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Abstract: Soft skills play an important role, formed during the process of experience, especially through
collective activities at school and in society. Improving soft skills through extracurricular activities
for students of the Department of Archives and Olffice Administration, National Academy of Public
Administration will help students be confident, creative, dynamic, and develop their skills and abilities to

serve in future work.
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1. Pit vin dé

K§ nang mém (KNM) 1a mot trong nhiing kj ning
(KN) quan trong d6i véi mdi ca nhén, dic biét 1a dbi
v6i sinh vién (SV). Béi v6i SV Khoa Luu trit hoc va
Quan tri van phong thudc Hoc vién Hanh chinh Quéc
gia, viéc rén luyén, nang cao KNM thong qua cac
hoat dong ngoai khoa 13 v6 ciing quan trong dé phuc
vu cho viéc hoc tap va cong viéc sau nay. Tuy nhién,
trén thuc t& van con mot bo phéan SV cua Khoa chua
tich cuc tham gia cac hoat dong ngoai khoa, cic KNM
ctia SV con nhiéu han ché. Vi vay, trong pham vi bai
viét, t6i s& trinh bay mot s6 van dé 1y luan vé KNM,
hoat dong ngoai khoa; thuc trang KNM cuia SV Khoa
Luu trlt hoc va Quan tri van phong thong qua hoat
dong ngoai khod. Pong thoi, d& xuit mot s y kién
nhiam ning cao KNM cho SV thudc Khoa.

2. N¢i dung nghién ctru

2.1. Ly lugn chung vé KNM va hoat dong ngoai
khoa

2.1.1. Mot 56 khdi niém

a. Ky nang

Theo Tur dién Tiéng Viét: “KN 1a kha ning van
dung nhimg kién thtrc d4 thu nhan dwoc trong linh vuc
nao do6 ap dung vao thuc t&” [3, 670]. KN duoc chia
lam hai loai: KN cting va KNM.

- KN cung (Hard skills): 1a nhiing KN ma mot
nguoi co thé hoc duge thong qua viéc hoc tap, dao
tao va trai nghiém thyuc té. KN cung duogc hiéu la
kién thuc, trinh do chuyén moén, kinh nghiém cua
mot ¢4 nhan, nham thuc hién nhiém vu hodc xu ly
cong viéc nhat dinh.

- KNM (Soft skills): dugc hiéu 1a tat ca cac KN
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giup con ngudi tu duy va twong tac véi nhau trong
cong viéc, chu yéu 1a nhimg KN thudc vé tinh cach
con nguoi, khong mang tinh chuyén mén nhu: KN
giao tiép, KN thuyét trinh, KN lam viéc nhom, KN
lanh dao, KN dam phan...[4, 4 va 5]

b. Hoat dong ngoai khoa: “Ngoai khoa 1a mon
hoc hodc hoat dong gido duc ngoai gio, ngoai chuong
trinh chinh thirc”’[3, 880]. Nhu vay, hoat dong ngoai
khoa 12 nhitng hoat dong dugc to chirc ngoai chwong
trinh hoc chinh thitc cia SV. Cac hoat dong nay
thuong t6 chirc theo nhém nham phat trién va nudi
dudng cac KN cua SV.

2.1.2. Cac KNM can thiét doi véi SV

Ttr viée tim hiéu cac thong tin nghién ctru cia cac
nudc trén thé gidi va thong tin trong nude, ching toi
cho rang: ngoai nhitng kién thirc chuyén mén, SV
can trang bi nhitng KNM co ban sau: KN giao tiép
va ung xu; KN léng nghe; KN lam viéc nhom; KN
thuyét trinh; KN quan 1y thoi gian; KN 1ap ké hoach
va td chuc cong viéc; KN tu duy sang tao; KN lanh
dao; KN giai quyét vin dé&; KN quan 1y tai chinh.
2.1.3. Vai tro cua hoat dong ngogi khoa trong viéc
nang cao KNM cua SV

Hoat dong ngoai khoa la nhiing hoat dong dugc
t6 chirc ngoai chuong trinh hoc chinh thirc ciia SV,
bao gém cac hoat dong nhu: cau lac bd; hoat dong
thé thao; hoat dong van nghé; hoat dong su kién; hoat
dong thién nguyén; cac cudc thi tai nang...Tham gia
hoat dong nay, gitip SV ¢6 co hi tiép xuc, hoc hoi
va phat trién nhiéu KN nhu: KN giao tiép, KN ling
nghe, KN lam viéc nhom, KN thuyet trinh, KN quan
ly thoi gian, KN 1ap ké hoach va giai quyét van dé.
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Day 1a co hoi dé SV rén luyén kha ning sang tao, tu
duy doc 1ap va tich lity kién thirc, kinh nghiém. Ngoai
ra, hoat dong ngoai khoda ciing tao ra moéi truong gitip
SV tu tin, nang dong va nang cao KNM.
2.2. Thuc trang KNM ciia SV Khoa Luu trit hoc va
Qudn tri vin phong Hoc vi¢gn Hanh chinh Quéc
gia thong qua cdc hoat dpng ngoai khoa
2.2.1. Khdi quat vé SV cia khoa

Khoa Luu trt hoc va Quan tri van phong dang
quan 1y gan 2.000 SV cac nganh Quan tri vin phong,
Luu trir hoc va chuyén nganh Van thu Luu trit, Thu
ky van phong doanh nghiép. SV cua khoa dugc
danh gia 1a nang dong, nhiét huyét, kha tu tin. Khoa
thudng xuyén to chirc cac hoat dong ngoai khéa cho
SV nhu: chuong trinh chio mimg ngay Truyén thong
Vian phong Viét Nam 28/8; giai bong da nhan dip
thanh 1ap Poan 26/3; cic cudc thi hing bién, cim
hoa nhan ngay Quéc té Phu nir 8/3; chuong trinh
thién nguyén Tét yéu thuong...nhim tao mdi truong
phat trién ning luc va KN ciia ban than.
2.2.2. Ky nang mém cua SV Khoa Luu trit hoc va
Quan tri van phong

Pé lam rd thuc trang vé KNM cua SV, chung
t6i da khao sat thong qua phat phiéu cho 500 SV va
phong véan giang vién thudc Khoa Luu trir hoc va
Quan tri vin phong. Trén co so phan tich cac s6 liéu
khao sat, chung t6i c6 mot s6 nhan dinh sau:

a. Mirc d6 hiéu biét chung vé KNM cuia SV

Thong qua cau hoi khao sat danh gia mirc d6 hiéu
biét cia SV Khoa vé KNM cho thay: C6 33% SV
biét nhidu vé KNM; ¢6 47% SV biét it vé KNM; co
20% SV khong biét vé KNM.

® Biétnhiéu ® Biét it

Khong biét =

Biéu d6 2.1. Mike do hiéu biét ciia sinh vién vé KNM

Dé c6 cai nhin khach quan va sy danh gia chinh
xac hon, chung t6i da phong van cau hoi twong ty ddi
v6i1 GV Khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong, két
qué nhu sau: C6 30% SV ¢6 KNM chua tot; ¢6 35%
SV ¢6 KNM binh thuong; c6 35% SV c6 KNM tot va
0% SV c6 KNM rit tot.
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Qua khao sat vé murc d6 hiéu biét va van dung
cac KN ctua SV Khoa Luu trit hoc va Quan tri van
phong, ching t6i thay SV kha ty tin va ty nhan thay
minh biét, van dung tot nhiing KNM nhu: KN quan
ly tai chinh (42%), KN lang nghe (40%), KN lam
viéc nhom (30%). Tuy nhién, van c6 mot s6 SV cho
rang minh yéu kém & KN lang nghe (14%), KN
thuyét trinh (10%). Tém lai, nhiéu SV d nhén thirc
dugc uu diém va han ché cia minh nhung van con
mot bd phan SV chua hiéu rd vé khai niém “KNM”
va chua danh nhiéu thoi gian rén luyén.

b. Nhan thirc cia SV Khoa vé tim quan trong ciia
KNM déi véi SV

Théng qua cau hoi v& tim quan trong ctiia KNM,
phan 16n SV cho ring viéc hoan thién KNM la “rat
quan trong” (80%) va “quan trong” (20%), khong co
SV ndo cho rang viéc hoan thién KNM 1a “khong
quan trong”. Bén canh do6, 90% SV cho rr?mg nha
tuyén dung cha trong KNM, c¢6 10% SV cho ring
nha tuyén dung khong chii trong KNM ciia g vién.
Nhu vay, SV da c6 su nhan thic vé su can thiét cua
KNM trong hoc tap va cong viéc.

2.2.3. Tinh hinh ren luyén KNM cia SV Khoa Luu
trit hoc va Quan tri van phong, Hoc vién Hanh chinh
Quéc gia théng qua cic hoat dong ngoai khéa

a. Nhan thtc cia SV Khoa Luu trir hoc va Quan
tri van phong trong viéc rén luyén va nang cao KNM
thong qua céc hoat dong ngoai khoa

Théng qua khao sat vé nhan thirc ciia SV Khoa
Luu trit hoc va Quan tri van phong vé tim quan trong
cua hoat dong ngoai khoa trong viéc nang cao KNM
cho thdy co 85% SV cho rang viéc tham gia hoat
dong ngoai khoa rit quan trong va c615% cho ring
khong quan trong. Dic biét, c6 90% SV cho ring cac
hoat dong ngoai khoa s& gilp cai thién KN giao tiép,
ing X, ling nghe va cac KN khac. Nhiéu SV chia s¢
rang tham gia cac hoat dong nay da giup ho phat trién
KN thong qua cac hoat dong nhu giao luu, phan chia
cong viéc, thao luan, din chuong trinh, va hop ban to
chtre. Biéu nay ching to6 SV Khoa di nhén thirc 13 va
tich cuc tham gia cac hoat dong dé niang cao KNM.

b. Thuc trang cua SV Khoa trong viéc nang cao
KNM théng qua cdc hoat dong ngoai khoa

Pé tim hiéu rd hon vé muc do tham gia cua SV
Khoa trong viéc nang cao KNM thong qua céac hoat
dong ngoai khoa, tac gia di dua ra cu hoi v& muc
dd SV Khoa tham gia hoat dong ngoai khoa trong
viéc nang cao KNM. Két qua khao sat cho thay: C6
35% SV tham gia rat nhiéu; c6 25% thinh thoang
tham gia va c¢6 40% chua bao gio tham gia. Ngoai ra,
theo danh gia cia cac GV khoa thi ¢c6 18% SV tham
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gia khoang 5-10%, c6 45% tham gia 10-20%, c¢6 9%
tham gia 20-30% va c6 28% tham gia 30-40%.

Bén canh d6, vé& su tich cuc tham gia cac hoat
dong ngoai khoa, két qua khao sat cho thdy: C6 51%
SV tham gia tu nguyén, co 16% tham gia vi bi bit
budc, c6 23% tham gia nhiét tinh va 10% tham gia
nhung it himg tha. Diéu nay cho thay mot bo phan
SV chua tham gia nhiéu hoat dong ngoai khoa. Tuy
nhién, nhitng SV da tham gia hoat dong ngoai khoa
thi déu rat tich cuc. Nguyén nhan SV khong tham
gia chi1 yéu 1a do thiéu thoi gian hodc con thiéu tu
tin hodc khong co6 ban be¢, ngudi than cung tham gia.
2.3. Mt s6 dé xuit nham ning cao KNM théong
qua cdc hoat dpng ngoai khoa ciia SV Khoa Luu
trit hoc va Qudn tri vian phong, Hoc vién Hanh
chinh Quéc gia

Nang cao KNM cho SV théng qua céc hoat dong
ngoai khoa la van d& duge rat nhiéu co s dao tao
dai hoc quan tam, trong d6 c6 Hoc vién Hanh chinh
Quéc gia. Theo tac gia, dé nang cao KNM cho SV,
can c6 su tham gia cuia ca nha truong va SV,

2.3.1. Vé phia Hoc vién Hanh chinh Quéc gia va
Khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong

- Mot la, hoc vién can quan tam, dau tu cac trang
thiét bi hi¢u dai va nang cap co so ha tang phuc vu
cho nhu cau hoc tap, tham gia cac hoat dong tap thé
cua SV.

- Hai la, diy manh quang ba, tuyén truyén cac
hoat dong ngoai khoa dén SV mot cach nhanh chong
va rong rii. Ngoai ra, chi trong t6 chirc nhidu chuong
trinh, sy kién va phat huy tdi da kha ning sang tao
ctia SV trong viéc tham gia va t6 chirc cic chuwong
trinh, cac hoat dong ngoai khoa.

- Ba la, can phai 16ng ghép cac budi t chirc su
kién, cac hoat dong giao Iuu van nghé...vao trong
cac budi hoc. Bén canh do, can ¢ phuong phap giang
day hiéu qua dé SV dé dang tiép thu, nhan thirc duoc
tam quan trong cua KNM va van dung n6 vao cac
hoat dong thuc té tai hoc vién cling nhu ngoai xa hoi.

- Bon la, khoa va Ban ch'?ip hanh Poan hoc vién
nén thuong xuyén td chuc cac budi hoc ngoai khoa,
cac budi giao luu van nghé, hoat dong thién nguyén. ..
cho SV. Ngoai ra, chu trong td chirc cac hoat dong
danh cho céac tan SV. Tur d6, gitp SV lam quen va
thich (g v6i moi truong, tu tin va nang dong tham
gia cac hoat dong tap thé.

- Nam la, c6 thém nhing chuong trinh, chuyén deé
giao luu chia sé tir nhitng dién gia noi tiéng vé tim
quan trong cia KNM. Ngoai ra, hoc vién va khoa c6
thé ap dung ché tai ky luat dbi voi nhitng SV khong
¢6 ¥ thirc tham gia hodc c6 nhitng phan thudng danh
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cho nhitng SV tham gia tich cuc cac hoat dong cua
khoa ciing nhu Poan hoc vién.
2.3.2. Vé phia SV

- Mot la, nang cao y thirc trong viéc hoc tap cling
nhu rén luyén KNM cho ban than. SV can nhan thirc
day da hon vé tim quan trong cia tham gia cac hoat
dong ngoai khoa trong viéc rén luyén, gitip ban than
tu tin hon va nang cao nhitng KNM can thiét nhu:
KN giao tiép, KN lam viéc nhom, KN giai quyét
xung dot...

- Hai la, tich cyc tham gia cac hoat dong ngoai
khoa cua hoc vién, khoa va 16p dé rén luyén su tu
tin, nang dong ctia ban than. SV can c6 tinh than chu
dong, nhiét tinh tham gia cac hoat dong ngoai khoa
nhu: Chuong trinh Chao Tan SV; budi néi chuyén
chuyén dé; tham quan, khao sat tai cac co quan,
doanh nghiép; chuong trinh van ngh¢...Khi tham gia
khong chi v6i tu cach dy ma SV con co thé véi vai
tro 12 Ban t6 chire cac su kién. Diéu nay, s& gitip SV
¢6 nhiéu trai nghiém, hoan thién va nang cao KNM
cua ban than.

- Ba la, chu dong tham gia cac khoa hoc dao tao
vé KNM nhu KN 1am viéc nhém, KN giao tiép, KN
thuyét trinh dé nang cao KN cua ban than va hiéu 16
hon vé tim quan trong ctia KNM.

- Bén la, SV nén quan Iy va sir dung t6t thoi gian
bang cach 1ap thoi gian biéu trong ngay, tuan, thang
dé sap xép cong viée va thoi gian hoc tap mot cach
phu hop, hi¢u qua.

3. Két luan

KNM doéng vai tro quan trong trong qua trinh hoc
tap varen luyén cua SV Khoa Luu trit hoc va Quan tri
van phong, Hoc vién Hanh chinh Qudc gia. SV can
hiéu dugc tAm quan trong va tich cuc rén luyén ning
cao nhitng KNM can thiét, dic biét thong qua cac
hoat dong ngoai khoa. KN chuyén mon va KNM sg
1a chia khéa dé mdi SV dat dugc hiéu qua cao trong
hoc tap, cong viéc sau nay va gidi quyét hai hoa moi
véan dé cua cudc song./.
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