
ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI 
TRUNG TÂM DỰ BÁO VÀ PHÁT TRIỂN NGUỒN NHÂN LỰC 

 

 

 

HƯỚNG DẪN  

HỌC VÀ THI KỸ NĂNG BỔ TRỢ (Kỹ năng mềm) CHO 
SINH VIÊN ĐHQGHN TRÊN HỆ THỐNG HỌC TRỰC 

TUYẾN HTTP://EL.HDC.ORG.VN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hà Nội, 2016 



 

HƯỚNG DẪN  HỌC VÀ  LÀM  BÀI  TẬP THỰC  HÀNH 

KỸ NĂNG  BỔ TRỢ  TRỰC TUYẾN 

(Dành cho sinh viên ĐHQGHN) 

Thông tin bắt buộc:  
- Đăng ký 5 kỹ năng, học đầy đủ các kỹ năng 
- Thay đổi địa chỉ email trên hệ thông bằng email cá nhân để nhận lịch học, 

thi,… 
I. Thông tin chung 
1. Yêu cầu máy tính khi học kỹ năng mềm phải có 

- Trình duyệt : IE 7.0  , hoặc FireFox  …, hoặc chrome  

- Flash Player 6.0  

- Java Runtime Environment  

- Shock ware Player  
 

- Loa máy tính. 
 

2. Đăng nhập và sử dụng hệ thống 
Để đăng nhập vào hệ thống elearning, cần thực hiện theo các bước như sau: 

a. Mở trình duyệt Internet và truy cập vào địa chỉ sau: http://el.hdc.org.vn, sẽ hiện ra cửa sổ: 

 
b. Đăng nhập vào hệ thống:  

- Nhấp chuột vào login với thông tin tài khoản do Trung tâm Dự báo và Phát triển nguồn 
nhân lực cấp cho theo mã trường và mã sinh viên theo mẫu sau:  
Username: vnu.[mãđơnvị].[mãsinhviên] 
Password: mãsinhviên 



Ví dụ: Sinh viên có tên Nguyễn Quốc Trung, trường Đại học Kinh tế, ĐHQGHN; mã 
sinh viên là 08000928 có tài khoản đăng nhập tương ứng là vnu.ueb.08000928 , 
password: 08000928 

c. Danh sách mã đơn vị 

STT Tên đơn vị Mã đơn vị 
1 Trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn ussh 
2 Trường Đại học Khoa học Tự nhiên hus 
3 Trường Đại học Ngoại ngữ ulis 
4 Trường Đại học Công nghệ uet 
5 Trường Đại học Kinh tế ueb 
6 Trường Đại học Giáo dục education 
7 Khoa luật law 
8 Khoa Quản trị kinh doanh bs 
9 Khoa quốc tế is 

d. Sau khi đăng nhập thành công vào hệ thống, tên của sinh viên sẽ xuất hiện ở những vị trí như 
hình sau 

 

e. Nếu đăng nhập không thành công thì sẽ xuất hiện hình như sau.  

 
 



f. Nếu sinh viên gõ đúng tên tài khoản với mật khẩu cá nhân được cấp mà không thể đăng nhập 
được vào hệ thống, sinh viên liên lạc với cán bộ phụ trách để được hỗ trợ (qua số HOTLINE 
ghi trên hệ thống) 

3. Thay đổi thông tin cá nhân 
Sau khi đăng nhập hệ thống, sinh viên bắt buộc phải thay đổi thông tin email trên hệ 
thống bằng địa chỉ email cá nhân của mình.  Để thay đổi thông tin cá nhân, sinh viên thực 
hiện các bước như duới đây: 
- Click vào tên sinh viên ở góc trên bên phải màn hình  
- Sau khi click vào tên sinh viên, website sẽ chuyển tới trang mới, tiếp đến click vào mục 

“Sửa hồ sơ cá nhân” 
 

 
 

- Màn hình sẽ chuyển tới trang “Cập nhật thông tin cá nhân”. Sinh viên cần điền đầy đủ 
thông tin vào các mục màu đỏ (những phần có dấu * là thông tin bắt buộc) . Sau khi kết 
thúc, click vào mục“Cập nhật hồ sơ” để hoàn tất. 

II. Hướng dẫn học kỹ năng bổ trợ online 

1. Yêu cầu chung 
Sau khi đăng nhập vào hệ thống, sinh viên sẽ thấy giao diện màn hình như sau 



 

- Ở chính giữa màn hình là khối thông tin hiển thị các khóa học mà sinh viên được quyền 
truy cập.  

- Yêu cầu: Sinh viên lựa chọn 5 kỹ năng mềm mà mình muốn học. (Quy định bắt buộc 
sinh viên phải đăng ký 5 kỹ năng trên hệ thống) 

-  



- Sinh viên click vào “Đăng ký khóa học”  và chọn 5 kỹ năng mềm mà mình muốn học 

- Sau khi hoàn tất lựa chọn 5 kỹ năng mềm thì click vào “Đăng ký” để hoàn tất.   

 
- Sau khi đăng ký thành công 5 kỹ năng; màn hình trang chủ hiện ra click Tên tài khoản của 

mình sẽ hiện ra hồ sơ cá nhân. Trong hồ sơ cá nhân click chọn Danh sách các khóa đào tạo 
kỹ năng mềm sẽ hiện ra các kỹ năng đã đăng ký. Để học kỹ năng nào thì click chọn kỹ năng 
đó: 

 

--- 

 

-- 



 

 

Hoặc click vào My Classes sau đó click Danh sách các khóa đào tạo kỹ năng mềm sẽ hiện 
ra khóa học của mình. Click chọn Kỹ năng muốn học: 

 
 

Lưu ý: 
 Sinh viên cần lựa chọn đăng ký đúng 5 khóa học kỹ năng mềm, ít hơn hoặc nhiều hơn 5 hệ 

thống sẽ thông báo đăng ký lại. 
Sinh viên đăng ký học kỹ năng nào thì sẽ thi kỹ năng đó khi kết thúc chương trình học.  

2. Hướng dẫn học kỹ năng mềm online 
- Sau khi sinh viên đăng ký xong 5 khóa học kỹ năng mềm. Để học các kỹ năng sinh viên 

có thể click chọn các kỹ năng đã đăng ký hoặc click Tên tài khoản của mình sẽ hiện ra hồ sơ 
cá nhân. Trong hồ sơ cá nhân click chọn Danh sách các khóa đào tạo kỹ năng mềm sẽ hiện ra 
các kỹ năng đã đăng ký. Để học kỹ năng nào thì click chọn kỹ năng đó. 



-  

 
- Sau khi click vào kỹ năng tương ứng, khi đó màn hình sẽ chuyển tới giao diện chính của 

khóa học đó. 

 



Ấn nút Enter để vào bài học. 
Cửa sổ website mới sẽ xuất hiện nội dung bài học. 
Sau đó sinh viên sẽ học theo nội dung và hướng dẫn của từng bài học.  

 
3. Các lỗi thường gặp khi học kỹ năng mềm online và cách xử lý: 
3.1. Trang web mới hiện ra không hiện bài để học 

- Tắt đường link mở bài học, click lại nút enter. 
3.2. Trang web mới hiện ra trên trình duyệt xuất hiện popup  

- Ấn Allow popup để trình duyệt Flash loading bài học. 
3.3. Trang web mới xuất hiện không có bài và nội dung,  

- Vui lòng đợi trình duyệt loading bài học. 

 
3.4. Xuất hiện trang web như hình ảnh dưới ấn : Launch 
Khi xuất hiện lỗi trong quá trình học kỹ năng mềm, sinh viên hãy liên lạc với bộ phận phụ trách 
website qua số HOTLINE trên hệ thống để được giải quyết.  



 

4. Hướng dẫn sinh viên làm bài tập thực hành  

4.1. Dạng 1: Câu hỏi lựa chọn nhiều đáp án: 

 

4.2. Dạng 2: Câu hỏi điền từ 

 

4.3. Dạng 3: Câu hỏi lựa chọn đúng/sai 

 



4.4. Dạng 4: Câu hỏi lựa chọn một đáp án 

 

4.5. Dạng 5: Câu hỏi kéo thả ( có 2 loại ): 

Loại 1: 

 

Loại 2: 



 

III. Thông tin liên hệ: 
Mọi thắc mắc về hệ thống học và thi kỹ năng mềm xin liên hệ: 
Trung tâm Dự báo và Phát triển nguồn nhân lực  
Địa chỉ: Nhà G8 – Đại học quốc Gia Hà Nội – 144, Xuân Thủy, Cầu Giấy, Hà Nội  
ĐT: 0422142898 
Cán bộ chuyên trách: 

Giang Hồng Quỳnh,  Email: quynhgh@gmail.com,  ĐT: 0916.121.322. 
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 Hà Nội, ngày   7      tháng   3     năm 2016 
 

QUY ĐỊNH 

VỀ VIỆC HỌC VÀ THI KỸ NĂNG MỀM TRỰC TUYẾN 

(Kèm theo Quyết định số   49    /QĐ-TTDB&PTNNL ngày   7   tháng  3    năm 2016         

của Giám đốc Trung tâm Dự báo và Phát triển nguồn nhân lực) 

Điều 1. Phạm vi áp dụng 

Quy định này áp dụng đối với sinh viên, học viên học Kỹ năng mềm (Kỹ năng bổ trợ 

gọi chung là Kỹ năng mềm) trực tuyến do Trung tâm Dự báo và Phát triển nguồn nhân 

lực tổ chức; 

Điều 2. Đăng ký và Học kỹ năng mềm trực tuyến 

1. Sinh viên đăng ký học tại Trung tâm hoặc các đơn vị đào tạo và được cấp tài khoản 

học, tài khoản thi theo thông báo của Trung tâm;  

2. Sau khi được cấp tài khoản, sinh viên cần truy cập vào hệ thống để đăng ký 5 kỹ 

năng theo nhu cầu học. Thời gian học là 2 tháng kể từ ngày được cấp tài khoản. Sau 2 

tháng kể từ ngày được cấp tài khoản nếu sinh viên không truy cập vào hệ thống để đăng 

ký kỹ năng và học trực tuyến sẽ không được phép thi; 

3. Sinh viên có trách nhiệm bảo mật tài khoản, tuyệt đối không cho người khác mượn 

hoặc dùng tài khoản của mình; 

Điều 3. Thi kỹ năng mềm 

1. Sau 2 tháng kể từ ngày được cấp tài khoản, Trung tâm sẽ thông báo tổ chức thi; 

sinh viên có trách nhiệm theo dõi thông tin về lịch thi, danh sách thi, địa điểm thi trên hệ 

thống và bắt buộc phải tham dự đúng ca thi, ngày thi mình được sắp xếp. Những trường 

hợp có lý do đặc biệt không tham dự đúng ca thi cần ý kiến xác nhận bằng văn bản của 

cơ sở đào tạo và được cán bộ coi thi sắp xếp sang ca thi khác; 

2. Khi đi thi, sinh viên cần có mặt đúng giờ và xuất trình thẻ sinh viên hoặc chứng 

minh thư. Nếu đến muộn quá 15 phút hoặc không xuất trình thẻ sinh viên/chứng minh 

thư, sinh viên không được vào thi. Sinh viên phải tuân thủ các quy định thi, nội quy tại 

phòng thi; 



3. Trong khi thi, sinh viên không được trao đổi, sử dụng tài liệu hoặc mở bài giảng để 

xem thông tin. Nếu vi phạm, sinh viên không được tiếp tục bài thi và phải ra khỏi phòng 

thi; 

4. Sinh viên bắt buộc phải đăng ký thi đúng 5 kỹ năng mình đã đăng ký học. Nếu 5 

kỹ năng khi đăng ký thi không trùng với 5 kỹ năng sinh viên đăng ký học, Trung tâm sẽ 

không công nhận kết quả thi của sinh viên đó; 

5. Kết thúc ca thi, sinh viên phải ký tên vào danh sách dự thi. Nếu không ký tên, kết 

quả thi của sinh viên đó sẽ không được công nhận; 

Điều 4. Công nhận kết quả thi và cấp chứng chỉ 

1. Kết quả thi sẽ được công nhận đối với những sinh viên đã ký tên tham dự thi (như 

Điều 3 ) và được gửi về cơ sở đào tạo (kèm công văn) trong khoảng thời gian từ 8 – 10 

ngày sau đợt thi; 

2. Nếu điểm thi cả 05 kỹ năng đều từ 5 điểm trở lên, sinh viên được công nhận kết 

quả “Đạt” và đủ điều kiện được nhận chứng chỉ. Nếu có 01 kỹ năng dưới 5 điểm, sinh 

viên có kết quả “Không Đạt” và không đủ điều kiện nhận chứng chỉ; 

3. Sinh viên có kết quả “Không Đạt” không được tự ý tham gia thi các ca khác cùng 

đợt mà chỉ được tham dự 1 đợt thi theo thông báo của Trung tâm; 

4. Trường hợp qua 02 đợt thi nói trên, sinh viên vẫn có kết quả “Không Đạt”, sinh 

viên có thể đăng ký học lại và thi lại tại Phòng đào tạo của Trung tâm và phải đóng phí 

theo qui định của Trung tâm; 

5. Trung tâm chỉ nhận đơn xin phúc khảo điểm thi của sinh viên trong thời hạn 10 

ngày kể từ ngày công bố điểm thi và trả lời sinh viên chậm nhất là 15 ngày kể từ ngày hết 

hạn nhận đơn. Sinh viên nộp đơn xin phúc khảo phải nộp lệ phí theo quy định của Trung 

tâm; 

6.  Chứng chỉ được phát trả theo thông báo của Trung tâm; 

 GIÁM ĐỐC 

(đã ký) 

Trịnh Ngọc Huy 

                                                                                         

 
 
 



TRUNG TÂM DỰ BÁO VÀ PTNNL 
HỘI ĐỒNG THI KỸ NĂNG MỀM 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
Hà Nội, ngày 05 tháng 5 năm 2016 

NỘI QUY THÍ SINH TRONG PHÒNG THI 

I. Thí sinh phải có mặt tại địa điểm thi đúng ngày giờ quy định. Nếu đến chậm quá 15 phút sau khi 

đã mở đề thì không được dự ca thi. 

II. Khi vào phòng thi, thí sinh phải tuân thủ các quy định sau đây: 

1. Xuất trình thẻ sinh viên (hoặc CMTND), ngồi đúng chỗ ghi số báo danh (hoặc số thứ tự) trong phòng 
thi. Thí sinh sẽ không được vào thi nếu không xuất trình thẻ sinh viên hoặc CMTND. 

2. Chỉ được mang vào phòng thi: bút viết, bút chì, tẩy chì, thước kẻ, máy tính cầm tay cá nhân không có 
phím chữ cái. 

3. Không được mang vào phòng thi mọi tài liệu có chữ, giấy than, điện thoại di động, vũ khí, chất gây 
cháy nổ, phương tiện kỹ thuật phát, truyền tin, ghi âm và các vật dụng khác. Không được hút thuốc trong phòng 
thi. 

4. Phải giữ gìn trật tự. Nếu muốn phát biểu phải giơ tay để báo cho người coi thi biết. Khi được phép nói, 
thí sinh đứng báo cáo rõ với người coi thi ý kiến của mình. 

5. Thí sinh bắt buộc phải đăng ký thi đúng 5 kỹ năng đã đăng ký học. Nếu 5 kỹ năng thí sinh đăng ký thi 
không trùng với 5 kỹ năng đã đăng ký học sẽ không được công nhận kết quả thi. 

6. Nghiêm cấm mọi hành vi trao đổi bàn bạc, gian lận, quay cóp. Các trường hợp vi phạm sẽ bị nhắc nhở 
công khai và bị xử lý kỉ luật theo các mức từ cảnh cáo đến đình chỉ thi. 

7. Thí sinh chỉ được ra ngoài phòng thi khi được phép của cán bộ coi thi. Trường hợp ốm đau bất thường 
phải báo cáo cán bộ coi thi xử lý. 

8. Thí sinh chỉ được rời phòng thi sớm nhất là sau 2/3 thời gian làm bài. Các trường hợp khác phải được 
sự chấp thuận của Chủ tịch Hội đồng thi. 

9. Khi hết giờ thi, phải ngừng làm bài, nộp bài thi và ký tên xác nhận vào bảng danh sách thí sinh dự thi. 

10. Khi không làm được bài thí sinh cũng phải nộp lại bài thi.   

 
TM. HỘI ĐỒNG THI 

(đã ký) 

Trịnh Ngọc Huy 

 

 


