1. Hoc phan: GIAO TIEP KINH DOANH
(BUSINESS COMMUNICATION)

2. Ma hoc phan: TOU1001

3. Nganh: Ké toan

4. Chuyén nganh: Ké toan

5. Khéi lwgng hoc tap: 03 tin chi

6. Trinh do: Dai hoc

7. Hoc phan diéu kién hoc truéc: Quan tri hoc

8. Muc dich hoc phan: Hoc phan duoc thiét ké nham huéng dén

- Thua nhat: cung cap nhitng kién thirc nén tang can ban cua nghé thuat giao tiép
trong kinh doanh.

- Thu hai: cung cap cac nguyén tic va hudng dan van dung céc ki ning co ban cia
giao tiép dé nguoi hoc ¢ kha nang thyc hanh giao tiép trong kinh doanh maot
cach hiéu qua, co6 dao duc va dung phap luat.

- Thua ba: cung cap cac nguyén tic va hudng dan van dung céc ky ning giao tiép
trong moi truedng lam viéc: tir khi phong van cho dén khi hoa nhap vao méi trudng
lam viéc, két hop véi nhitng nghiép vu hanh chinh vin phong cin ban

Hoc phan gom 12 chuong. Mdi mot chuong déu c6 day du cac phan: Muc tiéu

chuong, ndi dung chuong, tinh huéng thuc té, bai tap tinh hudng, tém tit chuong va

cau hoi oOn tap.
9. Chuén dau ra cia hec phan (CLO)
Ma Cép d6 theo
CbR o Bloom
TT | cua Tén chuan dau ra
hqc
phan
M@ ta duoc cic yéu to co ban cua hoat dong giao 1

tiép trong kinh doanh va trinh bay duoc cac nguyén
1 | cLO1 | tac t6n trong chuan myc dao dirc va quy dinh phap
luat trong giao tiép trong mot moi truong kinh

doanh da dang

Giai thich va minh hoa dugc cac ki ning giao tiép 2
2 | CLO2 | ca nhan trong kinh doanh trong nhiéu tinh hudng

giao tiép

Giai thich va minh hoa dugc ky ning viét trong 2

3 | CLO3

cac dang thong diép khac nhau




Van dung nhuan nhuyén va linh hoat cac ky ning 3

4 | CLO4 giao ca nhan

Thuc hanh viét mot cach sang tao va ca nhan mot 3

5 | CLOS | 55 dang thong diep phd bién trong kinh doanh

Van dung tét ky niang ling nghe va giao tiép qua 3

6 | CLO6 | 4¢ phuong tién lién lac c& nhan va x& hoi

Biét danh gia, lwa chon duoc phuong an giao tiép 5

7| CLO7 1 44i \ru trong tinh huéng giao tiép xac dinh

“Nghiém tuc, chuyén nghiép va chia sé”: thé hién
su ton trong nguoi khac trong giao tiép; co y thuc
vé trach nhiém ca nhan vai cong viéc caa nhém; tén
trong cac thoi han quy dinh; ¢6 thai d6 tran trong va
chia sé vai ban be trong cac hoat dong hoc tap cuaa
mon hoc tai 16p ciing nhu ngoai 16p hoc.

8 | CLO8

Ma tran quan hé chuan dau ra hec phan va chuan dau ra chwong trinh

CPRhocphan/CPR | o |« | o | v |w |0 |~ | o | | S | 2 |
chuong trinh 9 9 9 9 3 3 9 9 9 9 9 (_,3
o o o o o o o o o o o o
CLO1 X X | X X X
CLO2 X | X X
CLO3 X | X
CLO4 X | X | X
CLO5 X | X | X
CLO6 X | X X
CLO7 X | X
CLOS8 X | X X
Téng hop theo HP X X | X | X | X X

10. Nhiém vu caa sinh vién
- Tham gia téi thiéu 80% s tiét hoc ly thuyét
- Thuc hién day du cac bai tap nhom, bai tap ca nhan
- Tham du thi két thc hoc phan
11.Tai liéu hoc tap
11.1. Giao trinh: Business Communication, Amy Newman, Cornell
University (M¥), 2013
11.2. Tai ligu tham khao:




- Giao tiép trong kinh doanh va trong cugc song, GS-TS Poan Thi Hong Van,
NXB Théng ké , 2011

- Gi4o trinh giao tiép trong kinh doanh, TS Ha Nam Khéanh Giao, NXB Lao dong
xa hoi, 2011

- Ky ndng giao tiép va thwong lrong trong kinh doanh, TS Thai Tri Diing, NXB
Théng K&, 2003.

- Gi4o trinh giao tiép trong kinh doanh, Ths Pinh Vin Pang, NXB Lao dong,
2009

12. Thang diém:  Theo thang diém tin chi.
13.Noi dung chi tiét hoc phan

Chuwong 1: Hiéu biét vé giao tiép kinh doanh
Muc tiéu chwong: Sau khi hoc xong chuong nay, ngudi hoc ¢ thé
1, Nhan dang cac bo phan cau thanh cua giao tiép
2, Nhan dang nhitng rao can ngén ngit va phi ngdn ngi cua giao tiép
3, M0 ta tiéu chuan cho lya chon phuong tién giao tiép
4, Ngan ngira nhirng hau qua tiém tang do sy vi pham phép luat

5, Giao tiép c6 dao dirc

1.1. Giao tiép trong mét to chirc

1.2 Nhirng b phan cau thanh cia giao tiép
1.2.1 M0 hinh giao tiép
1.2.2 Céc huéng cua giao tiép

1.3 Nhirng rao can ciia giao tiép va nhirng lwa chon phwong tién giao tiép
1.3.1 Nhiing rao can giao tiép
1.3.2 Nhitng lya chon phuong tién giao tiép

1.4 Giao tiép theo phap luat va giao tiép cé dao dirc
1.4.1 Nhitng hau qua phap Iy tiém ning cta giao tiép
1.4.2 Giao tiép c6 dao durc

1.5 Gioi thiéu mo hinh 3P

1.6 Tong két chwong
1.6.1. Tinh hudng thyc té

1.6.2. Bai tap tinh huéng
1.6.3. Tom tit chuong
1.6.4. Cau hoi 6n tap



Tai liéu hoc tap:
+ Tai liéu hoc tap Giao tiép kinh doanh — Ban dich tdm tit (dwoc dua 1én E-learning)

+ Business commication, Amy Newman, Cornell University (M¥), 2013, Chapter 1:
Understanding business communication

+ Cac tai liéu tham khao khac (da ghi trong muc 12)

Chuong 2: Giao tiép trong nhom va giao tiép giira cac nén viin hoa
Muc tiéu chwong: Sau khi hoc xong chuong nay, ngudi hoc c6 thé
1. Phan biét dugc nhém, nhém 1am viéc va sy can thiét 1am viéc theo nhdm
2. Giao tiép mot cach c6 hiéu qua va dung voi dao dirc trong nhdém 1am viéc.
2, Phdi hop dé cai thién hoat dong viét theo nhom
3, Giao tiép véi nhitng ngudi khac nhau

2.1. Giao tiép trong nhém Iam viéc va phdi hop trong cac duw an viét theo nhém
2.1.1. Giao tiép trong nhém lam viéc

2.1.2. Phéi hop trong cac dy an viét theo nhom
2.2. Giao tiép trong mdi trwong da vin hoa

2.2.1. Nhitng su khac biét vé van hoa

2.2.2. Nhiing chién lugc d6i véi giao tiép trong moi trudng da vin hoa
2.3. Swdadang

2.3.1 Giatri cua su da dang

2.3.2. Vén dé dan toc trong giao tiép

2.3.3. Vén dé gidi tinh trong giao tiép

2.3.4. Giao tiép véi ngudi khuyét tat

2.3.5. Giao tiép giira cac thé hé

2.4. Téng két chwong

2.4.1 Tinh hudng thyc té

2.4.2 Bai tap tinh hudng

2.4.3 TOm tat chuong

2.4.4 Cau hoi 6n tap

Tai li¢u hoc tap:



+ Tai liéu hoc tap Giao tiép kinh doanh — Ban dich tém tit (duoc dwa 1én E-
learning)

+ Business commication, Amy Newman, Cornell University (M¥), 2013, Chapter
2: Team and multicultural communication

+ CAc tai liéu tham khao khac (da ghi trong muyc 12)
Chuwong 3: Cac k¥ niing giao tiép ca nhan
Muc tiéu chwong:

Sau khi hoc xong chuong nay, ngudi hoc ¢6 thé

1. Giai thich duoc y nghia va tam quan trong cua nhitng thong diép phi ngén ngi

2. Ap dung duoc k¥ nang lang nghe hiéu qua trong céc tinh huéng kinh doanh

3. Sir dung duoc cac phuong tién truyén thdng x& hoi dé xay dung nhitng quan hé kinh
doanh.

4. Ap dung duoc cong nghé giao tiép bang giong ndi va tin nhan van ban mot cach hiéu
qua trong nhitng tinh hudng kinh doanh

3.1. Giao tiép phi ngdn ngit va ky nang 1ing nghe
3.1.1 Giao tiép phi ngdn ngi
3.1.2 Ky nang lang nghe
3.2. Giao tiép dwa vao internet
3.2.1 Thu hat khach hang dua vao online
3.2.2 Thu hat khach hang noi bo
3.2.3 Giao tiép bang giong noi va tin nhan
3.3 Cugc hop kinh doanh
3.3.1 Xac dinh dang cugc hop
3.3.2 Lap ké hoach cudc hop
3.3.3 Tao diéu kién thuan lgi cho cudc hop
3.3.4 Tham gia cudc hop
3.3.5 Diéu hanh cudc hop
3.4 Tong két chwong
3.4.1 Tinh huéng thuc té

3.4.2 Bai tap tinh hudng

3.4.3 TOm tat chuong

3.4.4. Cau hoi on tap
Tai liéu hoc tap:

+ Tai liéu hoc tap Giao tiép kinh doanh — Ban dich tom tit (dwoc dua 1én E-learning)



+ Business commication, Amy Newman, Cornell University (M), 2013, Chapter 3:
Interpersonal communication skills

+ Cac tai liéu tham khao khac (da ghi trong muc 12)

Chuong 4: Quy trinh viét

Muc tiéu chwong:

Sau khi hoan thanh churong nay, nguoi hoc ¢6 thé:

1. Phan tich doc gia
2. Lap ké hoach vé muc tiéu, noi dung va to chirc thong diép

3. Soan thao ban thao dau tién cua van ban

4. Stra chira noi dung, hinh thirc va tinh chinh xac

5. Boc va stra ban in thur
4.1, Tong quan vé quy trinh viét
4.2. Phan tich dgc gia
4.2.1 Boc gia chinh
4.2.2  Mbi quan hé gitra nguoi viét va doc gia
4.2.3 Poc gia sé twong tac nhu thé nao?
4.2.4 Doc gia da thyc su biét nhitng gi?
4.2.5 Nhiing yéu té ca nhan caa doc gia
4.2.6 Vidu vé phan tich doc gia
4.3 Lap ké hoach
4.3.1 Muc tiéu
4.3.2 Noi dung
4.3.3 To chuc
4.4 Phéac thao
4.4.1 Thuyc hién phéac thao
4.4.2 \uot qua tré ngai cua nguoi viét
4.4.3 Viét cho cac phuong tién truyén thong khéac nhau
4.5 Higu chinh
4.5.1 Hiéu chinh lai noi dung



4.5.2 Hiéu chinh lai hinh thac
4.5.3 Hiéu chinh lai tinh chinh xac
4.6 Poc va sira ban in thir
4.7 Téng két chwong
4.7.1. Tinh hudng thuc té
4.7.2. Bai tap tinh hung
4.7.3. T6m tit chuong
4.7.4 Cau hoi on tap
Tai liéu hoc tap:
+ Tai liéu hoc tap Giao tiép kinh doanh — Ban dich tom tat (dugc dua 1én E-learning)

+ Business commication, Amy Newman, Cornell University (M¥), 2013, Chapter 4: The
writing process

+ Cac tai liéu tham khao khac (da ghi trong muc 12)

Chuwong 5: Chinh sira bai viét

Muc tieu chwong:
Sau khi da hoan thanh chuong nay, ngudi hoc sé& 0 thé:
1.Chon dugc nhirng tir thich hop cho thong diép cua ban.
2.Viét cau hiéu qua
3.Trinh bay nhiing doan van logic.
4.Truyén dat mot giong van phu hop.
5.1. Chung ta thé hién phong cach bang cach nao?
5.2 Chon tir ding

5.2.1 Viétrd rang

5.2.2  Viétngan gon
5.3 Viét nhirng cau viét hiéu qua

5.3.1 St dung da dang cac loai cau

5.3.2 Surdung thi chu dong va bi dong mot cach thich hop

5.3.4  Sirdung ciu trlic song song

5.4 Trinh bay nhirng doan van logic



5.4.1 Giir cho cac doan van thong nhat va mach lac
5.4.2 Kiém soat d¢ dai doan van
55 Tao ra mét giong van phu hop
5.5.1 Viét mot cach dang tin cay
5.5.2 Sirdung van phong lich su va chan thanh
5.5.3 Surdung ngbn ngir tich cuc
5.5.4 Nhan manh thai do cta doc gia
5.6 Tong két chwong
5.6.1.Tinh hudng thuc té
5.6.2.Bai tap tinh huéng
5.6.3.T6m tit chuong
5.6.4.Cau hoi on tap
Tai liéu hoc tap:
+ Tai liéu hoc tap Giao tiép kinh doanh — Ban dich tom tat (dwoc dua 1én E-learning)

+ Business commication, Amy Newman, Cornell University (My), 2013, Chapter 5:
Revising your writing

+ Cac tai liéu tham khao khac (da ghi trong muc 12)

Chuong 6: Thong diép trung tinh va thong diép tich cuc
Muc tiéu chwong
Sau khi hoc xong chuong nay, nguoi hoc ¢6 thé
1.Soan thao mot thong diép trung tinh
2.Phan hoi mot thong diép trung tinh
3. Soan thao mot thong diép thién chi

4. Giai quyét d6i vai nhitng binh luan cua khach hang truc tuyén

6.1. Céac dang thong diép trung tinh va thong diép tich cuc
6.2 Lap ké hoach truyén tai mét théng diép trung tinh hogc tich cuc
6.3 Sap xép, trién khai mét théng diép trung tinh

6.3.1 Y tudng chinh dau tién

6.3.2 Giai thich va chi tiét



6.3.3 Phan két thdc than thién

6.4 Giri tin nhan téc thi ddi véi théng diép trung tinh
6.4.1 Khinao nhin tin tai noi lam viéc
6.4.2 Nhan tin tai noi 1am viéc nhu thé nao?

6.5 Phan hdi théng diép trung tinh
6.6 Soan thao thong di€p thién chi

6.6.1 Thu ghi nhan, cng nhan
6.6.2 Thu chac mung
6.6.3 Thu cam on
6.6.4 Thu chia x¢é
6.7 Giai quyét nhan xét cia khach hang truc tuyén
6.7.1 Quyét dinh khi nao phan hoi

6.7.2 Phan hoi véi nhitng nhan xét tich cuc
6.8 Tong két chwong
6.8.1.Tinh hudng thuc té

6.8.2.Bai tap tinh huéng
6.8.3.T6m tit chuong
6.8.4.Cau hoi on tap
Tai liéu hoc tap:
+ Tai liéu hoc tap Giao tiép kinh doanh — Ban dich tom tit (dwoc dua 1én E-learning)

+ Business commication, Amy Newman, Cornell University (My), 2013, Chapter 6:
Neutral and Positive messages

+ Cac tai liéu tham khao khac (da ghi trong muc 12)

Chuwong 7: Nhirng thong diép thuyét phuc

Muc tiéu hoc tap

Sau khi ban d hoan thanh chwong nay, ban sé& ¢ thé:

1. Lén ké hoach viét mot thong diép c6 stc thuyét phuc cho khach hang cua ban.
2. Viét mot thong diép ngan c6 sac thuyét phuc.

3. Viét mot birc thu béan hang.

4. Viét va tra 15i cac y kién phan hdi tiéu cuc caa khach hang.



7.1. Lap ké hoach tao thong diép thuyét phuc
7.2. Phan tich khan thinh gia (déc gi)
7.2.1. Biét dugc khan thinh gia
7.2.2. Ap dung nguyén tac thuyét phuc
7.3. Viét mot thong diép ngin co tinh thuyét phuc
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7.3.5. Thiic day hanh dong
7.4. Viét mot la thw ban hang
7.4.1. Lya chon mét chu dé ban hang trong tam
7.4.3. Tao sy quan tam va tao dung su khao khat
7.4.4. Tao dong co thic day hanh dong
7.5. Viét va tra loi véi cac y kién phan hai tieu cuc cia khach hang
7.5.1. Viét thu khiéu nai khach hang va danh gia truc tuyén
7.5.2. Pap lai nhitng phan hoi tiéu cuc
7.6. Tong két chwong
7.6.1. 3Ps trong hanh dong tng pho véi phan nan tiéu cuc vé mot vu kién
7.6.2. 3Ps trong thuc hanh xin dugc ghé tham céc trung tdm Dich vu khéc
7.6.4. Bai tap
Tai liéu hoc tap:
+ Tai liéu hoc tap Giao tiép kinh doanh — Ban dich tom tit (dwoc dua 1én E-learning)

+ Business commication, Amy Newman, Cornell University (M¥), 2013, Chapter 7:
Persuasive messages

+ Cac tai liéu tham khao khac (da ghi trong muc 12)

Chuong 8: Nhirng thong diép bdo tin x4u

Muc tiéu cia chwong



Sau khi két thuc chuong nay, ngudi hoc cd thé:
1.Lap dan y mot thong diép bao tin xau
2.Viét mot thong diép bac bo mot ¥ tudng
3.Viét mot thong diép tir chdi gitp do
4.Viét mot thong diép tir chdi yéu cau cua khéach hang

5.Viét mot thdng bao tin xau

8.1. Lap dan y cho mét thong diép bao tin xau
8.1.1. Ngi canh cua giao tiép
8.1.2. Phan tich nguoi nhan
8.1.3. Lya chon phuong tién truyén théng
8.1.4. Céc thanh phan cau thanh cua mot thong diép bao tin xau
8.2. Soan thao cac hoi dap chira dwng tin xau
8.2.1. Bac bo 1 y tudng
8.2.2. Tir chdi sy gitip d&
8.2.3. Tir chéi yéu cau caa khéach hang
8.3. Thong béao tin xau
8.3.1. Nhirng tin x4u vé nhitng hoat dong tac nghiép thong thuong
8.3.2. Nhing tin xau vé to chirc
8.3.3. Nhitng tin xau vé cong viéc
8.4. On tap chwong
8.4.1. 3Ps trong hanh dong bac bo y tudng tdch mot b phan cua cong ty ra
8.4.2. 3Ps trong théng bao viéc dong ctra mot bo phan
8.4.3. TOm tat
8.4.4. Bai tap
Tai liéu hoc tap:
+ Tai liéu hoc tap Giao tiép kinh doanh — Ban dich tom tit (dwoc dua 1én E-learning)

+ Business commication, Amy Newman, Cornell University (M¥), 2013, Chapter 8:
Bad-news messages

+ Cac tai liéu tham khao khac (da ghi trong muc 12)



Chwong 9: Lap ké hoach viét bdo c4o va quan tri ngudn dir liéu
Muc tiéu cia chuwong:
Sau khi hoc xong chuong nay, nguoi hoc ¢6 thé :

1. Tim nhitng ngudn dix liéu phd hop cho viéc viétbéo céo

2. Banh gia chat legng dix liéu
3. Khai trién mot ban cau hoi va thu gigi thiéu
4. Hién thi thong tin dinh lugng.
5. Lam sang to di liéu cho nguoi doc bao cdo
9.1. Ai doc va viét bao cdo ?
9.2. Tim ngudn dir liéu cho bao cao
9.2.1. Nhan dién dir liéu
9.2.2. Tim cac ngudn dir liéu lién quan
9.2.3. Panh gia cac ngudn thong tin
9.3. Thu thép dir liéu bang bang ciu héi
9.3.1. Xay dung bang cau héi
9.3.2. Viét thu gi6i thiéu hay e-mail
9.4. Trinh bay thong tin dinh luwgng
9.4.1. Xay dung bang sb liéu
9.4.2. Chuan bi cic db thi/biéu do
9.4.3. Tao ra c4c thong tin do hoa
9.5. Giai thich dir liéu
9.5.1. Lam cho cac dit liéu c6 y nghia
9.5.2. Xem xét cac van dé dao durc
9.6. Tong két chwong
9.6.1.Tinh hudng thuc té
9.6.2.Bai tap tinh hudng
9.6.3.TOm tit chuong
9.6.4.Cau hoi on tap
Tai liéu hoc tap:

+ Tai liéu hoc tap Giao tiép kinh doanh — Ban dich tom tat (dugc dua 1én E-learning)



+ Business commication, Amy Newman, Cornell University (M), 2013, Chapter 9:
Planning the report and managing the data

+ Cac tai liéu tham khao khac (da ghi trong muc 12)

Chwong 10: Viét bao cio
Muc tiéu caa chwong :

Sau khi hoc chwong nay ngudi hoc cé thé :

1. Quyét dinh duoc dinh dang va cau trc thich hop cho bao cao

2. Phéc thao phan chinh cua béo céo va nhirng phu luc.

3. Sr dung dugc phong céch viét hiéu qua.
4. Str dung c&c ngudn tai liéu chinh xac.

5. Duyét lai, dinh dang, doc va sura ban in thu.

10.1. Lap ké hoach béo céo
10.1. Lya chon hinh thirc bao cao
10.2. B6 cuc cho béo cdo
10.3. Lap dé cuong cho bao cio
10.2. Phac thao bao céo
10.2.1. Soan thao phan noi dung chinh
10.2.2. Soan thao nhitng phan bo sung
10.3. Trién khai mét phong cach viét hiéu qua
10.3.1. Léi dién dat
10.3.2. Céc dai tu nhan xung
10.3.3. Thi ctia dong tur
10.3.4. K¥ thuat nhan manh va k¥ thuat giam b6t tam quan trong
10.3.5. Sy mach lac, chat ché
10.4. Chi giai nguon sir dung
10.4.1. Vi sao phai ghi rd ngudn trich dan tai liéu?
10.4.2. Nhiing gi can dugc trich dan?

10.4.3. Trich dan céc tai liéu gbc nhu thé nao?



10.4.4. Sai léch do thiéu sot thong tin
10.5. Trau chudt lai ban thao
10.5.1. Ra soat lai ban thao
10.5.2. PBinh dang bai bao cao
10.5.3. Poc va ra soat 16i
10.6. Tong két chwong
10.6.1.Tinh hubng thuc té
10.6.2.Bai tap tinh hudng
10.6.3.T6m tit chuong
10.6.4.Cau hoi 6n tap
Tai liéu hec tap:
+ Tai liéu hoc tap Giao tiép kinh doanh — Ban dich tom tat (dugc dua 1én E-learning)

+ Business commication, Amy Newman, Cornell University (M¥), 2013, Chapter 10:
Writing the report

+ Cac tai liéu tham khao khac (da ghi trong muc 12)
Chwong 11: Thuyét trinh
Muc tiéu ciia chwong:

1. Lap ké hoach cho mot bai thuyét trinh
2. T6 chirc mét bai thuyét trinh

3. Lap ké hoach cho mét bai trinh nhém va truc tuyén

4. Xay dung cc trog giup hinh anh mét cach hiéu qua

5. Thuc hanh va thuc hién mot bai thuyét trinh

11.1. Vai tro ciia thuyét trinh trong kinh donh
11.2. C4u tao mét bai thuyét trinh

11.2.1. Muc dich

11.2.2. Phan tich khan gia

11.2.3. Phuong phap
11.3. B6 cuc mot bai thuyét trinh

11.3.1. Phén m¢ dau



11.3.2. Phan than
11.3.3. Phén két luan
11.3.4. Hai huée trong bai thuyét trinh
11.4. Lén ké hoach cho thuyét trinh nhém va thuyét trinh truc tuyén
11.4.1. Thuyét trinh nhém
11.4.2. Thuyét trinh truc tuyén
11.5. Gia ting nhirng hd tro true quan cho nhirng bai thuyét trinh trong kinh doanh
11.5.1. Tao slide cho thuyét trinh
11.5.2. Str dung slide
11.5.3. Str dung video
11.5.4. Tao va su dung céc tai liéu phat (handout)
11.6. Luyén tap va thue hién bai thuyét trinh
11.6.1. Luyén tap
11.6.2. Thuc hién thuyét trinh
11.7. Tong két chwong
11.7.1.Tinh hubng thyc té
11.7.2.Bai tap tinh hudng
11.7.3.T6m tit chuong
11.7.4.C&u hoi on tap
Tai liéu hoc tap:
+ Tai liéu hoc tap Giao tiép kinh doanh — Ban dich tom tat (dugc dua 1én E-learning)

+ Business commication, Amy Newman, Cornell University (M¥), 2013, Chapter 11:
Presentation

+ Cac tai liéu tham khao khac (da ghi trong muc 12)

Chwong 12: Giao tiép noi 1am viéc
Mug tiéu cia chwong:

Sau khi hoc xong chuong nay, nguoi hoc ¢6 thé

1. Viét va dinh dang mot résumé/CV

2. Viét mot thu xin viéc hoac email tham do.



3. Thé hién ban than tét trong sudt cudoc phong van viée lam

4. Theo ddi suét toan bo qua trinh tuyén chon

5. Thuc hanh duoc nghi thac xa giao trong kinh doanh noi lam viég

12.1. Hay tu dwa vao diéu tot nhat ciia ban dé tién 1én
12.2. Chuén bi Resume/CV
12.2.1. B dai
12.2.2. Hinh thure
12.2.3. NO1 dung
12.2.4. Nhitng Resume d6 hoa va sang tao
12.2.5. Nhitng Resume xa hdi
12.3. Viét cac thw xin viéc (Cover Letter) va cac email tham do tin tirc
12.3.1. Cac thu xin viéc
12.3.2. Cac email tham do tin tuc
12.4. Chuan bi phéng van viéc 1am
12.4.1. Nghién ciru to chic
12.4.2. Luyén tap cau hoi phong van
12.4.3. Quan Iy mot budi phong van bang video hay dién thoai
12.4.4. Chuan bi nhirg cau hoi cta chinh ban
12.4.5. Chuén bj trang phuc dé thanh cong
12.5. Lam chii ban thén trong cudc phéng vin
12.6. Theo sat qua trinh phéng van
12.7. Luyén tap nghi thirc xa giao trong kinh doanh
12.7.1. Gap go va chao hoi
12.7.2. An trong kinh doanh
12.7.3. Tang qua
12.7.4. Quan ly danh tiéng tryc tuyén
12.7.5. Lam viéc trong vdn phong
12.8. Tong két chwong
12.8.1.Tinh hubng thyc té



12.8.2.Bai tap tinh hudng
12.8.3.T6m tit chuong
12.8.4. Cau hoi on tap
Tai liéu hoc tap:
+ Tai liéu hoc tap Giao tiép kinh doanh — Ban dich tom tit (dwoc dua 1én E-learning)

+ Business commication, Amy Newman, Cornell University (My), 2013, Chapter 12:
Employment communication

+ C4c tai liéu tham khao khac (da ghi trong muc 12)



14. Ma tran quan hé chuan dau ra (CLO) va ndi dung (chwong) hoc phan

Chuong

Chuin dau ra

CLO1

CLO2

CLO3

CLO4 CLO5

CLOG6

CLO7

CLOS8

Chl

Ch2

Ch3

Ch4

Ch5

Ché

Ch7

Ch8

X[ X X| X| X| X X X

X X| X| X| X X X| X

Ch9

Ch10

Chil

Ch12

X X| X| X| X| X| X| X X

X X| X| X| X| X| X| X X




15. Méi quan hé chuin dau ra (CLO) va phwong phap gidng day, hoc tip (TLS)

STT Ma Tén phuong phap giang day, hoc Nhém CLol | cLo2 | cLo3 | cLo4 | cLO5 | CcLO6 | cLO7 | CLO8
tap (TLS) phuong phap
1 TLM1 | Giai thich cu | Explicit 1 X X X
thé Teaching
2 TLM2 | Thuyét giang | Lecture 1 X X X X
3 TLM3 | Tham luan Guest Lecture 1
4 TLM4 | Giai  quyét | Problem Solving 2 X
van dé
5 TLM 5 | Tap kich ndo | Brainstorming 2
6 TLM 6 | Hoc theo tinh | Case Study 2 X X X X X X
hubng
7 TLM 7 | Bong vai Role Play 2 X X X
8 TLM 8 | Tro choi Game 2
9 TLM9 | Thyc tap, | Field Trip 2
thuc té
10 TLM 10 | Tranh luan Debates 3
11 TLM 11 | Thao luan Discussion 3 X X X X X X




12 TLM 12 | Hoc nhém Teamwork
Learning
13 TLM 13 | Cau hoi goi | Inquiry
mo
14 TLM 14 | Dy an nghién | Research Project
ctu
15 TLM 15 | Hoc truc | TBA
tuyén
16 TLM 16 | Baitap 6 nha | Work Assigment
17 TLM 17 | Khac (Tu

hoc)




16. Phan bo thoi gian theo sb tiét tin chi cho 3 tin chi (1 tin chi = 15 tiét)

S6 tiét tin chi

Phuong phap giang day

Ch thu Tén ch ¢
ong t el CHUOng Ly Thuc hanh/ thao .y
) luan® Tong so
thuyét uan

. Hiéu biét vé giao tiép kinh s ) 6 TLM1, TLM2,TLM10, TLM11,

doanh TLM12, TLM13
5 Giao tiép trong nhdém va giao 3 3 6 TLM1, TLM2, TLM6, TLM10,

tiép giita caC nén vin hoa TLM11, TLM12, TLM13

TLM1, TLMZ2, TLM6, TLM7,
3 Céc k§ ning giao tiép ca nhan 4 5 9 TLM10, TLM11, TLM12, TLM13,
TLM16
. > TLM1, TLMZ2, TLM6, TLM7,
4 Quy trinh viet 1 2 3
TLM11, TLM12, TLM13, TLM14
.z TLM1, TLM2, TLM6, TLM11,
5 Chinh stra bai viet 1 2 3
TLM12, TLM13,

6 Thong diép trung tinh va théng L 5 3 TLM1, TLM7, TLM12, TLM13,

diép tich cuc
7 Nhiing thong di¢p thuyét phuc 1 2 3 TLM1, TLM7, TLM12, TLM13,




8 Nhimng thong diép bao tin x4u 3 TLM1, TLM7, TLM12, TLM13,
9 Lap ké hoach viét bao céo va 0 TLM17
quan tri ngudn dir liu
10 Viét béo céo 0 TLM17
. TLM1, TLM2, TLM7, TLM10,
11 Thuyét trinh 6
TLM12,, TLM16
.k . i TLM1, TLM7, TLM11, TLM12,,
12 Giao tiép noi lam viéc 3
TLM16
Tong cong 45

Ghi chi: Sé gio thuc hanh/ thao ludn trén theec té sé bang so tiét thuec hanh/ thao ludn trén thiét ké x 2




17.  Méi quan h¢ giita chuan diu ra hoc phan (CLO) va phwong phép danh gia (AM)
STT Ma Tén phuong phap danh gia Nhom CLO1 |CLO2 |CLO3 |[CLO4 |CLO5 |CLO6 |CLOT7 |CLOS8
phuong
phap
1 AM1 banh  gia | Attendence Check 1 X
chuyén can
2 AM2 banh  gia | Work Assigment 1 X X X
bai tap
3 AM3 banh  gia | Oral Presentation 1 X X X
thuyét trinh
4 AM4 banh  gia | Performance Test 2
hoat déng
5 AMS5 Nhat ky | Journal and blogs 2
thuc tap
6 AM6 Kiém tra tu | Essay 2
luan
7 AM?7 Kiém  tra | Multiple choice exam 2 X X X X
trac nghiém
8 AMS8 Bao vé va | Oral Exam 2
thi van dap
9 AM9 Béo céo Written Report 2 X X X X
10 AM10 | Panh  gia | Oral Presentation 3 X X X X
thuyét trinh
11 AM11 | Panh gia | Teamwork 3 X X X
lam  viéc | Assessment
nhéom
12 AM12 Béo cao | Graduation 3
khoa luan Thesis/Report
13 AM13 Khac 4




18.  Ké& hoach kiém tra danh gia
STT | Tuan Noi dung Phuong phap | Tylé | CLO CLO CLO CLO CLO CLO CLO CLO

danh gia %) |1 2 3 4 5 6 7 8

1 9 Chuong 2,4,5,6,7,8 | AM2, AM9, | 30% X X X X X X
AM11

2 16 Chuong 11 AM3 20% X X X X X

3 1-15 AM1 10% X

4 Theo Chuong AM7 40% | X X X X

lich 1,2,3,4,5,11,12

Thoéng qua khoa/B mdn




