TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHI MINH

Théng tin tong quat

KHOA NGOAI NGU

PE CUONG MON HOC

1. Tén mén hoc tiéng Viét: Giao tiép trong Kinh doanh (NN) - (ENGL2238)
2. Tén mén hoc tiéng Anh: Communication in Business
3. Thudc khéi kién thirc/ky ning
L Gido duc dai cuong Kién thirc chuyén nganh
O Kién thuc co s Kién thurc bo tro
[0  Kién thirc nganh 0 D6 an/Khoa ludn tot nghiép
4. S6 tin chi

Tong sb Ly thuyét Thyc hanh Tu hoc

2 1 2(1,1,3)

5. Phu trach mon hoc
a. Phu trach: Khoa Ngoai Ngir
b. Giang vién: Bui B6 Cong Thanh
c. Dia chi email lién hé: thanh.bdc@ou.edu.vn
d. Phong lam viéc: P.503, Truong Pai hoc Mo Thanh phd Hb Chi

Minh, 35-37 H6 Hao Hén, Phuong C6 Giang, Quén 1




1. Théng tin vé mén hoc
1. Mo ta mon hoc

Giao tiép noi chung va giao tiép trong kinh doanh ndi riéng 1a mot phan quan
trong khong thé thiéu, va c6 y nghia rat Ion dbi v6i nhimg ngudi truong thanh, cé
nhitng tuwong tac xi hoi nhat dinh. Xuit phat tir thuc té d6, khoa hoc giao tiép trong
kinh doanh dugc thiét ké nhu mot khoa hoc bd tro cho chuyen nganh anh vin thuong
mai cua sinh vién khoa ngén ngit anh. Mén nay c6 mdi quan hé chit ch& véi cac mén
chuyén nganh khac (Nghiép vu vin phong, Marketing) va co6 tac dung hd trg qua lai
cho cac mon chuyén nganh bé tro khac (Anh ngit kinh doanh, Anh ngit nhan dung,
Pam phan trong kinh doanh, Quan h¢ cong chung...). Pugc soan thao tur goc nhin
ngdn ngit va chia sé kinh nghiém thyc té, khoa hoc s& tap trung vao cic van dé thuc té
nhu sau:

- Céc thuat ngix, cac cau tlr, Cu tric, tic phong, 18 thoi, van phong trong tat

ca cac hinh thuc giao tiép thuong mai

- Céc 15i vé ngir phap, tir vung c6 thé gap phai khi giao tiép va cac khac phuc

- Céhc dic diém, tinh chat, ¥ nghia, tim quan trong, anh hudng cua viéc giao

tiép hiéu qua va khong hiéu qua trong kinh doanh, méi trudng 1am viéc.

- Céc loai hinh, kénh giao tiép hiéu qua

- Céach phan tich d6i tuong tiép nhan thong tin va cac lua chon kénh truyén tai

thong tin dén ngudi nghe, nguoi nhan

- Céc hinh thirc giao tiép bang van ban, bang 1oi, bang cir chi co thé. Ky thuat

ling nghe, diéu chinh tong giong, than thai, thai ¢ dé thich tng dugc tot
hon trong méi truong 1am viéc da tinh cach, da van hoa, 16i song.... dé tur
d6 nang cao k¥ ning giao tiép va cach nhin nhan, kha ning lya chon dung
thoi diém thoi gian, khong gian dé bat dau giao tiép va giao tiép c6 hiéu
qua, tan dung tdi da nhitng loi ich ma giao tiép dem lai trong cudc séng va
cong vigc.

- Céc cach lam viéc doi nhom hiéu qua. Cac diéu chinh, thao tic céc k¥ nang

no6i va viét, cir chi diéu bo khi lam viéc nhom dé dong vién, hd trg 13n nhau
trong cong viéc tap thé. Cac phuong phap dé 1am phdi hop hop tac khéo 1o,
nang cao vi thé trong d6i nhom. ...

- Cach diéu phéi cudc hop, ki nang thuyét trinh, cac loai van ban can chuan

bi va cach luu trit ho so.



2. Moén hoc diéu kién

STT

Mbobn hoc diéu kién

Ma mon hoc

Mon tién quyét

Khong yéu cau

Mon hoc trude

Khong yéu cau

Mon hoc song hanh

Khoéng yéu cau

3. Muc tiéu mon hgc

Mon hoc cung cap cho nguoi hoc nhiing kién thirc, k¥ ning sau day:

Muc tiéu moén M6 ta ( kién thuc, k¥ nang, thai do) CPR CTDT phan bd
hoc cho moén hoc
Co1 -SV duoc trang bi nhitng kién thitc co ban vé PLO 3,4,5

ngodn tu, cach viét cac loai van ban, cac cong
cu giao tiép noéi va viét trong kinh doanh,
cach xur 1y tinh hubng.

- Sinh vién nhan thtc ding vé tdm quan
trong, vai tro cia giao tiép trong kinh doanh.

- Dung graphic, visual va media nhu céc
cong cu bd tro trong giao tiép thuongmai.




Muc tiéu mon
hoc

M6 ta ( kién thue, k§ ning, thai do)

CDR CTDT phan bd
cho mén hoc

CcO2

- Rén luyén k§ ning néi, k§ ning viét, ky
nang lang nghe, k¥ nang trinh bay trudc dam
dong, ky nang diéu phdi, dinh thoi gian, giai
quyét van d&, 1am viéc nhom. ..

- C6 kha nang van dung nhitng kién thic, ky
ning vé giao tiép néi va viét trong cudc
séng, hoc tap, tng xir khéo 1éo gilta nguoi
Vi nguoi dé giup cong viéc kinh doanh
duoc thuan lgi va hiéu qua hon.

PLO 6,7,9

CO3

- Biét ty dénh gia duoc diém manh, han ché
trong GT cua ban than va dé ra nhitng bién
phap dé hoan thién.

- C6 thai do tich cuc d6i méi trong GT dé dat
hiéu qua tét hon, c6 thai do dan than trong
cac cong viée, cac tinh hudng trong cong
viéc, gia dinh va x4 hoi, tir d6 luon trau doi
va phat trién ban than dé tro thanh mot nguoi
c6 tam va khang dinh dugc ban than trong
cong viéc va ngoai xa hoi

PLO 9, 10,11

4. Chuan dau ra (CPR) mén hoc

Hoc xong mén hoc nay, sinh vién c6 kha nang (dat dugc):

Muc tiéu mon
hoc

(CLO)

CDBR mon hoc Mo ta CBR

CO1

CLO1.1 Nhan dién ra cac dac diém, qui trinh va cac hinh thue,
phuong tién giao tiép bang 1oi va van ban.

Hiéu duoc cach sir dung cac cong van, cac kénh,




Muc tiéu mon
hoc

CDBR mon hoce
(CLO)

Mo ta CBR

phuong phap giao tiép trong cac bbi canh trong thyc té

Hiéu va phan loai dugc nghia va bdi canh st dung céac
thuat ngir chuyén nganh, biét cach ap dung, tranh duoc
nhing 18i thudng gip trong giao tiép thuong mai.

CLO1.2

Phén tich duoc vai tro ciia giao tiép ddi vai doi song
va trong moi trudng doanh nghiép

Hiéu duoc qui trinh chudn bi bai bao céo, dé xuat, cac
cong vin thuong mai trén thuc té. cac cac cach viét
hi€u qua va y nghia cho ca nhan va doanh nghiép. Str
dung cac cong cu, phan mém hd tro, cac phuong tién
truyén thong trong viéc chuan bi bai bao co, slides,
cac chuan myc can c6 khi thuyét trinh, bao céo trong
cac hinh huéng thuong mai ( hop, dam phan, dao tao,
chia sé...)

CO2

CLO2.1

Van dung céc k¥ ning nghe noéi doc viét mot cach phu
hop trong kinh doanh; Biét ling nghe c6 hiéu qua; biét
cach dat cau hoi thu thap duoc nhiéu thong tin; gay
thién cam véi ddi tugng giao tiép; Trinh bay rd rang,
mach lac, c6 hé théng, logic mot dé tai/chu dé trong
hoat dong quan tr1 kinh doanh

CLO2.2

Biét giao tiép, tmg xtr phtt hop vai t chirc, khéo 1éo
trong quan hé voi dbi tac; chu dong, tu tin trong céc
thuong tac véi khach hang, va cac bén lién quan

Biét cach lam vi¢c d01 nhom c6 hi¢u qua.

CO3

CLO3.1

Chu dong, tu tin trong giao tiép; Cha dong, tich cuc
trong viéc hoc tap, nghién ctiru mén hoc; tiép can va
giai quyét cac van dé kinh té hién dai phu hop vai xu




Muc tiéu mon

hoc

CDBR mon hoce
(CLO)

Mo ta CBR

tiép

thé phat trién hién nay.

Tham gia tich cuc cong viéc doi nhom

Nang cao kha nang thich nghi, cac k¥ nang critical
thinking, listening, writing trong c4c tinh hudng giao

CLO3.2

Say mé htiing thu véi mén hoc; thé hién duoc nang luc
v6i dao duc lwong tAm nghé nghiép, ¢6 y thic to chirc
Ky luat,

trinh dao tao

Ma tran tich hgp gitra chuan dau ra cua mon hoc va chuan dau ra cia chuong

CLO |PLO|PLO |PLO|PLO |PLO |PLO |PLO |PLO|PLO|PLO | PLO
S 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1.1 X X X

1.2 X X X

2.1 X X X X X

2.2 X X X X X

3.1 X X X X X X X X XX
3.2 X X X X X X X X X




5. Hoc liéu
a. Giao trinh chinh

[1] Business communication — building critical skills, 6" Canadian edition.
Locker Kitty O., Kathryn Braun, Kaczmarek Stephen Kyo, McGraw-Hill, 2016.
[651.7/16926]

b. Tai liéu tham khao

[2] Intelligent Business, SB and WB, upper intermediate, Pearson, Pearson
Education, 2006. [428.24025658]

6. DPanh gia mon hoc
Thanh phan Bai danh gia Thoi diém CPR mon hoc Ty 1€ %
danh gia
1) ) 3) (4) (5)
Kiém tra gitra Thi viét tric 10 %
ki nghiém, ngdn
ngu
Thuyét trinh | Noi  dung + 20%
nhom thuyét trinh
bao cao
Thi cubi ki Final paper test 70%
Tong cong 100%

7. K¢ hoach giing day




Budi Noi dung CDbR Hoat dong day va | Bai danh Tai li€u

hoc mon hoc hoc gia chinh va tai

li€éu tham
khao

(1) @) ®3) @ ) (6)

1 Unit 1. Building CLO1.1, |GV: trinh bay slide | Bai  kiém | [1]
effective message LLO 1.2 nhiing item”qu'aqr'l tr;a nhan[] Module 1,
Module 1 tr?ng :[ronngal,, gl,al ve , ngu 23

thich y nghia, cac ap | phap/ proof
Module 2 dung thuc té. phan | reading
Module 3 tich cac case study | poi g v
va cho vi du 4p dung .
assignment
Giai thich cac Ung | ma gido
dung vé& ngoén ngir, | vién dua ra
cac cum tir Anh Y.fi}n LMS: nop
thwong mai dién |, ..
. . | bai qua
hinh trong phan IMS néu
language focus va 6
polishing your prose
SV: nghe bai giang,
chu dong tham gia
thao luan va hiéu,
lam bai tdp ngodn
nglt va phan tich
duogc giao
(Sinh vién hoc ly
thuyét 2,5 tiét, thuc
hanh tai 16p 2 tiét,
thuc hanh online: 2
tiét, tu hoc 8,5 tiét)
2. Unit 1 CLO 1.1, |GV: trinh bay slide | Bai  kiém | [1]
CLO 1.2, |nhitng item quan |tra nhanh




thich y nghia, cac ap

phap/ proof

Budi Noi dung CDbR Hoat dong day va | Bai danh Tai li€u
hoc mon hoc hoc gia chinh va tai
li€éu tham
khao
(1) @) ®3) @ ) (6)
Module 4 CLO 2.1 |trong trong bai, giai | vé nglr | Module 4,
Module 5 thich y nghia2 cac a}p phép_/ proof | 5,6
dung thuc té. phan | reading
Unit 2: Composing tich cac case study | ... .z
. Bai viét vé
business messages va cho vi du &p dung .
assignment
Module 6 Gidi thich cac tng |ma  gido
dung vé& ngoén ngir, | vién dua ra
cac cum tir Anh \{.%;m LMS: nop
thuong mai dién | ..
. + | bai qua
hinh  trong phan LMS  néu
language focus va 6
polishing your prose
SV: nghe bai giang,
chu dong tham gia
thao luan va hiéu,
lam bai tdp ngodn
nglt va phan tich
duoc giao
(Sinh vién hoc ly
thuyét 2.5 tiét, thuc
hanh tai 16p 2 tiét,
thuc hanh online: 2
tiét, tu hoc 8,5 tiét)
3. Unit 2: Composing | CLO 1.1, | GV: trinh bay slide | Bai  kiém | [1]
business messages | CLO 1. 2, | nhiing item“qu'awr? trf nhantl Module 7. 8.
Module 7 CLO 2.1, |trong trong bai, giai | ve nglt | o




Buoi
hoc

Noi dung

CbR
mon hoc

Hoat dong day va
hoc

Bai danh
gia

Tai li€u
chinh va tai
li€éu tham
khao

(1)

()

3)

(4)

()

(6)

Module 8
Module 9

CLO 2,2

dung thyc té. phan
tich cac case study
va cho vi du 4p dung
Giai thich céc ung
dung vé ngdn ngi,
cac cum tor Anh van
thvong mai dién
hinh
language focus va
polishing your prose

trong  phan

SV: nghe bai giang,
chu dong tham gia
thao luan va hiéu,
lam bai tap ngdn
ngir va phan tich ma
gido vién giao
(Sinh vién hoc ly
thuyét 2 tiét, thuc
hanh tai 16p 2.5 tiét,
thuc hanh online: 2
tiét, tu hoc 8,5 tiét)

reading
Bai viét vé
assignment
ma giao
vién dua ra
LMS: nop
bai
LMS
co

qua
néu

Unit 3: creating
audience focused
messages

Module 10

CLO 1.1,
CLO 1.2,
CLO 2.1,
CLO 2,2

GV: trinh bay slide
nhitng item quan
trong trong bai, gidi
thich y nghia, cac ap
dung thuc té. phan
tich cac case study

Bai  kiém
tra nhanh
vé ngu
phap/ proof
reading

[1]

Module 10,
11, 12




Budi Noi dung CDbR Hoat dong day va | Bai danh Tai li€u
hoc mon hoc hoc gia chinh va tai
li€éu tham
khao
&) @ ®) @ ) ©)
Module 11 va cho vi du 4p dung | Bai viét vé
Module 12 Gidi thich cdc tmg | 2>I9nment
A A . |ma  gido
dung vé ngbén ngit, [ . dua ra
cac cum tir Anh van vien cua
thuong mai dién | LMS: nop
hinh trong phan | bai qua
language focus va|LMS néu
polishing your prose | cé
SV: nghe bai giang,
chu dong tham gia
thao lugn va hiéu,
lam bai tap ngdn
ngtr va phan tich ma
giao vién giao
(Sinh vién hoc ly
thuyét 2 tiét, thuc
hanh tai 16p 2.5 tiét,
thuc hanh online: 2
tiét, tu hoc 8,5 tiét)
5. Unit 4: researching | Toan by | GV: trinh bay slide [ Sinh  vién | [1]
and reporting cac CO ilhungt 1terrl1)‘. qu.avr? chuarri b} Module 13,
Module 13 rc_,)ng ,rongN al,’ glral repoA’ ‘Va 14. 15
thich y nghia, cac 4p | thuyét trinh
Module 14, dung thyc té. phan |theo nhém
Module 15 tich cac case study |2 hay 3

Midterm test

va cho vi du &p dung

thanh vién,
tuy sO




Budi Noi dung CDbR Hoat dong day va | Bai danh Tai li€u
hoc mon hoc hoc gia chinh va tai
li€éu tham
khao
(1) ) ©) (4) (5) (6)
Giai thich cac ung | lugng hoc
dung vé& ngbén ngir, | vién va su
cac cum tir Anh vin [ phdn  bd
thuong mai dién|cua  gido
hinh  trong phan | vién
language focus va
polishing your prose
SV: nghe bai giang,
chu dong tham gia
thao luan va hiéu,
lam bai tap ngdn
ngtr va phan tich ma
giao vién giao
(Sinh vién hoc ly
thuyét 2 tiét, thuc
hanh tai 16p 2,5 tiét,
thuc hanh online: 2
tiét, tu hoc 8,5 tiét)

6. Unit 4: researching | CLO 1.1, | GV: trinh bay slide | Bai kiém | Module 186,
and reporting CLO 1.2, | nhing item quan |tra nhanh|17,18
Module 16 CLO 2.1, |trong tronngéli, giai | vé ngi

CLO 2,2 | thich y nghia, cac ap | phap/ proof
Module 17, module dung thuc té. phan | reading

18

tich cac case study
va cho vi du &p dung
Giai thich cac tUng
dung vé& ngdn ngi,

Bai viét vé
assignment

ma  gido




Budi Noi dung CDbR Hoat dong day va | Bai danh Tai li€u
hoc mon hoc hoc gia chinh va tai
li€éu tham
khao
(1) ) ©) (4) (5) (6)
cac cum tir Anh van | vién dua ra
tf:nuong mai dlfl’l LMS: nop
hinh trong phan |, ..
language focus va bai ane
shes LMS néu
polishing your prose 6
SV: nghe bai giang,
chu dong tham gia
thao luan va hiéu,
lam bai tap ngdn
ngtr va phan tich ma
giao vién giao
(Sinh vién hoc 1y
thuyét 2 tiét, thuc
hanh tai 16p 2,5 tiét,
thuc hanh online: 2
tiét, tu hoc 8,5 tiét)

7. Unit 5: building Toanbd |GV: trinh bay slide | Bai viét vé | [1]
femotl_onal cac CO nhitng 1tems” quill' as§|gnmgr}t Module 19,
intelligence: trong trong bai, gidi [ma  gido 20. 21.22
interpersonal thich y nghia, cac 4p | vién dua ra T

communication
Module 19
Module 20
Module 21
Module 22

dung thyc té. phan
tich cac case study
va cho vi du ap dung
Giai thich cac tUng
dung vé& ngén ngi,
cac cum tur Anh van

throng mai dién

LMS: nop
bai qua
LMS néu
co




Budi Noi dung CDbR Hoat dong day va | Bai danh Tai li€u

hoc mon hoc hoc gia chinh va tai
li€éu tham
khao
1) ) 3) (4) () (6)

hinh trong phan
language focus va
polishing your prose

SV: nghe bai giang,
chu dong tham gia
thao luan va hiéu,
lam bai tap ngdn
ngtr va phan tich ma
gido vién giao

(Sinh vién hoc 1y
thuyét 2 tiét, thuc
hanh tai 16p 2.5 tiét,
thuc hanh online:
1,5 tiét, tu hoc 9 tiét)

Hau nhu trong cac budi hoc hoat dong cua GV va SV la nhu nhau, khéng co6 gi khac

biét!
8. Quy dinh ciia moén hoc
- Quy dinh vé ndp bai tap, bai thuyét trinh: Sinh vién ndp bai tap, bai thuyét trinh
dung han va c6 mit dung gio quy dinh dé 1am bai kiém tra.
- Quy dinh vé chuyén cin: C4 nhén sinh vién va cac nhom can hoan thanh it nhat

80% bai tap dugc giao dé dat dugce diém dénh gia qua trinh.




- N6i quy 16p hoc: Sinh vién can tuan theo ndi quy cua Truong Pai hoc Mo

Thanh phé H6 Chi Minh.

TRUONG KHOA NGOAI NGU Giang vién bién soan

Nguyén Thiiy Nga Bui P4 Cong Thanh



