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CHƯƠNG TRÌNH HỌC PHẦN
Tên học phần: ENGLISH FOR HUMAN RESOURCES 
                        (TIẾNG ANH NHÂN SỰ)
Mã học phần: 29
Thời gian thực hiện học phần: 30 giờ; (Lý thuyết: 12 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 16 giờ; Kiểm tra: 2 giờ)
I. Vị trí, tính chất của học phần:

· Vị trí: 
Học phần English for Human Resources là học phần Chuyên môn ngành trong chương trình đào tạo cử nhân Bậc Cao đẳng chuyên nghiệp chuyên ngành Tiếng Anh. 

· Tính chất: 
Học phần English for Human Resources là môn học thuộc khoa học xã hội mang tính chất lí thuyết cung cấp kiến thức cơ bản và vốn từ vựng trong lĩnh vực Quản lí nhân sự, rèn luyện cho sinh viên kĩ năng đàm phán nhiều vấn đề của công việc về nhân sự. Đồng thời, cung cấp kĩ năng phân tích và thực hành các tình huống xử lí trong quá trình thực hiện công việc như một nhân viên văn phòng Nhân sự của các công ty và trường hợc.
II. Mục tiêu học phần:

· Kiến thức: 
Sau khi hoàn tất học phần sinh viên có khả năng:
Biết các thuật ngữ chuyên ngành, các văn bản thường sử dụng trong công việc quản lí nhân sự.

Hiểu và vận dụng được mẫu câu giao tiếp trong đời sống và trong công việc đặc biệt là nhân sự, điều hành nhân sự, tuyển dụng; 

· Kĩ năng: 
Nói các câu giao tiếp trong đời sống và trong quản lí điều phối nhân sự.
Nghe được các câu nói, các đoạn hội thoại có liên quan đến đời sống, kinh doanh, thương mại; nghe và trả lời điện thoại về các công việc có liên quan đến tuyển dụng, quản lí, điều hành nhân sự;

Đọc hiểu và lập được các văn bản có liên quan đến nhân sự và quản lí nhân sự, lập kế hoạch nhân sự.
Xử lí được các tình huống giao tiếp trong nghề nghiệp có liên quan đến vấn đề quản lí nhân sự.

· Năng lực tự chủ và trách nhiệm: 
Sinh viên tự giác và chủ động tự học tập và làm bài tập ở nhà, dự lớp, thảo luận, làm việc nhóm làm kiểm tra đầy đủ theo quy định.

III. Nội dung học phần:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên các bài trong học phần
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng

số
	Lý thuyết
	Thực hành / thực tập/ thí nghiệm/ bài tập/ thảo luận
	Kiểm

tra

	1
	Unit 1 Recruitment
	4
	2
	2
	

	2
	Unit 2 Selection

	4
	2
	2
	

	3
	Unit 3 Employee relations
	4
	2
	2
	

	4
	Review
	2
	
	2
	

	5
	Midterm Test
	2
	
	
	2


	6
	Unit 4 HR development
	4
	2
	2
	

	7
	Unit 5 Reward and remuneration
	4
	2
	2
	

	8
	Unit 6 Industrial relations
	4
	2
	2
	

	9
	Review
	2
	
	2
	

	Tổng cộng
	30
	12
	16
	2


2. Nội dung chi tiết:

Unit 1 Recruitment




Thời gian: 4 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài 1, sinh viên có khả năng giới thiệu ngành nghề, đưa ra đề nghị, tranh luận về vấn đề nghề nghiệp.

2. Nội dung bài:
1. Job descriptions

2. Person specifications

3. Listening

4.  Recruitment sources and advertising

5. Reading The benefits of using recruitment advertising agencies 

Unit 2 Selection





Thời gian: 4 giờ


1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài 2, sinh viên có khả năng sắp xếp lịch hẹn, tiến hành một buổi phỏng vấn, tiến hành giao tiếp với người phỏng vấn hoặc người được phỏng vấn.

2. Nội dung bài:

1. Job advertisements Travel Adviser – The Office, Crawley
2. A curriculum vitae

3. The job interview Interview notes
4. Ageism

Unit 3 Employee relations

Thời gian: 4 giờ


1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài 3, sinh viên có khả năng viết thư từ chối hoặc đồng ý liên hệ công tác, đưa ra các thông tin yêu cầu cho đối tác.

2. Nội dung bài:

1. Employment contracts

2. Disciplinary and grievance procedures Dealing with grievances
3. Health and safety at work – stress and workplace injuries

4. Reading Workplace injuries

Review






Thời gian: 2 giờ

Midterm-Test





Thời gian: 2 giờ

Unit 4 HR development




Thời gian: 4 giờ


1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài 4, sinh viên có khả năng giới thiệu, viết thư tiến cử, đánh giá hoặc xác định phẩm chất ứng viên.

2. Nội dung bài:

1. HR development practices

2. Dealing with staff problems

3. Appraisal interviews and reports

4. Training courses

5. Equal opportunities and diversity

6. Reading Equal opportunities versus diversity…

Unit 5 Reward and remuneration


Thời gian: 4 giờ


1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài 5, sinh viên có khả năng yêu cầu phản hồi thông tin, nói và trình bày lưu loát vấn đề tiền lương, tiền thưởng và các vấn đề có liên quan đến con số và số liệu.

2. Nội dung bài:

1. Salaries and fringe benefits Benefits & rewards
2. Salary reviews

3. Reading Dissatifaction over benefits packges

Unit 6 Industrial relations



Thời gian: 4 giờ


1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài 6, sinh viên có khả năng đàm phán, thuyết phục hiệu quả.

2. Nội dung bài:

1. The role of trade unions

2. Labour relations

3. A wage negotiation

Review






Thời gian: 2 giờ

IV. Điều kiện thực hiện môn học:

1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học Lí thuyết

2. Trang thiết bị máy móc: máy chiếu, bảng, phấn, loa

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: 

Pat Pledger (2008). English for Resources. Oxford: Oxford University Press.

4. Các điều kiện khác:

V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 

1. Nội dung: 
- Kiến thức: Từ vựng và thuật ngữ chuyên ngành trong quản lí, quản lí và điều hành nhân sự.
- Kĩ năng: Lập kế hoạch nhân sự, phỏng vấn tuyển dụng, đánh giá sau phỏng vấn, viết thư mời tuyển dụng hoặc từ chối tuyển dụng; phản hồi thông tin.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Sinh viên tự giác và chủ động tự học tập và làm bài tập ở nhà, kiểm tra trung thực.
2. Phương pháp: 

Kiểm tra theo hình thức tự luận.

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:

1. Phạm vi áp dụng môn học: Dành cho sinh viên chuyên ngành Tiếng Anh.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:

- Đối với giáo viên, giảng viên:

Giảng viên được phân công giảng dạy một hoặc nhiều đơn vị học phần cần phải nghiên cứu kĩ nội dung chương trình học phần để chuẩn bị bài giảng và các phương tiện đồ dùng dạy học phù hợp.

Giảng viên chuẩn bị đầy đủ giáo trình, tài liệu học tập cung cấp cho sinh viên trước ít nhất một tuần để sinh viên chuẩn bị trước khi lên lớp.

Tổ chức cho sinh viên các buổi seminar, chú trọng đến việc tổ chức học nhóm, giảng viên xác định các phương pháp truyền thụ; thuyết trình tại lớp, hướng dẫn thảo luận, giải quyết những vấn đề tại lớp và hướng dẫn sinh viên thực tập giảng dạy.

- Đối với người học:


Tham khảo ý kiến tư vấn của cố vấn học tập để lựa chọn học phần cho phù hợp với tiến độ. Nghiên cứu chương trình học tập trước khi lên lớp để dễ tiếp thu bài giảng. Đảm bảo đầy đủ thời gian lên lớp để nghe hướng dẫn bài giảng của giảng viên. Tự giác trong khâu tự học và tự nghiên cứu, đồng thời tích cực tham gia học tập theo nhóm, tham dự đầy đủ các buổi seminar. Tích cực khai thác các tài nguyên trên mạng và trong thư viện của trường để phục vụ cho việc tự học, tự nghiên cứu. Thực hiện nghiêm túc quy chế thi cử, kiểm tra, đánh giá.

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

Viết báo cáo khảo sát nghiên cứu thị trường và hoạch định tài chính cho du lịch, biết cách tận dụng nguồn tài liệu mở từ Internet.

4. Tài liệu tham khảo:

Jeremy Comfort (2007). Effective Presentation. Oxford: Oxford University Press.

Gareth Knight, & Mark O’Neil (2004). Business Explorer 1. Cambridge: Cambridge University Press.
Norman Coe (2006). Basic Oxford Practice Grammar. Oxford: Oxford University Press.

Sylee Gore (2008).  English for Marketing & Advertising, Cambridge: Cambridge University Press.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có):
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