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CHƯƠNG TRÌNH HỌC PHẦN

Tên học phần: ENGLISH FOR MEETINGS (TIẾNG ANH HỘI HỌP)
Mã học phần:  34
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 Tiếng Anh Hội họp là môn học tự chọn thuộc khối kiến thức chuyên ngành trong chương trình giáo dục chuyên ngành Tiếng Anh Bậc Cao đẳng.
· Tính chất:
Học phần Tiếng Anh Hội họp là môn học thuộc khoa học xã hội, mang tính thực hành gắn liền với việc hình thành kĩ năng mềm sử dụng trong công việc liên quan đến nhiều ngành nghề.
II. Mục tiêu học phần:
Sau khi học xong Học phần Tiếng Anh Hội họp sinh viên có khả năng:
· Kiến thức: 
Biết các từ vựng chuyên môn dùng trong các cuộc họp, các sự kiện, trình tự tiến hành cuộc họp 
· Kĩ năng:
Thực hiện các bước chuẩn bị cho cuộc họp: soạn thư điện tử mời tham dự cuộc họp;
Thực hiện các bước tiến hành cuộc họp: tham dự, phát biểu, điều hành các cuộc họp và tạo được chất lượng và kết quả tốt cho cuộc họp. 
· Năng lực tự chủ và trách nhiệm: 
Thái độ tích cực tham gia vào các hoạt động trên lớp, chủ động chuẩn bị bài và làm bài tập ở nhà.
Rèn luyện ý thức tự học, tự nghiên cứu.
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 
Could we meet next week?
	4
	2
	2
	


	2
	Unit 2
Can we make a start now?

	4
	2
	2
	

	3
	Unit 3 
Can I make a point here?
	4
	2
	2
	

	4
	Review
	2
	
	2
	

	5
	Midterm Test
	2
	
	
	2

	6
	Unit 4
I’m not sure I agree
	4
	2
	2
	

	7
	Unit 5  
It’s a deal
	4
	2
	2
	

	8
	Unit 6
So, I think we’re finished for today
	4
	2
	2
	

	9
	Review
	2
	
	2
	

	Tổng cộng
	30
	12
	16
	2


2. Nội dung chi tiết:
Unit 1 Could we meet next week?			Thời gian: 4 giờ
1. Arranging a meeting 
2. Confirming a meeting by email
3. Rescheduling a meeting
4. Reading Old is New: The New Old –Fashioned Meeting
Unit 2 Can we make a start now?			Thời gian: 4 giờ
1. Saying hello and making introduction
2. Starting a meeting
3. Starting the objectives 
4. Introductions 
5. Reading Five golden rules for chairpeople
Unit 3 Can I make a point here?		Thời gian: 4 giờ	
1. Reporting progress
2. Explaining cause and effect
3. Interrupting and dealing with interrupting
4. Reading Digital meetings: The growth in video conferencing
Unit 4 I’m not sure I agree				Thời gian: 4 giờ
1. Asking for comments and contributions
2. Expressing strong and tentative opinions
3. Agreeing and disagreeing 
Unit 5  It’s a deal						Thời gian: 4 giờ
1. Responding to offers		
2. Buying time
3. Taking a vote		
4. Summarizing the results of a meeting
5. Reading Building intercultural bridges for reaching business agreements
Unit 6 So, I think we’re finished for today		Thời gian: 4 giờ
1. Ending a meeting and thanking participants
2. Confirming decisions and action points
3. Follow-up emails		
4. Saying goodbye
5. Reading Mixing Business and Pleasure
IV. Điều kiện thực hiện môn học:
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học có hệ thống loa, âm thanh, sức chứa phù hợp với lượng sinh viên.
2. Trang thiết bị máy móc: máy chiếu, bảng, phấn, loa, tai nghe, micro.
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: 
Kenneth Thomson (2015). English for Meetings. Oxford: Oxford University Press.
4. Các điều kiện khác:
V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 
1. Nội dung: 
- Kiến thức: 
Kiến thức về tổ chức cuộc họp, sự kiện.
- Kỹ năng:
Kĩ năng sắp xếp cuộc họp, tranh luận trong cuộc họp và điều hành cuộc họp.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
Phát triển các kĩ năng làm việc nhóm, tinh thần tự học, tự nghiên cứu để phục vụ tốt các công việc trong tương lai.
2. Phương pháp: 
       Kiểm tra thường xuyên và cuối kỳ theo hình thức tình huống giả định.
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1. Phạm vi áp dụng môn học: Học phần Tiếng Anh Hội họp nằm trong phần học tự chọn cho sinh viên có đủ kĩ năng mềm phục vụ công việc tương lai.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
- Đối với giáo viên, giảng viên: Dạy theo phương pháp lấy người học làm trọng tâm, cho người học thực hành viết thư điện tử thuần thục và chính xác.
- Đối với người học: Tham dự học và thảo luận, kiểm tra, theo Quy định đào tạo cao đẳng hệ chính quy theo học chế tín chỉ tại trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP.HCM, chấp hành quy chế hiện hành của nhà trường.	
3. Những trọng tâm cần chú ý:
4. Tài liệu tham khảo: 
Norman Coe (2006). Basic Oxford Practice Grammar, Oxford: Oxford University Press.
Sylee Gore, &David Gordon Smith (2008). English for Socializing, Oxford : Oxford University Press.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có):
