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ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT HỌC PHẦN
1. Tên học phần: KỸ NĂNG GIAO TIẾP		Mã học phần: 	Áp dụng từ khóa: 2013 
2. Số đơn vị học trình:  2 		
3. Phân bố thời gian:  2 (2:0:4)	
4. Điều kiện tham gia học tập học phần		
Môn học tiên quyết: Không
5. Mô tả tóm tắt học phần					
Học phần Kỹ năng giao tiếp là tổng các lý luận về giao tiếp, hướng dẫn thực hành và rèn luyện những kỹ năng giao tiếp cơ bản.
6. Mục tiêu học phần		
Kiến thức:
6.1/  Sinh viên định nghĩa được khái niệm giao tiếp; xác định được vai trò của giao tiếp, các hình thức và phương tiện giao tiếp; nêu được các nguyên tắc giao tiếp và ý nghĩa của các nguyên tắc đó trong giao tiếp.
6.2/  Sinh viên định nghĩa được kỹ năng giao tiếp và phân loại được các kỹ năng giao tiếp. 
6.3/  Sinh viên trình bày được một số kỹ năng giao tiếp trong cuộc sống.
Kỹ năng:
6.4/  Kỹ năng phân tích đánh giá các quan hệ giao tiếp một cách hợp lý, trên cơ sở đó sinh viên có thể hoàn thiện hoạt động giao tiếp của mình.
6.5/  Kỹ năng sử dụng tối ưu các phương tiện giao tiếp, bao gồm phương tiện ngôn ngữ và phi ngôn ngữ.
6.6/  Kỹ năng thiết lập, phát triển, củng cố các mối quan hệ cần thiết trong cuộc sống, cũng như trong hoạt động nghề nghiệp.
6.7/  Kỹ năng vận dụng kiến thức của môn học vào công tác văn phòng,giải quyết tốt công việc của một nhân viên văn phòng như viết thư tín, gọi và trả lời điện thoại, tiếp khách, tổ chức cuộc họp, hội nghị, tham gia thương lượng…
Thái độ nghề nghiệp:
6.8/  Sinh viên biết được tầm quan trọng của việc trở thành người giao tiếp tốt, để từ đó có thái độ giao tiếp đúng mực, luôn chủ động và tích cực rèn luyện kỹ năng giao tiếp trong cuộc sống.
7. Nhiệm vụ của sinh viên 		
Sinh viên thực hiện không đầy đủ các nhiệm vụ sau sẽ bị trừ điểm theo quy định.
- Dự lớp
	- Bài tập
- Bài thí nghiệm
- Tiểu luận
- Thu hoạch
- Báo cáo
8. Tài liệu học tập 	
	- Sách, giáo trình chính:
 Ths Chu Văn Đức, TS Thái Trí Dũng và TS Lương Minh Việt, Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005
	- Sách, tài liệu tham khảo: 
Nguyễn Sinh Huy, Trần Trọng Thủy, Nhập môn Khoa học giao tiếp, Nhà Xuất bản Giáo dục, 2006
Thái Trí Dũng, Nghệ thuật giao tiếp và thương lượng trong quản trị và kinh doanh, Nhà xuất bản Thống kê, 1997
9. Tỷ lệ phần trăm các thành phần điểm và các hình thức đánh giá sinh viên 	
	- Đánh giá quá trình:	50% , trong đó:
		+ Dự lớp:		10%
		+ Làm bài tập:		
		+ Thảo luận:		
		+ Báo cáo:		20%
		+ Thuyết trình:	
		+ Thi giữa kỳ:		20%
	- Thi cuối học kỳ:    50%  , hình thức thi tự luận, thời gian thi tối thiểu 90 phút.
10. Thang điểm: 10
11. Kế hoạch thực hiện (Nội dung chi tiết) học phần theo tuần 
	Tuần thứ 1:
 Bài mở đầu 
Chương 1: Khái quát chung về giao tiếp( 2:0:4)

	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc nội dung

	A/ Tóm tắt các nội dung và phương pháp giảng dạy trên lớp: (2)
	

- Sinh viên trình bày được mục tiêu và yêu cầu của học phần
- Sinh viên trình bày được nôi dung và phương pháp nghiên cứu học phần











- Sinh viên trình bày được khái niệm giao tiếp, chức năng của giao tiếp
- Sinh viên trình bày được tầm quan trọng của việc trở thành một người giao tiếp giỏi


	Nội dung giảng dạy
BÀI MỞ ĐẦU- trang 7
I. Vị trí, tính chất, mục tiêu và yêu cầu của môn học
1. Vị trí và tính chất của môn học
2. Mục tiêu của môn học
3. Yêu cầu của môn học
II. Đối tượng và phương pháp nghiên cứu môn học
1. Đối tượng nghiên cứu của môn học giao tiếp
2. Phương pháp nghiên cứu môn học
2.1. Phương pháp duy vật biện chứng
2.2. Phương pháp nghiên cứu tài liệu
2.3. Phương pháp quan sát
III. Những nội dung cơ bản của môn học

Chương 1: KHÁI QUÁT CHUNG VỀ GIAO TIẾP- trang 12
I. Khái niệm giao tiếp
1. Giao tiếp là gì?
2. Vai trò của giao tiếp
2.1. Vai trò giao tiếp trong đời sống xã hội
2.2. Vai trò của giao tiếp đối với cá nhân
2.3. Vai trò của giao tiếp trong công tác thư ký văn phòng

Phương pháp giảng dạy:
+ Thuyết trình  + Đàm thoại+ Diễn giải
	

	B/ Các nội dung cần tự học ở nhà: (4)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc tự học

	Các nội dung tự học:
+ II. Chức năng giao tiếp – trang 15
1. Nhóm chức năng xã hội
1.1. Chức năng thông tin
1.2. Chức năng tổ chức, phối hợp hành động
1.3. Chức năng điều khiển
1.4. Chức năng phê bình và tự phê
2. Nhóm chức năng tâm lý
2.1. Chức năng động viên, khích lệ
2.2. Chức năng thiết lập, phát triển, củng cố các mối quan hệ
2.3. Chức năng cân bằng cảm xúc
2.4. Chức năng hình thành, phát triển tâm lý, nhân cách
III. Phân loại giao tiếp - trang 17
1. Phân loại giao tiếp theo tính chất tiếp xúc
2. Phân loại giao tiếp theo qui cách của giao tiếp
3. Phân loại giao tiếp theo vị thế
4. Phân loại giao tiếp theo số lượng người tham gia và tính chất của mối quan hệ giữa họ
Câu hỏi 1 trang 19
Câu hỏi 2-7 trang 20
Bài tập tình huống 1-2 trang 20
Bài tập tình huống 3-4 trang 21

-Liệt kê các tài liệu học tập cần thiết 
Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005
	
- Sinh viên xác định được chức năng của giao tiếp



	Tuần thứ 2: 
Chương 2: Cấu trúc của giao tiếp ( 2:0:4)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc nội dung

	A/ Tóm tắt các nội dung và phương pháp giảng dạy trên lớp: (2)
	


- Sinh viên trình bày được bản chất, đặc điểm của các quá trình: truyền thông, nhận thức và ảnh hưởng tác động qua lại trong giao tiếp
- Sinh viên trao đổi thông tin chính xác và đầy đủ hơn; tạo ấn tượng tốt về bản thân ngay trong lần đầu tiên tiếp xúc...  


	Nội dung giảng dạy
I. Truyền thông trong giao tiếp
1. Quá trình truyền thông giữa hai cá nhân
1.1. Mô hình truyền thông
1.2. Hoàn thiện quá trình truyền thông giữa các cá nhân
1.2.1. Đối với người phát
1.2.2. Đối với người nhận
2. Truyền thông trong tổ chức
2.1. Khái niệm tổ chức
2.2. Các hình thức truyền thông trong tổ chức
2.2.1. Truyền thông chính thức
2.2.2. Truyền thông không chính thức
I. Nhận thức trong giao tiếp
1. Nhận thức đối tượng giao tiếp
1.1. Khái niệm ấn tượng ban đầu
1.2. Cấu trúc của ấn tượng ban đầu
1.2.1. Thành phần cảm tính
1.2.2. Thành phần lý tính
1.2.3. Thành phần xúc cảm
1.3. Vai trò của ấn tượng ban đầu
1.4. Quá trình hình thành ấn tượng ban đầu
1.4.1. Các yếu tố ảnh hưởng đến quá trình hình thành ấn tượng ban đầu
1.4.2. Thời gian hình thành ấn tượng ban đầu
1.4.3. Làm thế nào để tạo ấn tượng tốt
2. Tự nhận thức trong giao tiếp
3. Tăng cường sự hiểu biết lẫn nhau trong giao tiếp
II. Ảnh hưởng tác động qua lại trong giao tiếp
1. Lây lan cảm xúc
2. Ám thị
3. Áp lực nhóm
4. Bắt chước
Phương pháp giảng dạy:
+ Thuyết trình + Đàm thoại + Diễn giải
	

	B/ Các nội dung cần tự học ở nhà: (3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc tự học

	Các nội dung tự học:
+ I. Truyền thông trong giao tiếp
1. Quá trình truyền thông giữa hai cá nhân
1.1. Mô hình truyền thông
1.2. Hoàn thiện quá trình truyền thông giữa các cá nhân
1.2.1. Đối với người phát
1.2.2. Đối với người nhận
2. Truyền thông trong tổ chức
2.1. Khái niệm tổ chức
2.2. Các hình thức truyền thông trong tổ chức
2.2.1. Truyền thông chính thức
2.2.2. Truyền thông không chính thức
2.3. Chiều truyền thông
2.3.1. Truyền thông từ trên xuống
2.3.2. Truyền thông từ dưới lên
2.3.3. Truyền thông theo chiều ngang
2.4. Mạng truyền thông

Câu hỏi 1-10 trang 42
Bài tập tình huống 1 trang 42
-Liệt kê các tài liệu học tập cần thiết 
Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005
	- Sinh viên trình bày được bản chất, đặc điểm của các quá trình: truyền thông



	Tuần thứ 3:
 Chương 3: Các phương tiện giao tiếp( 2:0:4)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc nội dung

	A/ Tóm tắt các nội dung và phương pháp giảng dạy trên lớp: (2)
	



- Sinh viên trình bày được các phương tiện giao tiếp

- Sinh viên sử dụng các phương tiện giao tiếp hiệu quả hơn

- Sinh viên chú ý đến lời nói, hành động, tư thế, ăn mặc... để giao tiếp có hiệu quả hơn


	Nội dung giảng dạy – trang 45
I. Ngôn ngữ
1. Nội dung ngôn ngữ
2. Phát âm, giọng nói, tốc độ nói
3. Phong cách ngôn ngữ
3.1. Lối nói thẳng
3.2. Lối nói lịch sự
3.3. Lối nói ẩn ý
3.4. Lối nói mỉa mai, châm chọc
II. Các phương tiện giao tiếp phi ngôn ngữ
1. Ánh mắt, nét mặt và nụ cười
1.1. Ánh mắt
1.2. Nét mặt
1.3. Nụ cười
Phương pháp giảng dạy:
+ Thuyết trình + Đàm thoại + Diễn giải
	

	B/ Các nội dung cần tự học ở nhà: (4)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc tự học

	Các nội dung tự học:
Các phương tiện giao tiếp phi ngôn ngữ
2. Ăn mặc, trang điểm và trang sức
2.1. Ăn mặc
2.2. Trang điểm và trang sức
3. Tư thế và động tác
3.1. Tư thế
3.1.1. Tư thế đi
3.1.2. Tư thế đứng
3.1.3. Tư thế ngồi
3.2. Động tác
4. Khoảng cách, vị trí và kiểu bàn ghế
4.1. Khoảng cách
4.2. Vị trí
4.3. Kiểu bàn ghế
5. Quà tặng
Câu hỏi 1-7 trang 68
Câu hỏi 8-13 trang 69
Bài tập tình huống 1-4 trang 69
Bài tập tình huống 5-8 trang 70-72
-Liệt kê các tài liệu học tập cần thiết 
Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005
	- Sinh viên sử dụng các phương tiện giao tiếp hiệu quả hơn
- Sinh viên chú ý đến hành động, tư thế, ăn mặc... để giao tiếp có hiệu quả hơn




	Tuần thứ 4: Chương 4: <Phong cách giao tiếp> <( 3/0/3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc nội dung

	A/ Tóm tắt các nội dung và phương pháp giảng dạy trên lớp: (3)
	- Sinh viên trình bày được khái niệm và đặc trưng của phong cách giao tiếp
- Sinh viên trình bày được điểm mạnh, điểm yếu của mỗi phong cách giao tiếp và biết chọn phong cách giao tiếp phù hợp với từng tình huống giao tiếp

	Nội dung giảng dạy
I. Khái niệm phong cách giao tiếp
1. Định nghĩa
2. Đặc trưng của phong cách giao tiếp
2.1. Tính ổn định
2.2. Tính chuẩn mực
2.3. Tính linh hoạt của phong cách giao tiếp
II. Các loại phong cách giao tiếp
1. Phong cách giao tiếp dân chủ
2. Phong cách giao tiếp độc đoán
3. Phong cách giao tiếp tự do
Phương pháp giảng dạy:
+ Thuyết trình
+ Đàm thoại
+ Diễn giải
	

	B/ Các nội dung cần tự học ở nhà: (3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc tự học

	Các nội dung tự học:
+ Câu hỏi
Bài tập tình huống
-Liệt kê các tài liệu học tập cần thiết (yêu cầu phải thống nhất với mục 9  nêu trên)
+ Ths Chu Văn Đức, TS Thái Trí Dũng và TS Lương Minh Việt, Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005
	- Sinh viên biết chọn phong cách giao tiếp phù hợp với từng tình huống giao tiếp



	Tuần thứ 5, 6, 7: Chương 5: <Các kỹ năng giao tiếp cơ bản> <( 9/0/9)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc nội dung

	A/ Tóm tắt các nội dung và phương pháp giảng dạy trên lớp: (9)
	- Sinh viên trình bày được tầm quan trọng của các kỹ năng giao tiếp cơ bản
- Sinh viên vận dụng được các kỹ năng giao tiếp cơ bản vào trong thực tế


	Nội dung giảng dạy
I. Kỹ năng lắng nghe
1. Lợi ích của việc lắng nghe
2. Những yếu tố cản trở việc lắng nghe có hiệu quả
2.1. Tốc độ tư duy
2.2. Sự phức tạp của vấn đề
2.3. Sự thiếu được tập luyện
2.4. Sự thiếu kiên nhẫn
2.5. Sự thiếu quan sát bằng mắt
2.6. Những thành kiến, định kiến tiêu cực
2.7. Những thói quen xấu khi lắng nghe
3. Các mức độ lắng nghe và kỹ năng lắng nghe có hiệu quả
3.1. Các mức độ lắng nghe
3.2. Kỹ năng lắng nghe có hiệu quả
II. Kỹ năng đặt câu hỏi
1. Dùng câu hỏi để thu thập thông tin
1.1. Khơi gợi hứng thú ở người đối thoại 
1.2. Nên bắt đầu bằng một câu hỏi dễ trả lời
1.3. Các loại câu hỏi
2. Dùng câu hỏi với các mục đích khác
2.1. Dùng câu hỏi để tạo không khí tiếp xúc (câu hỏi tiếp xúc)
2.2. Dùng câu hỏi kích thích và định hướng tư duy
2.3. Dùng câu hỏi để đưa ra một đề nghị
2.4. Dùng câu hỏi để giảm tốc độ nói của người khác (câu hỏi kìm hãm)
2.5. Dùng câu hỏi để kết thúc vấn đề
III. Kỹ năng thuyết phục
1. Thuyết phục là gì?
2. Những điểm cần lưu ý khi thuyết phục người khac
3. Quy trình thuyết phục
IV. Kỹ năng thuyết trình
1. Thuyết trình là gì?
2. Các bước thuyết trình
2.1. Chuẩn bị thuyết trình
2.1.1. Đánh giá đúng bản thân
2.1.2. Tìm hiểu người nghe
2.1.3. Xác định mục đích và mục tiêu của bài nói chuyện
2.1.4. Chuẩn bị bài nói chuyện
2.2. Tiến hành thuyết trinh
2.3. Kết thúc thuyết trình
Phương pháp giảng dạy:
+ Thuyết trình
+ Đàm thoại
+ Diễn giải
	

	B/ Các nội dung cần tự học ở nhà: (9)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc tự học

	Các nội dung tự học:
V. Kỹ năng đọc và tóm tắt văn bản
1. Kỹ năng đọc
1.1. Sự lĩnh hội khi đọc
1.2. Tốc độ đọc
1.3. Phương pháp đọc nhanh
2. Kỹ năng tóm tắt văn bản
2.1. Tóm tắt văn bản là gì
2.2. Những yêu cầu cơ bản trong tóm tắt văn bản
2.3. Các bước tiến hành tóm tắt văn bản
VI. Kỹ năng viết (Kỹ năng tạo lập một văn bản)
1. Giai đoạn chuẩn bị viết
1.1. Xác định chủ đề chung của văn bản
1.2. Nghiên cứu các tài liệu cần thiết
1.3. Lập dàn ý cho văn bản
2. Giai đoạn viết
2.1. Viết phần mở đầu
2.2. Viết phần khai triển
2.3. Viết phần kết
+ Câu hỏi
Bài tập tình huống
-Liệt kê các tài liệu học tập cần thiết (yêu cầu phải thống nhất với mục 9  nêu trên)
+ Ths Chu Văn Đức, TS Thái Trí Dũng và TS Lương Minh Việt, Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005
	- Sinh viên vận dụng được các kỹ năng giao tiếp cơ bản vào trong thực tế




	Tuần thứ 8: Chương 6: < Giao tiếp trực tiếp> <( 3/0/3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc nội dung

	A/ Tóm tắt các nội dung và phương pháp giảng dạy trên lớp: (3)
	- Sinh viên trình bày được các nghi thức, thông lệ trong giao tiếp trực tiếp
- Sinh viên thực hiện được các nghi thức, thông lệ trong tiếp xúc trực tiếp, xử lý có hiệu quả các tình huống giao tiếp như khen, phê bình, từ chối...


	Nội dung giảng dạy
I. Chào hỏi, bắt tay, giới thiệu, trao danh thiếp
1. Chào hỏi
2. Bắt tay
3. Giới thiệu
4. Trao danh thiếp
4.1. Vai trò của danh thiếp
4.2. Trao danh thiếp
4.3. Một số lưu ý khi sử dụng danh thiếp
4.4. Kiểu danh thiếp
II. Khen, phê bình, từ chối
1. Khen
2. Phê bình
3. Từ chối
III. Trò chuyện, kể chuyện
1. Trò chuyện
2. Kể chuyện
Phương pháp giảng dạy:
+ Thuyết trình
+ Đàm thoại
+ Diễn giải
	

	B/ Các nội dung cần tự học ở nhà: (3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc tự học

	Các nội dung tự học:
IV. Tiếp khách, yến tiệc
1. Tiếp khách
2. Đãi khách bằng tiệc
Câu hỏi
Bài tập tình huống
-Liệt kê các tài liệu học tập cần thiết (yêu cầu phải thống nhất với mục 9  nêu trên)
+ Ths Chu Văn Đức, TS Thái Trí Dũng và TS Lương Minh Việt, Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005
	- Sinh viên trình bày được các nghi thức, thông lệ trong giao tiếp trực tiếp



	Tuần thứ  9: Chương 7: <Thương lượng> <( 3/0/3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc nội dung

	A/ Tóm tắt các nội dung và phương pháp giảng dạy trên lớp: (3)
	- Sinh viên trình bày được khái niệm, đặc điểm, bản chất của thương lượng
- Sinh viên biết lập kế hoạch và tiến hành cuộc thượng lượng hiệu quả hơn


	Nội dung giảng dạy
I. Khái niệm về thượng lượng
1. Định nghĩa thương lượng
2. Nguyên nhân của thương lượng
3. Phân loại thương lượng
IV. Quá trình thương lượng
1. Giai đoạn chuẩn bị
1.1. Đánh giá bản thân
1.2. Tìm hiểu đối tác
1.3. Tổ chức đoàn thương lượng
1.4. Xác định mục tiêu, kế hoạch thương lượng
1.5. Thương lượng thử
2. Giai đoạn tiếp xúc
3. Giai đoạn tiến hành thương lượng
3.1. Đưa ra yêu cầu
3.2. Điều chỉnh yêu cầu
4. Đi đến thỏa thuận và ký kết hợp dồng
Phương pháp giảng dạy:
+ Thuyết trình
+ Đàm thoại
+ Diễn giải
	

	B/ Các nội dung cần tự học ở nhà: (3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc tự học

	Các nội dung tự học:
II. Đặc điểm và vấn đề đánh giá thương lượng
1. Đặc điểm của thương lượng
2. Đánh giá cuộc thương lượng
III. Các kiểu thương lượng
1. Thương lượng kiểu mềm
2. Thương lượng kiểu cứng
3. Thương lượng dựa trên những nguyên tắc khách quan
 Câu hỏi
Bài tập tình huống
-Liệt kê các tài liệu học tập cần thiết (yêu cầu phải thống nhất với mục 9  nêu trên)
+ Ths Chu Văn Đức, TS Thái Trí Dũng và TS Lương Minh Việt, Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005
- Sách, tài liệu tham khảo: Thái Trí Dũng, Nghệ thuật giao tiếp và thương lượng trong quản trị và kinh doanh, Nhà xuất bản Thống kê, 1997
	- Sinh viên trình bày được đặc điểm, các kiểu của thương lượng
- Sinh viên biết lập kế hoạch và tiến hành cuộc thượng lượng hiệu quả hơn




	Tuần thứ 10: Chương 8: < Giao tiếp qua điện thoại> <( 3/0/3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc nội dung

	A/ Tóm tắt các nội dung và phương pháp giảng dạy trên lớp: (3)
	- Sinh viên giao tiếp qua điện thoại hiểu quả hơn


	Nội dung giảng dạy
II. Sử dụng điện thoại
1. Gọi điện thoại
1.1. Chuẩn bị gọi điện thoại
1.2. Khi gọi điện thoại
1.3. Kết thúc cuộc gọi
2. Nhận điện thoại
3. Những điều cần chú ý khi sử dụng điện thoại
Phương pháp giảng dạy:
+ Thuyết trình
+ Đàm thoại
+ Diễn giải
	

	B/ Các nội dung cần tự học ở nhà: (3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc tự học

	Các nội dung tự học:
I. Tầm quan trọng của điện thoại
 Câu hỏi
Bài tập tình huống
-Liệt kê các tài liệu học tập cần thiết (yêu cầu phải thống nhất với mục 9  nêu trên)
+ Ths Chu Văn Đức, TS Thái Trí Dũng và TS Lương Minh Việt, Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005
	- Sinh viên trình bày được vai trò, nhưng ưu thế cũng như hạn chế của giao tiếp qua điện thoại




	Tuần thứ 11: Chương 9: < Giao tiếp qua thư tín> <( 3/0/3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc nội dung

	A/ Tóm tắt các nội dung và phương pháp giảng dạy trên lớp: (3)
	- Sinh viên trình bày được khái niệm, ưu thế, nguyên tắc viết của thư tín
- Sinh viên xác định cách viết phù hợp với mỗi loại thư tín
- Sinh viên giao dịch bằng thư tín hiệu quả hơn


	Nội dung giảng dạy
II. Nguyên tắc và cách viết thư tín
1. Nguyên tắc viết thư tín
2. Cách viết thư tín
III. Viết một số loại thư cụ thể
1. Các thư về đặt hàng
1.1. Thư đặt hàng
1.2. Thư trả lời thư đặt hàng
1.3. Thư từ chối thư đặt hàng
Phương pháp giảng dạy:
+ Thuyết trình
+ Đàm thoại
+ Diễn giải
	

	B/ Các nội dung cần tự học ở nhà: (3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc tự học

	Các nội dung tự học:
I. Khái niệm, phân loại và kết cấu của thư tín
1. Khái niệm thư tín
2. Phân loại thư tín
3. Kết cấu của thư tín
III. Viết một số loại thư cụ thể
2. Thư khiếu nại
3. Các loại thư từ xã giao
3.1. Thư mời
3.2. Thư chúc mừng
3.3. Thư thăm hỏi
3.4. Thư chia buồn
3.5. Thư cảm ơn
3.6. Thư giới thiệu
Câu hỏi
Bài tập tình huống
-Liệt kê các tài liệu học tập cần thiết (yêu cầu phải thống nhất với mục 9  nêu trên)
+ Ths Chu Văn Đức, TS Thái Trí Dũng và TS Lương Minh Việt, Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005
- Sách, tài liệu tham khảo: Thái Trí Dũng, Nghệ thuật giao tiếp và thương lượng trong quản trị và kinh doanh, Nhà xuất bản Thống kê, 1997
	- Sinh viên trình bày được khái niệm, ưu thế của thư tín
- Sinh viên giao dịch bằng thư tín hiệu quả hơn





	Tuần thứ 12: Chương 10: < Giao tiếp văn phòng> <( 3/0/3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc nội dung

	A/ Tóm tắt các nội dung và phương pháp giảng dạy trên lớp: (3)
	- Sinh viên trình bày được các loại hình giao tiếp văn phòng, các nguyên tắc giao tiếp văn phòng


	Nội dung giảng dạy:
I. Các loại hình giao tiếp văn phòng
1. Giao tiếp với cấp trên
2. Giao tiếp với cấp dưới
3. Giao tiếp với đồng nghiệp
4. Giao tiếp với khách hàng
5. Giao tiếp với người cung ứng
II. Nguyên tắc giao tiếp văn phòng
1. Luôn nghiêm túc trong giao tiếp
2. Hãy thận trọng trong giao tiếp
3. Cần biết tiết kiệm thời gian
4. Bạn xây dựng cho mình là người có uy tín
5. Luôn ăn mặc phù hợp
Phương pháp giảng dạy:
+ Thuyết trình
+ Đàm thoại
+ Diễn giải
	

	B/ Các nội dung cần tự học ở nhà: (3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc tự học

	Các nội dung tự học:
Câu hỏi
Bài tập tình huống
-Liệt kê các tài liệu học tập cần thiết (yêu cầu phải thống nhất với mục 9  nêu trên)
+ Ths Chu Văn Đức, TS Thái Trí Dũng và TS Lương Minh Việt, Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005
	- Sinh viên giao tiếp và ứng xử hiệu quả hơn trong công tác văn phòng




	Tuần thứ 13: Chương 11: <Văn hóa giao tiếp cùa người Việt Nam và người nước ngoài> <( 3/0/3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc nội dung

	A/ Tóm tắt các nội dung và phương pháp giảng dạy trên lớp: (3)
	- Sinh viên trình bày được những nét đặc trưng trong văn hóa giao tiếp của dân tộc ta cũng như các dân tộc khác trên thế giới
- Sinh viên xác định thái độ đúng với các giá trị văn hóa nói chung và văn hóa giao tiếp nói riêng của dân tậc ta cũng như những dân tộc khác trên thế giới
- Sinh viên thiết lập và tiến hành các quan hệ giao tiếp với người nước ngoài một cách hiệu quả

	Nội dung giảng dạy
I. Văn hóa giao tiếp của người Việt Nam
-  Thứ nhất, Người Việt thích giao tiếp, coi trọng giao tiếp
-  Thứ hai, trong giao tiếp người Việt còn rụt rè, đặc biệt khi họ ở trong môi trường giao tiếp không quen thuộc
-  Thứ ba, trong giao tiếp ứng xử, người Việt coi trọng tình cảm thường lấy tình cảm làm chuẩn mực ứng xử
-  Thứ tư, thích tìm hiểu, quan sát, đánh giá đối tượng giao tiếp
-  Thứ năm, người Việt ưa sự tế nhị, ý tứ và coi trọng sự hòa thuận
II. Văn hóa giao tiếp của người nước ngoài
1. Văn hóa giao tiếp của người châu Âu và người Mỹ
1.2. Người Pháp
1.4. Người Mỹ
2. Người châu Á
2.1. Người Nhật
2.2. Người Trung Quốc
Phương pháp giảng dạy:
+ Thuyết trình
+ Đàm thoại
+ Diễn giải
	

	B/ Các nội dung cần tự học ở nhà: (3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc tự học

	Các nội dung tự học:
II. Văn hóa giao tiếp của người nước ngoài
1. Văn hóa giao tiếp của người châu Âu và người Mỹ
1.1. Người Anh
1.3. Người Đức
1.5. Người Nga
2. Người châu Á
2.3. Người Ấn Độ
2.4. Người Singapore
Câu hỏi
 Bài tập tình huống
-Liệt kê các tài liệu học tập cần thiết (yêu cầu phải thống nhất với mục 9  nêu trên)
+ Ths Chu Văn Đức, TS Thái Trí Dũng và TS Lương Minh Việt, Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005
+Sách, tài liệu tham khảo: Nguyễn Sinh Huy, Trần Trọng Thủy, Nhập môn Khoa học giao tiếp, Nhà Xuất bản Giáo dục, 2006
	- Sinh viên xác định thái độ đúng với các giá trị văn hóa nói chung và văn hóa giao tiếp nói riêng của dân tộc khác trên thế giới




	Tuần thứ 14: Phụ lục 1, 2, 3, 4: <, > <( 3/0/3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc nội dung

	A/ Tóm tắt các nội dung và phương pháp giảng dạy trên lớp: (3)
	- Sinh viên trình bày được các hình thức phỏng vấn, cách trả lời phỏng vấn.

	Nội dung giảng dạy
Phụ lục 1: Giao tiếp trong trả lời phỏng vấn tuyển chọn
I. Các hình thức phỏng vấn
1. Phỏng vấn theo bảng câu hỏi có sẵn và phỏng vấn tự do
2. Phỏng vấn nhóm
3. Phỏng vấn thiện chí
4. Phỏng vấn căng thẳng
5. Phỏng vấn tình huống
II. Trả lời phỏng vấn tuyển chọn
1. Chuẩn bị phỏng vấn
1.1. Chuẩn bị hồ sơ
1.2. Chuẩn bị về ăn mặc
1.3. Chuẩn bị về thời gian
1.4. Chuẩn bị sẵn phương án trả lời cho một số câu hỏi
2. Ứng xử trong khi trả lời phỏng vấn
Phương pháp giảng dạy:
+ Thuyết trình
+ Đàm thoại
+ Diễn giải
	

	B/ Các nội dung cần tự học ở nhà: (3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc tự học

	Các nội dung tự học:
Phụ lục 2: Trắc nghiệm nhu cầu giao tiếp
Phụ lục 3: Trắc nghiệm tính cởi mở của cá nhân trong giao tiếp 
-Liệt kê các tài liệu học tập cần thiết (yêu cầu phải thống nhất với mục 9  nêu trên)
+ Ths Chu Văn Đức, TS Thái Trí Dũng và TS Lương Minh Việt, Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005
	- Sinh viên đánh giá được nhu cầu  giao tiếp của một người
- Sinh viên đánh giá được tính cởi mở của một người




	Tuần thứ 15:  <Ôn tập> <( 3/0/3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc nội dung

	A/ Tóm tắt các nội dung và phương pháp giảng dạy trên lớp: (3)
	- Sinh viên hệ thống lại những nội dung quan trọng của học phần

	Nội dung giảng dạy
+ Chương 3, 4
+ Chương 5, 6
+ Chương 7, 8
Phương pháp giảng dạy:
+ Thuyết trình
+ Đàm thoại
+ Diễn giải
	

	B/ Các nội dung cần tự học ở nhà: (3)
	Dự kiến các mục tiêu được thực hiện sau khi kết thúc tự học

	Các nội dung tự học:
+ Phụ lục 4
+ Những câu hỏi và bài tập tình huống của các chương 
-Liệt kê các tài liệu học tập cần thiết (yêu cầu phải thống nhất với mục 9  nêu trên)
+ Ths Chu Văn Đức, TS Thái Trí Dũng và TS Lương Minh Việt, Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Nhà Xuất bản Hà Nội, 2005
	- Sinh viên trình bày được cách trả lời những bài tập tình huống đã qua




13. Ngày phê duyệt: ……/……/………
14. Cấp phê duyệt:
	Hiệu trưởng	Trưởng khoa	Tổ trưởng bộ môn
	(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)	(ký và ghi rõ họ tên)	(ký và ghi rõ họ tên)

15. Tiến trình cập nhật Đề cương chi tiết học phần
	Lần 1: ngày …… tháng …… năm ……. Áp dụng từ khóa: …….








	Tổ trưởng bộ môn
(ký và ghi rõ họ tên)



Trưởng khoa
(ký và ghi rõ họ tên)



Hiệu trưởng
(ký, ghi rõ họ tên  và đóng dấu)




	Lần 2: ngày …… tháng …… năm ……. Áp dụng từ khóa: …….








	Tổ trưởng bộ môn
(ký và ghi rõ họ tên)



Trưởng khoa
(ký và ghi rõ họ tên)



Hiệu trưởng
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
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