
Giáo án số :   01	   Số tiết:   2	 	 Tổng số tiết đã giảng: 00
Thực hiện ngày:       /      / 20
Tên bài học:    	 BÀI MỞ ĐẦU 
		CHƯƠNG 1 : KHÁI QUÁT CHUNG VỀ GIAO TIẾP
Mục đích:  	Sinh viên trình bày được mục tiêu, yêu cầu, nội dung và phương pháp nghiên cứu của học phần.
Sinh viên trình bày được khái niệm giao tiếp, vai trò của giao tiếp.
Yêu cầu :  	SV xác định được một hiện tượng có phải là giao tiếp hay không ? 
Sinh viên trình bày được tầm quan trọng của việc trở thành một người giao tiếp giỏi.
I.ỔN ĐỊNH LỚP :   Số sinh viên vắng:…… ………………...  		  6 phút
Tên:………………………………………………………………………………….
· Nội dung cần nhắc nhở: 
· Vị trí trong lớp (sơ đồ lớp), trật tự, vệ sinh lớp, sĩ số.
· Nhắc nhở yêu cầu bộ môn, phổ biến cách tính điểm môn học.
II. GIẢNG BÀI MỚI: 								 80 phút
- Đồ dùng dạy học: Giáo trình, phấn, bảng, projector, laptop.
- Nội dung, phương pháp:
	TT
	Nội dung giảng dạy
	TG
	Phương pháp thực hiện

	
I





II










III



I
	BÀI MỞ ĐẦU
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
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
Những nội dung cơ bản của môn học
CHƯƠNG 1 : KHÁI QUÁT CHUNG VỀ GIAO TIẾP
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.

	
15 phút




















10 phút
55 phút
	
GV giới thiệu vị trí, tính chất, mục tiêu, yêu cầu, đối tượng và phương pháp nghiên cứu của học phần


















- GV đặt vấn đề.
- SV phân tích tìm ra khái niệm.

- Phương pháp đàm thoại.
- Phương pháp thuyết trình.
- SV liên hệ thực tế.
- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.
- GV sửa , tổng kết bài.



III. TỔNG KẾT BÀI: 								    2 phút. 
- Giao tiếp là gì ?
- Vai trò của giao tiếp.
IV. CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP: 							   2 phút.
- Các chức năng của giao tiếp.
- Các cách phân loại giao tiếp.	
- Bài tập Chương 1 trong giáo trình .
V. TỰ ĐÁNH GIÁ CỦA GV: (về chất lượng, nội dung, phương pháp, thời gian thực hiện bài giảng trên)
......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………

THÔNG QUA TỔ BỘ MÔN	Ngày       tháng      năm 20
		Chữ ký giáo viên




 				  
 Đặng Thị Nhật Minh				  		
Giáo án số :   02	   Số tiết:   2	 	 Tổng số tiết đã giảng:  02
Thực hiện ngày:       /      / 20
Tên bài học:           CHƯƠNG 2 : CẤU TRÚC CỦA GIAO TIẾP
Mục đích:  	Sinh viên trình bày được bản chất, đặc điểm của các quá trình: nhận thức và ảnh hưởng tác động qua lại trong giao tiếp.
Yêu cầu :  	Sinh viên trao đổi thông tin chính xác và đầy đủ hơn; tạo được ấn tượng tốt về bản thân ngay trong lần đầu tiên tiếp xúc.
Biết cách tăng cường sự hiểu biết lẫn nhau và nâng cao hiệu quả của sự ảnh hưởng và tác động qua lại với người khác trong giao tiếp.  
I.ỔN ĐỊNH LỚP :   Số sinh viên vắng:…… ………………...  		  01  phút
Tên:………………………………………………………………………………….
· Nội dung cần nhắc nhở: 
· Vị trí trong lớp (sơ đồ lớp), trật tự, vệ sinh lớp, sĩ số.

II. KIỂM TRA BÀI CŨ:     dự kiến sinh viên kiểm tra: 			   10 phút
	Tên
	
	
	
	
	

	Điểm
	
	
	
	
	


· Câu hỏi kiểm tra : 
· Anh (chị) hãy trình bày cách phân loại giao tiếp theo tính chất tiếp xúc. Anh (chị) vận dụng các hình thức này như thế nào để đạt hiệu quả giao tiếp?
III. GIẢNG BÀI MỚI: 								 75 phút
- Đồ dùng dạy học: Giáo trình, phấn, bảng, projector, laptop.
- Nội dung, phương pháp:
	TT
	Nội dung giảng dạy
	TG
	Phương pháp thực hiện

	I






















II
	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

Ảnh hưởng tác động qua lại trong giao tiếp
1. Lây lan cảm xúc
2. Ám thị
3. Áp lực nhóm
4. Bắt chước	
	
30 phút
















20 phút


25 phút
	- GV đặt vấn đề.
- SV phân tích tìm ra khái niệm.


- Phương pháp đàm thoại.
- Phương pháp thuyết trình.
- SV liên hệ thực tế.

- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.

- GV sửa , tổng kết bài.











- Phương pháp đàm thoại.
- Phương pháp thuyết trình.
- SV liên hệ thực tế.



IV. TỔNG KẾT BÀI: 								    2 phút. 
- Khái niệm, cấu trúc và vai trò của ấn tượng ban đầu. Quá trình hình thành ấn tượng ban đầu.
- Những hình thức cơ bản của sự ảnh hưởng và tác động qua lại trong giao tiếp.
V. CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP: 							   2 phút.
- Quá trình truyền thông trong giao tiếp.
- Bài tập Chương 2 trong giáo trình .
VI. TỰ ĐÁNH GIÁ CỦA GV: (về chất lượng, nội dung, phương pháp, thời gian thực hiện bài giảng trên)
......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………

THÔNG QUA TỔ BỘ MÔN	Ngày       tháng      năm 20
		Chữ ký giáo viên




 				  
Đặng Thị Nhật Minh						
 
Giáo án số :   03	   Số tiết:   2	 	 Tổng số tiết đã giảng:  04
Thực hiện ngày:       /      / 20
Tên bài học:           CHƯƠNG 3 : CÁC PHƯƠNG TIỆN GIAO TIẾP
Mục đích:  	Sinh viên trình bày được các phương tiện giao tiếp.
Sinh viên sử dụng các phương tiện giao tiếp hiệu quả hơn.
Yêu cầu :  	Sinh viên kiểm soát được lời nói, hành động, nét mặt, nụ cười, tư thế, ăn mặc... của bản thân để giao tiếp có hiệu quả hơn
Sinh viên nắm bắt được nội dung, ý nghĩa lời nói, hành động, cử chỉ, điệu bộ…của đối tượng giao tiếp chính xác hơn.

I.ỔN ĐỊNH LỚP :   Số sinh viên vắng:…… ………………...  		  01  phút
Tên:………………………………………………………………………………….
· Nội dung cần nhắc nhở: 
· Vị trí trong lớp (sơ đồ lớp), trật tự, vệ sinh lớp, sĩ số.

II. KIỂM TRA BÀI CŨ:     dự kiến sinh viên kiểm tra: 			   10 phút
	Tên
	
	
	
	
	

	Điểm
	
	
	
	
	


· Câu hỏi kiểm tra : 
- Trình bày quá trình hình thành ấn tượng ban đầu. Cho ví dụ cụ thể.

III. GIẢNG BÀI MỚI: 								 75 phút
- Đồ dùng dạy học: Giáo trình, phấn, bảng, projector, laptop.
- Nội dung, phương pháp:
	TT
	Nội dung giảng dạy
	TG
	Phương pháp thực hiện

	I









II
	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
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
	45 phút








30 phút
	- Phương pháp đàm thoại.
- Phương pháp thuyết trình.
- SV liên hệ thực tế.
- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.

- GV sửa , tổng kết bài.



- Phương pháp đàm thoại.
- Phương pháp thuyết trình.
- SV liên hệ thực tế.







IV. TỔNG KẾT BÀI: 								    2 phút. 
- Nghĩa chủ quan và khách quan trong nội dung ngôn ngữ. Phong cách ngôn ngữ.
- Các phương tiện giao tiếp phi ngôn ngữ.

V. CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP: 							   2 phút.
- Sự ảnh hưởng của các phương tiện giao tiếp phi ngôn ngữ : ăn mặc, trang điểm, trang sức, khoảng cách, quà tặng trong giao tiếp
 - Bài tập Chương 3 trong giáo trình .


VI. TỰ ĐÁNH GIÁ CỦA GV: (về chất lượng, nội dung, phương pháp, thời gian thực hiện bài giảng trên)
......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
	.......…………………………………………………………………………………


THÔNG QUA TỔ BỘ MÔN	Ngày       tháng      năm 20
		Chữ ký giáo viên






	Đặng Thị Nhật Minh	   	












Giáo án số :   04	   Số tiết:   2	 	 Tổng số tiết đã giảng:  06
Thực hiện ngày:       /      / 20

Tên bài học:           CHƯƠNG 4 : PHONG CÁCH GIAO TIẾP

Mục đích:  	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. 
Yêu cầu :  	Sinh viên chọn được phong cách giao tiếp phù hợp với từng tình huống giao tiếp


I.ỔN ĐỊNH LỚP :   Số sinh viên vắng:…… ………………...  		  01  phút
Tên:………………………………………………………………………………….
· Nội dung cần nhắc nhở: 
· Vị trí trong lớp (sơ đồ lớp), trật tự, vệ sinh lớp, sĩ số.


II. KIỂM TRA BÀI CŨ:     dự kiến sinh viên kiểm tra: 			   10 phút
	Tên
	
	
	
	
	

	Điểm
	
	
	
	
	


· Câu hỏi kiểm tra : 
· Anh (chị) vận dụng ngôn ngữ không lời như thế nào để đạt hiệu quả giao tiếp?


III. GIẢNG BÀI MỚI: 								 75 phút
- Đồ dùng dạy học: Giáo trình, phấn, bảng, projector, laptop.
- Nội dung, phương pháp:

	TT
	Nội dung giảng dạy
	TG
	Phương pháp thực hiện

	I










II
	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

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

	35 phút


20 phút





20 phút
	- GV đặt vấn đề.
- SV phân tích tìm ra định nghĩa.

- Phương pháp đàm thoại.
- Phương pháp thuyết trình.
- SV liên hệ thực tế.
- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.
- GV sửa.

- Phương pháp đàm thoại.
- Phương pháp thuyết trình.
- SV liên hệ thực tế.
- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.
- GV sửa , tổng kết bài.




IV. TỔNG KẾT BÀI: 								    2 phút. 
- Khái niệm và đặc trưng của phong cách giao tiếp

V. CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP: 							   2 phút.
- Các loại phong cách giao tiếp.
- Điểm mạnh, điểm yếu của mỗi phong cách giao tiếp. 
- Bài tập Chương 4 trong giáo trình .

VI. TỰ ĐÁNH GIÁ CỦA GV: (về chất lượng, nội dung, phương pháp, thời gian thực hiện bài giảng trên)
	.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
THÔNG QUA TỔ BỘ MÔN	Ngày       tháng      năm 20
		Chữ ký giáo viên




Đặng Thị Nhật Minh	   	



Giáo án số :   05	   Số tiết:   6	 	 Tổng số tiết đã giảng:  08
Thực hiện ngày:       /      / 20
Tên bài học:           CHƯƠNG 5 : CÁC KỸ NĂNG GIAO TIẾP CƠ BẢN
Mục đích:  	Sinh viên trình bày được tầm quan trọng của các kỹ năng giao tiếp cơ bản : lắng nghe, thuyết phục, thuyết trình.
Yêu cầu :  	Sinh viên vận dụng được các kỹ năng giao tiếp cơ bản để ứng xử hiệu quả hơn trong giao tiếp. 

I.ỔN ĐỊNH LỚP :   Số sinh viên vắng:…… ………………...  		  10  phút
Tên:………………………………………………………………………………….
· Nội dung cần nhắc nhở: 
· Vị trí trong lớp (sơ đồ lớp), trật tự, vệ sinh lớp, sĩ số.

II. KIỂM TRA BÀI CŨ:     dự kiến sinh viên kiểm tra: 			   15 phút
	Tên
	
	
	
	
	

	Điểm
	
	
	
	
	


· Câu hỏi kiểm tra : 
· Nêu đặc điểm cơ bản của mỗi loại phong cách giao tiếp. Bạn thuộc loại phong cách giao tiếp nào ?

III. GIẢNG BÀI MỚI: 								 230 phút
- Đồ dùng dạy học: Giáo trình, phấn, bảng, projector, laptop.
- Nội dung, phương pháp:
	TT
	Nội dung giảng dạy
	TG
	Phương pháp thực hiện

	I


















II




III
	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.
Kỹ năng thuyết phục
   1. Thuyết phục là gì?
   2. Những điểm cần lưu ý khi thuyết phục người khác
   3. Quy trình thuyết phục
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 trình.
  2.3. Kết thúc thuyết trình
	100 phút

















70 phút



60 phút
	
- Phương pháp đàm thoại.

- Phương pháp thuyết trình.

- SV liên hệ thực tế.

- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.

- GV sửa.








- Phương pháp đàm thoại.
- Phương pháp thuyết trình.
- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.
- GV sửa.
- Phương pháp đàm thoại.
- Phương pháp thuyết trình.
- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.
- GV sửa , tổng kết bài


IV. TỔNG KẾT BÀI: 								    5 phút. 
- Các kỹ năng giao tiếp cơ bản : lắng nghe, thuyết phục, thuyết trình.
- Vận dụng các kỹ năng giao tiếp cơ bản trong giao tiếp.
V. CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP: 							   10 phút.
- Các kỹ năng giao tiếp cơ bản: đặt câu hỏi, viết, đọc và tóm tắt văn bản.
- Bài tập Chương 5 trong giáo trình .
VI. TỰ ĐÁNH GIÁ CỦA GV: (về chất lượng, nội dung, phương pháp, thời gian thực hiện bài giảng trên)
	.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
THÔNG QUA TỔ BỘ MÔN	Ngày       tháng      năm 20
		Chữ ký giáo viên




Đặng Thị Nhật Minh				   	




Giáo án số :   06	   Số tiết:   2	 	 Tổng số tiết đã giảng:  14
Thực hiện ngày:       /      / 20
Tên bài học:           CHƯƠNG 6 : GIAO TIẾP TRỰC TIẾP
Mục đích:  	Sinh viên trình bày được ý nghĩa của các nghi thức, thông lệ trong giao tiếp trực tiếp.
Yêu cầu :  	Sinh viên thực hiện đúng các nghi thức, thông lệ trong tiếp xúc trực tiếp và xử lý có hiệu quả các tình huống giao tiếp như : khen, phê bình, từ chối...

I.ỔN ĐỊNH LỚP :   Số sinh viên vắng:…… ………………...  		  01  phút
Tên:………………………………………………………………………………….
· Nội dung cần nhắc nhở: 
· Vị trí trong lớp (sơ đồ lớp), trật tự, vệ sinh lớp, sĩ số.

II. KIỂM TRA BÀI CŨ:     dự kiến sinh viên kiểm tra: 			   10 phút
	Tên
	
	
	
	
	

	Điểm
	
	
	
	
	


· Câu hỏi kiểm tra : 
· Muốn thuyết phục hiệu quả, bạn cần lưu ý những gì ? Cho ví dụ cụ thể.

III. GIẢNG BÀI MỚI: 								 75 phút
- Đồ dùng dạy học: Giáo trình, phấn, bảng, projector, laptop.
- Nội dung, phương pháp:


	TT
	Nội dung giảng dạy
	TG
	Phương pháp thực hiện

	I











II








III
	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

Khen, phê bình, từ chối
   1. Khen
   2. Phê bình
   3. Từ chối





Trò chuyện, kể chuyện
   1. Trò chuyện
   2. Kể chuyện
	40 phút



35 phút
	- Phương pháp đàm thoại.

- Phương pháp thuyết trình.

- SV liên hệ thực tế.

- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.

- GV sửa.











- Phương pháp đàm thoại.
- Phương pháp thuyết trình.
- SV liên hệ thực tế.
- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.
- GV sửa , tổng kết bài





IV. TỔNG KẾT BÀI: 								    2 phút. 
- Ý nghĩa của các nghi thức, thông lệ trong giao tiếp trực tiếp.
- Vận dụng đúng các nghi thức, thông lệ trong giao tiếp trực tiếp.
V. CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP: 							  2 phút.
- Ý nghĩa của các nghi thức, thông lệ trong giao tiếp trực tiếp: chào hỏi, bắt tay, giới thiệu, trao danh thiếp; tiếp khách, yến tiệc.
- Bài tập Chương 6 trong giáo trình .
VI. TỰ ĐÁNH GIÁ CỦA GV: (về chất lượng, nội dung, phương pháp, thời gian thực hiện bài giảng trên)
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………

THÔNG QUA TỔ BỘ MÔN	Ngày       tháng      năm 20
		Chữ ký giáo viên



Đặng Thị Nhật Minh				   		












Giáo án số :   07	   Số tiết:   2	 	 Tổng số tiết đã giảng:  16
Thực hiện ngày:       /      / 20
Tên bài học:           CHƯƠNG 7 : THƯƠNG LƯỢNG
Mục đích:  Sinh viên trình bày được khái niệm, đặc điểm, bản chất của thương lượng.
Yêu cầu :  	Sinh viên biết lập kế hoạch và tiến hành được cuộc thương lượng hiệu quả hơn.
	
I.ỔN ĐỊNH LỚP :   Số sinh viên vắng:…… ………………...  		  01  phút
Tên:………………………………………………………………………………….
· Nội dung cần nhắc nhở: 
· Vị trí trong lớp (sơ đồ lớp), trật tự, vệ sinh lớp, sĩ số.

II. KIỂM TRA BÀI CŨ:     dự kiến sinh viên kiểm tra: 			   10 phút
	Tên
	
	
	
	
	

	Điểm
	
	
	
	
	


· Câu hỏi kiểm tra : 
· Khi khen người khác bạn cần lưu ý những gì ? Cho ví dụ cụ thể. 

III. GIẢNG BÀI MỚI: 								 75 phút
- Đồ dùng dạy học: Giáo trình, phấn, bảng, projector, laptop.
- Nội dung, phương pháp:

	TT
	Nội dung giảng dạy
	TG
	Phương pháp thực hiện

	I




II

	Khái niệm về thượng lượng
   1. Định nghĩa thương lượng
   2. Nguyên nhân của thương lượng
   3. Phân loại thương lượng

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 đồng
	25 phút



50 phút
	- GV đặt vấn đề.
- SV phân tích tìm ra khái niệm và nguyên nhân.



- Phương pháp đàm thoại.

- Phương pháp thuyết trình.

- SV liên hệ thực tế.

- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.

- GV sửa , tổng kết bài.







- GV sửa , tổng kết bài.






IV. TỔNG KẾT BÀI: 								    2 phút. 
- Khái niệm về thương lượng.
- Qúa trình thương lượng và vận dụng trong giao tiếp.

V. CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP: 							   2 phút.
- Đặc điểm và vấn đề đánh giá thương lượng.
- Các kiểu thương lượng.
- Bài tập Chương 7 trong giáo trình .

VI. TỰ ĐÁNH GIÁ CỦA GV: (về chất lượng, nội dung, phương pháp, thời gian thực hiện bài giảng trên)
......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………

THÔNG QUA TỔ BỘ MÔN	Ngày       tháng      năm 20
		Chữ ký giáo viên




Đặng Thị Nhật Minh				   		













Giáo án số :   08	   Số tiết:   2	 	 Tổng số tiết đã giảng:  18
Thực hiện ngày:       /      / 20

Tên bài học:           CHƯƠNG 8 : GIAO TIẾP QUA ĐIỆN THOẠI

Mục đích:  Sinh viên trình bày được vai trò, những ưu thế cũng như những hạn chế của giao tiếp qua điện thoại.
Yêu cầu :  	Sinh viên giao tiếp qua điện thoại hiệu quả hơn.

	
I.ỔN ĐỊNH LỚP :   Số sinh viên vắng:…… ………………...  		  01  phút
Tên:………………………………………………………………………………….
· Nội dung cần nhắc nhở: 
· Vị trí trong lớp (sơ đồ lớp), trật tự, vệ sinh lớp, sĩ số.

II. KIỂM TRA BÀI CŨ:     dự kiến sinh viên kiểm tra: 			   10 phút

	Tên
	
	
	
	
	

	Điểm
	
	
	
	
	


· Câu hỏi kiểm tra : 
· Trình bày các kiểu thương lượng ? Cho ví dụ cụ thể. 


III. GIẢNG BÀI MỚI: 								 75 phút
- Đồ dùng dạy học: Giáo trình, phấn, bảng, projector, laptop.
- Nội dung, phương pháp:


	TT
	Nội dung giảng dạy
	TG
	Phương pháp thực hiện

	I

	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
	30 phút






45 phút
	- Phương pháp đàm thoại.
- Phương pháp thuyết trình.
- SV liên hệ thực tế.
- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.
- GV sửa.


- Phương pháp đàm thoại.
- Phương pháp thuyết trình.
- SV liên hệ thực tế.
- GV sửa , tổng kết bài.




IV. TỔNG KẾT BÀI: 								    2 phút. 
- Những ưu thế và hạn chế của giao tiếp qua điện thoại.
- Cách vận dụng hiệu quả.

V. CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP: 							   2 phút.
- Tầm quan trọng của giao tiếp qua điện thoại .
- Bài tập Chương 8 trong giáo trình .


VI. TỰ ĐÁNH GIÁ CỦA GV: (về chất lượng, nội dung, phương pháp, thời gian thực hiện bài giảng trên)
.......…………………………………………………………………………………

.......…………………………………………………………………………………

.......…………………………………………………………………………………


THÔNG QUA TỔ BỘ MÔN	Ngày       tháng      năm 20
		Chữ ký giáo viên

				   		



























Giáo án số :   09	   Số tiết:   2	 	 Tổng số tiết đã giảng:  20
Thực hiện ngày:       /      / 20


Tên bài học:           CHƯƠNG 9 : GIAO TIẾP QUA THƯ TÍN

Mục đích:  	Sinh viên trình bày được khái niệm, ưu thế, nguyên tắc viết của thư tín.
Sinh viên xác định được cách viết phù hợp với mỗi loại thư tín.
Yêu cầu :  	Sinh viên giao dịch bằng thư tín hiệu quả hơn
	
I.ỔN ĐỊNH LỚP :   Số sinh viên vắng:…… ………………...  		  01  phút
Tên:………………………………………………………………………………….
· Nội dung cần nhắc nhở: 
· Vị trí trong lớp (sơ đồ lớp), trật tự, vệ sinh lớp, sĩ số.

II. KIỂM TRA BÀI CŨ:     dự kiến sinh viên kiểm tra: 			   10 phút
	Tên
	
	
	
	
	

	Điểm
	
	
	
	
	



· Câu hỏi kiểm tra : 
· Nêu những yêu cầu cơ bản khi gọi điện và khi trả lời điện thoại ? Cho ví dụ cụ thể. 

III. GIẢNG BÀI MỚI: 								 75 phút
- Đồ dùng dạy học: Giáo trình, phấn, bảng, projector, laptop.
- Nội dung, phương pháp:

	TT
	Nội dung giảng dạy
	TG
	Phương pháp thực hiện

	I



II
	Nguyên tắc và cách viết thư tín
   1. Nguyên tắc viết thư tín
   2. Cách viết thư tín

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.
	35 phút
 

40 phút
	- Phương pháp đàm thoại.

- Phương pháp thuyết trình.

- SV liên hệ thực tế.

- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.

- GV sửa , tổng kết bài.




IV. TỔNG KẾT BÀI: 								    2 phút. 
- Nguyên tắc và cách viết thư tín.
- Cách viết một số loại thư tín.




V. CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP: 							   2 phút.
- Phân loại và kết cấu của thư tín.
- Cách viết các loại thư từ xã giao.
- Bài tập Chương 9 trong giáo trình .



VI. TỰ ĐÁNH GIÁ CỦA GV: (về chất lượng, nội dung, phương pháp, thời gian thực hiện bài giảng trên)
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
THÔNG QUA TỔ BỘ MÔN	Ngày       tháng      năm 20
		Chữ ký giáo viên




Đặng Thị Nhật Minh				   	



Giáo án số :   10	   Số tiết:   2	 	 Tổng số tiết đã giảng:  22
Thực hiện ngày:       /      / 20

Tên bài học:           CHƯƠNG 10 : GIAO TIẾP VĂN PHÒNG

Mục đích:  Sinh viên trình bày được các loại hình giao tiếp văn phòng, các nguyên tắc giao tiếp văn phòng và tầm quan trọng của các mối quan hệ giao tiếp đó.
Yêu cầu :  Sinh viên giao tiếp và ứng xử hiệu quả hơn trong công tác văn phòng.
	
I.ỔN ĐỊNH LỚP :   Số sinh viên vắng:…… ………………...  		  01  phút
Tên:………………………………………………………………………………….
· Nội dung cần nhắc nhở: 
· Vị trí trong lớp (sơ đồ lớp), trật tự, vệ sinh lớp, sĩ số.

II. KIỂM TRA BÀI CŨ:     dự kiến sinh viên kiểm tra: 			   10 phút
	Tên
	
	
	
	
	

	Điểm
	
	
	
	
	


· Câu hỏi kiểm tra : 
· Nêu những ưu điểm của cách viết thư theo lối diễn giải. Cách viết này thường được áp dụng cho những loại thư nào ? Cho ví dụ cụ thể. 

III. GIẢNG BÀI MỚI: 								 75 phút
- Đồ dùng dạy học: Giáo trình, phấn, bảng, projector, laptop.
- Nội dung, phương pháp:

	TT
	Nội dung giảng dạy
	TG
	Phương pháp thực hiện

	I






II









III
	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

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
   4. Giao tiếp với khách hàng
   5. Giao tiếp với người cung ứng

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
	20 phút





30 phút








25 phút
	- Phương pháp đàm thoại.

- Phương pháp thuyết trình.

- SV liên hệ thực tế.


- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.

- GV sửa bài.







- Phương pháp đàm thoại.

- Phương pháp thuyết trình.

- SV liên hệ thực tế.





IV. TỔNG KẾT BÀI: 								    2 phút. 
- Các loại hình giao tiếp văn phòng, các nguyên tắc giao tiếp văn phòng và tầm quan trọng của các mối quan hệ giao tiếp đó.

V. CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP: 							   2 phút.
- Bài tập Chương 10 trong giáo trình .

VI. TỰ ĐÁNH GIÁ CỦA GV: (về chất lượng, nội dung, phương pháp, thời gian thực hiện bài giảng trên)
	.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
THÔNG QUA TỔ BỘ MÔN	Ngày       tháng      năm 20
		Chữ ký giáo viên



Đặng Thị Nhật Minh				   		




Giáo án số :   11	   Số tiết:   2	 	 Tổng số tiết đã giảng:  24
Thực hiện ngày:       /      / 20

Tên bài học:           CHƯƠNG 11 : VĂN HOÁ GIAO TIẾP CỦA NGƯỜI VIỆT NAM VÀ NGƯỜI NƯỚC NGOÀI.

Mục đích:  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.
Yêu cầu :  	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 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.
	
I.ỔN ĐỊNH LỚP :   Số sinh viên vắng:…… ………………...  		  01  phút
Tên:………………………………………………………………………………….
· Nội dung cần nhắc nhở: 
· Vị trí trong lớp (sơ đồ lớp), trật tự, vệ sinh lớp, sĩ số.

II. KIỂM TRA BÀI CŨ:     dự kiến sinh viên kiểm tra: 			   10 phút
	Tên
	
	
	
	
	

	Điểm
	
	
	
	
	


· Câu hỏi kiểm tra : 
· Nêu các nguyên tắc chung giao tiếp trong tổ chức. Vận dụng các nguyên tắc này giải quyết bài tập tình huống 3 trong giáo trình. 

III. GIẢNG BÀI MỚI: 								 75 phút
- Đồ dùng dạy học: Giáo trình, phấn, bảng, projector, laptop.
- Nội dung, phương pháp:

	TT
	Nội dung giảng dạy
	TG
	Phương pháp thực hiện

	I
	Văn hóa giao tiếp của người Việt Nam
-  Thứ nhất, người Việt thích giao tiếp, coi trọng giao tiếp.
-  Thứ hai, người Việt còn rụt rè 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.
	75 phút
	- Phương pháp đàm thoại.

- Phương pháp thuyết trình.

- SV liên hệ thực tế.

- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.

- GV sửa , tổng kết bài.





IV. TỔNG KẾT BÀI: 								    2 phút. 
- Những nét đặc trưng trong văn hóa giao tiếp của người Việt Nam.


V. CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP: 							   2 phút.
- Những nét đặc trưng trong văn hóa giao tiếp của người nước ngoài.
- Bài tập Chương 11 trong giáo trình .


VI. TỰ ĐÁNH GIÁ CỦA GV: (về chất lượng, nội dung, phương pháp, thời gian thực hiện bài giảng trên)
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………

THÔNG QUA TỔ BỘ MÔN	Ngày       tháng      năm 20
		Chữ ký giáo viên



Đặng Thị Nhật Minh				   		




Giáo án số :   12	   Số tiết:   2	 	 Tổng số tiết đã giảng:  26
Thực hiện ngày:       /      / 20

Tên bài học:           PHỤ LỤC 1, 2, 3, 4

Mục đích:   Sinh viên trình bày được các hình thức phỏng vấn, cách trả lời phỏng vấn.
Yêu cầu :  	Sinh viên đánh giá được nhu cầu  giao tiếp của một người.
Sinh viên đánh giá được tính cởi mở của một người.

I.ỔN ĐỊNH LỚP :   Số sinh viên vắng:…… ………………...  		  01  phút
Tên:………………………………………………………………………………….
· Nội dung cần nhắc nhở: 
· Vị trí trong lớp (sơ đồ lớp), trật tự, vệ sinh lớp, sĩ số.

II. KIỂM TRA BÀI CŨ:     dự kiến sinh viên kiểm tra: 			   10 phút
	Tên
	
	
	
	
	

	Điểm
	
	
	
	
	


· Câu hỏi kiểm tra : 
· Trình bày những nét đặc trưng trong văn hóa giao tiếp của người Việt Nam. 
Phân tích ưu, điểm của chúng. Bạn sẽ làm gì để bản thân mình vừa giữ được bản sắc dân tộc vừa có thể hoà nhập tốt với thế giới ?

III. GIẢNG BÀI MỚI: 								 75 phút
- Đồ dùng dạy học: Giáo trình, phấn, bảng, projector, laptop.
- Nội dung, phương pháp:

	TT
	Nội dung giảng dạy
	TG
	Phương pháp thực hiện

	I






II
	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
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
	25 phút





50 phút
	- Phương pháp đàm thoại.

- Phương pháp thuyết trình.

- SV liên hệ thực tế.



- Phương pháp đàm thoại.

- Phương pháp thuyết trình.

- SV liên hệ thực tế.

- SV làm bài tập vận dụng theo nhóm.

- GV sửa , tổng kết bài.




IV. TỔNG KẾT BÀI: 								    2 phút. 
- Các hình thức phỏng vấn và cách trả lời phỏng vấn.

V. CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP: 							   2 phút.
- Phụ lục 2 : nhu cầu giao tiếp.
- Phụ lục 3 : tính cởi mở của cá nhân trong giao tiếp.

VI. TỰ ĐÁNH GIÁ CỦA GV: (về chất lượng, nội dung, phương pháp, thời gian thực hiện bài giảng trên)
	.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………
.......…………………………………………………………………………………

THÔNG QUA TỔ BỘ MÔN	Ngày       tháng      năm 20
		Chữ ký giáo viên

		
Đặng Thị Nhật Minh                                                  









Giáo án số :   13	   Số tiết:   2	 	 Tổng số tiết đã giảng:  28
Thực hiện ngày:       /      / 20
Tên bài học:           		ÔN TẬP
Mục đích:  	Củng  cố kiến thức về phương tiện giao tiếp, phong cách giao tiếp, các kỹ năng giao tiếp, giao tiếp trực tiếp, giao tiếp qua điện thoại và thương lượng .
Yêu cầu :   Sinh viên vận dụng trả lời các câu hỏi và giải các bài tập tình huống.
	
I.ỔN ĐỊNH LỚP :   Số sinh viên vắng:…… ………………...  		  01  phút
Tên:………………………………………………………………………………….
· Nội dung cần nhắc nhở: 
· Vị trí trong lớp (sơ đồ lớp), trật tự, vệ sinh lớp, sĩ số.
II. KIỂM TRA BÀI CŨ:     dự kiến sinh viên kiểm tra: 			   10 phút
	Tên
	
	
	
	
	

	Điểm
	
	
	
	
	


· Câu hỏi kiểm tra : 
· Khi dự phỏng vấn , nếu nhà tuyển dụng yêu cầu bạn giới thiệu về bản thân mình, bạn sẽ trả lời như thế nào ?
III. GIẢNG BÀI MỚI: 								 78 phút
- Đồ dùng dạy học: Giáo trình, phấn, bảng, projector, laptop.
- Nội dung, phương pháp:

	TT
	Nội dung giảng dạy
	TG
	Phương pháp thực hiện

	
	Chương 3 : Các phương tiện giao tiếp.
   Ngôn ngữ - phi ngôn ngữ
Chương 4 : Phong cách giao tiếp.
   Đặc trưng – các loại phong cách giao tiếp.



Chương 5 : Các kỹ năng giao tiếp cơ bản.
   Kỹ năng : lắng nghe, thuyết phục, thuyết trình.
Chương 6 : Giao tiếp trực tiếp.
   Khen, phê bình, từ chối.




Chương 7 : Thương lượng.
   Khái niệm – quá trình thương lượng.
Chương 8 : Giao tiếp qua điện thoại.
   Cách gọi và trả lời điện thoại

	30 phút

30 phút
18 phút
	- SV trả lời câu hỏi và bài tập tình huống.
- GV sửa bài, tổng kết.

- SV trả lời câu hỏi và bài tập tình huống.
- GV sửa bài, tổng kết.


- SV trả lời câu hỏi và bài tập tình huống.
- GV sửa bài, tổng kết.

- SV trả lời câu hỏi và bài tập tình huống.
- GV sửa bài, tổng kết.



- SV trả lời câu hỏi và bài tập tình huống.
- GV sửa bài, tổng kết.

- SV trả lời câu hỏi và bài tập tình huống.
- GV sửa bài, tổng kết.





IV. CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP: 							   2 phút.
- Dặn dò xem bài trước khi thi .

V. TỰ ĐÁNH GIÁ CỦA GV: (về chất lượng, nội dung, phương pháp, thời gian thực hiện bài giảng trên)
	.......…………………………………………………………………………………

.......…………………………………………………………………………………

.......…………………………………………………………………………………

.......…………………………………………………………………………………
THÔNG QUA TỔ BỘ MÔN	Ngày       tháng      năm 20
		Chữ ký giáo viên




Đặng Thị Nhật Minh				   	


26

