	
	




	
	


	Giáo án số: 1
	Thời gian thực hiện: 90  phút

Tên chương 2: TRIỂN KHAI CÔNG VỊÊC CỦA NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Thực hiện: ngày 12 tháng 5 năm 2020
                   


Tên bài: CHƯƠNG 2: TRIỂN KHAI CÔNG VỊÊC CỦA NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Mục tiêu của bài: 

Sau khi học xong bài này người học có khả năng: 
· Về kiến thức: Sinh viên trình bày được cách kiểm soát và truyền đạt thông tin, cách làm việc với khách hàng, nhà cung cấp, công ty gia công

· Về kỹ năng: Sinh viên có khả năng chuẩn bị tài liệu kỹ thuật cho sản xuất, lấp báo cáo, theo dõi đơn hàng

· Về thái độ: Sinh viên tích cực học tập, có ý thức tìm hiểu và vận dụng vào thực tế sản xuất.
· Đồ dùng và phương tiện dạy học:

Tài liệu bài giảng, giáo án, máy chiếu, bảng phấn, máy tính
I. Ổn định lớp học:                                                             Thời gian: 5 Phút

Chào hỏi : (3’)

Điểm danh: (2’)
II. Thực hiện bài học:

	TT
	Nội dung
	Hoạt động dạy học
	Thời gian

	
	
	Hoạt động của giảng viên
	Hoạt động của người học
	

	1
	Dẫn nhập
· Đặt vấn đề: 

· Nêu mục tiêu bài học
	Thuyết trình

Trình chiếu
	Lắng nghe
	15 phút

	2
	Giảng bài mới
1.Kiểm soát và truyền đạt thông tin
1.1Thông tin trong công tác quản lý đơn hàng
1.2Kiểm soát và truyền đạt thông tin trong công tác quản lý đơn hàng
2.Làm việc với khách hàng
2.1Các thức tiếp cận khách hàng
2.2Trao đổi thông tin đơn hàng

	· Thuyết trình, giảng giải

· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Đàm thoại, phân tích
	-Lắng  nghe và ghi chép

-Lắng nghe và trả lời câu hỏi


	60 phút

	3
	Củng cố kiến thức và kết thúc bài

	- Thuyết trình , giảng giải
	Lắng nghe, ghi chú

	5 phút

	4
	Hướng dẫn tự học

Đọc và xem trước nội dung của bài học tiếp theo


	Chuẩn bị bài tiếp theo

Nghiên cứu các tài liệu tham khảo
	5 phút


	Nguồn tài liệu tham khảo 
	Quản lý đơn hàng; Trường Đại Học Sư Phạm Kỹ Thuật TP.HCM

	Tổ Trưởng 
Phạm Thị Thanh Thúy
	Tp. Hồ Chí Minh, ngày … tháng  5 năm 2020
          Giảng viên
                        Phạm Thị Thanh Thúy 



	Giáo án số: 2
	Thời gian thực hiện: 90  phút

Tên chương 2: TRIỂN KHAI CÔNG VỊÊC CỦA NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Thực hiện: ngày 19 tháng 5 năm 2020




Tên bài: CHƯƠNG 2: TRIỂN KHAI CÔNG VỊÊC CỦA NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Mục tiêu của bài: 

Sau khi học xong bài này người học có khả năng: 

· Về kiến thức: Sinh viên trình bày được cách kiểm soát và truyền đạt thông tin, cách làm việc với khách hàng, nhà cung cấp, công ty gia công

· Về kỹ năng: Sinh viên có khả năng chuẩn bị tài liệu kỹ thuật cho sản xuất, lấp báo cáo, theo dõi đơn hàng

· Về thái độ: Sinh viên tích cực học tập, có ý thức tìm hiểu và vận dụng vào thực tế sản xuất.
· Đồ dùng và phương tiện dạy học:

Tài liệu bài giảng, giáo án, máy chiếu, bảng phấn, máy tính
I. Ổn định lớp học:                                                             Thời gian: 5 Phút

Chào hỏi : (3’)

Điểm danh: (2’)
II. Thực hiện bài học:

	TT
	Nội dung
	Hoạt động dạy học
	Thời gian

	
	
	Hoạt động của giảng viên
	Hoạt động của người học
	

	1
	Dẫn nhập
· Đặt vấn đề: 

· Nêu mục tiêu bài học
	Thuyết trình

Trình chiếu
	Lắng nghe
	15 phút

	2
	Giảng bài mới

1.Kiểm soát và truyền đạt thông tin

2.Làm việc với khách hàng

đổi thông tin đơn hàng
3.Tìm kiếm và lựa chọn nhà cung cấp nguyên phụ liệu
4.Tìm kiếm và lựa chọn công ty gia công

	· Thuyết trình, giảng giải

· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

· Đàm thoại, phân tích
	-Lắng  nghe và ghi chép

-Lắng nghe và trả lời câu hỏi


	60 phút

	3
	Củng cố kiến thức và kết thúc bài

	- Thuyết trình , giảng giải
	Lắng nghe, ghi chú

	5 phút

	4
	Hướng dẫn tự học

Đọc và xem trước nội dung của bài học tiếp theo


	Chuẩn bị bài tiếp theo

Nghiên cứu các tài liệu tham khảo
	5 phút


	Nguồn tài liệu tham khảo 
	Quản lý đơn hàng; Trường Đại Học Sư Phạm Kỹ Thuật TP.HCM

	Tổ Trưởng 
Phạm Thị Thanh Thúy
	Tp. Hồ Chí Minh, ngày … tháng     năm 2020
          Giảng viên
                        Phạm Thị Thanh Thúy 



	Giáo án số: 3
	Thời gian thực hiện: 90  phút

Tên chương 2: TRIỂN KHAI CÔNG VỊÊC CỦA NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Thực hiện: ngày 26 tháng 5 năm 2020




Tên bài: CHƯƠNG 2: TRIỂN KHAI CÔNG VỊÊC CỦA NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Mục tiêu của bài: 

Sau khi học xong bài này người học có khả năng: 

· Về kiến thức: Sinh viên trình bày được cách kiểm soát và truyền đạt thông tin, cách làm việc với khách hàng, nhà cung cấp, công ty gia công

· Về kỹ năng: Sinh viên có khả năng chuẩn bị tài liệu kỹ thuật cho sản xuất, lấp báo cáo, theo dõi đơn hàng

· Về thái độ: Sinh viên tích cực học tập, có ý thức tìm hiểu và vận dụng vào thực tế sản xuất.
· Đồ dùng và phương tiện dạy học:

Tài liệu bài giảng, giáo án, máy chiếu, bảng phấn, máy tính
I. Ổn định lớp học:                                                             Thời gian: 5 Phút

Chào hỏi : (3’)

Điểm danh: (2’)
II. Thực hiện bài học:

	TT
	Nội dung
	Hoạt động dạy học
	Thời gian

	
	
	Hoạt động của giảng viên
	Hoạt động của người học
	

	1
	Dẫn nhập
· Đặt vấn đề: 

· Nêu mục tiêu bài học
	Thuyết trình

Trình chiếu
	Lắng nghe
	15 phút

	2
	Giảng bài mới

1.Kiểm soát và truyền đạt thông tin

tác quản lý đơn hàng

2.Làm việc với khách hàng

3.Tìm kiếm và lựa chọn nhà cung cấp nguyên phụ liệu

4.Tìm kiếm và lựa chọn công ty gia công

5.Tính giá sản phẩm may
6.Theo dõi và phát triển mẫu

	· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

·  Đàm thoại, phân tích
· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên


	-Lắng  nghe và ghi chép

-Lắng nghe và trả lời câu hỏi


	60 phút

	3
	Củng cố kiến thức và kết thúc bài

	- Thuyết trình , giảng giải
	Lắng nghe, ghi chú

	5 phút

	4
	Hướng dẫn tự học

Đọc và xem trước nội dung của bài học tiếp theo


	Chuẩn bị bài tiếp theo

Nghiên cứu các tài liệu tham khảo
	5 phút


	Nguồn tài liệu tham khảo 
	Quản lý đơn hàng; Trường Đại Học Sư Phạm Kỹ Thuật TP.HCM

	Tổ Trưởng 
Phạm Thị Thanh Thúy
	Tp. Hồ Chí Minh, ngày … tháng    năm 2020
          Giảng viên
                        Phạm Thị Thanh Thúy 



	Giáo án số: 4
	Thời gian thực hiện: 90  phút

Tên chương 2: TRIỂN KHAI CÔNG VỊÊC CỦA NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Thực hiện: ngày 02 tháng 6 năm 2020

                   


Tên bài: CHƯƠNG 2: TRIỂN KHAI CÔNG VỊÊC CỦA NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Mục tiêu của bài: 

Sau khi học xong bài này người học có khả năng: 

· Về kiến thức: Sinh viên trình bày được cách kiểm soát và truyền đạt thông tin, cách làm việc với khách hàng, nhà cung cấp, công ty gia công

· Về kỹ năng: Sinh viên có khả năng chuẩn bị tài liệu kỹ thuật cho sản xuất, lấp báo cáo, theo dõi đơn hàng

· Về thái độ: Sinh viên tích cực học tập, có ý thức tìm hiểu và vận dụng vào thực tế sản xuất.
· Đồ dùng và phương tiện dạy học:

Tài liệu bài giảng, giáo án, máy chiếu, bảng phấn, máy tính
I. Ổn định lớp học:                                                             Thời gian: 5 Phút

Chào hỏi : (3’)

Điểm danh: (2’)
II. Thực hiện bài học:

	TT
	Nội dung
	Hoạt động dạy học
	Thời gian

	
	
	Hoạt động của giảng viên
	Hoạt động của người học
	

	1
	Dẫn nhập
· Đặt vấn đề: 

· Nêu mục tiêu bài học
	Thuyết trình

Trình chiếu
	Lắng nghe
	15phút

	2
	Giảng bài mới

1.Kiểm soát và truyền đạt thông tin

tác quản lý đơn hàng

2.Làm việc với khách hàng

3.Tìm kiếm và lựa chọn nhà cung cấp nguyên phụ liệu

4.Tìm kiếm và lựa chọn công ty gia công

5.Tính giá sản phẩm may

6.Theo dõi và phát triển mẫu
7.Đặt hàng

8.Chuẩn bị tài liệu kỹ thuật cho sản xuất


	· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

·  Đàm thoại, phân tích
· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên


	-Lắng  nghe và ghi chép

-Lắng nghe và trả lời câu hỏi


	60 phút

	3
	Củng cố kiến thức và kết thúc bài

	- Thuyết trình , giảng giải
	Lắng nghe, ghi chú

	5 phút

	4
	Hướng dẫn tự học

Đọc và xem trước nội dung của bài học tiếp theo


	Chuẩn bị bài tiếp theo

Nghiên cứu các tài liệu tham khảo
	5 phút


	Nguồn tài liệu tham khảo 
	Quản lý đơn hàng; Trường Đại Học Sư Phạm Kỹ Thuật TP.HCM

	Tổ Trưởng 
Phạm Thị Thanh Thúy
	Tp. Hồ Chí Minh, ngày … tháng    năm 2020
          Giảng viên
                        Phạm Thị Thanh Thúy 



	Giáo án số: 5
	Thời gian thực hiện: 90  phút

Tên chương 2: TRIỂN KHAI CÔNG VỊÊC CỦA NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Thực hiện: ngày 09 tháng 6 năm 2020

                   


Tên bài: CHƯƠNG 2: TRIỂN KHAI CÔNG VỊÊC CỦA NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Mục tiêu của bài: 

Sau khi học xong bài này người học có khả năng: 

· Về kiến thức: Sinh viên trình bày được cách kiểm soát và truyền đạt thông tin, cách làm việc với khách hàng, nhà cung cấp, công ty gia công

· Về kỹ năng: Sinh viên có khả năng chuẩn bị tài liệu kỹ thuật cho sản xuất, lấp báo cáo, theo dõi đơn hàng

· Về thái độ: Sinh viên tích cực học tập, có ý thức tìm hiểu và vận dụng vào thực tế sản xuất.
· Đồ dùng và phương tiện dạy học:

Tài liệu bài giảng, giáo án, máy chiếu, bảng phấn, máy tính
I. Ổn định lớp học:                                                             Thời gian: 5 Phút

Chào hỏi : (3’)

Điểm danh: (2’)
II. Thực hiện bài học:

	TT
	Nội dung
	Hoạt động dạy học
	Thời gian

	
	
	Hoạt động của giảng viên
	Hoạt động của người học
	

	1
	Dẫn nhập
· Đặt vấn đề: 

· Nêu mục tiêu bài học
	Thuyết trình

Trình chiếu
	Lắng nghe
	15phút

	2
	Giảng bài mới

1.Kiểm soát và truyền đạt thông tin

tác quản lý đơn hàng

2.Làm việc với khách hàng

3.Tìm kiếm và lựa chọn nhà cung cấp nguyên phụ liệu

4.Tìm kiếm và lựa chọn công ty gia công

5.Tính giá sản phẩm may

6.Theo dõi và phát triển mẫu
7.Đặt hàng
8.Chuẩn bị tài liệu kỹ thuật cho sản xuất

9.Theo dõi tiến độ sản xuất đơn hàng


	· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

·  Đàm thoại, phân tích
· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

· 
	-Lắng  nghe và ghi chép

-Lắng nghe và trả lời câu hỏi


	60 phút

	3
	Củng cố kiến thức và kết thúc bài

	- Thuyết trình , giảng giải
	Lắng nghe, ghi chú

	5 phút

	4
	Hướng dẫn tự học

Đọc và xem trước nội dung của bài học tiếp theo


	Chuẩn bị bài tiếp theo

Nghiên cứu các tài liệu tham khảo
	5 phút


	Nguồn tài liệu tham khảo 
	Quản lý đơn hàng; Trường Đại Học Sư Phạm Kỹ Thuật TP.HCM

	Tổ Trưởng 
Phạm Thị Thanh Thúy
	Tp. Hồ Chí Minh, ngày … tháng    năm 2020
          Giảng viên
                        Phạm Thị Thanh Thúy 



	Giáo án số: 6
	Thời gian thực hiện: 90  phút

Tên chương 2: TRIỂN KHAI CÔNG VỊÊC CỦA NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Thực hiện: ngày 16 tháng 6 năm 2020

                   


Tên bài: CHƯƠNG 2: TRIỂN KHAI CÔNG VỊÊC CỦA NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Mục tiêu của bài: 

Sau khi học xong bài này người học có khả năng: 

· Về kiến thức: Sinh viên trình bày được cách kiểm soát và truyền đạt thông tin, cách làm việc với khách hàng, nhà cung cấp, công ty gia công

· Về kỹ năng: Sinh viên có khả năng chuẩn bị tài liệu kỹ thuật cho sản xuất, lấp báo cáo, theo dõi đơn hàng

· Về thái độ: Sinh viên tích cực học tập, có ý thức tìm hiểu và vận dụng vào thực tế sản xuất.
· Đồ dùng và phương tiện dạy học:

Tài liệu bài giảng, giáo án, máy chiếu, bảng phấn, máy tính
I. Ổn định lớp học:                                                             Thời gian: 5 Phút

Chào hỏi : (3’)

Điểm danh: (2’)
II. Thực hiện bài học:

	TT
	Nội dung
	Hoạt động dạy học
	Thời gian

	
	
	Hoạt động của giảng viên
	Hoạt động của người học
	

	1
	Dẫn nhập
· Đặt vấn đề: 

· Nêu mục tiêu bài học
	Thuyết trình

Trình chiếu
	Lắng nghe
	15phút

	2
	Giảng bài mới

1.Kiểm soát và truyền đạt thông tin

tác quản lý đơn hàng

2.Làm việc với khách hàng

3.Tìm kiếm và lựa chọn nhà cung cấp nguyên phụ liệu

4.Tìm kiếm và lựa chọn công ty gia công

5.Tính giá sản phẩm may

6.Theo dõi và phát triển mẫu

7.Đặt hàng

8.Chuẩn bị tài liệu kỹ thuật cho sản xuất
9.Theo dõi tiến độ sản xuất đơn hàng

10.Theo dõi chất lượng sản phẩm


	· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

·  Đàm thoại, phân tích
· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên


	-Lắng  nghe và ghi chép

-Lắng nghe và trả lời câu hỏi


	60 phút

	3
	Củng cố kiến thức và kết thúc bài

	- Thuyết trình , giảng giải
	Lắng nghe, ghi chú

	5 phút

	4
	Hướng dẫn tự học

Đọc và xem trước nội dung của bài học tiếp theo


	Chuẩn bị bài tiếp theo

Nghiên cứu các tài liệu tham khảo
	5 phút


	Nguồn tài liệu tham khảo 
	Quản lý đơn hàng; Trường Đại Học Sư Phạm Kỹ Thuật TP.HCM

	Tổ Trưởng 
Phạm Thị Thanh Thúy
	Tp. Hồ Chí Minh, ngày … tháng    năm 2020…
          Giảng viên
                        Phạm Thị Thanh Thúy 


	Giáo án số: 7
	Thời gian thực hiện: 90  phút

Tên chương 2: TRIỂN KHAI CÔNG VỊÊC CỦA NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Thực hiện: ngày 23 tháng 6 năm 2020

                   


Tên bài: CHƯƠNG 2: TRIỂN KHAI CÔNG VỊÊC CỦA NHÂN VIÊN QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Mục tiêu của bài: 

Sau khi học xong bài này người học có khả năng: 

· Về kiến thức: Sinh viên trình bày được cách kiểm soát và truyền đạt thông tin, cách làm việc với khách hàng, nhà cung cấp, công ty gia công

· Về kỹ năng: Sinh viên có khả năng chuẩn bị tài liệu kỹ thuật cho sản xuất, lấp báo cáo, theo dõi đơn hàng

· Về thái độ: Sinh viên tích cực học tập, có ý thức tìm hiểu và vận dụng vào thực tế sản xuất.
· Đồ dùng và phương tiện dạy học:

Tài liệu bài giảng, giáo án, máy chiếu, bảng phấn, máy tính
I. Ổn định lớp học:                                                             Thời gian: 5 Phút

Chào hỏi : (3’)

Điểm danh: (2’)
II. Thực hiện bài học:

	TT
	Nội dung
	Hoạt động dạy học
	Thời gian

	
	
	Hoạt động của giảng viên
	Hoạt động của người học
	

	1
	Dẫn nhập
· Đặt vấn đề: 

· Nêu mục tiêu bài học
	Thuyết trình

Trình chiếu
	Lắng nghe
	15phút

	2
	Giảng bài mới

1.Kiểm soát và truyền đạt thông tin

tác quản lý đơn hàng

2.Làm việc với khách hàng

3.Tìm kiếm và lựa chọn nhà cung cấp nguyên phụ liệu

4.Tìm kiếm và lựa chọn công ty gia công

5.Tính giá sản phẩm may

6.Theo dõi và phát triển mẫu
7.Đặt hàng

8.Chuẩn bị tài liệu kỹ thuật cho sản xuất

9.Theo dõi tiến độ sản xuất đơn hàng

10.Theo dõi chất lượng sản phẩm

11.Theo dõi xuất hàng
12.Lập báo cáo trong công tác QLĐH
	· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên

·  Thuyết trình , giảng giải

·  Đàm thoại, phân tích
· Đặt câu hỏi 

· Nhận xét câu trả lời của sinh viên


	-Lắng  nghe và ghi chép

-Lắng nghe và trả lời câu hỏi


	60 phút

	3
	Củng cố kiến thức và kết thúc bài

	- Thuyết trình , giảng giải
	Lắng nghe, ghi chú

	5 phút

	4
	Hướng dẫn tự học

Đọc và xem trước nội dung của bài học tiếp theo


	Chuẩn bị bài tiếp theo

Nghiên cứu các tài liệu tham khảo
	5 phút


	Nguồn tài liệu tham khảo 
	Quản lý đơn hàng; Trường Đại Học Sư Phạm Kỹ Thuật TP.HCM

	Tổ Trưởng 
Phạm Thị Thanh Thúy
	Tp. Hồ Chí Minh, ngày … tháng    năm 2020
          Giảng viên
                        Phạm Thị Thanh Thúy 



Giáo án số: 8
                                           Thời gian thực hiện: 90 phút

Tên chương 3: TRÌNH BÀY THƯ ĐIỆN TỬ TRONG CÔNG TÁC QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
                                                                   Thực hiện:  ngày 30 tháng 6 năm 2020
Tên bài: Chương 3: TRÌNH BÀY THƯ ĐIỆN TỬ TRONG CÔNG TÁC QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Mục tiêu của bài: 

Sau khi học xong bài này người học có khả năng:

· Về kiền thức: Sinh viên trình bày được cách thức viên và gửi thư điện tử, văn phong khi trình bày thư

· Về kỹ năng: Sinh viên có khả năng viết được thư điện tử theo đúng yêu cầu, văn phong, bằng tiếng Việt và tiếng Anh

· Thái độ: Sinh viên tích cực học tập, có ý thức tìm hiểu và vận dụng vào thực tế sản xuất.
Đồ dùng và phương tiện dạy học:

Tài liệu bài giảng, giáo án, máy chiếu, bảng phấn, máy tính
I. Ổn định lớp học:                                                             Thời gian: 5 Phút

Chào hỏi : (3’)

Điểm danh: (2’)
II. Thực hiện bài học:

	TT
	Nội dung
	Hoạt động dạy học
	Thời gian

	
	
	Hoạt động của giảng viên
	Hoạt động của người học
	

	1
	Dẫn nhập
· Đặt vấn đề: 

· Nêu mục tiêu bài học
	Thuyết trình

Trình chiếu
	Lắng nghe
	15 phút

	2
	Giảng bài mới

1.Văn phong thư điện tử trong doanh nghiệp

2.Các lưu ý khi viết thư điện tử trong doanh nghiệp


	-Thuyết trình, giảng giải

-Đặt câu hỏi gợi mở

-Nhận xét câu trả lời của sinh viên

-Đặt câu hỏi 

-Nhận xét câu trả lời của sinh viên
-Thuyết trình , giảng giải

-Đàm thoại, phân tích - Nhận xét câu trả lời của sinh viên

-Thuyết trình , giảng giải


	-Lắng nghe và ghi chép

-Trả lời câu hỏi của GV

-Lắng nghe, trả lời câu hỏi và ghi chép

-Quan sát
	60 phút

	3
	Củng cố kiến thức và kết thúc bài

	- Thuyết trình , giảng giải
	Lắng nghe, ghi chú

	5 phút

	4
	Hướng dẫn tự học

Đọc và xem trước nội dung của bài học tiếp theo


	Chuẩn bị bài tiếp theo

Nghiên cứu các tài liệu tham khảo
	5 phút


	Nguồn tài liệu tham khảo 
	Quản lý đơn hàng; Trường Đại Học Sư Phạm Kỹ Thuật TP.HCM

	Tổ Trưởng 
Phạm Thị Thanh Thúy
	Tp. Hồ Chí Minh, ngày .. tháng   ..năm 2020
          Giảng viên
            Phạm Thị Thanh Thúy



Giáo án số: 5
                                           Thời gian thực hiện: 270 phút

Tên chương 3: TRÌNH BÀY THƯ ĐIỆN TỬ TRONG CÔNG TÁC QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
                                                                   Thực hiện:  ngày 8 tháng 3 năm 2018

                                                                                       ngày 15 tháng 3 năm 2018
Tên bài: TRÌNH BÀY THƯ ĐIỆN TỬ TRONG CÔNG TÁC QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG
Mục tiêu của bài: 

Sau khi học xong bài này người học có khả năng:

· Về kiền thức: Sinh viên trình bày được cách thức viên và gửi thư điện tử, văn phong khi trình bày thư

· Về kỹ năng: Sinh viên có khả năng viết được thư điện tử theo đúng yêu cầu, văn phong, bằng tiếng Việt và tiếng Anh

· Thái độ: Sinh viên tích cực học tập, có ý thức tìm hiểu và vận dụng vào thực tế sản xuất.
Đồ dùng và phương tiện dạy học:

Tài liệu bài giảng, giáo án, máy chiếu, bảng phấn, máy tính
I. Ổn định lớp học:                                                             Thời gian: 5 Phút

Chào hỏi : (3’)

Điểm danh: (2’)
II. Thực hiện bài học:

	TT
	Nội dung
	Hoạt động dạy học
	Thời gian

	
	
	Hoạt động của giảng viên
	Hoạt động của người học
	

	1
	Dẫn nhập
· Đặt vấn đề: 

· Nêu mục tiêu bài học
	Thuyết trình

Trình chiếu
	Lắng nghe
	5 phút

	2
	Giảng bài mới

4.1.Văn phong thư điện tử trong doanh nghiệp

4.2.Các lưu ý khi viết thư điện tử trong doanh nghiệp

4.3.Cách trình bày thư điện tử

4.3.1.Câu chủ đề

4.3.2.Nội dung thư

4.3.3.Kết thúc thư

4.4.Một số mẫu câu Email 

căn bản thường dùng
	-Thuyết trình, giảng giải

-Đặt câu hỏi gợi mở

-Nhận xét câu trả lời của sinh viên

-Đặt câu hỏi 

-Nhận xét câu trả lời của sinh viên

-Thuyết trình , giảng giải

-Đàm thoại, phân tích - Nhận xét câu trả lời của sinh viên

-Thuyết trình , giảng giải
	-Lắng nghe và ghi chép

-Trả lời câu hỏi của GV

-Lắng nghe, trả lời câu hỏi và ghi chép

-Quan sát
	250 phút

	3
	Củng cố kiến thức và kết thúc bài

	- Thuyết trình , giảng giải
	Lắng nghe, ghi chú

	5 phút

	4
	Hướng dẫn tự học

Đọc và xem trước nội dung của bài học tiếp theo


	Chuẩn bị bài tiếp theo

Nghiên cứu các tài liệu tham khảo
	5 phút


	Nguồn tài liệu tham khảo 
	Quản lý đơn hàng; Trường Đại Học Sư Phạm Kỹ Thuật TP.HCM

	Tổ Trưởng 
Phạm Thị Thanh Thúy
	Tp. Hồ Chí Minh, ngày .. tháng   ..năm 2020..
          Giảng viên
            Phạm Thị Thanh Thúy






ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


 TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
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