UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH	
	

CHƯƠNG TRÌNH HỌC PHẦN

Tên học phần: TIẾNG ANH THƯ ĐIỆN TỬ
Mã học phần: 3109121038
I. Vị trí, tính chất của học phần:
· Vị trí:
Học phần Tiếng Anh Thư Điện tử là môn học tự chọn trong chương trình giáo dục chuyên ngành Tiếng Anh Bậc Cao đẳng.
· Tính chất:
Học phần Tiếng Anh Thư Điện tử là môn học thuộc khoa học xã hội, mang tính thực hành gắn liền với việc hình thành kĩ năng viết và trả lời thư điện tử bằng tiếng Anh.
II. Mục tiêu học phần:
· Kiến thức: Sau khi học xong Học phần Tiếng Anh Thư Điện tử sinh viên :
Hiểu và sử dụng thành thạo các cấu trúc, mẫu câu khi viết các dạng thư điện tử trang trọng hay thân mật.
· Kỹ năng: Sau khi hoàn tất học phần này, sinh viên có khả năng:
Đọc hiểu và trả lời thư điện tử nhanh chóng, chính xác và hiệu quả.
Phân biệt và sử dụng ngôn ngữ, cấu trúc thư điện tử chính xác tùy thuộc vào ngữ cảnh và người nhận thư.
· 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 
An introduction to emails
	4
	2
	2
	


	2
	Unit 2
Formal and informal emails
	4
	1
	3
	

	3
	Unit 3 
Enquiries
	4
	1
	3
	

	4
	Review
	2
	
	2
	

	5
	Midterm Test
	1
	
	
	1

	6
	Unit 4
Requesting action
	4
	1
	3
	

	7
	Unit 5  
Exchanging information
	4
	1
	3
	

	8
	Unit 6
Making and confirming
	5
	1
	4
	

	9
	Review
	2
	
	2
	

	Tổng cộng
	30
	7
	22
	1


2. Nội dung chi tiết:
Unit 1: An introduction to emails                           Thời gian: 4 tiết
1. Mục tiêu: Sinh viên có khả năng:
· Nắm rõ các chức năng của các ký hiệu trong hộp thư điện tử và cấu trúc viết thư điện tử.
2. Nội dung chương:
1. The email screen.
2. Email structure.
3. Subject lines.
Unit 2: Formal and Informal emails 	Thời gian: 4 tiết
1. Mục tiêu: Sinh viên có khả năng:
- Phân biệt và soạn thảo được thư điện tử mang tính chất trang trọng hay thân mật.
2. Nội dung chương:
1. Register
2. Formal/ Informal phrases
3. Abbreviations
4. Correct spelling.
Unit 3: Enquiries 	Thời gian: 4 tiết
1. Mục tiêu: Sinh viên có khả năng:
- Đặt câu hỏi và trả lời thắc mắc cho các đối tác.
2. Nội dung chương:
1. Writing and replying to enquiries
2. The advantages and disadvantages of email
3. Polite language
Unit 4: Requesting action	Thời gian: 4 tiết
1. Mục tiêu: Sinh viên có khả năng:
-Viết thư cho đồng nghiệp phù hợp với vị trí trong công ty và bàn bạc về thời hạn và tiến trình thực hiện công việc.
2. Nội dung chương:
1. Writing to colleagues
2. Talking about deadlines and taking action
3. Common verb-noun phrases
Unit 5: Exchaning information	Thời gian: 4 tiết
1. Mục tiêu: Sinh viên có khả năng:
-Trao đổi và trả lời thông tin với các đối tác trong công việc qua thư điện tử.
2. Nội dung chương:
1. Informing and replying
2. Colloquial phrases and contractions
3. Quoting from previous emails
4. Being diplomatic
Unit 6: Making and confirming arrangements	Thời gian: 5 tiết
1. Mục tiêu: Sinh viên có khả năng:
-Học các cụm từ thông dụng khi sắp xếp cuộc hẹn qua thư điện tử, các giới từ thời gian và cách viết thư xin lỗi.
2. Nội dung chương:
1. Typical phrases for making arrangements
2. Prepositions of time
3. Saying you’re sorry
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: 
Sách, giáo trình chính:
Rebecca Chapman (2013). English for Emails. Oxford: Oxford University Press.
4. Các điều kiện khác:
V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 
1. Nội dung: 
- Kiến thức: 
Các mẫu câu, cấu trúc ngữ pháp và từ vựng thông dụng khi viết thư điện tử.
- Kỹ năng:
Viết được mẫu thư điện thử phù hợp với người nhận, và nội dung chính xác.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
Phát triển các kỹ 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 thực hành viết thư điện tử.
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1. Phạm vi áp dụng môn học: Học phần Tiếng Anh Thư Điện tử nằm trong phần học tự chọn cho sinh viên có đủ kỹ năng 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: 
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.
Robin Walker, &Keith Harding (2010). Tourism, Oxford: Oxford University Press. 
Sylee Gore (2008). English for Marketing & Advertising. Cambridge: Cambridge University Press.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có):


UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH	
	

CHƯƠNG TRÌNH HỌC PHẦN

Tên học phần: TIẾNG ANH ĐIỆN THOẠI
Mã học phần: 3109123040
IV. Vị trí, tính chất của học phần:
· Vị trí:
Học phần Tiếng Anh Điện thoại là môn học tự chọn trong chương trình giáo dục chuyên ngành Tiếng Anh Bậc Cao đẳng.
· Tính chất:
Học phần Tiếng Anh Điện thoại là môn học thuộc khoa học xã hội, mang tính thực hành gắn liền với việc hình thành kĩ năng trao đổi thông tin qua điện thoại bằng tiếng Anh.
V. Mục tiêu học phần:
· Kiến thức: Sau khi học xong Học phần Tiếng Anh Điện thoại sinh viên :
Hình thành và phát triển vốn từ vựng, cấu trúc ngữ pháp, ngữ điệu khi giao tiếp qua điện thoại.
Nắm được kiến thức quan trọng và quy tắc ứng xử giao tiếp qua điện thoại.
· Kỹ năng: Sau khi hoàn tất học phần này, sinh viên có khả năng:
Hình thành cuộc hội thoại qua điện thoại, truyền đạt được đầy đủ thông tin thành công và tự tin.
· 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.
VI. Nội dung học phần:
2. 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 
Shall I put you through?
	4
	1
	3
	


	2
	Unit 2
Could you spell that for me?
	4
	1
	3
	

	3
	Unit 3 
Let me get back to you on that
	4
	1
	3
	

	4
	Review- Midterm Test
	2
	
	1
	1

	5
	Unit 4
When would suit you?
	4
	1
	3
	

	6
	Unit 5  
I’m very sorry about that.
	5
	1
	4
	

	7
	Unit 6
How does that sound?
	5
	1
	4
	

	8
	Review
	2
	1
	1
	

	Tổng cộng
	30
	7
	22
	1


2. Nội dung chi tiết:
Unit 1: Shall I put you through?                           Thời gian: 4 tiết
1. Mục tiêu: Sinh viên có khả năng:
· Nắm rõ các yếu tố cơ bản khi giao tiếp qua điện thoại, và giải quyết các vấn đề xảy ra khi gọi điện thoại.
2. Nội dung chương:
1. Telephoning basics		
2. Making excuses
3. Dealing with communication problems
4. Reading Successful telephoning
Unit 2: Could you spell that for me?			Thời gian: 4 tiết
1.Mục tiêu: Sinh viên có khả năng:
- Trao đổi và kiểm tra thông tin, đánh vần từ qua điện thoại, đọc địa chỉ thư điện tử chính xác.
2. Nội dung chương:
1. Exchanging and checking information	
2. Spelling over the phone
3. Saying email addresses
4. Reading Get active with your listening
Unit 3: Let me get back to you on that	                     Thời gian: 4 tiết
1. Mục tiêu: Sinh viên có khả năng:
- Sử dụng hộp thư thoại, để lại và lấy thông tin lời nhắn.
2. Nội dung chương:
1. Voicemail greetings		
2. Leaving and taking messages
3. Prepositions
Unit 4: When would suit you?				Thời gian: 4 tiết
1. Mục tiêu: Sinh viên có khả năng:
-Sắp xếp và xác nhận lại cuộc hẹn, thông báo thời gian và ngày hẹn. 
2. Nội dung chương:
1. Making and confirming arrangements	
2. Saying times and dates
3. More prepositions				
4. Mobile phone calls
Unit 5: Exchaning information	Thời gian: 5 tiết
1. Mục tiêu: Sinh viên có khả năng:
-Thực hiện và giải quyết khiếu nại, gọi qua đường dây nóng hỗ trợ kỹ thuật và, biết các lời khuyên hỗ trợ khách hàng qua điện thoại.
2. Nội dung chương:
1. Making and dealing with complaints	
2. A technical support hotline
3. Tips for telephone customer care
     4. Reading Dealing with complaints
Unit 6: How does that sound?				Thời gian: 5 tiết
1. Mục tiêu: Sinh viên có khả năng:
[bookmark: _GoBack]-Thực hiện và phản ứng các đề xuất được trao đổi, đạt được các thỏa thuận qua điện thoại.
2. Nội dung chương:
1. Making and reacting to proposals		
2. Reaching agreements
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: 
Sách, giáo trình chính:
David Gordon Smith (2011).  English for Telephoning. Oxford: Oxford University Press.
4. Các điều kiện khác:
V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 
1. Nội dung: 
- Kiến thức: 
Các mẫu câu, cấu trúc ngữ pháp và từ vựng thông dụng, biểu cảm khi giao tiếp qua điện thoại.
- Kỹ năng:
Giao tiếp, trao đổi thông tin, sắp xếp cuộc hẹn, trao đổi các thỏa thuận thành công qua điện thoại.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
Phát triển các kỹ 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 thực hành.
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1. Phạm vi áp dụng môn học: Học phần Tiếng Anh Điện thoại nằm trong phần học tự chọn cho sinh viên có đủ kỹ năng 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 giao tiếp, lấy người học làm trọng tâm, cho người học thực hành kỹ năng nghe và nói khi giao tiếp qua điện thoại.
- 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: 
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):
14. Phê duyệt:
TP. HCM, ngày     tháng   năm 2017	      TP.HCM,  ngày    tháng  năm 2017
     	          TRƯỞNG KHOA                                       TRƯỞNG BỘ MÔN

