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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
Trinh d¢ dao tao: Pai hoc
Nganh dao tao: Cong nghé thong tin

1. Tén hoc phan: Truyén thong giao tiép
2. M4 hoc phan: KHXH 321
3. So tin chi: 2 (2,0)
4. Trinh d9 cho sinh vién: Nam thir nhat
5. Phéan bo thoi gian
- Lén 16p: 30 tiét Iy thuyét
- Tu hoc: 60 gio
6. Piéu kién tién quyét: Khong.
7. Gidng vién

STT | Hoc ham, hoc vi, ho tén | S6 dién thoai Email

1 | ThS. Hoang Thi An 0984420897 | anhoangthi87@gmail.com

2 | ThS. Nguyén Thi Bich Ngoc | 0985547630 | nguyenbichngoc1990@gmail.com

3 | ThS. Hoang Thi Ngoc Di¢p | 0969803788 | hoangdiepdtth@gmail.com

8. M6 ta ndi dung ciia hoc phan

Truyén thong giao tiép 1a mon hoc trinh bay nhitng phuong tién giao tiép: ngdn
ngir va phi ngdn ngit, nhitng k¥ thuat giao tiép co ban trong cac linh vuc: giao tiép truc
tiép, giao tiép qua dién thoai, thuong luong, giao tiép qua thu tin...
9. Muc tiéu va chuan dau ra ciia hoc phan

9.1. Muc tiéu
Muc ti€u hoc phén thoa man muc ti€u cia chuong trinh dao tao:
Mirc dp | Phan b6 muc
Muc o oA A
tisu Mo ta theo thang | tiéu hoc phan
do Bloom trong CTDT
MT1 Kién thirc
Hiéu va nam viing nhitng kién thic co ban nhat
& giao tiép, tng xur theo truyén thong dan toc
MT1.1 | o 810 HEP, TS XU FED HHY '8 1o 2 [1.2.1.1a]
va theo thong 1€ quoc t€ phu hop voi sy phat
trién kinh té - x4 hoi hién nay.



mailto:nguyenbichngoc1990@gmail.com

Mirc do Phan b6 muc
Muc . ’ A X
tié.u Mo ta theo thang | tiéu hoc phan
do Bloom trong CTDT
Hiéu duoc tdm quan trong, tinh tng dung cua
MT1.2 | cac kién thirc co ban vé giao tiép. 1 [1.2.1.10]
MT2 Ky nang
Phan tich, danh gia cac quan hé giao tiép mot
MT2.1 | cach hop ly, trén co s& d6 hoan thién hoat dong 4 [1.2.2.3]
giao tiép cua ban than.
Van dung kién thire dé cung c6 cac moi quan hé
can thiét trong cudc séng, trong hoc tap va trong
MT2.2 | tuong lai. Van dung c6 hiéu qua cic phuong 3 [1.2.2.3]
tién giao tiép bao gdm phuong tién ngdn ngit va
phi ngdén ngir.
MT3 Mirc tw chi va trach nhiém
Co6 thai do lam viéc tich cuc khi lam viéc doc
MT3.1 | 1ap va két hop nhom, co sy can than va tham 4 [1.2.3.1]
my.
Co y thtc trach nhiém, y thuc tu hoc, tu duy,
MT3.2 | sang tao, nghiém tuc trong hoc tdp va nghién 4 [1.2.3.1]
ctru.
C6 y thirc vuon lén, ty hoan thién, tu dinh
hudng, thich nghi véi cac yéu cau khac nhau dit
MT3.3 | ra trong thuc té. Ludn tu duy sang tao tim 4 [1.2.3.2]
phuong phap tmg dung cac kién thirc di hoc vao
thuc té.

9.2. Chuén diu ra

Su phu hop cua chuan dau ra hoc phan véi chuan dau ra cua chuong trinh dao tao:

Phén bo
CDR hoc o Thang do CBbR hqc
N Mo ta A
phan Bloom phan
trong CTDT
CDR1 Kién thirc




Phan bo

CDR hoc . Thang do CDR hoc
A Mo ta N
phan Bloom phan
trong CTDT
Van dung kién thuc co ban vé giao tiép dé
phuc vu cudc séng, hoan thién ban than theo
CPRI1.1 huéng tich cuc. Truyén dat kinh nghiém cta 3 [2.1.6]
ban than dén véi moi ngudi gitip cudc sdng
ngay cang tot dep, van minh.
Nhé cac cht ¥ quan trong trong giao tiép.
CDR1.2 o oo e Y A HOTS TonS B TP 1 [2.1.6]
Tranh mac phai nhitng sai 1am trong giao tiép.
CDR2 Ky nang
Phén tich, d4nh gia cic quan hé giao tiép mot
CbR2.1 cach hop ly, trén co sé d6 hoan thién hoat 4 [2.2.7]
dong giao tiép ctia ban than.
Van dung c6 hi¢u qua cic phuong tién giao
CPR2.2 tiép bao gdm phuong tién ngdn ngit va phi 3 [2.2.7]
ngon ngir.
Panh gia, phat trién va cung c6 cac mdi quan
CPR2.3 hé can thiét trong cudc séng, hoc tap va trong 5 [2.2.7]
tuong lai.
CDR3 Mirc tu chi va trach nhiém
C6 kha nang lam viéc doc 1ap hodc lam viéc
CPR3.I theo nhom, chiu trach nhiém ca nhan va trach 4 [2.3.1]
‘ nhiém ddi v6i nhom trong diéu kién lam viéc o
thay doi.
Panh gia bai toan thuc té, 4p dung cong nghé
CbR3.2 4 [2.3.2]

thong tin vao giai quyét.

10. Ma trén lién két ndi dung véi chuin dau ra hoc phan

Chuin dau ra ciia hoc phan
Chwong Noi dung hoc phin CDRI CHR2 CDR3

CDR | CDR | CDR | CDR | CDR | CDR | CBR
1.1 1.2 2.1 2.2 2.3 3.1 3.2

Chuwong I. Khai quat

chung vé giao tiep

1 111 Khéi niém giao| X X X X
tiép




Chuong

Néi dung hoc phin

Chuan dau ra ciia hoc phan

CDR1

CDR2

CDR3

CDR
11

CDR
1.2

CDR
2.1

CDR
2.2

CDR
2.3

CDR
3.1

CDR
3.2

1.2. Chic nang cua
giao tiép
1.3. Phan loai giao tiép

Chuong 1. Ciu tric
cua giao tiep

2.1. Truyén thong trong
giao tiép

2.2. Nhan thutc trong
giao tiép

2.3. Anh huong tac
dong qua lai trong giao
ti€p

Chwong III. Cac
phwong tién giao tieép
3.1. Ngbn ngtr

3.2. Céic phuong tién
giao tiép phi ngon ngi

Chuwong V. Phong
cach giao tiep

4.1. Khai niém phong
cach giao tiép

4.2. Cac loai phong
cach giao tiép

Chwong V. Cac ky
nang giao tiép co' ban
5.1. K¥ nang lang nghe
5.2. K§ nang dat cau
hoi

53. Ky niang thuyét
phuc

5.4. Ky nang thuyét
trinh

5.5. K¥ nang doc va
tom tat van ban

5.6. K§ nang viét

Chuong VI. Giao tiép
truec tieép )
6.1. Chao hoi, bat tay,




Chuong

Néi dung hoc phin

Chuan dau ra ciia hoc phan

CDR1

CDR2

CDR3

CDR
11

CDR
1.2

CDR
2.1

CDR
2.2

CDR
2.3

CDR
3.1

CDR
3.2

gioi thi€u, trao danh
thiép

6.2. Khen, phé binh, tur
chéi

6.3. Trd chuyén, ké
chuyén

6.4. Tiép khach, yén
tiéc

Chuwong VII. Thuong
lwgng .
7.1. Khat niém vé
thuong lugng

7.2. Pic diém va van
dé danh gia thuong
luong

7.3.Céc kiéu thuong
luong
7.4. Qua trinh thuong

luong

Chwong VIII. Giao
tiep qua dién thoai
8.1. Tam quan trong
cua dién thoai

8.2. Str dung di¢n thoai

Chuong IX. Giao tiép
qua thu tin

9.1. Khai niém, phan
loai va két cu cua thu
tin

9.2. Nguyén tic va cach
viét thu tin

9.3. Viét mot sd loai
thu cu thé
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Chuwong X. Giao tiép
van phong

10.1. Céc loai hinh giao
tiép vian phong

10.2. Nguyén tic giao




Chuin dau ra cia hoc phin
Chuong Néi dung hoc phin CDR1 CbR2 CDR3
CDR | CDR | CDR | CDR | CDR | CDR | CDR
1.1 1.2 2.1 2.2 2.3 3.1 3.2

tiép vin phong
Chuong XI. Van hoda
giao tiep véi nguoi
nudc ngoai ,

11 11.1. Van hoa giao tiép X X X X X X X
cua nguoi Viét Nam
11.2. Vian héa giao tiép
cua nguoi nudc ngoai

11. Panh gia hoc phén
11.1. Kiém tra va dénh gid trinh dp

Chuan dau ra

Mirc d¢ thanh thao dugc danh gia béi

Kiém tra thuong xuyén, ki€m tra thuc hién nhiém vu v€ nha, kiém tra

CBRI giita hoc phan.

CBR? Kiém tra th}_l’C hién nhiém vu vé nha, kiém tra gifra hoc phén, thi két
thtic hoc phan.

CBR3 Kiém tra thuong xuyén, két qua thuc hién nhiém vu cia c4 nhan va theo

nhom, thi két thic hoc phan.

11.2. Céch tinh diém hoc phdn: Tinh theo thang diém 10 sau d6 chuyén thanh
thang diém chit va thang diém 4

STT Pi¢m thanh phin Quy dinh Trong so Ghi chu
2 \ NP n Piém trung binh
biém thuong xuyén; diém chuyén 2 L .,
1 N . 01 diém 20% cua cac lan danh
can; diém thuc hanh;... .,
gia
2 | Piém kiém tra gifta hoc phan 01 diém 30%
3 | biém thi két thuc hoc phan 01 diém 50%

11.3. Phwong phap danh gia
- Banh gia chuyén can: Phat van, ty 1€ hién dién trén 16p, lam bai tap.
- Kiém tra gitra hoc phan: Ty luan (90 phut).
- Thi két thc hoc phan: Tu luan (90 phut).
12. Phuwong phap day va hoc

-Ly thuyét: Thuyét trinh, thao luan nhom, truc quan, néu van dé va dam thoai.
13. Yéu cau hoc phin

- Yéu cau veé nghién curu tai liu: Poc céc tai liéu ve truyén thong giao ti€p.

- Yéu cau vé lam bai tap: Lam day du cac bai tap dugc giao.
- Yéu cau vé thai do hoc tap: Chuan bi day du tai liéu va dung cu trudc khi dén
16p. Ghi chép va tich cyc lam bai tap 16n va cac chu dé tu hoc, tu nghién ctru.
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- Yéu cau vé chuyén can: Sinh vién tham dy tbi thiéu 80% thoi lugng cua

hoc phan.

- Yéu cau vé kiém tra giita ky va thi két thuc hoc phan: Sinh vién thwc hién theo

ké hoach tién do, quy ché.

14. Tai liéu phuc vu hoc phén

- Tai liéu bdt bujc

[1] - Trudng Pai hoc Sao Do, Gido trinh Truyén théng giao tiép.

- Tai liéu tham khdo

[2] - Larry King, Nhitng bi quyét giao tiép tét, NXB tré 2003.

15. Noi dung chi tiét hoc phan

Tai

, - Nhiém vu
. .. Ly Thuce | li€u L
TT Noi dung giang day p L ) cda sinh
thuyet | hanh | doc o
trudc Vien
Chuwong |. Khii quat chung vé giao tiép
Muc tiéu chuwong:
- Trinh bay duoc cac kién thic co ban trong
giao tiép. Néu duoc vai tro cia giao tiép
trong cudc séng. 1. Nghién
- Trinh bay dugc chic nang xa hoi va chuc coru  dé
nang tam ly cua giao tiép. cuong chi
- Nhan biét cac loai giao tiép theo tinh chat, tiet mon
quy cach, vi thél $6 lugng. }21?c Chudn
Noi dung cu the: bi cac hoc
1.1. Khai niém giao tiép [1] liéL} céln
1 1.1.1. Giao tiép 1a gi 2 thiét phuc
1.1.2. Vai trd cua giao tiép [2] vu hoc
1.2. Chirc ning cta giao tiép t;p Poc
1.2.1. Nhém chirc nang xa hdi [1], muc
1.2.2. Nhém chirc nang tam ly 1.1, 1.2,
1.3. Phan loai giao tiép 1.3.
1.3.1. Phan loai giao tiép theo tinh chét 4. Doc
tiép xtic [2]
1.3.2. Phan loai giao tiép theo quy cach
clia giao tiép
1.3.3. Phan loai giao tiép theo vi thé
1.3.4. Phan loai giao tiép theo s6 luong
Chuong Il. CAu triic ciia giao tiép [1] 1.  Doc
2 | Muc tiéu chuwong: 2 [1], muc
- Trinh bay duoc khai niém truyén théng, qua [2] 21,22
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1T

N§i dung gidng day

Ly
thuyét

Thue
hanh

Tai

liéu

doc
trudc

Nhi¢m vu
cua sinh
Vién

trinh truyén thong gitra hai ca nhan va truyén
thong trong t6 chirc.
- Trinh bay duoc cac kién thic thuc té giup
nguoi hoc tdng cudong nhan thuce, ting cuong
su hiéu biét 14n nhau trong giao tiép.
- Nhén biét anh hudng tac dong qua lai cua
lay lan cam xuc, am thi, ap luc nhom, bat
trude trong giao tié€p.
Noi dung cu thé:
2.1. Truyén thong trong giao tiép
2.1.1. Khai niém truyén thong
2.1.2. Qua trinh truyén thong giita hai
ca nhan
2.1.3. Truyén thong trong to chirc

2. Poc
[2]

2.2. Nhan thirc trong giao tiép
2.2.1. Nhan thirc dbi tuong giao tiép
2.2.2. Ty nhan thirc trong giao tiép
2.2.3. Tang cuong sy hiéu biét 1an nhau
trong giao tiép
2.3. Anh huong tac dong qua lai trong giao
tiép
2.3.1. Lay lan cam xtc
2.3.2. Am thi
2.3.3. Ap luc nhom
2.3.4. Bit chuée

[1]
[2]

1. Poc
[1], muyc
2.3

2. Poc
[2]

Chuwong l11. Cac phwong tién giao tiép
Muc tiéu chuwong:

- Trinh bay dugc cac kién thic co ban cia
ngdn ngit trong giao tiép. Néu duoc vai trd
clia phat 4m, giong noéi, téc d6 ndi va phong
cach ngon ngir.

- Trinh bay duoc tam quan trong ctia phuong
tién giao tiép phi ngdn ngit. Néu 1 cac cha
quan trong trong trong giao tiép khi sir dung
ngon ngr va phi ngbn ngir.

Noi dung cu thé:

[1]
[2]

1. Poc
[1], muc
3.1,3.2
2. Poc
[2]




1T

N§i dung gidng day

Ly
thuyét

Thue
hanh

Tai

liéu

doc
trudc

Nhi¢m vu
cua sinh
Vién

3.1. Ngon ngi
3.1.1. N61 dung cua ngbn ngir
3.1.2. Phat am, giong noi, tbc d6 noi
3.1.3. Phong cach ngdn ngir
3.2. Cac phuong tién giao tiép phi ngén ngir
3.2.1. Anh mit, nét mit va nu cudi
3.2.2. An mic, trang diém va trang stic
3.2.3. Tu thé va dong tac
3.2.4. Khoang cach, vi tri va kiéu ban
ghé
3.2.5. Qua tdng

Chuwong IV. Phong céch giao tiép
Muc tiéu chuwong:
- Trinh bay dugc khai niém phong cach giao
tiép. Cac dic trung cta ting phong cach giao
tiép.
- Nhén biét cac loai phong cach giao tiép nhu
dan chu, doc doan, tu do.
Noi dung cu thé:
4.1. Khai niém phong cach giao tiép
4.1.1. DBinh nghia
4.1.2. Pac trung cia phong cach giao
tiép
4.2. Céc loai phong cach giao tiép
4.2.1. Phong céach giao tiép dan chi
4.2.2. Phong céch giao tiép doc doan
4.2.3. Phong céach giao tiép tu do

[1]
[2]

1. Poc
[1], muc
4.1,4.2

2. Poc
[2]

Chuwong V. Cac ky niing giao tiép co ban
Muc tiéu chuwong:
- Trinh bay duogc cac kién thirc co ban vé k¥
ning ling nghe, dit cau hoi, k¥ niang thuyét
phuc, k¥ niang thuyét trinh, k ning doc va
tom tat vian ban, ky nang viét.
Noi dung cu thé:
5.1. K¥ nang lang nghe

5.1.1. Loi ich cta lang nghe

[1]
[2]

1. Poc
[1], muc
51,52

2. Poc
[2]




Tai

, o Nhiém vu
TT Noi dung gidang day Ly P TF"'“ ligu cua sinh
thuyet | hanh | doc o
) vién
trwoc
5.1.2. Nhimg yéu té can trd viéc lang
nghe c6 hiéu qua
5.1.3. Cac muc d6 lang nghe va ky ning
ling nghe c6 hiéu qua
5.2. Ky nang dat cau hoi
5.2.1. Dung cau hoi dé thu thap thong tin
5.2.2. Dung céau hoi voi1 cac muc dich
khac
5.3. K¥ nang thuyét phuc
5.3.1. Thuyét phuc la gi ’ . Poc
5.3.2. Nhitng di€ém cén luu y khi thuyét [1], muc
. phuc nguoi khac [1] [53,54
5.3.3. Quy trinh thuyét phuc 2 [2] 2. boc
5.4. K§ ning thuyét trinh [2]
5.4.1. Thuyét trinh 1a gi
5.4.2. Cac budc thuyét trinh
5.5. K¥ nang doc va tom tat van ban
5.5.1. K¥ nang doc
5.5.2. K¥ niang tom tat vin ban Sinh vién
8 | 5.6. Ky ning viét LT 1 kiém tra
5.6.1. Giai doan chuén bi IKT [2] giﬁ;a hoc
5.6.2. Giai doan viét phn
Kiém tra giira hoc phan
Chuong V1. Giao tiép truec tiép
Muc tiéu chuwong:
- Trinh bay duoc cic kién thirc co ban, céc
luu y trong chao hdi, bét tay, gidi thi¢u, trao
danh thiép. 1. Poc
- Trinh bay duge céc kién thite, cdc lu y khi |00 muc
9 | khen, phé binh, tir choi trong giao tiép. 2 6.1+6.4
- Trinh bay duogc céc kién thtrc, céc luu v khi [2] 2. Poc
tro chuyén, ké chuyén, tiép khach, yén tiéc. [2]

Noi dung cu thé:
6.1. Chao hoi, bat tay, gi6i thiéu, trao danh
thiép

6.1.1. Chao hoi
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1T

N§i dung gidng day

Ly
thuyét

Thue
hanh

Tai

liéu

doc
trudc

Nhi¢m vu
cua sinh
Vién

6.1.2. Bit tay
6.1.3. Giéi thiéu
6.1.4. Trao danh thiép
6.2. Khen, phé binh, tir chdi
6.2.1. Khen
6.2.2. Phé binh
6.2.3. Tir chéi
6.3. Trd chuyén, ké chuyén
6.3.1. Tro chuyén
6.3.2. Ké chuyén
6.4. Tiép khach, yén tiéc
6.4.1. Tiép khach
6.4.2. Dii khach bang tiéc

10

Chuwong VII. Thuwong lugng
Muc tiéu chwong:
- Trinh bay dugc khai niém thuong luong,
nguyén nhan xdy ra thuong lugng va cac loai
thuong luong co ban.
- Trinh bay dugc cic dic diém va van dé
danh gia thuong luong.
- Nhan biét cac kiéu thuong luong trong giao
tiép. Qua trinh gitip c6 duge mot cude thuong
lugng thanh cong.
Noi dung cu thé:
7.1. Khéi niém vé thuong lugng

7.1.1. Binh nghia thuong luong

7.1.2. Nguyén nhan cta thuong luong

7.1.3. Phan loai thuwong luong
7.2. Pic diém va van dé danh gia thuong
luong

7.2.1. Pic diém cta thuong luong

7.2.2. Béanh gia cudc thuong luong
7.3.Céc kiéu thuong lugng

7.3.1. Thuong luong kiéu mém

7.3.2. Thuong luong kiéu cing

7.3.3. Thuong lugng dya trén nguyén tic

[1]
[2]

1. Poc
[1], 7.1 +
7.3

2. Poc
[2]
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1T

N§i dung gidng day

Ly
thuyét

Thue
hanh

Tai

liéu

doc
trudc

Nhi¢m vu
cua sinh
Vién

khach gquan
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7.4. Qua trinh thuong luong
7.4.1. Giao doan chuén bi
7.4.2. Giao doan tiép xtic
7.4.3. Giai doan tién hanh thuong luong
7.4.4. Thoa thuan va ky hop dong

[1]
[2]

1. Poc
[1], muc
7.4.

2. Poc
[2]

12

Chuong VIII. Giao tiép qua dién thoai
Muc tiéu chwong:
- Trinh bay duogc tim quan trong cua dién
thoai trong cudc song.
- Trinh bay dugc cac kién thuc khi goi dién
va nhan di¢n thoai. Nhitng cht y khi sir dung
dién thoai.
Noi dung cu thé:
8.1. Tam quan trong cua dién thoai
8.2. Str dung dién thoai
8.2.1. Goi dién thoai
8.2.2. Nhan dién thoai
8.2.3. Nhitng diéu can chd y khi st dung
dién thoai

[1]
[2]

1. Poc
[1], muc
8.2

2: Poc
[2]
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Chuwong IX. Giao tiép qua thw tin
Muc tiéu chuwong:
- Trinh bay dugc céc kién thirc co ban trong
k¥ nang viét thu tin, cu thé 1a viét thu dat
hang, khiéu nai, thu tir x3 giao.
- Trinh bay dugc nguyén tic co ban khi viét
thu tin.
Noi dung cu thé:
9.1. Khai ni¢m, phan loai va két cau cua thu
tin

9.1.1. Khai niém thu tin

9.1.2. Phan loai thu tin

9.1.3. Két céu ctia thu tin
9.2. Nguyén tic va cach viét thu tin

9.2.1. Nguyén tic viét thu tin

9.2.2. Céch viét thu

[1]

1. Poc
[1], muc
9.1, 9.2,
9.3

12




Tai
Ly Thue | li¢u

thuyét | hanh | doc

trudc

Nhiém vu
cua sinh
Vién

1T N§i dung gidng day

9.3. Viét mot sd loai thu cu thé
9.3.1. Cach viét thu vé dat hang
9.3.2. Thu khiéu nai
9.3.3. Cac loai thu tr xa giao

Chuong X. Giao tiép vin phong
Muc tiéu chwong:

- Trinh,béy duoc cac kién thie co bfln trong 1. Poc
giao tiép van phong, cac nguyén tac trong [1], muc
giao tiép van phong. 2 [1] 10.1, 10.2
Noi dung cu thé:

10.1. Cac loai hinh giao tiép vin phong

14

10.2. Nguyén tic giao tiép vin phong

Chwong XI. Vin héa giao tiép véi nguoi
nudc ngoai
Muc tiéu chwong: Doc

1. '
- Trinh bay dugc céc kién thirc co ban trong [1] [1], muc
11.1,

Ao [2] 11.2.
s0 nudce trong khu vuc. 2 Poc

Noi dung cu thé: [é]
11.1. Van hoa giao tiép ctia nguoi Viét Nam

15 | vin ho4 giao tiép cta nguoi Viét Nam va mot 2

11.2. Van hoa giao ti€p cua nguodi nudc ngoai

Hai Duong, ngay 14 thang 08 nam 2018

KT.HIEU TRUONG KT.TRUONG KHOA TRUONG BO MON
2 PHO TRUONG KHOA
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