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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
Trinh d¢ dao tao: Dai hoc

Nganh dao tao: Quan tri kinh doanh

1. Tén hoc phan: Giao tiép trong kinh doanh

2. M3 hoc phin: QTKD 003

3. S6 tin chi: 3 (2, 1)

4. Trinh do cho sinh vién: Nam tht hai

5. Phan bé thoi gian
- Lén 16p: 30 tiét Iy thuyét, 30 tiét thyc hanh
- Tu hoc: 90 gio

6. Piéu kién tién quyét: Khong

7. Giang vién

STT | Hoc ham, hogc vi, hg tén S6 dién thoai Email
1 | Ths. Nguyén Thi Hué 0984.152.429 | NTHue @saodo.edu.vn
2 | Ths. Vi Thi Huong 0977.244.097 | VTHuong @saodo.edu.vn
3 | TS. Pham Thi Hong Hoa 0384.080136 | Honghoa_dhsd @yahoo.com

8. M6 ta ndi dung ciia hoc phan
Hoc phan Giao tiép trong kinh doanh trang bi cho sinh vién nhimng kién thuc

thuc té vé giao tiép, nhitng van dé 1y luan vé giao tiép, nhiing kién thirc vé nhitng k¥
nang co ban trong giao tiép nhu: Ky ning lang nghe, k¥ nang thuyét trinh, k§ ning viét
thu tin, bao cdo,... dong thoi trang bi cho sinh vién k§ ning sir dung phuong tién trong
giao tiép dat hiéu qua cao nhat.
9. Muc tiéu va chuin dau ra ciia hoc phan

9.1. Muc tiéu

Muc ti€éu hoc phén thoa man muc ti€u cua chuong trinh dao tao:

Muc Mirc 4 | Phan b myc tiéu
tié.u Mo ta theo thang hoc phan
do Bloom trong CTDT
MT1 Kién thirc
MT1.1 | Trinh bay dugc nhitng van dé 1y luan co 1 [1.2.1.2a]

1




Muc

tiéu

Mo ta

Mirc do
theo thang

do Bloom

Phin bo muc tiéu
hoc phin
trong CTDT

ban vé giao ti€p: Khai quat, chic nang,
muc tiéu, phuong tién, nguyén tac va cac

rao can trong giao tiép.

MTI1.2

Van dung duoc céac kién thic co ban vé
giao tiép trong kinh doanh dé thuc hién
cac k¥ ning: Nghe, thuyét trinh, viét, k§
nang s dung cac phuong ti€n trong giao

tiép dé dat dugc hiéu qua cao nhét.

[1.2.1.2a]

MT2

Ky nang

MT2.1

Van dung duoc k§ niang nghe, thuyét

trinh, viét dé giao tiép trong kinh doanh.

MT2.2

Van dung dugc k¥ ndng phan tich thu
tin, bao cdo, k¥ nang st dung phuong
tién trong giao tiép dé trién khai, ap
dung trong hoat dong kinh doanh cua
doanh nghiép.

[1.2.2.2]

MT2.3

Phan tich ndi dung giao tiép trong kinh
doanh tir 46 dan dat doanh nghiép ngay

cang phat trién.

[1.2.2.2]

MT3

Mirc tu chu va trach nhiém

MT3.1

Van dung duoc cac kién thirc da hoc vé
giao tiép trong kinh doanh dé c6 thé lam
viéc doc lap, 1am viéc theo nhom va co y

thirc chiu trach nhiém trong cong viéc.

[1.2.3.1]

MT3.2

Phan tich cac van dé giao tiép trong doanh
nghiép @ dinh hudng, lap ké hoach, diéu
phdi, quan 1y, hudng dan, giam sat, danh
gia va dua ra két luan cac cong viéc thude

chuyén mén nghé nghiép.

[1.2.3.2]

9.2. Chuén diu ra

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




Phan bo

CbR Thang | CDR hoc
hoc Mo ta do phin
phén Bloom trong
CTPT
CDR1 Kién thire
Trinh bay duoc khai quat chung vé giao tiép, muc tiéu, 1
CDRI.1 | cic phuong tién, nguyén tic va cac rao can giao tiép
kinh doanh.
Trinh bay dugc ndi dung nghe va nghe c6 hi¢u qua, 1
CDR1.2 | phan tich nhitng rao can ddi véi viéc nghe c6 hiéu qua
va cac phuong phap nghe cé hiéu qua.
Trinh bay duogc cach lya chon chu dé va xac dinh muc 1
CPR1.3 | dich bai thuyét trinh, tim hiéu vé khan thinh gia tir 46
biét cach xay dung ndi dung mdt bai thuyét trinh hi¢u qua. [2.1.4]
Trinh bay dugc ndi dung viét va su can thiét phai co 1
CPRI1.4 | k§ nang viét tot, phan tich uu diém va han ché cua k¥
nang viét, cach viét thu tin va bao céo trong kinh doanh.
Trinh bay dugc muc dich st dung phuong tién trong 1
CPRI1.5 | giao tiép, cach lua chon phuong tién giao tiép cho phu
hop nhit.
Trinh bay duoc ndi dung cac tng dung giao tiép trong 1
CDR1.6 | kinh doanh van dung cic phuong tién trong giao tiép
kinh doanh dé dat hiéu qua cao nhat.
CDR2 Ky nang
CBR2.1 Phan .tl/Ch 'k’héi quat c'hung vé giao tiép, tAm quan trong 4
cua giao ti€p trong kinh doanh.
Phan tich tim quan trong cua ky ning nghe, thuyét
CbR2.2 tri,nh, viét tir 6 van dung cic k¥ ning nay vao giao 4 (2.2.4]
tiép trong kinh doanh.
Phan tich dugc tam quan trong cua viéc su dung cac
CPR2.3 | phuong tién giao tiép, van dung cic phuong tién dé 4
dat hidu qua giao tiép cao nht.
Phén tich duoc ndi dung trong giao tiép dé ra quyét
CPR2.4 | dinh giai quyét van dé lién quan dén linh vuc quan tri | 4 [2.2.2]

kinh doanh.




Phan bo

CbR Thang | CDR hoc
hoc Mo ta do phin
phén Bloom trong
CTPbT
CDR3 Mike tw chi va trach nhiém
Van dung duoc cac kién thire d3 hoc vé giao tiép trong
CDR3.1 | kinh doanh dé ¢ thé lam viéc doc 1ap, 1am viéc theo | 3 [2.3.1]
nhém va cé y thic chiu trach nhi¢ém trong cong viéc.
Phéan tich moi van dé xoay quanh doanh nghiép dé
dinh hudng, 1ap ké hoach, di€u phoi, quan 1y, hudng
CDR3.2 | din, giam sat, danh gid va dua ra két ludn cho cac cong 4 [2.3.2]

viéc thudc chuyén moén nghé nghiép mot cach chinh
xac, minh bach.




10. Ma trén lién két ni dung véi chuin dau ra hoc phin

Chuan dau ra cia hoc phan

Chuong/ . N CbR1 CbR2 CDPR3
.. Noi dung hoc phan
bai CDR | CBDR | CDR | CDR | CDR | CDR | CBDR | CDR | CPR | CDR | CBR | CBR
1.1 1.2 1.3 14 1.5 1.6 2.1 2.2 23 24 31 3.2
1 Chuong 1. Nhirng vin dé Iy luan co bin vé giao tiép X X X X
1.1. Khdi quat chung vé giao tiép
1.2. Céc chirc nang giao tiép
1.3. Muc tiéu cua giao tiép
1.4. Céc phuong tién giao tiép
1.5. Nguyén tic giao tiép trong kinh doanh
1.6. Cic rao can giao tiép kinh doanh
2 Chuong 2. Ky nang nghe X X X X X
2.1. Nghe va nghe ¢6 hi¢u qua
2.2. Nhiing rao can dbi véi viéc nghe c6 hiéu qua
2.3. Cac phwong phap nghe hiéu ¢ hiéu qua
3 Chuwong 3. Ky niing thuyét trinh X X X X X X X
3.1. Chon chu dé va xac dinh muc dich bai thuyét trinh
3.2. Tim hiéu khan thinh gia
3.3. Xay dyng noi dung bai thuyét trinh
3.4. Nhirng diém can luu y trong thuyét trinh
4 Chuwong 4. K§ niing viét X X X X X X X X X
4.1. Viét va su can thiét phai c6 k¥ nang viét tot
4.2. Uu diém va han ché cia thong diém viét
4.3. Thu tin trong kinh doanh
4.4. Béo cdo trong kinh doanh
5 Chuong 5. Sir dung phuong tién trong giao tiép X X X X X X X X X X
5.1. Muc dich sir dung phuong tién trong giao tiép
5.2. Lwa chon phuong tién giao tiép phu hop
5.3. Nhitng chu ¥ trong sir dung phuong tién giao tiép
6 Chuong 6. Céc tng dung giao tiép trong kinh doanh X X X X X X X X X X X X




Chwong/
bai

Noi dung hoc phin

Chuin dau ra ciia hoc phin

CDbR1 CDR2 CDR3
CPbR | CBDR | CDR | CDR | CBR | CDR | CBR | CDR | CDR | CBR | CBR | CBR
1.1 1.2 1.3 14 1.5 1.6 21 2.2 2.3 24 3.1 3.2

6.1. Giao tiép kinh doanh da vin hoa
6.2. Ung dung k¥ ning giao tiép trong dam phan
6.3. Ung dung k¥ ning giao tiép trong tuyén dung




11. Panh gia hoc phin
11.1. Kiém tra va ddnh gid trinh d

Chuén diu ra Mirc do thanh thao dwgc danh gia béi
CbR1 DPiém thuong xuyén, thao luan nhom.
CDbR2 Kiém tra giira hoc phan, thi két thuc hoc phan.
CDbR3 Piém thuong xuyén.

11.2. Céch tinh diém hoc phén: Tinh theo thang diém 10 sau d6 chuyén thanh

thang diém chit va thang diém 4

X A . Trong | Ghi
STT Diém thanh phan Quy dinh B 3
i) chu

Piém thuong xuyén, danh gia
1 | nhan thic, thai d0 thao luan, 01 diém 20%

chuyén can cua sinh vién.

2 | Kiém tra gitra hoc phan 01 diém 30%

Thi két thiic hoc phan 01 diém 50%

11.3. Phwong phap danh gia
- Piém kiém tra thuong xuyén; diém danh gia nhan thirc; diém thai do; diém
thao luan; diém chuyén can dugc danh gia theo phuong phap quan sat.
- Kiém tra gitta hoc phﬁn dugc thyc hién sau khi hoc xong ndi dung 3.4 chuong
3, dugc danh gia theo hinh thure trac nghiém:
+ Thoi gian 1am bai: 50 phiit
+ Sinh vién khong st dung tai liéu
- Thi két thac hoc phan theo hinh thirc tric nghiém:
+ Thoi gian 1am bai: 50 phiit
+ Sinh vién khong str dung tai liéu
12. Yéu cAu hoc phin
- Yéu cau vé nghién ctru tai liéu: Poc cac tai lidu vé giao tiép trong kinh doanh.
- Yéu cau vé lam bai tap: Lam déy du céc bai tap ap dung, cac chu dé tu hoc
theo nhém.
- Yéu cau veé thai d6 hoc tap: Chuén bj déy du tai li¢u va dung cu trudce khi dén
16p. Ghi chép va tich cuc lam cac chu dé tu hoc, tu nghién ctru
- Yéu cau vé chuyén can: Sinh vién tham du tdi thiéu 80% thoi luong ciia hoc phan.
- Yéu cau vé kiém tra gitta hoc ph?m va thi két thuc hoc phﬁn: Sinh vién thuc

hién theo ké hoach tién do, quy ché.




13. Tai liéu phuc vu hoc phén

- Tai liéu bt buéc

[1] Trudong Pai hoc Sao Bé (2020), Gido trinh Giao tié'p trong kinh doanh.

- Tai liéu tham khdao

[2] TS. Trinh Q udc Trung (2012), Ky ndng giao tiép trong kinh doanh, NXB
Lao dong - Xa hdi.
14. Noi dung chi tiét hoc phan

« CDR hoc
TT Noi dung giang day So tiet | Phwong phap day-hgc phﬁn.
Chong 1. Nhitng van dé Iy ludn co' | 12  [Thuyét trinh; Day hec | CDRI.1,
ban vé giao tiép (6LT, |dwa trén van dé; Té | CDR2.1,
Muc tiéu chwong: Trinh bay dugc khai | 6TH) | chirec hoc theo nhom CDR3.1,
quét chung vé giao tiép, céc chirc ning, - Giang vién: CDR3.2.
muc tidu cac phuong tién, nguyén tic va + Giai thich nhimg van dé
120 can giao tiép kinh doanh. 1y ludn co ban vé giao tiép.
Noi dung cu thé: + Néu van dé, hudng dan
1.1. Khai quat chung vé giao tiép sinh vién giai quyét van de.
1.2. Cac chtic nang giao tiép + Giao bai tap cho ca
1.3. Muc tiéu ciia giao tiép nhan, cic nhém.
1 | 1.4. Cac phuong tién giao tiép - Sinh vién:
1.5. Nguyén tic giao tiép trong kinh + Poc trude tai lidu:
doanh [1]: Chuong 1;
1.6. Cac rao can giao tiép kinh [2]: Trang 11-28
doanh + Ling nghe, ghi chép va
giai quyét cac van dé.
+ Lam bai t3dp cd nhan,
theo nhém trong [1]:
Chuong 1, cau hdi 6n tap
chuong.
+ Lam bai tap tinh hudng.
Chuong 2. K§ niing nghe 8  [Thuyét trinh; Phwong | CDRI1.1,
Muc tiéu chwong: Trinh bay dugc | (4LT, | phap dong ndo; To6 chirc | CDR1.2,
2 | nodi dung vé nghe va nghe c6 hiéu| 4TH) | hoc theo nhom CPR2.1,
qua, nhitng rao can di véi viée nghe - Giang vién: CbR3.1,
c6 hiéu qua va cac phuong phép + Giai thich noi dung lién | CDR3.2.




CDR hoc

TT Noi dung gidang day S6 tiét | Phwong phap day-hoc phin

nghe c6 hi¢u qua. quan dén k¥ ning nghe.
Noi dung cu thé: + Néu van dé can giai
2.1. Nghe va nghe c6 hi¢u qua quyét.
2.2. Nhirng rao can ddi véi viee + Giao bai tap cho ca
nghe c6 hiéu qua nhan, cic nhém.
2.3. Cic phuong phap nghe hiéu co - Sinh vién:
hi¢u qua + Doc trudc tai licu:

[1]: Chuong 2;

[2]: Trang 133-143

+ Lang nghe, ghi chép va

giai quyét cac van dé.

+ Lam bai tdp c4 nhan,

theo nhém trong [1]:

Chuong 2, cau héi 6n tap

chuong.

+ Lam bai tap tinh huéng.
Chuwong 3. K¥ ning thuyét trinh 12 Thuyét trinh; Day hoc | CDRI.1,
Muyc tiéu chwong: Trinh bay dwoc| (SLT, |dwa trén van dé; Té | CDRI1.2,
cach chon chui dé va xéc dinh muc dich | 6TH, | chitc hoc theo nhém CPR1.3,
cta bai thuyét trinh, tim hiéu vé khan | 1KT) |- Gidng vién: CPR2.1,
thinh gid. Xay dung dugc ndi dung bai + Gidi thich nd1 dung lién quan | CBDR2.2,
thuyét trinh va rat ra duoc nhitng Iuu y dénkynéng ﬂ]uyét trinh. CbR3.1,
can thiét. + Néu van d&, huéng dan | CDR3.2.
Noi dung cu thé: sinh vién giai quyét van dé.

3 | 3.1. Chon chu dé va xac dinh muc + Giao bai tap cho ca

dich bai thuyét trinh

3.2. Tim hiéu khan thinh gia

3.3. Xay dung ndi dung bai thuyét trinh
3.4. Nhimng diém can luu y trong

thuyét trinh

nhan, cac nhom.
- Sinh vién:
+ Poc trudc tai liéu:
[1]: Chuong 3;
[2]: Trang 159-173
+ Lang nghe, ghi chép va

giai quyet cac van dé.

+ Lam bai tdp c4 nhan,




CDR hoc

4.2. Uu diém va han ché cia thong diép
viét.

4.3. Thu tin trong kinh doanh

4.4. Béo cdo trong kinh doanh

- Sinh vién:
+ Doc truodc tai lidu:
[1]: Chuong 4;
+ Lang nghe, ghi chép va
giai quyét cac van dé.
+ Lam bai tdp ca nhan,
[1]:

Chuong 4, cau hoi 6n tap

theo nhém trong

chuong.

+ Lam bai tap tinh hudng.

TT Noi dung gidang day S6 tiét | Phwong phap day-hoc phin
theo nhém trong [1]:
Chuong 3, cau hdi 6n tap
chuong.
+ Lam bai tap tinh hudng.
Chuong 4. K¥ niing viét 12 Thuyét trinh; Day hoc | CPRI.I,
Muc tiéu chwong: Trinh bay dugc | (6LT, |dwa trén vin dé; Té | CDRI1.2,
ndi dung viét va su can thiét phai c6 | 6TH) | chirc hoc theo nhom CbR1.3,
k¥ nang viét tot, vu diém va han ché - Giang vién: CDbR1.4,
ctia thong diép viét. trinh bay duogc + Giai thich noi dung lién | CDR2.1,
ndi dung thu tin va bao cio trong quan dén k¥ ning viét. CbR2.2,
kinh doanh. + Néu van dé, hudéng din | CDR2.3,
Noi dung cu thé: sinh vién giai quyét van dé. | CBR3.1,
4.1. Viét va su can thiét phai c6 k¥ nang + Giao bai tdp cho ci | CDR3.2.
4 viét tot nhan, cidc nhém.
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CDR hoc

TT Noi dung gidang day S6 tiét | Phwong phap day-hoc phin
Chuwong 5. S&t dung phuwong tién 4 [Thuyét trinh; Day hoc | CDRI.1,
trong giao tiép (2LT, |dwa trén van dé Té | CDRI1.2,
Muc tiéu chwong: Trinh bay dugc | 2TH) | chirc hoc theo nhom CbR1.3,
muc dich st dung phuong tién trong - Giang vién: CDbR1.4,
giao tiép, cach lya chon phuong tién + Giai thich noi dung lién | CDR1.5,
giao tiép cho phu hop. quan dén st dung phuong | CPR2.1,
Noi dung cu thé: tién trong giao tiép. CbR2.2,
5.1. Muc dich st dung phuong tién + Néu van d&, hudéng dan | CDR2.3,
trong giao tiép sinh vién giai quyét van dé. | CBR3.1,
5.2. Lua chon phuong tién giao tiép + Giao bai tdp cho ci | CDR3.2.
phu hop nhan, cic nhém.

5 |5.3. Nhitng cha y trong st dung - Sinh vién:
phuong tién giao tiép + Doc trude tai liu:
[1]: Chuong 5;
[2]: Trang 148-151
+ Lang nghe, ghi chép va
giai quyét cac van dé.
+ Lam bai tdp ca nhan,
theo nhém trong [1]:
Chuong 5, cau hoi 6n tap
chuong.
+ Lam bai tap tinh hudng.
Chuwong 6. Cac trng dung giao tifp | 12 [Thuyét trinh; Day hoc | CDRI1.1,
trong kinh doanh (6LT, | dwa trén vain dé; Té | CDRI1.2,
Muc tiéu chwong: Trinh bay dugc | 6TH) | chirc hoc theo nhom CbR1.3,
ndi dung giao tiép trong kinh doanh - Gidng vién: CDR1.4,
da vin hoéa va tng dung giao tiép + Giai thich noi dung lién | CDR1.5,
6 | trong dam phén, tuyén dung. quan dén cac ung dung | CDRI.6,
Noi dung cu thé: giao tiép trong kinh | CPR2.1,
6.1. Giao tiép kinh doanh da vin hoa doanh. CbR2.2,
6.2. Ung dung ky ning giao tiép + Néu van d¢, huéng dan | CDR2.3,
trong dam phan sinh vién giai quyét van dé. | CDR2.4,
6.3. Ung dung k¥ ning giao tiép + Giao bai tadp cho ca | CBR3.1,
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CDR hoc

TT Noi dung gidang day So tiét | Phwong phap day-hoc ha
phan

trong tuyén dung nhan, cic nhém. CDR3.2.
- Sinh vién:
+ DPoc truodc tai lidu:

[1]: Chuong 5;

[2]: Trang 189-200
+ Lang nghe, ghi chép va
giai quyét cac van dé.

+ Lam bai tdp c4 nhan,
theo nhém trong [1]:
Chuong 6, cau hdi on tap

chuong.

+ Lam bai tap tinh hudng

Hai Duong, ngay 24 thang 9 nam 2020

KT.HIEU TRUGNG TRUONG KHOA TRUONG BO MON
U TRUONG

- -O ) ..
mns ﬁ]///)Z/ W
| PAIHOC /
()]
milpyé‘i‘l/Thi Kim Nguyén Nguyén Minh Tuin Nguyén Thi Ngoc Mai

12



