BQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~  TRUONG PAI HQC DPic lp - Tw do- Hanh phiic
TAI CHINH - MARKETING

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. THONG TIN CHUNG VE HQC PHAN

1.1 Tén hoc phan (tiéng Viét): Giao tiép trong kinh doanh
1.2 Tén hoc phén (Tiéng Anh): Business Communication
1.3 Trinh d§ dao tao: Pai hoc

1.4 Dinh hwéng dao tao: Ung dung

1.5 M hoc phan: 010021

1.6 So tin chi: 2

1.7 Thudce khéi kién thire: Kién thirc gido duc dai cwong

1.8 Phén b théi gian (sb gio):

- Ly thuyét: 15
= Thyre hanh tich hgp

- Bai tap, thao luén: 15
- Thuc hanh

- Tu hoc: : 70

1.9 B) mon/Khoa phu trich hoc phin: | B mén co sé/ Khoa QTKD

1.10 Diéu ki¢n tham gia hoc phan:

- Diéu kién tién quyét: Khéng
- Hoc phan hoc trude: Khéng
- Hoc phan song hanh: Khéong

2. MO TA TOM TAT NOI DUNG CUA HQC PHAN

Hoc phén Giao tiép kinh doanh thuge khéi kién thirc gido duc dai cuong. Hoc phén cung cép
nhitng kién thic vé cac phuong thirc, hinh thirc giao tiép trong kinh doanh. Cach thiét ké ndi dung
trong timg phuong thire giao tiép kinh doanh. Hoc xong hoc phén nay, sinh vién c6 thé huéng dan
hay md phong nhitng k¥ thuét va phuong phap giao tiép bing 15 néi, va phi ngén ngtr ¢6 hiéu qua
trong giao tiép kinh doanh.

3. MUC TIEU CUA HQC PHAN:

Sau khi hoc xong hoc phin, ngudi hoc ¢6 kién thie Iy thuyét tong quan vé hoat dong giao tlep
bing ngén ngit va phi ngén ngi trong giao tiép kinh doanh; c6 thé img dung 1y thuyét giao tiép
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vao nhimg bdi canh va cong viée cu thé; c6 kha nang td chirc va trinh by bai thuyét trinh dép tmg
yéu cdu cong viéc; thé hién thanh thao céc k¥ ning giao tiép g xir phit hop v6i yéu cdu va hoan

canh lam viéc; c6 tinh than trach nhiém déi véi vi€c hoc tdp va lam viéc nhém; cd y thire ton trong

phép luat.

4. CHUAN PAU RA CUA HQC PHAN:

4.1 Chuén diu ra ciia hoc phén:

Ky hiéu Noi dung
Chuan kién thiec
T Mb ta E:éc khai niém, cac khia canh thé hién cuia hoat dong
giao tiép trong kinh doanh.
—_ | Khai quat héa cac nguyén tic, cac hinh 'thl'rc giao tiép ban g
ngdn ngir va phi ngdn ngir trong giao tiép kinh doanh
S— Trinh bay dugc cc budc soan thao thu tir giao dich trong
kinh doanh
Chuin kj ndng
- Sif dung.duqc mot s6 ky na’ng giao tiép nhém‘tao 4n tuong;
diéu khién qua trinh giao ti€p theo muc tiéu dé ra
_ Van dung thanh thao k¥ ning thuyét trinh vao cong viéc
kinh doanh.
Chuin tw chi, tw chiu trdch nhigm
e C6 tinh than trach nhiém ddi voi viéc hoc tap, lam viéc
nhém
CLO7 Co y thirc ton trong phép ludt

4.2 Mbi quan h¢ giita chuén diu ra ciia hoc phan (CLOs) véi chuin diu ra ciia chuwong trinh

dao tao (PLOs):

Chuan

dau ra

dixihoe PLO1 | PLO2 | PLO3 | PLO4 | PLO5 | PLO6 | PLO7 | PLOS | PLO9 | PLO10
phan

CLO1 |

CLO2 |

CLO3 |

CLO4 I




CLOS5 R
CLO6 I
CLO7 _ R

Tong h

. fp I R R
hoc phan

Chi thich: Mic do déng gép, hd tro cia CLOs véi PLOs dugc xéc dinh cu thé nhu sau:
o [ (Introduced) — Hoc phan cé hé tro dat duwoc PLO va ¢ mirc gidi thiéu/bdt dau.

® R (Reinforced) — Hoc phan c6 hé tro dat diege PLO va ¢ mitc ndng cao hon mikc bét dau,
¢6 nhiéu co hoi dugc thuc hanh, thi nghiém, thuc ...

* M (Mastery) — Hoc pha':n c6 hé tro cao dat dwgc PLO va ¢ mire thudan thuc/théng hiéu

o A (Assessed) — Hoc phan quan trong (hé tro 16i da viéc dat dwge PLO) can duge thu thdp
minh chimg dé ddnh gid chudn dau ra cia chiwong trinh dao tao.

5. NOI DUNG VA KE HOACH GIANG DAY:

Hinh thirc t6 chirc day-hoc

. - Yéu ciu
GIO LEN LOP )
sinh
Ly | Thwe | Nghién | Thwe | Ty | Phwong il
Thoi & | ha i ha . | Ghi
- Noi dung thuyet | hanh | ciru hanh | hoc P” p il .
1an i i i an C
g tich tll:]l tai g; g o
a
hop | huong | PM, ay khi dén
va thao | PMP, l6p
ludn DN
Tuin 1 | CHUONG 1: KHAI 3 0 1 0 5 | Thuyét | Boc [I-
QUAT VE GIAO TIEP giang va | 2-3]
TRONG KINH DOANH thao luan

1.1. Khéi niém giao tiép
trong kinh doanh

1.2 Vai trd ciia giao tiép
trong kinh doanh

1.3. Dic diém cua giao tiép
trong kinh doanh

1.4. Céu tric cua hoat dong

giao tiép




1.5. Cac hinh thirc giao tiép
trong kinh doanh

1.6. Céc nguyén tic giao
tiép hiéu qua

Tuan 2

CHUONG 2: GIAO TIEP
BANG NGON NGU
TRONG KINH DOANH
2.1. Khai niém
2.2. Vai trd cua giao tiép |
béing ngdn ngir trong kinh
doanh
2.3. Céc nguyén tic giao
tiép bang ngdn ngir trong
kinh doanh
2.4. Céc k¥ nédng sir dung

ngbn ngir trong kinh doanh

Thuyét
giang va

thao luén

boc [1-
2-3]

Tuan 3

CHUONG 3: GIAO TIEP
PHI NGON NGU
TRONG KINH DOANH
3.1. Khai niém

3.2. Vai trd ciia giao tiép phi
ngdn ngir trong kinh doanh
3.3. Nguyén tic

3.4. Céc k¥ nang sir dung
ngon ngit khong 10i trong
giao tiép kinh doanh

10

Thuyét
giang va

thao luan

Poc [1-
2-3]

Tuan 4

CHUONG 4: THUYET
TRINH TRONG KINH
DOANH

4.1. Khai niém

4.2. Vai trd ciia thuyét trinh
trong kinh doanh

4.3. Céc giai doan thuyét

trinh

10

Thuyét
giang va

thao ludn

boc [1-
2-3]




4.4. K¥ ning thuyét trinh
trong giao tiép kinh doanh

Tuan 5

CHUONG 5: GIAO TIEP
BANG VAN BAN
TRONG KINH DOANH
5.1. Khai niém

5.2. Vai tro cuia giao tiép
bing van ban trong kinh
doanh

5.3. Nguyén tic

5.4. Phan loai van ban

5.5. Ky niing viét cac loai
vén ban trong kinh doanh

Thuyét
giang;
thao luan

Poc [1-
2-3]

Tuan 6

CHUONG 6: XA GIAO
TRONG KINH DOANH
VA GIAO TIEP NHOM
6.1. Ky néng xa giao trong
kinh doanh

6.2. Hoi hop

6.3. Thong tin bao chi

6.4. Hoi thao béo chi

6.5. Phong vén truyén thong
6.6. Seminar

6.7. Workshop

6.8. Conference

6.10. Business Etiquete
6.10. Xay dung mdt team
hiéu qua

10

Thuyét
giang;
thao luén

boc [1-
2-3]

Tuén 7

Thuyét trinh/
Thao luan
(Céac chu dé da dugc phan

cong)

10

Thuyét
trinh
theo céc
nhém
chinh
thirc

Chuén
bi bai
thuyét
trinh

nhom




(g6m 5-
7 sv)
nhitng
chu dé
da phéan

cong.

Tuan 8

Thuyét trinh/

Théo luan

(Céc chu dé da duoc phén
cong)

Hudng dan tong két, on tap

10

Thuyét
trinh
theo céc
nhém
chinh
thirc
(gbém 5-
7 sv)
nhimg
chu dé
da phéan
cong.
Thao
luén

Chuén
bi bai
thuyét
trinh
nhom

-

On tap

Tong

15

15

70

6. HQC LIEU:

6.1 Tai liéu chinh:

[1] Khoa Quan tri kinh doanh (2021), Bai giang Giao tiép trong kinh doanh

[2] Ha Nam Khéanh Giao (chu bién) (2018), Gido trinh giao tiép kinh doanh, Nxb Lao dong
— X4 hoi

[3] Jane W. Gibson & Richard M. Hodgetts (2014), Business Communication, Harper &
Row, Publisher, Inc.

6.2 Tai liéu tham khdo:

[4] Allan & Barbara Pease (2019), Cuon sdch hoan hao vé ngon ngit co thé, Nxb Téng hop,
TP.HCM

[5] Bernard S.Rosenblatt, Richard T.Sheatham & James T.Watt (2012), Communication in
Business, Prentice Hall.
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[6] Nguyén Hiru Thén (2015), Truyén théng giao tiép trong kinh doanh dé héi nhdp toan
cdu, Nxb Téng hop TP.HCM

7. PHUONG PHAP DANH GIA KET QUA HQC TAP HQC PHAN:
7.1 Ddnh gid qud trinh: trong s6 40% trong diém hoc phin

I CAU TRUC
TT | PHUONG PHAP PANH GIA MO TA PUQC DIFM
DANH GIA THA,NH
PHAN
Tham dv va tranh ludn Panh gia sy chuyén can trong CLO6 20%
Tham dy 16p hoc, trao déi, théo | hoc tdp, tich cuc déng gbp
ludn, déng gobp trong 16p. - tham gia hoat dong nhom xay
dung bai hoc.
Kiém tra giira ky Panh gia mirc d6 hiéu biét va CLO1 10%
Kiém tra giita ky 45 phut s& kiém | tiép thu kién thirc caa sinh CLO2
tra c4c kién thirc tir chuong 1 dén | vién, dién giai mot van dé cu
chwong 4 thé ctia mén hoc.
DPénh gia kha nang tu duy hé CLO4 20%
théng, 1ap luan chit ché giai CLO5
quyét van dé thuc té.
Thuyét trinh nhém CLO1 20%
-M&di nhém dugc phan cong mot | Panh gia sw am hiéu néi dung CLO2
chu dé cu thé trong pham vi mén | hoc phin cua sinh vién cac CLO3
hoc. nhom.
-S4 lugng thanh vién nhém tir 5-
7 SV. Thoi gian trinh bay 20 phit | Panh gi4 kha ning tuong tac CLO4 20%
va tuong tac phan bién trude 16p | tryc tiép gitra sinh vién véi CLO5
10 phaut. nhau, k¥ nang giao tiép véi
-Diém dénh gia bao gdm diém | dam dong va véi giang vién.
chung cia nhém va diém cia | Danh gid qua trinh chudn bi, |  CLOG6 10%
tirng c4 nhan. cac ky nang chuyén mén va td CLO7
Cac nhom phai ndp bai tap nhém | chét ca nhan dugc phdi hop.
(file word va ppt)
TONG 100%
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7.2 Ddnh gid két thiic hoc phin: trong sé 60% trong diém hoc phin

. CAU TRUC
PHUONG PHAP , et B
PANH GIA MOTA .DUUC . | THANH
DANH GIA .
PHAN
BAI THI TU LUAN: Panh gia vé kién thire: CLO1 50%
Bai thi 45 phut. Pénh gia mic d6 hiéu biét va tiép thu | CLO2
Bao gdm 3-5 cau héi ly | kién thirc cua sinh vién, kha nang hé CLO3
thuyét va van dung tinh | théng hoa va ap dung kién thirc dé trinh
hudng thyc té. bay, dién giai mot van dé cu thé dit ra
N6i dung dé thi nim trong | ctia mén hoc
cdc bai hoc, bai tap dad | Panh gid k¥ ning: CLO4 30%
trao ddi trén 16p. Daénh gia ning lyc ap dung kién thirc dé CLO5
giai quyét cac van dé lién quan dén giao
tiép kinh doanh.
Dinh gia vé mire tw chi tu chiu trich CLO6 20%
nhiém: CLO7
Danh gia tinh than lam viéc nghiém tic,
sang tao, cau thi cia mdi sinh vién.
TONG 100%

8. QUY PINH CUA HQC PHAN:

8.1 Quy dinh vé tham duw lop hoc:

Tham du 16p hoc theo ding thdi khoa biéu va thoi gian td chirc hoat dong giang day theo
diéu 7 -Ban hanh quy ché dao tao trinh do dai hoc hinh thirc chinh quy theo tin chi tai truong PH
Tai chinh — Marketing, ctia quyét dinh 1329/QD-DHTCM ngay 16/07/2021.

8.2 Quy dinh vé hanh vi l6p hoc:

- Sinh vién tham gia 16p hoc véi tinh thin nghiém tuc, cau thi.

- Sinh vién phai cin ctr vao dé cuong hoc phin dé chuén bj bai diy di khi dén 16p.

- Sinh vién khéng lam viéc riéng trong th&i gian Ién 16p, chi sir dung cac thiét bi phu vu cho
ndi dung hoc va hoat dong tuong (g trong timg budi hoc.

8.3 Quy dinh vé hoc vu:

Tuan thu theo quy ché dao tao trinh d dai hoc hinh thirc chinh quy theo tin chi tai trudong
DH Tai chinh — Marketing dugc ban hanh kém quyét dinh 1329/QD-DHTCM ngay 16/07/2021




9. HOLISTIC RUBRIC:

Bing 1. Rubric danh gia tham dy 16p hoc va thao luiin

Mike chat lwgng
— 'l:ff Rit t6t Tt y;:ac;u Yéu Kém
" 10-9 8-7 6-5 4-3 2-0
diém diém diém diém diém
Mic d6 | 50% | Tham du tir | Tham du | Tham du | Tham du | Tham du
tham du 80% budi hoc [tir 70 - |t 50 - |30% -dudi | dudi
theo TKB tro 1én dudi 80% | dudi 70% | 50% budi | 30%
budi hoc | budihoc | hoc budi hoc
Mic dd | 50% | Nhiét tinh trao | Chi ddong | Chi dong | Chi tra 10i | Khong
tham gia ddi, phat biéu, | dat/tra 1o | dat/tra 1i | 1 cAu hoi | tham gia
cac hoat tra 10i nhiéu | >2cauhoi | >1cauhoi | khi dugce | thao uén,
dong hoc cau hoi hol tra loi
tap
Bing 2. Rubric dénh gi4 bai tip c4 nhan, kiém tra giira ky hoic kiém tra cudi ky (tw luan)
Ciu Mike chat lwgng
tric | Khongdat | Dat Tét Rit tét
Tiéu chi CBbR | diém
thanh |  0_-49 50-6.9 | 7.0-8.4 8.5-10
phén
Mirc co ban CLOIl | 60% | Traloiding | Tra  1oi | Tra 16i dang | Tra 16i ding
CLO2 duéi  50% | dang  tir | tir 70% dén | tir 85% dén
CLO3 ndi  dung | 50% dén|dusi 85% | 100%  ndi
yéu cu [ duéi 70% | ndi  dung |dung  yéu
trong baithi. | ngi dung | yéu cdu | cdu trong
Mirc néng cao CLO4 | 40% yéu  cau | trong bai thi. | bai thi.
CLOS trong bai
CLO6 thi.
CLO7
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Bing 3. Rubric dénh gia hoat djng thio luin nhém (hoic thuyét trinh)

Mirc chit lrgng
Tiéu chi CBR | Tyl¢ | Khéng dat Pat Tot Rat tot
0-49 5.0-6.9 7.0-8.4 85-10
T6 chic va| CLO4 [ 15% [< 40% sb| Tu 40% dén | Tr 60% dén | Tu 80% dén
phdi hop tham | CLOS lugng thanh | 60% sé lugng | 80% sé lwong | 100% thanh
gia thuc hién | CLO6 vién  tham | thanh thanh vién tham
cta céc thanh | CLO7 gia vién tro lén | viéntham gia | gia
vién trong thuc  hién | tham gia thuc hién | thuc  hién
nh6ém nhiém  vu | thuc hién | nhiém vu [ nhifm  vu
nhom nhiém vu | nhém nhém
nhom
Hinh thirc bai | CLO1 | 10% | So sai, | Cac bd cuc Pay du cac bd | Pep, ro rang
bdo cédo két| CLO2 khong ddy | (m& dau, ndi|cuc (md diu, | céc bd cuc
qua lam viéc di cic bd |dung chinh, | noi dung | (md& dau, noi
nhém cuc (mé dau, | két luan) chua | chinh, két | dung chinh,
ni  dung |rd, font chir|ludn) rd rang, | két ludn),
chinh, két | ding quy dinh, | font chir dung | khéng  13i
ludn), font | con 16i chinh | quy dinh, con | chinh ta
chit khong | ta. 16i chinh ta.
dong bg,
nhiéu 1
chinh ta.
K¥ nédng trinh | CLO3 | 15% | Néi nhd, | N6i nho, cé Trinh bay ro | N6i 5, tu
bay trudc dam khong giao luu véi | rang & muc tot, | tin,
dong tw tin, khong | ngudi  nghe, | c6 phong céch | thuyét phuc,
giao luu véi | nhung khong | tu tin khi giao | giao Ivu véi
ngudi nghe | tu tin. luu nhung | ngudi
chua xuét sic. | nghe.
Tuong tac/tra | CLO4 | 30% | Tra 1oi ding | Tra loi dung tir | Tra 10 ding tir | Tra 1oi ding
1 cau hoi CLO5 dudi 50% sb | 50% dén duéi | 70% dén dudi | tir 85% dén
céu hoi dugce | 70% sb cau hoi | 85% s6 cau hoi | 100% s
dit ra. dugc dat ra. dugc dit ra. cau




11

hoéi dugc dat

ra.

No6i dung Bai | CLOl |30% |Pap ung|DPap (ng tir|Dép ung tir | Dap img tir

bao cdo két|CLO2 dudi 50% dén dudi | 70% dén dudi | 80%  dén

qua lam viéc | CLO3 50% yéu cdu | 70% yéu cdu | 80% yéu ciu | 100% yéu

nhém e ndi dung. | vé ndi dung. | véndidung. |cdu vé noi
dung.

Thanh phé Ho Chi Minh, ng&y:}.wng.g néim 2022
UQ . Higu tmemgj/u‘"/ ) Trudng khoa Trudng bé mén
PHO TRUONG PHONG
/ PGS.TS Huyuh Thi Thu Sudng TS. Cdnh Chi Hoang

PGS.TS. Phan Thj Hing Nga




