KHOA QUAN TRI - KINH DOANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BO MON QUAN TRI KINH DOANH Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
GIAO TIEP TRONG KINH DOANH
H¢ dao tao: Pai hoc chinh quy
Nganh: Quan tri kinh doanh
1. Théng tin chung vé hoc phan
- Tén hoc phan: Giao tiép trong kinh doanh
(Communicating in business)

- Ma hoc phén: DQK.01.20
- Sé tin chi: 02
- Vi tri cua hoc phﬁn trong CTDT: Kién thirc nganh, tu chon
- Béi tugng hoc: Sinh vién nganh QTKD
- Phan bé gio tin chi doi véi cac hoat dong:

+ Ly thuyét: 23 tiét

+ Thao luan nhém, bai tap: 12 tiét

+ Kiém tra: 1 tiét

+ Ty hoc: 60 tiét
- Bo mén phu trach hoc phan: Quan tri kinh doanh
- Giang vién phu trach hoc phan:

1. Ho va tén: ThS. Vo Thi Pao

Chure danh: Giang vién
Thong tin lién h¢: DT: 0389233426; Email: vodao@fbu.edu.vn

2. Hoc phan tién quyét: Khong
3. Muc tiéu caa hoc phan:
3.1. Muc tiéu chung

Hoc phan cung cap cho sinh vién nhirng kién thirc co ban vé giao tiép, dic biét 1a giao
tiép trong kinh doanh va co hoi dé thuc hanh k¥ nang lién quan dén giao tiép c6 hiéu qua trong
kinh doanh. Tir d6, sinh vién c6 thé phat trién va ing dung cac 1y thuyét va k¥ ning da hoc dé
tang cudng hiéu qua ciia viéc xir 1y va truyén dat thong tin dén nhan vién ciing nhu khach hang
ctia cong ty mot cach hiéu qua nhat.
3.2. Muc tiéu cu thé

Cung cap cho sinh vién nhiing kién thirc, k§ ning giao tiép trong kinh doanh dugc thé
hién qua cac hinh thtrc dién dat bang 16i vin hodc khong bang 161 vin nhiam trao d6i thdng tin
v6i cac dbi tac bén trong hay bén ngoai doanh nghiép



Cung cip cho ngudi hoc k¥ nang k¥ nang giao tiép (Bao gdm k¥ ning nghe, noi, doc,
viét, k¥ nang thuyét trinh...)

C6 dao dirc luong tAm nghé nghiép, c6 ¥ thire t chirc ky luat, strc khoe giup cho ngudi
hoc sau khi t6t nghiép c6 kha ning tim kiém viéc 1am tai cac doanh nghiép.
4. Chuin dau ra cia hoc phan (CLO — Courses Learning Outcomes)
4.1. Ngi dung chudn dau ra hgc phan:

CLO1: Giai thich duoc nhirng noi dung co ban cua giao tiép trong kinh doanh nhu cac
hinh thirc giao tiép, méi trudng giao tiép, giao tiép trong méi truong da van hoa, giao tiép vang
van ban.

CLO2: Van dung nhiing kién thirc co ban vé giao tiép trong kinh doanh vao nhiing bdi
canh va cong viéc cu thé nham giai quyét duoc van dé phat sinh trong thuc tién quan tri.

CLO3: Thuc hién giao tiép, trao ddi thong tin, thuyét trinh, dam phan trong hoc tap va
hoat dong chuyén mon.

CLO4: Lam viéc nhém hiéu qua, san sang hop tac trong céng viéc, hoc tap va thiét lap
cac mdi quan hé.

CLO5: Chu dong, tich cuc trong viéc hoc tap, nghién ctru, €0 kha nang phan tich va lam
viéc doc lap, tao mdi quan hé tét dep véi dong nghiép, ddi tac, khach hang,...

4.2. Ma tr@n nhdt quan gia chudn ddu ra hec phan (CLO) véi chudn ddu ra chwong trinh
dao tgo (PLO):
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Trong do:

Mtc d6 dong gop ciia CLO va PLO duogc xac dinh cu thé nhu sau:
L (Low) — CLO c6 dong gop it vao PLO
M (Medium) — CLO ¢6 dong gop vira vao PLO
H (High) — CLO c6 déng gdp nhiéu vao PLO
4.3. Ma trgn nhdt quan gisa phwong phdp day hec véi chudn dau ra hec phan (CLO)
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CLO1 | CLO2 |CLO3 |CLO4 | CLO5
Phuong phép thuyét giang H H M M

Phuong phap phat van M M M M M
Phuong phap day hoc nhém, cap (thao luan, H H H H M
lam bai tap, bai tap 1on theo nhom)

Hudng dan tu hoc M M M M H
Thuyét trinh tich cuc H H H H M

4.4. Ma tr@n nhdt quan gisa phwong phdp, hinh thirc Kiém tra, danh gid véi chudn dau ra
hec phan (CLO)

— N o <t Lo
Phwong phap danh gia 9 3 9 9 9
@) @) @) @) @)
Chuyén can (mutc do day du tham gia cac buéihoc, | M | M | M | M H
bai tap vé nha, tu hoc, phat biéu, thai d6 hoc tap)
Van dap M | M H H
Viét (tu luan, trac nghiém) H H H H
Thuc hanh, thao luan, tinh hudng, dong vai H H H H M

5. Nhi€ém vu cta sinh vién
- Nghién clru trude giao trinh, tai liéu theo chuong.
- Tham gia day du cac gio 1én 16p: Ti thicu 80% sb tiét hoc trén 16p.
- Tham gia thao luan tai 16p.
- Lam bai tdp ca nhan, bai tdp nhém dugc giao
- Tham gia 1am bai kiém tra giita ky.
- Tham gia thi két thuc hoc phan.
6. Hoc liéu:
- Tai liéu hoc tip bit budc:
Tai ligu bt bugc:
1. Gido trinh “Giao tiép trong kinh doanh”, PGS.TS Hoang Vin Hoa va PGS.TS Tran Thi
Van Hoa, — NXB Trudong PH Kinh té qudc dan, 2012
Tai ligu tham khdo:
1. Giéo trinh “K¥ nang giao tiép trong kinh doanh”, TS. Nguyén Vin Hung, NXB Kinh té
TP. H6 Chi Minh, 2017
2. Giéo trinh “K§ ning giao tiép trong kinh doanh”, TS. Trinh Québc Trung, NXB Lao dong
— Xa hoi, 2012
7. M0 ta hoc phan
Hoc phan giao tiép trong kinh doanh thudc hoc phan tu chon trong khéi kién thac chuyén
nganh, hoc phan dugc chia thanh 4 chuong nham gilp cho sinh vién nim duoc ¥ nghia, muc
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dich ctia hoat dong giao tiép trong kinh doanh, céc kénh giao tiép, mai trudong giao tiép va cac
phuong phap giao tiép trong kinh doanh, phat trién k§ ning giao tiép cho sinh vién phuc vu cho
hoat dong hoc tap va cong viéc. Noi dung giang day va cac vi du minh hoa phu hop véi muc

tiéu dao tao cuia Truong Pai hoc Tai chinh - Ngan hang Ha Noi.

8. N@i dung chi tiét hoc phan

Bai Noi dung giang day | CDPR
Noi dung day hoc TH, Tw HD day | HD hoc
day LT TL KT hoc (CLO)
Bai 1 | Gidi thiéu vé muc tiéu, vi tri SV doc
mon hoc. trudc
- Phdn cong l6p thanh cdc giao trinh
nhom (duoi 10 SV 1 nhom), Thuyét | va tai liéu
giao bai tdp nhom va HD lam giang, tham
viéc nhom. CLO1 Phat khao (5
CHUONG 1: BAN CHAT CLO2 van, tiét);
VACACHINHTHUCGIAO| 2 | 1 | 0 | 5 | CLO3 | Tinh | Sinhvién
TIEP KINH CLO4 | hudng, | traloicu
DOANH CLO5 Giai hoi trén
1.1 Ban chéat va vai tro cua quyét 16p;
giao tiép trong kinh doanh vandé | Lam bai
1.2 Chtrc nang va hinh thirc tap tinh
giao tiép kinh doanh hudng céa
nhan
Bai 2 | 1.3 Cac kénh giao tiép kinh SV doc
doanh trudce
1.4 Pao duc trong giao tiép gido trinh
kinh doanh va tai liéu
CLOL T}'l}lyét thqam
giang, khao (5
CLO2 Phat tiét);
2 1 0 5 CLO3 | : .ol iy i
CLO4 van, (Elal Stnh -VIeAn
CLOS unyet‘A tra |0:|- cau
van dé hoi;
Lam bai
tap va
trinh bay
trude lop




vé két

qua
nghién
cuu
Bai 3 | 1.5 Poi tugng va pham vi SV doc
nghién clru ctia mon hoc giao trudce
tiép kinh doanh gido trinh
BAI TAP BPANH GIA KY va tai liéu
NANG GIAO TIEP KINH tham
DOANH khao
CAU HOI ON TAP cLoL Tp}lyét si nr] _vi@:n
cLoz | B trﬁ loicau
cLos | . at. ) olrtr.en
CLO4 Va;; y(gial 16p;
CLOS van dé Lam bai
tap, trinh
bay trudc
16p vé két
qua
nghién
cuu
Bai 4 | CHUONG 2: MOI TRUONG SV doc
GIAO TIEP KINH DOANH trude
2:1 M‘(A)Ai trt.r(‘mg lam viéc va Thuyét giéo‘ 'tri.r]h
giao tiép kinh doanh o va tai liéu
2.2 Qua trinh giao tiép trong g;]l;%, tham
kinh doanh CLO1 B khao (10
CLO?2 TVEZO tibt);
CLO3 luAn SV tra I.(‘yi
CLO4 nhém cau hoi,
CLO5 ... | BTthao
Giai R
quyét Iu? "
vings | _nhom
Trinh bay
trudc 1op

veé két




qua

nghién
cuu
2.3 Céac nhan tb tac dong dén SV doc
giao tiép trong kinh doanh trude
2.4 Giao tiép trong su khéc Thuyét | gi4o trinh
biét van hoa giang, | vatailiéu
CLO1 Phat tham
CLO2 | van, khao
Bai 5 CLO3 Tinh SV tra loi
CLO4 | hudng, | céu hai,
CLO5 Giai BT tinh
quyét hudng.
véan dé Nhom
thuyét
trinh
Bai 6 | 2.5 Giao tiép trong su khac SV doc
biét gitta nam va ntr trudc
2.6 Giao tiép trong su da giao trinh
da}lg Cl?.a ngl%én lao dong Thuyét va tai liéu
BAAI TAI? DS)NG YAI giang, thqam
CAU HOI ON TAP CLOL Pf)ét kiliaé?)'(S
cLo2 van, Sinh v;én
CLO3 T‘|’nh tra loi cau
CLO4 | huong, hoi- Lam
CLO5 Giai N
quyét bai ta[?,
Vin db the? yéu
cau;
Nhom
thuyét
trinh
Bai 7 | CHUONG 3: GIAO ‘TIEP CLO1 Thuyét SV doc
TI%ONG,MOI TRUONG DA CLO2 giang trudc
VAN HOA 0 CLO3 Phét’ gido trinh
3.1 Van hoéa va céc dac diém CLO4 van va tai liéu
cua van hoa CLO5 ' tham




3.2 Gia tri van hoa Tinh khao (5
3.3 Cac md hinh van hoa hudng, tiét);
Giai Sinh vién
quyét | tra loi cau
vin @& | hoi: lam
bai tap
tinh
hudng;
Lam bai
kiém tra
Bai 8 | 3.4 Giao tiép trong moi SV doc
truong da van hoa trudc
3.5 Yéu t6 can tro giao tiép giao trinh
trong su’ dg AdangAvén {1(’)3 Thuy i va tai liéu
3.6 Giao tiép hi¢u qua trong . tham
Ar . 1 glang, .
moi truong da van hoa Phat khao (5
CAU HOI ON TAP CLO1 vin tiét);
CLO2 Thé(’) Sinh vién
CLO3 luan tra loi cau
CLO4 nhém hoi;
CLO5 ... | Sinhvién
Giai N
uvét lam bai
qA y + | tdp nhom
van dé Cn
va trinh
bay trudc
l6p;
Bai 9 | CHUONG 4: GIAO TIEP Thavét | SV doc
BANG VAN BAN TRONG iér?' trude
KINH DOANH g ,g, giao trinh
A A .z CLO1 Phét TR
4.1 Y&u cau cua giao tiep ) va tai li¢u
N o . . CLO2 van,
bang van ban trong kinh X tham
CLO3 Tinh \
doanh B khao (10
. . CLO4 | huong, P
4.2 Quy trinh soan thao van CLOS Gii tiét);
ban 3X3 % | sinhvién
quyet 2 T A
: x| traloicau
van dé

hoi;




Nhom

thuyét
trinh
Bai | 4.3 Soan thao vin ban viét SV doc
10 | theo nhom trudc
4:4} quai doﬁan 1: Chuén bi Thuyét gi‘éq 'tri.Ijh
viét ban thao ., va tai liu
4.5 Giai doan 2: Thu thap dit glan,g, tham
liéu, Iap dan ¥, viét ban thao CLOL | Phat | 10 (s
e CLO2 | van, o
CLOs3 Thao Sinh v;én
CLO4 | luan, 1 o 1o cau
CLO5 Giai N
quyét ho\l.; I?m
Vinas | Paltp
thao luan
va thuyét
trinh
Bai | 4.6 Giai doan 3: Bién tap van SV doc
11 | ban trudc
CAU HOI ON TAP gido trinh
Thuyét | va tai liéu
giang, tham
CLO1 | Phat | khio (5
CLO2 van, tiét);
CLO3 Tinh Sinh vién
CLO4 | hubng, | traloicau
CLO5S Giai hoi;
quyét | Sinh vién
van dé lam bai
tap tinh
hudng;
Bai | Céc nhom thgyét trinh CLO1 Thuyét SV doc
12 | (C6 Chém diém thuyét trinh) CLO2 giing trude
CLO3 Phét’ gido trinh
CLO4 van va tai liéu
CLO5 ’ tham




Thao
luan
nhom,
Giai
quyét
van dé

khao (10
tiét);
Sinh vién
tra loi cau
hoi; lam
bai tap
thao luan
va thuyét
trinh
trudc 1op

Tong

23112 | 1 | 60

9. Co s& vat chat phuc vu giang day:

- Tén giang duong:

- Danh muc trang thiét bi (bao gom ca phuong tién céng nghé): may chiéu, laptop, but da viét
bang, phan, bat chi slide.
10. Kiém tra, danh gia két qua hoc tap:

10.1. Phwong phdp, hinh thirc Kiém tra, dinh gid:

Hlflh th.u"c than Yéu ciu chung, muc dich, co’ sé ly luan, minh ching
danh gia tram

1. Chuyén cin | 10% | Yéu cdu chung:

(kiém tra danh e Sinh vién c6 mat, tham gia day da 100% budi hoc, gio hoc.

gia thuong e Sinh vién tich cuc phét biéu.

xuyén trén 16p: Muc dich:

01 diém) e Danh gia thai d0 hoc tap: su cham chi, nghiém tic, ky luat, su

hao hurng, say mé hoc tap.
2. Thao luan 10 % | Yéu cau:

nhém, thuyét
trinh (3-4 chu
dé)

e Sinh vién lam viéc doc lap.

e Sinh vién s& viét cac bai theo cac chu dé di hoc (khoang 3-4
chu d¢). Piém cua sinh vién s& dugc danh gia 1a diém trung binh

cdng cua cac bai viet.
Muc dich:

e Gilip sinh vién hé thong lai kién thirc, phat trién k¥ nang phan
tich, k¥ ning trinh bay vn dé bang vin ban, k¥ ning 1ap luan.




3. Kiém tra 20% | Yéu clu:
giira Ky (tric
nghi¢m, tu dinh.

luan, van dap) Muc dich:

e Ghi nh¢ kién thtrc da hoc.

hon vao cudi ky.

e Sinh vién thyc hién bai kiém tra trong khoang thoi gian nhét

e Co bién phép cai tién phwong phéap hoc tap dé dat két qua tot

4. Thi hét hoc | 60%
phﬁn (tu luan,

Yéu cau chung:

tric nghiém,
van déap) tich tinh huéng.

Muc dich:

phan.

e Khuyén khich sinh vién chu dong tim to1, nghién curu.

¢ Sinh vién nghién ctru k¥ cac myc ti€u cua bai tap can dat.
e Doc, ghi nhé tai liéu dé c6 co s& Iy thuyét cho bai tap phan

e Tang cuong kha nidng quan sat, tu duy va 1ap luén logic va phé

10.2. Miéu td chi tiét cdc bai kiém tra trong ky, bai thi hét hoc phdn va bé tiéu chi dinh gid:
Tiéu chi danh gia (Rubrics dinh tinh cho bai thi hét hoc phan tu luin)

Tiéu chi danh gia Mikc chat lwong | Thang
diém
Noi dung day du, tra 101 ding 100% cau hoi.
Co phan tich mé rong (phan tich ding hudng va du y).
Trinh bay 6 rang, dién dat ngan gon, xtc tich, logic.
Khoéng c6 18i vé thuat ngit chuyén mén. Xuét sic 9-10
Khong c6 16i chinh ta.
Tra 161 dng 70-80% cau hoi.
C6 m¢ rong, phan tich ding hudéng nhung chua du y.
Trinh bay rd rang, dién dat logic. Kha — Gioi 7-8
Con 16i chinh ta.
Tra 101 dung 50-60% cau hoi.
Khéng phan tich. Trung binh 5-6
Trinh bay khong 6 y, chua logic.
Con 16i chinh ta.
Tra 1oi sai, lac dé, hoac phan tra 10i diing dudi muc 50%
cau haéi.
Khong 1am hét cau hoi, bé ndi dung hon 50%.
Khong hiéu cau hoi. Yéu 3-4
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Maic nhiéu 16i vé thuét ngit chuyén mén (5-6 161).

Nhiéu 13i chinh ta.

Tra 10i sai, lac dé, phan tra 10i ding dudi mirc 20%.
Khong 1am hét cau hoi, bo dén 80% noi dung.

Khong hiéu cau hoi.

Khong hiéu cac thuat ngit chuyén mon co ban, mic nhiéu Kém 0-2
16i vé thuat ngir chuyén mén (trén 6 151).

Dién dat khong 13 y.
Nhiéu 15i chinh ta.

10.3. Chinh sdch trong dinh gid chuyén can:
- Sinh vién vang mat qua 20% s6 budi sé khong dugc lam bai thi két thiic hoc phan.
- Co diém thuong cho sinh vién tich cyc phat biéu, ham hoc hoi, co su sang tao trong thao

luan, tranh bién.

Trwéng khoa
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TS. Pham Phan Diing

Ha Néi, ngay 31 thang 10 nam 2019

Truwdéng bé mon Nguoi soan dé cwong

S / b ﬁ

TS. Tran Pirc Loc ThS. V6 Thi Pio
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