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	TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ &QTKD

KHOA: QUẢN TRỊ KINH DOANH

Bộ môn phụ trách: QTKDTH

	


ĐỀ C​ƯƠNG CHI TIẾT HỌC PHẦN

1. Tên học phần:
GIAO TIẾP TRONG KINH DOANH; 
Mã học phần: CIB331
2. Tên Tiếng Anh: COMMUNICATION IN BUSINESS;  



3. Số tín chỉ: (3/0/6) (36 tiết giảngt, 18 tiết thảo luận, 6 tín chỉ tự học)

4. Điều kiện tham gia học tập học phần
Môn học tiên quyết: Không

Môn học trước: Quản trị học, Marketing


Khác: ……………………………………………………………………..

5. Các giảng viên phụ trách học phần
	STT
	Học hàm, học vị, họ tên
	Số điện thoại
	Email
	Ghi chú

	1
	Th.S Nông Thị Dung 
	0835753990
	Nongdungqtkd@tueba.edu.vn
	

	2
	Th.S Ngô Thị Minh Ngọc
	0988995351
	Ngominhngoctn@gmail.com

	

	3
	Th.S La Quí Dương
	0913470686
	Laquiduong@gmail.com
	


6. Mô tả học phần: 


      Học phần gồm 8 chương, bao gồm những nội dung cơ bản như bản chất và các hình thức giao tiếp trong kinh doanh, môi trường giao tiếp kinh doanh, giao tiếp trong môi trường đa văn hóa, kỹ thuật soạn thảo văn bản như viết báo cáo và kế hoạch kinh doanh, viết thư, kỹ năng sử dụng Email, kỹ năng truyền tải các thông điệp thuyết phục và kỹ năng thuyết trình. Giao tiếp trong kinh doanh được thể hiện qua các hình thức diễn đạt bằng lời văn hoặc không bằng lời văn nhằm trao đổi thông tin với các đối tác bên trong hay bên ngoài doanh nghiệp. Dù thể hiện dưới hình thức nào thì giao tiếp trong kinh doanh cũng đều nhằm đạt được ba mục tiêu cơ bản: mục tiêu thông báo, mục tiêu thuyết phục và mục tiêu khẳng định quan điểm, ý tưởng của từng cá nhân và doanh nghiệp. 

7. Mục tiêu học phần 

	Mục tiêu

(Goals)
	Mô tả

(Goal description)

Học phần này trang bị cho sinh viên:
	Chuẩn đầu ra

CTĐT
	Trình độ năng lực

	G1
	Kiến thức cơ bản về giao tiếp kinh doanh: khái niệm, mục tiêu của giao tiếp kinh doanh, vai trò của các chủ thể tham gia giao tiếp trong kinh doanh, các nguyên tắc cơ bản của giao tiếp kinh doanh hiệu quả. Các kiến thức về phân tích, đánh giá được hiệu quả của các hình thức giao tiếp trong kinh doanh, những công cụ quan trọng để rèn luyện và nâng cao kĩ năng giao tiếp hiệu quả
	1.4  (CTĐT QTKD, Logistics và QLCCU)
1.5  (CTĐT QTKD,Logistics và QLCCU)
	3

	G2
	 Rèn luyện và sử dụng những kỹ năng cơ bản nhất trong Giao tiếp kinh doanh: Áp dụng kỹ năng lắng nghe, kỹ năng đặt câu hỏi, kỹ năng giao tiếp không lời vào các tình huống trên lớp và mở rộng áp dụng trong giao tiếp, trong cuộc sống. Nhận biết và rèn luyện để trở thành một người thuyết trình hiệu quả.

Thực hiện một thông điệp viết với mục tiêu cụ thể và ứng dụng viết thông điệp dưới dạng thư tín thương mại trong kinh doanh.

 Hiểu và viết được các loại báo cáo trong kinh doanh một cách hiệu quả hơn. Lựa chọn và sử dụng phương tiện hỗ trợ phù hợp.
	2.2  (CTĐT QTKD, Logistics và QLCCU)

2.3 (CTĐT QTKD)
2.4 (CTĐT QTKD)
2.5 (CTĐT QTKD)
2.6 (CTĐT QTKD)
	3

	G3
	Kỹ năng làm việc nhóm, giao tiếp và thuyết trình hiệu quả. Nâng cao kỹ năng thuyết trình thông qua bài thuyết trình nhóm. Giải thích vấn đề trong nhóm cũng như trước tập thể; tự đọc tài liệu theo hướng dẫn, gợi ý của giảng viên.
	3.1 (CTĐT QTKD)
3.2 (CTĐT QTKD, Logistics và QLCCU)

3.3 (CTĐT QTKD)
3.4. (CTĐT QTKD)

	3


8. Chuẩn đầu ra của học phần

	Chuẩn đầu ra HP
	Mô tả

Sau khi học xong môn học này, người học có thể:
	Chuẩn đầu ra CTĐT
	Trình độ năng lực

	G1
	G1.1
	Hiểu được các khái niệm và mục tiêu của giao tiếp kinh doanh, vai trò của các chủ thể tham gia giao tiếp trong kinh doanh
	1.4  (CĐT QTKD,Logistics và QLCCU)
2.2.(CĐT Logistics và QLCCU)

	2

	
	G1.2
	Hiểu biết được các nguyên tắc cơ bản của giao tiếp kinh doanh hiệu quả
	1.4  (CĐT QTKD,Logistics và QLCCU)
2.2.(CĐT Logistics và QLCCU)

	2

	
	G1.3
	Hiểu được môi trường giao tiếp trong kinh doanh
	1.4  (CĐT QTKD,Logistics và QLCCU)
2.2.(CĐT Logistics và QLCCU)

	2

	
	G1.4
	Hiểu được các yếu tố cản trở và cách giao tiếp hiệu quả trong môi trường đa văn hoá
	1.4  (CĐT QTKD,Logistics và QLCCU)
2.2.(CĐT Logistics và QLCCU)

	2

	
	G1.4
	Hiểu được các kiến thức về giao tiếp bằng văn bản trong kinh doanh
	1.4  (CĐT QTKD,Logistics và QLCCU)
2.2.(CĐT Logistics và QLCCU)

	2

	
	G1.6
	Hiểu được các kiến thức về giao tiếp qua email và tin nhắn trong kinh doanh
	1.4  (CTĐT QTKD,Logistics và QLCCU)
2.2.(CĐT Logistics và QLCCU)

	2

	
	G1.7
	Vận dụng cách thức giao tiếp bằng các thông điệp thuyết phục, cách thuyết trình có hiệu quả
	1.5 (CTĐT QTKD, Logistics và QLCCU)
2.2  (CTĐT Logistics và QLCCU)

	3

	G2
	G2.1
	Áp dụng các phương pháp để giao tiếp có hiệu quả trong môi trường đa văn hoá
	2.2  (CTĐT Logistics và QLCCU)
2.4 (CTĐT QTKD)
	3

	
	G2.2
	Áp dụng các kỹ năng để giao tiếp bằng văn bản, email và tin nhắn trong kinh doanh có hiệu quả
	2.2  (CTĐT Logistics và QLCCU)
2.3 (CTĐT QTKD)
2.6 (CTĐT QTKD)
	3

	
	G2.3
	Áp dụng kỹ năng để lắng nghe - đặt câu hỏi – truyền thông không lời
	2.2  (CTĐT Logistics và QLCCU)
2.5 (CTĐT QTKD)

	3

	G3
	G3.1
	Có thái độ tích cực hợp tác với giảng viên và các sinh viên khác trong quá trình học tập
	3.1 (CTĐT QTKD, Logistics và QLCCU)

	3

	
	G3.2
	Phân công và thực hiện công việc trong nhóm một cách hiệu quả
	3.2 (CĐT QTKD,Logistics và QLCCU)
3.4 (CĐT QTKD)
	3

	
	G3.3
	Có khả năng thuyết trình các vấn đề tự học ở nhà và báo cáo kết quả làm việc của nhóm
	3.3 (CĐT QTKD)
	3


9. Nhiệm vụ của sinh viên 

- Dự lớp ( 80 % tổng số thời lượng của học phần.

- Chuẩn bị nội dung thảo luận.

  -  Hoàn thành các bài tập được giao.

  - Nghiên cứu tài liệu học tập.

10. Tài liệu học tập 

- Sách, giáo trình chính:

PGS.TS. Hoàng Văn hoa, PGS.TS. Trần Thị Văn Hoa, Giáo trình Giao tiếp trong kinh doanh, Viện đào tạo quốc tế - Viện Quản trị kinh doanh, Đại học Kinh tế Quốc dân, NXB ĐH Kinh tế quốc dân, Hà Nội, 2016.
- Tài liệu tham khảo:

TS. Hà Nam Khánh Giao, Giáo trình Giao tiếp trong kinh doanh, NXB Đại học Kinh tế Thành phố Hồ Chí Minh, 2017.


11. Nội dụng giảng dạy chi tiết

	Tiết 
	Nội dung giảng dạy

(Ghi chi tiết đến từng mục nhỏ của từng chương)
	Chuẩn đầu ra học phần (CĐR đạt được khi kết thúc chương)
	Trình độ năng lực (TĐNL đạt được khi kết thúc chương)

	Phương pháp dạy học (Thuyết giảng, thảo luận nhóm...)
	Phương pháp đánh giá

(Kiểm tra quá trình, trắc nghiệm, thuyết trình nhóm,...)

	1-3
	Chương 1: Tổng quan về Giao tiếp trong kinh doanh 

A/ Các nội dung ở trên lớp: 1.1. Khái niệm, bản chất và vai trò của Giao tiếp kinh doanh

1.2. Chức năng và các hình thức giao tiếp kinh doanh

1.3. Các kênh giao tiếp kinh doanh

1.4. Đạo đức trong giao tiếp kinh doanh

1.4. Đối tượng và phạm vi nghiên cứu môn học Giao tiếp trong kinh doanh
	G1.1;

G3.1

	2

2


	Câu hỏi gợi mở, thuyết trình,

Giải thích cụ thể,


	Kiểm tra viết

	
	B/ Các nội dung tự học ở nhà:

+ Nghiên cứu câu hỏi ôn tập chương 1 được giao

+ Chuẩn bị các nội dung của chương 2
	G3.3

G3.2;

	2

2
	Thảo luận nhóm
	Kiểm tra viết, vấn đáp

	4-9
	Chương 2: Môi trường Giao tiếp trong kinh doanh

A/ Các nội dung ở trên lớp: 

2.1. Môi trường làm việc và giao tiếp kinh doanh

2.2. Quá trình giao tiếp trong kinh doanh

2.3. Các nhân tố tác động đến giao tiếp kinh doanh

2.4. Phân loại môi trường Giao tiếp kinh doanh

• Giao tiếp trong sự khác biệt về văn hoá

• Giao tiếp trong sự khác biệt giữa nam và nữ

• Giao tiếp trong sự đa dạng của nguồn lao động
	G1.1;

G3.1; 


	2

3


	Câu  hỏi gợi mở , Thuyết trình, Thảo luận nhóm


	Kiểm tra viết, thuyết trình nhóm

	
	B/ Các nội dung tự học ở nhà:

+ Nghiên cứu câu hỏi chương 2 được giao

+ Chuẩn bị các nội dung của chương 3
	G3.3

G3.2;

	3

3
	Thảo luận nhóm
	Kiểm tra viết, vấn đáp

	10-18
	Chương 3: Giao tiếp trong môi trường đa văn hoá

A/ Các nội dung ở trên lớp: 
3.1 Văn hoá và các đặc điểm của văn hoá

3.2 Giá trị văn hoá

3.3 Các mô hình văn hoá

3.4 Giao tiếp trong môi trường đa văn hoá

3.5 Yếu tố cản trở giao tiếp  trong sự đa văn hoá

3.6 Giao tiếp hiệu quả trong môi trường đa văn hoá
	G1.2;

G3.1; 


	2

3
	Thuyết trình
	Kiểm tra viết, vấn đáp

	
	B/ Các nội dung tự học ở nhà:

+ Nghiên cứu câu hỏi chương 3 được giao

+ Chuẩn bị các nội dung của chương 4
	G3.3

G3.2;

	3

3
	Thảo luận nhóm
	Kiểm tra viết, vấn đáp

	19-24
	Chương 4: Giao tiếp bằng văn bản trong kinh doanh 

A/ Các nội dung ở trên lớp:

4.1 Yêu cầu của giao tiếp văn bản trong kinh doanh

4.2 Quy trình soạn thảo văn bản

4.3 Soạn thảo văn bản viết theo nhóm
	G1.3;

G3.1; 


	2

3
	Câu  hỏi gợi mở , Thuyết trình, Thảo luận nhóm


	Kiểm tra viết, vấn đáp, thuyết trình nhóm

	
	B/ Các nội dung tự học ở nhà:

+ Nghiên cứu câu hỏi chương 4 được giao

+ Chuẩn bị các nội dung của chương 5
	G3.3

G3.2;

	3

3
	Thảo luận nhóm
	Kiểm tra viết, vấn đáp

	25-27
	Kiểm tra giữa kỳ
	G1.1; G1.2;

G1.3;

G1.4
	2

2

2

3
	
	Kiểm tra viết 

	28-36
	CHƯƠNG 5: Giao tiếp qua email và tin nhắn trong kinh doanh

A/ Các nội dung ở trên lớp:

5.1 Cấu trúc và quy trình viết email và tin nhắn

5.2 Định dạng email và các tin nhắn thông báo

5.3 Cách viết email và tin nhắn thông dụng

5.4 Cách thức sử dụng email an toàn
	G3.1

G1.1

G1.4;

G2.1;


	3

2

3

3


	Câu  hỏi gợi mở , Thuyết trình, Thảo luận nhóm


	Kiểm tra viết, thuyết trình nhóm

	
	B/ Các nội dung tự học ở nhà:

+ Nghiên cứu câu hỏi chương 5 được giao

+ Chuẩn bị các nội dung của chương 6
	G2.1;

G3.3

G3.2;
	3

3

3
	Thảo luận nhóm
	Kiểm tra viết, vấn đáp

	37-42
	Chương 6: Giao tiếp bằng các thông điệp thuyết phục 

A/ Các nội dung ở trên lớp:

6.1 Tính thuyết phục trong các thông điệp

6.2 Thông điệp thuyết phục trong nội bộ công ty

6.3 Thông điệp bán hàng và marketing thành công

6.4 Thuyết phục trong các nền văn hóa khác nhau
	G1.4

G2.2

G3.1
	2

3

3
	Câu hỏi gợi mở, 

Thuyết trình, giải thích cụ thể, thảo luận nhóm
	Kiểm tra viết 

	
	B/ Các nội dung tự học ở nhà:

+ Nghiên cứu câu hỏi chương 6 được giao

+ Chuẩn bị các nội dung của chương 7
	G3.3;

G3.2

	3

3
	Thảo luận nhóm
	Kiểm tra viết, vấn đáp

	43-48

49-54
	Chương 7: Kỹ năng lắng nghe - đặt câu hỏi – truyền thông không lời

A/ Các nội dung ở trên lớp:

7.1. Kỹ năng lắng nghe

7.2. Kỹ năng đặt câu hỏi 

7.3. Kỹ năng truyền đạt thông tin không lời
	G3.1

G1.1;

G1.6;

G2.3;
	2

2

3

3
	Câu hỏi gợi mở, 

Thuyết trình, giải thích cụ thể, thảo luận nhóm
	Kiểm tra viết, thuyết trình nhóm

	
	B/ Các nội dung tự học ở nhà:

+ Nghiên cứu câu hỏi chương 7 được giao

+ Chuẩn bị các nội dung của chương 8
	G3.3;

G3.2

	3

3
	Thảo luận nhóm
	Kiểm tra viết, vấn đáp

	50,51,52,53,54
	Chương 8: Thuyết trình trong kinh doanh 

A/ Các nội dung ở trên lớp:

8.1 Chọn chủ đề và xác định mục đích bài thuyết trình

8.2 Tìm hiểu khán thính giả

8.3 Xây dựng nội dung bài thuyết trình

8.4 Những lưu ý trong bài thuyết trình
	G3.1

G1.1;

G1.7;
	2

2

2

3
	Câu hỏi gợi mở, 

Thuyết trình, giải thích cụ thể

	Kiểm tra viết, vấn đáp

	
	B/ Các nội dung tự học ở nhà:

+ Nghiên cứu câu hỏi chương 8 được giao
	G3.3;

G3.2


	3

3
	Thảo luận nhóm
	Kiểm tra viết, vấn đáp


12. Đánh giá kết quả học tập

12.1. Thang điểm: 10

12.2. Đánh giá quá trình: 50%, trong đó: 

Kiểm tra thường xuyên: 30% 

Kiểm tra giữa kỳ: 20%


12.3. Thi kết thúc học phần: 50% 

12.4. Kế hoạch kiểm tra, đánh giá:

	Hình thức kiểm tra
	Nội dung
	Thời điểm
	CĐR đánh giá
	Trình

độ

năng

lực
	Phương

pháp

đánh

giá
	Tỷ lệ %

	1
	Chuyên cần 
	
	
	
	G 3.1
	5

	2
	Thảo luận nhóm 
	
	G1.1; G 1.7; G1.3;

G 1.6; G 2.3; G 3.1;

G3.2; G3.3
	
	Thuyết trình 
	5

	3
	Kiểm  tra  thường xuyên
	
	
	
	
	20

	
	Bài 1
	Tiết 9
	G1.1 


	2


	Viết
	

	
	Bài 2
	Tiết 22
	G1.2; G1.3
	2

2
	Viết
	

	
	Bài 3
	Tiết 33
	G1.4; G1.6
	2

2
	Viết
	

	4
	Kiểm tra giữa học phần
	Tiết 25, 26, 27
	G1.1; G1.2;

G1.3;

G1.4;

G2.1
	2

2

2

3

3
	Viết
	20

	5
	Thi hết học phần
	
	
	
	
	50

	
	- Nội dung bao quát tất cả các CĐR quan trọng của môn học. 

- Thời  gian  làm bài 90 phút. (Không được sử dụng tài liệu).
	Cuối học kỳ
	G1.1; G1.2;

G1.3;

G1.4

G1.4; G1.6;

G1.7

G2.1

G2.2

G2.3
	2

2

2

3

2

2

3

3
	Viết
	


12.5. Bảng đối chiếu các chuẩn đầu ra học phần được đánh giá

	CĐR 

học phần
	Hình thức kiểm tra

	
	Tự luận
	Bài tập
	Thảo luận nhóm
	KT thường xuyên
	KT giữa kỳ
	Thi kết thúc HP

	G1.1
	x
	
	x
	x
	x
	x

	G1.2
	x
	
	x
	x
	x
	x

	G1.3
	x
	
	x
	x
	x
	x

	G1.4
	x
	
	x
	x
	x
	x

	G1.4
	x
	
	x
	x
	
	x

	G1.6
	x
	
	x
	x
	
	x

	G1.7
	x
	
	x
	
	
	x

	G2.1
	
	
	x
	
	
	x

	G2.2
	x
	
	x
	
	
	x

	G2.3
	x
	
	x
	
	
	x

	G3.1
	
	
	x
	
	
	

	G3.2
	
	
	x
	
	
	

	G3.3
	
	
	x
	
	
	


13. Các yêu cầu đối với người học:

- Các bài tập và câu hỏi ở nhà phải được thực hiện từ chính bản thân sinh viên. Nếu bị phát hiện có sao chép thì xử lý các sinh viên có liên quan bằng hình thức đánh giá 0 (không) điểm quá trình.

14. Ngày phê duyệt lần đầu: 

15. Cấp phê duyệt:

	
	Trưởng khoa
	Trưởng Bộ môn
	Nhóm biên soạn

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	TS. Phạm Văn Hạnh
	TS. Ngô Thị Hương Giang
	Th.S Ngô Thị Minh Ngọc


16. Tiến trình cập nhật ĐCCT

	Lần 1: Tóm tắt nội dung cập nhật ĐCCT lần 1: ngày    tháng    năm


	<người cập nhật ký và ghi rõ họ tên)

Trưởng Bộ môn:

	Lần 2: Tóm tắt nội dung cập nhật ĐCCT lần 2: ngày    tháng    năm

	<người cập nhật ký và ghi rõ họ tên)

Trưởng Bộ môn:





ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN


TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ & QUẢN TRỊ KINH DOANH
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ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT HỌC PHẦN 
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 	Mã số: CIB331


   	Số tín chỉ: 03





Khoa: QUẢN TRỊ KINH DOANH


Bộ môn phụ trách: QUẢN TRỊ KINH DOANH TỔNG HỢP





























Thái Nguyên, 2020








