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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

_____________________





    CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO BẬC CAO ĐẲNG, TCCN




     NGÀNH: DÙNG CHUNG CHO CÁC NGÀNH



     KHOA: KHOA KHOA  HỌC CƠ BẢN

ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT HỌC PHẦN (LÝ THUYẾT)

1. Thông tin chung

Tên học phần: KỸ NĂNG GIAO TIẾP

Mã học phần: DCK100010


Áp dụng cho chuyên ngành: tất cả các chuyên ngành


Số tín chỉ: 02 (Lý thuyết: 2 ; Thực hành: 0)


Số tiết: 30  (Lý thuyết: 30 ; Thực hành: 0)


Loại học phần:  Tự chọn/Bắt buộc (theo các khoa)

Điều kiện tiên quyết: Không


Môn học trước: không
2. Phân bố thời lượng

Lý thuyết: 15


Bài tập: 15
3. Mục tiêu của học phần
3.1. Kiến thức

Trình bày được khái niệm giao tiếp; các hình thức và phương tiện giao tiếp cơ bản;

Trình bày được phương pháp làm việc nhóm;

Trình bày các bước cơ bản để chuẩn bị và trình bày tốt một bài thuyết trình;

Trình bày được nội dung, cách viết đơn xin việc, sơ yếu lý lịch và các bước chuẩn bị cho buổi phỏng vấn thành công.
3.2. Kỹ năng

Vận dụng các nguyên tắc, phương tiện, hình thức giao tiếp phù hợp với tình huống giao tiếp;


Kỹ năng làm việc nhóm hiệu quả;


Kỹ năng thuyết trình: thao tác soạn bài thuyết trình trên phần mềm power point và trinhg bày bài thuyết trình trước đám đông;


Viết được sơ yếu lý lịch, thư xin việc và hoàn chỉnh bộ hồ sơ xin việc.

3.3. Thái độ

Ý thức được tầm quan trọng của giao tiếp trong công việc và đời sống hàng ngày; có thái độ giao tiếp đúng đắn, phù hợp với các chuẩn mực của xã hội.


Rèn luyện tác phong công nghiệp trong học tập và làm việc
4. Mô tả học phần

Giới thiệu khái quát về kỹ năng giao tiếp; hiểu rõ quá trình giao tiếp, gửi thông điệp rõ ràng, chủ động tìm hiểu thông điệp, sử dụng chu trình phản hồi; nhận diện "màng lọc" nhận thức; nhận diện sự tồn tại của yếu tố gây nhiễu trong giao tiếp, xác nhận thông điệp.

Mục tiêu của học phần: sinh viên hiểu những kiến thức cơ bản về các hiện tượng tâm lý trong giao tiếp như gửi thông điệp, chủ động tìm hiểu, xác nhận, sử dụng thông điệp; nhận diện màng lọc nhận thức. Từ đó, vận dụng được kỹ năng trong giao tiếp trong công việc và trong cuộc sống hàng ngày
5. Nội dung chi tiết học phần:
	Nội dung
	Số tiết

	
	Lý thuyết
	Bài tập

	Bài 1. NGUYÊN LÝ GIAO TIẾP HIỆU QUẢ
I.  TỔNG QUAN VỀ GIAO TIẾP

     1. Khái niệm giao tiếp
     2. Bản chất của giao tiếp 
     3. Mục tiêu của giao tiếp 
     4. Các yếu tố cấu thành quá trình giao tiếp 

4.1. Người gửi thông điệp 

4.2. Thông điệp 


4.3. Kênh truyền đạt thông điệp 

4.4. Người nhận thông điệp 

4.5. Những phản hồi

4.6. Bối cảnh giao tiếp

      5. Phương tiện giao tiếp 

5.1. Ngôn ngữ 
5.2.  Phi ngôn ngữ 
     6. Những rào cản trong giao tiếp 
II.  KỸ NĂNG LẮNG NGHE

     1. Khái niệm

     2. Lợi ích của lắng nghe
     3. Quy trình lắng nghe
     4. Các cấp độ nghe
III. KỸ NĂNG ĐẶT CÂU HỎI
     1. Phân loại câu hỏi
     2. Mục đích đặt câu hỏi
     3. Nghệ thuật đặt câu hỏi
IV. KỸ NĂNG GIAO TIẾP QUA ĐIỆN THOẠI

     1. Đặt vấn đề 

     2. Gọi điện thoại

          2.1. Những câu hỏi cần đặt ra và tự trả lời

          2.2. Những yêu cầu đối với người gọi điện thoại

     3. Nghe điện thoại
          3.1. Những yêu cầu đối với người nghe điện thoại

          3.2. Kỹ năng “chuyển” điện thoại

          3.3. Kỹ năng “hẹn” cuộc gọi

     4. Những lưu ý khi sử dụng điện thoại

V. KỸ NĂNG GIAO TIẾP BẰNG THƯ TÍN

     1. Khái niệm thư tín

     2. Cấu trúc thư tín

     3. Nguyên tắc viết thư

     4. Cách viết thư

     5. Kỹ năng viết một số thư tín thông thường
	6
	6

	Bài 2. KỸ NĂNG LÀM VIỆC NHÓM

1. Khái niệm 

2. Lợi ích của làm việc nhóm :

3. Điều gì làm nên một nhóm mạnh?
4. Quy trình hình thành và phát triển nhóm
Giai đoạn HÌNH THÀNH 

Giai đoạn HỖN LOẠN 

Giai đoạn ĐỊNH HÌNH
Giai đoạn HOẠT ĐỘNG

5. Điều kiện làm việc nhóm
6. Vai trò 

     6.1. Vai trò của từng thành viên
     6.2. Vai trò của người lãnh đạo nhóm
7. Họp nhóm và lên kế hoạch 
     7.1. Mục tiêu họp nhóm
     7.2. Quy trình họp nhóm
     7.3. Cách ghi biên bản họp
8. Tiêu chí đánh giá một NGƯỜI LÃNH ĐẠO nhóm GIỎI
	3
	3

	Bài 3. KỸ NĂNG THUYẾT TRÌNH

1. Khái niệm thuyết trình 
2. Quy trình thuyết trình 

     Bước 1. Chuẩn bị thuyết trình
     1.1. Lượng giá bản thân
     1.2. Tìm hiểu thông tin về ‘khán giả”

     1.3. Xác định mục tiêu thuyết trình
      1.4. Chuẩn bị bài thuyết trình 

a) Chuẩn bị PHẦN MỞ ĐẦU

     b) Chuẩn bị PHẦN NỘI DUNG

     c) Chuẩn bị PHẦN KẾT

1.5. Nghiên cứu địa điểm

1.6. Chuẩn bị các slide (phương tiện) thuyết trình

1.7. Chuẩn bị phần tương tác

Bước 2. Tiến hành thuyết trình
     2.1. Biện pháp vượt qua sự hồi hộp
     2.2. Thuyết trình bằng cả ‘cơ thể’:

             a) Giọng nói

b) Tay

c) Hướng nhìn
d) Tư thế

e) Trang phục

     2.3. Cách phát âm

Bước 3. Kết thúc bài thuyết trình

3. Những yếu tố ảnh hưởng đến hiệu quả thuyết trình 

     3.1. Chuẩn bị không chu đáo

     3.2. Chưa đánh giá đúng khán giả

     3.3. Thiếu tự tin
	3
	3

	Bài 4. VIẾT SƠ YẾU LÝ LỊCH, THƯ XIN VIỆC, 
CÁC BƯỚC CHUẨN BỊ VÀ THAM DỰ PHỎNG VẤN 

I.  KỸ NĂNG CHUẨN BỊ HỒ SƠ

     1. Khái niệm CV (Curriculum vitae) 

     2. Cấu trúc một CV

a) Thông tin liên lạc cá nhân

b) Mục tiêu nghề nghiệp

c) Quá trình học tập

d) Quá trình công việc

e) Kỹ năng khác

f) Sở thích

g) Tham khảo

II. THƯ XIN VIỆC 

     1. Khái niệm thư xin việc

     2. Yêu cầu khi viết thư xin việc

     3. Những yêu cầu về hình thức

     4. THỨ TỰ SẮP XẾP HỒ SƠ

II. KỸ NĂNG CHUẨN BỊ VÀ THAM DỰ PHỎNG VẤN XIN VIỆC

     1. Giai đoạn CHUẨN BỊ TRƯỚC PHỎNG VẤN

          1.1. Tìm hiểu đơn vị tuyển dụng

          1.2. Tự tìm hiểu về bản thân

          1.3. Chuẩn bị

     2. NGAY TRƯỚC LÚC PHỎNG VẤN

     3. TRONG LÚC DỰ PHỎNG VẤN

     4. KẾT THÚC PHỎNG VẤN

	3
	3


6. Nhiệm vụ của sinh viên
	Nhiệm vụ
	Yêu cầu
	Ghi chú

	Dự lớp
	Yêu cầu sinh viên dự lớp đầy đủ
	

	Bài tập, kiểm tra
	- Thực hiện đầy đủ các bài tập và bài kiểm tra giảng viên giao
	

	Dụng cụ học tập
	Giáo trình, vở, viết và các dụng cụ khác.
	


0. Hình thức kiểm tra- đánh giá: (Áp dụng thang điểm 10).
7.1. Kiểm tra – đánh giá quá trình:

	Hình thức kiểm tra
	Số lần kiểm tra
	Trọng số
	Ghi chú

	Chuyên cần
	10
	10%
	

	Thi giữa kỳ
	1
	30%
	


7.2. Thi cuối kỳ:

	Hình thức thi
	Thời gian
	Trọng số
	Ghi chú

	Tự luận
	90 phút 
	60%
	 


1. Tài liệu học tập:

	Loại tài liệu
	Tên tài liệu
	Ghi chú

	Tài liệu bắt buộc
	1. Đoàn Thị Hồng Vân, Giao tiếp trong kinh doanh và cuộc sống, NXB Thống kê, TP.HCM, 2012.
	

	Tài liệu tham khảo tham khảo


	1. Nguyễn Hữu Thân, Truyền thông giao tiếp trong kinh doanh,  NXB Thống Kê, TP.HCM, 2012.

2. Thái Trí Dũng, Kỹ năng giao tiếp và thương lượng trong kinh doanh, NXB Thống Kê TP.HCM, 2012.

[3] Lani Arredondo, Kỹ năng giao tiếp tối ưu, NXB Tổng hợp TP. HCM, 2012
	


   TpHCM, ngày  19  tháng  9   năm 2016

   
HIỆU TRƯỞNG

TRƯỞNG KHOA

TRƯỞNG BỘ MÔN
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