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TRUONG PAI HQC THUY LQI
KHOA KINH TE VA QUAN LY

BO MON PHAT TRIEN KY NANG

PE CUONG HQC PHAN
Trinh @ dao tao: Pai hoc

KY NANG GIAO TIEP VA THUYET TRINH
Communication and Presentation Skills

. So6 tin chi: 3(1-2 - 0)

. So tiét:

Tong: 45;

Mai s6: COPS111

. Thuc chwong trinh dao tao nganh:

- Hoc phan bdt buéc cho nganh: K thuat tai nguyén nudc

- Hoc phcfn tw chon cho nganh:

Phwong phap danh gié:

Hinh thae S6 lan Mo ta Thoi gian | Trong s6
Chuyén can | Tatcacac |Dihocdiydu, chuanbibai| Toan bd 25%
va tich cuc budi hoc | tap trudc khi dén 16p va qua trinh

tich cuc tham gia cac hoat hoc tap
dong trén 16p
Kiém tra 011an | 01 bai thuyét trinh cAnhan |  Giira mon 25 %
thuyét trinh lay diém hoc, sau
chuong 3
Bai tip nhém 02 lan - 01 banin Cubi mén 50%
lAydiém | - 01 bai thuyét trinh | hoc, sau
nhém chuong 4, 5
Téng diém qua trinh 40 %
Thi cubi ky 1 lan - Thoi gian: 60 phdt| 1-2tudnsau | 60 %
- Hinh thire: 30 cau tric | khi két thuc
nghiém va 02 cau tu luan mon hoc

5. Piéu kién rang budc hoc phan:

- Hoc phan tién quyét - Khong



- Hoc phan hoc trieée: Khong

- Hoc phan song hanh: Khong
- Ghi chu khéc: Khéng
6. Noi dung tom tit hoc phan:

Tiéng Viét. Mon hoc trang bi cho sinh vién nhitng kién thirc va ki ning co ban vé ki

nang giao tiép va thuyét trinh, bao gdm cac ki nang nhu: k¥ ning tao 4n twong ban dau,

k¥ nang lang nghe, k¥ ning phan hoi, ky ning giao tiép bang van ban, k§ ning thuyét

trinh. Cac ki nang nay s€ giup cho sinh vién van dung mét cach cé hiéu qua vao hoc tap,

cong viéc, cudc song dé co thé tu tin va lam viéc tot hon.

Tiéng Anh: The course provides students with basic knowledge and skills about
communication and presentation skills, including skills such as: making a first

impression, effective listening, feedback, writing and presentation. These skills will help

students apply effectively to study, work, and life. It helps them more confident and

successful in their life.

7. Can b tham gia giing day:

Hoc
B Dién thoai . Chirc danh,
TT | Hovatén | ham, . ’ Email
. lién hé chire vu
hoc vi
Pham  Thi| Th.s | 0915308374 phuongthao@tlu.edu.vn GVC, Phu
1 | Phuong trach B mon
Thao
5 Pham  Thi| Th.s | 0982065984 | phamthihaiyen@tlu.edu.vn Giang vién
Hai Yén
3 | Vi Huy Vi Th.s | 0986561369 vuhuyvi@tlu.edu.vn Giang vién
4 Truong Thi | Th.s | 098353342 | truongthihuong@tlu.edu.vn Giang vién
Huong
Bui Thi | Th.s | 0989373159 | buithiphuongthao@tlu.edu.v | Giang vién
5 | Phuong n
Thao
6 Nguyén Thi | Th.s | 0938936990 | nguyenthihuong@tlu.edu.vn Giang vién
Huong

8. Giao trinh sir dung, tai liéu tham khao:

Gido trinh:
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1. Bo mén Phat trién k¥ nang (2012): Gido trinh mén hoc K§ ning giao tiép va

Cac tai liéu tham khdo:

1.

9. N6i dung chi tiét:

dich, NXB Van héa thong tin. Ha N§i. (#000003586)

Van hoa thong tin. Ha N§i. (#000001953)

thuyét trinh. Truong Pai hoc Thuy lgi. NXB Khoa hoc Ty nhién va Cong nghé.
Ha Noi. (#000014813)

Dale Carnegie (2005): Dac nhan tam (Bi quyét dé thanh cong), Nguyén Hién Lé
Dale Carnegie (2015): Pac nhan tim (How to win friends and influence people),

NXB Tré. TP H6 Chi Minh. (#000019144)
Dale Carnegie (2005): Ngh¢ thuat néi trudc cong ching, Song Ha dich, NXB

So tiét
I Noi dung Hoat dong day va hoc LT | BT | TH/TN
ITQ
1 | Gioi1 thiéu mon hoc * Giang vién:
1. Ly do hinh |- Thuyét giang
thanh moén hoc | - ;i dap
. Chu tric mdn | - Syt dung vi du thuc &
hoc - Tu gidi thiéu vé minh: ho tén, chirc
. Phuong  phap | vy chuyén mon, ... va cac thong tin
hoc dai hoc va | ¢4 nhan dé sinh vién c6 thé lién lac
phuong  phdp | _ G444 thigu Iust qua dé cuong mon
tigp cgn mon hoc, ndéi dung moén hoc, cach thuc
hoo kiém tra, danh gia két qua va thi
. Danh gid mon | _ Huéng din, truyén dat cho sinh | 2 0

hoc

vién kinh nghiém sdng, kinh nghiém
va phuong phap hoc tap dé dat két
qua tot

- Giao bai tap vé nha phan tong quan
vé giao tiép

* Sinh vién:

- Tra 101 cac cau hodi

- Giai quyét tinh huéng

- Pit cau hoéi thic mic vé mon hoc

néu can thiét




- Lam bai tdp vé nha phan Tong

quan v€ giao ti€p

Phin 1. K§ ning giao
tiép

Chuong 1. Giéi thiéu
vé giao tiép

1.1. Khai ni¢m vé giao

tiép

1.2. Vai tro cua giao
tiép

1.3. Phan loai giao
tiép

14. Rao can trong

giao tiép

1.5. Nguyén tic giao
tiép
1.6. Céac phong céach

giao tiép

* Giang vién:

- Thuyét giang

- Héi dap

- Théao luan nhom

- Trinh chiéu video v& vai trd cla
giao tiép

- Gidi thiéu vé khai niém cua giao
tiép va vai tro cta giao tiép ddi véi
ca nhan, xa hoi va sy phat trién cua
loai ngudi ndi chung

- Gi6i thiéu vé cach phan loai giao
tiép va nhimng rao can trong giao tiép
cling nhu cach khic phuc

- Huéng dan, sinh vién cach ap dung
cac nguyén tic giao tiép vao cudc
sdng va hoc tap.

- Giao bai tap vé nha ndi dung k¥
nang tao an tuong ban dau

* Sinh vién:

- Céc nhom trinh bay trudc 16p phan
chuan bi cia cac nhém duogc giang
vién phan cong tir budi trude

- Giai quyét tinh huéng dong vai ciia
cac nhom

- Pit cau hoi cho cac nhoém vé ndi
dung nhom trinh bay trudc 16p

- Suu tAm céac ciu ca dao, tuc ngi

lién quan dén giao ti€p

Chuong 2. Cac Ky
niing giao tiép co ban
2.1. K§ ning tao 4n
twong ban dau trong

giao tiép

* Giang vién:

- Thuyét giang

- Hoi dap

- Théao luan nhom

- Trinh chiéu video vé cach tao 4n

tugng ban dau trong tuyén dung:




2.1.1. Khai niém tao an

twong ban dau trong

giao tiép

2.1.2. TAm quan trong

ciia 4n tugng ban dau

trong giao tiép

2.1.3. Céc k¥ nang tao

4n tuong ban dau

2.1.4. Nghi thuac giao
tiép

cach bit tay, trao danh thiép, cach
ngdi

- Gi6i thiéu vé vai trd cla tao 4n
tugng ban dau trong giao tiép

- Gi6i thiéu vé cach tao 4n tuong ban
dau nhu: lya chon trang phuc, trang
diém, lya chon thoi gian, dia diém
budi gip dau tién

- Hudng dan, sinh vién cach ap dung
k¥ nang tao an tuong ban dau trong
lan gip g& dau tién

- Ra bai tap vé nodi dung k¥ ning
lang nghe

* Sinh vién:

- Céc nhom trinh bay trudc 16p phan
chuan bi cia cac nhém dugc giang
vién phan cong tir budi trudc

- Giai quyét tinh huéng dong vai clia
cac nhom

- Nhéan xét phan trinh bay cia cac
nhém vé ndi dung nhém trinh bay
trude 16p

- Phén céng cac thanh vién bai tap

nhom budi hoc sau

Chuong 2. Cac Ky
niing giao tiép co ban
(tiép)

2.2. K§ ning ling

nghe

?.1.1. Khai niém nghe va
ling nghe

2.2.2. Vai tro cua ling

nghe
2.2.3. Nhitng yéu t can

tro

viéc ling nghe

* Giang vién:

- Thuyét giang

- Héi dép

- Théao luan nhom

- Trinh chiéu cau chuyén vé vai trd
cta ling nghe trong giao tiép

- Gidi thiéu vé cac yéu td can tro
viéc lang nghe

- Giéi thiéu vé quy trinh ling nghe
hiéu qua

- Hudng dan, sinh vién cach ap dung
k¥ ning phi ngdn ngit dé thé hién sy
ling nghe




2.2.4. Cac kiéu nghe va
cac

cip d6 nghe
2.2.5. Ky ning ling
nghe hi¢u qua

* Sinh vién:

- Cac nhém trinh bay trudc 16p phan
chuan bi ciia cac nhém dugc giang
vién phan cong vé doéng vai tinh
hudng lang nghe hiéu qua

- Nhan xét phan trinh bay cua cac
nhém vé ndi dung nhom trinh bay
trude 16p

- Phan cong cac thanh vién dong vai

k¥ nang phan hoi

Chuong 2. Cac Ky

nang giao tiep co ban

(tiép)

2.3. K¥ ning phan hoi

2.3.1. Khai niém phan
hoi

2.3.2. Y nghia clia phan

hoi

2.3.3. Céc cach phan
hoi

2.3.4. Cac nguyén tic
phan

hoi

2.3.5. Ky nang phan hoi

hiéu qua

* Giang vién:

- Thuyét giang

- Hoi dap

- Théao luan nhom

- Trinh chiéu cdu chuyén vé vai trd
ctia k¥ nang phan hoi

- Hudng dan sinh vién mot sb cach
phan hoi co ban

- Huéng dan sinh vién cach ap dung
k¥ ning phan hoi hidu qua.

* Sinh vién:

- Céc nhom trinh bay trude 16p phan
chuan bi cia cac nhém duogc giang
vién phan coéng vé déng vai tinh
hudng k¥ nang phan hoi

- Nhén xét phan trinh bay cta cac
nhém vé ndi dung nhém trinh bay

trudc 16p

Chuwong 2. Céac ky
niing giao tiép co ban
(tiép)

2.4. K§ ning giao tiép
qua dién thoai

2.4.1. Vai tro cua k¥
ning giao tiép qua dién

thoai

* Giang vién:

- Thuyét giang

- Héi dép

- Thao ludn nhém

- Dbong vai

- Giang vién gioi thiéu vé vai tro
clia giao tiép qua dién thoai trong
thoi ki 4.0




2.4.2. Pic diém cia
giao tiép qua dién thoai.
24.3. K§ nang giao
tiép qua dién thoai

2.44. Mot s luu y
trong giao tiép qua dién

thoai

- Gi6i thidu vé cic budc thyc hién
cuoc dién thoai

- Huéng dan, sinh vién cach 4p dung
k¥ nang nghe dién thoai trong phong
van xin viéc

* Sinh vién:

- Céac nhém chuan bi trudc cac thong
tin tuyén dung ctia cac doanh nghiép,
cac nhom xay dung kich ban goi dién
phong van xin viée

- Sinh vién thyc hanh goi dién thoai
dén doanh nghiép thuc té dé phong
van xin viéc.

- Sinh vién viét bai thu hoach: Lam
gi dé cudc dién thoai thanh cong?

- Sinh vién suu tam thu xin viéc

Chuwong 3. Cac ky
ning giao tiép bing
ngon ngir viét

3.1. K¥ niing giao tiép
bang vin bin

3.1.1. Khai niém giao
tiép bang vian ban
3.1.2. Loi ich cua giao
tiép bang van ban
3.1.3. B6 cuc trong
giao tiép bang vin ban.
3.1.4. Céc budc viét
mot van ban

3.1.5. Mot sb luu y
chon tor nglt va van
phong

3.1.6. Mt s6 hinh thirc

giao tiép bang van ban

* Giang vién:

- Thuyét giang

- Héi dép

- Thao luan nhom

- Pong vai

- Giang vién gidi thiéu vé vai tro
cia ki ning viét, dic biét 1a viét
email, don thu trong cong viéc

- Gi6i thidu vé cac budc ciing nhu
nguyén tic dé c6 mot bai viét tot

- Huéng dan sinh vién mot sd hinh
thirc giao tiép bang vin ban nhu:
don, thu, email.

* Sinh vién:

- Cac nhém chuan bi trude cac thong
tin tuyén dung ctia cac doanh nghiép,
cac nhom xay dung mot thu xin viée
- Sinh vién thyc hanh viét 1 birc thu
vé nha cam on cha me

- Nhom giao nhiém vu vé nha: tim

hiéu mot so chu dé cho bai tap nhom




- Sinh vién thuc hanh viét email cho

giang vién

8 | Chwong 3. Cac ky | * Gidng vién:
ning giao tiép biing | - Thuyét giang
ngon ngir viet _ Hoi dép
(Tiep) ] - Thao ludn nhdm
3.2. Ky nang viet vin | _ Giang vién gidi thiéu vé vai tro cia
bin khoa hoc ’ nghién ctru khoa hoc ddi véi sinh
3.2.1. Ky nédng viét bdo | vjan
c4o khoa hoc - Gidi thiéu vé cic nguyén tic trich
3.2.2. K§ ndng viét bai | gin tai liéu tham khao trong nghién
bao khoa hoc ctru khoa hoc
- Huéng dan sinh vién cach viét noi
dung khoa hoc dé tranh dao vin
- Huéng dan sinh vién hoan thanh
bai tiéu luan nhom
* Sinh vién:
- Céc nhoém chuan bj trude cac chu
dé dé xay dung dé cuong bai tiéu
luan nhom
- Sinh vién thyc hanh xay dung dé
cuong bai tiéu ludn nhom
- Sinh vién suu tdm cac ngudn tai
liu tham khao cho bai tiéu luan
nhom
9 | Kiém tra giita ki Sinh vién thuyét trinh trudc 16p bai
thuyét trinh c4 nhan 3 phuat
10 |Phin 2. Ky ning | * Giing vién:
thuyét trinh - Thuyét giang
Chuong 4. Gigi thiéu | - qpi dap

vé thuyét trinh

4.1. Khai niém thuyét
trinh

42. Chuan bi thuyét
trinh

- Thao luan nhom

- Trinh chiéu video vé thuyét trinh

- Gi6i thiéu vé céch chuén bi cho
mdt budi thuyét trinh va cau tric ciia

mot bai thuyét trinh




4.3. Cau triic bai thuyét
trinh

Thyc hanh xdy dung
cdu triic bai thuyét
trinh

- Hudng dn sinh vién viét cic phan
ctia bai thuyét trinh

* Sinh vién:

- Cac nhom trinh bay cac bai thuyét
trinh cia nhom theo dung céu tric da
duoc hudng dan

- Nhén xét phan trinh bay cua cac
nhom vé ndi dung bai trinh bay trude
16p

11

Chuong 5. Cac ky
nang thuyét

trinh

trong

5.1. Ky nang sw dung
ngon ngir va phi ngon
ngir

5.1.1. K¥ néang str dung
ngdn ngit

5.1.2. K¥ nang su dung
phi ngdn ngir

Thyc hanh qua bai
thuyét trinh nhém

* Giang vién:

- Thuyét giang

- Hoi dap

- Thao luan nhém

- Trinh chiéu video vé vai trd cla
ngdén nglt va phi ngdén ngl trong
thuyét trinh

- Hudng dan sinh vién cach sir dung
ngén nglt va phi ngdén nglt trong
thuyét trinh.

* Sinh vién:

- Sinh vién thuc hanh cac cach st
dung phi ngon ngit qua bai trinh bay
nhom

- Nhan xét phan trinh bay cia sinh

vién trudce lop

12

Chuong 5. Cac ky
nang thuyét

trinh (tiép)

trong

5.2. Ky nang dat cdu
héi va tra loi cau hoi
5.2.1. Ky nang dat cau
hoi

5.2.2. Ky nang tra 1oi
cdu hoi trong thuyét
trinh

Thyc hanh qua bai
thuyét trinh nhém

* Giang vién:

- Thuyét giang

- Héi dép

- Théao luan nhom

- Phén tich muc dich cua dat cau hoi
trong thuyét trinh va gidi thiéu cac
cap d6 cau hoi

- Huéng dan sinh vién ap dung va
dat duogc cac cau hoi theo cac cép do
da hoc




- Huéng dan sinh vién cach thuc tra
101 cau hoi trong thuyét trinh

* Sinh vién:

- Sinh vién thao luan nhom va xay
dung cac cau hoi theo cac cip do da
néu sau do6 trinh bay trudc 16p

- Giai quyét tinh hudng vé cach tra
101 cau hoi trong thuyét trinh

- Sinh vién tra 161 cau hoi cua giang
vién va sinh vién trong 16p khi trinh
bay bai thuyét trinh nhom

- Nhan xét phan trinh bay cua cac
nhém trudce 16p

13

Chuwong 5. Cac ky
ning trong thuyét
trinh (tiép)

5.3. Ky nang sw dung
cdc phwong tién hé tro
5.3.1. Loi ich cua viéc
sit dung cac phuong
tién hd tro

5.3.2. Mot s6 thiét bi hd
tro hinh 4nh trong
thuyét trinh

5.3.3. Nhitng luu ¥ khi
str dung phuong tién hd
tro

Thuyc hanh qua bai
thuyét trinh nhém

* Giang vién:

- Thuyét giang

- Hoi dap

- Théao luan nhom

- Gi6i thi¢u vé loi ich cua viéc st
dung cac phuong tién hd trg trong
thuyét trinh

- Gidi thiéu mot sé phuong tién
thuong duge sir dung trong thuyét
trinh

- Huéng dan sinh vién cach thirc st
dung cac phuong tién ho trg trong
thuyét trinh

* Sinh vién:

- Sinh vién thao luan nhom va lua
chon phuong tién hd trg phu hop véi
bai trinh bay nhom

- Giai quyét tinh hubng vé cach xu Iy
cac sy cd khi st dung cac phuong
tién ho tro trong thuyét trinh

- Nhan xét phan trinh bay cua céc
nhom trude 16p

10



14

Chuwong 5. Cac ky
ning trong thuyét
trinh (tiép)

5.4. Ky ning kiém sodt
tim Iy trong thuyét
trinh

54.1. Gi6i thieu vé
kiém so4t tam 1y

54.2. Biéu hién va
nguyén nhan cua sy
thiéu ty tin

5.4.3. Ky ning kiém
so4t tam 1y trong thuyét
trinh

Thuc hanh qua bai

thuyét trinh nhém

* Giang vién:

- Thuyét giang

- Hoi dap

- Théao luan nhom

- Gi6i thiéu vé vai tro cta viéc kiém
soat tam 1y trong thuyét trinh.

- Phan tich nhiing biéu hién va
nguyén nhén cua sy thiéu tu tin trong
thuyét trinh

- Huéng dan sinh vién cach thic
kiém soat tdm 1y trudc, trong va sau
budi thuyét trinh

* Sinh vién:

- Sinh vién thao luan nhém va néu
dugc cac biéu hién va nguyén nhan
cua su thiéu ty tin.

- Trinh bay trudc 16p vé cac cach
kiém soat tam 1y trudc, trong va sau
khi thuyét trinh

- Giai quyét tinh hudng vé kiém soat
tam 1y trong thuyét trinh

- Nhén xét phan trinh bay cta cac
nhom trude 16p

15

Panh gia mon hoc
Huéng din on thi hét

mon hoc

* Giang vién:

- Thuyét giang

- Héi dép

- Huéng dan lai sinh vién cic noi
dung da hoc

- Huéng dan sinh vién vé cau tric dé
thi va cach lam bai

- Lay phiéu phan hdi mén hoc

- Thong bao diém qué trinh mén hoc
- Giai dap thic méc cua sinh vién
Sinh vién:

- Sinh vién lam dé thi thur

- Tra 161 phi€u phan héi mon hoc

11




- Dua ra nhting thac mac dé dugc

giai dap cua giang vién.

16 | Tong

15 30

10. Chuin dau ra (CPR) ciia hoc phén:

STT

CDR ciia hoc phin

CDR cua CTDT
twong ng

Kién thirc:

- Phan tich dugc cac khai niém va ndi dung co ban cia ky
nang giao tiép

- Trinh bay duoc khai niém, vai trd cua thuyét trinh va cac
budc thuyét trinh cling nhu céc ki ning co ban trong thuyét
trinh.

Ky nang:

- Panh gi4 duoc diém manh, diém yéu cta ban than khi
giao tiép va thuyét trinh, nhan dién dugc phong cach giao
tiép ciia ban than va ngudi khac;

- C6 kha ning trinh bay rd rang, mach lac, ¢d hé thong,
l6gic mot dé tai/chi dé;

- CO6 k¥ nang lang nghe, k¥ ning phan tich, xir 1y tinh
hudng, k¥ ning giai quyét van dé trong nhiing tinh huéng giao
tiép va thuyét trinh thuc té;

- K¥ nang lam viéc doc 1ap, lam viéc theo nhom.

14,15

Nang luc tu chi va trach nhiém:

- C6 nang luc sang tao trong qua trinh hoc tap va lam viéc
nhom; c6 kha nang ty dinh hudng, thich nghi véi cac nhom
khac nhau; tu hoc tap, tu tich liiy kién thirc, kinh nghiém.

- C6 nang luc lap ké hoach, diéu phéi, phat huy tri tu¢ tap
thé; c6 kha nang ty danh gid k¥ ning giao tiép va k¥ ning
thuyét trinh cua ban than, tir d6 tu dinh hudng phat trién cac

k¥ nang cia ban than.

16

Pham chit dao dirc ca nhin, nghé nghiép, xi hoi:
- Co6 théi do tich cuc, c6 y thuc ky luat, trach nhi¢m va
tac phong cong nghiép

12



- C6 phuong phap 1am viéc khoa hoc, biét phén tich va
giai quyét cac van dé nay sinh trong thuc tién

- Tén trong cac thanh vién va c6 tinh than lam viéc theo
nhom

r o ’ A A \ A 3 A \ A A 18
- C6 y thtrc phan dau va nang cao trinh d§ va hoc tap sudt

doi, cap nhat kién thirc va sang tao trong cong viéc.

11. Théng tin lién h¢ ciia B mon
A. Dia chi bd mon: Phong 216 - Nha A5, Truong Pai hoc Thuy loi
B. Trudng bd mén: (cé trach nhiém trd 16 thic mdc ciia sinh vién va cdc bén lién quan)
- Ho va tén: GVC.Ths. Pham Thi Phuong Thao
- S6 dién thoai: 0915308374
- Email: phuongthao@tlu.edu.vn.
Ha N¢i, ngay 4 thang 8 nam 2019

TRUONG KHOA TRUONG KHOA PHU TRACH BQ MON
(Phuy trdach nganh dao tgo) (Phu trach hoc phdn)
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PGS.TS. Lé Van Chin TS. D6 Vin Quang ThS. Pham Thi P ng Thio
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