PE CUONG HQC PHAN [K§¥ niing giao tiép]

1. THONG TIN TONG QUAT
Tén hoc phén (tiéng Viét):K¥ ning giao tiép
Tén hoc phan (tiéng Anh): Communication skills
Ma hoc phan:0101002400

Thudc khdi kién thirc:Dai cuong

Ma tu quan: 07200444

Pon vi phu trach:Bo mon QT Nha hang, Khach san— Khoa Du lich va Am thyc

S tin chi:2(2,0)

Phén bd thoi gian:

- So tiet ly thuyét : 30 tiet

- S6 tiét thi nghiém/thuc hanh (TN/TH) : 00 tiét

- S6 gio tu hoc : 60 gio

Dieu kién tham gia hoc tap hoc phan:

- Hoc phan tién quyét: Khong

- Hoc phan hoc trude: Khong

- Hoc phan song hanh: Khong

2. THONG TIN GIANG VIEN
STT Ho va tén Email Pon vi cong tac

[1] [2] [3] [4]
1 | Th.S Phan Thi Ctc cucpt@hufi.edu.vn Khoa DL&AT- HUFI
2 | Th.S Nguyén C6ng Danh danhnc@fst.edu.vn Khoa DL&AT — HUFI
3 | Th.S Nguyén Thi Thuy Duyén | duyenntt@hufi.edu.vn Khoa DL&AT — HUFI
4 | Th.S Pham Ngoc Diing dungpn@hufi.edu.vn Khoa DL&AT — HUFI
5 | TS Nguyén Phuong Lan lanpn@hufi.edu.vn Khoa DL&AT — HUFI
6 | Th.S Phuong Thi Ngoc Mai maiptngoc@hufi.edu.vn Khoa DL&AT — HUFI
7 | Th.S Huynh Thi Bich Ngoc ngochtb@hufi.edu.vn Khoa DL&AT — HUFI
8 | Th.S Pham Thi Duy Phuong phuongptd@hufi.edu.vn Khoa DL&AT — HUFI
9 | Th.S Pham Thi Thim thampt@hufi.edu.vn Khoa DL&AT — HUFI

=
o

Th.S Cao Thi Kiéu Vinh

vinhctk@hufi.edu.vn

Phong CTSV&TTGD -
HUFI

3.MO TA HQC PHAN

K¥ nang giao tiép 1a mot trong nhitng mén hoc nham cung cap kién thirc giao tiép co
ban cho hau hét sinh vién cic khdi nganh trong toan trudng, tir hé Cao dang téi Pai
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hoc.Hoc phan bao gém nhirng kién thirc co ban vé giao tiép nhu: Khai quat chung vé giao
tiép (Khai niém, cac chirc ning cua giao tiép, qua trinh giao tiép, phan loai giao tiép,...),
cac phuong tién giao tiép (giao tiép phi ngdn ngir va giao tiép ngdn ngit), cac k§ ning
giao tiép co ban (K¥ ning ling nghe, k¥ ning noéi va dat cau hoi, ky ning khen - phé
binh...), giao tiép lién vin hoa (cac vin dé cua giao tiép lién vin hoa, vin héa giao tiép
ctia ngudi Viét Nam va mot s6 nude trén thé gidi...). Pay 1a mén hoc gitp sinh vién hoan
thién hon vé k¥ ning giao tiép.Pong thoi ciing 13 mot trong nhing budc dém quan trong
dua cac em dén gan hon véi thanh cong.

4. MUC TIEU HQC PHAN
Muc M6 ta muc tieu Chuin dau ra ciia Trinh d¢
tiéu [2]' Chuong trinh dao tao | nang luc
[ | , ‘ [3] [4]
G1 | Ap dung kién thirc vé khoa hoc xa hoi PLO2.3 3
G2 | Su dung kién thuc chung vé CNTT PLO3.1 3
G3 :l;ilzn thu k¥ nang phan bién, phé phan trong cong PLOS.1 3
G4 Ap dung chinh xac ky ndng danh gia cong viée PLO9.1 3
G5 fl\(f)a?ung chinh x4c k¥ nang giao tiép, ing xir linh PLO10.1 3
G6 Aﬁ dung chinh xac k¥ nang danh gia cong viéc PLO12 3
Thuc hién dugc quy trinh hudng dan, gidm sat
G7 nhitng nguoi khac thyc hién nhiém vu xéc dinh PLO13 3
Thyc hién dugc yéu cau ty dinh huong nghién
G8 ctru, phan tich va xtr Iy thong tin, dua ra két luan PLO14 3
chuyén mon va co thé bao vé dugc quan diém ca
nhan.

5. CHUAN PAU RA HOC PHAN
Chuan dau ra (CPR) chi tiét ctia hoc phan (*) nhu sau:

Muc tiéu|CDR hoc Az R A Trinh d¢
C xS Mo ta chuan dau ra » :
hoc phan| phan nang luc

M| 12 3] [4]

Ap dung dugc nguyén tic giao tiép, ctra s6 Johari vao hoc tap

CLOLY1 | & o xS R 3
va lam viéc d¢ thanh cong
CcLOL.2 | AP dung dugc cc phuong tién giao tiep ngon ngi, phi ngon | 4
G1 ng.ru. vao t}n_xc tién ‘ _
CLOL3 Giai quyét dugc cac k§ nang giao ti€p co ban trong hoc tap, 3

lam viéc

CLO1.4 | Ap dung giao tiép lién vin hoa vao thuc tién 3




Muc tiéu|CDR hoc A oz Z  ax Trinh do
R A Mo ta chuan dau ra < *
hoc phan| phan 3] nang luc
[1] [2] [4]
G2 CLO2 | Str dung kién thirc chung vé CNTT trong hoc tip va lam viéc 3
G3 CLO 3 | Thé hién ding cac k¥ ning giao tiép co ban 3
G4 CLO 4 | Ap dung chinh xac k¥ ning danh gia cong viéc 3
G5 CLO5 | Ap dung thanh thao k¥ ninggiao tiép, img xir linh hoat 3
G6 CLO6 | Ap dung chinh xac k§ nang danh gia cong viéc 3
Thuc hién dugc quy trinh huéng dan, giam sat nhiing nguoi
G7 cLo7 khac thuc hién nhiém vu xac dinh 3
CLO81 ThlIC hzen iiuc_rc. yéu cau ty dinh hudng nghién ctru, phan tich 3
va xu 1y thong tin
G8
CL08.2 | C6 kha ning bao vé quan diém c4 nhan 3
6. NOI DUNG HQC PHAN
6.1. Phan bd thoi gian tong quat
STT| Tén chwong/bai | Chuén dau ra cia hoc phin Phan bé thoi gian (1ié1/gio)[4]

[1] [2] [3] Toéng [Ly thuyét| TN/TH|Tu hoc
1 Khai quat chung CLO1.1,CLO1.2, CLO1.3, 18 6 0 12
Ve giao tiep CLO6, CLO8.1, CLO8.2
Cac phuong tién | CLO2, CLO2, CLO6,CLO8.1,
2| gigo tidp CLO8.2 27 9 0 | 18
3 Céc k§ nang giao | CLO2,CLO3, CLO4, CLOs, 36 12 0 24
ti€p co ban CLO6, CLO7,CL0O8.1, CLO8.2
4 Giao tiép lién van | CLO4, CLO5, CLO6, CLO7, 9 3 0 6
hoa CLO8.1, CLO8.2
Tong 90 30 0 60

6.2. Noi dung chi tiét ciia hoc phan
Chuong 1. Khai quat chung vé giao tiép
1.1.Khai niém

1.2. Chirc nang cua giao tiép

1.2.1. Chtrc nang xa hdi

1.2.2. Chtic ndng tam 1y




1.3.Qua trinh giao tiép
1.3.1.Khai niém
1.3.2.So db giao tiép
1.3.3.Cé4c yéu té tic dong dén qua trinh giao tiép
1.4.Phan loai giao tiép
1.4.1.Phan loai giao tiép theo tinh chét tiép xtc
1.4.2.Phan loai giao tiép theo quy cach
1.4.3.Phan loai giao tiép theo dbi twong giao tiép
1.5. Cac nguyeén tac giao tiép dé thanh cong
1.5.1. Banh gia dugc chinh minh
1.5.2. Banh gia va hleu duoc d01 tuong giao tiép
1.5.3. Pha v& nguyén tac giao tiép truyén théng mot cach mém déo
1.6. Ctra s6 johari
Chuong 2. Cic phuong tién giao tiép
2.1. Giao tiép phi ngén ngi
2.1.1. Khai ni€ém
2.1.2. Cac phuong tién giao tiép phi ngon ngir
2.1.2 Cac phuong tién giao tiép phi ngoén ngi
2.2. Giao tiép ngdn ngir
2.2.1. Khai niém
2.2.2. Phong cach ngbn ngix
2.2.3. Mot s6 nguyén tic co ban trong giao tiép ngon ngir
Chuwong 3. Cac k¥ niing giao tiép co ban
3.1.K¥ nang ling nghe
3.1.1. Khai niém
3.1.2. Cac murc d6 lang nghe
3.1.3. Loi ich cua ling nghe
3.1.4. Nhiing rao can d6i véi lang nghe tich cuc
3.1.5. Rén luyén lang nghe hiéu qua
3.2. K¥ nang no6i va dét cau hoi
3.2.1. K¥ nang noi
3.2.2. K¥ nang dat cau hoi
3.3. Ky nang Khen - phé binh.
3.3.1. Ky nang khen
3.3.2. K¥ nang phé binh
3.4. K§ nang giao tiép dién thoai
3.4.1. Pic diém cua giao tiép dién thoai
3.4.2. Rén luyén k¥ ning giao tiép qua dién thoai
3.5. K¥ ning giao tiép v6i khach hang
3.5.1. Khai niém
3.5.2. Tam quan trong ctia viéc tiép khach



3.5.3. Rén luyén k¥ ning giao tiép voi khach hang

3.6. K¥ ning viét thu va email trong cong viée
3.6.1. Ky nang viét thu thuong mai

3.6.2. Ky nang viét thu xa giao

3.6.3. Ky nang viét email

Chuong 4. Giao tiép lién viin hoa
4.1. Cac van d¢ cua giao tiép lién van hoa

4.1.1. Khai niém

4.1.2. Rao can trong giao tiép lién van hoa
4.1.3. Nguyén tic trong giao tiép lién van hoa
4.2. Vin hoa giao tiép cla nguoi Viét Nam va mot sd nudc trén thé giéi

4.2.1. Khu biét van hoa giao tiép Dong — Tay
4.2.2. Van hoa giao tiép ciia ngudi Viét Nam

4.2.3. Van hoa giao ti€p cua mdt s6 nudc trén thé gidi

7. PANH GIA HQC PHAN
- Thang diém danh gia: 10/10

- K& hoach danh gid hoc phén cu thé nhu sau:

- Chuong 4: 20% cau hoi

CLO8.2

Hinh thire danh gia Thoi diém | Chuian diu ra hoc phan | Ti 1&(%) | Rubric
[1] [2] [3] [4] [5]
Qua trinh 50
A A Suét qué £
Chuyén can trinh hoc CLO8.2 10 SO L.1_7
. CLO2, CLO3, CLO4,
A , Khi hoc Z
Bai tdp nhom 1 h 3 CLO5, CLO6, CLO7, 10 S61.6_7
chuong CLO8.1, CLO8.2
CLO1.1,CLO1.2,
N Subt qua | CLO1.3,CLO2, CLO3, S61.6 7
Bai tap nhom 2 trinhhoc | CLOA4, CLOS5, CLO6: 30
CLO7, CLO8.1,CLO8.2
Thi cudi ky 50
e fn N 2'0fypcau'héi Sau khi két | CLO1.3, CLO2. CLO2, than
-~ /0cau o] thac hoc | CLO3, CLO4, CLOS5, 50 nang
- Chuong 2: 30% cau hoi han CLO6. CLO7. CLO81 dlem cua
- Chuong 3: 30% cau héi p ’ ’ - d thi

8. NGUON HOC LIEU

8.1. Sach, giéo trinh chinh




[1]1Bai giang Ky ndng giao tiép, Khoa Du lich & Am Thyc, Truong DH Cong nghiép
Thue pham TP.HCM (luu hanh ndi b6),2019.
8.2. Tai liéu tham khao
[1] Pinh Van Dang, Gido trinh kj néing giao tiép, NXB Lao dong xa hoi, 2014.
[2] Dale Carnegie, Pdc nhdn tam, NXB Tong hop TP.HCM,2015.
[3] Trac Nha (chu bién), Nguoi dich Phuong Théao, Khéo an ndi sé co dwoc thién ha,
NXB Van hoc, Ha Ngi 2017.
[4] Lai Thé Luyén, Rén luyén ky nding séng - Ky ndng giao tiép, NXB Tong hop
TP.HCM, 2015.
9. QUY PINH CUA HQC PHAN
Sinh vién c6 nhiém vu:
- Tham dy trén 75% gio hoc 1y thuyét.
- Chu dong lén ké hoach hoc tap:
+ Poc trude tai lidu do giang vién cung cap hodc yéu cau.
+ Qn tap cac ndi dung da hoc; tu kiém tra kién thirc béng cach 1am cac bai tric nghi¢m
kiém tra hodc cac bai tap xur ly tinh huong.
- Tich cuc tham gia cac hoat dong thao luan, van dap trén 16p.
- Hoan thanh day du, trung thuc va sang tao cac bai tap, tiéu luan theo yéu cau.
- Dy kiém tra trén 16p (néu c6) va thi cudi hoc phan.

10. HUONG DAN THUC HIEN

- Pham vi 4p dung: Dé cuong nay duoc ap dung cho chuong trinh dao tao trinh d6 dai
hoc, tir khoa 11.

- Giang vién: Sur dung dé cuong hoc phan tong quat nay lam co s débién soan dé
cuong hoc phan chi tiét phuc vu gidng day, bién soan bg d¢ thi, kiém tra.

_ - Sinh vién: Str dung dé cuong hoc phan tong quat nay lam co SO dé biét cac thong tin
\%S ‘hoc phan, tur QO xac dinh nd1 dung hoc tap va chu dong 1én ké hoach hoc tap phu hop
nham dat duoc két qua mong doi.

- Dé cuong hoc phan tong quat duoc ban hanh kém theo chuong trinh dao tao va cong
bo dén céc bén lién quan theo quy dinh.

11. PHE DUYET
[(IPhé duyét 1an dau [(IPhé duyét ban cap nhat lan thi:
Ngay phé duyét:



Truwong khoa Truwong bo mon Chii nhiém hoc phan

Cao Xuan Thuy Pham Xuan An Phuong Thi Ngoc Mai



