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1. THÔNG TIN VỀ GIẢNG VIÊN
· Họ và tên:            DƯƠNG QUANG MỸ

· Chức danh, học hàm, học vị:   Giảng viên, Thạc sĩ
· Địa điểm làm việc:  Trường Đại học Công Nghệ Sài Gòn

· Địa chỉ liên hệ:    541/18 Sư Vạn Hạnh, P13-Q10, TPHCM

· Điện thoại:      0903999750               E.mail : quangmy59@yahoo.com.vn
· Các hướng nghiên cứu chính:   Các môn kỹ năng về Quản trị kinh doanh.

2. THÔNG TIN VỀ MÔN HỌC

· Tên môn học:       KỸ NĂNG GIAO TIẾP TRONG KINH DOANH

· Mã môn học:  

· Số tín chỉ:            2                         Cấu trúc tín chỉ : 
2(1,2,4)
· Giờ tín chỉ đối với các hoạt động học tập: 
105 giờ tín chỉ
· Nghe giảng lý thuyết trên lớp:

 30 giờ tín chỉ

· Làm bài tập trên lớp:


 10 giờ tín chỉ
· Thảo luận trên lớp:

  
   5 giờ tín chỉ

· Tự học:




 60 giờ tín chỉ
· Đơn vị phụ trách môn học:

+  Khoa Quản trị kinh doanh

· Môn học tiên quyết:   Không
· Môn học bắt buộc:      Không 

3. MỤC TIÊU CỦA MÔN HỌC
· Mục tiêu về kiến thức:  
 Môn học giúp sinh viên hiểu sự cần thiết phải giao tiếp trong kinh doanh, vì sao giao tiếp thất bại. Để giao tiếp thành công cần nắm vững các nguyên tắc cơ bản cùng các kỹ năng: nói – viết – lắng nghe - ứng xử. Hiểu và nhận biết cách thức giao tiếp phi ngôn ngữ. Một số hiểu biết về giao tiếp với các nước có nền văn hóa khác nhau. 

· Mục tiêu về kỹ năng: 
     Sinh viên sẽ thực hành để làm quen với các kỹ năng giao tiếp như nói chuyện trước công chúng, cách viết một thư thương mại , cách lắng nghe hiệu quả. Các cách ứng xử như chào hỏi, bắt tay, trao danh thiếp, cách sử dụng điện thoại, e.mail, phong cách đi đứng, ăn mặc, tiếp khách …cùng kỹ năng gây thiện cảm khi giao tiếp với đối tác.
4. TÓM TẮT NỘI DUNG MÔN HỌC
       Môn học này trang bị những kiến thức và kỹ năng giao tiếp và đàm phán có hiệu quả; một lợi thế thăng tiến nghề nghiệp ở nơi làm việc. 
  Nội dung môn học giới thiệu những vấn đề về giao tiếp như: nguyên tắc, đặc điểm giao tiếp trong kinh doanh, những rào cản trong giao tiếp, tầm quan trọng của giao tiếp hiệu quả, mô hình và kế hoạch giao tiếp. 

  Những nguyên tắc cơ bản khi viết và nói như nguyên tắc ABC, 3C, 5C. Các kỹ năng truyền thông tin: Nói – viết,  kỹ năng nhận thông tin:  Lắng nghe - Ứng xử . Đặc biệt rèn luyện kỹ năng “lắng nghe” cách ứng xử, một dạng giao tiếp phi ngôn ngữ thể hiện qua cử chỉ, thái độ, hành vi của đối tượng. Môn học cũng giới thiệu đặc điểm giao tiếp ở một số nước có nền văn hóa khác nhau.  
5. NỘI DUNG CHI TIẾT MÔN HỌC
Chương 1.   Bản chất của giao tiếp

1.1 Vì sao phải giao tiếp ?

1.2 Chức năng của giao tiếp

1.3 Tầm quan trọng của giao tiếp hiệu quả

1.4 Các rào cản trong giao tiếp.
Chương 2.   Đặc điểm, nguyên tắc, mô hình và kế hoạch giao tiếp

2.1 Đặc điểm của giao tiếp

2.2 Nguyên tắc giao tiếp

2.3 Mô hình giao tiếp

2.4 Các kênh giao tiếp

2.5 Lập kế hoạch giao tiếp.
Chương 3.   Kỹ năng truyền thông tin: “Viết và nói”

3.1 Các nguyên tắc cơ bản khi viết và nói

3.2 Kỹ năng viết

3.3 Kỹ năng nói.
Chương 4.   Kỹ năng nhận thông tin: “Lắng nghe”

4.1 Tầm quan trọng của lắng nghe

4.2 Chủ động lắng nghe

4.3 “Lắng nghe” cách ứng xử.
Chương 5.   Kỹ năng ứng xử

5.1 Cách bắt tay
5.2 Cách giới thiệu
5.3 Cách trao danh thiếp

5.4 Giao thiếp qua điện thoại

5.5 Giao tiếp qua e.mail

5.6 Kỹ năng gây thiện cảm với đối tác.
Chương 6.   Giao tiếp phi ngôn ngử

6.1 Diễn đạt bằng điệu bộ

6.2 Diễn đạt bằng hành vi

6.3 Phong cách đi đứng, diễn đạt trước công chúng.

Chương 7.   Giao tiếp trong cuộc sống
      7.1   Quan hệ giao tiếp với mọi người
7.2   Giới thiệu giao tiếp ở một số nước.

6. HỌC LIỆU 

· Giao tiếp trong quản lý – Business/Edge. Nhà xuất bản Trẻ 2006.

· PGS-TS Đoàn Thị Hồng Vân, Th.S Kim Ngọc Đạt - Giao tiếp trong kinh doanh và cuộc sống –  Nhà xuất bản Thống kê 2006.

· TS Thái Trí Dũng - Kỹ năng giao tiếp và thương lượng trong kinh doanh – Nhà xuất bản Thống kê 2007.

· Lani Arredondo - Kỹ năng giao tiếp tối ưu – Nhà xuất bản tổng hợp TPHCM 2008.

7.  HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC

7.1  Lịch trình chung

	Nội dung
	                                    Lên lớp         
	        Tổng

	
	    Lý thuyết                    
	      Bài tập                  
	   Thảo luận
	

	Chương 1
	4
	1
	1
	6       

	Chương 2
	3
	0
	1
	       4

	Chương 3
	9
	7
	0
	      16

	Chương 4
	4
	2
	0
	        6

	Chương 5
	4
	0
	1
	        5

	Chương 6
	3
	0
	2
	        5

	Chương 7
	3
	0
	0
	        3

	Tổng cộng
	30
	10
	5
	45


7.2  Lịch trình tổ chức dạy học cụ thể (do GV phụ trách môn học lập)
	Tuần
	Nội dung chính
	SV chuẩn bị
	Hình thức tổ chức dạy học
	Ghi chú

	1
	Giao tiếp & chức năng của giao tiếp (GT)

	Đọc trước tài liệu
	Lý thuyết , BT, thảo luận
	

	2
	Tầm quan trọng - Các rào cản trong GT
	nt
	nt
	

	3
	Đặc điểm, nguyên tắc, mô hình GT
	Thử lập mô hình
	nt
	

	4
	Nguyên tắc cơ bản khi viết và nói
	Đọc tài liệu trước
	nt
	

	5
	Kỹ năng viết
	Thực hành

     viết
	nt
	

	6
	Kỹ năng viết (tiếp theo)
	nt
	nt
	

	7
	Kỹ năng viết (    nt      )
	nt
	nt
	

	8
	Kỹ năng nói  
	     Thực hành nói
	nt
	

	9
	Kỹ năng nói  (tiếp theo)
	nt
	nt
	

	10
	Kỹ năng lắng nghe
	  Đọc tài liệu trước
	nt
	

	11
	Chủ động lắng nghe
	nt
	nt
	

	12
	Lắng nghe ‘cách ứng xử”
	nt
	nt
	

	13
	Kỹ năng ứng xử
	nt
	nt
	

	14
	Giao tiếp trong cuộc sống
	nt
	nt
	

	15
	Giao tiếp trong cuộc sống (tiếp theo)
	nt
	nt
	


7.3  Yêu cầu của giảng viên đối với môn học 
· Giảng đường thoáng mát, có máy chiếu (projector), có micro.

· Sinh viên năng động, hoạt bát, tham dự đông đủ.

8. PHƯƠNG PHÁP VÀ HÌNH THỨC KIỂM TRA ĐÁNH GIÁ MÔN HỌC

· Kiểm tra giữa học kỳ để đánh giá mức độ tiếp thu kiến thức của SV, tính điểm theo hệ số.

· Thi lý thuyết hết môn học (tự luận hoặc trắc nghiệm) theo lịch thi của Phòng Đào tạo.
DUYỆT CỦA TRƯỜNG           TRƯỞNG KHOA                         GIẢNG VIÊN
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