UBND TINH THAI BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC THAI BiNH Poc lap — Tw do — Hanh phiic

DE CUONG CHI TIET HOC PHAN
KY NANG GIAO TIEP TRONG KINH DOANH
Nganh ddo tao: Quan tri kinh doanh, Kinh té
H¢ dao tao: Dai hoc chinh quy
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so: 900/0OP-DHTB, ngay 07/12/2017 )

1. Tén hoc phan: K ning giao tiép trong kinh doanh
2. S tin chi: 2 (2,0)
4. Trinh dg: Cho sinh vién nam thu 2
4. Phan bo thoi gian
- Lén 16p: 30 tiét (2 tiét 1én 16p/tuan)
Ly thuyét: 15 tiét
Thao luan, kiém tra: 15 tiét
- Tw hoc: (30 x 2) = 60 gior

5. Piéu kién tién quyét: Khong
6. Muc tiéu ciia hoc phén

6.1. V¢ kién thirc

- SV duoc trang bi nhitng van dé 1i luan co ban vé giao tiép, dic biét 1a giao tiép
trong kinh doanh.

- Sinh vién nhén thic dung vé tdm quan trong, vai trd ciia giao tiép trong kinh
doanh.

6.2. Vé kj nang

-Rén luyén k¥ nang noi, k¥ ning viét, k§ nang ling nghe, k¥ nang trinh bay trudc
dam dong, k¥ nang phong van va tra 10i phong van. ..

- C6 kha nang van dung nhiing kién thirc, k§ ning vé giao tiép trong cudc sdng,
hoc tap, va cong viéc, KD dat hi¢u qua hon.

6.3. Vé thdi do

- C6 thai d¢ lam viéce tich cuc, doc 1ap.

- Thai d¢ hop tac, chia s¢ khi lam viéc nhom.
7. M ta c4c ndi dung hoc phan

Noi dung hoc phan nay dé cap dén nhitng kién thirc co ban lién quan cac k¥ ning
giao tiép co ban cho sinh vién dic biét 13 k§ ning giao tiép trong kinh doanh.

8. Nhiém vu cua sinh vién

- Tham duy hoc, thao lun, kiém tra theo Quyét dinh s6 17/VBHN-BGD&DT ngay 15
thang 5 nam 2014 cua B Giao dyc va Pao tao vé quy ché dao tao dai hoc va cao drfmg
chinh quy theo hé théng tin chi, qui ché hoc vu hién hanh cua truong Pai hoc Thai Binh.

- Dy 16p: Sinh vién phai tham gia tdi thiéu 80% sd tiét hoc trén 16p.



- C6 day du diém thuong xuyén, diém danh gia nhan thirc, 1am bai tp & nha theo
yéu cau cla giang vién.

- C6 du 2 bai kiém tra dinh ky.

- Tham gia du ky thi két thiic hoc phan.

- Nghién ctru tai li¢u trude khi 1én 16p.
9. Tai liéu hoc tap

- Gi&o trinh chinh:

[1] Tap bai giang K§ ning giao tiép trong kinh doanh - Trudng Dai hoc Thai Binh
(tai li€u luu hanh ndi bo).

[2] Hé thng cau héi thao ludn, cau hoi on tap K§ nang giao tiép trong kinh doanh -
Truong Pai hoc Thai Binh (tai liéu luu hanh ni bg).

- Sach tham khio:

[3] Nguyén Vin Thuy, KJ néing giao tiép trong kinh doanh, Trudng Pai hoc Ngan
hang TP H6 Chi Minh.

[4] TS. Thai Tri Diing, Ky ndng giao tiép va thwong heong trong kinh doanh, NXB
Théng ke, 2003.

[5] B6 mon phét trién k¥ ning, Ki ndng giao tiép va lam viéc theo nhém, Truong
bai hoc Thuy loi

[6] PGS.TS Piang Dinh Boi: Bai giang Ky nang giao tiép - Truong Pai hoc Nong
l&m TP.HCM.
10. Tiéu chuin danh gi sinh vién
10.1. Tiéu chi danh gia:

STT Pi¢m thanh phin Quy dinh Trgng Gh,l
i) cha

Piém thuong xuyén, danh gia | - S6 tiét du hoc/Tong s6
1 | nhan thuc, thai d§ thdo luan, | ti€t, so bai tap da lam/tong 10%
chuyén can, lam bai tp & nha. | s6 bai tap dugc giaol0%

P .. .2 | +2baikiém tra viet 1 tiet
biém kiém tra dinh ky va tiéu bai ki¢ vie ©

2 ludn moén hoc trén 16p. 30%
: : + 1 bai tiéu ludn mon hoc
3 | Thi két thic hoc phan + Thi vict (60”) 60%

10.2. Cdch tinh diém:
- Sinh vién khong tham gia dii 80% sé tiét hoc trén I6p khéng dwoc thi lan dau.
- Diém thanh phan dé diém 1é dén mét chir sé thdp phan.
- Piém két thiic hoc phdn lam tron dén phan nguyén.
11. Thang diém: 10
12. Ndi dung chi tiét hoc phan
Hoc phan bao gom bai m¢ dau va 5 chuong:
- Chuong 1: Tong quan vé giao tiép
- Chuong 2: Céu tric cta hoat dong giao tiép
- Chuong 3: Co sé cua hoat dong giao tiép
- Chuong 4: Cac k¥ ning giao tiép trong kinh doanh
- Chuong 5: Giao tiép trong méi truong cong ty
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13. Hinh thirc va ndi dung tirng tuin:

Hl,n h thie 6 n Thm Yéu cau SV chuan bj va | Ghi
chirc day hoc Noi dung glan dia chi t liéu chi
(HTTCDH) (tict) : i
Noi dung 1 (Tuan 1)
BAI MO AU
1. Su can thiét cia mén hoc
2. Muc dich mo6n hoc
3. CAu triic mon hoc
4. Phuong phép tiép can moén hoc
Chuong 1: TONG QUAN VE
GIAO TIEP 2y s .
KAl NEM A PN |t e
LOAI GIAO TIEP A 1o i
’ . 1.Khai niém tai licu cl}%nh.q .
Ly thuyét R C ek Bai m¢ dau
2. Pha}n lgal giao tiep 1 Chuong 1 (I, 11, II)
1. MO HINH GIAO TIEP - Lam cau hc")i, th’élO luén
III. VAI TRO CUA GIAO A A N
TIEP va on tapﬂtrong tai licu
1. Trao d6i thong tin [2]Thao lugn
2. Trao dbi tinh cdm
3. Giao tiép 1a co s& cho sy ton
tai va phat trién ctia con ngudi
4. Vai trd cta giao tiép trong
cac linh vuc khac cua cudc
song
Vai trd cua giao tiép trong Thao luan vé cac tinh
Thao luan | cudc séng hang ngay 1 hubng ~giao tiép trong
cudc song hang ngay =>
vai trd cta giao tiép
Noi dung 2 (Tuan 2)
IV. NGUYEN TAC GIAO
TIEP - Chuan bj va doc trudc:
1. Khai niém nguyén tic giao No61 dung bai hoc trong
tiép tai liéu chinh.
Lo thuvée | 2- Cée nguyén tc giao tiép Tai liéu [1]
YHUYEt v, CAC PHONG CACH GIAO | 1 Chuong 1 (IV, V)
TIEP - Lam cau héi thao luan
1. Khai niém phong céach giao va On tap trong tai li¢u
tiép [2]
2. Cac loai phong céch giao - Théo luan
tiép
Thao luan Nguyép ta'i(?;giao tiép va phong 1 théowluén .tAheo yéu cau
cach giao tiép cua giang vién
Noi dung 3 (Tuan 3)
, £ Chuong 2: CAU TRUC CUA - Chuan bj va doc trudc:
Ly thuyét 1

HOAT PONG GIAO TIEP

+ NOi dung bai hoc trong
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Hl,nh thirc 0 n Thm Yéu cau SV chuan bi va | Ghi
chirc day hoc Noi dung gian dia chi tr liu chil
(HTTCDH) (tict) : i

I. TIEN TRINH GIAO TIEP tai liéu chinh.

1. Thiét ké thong diép Tai liéu [1]

2. Nhitng tré ngai trong giao Chuong 2

tiép ' (1, 1)

Il. HOAN THIEN GIAO TIEP + Poc thém ndi dung lién
quan trong tai liéu [3] (tr
tr19-tr25).

- Lam cau héi thao luan
va On tap trong tai li¢u
[2]
- Thao luan
Nhitng tinh hudng giao tiép , A Al A
Thao ludn | khong hiéu qua => rat ra bai 1 thao . }uan .Eh co yeu cau
cua giang vién
hoc
Noi dung 4 (Tuan 4)

II. PHUONG THUC GIAO - Chuén bi va doc trude:

TIEP + Noi dung bai hoc trong

1. Giao tiép bang ngon ngi tai liéu chinh.

2. Giao tiép phi ngon ngir Tai li¢u [1]

Chuong 2 (I1T)
, £ + Poc thém nodi dung lién
Ly thuyet 1 quan trong tai liu [3]
(tr25-tr31).
- Lam cau héi thao luan
va On tap trong tai li¢u
[2]
- Thao luan
, 1A Tl}uc }l anh cac tmll h}l ong £lao Thao luan theo yéu cau
Théao ludn | tiép bang ngdén nglt va phi ngon 1 ., .
- cua giang vién
ngir
Noi dung 5 (Tuan 5)

Chuong 3: CO SO CUA Chuan bj va doc trudc:

HOAT DONG GIAO TIEP + Noi dung bai hoc trong

I.CO SO TAM LY tai liéu chinh.

1. bong co hanh dong Tai li¢u [1]

2. Vo thue Chuong 3

, % 3. Céc co che ty v¢ (1, 1, 1)
I,Egétéugﬁe; 4. Thé gi6i quan 1 + Doc thém ndi dung lién
: 5. Cam xUc quan trong tai li¢u [3] (tr
6. Tinh cach tr32-tr43)
7. Tinh khi - Lam cau héi thao luan

IL. CO SO VAN HOA
1. Nén van hoa
2. Ban sac dan toc

va Oon tap trong tai li¢u
[2]

Thao luan




Hinh thirc tb
chtrc day hoc
(HTTCDH)

Noi dung

Thoi
gian
(tiet)

Yéu cau SV chuan bi va
dia chi tu liéu

Ghi
chu

I11. CO SO XA HOI

1. Nhom xa hoi

2. Gia dinh

3. Vi tri xa hoi

4. Hé gia tri va chudn muc
hanh vi

Théo luan

- So sanh van hoa cua nguoi
Viét Nam voi ngudi phuong
Tay

- Giai quyét bai tap tinh hudng
lién quan d&én yéu t6 tam ly,
van hoa tac dong téi qua trinh
giao tiép

Thao ludn theo yéu cau
cua giang vién

Noi dung 6 (Tuan 6)

Ly thuyét

Chuong 4: CAC KY NANG
GIAO TIEP TRONG KINH
DOANH
. HOAT DONG KINH
DOANH
1. Gi6i thiéu vé hoat dong kinh
doanh
1.1. Qua trinh mua
1.2. Qua trinh ban
2. Céac phuong thirc ban hang
ddi vé6i dich vy kinh doanh
II. PAC DIEM VA NGUYEN
TAC CO BAN CUA GIAO
TIEP TRONG KINH DOANH
1. Bic diém cua giao tiép trong
kinh doanh
2. Céc nguyén tic co ban cua
giao tiép trong kinh doanh
II. CAC KY NANG GIAO
TIEP TRONG KINH DOANH
1. K¥ nang nghe va ling nghe
1.1. TAm quan trong cta k§y
ning nghe va ling nghe
1.2. Nhitng loi ich cua k¥ nang
nghe va lang nghe
1.3. Nhitng rao can
1.4. Nghe va lang nghe c6 hiéu
qua

- Chuan bi va doc trudce:
+ No1 dung bai hoc trong
tai liéu chinh
Tai liéu [1]

Chuong 4 (I, II, III.1)
+ Poc thém nodi dung lién
quan trong tai liu [3]
(tr44-tr50).
- Lam cau hoi thao luan
va On tap trong tai li¢u
[2]

- Thao luan

Thao luan

Thyc hanh k¥ ning lang nghe
hiéu qua

Thao ludn theo yéu cau
cua giang vién




Hl,nh thirc 0 N Thm Yéu ciu SV chuan bi va | Ghi
chirc day hoc Noi dung gian dia chi tr liu chil
(HTTCDH) (tict) : i
Noi dung 7 (Tuan 7)
2. K¥ ning ndi va thuyét trinh - Chuan bi va doc trudc:
2.1. Khdi niém néi va thuyét + Noi dung bai hoc trong
trinh tai li¢u chinh.
2.2. Vai tro ciia néi va thuyét Tai liéu [1]
trinh Chuong 4 (111.2)
2.3. Phi ngon tir trong néi va + Poc thém ndi dung lién
thuyét trinh quan trong tai li¢u [3] va
Ly thuyét | 2.4. Ngén tir néi va thuyét trinh 1 [5]
2.5. Cac phong céch noi va Tai liu [3] (tir tr51-tr53
nhitng sai lam trong khi ndi va tr75-tr86)
lam giam hiéu qua giao tiép Tai liéu [5] (tr29-tr40)
2.6. Chudn bi bai n6i - Lam cau hoi théo luan
2.8. Ky néng thuyét trinh, trinh va On tdp trong tai li¢u
bay [2]
Thao luan
Thao luan Thuf: ha‘mh ky nang noi va 1 T}léo ' }uén .t}leo yéu cau
thuyét trinh cua giang vién
Noi dung 8 (Tuan 8)
3. Ky ning giao tiép qua dién
thoai
3.1. Tra loi dién thoagi - Chuan bi va doc trudc:
3.2. Goi dién thoai + Noi dung bai hoc trong
3.3. Két thic cugc néi dién tai liéu chinh.
thoai Tai li¢u [1]
Ly thuyét | 4. K§ nang dat cau hoi dé khai L Chuong 4 (IT1.3, 111.4)
thac théng tin + Poc thém nodi dung lién
4.1. Hay lam cho cong viéc quan trong tai li€u [3] (tur
cung cdp théng tin tré thanh tr53-tr57)
niém vui ciia nguoi khéc Lam cau hoi thao luan va
4.2. Hay bdt dau bang mét cdu on tap trong tai li¢u [2]
héi dé tra loi
4.3. Cac loai cau hoi
Kiémtra- | Noi dung chuong 1,2,3.4 Kién thirc da hoc + Kién
, ., 1 . X
danh gia thire thuc té
Noi dung 9 (Tuan 9)
5. K¥ nang trd 161 trong giao - Chuan bj va doc trude:
tiép + No6i dung bai hoc trong
6. Ky ndng viét tai liéu chinh.
, z 6.1. Khdi niém, tam quan trong Tai li¢u [1]
Ly thuyet clia viét 1 Chuong 4
6.2. Qud trinh viét mét van bdn (1115, 111.6)

6.3.Viét bao cdo khoa hoc

+ Poc thém nodi dung lién
quan trong tai liéu [6] (tir




Hl,nh thirc 0 n Thm Yéu cau SV chuan bi va | Ghi
chirc day hoc Noi dung gian dia chi tr liu chil
(HTTCDH) (tict) : i
trl11-trl6)
- Lam cau héi thao luan
va On tdp trong tai li€u
[2]
- Thao luan
Thuc hanh k§ ning giao tiép
Thao luan qua C}ién ot.ho?i t}lé‘r{g qua V.iéC 1 théowluén 'tAheo yéu cau
dat cau hoi va tra 101 trong giao cua giang vién
tiép
Noi dung 10 (Tudn 10)
7. Ky nang lam viéc theo nhém - Chuan bi va doc trudc:
7.1. Khai niém + No6i dung bai hoc trong
7.2. Y nghia cua lam viéc nhém tai licu chinh.
7.3. Cdc nguyén tic va dic Tai liéu [1] Chuong 4
diém lam viéc nhom (111.7)
Lo thuvét 7.4. Cac nhom tinh cach 1 + Doc thém ndi dung lién
y Yy 7.5. Cac ky nang lam viéc quan trong tai li¢u [5]
nhém (tr21-tr28)
- Lam cau héi thao luan
va On tdp trong tai liéu
[2]
Thao luan
Thyc hanh k§ ndng lam viéc , A A A
Théo luAn | nhém vé mot s6 chu dé trong 1 thaqqluan .t}l co yeu cau
hoat dong kinh doanh cua glang vien
Noi dung 11 (Tuan 11)
8. K¥ nang xur 1y than phién Chuan bi va doc trudc:
cua khéach hang + No6i dung bai hoc trong
8.1. Tai sao khach hang lai tai li€u chinh.
than phién? Tai liéu [1] Chuong 4
8.2. Khach hang ho mong doi (1.8, 111.9)
, X diéu gi? + Doc thém ndi dung lién
LYy thuyCt | o 2 Than phién ciia khach hing | © | quan trong ti licu [3]
la co hoi hay nguy co? (tr59-tr64)
8.4. Xir Iy nhitng than phién - Lam céau hoi thao luan
cua khach hang va On tap trong tai li¢u
9. Ky ndng tir chéi loi dé nghi [2]
Thao luan
. 1A TEH‘IC h.anl‘l k}: nang u{ C}}OI 16 Thao luan theo yéu ciu
Thao luédn | dé nghi va ky nang xt ly than 1 ., i
phién cuia khich hang cua glang vieh
Noi dung 12 (Tuéan 12)
Ly thuyét | Chwong 5. GIAO TIEP 1 - Chuan bi va doc trudc:
Thaoluin | TRONG MOI TRUONG + Noi dung bai hoc trong




Hl,n h thie 0 n Thm Yéu cau SV chuan bi va | Ghi
ohirc day hoo Noi dung gian dia chi i liu chl
(HTTCDH) (tict) : i
CONGTY tai liéu chinh.
I. GIAO TIEP NOI BO Tai liéu [1] Chuong 5
1. Cac kénh giao tiép chinh ()
thurc + Poc thém ndi dung lién
1.1. Giao tiép tw cdp trén quan trong tai liéu [3] (tr
xuong cap dudi 87-tr91)
1.2. Giao tiép tw cap dudi lén - Lam cau hoi thao luan
cap trén va On tap trong tai li¢u
1.3. Giao tiép hang ngang [2]
2. Kénh giao tiép than mdt Thao luén
Thao luan l:l_la(i luan vé giao tlAep trong 1 thaowluan "[}160 yéu cau
ndi bd doanh nghié¢p/cong ty cua giang vién
No6i dung 13 (Tuan 13) ]
IL. GIAO TIEP VOI BEN
NGQAI At \ - Chuén bi va doc trudc:
1. Giao ti€p v&i khach hang N N
A LS + No1 dung bai hoc trong
1.1. Tam quan trong cua viéc AR .
Y S . tai liéu chinh.
giao tiep voi khach hang ‘e qen
S S . Tai li€u [1]
1.2. Cac dau hiéu vé quan hé ‘
P . Chuong 5 (1)
vOi khdch hang A D A
, 4 . 22, , . + Poc thém nodi dung lién
Ly thuyét | 1.3. Mot s6 cach ung xu voi 1 AN .
. 0 . . quan trong tai liéu [3] (tr
cac loai khach hang khac nhau
1.3.1. Véi nhitng khach hang it tr92-tr33)
n.c')i. ' - Lam céu hoi thdo luan
1.3.2. Véi nhiing khach hang \[/51] On tap trong ti ligu
noi nhieu Thao luén
1.3.3. Voi nhitng khach hang :
lanh nhat
. A T.}}ao lruan ve ,Ca(,:h t hirc g1ao Thao luan theo yéu cdu
Thao luan | tiép, cach xu ly cac tinh hudéng 1 clla widne vien
giao ti€p vaoi khach hang glang
Noi dung 14 (Tuan 14)
1.3.4. Véi nhieng khach hang e - Chuan bi va doc trudc:
e + Noi dung bai hoc trong
tai liéu chinh.
1.3.5. Véi nhieng khach hang tu Tai liéu [1] Chuong 5
. )
cao tu dal . ( . A
. L dc n
Ly thuyét 1 Doc thém ndi dung lién

1.3.6. Vi nhitng khéch hang la
nhitng nguwoi hiéu biét
1.3.8. Voi khach hang hay

phan nan, ché bai

quan trong tai liu [3]
(tur tr92-tr93)

- Lam cau hoi thao luan
va on tap trong tai li€u
[2]

- Thao luan




Hl,n h thie 0 n Thm Yéu cau SV chuan bi va | Ghi

chic day hoc Noi dung gian dia chi tu liéu chl

(HTTCDH) (tict) : i
1.4. Nhitng bién phap xady dung
moi quan hé véi khdach hang
1.4.1. Hgi ngh; khach hang
1.4.2. Hgi thao
1.4.3. Tang qua
1.4.4. Hoat dong hé tro khéch
hang
Thao luan vé cach thic giao , A Al A

, 1A A s X Thao luén theo yéu cau
Thao luan | tiép, cach xur ly cac tinh hudng 1 cla eidne vien

giao tiép voi khach hang glang

No6i dung 15 (Tuan 15)
2. Giao tiép voi nha cung cap - Chuan bi va doc trudc:
3. Giao tiép voi co quan chinh + No1 dung bai hoc trong
quyén tai liu chinh.
4. Giao ti€p voi bao chi Tai liéu [1] Chuong 6

, H¢ thong 6n tap hét mén (6.3)

Ly thuyét 1 + Poc thém nodi dung lién
quan trong tai liéu [3] (tr
tr93-tro4)

- Lam cau héi thao luan
va On tdp trong tai liéu
7 21 ,
Kiém tra - | Noi1 dung chuong 4+5 + 6 Kién thure da hoc + kién
. ) 1 . X
danh gia thirc thuc tién
TRUONG KHOA TRUONG BQ MON
(Da ky) (Da ky)
Pham Thi Anh Nguyét Vién Thi An




