[bookmark: _Toc280521890]CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: VIẾT THƯƠNG MẠI 
[bookmark: _GoBack]Mã môn học: 224356
Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ, (Lý thuyết: 14 giờ, Thực hành, thảo luận, bài tập: 28 giờ; Kiểm tra: 3 giờ)
[bookmark: _Toc280521891]I.Vị trí, tính chất của môn học:
- Vị trí: Môn học Viết Thương mại được bố trí ở học kỳ IV, thuộc khối kiến thức chuyên ngành cơ sở bắt buộc trong chương trình đào tạọ
-Tính chất: Là học phần tích hợp giữa lý thuyết và thực hành.
[bookmark: _Toc280521892]II. Mục tiêu môn học:
Sau khi kết thúc môn học, sinh viên có thể:
· Về kiến thức
  + Nhận biết được các kỹ thuật trình bày thư tín thương mại như bố cục (layouts), văn phong (styles), luật câu cú (conventions), phép chấm câu (punctuations) và phạm vi từ vựng (registers);
  + Nhận diện được các chủ điểm ngữ pháp (grammar spots) khác nhau trong việc viết thư tín thương mại;
 + Nhận biết được các lỗi về viết hoa, chấm câu và lỗi ngữ pháp trong bài viết;
 + Trình bày được thư tín thương mại về các nội dung: thư yêu cầu gửi catalog, đơn giá và mẫu hàng, đơn đặt hàng và phúc đáp đơn đặt hàng, thư phàn nàn.
· Về kỹ năng
    + Viết được các loại thư tín thương mại sử dụng các kỹ thuật trình bày như bố cục (layouts), văn phong (styles), luật câu cú (conventions), phép chấm câu (punctuations), phạm vi từ vựng (registers) và các chủ điểm ngữ pháp đã học;
  + Phân tích được các lỗi trong bài viết như lỗi viết hoa, chấm câu và lỗi ngữ pháp và bố cục trong bài viết.
· Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
  + Có tinh thần làm việc độc lập và làm việc nhóm;
[bookmark: _Toc280521893]   + Có trách  hiệm với công việc được giao, làm việc nghiêm túc, cẩn thận;
   + Biết lắng nghe người khác, gắn bó với các thành viên trong nhóm;
   + Có sáng kiến, chủ động, tích cực trong quá trình học tập; biết đánh giá và đưa ra được kết luận về các vấn đề học tập;
   + Không ngừng học hỏi, tích cực tìm hiểu kỹ năng viết trong lĩnh vực thương mại để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.
III. Nội dung môn học:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số
TT
	Tên các chương, bài, mục trong môn 
học 
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng 
số
	Lý 
thuyết
	Thực hành, thảo luận, bài tập
	Kiểm 
tra

	1

	Bài 1: Making inquiries
1. An inquiry
2. Organizing your ideas
3. Giving a reason for writing
4. Writing a short description of your company
5. Describing your interest in a product or service
6. Requests
7. Writing task
	9
	3
	6
	0

	2
	Bài 2: Placing orders 
1. Two orders 
2. Ordering and delivery 
3. Methods of delivery 
4. Price and payment 
5. Placing a large order
6. A purchase order
7. A cover letter 
8. Writing task 1 
9. Writing task 2
	9
	3
	6
	0

	3
	Bài 3: Rewiew and progress test 1
- Review
- Progress test 1
	3
	0,5
	1
	1,5

	4
	Bài 4: Responding to orders
1. Two emails
2. Acknowledging an order
3. Active vs. passive
4. Dealing with problems
5. Suggesting a solution
6. Writing task
	




9
	




3
	




6
	




0

	5
	Bài 5: Complaints
1. A complaint and a response
2. Introducing the topic
3. Explaining the situation
4. Suggesting a solution
5. Writing task 1
6. Responding to a complaint
7. Writing task 2
	9
	3
	6
	0

	6
	Bài 6: Review and progress test 2
- Review 
- Progress test 2
	3
	0,5
	1
	1,5

	7
	Bài 7: General review
- General review
- Practice writing
	3
	1
	2
	0

	Cộng
	    45
	14
	28
	3



2. Nội dung chi tiết: 
Bài 1: Making inquiries                                                  			Thời gian: 9 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết được bố cục, văn phong của 1 bức thư yêu cầu cung cấp thông tin về sản phẩm và dịch vụ, thư giới thiệu về công ty;
- Nhận diện được các lỗi về viết hoa, phép chấm câu và lỗi ngữ pháp trong bài viết;
- Viết được thư yêu cầu cung cấp thông tin về sản phẩm và dịch vụ, thư giới thiệu về công ty, thư yêu cầu gửi catalog, đơn giá và mẫu hàng đúng bố cục, văn phong và phạm vi từ vựng.
2. Nội dung bài học:
	2.1. An inquiry 
	2.2. Organizing your ideas 
	2.3. Giving a reason for writing 
	2.4. Writing a short description of your company 
	2.5. Describing your interest in a product or service 
	2.6. Requests  
	2.7. Writing task
Bài 2: Placing orders                                               			         Thời gian: 9 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết được bố cục, văn phong của emails đơn đặt hàng;
- Nhận diện được các lỗi về viết hoa, phép chấm câu và lỗi ngữ pháp trong bài viết;
- Viết được emails đơn đặt hàng đúng bố cục, văn phong và phạm vi từ vựng.
2. Nội dung bài học:
	2.1. Two orders 
	2.2. Ordering and delivery 
	2.3. Methods of delivery 
	2.4. Price and payment 
	2.5. Placing a large order
	2.6. A purchase order
	2.7. A cover letter 
	2.8. Writing task 1 
	2.9. Writing task 2
 Bài 3: Review and progress test 1                                 			Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu: 
- Vận dụng được kỹ thuật trình bày về bố cục, văn phong, để viết được các loại thư tín như đã học ở bài học 1 và 2;
- Chọn lọc được từ vựng thích hợp để viết được các loại thư tín thương mại như đã học ở bài 1 và 2;
- Phân tích được các lỗi trong bài viết như lỗi viết hoa, chấm câu, ngữ pháp và bố cục.
2. Nội dung bài học:
	2.1. Review 
	2.2. Progress test 1 
Bài 4: Responding to orders                                 				Thời gian: 9 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết được văn phong, bố cục của emails phúc đáp đơn đặt hàng;
- Nhận diện được các lỗi về viết hoa, phép chấm câu và lỗi ngữ pháp trong bài viết;
- Viết được câu trình bày vấn đề khó khăn liên quan đến việc đặt hàng của khách hàng;
- Viết được câu đề xuất giải pháp cho những khó khăn liên quan đến việc đặt hàng của khách hàng;
- Viết được emails phúc đáp đơn đặt hàng đúng bố cục, văn phong và phạm vi từ vựng. 
2. Nội dung bài học:
       2.1. Two emails
       2.2. Acknowledging an order
       2.3. Active vs. passive
      2. 4. Dealing with problems
      2. 5. Suggesting a solution
      2. 6. Writing task
Bài 5: Complaints                                                      			         Thời gian: 9 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết được văn phong, bố cục của emails phàn nàn về chất lượng sản phẩm, dịch vụ;
- Nhận diện được các lỗi về viết hoa, phép chấm câu và lỗi ngữ pháp trong bài viết;
- Viết được câu trình bày và giải thích vấn đề phàn nàn;
- Viết được câu đề xuất giải pháp cho những vấn đề phàn nàn của khách hàng;
- Viết được thư phúc đáp thư phàn nàn đúng bố cục, văn phong và phạm vi từ vựng.
 2. Nội dung bài học:
       2. 1. A complaint and a response
       2.2. Introducing the topic
       2.3. Explaining the situation
       2.4. Suggesting a solution
       2.5. Writing task 1
       2.6. Responding to a complaint
       2.7. Writing task 2
Bài 6: Review and progress test 2                             				Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu: 
- Vận dụng được kỹ thuật trình bày về bố cục, văn phong, để trình bày được các loại thư tín như đã học ở bài học 1,2,4 và 5;
- Chọn lọc được từ ngữ, chú điểm ngữ pháp thích hợp để viết được các loại thư tín như đã học; 
- Đánh giá được các lỗi về viết hoa, phép chấm câu và lỗi ngữ pháp trong bài viết.
2. Nội dung bài học:
	2.1. Review 
	   2.2. Progress test 2
Bài 7: General review                                              			         Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu:
- Vận dụng được kỹ thuật trình bày về bố cục, văn phong để trình bày được các loại thư tín như đã học ở bài học 1,2,4 và 5;
- Chọn lọc được từ ngữ, chú điểm ngữ pháp thích hợp để viết được các loại thư tín như đã học; 
- Đánh giá được các lỗi về viết hoa, phép chấm câu và lỗi ngữ pháp trong bài viết.
2. Nội dung bài học:
	2.1. General review
       2.2. Practice writing
IV. Lịch trình chi tiết:
	Tuần
	Hình thức tổ chức dạy học
	Số giờ
	Nội dung chính
	Yêu cầu SV chuẩn bị

	
	Lý thuyết
	1
	· Giới thiệu chương trình môn học và cách thức thực hiện các mục tiêu môn học.
· Phân công nhóm học tập
Bài 1: Making inquiries
- Giới thiệu email mẫu về việc yêu cầu cung cấp thông tin về sản phẩm, dịch vụ, công ty (mục 1, trang 38).
- Giới thiệu cách viết email yêu cầu cung cấp thông tin về sản phẩm, dịch vụ (mục 2, trang 39).
- Làm bài tập 2 (trang 39).
	- Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập: Sách  Writing for the real world 2. 
· Đọc tài liệu [1] mục 1, 2 (trang 38 – 39).
· Làm bài tập 2 (trang 39).


	1


	Bài tập, thực hành
	2
	· 
	· 

	
	Tự nghiên cứu
	6
	Đọc, nghiên cứu và làm các bài tập mục 1,2 - Unit 2 tài liệu [1], trang 10,11.
	

	2

	Lý thuyết
	1
	Bài 1: Making inquiries (Cont)
- Giới thiệu cách viết đưa ra lý do tại sao thích sản phẩm, dịch vụ của công ty (mục 3, trang 40).
- Giới thiệu những mẫu câu viết mô tả công ty (mục 4, trang 41).
- Làm bài tập 1a,b, 2 (trang 40).
- Làm bài tập 1a,b, 2 (trang 41).
- Thảo luận về phần viết lý do yêu cầu gửi thông tin về sản phẩm, dịch vụ.
	· Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập.
· Đọc tà liệu [1] mục 3, 4, (trang 40 – 41).
· Chuẩn bị bài tập 1a, 1b, 2  (trang 40). 
Chuẩn bị bài tập 1a, 1b, 2 (trang 41).

	
	Bài tập, thực hành
	2
	
	

	
	Tự nghiên cứu
	6
	Đọc, nghiên cứu và làm các bài tập mục  3,4,5 - Unit 2 tài liệu [1], trang 12,13,14.
	

	3

	Lý thuyết
	1
	Bài 1: Making inquiries (Cont.)
- Giới thiệu cách viết mô tả sự thích thú về sản phẩm, dịch vụ của công ty (mục 5, trang 42).
- Giới thiệu những cụm từ thông dụng dùng để viết thư yêu cầu gửi mẫu mã, đơn giá, catalog, …
- Làm bài tập 1a,b, c, d, 2 (mục 5, trang 42).
- Làm bài tập 2 (mục 6, trang 42).
- Làm bài tập 1, 2 (mục 7, trang 43).
	· Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập
· Đọc tài liệu [1] mục 5, 6 7 (trang 42 - 43) và:
+ Chuẩn bị bài tập 1a, 1b, 1c, 1d, 2 (mục 5, trang 42). 
+ Chuẩn bị bài tập 1a, b,c, 2 (mục 6, trang 42).
+ Chuẩn bị bài tập 1, 2 (mục 7, trang 43).


	
	Bài tập, thực hành
	2
	
	

	
	Tự nghiên cứu
	6
	Đọc, nghiên cứu và làm các bài tập mục 6,7 - Unit 2 tài liệu [1], trang 14,15.
	

	4

	Lý thuyết
	1
	Bài 2:  Placing orders
- Giới thiệu 2 thư mẫu cho đơn đặt hàng nhỏ (a single order)  (mục 1, trang 44).
- Giới thiệu bố cục và những mẫu câu viết đơn đặt hàng nhỏ và yêu cầu giao hàng (mục 2, trang 45).
- Làm bài tập 2 (mục 1, trang 45).
- Làm bài tập 1a, 1b, 2 (mục 2, trang 45 - 46). 
- Giới thiệu những phương tiện giao hàng.
- Làm bài tập 2 (mục 3, trang 46). 
	· Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập
· Đọc tài liệu [1] (trang 44 - 46) và:
+ Chuẩn bị bài tập 2 (mục 1, trang 45).
+ Chuẩn bị bài tập 1a, 1b, 2 (mục 2, trang 45,46).
+ Chuẩn bị bài tập 2 (mục 3, trang 46).

	
	Bài tập, thực hành
	2
	
	

	
	Tự nghiên cứu
	6
	Đọc, nghiên cứu và làm các bài tập mục  1,2,3- Unit 4 tài liệu [1], trang 22,23,24.
	

	5

	Lý thuyết
	1
	Bài 2: Placing orders (Cont.)
- Giới thiệu những mẫu câu về xác nhận giá cả và hình thức thanh toán (mục 4, trang 47).
- Giới thiệu bố cục và văn phong  của một đơn hàng lớn (a large order) (mục 5, trang 48).
- Làm bài tập 1, 2 (mục 4 trang 47). 
- Làm bài tập 2 (mục 5, trang 48).

	· Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập
· Đọc tài liệu [1] mục 4, 5 (trang 47,48) và: 
+ Chuẩn bị bài tập 1, 2 (mục 4, trang 47).
+ Chuẩn bị bài tập 2 (mục 5, trang 48).

	
	Bài tập, thực hành
	2
	
	

	
	Tự nghiên cứu
	6
	Đọc, nghiên cứu và làm các bài tập mục  4,5,6- Unit 4 tài liệu [1], trang 25,26.
	

	6

	Lý thuyết
	1
	Bài 2: Placing orders (Cont.)
-.Giới thiệu mẫu và bố cục một đơn đặt hàng lớn gồm nhiều mặt hàng khác nhau (a purchase order )-mục 6, trang 49.
- Làm bài tập 1,2 (mục 6, trang 49,50)
- Làm bài tập phần Writing task 2  (mục 9, trang 51).

	· Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập
· Đọc tài liệu [1]  mục 6 (trang), 9 (trang 51) và:  
+ Chuẩn bị bài tập 1, 2 (mục 6, trang 49,50).
+ Chuẩn bị bài tập phần Writing task 2 (mục, 9 trang 51).

	
	Bài tập, thực hành
	2
	
	

	
	Tự nghiên cứu
	6
	- Mục 7,8 trang 50 – tài liệu [1].
- Đọc, nghiên cứu và làm các bài tập  mục 7,8- Unit 4 tài liệu [1], trang 27.
	

	7

	Lý thuyết
	0,5
	Bài 3: Review and progress test 1
- Ôn tập bài 1 (trang 38 - 43).
- Ôn tập bài 2 (trang 44 - 51). 
- Làm bài kiểm tra số 1.

	· Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập và thẻ sinh viên
· Ôn tập bài 1 (trang 38 – 43, tài liệu [1]).
· Ôn tập bài 2 (trang 44 -51, tài liệu [1]).
- Chuẩn bị làm bài kiểm tra số 1.

	
	Bài tập, thực hành
	1
	
	· 

	
	Kiểm tra
	1,5
	
	

	
	Tự nghiên cứu
	3
	- Đọc và nghiên cứu, tham khảo các bài tập về thư yêu cầu gửi mẫu sản phẩm, đơn giá, dịch vụ và thư đặt hàng trong tài liệu [2,3,4].

	

	8

	Lý thuyết
	1
	Bài 4: Responding to orders 
- So sánh 2 emails (mục 1, trang 52).
- Giới thiệu mẫu email phúc đáp đơn đặt hàng kèm lỗi của  nhà cung cấp.
- Làm bài tập 2 (mục 1, trang 53).
- Hướng  dẫn cách viết câu xác nhận thông tin đặt hàng (mục 2, trang 53).
- Làm bài tập 2a,b,c (mục 2, trang 53).
	· Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập.
· Đọc tài liệu [1] và:
+ Đọc và tra từ vựng 2 thư mẫu (mục 1, trang 52).
+ Chuẩn bị bài tập 2 (mục 1, trang 53). 
+ Chuẩn bị bài tập 2a, b, c (mục 2, trang 53). 

	
	Bài tập, thực hành
	2
	
	

	
	Tự nghiên cứu
	6
	Đọc, nghiên cứu và làm các bài tập mục 1,2,3- Unit 5 tài liệu [1], trang 28,29
	

	9

	Lý thuyết
	1
	Bài 4: Responding to orders (Cont.) 
- Giới thiệu cách dùng câu chủ động, bị động trong thư tín thương mại (mục 3, trang  54).
-Làm bài tập 1,  2, 3, 4 (mục 3, trang 54).
- Giới thiệu những mẫu câu về việc trình bày những vấn đề trục trặc của đơn hàng từ nhà cung cấp.
- Làm bài tập 4a,b,c (mục 4, trang 55).

	· Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập
· Đọc tài liệu [1] và:
+ Chuẩn bị bài tập 1,2,3,4 (mục 3, trang 54).
+ Chuẩn bị bài tập 4a, b, c (mục 4, trang 55).

	
	Bài tập, thực hành
	2
	
	· 

	
	Tự nghiên cứu
	6
	Đọc, nghiên cứu và làm các bài tập  mục 4,5,6- Unit 5 tài liệu [1], trang 30,31.
	

	10

	Lý thuyết
	1
	Bài 4: Responding to orders (Cont.) 
- Giới thiệu cách viết đề xuất hướng giải quyết của nhà cung cấp đối với đơn hàng gặp vấn đề (mục 5, trang 56).
- Làm bài tập 1,2,3 (mục 5, trang 56).
- Hướng dẫn làm bài tập 1,2 phần Wrting task (mục 6, trang 57).

	· Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập
· Đọc tài liệu [1] và:
+ Chuẩn bị bài tập 1,2,3 (mục 5, trang 56).
+ Chuẩn bị bài tập 1,2 (mục 6, trang 57).

	
	Bài tập, thực hành
	2
	
	

	
	Tự nghiên cứu
	6
	Đọc, nghiên cứu và làm các bài tập mục  7,8,9- Unit 5 tài liệu [1], trang 31,32,33.
	

	11

	Lý thuyết
	1
	Bài 5: Complaints
- Giới thiệu bố cục và văn phong của thư phàn nàn và thư phúc đáp thư phàn nàn. (mục 1, trang 64).
- Làm bài tập 2 (mục 1, trang  65).
- Giới thiệu những mẫu câu mở đầu một thư phàn nàn (mục 2, trang 65).
- Làm bài tập 1a,b,c,d, và 2a,b,c,d (mục 2, trang 65,66).

	Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập. 
- Đọc tài liệu [1] và: 
+ Chuẩn bị bài tập 2, (mục 1, trang 65). 
+ Chuẩn bị bài tập 1a,b,c,d và 2a,b,c,d  (mục 2, trang 65,66). 

	
	Bài tập, thực hành
	2
	
	

	
	Tự nghiên cứu
	6
	Đọc, nghiên cứu và làm các bài tập  mục 1,2,3- Unit 9 tài liệu [1], trang 58,59,60.
	

	12

	Lý thuyết
	1
	Bài 5: Complaints (Cont.)
- Giới thiệu những mẫu câu giải thích vấn đề gặp phải khi nhận hàng (mục 3, trang  66).
- Làm bài tập 3a,b,c (trang 67.)
- Hướng dẫn viết câu gợi ý giải pháp khắc phục vấn đề (mục 4, trang 67).
- Làm bài tập 1, 2 (mục 4, trang 67).
- Làm bài tập phần Writing task 1 (mục 5, trang 67).

	Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập.
- Đọc tài liệu [1] và:
+  Chuẩn bị bài tập 3a,b (mục 3, trang 66,67).
+ Chuẩn bị bài tạp 1,2 (mục 4, trang 67).
- Chuẩn bị bài tập phần Writing task (mục 5, trang 67).


	
	Bài tập, thực hành
	2
	
	

	
	Tự nghiên cứu
	6
	Đọc, nghiên cứu và làm các bài tập  mục 4,5,6- Unit 9 tài liệu [1], trang 61,62.
	

	13

	Lý thuyết
	1
	Bài 5: Complaints (Cont.)
- Giới thiệu bố cục và văn phong phúc đáp thư phàn nàn.
- Làm bài tập 1, 2, 3, 4 (mục 6, trang 68, 69).
- Hướng dẫn làm bài tập 1, 2 phần Writing task 2 (mục 7, trang 69).

	Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập.
- Đọc tài liệu [1] và:
+ Chuẩn bị bài tập 1,2,3,4 (mục 6, trang 68,69).
- Chuẩn bị bài tập 1, 2 (mục 7, trang 69).

	
	Bài tập, thực hành
	2
	
	· 

	
	Tự nghiên cứu
	6
	Đọc, nghiên cứu và làm các bài tập  mục 7,8- Unit 9 tài liệu [1], trang 63.
	

	14

	Lý thuyết
	0,5
	Bài 6: Review and progress test 2
- Ôn tập bài 3 (trang 52 – 57).
- Ôn tập bài 4 (trang 64 - 69). 
- Làm bài kiểm tra số 2.

	· Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập .
· Ôn tập bài 4, 5 (tài liệu [1]). 
· Chuẩn bị làm bài kiểm tra 2.

	
	Bài tập, thực hành
	1
	
	· 

	
	Kiểm tra 2
	1,5
	
	

	
	Tự nghiên cứu
	3
	- Đọc và làm các bài tập các mục 1,2,3,4,5 – REVIEW tài liệu [1], (trang 70-73).
- Đọc và nghiên cứu, tham khảo các bài tập về thư phúc đáp đơn hàng, thư phàn nàn và phúc đáp thư phàn nàn trong tài liệu [2,3,4].
	

	15

	 Lý thuyết
	1
	Bài 7: General review
-  Hướng dẫn ôn tập bài 1, 2, 4,5.
- Giải đáp những câu hỏi thắc mắc của sinh viên về các nội dung đã học.
- Thông báo điểm quá trình.
- Hướng dẫn thi kết thúc môn học.

	· Yêu cầu sinh viên trang bị đầy đủ tài liệu học tập.
· Ôn tập bài 1, 2, 4, 5 (tài liệu [1]).
· Chuẩn bị câu hỏi thắc mắc.
· Ghi chép cẩn thận nội dung ôn tập trên lớp.

	
	Bài tập, thực hành
	2
	
	· 

	
	Tự nghiên cứu
	6
	- Ôn tập bài 1,2,4,5.
	

	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc280521894]V. Điều kiện thực hiện môn học:
1. [bookmark: _Toc280521895]Phòng học chuyên môn hóa: Phòng học lý thuyết có trang bị hệ thống âm thanh, ánh sáng, quạt gió
2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu, âm ly, loa
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Giáo trình, tài liệu học tập
4. Các điều kiện khác
VI. Nội dung và phương pháp đánh giá
 1. Nội dung:
1.1 Kiến thức 
  + Nhận biết được bố cục, văn phong, phạm vi từ vựng của các loại thư tín thương mại như thư yêu cầu cung cấp thông tin về sản phẩm và dịch vụ, thư giới thiệu về công ty, thư yêu cầu gửi catalog, đơn giá và mẫu hàng, thư đặt hàng và phúc đáp đơn hàng, thư phàn nàn và phúc đáp phàn nàn, thư gợi ý giải pháp sau phàn nàn;
  + Trình bày được loại thư tín thương mại thông thường;
   + Nhận dạng được các lỗi về viết hoa, phép chấm câu và lỗi ngữ pháp trong bài viết.
1.2 Kỹ năng 
   + Ứng dụng được các kiến thức đã học và các kỹ năng, kỹ thuật trình bày như: bố cục (layouts), ngữ pháp (grammar), văn phong (styles), luật câu cú (conventions), phép chấm câu (punctuations) và phạm vi từ vựng (registers) để viết được các loại thư tín thương mại;
  + Phân tích được các lỗi về viết hoa, phép chấm câu và lỗi ngữ pháp trong bài viết.
1.3 Năng lực tự chủ và trách nhiệm 
   +  Đánh giá sự chuyên cần, tích cực, tự giác trong học tập trên lớp cũng như ý thức tự học, tự nghiên cứu ở nhà;
  +  Đánh giá sự cẩn thận, chính xác trong nội dung từng bài viết;
  + Đánh giá sự lễ phép với giảng viên, hòa đồng, giúp đỡ bạn bè;
2. Phương pháp:
Kết quả môn học của mỗi sinh viên sẽ dựa vào việc đánh giá quá trình và thi kết thúc  môn học. Thang điểm cụ thể như sau: 
2.1. Hoạt động quá trình 40%, trong đó có các hình thức đánh giá sau:
	Hình thức
	Tỷ trọng
	Thang điểm

	Kiểm tra thường xuyên

	Kiểm diện
	20%
	A (8.1 -10)
	B (6.6 – 8.0)
	C (5 – 6.5)
	D (0 – 4.9)

	
	
	
	- Tham dự lớp học đầy đủ: 10 đ
- Vắng 1 buổi có phép: 8 đ
	- Vắng 1 buổi không phép: 6,6 đ 
	- Vắng 2 buổi không phép: 5,0đ
	Vắng 3 buổi không phép: 0 đ

	
	Phát biểu xây dựng bài, thảo luận cặp nhóm,
Chuẩn bị đầy đủ bài cũ và bài mới trước khi lên lớp
	20%
	[bookmark: OLE_LINK123][bookmark: OLE_LINK124][bookmark: OLE_LINK118][bookmark: OLE_LINK119]Tham gia phát biểu xây dựng bài, thảo luận nhóm, chuẩn bị bài tốt từ (20-30+) trong suốt quá trình học
	Tham gia phát biểu xây dựng bài, thảo luận nhóm, chuẩn bị bài tốt từ (12-19+) trong suốt quá trình học
	Tham gia phát biểu xây dựng bài, thảo luận nhóm, chuẩn bị bài từ (4-11+) trong suốt quá trình học
	Tham gia phát biểu xây dựng bài, thảo luận nhóm, chuẩn bị bài (< 4+) trong suốt quá trình học

	
	Bài viết thực hành trên lớp và ở nhà (viết câu và viết đoạn)
	






20%
	[bookmark: OLE_LINK112][bookmark: OLE_LINK113]Hình thức rõ ràng, sạch đẹp, nội dung 
viết đúng chủ đề, ý tưởng logic, bố cục, văn phong, từ vựng, ngữ pháp chính xác từ 81-100%
	Hình thức rõ ràng, sạch đẹp, nội dung 
viết đúng chủ đề, ý tưởng logic, bố cục, văn phong, từ vựng, ngữ pháp chính xác từ 66-80%
	[bookmark: OLE_LINK114][bookmark: OLE_LINK115]Hình thức rõ ràng, sạch đẹp, nội dung 
viết đúng chủ đề, ý tưởng logic, bố cục, văn phong, từ vựng, ngữ pháp chính xác từ 50-65%
	Hình thức rõ ràng, sạch đẹp, nội dung 
viết đúng chủ đề, ý tưởng logic, bố cục, văn phong, từ vựng, ngữ pháp chính xác dưới 50%

	Kiểm tra định kỳ
(4 điểm)
	Kiểm tra tự luận 60 phút (2 bài)
	40%
	2

	
	
	
	· Nội dung và tiêu chí đánh giá như trong mục 2.2.

	Tổng
	 100%
	



2.2. Thi kết thúc môn học 60%, tính theo thang điểm 10, lẻ một số thập phân 
Đánh giá kết quả của từng cá nhân thông qua hình thức thi Tự luận, đề đóng, thời gian 90 phút
Nội dung và thang điểm đánh giá: 
	Nội dung
	Thang điểm 10, lẻ một số thập phân 

	Gap-filling for the letter or email
	2 đ (10 từ điền đúng vào chỗ trống x 0.2/từ)

	Sentence building
	1 đ (5 câu viết hoàn chỉnh dựa trên từ gợi ý x 0,2/câu)

	Sentence combining
	1 đ (5 câu kết nối  từ 2 câu đơn  x 0,2/câu)

	Writing email/letter
	6 đ (gồm 2 tasks, mỗi task 3đ)
- Task 1: Viết informal/formal email (trả lời email ở phần Gap-filling)
-  Task 2: Viết informal/formal email/letter cho các yêu cầu khác nhau


VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1.  Phạm vi áp dụng môn học:
Chương trình môn học gồm 04 tín chỉ, được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng chuyên ngành tiếng Anh Thương mại
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy và học tập: 
* Đối với giảng viên:
· Sử dụng phương pháp giảng giải, thuyết trình, phát vấn. 
· Sử dụng phương pháp dạy học lấy người học làm trung tâm.
· Phân cặp, nhóm cho các sinh viên trao đổi với nhau. Giao nhiệm vụ, kiểm tra và đánh giá tiến độ, kết quả thực hiện nhiệm vụ của sinh viên.
* Đối với người học:
· Làm việc theo cặp, nhóm, trao đổi lẫn nhau và trình bày kết quả.
· Tích cực, chủ động và sáng tạo trong các hoạt động học tập.
3. Những trọng tâm cần chú ý:
- Sinh viên phải học xong  môn học Viết 1 và Viết 2.
- Khái niệm về bố cục, văn phong, phạm vi từ vựng, phép chấm câu, … trong thư tín thương mại và tất cả các bài tập thực hành trong 4 bài học 1, 2, 4, 5.
- Giảng viên cung cấp và giới thiệu nội dung chương trình môn học học cho sinh viên vào buổi học đầu tiên.
- Giảng viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung cụ thể của từng bài học theo đúng chương trình môn học và chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng dạy học.
- Sinh viên phải đọc, nắm vững và thực hiện theo đúng chương trình môn học để đảm bảo chất lượng học tập.
4. Tài liệu  tham khảo:
[1] Roger Barnard; Antoinette Meehan. (2009). Writing for the Real World 2(4th ed.). Oxford University Press
[2]  Anthony C.M. Cheung; Emma P. Munroe; Nguyễn Thành Yến biên dịch (2006). Writing Business letters. NXB. TP HCM

                   TỔ TRƯỞNG BỘ MÔN	       GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN
	(Ký và ghi rõ họ tên)	       (Ký và ghi rõ họ tên)
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