[bookmark: _Toc280521890]CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

Tên môn học: VIẾT THƯƠNG MẠI 
Mã môn học: 224356
Số tín chỉ: 03
Thời gian thực hiện môn học:  45 giờ (Lý thuyết: 30 giờ, Thực hành, thảo luận, bài tập: 12 giờ; Kiểm tra: 3 giờ)
[bookmark: _Toc280521891]I.Vị trí, tính chất của môn học:
[bookmark: _Toc280521892]- Vị trí: Môn học được bố trí giảng dạy ở học kỳ IV của khóa học, sau khi sinh viên đã hoàn thành môn Viết 1, 2; thuộc khối kiến thức chuyên ngành cơ sở bắt buộc trong chương trình đào tạo.
-Tính chất: Là môn học lý thuyết và thực hành.
II. Mục tiêu môn học:
Sau khi kết thúc môn học, sinh viên có thể:             
* Về kiến thức:
+ Xác định, lựa chọn, trình bày được bố cục, nội dung, văn phong viết thư phù hợp cho từng ngữ cảnh cụ thể trong lĩnh vực thư tín thương mại như cách viết biên bản cuộc họp, nội dung và bố cục để viết một bản báo cáo về các loại công việc khác nhau; xác nhận quy trình/thông tin đón tiếp khách hàng/ đối tác; thư mời khách hàng/đối tác đến tham quan/làm việc/ dự tiệc và mong muốn nhận được phản hồi của khách hàng/ đối tác; thư cảm ơn; thư phúc đáp/xác nhận thông tin cho khách hàng/đối tác; thư đặt hàng và phúc đáp đơn đặt hàng.
  + Nhận diện được các chủ điểm ngữ pháp (grammar spots) khác nhau trong việc viết thư tín thương mại;
+ Liệt kê được từ vựng, thuật ngữ thông dụng theo từng chủ đề viết thư trong lĩnh vực thư tín thương mại;
* Về kỹ năng:
+ Viết được các loại thư tín khác nhau trong lĩnh vưc thương mại như: viết biên bản cuộc họp, báo cáo về các loại công việc khác nhau; xác nhận quy trình/thông tin đón tiếp khách hàng/ đối tác; thư mời khách hàng/đối tác đến tham quan/làm việc/ dự tiệc và mong muốn nhận được phản hồi của khách hàng/ đối tác; 
+ Viết được thư cảm ơn; thư phúc đáp/xác nhận thông tin cho khách hàng/đối tác; thư đặt hàng và phúc đáp đơn đặt hàng.
+ Viết được bản báo cáo về kết quả công việc và đánh giá kết quả công việc.
* Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Chịu trách nhiệm về tính chính xác nội dung khi thực hiện viết các loại thư tín thương mại hoặc các loại biên bản khác nhau;
+ Có tinh thần tự phê bình trong việc báo cáo kết quả thực hiện các công việc liên quan; 
[bookmark: _Toc280521893]+ Biết đánh giá được sự cẩn thận, chu đáo và chính xác trong nội dung từng bài viết;
+ Biết làm việc độc lập hoặc làm việc theo nhóm và chịu trách nhiệm cá nhân và trách nhiệm đối với 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;
+ Biết tự học tập, tích lũy kiến thức, kinh nghiệm để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.
III. Nội dung môn học:
1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian:
	Số
TT
	Tên các chương, bài, mục trong
Môn học

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

	1
	Bài 1: Discussing Travel plans
1. A visit to Japan
2. Writing about definite plans
3. Promising
4. Making polite requests
5. Promising
6. Writing task 1
7. An itinerary
8. Writing an itinerary
9. Writing task 2
10. Meeting minutes
	
6

	4
	2
	0

	2
	Bài 2: Inviting
1. Two invitations
2. Inviting
3. Opening and concluding an invitation
4. Writing Task 1
5. Accepting an invitation
6. Respoding about likes and preferences
7. Writing task 2
	
6

	4
	2
	0

	3
	Bài 3: 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
	
6

	4
	2
	0

	4
	Bài 4: Review and Progress test 1
1. Review 1
2. Progress test 1: Tự luận (45-60 phút)
	3
	1
	0
	1.5

	5
	Bài 5: 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
	
6

	4
	2
	0

	6
	Bài 6: Checking progress
1. Two inquiries
2. Checking progress on tasks or projects
3. Explaining progress on tasks or projects
4. Cause and effect
5. Complete and uncompleted tasks
6. Writing task
	
6

	4
	2
	0

	7
	Bài 7: Reports
1. A report
2. Report layout
3. Vocabulary
4. Giving a reason
5. Describing charts and graphs
6. Analyzing a market
7. Making recommendations
8. Writing task
	
6

	4
	2
	0

	8
	Bài 8: Review and Progress test 2
1. Review 2
2. Progress test 2: Tự luận (45-60 phút)
	3
	1.5
	
0

	1.5

	9
	Bài 9: General review
1. General review
2. Practice writing
	3
	2
	[bookmark: _GoBack]1
	0

	Cộng
	45
	30
	12
	3



2. Nội dung chi tiết: 
Bài 1: Unit 3: Discussing Travel plans				Thời gian: 7 giờ
1. Mục tiêu:
Nhận diện và trình bày được bố cục, nội dung, văn phong của dạng văn bản thương mại: xác nhận quy trình/thông tin đón tiếp khách hàng/ đối tác;
Nhận diện được các lỗi về viết hoa, phép chấm câu và lỗi ngữ pháp trong bài viết;
Xác định được phạm vi từ vựng để viết cho dạng văn bản thương mại được học trong bài;
Viết được biên bản cuộc họp.
Viết được thư xác nhận quy trình/thông tin đón tiếp cho khách hàng/ đối tác.
2. Nội dung bài học:
2.1. A visit to Japan
2.2. Writing about definite plans
2.3. Promising
2.4. Making polite requests
2.5. Promising 
2.6. Writing task 1
2.7. An itinerary 
2.8. Writing an itinerary
2.9. Writing task 2
2.10. Meeting minutes
Bài 2: Unit 5: Inviting						Thời gian: 7 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết được bố cục, văn phong, nội dung của thư mời khách hàng/đối tác đến tham quan/làm việc/ dự tiệc và mong muốn nhận được phản hồi của khách hàng/ đối tác;
- Nhận diện được các lỗi về viết hoa, phép chấm câu và lỗi ngữ pháp trong bài viết.
- Xác định được phạm vi từ vựng để viết loại thư mời cho từng nội dung cụ thể;
- Lựa chọn văn phong viết thư cảm ơn cho từng trường hợp cụ thể;
- Viết được thư mời khách hàng/đối tác đến tham quan/làm việc/ dự tiệc và mong muốn nhận được phản hồi của khách hàng/ đối tác.
2. Nội dung bài học:
2.1. Two invitations
2.2. Inviting
2.3. Opening and concluding an invitation
2.4. Writing Task 1
2.5. Accepting an invitation
2.6. Respoding about likes and preferences
2.7. Writing task 2
Bài 3: Unit 7: Placing orders                                            	Thời gian: 7 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.
   - Áp dụng được kỹ thuật trình bày về bố cục, văn phong, phạm vi từ vựng, … để viết được emails đơn đặt hàng.
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  
Bài 4: Review and progress test 1                                        	Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu:
- Vận dụng được kỹ thuật trình bày về bố cục, văn phong, phạm vi từ vựng, … để trình bày được các loại thư tín như đã học ở bài học 1, 2, 3.
- 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 1
2.2. Progress test 1: Tự luận (45-60 phút)
Bài 5: Unit 8: Responding to orders                               	Thời gian: 4 giờ
1. Mục tiêu:
- Xác định được bố cục, văn phong, phạm vi từ vựng của thư thương mại nói chung và thư phúc đáp/xác nhận thông tin nói riêng cho khách hàng/đối tác;
- Nhận diện được các lỗi về viết hoa, phép chấm câu và lỗi ngữ pháp trong bài viết;
- Viết thư phúc đáp/ xác nhận thông tin tới khách hàng/ đối tác;
- Có tinh thần tự phê bình trong việc báo cáo công việc bán hàng.
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 6: Unit 11: Checking progress 			          Thời gian:  4 giờ
1. Mục tiêu:
- Xác định được bố cục, văn phong, phạm vi từ vựng và nội dung cần có của thư/ biên bản giao công việc/tài liệu, thư/biên bản báo cáo kết quả công việc.
- Nhận diện được các lỗi về viết hoa, phép chấm câu và lỗi ngữ pháp trong bài viết;
- Viết được thư/ biên bản giao công việc/tài liệu, báo cáo công việc và đánh giá kết quả công việc.
2. Nội dung bài học:
2.1. Two inquieries
2.2. Checking progress on tasks or projects
2.3. Explaining progress on tasks or projects
2.4. Cause and effect
2.5. Complete and uncompleted tasks
2.6. Writing task
Bài 7: Unit 14: Reports 						Thời gian: 7 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận diện và trình bày được bố cục, văn phong, phạm vi từ vựng của một biên bản cuộc họp/các dạng bài báo cáo bằng Tiếng Anh;
- Phân tích bố cục của tài liệu/ văn bản/ biên bản để chuẩn bị biên dịch Việt – Anh và ngược lại;
- Tổng hợp các thông tin để viết báo cáo.
2. Nội dung chương:
2.1. A report
2.2. Report layout
2.3. Vocabulary
2.4. Giving a reason
2.5. Describing charts and graphs
2.6. Analyzing a market
2.7. Making recommendations
2.8. Writing task
Bài 8: Review and Progress test 2                       			Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu:
- Vận dụng được kỹ thuật trình bày về bố cục, văn phong, phạm vi từ vựng, … để trình bày được các loại thư tín/ biên bản/ báo cáo như đã học ở bài học 5, 6, 7;
- 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
2.2. Progress test 2: Tự luận (45-60 phút)
Bài 9: General review							Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu:
- Vận dụng được kỹ thuật trình bày về bố cục, văn phong, phạm vi từ vựng, … để trình bày được các loại thư tín/ biên bản/ báo cáo như đã học ở bài học 1- 8
- 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
[bookmark: _Toc280521894]IV. Điều kiện thực hiện môn học:
1. Phòng học chuyên môn hóa: Phòng học lý thuyết có trang bị hệ thống âm thanh, ánh sáng, quạt gió, bảng viết.
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
V. Năng lực đạt được và phương pháp đánh giá:  
1. Năng lực đạt được: Sinh viên có thể viết được các loại thư thương mại hoặc các văn bản thương mại thường gặp, cụ thể như sau:
- Kiến thức:
+ Xác định, lựa chọn, trình bày được bố cục, nội dung, văn phong viết thư phù hợp cho từng ngữ cảnh cụ thể trong lĩnh vực thư tín thương mại như cách viết biên bản cuộc họp, nội dung và bố cục để viết một bản báo cáo về các loại công việc khác nhau; xác nhận quy trình/thông tin đón tiếp khách hàng/ đối tác; thư mời khách hàng/đối tác đến tham quan/làm việc/ dự tiệc và mong muốn nhận được phản hồi của khách hàng/ đối tác; thư cảm ơn; thư phúc đáp/xác nhận thông tin cho khách hàng/đối tác; thư đặt hàng và phúc đáp đơn đặt hàng;
  + Nhận diện được các chủ điểm ngữ pháp (grammar spots) khác nhau trong việc viết thư tín thương mại;
+ Liệt kê được từ vựng, thuật ngữ thông dụng theo từng chủ đề viết thư trong lĩnh vực thư tín thương mại.
Kỹ năng:
+ Viết được các loại thư tín khác nhau trong lĩnh vưc thương mại như: viết biên bản cuộc họp, báo cáo về các loại công việc khác nhau; xác nhận quy trình/thông tin đón tiếp khách hàng/ đối tác; thư mời khách hàng/đối tác đến tham quan/làm việc/ dự tiệc và mong muốn nhận được phản hồi của khách hàng/ đối tác; 
+ Viết được thư cảm ơn; thư phúc đáp/xác nhận thông tin cho khách hàng/đối tác; thư đặt hàng và phúc đáp đơn đặt hàng;
+ Viết được bản báo cáo về kết quả công việc và đánh giá kết quả công việc.
Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Chịu trách nhiệm về tính chính xác nội dung khi thực hiện viết các loại thư tín thương mại hoặc các loại biên bản khác nhau;
+ Có tinh thần tự phê bình trong việc báo cáo kết quả thực hiện các công việc liên quan; 
+ Biết đánh giá được sự cẩn thận, chu đáo và chính xác trong nội dung từng bài viết;
+ Biết làm việc độc lập hoặc làm việc theo nhóm và chịu trách nhiệm cá nhân và trách nhiệm đối với 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;
+ Biết tự học tập, tích lũy kiến thức, kinh nghiệm để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.
2. Phương pháp:
- Đánh giá quá trình: 40%, trong đó có các hình thức đánh giá chi tiết sau:
	Hình thức
	Tỷ trọng
	Thang điểm

	Kiểm tra thường xuyên

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

	
	
	
	- Tham dự lớp học đầy đủ. (10đ)
[bookmark: OLE_LINK145][bookmark: OLE_LINK146]-Vắng 2 buổi có phép. (8đ)
	[bookmark: OLE_LINK147][bookmark: OLE_LINK148]- Vắng 2 buổi có phép. (8đ)
- Vắng 1 buổi không phép.(6.6đ)
	- Vắng 2 buổi không phép.(5đ)
	Vắng 3 buổi không phép.(0đ)

	
	Phát biểu xây dựng bài, thảo luận cặp nhóm,
Chuẩn bị đầy đủ bài cũ và bài mới trước khi lên lớp,
	20%
(20+)
	Tham gia phát biểu xây dựng bài, thảo luận nhóm, chuẩn bị bài tốt từ (15-20+) trong suốt quá trình học.
	Tham gia phát biểu xây dựng bài, thảo luận nhóm, chuẩn bị bài tốt từ (10 -14+) trong suốt quá trình học.
	Tham gia phát biểu xây dựng bài, thảo luận nhóm, chuẩn bị bài từ (5-9+) trong suốt quá trình học.
	Tham gia phát biểu xây dựng bài, thảo luận nhóm, chuẩn bị bài (< 5+) trong suốt quá trình học.

	
	Bài kiểm tra viết cá nhân, 15  -  30 phút
(tối thiểu 2 bài kiểm tra)
	20%

	· [bookmark: OLE_LINK135][bookmark: OLE_LINK136]Hình thức rõ ràng, sạch đẹp, nội dung chính xác 75% - 100%
	- Hình thức rõ ràng, sạch đẹp, nội dung chính xác 60% - 75%
	· Hình thức rõ ràng, sạch đẹp, nội dung chính xác 45%  60%
	Nội dung: chính xác dưới 45%

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

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

	Tổng 
	100%
	



- Đánh giá bài thi cuối học kỳ: 60%,  đánh giá kết quả của từng cá nhân thông qua hình thức thi Tự luận, thời gian 90 phút (không sử dụng tài liệu).
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. Môn tiên quyết trước khi học môn này:  Viết 2
2. Môn học tiếp theo phụ thuộc vào môn này: Biên-Phiên dịch
3. Điều kiện được dự thi kết thúc môn: 
Người học được dự thi kết thúc môn học, mô-đun phải đảm bảo tham dự ít nhất 80% thời gian học tập bao gồm: thời gian học lý thuyết, học tích hợp, thực hành, thực tập và đáp ứng được các yêu cầu khác quy định trong chương trình môn học.
4. Yêu cầu đối với người học:
- Tham dự thảo luận nhóm, thuyết trình trước lớp
-  Đọc tài liệu và chuẩn bị các bài tập được giao ở nhà
-  Tham dự các kỳ thi và kiểm tra theo quy định môn học
-  Tham dự tối thiểu 80% thời lượng tại phòng học
-    Không bảo lưu hay phúc khảo điểm trung bình kiểm tra.
5. Yêu cầu đối với giảng viên và phương pháp giảng dạy:
-	Thuyết trình: trình giảng, trình chiếu, tóm tắt.
-	Đối thoại: thảo luận, phỏng vấn, động não.
-	Hoạt động cá nhân, hoạt động nhóm
-	Giao bài tập về nhà và hướng dẫn sửa các bài tập trên lớp.
-	Cung cấp và hướng dẫn thực hiện sinh viên thực hiện các nội dung chính của chương trình môn học trong buổi học đầu tiên.
-	Giảng viên công bố điểm trung bình kiểm tra cho sv trong buổi học cuối cùng.
môn học ngay từ buổi học đầu tiên.
-	Công bố danh sách sinh viên đủ điều kiện dự thi, không đủ điều kiện dự thi (có nêu rõ lý do) trong buổi học cuối cùng của môn học.
       6. Giảng viên đảm nhiệm môn học, người hướng dẫn chuyên môn:
	Stt
	Họ tên
	Email
	Điện thoại

	1
	Trần Thị Ái Hương - Thạc sỹ
	ttaihuong@hitu.edu.vn
	0915 762 469

	2
	Phương Thị Hệ - Cử nhân
	phuongthihe@hitu.edu.vn
	0938 003 775

	3
	Nguyễn Thanh Loan - Thạc sỹ
	nguyenthanhloan@hitu.edu.vn
	0909 971 231

	4
	Nguyễn Thị Tuyết Hòa - Thạc sỹ
	tuyethoa@hitu.edu.vn
	0977 352 752

	5
	Đặng Minh Tuấn - Cử nhân
	dangminhtuan709@gmail.com
	0907 968 805

	6
	Phạm Văn Mạnh - Thạc sỹ
	pvmanh@hitu.edu.vn
	0984 368 846


7. Các nội dung cần chú ý khác: 
- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung cụ thể của từng bài học theo 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 nội dung chương trình môn học để đảm bảo chất lượng học tập.
- Sinh viên vắng mặt trong các buổi kiểm tra thường xuyên, kiểm tra định kì thi bị điểm không. Sinh viên vắng mặt có lý do phải viết đơn xin phép giảng viên và Trưởng khoa – kèm theo minh chứng, nếu được Trưởng khoa cho phép, GV bộ môn sẽ cho SV kiểm tra lại theo hình thức phù hợp với môn học. 
- Sinh viên đến lớp trễ > 15 phút vẫn được vào học nhưng bị trừ 0.5 điểm quá trình.
8. Tài liệu:
- Tài liệu chính: Roger Barnard; Antoinette Meehan. (2017). Writing for the Real World 2(4th ed.). Oxford University Press
- Nguyễn Thành Lân. (2015). Academic and business writing. Tp. Hồ Chí Minh: Kinh tế, 2015
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