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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

Tên môn học: TIẾNG ANH GIAO TIẾP VĂN PHÒNG
Mã môn học: 224391
Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, tích hợp, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 13 giờ, Thi/Kiểm tra: 02 giờ)
I. Vị trí, tính chất của môn học
[bookmark: _GoBack]- Vị trí: Môn học Tiếng Anh giao tiếp văn phòng là môn học chuyên môn, được bố trí ở học kì V của chương trình đào tạo ngành Tiếng Anh.
- Tính chất: Môn học Tiếng Anh giao tiếp văn phòng bao gồm các kiến thức và kỹ năng được sử dụng để giao tiếp, trao đổi thông tin tại công sở bằng Tiếng Anh.
II. Mục tiêu môn học
· Về kiến thức: 
+ Nhận biết được từ ngữ, mẫu câu khi đón tiếp khách hàng, nhận và trả lời điện thoại; 
+ Liệt kê được từ ngữ, mẫu câu sắp xếp lịch làm việc, lịch đi công tác qua thư điện tử; 
+ Xác định được từ ngữ, mẫu câu dùng trong các cuộc họp qua điện thoại;
+ Nhận biết được cách lập kế hoạch và sắp xếp cuộc hẹn qua điện thoại;
+ Chỉ ra được những kỹ năng xử lý tình huống giao tiếp tại văn phòng và qua điện thoại;
+ Sắp xếp được các bước cần thiết khi để lại lời nhắn qua điện thoại, phản hồi về lịch trình làm việc, lời mời từ khách hàng;
+ Trình bày được cách ghi lại lời nhắn qua điện thoại.
· Về kỹ năng:
+ Nhận và trả lời điện thoại sử dụng từ ngữ, mẫu câu, giọng điệu phù hợp;
+ Xử lý các tình huống giao tiếp phát sinh khi giao tiếp tại văn phòng cũng như qua điện thoại;
+ Lập kế hoạch và sắp xếp cuộc hẹn trực tiếp, qua điện thoại hoặc qua thư điện tử; 
+ Để lại tin nhắn và ghi lại tin nhắn trong điện thoại.
· Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ 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 tự học tập, tích lũy kiến thức, kinh nghiệm để nâng cao trình độ kiến thức.
III. Nội dung môn học
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian



	Stt
	Tên bài, mục
	Thời gian (giờ)

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

	1
	Bài 1: Back to the office
1. Conversation: Greeting
2. Practice: Asking about someone’s weekend
3. Speaking: Current activities
	3
	2
	1
	0

	2
	Bài 2: Visitors to the company
1. Conversation: Introducing someone
2. Understanding: Introducing
3. Speaking: Welcoming guests
	3
	2
	1
	0

	3
	Bài 3: The presentation
1. Conversation: Starting a meeting
2. Understanding:Making a request
3. Speaking: Talking about future plans
	3
	2
	1
	0

	4
	Bài 4: On the phone to Australia
1. Conversation: A phone call
2. Practice: Telephoning
3. Speaking: Making a request
	3
	1
	2
	0

	5
	Bài 5: Emaling to Australia
1. Email: Making suggestions
2. Writing: Making an appointment
	3
	2
	1
	0

	6
	Bài 6: Making plans by emails
1. Email: Making request
2. Writing: What is not allowed
3. Mini test: Writing an email
	3
	2
	1
	0

	7
	Bài 7: Telephone small talks
1. Conversation: Telephone call
2. Practice: Complete the conversations
3. Speaking: Using “have to”
	3
	1
	2
	0

	8
	Bài 8: Arranging business trip
1. Email: Read the email
2. Practice: Making arragement
3. Speaking: Making arragement
	3
	2
	1
	0

	9
	Bài 9: Changing to the schedule
1. Conversation: Telephone call
2. Practice: Offering help and giving thanks
3. Speaking: Confirming information
	3
	1
	2
	0

	10
	Bài 10: Progress test + Review
1. Review
2. Progress test (Vấn đáp)
	3
	0
	1
	2

	Cộng
	30
	15
	13
	2



2. Nội dung chi tiết
Bài 1: Back to the office						Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu
- Nhận biết được một số cách chào hỏi đồng nghiệp;
- Thực hiện hỏi thông tin về cuối tuần của đồng nghiệp;
- Đàm thoại với đồng nghiệp trong văn phòng.
2. Nội dung 
2.1. Conversation: Greeting 
2.2. Practice: Asking about someone’s weekend
2.3. Speaking: Current activities
Bài 2: Visitors to the company					Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu
- Nhận biết các mẫu câu khi giới thiệu bản thân hoặc giới thiệu đồng nghiệp;
- Hỏi và đáp về công việc;
- Mô tả được công việc bản thân đang đảm nhận.
2. Nội dung 
2.1. Conversation: Introducing someone
2.2. Understanding: Introducing 
2.3. Speaking: Welcoming guests
Bài 3: The presentation   						Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu
- Nhận biết các mẫu câu khi bắt đầu cuộc họp hoặc đưa ra lời đề nghị;
- Hỏi và đáp về kế hoạch trong tương lai;
- Nhắc lại được các bước trình bày khi thuyết trình.
2. Nội dung 
2.1. Conversation: Starting a meeting
2.2. Understanding: Making a request
2.3. Speaking: Talking about future plans
Bài 4: On the phone to Australia					Thời gian: 3 giờ
[bookmark: _Toc280521894]1. Mục tiêu
- Nhận biết cấu trúc câu sử dụng khi cần đề nghị, yêu cầu;
- Xác định được những việc cần hỏi, đề nghị khách hàng;
- Đưa ra yêu cầu và đề nghị với khách hàng.
2. Nội dung 
2.1. Conversation: A phone call
2.2. Practice: Telephoning  
2.3. Speaking: Making a request
Bài 5: Emailing to Australia						Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu
- Nhận biết được bố cục của email thương mại;
- Xác định được cách hồi đáp thư thương mại cơ bản;
- Thực hành viết thư thương mại cho đối tác.
2. Nội dung 
2.1. Email: Write an email
2.2. Writing: Confirming information via email 
Bài 6: Making plans by emails     					Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu
- Nhận biết cách đưa ra lời đề nghị trong email;
- Viết về những việc không được phép làm trong văn phòng;
- Thực hành viết thư thương mại để đưa ra lời đề nghị.
2. Nội dung 
2.1. Email: Making request
2.2. Writing: What is not allowed
2.3. Mini test: Writing an email
Bài 7: Telephone small talks						Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu
- Nhận biết được mẫu câu sử dụng khi nhận điện thoại;
- Thực hành trả lời điện thoại tại công ty và kết nối điện thoại với các phòng ban;
- Thực hiện các cuộc hội thoại qua điện thoại.
2. Nội dung 
2.1. Conversation: Telephone call
2.2. Practice: Complete the conversations
2.3. Speaking: Using “have to”
Bài 8: Arranging a business trip					Thời gian:  3 giờ
1. Mục tiêu
- Đọc hiểu email về chuyến công tác;
      - Xác định các thông tin cần thiết để sắp xếp một chuyến đi công tác;
- Lên lịch trình công tác và thông báo về lịch trình.
2. Nội dung 
2.1. Email: Read the email 
2.2. Practice: Making arragement
2.3. Speaking: Making arragement
Bài 9: Changes to a schedule						Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu
- Nhận biết các từ ngữ, cấu trúc thường được dùng để đề nghị giúp đỡ và đưa ra lời cảm ơn;
- Xác định được cách phản hồi và xác nhận thông tin qua điện thoại;
- Xác nhận được thông tin qua điện thoại.
2. Nội dung 
2.1. Conversation: Telephone call 
2.2. Practice: Offering help and giving thanks
2.3. Speaking: Confirming information
2.4. Speaking: Giving reasons for changes
Bài 10: Progress test + Review					Thời gian: 2 giờ
1. Mục tiêu
- Sử dụng từ ngữ, mẫu câu, giọng điệu phù hợp khi chào đón khách cũng như nhận và trả lời điện thoại;
- Vận dụng những kỹ năng xử lý tình huống giao tiếp qua điện thoại để giải quyết các tình huống phát sinh;
- Lập kế hoạch và sắp xếp cuộc hẹn trực tiếp hoặc qua điện thoại;
- Thực hiện được cách để lại tin nhắn và ghi lại tin nhắn trên điện thoại;
- Minh họa được các tình huống chào đón khách, cần giúp đỡ tại công sở.
2. Nội dung 
2.1. Review
2.2. Progress test (Vấn đáp)
IV. Điều kiện thực hiện môn học
1. Phòng học chuyên môn hóa
Phòng học được trang bị: Hệ thống đèn đủ ánh sáng; Bàn, ghế dành cho sinh viên và giảng viên; Bảng, phấn (hoặc bút bảng).
[bookmark: bookmark82]2. Thiết bị, máy móc
Máy chiếu, hệ thống âm thanh.
[bookmark: bookmark83]3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu 
Giảng viên sử dụng giáo trình dùng chung của tổ bộ môn và tham khảo các tài liệu giảng dạy khác hỗ trợ bài giảng.
4. Các điều kiện khác: Không  
V. Nội dung và phương pháp đánh giá
1. Nội dung đánh giá
- Kiến thức
+ Nhận biết được từ ngữ, mẫu câu khi nhận và trả lời điện thoại;
+ Nhận biết được cách lập kế hoạch và sắp xếp cuộc hẹn qua điện thoại;
+ Sắp xếp được các bước cần thiết khi để lại lời nhắn qua điện thoại;
+ Trình bày được cách ghi lại lời nhắn qua điện thoại.
- Kỹ năng
+ Sử dụng từ ngữ, mẫu câu, giọng điệu phù hợp khi nhận và trả lời điện thoại;
+ Vận dụng những kỹ năng xử lý tình huống giao tiếp qua điện thoại để giải quyết các tình huống phát sinh;
+ Thực hiện được cách để lại tin nhắn và ghi lại tin nhắn trong điện thoại;
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm
+ 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 tự học tập, tích lũy kiến thức, kinh nghiệm để nâng cao trình độ kiến thức;
+ Nhận thức được tầm quan trọng của môn học là kiến thức, kỹ năng cần thiết để hỗ trợ cho công việc sau này.
2. Phương pháp đánh giá
Kết quả môn học (KQMH) của mỗi sinh viên sẽ dựa vào việc đánh giá quá trình và đánh giá bài thi cuối kỳ. Thang điểm cụ thể như sau: 
- Đánh giá quá trình: 40%, trong đó các hình thức đánh giá chi tiết:
	Hình thức
	Tỷ trọng
	Thang điểm

	
	
	A (8.0 -10)
	B (6.6 – 7.9)
	C (5 – 6.5)
	D (0 – 4.9)

	Kiểm tra thường xuyên
	Chuyên cần
	20 %
	- Tham dự lớp học đầy đủ: 10đ
-Vắng 1 buổi có phép: 8đ
	- Vắng 1 buổi không phép: 6.6đ

	-Vắng 2 buổi không phép: 5.0đ
	-Vắng 3 buổi không phép :0đ

	
	Điểm cộng cá nhân và nhóm trong quá trình học lý thuyết, làm bài tập, thảo luận nhóm.
	20 %
	Tham gia phát biểu 16-20 lần trở lên trong suốt quá trình học.
	Tham gia phát biểu từ 12 - 16 lần trong suốt quá trình học.
	Tham gia phát biểu từ 10 - 12 lần trong suốt quá trình học.
	Tham gia phát biểu dưới 9 lần trong suốt quá trình học.

	
	Kiểm tra vấn đáp
	10 %
	Đoạn hội thoại theo cặp có nội dung, phát âm, phong cách đúng  80% - 100%
	Đoạn hội thoại theo cặp có nội dung, phát âm, phong cách đúng  65% - 79%
	Đoạn hội thoại theo cặp có nội dung, phát âm, phong cách đúng  50-64%
	Đoạn hội thoại theo cặp có nội dung, phát âm, phong cách đúng dưới 50%

	
	Kiểm tra viết email 
	10%
	Viết đúng nội dung, ngữ pháp, văn phong từ 80-100%
	Viết đúng nội dung, ngữ pháp, văn phong từ 65% - 79%
	Viết đúng nội dung, ngữ pháp, văn phong từ 50% - 64%
	Viết đúng nội dung, ngữ pháp, văn phong dưới 50%

	Kiểm tra định kỳ
	Kiểm tra định kỳ (vấn đáp) 
	40 %
	- Đoạn hội thoại theo cặp có nội dung, phát âm, phong cách đúng 80% - 100%
-Trả lời câu hỏi cá nhân có nội dung và phát âm chính xác, phản xạ nhanh 75%-100%
	- Đoạn hội thoại theo cặp có nội dung, phát âm, phong cách đúng  65% - 79%
- Trả lời câu hỏi cá nhân có nội dung và phát âm chính xác, phản xạ nhanh 60%-75%
	- Đoạn hội thoại theo cặp có nội dung, phát âm, phong cách đúng  50-65%

- Trả lời câu hỏi cá nhân có nội dung và phát âm chính xác, phản xạ nhanh 50 %-65%
	- Đoạn hội thoại theo cặp có nội dung, phát âm, phong cách đúng dưới 50%
- Trả lời câu hỏi cá nhân có nội dung và phát âm chính xác, phản xạ nhanh dưới 50%.

	Tổng cộng
	100%
	
	
	
	



- Đánh giá bài thi cuối học kỳ: 60%, đánh giá kết quả của từng cá nhân thông qua hình thức vấn đáp.
- Nội dung: Vận dụng các từ vựng và thuật ngữ về giao tiếp qua điện thoại để giải quyết các tình huống giả định của đề thi.
- Tiêu chí đánh giá: 
	
TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ
	TỔNG CỘNG

	Đàm thoại (6 điểm)
	Vấn đáp (4 điểm)
	

	Nội dung
	Độ chính xác
	Độ trôi chảy
	Phong cách
	Nội dung
	Phát âm/ Ngữ pháp
	Phản xạ
	

	3 điểm
	1 điểm
	1 điểm
	1 điểm
	2 điểm
	1 điểm
	1 điểm
	10 điểm



VI. Hướng dẫn thực hiện môn học
1. Phạm vi áp dụng môn học
Môn học Tiếng Anh giao tiếp văn phòng là một trong các môn học chuyên môn bắt buộc trong chương trình đào tạo ngành Tiếng Anh trình độ Cao đẳng.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học 
- 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;
+ Cung cấp và hướng dẫn nội dung chương trình môn học cho sinh viên vào buổi học đầu tiên;
·  Công bố điểm quá trình và 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.
- 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.
·  Đọc, nắm vững và thực hiện theo đúng chương trình môn học để đảm bảo chất lượng học tập.
·  Không bảo lưu hay phúc khảo điểm trung bình kiểm tra.
· Tham dự tối thiểu 80% thời gian học tập trên lớp.
3. Những trọng tâm cần chú ý
+ Môn học tiên quyết trước khi học môn học này: Nói thương mại
+ Môn học tiếp theo phụ thuộc vào môn học này: Không
+ Giảng 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, giảng viên bộ môn sẽ cho sinh viên kiểm tra lại theo hình thức phù hợp với môn học;
+ Sinh viên đến lớp trễ sau 15 phút được vào học nhưng bị trừ 0.5 điểm chuyên cần;
+ Sinh viên vắng học quá 20% tổng số tiết trong môn học bị cấm thi;
+ Nếu điểm TBMH nhỏ hơn 5.0 thì sinh viên phải học lại môn học này.
4. Tài liệu tham khảo
- Tài liệu chính: James Schofield. (2016). Workplace English 2. NXB Tổng hợp TPHCM.
- Tài liệu tham khảo:  Kitty O. Locker, Donna S. Kienzler. (2017). Business & professtional communication. New York: McGraw-Hill.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có)
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