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Phụ lục 2

ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT 

MÔN: KỸ NĂNG GIAO TIẾP

(Dùng cho trình độ đại học)

*****

A. Thông tin về giảng viên:

Giảng viên: Nguyễn Tấn Phát

Nơi làm việc: Bộ môn Tâm lý-CTXH, Khoa Khoa học cơ bản. 

Điện thoại: 036 9580 800 
Email: ntphat@tvu.edu.vn
B. Thông tin về môn học

1. Số tín chỉ: 02

- Lý thuyết: 01
- Thực hành: 01
2. Đối tượng học
- Bậc học: Đại học
- Ngành: 
- Hệ: Chính quy. 
3. Điều kiện tiên quyết/song hành:  Không có

4. Mục tiêu/Kết quả học tập của môn học: Sau khi học xong môn học này, sinh viên sẽ có khả năng:

  4.1. Về kiến thức

- Trình bày những kiến thức chung về giao tiếp 

- Trình bày cách tổ chức hiệu quả một cuộc giao tiếp

- Phân tích một số kỹ năng giao tiếp cơ bản 

- Nhận biết cách thức giao tiếp ứng xử với cấp trên, với đồng nghiệp, với khách hàng

  4.2. Về kỹ năng chuyên môn

- Thực hành được 1 số kỹ năng: Kỹ năng thuyết trình, Kỹ năng lắng nghe, Kỹ năng phản hồi

- Vận dụng kỹ năng giao tiếp trong ứng xử với cấp trên, đồng nghiệp, khách hàng

  4.3. Về thái độ và kỹ năng mềm

- Ý thức được tầm quan trọng của giao tiếp trong cuộc sống và trong công việc

- Có ý thức rèn luyện nâng cao các kỹ năng giao tiếp của bản thân


- Kỹ năng giải quyết vấn đề 


- Kỹ năng làm việc nhóm

5.  Nội dung và mục tiêu/KQHT chi tiết môn học:

	Chủ đề/Bài học
	MT về kiến thức
	MT về kỹ năng chuyên môn
	MT về thái độ và kỹ năng mềm

	Chủ đề 1. Những vấn đề chung về giao tiếp 
1.1 Khái niệm, quá trình giao tiếp 

1.2 Chức năng và vai trò của giao tiếp 

1.3  Hình thức và phương tiện giao tiếp

1.4 Nguyên tắc giao tiếp


	- Trình bày các khái niệm về giao tiếp. Các yếu tố tham gia vào quá trình giao tiếp 
- Trình bày tầm quan trọng của giao tiếp trong đời sống con người

- Trình bày các hình thức giao tiếp, ưu nhược điểm của các hình thức giao tiếp

- Trình bày các phương tiện giao tiếp

cách thức sử dụng hiệu quả các hình thức và phương tiện giao tiếp

- Phân tích các nguyên tắc cơ bản trong giao tiếp xã hội


	- Kỹ năng tổ chức thành công một cuộc giao tiếp
- Kỹ năng sử dụng hiệu quả các hình thức và phương tiện giao tiếp

- Vận dụng các nguyên tắc, chuẩn mực giao tiếp vào việc nâng cao hiệu quả giao tiếp
	- Thái độ học tập chủ động, tích cực.

- Kỹ năng làm việc nhóm

- Kỹ năng giải quyết vấn đề 

- Ý thức được tầm quan trọng của nội dung môn học



	Chủ đề 2. Phân tích một số kỹ năng giao tiếp cơ bản
2.1 Các hình thức xã giao trong giao tiếp

2.2 Kỹ năng tạo ấn tượng ban đầu trong giao tiếp

2.3 Kỹ năng thuyết trình
2.4 Kỹ năng lắng nghe trong giao tiếp

2.5 Kỹ năng phản hồi
	- Trình bày cách thực hiện các hình thức xã giao trong giao tiếp: chào hỏi, bắt tay, trao danh thiếp, tặng hoa, tặng quà…

- Trình bày khái niệm ấn tương ban đầu và ý nghĩa của việc tạo ấn tượng ban đầu tốt đẹp với đối tượng giao tiếp, cách thức tạo ấn tượng ban đầu tốt đẹp với đối tượng giao tiếp

- Phân tích các công việc cần chuẩn bị cho một bài thuyết trình hiệu quả

- Trình bày các kỹ thuật trình bày bài thuyết trình

- Trình bày khái niệm lắng nghe và lợi ích của lắng nghe trong giao tiếp

-  Phân tích các yếu tố cản trở quá trình lắng nghe hiệu quả

- Trình bày khái niệm phản hồi và lợi ích của phản hồi trong giao tiếp

- Trình bày các cách đặt câu hỏi hiệu quả

- Kỹ năng từ chối
	- Kỹ năng thực hiện các nghi thức xã giao trong giao tiếp

- Kỹ năng tạo ấn tượng ban đầu tốt đẹp với đối tác giao tiếp

- Kỹ năng chuẩn bị bài thuyết trình

- Kỹ năng thực hiện bài thuyết trình

- Kỹ năng chế ngự sự hồi hộp, lo lắng khi thuyết trình
- Kỹ năng lắng nghe trong giao tiếp

- Kỹ năng đặt câu hỏi

- Kỹ năng phát biểu ý kiến

- Kỹ năng từ chối
	- Ý thức được tầm quan trọng của các nghi thức xã giao trong giao tiếp

- Có ý thức rèn luyện nâng cao việc thực hiện các nghi thức xã giao của bản thân
- Có ý thức rèn luyện nâng cao kỹ năng tạo ấn tượng ban đầu 

- Ý thức được tầm quan trọng của kỹ năng nói trước đám đông

- Có ý thức rèn luyện nâng cao kỹ năng nói trước đám đông của bản thân

- Có ý thức rèn luyện nâng cao kỹ năng lắng nghe, kỹ năng phản hồi trong giao tiếp của bản thân
- Kỹ năng giải quyết vấn đề 

- Kỹ năng làm việc nhóm



	Chủ đề 3.Cách thức giao tiếp - ứng xử với các mối quan hệ nơi làm việc
3.1 Giao tiếp ứng xử với cấp trên

3.2 Giao tiếp ứng xử với đồng nghiệp

3.3 Giao tiếp ứng xử với khách hàng
	- Nhận biết ý nghĩa của việc tạo quan hệ tốt với cấp trên, đồng nghiệp, khách hàng
- Nhận biết các nguyên tắc giao tiếp ứng xử với cấp trên, đồng nghiệp, khách hàng

	- Kỹ năng giao tiếp ứng xử với cấp trên

- Kỹ năng giao tiếp ứng xử với đồng nghiệp

- Kỹ năng giao tiếp ứng xử với khách hàng
	- Coi trọng việc học tập nội dung môn học

- Ý thức được tầm quan trọng của việc tạo lập quan hệ tốt đẹp với mọi người ở nơi làm việc

- Có ý thức rèn luyện nâng cao kỹ năng giao tiếp ứng xử với các mối quan hệ nơi làm việc

- Kỹ năng giải quyết vấn đề 

- Kỹ năng làm việc nhóm


6. Kế hoạch giảng dạy chi tiết: 
	Chủ đề/ 

Bài học
	Cách tổ chức giảng dạy
	Yêu cầu đối với SV
	Cách
đánh giá
	Định mức tiêu hao trang thiết bị, vật tư, công cụ,…phục vụ giảng dạy/sinh viên

	Chủ đề 1. Những vấn đề chung về giao tiếp 

	1.1 Khái niệm, quá trình giao tiếp
	- Giới thiệu môn học: mục đích, nội dung, tài liệu học tập, phương pháp dạy và học, cách thức đánh giá môn học, yêu cầu học tập

- Đặt vấn đề và giới thiệu nội dung bài giảng

- Trong quá trình giảng nội dung bài mới giáo viên đặt các câu hỏi có liên quan đến nội dung bài giảng hoặc đặt vấn đề cho sinh viên thảo luận 

- Lắng nghe và trả lời những ý kiến phản hồi của sinh viên


	- Đi học đầy đủ 

- Đọc tài liệu, giáo trình trước khi lên lớp

- Tập trung chú ý nghe giảng

- Tích cực tham gia phát biểu ý kiến, thảo luận nhóm 


	- Trả lời câu hỏi

- Thảo luận nhóm 
	

	1.2 Chức năng của giao tiếp
	- Đặt vấn đề và giới thiệu nội dung bài giảng mới 

- Phân tích các chức năng cơ bản của giao tiếp

- Hướng dẫn sinh viên thảo luận nhóm, quan sát và quản lý lớp học

- Lắng nghe và trả lời những ý kiến phản hồi của sinh viên


	- Đi học đầy đủ

- Đọc tài liệu, giáo trình trước khi lên lớp

- Tập trung chú ý nghe giảng

- Tích cực tham gia phát biểu ý kiến, thảo luận nhóm 


	- Trả lời câu hỏi

- Thảo luận nhóm 
	

	1.3 Hình thức và phương tiện giao tiếp
	- Đặt vấn đề và giới thiệu nội dung bài giảng

- Giảng bài mới thông qua thực hành 1 số tình huống giao tiếp trực tiếp, gián tiếp
- Hướng dẫn sinh viên thảo luận nhóm, quan sát  và quản lý lớp học

- Lắng nghe và trả lời những ý kiến phản hồi của sinh viên

- Đánh giá kết quả học tập của sinh viên thông qua xử lý các tình huống
- Giao bài tập về nhà cho sinh viên
	- Đi học đầy đủ

- Đọc tài liệu, giáo trình trước khi lên lớp

- Tập trung chú ý nghe giảng 

- Tích cực tham gia phát biểu ý kiến, thảo luận nhóm, thực hành 

- Hoàn thành các bài tập về nhà
	- Trả lời câu hỏi

- Thảo luận nhóm 


	

	1.4 Nguyên tắc và chuẩn mực giao tiếp
	- Trong quá trình giảng nội dung bài mới giáo viên tổ chức cho sinh viên thảo luận theo nhóm nhỏ từ 5 – 7 người tìm hiểu các câu ca dao tục ngữ của người Việt Nam dạy về giao tiếp - ứng xử, từ đó khái quát thành các nguyên tắc và chuẩn mực trong giao tiếp

- Hướng dẫn sinh viên thảo luận nhóm, quan sát và quản lý lớp học

- Lắng nghe và trả lời những ý kiến phản hồi của sinh viên

- Hướng dẫn sinh viên nhận biết các nguyên tắc và chuẩn mực giao tiếp qua các tình huống giao tiếp cụ thể

- Đánh giá kết quả học tập của sinh viên thông qua các câu hỏi

- Giao bài tập về nhà cho sinh viên

	-Đi học đầy đủ

-Đọc tài liệu, giáo trình trước khi lên lớp

- Tập trung chú ý nghe giảng

- Tích cực tham gia phát biểu ý kiến, thảo luận nhóm 

- Hoàn thành các bài tập về nhà
	- Trả lời câu hỏi

- Thảo luận nhóm 

- Xử lí tình huống

- Kiểm tra viết 
	

	Chủ đề 2. Phân tích một số kỹ năng giao tiếp cơ bản

	2.1 Nghi thức giao tiếp
	- GVđặt  câu hỏi có liên quan các nội dung sau:

+ Chào hỏi

+ Bắt tay

+ Giới thiệu làm quen

+ Trao tặng danh thiếp

+ Tặng hoa, tặng quà 

- Lắng nghe và trả lời những ý kiến phản hồi của sinh viên

 - Tổ chức cho sinh viên thực hành các nghi thức giao tiếp thông thường như chào hỏi, bắt tay, trao tặng danh thiếp

- Giao bài tập về nhà cho sinh viên
	- Đi học đầy đủ

- Đọc tài liệu, giáo trình trước khi lên lớp

- Tập trung chú ý nghe giảng

- Tích cực tham gia phát biểu ý kiến, thảo luận nhóm 

- Thực hiện các bài tập thực hành do giáo viên yêu cầu

- Hoàn thành các bài tập về nhà
	- Trả lời câu hỏi

- Thảo luận nhóm 

- Bài tập thực hành 
	

	2.2 Kỹ năng tạo ấn tượng ban đầu trong giao tiếp
	- Đặt vấn đề và giới thiệu nội dung 

+ Khái niệm và tầm quan trọng của ấn tượng ban đầu trong giao tiếp

+ Cách thức tạo ấn tượng ban đầu tốt đẹp với đối tượng giao tiếp 

- Hướng dẫn sinh viên thảo luận nhóm, quan sát và quản lý lớp học

- Lắng nghe và trả lời những ý kiến phản hồi của sinh viên

- Đánh giá kết quả học tập của sinh viên


	- Đi học đầy đủ

- Đọc tài liệu, giáo trình trước khi lên lớp

- Tập trung chú ý nghe giảng

- Tích cực tham gia phát biểu ý kiến, thảo luận nhóm 


	- Trả lời câu hỏi

- Thảo luận nhóm 
	

	 2.3 Kỹ năng thuyết trình
	- Đặt vấn đề và giới thiệu nội dung bài giảng

- Trong quá trình giảng nội dung bài mới giáo viên đặt các câu cho sinh viên thảo luận theo nhóm , thực hành giới thiệu bài thuyết trình, lập đề cương nội dung bài thuyết trình…
- Hướng dẫn sinh viên thực hiện bài thuyết trình cá nhân

- Đánh giá kết quả học tập của sinh viên

- Giao bài tập về nhà cho sinh viên
	- Đi học đầy đủ

- Đọc tài liệu, giáo trình trước khi lên lớp 

- Tập trung chú ý nghe giảng

- Tích cực tham gia phát biểu ý kiến, thảo luận nhóm 

- Thực hành bài thuyết trình cá nhân dưới sự hướng dẫn của giáo viên

- Hoàn thành các bài tập về nhà
	- Trả lời câu hỏi

- Thảo luận nhóm 

- Bài tập thực hành
	

	2.4  Kỹ năng lắng nghe trong giao tiếp
	- Đặt vấn đề và giới thiệu nội dung bài giảng

- Hướng dẫn sinh viên thảo luận nhóm, quan sát và quản lý lớp học

- Lắng nghe và trả lời những ý kiến phản hồi của sinh viên

- Đánh giá kết quả học tập của sinh viên


	- Đi học đầy đủ

- Đọc tài liệu, giáo trình trước khi lên lớp

- Tập trung chú ý nghe giảng

- Tích cực tham gia phát biểu ý kiến, thảo luận nhóm 
	- Trả lời câu hỏi

- Thảo luận nhóm 
	

	2.5  Kỹ năng phản hồi trong giao tiếp
	- Đặt vấn đề và giới thiệu nội dung bài giảng

- Hướng dẫn sinh viên thảo luận nhóm, quan sát và quản lý lớp học

- Hướng dẫn sinh viên giải quyết các bài tập tình huống

- Lắng nghe và trả lời những ý kiến phản hồi của sinh viên

- Hưỡng dẫn sinh viên giải quyết các bài tập thực hành

- Đánh giá kết quả học tập của sinh viên:

- Giao bài tập về nhà cho sinh viên
	- Đi học đầy đủ 

- Đọc tài liệu, giáo trình trước khi lên lớp

- Tập trung chú ý nghe giảng

- Tích cực tham gia phát biểu ý kiến, thảo luận nhóm 

- Thực hiện các bài thực hành

- Hoàn thành các bài tập về nhà
	- Trả lời câu hỏi

- Thảo luận nhóm 

- Bài tập thực hành
	

	Chủ đề 3.Cách thức giao tiếp - ứng xử với các mối quan hệ nơi làm việc

	3.1 Giao tiếp ứng xử với cấp trên
	- Đặt vấn đề và giới thiệu nội dung bài giảng

- Giảng bài mới các nội dung sau:

   + Ý nghĩa của việc tạo quan hệ tốt với cấp trên

   + Các nguyên tắc giao tiếp ứng xử với cấp trên

   + Cách tạo sự tín nhiệm với cấp trên  

   + Cách giao tiếp ứng xử với các kiểu cấp trên thường gặp

- Hướng dẫn sinh viên thảo luận nhóm, quan sát và quản lý lớp học

- Hướng dẫn sinh viên giải quyết các bài tập tình huống

- Lắng nghe và trả lời những ý kiến phản hồi của sinh viên

- Hưỡng dẫn sinh viên xử lí tình huống

- Đánh giá kết quả học tập của sinh viên

- Giao bài tập về nhà cho sinh viên
	- Đi học đầy đủ

- Đọc tài liệu, giáo trình trước khi lên lớp

- Tập trung chú ý nghe giảng 

- Tích cực tham gia phát biểu ý kiến, thảo luận nhóm 

- Xử lý các tình huống do giáo viên yêu cầu

- Hoàn thành các bài tập về nhà
	- Trả lời câu hỏi

- Thảo luận nhóm 

- Bài tập thực hành
	

	3.2 Giao tiếp ứng xử với đồng nghiệp
	- Giảng bài mới các nội dung sau:

     + Ý nghĩa của việc tạo quan tệ tốt với đồng nghiệp

     + Các nguyên tắc giao tiếp ứng xử với đồng nghiệp

     + Cách duy trì và phát triển quan hệ tốt đẹp với đồng nghiệp

- Hướng dẫn sinh viên thảo luận nhóm, quan sát và quản lý lớp học

- Hướng dẫn sinh viên giải quyết các bài tập tình huống

- Lắng nghe và trả lời những ý kiến phản hồi của sinh viên

- Hưỡng dẫn sinh viên xử lí tình huống

- Đánh giá kết quả học tập của sinh viên

- Giao bài tập về nhà cho sinh viên
	- Đi học đầy đủ 

- Đọc tài liệu, giáo trình trước khi lên lớp

- Tập trung chú ý nghe giảng

- Tích cực tham gia phát biểu ý kiến, thảo luận nhóm 

- Xử lý các tình huống do giáo viên yêu cầu

- Hoàn thành các bài tập về nhà
	- Trả lời câu hỏi

- Thảo luận nhóm 

- Bài tập thực hành
	

	3.3 Giao tiếp ứng xử với khách hàng
	- Đặt vấn đề và giới thiệu nội dung bài giảng

- Giảng bài mới các nội dung sau:

     + Nhận biết khác hàng và tầm quan trọng của khách hàng 

     + Nhận biết các nhu cầu của khác hàng

     + Nhận biết các nguyên tắc chung trong giao tiếp ứng xử với khách hàng

- Hướng dẫn sinh viên thảo luận nhóm, quan sát và quản lý lớp học

- Hướng dẫn sinh viên giải quyết các bài tập tình huống

- Lắng nghe và trả lời những ý kiến phản hồi của sinh viên

- Hưỡng dẫn sinh viên xử lí tình huống

- Đánh giá kết quả học tập của sinh viên
	- Đi học đầy đủ

- Đọc tài liệu, giáo trình trước khi lên lớp

- Tập trung chú ý nghe giảng

- Tích cực tham gia phát biểu ý kiến, thảo luận nhóm 

- Xử lý các tình huống do giáo viên yêu cầu
	- Trả lời câu hỏi

- Thảo luận nhóm 

- Bài tập thực hành
	


7. Đánh giá:

· Đánh giá quá trình: 50%, gồm: 

· Bài kiểm tra viết cá nhân: 25%

· Bài thực hành cá nhân: 25%

· Đánh giá cuối môn học: 50% 
      - Nội dung đánh giá cuối môn học: 
+ Kiến thức chung về giao tiếp

+ Nguyên tắc, chuẩn mực giao tiếp

+ Các kỹ năng giao tiếp cơ bản

+ Giao tiếp ứng xử trong các mối quan hệ nơi làm việc

- Hình thức đánh giá: tự luận hoặc báo cáo cá nhân

8. Tài liệu học tập:
- Sách, giáo trình chính

+ Phạm Văn Tuân, Tài liệu giảng dạy môn Kỹ năng giao tiếp, Tài liệu lưu hành nội bộ, Trường Đại học Trà Vinh.
+ Phạm Văn Tuân, Tài liệu giảng dạy môn Tâm lý giao tiếp-ứng xử trong công sở, Tài liệu lưu hành nội bộ, Trường Đại học Trà Vinh
- Sách tham khảo

+ TS. Huỳnh Văn Sơn (chủ biên), Giáo trình Kỹ năng giao tiếp, Trường Trung câp Âu Việt, 2012.

+ Nguyễn Ngọc Nam, Nguyễn Hồng Ngọc, Nguyễn Công Khanh (2000), Ấn tượng trong phút đầu giao tiếp, NXB Thanh niên.

+ Nguyễn Hoàng (2009), Nói có hiệu quả trước công chúng, NXB Lao động.

+ Harvey Mackey (2010), Nghệ thuật giao tiếp xã hội – NXB Long An.

   Trà Vinh, ngày 23 tháng 9 năm 2018
	          BỘ MÔN 
	GIẢNG VIÊN



 
                                                                                    Nguyễn Tấn Phát








Chương trình đào tạo Đại học giáo dục mầm non     

