PE CUONG CHI TIET
[Viét chuyén nganh]
M4 hec phan: SWR33021- Sé tin chi: 02
Dung cho (céc) nganh: NGON NGU ANH
Diéu kién tién quyét (neu c6): Viét 4

Hinh thire dao tao: Truc tiép/Truc tuyén
Pon vi phu trdch: Khoa Ngoai ngix

1. M6 ta chung vé hoc phan

Hoc phan Vlét chuyén nganh dugc thiét ké nham cung cip cho sinh vién céu tric
chung va céc hinh thue viét thu tin thwong mai; cach xay dung ¥ tudng, ndi dung cho céc thu tin
thwong mai; cach viét cac dang thu dung trong kinh doanh nhu thu tim hiéu, tra 101 thong tin giao
dich thuwong mai, thu dat hang,...Sau khi hoc xong mon viét chuyen nganh, sinh vién biét cach
str dung tir vung va ciu trac ¢ trinh d6 cao cap trong k¥ ning viét cac van ban chuyén nganh, cd
kha ning danh gia bai viét ¢ cip do cao cap. Sinh vién dat chuan dau ra C1 trong khung ning luc
ngoai ngit 6 bac ( CEFR).

G6p phan giup nguoi hoc dat cic CBR A2, B1, B3, C3, C4 trong khung chuong trinh dao
tao ctir nhan ngdn ngir Anh, chuyén nganh Anh- Anh, Anh — Nhat, Anh — Han va Anh — Thuong
Mai.

2. Cac chir viét tit (néu co)
BTL: Bai tir lugn BTHK: Bai thi cudi hoc ky
3. Chuin dau ra caa hoc phan

M Chuin dau ra hoc phan
al Ap dung duoc kién thire dd hoc vé tir vung, ngtr phap va van phong vao viét cc thé
loai van ban khac nhau thu tin thwong mai, viét bao cao khoa hoc
a2 | Phan tich dugc muc dich giao tiép va yéu t6 thé loai trong cac bai viét
bl | Thé hién k§ ning giao tiép bang van ban chuyén nganh ¢ trinh d¢ cao cap
b2 Thé hién k¥ ning lam viéc nhom dé giai quyét cac van dé lién quan dén viét vin ban
chuyén nganh
cl | Thé hién kha nang lam viéc doc lap va ty nghién cau
c2 | Thé hién trach nhiém véi cong viéc va cong dong

4. Giao trinh va tai liéu hoc tap
4.1. Giéo trinh va tai liéu hoc tap
Lougheed, L. (2003). Business Correpondence: A Guide to Everyday Writing. New York:
Pearson Education.
4.2. Tai liéu tham khao
1. Ashley, A. (2003). Oxford Handbook of Commercial Correspondence. Oxdord: Oxford
University Press
2. Aslin, R. (1988). Creative Correspondence. Bangkok: United Production Partnership.
3. Cross, W. (11992). Commercial Correspondence. New Jersey: Prentice-Hall.
4. Garner, B. A. (2013). HBR Guide to Better Business Writing: Harvard Business Review Press
5. Jeffrey, L. S. & Edward, C. (2012). The AMA Handbook of Business Letters. Amacom
6. Sankrusme, S. (2017). International Business Correspondence. Hamburg: Anchor Academic
Publishing
5. Chién lwgc hoc tap

Pé hoan thanh tét hoc phan nay, sinh vién can:

- Tich cyuc va chu dong tham gia vao qua trinh hoc tap; can tham gia day du cac gio hoc
theo quy dinh, khong nging phan déu dé duy tri su tién b lién tuc trong hoc tap; hoan thanh
nhiém vu hoc tap ding tién do.
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- Sinh vién hoan thanh bai tap vé& nha theo yéu ciu cua gido vién; doc bai trude khi dén 16p;

ma& rong von tir, cu tric theo ting bai hoc, viét bai, tham gia chita bai theo nhom.

- Sinh vién c6 déy du tai liéu hoc tap, 6 ¥ thic cap nhat thong tin lién quan dén mdn hoc,
ludn trau doi ky nang nghién ciru dé ma rong kien thic, phat huy tu duy sang tao doc lap
6. Noi dung, ke hoach giang day va danh gia

. Lz Hoat dong hoc tap cia nguoi hoc CP uan
Noi dung va ké hoach dau ra
glang day, danh gia Trénlop | ST Tu hoc SG
Unit 1: Writing a cover | Nghe giang Hoan Ehanh ba1’tap Ve nha al, a2,
- , . Hoc cau truc, cach dién dat 6
letter and Replyingtoa | Thao luan 2 | A b1, b2,
job applicant Thuc hanh lien guarn cl, c2
i Chuan bi bai méi '
Nghe giang Hoan thanh bai tap ve nha al a2
confirming & service | Tholuan | 2 | e L e AR AEHA g | b, bp
g Thuc hanh guan o cl, c2
Chuan bi bai méi
Unit 3: Ordering Nghe giang Hoan Ehan},l bal,tap Ve nha al, a2,
. . \ . Hoc cau truc, cach dién dat
Supplies and Confirming | Thao luan 2 lia 6 | bl, b2,
. ién quan
an Order Thuc hanh P cl, c2
Chuan bi bai méi
Nghe gidng Hoan thanh bai tap v€ nha al a2
oroviding miormation. | Th0 luan | 2| s e AR AERARE g, o
P g Thuc hanh guan o cl, c2
Chuan bi bai méi
Unit 5: Writing Claim Nghe giang Hoan Ehan},l bal,tap e nha al, az,
: \ R Hoc cau truc, cach dién dat
letters and Adjustment Thao luan 2 lia 6 | bl b2,
letters Thuc hanh €N quan cl, c2
i Chuan bi bai méi ’
Unit 6.: ertlng and Nghe giang Hoan Ehan}} balrtap ve nha al. a2,
Replying Reminder A Hoc cau trac, cach dien dat
: Thao luan 2 | A 6 | bl, b2,
letters and Collection Thue hanh lién quan ol o2
letters ' Chuan bi bai mé&i ’
Nghe gidng Hoan thanh bai tap ve nha al a2
:’Jerl]; iz):n\ll\(la?['ggg employee Thao luan 2 Eeonc c3;1ntruc, cach dién dat 6 | bl b2,
Thuc hanh 9 e cl, c2
Chuan bi bai méi
al, a2,
Revision + Test 1 2 6 | bl, b2,
cl, c2
Nahe giin Hoan thanh bai tip vé nha ol a2
Unit 8: Writing customer g» g ~ g Hoc cau truc, cach dien dat T
relation letters Thao luan 2 lién quan 6 | bl b2,
Thuc hanh guan - cl, c2
Chuan bi bai mai
Nahe aian Hoan thanh bai tp v€ nha al a2
Unit 9: Writing Personal g» g . g Hoc cau truc, cach dien dat o
Business letters Thao luan 2 lién quan 6 | bl b2
Thuc hanh 9 C e . cl, c2
Chuan bi bai madi
i Nghe giang Hoan thanh bai tap vé nha al, a2,
;’;;ttr;g't Writing an Thaoluan | 2 | Hoc chu tric, cich didndat | 6 | bl, b2,
Thuc hanh lién quan cl, c2
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Chuan bj bai méi
. . Nghe giang Hoan Ehén},l bai ,tap V.é nha al, a2
Un!tlll: Writing an Thao luan 9 }‘.IAC_)C cau trtc, cach dién dat 6 bl’ b2’
article N ién quan )
Thuc hanh Chudn bi bii méi ¢l c2
. - Nghe giang Hoan Ehént,l bai ,tap V.é: nha al, a2,
;nr:]t rT1]21.r>\//Vrltlng a Thao Iu‘én 9 }i{g)r:: a:jgntruc, cach dién dat 6 | bl b2,
Thuc hanh Chuén bj bi méi cl,c2
Hoan thanh bai tap vé nha
Unit 13: Writing Nghe giang Hoc ciu triic, cach dién dat al, a2,
citations Thao luan 2 | lién quan 6 | bl, b2,
Thyc hanh Chuan bj bai méi cl,c2
al, a2,
Revision + Test 2 2 6 b1, b2,
cl, c2
Tong so tiét/gio hoc 30 90
ST-S6 tiét chuan SG-S6 gio
7. Panh gia két qua hoc tap
7.1. Hoat ddng danh gia cia hoc phan
Hoat dong danh gia cuia hoc phan gom:
A . Phwong phap danh Ty Chuén dau ra
Phan loai gia trong | al | a2 | bl | b2 | b3 | cl | c2
Qué trinh bG1. BTL1 25% X X X | X | X | X | X
bG2. BTL2 25% X X X | X | X | X | X
Két thlic hoc phan PG3. BTHK 50% X | x [ x | x| x| x| x
Tong cong: |100%

- Hoat dong danh gia 1 & 2
o Hinh thac danh gia: Ty luan

o Muc dich:

= Giap nguoi hoc 6 thé viét thu tin thuong mai theo thé loai da hoc; sip xép cac y,
trinh bay bé cuc mét cach hop Iy; st dung tir, van dung céc cach dién dat, cau tric
ngit phép ¢ trinh d6 cao cap

= Reén luyén ky nang giai quyét vin d&, ky nang lam viéc doc lap

o Chuan diu ra dugc danh gia: al, a2, bl, b2, b3, c1, c2

o Quy trinh: Nguoi hoc doc ky tai liéu hoc tap va nghién ctru bai giang cta giang vién
cling nhu tai liéu tham khao ( dugc cung cap hoac tu tim kiém)
o Hoan thanh céc bai tap dugc giao
o S6 luong bai: 2-3 bai dugc thiét ké lién quan dén noi dung da hoc
o Ty trong danh gia: 25% tong diém hoc phan

- Hoat dong danh gia 3
o Hinh thirc danh gia: Ty luan

o Muc dich:

= Giup nguoi hoc viét thu tin thuong mai dung v6i muc dich giao tiép; bai viét ro
rang, chat chg, thé hién duoc kha nang to chirc van ban, sir dung tot tir ngir noi cau
va cac cong cu lién ket.

= Nang cao ning lyc sir dung ngdn ngir dic biét ky nang viét chuyén nganh

= Reén luyén k¥ nang giai quyét van dé lién quan dén ky ning viét cac loai van ban
khac nhau ¢ trinh d6 cao cap
» CO0 kha nang lam viéc doc lap

875




= Hinh thanh, rén luyén y thirc va k§ nang lam viéc nhém va trdch nhiém véi cong

viéc va cong dong

o Chuan dau ra dugc dénh gia: al, a2, bl, b2, b3, c1, c2
o SO lugng bai: 3 bai duoc ghiét k§ duva vao ndi dung da hoc
o Ty trong danh gia: 50% tong diém hoc phan

7.2. Ma tran danh gia

Khung diém
Tiéu chi danh gia 8 ?+ 5 g’+ ¢ D F

10 8.4 55+6,9 [40+54 <4,0
al Ap dung hiéu qua kién thire d3 hoc | Van Van Van dung | Van Van dung
vé tlr vung, ngit phap va van phong vao | dung | dung o muc | dung & | & muc rat

viét cac thé loai van ban khac nhau thu | tot kha tét | trung binh | m&c han | han ché

tin thuong mai, viét bao céo khoa hoc ché

Phan | Phan Phan tich | Phan Phan tich
a2 Phan tich hiéu qua muc dich giao | tich | tich gmac TB |tich ¢ | ¢ muc rat

tiép va yéu td thé loai trong cac bai viét | tét kha tot murc han | han ché

ché

b1 Thé hién ki niang giao tiép bang van T_fle T_fle Th,e hign & The h|§n Th,e hlcn?
ban chuyén nganh ¢ trinh d6 cao cép h] en h“':,n ., | muc trung | o muc | muc  rat

¥ tot kha tot | binh han ché | hanché
b2 Thé hién tot Ky nang lam viéc nhom | Thé Thé Thé hién ¢ | Thé hién | Thé hién &
dé giai quyét cac van dé lién quan dén | hién | hién muc trung | & mac | mic  rat

viét van ban chuyén nganh tot kha tot | binh han ché | han ché
c1 Thé hién tét kha nang lam viée doc I.hf’ The | Thehién &\ The hién | The hién o
lap va tw nghién ciu Jen h|¢,n . n]uc trung | & mgc muc A’rat

tot kha} tot bmh haq ché haq ché
c2 Thé hién tdt trach nhiém véi cong The 1 The Thehign & | The hién | The hién 6
viéc va cong déng h}en h|¢,n . rr‘luc trung | O mgc muc A’rat

i i tot kha tot | binh han ché | hanché

7.3. Céch tinh két qua hec tap chung ciia hoc phan

Két qua hoc tap chung caa hoc phan dugc danh gia theo cong thirc sau:

BTL1x 25+ BTL2 x 25+ BTHK x50

Y =

100

8. Cac phwong ti¢n, trang thiét bi day va hoc i
- Sinh vién phai c6 day du gido trinh hoc tap theo yéu cau.
- Thiét bi giang day: may chicu, laptop, phan, bang...

9. An toan cua sinh vién va giang vién

Giang vién va sinh vién tuan thi cac quy dinh vé 16p hoc; quy dinh vé an toan phong chéng
chay no; quy dinh vé phong thuc hanh tiéng va cac quy dinh khac cua nha truong va khoa.

10. Ky luat, khiéu nai va hd tro

Sinh vién gap bat ky kho khin gi trong qué trinh hoc tap c6 thé lién hé tryc tiép vai giang
vién, Truong khoa/bd mon, Van phong ho trg sinh vién, Phong Pao tao, Ban Thanh tra caa Nha

truong dé duge huong dan, hé tro.
Cha tich Hgi dong
xay dung CTDT nganh

TS. Tran Thi Ngoc Lién
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Hdi Phong, ngay thang nam 2023
Nguwoi bién soan

Ths. Nguyén Thi Thu Hwong




