TRUONG PAI HOC MO TP. HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIETNAM
KHOA NGOAINGU Poc Lap - Tu Do - Hanh Phic

PE CUONG MON HOC

1. THONG TIN CHUNG VE MON HOC

1.1 Tén mon hoc : Nghiép Vu Vin Phong

1.2 Ma mén hoc : ENGL2310

1.3 Trinh dd dao tao: Pai hoc / Cao dang

1.4 Nganh: Ti€ng Anh

1.5 Khoa phu trach : Khoa Ngoai ng(

1.6 SO tin chi : 03

1.7 Yéu cau d6i véi sinh vién : SV phdi c6 nhiing ki€n thlc vé tUr vung va nglt

phdp tiéng Anh & mUc d0 trung cap va da hoan tat cic mon kY ning Nghe — N6i —

Poc — Viétcac cdp dd 1, 2,3 va 4.

2. MO TA MON HOC VA MUC TIEU

Day 12 01 mdén hoc Nhiém Y nham ho trg cho cic chuyén nganh dugc gidng
day va dao tao tai khoa Ngoai Ng{t, dac biét 1a chuyén nganh Bién — Phién dich
Thuong mai — Du lich.
Mo6n hoc nhdam cung cdp cho sinh vién céc thudt ng(r ti€ng Anh chuyén nganh
trong linh vUc vin phong, ddng thdi trang bi cho sinh vién nhiing ki€n thlc va
kY ning cO ban can thi€t cla nghi€p vu Thu ky vin phong. Do d6, sau khi hoan
tat khoa hoc, sinh vién c6 thé thuc hién dudc céc loai vin ban, don tU, thu tin
thuong mai. Ngoai ra sinh vién con dugc trang bi cdc ki€n thlic co bdn vE tic
phong giao ti€p trong vin phong, cdc quy trinh xU 1y cong viéc, cic kY ning gidi

quyét nhing van dé phit sin trong cdng vi€c clla mOt Thu ky vin phong.

3. NOI DUNG CHI TIET MON HOC
Chuong trinh hoc gbm c6 12 bai hoc. MOi bai hoc déu md phdng nhiling tinh
hu®ng mang tin thuc t€ ma mOt ngUoi Thu ky vin phong thuong xuyén gdp phdi trong

cong vi€c hang ngay cla minh.

STT BAI HOC MUC TIEU TIEU MUC
01 Schweibur: the | Gidi thi€u lich - Phan bai doc giGi thiéu tinh hubng
Fiftieth sU hinh thanh - Cé4c bai tap tU vUng




Anniversary va phit tri€én Céc bai tap nglr phdp
cUa I cong ty Phan bién tap chinh sta thu
Phéan viét cdc dang thu tin dung thuong
mai
02 The Sales Report |  Gidi thi€u Phan bai doc gidi thi€u tinh hubng
mOt mau bdo Céc bai tap tU vUng
cdo v€ tinh Céc bai tap ng( phap
hinh kinh Phan bién tap chinh sra thu
doanh cUa Phan vi€t cdc dang thu tin dung thuong
cong ty mai
03 The Thanking Gidi thi€u 1 Phan bai doc gidi thi€u tinh hubng
Letter mau thu cdm Céc bai tap tU vung
on C4c bai tap ng(t phap
Phan bién tap chinh stra thu
Phan viét cdc dang thu tin dung thuong
mai
04 A Telephone Gi6i thiéu Phan bai doc gidi thi€u tinh huGng
Message céch ghi lai Céc bai tap tU vung
mOt tin nhan Céc bai tap nglr phdp
qua dién thoai Phan bién tap chinh stra thu
Phéan viét cdc dang thu tin dung thuong
mai
05 A Death to GiGi thiéu Phan bai doc gidi thi€u tinh hulng
Report cach viét 1 Céc bai tap tU vUng
ban céo pho Céc bai tap ng(t phap
Phan bién tap chinh stra thu
Phan vi€t cdc dang thu tin dung thuong
mai
06 A Memo GidGi thi€u Phan bai doc gidi thi€u tinh hubng
céch trinh bay Céc bai tap tU vung
1 ghi nh&/ tin C4c bai tap ng(t phap
nhan ndi bd Phan bién tap chinh stra thu
Phan viét cdc dang thu tin dung thuong
mai
07 A Journey Gi6i thiéu Phan bai doc gidi thi€u tinh huGng
cich sap x€p Céc bai tap tU vung
lich trinh cho 1 Céc bai tap nglr phdp
chuyén di Phan bién tap chinh sta thu
cong tic cla Phan vié€t cdc dang thu tin dung thuong
lanh dao Cty mai
08 Minutes Gidi thiéu ghi Phan bai doc gidi thi€u tinh hulng
bién ban trong Céc bai tap tU vung
cudc hop Céc bai tap ng(t phap
Phan bién tap chinh stra thu
Phan vi€t cdc dang thu tin dung thuong
mai
09 An Article anda |  Gi6i thi€u Phan bai doc gidi thi€u tinh hubng

Memo

cdch xdc dinh
céc thi truOng
tiém nimg

Céc bai tap tU vUng
C4c bai tap ng(t phap
Phan bién tap chinh stra thu




thong qua cac Phan viét cic dang thu tin dung thuong
nguOn thong mai
tin
10 The transfer GiGi thiéu 1 Phan bai doc gidi thi€u tinh huOng
tinh huOng Céc bai tap tU vung
thuyén chuy€n Céc bai tap ngl phdp
cong tac trong Phéan bién tap chinh sra thu
cong vi€c vin Phan viét cdc dang thu tin dung thuong
phong mai
11 Changing Jobs | Gidi thiéu cic Phan bai doc gidi thi€u tinh hubng
budc tim viéc Céc bai tap tU vung
mG&i trudc khi Céc bai tap ng(t phap
rOi cong ty cii Phan bién tap chinh stra thu
cla mOt thu Phan viét cac dang thu tin dung thuong
ky védn phong mai
12 The New Su thay dGi Phan bai doc gidi thi€u tinh hubng
Secretary cla mOt nhan Céc bai tap tU vung
vién thu ky C4c bai tap ngl phap
mdi Phan bién tap chinh sta thu
Phan viét cic dang thu tin dung thuong
mai
4. HOC LIEU

Gido trinh chinh:

0 English for secretaries, Oxford University Press, 1998

0 Gido trinh nay dugc dung kém vdi 6 bing cassette.

Tai li€u tham khdo:

0 Brieger, N. and A. Cornish. 1998. Secretarial Contacts. HCMC: Youth

Publishing House

0 Dugger, J. 1995. Business letters. HCMC: Youth Publishing House

o Holt, R., N. Sampson, and Nguyen Quoc Hung. 1999. International Business

Correspondence Handbook. HCMC Publishing House
5.TO CHUC GIANG DAY - HOC TAP

BAI HINH THUC TO CHUC DAY MON HOC TONG
THUYET TRINH Thuc | Tu hoc, tu nghién
Ly Baitap | anh clu
thuyét
01 1 tiét 1 tiét 2 tiét SV tu thuc hién & 4 tiét
nha
02 1 tiét 1 tiét 2 tiét SV tu thuc hién & 4 tiét
nha
03 1 tiét 1 tiét 2 tiét SV tu thuc hién & 4 tiét




nha
04 1 tiét 1 tiét 2 tiét SV tu thuc hién & 4 tiét
nha
05 1 tiét 1 tiét 2 tiét SV tu thuc hién & 4 tiét
nha
06 1 tiét 1 tiét 2 tiét SV tu thuc hién & 4 tiét
nha
07 1 tiét 1 tiét 2 tiét SV tu thuc hién & 4 tiét
nha
08 1 tiét 1 tiét 2 tiét SV tu thuc hién & 4 tiét
nha
09 1 tiét 1 tiét 2 tiét SV tu thuc hién & 4 tiét
nha
10 1 tiét 1 tiét 2 tiét SV tu thuc hién & 4 tiét
nha
11 1 tiét 1 tiét 2 tiét SV tu thuc hién & 4 tiét
nha
12 1 tiét 1 tiét 2 tiét SV tu thuc hién & 4 tiét
nha
6. PANH GIA KET QUA HOC TAP
STT Hinh thUc danh gia Trong s6
01 | C4c hoat dOng, bai tap tai 10p, bai thi gilta ky 30%
02 | Bai thi cudi hoc ky 70%
7. DANH SACH GIANG VIEN - TRO GIANG
Ho va tén: Tran My Phuong
ChUc danh, hoc ham, hoc vi: Gidng vién — Thac Sy
Dia di€ém lam viéc: 97 V6 Vin Tén, Q3, TP.HCM
Dia chi lién hé: Khoa Ngoai nglt, P.311 PH M& Tp.HCM
Ban giam hiéu Trudng phong QLDT Trudng khoa




