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Mô tả Module 12
Kỹ năng viết tiếng Anh căn bản cho sinh viên học nghề 

1. Thông tin liên hệ người biên soạn 
Tên: 		Nguyễn Mỹ Bình		
Địa chỉ: 	Phòng 206, tòa nhà D4, Khoa Ngoại ngữ, Đại học Bách Khoa Hà Nội Email: 	binh.nguyenmy@hust.edu.vn		 
Cơ sở giáo dục: Trường Đại học Bách Khoa Hà Nội		 

Thông tin người thực hiện: 
Phạm Hoài Anh
Ngô Phương Anh
Nguyễn Mỹ Bình
Dau Thị Lê Hiếu
Lê Nữ Cẩm Lệ

2. Mã khóa học: CATALYST M12

3. Yêu cầu khóa học: 03 ECTS (90 giờ)
· 45 giờ học trên lớp
· 45 giờ tự học
· Trình độ A2 – B1+ (CEFR)

4. Mô tả khóa học:
Module cung cấp tài liệu về hướng dẫn cách viết văn bản chính thống (ví dụ: soạn email và viết báo cáo) trong bối cảnh công việc. Ngoài ra, module còn hỗ trợ người học hoàn thiện ngữ pháp thông qua cung cấp các bài tập để làm mới các kỹ năng ngôn ngữ có liên quan.



Đề cương
	STT
	Nội dung
	Hoạt động
	Bài tập 

	1
	BÀI 1
Giới thiệu Module 
Thư – Phần 1: Các loại văn bản trong kinh doanh
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	Bài 1 (Hướng dẫn chung về ngữ pháp và cách sử dụng)

	2
	BÀI 2
Thư – Phần 2: Thư và thực hành viết thư từ 
Thực hiện yêu cầu qua điện thoại 
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	Bài 2 (Hướng dẫn chung về ngữ pháp và cách sử dụng)

	3
	BÀI 3
Điều khoản thanh toán
Điều khoản giao hàng (INCOTERMS)
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	Bài 3 (Hướng dẫn chung về ngữ pháp và cách sử dụng)

	4
	Bài 4 
Thư đề nghị
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	+ Trả lời thư mời làm việc (trong Tài liệu 6) bằng cách trả lời thư từ chối lời mời làm việc. 
+ Bài tập 2: Nối các từ viết tắt trong ô với các từ tương đương.
+ Bài 4 (Hướng dẫn chung về ngữ pháp và cách sử dụng)

	5
	Bài 5 
Thư báo giá 
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	+ Sửa lại bảng báo giá và thư từ chối nhận việc đã được người dạy nhận xét
+ Hoàn thành bài tập về Do và Don’t của thư đặt hàng 
+ Bài 5 (Hướng dẫn chung về ngữ pháp và cách sử dụng): Bài 13-15.

	6
	BÀI 6
Hóa đơn và Tài liệu Xuất khẩu
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	+ Thuật ngữ trong tài liệu về xuất khẩu
+ Bài 6 (Hướng dẫn chung về ngữ pháp và cách sử dụng): Bài 16-19.

	7
	BÀI 7
Thủ tục khiếu nại
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	+ Tìm thêm các cụm từ được sử dụng trong thư khiếu nại.
+ Viết lại cụm từ đã làm thảo luận theo nhóm.
+ Bài 7 (Hướng dẫn chung về ngữ pháp và cách sử dụng)

	8
	BÀI 8
Viết email: Bài tập và thực hành
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	+ Hoàn thành các bài tập còn lại
+ Tìm kiếm thêm các cấu trúc được sử dụng trong email.
+ Bài 8 (Hướng dẫn chung về ngữ pháp và cách sử dụng)

	9
	BÀI 9
Email ghi nhớ nội bộ và xem xét các điều khoản và cách diễn đạt trong các tài liệu kinh doanh
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	+ Bài 9 (Hướng dẫn chung về ngữ pháp và cách sử dụng)

	10
	BÀI 10
Mô tả thay đổi: Phân tích dữ liệu và cấu trúc đề xuất
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	+ Tài liệu 7
+ Bài 10 (Hướng dẫn chung về ngữ pháp và cách sử dụng)

	11
	BÀI 11
Mô tả thay đổi: từ vựng và ngữ pháp
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	+ Tài liệu 2
+ Bài 11 (Hướng dẫn chung về ngữ pháp và cách sử dụng)

	12
	BÀI 12
Mô tả thay đổi: kế hoạch kinh doanh
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	+ Bài 12 (Hướng dẫn chung về ngữ pháp và cách sử dụng)

	13
	BÀI 13
Cấu trúc và quy trình viết báo cáo tiến độ
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	+ Người học tưởng tượng đang viết báo cáo tiến độ của bản thân, viết báo cáo tiến độ về những gì đã làm trong vài tuần qua.
+ Người học tìm kiếm trên google để biết thêm thông tin về việc lập báo cáo tiến độ để chuẩn bị cho bài học tiếp theo.

	14
	BÀI 14
Các yếu tố chính và ngôn ngữ dùng trong một bản báo cáo tiến độ
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	+ Tìm kiếm tài liệu về chỉnh sửa báo cáo tiến độ và kiểm tra các điểm cần chỉnh sửa sau khi viết báo cáo tiến độ.
+ Bài 14 (Hướng dẫn chung về ngữ pháp và cách sử dụng)

	15
	BÀI 15
Quản lý thời gian và kỹ năng viết báo cáo
	Bài giảng
Thảo luận
Bài tập 
Dự án
	+ Lập kế hoạch báo cáo cá nhân, sửa đổi các bài học liên quan đến báo cáo tiến độ  
+ Ôn tập lại toàn bộ các bài liên quan đến kỹ năng viết – Module 12 để chuẩn bị kiểm tra.




5. Ngôn ngữ giảng dạy:
Tiếng Anh và tiếng Việt
Tiếng Anh và tiếng Lào
A2 – B1+

6. Mục tiêu và tổng quan của Module 
Module này nhằm mục đích:
• Trang bị cho người học các kỹ năng về thư từ trong bối cảnh kinh doanh chuyên nghiệp;
• Giới thiệu và tạo điều kiện thực hành các kỹ năng giao tiếp chuyên nghiệp cơ bản trong các bối cảnh quen thuộc liên quan đến công việc (ví dụ: giao tiếp xã hội, điện thoại, đối thoại, v.v...);
• Hỗ trợ ngữ pháp để viết.

7. Chuẩn đầu ra:
Sau khi hoàn thành module này, nguời học có thể:
1. Hiểu rõ các quy tắc chung về thư từ kinh doanh (bằng văn bản và qua điện thoại).
2. Nhận biết và phân biệt các loại chứng từ nghiệp vụ.
3. Phân tích một loạt hạn chế của các văn bản chuyên môn (ví dụ: thư, bản ghi nhớ, email, tin nhắn, ghi chú, v.v.) để phản hồi một cách thích hợp;
4. Tạo văn bản cho các ngữ cảnh chuyên môn khác nhau (ví dụ: thư yêu cầu, thư chào hàng, trích dẫn, mô tả biểu đồ và đồ thị, báo cáo tiến độ, v.v.) bằng cách sử dụng ngôn ngữ thích hợp.

8. Đối tượng học tập 	
Sinh viên năm thứ nhất chuyên ngành tiếng Anh trong chương trình Sư phạm

9. Đánh giá module (bài kiểm tra và cách chấm điểm)
Thi viết: 90 phút
1. Viết thư thương mại: 45 phút - 50 điểm
2. Viết báo cáo tiến độ: 45 phút - 50 điểm

Tiêu chí đánh giá.
A. Nội dung: tối đa 15 điểm.
B. Định dạng / Bố cục: tối đa 5 điểm.
[bookmark: _GoBack]C. Phong cách: tối đa 15 điểm.
D. Ngôn ngữ (ngữ pháp & từ vựng): tối đa 15 điểm. 

Thang điểm đánh giá 
	
	
	
	Thang điểm  Lào
	Thang điểm Việt Nam

	Thang điểm 
	Xuất sắc
	A=4,0
	= 90-100%
	9.0 – 10.0

	
	Giỏi
	B+ =3,5
	= 80-89%
	8.0 – 9.0 

	
	Khá
	B=3,0
	= 70-79%
	7.0 – 7.9

	
	Trung bình khá
	C+=2,5
	= 65-69%
	6.5 – 6.9

	
	Trung bình
	C=2,0
	= 60-64%
	6.0 – 6.4 

	
	Yếu
	D+=1,5
	= 55-59%
	5.5 – 5.9

	
	Rất yếu
	D=1,0
	= 50-54%
	5.0 – 5.4

	
	Không đạt
	F=x
	< 50%
	< 5.0



10.  Mục lục 
Tài liệu Module 
Applying for a Job & Written Communication for Work Purposes 
A Commonsense Guide to Grammar and Usage
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