BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH KINH TE TP.HCM Péc 1ap — Tu do — Hanh phic

CHUONG TRINH TRINH PO PAI HQOC
NGANH PAO TAO: KINH TE PHAT TRIEN
CHUYEN NGANH: KINH TE LAO PONG VA QTNNL

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. Tén hoc phin: GIAO TE NHAN SU
(Personnel Relations)

Ma hoc phan: (Phong QLPT-CTSV sé bé sung)

S6 tin chi: 2 tin chi

Trinh d¢: Cho sinh vién nam thtr 3
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Phén bo thoi gian: (gio tin chi doi véi cic hoat dong)

+ Lén I6p : 1 tin chi
+ Thuc tap: Thuc hanh trén 16p 1/2 tin chi

+ Tu hoc, ty nghién ctru: 1/2 tin chi
6. Diéu kién tién quyét: (2-3 mon hoc)
v' MOn “Quan tri nguén nhan lyc”.
v’ Mén “Hanh vi trong t6 chirc”
7. Muc tiéu ciia hoc phan: (chi tiér)

Chuong trinh mén “ Giao té nhan sy ” dung cho sinh vién nganh Nhan luc Truong DPHKT
TP.HCM duoc xay ding nham myc dich:
< Trang bi cho hoc vién nhitng kién thtrc co ban vé Giao té nhan su.
% Luyén céac ky nang can ban trong giao te nhan su.
* Van dung nhiing kién thuc va ky nang Ve Giao té nhan sy vao viéc giai quyét
c4c van dé trong giao tiép vai cap trén; cap dudi; dong nghiép . .

8. MGb ta vin tit ndi dung hoc phin:

“ Giao té nhan su ” dung cho sinh vién nganh Nhan luc Truong DHKT TP.HCM dugc xay dung
nham muc dich cung cdp cho sinh vién nganh nhan lyc nhiing kién thirc can ban Ve giao té nhan s, dé
qua qua trinh nghién ciu, nguoi hoc sé duoc trang bi nhing kién thizc can thiét vé giao té trong quan
tri nhan sy Dac biét, trong suét qué trinh hoc, sinh vién sé duoc luyen cac ky nang can ban trong giao
té nhan su. Nhifng k' nang nay sé nang cao hié¢u qua giao tiép cua hoc vién sau khi tot nghiép véi cap
trén; cdp dudi; dong nghiép.

Ngoai ra, mdn hoc nay con gilp hoc vién tu danh gia kha nang giao tiép ciza chinh ban than minh @é
rn luyén, diéu chinh hanh vi, cach giao tiép sao cho pht hop, khi tiép xic vdi nguei di thoai trong giao
tiép thurong ngay va trong giao té nhan sy, khi di 1am tgi cac cong ty.



9. Nhiém vu cua sinh vién: (Tham du hoc, thdo ludn, kiém tra theo quy ché hoc vu hién

hanh ciua nha truong)

Duy 16p: it nhat 80% luong thoi gian quy dinh
Bai tap: trén 16p, ¢ nha nhu sau:
v' Trén 16p: Tham gia thao luan nhém, 1am bai tip theo nhom; thuyét trinh.
v" O nha: Tim tai liéu theo sy huéng dan ciia giang vién; chuan bi bai thuyét
trinh theo nhom hodc theo ¢4 nhan; lam bai tap . . .
Dung cu va hoc li¢u:.........
Khéc: (theo yéu cau cia giang vién): Tiy tirng bai hoc gidng vién sé ¢é yéu cdu cu
thé cho sinh vién nhw: Sinh vién phdi luyén thwc hanh cdac ky ndng giao té nhan sw

théng qua cdc vai dién khdc nhau trong cdc tinh hudng cu thé

10. Tai liéu hoc tap:

- Tai liéu bdt buéc: (tir 1 dén 3 tai liéu)

1.
2.
3.

TS. Vii Thi Phuong. “Giao tiép va cac ki niang trong giao tiép”. Tai liéu luu hanh noi bo.
Bertrand Wong. “Giao té nhan sy. Nhitng diéu can biét”. NXB.Tré.1997.

“Giao tiép trong quan ly- dé tranh nhitng 13i giao tiép hang ngay”. Bo sach tang hiéu qua
lam viéc ca nhan. NXB.Tré.2004

- Tai liéu tham khao:

1
2.
3.
4
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

PGS.TS Tran Kim Dung “Quan tri ngudn nhan lyc”. NXB.Tong hop Tp.HCM.

Warren Blank. “108 Ky nang cua Nha Lanh dao bam sinh”. NXB.Lao Bong X4 hoi. 2005
K§ nang phong van. Cam nang quan ly hiéu qua. Nxb.Téng h0’p TPHCM.2005

TS. Vii Thi Phuong & Dwong Quang Huy Bién dich . “Giao tiép trong kinh doanh”.
Nxb.Théng ké. 1997.

Matthew J Deluca & Nanette F. Deluca. “Nhitng ciu tra 1oi hay nhat cho 201 cau hoi
phong van”. Nxb.Lao dong — X& hoi.2008

K§ nang phong van. Nxb.Théng T4n.2009

Makxim Kuznhesop & Irop Sukunop. “ Céch diéu khién cudc phong van”. Nxb. Théng
T4n.2006.

Lorin Woolfe.  Kinh thanh vé& nghé thuat L&nh dao”. NXB.Tri Thirc.2006

Y Nha LST bién dich. Roger E. Axtell. “Cir chi. Nhiing diéu nén 1am va nén tranh trong
ngén ngit cir chi khap thé gioi.”. NXB. Tre.

Muriel Solomon. “ Lam viéc véi nhitng ngudi tréi tinh tréi nét <. Nxb.Tré.1997.

Roger Fisher & William Ury. “Dé dat duoc thao thuan. Thuong luong thanh cong ma
khong bi thua thiét.”. NXB.TPHCM.

Herb Cohen. “Ban c6 thé dam phén bat ct diéu gi”. NXB.Lao dong - Xa hoi.2008
Brian Tracy. “100 quy luat bat bién dé thanh cong trong kinh doanh”. NXB.Tré.2007
Business Edge. “Dam phan trong kinh doanh”. NXB.Tré.

Cam nang kinh doanh. Ky niang thuong lugng.NXB.Téng hop TPHCM.

Peter B.Stark — Jane Flaherty. “101 Bi Quyét dam phan”. NXB. Vin héa thong tin.2004
David J.Lieberman. “Khéng thé bi lira ddi. Kham phé sy that trong vong 5 phut”.
NXB.Lao dong X& hoi.2008

Lam Triéu. “ Lam thé nao dé dam phén thanh cong”. Nxb.Phu nit. 2004

” 103 Sai 1am cua Nha quan ly”. NXB. Vin héa Thang tin. 2005

Tai liéu trén mang lién quan ti giao té nhan sy.



11. Tiéu chuin danh gia sinh vién: (10 thiéu gom 4 muc, tong cac muc la 100%)

- Du 16p: 10 %
- Thao luan:

- Ban thu hoach: 5%
- Thuyét trinh: 5%
- Béo cao:

- Thi giita hoc phan: 20 %

- Thi két thiic hoc phan: 50 %

- Khac: Thyc hanh cac k§ ning giao té nhan sy trén 16p: 10%

12. Thang diém: (Theo hoc ché tin chi)
v' Thang diém: 10

13. Noi dung chi tiét hoc phén:

Ngay Noi dung gidang day Tai liéu doc | Chuin bj ciia sinh | Pap ing muc tiéu
(sb tiét) | (tén chwong, phan, phwong | (chwong, vién
phap giang day) phén) (bai tap, thuyét
trinh, giai quyét
tinh huéng...)
Ngay 1 Chuong 1: So lwoc vé giao | Tailiéubat |- Bitap cAnhan |- Sinh vién s& hiéu
(4 tiét) té nhan sw. buoc 1;2;3 | - Thuyét trinh o cac khai
- Giai quyét ni¢m;tam quan
tinh huéng... trong cua glao e
nhan su; moi lién
h¢ gitta mon hoc
nay v61 QTNNL . .
Ngay 2 Chwong2: Cac kg nang | Tailiéubat |- Bitap nhom - Sinh vién s& c6
(4 tiét) trong giao té nhan su. budc 1;2;3 hoac ca nhan k¥ ning giao tiép
Tai liéu - Thuyét trinh x4 giao; phong
1. Ky nang giao tiép xa tham khao |-  Giai quyéttinh | vin; lang nghe
giao trong giao té nhan | 2;4 hudng. .. - C6 kién thirc, sy
sw - Luyén va thuc hiéu biét vé cac k¥
2. Ky nang phéng van hanh cac ki ning | ning nay.
trong giao té nhan sy giao té nhan su.
- Dat cau hoi va
- Tra loi cau hoi trong giao
té nhan su.
3. Ky ning ling nghe trong
giao té nhan su.
Ngay 3 Chuwong2: Cackjnang | Tailiéubit |- Bitap nhom - Biét cach thuyét
(4 tiét) trong giao té nhan su budc 1;2;3 hozc ca nhan phuc nguoi khac
4. Ky nang thuyét phuc Tai lidu - Thuyét trinh - Biét cach khen
trong giao té nhan su tham khao | -  Giai quyét tinh | thudng trong giao
5. K¥ nang khen thuong 2:4:8;12 hudng. .. té nhan su.
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trong giao té nhan su.

- Luyén va thuc
hanh céc ky nang

- Hiéu duogc tam
quan trong cua cac

giao té nhan su. k¥ ning nay trong
giao té nhan sy
Ngay 4 | Chwong 2: Céc ki ning Tailiéubat |- Bitap nhom - Biét cach phé
(4 tiét) trong giao té nhan sw. budc 1:2;3 hozic c& nhan binh nguoi khac
6. Ky nang phé binh nhan | Tai liéu - Thuyét trinh trong giao té nhan
vién trong giao té nhan | thamkhao |-  Giai quyéttinh | su.
su. 19 hudng... - Hiéu duoc tam
- Luyén v thyc hanh | quan trong cua cac
KIEM TRA GIUA KY: céc ki nang giao té | k¥ nang nay trong
nhan su.... giao t& nhan sy
Ngay 5 Thyc hanh céac ky nang St dung cac ky
(4tiét) trong giao té nhan s nang giao té nhan
su da hoc mdt cach
chuyén nghié¢p hon
Ngay 6 Chwong2: Cac kjnang | Tailiéubit |- Bitap nhém - Biét cach t6 chirc
(4tiét) trong giao té nhan su budc 1;2;3 hoac ca nhan cudc hop va hoi
7. K§ nang t6 chac cudc Tai liéu - Thuyét trinh nghi trong giao té
hop va hoi nghi tham khao 2 | -  Giai quyét tinh | nhan su.
8.K¥ nang phat biéu trong hudng. .. - Biét cach phat
cac cudc hop va hoi nghi - Luyén va thuc biéu trong cudc
hanh céc ky nang hop, hdi nghi
giao té nhan sy.... | - Hiéu dugc tam
quan trong cua cac
k¥ nang nay trong
giao té nhan sy
Nogay 7 Thuc hanh cac ky nang Str dung cac ky
(4tiét) trong giao té nhan sy ning giao té nhan
su da hoc mot cach
chuyén nghiép hon
Ngay8 | ON THI
(2tiét)
Téng

cong :30
tiet




