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Tính cần thiết của vấn đề
Trong trường đại học, các cụm từ gửi, nhận, check e - mail là những từ quen thuộc với sinh viên và đây cũng là những hoạt động khá thường xuyên của họ trong bối cảnh phải chuyển sang hình thức học tập trực tuyến để đối phó với đại dịch Covid – 19 và nay là trong bối cảnh chuyển đổi số nhanh chóng. Các tài liệu, bài tập, bài kiểm tra, bài thi được thực hiện phần nhiều qua thư điện tử giữa sinh viên và giảng viên. Tuy nhiên, không nhiều sinh viên nắm bắt được các tri thức, cách thức, kỹ năng giao tiếp bằng văn bản quan trọng này. Họ tỏ ra lúng túng chưa biết cách sử dụng đúng, sử dụng hiệu quả thư điện tử. Biểu hiện cụ thể là có nhiều sinh viên không biết viết tiêu đề thư, nội dung thư, không sử dụng đúng email của nhà trường cung cấp…dẫn đến những kết quả đáng tiếc.
Trong các công ty, doanh nghiệp hiện nay, sử dụng thư điện tử là một công cụ rất hiệu quả trong hoạt động tiếp thị, kinh doanh, sản xuất. “Một lá thư tốt là một chìa khóa vạn năng mở được tất cả các cửa đóng. Nó mở ra thị trường. Nó mở ra con đường cho hàng hóa hoăc dịch vụ của bạn. Nó nói về đặc tính thực sự của xí nghiệp bạn” (Herlert N. Casson).  “Hình thức của lá thư là bộ mặt của công ty bạn. Cánh cửa kinh doanh hay cánh cửa tuyển chọn nhân viên có mở ra hay không phần lớn nhờ hinh thức của thư từ có đúng tiêu chuẩn hay không” (Nguyễn Hữu Thân). Theo đó, yêu cầu của nhà tuyển dụng, sử dụng nhân lực đối với người lao động về kỹ năng giao tiếp thư điện tử ở mức thành thục, chuyên nghiệp. 
Học phần Kỹ năng giao tiếp và làm việc theo nhóm được giảng dạy từ năm 2015, là một học phần tự chọn rất quan trọng đối với sinh viên Trường Đại học Mỏ - Địa chất nói chung đặc biệt là sinh viên khoa Kinh tế và quản trị doanh nghiệp nói riêng. Cơ cấu số lượng sinh viên khoa Kinh tế và QTDN trong 10 năm trở lại đây luôn chiếm ưu thế so với sinh viên các khoa khác. Trong khi nhu cầu của sinh viên về trau dồi các kỹ năng mềm phục vụ cho học tập và đáp ứng yêu cầu xã hội ở lĩnh vực này cao hơn hẳn so với sinh viên khối kỹ thuật. Việc nắm bắt được các tri thức về thư điện tử và sử dụng thành thạo, hiệu quả thư điện tử trong mọi hoạt động sản xuất, kinh doanh là kỹ năng hết sức cần thiết đối với sinh viên khối ngành này. Song, qua khảo sát, chưa có học phần nào trong chương trình đào tạo của Khoa Kinh tế và QTDN có nội dung này.
Từ thực trạng kỹ năng sử dụng thư điện tử của sinh viên và từ nhu cầu của nhà tuyển dụng lao động hiện nay, nhà cung cấp dịch vụ giáo dục – đào tạo cần nhanh chóng nắm bắt và kịp thời đáp ứng nhu cầu của xã hội và khách hàng của mình. Vì thế, chúng tôi đề xuất việc “Điều chỉnh kiến thức chương 2 học phần “Kỹ năng giao tiếp và làm việc theo nhóm” cho phù hợp với tình hình mới”. Đồng thời với đó, là có sự bổ sung một số nội dung tương ứng như bài tập thực hành, phụ lục, tài liệu tham khảo trong “Giáo trình Kỹ năng giao tiếp và làm việc theo nhóm” do TS. Đặng Thị Thanh Trâm chủ biên xuất bản năm 2019 cho phù hợp. Nội dung báo cáo
1.1. Bổ sung “Kỹ năng sử dụng thư điện tử” vào Chương 2
Hiện nay, đề cương học phần “Kỹ năng giao tiếp và làm việc theo nhóm” đang được lưu hành tại Trường Đại học Mỏ - Địa chất như sau:
Tóm tắt nội dung học phần
Học phần này gồm 2 phần 5 chương. Giới thiệu khái quát chung về giao tiếp; Một số kỹ năng giao tiếp cần thiết; Vận dụng kỹ năng giao tiếp trong tìm kiếm việc làm và nơi làm việc; khái quát chung về kỹ năng làm việc nhóm và kỹ năng tổ chức các hoạt động và phát triển nhóm.
Cấu trúc nội dung học phần
Bảng 1. Nội dung học phần
	Đề mục
	Nội dung
	Số tiết 
	Mục tiêu

	Chương 1
	Khái quát chung về giao tiếp
	5
	4.1.1; 4.2.1; 4.2.2

	1.1
	Khái niệm giao tiếp
	
	4.1.1

	1.2 
	Vai trò của giao tiếp
	
	4.1.1

	1.3
	Các phương tiện giao tiếp
	
	4.1.1

	1.4
	Phân loại giao tiếp
	
	4.1.1

	1.5
	Các nguyên tắc giao tiếp
	
	4.1.2.

	1.6
	Chuẩn mực giao tiếp xã hội
	
	4.1.2

	1.7
	Khắc phục một số khó khắn trong giao tiếp
	
	4.2.1; 4.2.2

	Chương 2
	Một số kỹ năng giao tiếp cần thiết
	5
	4.1.2; 4.2.3

	2.1
	Khái niệm
	
	4.1.2

	2.2
	Kỹ năng làm quen
	
	4.2.3

	2.3
	Kỹ năng lắng nghe
	
	4.2.3

	2.4
	Kỹ năng thuyết trình
	
	4.2.3

	2.5
	Kỹ năng sử dụng thư điện tử
	
	Bổ sung

	Chương 3
	Vận dụng kỹ năng giao tiếp trong tìm kiếm việc làm và nơi làm việc
	7
	4.1.3; 4.2.4

	3.1
	Thực hành kỹ năng giao tiếp trong tìm kiếm việc làm
	
	4.1.3

	3.2
	Kỹ năng trả lời phỏng vấn khi dự tuyển
	
	4.1.3

	3.3
	Kỹ năng giao tiếp và ứng xử tại nơi làm việc
	
	4.2.4

	Chương 4
	Tổng quan về làm việc nhóm
	3
	4.1.4

	4.1
	Khái niệm
	
	

	4.2
	Lợi ích của làm việc nhóm
	
	

	4.3
	Các loại nhóm
	
	

	4.4
	Các giai đoạn phát triển nhóm
	
	

	4.5
	Các đặc trưng của nhóm
	
	

	4.6
	Tiêu chí đánh giá và đặc điểm của nhóm làm việc hiệu quả
	
	

	Chương 5
	Kỹ năng tổ chức các hoạt động và phát triển nhóm
	10
	4.2.5

	5.1
	Kỹ năng tổ chức các hoạt động nhóm
	
	

	5.2
	Kỹ năng giải quyết các vấn đề của nhóm
	
	

	5.3
	Kỹ năng phát triển nhóm
	
	



Dự kiến sẽ bổ sung 01 kỹ năng vào phần chương 2 “Một số kỹ năng giao tiếp cần thiết” mục 2.5. “Kỹ năng sử dụng thư điện tử (email)”. Thời lượng khoảng 0,5 tiết. Tác giả lựa chọn những nội dung cần thiết, đúng hướng đảm bảo sự tương đồng về kết cấu so với các kỹ năng trước đó. Mục này sẽ gồm những nội dung sau:
- Khái niệm và cấu trúc một thư điện tử
- Một số nguyên tắc khi sử dụng thư điện tử
Khái niệm và cấu trúc thư điện tử 
Thư điện tử thường được biết đến với tên gọi “email” hoặc “e-mail” (viết tắt của cụm từ Electronic mail). Đây là phương thức trao đổi thông điệp (thư) giữa những người dùng các thiết bị điện tử. Email đã trở thành một phương tiện giao tiếp được sử dụng rất rộng rãi, được coi là một trong những thông tin cơ bản và cần thiết trong giao tiếp của chính phủ, quá trình kinh doanh – thương mại, giáo dục, giải trí và mọi lĩnh vực khác của đời sống hàng ngày. Email hoạt động trên các mạng máy tính, laptop, điện thoại di động, máy tính bảng và một số thiết bị khác,….
Phương thức này được thực hiện trong một thời gian ngắn vừa gửi và vừa nhận thư. Những Email này để gửi các thư dạng văn bản, mặt khác người gửi có thể đính kèm thêm các file đa phương tiện khác: file đồ họa, video hoặc hình ảnh.
Phương thức gửi thư này là cách gửi thư nhanh nhất, có thể gửi thư đến khắp mọi nơi trên thế giới chỉ trong vòng vài giây.
Chính vì vậy email đóng một vai trò quan trọng, giúp mọi người có thể liên lạc với nhau một cách dễ dàng. Email đóng vai trò hỗ trợ các tổ chức, doanh nghiệp lớn và vừa, bên cạnh hỗ trợ cá nhân trong việc trao đổi thư hay văn bản quan trọng.
Tại Việt Nam, địa chỉ thư điện tử được định nghĩa tại Điều 3 Luật An toàn thông tin mạng 2015 như sau:
Địa chỉ điện tử là địa chỉ được sử dụng để gửi, nhận thông tin trên mạng bao gồm địa chỉ thư điện tử, số điện thoại, địa chỉ Internet và hình thức tương tự khác.
Cấu trúc của địa chỉ thư điện tử gồm hai phần cơ bản: phần email và phần tên miền là tên dịch vụ webmail mà khách hàng sử dụng như Microsoft - Outlook (outlook.com) hoặc dịch vụ Google - Gmail™ (gmail.com).
Phía trước ký tự @ sẽ là phần tên hộp thư do người dùng tự đặt, được viết liền không dấu, để cho dễ nhớ, phần này hay mang tên của người chủ ghép với một vài ký tự đặc biệt.độc nhất, không trùng lặp nhau
Phần tên miền: là tên miền của nơi cung cấp dịch vụ thư điện tử, ngay sau phần tên e-mail bắt đầu bằng chữ “@” nối liền sau đó. 
Một lá thư điện tử – email gồm hai phần chính: Phần đầu (header) và phần chính (body).
– Header: được cấu trúc bởi các trường như thông tin tóm tắt, người gửi, người nhận và các thông tin khác về email. Một header bao gồm các trường sau:
+ From (Từ): chứa địa chỉ email và là tên của người gửi.
+ To (Tới): chứa địa chỉ email và có thể là tên của người nhận thư chính.
+ Cc (Carbon copy): những người sẽ nhận bản sao của thư đó, như một người nhận chính. Mọi người được nhận thư sẽ nhìn thấy danh sách địa chỉ mail của những ai đã nhận như họ.
+ Bcc (Blind carbon copy): những người này nhận một bản sao thư tín của người nhận chính. Người nhận thư sẽ không thấy địa chỉ email của những người được nhận thư như họ, họ chỉ nghĩ là mình họ nhận được.
+ Subject: một bản tóm tắt ngắn về chủ đề của tin nhắn.
+ Date: ngày và thời gian địa phương thư tín được viết.
– Body: nội dung được soạn dưới dạng văn bản chứa thông điệp chính.
Email là công cụ giao tiếp được dùng khá phổ biến trên internet hiện nay và được mọi người sử dụng nhiều nhất là email cá nhân và email doanh nghiệp.
Email cá nhân là tài khoản thư điện tử của mỗi cá nhân. Đuôi của email cá nhân là tên miền của nhà cung cấp dịch vụ gửi mail, đuôi email thông thường chỉ là tên miền của nhà cung cấp là @yahoo.vn hay @gmail.com 
Với loại email này, các dữ liệu, thông tin trong email được lưu giữ trong hộp thư cá nhân.
Trong công việc nếu đội ngũ nhân viên sử dụng email cá nhân để làm việc, mọi dữ liệu, thông tin của công ty sẽ nằm trên email này và công ty không thể chủ động quản lý nó. Và khi nhân viên nghỉ việc, các thông tin, dữ liệu này công ty cũng có thể bị “mất” luôn, không thể thu hồi.
Ngoài ra, email cá nhân thường chỉ có các tính năng cơ bản, hệ thống bảo mật, chống virus, spam thấp nên dễ bị xâm nhập, mất tài khoản.
Email doanh nghiệp là địa chỉ email thuộc sở hữu của công ty, dùng để trao đổi liên lạc trong hoạt động của công ty với đối tác hay khách hàng.
Email cá nhân chỉ là tài khoản thư điện tử của một cá nhân duy nhất, thì email doanh nghiệp được đặt theo cấu trúc đuôi là tên miền riêng của website doanh nghiệp, tên miền là tài khoản thư điện tử của công ty, cung cấp cho các nhân viên của công ty sử dụng, đuôi email là tên của chính doanh nghiệp ví dụ: @ods.vn,…
Trong công việc mỗi nhân viên có một địa chỉ email riêng cho doanh nghiệp cung cấp, thì khi nhân viên nghỉ việc thì công ty có thể thu hồi nó về, các dữ liệu cũng được lưu trữ trong phạm vi an toàn.
Một số nguyên tắc khi sử dụng thư điện tử
* Về phương tiện
Thư điện tử không phải là phương tiện liên lạc trong mọi trường hợp. Nên sử dụng e- mail trong những trường hợp sau:
Nội dung liên lạc cần được lưu lại;
Đối tượng liên lạc không tiện trao đổi qua điện thoại hoặc gặp mặt;
          Nội dung trả lời không cần thiết phải tức thì; thường trong vòng 48 giờ thì người nhận thư mới trả lời.
Nội dung email cần phải gửi cho nhiều người ở nhiều địa điểm khác nhau;
          Nội dung không đòi hỏi việc tranh luận và trao đổi liên tiếp;
*Về hình thức
Background luôn luôn trắng, tuyệt đối không sử dụng background màu mè
Chỉ dùng màu mực đen hoặc xanh đậm.
Chỉ dùng những font chữ Unicode thông dụng như Arial, Time New Roman, Tahoma
Không dùng chức năng tô đậm (bold) và viết chữ in (ABC) cho toàn bức thư, chỉ tô đậm phần thông tin quan trọng.
Tuyệt đối không dùng chữ in hoa cho toàn bộ văn bản.
Hạn chế dùng dấu cảm thán (!), tối đa là 02 dấu.
Lấy email tên mình, toàn chữ và càng ngắn càng tốt. Tránh lấy những địa chỉ email thiếu chuyên nghiệp, khó nhớ, không nghiêm túc như hotgirl_sg@, dep_love_u@
Mỗi email chỉ viết về một vấn đề;
Không spam mail, hãy enter địa chỉ email của mỗi người một lần.
Viết thật ngắn gọn, ngôn ngữ thật đơn giản, dễ hiểu
Tuyệt đối không viết những ngôn ngữ của thời @ hay sai lỗi chính tả như “2day I buy lunch 4 you”, “khách hàng là người iu thích kinh doanh” hay “muốn mở lớp muh hông có giáo viên”.
Cách hàng giữa các ý, không nên viết dòng quá dài; Sử dụng nhiều gạch đầu dòng (bullets point) hoặc số (numbering) nếu có thể.
Hạn chế với những chữ viết tắt nhất là những thư quan trọng;
Rà soát lỗi chính tả, lỗi văn bản trước khi gửi;
* Kết cấu nội dung thư điện tử
Cho dù email là phương tiện liên lạc không phải là trang trọng nhất tuy nhiên nó đã được pháp luật công nhận là một trong những hình thức thể hiện thông điệp dữ liệu và thư điện tử có giá trị như văn bản, có giá trị như bản gốc[footnoteRef:1], vì thế, chúng ta luôn phải trình bày rõ ràng để người nhận có thể hiểu rõ nội dung thông tin muốn chuyển tải. Dù độ dài ngắn khác nhau song nội dung một email chuẩn gồm những mục sau: [1:  Điều 10, 12,13, 14 Luật Giao dịch điện tử số 51/2005/QH11] 

Tiêu đề thư
Địa chỉ email người nhận 
Lời chào đầu email 
Nội dung chi tiết của email sẽ có phần mở, thân và kết 
Chèn thêm ảnh, liên kết hoặc file tập tin đính kèm. 
Chữ ký email, kèm thông tin liên hệ
- Tiêu đề thư (Subject): phải viết đúng mục đích, rõ ràng, không được quá dài. Tuyệt đối không bỏ trống phần tiêu đề thư.
- Địa chỉ email người nhận: Bạn có thể gửi email cho người khác bằng cách điền địa chỉ email của họ vào một trong ba phần: To, cc và Bcc. Tuy nhiên, mỗi phần phần này đều mang một ý nghĩa khác nhau, do đó, hãy cẩn thận khi điền địa chỉ email người nhận. Tương tự, hãy để ý xem địa chỉ email của mình nằm ở đâu khi nhận được email từ người khác.
•    To: email này gửi trực tiếp cho bạn, đương nhiên bạn đóng vai trò chính trong việc xử lý thông tin. Người gửi mong đợi phản hồi từ bạn.
•    Cc: Người gửi muốn bạn biết thông tin này. Tuy nhiên, bạn không cần thiết phải trả lời hoặc không cần thiết phải xử lý những vấn đề được nhắc tới trong nội dung email.
•    Bcc: Người gửi muốn bạn biết thông tin này một cách bí mật. Trong trường hợp bạn có muốn đóng góp ý kiến hay phản hồi, bạn cũng không nên click «Reply to all»
- Lời chào hỏi mở đầu email rất quan trọng, tuỳ thuộc vào đối tượng người nhận mà bạn nên chọn cách mở lời khác nhau. Chẳng hạn như: 
Đối với trường hợp người nhận và bạn có sự thân thiết: Có thể gửi lời chào như: “Chào bạn, chào người anh em, xin chào,… 
Đối với trường hợp người nhận là người nước ngoài: Bạn có thể gửi lời chào nhẹ nhàng như Hi Danish, Hi Mark,… 
Đối với trường hợp cần sự lịch sự, trịnh trọng: Bạn nên dùng những lời chào như: Dear Mr James, Dear Miss Lessa,… 
Đối với Việt Nam thì các bạn nên dùng với “Kính gửi”. Cách trình bày lời chào bạn cần lưu ý theo cấu trúc sau: [Từ chào] + [Tên riêng người nhận] + [dấu phẩy]. Ví dụ như: Hi Hằng, Dear Jessica, Chào em Hana thân quý,
+ Phần nội dung: Tuỳ vào dạng email bạn gửi cho người nhận với mục đích gì mà sẽ triển khai nội dung sao cho phù hợp. Chẳng hạn email phục vụ công việc, từng thời điểm phát sinh sẽ có cách viết mail với nội dung tương thích. Còn nếu bạn là người đầu tiên tạo email để trình bày cho một vấn đề nào đó thì cách viết email phần nội dung sẽ dựa trên mục đích, tính chất công việc để triển khai sao cho hợp lý. 
Một email chuẩn về nội dung sẽ phải có đầy đủ 3 phần là: Mở, thân và kết. Đối với mở đầu thư: Trình bày ngắn gọn vấn đề một cách rõ ràng và cụ thể để người nhận hiểu sơ bộ về nội dung. 
Đối với thân thư: Đề cập đến các vấn đề cụ thể, nó có thể là giải pháp, cách giải quyết, phương án hoặc nhận định của bạn. 
Đối với kết thư: Đề cập những mong đợi từ người nhận (sự phản hồi, đóng góp…). 
Sau đó là các câu chào, câu cảm ơn: Thanks & B. Regards, Trân trọng cảm ơn,…
Đó là đối với email đầu khi viết, còn từ những email sau sẽ là thư phản hồi. Chỉ cần vào thẳng vấn đề và không cần giải thích dài dòng việc gửi email. Lúc này email phản hồi của bạn nên có sự dễ hiểu, dễ đọc, ngắn gọn, đủ ý và đảm bảo mục đích hướng đến.
- Tệp (file) đính kèm: Trong email công việc, hay email ứng tuyển thì file đính kèm rất quan trọng. Nó sẽ được gắn vào cuối email để người nhận có thể tải xuống xem nội dung. Nó như tài liệu để bổ sung thêm cho nội dung trong email được đầy đủ hơn. Vì vậy hãy kiểm tra số lượng tệp xem đã đầy đủ hay chưa trước khi gửi. Bên cạnh đó bạn cũng nên đổi tên file đính kèm đó giống với tiêu đề của mail. Làm như vậy sẽ giúp bạn có thể tìm kiếm lại file một cách dễ dàng hơn trong lưu trữ. Trên thực tế, mở file đính kèm là một trong những điều mà đa số người nhận e-mail ngại. Nếu có thể, hãy dán nội dung thẳng vào email (Inline plain text) hoặc đối với những file quá phức tạp, không thể dán, hãy tóm tắt những con số chính và nội dung email để người xem có thể nắm được sơ bộ tình hình trước khi quyết định có mở file ra hay không.
- Phần chữ ký email: Luôn cài đặt phần chữ ký (signature) với đầy đủ tên, chức vụ, đơn vị công tác và thông tin liên lạc của bạn.
* Nguyên tắc khi nhận và trả lời thư điện tử:
- Hãy cố gắng trả lời ngay những email nhận được, điều này tỏ ra thiện chí của bạn. Nếu quá bận, chưa thể xử lý ngay email được, có thể trả lời là:
«… Tôi đã nhận được email của bạn, tôi sẽ phản hồi nhanh nhât có thể …» hoặc thiết lập chế độ trả lời tự động.
- Hãy cân nhắc khi tạo một email mới. Nếu một vấn đề đã được khởi đầu, hãy email cho đối tác bằng các «Reply» hoặc «Reply to all» lại các thư trao đổi cũ. Nhờ vào việc này, các đối tác liên quan có thể tham khảo, xem lại các thông tin cũ và bức tranh của cuộc trao đổi được toàn diện hơn.
- Trước khi forward email của một người cho người khác, hãy hỏi ý của tác giả email đó. Nếu nội dung email yêu cầu bạn làm một điều mà bạn không thể, hoặc không đúng chức năng, bạn có thể forward cho người khác theo chức năng của họ để yêu cầu, đề nghị được thực hiện.
* Một số quy tắc để sử dụng email chuyên nghiệp 
Không có gì là bí mật: Mọi tin nhắn hoặc thư điện tử đều để lại dấu vết. Hãy luôn nhớ điều đó. Hãy luôn giả sử rằng người khác sẽ nhìn thấy những gì anh, chị viết, vì thế đừng viết bất cứ điều gì mà mọi người sẽ không muốn người khác nhìn thấy. Đừng viết bất cứ điều gì không có lợi cho mình hay khiến người khác tổn thương. Vì sau cùng, email rất dễ “forward”, nên tốt nhất là an toàn, hơn là phải nói lời xin lỗi.
Nếu bạn thường liên lạc qua e-mail thì nên dọn dẹp hộp thư của mình thường xuyên để tránh đọc sót hoặc tồn đọng quá nhiều email không cần thiết.
	Không bao giờ gửi e-mail khi bạn đang giận dữ.
Không sử dụng e-mail công việc/cơ quan cho mục đích cá nhân.
Không gửi “last minute e-mail”: Ví dụ: Bạn có một việc cần nhờ đồng nghiệp giải quyết trước 16h, bạn gửi e- mail lúc 14h nhưng việc đấy cần 3 - 4h mới làm xong. Người đồng nghiệp nhận được e-mail trong trường hợp đó sẽ cảm thấy rất khó chịu vì giống như người đó nhận lệnh của bạn và là lệnh làm một việc không thể không làm


2.2. Bổ sung phần bài tập thực hành và phụ lục và tài liệu tham khảo
Để đảm bảo sự đồng bộ các mục của Đề cương học phần và Giáo trình Kỹ năng giao tiếp và làm việc theo nhóm của Nhà trường cũng như giúp sinh viên đạt được mục tiêu của kỹ năng sử dụng thư điện tử, chúng tôi bổ sung bài tập thực hành (tùy từng đối tượng sinh viên) phù hợp. Nếu là sinh viên các khoa khối kỹ thuật thì sử dụng bài tập sau:
- Thực hành viết 01 thư điện tử gửi bài tập cho giảng viên phụ trách môn học X.
Đối với sinh viên khối kinh tế thì tập trung vào thực hành bài tập theo hướng viết thư điện tử thương mại.
- Thực hành viết thư xin lỗi, thư giới thiệu sản phẩm, thư báo giá….
Phần phụ lục của Giáo trình bổ sung: Hướng dẫn cách viết một số thư tín thương mại.
2. Kết luận
- Báo cáo đã chỉ ra những cơ sở từ thực tế: Yêu cầu của nhà tuyển dụng và những hạn chế của sinh viên hiện nay trong việc sử dụng thư điện tử để bổ sung điều chỉnh nội dung kiến thức vào Đề cương, Giáo trình môn Kỹ năng giao tiếp và làm việc theo nhóm của Nhà trường.
- Báo cáo đã đề xuất dung lượng bổ sung vừa đủ để có thể cân đối thời gian dễ dàng, đồng thời bổ sung phần bài tập thực hành và phụ lục tài liệu tham khảo phục vụ đồng bộ cho phần kỹ năng mới này. Điều này đảm bảo tính khoa học, đồng bộ và cập nhật của Giáo trình trong tình hình mới.
- Báo cáo đã hoàn thành đúng, đủ mục tiêu đã đặt ra và có ý nghĩa góp phần nâng cao chất lượng học phần Kỹ năng giao tiếp và làm việc nhóm trong bối cảnh mới.
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