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TRƯỜNG ĐẠI HỌC VĂN LANG 

ĐƠN VỊ: KHOA NGOẠI NGỮ 

 

ĐỀ THI/ĐỀ BÀI, RUBRIC VÀ THANG ĐIỂM 

THI KẾT THÚC HỌC PHẦN 

Học kỳ 2, năm học 2023-2024 

 

I. Thông tin chung 

Tên học phần:  TIẾNG ANH VĂN PHÒNG 

Mã học phần:  71ELAN40222 Số tín chỉ: 2 

Mã nhóm lớp học phần:  232_71ELAN40222_01, 02 

Hình thức thi: Dự án Thời gian làm bài:  14 Ngày 

☐ Cá nhân ☒ Nhóm 

 Mã SV_Ho va ten SV_.............................. 

 

 

II. Các yêu cầu của đề thi nhằm đáp ứng CLO 

 

Ký 

hiệu 

CLO 

Nội dung CLO  

Hình 

thức 

đánh 

giá 

Trọng số 

CLO trong 

thành phần 

đánh giá (%) 

Câu 

hỏi 

thi số 

Điểm 

số 

tối đa 

Lấy dữ 

liệu đo 

lường 

mức đạt 

PLO/PI 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

CLO 1  

Sử dụng kiến thức về 

những vấn đề cơ bản 

trong một công ty và văn 

phòng thương mại. 

Dự án 

nhóm 
25% 1 10 đ  

CLO 2 

Sử dụng kiến thức về 

một số văn bản, chứng từ 

và phương tiện giao dịch 

trong một công ty và văn 

phòng thương mại. 

Dự án 

nhóm 
25% 1 10 đ  

CLO 3 

Xử lý được một số văn 

bản, chứng từ trong một 

công ty và văn phòng 

thương mại. 

Dự án 

nhóm 
25% 1 10 đ  

CLO 4 

Sử dụng thành thạo 

Tiếng Anh thương mại 

trong một công ty và văn 

phòng thương mại. 

Dự án 

nhóm 
25% 1 10 đ  
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III. Nội dung đề bài 

 

1. Đề bài 

 

Each group needs to submit a portfolio of written business documents commonly used in an 

office setting. This includes, but is not limited to, emails, letters, meeting minutes, reports, 

and business plans. Your portfolio should include at least 5 written documents, each should 

be relevant to your topic/context of choice. 

Keep in mind that you should follow the topic/context chosen for your mid-term. Any changes 

to topic/context should first be discussed with your lecturer. However, a change is not 

encouraged. It is the intention of this course to provide continuity of experience working in 

an office setting. 

 

2. Hướng dẫn thể thức trình bày đề bài 

 

One member of each group will represent their group and submit ONE file only. 

Submission should include a cover page, a group evaluation form, and be in PDF format. 

 

3. Rubric và thang điểm 

 

Tiêu 

chí 

Trọng 

số 

(%) 

Tốt 

Từ 8 – 10 đ 

Khá 

Từ 6 – dưới 8 đ 

Trung bình 

Từ 4 – dưới 6 đ 

Kém 

dưới 4 đ 

Mức 

độ 

hoàn 

thành 

40% 

- Hoàn thành và 

đáp ứng đầy đủ 

các thể loại văn 

bản được yêu cầu 

- Hoàn thành và 

đáp ứng 2/3 các 

thể loại văn bản 

được yêu cầu 

- Chỉ đáp ứng 

1/2 các thể loại 

văn bản được 

yêu cầu 

- Các văn bản 

cung cấp 

không đáp ứng 

yêu cầu  

Nội 

dung 
30% 

- Tất cả các văn 

bản đều có liên 

quan đến chủ đề 

đã chọn 

- Nội dung thống 

nhất giữa các văn 

bản 

 

- Chỉ một vài chi 

tiết không liên 

quan đến chủ đề 

đã chọn 

- Nội dung có 

tính thống nhất 

nhưng chưa cao 

 

- Một số văn 

bản không liên 

quan đến chủ đề 

đã chọn 

- Nội dung của 

các văn bản 

không có sự 

thống nhất 

- Phần nội 

dung ít/ không 

liên quan đến 

chủ đề đã chọn 

Ngữ 

pháp 
15% 

- Sử dụng chính 

xác và linh hoạt 

cấu trúc đơn giản 

và phức tạp  

- Hầu như không 

có lỗi về ngữ pháp 

- Sử dụng chính 

xác câu đơn  

- Có sử dụng cấu 

trúc phức tạp 

những vẫn còn 

sai  

- Sử dụng đa 

phần là cấu trúc 

đơn giản.  

- Có sử dụng 

cấu trúc phức 

tạp, nhưng mắc 

- Chỉ sử dụng 

cấu trúc đơn 

giản và hầu 

như các câu 

đều có lỗi về 

ngữ pháp  
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- Mắc một số lỗi 

về ngữ pháp 

nhưng không 

ảnh hưởng đến 

việc truyền đạt ý 

nhiều lỗi về ngữ 

pháp  

Từ 

vựng 
15% 

- Lượng từ vựng 

đa dạng, phù hợp 

với chủ đề bài viết  

- Hầu như không 

mắc lỗi về chính 

tả  

- Lượng từ vựng 

vừa đủ để diễn 

đạt ý.  

- Một số từ 

không phù hợp 

và vẫn có lỗi về 

chính tả   

- Lượng từ vựng 

cơ bản nhưng 

diễn đạt được ý. 

- Một số từ 

không phù hợp 

hoặc lặp từ quá 

nhiều 

- Mắc nhiều lỗi 

chính tả  

 

- Chỉ sử dụng 

một số từ cơ 

bản hoặc 

không phù hợp 

với chủ đề bài 

viết  

- Lỗi chính tả 

quá nhiều ảnh 

hưởng đến 

việc truyền đạt 

ý  

 

 

 

  TP. Hồ Chí Minh, ngày 22 tháng 02 năm 2024 

 

Trưởng bộ môn   Giảng viên ra đề 

 

 

 

 

 

Nguyễn Hải Long   Vũ Mạnh Quyền 

 

 

 


