ĐẠI HỌC QUỐC GIA TP. HỒ CHÍ MINH

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC XÃ HỘI VÀ NHÂN VĂN

KHOA QUAN HỆ QUỐC TẾ

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________________________________________________________________________________________________
ĐỀ CƯƠNG chi tIẾT MÔN HỌC 
NGHIỆP VỤ NGOẠI GIAO
1. Thông tin tổng quát
	· Tên môn học: NGHIỆP VỤ NGOẠI GIAO
	

	· Tiếng Việt
	

	· Tiếng Anh
	

	· Mã số môn học:
	

	· Thuộc khối kiến thức/kỹ năng:

 FORMCHECKBOX 
 Kiến thức cơ bản

 FORMCHECKBOX 
 Kiến thức chuyên ngành

 FORMCHECKBOX 
 Môn học chuyên về kỹ năng chung
	 FORMCHECKBOX 
 Kiến thức cơ sở ngành

 FORMCHECKBOX 
 Kiến thức khác

 FORMCHECKBOX 
 Môn học đồ án/luận văn tốt nghiệp

	· Số tín chỉ: 45
	

	· Lý thuyết: 35
	

	· Thực hành: 10
	

	· Môn học tiên quyết/Môn học trước:
	

	· Môn học song hành: Đàm phán quốc tế
	


2. Mô tả môn học

(vị trí của môn học đối với chương trình đào tạo (CTĐT), những mục đích và nội dung chính yếu của môn học)

Nghiệp vụ ngoại giao là môn thuộc nhóm kiến thức về nghiệp vụ, kỹ năng của sinh viên thuộc lĩnh vực khoa học chính trị nói chung trong đó có ngành Quan hệ quốc tế. Sinh viên cần phải có thái độ học tập nghiêm túc, kế hoạch học tập chi tiết và luôn có ý thức nỗ lực để hoàn thành các nội dung của môn học. Cung cấp cho sinh viên những kiến thức cơ bản về quan hệ ngoại giao và lãnh sự, kiến thức và kỹ năng về lễ tân đối ngoại. Trong đó chủ yếu tập trung giới thiệu nội dung Công ước Viên 1961 và 1963 liên quan đến cơ quan ngoại giao và cơ quan lãnh sự; Luật Ngoại giao và Luật Lãnh sự. Đồng thời giới thiệu cho sinh viên về phong tục, tập quán và những quy định trong lễ tân ngoại giao nói chung và Việt Nam nói riêng. 

Tài liệu học tập 

(Các giáo trình, tài liệu tham khảo, các phần mềm, không quá 5 cuốn)

Giáo trình: 

[1] PGS. TS Vũ Dương Huân, Ngoại giao và Công tác Ngoại giao, NXB Chính trị Quốc gia, Hà Nội.

[2] Tập bài đọc: TS Nguyễn Tăng Nghị, Nghiệp vụ ngoại giao, Lưu hành nội bộ Khoa Quan hệ Quốc tế.

[3] Louis Dussault, Lễ tân – Công cụ giao tiếp, NXB Chính trị Quốc gia, Hà Nội.
Tài liệu khác:

[1] Tên tác giả (năm xuất bản), Tên giáo trình. Nơi xuất bản: Tên nhà xuất bản
Phần mềm:

[..] Tên hãng phần mềm (năm phát hành/phiên bản). Tên phần mềm
3. Mục tiêu môn học 

(các mục tiêu tổng quát của môn học, thể hiện sự liên quan với các chuẩn đầu ra (X.x.x) của CTĐT và trình độ năng lực (TĐNL)được phân bổ cho môn học)

Hiểu rõ về chức năng nhiệm vụ, quyền hạn và đặc quyền của Toà đại sứ và lãnh sự quán, đồng thời nắm rõ được quyền và nghĩa vụ của người làm trong hai cơ quan này. Rèn luyện cho sinh viên có được sự tự tin trong giao tiếp trong đó đặc biệt chú trọng giao tiếp với nước ngoài. Sinh viên thực hành xây dựng nội dung, biên tập và dựng thành phóng sự với những nội dung khác nhau liên quan đến đón tiếp phái đoàn ngoại giao. Đồng thời sinh viên tham gia đóng vai các nguyên thủ quốc gia, phu nhân, phiên dịch… trong lễ đón tiếp nguyên thủ quốc gia tại Việt Nam và các nước theo đề mà giảng viên đã gợi ý.

	Mục tiêu

(Gx) (1)
	Mô tả mục tiêu

(2)
	CĐR của môn học

(X.x.x) (3)
	TĐNL

(4)

	G1
	Phân biệt được các kiến thức liên quan đến cơ quan ngoại giao, lãnh sự; đặc quyền về trụ sở và những người làm trong hai cơ quan này. Đồng thời hiểu rõ các khái niệm và tình huống trong lễ tân đối ngoại của Việt Nam và các nước.

	X.x.x
	

	
	
	…
	

	G2
	Hiểu rõ nội dung, tính chất và đặc điểm của Công ước Viên 1961 và 1963. Đồng thời áp dụng tốt tinh thần của hai bộ Luật Ngoại giao và Luật Lãnh sự. Từ đó tạo nền tảng vững chắc khi có cơ hội làm việc trong các Cơ quan ngoại giao của Việt Nam sau khi tốt nghiệp ra trường.


	X.x.x
	

	
	
	…
	

	G3
	Phân tích các tình huống thường xảy ra trong cơ quan ngoại giao, lãnh sự. Phân tích được vai trò của lễ tân ngoại giao và cho các ví dụ cụ thể. Phân tích được sự khác biệt giữa ngôi thứ pháp lí và ngôi thứ xã giao…..


	X.x.x
	

	
	
	…
	

	G4
	Vận dụng biết cách tự tìm hiểu và nghiên cứu về phong tục tập quán lễ tân của các quốc gia trong vùng và trên thế giới. Từ đó vận dụng vào trong công tác lễ tân, tiếp đón và các vấn đề liên quan đến lãnh sự, ngoại giao.

	
	


(1): Ký hiệu mục tiêu của môn học. (2): Mô tả các mục tiêu bao gồm các động từ chủ động, các chủ đề CĐR (X.x.x) và bối cảnh áp dụng tổng quát

(3), (4): Ký hiệu CĐR của CTĐT và TĐNL tương ứng được phân bổ cho môn học.

4. Chuẩn đầu ra môn học

(các mục cụ thể hay CĐR của môn học và mức độ giảng dạy I, T, U)

	CĐR

(X.x)

(1)
	Mô tả CĐR

 (2)
	Mức độ giảng dạy

(I, T, U) 

(3)

	G1.1
	Hiểu rõ Công ước Viên về Ngoại giao và Công ước Viên về lãnh sự
	I

	G1.2
	Hiểu rõ về khái niệm về Cơ quan đại diện ngoại giao và cơ quan lãnh sự; chức năng nhiệm vụ và quyền hạn của hai cơ quan này. Hiểu rõ về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và những đặc quyền của người làm trong hai cơ quan này.
	T

	G1.3
	Hiểu tường tận về sự khác biệt giữa hai cơ quan. Đồng thời thảo luận về quyền hạn, nhiệm vụ của viên chức Ngoại giao và viên chức lãnh sự. Trong một số trường hợp nào thì viên chức trong hai cơ quan này có thể bị bắt hoặc khởi tố.
	U

	G1.4
	Khả năng tư duy về một số case mà giảng viên giao.
	U

	G1.5
	Nắm rõ các khái niệm Lễ tân ngoại giao, các nguyên tắc trong ngoại giao, vị trí chỗ ngồi trong bàn tiệc, trên xe và trong bàn đàm phán, bộ đồ dùng trong tiệc chiêu đãi chính thức
	T

	G1.6
	Nắm vững các khái niệm liên quan đến lễ tân ngoại giao như: bắt tay, chào hỏi, ý nghĩa của quốc kỳ, quốc huy; cử quốc thiều quốc ca, đón tiếp nguyên thủ quốc gia…
	T


(1): Ký hiệu CĐR của môn học

(2): Mô tả CĐR, bao gồm các động từ chủ động, các chủ đề CĐR ở cấp độ 4 (X.x.x.x) và bối cảnh áp dụng cụ thể.

         (3): I (Introduce): giới thiệu; T (Teach): dạy; U (Utilize): sử dụng
5. Đánh giá môn học

(các thành phần, các bài đánh giá, các tiêu chí đánh giá, chuẩn đánh giá, và tỷ lệ đánh giá, thể hiện sự tương quan với các CĐR của môn học)

	Thành phần đánh giá (1)
	Bài đánh giá (Ax.x)

(2)
	CĐR môn học (G.x.x) (3)
	Tỷ lệ %

(4)

	A1. Đánh giá quá trình
	A1.1 Giảng dạy
	G1.2; G1.5; G1.6
	

	
	A1.2 Thảo luận
	G1.4
	

	
	…
	
	

	A2. Đánh giá giữa kỳ
	A2.1 Bài giữa kỳ
	G1.1; G1.2; G1.3
	30

	
	…
	
	

	A3. Đánh giá cuối kỳ
	A3.1 Bài cuối kỳ
	G1.1; G1.2; G1.3, G1.4; G1.5; G1.6
	70

	
	…
	
	100


(1): Các thành phần đánh giá của môn học. (2): các bài đánh giá

(3): Các CĐR được đánh giá. 
(4): Tỷ lệ điểm của các bài đánh giá trong tổng điểm môn học

6. Kế hoạch giảng dạy chi tiết

(các nội dung giảng dạy theo buổi học, thể hiện sự tương quan với các CĐR của môn học, các hoạt động dạy và học (ờ lớp, ở nhà) và các bài đánh giá của môn học)
Lý thuyết

	Tuần/Buổi học

(1)
	Nội dung

(2)
	CĐR môn học

(3)
	Hoạt động dạy và học

(4)
	Bài đánh giá

(5)

	1
	Bài 1: Nhập môn
Giới thiệu tầm quan trọng của môn học

Những nội dung cơ bản mang tính cần thiết cho một sv học ngành quan hệ quốc tế khi học môn này.

Tầm quan trọng của lễ tân ngoại giao trong đời sống thường nhật nói chung và ngoại giao nói riêng 

Công ước Viên về ngoại giao 
Giới thiệu về nội dung của công ước Viên 1961 về quan hệ ngoại giao.

Chức năng nhiệm vụ, quyền hạn và đặc quyền của cơ quan đại diện ngoại giao.

Giới thiệu một số điều quan trọng và cơ bản của công ước viên 1961.
	G1.1
	Giảng viên giải thích yêu cầu môn học.
Giảng viên giới thiệu về cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự
Giảng viên giới thiệu về nội dung công ước Viên 1961 về ngoại giao.
Sinh viên trao đổi /thảo luận với giảng viên liên quan đến hai cơ quan này: trụ sở, con người, tài sản…
	Ax.x

…

	2
	Bài 2: Công ước Viên năm 1963 về quan hệ lãnh sự:
Sự ra đời và phát triển quan hệ lãnh sự

Chức năng và nhiệm vụ lãnh sự

Quyền ưu đãi và miễn trừ lãnh sự

Luật Ngoại giao và Lãnh sự:

Sự ra đời và phát triển luật ngoại giao, lãnh sự.

Chức năng và nhiệm vụ ngoại giao, lãnh sự.

quyền ưu đãi và miễn trừ viên chức ngoại giao và viên chức lãnh sự
	G1.1
G1.2

G1.3
	Giảng viên sửa bài tóm tắt của sinh viên.

Giảng viên tổng kết những nội dung cơ bản của bài học trước.

Sinh viên làm bài tập trắc nghiệm 10 câu kiểm tra kiến thức. 

	

	3
	Bài 3: Kỹ năng đối ngoại và sự khác biệt trong văn hóa giao tiếp:
Sự khác biệt trong giao tiếp giữa phương đông và phương tây; giữa người Việt với nước ngoài.

Nguyên tắc trong giao tiếp.

Giới thiệu một số kỹ năng chính trong giao tiếp nói chung và kỹ năng đối ngoại nói riêng.
	
	Giảng viên sửa bài tóm tắt của sinh viên.

Giảng viên tổng kết những nội dung cơ bản của bài học mới.

Giảng viên hướng dẫn thảo luận (cách nêu vấn đề - kỹ năng hỏi, kỹ năng trả lời – kỹ năng thuyết phục)
Sinh viên thảo luận về sự khác biệt giữa văn hoá Phương Đông và phương Tây…giữa miền Bắc, Trung Nam của Việt Nam

	

	4
	Bài 4 Lễ tân Ngoại giao và nghi thức ngoại giao
· Khái niệm, nguồn gốc 

· 4 nguyên tắc và 3 vai trò của lễ tân
· Công việc chuẩn bị

· Nghi lễ đón nguyên thủ quốc gia

· Đón khách quốc tế tại trụ sở cơ quan

· Về việc sử dụng quốc kỳ-quốc huy-quốc gia (biểu tượng quốc gia).


	
	Giảng viên sửa bài tóm tắt của sinh viên

Giảng viên nêu những nội dung cơ bản của bài học mới.

Giảng viên hướng dẫn thảo luận
Trình chiếu về lễ đón tiếp các nguyên thủ quốc gia trên thế giới và Việt Nam.

Sinh viên phát hiện gì từ việc đón tiếp các nguyên thủ quốc gia của các nước

	

	5
	Bài 5: Vị trí, chỗ ngồi trong ngoại giao 
· Khái niệm ngôi thứ trong ngoại giao 

· Bố trí vị trí chỗ ngồi trên xe

· Bố trí chỗ ngồi tại buổi lễ, hội nghị, toạ đàm chính thức

· Bố trí chỗ ngồi trên lễ đài

Bố trí chỗ ngồi cho phiên dịch
	
	Giảng viên sửa bài tóm tắt của sinh viên.

Giảng viên tổng kết những nội dung cơ bản của bài học mới.

Giảng viên hướng dẫn thảo luận 

Giảng viên thuyết giảng giới thiệu về các loại tiệc cũng như các công việc chuẩn bị trong một bửa tiệc ngoại giao chính thống.
	

	6
	Bài 6: Chiêu đãi ngoại giao
Khái niệm tiệc ngoại giao

Định nghĩa 

Phân loại 

Một số điều chú ý trong tiệc ngoại giao

Công tác chuẩn bị tiệc ngoại giao

Hình thức chiêu đãi

Công tác chuẩn bị: danh sách, thư mời.... 

Nội dung trao đổi trong tiệc.
	
	Giảng viên giới thiệu và hướng dẫn sinh viên về các loại tiệc chiêu đãi chính thức, công tác chuẩn bị trong tiệc ngoại giao…
Sinh viên đọc tài liệu 

	

	7
	Bài 7: Sinh viên thực hành đóng vai các nguyên thủ quốc gia trong tiệc chiêu đãi, lễ đón tiếp…..thực hành cuối khóa
Tổ chức tiếp đón, hội đàm (phòng khách, vị trí phiên dịch, nội dung tiếp đón….)

Bố trí tiệc chiêu đãi (ngôi thứ, trang trí bàn tiệc, thực đơn…)

Kỹ năng tham gia dự tiệc chiêu đãi ngoại giao.

Nội dung trao đổi trong tiệc

	
	Giảng viên nêu yêu cầu cự thể, Chi tiết về nội dung thực hiện clip.
Phân chia nhóm và yêu cầu bắt buộc khi thực hiện clip.


	


(1): Thông tin về tuần/buổi học. (2): Liệt kê nội dung giảng dạy theo chương, mục

(3): Liệt kê CĐR liên quan của môn học (ghi ký hiệu Gx.x),

(4): Liệt kê các hoạt động dạy và học (ở lớp, ở nhà), bao gồm đọc trước tài liệu (nếu có yêu cầu)

(5): Liệt kê các bài đánh giá liên quan (ghi ký hiệu Ax.x)
Thực hành

	Tuần/Buổi học

(1)
	Nội dung

(2)
	CĐR môn học

(3)
	Hoạt động dạy và học

(4)
	Bài đánh giá

(5)

	1
	Bài thực hành 1: tham gia học tập và dự training tại khách sạn Lyberty đường Lê Thánh Tôn Q1.

	G1.5, G1.6
	Dạy: Tiệc chiêu đãi là gì? Những điều cần biết khi đi dự tiệc. Giới thiệu chi tiết về bộ đồ dùng trong tiệc chiêu đãi chính thức.
Học ở lớp: 

Học ở nhà: …
	


(1): Thông tin về tuần/buổi học. (2): Liệt kê nội dung thực hành theo bài thực hành

(3): Liệt kê CĐR liên quan của môn học (ghi ký hiệu Gx.x),

(4): Liệt kê các hoạt động dạy và học (ở lớp, ở nhà), bao gồm đọc trước tài liệu (nếu có yêu cầu)

(5): Liệt kê các bài đánh giá liên quan (ghi ký hiệu Ax.x)

7. Quy định của môn học

(Các quy định của môn học (nếu có), thí dụ: sinh viên không nộp bài tập và các báo cáo đúng hạn, được coi như không nộp bài; sinh viên vắng 2 buổi thực hành trở lên, không được phép dự thi cuối kỳ …)

8.1: nhiệm vụ của sinh viên:

· SV đến trễ tối đa 15 phút. Sau thời gian nói trên SV không được vào lớp và coi như vắng mặt.

· SV không được ăn uống trong giờ học. Ngoại trừ nước lọc hoặc nước khoáng đóng chai.

· Trong giờ học SV chuyển điện thoại sang chế độ im lặng. Nếu có điện thoại được phép đi ra ngoài nghe điện thoại nhưng tuyệt đối không được để chuông điện thoại reo trong lớp.

· SV chỉ được sử dụng laptop, iPad hoặc máy tính bảng khi GV yêu cầu. Còn lại trong thời gian học tại lớp không được sử dụng các phương tiện nói trên.

8.2 quy định về thi cử

· Điểm giữa kỳ (30%): chia nhóm, dàn dựng và tham gia diễn xuất theo các chủ đề đã được giảng viên yêu cầu trong buổi học đầu tiên và cuối cùng. 

· Điểm cuối kỳ (70%): sinh viên phải tham gia thi trắc nghiệm với nội dung và thời lượng phù hợp với số tín chỉ của môn học. Hoặc thi trực tiếp trên lớp thông qua câu hỏi liên quan hình ảnh, tình huống trên slide nhằm kiểm tra kiến thức lẫn phản xạ sinh viên.

9 Phụ trách môn học

Khoa: Quan hệ Quốc tế

Địa chỉ và email liên hệ: TS Nguyễn Tăng Nghị, email: nguyentangnghi@gmail.com 
* Lưu ý: Đề cương có thể thay đổi để phù hợp với tình hình giảng dạy thực tế. Giảng viên sẽ thông báo nếu có thay đổi.
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