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ĐỀ CƯƠNG MÔN HỌC

NGHIỆP VỤ NGOẠI GIAO
I. THÔNG TIN CHUNG

· Số tín chỉ: 02 tín chỉ

· Số tiết: 30 tiết (25 tiết lý thuyết; 05 tiết thực hành)

· Điều kiện tiên quyết: đã kết thúc các môn đại cương và các môn học cơ sở ngành (nhập môn quan hệ quốc tế, công pháp)
· Tính chất môn học: kỹ năng và nghiệp vụ
· Trình độ: sinh viên năm III, IV.
II. THÔNG TIN GIẢNG VIÊN

Giảng viên phụ trách môn học:

TS Nguyễn Tăng Nghị

Điện thoại: 0902585958

Email: nguyentangnghi@gmail.com
III. MỤC TIÊU MÔN HỌC


Mục tiêu: 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. 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.
Kết quả dự kiến đáp ứng chuẩn đầu ra của môn học: Sau khi hoàn tất môn học, sinh viên nắm rõ khái niệm, chức năng nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự. Hiểu được một cách đầy đủ về các đặc quyền của cơ quan và những người làm trong hai cơ quan này. Nắm rõ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Đại sứ, Công sứ, Đại biện, Tham tán, tuỳ viên….
Ngoài ra môn học cũng sẽ trang bị kỹ năng cơ bản về lễ tân đối ngoại nhà nước. Đồng thời có cơ hội thực hành một số tình huống trong lễ tân đối ngoại của các nước lớn và Việt Nam. Qua đó giúp sinh viên tự tin về kỹ năng giao tiếp, đàm phán, và thuyết phục đối phương. 

· Phân biệt được các kiến thức liên quan đến cơ quan ngoại giao, lãnh sự và lễ tân ngoại giao. 
· Phân tích được các tình huống có thể xảy ra trong cơ quan ngoại giao, lãnh sự và các tình huống chi tiết thường xảy ra trong giao tiếp với các đoàn nước ngoài.

· Vận dụng được trong công tác lễ tân, tiếp đón và các vấn đề liên quan đến lãnh sự.

· Đạt được kỹ năng giao tiếp khéo léo, hiệu quả đồng thời có khả năng thuyết phục người khác.

· Có thái độ chuẩn mực, khéo léo trong giao tiếp với nước ngoài.

IV. CHUẨN ĐẦU RA MÔN HỌC HƯỚNG ĐẾN 
· 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.
· 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.
· 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…..
· 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.
· Đạt được kỹ năng phương pháp nghiên cứu; kỹ năng làm việc nhóm; kỹ năng giao tiếp; kỹ năng xây dựng hình ảnh trước đám đông....
· Có thái độ nghiêm túc tiếp thu; tích cực tranh luận; chủ động nghiên cứu... đồng thời có thái độ chuẩn mực, khéo léo trong khi tiếp xúc với các đoàn nước ngoài. Hình thành sự chủ động trong bổ sung, củng cố và nâng cao trình độ nhận thức về các vấn đề quốc tế trong bối cảnh hội nhập; giúp sinh viên tự tin, bản lĩnh 
V. TỔ CHỨC LỚP HỌC & YÊU CẦU ĐỐI VỚI SINH VIÊN

Tổ chức lớp học:


Sinh viên vắng mặt quá 04 buổi học sẽ bị đánh rớt khỏi môn học. Các bài tập tích lũy, bài luận,... được nộp vào trước khi điểm danh. Sẽ không có ngoại lệ nào cho các bài nộp trễ hạn.

Sinh viên cần có ý thức giữ gìn không gian chung của lớp học và trường: không ăn uống, sử dụng điện thoại di động, laptop và các thiết bị điện tử khác trong giờ học (trừ các giờ bài tập theo yêu cầu của giảng viên).

Sinh viên cần tuân thủ đầy đủ các quy định của nhà trường, quy định về đeo thẻ sinh viên, trang phục và đồng phục các khóa.

Yêu cầu đối với sinh viên:


Giảng viên đã cung cấp các tài liệu tham khảo, tập bài đọc bắt buộc trong đề cương chi tiết. Sinh viên có nghĩa vụ hoàn tất các bài đọc trước khi đến lớp theo yêu cầu của khoa, tham dự đầy đủ các buổi học cũng như hoàn thành các bài tập được giao.

VI. CHÍNH SÁCH MÔN HỌC VÀ PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ


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. Để chuẩn bị cho một buổi học (trung bình  5 tiết), sinh viên cần có tối thiểu 7-10 tiết tự học, tự nghiên cứu ở nhà về nội dung được trao đổi ngày hôm đó (xem kế hoạch giảng dạy chi tiết).


Ngoài ra, sinh viên luôn có cơ hội cải thiện điểm số bằng cách trả lời các bài tập điểm cộng (được giảng viên thực hiện ngẫu nhiên trong từng buổi học) hoặc tham gia thảo luận tích cực trong giờ giảng.

Đánh giá:

· 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.
VII. VỀ VẤN ĐỀ ĐẠO ĐỨC KHOA HỌC


Khoa QHQT – Trường ĐHKHXH&NV luôn đề cao tiêu chuẩn đạo đức khoa học. Giảng viên các môn học sẽ kiểm tra việc sinh viên vi phạm quy chế thi hoặc gian lận, đạo văn trong bài làm của mình. Trong môn học này, giảng viên không chấp nhận bất cứ vi phạm nào về đạo đức khoa học dưới bất kì hình thức nào. Nếu có thắc mắc về đạo đức khoa học, sinh viên có thể trao đổi với giảng viên và trợ giảng để biết một số ví dụ cụ thể về gian lận thi cử, cố tình đạo văn và vô ý đạo văn,…


Sinh viên trong môn học này nếu gian lận trong kì kiểm tra hay đạo văn hay sử dụng cùng một bài luận cho nhiều hơn một lớp học sẽ bị đánh rớt.

VIII. TÀI LIỆU THAM KHẢO
· Tài liệu/giáo trình chính:

1. Tập bài đọc: TS Nguyễn Tăng Nghị, Nghiệp vụ ngoại giao, lưu hành nội bộ Khoa Quan hệ Quốc tế.

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

· Tài liệu tham khảo: 

1. TS Tạ Thị Thanh Tâm, Lịch sự trong giao tiếp tiếng Việt, NXB Tổng hợp TP.HCM

2. Phùng Công Bách, Nghi thức và lễ tân đối ngoại, NXB Thế giới, Hà Nội, 2009.
3. Phan Thiện,  Nghệ thuật trong giao tiếp hằng ngày, NXB Thanh Hóa

4. Leil Lowndes, Nghệ thuật giao tiếp để thành công, NXB Lao động Xã hội.
5. Louis Dussault, Lễ tân – Công cụ giao tiếp, NXB Chính trị Quốc gia, Hà Nội.
· Trang Web/CDs tham khảo

www.mofahcm.gov.vn 

www.fmprc.gov.cn 

www.state.gov 

· Văn bản quy phạm pháp luật

1. Công ước Viên năm 1961 về quan hệ ngoại giao.

2. Công ước Viên năm 1963 về quan hệ lãnh sự.

3. Luật cơ quan đại diện nước CHXHCN Việt Nam ở nước ngoài năm 2009.

4. Pháp lệnh về quyền ưu đãi, miễn trừ dành cho cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự và cơ quan đại diện của tổ chức quốc tế tại Việt Nam năm 1993. 

5. Pháp lệnh về hàm và cấp ngoại giao năm 1995.

6. Nghị định của Chính phủ số 82/2001/NĐ-CP ngày 6/11/2001 về Nghi lễ Nhà nước và đón khách nước ngoài.

7. Quyết định của Thủ tướng Chính phủ số 14/2000/QĐ-TTg ngày 27/01/2000 quy định các đoàn trong nước và khách nước ngoài đến Việt Nam có xe cảnh sát giao thông dẫn đường.
IX. KẾ HOẠCH GIẢNG DẠY CHI TIẾT
	TUẦN
	BÀI
	Các hoạt động giảng dạy
	Các hoạt động học tập của sinh viên

	
	
	
	BÀI ĐỌC
	BÀI TẬP

	TUẦN 01 (5 TIẾT)


	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. 
	· Giảng viên giải thích 

yêu cầu môn học 

· Giảng viên hướng dẫn cách đánh dấu những đoạn văn quan trọng, ghi chú và viết bài tóm tắt.

· Sinh viên hỏi
	· Tập bài đọc môn  Nghiệp vụ ngoại giao.

· Sách tham khảo: Lễ tân Công cụ giao tiếp, NXB Chính trị quốc gia, trang 115 -132.
· Ngoại giao và công tác ngoại giao, PGS TS Vũ Dương Huân, NXB Chính trị quốc gia, trang 104-132; trang 494-508.
	· Sinh viên chuẩn bị giới thiệu về tổ chức bộ máy ngoại giao của Mỹ, Trung Quốc và Việt Nam 

· Xe của viên chức ngoại giao gây ra tai nạn tại một tuyến đường Việt Nam, Công an Việt Nam phải làm gì? Phân tích từng trường hợp cụ thể.



	TUẦN 02 (5 TIẾT)


	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
	· Giảng viên giảng lý thuyết

· 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. 

	· Tập bài đọc môn Nghiệp vụ ngoại giao, trang 63-81 

· Sách tham khảo: Lễ tân Công cụ giao tiếp, NXB Chính trị quốc gia, trang 115 -132; trang 209-280

· Ngoại giao và công tác ngoại giao, PGS TS Vũ Dương Huân, NXB Chính trị quốc gia, trang 494-508.
	· Sự khác nhau giữa cơ quan đại diện ngoại giao và cơ quan lãnh sự.

· Tại TP.HCM trụ sở cơ quan lãnh sự quán các nước có khác nhau gì không? Hãy chỉ ra đâu là khác biệt?

· Đại sứ Mỹ tại Libya J.Christopher Stevens và 3 người Mỹ khác thiệt mạng trong vụ tấn công vào tòa nhà Tổng lãnh sự quán Mỹ bằng rocket đêm 11/9/2012. Bạn hiểu như thế nào về vụ này? Nếu giải quyết trên tinh thần của Công ước Viên 1961 thì phải làm sao?

	TUẦN 03 (5 TIẾT)


	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)

· 
	· Tập bài đọc môn Nghiệp vụ ngoại giao, trang 82-89.

· Hồ Chí Minh và những câu chuyện ứng xử ngoại giao, ThS. Vũ Kim Yến, Báo điện tử Chính phủ.

· Những sự cố ngoại giao tích cực, kể bởi Nhà ngoại giao lão thành Võ Văn Sung.
	· Sửa bài tập về nhà 

· Sinh viên tìm hiểu ở nhà và kể câu chuyện “Lady First” của các Tổng thống (Ông Obama tại Vườn Hồng, Ông Putin bên lề Hội nghị G20; Hoàng tử William che ô cho vợ); sau đó đối chiếu với nét văn hóa ứng xử phương Đông. Giảng viên sửa bài.
· Sinh viên tìm hiểu và đọc Thuật ứng xử tài tình của tổng thống Franklin Roosevelt

	TUẦN 04

(05 TIẾT)


	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


	· Tập bài đọc môn Nghiệp vụ ngoại giao, trang 95-99 và trang 122-127.

· Sách tham khảo: Lễ tân Công cụ giao tiếp, NXB Chính trị quốc gia, trang 221-228.

· Ngoại giao và công tác ngoại giao, PGS TS Vũ Dương Huân, NXB Chính trị quốc gia, trang 15-46; trang 452-460.

· Đọc thêm: Bắt tay không đơn thuần là... bắt tay, Bộ Ngoại giao, http://www.tgvn.com.vn/Item/VN/NgoaiGiao/2013/11/D80E4B8170C815A7/ 

· Đọc thêm: Tài liệu tập huấn lễ tân ngoại giao (Bộ Ngoại giao) dành cho cán bộ văn phòng Chính phủ
	· Sinh viên giới thiệu nghi thức đón tiếp nguyên thủ quốc gia của Việt Nam.

· Sinh viên chuẩn bị giới thiệu vị trí của cờ trong lễ đón tiếp chính thức, hội đàm song phương và đa phương... tại Việt Nam

· Sinh viên vẽ sơ đồ xếp cờ các quốc gia tham dự i) Hội nghị Cấp cao ASEAN diễn ra tại Myanmar; và ii) Đàm phán Hiệp định Thương mại Xuyên Thái Bình Dương tại Singapore (không t/khảo tài liệu)

· Thực hành bắt tay tại lớp với vai trò nguyên thủ 1 số nước

	TUẦN 05

(05 TIẾT)
	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
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 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.
	· Tập bài đọc môn Nghiệp vụ ngoại giao, trang 100-121
· Sách tham khảo: Lễ tân Công cụ giao tiếp, NXB Chính trị quốc gia trang 71-114.

· Ngoại giao và công tác ngoại giao, PGS TS Vũ Dương Huân, NXB Chính trị quốc gia, trang 461-466;
· Tập bài đọc môn Nghiệp vụ ngoại giao, trang 137-140

· Sách tham khảo: Lễ tân Công cụ giao tiếp, NXB Chính trị quốc gia, trang 133-174.

· Ngoại giao và công tác ngoại giao, PGS TS Vũ Dương Huân, NXB Chính trị quốc gia, trang 467-481

· Nhà ngoại giao Tôn Nữ Thị Ninh và những kinh nghiệm đối ngoại, (Báo TGVN thuộc Bộ ngoại giao)
· Ông Vũ Khoan và những chuyện ngoại giao cười ra nước mắt (Báo Vietnamnet).
	· Sinh viên ứng xử tình huống: Bạn là người chịu trách nhiệm chuẩn bị bữa ăn cho một đoàn khách đến từ các nước ASEAN đến thăm Việt Nam chuẩn bị cho cuộc trao đổi trước thềm thành lập Công đồng kinh tế ASEAN 2015. Bạn đến gặp trưởng Ban tổ chức để nhận thông tin. Bạn sẽ cần lấy những thông tin gì để chuẩn bị cho buổi tiệc?

· Tham gia một buổi tiệc Buffet cùng với đại sứ các nước, bạn vô tình lấy phải đĩa thức ăn “trông rất thích mắt nhưng bạn không thể ăn được”. Bạn ứng xử thế nào?

· Bạn đến một buổi tiệc do người Nhật chiêu đãi với vai trò đại diện thanh niên của một quốc gia. Họ mời bạn ăn món Susi Cá Hồi – thứ mà người Nhật xem là tinh túy chỉ đãi khách quý. Trong khi bạn chỉ cần ngửi mùi đã buồn nôn. Bạn sẽ ứng xử ra sao?

	TUẦN 06
(05 TIẾT)
	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 hướng dẫn chi tiết nội dung thực hiện clip

· Phân chia nhóm và yêu cầu bắt buộc khi thực hiện clip.


	· Trao đổi những thắc mắc liên quan đến nội dung, cách dàn dựng clip.

· Lập kế hoạch thực hiện và phân chia nhiệm vụ cho từng thành viên.
Yêu cầu đối với sinh viên

· Đồng phục lớp

· Thuê phòng, chuyên gia huấn luyện trong buổi thực hành.

· Bắt buộc tham gia.
	1. Lễ đón tiếp nguyên thủ quốc gia tại Việt Nam.

2. Lễ đón tiếp nguyên thủ quốc gia tại Hợp chủng quốc Hoa Kỳ.

3. Lễ đón tiếp nguyên thủ quốc gia tại Liên Ban Nga.

4. Lễ đón tiếp nguyên thủ quốc gia tại Trung Quốc.


TP. Hồ Chí Minh, ngày 20  tháng 7 năm 2019
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