PE CUONG CHI TIET MON HQC

1. Théng tin tong quat
- Tén m6n hoc:
+ Tiéng Viét: NGHIEP VU THU KY VAN PHONG POI NGOAI
+ Tiéng Anh: Administrative and Secretarial Skills
~ M3 s6 mon hoc:
_ Thudc khéi kién thire/ky ning:
[] Kién thirc co ban [] Kién thirc co s& nganh
Kién thirc chuyén nganh [] Kién thirc khac
[] Mén hoc chuyén vé k¥ ning chung [] Mén hoc d6 an/luan vin tét nghiép
Sé tin chi: 02 tin chi 1y thuyét (30 tiét trén 16p)

+ Ly thuyét: 30 tiét (thuyét giang két hop lam viéc nhom, lam bai tap, thu hoach ca
nhan)

+ Tu hoc: 15 tiét

- Mon hoc tién quyet/Mon hoc trude: Pa két thiic cac mon hoc dai cuong va cac mon
hoc co s& nganh

2. Mo ta mon hoc . o

Hoc phan tu chon nay nham trang bi cho sinh vién khoa Quan hé Quodc té (hoac Pong
Phuong, Nhat Ban hoc, Han Quéc Hoc, Ngon ngir Anh...) cac kién thirc co ban, nhitng k¥
ning/nghiép vu can thiét cua thu ky vin phong néi chung va thu ky vian phong d6i ngoai noi riéng.
Noi dung cé4c bai hoc duoc thiét ké nhim gitip sinh vién hiéu va hoan thién dan nhitng k¥ ning co
ban ctia ngudi lam cong tac vin phong nhu sip xép lich lam viée, sip chuyén di cong tac cua co
quan va ngudi lanh dao; sip xép hd so tai liéu; t6 chire hoi hop; soan thao van ban; giao tiép tmg
xur van phong ...

3. Tai liéu hoc tap
- Giao trinh:
[1] Mai Thi Phong, Nguyén Dinh Son, Nghiép vu thw ky vin phong doi ngoai, Hoc vién
Ngoai giao, Ha N6i 2005 (Gido trinh bat budc)
- Tai liéu khac:
[2] Vi Thi Phung (2003), Nghiép vu thu ky van phong, PHQG Ha Noi, Ha Noi;

[3] Nghiém Ky Hong — Lé Vin In, Pham Hung (2009), Nghiép vu thur ky vin phong hién
dai, NXB Lao Pong, Tp. Hb Chi Minh.

[4] Nghiém Ky Hong, Lé Van In, P4 Vin Hoc, Nguyén Vin Bau, P Vian Thing (2015),
Quan tri van phong, NXB Dai hoc Quéc gia, Tp. H6 Chi Minh.



3. Muc tiéu moén hoc

Muc tiéu M6 ta muc tiéu CDR ciia mon hoc TDNL
(Gx) (1) ) (Xx) (3) (4)
Cung cap cho sinh
vién nhimng hiéu biét
co ban thu ky vén
phong néi chung va
thu ky van phong g%
G1 d6i ngoai ndi riéng, 23 4.1
vé nhitng phim chat, 2.4 4.2
nang lyc can thiét dé 2.5
thuc hién cé hiéu
qua cac nghi€p vu
chuy&n mon
Ré}l luyén va ph‘ét 21
trién cac k¥ nang can 2
thiét van dung vao 2.3
Ay JA ‘n 4.1
mot s6 nghiép vu thu 2.4 42
G2 ky van phong noi 2.5 4.3
chung Vﬁ, thu ky van gg 4.4
phong d61 ngoai noi 2.8
riéng 2.9
Tao dong luc phan 23
dau va cung cd su tu 2.4
tin voi nghé nghiép 2.5 i%
G3 tuong lai cho sinh 2.6 4:3
vién trong giai doan 2.7 44
hoéi nhdp va phat 2.8
trién 2.9
4. Chuan diu ra mon hoc
Murc do
g?)l; Mb ti CBR gidng day
(2) (1, T,V
1) 3)
Vén dung (apply — cap do 3) duoc nhing kién thirc co ban
dugc cung cap vé thu ky, thu ky van phong dé hiéu, giai thich
Gl1 dugc thyc té dong thoi viée tiép tuc hoc tép, rén luyén, trang | I, T
bi cho c4 nhan nhitng k¥ ning can thiét cho cong viéc tuong
lai
Du bao va phén tich (predict & analyze — cap d6 4) dugc cac
G1.2 tinh hudng c6 thé xay ra trong qué trinh thuc hién cac nghiép T.U
vu thu ky van phong
Diéu chinh (modify — cap do 4) nhan thic va lya chon cach
G1.3 xu ly tot nhat dé dat/cai thién hi¢u qua cong viéc T,U




Mire do
g? )13 Mo ta CbR giang day
(1) ) (1, T,U)
, @)
Ky nang tong hop (assemble - cap do 4) trong qua trinh tu
hoc, ty nghién ctru tai li€u, lam bai tdp cd nhan/nhém theo
huéng dan cua giang vién:
° Xu ly cac nguon tu ligu, tai li€u (chon lya -
G2.1 select - cap do 1) Tu
o K§ ning phat hién van dé (nhan ra - recognize
-cap do 1)
. K§ ning lap ké hoach (sip xép - arrange - cap
dé 2)
K§ ning viét bai luan/ tom tit (write/present - cap do 4) trong
G2.2 qué trinh tu hoc, ty nghién ctru tai li€u, 1am bai tap ca T,U
nhan/nhom theo hudng dan cua giang vién
G23 Hoan thién (complete with confidence — cap do 4) cac k¥ ning T U
' lién quan dén nghiép vu thu ky van phong ’
Hanh dong thanh théi quen (act habitually — cap do 5) céac
G2.4 nguyén tic dam bao thuc hién c6 hiéu qua cac nghiép vu thu T.U
ky van phong
Giai quyét tinh hudng (problem - solving skill - cap d6 7) co
G2.5 thé xay ra trong qu4 trinh thyc hién cac nghiép vu thu ky van | T, U
phong
G31 Tén trong (respect — cap do 5) van hoa giang duong trong qua T U
' trinh tham gia mon hoc ’
G3.2 Tén trong (respect — cap do 5) ngudi khac va van hoa cong so T.U
Diéu chinh hanh dong cta ban than (justify behaviour — cap
G3.3 d6 5) theo dung chuin muc dap tng nhu cau cong viée T, U

(1): Ky hiéu CDR cua mon hoc
(2): M6 ta CPR, bao gom cdc déng tir chii dong, cdc chii dé CDR & cdp do 4 (X.x.x.x) va boi
canh dp dung cu thé.

(3): I (Introduce): gioi thi¢u; T (Teach): day; U (Utilize): si dung

5. Panh gia mon hoc

dap/ Thuyét trinh

G3.2, G3.3

X A Ne ax . Ty 1€
Thanh phan Bai danh gia (Ax.x) " s
danh gis (1) @) CDR mon hgc (G.x.x) (3) (Zc;
Al.1 Chuyén can G3.1, G3.2,G3.3 30%
Al. Pénh gi4 gitra ky Gl1,G1.2,G1.3
Al.2 Thao luan nhom G2.1,G2.2,G2.3,G2.4,G25 | 70%
G3.3
Gl1,G1.2,G1.3
A2.1 Bai tdp/Thu hoach c4 nhan G2.1,G2.2,G2.3,G2.4,G25 | 30%
A2. Panh gia cudi ky : ’ Gi1 gfg G13
A2.2 Bai kiém tra thuc hanh/Van S An s~
G2.1,G2.2,G2.3,G2.4,G25 | 70%




6. Ké hoach giing day chi tiét

Tuan/
Bu6i hoc

(1)

Noi dung
)

CDR moén hoc
3)

Hoat dong day va hoc
(4)

Bai
danh
gia

()

1
(5 tiét)

- Gi6i thiéu tong quat vé mon hoc, tai
liéu tham khao, quy dinh cta 16p hoc...
- Gi6i thiéu Bé cuong mén hoc, tong
quat vé cac ndi dung nghiép vu thu ky
vin phong ddi ngoai s& dugc tiép can
trong mon hoc; phan cong trach nhiém
day — hoc cuia giang vién — sinh vién dbi
v6i timg ndi dung mon hoc cu thé

Chuong I: Mét s6 vin dé vé vin phong
1.1 Khai niém
1.2 Chirc nang, nhiém vu
1.2.1 Chirc nang
1.2.2 Nhiém vu
1.3 Céc yéu to anh hwong dén cong
tac van phong
1.3.1 Yéu td to chirc
1.3.2 Yéu t6 con ngudi
1.3.3 Yéu t6 trang thiét bi vin phong
1.3.4 Cac yéu t6 khac
1.4 Vai nét vé tinh hinh cong tic vin
phong & Viét Nam hi€n nay

Chuong II: Téng quan vé Thur ky vin
phong, thu ky vin phong dbi ngoai

2.1 Khai niém thu ky, thu ky van phong,
thu ky van phong ddi ngoai

2.2 Nhiém vy, yéu cau d6i v6i nguoi

thur ky van phong thu ky van phong dbi
ngoai

2.3. Vai tro, vi tri cta thu ky van phong
2.4. Nang lyc va pham chét can thiét

cta nguoi thu ky van phong

Gl1
Glz2

Gl1
Gl2
G113
Gl4

- Giang vién lam quen
16p hoc, cung cip va
huéng dan to chirc hoat
dong day — hoc theo dé
cuong chi tiét cho sinh
vién, chia nhom, cung
cAp d& tai thuyét trinh,
tinh hu6ng thyc hanh..

- Sinh vién chi dong
dat cau hoi, phat biéu ky
vong va mong mudn cia
ban than vé mon hoc

- Giang vién trinh bay noi
dung bai hoc va dat cau
hoi goi md

- Sinh vién nghe giang,
tra 101 cau hoi/ thao luan
lam rd ndi dung bai hoc
tai 1op

Doc tai liéu [1] tr11-38
va [2] [3] [4] [3]
BTVN:

- (theo nhém) chia theo
ngi dung phan 1.3

- cd nhén: Swu tam cdc
mau théng bdo tuyén
dung vi tri thu ky van
phong (hodc thu ky van
phong doi ngoai) (tiéng
Anh, Viét)

All
Al.2




Bai

Tlxl.a n/ Noi dung CDR mon hoc | Hoat dong day va hoc | danh
Buoi hoc i4
0 @) 3) () gid
(5)
- Giang vién trinh bay ndi
Chuong I1I. Ngudi thu ky vin phong dung va dat cau hoi goi
véi nghiép vu xay dwng chwong trinh, md
ké hoach va lich 1am viéc cho co quan - Sinh vién nghe giang,
va nguwoi lanh dao tra 101 cau hoi/ thao luan
3.1 Khai niém chuong trinh, k& hoach, lam rd ndi dung bai hoc
lich lam viéc Poc tai liéu [1] tr135 —
3.2 Phan loai chuong trinh, ké hoach, lich 139 va [2] [3] [4] [5]...
13m viée trudce khi dén 16p
3.3. Tac. dmg cue.l AVI@C lap chuong trinh, ké BTVN:
hoach, lich lam viée , Ca nhan: Sip xép lich
3. 4 N‘guyé.rAl tac 1ap chuong trinh, k& hoach, lam viée tudn cho Ban
, lichlamvige o s lanh dgo mgt co quan ddi | ., |
(5 tiét) 3.5 Yeu'cau cla chc lap chuong trinh, ké Gl:3 ngoqi ’ SV mong muén A1:2
hoach, lich lam viéc Gl.4 duoc ung tuyén
3.6 Céc can ctr dé 1ap chuong trinh, ké
hoach, lich 1am viéc
3.7 B4 cuc 1ap chwong trinh, ké hoach, lich
lam viéc
Chuong IV: Nguwoi thu ky van phong
v6i nghiép vu chuén bi va t6 chirc héi
hop
4.1. Khai quét v& héi hop (khai niém, myc dich, ’ti)?f’g \f;“ [;f‘f?’][l[]qtr[lf]z‘ )
thyc trang....) trude khi dén 16p
Chuong IV: Ngudi thu ky vin phong - Giang vién trinh bay n6i
v6i nghiép vu chuén bi va t6 chirc hdi dung va dat cau hoi goi
hop (tt) mé
4.2 Nhiém vu cy thé cta thu ky van phong doi - Sinh vién nghe giang,
v6i nghiép vu chudn bi va to chirc hdi hop tra 16i cau héi/ thao luan
42.1 Thurky van phong vé6i khau chuan bi 1am 3 ndi dung bai hoc
trude hdi hop
4.2.2 Nhi¢m vu cua thu ky van phong boc tai ligu [1] tr122 —
trong thoi gian tién hanh hoi hop 135 va [2] [3] [4] [9]
4.2.3, Cong viée cia thu ky vin phong sau khi G11 truge khi dén 16p
3 | Kéthic hoi hop G12 ALl
(5 tiét) G1.3 Al.2
Gl4

Chuong V: Thu ky van phong véi
nghiép vu chuin bi, td chirc chuyén
cbng tac cho co quan va nguoi lanh
dao

5.1. Lap ké hoach t6 chtrc chuyén cong
tac

5.2. Chuan bi, phuc vu chuyén cong tac
5.3. Trach nhiém cta Thu ky van phong
trudce, trong va sau thoi gian lanh dao di
cbng tac

Doc tai liéu [1] trl10 —
121 va [2] [3] [4] [5] ...
trudce khi dén 16p

BTVN: Thuc hién tinh
huong gia dinh - chuan bi
chuyén di céng tic sang
Phap cho thu truong co
quan doi ngogi SV mong
muon digc irng tuyén




Bai

Tlxl.a n/ Noi dung CDR mon hoc | Hoat dong day va hoc | danh
Buoi hoc : : o : : .
0 @) ©) ) gid
©)
Chuong VI. Thw ky van phong voi - Giang vién trinh bay ndi
nghiép vu thu thap, xir Iy va cung cip dung va dat cau héi goi
thong tin phuc vu hoat dong lanh dao, mé
quan ly - Sinh vién nghe giang,
6.1 Khai quat chung tra 101 cau hoi/ thao luan
6.2 Thu thap thong tin lam rd ndi dung bai hoc
6.3 Xt ly thong tin Poc tai liéu [1] tr88 — 92
6.4 Cung cap thong tin 6Ll va [2] [3] [4] [5] trude
4 G1.2 khi dén 16p A1
(5 tiet) G1.3 Al.2
Gl4
- \ o Poc tai liéu [1] trd7 — 63,;
Chuong VI, Thiky van phong vor 92 - 110 va [2] [3] [4] [5]
nghlgp vu sap xép, quan ly van ban, trude khi dén 16p
ho so, tai liéu
7.1 Quan ly va xur ly van ban
7.2 Lap ho so va tra ciru hd so
7.3 Luu trit ho so, tai ligu
Chwong VIII: Giao tiép rng xir ciia - Giang vién trinh bay noi
nguoi thw ky van phong dung va dét cau hdi, trinh
5.1 Giao tiép hanh chinh chiéu clip minh hoa, goi
LA md; dua bai tdp tinh
5.1.1 Khai niém hudn
5.1.2 Nguyén téc trong giao tiép hanh &
chinh , Gl.1 - Sinh vién nghe giang,
5 5.2 Céch cai thién cac k¥ nang giao tiép Gl.2 trd 161 cau hdi va thao
(5tiét) | coban G13 ludn, giai quyét bai tap | ALl
Ay A LA a . < Gl4 tinh huén Al.2
5.3 Mot so giao tiép hanh chinh van uong
hong ctia ngudi thu ky
Rl T e Poc tai liu [1] tr4 — 74,
DO 74 - 88 va [2] [3] [4] [5]
5.3.2 Giao tlep dién thoai ... trude khi dén 1op
5.3.3‘ Giao tiep rng xr voi 1anh dao,
véi dong nghiép
- Gidng vién trinh bay ndi
dung va dat cau hdi goi
mo
- Sinh vién nghe giang,
G2l tra 101 cau hoi/ thao luan
Chuong IX: Thu ky van phong véi p 2' 5 1am 3 noi dung bai hoc
nghiép vu soan thao vin ban G223
6 9.1 Van ban hanh chinh thong thuong G2.4 -Sinh vién thuc hanh | ALl
(5ti€t) | 9.2 Thu tin thwong mai gg? truc tiép soan thio mot sd ﬁgé
9.3 Cong van ngoai giao G3:2 van ban hanh chinh théng '
G3.3 thuong, thu tin thuong

mai va cong vian ngoai
giao

Doc tai liéu [1] trl71 —
324 va [2] [3] [4] [5] -
trude khi dén 16p




7. Quy dinh ctia mon hoc
7.1. Nhiém vu cua sinh vién

- Sinh vién phdi di hoc ding gio quy dinh, vdo tré 15 phiit xem nhw ving mdt

- Tham dy t6i thiéu 80% thoi gian 1én 16p

- Tuyét doi khéng duoc diém danh givip, thi hé

- Doc tai lidu va chuan bi ndi dung thuyét trinh, cau hoi phan tich, bai tap duoc cho trong moi
budi hoc trude khi vao I6p trude khi vao I6p

7.2. Quy dinh vé thi cir, hoc vu

- Khéng ¢ kiém tra b giita ky va cudi ky (trir truong hop déc biét)

- Nép tiéu ludn/thu hoach tré trong vong 1 tudn sé bi trir 25% tong so6 diém

- Treong hop dao vin, khéng trich dan nguén sé bi danh gid khéng dat
7.3. Quy dinh vé lich tiép SV ngoai gio va lién hé tro gidng (néu cd)

Giang vién (trg gidng) tiép sinh vién 01 budi/tudn vao chiéu thir tw hang tudn (tir 13h30 dén
16h30) tai Van phong B6 moén Luu trir hoc — Quan tri van phong (A.317) dé tu van, huéng dan
hoc tap, nghién cuu tai li¢u... trong suodt thoi gian mén hoc dién ra.

8. Phu trach mén hoc

- Khoa/B§ mon: Bo mon Luu trit hoc — Quan tri van phong

- Dia chi va email lién hé:

+ Phong A.317 — Co S¢ 1, Truong PH KHXH & NV, BPHQG TP. HCM - 10-12 Dinh Tién
Hoang, Phuong Bén Nghé, Quan 1, TPHCM

+ Email: luutru@hcmussh.edu.vn

Giing vién phu trach mén hoc

Ho va tén: Pham Nguyén Phwong Quynh Hoc ham, hoc vi: Thac si

bia chi co quan: 10-12 Pinh Tién Hoang, | Dién thoai lién hé:

Phuong Bén Nghé, Quan 1, TP.HCM
- 0902.622.044

- 028.3829.3828 (175)

Email: phuongquynh.pn@hcmussh.edu.vn | Website: luutru@hcmussh.edu.vn

Google Classroom: g2vhmxw

Cach lién lac v6i giang vién: - Trao d6i tryc tiép tai Vin phong B6 mén
Luu trit hoc — Quan tri van phong

(Phong A.317 — Co So 1, Truong BPH KHXH
& NV, bPHQG TP. HCM — 10-12 Dinh Tién
Hoang, Phuong Bén Nghé, Quan 1, TPHCM)

- Qua dién thoai, email, google classroom,
mang xa hoi...

Tp. H6 Chi Minh, ngay 28 thang 3 nam 2019
GIAN(N} VIEN TRUONG BQO MON
(Da ky) (Pa ky)
ThS. Pham Nguyén Phuwong Quynh TS. Po Van Hoc





