PAI HQC QUOC GIA HA NOI
TRUONG PAI HOC KHOA HQC XA HOQI VA NHAN VAN

KHOA QUOC TE HQC

PE CUONG HOC PHAN
NGHIEP VU CONG TAC POI NGOAI



DE CUONG HQC PHAN
NGHIEP VU CONG TAC POI NGOAI
(Diplomatic Skills)

1. Thong tin vé giang vién
Ho va tén: Vi Thi Anh Thu
Chtrc danh, hoc ham, hoc vi: GVC, TS
Thoi gian va dia diém lam viéc: 14-16h chiéu thir Sau hang tuan tai Khoa
Quéc té hoc, Truong PHKHXHNV - PHQGHN
Dia chi lién hé: Khoa Qudc té hoc, Truong PHKHXHNV
336 duong Nguyén Trai, Quan Thanh Xuan, Ha Noi
Di¢n thoai co quan: 84. 8584599

E mail: anhthuvnu@yahoo.com

Cac hudng nghién ctru chinh:
- Phap luat Viét Nam
- Luat Tu phép qudc té
- Luat Thuong mai quéc té

- Nghién ctru phat trién qudc té

2. Théng tin vé hoc phin

Tén hoc phan: Nghiép vu cong tac ddi ngoai
M3 hoc phan: ITS3045

S6 tin chi: 2

Hoc phan: Bit budc

Céc hoc phan tién quyét:

Céc mén hoc ké tiép:

Céc yéu cau ddi v6i hoc phan:
Gio tin chi d6i véi céc hoat dong:

Nghe giang ly thuyét: 10


mailto:vuanhthuvnu@yahoo.com

Thuc hanh: 20

Tu hoc xac dinh: 0
bia chi Khoa / B6 mon phu trach hoc phﬁn: Khoa Quéc Té Hoc, nha B, tﬁng
2, 336 duong Nguyén Trai, Thanh Xuan Ha Noi

3. Muc tiéu va chuin dau ra cia hoc phin
3.1. Muc tiéu chung
Muc tiéu cua hoc phan 1a cung cip kién thirc va rén luyén k¥ ning dé sinh vién
nhan thirc duoc vai tro cta cac ki naing mém ddi voi xir 1y cac van dé lién quan
dén cong viéc va cudc séng.
3.2. Chuan dau ra ctia hoc phan
- Kién thtc:
- Nhé céac khai niém va nguyén tic co ban
- Hiéu céc cac k¥ nang co ban trong hoat dong 1& tan dbi ngoai
- Van dung duoc céc kién thirc va k¥ nang vao cac hoat dong d6i ngoai va
giai quyét cong viéc.
- V& k¥ ning:
- C6 k¥ nang giai quyét van de.
- C6 k¥ nang phan bién
- C6 k¥ nang danh gia danh gia chat lugng cong viéc sau khi hoan thanh va
két qua thuc hién cong viéc cua cac thanh vién trong nhom.
- Thai do:
- Sin sang lang nghe ¥ kién ctia cac bén lién quan dé dua ra quyét dinh hop
1y va hiéu qua.

- Tham gia tich cyc vao cac cudc thio luan

4. Toém tit ndi dung hoc
Hoc phan cung cap cho sinh vién nhiing kién thirc co ban va hé thong vé cac
k¥ niang cua cac hoat dong phuc vu cong tac ddi ngoai. Trong mdi chuong,
sinh vién s& hiéu biét vé vai tro, y nghia, nguyén tac va kinh nghiém va cac
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budce k¥ niang cu thé trong timg hoat dong phuc vu cong tac ddi ngoai bao
gom k¥ ning giao tiép va I& tan ngoai giao, nguyén tic va ky nang trong dam
phan quéc té, phuong phéap té chac cac hoi thao va hoi nghi qudc té, nguyén
tac va quy trinh quan Iy xuat nhap canh dbi véi nguoi nudc ngoai. Sinh vién
s& duoc hudng dan dé thuc hanh cac ki nang nham d¢am bao kha nang van

dung tt cac ky niang d6 trong cudc sdng ciing nhu cdng tac sau nay.

5. Noi dung chi tiét hoc phin
BAI 1: GIAO TIEP VA PHEP LICH SU XA GIAO

1.1. Giao tiép

1.1.1. Pinh nghia va chirc nang, vai trd ciia giao tiép
1.1.2. Phan loai giao tiép, phuong thirc va vi tri giao tiép
1.1.3. biéu kién dé giao tlep

1.1.4. Ung xur trong giao tiép

1.1.5. Nhitng nhan t6 tac dong dén giao tiép

1.1.6. Quy trinh giao tiép

1.2. Phép lich su xa giao

1.2.1. Pinh nghia

1.2.2. Y nghia ctia phép lich su xi giao

1.2.3. Nghi thure cua phép lich su xa giao

BAI 2: HOAT PONG LE TAN NGOAI GIAO - POI NGOAI

2.1. Khai quét

2.1.1 Pinh nghia va vai tro cua hoat dong I€ tan

2.1.2 Phan loai hoat dong I€ tan

2.2.  Nguyén tic ciia I¢ tAn ngoai giao

2.2.1. Nguyén tic ton trong 14n nhau

2.2.2. Nguyén tac binh ding va khong phan biét d6i xir

2.2.3. Nguyén téc c6 di co lai

2.2.4. Nguyén tac két hop luat phap qudc té v6i phap luat qudc gia va
truyén thong déan toc

2.3. Tinh chit ciia cong tic 1& tAn ngoai giao

2.3.1 L2 tan ngoai giao mang tinh chat chinh tri

2.3.2 L2 tan ngoai giao vira mang tinh quéc gia vira mang tinh quéc té
2.3.3 L& tan mang tinh lich thiép québc té

2.3.4 L& tan vira c6 tinh nguyén tac vira co tinh linh hoat
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2.4. Yéu cau ciia cong tac 1€ tan

2.4.1. Lap ké hoach don tiép;

2.4.2. Theo ddi thuc hién ké hoach

2.4.3. Phéi hop véi cac bo phan lién quan

2.5. Nghi thirc don tiép khach ngoai giao va té chirc tiéc ngoai giao
2.5.1. Cong téc tiép don

2.5.2. Cong tac chuan bi tiéc

BAI 3: KY NANG DAM PHAN

3.1. Khai quét

3.1.1. Binh nghia

3.1.2. Pham vi dam phan

3.1.3. Loai hinh dam phan

3.1.4. Tinh chat ¢am phan

3.1.5. Bic diém ctia mot cudc dam phan

3.2. Quy trinh va chuan bj dam phan

3.2.1. Quy trinh dam phan

3.2.2 Chuén bi dam phan

3.2.3. Xay dung noi dung cho mét cuoc dam phan
3.3. Vai tro cia nguoi dam phan

3.3.1. Vai tro cua ngudi dam phén

3.3.2. Yéu cau ddi véi nguoi dam phan

3.4. K¥ nang dam phan

3.4.1. Cac yéu t6 dam phan

3.4.2. Phuong phap, k¥ thuat va chién luoc dam phan

BAl 4: TO CHUC HQI THAO - HOI NGHI QUOC TE

4.1. Kbhai quat

4.1.1 Ly do t6 chirc hoi thao - hoi nghi
4.1.2 Muc dich t6 chac hoi thao - hoi nghi
4.2. Cac phwong phap va kj ning to chirc hdi nghi - hoi thao
4.2.1 Lya chon chu dé va dit tén hoi thao
4.2.2 X&c dinh chi phi va ngudn tai tro

4.2.3 Lua chon dién gia

4.2.4 Lua chon thinh gia

4.2.5 Lya chon dia diém to chuc

4.2.6 Xay dung chuong trinh

4.2.7 May méc, thiét bi hd trg

4.3. Danh gia chwong trinh

4.3.1 Xay dung cau hoi/phiéu tham do y kién
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4.3.2 Tong hop y Kkién danh gia

BAI 5: CONG TAC QUAN LY NGUOI NUOC NGOAI
TAI VIET NAM

5.1. Pinh nghia va phan loai nguwoéi nwéc ngoai

5.1.1 Pinh nghia

5.1.2 Phén loai nguoi nude ngoai

5.2. N§i dung va bién phap cong tiac quan ly ngwoi nwée ngoai tai
Viét Nam

5.2.1. Cong tac quan 1y xuat nhap canh

5.2.2. Bién phép quan 1y cong tac nhap canh

5.2.3. Cong tac quan ly cu tru, di lai cua nguoi nudc ngoai tai Viét Nam
5.2.4. Cong tac quan 1y xuat canh

6. Hoc liéu

Hoc liéu bét budc

1. PGS.TS Vii Duong Huan (2009), Ngoai giao va cong tac ngoai giao,
NXB Chinh tri qudc gia.

2. Hoc vién Quan hé Quéc té (2000), Gido trinh “Mot s6 van dé co ban
vé nghiép vu ngoai giao”, tap I, II, NXB Chinh tri quéc gia;

3. V& Anh Tuin (2005), “Lé tan ngoai giao thuc hanh”, NXB Chinh tri
quéc gia;

4. Hoang Dtrc Than -chi bién (2006), Truong Pai hoc Kinh té Qudc
Dan, Bo moén Kinh té va kinh doanh thuong mai, Gido trinh Giao dich
va dam phan kinh doanh, NXB Thdng ké.

5. K§ nang thuong luwong (2007), Cam nang kinh doanh- Havard
Business Esentials, NXB Tong hop, thp. H6 Chi Minh.

6. Vién nghién ctru va dao tao vé quan Iy (2005), Phuong phéap va ki
nang t6 chtrc hoi thao, hoi nghi, NXB Lao dong

7. Céc van ban phép luat lién quan dén cu tra, di lai, xuat nhap canh ctua
nguodi nudc ngoai tai Vi¢t Nam.

Hoc liéu tham khao:




8. Louis Dusault, L& tan- Cong cu giao tiép (Sach tham khao), NXB
Chinh tri quéc gia, 1999.

9. Larry King (2004), Nhirng bi quyét trong giao tiép, NXB Phu ni;

10. Les Giblin, (2003), Thuat di nhan xir thé, NXB Thanh nién.

11. Allan & Barbara Pease, (2008), Cudn sach hoan hao vé Ngén ngit co
thé, NXB Téng hop thanh phé H6 Chi Minh.

12. Ta Ngoc Ai (2008), Nghé thuat dam phan ctia ngudi Do Thai, NXB
Thanh nién.

7. Lich trinh t6 chirc day cu thé

Tuan Noi dung chinh | Tai liéu chinh can doc Ghi chu
Tuan 1 Gioi thiéu tong |tailiéul,?2, 3 Poc thém tai
quan nd1 dung li€u/video GV
hoc phan cung cip O
Bai 1, phanl, website  mén
Giao tiép hoc
Tuan 2 Bai 1, phan 2, tai liéu 1, 2, 3 Sinh vién thao
Phép lich st luan trén
Tuan 3 Thuc hanh Poc tinh huong do GV | Website moén
Cac ung xir trong | phan cong hoc
giao tiép
Tuén 4 Bai 2: Lé tan doi | Tai liéu 1,2,3
ngoai
Tuan 5 Thyc hanh Tinh hudng doén tiép
khach nudc ngoai theo
phéan cong cua GV
Tuan 6 Bai 3: Ky nang | Tailiéu 4, 5
dam phan
Tuan 7 Bai 3: K§ nang | Tai liéu 4,5




dam phan (tiép)

Tuan 8 Bai 3: K§ nang | Tai liéu 4,5
dam phan (tiép)

Tuéin 9 Thuc hanh

Tuan 10 Thuc hanh

Tuan 11 Bai 4: TO chuc | Tailiéu 6

hoi nghi - hoi

thao qudc té

Tuan 12 Bai 4: T6 chuec | Tailiéu 6
hoi thdo — hoi

nghi quéc té

Tuén 13 Thuc hanh
Tuén 14 Thyc hanh
Tuan 15 Bai 5: Cong tac | Tai liéu 7

quan ly nguoi
nudc ngoai tai

Viét Nam

8. Chinh sach ddi véi hoc phan va cac yéu ciu khac ciia giang vién

- Sinh vién di hoc day du, dung gio

- Tham gia day du cac cau hoéi thao luan trong Website mon hoc va thuyét
trinh/ thyc hanh trén 16p.

- Sinh vién hoan thanh viéc doc va chuén bj tai liu duoc yéu cau trudc mdi
budi hoc.

- Chon mdt trong nhiing chu dé duoc dua ra dé thuc hién bai tdp ca nhan va
bai cudi ky.

- Khuyén khich sinh vién trao d6i thuong xuyén voi giang vién vé ¥ tudng
va céc tai liéu lién quan dén mén hoc, cac bai tip ca nhan va bai cudi ky.

- Thuong xuyén cap nhat cac thong tin lién quan dén mon hoc.

9. Phwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia két qua hoc tap hoc phan
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9.1. Kiém tra -danh gia thuong xuyén

Chuyén can, tham gia thao luan & Website mon hoc: 10%
9.2. Kiém tra- Panh gia giita ky va cubi ky

- Kiém tra- danh gia giita ky:

Bai thuyét trinh/tiéu ludn nhém hodc c4 nhan: 30%

- Kiém tra - danh gia cubi ky:

Bai thi viét: 60%



