TRUONG DAI HOC HA LONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA NGOAI NGU Poc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH GIAO DUC PAI HQC

Trinh d9 dao tao: Dai hoc
Nganh: Ngon ngir Han Quoc
PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. Thong tin chung vé hoc phan

1.1. Ma hoc phan: NN604137

1.2. Tén hoc phan: Tiéng Han hanh chinh- vin phong
1.3. Tén tiéng Anh:

1.4. 86 tin chi: 2

1.5. Phén bé thoi gian

- Ly thuyét: 15 tiét

- Thyc hanh: 30 tiét

- Tu hoc: 60 gio

1.6. Qudn li, phu trach hoc phan

- Khoa quan i hoc phan: Khoa Ngoai ngit
- Giang vién phu trach chinh: Lé Nguyét Minh,

- Danh sach giang vién cung giang day:

1.7. Diéu ki¢n tham gia hoc phin

- Hoc phan tién quyét:

- Hoc phén hoc trudc: NN604126

- Hoc phan song hanh: NN604135, NN604136

2. Muc tiéu hoc phén
2.1. Muc tiéu chung ) ‘
Sau khi hoc xong hoc phan, Ngudi hoc ¢6 cac kién thire co ban vé hanh chinh -
van phong. Sinh vién dugc hoc cach soan thdo cac van ban thong thuong dung trong
cong ti, va soan thao mot s6 loai hop ddng kinh té. Hoc phan con cung cip luong tir
vung lién quan dén vin phong, céng trudng, xudng san xuat, vin phong pham va céc
thiét bi, mdy moc dung trong van phong va cong trudng
2.2. Muc tiéu cu thé (COs)
2.2.1. Vé kién thirc

- COl: Hiéu va sir dung duoc kién thirc vé hanh chinh - vin phong, nghiép vu
van phong. ’ ,

- CO2: St dung kién thurc da thu thap duoc trong bai hoc lién quan dén Han
Qudc dé so sanh véi kién thire vé hanh chinh - van phong, nghiép vu van phong & Viét
Nam.



2.2.2. Vé ky nang

- CO3: Nang cao ki ning giao tiép khi don tiép khach va trong quan hé d6i nhan
xtr thé
trong cong ty.

- CO4: Nang cao ki nang nghiép vu van phong nhu soan thdo va luu trit van ban
2.2.3. Ve nang lyc ty chu va trach nhiém

- CO5 : C6 thai d6 cau thi, chuyén can trong hoc tap; c6 kha nang lam viéc
doc lap, tu gidc tu chu trong nhan dién va giai quyét van dé
3. Chuin dau ra ciia hoc phan (CLOs)

Bang 1. Chuin diu ra (CLOs) ciia hoc phin "Tiéng Han hanh chinh vin

phong"
Khi hoc xong hoc phan, SV c6 kha nang:

Ky hi¢u Chuin diu ra hoc phin (CLOs) Ho trg’fho
muc tieu
Trinh bay duoc cic khdi niém bang tiéng Han vé hanh chinh COl, CO2,
CLO1 < \
van phong CO3
CLO? Hiéu 16 va khai thac tot cac kién thirc 1i€n quan dén hanh chinh CO1, CO2,
van phong CO3, CO5
A TEs xpal s o z C0O2, CO3,
CLO3 |Giao tiép Han Vi¢t & mirc do cao cap CO4, CO5

4. M6i lién hé giira CDR HP(CLO) véi CPR CTPT (PLO)

Murc 6 dong gop, hd trg ciia CLO ddi véi PLO duoc xac dinh cu thé nhu sau:

I (Introduced) — CLO co hé tro dat dwoce PLO va & mite gioi thiéu/bdt dau

R (Reinforced) — CLO co hé tro dat dwoc PLO va & mire nang cao hon mirc bat
dau, c6 nhiéu co héi dwoce thuc hanh, thi nghiém, thyc té, ...

M (Mastery) — CLO ¢6 hé tro cao dat dwge PLO va ¢ mike thudn thuc/théng hiéu

A (Assessed) — Hoc phan quan trong (hé tro t6i da viée dat dwoe PLO) can dwoc
thu thdp minh chirng dé danh gia CBDR CTPT.

Bang 2. Méi lién hé giira CLO véi PLO

PLOI ()R] [@H G [®6) () (8) O [dofdn)dz)|ads)
(I:LO M M M| M M M | M
SLO M M M| M M M | M
gLO M M M| M M M | M
Téng

E"p M M M| M M M | M

oc
phan

5. Hoc li¢u
5.1. Giao trinh
[1] 3599 8](2003), -9 A 2] 71 A 8.5, A AU,



5.2. Tai liéu tham khao

[2] Nguyén Thi Quynh(2011), Mau soan thao vin ban phdp quy, hanh chinh van
phong, tw phdp t6 chike, nhén s kinh doanh, hop dong thwong ding trong
doanh nghiép va don vi hanh chinh sy nghiép, NXB Lao dong.

6. Cau tric hoc phan
- Tong sb tiét trén 16p: 45 tiét;
- Téng sb tuan hoc: 15 tuan hoc;
- Phan bé: 3 tiét/ budi;
- Kiém tra, danh gia:
+ Panh gia chuyén can: T4t ca cac bubdi hoc;
+ Kiém tra gitra ki: 1 bai;
+ Thi két thuc hoc phan: 1 bai
7. Ké hoach day hoc
Bang 3. Ké hoach day hoc

X o So CPR Huwéng téi [ Hoat dong
Tuan Noi dung day hoc tiét | ciia bai hoc CLOs day - hoc
() 2)_ 3) _(4) (3) (6)
Gioi thiéu hoc phan Hiéuro dac | CLOl | Thio  luan
trun b 6 CLO2 nhom, luyén
X L g CLO3 |tap trén Iop;
BAI 1 : Gidi thi¢u khai quat vé cuc,  quy bai tap vé nha.
cac mau van ban hanh chinh dinh vé thé
1.1. Gi61 thiéu mon hoc; Gidi thirc  trinh
thi€u lich trinh giang day; Gidi bay

thi€u cach thic va tiéu chi
danh gid mon hoc.

- Cung cap céc van ban bang
1 tiéng Han va tiéng Viét cho sinh 3
vién.

- Binh nghia vé vin ban.

- Tinh cén thiét ctia van ban.

- Phan loai van ban

- Phén tich mot s loai vén ban.
- Giai thich tir méi.

1.2. Luyén tdp: Tap dich mot s6
vin ban sang tiéng Han va tiéng

Viét.
1.2. Luyén tdp: Tap dich mot s6 Hiéu rd dac | CLOl [ Thio  luan
vin ban sang tiéng Han va tiéng trung, bd gig? ?;Il)omt’rén 1uly($l
, | Viét. (tiép theo) ; |eue,  quy bai tap vé nhd.
dinh vé thé
thuc trinh
bay
BAI 2: Nhirng nguyén tic trong Hiéu rd va | ¢po; | Thuyet trinh,
, | soan thie vin ban van dung| CLO2 ;}L?m 1&‘;:‘:1
2.1. Huéng dan soan thao vin tot  trong | O3 | ap weniop:




ban:

+ Nguyén tic biéu hién cau trong
van ban.

+ Piém luu y khi soan thao van
ban.

+ Diéu kién can vé hinh thire khi
soan thao van ban.

2.2. Luyén tdp: Soan mot ban So
yéu li lich.

thuc  tién
nhitng
nguyén tic
khi  soan
thao  van
ban.

BAI 3: Viin ban dié¢n tir Hiéu rd dic Thuyét  trinh,
3.1.Cung cap mot s mau van ban trung, quy Sﬁ?m hiugé“;
dién tir. cach  trinh tip trén 16p:
- Phan tich van ban va chi ra bay doi vo1 | (1o
nhiing diém luu y. cac  loai| cLO2
- Giai thich tir mai. van CLO3
3.2. Luyén tdp: Soan thao mot sd ban  dién
mau van béan dién tu: dé nghi béo tu.
gia, dé nghi thanh
toan...
3.2. Luyén tdp: Soan thao mot sO Hiéu 1o dic Tf}uyét trinh,
nqéu van ban dién tir: dé nghi bao trung, quy :ﬁifm 1&;2‘;
gia, dé nghi thanh cach trinh tap trén 16p;
toan....(tiép theo) bay d6i voi | CLO!
. .| cro2

cac 102}1 CLO3

van

ban  dién

tu.
BAI 4: MAu so yéu li lich Hicu  va Thuyét  trinh,
4.1. Cung cap mot s mu so yéu biét cach Sﬁm 1&‘;:2
li lich bang tieng Han. soan thao tap trén 16p;
- Cung cap mdt so hdi thoai va bai mot ban so
viét gidi thiéu vé cong ti, ban yéu i lich
than, dong nghiép. day du noi| CLOI
4.2. Luyén tap: Viét so yéu li lich, dung, dung gigi
ban gioi thi€u ve ban than. quy cach

trinh  bay

theo mau

so yéu li

lich cua

Han Quéc.
Kiém tra giira ki Hicu 1o Thuyet  trinh,
BAI 5: Phép tic co bin & noi nhimg ;}lll?m 1&1;:11
lam vige , phép tic co gigé tp trén 16p;
5.1. Cung cap céc 1i thuyét co ban ban ¢ noi | 03

vé phép tic ¢ noi lam viéc:
+ Cach chao hoi.
+ Cach bat tay.

lam viéc va
van




+ Céch trao d6i danh thiép.

+ L& phép véi cap trén.

+ L& phép trong cong ti.

+ Thoi gian di lam

+ Thoi gian tan ca

+ Thoi gian lam viéc

- Giai thich tir méi.

5.2. Luyén tdp: Thuc hanh chao
hoi, gidi thi¢u ban than & noi lam
viéc

BAI 6: Tiép don khach Hiu 15 Thuyét  trinh,
6.1. Noi dung trén I6p: ’ nhimg g}]a(?m 1&;23
- Nguyén tac co ban khi don tiép nguyén tac tap trén 16p;
khéch: co ban khi
+ Huéng dan & thang may. don  tiép
+ Hudng d?ln ¢ hanh lang. khach va CLO1
. +Hudng dan & phong tiép khach. van dung| CLO2
+ Hudng dan ¢ cira xoay. tot  trong [ CLO3
+ Huéng dan ¢ cau thang. moi truong
- Giai thich tir mai. doanh
6.2. Luyén tap: Thuc hanh dudi nghiép Han
hinh thirc chia thanh cac nhom Quéc.
dong vai khach hang
va nhan vién dé tiép don
6.2. Luyén tap: Thuc hanh dudi Hiéu ro Th}lyét trinh,
hinh thirc chia thanh cac nhém nhimg S}f‘;m 1$;2E
dong vai khéchv hépg ’ nguyén tac tap trén 16p;
va nhan vién dé tiép don (ti€p co ban khi
theo) don  tiép
khach va CLOI
9 van dung gigi
tot  trong
moi truong
doanh
nghiép Han
Quéc.
BAI 7: Nhin dién thoai Hiéu 15| CLOl [ Thuyét trinh,
7.1. Cung cap céc li thuyét co ban nhimg gigg gﬁfm hilylzrri
ve CNE'ICh nhan va goi dién thoai: nguyén tac tap trén 1op;
+ Lé nghia co ban khi nhan dién co ban khi
thoai. nhan dién
10 |+ L& nghia co ban khi goi dién thoai tai
thoai. van phong
- Cung cap cac biéu hién thudng va van
st dung khi nhan va goi dién dung tdt
thoai. trong moi

- Cung cap mot sO bi€u hién cam

truong




ki, khong dugc dung khi goi va doanh
nhan dién thoai ¢ noi nghiép Han
lam viéc. Quéc.
- Giai thich tir méi.
7.2. Luyén tdp: Thuc hanh cach
nhan va goi dién thoai
BAI 8: Phép kinh ngir Hiéu 10 Thuyét  trinh,
8.1. Cung cép céc li thuyét co ban tinh huéng, :ﬁfm 1&;2?1
lién quan dén ]?é.l hoc: pl}am Vi, tap trén 1op;
+ Khéi niém vé kinh ngir doi  tuong
+ Tinh quan trong khi sir dung va cach
kinh ngfr. thirc st
- Cung cap danh muc tir vung dung  16i
Danh tu la kinh ng. noi  kinh |
a |- Cung cap danh muyc tir vung nglr, van| CLO2
Pong, tinh tir 1 kinh ngir. dung tot| CLO3
- Cung cip danh muc tir vung trong moi
Danh tir than toc va danh tir chi truong
chtrc vu, nghé nghiép 1a doanh
kinh ngfr. nghi¢p Han
8.2. Luyén tdp: Chia nhém thuc Qudc.
hanh héi thoai, tim hiéu cac chtc
danh dung trong
cong ti Han Qudc.
BAI 9: Thuec tip phéng vin Hiéu 15| CLOI Th}lyét trinh,
9.1. Cung cap céc diém luu y gén nhimg gigg ﬁ‘:m hlll;zlrll
chuan bi trudce khi di phdng van nguyén tac tap trén 16p;
nhu cach an mac, cach co ban khi
trang diém... tham gia
no|- Cung cip nhing 161 khuyén khi phong van
tham gia phong van. va van
- Cung cap danh muc cac cau hoi dung  tot
thuong dung trong phong van. trong
9.2. Luyén tdp: Thuc hanh mdt
tinh huéng mé phong mot budi
phong van.
9.2. Luyén tdp: Thuc hanh mot Hiéu 13| CLOl | Thuyet tinh,
tinh huéng md phong mot budi nhimg g:gg :ﬁi;’m hi;zﬁ
phong van. (tiép theo) nguyén tac tap trén 16p;
co ban khi
13 tham  gia
phong van
va van
dung  tbt
trong
BAI 10: Tir ving va cach biéu Hiéu, van| CLOl [ Thuyét tinh,
14 | dat thwong dung trong vin dung 6t | CLO2 |thao  ludn
. : CLO3 nhoém, luyén
phong vung  da tap trén 16p;




10.1. Cung cap céc tir vung phong phu,
thuong sir dung trong van phong. cac  cach
- Giai thich y nghia cua tir vung. biéu dat
10.2. Luyén tdp: St dung tur vung thong dung
da hoc dé 1am hoi thoai. trong van
phong.

dang,

15

theo)

On thi

10.2. Lu)f_én tdp: St dung tfg: vung
da hoc dé lam hoi thoai. (ti€p

3 | Hiéu, vén
dung t6t tir
vung da
dang,
phong phu,
cac  cach
bicu dat
thong dung
trong van
phong.

Thuyét
thao
nhém,
tap trén 1op;
CLO1

CLO2
CLO3

* Ghi chii: O budi 1 (budi hoc dau tién), GV gi6i thiéu muc tiéu hoc phan (HP); vi tri
va vai tro ciia HP trong CTDT ciia nganh; CLO, cac hinh thirc kiém tra danh gia, trong
sd cua cac bai danh gia, ndi dung HP, tiéu chi, biéu diém céc loai bai danh gia, kiém
tra...; huéng dan phuong phap hoc tip HP, yéu cau doi véi SV; cung cap va hudng dan

SV cach st dung, theo doi BPCCT HP.
8. Phuwong phap, ky thuat day — hoc

- Trén 16p: Thuyét trinh, thao luan, luyén tap;

- Ty hoc: chuén bi bai trudce, 1am bai tap.
- Lam viéc nhom: Luyén tap theo nhém, thuc hién nhiém vu hoc tép, ..

9. Panh gia hoc phan

9.1. Phwong phdp, hinh thirc kiém tra - danh gia
Béang 4. Kiém tra - danh gia

Thanh phén, Trong lzé‘;’;l'lc Huéng téi
tén bai danh Ve N§i dung danh gia diu x danh gia Cach thire danh gia
gid . CLOs
néu co)
1) (2) 3) “) (5) (6)
Y thirc tham gia hoc CLO1
Al tap; muc do hoan CLO2 Theo doi, danh gia
banh gia 10% thanh cac yéu cau cua X CLO3 thuc té trong ca qua
chuyén can giang vién; do tich trinh day hoc
cyc phat biéu ¥ kién
Sinh vién lam bai trén
16p vao dé trén gidy
Kha ning bidu dat, kién} tra do giNéng vién
A2 dich ngi dung lién cLol | chuan bi san. GV
Dénh eid quan dén kien thirc ve | (theo CLO2 cham theo thang diém
i &l 30% tiéng Han hanh chinh | Dép én) CLO3 | cho san trong bai kiém
dinh ky N \ ~ tra.
van phong da duogc
hoc
A3 60% (theo CLO1 Sinh vién lam bai
Dap an) CLO2 | tai phong thi ¢

trinh,
luan
luyén




9.2.
9.2.

TAha‘ln!n'ph,a‘?\n, Trong s . . lz(lil:lf;lc Hlf(mg tm . . .
tén bai danh % Noi dung danh gia I danh gia Cach thire danh gia
. i) dau x
gia néu c6) CLOs
Danh gia cudi Kha nang biéu dat, CLO3 truong vao dé trén
ky dich ndi dung lién gidy thi do nha
quan dén kién truong chuan bi
thire vé tiéng Han san. Sau do bai thi
hanh chinh véan s€ dugc roc phach
phong da duogc va dua lai cho 2
hoc giam khao chim
thanh 2 1an; 2 GK
thong nhit diém
va nhap diém vao
danh séch thi.
Tiéu chi danh gia

1. Bdnh gid chuyén can

Bang 5. Tiéu chi, biéu diém dianh gia chuyén can

Noi dung, tiéu chi danh gia
Piém Du l6p Y thirc Y thire ty hoc
(30%) hoc trén 16p (40%)
(30%)
, A on Thuc hién 100% cac nhiém vu hoc tap
. -\ 0/ A Tich cuc luyén tép, trao S PN
10 Dy du, ding gio 100% 0 | 4&i 140 juan, dat cau | 2140 Vien giao; chu dong chuan bi cau
tiét trén 16p. hoi hai thé hién c6 y thirc nghién ciru tai
) licu.
Du du, dang gio 100% $6 Tich cuc luyén tap, trao Thuc hién tir 100% cac nhiém vu hoc
8-9 tiét trén 16p. ddi, thao lun, d3t cau tap gido vién giao.
hoi.
6.7 Du du, dung gio >=90% $6 Cg’) y thirc luyén tap, trao | Thuc hién tir 75% céac nhiém vu hoc
tiét trén 16p doi, thao luan. tap giao vién giao.
5 Du du, dung gio >= 80% s6 | Hoc tap thu dong Thuyc hién tir 50% cac nhiém vu hoc
tiét trén 16p tap gido vién giao.
Tham du it hon 80% s6 tiét | Thai d6 hoc tap khong Thuyec hién it hon 50% c4c nhiém vu
0 trén 16p . thich cuc hoc tap gido vién giao.
* Khong du diéu kién dy thi
két thiic hoc phan
9.2.2. Kiém tra dinh ky

- NO1 dung: Nhiing ndi dung da dugc hoc

- Hinh thtre: Viét
- Thot gian: 50 phut

Bang 6. Tiéu chi, biéu diém danh gia bai kiém tra dinh ki

ST Noi dung Tiéu chi danh gia Piém
T

1 | Tur vung Lam dang tir vung 1

2 | Cach biéu dat Céch biéu dat phu hop 1

4 | Céu tric cau Van dung diing mau cau 2

5 | Poc hiéu Thé hién dung 1




6 | Kha niang chuyén | Chuyén ngit dung ndi dung 5
nglr Han Viét
Tong diém 10

9.2.3. Thi két thiic hoc phan
- No61 dung: Nhlfmg nodi dung da dugc hoc

- Hinh thue: Viét
- Thot gian: 60 phut

Trwéng khoa

Quang Ninh, ngay....thang....nam.....

Trwdng b6 mén

Ngwei bién soan

Lé Nguyét Minh
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