HỌC VIỆN NGOẠI GIAO                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
KHOA CHÍNH TRỊ QUỐC TẾ                           Độc lập- Tự do-Hạnh phúc
ĐỀ CƯƠNG HỌC PHẦN

ĐẠI CƯƠNG NGOẠI GIAO

1) Mã số học phần: 52.IR.007.2
2) Số tín chỉ: 02 tín chỉ
3) Thông tin giảng viên

     Giảng viên: Mai Thị Phòng 

     ĐT    0944 05 07 09  Email: phongmtiir@yahoo.com
     4) Trình độ

     Dành cho sinh viên năm thứ nhất hệ đại học chính quy và cao đẳng

     5) Phân bổ thời gian
       - Lý thuyết, thảo luận: 20 giờ TC
       - Thực hành: 16 giờ TC

       - Tự học: 9 giờ TC

     6) Điều kiện tiên quyết: Không
     7) Mục tiêu của môn học

             - Trang bị cho sinh viên nội dung cơ bản nhất của kiến thức đại cương về công tác ngoại giao, hiểu khái niệm về ngoại giao, phân loại ngoại giao theo các tiêu chí, lịch sử phát triển của nền ngoại giao nói chung và ngoại giao việt Nam nói riêng, nhiệm vụ của ngoại giao Việt Nam hiện nay;

             - Giúp cho sinh viên nắm vững một số công tác của nghiệp vụ ngoại giao như công tác lễ tân ngoại giao, công tác lãnh sự, công tác soạn thảo văn bản ngoại giao, công tác thông tin, tuyên truyền đối ngoại, công tác tiếp xúc, đàm phán ngoại giao, công tác nghiên cứu ngoại giao;

             - Rèn luyện cho sinh viên một số kỹ năng trong giao tiếp, tiếp xúc đối ngoại..., giúp cho sinh viên sau khi ra trường có thể đáp ứng yêu cầu về công tác đối ngoại  tại các các cơ quan đối ngoại trong nước và ở nước ngoài.

8) Mô tả tóm tắt nội dung môn học
              Giới thiệu khái niệm, lịch sử phát triển, nhiệm vụ của ngoại giao nói chung và nền ngoại giao Việt Nam nói riêng. Nêu các vấn đề của Nghiệp vụ ngoại giao, đi sâu vào công tác lễ tân ngoại giao, lãnh sự.

9) Yêu cầu đối với sinh viên

- Tham gia đầy đủ các  giờ học  trên lớp, tích cực thảo luận trong giờ học, làm bài tập thực hành;

- Chuẩn bị bài theo giáo trình, tài liệu của môn học;

- Đọc, nghiên cứu tài liệu, làm bài tập theo yêu cầu của giảng viên.
10) Tài liệu học tập
* Tài liệu bắt buộc
1. Giáo trình - Một số vấn đề cơ bản về nghiệp vụ ngoại giao. Phần nghiệp vụ lãnh sự. Học viện Quan hệ quốc tế. Hà Nội, 2005. Nguyễn Đình Sơn, Trần Văn Tá.
2. Đề cương bài giảng nghiệp vụ ngoại giao. Học viện Quan hệ quốc tế. Hà Nội, 1995. Bộ môn nghiệp vụ ngoại giao.
     3) Thư ký văn phòng đối ngoại. Nxb. Học viện Quan hệ quốc tế, Hà Nội

         2005.  Mai Thị Phòng, Nguyễn Đình Sơn.
* Tài liệu tham khảo

1) Sổ tay công tác ngoại vụ địa phương. Bộ Ngoại giao. Hà Nội, 1993

2) Nghệ thuật giao tiếp. Nxb. Văn hóa-Thông tin. Hà Nội, 2000. Trịnh Quang Dũng, Bùi Việt Thuyên.
3) Nghệ thuật giao tiếp và ứng xử nơi công sở. Nxb. Văn hóa-Thông tin. 2006. Thu Uyên
4) Hỏi và đáp nghi lễ và thủ tục lễ tân ngoại giao Việt Nam. Nxb. Cục Lễ tân nhà nước- Bộ Ngoại giao, 2009.
5) Sổ tay  hướng dẫn lễ tân. Nxb. Cục Lễ tân nhà nước- Bộ Ngoại giao, 2009.
6) Các văn bản pháp quy liên quan đến công tác lễ tân ngoại giao. Nxb. Cục Lễ tân nhà nước- Bộ Ngoại giao, 2010.
7) Lễ tân - Công cụ giao tiếp. Nxb,. Chính trị quốc gia, 1999. Louis Dussault.
11) Tiêu chuẩn đánh giá sinh viên
	Hình thức
	Mục đích
	Trọng số
Trọng số

	Kiểm tra- Đánh giá thường xuyên
	Đánh giá mức độ chuyên cần trong học tập: dự giờ học, làm bài tập thực hành
	 15%

	Kiểm tra - đánh giá định kỳ
	Kiểm tra giữa kỳ
	25%

	Thi hết môn
	Đánh giá kết quả môn học ( bài thi cuối kỳ)
	60%

	Tổng số
	
	100%


12) Thang điểm

Thang điểm 10, điểm đạt từ 4 điểm trở lên.

13) Nội dung chi tiết môn học

Bài 1

KHÁI NIỆM VỀ NGOẠI GIAO

I. Khái niệm ngoại giao
   
1.  Ngoại giao là gì?

   
2.  Lịch sử phát triển của ngoại giao nói chung và ngoại giao Việt Nam nói riêng
   
3.  Các nhiệm vụ chủ yếu của ngoại giao hiện nay

 II. Phân loại ngoại giao theo các tiêu chí
1. Theo chế độ
2. Theo nội dung hoạt động

3. Theo hình thức

4. Theo chủ thể
III. Cơ cấu tổ chức của Bộ Ngoại giao Việt Nam

1. Các đơn vị ở trong nước

2. Các cơ quan đại diện ở nước ngoài
IV. Yêu cầu đối với nhà ngoại giao Việt Nam

   
1. Yêu cầu đối với  nhà ngoại giao trong lịch sử

   
2. Yêu cầu đối với nhà ngoại giao hiện nay

V. Giới thiệu 1 số công tác trong nghiệp vụ ngoại giao        
1) Khái niệm công tác lễ tân ngoại giao

2) Khái niệm công tác lãnh sự

3) Khái niệm công tác thông tin tuyên truyền đối ngoại

4) Khái niệm công tác tiếp xúc ngoại giao

5) Khái niệm công tác đàm phán ngoại giao

6) Khái niệm công tác soạn thảo văn bản ngoại giao

7) Khái niệm công tác nghiên cứu ngoại giao

Bài 2

 MỘT SỐ KHÁI NIỆM DÙNG TRONG CÔNG TÁC NGOẠI GIAO

1) Thiết lập quan hệ ngoại giao

2) Tái thiết lập quan hệ ngoại giao

3) Cắt đứt quan hệ ngoại giao

4) Nâng mức quan hệ ngoại giao

5) Hạ mức quan hệ ngoại giao

6) Mở cơ quan đại diện

7) Xin chấp thuận cho Đại sứ

8) Thư ủy nhiệm

9) Thư triệu hồi

10) Lễ trình quốc thư

11) Chào xã giao

12) Chào từ biệt

13) Quyền ưu đãi miễn trừ ngoại giao

14) Quyền ưu đãi miễn trừ lãnh sự

15) Sự khác nhau giữa quyền ưu đãi miễn trừ ngoại giao và lãnh sự

16) Đoàn ngoại giao

17) Nhân vật không được hoan nghênh

18) Đại biện

19) Đại biện lâm thời

20) Chức vụ ngoại giao

21) Hàm cấp ngoại giao

22) Ngôi thứ ngoại giao

23) Lãnh sự danh dự

24) Khu vực lãnh sự

25) Đoàn lãnh sự

26) Nước cử

27) Nước tiếp nhận

28) Đoàn cấp cao

29) Thăm cấp nhà nước

30) Thăm chính thức

31) Thăm không chính thức

32) Thăm làm việc.

.....

Bài 3
PHÉP LỊCH SỰ TRONG GIAO TIẾP ĐỐI NGOẠI
1) Cách chào hỏi

2) Cách bắt tay

3) Cách ôm hôn, hôn tay

4) Cách giới thiệu và tự giới thiệu

5) Cách dự khiêu vũ

6) Cách dự tiệc

7) Cách tiếp xúc ( nói chuyện, tiếp khách)

8) Cách sử dụng danh thiếp

9) Cách đi đứng

10) Cách trang điểm

11) Cách trang phục

12) Cách giao tiếp qua điện thoại

13) Cách tặng quà

14) Những cử chỉ bất nhã cần tránh

Bài 4

CÔNG TÁC LỄ TÂN NGOẠI GIAO

I. Khái niệm

1. Định nghĩa

2. Vai trò

3.  Tính chất của lễ tân ngoại giao
4. Yêu cầu đối với cán bộ làm công tác lễ tân ngoại giao

5. Các nguyên tắc vận dụng trong lễ tân ngoại giao

II. Công tác lễ tân tại các cơ quan đối ngoại ở trong nước

III. Công tác lễ tân tại các cơ quan đại diện ở nước ngoài

1. Mở cơ quan đại diện
2. Xin chấp thuận cho Đại sứ
3. Lễ trình quốc thư

4. Chuẩn bị cho Đại sứ chào xã giao
5. Tổ chức các hoạt động nhân dịp quốc khánh

+ Họp báo

+ Triển lãm ảnh, biểu diễn văn nghệ, thi đấu thể thao

+ Mít tinh

+ Chiêu đãi

6. Đón đoàn cấp cao nước ta sang thăm nước sở tại

7. Tiếp khách thường xuyên

8. Chuẩn bị cho Đại sứ tham dự các hoạt động ngoại giao do nước sở tại và Đoàn ngoại giao mời

9. Mở sổ tang khi lãnh đạo nước ta từ trần

10.  Ghi sổ tang khi lãnh đạo nước sở tại và nước khác từ trần

11. Chuẩn bị cho Đại sứ chào từ biệt

12. Tiễn Đại sứ về nước.

.....
IV. Tiệc ngoại giao và cách tổ chức tiệc ngoại giao

1. Các loại tiệc ngoại giao

2. Cách tổ chức tiệc ngoại giao

V. Xêp chỗ trong một số hoạt động

1. Quốc kỳ

2. Quốc thiều

3. Xếp chỗ trong hội đàm

4. Xếp chỗ trên khán đài

5. Xếp chỗ trong xe ô-tô

6. Xếp chỗ trong tiếp khách

7. Xếp chỗ trong chiêu đãi
8. Xếp chỗ cho phiên dịch

9. Xếp chỗ trong Lễ ký kết

VI. Bài tập thực hành về công tác lễ tân 

Bài 5

CÔNG TÁC LÃNH SỰ

I. Khái niệm về quan hệ lãnh sự

II. Cơ cấu tổ chức

1. Cơ quan lãnh sự ở trong nước

2. Cơ quan đại diện lãnh sự tại nước ngoài

III. Chức năng, nhiệm vụ của công tác lãnh sự

     1. Bảo vệ toàn vẹn vùng trời, vùng biển của Việt Nam
     2. Bảo vệ quyền lợi của Nhà nước, pháp nhân và công dân của Việt Nam tại nước ngoài
     3. Bảo vệ tài sản quốc gia tại nước ngoài
     4. Quản lý người nước ngoài tại Việt Nam
     5.  Công tác xuất-nhập cảnh
     6. Quản lý xuất nhập cảnh máy bay, tàu thủy của nước ngoài tới Việt Nam và của Việt Nam đi nước ngoài
     7. Quản lý cơ quan lãnh sự của nước ngoài tại Việt Nam và cơ quan lãnh sự của Việt Nam tại nước ngoài
     8. Góp phàn thúc đảy mối quan hệ chính trị, kinh tế, văn hóa, khoa học kỹ thuật, giáo dục... giữa hai nước. Nghiên cứu và phát triển mối quan hệ lãnh sự giữa Việt Nam với nước ngoài.
IV. Công tác người Việt Nam tại nước ngoài

V. Công tác người nước ngoài tại Việt Nam

VI. Bài tập thực hành về công tác lãnh sự

14/ Kế hoạch giảng dạy và học tập cụ thể
	Thời gian
	Nội dung
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	Tự ôn tập. Làm bài tập vè nhà

	Tuần 9 – 3 tiết 
	Tự ôn tập, Làm bài tập vè nhà

	Tuần 10 – 3 tiết
	Bài 5: Khái niệm quan hệ lãnh sự, nhiệm vụ của công tác lãnh sự

	Tuần 11 – 3 tiết
	Bài 5: Công tác quản lý người Việt Nam ở nước ngoài và người nước ngoài ở VN

	Tuần 12 – 3 tiết
	Bài 5: Bài tập thực hành về công tác lãnh sự

	Tuần 13 -  3 tiết
	Tự ôn tập. Làm bài tập về nhà

	Tuần 14 -  3 tiết
	Kiểm tra hết học phần
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