BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH TAI CHiNH - MARKETING Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Tp. Ho Chi Minh, ngdygUf thdngﬂ nam 2021
PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. THONG TIN CHUNG VE HQC PHAN
1.1. Tén hoc phén (Tiéng Viét): Nghiép vu thur ky nghé lujt

Tén tiéng Anh (Tiéng Anh): ~ Professional secretary on law
- Mi hoc phan: 011263 S6 tin chi: 03
- Ap dung cho nganh/chuyén nganh dao tao:

+ Bac dao tao: Pai hoc

+ Hinh thuce dao tao: Chinh quy

+ Yéu cdu cta hoc phén: Tu chon
1.2. Khoa/B$ mén/Giang vién phu trach hoc phan:
1.3. M6 ta hoc phan:

- M6 ta hoc phan:

Hoc phan cung‘cép 11!1ﬁ'ng kién }hﬁ'c chung \{é cong tac van phong, nhirng kién thirc
co ban va k¥ nang can thiét cho nghé thu ky ngh¢ luat nhu: soan thao van ban, cong tac
thong tin. 1ap va quan ly cac loai van ban, ho so; giao ti€p ing xt, tu van phap ly doi véi
khach hang.

- Phan bo gi0 tin chi ddi véi cac hoat dong:

+ Nghe giang ly thuyét: 15
+ Lam bai tap trén 16p, thao luan: 10
+ Thuc hanh PM, MP, DN: 20
+ Tu hoc: 90
1.4 Cic diéu kién tham gia hoc phe"in:

- Cac hoc phé‘m hoc trudce: Cac hoc phan Kién thic co so, Kién thirc nganh va Kién
thirc chuyén nganh.

- Cac yéu cau khac ddi voi hoc phan: Do néi dung mén hoc duoc thiét ké tur
khai quat dén chi tiét, nhiing van dé trinh bay & chuong trudce sé& tiép tuc duoc
van dung ¢ chuong sau nén néu sinh vién tham du gio giang lién tuc theo lich
giang va lam day du bai tap thi sé dé dang nam bat dugc nhirng van dé chu yéu
cua mon hoc. Ngoai ra viéc thao luan véi cac ban cung hoc ciing rét hitu ich vi sé
gitp sinh vién ning cao kha niang phan tich, giai quyét tinh hudng va tranh luan.



2.MUC TIEU CUA HOC PHAN
2.1. Vé kién thirc:

- Tc:mg hop nhiing kién thirc co ban vé vin phong, nghé thu ky, déc biét lién quan
dén cac nghiép vu phap ly: cdc nguyén tac giao ti€p hi¢u qua, nhitng k¥ ndng quan trong
trong viéc don tiép khach, xur Iy cong viéc cho khach dén co quan lam viéc;

- Nam bit quy trinh thu thap thong tin ¢6 gid tri dé tham muu, tu van cho lanh dao;

- Tong hop quy dinh vé thé thuc cia cac vin ban thong dung dung; quy trinh quan ly

van ban dén - van ban di, sap xép luu trir hd so khach hang.

2.2.2. Vé ky niing:

- Thu thap. xtr ly thong tin, phan tich tinh hudng phép 1y dé tham muu cho lanh dao
cach giai quyét phu hop:

- Hinh thanh ky nang giao tiép va tu van ddi voi khach hang;

- Soan thao van ban thong dung phu hgp yéu cau vé noi dung va hinh thuc;

2.2.3. Vé mikc ty chii va chiu trich nhiém

- Co tinh thén trach nhiém doéi véi viée hoc tap, lam viéc nhom;

- Co y thuc ton trong phap luat;

- Chu dong trang bi nhirng kién thtre phap 1y phuc vu cho cong viée;

- Rén luyén va hoan thién ban than phit hgp véi yéu cau ctia nguoi thu ky nghé lut.

3.CHUAN PAU RA

3.1 Chuén déu ra ciia hoc phin

Chuén diu ra hoc phan

Pip ing chuian diu ra CTPT

Trinh bay nhing kién thirc co ban vé van
phong, nghé thu ky, nghiép vu phap ly.

Trinh bay céc nguyén tic giao tiép hi¢u qua,
nhirng k¥ nang quan trong trong viéc dén
tiép khach, xu Iy cong viéc cho khach dén
co quan lam viéc.

Té chirc thu thap thong tin c6 gia tri.

Muc tiéu
Ksl1
Ks2
Kién
thue
Ks3
Ks4

Trinh bay duoc thé thirc cua cac van ban
thong dung, quy trinh quan ly ho so khach
hang.

- Ksl: ¢6 kién thirc vé cac van dé
phap 1y, xa hoi nhiam giai quyét
cac vin dé phat sinh trong hoat
dong nghé nghiép.

- Ks2: Giai thich, phan tich va
van dung dugc kién thire vé Nha
nudc va phap luat dé giai quyét
cac van dé phat sinh trong cong
viéc

- Ks3: phéan tich va danh gia céac
quy pham phap luat trong luat
hanh chinh, luat hinh su, to tung
hanh chinh




- Ks4: Panh gid, van dung dugc
quy dinh cua phap luat vé céc
quan hé nhan than, quan hé tai
san, hop dong dan su, kinh
doanh thuong mai, quy dinh vé
so hiru tri tug¢, quan hé dan su co
yéu té nudc noai ... trong ludt
dan su; quy dinh vé cic nguyén
tac, thAm quyén xét xir, trinh tu
thu tuc xét xur trong td tung déan
su vao cudc sdng thuong ngay,
tu van khach hang

Té chiic thu thap, xt ly thong tin hiéu qua,

- Ssl: C6 ky ndng giao tiép voi

Ss1 - . . N » 2 . 5
c6 gia tri dé tham muu cho lanh dao. khagh hang cua to chic hanh
nghé luat
Ss2 | Giao tiép va tu van cho khach hang. - Ss2: Giao ti€p hi€u qua trong
viéc tu van phéap luat, tranh tung
Ks trudc Toa an
nél’]’g - Ss3: C6 ky nang lam viéc
v, nhom, thuyét trinh va tu nghién
Tién hanh soan thao véan ban théng dung | , .. .. Y S
" T % 4 ; curu tai liéu
Ss3 | phu hop yéu cau vé ndi dung va hinh thiec, ‘ . .
o e B : - Ss4: Su dung hiéu qua phan
t0 chue quan ly ho so khach hang. 4 i
mém Word, Excel dé phuc vu
cong viéc
. . ' - Asl: Co0 nang luc sang tao va
Kl Ct(:' tinh than hoc tdp va hgp tac lam vigc lam viéc doc 1ap, hodc lam viéc
AR nhom, dong thoi tu chiu tréch
Miic nhiém c4 nhan, trach nhiém ddi
tw vGi cong viéc cua nhom.
chu
va - As2: Tu dinh huéng hoat dong
i 5 P . . A 5 A chuyén mén nghé nghiép, dua ra
chiu Ay | Reén luyén va hoan thién ban than phu hop | y o g : & . L A
trach | 28 s R . : Ay két ludn va c6 thé bao vé dugc
vG1 yéu cau cua nguoi thu ky nghé luat. L = S )
nhiém | quan diém cé nhan; Tich cuec.

chu dong trong viéc giai quyét
cac tinh hudng lién quan dén
mon hoc.




3.2 Ma trén lién két ndi dung ciia hoc phan véi chuin dau ra cia hoc phan

Chuan dau ra mon

hoc
T 0i - :
i g Kién | Ky | Thai
thae | nang | do
1 Chwong 1: Tong quan vé thu ky Ksl As2
7 Chuong 2: Céac nghiép vu co ban cua thu ky Ks2 ) Asl
As2
- o Asl
. 3 | Chuong 3: Cong tac soan thdo va quan 1y van ban Ks4 | Ss3 AsD
PR I T —— T Ks3 | Ssl | Asl
wong 4: Cac nghiep vu cua thu Ky luat su K s4 Ss3 As?
5 | Chuong 5: Cac nghi¢p vu cua thu ky vdn phong cong Ks3 Ssl Asl
ching Ks4 Ss3 As2
Chuwong 6: Cac nghiép vu cua thu ky vin phong thira Ssl | Asl
6 —y Ks3
phat lai Ss2 | As2
® 4. NOI DUNG HQC PHAN VA KE HOACH GIANG DAY
Hinh thirc t6 chire day-hoc
GIO LEN LOP
Thuc 3
Thuce Yeéu cau
hanh : -
. hanh Tu Phwong | sinh vién .
Thoi - tich . . z o |l
) Noi dung , tai hoc, phap chuan bi
gian Ly hop e . . | chu
i .. | phong tu giang day | trudc khi
thuyét | (Bai : 5 <.
X may. | nghién deén lop
tap/ X .
) phan ciru
Thao .
) xuong
ludn)
Tuan CHUONG 1 1 0 0 2 | _gv- * Doc tai




Hinh thire to chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thuc _
) Thuc Yéu cau
nanh | yanh | Tu | Ph inh vié
s a u won sinh vién
| Thoi N tich _ ' i VN Ghi
[ . Noi dung ) tai hoc, phap chuan bi )
gian Ly hop . iy , . | chu
i . | phong tu giang day | trudec khi
thuyét | (Bai ) N o
3 may, | nghién den l6p
tap/ . ,
) phian | clu
Thao )
i Xuong
luan)
1: TONG QUAN VE THU Thuyét ligu [1],
T . K’Y | giang Chuong 1,
. 1.1.Khai quat chung vé V-
nguoi thu ky =B 4
bén 1.1.1.Khai niém thu ky nghe * Chuan
1.1.2.Phan loai va nhiém giang, ghi | bj cdu hoi
vucuathu ky dhi péo lud
1.1.3.Nhitng yéu céau co ~p . thao tuan
ban ddi véi ngudi thu nhing noi | /) Van
Ky o dung can | phong la
L3 Nha'nfg yé‘ug cﬁi: doi voi thiét, trao 217
thu ky nghé lugt :.
doi 2) Nhiing
cong viéc
dién ra
; frong van
. phong?
3) Cong
viéc cua
nguoi thir
ky? Vi du
cu thé.
(;HU'O'NQ : _GV: * Doc tai
NGHIEP VU TO CHUC TH y) Jigu 1]
CONG VIEC VAN HUFSL R e
PHONG 5 | 0 6 giang Churong 4,
2.1.Xay dung chuwong trinh, - SV: 3
ké hoach, lich lam viéc £ D,
2.1.1.Khai niém n%he . ; OC:.
2.1.2.Nguyén tic xdy dung giang, ghi | thém tai




Hinh thirc t6 chirc day-hoc

GIO LEN LOP
Thuc g &
. Thuc Yéu cau
hanh i : G
- hanh Tu Phwong | sinh vién
Thoi . tich . ] 2 Ghi
. Noi dung ) | tai hoc, phap chuan bi )
| glan Ly hop . £ y | chu
' & .. | phong tu giang day | truwodc khi
E thuyét | (Bai p N £ <
E i may, | nghién den lop
da
I p phan | clu
Thao )
| ) xuong
I lugn)
! chuong  trinh,  ké chép lieu [7]
' hoa‘ch. lich lam viéc nhitng noi -
. 2.1.3.No1  dung chuong " iy
trinh, ké hoach. lich dung can | p; cau hoi
lam viéc thiét, trao | thdo ludn
2.1.4.Kiém tra va phoi hop doi, thao 1) Khi xay
thuc hién chuong ludn P
trinh, ké hoach e e
2.1.5.B0 tri cdng viéc cua thuyét c‘”} n]::g;
mot ngay lam viée trinh, lam | V% K€
2.2.Giao tidp véi khich - s i
hang a1 tep lam viéc
22.1, Khai  niém nhém (18p | can leu y
giao tiep , ké hoach), | nhitng van
2.8 _ t”:I\Jguyén tac thuyét de gi?
g1ao tiep ; ~.
2.23. Nhimng yéu cau trmff (g1ai i)é?’s::;?g
s ddi voi nhan vién van quyéttinh | "9 S
phong hudng) C;in N
22.4.  Cac ky nang ung
can thiét trong giao chu‘ong’
.- tiép trinh, ke
; 2.3. Tiép khdch hoach,
; 23.1.Tiép khach quan lich lam
,‘ dién thoai ' viéc?
t 2.3.%’. Tu?p khflch tl“‘l:IC tiép 3) C6 thé
2.4.To chirc cac cudc hop, -
E ,.. Mty thu nhan
,- hoi nghi, hoi thao 1o 2
| 2.4.1.T6 chite cic cuge hop el
2.4.2.T4 chirc hdi nghi, hoi bang cac |
thao phuong
2.5.Té chirc cic chuyén di thirc/thong
cong tdic qua nhitng




Thoi

gian

Noi dung

Hinh thirc t6 chire day-hoc

GIO LEN LOP

Thuce
hanh
tich
Ly | hop
(Bai
tap/
Thao

lugn)

Thuc

hanh Tu
tai hoc,

phong tu

thuyét

may, | nghién

phan | chu

xXuong

Phuong
phap
giang day

Yéu cau

sinh vién
chuin bi
trudc khi
dén lop

Ghi

chu

2.5.1.Lén ké hoach chuyén
di

2.52.Chuén bi cic diéu
kién can thiét cho
chuyén di cong tac

2.5.3.Lén ké hoach dam
nhan trach nhiém ¢ co
quan thoi gian lanh
dao di cong tac

2.5.4. Nhitng cong viéc sau
chuyén cong tac

cach nao?
4) Can
luu y gi
frong qua
trinh giao
tiep?

* Chudn
bi dé tai
thuyét
trinh vé
cac ky
nang
frong giao
tiép (tp
tai liéu
hoc tdp do
GV chuan
bi)

* Chudn
bi dé tai
thuyét
trinh vé t6
chire cugce
hop, 16
chike hoi
thao (tap
tai liéu
hoc tap do
GV chuan




Hinh thirc to chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thue o W
. Thuce Yéu cau
hanh . . i
- ) hanh Tu Phuong sinh vién :
Thoi . tich ) ) . .. | Ghi
. No§i dung ) tai hoc, phap chuan bi )
gian Ly | hop ’ - e
F .. | phong | tu giang day | trudc khi
thuyét | (Bai ’ - > A
X mdy. | nghién den lop
tap/ . .
) phan clru
Thao )
| xudng
ludn)
bi)
. * Chudn
bi bai tap
nhom (tdp
tai liéu
hoc tdp do
GV chuan
bi)
A Chuong 3 ) GV: *Doc tai
CUNG LAC S THAG Thuyé liéu [1]
| VA QUAN LY VAN BAN ey U
| 3.1. Céng tdc soan thao vin glang Churong 6
} ban i - SV: nghe * Doc
{ 3.1.1.K'haL quat chung vé giang, ghi thém tai
van ban -
| 3.1.2. Céc loai van ban chép ligu [4]
i*ufin 3. ? Soz,n} thao }/én l?ém ) nhirng ndi * Chiidn
5k 3.2.Cong tac quin ly vdn dung cin bi dé tai
-0! ban . S
Ti: | 3.2.1.Quinlyvénbindén | 2 | 0 g | hict trao ;’."”Zer;
3.2.2.Quin Iy van ban di doi, thao | PAT
.| 3.23.Lap ho so va ndp Rl g | e
bén... luu 4 hd so SR cua van
tap ca ban (tap
nhan va tai liéu
nhoém hoc tap do
(saan thbio G Vc{man
bi)
cac thanh ——
T huan
phanthe | o eidy A2
thtee va lam bai




Hinh thire to chire day-hoc

GIO LEN LOP

Thuc .
Thuc Yéu cau
hanh . o
” hanh Tu Phwong | sinh vién _
Thoi .. tich ) . . .. | Ghi
_ Noi dung , tai hoc, phap chuan bj )
glan Ly | hop . - oo | ChU
P .. | phong | tu giang day | trudc Khi
thuyét | (Bai , e o
A may, | nghién deén lép
tap/ " ,
: phan | cau
Thao )
X xuong
ludn)
ting loai tdp nhom,
vin ban bai tap ca
o e nhan (tdp
ren giay .

' 4. tai liéu
A4, 1 L'rc hoc tdp do
hanh sap GV chudn
xép quy bi)
trinh tur
khéu xay
dung, ban
hanh, tiép
nhéan van
ban dén,
quan ly

. van ban di
va lap hd
so, luu
trir)

' CHU'Q’N G4 - GV: * Poc tai
CAC NGHIEP VU CUA Thuyét .
THU KY LUAT SU gidng ligu [2],
3.1. Tong quan vé nghé lugt * Doc
su , -SVimghe | 0 i
3.2.Ky nding tiép xiic véi| S 3 12 40 | giang, ghi idy 6
khach hang chép igu [0,
3.2.1. Phan loai khach nhirng noi [8]
hang dung cin " 2
3.2.2. Céc giai doan tiép il g | e
xiic va lam viée véi ali g | OF O BEF




Thoi

gian

Hinh thire t6 chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thuc &
. Thuce Yéu cau
hanh ; %
hanh Tu Phwong | sinh vién
.. tich . . . . | Ghi
Noi dung ) tai hoc, phap chuan bi .
Ly | hop : s e s |/CON
g .. | phong | tu giang day | trwée khi
thuyét | (Bai ) iy A
X may, | nghién deén lop
tap/ - :
) phan clru
Thao ,
i xudng
luan)
khach hang luén, bai thao luan
3.3. Ky nang thu ly ho so tap A
33.1. Thu thp thong tin ) R b
3.3.2. Kiém tra tinh phap -Thue | kién hanh
Iy cta thong tin hai}h: moé | nghé luat
3.3.3. Phan tich h so phong su?
3.3.4. Thu thap chimg ctr dien bién 2) Thé
| 3.4. Kfr na"ng’m' vin va giai 1‘ ngay thire cuia 1
thich phap ludt lam viéc villie Bbia
3.5.5: nang soan thao ho ta}i‘vénl . il
phong luat ;1o
| 3.5.1. Soan thao bién ban g |
[ lam viéc viée tir * Chuan
| 352 S(?{:ll? .théc'o C(’)ng van tiép khach | bi bai tap
tra 101 khach hang hin thue hanh
¢ bo . g, tu e |
3.5.3. Soan thao ban chi vz‘mh (ho so
- (Sién Phlill? l}?d - ngh}én thuee 1é do
.4, doan thao don Kho ) 2
i } ciru hd so, | GV cz?uan
3.5.5. Soan thao don kién S hao e
nghi van ban)
3.5.6. Soan thao don
khang cédo ‘
5.7. Soan thao hgp dong
3.5.8. Soan thao bai bao
chira
) Chll'l):ng 5 . -GV: * Doc tai
CAC NGHIEP VU CUA Thuvét liéu [3],
THU KY VANPHONG | 5 g | 1w | ¢ B
CONG CHUNG g T
5.1. Tong quan vé cong -SV:nghe | thémiai
chitng vién giang, ghi liéu [5], |

10




Hinh thirc t6 chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thuc . A
Thuyce Yéu cau
hanh , y -
i ) hanh Tu Phwong | sinh vién .
Thoi .. tich _ . . .. | Ghi
. N§i dung ) tai hoc, phap chuan bi .
gian Ly hop . i . . | cha
p .. | phong tu giang day | truwodc khi
thuyét | (Bai p - & =
i may, | nghién den l6p
tap/ k :
: phan | clu
Thao )
i xXuong
luan)
5.2. Thii tuc chung vé cong chép [9]
chitng nhing noi | i
) 5.3. Xdc dinh tw cdch phdp dung cén Chudan
ly ciia chii thé tham gia thidt. trao | 2F cau hoi
giao dich trong hoat 481 thio thao lugn
) Fc‘Tgng c:zmgﬁcim‘ng ludn, bai 1) Cong
5.3.1. Canhan 4 il
5.3.2. Co quan, td chirc *P it &
5.4.Ky ndang nhan dang ¢ o 5
chix viét, chiv ky, con e (o g3t
diu trong tai liéu, giiy 2) Diéu
w0 9 kién dé tro
23K ) na;rgnsogm r!rao vdan thanh
) {J(Hl de cong chﬁu‘ng N cong
< % Nzhtrng cong  viéc chimg
can thuc hién cho 39
. o vién:
vigc soan thao van ,
. ban dé cong chimg * Chuan
5.5.2. Mot s6 luu y Khi bi bai tap
soan thao van ban g
& 2 thice hanh
dé cong ching 5
5.6. Ky nang cong chirng (ho so
mot so logi vian ban thue té do
5.6.1. Cfmg chimg hop GV elvain
dong .
5.6.2. Cong ching di chic bi)
5.6.3. Cong chung van
ban khac
5.7. Quan Iy, lwu triv ho so,
van ban cong chirng
N Chwong 5
Tuan | cAcNGHIEPVUCUA | O 0 5 O e
hanh: mo

11




Thoi

gian

Noi dung

Hinh thirc to chire day-hoc

GIO LEN LOP

Thuc
hanh
tich
hop
(Bai
tap/
Thao

lugn)

Thuc

hanh Tu
tai hoc,

phong | tu

thuyét

may, | nghién

phan | clru

Xuong

Phuwong
phap
giang day

Yéu cau

sinh vién
chuin bi
trudc khi
dén 16p

Ghi

chu

9-11:

Tu:
. asea

Pén...

THU 15\" VAN PHONG
CONG CHUNG

(tt)

phong
dién bién
1 ngay
lam viéc
tai van
phong
cong
chirng
(cac cong
viéc tir
tiép khach
hang. tu
van,
nghién
ctru ho so,
soan thao
vén ban,
quan ly,
luu triv
van ban
cong
ching)

Chuwong 6
CAC NGHIEP VU CUA
THU KY VAN PHONG
THUA PHAT LAI
6.1. Tong quan vé thiva phdt
lai
6.2. Thim quyén, pham vi,
thi tuc thuc hién cong
viéc cua thiva phat lai

-GV:
Thuyét
giang

- SV: nghe
giang, ghi
chép
nhirng noi
dung can

* Doc tai
lieu [10],

* Chudn
bi cau hoi
thao luan

1) Thira
phadt lai la

12




Thoi

gian

Hinh thirc to chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thuc w B
i Thuc Yéu cau
hanh ) i
Y hanh Tu Phwong | sinh vién )
.. tich . ] . | Ghi
Noi dung ) tai hoc, phap chuan bi )
Ly | hop ; ” o pw | M
F .. | phong tur giang day | trudc khi
thuyét | (Bai . - 2 s
i may, | nghién deén lop
tap/ h )
an | clu
Thio | P
i xudng
lugn)
Nl Téng dat thiét, trao gi?
6.2.2. Lap vi bang doi, thao ;
6.2.3. Xdc minh diéu kién Bl i | e
thi hanh én dan sy t4p cé CORE YIRe
6.2.4. Thi hanh 4n, quyét hén cua thica
dinh theo yéu cau phat lai?
cua duong su - Thuc * Chudn
hanh: mé bi biti 1
phéng i bai tap
dién bién | (tdptai
1 ngay liéu hoc
léfn vige tap do GV
i ‘van chuan bi)
phong
thtra phat
lai (téng
dat, lap vi
bang, xac
minh dic¢u
kién thi
hanh an
dan su)
-GV: hé » C'hud:n b!
thong kién | bai tap
thirc téng két
Kiém tra 0 1 0 2 -SV:trao | (tdptai
déi. kiém liéu hoc
tra tap do GV
chuan bi)

13




Hinh thirc to chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thuc -
Thuc Yéu cau
hanh . .
hanh Tu Phuwong | sinh vién ]
Thoi .. tich _ . O
_ Noi dung ) tai hoc, phap chuan bi )
gian Ly hop . i | cha
Vi .. | phong | tu giang day | trudc khi
thuyét | (Bai : . X <
X may, | nghién den l6p
tap/ s :
‘ phéan clru
Thao )
) Xuong
ludn)
Kiém tra

5. HQC LIEU

5.1. Tai liéu chinh
[1] Va Thi Phung (2011), Nghiép vu thie ky van phong, Nxb. Dai hoc Qubc gia Ha Noi.
[2] Hoc vién Tu phép (2018), Gido trinh ludt sw va nghé ludt si, Nxb. Tu phap.
[3] Hoc vién Tu phap (2018). Gido trinh kj ndng hanh nghé céng chiing Tap 1.2 3,
Nxb. Tu phap.

5.2. Tai liéu tham khiao
[4] D6 Ngoc Thinh (2019), S6 tay luat su. Tdp 1, Ludt su va hanh nghé ludt s, Nxb.
Chinh Tri Qudc gia Su that.
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6. PHUONG PHAP PANH GIA KET QUA HQOC TAP HOC PHAN

6.1 Panh gia qua trinh: 30%

TT

PHUONG Pl-!AP PANH
GIA

MO TA

CAC CPR
PUQC
PANH
GIA

CAU
TRUC
PIEM
THANH
PHAN

Piém chuyén can: Sinh
vién di hoc thuong xuyén,
khong ving qua 20% sb
budi hoc

- Danh gi4 thai dé tich cuc cua
sinh vién ddi véi mon hoc.

- Panh ndng luc tu chu, tu
chiu trach nhiém ca nhan, tu
dinh hudéng hoat dong chuyén
mon nghé nghiép

Asl

10%

Bai tip c4 nhan: Trong
qua trinh hoc s€ ¢o6 cac cau
hoi va céc bai tdp van dung,
GV sé& goi lan luot SV 1én
tra 101 hodc lam bai kiém tra
nhanh.

- Dénh gia dugc mic do tiép
thu va van dung kién thirc cta
tung sinh vién

Ksl, Ks2

10%

Thaio ludn:

- GV sé& dua ra cac tinh
huéng thuc té hoic gia
dinh. SV tién hanh thao
ludn theo nhém. Mdi nhéom
s€ cu mot dai dién trinh bay
két qua thao luan cua nhém
minh., GV hodc ciac nhéom
khac s€ dat cau hoi hoac
phan bién, nhém lap luan dé
bao vé quan diém ctia minh.
- Tranh ludn vé cac van dé
cho trudce

- Danh gid mac d6 tiép thu va
van dung kién thuc cua SV dé
giai thich céc van dé lién quan
dén cong tac cia thu ky nghé
luat.

- Danh gia duoc kha niang vén
dung dugc cac kién thire kinh
té vi mo nham giai quyét cac
van dé co lién quan dén linh
vuc nay.

- Danh gid dugc ky nang tu
duy sang tao, tu duy phan
bién, k¥ ndng noi trudec dam
dong, k¥ nang lam viéc nhom
cua SV.

Ksl, Ks3,
Ks4

S8l Ss2,
Ss3

Asl, As2

20%

Bai tap nhom/thuyét trinh
deé tai: Tuy vao si so 1dp.

- Dénh gid tinh than chu dong,

20%




GV sé chia thanh cac nhom,
mdi nhom tir 5-7 SV. Méi
nhom s& dugc giao mot dé
taii cu thé trong pham vi
moén hoc. Dén chu dé cua
nhom nao, nhom do sé lén
trinh bay trudc 16p bang file
power point. Mdi nhom sé
¢6 20 phut dé thuyét trinh
va 10 phut tuong tac. phan
bién trudc lop hoc. GV sé
¢6 bang diém danh gia
chung cua nhom va danh
gia ting ca nhan tham gia
nhom.

tich cuc cua sinh vién trong
viéc tim kiém thong tin, kién
thirc lién quan dén hoc phan.

- Panh gida ky nang thuyét
trinh, k¥ ndng lam viéc nhom.
k¥ nang giai quyét van dé, ky
nang Ung dung cong nghé va
van dung cac cong cu hd tro
dé chuyén tai ndi dung mon
hoc.

- Panh gia dugc tri thuc cua
sinh vién thong qua qua trinh
chuén bi, cac k¥ nang chuyén
mon va té chat ca nhan duoc
phdi hop.

Kiém tra giira ky:

Kiém tra gitra ki 30-60 phiit
bang hinh thirc nhan dinh,
traic nghiém, bai tip tinh
hudng noi dung tr chuong

- Danh gid kha nang ghi nhé
va van dung cac van dé phap
ly da hoc.

- Danh gia kha nang van dung
cac kién thirc da hoc dé giai

e k quyét tirng tinh huéng cu thé. Ssl, Ss2,
- Dénh gié kha néng phan tich, | 553 W
tu duy va bién luan. Asl, As2
- Dénh gia kha nang tu duy hé
thong. giai quyét cac van dé
thuc té dugc dua ra trong bai
kiém tra.
Ss1. Ss2,
TONG Ss3 100%
As2
6.2 Panh gia két thiic hoc phin: 60%
N o , o CAC CPR TCRAUUC
PHUONG PHAP PANH GIA MO TA buUQC :
DANHGIA | i
THA‘NH
PHAN
BAI THI NHAN PINH + TU' | Pdnh gid vé kién thirc:
LUAN - Panh gié kha nang ghi
- Bai thi 60 phit, soan thao van | nh¢ va van dung cdc van | Ks2, Ks3 20%
' ban va 1-2 bai tdp tu ludn ve | dé phép ly da hoc.
| cdc cong tac cua thu ky nghé | - Panh gi4d kha niang van
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luat (tu van khéach hang, hd so,
thu tuc...), phan tich tinh
[ huona hé so lién quan dén van
| dé phap ly.

- Soan thao van ban: tu van
khach hang

- Bai tap tu luan: c6 thé 01 bai
t0n9. hop hoac 02 bai riéng biét
vé viéc van dung klen thirc da
hoc dé giai quyet van dé phap
Iy cho tinh hudng cu thé.

dung cac kién thuc da
hoc dé giai quyét tung
tinh huéng, nhan dinh cu
thé.

Panh gia vé ky ning:

- Panh gia kha nang
phan tich, lap luan dé
giai quyét tinh hudng.

- DPanh gia duogc kha
nang van dung tong hop
dugc cac kién thuc da
hoc dé giai quyét tinh
hudng.

- Danh gia kha nang tu
duy, phéan tich. phan
bién dé bao vé duogc
quan diém ca nhan.

Ssl, Ss2.

Ss3

70%

Pinh gia vé mirc tw
chi tu chiu trach
nhiém:

- Dbanh gia tinh tich
cuc, chu dong tiép thu
kién thic va ky ning
dugc hoc; c6 kha ning
van dung nhiing kién
thtc da hoc mdt cach
linh hoat va sang tao
trong ting tinh hudng
thuc tién.

- Dbanh gia tinh chu
dong, tich cuc, sang tao
trong viéc cap nhat kién
thirc méi, nam bat kip
thoi, tich liy kién thirc,
kinh nghiém dé nang cao
trinh dd chuyén mon,
dap tng nhu cdu cao
trong cong viéc.

10%

Tong

100%

Ban Giam hiéq/

Duyét

b

e Ghiy Gin

P, Truong khoa

Truong by mon

o Urt
Vs
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