BO GIAO DUC VA DAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CAN THO Poc lap — Tu do — Hanh Phiic

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
1. Tén hoc phan: BIEN DICH THU TiN VAN PHONG

(TRANSLATION OF OFFICE CORRESPONDENCE)
- Mi s6 hoc phan: XN342
- S tin chi hoc phan: 03 tin chi
- S tiét hoc phan: 90 tiét.
2. Pon vi phu trach hoc phan:
- B6 mon : Ngon nglr va Van héa Anh
- Khoa: Khoa Ngoai nglt
3. Piéu kién tién quyét: XH465
4. Muc tiéu ciia hoc phin:
4.1. Kién thirc:
4.1.1. Sinhvién (SV) hé thong lai cac kién thirc vé bién dich
4.1.2. SV nhan thtc dugc muc dich va y nghia cua tai li¢u thu tin van phong

4.1.3. SV lam quen va xac dinh dugc cac loai tai liéu thu tin van phong phd bién
theo muyc dich st dung

4.1.4. SV niam virng cac thudc tinh va dinh dang cta thu tin vin phong phd bién
4.1.5. SV hoc héi cac mau cu va thuat ngit lién quan téi thu tin vin phong

4.1.6. SV van dung cac kién thtrc bién dich da hoc vao viée bién dich céc tai liéu
thu tin van phong thong dung tr Anh sang Viét va tir Viét sang Anh

4.1.7. SV van dung céc kién thirc viét da hoc vao viéc soan thao cac tai liéu thu
tin van phong thong dung

4.1.8. SV thuc hién duoc cac thao tac co ban dé soan thao cac tai liéu thu tin van
phong trén may tinh

4.1.9. SV thu duoc mot lwong tir vung phong phi lién quan t&i vin phong pham,
cong viéc va nhi€ém vu thuong nhat cia mét van thu/thu ky van phong va
cac thu tuc hanh chinh tai Viét Nam

4.1.10.SV nam virng cac ndi dung yéu cau vé dao dirc cua ngudi bién dich noi
chung va bién dich thu tin van phong néi riéng

4.1.11.SV biét cach tu hoc thém dé nang cao kién thuc
4.2. Ky nang:

4.2.1. Nhém ky nang viét: phuc vu viét cac cum tur, ciu, va doan trong cac tai
li¢u thu tin van phong

4.2.1.1. Xéc dinh ciu trac cau



4.2.1.2. Luya chon st dung céc thuét ngir

4.2.1.3. DPon gian cac tr vung st dung

4.2.1.4. Céc quy tic chinh ta trong cau

4.2.15. Sirdung tir nbi dé lién két cau va lién két doan
4.2.1.6. Hiéu dinh bai viét

4.2.2. Nhém ky nang dich: phuc vu dich cac cum tir, cau, va doan trong cac tai
liéu thu tin van phong

4.2.2.1. Luachon tir vung
4.2.2.2. Lua chon miu cau
4.2.2.3. Dich sat nghia
4.2.2.4. Dich thoat nghia
4.2.2.5. Hiéu dinh ban dich
4.2.3. Nhém k¥ nang cong nghé thong tin
4.2.3.1. Thao tac viét va dich trén WORD
4.2.3.2. Thao tac viét va dich trén giao dién thu di¢n tir
4.2.3.3. Thao tac tim kiém thong tin/tir vung trén trang Internet/Websites
4.2.4. Nhoém k§ ning mém
4.24.1. Ky nang lam viéc ddc lap
4.2.4.2. Ky nang lam viéc to/nhom
4.2.4.3. Ky nang tu hoc
4.2.4.4. Ky nang hoc tap sudt doi
4.3. Thai do:

4.3.1. SV tan tam, sang tao va hop tac trong cong vi€c bién dich tai li¢u thu tin
van phong

4.3.2. SV c6 y thuc ty hoc dé xay dung ning luc pham chat dé trd nén chuyén
nghiép trong cong viéc

4.3.3. SV ¢0 y thuc ton trong cac thu tuc hanh chinh theo quy dinh hién hanh cua
Viét Nam

4.3.4. SV c6y thirc giit gin sy trong sang cua tiéng Viét

4.3.5. SV c6 tinh than trach nhiém véi cong viée bién soan va dich thuat cac tai
liéu thu tin van phong va trach nhi€ém tuan thu cac quy dinh luat phap vé
bao v¢ chu quyén va an ninh quoc gia

5. M® ta tém tat ndi dung hoc phan:

Hoc phﬁ?m Bién dich thu tin van phong dugc thiét ké dua trén cac hoat dong trén 16p
va tu hoc xoay quanh vi¢c bién dich va bién soan theo cac dinh dang va ndi dung cua
cac tai liéu thu tin van phong va hanh chinh phé bién tai Viét Nam va quéc té. SV
dugc tro gitip nhan biét cac loai thu tin van phong, van phong thich hop va mét luong
tor vung va thuat nglt dung cho thu tin van phong. Qua trinh thuc tap soan thao cac thu
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tin van phong giup cung cb kién thuc 1y thuyét va luong tir vung do, ngoai ra con giip
SV thao tac thuan thuc trén may tinh va trén Internet. Hoc phan Bién dich thu tin vin
phong cling gitp SV hinh thanh y thirc tuan thu cac thu tuc hanh chinh theo quy dinh
ciia nha nudc cling nhu ¢ thai do ding dan ddi véi viée gitr gin su trong sang cia
tiéng Viét.

6. Céau tric ndi dung hoc phan:

STT | N§i dung S6 | Muc tiéu
tiét
Chuwong | Giéi thiéu tong quan vé thw tin viin phong | 8
1.

1.1. | Gi6i thi€u y nghia va muc dich cua thu tin 2 4.1.2
van phong

1.2. | Gi6i thi€u vi du céc loai thu tin van phong 3 4.1.3
thong dung

1.3. | Gi61 thiéu cac thu(f)c tinh/thanh phén vadinh |3 414
dang cua mdt s6 loai thu tin van phong thong
dung

Chuwong | Giéi thiéu cic vin phong pham va nhiém 10
2. | vu van phong

2.1. | G161 thiéu t€n goi va mo ta cac van phong 3 411,419
pham

2.2. | Giéi thigu nghia vy, cong viéc, cac pham chat | 2 4.1.1,4.1.9,4.1.10
va yéu cau cho cong viéc thu ky van phong

2.3. | Gidi thi€u cac quy trinh van phong va thu tuc | 5 4.1.10
hanh chinh

Chuwong | Bién soan va dich thuat cac tai liéu thw tin | 72
3. | vin phong

THU TIN THUONG MAI & NHAN SU

3.1. | Thu tham hoi thong tin 4 411->4.18,42.1
3.2. | Thu béo gid mau 4 > 424,431,434
3.3. | Thu dat hang 4
3.4. | Thu phan nan/khiéu nai 4
3.5. | Thu yéu cau thanh toan 4
3.6. | Thu xin viéc 4
3.7. | Thu chap thuan/tir chdi 4
3.8. | Thu gidi thiéu 4
3.9. | Thu cam on 4
3.10. | Thu tir nhiém 4
THU DPIEN TU
3.11. | E-mails 6
THONG TRI/THONG BAO
3.12. | Théng bao/ghi chd 4
3.13. | Théng tri 4

HOP BONG




3.14. | Hop dong nhén sy 4 411> 4.1.8,
3.15. | Hop dong mua ban 5 4.1.10,42.1>
3.16. | Hop dong xuat nhap khau 5 424,431,434,
NOI QUY/QUY DINH 4.35
3.17. | N6i quy 4
Tuw hoc 41.11,4.2.4.3,
4244, 432
Kiém tra giira ky (STT 1.1 > 3.10) Cac muc tiéu lién
guan

Thi két thiic hoc phéan (STT 1.1 > 3.17)

Tat ca cac muc ti€u

7. Phwong phap giing day:
-GV trinh bay trén PowerPoint

-SV nghe giang, 1am viéc doc lap hoic theo t6/nhém

-SV tu hoc

8. Nhi€m vu cua sinh vién:

Sinh vién phai thuc hi¢n cac nhi€ém vu nhu sau:
-Tham du t61 thiéu 80% s0 tiét hoc 1y thuyeét.

-Tuén thi cac ndi quy cua 16p hoc phan

-Trang bi tr dién phé thong hd tro hoat dong bién dich

-Trang bi USB dung lugng t6i thiéu 2G dé chép cac hoc licu tir GV

-Quy dinh hoat dong nhom: tir 4 téi 6 SV va co tdi thiéu 1 laptop

-Thuc hién déy du cac bai tdp ca nhan/nhém va dugc danh gia két qua thuc hién.

-Tham dy kiém tra gitta hoc ky.

-Tham dy thi két thac hoc phan.

-Chu dong t6 chire thuc hién gi0 tu hoc (v6i céc hoc liéu tur Internet, trang web,
Trung tdm hoc li€u, tu tai liéu B mén Anh van...)

-Gitr lién lac voi GV qua thu dién tir, dién thoai

9. Panh gia két qua hoc tip ciia sinh vién:

9.1. C4ch danh gia

Sinh vién duoc danh gia tich lity hoc phan nhu sau:

TT | Piém thanh phin Quy dinh Trong s6 Muc tiéu
1 | Piém chuyén cin | Tham dy hoc va xdy dung bai 10% Céc muc tiéu
lién quan
2 | Diém bai tap/bai | SO bai tap dd lam/s6 bai tap 10% Cac muc tiéu
tdp nhom dugc giao lién quan
3 |Piém kiém - Thi viét (60 phut) 30% Cac muc tiéu
gitta ky lién quan
4 | Piém thi két thuc | - Thi viét (90 phut) 50% Tat ca cac
hoc phﬁn - Tham du da 80% tiét ly muc tiéu
thuyét
- Bat budc dy thi

9.2. C4ach tinh diém




- Djém danh gia thanh phan va diém thi két thic hoc phan dugc chdm theo thang
diém 10 (t 0 dén 10), lam tron dén mot chir so thap phan.

- Piém hoc phan la tong diém cua tit ca cac diém danh gia thanh phan ctia hoc phan
nhén voi trong sO twong tmg. Piém hoc phan theo thang diém 10 1am tron dén mot
chit s6 thap phan, sau d6 dugc quy do6i sang diém chir va diém sb theo thang diém
4 theo quy dinh vé cong tac hoc vu ciia Truong.

10. Tai liéu hoc tap:

STT

Thong tin vé tai liéu

S6 ding ky ca biét

A

GIAO TRINH

1

English for Office and Business Conversations, Susan Dean
& J.Zwier. Youth Publishing House. 2010

2

Guide to document preparation, Office of the Secretary
USA. 2012

w
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In other words: A coursebook on translation, Mona Baker.
Routledge 2001

TAI LIEU PHAT TRONG LOP

Business VVocabulary, Dao Phong Ldm. Bién dich 2012

CAu trac cAu va nhom tir str dung cho thu tin thuong mai

Céc thudc tinh cuia thu tin thwong mai. Suu tim 2012

NlwiN—|

Correspondence Etiquette Tips, Ann Marie Sabath. In
Business Etiquettes. 2004.

ol

Giai thich dinh nghia va thudt ngir phap 1y hop dong. Suu
tAm 2012

Giai thich thuat ngit hop dong. Suu tdm 2012

Giai thich thuat ngit thu dién tir. Suu tim 2012

Giai thich va thuét ngir ddu thau va hop dong. Suu tdm 2012

Hudng dan vé thu tin thuong mai. Suu tam 2012
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Mau thu kinh doanh, Pdo Phong Ldm. Suu tam va bién
dich 2012

[EEN
-

Office Manager Tasks. Suu tim 2012

=
N

Office Clerk Duties, Activities, and Capabilities. Suu tam
2012

[EEN

T vung van phong pham, Pdo Phong Ldm. Suu tim 2012

TAI LIEU TRINH BAY POWERPOINT

Hop ddng kinh doanh, Pdo Phong Lam. Bién soan 2012

Phong thuy va van phong, Pao Phong Lam. Bién soan 2013

Thu tin thuong mai, Dao Phong Lam. Bién soan 2012

AR [O|w

Vin phong pham, Pdo Phong Ldm. Suu tam va bién dich
2012

VIDEO CLIPS

15 Clips vé cong viéc vin phong

WEBSITES

http://en.wikipedia.org/wiki/Business correspondence
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Cong thong tin dién tir nuéc CHXHCN Viét Nam



http://en.wikipedia.org/wiki/Business_correspondence

http://vanban.chinhphu.vn/portal/page/portal/chinhphu/het
hongvanban

F | HOC LIEU KHAC

1 | Céc hoc liéu cap nhat do GV bién soan hay suu tam

2 | Tai liéu tu bdo, dai, tap chi...

11. Huéng din sinh vién tu hoc:

Tu | STT | Noi dung S6 tiét Nhiém vu cta SV
in LT | TH
GIOI THIEU TONG QUAN VE THU 8
TiN VAN PHONG
1| 1.1.| Gidi thi€u y nghia va muc dich cta thu tin | 2 - sinh hoat ndi quy
van phong 16p; nghe gidng;
1.2. | Gidi thi¢u vi du cac loai thu tin van phong | 3 tham gia thao luan
thong dung nhom trén
2 | 1.3.| Gi6i thiéu cac thanh phan va dinh dang 3 lop;nghién ctru hoc
ctia mot so loai thu tin vin phong thong liéu chuan bi cho
dung tuan sau
GIOI THIEU CAC VAN PHONG 10
PHAM VA NHIEM VU VAN PHONG
2| 2.1.| Gioi thiéu tén goi va mo ta cac van phong | 3 - nghe gidng; tham
pham gia thao ludn nhom
3| 2.2.| Gi6i thiéu nghia vu, cong viéc, cac pham | 2 trén 16p; On lai bai
chat va yéu cau cho cong viéc thu ky vin da hoc; nghién ctru
phong hoc liéu chuan bi
2.3. | Gidi thiéu cac quy trinh van phong va thu | 5 cho tuan sau
tuc hanh chinh
BIEN SOAN VA DICH THUAT CAC
TAI LIEU THU TIN VAN PHONG
THU TIN THUONG MAI & NHAN SU 40
4| 3.1. | Thu thdm hdi thong tin 1 |3 - nghe gidng; tham
3.2. | Thu bo gid mau 1 |3 gia soan thao/bién
5| 3.3.| Thu dat hang 1 |3 dich tai li€u thu tin
3.4. | Thu phan nan/khiéu nai 1 |3 |trén lop; 6n lai bai
6| 3.5.| Thu yéu cau thanh toan 1 |3 |da hoc; nghién ctu
3.6. | Thu xin viéc 1 |3 |hoc ligu chuan bi
7| 3.7.| Thu chip thuan/tir chéi 1 |3 |chotuansau
3.8. | Thu gidi thi¢u 1 |3
8| 3.9.| Thu cam on 1 |3 - nhu trén; chuan bi
3.10 | Thu tir nhiém 1 |3 |kiém tra gitta ky
9 KIEM TRA GIUA KY - chuan bj va tham
du kiém tra giita ky
THU PIEN TU 6 - nghe giang; tham
gia soan thao/bién
dich tai liéu thu tin
trén 16p; On lai bai
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http://vanban.chinhphu.vn/portal/page/portal/chinhphu/hethongvanban
http://vanban.chinhphu.vn/portal/page/portal/chinhphu/hethongvanban

da hoc; nghién ctu
hoc liéu chuan bi
cho tuan sau

10 | 3.11 | E-mails |5
THONG TRI/THONG BAO 8
11| 3.12 | Théng bao/ghi chd 3
3.13 | Théng tri 3
HOP DONG 14
12 | 3.14 | Hop dong nhan su 3 - nghe giang; tham
3.15 | Hop dong mua ban 4 gia soan thao/bién
13 | 3.16 | Hop dong xuat nhap khau 4 dich hgp dong trén
l6p; on lai bai da
hoc; chuin bi cho
tuan sau
NOI QUY/QUY PINH 4
14 | 3.17 | Noi quy 3 - nghe giang; soan

théo/biéq dich no1 ’
quy; chuan bi thi két

thiic hoc phan

15 | ON TAP - SV 6n tip

1> | Tw hoc

15

16 | Thi két thiic hoc phan - chuan bj va tham
du thi két thiic hoc
phan

17 | Cong bo két quiia - thac mac/khiéu nai

két qua néu co

TL. HIEU TRUONG
TRUONG KHOA

Cén Tho, ngdy ... thang ... nam 2014
TRUONG BQ MON




