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	ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT HỌC PHẦN

1. Thông tin chung

	1.1. Tên học phần: Tiếng Trung Quốc văn phòng
	1.2. Tên tiếng Anh: Official Chinese

	1.3. Mã học phần: …………………….
	1.4. Số tín chỉ: 02

	1.5. Phân bố thời gian:  
	

	- Lý thuyết:    
	15 tiết

	- Bài tập và Thảo luận nhóm:     
	15 tiết

	- Tự học:      
	30 tiết

	1.6. Các giảng viên phụ trách học phần:
	

	- Giảng viên phụ trách chính:  
	ThS. Nguyễn Quốc Bảo

	- Danh sách giảng viên cùng giảng dạy:
	Giảng viên Bộ môn tiếng Trung

	1.7. Điều kiện tham gia học phần:
	

	- Học phần tiên quyết:
	Không có

	- Học phần học trước:
	Không có

	- Học phần song hành:
	Không có


2. Mục tiêu
2.1. Mục tiêu chung: Giúp sinh viên cũng cố và phát triển kỹ năng phát triển ngôn ngữ
2.2. Mục tiêu cụ thể:

2.2.1. Về kiến thức: 
Cung cấp cho sinh viên một khối lượng từ ngữ chuyên ngành về các đồ dùng văn phòng phầm, giúp sinh viên nắm bắt đôi nét cơ bản về cơ cấu của công ty, thuật lại ý kiến của bản thân, cũng như các mẫu câu thông dụng để sinh viên có thể giao tiếp ứng xử tốt tại văn phòng, công sở. Ngoài ra còn cung cấp cho sinh viên cách thức soạn thảo, trả lời các văn bản hành chính bằng tiếng Trung chuyên ngành. Sau khi hoàn thành học phần Tiếng Trung Quốc văn phòng giúp sinh viên tự tin hơn khi đảm nhận công việc liên quan đến hành chính sau này.
2.2.2.  Về kỹ năng: 
Học phần cung cấp cho sinh viên một số thuật ngữ, từ vựng liên quan đến hành chính văn phòng, các loại văn bản hành chính bằng tiếng Trung nhằm phục vụ tốt cho công việc trong tương lai.
2.2.3. Về thái độ: 

Học phần rèn luyện cho sinh viên thái độ nghiêm túc, chăm chỉ chuyên cần, không ngừng nâng cao kỹ năng nghe nói, tự tin giao tiếp, thuyết trình bằng tiếng Trung trước đám đông về lĩnh vực du lich. Có ý thức tự học, tự nghiên cứu, tìm hiểu lịch sử, văn hóa của các địa danh, danh lam thắng cảnh của quê hương đất nước. Đồng thời hoàn thành các bài tập trong sách giáo khoa và các bài tập nâng cao do giảng viên yêu cầu.
3. Chuẩn đầu ra học phần:  
Bảng 1. Chuẩn đầu ra của HP

Sau khi học xong học phần, sinh viên có khả năng:

	Ký hiệu CLO
	Nội dung CLO

	
	Về kiến thức

	CLO 1
	Sinh viên nắm được các loại hình công ty, sơ đồ cơ cấu tổ chức, vị trí các phòng ban, bộ phận trong công ty

	CLO 2
	Sinh viên nắm được tên gọi, công dụng về các thiết bị, đồ dùng văn phòng

	CLO 3
	Sinh viên nắm được cách nêu ra ý kiến của cá nhân về một vấn đề nào đó, cũng như cách đặt câu hỏi

	CLO 4
	Sinh viên nắm được cách nói về quảng bá sản phẩm mới, ưu khuyết điểm của quảng cáo và phương pháp cải thiện

	CLO 5
	Sinh viên nắm được quy định nghỉ phép của công ty, cách viết các loại đơn nghỉ phép

	CLO 6
	Sinh viên nắm được cách giới thiệu về văn hóa công ty

	
	Về kỹ năng

	CLO 7
	Sinh viên nắm được một số thuật ngữ, từ vựng liên quan đến hành chính văn phòng

	CLO 8
	Sinh viên có kỹ năng vận dụng văn bản hành chính bẳng tiếng Trung

	
	Về thái độ (mức độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm)

	CLO 9
	Thái độ đúng đắn và nghiêm túc đối với các vấn đề làm việc tại văn phòng công sở


4. Mối liên hệ giữa chuẩn đầu ra học phần (CLO) và chuẩn đầu ra chương trình đào tạo (PLO) 
Bảng 2. Mối liên hệ giữa CLO và PLO
	PLO
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	CLO 1
	I
	I
	I
	
	
	I
	
	
	
	
	I
	

	CLO 2
	I
	
	R
	R
	I
	I
	
	I
	
	I
	R
	I

	CLO 3
	I
	
	
	I
	
	
	
	
	I
	
	I
	

	CLO 4
	I
	I
	
	
	I
	I
	
	
	I
	I
	
	

	CLO 5
	I
	I
	
	
	
	R
	
	R
	I
	R
	
	

	CLO 6
	I
	
	
	I
	
	
	
	I
	I
	I
	I
	R

	CLO 7
	
	
	R
	
	
	I
	
	
	I
	I
	I
	

	CLO 8
	
	I
	
	I
	
	
	R
	
	I
	
	
	

	CLO 9
	
	I
	R
	I
	R
	I
	
	I
	I
	R
	I
	I


Ghi chú: I: mức giới thiệu/bắt đầu; R: mức nâng cao hơn mức bắt đầu, có nhiều cơ hội được thực hành, thí nghiệm, thực tế,…
5. Đánh giá

a. Phương pháp, hình thức kiểm tra - đánh giá
Bảng 3. Phương pháp, hình thức kiểm tra - đánh giá kết quả học tập của SV

	Thành phần 
đánh giá
	Trọng số
	Bài đánh giá
	Trọng số con
	Rubric

(đánh dấu X nếu có)
	Lquan đến CĐR nào ở bảng 4.1
	Hướng dẫn phương pháp đánh giá

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	A1. Chuyên cần, thái độ (CCTĐ)
	5%
	A1. Quan sát, điểm danh.
	
	x
	
	Theo dõi việc sinh viên tham gia lớp học phần và mức độ đóng góp tích cực cho buổi học. (Theo Rubric 1)

	A2. Kiểm tra thường xuyên (KTTX)
	10%
15%
	A2.1. Tuần 4 (Tổng hợp kiến thức)
	50%


	
	CLO 1 CLO 2 CLO 3 CLO 7
	A2.1. Thi viết, trắc nghiệm dựa trên nội dung và mục tiêu của bài đang học (Theo thang điểm 10 dựa trên đáp án được thiết kế sẵn)

A2.2. Thi viết, trắc nghiệm dựa trên nội dung và mục tiêu của bài đang học (Chấm theo đáp án/hướng dẫn chấm)

	
	
	A2.2. Tuần 8

(Các bài trong quá trình học)
	50%
	
	CLO 4 CLO 5 CLO 6


	

	A3. Đánh giá cuối kỳ
	70%
	Bài kiểm tra cuối kỳ: Thi vấn đáp
	
	x
	CLO 1-9
	Chấm theo đáp án Rubric 2 (Viết, trắc nghiệm)


b. Yêu cầu đối với học phần

Sinh viên phải tham dự >=80% số buổi của HP. Nếu nghỉ >20% số buổi sẽ không được dự thi kết thúc HP.

6. Kế hoạch và nội dung giảng dạy 

Bảng 4. Kế hoạch và nội dung giảng dạy theo tuần 

	Tuần/

Buổi 

(2 tiết/b)
	Các nội dung cơ bản của bài học (chương) (đến 3 số)
	Số tiết (LT/TH/TT)
	CĐR của bài học (chương)/ chủ đề
	Lquan đến CĐR nào ở bảng 4.1
	PP giảng dạy , tài  liệu và cở sở vật chất, thiết bị cần thiêt để đạt CĐR
	Hoạt động học của SV(*)
	Tên bài

 đánh giá

(ở cột 3 bảng 5.1

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)

	1
	第1课：公司机构


1. 课文
2. 生词
3. 注释 

4. 练习
	2+3
	Sinh viên có khả năng:
+ Nắm được các loại hình công ty, sơ đồ cơ cấu tổ chức, vị trí các phòng ban, bộ phận trong công ty
+ Nắm được nhiệm vụ của mỗi phòng ban trong công ty và mối quan hệ giữa các phòng ban trong công ty

+ Nắm được các loại hình công ty cơ bản, như công ty mẹ, công ty con, công ty có vốn đầu tư nước ngoài, công ty cổ phần...
	CLO1

CLO7

CLO8


	- PP thuyết trình, giao tiếp, làm việc cặp, nhóm.

- GV sử dụng tài liệu [1], máy tính và projector để hướng dẫn

- Sinh viên tự học


	- Phần chuẩn bị ở nhà: Tài liệu học tập;

Đọc trước nội dung và tra từ mới;

Chuẩn bị các ý kiến để hỏi, đề xuất khi nghe giảng

- Phần chuẩn bị trên lớp: 

Tích cực và chủ động trong việc học, sẵn sàng tham gia các hoạt động do giảng viên đưa ra
	A1

	2
	第2课：办公用品


1. 课文
2. 生词
3. 注释 

4. 练习
	3+2
	Sinh viên có khả năng:
+ Nắm được tên gọi, công dụng về các thiết bị, văn phòng phẩm thường dùng trong công việc hàng ngày.

+ Nắm được cách cài đặt các phần mềm chống vi rut dành cho máy tính, cũng như cách nâng cấp các phần mềm đã lạc hậu.

+ Nắm được cách yêu cầu mua mới hoặc thay thế một dụng cụ hoặc văn phòng phẩm đã hư hỏng, có dấu hiệu không phù hợp với thời đại công nghệ 
	CLO2

CLO7
CLO8

	- PP thuyết trình, giao tiếp, làm việc cặp, nhóm.

- GV sử dụng tài liệu [1], máy tính và projector để hướng dẫn

- Sinh viên tự học


	- Phần chuẩn bị ở nhà: Tài liệu học tập;

Đọc trước nội dung và tra từ mới;

Chuẩn bị các ý kiến để hỏi, đề xuất khi nghe giảng

- Phần chuẩn bị trên lớp: 

Tích cực và chủ động trong việc học, sẵn sàng tham gia các hoạt động do giảng viên đưa ra
	A1

	3
	第3课：阐述个人意见
1. 课文
2. 生词
3. 注释 

4. 练习
	2+3
	Sinh viên có khả năng:
+ Nắm được cách nêu ra ý kiến của cá nhân về một vấn đề nào đó, cũng như cách đặt câu hỏi đối với một vấn đề mà lãnh đạo hoặc chính bản thân mình quan tâm

+ Nắm được cách tự tiến cử bản thân cho một vị trí nào đó trong công ty mà mình có khả năng đảm nhiệm

+ Nắm được cách đưa ra những lời lẽ, lý luận đủ sức thuyết phục lãnh đạo chấp nhận yêu cầu của bản thân
	CLO3
CLO7
CLO8

	- PP thuyết trình, giao tiếp, làm việc cặp, nhóm.

- GV sử dụng tài liệu [1], máy tính và projector để hướng dẫn

- Sinh viên tự học


	- Phần chuẩn bị ở nhà: Tài liệu học tập;

Đọc trước nội dung và tra từ mới;

Chuẩn bị các ý kiến để hỏi, đề xuất khi nghe giảng

- Phần chuẩn bị trên lớp: 

Tích cực và chủ động trong việc học, sẵn sàng tham gia các hoạt động do giảng viên đưa ra
	A2

	4
	第4课：广告宣传
1. 课文
2. 生词
3. 注释 

4. 练习
	2+3
	Sinh viên có khả năng:
+ Nắm được cách nêu vấn đề về một sản phẩm không lôi kéo được khách hàng cũng như các vấn đề liên quan đến việc tiêu thụ một sản phẩm nào đó

+ Nắm được cách đưa ra một ý tưởng quảng cáo phù hợp, đơn giản, sinh động cuốn hút người xem.

+ Nắm được nhiều cách thức quảng bá sản phẩm mới như áp phích, pano, quảng cáo trên tivi..., ưu khuyết điểm của từng loại quảng cáo và phương pháp cải thiện.
	CLO4
CLO7
CLO8

	- PP thuyết trình, giao tiếp, làm việc cặp, nhóm.

- GV sử dụng tài liệu [1], máy tính và projector để hướng dẫn

- Sinh viên tự học
	- Phần chuẩn bị ở nhà: Tài liệu học tập;

Đọc trước nội dung và tra từ mới;

Chuẩn bị các ý kiến để hỏi, đề xuất khi nghe giảng

- Phần chuẩn bị trên lớp: 

Tích cực và chủ động trong việc học, sẵn sàng tham gia các hoạt động do giảng viên đưa ra
	

	5
	第5课：申请休假
1. 课文
2. 生词
3. 注释 

4. 练习
	3+2
	Sinh viên có khả năng:
+ Nắm được các loại hình nghỉ phép của pháp luật cũng như công ty như nghỉ cưới, nghỉ sinh...

+ Nắm được cách viết các loại đơn nghỉ phép thường gặp.
	CLO5
CLO7

	- PP thuyết trình, giao tiếp, làm việc cặp, nhóm.

- GV sử dụng tài liệu [1], máy tính và projector để hướng dẫn

- Sinh viên tự học
	- Phần chuẩn bị ở nhà: Tài liệu học tập;

Đọc trước nội dung và tra từ mới;

Chuẩn bị các ý kiến để hỏi, đề xuất khi nghe giảng

- Phần chuẩn bị trên lớp: 

Tích cực và chủ động trong việc học, sẵn sàng tham gia các hoạt động do giảng viên đưa ra
	

	6
	第6课：企业文化


1. 课文
2. 生词
3. 注释 

4. 练习
	3+2
	Sinh viên có khả năng:
+ Nắm được cách giới thiệu về văn hóa của một công ty cho nhân viên mới đến, cách làm quen với văn hóa của công ty trong quá trình làm việc nhóm.

+ Nắm được các ngày lễ quan trọng của công ty hoặc các hoạt động ngoài lề do công ty tổ chức

+ Nắm được sự khác biệt về văn hóa giữa các công ty có các quy mô khác nhau
	CLO6
CLO7
CLO8

	- PP thuyết trình, giao tiếp, làm việc cặp, nhóm.

- GV sử dụng tài liệu [1], máy tính và projector để hướng dẫn

- Sinh viên tự học
	- Phần chuẩn bị ở nhà: Tài liệu học tập;

Đọc trước nội dung và tra từ mới;

Chuẩn bị các ý kiến để hỏi, đề xuất khi nghe giảng

- Phần chuẩn bị trên lớp: 

Tích cực và chủ động trong việc học, sẵn sàng tham gia các hoạt động do giảng viên đưa ra
	

	Theo lịch thi
	Kiểm tra cuối kì
	
	
	
	
	
	A3


7. Học liệu

Bảng 5. Sách, giáo trình, tài liệu tham khảo

	TT
	Tên tác giả
	Năm XB
	Tên sách, giáo trình,

tên bài báo, văn bản
	NXB, tên tạp chí/

nơi ban hành VB

	
	Giáo trình chính 

	1
	李立、丁安琪
	2009
	公司汉语
	北京大学出版社

	
	Sách, giáo trình tham khảo

	2
	清河
	2012
	办公基础汉语
	宏庞出版社

	3
	玉轩
	2005
	汉语面试回答
	青年出版社

	4
	清河
	2001
	日常交际汉语
	宏德出版社


8. Cơ sở vật chất phục vụ giảng dạy
Bảng 6. Cơ sở vật chất phục vụ giảng dạy

	TT
	Tên giảng đường, PTN, xưởng, cơ sở TH
	Danh mục trang thiết bị, phần mềm chính phục vụ TN,TH
	Phục vụ cho nội dung Bài học/Chương 

	
	
	Tên thiết bị, dụng cụ, phần mềm,…
	Số lượng
	

	1
	Phòng học ngoại ngữ có ghế xếp
	Projector, loa, màn hình máy chiếu
	 01
	Tất cả các bài học

	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	


9. Rubric đánh giá  

9.1 Rubric 1: Đánh giá Chuyên cần - Thái độ

	Tiêu chí đánh giá
	Mức độ đạt chuẩn

	
	MỨC F

(0-3.9)
	MỨC D

(4.0-5.4)
	MỨC C

(5.5 – 6.9)
	MỨC B

(7.0 – 8.4)
	MỨC A

(8.5 - 10)
	Trọng số

(%)

	Chuyên cần
	Không đi học (<30%)
	Đi học không chuyên cần (<50%)
	Đi học khá chuyên cần (<70%)
	Đi học chuyên cần (<90%)
	Đi học đầy đủ, chuyên cần

(>= 90%)
	50%

	Đóng góp tại lớp
	Không tham gia hoạt động gì tại lớp
	Hiếm khi tham gia phát biểu, đóng góp cho bài học tại lớp hoặc đóng góp không hiệu quả.
	Thỉnh thoảng tham gia phát biểu, trao đổi, tại lớp; phát biểu ít khi có hiệu quả.
	Thường xuyên phát biểu và trao đổi ý kiến liên quan đến bài học. Các đóng góp cho bài học là hiệu quả
	Tham gia tích cực, các hoạt động tại lớp: phát biểu, trao đổi ý kiến liên quan đến bài học. Các đóng góp rất hiệu quả.
	50%


9.2. Rubric 2: Rubric đánh giá KTTX, Bài tập lớn, thi kết thúc học phần

	TT
	Tiêu chí đánh giá
	Nội dung đánh giá
	Nói Phần 1 (5 đ)
	Nói Phần 2 (5 đ)

	1
	Vốn từ vựng
	Có vốn từ vựng phong phú và sử dụng một cách linh hoạt
	1
	1

	2
	Ngữ pháp
	Sử dụng các cấu trúc ngữ pháp để diễn đạt nội dung bài nói phù hợp, chính xác.
	1
	1

	3
	Phát âm
	Phát âm rõ ràng, dễ nghe, dễ hiểu; âm nhấn, ngữ điệu phù hợp
	1
	1

	4
	Bố cục
	Bài nói có bố cục rõ ràng, mạch lạc, các ý có sự cố kết, liên quan trực tiếp với yêu cầu của bài nói.
	1
	1

	5
	Tương tác
	Sử dụng chiến lược tương tác phù hợp, không bị ngắt quãng giữa chừng khi nói, phân chia lượt lời một cách hợp lý
	1
	1
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