CHUONG TRINH MON HOC

(Kém theo Théng tur s6: 03/2017/TT-BLOTBXH ngady 01/3/2017 ciia Bé truong
Bé Lao dong - Thirong binh va Xa ho)

Tén mdn hoc: K§ ning tw van phap ly

Ma mon hoc: MDb20

Thoi gian thuc hién mén hoc: 75 gio; (Ly thuyét: 15 gio; Thuc hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 55 gio; Kiém tra, thi: 5gid).

. Vi tri, tinh chat cia mon hoc:

- Vi tri: sinh vién nghién citu M6-dun nay sau khi da hoan thanh cac mon
hoc/mo-dun co s6 .

- Tinh chat: K§ ning tu van phép 1y 1a m6 dun chuyén mon trong chuong
trinh dao tao, gitip ngudi hoc ¢ nhitng kién thic va ki ning co ban trong hoat
dong tu van dich vu phap ly, phuc vu cong tac thuc tién sau khi hoan thanh
chuong trinh hoc.

I1. Muc tiéu moén hoc:

- V¢ kién thic:

+ Nhan dién cac hoat dong tu van phép ly, phan biét hoat dong tu van
phap ly voi cac hoat dong khac co tinh chat twong tu nhu thong tin
phap luat, pho bién tuy@n truyén phap luat, gido duc phap luat, ...

+ Hiéu va van dung céc kién thic phap 1y co ban trong hoat dong nghé
nghi¢p

+ Phan loai, khai quat hoa, phan tich, 1ap ké hoach cho céc hoat dong can
thuc hién khi tu van phap ly cho khach hang

- Vé k¥ nang:C6 kha nang van dung nhitng kién thirc co ban trong linh vuc

tu van phap Iy trong hoat dong nghé nghiép

- V& nang luc ty chu va trach nhiém:

+ Tuén tha phép luat

+ Thai do ung xir nghé nghiép phu hop

+ Kha ning tu hoc, tu hoan thién, cap nhat kip thoi hé théng vin ban quy
pham phap luat

I11. N§i dung modn hec:
1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

Thoi gian (gio)
Thuc
hanh, thi
nghiém, | Kiém

thao tra/thi
luan, bai
tap

Tén chwong, muc Téng thIIJB)//é

t

449
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1 | Bai m¢ dau 1 1

5 Ba! 1 ,Nhu:ng van dé chung v¢ tu van 09 5 ;
phap ly

3 Bgl 2 KX nang t1epxxuc khach hang 15 3 12
va nhan yéu cau tu van ‘
Bai 3: Ky ndng nghién cttu ho so,

4 | phan tich vu viéc va xac dinh van d¢| 21 3 17 1
phap ly

5 Bal 4. Ky nang so?n th/ao van ban 11 3 7 1
trong hoat dong tu van phéap ly

6 | Bai 5: Ky nang dai dién ngoai to tung | 15 3 12

7 | Thi/kiém tra két thic mén hoc 3 3

Cong 75 15 55 5

2. Noi dung chi tiét:
Bai mg dau Thoi gian:01gio
Bai 1: Nhirng van dé chung vé tu van phap ly

Thot gian 09 gio (LT: 02; TH:07)

1. Muc tiéu:

Xac dinh dang ndi ham caa khai niém tu van phap Iy, phan biét hoat dong
tu van phap ly vai cac hoat dong khéc cé tinh chat twong tu nhu thong tin
phap luat, pho bién tuyén truyén phép luat, gido duc phap luat,...

Hiéu va tuan thii cac nguyén tic co ban trong hoat dong tu van phap Iy khi
hanh nghé

Khai quat quy trinh tu van phap Iy

Nhan thirc vé su can thiét caa hoat dong tro gitp phap 1y trong doi sdng,
c6 thai do yéu nghé, tu trong, tu hao trong hoat dong nghé nghiép

2. Noi dung chuong:
1.1. Khéi quét chung vé tu van phap ly

1.1.1. Khai niém
1.1.2. Nhitng nguyén tic co ban cua hoat dong tu van phép ly

1.2. Céc hinh thire tu van phap ly

1.2.1. Tu vén tryc tiép bang 1oi noi
1.2.2. Tu van bang vin ban

1.3. K§ nang tu van phap ly

1.3.1. Tiép xtc khach hang, tim hiéu yéu cau tu van
1.3.2. Thoa thuan hop dong dich vu phap Iy

1.3.3. Xac dinh van dé phép ly

1.3.4. Xac dinh luat &p dung

1.3.5. Tra loi tu van
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1.4. Thao luan: Mot sb luu v dac thd khi thuc hién hoat dong tu van phap Iy

Bai 2: K¥ niing tiép xtc khach hang va nhan yéu cau tw van
Thoi gian 15 gio (LT: 03; TH:12)
1. Muc tiéu:
- Thuc hién dat yéu cau cac ki nang tiép xuc khach hang, tiép nhan yéu cau
trong hoat dong tu van phap Iy
- Soan thao hop ddng dich vu phap 1y dat yéu cau
- C6 thai @6 lich thiép, chuyén nghiép trong giao tiép khach hang
2. N61 dung chuong:
2.1. Nhitng van dé chung vé tiép xtc khach hang
2.1.1. Muc dich cua budi tiép xtc khach hang
2.1.2. Céc k¥ nang c6 anh huéng dén buoi tiép xtc khach hang
2.1.3. Phan loai d4i twong khach hang
2.1.4. Quy trinh tiép xuc khéach hang
2.2. Nhan dinh, danh gia budc dau vé yéu cau caa khach hang
2.3. Soan thao hop dong dich vu phéap ly
2.3.1. Céc loai hop dong dich vu phép ly
2.3.2. Noi dung caa hop ddng dich vu phép Iy va nhimg luu y khi dam
phan, ky két hop dong dich vu phap Iy
2.4 Thuc hanh: soan thao hop dong cung cap dich vu phap Iy

Bai 3:K§ ning nghién ciru hd so, phan tich vu viée va xdc dinh van dé phap
ly
Thoi gian:21gio(3 gio ly thuyét, 17 gio thuc hanh, 01 gio kiém tra)
1. Muc tiéu:
- Xac dinh muc dich ciia nghién ctu hd so va cac cong viéc can phai tién
hanh khi nghién cttu ho so, phan tich vu viée, xac dinh van dé tu van
- Thuyc hién dat yéu cau k§ niang nghién ctiu hd so, phén tich vu viéc va xac
dinh véan dé tu van trong cac tinh hudng gia dinh
- Co6 thai do nghiém tlc, chuyén nghiép trong hoat dong nghé nghiép.
2. No1 dung chuong:
3.1. Muc dich cua viéc nghién ctu ho so

3.2. Cac cbng viéc can tién hanh trong qua trinh nghién ctu hd so, phén tich vu
viéc, xac dinh van dé tu van

3.2.1. Boc so bo, doc ludt

3.2.2. Sip xép hod so, tai liéu



3.2.3. Poc chi tiét

3.2.4. Tom luoc vu Vviéc

3.2.5. Phan tich vu viéc

3.2.6. Xac dinh cau hoi phap ly

3.3 Thuc hanh: nghién ctu hd so, phén tich vu viéc va xac dinh céc van dé phap

ly

3.3.1. Nghién ctu h so, phan tich vu viéc va xac dinh cac van dé phap ly trong
vu Viéc dan su

3.3.2. Nghién ctru hd so, phan tich vu viéc va xac dinh cac van dé phap ly trong
vu Viéc hon nhan gia dinh

3.3.3. Nghién cttu ho so, phan tich vu viéc va xac dinh cac van dé phap ly trong
vu Viéc lién quan dén lao dong

3.3.4. Nghién ctu hd so, phan tich vu viéc va xac dinh cac van dé phap ly trong
vu viéc vé hanh chinh

Bai 4: K¥ niing soan thao vin ban trong hoat dong tw van phap ly
Thoi gian:11gio(3 gio ly thuyét, 12 gio thuc hanh, 01 gio kiém tra)

1. Muc tiéu:

- Liét ké dung mot s6 van ban thuong ding trong hoat dong tu van

- Thuyc hanh soan thao mét sé vin ban thudng dung trong hoat dong tu van

dat yéu cau

- C6 thai d6 nghiém tic, chuyén nghiép trong hoat dong nghé nghiép.
2. N61 dung chuong:
4.1. Khai quat chung vé soan thao hop dong trong hoat dong tu van phap ly
4.2. Cac yéu cau chung khi soan thao cac van ban trong hoat dong tu van
4.2.1. Tinh logic
4.2.2. Tinh xuc tich
4.2.3. Tinh chinh xac
4.2.4. Ngbn ngit thich hop, vin phong rd rang, dé hiéu
4.2.5. Tra loi dung hen
4.2.6. Ky thuat trinh bay van ban
4.3. K¥ nang soan thao mot sb vian ban thuong dung trong hoat dong tu van
4.3.1. Thu chao phi
4.3.2. Thu tur van
4.4 Thyc hanh: soan théo thu tu van

Bai 5: K¥ niing dai dién ngoai t6 tung
Thai gian:15gio(3 gior ly thuyét, 12 gid thuc hanh)
1. Muc tiéu:
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- X4c dinh dung ndi ham khai niém dai dién ngoai té tung, dic diém va noi
dung cua hoat dong dai dién ngoai t6 tung
- Thuyc hanh dat yéu cau ky ning dai dién ngoai tb tung trong mot sé vu viéc
cu thé
- C6 thai @6 nghiém tic, chuyén nghiép trong hoat dong nghé nghiép.
2. Noi1 dung chuong:
5.1. Khai quat chung vé dai dién ngoai té tung
5.1.1. Khai niém
5.1.2. Dic diém cua dai dién ngoai té tung
5.1.3. Noi dung cua dai dién ngoai to tung
5.2. K§ niang dai dién ngoai to tung trong mot s6 vu viéc
5.2.1.K¥ ning dai dién ngoai t tung trong linh vuc dan su
5.2.2. K§ nang dai dién ngoai t6 tung trong linh vyuc hanh chinh
5.3. Thuc hanh ky nang dai dién ngoai té tung trong cac vu viéc cu thé

Thi két thiic mdn hec: Thoi gian: 3 gio

IV. Piéu kién thuc hién moén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon hoéa/nha xudng:phong hoc Iy thuyét dap tng
khdéng qué 40 sinh vién.
2. Trang thiét bi may moc: may tinh, may chiéu.
3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu:giao trinh/tap bai giang, van ban quy
pham phép luat lién quan, phan, bang...
4. Cac diéu kién khac:phong thoat mat, da anh sang, vé sinh sach s&
V. N¢i dung va phuwong phap, danh gia:
1. Noi dung:
- V¢ kién thic:

+ Nhan dién cac hoat dong tu van phép ly, phan biét hoat dong tu van
phap 1y voi cac hoat dong khac co tinh chat twong tu nhu théng tin
phap luat, phd bién tuyén truyén phap luat, gido duc phap luit,...

+ Hiéu va van dung céc kién thic phap 1y co ban trong hoat dong nghé
nghiép

+ Phan loai, khai quat hoa, phan tich, 1ap ké hoach cho céc hoat dong can
thuc hién khi tu van phap ly cho khach hang

- Vé ki nang: C6 kha nang van dung nhiing kién thirc co ban trong linh vuc
tu van phap Iy trong hoat déng nghé nghiép
- V& nang luc ty chu va trach nhiém:

+ Tuén tha phép luat

+ Thai do ung xir nghé nghiép phu hop
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+ Kha ning tu hoc, tu hoan thién, cap nhat kip thoi hé théng vin ban quy

pham phap luat.

2. Phuong phap:

Bai thi két thiic mon duoc danh gia theo thang diém 10

Thaoi gian lam bai thi: 90 phut

Hinh thace thi: tu luan

Sinh vién duogc su dung tai liéu
VI. Hwéng dan thuc hién mén hec:

1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh mén hoc duoc sir dung dé
giang day cho trinh do Cao dang. Téng thoi gian thuc hién mén hoc 12 60 gio.

2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tap mon hoc:

- B4i voi gido vién, giang vién: Chuong trinh nhan manh noi dung thuc té
kha nhiéu. Dé giang day duoc chuong trinh ngoai céc kién thirc co ban trong noi
dung céc bai, giang vién phai c6 kién thic thuc té. Giang vién can tham khao
thém cac kién thic trong thuc tién hoat dong tu van phép 1y,... Phuong phap
giang day: Két hop nhiéu phuong phap giang day. Phuong phap chinh 1a thao
luan va chu trong thuc hanh van dung céc ki nang trén nén tang viéc giao cho
sinh vién vé nghién ciu thuc té.

- B6i véi ngudi hoc: Nghién ciu ki chuong trinh hoc phan chi tiét, chuan
bi c4c noi dung trudc khi dén 16p theo yéu cau cua giang vién, tham gia thao
luan:

+ Nghién ctru gido trinh trudc khi 1én 16p

+ Chuan bj tét cac noi dung gido vién giao viéc vé nha

+ C0 y thire lién hé nhiing kién thire da hoc vao thuc tién

+ Poc tai liéu do gido vién huéng dan

+ Tim hiéu thuyc té.

3. Nhitng trong tdm can chd y:

Sau mdi chwong gido vién can tém lai noi dung cua chuong va giao thém
bai tap vé nha cho SV; khi tién hanh giang day chuong méi can nhic lai noi
dung chuong da hoc dé tao tinh lién tyc.

4. Tai liéu tham khao:

- Hoc vién tu phap (2012), Gido trinh k¥ nang tu van phap luat, NXB

Co6ng an nhan dan

- Trung tam phat trién va hoi nhap CDI (2011), S6 tay tu van phép luat

- Nguyén Thi Bich Thu (2010), K§ ning giao tiép, NXB Pa Nang

- Van ban quy pham phap luat lién quan.

5. Ghi chd va giai thich (néu cd):

TRUONG KHOA GIANG VIEN BIEN SOAN






