
International Office Administration

국제사무학과
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학과 개요
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 교육목표

국제사무학은 글로벌 환경에서 필요로 하는
사무 운영 전반에 관한 전문 지식과 정보관
리 능력, 커뮤니케이션 능력을 두루 갖춘 전
문적인 인재를 키우고자 합니다.

주요 교과목 영역

- 국제사무관리
- 인적자원개발
- 비즈니스 커뮤니케이션
- 사무정보관리
- 컨벤션 및 국제회의
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Office Admin이란?

“글로벌비즈니스환경의다양한산업에서전문성, 열의, 헌신을바탕으로

오피스관리의종합적인역량을발휘할사무전문가＂

전문비서

오피스메니저

이벤트/프로젝트
메니저

로펌비서, 
대사관비서, 
의료비서,
교육비서
종교비서등

인사, 총무등사무직
미들오피스 /  백오피스

COO 최고운영책임자
(Chief Operating Officer)
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MICE란?

“마이스(MICE)는 회의(meeting), 포상 관광 (incentive trip), 
컨벤션(convention), 전시회(exhibition) 합쳐놓은 용어로서

부가가치가 큰 융복합 산업을 의미한다”

강남(Gangnam) 스퀘어

동대문 DDP 일대

강남 MICE 관광특구

일산 킨텍스



-국제사무학원론
-국문서기획및관리
-영문서기획및관리

-인간관계론
-비서실무/고급비서실무

-전문영문서작성
-직업윤리와기업윤리
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교과영역 및 개설교과

교과
영역

국제사무관리

비즈니스커뮤니케이션

사무정보관리 컨벤션및국제회의

인적자원개발

- Human Resource 
Development

- Creativity in Business
-글로벌커리어개발과

기업가정신

- MICE개론
-비즈니스매너와프로토콜

- Globalization: Markets, Places and People
- MICE Planning &  Management

- MICE Contents Design 캡스톤디자인
- MICE 융합콘텐츠기획캡스톤디자인

- Cross- Cultural Issues for Management
- International Conference Communication

-비즈니스컴퓨팅/고급비즈니스컴퓨팅
-비즈니스웹

-사무지식관리
-스마트오피스앱

-데이터베이스관리
- Business Project Planning &  

Management

- Foundations for Business English
- Advanced Global Business 

Communication
- Business Writing

- Advanced Business Writing
- Business Communication Clinic 
- English for Business Interaction 

- Intercultural Studies for Business
-대인간커뮤니케이션
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국제사무관전문가 트랙

국제회의전문가 트랙

 교과 15학점

 비교과 (외국어 성적, 인턴십, 자격증, 커리어포트폴리오)

 관련 분야로의 진출 지원

학과 운영 트랙
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국제사무학과 교수진

김명옥 박윤희 백지연 윤혜정 Marc Neufeld

이지연 최애경 황혜진전지현



국제사무학과
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장점



모두가
열심히공부하고
즐겁게놀수있는

그리고
졸업, 취업후

더끈끈한동기동창!
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국제사무학과 이런 점이 좋아요~

 가족같은 분위기

 교수님, 선배, 후배, 동창회 등

 전체MT, 한강치맥파티, 크리스마스파티 등

 진로지도 및 취업지원

 실무중심 교육

 인턴십

 취업멘토제 교수 우수학과상

 높은 취업률
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국제사무학과 학생들의 취업분야

글로벌기업( IT) , 국제기구

국내기업및공공기관

호텔, 컨벤션등관광업

로펌&  의료기관

증권, 은행등금융업

전문비서
오피스매니저
글로벌마케팅, 홍보커뮤니케이터
글로벌구매전문가
스위스, 홍콩, 싱가폴, 독일해외취업
(유네스코, 유엔산하국제기구)

최고위임원비서
인사,총무등사무전문가
로컬홍보및대외커뮤니케이터
국내대기업및공기업공채

최고위임원비서
국제회의전문가
홍보커뮤니케이터
프로젝트매니저
전략기획자

로스쿨
국내외대학원

은행및증권, 보험사등전문비서
외국계증권팀비서
외국계증권미들오피스오퍼레이터

진학

로펌비서
의료비서
인사,총무등사무전문가
외국계로펌오피스매니저
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Excellence
 해외교류현황

 East Rock Institute 미국 예일대학교에 위치하고 있는 비영리 연구기관

 BPW International(전문직 여성세계연맹) 110개국 30만 명의 회원이

활동하고 있는 UN 경제사회 이사회1급 자문단체

 Innovation Learning Lab 미국 조지아대학교에 위치하고 있는

혁신교육 관련 연구소

 Jinan University 중국 내 최초 비서학 전공 석사과정을 개설한

대학으로 교환학생, 교수 간 연구교류 등을 실시

 YANMAR Co., LTD. 일본 오사카 소재 글로벌 기업에 매년 인턴으로

가서 근무하며 일본 문화와 언어를 익힘
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+α
 각종 장학금 혜텍

 국제사무학과 총동창회 장학금

 해외인턴십 장학금

 정행복, 김옥선 장학금

 무이자 대여 장학금 (조계숙 교수님 기부)

 한영, 동부 장학금

 다수 영어 강의 개설

 2명의 외국인 교수를 포함하여 다수 영어 강의 개설로

수업을 통해 학생들이 자연스럽게 영어 실력 향상



Q & A
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