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BO LAO DONG - THUGNG BINH VA XA HOI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DPANG NGOAINGU Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
VA CONG NGHE HA NOI

Ha Noi,ngay thang  nam 2021

CHUONG TRINH PAO TAO
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so: 78/QD-NNCN ngay 27 thang 9 nam 2021
cua Hiéu truong Truong Cao dang Ngoai ngir va Cong nghé Ha Noi)

Tén nganh, nghé: Tiéng Nhat

M3 nganh, nghé: 6220212

Trinh d9 dao tao: Cao ding

Hinh thirc dao tao: Chinh quy

Péi twong tuyén sinh: Tét nghiép Trung hoc pho théng va twong dwong
Thoi gian dao tao: 3 nam

1. Muc tiéu dao tao

1.1. Muc tiéu chung

Pao tao nhéan lyc trinh do cao dang Tiéng Nhat thanh thao cac k¥ ning co ban:
Nghe, noi, doc, viét trong Tiéng Nhat gan voi cong viéc hanh chinh - vin phong, bién
dich, hoc vu tai cac co so dao tao Tiéng Nhat, dap tng yéu cAu bac 5 trong Khung trinh
d6 quéc gia Viét Nam.

Ngudi hoc sir dung duoc Tiéng Nhat dat bac 4/6 trong Khung ning luc ngoai ngit
ciia Viét Nam; tng dung duoc Tiéng Nhat vao cong viéc chuyén mén cta nganh, nghé.
cu thé nhu sau: C6 thé dam nhan nhiéu nhiém vu khéac nhau nhu: Tiép nhan, sép xép va
quan ly ho so, cong van, lich 1am viéc; soan thdo va tra 101 cac thu tir, email thuong mai
bang Tiéng Nhat; bién dich tai liéu, hd so; to chire va hd tro chuyén ngit truc tiép va gian
tiép trong cac cudc hop, hoi thdo, sy kién; hoc vu trong cac co sé dao tao Tiéng Nhiat va
cac Trung tam cung cép dich vu tu van du hoc; st dung Tiéng Nhat dé cham soc, giao
tiép, thuyét trinh va thuong luong v6i khach hang va st dung Tiéng Nhat dé giai quyét
céc tinh hudng phat sinh trong cong viéc.

1.2. Muc tiéu cu thé
a) Vé kién thirc

- Trinh bay duoc cac quy dinh co ban, can thiét vé tinh dic thu cta nganh, nghé
khi 1am viéc voi d6i tac 1a ngudi nude ngoai, dam bao khong gy anh huong phuong hai
dén bi mat, loi ich va an ninh quéc gia;

- Trinh bay dugc cac nguyén tic vé chinh ta, tir vung, ngir phap, phong cach ngon
ngit, vin ban tiéng Viét;

- Tong hop duoc tir vung, 16i dién dat, cdu trac ngir phap Tiéng Nhat & trinh d6
bac 4 theo Khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;



- Trinh bay duoc cac kién thirc co ban vé van hoa, xa hoi Nhat;

- Phéan tich dugc cac cong viée lién quan té1 cong tac hanh chinh - van phong, cac
quy trinh tiép khéch, tiép xuc voi khach hang, dich thuat cac van ban, tai liéu, quy trinh
ho tro cac phong ban;

- Trinh bay luu loat nhitng chu dé don gian, quen thudc hing ngdy trong moi
truong xung quanh va nhitng van dé thudc nhu cau thiét yéu;

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap luét,
qudc phong an ninh, gido duc thé chit theo quy dinh.

b) Vé ki ning

- Sép Xép dugc céc cudc hoi thdo, toa dam, lich 1am viéc theo yéu cau cua ddi tac
hai bén;

- Hd trg dugc cac thanh vién trong nhém hay bd phan thuc hién myc tiéu da dé ra
trong co quan, doanh nghiép;

- Viét, thuyét trinh thanh thao; thao luin va 1am chu tinh hudng trong cong viée tro
ly, hanh chinh - van thu va bién phién dich c6 st dung Tiéng Nhat;

- Phat Am chuén, troi chay, co tde d6 phu hop, dung trong am, ngir diéu;

- Str dung duoc cac quy tic ndi 4m, bién am, dong héa 4m trong Tiéng Nhat mot
cach thanh thao trong xr Iy cong viéc;

- Dién dat troi chay cac y chinh cia mot van ban phirc tap vé cac chii dé cu thé va
triru twong, ké ca nhiing trao doi k¥ thuat thudc linh vuc chuyén mén cta ban thén;

- St dung duogc linh hoat, ding cac tir vung, 16i dién dat, nglr phap, cAu tric cAu
thudong dung trong giao tiép;

- Giao tiép ¢ murc d6 troi chay, tu nhién v6i ngudi ban ngit trong cac cudce trao doi,
héi hop, su ki¢n, phién dich;

- Dién dat mach lac, dﬁy du cac y chinh ciia mot doan van, chu dé quen thudc hang
ngay hay bai phat biéu chuin muc, rd rang vé cac chi dé lién quan dén cong tac tro 1y,
hanh chinh - van phong;

- Viét duogc cac van ban, tai liéu rd rang, chi tiét voi nhiéu chu dé khac nhau va cé
thé giai thich quan diém ctia minh v& mot van dé, néu ra duoc nhiing uu diém, nhugc
diém cua cac phuong an lya chon khéc nhau;

- Dién dat dugc troi chay, rd rang nhimng kinh nghiém, su kién, gidc mo, hy vong,
hoai bdo va c6 thé trinh bay ngin gon cac 1y do, giai thich ¥ kién va ké hoach ctia minh
bang tiéng Nhat;

- St dung duogc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; utng dung cong nghé
thong tin trong mot s6 cong viéc chuyén mon ciia nganh, nghé;

- St dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang lyc ngoai ngir cua

Viét Nam; irng dung dugc ngoai ngir vao mot s6 cong viéc chuyén mon ctia nganh, ngheé.



¢) Vé mike do tur chii va trach nhiém

- C6 dong co nghé nghiép dung dén, can cu, chiu kho va sang tao trong cong viéc;

- Lam viéc khoa hoc, ¢6 tinh td chirc ky luat;

- Chép hanh tdt cac quy dinh phap luat, chinh sach ciia Nha nudc, khong giy anh
hudng phuong hai dén bi mat, loi ich va an ninh quéc gia;

- C6 y thuc trach nhiém trong cong viéc, chiu trdch nhiém voéi két qua cong viéc
ctia ban than va nhom trude lanh dao co quan va to chirc;

- C6 trach nhi€ém cong dan, luén phén d4u hoan thanh nhiém vu;

- C6 tinh than cAu tién, ham hoc hoi;

- Co y thire tu nghién ctru, bdi dudng nghiép vu chuyén mén dé nang cao trinh do;

- C6 kha nang giai quyét cong viéc, van dé phirc tap trong diéu kién thay d6i;

- Panh gia duoc két qua 1am viéc cia c4 nhan va ciia cac thanh vién trong nhom.
1.3. Vj tri viéc lam sau khi tot nghiép

Sau khi tdt nghié¢p, ngudi hoc ¢o6 co hdi duge lam viée tai cac cong ty cd su dung
Tiéng Nhat, cic cong ty gido duc, cac truong hoc, cac trung tAm ngoai ngit, cic trung tim
cung cép dich vu tu van du hoc va dich thuét, cac cong ty c6 bo phan dich vu khach hang,
hanh chinh, nhan su, quang cao, c6 st dung Tiéng Nhét. Vi tri viéc 1am cu thé nhu sau:

- Hanh chinh vin phong c6 sir dung Tiéng Nhat;

- Hoc vu trong co s¢ dao tao Tiéng Nhat;

- Bién phién dich Tiéng Nhat.

1.4. Kha néng hoc tip va ning cao trinh dé sau khi tot nghiép

- Khéi lugng kién thurc toi thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai dat dugce
sau khi tot nghiép nganh tiéng Nhat, trinh do cao dang co thé tiép tuc phat trién o cac
trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap Nhat nhiing tién bo khoa hoc
cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hodc hoc lién thong 1én trinh
d6 cao hon trong cing nganh, nghé hodc trong nhom nganh, nghé hoic trong cung linh
vuc dao tao.

2. Khoi lrgng kién thirc va thoi gian khéa hoc:

- Thot gian khoéa hoc: 03 nam

- S lugng mon hoc, mo-dun: 32

- Khéi lwong kién thuc, k§ ning toan khoa hoc: 2.503 gio (104 tin chi)
- Khéi lwong cac mén hoc chung/dai cuong: 435 gio (19 tin chi)
- Khéi lwong cac moén hoc, mo-dun chuyén mon: 2.062 gio (85 tin chi)
- Khéi luogng 1y thuyét: 785 gioy

- Khéi lugng thyce hanh, thyc tap, thi nghiém: 1.615 gid

- Thi/Kiém tra: 103 gior



3. N§i dung chwong trinh:

Thaoi gian hoc tap (gio)
. So Trong do
Ma MH/ . 2 -
Tén mon hoc/mé - dun tin | Tong i Thi/
MDD X R Ly TH/ 2
chi i) . Kiém
thuyet | TL/BT
tra
I Cac mon hoc chung 19 | 435 157 255 23
MHO1 | Gido dyc chinh tri 4 75 41 29 5
MHO02 | Phap luat 2 30 18 10 2
MHO3 | Gido duc thé chat 2 60 5 51 4
MHO04 Gi4o duc qudc phong va an ninh 3 75 36 35 4
MHO05 | Tiéng Anh 5 120 42 72 6
MHO06 | Tin hoc 3 75 15 58 2

Cac mon hoc, mé-dun chuyén

. 85 | 2068 | 628 1360 80

mon

1.1 Moén hoc, mo-dun co sé 16 360 118 224 18
MHO07 Co s6 van hoa Viét Nam 2 30 28 0 2
MHO08 | Dan luin ngodn ngit 2 45 15 28 2
MH09 | Tiéng Viét thyc hanh 2 45 15 28 2
MP10 | Tiéng Nhat co ban 1 5 120 30 84 6
MBP11 | Tiéng Nhat co ban 2 5 120 30 84 6

1.2. Mo6n hgc, mo-dun chuyén méon 52 | 1093 | 465 576 52
MD12 | Nghe - N6i 1 3 60 30 27 3
MD13 Nghe - NGi 2 3 60 30 27 3
MD14 | Viét 1 3 60 30 27 3
MD15 | Viét2 3 60 30 27 3
MDI16 | Docl 3 60 30 27 3
MDb17 | Poc2 3 60 30 27 3
MDI8 | Ngit phap 1 4 90 30 56 4
MD19 | Ngit phap 2 4 90 30 56 4
MD20 | Ngit phép 3 4 | 90 30 56 4
Mb21 | Nghe - Néi 3 3 60 30 27 3
MD22 Nghe - Noi 4 3 60 30 27 3
MD23 Viét 3 3 60 30 27 3
MD24 | Viét 4 3 60 30 27 3
MD25 Poc 3 3 60 30 27 3
MD26 | Doc 4 3 60 30 27 3




Thoi gian hoc tap (gio)
. S6 Trong do
Ma& MH/ . 2 -
Tén mon hoc/mo - dun tin | Tong 3 Thi/
MD ) ; Ly TH/ )
chi i} . Kiém
thuyet | TL/BT
tra
MD27 | Nang lyc tiéng Nhat 1 4 103 15 84
11.3. Thuc hanh thue tap 10 | 450 0 448
MD28 | Thyc hanh nghé nghiép 4 180 0 178
MD29 | Thyc tap tot nghiép 6 270 0 270 BC
Khéa luin tot nghiép
1.4 (ChMD30) 5 120 30 84 6
Hodc 2 mé dun thay thé KLTN
MD31 | Nang lyc tiéng Nhat 2 3 75 15 56 4
MD32 | Van hoa doanh nghi¢p Nhat Ban 3 75 15 56 4
Mo6n hoc, mo-dun tw chon
1.5, ; AR IEne 2 | 45 | 15 28 2
(chon I trong 2 mo-dun)
MD33 | Pat nudc hoc Nhat Ban 2 45 15 28 2
Lich sir - Van hoa - Xa hoi Nhat
MB34 | o on T VAR P2 | a5 | 15 28 2
Ban
Tong cong 104 | 2503 | 785 1615 103

4. Huong dan sir dung chwong trinh

4.1. Cac mon hoc chung bt budc do Bo Lao dong - Thuong Binh va Xa hai phdi hop véi
cac Bo/nganh té chic xay dung va ban hanh dé ap dung thuc hién. Nguoi hoc co ching
chi tmg dung céng nghé thong tin duge mién hoc, mién thi moén Tin hoc, ngudi hoc co
chtng chi Tiéng Anh bac 3/6 tr 1én duoc mién hoc, mién thi mon Tiéng Anh.

4.2. Huéng dan xac dinh noi dung va thai gian cho cac hoat dong ngoai khoa:

- Can ctr vao diéu kién thuc té Nha truong bé tri cho hoc sinh di tham quan mot s6
dia danh cach mang, cac di tich lich sir... nham gido duc truyén thong cach mang, long
yéu nudc, yéu td qudc va tham gia cac hoat dong cua dia phuong.

- T6 chire cac hoat dong ngoai khoa cho hoc sinh cu thé nhu sau:

+ Hoat dong thu vién: T4t ca cac ngay lam viéc trong tuan, ngoai gio hoc hoc sinh
c6 thé dén thu vién doc sach, tham khao tai liéu phuc vu cho hoc tap va nghién cuu.

+ Hoat d6ng Vin hoa van nghé: 1 budi/4 tuan vao ngay nghi cudi tuan

+ Hoat dong TDTT: 2 budi/tuan tir 17h00 dén 19h00

+ T6 chtc giao lvu VHVN, TDTT véi dia phuwong va cac don vi ban giao cho
Poan Trudng td chirc nhan cac ngay L& va cac su kién.

+ Pi thuc té: Gio vién bb tri theo yéu cau médn hoc, mé dun.



4.3. Huong dan td chirc kiém tra hét mdn hoc, mé dun:

- Cac mén hoc, mé dun khi két thuc déu dugc kiém tra danh gia két qua

+ Hinh thie: Viét, van dép, trac nghiém, bai tap thuc hanh

+ Thoi gian 1am bai thi két thac moén hoc, md — dun d6i voi mdi bai thi viét tir 60
dén 120 phat, thoi gian 1am bai thi ddi voi cac hinh thuc thi khac hodc thoi gian lam bai
thi cia mon hoc, mo-dun cé tinh dic thu ciia nganh, nghé dio tao do Hiéu trudng quyét
dinh.

4.4. Hudng dan xét cong nhan tot nghiép:

+ Nguoi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao va phai tich liy du sé6 mé dun, tin

chi theo quy dinh trong chuong trinh dao tao ddi véi timg dbi twong.

+ Hiéu trudong cin ctr vao két qua tich liy cua nguoi hoc dé quyét dinh viéc cong
nhan tt nghiép ngay cho ngudi hoc hoic phai lam chuyén dé, khoa luan, lam diéu kién
xét tét nghiép.

HIEU TRUONG

(Pa ky)

PGS.TS. Biii Vin Quén



