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BO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG NGOAINGU Poc 1ap - T do - Hanh phic
VA CONG NGHE HA NOI
CHUONG TRINH PAO TAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 78/0D-NNCN ngay 27 thang 9 ndm 2021
ciia Hiéu truong Truong Cao dang Ngoai ngit va Cong nghé Ha Néi)

Tén nganh, nghé: Tiéng Anh
Ma nganh, nghé: 6220206
Trinh d9 dao tao: Cao dang
Hinh thirc dao tao: Chinh quy
Poi twong tuyén sinh: T6t nghiép Trung hoc pho thong va twong duong
Thoi gian dao tao: 03 nam
1. Muc tiéu dao tao
1.1. Muc tiéu chung

Pao tao nhan luc trinh do cao déng tiéng Anh ¢6 kha nang sur dung thanh thao
cac ky nang co ban: Nghe, néi, doc, viét trong Tiéng Anh gan v6i cong viéc hanh
chinh - van phong, bién dich, hoc vu tai cac co s¢ dao tao Tiéng Anh, dép Umg yéu cau
béc 5 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Nguoi hoc sir dung Tiéng Anh dat bic 4/6 trong Khung ning luc ngoai ngit cia
Viét Nam; ing dung dugc Tiéng Anh vao cong viéc chuyén mon ctuia nganh, nghé, cu
thé nhu sau: Co6 thé ddm nhan nhiéu nhiém vu khac nhau nhu: Tiép nhan, sép Xép va
quan ly hd so, cong van, lich lam viéc; soan thdo va tra 101 cac thu tir, email thuong mai
bﬁng Tiéng Anh; bién dich tai liéu, hd SO, td chirc va hd tro chuyén ngir truc tiép va gian
tiép trong cac cudc hop, hoi thdo, sy kién; hoc vu trong cac co s¢ dao tao va cac Trung
tam cung cap dich vu tu van du hoc; sir dung Tiéng Anh dé chiam soc, giao tiép, thuyét
trinh va thuong lugng vé6i khach hang va sir dung Tiéng Anh dé giai quyét cac tinh
huéng phat sinh trong cong viéc.
1.2. Muc tiéu cu thé
a) Vé kién thirc

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

- Trinh bay va giai thich dugc kién thirc ngdn ngit vé ngit phap, phat am, tir
vung, ciu triic cau dugc st dung phd bién trong Tiéng Anh;

- Trinh bay dugc cac dic diém vin hoa, phong tuc tip quan cua cac qudc gia
no6i Tiéng Anh thé hién thong qua ngon ngir;



- Trinh bay va giai thich dugc kién thirc ngén ngit vé ngit phap, phat am, tir
vung, cdu truc Tiéng Anh chuyén nganh duoc st dung trong cac linh vuc nghé nghiép
ctia nganh Tiéng Anh;

- Xé4c dinh, phan biét va giai thich duoc cac linh vuc nghé nghiép ciia nganh
Tiéng Anh, cic nghiép vu chuyén mon can co trong cac linh vuc nay va cac tinh hudng
str dung ngoai ngit trong cac linh vuc nghé nghiép ciia nganh Tiéng Anh;

- X4c dinh va trinh bay kién thirc nghé nghiép, nghiép vu chuyén mén trong céac
linh vuc nghé nghi¢p hanh chinh van phong, hoc vy, bién dich cia nganh Tiéng Anbh;

- Phan biét dugc diéu kién cong tac ¢ Viét Nam cling nhu nude ngoai tai nhiéu
khu vire nganh, nghé khac nhau trong méi trudng qudc té hoa, toan ciu hoa;

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, x3 hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chit theo quy dinh.

b) Vé ki ning

- Gi6i thiéu dugc cac dic diém vin hoa, phong tuc tip quan cua cic qubc gia
no6i Tiéng Anh;

- Véan dung duoc kién thirc ngdn ngir vé ngir phap, phat am, tir vung, cu trac
Tiéng Anh chuyén nganh dugc sir dung trong cac linh vuc nghé nghiép cta nganh
Tiéng Anh dé thyuc hién cac nhiém vu trong cong viéc chuyén mon,;

- Nghe hiéu dé ghi nhan va chuyén tiép thong tin don gian rd rang; xac dinh
dugc y chinh trong cac bai noi, cudc ddi thoai, thao luan;

- Nghe hiéu va phan biét duoc cac y chi tiét dé dién mau don, bang biéu va ghi
chu;

- Giao tiép, trao ddi thong tin, trinh bay ¥ kién vé cac vin dé& hang ngdy trong
cac tinh hudng trong kinh doanh va hoat dong doanh nghiép;

- Thuyét trinh, giao tiép va thuong lugng véi khach hang trong linh vuc tu van
va cham séc khach hang, hoat dong kinh doanh cta doanh nghiép; giai quyét cac phan
nan va su ¢ cia khach hang;

- Thuyét trinh va bao cao dugc cong viéc bang Tiéng Anh;

- Doc hiéu, phan loai, sip xép va danh gia cac tai liéu tiéng Anh trao d6i thong
tin thong thudng hodc tai liéu Tiéng Anh trong linh vuc thwong mai;

- Péanh gia dugc cac loai hop d@)ng va van kién thuong mai, thu tin thuong mai
va email;

- Soan thao cac hop déng thuong mai, tai liéu kinh doanh, van kién thuong mai,
thu tin thuong mai va email bang Tiéng Anh;

- Viét bao céo so sanh, ddi chiéu cac bang biéu dir liéu trong kinh doanh thuong
mai; viét bién ban cho cac budi hop c6 str dung Tiéng Anh;

- Bién dich duoc cac tai liéu thong thuong va tai li¢u thuong mai co ban béng
Tiéng Anh;

- T6 chirc, sap xép céc sy kién, hoi thao, hoi hop, tai liéu, xdy dung lich lam
viéc theo yéu cau cta ddi tac hai bén;



- Tiép nhén, danh gia va giai quyét cac tinh hudng phat sinh, cac sy cb trong cong
viéc;

- Str dyng thanh thao tir vung va cu tric cdu Tiéng Anh chuyén nganh trong
cong viéc van phong, hoc vy va bién dich;

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xtr 1y, ing
dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mén cia nganh, nghé;

- Str dung duoc Tiéng Anh dat bac 4/6 trong Khung ning luc ngoai ngit cua
Viét Nam; ing dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mén ciia nganh, nghé.
¢) Vé mirc @ t chii va trach nhiém

- Chép hanh tot cac quy dinh phap luét, chinh sach ciia Nha nuéc, khong gay
anh huong phuong hai dén bi mat, loi ich va an ninh qudc gia;

- C6 kha nang lam vi¢c doc lap, lam viéc theo nhém, thich nghi véi cac méi
truong lam viéc khac nhau;

- C6 y thirc trach nhiém, tu hoc, khong ngurng trau ddi chuyén moén, nghiép vu
va giap do ngudi khac;

- Chu dong tiép xuc truc tiép véi doanh nghiép sir dung nhan sy dé diéu chinh
k¥ nang va nhan thic ciia ban than vé nghé nghiép trude khi di lam thuyc té;

- Tuén thu cic nguyén tic cong viée va dao dirc nghé nghiép;

- T4n dung moi co hdi ning cao kha ning st dung Tiéng Anh dé giao tiép, trao
d6i va xtr 1i cong viée hiéu qua hon;

- Chiju trach nhiém véi két qua cong viéc cua ban than va nhém trude lanh dao
co quan, t6 chire, doanh nghiép.

1.3. Vi tri viéc lam sau khi tot nghiép

Sau khi t6t nghiép, nguoi hoc ¢6 co hdi dugce lam viée tai cac cong ty co6 sir dung
Tiéng Anh, cac cong ty gido duc, cac truong hoc, cac trung tim ngoai ngit, cic trung
tam cung cép dich vu tu van du hoc va dich thuat, cac cong ty c¢o bo phan dich vu khach
hang, hanh chinh, nhan sy, quang céo, c6 sir dung Tiéng Anh. Vi tri viéc 1am cu thé nhu
sau:

- Hanh chinh vin phong c6 st dung Tiéng Anh;

- Hoc vu trong co sé¢ dao tao Tiéng Anbh;

- Bién phién dich Tiéng Anh.

1.4. Kha nding hoc tdp va ning cao trinh dé sau khi tot nghiép

- Khéi luong khdi lwong kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé ning lyc ma nguoi hoc
phai dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Tiéng Anh, trinh d6 cao dang co thé tiép
tuc phat trién & céc trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cdp nhat nhitng tién bo khoa
hoc c6ng nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong 1én
trinh d6 cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhom nganh, nghé hodc trong
cung linh vuc dao tao./.

2. Khéi lwong kién thirc va thoi gian khoa hoc:



- Thoi gian khoa hoc:

- SO lugng moén hoc, mo-dun:

- Khéi lwong kién thire, k§ ning toan khoa hoc:

- Khéi lugng cac mon hoc chung/dai cuong:

- Khoi lvgng cac mon hoc, mo-dun chuyén mon:

- Khéi lugng 1y thuyét:

- Khéi lwong thyc hanh, thyc tap, thi nghiém:

- Thi/Kiém tra:
3. N§i dung chwong trinh

03 nam
29

2.310 gio
435 gio
1875 gio
723 gid
1.498 gio
88 gio

(93 tin chi)
(19 tin chi)
(74 tin chi)

Thoi gian hoc tap (gio)

3 . Trong dé
11\\/1/[; Tén mon hoc lS% Té:lg Ly sz‘:lnul’lc/ Tl}i/
50 thuyét | thue tap/ Kiém

thiao luin tra
L. Cac mon hoc chung 19 435 157 255 23
MHO1 | Giao duc chinh tri 4 75 41 29 5
MHO02 | Phap luat 2 30 18 10 2
MHO03 | Gido duc thé chat 2 60 5 51 4
MHO04 | Gido duc qudc phong va an ninh 3 75 36 35 4
MHO5 | Tiéng Anh 5 120 42 72 6
MHO06 | Tin hoc 3 75 15 58 2
q, | CAcmonhec, md dun chuyén | )00 | g0 1243 65

mon
I1.1 Mo6n hoc, mo6 dun co s& 6 120 58 56 6
MHO07 | Co sé van hoa Viét Nam 2 30 28 0 2
MHO08 | Dan luan ngon ngit 2 45 15 28 2
MHO09 | Tiéng Viét thuc hanh 2 45 15 28 2
II.2 | Mén hgc, m6 dun chuyén mén 50 1125 448 628 49
MD10 | Ngit &m va phat am 3 60 30 28 2
MDI11 | Ngit phap 4 90 30 56 4
MDP12 | Ngit dung hoc 3 60 30 27 3
MD13 Vin hoa ctia mot sd nude noi 3 60 30 7 3
Tieng Anh

MD14 | Nghe - Noi 1 3 75 30 42 3
MDI15 | Nghe - Noi 2 3 75 30 42 3
MbP16 | Nghe - No6i 3 3 75 30 42 3
MDP17 | Poc - Viét 1 4 90 30 56 4
MD18 | Poc - Viét 2 4 90 30 56 4
MD19 | Boc - Viéet 3 4 90 30 56 4
MD20 | Ly thuyét dich 2 30 28 0 2
MD21 | Dich1 4 90 30 56 4




Thoi gian hoc tap (gio)
Trong do
Ma Tén mén hgc 501 14 Thye Thi/
0 ong i ) i
MH TC . L 3 2
i) Y P hanhA/ Kiém
thuyét | thuc tap/
thiao luin tra
MD22 | Dich2 4 90 30 56 4
MD23 | Tiéng Anh du lich 3 75 30 42 3
Mb24 | Tiéng Anh thuong mai 3 75 30 42 3

II.3 | Thuc hanh, thuc tap 10 450 0 448 2
MD25 | Kién tap dich 4 180 0 178 2
MD26 | Thuc tap tot nghiép 6 270 0 270 BC

Khéa luan tot nghi¢p (MP27)

1.4 Hodc 2 mé dun thay thé KLTN 5 120 30 84 6
MD28 | Thu tin giao dich 2 45 15 28 2
MD29 | Tiéng Anh van phong 3 75 15 56 4

Mon hoc, mé dun tu chon
IL.5 o S 3 60 30 27 2
(chon I trong 2 mo-dun)
MD30 | Ngit nghia Tiéng Anh 3 60 30 27 3
MD31 | Tu vung hoc 3 60 30 27 3
Téng 93 2310 723 1498 88

4. Huéng dén sir dung chwong trinh

4.1. Cac mon hoc chung bét bude do Bo Lao dong - Thuong Binh va Xa hoi phéi hop
v6i cac Bo/nganh td chic xdy dung va ban hanh dé ap dung thuc hién. Ngudi hoc ¢o
chimg chi tmg dung céng nghé thong tin dugc mién hoc, mién thi mén Tin hoc, nguoi
hoc c6 chiing chi Tiéng Anh bac 3/6 tré 1én dugc mién hoc, mién thi mon Tiéng Anh.
4.2. Huéng dan xéac dinh noi dung va thoi gian cho cc hoat dong ngoai khoa:

- Can cir vao diéu kién thuc té Nha truong b 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.

- T chirc cac hoat dong ngoai khoda cho hoc sinh cu thé nhu sau:

+ Hoat dong thu vién: TAt ca cac ngay lam viéc trong tuan, ngoai gid hoc hoc
sinh ¢6 thé dén thu vién doc sach, tham khao tai liéu phuc vu cho hoc tap va nghién
cuu.

+ Hoat dong Vian héa van nghé: 01 budi/4 tuan vao ngay nghi cudi tuan

+ Hoat dong TDTT: 02 budi/tuan tir 17h00 dén 19h00

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

+ Di thyue té: Gido vién bd tri theo yéu cAu mon hoc, mé dun.

4.3. Huéng dan t6 chirc kiém tra hét mén hoc, mé dun:

- Cac mdn hoc, md dun khi két thuc déu duge kiém tra danh gia két qua



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

+ Thoi gian 1am bai thi két thic mén hoc, md — dun d6i voi mdi bai thi viét tir
60 dén 120 phut, thoi gian lam bai thi ddi v6i cac hinh thirc thi khac hodc thoi gian
lam bai thi cia mon hoc, moé-dun cé tinh dac thu cua nganh, nghé dao tao do Hiéu
truong quyét dinh.

4.4. Huéng dan xét cong nhan t6t nghiép:

+ Nguoi hoc phai hoc hét chuong trinh ddo tao va phai tich lily du sé6 mo dun,

tin chi theo quy dinh trong churong trinh dao tao ddi véi timg dbi tuong.

+ Hiéu truong can clr vao két qua tich lily ctia ngudi hoc dé quyét dinh viéc
cong nhan t6t nghiép ngay cho ngudi hoc hodc phai lam chuyén dé, khoa luan, lam
diéu kién xét tot nghiép.

KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

(Da ky)

ThS. Nguyén Cao Ping



