UBND TINH LAM PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG DA LAT Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY bINH

Khéi lwong kién thirc t6i thiéu, yéu ciu vé nang Iirc ma ngu’o’l hoc dat dwge sau khi
tot nghiép trinh df cao dang nghé Tiéng Anh
ciia Trwomg Cao ding Pa Lat

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A.(«y/QD CPDL ngay LA, thang..g...nam 2023
cua Hiéu trucng Truong Cao ding Da Lat)

1. Gioi thiéu chung vé nganh, nghé

Tiéng Anh trinh d6 cao déng 13 nganh, nghe dao tao nhén Iuc st dung thanh thao cac
k§ ning co ban: Nghe, ndi, doc, viét trong Tiéng Anh gin véi cong viée hanh chinh - van
phong, bién dich, hoc vu tai cac co 8¢ dao tao Tiéng Anh, dap ung yéu cdu béc 5 trong
Khung trinh d0 qubc gia Viét Nam. —

Nguoi hanh nghé ¢ thé dam nhan nhiéu nhiém vu khac nhau nhu: Tiép nhan, saﬁ
xép va quan ly hd so, cong van, lich 1am viéc; soan théo va tra 101 céc thu tir, email thuonb
mai bang Tiéng Anh; bién dich tai liéu, hd so; td chirc va hd trg chuyén ngit truc t1eﬂ\|
gian tlep trong céc cudc hop, hoi thao, su kién; sir dung Tiéng Anh dé cham soc, g1a0 tlép o
thuyét trinh va thuong luong véi khach hang va st dung Tiéng Anh dé giai quyét cic tinh N _:_
hudng phat sinh trong cdng vige, s

Sau khi t&t nghiép, ngum hoc ¢6 ¢o hoi duge 1am viée tai céc cong ty nudce ngoai &
Viét Nam, céc cong ty cé vbn ddu tu mroc ngoa1 cac cong ty Viét Nam ¢6 str dung Tiéng
Anh, cac cdng ty & nude ngoai co nhu ciu tuyén dung nhén sy toan cau; cac cong ty gi4o
duc, cac trudng hoc, cdc trung tAm ngoai ngl, cac trung tam cung cap dich vu tu véan du
hoc va dich thuat, céc cong ty ¢6 bd phén dich vu khach hang, hanh chinh, nhin sy, quang
cdo, c6 su dung Tleng Anh;

Dé st dung Tiéng Anh trong cdng vi€c, ngubi hanh nghé phai c¢6 stc khoe, c6 ngoai
hinh phtt hop voi yeu cAu ciia nganh, nghé; c6 thiét bi hd tro cong viéc nhu may tinh, may
in, may fax may chiéu, may chup hinh, méay ghi &m,.. va cac dung cu van phong pham co
ban nhu gidy, sd tay, but viét. Ngoai ra, ngudi hoc phai biét tra ciru thong tin, s& dung tur
dién va céc cong cu chuyén ngit dé lién tuc nghién ctru va cip nhat kién thirc va k¥ ning
nghé nghiép.

2. Kién thirc

- Trinh bay dugc cac quy dinh co ban, cn thiét vé tinh dac thu cta nganh, nghé khi
1am viéc voi dbi tac 1a nglml nude ngodi, ddm bao khong gy anh hudng phuong hai dén
bi mét, lgi ich va an ninh qudc gia;

- Trinh bay va giai thich dugc kién thirc ngdn ngir vé& ngft phép, phat am, tlr vung, ciu
triac ciu dugce st dung pho bién trong Tleng Anbh;
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- Trinh bay dwoc céc dic diém vin hoa, phong tuc tip quin cta céc qubc giandi Tiéng
Anh thé hién thong qua ngdn ngit;

- Trinh bay va gii thich duge kién thirc ngdn ngi v& ngit phap, phét &m, tir vymg, cAu
trac Tiéng Anh chuyén nganh duge st dung trong cée linh vye nghé nghiép clia nganh
Tiéng Anh;

- Xac dinh, phan bift va g1a1 thich dugc cac linh vuc nghé nghiép cia nganh Tiéng
Anh, cac nghiép vu chuyén mon can c6 trong cac linh vire ndy va céc tinh hubng st dung
ngoai ngit trong céc linh vue nghé nghiép ciia nganh Tiéng Anh;

- X4c dinh va trinh bay kién thirc nghé nghiép, nghiép vu chuyén mén trong céc linh
vuc ngh& nghiép hanh chinh vin phong, hoc vu, bién dich cta nganh Tiéng Anh;

- Phan biét dugc didu kién cong tac & Viét Nam cling nhu nudc ngoai tai nhidu khu
vuc nganh, nghé khic nhau trong moi trudng qudc té héa, toan cdu hoa;

- Trinh bay dugc nhitng kién thtre co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phap ludt, quéc
phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky ning

- Giéi thiéu dwoc cac dic diém van héa, phong tuc tip quan cla céac qudc gia néi
Tiéng Anh;

- Vén dung duoc kién thirc ngdn ngit v& ngit phap, phat am, tir vung, ciu tric Tiéng
Anh chuyén nganh dugc sit dung trong céc linh vge nghé nghiép clia nganh Tiéng Anh dé
thue hién cac nhiém vu trong cdng viéc chuyén mdn;

- Nghe hiéu dé ghi nhan va chuyén tiép thong tin don gian rd rang; x4c dinh dugc y
chinh trong cac bai ndi, cudc dbi thoai, thao luan;

- Nghe hiéu va phén biét dugc cac ¥ chi tiét dé didn mAu don, bang biéu va ghi chu;

- Giao tiép, trao dbi thong tin, trinh bay y kién vé cac vAn d& hang ngay trong céc tinh
hudng trong kinh doanh va hoat dong doanh nghiép;

- Thuyét trinh, giao tiép va thuong lugng voi khach hang trong linh vuc tu vén va
chim s6¢ khach hang, hoat @ng kinh doanh ctia doanh nghiép; giai quyét c4c phan nan va
su cb cia khach hang;

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

- Poc hiéu, phén loai, sép xép va danh gia cac tai lidu tiéng Anh trao d6i thong tin
thong thurong hodc tai liu Tiéng Anh trong Iinh vuc thurong mai;

- Dé4nh gia dugce cac loai hop dbng va vin kién thuong mai, thu tin thuong mai va
email;

- Soan thao cac hop dbng thuong mai, tai liéu kinh doanh, vén kién thuong mai, thu
tin thwong mai va email biang Tiéng Anh;

- Viét bao c4o so sénh, d6i chiéu cdc bang biéu dt liéu trong kinh doanh thuong mai;
viét bién ban cho cac budi hop co sit dung Tiéng Anh;

- Bién dich dugc cac tai liéu thong thudng va tai liéu thuong mai co ban bing Tiéng
Anh;
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- T4 chirc, sép xép cac sy kién, hoi thao, hoi hop, tai licu, xay dung lich 1am viéc theo
yéu ciu ctia d6i tac hai bén;

- Tiép nhan, d4nh gid va giai quyét céc tinh hubng phat sinh, céc su ¢b trong cong
vi€e;

- Sir dung thanh thao tr vyng va chu tric cau Tiéng Anh chuyén nganh trong cong
viéc van phong, hoc vu va bién dich;

- Stt dung duge cong nghé thdng tin co ban theo quy dinh; khai théac, xtt Iy, (mg dung
cong nghé thong tin trong cdng viéc chuyén mon cua nganh, nghé;

- S dung dugc Tiéng Anh dat bac 4/6 trong Khung néng luc ngoai ngit cua Viét Nam;
trng dung dugc ngoai ngit véo cong viéc chuyén mon ctia nganh, nghe

4. Mirc dd tw chii va trach nhiém

- Chip hanh tét cac quy dinh phép ludt, chinh sach ciia Nha nudc, khong gdy dnh
hudng phuong hai dén bi mit, loi ich va an ninh qudc gia;

- C6 kha nang lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom, thich nghi v6i cac moi trudng
lam viéc khéc nhau;

- C6 y thire trach nhiém, tw hoc, khdng ngumg trau ddi chuyén mon, nghiép vu va
gitip d& nguoi khac;

- Chu dong tiép xtc truc tlep v4i doanh nghiép st dung nhén sy dé didu chinh k¥
nang va nhan thuc clia ban than vé nghé nghiép trude khi di lam thue té;

- Tuén tha c4c nguyén tic cong viée va dao duc nghé nghiép;
- Tan dung moi co hdi nang cao kha ning sir dung Tiéng Anh aé giao tiép, trao dé_i
va x1r 1 cong viéc hiéu qué hon;

- Chiu trach nhiém vdi két qua cong viée cla ban than va nhom trude lanh dao cor
quan, t chirc, doanh nghiép. PA

5. Vi tri viéc lam sau khi tét nghiép >4

Sau khi t6t nghiép ngudi hoc c6 nang lyc dap tng cac yéu cAu tai céc vi trf viée lam
cua nganh, nghé bao gom:

- Hanh chinh van phong c6 sir dung tiéng Anh;

- Hoc vy, tro gidng trong co s¢ dao tao tiéng Anh;

- Bién phién dich.

6. Kha ning hoc tip, nang cao trinh dj

- Khéi luong khdi luong kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma ngucn hoc phai
dat duoc sau khi tdt nghiép nganh, nghé Tiéng Anh, trinh d6 cao ding c6 thé tiép tuc phat
trién & céc trinh d6 cao hon,

- Ngudi hoc sau t6t nghiép c6 nang luc tu hoc, tir cdp nhit nhiing tién bd khoa hoc
cong nghé trong pham vi nganh, nghe d8 nang cao trinh d¢ hodc hoc lién thong 1én trinh
d6 cao hon trong cing nganh, nghe hodc trong nhém nganh, ‘nghé hoic trong ciing linh vure
dao tao./.






