UBND TINH LAM DONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG DA LAT Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Khéi heong kién thirc tbi thiéu, yéu cAu vé niing hrc ma ngudi hoe dat dwoc sau khi
tot nghiép trinh d trung cAp nghé Tiéng Anh
ciia Trudng Cao ding Pa Lat
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4€X/QD—CDDL ngay N5 l‘hdng..x .ndm 2023
cia Hiéu truéng Truwong Cao ding Pa Lat)

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé
Tiéng Anh trinh @b trung cip 12 nganh, nghé dao tao nhan luc sit dung céc k¥ ning
co ban: Nghe, noi, doc, viét gin véi cong viéc hanh chinh - van phong, bién dich, hoc vu

4

¢6 st dung Tiéng Anh, d4p tng yéu cau bic 4 trong Khung trinh do qudc gia Viét Nam. || {

cac cong ty Viét Nam ¢d st dung Tiéng Anh, cdc cong ty gido duc, cac truong hoc, cic
trung tAm ngoai ngil, c4c trung tAm cung cip dich vu tu vén du hoc va dich thuét, cac cong
ty c6 bd phén dich vu khach hang, hanh chinh, nhan sy, quang cdo c6 st dung Tiéng Anh.

Nguoi hanh nghé cé thé dam nhén nhiéu nhiém vu khac nhau nhu: Tiép nhan va sip
xép hd so, cong van, lich 1am viéc; soan thao va trd 161 cac thu tr, email béng Tiéng Anbh;
bién dich tai liéu, hd so; hd trg td chirc va ghi bién ban trong trong cac cude hop, hdi thio,
su kién; st dung T iéng Anh dé cham séc, giao tiép v6i khach hang; va str dung Tiéng Anh
dé hd tro cc bo phan khac giai quyét cac tinh hudng phét sinh trong cong viéc. ..

2. Kién thirc

- Trinh bay dugc cac quy dinh co ban, cAn thiét vé tinh dic thi coa nganh, nghé khi
1am vide véi dbi tac 12 ngudi nude ngoai, dam bio khong gdy anh huéng phuong hai dén
bi mét, loi ich va an ninh quéc gia;

- Trinh bay duoc kién thic ngdn ngit vé ngit phap, phat 4m, tir vymg, chu tric tiéng
Anh dugc st dung phd bién trong giao tiép hang ngay;

- Trinh bay duchkién thirc ngdn ngt vé ngit phap, phat 4m, tr vung, cAu truc tiéng
Anh chuyén nganh dugc sir dung trong céc linh vuc nghé nghiép van phong, hoc vu, bién
dich ctia nganh Tiéng Anh;

- Xac dinh va nhan biét dugc cac linh virc nghé nghiép ciia nganh Tiéng Anh & vi tri
cong viéc viin phong, hoc vy, bién dich va cic tinh hudng sir dung ngoai ngft trong céc linh
vuc nghé nghiép ctia nganh Tiéng Anh;

- X4c dinh va trinh bay duogc kién thirc nghé nghiép, cac quy trinh thuc hién cong
viée, cac quy tic xtr ly cong viée trong céc linh vure nghé nghiép cia nganh Tiéng Anh;

Ngudi hoc sau khi tot nghiép nganh, nghé Tiéng Anh trinh d0 trung cép c6 cac co h(f)l:‘-.u"f\ \

nghé nghiép tai cic cong ty nuéc ngoai tai Viét Nam, céc cong ty ¢6 von dau tu nude ngoai, ™\
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- Trinh bay dugc nhitng kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, x& hdi, phap luét, quéc
phong an ninh, gido duc thé chit theo quy dinh.

3. Ky nang

- Sap xép duge mot s6 bubi gap gd, toa dam theo yéu cAu cua d6i tac hai bén,

- Vén dung cac kién thtc ngdn ngit vé ngit phap, phat am, tr vung, chu tric Tiéng
Anh vao cac linh vuc nghé nghiép lién quan tdi cong viée hanh chinh - vin phong, hoc vu,
bién dich dé thyc hién céc nhiém vu cong vi€c;

- Ghi nhén, x4c dinh dugc céc y chinh, va chuyén tiép duoc thong tin don gidn rd
rang bang giong noi chuin trong cé4c bai noi, cudc dbi thoai, thao luén don gian;

- Giao tiép, trao dbi thong tin, trinh bay ¥ kién v& cac van d& hang ngay trong cic tinh
hubng trong kinh doanh, trong tu van va chim soéc khach hang;

- Doc hidu, phan loai, va sép xép c4c tai liéu tiéng Anh ¢6 ndi dung trao d6i thong tin
thong thurong hodc tai liéu tiéng Anh trong linh vire thuong mai;

- Soan thao dugc thu tir, email béng tiéng Anh;

- Viét dugc bién ban cho cac bubi hop c6 sir dung tiéng Anh;

- HA tro dich cac hop dong thuong mai co ban, tai liéu kinh doanh, thu tin thuong
mai co ban bing tiéng Anh;

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xi ly, ung dung
cong nghé thdng tin trong cong viée chuyén mon cla nganh, nghé;

- Sit dung duoc tiéng Anh, dat béc 3/6 trong Khung néng luc ngoai ngir cia Viét Nam;
ng dung duoc ngoai ngit vao cong vi€e chuyén mon cla nganh, nghé.

4. Mirc d6 tw chi va trach nhi¢m

- Chép hanh tt cac quy dinh phép ludt, chmh sach cua Nha nudce, khong gy anh
huong phuong hai dén bi mat, loi ich va an ninh qudc gia;

- C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va lam viéc theo nhém,;

- C6 kha nang thich nghl v&i cac mdi truong 1am viéc khac nhau; ¢6 khé nang giai
quyét cong viée, mot sb van dé phitc tap trong diéu kién lam viéc thay ddi;

- Y thite hoc tap subt doi, ludn tim to1, hoc héi 8 trau dbi, b sung kién thirc va kinh
nghiém chuyén mon;

- T4n dung moi co hdi ndng cao kha nang s dung tiéng Anh d8 giao tiép, trao d6i va
xut i cong viée higu qua;

- Chiju trich nhiém voi két qua cong viéc ciia ban than va mot phén ctia nhom trude
1anh dao co quan, td chire, doanh nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tbt ngh1ep ngudi hoc ¢6 ning luc dép tmg céc yéu cAu tai céac vi tri viéc 1am
clia nganh, nghé bao gbm:

- Hanh chinh van phong;

- Hoc vu trong co s& dao tao tiéng Anh;

- Bién dich.



6. Kha niing hoc tap, ning cao trinh d¢

- Khéi luong khéi lwgng kién thire t8i thidu, yéu cu vé ning luc ma ngudi hoc phéi
dat duoc sau khi t6t nghiép nganh, nghé Tiéng Anh, trinh 40 trung chp c6 thé tiép tuc phat
trién & céc trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tt nghiép ¢6 nang lyc tu hoc, twr cip nhét nhitng tién b0 khoa hoc
cdng nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh dd hodc hoc lién thong Ién trinh
dd cao hon trong cung nganh, nghé hoic trong nhom nganh, nghé hoic trong cing linh vire
dao tao./.






