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1. Mục tiêu đào tạo
1.1. Mục tiêu chung


- Chương trình đào tạo trình độ Trung cấp tiếng Anh  nhằm trang bị cho người học có kiến thức chuyên môn và sử dụng thành thạo các kỹ năng cơ bản: Nghe, nói, đọc, viết trong Tiếng Anh gắn với công việc hành chính - văn phòng, biên dịch, học vụ có sử dụng Tiếng Anh, có thể đảm nhận nhiều nhiệm vụ khác nhau như: Tiếp nhận và sắp xếp hồ sơ, công văn, lịch làm việc; soạn thảo và trả lời các thư từ, email bằng Tiếng Anh; biên dịch tài liệu, hồ sơ; hỗ trợ tổ chức và ghi biên bản trong trong các cuộc họp, hội thảo, sự kiện; sử dụng Tiếng Anh để chăm sóc, giao tiếp với khách hàng; và sử dụng Tiếng Anh để hỗ trợ các bộ phận khác giải quyết các tình huống phát sinh trong công việc…


- Sau khi tốt nghiệp, người học được cấp bằng tốt nghiệp trung cấp ngành Tiếng Anh và có cơ hội làm việc tại các công ty nước ngoài tại Việt Nam, các công ty có vốn đầu tư nước ngoài, các công ty Việt Nam có sử dụng Tiếng Anh, các công ty giáo dục, các trường học, các trung tâm ngoại ngữ, các trung tâm cung cấp dịch vụ tư vấn du học và dịch thuật, các công ty có bộ phận dịch vụ khách hàng, hành chính, nhân sự, quảng cáo có sử dụng Tiếng Anh hoặc tiếp tục học liên thông lên các trình độ cao hơn.
1. 2. Mục tiêu cụ thể
1.2.1. Kiến thức

- Trình bày được các quy định cơ bản, cần thiết về tính đặc thù của ngành, nghề khi làm việc với đối tác là người nước ngoài;

- Trình bày được kiến thức ngôn ngữ về ngữ pháp, phát âm, từ vựng, cấu trúc tiếng Anh được sử dụng phổ biến trong giao tiếp hằng ngày;


- Trình bày được kiến thức ngôn ngữ về ngữ pháp, phát âm, từ vựng, cấu trúc tiếng Anh chuyên ngành được sử dụng trong các lĩnh vực nghề nghiệp văn phòng, học vụ, biên dịch của ngành Tiếng Anh;


- Xác định và nhận biết được các lĩnh vực nghề nghiệp của ngành Tiếng Anh ở vị trí công việc văn phòng, học vụ, biên dịch và các tình huống sử dụng ngoại ngữ trong các lĩnh vực nghề nghiệp của ngành Tiếng Anh;


- Xác định và trình bày được kiến thức nghề nghiệp, các quy trình thực hiện công việc, các quy tắc xử lý công việc trong các lĩnh vực nghề nghiệp của ngành Tiếng Anh;


- Trình bày được những kiến thức cơ bản về chính trị, văn hóa, xã hội, pháp luật, quốc phòng an ninh, giáo dục thể chất theo quy định.

1.2.2. Kỹ năng

- Sắp xếp được một số buổi gặp gỡ, tọa đàm theo yêu cầu của đối tác hai bên;


- Vận dụng các kiến thức ngôn ngữ về ngữ pháp, phát âm, từ vựng, cấu trúc Tiếng Anh vào các lĩnh vực nghề nghiệp liên quan tới công việc hành chính - văn phòng, học vụ, biên dịch để thực hiện các nhiệm vụ công việc;


- Ghi nhận, xác định được các ý chính, và chuyển tiếp được thông tin đơn giản rõ ràng bằng giọng nói chuẩn trong các bài nói, cuộc đối thoại, thảo luận đơn giản;


- Giao tiếp, trao đổi thông tin, trình bày ý kiến về các vấn đề hàng ngày trong các tình huống trong kinh doanh, trong tư vấn và chăm sóc khách hàng;


- Đọc hiểu, phân loại, và sắp xếp các tài liệu tiếng Anh có nội dung trao đổi thông tin thông thường hoặc tài liệu tiếng Anh trong lĩnh vực thương mại;


- Soạn thảo được thư từ, email bằng tiếng Anh;


- Viết được biên bản cho các buổi họp có sử dụng tiếng Anh;


- Hỗ trợ dịch các hợp đồng thương mại cơ bản, tài liệu kinh doanh, thư tín thương mại cơ bản bằng tiếng Anh;


- Sử dụng được công nghệ thông tin cơ bản theo quy định; khai thác, xử lý, ứng dụng công nghệ thông tin trong công việc chuyên môn của ngành, nghề;


- Sử dụng được tiếng Anh, đạt bậc 3/6 trong Khung năng lực ngoại ngữ của Việt Nam; ứng dụng được ngoại ngữ vào công việc chuyên môn của ngành, nghề.

1.2.3. Mức độ tự chủ và trách nhiệm

- Chấp hành tốt các quy định pháp luật, chính sách của Nhà nước, không gây ảnh hưởng phương hại đến bí mật, lợi ích và an ninh quốc gia;


- Có khả năng làm việc độc lập và làm việc theo nhóm;


- Có khả năng thích nghi với các môi trường làm việc khác nhau; có khả năng giải quyết công việc, một số vấn đề phức tạp trong điều kiện làm việc thay đổi;


- Ý thức học tập suốt đời, luôn tìm tòi, học hỏi để trau dồi, bổ sung kiến thức và kinh nghiệm chuyên môn;


- Tận dụng mọi cơ hội nâng cao khả năng sử dụng tiếng Anh để giao tiếp, trao đổi và xử lí công việc hiệu quả;


- Chịu trách nhiệm với kết quả công việc của bản thân và một phần của nhóm trước lãnh đạo cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp.
1.3. Vị trí việc làm sau khi tốt nghiệp

Sau khi tốt nghiệp người học có năng lực đáp ứng các yêu cầu tại các vị trí việc làm của ngành, nghề bao gồm:


- Hành chính văn phòng có sử dụng tiếng Anh;


- Học vụ trong cơ sở đào tạo tiếng Anh;


- Các doanh nghiệp, công ty liên doanh với nước ngoài;


- Biên dịch.
2. Khối lượng kiến thức và thời gian khóa học

- Số lượng môn học




: 24 môn
- Khối lượng kiến thức, kỹ năng toàn khóa học
: 66 tín chỉ

- Khối lượng các môn học chung


: 255 giờ học
- Khối lượng các môn học chuyên môn

: 1245 giờ

- Khối lượng lý thuyết



: 459 giờ 
- Khối lượng bài tập, thực hành, thực tập

: 977 giờ 
- Giờ kiểm tra




: 64 giờ
3. Nội dung chương trình
	TT
	MÃ MH, MĐ
	TÊN MÔN HỌC/MÔ ĐUN
	TC
	Thời gian học tập (giờ)

	
	
	
	
	Tổng số
	Trong đó

	
	
	
	
	
	LT
	TH/BT
	Kiểm tra

	I
	Các môn học chung
	12
	255
	94
	148
	13

	1
	MH 01
	Giáo dục Chính trị
	2
	30
	15
	13
	2

	2
	MH 02
	Pháp luật
	1
	15
	9
	5
	1

	3
	MH 03
	Giáo dục thể chất
	1
	30
	4
	24
	2

	4
	MH 04
	Giáo dục Quốc phòng và An ninh
	2
	45
	21
	21
	3

	5
	MH 05
	Tin học
	2
	45
	15
	29
	1

	6
	MH 26
	Ngoại ngữ (Tiếng nhật cơ bản)
	4
	90
	30
	56
	4

	II
	Các môn học, mô đun chuyên môn 
	54
	1245
	365
	829
	51

	II.1
	Môn học, mô đun cơ sở 
	16
	285
	149
	118
	18

	7
	MH 06
	Cơ sở văn hóa Việt Nam
	2
	30
	28
	0
	2

	8
	MH 07
	Tiếng Việt thực hành
	2
	45
	15
	28
	2

	9
	MH 08
	Cú pháp học
	2
	30
	18
	10
	2

	10
	MH 09
	Văn hóa Anh
	2
	30
	18
	10
	2

	11
	MH 10
	Ngữ pháp 1
	3
	60
	26
	30
	4

	12
	MH 11
	Ngữ pháp 2
	3
	60
	26
	30
	4

	13
	MH 12
	Luyện âm
	2
	30
	18
	10
	2

	II.2
	Môn học, mô đun chuyên môn 
	28
	615
	189
	397
	29

	14
	MH 13
	Tiếng Anh nghe - nói 1
	4
	90
	26
	60
	4

	13
	MH 14
	Tiếng Anh nghe - nói 2
	4
	90
	26
	60
	4

	17
	MH 15
	Tiếng Anh nghe - nói 3
	4
	90
	26
	60
	4

	18
	MH 16
	Tiếng Anh đọc - viết 1
	4
	90
	26
	60
	4

	19
	MH 17
	Tiếng Anh đọc - viết 2
	4
	90
	26
	60
	4

	10
	MH 18
	Tiếng Anh đọc - viết 3
	4
	90
	26
	60
	4

	20
	MH 19
	Biên dịch
	2
	45
	15
	27
	3

	21
	MH 20
	Phiên dịch
	2
	30
	18
	10
	2

	II.3
	Môn học, mô đun tự chọn (chọn 2TC trong các môn học sau)
	2
	45
	15
	28
	2

	22
	MH 21
	Tiếng Anh thương mại 
	2
	45
	15
	28
	2

	23
	MH 22
	Tiếng Anh khách sạn - du lịch 
	2
	45
	15
	28
	2

	24
	MH 23
	Kỹ năng thuyết trình tiếng Anh
	2
	45
	15
	28
	2

	25
	MH 27
	Nghiệp vụ thư ký
	2
	45
	15
	28
	2

	II.4
	Kỹ năng mềm
	2
	30
	12
	16
	2

	26
	MH 24
	Kỹ năng mềm
	2
	30
	12
	16
	2

	II.5
	Thực tập tốt nghiệp 
	6
	270
	0
	270
	0

	27
	MH 25
	Thực tập tốt nghiệp
	6
	270
	0
	270
	0

	 
	 
	Tổng cộng
	66
	1500
	459
	977
	64


