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Số:     /KNN
                              TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 2011

ĐỀ CƯƠNG THỰC TẬP TỐT NGHIỆP KHÓA 11
Chuyên ngành: Tiếng Anh

1. Tên học phần: Thực tập tốt nghiệp

2. Số đơn vị học trình: 04

3. Thời gian thực tập:  06 tuần

5. Điều kiện tiên quyết: Sinh viên năm thứ ba

6. Mục đích: tạo điều kiện cho sinh viên thực hành những kiến thức, kỹ năng tiếp thu được trong quá trình học.
7. Mô tả vắn tắt nội dung thực tập: 
	
	Kỹ năng
	Chi tiết

	1
	Nghe – Nói tiếng Anh
	- Đón tiếp khách hàng
- Xử lý cuộc gọi điện thoại

	2
	Đọc – Viết tiếng Anh
	- Đọc hiểu các loại văn bản
- Viết thư thương mại
- Soạn thảo các loại văn bản bằng tiếng Anh (chương trình, biên bản, báo cáo…)

	3
	Biên dịch – Phiên dịch
	Biên/ phiên dịch Anh – Việt/ Việt - Anh 

	4
	Tin học văn phòng
	Sử dụng các phần mềm tin học văn phòng

	5
	Nghiệp vụ thư ký, văn phòng
	Thao tác các nghiệp vụ cơ bản của nhân viên hành chính và soạn thảo văn bản

	6
	Kế toán
	Kiến thức cơ bản 


8. Tiêu chí đánh giá và thang điểm:

Tổng số điểm: 10, điểm lẻ đến 0,5.

· Năng lực sử dụng tiếng Anh: 5 điểm

· Khả năng tổng hợp tài liệu và phân tích: 2 điểm

· Thái độ nghiêm túc trong quá trình thực tập: 1 điểm

· Hình thức trình bày báo cáo: 2 điểm
                                                                                              TRƯỞNG KHOA
Nơi gởi:                                                                                    
· BGH CTIM ‘để b/c’;
· Phòng Đào tạo ‘để b/c’;

· Phòng Kiểm định ‘để b/c’;

· TT TV & PTNNL ‘để h/trợ’;

· Lưu Khoa.                                                             ThS. Dương Thị Thu Nhung
