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LỜI NÓI ĐẦU 
 

Thực tập tốt nghiệp là một trong những giai đoạn quan trọng trong chương trình đào 

tạo, giúp sinh viên ngành Ngôn ngữ Anh vận dụng kiến thức đã học vào thực tiễn công việc, từ 

đó hình thành kỹ năng nghề nghiệp và định hướng phát triển tương lai. Tuy nhiên, trên thực tế, 

sinh viên ngành Ngôn ngữ Anh hiện nay vẫn còn gặp nhiều khó khăn trong quá trình thực tập 

do thiếu tài liệu hướng dẫn chuyên biệt, rõ ràng và sát với đặc thù ngành học. 

Mặc dù Khoa Ngoại ngữ đã có biên soạn tài liệu hướng dẫn thực tập, nhưng phần lớn 

nội dung đang hướng dẫn các thủ tục hành chính, chưa đi sâu vào chi tiết quy trình thực tập, kỹ 

năng cần rèn luyện hay cách thức áp dụng kiến thức vào môi trường làm việc thực tế. Bên cạnh 

đó, các tài liệu hiện hành tại trường chủ yếu phục vụ cho sinh viên các ngành kinh tế, chưa thật 

sự phù hợp với nhu cầu của sinh viên ngành Ngôn ngữ Anh. Điều này đặt ra yêu cầu cấp thiết 

cần có một tài liệu hướng dẫn thực tập được thiết kế riêng cho sinh viên ngành học này. 

Xuất phát từ nhu cầu đó, tài liệu hướng dẫn “Thực tập tốt nghiệp ngành Ngôn ngữ Anh” 

được biên soạn với ba mục tiêu chính: 

Thứ nhất, cung cấp định hướng thực tập rõ ràng, giúp sinh viên hiểu và thực hiện đúng 

quy trình, yêu cầu chuyên môn, kỹ năng cần thiết cũng như cách kết nối kiến thức học thuật với 

thực tế công việc. 

Thứ hai, hỗ trợ sinh viên phát triển kỹ năng chuyên môn như biên–phiên dịch, giảng 

dạy tiếng Anh, viết học thuật, truyền thông… đồng thời nâng cao năng lực thích ứng trong môi 

trường làm việc đa dạng. 

Thứ ba, chuẩn bị hành trang nghề nghiệp cho sinh viên sau khi tốt nghiệp, thông qua 

việc rèn luyện kỹ năng lập kế hoạch, viết báo cáo thực tập, xử lý tình huống và phát triển tư 

duy chuyên nghiệp. 

Hy vọng rằng tài liệu này sẽ trở thành người bạn đồng hành hữu ích, giúp sinh viên 

ngành Ngôn ngữ Anh tự tin hơn trên hành trình thực tập và sẵn sàng chinh phục những thử 

thách trong sự nghiệp tương lai. 

NHÓM TÁC GIẢ 
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CHƯƠNG 1: TỔNG QUAN VỀ THỰC TẬP TỐT NGHIỆP 
 
1.1. Mục đích và ý nghĩa của thực tập tốt nghiệp 

Thực tập tốt nghiệp là học phần bắt buộc trong chương trình đào tạo ngành Ngôn ngữ 

Anh. Học phần này tạo điều kiện cho sinh viên thực hành, ứng dụng và trải nghiệm môi trường 

công ty, doanh nghiệp quy mô lớn nhỏ tại nhiều vị trí công việc. Thông qua học phần này, SV 

có cơ hội bước vào môi trường làm việc thực tế, học hỏi và hiểu rõ hơn về tính chất, nhiệm vụ 

công việc, ứng dụng kiến thức vào thực tiễn, bổ sung kiến thức, và trau dồi, rèn luyện kỹ năng 

nghề nghiệp, kỹ năng cá nhân. Trong quá trình thực tập, SV cần quan sát, tìm hiểu, nghiên cứu 

các nghiệp vụ thực tế để học hỏi thêm kiến thức, kinh nghiệm, kỹ năng và đạo đức nghề nghiệp 

để có thể làm tốt công việc sau khi tốt nghiệp. 

Nhìn chung, mục tiêu chính của thực tập tốt nghiệp bao gồm: 

Vận dụng kiến thức đã học: Sinh viên áp dụng các kiến thức ngôn ngữ, văn hóa, kỹ năng 

giao tiếp… đã tích lũy vào những nhiệm vụ, dự án cụ thể được giao tại nơi thực tập. Điều này 

giúp củng cố kiến thức, đồng thời kiểm nghiệm tính hữu ích của lý thuyết trong thực tế. 

Phát triển kỹ năng nghề nghiệp: Quá trình làm việc thực tế rèn luyện các kỹ năng quan 

trọng như biên–phiên dịch, soạn thảo văn bản tiếng Anh, làm việc nhóm, quản lý thời gian, giải 

quyết vấn đề, v.v. Sinh viên cũng học được tác phong chuyên nghiệp, kỷ luật lao động và đạo 

đức nghề nghiệp thông qua môi trường công sở. 

Định hướng nghề nghiệp tương lai: Thực tập là dịp để sinh viên khám phá lĩnh vực mình 

quan tâm, đánh giá mức độ phù hợp của bản thân với công việc. Từ trải nghiệm này, sinh viên 

sẽ xác định rõ hơn hướng đi nghề nghiệp sau khi tốt nghiệp, có thể là dịch thuật, giảng dạy, 

truyền thông, kinh doanh quốc tế hay lĩnh vực khác. Nhiều sinh viên xem thực tập như một 

“cuộc thử vai” cho công việc tương lai – thể hiện tốt trong kỳ thực tập có thể dẫn đến cơ hội 

việc làm chính thức. 

Tạo tiền đề cho tuyển dụng: Thực tập là cơ hội để cho thực tập sinh được thể hiện khả 

năng, kiểm chứng kiến thức năng lực đã được tích lũy, đối chiếu những gì đã được học trên 

giảng đường, từ sách vơ, thầy cô giáo, từ đó có thể bù đắp, bổ sung kinh nghiệm thực tiễn để 

tạo tiền vững chắc sau khi tốt nghiệp. Các báo cáo mới đây cho thấy doanh nghiệp ngày càng 

coi trọng kinh nghiệm thực tập và kỹ năng mềm của sinh viên khi tuyển dụng. Vì vậy, hoàn 

thành tốt kỳ thực tập không chỉ giúp sinh viên ra trường với CV nổi bật hơn, mà còn có thể 

mang lại thư giới thiệu giá trị, thậm chí lời mời làm việc từ đơn vị thực tập nếu sinh viên thể 

hiện xuất sắc. 
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Tóm lại, thực tập tốt nghiệp mang ý nghĩa vừa học tập vừa thử thách bản thân. Đây là 

cơ hội để sinh viên ngành Ngôn ngữ Anh hòa mình vào môi trường làm việc đa dạng, tích lũy 

kinh nghiệm thực tiễn quý báu cho hành trang sự nghiệp sau này. 

1.2. Các quy định, chuẩn mực đạo đức và pháp lý trong quá trình thực tập 

1.2.1 Quy định môn học 

Tại thời điểm đăng ký, sinh viên có tổng số tín chỉ tích lũy đạt ít nhất 90% so với tổng 

số tín chỉ của chương trình đào tạo; số tín chỉ chưa tích lũy đạt (đã học nhưng chưa đủ điểm 

đạt) đối với các học phần thuộc khối kiến thức ngành và chuyên ngành trong chương trình đào 

tạo không quá 6 tín chỉ. Sinh viên phải biết vận dụng các kiến thức, kỹ năng đã tích lũy trong 

quá trình học vào công việc thực tế. Sinh viên có kỹ năng, phẩm chất, năng lực nghề nghiệp để 

hoàn tất nhiệm vụ được phân công  tại đơn vị thực tập, tuân thủ các quy định của giảng viên 

hướng dẫn thực tập và của đơn vị tiếp nhận thực tập. Sinh viên nộp nhật ký thực tập và báo cáo 

thực tập đúng quy cách,  quy định và thời hạn. Sinh viên phải thực tập trong môi trường có sử 

dụng tiếng Anh thường xuyên, tối thiểu 50% khối lượng công việc. Sinh viên nộp các bài tập 

và báo cáo liên quan đến đợt thực tập đúng quy đinh và thời hạn.  

Sinh viên phải nghiêm chỉnh chấp hành nội quy của cơ quan thực tập và quy định của 

Trường, Khoa trong quá trình thực tập. Đồng thời, SV cần chấp hành sự hướng dẫn của giảng 

viên hướng dẫn (GVHD)  thực tập. 

Thời gian thực hiện học phần Thực tập tốt nghiệp là 12 tuần. Nội dung của Nhật ký thực 

tập (NKTT) cần thể hiện đầy đủ nội dung công việc SV đã thực hiện, các hoạt động mà SV đã 

tham gia trong quá trình thực tập. Nội dung của Báo cáo thực tập (BCTT) cần thể hiện được 

quá trình thực tập thực tế, các nhiệm vụ SV được giao và cách thức SV thực hiện nhiệm vụ tại 

một đơn vị, tổ chức, công ty….Qua đó, SV tự đánh giá giữa lý thuyết và thực tiễn và rút ra bài 

học kinh nghiệm cho bản thân. 

Học phần thực tập tốt nghiệp được thực hiện theo quy trình sau: 

Bước 1: Liên hệ cơ quan thực tập, chọn vị trí thực tập và liên hệ giảng viên hướng 

dẫn 

Trước tiên, sinh viên cần chủ động liên hệ với cơ quan thực tập, lựa chọn vị trí phù hợp 

với định hướng nghề nghiệp và chuyên ngành đào tạo. Sinh viên có thể tìm đến các công ty, 

doanh nghiệp có nhu cầu tuyển dụng thực tập sinh. Việc lựa chọn cơ quan thực tập nên được 

cân nhắc dựa trên tính chất công việc, môi trường làm việc cũng như sự phù hợp với chuyên 

ngành đang theo học. Trong trường hợp sinh viên không thể tự liên hệ được đơn vị tiếp nhận, 

cần báo cáo về Khoa sớm nhất có thể (chậm nhất là trong tuần đầu tiên của học phần thực tập) 

để Khoa có hướng hỗ trợ. Đồng thời, Khoa sẽ phân công giảng viên hướng dẫn (GVHD) cho 

từng sinh viên và công bố thông tin liên hệ để sinh viên chủ động kết nối, trao đổi về nội dung, 
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vị trí và nhiệm vụ trong thời gian thực tập. Nếu sinh viên quyết định hủy thực tập, bắt buộc phải 

điền đơn xin hủy học phần theo mẫu của Phòng Đào tạo (có chữ ký xác nhận của GVHD), và 

nộp về đúng thời hạn quy định. 

Bước 2: Thực hiện hoạt động thực tập tại cơ quan thực tập 

Vào tuần đầu tiên, sinh viên tiến hành thực tập tại cơ quan tiếp nhận. Trong giai đoạn 

này, sinh viên cần nghiêm túc tuân thủ các quy định của đơn vị thực tập, tích cực quan sát, học 

hỏi và thực hành các nghiệp vụ được giao. Sinh viên cần tìm hiểu kỹ về quy trình làm việc, 

nhiệm vụ của vị trí đang đảm nhận, đồng thời trao đổi thường xuyên với người hướng dẫn tại 

cơ quan để thu thập thông tin, tài liệu và hoàn thiện nội dung Nhật ký thực tập cũng như Báo 

cáo thực tập. Nhật ký thực tập bắt đầu được ghi chép từ tuần đầu tiên đến tuần thứ mười một 

của kỳ thực tập, trong đó cần thể hiện rõ các hoạt động, nội dung công việc và những gì đã học 

hỏi, quan sát được. 

Bước 3: Hoàn thành Nhật ký thực tập, Báo cáo thực tập và các thủ tục với cơ quan 

thực tập 

Sau khi kết thúc quá trình thực tập, sinh viên bước vào giai đoạn hoàn thiện Nhật ký 

thực tập và Báo cáo thực tập. Báo cáo cần được viết đúng nội dung và hình thức theo hướng 

dẫn chi tiết ở phụ lục kèm theo, và phải được gửi đến GVHD để xem xét, góp ý trước khi hoàn 

chỉnh. Sau khi chỉnh sửa theo góp ý, sinh viên gửi báo cáo cho cơ quan tiếp nhận thực tập để 

được nhận xét và đánh giá. Đến tuần thứ mười hai, sinh viên có trách nhiệm nộp đầy đủ báo 

cáo thực tập và sổ nhật ký đã được cơ quan xác nhận về Khoa. Trong đó, nội dung Nhật ký thực 

tập phải được cơ quan thực tập xác nhận về tính chính xác và trung thực. Báo cáo thực tập cần 

có đánh giá chi tiết của đơn vị thực tập về tinh thần, thái độ, sự tuân thủ nội quy cũng như 

những đóng góp, ưu – nhược điểm của sinh viên trong suốt quá trình thực tập. Cả hai tài liệu 

trên đều phải có chữ ký và dấu mộc đỏ hợp lệ của cơ quan tiếp nhận. Dấu mộc đỏ cần được 

đóng đúng quy cách: trùm lên khoảng một phần ba chữ ký bên trái, về phía bên trái, rõ ràng, 

ngay ngắn, đúng chiều và đúng mực dấu theo quy định. 

Xem Phụ lục 1: Nhật kí thực tập 

Xem Phụ lục 2: Mẫu báo cáo thực tập 

Bước 4: Đánh giá học phần và công bố kết quả 

Khoa phân công giảng viên chấm báo cáo thực tập theo quy định, SV kiểm tra điểm của 

học phần trên hệ thống quản lý của Nhà trường (Tuần 14 - tuần 15). 

Thang điểm học phần thực tập tốt nghiệp là thang điểm 10, bao gồm các bộ phận cấu 

thành và tỷ trọng (xem Phụ lục 3: Phiếu đánh giá báo cáo thực tập). 

Quy trình thực hiện thực tập cuối khoá được thể hiện ở Hình 1 dưới đây. 
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Hình 1: Quy trình thực hiện thực tập cuối khoá 

 

1.2.2 Nội dung thực tập 

Sinh viên có thể lựa chọn một trong hai nội dung thực tập sau: 

Phần thực tập tiếng: Sinh viên tập trung sử dụng tiếng Anh như công cụ giao tiếp và 

làm việc trong môi trường công sở (kinh doanh, dịch vụ...). Sinh viên chủ yếu rèn luyện kỹ 

năng ngôn ngữ: giao tiếp nội bộ và đối ngoại bằng tiếng Anh, biên dịch Anh–Việt/Việt–Anh 

các tài liệu thông thường, soạn thảo thư tín thương mại, v.v. 

Phần thực tập chuyên ngành: Sinh viên tham gia thực tập tại các đơn vị liên quan lĩnh 

vực tài chính – ngân hàng, kinh doanh, thương mại..., qua đó vừa áp dụng tiếng Anh, vừa học 

hỏi kiến thức chuyên môn ngành nghề. Ví dụ: thực tập tại ngân hàng, công ty bảo hiểm, công 

ty xuất nhập khẩu, doanh nghiệp FDI… với các nhiệm vụ hỗ trợ nghiệp vụ tài chính, dịch tài 

liệu chuyên ngành, giao tiếp khách hàng quốc tế, v.v.  

1.2.3 Quá trình làm việc tại đơn vị thực tập 

Trước hết, quá trình làm việc tại cơ quan thực tập là cơ sở quan trọng để đánh giá hiệu 

quả của kỳ thực tập. Mỗi sinh viên đều được giao các nhiệm vụ cụ thể theo tuần, và việc hoàn 

thành các nhiệm vụ này sẽ được người hướng dẫn tại đơn vị tiếp nhận trực tiếp theo dõi, nhận 

xét và xác nhận. Những nhận xét này là minh chứng cho quá trình nỗ lực, khả năng thích ứng 

và sự chuyên nghiệp mà sinh viên thể hiện trong suốt thời gian thực tập. Trên cơ sở đó, giảng 

viên hướng dẫn sẽ tiến hành chấm điểm dựa theo nội dung nhật ký thực tập cùng với các phản 

hồi từ phía cơ quan thực tập, bảo đảm tính khách quan và sát thực tế. 

1.2.4 Quá trình làm việc với giảng viên hướng dẫn 

QUY TRÌNH THỰC HIỆN THỰC TẬP CUỐI KHOÁ

Bước 1: Liên hệ cơ quan thực tập, chọn vị trí thực tập và liên hệ giảng viên hướng dẫn 
(nếu không thể tự liên hệ được đơn vị tiếp nhận, cần báo cáo về Khoa chậm nhất là trong 

tuần 1 của học phần thực tập

Bước 2: Thực hiện hoạt động thực tập tại cơ quan thực tập (tuần 1 - 11)

Bước 3: Hoàn thành Nhật ký thực tập, Báo cáo thực tập và các thủ tục với cơ quan thực 
tập (tuần 12)

Bước 4: Đánh giá học phần và công bố kết quả (tuần 14 - 15)
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Song song với đó, sinh viên cần duy trì sự phối hợp hiệu quả với giảng viên hướng dẫn 

của trường đại học. Quá trình làm việc giữa sinh viên và giảng viên hướng dẫn được đánh giá 

thông qua việc tuân thủ các yêu cầu của học phần thực tập như tham gia đầy đủ các buổi họp 

phổ biến thông tin, báo cáo đều đặn tình hình thực tập, nộp đề cương và các bản thảo báo cáo 

đúng thời hạn. Việc thể hiện sự chủ động, nghiêm túc và có trách nhiệm trong giao tiếp với 

giảng viên không chỉ cho thấy ý thức học tập mà còn giúp sinh viên được hỗ trợ tốt hơn trong 

suốt thời gian thực tập. Giảng viên hướng dẫn cũng sẽ dựa trên hồ sơ sinh viên nộp, bao gồm 

bảng điểm danh họp phổ biến, báo cáo tiến độ thực tập, đề cương và bản dự thảo báo cáo thực 

tập để tiến hành đánh giá. Nội dung, kết cấu bài đánh giá: 01 bảng điểm danh họp phổ biến 

thông tin đầu đợt thực tập, 04 báo cáo tình hình thực tập, 01 đề cương báo cáo thực tập, 01 bản 

dự thảo báo cáo thực tập. 

1.2.5 Bài báo cáo thực tập 

Một phần không thể thiếu trong toàn bộ quá trình này chính là bài báo cáo thực tập – 

sản phẩm thể hiện sự tổng hợp kiến thức, kỹ năng và trải nghiệm thực tế của sinh viên. Báo cáo 

được viết dưới dạng tiểu luận, theo đúng mẫu quy định được công bố trong buổi phổ biến đầu 

đợt. Thời gian nộp được ấn định rõ ràng bởi Phòng Đào tạo. Mỗi bài báo cáo sẽ được đánh giá 

độc lập bởi hai giảng viên theo sự phân công của Khoa Ngoại ngữ, dựa trên tiêu chí về bố cục 

logic, khả năng trình bày thông tin bằng tiếng Anh, cũng như mức độ phân tích và ứng dụng 

kiến thức chuyên ngành vào thực tiễn. 

1.2.6 Đạo đức nghề nghiệp trong quá trình thực tập 

Một yếu tố quan trọng khác không thể bỏ qua trong suốt thời gian thực tập chính là đạo 

đức nghề nghiệp. Đây là nền tảng quan trọng cho sự phát triển lâu dài trong sự nghiệp của mỗi 

cá nhân. Trong môi trường làm việc chuyên nghiệp, sinh viên cần tuyệt đối tuân thủ nội quy 

của cơ quan thực tập và các quy định do nhà trường đề ra. Mọi hành vi vi phạm về giờ giấc, sử 

dụng sai mục đích tài sản công hay không tôn trọng kỷ luật lao động đều sẽ ảnh hưởng đến hình 

ảnh cá nhân. Ngoài ra, sinh viên phải đảm bảo tính bảo mật thông tin, không được tiết lộ tài 

liệu nội bộ, thông tin khách hàng hoặc dữ liệu liên quan đến dự án nếu chưa được sự cho phép. 

Tinh thần trung thực trong công việc, thái độ trách nhiệm, và sự tôn trọng với tất cả thành viên 

trong tổ chức là những yêu cầu đạo đức cơ bản nhưng thiết yếu, giúp sinh viên tạo dựng niềm 

tin với đồng nghiệp và cấp trên. 

1.2.7 Phát huy tinh thần học hỏi và chủ động phát triển bản thân 

Cuối cùng, để kỳ thực tập thật sự trở thành bước đệm cho sự trưởng thành, sinh viên 

cần thể hiện tinh thần học hỏi tích cực và chủ động phát triển bản thân. Đây không chỉ là thời 

gian "làm thử" mà còn là cơ hội quý giá để học tập trong môi trường thực tế. Sinh viên nên chủ 

động đề nghị nhận thêm nhiệm vụ, kể cả những công việc đơn giản, nhằm hiểu rõ hơn về quy 
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trình làm việc của tổ chức. Việc quan sát cách làm việc của đồng nghiệp, ghi chú lại những điều 

học được, tham gia các hoạt động tập thể, và tự đánh giá sau mỗi nhiệm vụ chính là cách để 

tích lũy kinh nghiệm thực tiễn. Mỗi trải nghiệm đều có thể mang đến bài học mới, giúp sinh 

viên nhận ra điểm mạnh của mình cũng như những khía cạnh cần cải thiện. Từ đó, người học 

sẽ có cơ sở để đặt ra những mục tiêu phát triển cụ thể và phù hợp hơn cho con đường nghề 

nghiệp phía trước. 

Tham khảo thêm các tình huống ứng xử chuyên nghiệp trong quá trình thực tập tại Phụ 

lục 4: Ứng xử chuyên nghiệp trong quá trình thực tập  

1.3. Quyền lợi và trách nhiệm của sinh viên thực tập 

Trong quá trình thực tập tốt nghiệp, sinh viên không chỉ đóng vai trò là người học hỏi 

mà còn là một phần trong môi trường làm việc chuyên nghiệp. Vì vậy, việc nhận thức rõ ràng 

về quyền lợi và trách nhiệm là điều cần thiết để đảm bảo hiệu quả thực tập và xây dựng hình 

ảnh cá nhân tích cực. 

1.3.1. Quyền lợi của sinh viên thực tập 

Trong suốt quá trình thực tập tốt nghiệp, sinh viên không chỉ thực hiện nghĩa vụ học tập 

thực tế tại doanh nghiệp mà còn được hưởng một số quyền lợi chính đáng, tạo điều kiện thuận 

lợi cho việc tiếp cận môi trường làm việc chuyên nghiệp và phát triển bản thân một cách toàn 

diện. 

Trước hết, một trong những quyền lợi quan trọng nhất của sinh viên thực tập là cơ hội 

được tiếp cận và trải nghiệm môi trường làm việc thực tế. Đây là giai đoạn để sinh viên có thể 

quan sát cách thức vận hành của doanh nghiệp, tham gia trực tiếp vào các hoạt động chuyên 

môn, từ đó hình dung rõ hơn về đặc điểm công việc trong lĩnh vực mình đang theo học. Thực 

tập cũng mang lại cơ hội quý giá để sinh viên học hỏi từ các chuyên gia, đồng nghiệp tại nơi 

làm việc. Những chia sẻ thực tiễn, kinh nghiệm cụ thể và sự hướng dẫn tận tình từ người đi 

trước giúp sinh viên củng cố kiến thức chuyên ngành, làm quen với các tình huống thực tế và 

từng bước thích nghi với môi trường lao động. 

Bên cạnh đó, sinh viên còn có cơ hội phát triển các kỹ năng cá nhân và nghề nghiệp như 

giao tiếp hiệu quả, làm việc nhóm, quản lý thời gian, tư duy phản biện và giải quyết vấn đề. 

Đây là những kỹ năng quan trọng giúp nâng cao năng lực cạnh tranh trong thị trường lao động 

sau này. Cuối cùng, kết quả thực tập sẽ được nhà trường công nhận như một học phần chính 

thức trong chương trình đào tạo. Điều này khẳng định giá trị của quá trình thực tập, đồng thời 

là cơ sở để đánh giá sự trưởng thành nghề nghiệp của sinh viên. 

1.3.2. Trách nhiệm của sinh viên thực tập 

Song hành với những quyền lợi nói trên, sinh viên thực tập cũng cần thể hiện tinh thần 

trách nhiệm và thái độ nghiêm túc trong toàn bộ thời gian thực tập. Việc đầu tiên và quan trọng 
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nhất là tuân thủ nội quy, quy chế của đơn vị tiếp nhận cũng như các quy định liên quan do nhà 

trường ban hành. Điều này bao gồm việc chấp hành giờ giấc làm việc, tuân thủ yêu cầu về trang 

phục, cách ứng xử văn minh và bảo mật thông tin nội bộ của doanh nghiệp. Việc thực hiện đầy 

đủ và đúng hạn các nhiệm vụ được giao cũng là một yêu cầu cơ bản. Sinh viên cần thể hiện sự 

chủ động trong công việc, không ngại khó khăn, sẵn sàng học hỏi và tuyệt đối tránh thái độ né 

tránh, đùn đẩy trách nhiệm cho người khác. 

Ngoài ra, sinh viên cần thường xuyên báo cáo tình hình thực tập theo quy định đã được 

phổ biến, bao gồm việc ghi chép nhật ký thực tập hằng tuần, hoàn thành báo cáo kết quả và nộp 

đúng hạn theo sự hướng dẫn của giảng viên cũng như doanh nghiệp. Trong suốt thời gian thực 

tập, mỗi sinh viên đại diện cho hình ảnh của trường đại học, do đó cần giữ gìn uy tín và danh 

dự thông qua lời nói, hành động và thái độ chuyên nghiệp trong công việc. Những biểu hiện 

thiếu nghiêm túc hay vi phạm đạo đức nghề nghiệp đều có thể ảnh hưởng không chỉ đến kết 

quả cá nhân mà còn tới danh tiếng chung của tập thể. 

Cuối cùng, sinh viên cần chủ động trong việc giữ liên hệ với giảng viên hướng dẫn và 

người phụ trách tại nơi thực tập. Việc thường xuyên cập nhật tiến độ, phản ánh trung thực những 

khó khăn gặp phải sẽ giúp các bên liên quan kịp thời đưa ra giải pháp hỗ trợ phù hợp. Một sinh 

viên thực tập có trách nhiệm là người không chỉ hoàn thành tốt các yêu cầu được giao mà còn 

biết học hỏi, phát triển và góp phần tạo dựng môi trường làm việc tích cực, chuyên nghiệp trong 

suốt kỳ thực tập của mình. 

1.4. Cách lựa chọn đơn vị thực tập phù hợp với định hướng nghề nghiệp 

Kỳ thực tập là cơ hội để sinh viên áp dụng kiến thức và phát triển kỹ năng nghề nghiệp. 

Thực tế cho thấy, thông qua các kỳ thực tập, sinh viên không chỉ “củng cố kỹ năng chuyên 

môn, xác định sở thích nghề nghiệp và mở rộng mối quan hệ với nhà tuyển dụng, mà còn đánh 

giá được điểm mạnh của bản thân và kết nối lý thuyết với thực tiễn”. Do đó, việc lựa chọn đơn 

vị thực tập cần được thực hiện một cách chủ động và có định hướng rõ ràng. Mỗi sinh viên cần 

căn cứ vào mục tiêu nghề nghiệp lâu dài để chọn cơ hội thực tập phù hợp. Một cơ quan nhận 

thực tập tốt sẽ cho phép sinh viên tham gia vào công việc có tính chuyên môn cao, có người 

hướng dẫn và tạo điều kiện phát triển. Sinh viên nên  tìm ra hướng đi phù hợp với sở thích, 

năng lực của mình và tích cực tìm kiếm môi trường phát triển theo hướng đó . 

1.4.1. Xác định định hướng nghề nghiệp cá nhân 

Trước hết, sinh viên cần xác định rõ bản thân muốn theo đuổi lĩnh vực nào sau khi ra 

trường. Hãy tự đặt và trả lời các câu hỏi sau (ví dụ): 

Lĩnh vực cụ thể: Mình yêu thích công việc biên–phiên dịch, giảng dạy tiếng Anh, hay 

các mảng truyền thông – thương mại quốc tế…? 
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Môi trường làm việc lý tưởng: Mình mong muốn làm việc trong doanh nghiệp lớn, công 

ty đa quốc gia, tổ chức phi chính phủ, trung tâm ngoại ngữ hay khởi nghiệp…? 

Kỹ năng muốn phát triển: Trong kỳ thực tập, mình muốn rèn luyện kỹ năng nào (ví dụ: 

kỹ năng giao tiếp tiếng Anh, soạn thảo văn bản, xử lý tình huống, kỹ năng văn phòng, v.v.)? 

Việc tự đánh giá và xác định trước những yếu tố này giúp sinh viên nhắm đúng mục 

tiêu và tiết kiệm thời gian tìm kiếm. Đây là bước khởi đầu cần thiết để chọn đơn vị thực tập phù 

hợp. 

1.4.2. Nghiên cứu thông tin về các đơn vị tiềm năng 

Sau khi xác định được định hướng nghề nghiệp, sinh viên nên thu thập thông tin chi tiết 

về các đơn vị có khả năng nhận thực tập sinh. Các kênh thông tin hữu ích bao gồm: 

Trang web chính thức và fanpage của doanh nghiệp/tổ chức: nhiều đơn vị thường đăng 

tuyển thực tập sinh và thông báo thông tin tại đây. 

Cổng thông tin việc làm và mạng xã hội chuyên ngành: Ứng dụng việc làm như TopCV, 

VietnamWorks, YBOX hay mạng lưới chuyên nghiệp như LinkedIn, Facebook cũng là nguồn 

tìm kiếm cơ hội. 

Mô tả công việc (JD): Đọc kỹ các JD để hiểu rõ yêu cầu, trách nhiệm và kỹ năng cần 

thiết cho vị trí thực tập. Từ đó, sinh viên biết được liệu mình có phù hợp hay cần chuẩn bị thêm. 

Trao đổi với anh/chị khóa và cựu sinh viên: Hỏi về kinh nghiệm thực tập tại các đơn vị 

đó để có cái nhìn cụ thể. Nhận lời khuyên từ những người đi trước giúp tránh những lựa chọn 

không phù hợp. 

Việc nghiên cứu kỹ lưỡng cho phép sinh viên tạo danh sách những đơn vị tiềm năng và 

so sánh các cơ hội khác nhau. Mỗi tổ chức có văn hóa và quy định riêng, do đó việc tìm hiểu 

trước giúp nâng cao hiệu quả tìm kiếm và chuẩn bị tốt hơn cho quy trình ứng tuyển. 

1.4.3. Ưu tiên đơn vị có liên quan đến chuyên ngành và hỗ trợ phát triển 

Khi đứng trước nhiều lựa chọn, sinh viên ngành Ngôn ngữ Anh nên ưu tiên những nơi 

thực tập có công việc gắn kết trực tiếp với chuyên ngành hoặc ngành liên quan. Việc này giúp 

sinh viên áp dụng tốt kiến thức học thuật và học hỏi thêm kỹ năng chuyên sâu. Đồng thời, một 

môi trường thực tập tốt cần có người hướng dẫn (mentor) am hiểu nghề, thường xuyên phản 

hồi và trao đổi cùng sinh viên. Chính sách này cũng được nhấn mạnh trong các tiêu chí chất 

lượng thực tập: phải có sự giám sát bởi chuyên gia có chuyên môn và kinh nghiệm trong lĩnh 

vực thực tập. 

Ngoài ra, sinh viên cần xem xét khả năng hỗ trợ báo cáo thực tập của đơn vị (cung cấp 

dữ liệu, xác nhận quá trình làm việc). Đơn vị có hồ sơ minh bạch, giám sát chặt chẽ thường 

cung cấp đầy đủ thông tin cho báo cáo. Chọn tổ chức hoạt động trong lĩnh vực của định hướng 
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nghề nghiệp sẽ tạo điều kiện tốt nhất để sinh viên thu được kinh nghiệm và mở rộng mạng lưới 

chuyên ngành. 

1.4.4. Xem xét tính thực tế và khả năng tiếp cận 

Bên cạnh các yếu tố chuyên môn, sinh viên cần đánh giá tính khả thi của kỳ thực tập 

dựa trên nhiều khía cạnh: 

Địa lý và phương thức làm việc: Đơn vị có gần nơi ở hay dễ đi lại không? Có cho phép 

làm việc linh hoạt (trực tuyến hoặc kết hợp) hay yêu cầu phải có mặt toàn thời gian? Sinh viên 

cần cân nhắc sở thích và điều kiện cá nhân (ví dụ đi lại, chi phí sinh hoạt) để chọn hình thức 

phù hợp. 

Thời gian thực tập: Kỳ thực tập có phù hợp với khung thời gian trống của sinh viên (dịp 

hè, kỳ học phụ, ngoài giờ học chính khóa,…) hay không? Sinh viên nên linh hoạt sắp xếp lịch 

học và công tác để đảm bảo hoàn thành tốt cả việc học và thực tập. 

Khả năng đáp ứng yêu cầu: Hãy tự đánh giá xem bản thân có đáp ứng tiêu chí tuyển 

dụng hay chưa. Nếu công ty yêu cầu khả năng tiếng Anh ở mức cao hoặc kỹ năng chuyên môn 

đặc thù, sinh viên cần xem xét trình độ của mình và chuẩn bị bù đắp (như bổ sung kỹ năng 

trước kỳ thực tập). Một môi trường thực tập phù hợp là nơi có yêu cầu phù hợp với năng lực 

hiện có hoặc có thể khuyến khích bạn phát triển thêm trong quá trình làm việc. 

Tóm lại, càng nghiên cứu kỹ thì sinh viên càng xác định được các lựa chọn thực tế, 

tránh những trường hợp phải từ bỏ giữa chừng vì không phù hợp. Việc cân nhắc các yếu tố này 

giúp đảm bảo kỳ thực tập diễn ra suôn sẻ và bền vững. 

1.4.5. Chủ động ứng tuyển và xây dựng hình ảnh chuyên nghiệp 

Cuối cùng, sinh viên cần chuẩn bị kỹ càng và chủ động trong quá trình ứng tuyển: 

Chuẩn bị hồ sơ ứng tuyển: Một bộ hồ sơ chuyên nghiệp bao gồm CV cá nhân được viết 

gọn gàng, đầy đủ thông tin liên hệ, và thư xin thực tập (cover letter) nêu rõ mục tiêu cùng lý do 

chọn đơn vị. Đảm bảo CV không quá dài, dùng từ ngữ chính xác, động từ chủ động và tập trung 

vào những kinh nghiệm, kỹ năng liên quan.  

Thái độ và hình ảnh tại đơn vị: Từ buổi đầu đến buổi cuối, sinh viên cần thể hiện thái 

độ nghiêm túc, đúng hẹn và cầu thị. Ví dụ: Đi đúng giờ, trang phục lịch sự, chủ động học hỏi 

và hỗ trợ công việc (kể cả những việc nhỏ) để khẳng định sự cầu tiến. Việc duy trì liên lạc rõ 

ràng giữa nhà trường, sinh viên và đơn vị tiếp nhận cũng rất quan trọng để tránh hiểu lầm và 

đảm bảo quyền lợi. 

Mạng lưới và phản hồi: Trong quá trình xin thực tập, sinh viên không nên ngại liên hệ 

với giảng viên hướng dẫn, cựu sinh viên hoặc chuyên gia trong ngành để tìm hiểu thêm về đơn 

vị và xin lời khuyên. Hơn thế, hoàn thành kỳ thực tập tốt sẽ giúp bạn có thêm người giới thiệu, 

từ đó mở rộng cơ hội nghề nghiệp sau này. 
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Tóm lại, để lựa chọn được đơn vị thực tập phù hợp, sinh viên ngành Ngôn ngữ Anh cần 

kết hợp giữa việc định hướng rõ ràng nghề nghiệp với nghiên cứu kỹ thông tin của các đơn vị, 

ưu tiên những nơi có công việc liên quan chuyên môn, đồng thời xem xét tính khả thi và chủ 

động chuẩn bị hồ sơ. Quá trình này giúp sinh viên có kỳ thực tập hiệu quả, gắn liền với mục 

tiêu lâu dài và tăng cơ hội thành công trong nghề nghiệp tương lai. 

Tham khảo Phụ lục 5: Biểu mẫu đánh giá lựa chọn đơn vị thực tập  

1.5. Hướng dẫn lập kế hoạch thực tập và đăng ký thực tập 

Việc lập kế hoạch thực tập một cách khoa học giúp sinh viên tận dụng tối đa cơ hội học 

tập thực tế, đồng thời đảm bảo các thủ tục cần thiết để kết quả thực tập được nhà trường công 

nhận. Sinh viên cần đặt ra những mục tiêu cụ thể cho kỳ thực tập (ví dụ: trải nghiệm môi trường 

làm việc, rèn luyện kỹ năng chuyên môn/ngôn ngữ, xác định định hướng nghề nghiệp và mở 

rộng mối quan hệ chuyên ngành). Kỳ thực tập là cơ hội áp dụng kiến thức lý thuyết vào thực 

tế, xây dựng kỹ năng và thiết lập mối quan hệ xã hội, đồng thời định hướng nghề nghiệp tương 

lai. Như vậy, xây dựng mục tiêu rõ ràng là bước đầu tiên quan trọng. 

1.5.1. Lập kế hoạch thực tập 

Bước 1: Xác định mục tiêu thực tập cá nhân 

Sinh viên nên xác định những điều mình muốn đạt được trong kỳ thực tập. Ví dụ: có 

thể là trải nghiệm môi trường làm việc thực tế, rèn kỹ năng chuyên môn/ngôn ngữ, khám phá 

định hướng nghề nghiệp phù hợp hoặc xây dựng mối quan hệ trong ngành. Kỳ thực tập giúp 

sinh viên chuẩn bị kỹ năng và kinh nghiệm trước khi ra trường, do đó rõ ràng mục tiêu sẽ định 

hướng cách tiếp cận và học hỏi trong suốt thời gian thực tập. 

Bước 2: Tìm hiểu và lựa chọn đơn vị thực tập 

Dựa trên mục tiêu nghề nghiệp của mình, sinh viên cần chủ động chọn nơi thực tập phù 

hợp. Có thể tìm qua giới thiệu của giảng viên hoặc cựu sinh viên, các trang web việc làm chuyên 

ngành (như TopCV, Ybox, LinkedIn…), hoặc thông qua mạng lưới cá nhân, chương trình liên 

kết của trường. Lựa chọn một tổ chức thực tập phù hợp là bước đầu tiên quan trọng để kỳ thực 

tập diễn ra hiệu quả.  

Bước 3: Xây dựng kế hoạch thực tập cá nhân 

Sau khi đã chọn được đơn vị, sinh viên cần lập kế hoạch chi tiết. Các nội dung chính 

bao gồm: (a) Thời gian dự kiến thực tập (kỳ nào bắt đầu – kết thúc, đảm bảo phù hợp với khung 

chương trình đào tạo), (b) Mục tiêu công việc cụ thể (vị trí hoặc kỹ năng muốn đảm nhận, ví 

dụ hỗ trợ biên phiên dịch, trợ lý dự án, v.v.), (c) Kế hoạch hành động (chẳng hạn chuẩn bị hồ 

sơ, liên hệ phỏng vấn, trao đổi với giảng viên hướng dẫn để xác định lộ trình báo cáo), và (d) 

Tự đánh giá khả năng cá nhân (kiểm tra xem mình đã đáp ứng yêu cầu về ngôn ngữ, tin học 
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văn phòng, kỹ năng chuyên môn, v.v. của đơn vị chưa). Một kế hoạch rõ ràng giúp sinh viên tổ 

chức thời gian hiệu quả, đảm bảo hoàn thành mục tiêu đã đề ra. 

Quy trình lập kế hoạch thực tập cuối khoá được thể hiện ở Hình 2 dưới đây. 

 
Hình 2: Quy trình lập kế hoạch thực tập cuối khoá 

 

1.5.2. Đăng ký thực tập 

Để đảm bảo quyền lợi và được nhà trường công nhận kết quả, sinh viên cần thực hiện 

đăng ký thực tập theo đúng quy trình như sau: 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đăng ký thực tập 

Hồ sơ thường gồm đơn xin thực tập (thư nguyện vọng) ghi rõ mong muốn được thực 

tập tại đơn vị nào, thông tin chi tiết đơn vị thực tập (tên, địa chỉ, người phụ trách), cùng các 

giấy tờ cá nhân (CV, sơ yếu lý lịch, bảng điểm, giấy tờ tùy thân, v.v.). Nếu tổ chức yêu cầu, 

còn có giấy giới thiệu của nhà trường và giấy khám sức khỏe. Sinh viên nên chuẩn bị sẵn hồ sơ 

tuyển dụng cá nhân (CV, cover letter) từ trước, vì điều này không chỉ phục vụ cho việc phỏng 

vấn mà còn giúp nhà trường tổng hợp thông tin sinh viên thực tập dễ dàng. 

Bước 2: Nộp đơn đăng ký cho Khoa/Phòng đào tạo 

Sinh viên nộp đơn đăng ký thực tập cùng hồ sơ trên cho Khoa hoặc Phòng đào tạo đúng 

thời hạn quy định. Chú ý làm đúng mẫu biểu và thời gian nộp. Hồ sơ cần có xác nhận của giảng 

viên hướng dẫn hoặc cán bộ đào tạo (nếu yêu cầu). Việc nộp đơn đúng hạn quan trọng để đảm 

bảo nhà trường có thể phê duyệt và chuẩn bị các thủ tục cần thiết kịp thời. 

Bước 3: Nhận phân công giảng viên hướng dẫn thực tập 

Sau khi hoàn thành thủ tục đăng ký, sinh viên sẽ được phân công giảng viên hướng dẫn 

thực tập của khoa. Giảng viên này sẽ hỗ trợ và theo dõi quá trình thực tập của sinh viên. Sinh 

viên cần chủ động liên hệ với giảng viên để trao đổi về mục tiêu thực tập, lộ trình thực hiện và 

QUY TRÌNH LẬP KẾ HOẠCH THỰC TẬP CUỐI KHOÁ

Bước 1: Xác định mục tiêu thực tập cá nhân 

Bước 2: Tìm hiểu và lựa chọn đơn vị thực tập 

Bước 3: Xây dựng kế hoạch thực tập cá nhân 
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phương pháp báo cáo kết quả. Việc xây dựng mối quan hệ tốt với người hướng dẫn (thông qua 

trao đổi trước thực tập) giúp sinh viên nhận được sự hỗ trợ chuyên môn, cũng như đảm bảo kỳ 

thực tập diễn ra suôn sẻ. 

Quy trình đăng ký thực tập cuối khoá được thể hiện ở Hình 3 dưới đây. 

 
Hình 3: Quy trình đăng ký thực tập cuối khoá 

 

1.5.3. Lưu ý khi lập kế hoạch và đăng ký 

Tuân thủ thời hạn và quy định của trường: Sinh viên cần theo dõi kế hoạch đào tạo của 

khoa để nộp hồ sơ đúng hạn. Thực hiện đúng các mốc thời gian đảm bảo quyền lợi và kết quả 

học phần thực tập được công nhận. 

Chủ động tìm kiếm thông tin: Đừng chỉ phụ thuộc vào nguồn giới thiệu từ trường; sinh 

viên nên tích cực tìm kiếm cơ hội qua nhiều kênh khác nhau như mạng xã hội nghề nghiệp, hội 

cựu sinh viên, chương trình đối tác doanh nghiệp…. Việc này giúp mở rộng lựa chọn và tăng 

cơ hội có một vị trí thực tập phù hợp. 

Thông tin trung thực và hồ sơ rõ ràng: Khi đăng ký và nộp hồ sơ, đảm bảo tất cả thông 

tin cá nhân và thành tích đều trung thực, chính xác. Hồ sơ minh bạch, rõ ràng tạo ấn tượng tốt 

và giúp cơ quan đào tạo xử lý hồ sơ nhanh chóng. 

Tinh thần và thái độ nghiêm túc: Ngay từ giai đoạn chuẩn bị, sinh viên cần xác định thái 

độ cầu tiến, nghiêm túc và thái độ ham học hỏi. Sinh viên thực tập nên duy trì tinh thần cầu thị, 

năng động và sẵn sàng đề xuất ý kiến trong công việc. Một thái độ tích cực ngay từ đầu sẽ giúp 

sinh viên học được nhiều hơn và ghi điểm tốt với nơi thực tập. 

Quá trình lập kế hoạch và đăng ký thực tập bao gồm nhiều bước tương tác (xác định 

mục tiêu, chọn nơi thực tập, chuẩn bị hồ sơ, nộp đơn, liên hệ giảng viên, nhận xác nhận). Thực 

QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ THỰC TẬP CUỐI KHOÁ

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đăng ký thực tập

Bước 2: Nộp đơn đăng ký cho Khoa/Phòng đào tạo

Bước 3: Nhận phân công Giảng viên hướng dẫn thực tập
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hiện theo hướng dẫn chi tiết và có sự chuẩn bị chu đáo giúp sinh viên tận dụng tối đa cơ hội 

thực tập, đảm bảo kết quả học tập và mở ra hướng đi nghề nghiệp rõ ràng trong tương lai. 
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CHƯƠNG 2: ỨNG DỤNG KIẾN THỨC CHUYÊN NGÀNH VÀO THỰC 

TẾ 
 

2.1. Tổng quan về các lĩnh vực thực tập phổ biến của sinh viên Ngôn ngữ Anh, trường 

Đại học Ngân hàng Thành phố Hồ Chí Minh 

Trong bối cảnh hội nhập và toàn cầu hóa, sinh viên ngành Ngôn ngữ Anh có nhiều cơ 

hội để áp dụng kỹ năng ngôn ngữ và kiến thức chuyên môn vào thực tiễn. Kỳ thực tập tốt nghiệp 

là một phần học phần quan trọng nhằm giúp sinh viên làm quen với môi trường làm việc thực 

tế, rèn luyện kỹ năng nghề nghiệp và xác định rõ định hướng phát triển tương lai. 

Theo quy định của chương trình đào tạo, sinh viên có thể lựa chọn thực tập theo một 

trong hai nội dung chính: Phần thực tập tiếng và Phần thực tập chuyên ngành, mỗi nội dung 

đều có những yêu cầu và định hướng cụ thể như sau: 

2.1.1 Phần thực tập tiếng 

Phần thực tập tiếng tập trung vào việc sử dụng tiếng Anh như một công cụ giao tiếp và 

làm việc trong môi trường công sở, đặc biệt là trong các bối cảnh thương mại, kinh doanh và 

dịch vụ. Trong thời gian này, sinh viên được yêu cầu sử dụng tiếng Anh để thực hiện nhiều 

nhiệm vụ cụ thể như giao tiếp, biên dịch và soạn thảo văn bản. Trong hoạt động giao tiếp, sinh 

viên sử dụng tiếng Anh trong cả các tình huống giao tiếp nội bộ như trao đổi email, điện thoại, 

họp nhóm, lẫn các tình huống bên ngoài như tiếp khách, gọi điện cho đối tác hoặc phản hồi thư 

tín thương mại. Việc sử dụng ngôn ngữ trong các tình huống này đòi hỏi sinh viên phải nắm 

được phong cách diễn đạt lịch sự, trang trọng, đồng thời sử dụng đúng các thuật ngữ chuyên 

ngành và phản xạ linh hoạt trong các tình huống giao tiếp. 

Ngoài ra, sinh viên còn được thực hành kỹ năng biên dịch giữa hai ngôn ngữ Anh – Việt 

và Việt – Anh, với các loại tài liệu phổ biến như hợp đồng, bảng giá, báo cáo tài chính cơ bản, 

hồ sơ khách hàng, tài liệu hướng dẫn sử dụng sản phẩm hoặc nội dung trang web. Việc biên 

dịch đòi hỏi sự chính xác trong việc sử dụng thuật ngữ chuyên ngành và khả năng diễn đạt mạch 

lạc, dễ hiểu. Một phần quan trọng khác trong nội dung thực tập tiếng là việc soạn thảo các văn 

bản thương mại bằng tiếng Anh như thư báo giá, thư đề nghị hợp tác, xác nhận đơn hàng, hợp 

đồng khung hoặc các bản thỏa thuận. Những văn bản này không chỉ yêu cầu sự chính xác về 

mặt ngữ pháp mà còn đòi hỏi khả năng sử dụng cấu trúc văn bản đúng chuẩn thương mại và 

thành thạo các mẫu câu thường dùng trong ngữ cảnh doanh nghiệp. 

Phần thực tập tiếng thường được triển khai tại các đơn vị có sử dụng tiếng Anh làm 

ngôn ngữ chính trong công việc hoặc có tương tác thường xuyên với đối tác quốc tế. Các đơn 

vị tiếp nhận phù hợp bao gồm công ty xuất nhập khẩu, văn phòng đại diện nước ngoài, công ty 
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truyền thông, tư vấn hoặc nhân sự đa quốc gia, trung tâm dịch thuật, hoặc các phòng hành chính 

có yếu tố quốc tế. 

2.1.2 Phần thực tập chuyên ngành 

Phần thực tập chuyên ngành hướng đến việc giúp sinh viên tiếp cận và làm quen với 

các kiến thức chuyên sâu trong các lĩnh vực như tài chính, ngân hàng, thương mại và kinh tế, 

đồng thời ứng dụng tiếng Anh trong các tình huống chuyên ngành cụ thể. Tùy theo tính chất 

của đơn vị thực tập là tổ chức tài chính hay tổ chức phi tài chính, nội dung thực tập sẽ có sự 

điều chỉnh cho phù hợp. 

Tại các tổ chức tài chính như ngân hàng, công ty bảo hiểm hoặc công ty chứng khoán, 

sinh viên có cơ hội tìm hiểu về các nghiệp vụ tài chính cơ bản như mở tài khoản, chuyển khoản, 

xác minh giao dịch và hỗ trợ khách hàng quốc tế. Bên cạnh đó, sinh viên còn tham gia soạn 

thảo và dịch thuật các tài liệu tài chính – ngân hàng, quản lý thông tin khách hàng nước ngoài, 

qua đó phát triển các kỹ năng như nắm bắt hệ thống tài chính, sử dụng thành thạo thuật ngữ 

chuyên ngành tiếng Anh và đảm bảo nguyên tắc bảo mật thông tin trong môi trường ngân hàng. 

Đối với các tổ chức phi tài chính hoạt động trong lĩnh vực thương mại, kinh doanh hoặc xuất 

nhập khẩu, sinh viên có thể tham gia hỗ trợ phòng kinh doanh đối ngoại, marketing quốc tế, 

quản lý đơn hàng, chuẩn bị chứng từ xuất nhập khẩu hoặc chăm sóc khách hàng nước ngoài. 

Trong một số trường hợp, sinh viên còn có cơ hội hỗ trợ các hoạt động hội thảo hoặc hội chợ 

quốc tế. Các kỹ năng cần thiết trong quá trình này bao gồm hiểu biết về quy trình thương mại 

quốc tế, khả năng sử dụng tiếng Anh chuyên ngành trong lĩnh vực logistics, marketing và hợp 

đồng thương mại, cũng như khả năng làm việc nhóm hiệu quả trong môi trường đa văn hóa. 

Về các đơn vị tiếp nhận phù hợp cho phần thực tập chuyên ngành, có thể kể đến các 

ngân hàng thương mại, tổ chức tài chính quốc tế, công ty bảo hiểm nhân thọ, công ty chứng 

khoán, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài (FDI), công ty xuất nhập khẩu, sàn thương mại 

điện tử quốc tế và các công ty logistics hoặc giao nhận quốc tế. Những môi trường làm việc 

này không chỉ giúp sinh viên vận dụng kiến thức chuyên môn một cách linh hoạt mà còn tạo 

điều kiện để họ phát triển tư duy quốc tế, kỹ năng ngôn ngữ và thái độ làm việc chuyên nghiệp. 

2.1.3 Vị trí thực tập cho sinh viên chuyên ngành Song ngữ Anh – Trung 

Sinh viên chuyên ngành Song ngữ Anh – Trung có nhiều cơ hội thực tập tại các đơn vị, 

tổ chức có yếu tố nước ngoài hoặc liên quan đến hoạt động giao tiếp song ngữ. Các vị trí thực 

tập phổ biến bao gồm: trợ lý biên – phiên dịch, nhân viên hỗ trợ văn phòng đối ngoại, nhân viên 

chăm sóc khách hàng quốc tế, trợ lý marketing, hoặc cộng tác viên giảng dạy ngôn ngữ. 

Cụ thể, sinh viên có thể thực tập tại các công ty xuất nhập khẩu, doanh nghiệp có đối 

tác Trung Quốc hoặc quốc tế, trung tâm ngoại ngữ, cơ quan truyền thông, hoặc tổ chức phi 
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chính phủ. Trong quá trình thực tập, sinh viên được rèn luyện kỹ năng ngôn ngữ (Anh và 

Trung), kỹ năng giao tiếp liên văn hoá, cũng như kỹ năng xử lý tình huống trong môi trường 

làm việc thực tế. 

Ngoài ra, việc thực tập còn giúp sinh viên hiểu rõ hơn về yêu cầu nghề nghiệp và văn 

hoá công sở, từ đó định hướng rõ ràng hơn cho con đường nghề nghiệp tương lai, chẳng hạn 

như biên – phiên dịch viên, chuyên viên đối ngoại, hoặc giảng viên ngôn ngữ. 

Tham khảo Phụ lục 6: lĩnh vực thực tập phù hợp cho sinh viên ngành Ngôn ngữ Anh 

2.2. Cách vận dụng kiến thức ngôn ngữ, văn hóa và kỹ năng giao tiếp vào công việc 

Trong môi trường làm việc hiện đại, đặc biệt là trong lĩnh vực thương mại và kinh doanh 

quốc tế, sinh viên ngành Ngôn ngữ Anh không chỉ sử dụng tiếng Anh như một công cụ giao 

tiếp, mà còn cần vận dụng linh hoạt các yếu tố về ngôn ngữ, văn hóa và kỹ năng giao tiếp để 

hoàn thành tốt nhiệm vụ. Việc kết hợp ba yếu tố này một cách hiệu quả chính là chìa khóa giúp 

sinh viên thích nghi nhanh chóng, làm việc chuyên nghiệp và xây dựng hình ảnh cá nhân tích 

cực tại nơi thực tập. 

2.2.1 Vận dụng kiến thức ngôn ngữ chuyên ngành 

Sinh viên cần ứng dụng linh hoạt ngữ pháp, từ vựng và cấu trúc ngôn ngữ Anh vào các 

nhiệm vụ thực tế. Chẳng hạn, khi viết thư tín thương mại, hợp đồng hay biên bản, người thực 

tập nên sử dụng các mẫu câu trang trọng, từ ngữ chuyên ngành chính xác để đảm bảo văn phong 

lịch sự và chuyên nghiệp. Thực tế cho thấy trải nghiệm thực tập cung cấp “các tình huống thực 

tế để vận dụng kỹ năng ngôn ngữ”, như viết báo cáo hay trao đổi qua email. Với công việc dịch 

thuật, sinh viên phải nắm vững thuật ngữ chuyên môn để đảm bảo ý nghĩa gốc của tài liệu, tránh 

sai lệch thông tin. Ngoài ra, sử dụng tiếng Anh trong giao tiếp hàng ngày (họp nhóm, trò chuyện 

với đồng nghiệp) đòi hỏi phát âm rõ ràng và ngữ pháp chính xác; trải nghiệm thực tế giúp rèn 

luyện “khả năng truyền đạt thông tin rõ ràng” và giao tiếp hiệu quả với đồng nghiệp, khách 

hàng.  

2.2.2 Vận dụng hiểu biết văn hóa trong môi trường làm việc đa quốc gia 

Khi tiếp xúc với đối tác và khách hàng quốc tế, sinh viên cần nhận thức sâu sắc về sự 

khác biệt văn hóa để giao tiếp hiệu quả. Mỗi nền văn hóa có những tập quán và phong cách 

giao tiếp riêng. Do đó, sinh viên phải tôn trọng những khác biệt đó: tránh sử dụng cách diễn đạt 

mang tính mỉa mai hoặc đề cập vấn đề nhạy cảm về tôn giáo, chính trị, giới tính… Ứng xử linh 

hoạt theo văn hóa đối tác rất quan trọng. Ví dụ, trong giao tiếp với đối tác người Nhật, bạn cần 

sử dụng xưng hô và cách viết email trang trọng hơn, trong khi với đối tác Mỹ có thể thẳng thắn 

hơn nhưng vẫn lịch sự. Hướng dẫn nghiệp vụ khuyến khích sinh viên quan sát và điều chỉnh 

phong cách cho phù hợp với tập quán của từng nền văn hóa. Ngoài ra, phong thái đúng giờ và 
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khả năng làm việc nhóm hòa nhập đa dạng cũng là biểu hiện tôn trọng văn hóa doanh nghiệp 

quốc tế. Tóm lại, hiểu biết về giao tiếp liên văn hóa giúp sinh viên “giao tiếp hiệu quả hơn trong 

môi trường toàn cầu” và xây dựng mối quan hệ công việc tích cực.  

2.2.3. Vận dụng kỹ năng giao tiếp trong xử lý công việc thực tế 

Kỹ năng giao tiếp bao gồm truyền đạt thông tin rõ ràng, lắng nghe tích cực và phản hồi 

phù hợp. Trong giao tiếp nội bộ, sinh viên tham gia họp nhóm, trao đổi với cấp trên phải nói 

ngắn gọn, đúng trọng tâm và lịch sự. Việc liên tục trao đổi với đồng nghiệp và khách hàng giúp 

người học “diễn đạt suy nghĩ rõ ràng, lắng nghe chăm chú, và điều chỉnh phong cách giao tiếp 

phù hợp với nhiều tình huống khác nhau”. Với khách hàng/đối tác, sinh viên cần biết cách mở 

đầu và kết thúc cuộc hội thoại đúng chuẩn thương mại (ví dụ lời chào, giới thiệu công ty, kết 

lời lịch sự). Giao tiếp qua email nên chú trọng tiêu đề rõ ràng, lời chào và lời kết trang trọng; 

thái độ trung lập và rõ ràng giúp tránh hiểu lầm. Khi gọi điện hoặc họp trực tuyến, sinh viên 

phải phát âm chuẩn, duy trì giọng điệu tự tin và tôn trọng. Chẳng hạn, nếu không hiểu nội dung, 

nên yêu cầu lặp lại một cách lịch sự (ví dụ “Could you please repeat that?”) rồi ghi chú từ khóa 

và nhắc lại ý chính để xác nhận. Kỹ năng lắng nghe cũng rất quan trọng: chủ động ghi nhận 

thông tin, đặt câu hỏi xác nhận và thể hiện thiện chí tiếp thu. Tư duy cầu tiến (growth mindset) 

giúp người thực tập đón nhận phản hồi như một cơ hội cải thiện, thay vì cá nhân hóa phê bình. 

Như vậy, kỹ năng giao tiếp hiệu quả – bao gồm lắng nghe chủ động, đặt câu hỏi và phản hồi 

xây dựng – là yếu tố then chốt giúp sinh viên thực hiện công việc suôn sẻ và chuyên nghiệp.  

Tham khảo Phụ lục 7: một số tình huống công việc cơ bản. 

2.3. Phương pháp thu thập, phân tích và tổng hợp thông tin chuyên môn 

Trong quá trình thực tập, việc thu thập, phân tích và tổng hợp thông tin chuyên môn 

đóng vai trò then chốt giúp sinh viên hiểu sâu hơn về lĩnh vực hoạt động của đơn vị thực tập, 

hoàn thành các nhiệm vụ được giao và xây dựng nền tảng tư duy phản biện, báo cáo thực tế 

một cách hệ thống. Đối với sinh viên ngành ngôn ngữ Anh, thông tin chuyên môn không chỉ 

bao gồm dữ liệu tài chính – thương mại, mà còn có thể là quy trình làm việc, hồ sơ hợp đồng, 

tài liệu truyền thông quốc tế, hoặc hành vi khách hàng trong môi trường song ngữ. 

2.3.1 Thu thập thông tin chuyên môn 

Trong thực tập, sinh viên cần chủ động thu thập thông tin liên quan tới công việc và 

ngành nghề của doanh nghiệp. Các nguồn thông tin phổ biến bao gồm: 

Tài liệu nội bộ: hồ sơ hợp đồng, báo cáo tài chính, bản tin nội bộ, biểu mẫu hành chính, 

thư tín thương mại… Những tài liệu này chứa dữ liệu trực tiếp về quy trình và kết quả hoạt 

động của công ty. Sinh viên nên đọc hiểu kỹ các biểu mẫu và báo cáo để nắm bắt thông tin cơ 

bản. 
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Quan sát trực tiếp: theo dõi quy trình làm việc, phong cách giao tiếp và tác phong của 

nhân sự tại doanh nghiệp. Quan sát hàng ngày giúp sinh viên hiểu rõ cách thức xử lý công việc 

và văn hóa làm việc cụ thể của tổ chức. 

Phỏng vấn hoặc trao đổi: đặt câu hỏi với nhân viên, quản lý hoặc đối tác để làm rõ quy 

trình nghiệp vụ và kinh nghiệm thực tế. Khi phỏng vấn, sinh viên nên chuẩn bị câu hỏi cụ thể 

nhằm thu thập thông tin chính xác, tránh mơ hồ. 

Nguồn mở: trang web công ty, báo cáo thường niên, tin tức ngành, thông cáo báo chí, 

bài viết chuyên môn… Những nguồn này cung cấp góc nhìn bên ngoài và xu hướng thị trường. 

Kỹ thuật như ghi chép có hệ thống (sử dụng sổ tay, bảng biểu, sơ đồ tư duy) và chụp ảnh màn 

hình, lưu trữ tài liệu (khi được phép) giúp giữ lại thông tin quan trọng. Ngoài ra, trong quá trình 

thực tập, việc ghi chú thường xuyên – như một chuyên gia hướng nghiệp gợi ý – “cung cấp cơ 

hội phản tư và làm rõ thông tin” giúp sinh viên nhớ lâu và dễ tham khảo.  

2.3.2 Phân tích thông tin chuyên môn 

Sau khi thu thập, sinh viên cần phân loại và phân tích thông tin một cách có hệ thống. 

Các bước chính bao gồm: 

Phân loại thông tin: chia dữ liệu thu thập được theo chủ đề hoặc loại văn bản. Ví dụ, 

nhóm các thông tin liên quan đến marketing, nhân sự, tài chính; hoặc phân loại email, báo cáo, 

hợp đồng để xử lý theo định dạng. 

Xác định thông tin quan trọng: trong mỗi nhóm, tìm ra những điểm nổi bật, các xu 

hướng hoặc kết quả đáng chú ý. Sinh viên nên lưu ý các dữ liệu định lượng (số liệu doanh thu, 

tỷ lệ tăng trưởng) và định tính (phản hồi khách hàng, chính sách mới). 

So sánh và đối chiếu: đặt thông tin thực tế tại doanh nghiệp bên cạnh kiến thức lý thuyết 

đã học. Việc này giúp sinh viên nhận ra sự khác biệt, tương đồng hay mâu thuẫn giữa thực tiễn 

và lý thuyết. Đồng thời, so sánh giữa các phòng ban hoặc dự án cũng giúp rút ra kết luận sâu 

hơn. 

Đọc sâu, đặt câu hỏi phản biện: không chấp nhận dữ liệu một cách thụ động. Mỗi thông 

tin cần được xem xét đáng tin cậy đến đâu và ai là người phát ngôn. Sinh viên nên tự hỏi: 

“Thông tin này có căn cứ không? Có ẩn ý gì về chiến lược kinh doanh hay không?” Việc này 

giúp phát triển tư duy phản biện. Theo đó, việc phân tích thông tin cũng tương tự như quy trình 

nghiên cứu: cần xác định nguồn gốc và ý nghĩa của dữ liệu. Bằng cách phân tích và tổng hợp 

thông tin từ nhiều nguồn, thực tập sinh có thể phát triển mục tiêu toàn diện cho công việc của 

mình.  

Các công cụ hỗ trợ phân tích bao gồm phần mềm bảng tính (Excel) để tổng hợp số liệu, 

công cụ sơ đồ hóa (Mindmap, Miro, Canva) để minh hoạ quy trình và chuỗi sự kiện, cũng như 
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từ điển thuật ngữ chuyên ngành (Oxford Business English, Investopedia…) để tra cứu thuật 

ngữ. 

2.3.3 Tổng hợp và trình bày thông tin chuyên môn 

Cuối tuần, sinh viên nên tóm tắt thông tin đã học được vào nhật ký thực tập. Việc này 

vừa củng cố kiến thức, vừa chuẩn bị nội dung cho báo cáo sau này. Ví dụ, việc ghi chú thường 

xuyên giúp làm rõ các ý chính và so sánh với lý thuyết đã học. Một phương pháp hiệu quả khác 

là lập bảng so sánh giữa lý thuyết và thực tiễn để rút ra kết luận. Khi trình bày thông tin, sinh 

viên cần đảm bảo văn bản mạch lạc, logic và có hệ thống. Dữ liệu nên được minh hoạ bằng 

biểu đồ, bảng biểu để dễ theo dõi. Mọi thông tin trích từ nguồn tài liệu khác phải được trích dẫn 

rõ ràng. Đồng thời, ngôn ngữ sử dụng cần dùng tiếng Anh chuyên ngành một cách chính xác 

và phù hợp với ngữ cảnh. Về đạo đức học thuật, sinh viên không được sao chép nguyên văn tài 

liệu nội bộ khi chưa có phép và không bóp méo thông tin. Bằng việc tuân thủ nguyên tắc trung 

thực và khách quan, báo cáo thực tập sẽ phản ánh đúng kết quả nghiên cứu và kinh nghiệm cá 

nhân.  

2.4. Xử lý tình huống thực tế trong môi trường làm việc 

Trong quá trình thực tập tại doanh nghiệp, sinh viên ngành ngôn ngữ Anh thường gặp 

phải nhiều tình huống thực tế đòi hỏi khả năng thích ứng nhanh, kỹ năng xử lý linh hoạt và sự 

chuyên nghiệp trong hành xử. Những tình huống này không chỉ phản ánh môi trường làm việc 

thực tế mà còn là cơ hội để sinh viên rèn luyện kỹ năng giao tiếp, ứng xử và giải quyết vấn đề. 

Một trong những tình huống phổ biến là giao tiếp với khách hàng hoặc đối tác nước 

ngoài có tính cách khó chiều hoặc đến từ nền văn hóa khác biệt. Ví dụ, một khách hàng có thể 

tỏ ra không hài lòng vì hiểu sai nội dung email do phong cách diễn đạt quá trực tiếp, hoặc do 

sự thiếu đồng bộ trong cách truyền đạt. Trong trường hợp này, sinh viên cần giữ bình tĩnh, lắng 

nghe tích cực để nắm bắt rõ vấn đề. Việc xác minh lại thông tin một cách lịch sự và yêu cầu 

khách hàng làm rõ điều chưa hài lòng sẽ giúp giải tỏa hiểu lầm. Nếu cần thiết, sinh viên nên 

xin lỗi một cách trang trọng và đưa ra giải pháp cụ thể như điều chỉnh nội dung email hoặc gửi 

thêm tài liệu bổ sung. Đồng thời, sinh viên cũng cần rút kinh nghiệm và điều chỉnh phong cách 

diễn đạt trong các lần giao tiếp tiếp theo cho phù hợp với văn hóa và kỳ vọng của đối tác. 

Một tình huống khác mà sinh viên thực tập thường gặp là khi được giao nhiệm vụ mới 

chưa từng thực hiện và không có hướng dẫn cụ thể. Đây là lúc sinh viên cần chủ động hỏi lại 

người hướng dẫn để làm rõ mục tiêu và các yêu cầu cụ thể. Việc không ngần ngại đặt câu hỏi 

là dấu hiệu của sự nghiêm túc và cầu thị. Sau đó, sinh viên nên tự tìm hiểu thêm các kiến thức 

có liên quan và ghi chú lại quy trình thực hiện để tránh lặp lại sai sót trong tương lai. 
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Ngoài ra, khi làm việc nhóm, sinh viên có thể gặp xung đột nhỏ với đồng nghiệp do sự 

khác biệt trong cách làm việc hoặc thiếu trao đổi thông tin. Trong quá trình hợp tác trong công 

việc, chưa tìm được tiếng nói chung đôi khi là điều không tránh khỏi. Do đó, cần phải nhìn 

nhận, lắng nghe, thông cảm, cầu thị và giải quyết trên tinh thần đoàn kết nội bộ, gắn kết sự thân 

thiện, hòa nhã, ái ngữ, đặc lợi ích cốt lỗi của công ty, doanh nghiệp lên trên hết. Sinh viên nên 

chủ động trò chuyện cởi mở với đồng nghiệp để hiểu rõ nguyên nhân gây bất đồng, từ đó đưa 

ra góp ý mang tính xây dựng, tập trung vào mục tiêu chung thay vì đổ lỗi cá nhân. Việc linh 

hoạt thỏa hiệp và tôn trọng quy trình làm việc chung sẽ giúp giữ gìn mối quan hệ tích cực trong 

nhóm và phát huy hiệu quả làm việc. 

Một tình huống khác thường gây áp lực là khi sinh viên bị từ chối hoặc nhận góp ý khắt 

khe đối với sản phẩm công việc của mình, chẳng hạn như bản dịch bị chỉnh sửa nhiều lần hoặc 

thư thương mại phải viết lại hoàn toàn. Đối với tình huống này, sinh viên cần giữ thái độ học 

hỏi, xem góp ý là cơ hội để cải thiện kỹ năng. Việc hỏi rõ tiêu chí đánh giá sẽ giúp sinh viên 

hiểu yêu cầu cụ thể và định hướng đúng hơn cho những lần sau. Đồng thời, sinh viên nên rà 

soát lại bài làm cũ, xác định lỗi sai và sửa chữa kỹ lưỡng hơn trước khi gửi lại. 

Một tình huống nữa mà sinh viên có thể gặp phải là cảm giác lúng túng khi giao tiếp 

bằng tiếng Anh trong cuộc họp, đặc biệt khi không nghe rõ ý kiến của người đối thoại hoặc 

chưa biết cách diễn đạt suy nghĩ của mình. Trong những trường hợp như vậy, sinh viên có thể 

lịch sự yêu cầu lặp lại câu nói bằng các cụm từ như “Could you please repeat that?”. Ghi chú 

các từ khóa quan trọng và cố gắng diễn đạt lại bằng ngôn ngữ của mình cũng là cách tốt để xác 

nhận sự hiểu đúng. Quan trọng hơn, sinh viên nên chuẩn bị kỹ nội dung trước buổi họp và luyện 

nói trước, đồng thời ghi nhớ một số mẫu câu hữu ích để sử dụng khi cần thiết. 

Khi xử lý các tình huống thực tế, sinh viên cần tuân thủ một số nguyên tắc cơ bản. Trước 

hết, cần duy trì thái độ tích cực và chuyên nghiệp, thể hiện qua việc giữ sự lịch sự, chủ động đề 

xuất giải pháp thay vì than phiền hay đổ lỗi. Tính linh hoạt và sáng tạo cũng rất quan trọng, vì 

không có hai tình huống nào giống hệt nhau. Sinh viên cần biết tùy cơ ứng biến nhưng vẫn giữ 

nguyên tắc nghề nghiệp, đặc biệt trong các tình huống căng thẳng, nơi mà sự kiên nhẫn và sáng 

suốt là chìa khóa giúp giải quyết vấn đề. Việc tôn trọng văn hóa tổ chức là điều không thể thiếu, 

bởi mỗi đơn vị đều có những chuẩn mực riêng về tác phong, giờ giấc, và phong cách làm việc. 

Giao tiếp rõ ràng, mạch lạc và đúng mực cũng là yếu tố quan trọng ảnh hưởng đến ấn tượng 

người khác về bản thân sinh viên trong môi trường làm việc chuyên nghiệp. 

Sau mỗi tình huống, sinh viên nên xem đó là một cơ hội học hỏi quý giá. Việc ghi chú 

lại đầy đủ diễn biến, cách xử lý và kết quả của tình huống vào nhật ký thực tập sẽ giúp sinh 

viên có cái nhìn rõ ràng hơn về năng lực và kinh nghiệm của bản thân. Đồng thời, cần tự đánh 
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giá điểm mạnh, điểm yếu, từ đó rút ra bài học và điều chỉnh hành vi trong tương lai. Trong 

trường hợp tình huống có yếu tố nhạy cảm hoặc phức tạp, sinh viên nên chủ động trao đổi với 

giảng viên hoặc người hướng dẫn để được tư vấn thêm, đảm bảo có hướng đi đúng đắn và 

chuyên nghiệp hơn trong các tình huống tương tự về sau. 
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CHƯƠNG 3: KỸ NĂNG CHUYÊN MÔN VÀ QUẢN LÝ CÔNG VIỆC 
 

3.1. Kỹ năng biên-phiên dịch: phương pháp, công cụ hỗ trợ và thực hành 

Biên – phiên dịch là một trong những kỹ năng cốt lõi và có tính ứng dụng cao đối với 

sinh viên ngành ngôn ngữ Anh. Khả năng chuyển đổi thông tin một cách chính xác, linh hoạt 

và phù hợp với ngữ cảnh là yếu tố quan trọng để hỗ trợ giao tiếp, hợp tác và ra quyết định trong 

môi trường kinh doanh quốc tế. Để đạt hiệu quả cao trong công việc, sinh viên cần nắm vững 

phương pháp dịch thuật chuyên ngành, biết sử dụng công cụ hỗ trợ, đồng thời rèn luyện qua 

thực hành thường xuyên. 

3.1.1 Phân biệt giữa biên dịch và phiên dịch 

Các hình thức chuyển ngữ khác nhau về hình thức và môi trường sử dụng: 

Biên dịch (translation): Xử lý văn bản viết từ ngôn ngữ nguồn sang ngôn ngữ đích, đảm 

bảo tính chính xác, phong cách và mục đích của văn bản gốc. Ví dụ: dịch hợp đồng kinh doanh, 

email thương mại, bản tin nội bộ hay hồ sơ sản phẩm. Biên dịch viên thường được sử dụng từ 

điển và các phần mềm hỗ trợ dịch thuật, có thời gian dịch dài hơn nên yêu cầu độ chính xác cao 

về từ ngữ, ngữ pháp và thuật ngữ chuyên ngành.  

Phiên dịch (interpreting): Xử lý ngôn ngữ nói trong thời gian thực. Phiên dịch viên nghe 

diễn giả nói (trong cuộc họp, hội thảo, phỏng vấn, triển lãm, hay qua điện thoại) và lặp lại thông 

điệp sang ngôn ngữ khác ngay lập tức. Phiên dịch thường có hai hình thức chính: nối tiếp và 

song song. Ví dụ: dịch nối tiếp thường áp dụng khi người phát biểu ngừng lại sau mỗi câu hoặc 

đoạn ngắn để phiên dịch viên ghi nhớ nội dung, sau đó mới chuyển ngữ; còn dịch song song 

(đồng thời) diễn ra khi phiên dịch viên ngồi trong cabin và dịch đồng thời với bài nói của diễn 

giả. Cả hai đều không có nhiều thời gian tra cứu từ điển nên cần phản xạ nhanh và khả năng 

ghi nhớ tốt. Theo đó, “dịch đuổi” (dịch nối tiếp) là tình huống diễn giả nói xong một câu hay 

đoạn văn, phiên dịch viên sẽ dịch ngay sau đó sang ngôn ngữ khác.  

3.1.2 Phương pháp rèn luyện kỹ năng biên dịch 

Để cải thiện kỹ năng biên dịch, sinh viên có thể áp dụng các phương pháp sau: 

Hiểu rõ mục đích và đối tượng văn bản: Trước khi dịch, cần xác định văn bản dùng cho 

ai, nhằm mục đích gì (ví dụ thư tín trang trọng hay email thân mật). Từ đó chọn từ ngữ phù hợp 

về mức độ trang trọng, chuyên môn và văn phong. 

Đọc hiểu toàn văn trước khi dịch: Đọc lướt văn bản để nắm nội dung, bố cục, các khái 

niệm và thuật ngữ chính cần nghiên cứu. Ví dụ, “dịch giả sẽ đọc lướt các phần của văn bản để 

có cái nhìn tổng quan, ghi chú thuật ngữ và xem xét kiến thức nền cần bổ sung”.  

Dịch thô – hiệu chỉnh – hoàn thiện: Áp dụng quy trình dịch từng bước: 



23 

 

Lần 1: Dịch trung thực theo nghĩa đen, chú ý dịch đủ ý (dịch thô). Sinh viên có thể bắt 

đầu bằng cách chia câu dài thành cụm nhỏ (5–10 từ) để dễ dịch và ghi nhớ.  

Lần 2: Đối chiếu bản dịch với văn bản gốc, chỉnh sửa ngữ pháp, cấu trúc câu sao cho tự 

nhiên và linh hoạt. Ví dụ, dịch xong mỗi đoạn, kiểm tra xem có bỏ sót ý hay hiểu sai nghĩa 

không.  

Lần 3: Kiểm tra cuối: rà soát chính tả, văn phong, định dạng. Đảm bảo thuật ngữ chuyên 

ngành được dùng nhất quán. Lúc này có thể dùng công cụ kiểm tra chính tả/ ngữ pháp để hoàn 

thiện. 

Tăng dần độ khó: Bắt đầu với cụm từ hoặc câu ngắn, sau đó dịch cả đoạn hoặc toàn văn. 

Điều này giúp sinh viên làm quen với các cấu trúc và nội dung phức tạp hơn theo từng bước 

nhỏ. Mỗi lần luyện tập nên chú ý những điểm khó gặp phải để cải thiện. 

3.1.3 Phương pháp rèn luyện kỹ năng phiên dịch 

Phiên dịch đòi hỏi kỹ năng nghe hiểu, ghi chú và phản xạ linh hoạt. Các kỹ thuật luyện 

tập gồm: 

Luyện nghe và ghi chép (note-taking): Phiên dịch viên tập trung bắt từ khóa và cấu trúc 

ý chính thay vì ghi toàn bộ lời. Ghi chú chỉ là kỹ thuật hỗ trợ, giúp nắm ý chứ không thay thế 

được trí nhớ.  

Diễn đạt lại (paraphrasing): Khi gặp câu dài hoặc thuật ngữ khó, phiên dịch viên sử 

dụng cách diễn giải ngắn gọn hơn mà vẫn giữ nguyên ý. Định nghĩa “paraphrase” là viết lại ý 

nghĩa một thông điệp bằng các từ khác sao cho ngữ nghĩa không đổi. Kỹ năng này giúp dịch 

câu dài, chuyển ngữ linh hoạt hơn. 

Phiên dịch nối tiếp (consecutive interpreting): Luyện kỹ thuật nghe-nghĩ-phiên dịch 

từng đoạn ngắn. Khi diễn giả tạm dừng, phiên dịch viên sử dụng ghi chú và trí nhớ để chuyển 

ngữ toàn bộ nội dung vừa nghe. Kỹ thuật này yêu cầu ghi nhớ tốt và khả năng diễn đạt gọn ý. 

Phiên dịch song song (simultaneous interpreting): Dành cho sinh viên nâng cao; luyện 

với các đoạn hội thoại hoặc video có phụ đề. Phiên dịch viên ngồi trong cabin và dịch đồng thời 

với bài nói. Bài tập này rèn luyện sự tập trung và phản xạ nhanh chóng. 

Tự đánh giá qua ghi âm: Ghi âm phần phiên dịch của mình (dù là nối tiếp hay song 

song), sau đó nghe lại để phát hiện lỗi, giọng điệu, và cải thiện. Việc này giúp nhận biết 

ưu/nhược điểm cá nhân mà sinh viên có thể tự điều chỉnh trong các buổi luyện tập tiếp theo. 

3.1.4 Công cụ hỗ trợ dịch thuật 

Trong thời đại công nghệ, có nhiều công cụ hỗ trợ biên-phiên dịch giúp tăng tốc và nâng 

cao chất lượng bản dịch: 
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Từ điển song ngữ chuyên ngành: Ví dụ như Oxford Business English, Cambridge 

Dictionary, WordReference hoặc Linguee. Đặc biệt, Linguee là một từ điển/ngân hàng ngữ 

cảnh song ngữ, giúp tra từ vựng và cụm từ theo ngữ cảnh cụ thể.  

Bộ nhớ dịch (Translation Memory - TM): Phần mềm chuyên nghiệp như SDL Trados 

hoặc MemoQ lưu trữ các cặp câu đã dịch trước đó. Công cụ này giúp tra cứu và tái sử dụng 

những bản dịch tương tự, đảm bảo tính nhất quán thuật ngữ và rút ngắn thời gian dịch.  

Công cụ dịch máy hỗ trợ (MT): Google Translate, DeepL… có thể dùng để tham khảo 

cấu trúc câu hoặc gợi ý từ vựng. Tuy nhiên, chỉ nên sử dụng chúng như trợ thủ và phải luôn 

kiểm tra lại thủ công, không dịch nguyên văn. 

Công cụ kiểm tra chính tả – ngữ pháp: Các phần mềm như Grammarly hoặc 

LanguageTool có thể kiểm tra lỗi chính tả và ngữ pháp trong văn bản dịch, giúp nâng cao độ 

trôi chảy và chính xác của bản dịch cuối cùng. 

Bảng thuật ngữ (glossary): Soạn sẵn danh sách các thuật ngữ chuyên ngành kèm cách 

dịch chuẩn trong dự án. Bảng thuật ngữ giúp đảm bảo nhất quán cách dịch các thuật ngữ trong 

suốt văn bản.  

3.1.5 Thực hành trong môi trường thực tập 

Thực hành là cách tốt nhất để nâng cao kỹ năng biên-phiên dịch. Trong môi trường thực 

tập, sinh viên nên tham gia các hoạt động thực tế như: 

Dịch tài liệu kinh doanh: Ví dụ hợp đồng mua bán, thư tín thương mại, hồ sơ sản phẩm, 

email nội bộ. Thực hành dịch các loại văn bản này giúp làm quen với ngôn ngữ chuyên ngành 

của doanh nghiệp. 

Tham gia hỗ trợ phiên dịch: Hỗ trợ phiên dịch trong các cuộc họp, tiếp khách, đàm phán 

đối tác nước ngoài. Ví dụ, dịch nối tiếp tại buổi họp báo, hoặc đàm phán kinh doanh.  

Dịch truyền thông doanh nghiệp: Chuyển ngữ nội dung trang web, bài PR, bản tin công 

ty. Những văn bản này thường ngắn gọn, mang tính quảng bá; sinh viên sẽ học cách diễn đạt 

thu hút người đọc. 

Dịch song ngữ: Luyện tập song song giữa hai hướng Anh–Việt và Việt–Anh. Điều này 

giúp sinh viên đối chiếu ngôn ngữ và hiểu thêm về cấu trúc hai ngôn ngữ. 

Lập bảng theo dõi quá trình học: Ghi lại loại văn bản đã luyện, khó khăn gặp phải, thuật 

ngữ chuyên ngành cần lưu ý và hướng cải thiện. Ví dụ, mỗi tuần chọn một loại văn bản cụ thể 

để dịch, rồi tổng kết bài học kinh nghiệm và từ vựng mới. 

Lưu ý: Các phương pháp và thực hành trên chủ yếu dựa trên kinh nghiệm đào tạo thực 

tế; tài liệu tham khảo trực tiếp cho một số đề xuất này chưa tìm thấy trong các nguồn đã trích 
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dẫn. Tuy nhiên, quy trình thực hành lặp lại qua nhiều dạng văn bản khác nhau sẽ giúp sinh viên 

ngày càng nâng cao kỹ năng biên-phiên dịch. 

3.2. Kỹ năng viết học thuật và nội dung truyền thông bằng tiếng Anh 

Trong thời đại toàn cầu hóa, kỹ năng viết tiếng Anh không chỉ phục vụ cho mục tiêu 

học thuật, mà còn đóng vai trò thiết yếu trong các hoạt động giao tiếp thương mại, marketing, 

và truyền thông quốc tế. Sinh viên ngành Ngôn ngữ Anhcần phát triển song song hai nhóm kỹ 

năng: viết học thuật (academic writing) để phục vụ cho báo cáo, nghiên cứu và công văn, cùng 

với viết nội dung truyền thông (business and media content writing) để ứng dụng trong môi 

trường doanh nghiệp hiện đại. 

3.2.1 Viết học thuật bằng tiếng Anh  

Viết học thuật giúp người viết trình bày thông tin một cách logic, chính xác và có hệ 

thống. Văn phong của thể loại này trang trọng, khách quan và tránh dùng ngôn ngữ mang tính 

cảm xúc; cấu trúc văn bản rõ ràng theo mô hình mở đầu – triển khai – kết luận; đồng thời phải 

có dẫn chứng từ các nguồn đáng tin cậy kèm theo trích dẫn đầy đủ. Thí dụ về các loại văn bản 

học thuật trong thực tập bao gồm báo cáo tuần hoặc báo cáo tháng, bản mô tả công việc, tóm 

tắt nghiên cứu thị trường, phân tích SWOT hoặc các chiến lược kinh doanh. Để rèn luyện kỹ 

năng viết học thuật, sinh viên có thể đọc các tài liệu mẫu chuẩn quốc tế (như báo cáo doanh 

nghiệp, phân tích thị trường), thực hành viết đoạn văn ngắn mang tính học thuật về các chủ đề 

kinh doanh, học cách trích dẫn theo chuẩn APA hoặc MLA, và nhờ giảng viên hoặc hướng dẫn 

viên thực tập góp ý để cải thiện chất lượng bài viết. 

3.2.2 Viết nội dung truyền thông bằng tiếng Anh  

Song song với đó, viết nội dung truyền thông (bao gồm viết nội dung marketing, PR, 

mạng xã hội, trang web, v.v.) đòi hỏi khả năng truyền đạt thông điệp nhanh chóng, rõ ràng và 

hấp dẫn. Đặc điểm của văn bản truyền thông là ngôn ngữ năng động, ngắn gọn và có tính kêu 

gọi hành động (call-to-action). Nội dung cần được xây dựng linh hoạt theo các nền tảng giao 

tiếp (email, website, mạng xã hội) và phù hợp với đối tượng mục tiêu cũng như giọng điệu 

thương hiệu. Các thể loại phổ biến gồm email marketing, bài quảng bá sản phẩm/dịch vụ, nội 

dung trên website công ty, bài đăng trên mạng xã hội và thông cáo báo chí. Để nâng cao kỹ 

năng này, sinh viên có thể phân tích các mẫu nội dung thực tế từ doanh nghiệp lớn, thử viết các 

đoạn quảng cáo hoặc bài PR, so sánh sản phẩm của mình với các ví dụ chuyên nghiệp, đồng 

thời sử dụng công cụ hỗ trợ như Hemingway Editor hoặc Grammarly để kiểm tra độ rõ ràng và 

chính xác của văn bản. Việc thực hành viết dưới sự hướng dẫn của người hướng dẫn thực tập 

hoặc cộng tác viên cũng rất hữu ích để cải thiện phong cách và khả năng sáng tạo nội dung. 
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3.2.3 Kết hợp hai kỹ năng trong thực tế công việc 

Trong thực tế công việc, sinh viên cần linh hoạt chuyển đổi giữa hai phong cách viết 

này. Ví dụ, khi soạn thảo email thương mại chính thức gửi đối tác hoặc báo cáo nội bộ, người 

viết cần áp dụng phong cách học thuật với cách diễn đạt logic, trang trọng; trong khi đó, khi 

viết một bài đăng Facebook quảng bá chương trình khuyến mãi, nội dung cần có phong cách 

truyền thông sinh động, hấp dẫn. Một số nhiệm vụ thực tế thậm chí yêu cầu tổng hợp cả hai kỹ 

năng, chẳng hạn như viết báo cáo nội bộ kết hợp phân tích thị trường và gợi ý chiến lược truyền 

thông. Do đó, sinh viên nên luyện tập song song hai loại hình viết. Chẳng hạn, trong mỗi tuần 

thực tập, có thể chọn một chủ đề kinh doanh và thực hành viết vừa theo thể loại học thuật (như 

tóm tắt hoặc phân tích) vừa theo thể loại truyền thông (như bài quảng bá, bài PR), sau đó tự 

đánh giá và rút kinh nghiệm từ sản phẩm của mình. Việc kết hợp linh hoạt hai dạng viết này sẽ 

giúp sinh viên vừa đảm bảo yêu cầu chuyên môn vừa phát triển kỹ năng ứng dụng trong công 

việc thực tế. 

3.3. Kỹ năng lập kế hoạch, quản lý thời gian và làm việc nhóm 

Trong môi trường làm việc chuyên nghiệp, đặc biệt là trong các lĩnh vực liên quan đến thương 

mại, truyền thông và dịch vụ khách hàng, sinh viên thực tập không chỉ cần có kiến thức chuyên 

môn mà còn phải thể hiện được khả năng làm việc hiệu quả. Ba kỹ năng mềm thiết yếu giúp 

sinh viên hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao và thích nghi nhanh chóng với môi trường doanh 

nghiệp bao gồm: kỹ năng lập kế hoạch, kỹ năng quản lý thời gian và kỹ năng làm việc nhóm. 

3.3.1 Kỹ năng lập kế hoạch 

Đầu tiên, kỹ năng lập kế hoạch giúp sinh viên xác định rõ mục tiêu công việc, lường 

trước khó khăn và phân bổ nguồn lực một cách hợp lý. Một kế hoạch tốt giúp tiết kiệm thời 

gian, hạn chế sai sót và nâng cao hiệu suất. Để rèn luyện kỹ năng này, sinh viên nên xác định 

mục tiêu công việc cụ thể, đo lường được và có thời hạn hoàn thành rõ ràng; liệt kê các bước 

thực hiện và ưu tiên theo thứ tự quan trọng; dự kiến thời gian và nguồn lực cần thiết cho từng 

nhiệm vụ. Các công cụ hiện đại như Google Calendar, Notion hay Trello là trợ giúp hiệu quả 

để lên lịch hằng ngày, hằng tuần hoặc hằng tháng. Trong thực tập, sinh viên nên chủ động lên 

kế hoạch hoàn thành báo cáo tuần hoặc nhật ký thực tập đúng hạn, theo dõi tiến độ công việc 

được giao và đề xuất lộ trình công việc rõ ràng nếu nhận nhiệm vụ dài hạn. 

3.3.2 Kỹ năng quản lý thời gian 

Tiếp theo, kỹ năng quản lý thời gian là yếu tố quyết định mức độ thành công của sinh 

viên trong kỳ thực tập vì thời gian thực tập có giới hạn. Việc sử dụng thời gian hiệu quả giúp 

sinh viên học hỏi nhiều hơn và đóng góp thiết thực vào công việc. Một số nguyên tắc quản lý 

thời gian hiệu quả mà sinh viên có thể áp dụng bao gồm: nguyên tắc 80/20 (Pareto) – tập trung 
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vào 20% nhiệm vụ đem lại 80% kết quả bằng cách ưu tiên những việc quan trọng nhất; ma trận 

Eisenhower – phân loại công việc theo mức độ quan trọng và khẩn cấp để ưu tiên thực hiện; kỹ 

thuật Pomodoro – làm việc tập trung liên tục 25 phút rồi nghỉ ngắn 5 phút nhằm tăng hiệu suất. 

Dấu hiệu của việc quản lý thời gian tốt là sinh viên luôn hoàn thành nhiệm vụ đúng hạn, có thời 

gian dành cho việc học hỏi ngoài công việc chính và không để bản thân rơi vào trạng thái quá 

tải hoặc trì hoãn công việc. 

3.3.3 Kỹ năng làm việc nhóm  

Cuối cùng, kỹ năng làm việc nhóm rất quan trọng vì hầu hết các hoạt động trong doanh 

nghiệp đều diễn ra theo nhóm. Làm việc nhóm hiệu quả giúp sinh viên xây dựng các mối quan 

hệ chuyên nghiệp, phát triển kỹ năng giao tiếp và phối hợp hành động. Một người làm việc 

nhóm hiệu quả cần biết lắng nghe và tôn trọng ý kiến của người khác, giao tiếp rõ ràng, thẳng 

thắn nhưng luôn lịch sự, hoàn thành nhiệm vụ được phân công đúng thời hạn, sẵn sàng hỗ trợ 

thành viên khác khi cần và giải quyết xung đột bằng thái độ hợp tác, xây dựng. Để phát triển 

kỹ năng này, sinh viên có thể tham gia các dự án nhóm thực tế hoặc mô phỏng, đảm nhiệm vai 

trò điều phối hoặc thư ký nhóm để rèn luyện khả năng tổ chức; đề xuất họp nhóm định kỳ nhằm 

cập nhật tiến độ và trao đổi khó khăn. Sự kết hợp thành thạo ba kỹ năng lập kế hoạch, quản lý 

thời gian và làm việc nhóm sẽ tạo nên nền tảng vững chắc giúp sinh viên hoàn thành tốt công 

việc trong môi trường doanh nghiệp. 

Tham khảo Phụ lục 9: Tiêu chí đánh giá mức độ thành thạo các kỹ năng mềm  

3.4. Cách viết email, báo cáo và tài liệu chuyên môn bằng tiếng Anh 

Trong môi trường công sở hiện đại, tiếng Anh được sử dụng rộng rãi trong giao tiếp nội 

bộ, trao đổi với đối tác và trình bày thông tin chuyên môn. Việc viết email, báo cáo và tài liệu 

chuyên ngành một cách chính xác, chuyên nghiệp không chỉ giúp sinh viên thể hiện năng lực 

ngôn ngữ mà còn phản ánh thái độ làm việc nghiêm túc và kỹ năng giao tiếp hiệu quả. Đây là 

một yêu cầu thiết yếu đối với sinh viên ngành ngôn ngữ Anh, đặc biệt trong kỳ thực tập và trong 

tương lai nghề nghiệp. 

3.4.1 Cách viết email bằng tiếng Anh thương mại 

Khi viết email thương mại bằng tiếng Anh, sinh viên cần chú ý đến sự ngắn gọn, rõ ràng 

và lịch sự. Nội dung email nên được tổ chức theo cấu trúc chuẩn: đầu tiên là dòng chủ đề ngắn 

gọn, nêu rõ nội dung chính (ví dụ: “Meeting Confirmation: Monday at 10 AM”), tiếp theo là 

lời chào chuyên nghiệp (“Dear Mr./Ms. [Tên]” hoặc “Dear [Tên phòng ban]”), rồi câu mở đầu 

giới thiệu lý do viết thư (ví dụ: “I am writing to inform you that…”). Phần thân email gồm các 

đoạn văn ngắn mạch lạc trình bày nội dung chính, và kết thúc bằng một câu cảm ơn hay mời 

đối tác liên hệ nếu cần (ví dụ: “Should you have any questions, please feel free to contact me.”). 
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Cuối cùng, người gửi nên kết thúc email bằng lời chào tạm biệt trang trọng (“Best regards”, 

“Sincerely”, …) kèm theo họ tên và chức vụ hoặc bộ phận. Trước khi gửi, sinh viên cần kiểm 

tra kỹ ngữ pháp, chính tả và tuyệt đối không sử dụng các từ viết tắt không cần thiết hay biểu 

tượng cảm xúc. Ngoài ra, việc phản hồi email đúng thời hạn (tốt nhất trong vòng 24 giờ nếu có 

thể) cũng thể hiện sự chuyên nghiệp trong giao tiếp doanh nghiệp. 

3.4.2 Cách viết báo cáo bằng tiếng Anh 

Báo cáo bằng tiếng Anh (report) có mục đích trình bày thông tin, kết quả công việc, 

đánh giá tình hình hoặc đề xuất giải pháp một cách có hệ thống và logic. Báo cáo thường bao 

gồm các phần: tiêu đề, tóm tắt báo cáo (executive summary), phần giới thiệu (nêu rõ mục đích 

và bối cảnh), nội dung chính (phân tích, số liệu, quan sát – findings/main body), kết luận và các 

đề xuất (nếu có), cũng như phụ lục (bảng biểu, số liệu chi tiết). Viết báo cáo yêu cầu phong 

cách khách quan, thường sử dụng ngôi thứ ba và tránh diễn đạt mang tính chủ quan. Khi có dữ 

liệu, sinh viên nên sử dụng bảng biểu hoặc đồ thị để minh họa và luôn dẫn nguồn khi trích dẫn 

thông tin từ tài liệu khác. Cấu trúc rõ ràng cùng cách trình bày khoa học của báo cáo sẽ giúp 

người đọc nắm bắt được thông tin nhanh chóng và chính xác. 

3.4.3 Cách viết tài liệu chuyên môn  

Ngoài ra, sinh viên cần biết cách soạn thảo các loại tài liệu chuyên môn khác bằng tiếng 

Anh như hợp đồng, bản tin công ty, mô tả sản phẩm/dịch vụ, brochure, hướng dẫn sử dụng, 

biên bản cuộc họp, v.v. Các văn bản này đòi hỏi tính rõ ràng và chính xác cao để tránh gây hiểu 

nhầm trong các điều khoản. Sự nhất quán trong việc sử dụng thuật ngữ chuyên ngành cũng rất 

quan trọng để đảm bảo ý nghĩa các từ khóa không bị thay đổi qua các văn bản. Về mặt hình 

thức, tài liệu phải được trình bày chuyên nghiệp, căn chỉnh và định dạng theo chuẩn của doanh 

nghiệp hoặc đơn vị. Ví dụ, đề xuất hợp tác (business proposal) cần mô tả rõ các giải pháp và 

lợi ích; hợp đồng soạn thảo phải liệt kê đầy đủ các điều khoản thương mại và trách nhiệm giữa 

các bên; hồ sơ công ty (company profile) hay brochure thì tập trung vào giới thiệu doanh nghiệp 

một cách cuốn hút. 

3.4.4 Công cụ hỗ trợ viết chuyên nghiệp 

Để hỗ trợ việc viết các văn bản chuyên nghiệp này, sinh viên nên tận dụng các công cụ 

và tài nguyên chuyên môn. Phần mềm kiểm tra ngữ pháp và phong cách (như Grammarly hoặc 

LanguageTool) giúp phát hiện và sửa lỗi ngữ pháp, chính tả cũng như cải thiện văn phong. 

Những mẫu văn bản có sẵn trong Microsoft Word hay Google Docs cung cấp khuôn khổ chuẩn 

cho email, báo cáo và tài liệu chuyên ngành. Hướng dẫn phong cách viết trực tuyến (ví dụ APA 

hoặc Chicago cho các bài viết chính thức) giúp sinh viên nắm vững quy tắc định dạng và trích 

dẫn. Ngoài ra, từ điển đồng nghĩa (thesaurus) và từ điển tiếng Anh chuyên ngành (như Oxford 
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Business English Dictionary) là những công cụ hữu ích để bổ sung vốn từ vựng học thuật và 

chuyên môn. Việc kết hợp các nguồn hỗ trợ này sẽ giúp sinh viên soạn thảo các văn bản tiếng 

Anh trong công sở một cách chính xác, rõ ràng và chuyên nghiệp. 
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CHƯƠNG 4: HOÀN THÀNH THỰC TẬP VÀ ĐỊNH HƯỚNG NGHỀ 

NGHIỆP 
4.1. Hướng dẫn viết báo cáo thực tập và trình bày kết quả đạt được 

4.1.1 Bố cục 

Báo cáo thực tập bao gồm các phần được sắp xếp theo trình tự sau: 

Trang bìa chính 

Trang bìa phụ 

Lời cám ơn 

Nhận xét và xác nhận của đại diện cơ quan nhận thực tập 

Mục lục 

Danh mục các từ viết tắt 

Nội dung báo cáo thực tập 

Tài liệu tham khảo (References) 

Phụ lục (Appendices) 

Trang bìa cứng 

4.1.2 Định dạng chung 

Báo cáo thực tập được in trên hai mặt giấy trắng khổ A4 (210 x 297 cm), hệ font 

Unicode, kiểu chữ (font) Times New Roman, cỡ chữ (size) 13, giãn dòng ở chế độ 1,5; Căn lề: 

lề trên 2.5 cm, lề dưới 2.5 cm, lề trái 3.5 cm, lề phải 2.0 cm; 

Mật độ chữ bình thường mặc định, không được nén hoặc kéo dãn khoảng cách giữa các 

chữ. Không nên để dòng trống giữa các đoạn trong cùng 1 trang giấy, khoảng trắng giữa các 

đoạn văn nên đặt 6 pt cho cả trên và dưới; 

Dòng đầu tiên mỗi đoạn văn lùi vào 12.7 mm (tương đương 0.5 inch); 

Tiêu đề đoạn nên được sắp xếp đi liền chung với đoạn văn, tránh trường hợp tiêu đề ở 

trang này và đoạn văn bắt đầu từ trang sau; 

Cách đánh số trang: Trang bìa cứng và bìa phụ không đánh số trang. Các trang từ phần 

3 đến phần 8 (trong phần kết cấu BCTT) sẽ được đánh số bằng ký tự La Mã (i, ii, iii, iv…). Các 

trang thuộc phần 7 -8-9  (Nội dung-Tài liệu tham khảo-Phụ lục) được đánh số Ả Rập (1, 2, 3, 

4…), căn phải, cuối trang (bottom). 

4.1.3 Trang bìa chính 

Trang bìa chính BCTT đóng bìa cứng (không đóng bìa da, bìa mạ vàng, không đóng 

gáy lò xo, không dùng bìa nhựa trong) và trình bày nội dung theo mẫu quy định. 
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4.1.4 Lời cám ơn 

Trong trang này, tác giả có thể trình bày (bằng tiếng Anh/hoặc tiếng Việt) lời cám ơn 

đến cá nhân hay tổ chức đã giúp đỡ, ủng hộ, động viên mình trong quá trình thực tập và viết 

báo cáo thực tập. 

Trình bày trang này theo như sau: Tiêu đề: Cỡ chữ 14 - 18, chữ thường, kiểu font bình thường, 

căn giữa. Nội dung: Cỡ chữ 13, chữ thường, kiểu font bình thường, căn đều trang giấy. Tên và 

chữ ký của tác giả. 

4.1.5 Nhận xét và xác nhận của cơ quan thực tập 

Trang nhận xét và xác nhận của cơ quan thực tập được thực hiện như sau: 

Lời nhận xét của cơ quan trong BCTT: Đại diện cơ quan thực tập ghi nhận lời nhận xét 

bằng chữ viết tay hoặc đánh máy, lời nhận xét có thể viết bằng tiếng Việt hoặc tiếng 

Anh. 

Cơ quan đánh giá mức độ hoàn thành của quá trình thực tập và báo cáo thực tập. 

Xác nhận của cơ quan thực tập: Người đại diện của cơ quan ký, viết rõ họ tên và đóng 

dấu xác nhận dùng mộc tròn đỏ. 

Xem Phụ lục 10: Phiếu nhận xét của cơ quan thực tập 

4.1.6 Mục lục 

Trang mục lục dùng để nhận biết cấu trúc của BCTT. Phần nội dung các chương, mục 

được đặt thẳng hàng ở bên trái tương ứng với số trang trong BCTT. Cần liệt kê đầy đủ các thành 

phần của BCTT. 

Các tiểu mục của BCTT được trình bày và đánh số thành nhóm chữ số, nhiều nhất gồm 

3 chữ số, chữ số thứ nhất là chỉ số chương, số thứ hai tiếp theo là chỉ số mục và tiếp tục. Các 

thành phần này phân cách nhau bởi dấu chấm.  

4.1.7 Danh mục từ viết tắt 

Trang này dùng để liệt kê những từ viết tắt được dùng trong BCTT. Phần này thường 

được chia làm hai phần: các từ viết tắt và nguyên nghĩa. Các chữ viết tắt phải được viết hoa và 

xếp theo thứ tự chữ cái ABC. Không lạm dụng từ viết tắt trong BCTT. Chỉ viết tắt những từ, 

cụm từ được sử dụng nhiều lần trong BCTT. 

4.1.8 Nội dung của báo cáo thực tập (viết hoàn toàn bằng tiếng Anh) 

Nội dung BCTT được viết khoảng 15-20 trang A4, không kể phụ lục và các phần  khác 

trong báo cáo. 

Phần này thể hiện nội dung chính của báo cáo thực tập và chiếm tỷ trọng lớn nhất trong 

toàn bộ báo cáo và được chia thành từng chương (phần) tùy theo nội dung của BCTT. 
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Mỗi chương được bắt đầu bằng một trang mới. Tên chương được viết hoa, in đậm và 

canh giữa. 

BCTT phải có sự thống nhất, liên kết chặt chẽ ở mọi cấp độ nhằm tạo thuận lợi cho 

người đọc theo dõi các lập luận và ý tưởng của tác giả. Trong đó, các nội dung chính cần được 

chia nhỏ thành các nội dung nhỏ hơn. Việc phân đoạn là cần thiết và mỗi đoạn văn nên có một 

câu chủ đề và các câu trong đoạn nên tập trung để phân tích/ làm rõ nội dung đó, tránh viết lan 

man, lạc đề, ý này chồng chéo với ý kia. 

Số chương tùy thuộc vào nội dung cụ thể của BCTT, thông thường cần có những nội 

dung sau: 

Phần giới thiệu cơ quan thực tập (khoảng 2 - 3 trang) Bao gồm các thông tin về cơ quan 

thực tập: 

Quá trình hình thành và phát triển; 

Chức năng, nhiệm vụ và ngành nghề kinh doanh; 

Cơ cấu bộ máy tổ chức và nhân sự; 

Một số thông tin về hoạt động (nếu có) 

Giới thiệu bộ phận (phòng/ ban) nơi SV thực tập 

Phần báo cáo về nội dung công việc thực tập tại đơn vị (khoảng 10 trang) 

Trình bày nội dung công việc thực tập SV được giao/đảm nhận trong thời gian thực tập. 

Trình bày những kiến thức/ kỹ năng SV áp dụng trong quá trình thực tập; những kiến 

thức, kỹ năng mới SV học hỏi được trong quá trình thực tập. 

SV tự đánh giá những điểm mạnh và điểm yếu trong đợt thực tập; lý giải nguyên nhân 

và yếu tố ảnh hưởng liên quan đến điểm mạnh và điểm yếu đã được phân tích; 

Những đóng góp của SV đối với cơ quan/ đơn vị TT. 

Những bài học SV tự rút ra cho bản thân sau quá trình thực tập. 

Phần Đề xuất, kiến nghị (khoảng 1-2 trang) 

Trên cơ sở nhận xét trong phần trên, SV đề xuất các kiến nghị, giải pháp nhằm góp phần 

giải quyết các nguyên nhân để có thể phát huy điểm mạnh, khắc phục điểm yếu. Các 

giải pháp và kiến nghị của SV nên tập trung, cụ thể và có tính thực tiễn, không nên dừng 

lại ở các đề xuất chung chung. 

BCTT nên hạn chế trình bày các kiến nghị đối với các chủ thể nằm ngoài phạm vi thực 

tập (VD: không nên đề xuất/kiến nghị/giải pháp... đối với công ty/đơn vị nhận SV thực 

tập). 

Phần kết luận (khoảng 1 trang) 
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SV tóm tắt những nội dung mà BCTT đã đề cập trong toàn bộ các phần. Kết luận được 

viết ngắn gọn, không có lời bàn và bình luận thêm, không ghi lời cảm ơn cá nhân, tập thể. 

 

4.1.9 Tài liệu tham khảo 

Tài liệu tham khảo phản ánh các tài liệu được trích dẫn cụ thể trong bài BCTT, các tài 

liệu không có trích dẫn trong nội dung bài viết không được trình bày trong danh mục tài liệu 

tham khảo. 

Thông tin của từng loại tài liệu tham khảo được trình bày theo các cách hướng dẫn theo 

quy định. 

Thứ tự sắp xếp trong danh mục tài liệu tham khảo: 

Các tài liệu tham khảo được đánh số thứ tự bằng chữ số 1, 2, 3… 

Thứ tự tài liệu tham khảo được thực hiện theo quy định chung của trường ĐH Ngân 

hàng TP.HCM, yêu cầu xếp tài liệu tham khảo tiếng Việt trước rồi đến tài liệu tham 

khảo tiếng nước ngoài và cuối cùng là tài liệu tham khảo từ các trang web. 

Tài liệu tiếng Việt xếp theo thứ tự ABC của tên tác giả, vẫn giữ nguyên thứ tự thông 

thường của tên người Việt Nam, không đảo lên trước họ. 

Tài liệu tiếng nước ngoài hay tiếng nước ngoài dịch sang tiếng Việt xếp theo thứ tự 

ABC của họ tác giả. Các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không 

phiên âm, không dịch. 

Tài liệu không có tên tác giả thì xếp thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan ban hành báo 

các hay ấn phẩm. 

4.1.10 Phụ lục 

Phụ lục là tài liệu cung cấp minh chứng quá trình TT của SV tại cơ quan; cung cấp minh 

chứng chi tiết cho các nội dung của BCTT (VD: email, thông báo, hình ảnh, công việc SV đã 

hoàn thành…). 

Tuỳ nội dung tài liệu mà SV có thể lược bỏ các thông tin mang tính bảo mật của công 

ty/đơn vị TT. 

Phần phụ lục nên đưa vào phần cuối cùng của BCTT. 

Phụ lục cần được ghi: Số phụ lục, tên phụ lục. 

Ví dụ:  Appendix 1: Thư thông báo nhận thực tập sinh của công ty ABC  

Appendix 2: Hoạt động ….. đã tham gia 

4.2. Đánh giá, rút kinh nghiệm và phát triển kỹ năng sau thực tập 

Sau khi kết thúc kỳ thực tập, sinh viên cần hệ thống hóa kết quả đạt được, phân tích ưu 

nhược điểm và đề ra kế hoạch phát triển cho giai đoạn tiếp theo. Quá trình này gồm ba bước 
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chính: tự đánh giá kết quả thực tập, rút ra bài học kinh nghiệm và xây dựng kế hoạch phát triển 

kỹ năng sau thực tập. Việc tự đánh giá giúp sinh viên nhìn nhận lại các khía cạnh như chất 

lượng công việc, thái độ làm việc, kỹ năng giao tiếp và khả năng thích ứng (adaptability) trong 

môi trường mới. 

4.2.1. Tự đánh giá kết quả thực tập 

Sau kỳ thực tập, sinh viên nên chủ động tự phản tư dựa trên các tiêu chí cụ thể, chẳng 

hạn: 

Chất lượng công việc: Hoàn thành nhiệm vụ được giao đúng hạn và đạt yêu cầu chuyên 

môn. Ví dụ, sinh viên cần xem xét mình đã ứng dụng kiến thức và kỹ năng học được vào công 

việc như thế nào, và mức độ độc lập khi thực hiện nhiệm vụ (cần hướng dẫn hay có thể tự làm 

việc độc lập). 

Thái độ và trách nhiệm: Mức độ chuyên nghiệp trong tác phong, tinh thần chủ động và 

trách nhiệm với công việc. Sinh viên cần tự đánh giá xem mình có tuân thủ quy định, chấp hành 

nội quy, đến đúng giờ, và duy trì đạo đức nghề nghiệp không. Cách ứng xử với đồng nghiệp và 

cấp trên cũng rất quan trọng, thể hiện qua sự lịch thiệp, cầu thị và hợp tác tích cực. 

Kỹ năng giao tiếp và làm việc nhóm: Khả năng giao tiếp hiệu quả bằng tiếng Anh và 

phối hợp với tập thể. Chẳng hạn, sinh viên cần xem xét mình đã trình bày ý tưởng rõ ràng hay 

chưa, biết lắng nghe và ghi nhận ý kiến của người khác ra sao. Xác định vai trò cá nhân trong 

nhóm (tích cực hỗ trợ hay thụ động) cũng giúp nhận ra phong cách làm việc của bản thân. 

Khả năng xử lý tình huống và thích ứng: Mức độ linh hoạt trong đối mặt với tình huống 

phát sinh. Sinh viên nên tự hỏi mình đã đối phó thế nào với các khó khăn bất ngờ, và có điều 

chỉnh kế hoạch hoặc phương pháp làm việc phù hợp hay không. Việc rèn luyện thích ứng giúp 

sinh viên trở nên cởi mở và sẵn sàng học hỏi những điều mới, cũng như đón nhận thử thách.  

Theo kinh nghiệm nhiều chương trình đào tạo quốc tế, sinh viên có thể sử dụng phiếu 

tự đánh giá và nhật ký thực tập để ghi lại chi tiết quá trình và kết quả làm việc. Ví dụ, Marquette 

University khuyến khích sinh viên tự đánh giá ở nhiều mức độ (mới bắt đầu, trung cấp, thành 

thạo) cho từng năng lực chuyên nghiệp và ghi ra ví dụ minh họa cụ thể. Sinh viên có thể viết 

câu nhận xét về mình như “Tôi hoàn thành dự án dịch thuật đúng tiến độ và phản hồi tích cực 

từ cán bộ hướng dẫn” hay “Tôi cần cải thiện kỹ năng quản lý thời gian khi phải xử lý nhiều đầu 

việc cùng lúc” (tương tự các ví dụ tự đánh giá trong nghiên cứu. Việc này giúp sinh viên nhận 

thức rõ điểm mạnh và những điểm yếu cần khắc phục. 

4.2.2. Rút ra bài học kinh nghiệm 

Sau khi đánh giá, sinh viên hệ thống hóa những bài học rút ra từ thực tế. Việc này làm 

rõ mối liên hệ giữa kiến thức học tập và công việc thực tế. Chẳng hạn, một sinh viên ngành biên 
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phiên dịch có thể nhận ra kỹ năng ghi chú trong lúc phiên dịch còn yếu, và rút kinh nghiệm để 

luyện tập cải thiện cho lần làm việc tiếp theo. 

Sinh viên nên tự đặt các câu hỏi như “Tôi học được gì về công việc và môi trường làm 

việc thực tế?”, “Kỹ năng nào tôi cần cải thiện (ví dụ: kỹ năng viết báo cáo, giao tiếp tiếng Anh, 

quản lý thời gian…)?”, “Loại hình doanh nghiệp hoặc tổ chức nào phù hợp với tính cách và 

năng lực của tôi?”, và “Ấn tượng của mình để lại với cấp trên tại cơ quan thực tập là gì?”. 

Những câu hỏi này giúp nâng cao nhận thức nghề nghiệp và định hướng con đường sau này. 

Sinh viên có thể tổng hợp các kinh nghiệm và ý tưởng này bằng báo cáo tổng kết cá nhân hoặc 

nhật ký học tập, ghi chép các tình huống cụ thể và cách giải quyết. Nhiều chương trình thực tập 

còn yêu cầu sinh viên nộp báo cáo tự đánh giá sau khi đã trao đổi về kết quả thực tập với cán 

bộ hướng dẫn.  

Ví dụ, sau khi hoàn thành dự án dịch thuật, sinh viên có thể viết rằng: “Tôi đã học được 

cách phối hợp với đồng nghiệp quốc tế thông qua phiên dịch trực tiếp, nhưng cần cải thiện kỹ 

năng ghi chú nhanh để đảm bảo tính chính xác”. Bằng cách này, sinh viên ghi nhận rõ bài học 

chuyên môn và kinh nghiệm giao tiếp, từ đó định hình kế hoạch phát triển nghề nghiệp. 

4.2.3. Xây dựng kế hoạch phát triển kỹ năng sau thực tập 

Từ kết quả đánh giá và kinh nghiệm rút ra, sinh viên xây dựng kế hoạch phát triển kỹ 

năng cá nhân. Kế hoạch này nên tuân theo nguyên tắc SMART (cụ thể, đo lường được, khả thi, 

thực tế và có thời hạn). Chẳng hạn, nếu sau thực tập sinh viên thấy kỹ năng viết email thương 

mại còn hạn chế, mục tiêu SMART có thể là: “Đạt trình độ soạn thảo email chuyên nghiệp (ví 

dụ đạt IELTS Writing ≥6.5) trong vòng 3 tháng tới.” Mục tiêu này cụ thể (viết email thương 

mại), đo lường được (IELTS ≥6.5), khả thi và có hạn định (3 tháng).  

Đầu tiên, sinh viên cần xác định kỹ năng ưu tiên cải thiện dựa trên yêu cầu ngành nghề 

và trải nghiệm thực tập. Ví dụ: ngôn ngữ chuyên ngành, kỹ năng viết học thuật/soạn thảo tài 

liệu tiếng Anh, kỹ năng giao tiếp đa văn hóa, phân tích và xử lý thông tin, quản lý thời gian… 

Tiếp theo, với mỗi kỹ năng, sinh viên đặt ra mục tiêu SMART và thiết kế các hoạt động cụ thể 

để đạt được. Ví dụ: “Trong 3 tháng tới, tôi sẽ hoàn thành khóa học viết báo cáo kinh doanh 

bằng tiếng Anh và thực hành viết ít nhất 2 báo cáo/ngày mỗi tuần.” Đồng thời, sinh viên nên 

tìm cơ hội tiếp tục thực hành: tham gia các khóa học chuyên sâu, làm cộng tác viên dịch 

thuật/viết lách, tham gia câu lạc bộ học thuật hoặc dự án nhóm liên quan. 

Cuối cùng, nên chia nhỏ hành động và thời hạn cụ thể cho từng mục tiêu. Khi hoàn 

thành thời hạn, sinh viên tự đánh giá lại xem đã đạt tiến bộ so với mục tiêu SMART ban đầu ra 

sao. Chẳng hạn, một sinh viên sau 6 tháng đặt mục tiêu giao tiếp tiếng Anh tốt hơn có thể so 
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sánh kết quả thi chứng chỉ (ví dụ IELTS) hoặc phản hồi của giảng viên, để điều chỉnh kế hoạch 

tiếp theo. 

Để tiện theo dõi và tổng kết, sinh viên có thể sử dụng các bảng biểu mẫu dưới dạng 

danh sách hoặc bảng tính. Ví dụ, Báo cáo tổng kết thực tập có thể gồm các mục như: nhiệm vụ 

chính đã thực hiện, kỹ năng đã áp dụng và phát triển, kết quả hoặc thành tựu đạt được, cùng 

những kinh nghiệm rút ra cho mỗi nhiệm vụ. Tương tự, Kế hoạch phát triển kỹ năng nên bố trí 

bảng với các cột: kỹ năng cần phát triển, mức độ hiện tại, mục tiêu SMART, hành động cụ thể 

và thời hạn hoàn thành.  

Tham khảo Phụ lục 11: Bảng kế hoạch phát triển kỹ năng sau thực tập 

Các bảng biểu như trên giúp sinh viên hình dung rõ ràng kế hoạch và theo dõi tiến độ. 

Khi áp dụng nghiêm túc mô hình SMART và các bước trên, sinh viên sẽ tăng cường khả năng 

tự đánh giá, rèn luyện kỹ năng liên tục và chuẩn bị tốt cho các cơ hội nghề nghiệp tương lai.  

4.3. Cách tận dụng kinh nghiệm thực tập để xây dựng hồ sơ xin việc và CV chuyên 

nghiệp 

Kinh nghiệm thực tập, dù ngắn hạn, vẫn là tài sản giá trị đầu tiên trong hành trình nghề 

nghiệp của sinh viên. Biết cách khai thác, lựa chọn và trình bày các trải nghiệm thực tập một 

cách chiến lược sẽ giúp sinh viên nổi bật hơn trong mắt nhà tuyển dụng. Một bản CV chuyên 

nghiệp và hồ sơ xin việc hiệu quả không chỉ liệt kê thông tin, mà phải phản ánh được năng lực, 

kỹ năng và giá trị cá nhân đã tích lũy từ thực tiễn. 

4.3.1 Xác định giá trị thực tiễn từ kỳ thực tập 

Trước khi viết CV, sinh viên cần tự phân tích và hệ thống lại: 

Đơn vị thực tập: Tên công ty, lĩnh vực hoạt động, quy mô. 

Thời gian thực tập: Cụ thể theo định dạng tháng/năm (e.g., 02/2025 – 05/2025). 

Vị trí/thực tập sinh tại bộ phận nào: Marketing, hành chính, truyền thông, logistics... 

Các nhiệm vụ đã thực hiện: Dịch tài liệu, viết email thương mại, hỗ trợ hội nghị, nghiên 

cứu thị trường... 

Kết quả hoặc thành tựu nổi bật: Tối ưu hóa tài liệu, hỗ trợ thành công dự án, được cấp 

trên đánh giá cao... 

Gợi ý: Hãy dùng dữ liệu cụ thể nếu có thể – ví dụ: “Dịch 15 văn bản thương mại Anh–

Việt với độ chính xác cao”, “Tham gia viết nội dung cho 5 chiến dịch truyền thông của 

công ty”. 

4.3.2 Viết phần Kinh nghiệm (Experience) trong CV 

Cấu trúc mô tả một kinh nghiệm thực tập: 
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[Vị trí thực tập] – [Tên công ty] 

[Thời gian: Tháng/Năm bắt đầu – Tháng/Năm kết thúc] 

Mô tả nhiệm vụ chính bằng động từ chủ động (e.g., Assisted, Translated, Coordinated, 

Created...) 

Nêu rõ kỹ năng đã áp dụng (e.g., communication, translation, report writing) 

Chèn một dòng kết quả nếu có (e.g., Improved document turnaround by 30%) 

Ví dụ: 
Intern – Marketing Department 

GlobalLink Logistics Ltd. | 02/2025 – 05/2025 

- Translated business contracts and marketing materials from English to Vietnamese  

- Drafted 10+ professional emails weekly to communicate with foreign partners 

- Collaborated with the team to prepare presentations for 3 international clients 

4.3.3 Lồng ghép kỹ năng vào CV và thư xin việc (Cover Letter) 

Các kỹ năng nên làm nổi bật: 

Viết email thương mại bằng tiếng Anh 

Giao tiếp trong môi trường đa văn hóa 

Biên – phiên dịch tài liệu chuyên ngành 

Làm việc nhóm, xử lý tình huống thực tế 

Quản lý thời gian và hoàn thành nhiệm vụ đúng hạn 

Viết Cover Letter nổi bật: 

Giới thiệu bản thân ngắn gọn + tóm tắt điểm mạnh 

Nêu rõ trải nghiệm thực tập và kỹ năng liên quan đến công việc đang ứng tuyển 

Khẳng định mong muốn phát triển và đóng góp cho doanh nghiệp 

Ví dụ: 
During my internship at ABC Trading Company, I was assigned to assist the sales team in 

translating commercial documents and corresponding with overseas partners. This experience 

sharpened my English writing skills and taught me to adapt quickly in a fast-paced business 

environment. 

4.3.4 Các lưu ý để CV chuyên nghiệp 

CV không quá 1 trang (nếu là sinh viên mới tốt nghiệp). 

Dùng định dạng gọn gàng, dễ đọc (phông chữ rõ, cỡ 11–12). 

Không cần ảnh nếu không bắt buộc. 

Dùng động từ chủ động, tránh mô tả chung chung. 

Đính kèm thư xin việc khi gửi email ứng tuyển. 

Nên có thêm mục “Dự án” hoặc “Kỹ năng thực hành” nếu chưa có nhiều kinh nghiệm. 
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Tham khảo Phụ lục 12: Mẫu CV và thư xin việc (cover letter)  

4.4. Chuẩn bị cho các cơ hội việc làm và phát triển sự nghiệp sau khi tốt nghiệp 

Giai đoạn sau thực tập và tốt nghiệp là thời điểm quan trọng để sinh viên định hướng 

nghề nghiệp, tận dụng những gì đã học và từng bước khẳng định năng lực trên thị trường lao 

động. Đối với sinh viên ngành ngôn ngữ Anh, việc chuẩn bị sớm và chủ động trong việc tìm 

kiếm cơ hội, phát triển kỹ năng, và xây dựng hình ảnh cá nhân chuyên nghiệp sẽ là yếu tố quyết 

định sự thành công trong sự nghiệp. 

4.4.1 Đánh giá và xác định hướng đi nghề nghiệp phù hợp 

Tự phân tích bản thân: 

Quá trình lập kế hoạch nghề nghiệp cần bắt đầu từ việc tự đánh giá bản thân – xác định 

rõ thế mạnh, sở thích, giá trị cá nhân và mục tiêu dài hạn. Ở giai đoạn này, sinh viên có thể sử 

dụng các công cụ đánh giá nghề nghiệp như bài trắc nghiệm Sở thích (strong interest inventory) 

hoặc bài kiểm tra tính cách Myers-Briggs (MBTI) để hiểu rõ hơn về năng lực và xu hướng bản 

thân. Dựa trên kết quả này, hãy nghiên cứu các lĩnh vực nghề nghiệp phù hợp với năng lực của 

mình. Ví dụ, nếu bạn thấy mình giỏi giao tiếp và thích làm việc với người khác, có thể định 

hướng sang công việc giảng dạy, biên phiên dịch hoặc quan hệ công chúng; nếu yêu thích viết 

lách và sáng tạo, nghề biên tập, viết nội dung hay marketing có thể phù hợp. 

Tận dụng kinh nghiệm thực tập để định hướng: 

Thực tập là cầu nối quan trọng giữa giảng đường và thị trường lao động. Qua thực tập, 

bạn được “học ngoài sách vở” – tích lũy kinh nghiệm và kỹ năng làm việc thực tế mà không 

thể có trong lớp học. Kỳ thực tập giúp bạn xây dựng mạng lưới chuyên nghiệp (networking) và 

ghi điểm với nhà tuyển dụng. Đồng thời, thực tập còn là “bệ phóng” để bạn thử sức trong môi 

trường nghề nghiệp thực tế, phát hiện rõ điểm mạnh/yếu và từ đó định hướng tương lai chính 

xác hơn. Ví dụ, một sinh viên thực tập tại trung tâm biên phiên dịch có thể nhận ra mình rất yêu 

thích phiên dịch chuyên ngành và quyết tâm theo học thêm các chứng chỉ nghiệp vụ; ngược lại, 

nếu bạn thấy thích thú khi triển khai dự án truyền thông trong thực tập, có thể chuyển hướng 

sang các vị trí liên quan đến marketing. Để tận dụng tối đa lợi ích, sinh viên nên ghi chép, phản 

hồi và cập nhật thường xuyên những kỹ năng đã học được (ví dụ, thêm vào CV mục các dự án 

và công việc đã hoàn thành trong thực tập). 

4.4.2. Chuẩn bị kỹ hồ sơ và kỹ năng ứng tuyển 

Một bộ hồ sơ xin việc đầy đủ và ấn tượng là bước đệm then chốt để mở cửa cơ hội. Sinh 

viên cần liên tục cập nhật CV và thư xin việc, làm nổi bật kinh nghiệm, kỹ năng và dự án quan 

trọng (đặc biệt là kết quả của kỳ thực tập và các dự án lớn). Hãy viết thư xin việc thật khéo léo, 

nêu rõ lý do bạn phù hợp với vị trí ứng tuyển. Song song đó, sinh viên nên chuẩn bị kỹ lưỡng 
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cho phỏng vấn: luyện tập trả lời các câu hỏi thường gặp, tham gia phỏng vấn thử tại trung tâm 

hỗ trợ sinh viên, và chuẩn bị trang phục, tác phong chuyên nghiệp. 

Hồ sơ LinkedIn và thương hiệu cá nhân: Trong kỷ nguyên số, hồ sơ trực tuyến ngày 

càng quan trọng. Sinh viên nên xây dựng “chiến lược thương hiệu số” vững chắc ngay khi còn 

học đại học để mở ra cơ hội thực tập, kết nối cựu sinh viên và cơ hội nghề nghiệp tương lai. Hồ 

sơ LinkedIn của bạn thực chất là một portfolio kỹ thuật số, trưng bày rõ bạn là ai, có thể làm gì 

và giá trị bạn đem lại cho nhà tuyển dụng. Hãy chọn ảnh đại diện chuyên nghiệp, viết phần giới 

thiệu (headline/about) ấn tượng, và liệt kê thành tích học tập – kinh nghiệm liên quan. Tích cực 

kết nối với giảng viên, cựu sinh viên và chuyên gia trong ngành; thường xuyên cập nhật hoạt 

động (đăng bài viết hoặc chia sẻ thành quả) để nâng cao uy tín cá nhân. 

Hội chợ việc làm và liên hệ trực tiếp: Hãy tham gia các hội chợ việc làm do trường hoặc 

các tổ chức nghề nghiệp tổ chức. Đây là cơ hội để bạn trực tiếp gặp gỡ nhà tuyển dụng, trao đổi 

thông tin và thử sức kỹ năng giao tiếp và là dịp tốt để thực hành kỹ năng thuyết trình, phỏng 

vấn và thử nghiệm hồ sơ cá nhân. Trước khi đi, hãy chuẩn bị CV ngắn gọn, thư xin việc mẫu; 

sau buổi hội chợ, đừng quên gửi email cảm ơn hoặc kết nối LinkedIn với những người đã tiếp 

xúc. 

4.4.3. Phát triển kỹ năng và học tập suốt đời 

Ngoài kiến thức chuyên môn, sinh viên cần không ngừng rèn luyện kỹ năng mềm như 

giao tiếp, tư duy phản biện, làm việc nhóm, linh hoạt và tự chủ. Chương trình đào tạo Ngôn 

ngữ Anh vốn hướng đến việc phát triển tư duy và khả năng biểu đạt: khả năng viết – nói mạch 

lạc được coi là “nền tảng cho thành công” trong rất nhiều nghề nghiệp. Ví dụ, việc soạn thảo 

luận văn và thuyết trình rèn luyện khả năng trình bày ý tưởng rõ ràng và thuyết phục. Bên cạnh 

đó, năng lực tư duy phản biện (phân tích văn bản, xác định luận điểm cốt lõi) cũng là “nền tảng 

cho việc giải quyết vấn đề” tại nơi làm việc.  

Sinh viên cần ý thức học tập suốt đời và chủ động nâng cao trình độ. Theo chuyên gia 

nhân sự, nhà tuyển dụng ngày càng đánh giá cao những ứng viên có tinh thần ham học hỏi, bởi 

“trình độ chính quy không phải là yếu tố duy nhất; học tập liên tục mới là phẩm chất được đề 

cao”. Thực tế, thế giới công nghệ và thị trường lao động thay đổi nhanh chóng – vì vậy, sinh 

viên nên đăng ký thêm các khoá đào tạo trực tuyến (MOOCs, Coursera, edX), hội thảo nghề 

nghiệp hoặc khóa ngắn hạn phù hợp. Chẳng hạn, bạn có thể học thêm các kỹ năng tin học văn 

phòng (chứng chỉ MOS), quản lý dự án (PMP), viết lách chuyên nghiệp, hoặc khóa giảng dạy 

(sư phạm tiếng Anh) để gia tăng năng lực cạnh tranh. Ví dụ, một sinh viên yêu thích sư phạm 

có thể tự học và tham gia khóa học TESOL trực tuyến; sinh viên khác có thể hoàn thành khoá 
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Digital Marketing để phục vụ công tác sản xuất nội dung và thương mại trong doanh nghiệp. 

Điều quan trọng là duy trì thái độ tò mò, cầu tiến để liên tục cập nhật tri thức và kỹ năng mới. 

Khuyến nghị các chứng chỉ nghề nghiệp liên quan 

Để tăng tính chuyên nghiệp và gia tăng lợi thế cạnh tranh, sinh viên Ngôn ngữ Anh có 

thể theo đuổi các chứng chỉ quốc tế. Ví dụ: chứng chỉ giảng dạy tiếng Anh 

(TESOL/TEFL/CELTA/DELTA/TKT) được công nhận rộng rãi trong ngành giáo dục. CELTA 

và DELTA (do ĐH Cambridge cấp) đặc biệt uy tín, phù hợp cho những ai muốn giảng dạy tiếng 

Anh tại trường học hoặc trung tâm ngoại ngữ; TESOL, TEFL và TKT cũng giúp khẳng định 

năng lực sư phạm khi ứng tuyển vị trí giảng viên. Đối với lĩnh vực kinh doanh, chứng chỉ BEC 

(Business English Certificate) của ĐH Cambridge được đánh giá cao trong môi trường doanh 

nghiệp quốc tế.  

Ngoài ra, các chứng chỉ bổ trợ khác cũng hữu ích như IELTS/TOEIC để chứng minh 

trình độ tiếng Anh, hoặc chứng chỉ tin học văn phòng (MOS), quản lý dự án (PMP), marketing 

số (Google Ads, Digital Marketing), v.v. Hãy nghiên cứu yêu cầu tuyển dụng trong ngành bạn 

quan tâm để xác định chứng chỉ nào cần ưu tiên. 

4.4.4. Mở rộng cơ hội và xây dựng mạng lưới chuyên môn 

Xây dựng mạng lưới chuyên môn (networking) là chìa khóa để mở rộng cơ hội nghề 

nghiệp. Sinh viên nên tích cực tham gia các hoạt động giao lưu như hội thảo chuyên ngành, 

seminar, câu lạc bộ sinh viên, hội chợ việc làm và các sự kiện nghề nghiệp. UW nhấn mạnh: 

“Mạng lưới quan hệ cực kỳ quan trọng: thông qua đó bạn thu thập thông tin về ngành nghề, tìm 

thấy cơ hội việc làm, nhận được giới thiệu và tìm kiếm mentor. Đa số việc làm được tìm thấy 

qua quan hệ cá nhân, chứ không phải qua quảng cáo tuyển dụng”. Ngoài ra, hãy khai thác các 

kênh trực tuyến: tham gia nhóm nghề nghiệp trên Facebook, LinkedIn, các forum chuyên môn 

về ngôn ngữ và kinh doanh, cũng như kết nối với cựu sinh viên đã thành công. 

Tìm kiếm mentor (người hướng dẫn) cũng rất hữu ích: đây có thể là giảng viên, chuyên 

gia hoặc cựu sinh viên đi trước. Mentor thường có kết nối sẵn với các chuyên gia trong ngành 

và có thể giới thiệu mentee gia nhập mạng lưới của họ. Một mentor tốt sẽ chia sẻ kinh nghiệm 

thực tế, tư vấn mục tiêu nghề nghiệp và hỗ trợ bạn phát triển kỹ năng. Ví dụ, bạn có thể tìm 

mentor trong chương trình cố vấn nghề nghiệp của nhà trường, hoặc trực tiếp xin kết nối với 

một cựu sinh viên thành đạt trên LinkedIn và đề nghị một buổi gặp mặt/nghe tư vấn ngắn. Mạng 

lưới rộng và mentor hữu ích sẽ giúp bạn mở rộng cơ hội việc làm và định hướng rõ hơn cho 

tương lai. 
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PHỤ LỤC 
Phụ lục 1: Nhật ký thực tập 
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Phụ lục 2: Mẫu báo cáo thực tập  

(Lưu ý: biểu mẫu mang tính chất minh hoạ, không phải là quy chuẩn) 
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Phụ lục 3: Phiếu đánh giá báo cáo thực tập 

 

PHIẾU ĐÁNH GIÁ BÁO CÁO THỰC TẬP  
(Dành cho giảng viên hướng dẫn-chấm 1 và GV chấm 2) 

Họ và tên sinh viên:………………… 
Mã số sinh viên:…………………….. 

                                                                        
   STT Nội dung đánh giá Điểm GV 

Chấm 1 
Điểm GV 
Chấm 2 

        Nhận xét/ghi chú 

1 Tinh thần, thái độ làm việc tại đơn vị thực 
tập; mức độ chấp hành nội quy thực tập: 
(dựa trên nội dung đánh giá của đơn vị thực 
tập) (1.5đ) 

- Qúa trình thực tập và nội dung thực tập 
(dựa trên nội dung Nhật ký thực tập) (1.5đ) 

 

 

 

  / 
3,0 

 

 

  / 
3,0 

  

2 Thực hiện các yêu cầu chuyên môn theo 
hướng dẫn của giảng viên hướng dẫn 

  / 
1,0 

  / 
1,0 

 

3 Chất lượng báo cáo thực tập  / 6  / 6                                      

 - Trình bày: (đúng quy cách, quy định của 
mẫu BCTT) 

  / 
1,0 

  / 
1,0 

 

- Ngôn ngữ: Rõ ràng, mạch lạc, dễ hiểu   / 
1,0 

  / 
1,0 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

- Nội 
dung 
báo 
cáo 

a. Tổng quan về đơn vị 
thực tập và bộ phận 
thực tập: 

  / 
1,0 

  / 
1,0 

 

b. Nội dung công việc 
được phân công và 
cách thức thực hiện: 

  / 
1,0 

  / 
1,0 

c. Kết quả của đợt thực 
tập, bao gồm: 

-Những kiến thức, kỹ năng 
được vận dụng, củng cố 
hoặc học hỏi được; 0.5đ 
-Những kinh nghiệm đã tích 
lũy được; 0.5đ 
-Các đóng góp của bản thân 
cho đơn vị thực tập và các 
sáng kiến, đề xuất, giải pháp 
(nếu có); 0.5đ 
-Minh chứng quá trình thực 
tập (phụ lục báo cáo). 0.5đ 

  / 
2,0 

  / 
2,0 

Tổng điểm Bằng số 
  

/10,0 

Bằng số 
  

/10,0 

 

Giảng viên hướng dẫn và chấm 1 (ký và ghi rõ họ tên):                                                                 Giảng viên chấm 2 
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Phụ lục 4: Ứng xử chuyên nghiệp trong quá trình thực tập 

Tình huống 1: Đi trễ nhiều lần không lý do chính đáng 

Tình huống: Sinh viên thường xuyên đến công ty muộn 15–30 phút và không thông báo 

trước, gây ảnh hưởng đến lịch làm việc nhóm. 

Gợi ý cách giải quyết: 

- Cần xác lập thói quen đúng giờ, đặt báo thức và chuẩn bị từ tối hôm trước. 

- Nếu có việc đột xuất, phải chủ động báo trước và xin phép hợp lý. 

- Tôn trọng giờ giấc là biểu hiện của thái độ làm việc chuyên nghiệp. 

Tình huống 2: Không hoàn thành công việc đúng hạn vì trì hoãn 

Tình huống: Sinh viên được giao một báo cáo cần hoàn thành trong 3 ngày nhưng để 

đến sát giờ mới làm, dẫn đến sai sót và nộp muộn. 

Gợi ý cách giải quyết: 

- Lập kế hoạch hằng ngày, chia nhỏ nhiệm vụ để xử lý dần. 

- Ưu tiên công việc theo mức độ quan trọng – khẩn cấp. 

- Tránh 'nước đến chân mới nhảy' vì sẽ ảnh hưởng đến chất lượng công việc. 

Tình huống 3: Ăn mặc không phù hợp với môi trường làm việc 

Tình huống: Sinh viên mặc trang phục quá thoải mái (áo thun, quần short, dép lê) đến 

văn phòng khiến người quản lý góp ý. 

Gợi ý cách giải quyết: 

- Tìm hiểu văn hóa ăn mặc của công ty trước khi đi thực tập. 

- Ưu tiên trang phục lịch sự, gọn gàng, kín đáo và chuyên nghiệp. 

Tình huống 4: Dùng điện thoại cá nhân liên tục trong giờ làm 

Tình huống: Sinh viên bị nhắc nhở vì thường xuyên nhắn tin, lướt mạng xã hội trong 

giờ làm. 

Gợi ý cách giải quyết: 

- Chỉ sử dụng điện thoại cho công việc hoặc khi có việc khẩn cấp. 

- Tắt âm hoặc để chế độ im lặng khi làm việc, tránh làm phiền người khác. 

Tình huống 5: Phản ứng thiếu chuyên nghiệp khi bị góp ý 

Tình huống: Khi được quản lý góp ý về một lỗi sai trong báo cáo, sinh viên tỏ thái độ 

khó chịu và chống đối. 

Gợi ý cách giải quyết: 

- Tiếp nhận góp ý với thái độ cầu thị: “Cảm ơn anh/chị đã góp ý. Em sẽ sửa ngay.” 

- Biết lắng nghe và rút kinh nghiệm để cải thiện bản thân. 

Tình huống 6: Không chủ động giao tiếp với đồng nghiệp 
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Tình huống: Trong thời gian thực tập, sinh viên ít nói chuyện, không trao đổi công việc 

hoặc hỏi han ai, tạo cảm giác xa cách. 

Gợi ý cách giải quyết: 

- Chủ động bắt chuyện, giao tiếp đúng mực và hòa nhã. 

- Hỏi han công việc, nhờ tư vấn hoặc cùng tham gia các hoạt động nội bộ để gắn kết 

hơn. 

Tình huống 7: Không giữ bí mật thông tin nội bộ 

Tình huống: Sinh viên chụp ảnh tài liệu dự án và chia sẻ trên mạng xã hội mà chưa xin 

phép. 

Gợi ý cách giải quyết: 

- Tuyệt đối không chia sẻ thông tin công ty khi chưa được phép. 

- Hiểu rõ chính sách bảo mật và đạo đức nghề nghiệp là bắt buộc. 

Tình huống 8: Bị động, không dám nhận việc hoặc thử sức 

Tình huống: Sinh viên chỉ chờ người khác giao việc, không chủ động tham gia hoặc đề 

xuất ý tưởng nào. 

Gợi ý cách giải quyết: 

- Hãy mạnh dạn xin được hỗ trợ công việc, kể cả việc nhỏ. 

- Hỏi thêm thông tin, thể hiện mong muốn học hỏi, đóng góp cho tập thể. 

Tình huống 9: Không đánh giá năng lực sau mỗi nhiệm vụ 

Tình huống: Sau khi hoàn thành các nhiệm vụ, sinh viên không ghi lại kinh nghiệm hay 

điểm cần cải thiện. 

Gợi ý cách giải quyết: 

- Ghi chú ngắn gọn: làm tốt điểm gì, gặp khó khăn gì, cần cải thiện điều gì. 

- Tự đánh giá giúp hình thành thói quen phát triển năng lực liên tục. 

 
 



70 

 

Phụ lục 5: Biểu mẫu đánh giá lựa chọn đơn vị thực tập  

Sinh viên có thể sử dụng bảng dưới đây để so sánh và lựa chọn đơn vị thực tập phù hợp nhất 

với định hướng nghề nghiệp cá nhân. 

1. Chưa tốt 

2. Trung bình  

3. Khá tốt 

4. Tốt 

5. Rất tốt 

 

Tiêu chí đánh giá Đơn vị 1 Đơn vị 2 Đơn vị 3 Ghi chú 

1. Mức độ liên quan đến chuyên 

ngành 

5 4 3  

2. Cơ hội học hỏi và phát triển kỹ 

năng 

… … …  

3. Có người hướng dẫn/mentor trực 

tiếp 

… … …  

4. Khả năng hỗ trợ làm báo cáo 

thực tập 

… … …  

5. Môi trường làm việc chuyên 

nghiệp, thân thiện 

… … …  

6. Thời gian thực tập phù hợp … … …  

7. Địa điểm thuận tiện hoặc hỗ trợ 

online 

… … …  

8. Khả năng được nhận phụ cấp 

(nếu có) 

… … …  

9. Khả năng mở rộng mối quan hệ 

chuyên môn 

… … …  

10. Phù hợp với định hướng nghề 

nghiệp dài hạn 

… … …  



71 

 

Phụ lục 6: Lĩnh vực thực tập phù hợp cho sinh viên ngành Ngôn ngữ Anh 

 

Lĩnh vực thực 

tập 

Mục tiêu thực tập Kỹ năng cần chuẩn bị Ghi chú 

Biên – Phiên 

dịch 

Thành thạo kỹ năng dịch 

thuật văn bản thương 

mại Anh–Việt/Việt–

Anh 

Từ vựng chuyên ngành, 

kỹ năng đọc hiểu và diễn 

đạt lại, sử dụng công cụ 

dịch 

 

Soạn thảo thư 

tín thương mại 

Nắm vững cấu trúc, 

ngôn ngữ và phong cách 

của thư thương mại 

bằng tiếng Anh 

Ngữ pháp, mẫu thư 

chuẩn, văn phong lịch 

sự, kỹ năng viết email 

 

Giao tiếp 

thương mại 

bằng tiếng Anh 

Sử dụng tiếng Anh linh 

hoạt trong các tình 

huống giao tiếp nội bộ 

và khách hàng 

Kỹ năng nói – nghe, từ 

vựng chuyên ngành, 

phản xạ giao tiếp 

 

Ngân hàng – 

Tài chính 

Hiểu quy trình làm việc, 

sử dụng tiếng Anh trong 

môi trường tài chính 

Thuật ngữ tài chính, kỹ 

năng xử lý chứng từ, bảo 

mật thông tin 

Thực tập tại 

ngân hàng, công 

ty bảo hiểm, 

chứng khoán 

Xuất nhập 

khẩu – 

Logistics 

Nắm bắt quy trình xuất 

– nhập hàng, soạn và 

dịch chứng từ giao dịch 

Từ vựng logistics, kỹ 

năng quản lý đơn hàng, 

đọc hiểu hợp đồng 

Thường yêu cầu 

kỹ năng xử lý 

chứng từ nhanh 

Marketing – 

Truyền thông 

quốc tế 

Viết nội dung, hỗ trợ 

chiến dịch quảng bá sản 

phẩm quốc tế 

Content writing, kỹ 

năng viết ngắn gọn – 

sáng tạo bằng tiếng Anh 

 

Dịch vụ khách 

hàng quốc tế 

Giao tiếp, giải quyết vấn 

đề, hỗ trợ khách hàng sử 

dụng tiếng Anh 

Kỹ năng mềm, xử lý tình 

huống, nghe hiểu giọng 

nói đa dạng 
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Phụ lục 7: Một số tình huống công việc cơ bản 

 

Tình huống 

công việc 

Yếu tố ngôn ngữ Yếu tố văn hóa Kỹ năng giao tiếp 

Viết email trao đổi 

công việc với khách 

hàng quốc tế 

Dùng mẫu câu lịch 

sự, tiêu đề rõ ràng, 

tránh từ ngữ mơ hồ 

Tôn trọng lối hành 

văn và cách xưng hô 

theo văn hóa đối tác 

Cấu trúc email 

logic, giọng điệu 

trung lập, phản hồi 

nhanh chóng 

Giao tiếp qua điện 

thoại với khách 

hàng nước ngoài 

Phát âm rõ ràng, 

dùng cụm từ thương 

mại chuẩn 

Giữ giọng điệu tôn 

trọng, tránh ngắt lời 

Lắng nghe tích cực, 

xác nhận lại thông 

tin quan trọng 

Phiên dịch trong 

buổi gặp đối tác 

Dịch sát nội dung, 

chuyển tải đúng sắc 

thái 

Biết điều chỉnh lời 

nói phù hợp với văn 

hóa tiếp khách 

Giao tiếp trung gian 

hiệu quả, giữ thái độ 

trung lập 

Soạn thảo hợp đồng 

hợp tác song ngữ 

Áp dụng cấu trúc 

chuẩn, dùng thuật 

ngữ thương mại 

chính xác 

Tôn trọng cách trình 

bày pháp lý theo 

thông lệ quốc tế 

Trao đổi rõ ràng khi 

có chỗ cần xác 

minh, tránh suy diễn 

Tham gia họp nhóm 

nội bộ có người 

nước ngoài 

Trình bày ý tưởng 

mạch lạc, sử dụng từ 

chuyên ngành 

Tôn trọng ý kiến đa 

chiều, chú ý giao 

tiếp liên văn hóa 

Lượt nói hợp lý, 

không ngắt lời, thể 

hiện tinh thần hợp 

tác 

Hỗ trợ viết bài giới 

thiệu sản phẩm cho 

thị trường quốc tế 

Dùng từ ngữ phù 

hợp văn phong 

marketing quốc tế 

Chú ý sự khác biệt 

văn hóa tiêu dùng 

Giao tiếp với nhóm 

thiết kế/nội dung để 

thống nhất thông 

điệp 
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Phụ lục 8: Tiêu chí đánh giá mức độ thành thạo các kỹ năng mềm 

1. Chưa tốt 

2. Trung bình  

3. Khá tốt 

4. Tốt 

5. Rất tốt 

Kỹ năng / Tiêu chí đánh 

giá 

1 

 

2 3 

 

4 5 Ghi chú / Kế hoạch cải 

thiện 

Lập mục tiêu rõ ràng cho 

từng ngày/tuần 

      

Biết sắp xếp công việc theo 

thứ tự ưu tiên 

      

Luôn hoàn thành đúng thời 

hạn được giao 

      

Chủ động điều chỉnh kế 

hoạch khi có thay đổi 

      

Biết từ chối nhiệm vụ không 

cần thiết để bảo toàn thời 

gian 

      

Giao tiếp hiệu quả trong 

nhóm (trao đổi rõ ràng, dễ 

hiểu) 

      

Tôn trọng ý kiến khác biệt 

trong nhóm 

      

Tích cực đóng góp ý tưởng 

và hỗ trợ thành viên khác 

      

Giải quyết mâu thuẫn nhóm 

bằng tinh thần hợp tác 

      

Biết nhận trách nhiệm và rút 

kinh nghiệm khi làm việc 

nhóm 
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Phụ lục 9: Phiếu nhận xét của cơ quan thực tập 

 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGÂN HÀNG TP. HỒ CHÍ MINH 

KHOA NGOẠI NGỮ 

 

PHIẾU NHẬN XÉT CỦA CƠ QUAN THỰC TẬP 

 

1. Thông tin sinh viên 

Họ và tên:  ............................................................................................................................  

Mã số sinh viên:  ..................................................................................................................  

Lớp:  .....................................................................................................................................  

Chuyên ngành:  ....................................................................................................................  

Thời gian thực tập: Từ ngày ……/……/…… đến ngày ……/……/…… 

Đơn vị thực tập:  ..................................................................................................................  

Người hướng dẫn tại CQTT:  ..............................................................................................  

 

2. Nội dung nhận xét 

Tiêu chí đánh giá Nội dung nhận xét Mức độ 

1. Tinh thần và thái độ 

làm việc 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

☐ Tốt ☐ Khá ☐ Đạt ☐ 

Chưa đạt 

2. Tác phong, kỷ luật, ý 

thức chấp hành nội quy 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

☐ Tốt ☐ Khá ☐ Đạt ☐ 

Chưa đạt 

3. Khả năng giao tiếp và 

làm việc nhóm 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

☐ Tốt ☐ Khá ☐ Đạt ☐ 

Chưa đạt 

4. Hiệu quả và chất 

lượng công việc được 

giao 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

☐ Tốt ☐ Khá ☐ Đạt ☐ 

Chưa đạt 

5. Năng lực sử dụng 

ngoại ngữ  

…………………………………………… 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

☐ Tốt ☐ Khá ☐ Đạt ☐ 

Chưa đạt 
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6. Điểm mạnh nổi bật 

của sinh viên 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

 

7. Hạn chế cần khắc 

phục / Góp ý cho sinh 

viên 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

 

 

3. Kết luận chung 

Sinh viên:  ..............................................................................................................................  

☐ Hoàn thành tốt đợt thực tập 

☐ Hoàn thành 

☐ Chưa hoàn thành 

4. Xác nhận của cơ quan thực tập 

Người nhận xét (ký, ghi rõ họ tên):  ......................................................................................  

Chức vụ:  ...............................................................................................................................  

Tên cơ quan/thực tập:  ...........................................................................................................  

Ngày …… tháng …… năm …… 

(Ký tên và đóng dấu) 

 

 

 

 

 

 

Lưu ý: Sinh viên in 02 bản, xin xác nhận và đính kèm vào Nhật ký thực tập (NKTT) và 

Báo cáo thực tập (BCTT) 
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Phụ lục 10: Bảng kế hoạch phát triển kỹ năng sau thực tập 

 

Kỹ năng Mức độ 

hiện tại 

Mục tiêu (SMART) Hành động cụ thể Thời 

hạn 

Giao tiếp 

tiếng Anh 

Trung 

cấp (B1) 

Đạt trình độ B2 (IELTS 

≥ 6.5) trong 6 tháng 

Tham gia câu lạc bộ tiếng 

Anh; học khóa luyện thi 

IELTS 

6 

tháng 

Soạn thảo báo 

cáo kinh 

doanh 

Cơ bản Hoàn thành báo cáo 

mẫu 5 trang trong 3 

tháng 

Thực hành viết 1 báo 

cáo/tuần; nhờ giảng viên 

góp ý 

3 

tháng 

Quản lý thời 

gian 

Trung 

bình 

Lập và tuân thủ được 

lịch làm việc tuần cụ 

thể 

Sử dụng ứng dụng lịch biểu; 

đánh giá kế hoạch mỗi cuối 

tuần 

1 

tháng 
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Phụ lục 11: Mẫu CV và Thư ứng tuyển (cover letter) 

Mẫu tham khảo: CV 

Nguyen Van A 

Email: nguyenvana@example.com  

Phone: 0901 234 567 | LinkedIn: linkedin.com/in/nguyenvana 

Address: Ho Chi Minh City, Vietnam 

  

Professional Summary 

Enthusiastic and detail-oriented final-year student majoring in English for Business 

Communication.  

Equipped with hands-on internship experience in translation, business correspondence, 

and cross-cultural communication. Looking to apply language skills and knowledge of 

commercial practices in a dynamic business environment. 

Education 

Bachelor of Arts in English Linguistics 

Ho Chi Minh University of Banking 

Expected Graduation: 2026 

Internship Experience 

Marketing Intern | GlobalLink Logistics Ltd. | Feb 2025 – May 2025 

Translated commercial contracts and marketing materials (English ↔ Vietnamese) 

Drafted weekly email communications to international clients 

Assisted in preparing content for 3 product launch campaigns 

Skills 

Business English communication 

Academic and professional writing 

Microsoft Office, Canva, Google Workspace 

Translation and interpretation (English-Vietnamese) 

Languages 

Vietnamese: Native 

English: IELTS 7.0 equivalent 
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Mẫu tham khảo: Thư ứng tuyển  

Nguyen Van A 

Ho Chi Minh City, Vietnam 

nguyenvana@example.com | 0901 234 567 

Date: June 10, 2025 

  

HR Manager 

ABC Trading Company 

Ho Chi Minh City, Vietnam 

  

Dear Sir/Madam, 

I am writing to express my strong interest in the [Position Name] at ABC Trading 

Company. As a final-year student majoring in English for Business Communication at the 

University of Economics and Finance, I have recently completed an internship in a professional 

environment where I applied translation and communication skills in business contexts. 

During my internship at GlobalLink Logistics Ltd., I translated commercial contracts 

and marketing documents, drafted emails to international clients, and supported my team in 

preparing content for product campaigns. This experience has helped me develop both linguistic 

precision and a better understanding of professional etiquette. 

I am eager to contribute my communication abilities, attention to detail, and willingness 

to learn to your team. I am confident that my background and enthusiasm make me a strong fit 

for your organization. 

Thank you for considering my application. I would welcome the opportunity for an 

interview to further discuss how I can contribute to your team. 

Sincerely, 

Nguyen Van A 
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Phụ lục 12: Chia sẻ kinh nghiệm, lời khuyên của cựu sinh viên Khoa ngoại ngữ về thực 

tập cuối khóa 

1. Tận dụng thời gian để xây dựng kỹ năng mềm: giao tiếp, làm việc nhóm, phản hồi 

A: Cựu sinh viên Ngôn ngữ Anh, khóa K36 

“Thực tập là thời điểm lý tưởng để bạn rèn kỹ năng mềm, vốn là thứ khó học được trong 

lớp. Đừng chỉ ngồi máy dịch tài liệu. Hãy giao tiếp với người hướng dẫn, chủ động tham gia 

các buổi họp, thậm chí xin trình bày nếu có cơ hội. Khả năng làm việc nhóm, quản lý thời gian 

và phản hồi tích cực sẽ giúp bạn trưởng thành thực sự.” 

 

2. Giao tiếp là chiếc chìa khóa mở mọi cánh cửa 

B: Cựu sinh viên Ngôn ngữ Anh, khóa K37 

“Mình thực tập tại một khách sạn, ban đầu rất ngại vì môi trường sang trọng và toàn 

người giỏi tiếng Anh. Nhưng mình quyết định luyện giao tiếp bằng cách bắt chuyện với khách, 

đồng nghiệp, thậm chí cả bảo vệ. Sau 3 tuần, mình thấy tự tin hơn nhiều và tiếng Anh phản xạ 

cũng tốt lên rõ rệt. Giao tiếp tốt giúp mình làm quen nhanh với văn hóa làm việc và tạo được 

mối quan hệ chuyên nghiệp.” 

 

3. Chuẩn bị trước, bạn không thể đến buổi thực tập tay không 

C: Cựu sinh viên Ngôn ngữ Anh, khóa K37 

“Trước khi thực tập ở một công ty xuất nhập khẩu, mình tìm hiểu kỹ thuật ngữ chuyên 

ngành và luyện lại kỹ năng dịch tài liệu thương mại. Nhờ sự chuẩn bị này, mình có thể xử lý 

các văn bản đơn giản từ những ngày đầu. Hãy nhớ: nếu bạn chuẩn bị kỹ trước khi bắt đầu, bạn 

sẽ bớt lúng túng và gây ấn tượng tốt ngay từ đầu.” 

 

4. Hãy giữ thái độ tích cực và đúng giờ tuyệt đối 

D: Cựu sinh viên Ngôn ngữ Anh, khóa K38 

“Đi sớm 5-10 phút mỗi ngày có thể khiến sếp tin tưởng bạn hơn bất kỳ bài kiểm tra 

tiếng nào. Họ đánh giá thái độ trước cả năng lực. Luôn giữ thái độ tích cực, dù việc đơn điệu 

hay áp lực, vì môi trường làm việc thật sự không giống trường học, nó yêu cầu bạn có trách 

nhiệm và tinh thần hỗ trợ.” 

 

5. Đừng xem nhẹ mối quan hệ, nó là cơ hội việc làm trong tương lai 

E: Cựu sinh viên Ngôn ngữ Anh, khóa K38 
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“Trong kỳ thực tập, mình giữ liên lạc với cả sếp và các anh chị nhân viên. Sau khi tốt 

nghiệp, mình được chính công ty thực tập gọi đi làm chính thức vì họ nhớ đến mình là người 

nhiệt tình, ham học hỏi. Thực tập không chỉ là trải nghiệm mà còn là ‘buổi phỏng vấn dài hạn’. 

Hãy xây dựng mối quan hệ tốt, biết cách cư xử chuyên nghiệp và để lại ấn tượng tích cực.” 

 

 

 
 

Chúc các bạn sinh viên có một học phần  
thực tập tốt nghiệp thật thành công!



81 
 

 

 


