BO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG CP CO PIEN PHU THQ Péc lap - Tw do - Hanh phiic

CHUAN PAU RA NGHE PAO TAO

1. Tén nghé dao tao
- Tiéng Viét: Tin hoc van phong
- Tiéng Anh: Computer technology for office
2. Trinh d¢ dao tao
- Trung cip
- Ma nganh: 5480204
3. Yéu ciu vé kién thirc
3.1. Kién thirc chung
Chuong trinh Trung cap Tin hoc van phong nham cung cap cho hoc vién c6
nhiing kién thtrc co ban cta khoa hoc may tinh va CNTT; cac kién thurc vé tin hoc
trong Van phong; Cai dat duogc cac hé diéu hanh va céc ph?ln mém thong dung; Su
dung cac thiét bi vin phong thong dung; Thiét ké d6 hoa va xu 1y anh phuc vu
cong tac vin phong; Thiét ké, cai dat, quan Iy va quan tri duoc hé théng mang
LAN nhé; Khai thac, cai dat cac dich vu mang Internet.
3.2. Kién thirc chuyén nganh
- Trinh bay duoc kién trac va nguyén 1y hoat dong cua may tinh;
- Trinh bay duoc ndi dung, phuong thic cai dat, van hanh, bao dudng cac phan
mém may tinh ding cho van phong;
- Trinh bay dugc mot sd phuong phap xtr 1y anh va thiét ké dd hoa co ban;
- Trinh bay duoc ciu trac, nguyén ly van hanh ciia mang noi bo;
- Nhan biét duoc sy ch thuong gap trong qua trinh van hanh cac thiét bi vin phong
va huong giai quyet cac su co do;
- C6 kién thuc vé ' cong ngh¢ thong tin dap tmg yéu cau cong viéc.
3.3. Kién thirc bo tro
Ngoai ngti: Theo quy dinh cia B§ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
4. Yéu ciu vé ky niing
4.1. Ky nang cung
- Pat bac 2/5 caa Tiéu chuan k¥ ning nghé qudc gia, v4i nhitng k¥ ning cu the
- Soan thao vin ban theo miu Nha nudc ban hanh, dang theo ndi dung yéu cau;
- Sir dung it nhat mot ngdn ngir 1ap trinh;
- St dung thanh thao bd phan mém Microsoft Office;
- St dung bo Open Office;
- Sao luu, phuc hoi, phong chong virus cho dir li€u trong may tinh;
- Lap rap, cai dat cac phan mém trén may tinh;
- Thiét ké d6 hoa va xur Iy anh phuc vu cong tac vin phong;
- Bé xuét bién phéap xir 1y cac sy ¢d thuong gip cho cic may van phong.
4.2. Kj ning mém
C6 nang lyc thuc hién cac k¥ ning thiét yéu, bao gdm: K¥ ning giao tiép,
k¥ ndng lam vi¢c nhém, ky nang xur Iy thong tin, k¥ ndng nhan thac, k§ ndng quan
sat, ky nang tng dung thuc té, k¥ ning kién tri.
5. Yéu cau vé thai do



- C6 thai do cau thi va tinh than trach nhiém trong cong vi¢c, lam viéc theo nhi¢m
vu dugc giao, ludn co trach nhi€ém va y thirc nang cao thuong hiéu, chét lugng cua
don vi st dung lao dong, c6 y thirc phén d4u vi loi ich cua ban than va cong ty.

- Ludn hoc tap, cap nhat kién thirc, cong ngh€ mai, tim to1 va thu nghiém céc cong
ngh¢ mo1 dap umg nhu cau d6i mai.

- C6 tinh than cai tién trong cong viéc dugc giao: xac dinh trong tam va cac nhiém
vu chinh, ludn ghi chép, tim toi, hoc hoi dé cai tién cach thic hanh nghé, tay nghé
va kién thire x4 hoi cling nhu chuyén mon.

- Tu tin, ban linh, khiang dinh ning lyc. Tu chiu trach nhiém vé chat luong dbi véi
két qua cong viéc, san pham do minh dam nhiém theo céc tiéu chuan quy dinh va
chiu mot phan trach nhiém d6i véi két qua cong viée, san pham cua to, nhom.

6. Kién thirc phap luit, chinh tri, quoc phong

6.1. Phap luat, chinh tri

- C6 kién thirc co ban vé Chu nghia Méc - Lé nin; tu tuong H6 Chi Minh va Hién
phap, Phap luat nudc Cong hoa Xa hdi Chu nghia Viét Nam;

- Nam dugc co ban quyén, nghia vu ctia nguoi cong dan nudc Cong hoa Xa hoi
Chu nghia Viét Nam va thyc hién trach nhiém, nghia vu cia nguoi cong dan;

- Co y thire nghé nghiép, kién thirc cong dong va tac phong lam viéc cong nghiép;
c6 16i séng lanh manh pht hop véi phong tuc tdp quan va truyén thong vin hoa
dan toc;

- C6 trach nhiém, thai d6 tmg xir tdt, giai quyét cac van dé vé nghiép vu mot cach
hop 1y;

- C6 tinh than hop tac nhém tbt, chu dong thyc hién cong viéc duoc giao;

- Chép hanh nghiém quy dinh vé bao ho lao dong va an toan lao dong;

- Thé hién y thire tich cyc hoc tap rén luyén dé khong ngung nang cao trinh do,
dao duc nghe nghiép, dap ing yéu cau cua san xuit.

6.2. Quéc phong
- C6 kién thic, ky nang vé thé duc, thé thao can thiét;

- Trinh bay duoc phuong phép tdp luyén nham bao vé va ting cuong stc khoe,
nang cao thé lyc dé hoc tap va lao dong san xuét;
- C6 kién thtc va k¥ ning co ban vé qudc phong - An ninh, sin sang thuc hién
nghia vu bao vé T qudc.
7. Vi tri viéc 1am ciia ngudi hoc sau khi tot nghiép
- Thu ky van phong;
- Diéu hanh hé thong thong tin van phong vira va nho;
- Quan ly, xur Iy dir liéu, xay dung dé an cho van phong;
- Giang day, kém cdp vé tin hoc vin phong cho cac bac thg thap hon;
- Lam vi€c cho cac cong ty may tinh;
- Thiét ké quang c4o;
- Quan ly phong Internet.
8. Kha nang hoc tap va nang cao trinh d¢ sau khi ra trwong
- C6 kha ning tu hoc tap nang cao trinh d6 chuyén mon va tiép thu nhanh cong nghé
moi;
- Pt ning luc hoc nang cao trinh do, lién thong 1én trinh d6 cao dang cung chuyén
nganh hodc cac chuyén nganh gan.
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9. Cic chwong trinh dao tao, tai liéu chuin ma nha trwong tham khao sir
dung

- Chuong trinh va gido trinh dao tao do Tong cuc Gido duc nghé nghiép ban hanh.
- Gi4o trinh ddo tao nganh Tin hoc van phong do cic nha xuit ban trong nudc ban
hanh trong nhitng nim gan day.

- Tham khao mdt s tai liéu chuyén nganh trong va ngoai nudc.



