CHUAN PAU RA TRINH PQ CAO PANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 373 /QD-CPVL ngay 21/10 /2020 ciia Hiéu

trwong Truong Cao ddng Vinh Long)
1. Tén nganh, nghé: TIN HOC VAN PHONG
M3 nganh, nghé : 60480203
Poi twong tuyén sinh: TSt nghiép Trung hoc phd thong hoic tuong dwong trd 1én.
Thoi gian dao tao: Tlr 2,5 dén 3 nam.
2. Trinh d9 dao tao: Cao dang
3. Yéu ciu vé kién thirc:

- Xay dung cé4c san pham phan mém ung dung hd tro cac hoat dong cua mot sd
loai hinh doanh nghiép. Nhan biét ngdn ngit 1ap trinh can ban, hé quan tri co s dit liu,
phan loai cac thiét bi van phong.

- Phan biét cac thiét bi phan cting trong may tinh, lip rap cac thiét bi phan cing va
cai dat phan mém dé mot hé thong may tinh hoat dong, dong thoi bao tri hé théng may
tinh.

- Phan tich, thiét ké va trinh bay lai cac budc cai dit phan mém hay chuong trinh
ung dung co ban trong cong tac van phong.

- Ap dung ma nguén md trong thiét ké trang Web. Khai thac Internet; cac trinh
duyét web phé bién nhu: st dung Facebook, Gmail, Zalo, ..; Tim kiém, truyén tai va luu
trit thong tin truc tuyén; Bao vé may tinh an toan trudc Internet; Quan 1y mang internet
hiéu qua, an toan.

- HE quan tri co s¢ dit liéu: Khai ni¢m vé dit liéu, cac mo hinh co s& dit liéu; phan
tich cdc mo hinh thiét ké co s& dir liéu; str dung ngdn ngir truy van dit liéu, cac kién thirc
co ban vé thiét ké co so dit liéu. Lap trinh tng dung trong quan 1y co so dit lidu; t6 chire
luu trt, xr Iy dit liéu, tao cac giao dién lap trinh ting dung co s¢ dit li¢u, xay dung ung
dung quan ly.

4. Yéu cau vé ky ning:

- Van dung céac nghi€p vu va cong tac tin hoc ing dung phuc vu cho co quan, xi
nghiép, trudng hoc.

- Viét bao cao, trinh bay bao cdo.

- Lap rap va thay thé cac thiét bi phan cing trong mdy tinh.

- Cai dit dugc hé diéu hanh Windows va cic phan mém tng dung. St dung thanh
thao va c6 kha ning hudéng dan st dung cac phan mém tng dung trong vin phong nhu:

MS Word, MS Excel, MS Powerpoint,... cho cong nhan bac nghé thip hon.



- Panh gia duoc cac su ¢d thuong gip trong qué trinh van hanh céc thiét bj dé dua
ra giai phap xu ly.

- Xay dung dugc cac chuong trinh rng dung co ban trong cong tac van phong.

- Trinh bay duoc cdu triic, nguyén Iy van hanh cia mang ndi bo;

- Quan tri web server va mail server.

- dung cac Ung dung c6 san trén internet phuc vu cong tac vin phong mot cach
nhanh chdng va hi¢u qua.

- Thao luan nhom, 1am viéc theo nhom, chia sé thong tin trong nhém dé cung phat
trién, hoc tap nang cao trinh d6 chuyén mon.

- C6 nang lyc ngoai ngttr bac 2/6 Khung nang luc ngoai ngir cua Viét Nam.
5. Ning lwe tir chii va trach nhiém: Nhan thuc duoc vi tri, trach nhiém cia minh, san
sang dam nhiém céc cdng viéc duoc giao. Chap hanh phap luat caa nha nudc, noi quy,
quy ché tai noi 1am viéc. Trung thuc, thang than, ¢ tinh than hop tac véi dong nghiép,
say mé véi cong viéc. Co y thirc t6 chirc ky luat, tac phong chuyén nghiép va tuan tha
cac quy dinh vé bao mat. C6 kha ning chit dong hoi nhap dé thich nghi véi cude song
va moi truong lam viéc chuyén nghiép.
6. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép: Nhan vién vin phong; nhan vién hd trg cong tac
cap nhat, bdo tri cac trang Web cia co quan, doanh nghi¢p; nhan vién ban hang trén
mang; nhan vién k¥ thuat tai cac cong ty dich vu tin hoc; nhan vién quan 1y phong may...
7. Kha ning hoc tip, ning cao trinh dd sau khi tot nghiép: Co6 kha ning tu hoc tap,
nghién ctru dé nang cao trinh d6 nhim dap tng yéu cau nghé nghiép trong diéu kién cua

nén kinh té thi truong. Hoc lién thong 1én trinh d6 dai hoc.



