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KHOI LUQNG KIEN THUC VA YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PHAI PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP

TRINH PQ: TRUNG CAP
NGHE: TIN HQC VAN PHONG
MA NGANH/NGHE: 5480203
1. Gi6i thiéu chung vé nganh/nghé (mé ta nghé)

Nghé Tin hoc van phong trinh d¢ trung cap 1a nghe lam cac cong viéc cai dat,
van hanh, bao dudng phin mém mady tinh, cac phan mém tng dung dé phuc vu cho
cong tac nghi€p vu van phong cho cac can by, nhan vién hanh chinh & cac co quan,
don vi hanh chinh cling nhu cac cong ty nha may, xi nghiép, dap tng yéu cau bac 4
trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Nguoi lam nghé Tin hoc van phong ¢6 cac nhiém vu chinh sau:
- Cai dat, van hanh, bdo tri phan mém may tinh;

- Str dung cac phan mém ung dung vin phong dap tmg cac yéu cau nghiép vu
trong van phong;

- Khai théc, trao doi thong tin trén mang;
- Bao tri hé thong may tinh;

- Tao 1ap va luu trt dir li€u cac thong tin ciia co quan, doanh nghi¢p thong qua
cac tng dung cong nghé thong tin;

- Quan tri nd1 dung trang tin dién tir cua co quan, doanh nghiép.

Nguoi lam nghé Tin hoc vin phong can c6 du strc khoe dé 1am viéc trong méi
truong doi hot tinh chinh xac, tinh san sang cao dé bao dam duy tri hoat dong cho
cac thiét bi; c6 kha ning giao tiép v6i khach hang, dong nghiép mot cach hiéu qua.

Khéi lwong kién thirc téi thiéu: 1.400 giod (twong duwong 58 tin chi).
2. Yéu cau chung ciia nganh/nghé
2.1. Yéu cdu vé kién thirc
- Liét ké duoc cac thanh phﬁn co ban vé hé théng may tinh;
- X4ac dinh dugc cac thong s6 ki thuat ctia phan mém can cai dat;
- Phan biét duoc cac loai phﬁn mém va cac thuat ngt chuyén nganh cua phr:fm
mem;

- Li¢t ké duoc cac nguy co mat dir liu;



- Chi ra dugc cac 16i co ban lién quan dén phan ctng ciing nhu phin mém cua
hé thong may tinh;

- Xac dinh dugc cac phuong phap quan tri ndi dung cho tung loai trang tin
dién tu;

- X4c dinh dugc céc tiéu chuén an toan lao dong;

- Trinh bay dugc cac kién thiic co ban vé bado vé¢ moi truong, st dung nang
luong va tai nguyén hi¢u qua.

- T,rinh bay dugc nhiing kién th}'Ic co ban vé chinh tri, vian hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

2.2. Yéu ciu vé ky ning
- St dung duoc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh;
- Cai dat duoc cac thong s6 co ban cua may tinh;

- XU 1y dugc cac sy cO co ban lién quan té1 phan clirng, phan mém cua hé
thong may tinh;

- Quan tri dugc cac ndi dung cho céc trang tin dién t;

- Thyc hién cac bién phap an toan lao dong va vé sinh lao dong, xir 1y duoc
cac tinh huong so ctru nguo1 bi nan tai;

- Ap dung dugc nhitng bién phap bao vé moi trudng, st dung ning luong va
tai nguyén hiéu qua;

- Giao tiép hiéu qua thong qua viét, thuyét trinh, thao luan;

- St dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngtr cua Viét Nam; trng dung duoc ngoai ngit vao mot so6 cong viéc chuyén mon
cua nganh, nghe.

2.3. Murc dp tw chu, chiu trach nhiém

- Chiu trach nhiém véi két qua cong viéc cua ban than va trach nhi€ém mot
phan do61 véi nhom,;

- Lam vi¢c doc 1ap trong diéu kién, bdi canh lam viéc thay doi;

- Huéng dan tbi thiéu, giam sat nhitng nguoi khac thye hién cong viée da dinh
san;

- Pénh gia hoat dong ctia nhom va két qua thyc hién.



3. Céc ning e ciia nganh/nghé

] Khoi luong
STT TEN NANG LUC kién thuec (tin
chi)
CAC NANG LUC CO BAN
NLCB-01 thg nang hiéu biet chinh tri, phap ludt, an ninh, 2
quoc phong
NLCB-02 | Tw ren luyén suc khoe 1
NLCB-03 | Su dung tin hoc co ban 2
NLCB-04 | Giao tiép co ban bang tiéng Anh bdc 1/6 1
NLCB-05 | Lam viéc hiéu qua trong nhom 1
NLCB-06 | Giao tiép véi dong nghiép, khdch hang 1
NLCB-07 | Thuc hién so cuu co ban 1
NLCB-08 Bao ve mO} tnro:ng, sw dung nang lwong va tai 1
nguyén hiéu qud
NLCB-09 | Tu hoc tdp boi dwdng chuyén mén 1
NLCB-10 | Tu gidi quyét vin dé trong céng viéc 1
NLCB-11 | Sdng tao trong cong viéc 1
NLCB-12 G‘iaol ?iep,’ quan hé cong c}iung 1./A0'i dong nghiép 1
va voi khach hang trong cong viéc
NLCB-13 | St dung ngon ngir trong cong viéc 2
NLCB-14 | Hop tdc, cong tac, lam viéc nhom 2
NLCB-15 | Quan ly cong viéc, quan ly ban than 1
NLCB-16 | St dung may tinh 1
NLCB-17 | Khdo sdt, xdc dinh yéu cdu bdo tri 1
NLCB-18 | Tiép nhdn va xir Iy yéu cau ciia khdch hang 1
NLCB-19 | Phdt trién méi quan hé véi khdch hang 1




NLCB-20 | Cdp nhdt hé diéu hanh

NLCB-21 Aé dung cdc nguyén tac vé ban quyén phan
mém

CAC NANG LUC COT LOI

NLCL-01 | Cai dit cdc phan mém xir 1y do hoa

NLCL-02 | Thiét ldp méi truong lam viéc

NLCL-03 | Xw ly viing lya chon

NLCL-04 | Sw dung cdac cong cu chinh swa anh

NLCL-05 | Xi Iy mdu sdc trong dnh

NLCL-06 |Xuw Iy van ban trong anh

NLCL-07 | Xudt ban va in dn

NLCL-08 | Cai ddit cdc logi hé diéu hanh

NLCL-09 ;}thnljg cau hinh va thiét dat cdc théng sé cho

NLCL-10 | X Iy cdc 16i, sw cé phan mém trén mdy tinh

NLCL-11 | Xut Iy cdc 16i, sw cé phan cing trén mdy tinh

NLCL-12 gjzg cap va bdo tri cac phan mém trén may

NLCL-13 ]deg cdp va bdo tri cdc phan citng trén mdy
tinh

NLCL-14 | Sao lvu dit liéu trén may tinh

NLCL-15 | Phuc héi dit liéu may tinh

NLCL-16 | Tao hé so bdo tri

NLCL-17 | Bdo tri phan mém

NLCL-18 | Tao ban backup dir liéu

NLCL-19 | Ban giao cho khach hang




NLCL-20

Ho tro sir dung phan mém

NLCL-21 | Tao giao dién trang web su dung HTML&CSS
NLCL-22 | Cai dat cac hé quan tri noi dung ma nguo”‘n mo
NLCL-23 ;fgzudzl;?gh cdc thanh phan co bdn cho hé quan tri
NLCL-24 | Quan ly nguoi dung trén website
NLCL-25 | Quan ly noi dung trén website
NLCL-26 | Cdu hinh website trén mang internet
NLCL-27 | Tiép nhdn, sang loc dir liéu
NLCL-28 | Kiém tra tinh ding ddn ciia dit liéu
NLCL-29 | Nhdp dir liéu
NLCL-30 | Tao ban sao lveu dir liéu
NLCL-31 | Bdo mdt dir liéu
NLCL-32 | Théng ké dir liéu
CAC NANG LUC NANG CAO

4. Khoi lwong kién thirc ctia nganh nghé: 2260 gio twong ng 90 tin chi




KHOI LUQNG KIEN THUC, YEU CAU POI VOI TUNG
NANG LUC NGUOT HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ: CAO PANG
NGANH/NGHE: TIN HOC VAN PHONG

I. CACNANG LUC COBAN
1. Tén néing luc: Khd ndng hiéu biét chinh tri, phdp ludt, an ninh, quoc phong
Ma néng luc: NLCB-01
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi
1.1.Yéu cdu kién thirc:

+ Trinh bay nhitng kién thirc co ban vé chii nghia Méac-Lénin, tu tudng Ho Chi
Minh, duong 16i cia Bang cong san Viét Nam;

+ Liét k& nhitng van d& co ban vé Nha nudc va phap luat;

+ Trinh bay nhiing kién thic co ban vé nén quéc phong toan dan, an ninh
nhan dan, quan diém cua Pang, chinh sach, phap luat caa Nha nudc vé quoc phong
va an ninh;

+ Dién dat nhitng kién thtrc co ban, can thiét vé phong thu dan su, k§ ning
quén su, luat nghia vu quan su.

1.2. Yéu cau ky néng:

+ Van dung kién thiac da hoc dé rén luyén tro thanh ngudi lao dong mai c6
pham chat chinh tri, c6 dao dtc to6t va nang luc hoan thanh nhiém vuy;

+ Str dung duoc mot sb loai vii khi bo binh théng dung.
1.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C4 y thuc trach nhiém thyc hién chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach
phap luat Nha nuac.

+ Phat huy tinh than yéu nudc, truyén thong dyng nuéc va gitr nudc, long ty
hao, tu ton dan toc, nang cao % j[hﬁ:c, trach nhiém, tu giac thuc hién nhiém vu quoc
phong va an ninh, bao vé To6 quoc Viét Nam x& hoi chu nghia.

2. Tén nang luc: Tw rén luyén swc khée Ma nang luc: NLCB-02
Khoi lwong Kkién thire (gio, tin chi): 1 tin chi
2.1. Yéu cdu kién thirc:

+ M6 ta nhirng kién thirc khoa hoc co ban vé Gio duc thé chat.

+ Liét ké cac phuong phap tap luyén co ban dé nang cao stc khoe va phuong
phap phong tranh chan thuong trong tap luyén Thé duc Thé thao.



Xa...

2.2. Yéu cau ky néng:
+ Thyc hién cac thao tac van dong co ban ding yéu cau k§ thuat.
+ Thuc hién mot sé ki thuét chay cy ly trung binh; cu ly ngan; nhay cao, nhay

2.3. Murc do tw chu va trach nhiém:
+ Tu rén luyén nang cao thé trang, sic khoe cua ban than
3. Tén nang lwc: Su dung tin hoc co bdan Ma nang luc: NLCB-03
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi
3.1. Yéu cau kién thirc:
+ M0 ta cau tao chung va pham vi str dung ciia may tinh;
+ Xac dinh, liét ké c4c thanh phan co ban vé hé théng may tinh;
+ Liét ké duogc cac ung dung co ban thuong dung trén may tinh.
3.2.Yéu cdu ky nang:
+ Trinh bay cac thdng tin thiét bi may tinh:
+ Théo, lap mot bo may tinh hoan chinh;
+ Cai dat hé diéu hanh va cac phan mém (ng dung co ban;
+ Str dung cac trng dung co ban thuong dung trén may tinh.
3.3. Murc do tw chu va trach nhiém:
+ Can than, chinh xac, nghiém tuc.
4.Tén ning luc: Giao tiép co ban béing tiéng Anh bdc 1/6
Ma nang luc: NLCB-04
Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi
4.1.Yéu cau kién thirc:
+ Phan loai tir vung, ngit phap, ngit &m trong tiéng Anh co ban;
+ Lya chon tir vung, ngi phéap, ngir &m theo mot hé thdng cha diém gén lién

véi hoat déng sinh hoat thuong ngay (x& hoi, tu nhién, van hoa, kinh té va moi
truong....).

4.2. Yéu cdu ky nang:
+ Nhan biét dugc chi dé cua cac hoi thoai dién ra cham va rd rang;

+ Xac dinh thong tin chinh cta cac ban tin trén dai va truyén hinh twong thuat

cac su kién, tai nan...



+ Giao tiép mot cach don gian va tryc tiép vé cac chu dé quen thudc hang
ngay lién quan dén cbng viéc va thoi gian ranh roi;

+ Thuc hién hoi thoai don gian;

+ Pua ra nhitng y&u cau don gian;

4.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Nghiém tc, cha dong, tich cuc trong giao tiép;

+ TN trong ngudi nghe trong giao tiép;

+ Thé hién con ngudi Viét Nam dam da ban sac dan toc.
5. Tén nang luc: Lam viéc hiéu qud trong nhom
Ma nang luc: NLCB-05
Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

5.1.Yéu cdu kién thirc:

+ Liét ké cac phuong phap t6 chac lam viéc nhom.

+ Chi ra phuong phép giai quyét mau thuan phét sinh trong qua trinh lam viéc
nhom.

+ Lya chon cac phuong phap phat huy kha nang lam viéc nhom hiéu qua.
5.2. Yéu cdu ky nang:

+ Lap ké hoach va té chic 1am viéc nhom hiéu qua, phét huy téi da wu diém
cua cac thanh vién trong nhom.

+ Giai quyét cac mau thuan phat sinh trong qua trinh lam viéc nhom trén tinh
than lang nghe, chia sé, ton trong lan nhau va gan két cac thanh vién trong nhom.

1.5.3 Murc do tw chu va trach nhiém:
+ Phéi hop va dam bao sy thdng nhat cua c4c thanh vién trong nhom.
+ Pt loi ich cua tap thé 18n trén loi ich c& nhan.

+ Khuyén khich céc thanh vién trong nhém tham gia tich cuc céc hoat dong
cta nhom va co trach nhiém véi cong viéc dugc giao.

6. Tén néiing luc: Giao tiép véi dong nghiép, khdch hang
Ma nang luc: NLCB-06

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

6.1.Yéu cau kién thirc:

+ Dién dat cac noi dung can thé hién, trao doi;



+ Lua chon tir ngit trong ddi thoai ung xur, trao d6i dang muc;
6.2. Yéu cdu ky nang:
+ Giao tiép lich sy, than thién nham chuyén tai duoc hai chiéu noi dung giao

tiép;

+ Pbi thoai, (rng xtr chuan muc:

6.3.Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Ton trong chu thé giao tiép;

+ Thé hién con ngudi Viét Nam dam da ban sac dan toc.

7. Tén nang luc: Thuwe hién so ciru co bdan Ma nang luc: NLCB-07

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

7.1. Yéu cdu kién thirc:

+ Nhan biét dugc mirc d6 chan thuong, ton thuong ctia nguoi gap tai nan;

+ Lua chon dung phuong phap so cuu;

7.2. Yéu cau ky néng:

+ Phan doan mirc d nang nhe cta nguoi bi nan & mirc do co ban;

+ So ctru nguoi bi nan trong gidi han cho phép.

7.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Can than, chinh x4c, nghiém thc, c6 kha ning tién liéu tinh hudng.

8. Tén nang luc: Bdo vé moi trwong, sw dung nang lwong va tai nguyén hiéu
qud

Ma nang luc: NLCB-08

Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

8.1. Yéu cau kién thirc:

+ Liét ké duoc cac dang nang luong, tai nguyén;

+ Liét ké cac loai chat thai do thi va danh gia duoc tac dong cua chat thai dén
moi trudng;

+ M6 ta cac hda chét va anh huong cia hoa chat dén mai truong va con ngudi;

+ Trinh bay duoc vai tro niang luong va tai nguyén d6i véi doi séng con
nguoi;

+ Lya chon cé4c bién phép tiét kiém nang lwong, tai nguyén.
8.2. Yéu cdu ky nang:



+ Thu gom, luu trit va Xt Iy chat thai tai noi 1am viéc dang cach va than thién
VG1 moi truong.

+ Str dung va luu trit, bao quan hoa chét an toan.

+ P& xuat phuong an sir dung niang luong va tai nguyén hiéu qua tai noi lam
VIEC.

8.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu gic trong viéc thuc hién cac quy dinh vé bao vé méi trudng va st dung
nang lugng tai nguyén hiéu qua.

9. Tén nang luc: Tw hoc tdp béi dwong chuyén mon

Ma nang luc: NLCB-09

Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

9.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh cac kién thtc can dat duoc va cach dat duogc kién thic nay.

+ C6 kién thirc co ban vé chuy&n mdn, nghiép vu.

9.2. Yéu cau ky nang:

+ Pua ra cac tiéu chuan thuc hién cdng viéc mudn dat duoc.

+ X&c nhan khung thoi gian, dia diém tham gia bdi dudng chuy&n man.

+ Thuc hién tu hoc tap bdi dudng chuy@n mon.

9.3. Muec do tw chu va trach nhiém:

+ Can than, chinh xac, nghiém tdc.

+ Tich cuc tu giac hoc tap bdi dudng chuyén mon.

10. Tén néiing lwe: Tw gidi quyét vin dé trong cong viéc

Ma nang luc: NLCB-10

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

10.1. Yéu cau kién thirc:

+ C6 kién thirc co ban vé chuyén mdn, nghiép vu.

+ Trinh bay tam quan trong cta viéc xac dinh/1am rd nhitng yéu cau cong viéc
phu trach va cach thuc hién cé hiéu qua.

+ Thé hién trong ddi thoai ung X, trao do6i kién thirc chuyén méon ding muc;

_ +Tong két, tiép thu y kién c4c thong tin nhan dugc tir ndi dung giao tiép voi
dong nghiép, khach hang.



10.2. Yéu cau kj ndng:

+ Giai quyét cac sy ¢ xay ra trong cdng viéc.

+ Tai t6 chuc thyc hién cong viéc

+ Théng nhat cac muc tiéu ngin han dé cai thién két qua thuc hién cong viéc
10.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Hop tac voi dong nghiép dé thuc hién tét cac nhiém vu duoc giao.

+ C6 kha niang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién 1am
viéc thay doi cu thé.

+ CO trach nhiém véi cong viéc va két qua cong viéc ciia ban than va nhom

11. Tén nang luc: Sdang tao trong cong viéc Ma nang luc: NLCB-11

Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

11.1. Yéu cau kién thirc:

+ C kién thirc co ban vé chuy&n mdn, nghiép vu.

+ Xac dinh dugc yéu cau cdng viéc, phéat huy tinh sang tao trong giai quyét
cong VIEc.

11.2. Yéu cau ky nang

+ Kha nang tu duy sang tao dua ra sang kién dé giai quyét céng viéc.

+ Thay ddi suy nghi, cach thirc 1am viéc theo hudng tich cuc.

+ Tim kiém nhitng sang kién, y twong méi dé giai quyét cong viéc.

11.3. Muec do tw chu va trach nhiém:

+ Ning dong, sang tao trong qua trinh 1am viéc, co tinh than 1am viéc tap thé.

+ Chua dong xac dinh muc dich, yéu cau, san pham.

12. Tén ning lwe: Giao tiép, quan hé cong chiing véi dong nghiép va vdi
khach hang trong cong viéc

Ma nang lwc: NLCB-12
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

12.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xéc dinh va lua chon céc yéu td, cac phuong phap va ndi dung dé giao tiép
c6 hiéu qua;

+ Thé hién trong ddi thoai tng X, trao d6i kién thizc chuyén mén dung muc;



_ +Tong ket, tiep thu y kién cac thdng tin nhan duoc tir noi dung giao tiép voi
dong nghiép, khach hang.

12.2. Yéu cau ky nang:

+ Giao tiép lich s, than thién véi dong nghiép, khach hang nham chuyen tai
duoc hai chiéu ndi dung giao tiép, mé rong va nang cao nghe nghiép;

+ D4i thoai, tng xir chuan muc dé nang cao ky ning giao tiép;

+ Tiép thu, tong hop cac ¥ kién trao doi cia dong nghiép va khach hang khi
giao tiep.

12.3. Mwrc do tw chu va trach nhiém:

+ Hop tac véi ddng nghiép dé thuc hién tét cac nhiém vu duoc giao.

+ Ton trong khach hang.

13. Tén nang luc: St dung ngon ngir trong cong vi¢c Ma nang luc: NLCB-13

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

13.1. Yéu cau kién thirc:

+ Kién thirc vé Tiéng Anh giao tiép.

13.2. Yéu cau kj ndng:

+ Thuc hién hoi thoai don gian;

+ Pap lai nhiing yéu cau don gian;

+ Thé hién s¢ thich ban than.

13.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Nghiém tlc, c6 kha nang tién liéu tinh huéng;

+ TN trong nguoi nghe trong giao tiép;

+ Thé hién con ngudi Viét Nam d¢am da ban sac dan toc.

14. Tén nang lwe: Hop tdc, cong tdac, lam viéc nhom

Ma nang luc: NLCB-14

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

14.1. Yéu cdu kién thirc:

+ M0 ta cac phuong phap khac nhau dé giao tiép hiéu qua vai cac thanh vién
cua nhom;



+ Trinh bay céch thiic khuyén khich cac thanh vién trong nhom dat cau hoi
va/hodc tim cach lam rd hon va dua ra nhirng goi v lién quan dén cdng viéc duoc
phan cong;

~+ Chi ra céch thirc lya chon va &p dung nhiéu phuong phap khac nhau dé thic
day, ho trg va khuyeén khich cac thanh vién trong nhém hoan thanh cong viéc duoc
phan cong.

14.2. Yéu cau ky nang:

+ St dung ngon ngit giao tlep bang ngén nglt hoac phi ngdn ngu dé 1am viéc
V6i cac thanh vién trong nhom dé 1am rd nhitng van dé lién quan téi céng viéc duoc
giao.

14.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ Tich cuc lang nghe, dit cau hoi, 1am rd mot s6 diém va nhac lai hoac dién
giai lai cac noi dung trao doi dé dam bao cac bén hiéu rd ve nhau;

+ Thé hién sy ddng cam Vi nhu cau, cam xuc va dong co ciia ngudi Khac va
thuc sy quan tam dén suy nghi cia ho;

+ Thé hién su ton trong, san sang giup d& ciing nhu tinh than hop tac va
truyén cam hung cho nguoi khac lam diéu tuong tu.

15. Tén nang lwe: Qudn ly cong viéc, quan ly ban thdn
Ma nang luc: NLCB-15
Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi
15.1. Yéu cau kién thirc:
+ Trinh bay tam quan trong cua viée xac dinh/lam rd nhiing yéu cau cong
viéc cua ban than, caa nhdm véi nguoi cap trén va cach thuc hién cd hiéu qua

+ Thao luan cach 1ap ké hoach céng viéc cua ban than, caa nhdm, bao gom ca
cach thire xac dinh cac van dé wu tién hoac cac hoat dong quan trong ciing nhu cac
nguon luc san co.

+ Trinh bay tam quan trong cua viéc phan cong cong viéc trong nhém mot
cach cong bang va cach thirc thuc hién

+ M0 ta cach thirc cung cap thdng tin phan hoi kip thoi va cé tinh xay dung.
15.2. Yéu cau ky nang:
+ Cung cap su hd trg ddi véi cac van dé ngoai cong viéc ma ban than va
nhan vién gap phai.

+ Té&i t6 chirc thuc hién cong viéc



+ Thong nhat cac muc tiéu ngan han dé cai thién két qua thuc hién cong viéc
15.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ Tuyén bd rd rang va ty tin vé lap truong va quan diém riéng cua ban trong
cac tinh huong xung dot

+ Thé hién su chinh tryc, cong bang va nhit quan trong viéc ra quyét dinh
+ Chiu trach nhiém trong viéc thuc hién céng viéc cua minh
16. Tén nang luc: Si dung mady tinh Ma nang luc: NLCB-16
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi
16.1. Yéu cau kién thirc:
+ Liét ké cac thanh phan co ban vé hé thong may tinh
+ Xac dinh cac thanh phan co ban vé an toan may tinh
+ Chi 16 ddc diém, chitrc ning cta cac thiét bi can thiét cho su hoat dong cua
may tinh
16.2.Yéu cdu ky néng:
+ Thiét 1ap cac thong tin thiét bi may tinh
+ Lap, rap dugc mot bo may tinh hoan chinh
+ Cai dat dugc hé diéu hanh va cac phan mém tng dung co ban
+ Str dung céac thao tac trén may tinh
16.3. Murc do tw chu va trach nhiém:
+ C6 kha nang 1am viéc doc 13p va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.
+ Chiu tr?ch nhiém vai két qua céng viéc cua ban than va nhom trude 1dnh
dao co quan, t6 chuc, doanh nghiép.
17. Tén ning luc: Khdo sdt, xdc dinh yéu cau trién khai, bdo tri
Ma nang luc: NLCB-17
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi
17.1. Yéu cau kién thirc:
+ Xac dinh dugc muc tiéu cua viéc khao sat.
+ Xac dinh duoc quy trinh giao nhan van ban;
+ M0 ta duogc c4c thdng tin can dién vao phiéu yéu cau;



17.2.Yéu cau ky néng:

+ Huéng dan dién vao phiéu yéu cu bao tri phan mém.

+ Poc va tong hop tét cac tu liéu duoc giao;

+ Tiép thu, tong hop cac yéu cau bao tri.

17.3. Mwrc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang lam viéc doc 1ap va ty giai quyét cong viée trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc caa ban than va nhém truéc 1anh
dao co quan, t6 chic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua qua trinh khao sat, xac dinh yéu cau.
18. Tén ning luc: Tiép nhén va xit Iy yéu cau ciia khdich hang
Ma nang luc: NLCB-18
Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi
18.1. Yéu cau kién thirc:
+ Luwa chon phuong phap ghi nhan yéu cau va phan loai yéu cau tir khach
hang
18.2.Yéu cdu ky nang:

+ Giao tiép lich sy, than thién véi khach hang nham chuyeén tai duoc hai chiéu
noi dung giao tiep, ma rong va nang cao nghé nghiép;

+ Tiép thu, tdng hop céc ¥ Kién trao d6i khach hang khi giao tiép.
+ Str dung duoc cac cong cu hd tro dé tiép nhan cac yéu cau caa khach hang
18.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Lang nghe, giir thai do tich cuc, tan tdm, ton trong véi khach hang dé thuc
hién tot nhiém vu duoc giao.

+ Can than, chinh xac, nghiém tic, c6 kha nang tién liéu tinh hudng
19. Tén ning luc: Phdt trién méi quan hé véi khdach hang

Ma nang luc: NLCB-19

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

19.1. Yéu cau kién thirc:

+ Kién thirc vé giao tiép xa hoi

+ Kién thtrc vé thi truong va méi quan tdm cua nguoi dung dén cac phan mém



19.2.Yéu cau ky néng:

+ Kiém tra dugc phién ban hé diéu hanh cap nhat;

+ Kiém tra duoc két qua sau khi cap nhat.

19.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 13p va tu giai quyét céng viéc trong diédu kién

lam viéc thay doi cu the.

+ Chiu trﬁch nhiém véi két qua cong viéc cua ban than va nhom truge anh
dao co quan, t6 chuic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém nhiém vé két qua cap nhat hé diéu hanh.

20. Tén nang luc: Cdp nhdt hé diéu hanh Ma nang luc: NLCB-20

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

20.1. Yéu cau kién thirc:

+ Kién thic co ban vé phan mém, phan ctng;

+ Xac dinh dugc quy trinh cap nhat hé diéu hanh.

20.2.Yéu cau kj nang:

+ Kiém tra dugc phién ban hé diéu hanh cap nhat;

+ Kiém tra dugc két qua sau khi cap nhat.

20.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cong viéc cta ban than va nhom truéc 1anh
dao co quan, to chac, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém nhiém vé két qua cap nhat hé diéu hanh.

21. Tén ning lwc: Ap dung cdc nguyén tic vé ban quyén phian mém

Ma nang luc: NLCB-21

Khoi lrgng kién thirc (gio, tin chi): 2 tin chi

21.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xéc dinh dugc céc van dé lién quan toi so hiru tri tué, ban quyén va cac

quy dinh cap phép

21.2.Yéu cau kj ndang:



+ Ap dung duoc cac nguyén tic vé ban quyén phan mém, so hitu tri tué
21.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 trach nhiém, ton trong s& hitu, ban quyén cua tac gia.

II. CAC NANG LUC COT LOI

1. Tén nang lwe: Cai dit cdc phan mém xir Iy dé hoa

Ma nang luc: NLCL-01

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

1.1. Yéu cau kién thirc:

+ X&c dinh dugc cau hinh may tinh téi thiéu dé cai dat phan mém.
+ Liétké duoc cac budc cai dit phan mém

1.2. Yéu cau kj ndng:

+ Cai dit duoc phan mém theo trinh tu cac budc.

+ Nang cap duoc phan mém.

1.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cua ban than va nhom truéce 1anh
dao co quan, t6 chac, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qué trinh xac dinh pham vi, sir dung phan mém.

2. Tén ning lwe: Thiét Igp méi trwong lam viéc  Ma ning lwe: NLCL-02
Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 2 tin chi

2.1 Yéu cau kién thuc:

+ Giai thich dugc cach thirc mo va dong mét tai liéu anh.

+ Liét ké dugc céc cong cu hd trg trong phan mém do hoa.

+ Liét ké duoc cac Iénh trong menu palette va menu chir.

2.2 Yéu cau k¥ nang:

+ M@, dong duoc tai liu anh,

+ Thiét 1ap duoc cac thanh cong cu.

+ Phong to, thu nho duoc hinh anh.,

+ Str dung duoc palette Dock trong nhom palette Well.



2.3 Murc do tu chu va trach nhiém:
+ C6 kha niang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién 1am
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cia ban than va nhém truéc 1anh
dao co quan, to chic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé quéa trinh st dung cdng cu xu Iy anh, chuyén ddi gita
cac kiéu Raster va Vector

3. Tén nang luc: Xuwr ly viing lwa chon Ma nang luc: NLCL-03
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

3.1. Yéu cau kién thirc:

+ Pinh nghia duoc cac phuong phap xi ly vung chon.

+ Liét ké duoc cac Iénh xir ly vung chon.

3.2. Yéu cau ky nang:

+ Huy bo dugc vung chon;

+ Pao nguoc dugc vung chon;

+ Di chuyén dugc ving chon;

+ Sao chép duoc vung chon;

+ Xoa dugc vung chon;

+ Bién dang duoc viing chon;

+ Di chuyén, an, hién duoc bién ving chon;

+ Piéu chinh duoc bién muc chon;

+ Tao dugc khung cho muc chon;

3.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu the.

+ Chiu trach nhiém vai két qua cong viéc caa ban than va nhom truéc 13nh
dao co quan, to chuc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh thao tac vai ving chon trén cong cu do hoa
4. Tén nang luc: S dung cdc cong cu chinh sira dnh

Ma nang luc: NLCL-04

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi



4.1. Yéu cdu kién thire:

+ M0 ta dugc y nghia cac cong cu chinh stra anh.

+ M6 ta dugc y nghia tong mau trong xtr ly anh.

4.2. Yéu cdu ky nang:

+ Piéu chinh duogc tdng mau cua anh.

+ Ap dung duoc Auto Color dé loai bé nhitng mau khdng thich hop.

+ Ap dung dugc cdng cu Sponge va Dodge dé diéu chinh d6 Saturation va
Brighness cia mot vung nhat dinh.

+ Ap dung duoc bd loc Unsharp Mask dé hoan thién qué trinh chinh stra anh.

+ Sir dung duoc history brush dé tra lai ting phan 1 bic anh vé trang thai
trude do.

4.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém vai két qua cong viéc caa ban than va nhém truéc 13nh
dao co quan, t6 chic, doanh nghiép.

+ Chiu trdch nhigm ve két qua thao téc trén cac layer va quan 1y layer trong
ctra so thiet ke.

5. Tén nang lwe: X Iy mau sdc trong dnh Ma nang luc: NLCL-05

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

5.1. Yéu cau kién thire:

+ Liét ké duge céc cdng cu xu ly mau sic Adjustments Layers.

+ M0 ta dugc cac phuong phap xir Iy mau sic st dung layer.

5.2. Yéu cdu ky nang:

+ Ap dung duoc cac cong cu Vibrance, Hue/Saturation, Color Balance,
Channel Mixer, Gradient Map, Shadows / Highlights, Replace colors, Selective
colors trong Adjustments Layers.

+ Chinh sira duoc mau sac sir dung mot layer.
+ Chinh sira duoc mau sac str dung hai layer.
+ Chinh stra dugc mau sac sur dung nhiéu layer.

5.3. Murc do tw chu va trach nhiém:



+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién 1am
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cia ban than va nhom truéc 1anh
dao co quan, to chic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua thao tac véi cong cu Text

6. Tén nang lwc: Xu Iy vin bdn trong dnh  Ma nang lwc: NLCL-06

Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

6.1. Yéu cau kién thirc:

+ Liét ké duogc cac cong cu Xt Iy van ban.

+ M0 ta dugc cac phuong phéap dinh dang vian ban, uén cong vin ban.

6.2. Yéu cau kj ndng:

+ Str dung duoc cac cong cu Xir 1y vin ban dé tao vian ban ngang, van ban doc.

+ Pinh dang duoc vin ban dé thay doi font chix, can 18, kiéu chit, mau chix,
kich thuéc chir, ...

+ Str dung duoc chirc ning Warp text dé udn cong chit theo mau cho truéc.
+ Chinh stra dugc mau sic sir dung nhiéu layer.
6.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cua ban than va nhom truéce 1anh
dao co quan, t6 chuc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua tao hiéu ung

7. Tén ning lwe: Xudt bdn va in én Ma niing lwe: NLCL-07
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

7.1. Yéu cau kién thirc:

+ M0 ta dugc ¥ nghia cac kiéu mau RGB, grayscale va CMYK trong viéc hién
thi, in an va chinh stra anh.

+ Liét ké duoc cac budc chuan bi in an.
7.2. Yéu cau ky néing:
+ Ap dung duoc cac mang kiéu mau dé in an.

+ Tao duoc c&c mang may cho mot hinh RGB duoc bd cuc bai bén mau muc
in: cyan, magenta, yellow va black.



7.3. Mure do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cia ban than va nhém truéc 1anh
dao co quan, t6 chic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua xuat ban va in 4n san pham.
8. Tén nang lwe: Cai dit cdc logi hé diéu hanh Ma nang luc: NLCL-08
Khoi lwgng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi
8.1. Yéu cau kién thirc:

+ Lya chon c4c tai liéu huéng dan;

+ Phan loai cac hé diéu hanh sir dung cho may tinh;

+ Chi ra cac diéu co ban vé luat ban quyeén;

+ Lua chon phuong phap tim kiém dix liéu trén Internet.

8.2. Yéu cdu ky nang:

+ Thuc hién tao CD, DVD, USB cai dit hé diéu hanh

+ Thuc hién thiét 1ap ché d6 cai dat, wu tién khoi dong hé diéu hanh
+ Thuc hién cai dat hé diéu hanh trén may tinh

+ Kiém soét cac 15i trong qua trinh cai dat hé diéu hanh

+ T6 chuc, sap xép cong viéc;

+ Cai dit duoc hé diéu hanh trén may tinh;

+ Nang cap hé diéu hanh;

+ Tim kiém dit liéu trén Internet dap @ng yéu cau cong Viéc.
8.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia duogc tién do, mic d6 hoan thanh cua céng viéc;
+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién do6 dé ra;

+ Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ban quyén phan mém.
9. Tén niing lwe: Thiét Igp cdu hinh cdc théng sé mdy tinh
Ma nang luc: NLCL-09
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

9.1. Yéu cdu kién thirc:



+ Poc hiéu dugc cac hudng dan tiéng anh chuyén nganh phuc vu cong viéc
thiét Iap cau hinh céac thong s6 may tinh

+ Liét ké céc thanh phan trong may tinh can thiét 1ap céc thong sé truée khi s
dung;

+ Phan biét cac thong sé trong may tinh.

+ Giai thich duoc cac thdng s6 anh huong dén hiéu ning, hiéu suat caa may
tinh.

9.2. Néu cau ky néng:
+ Thyc hién thiét dat cac thdng s6 trén may tinh t6i vu héa hé diéu hanh

o+ Thuc hién thiét dat cac ché do str dung ning luong cho ngudi ding, d6 sang,
cheé d6 nghi cua may tinh

+ Thuc hién thiét dat ving nhd dém hd tro hiéu ning may tinh
+ Kiém tra, danh gia hiéu xuét cua hé diéu hanh;

+ Thiét dat cau hinh céac théng sé k¥ thuat cho may tinh;

+ Thiét 1ap céc théng s6 cho ngudi ding;

9.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia duoc tién do, mic d6 hoan thanh cua céng viéc;

+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién do6 dé ra;

+ Chju trach nhiém trudc phéap luat vé ban quyén phan mém.
10. Tén ning lwe: X Iy cdc sw c6 phdn mém mdy tinh

Ma nang luc: NLCL-10

Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

10.1. Yéu cau kién thirc:

+ Poc hiéu dugc cac 16i vé phan mém

+ Poc hiéu duoc trinh tro gitp (help) caa tng dung va hé thdng
+ M0 ta céc 16i thuong gap doi vai phan mém may tinh;

+ Giai thich nguyén nhan gay ra I16i d6i vai phan mém may tinh.
10.2. Yéu cau kj ndng:

+ Cai dat va g cai dat ting dung 16i

+ Thyc hién tra ctu va sira chita 161 theo huéng dan nha san xuét



+ Cai dat c4c ban fix 13i hé théng va phan mém

+ Thyc hién thay thé phan mém gay 16i, gay xung dot

+ Thyc hién cap nhat thay thé ung dung bi 161 twong thich véi hé diéu hanh
+ Lap ké hoach bao tri phan mém;

+ Khac phuc cac 15i phan mém thuong gap;

+ P& xuét cac phuong an xur Iy cac sy ¢ phan mém.

10.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia duogc tién do, mic d6 hoan thanh cua céng viéc;
+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién do dé ra;
+ Chiu trach nhiém trudc phéap luat vé ban quyén phan mém.
11. Tén nang lwe: Xi Iy cdc cé phén cieng mdy tinh

Ma nang luc: NLCL-11

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

11.1. Yéu cau kién thirc:

+ Poc hiéu duoc cac tai liéu phan ciing may tinh

+ Phan loai c4c sy ¢b phan cang may tinh;

+ Lwa chon duoc giai phap xu ly su ¢b phi hop.

11.2. Yéu cau kj nang:

+ Thao lap dugc may tinh dé ban va may tinh laptop

+ Thyc hién vé sinh phan ctiing may tinh

+ Thuc hién do kiém trén mach phan cang

+ Thyc hién gan thiét bi chuan doan phan ciing

+ Thuc hién thay thé thiét bi hong

+ Kiém tra 16i phan cing may tinh;

+ Thay thé, nang cap phan cing may tinh;

+ P& xuat cac phuong an xir Iy su ¢6 phan ciing may tinh;
11.3. Mikc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia dugc tién do, mic d6 hoan thanh cua cong viéc;



+ C6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién do dé ra;

+ Chju trch nhiém trugc phéap luat vé ban quyén phan mém.
12. Tén nang lwe: Bdo tri va ning cdp phin mém mady tinh
Ma nang luc: NLCL-12

Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

12.1. Yéu cdu kién thirc:

+ Xac dinh duoc phién ban cua phan mém va hé thdng hién tai

+ Xac dinh duoc phién ban hd trg méi cia phan mém va hé théng dap tng
dugc véi may tinh hién hanh

+ Phan biét duoc céc cach dé nang cap phan mém va thiét dat thong s6 béo tri
nang cap theo ké hoach thoi gian

+ Phan loai c4c sy ¢ phan mém trén hé thbng may tinh;

+ Giai thich duoc cac nguyén nhan co ban dan téi su ¢d phan mém may tinh;
+ Lwa chon duoc giai phap xu ly su ¢b phi hop.

12.2. Yéu cau ky ndng:

+ Thao tac kiém tra phién ban phan mém ting dung, phan mém hg thong dang
cai dat trén may tinh va phién ban mai ho trg cho may tinh

+ Thyc hién cap nhap phan mém tng dung va phan mém hé thong dam bao
dung hudng dan cta nha san xuat

+ Thuc hién cap nhat driver cho may tinh

+ Lap lich thoi gian cap nhat ty dong cho hé théng dinh ky trén may tinh
+ Thuc hién thay thé thiét bi hong

+ Chuan doan 156i phan mém may tinh;

+ G& bo phan mém 16i trén may tinh;

+ Nang cap phan mém;

+ P& xuat cac phuong an xir Iy su ¢6 phan mém trén hé théng may tinh;
12.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia duogc tién do, mic d6 hoan thanh cua céng viéc;

+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién d6 dé ra;

+ Chiu trach nhiém trudc phéap luat vé ban quyén phan mém.



13. Tén niing lwc: Bdo tri va néng cdp phén cieng mdy tinh

Ma nang luc: NLCL-13

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

13.1. Yéu cau kién thirc:

+ Phan loai céc thiét bi noi vi, ngoai vi;

+ Chi ra c4c van dé thuong gap ddi véi phan cang trén hé théng may tinh;

+ Lwa chon céch thuc bao tri, nang cip phan cing;

+ Xac dinh duoc cac thong sb phan cing trén may tinh

+ Xac dinh duoc hiéu xuat cac thiét bi phan ctng trén may tinh

+ Giai thich duoc cac thong béo trén cac cong cu kiém tra phan cang

+ Phan biét cac thiét bi do kiém phan ciing may tinh, thiét bi dién tur

13.2. Yéu cau kj ndng:

+ Chuan doan cac sy ¢6 phan cimg thuong gap;

+ Lap ké hoach bao tri, nang cap thiét bi phan cang may tinh;

+ Bao tri thiét bi, hé théng phan ciing may tinh.

+ Thao lap dugc céc thiét bi phan cing

+ Thuce hién vé sinh may tinh va céc thiét bi phan cting

+ Thyc hién nang cap Firmware caa may tinh

+ Thuc hién thay thé cac thiét bi kém hiéu xuat trén may tinh

13.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia duogc tién do, mic d¢6 hoan thanh cua cong viéc;

+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién do dé ra;

+ Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ban quyén phan mém.

14. Tén nang luc: Sao luu dir liéu may tinh Ma nang luc: NLCL-14
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

14.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh duoc cac thdng tin quan trong cua phan mém va hé diéu hanh

+ Phan biét dugc cac hinh thic sao luu dir liéu;

+ Lua chon phuong phap sao luu dir ligu.



14.2. Yéu cau kj ndng:
+ Cai dit duoc cac phan mém backup di liéu hé diéu hanh, 6 dia ...
+ Thuc hién backup dit liéu hé diéu hanh va 6 dia luu trén thiét bi ngoai Vi

+ Thuc hién ddng bo dix liéu st dung dich vu luu trir dit va ddng bo dix licu
trén may tinh

+ Str dung cac cong cu dong géi dir liéu, nén dir liéu dé phuc vu sao luu

+ T chic dir liéu;

+ Lap ké hoach sao luu;

+ Sao luu dit liéu dinh ky;

14.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia duogc tién do, mic d6 hoan thanh cua céng viéc;

+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién do dé ra;

+ Chju trach nhiém trudc phéap luat vé ban quyén phan mém.

15. Tén ning lwe: Phuc hoi di ligu mdy tinh Ma nang luc: NLCL-15

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

15.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh duoc cac file dinh dang backup dir liéu

+ Phan loai dugc cac phan mém phuc hoi dix lidu

+ Phan loai nguy@n nhan mat di liéu;

+ Lua chon dugc bién phap khoi phuc di liéu;

15.2. Yéu cau ky naing:

+ Cai dit duoc cac phan mém phuc vu dit liéu

+ Thue hién phuc hdi dit liéu backup théng qua phan mém chuyén dung

_* Thyc hién phyc hoi dit lieu hé théng théng qua céc cong cu hd trg cua hé

diéu hanh

+ Thyc hién d6ng bo dit liéu tir Server théng qua cac dich vu hd trg

+ Thyc hién cau dir liéu 3 mat thong qua cac phan mém chuyén dung

+ Khoi phuc dir liéu théng qua dit liéu sao luu;

+ Khoi phuc dit liéu thdng qua phan mém khéi phuc di liéu;

+ P& xuét cac bién phéap phuc hdi dix liéu.



15.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia duogc tién do, mic d6 hoan thanh cua céng viéc;

+ Chiu trach nhiém trudc phéap luat vé ban quyén phan mém.

16. Tén ning lue: Tao ho so bdo tri Ma nang lwe: NLCL-16
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

16.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh dugc cac thdng tin can dién vao hd so yéu cau;

+ Giai thich duoc cac thong tin duge dién vao ho so yéu cau;

+ Dién dat c4c noi dung can thuc hién dé 1y dau lanh dao don vi.

16.2. Yéu cau kj ndng:

+ Lap duoc ho so yéu cau;

+ Pién dugc c4c thong tin yéu cau lén ho so;

+ Luu trit dugc hd so.

16.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cia ban than va nhom truéce 1anh
dao co quan, to chac, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh tao 1ap ho so, 1ay xac nhan dung céap lanh dao.
17. Tén ning lwe: Bdo tri phdn mém Mai ning lwe: NLCL-17
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi):2 tin chi
17.1. Yéu cdu kién thirc:
+ Xac dinh dwgc mtc d6 quan trong cua phan mém can bao tri:
+ Xac dinh dugc quy trinh bao tri phan mém;
+ Lua chon duoc phuong phap bao tri phan mém tdi wu nhat,
+ Mb ta dugc 13i ciia phan mém can bao tri.
17.2. Yéu cau ky nang:
+ Don dep dugc céc file rac may tinh, tinh chinh, toi wu hé diéu hanh;

+ Kiém tra hé thong bao mat, cap nhat chuong trinh diét virus va quét nhanh
hé thong



+ Kiém tra phan mém va khic phuc céc I16i phét sinh (néu co);
+ Cai dat lai phan mém; cap nhat phan mém vin phong;

+ Cai dat lai hé diéu hanh néu can thiét;

+ Chinh stra 16i phat sinh vé dit liéu;

+ Cap nhat vao hd so yéu cau bao tri khi c6 yéu cau phat sinh.
17.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém véi két qua cdng viéc cua ban than va nhom truéc 13nh
dao co quan, t6 chuae, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qué trinh bao tri dinh ky.

18. Tén nang luc: Tao bdn backup dii li¢u Ma nang luc: NLCL-18
Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 2 tin chi

18.1. Yéu Kién thirc:

+ Xac dinh dugc quy trinh sao luu, dong gbi dir liéu;

+ Xac dinh duoc tai liéu tiéng anh hudng dan sao luu, dong goi dit liéu;

18.2. Yéu cau ky ning

+ Poc tai lieu hudng dan st dung

+ Sao luu dit liéu quan trong ctia may tinh thong qua Server

+ Sao luu dir liéu may tinh théng qua thiét bi luu trit ngoai

+ Pong goi dir lieu quan trong du phong khi can khoi phuc

18.3. Nang luc tw chu va trach nhiém

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong dicu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém vai két qua cdng viéc cua ban than va nhoém truéce 13nh
dao co quan, t6 chuc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh sao luu, dong géi dir liéu.

19. Tén nang lwe: Ban giao cho khdach hang Ma nang luc: NLCL-19
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

19.1.Yéu cdu kién thirc:

+ Xac dinh dugc thdng tin can dién trén phiéu ban giao;



+ Giao tiép; dién dat tt két qua ban giao;
19.2. Yéu cau kj ndng:
+ Kiém tra lai két qua bao tri 1an cudi cung khach hang;

+ Ban giao két qua vé dich vu mang, dich vu phan mém hoat dong tot; dao
dam may tinh dugc bao mat & mac d6 cao nhat;

+ Kiém tra lai toan bo di liéu, chic chin khdng xay ra mat mat hay ro ri di
liéu.
19.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cia ban than va nhém truéce 1anh
dao co quan, t6 chic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh ban giao két qua cong viéc cho khach hang.
20. Tén ning lwe: Hé tro siv dung phin mém Mai ning lwe: NLCL-20
Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 2 tin chi

20.1. Yéu cdu kién thirc:

+ Xac dinh dugc phan mém can hd tro:

+ Giao tiép; dién dat t6t hudng dan van hanh va sir dung phan mém;

20.2. Yéu cdu ky nang:

+ Pao tao huéng dan khach hang sir dung phan mém

+ Hd trg khach hang tryc tiép, tan noi, khi khach hang c6 gap kho khan trong
viéc van hanh phan mem.

+ C6 k¥ nang giao tiép, phan tich dam phan, giai quyét van dé.
20.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém vai két qua cdng viéc caa ban than va nhom truéc 13nh
dao co quan, to chuc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh hd trg khach hang sir dung phan mém.
21. Tén nang luc: Tao giao dién trang web sir dung HTML&CSS
Ma nang luc: NLCL-21

Khoi lrgng kién thire (gio, tin chi): 2 tin chi



21.1. Yéu cau kién thirc:

+ M0 ta dugc ¥ nghia cuia HTML va CSS trong thiét ké giao dién web.
+ Liét ké duoc cac thé dinh dang HTML, cac thuoc tinh CSS.

21.2. Yéu cau ky nang:

+ Tao duogc tai liéu CSS.

+ Nhung duoc tap tin CSS vao trang HTML.

+ Str dung dugc céc thé dinh dang, thé danh sach, bang biéu, form,... trong
HTML

+ Sir dung duoc cac style anh nén, vin ban, chén font, dudng vién,.. trong
CSS;

+ Tao duoc giao dién trang web bing HTML va CSS:
21.3. Muvrc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém vai két qua cong viéc caa ban than va nhoém truéc 13nh
dao co quan, t6 chic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh xac dinh pham vi, sir dung phan mém.
22. Tén ning lwe: Cai ddt cdc hé qudn tri ndi dung ma nguon mé
Ma nang luc: NLCL-22

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

22.1. Yéu cau kién thirc:

+ M0 ta dugc ¥ nghia cta hé quan tri ndi dung ma ngudn mo.

+ Liét ké dugc cac bude cai dat hé quan tri ndi dung ma nguén ma.
22.2. Yéu cdu ky nang:

+ Tao dugc co s dit liéu bang PHP MyAdmin.

+ C4u hinh dugc co so dit liéu.

+ Cau hinh dugc céc thong so server cho website.

+ Cai dat dugc hé quan tri noi dung ma ngudn mé.

22.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha niang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu the.



+ Chiu trach nhiém vai két qua cdng viéc cua ban than va nhom truéce 13nh
dao co quan, to chac, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé noi dung huéng dan sir dung va quan tri noi dung
website.

23. Tén ning lwe: Cdu hinh cdc thanh phin co bin cho hé quéin tri ni
dung

Ma nang luc: NLCL-23

Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi
23.1 Yéu cau kién thirc:

+ Phan tich duoc ciu tric template trong website.
+ Phan biét dugc y nghia component, module, plugin trong website.
23.2. Yéu cau ky nang:

+ Thay doi dugc template website.

+ Thiét lap duoc vj tri cac module, plugin.

+ Thiét lap duoc component.

+ Thiét lap duoc chirc ning dang ky, ding nhap.
23.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cua ban than va nhom truéce 1anh
dao co quan, t6 chuc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh cau hinh va cai dat website.

24. Tén nang lwce: Qudn ly nguwoi ditng trén website

Ma nang luc: NLCL-24

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

24.1. Yéu cau kién thirc:

+ M0 ta duogc nguyén ly quan 1y nguoi dung trong hé quan tri noi dung.

+ Giai thich dwgc cach thic phan quyén nguoi ding trong hé quan tri noi
dung.

24.2. Yéu cau ky nang:
+ Tao duoc ngudi dung.
+ Cap nhat duoc ngudi dung.



+ Xo6a dugce nguoi dung.
+ Gan quyén duoc nguoi dung.
24.3. Muvrc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém vai két qua cdng viéc cua ban than va nhom truéc 1anh
dao co quan, t6 chuc, doanh nghiép.

+ Chju trach nhiém vé qua trinh cai dat cac thanh phan ma rong trong website.
25. Tén nang luc: Qudn ly ngi dung trén website
Ma nang luc: NLCL-25

Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 2 tin chi
25.1. Yéu cdu kién thirc:

+ Phan tich duoc ciu tric bai viét trong website.

+ M0 ta dugc nguyén tac tao bai viét trong website.
25.2. Yéu cdu ky nang:

+ Tao dugc chuyén muc.

+ Cap nhat dugc chuyén muc.

+ Xoa dugc chuyén muc.

+ Tao duoc bai viét.

+ Xoa duoc bai viét.

+ Cap nhat duoc bai viét.

+ Thiét lap duoc hinh anh, video trong bai viét.
25.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém vai két qua cdng viéc caa ban than va nhom truéc 13nh
dao co quan, to chuc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua thao tac thém, stra x6a va quan 1y nguoi dung.
26. Tén niing lwe: Cau hinh website trén mang internet

Ma nang luc: NLCL-26

Khoi lrgng kién thirc (gio, tin chi): 1 tin chi



26.1. Yéu cau kién thirc:

+ M0 ta duoc ¥ nghia, tAm quan trong cta viéc cau hinh website 1&n mang
internet.

+ Liét ké duge cac budc cau hinh website trén mang internet.
26.2. Yéu cau ky nang:

+ Sir dung dugc cac cong cu hd tro bao mat thong tin.

+ Céu hinh duogc giao thirc bao mat SSL dé bao mat website.
26.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha niang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién l1am
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém vai két qua cong viéc cua ban than va nhém truéc 13nh
dao co quan, to chae, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qué trinh bao mat thdng tin.

27. Tén niing hwe: Tiép nhdn, sang loc div liéu Ma nang lwec: NLCL-27
Khoi lwong Kkién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

27.1. Yéu cau kién thirc:

+ Kién thuc vé giao nhan van ban;

+ X4c dinh dugc quy trinh giao nhan van bén;

+ X4c dinh duoc cac tai li¢u khong hop 1¢;

27.2. Yéu cau ky nang:

+ K¥ néng soan thao van ban thanh thao

+ Hiéu chinh vian ban chuan dinh dang theo quy dinh

+ Str dung thanh thao cac cong cu soan thao vin ban trén cac hé diéu hanh

+ Str dung duoc cac céng cu nhap liéu tu dong nhu giong ndi, ma vach, ma
QR, hinh anh ...

+ Str dung thanh thao cac cdng cu chuyén d6i dinh dang file vin ban
27.3. Muc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 thai do l1am viéc nghiém tdc va tinh than cau tién trong cong viéc
+ Chiu trach nhiém trudc cong viéc theo su phan cong

28. Tén niing lwe: Kiém tra tinh diing din ciia div liéu

Ma nang luc: NLCL-28



Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

28.1. Yéu cau kién thirc:

+ MBS ta duge dit liéu can kiém tra;

+ Xac dinh dugc kiéu dit liéu, kiéu dinh dang dit liéu hop 16 hay khong;
+ Xac dinh dugc tinh dung din cua dit lidu.

28.2. Yéu cau ky nang:

+ Str dung thanh thao bo cdng cu kiém tra chinh ta trong vin ban

+ Xay dung ngan hang dit liéu kiém tra tir va cau trong vin ban

+ Thyc hién ty chinh va kiém tra tinh chinh xac cua céc cong cu nhap liéu dir
liéu dau vao cho may tinh nhu khau Iénh, ma vach, ma QR, hinh anh ...

28.3.Murc do tu chu va trach nhiém:

+ CO kha nang lam viéc doc lap

+ C6 thai do cau tién trong cong viéc

+ Chiu trach nhiém trudc cong viéc theo su phan cong

29. Tén nang luc: Nhdp dir liéu Ma nang luc: NLCL-29
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

29.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh dugc dit liéu can nhap;

+ Kiém tra dit liéu trudce khi luwu trit;

29.2. Yéu cdu ky nang:

+ bam bdo cac yéu cau nhap licu bﬁng cach tuan thu k¥ thuat va tha tuc
chuong trinh cta dit ligu;

+ Nhap duoc dit liéu theo yéu cau;
+ Luu trir duoc dir licu.
29. 3. Nang luc tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha ndng lam viéc doc 1ap va ty gidi quyet cong viéce trong dieu kién lam
viéc thay do1 cu thé.

+ Chiu trach nhiém véi két qua cong viéc cua ban than va nhém trude 1anh
dao co quan, t6 chtrc, doanh nghiép.

+ Chiju trach nhiém vé két qua nhép va luu trir dix lidu.

30. Tén nang luc: Tao ban sao lwu div liéu Ma nang luc: NLCL-30



Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

30. 1.Yéu cau kién thirc:

+ Trinh bay cac loai vi-rit va cach phong chéng vi-rat;

+ Lua chon c&c phan mém diét vi-rut;

+ M0 ta c4c chiic nang ctia cac phan mém sao luu dit liéu;

+ Chi ra céc thiét bi sao luu can trong viéc phong chéng mat dix liéu.
30.2. Yéu cau kj ndng:

+ K¥ ning str dung may tinh, c&c phan mém vin phong;

+ Phat hién va diét vi-rat xam nhap may tinh;

+ Str dung thanh thao UPS;

+ Str dung dung va kip thoi cac phan mém sao luu, thiét bi sao luu.
3. Nang lvyc ty chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va ty giai quyét cong viéc trong dicu kién 1am
vige thay doi cu the.

+ Chiu trach nhiém véi két qua cong viéc cia ban than va nhom trude lanh
dao co quan, t6 chirc, doanh nghiép.

+ Chju trach nhiém vé két qua sao luu dit liéu va bao quéan céc thiét b sao luu.
31. Tén nang luc: Bdo mdt dir li¢u Ma nang luc: NLCL-31

Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

31.1. Yéu cau kién thirc:

+ Lwa chon duoc phan mém ma hoa, bao mat dit liéu phu hop;

+ M0 ta c4c chiic nang ctia cac phan mém ma hoa, bao mat dix liéu;

31.2. Yéu cau ky ndng:

+ K¥ nang str dung may tinh, c4c phan mém vin phong;

+ Str dung phan mém ma hda, bao mat dit liéu:;

31.3. Nang lyc tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang lam viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viée trong diéu kién 1am
vige thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém véi két qua cong viéc cua ban than va nhoém trudce lanh
dao co quan, t6 chtrc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua ma hoéa, bao mat dir licu.



32. Tén ning lwe: Thong ké dir ligu Ma nang luc: NLCL-32

Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

32.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh duoc dir liéu can thong ké ciing nhu biéu mau théng ké:

+ Liét ké toan bo dix liéu can théng ké vao biéu mau théng keé;

+ Lya chon ham, cong thic tinh toan phu hop véi yéu cau théng ké khi 1am
viéc véi bang tinh.

+ Lya chon phuong phap théng ké khi 1am viéc véi phan mém quan tri co so
dur liéu.

32.2. Yéu cau kj ndng:

+ K¥ nang st dung may tinh, cac phan mém vin phong, phan mém quan tri co
so dir liéu;

+ Tao duogc biéu mau thong ké;

~ + Sir dung cdng thirc va ham tinh toan trong phan meém bang tinh dé thyc hién
thong ké theo yéu cau.

+ Sir dung duoc chire ning tao béo céo thong ké trong phan meém quan trj co
so dir ligu dé thuc hién thong ké theo yéu cau.

32.3. Nang luc ty chu va trdch nhiém:
+ CO kha nang quan ly va phan cong cong viéc
+ CO kha nang tu lam viéc doc lap



