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UBND TỈNH BÌNH DƯƠNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ  

VIỆT NAM - SINGAPORE 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  
CHUẨN ĐẦU RA CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO 

(Ban hành kèm theo quyết định số: 670/QĐ-TCĐNVS, ngày 18 tháng 8 năm 2021 

của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Nghề Việt Nam - Singapore) 
 

Tên ngành, nghề: Tin học văn phòng 

Mã nghề: 5480204 

Trình độ đào tạo: Trung cấp 

Hệ đào tạo: Chính quy 

Học xong chương trình này, học sinh đạt được các chuẩn sau: 

1. Kiến thức: 

 Liệt kê được các thành phần cơ bản về hệ thống máy tính; 

 Xác định được các thông số kỹ thuật của phần mềm cần cài đặt; 

 Phân biệt được các loại phần mềm và các thuật ngữ chuyên ngành của phần mềm; 

 Liệt kê được các nguy cơ mất dữ liệu; 

 Chỉ ra được các lỗi cơ bản liên quan đến phần cứng cũng như phần mềm của hệ 

thống máy tính; 

 Xác định được các phương pháp quản trị nội dung cho từng loại trang tin điện tử; 

 Xác định được các tiêu chuẩn an toàn lao động; 

 Trình bày được các kiến thức cơ bản về bảo vệ môi trường, sử dụng năng lượng 

và tài nguyên hiệu quả. 

 Trình bày được những kiến thức cơ bản về chính trị, văn hóa, xã hội, pháp luật, 

quốc phòng an ninh, giáo dục thể chất theo quy định.  

2. Kỹ năng: 

Đạt bậc 2/5 tiêu chuẩn kỹ năng nghề quốc gia, với những kỹ năng cụ thể:  

- Sử dụng được công nghệ thông tin cơ bản theo quy định; 

- Cài đặt được các thông số cơ bản của máy tính; 

- Xử lý được các sự cố cơ bản liên quan tới phần cứng, phần mềm của hệ thống 

máy tính; 

- Quản trị được các nội dung cho các trang tin điện tử; 

- Thực hiện các biện pháp an toàn lao động và vệ sinh lao động, xử lý được các 

tình huống sơ cứu người bị nạn tại; 

- Áp dụng được những biện pháp bảo vệ môi trường, sử dụng năng lượng và tài 

nguyên hiệu quả; 
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- Giao tiếp hiệu quả thông qua viết, thuyết trình, thảo luận; 

- Sử dụng được ngoại ngữ cơ bản, đạt bậc 1/6 trong Khung năng lực ngoại ngữ của 

Việt Nam; ứng dụng được ngoại ngữ vào một số công việc chuyên môn của 

ngành, nghề. 

3. Mức độ tự chủ và trách nhiệm: 

- Chịu trách nhiệm với kết quả công việc của bản thân và trách nhiệm một phần 

đối với nhóm; 

- Làm việc độc lập trong điều kiện, bối cảnh làm việc thay đổi; 

- Hướng dẫn tối thiểu, giám sát những người khác thực hiện công việc đã định sẵn; 

- Đánh giá hoạt động của nhóm và kết quả thực hiện; 

- Sử dụng hiệu quả tối ưu các thiết bị, vật tư. Tiết kiệm nhiên liệu và bảo vệ môi 

trường. 

4. Ngoại ngữ, tin học: 

- Về ngoại ngữ: Đọc và hiểu tài liệu tiếng anh cơ bản 

- Về tin học: Có kiến thức về công nghệ thông tin đáp ứng yêu cầu nghề nghiệp.  

5. Vị trí việc làm của người học sau khi tốt nghiệp 

Sau khi tốt nghiệp người học có năng lực đáp ứng các yêu cầu tại các vị trí 

việc làm của ngành, nghề bao gồm: 

- Kỹ thuật máy tính; 

- Bảo trì phần mềm văn phòng; 

- Quản trị nội dung trang tin điện tử; 

- Tạo lập và lưu trữ dữ liệu  

6. Khả năng học tập và nâng cao trình độ sau khi tốt nghiệp 

- Khối lượng khối lượng kiến thức tối thiểu, yêu cầu về năng lực mà người 

học phải đạt được sau khi tốt nghiệp ngành, nghề Tin học văn phòng trình độ 

trung cấp có thể tiếp tục phát triển ở các trình độ cao hơn; 

- Người học sau tốt nghiệp có năng lực tự học, tự cập nhật những tiến bộ 

khoa học công nghệ trong phạm vi ngành, nghề để nâng cao trình độ hoặc học 

liên thông lên trình độ cao hơn trong cùng ngành nghề hoặc trong nhóm ngành 

nghề hoặc trong cùng lĩnh vực đào tạo. 

 HIỆU TRƯỞNG 

 TRẦN HÙNG PHONG 

 (ĐÃ KÝ) 


