GIOI THIEU

Can cu Luat viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013;

Cin ctr Nghi dinh s6 31/2015/ND-CP ngay 24 thang 3 nam 2015 ctia Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh mot s Piéu cua Luat viée 1am vé danh gia, cp
chtng chi k¥ ning nghé quc gia;

Can ctr Thong tu s6 56/2015/TT-BLDTBXH ngay 24 thang 12 nam 2015
cua B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc huéng dan xay dung, tham
dinh va cong bé tiéu chuan k¥ ning nghé quéc gia;

Tiéu chuan k¥ niang nghé quoc gia cia nghé Cong nghé thong tin (Ung
dung phin mém) duoc to chic chinh stra trén co so Tiéu chuan ky niang nghé
quéc gia ciia nghé duoc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4837/QD-BCT ngay 22
thang 9 nam 2011 caa Bo Cong Thuong va duoc bd sung, cip nhit cac cong
nghé, k¥ thuat thuc té phi hop véi yéu cau thuc tién san xuét.

Tiéu chudn k¥ ning nghé qudc gia ciia nghé dé cap téi nhitng chuan muyc
tdi thiéu, tét nhat da duogc théng nhét dé thuc hién cac cong viéc trong linh vuc
Cong nghé thong tin (Ung dung phan mém). Tiéu chuan nay di xac dinh rd muc
d6 nhiing kién thirc, k¥ ning ma nguoi lao dong can biét va lam dugc cling nhu
cach thuc thyc hién cong viéc cua ho dé c6 thé hoan thanh chirc nang, nhiém vu
duogc giao dam bao an toan, hiéu qua.

Tiéu chuan k¥ nang nghé qubc gia cia nghé Cong nghé thong tin (Ung dung
phan mém) duoc xay dung theo hudng tiép can niang luc va phu hop dé sir dung
tai:

— Céc don vi, doanh nghiép trong viéc str dung, bdi dudng nang cao ning luc
cua nguoi lao dong.

— Cac co so gido duc, gido duc nghé nghiép trong viéc thiét ké, xay dung
chuong trinh theo céc trinh do dao tao.

— Cac co quan quan 1y nhan lyc va doanh nghiép trong viéc danh gia, cong
nhan k¥ nang nghé cho ngudi lao dong.



MO TA NGHE

Nhing ngudi lam nghé Cong nghé thong tin (Ung dung phan mém) 13 nhiing

ngudi van dung kién thirc, k§ ning vé cong nghé thong tin (CNTT), tng dung

phan mém vao lam viéc trong cac don vi st dung hodc cung cap san pham, dich
vu CNTT ¢ Viét Nam.

Nhirng lao dong nay thuc hién cac cong vi¢c chinh nhu:

Cai dat, nang cép cac hé théng phﬁn mém; Van hanh va xu 1y su co
phan mém; Khai thac phan mém phuc vu hoat dong ctia don vi;

Thuc hién kiém tra, bao tri, ndng cap cac phan mém trong don vi;
Quan tri hé thong phan mém; Pam bdo an toan cho hé théng phan
mém;

Tap huin, huéng din st dung phan mém cho nguoi st dung; Tiép
nhan chuyén giao cac hé théng phan mém;

Tu van vé cac giai phap phan mém phu hop véi yéu cau thuc té cua to

chuc;

Céc vi tri cong viéc pho bién bao gom: Nhan vién cai dat phan mém, K¥

thuat vién van hanh phan mém, Quan tri vién hé thong phan mém, Tu van vién

giai phap phan mém. Trong do:

Nhén vién cai dit phan mém: thuc hién viéc cai dit phan mém trén
cac may tinh cua don vi hodc c& nhan, thiét 1ap cdu hinh cho phan
mém, phan quyén nguoi ding theo chi dinh, xir ly su ¢ phat sinh
trong qua trinh cai dat, chiu trach nhiém bao tri phan mém va trién
khai cai dit cac ban nang cap phan mém theo yéu cau.

K§ thuét vién van hanh phan mém: chiu trach nhiém van hanh va
xt Iy sy c¢b khi van hanh cac hé théng phan mém; tim hiéu céc tinh
nang nham khai thac hiéu qua phan mém phuc vu hoat dong cua don
vi; hd trg nguoi ding van hanh phan mém; 1am viéc véi cac goi phan
mém dé tao ra san pham CNTT (van ban, hinh anh, &m thanh, video,



website...); d& xuat bo sung tinh ning phan mém toi bo phan phat
trién phan mém. Trong truong hop can thiét, ki thuat vién van hanh
phan mém c6 thé thuc hién cdng tac tap huan st dung phan mém, bao
gom xay dung tai liéu huéng dan st dung, tai liéu tap huan, truc tiép
tap huan cho nhan vién trong don vi vé str dung phan mém ciing nhu
bdi dudng céc tinh nang mdi lién quan dén phan mém.

Quan tri vién hé théng phan mém: chiu trach nhiém quan trj cac
phan mém hé thdng, phan mém tng dung cho don vi; gidm sat hoat
dong truy cap vao hé théng, bao vé hé thong phan mém khoi sy xam
nhap bat hop phap; st dung cac ki thuat céng nghé dé ngan chan
nhitng hanh vi pha hoai hé thong phan mém; ¢am bao an ninh, an toan
d6i vai viéc luu trix, truyén tai dir liéu. Nhitng ngudi nay c6 nhiém vy
duy tri va dam bao hoat dong 6n dinh cho cac phan mém tai don vi,
dong thoi hd trg ky thuat cho céc vi tri viéc lam khéc trong bo phan
CNTT nhu: Nhan vién cai dat phan mém, Nhan vién quan tri co so dit
liéu, Nhan vién quan tri website, Nhan vién dam bao an toan thong
tin...

Tw van vién giai phap phan mém: tu van cho lanh dao don vi hoic
cho khéch hang caa don vi vé céc giai phap phan mém pha hop véi
cong tac quan ly, kinh doanh. Nhitng nguoi nay cd nhiém vu nghién
ctu, thir nghiém cac giai phéap, cdng nghé theo cac kich ban chién luoc
kinh doanh khac nhau, x&y dung noi dung phuc vu cho qua trinh tu
van khach hang; tham gia cung doi kinh doanh tu van cac giai phap
cdng nghé, cac goi san pham tgi khach hang, chiu trach nhiém vé giai
phap tu van va hiéu qua trién khai phan mém; cap nhat thdng tin san
pham tir hdng phan mém, tir cac kénh tham khao khac nhau, xay dung
tai liéu phuc vu cho qua trinh tu véan, giéi thiéu san pham, céng nghé
theo cac goi san pham, dy an khac nhau; giai quyét cac van dé vé giai
phap cdng nghé phat sinh trong qué trinh tu van va trién khai phan
mém cho khach hang.



DANH MUC CAC PON VI NANG LUC CUA NGHE

TT | Misb Tén don vi nang luc
Cac nang luce co ban
1 CB01 | Lam viéc trong moi truong nhom
2 CB02 | Van dung cac k¥ ning giao tiép co ban
3 CB03 | Tham gia hoat dong bén viing vé moi truong sinh thai
4 CB04 | Tuéan thu phuong thirc hoat dong an toan tai noi lam viéc
5 CB05 | Ung pho véi tinh trang khan cap
Cac nang lwc chung
1 CCO1 | Str dung may tinh cd nhan
2 CC02 Str dung cong cu soan thao van ban
3 CC03 | Tim kiém va sir dung thong tin trén Internet
4 | CCO04 | St dung thiét bisd
5 CCO05 | Str dung cong cu bang tinh
6 CCO06 | Strdung cong cu trinh chiéu
7 CCO7 | Str dung cac ting dung c4 nhan
8 CC08 | Surdung hé diéu hanh va phan cimg may tinh
9 CC09 | Lam viéc va giao tiép trong mdi truong CNTT
10 | CC10 | Cai dit phan mém
11 CC11 | Tuong tac voi nguoi dung




12 CC12 | Giai quyét cac su c6 CNTT thong thuong

13 CC13 Str dung mang xa hoi

14 CC14 | Bao vé tai san tri tué cua don vi

15 CC15 | Thiét 1ap méi truong 1am viée cho may tinh ca nhan
Cac nang lwe chuyén mon

1 CMO1 | Thao tac véi cac ung dung co so dit licu

2 CMO02 | Bao tri danh myc phan cting, phan mém va tai liéu

3 CMO03 | Phat hi¢n, ngan chan, loai bé spam va malware

4 CMO04 | Ra soat va bao tri trang web

5 CMO05 | Van hanh cac gbi phan mém ung dung

6 CMO06 | Tao tai liéu nguodi dung

7 CMO7 | Cai dat, cAu hinh va tbi vu hoa hé diéu hanh

8 CMO08 | Thuc hién thay d6i phan mém hé théng

9 CMO09 | Str dung cac tinh ning nang cao cta phan mém

10 CM10 | CAu hinh va quan tri hé diéu hanh mang

11 | CMI11 | Kiém tra va bao tri hé thong

12 CM12 | Quan tri hé théng phﬁn mém & muc co ban

13 CM13 | Tu van CNTT cho nguoi ding

14 CM14 | Bao tri thiét bi va phan mém kém theo

15 CM15 | Cai dat, cau hinh va bao mat mang van phong nho




16 CM16 | Tao tai liéu html

17 CM17 | Tao hinh anh k¥ thuat s6 cho website

18 CM18 | Thuyc hi¢n sao Iuu va khéi phuc co s¢ dir liéu

19 | CM19 | Thiétkeé co so dit liéu

20 CM20 zzé(ci gil?;uva giai quyét cac van dé thuong gip vé hiéu suat co

21 CM21 | Giam sat va quan tri co sé dir li€u

22 CM22 | Xay dung co sé dit li¢u

23 CM23 | Tao va chinh stra anh k¥ thuat s6

24 CM24 | Xac dinh va xac nhan yéu cau nghiép vu tir phia ngudi ding

25 CM25 | Tao tai liéu k¥ thuat

26 CM26 | Hudng dan truc tiép cho ca nhan ngudi ding

- CM27 Dbong gop ch? cac quy dinh vé ban quyén, dao dirc nghé
nghi¢p va quyén riéng tu trong moi truong CNTT

28 | CM28 | Luya chon chién luoc luu trit ddm may

29 CM29 | Xay dung mang cuc bd khong day

30 CM30 | Trién khai phan mém may tinh qua mang

31 CM31 | Ap dung cac k¥ nang lap trinh co ban

32 CM32 | Xac dinh va giai quyét cac van d& CNTT cua ngudi ding

33 | CM33 | Thuyc hién thay d6i hé thng theo yéu cau

34 CM34 | Pénh gia trang thai hé thong




35 CM35 | Diéu hanh quy trinh bao tri

36 CM36 | HJ tro nguoi dung va khic phuc su ¢d phan mém

37 | CM37 | HS trg cac hé diéu hanh khéc nhau

38 | CM38 | Thiét 1ap cAu hinh va khic phuc su ¢b hé diéu hanh

29 | CM3S Kh‘oanh‘ vung va khic phuc 18i thiét bi, 16i hé théng va 13i
phan mém

40 | CM40 | Phat trién dinh dang CSS

41 CM41 | Tao script co ban phia may khach cho céc trang web dong

42 CM42 | Tao anh dong cho trang web

43 CM43 | Tuy chinh h¢ quan tri n1 dung

44 CM44 | Xay dung website co ban

45 CM45 | Dbanh gia va lya chon dich vu luu trit web

46 CM46 | Str dung ngdn ngir truy van ¢ ciu tric (SQL)




CAC PON VI NANG LUC THEO VI TRi VIEC LAM

TEN VI TRi VIEC LAM: NHAN VIEN CAI PAT PHAN MEM

BAC TRINH PQ KY NANG NGHE: 2

TT Mai s6 Tén don vi nang luc
Cac nang lue co ban
1 CBO01 | Lam vi¢c trong moi trudong nhom
2 CB02 | Van dung cac k¥ ning giao tiép co ban
3 CB03 | Tham gia hoat dong bén viing vé moi truong sinh thai
4 CB04 | Tuan thu phuong thirc hoat dong an toan tai noi lam vi¢c
5 CB05 | Ung pho véi tinh trang khan cap
Cac nang luc chung
1 CCO1 | Str dung may tinh ca nhan
2 CC02 | Str dung cong cu soan thao van ban
3 CC03 | Tim kiém va sir dung thong tin trén Internet
4 CCO04 | Sir dung thiét bi sd
5 CCO5 | St dung cong cu bang tinh
6 CCO06 | Strdung cong cu trinh chiéu
7 CCO7 | St dung céc ung dung ca nhan
8 CC08 | Surdung hé diéu hanh va phan cimg may tinh
9 CCO09 | Lam viéc va giao tiép trong moi truong CNTT
10 | CC10 | Cai dit phan mém
11 CC11 | Tuong tac véi nguoi dung




12 CC12 | Giai quyét cac sy c6 CNTT thong thuong

13 CC13 | Str dung mang xa hoi

14 CC14 | Bao vé tai san tri tué cua don vi

15 CC15 | Thiét lap méi truong 1am viée cho may tinh c& nhan
Cac nang lwe chuyén mon

1 CMO01 | Thao tac vdi cac ung dung co so dir liéu

2 CMO03 | Phat hién, ngan chan, loai bé spam va malware

3 CMO06 | Tao tai liéu nguodi dung

4 CMO7 | Cai dat, cdu hinh va tbi vu hoa hé diéu hanh

5 CMO08 | Thuc hién thay d6i phan mém hé thong

6 CM11 | Kiém tra va béo tri hé théng

7 CM14 | Bao tri thiét bi va phan mém kém theo

8 CM15 | Cai dit, cdu hinh va bao mat mang van phong nho

9 CM30 | Trién khai phdn mém may tinh qua mang

10 | CM36 | H) trg nguoi dung va khac phuc su ¢d phan mém

11 | CM37 | HO tro cac h¢ diéu hanh khic nhau

12 | CM38 | Thiét lap céu hinh va khic phuc su cd hé diéu hanh

13 | cmag Khoanh ving va khic phuc 18i thiét bi, 15i hé thong va 15i

phan mém




TEN VI TRi VIEC LAM: KY THUAT VIEN VAN HANH PHAN MEM

BAC TRINH PQ KY NANG NGHE: 3

TT Mai s6 Tén don vi nang luc
Cac nang luc co ban
1 CB01 | Lam viéc trong moi truong nhom
2 CB02 | Van dung cac k¥ ning giao tiép co ban
3 CB03 | Tham gia hoat dong bén viing vé mdi truong sinh thai
4 CB04 | Tuéan thu phuong thirc hoat dong an toan tai noi lam viéc
5 CB05 | Ung pho véi tinh trang khan cép
Cac nang lwe chung
1 CCO1 | Str dung may tinh cd nhan
2 CC02 Str dung cong cu soan thao van ban
3 CCO03 | Tim kiém va st dung thong tin trén Internet
4 CCO04 | Su dung thiét bi sb
5 CCO05 | Str dung cong cu bang tinh
6 CCO06 | Strdung cong cu trinh chiéu
7 CCO7 | Str dung céac ung dung ca nhan
8 CC08 | Sirdung hé diéu hanh va phan ciimg may tinh
9 CC09 | Lam viéc va giao tiép trong mdi truong CNTT
10 | CC10 | Cai dit phan mém
11 CC11 | Tuong tac v&i nguodi dung
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12 CC12 | Giai quyét cac sy c6 CNTT thong thudng

13 CC13 Str dung mang xa hoi

14 CC14 | Bao v¢ tai san tri tué cua don vi

15 CC15 | Thiét lap méi truong 1am viée cho may tinh ca nhan
Cac nang lwe chuyén mon

1 CMO1 | Thao tac véi cac ung dung co so dit licu

2 CMO04 | Ra soat va bao tri trang web

3 CMO05 | Van hanh cac gbi phan mém ung dung

4 CMO06 | Tao tai liéu nguoi dung

5 CMO09 | Sir dung cac tinh ning nang cao ctia phan mém

6 CM16 | Tao tai liéu html

7 CM17 | Tao hinh anh k¥ thuét s cho website

8 CM23 | Tao va chinh sira anh k¥ thuat s6

9 CM24 | Xac dinh va xac nhan yéu cau nghiép vu tir phia ngudi ding

10 CM25 | Tao tai liéu ky thuat

11 CM26 | Hudng dan truc tiép cho ca nhan ngudi ding

12 CM31 | Ap dung cac k¥ nang lap trinh co ban

13 CM36 | Hb tro ngudi dung va khéc phuc su cd phﬁn mém

14 | CM37 | HO tro céc h¢ dicu hanh khéc nhau

15 | CM40 | Phét trién dinh dang CSS

16 CM41 | Tao script co ban phia may khach cho céac trang web dong
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17 CM42 | Tao anh dong cho trang web

18 CM43 | Tuy chinh h¢ quan tri ndi dung

19 CM44 | Xay dung website co ban

20 CM46 | Sirdung ngdn ngit truy van co cu trac (SQL)
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TEN VI TRi VIEC LAM: QUAN TRI VIEN HE THONG PHAN MEM

BAC TRINH PQ KY NANG NGHE: 3

TT Mai s6 Tén don vi nang luc
Cac nang luc co ban
1 CB01 | Lam viéc trong moi truong nhom
2 CB02 | Van dung cac k¥ ning giao tiép co ban
3 CB03 | Tham gia hoat dong bén viing vé mdi truong sinh thai
4 CB04 | Tuéan thu phuong thirc hoat dong an toan tai noi lam viéc
5 CB05 | Ung pho véi tinh trang khan cép
Cac nang lwe chung
1 CCO1 | Str dung may tinh cd nhan
2 CC02 Str dung cong cu soan thao van ban
3 CCO03 | Tim kiém va st dung thong tin trén Internet
4 CCO04 | Su dung thiét bi sb
5 CCO05 | Str dung cong cu bang tinh
6 CC06 | Strdung cong cu trinh chiéu
7 CCO7 | Str dung céac ung dung ca nhan
8 CC08 | Sirdung hé diéu hanh va phan ciimg may tinh
9 CC09 | Lam viéc va giao tiép trong mdi truong CNTT
10 | CC10 | Cai dit phan mém
11 CC11 | Tuong tac v&i nguodi dung
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12 CC12 | Giai quyét cac su c6 CNTT thong thudng

13 CC13 | Str dung mang xa hoi

14 CC14 | Bao v¢ tai san tri tué cua don vi

15 CC15 | Thiét 1ap méi truong 1am viée cho may tinh ca nhan
Cac nang lwe chuyén mon

1 CMO1 | Thao tac véi cac ung dung co so dir liéu

2 CMO02 | Bao tri danh muyc phan ctmg, phan mém va tai liéu

3 CMO03 | Phat hién, ngan chan, loai bé spam va malware

4 CMO7 | Cai dat, cdu hinh va tbi vu hoa hé diéu hanh

5 CM10 | CAu hinh va quén tri hé diéu hanh mang

6 CM12 | Quan trj hé théng phan mém ¢ mirc co ban

7 CM14 | Bao tri thiét bi va phan mém kém theo

8 CM15 | Cai dat, ciu hinh va bao mit mang vin phong nho

9 CM18 | Thuc hién sao Iuu va khéi phuc co s¢ dir liéu

10 | CM19 | Thiét ké co s dit liéu

1 CM20 zzéz l;iilril;luvé giai quyét cac van dé thuong gip vé hiéu suit co

12 CM21 | Giam sat va quan tri co so dir liéu

13 CM22 | Xay dung co s¢ dir ligu

14 CM25 | Tao tai li¢u k¥ thuat

15 CM29 | Xay dung mang cuc bd khong day
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16 CM33 | Thuc hién thay d6i hé thong theo yéu cau

17 | CM34 | DPénh gia trang thai hé thong

18 CM35 | Diéu hanh quy trinh béo tri

19 | CM37 | Hb tro cic h¢ diéu hanh khac nhau

20 | CMB38 | Thiét 1ap cAu hinh va khic phuc su c6 hé diéu hanh
21 CM43 | Tuy chinh hé quan tr1 ndi dung

22 CM44 | Xay dung website co ban

23 CM45 | Dbanh gia va lya chon dich vu luu trit web

24 CM46 | Str dung ngdn ngir truy van co cdu tric (SQL)
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TEN VI TRi VIEC LAM: TU VAN VIEN GIAI PHAP PHAN MEM

BAC TRINH PQ KY NANG NGHE: 4

TT Mai s6 Tén don vi nang luc
Cac nang luc co ban
1 CB01 | Lam viéc trong moi truong nhom
2 CB02 | Van dung cac k¥ nang giao tiép co ban
3 CB03 | Tham gia hoat dong bén viing vé mdi truong sinh thai
4 CB04 | Tuéan thu phuong thirc hoat dong an toan tai noi lam viéc
5 CB05 | Ung pho véi tinh trang khan cap
Cac nang lwc chung
1 CCO1 | Str dung may tinh cd nhan
2 CC02 | Str dung cong cu soan thao van ban
3 CCO03 | Tim kiém va st dung thong tin trén Internet
4 CCO04 | Su dung thiét bi sb
5 CCO05 | Str dung cong cu bang tinh
6 CC06 | Strdung cong cu trinh chiéu
7 CCO7 | Str dung cac tmg dung cé nhan
8 CC08 | Sirdung hé diéu hanh va phan ciimg may tinh
9 CC09 | Lam viéc va giao tiép trong mdi truong CNTT
10 | CC10 | Cai dit phan mém
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11 CC11 | Tuong tac véi nguoi dung
12 CC12 | Giai quyét cac su c6 CNTT thong thudng
13 CC13 Str dung mang xa hoi
14 CC14 | Bao v¢ tai san tri tué cua don vi
15 CC15 | Thiét 1ap méi truong 1am viée cho may tinh ca nhan
Cac ning lyc chuyén mon
1 CMO02 | Bao tri danh myc phan ctng, phan mém va tai liéu
2 CMO05 | Van hanh cac géi phadn mém tng dung
3 CMO06 | Tao tai liéu nguodi dung
4 CMO09 | Sir dung céc tinh ning nang cao ctia phan mém
5 CM12 | Quan tri hé théng phan mém ¢ mirc co ban
6 CM13 | Tu van CNTT cho nguoi dung
7 CM16 | Tao tai li¢u html
8 CM24 | Xac dinh va xac nhan yéu cau nghiép vu tir phia ngudi ding
9 CM25 | Tao tai li¢u k¥ thuat
10 CM26 | Hudng dan truc tiép cho ca nhan ngudi ding
1 CM27 bong gop ch(‘) cac quy dinh vé ban quyén, dao duc nghé
nghiép va quyén riéng tu trong moi truong CNTT
12 CM28 | Lua chon chién lugc luu trir ddm may
13 CM31 | Ap dung cac k¥ ning lap trinh co ban
14 CM32 | Xac dinh va giai quyét cac van d& CNTT cua ngudi ding
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15 CM34 | Panh gia trang thai hé thong
16 CM36 | Hb tro nguoi dung va khic phuc su ¢ phan mém
Khoanh ving va khic phuc 16i thiét bi, 16i hé thong va 15i
17 CM39 N
phan mém
18 CM45 | Danh gia va lya chon dich vu luu trit web
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CAC PON VI NANG LUC
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TEN PON VI NANG LUC: LAM VIEC TRONG MOI TRUONG NHOM

MA SO: CB01

Pon vi nang lyc ndy mé ta cic k§ ning va kién thirc can thiét ¢ mot nguoi
1am nghé c6 thé hoat dong hiéu qua trong méi truong nhom. N6 bao gdm viée xay
dung mbi quan hé hiéu qua tai noi lam viéc, dong gbp vao cac hoat dong chung
ctia nhom va xir 1y cac van d¢, mau thuan phét sinh trong khi lam viéc trén co s
binh dang va t6n trong gitta nhitng thanh vién trong nhom.

Day la don vi nang luc co ban, ap dung cho tat ca cac vi tri vi¢c lam.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. X4y dung moi quan hé hiéu qua tai noi 1am viéc
1.1. X4ac dinh duoc trach nhi€ém va nhiém vu cua ban than trong mbi quan hé
v&i cac thanh vién trong nhém/bd phan;
1.2. Thuc hién cong viéc theo huéng xiy dung su hop tac va mdi quan hé
tich cuc;
1.3. Khuyén khich, ghi nhan va hanh dong dya trén phan hoi tir thanh vién
khéc trong nhom/bg phan.
2. Dong gop vao hoat dong ciia nhém/bo phan
2.1. Hd tro céc thanh vién trong nhoém/bo phéan dé dam bao dat duoc muc tiéu
da dé ra;
2.2. Bong gop vao viéc hoan thanh muc ti€u, nhi¢ém vy cia nhom/bd phan
theo yéu cau cua don vi;
2.3. Chia sé thong tin lién quan to1 cong viéc voi nhom/bg phan nham dam
bao dat duoc muc tiéu da deé ra.
3. Xir Iy hiéu qua cac van dé va mau thuin
3.1. Ton trong sy khac biét vé gia tri va niém tin c4 nhan cling nhu tdm quan

trong cua chiing trong xay dung cac moi quan h¢;
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3.2. Xéac dinh sy khac biét vé ngdén ngit va vian hoa trong phong cach giao tiép

dé xtr Iy mot cach thich hop

3.3. Xac dinh cac van dé va mau thuan xay ra tai noi lam viéc;

3.4. Tim kiém sy trg gitp cta thanh vién trong nhom/bd phan khi c6 van dé

hay mau thuin nay sinh.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Xac dinh muc tiéu va nhiém vu cua to chuc;

Xac dinh vai tro va muc tiéu cua nhom,;

Ton trong vai tro va trach nhiém riéng trong cac hoat dong ctia nhom,;
CoOng nhan va ton trong vai tro, trach nhiém cia cac thanh vién trong
nhom;

B4o c4o nhitng mbi quan hé trong pham vi nhom;

Tham gia giai quyét bat dong giita cac thanh vién trong nhom;

Lién lac va tuong tac vai cac thanh vién trong nhém;

Hop tac trong nhiing hoat dong cong viéc cua nhom,;

T6n trong binh dang, hoa binh va céng tam trong nhom;

Thuc hién nhiém vu dugc giao theo phuong thirc 1am viéc nhom,;
Lam viéc mot cach an toan,

bé xuat cai thién lam viéc nhom.

Kién thirc thiét yéu

Quy trinh, tiéu chuan va chinh sach vé 1am viéc nhom theo nhiing yéu
cu cla nganh;

Muc dich va muc tiéu cua to chic;

Vai tro va muc ti€u cua nhom;

Vai tro va trach nhiém cua ca nhan trong nhom,;
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— Quy trinh giai quyét bat dong;

— Hinh thirc va thyc hanh giao tiép;

— Vai trd va quy dinh anh huong dén mdi quan hé giira cac thanh vién
trong nhém;

— Ap dung cac phuong thire giao tiép hiéu qua trong mdi truong nhom;

— Tiéu chuan dao durc va hanh vi cta cac thanh vién trong nhom.

PIEU KIEN THU'C HIEN
— Quy tic tng xt cua don vi;
— MBS ta cong viéc va sip xép nhan vién;
— Hudng din kiém soat cac nguy co, rui ro tai noi lam viéc;
— Thong tin phan hdi tir giam sat vién va dong nghiép.
HUGONG DAN DANH GIA
Pon vi nang lyc nay c6 thé dugc danh gia thong qua thuc hién cong viéc tai
noi lam viéc hodc trong moi truong mé phong tuong ing, kém theo danh gia cac
kién thirc nén tang. Cac phuong phap danh gia khac nhau can dugc sir dung dé
thu thap chimg ctr vé su thong hiéu kién thirc, k¥ ning, thai d6 da quy dinh trong
pham vi don vi nang luc.
Cac phuong phap sau c6 thé dugc sir dung két hop dé danh gia sy thanh thao

don vi nang luc:
— Quan sét, thu thap chimg ctr thuc hién cong viéc trong nhém théng
qua:
o Bai tap kiéu du 4an;
o Mb phong tinh hudng;
— VAan dap;
— Tréic nghiém khach quan;

— Tu luan;
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- Thuyét trinh ké hoach cua nguoi dugc sat hach nhim cai thién hiéu

qua lam viéc nhom.
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TEN PON VINANG LUC: VAN DUNG CAC KY NANG GIAO TIEP CO
BAN
MA SO: CB02

Pon vi ning luc ndy mo ta cac ki ning va kién thirc can thiét dé phat trién
cac k¥ ning giao tiép co ban tai noi lam viéc thdng qua viéc ghi nhan va truyén
dat thong tin cu thé, dap tmg yéu cau cong viéc.

Pon vi nang luc ndy thuéc nhom cac ning luc co ban ap dung cho tit ca cac

cho cac vi tri viéc lam.

THANH PHAN VA TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Xac dinh quy dinh giao tiép tai noi lam viéc
1.1 Xéac dinh cac yéu cau giao tiép cua to chirc va quy dinh noi lam viéc véi
su hd trg tir nhitng ngudi thich hop;
1.2 Xac dinh céac cach giao tiép phu hop voi ngudi giam sat va dong nghiép;
1.3 Tim hiéu cac phuong phéap va st dung cong cu giao tiép phu hop nhat cho
cong vigc.

2. Giao tiép tai noi lam viéc
2.1 St dyng hiéu qua cac cau hoi, cic k¥ ning nghe va néi tich cuc dé thu
thap va truyén tai thong tin;
2.2 St dung hanh vi phi ngdn ngi & thoi diém phu hop;
2.3 Khuyén khich, ghi nhan va hanh dong dua trén phan hoi mang tinh xay
dung.

3. X4y dung tai liéu ban diu
3.1 Xéc dinh cac budc va dinh dang lién quan dén tai liéu;
3.2 Tai liéu ban dau can duoc phé duyét, dam bao thong tin dugc viét rd rang,
chinh xéc trong khoang thoi gian nhat dinh;
3.3 Pam bao tai liéu dap ung céc tiéu chuan yéu cau vé kiéu, dinh dang...;

3.4 Tiép nhan phan hoi hodc su tro gitip dé phat trién k¥ ning giao tiép.
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CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Ra soat thdng tin bang van ban dé xac dinh cic yéu cau va quy dinh
giao tiép ciia to chirc;

Tao cac van ban don gian bang cach st dung ngit phap, chinh ta va
dau chdm cau phu hop theo céc tiéu chuan cua to chirc;

Xem lai cac vin ban vé tinh chinh x4c va tuan thu cac yéu cau cia to
chuc;

Pit cau hoi va lang nghe dé 13y thong tin phan hoi;

Nghe va lam theo hudng dan:

Tim hiéu cac chinh sich va quy trinh cua t6 chtrc va thuc hién ding
val tro cia minh;

Phat trién cac k¥ ning can thiét dé thyc hién vai trd ciia minh bing
cach tim kiém va hanh dong duya trén phan hoi;

Tim céach hop tac voi nhitng ngudi khac dé dat duoc két qua trong
tung cong viéc

Str dung cac thiét bi ki thuat sb dé khai thac dir liéu theo hudéng dan.

Kién thirc thiét yéu

Céc chinh sach, ké hoach va yéu cau cua to6 chuc lién quan dén cac
tiéu chuan veé giao ti€p tai noi lam viéc;
Cac kiéu giao tiép khac nhau;

Céc k¥ niang néi, nhimng ctr chi phi ngodn ngit khi giao tiép.

PIEU KIEN THU'C HIEN

Thiét bi van phong;

Ngudn luc kinh doanh;

Chinh sach va quy dinh lam viéc lién quan dén giao tiép;
Nghién ctru tinh hudng va, néu co thé 1a cac tinh hudng thuc té;
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— Tuong tac véi nguoi khac.

HUONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia
Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat
duoc don vi nang lyc:
— VAan dap;
— Tréac nghiém khach quan;
— Ty luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia
Viéc danh gia phai dugc tién hanh trong mot moi trudng an toan, dam bao
tinh nhat quan ciia cac hoat dong st dung k¥ nang giao tiép giita cac c4 nhan tai
noi 1am viéc va bao gébm quyén truy cép vao:
— Thiét bi vin phong;
— Nguén luc kinh doanh;
— Chinh sach va quy trinh lam viéc lién quan dén giao tiép;
— Nghién ctru tinh hudng va, néu co thé 1a cac tinh hudng thuc té;

— Tuong tac véi nguoi khac.

26



TEN PON VINANG LUC: THAM GIA HOAT PONG BEN VUNG VE
MOI TRUONG

MA SO: CB03
Pon vi nang luc ndy mo ta cac k¥ niang va kién thirc can thiét dé nguoi lam
nghé c6 thé tham gia cac hoat dong bén vilng vé méi trudng. Pon vi nang luc nay
lién quan dén do ludng tai nguyén dang sir dung, phan tich noi lam viéc truc tiép
vé khia canh hiéu qua lién quan dén thyc hanh bén viing moi truong va viée cai
thién nhitng hoat dong giam tac dong tiéu cuc do cong viéc nghé nghiép gay ra.
Pon vi nang luc ndy thuéc nhom cac nang luc co ban ap dung cho tat ca cac

cho cac vi tri viéc lam.

THANH PHAN VA TIEU CHIi THU'C HIEN

1. Xac dinh sir dung tai nguyén hién tai
1.1 Xéc dinh tai nguyén str dung tai noi lam viéc va tiém nang cai thién moi
truong;
1.2 Po ludng tai nguyén dang st dung tai noi lam viéc bang cach sir dung
nhimg k¥ thuat thich hop va gép phan vao viéc ghi chép, luu trir dit lidu;
1.3 Xac dinh va béo cédo ngudi gidm sat phi hop vé nhitng mdi nguy hiém vé
moi truong tai noi lam viéc;
1.4 Truyén dat tit ca nhitng van dé hiéu qua tai nguyén va mdi truong tai noi
lam viéc cho nhom va nguoi gidm sat.

2. Tuan thii cac quy dinh vé méi truong
2.1 Tuan thu nhimg quy dinh vé méi truong;
2.2 Lam vi¢c hudng to1 dap ung nhitng muc ti€u hiéu qua;
2.3 Tuan theo nhitng ké hoach ctia doanh nghiép dé cai thién méi truong hoat
dong va tiét kiém tai nguyén

3. Nang cao hi¢u qua tai nguyén
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3.1 Dé xuét nhimg kién nghi dé cai thién moi truong hoat dong va tiét kiém
tai nguyén;

3.2 Tim kiém théng tin chi tiét lién quan dén hiéu qua va yéu cau cong viéc tir

cac thanh vién nhém hoac nguoi gidm sat.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trong

Xac dinh va giai thich cac diéu khoan luat vé mdi truong va cac yéu
cau vé quy trinh thuc hién;

Tham gia va hd tro cac cudc thao luan vé quy trinh nang cao sir dung
hiéu qua tai nguyén,

Xay dung tai liéu va do luong viéc sur dung tai nguyén;

Cong tac v4i cac thanh vién trong nhom vé cac dé xuat cai tién tai noi

lam viéc.

Kién thic thiét yéu

Cac hiéu biét thuc tién co ban vé bén virng méi truong;

Nhing rti ro va nguy co anh hudng dén tai nguyén va moi truong;
C4c luat, quy dinh va quy tic vé méi truong;

Céc yéu cau vé tinh bén viing tai noi 1am viéc;

Céc kénh bao cao va thi tuc bao cdo vi pham va cac nguy co tiém an.

PIEU KIEN THU'C HIEN

Tai liéu, thong tin va tai nguyén lién quan dén cac van dé vé hiéu qua
tai nguyén va moi truong tai noi lam viée

Thiét bi va tai nguyén van phong

Nghién ctru tinh hudng va néu c6 thé 14 cac tinh hudng thyc té

Tuong tac v&i nguoi khéc.
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HUONG DAN DANH GIA

Phuwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

Van dap;
Tréac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thuc hanh trén may tinh.

Picéu kién danh gia

Viéc danh gia phai dugc tién hanh trong mot moi truong an toan, dam bao

tinh nhat quan cta cac hoat dong trong linh mdi trudong va bao gébm quyén truy

cap vao:

Tai liéu, thong tin va tai nguyén lién quan dén cac van dé vé hiéu qua
tai nguyén va moi truong tai noi lam viée

Thiét bi va tai nguyén van phong

Nghién ciru tinh hudng va néu c6 thé 1a cac tinh hudng thyc té

Tuong tac véi nguoi khac.

Nguoi duoc danh gia phai dap tmg cac yéu ciu cta nguoi danh gia.
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TEN PON VINANG LUC: TUAN THU PHUONG THUC HOAT PONG
AN TOAN TAI NOI LAM VIEC

MA SO: CB04

Pon vi ning lyc nay lién quan dén viéc tuan thi quy trinh an toan co ban va
khan cdp nham gép phan bao dam an toan noi 1am viéc cho nhan vién, khach hang
va nhitng ngudi khac. N6 bao gdm nhitng nhan t an toan lién quan dén: cong
viéc chan tay; sur dung cac thiét bi bao ho c4 nhan; may moc va thiét bi hong hoc;
lwu trit, xtr Iy nhimg hang hoa va chit nguy hiém; xac dinh may moéc va thiét bi
phong chay chita chay.

Pon vi nang luc nay thudc nhom cac ning luc co ban ap dung cho tat ca cac

cho cac vi tri viéc lam

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN

1. Lam viéc an toan
1.1 Thyc hién theo cc quy trinh va huéng din an toan duoc cung cap khi lam
viéc;
1.2 Tién hanh kiém tra hé thong va kiém tra thiét bi truéc khi lam viéc;
1.3 Lam theo céc quy trinh 1am viéc dé tmg phé véi cac sy ¢b khan cap.

2. Thue hién cac yéu ciu vé an toan lao dong
2.1 Xac dinh nhitng nguoi ¢6 trach nhiém dé dua ra nhirng bat cap vé su an
toan ¢ noi lam viéc;
2.2 Xac dinh cac mbi nguy hiém hién c6 va tiém an tai noi lam viéc, bao céo
cho nhitng nguoi c0 trdch va ghi lai ching theo quy dinh & noi lam viéc;
2.3 Xac dinh, thyc hién céc thu tuc va huéng dan vé dam bao an toan tai noi
lam viéc;
2.4 Xac dinh va bao céo cac su cd khan cép va thuong tich cho nguoi 6 trach

nhiém theo thu tuc ¢ noi lam viéc;
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2.5 Xac dinh nguoi c6 trach nhi¢m vé an toan va dam bao strc khde va nhiém

vu cua ho do61 vai khu vuc lam viéc ciia minh.

3. Tham gia vao cac quy trinh tw van vé an toan va diam bao sirc khde tai noi

lam viéc

3.1 Bong gop cho céc cudc hop, cac dot kiém tra va cac hoat dong tu van

khac vé an toan va dam bao sirc khoe tai noi lam viéc;

3.2 Pho bién van dé vé an toan va dam bao strc khoe tai noi lam viéc cho

nhiing nguoi khac theo quy dinh cua t6 chuc;

3.3 Thuc hién céc bién phap dé loai bo moi nguy hi€ém va giam rui ro tai noi

lam viéc.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trgng

Xac dinh va giai thich thong tin lién quan dén an toan va cac su cb
khan cép;

Trong cac bao cao cung cip thong tin thuc té, s dung cau trac va
ngdn ngit phtt hop voi ddi tugng va diéu kién;

Trong cac bao cdo, mo ta, y kién va giai thich, st dung cdu tric va
ngdn ngit phtt hop voi ddi tuong va diéu kién;

Trich xuét cac dan chirng cu thé tir cac bdo cdo, md ta, v kién va giai
thich;

Chiu trach nhiém vé viéc tuan thu cac yéu cau phap 1y vé an toan va
dam bao surc khoe tai noi lam viéc;

Theo ddi cac cach thirc va thu tuc lién quan dén vai tro ctia minh;

Tim kiém sy trg giGp tir nhitng nguoi khac khi cac van dé vé an toan

nam ngodi pham vi trach nhiém cua minh;

Lap k€ hoach, t6 chuc va thuc hién cidc nhiém vu thuong xuyén dé
dam bao suc khoe va an toan;

Chon va thyc hién cac cong viéc tir cac thu tuc da co.
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Kién thirc thiét yéu

Nhitng luu y an toan sic khoe nghé nghiép cia hoat dong kinh doanh
va quan hé khach hang;

Quy trinh khan cdp va an toan noi lam viéc;

Quy trinh béo cdo may moc va thiét bi hong hoc;

Quy dinh an toan strc khoe nghé nghiép, yéu cau vé an toan ca nhan,
thiét bi va vat ligu;

Thuc hanh va Iy thuyét xt ly an todn céng viéc chan tay;

Vi tri va ap dung thiét bi phong chong chay no tai noi lam viéc;

Qua trinh xir Iy hang héa nguy hiém va hoa chat doc hai;

Quy trinh bao cao tai noi lam vigc;

PIEU KIEN THU'C HIEN

Chinh sach cua cac to chirc ¢6 lién quan, quy trinh van hanh va noi
quy lam viéc chuan

Quy dinh, quy tac 1am viéc c6 lién quan

Cong cu, thiét bi va nguén luc tai noi lam viéc

Thiét bi bdo ho ca nhan phu hop vai vai tro va khu vue lam viée.

HUONG DAN PANH GIA

Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

duoc don vi nang lyc:

Vin dap;
Trac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thyc hanh trén may tinh.
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Piéu kién danh gia

Chinh sach cua cac to chirc ¢6 lién quan, quy trinh van hanh va noi

quy lam viéc chuan;
Quy dinh, quy tic 1am viéc c6 lién quan;

Cong cu, thiét bi va nguon luc tai noi lam viéc;

Thiét bi bdo ho ca nhan phu hop véi vai tro va khu vuc 1am viéc.
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TEN DON VI NANG LUC: UNG PHO VOI TRUONG HQP KHAN CAP
MA SO: CB05

Pon vi ning lyc nay bao gém cac kién thirc, k¥ ning, thai do can thiét dé
g pho vai cac truong hop hoa hoan, cac méi de doa an ninh va cac truong hop
khan cap.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN

1. HS tro thuc hién cac quy trinh xir Iy trwong hop khén cap

1.1 Bam bao khach hang hiéu rd riang ca nhan ban cé vai tro hd trg giai quyét
truong hop khan cp va da nhan thie day du cac chi tiét chinh cua tinh hudng

1.2 Pam bao khach hang c6 tinh than va thién chi trong viéc giam thiéu cac
yéu té khong thuan loi

1.3 Duy tri su can bang gitra nhu cau cua ca nhan va nhu cau caa tap thé mot
cach phu hop

1.4 Pam bao cap nhat lién tuc va tran an cho nhimg nguoi bi anh hudng boi
truong hop khan cép, néu can

2. Ung pho véi héa hoan trong co sé san xuit

2.1 Xac dinh nguyén nhan va dia diém co bao chay

2.2 Lién hé véi dich vu khan cip va bo phan quan ly theo quy trinh

2.3 Bat bao dong chay va hd tro cac tng pho ban dau

2.4 Ho6 tro so tan khoi toa nha

2.5 Pam bao cac dich vu khan cip vao duoc toa nha va hd tro dugc ngay khi
dén hién truong

3. Ung pho véi cac moi de doa vé an ninh

3.1 Giam sat cac khach hang c6 biéu hién hanh vi khéng phu hop

3.2 Bam bao an ninh cho nhiing noi khong an toan

4. Ung pho véi cac truong hop y té khén cip.

4.1 Xac dinh cac méi nguy hiém vat ly va giam thiéu rui ro cho strc khoe va

Sy an toan cua ban than cting nhu nhirng nguoi khac
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4.2 Panh gia cac dau hiéu song con cua nguoi bi thuong va diéu kién stc
khoe cua ho

4.3 Thyc hién cac ky thuat so clru co ban theo quy trinh so clru voi cac vat
dung va thiét bi co san

4.4 Theo ddi tinh trang cua nguoi bi thuong va co cach xu ly phu hgp theo
cac nguyeén tic so ctru da dinh

4.5 Kip thoi tim ngudi ¢6 thé hd tro thuc hién so cau
CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang quan trong

Giao tiép bang loi noi hiéu qua dé thong bao, tim kiém su tro giup
trong truong hop khan cap

Bat cac thiét bi bao chay dung cach

Su dung binh chtra chay dung chung loai voi dam chay

So tan khoi toa nha

Xac dinh cac dau hiéu de doa vé an ninh

Xac dinh cac dau hiéu sy sbng va tinh trang cta ngudi bi thuong

Ap dung quy trinh so ctu voi cac ky thuat so ciru co ban

Ghi chép, ghi cht va lam bao cao vé cac tinh huéng khan cap

2. Kién thirc thiét yéu

Céc budc thyc hién khi cé treong hop khan cip
Cac nhiém vu cu thé ma nhan vién phai thyc hién trong truong hop

can so tan

Cac loai hoa hoan khac nhau va loai binh ciru héa c6 thé st dung trong
tung troeong hop.

Cac budc can thyc hién khi nghe thay bao dong hoa hoan

Muc tiéu cua so cuu

Cac loai hinh chan thuong c6 thé gap tai noi lam viéc.
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Quy trinh so ctru ddi voi cac loai chan thuong va truong hop khan cip
Cac budc can thuc hién d6i voi mbi loai chin thuong khac nhau

Quy trinh can tuan theo khi nhan théng bao vé nguy co danh bom.

PIEU KIEN THUC HIEN

1. Céc s dién thoai khén cip:

Cuu hoa - 114
Cutru thuong - 115
Canh sat - 113
Phu trach don vi
Phu trach an ninh

Phu trach truc

2. C4c loai binh ciru héa:

Su dung binh ciru hoa dung nudc cho cac vy hoa hoan co khi cac bon

Sur dung binh ctru hoa dang bot khd, khi cac bon va khi ga cho tat ca
cac truong hop hoa hoan ké ca hoa hoan do chay né dién

Su dung binh ctru hoa dang bot cho cac treong hgp hoa hoan xang
dau, khong st dung cho hoa hoan do chay né dién

Sur dyng chin ctru hoa cho tat ca cac truong hop

3. Cac truong hop khén cp va thong tin chinh yéu:

Hoa hoan

Béo lut

Sat 16 dit

Vu nd

Mat dién

R&i loan dan su

Ngo doc thuc pham/ngo doc hang loat
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— Thang may hong

4. Cac moi nguy/rui ro:

— Cac mdi nguy hiém vat ly: tac dong, chiéu sang, ap suat, tiéng on,

rung dong, nhiét do, buc xa
— Cac méi nguy hiém hoéa hoc: bui, soi, swong, khoi, khi ga, hoi nudc
5. Chan thwong tai noi lam viéc:
— NO lyc qua muac

— Tu thé lam viéc khong phu hop

Mét moi, ap luc

— Chu trinh trao doi chat thay doi
— Cac vét cat va xay xuoc nho

— Giat dién

— Vét bong nhe

Bong hoa chat do tiép xac vai axit hay kiém
— Nhoi mau co tim
— Dot quy
— Séc than kinh
6. Hé thong theo dai va wng pho hoa hoan:
— Cac thiét bj va hé théng phat hién hoa hoan
— Cac binh chtra chay di dong
— Chian chéng chay
— Hé théng voi phun
— May bom chita chay — may bom chinh va may bom khan cip
— Ong nudc, voi nuoc chira chay
— Thiét bi phat hién khoi.
— Chudng béao chay
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HUGNG DAN PANH GIA
Pon vi nang luc nay cé thé duge danh gia thong qua hd so chitng cir cua tng
vién vé nhiing su c6 di xay ra, duoc ghi chép va bao c4o tai noi lam viéc hoic
trong mdi truong moé phong tuong g, kém theo danh gia cac kién thirc nén tang.
Cac phuong phap danh gia khac nhau can dwgc sir dung dé thu thap chang cir vé
su théng hiéu kién thuc, ky nang, thai 4o da quy dinh trong pham vi don vi ning

luc.

Cac phuong phap sau cé thé dugc sir dung két hop dé danh gia su thanh thao

don vi nang luc:

Nghién ctru tinh huéng

Quan sat ung vién thuc hién céng viéc
M6 phong tinh huéng

Giai quyét van dé

Cau hoi phong van

Kiém tra viét

Bai tap kiéu du an

Bao cao khach quan do bén thir ba thyc hién
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TEN PON VI NANG LUC: SUDUNG MAY TiNH CA NHAN

MA SO: CC01

Pon vi ning luc nay mé ta cac k¥ ning va kién thire can thiét dé st dung va
khai thac mdy tinh c4 nhan & nha hodc cic van phong nho, bao gdm truy cip cac
tép bang chuong trinh tng dung, gli va truy xuit email, sir dung internet, sir dung
thiét bi ngoai vi va thiét 1ap cac quyén bao mat co ban.

Pon vi nang lyc ndy thudc nhdm cac ning luc chung, ap dung cho tat ca cac

cho céc vi tri viéc 1am ciia nghé CNTT (Ung dung phan mém).

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN

1. Chuan bi sir dung may tinh ca nhén
1.1 Xac dinh cac thanh phan vat 1y va cac thiét bi ngoai vi lién quan ctia may
tinh c nhan;
1.2 Kiém tra két ndi vat 1y cua thiét bi dé dam bao hoat dong va dat hiéu suat
Ccao,
1.3 Lam theo cac budc dé khoi dong may tinh.

2. Quan 1y cAu hinh may tinh
2.1 Thiét 1ap nhimg tuy chon ctia may tinh dé phu hop nhat voi nguoi dung;
2.2 Thiét 1ap cac théng s6 ngudn dién dé giam thiéu muc tiéu thy dién ning
nhu mét thudc do vé méi truong bén viing;
2.3 Chon hé diéu hanh va cac chuong trinh tng dung dugc cai dat trén may
tinh pht hop véi cau hinh cua may.
2.4 Tién hanh loai bo nhitng phadn mém khéng sir dung dé tang hiéu suat 1am
vi€c ciia may tinh;
2.5 Thiét 1ap méi trudng lam viéc, tiy chinh cac biéu twong trén man hinh.

3. Truy cap va sir dung cac chwong trinh irng dung co ban
3.1 Mé mot thu muc chira cac t€p van ban, thuc hién cac thay d6i nhé va luu

trong mot thu muc khac;
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3.2 Giri va nhan mot email don gian bang biéu twong trén man hinh;
3.3 Truy cip internet bang trinh duyét web dé xem va thuc hién tim kiém
théng tin co ban;
3.4 St dung tudng lira va quét vi rdt va phan mém doc hai dé giam rui ro va
cac mdi nguy hiém trong hé thong.

4. Truy cp va st dung céc thiét bi ngoai vi thong dung
4.1 Truy cap thiét bi luu trir bén ngoai dé sao chép, di chuyén va luu thong
tin;
4.2 Stir dung may in da cai dat dé in tai lidu;
4.3 Truy cap thiét bi nghe nhin dé xem va nghe tp tin da phuong tién.

5. Tat may tinh
5.1 Sao luu cac tai liéu va chuong trinh quan trong dé giam thiéu rai ro mat
dir ligu;
5.2 Luu céc cong viéc dang lam va dong cac chuong trinh trng dung dang mo;

5.3 Tat may tinh va céc thiét bi ngoai vi.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
KY¥ nang quan trong
— Poc hiéu tai lidu dé thuc hién va hoan thanh cac chirc ning yéu cau;

— Nhép noi dung bang cach sir dung cac loai vin ban quen thudc & dinh

dang phu hop voi yéu cau;

— Lap ké hoach cho nhimng cong viéc thudng xuyén dé c6 két qua tot
nhat;

— @Giai thich muyc dich va chuc nang cu thé cua cac thiét bi k¥ thuat $6
phd bién dugc sir dung trong ting cong viéc;

— Thuc hién cac yéu cAu bao mat co ban lién quan dén nhiém vu cua
riéng minh;

— Nhan biét va xur Iy cac van dé thuong xay ra trong qua trinh lam viéc.
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Kién thirc thiét yéu
— Céc phan co ban cia may tinh;
— Céc goi phan mém tng dung thudng duoc st dung;
— Céc tinh nang bdo mat co ban;

Céc thiet bi ngoai vi c6 thé dugc st dung voi mot may tinh cé nhan.

PIEU KIEN THU'C HIEN
— May tinh ca nhan, bao gdm may in, chudt, ban phim va man hinh;

— (Céc phan mém co ban hién dang duoc st dung.

HUONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia
Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gida mirc 46 dat

dugc don vi nang luc:

— Van dap;

— Trac nghiém khéach quan;

— Tu luan;

— Thuyc hanh trén may tinh.
Picu kién danh gia

— May tinh ca nhan, bao gdm may in, chudt, ban phim va man hinh;

— Céc phan mém co ban phd bién trong linh vuc CNTT;
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TEN PON VI NANG LUC: SUDUNG CONG CU SOAN THAO VAN BAN

MA SO: CC02

Pon vi ning luc nay mé ta cac k¥ ning va kién thire can thiét dé st dung va
khai thac cac ing dung xur ly van ban, bao gém tao, dinh dang tai liéu, tao bang, in
an,...

Pon vi nang lyc ndy thudc nhém cac ning luc chung, ap dung cho tat ca cac

cho céc vi tri viéc 1am ctiia nghé CNTT (Ung dung phin mém).

THANH PHAN VA TIEU CHi THU'C HIEN
1. Tuan tha cac phwong thirc hoat dong an toan tai noi lam viéc
1.1 Str dung cac phuong phap ddm bdo an toan tai noi lam viéc;
1.2 Té chire, sép xép khu vue lam viéc dé dam bao méi truong lam viée tién
loi.
2. Tao van ban
2.1 M¢ tng dung xtr Iy van ban, tao van ban va thém dir liéu theo yéu cau;
2.2 St dung cac miu vin ban theo yéu cau;
2.3 Str dung cac cong cu dinh dang don gian khi tao van ban;
2.4 Luu van ban vao thu muc.
3. Tuy chinh cai dat co ban
3.1 Diéu chinh bé cuc trang dé dap tng cac yéu cau;
3.2 M6 va xem cac thanh cong cu khac nhau;
3.3 Thay doi dinh dang phong chit cho phit hop voi muc dich;
3.4 Thay dbi can chinh va khoang cach dong theo yéu cau;
3.5 Can chinh 1& cho pht hop véi muc dich;
3.6 Mo va chuyén d6i giira cac van ban.
4. Dinh dang van ban

4.1 St dung cac tinh ning dinh dang va kiéu dang theo yéu cau;
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4.2 Panh dau va sao chép nodi dung tir mot ving khéc trong vin ban hoic tir

mot van ban dang mé khéc;

4.3 Chén dau trang va chan trang;

4.4 Luu van ban ¢ dinh dang tép khac;

4.5 Luu va déng van ban vao thiét bi luu tri.

5. Tao bang

5.1 Chén bang vao van ban;

5.2 Thay doi cac 6 theo yéu cau;

5.3 Chen va xda céac c¢it va dong khi can thiét;

5.4 St dung céac cong cu dinh dang theo yéu cau.
6. Thém hinh dnh
6.1 Chén hinh anh thich hop vao van ban va tiy chinh khi can thiét;

6.2 Thay d6i vi tri kich thudc hinh anh dé dap ung yéu cau dinh dang van ban.

7. In i liéu

7.1 Xem trudc van ban ¢ ché dd xem trudc ban in;

7.2 Chon cai dat in co ban,

7.3 In van ban hodc mét phan van ban tir may in.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trong

Giai thich yéu cau cu thé dé xac dinh va hoan thanh cong vige can
thiét;

Chuan bi ndi dung don gian két hop véi yéu cau dinh dang;

Pua mot sb trach nhiém ca nhan dé tuan tha cac yéu cau;

Lap ké hoach cho nhiing coéng viéc thuong xuyén dé co két qua tot
nhét;

Giai thich muyc dich va chirc ndng cu thé cta cac thiét bi ky thuat )
phd bién;

43



— Nhén biét va xir Iy cac van dé thudng xay ra khi st dung Gmg dung vin

ban.

Kién thirc thiét yéu

Céc thu tuc va huéng dan lién quan dén strc khoe, an toan tai noi lam
Viéc;

Tao, mé va truy Xuét vin ban;

Dinh dang vin ban theo yéu cau;

Luu va in van ban;

Cac yéu cau ve dinh dang, bi€u mau cua t6 chirc.

PIEU KIEN THU'C HIEN

May tinh ca nhan va may in;

Phan mém xir Iy van ban hién dang dugc st dung trong nganh;

Tai liéu néu chi tiét huéng din vé cac phuong thirc hoat dong an toan
tal noi lam viéc;

Dit liéu phu hop dé sir dung voi cac goi xtr Iy van ban.

HUONG DAN DANH GIA

Phwong phap danh gia

Céac phuong phap sau co thé duge st dung két hop dé danh gia muac do dat

dugc don vi nang luc:

Van dap;
Trac nghiém khach quan;
Ty luan;

Thyc hanh trén may tinh.

Piéu kién danh gia

May tinh c& nhan va may in;
Phan mém xir Iy van ban hién dang dugc st dung trong nganh;

44



— Tai li€u néu chi tiét huéng dan vé cac phuong thirc hoat dong an toan
tal noi lam viéc;

— Dit liéu phu hop dé sir dung véi cac goi xir 1y vin ban.
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TEN PON VINANG LUC: TiM KIEM VA SU DUNG THONG TIN
TREN INTERNET

MA SO: CC03

Pon vi ning luc ndy mo ta cac k§ ning va kién thirc can thiét dé sir dung
internet, gtri va nhan email an toan, tim kiém trén internet bang trinh duyét web va
dam bao an toan.

Pon vi nang lyc ndy thudc nhdm cac ning luc chung, ap dung cho tat ca cac

cho cac vi tri viéc lam

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Két ndi va truy cip internet
1.1 Két ndi internet thong qua két ndi internet hién co;
1.2 M6 trinh duyét internet va thiét 1ap trang chi bang cach thiét lap cac tuy
chon internet;
1.3 Pam bao an ninh phan mém trinh duyét internet;
1.4 Piéu chinh hién thi trinh duyét internet cho phul hop véi yéu cu ca nhan;
1.5 Stra doi thanh cong cu dé dap tng nhu cau cia ngudi dung va trinh duyét
internet;
1.6 Truy cip mdt trang web cu thé, luu ¥ vé quyén riéng tu va cac diéu kién
st dung khéc cling nhu truy xuat dir liéu;
1.7 Khi chia sé thong tin trén internet phai nghi dén trach nhiém xa hoi;
1.8 Nhap dia chi trang web (URL) vao dong dia chi cua trinh duyét internet.
2. Sir dung email dé lién lac
2.1 Mo ph?m mém ung dung email, tao email mai va thém dia chi email;
2.2 Soan ndi dung email, kiém tra chinh ta va chinh stra theo yéu cau;
2.3 Tao va thém chit ky ty dong cho ngudi dung;
2.4 Binh kém t€p vao thu email néu ¢o;
2.5 Xéc dinh va dit vu tién va gui tin nhan email;
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2.6 Tra 10i va chuyén tiép thu di nhan bang céc tinh ning co san;
2.7 Mé va luu tap tin dinh kém vao thu muc c6 lién quan;
2.8 Tim kiém, sap xép va luu email bang cach str dung cac cai dit c6 sin;
2.9 Piéu chinh tai khoan email dé thiét 1ap cac van dé bao mat email;
2.10 In email theo yéu cau.
3. Tim kiém trén internet
3.1 Xem lai hudng din t6 chirc vé truy cdp internet;
3.2 M& tng dung internet va truy cap cong cu tim kiém trén internet va xac
dinh céc bicu thirc tim kiém;
3.3 Nhap cac tir khoa thich hop vao cong cu tim kiém dé tim thong tin mong
muén;
3.4 Tinh chinh tim kiém tiy thudc vao két qua tim kiém ban dau;
3.5 Luu két qua biéu thirc tim kiém:;
3.6 Tao mot chi muc trong trinh duy¢t internet hodc lién két cho trang cho két
qua chinh,;
3.7 Luu két qua chinh vao thu muc dau trang;
3.8 Stra doi cac tuy chon trinh duyét internet dé in va in trang web;
3.9 bong trinh duyét internet.
4. Truy cap va sir dung cac trang web cu thé
4.1 Xac dinh, truy cap va xem lai cac trang thong tin cy thé;
4.2 Xac dinh va sir dung cac trang web dé luu thong tin chi tiét va truy cap va
thong tin;
4.3 Truy cap va sir dung biéu mau tryc tuyén trén internet.
5. Thue hién giao dich tric tuyén
5.1 Truy cap trang giao dich truc tuyén;
5.2 Bam bdo an toan cho trang giao dich;
5.3 Nhép thong tin dugc yéu cdu vao cac truong trén trang web ciia ngudi
ban;
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5.4 bam bao hdp thoai bat Ién, 16 nhic hodc co ché phan hdi duoc hoan
thanh;
5.5 Nhap, kiém tra va thuc hién thay ddi ddi véi cac tuy chon giao dich vu
tién;
5.6 Hoan tat giao dich truc tuyén;
5.7 Ghi lai va luu trir bién nhan theo quy trinh kinh doanh;
5.8 Pong va thoat khoi qua trinh giao dich.

6. Tim kiém ning cao
6.1 Sir dung cac cong cu tim kiém va céc tinh nang tim kiém nang cao;
6.2 Str dung cac k¥ thuat tim kiém Boolean khi can thiét dé ting cuong tim
kiém;
6.3 Su dung nhiéu hodc céc cong cu tim kiém meta v&i mét loat cac tir khoa;
6.4 St dung cong cu tim kiém cu thé cho mot linh vuc cu thé dé tinh chinh két
qua;
6.5 Truy cap cac trang web va nhom tin tirc cong dong 4o co lién quan va luu
¥ muc tiéu va sip xép hoat dong cua ho;
6.6 Thyc hién tim kiém véi tén mién d¢ tinh chinh tim kiém.

7. Str dung thong tin da dwge tim
7.1 Thong tin tham chiéu chéo duoc tim thay bang cach st dung mot s trang
web dé xac dinh d6 chinh x4c cta thong tin:
7.2 Kiém tra ngay trang web dugc cap nhat 1an cudi hodc thudc tinh cua trang
web dé xac dinh don vi tién té ctia thong tin;
7.3 Xac dinh thAm quyén cta trang web bang cach xem cac tuyén bd vé ban
quyén, cac diéu khoan vé quyén riéng tu va thong tin to chuc;

7.4 Luu va in thong tin tim thay & cac dang tap tin khac nhau.
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CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Str dung hudng dan dé thuc hién nhiém vy mot cach hiéu qua;

Str dung dinh dang bit budc dé nhdp chinh xac théng tin cu thé cho
cac yéu cﬁu;

Soan tin nhin ngan va cu thé bang cach st dung dinh dang, ngit phap
va ngdn ngir phu hop véi dbi tuong;

Trinh bay trach nhiém chinh va giéi han vai tro ctia minh;

Lap ké hoach cho nhitng coéng viéc thuong xuyén dé co két qua tot
nhét;

Giai thich muc dich va chtic ning cu thé cta cac thiét bi ki thuat sd
pho bién;

Nhan biét va xir Iy cac van dé thuong xay ra trong qua trinh sir dung
trinh duyét web;

Thuc hién cac yéu cAu bao mait co ban lién quan dén nhiém vu cta
riéng minh.

Kién thirc thiét yéu

Mang may tinh;

Két ndi va truy cap internet;

GUui1 va nhan email,

Cac cong cu tim kiém trén internet;

Ban quyén va diéu khoan vé quyén riéng tu;

An toan théng tin.

PIEU KIEN THUC HIEN

Mot may tinh ca nhan hodc thiét bi k¥ thuat sé voi internet;
Cong cy tim kiém hién dugc str dung trong nganh;
Chinh sach t6 chirc vé str dung Internet.
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HUONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:
— Van dap;
— Trac nghiém khéach quan;
— Ty luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia
— Mot may tinh c nhan hodc thiét bi k¥ thuat sd véi internet;
— Cong cy tim kiém hién duoc sir dung trong nganh;

— Chinh séach t6 chire vé sir dung Internet;
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TEN PON VINANG LUC: SU DUNG THIET BI SO

MA SO: CC04

Pon vi ning luc ndy mo ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé sir dung mot
loat cac thiét bi k¥ thuat sd, chang han nhu mdy anh k¥ thuét s6, may quay video
hoic thiét bi trg gitp k¥ thuét sé ca nhan (PDA)....

Pon vi nang lyc ndy thudc nhém cac ning luc co ban ap dung cho tat ca cac

cho céc vi tri viéc 1am ctiia nghé CNTT (Ung dung phin mém).

THANH PHAN VA TIEU CHi THU'C HIEN
1. Chuan bi sir dung thiét bi ky thuit so
1.1 Xem lai hudng dan str dung va dam bao cac thanh phan duoc xac dinh c6
san;
1.2 X4c dinh cac thanh phan vat Iy caa thiét bi ki thuat sé;
1.3 Bat va lam theo cac tha tuc truy cdp dé kich hoat thiét bj k¥ thuat sd;
1.4 Thay dbi cai dat thiét bi k¥ thuat s6 dé phu hop nhat véi muc dich su
dung;
1.5 Céu hinh céc thiét 1ap quan 1y nguén dién khi thich hop dé giam thiéu
muc ti€u thu dién nang, nhu mét thudc do bén viing vé moi truong.
2. Thiét 1ap va sir dung thiét bi ky thuit so
2.1 Xéc dinh va thiét 1ap cac cai dat co ban, bao mat va menu;
2.2 Diéu huéng va thao tac vdi moi truong man hinh;
2.3 Tuy chinh céc biéu twong man hinh va truy cp vao cac tng dung néu co;
2.4 St dyung thiét bi k¥ thuat s6 va luu va chinh stra dau ra néu co;
2.5 Xé4c dinh céc tinh ning ning cao c6 sin va st dung theo yéu cau.
3. Truy cip va sir dung cac thiét bi két ndi co ban
3.1 Két nbi véi cac thiét bi ki thuat s6 bén ngoai, chang han nhu thiét bi luu

trir, dé truy Xuit, sao chép, di chuyén va luu thong tin;
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3.2 Kiém tra két ndi vat 1y cta thiét bi luu trir d¢ dam bao hoat dong va hiéu
suét;
3.3 Két nbi voi may in va sir dung cai dat may in;
3.4 Truy cap thiét bi nghe nhin dé xem va phat tép da phuong tién.
4. Tat thiét bi ky thuit s6
4.1 Luu cong viéc hién tai va sao luu dir li¢u quan trong;
4.2 Pong cac chuong trinh dang mé trén thiét bi ki thuat sb va bat ky thiét bi
luu trir nao;

4.3 Tat thiét bi k¥ thuat s6 theo hudng din cia nha san xuét.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
KY¥ nang quan trong

— Doc cac tai li¢u truc tuyén hodc ban in ra giay dé st dung cac thiét bi
ding yéu cau;

— @Giai thich myc dich, cac chirc nang cu thé va céc tinh nang chinh ctua
cac hé thong va cong cu k¥ thudt so phd bién va van hanh ching hi¢u

qua dé hoan thanh cac cong viéc thong thudng;
— Lap ké hoach cho nhimg cong viéc thudng xuyén dé cé két qua tét
nhit.
Kién thirc thiét yéu
— Két ndi cac thiét bi ki thuat sb;

— Chtrc ndng cua cac ting dung lién quan.

PIEU KIEN THU'C HIEN
— Thiét bj k¥ thuat sd;
— May vi tinh;
— Thiét bj luu trix;

— May in;
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— Ung dung danh riéng cho thiét bi hién dugc st dung trong nganh.

HUONG DAN PANH GIA
Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat
duoc don vi nang lyc:

— Van dap;

— Tréac nghiém khach quan;

— Tu luan;

— Thuc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia

— Thiét bi k¥ thuét sd;

— May vi tinh;

— Thiét bi Iuu triy;

— May in;

— Ung dung danh riéng cho thiét bi hién dugc st dung trong nganh.
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TEN PON VINANG LUC: SU DUNG CONG CU BANG TiNH

MA SO: CC05

Don vi ning luc nay mé ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé sir dung cac
ung dung bang tinh, bao gé)m tao bang tinh, dinh dang dir li¢u, v biéu dd, chén doi
tugng va in bang tinh,...

Pon vi nang lyc ndy thudc nhém cac ning luc chung, ap dung cho tat ca cac

cho céc vi tri viéc cia nghé CNTT (Ung dung phan mém).

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Tao bang tinh
1.1 M6 ung dung bang tinh, tao tép bang tinh va nhap s6, van ban va ky hiéu
vao 0 theo yéu cau thong tin;
1.2 Nhap céc cong thirc va ham don gian st dung tham chiéu 6 khi duoc yéu
cau;
1.3 Cong thirc ding khi khong co thong bao 15i;
1.4 St dung mdt loat cac cong cu phd bién trong qua trinh tao bang tinh;
1.5 Chinh stra cdt va dong trong bang tinh;
1.6 St dung chtrc nang tu dong dién dé tang dir liéu khi can;
1.7 Luu bang tinh vao mot thu muc trén thiét bi luu trit.
2. Tuy chinh cai dat co’ ban
2.1 Piéu chinh bé cuc trang dé dap g cac yéu ciu cua ngudi dung hodc cac
yéu cau dic biét;
2.2 M¢& va xem cac thanh cong cu khac nhau;
2.3 Thay ddi cai dat phong chir dé phu hop véi yéu cau;
2.4 Thay d6i tiy chon can chinh va gidn cach dong theo céc tinh ning dinh
dang bang tinh;
2.5 Pinh dang 6 dé hién thi cac kiéu khac nhau theo yéu cau;
2.6 Stra d6i kich thuée 1& cho phu hop véi muc dich cua bang tinh;
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2.7 Xem d6ng thoi nhiéu bang tinh.
3. Pinh dang bang tinh
3.1 Sir dung cac tinh ning dinh dang theo yéu cau;
3.2 Sao chép cac tinh nang dinh dang dugc chon tir mot 6 khac trong bang
tinh hoac tir mot bang tinh dang m¢ khac;
3.3 Sur dung céc cong cu dinh dang theo yéu ciu trong bang tinh;
3.4 Cin chinh thong tin trong 6 di chon theo yéu cau;
3.5 Cheén dau trang va chan trang bang cach str dung cac tinh ning dinh dang;
3.6 Luu bang tinh dudi dang loai tép khéac;
3.7 Luu vao thiét bi luu trit va dong bang tinh.
4. Két hop d6i twong va biéu do trong bang tinh
4.1 Nhap mot d6i twong vao mot bang tinh dang md;
4.2 Thao tac ddi tuong da nhap bang cach sir dung cac tinh ning dinh dang;
4.3 Tao biéu dd sir dung dir li€u da chon trong bang tinh;
4.4 Hién thi dir liéu duoc chon trong biéu d6 khac;
4.5 Sira d6i biéu dd bang cach sir dung cic tinh ning dinh dang.
5. In bang tinh
5.1 Xem trudc bang tinh & ché do xem trudc ban in;
5.2 Chon céc tuy chon may in co ban;
5.3 Bang tinh in hoic phan duoc chon ctia bang tinh;

5.4 Guri bang tinh dén nguoi thich hop dé phé duyét hodc phan hoi.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trong
— Phan biét dugc céac loai dit liéu nhu vin ban va sd,. ..
— Xac dinh dit liéu can thiét cho bang tinh tir thong tin nhan dugc;
— Nhép dit liéu duoc viét va bang 10i ndi vao mot dinh dang phu hop
trong bang tinh;
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Chon tir vung, thuat ngit va quy udc dat tén phu hop cho bang tinh;

St dung ngdn ngit don gian va co lién quan véi k§ ning lang nghe va
dit cau hoi dé xac nhan yéu ciu cta nguoi dung va goi ¥ phan hoi;
Cong, trur, nhan va chia $6 nguyén va ) thap phan, xac dinh va chon
cong thirc chinh xac dé st dung;

Ap dung tht ty cac phép toan trong cac phép tinh;

Xéc dinh dit liéu sb cu thé can thiét d¢ tao biéu do;

Str dung mdt s6 hinh thirc giao tiép thong thuong bang vin ban c6 lién
quan dén cong viéc;

Lap ké hoach cho nhitng cong viéc thuong xuyén dé c6 két qua tot
nhét;

Giai thich muc dich va chic nang cu thé cua cac thiét bi ky thuat sO
pho bién;

Chiu trach nhiém vé cac quyét dinh tac dong thap trong céc tinh huéng

quen thudc.

Kién thirc thiét yéu

Tao bang tinh theo yéu cau;

Dinh dang bang tinh;

Tao cong thirc co ban;

Chén cac dbi twong va biéu db vao bang tinh;
Luu va in bang tinh;

Xac dinh cac yéu cau to chuec.

PIEU KIEN THU'C HIEN

May tinh c& nhan (PC) va may in;
Phan mém bang tinh hién dugc str dung trong nganh;

Tai liéu chi tiét huéng dan va chinh sach ciia to chic;
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— Tai liéu hodc thong tin chira dit liéu phu hop dé tao bang tinh.

HUONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia
Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat
duoc don vi nang lyc:
— Van dap;
— Tréac nghiém khach quan;
— Tu luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia
— May tinh ca nhan (PC) va may in;
— Phan mém bang tinh hién dugc sir dung trong nganh;
— Tai liéu chi tiét huéng dan va chinh sach cta to chic;

— Tai li¢u hodc thong tin chira dir li¢u phu hop dé tao bang tinh.
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TEN PON VINANG LUC: SU DUNG CONG CU TRiNH CHIEU

MA SO: CC06

Don vi ning luc nay mo ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé thuc hién cac
tdc vu co ban cua ung dung trinh chiéu va bao gém viéc tao, dinh dang va thém
hi¢u ung....

Pon vi nang lyc ndy thudc nhém cac ning luc chung, ap dung cho tat ca cac

cho céc vi tri viéc lam ctiia nghé CNTT (Ung dung phin mém).

THANH PHAN VA TIEU CHi THU'C HIEN
1. Tao ban trinh chiéu
1.1 M6 mg dung trinh chiéu va tao mot thiét ké don gian dé trinh bay theo
yéu cau;
1.2 M6 ban trinh chiéu trong va thém vin ban va d6i twong do hoa;
1.3 Ap dung céc kiéu hién c6 trong ban trinh chiéu;
1.4 Stir dyng mau trinh chiéu dé tao ban trinh chiéu;
1.5 Sir dung cac cong cu khac nhau dé tuy chinh giao dién cta ban trinh
chiéu;
1.6 Luu ban trinh chiéu vao thu muc va thiét bi luu trit thich hop.
2. Tuy chinh cai dat co ban
2.1 Piéu chinh hién thi dé dap tng cac yéu cau ctia ngudoi dung;
2.2 M va xem céc thanh cong cu khac nhau dé xem céc tiy chon;
2.3 Bam bao cai dat phong chit phu hop véi muce dich trinh bay;
2.4 Xem nhiéu trang trinh chiéu cuing mot luc.
3. Pinh dang ban trinh chiéu
3.1 St dung va két hop cac biéu d td chirc va danh sach c6 dau dau dong va
sira d6i theo yéu cau;
3.2 Thém d6i twong va thao tac dé dap tng muc dich thuyét trinh;
3.3 Chén cac dbi tuong va stra ddi cho muc dich thuyét trinh;
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3.4 Stra d6i cach sap xép trang trinh chiéu, bao gdm vin ban va mau sic;
3.5 Sir dung cac cong cu dinh dang theo yéu cau trong ban trinh chiéu;
3.6 Tao mdt ban sao trang trinh chiéu;
3.7 Sap xép thir tu cc trang trinh chiéu va x6a trang trinh chiéu cho muc dich
th Uyét trinh;
3.8 Luu ban trinh chiéu ¢ dinh dang khac;
3.9 Luu vao thiét bi luu trir va dong ban trinh chiéu.
4. Thém hiéu tng trinh chiéu
4.1 Két hop cac hiéu tng hinh anh dong va da phuong tién duoc dit trudc vao
ban trinh chiéu theo yéu cau dé nang cao ban trinh chiéu;
4.2 Thém hiéu tmg chuyén trang trinh chiéu vao ban trinh chiéu;
4.3 Bai thuyét trinh thir nghiém cho hiéu (mg tong thé;
4.4 Str dung cac cong cu diéu chuyén trén man hinh dé bat dau va dung trinh
chiéu hodc di chuyén gitta céc trang trinh chiéu khac nhau.
5. In bai thuyét trinh va ghi chu
5.1 Chon dinh dang in thich hgp cho ban trinh chiéu;
5.2 Chon huéng hién thi mong mudn;
5.3 Thém ghi chu va s trang trinh bay;
5.4 Xem trudc trang trinh chiéu va chay kiém tra chinh ta trudc khi trinh
chiéu;
5.5 In céc trang trinh chiéu di chon va gui ban trinh chiéu cho nguoi thich
hop dé nhan phan hoi.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trong
— Doc cac tai liéu truc tuyén hoac ban in ra giéy dé thuc hién cac yéu
cau;

— @Giadi thich céc ky hi€u, van ban, s6 va chir cai;
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St dung thuét ngit thich hop va tiéng Anh don gian dé nang cao tinh
trinh bay va thém ghi chd;

Str dung céc k¥ thuat nghe va héi hiéu qua cling nhu cac thuat nglt don
gian va c6 lién quan dé 1am rd cac yéu ciu va nhan phan hoi;

Dém, cong va trir toan bd sd va phan sé cho muc dich sip xép va thoi
gian;

Str dung mot s6 hinh thirc giao tiép thong thuong bang vin ban cé lién
quan dén cong viéc;

Lap ké hoach cho nhitng coéng viéc thuong xuyén dé co két qua tot
nhét;

Giai thich muc dich va chtrc niangcu thé cua cac thiét bi ky thuat sb

phd bién.

Kién thirc thiét yéu

Tao ban trinh chiéu theo yéu cau;

Pinh dang ban trinh chiéu;

Chén céc d6i twong va biéu do vao ban trinh chiéu;
Luu va in ban trinh chiéu;

Xéc dinh cac yéu cau cua to chue.

PIEU KIEN THU'C HIEN

May tinh ca nhan (PC) va may in;
Phan mém trinh chiéu hién dugc sir dung trong nganh;

Tai li¢u néu chi ti€t hudng dan va chinh sach vé t6 chuec.

HUONG DAN DANH GIA

Phwong phap danh gia

Cac phuong phéap sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc do dat

duoc don vi nang lyc:
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— VAén dap;
— Trac nghiém khéach quan;
— Ty luan;
— Thuc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia
— May tinh ca nhan (PC) va may in;

— Phan mém trinh chiéu hién duoc sir dung trong nganh;

— Tai liéu néu chi tiét huéng dan va chinh sach vé t6 churc.
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TEN PON VINANG LUC: SU DUNG CAC UNG DUNG CA NHAN

MA SO: CC07

Don vi ning luc nay mé ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé sir dung cac
tinh ning va thanh phan cua mot loat cc phan mém cong cu ca nhén.

Don vi ning luc ndy thudc nhom cdc ning luc chung, ap dung cho tat ca cac

cho céc vi tri viéc 1am ctiia nghé CNTT (Ung dung phin mém).

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Stir dung cac tinh nang tao lich
1.1 Lén lich cac su kién va cudc hen;
1.2 Bt 10 nhic va tuy chinh 101 nhéc;
1.3 Tuy chinh ché d6 xem lich;
1.4 Xo6a cac su kién va cudc hen;
1.5 Tuy chinh cac tuy chon in lich.
2. Str dung quan ly danh ba
2.1 Tao, chinh sira va x6a céc s lién lac, ghi lai thong tin trong cac trudng
tuong ung;
2.2 Sir dung thong tin lién hé cho muc dich giri email, dam bao quyén riéng
tu;
2.3 Nhom céc thong tin lién hé thanh cac danh muc nhét quan va cé ¥ nghia.
3. Str dung cac tinh niing bd sung
3.1 Lién két cac cong viéc va danh ba khi dugc yéu cau;
3.2 Sur dung bang tinh, phuong tién tim kiém, ghi chd va email khi can;

3.3 Tich hop cac tinh nang trén vdi cac img dung khac;

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trong

— St dung trinh quan ly lich dé 1én lich céac sy kién va cudc hen
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— Tao, chinh stra va x6a danh ba
— Sir dung céc tinh ning bo sung ctia mot cong cu va phan mém c4 nhan
cu thé.
Kién thirc thiét yéu

— Chinh sach cua t6 chirc vé:
o Danh sach email;
o Chinh sach sir dung va két ndi Internet;
o Nghi thirc xa giao;
o Lich va cong cu lap lich.

— (Cé4c cong cu tao lich, quan 1y danh ba va 1ap ké hoach.

PIEU KIEN THU'C HIEN
— Céc thiét bi ca nhan;
— Céac phan mém hién dang dugc st dung trong nganh;

— Chinh sach cua t6 chirc vé str dung Internet.

HUONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia
Cac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

— Van dap;

— Trac nghiém khach quan;

— Ty luan;

— Thuyc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia

— Céc thiét bi c4 nhan;

— Cac phﬁn mém hién dang dugc st dung;

— Chinh séach cua to chirc vé sir dung Internet.
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TEN PON VINANG LUC: SU DUNG HE PIEU HANH VA PHAN
CUNG MAY TiNH

MA SO: CCO08

Pon vi ning lyc nay mo ta cic k¥ ning va kién thirc can thiét dé chon ciu
hinh may tinh va sir dung cac hé diéu hanh, bao gém cau hinh hé diéu hanh dé lam
viéc voi nhiéu thiét bi ngoai vi phan ctng khac nhau va cac loai thiét bi cong nghé
thong tin va truyén thong.

Pon vi nang luc ndy thudc nhom céc ning luc chung, ap dung cho tit ca cac
cho cac vi tri viéc 1am ctia nghé CNTT (Ung dung phan mém).

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Xac dinh cac thanh phan ciia hé diéu hanh va phin cing
1.1 Xac dinh cac yéu cau va thong s ki thuat;
1.2 Xac dinh va chon hé diéu hanh;
1.3 Xéc dinh cic thanh phan phan cing mé rong;
1.4 Xéc dinh cac thanh phan phan ctng chinh.
2. Cai dit va cAu hinh hé diéu hanh va phin mém tng dung
2.1 Cai dit va céu hinh hé diéu hanh dé dap tng cac yéu cau cua t6 chuc;
2.2 Xac dinh cac chirc ning lién quan dén hé diéu hanh va qua trinh khoi
dong lién quan;
2.3 Céu hinh cac thiét 1ap quan 1y ngudn dién dé giam thiéu mirc tiéu thu dién
nang, nhu mot thude do vé moi truong bén ving;
2.4 Str dung giao dién nguoi dung do hoa va giao dién dong 1énh dé thuc hién
cac thao tac co ban;
2.5 Cai dat hodc nang cip phan mém ung dung theo hé diéu hanh va phan
cung;
2.6 Xac dinh mbi quan hé gitra mot phén mém ung dung, h¢ diéu hanh va

phﬁn cung;

64



2.7 Xac dinh su khac biét chung giira cac nén tang may tinh khic nhau va hé

diéu hanh twong g cta ching.

3. T6i wu héa hé diéu hanh va cac thanh phin phian cing

3.1 Tbi wu hoa hé diéu hanh, su dung cac céng cu di kem hoac cac tién ich

cua bén thu ba;

3.2 Tuy chinh giao dién ngudi dung d6 hoa;

3.3 Sur dung cac k¥ thuat cho giao dién dong 1énh;

3.4 Thiét 1ap va cdu hinh cac thanh phan phan cimg bén ngoai;

3.5 Cai dat trinh diéu khién theo chirc nang thich hop.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trgng

Poc tai liéu truc tuyén va tai liéu ban in c6 chira cac thuat ngir lién
quan dén nganh cong nghé thong tin;

Giai thich y nghia cac ky hiéu, biéu tuong can thié dé cai dat va cau
hinh hé diéu hanh, phan mém va phan cing;

Str dung ¢t phéap, vin ban va s lién quan dén hé théng;

Str dung thuét ngit chinh xac dé tra 101 cac 16i nhic duoc tao trén may
tinh;

Lap ké hoach cho nhiing coéng viéc thuong xuyén dé co két qua tot
nhét;

Giai thich muyc dich, cac tinh ning chinh ciia cac cong cu va hé thong

ky thuat sd théng thudng.

Kién thirc thiét yéu

— Nganh cong nghiép san xuét thiét bi phan ctng;

Céc chire nang cua h¢ diéu hanh mot nguoi dung va nhi€u ngudi dung;

Kha nang twong tac gilta cac hé diéu hanh;
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Cac nguyén tac va trach nhi¢ém vé dam bao suc khoe va an toan tai noi
lam viéc dé tranh nhiing nguy co mat an toan lién quan dén viéc su

dung céac hé thong may tinh.

PIEU KIEN THU'C HIEN

Céc thanh phan phan clng;

Céc tiéu chuan vé strc khoe, an toan lao dong va cac chinh sach, quy
trinh cua t chirc;

Mbt hé diéu hanh hién dang dugc st dung trong nganh,;

Hudng dan ciu hinh phan mém;

Tai liéu chi huéng dan cau hinh hé diéu hanh.

HUONG DAN PANH GIA

Phuwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc 46 dat

dugc don vi nang luc:

Van dap;
Trac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thuc hanh trén may tinh.

Picu kién danh gia

Cac thanh phan phan ctng;

Céc tiéu chuan vé stc khoe va an toan lao dong va cac chinh sach, quy
trinh cia to chirc;

Mot hé diéu hanh hién dang duoc sir dung trong nganh;

Huéng dan cau hinh phan mém;

Tai liéu chi huéng dan cau hinh hé diéu hanh.
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TEN PON VINANG LUC: LAM VIEC VA GIAO TIEP TRONG MOI
TRUONG CNTT

MA SO: CC09

Pon vi ning luc ndy mo ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé 1am viéc va
giao tiép hiéu qua trong céc to chic va sap xép, quan tri, sit dung cac hé théng,
thiét bi va phan mém.

Pon vi nang lyc ndy thudc nhdm cac ning luc chung, ap dung cho tat ca cac

cho céc vi tri viéc 1am ciia nghé CNTT (Ung dung phan mém).

THANH PHAN VA TIEU CHIi THU'C HIEN
1. Chuan bi giao tiép va 1am viéc hiéu qua trong méi truong CNTT
1.1 Thu thap dau vao tir cic ngudn thong tin dé phat trién, tinh chinh va ghi
lai cac vai tro va dich vu CNTT trong mdt t6 chuc;
1.2 Xay dung kién thirc rd rang vé chinh sach, thi tuc va yéu cau to chirc cia
doanh nghiép, bao gdm c4c nguyén tic binh dang trong cong viéc va chdng
phan biét d6i xur;
1.3 Xac dinh chinh sach va quy trinh CNTT, va xac dinh xem ching ¢6 duoc
ap dung trong thyc té hay khong;
1.4 Xéc dinh ngudi c6 trach nhiém chinh trong t6 chirc va vai tro va tAm quan
trong cua ho.
2. Sit dung chién hrgc truyén thong tich cwe va da dang véi khach hang
CNTT
2.1 Nhan yéu cau lién quan dén viéc str dung thiét bi CNTT, hé diéu hanh va
phan mém tir khach hang va déng nghiép mot cach phu hop;
2.2 Tra 161 15 rang cho cac yéu cau ctia khach hang va dong nghiép;
2.3 Thong tin va y tudng bang van ban hién tai st dung ngén ngi rd rang;
2.4 Ghi lai thong tin hodc tin nhan va tham khao cac yéu cau ciia khach hang

cho nguoi cé trach nhiém;
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2.5 Thong bao cho khach hang vé yéu cau ctia ho va tu van cho ho vé quy

trinh cua t6 chuc;

2.6 Yéu cau nang cao khong thé dugc dap img ngay 1ap tic;

2.7 Cung cép thong tin tiép theo cho khach hang theo yéu cdu mot cach kip

thot;

2.8 Su khac biét vé van hoa tai noi lam viéc.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trgng

Tim hiéu tai liéu dé xac dinh thong tin co lién quan lién quan dén vai
tro, yéu cau va tb chuc cong viéc;

Str dung thuat ngtr chinh xac, quy udc dat tén va ngon ngit rd rang va
chi tiét dé truyén dat thong tin, yéu cau va dé xuat;

Ghi lai thong tin quan trong theo cach tuan tu, st dung ding chinh ta
va ngit phap theo dinh dang phu hop vé&i d6i tuong;

Str dung cac cau hoi hidu qua va ki thuat nghe tich cuc dé goi ra thong
tin vé vai tro cong viéc va 1am rd cac yéu cau ctia khach hang;

Pong gép vao mdt moi trudng lam viée hiéu qua bang cach giao tiép
voi nguoi khac mot cach kip thoi va lich su, st dung ngdn ngir dé
hiéu;

Pua ra mot s trach nhiém ca nhan d6i voi viée tuan thu cac yéu cau
phap 1y va quy dinh;

Tim cach hop tac voi nhitng ngudi khac dé dat dugc két qua trong
cong viéc;

Lua chon tir mot loat cac phuong thirc giao tiép, biéu mau va kénh dé
dap tmg mot muc dich cuy thé trong cong viéc;

Lap ké hoach cho nhiing coéng viéc thudong xuyén dé co két qua tot

nhét;
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— @Giai thich myc dich, cac tinh ndng chinh cua cac cong cu va hé théng
k¥ thuat s6 théng thuong;

— Sir dung cong nghé k¥ thuat s dé doc, ghi va tim kiém thong tin co
ban, va cho cac giao tiép theo cac quy trinh va yéu ciu bao mat thong
thuong.

Kién thic thiét yéu

— Tinh ning cta phan ctng va phan mém;

— Céc nguyén tic binh dang trong cong viéc va chéng phan biét dbi xur;

— Vai tro va vi tri cia CNTT trong cac muc tiéu kinh doanh téng thé cua
t6 chirc.

PIEU KIEN THU'C HIEN
— MOt may tram,
— Céc thiét bi CNTT, hé diéu hanh, phdn mém va thong tin ky thuat;

— Chinh sach to chirc, quy trinh va tai liéu quan tri.

HUONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia
Céac phuong phap sau co thé dugc st dung két hop dé danh gia muac do dat

dugc don vi nang luc:

— Van dap;

— Tréic nghiém khach quan;

— Tu luan;

— Thuyc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia

— May tram;

— Céc thiét bi CNTT, hé diéu hanh, phan mém va tai liéu k¥ thuat;

— Chinh sach, quy trinh ctia to chirc va tai liéu quan tri.
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TEN PON VINANG LUC: CAI PAT PHAN MEM

MA SO: CC10
Pon vi nang luc ndy mo ta cac k§ ning va kién thirc can thiét dé cai dat, cdu
hinh phan mém phu hop véi hé thdng hién tai va yéu cau vé nghiép vu cia don vi.
Pon vi nang luc ndy thudc nhom cac ning luc chung, ap dung cho tit ca cac

cho céc vi tri viéc 1am ctia nghé CNTT (Ung dung phin mém).

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Xac dinh yéu cau phan mém hoiic yéu ciu ning cap phin mém
1.1 Xé4c dinh yéu cau thé hién bang tai liéu yéu cau ctia ngudi dung va bao
cdo cho nguoi co trach nhiém trong don vi;
1.2 Thyc thi cac hudng dan theo quy dinh ctia don vi dé dap tmg cac yéu cau
cua nguoi dung.
2. Tiép nhan phin mém hoic ning cap phan mém
2.1 Piéu tra va chon tng dung phan mém phu hop nhat v6i yéu cau va chinh
sach cua don vi;
2.2 Tiép nhan phan mém tmg dung theo yéu cau;
2.3 Xac dinh yéu cau cap phép va hd so theo hudng dan cua don vi;
2.4 Pam bao yéu cau cdu hinh tdi thiéu cia may tinh va hé diéu hanh dé cai
dat duoc ph?m mém.
3. Cai dit hoiic nang cip phian mém
3.1 Cai dat phan mém méi hodc nang cap theo chi din va yéu cau cia don vi;
3.2 Hoan thanh quy trinh cai dat hiéu qua dé giam thiéu sy gian doan;
3.3 Thuc hién kiém tra va chép nhan theo huéng dan cua don vi, dic biét chi
¥ dén hiéu tmg co thé tac dong dén cac hé thong khac;
3.4 Pam bao yéu cau ctia ngudi dung duoc thoa man;
3.5 Bao cdo cac van dé ciia ngudi ding ndi bat cho ngudi cé trach nhiém

trong don vi khi can thiét.
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CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Poc hiéu cac tai liéu dé dap tmg cac yéu cau phu hop tir phia ngudi
dung, giai thich va phan héi lai nguoi dung dé xac dinh va xac nhan
cac yéu cau;

Ghi lai thong tin chinh x4c va quan trong tir yéu cau ctia ngudi dung;
Tuén thu va chiu trach nhiém ca nhan trong cong vi¢c;

Str dung cac cong cu va hé thong k¥ thuét sé thong thuong;

Cai dat cac tng dung phan mém thong qua céac chi dan;

CAu hinh may tinh dé phi hop v6i phan mém méi hodc nang cap phan

meém.

Kién thirc thiét yéu

Nghiép vu dién hinh ctia nguoi dung;
Thiét bi luu trit chinh cta hé théng;
Thiét bi dau vao va dau ra thong dung;

Cac thoa thuan va trach nhiém cép phép dé dam bao chiung dugc ton
trong;

Cac hé diéu hanh duoc don vi h tro;

Nguyén tic, quy dinh vé mua sim cua don vi;

Cac yéu cau cai dit cho cac goi tng dung phdn mém quan trong;
Céc thanh phan ctia phan mém;

Quy trinh cai dat;

Céc van dé lién quan dén cau hinh va té1 vu phan mém tng dung.

PIEU KIEN THU'C HIEN

May tinh va ha ting CNTT;

Céc quy dinh vé an toan lao dong;
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— Hé théng phan mém cu thé;

— Hé diéu hanh tuong thich;

— Tai liéu hudng dn cai dit va cau hinh phan mém.
HUGONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

duoc don vi nang lyc:
— Van dap;
— Tréac nghiém khach quan;
— Tu luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia
— May tinh va ha ting CNTT;
— Cac quy dinh vé an toan lao dong;

Hé théng phan mém cu thé;

— Tai liéu hudng dan cai dat va cau hinh phan mém.
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TEN PON VI NANG LUC: TUONG TAC VOI NGUOI DUNG

MA SO: CC11

Pon vi ning lyc ndy mé ta cac k¥ ning va kién thire can thiét nham xac dinh
van dé, dua ra cac giai phap hiéu qua dé twong tac voi ngudi dung, tong hop danh
gia dé dua ra cac giai phap chung cho van dé thuong gip.

Pon vi nang luc ndy thudc nhom cac ning luc chung, ap dung cho tit ca cac

cho céc vi tri viéc 1am ctia nghé CNTT (Ung dung phin mém).

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Hb trg ngudi dung
1.1 Cung cap hd trg vé CNTT cho nguoi diung mot cach chuyén nghiép theo
chinh sach cua don vi da dua ra;
1.2 Thiét 14p va xac nhan ban chit cta cac mdi quan tim vé CNTT cua nguoi
dung bang cach ling nghe va dit cau hoi tich cuc;
1.3 Duy tri lién lac v&i ngudi ding va cung cap thong tin tién do cho dén khi
van dé dugc giai quyét.
2. Tra 10i khiéu nai ciia nguwoi ding
2.1 Pép tmg cac mbi quan tAm va van dé ctia nguodi dung vé CNTT, thé hién
thai do tich cuc va hitu ich,;
2.2 Cap nhat va tham khao cic méi quan tim ctia ngudi dung dé hd trg nguoi
dung khi ¢ yéu cu, giai thich ban chat cta cac van dé lién quan;
2.3 Giai quyét khiéu nai ctia ngudi dung bang cach sir dung cac khuyén nghi
ttr ngudi ho trg minh;
2.4 Lap tai liéu va ghi lai cdc mdi quan tdm va giai phap cta ngudi dung theo
huéng dan cta don vi.
3. Panh gia cac khiéu nai ciia ngudi dung vé CNTT da nhén duoc
3.1 Phan tich dang ky vé tuong tic CNTT gan day;
3.2 Pé xuat dao tao chi dong cho ngudi phu hop.
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CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Poc hiéu va danh gia théng tin tir cic vin ban c6 chira thuat ngit cu
thé vé CNTT dé thiét 1ap nhu cau tuong tac chu dong;

Xay dung duoc tai lidu can thiét cho cac cong viéc chuyén mon lién
quan;

Str dung cac cong cu va hé thong k¥ thuat sé thong thuong;

Cung cép hd tro nguoi dung vé thong tin va cdng nghé truyén thong
(CNTT) mot cach chuyén nghiép;

Panh gia cac mbi quan tAm cta nguoi dung dé xay dung phuong an hd
trg chuyén siu trong trudng hop can thiét;

Giai quyét khiéu nai ctia ngudi ding;

Lap va luu trir tai ligu dé 1am co s& hd tro trong tuong lai.

Kién thirc thiét yéu

San pham phan cing va phan mém hién tai dugc chap nhan, mo ta cac
tinh nang va kha nang chung cua chung;

Linh vuc nghiép vu cuia nguodi dung va céc chic nang quan trong cua

nghiép vy;
H¢ thong t6 chirc cua don vi va moi truong lam viéce;
Chinh sach cua don vi cho viéc twong tac voi nguoi dung bén ngoai va

bén trong don vi.

PIEU KIEN THUC HIEN

May tinh va ha ting CNTT;
Cac quy dinh, ndi quy ctia don vi va cac td chirc ¢o lién quan;
Hudng dan cta cac t chiic lién quan

H¢ théng tai li€u li€n quan.
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HUONG DAN DANH GIA

Phuwong phap danh gia

Céac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia muc do dat

dugc don vi nang luc:

Van dap;
Tréac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thyc hanh trén may tinh.

Picéu kién danh gia

May tinh ca nhan;
Huéng dan cua t6 chic lién quan;

Tai ligu lién quan;

Mot website hd trg khach hang CNTT thong thudng.
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TEN PON VINANG LUC: GIAI QUYET CAC SU CO CNTT THONG
THUONG

MA SO: CC12

Pon vi ning luc ndy mo ta cac k§ ning va kién thirc can thiét dé xac dinh cac
van dé vé CNTT thuong gip, nghién ciru va dé xuét cac giai phap phu hop dé giai
quyét van dé do.

Pon vi nang luc ndy thudc nhom cac ning luc chung, ap dung cho tit ca cac

cho céc vi tri viéc 1am ciia nghé CNTT (Ung dung phan mém).

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Xac dinh cac van dé thong thuong:
1.1 Khoanh ving cac van dé vé phan ctng, phan mém cia nguoi diung hoic
cac van dé vé thu tuc trong don vi va bao cho ngudi co trach nhiém trong
don vi,
1.2 Pinh nghia va xac dinh van dé can duogc diéu tra;
1.3 Xac dinh va 1ap tai li¢u vé cac diéu kién hién tai cua phﬁn cung, phﬁn
mém, ngudi dung hodc van dé lién quan dén hd tro.
2. Cac giai phap nghién ciru cho cic van dé thwong gip:
2.1 Xac dinh céac giai phap kha thi cho van dé thuong gip;
2.2 Lap tai liéu, xép hang va dua ra cac khuyén nghi vé cac giai phap kha thi
cho ngudi ¢ trach nhiém trong don vi dé ra quyét dinh.
3. Pé xuat giai phap cho cic van dé thuong gip:
3.1 Lap ké hoach thuc hién céc giai phap;
3.2 Lap ké hoach danh gia cac giai phap da thuc hién;
3.3 Lap dé xuat giai phap va ndp cho nguoi phu hop dé xac nhan.
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CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Poc hiéu tai liéu tir cac ngudn khac nhau dé xac dinh van dé gip phai,
xéc dinh cac giai phap cho cac vin d&é méi va ndi troi;

Lap tai liéu va tai nguyén bang cach sir dung tir vung don gian dé ghi
lai thong tin lién tuc dbi v6i sy tham gia ctia khach hang ciing nhu
tham chiéu noi b;

Phan biét cac van dé thong thudng va cac van dé méi dé co cach thirc
tiép can giai quyét khac nhau;

Xéc dinh nguyén nhan gdc ré cta su cd thudng xuyén;

Xéc dinh cac giai phap;

Tao tai liéu dé xuét giai phap cho cac van dé;

Thuc hién cong viéc theo céac thu tuc da thiét lap;

Tham khao cac van dé chua dugc giai quyét dé ho trg moi nguo.

Kién thirc thiét yéu

San pham, dich vu phan cimg va phan mém hién tai;
Hé diéu hanh hién tai;

Cac cong cu chan doan chuin cong nghiép hién tai;
Cac van dé vé sy ¢ CNTT thong thuong;

Céc quy trinh va thu tuc bao tri, dich vu tr¢ gitp cta linh vuc hi¢n tai.

PIEU KIEN THU'C HIEN

Mot g6i phan mém may tram va phan mém cong nghiép;
Thong tin chi tiét lién quan dén quy trinh va thi tuc ctia don vi;
Thong tin vé thong tin va truyén thong;

Cac giai phap nghiép vu cong nghé thong tin.
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HUONG DAN DANH GIA

Phuwong phap danh gia

Céac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia muc do dat

dugc don vi nang luc:

Van dap;
Tréac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thyc hanh trén may tinh.

Picéu kién danh gia

May tinh va ha tang CNTT;

Cac quy dinh vé an toan lao dong;

Mot g6i phan mém may tram va phan mém cong nghiép;
Thong tin chi tiét lién quan dén quy trinh va thu tuc ciia don vi;
Thong tin vé thong tin va truyén thong;

Cac giai phap nghiép vu cong nghé thong tin.
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TEN PON VINANG LUC: SU DUNG MANG XA HOI

MA SO: CC13

Pon vi ning luc nay mé ta cac ky ning va kién thirc can thiét mo ta, so sanh,
Iwa chon st dung cac cong cu va ung dung truyén thong xa hoi phd bién dé phuc
vu cho cong viéc.

Pon vi nang luc ndy thudc nhom cac ning luc chung, ap dung cho tit ca cac

cho céc vi tri viéc 1am ctia nghé CNTT (Ung dung phin mém).

THANH PHAN VA TIEU CHi THU'C HIEN
1. M ta cac loai cong cu va ing dung truyén thong xi héi khac nhau
1.1 Giai thich cac dic diém cua thuat ngit “phuong tién truyén thong xa hoi”;
1.2 X4c dinh céc loai cong cu va tng dung truyén thong xi hoi khac nhau;
1.3 Minh hoa mot s van dé lién quan dén viée sir dung cac cong cu va ung
dung truyén thong xa hoi.
2. So sanh cac loai cong cu va ing dung truyén théng xa hdi khac nhau
2.1 Chon mot loai phuong tién truyén thong xa hoi dé xem xét;
2.2 Xem lai cac cong cu va tng dung phd bién nhat ké ca bén trong loai
phuong tién truyén thong xa hoi do;
2.3 Nang cao loi ich trén mot loat cac cong cu va img dung phd bién nhit;
2.4 Chon cong cu hoic ing dung truyén thong xa hoi phit hop nhét.
3. Thiét 14p va sir dung, cic cong cu va wng dung truyén thong xi hdi phd
bién
3.1 Xéc dinh cac cong cu va ung dung truyén théng xa hoi c6 sin kha thi nhét
dé trién khai;
3.2 Khéi tao cac cong cu va ung dung truyén thong xd hoi wa thich va su
dung ching;
3.3 Thiét 1ap giao dién ung dung truyén thong xa hoi, sit dung nodi dung vin

ban va tép;
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3.4 Bit dau tuong tac mang x4 hoi;

3.5 Kiém tra va danh gia cac cong cu va img dung cho viéc sur dung ching;

3.6 Trinh bay két qua.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Doc hiéu dé trich xuit thong tin c6 lién quan tir tai liéu k¥ thuat va don
Vi,

Xay dung noi dung theo cach hd trg va truyén tai thong tin, biét sir
dung céc céu tric thich hop va ngdn ngit chuyén nganh;

Tuan thu trach nhiém phap 1y va dao dirc lién quan dén viéc sir dung
cac cong cu truyén thong xa hoi;

Str dung cac cong cu va hé thong k¥ thuit sé thong thuong;

Xéc dinh céc loai cong cu va ing dung truyén thong xa hoi1 khac nhau
va cac van d¢é lién quan dén viéc sir dung ching;

Truy cap internet, thiét 1ap su hién dién cua mang xa hoi, tai 1én va
lién két nhiéu tép khac nhau;

Str dung, danh gia cac cong cu va tng dung truyén thong xa hoi.

Kién thirc thiét yéu

Cac thuat ngit k¥ thuat co ban lién quan dén mang xa hoi, ing dung va
cong cu truyén thong xa hoi;

Cac phuong phap co ban dé tai 1én hinh anh, tép vin ban, tép dinh
dang tai licu (PDF), tép am thanh, tép video va lién két cac tép voi
nhau,

Tinh ning va chtic ning cua cac ing dung truyén thong xa hoi;
Danh sach cac chirc nang nhap/xuét ctia phan mém;
Cach lién két tai ligu;

Qua trinh gan thé, dé tao thuan loi cho ngudi dung tuong tac;
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— C4c thu tyc va ing dung truyén thong xa hoi, dé két ndi vdi cac trang
mang xa hoi,
— Cac thiét b1 dau vao va dau ra;

— Ngudn cép dit liéu (RSS) dé két ndi mang xa hoi.

PIEU KIEN THUC HIEN
— May tinh ca nhan (PC) va may in;
— Internet;
— Cong cu va tng dung truyén thong x4 hoi;

— Tai liéu hudng dan tryc tuyén.

HUONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia
Céac phuong phap sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

— Van dap;

— Tréic nghiém khach quan;

— Tu luan;

— Thuc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia

— May tinh ca nhan (PC) va may in;

— Ha tang két ndi Internet;

— Céng cu va tmg dung truyén thong xa hoi;

— Tai liéu hudng dan tryc tuyén.
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TEN PON VINANG LUC: BAO VE TAI SAN TRi TUE CUA PON VI

MA SO: CC14

Pon vi ning luc ndy mo ta cac k§ ning va kién thirc can thiét dé xac dinh cac
ky vong cua don vi vé tuan thl s¢ hitu tri tué, cing xay dung va déng gop vao
chinh sach so¢ hiru tri tué cia don vi.

Pon vi nang luc nay thudc nhom cac ning luc chung, 4p dung cho tt ca cac

cho céc vi tri viéc 1am ctia nghé CNTT (Ung dung phin mém).

THANH PHAN VA TIEU CHi THU'C HIEN
1. Xac dinh céc cac yéu ciu veé sé hiru tri tué ciia don vi
1.1 Xéc dinh cac loai tai san tri tué hién tai va tiém nang trong don vi;
1.2 Xac dinh va truy cap cac chinh sach, thu tuc va thong tin vé s& hitu tri tué
cua don vi,
1.3 Xéac dinh vai tro cua ca nhan trong viéc bao v¢ tai san tri tu¢ cia don vi,
st dung tai san tri tué va tranh xadm pham quyén s hiru tri tué;
1.4 Cung cép thong tin va tu van cho cac bén lién quan trong va ngoai nudc
vé céc chinh sach va thi tuc s& hitu tri tué cua don vi dang c6 hi¢u lyc.
2. Pong gop xay dung chinh sach va thu tuc bao vé, sit dung tai san tri tué
trong don vi
2.1 Hb tro xay dyng, thuc hién cac chinh sach va thu tuc bao vé va sur dung
tai san tri tu€¢ cua don vi theo loai hinh yéu cau bao ho;
2.2 Hb trg phat trién, thuc hién cac chinh sach va thu tuc dé ngan chan xam
pham quyén s hitu tri tué ciia nguoi khac;
2.3 HO trg trong viéc duy tri cac chinh sach va thii tuc s& hitu tri tug;
2.4 Pong gop vao viéc cai thién cac chinh sach va thu tuc s¢ hitu tri tué¢ hi¢n

hanh, dua ra khuyén nghi cho nhan vién phu hop dé hanh dong.
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3. Dong gop vao viéc ngian chan vi pham cac yéu cau veé s¢ hiru tri tué

3.1 Péng gop vao viée xac dinh bat ky van dé vi pham quyén so hiru hoic

khong tuan thu ti€ém nang nao bén trong ndi bd hodc bén ngoai,

3.2 Pong gop vao cac khuyén nghi cho nhin vién vé cac hanh dong khic

phuc céc van dé khong tuan thi;

3.3 Canh bao nhan su v6i cac khu vuc c6 nguy co xam pham quyén s& hitu

tri tué hoac rui ro.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trgng

Tuan thu luat phap va cac quy dinh ddi v6i cong viée ctia minh;

Xéc dinh cac loai tai san tri tu¢ khac nhau trong don vi;

Trinh bay cac van ban ctia don vi lién quan dén yéu cau sé hitu tri tué;
Cung céap thong tin bang ngon ngit va thuat ngit phu hop voi moi dbi
tuong, thu thap thong tin tir ngudi khéc lién quan dén van dé so hitu tri

tue;
Xac dinh, sir dung chinh xac va cap nhat cac chinh sach, thu tuc so
htru tri tué caa don vi;

Xac dinh van dé tiém 4n vé khong tuan thu so hitu tri tué trong mot
don vi.

Kién thirc thiét yéu

Céc loai tai san tri tué khac nhau va cac dic diém chinh ctia mdi loai;
Cac chinh sach va quy trinh ctia cac to chirc lién quan dén so hitu tri
tug;

Pham vi so hiru tri tué noi tai voi don vi;

Céc yéu cau phap Iy co lién quan khi ching ap dung cho vai trd cong

Viéc.
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PIEU KIEN THU'C HIEN

Céc quy dinh, tiéu chuan va luat;

Tai li¢u va tai nguyén tai noi lam vi¢c ¢o lién quan,;

Nghién ctru tinh hudng gia dinh va néu c6 thé thi thyc hién cac tinh
huéng thuc té.

HUONG DAN DANH GIA

Phwong phap danh gia

Céac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

Véan dap;
Trac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thyc hanh trén may tinh.

Piéu kién danh gia

C4c quy dinh, tiéu chuan va luat;

Tai li€u va tai nguyén tai noi lam viéc ¢o lién quan;

Nghién ctru tinh hudng gia dinh va néu c6 thé thi thyc hién cac tinh
huéng thuc té:

Tuong tac voi nguoi khéac.
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TEN PON VINANG LUC: THIET LAP MOI TRUONG LAM VIEC
CHO MAY TINH CA NHAN

MA SO: CC15

Pon vi ndy mo ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé cai dat, cau hinh va
hd trg hé diéu hanh may tinh dé ban hodc may tram trong méi trudng mang. Dé
dat duoc don vi nang luc nay can chuan bj va cai dat hé diéu hanh 1én may tinh dé
ban, cdu hinh méi trudng lam viéc trén nén hé diéu hanh da cai dat.

Pon vi nang luc nay thudc nhom cac nang luc chung, ap dung cho tat ca cac

cho céc vi tri viéc 1am ciia nghé CNTT (Ung dung phan mém).

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Chuan bi cai dit hé diéu hanh may tinh dé ban
1.1 Chuén bi cong viéc theo quy trinh, thi tuc vé dam bao an toan va stc
khéde tai no1 lam viéc;
1.2 Thu thap cac tng dung va tinh ning danh cho may tinh dé ban tir nguoi
thich hop;
1.3 Ra soat cac tuy chon cai dat va hé théng tap tin can thiét;
1.4 Xac dinh va 4ap dung kién thirc vé cac yéu cau cip phép, phan ctng va hé
théng;
1.5 Phan tich yéu cau di chuyén dit liéu;
1.6 Sao luu dit lidu cuc bo dé chuan bi cai dit;
1.7 Sap xép quyén truy cip vao trang web va tu van cho khach hang vé thoi
gian dy kién trién khai.
2. Cai diit h¢ diéu hanh may tinh dé ban
2.1 Cai dat hodc nang cip hé diéu hanh may tinh dé ban bang cach sir dung
phuong phép cai dat hodc cap nhat phu hop;
2.2 Cai dit cac tng dung trén may tinh dé ban theo cac yéu cau di xac dinh;

2.3 Cau hinh cai dat mang dé két n61 may tram v4i1 mang;
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2.4 Cai dat ban va hé diéu hanh va ban va tng dung dé dam bao do tin cay va
bao mat toi da;
2.5 Khoi phuc dit liéu cuc bd sang may tram moi.
3. Céu hinh méi treong may tinh dé ban
3.1 C4u hinh thiét bi phan ctmng;
3.2 Quan ly moi trudng ngudi dung;
3.3 Tao chu tric tap tin va thu muc béng cach sur dung cac cong cu quan tri
va hé thong thich hop;
3.4 Pinh c4u hinh quyén truy cap vao dit liéu ngoai;
3.5 Pinh cau hinh Gng dung danh cho mdy tinh dé ban theo yéu cau kinh
doanh.
4. Van hanh giao dién dong I¢nh
4.1 M¢ giao dién dong I¢énh;
4.2 Chay Iénh va tap 1é€nh tir giao dién dong 1énh;
4.3 Thao tac tap tin bang dong 1énh.
5. CAu hinh bao mat may tinh dé ban
5.1 Sira ddi cai dit nguoi dung mic dinh dé dam bao rang chung khép véi
chinh sach bao mat cua to chirc;
5.2 Stra d6i quyén sé hitu va quyén cia tip tin va thu muc dé dam bao céc
yéu cau bao mat dir liéu duoc dap mg;
5.3 Ddm bao bao mat mat khau;
5.4 Kiém tra thong bao phap 1y thich hop duoc hién thi khi ding nhép;
5.5 Thuc hién cac tuy chon bdo méat cho céac giao thirc mang;
5.6 Dinh c4u hinh cai dit bao mat cho mg dung danh cho may tinh dé ban
theo yéu cau kinh doanh.
6. Giam sat va kiém tra may tinh dé ban
6.1 Kiém tra moi truong may tinh dé ban dé dam bao rang khach hang, chirc

nang va yéu cau hi¢u suat da dugc dap ung;
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6.2 Phan tich va tra 1i thong tin chan doan;

6.3 Sur dung cac cong cu va ki thuat khéc phuc su cd dé chan doéan va khic

phuc sy ¢6 may tinh dé ban;

6.4 Xay dung tai liéu moi truong may tinh dé ban theo chinh sach cua to

chrc.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Cai ddt va cau hinh hé diéu hanh trén mdy tinh dé ban;

Két n61 may tinh dé ban vao mang hi¢n co;

CAu hinh hé diéu hanh mdy tinh dé ban, bao gom tai khoan ngudi

dung, dich vy tap tin, in 4n va bao mat;

Thuc hién sao luu va khoi phuc co ban;

Cap nhat hé di€u hanh va phan mém;

Theo doi va khac phuc sy c6 moi trudng may tinh dé ban.

Kién thirc thiét yéu

— Caéc tinh nang cua cac hé diéu hanh may tinh dé€ ban hién tai, cac ung

dung, cac van dé twong thich va cac quy trinh giai quyét;

— Cac yéu cau cau hinh cia moi truong may tinh dé ban, bao gom:

O

O

O

Giao dién dong 1énh va tap 1€nh;

Kiém soat qua trinh khoi dong;

Béo 16i va bao céo;

Quy udc dat tén tap tin lién quan dén hé diéu hanh da chon;

B0 giao thire TCP/IP;

Hé diéu hanh va céc chirc nang cia ching, bao gdm hé thong
tap tin, quan 1y bd nhd va quan 1y tién trinh;

Trinh diéu khién mdy in va quan 1y hang doi;
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o Trinh quan 1y tién trinh hoic tac vy, bao gdm ca cham dut tién
trinh;
o Céc cong cu cb san dé hd trg va quan tri tir xa;
o Cac cong cu va ky thuat xu 1y su cd, bao gém cac tién ich chan
doan mang;
o Quan Iy tai khoan nguoi dung, nhom, mat khau va hudéng dan
chon mat khau an toan;
Céc tién ich diéu hudng va thao tac hé thong tap tin, bao gom:
o Chinh stra, sao chép, di chuyén va tim kiém;
o Céc tién ich trg giup cua hé diéu hanh;
Céc yéu cau vé stc khoe va an toan lao dong lién quan téi st dung
méy tinh dé ban.

PIEU KIEN THU'C HIEN

Mot trang web cai dat trén may chu;
Thong sé may chi ¢ lién quan, bao gom:
Hé thong cap:

Mang cuc bo (LAN);

Phan mém chan doan;

Cong tic dién;

Yéu cau cta khach hang;

Piém dich vu mang dién rdng (WAN);
May tram dé ban;

Tai liéu phap 1y c6 lién quan anh huong dén hoat dong cai dat.
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HUONG DAN DANH GIA

Phuwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

Van dap;
Tréac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thyc hanh trén may tinh.

Picéu kién danh gia

Bao gom quyén truy cip vao:

Mot trang web cai ddt trén may chu;
Thong s6 may chi ¢6 lién quan, bao gom:
H¢ théng cap;

Mang cuc bg (LAN);

Phan mém chan doén;

Cong tic dién;

Yéu cau cta khach hang;

Piém dich vu mang di¢n rong (WAN);
May tram dé ban;

Tai liéu phap 1y c6 lién quan anh huong dén hoat dong cai dat.
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TEN PON VINANG LUC: THAO TAC VOI CAC UNG DUNG CO SO
DU LIEU
MA SO: CMO01
Pon vi ning luc nay mé ta cac ky ning va kién thirc can thiét co s dir lidu
dé thiét ké, cai dat va cap nhat co s¢ dit li€u theo yéu cau vé phﬁn mém cua don
V1.
Pon vi nang luc nay ap dung cho céc vi tri viéc lam:
— Nhan vién cai dit phan mém;
— Kj¥ thuat vién van hanh phan mém;

— Nhén vién quan tri hé thong phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Tao co s& dir liu:
1.1 M& mot ung dung co sé dir liéu va thiét ké hai bang dwa trén cac nguyén
tac thiét ké co ban vé mot co s& dir lidu quan h¢ don gian, két hop;
1.2 Tao mot bang vdi cac truong va thudc tinh theo yéu cau ciia ngudi ding;
1.3 Tao khoa chinh va thiét 1ap chi muc cho méi bang;
1.4 Stra d6i bé tri bang va cac thudc tinh truong theo yéu cau;
1.5 Tao mdi quan hé giita hai bang;
1.6 Thém va sira doi dir liéu trong bang theo yéu cau thong tin;
1.7 Thém va x6a cac ban ghi theo yéu cau;
1.8 Luu va dong co s¢ dir liéu vao vung luu trit.
2. Tuy chinh cai dat co ban:
2.1 Piéu chinh b cuc trang dé dap ung cic yéu cau ciia ngudi ding;
2.2 M¢& va xem cac thanh cong cu khac nhau;

2.3 Pinh dang phong chit phu hop v&i1 muc dich cua cdc myc nhap co s¢ dir
liéu.
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3. Tao bao cao:
3.1 B4o céo thiét ké dé trinh bay dir liéu theo trinh ty logic;
3.2 Sira d6i cac bao cao dé co thé bao gdm hodc loai trir cac yéu cau bd sung;
3.3 Phén phdi bao cdo cho ngudi thich hop theo dinh dang phu hop.
4. Tao biéu miu:
4.1 Str dung trinh hudng dan dé tao biéu mau don gian;
4.2 Mé co so dit liéu hién c6 va sira d6i cac ban ghi théng qua mot biéu mau
don gian;
4.3 Sap xép lai cac d6i twong trong biéu mau dé dép Gmg cac yéu cau thong
tin.
5. Truy xuit thong tin:
5.1 Truy cap co s dit liéu hién c6 va truy xuét ban ghi can thiét.
5.2 Tao truy van don gian va truy xuat thong tin bat budc.
5.3 Phat trién truy van vé6i nhiéu tiéu chi va truy xuét thong tin bat budc.

5.4 Chon di liéu va hién thi phu hop.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
KY¥ nang quan trong

— Poc hiéu dé xac dinh va phan tich mot loat cic ban cimg va biéu mau
trye tuyén, tir d6 bao cao va lap tai liéu ngudi dung dé xac dinh nhu
cau va dit liéu hién ¢6 cua nguoi dung cudi;

— Giai thich cac dir liéu kiéu sd cu thé va can thiét, sir dung cac ham
logic, ky hiéu toan hoc va ap dung thir tu cac phép toan khi phat trién
cac truy van c6 lién quan;

— St dung cac cong cu va hé thong k¥ thuat s6 thong dung lién quan dén
cong viéc;

— Thiét ké co s& dit lidu theo yéu cau nghiép vu ctia img dung;

— Thiét ké bang, khoa, quan hé giita cic bang;
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Cai dat CSDL trong hé quan tri CSDL cu thé;
Thao tac véi dit liéu cu thé: thém, sira, x0a,...;
Tiép nhan yéu cau va thiét 1ap cac truy vén tuong tng dé tao bao cao;

Lap duoc tai liéu huéng dan thao tac véi CSDL.

Kién thic thiét yéu

Nguyén tic thiét ké co so dir liéu co ban;

Biéu mau, bao cdo va truy van dé truy xut va hién thi thong tin;
Phan mém co s& dir liu;

Thanh phan cia co sé dit lidu;

Nguyén tic tao bang, khoa, quan h¢;

Qua trinh tao lap CSDL;

Cap nhat dugc dir liéu theo yéu cau;

Lap duoc bao cédo tu vige truy van dir ligu.

PIEU KIEN THU'C HIEN

May tinh va ha tang CNTT;

Cac quy dinh vé an toan lao dong;
Hé théng phﬁn mém cu thé:

Heé thong cac tmg dung CSDL cu thé;

Tai liéu hodc théng tin chia dir liéu phu hop dé tao co sé dir licu.

HUONG DAN PANH GIA

Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

Van dap;

Tric nghiém khach quan;
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Tu luan;

Thuc hanh trén may tinh.

Piéu kién danh gia

May tinh va ha tang CNTT;

Cac quy dinh vé an toan lao dong;

Yéu cau phan mém va yéu cau co so dir lidu;
Tai liéu hudng dan tao 1ap co sé dir lidu;

Tai liéu hodc théng tin chia dir liéu phu hop dé tao co sé dir licu.
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TEN PON VINANG LUC: BAO TRi DANH MUC PHAN CUNG, PHAN
MEM VA TAI LIEU

MA SO: CM02
Pon vi ning luc ndy mo ta cac k¥ ning va kién thuc can thiét dé thiét lap
danh muyc, cap nhat, truy Xuat thong tin va 1ap hd so thay d6i vé danh muc thiét bi,
phan mém va tai liéu c6 lién quan dén hé théng phan mém.
Pon vi nang luc nay ap dung cho cac vi tri viéc lam:
— Quan trj vién hé thong phan mém;

— Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THUC HIEN
1. Lap va cap nhat danh muc:
1.1 Bao tri danh muc phf?m cung, tao lap hd so hodc chu giai cho céac thanh
phan thiét bi;
1.2 Béo tri danh muc phan mém va cap nhat gidy phép theo yéu cau, dic biét
trong trudng hop nang cap phan mém;
1.3 Ghi lai va td chirc luu trit tai liéu hudng dan su dung hodc tai li¢u huéng
dan k¥ thuat.
2. Lwu trir tai liéu ky thuat:
2.1 Luu giir phan ctng, phan mém va thiét bi khong str dung theo huéng dan
ky thuat;
2.2 bam bao tai liéu k¥ thuat dugc luu trir an toan;
2.3 Truy xuét va pho bién tai liéu k¥ thuét theo yéu cau.
CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trong

— Doc hiéu nham truy cap va dién giai thong tin van ban tir nhiéu ngudn

khac nhau dé ghi lai, quan 1y va duy tri thong tin;
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Lap ho so don vi, phdn mém va théng tin k¥ thuat cia ngudi dung, va

mo té trinh tu viét dé tao ra vin ban tham chiéu nham tham khéo;

Céap nhat va duy tri phﬁn mém, thiét bi va danh muc tai liéu k¥ thuat,
theo chinh sach va thu tuc luu trir, truy xuét duoc xac dinh;

Tuan thu cac yéu cau cAp phép phan mém, theo thong s k¥ thuat cua
nha cung cap;

Truy cap va cap nhat danh muc.

Kién thic thiét yéu

Quy trinh vé luu trix, cap nhat tai liéu k¥ thuat;

Yéu cau cip phép phan mém phd bién;

Nguyén tdc va thu tuc lién quan dén danh muc: luu tri, cap nhat va
truy xuét danh muc...;

Thong 1 cua linh vuc lién quan dén luu trir phan cing, phan mém va
tai licu k¥ thuat;

Céc yéu cau vé bao tri danh muc;

Qua trinh bao tri danh muc;

Tai liéu lién quan dén bao tri danh muyc.

PIEU KIEN THU'C HIEN

May tinh ca nhan, thiét bi, danh muyc thiét bi;
Céc go6i phan mém quan 1y danh muc va quan 1y nghiép vu;
Tai liéu cua don vi,

Mang cuc bd cua doanh nghiép.

HUGONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia muc do dat

duoc don vi nang lyc:
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Vén dap;
Tréac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thyc hanh trén may tinh.

Piéu kién danh gia

May tinh va ha tang CNTT;
Céc quy dinh vé an toan lao dong;
Yéu cau bao tri danh muc lién quan;

Tai liéu lién quan.
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TEN PON VINANG LUC: PHAT HIEN, NGAN CHAN, LOAI BO SPAM
VA MALWARE

MA SO: CMO03
Pon vi ning luc ndy mo ta cac k§ ning va kién thirc can thiét dé xac dinh cac
mdi de doa va nguy co tir cac phan mém Vi rt, spam va malware, lya chon céc
cong cu va phan mém bao vé phil hop cho hé thdng, cai dit va cau hinh, van hanh
cac cong cu do.
Don vi nang lyc nay ap dung cho cac vi tri viéc lam:
— Nhan vién cai dit phan mém;

— Quan trj vién hé thong phan mém.,

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Phat hién va loai bé phin mém pha hoai
1.1 Xac dinh céac loai phan mém pha hoai pho bién;
1.2 Chon va cai dit phan mém bao vé va chdng vi rit twong thich véi hé diéu
hanh dang str dung;
1.3 Piéu tra cac hé thong bao vé nang cao khac dé c6 thém lua chon;
1.4 Cai dat cap nhat phan mém thuong xuyén;
1.5 Thiét 1ap cu hinh bao mat ctia phan mém dé ngin phan mém phé hoai
lay nhiém mady tinh;
1.6 Chay hoac 1ap lich dé chay phén mém chéng vi rat theo dinh ky;
1.7 Béo céo phat hién phin mém pha hoai cho ngudi thich hop va loai bo
phan mém pha hoai.
2. X4c dinh va thye hién hanh dong dé ngin chin spam
2.1 Xac dinh céc loai spam phd bién;
2.2 Thuc hién hanh dong thich hop lién quan dén spam;
2.3 Thiét 1ap cau hinh va sir dung bo loc spam;
2.4 Bao céo spam cho nguoi thich hop.
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CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ niang quan trong

Poc hiéu dé tim hiéu va dién giai thong tin vé vin dé gip phai ctia hé
thong va xac dinh cac giai phap cho cic van dé d6 nham duy tri hé
thong;

St dung tir vung don gian dé 1ap bao cdo chua ddy du cac thong tin
giri dén cac ca nhan co trach nhiém;

Str dung cac cong cu va hé théng k¥ thuat s6 thong thuong;

Cai dat va cap nhat phan mém chdng vi rit;

Lap lich trinh chay thudng xuyén phan mém bao vé Vi rit;

Loai bo phin mém ph4 hoai pho bién;

Xéc dinh cac loai spam phé bién va thyuc hién hanh dong thich hop.

Kién thirc thiét yéu

Sy xAm nhédp cta spam va vi rt, xac dinh hanh déng khic phuc phu
hop;

Céc loai tmg dung bao vé dugc sir dung chong Vi rit va spam hién co;
Cac h¢ diéu hanh hién dugc don vi hd tro;

Céc thanh phan pho bién ctia phan cimg may tinh c6 thé bi anh hudng
bo1 spam.

PIEU KIEN THU'C HIEN

May tinh va ha tang CNTT;

Céc quy dinh vé an toan lao dong;

H¢ théng phﬁn mém cu thé;

Mot pham vi cu thé cta phan ctng may tinh, phan mém tng dung va
h¢ diéu hanh;

Phan mém diét Vi rit va chong spam hién tai;
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— Ho6 so k¥ thuat, tai liéu cia nha cung cap, thu tuc va hudéng dan cua

don vi.

HUONG DAN DANH GIA

Phuwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gid muc do dat

duoc don vi nang lyc:

Vén dap;
Trac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thuc hanh trén may tinh.

Picu kién danh gia

May tinh va ha tang CNTT;

Cac quy dinh vé an toan lao dong;

Hé thong phan mém cu thé;

M6t pham vi cu thé ctia phan ctng may tinh, phan mém tng dung va
h¢ diéu hanh;

Phan mém diét vi rdt va chdng spam hién tai;

Ho so k¥ thuat, tai liéu ciia nha cung cap, thu tuc va huéng dan cia
don wvi.
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TEN PON VINANG LUC: RA SOAT VA BAO TRi TRANG WEB

MA SO: CM04

Pon vi ning luc ndy mo ta cac k§ ning va kién thirc can thiét dé ra soat lai
ndi dung va sir dung trang web, cip nhét va bao tri phi k¥ thuat theo yéu cau cua
don vi.

Pon vi nang luc nay &p dung cho vi tri viéc lam sau: K¥ thuat vién van hanh

phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHi THU'C HIEN
1 Xem lai ndi dung va sir dung trang web
1.1 Theo ddi va phan tich phan hoi ctia khach hang va ngudi dung theo lich
trinh cua don vi;
1.2 Phan tich dir li¢u trang web dugc thu thap tw dong va xac dinh xu hudng;
1.3 Pua ra cac dé xuat vé cac thay ddi dbi véi trang web va ndi dung cia
trang web theo phan hoi, phan tich dir liéu va phé duyét cac thay doi dugc
1én lich dé trien khai;
1.4 Panh gia y nghia chi phi ciia cac thay doi duoc dé xuat dé xac dinh kha
nang ton tai ciia ching.
2 Cap nhat trang web
2.1 Thay thé thong tin khong st dung va khong chinh xac bang thong tin hién
tai va thém tai liéu bd sung theo yéu cau cua don vi;
2.2 Thuc hién theo cac giao thuc dé dam bao tinh chinh x4c va tinh xéac thuc
cua thong tin;
2.3 G& bo dich vu khong con kha dung hodc bat budc va thém dich vu méi
theo yéu cau cta don vi;
2.4 Kiém tra thong tin ngoai tuyén so véi thong tin duoc dang trén trang web
va khic phuc bat ky su khac biét nao phu hop vai thoi han cta don vi;

2.5 Lam theo quy trinh bdo mat dé cap nhat trang web.
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3 Thuc hién béo tri trang web phi ky thuat

3.1 Phan tich phan hoi ctia ngudi dung dé xac nhan 15i trang web;

3.2 Stra 13i va cai thién trang web theo phan hdi ctia ngudi ding duoc don vi

phé duyét;

3.3 Thém céc trang web méi hodc cac lién két, xoa cac trang va lién két du

thtra theo yéu cau cua don vi;

3.4 Thuc hién thay d6i trang web dé dap tmg duoc nhiing thay doi trong

chién lugc ti€p thi, phu hop vo1 yéu cau cia don vi mgt cach hiéu qua.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trgng

Poc hiéu dé xac nhan cac dinh dang dit liéu trong cac dic ta cong viec
va hiéu cac quy trinh 1am viéc lién quan dén két qua cia cong viéc;
Ghi lai théng tin quan trong lién quan dén két qua ctia cong viéc;

Pua ra dé xuét vé nhiing thay d6i dbi vdi ndi dung trang web, phan
tich va phan hoi cac phan hoi ciia nguoi dung;

St dung cac k¥ ning tinh toan co ban dé xac dinh y nghia chi phi va
kha ning ton tai ctia trang web;

Chiu trach nhiém ca nhan vé viéc tuan tha cic quy trinh bao mat va
dap tmg cac yéu cau cua don vi;

Gop phan cai tién lién tuc trang web bang cach ap dung cac nguyén
tac co ban vé tu duy phan tich;

Str dung cac cong cu va hé thong k¥ thuat sé thong thuong;

Phan tich dir liéu dé dua ra dé xuét vé cac thay d6i ddi véi trang web;
Cap nhat céc trang web theo yéu cau cta don vi;

Phan tich dir liéu, xac dinh va giai quyét cac hong hoc, 16i hodc khiéu
nai trén trang web.
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Kién thirc thiét yéu
— Cac quy dinh cta phép luat, tiéu chuin va quy tic thuc hanh lién quan
c6 thé anh hudng dén cac khia canh cua hoat dong kinh doanh;
— Céac nguyén tic co ban cua thiét ké va bao tri trang web;

— Céc van d¢€ bao mat truc tuyén.

PIEU KIEN THU'C HIEN
— May tinh ndi mang;
— May tinh va thiét bi van phong;
— Cac go6i phan mém cong nghiép;
— Tai liéu lién quan dén phan tich va chién lugc / chinh sach dé thuc
hién,;
HUONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia
Céac phuong phap sau co thé duge st dung két hop dé danh gia mac do dat
dugc don vi nang luc:
— Van dap;
— Trac nghiém khéach quan;
— Ty luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia
— May tinh ndi mang;
— May tinh va thiét bi van phong;
— Cac go6i phan mém cong nghiép;
— Tai liéu lién quan dén phan tich va chién luoc / chinh sach dé thuc

hién.
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TEN PON VINANG LUC: VAN HANH CAC GOI PHAN MEM UNG
DUNG

MA SO: CMO05

Pon vi ndy mo ta cac ky ning va kién thuc can thiét dé xac dinh, chon va
van hanh cac goi phan mém thwong mai, bao gdm géi xir Iy vin ban va gbi ung
dung bang tinh.

Don vi nang luc nay ap dung cho céc vi tri vi¢e lam:

— K§¥ thuat vién van hanh phan mém;

— Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHIi THU'C HIEN
1. Sir dung cac ky nang van phong va diam bao sirc khée tai noi lam viéc

1.1 Str dung cac k¥ ning 1am viéc an toan dé dam bao cac yéu cau bao tri, to
chtic cong viée, dam bao strc khoe va sir dung tot cac tai nguyén;

1.2 Sap xép va luu trit cac nguodn tai nguyén cho phu hop;

1.3 Sir dung man hinh chdng 16a va giam birc xa man hinh khi lam viéc.

2. Sir dung phan mém xir Iy vin ban thich hop.

2.1 Chon phan mém xt 1y vin ban phu hop vdi yéu cau cua to chc;

2.2 Xac dinh muc dich cua tai li¢u, yéu cau cla nguoi dung, trinh bay va lam
0 vO1 nguoi dung;

2.3 Xac dinh cac yéu ciu cua to chirc dbi vai tai liéu kinh doanh, thiét ké cau
tric va bd cuc tai liéu dé dam bao tinh nhat quan vé kiéu tai liéu va hinh
anh;

2.4 Cac yéu cau dbi sanh tai liéu véi cac chirc nang dé cung cip cac tai lidu
phu hop va hi¢u qua;

2.5 Str dung cac k¥ thuat, dir liéu va dinh dang khac dé hoan thién tai liéu;

2.6 bam bao dat tén, luu trir tai liéu trong cac thu muc thich hop va in an tai

lidu theo cac thong s6 ki thudt can thiét.
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3. Sir dung phin mém bang tinh thich hop

3.1 Chon phan mém bang tinh phu hop dé thuc hién cong viéc;

3.2 Xé4c dinh muc dich tai li¢u, yéu cau ctia nguoi dung, trinh bay va mo ta

chi tiét cho nhan vién thuc hién;

3.3 Biét cac thuc hién va sir dung cac ham, cong thirc don gian trong bang;

3.4 Biét cach dinh dang va tiy chinh dinh dang bang tinh;

3.5 bam bao dit tén va luu trir tai li€u trong cac thu muc thich hop va in 4n

tai liéu theo céc thong sb k§y thuat can thiét.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Tao cac tai lidu noi lam viéc bang cach str dung téi thiéu ba goi tmg
dung phan mém khac nhau;

M tai liéu, sira d6i va luu cac tap tin tai lidu theo yéu cau cua to chirc;
Ap dung cic nguyén tic va trach nhiém vé stc khoe va an toan tai noi
lam viéc, chang han nhu thoi gian lam viéc va nghi giai lao;

Str dung tai liéu huéng dan va trg gitp truc tuyén.

Lap ké hoach cho nhiing cong viéc thudng xuyén dé c6 két qua tot

nhét.

Kién thirc thiét yéu

Céc goi phan mém tmg dung duogc t6 chic sir dung va muc dich cua
mdi g6i phan mém;

CAc thuat ngir k¥ thuat co ban lién quan dén tai liéu huéng din va hé
thong;

Céc b4o céo can thiét khi sir dung phan mém;

Céc tinh ning va chirc ning ctia cac goéi phan mém tinh toan thuong
mai;

Qua trinh lién két tai liéu;
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Nguyén tic va trach nhiém, chang han nhu thoi gian 1am viéc va nghi
giai lao;
Céc thong $6 k¥ thuat va muc dich cua tai li¢u.

Céc phuong thirc hoat dong an toan tai noi lam viéc.

PIEU KIEN THUC HIEN

May tinh va cac thanh phan phan cimg can thiét;

Céc quy dinh vé an toan lao dong;

Phan mém hién dang dugc sir dung trong linh vie nganh nghé;

Tai liéu huéng dan chi tiét va cac chinh sach cua t6 chic;

Tai lidu hodc thong tin can thiét dé phat trién tai liéu ung dung phan

mém.

HUONG DAN DANH GIA

Phwong phap danh gia

Céac phuong phap sau co thé duge st dung két hop dé danh gia muac do dat

dugc don vi nang lyc:

Vin dap;
Trac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thyc hanh trén may tinh.

Picéu kién danh gia

May tinh va cac thanh phan phan cimg can thiét;
Cac quy dinh vé an toan lao dong;
Phan mém hién dang dugc str dung trong linh vue nganh nghé;

Tai liéu hudéng dan chi tiét va cac chinh sach cua to chirc.
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TEN PON VINANG LUC: TAO TAI LIEU NGUOI DUNG

MA SO: CMO06
Pon vi ndy mé ta cac k§ ning va kién thtuc can thiét dé tao tai liéu nguoi
ding cho cac dbi tugng muc tiéu va dé dang huéng dan. Bé dap tmg don vi ning
luc nay can xé4c dinh duge cac tiéu chuan va yéu cAu cua tai liéu; Céc tao vao xem
xét xuat ban tai liéu nguoi dung.
Don vi nang luc nay 4p dung cho céc vi tri viéc lam:
— Nhan vién cai dat phﬁn mém;
— K§¥ thuat vién van hanh phan mém;

— Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. X4c dinh cac tiéu chuin va yéu cau vé tai liéu
1.1 X4c dinh cac yéu cau vé tai liéu;
1.2 Xac dinh tai liéu, tiéu chuan nganh cho cac yéu cau va xac dinh tng dung
phu hop dé tao tai liéu nguoi dung;
1.3 Str dung phan mén thich hop dé thiét ké cac mau tai lidu ngudi dung cho
phu hop véi nguoi st dung.
2. Tao tai liéu ngwoi dung
2.1 Tién hanh dénh gia hé thong cac chii dé, cac chuong trinh hodc ing dung
dé hiéu chirc ning ctia no;
2.2 Thu thap céac thong ) ky thuat, cac nguoi dung hién tai va tai liéu ho tro;
2.3 Tao tai liéu ngudi dung dua trén mau dé ghi lai hoat dong cua h¢ théng
cac chu d¢, cac chuong trinh, cac ing dung;
3. Xem xét va xuat ban tai liéu ngudi ding
3.1 G tai liéu nguoi dung dén cac doi tuong muc tiéu dé sur dung, nhan xét

va danh gia;
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3.2 Thu thap va phén tich cac théng tin phan hdi tir nguoi ding.

3.3 Thuc hién thay ddi ddi véi tai liéu nguoi dung dua trén cac thong tin thu

thap dugc.

3.4 G tai liéu ngudi dung cho nguoi phu trach hodc quan 1y cap trén dé phé

duyét;

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Xac dinh va dién giai thong tin vin ban, so d6, ct phap, thuat ngit va
dinh dang cu thé ctia cac tiéu chuan va yéu cau vé tai liéu nguoi dung;

St dung ding chinh ta, ngit phap va tiéng Anh don gian cing véi
thuat ngit cu thé vé ICT theo dinh dang bit budc, két hop, biéu do,
biéu tugng, cu phap lién quan dén chu dé dé tao ra tai liéu ngudi ding;
Pua ra mot sb trach nhiém ca nhan dbi véi viéc tuan thu cac yéu cau
phap 1y va quy dinh cua to chtc;

Giai thich muc dich, cac chirc ning cu thé, cac tinh ning chinh cua cac
hé thdng, cac cong cu k§y thuat sé pho bién, van hanh ching sao cho c6
hiéu qua dé hoan thanh cac tac vu thong thuong;

Lap ké hoach cho nhiing cong viéc thudng xuyén dé co két qua tot
nhat.

Kién thirc thiét yéu

Noi dung cia tai liéu nguoi dung, tinh rd rang va dé doc;

Thiét ké tai liéu, thiét ké noi dung trén website va kha ning sir dung
ching;

Céc chire niing, tinh ning ctia cAc mau va hudng dan st dung;

Céc dé xuat 1én cap trén d€ phé duyét va xuat ban tai liéu.

PIEU KIEN THUC HIEN

Tiéu chuan tai liéu,
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May tinh va céc thanh phan phan ctng can thiét;
Céc quy dinh vé an toan lao dong;
Cong cu phﬁn mém dé tao tai liéu;

Thong tin vé hé théng, nén tang, mang hodc ung dung dé ghi lai tai

liéu.

HUONG DAN DANH GIA

Phwong phap danh gia

Céac phuong phép sau co thé duge st dung két hop dé danh gia muac do dat

dugc don vi nang luc:

Vin dap;
Trac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thyc hanh trén may tinh.

Picéu kién danh gia

May tinh va céc thanh phan phan ctng can thiét;
Cac quy dinh vé an toan lao dong;

Tiéu chuan tai ligu;

Cong cu phén mém dé tao tai liéu;

Thong tin vé hé thng, nén tang, mang hodc Gmg dung dé ghi lai tai

liéu.
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TEN PON VINANG LUC: CAIPAT, CAU HINH VA TOI UU HOA HE
PIEU HANH

MA SO: CM07

Pon vi nay xac dinh cac ky niang va kién thirc can thiét dé cai dat, cau hinh
va toi ru héa phan mém hé diéu hanh (OS) dé dép ung nhu cau kinh doanh cua to
chtrc va muc ti€u st dung ctia nguoi dung. Pé dat duge don vi nang lyc nay can
xéc dinh chirc ning ctia hé diéu hanh, tién hanh cai dat va tdi wu hoa hé diéu hanh,
cung cap cac hudng dan can thiét dé dap ung duoc nhimg yéu cau ctia phadn mém
h¢ diéu hanh méi.

Don gi nang lyc nay ap dung cho vi tri viéc lam:

— Nhan vién cai dit phan mém;

— Nhan vién quan tri hé thong phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHIi THU'C HIEN
1. Xac dinh chirc ning ciia hé diéu hanh
1.1 Xac dinh va chimg minh sy hiéu biét vé muc dich cta hé diéu hanh;
1.2 Phan biét giita hé thong phan 16, hé thdng thoi gian thyc va hé théng da
tac vu;
1.3 So sanh do twong phan cac hé diéu hanh khac nhau va céc tinh ning cta
chung;
1.4 Xac dinh cac kién thirc can thiét vé cic chuc ning co ban cta hé didu
hanh, bao gém hé thong tép tin, quan 1y bo nhd, 1ap lich trinh quy trinh;
1.5 Xac dinh va chting minh viéc quan Iy bd nhé ao;
2. Tiép nhan hé diéu hanh
2.1 Lién hé vé6i nha cung cdp hé diéu hanh dé c6 duoc théng sé ky thuat va

yéu cau hé thong;
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2.2 Xéc dinh quy trinh va cac budc can thiét dé cai dit, cdu hinh hé diéu hanh
va cac thanh phﬁn cai dat;
2.3 Kién nghj diéu chinh tai liéu va cung cap cho ngudi quan 1y cip trén;
2.4 Xac dinh va 4p dung kién thirc vé céc yéu cau cap phép, phan cting va
bao mat.
3. Cai dit, ciu hinh va t6i wu héa hé diéu hanh
3.1 Cai dit, cau hinh va kiém tra hé diéu hanh bang cach sir dung cac thanh
phﬁn cai dat va cac tuy chon tién ich khaoi dong;
3.2 Sur dung giao dién ngudi dung cua hé didu hanh c6 lién quan dé dinh cau
hinh cai dat chinh xac;
3.3 T6i vu hoa hé thong dé dap tng cac yéu cau cia to chuc;
3.4 Ghi la1 hé théng theo yéu cau cua td chic;
3.5 Cai dat hé diéu hanh voi thoi gian gian doan tdi thiéu cho nguoi ding
hodc cho ngudi dung.
4. Cung cap hwéng din dé dap ung cic yéu ciu ciia phan mém méi
4.1 Cung cap huéng din mot-mot cho cac thay doi dbi véi nguoi dung hoic
ngudi ding theo yéu cau;
4.2 Yéu cau danh gia ngudi dung vé hé théng méi dé dam bao cac yéu ciu

duoc dap tng, st dung co ché phan héi thich hop.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trong
— Poc hiéu, xac dinh, phan tich va danh gia cac van ban chura thuat ngir
phtec tap, hé diéu hanh cy thé, ap dung thong tin cho viéc lya chon, cai
dat, cau hinh va t6i wu hoa cac hé diéu hanh; Dién giai va thau hiéu
pham vi cac ¢t phap, biéu dd, biéu tuong, ky hiéu, vin ban, sé va chit
céi can thiét d¢é cai dit va cau hinh hé diéu hanh;
— Lap tai liéu dé xuat cac quy trinh va so sanh do twong phan cta cac hé

diéu hanh khéc nhau;
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St dung ngodn ngir don gian dé lién lac véi ngudi dung, trinh bay
thong tin va nhan phan hoi;

Cai dit, cu hinh va kiém tra mot h¢ diéu hanh d€ cai thién higu suat
hé thdng véi su gian doan it nhat cho ngudi dung;

Xéc dinh chtrc ning cua hé diéu hanh, lya chon hé diéu hanh phu hop
nhit v6i cac quy dinh cia to chic;

Pua ra mdt sd trach nhiém c4 nhan dbi véi viéc tuan thu cac yéu cau
vé phap ly, cac quy dinh. Lam rd trach nhiém khi giai quyét yéu cau;
Lap ké hoach cho nhiing cong viéc thudng xuyén dé cé két qua tot

nhét;

Kién thirc thiét yéu

Cac san phém phﬁn cung va phﬁn mém hién tai khi dugc chép nhan;
Chtic ning va céc tinh ning cua hé diéu hanh khi duoc to chuc su
dung;

Quy trinh cai dat va cau hinh phan mém hé théng;

Kién trac cua cac hé théng k¥ thuat hién tai;

Thu tuc trién khai cac hé théng hién tai ma to chirc dang dung;

Céc yéu cau cta to chirc vé phan mém hé diéu hanh (OS);

Céc diéu kién tién quyét dé cai dit phan mém hé thong;

Céc thiét 1ap va phuong phap cdu hinh;

Céc go6i phan mém duoc t6 chic hd tro;

Chutrc nang hi¢n tai cia hé théng;

Danh sach phan mém chan doan ciia hé thong;

Céc thong so k¥ thuat ciia nha cung cap va cac yéu cau dé cai dat;

PIEU KIEN THU'C HIEN

Mot mdy tinh c4 nhan dé thuc hién viéc cai dit;
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— Phan mém hé diéu hanh va tai liéu k¥ thuat;
— Tai liéu cua to chirc;
— Tai liéu hudng din cau hinh hé diéu hanh.
HUONG DAN PANH GIA
Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

duoc don vi nang lyc:

— VAan dap;

— Tréac nghiém khéch quan;

— Tu luan;

— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia

— May tinh va cac thanh phan phan cimg can thiét;

— Cac quy dinh vé an toan lao dong;

— Mot hé diéu hanh hién dang pho bién;

— Tai liéu hudng din cai dit va ciu hinh hé diéu hanh;

— Tai liéu hudng din, quy dinh cta to chic
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TEN PON VINANG LUC: THUC HIEN THAY POI PHAN MEM HE
THONG

MA SO: CMO08

Pon vi nay md ta cac k¥ ning va kién thuc can thiét dé thuc hién cac thay
d6i phan mém hé thdng, trinh bay cac thay ddi cua hé théng cho nguoi dung va
ban giao hé thong da sira ddi cho ngudi dung.

Ap dung cho vi tri vi€c lam sau: Nhan vién cai dat phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. X4c dinh cac thay doi ciia hé thong

1.1 Xac dinh va ghi lai nhitng thay doi can thiét ctia hé thng;

1.2 Bam bdo vi¢c danh gia cac thay doi 1a can thiét. Chung thuc bﬁng tai liéu
hd trg dé thuc hién céc thay doi;

1.3 Yéu cau phai c6 day du tai liéu hoan chinh theo phuong phap béo tri hé
thong;

1.4 Lam 1 va x4c nhan ban chat cta nhiing thay d6i voi cac may khach;

1.5 Lay dir liéu k¥ thuat tir cac ngudn dang tin ciy va tir cac ngudn luc khac
dé hoan thanh cac thay doi.

2. Thyc hién thay d6i hé thong

2.1 Lap ké hoach quy trinh dé thuc hién cac thay ddi theo du dinh;

2.2 Tham khéo ¥ kién véi cac dong nghiép va ngudi dung tham gia vao cac
thay doi duoc dé xuat, dong ¥ véi thoi gian chd xir ly va cac phuong thire
thuc thi dugc phai dugc chép thuan;

2.3 Sao chép tép khoi tao hodc ciu hinh trude khi trién khai;

2.4 Tao co ché phuc hdi trong trudng hop phat sinh 15i;

2.5 bam bao céc thay ddi can thiét trong phﬁn mém duogc thue hién theo du

an hodc huong dan cua t6 chuc;
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2.6 Kiém tra va xac minh rang cac thay doi da duoc thuc hién theo hudng
dan thuc hién va tiéu chuan cua tb churc.
3. Trinh bay thay d6i cho ngwoi dung
3.1 Chtng minh nhiing thay ddi cho ngudi dung va giai thich tac dong cua
nhimg thay d6i nay;
3.2 Cac thay doi co thé dugc chap thuan hodc khéng chap thuan tir nguoi
dung, dan dén phai c6 phuong an khac thay thé néu can.
3.3 Cap nhat tai liéu va kho luu trir theo cac tiéu chuan va cap nhat cac thay
d6i cho hé théng quan 1y thay doi.
4. Thue hién ban giao cho nguoi dung
4.1 Cap nhat tai liéu va quy trinh nguoi dung dé phan anh cac thay doi da
thuc hién;
4.2 Xuat ban tai lidu da dugc ngudi ding chap nhan;
4.3 Tao thuan 191 cho viéc ban giao hé théng stra d6i cho linh vuc hoat dong
cua nguoi dung;
CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trong
— X&c dinh va dién giai céac thuat ngir hé théng phan mém dbi voi ban in
ra gidy, van ban truc tuyén, trén may tinh, thong tin s6 va Cac so do;
Xem xét mot loat tai liéu cua té chicc dé xac dinh thong tin co lién
quan lién quan dén cac yéu cau ctia cong viéc;
— Nhan biét va tuan theo cac quyét dinh, dip tng cac ky vong cia nguoi
dung;
— Tra 10i phan hoi cua nguoi dung kip thoi va diing nguyén tic;
— Dénh gia, tai liéu va thyc hién cac thay d6i doi v6i hé thong véi su
gian doan t6i thicu doi v6i nguoi dung hé thong;

— Trinh bay cac thay doi hé thong cho ngudi dung;
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— Nhan bi€t mgt s6 nguyén tac thi€t ké va van hanh chung cua céc cong

cu k¥ thuit sb, st dung cac nguyén tic nay dé tro giup khi stra ddi hé
thdng va khi khéc phuc su cd;

Ban giao du 4n cho ngudi dung voi cac hudéng dan va tai liéu cap nhat;
Lap ké hoach cho nhiing cong viéc thudng xuyén dé cd két qua tdt
nhat.

Kién thic thiét yéu

C4c yéu cau lap ké hoach cong viéc;

Quy trinh kiém soat thay doi;

Mién cong viéc ctia ngudi dung;

Céc san pham phan ctng va phdn mém hién tai dang dugc to chirc sir
dung;

Céc tiéu chuan moi vé dir liéu va cac chuan giao tiép;

Chtrc nang hi¢n tai ctia hé théng;

C4c tinh ning méi cua hé théng nang cap;

Chinh sach va thu tuc cua td chirc lién quan dén nhitng thay doi ctia hé
thong;

Céc dich vu phan mém cuia nha cung cip lién quan dén nhiing thay doi
cta hé thong;

Tht tuc ban giao hé théng sira ddi, cap nhat cho ngudi ding.

PIEU KIEN THUC HIEN

May tinh va cac thanh phan phan cig can thiét;
Cac quy dinh vé an toan lao dong;
Phan mém hé thong hién dang duoc sir dung trong nganh;

Hudng dan k¥ thuat va cac cong cu lién quan.
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HUONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia
Cac phuong phép sau c6 thé dugc stir dung két hop dé danh gia mirc d6 dat
dugc don vi nang luc:
— Van dap;
— Trac nghiém khéach quan;
— Ty luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia
— May tinh va cac thanh phan phan cimg can thiét;
— Céac quy dinh vé an toan lao dong;
— Phan mém hé thdng hién dang duoc st dung trong nganh;
— Phan mém hé thong chuan bi nang cap

— Huéng dan k¥ thuat va cac cong cu lién quan.
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TEN PON VINANG LUC: SU DUNG CAC TiNH NANG NANG CAO
CUA PHAN MEM

MA SO: CMO09
Pon vi ndy mo ta cac k§ ning va kién thac can thiét dé s dung cac ung
dung may tinh véi céc tinh nang nang cao, lién quan dén thao tac dit liéu va truy
cap tai nguyén hd tro dé giai quyét cac van dé thuong gip.
Cac vi tri viéc lam phu hop vdoi don vi nang luc nay:
— K§ thuat vién van hanh phan mém;

— Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Thao tac dir liéu
1.1 Str dung céc tinh ning ning cao cta cac tng dung trong viéc chuan bi va
trinh bay dit li¢u;
1.2 Chuyén doi dir liéu gitra cac Gmg dung, lién két va nhing cac tép dit licu
lién quan theo yéu cau;
1.3 Tao va sir dung cac dbi tugng, cac macro va cac khuén miu cho cac cong
viéc thuong dung;
1.4 Str dung cac phim tit va céc tinh ning dé ting ning suat cong viéc ca
nhan.
2. Truy cip va sir dung tai nguyén hd tro
2.1 Giai quyét cac van dé thuong gap khi str dung tai nguyén hd tro;
2.2 St dyung tro giup truc tuyén dé khic phuc kho khin véi cac tng dung;
2.3 Giai quyét cac van dé vai tai liéu hudng dan va tai liéu tap huan;
2.4 Truy cap va ap dung hd tro k¥ thuat cho cac su cd hé théng, st dung két

qua dé thong bao va canh bao dén nguoi dung;
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CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Poc hiéu céc tai liéu truc tuyén va tai li€u ban in c6 chira cac thuat
ngir lién quan dén nganh céng nghé thong tin, y nghia cac ky hiéu, cu
phap, cac tinh ning va chic ning cao ctia tng dung phan mém;

Str dung it nhat ba tmg dung may tinh c6 sir dung céc tinh ning nang
Ccao,

St dung céc tai liéu truc tuyén lién quan dén cac tinh ning nang cao
ctia tmg dung phan mém;

Giai quyét cac van dé thuong gip khi sir dung tai nguyén hd tro.

Lap ké hoach cho nhiing cong viéc thudng xuyén dé co két qua tot
nhat;

Str dung cac cong cu va hé thong k¥ thuat s6 thong thudng.

Kién thirc thiét yéu

Céc tinh nang co ban, chiic ndng ctia cac phan mém va cac cong cu hé
thong co lién quan;
Céc ung dung ctia nha cung cap pho bién va céc tinh nang cua chung.

Cac tai nguyén k¥ thuat cua nha cung cip c6 lién quan trong cic ung
dung may tinh.

PIEU KIEN THU'C HIEN

Trang web chtra ndi dung tai liéu c6 thé sir dung cic tinh ning nang
cao cua ing dung may tinh;

Ung dung may tinh hién dang duoc t6 chiic sir dung;

Tai li¢u hodc thong tin chtra dir liéu phu hop dé minh hoa cac tinh

nang nang cao cua ung dung may tinh,;

Tai nguyén hd trg, bao gom truc tuyén, tai liéu hudng dan va tai lidu
tap huan.
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HUONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia
Cac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat
dugc don vi nang luc:
— Van dap;
— Trac nghiém khéach quan;
— Ty luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia
— May tinh va cac thanh phan phan cimg can thiét;
— Cac quy dinh vé an toan lao dong;
- Ung dung may tinh hién dang duoc td chuc st dung;
— Tai liéu huéng din cua t6 chuc.
— Trang web chtra nodi dung tai liéu c6 thé sir dung cac tinh ning nang
cao cua ing dung may tinh;
— Tai liéu hoac thong tin chtra dit liéu phu hop dé minh hoa cac tinh
nang nang cao cua ing dung may tinh;
— Tai nguyén hd trg, bao gém truc tuyén, tai liéu hudng dan va tai lidu

tap huan.

119



TEN PON VINANG LUC: CAU HINH VA QUAN TRI HE PIEU HANH
MANG

MA SO: CM10

Pon vi nay xac dinh cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé tao cau hinh mang
theo y&u cau cua nguoi dung, thiét 1ap va str dung cac cdng cu quan tri dé quan ly
mang; thiét 1ap va quan 1y cac tép tin mang; quan 1y dich vu ngudi ding va tai
khoan nguoi dung; thuc hién cac dich vu bdo mat va sao luu.

Ap dung cho vi tri viéc 1am sau: Nhan vién quan tri hé théng phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Panh gia cac tinh nang mang

1.1 Xac dinh chinh sach cua to chirc va sip xép cac cong cu quan tri dé quan
tri mang;

1.2 Xac dinh loai hé diéu hanh mang (NOS) va giao di¢n sir dung quan mang
hién c6 va cac van dé twong thich tiém an do tich hop cac mang khac;

1.3 Xac dinh cac rui ro lién quan dén quan tri mang dé giam thiéu sy mat mat
dir liéu hodc dich vu trong qua trinh hoat dong;

1.4 Xac dinh cac cong cu quan tri mang cé thé duoc st dung v41 NOS dé
quan 1y hiéu suit mang va thyc thi cac chinh sach cua to chirec.

2. Str dung giao dién quan tri dé quan 1y va hd tro hé thong

2.1 Stur dung giao dién quan tri dé dinh dang 6 dia cung, thiét 1ap han ché bao
mat va thiét 1ap thong tin dang nhap cua ngudi dung dé quan tri mang co
ban;

2.2 St dung céc cong cu quan tri dé phat trién ban do tuong tac h¢ théng, Xac
dinh dir liéu duoc yéu cau boi ngudi dung cu thé va tan suat truy cap dir
liu;

2.3 Kiém tra céc ung dung, phén mém hién c6 va lap ké hoach nang cép hoac
c4u hinh lai cho hé théng mang hoac img dung mai khi can thiét;
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2.4 Kiém tra cau hinh, giao dién méi véi hé théng hién c6 dé dam bao kha
nang tuong thich.

3. Thiét 1ap va quén 1y hé thong tép tin mang

3.1 Tao mdt ciu trac thu muc va tap tin dugc yéu cau bﬁng cach st dung céc
cong cu quan tri va hé thong thich hop;

3.2 Dit bao mat, truy cdp va chia sé hé thng tép tin dé dap ung cac yéu cau
cua nguoi dung;

3.3 X4c dinh va thuc hién cac yéu cau bao vé vi rit cho mang phu hop véi
quy trinh cia t6 chuc;

3.4 Kiém tra va ghi lai hé thong tép tin dé dam bao rang quyén truy cap thich
hop c6 sin cho cac nhom nguoi dung theo céc tidu chuan cua to chic.

4. Quan ly dich vu nguoi dung va tai khoan nguoi dung

4.1 Xac dinh cac dich vu ngudi dung duoc yéu cau va trién khai bang cac
cong cu quan tri va hé thdng thich hop;

4.2 Tao ngudi dung va nhom ngudi dung theo yéu cau dé tao diéu kién bao
mat ngudi ding va truy cap mang theo uy quyén ngudi dung;

4.3 Xac minh quyén truy cdp cta ngudi dung vao dir liéu, tai nguyén mang
duoc ty quyén va ghi lai két qua;

4.4 Pat hodc sta doi cai dat nguoi dung dé dam bao tuan thu chinh sach bao
mat va quyén truy cép;

4.5 Xem lai quy trinh va thyc hién cic hanh dong dé dam bao rang nguoi
dung khong con 13 thanh vién cua to chtrc thi tai khoan bi vo hiéu héa
hoac b1 x06a tai khoan.

5. Cung cip va hd trg' bao mat sao luu

5.1 Quét va lam sach vi rut trudce khi thuc hién sao luu dir liéu trong mang;

5.2 Xéc dinh céc rui ro bdo mat ma dir li¢u duoc truy cap, cung cép cac
phuong phap phong ngtra thich hop va cac quy trinh phuc hoi;

5.3 Béo céo cac rui ro bao mat da xac dinh cho nguoi1 quan ly hoac nguoi co
trach nhiém xu ly;
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5.4 Trién khai cac hé thong cung cap kha ning sao luu va khéi phuc dich vu

trong trudng hop c6 tham hoa, theo chinh sach cia to chirc;

5.5 Tai liéu hudng dan phé bién cac thu tuc khic phuc tham hoa.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trong

Poc hiéu va nhéan biét duoc thong tin tir cac chinh sach va quy dinh
ctia tO chirc dé thiét 1ap cac yéu ciu cong viéc;

Str dung ngdn ngit cu thé va co lién quan dé lap tai lidu cac hé thong
tép tin moi, quyén truy cdp cta ngudi ding va cac quy trinh khic phuc
tham hoa,;

Tuan thi cac chinh sach va quy trinh cta to chirc;

Chiu trach nhiém 1ap ké hoach va t6 chirc khoi luong cong viéc cla
minh, x4c dinh cac cach sap xép va két hop cac yéu té dé dat hiu qua
cao hon, xem xét cac cach lién két v6i cong viée ciia nguoi khac;

Giai thich muc dich, cac chirc nang cu thé va cac tinh nang chinh cua
cac hé thong, cong cu k¥ thuat sé pho bién, van hanh chung hiéu qua
dé hoan thanh cac tac vu thong thuong;

C6 thé phan anh vé két qua va xac dinh nhitng gi da hoat dong hoic
phat trién mot s6 cai tién dugc tiép can cho cac tinh hudng trong tuong
lai;

Str dung cac cong cu quan tri mang dé thuc hién cac nhiém vu quan tri
hé théng;

Quan Iy hé thong tap tin mang;

Tao cdu hinh mang theo yéu cau ctia may khach;

Cung cip dich vu ngudi ding va tai khoan nguoi dung;

Cung céap kha nang sao luu va khoi phuc dich vu
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Kién thirc thiét yéu

Phan mém chéng Vi rdt, quy trinh hoat dong, cai dit va cip nhat
chung;
Hé diéu hanh mang tiéu chuin cong nghi¢p hién tai;
Céc co so o san trong moi truong hoat dong;
Céc tinh nang va kha nang cia cong nghé mang;
Cac van d& vé bao mat mang trong mang cuc bd (LAN) bao gom:
o Quyén ddi véi tép va thu muc;
o Nguoi dung va cai dat nhoém nguoi dung;
Céc khia canh giam sat vé hiéu sudt mang hoic luu luong truy cap
mang bao gom:
o Cong cu quan tri hé thong;

o Cong cu cua bén thir ba.

PIEU KIEN THU'C HIEN

Yéu cau vé mang cua nguoi dung;
Phan mém diét vi rit;
Cong cu quan tri mang;

MGt mang dang hoat dong vdi mdt pham vi cu thé cuia moi truong

mang va hé diéu hanh;
Mot may chu;

Ho so k¥ thuat, chinh sach cta to chirc, chinh sach truy cap va tai liéu.

HUONG DAN DPANH GIA

Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

Van dap;
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— Trac nghiém khéach quan;
— Ty luan;
— Thuc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia
— May tinh va cac thanh phan phan cimg can thiét;
— Céac quy dinh vé an toan lao dong;
— Yéu cdu vé mang cua nguoi dung;
— Phan mém diét vi rut;
— Cong cu quan tri mang;

— Mot mang dang hoat dong véi mot pham vi cu thé cia moi trudng
mang va hé diéu hanh;

— Mot may chu;

— Ho so ki thuat, chinh sach cta to chirc, chinh sach truy cap va tai lidu.
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TEN PON VINANG LUC: KIEM TRA VA BAO TRi HE THONG

MA SO: CM11
Pon vi niy mé ta cac k¥ nang va kién thuc can thiét dé khic phuc su ¢6 va
tién hanh cac kiém tra chan doan trén cac nén tang ctia hé thng.

Ap dung cho vi tri viéc 1am sau: Nhan vién cai dit phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Xac dinh cac triéu chirng thuwong gap va ky thuat bao tri du phong
1.1 Phat trién quy trinh khic phuc sy ¢d dé giup giai quyét su co;
1.2 Xac dinh cac triéu chimg cu thé lién quan dén céac loai phan ctng, hé diéu
hanh va sy ¢6 may in khac nhau;
1.3 Xac dinh céc k¥ thuat bao tri phong ngira chung dé hd tro cac chién lugc
bao tri.
2. Van hanh chan do4n hé thong
2.1 Chay chuong trinh chan doan hé théng theo dic diém ky thuat;
2.2 Stra dbi cau hinh hé théng nhu duoc chi ra boi chuong trinh chan doan;
2.3 Thyc hién bao tri phong ngtra phit hop véi hudng din cua t6 chie.
3. Quét vi rut cho hé thong
3.1 Quét hé thong dé kiém tra va duy tri bao vé chong vi rit;
3.2 B4o c4o vi rdt da xac dinh cho cap trén;
3.3 Loai bo cac nhiém vi rit duoc tim thay bang cach sir dung céc cong cu va
quy trinh phan mém, hoic bang cach khéi phuc cac ban sao luu;

3.4 Tai li¢u ¢0 lién quan dén triéu chirng va thong tin da duoc loai bo;
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CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky¥ nang quan trong

Dién giai thong tin bang vin ban dé xac dinh cac van dé, giai phap dé
duy tri cac tiéu chuan phu hop voi to chirc;

Ghi lai thong tin quan trong can thiét tir cac 1an kiém tra va tao cdc tai
liéu tham khao;

Trinh bay thong tin thuc té mot cach rd rang, sir dung ngdn ngit cu thé
va phu hop;

Chiu trach nhiém lap ké hoach, sép xép thtr tu , vu ti€én cac nhiém vu
va khdi lugng cong viéc ciia minh cho hi¢u qua va co két qua;

Xac dinh cac van dé vé phan ctng va hé diéu hanh;

Tién hanh cac xét nghiém chan doan trén mot loat cac nén tang theo
chinh sach bao tri va chan doan phong ngra;

Xac dinh nguyén nhan gdc ré cua cic van d¢;

Hé thdng quét vi rat may tinh;

Loai bo vi rlt bang cac cong cu va thi tuc phan mém;

Loai bo vi rdt bang cach khoi phuc ban sao luu;

Kién thirc thiét yéu

Mién cong viéc ciia khach hang, bao gdm ciu trac to chire khach hang
va chirc nang cua cong viéc;
Céc cong cu chan doéan phén mém va phén mém hién tai duoc chép
nhén, bao gdm cac san phim quan 1y:

o Thu tuc sao luu

o Thu tyc cau hinh

o Bao tri phan cling

o An ninh cta t6 chirc

Céc tri€u chung thuong gdp cua cac van dé lién quan dén:
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o Ung dung may tinh dé ban

o Céc hé diéu hanh

o May tinh xach tay

o Thiét bi di dong

o Mayin

o Thiét bi ngoai vi chung khac
Céc tac vu phong ngira c6 lién quan dén viée duy tri cac Gmg dung
phan ctmg va phan mém;

Cac quy trinh cta t6 chtic ¢6 lién quan dén thir nghiém chan doan.

PIEU KIEN THU'C HIEN

May tinh va cac thanh phan phan cimg can thiét;

Cac quy dinh vé an toan lao dong;

Céc goi cong cu, thiét bi, vat liéu va cac goi phan mém cong nghiép
chuyén dung;

Hudéng dan bao mat;

Thu tuc sao luu;

Phan mém chan doan;

Hudng dan cua to chic;

HUONG DAN PANH GIA

Phwong phap danh gia

Cac phuong phéap sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gida mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

Vin dap;
Trac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thuc hanh trén may tinh.
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Piéu kién danh gia

Céc gobi cong cu, thiét bi, vat liéu va cac goi phan mém cong nghiép

chuyén dung;
Hudng dan bao mat;
Thu tuc sao luu;

Phan mém chan doan;

Hudng dan cua to chic.
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TEN PON VINANG LUC: QUAN TRI HE THONG PHAN MEM O
MUC CO BAN

MA SO: CM12
Pon vi nay md ta cac ki ning va kién thac can thiét dé thuc hién céc thanh
phan cua hé théng sao luu, khdi phuc, bao mat va cap phép trong mdi trudng may
chu doc 1ap hoac may khéach.
Céc vi tri viéc lam phu hop véi don vi nang lyc nay:
— Quan tri vién hé thong phan mém;

— Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Ghi lai quyén truy cip bio mat
1.1 Pt yéu cau truy cap cia ngudi dung va mic d6 minh bach theo yéu cau
cta to chic;
1.2 Phat hanh may tinh hodc tai khoan nguoi ding mang va mat khau cho
nguoi dung;
1.3 Cung cép tai liéu bao mat va quyén truy cap cho ngudi dung;
1.4 Ghi lai tai khoan ngudi dung va cac chi tiét truy cap bao mat dé duy tri
tinh toan ven cua hé thong va hd tro kiém tra sau nay.
2. Ghi lai gidy phép phin mém
2.1 Xéac dinh phan mém duoc cap phép nao dugc sir dung trong t6 chc;
2.2 Duy tri ho so vé so gidy phép va dia diém;
2.3 Kiém tra may tinh c4 nhan va mang dé tim ra phan mém bat hop phap;
2.4 Bio cao phan mém bét hop phap cho ngudi quan 1y hodc ngudi b trach
nhiém xu ly.
3. Thuc hién sao lru hé thong

3.1 Tao hoac xem lai lich biéu sao luu cua t6 chirc;
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3.2 Hoan thanh cac t€p sao luu theo lich biéu;
3.3 Dan nhén va luu trit theo yéu cau cua t6 chuc;
3.4 Duy tri hd so sao luu.
4. Khdi phuc sao luu hé thong
4.1 Xéc dinh va kiém tra quy trinh khoi phuc theo huéng dan cua t6 chc;
4.2 Hoan thanh khoi phuc dudi sy gidm sat cua nguoi quan 1y;
4.3 Ghi lai cong viéc hoan thanh khoi phuc theo hudng dan cua to chirc.
5. Ap dung diéu khién truy cip bio mat
5.1 Truy cap bao mat tai liéu theo hudng dan chi tiét boi ban quan 1y;
5.2 Duy tri dang ky truy cdp bao mat pht hop v&i cic nguyén tic to chirc dé
ghi lai khach hang hodc nhom nio c6 quyén truy cap vao tai nguyén nao;
5.3 Xac dinh céc diéu khién bao mat trén h¢ théng tép do h¢ diéu hanh cung
cap;

5.4 Ap dung kiém soat truy cap hiéu qua trén cac tép va thu muc.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trong
— Thuc hién sao luu hé théng, khoi phuc va duy tri viéc st dung chinh
X&c theo thoa thuan cdp phép trong méi truong may chu doc 1ap hoic
may khach;

— Duy tri hd so gidy phép phan mém va kiém tra sy tuan thu ban quyén
trong hé thong;

— Chon hinh thire, kénh va phuong thirc giao tiép thich hop khi bao céo
viéc str dung phan mém bat hop phép;

— Duy tri ho so truy cdp bao mat va ap dung cac diéu khién truy cép trén

tai nguyén mang.

— Doéng gop vao cac hoat dong cu thé doi hoi trach nhiém va trach nhiém
chung khi hoan thanh khéi phuc dudi su giam sat;
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— Chiu trach nhiém Iap ké hoach va t6 chirc cong viéc cua riéng minh,

xac dinh cac cach sap x&p va két hop céc yéu t6 dé c6 hi¢u qua cao

hon va xem xét cach lién két vo1 cong viée cua ngudi khac;

— Theo déi va kiém soat quyén truy cap vao thong tin dugc luu trit va

truyén k¥ thuat sd.

Kién thic thiét yéu

Cac thu tuc sao luu phé bién;
Céac hé diéu hanh dugc t6 chuc st dung;
Céc thu tuc an ninh cta to chic;
Céc tiéu chuan to chic dé:
o Thuc hién cac hoat dong sao luu va phuc hoi.
o Sao luu nhan va luu trir.
o Ghi lai chi tiét phan mém va bao mat.
Chtic nang va tinh niang cua cac cong cu chan doan thich hop;
Trach nhiém ban quyén phan mém;

Chtrc nang hi¢n tai ctia hé théng.

PIEU KIEN THU'C HIEN

Cac hé diéu hanh.

Ban ghi gidy phép phan mém.

Ho so k¥ thuét va tai lidu.

Thu tuc sao luu va khoéi phuc ctua td chrc.

Hudng dan bao mat cua to chuec.

HUONG DAN DANH GIA

Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:
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— VAn dap;
— Trac nghiém khéach quan;
— Ty luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia
— May tinh va cac thanh phan phan cimg can thiét;
— Céac quy dinh vé an toan lao dong;
— Céc h¢ dicu hanh;
— Ban ghi gidy phép phan mém;
— H0 so k¥ thuat va tai lidu;
— Thu tyc sao luu va khoi phuc cua td chirc;

— Hudng dan bao mat cua to chic.
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TEN PON VINANG LUC: TU VAN CNTT CHO NGUOI DUNG

MA SO: CM13

Pon vi ndy mo ta cac k¥ ning va kién thuc can thiét dé tu van CNTT, hd tro
cho khach hang, bao gom ca viéc truyén dat cac thong tin ki thuat. Cung cap ca
vé phan mém 13n phan cimg hodc mang cho khach hang.

Ap dung cho vi tri viéc lam sau: Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Xem xét cac van dé hd trg khach hang
1.1 Kiém tra cac van dé mdi do khach hang dang nhép;
1.2 Kiém tra nhat ky trudc cho cac su ¢ hodc yéu cau tuong tu tir ing dung
may khach;
1.3 Piéu tra va ghi lai cac van dé hd trg anh huong dén khach hang;
1.4 Thong bao cho khach hang vé két qua diéu tra va tu van, hd tro vé két qua
diéu tra;
1.5 Nhén phan hoi ctia khach hang va thuc hién thay doi.
2. Cung cép tu vin vé phan mém, phan cing hoiic mang
2.1 X4c nhan yéu cau phan mém, phan ciig hodc mang voi khach hang;
2.2 biéu tra va lap ho so giai phép;
2.3 Tai liéu yéu cau bo sung duoc xac dinh trong diéu tra va gidi thiéu chung
cho khéach hang;
2.4 Nhan dugc phé duyét tir khach hang dé thuc hién giai phap;
2.5 Piéu tra va lap tai liéu so lwong khach hang can hd trg k¥ thuat;
2.6 Théo luén va déng y murc hd tro k§ thuat duoc xac dinh voi khach hang;
2.7 Sap xép thoi gian dé hd trg khach hang;
2.8 Cung cép hd tro k¥ thuat nhu 1a mot phﬁn ctia nhoém hoiic huéng dan mot-
mot doi v6i khach hang;
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2.9 Cung cap hudng din sir dung va tai lidu tro gitip cho khach hang.

3. Nhan phan héi ciia khach hang

3.1 Tao biéu mAu danh gia hodc phan hoi thich hop hoidc co ché khac dé thu

thap phan hodi vé giai phap va hd tro giai phép;

3.2 Cung cép cho khach hang cac hudng dan vé cach hoan thanh biéu mau

hoic sir dung cac phuong tién phan hdi khac;

3.3 Phén phdi danh gia hodc phan hoi cho khach hang;

3.4 Xem xét phan hoi tir khach hang dé xac dinh cac linh vuc can cai thién.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Pénh gia thong tin dé so sanh cac thong sé k¥ thuat, xac dinh cac linh
vuc can duoc cai tién va cac giai phap cho cac van dé moi;

St dung tir vung dé viét cac cAu truc ngit phap va cac quy udc dé
truyén tai chinh xac cac huéng dan va ghi lai thong tin phuc tap;

Tham gia trao ddi y tuong / giai phap bang 10i néi bang ngdn ngir chi
tiét va ro rang dé dong gop thong tin cho viée thao ludn va xac nhan
yéu cau ctia khach hang;

Chia sé thong tin va tai nguyén, hd tro tw nguyén va cung cap phan hoi
vé cong viée clia ngudi khac khi cung cap hd tro khach hang;

Lap ké hoach cho cac thu tuc, va mot sé nhiém vu khong thuong
xuyen, chép nhan cac muc tiéu d3 néu, nham dat duoc ching mot cach
hiéu qua khi nhan dugc phan hoi tir khach hang;

Thuc hién cac hanh dong theo ké hoach, thuc hién cac diéu chinh nho
néu can va giai quyét mot s6 van dé khong mong muén;

Piéu tra cac yéu cau hd tro khach hang va cung cp giai phap duoc ghi
lai sau khi tham van véi khach hang;

Truyén dat thong tin k¥ thuat toan dién cho khach hang theo cach rd

rang, ngan gon, khong co thuat ngir va mach lac;
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Sir dung tai liéu hudng dan ky thuat va tai liéu hd tro.

Kién thirc thiét yéu

Hop dong va thoa thuan dich vu v&i cac nha cung cap;

Céc tinh nang cua cac loai phén cung khac nhau duoc td chure hd tro;
Céc ngudn thong tin lién quan dén viéc cung cap dich vu va hd tro;
Chtrc ning, tinh ning co ban, thong tin hd trg ctia hé diéu hanh;

Céc nguyén tic va thu tuc vé an ninh mang;

Céc tinh nang nang cao ctia phan mém, bao gdm céc chirc nang va hd

tro do t6 chire cung cap.

PIEU KIEN THU'C HIEN

May tinh va cac thanh phan phan ctimg can thiét;
Céac quy dinh vé an toan lao dong;

Pong nghiép va ngudi giam sat dé lay thong tin;
Ngudn thong tin lién quan;

Ho so k¥ thuat va cac tai liéu;

HUONG DAN PANH GIA

Phwong phap danh gia

Céac phuong phap sau co thé dugc st dung két hop dé danh gia muac do dat

dugc don vi nang lyc:

Vin dap;
Tric nghiém khach quan;
Tu luan;

Thyc hanh trén may tinh.

Piéu kién danh gia

Piéu tra cac yéu cau hd tro khach hang va cung céap giai phap duoc ghi

lai sau khi tham vén vé6i khach hang;
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— Truyén dat thong tin k¥ thuat toan dién cho khach hang theo cach rd

rang, ngén gon, khong c6 thuat ngtr va mach lac;

— Sur dung tai liéu hudng dan ky thuat va tai liéu hd tro.
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TEN PON VINANG LUC: BAO TRI THIET BI VA PHAN MEM KEM
THEO

MA SO: CM14
Pon vi ndy mo ta cac k¥ ning va kién thic can thiét dé thuc hién bao tri va
sta chita 15i theo quy trinh cua t6 chic, dé giir cho thiét bi va phan mém hoat
dong.
Pon vi nay ap dung cho cac nhan vién lam viéc vdi cac vi tri viéc lam nhu:
— Nhan vién cai dat phén mém;

— Quan trj vién hé thong phan mém.,

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Xac dinh va thuc hién bio tri thiét bi theo yéu cau

1.1 Kiém tra va xem xét cac thiét bi va quy trinh bao tri cu thé dé xac dinh
cac quy trinh c6 thé duoc xt Iy noi bo;

1.2 T6 chirc va thuc hién bao tri ndi bd theo quy dinh trong quy trinh bao tri;

1.3 B4o c4o van dé kip thoi cho ngudi thich hop.

2. Chan do4n va sira 16i

2.1 Panh gié tinh hinh van d& hién tai va xac dinh khu vuc van dé chinh;

2.2 Kiém tra nghi ngd thiét bi hodc phdn mém bj 15i cho cac 15i c6 thé xay ra
hodc suy giam hiéu suét, sir dung cong nghé c6 sén;

2.3 Phan tich két qua kiém tra;

2.4 Xem lai di liéu 15i lich str dé biét théng tin lién quan dén 15i hién co;

2.5 Xay dung ké hoach, v6i cac nhiém vu wu tién va sip xép du phong dé stra
chita hodc thay thé thiét bi hodc phan mém bj 16i, véi sy gian doan toi
thiéu cho khach hang;

2.6 Lién lac v6i nguoi thich hop dé nhan dugc phé duyét cho cac ké hoach;

2.7 L?iy cac thanh phﬁn va thiét bj stra chita can thiét mot cach kip thot, co td

chtrc, tuan thu cac ti€éu chuan vé strc khoe va an toan lao dong.
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3. Cap nhit tai li¢u va dwa ra cac khuyén nghi dé bio tri trong twong lai

3.1 Ghi lai bao tri va stra 16 dix liéu va thiét bi, theo tiéu chuin cta t6 chirc;

3.2 Xac dinh va bao cdo cac truong hop can cac bién phap phong ngtra;

3.3 Xem xét va cap nhat dit lidu bao tri va 15i va bao céo két qué dinh ky cho

cap tren.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trong

Lap ké hoach mot loat cic nhiém vu bao tri dinh ky va khong thuong
xuyén, sua chira hodc thay thé thiét bi bi 151, chép nhan cac muc tiéu
da néu va nham dat duoc hiéu qua;

Chon tir mot loat cac tuy chon dugc xac dinh trude khi chan doan va
sita chira 161, xac dinh va dua cic yéu to tinh hudng vao tai khoan
nguoi dung;

Giai thich cac nguyén tic va khai niém chinh giup cung cb thiét ké,
hoat dong cua cac h¢ théng va cong cu k¥ thuat $0, ap dung ching khi
khéc phuc su cd cong ngh¢ hién co, stra chira 16i va dua ra cac khuyén
nghi dé bao tri trong twong lai.

Thuc hi¢n bao tri theo quy trinh bao tri;

Xac dinh va giai quyét mot loat cac van dé vé thiét bi va phan mém
duoc chi dinh;

Duy tri ho so chinh xé4c theo hudng dan cia to chirc.

Kién thirc thiét yéu

Quy trinh va cac thu tuc bao tri thiét bi va phén meém:;

Mtc d6 xtr 1y cho cac yéu cau;

Muc dich va nguyén tac hoat dong cua thiét bi duoc chi dinh;
Nguyén tic hoat dong ctia cac cong cu chan doan k§ thuat;

Quy trinh bao hanh, stra chita hodc thay thé;
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C4c chirc nang hién tai ctia hé théng;

Céc phuong thirc hoat dong an toan tai noi lam viéc.

PIEU KIEN THUC HIEN

May tinh va cac thanh phan phan cimg can thiét;
Cac quy dinh vé an toan lao dong;

Mbi truong k¥ thudt véi cac thiét bi dang hoat dong;
Quy trinh bao tri, phan mém va cong cy;

Hudng dan ky thuat;

Ho so va tai liu.

HUONG DAN PANH GIA

Phuwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

Vin dap;
Trac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thyc hanh trén may tinh.

Picu kién danh gia

May tinh va cac thanh phan phan cimg can thiét;
Mbi truong k¥ thuat véi cac thiét bi dang hoat dong;
Cac phan mém can béo tri;

Quy trinh bao tri, phan mém va cong cy;

Hudng dan ky thuat;

Ho so va tai liéu k¥ thuat.
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TEN PON VINANG LUC: CAI PAT, CAU HINH VA BAO MAT MANG
VAN PHONG NHO

MA SO: CM15
Pon vi ndy mé ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé xac dinh cac thanh
phan mang c6 sin lién quan dén yéu cau cua khéach hang, cai dat, ciu hinh va bao
mat cac thanh phan d6 nhu mot phan ciia mang van phong nho.
Don vi nay 4p dung cho nhiing vi tri viéc lam sau:
— Nhan vién cai dat phﬁn mém;

— Quan tri vién hé thong phan mém.,

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. X4c nhin yéu cau ciia khach hang va xac dinh thiét bi mang c6 lién quan

1.1 Xac dinh va lam rd cac yéu cau cia khach hang d6i véi mang van phong
nho;

1.2 Xac dinh thiét ké mang pht hop nhat dé dap uing yéu cau cta khach hang;

1.3 Phat trién va thiét ké tai liéu mang;

1.4 Xac dinh cac cong nghé, thiét bi va giao thirc mang phu hop nhat, ding
cap va dau ndi mang dé dap tng thiét ké mang;

1.5 Xem lai cac cong nghé, thiét bi va giao thirc mang co san va xac dinh
thich hop nhat dé dap mg cac yéu cau cua khach hang;

1.6 Lam viéc v6i Nha cung cip ngudn va nha cung cap dich vu dé co dugc
thong s6 k¥ thuat, tinh kha dung va chi phi cua cac thanh phan duoc xéac
dinh;

1.7 Pam bao co ché dang xuit cua khach hang trong thiét ké mang va cac

thanh phan lién quan.
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2. Cai diit va cau hinh phin ctng va phan mém

2.1 Xay dung ké hoach lap dit v6i cac nhiém vu uu tién va sip xép du phong
dé lép dat cac bo phan voi sy gidn doan ti thiéu cho khach hang;

2.2 Lién lac voi cép trén dé duoc phé duyét cho cac ké hoach, bao gé)m ca
giai phong dung luong va bao toan phan cimg phan mém;

2.3 Xac nhan va xem xét tai liéu ctia nha cung cap rang cap mang va dau nbi
da duoc lap dit theo tiéu chudn cong nghiép, yéu cau cua khach hang va
yéu cau xdy dung;

2.4 Cai dat va cau hinh may tinh va phan cting khac theo thiét ké mang va
tiéu chuan cong nghi¢p, st dung kién thirc vé cac cong cu cai dat va ciu
hinh c0 lién quan;

2.5 Cai dat va cau hinh phidn mém mang theo thiét ké mang va tiéu chuan
nganh;

2.6 Cai dat va cAu hinh phan mém khac theo thiét ké mang va cac tiéu chuan
nganh.

3. Céu hinh va Kkiém tra mang

3.1 Khéc phuc sy ¢6 két ndi phia may khach bang cach sir dung cai diat mang
thich hop dé xem xét cac cong cu mang co lién quan;

3.2 Kiém tra ph?m mém va ph?m cung duogc cai dat, si dung cac cong cu
mang c6 san dé dam bao cac thanh phan ludn hoat dong;

3.3 Kiém tra cai dat mang dé dam bao mang hoat dong theo dac diém ky
thuat;

3.4 Giai quyét cac van dé duogc xac dinh trong qua trinh thir nghiém.

4. Mang an toan

4.1 Xéac dinh cac khai niém va cong nghé bao mat c6 lién quan dé dam bao
mang;

4.2 Ap dung bao vé cu thé béng cach st dung céc tinh nang bao mat duoc xac
dinh dé bao vé khoi cac cudc tin cong mang c6 thé;

4.3 G& 16i cac triéu chirng va su cd xam nhap bdo mat.
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5. Tai liéu hoan thanh cong viéc, ban giao cho khach hang va nhan dwgc phé

duyét ciia khach hang

5.1 Tao tai liéu thiét ké mang, phan cing, phan mém va tinh niang bao mat
lién quan khi hoan thanh

5.2 Cai dat tai liéu, khoi dong va cdu hinh cac thu tuc theo yéu cau cia khach
hang;

5.3 Hoan thanh ban giao va ding xuét an toan cho khach hang.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trgng

Xac dinh va giai thich cac van ban dé danh gia, thiét ké cac mang phu
hop, so sanh cac thong sd k¥ thuat, cac chi phi lién quan dé cai dat va
duy tri mang, tudn thu cic yéu cau va tiéu chuan nganh;

Ghi lai thong tin cu thé bang cach sir dung ngdn ngir rd rang, chinh
xac va dinh dang thich hop dé phat trién cac ké hoach mang, hudng
dan, cai dat va thong s ki thuat trong khi tuan thi cac yéu cau va tiéu
chuan nganh;

Tham gia trao d6i thong tin thuc té bang cach sir dung k¥ thuat ling
nghe va dit cau hoi dé 1am rd cic quy trinh cai dit mang thich hop da
duoc duy tri va tuan thil cc yéu cau va tiéu chuén lién quan;

Lap ké hoach cho nhiing cong viéc thudng xuyén dé c két qua tot
nhét;

Thuc hién cac hanh dong theo ké hoach, thuc hién cac diéu chinh nho
néu can va giai quyét mot sé van dé khong mong mudn;

St dung cac quy trinh c6 hé théng, phan tich trong cdu hinh va kiém
tra mang, dat muc ti€u, thu thdp thong tin lién quan, va xac dinh va
danh gia cac tuy chon so véi cac ti€u chi da théa thuan;

Ap dung céac quy trinh giai quyét van dé chinh thire khi giai quyét cac
su ¢ mang va khic phuc céac triéu ching va su cd, chia cac van dé
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phtrc tap thanh céc phan c6 thé quan ly, xac dinh va danh gia mot sd
tuy chon cho cdc hanh dong;

Xac dinh thiét bi phan ctng va phan mém mang phu hop nhét dé dap
g céc yéu cau cua khach hang;

Cai dat, cAu hinh va kiém tra mang theo yéu cau cta khach hang va
tao ra tai li¢u phu hop;

Xac dinh cac mdi de doa bao mat co thé x4y ra va bdo mat mang;

Tuan thu cac phuong thirc hoat dong an toan tai noi lam viéc.

Kién thirc thiét yéu

Céc san pham phan ctng va phan mém hién tai duoc chap nhan, bao
gdm cac san pham duoc st dung cho mang;
Céc cong nghé va giao thtc truyén dit lidu;
Quy trinh cai dat phan ctmg va phan mém;
Céac dic diém cua mang cuc bo (LAN), bao gém:
o Cac loai mang
o Dia chi giao thirc internet
o Thao tac véi switch va hub
Céc két ndi mang, ca c6 day va khong day;
Cong nghé mang, bao gdm hé diéu hanh mang va tiéu chuan cap;
Céc hé diéu hanh mang va quy trinh cai dit co ban cua chiing cho cac
ung dung van phong nho;
Céc quy trinh thiét 1ap va c4u hinh;
Céc tac dong an ninh d6i véi mang gia dinh;
Céc phuong phap dé bao mat mang gia dinh;
Céc yéu cau vé mang doanh nghiép va mang van phong nho;
Céc g6i phan mém duoc t6 chic hd tro;

Céc ti€u chuan nganh ap dung cho cac mang nho.
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PIEU KIEN THU'C HIEN

Cong nghé phan mém, phan ctmg va cong nghé mang chuan hién tai;
Phan ctmg va phin mém may chil va may tram;

Két ndi Internet;

Thanh phan mang, phan ctmg va phan mém;

May tinh nbi mang;

Céc thanh phan phan ctng va phadn mém cua nha cung cap;

Tai liéu k¥ thuat va hudng dan cai dit.

HUONG DAN PANH GIA

Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc 46 dat

dugc don vi nang luc:

Vin dap;
Trac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thuc hanh trén may tinh.

Picu kién danh gia

May tinh va céc thanh phan phan ctng can thiét;

Céac quy dinh vé an toan lao dong;

Cong nghé phan mém, phan cimg va céng nghé mang chuan hién tai
Phan cting va phan mém may cha va may tram

Két ndi Internet

Thanh phan mang, phan ctng va phan mém

May tinh nbi mang

Céc thanh phan phan cting va phan mém ctia nha cung cap

Tai lidu k¥ thuat va hudng dan cai dit.
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TENPON VINANG LUC: TAO TAI LIEU HTML

MA SO: CM16

Pon vi nay mo ta cac ky nang va kién thirc can thiét dé thiét ké, tao va luu tai

li¢u ngdn nglr danh dau co ban, str dung trinh soan thdo van ban dé thuc hién. Bé

dat duoc nang luc nay can xem xét cac yéu cau cua tai li€u, tién hanh tao cau tric

tai li€u va xac nhan tai liéu.

Pon vi nang luc nay ap dung cho céc vi tri viéc lam sau:

— Ky thuat vién van hanh phan mém;

Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN

1. Xem xét cac yéu cau

1.1 Xem xét cac yéu cau cua tai ligu;

1.2 Chon ngdn ngir danh dau phu hop dua trén céc tiéu chuan quy dinh;

1.3 Xem lai ciu trac tai lidu.

2. Tao cau tric tai liéu

2.1 Tao va gan cac thanh phan co ban cia tai liéu;

2.2 PBéanh dau céac phan cua tai liéu d€ mo ta cau truc.

3. Xac nhin tai liéu

3.1 Xac nhén tai liéu ngdn ngir danh dau so véi yéu cau;

3.2 X4c nhan tai liéu ngdn ngir danh dau trong céc trinh duyét khac nhau.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trong

Trich xuat cac thong tin li€n quan tir c4c tai li¢u ky thuat va tai licu
cua cac to churc.
Phat trién ndi dung theo yéu cau, st dung cac cau truc thich hgp va

ngon nglr chuyén nganh.
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— DPua ra cac quyét dinh va thuc hién cac tac vu thong thudng theo dung
quy trinh;

— @Giai thich muc dich, chirc nang cu thé va tinh nang chinh cua céac hé
théng. Biét van hanh chiing mot cach hiéu qua dé hoan thanh cac tac
vu thong thuong.

Kién thic thiét yéu
— Ngbn ngir danh diu va cac tiéu chuan lién quan dén ching;
— Céc tinh nang va gii han ctia mot so trinh duyét web c6 san.
PIEU KIEN THU'C HIEN
— May tinh c6 két ndi mang Internet;

— Ta1 liéu mo ta;

Trinh soan thao van ban,;

— Mot sb cac trinh duyét web.

HUONG DAN PANH GIA
Phwong phap danh gia
Céac phuong phap sau co thé duge st dung két hop dé danh gia muac do dat

dugc don vi nang luc:
— Van dap;
— Tréic nghiém khach quan;
— Tu luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia
— May tinh c6 két ndi mang Internet;
— Ban mo ta tai licu;

— St dung trinh soan thdo van ban;
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— St dung mdt s6 cac trinh duyét web nhu Firefox, IE, Chrome,
Safari...
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TEN PON VINANG LUC: TAO HINH ANH KY THUAT SO CHO
WEBSITE

MA SO: CM17

Pon vi ndy mo ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé tao céc hinh anh k¥
thuat s6 phu hop theo yéu cau cta nguoi dung va duoc sir dung trong cac tng
dung web. bé dat duoc chic nang nay can xac dinh rd cac yéu ciu cua nguoi
dung, xac dinh ngudn hinh anh, thao tic v&i cac hinh anh va luu trit, dinh dang

hinh anh.

Ap dung cho vi tri viéc lam sau: Ky thuat vién van hanh phén mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. X4c dinh cac yéu ciu ciia ngudi ding
1.1 Xac dinh cac yéu ciu cta ngudi dung;
1.2 Phan tich c4c yéu cau ciia ngudi dung d6i voi ndi dung, chat luong va
kich thudc hinh anh.
2. Nguon hinh anh
2.1 Nghién ctru cac ngudn hinh anh phu hop, dé dap tmg mot loat cac nhu
cau;
2.2 Nguon hinh anh phu hop dé dap ing nhu cau, c6 tinh dén cac han ché ban
quyeén.
3. Thao tac véi hinh anh
3.1 Chon phan mém chinh sira hinh anh chuan, phu hop véi muc dich;
3.2 Tao ban sao luu cua cac san phém dugc st dung;
3.3 Sir dung cac tinh ning ctia phdn mém chinh stra hinh anh dé tao ra mot
loat cac hiéu ung phu hop véi nhu cau ciia ngudi diung va tng dung web;
3.4 Chinh stra, thay doi kich c& va cit hinh anh dé sir dung trong cac tmg
dung web, dap umg theo yéu ciu cia nguoi dung.

4. Lwu hinh anh
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4.1 Luu hinh anh, duy tri hi€u Uing riéng;
4.2 Luu hinh anh & dinh dang phu hop dé sir dung trong cac img dung web va
theo yéu cau ctia ngudi dung;

4.3 Luu hinh anh vao vi tri thich hop.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
KY¥ nang quan trong
— Diéu tra va danh gia thong tin k¥ thuat, phan mém va tai liéu ky thuét
dé xac dinh yéu cau cong viéc, cac ing dung va giai phap web thich
hop.
— St dung ph?m mém dé tao hinh anh, dinh dang, luu trtt va truy cap
hinh anh trén web.

— Lap ké hoach, srflp Xép va uu tién cac nhiém vu quan trong dé dat duoc
hiéu qua cao. Pua ra mot s6 quyét dinh trong cac tinh hudng thuong
xay ra, dé phat trién va kiém tra chirc ning cac trang web, nham dap
mg nhu cdu cta ngudi dung;

— @Giai thich muc dich, chirc nang cu thé, cac tinh nang chinh cua cac hé
thong va van hanh chung hiéu qua dé hoan thanh cac nhiém vu dé ra.

Kién thirc thiét yéu

— Céc tiéu chuan va luat ban quyén lién quan dén hinh anh k¥ thuat s6;

— Cac dinh dang hinh anh k¥ thuat s6 va ung dung cua chung;

— Phén mém chinh stra hinh anh k¥ thuat s6 pho bién.

PIEU KIEN THUC HIEN
— May tinh, phan mém chinh sira hinh anh;
— Yéu cau thuc hién tao anh k¥ thuat $0;

— Ngudn hinh anh k¥ thuat sb duoc chuan bj cho trang web.

149



HUONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia
Cac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:
— Van dap;
— Trac nghiém khéach quan;
— Ty luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia
— May tinh, phin mém chinh stra hinh anh;
— Yéu cau thyc hién tao anh k¥ thuat $0;

— Ngudn hinh anh k¥ thuat sb.
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TEN PON VI NANG LUC: THUC HIEN SAO LUU VA KHOI PHUC CO
SO DU LIEU

MA SO: CM18

Pon vi ndy md ta cac ky nang va kién thirc can thiét dé thiét 1ap cac tha tuc
sao luu va phuc hdi, phtt hop véi yéu cau cua td chirc va phi hop véi kién trac co
s& dit liéu. Pé dat duoc chire nang nay can xem xét kién trac co s& dir lidu dé lap
ké hoach sao luu va phuc hoi, xac dinh phwong phéap sao luu phu hop, thiét 1ap
cac diém phuc hoi va cac thu tuc khic phuc tham hoa, tao va thiét lap co sé dir
liéu dy phong.

Ap dung cho vi tri viéc lam sau: Quan tri vién hé thong phan mem.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Xem xét kién tric co sé dir liéu dé 1ap ké hoach sao lwu va phuc hoi
1.1 Kiém tra kién trac cta hé théng tép co s& dir licu;
1.2 Xac dinh phuong phép sao luu va khoi phuc thich hop nhat;
1.3 Xac dinh va kiém tra cc tinh hudng rui ro va kha ning xay ra hoic c6 thé
xay ra,
1.4 Chuan bi lich bao tri du phong;
1.5 Chuan bi ké hoach dy phong.
2. Xac dinh phwong phap sao luu phu hop véi yéu ciu co sé dir liéu
2.1 Panh gia pham vi ctia cac phuong phap sao luu va phuc hoi, dua trén cac
tiéu chuén vé to chirc, an ninh va danh gid kha nang, cac kich ban co thé
that bai;
2.3 Hoan thanh sao luu ngoai tuyén va truc tuyén duogc xéac dinh theo cac tiéu
chuan quy dinh va bao mat véi thoi gian nhanh nhét co thé;
2.4 Sir dung 6 dia guong (disk mirroring) trong du phong theo ciu hinh dia
cting RAID, nhdm gidm chi phi khi luu trit cac ban sao cua dir liu;

2.5 Sap xép dir liéu sao luu.
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3. Thiét 1ap cac diém phuc hoi va cac thii tuc khic phuc tham hoa
3.1 Xéac dinh diém khéi phuc co s¢ dir li€u dua trén cac sép xép sao luu theo
huéng dan;
3.2 Kiém tra qua trinh khoi phuc dé dam bao rang co sé dir lidu c6 thé dugce
khoi phuc dén mot diém khoi phuc d cho véi thoi gian nhanh nhat;
3.3 Hoan thanh viéc khoi phuc co s& dit li€u dén diém can khoi phuc, ma
khong 1am mét cac giao dich da thiét lap.
4. Tao va trién khai co s¢ dit liéu du phong
4.1 Tao hoic thiét 1ap mot co so dit liéu du phong dé dap tng cac nguyén tic
theo quy dinh;
4.2 Trién khai co so dit liéu du phong dé hd trg cac chirc nang kinh doanh
quan trong,

4.3 Chuén bi tai liéu cho co s¢ dit liéu du phong.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trong
— Phan tich, danh gia cic phuong phép sao luu va phuc hoi.
— St dung ngdn ngir ki thuat dé viét céc tai lidu va 1ap ké hoach. Trinh
bay thong tin rd rang, ngan gon, phu hgp véi nguoi dung.
— S dung cac k¥ niang nghe, dit cau hoi va tom tit cac thong tin duoc
thu thap.

- Lap ké hoach, sép Xép th{r tu cac nhi€ém vu wu tién. Pua ra quyét dinh
va thuc hién theo quy trinh ddi véi cac tinh hudng xay ra;

— Sur dung cac cong nghé va ky thuat dé truy cip thong tin, tim kiém,
nhap dir li¢u;

— Giai thich nhitng van dé lién quan dén an toan dir lidu.
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Kién thirc thiét yéu

— Cac nguyén tic co ban cta: cong cu chan doan, ngébn ngit truy van co
ciu tric (SQL), co so dit liéu, phuong phéap diéu chinh;

— Céac nguyén tic, phuong phap sao luu va khoi phuc, quan 1y co sé dix
liéu, bao mat co so dir liéu, mo thu tuc sao luu tép va khoi phuc hoat
dong.

PIEU KIEN THUC HIEN

— May chi va mdy tinh ca nhan duoc nbi mang dé thuc hién quy trinh
sao luu va khoi phuc;

— Tai liéu mé ta quy dinh sao luu va phuc hoi;

— Co sd dir li€u can sao luu, phuc hoi.

HUONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia
Cac phuong phép sau c6 thé duge str dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:
— Van dap;
— Trac nghiém khéach quan;
— Ty luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picu kién danh gia
— May chil va may tinh c4 nhan duoc nbi mang;
— Tai li€u mo ta quy dinh sao luu va phuc hoi;

— Co s¢ dir liéu can sao luu, phuc hoi.
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TEN PON VINANG LUC: THIET KE CO SO DU LIEU

MA SO: CM19

Pon vi ndy md ta cac k¥ ning va kién thic can thiét dé thiét ké, phat trién va
thir nghiém mét co s& dir liéu dé dap tng yéu cau dé ra. Bé dat duoc ning lyc nay
can phan tich cac yéu cau cla co s& dir lidu, st dung mo hinh hoa dir li¢u dé thiét
ké co so dir liéu cho phu hop véi yéu cau, tao co so dir liéu trén web hodc may
chi co s& dit liéu, thue hién kiém tra co s& dit liéu va sira 16i.

Ap dung cho vi tri viéc 1am sau: Quan tri vién hé thong phan mem.

THANH PHAN VA TIEU CHIi THU'C HIEN
1. Phan tich cac yéu ciu cho co sé dir liéu
1.1 Xac dinh thong tin co sd dit liéu duge yéu cau luu trit;
1.2 Xay dung bao cdo yéu cau bang vin ban vé chic ning cua co so dir liu;
1.3 Hoan thanh tai liéu va gui cho nguoi thich hop dé phé duyét.
2. Sir dung mé hinh héa dir liéu dé thiét ké co sé dir liéu cho phit hop véi yéu
ciu
2.1 Thiét ké biéu d6 mdi quan hé thuc thé (ER) dé mo hinh héa cac mdi quan
hé giira cac thyc thé va cc thudc tinh ma co s dit licu s& luu trir;
2.2 Phat trién cac khoa chinh va khoa ngoai dé lién két cac thyc thé;
2.3 Phat trién tir dién dit liéu;
2.4 Hoan thanh tai liéu va giri cho ngudi thich hop dé phé duyét.
3. Tao co s& dir liéu trén web hoac may chi co sé dir li€u
3.1 Sir dung ngodn ngir thich hop trén web hodc may chu co s dit liéu dé tao
mot hodc nhiéu co sé dit lidu;
3.2 Sir dung ngodn ngi thich hop trén web hodc may chii co so dir lidu dé tao
bang;
3.3 Tao cac truong co so dir ligu.
4. Kiém tra co s& dir liéu va sira 16i
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4.1 Kiém tra co s¢ dit li¢u trén web hodc may chu co s¢ dir liu;

4.2 Pam bao rang thong tin dugc trinh bay phu hop véi yéu cau.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Phén tich thong tin vin ban dé thiét lap cac yéu cau.

St dung ngdn ngir thich hop vé miat ky thudt va trinh bay thong tin
theo dinh dang, b6 cuc phu hop véi yéu cau.

Lang nghe va tham gia trao dbi truc tiép dé xac dinh, xac nhan cac yéu
cau mot cach hiéu qua. Trinh bay thong tin bang ngdn ngir thich hop
va hiéu qua trong viéc thuong luong dé c6 két qua tot nhat.

Lap ké hoach thyc hién cho cac thu tuc, mot sé nhiém vu khong
thuong xuyén, cac myc ti€u da dé ra;

Giai quyét c4c van dé phat sinh theo quy dinh. Giai thich cic nguyén
tac va khai niém, hoat dong cua cac h¢ théng va cong cu k¥ thuat s6 dé

ap dung chung khi thiét ké va tao co so dit liéu.

Kién thirc thiét yéu

Céc nguyén tic ctia nén tang mo, bao gdm trinh duyét va co so dit
ligu,

Céc quy trinh lién quan dén viéc tao cac thuc thé, cac thudc tinh trong
cac truong phd bién;

Céc k¥ thuat mé hinh hoa dir liéu dé thiét ké mot co so dit lidu;

Céc budc trong thiét ké co so dit liéu, 1ap mo hinh va thyc hi¢n;

Cac hoat dong internet lién quan dén may chit web va tmg dung may
khach;

Céc quy udc dat tén phu hop khi thiét ké co so dir liéu;

Céc han ché bao mat trén may chu.
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PIEU KIEN THU'C HIEN
— Co s6 dir liéu va h¢ quan tri co so dir licu;
— Mang Internet va phan mém trinh duyét web;
— Phan mém dé tao so dd quan hé thyuc thé (ER);

— May ch.

HUONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé duge str dung két hop dé danh gia mirc 46 dat
dugc don vi nang luc:

— VAan dap;
— Trac nghiém khéach quan;
— Tu luan;
— Thuc hanh trén may tinh.
Picu kién danh gia
— Co s6 dir liéu va h¢ quan tri co so dir licu;
— Mang Internet va phan mém trinh duyét web;
— Phan mém dé tao so d6 quan hé thyc thé (ER);

— May chu.
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TEN PON VINANG LUC: XAC PINH VA GIAI QUYET CAC VAN PE
THUONG GAP VE HIEU SUAT CO SO DU
LIEU

MA SO: CM20

Pon vi ndy md ta cac k¥ nang va kién thirc can thiét dé chan doan cac van dé
vé co so dir lidu, cling nhu cdu hinh va diéu chinh co so dir liéu dé duy tri hiéu
suat nhat quan. Pé dat duge nang luc nay can chan doéan cac su ¢d, ciu hinh lai co
s¢ dit ligu, diéu chinh lai co s¢ dit ligu.

Ap dung cho vi tri viéc 1am sau: Quan trj vién hé thong phan mém.
THANH PHAN VA TIEU CHI THUC HIEN

1. Chén doan su cd
1.1 Xac dinh cong cu chan doan hiéu suit co s& dit liéu thich hop dé str dung,
ddng thoi dua trén cac yéu cau vé co s¢ dit liéu cta to chirc va dé xuat
ctia nha cung cp;
1.2 Chay mot cong cu chan doan dé xac dinh cac van dé lam giam hi¢u suit
cua co s& dir liéu;
1.3 Xac dinh va ghi lai noi st dung khong hop ly cua co sé dir liéu va cac
vung bang tam thoi;
1.4 Thyc hién cac ban stra 16i thich hop, dua trén két qua chan doan;
2. Céu hinh co s& di liéu
2.1 Ap dung kién trac tép phan tan dé giam thiéu tranh chap dau vao va dau
ra (1/0);
2.2 Pam bao rang céac thi tuc sao luu co sé dit liéu pht hop véi phuong phap
luu trir dir ligu;
2.3 Cau hinh lai cac phan doan dé quay trd lai trang thai trude khi c6 thay
don;

2.4 Cau hinh co s¢ dir liéu va kiém tra hi€u suat ctia no.
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3. Piéu chinh co sé dir liéu

3.1 Theo di hiéu suat mo-dun theo thong sb ky thuat cua noé;

3.2 Giam sat va diéu chinh hiéu qua ngén ngit truy van co cau tric (SQL)

theo yéu cau;

3.3 Giam sat va do hi€u suat cua cac nhom, khoi va bo dém duoc chia sé,

3.4 Phat hién, x4c dinh va giai quyét cac tranh chip c6 thé phat sinh trong

hoat dong thoi gian thuc cua co so dir licu;

3.5 Cau hinh lai co s& dit liéu theo théng s6 k§ thuat.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Phan tich céc thong tin dé thiét 1ap cac van dé vé hiéu suit va cac giai
phap tuong ing ctia chung;

Str dung ng6n nglr va dinh dang k¥ thuat thich hgp khi ghi dir li¢u;

Str dung cac k¥ ning giao tiép dé thu thap théng tin chinh xac, hiéu
qua;

Lap ké hoach xac dinh théng tin va rui ro c6 lién quan. Dong thoi xac
dinh, danh gia cac chién luoc va tai nguyén thay thé;

Phan tich, thiét 1ap cac tiéu chi dé dua ra cac quyét dinh chinh xac cho
timg tinh huéng cu thé;

Str dung céc cong nghé va ki thuat dé truy cap thong tin, tim kiém va
nhap dir lidu. Pong thoi duy tri bao mat va an toan dir lidu trong moi

thoi diém.

Kién thirc thiét yéu

Céc nguyén tic cua thiét ké co so dit 1iéu va ngdn ngir truy van cb cau
trac (SQL);
Céc nguyén tac quan tri co sé dit lidu;

Céc cong cu chan doan va phuong phép di€u chinh co s¢ dir ligu.
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PIEU KIEN THU'C HIEN

— St dung mot sb cong cu chan doan vé hiéu xuit nhu: DMVs, APM,
SQL Server Profiler;

— Phan mém Microsoft SQL Server;
— Co s6 dir liéu hoat dong trén mang;

— May tinh.

HUONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia
Céac phuong phap sau co thé dugc st dung két hop dé danh gia muac do dat

dugc don vi nang luc:

— VAan dap;

— Trac nghiém khéach quan;

— Tu luan;

— Thuyc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia

— St dung mot ) cong cu chan doan vé hiéu xuat: DMVs, APM, SQL

Server Profiler;
— Phan mém Microsoft SQL Server;
— Co s¢ dir liéu hoat dong trén mang;

— May tinh.
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TEN PON VINANG LUC: GIAM SAT VA QUAN TRI CO SO DU LIEU

MA SO: CM21

Pon vi ndy mé ta cac k§ ning va kién thirc can thiét dé quan trj mot co s¢ dir
liéu, dam bao dir lidu duoc an toan va chinh xac. Bé dat dugc ning luc nay can
thie hién khoi dong co so dit liéu, quan 1y co sé dir liéu, quan 1y quyén truy cap
co s& dir liéu, 1ap tai liéu vé bao tri co so dit lidu.

Ap dung cho vi tri viéc 1am sau: Quan tri vién hé théng phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHi THU'C HIEN
1. Khéi dong co sé dir liéu
1.1 CAu hinh hé théng dé khéi dong co so dit liéu;
1.2 Giam sat khéi dong va van hanh co sé dit li¢u cho cac bat thuong.
2. Quan ly co s¢ dir licu
2.1 Duy tri cac rang budc toan ven dir li€u, theo yéu cau nghiép vu;
2.2 Tao va thiét ké cac chi muc va cac khoéa nhiéu truong, theo yéu cau
nghiép vy;
2.3 Giam sat cac tuy chon khoa duge chon cho co sé dir ligu;
2.4 Pam bao viéc sao luu dir liéu duoc thuc hién dung theo ké hoach va khi
can c6 thé truy xuat dugc.
2.5 Giam sat khong gian luu trit dir liéu va thay doi kich thudc khi can;
2.6 Cap nhat dir liéu theo nguyén tic quy dinh.
3. Quan Iy quyén truy cp co sé dir liéu
3.1 Phan b6 hoic loai bo dic quyén truy cap theo trang thai ngudi dung;
3.2 Giam sét file nhat ky dang nhap may chu mang cho cac lan ding nhap bat
hop phéap hodc vi pham an ninh;
3.3 Quan 1y tai nguyén hé thong, quan tri co sé dir liéu.
4. Lap cac tai li¢u bao tri co s¢ dir licu
4.1 Tai liéu luu trit cac thay d6i cta tha tuc khai dong co so dir liéu;
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4.2 Cau tric quan 1y co s& dit liéu cho timg hang muc;

4.3 Uy quyén tép dé thay doi quyén truy cap;

4.4 Ghi lai cac quy trinh dé quan 1y tai nguyén hé thng.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Phan tich thong tin vin ban dé xac dinh qué trinh khoi dong va nhiing
hoat dong bt thuong;

Str dung ngdn ngir thich hop va dinh dang bat budc dé cap nhat dir
liu, trinh bay thong tin trong tai li¢u k¥ thuat va kinh doanh;

St dung cac k¥ ning giao tiép dé hiéu rd tinh trang hoat dong cta hé
théng.

Quan sat, theo ddi cac hanh dong chéng lai cac muc tiéu da dé ra khi
quan ly mét co so dir liéu;

St dung quy trinh ra quyét dinh chinh thtrc, thiét 14p hodc 1am 1 cac
muc tiéu dé ra;

Giai thich cac nguyén tic va khai niém co ban vé thiét ké va hoat dong

cua cac hé théng, cong cu k¥ thuat $0.

Kién thirc thiét yéu

Phuong phap sao luu va khoéi phuc;

Thiét ké kién trac cua co sé dit liéu quan hé;

Khai niém vé bao mat co s& dit lidu;

Qua trinh lién quan dén viéc lua chon va st dung cac cong cu quan ly
co s& dir liéu thich hop;

Céc nguyén tac ciia ngdn ngit truy van c6 cau tric (SQL);

Cac nhiém vu lién quan dén quan tri co s6 dit lidu;

Céc phuong phap diéu chinh.
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PIEU KIEN THU'C HIEN
— May tram;
— May chu chtra co s¢ dit li€u, c6 chirc nang dang nhap;
— Mang cuc bd (LAN);
— Tai liéu bao tri co s¢ dir liéu.
HUONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia
Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc 46 dat
dugc don vi nang luc:
— Van dap;
— Trac nghiém khéach quan;
— Tu luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picu kién danh gia
— May tram;
— May chu chtta co s¢ dit li€u, c6 chirc nang dang nhap;
— Mang cuc bd (LAN);

— Tai liéu bao tri co s¢ dir licu.
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TEN PON VINANG LUC: XAY DUNG CO SO DU LIEU

MA SO: CM22

Pon vi ndy mé ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé xay dung co so dit
lidu cho cac yéu cau luu trit va truy xudt thong tin. Dé dat duoc ning luc ndy can
xac nhan thiét ké co s& dir lidu, tao mot mau thir nghi¢m theo thiét ké co s¢ dir
liéu, kiém tra co s& dit liéu va danh gia co s¢ dir liu dugc xay dung.

Ap dung cho vi tri viéc 1am sau: Quan tri vién hé théng phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHi THU'C HIEN
1. X4c nhén thiét ké co sé dir liéu
1.1 Xem lai Céc tai liéu khong nhét quan, tai lidu thiét ké co so dit lidu, bao
gbm cau trac dir lidu, truy van, bao cdo va giao dién nguoi ding;
1.2 So sanh viéc truy cap co so dit liéu va thiét ké tinh ning bao mat theo qui
dinh bao mat cua don vi.
2. Tao m$t miu thir nghiém
2.1 Phat trién mot mau thir nghiém theo thiét ké co so dit liéu;
2.2 Nhap cac bang co s¢ dit liéu voi dir liéu thich hop, bao gom ca dir liéu
nghiép vu hié¢n tai;
2.3 Viét chuong trinh chuyén d6i dé nhap dir liéu tir hé thong hién co;
2.4 Phat trién dir liéu thir nghiém dé danh gid cac tinh ning co so dit liéu;
2.5 Panh gia chirc ning ctia mau thir nghiém véi ngudi dung, bao gdm xac
dinh 15i trong ma chuong trinh, stra d6i man hinh va béo cio;
2.6 Ghi nhan cac phan hoi tir nguoi dung doi v6i mau thir nghiém.
3. Kiém tra co sé dir liéu
3.1 Xay dung ké hoach trién khai cho co s dit lidu;
3.2 Cai dat phan mém hé thdng quan 1y co sd dir liéu trén mang;
3.3 Nhap dir liéu thir nghiém vao cac bang co so dir liéu;
3.4 Thyc hién kiém soat truy cap va bao mat;
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3.5 Kiém tra dau ra co sé dir liéu, dieu khién vi¢c bao mat va ghi lai két qua.

4. Panh gia co sé dir liéu

4.1 Xem xét co sé dit liéu clng voi ngudi dung dé phé duyét 1an cudi cung;

4.2 Hoan chinh tai liéu vé co so dir liéu;

4.3 Xac dinh va 1ap hd so yéu cau dao tao ngudi ding;

4.4 Xac nhan cua nguoi dung vé co s dir liéu dugc xay dung.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trgng

Phén tich thong tin dé thiét 1ap cac yéu cau hé thong nguoi dung va
dua ra sy mau thuan trong thiét ké.

St dung thuat ngit ki thuat thich hop trong viéc ghi lai két qua kiém
tra; Tao bao cdo, tai liéu dé truyén dat thong tin chi tiét va chinh xéac
cling nhu huéng dan ngudi dung.

St dung cac k¥ ning giao tiép dé dit cAu hoi va tom tit cac yéu cau
cua nguoi dung.

Lap ké hoach cho cac hoat dong phurc tap, giam sat viéc trién khai va
quan 1y cac giao tiép lién quan;

St dung quy trinh ra quyét dinh, thiét 1ap hodc lam rd cac muc tiéu dé
ra,

Str dung cic quy trinh phan tich dé quyét dinh mot quéd trinh hanh
dong, thiét 1ap cac tiéu chi dé quyét dinh giira cac tiiy chon khac nhau;
Giai thich cac nguyén tac va khai niém veé thiét ké va hoat dong cua hé

thdng.

Kién thirc thiét yéu

Céc nguyén tic cua thiét ké co so dit liéu hé théng quan Iy (DBMS),
dic biét 1a trong giai doan thiét ké;

Céc chuc nang va tinh nang cua co s¢ dir li¢u;
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M6 hinh dir li¢u logic;

Céc khai niém thiét ké mé hinh d6i tuong lién quan dén: Phat trién ciu
trac dir liéu, su phat trién ctia mot nguyén mau, truy van, man hinh va
bao cao;

Céc khai niém thiét ké vat 1y lién quan dén mot nguyén miu;

Ngén ngit 1ap trinh truy van c6 cau trac (SQL).

PIEU KIEN THUC HIEN

May tinh;
Phan mém co s¢ dit lidu, phﬁn mém Microsoft SQL Server;
Tai lidu thiét ké co so dir liéu;

Ngo6n ngir 1ap trinh co sé dit liéu.

HUONG DAN DANH GIA

Phwong phap danh gia

Céac phuong phap sau co thé duge st dung két hop dé danh gia muac do dat

dugc don vi nang lyc:

Vin dap;
Trac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thyc hanh trén may tinh.

Picéu kién danh gia

May tinh;
Phan mém co s& dit liéu, phadn mém Microsoft SQL Server;
Tai li¢u thiét ké co s& dit ligu;

Ngoén ngit 1ap trinh co s dir ligu.
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TEN PON VINANG LUC: TAO VA CHINH SUA ANH KY THUAT SO

MA SO: CM23

Pon vi ndy mé ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé tao va chinh sira hinh
anh k¥ thuat s bang cach sir dung mét loat cac cong nghé truyén thong ki thuat
s6. Bé dat duoc ning luc nay can xem xét danh gia chit luong may anh k¥ thuat
s6, thuc hién chup anh, chinh sira hinh anh va két hop cac hinh anh k¥ thuat sé dé

tao ra sdn pham.

— Ap dung cho vi tri viéc 1am sau: Ky thuat vién van hanh phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Panh gia chit lwong may anh ky thuit s6
1.1 Panh gia kha nang tuong thich cia phin mém may anh véi cac hé théng
phan cimg va lya chon phan mém phu hop dé tao anh;
1.2 Chon d9 phén giai pixel trén may anh dé dat duoc chat lugng va do phan
giai theo yéu cu;
1.3 Panh gia céac tinh ning cia mdy anh phi hop voi chat luong va cac hinh
anh k¥ thuét s6 dugc str dung theo yéu cau.
2. Chup anh
2.1 Xem xét cac tinh ning ctia camera dé dam bao anh chup dép tmg yéu cau
dé ra;
2.2 Thyc hién va van hanh may anh theo dung quy trinh dé dam bao chat
lugng hinh anh dat dugc theo yéu cau;
2.3 Chup anh va luu anh theo cac dinh dang tép dugc chi dinh.
3. Chinh sira hinh anh k§y thuit sb
3.1 Pam bao sir dung diing phan mém chinh stra anh k¥ thuat s6 di chon;
3.2 Tao va luu trit cac file anh k¥ thuat sé bang cac dinh dang tép trén may
tinh theo quy dinh;
3.3 Chinh stra va thay d6i anh k¥ thuat s theo yéu cau;

166



3.4 Hinh anh k¥ thuat s6 phai phut hop va tuan thu cac thong so ky thuat.

4. Két hop cac hinh anh ky thuit s6

4.1 Tao mdi truong dd hoa dé két hop cac hinh anh k¥ thuét sb theo yéu cau;

4.2 Chinh stra va luu hinh anh bang phin mém tao hinh anh k¥ thuat sé;

4.3 Két hop céac hinh anh k¥ thuat sb dé tao ra san pham theo yéu cau;

4.4 Panh gia san pham.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trgng

Phan tich, danh gia thong tin dé xac dinh tinh twong thich. So sanh céac
thong s6 k¥ thuat va dua ra giai phap cho cac van dé méi;

Phat trién tai liéu va tai nguyén st dung sao cho cau trac va bd cuc
pht hop. Ghi lai cac thong tin danh gia chi tiét vé hinh anh k¥ thuat sb
cho nguo1 dung;

Tinh toan, xac dinh céc thong sb k¥ thuat thich hop dé dat duoc két
qua mong mudn;

Lap ké hoach, sép xép thtr tu va wu tién cac nhiém vu, khoi luong
cong viéc cho hi¢u qua;

Pua ra cac quyét dinh theo ding quy trinh cho cac tinh hubng phirc
tap;

Trinh bay muc dich, chtc ning cu thé cua cac hé thong, cong cu ki

thuat s6 phd bién dé van hanh chung hiéu qua.

Kién thirc thiét yéu

K3 thuat chup anh k¥ thuat sé;

Céc tac dong ctia cong nghé dbi voi hinh anh k¥ thuat sd;

Céc yéu cau vé suc khoe, an toan dbi véi viée str dung may anh va
may tinh ciling nhu xtr 1y va thai bd pin lithium khi khong st dung;

Céc tiéu chuan nganh lién quan dén hinh anh k¥ thut sé.
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PIEU KIEN THU'C HIEN
— May anh k¥ thuat s6 va thiét bi di kém;
— Phan mém dd hoa tiéu chuan céng nghiép va thdng tin ban quyén;
— Tai liéu huéng dan st dung;

— May tinh.

HUONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia
Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc 46 dat
dugc don vi nang luc:
— Van dap;
— Trac nghiém khéach quan;
— Tu luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picu kién danh gia
— May anh k¥ thuat s6 va thiét bi di kém;
— Phan mém do hoa tiéu chuan cong nghiép va thdng tin ban quyén;
— Tai liéu huéng dan sir dung;

— May tinh.
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TEN PON VI NANG LUC: XAC PINH VA XAC NHAN YEU CAU
NGHIEP VU TU PHIA NGUOI DUNG

MA SO: CM24
Pon vi ndy mé ta cac k§ ning va kién thirc can thiét dé xac dinh yéu cau hé
thdng kinh doanh ciia ngudi ding va xac minh tinh chinh xé4c cia thong tin dugc
thu thap. Pé dat dugc ning luc nay can xac dinh ngit canh hodc van dé cta nhu
cau kinh doanh, thu thap cac thong tin, xac nhéan thong sb k¥ thuat ctia hé théng.
Don vi nang lyc nay ap dung cho céc vi tri viéc lam:
— Kj¥ thuat vién van hanh phan mém;

— Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Xac dinh ngir canh hoiic van dé ciia nhu ciu kinh doanh
1.1 Thiét 1ap van dé kinh doanh can dugc diéu tra, bao gém viéc xac dinh
ranh gii hé théng, pham vi va phuong phap phat trién dugc st dung;
1.2 Chon phuong phép thu thap thong tin va xay dung cac cau hoi phu hop
v6i van dé kinh doanh;
1.3 Xay dung muyc ti€u va xac dinh céc két qua dat duoc;
1.4 Tai liéu vé van dé kinh doanh;
1.5 G tai liéu cho nguoi thich hop dé chting minh;
2. Thu thap théng tin
2.1 Str dung phuong phap thu thap thong tin dé xac dinh nguoi dung ciia hé
thng va cac van dé ma ho gap phai;
2.2 Ghi lai phan héi ciia ngudi dung;
2.3 Phan tich thu thap thong tin dé x4c dinh cac yéu cau hé thong méi va thiét
lap céac thong so ky thuat;
2.4 Phan tich cac yéu cau vat Iy va xac dinh cac thay doi can thiét dé thyc
hién trong hé théng méi.
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3. X4c nhén thong s6 ky thuit ciia hé thong

3.1 Kiém tra tai litu dé dam bao tai liéu dap ung nhu ciu kinh doanh cua

nguoi dung;

3.2 Gui tai lidu cho nguoi ding dé xac minh tinh chinh xac va phé duyét;

3.3 Thuc hién cac thay ddi, chinh stra tai liéu theo yéu cAu cia nguoi dung;

3.4 Gui tai li¢u cho nguodi dung dé kiém tra, xac nhan.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Xac dinh, phan tich va danh gi4 thong tin tir nhiéu ngudn khac nhau dé
xéac dinh cac yéu cau vé hiéu suét ciia hé thong va thiét lap cac giai
phap;

St dyung tiéng Anh don gian va thuat ngit lién quan dén hé thong dé
thu thap thong tin va dé xuat tai lidu;

Lap ké hoach va to chitc cac cong viéc. Xac dinh cach sap xép va két
hop céc yéu t6 khac dé cong viéc duge thue hién mot cach hiéu qua;
Chiu trach nhiém giai quyét mot sd van dé phat sinh c6 thé xay ra
trong qué trinh thuc hién cong viéc;

Giai thich muc dich, chirc nang cu thé, cac tinh nang chinh cua cac hé
théng va cong cu k¥ thuit s pho bién dé cung cap 16i khuyén hién tai
vé céac hé théng va cac san phém thu thap dir liu;

St dung cic quy trinh phan tich dé quyét dinh mot qué trinh hanh
dong, thiét 1ap céc tiéu chi dé quyét dinh giira cac tiiy chon khac nhau;
Giai thich cac nguyén tc, khai niém vé thiét ké va hoat dong cua cac
hé théng, cong cu k¥ thuat $6.

Kién thirc thiét yéu

Céc k¥ thuat thu thap dit licu;

Céc linh vyc lién quan dén doanh nghiép nguoi ding mét cach chi tiét;
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— Biéu d6 chtrc nang;

— Céc yéu cau cua doanh nghiép, cua ngudi dung, chirc ning hé théng
hién tai, dia 1y, moi1 trudong va cac rang budc chi phi;

— Céc két qua cua viée thu thap dit lidu;

— Vai tro ctua cac bén lién quan va mirc d0 tham gia cua cac bén lién

quan.

PIEU KIEN THUC HIEN
— Tai liéu vé nhu cau kinh doanh hién tai;
— Tai liéu vé sy mong mudn ctia nguoi ding;
— Tai liéu vé muc tiéu kinh doanh;
— Hé thong, thu thap dir liéu va cac san pham phan mém phu hop;

— May tinh.

HUONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia
Céac phuong phap sau co thé duge st dung két hop dé danh gia muac do dat

dugc don vi nang luc:

— VAan dap;

— Tréic nghiém khach quan;

— Tu luan;

— Thuyc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia

— Tai liéu vé nhu cau kinh doanh hién tai;

— Tai liéu vé sy mong mudn cua ngudi ding;

— Tai liéu vé myc tiéu kinh doanh;

— Hé théng, thu thap dit li¢u va cac san phém ph?m mém phu hop;

— May tinh.
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TEN PON VINANG LUC: TAO TAI LIEU KY THUAT

MA SO: CM25
Pon vi ndy md ta cac k¥ nang va kién thire can thiét dé tao tai liéu k¥ thuat
cho nguoi dung. Pé dat duoc ning lyc ndy can xac dinh va phén tich cac yéu cau
vé tai liéu, nhu ciu cua nguoi dung; thiét ké tai liéu; phat trién tai liéu; danh gia
va chinh stra tai liéu; chuan bi tai liéu dé xuét ban.
Don vi nang lyc nay ap dung cho céac vi tri viéc lam sau:
— K§¥ thuat vién van hanh phan mém;
— Quan tri vién hé thong phan mém;

— Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHIi THU'C HIEN
1. Xac dinh va phan tich cac yéu ciu vé tai liéu va nhu ciu ciia ngudi ding
1.1 Tham van véi nguoi dung dé xac dinh cac yéu cau vé tai lidu;
1.2 Giai thich, ddnh gid cac yéu cau vé tai liéu va xac nhan chi tiét voi ngudi
dung;
1.3 Piéu tra cac tiéu chuan cong nghiép va tai liéu cho cac yéu cau;
1.4 X4c dinh va ghi lai pham vi cong viéc can thuc hién;
1.5 Tham khao ¥ kién nguoi dung dé x4c nhan pham vi cong viéc.
2. Thiét ké tai liéu
2.1 Xéac dinh cac yéu cau thong tin c6 tham chiéu dén ciu tric tai liéu;
2.2 Tao mau tai liéu va c6 hudng dan st dung;
2.3 Tién hanh d4anh gia hé thong dé hiéu chirc ning cta hé thong;
2.4 Trich xuat ndi dung dap Gmg cac yéu cu thong tin theo quy dinh vé ban
quyén;
2.5 Xay dung cu tric tai lidu k¥ thuat theo dung quy dinh;
2.6 Xac nhan cu tric tai liéu k§ thuat véi ngudi dung.

3. Phat trién tai liéu
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3.1 Viét tai liéu k¥ thuat dua trén mau va pham vi cong viéc dua trén thong
tin dugc thu thap;
3.2 Dich mot s thuat ngit k¥ thuat sang tiéng Anh trong ngir canh phu hop;
3.3 Ap dung viéc dinh dang, trinh by ndi dung theo quy dinh.
4. Panh gia va chinh stra tai liéu
4.1 G tai liéu k¥ thuat cho nguoi thich hop dé xem xét;
4.2 Thu thap va phan tich c4c phan hoi;
4.3 Cap nhat cac thay doi vao tai liéu k¥ thuat;
4.4 Chinh stra tai liéu k¥ thuat va dam bao chinh xac vé mat k¥ thuat va ngi
phap.
5. Chuin bij tai liéu dé xuit ban
5.1 Kiém tra, Xem xét tai liéu k¥ thuat da hoan thanh phai dap umg cac yéu
cau cta nguoi dung va pham vi céng viéc;
5.2 G tai liéu k¥ thuat cho ngudi thich hop dé phé duyét;
5.3 Chuén bi tai liéu k¥ thuat dé xuat ban va phan phdi theo cac kénh phu
hop.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
KY¥ nang quan trong
— Xac dinh, danh gia tai liéu, cac tiéu chuan cta t6 chirc, vin ban sao
chép truc tuyén chia thuat ngir va so do lién quan dén du an k¥ thuat.
Sau d6 sir dung thong tin d6 cho viéc phat trién tai liéu k¥ thuat thich
hop;
— St dung cac quy udc dit tén, thuat ngit va dinh dang dé xay dung phét
trién cac tai liéu k¥ thuat theo tiéu chuén cua to chic;
— Trinh bay trach nhiém phép 1y va quy dinh lién quan dén cong viéc
cua minh;
— Lap ké hoach, t6 chirc cong viéc, xac dinh cac cach sap xép va két hop
cac yéu td dé dat hiéu qua cao hon;
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— Sir dung cac hé théng va cong cu k¥ thuat sé thong thuong dé truy

cap, td chirc, phan tich va hién thi thong tin lién quan;
— Chu dong dua ra cac quyét dinh xtr Iy cong viée theo ding quy trinh.
Kién thirc thiét yéu
— Céc tinh nang ndi dung tai li¢u k¥ thuat;
— Cac nguyén tac cua viéc thiét ké tai liéu;
— Cac chuc nang, tinh ning ctia cac mau biéu;
— Céc nguyén tic thiét ké;
— Céc chinh sach, thu tuc va tiéu chuan cua to chic trong viéc thiét ké
tai ligu.
PIEU KIEN THU'C HIEN
— Théng s6 k¥ thuat va tai liéu tiéu chuén;
— Tai nguyén va tai liéu ctuia don vi;
— Phan mém xir 1y van ban thich hop;

— May tinh.

HUONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat
dugc don vi nang luc:

— Vén dap;
— Tréac nghiém khach quan;
— Ty luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia
— Thoéng s6 k¥ thuat va tai liéu tiéu chuén;

— Tai nguyén va tai li€u cua don vi;
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— Phin mém xu 1y van ban thich hop;

— May tinh.
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TEN PON VINANG LUC: HUONG DAN TRUC TIEP CHO CA NHAN
NGUOI DUNG

MA SO: CM26

Pon vi ning luc ndy mé ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé thuc hién
viéc hudng dan ky thuat trong linh vuc cong nghé thong tin cho ddi twong nguoi
dung ca nhan. Bé dat dugc niang luc ndy can xac dinh nhu cau cua nguoi ding, to
chure tai nguyén giang day, cung cap hudng dan thich hop, tiép nhan phan hoi cua
nguoi diung va trao doi dé xuat véi nguoi phu hop.

Don vi nang luc nay ap dung cho céc vi tri viéc lam sau:

— K§ thuat vién van hanh phan mém;

— Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHIi THU'C HIEN
1. Xac dinh nhu ciu ciia ngudi dung
1.1 Gap g& ngudi dung dé xac dinh nhu cau hoc tap va loai yéu cau hudng
dan;
1.2 Quyét dinh hanh dong cung cap hudng dan truc tiép cho ca nhan ngudi
dung;
2. To chirc tai nguyén giang day
2.1 Xac dinh cac nguén luc can thiét dé thuc hién viée huéng dan;
2.2 Chuan bi ké hoach giang day;
2.3 Thu thap ngudn luc theo cac huéng dan cua to chirc va chuan bi cac
ngudn luc cho budi hudng dan;
2.4 Cung cap cho nguoi dung céc chi tiét vé ké hoach giang day.
3. Cung cip huéng din thich hop
3.1 Trién khai hudng dan cho ngudi ding theo céac chi dan da co;
3.2 Tao tai liéu phién hudng dan theo mau;

3.3 Tham khao thém céc yéu cau giang day hodc nhu cau dao tao thich hop;
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4. Nhan phan hdi ciia nguoi ding

4.1 Tao miu danh gia va phan hdi theo hudng dan cua td chirc;

4.2 Thu thap danh gia va phan hdi cua ngudi ding dé dam bao cac yéu cau

cua nguoi dung duoc dép tng;

4.3 Xem xét phan hoi cua ngudi dung va thdo luan cac dé xuat véi ngudi phu

hop;

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trgng

X4c dinh huéng dan theo yéu cau cua nguoi dung;
Thu thap va chuan bi cac nguon luc lién quan;

Thé hién sy dong cam va hi€u biét cdc nén van hdéa khac nhau cua

nguoi hoc;

Truyén dat thong tin k¥ thuat cho ting ngudi dung dé sir dung trong

diéu kién cu thé ctia ho mét cach ro rang, suc tich va mach lac;

Truyén dat ¥ nghia ctia thuat ngir k¥ thuat.

Kién thirc thiét yéu

Phuong phap trién khai va danh gia;

Céc nguyén tic va phong cach hoc tap cho ngudi trudng thanh;

Cac ky thuat giao tiép;

Céc van dé& va hanh vi quan trong c6 thé xay ra v6i huéng dan truc
tiép cho ngudi dung ca nhén;

Nhitng van dé lién quan dén xac dinh nhu cau ctia nguoi dung;

Céc budc lién quan dén to chire tai nguyén giang day;

Phuong phép trién khai huéng dén truc tiép cho khach hang c4 nhan;

Phuong phap tiép nhan va xem xét phan hoi ctia khach hang.
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PIEU KIEN THU'C HIEN
— May tinh va cac thanh phan phan cimg, phan mém can thiét;
— Tai liéu k¥ thuat li€n quan;

— Tai liéu va trang thiét bi phuc vu cho viéc huéng dan tryuc tiép.

HUONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia
Céac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia muc do dat
dugc don vi nang luc:
— Van dap;
— Trac nghiém khéach quan;
— Tu luan;
— Thuc hanh trén may tinh.
Picu kién danh gia
— May tinh va cac thanh phan phan cimg, phan mém can thiét;
— Tai li¢u k¥ thuat lién quan;

— Tai liéu va trang thiét bj phuc vu cho viéc hudng dan truc tiép.
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TEN PON VINANG LUC: PONG GOP CHO CAC QUY PINH VE BAN
QUYEN, PAO PUC NGHE NGHIEP VA
QUYEN RIENG TU TRONG MOI TRUONG
CNTT

MA SO: CM27

Pon vi ndy mé ta cac k§ niang va kién thirc can thiét dé duy tri hanh vi dao
dtrc va chuyén mon cling nhu dam bao thong tin ¢4 nhan cua cac bén li€n quan
dugc xtr ly mot cach bdo mat va chuyén nghi¢p khi giao dich trong moéi truong
CNTT. Ning luc ndy dat dugc théng qua bao vé quyén sé hitu tri tué, dong gop
vao chinh sach ban quyén, bao vé quyén ctia cac bén lién quan, duy tri chinh sach
bao mat thong tin, dong gbp vao viée tao ra quy tic dao dirc ciing nhu duy tri cac
quy tic dao dirc.

Ap dung cho vi tri viéc lam sau: Tu van vién gidi phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Bio vé quyén sé hiru tri tué
1.1 Xac dinh cac luat va tiéu chuan hién hanh lién quan dén quyén sé hiru tri
tué va ban quyén;
1.2 Tim hiéu chinh sach vé ban quyén ciia to chirc hién tai;
1.3 Tuén thu chinh sach cua td chuc va phéap luat hién hanh trong thuc tién
cong viéc.
2. Péng gép vao chinh sach ban quyén
2.1 Béng gop vao viéc tao ra hodc cap nhat cac chinh sach va thu tuc ban
quyén cua to chirc cho phu hop véi lut phap va céc tiéu chuin nganh;
2.2 Trién khai chinh sich va thi tuc méi hodc stra ddi ti cac bén lién quan.
3. Bio vé quyén ciia cac bén lién quan
3.1 Xac dinh va ghi lai sy lién quan vé cac quy dinh cua phap luét va cac tiéu

chuan doi véi hoat dong cua to chuec;
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3.2 Nghién ctru va ra soat chinh sach, quy trinh bao mat cta td chuc;
3.3 Nghién clru va ra soat cac quy tic dao dirc cta to chuc;
3.4 Xéc dinh tinh toan ven, bao mat, an ninh va tinh kha dung cua thong tin
theo yéu cau chinh sach cua t6 chuc;
3.5 Duy tri tinh bao mat va quyén s& hiru déc quyén cia cac bén lién quan.
4. PDong gop vao chinh sach bao mat
4.1 Béng gbp vao viéc tao hodc cap nhat chinh sach va quy trinh bao mat ctia
t6 chtrc cho phu hop véi phap ludt vé quyén riéng tu;
4.2 Trién khai chinh sach va thu tuc méi hodc stra d6i t6i cac bén lién quan;
4.3 Thuc hién cac quy trinh [am viéc médi va thu thap phan hoi tir cac bén lién
quan;
4.4 Pam bao tinh toan ven, bdo mat, an ninh va tinh kha dung cia thong tin
theo yéu cau chinh sach cia to chirc.
5. Duy tri chinh siach bao mat
5.1 Ra soat viéc thyc hién cong viée dé dam bao ap dung ding chinh sach va
thu tuc bao mat;
5.2 Duy tri tinh toan ven, bao mat va tinh kha dung cta thong tin theo yéu
cau boi chinh sach bao mat cua to chirc;
5.3 Ra soat viéc thuc hién cong viée dé dam bao an ninh hé théng theo chinh
sach bao mat cta to chuc.
6. Péng gop vao viéc tao ra quy tic dao dirc
6.1 HO tro phat trién hodc cap nhat quy tic dao dic phu hop vé6i luat phap va
tiéu chuan cho to chuc;
6.2 Trién khai quy tic dao dirc mdi t6i cac bén lién quan va thu thap phan
hoi;
6.3 Thuc hién cac tha tuc dao durc méi trong cong viéc va thu thap phan hoi;
6.4 Ra soat viéc thyc hién cong vi¢c va phan hoi vé dao dirc dé dam bao ap

dung ding quy tic.
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7. Duy tri quy tac dao dirc

7.1 Thyc hién kiém tra thudng xuyén dé dam bao cac bén lién quan hiéu va

tiép tuc ap dung cac quy tac dao duc tai noi lam viéc;

7.2 Thiét 1ap quy trinh phé binh va khiéu nai vé bat ky van dé dao dirc nao;

7.3 Phong véan va thuong xuyén theo ddi cac bén lién quan dé dam bao ho

nhan dugc dich vu phi hop va tuong xtng trong viée giai quyét cac quy

tac dao durec.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trgng

Phén tich phap luat va cac tiéu chuan lién quan dén hanh vi chuyén
nghiép va quyén riéng tu trong nganh cong nghiép céng nghé thong
tin;

DPong gop vao viéc phat trién mot quy tic dao dirc va giam sat noi 1am
viéc dé dam bao quy tic dao dirc dang duoc ap dung va phu hop;

Gop phan vao viéc phat trién chinh sach bao mat va giam sat noi lam

viéc dé dam bao chinh sach dang dugc ap dung va phu hop.

Kién thirc thiét yéu

Céc quy tic dao dirc phu hop véi nganh cong nghiép may tinh;
C4c luat va chinh sach lién quan dén méi truong CNTT va lién quan
dén:
o Quyén tiép can va tinh cong bang;
o Ban quyén va so hitu tri tué;
o Stc khoe va an toan noi lam viéc;
o Tinh riéng tu;
Céc yéu cau vé dong gop vao chinh sach ban quyén cia to chirc;

Céc van dé ve bao v€ quyén cua cac bén lién quan;
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— Cac ndi dung lién quan dén viéc dong gdp vao viée tao ra va duy tri
chinh sach béao mat cua to chire;
— Cac ndi dung lién quan dén viéc dong gdp vao viée tao ra va duy tri
quy tic dao dirc cua to chirc.
DIEU KIEN THU'C HIEN
— Céac chinh sach cua to chire, luat phap va tai liéu tiéu chuan co6 lién
quan;

— Quy tac thuc hanh.

HUONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia
Céac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

— Van dap;

— Trac nghiém khéach quan;

— Tu luan;
Picéu kién danh gia

— May tinh va cic phan mém di kém;

— Céc chinh sach cua to chire, luat phap va tai li¢u tiéu chuan ¢6 lién

quan,

— Quy tac thuc hanh.

182



TEN PON VINANG LUC: LUA CHON CHIEN LUQC LUU TRU PAM
MAY

MA SO: CM28

Pon vi ning luc ndy mé ta cac ky niang va kién thirc can thiét dé phan tich
cac yéu cau kinh doanh va luya chon chién lugc trién khai giai phap luu trir dam
may phu hop véi két qua phan tich. Pé dat duoc nang luc nay can 1ap ké hoach va
xay dung chién lugc trién khai giai phap luu trit ddm may ciing nhu danh gia hiéu
qua va loi ich cua luu trir ddm may ddi vdi doanh nghiép.

Ap dung cho vi tri viéc lam sau: Tu van vién gidi phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Lap ké hoach trién khai giai phap luu trir dam may
1.1 Xem xét cac yéu cau kinh doanh va xac dinh cac tiéu chuan doanh
nghiép;
1.2 Xem xét cac dic diém chinh lién quan dén luu trir ddm may va xac dinh
cac uu nhugc diém cua luu trir ddm may;
1.3 Xem xé&t tinh phu hop cia "Dir 1i€u 16n" trong gidi php luu trir ddm may.
2. Chon chién luge trién khai giai phap lru trir dam may
2.1 Nghién ciru, xem xét cac phan mém luu trir ddm phd bién dé xac dinh nhu
cau luu trir ddm may c6 thé phat sinh trong qua trinh kinh doanh;
2.2 Xac dinh cac chtrc ning kinh doanh phu hop nhét dé trién khai luu trix
dam may;
2.3 Pénh gia cac nha cung cap giai phap luu trir ddm may;
2.4 Ra soét cac diéu khoan dich vu va 1am rd moi chi phi an;
2.5 Xay dung chién lugc luu trit ddm mAay phu hop véi két qua phan tich dix

li¢u nghi€p vu.
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3. Panh gia hi¢éu qua cuaa luu trivr ddm may

3.1 Ra soat va danh gia cac cong nghé luu trit ddm may vé hiéu sut, kha

nang su dung va g1 ich cho doanh nghiép;

3.2 Xay dung tai liéu va tién hanh céc cai tién can thiét.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Xem xét cac loi ich va thach thirc lién quan dén viéc trién khai giai
phap luu trir ddm may;

Xac dinh va ghi lai cac giai phap luu trit ddm may phu hop nhat cho
doanh nghiép va céac chién lugc hiéu qua dé trién khai;

Xem xét viéc trién khai chién lugc luu trir ddm may va xac dinh nhiing

linh vuc can cai thién.

Kién thirc thiét yéu

Céac loai doanh nghiép c6 thé ¢4 nhu cau luu trir trén dam may;

Xu huong va dinh hudéng hién tai trong CNTT, cac ti€u chuan cong
nghiép chu yéu duoc sir dung trong cac dich vu luu trir ddm may;
Nhitng wu diém va nhuoc diém cua luu trit ddm may;

"Dit li€u I6n" va ting dung cua nd trong moi trudng cong ty;

C4c san pham ctia nha cung cap trong dich vu luu trir ddm may;

Céc san pham phan ctng va phan mém hién tai ctia nganh va céc tinh
nang, kha nang va img dung chung cua chung, dic biét la khi ap dung
cho céc cong ngh¢ luu trir dam may;

Céc dic tinh cua luu trir ddm may phai dugc bao gdm trong théa thuan
murc dich vu;

Chi phi b6 sung tac dong dén chién lugc luu trit ddm may;

Céc thao tac lap ké hoach trién khai giai phap luu trir ddm may;

Quy trinh Iya chon chién luoc trién khai giai phap luu trir ddm may;
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Céc thu tuc danh gia hi€u qua cua luu trir ddm may.

PIEU KIEN THUC HIEN

May tinh va cac phan mém can thiét;

Mot trang web du kién ap dung cac cong nghé luu trit ddm may;

Cac cong nghé luu trlr ddm may hién dugce st dung trong nganh,;

Tai li€u thoa thuan muc dich vu ¢6 lién quan dén cac kich ban luu trix
dam may;

Tai liéu chi tiét cac tiéu chuan vé sirc khoe va an toan lao dong, cac

nguyén tac v€ moi truong va cac yéu cau cua doanh nghiép.

HUONG DAN PANH GIA

Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

Véan dap;
Trac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thuc hanh trén may tinh.

Picu kién danh gia

May tinh va cac phan mém can thiét;

Mot trang web du kién ap dung cac cong nghé luu trit ddm may;

Céc cong nghé luu trlt ddm may hién dugc sir dung trong nganh;

Tai liéu thoa thuan murc dich vu ¢6 li€én quan dén céc kich ban luu trix
dam may;

Tai liéu chi tiét cac tiéu chudn vé sttc khoe va an toan lao dong, cac

nguyén tac vé moi trudng va cac yéu cau cua doanh nghiép.
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TEN PON VINANG LUC: XAY DUNG MANG CUC BQO KHONG DAY

MA SO: CM29

Pon vi ning luc ndy mé ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé xay dung
mot mang cuc bo khong day nhd. Pé thyc hién duge nang luc nay can xac nhan
yéu cau cua khach hang va thiét bi, lua chon, cai dit va cu hinh diém truy cap
khong day, thiét 1ap cau hinh mang, ddo tao ngudi dung, giam sat va quan ly
mang khong day.

Ap dung cho vi tri viéc 1am sau: Quan tri vién h¢ thong phan mem.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. X4c nhin yéu cau ciia khach hang va thiét bi
1.1 Xac dinh, 1am 1 va to chitrc cac yéu cau cua khach hang phu hop véi nhu
cau vé mang va yéu cau cia to chirc;
1.2 Pam bao ngudi c6 tham quyén da thyuc hién cap quyén truy cip vao mang
khong day;
1.3 Panh gia cac yéu cdu cung v6i nhu cau kinh doanh va chuyén thanh yéu
cau k¥ thuat;
1.4 Xac dinh cac thanh phan can duoc cai dit dé dap tng cac yéu cau ky
thuat;
1.5 Chon vi tri cho diém truy cép, dua trén yéu cau cta nguoi dung va diéu
kién moi truong;
1.6 Biéu chuyén cong viéc dé dap umg cac yéu cau vé di day va ngudn dién.
2. Chon, cai diit va cau hinh diém truy cip khong day
2.1 Chon thiét bi diém truy cap dua trén nhu cau cua khach hang hi¢n tai va
tuong lai;
2.2 Cai dat va thiét 1ap cu hinh diém truy cap dé cung cap truy cap khong
day vao mang;

2.3 Pinh céu hinh dich vy;
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2.4 Kiém tra diém truy cép, xac minh két nbi khong day va thiét lap tinh ning
bao mat;
2.5 Chon, cai dat va ciu hinh card khong day thich hop khi can thiét.
3. Céu hinh mang
3.1 Thiét 1ap cdu hinh bao mat va cac cdu hinh quan trong khac phu hop voi
yéu cau thuong mai va kinh doanh;
3.2 Kiém tra an ninh va thiét 1ap tuong lra bang thiét bi kiém tra thich hop;
3.3 Kiém tra mang bang thiét bi nguoi dung vé tinh twong thich va kha ning
truy cap.
4. Pao tao nguoi dung
4.1 Xac dinh thiét bi duoc két ndi voi mang;
4.2 Minh hoa phuong phép thiét 1ap ghép ndi mang va dang nhap cho nguoi
dung;
4.3 Chi dan cho ngudi dung vé cac giao thirc mang khong day va cac van dé
vé luu lugng truy cap;
4.4 Phat trién tai liéu nguoi dung.
5. Giam sat va quan ly mang khong day
5.1 Giam sat hiéu suat mang khong day bang cac cong cu chan doan;
5.2 G& r6i cac su cd mang dé duy tri két ndi khong day khong gip su cb;

5.3 Ghi chép va bao mat thong tin cdu hinh hién tai.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trong
— Phat trién, trién khai va bao tri mang khong day;
— (Cai dat, cau hinh va kiém tra cac diém truy cap khong day;
— Thiét lap va kiém tra an ninh mang;
— Phat trién tai lidu ddo tao nguoi dung;

— Giam sat va giai quyét cac van dé vé mang khong day.
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Kién thirc thiét yéu

— Céac mbi de doa bao mat;

— Céc nguyén tic co ban vé an ninh mang, bao gom:
o hé thdng phat hién xam nhap;
o k¥ thuét kiém tra va phat hién Xam nhap;
o phuong thue xac thyc;
o giao thirc mang va hé diéu hanh;
o giao thiec, ti€u chuan va ma hoa dit liéu bao mat;

— Céc yéu td tac dong dén mot mang khong day nho, bao gom:
o bang thong va chat luong dich vu;
o céac yéu td anh hudng dén chat lugng tin hiéu;
o van dé thiét ké 16p 2 va 16p 3;
o tinh ndng cua m{t mang van phong nhd hodc mang gia dinh;
o chién lugc an ninh khong day;
o topo mang khong day;
o giai phap mang cuc b khong day (WLAN);

— Cac giao thuc va ung dung ctia chiung cho cac mang khong day, bao

gom:

o giao thuc TCP;

o giao thiuc internet (IP).

PIEU KIEN THU'C HIEN
— May tinh va cac thanh phan phan cimg can thiét;
— Cac quy dinh vé an toan lao dong;
— Yéu cau ky thuédt mang;

— Co so ha tang mang, bao gdm phan cung va phan mém khong day.
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HUGONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia
Céac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia muc do dat
dugc don vi nang luc:
— Van dap;
— Trac nghiém khach quan;
— Ty luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia
— May tinh va cac thanh phan phan cimg can thiét;
— Yéu ciu k¥ thuat mang;

— Co s6 ha tAing mang, bao gdm phan cting va phan mém khong day.
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TEN PON VINANG LUC: TRIEN KHAI PHAN MEM MAY TiNH QUA
MANG

MA SO: CM30

Pon vi ndy mé ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé 1ap ké hoach, quan Iy
va hd tro viéc cai dat hodc nang cip phan mém may tinh qua mang theo théng s6
k¥ thuat caa nha cung cap va don vi sir dung phan mém.

Ap dung cho vi tri viéc lam sau: Nhan vién cai dat phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Xac dinh yéu cau hé diéu hanh, phin mém va phin cirng
1.1 Panh gia cic yéu cau cap phép va phan mém may khach, xem xét kha
ning twong thich voi phadn mém tmg dung hién c6 va hé diéu hanh;
1.2 Panh gia yéu cau phan ctng;
1.3 Phan tich cac yéu cau dbi véi mang cuc bd (LAN), mang dién rong
(WAN) va mang khong day;
1.4 Panh gia cac yéu cau cua khach hang theo cic nguyén tic ctia don vi
cling nhu dya trén c4c thu tuc mua ban va ngan sach.
2. Tiép nhan phan mém trién khai dé tw dong trién khai
2.1 Panh gia phan mém trién khai theo yéu cau cua khach hang va huéng dan
clia to chirc;
2.2 Lién hé véi nha cung cip va thu nhan thong s k¥ thuat, bao gom sap xép
hd trg va cap phép;
2.3 C6 duoc phan mém va gidy phép theo quy trinh cua to churc;
2.4 Luu trir gidy phép phan mém va hudng dan sir dung theo hudéng dan cua
t6 chirc.
3. Tw dong cai diit hé diéu hanh qua mang
3.1 Lap ké hoach va trién khai hé diéu hanh theo quy trinh cai dat thich hop

cuia nha cung cap;
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3.2 Cau hinh va kiém tra cai dit dé dam bao cai dat dap Gmg nhu cau cua
khach hang va thong s6 k¥ thuat ctia nha cung cap;
3.3 Cai dat ban cap nhat va ban va.
4. Ty dong cai diit cac g6i phin mém théng qua mang
4.1 Lap ké hoach va trién khai cac gbi phan mém theo quy trinh cai dit thich
hop ctia nha cung cip;
4.2 Céu hinh va kiém tra cai dit dé dam bao cai dat dap tmg nhu cau cua
khach hang va thong sb k¥ thuat cua nha cung cap;
4.3 Cai dat ban cap nhat va ban va.
5. Kiém tra va xic nhén
5.1 Kiém tra hé diéu hanh va phan mém xem con 18i khong, xac dinh va giai
quyét cac su ¢ néu co;
5.2 X4c dinh va ghi lai cac van dé vé an ninh va cap phép;
5.3 Tiép nhan danh gia va phan hoi cua khach hang dé dam bao rang cac yéu

cau cua khach hang di dugc dap tng.
CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trong
— Xac dinh cac yéu cau phan mém may khach;
— Lap ké hoach va trién khai cai dat tu dong hé diéu hanh va phén mém;
— Cau hinh va kiém tra cai dit, dam bao dap ung nhu cau cua khach
hang.
Kién thirc thiét yéu
— Cac giao thirc mang va hé diéu hanh, bao gém:
o Giao thuc TCP;
o @Giao thuc IP;
o Ung dung mang;

— C4c thu tyc va trach nhiém cua hop déng t6 chuc;
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— CAac yéu cau cap phép phan mém va tai liéu;

— C4c tiéu chuan nganh hi¢n hanh lién quan dén trién khai phan mém,

bao gom:

O

O

O

O

O

Céu hinh phan mém trién khai;

CAu hinh cta qua trinh trién khai tu dong;
Trién khai hé diéu hanh;

Trién khai g6i phan mém;

Khac phuc su c6 qua trinh trién khai.

PIEU KIEN THU'C HIEN

Phan mém can trién khai;

Mot mang may tinh dang lam viéc;

Cac cong cu phan mém dé hd tro thuc hién cac quy trinh trién khati;

Tai liéu k¥ thuat va huéng dan cai dit;

Hudéng dan cia to chire.

HUONG DAN PANH GIA

Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia muc do dat

dugc don vi nang luc:

Van dap;

Trac nghiém khach quan;

Tu luan;

Thyc hanh trén may tinh.

Piéu kién danh gia

— Phan mém mau dung dé trién khai;

— Mot mang may tinh dang lam viéc;

— Céc cong cu phan mém dé hd trg thuc hién cic quy trinh trién khai;
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— Tai liéu k¥ thuat va hudng dan cai dit;
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TEN PON VI NANG LUC: AP DUNG CAC KY NANG LAP TRINH CO
BAN
MA SO: CM31
Pon vi ning luc ndy mé ta cac k¥ ning va kién thire can thiét dé thuc hién
cac hoat dong lap trinh theo tiép can huong thu tuc.
Pon vi nay dugc 4p dung cho céc vi tri vi¢c lam:
— Kj¥ thuat vién van hanh phan mém;

— Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Ap dung ci phap va bd cuc ngon ngir co ban
1.1 Ap dung cac quy tic ct phap ngdn ngit co ban;
1.2 Str dung cac kiéu dir liéu, toan tir va biéu thic dé tao ma rd rang va suc
tich;
1.3 St dung ct phéap ngdn ngit thich hop cho cdc cdu trac tuan ty, r& nhanh
va lap.
2. Viét mi sir dung cau tric dir liéu
2.1 St dung céu trac dir lidu;
2.2 Viét ma dé tao va thao tac mang;
2.3 Thiét ké, xac dinh va sir dung cdu trac dit lidu.
3. Viét ma sir dung thuit toan chuin
3.1 Tao cac thuét toan tim kiém tudn ty, tim kiém nhi phan va céac hoat dong
cheén, x0a trén cac mang;
3.2 Viét mi cho cac thuat toan truy cip tuan ty va truy cip ngiu nhién.
4. G& 16i ma chwong trinh
4.1 St dung cac cong cu go 16i doc 1ap hoac cac cong cu dugc cung cép bdi

moi trudng phat trién tich hop (IDE) dé g& 16i ma;
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4.2 St dung trinh g& r6i dé theo ddi viée thue thi ma va kiém tra noi dung

bién dé phat hién va sura 10i.

5. Xay dung tai li¢u hoat dong

5.1 Thuc hién theo cic nguyén tic vé phat trién ma c6 kha ning bao tri va

tuan thi tiéu chuan ma da duoc cung cip khi xdy dung tai liéu hoat dong;

5.2 Str dung tai liéu ndi bo va cac céng cu tao tai liéu phu hop dé ghi lai cac

hoat dong sao cho cac bén co thé st dung.

6. Kiém thir ma

6.1 Thiét ké va va 1ap tai liéu kiém thu;

6.2 Chup (capture) va ghi lai két qua kiém thu.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Thyuc hi¢n cac hoat dong viét m3 dé tao, duy tri va cap nhat cac

chuong trinh bang cach sir dung ngdn ngir va bd cuc co ban;

Viét ma bﬁng cAu tric dit liéu va thuat toan chuan;

G& 16i chuong trinh;

Tao tai ligu thiét ké va tai ligu ma;

Kiém thir va x4c nhan chuong trinh dap Gmg cac thong sd ki thuat;

Ghi lai két qua kiém thtr.

Kién thirc thiét yéu

Cac k¥ thuat lap trinh;

Céc k¥ thuat tao tai liéu;

Quy trinh phat trién ing dung;
Céc k¥ thuat kiém thu.

PIEU KIEN THU'C HIEN

Tai liéu vé ngon ngir 1ap trinh xac dinh;
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— MB0i trudng phat trién tich hop (IDE) phu hop véi ngdn ngir 14p trinh;

— CA4c cong cu va giay phép, tuy thudc vao nén tang va ngdén ngit cu thé.

HUONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia
Céac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia muc do dat

duoc don vi nang lyc:

— Van dap;

— Tréac nghiém khach quan;

— Tu luan;

— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia

— MB0i truong phat trién tich hop (IDE) pht hop véi ngon ngit 1ap trinh;

— (CA4c cong cu va giay phép, tuy thudc vao nén tang va ngén ngtt cu the.

196



TEN PON VINANG LUC: XAC PINH VA GIAI QUYET CAC VAN PE
CNTT CUA NGUOI DUNG

MA SO: CM32

Pon vi ning lyc ndy mo ta cac k§ nang va kién thirc can thiét dé ghi nhan
van dé, xac dinh cac ngudn lyc, tién hanh giai quyét cac su c6 vé cong nghé thong
tin cho khach hang khi can thiét.

Ap dung cho vi tri viéc lam sau: Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHi THU'C HIEN
1. X4c dinh cac van dé ciia ngudi dung
1.1 Xéac dinh van dé cia ngudi dung bang cach st dung cau hoi hodc cac ky
thuat khac;
1.2 Ghi nhan phan héi cua ngudi dung cho hanh dong tiép theo;
1.3 Kiém tra céc yéu cau da ghi nhan dé xac dinh cac doi hoi cy thé;
1.4 Hanh dong khi can dé c6 thém thong tin;
1.5 Tham khéo co sé dit liéu vé cac van dé da biét dé xac dinh cac tuy chon
giai phap co thé.
2. X4c dinh mirc d6 wu tién cho cic vin dé ciia ngudi ding
2.1 Xac dinh quy mo cua van dé dya trén thong tin thu thap dugc;
2.2 Thiét 1ap va ghi lai cac rang budc c6 lién quan;
2.3 Thyc hién phan tich tic dong ctia van dé dé xac dinh muc do nghiém
trong va mirc d§ rui ro;
2.4 Xac dinh mac d6 wu tién cho cac van dé theo huéng dan phan cap cua to
chuc;
2.5 Tu van va hd tro nguoi dung khi can thiét dya trén co so dit liéu vé cac

van dé da biet.
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3. Tham vin cac bén lién quan khi dwoc yéu ciu
3.1 Tim hiéu va 4p dung quy trinh thich hop khi giéi thiéu cac van dé cho bén
thur ba;
3.2 Cung cap cho bén thr ba cac chi tiét vé nguoi ding va van dé theo yéu
cau;
3.3 Xay dung tai liéu tu van va hd trg do bén thir ba cung cép theo huéng dan
ctia to chire (néu cb).
4. Thuc hi€n bao tri
4.1 Tiép nhan cac thanh phan phu hop véi giai phap theo nguyén tic cia to
churc;
4.2 Hoan chinh viéc bao tri phit hop voi cac nguyén tic cia to chic;
4.3 Luu trir hodc xu 1y cac thanh phan di s dung theo huéng dan vé moi
truong cia to chuc.
5. Chuén bi bdo cdo bio tri
5.1 Chuan bi mot bao cao bao tri, bao gdm thong tin vé cac van dé va hanh
dong giai quyét;
5.2 Chuyén tiép bao cao bao tri cho nguoi dung dé nhan phan hoi.
6. Xac nhan giai quyét van dé
6.1 Nhan phan hdi tir ngudi dung dé dam bao cac yéu cau di duoc dap ung;
6.2 Chuyén tiép phan hoi ctia nguoi dung téi d6i tuong thich hop dé ky nhan
va cap nhit co so dit liéu cac van dé da biét.
CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trong
— Ghi lai cac hoat dong hd trg nguoi dung va xac dinh muic do uu tién;
— Xac dinh tai nguyén bat budc;

— Gidi quyét cac su co ciia khach hang cin ctr theo huéng dan hoic thuc

tién cua to churc;
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— Chuén bi béo cdo bao tri;
— Tim kiém va ghi lai phan hoi ctia khach hang.
Kién thirc thiét yéu
— Céac van dé CNTT thudng gap;
— Céc k¥ thuat x4c dinh van dé ciia ngudi dung;
— Quy trinh xac dinh mirc dd wu tién cho cac van dé cua nguoi dung;
— Quy trinh bao tri phin mém;

— Van d¢ bao mat noi lam viéc.

PIEU KIEN THU'C HIEN
— Céc g6i phan mém cong nghiép;
— Céc trang web cung cap phan cung, phan mém va cong cu chan doan
chuan hién hanh;
— Ho so k¥ thuat;
— Hudng dan cia to chic;

— Tai li¢u cua nha cung cap.

HUONG DAN PANH GIA
Phwong phap danh gia
Céac phuong phap sau co6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

— Van dap;

— Tréc nghiém khach quan;

— Tu luan;

— Thuyc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia

— Cac g61 phan mém cong nghiép;
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Cac trang web cung cip phan ctmg, phan mém va cong cu chan doan
chuan hién hanh;

Hb so k¥ thuat;

Hudng dan cua to chuc:

Tai li¢u cua nha cung cap.
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TEN PON VINANG LUC: THUC HIEN THAY POI HE THONG THEO
YEU CAU
MA SO: CM33
Pon vi ndy mé ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé tiép nhan, xem xét va
thie hién cac yéu ciu thay ddi ctia khach hang, c6 str dung hé thong quan 1y thay
doi.

Ap dung cho vi tri viéc 1am sau: Quan tri vién hé théng phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Ra soat yéu cau thay doi

1.1 Tiép nhan va lap tai liéu cac yéu cau vé thay doi phan cting va phan mém
ctia khach hang, sir dung hé théng quan 1y thay d6i va tuan theo thu tuc
huéng dan cua to chic;

1.2 Thu thap va sap xép dir liéu hé thong lién quan dén cac yéu cau thay doi,
sir dung céac cong cu chan doan kha dung;

1.3 Xem xét cac thay do6i duoc dé xuat d6i voi cic yéu cu kinh doanh hién
tai va tuong lai, kiém tra dit liéu hé thong cing véi nhom 1am viéc dé lua
chon cac thay doi thich hop;

1.4 Théo luan va 1am rd cac thay d6i da chon véi khach hang.

2. Sira d6i hé thong theo cac thay ddi dwoc yéu ciu

2.1 Xay dung ké hoach stra d6i hé théng 6 tinh dén cac nhiém vu uu tién va
sap xép du phong;

2.2 Thyc hién cac thay doi hé thong da chon theo huéng dan va quy trinh cua
t6 chtrc va theo khuyén nghi ctia nha san xuat;

2.3 Tha nghiém céc thay doi hé théng vé hiéu suat va xac dinh su cd;

2.4 Giai quyét cac van dé da xac dinh;

2.5 Stra d6i tai liéu k¥ thuat lién quan dé phan anh nhimg thay ddi cta hé

thong theo cac tiéu chuan cua to chirc;
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2.6 Thong bao cho khach hang vé tinh trang thay d6i va cap nhat hé thong
quan 1y thay doi.
3. Trién khai dao tao vé viéc sir dung hé thong di sira ddi
3.1 Chuan bi dao tao nhdm dap tmg nhu cau cua khach hang vé st dung hé
thong da thay doi;
3.2 Trién khai dao tao cho khach hang phu hop véi noi dung da chuén bi.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trgng
— Ra soat, danh gia cac yéu cau thay doi;
— Xac dinh nhiém vu uu tién;
— Lap ké hoach va thuc hién céc thu tuc thay doi;
— Tuén thu cic nguyén tic cua to chirc va yéu cau cua khach hang;
— Chuan bi va trién khai dao tao vé viéc str dung hé thong da stra d6i.
Kién thirc thiét yéu
— Céc van dé lién quan dén:
o Quy trinh va tiéu chi quan Iy thay doi;
o Cong cu quan 1y thay dbi;
o Ban hd tro (help desk) thuc té;
o Thuc té ddm bao chat luong;
— Vai tro cua cac bén lién quan va mic do tham gia ctiia cac bén lién
quan;
— Céc tinh nang va kha nang chinh cia cic san pham phan cting va phan
mém dugc chp nhan trong nganh hién tai;
— Céc thoa thuan muc dich vu hién tai (SLAs) trong hoac giira cac t6
chuc;
— Quy trinh thir nghiém hé thong;

— Chtrc nang hi¢n tai ctia hé théng.
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PIEU KIEN THU'C HIEN

Céc g6i phan mém cong nghiép;
Tai lidu yéu cau thay doi;

Hé thong can thay doi;

Huéng dan k§ thuat;

Cong cu chan doén thich hop;
Yéu cau kinh doanh hién tai;

Hé thong quan ly thay doi.

HUONG DAN PANH GIA
Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia muc do dat

dugc don vi nang luc:

Véan dap;
Trac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thuc hanh trén may tinh.

Picu kién danh gia

Cac goi phﬁn mém cong nghiép;
Tai liéu yéu cau thay doi;

Hé thong can thay doi;

Huéng dan ky thuit;

Cong cu chan doan thich hop;
Yéu cau kinh doanh hién tai;

Hé thong quan 1y thay doi.
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TEN PON VINANG LUC: PANH GIA TRANG THAI HE THONG

MA SO: CM34
Pon vi ndy mé ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé danh gid trang thai
ciia mot hé thdng dang chay, bao gdm ca khia canh phan ctng va phan mém dé
xac dinh hiéu suit va dé tin cay cua h¢ théng.
Pon vi nay dugc 4p dung cho céc vi tri vi¢c lam:
— Quan tri vién hé thong phan mém;
— Tu van vién giai phap phan mém.
THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Xac dinh pham vi va thong s6 danh gia
1.1 Xéc dinh pham vi danh gia hé thong;
1.2 Tuén thi cac yéu cau cua to chire khi lap ké hoach kiém tra thay d6i trang
thai hé théng;
1.3 Xem xét Iy do danh gia, muc tiéu danh gia, cac chi s6 hoat dong chinh, st
dung cac cong cu thich hop;
1.4 Lap ké hoach va xay dyung tai liéu vé danh gia trang thai va vé cac yéu to
thoi gian, mdi trudng, cac van dé nodi b va bén ngoai;
1.5 Canh bao ngudi dung bi anh huong néu danh gia cho thiy kha ning tac
dong dén hoat dong cua ho;
1.6 Xay dung ké hoach danh gia va xac dinh cac ngudn luc ciing nhu phuong
phap duogc sur dung.
2. Tién hanh danh gia
2.1 T6 chuc céc nguén luc can thiét nhu d3 néu trong ké hoach va dua ra céc
phuong phap danh gia thu cong hoac st dung may tinh;
2.2 Chay quy trinh danh gia theo pham vi da thoa thuin va cac tham sé danh
gia;
2.3 Ghi lai trang thai hé thong theo cac tham sb tha tuc va theo ké hoach;

204



2.4 Quan sat va lap tai lidu qua trinh danh gia anh hudng cua cac thay do6i doi

véi trang thai hé théng;

2.5 Quan sat va ghi lai cac hi€u tng khong dugc li¢t ké va co thé yéu cau

diéu tra thém;

3. Bao cao danh gia

3.1 Chuan bj bao cdo cho ngudi thich hop, cho biét két qua kiém tra trang

thai trong tai liéu;

3.2 Panh dau cac di thuong quan sat thiy trong kiém tra trang thai nim ngoai

két qua mong doi;

3.3 Pua ra cac khuyén nghi cho nhiing thay d6i dé cai thién hé thong.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Xac dinh pham vi hoat dong ciia hé thong va do tin cay d6i v6i phan
cing va phan mém;

Xac dinh cac chi s6 hiéu suit toan dién;

Panh gia hiéu niang hé thong;

Xay dyng tai liu va bao cao vé két qua.

Kién thirc thiét yéu

Céc tinh nang chinh cia quy trinh kiém soat thay doi;
Céc tinh niang chinh ctia mién doanh nghiép khach hang, bao gdm vai

trd va mic do tham gia cta cac bén lién quan;

Céc dic tinh va chirc ning chinh ctia cac san pham phan cing va phan

mém hién tai dugc chp nhan trong cong nghiép;
Céc tinh ning cia mot hodc nhiéu céng cu quén 1y thay doi;
Quy trinh bao dam chét luong;

Quy trinh thir nghiém hé théng;
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— Céc chuic nang hién tai ctia hé thdng va cac dic tinh, chirc ning ctia hé

théng duoc mang ra danh gia.

PIEU KIEN THUC HIEN

Cong cu, thiét bi va vt liéu chuyén dung;
Cac g6i phan mém cong nghiép;

Céc tiéu chuan tai ligu;

Chinh séach sao Iuu va phuc hoi;

Goi co so dir liéu voi dir liéu kém theo;

May chu va may tinh ca nhan no6i mang.

HUONG DAN DANH GIA

Phwong phap danh gia

Céac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

Véan dap;
Trac nghiém khach quan;
Tu luan;

Thyc hanh trén may tinh.

Picéu kién danh gia

Cong cu, thiét bi va vt liéu chuyén dung;
Céc goi phan mém cong nghiép;

Céc tiéu chuan tai lidu;

Chinh séach sao luu va phuc hoi;

Goi co so dir liéu voi dir liéu kem theo;

May chu va may tinh ¢4 nhan nd1 mang.
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TEN PON VINANG LUC: PIEU HANH QUY TRINH BAO TRi

MA SO: CM35
Pon vi ndy md ta cac k§ nang va kién thirc can thiét dé diéu hanh viéc thuc
thi quy trinh bao tri nham giit cho thiét bi va phin mém hoat dong hiéu qua.

Ap dung cho vi tri viéc 1am sau: Quan tri vién hé théng phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHi THU'C HIEN
1. X4c dinh cac phwong phap hay nhét dé bao tri thiét bi va phin mém

1.1 Xac dinh thiét bj va phan mém can dugc bao tri va thuc hién cic quy
trinh dé dam bao viéc mua lai thiét bj va phan mém trong twong lai duoc
xac dinh;

1.2 Xac dinh tai liéu ctia nha cung cép, hodc théng tin tir cac ngudn khac
nhau néu chi tiét cac thuc tién hay nhit vé bao tri thiét bi va phan mém
cho phép cai thién hi¢u suét va do tin cay cua h¢ théng;

1.3 Xay dung cac khuyén céo va hudng dan van hanh viéc bao tri thiét bi va
phan mém dua trén cac nghién ciru trén;

1.4 Thu nhan yéu cau tr nguoi dung trong linh vuc béao tri thiét bi va do tin
cay;

1.5 Xay dung tai lidu vé cac quy trinh bao tri dua trén thyc tién hay nhat.

2. Xac dinh tai nguyén dé bao tri thiét bi va phin mém

2.1 X4c dinh va ghi lai mtrc hd trg c6 thé dugc cung cap bdi cac tai nguyén
noi bo;

2.2 Xac dinh va ghi lai su hd trog duoc cung cép boi cac to chirc bén ngoai
hoac bén thir ba;

2.3 Xay dung hoac cdp nhat thoa thuan mic dich vu (SLA) véi nguoi dung
ndi bd va cac nha cung cép bén thir ba.

3. Tién hanh sira doi khi thich hop

3.1 Giam sat va danh gi4 hoat dong bdo tri;
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3.2 Xéac dinh cac khu vuc c6 van dé, bao gém that bai trong viéc dap tng

thoa thuan mutrc dich vu (SLA) va cin nhic nhimng thay d6i d6i véi thu tuc

bao tri.

3.3 Panh gia nhing thay doi trong tu van véi nguoi ding, nhan vién hd tro

va cac nha cung cap bén thu ba;

3.4 Thiét ké va thuc hién céc cai tién cho cac quy trinh bao tri.

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky¥ nang quan trong

Thiét 1ap va ghi lai cac thi tuc bao tri dé giir cho thiét bj va phin mém
hoat dong;

Xac dinh C4c yéu cau vé tai nguyén;

Xay dung tai li¢u hodc cap nhat thoa thuan muac dich vu (SLAs);

Stra d6i quy trinh bao tri.

Kién thirc thiét yéu

Mién kinh doanh ctia khach hang bao gom:

o Vai tro cua cac bén lién quan va mic d¢ tham gia cua cac bén

lién quan;

o Yéu cau 1ap ké hoach kinh doanh;
Céc dic tinh va chirc ning chinh ctia cac san pham phan cing va phan
mém tiéu chuén hién tai;
Muc dich va cac tinh ning chinh cta cac cong cu chian doan va cong
cu quan 1y thay ddi;
Thuc hanh bao dam chat luong;

Chtrc nang hi¢n tai va mtrc hiéu suat cua hé thong.

PIEU KIEN THUC HIEN

Céc go61 phan mém cong nghiép;

Moi trudng ki thuat véi cac thiét bi hoat dong;
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— Hudng dan ki thuat va cong cu.

HUONG DAN PANH GIA
Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gida muc do dat

duoc don vi nang lyc:
— Van dap;
— Tréac nghiém khach quan;
— Tu luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia
Bao gém quyén truy cip vao:
— Céc g6i phan mém cong nghiép;
— Moi truong k¥ thuat véi mot loat cac thiét bi hoat dong;

— Huéng dan k¥ thuat va cong cu.
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TEN PON VINANG LUC: HO TRQ NGUOI DUNG VA KHAC PHUC
SU CO PHAN MEM

MA SO: CM36
Pon vi ndy mé ta cac k§ nang va kién thirc can thiét dé nguoi dung sir dung
hé diéu hanh va phan mém 6n dinh trong méi trudng doanh nghiép hodc ca nhan.
Pé thuc hién dugce don vi nang luc nay can cai dat, cau hinh, tiy chinh mg dung
trong mdi truong ctia ngudi dung; Xac dinh nguyén nhan va khic phuc sy ¢b phan
mém theo yéu cau.
Don vi nang lyc nay ap dung cac cho céc vi tri viéc lam:
— Nhan vién cai dat phﬁn mém;
— Ky thuat vién van hanh phan mém;

— Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Cai dit, cau hinh va khic phuc sur ¢d cic ing dung
1.1 Cai dat img dung cho khach hang;
1.2 Cau hinh va tiy chinh tmg dung trong méi trudng ctia ngudi ding;
1.3 Giai quyét cac sy cb cta ung dung;
2. Giai quyét cac van dé lién quan dén kha ning sir dung, tiy chinh va két noi
2.1 Xéc dinh cic van dé va sy ¢6 ma khach hang gip phai;
2.2 Nghién ctru giai phap nham giai quyét cac su cd;
2.3 Bé xuat cac giai phap cho khach hang;
2.4 Giai quyét cac van dé va cac su cd;
3. Céu hinh bao méit cho &ng dung
3.1 Xéac dinh va khic phuc su cd lién quan dén quyén bao mat;
3.2 Xéc dinh va tng pho d6i voi sy ¢d bao mat;

3.3 Quan 1y cai dat bao mat trng dung;
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CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
KY¥ nang quan trong
— Cai dat, cAu hinh va gd rdi cac ung dung mdy tinh;
— Tuy chinh tng dung may tinh;
— Du doan va xur Iy cac su ¢ bao mat.
Kién thirc thiét yéu
— Quy trinh cai dat, cAu hinh va khic phuc su ¢6 hé diéu hanh va céc
ng dung;
— Céac van dé vé cac kha nang sur dung, tiy chon, két nbi khi sir dung
may tinh;

— Céc budc cau hinh bao mat cho tng dung;

PIEU KIEN THU'C HIEN
— Dia cai dit hé diéu hanh thich hop hodc dia khoi dong phuc hdi;
— May tinh c6 tmg dung bi 15i;
— Ban va 151 hé diéu hanh;
— May tinh ca nhan ddc lap hoac ndi mang.
HUONG DAN PANH GIA
Phwong phap danh gia

Céac phuong phap sau co6 thé duge st dung két hop dé danh gia muac do dat
dugc don vi nang luc:

— VAan dap;

— Tréic nghiém khach quan;

— Tu luan;

— Thuyc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia

— Pia cai dat hé diéu hanh thich hop hodc dia khéi dong phuc hoi;
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— May tinh c6 16i ing dung;
— Ban va 131 hé diéu hanh;

— Mang internet.
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TEN PON VI NANG LUC: HO TRQ CAC HE PIEU HANH KHAC NHAU

MA SO: CM37
Pon vi ndy mé ta cac ki ning va kién thtrc can thiét dé khic phuc cac su cd
khi st dung hé diéu hanh khac nhau. Bé thuc hién dugc don vi ning luc nay can
xac dinh, phan biét cac hé diéu hanh; phan tich dugc qua trinh khoi dong ctia hé
diéu hanh, danh gia nguyén nhan, thuc hién bién phap khéc phuc can thiét.
Pon vi nay dugc ap dung cho céc vi tri viéc lam sau:
— Nhan vién cai dat phén mém;
— Ky thuat vién van hanh phan mém;

— Quan tri vién hé thong phan mém.,

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. X4c dinh cac thu tuc ban trg giup trong don vi
1.1 Xem xét cac quy trinh hd tro k¥ thuat cua don vi;
1.2 Hé thong ban tro gitip tham van;
1.3 Lién lac v6i khéach hang;
2. Xac dinh hé diéu hanh
2.1 Kiém tra cac tép cua h¢ diéu hanh va ciu tric thu muc géc;
2.2 Xac dinh céc thong tin tom lugc cua hé diéu hanh;
2.3 Tim hiéu céc trg gitp cta hé diéu hanh;
2.4 Quan sat qua trinh khoi dong;
3. Phan biét hé diéu hanh
3.1 So sanh va dbi chiéu cac tinh niang (twong phan) ctia hé diéu hanh;
3.2 Kiém tra cdu trac tép nhan (kernel);
3.3 X4c dinh don vi tién & ctia h¢ diéu hanh;
4. Phén tich qua trinh khéi dong hé diéu hanh
4.1 Phan tich quy trinh khé1 dong;
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4.2 Panh gié cac tép khoi dong lién quan;

4.3 Lam sang t6 cac quy trinh khoi dong cta cac hé diéu hanh khac nhau;

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
KY¥ nang quan trong
— Xem xét cac thi tuc hd tro ki thuat véi khach hang;
— DPanh gié4 chuc ning caa hé diéu hanh;
— Phan biét cac tinh nang, cAu tric va tién té cta hé diéu hanh;
— Phan tich quy trinh va thu tuc khai dong hé diéu hanh;
Kién thirc thiét yéu
— Caéc thu tyc ban tro giup trong don vi;
— Hg¢ diéu hanh:
o Céc thong tin quan trong
o Cactép can thiét cho hoat dong cua hé diéu hanh;
o Cac dac trung cua cac hé diéu hanh khac nhau:

o Qua trinh khéi dong cua hé diéu hanh dang sir dung;
PIEU KIEN THU'C HIEN

— Pia cai dat hé diéu hanh thich hop hoac dia khéi dong phuc hdi;
May tinh c6 ung dung bi 16i;

— Ban v4 161 h¢ di€u hanh;

May tinh cd nhan doc 1ap hoac ndéi mang.

HUONG DAN PANH GIA
Phwong phap danh gia
Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

— VAan dap;
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— Trac nghiém khéach quan;
— Ty luan;
— Thuc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia
— May tinh c4 nhan ddc lap hoac nodi mang;
— Dia cai dat hé diéu hanh thich hop hoic dia khai dong phuc hoi;
— Trinh diéu khién cho thiét bi dwoc két noi;

— Hé thong ban tro gitp.
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TEN PON VINANG LUC: THIET LAP CAU HINH VA KHAC PHUC
SU CO HE PIEU HANH

MA SO: CM38

Pon vi ndy mo ta cac k¥ ning va kién thac can thiét dé cau hinh, bao tri va
khic phuc su ¢6 hé diéu hanh nham dap Gng c4c yéu cau cia don vi va khach
hang. Pé dat dugc don vi ning lyc ndy can xac dinh cac thanh phan ctia hé diéu
hanh hién c6; cai dit, cau hinh, t6i wu hoa hé diéu hanh, huéng dan st dung va lay
¥ kién phan hoi ctia ngudi dung trong tinh hudng cu thé.

Pon vi nay ap dung cho cac vi tri viéc lam sau:

— Nhan vién cai dat phﬁn mém;

— Quan trj vién hé thong phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Xac dinh cac hé diéu hanh cé sin
1.1 So sanh va dbi chiéu lam noi bat nhitng diém khéc biét cua cac hé dicu
hanh khac nhau;
1.2 Xac dinh va trinh bay vé céc dic trung cua hé diéu hanh co ban;
1.3 Nghién ctru trang web ctia nha cung cip hé diéu hanh dé c6 duoc thong
s6 k¥ thuat va yéu cau hé thong;
1.4 Cai dat va cau hinh str dung dich vu 1IS (Internet Information Services);
1.5 Xac dinh cac yéu cau cip phép, phan ctng, bao mat va dua ra khuyén
nghi cho nguoi phu hop;
2. Cai dit, cau hinh va t6i wu héa hé diéu hanh
2.1 Cai dat, cau hinh va kiém tra hé diéu hanh bang cach sir dung cac thanh
phan cai dit va tiy bién tién ich khai dong;
2.2 St dung giao dién ngudi dung dé cau hinh cai dat hé diéu hanh;
2.3 Xéc dinh cac ciu tric thu muc khac nhau va viéc quan ly bd nhé 4o;

2.4 Tdi wu hoa hé théng dé dap tmg cac yéu cau cta don vi;
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2.5 Xay dung h¢ théng tai liéu theo yéu cau cua don vi;
3. Giai quyét van dé bang cach sir dung cac cong cu
3.1 Xac dinh cac tuy chon dong 1€nh va cac cong cu hé théng 6 san dé khic
phuc su cd;
3.2 Xac dinh cac van dé va thuc hién céc chién luge giai quyét cu thé;
3.3 Sur dung céc tuy chon va cong cu dé giai quyét cac su c6 hé diéu hanh
phd bién;
4. Cung cip hwéng din trién khai hé diéu hanh méi
4.1 Thuc hién hudng dan truc tiép cac thay doi d6i cho khach hang hoic
ngudi dung theo yéu cau;
4.2 Sir dung co ché phan hoi thich hop dé c6 duoc danh gia cua khach hang
vé hé théng moi;
CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trgng
— Xac dinh hé diéu hanh thich hop;
— Cai dat, cAu hinh va kiém tra hé diéu hanh;
— Cai thién hiéu suét ctia hé théng cho khach hang sao cho su gian doan
lam viéc 1a toi thieu;
— Xac dinh 15i va khac phuc bﬁng cac tién ich va cong cu,
— Hudng dan ngudi dung vé nhiing thay di trong hé diéu hanh;
— LAy y kién phan hoi cua khach hang va nguoi ding.
Kién thirc thiét yéu
— H¢ diéu hanh:
o Cac thdng sb k¥ thuat va yéu cau hé thong ctia nha cung cap hé
diéu hanh;
o Céc dic trung cia cac hé diéu hanh khac nhau;

o Qua trinh khoi dong ctia hé diéu hanh dang sir dung;
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— Céc bude cai dit va cdu hinh duoc dich vu IIS (Internet Information
Services);

— Céc van dé vé cai dat, cAu hinh va t6i uu hoa h¢ diéu hanh:
o Str dung giao dién nguoi dung dé cau hinh cai dit hé diéu hanh;
o Céu trac thu muc, quan 1y bd nhé éo;

— Cach str dung céc cong cu dé giai quyét van dé:
o Céc tuy chon dong 1énh;

o Céc cong cu pho bién;

PIEU KIEN THU'C HIEN
— May tinh ca nhan can cai dit;
— Phan mém hé diéu hanh;
— Tai liéu k¥ thuat ciia phan mém;

— Tai li¢u y€u cau cua co quan.

HUONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia
Céac phuong phap sau co thé duge st dung két hop dé danh gia muac do dat

dugc don vi nang luc:

— Van dap;

— Trac nghiém khéach quan;

— Tu luan;

— Thuyc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia

— May tinh ca nhan can cai dat;

— Phan mém hé diéu hanh;

— Tai li¢u k¥ thuat cua phz‘in mém;

— Tai li€u yéu cau cua don vi.
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TEN PON VINANG LUC: KHOANH VUNG VA KHAC PHUC LOI
THIET BI, LOI HE THONG
VA LOI PHAN MEM

MA SO: CM39
Pon vi ning lyc ndy md ta cac k¥ nang, kién thuc can thiét va ap dung céc
quy trinh tim 18i nham khac khoanh ving va khéc phuc 15i thiét bi, 161 hé théng va
16i phan mém phuc sy ¢d; Dé dat duoc ning lyc nay can lya chon phuong phap
tim 161 phit hop, phan tich dé x4c dinh vung 15i va giai phap khic phuc phu hop.
Don vi nang luc nay ap dung cho céac vi tri viéc lam sau:
— Nhan vién cai dat phﬁn mém;

— Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHi THU'C HIEN
1. Chon phwong phép tim 16i phu hop nhat
1.1 Phat trién quy trinh khic phuc sy ¢d dé giup giai quyét su co;
1.2 Phan tich va ghi lai thong tin vé hé thdng yéu cau khic phuc su cb;
1.3 Xac dinh cac cong cu tim 16i ¢6 san va lya chon cong cu phu hop nhat dé
giai quyét su cd;
1.4 C6 dugc cac cong cu tim 161 can thiét;
1.5 Xac dinh cac quy dinh vé dam béao an toan;
2. Phén tich van dé cén giai quyét
2.1 Thu thap dit liéu lién quan dén hé thong;
2.2 Phan tich dit liéu dé xac dinh ban chét cua van dé 1a gi;
2.3 Xéc dinh céc triéu ching cu thé cla phﬁn cung, hé diéu hanh;
3. X4c dinh mét giai phap va khic phuc vin dé
3.1 Xay dung mot giai phap va xac lap phuong an du phong quay lui;
3.2 Kiém tra c6 hé théng timg thanh phan cho dén khi van dé bi c6 lap;
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3.3 Thuc hién khéc phuc su cd;
3.4 Lap danh sach cac nguyén nhan c6 thé xdy ra cua su cb;
4. Kiém tra hé thong va hoan thién tai liéu
4.1 Kiém tra hé thong dé dam bao van dé da duogc giai quyét va ghi lai két
qua;
4.2 Xac dinh va thuc hién cac k¥ thuat bao tri phong ngira chung dé hd tro
cac cong tac bao tri thuong xuyén;
4.3 Ghi lai cac ddu hiéu va triéu chimg cta vin dé va giai phap cia no dé
tham khéo trong tuong lai;
CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trong
— Xac dinh phuong phap tim 16i pht hop nhét;
— Ghi lai qua trinh khic phuc sy c6;
— Phan tich va x4c dinh 16i;
— Co duogc dung cu va thiét bi phu hop;
— Ap dung cac kiém tra don gian, kiém tra va phuong phap tim 13i;
— Ap dung cac phuong tién dugc khuyén nghi dé khic phuc 16i va két
qua tai li¢u.
Kién thirc thiét yéu
— Quy trinh khac phuc su cd:
— Thong tin vé hé théng yéu cau khac phuc su ¢d:
o Cac dir liéu lién quan dén hé thong;
o CAac yéu cau ddi voi phan ctng, phan mém duoc chap nhan boi
hé diéu hanh hién tai;
o Chuc nang hién tai cua h¢ théng, bao gém chi tiét vé cac stra ddi
hé thong;

— Cac cong cu tim 101 thong dung va céc tinh ndng cua cong cu do;
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— Cac tri€u chung cu thé cua phﬁn cung, hé diéu hanh;

— Giai phap du phong quay lui;

— Céc budc kiém tra nham c6 1ap ving 15i;

— Céc budc thue hién khic phuc su cd;

— Cac nguyén nhan co thé xay ra cia su cd;

— Cac phuong phép khic phuc su ¢6 va cac cong cu kiém tra hé thng;
— Céc triéu chung pho bién cua thiét bi CNTT bi 16i;

— Céc cong cu quan ly thay doi;

— Cac quy dinh vé dam béo an toan;

— Quy trinh kiém soat thay d6i ctia don vi;

PIEU KIEN THU'C HIEN

— Hé théng dugc chan doan;

Cong cu tim kiém 18i va chan doan;

— Tai liéu k¥ thuat va hé théng;

— Cé&c yéu ciu cua to chirc cho tai liéu vé giai phép.
HUONG DAN PANH GIA
Phwong phap danh gia

Céac phuong phap sau co thé duge st dung két hop dé danh gia muac do dat
dugc don vi nang luc:
— VAan dap;
— Tréic nghiém khach quan;
— Tu luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia

— Hé théng dugc chan doan;
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— Cong cu tim kiém 131 va chan doan;
— Tai liéu k¥ thuat va hé thong;

— Cé&c yéu ciu cua to chirc cho tai liéu vé giai phép.
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TEN PON VI NANG LUC: PHAT TRIEN PINH DANG CSS

MA SO: CM40

Pon vi ning luc ndy mo ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét nhim ting
cudng tinh phd bién cua céc trang web bang c4c dinh dang kiéu phan tang (CSS -
Cascading Style Sheets); Pé dat dugc ning luc ndy can xac dinh yéu cau cia
nguoi dung vé trang web, thuc hién thiét 1ap dinh dang, kiéu va b tri cac phﬁn tr
trén trang web theo yéu cau.

Ap dung cho vi tri viéc lam sau: Ky thuat vién van hanh phén mém.

THANH PHAN VA TIEU CHIi THU'C HIEN
1. Pinh dang, kiéu va bd tri cac phin tir trén trang web
1.1 Lay cac yéu cau ciia nguoi dung;
1.2 Tao kiéu cho cac thanh phan cua trang web bang cach sir dung CSS;
1.3 Ap dung CSS cho nhiéu trang trong mot trang web;
1.4 Pinh vi cac phan tir tai liéu bang cach str dung CSS;
2. Kiém tra va xac thue cc trang web
2.1 Kiém tra trang web trong céc trinh duyét khac nhau;
2.2 Xac thuc CSS dya trén céc tiéu chuan cong nghiép;

2.3 Béo cao két qua kiém tra cho nguoi thich hop;

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trong
— Phat trién mét kiéu mau va dinh dang trang web, sit dung cac dinh
kiéu xép tang (CSS), theo yéu cau ciia ngudi dung;
— B6 tri cac phan tir trang bang cach sir dung CSS;
— Kiém tra c4c trang web trong cic trinh duyét khac nhau;

— Xac nhan CSS dua trén cac tiéu chuan vé thiét ké web.
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Kién thirc thiét yéu

Pinh dang, kiéu va b tri cac phan tir trén trang web

Xéc dinh cac yéu cau tir phiéu yéu cau;

Céch tao kiéu (style) cho cac thanh phan cta trang web bang cach st
dung CSS;

Céch &p dung CSS cho nhiéu trang trong mot trang web;

Cach dinh vi cac phén tur tai licu béng cach stir dung CSS;

Céch kiém tra trang web trong cac trinh duyét khac nhau;

Céc yéu cau xac thyc CSS dua theo cac tiéu chuan;

PIEU KIEN THU'C HIEN

Cong cu, thiét bj va vat liéu chuyén dung;

Céc goi phan mém cong nghiép;

May tinh;

Cac trinh duyét web khac nhau;

Tai liéu yéu cau ciia don vi bao gom:
o Mot ban mé ta cac yéu cau vé my quan déi véi trang web;
o Hudng dan st dung website;
o Tailiéu HTML;

Puong truyén Internet;

HUONG DAN DANH GIA

Phwong phap danh gia

Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gida mirc do dat

dugc don vi nang luc:

Vin dap;
Tric nghiém khach quan;

Tu luan;
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— Thuc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia
— Céc goéi phan mém phuc vu thiét ké CSS;
— May tinh ndi mang internet;
— Caéc trinh duyét web;

— Tai liéu mo ta yéu cau cua trang web.
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TEN PON VINANG LUC: TAO SCRIPT CO BAN PHiA MAY KHACH
CHO CAC TRANG WEB PONG

MA SO: CM41

Pon vi ning luc ndy mo ta cac ki ning va kién thirc can thiét dé phat trién
cac trang web twong tac thdng qua viéc tao ra cac kich ban (script) phia may
khach bang cac ngdn ngir lap trinh khac nhau; Dé dat dugc ning luc nay can phan
tich cac yéu cau cho tai liéu web, thyc hién thiét ké, tao tai liéu web, kiém tra va
g 161 khi can thiét.

Ap dung cho vi tri viéc 1am sau: K¥ thuat vién van hanh phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Phan tich cac yéu céu cho tai liéu web
1.1 X4c dinh chirc ndng dong can thiét cua tai liéu web;
1.2 X4c dinh ngon ngtr thich hop dé dat dugc chuc nang do;
1.3 X4c dinh cac yéu cau vé tai liéu web;
2. Thiét ké va tao tai liéu web
2.1 Thiét ké tai liéu web va cac tap 1€énh nhing dé dat duoc chirc nang theo
yéu cau;
2.2 Viét mot vi du don gian bang ngon ngit HTML, xem xét kha ning truy
cap;
2.3 Viét script nhing;
3. Kiém tra tip 1énh va g& 16i
3.1 Kiém tra tai liéu web duya trén chirc ning dugc yéu cau va lap lai cho dén
khi chinh xac;

3.2 Hoan thanh tai liéu va guri cho ngudi thich hop dé phé duyét;

226



CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Xéc dinh chirc ning va yéu cau dong cua tai liéu web;
Chon ngdn ngir 1ap trinh thich hop;

Thiét ké céc tai liéu web vai tap 1énh nhing;

Tao tai li¢u trang web dong;

Kiém tra va go 101, chirc nang tai li¢u web;

Xay dung tai liéu dam bao dat duoc phé duyét cia khach hang.

Kién thirc thiét yéu

Céc yéu cau va chuc nang dong ctia trang web tir ban mo ta;
Ngon ngtr 1ap trinh web, tap Iénh;

Tap 1énh co ban cta ngén ngir HTML;

Nguyén tic kiém tra cac tap 1énh va phuong phép g& 13i;
Pénh gia chirc ning cua trang web so voi ban yéu yéu cau;
Co ché bao mat trén may chi;

Su khac biét gitra script phia may chu va phia may khach;

PIEU KIEN THU'C HIEN

Cac g6i phan mém theo yéu cau;

May chii web va quyén truy cip may cha web;
May tinh két ndi internet;

Céc yéu cau cta khach hang;

Chinh sach bao mat;

Céc yéu cau vé chuc nang va pham vi.
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HUONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia
Cac phuong phép sau c6 thé dugc st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat

dugc don vi nang luc:

— Van dap;

— Trac nghiém khéach quan;

— Ty luan;

— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia

— Céc goi phﬁn mém, cong cy hod trg thiét ké, 1ap trinh web;

— May chii web va quyén truy cap;

— May tinh c4 nhéan c6 két ndi internet;

— Béan md ta yéu cau website gdm cac yéu cau vé chiic ning va pham vi.

— Tai liéu mo ta chinh sach bao mat cua don vi.
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TEN PON VINANG LUC: TAO ANH PONG CHO TRANG WEB

MA SO: CM42

Pon vi nang luc nady mo ta cac k¥ ning va kién thirc can thiét dé tao cac anh
dong dung cho cac trang web hoic cac hoat dong quang cdo trén trang web. Dé
dat duoc niang luyc nay can phan tich cac yéu cau cua hinh anh, thiét ké va xuat
ban cac hinh anh dong trén trang web hodc quang céo.

Ap dung cho vi tri viéc 1am sau: Ky thuat vién van hanh phﬁn mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Phan tich cac yéu ciu ciia du 4n
1.1 Xac dinh chic nang dong can thiét ctia hoat hinh dugc dua vao bén trong
tai liéu web;
1.2 X4c dinh ngon ngtr thich hop dé dat duoc chuc nang do;
1.3 X4c dinh cac yéu cau vé tai liéu web;
1.4 Nghién ctru va danh gia cac yéu cau hién tai ddi vdi quang cdo truc tuyén
v&i cac dai ly chinh va trang web;
2. Thiét ké web hoat hinh (web animation)
2.1 Thiét ké tai liéu web va hoat hinh dé nang cao trang web;
2.2 Thiét ké quang cao dé xuc tién trang web trong website;
2.3 Thiét ké quang cdo dé quang bé trang web, trén quang cdo dugc luu trix
bén ngoai hodc quang cdo tra tién;
2.4 Thiét ké quang cao dap ung cac thong sé quang cdo trén trang web hién
tai vé: kich thudc, s6 lugng hodc vong lap, 4m thanh va céc nut;
2.5 Thiét ké va tao anh GIF thay thé cho hoat hinh theo yéu ciu cua dai 1y
quang cao chinh;
2.6 Thiét ké hoat hinh cho trang web nham tang cudng tinh chuyén nghiép

hodc gi4 tr1 gidi tri ciia trang web;
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3. Tao hinh dong
3.1 Tao hinh dong trén web, cho cac trang web;
3.2 Tao hinh dong trén web, cho quang cdo bén ngoai;
3.3 Tao céc hoat anh web, cho quang c4o trang web ndi bo;
3.4 Tao hinh dong cho mét trang web dé tinh nang cao tinh chuyén nghiép
hodc gia tri giai tri cua trang web;
3.5 Kiém tra va g& 13i cac 1énh khong dap tmg duoc cac chirc ning theo yéu
cau va thuce hién lap lai cho dén khi chinh xac;
4. Xuit ban hoat hinh
4.1 Xuét ban hoat hinh theo dinh dang web c6 thé chip nhan;
4.2 Két hop céac hoat hinh web vao trang HTML;
4.3 Hoan thanh tai liéu va giri cho ngudi thich hop dé ho phé duyét;

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trgng
— Xac dinh cac yéu cau cho anh dong;
— Thiét ké cic yéu cau anh dong twong tac:
— Tao hoat hinh cho trang web va ing dung quang cao;
— Xuét ban cac hinh dong vao moi trudng web.
Kién thirc thiét yéu
— Nguyén tic xac dinh cac yéu cau vé tai liéu web;
— Nguyén tic xac dinh chiic ning dong ctia hoat hinh duoc dua vao bén
trong tai liéu web theo yéu cau;
— M0t s6 ngdn ngit 1ap trinh web thong dung;
— Cé&c yéu cau trong hoat ddng quang céo truc tuyén véi cac dai Iy chinh
va trang web;
— Céc vén dé vé thiét ké web hoat hinh (web animation);

— Céc nguyén tic thiét ké quang cao trén web;
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— Cach thuc tao anh GIF thay thé cho hoat hinh theo yéu cau;
— Céc vén dé vé tao hinh dong trén web;

— Cac van dé ve xuat ban hoat hinh;

PIEU KIEN THU'C HIEN
— M@ truong phat trién web can thiét;
— May tinh két ndi Internet;
— Céc trinh duyét web phd bién;
— BO cong cy, phin mém thiét ké web phu hop.

HUONG DAN DANH GIA
Phuwong phap danh gia
Céac phuong phap sau co6 thé duge st dung két hop dé danh gia muac do dat

dugc don vi nang luc:

— Van dap;

— Trac nghiém khéach quan;

— Tu luan;

— Thuc hanh trén may tinh.
Piéu kién danh gia

— M0i truong phat trién web;

— Internet;

— Trinh duyét;

— Phan mém thiét ké web phu hop.
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TEN PON VI NANG LUC: TUY CHINH HE QUAN LY NOI DUNG

MA SO: CM43

Pon vi ning luc nay mé ta cac k§ ning va kién thirc can thiét thyc hién tiy
chinh hé quan 1y ndi dung cta trang web dua vao ngudn mé. Dé dat duoc ning
lwc nay can phan tich cac thong sé ki thuat va yéu cau; cdu hinh hé quan tri noi
dung (CMS - content management system), van hanh thir, danh gia va xac thuc
hi¢u ndng cua trang web.

Don vi nang luc nay ap dung cho céac vi tri viéc lam sau:

— Ky thuat vién van hanh phan mém;

— Quan trj vién hé thong phan mém.,

THANH PHAN VA TIEU CHIi THU'C HIEN
1. Phan tich cac thong s6 k§ thuit va yéu ciu

1.1 Xac dinh cac yéu cau vé chiic ning cua trang web;

1.2 Xac dinh ngdn ngit phi hop phia may chu s& dugc sir dung dé tao trang
web;

1.3 Xéac dinh céu tric ndi dung va diéu hudng cua trang web;

1.4 Xac dinh cac han ché c6 sin can duogc xem xét khi phat trién giai phap
cho trang web;

2. Nghién ctru cic yéu cau

2.1 Nghién ctru cac giai phap phu hop, dua trén yéu ciu cta trang web, bao
goém: ngdn ngit 1ap trinh, CMS, céu triic cap phép va ciu tric luu trix;

2.2 Nghién ctru céac k¥ thuéat, trinh cam thém va bo sung cho CMS hién co, dé
cho phép giai phap dap ung cac nhu cau duoc xac dinh trong khi phan
tich cac yéu cau cia trang web;

3. Tao CMS cho trang web
3.1 Cai ddt va céu hinh CMS d chon;

3.2 Chén va quan 1y, ndi dung trang web;
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3.3 Cai dat va trién khai cac k¥ thuat va trinh cam thich hop;

4. Xac thwe va danh gia trang web cudi cing

4.1 Xéac nhan danh dau trang web cudi cung dua trén cac ti€éu chuan trang

web hién tai;

4.2 Xéc thuc hiéu suit CMS trong cac trinh duyét khac nhau; kiém tra kha

ning tuong thich va cac chic ning cdt 16i cia CMS;

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

Ky nang quan trgng

— Nghién ctru va danh gié cc yéu cau cia khach hang;

— Tao CMS cho trang web bang cach st dung giai phap ngudn mé;
— Xac thuc CMS dua trén cac tiéu chuan do WWW dit ra.
Kién thic thiét yéu

— Nguyén tac xac dinh cac yéu cau veé churc nang cua trang web;

Ngon ngit 1ap trinh phia may chu duoc sir dung dé tao trang web;

Nguyén tac xac dinh cau trac ndi dung va diéu hudng cua trang web;

Céc han ché khi phat trién giai phap cho trang web;

Céc van dé lién quan dén xay dung CMS cho trang web:

O

O

O

O

O

Ngon ngit 14p trinh duoc hd tro;

Céu tric cap phép va ciu trac luu trir;
Cai ddt va cau hinh CMS;

Chen va quan 1y, n01 dung trang web;

Cai dat cac trinh cam;

— Cach thuc xac thuc va danh gia trang web;

PIEU KIEN THUC HIEN

— NOi dung cac y€u cau cua khach hang;

— Trinh soan thao van ban;
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— C4c trinh duyét;
— May tinh ndi internet;

— BG§ cong cy, phan mém ho trg phat trién web;

HUGONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia
Cac phuong phép sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia mirc d6 dat
duoc don vi nang lyc:
— VAan dap;
— Tréac nghiém khéach quan;
— Tu luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia
— Cac yéu cau cta khach hang va ndi dung;
— MOt trinh soan thao van ban,
— M0t s6 trinh duyét khac nhau;
— Puong truyén Internet.

— BQ cong cy, phan mém ho trg phat trién web;

234



TEN PON VINANG LUC: XAY DUNG WEBSITE CO BAN

MA SO: CM44

Pon vi ning luc ndy mé ta cac k§ ning va kién thirc can thiét dé xay dung
mot trang web co ban, phi hop véi thiét ké, yéu cau ky thuat va ky vong cia
khach hang bang cach sir dung cic phan mém va cong cu trong bdi canh cong
nghé hién tai. Pé dat duoc ning luc nay can lwa chon va phan tich ciu trac trang
web va cac cong cu phat trién, thuc hién viéc xay dung website va xac thuc theo
yéu cau.

Don vi nang luc nay ap dung cho céc vi tri viéc lam sau:

— K§ thuat vién van hanh phan mém;

— Quan trj vién hé thong phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Chon va phén tich ciu tric trang web va cac cong cu phat trién
1.1 Phan tich dac ta nghi¢p vu va lya chon phﬁn mém thich hop;
1.2 Xac dinh nhu cau k¥ thuat cua trang web va chon céac cong cu phﬁn mém
phu hop;
1.3 X4c dinh céu tric va ludng diéu hudng, cac chiic ning cua trang web;
1.4 Ra soat tai liéu thiét ké, tich hop cong viéc thiét ké voi ciu tric va diéu
hudng cta trang web theo tiéu chuan phat trién web;
2. Thuc hién xay dung trang web
2.1 Thyc hién cac hoat dong nham dam bao dau vao cua nguoi dung trong
qua trinh xay dung trang web;
2.2 Xéac thuc thong tin hién c¢6 va ndi dung co ban, khi két hop dir li¢u trén
trang web;
2.3 Ap dung céc thong sb k¥ thuat thiét ké phu hop cho tit ca cac khia canh

cua trang web;
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2.4 Str dung co ché phan hoi thich hop dé thu thap phan hoi tir nguoi dung vé
cac noi dung: thiét ké web, nodi dung, kha ning truy cp va cau trac;
3. Hoan thanh va xac thuc viéc xay dung va ndi dung trang web
3.1 Thuc hién danh gia trang web, nhitng ton tai, bat lgi vé& yéu cau ky thuét
va dic diém k¥ thuat thiét ké;
3.2 Kiém tra timg chirc ning va quy trinh cta trang web;
3.3 Thuc hién kiém tra diéu huéng va ngoén ngtr HTML theo cdc cac tiéu
chuan cta trang web;
3.4 Kiém thtr sy 6n dinh ctia trang web dé dap tGmg céc tiéu chi thiét ké va tai
cua nguoi dung;
3.5 Ghi lai két qua kiém tra dé dam béao rang trang web dap tng cac yéu cau
cua nguoi dung;
3.6 Ly chir ky va phé duyét cia nguoi dung;
CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
K¥ ning quan trong
— Tién hanh danh gia va ghi lai cac dic diém lién quan dén nhu cau
trang web cua khach hang;
— Xay dung trang web co ban theo thong sb k¥ thuat caa khach hang;

Xéac nhan thiét ké web cuoi cung dua trén cac y€u cau cua khach hang;

— Xac nhan phé duyét tir khach hang.
Kién thirc thiét yéu
— Cé&c céu tric trang web va cac cong cu phat trién phi hop;

— Nguyén tic x4c dinh ciu trac va ludng diéu hudng, cac chirc ning cua
trang web dwa vao tai liéu yéu cau;

— Cach thirc dé dam bao dau vao cia ngudi dung trong qua trinh xay
dung trang web;
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— Nguyén tic xéac thuc théng tin hién c6 va ndi dung co ban, khi két hop

dir liéu trén trang web;

— Céc co ché thu thap phan hoi tir ngudi dung vé cac ndi dung: thiét ké

web, nd1 dung, kha nang truy cap va cau truc;

— CA4ch thuc thyc hién danh gia trang web;

PIEU KIEN THUC HIEN
— Tai liéu vé thong s6 va hudng din trang web co ban;

— Phan mém va cong cu phat trién trang web;

MGt mdy chu internet;

— Céc tiéu chuan, quy dinh lién quan dén xdy dung website.

HUONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia

Cac phuong phap sau c6 thé duoc st dung két hop dé danh gia muc do dat
dugc don vi nang luc:

— VAan dap;
— Tréic nghiém khach quan;
— Ty luan;
— Thuc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia
— Thoéng s6 va huéng dan trang web co ban;
— Phan mém va cong cy phat trién trang web;
— M0ot may chu internet;

— Céc tiéu chuan, quy dinh lién quan dén xdy dung website.
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TEN PON VINANG LUC: PANH GIA VA CHON DICH VU LUU TRU
WEB

MA SO: CM45

Pon vi ning luc ndy mé ta cac k¥ ning va kién thtc can thiét dé xac dinh
nhu cau hién tai va tuong lai cua don vi nham chon lya duge nha cung cép dich
vu internet (ISP - Internet Service Providers) phu hop véi hoat dong ctia don vi.
Pé dat duoc nang lyc nay can thuc hién danh gia, lya chon ISP, tor do6 thuc hién
cac hanh dong can thiét nham dam bao dam bao sy hién dién truc tuyén thuong
xuyeén cua website va su hoat dong 6n dinh cua may chu website.

Don vi nang lyc nay ap dung cho céc vi tri viéc lam:

— Quan trj vién hé thong phan mém;

— Tu van vién giai phap phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHIi THU'C HIEN
1. Lwa chon ISP

1.1 Xem xét so sanh cac dic diém ctia mot s6 dich vu luu trit website;

1.2 Xem Xét nhu cau sir dung ctia ngudi dung va dam bao riang cac dich vu vé
thu dién tir (email) va danh ba di linh hoat dé dap mg nhu cau kinh
doanh & hién tai va trong tuong lai;

1.3 Xem xét cac tiéu chuan vé dich vu hd trg dé dam bao rang chung dap tng
nhu cau kinh doanh;

1.4 Pam bao rang dich vu luu trit web cta ISP ¢6 thé dap tmg dugc véi tinh
huéng mat dién;

1.5 X4c dinh tinh kha dung ctia cac cong nghé bao mat;

1.6 Xac dinh tinh kha dung ctia ngon ngir kich ban;

1.7 Panh gia viéc tuy bién cac ung dung may chu dé nang cao cac chirc ning
kinh doanh trén website;
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1.8 Xéc nhan tiéu chi va ISP phu hop nhét véi cac yéu cau cua khach hang;
2. Pam bao dam béo sw hién dién truc tuyén thwong xuyén
2.1 Chira ré'mg dich vu luu trir web c6 cac hé théng thuc hién gidm sat hi¢u
sudt va tinh kha dung ctia may chu;
2.2 Thyc hién thuong lwong bac thang voi ISP vé cac quy trinh va cac tiéu
chuin vé hiéu suét;
2.3 Thiét lap cc quy trinh bao mat va sao luu dugc gin két va dap ung cac
nhu cau kinh doanh;
3. Pam biao may chii web dap ing cac yéu ciu ky thuat
3.1 Thyc hién hanh dong dé dam bao rang hé diéu hanh hd trg phan mém
phuc vu kinh doanh, cac tng dung, tién ich m¢d rong va co s¢ dit liéu va
thich;
3.2 Chi ra rang cac may chu luu trir web hd tro cac trang web dong, st dung
cac cong ngh¢ kinh doanh wa thich;
3.3 Chi ra rang may chii web c6 kha ning dép tmg cac yéu cau vé khong gian
luu trit cho hién tai va tuong lai;
3.4 Pua ra két qua phan tich bao cdo vé kha nang, su linh hoat ciia trang web
dap tng nhu cau hoat dong cua don vi;
3.5 Chi ra rang cac hé théng bao mat va cong nghé thanh toan dap tng ky
vong cac yéu cau cta don vi;
4. Hi¢u suat chuan va kiém tra hiéu suat dua trén tiéu chi di chi dinh
4.1 Kiém tra hiéu suét cua ISP trong thoi gian bat va tat va ghi lai két qua;
4.2 Chira r.‘fmg cac dich vu email va gui thu c6 céc thu tuc sao luu tai chd va
dugc bao v¢ khoi su pha hoai hodc cac 16i khong mong mubn;
4.3 Thuc hién hanh dong dé dam bao ré‘lng cac dich vu hd trg duge thuc hién

theo nhu cau kinh doanh;

239



CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU

KY¥ nang quan trong

Panh gia nhu cau cta khach hang d6i voi nhu cau hién tai va tuong lai
cua doanh nghiép;
Chon nha cung cép dich vu internet (ISP);
Panh gia dich vu luu trit web bang cach dam bao rang:

o Pap tng yéu cau vé gia cua khach hang;

o Pap tng cac yéu cau vé an ninh va k¥ thuét ciia doanh nghiép;
Tuan thu cac tiéu chuan cta khach hang va su kiém tra;
Giam sat hiéu suét ctua ISP trong thoi gian cao diém va thoi gian

ngurng hoat dong.

Kién thirc thiét yéu

Cac dac diém cia mot soO dich vu luu trir website;

Nguyén tdc xac dinh cdc nhu cau sir dung cua nguoi dung veé thu dién

tr (email) va danh ba.

Céc tiéu chuén vé dich vu hd tro cua ISP;

Céc kha nang dap ung dich vu cua ISP;

Tinh kha dung ctia cac cong nghé bao mat cua ISP;

Tinh kha dung ctia ngén ngir kich ban tai may chu ISP,

Viéc tiy bién cac tmg dung méy cha véi cac yéu cau ctia don vi;
Hé thong dé giam sat hiéu suat va tinh kha dung ctia may chu cua ISP;
CAc quy trinh va c4c tiéu chuan vé hiéu suét;

Céc quy trinh bdo mat va sao luu;

Céc yéu cau k¥ thuat ma may chu web can dap tng;

Kha ning hd tro web dong ctia may chu;

Kha niang dap tmg cac yéu cau vé khong gian luu trit cia may chu ISP;
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— Hé théng bao mat va cong nghé thanh toan ma ISP cung cap;

— Hiéu suét chuin va cach thic kiém tra hiéu suét cta may chu ISP;

— Céach thte danh gia hiéu suit cua ISP;

— Céc thuc xéac dinh cac dich vu email va gui thu ¢6 céc thu tuc sao luu
tai chd va dugc bao vé khdi su pha hoai hoic cac 16i khong mong

muon;

PIEU KIEN THUC HIEN
— Ké hoach luu tri, gia ca va théa thuan dich vu,
— Tai liéu vé cong ngh¢ hién tai cua ISP va céac dich vu dugc cung cép;

— K& hoach kinh doanh, phac thao cac huéng twong lai cta don vi.

HUONG DAN DANH GIA
Phwong phap danh gia
Céac phuong phap sau c6 thé duge st dung két hop dé danh gia muac do dat
dugc don vi nang luc:
— VAan dap;
— Tréic nghiém khach quan;
— Tu luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia
— K& hoach luu trit, gia ca va thoa thuan dich vu;
— Tai liéu vé cong nghé hién tai ctia ISP va cac dich vu duoc cung cap;
— K& hoach kinh doanh, phac thao cac hudng twong lai cta don vi.

May tinh va cac phan mém ho trg can thiét;
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TEN PON VINANG LUC: SU DUNG NGON NGU TRUY VAN CO CAU
TRUC (SQL)

MA SO: CM46

Pon vi ning luc ndy mé ta cac k§ ning va kién thire can thiét dé xay dung
cac truy van bang ngdn ngit truy van c6 cau trac (SQL) nham truy xuét thong tin
duoc luu trir trong hé théng thong tin dap ing yéu ciu cua nguoi dung. Dé dat
duoc ning luc ndy can xac dinh yéu cau truy van, xdy dung va thyuc thi c4c cAu
truy van theo yéu cau;

Don vi nang lyc nay ap dung cho céc vi tri viéc lam:

— K§¥ thuat vién van hanh phan mém;

— Quan trj vién hé thong phan mém.

THANH PHAN VA TIEU CHI THU'C HIEN
1. Xac dinh cac yéu cau phat trién truy van
1.1 Nhan biét cac thuat ngir lién quan dén céc truy van khac nhau;
1.2 Xac dinh loai nguén dir liéu cho ngdn ngir truy véan di chon;
1.3 Xac dinh va str dung cac cong cu va méi trudng can thiét trong viéc xay
dung cac truy van;
2. Viét cac truy van dé lay va sip xép cac gia tri;
2.1 St dung mot biéu thire dé 1ay cac gia tri tir mot thanh phan duy nhat;
2.2 Str dung biéu thirc dé két hop céc gia trj tir nhiéu thanh phan;
2.3 St dung mot biéu thire dé sap xép cac gia tri theo tha ty nhat dinh;
3. Viét truy van dé lay cac gia tri théa diéu kién
3.1 Sur dung biéu thirc dé loc chudi, dwa trén vi tir hodc biéu thire diéu kién;
3.2 Str dung biéu thirc dé loc tap hop con cua mdt chudi, dua trén vi tir hodc
biéu thirc diéu kién;

3.3 Sur dung biéu thirc dé trich xut mot gia tri cu thé theo vj tri;
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4. Thyc hién tinh toan trong truy vin
4.1 St dung biéu thirc dé thyuc hién phép tinh trén cac gia tri $0;
4.2 St dung biéu thirc dé thuc hién thao tac trén gia tri van ban;

4.3 Sir dung biéu thirc dé thuc hién thao tac trén céc gia tri ngay va thoi gian;

CAC KY NANG QUAN TRONG VA KIEN THUC THIET YEU
Ky nang quan trong
— Xac dinh cac yéu cau ngdn ngit truy van c6 ciu trac (SQL);
— Tao co s¢ dit li¢u va bang;
— Tao truy van cho mét hodc nhiéu bang, dé cung cép dit lidu can thiét;
— Thém, stra d6i va x6a cac ban ghi tir cac bang co sd dir lidu;
— Két hop cac phép tinh sir dung cac cau lénh diéu khién, toan tir va
ham.
— Kiém tra va xac minh c4u 1énh SQL.
Kién thirc thiét yéu
— Céc thuat ngr lién quan dén cac truy van khac nhau;
— CA4c loai nguon dir liéu cho ngdn ngit truy van da chon;
— Cac truy van dé lay va sap xép cac gia tri theo thu tu;
— Céc truy van ldy cac gia tri c6 diéu kién:
o Sir dung biéu thic dé loc chudi, dya trén vi tir hoic biéu thirc
diéu kién;
o Sir dung biéu thirc dé loc tdp hop con ctiia mot chudi, dua trén vi
tir hodc biéu thic dicu kién;
o Str dung biéu thtc dé trich xuat mot gia tri cu thé theo vi tri;
— CAc tinh toan trong truy van:
o St dung biéu thirc dé thyc hién phép tinh trén cac gia tri $0;

o Sir dung biéu thic dé thuc hién thao tac trén gia tri vin ban;
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o Sitr dung biéu thirc dé thuc hién thao tac trén cac gia tri ngay va
thoi gian;

PIEU KIEN THUC HIEN

— Mot méi trudong phat trién, hé quan trj co s& dit liéu hd tro SQL;

— May chu co s¢ dir liéu.

— Tai liéu m6 ta yéu cau truy van;
HUONG DAN PANH GIA
Phwong phap danh gia

Céac phuong phap sau co6 thé duge st dung két hop dé danh gia muac do dat
dugc don vi nang luc:

— VAan dap;
— Tréac nghiém khach quan;
— Tu luan;
— Thuyc hanh trén may tinh.
Picéu kién danh gia
— Mot moi truong phat trién, hé quan tri co so dit 1iéu hd trg SQL;
— May chu co sé dit liéu.

— Tai li¢u mo ta yéu cau truy van;
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