Thu‘c tién gido duc

Khoa hoc Giao duc

PAO TAO NANG LUC THU'C HIEN TIN HOC
VAN PHONG TRONG NHA TRUONG

o ThS. V0 TRONG NGH|

Truong Cao dang Céng nghiép Nam Pinh

ot vai nam trd fai day, céng viéc van phong

luén ludn dugc diéu chinh theo su thay déi
clia méi trudng ca vé tu nhién va xa hoi. Pé van
phong clia mét co quan hoat ddng ¢ hiéu qua
cao nhat can phai tién hanh cai tién céng tac t&
chic van phong theo hudng hién dai héa. Qua
trinh hién dai hda can phai ti€én hanh déng thoi
ca hai yéu t6: Trang thiét bi, cdng nghé va con
ngudi, trong d6 nhan t6 con ngudi - chi thé trung
tam cla van phong hién dai - can phai c6 hai
mat, dé 1a: Nang luc maéi va ban chat mdi.

Do d6, mdt van dé hét siic cap bach dat ra
cho céc nha trudng hién nay 1a can phai dao tao
ra nhitng con ngudi ¢6 nang luc thuc hién trong
cOng tac van phong. Nhu vay, trong chuong trinh
dao tao mén Tin hoc van phong can xac dinh

dugc nhitng nang luc thuc hién dé tién hanh day

- hoc, danh gia két qua hoc tap clGa ngudi hoc
" theo cach tidp can nang luc thuc hién. Viéc xay
dung danh muc cac n&ng luc thuc hién 1a cd s&
dé danh gia két qua dau ra, xac dinh mdt cach
rd rang nhitng gi can dat dugc va nhiing tiéu
chudn cho viéc do ludng cac thanh qua moét
cach khach quan. Tiép can nang luc thuc hién la
dinh hudng cudc sbng that, sau khi hoc xong
ngudi hoc ¢6 kién thiic, ki nang, ki xao va kha
nang (ng dung cac tinh huéng mdi trong pham
vi nghé nghiép, c6 chién lugc tu duy va kha nang
s&n sang lam viéc trong tinh hudng thuc té.

D& hinh thanh quan niém vé nang luc thuc
hién Tin hoc van phong, trudc tién cén hiéu thé
nao la Tin hoc van phong.

Tuy theo cach tiép can c6 thé hiéu va quan
niém Tin hoc van phong theo nhiéu géc do khac
nhau. Trong ndi dung nghién clu theo quan
diém cdng nghé hoc thi Tin hoc vén phong dugc

hiéu nhu sau: Tin hoc van phong 4 tap hop céc
phuong phap, phuong tién va céng cu ki thuat
hién dai - chi y8u la ki thuat may tinh va vién
théng - nham t& chire khai thac va si dung cé
hiéu qua ngudn tai nguyén théng tin trong coéng
tac van phong.

Hién nay phan mém s dung trong van
phong chil yéu la bd phan mém MicroSoft Office
(Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Microsoft Access, Internet...)

Muc tiéu chung cla viéc dao tao Tin hoc
van phong la cung cap mét hé thdng cac khai
niém cd ban vé cong nghé théng tin, ki nang
quan li may tinh ca nhan, ki nang sl dung cac
{ng dung Office, ki nang khai thac dich vu
Internet va mang ndi bd vin phong. Pac diém
khac biét khi day Tin hoc van phong so véi tat ca
cac modn hoc la:

- N6i dung Hi thuyét gan lién véi thuc hanh,
nhu vay mudn thuc hanh dudc can phai nim
viing Ii thuyét, muén cling ¢6 li thuyét phai thanh
thao thuc hanh;

- Day li thuyét két hgp véi thuc hanh;

- Day theo phuong phép thao tac mau co
hiéu qua nhat;

< Céac cong viéc phai lam theo trinh tu nhat
dinh;

- Tinh da phuong an trong qua trinh si
dung va khai thac phan mém dé dat két qua;

- Cac thao, dong tac c6 thé dugc 1ap di lap
lai nhiéu 1an (Undo/Redo), day la mét dac diém
rieng ndi bat nhat clla phan mém Tin hoc vén
phong.

Pé dao tao ra nhiing con ngudi co néng luc
mdi va ban chat méi trong cong tac van phong
hién nay, véi cach hiéu Tin hoc van phong da
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néu trén ching ta c6 thé dinh nghia khai niém
nang luc thuc hién Tin hoc van phong nhu sau:

Nang luc thue hién Tin hoc van phong 1a t6
hop hitu co cac thanh t6 kién thire, ki nang, déng
luc, khd nang, quan diém, cac ung xit va déc
diém ma mbi ca nhén cén thuc hién nhiing
nhiém vy va cbng viéc van phong moét cach
thanh cbéng theo tiéu chuan.

TU khai niém néu trén, trong day hoc va
danh gia néng luc thuc hién Tin hoc van phong
ching ta phai tién hanh xay dung danh muc céc
nang lyc thuc hién Tin hoc van phong. Phuong
phap ti€p can dé xay dung nang luc thuc hién Ia
tién hanh phan tich nghé Tin hoc van phong.
Coéng viéc phan tich nghé Tin hoc vin phong
can tién hanh theo phuong phap DACUM (hay
ki thuat DACUM). Phudng phap nay phan tich
nghé Tin hoc thanh cac nhiém vu va céng viéc,
hay chinh 1& cac ndng luc thuc hién. Xay dung
nang luc thuc hién thudng dugc tién hanh theo
3 buée. .

Budc 1: Xac dinh cac nang luc

Xac dinh cac nang luc cu thé ma ngudi hoc
can thiét dé ching t6 su hoan thanh chuong
trinh dao tao. Can kiém tra nhiém vu va muc tiéu
cla cong ty, nghién ciiu cac tai liéu, én tap cac
ban miéu t& cong viéc, tham khao thém cac tai
liéu va c6 thé t8 chiic hdi thao, trao ddi véi cac
déng nghiép dé xac dinh nhimg ning luc then
chét. D6i véi bat ki mét khoa hoc nao ciing
thudng ¢6 2 t8i 7 nang tuc then chét.

Buéc 2: Xéac dinh céc thanh phéan tao nén
nang luc

Céc thanh phan cla mét nang luc 1a su két
hop cac hoat dong (két qua la viéc sd hiiu cac ki
nang va kha nang) va su hiéu biét. Diéu nay
dugc thé hién qua viéc dat dugc nang luc, méi
nang luc thudng bao gém tir 3 téi 5 thanh phan.

Budc 3: Binh nghla ndng luc

S dung 3 dén 5 thanh phan co ban dé dinh
nghia mét nang luc.

Van dung cac budc néu trén, ching ta tién
hanh xay dung danh sach nang lyc thuc hién Tin
hoc v&n phong bao gom:

Thuc tién gido di

. Nang luc co ban vé cdng nghé thong tin;
. Nang luc st dung may tinh va quan li tép;
. NZng luc x{ li van ban;

. Néng luc x{ li bang tinh;

. Nang luc trinh dién;

. Néang luc co s6 dir liéu;

. Nang luc théng tin va truyén théng.

Cbng viéc xay dung danh sach nang luc
thuc hién Tin hoc van phong lam co sd cho viéc
phat trién chuong trinh dao tao Tin hoc van
phong, day hoc cac nang luc thuc hién; danh gia
két qua dau ra dap Gng nhu cau s dung nhan
luc chia cac doanh nghiép dang |a mét van dé
dudc xa hoéi dac biét quan tam hién nay.

TU nhiing quan niém chung vé nang luc
thuc hién néi chung, nang luc thuc hién Tin hoc
van phong néi riéng da néu & trén, ¢ thé noi
dao tao dua trén nang lyc thyc hién dang la moét
van dé mdi, phiic tap ca vé Ii luan va thuc tién,
do d6 chua dugc van dung nhiéu vao qua trinh
dao tao 8 cac trudng tai Viét Nam. Dao tao Tin
hoc van phong, danh gia két qua theo nang luc
thuc hién l1a nham muc tiéu dap Gng nhu cau thi
trudng lao déng hién nay. Dé trién khai phuong
thic dao tao dua trén nang luc thuc hién can
phai ¢ sy dau tu, nghién clru nhu cau s dung
ngudn nhan luc ctia xa hoi clia cac co sé dao tao
va cac cap bd, nganh trong toan quéc.
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SUMMARY

The article highlights the importance of training peo-
ple who are qualified to do office computer work while pre-
senting steps to be taken to build capacity for those people.
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