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                                                      Phụ lục 4:
Chương trình khung trình độ trung cấp nghề, chương trình khung trình độ cao đẳng nghề cho nghề “ Tin học văn phòng”
(Ban hành kèm theo Thông tư số   07  /2010/TT - BLĐTBXH 
ngày 12  tháng 4  năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)


Phụ lục 4A:

Chương trình khung trình độ trung cấp nghề

Tên nghề: Tin học văn phòng
Mã nghề: 40480201 
Trình độ đào tạo: Trung cấp nghề

Đối tượng tuyển sinh: Tốt nghiệp Trung học phổ thông hoặc tương đương;

(Tốt nghiệp Trung học cơ sở thì học thêm phần văn hoá phổ thông theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo);

Số lượng môn học, mô đun đào tạo: 33
Bằng cấp sau khi tốt nghiệp: Bằng tốt nghiệp Trung cấp nghề,

I. MỤC TIÊU ĐÀO TẠO: 

1. Kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp: 

- Kiến thức: 

· Nêu được kiến trúc và nguyên lý hoạt động của máy tính;

· Trình bày được nội dung, phương thức cài đặt, vận hành, bảo dưỡng các 

phần mềm máy tính dùng cho văn phòng;

· Nêu được một số phương pháp xử lý ảnh và thiết kế đồ hoạ cơ bản;

· Trình bày được cấu trúc, nguyên lý vận hành của mạng nội bộ;

· Nhận biết được cố thường gặp trong quá trình vận hành các thiết bị văn 

phòng và hướng giải quyết các dự cố đó. 

- Kỹ năng:

· Soạn thảo dược văn bản theo mẫu nhà nước ban hành, đúng theo nội 

dung yêu cầu;

· Sử dụng được ít nhất một ngôn ngữ lập trình;

· Sử dụng thành thạo bộ phần mềm Microsoft Office;

· Sử dụng được bộ Open Office;

· Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng thông dụng; 

· Sao lưu, phục hồi, phòng chống virus cho dữ liệu trong máy tính;

· Lắp ráp, cài đặt được hệ thống mạng cục bộ vừa và nhỏ;

· Thiết kế đồ hoạ và xử lý‎ ảnh phục vụ công tác văn phòng;

· Đề xuất được biện pháp xử lý các sự cố thường gặp cho các máy văn 

phòng;

2. Chính trị, đạo đức; Thể chất và quốc phòng: 

- Chính trị, đạo đức:

        + Có hiểu biết một số kiến thức phổ thông về chủ nghĩa Mác - Lê nin, tư tưởng Hồ Chí Minh; Hiến pháp, Pháp luật của Nhà nước và Luật lao động; 

        + Có ý thức tự giác chấp hành kỷ luật lao động, lao động có kỹ thuật, lao động có chất lượng và năng suất cao, có tinh thần hợp tác với đồng nghiệp;

        + Có ý thức trách nhiệm đối với công việc được giao, có ý thức bảo vệ của công;

· Luôn chấp hành các nội quy, qui chế của đơn vị;

· Có trách nhiệm, thái độ học tập chuyên cần và cầu tiến;

· Có trách nhiệm, thái độ ứng xử, giải quyết vấn đề nghiệp vụ hợp lý.

- Thể chất và quốc phòng:

· Có sức khoẻ, lòng yêu nghề, có ý thức với cộng đồng và xã hội; 

· Có nhận thức đúng về đường lối xây dựng phát triển đất nước, chấp hành 

Hiến pháp và Pháp luật, ý thức được trách nhiệm của bản thân về lao động quốc phòng;

· Có khả năng tuyên truyền, giải thích về trách nhiệm của công dân đối với 

nền quốc phòng của đất nước.

3. Cơ hội việc làm: 

    - Thư ký văn phòng;

    - Quản lý, xử lý dữ liệu, xây dựng đề án cho văn phòng;

    - Giảng dạy, kèm cặp về tin học văn phòng cho các bậc thấp hơn;

    - Làm việc cho các công ty máy tính;

    - Thiết kế quảng cáo;

    - Quản lý phòng Internet;

    - Quản lý mạng LAN vừa và nhỏ.

II. THỜI GIAN CỦA KHOÁ HỌC VÀ THỜI GIAN THỰC HỌC TỐI THIỂU:  
1. Thời gian của khoá học và thời gian thực học tối thiểu:

   - Thời gian đào tạo: 02 năm

   - Thời gian học tập: 90 tuần

   - Thời gian thực học tối thiểu: 2550 giờ

   - Thời gian ôn, kiểm tra hết môn học, mô đun và thi tốt nghiệp: 200 giờ;

(Trong đó thi tốt nghiệp: 30 giờ)

2. Phân bổ thời gian thực học tối thiểu:  

  - Thời gian học các môn học chung bắt buộc: 210 giờ

  - Thời gian học các môn học, mô đun đào tạo nghề: 2340 giờ

  + Thời gian học bắt buộc: 1865 giờ; Thời gian học tự chọn: 475 giờ

  + Thời gian học lý thuyết: 545giờ; Thời gian học thực hành: 1320 giờ

3. Thời gian học các môn văn hoá Trung học phổ thông đối với hệ tuyển sinh tốt nghiệp Trung học cơ sở: 1200 giờ
          (Danh mục các môn văn hoá Trung học phổ thông và phân bổ thời gian cho từng môn học theo quy định của Bộ giáo dục và Đào tạo. Việc bố trí trình tự học tập các môn học phải theo logic sư phạm đảm bảo học sinh có thể tiếp thu được các kiến thức, kỹ năng chuyên môn nghề có hiệu quả )

III. DANH MỤC MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC, THỜI GIAN VÀ PHÂN BỔ THỜI GIAN: 
	Mã MH,MĐ
	Tên môn học, mô đun


	Thời gian đào tạo (giờ)

	
	
	Tổng số
	Trong đó

	
	
	
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra

	I
	Các môn học chung
	210
	106
	87
	17

	MH 01
	Chính trị
	30
	22
	6
	2

	MH 02
	Pháp luật
	15
	10
	4
	1

	MH 03
	Giáo dục thể chất
	30
	3
	24
	3

	MH 04
	Giáo dục quốc phòng - An ninh
	45
	28
	13
	4

	MH 05
	Tin học
	30
	13
	15
	2

	MH 06
	Ngoại ngữ
	60
	30
	25
	5

	II
	Các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc
	1865
	509
	1259
	97

	II.1
	Các môn học, mô đun kỹ thuật cơ sở
	570
	191
	347
	32

	MĐ 07
	Kỹ thuật sử bàn phím
	60
	15
	41
	4 

	MH 08
	Văn bản pháp qui
	45
	15
	28
	2 

	MĐ 09
	Soạn thảo văn bản điện tử
	90
	30
	55
	5 

	MĐ 10
	Hệ điều hành windows
	75
	30
	42
	3 

	MĐ 11
	Thiết kế trình diễn trên máy tính
	90
	30
	56
	4 

	MĐ 12
	Bảng tính điện tử
	90
	30
	55
	5 

	MĐ 13
	Lập trình căn bản
	60
	15
	40
	     5

	MĐ 14
	Tiếng  Anh chuyên ngành
	60
	26
	30
	4 

	II.2
	Các môn học, mô đun chuyên môn nghề
	1295
	318
	912
	65

	MĐ 15
	Cài đặt và sử dụng các phần mềm văn phòng thông dụng
	90
	20
	65
	5 

	MĐ 16
	Phần cứng máy tính
	60
	17
	40
	3 

	MĐ 17
	Xử lý ảnh bằng Photoshop
	105
	29
	71
	5 

	MĐ 18
	Mạng căn bản
	90
	30
	55
	5 

	MĐ 19
	Lập trình quản lý
	90
	30
	54
	6 

	MĐ 20
	Thiết kế đồ hoạ bằng Correl draw
	90
	30
	56
	4 

	MĐ 21
	Vận hành và sử dụng các thiết bị văn phòng thông dụng
	90
	27
	58
	5 

	MĐ 22
	Cài đặt, thiết lập, quản lý và vận hành mạng LAN
	90
	30
	54
	6

	MĐ 23
	Internet
	90
	30
	55
	5 

	MĐ 24
	Lập trình Macro trên MS office
	60
	15
	40
	5 

	MĐ 25
	Bảo trì hệ thống máy tính
	90
	30
	54
	6 

	MĐ 26
	Công nghệ đa phương tiện
	90
	15
	70
	5

	MĐ 27
	Kỹ năng giao tiếp và nghệ thuật ứng xử
	60
	15
	40
	5 

	MĐ 28
	Thực tập tốt nghiệp
	200
	0
	200
	 

	Tổng cộng
	2075
	615
	1346
	114


IV. CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC:
 (Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)              

V. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP NGHỀ ĐỂ XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO NGHỀ:
1. Hướng dẫn xác định danh mục các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn; thời gian, phân bố thời gian và chương trình cho môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:
1.1. Danh mục và phân bổ thời gian cho các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:

	Mã MH/MĐ
	Tên môn học, mô đun tự chọn


	Thời gian đào tạo (giờ)

	
	
	Tổng số
	Trong đó

	
	
	
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra

	MĐ 29
	Hệ quản trị cơ sở dữ liệu SQL
	105
	30
	71
	4 

	MĐ 30
	Thiết kế Web
	120
	30
	70
	20 

	MĐ 31
	Macromedia flash
	75
	30
	41
	4 

	MĐ 32
	AutoCAD
	75
	30
	41
	4 

	MĐ 33
	Lập trình trực quan 
	105
	25
	75
	5 

	MĐ 34
	PHP & MySQL
	120
	30
	70
	20 

	MĐ 35
	Lập trình nâng cao
	120
	30
	86
	4 


             (Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)

1.2. Hướng dẫn xây dựng chương trình các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:

      - Căn cứ vào Quyết định số 58/2008/QĐ - BLĐTBXH ngày 09 tháng 06 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, việc phân bổ thời gian cho các môn học và các mô đun đào tạo nghề được quy định như sau:

     +  Thời gian dành cho các môn học, mô đun  đào tạo nghề bắt buộc chiếm 

từ 70% đến 80%, dành cho các môn học, mô đun  đào tạo nghề tự chọn chiếm từ 20% đến 30%;

         + Thời gian giữa lý thuyết và thực hành: Lý thuyết chiếm từ 25% đến35%, thực hành chiếm từ 65% đến 75%.

    - Ví dụ: có thể lựa chọn 5 trong số 8 môn học, mô đun có trong danh mục môn học, mô đun lựa chọn ở trên để áp dụng và xây dựng đề cương chi tiết chương trình đào tạo, cụ thể như sau:

	Mã MH/MĐ
	Tên môn học, mô đun tự chọn


	Thời gian đào tạo (giờ)

	
	
	Tổng số
	Trong đó

	
	
	
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra

	MĐ 29
	Hệ quản trị cơ sở dữ liệu SQL
	105
	30
	71
	4 

	MĐ 30
	Thiết kế Web
	120
	30
	70
	20 

	MĐ 31
	Macromedia flash
	75
	30
	41
	4 

	MĐ 32
	AutoCAD
	75
	30
	41
	4

	MĐ 33
	Lập trình trực quan (.Net)
	105
	25
	75
	5 

	Tổng cộng:
	480
	145
	298
	37


     -  Ban chủ nhiệm xây dựng chương trình khung Trung cấp nghề đã xây dựng, ngoài các môn học, mô đun  đào tạo bắt buộc nêu trong mục III, các Cơ sở dạy nghề có thể tự xây dựng các môn học, mô đun  đào tạo tự chọn hoặc lựa chọn trong số các môn học, mô đun đào tạo tự chọn được đề nghị trong chương trình khung tại mục V, tiểu đề mục 1.1. Thời gian dành cho các môn học, mô đun  đào tạo tự chọn được thiết kế sao cho tổng thời gian của các môn học, mô đun  đào tạo tự chọn cộng với tổng thời gian của các môn học, mô đun  đào tạo bắt buộc bằng hoặc lớn hơn thời gian thực học tối thiểu đã quy định nhưng không được quá thời gian thực học đã quy định trong kế hoạch đào tạo của toàn khoá học.

2. Hướng dẫn thi tốt nghiệp: 

Thực hiện theo Quyết định số 14/2007/QĐ - BLĐTBXH ngày 24 tháng 5 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội:
- Thi môn chính trị: Được tổ chức theo hình thức thi viết với thời gian không quá 120 phút hoặc thi trắc nghiệm với thời gian không quá 60 phút; 

- Thi kiến thức, kỹ năng nghề: gồm thi lý thuyết nghề và thi thực hành nghề: 

           + Thi lý thuyết nghề được tổ chức theo hình thức thi viết, trắc nghiệm với thời gian thi không quá 180 phút hoặc thi vấn đáp với thời gian cho một học sinh là 40 phút chuẩn bị và 20 phút trả lời; 

          + Thi thực hành nghề được tổ chức theo hình thức thực hành bài tập kỹ năng tổng hợp để hoàn thiện một sản phẩm. Thời gian thi thực hành cho một đề thi từ 1 đến 3 ngày và không quá 8 giờ/ngày.
	Số TT
	Môn thi
	Hình thức thi
	Thời gian thi

	1
	Chính trị
	Viết

Vấn đáp
	Không quá 120 phút

Không quá 60 phút

(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút )

	2
	Văn hóa Trung học phổ thông đối với hệ tuyển sinh Trung học cơ sở
	Viết, trắc nghiệm
	Theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo

	3
	Kiến thức, kỹ năng nghề
	
	

	
	- Lý thuyết nghề
	Viết, trắc nghiệm

Vấn đáp
	Không quá 180 phút

Không quá 60 phút

(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút cho 1 học sinh)



	
	- Thực hành nghề


	Bài thi thực hành


	Không quá 24 giờ



	
	- Mô đun tốt nghiệp (tích hợp lý thuyết với thực hành)
	Bài thi lý thuyết

 và thực hành
	Không quá 24 giờ


3. Hướng dẫn xác định thời gian và nội dung cho các hoạt động giáo dục ngoại khóa (Được bố trí ngoài thời gian đào tạo) nhằm đạt được mục tiêu giáo dục toàn diện:

      - Để  học sinh có nhận thức đầy đủ về nghề nghiệp đang theo học, trường có thể bố trí tham quan một số cơ sở doanh nghiệp đang sản xuất kinh doanh phù hợp với nghề đào tạo;

     - Thời gian được bố trí ngoài thời gian đào tạo chính khoá:
	Số TT
	Nội dung
	Thời gian

	1
	 Thể dục, thể thao
	 5 giờ đến 6 giờ; 17 giờ đến 18 giờ hàng ngày

	2
	 Văn hoá, văn nghệ:

 Qua các phương tiện thông tin đại chúng

 Sinh hoạt tập thể
	 Ngoài giờ học hàng ngày

 19 giờ đến 21 giờ (một buổi/tuần)

	3
	 Hoạt động thư viện

Ngoài giờ học, học sinh có thể đến thư viện đọc sách và tham khảo tài liệu
	 Tất cả các ngày làm việc trong tuần

	4
	Vui chơi, giải trí và các hoạt động đoàn thể
	 Đoàn thanh niên tổ chức các buổi giao lưu, các buổi sinh hoạt vào các tối thứ bảy, chủ nhật

	5
	Thăm quan, dã ngoại
	Mỗi học kỳ 1 lần


4. Các chú ý khác:

 Khi các trường thiết kế hoặc lựa chọn xong các môn học, mô đun tự chọn có thể xếp sắp lại mã môn học, mô đun trong chương đào tạo của trường mình để dễ theo dõi quản lý./.

Phụ lục 4B:

Chương trình khung trình độ cao đẳng nghề
Tên nghề: Tin học văn phòng
Mã nghề: 50480201
Trình độ đào tạo: Cao đẳng nghề

Đối tượng tuyển sinh: Tốt nghiệp Trung học phổ thông hoặc tương đương;

Số lượng môn học, mô đun đào tạo: 39
Bằng cấp sau khi tốt nghiệp: Bằng tốt nghiệp Cao đẳng nghề, 
I. MỤC TIÊU ĐÀO TẠO: 

1. Kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp:

- Kiến thức:

· Trình bày được kiến trúc và nguyên lý hoạt động của máy tính;

· Trình bày được nội dung, phương thức cài đặt, vận hành, bảo dưỡng các 

phần mềm máy tính dùng cho văn phòng;

· Trình bày được một số phương pháp xử lý ảnh và thiết kế đồ hoạ cơ bản;

· Nêu tên được một số hệ quản trị cơ sở dữ liệu thông dụng và chức năng 

của chúng;

· Trình bày được cấu trúc, nguyên lý vận hành của mạng nội bộ;

· Đánh giá được các sự cố thường gặp trong quá trình vận hành các thiết bị  

để đưa ra giải pháp xử lý. 

- Kỹ năng:

· Soạn thảo được văn bản theo mẫu nhà nước ban hành, đúng theo nội 

dung yêu cầu;

· Sử dụng thành thạo bộ phần mềm Microsoft Office; 

· Sử dụng được bộ Open Office;

· Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng thông dụng;

· Sao lưu, phục hồi, phòng chống virus và bảo mật dữ liệu;

· Thiết kế, lắp ráp, cài đặt và quản trị được hệ thống mạng vừa và nhỏ;

· Phân tích thiết kế, quản lý được các hệ thống thông tin văn phòng vừa và 

nhỏ;

· Thiết kế đồ hoạ và xử lý‎ ảnh phục vụ công tác văn phòng;

· Xử lý được hầu hết các sự cố máy tính và mạng nội bộ;

· Sử dụng tốt ít nhất một ngôn ngữ lập trình;

· Đọc hiểu được một số tài liệu tiếng anh liên quan đến tin học văn phòng;

· Tự nâng cao trình độ chuyên môn;

· Kèm cặp, hướng dẫn các thợ bậc thấp hơn;

· Tổ chức, quản lý, điều hành một hệ thống văn phòng trong một công ty, 

trường học, trung tâm hay xí nghiệp cỡ nhỏ.
2. Chính trị, đạo đức; Thể chất và quốc phòng: 

- Chính trị, đạo đức:

+ Trình bày được một số kiến thức phổ thông về chủ nghĩa Mác - Lê nin, tư tưởng Hồ Chí Minh; Hiến pháp và Pháp luật của Nhà nước và Luật lao động;

+ Nhận biết được quyền và nghĩa vụ của người công dân nước Cộng hoà Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam;

+ Thực hiện đầy đủ trách nhiệm, nghĩa vụ của người công dân, sống và làm việc theo Hiến pháp và Pháp luật;

· Luôn chấp hành các nội quy, qui chế của nơi làm việc;

· Có trách nhiệm, thái độ học tập chuyên cần và cầu tiến;

· Có trách nhiệm, thái độ ứng xử, giải quyết vấn đề nghiệp vụ hợp lý;

- Thể chất và quốc phòng:

· Có sức khoẻ, lòng yêu nghề, có ý thức với cộng đồng và xã hội;

· Có nhận thức đúng về đường lối xây dựng phát triển đất nước, chấp hành 

Hiến pháp và Pháp luật, ý thức được trách nhiệm của bản thân về lao động quốc phòng;

· Có khả năng tuyên truyền, giải thích về trách nhiệm của công dân đối với 

nền quốc phòng của đất nước.

3. Cơ hội việc làm: 

   Sau khi tốt nghiệp sinh viên sẽ làm việc tại các vị trí:

- Giáo viên dạy tin học cho các trường phổ thông;

- Thư ký văn phòng;

- Điều hành hệ thống thông tin văn phòng vừa và nhỏ;

- Quản lý, xử lý dữ liệu, xây dựng đề án cho văn phòng;

- Giảng dạy, kèm cặp về văn phòng cho các bậc thợ thấp hơn;

- Làm việc cho các công ty máy tính;

- Làm việc cho các công ty phần mềm (nếu lựa chọn các môn học phù hợp);

- Thiết kế quảng cáo;

- Quản lý phòng Internet;

- Quản lý mạng LAN vừa và nhỏ.

II. THỜI GIAN CỦA KHOÁ HỌC VÀ THỜI GIAN THỰC HỌC TỐI THIỂU: 

1. Thời gian của khoá học và thời gian thực học tối thiểu:

      - Thời gian đào tạo: 3 năm

      - Thời gian học tập: 131 tuần

      - Thời gian thực học tối thiểu: 3750 giờ

      - Thời gian ôn, kiểm tra hết môn học, mô đun và thi tốt nghiệp: 300giờ; (Trong đó thi tốt nghiệp: 90 giờ)
2. Phân bổ thời gian thực học tối thiểu:  
      - Thời gian học các môn học chung bắt buộc: 450 giờ

      - Thời gian học các môn học, mô đun đào tạo nghề: 3300 giờ

   + Thời gian học bắt buộc: 2745 giờ; Thời gian học tự chọn: 555 giờ

   + Thời gian học lý thuyết: 681 giờ; Thời gian học thực hành: 2064 giờ

III. DANH MỤC MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC, THỜI GIAN VÀ PHÂN BỔ THỜI GIAN:
	Mã MH/MĐ
	Tên môn học, mô đun


	Thời gian đào tạo (giờ)

	
	
	Tổng số
	Trong đó

	
	
	
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra

	I
	Các môn học chung
	450
	220
	200
	30

	MH 01
	Chính trị
	90
	60
	24
	6

	MH 02
	Pháp luật
	30
	21
	7
	2

	MH 03
	Giáo dục thể chất
	60
	4
	52
	4

	MH 04
	Giáo dục quốc phòng - An ninh
	75
	58
	13
	4

	MH 05
	Tin học
	75
	17
	54
	4

	MH 06
	Ngoại ngữ
	120
	60
	50
	10

	II
	Các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc
	2745
	681
	1927
	137

	II.1
	Các môn học, mô đun kỹ thuật cơ sở
	600
	206
	363
	31

	MĐ 07
	Kỹ thuật bàn phím
	60
	15
	41
	4

	MH 08
	Văn bản pháp qui
	45
	15
	28
	2

	MĐ 09
	Soạn thảo văn bản điện tử
	90
	30
	55
	5

	MĐ 10
	Hệ điều hành Windows
	75
	30
	42
	3

	MĐ 11
	Thiết kế trình diễn trên máy tính
	90
	30
	56
	4

	MĐ 12
	Bảng tính điện tử
	90
	30
	55
	5

	MĐ 13
	Lập trình căn bản
	90
	30
	56
	4

	MĐ 14
	Tiếng Anh chuyên ngành
	60
	26
	30
	4

	II.2
	Các môn học, mô đun chuyên môn nghề
	2145
	475
	1564
	106

	MĐ 15
	Cài đặt và sử dụng các phần mềm văn phòng thông dụng
	120
	30
	84
	6

	MĐ 16
	Phần cứng máy tính
	60
	17
	40
	3

	MĐ 17
	Xử lý ảnh bằng Photoshop
	105
	29
	71
	5

	MĐ 18
	Mạng căn bản
	90
	30
	55
	5

	MĐ 19
	Lập trình quản lý
	90
	30
	54
	6

	MĐ 20
	Cơ sở dữ liệu
	90
	30
	56
	4

	MĐ 21
	Thiết kế đồ hoạ  bằng Corel Draw
	90
	30
	55
	5

	MĐ 22
	Công nghệ đa phương tiện
	90
	15
	70
	5

	MĐ 23
	Vận hành và sử dụng các thiết bị văn phòng thông dụng
	90
	27
	58
	5

	MĐ 24
	Hệ điều hành Linux
	120
	30
	82
	8

	MĐ 25
	Thiết lập, quản lý và vận hành mạng LAN
	105
	30
	70
	5

	MĐ 26
	Thực tập chuyên ngành
	240
	15
	208
	17

	MĐ 27
	An ninh dữ liệu
	120
	30
	84
	6

	MĐ 28
	Internet
	90
	30
	55
	5

	MĐ 29
	Lập trình Macro  trên MS Offcie
	90
	30
	55
	5

	MĐ 30
	Bảo trì hệ thống máy tính
	90
	30
	54
	6

	MĐ 31
	Kỹ năng giao tiếp và nghệ thuật ứng xử
	60
	15
	40
	5

	MĐ 32
	Hệ quản trị cơ sở dữ liệu SQL
	105
	30
	71
	4

	MĐ 33
	Thực tập tốt nghiệp
	300
	0
	300
	

	Tổng cộng
	3195
	901
	2127
	167


IV. CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC:

              (Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)

V. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ ĐỂ XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO NGHỀ:

1. Hướng dẫn xác định danh mục các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn; thời gian, phân bố thời gian và chương trình cho môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:
1.1. Danh mục và phân bổ thời giancho các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:

	Mã MH/MĐ
	Tên môn học, mô đun tự chọn


	Thời gian đào tạo (giờ)

	
	
	Tổng số
	Trong đó

	
	
	
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra

	MĐ 34
	Thiết kế Web
	120
	30
	70
	20

	MĐ 35
	Thiết kế đồ hoạ 3D
	75
	30
	41
	4

	MĐ 36
	Flash
	75
	30
	41
	4

	MĐ 37
	AutoCAD
	75
	30
	41
	4

	MĐ 38
	Lập trình trực quan 
	105
	25
	75
	5

	MĐ 39
	PHP và MySQL
	120
	30
	70
	20

	MĐ 40
	Lập trình nâng cao
	120
	30
	86
	4


                            (Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)

1.2. Hướng dẫn xây dựng chương trình các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:

      - Căn cứ vào Quyết định số 58/2008/QĐ - BLĐTBXH ngày 09 tháng 06 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, việc phân bổ thời gian cho các môn học và các mô đun đào tạo nghề được quy định như sau:

·  Thời gian dành cho các môn học, mô đun  đào tạo nghề bắt buộc chiếm 

từ 70% đến 80%, dành cho các môn học, mô đun  đào tạo nghề tự chọn chiếm từ 20% đến 30%;

· Thời gian giữa lý thuyết và thực hành: Lý thuyết chiếm từ 25% đến 35%, 

thực hành chiếm từ 65% đến 75%.

     -  Ví dụ: có thể lựa chọn 6 trong số 7 môn học, mô đun có trong danh mục môn học, mô đun tự chọn ở trên để áp dụng và xây dựng đề cương chi tiết chương trình đào tạo, cụ thể như sau:

	Mã MH/MĐ
	Tên môn học, mô đun tự chọn


	Thời gian đào tạo (giờ)

	
	
	Tổng số
	Trong đó

	
	
	
	Lý thuyết
	Thực hành
	Kiểm tra

	MĐ 34
	Thiết kế Web
	120
	30
	70
	20

	MĐ 35
	Thiết kế đồ hoạ 3D
	75
	30
	41
	4

	MĐ 36
	Flash
	75
	30
	41
	4

	MĐ 37
	AutoCAD
	75
	30
	41
	4

	MĐ 38
	Lập trình trực quan ( Net)
	105
	25
	72
	8

	MĐ 39
	PHP và MySQL
	120
	30
	70
	20

	Tổng cộng:
	570
	175
	335
	


        - Ban chủ nhiệm xây dựng chương trình khung Cao đẳng nghề đã xây dựng, ngoài các môn học, mô đun  đào tạo bắt buộc nêu trong mục III, các Cơ sở dạy nghề có thể tự xây dựng các môn học, mô đun  đào tạo tự chọn hoặc lựa chọn trong số các môn học, mô đun đào tạo tự chọn được đề nghị trong chương trình khung tại mục V, tiểu đề mục 1.1. Thời gian dành cho các môn học, mô đun  đào tạo tự chọn được thiết kế sao cho tổng thời gian của các môn học, mô đun  đào tạo tự chọn cộng với tổng thời gian của các môn học, mô đun  đào tạo bắt buộc bằng hoặc lớn hơn thời gian thực học tối thiểu đã quy định nhưng không được quá thời gian thực học đã quy định trong kế hoạch đào tạo của toàn khoá học.

 2. Hướng dẫn thi tốt nghiệp: 

Thực hiện theo Quyết định số 14/2007/QĐ - BLĐTBXH ngày 24 tháng 5 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội:

- Thi môn chính trị: Được tổ chức theo hình thức thi viết với thời gian không quá 120 phút hoặc thi trắc nghiệm với thời gian không quá 60 phút; 

- Thi kiến thức, kỹ năng nghề: gồm thi lý thuyết nghề và thi thực hành nghề: 

          + Thi lý thuyết nghề được tổ chức theo hình thức thi viết, trắc nghiệm với thời gian thi không quá 180 phút hoặc thi vấn đáp với thời gian cho một sinh viên là 40 phút chuẩn bị và 20 phút trả lời; 

          + Thi thực hành nghề được tổ chức theo hình thức thực hành bài tập kỹ năng tổng hợp để hoàn thiện một sản phẩm. Thời gian thi thực hành cho một đề thi từ 1 đến 3 ngày và không quá 8 giờ/ngày.

	Số TT
	Môn thi
	Hình thức thi
	Thời gian thi

	1
	Chính trị
	Viết

Vấn đáp
	Không quá 120 phút

Không quá 60 phút

(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút )

	2
	Kiến thức, kỹ năng nghề
	
	

	
	- Lý thuyết nghề
	Viết, trắc nghiệm

Vấn đáp
	Không quá 180 phút

Không quá 60 phút

(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút cho 1 sinh viên )



	
	- Thực hành nghề


	Bài thi thực hành


	Không quá 24 giờ



	
	- Mô đun tốt nghiệp (tích hợp lý thuyết với thực hành
	Bài thi lý thuyết

 và thực hành
	Không quá 24 giờ


3. Hướng dẫn xác định thời gian và nội dung cho các hoạt động giáo dục ngoại khóa (Được bố trí ngoài thời gian đào tạo) nhằm đạt được mục tiêu giáo dục toàn diện:

      - Để sinh viên có nhận thức đầy đủ về nghề nghiệp đang theo học, trường có thể bố trí tham quan một số cơ sở doanh nghiệp đang sản xuất kinh doanh phù hợp với nghề đào tạo;

     - Thời gian được bố trí ngoài thời gian đào tạo chính khoá:

	Số TT
	Nội dung
	Thời gian

	1
	 Thể dục, thể thao
	 5 giờ đến 6 giờ; 17 giờ đến 18 giờ hàng ngày

	2
	 Văn hoá, văn nghệ:

Qua các phương tiện thông tin đại chúng

Sinh hoạt tập thể
	 Ngoài giờ học hàng ngày

 19 giờ đến 21 giờ (một buổi/tuần)

	3
	 Hoạt động thư viện

Ngoài giờ học, sinh viên có thể đến thư viện đọc sách và tham khảo tài liệu
	 Tất cả các ngày làm việc trong tuần

	4
	Vui chơi, giải trí và các hoạt động đoàn thể
	 Đoàn thanh niên tổ chức các buổi giao lưu, các buổi sinh hoạt vào các tối thứ bảy, chủ nhật

	5
	Thăm quan, dã ngoại
	Mỗi học kỳ 1 lần


4. Các chú ý khác:

 Khi các trường thiết kế hoặc lựa chọn xong các môn học, mô đun tự chọn có thể xếp sắp lại mã môn học, mô đun trong chương đào tạo của trường mình để dễ theo dõi quản lý./.
