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NOI DUNG BOI DUONG KY NANG SO, KIEN THUC CHUYEN POI SO
(Danh cho can bd, cong chirc, vién chire cip tinh)

TT

Tén
chuyén
de

Noi dung chinh

Noi dung 1y thuyét

Bai tip thwe hanh, tinh huéng

Thoi gian

Dia diém

Nhom I: Kién

thire, Ky niing trong trién khai thwe hién chuyén doi so

Kién
thirc
chung
vé
Chuyén
doi sb

- Nhan thutc
chung vé chuyén
doi 50.
- Cac tru cot
chinh cua
chuyén do6i so.
- Mt s6 van dé
co ban vé chuyén
d6i sd tai Nghi
quyét  57/NQ-
TW va Chuong
trinh hanh dong
32-CTr/TU

- Phan biét dugc cac khai niém gan voi
chuyén doi s6 nhu: “So6 hoéa; “Tin hoc
hoa”.

- Ban chat ctua chuyén doi so.

- Vai tro chuyén do6i s6 vdi ca nhan vién
churc. P61 véi t6 chuc; do1 véi xa hoi.

- Dinh hudéng chuyén doi so tai Viét
Nam véi muc ti€u tong thé - Chuong
trinh Chuyén do1 s6 quoc gia;

- Nhitng yé€u t0 thuc day cling nhu can
trd trong viéc chuyén doi so.

- Cong nghé stir dung dé chuyén doi so
thanh cong.

Vi du thyc tién vé chuyén doi s6

Thao luan:

- Ban da tham gia vao qua trinh
chuyén doi s6 nao?

- Trong cong viéc cua ban, c6 thé
bat dau chuyén doi so tur dau?

- Rao can 16n nhat d61 véi ban than
ban khi tham gia chuyén doi s6 1a
gi?

- 1 tiét hoc Iy
thuyeét (Tai
phong may tinh)
-2 tiét hoc tu doc
tai liéu va luyén
tap (Tai nha)
(Buéi sing ngay
thw 1)




Chuyén
d6i so,
dir liéu
va cai
cach
thu tuc
hanh
chinh

- Chinh quyén

dién t, chinh
quyén sd, chinh
quyén thong
minbh.

- Mt s6 van dé
vé dir ligu sb.
- Chuyén d6i sb
va cai cach thua
tuc hanh chinh.

- Biét duoc Cong nghé s6 gi? Nhiing
dac diém cua Cong nghé so.

-So sanh céc ti€u chi (muc tiéu, cAu tric
dr liéu, murc d§ thong minh, muc do tac
dong) ctia cong nghé thong tin truyén
thng véi cong nghé sb.

- Cac cong nghé nén tang dé xay dung
cong ngh¢ so.

-Vai trd ciia cong nghé sé trong chuyén
doi so.

- Cac tng dung cong nghé sd trong cic
linh vuc dac biét trong Linh vuc Hanh
chinh mg dung cong nghé s6 tiéu biéu
dich vu cong truc tuyén, dir li€u cong
dan, quan 1y ndi bd trén nén tang so.

- Nhimng luu y khi tiép cin cong nghé so:
Cong ngh¢ thay d6i nhanh: phai hoc
sudt doi. Khong nhat thiét phai biét 1ap
trinh, nhung can hiéu ban chét va tng
dung. An toan thong tin va dao dtrc sd
rt quan trong. Phai két hop tu duy do6i
mdi - hop tac - san sang thich nghi.

Thao luan:

1. Cong nghé s6 ndao ban di va
dang sur dung trong cong viéc?

2. Theo ban, linh vuc nao ¢ Viét
Nam nén uu ti€én ap dung coOng
nghé s6?

3. Néu duoc chon mot cong nghé
s6 dé trién khai trong t6 chuc cua
ban, ban s€ chon gi? Vi sao?




Kinh té
SO

- Chién lugc phat
trién kinh té sb
cua Viét Nam.
- Thuong mai
dién tir va kinh té
nén tang.
- Ung dung kinh
té sd trong céc
linh vuc trong
dicm.

M1 Phia céc co quan chure nang 1én 16p

Moi Phia cac co quan chuc nang
1én 16p

Nhém 2: Kién thirc, k§ ning vé an toan thong tin

Kién
thirc co
ban vé
an toan
thong
tin

- Nhan dién cac
mdi de doa an
toan thong tin.
- Nguyén tic bao
mat thong tin ca
nhan va to chirc.
- Bién phap béo
v¢ thiét bi va dit
lifu trén moi
truong sb.

- Nhan dién cac moi1 de doa an toan
thong tin.

- Bao vé thiét bi

Huéng dan co ban ma ngudi hoc nén
thuc hién hang ngay khi lam viéc véi
céc thiét bi sé nham giam thiéu rui ro
mat dir liéu, 16 thong tin ca nhan hodc bi
truy cap trai phép:

« Thiét lap mat khau dang nhap manh
cho thiét bi:

« Ludn khéa man hinh khi roi khoi thiét
bi

Bai tap thuc hanh:

Bai 1: Hoc vién dit 3 mat khau dap
ung cac ti€u chi da hoc va st dung
website
https://howsecureismypassword.n
et dé kiém tra do manh ctia mat
khau — 12 thoi gian mdy tinh c6 thé
crack (pha mat khau).

Bai 2: Thiét 1ap mat khau ding
nhap cho thiét bi ¢4 nhan

Bai 3: Kiém tra va cap nhat hé diéu
hanh dinh ky trén céc thiét bi ca
nhan

1 tiét hoc ly
thuyét.
3 tiét hoc thuc
hanh tinh hudng
Xay ra.
4 tiét tu hoc va
on tap
(Buoi sang ngay
thur 1)



https://howsecureismypassword.net/
https://howsecureismypassword.net/

« Khong dé thiét bi & noi cong cong hoic
khong an toan:

* Khong cim USB la }}Oéc’bém vao
duong link khong rd ngudn goc

* Khong chia sé tai khoan hoac mat khau
cho nguo1 khac:

« Cap nhat phan mém va hé diéu hanh
dinh ky

« Khong dung chung thiét bi c4 nhan vao
cong viéc néu cb thé

* Khong luu thong tin nhay cam & noi
de thay.

- Mot s bién phap quan trong dé giam
thiéu rii ro bao mat: Mot mat khau
manh 1a mat khau gitp bao vé thiét bi va
tai khodn cua ngudi dung khoi nguy co
b1 nguoi khac doan dugc hodc danh cép.
Pé dit mat khiu manh, chi can nhé ba
nguyén tic don gian sau:

1. Mat khau phai du dai:
2. Mat khau phai da dang
3. Mat khau khong d& doan

Bai 4: Bat xac thuc hai 16p cho tai
khoan Gmail va Microsoft

Bai 5: Quan 1y quyén truy cip va
chia sé dir liéu véi OneDrive va
GoogleDrive




4. Mt khau dé nhg dé tranh ghi ra cac
phuong tién luu trix

Ky
nang
phong
chéng
tan
cong
mang
va xu
1y su ¢b
an toan
thong
tin

- Phong chébng
tdn céng mang
nhu  phishing,
malware.

- Quy trinh xur Iy
sg cO an toan
thong tin.
- Thuc hanh xur
1y su cd qua céac
tinh hudng gia
dinh.

Trinh bay cac van dé lién quan phong
chong tan cong mang nhu phishing,
malware:

- Phén biét cac hinh thurc tan cong mang
pho bién nhu phishing (gid mao dé lia
lay thong tin c4 nhan) va malware (phan
mém ddc hai pha hoai hodc dénh cip dir
li¢u).

- Nhan dién ddu hiéu cua phishing nhu
email yéu cau cung cap thong tin, dia chi
gui la, lién két gid mao; va cua malware
nhu thiét bi cham bat thuong, quang cdo
la, phén mém ty cai.

- Bién phap phong tranh: khong mé lién
két la, cap nhat phan mém thuong
xuyén, cai dat phan mém diét virus, kich
hoat xac thuc hai 16p (2FA) cho céc tai
khoan quan trong.

Trinh bay quy trinh xir Iy s ¢6 an
toan thong tin gom 5 budc co ban:

Bai tap thuc hanh:

Bai 1: Str dung Windows Security
dé phong chéng malware va tin
cong mang

Bai 2: Phat hién va xir 1y tan cong
phishing

Tinh huf')ng: Mot hoc vién nhan
duoc email véi tiéu dé: “[CANH
BAO] Tai khoan ngan hang cua
ban sap bi khoa”. Email yéu cau
nhép vao mot lién két la dé xac
nhan thong tin tai khoan. Pia chi
gtri khong phai tir tén mién chinh
thirc cia ngan hang.

Bai 3: Phat hién va xu Iy may tinh
bi nhiém ransomware

Tinh huong: Hoc vién phat hién
tai liéu trén may bi do6i tén, khong
thé mo dugc. Mot cira s6 yéu cau

1 tiét hoc Iy
thuyét.

4 tiét hoc thuc
hanh

4 tiét tu hoc va
on tap

(Budi chiéu
ngay thwr 1)




Budc 1. Phét hién sy cb:
Budc 2. Panh gia sy cb:
Budc 3. Khoanh ving sy cb:
Budc 4. Khic phuc su co:
Budc 5. Béo céo su cb.

thanh toan tién chudc bang Bitcoin
xuat hién.

Nhém 3: Ung dung cong nghé so theo linh vurc chuyén siu

Ung
dung
cong
nghé sb
6 | chuin
bi slide
va
thuyét
trinh

- Mot s6 nguyén
tdc co ban trong

thiét ké slide.
- K¥ ndng thuyét
trinh.

1. Gidi thiéu mot s6 nguyén tic co ban
trong thiét ké slide, K§¥ nang thuyét
trinh.

2. Huéng dan st dung cc cong cy soan
thao slide phd bién: Microsoft
PowerPoint, Canva,,....

Cong cu Al hd trg soan thao slide:
upresenter.ai, Canva (ban tra phi)

3. Cac buoc sur dung Al dé soan thao bai
thuyét trinh tr no1 dung c6 san:

Str dung cac Prompt dé:

- Poc ndi dung, dé xuét noi dung chinh.
- Pé xuit ¥ tuong slide, bd cuc bai
thuyét trinh, s6 lugng slide.

Bai thuc hanh:

Tinh hudng: Soan slide thuyét
trinh dé trinh bay bao cao hanh
chinh quy II cho dbi tuong vién
chirc cip xa phuodng.

Buwére 1: Xay dung Prompt doc va
dé xuat ng1 dung chinh cua bao céo

Buéc 2: Xay dung Prompt dé Xué:lt
y tuong slide, bo cuc bai thuyét
trinh, s0 lugng slide

Buéc 3: Xay dung Prompt viét ndi
dung cac slide thanh phan theo
phong cach phu hop véi d6i tuong
thuyét trinh.

Budc 4: Xay dung Prompt dat cau
hoi va tra 10i cac tinh hudng gia
dinh.

2 tiét Iy thuyét
cho muc 6 va
muc 7

3 tiét thuc hanh

5 tiét tu hoc va
on tap theo ngéan
hang cau hoi
trac nghiém kém
theo.

Thyc hanh va 1y
thuyét tai
Truong DH Quy
Nhon.

(Budi sang
ngay thir 2)




- Viét noi dung céc slide thanh phan theo
phong cach phu hop vo1 doéi tugng
thuyét trinh.

- Xay dung cau héi va tra 101 cac tinh
huong gid dinh.

- Phéan bién noi dung trinh chiéu véi cac
vai tro khac nhau.

- St dung mot $6 cong cu Al tao sinh dé
sinh gigong nd1, hinh anh minh hoa.

Budc 5: Xay dung Prompt phan
bi¢n ndi dung trinh chiéu voi cac
vai tro khac nhau.

Buéc 6: Doc lai slide, kiém tra va
stra cac ndi dung, s6 liéu, trich dan
cac van ban trong slide trinh bay.

Ung
dung tri
tué
nhan
tao
trong
quan ly
nha
nudc

- Nhitng van dé
co ban vé tri tué
nhan tao;
- Céc cong cu tri
tué nhan tao phé
bién;

- Ung dung tri

tué nhan tao
trong quan ly nha
nudc.

Nhan biét duoc vai tro cta Al, cac cong
cu s6 trong viéc hd trg giai quyet cac
van dé trong cong viéc va cudc song
hang ngay.

Xac dinh ding cac van dé co thé ap
dung cong nghé sd dé nang cao hiéu qua
xtt Iy nhu: Str dung coéng cu Al dé goi y
hodc xay dung giai phap cong nghé.

Cac cong cy Al (Tri tu¢ nhan tao) tmg
dung thyc té trong phan tich vara quyet
dinh. Céc cong cu s6: Bao gdm cac phan
mém, nén tang giap xu ly dir liéu, 1ap ké
hoach, dé xuat giai phap. Voi cac cong
cu nay chung c6 vai trong gilp nguoi
dung thu thap va phan tich dir liéu nhu
cau. Ty dong hoéa qua trinh dé xuat giai

Thue hanh cac budce xay dung quy
trinh phan tich nhu cau va dé xuat
giai phap bang cong cu sb:

Budc 1: Xac dinh van dé hodc nhu
cau: Phong van, khao sat (Google
Forms, Microsoft Forms); Thu
thap dir liéu hién trang.

Budc 2: Phan tich dit li¢u thu thap:
Dung Excel/Sheets dé tong hop,
loc, tinh toan; Biéu d6 héa dir liéu
dé tim mAu hinh;

Budce 3: Tham khdo/gol y tor Al
Nhap dit liéu/tinh hubng vao
ChatGPT hoic Gemini dé nhan dé

5 tiét hoc thuc
hanh.

5 tiét tu hoc va
on tap theo ngéan
hang cau hoi
trac nghiém kém
theo.

Thyc hanh va ly
thuyét tai
Truong DH Quy
Nhon.

(Budi chiéu
ngay thu 2)




phap. Cai thién do chinh xac va giam
tho1 gian xur 1y.

Két hop Al va cong cu sb trong qué trinh
ra quyét dinh. Biét cach phan tich nhu
cau mot cach co hé thong va trinh bay
giai phap cong nghé rd rang la k¥ nang
quan trong trong chuyén doi sé.

Str dung sang tao cong nghé sb: Hiéu
dugc vai tro ciia cong nghé sd va Al
trong viéc cai tién quy trinh 1am viéc
giip hiéu qua cong viéc dang lam tang
1én. Nhén biét duoc cac cong cu sd va
nén tang Al c6 thé 4p dung trong cong
viéc hang ngay va biét cach lya chon
cong cu phu hop dé tu dong hoa, quan
1y va tbi uu quy trinh cong viéc.

Po6i méi quy trinh cong viéc bang cong
nghé sb va Al s& giup giam thao tac tha
cong, tiét kiém thoi gian. Nang cao nang
suit, giam sai sét. Tang tinh minh bach,
kha ning giam sat. Dé thich ing v&i moi
truong lam viéc linh hoat/hybrid.

Tu dong hoa va xu Iy cong viée 1ap lai
nham giam cong viéc thu cong, tu dong
hoa quy trinh. Phéan tich va béo cio dé
tryc quan hoa dit liéu, hd tro ra quyét

xuat; Yéu cau liét ké cac giai phap
kha thi, so sdnh wu nhuoc diém.
Budéc 4: Trinh bay va chon giai
phap: Trinh bay trén Notion,
Canva hoac Google Slides; Hop
nhoém dé chon giai phap phu hop
(qua Teams, Zoom...).

Budc 5: Lap ké hoach trién khai:
Quan ly ke hoach trén Trello hoac
Zalo Work; Theo doi, cép nhat va
diéu chinh giai phap
BAI THUC HANH

Tinh huéng thuc hanh: Truong hoc
mudn ng dung cong nghé dé quan
ly v kién gop y tr khach
hang/ngudi dan.

Yéu cau: Sir dung Google Forms
dé tao biéu mau thu thap y kién.
Dung Excel dé tong hop va loc
thong tin. Str dung ChatGPT dé dé
xuét 3 giai phap cong nghé co thé
ap dung. Trinh bay giai phap chon
lua béng Canva, Powerpoint hoac
Notion.




dinh dung cong cu nhu: Excel nang cao,
Google Data Studio. S6 hoa quy trinh va
biéu miu nhim muc dich thay thé gidy
t& bang biéu mau dién tir Google
Forms, Microsoft Forms, Luu trir va
chia sé tai li€u v&i1 muc dich luu trir dam
may, chia s¢ ndi dung dung Google
Drive, OneDrive.

Mot sb tmg dung Al dé tdi wu quy trinh
cong viéc: HO tro viét noi dung, soan ké
hoach str dung ChatGPT. Biét cach dat
cau hoi (prompt) hiéu qua dé viét noi
dung hoic 1én ké hoach.

Gi6i thiéu tong quan vé ChatGPT; Cach
thirc hoat dong. Ung dung phd bién:
Viét noi dung: bai viét, email, bai ding
mang xa hoi. Soan giao an, ké hoach,
huéng dan cong viéc. Viét quy trinh,
soan kich ban, tom tit van ban.

Céch dat Iénh (prompt) hi€u qua khi st
dung ChatGPT

Nguyén tic vang khi dit prompt
LUU Y KHI SUDUNG CHATGPT

Du doan xu huwdéng va phan tich dir
liéu sir dung Copilot, Excel Al

Thuc hanh st dung ChatGPT dé
soan thao van ban va xay dung ké
hoach cong viéc. Nhan dién va
diéu chinh noi dung do Al tao ra dé
dam bdo tinh chinh xac, phu hop.
Thue hanh: Hay viét giap t6i mot
email mo1 hop, giong van lich su,
thoi gian: 9h sang th Hai, dia
diém: phong hop A".

Cac goi y cau tric prompt hiéu
qua: Hanh dong yéu cau: Viét, liét
ké, tom tat, d& xuat... Pdi tuong
hodc muc tiéu: email cho ai? ké
hoach vé viéc gi? Phong cach, ngir
diéu: trang trong, ngan gon, than
thién... Gid1 han do dai hoac dinh
dang mong mudn.

Huéng dan viét ndi dung bang
ChatGPT thong qua mot sb vi du
thuc té: Muc dich sir dung: Viét bai
gidi thiéu vé san pham/dich vu thi
Prompt mau "Viét bai gi6i thiéu
ngan (150 tir) vé san pham phan
mém quan 1y hoc sinh, danh cho
hiéu truong, van phong trang
trong". Hay vdi muc dich 1a soan
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- CACH THIET LAP PHAN HOI TU
PONG

- Tra 1o1 ty dong trong Gmail:
- Tra 161 ty dong trong Outlook:

- Phan héi tin nhin tu dong trong Zalo
OA / Fanpage Facebook

- Ty dong tao phan hoi béng Al voi
ChatGPT, Copilot):

MOT SO LUU Y KHI THIET LAP
PHAN HOI

Thuc héph trich xuét dit liéu tir van ban
(OCR két hop Al).

- QUY TRINH TRiCH XUAT DU
LIEU BANG OCR KET HQP Al

MOT SO LUU Y KHI DUNG OCR

bai dang Facebook thi Prompt mau
"Viét bai dang FB quang ba hoi
thao 'Chuyén ddi sd trong gido
duc', kéu goi ding ky, giong van
hao himg". Viét thu moi thi Prompt
mau "Soan thu moi tham gia 16p
tap huan k§ ning sb, giri cho can
bd gido vién, co ghi rd thot gian va
dia diém".

Thuc hanh: Hoc vién soan ké
hoach cong viéc béng ChatGPT;
Céc loai ké hoach co thé sir dung
AT hd trg: Ké hoach tuan/thang cho
c4 nhan hodc nhom; Ké hoach to
chire su kién; K& hoach dao tao,
giang day; Ké hoach trién khai
nhiém vu.

Vi du prompt: "Hay giup toi 1ap ké
hoach t6 chuc budi tap huén ky
nang sd cho gido vién trong 1 ngay,
gom: nodi dung, thoi gian, ngudi
phu trach"; "Tao bang ké hoach
lam viéc tuan cho 1 nhan vién van
phong, gdm céc muc tiéu chinh va
cong viéc mdi ngay";
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Tpu’c hanh: HQC vién ty dat prompt
dé soan 1 ké hoach phu hop vai
cong viéc dang lam.

BAI TAP THUC HANH TONG
HOP

a. Soan 1 email moi hop hoac thu
mo1 tham du tap huan.

b. Viét bai giéi thiéu ngan (100-
150 trr) vé mdt san pham hodc su
kién trong don vi.

c. Lap ké hoach to chtc 1 hoat
dong ngoai khoa su dung
ChatGPT.

Yéu cau: dinh kém prompt da su
dung + két qua + phan hiéu chinh
cua hoc vién (néu co).

HUGONG DAN THUC HANH

Bai tap 1: Lam sach va phan tich
dir liéu; Tinh hudng: Ban c6 bang
dir liéu diém danh hoc sinh trong 1
thang v&i nhiéu 18i (tring tén, thiéu
dir 1i¢u). Yéu cau hoc vién: Dung
Copilot dé: Phat hién 16i; Lam sach
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bang; Tinh ti 1& chuyén can theo
16p.

Bai tap 2: Tao biéu d6 va phan tich
xu huéng; Tinh hudng: Bang dir
liéu thé hién luot truy cap vao
trang web truong trong 12 thang.
Yéu cau: V& biéu do cot/thoi gian;
St dung Copilot dé: Néu xu
huong; Dy doan luot truy cap quy
toi.

Bai tap 3: Viét bao cao bang
Copilot; Hoc vién dung Copilot
trong Word/Excel dé: Viét phan
nhéan xét dir liéu; Tém tit bao cdo
(summary); Viét goi y hanh
dong/khuyén nghi.

THUC HANH UNG DUNG

Bai tap 1: Soan nd1 dung tra 101 tu
dong; Tinh hudng: Nghi cong tac 3
ngay — Soan nd1 dung tra 101 ty
dong email.

Bai tap 2: Thiét 1ap phan hoi trén
Gmail; Yéu cau: Vao Gmail cé
nhan, bat ché d0 Vacation
responder.
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Bai tap 3: Viét phan hoi tin nhin
khach hang; Tinh hudng: Khach
hoi "Khéa hoc sip mé vao ngay
nao?" — Dung ChatGPT dé viét
phan hoi tu dong lich sy, déy du.

THUC HANH UNG DUNG

Bai tap 1: Trich xuat vin ban tir
anh scan; Anh chira bang diém hoc
sinh — dung Google Docs dé
OCR; Dan van ban vao ChatGPT
— yéu cau lam sach.

Bai tap 2: Trich xuat dit liéu tir mau
don: Mau don PDF — trich tén, sb
CMND, dia chi — chuyén thanh
bang dir liéu.

Bai tap 3: Viét prompt cho Al hd
trg phan tich; Vi du prompt: “Hay
xac dinh cac thong tin quan trong
trong bién ban sau: Ngay hop,
Thanh phﬁn tham du, Noi1 dung
chinh, Két luan”; “Tach bang dir
li¢u trong van ban thanh dinh dang
Excel”.




		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-05-30T16:10:15+0700
	Tỉnh Bình Định
	Kèm theo văn bản số 1847/QĐ-UBND của Ủy ban Nhân dân tỉnh Bình Định




