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Tuw van dao tao khéa tap huan “Thanh thao Tin hoc van phong”

I. GIOI THIEU CHUNG:

T6 chirc World Vision International tai Viét Nam (WVI-V) da thanh 1ap Chwong trinh tai
chinh vi md tir nam 2006 nhiam gdp phan cai thién sinh ké cho cac ho nghéo, can nghéo, ho
thu nhap thap va cong ddng du an dat dugc sy bén viing vé kinh té, qua d6 nang cao tac dong
tich cuc dén an sinh tré em ddng thoi nang cao gia tri va vi thé cua nguoi phu nit, va ké thira
thanh tyu cua cac Chuong trinh Vung.

Chuong trinh tai chinh vi mé (MFU) do t6 chirc WVI-V trién khai cac tinh Thanh Hoa, Hung
Yén, Quang Tri, Quang Nam dugc thuc hién theo gidy ching nhan ding ky sé 03/CNDK-
TCVM ban hanh ngay 4/10/2023, theo Quyét dinh sb 20/2017/QD-TTg ngay 12/6/2017 cua
Thi tuéng Chinh phu quy dinh vé hoat dong ciia chuong trinh, dy &n tai chinh vi md cua t6
chte chinh tri, to chie chinh tri - x& hoi, to chic phi chinh phu, Nghi dinh sé 58/2022/ND-CP
ngay 31/8/2022 caa Chinh phui vé dang ky va quan ly hoat dong cta céac to chic phi chinh pha
nudc ngoai tai Viét Nam va cac quy dinh khac c6 lién quan.

Tam nhin: “Vi mot cudc sdng tron ven ¥ nghia cho moi tré em; Va nhiing tim long thién chi
bién mong udc d6 thanh hién thuc”.

Hoat dong chinh cia chwong trinh:

e Cho vay d6i véi khach hang tai chinh vi mé theo quy dinh tai diéu 13, quyét dinh s6
20/2017/QD-TTg

e Nhan tién guri tiét kiém bat bugc theo khoan vay

e Dai ly cung cap cac san pham bao hiém d6i voi khach hang tai chinh vi md theo quy
dinh cua phép luat

e Cung cap c4c dich vu dao tao V& gido duc tai chinh, ky nang phat trién kinh doanh, ky
nang quan ly tai chinh ho gia dinh, k¥ thuat chan nudi, trong trot cho khach hang.

Nham trang bi cho nhan vién Chuong tinh Tai chinh Vi md (MFU) k¥ nang tin hoc vin phong
nang cao: thanh thao soan thao cac van ban chuyén mon, tng dung thu thuat tinh toan va
thdng ké chuyén nghiép, thuyét trinh 4n tuong... MFU dé xuét tu vin cung cap khéa tap huan
“Thanh thao tin hoc van phong” cho can bg nhan vién (CBNV) tai van phong chinh va online
cho CBNV tai chi nhanh, ching tdi tim kiém chuyén gia tu van c6 da ning luc dé trién khai
hoat dong tap huan néu trén.

I1. HOAT PONG VA KET QUA MONG b0l

1. Muc tiéu
Khoa hoc nay cung cép kién thie, cong cu va ky thuat thyc tidn nham gidp nhan vién
MFU thanh thao k¥ nang tin hoc van phong:
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Tuy chinh nang cao gilp xu 1y van ban tién dung hon véi Word: dinh dang, chén
(biéu @6, ky hiéu, tham chiéu...), kiém tra (chinh ta, chinh sira, ghi chd...), tron
thu, tao mau, bao mat, in an, phim tit. ..

Trinh bay bang tinh chuyén nghiép, thuc hién cac thu thuat, ham tinh toan va
phuong phép thdng ké nang cao trong Excel: cong thuc va ham, loc, d6 thi, béo céo
(thdng k&, 1y dit liéu, phén tich...)

Ung dung nhiing ky thuat nang cao cia PowerPoint dé tao ra cac bai trinh chiéu
khéc biét va an tuong: dinh dang mau, hiéu ¢ng, trinh chiéu, cha thich ghi...

Thanh thao Microsoft Office 365 (OneDrive, Office 365) trong luu trix dir liéu

2. Két qua mong doi

Hoc vién nim duoc cac diém mau chét quan trong cua khoa hoc

Hoc vién soan thanh thao cac vin ban thyc té trong cong viéc (nhu hgp dong, cong
van, don tir, phiéu, gidy moi...) va tu 1am duoc hoan thién mot van ban dai nhu hd
so, dé an, ké hoach. ..

Hoc vién nam rd va van dung thanh thao da sé cic ham da hoc dé 1am dwoc bang
lwong, bang du toan, s6 sach, phiéu. ..

Hoc vién tao duoc cac bai trinh chiéu chuan va chuyén nghiép nhu bai thuyét trinh
ké hoach, bai gigi thiéu san pham...

3. Phwong phap tap huan
Khda tap huin phai dugc thuc hién theo phuong phap gido duc tich cuc, liy nguoi hoc
lam trung tdm théng qua céc hinh thuc:

Cau hoi va tra loi (Questions & Answers)

Thao luan ma (Open discussion)

Nghién ciru tinh hudng (Case study)

Bai tap tu danh gia (Self-assessment), bang ké hoach hanh dong (Planning
Worksheets), cac cong cu biéu mau va danh sach kiém tra (Toolkits & Checklists)
Hoat dong tro choi (Learning games)

It nhat 50% thai gian tap huan can dugc b tri cho thao luan va 1am viéc theo nhém

I11. THOI GIAN, PIA PIEM

Thoi gian: Dy kién tir 02/2024
Dia diém: Ha Noi va online
Péi twong tham gia (30-40 ngudi): Nhan vién MFU

IV. TRACH NHIEM CUA TU VAN

Lam viéc vai can bo phu trach dao tao cua MFU d dam bao thiét ké va noi dung
tai liéu cho khéa tap huan dap Gmg dung yéu cau chuyén mén va mong mudn cua
can bo

Soan va giri bai giang va tai liéu tap huan cho MFU trudc khi trién khai tap huan it
nhat 1a mot tuan dé thong nhat noi dung.

Xay dyng va théng nhét chwong trinh tap huan phu hop voi ddi tugng, muc tiéu va
két qua mong doi cua lop tap huan va gui chuong trinh tap huan cho MFU 01 tuan
truéc khi khoa tap huan dién ra.

Chuan bj noi dung, phuong phap va xay dung phiéu danh gia trude va sau khoa hoc
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Lap danh sach cac dd dung, dung cu can sir dung trong l6p tap huan dé MFU chuan
bi.
Trién khai tap huan theo lich dit va da dugc thdng nhat.

e Viét bao céo sau khi két thic khoa tap huan bang tiéng Viét, bao cdo gom danh gia

kién thtc hoc vién trudc va sau tap huan, tién trinh khda tap huan (c6 anh minh
hoa); rdt kinh nghiém cho céac khoa tap huan sau dugc t chic hiéu qua hon; kién
nghi d& xuit khéc (néu cd). Giri bdo cao cho MFU cham nhét 1a sau 7 ngay két thic
khoa tap huan.

V. YEU CAU KINH NGHIEM VA NANG LUC POI VOI TU VAN

C6 it nhat 2-3 nam kinh nghiém giang day trong linh vuc CNTT

C6 kién thirc chuy@n mén va am hiéu vé tin hoc van phong nang cao

K§ nang giang day cho nguoi di lam va giang day tur xa tot

Co6 kha nang tng dung CNTT vao giang day

Hiéu biét vé nganh tai chinh, ngan h tai chinh vi mo 1a mét loi thé

U tién nguoi ¢6 kinh nghiém va quen thudc véi linh vuc phét trién cong dong tai
Viét Nam

VI. YEU CAU TRONG QUA TRINH THU'C HIEN TAP HUAN

e Tuan tha cac gia trj ¢t Ii cua td chie WVI-V, luat phap caa Viét Nam va phong tuc
tap quan dia phuong.

e Thuc hién nghiém chinh chinh sach bao vé tré em cua té chac WVI-V theo nhu ban
cam két da ky.

e Toan bo tai ligu, thong tin c6 dugc tir cong viéc phai dugc giao lai cho t6 chuic WVI-V
va chi dugc st dung cho cong viéc duoc ky két trong hop ddng. Khi ¢6 nhu cau sir
dung cho muc dich khac, tu van phai duoc sy dong ¥ bang vin ban cua té chirc WVI-

V.

VI. Khung thai gian cong viéc caa tw van

Stt | Nai dung cong viéc S6 ngay tw van
1 Chuan bj tai li¢u, chwong trinh tap huan 2
2 Tién hanh tap huan 4
3 Béo cao khéa hoc 1
Tong sé ngay 7 ngay
Ghi chu:

1. Céc bira an ciia tu van duoc bao gdm trong chi phi thanh toan cho tu van
2. Phong nghi va chi phi di lai (néu cd) s& do MFU sip xép va chi tra
3. Chi phi van phong pham s& do MFU chi tra dya trén hoa don thuc té voi mac hop ly



