
UBND TỈNH LONG AN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO Độc lập – Tự do - Hạnh phúc

Số:        /SGDĐT-HCQT         Long An, ngày        tháng 3  năm 2022
V/v tập huấn (trực tuyến) quản trị và 

ứng dụng Microsoft Office 365 
         

Kính gửi: 
- Trưởng Phòng GD&ĐT các huyện, thị xã, thành phố;
- Hiệu trưởng các đơn vị trực thuộc Sở.

Thực hiện Kế hoạch số 4280/KH-SGDĐT ngày 29/12/2021 của Sở GD&ĐT 
về Phát triển Chính quyền số và đảm bảo an toàn thông tin mạng ngành giáo dục 
và đào tạo Long An năm 2022 và Công văn 2181/UBND-VHXH ngày 15/3/2022 
của UBND tỉnh Long An về việc triển khai phần mềm Office 365 và xây dựng 
Cộng đồng giáo viên sáng tạo Microsoft tại Long An, Sở Giáo dục và Đào tạo phối 
hợp với Microsoft tổ chức tập huấn quản trị và ứng dụng Office 365 cho các cơ sở 
giáo dục như sau:

1. Nội dung tập huấn:
Hướng dẫn thực hiện quản trị Office 365 về các nội dung:

- Lớp 1: Tổng quan về Windows 10 và Office 365. Ứng dụng được các công 
cụ thông dụng trong công việc hàng ngày và quản lý (Phụ lục 1).

- Lớp 2: Hiểu và nắm được tính năng cơ bản của các ứng dụng trong bộ 
Office 365. Hướng dẫn sử dụng Microsoft Teams được trong dạy học trực tuyến 
(Remote Learning), dạy học hỗn hợp (Blended Learning) và sinh hoạt tổ chuyên 
môn. Học viên ứng dụng được các ứng dụng OneNote, Forms và một số công cụ 
tương tác online trong lớp học (Phụ lục 2).

2. Thành phần, thời gian, hình thức tổ chức lớp tập huấn
a) Thành phần: 
- Lớp 1: 
+ Đại diện Phòng HC-QT, Phòng GDTrH Sở; 
+ Đại diện CBQL của Phòng GD&ĐT, CBQL các trường: THPT, 

THCS&THPT, THCS ;
+ Đại diện CBQL các trường MN, TH trên địa bàn thí điểm chuyển đổi số: 

Dương Xuân Hội (huyện Châu Thành), thị Trấn Cần Giuộc (huyện Cần Giuộc), 
Phường 4 (TP Tân An). 

- Lớp 2: 
+ Đại diện chuyên viên Phòng HC- QT, Phòng GDTrH Sở; 
+ Đại diện cán bộ (giáo viên) cốt cán: Phòng GD&ĐT, các trường THPT, 

THCS&THPT, các trường THCS (mỗi trường có thể cử từ 2-3 người tham dự); 
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+  Đại diện cán bộ (giáo viên) cốt cán các trường MN, TH trên địa bàn xã thí 
điểm chuyển đổi số: Dương Xuân Hội (huyện Châu Thành), thị Trấn Cần Giuộc 
(huyện Cần Giuộc), Phường 4 (TP Tân An). 

b) Thời gian:  
- Lớp 1: Bắt đầu lúc 8 giờ, ngày 30/3/2022 (1 ngày)
- Lớp 2: Bắt đầu lúc 8 giờ, ngày 31/3-01/4/2022 (2 ngày)
c) Hình thức tổ chức: trực tuyến thông qua Microsoft Teams tại đường link: 

http://bit.ly/LongAnO365 
Lưu ý: mỗi đơn vị chỉ tham gia 1 điểm cầu, khi tham gia họp đề nghị các 

đơn vị đặt tên điểm cầu theo tên đơn vị. 
Sở Giáo dục và Đào tạo đề nghị Thủ trưởng các đơn vị cử đối tượng tập 

huấn đúng thành phần, đủ số lượng, thống kê danh sách tập huấn (Phụ lục 3) gửi 
về Sở GD&ĐT qua địa chỉ vanphong.solongan@moet.edu.vn trước ngày 
29/3/2022 để Phòng Hành chính – Quản trị tổng hợp và tạo tài khoản tập huấn 
(Phòng GD&ĐT tổng hợp danh sách các đơn vị trực thuộc tham gia tập huấn)./.

Nơi nhận:
- Như  trên;
- GĐ, các PGĐ;
- Phòng GDTrH;
- Lưu: VT, HCQT.

KT.GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC

Nguyễn Hồng Phúc

http://bit.ly/LongAnO365
mailto:vanphong.solongan@moet.edu.vn
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Phụ lục 1
(Đính kèm Công văn số       /HCQT-SGDĐT ngày   /3/2022)

NỘI DUNG TẬP HUẤN 
 (Dành cho CBQL – 1 ngày)

1. Mục tiêu:
Tập huấn sử dụng Microsoft Teams và Office 365 cơ bản cho các lãnh đạo với 

mục tiêu đầu ra:
- Trang bị cho các lãnh đạo, CBQL và nhân viên hiểu biết tổng quan về 

Windows 10 và Office 365.
- Ứng dụng được các công cụ thông dụng trong công việc hàng ngày và quản 

lý.
2. Nội dung đào tạo

Hoạt 
động Nội dung Mô tả chi tiết

Buổi 
1

Làm quen Window 10 
và Office 365 – công 
cụ làm việc cá nhân và 
hợp tác hiệu quả

- Giới thiệu tổng quan Office 365 
- Trải nghiệm một số ứng dụng thông dụng 

của Office 365 trên máy tính và điện thoại
- Cài đặt và xác thực, đồng bộ tài khoản trên 

các thiết bị cá nhân (máy tính, điện thoại, 
tablet) 

Buổi 
2

Một ngày làm việc của 
nhà quản lý với Office 
365 (các công cụ 
Microsoft Teams, 
OneNote, Forms, 
OneDrive)

- Tổ chức và quản lý trên MS Teams
- Giao tiếp và quản lý kênh giao tiếp trên 

Teams
- Tổ chức buổi học trực tuyến trên MS 

Teams
- Chia sẻ và làm việc hợp tác bộ công cụ 

Office 365

- Thời lượng mỗi buổi đào tạo là 3,5h; Sáng: Từ 8h – 11h30; Chiều: Từ 13h30 
– 17h

- Số lượng 300 điểm cầu
- Yêu cầu về học viên:

o Chủ động xác thực tài khoản O365 của nhà trường trước khi tập huấn. 
Hướng dẫn xác thực tài khoản tại đây: http://bit.ly/HDTKO365 

o Cài đặt ứng dụng Microsoft Teams trên máy tính và điện thoại. 
Hướng dẫn tại đây: http://bit.ly/HDMSTeams 

http://bit.ly/HDTKO365
http://bit.ly/HDMSTeams
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Phụ lục 2
(Đính kèm Công văn số       /HCQT-SGDĐT ngày   /3/2022)

NỘI DUNG TẬP HUẤN 
 (Dành cho Giáo viên cốt cán – 2 ngày)

1. Mục tiêu:

Tập huấn sử dụng Microsoft Teams và Office 365 cơ bản cho các giáo viên với mục 
tiêu đầu ra:

- Học viên hiểu và nắm được tính năng cơ bản của các ứng dụng trong bộ Office 
365.

- Học viên sử dụng Microsoft Teams được trong dạy học trực tuyến (Remote 
Learning), dạy học hỗn hợp (Blended Learning) và sinh hoạt tổ chuyên môn.

- Học viên ứng dụng được các ứng dụng OneNote, Forms và một số công cụ tương 
tác online trong lớp học. 

2. Nội dung đào tạo:

Hoạt 
động Nội dung Mô tả chi tiết

Buổi 1

Một ngày làm việc 
của giáo viên với 
Office 365 (Teams, 
OneNote, Forms, 
OneDrive, Sway)

- Giới thiệu tổng quan Office 365 
- Trải nghiệm một số ứng dụng thông dụng của 

Office 365 trên máy tính và điện thoại
- Cài đặt và xác thực, đồng bộ tài khoản trên các 

thiết bị cá nhân (máy tính, điện thoại, tablet) 

Buổi 2 Tổ chức lớp học 
online trên Microsoft 
Teams

- Tổ chức và quản lý lớp học trên MS Teams
- Giao tiếp và quản lý kênh giao tiếp trên Teams

Buổi 3
Tổ chức lớp học 
online trên Microsoft 
Teams

- Chia sẻ và làm việc hợp tác giữa sinh viên và 
giảng viên 

- Tổ chức buổi học trực tuyến trên MS Teams 

Buổi 4 Các ứng dụng dạy 
học tương tác 

- Làm quen với OneNote và cá nhân hóa việc học 
tập của sinh viên trên Class Notebook Teams

- Giao bài tập và kiểm tra đánh giá trên Teams và 
Forms

- Các game tương tác Kahoot, Mentermeter, Quizzi

- Thời lượng mỗi buổi đào tạo là 3,5h; Sáng: Từ 8h – 11h30; Chiều: Từ 13h30 – 
17h

- Số lượng : 300 điểm cầu
- Yêu cầu về học viên:

+ Chủ động xác thực tài khoản O365 của nhà trường trước khi tập huấn. Hướng 
dẫn xác thực tài khoản tại đây: http://bit.ly/HDTKO365 

+ Cài đặt ứng dụng Microsoft Teams trên máy tính và điện thoại. Hướng dẫn tại 
đây: http://bit.ly/HDMSTeams

http://bit.ly/HDTKO365
http://bit.ly/HDMSTeams
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Phụ lục 3
(Đính kèm Công văn số       /HCQT-SGDĐT ngày   /3/2022)

DANH SÁCH ĐĂNG KÝ THAM GIA TẬP HUẤN
Lớp 1:

STT Đơn vị Họ và tên Chức vụ Ghi chú

Lớp 2:
STT Đơn vị Họ và tên Chức vụ Ghi chú
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