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GIOI THIEU CHUONG TRINH

1. Giéi thiéu chwong trinh

Cong tac “Quan tri nhén lyc” 1a mot trong nhitng chirc ning quan trong va
1a nén tang clia quén tri doanh nghiép /t6 chirc. Viée hiéu rd, thuc hién day du,
thanh thao duogc céc ndi dung ctia quan tri nhan luc (thu hat, duy tri va dao tao
phét trién nhan luc) theo quy dinh ctia Phép luat gin vdi diéu kién thuc té cua
doanh nghiép /t6 chire, khuyén khich ngudi lao dong nang cao ning suit lao
dong, hiéu qua lam viéc ddm bdo phat trién bén viing doanh nghiép/ t6 chic 1a
mong mudn cta lanh dao, ngudi lao déng néi chung va 13 yéu cau can phai dap
ung cua can bo 1am coéng tac quan tri nhan luc noi riéng.

Dé c6 thé x8y dung, 4p dung va vin hanh hiéu qua cdc ndi dung ciia quan
tri nhén lyc trong doanh nghiép /t6 chirc, can bé nhan sw chuyén trach phai hiéu
& dugc céc quy dinh lién quan ctia Nha nude vé Phap luét lao dong, cac quy
dinh lién quan ctia Nha nuéc vé cong tac tuyén dung, dao tao, dinh mirc lao
dong, chinh sach tién luong va phtic 1gi d6i v6i ngudi lao dong; c6 k¥ ning x4y
dung ndi quy lao dong, théa udc lao dong tap thé, ky két hop dong lao dong va
giai quyét tranh chdp lao dong; c6 k¥ ning t6 chirc xdy dung hé théng mé ta
cong viée theo chitc danh cong viée; c6 k¥ nang td chirc tuyén dung, ddo tao va
phat trién nhan luc; co k§ ning xay dung hé théng dinh mic lao dong 4p dung
tai doanth nghiép/ t6 chirc va giri dén co quan quan 1y Nha nuée; c6 k¥ ning xay
dung, stra d6i hé théng bang lwong theo vi tri cong viéc va quy dinh danh gia
nang lwong/chuyén xép luong cho ngudi lao dong; cé k¥ ning xady dung va trién
khai 4p dung hé théng quan tri thuc hién cong viéc cia nguoi lao dong; céd k¥
ning phén tich, sira di hoan chinh quy ché tra luong /phan phdi thu nhép cho
nguoi lao dong; c6 k¥ nang thﬁc hién cong tac bao hiém x3 hoi, y té va thét
nghiép. Chuong trinh dao tao nay sé& cung cap day du kién thire, k§ nang chuyén
sau va vi du thuc té tai cac doanh nghiép /to chtic.

Néu Anh/Chi dang 1a mot chuyén vién Quan tri nhan luc mudn nang cao

nang luc chuyén mén cia minh d thuc hién hiéu qua hon trong cdng viée va



thang tién, dang 1a Chu doanh nghiép can c6 cai nhin bao quat va ap dung hiéu
qua hon h¢ thdng quén tri nhén luc cua Cong ty thi déy la khéa dao tao can thiét
cho cac Anh/Chi.

Dén véi khoa dao tao, Anh/ Chi s& dugc céc bdo cédo vién di timg dam
nhén qua c4c vi tri, c6 trai nghiém thue té tuong Ung voi céc linh vuc phu trach
chuyén séu chia sé kinh nghiém trong thyc hién céng viéc, xir Iy c4c tinh hudng
gip phai dé giai quyét cac van dé dit ra dam bao dung quy dinh hién hanh cta
Nha nud6e, phu hgp vé6i thyuc trang ciia doanh nghiép/ to chiic; dugc cung cép
toan b tai liéu cua khéa dao tao do cac bdo céo vién bién soan dam bio tinh cip
nhat va theo kinh nghiém tu vén thuc té tai cdc doanh nghiép/ té chirc; dugce
cung cip cac files dir liéu gdm cac biéu mau, vi du minh ching thuc té va hé
thong van ban phap ludt hién hanh ctia Nha nude theo timg linh vuc; dic biét,
duoc hd trg tu van truc tiép /gian tiép qua cac kénh vé cac van dé lién quan dén
quan tri nhan lyc trong qua trinh thuc hién cong viée tai doanh nghiép /t6 chie.

Nha truong rit han hanh dugc don tiép, hd trg va phuc vu cidc Anh/Chi
tham gia chuong trinh dao tao.

Tréan trong!
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2. Muc tiéu dao tao

2.1. Muc tiéu chung

Sau khi hoc xong cac chuyén dé ciia khéa dio tao, hoc vién dat duoc ning
luc toan dién va chuyén séu hon vé cong tac quan tri nhan luc trong doanh
nghiép.

2.2. Muc tiéu cu thé

- X4c dinh 15 dugce vai tro, tAm quan trong clia coéng tac Quan tri nhan luc
trong doanh nghiép;

-Ném viing cc cong viéc phai thuc hién thudc linh vuc Quan tri nhan luc
nhim phat trién bén vimg doanh nghiép va té chiic;

-Truc tiép thuc hién /va té chirc thyc hién hiéu qua, dung quy dinh hién
hanh cia Nha nuéc mot sb cong viée chit yéu, quan trong vé Quan tri nhan luc
trong doanh nghiép va t6 chirc: (1) Xdy dung néi quy lao déng, théa wée lao
dong tap thé; (2) Ky két, thue hién hop dong lao djng va gidi quyét tranh chap
lao dgng; (3) T6 chirc xdy dung hé thong mé ta céng viée theo chire danh céng
viéc; (4) T6 chikc tuyén dung va dao tao nhén luc; (5) Thu thdp dit liéu dé dinh
mire va dinh bién lao déng,; (6) Ti hiét ké va véan dung hiéu qua hé r/1(5ng tra
lwong trong doanh nghiép (hé théng bang luong, quy ché tra luong va co sé dit
ligu tinh tién lwong hing thang); (7) Té chitc hiéu qua cong tdc quan tri thuec
hién cong viéc ciia nguoi lao déng; va (8) Thuwe hién chinh sdch bdo hiém xd hi
phit hop quy dinh va tinh hinh cua doanh nghiép.

3. Dbi twgng tham gia

-Lanh dao doanh nghiép va céc t6 chirc;

-Lanh dao/quan ly don vi truc thudc doanh nghiép va cac to chic
(Trudng/Phé phong, ban, xudng,...);

-Quan ly cdp bd phan thudce doanh nghiép va cac t6 chirc (P6i trudng, TH
trudng,...);

- Can bo nhén vién thyc hién cong tdc quan tri nhan luc, quan tri lao dong-
tién luong cta doanh nghiép va céc tb chirc;

- D061 tugng khac ¢6 nhu cau.
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4. Céu tric kién thire ciia chwong trinh

4.1. Tom tit ndi dung

Noi dung cta chuong trinh “Quéan tri nhan luc trong doanh nghiép” 26m
08 module / chuyén dé:

Module 1. Tong quan vé Quén trj nhan lwe

“Téng quan vé& Quan tri nhén luc” 1a chuyén dé gitip cho ngudi hoc ndm

dugc ban chit, vai trd va cac ndi dung ciua cdng tac quan tri nhan lyc trong
doanh nghiép va to chrre.

Module 2. Phap luat lao dong va k§ ning thiét 1ap moi quan hé lao
dong trong quan tri doanh nghiép

“Phap luit lao dong va k§ ning thiét 14p mbi quan hé lao dong trong quan
tri doanh nghiép” 1a chuyén dé gitip cho ngudi hoc t6 chirc thuc hién hiéu qua,
dtng quy dinh hién hanh ctia Nha nudc vé ndi quy lao dong, thoa uéc lao dong
tap thé; ky két, thuc hién hop dong lao dong va giai quyét tranh chép lao dong.

Module 3. Ky thuat xady dwng mo ta cong viéce

“K§ thuét xdy dung mé ta cong viée” 1a chuyén dé gitip cho ngudi hoc t6
chtrc thuc hién dugc cong tac xay dung hé théng mo ta cong viéc theo chirc
danh cong viéc trong doanh nghiép /td chirc dam bao khoa hoc gin véi yéu cau
tir thre té.

Module 4. K§ niing t6 chire tuyén dung va dao tao nhan luc

“K¥ nang td chire tuyén dung va dao tao nhéan luc” la chuyén dé gitip cho
nguoi hoc thue hién duoc cic ndi dung vé& cong tac tuyén dung va dao tao trong
doanh nghiép /t6 chiic.

Module 5. K§ thuit dinh mirc va dinh bién lao dong

“K¥ thuat dinh mtrc va dinh bién lao dong” la chuyén dé giip cho nguoi
hoc thuc hién dugce viée xay dung va 4p dung hiéu qua hé théng dinh muc, dinh

bién lao déng trong doanh nghiép va té chic.
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Module 6. X4y dung va ap dung hé thdng tra lwong trong doanh
nghiép

“Xay dyng va ap dung hé thong tra luong trong doanh nghiép” 1a chuyén
dé gitp cho nguoi hoc thyc hién duoc viée xay dung va van hanh hiéu qua hé
théng tra lwong trong doanh nghiép va td chic.

Module 7. Quén trj thue hién cong viéc trong doanh nghiép

“Quan tri thuc hién cong viéc trong doanh nghiép” 1a chuyén dé gitp cho
ngudi hoc thure hién dugce viée xay dung va van hanh hiéu qua hé théng danh gia
két qua thuc hién cong viéc ciia nhan vién trong doanh nghiép va 6 che.

Module 8. Chinh sich bao hiém va vin dung vao doanh nghiép

“Chinh s4ch bao hiém va van dung vao doanh nghiép” 14 chuyén d& giup
cho ngudi hoc t6 chire thuc hién hiéu qua, ding quy dinh hién hanh ctia Nha
nude vé cdc ché dd bao hiém x4 hoi, y t& va that nghiép.

4.2. Céu tric kién thire cia chwong trinh

‘ S6
TT Tén chuyén de « | Ghichi
tiet
1 | Téng quan v& Quan tri nhan lyc 05

Phép luat lao dong va k¥ ning thiét 1ap mbi quan

hé lao dong trong quén tri doanh nghiép

3 Ky thuét xay dung mo ta cong viéc 05

N
4 | Ky ning t6 chtic tuyén dung va dio tao nhan luc 10 75%\
5 | Ky thuét dinh mic va dinh bién lao dong 10 8

o
%-

Xéy dyng va 4p dung hé théng tra luong trong
doanh nghiép

Quan tri thuc hién céng viéc trong doanh

nghiép 0
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5. Pinh huéng t6 chire thuwe hién chwong trinh

5.1. Dinh huéng xiy dwng chwong trinh chi tiét va bién soan ti li¢u

Yéu ciu

- Cac Module dugc bién soan ngin gon va stc tich

- Nbi dung cac Module can phtt hop v6i chiic nang nhiém vu cua vige boi
dudng.

- Noi dung cia cac chuong, muc trong timg Module can tao thanh mot hé
théng tri thice logic.

- Cac Module phai c6 mébi lién hé chit ch& véi nhau nhung khéng tring
15p, dé hiéu, tranh 1am cho cac van d tré nén phuc tap.

- C4c Module cin duogc bién soan theo két cdu mé dé giang vién, hoc vién
dé cép nhat kién thirc, tai lidu, vin ban méi.

- M3i Module ¢6 cau héi thao ludn (c6 thé bai tap tinh hudng, tuy theo ndi
dung timg chuyén dé).

- C6 danh muc tai liéu tham khéo sau mdi chuyén dé.

5.2. MAu bién soan chwong trinh chi tiét

Tén chuyén dé:

S tiét hoc:

A. Muc tiéu ciia chuyén dé:

Kién thire:

Ky nang:

Thdi do:

B. Tém tit ndi dung chuyén dé



C. Noi dung chi tiét chuyén dé:
D. Tai liéu hoc tap:

Tai lidu béit buéce

Tai liéu tham khao

E. Hinh thitc t6 chire day hge:

- Hinh thirc t6 chiic day hoc chuyén dé (S8
tiét) q
i T(A)Ilg i
Noi dung Lén I6p . i oz
Thuc| Tu nghién| s6 tiét
Ly Thuc | Thao| )
) te cuu
thuyét| hanh | ludn
s
2
3.
Téng
3.3. Nguoi hoe

Hoc vién dugc khao sat vé kien thic, ki nang trude khoi tap huan.

Danh gia két qua: Bai thi/ thu hoach trén 16p va thuc té tai co s&

6. Phwong thire t6 chire dio tao

- T4 chire 16p hoc linh hoat theo yéu ciu ciia dia phuong, doanh nghiép

va cac to chirec dam bao thuén loi nhét cho nguoi hoc;

-Noi dung cac chuyén deé duoc thiét ké dam bao quy dinh cua Nha nudc,

gan vai thue t€, ¢6 vi du minh hoa cu thé va giai quyet duoc cic vudng mic cua

nguoi hoc;

-Nguoi hoc duge cung cap toan bé tai liéu ciia khoa dao tao do céc giang

vién soan thao (theo kinh nghiém tu vén thyuc té tai cac doanh nghiép, t6 chure);

cac files dir liéu gom céc biéu mau, vi du minh ching thuc t€ va hé thong van

ban phap ludt hi¢n hanh ctia Nha nudc theo timg chuyén dé;

-Ngudi hoc khéng nhét thiét phai tham gia lién tue. Khi tich Iiy da

chuyén @& thi duogc xét cép chimg chi ctia chuong trinh.
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7. Piéu kién c4p ching chi

Ngudi hoc s& duoc cip chting chi ciia khéa dao tao ngan han khi c6 du
céc diéu kién sau:

-Dam bao it nhat 80% thdi gian clia khéa dao tao;

- Hoan thanh bai thi/thu hoach cubi khéa véi mirc “Pat yéu cau” tré 1én.



CHUONG TRINH CHI TIET
QUAN TRI NHAN LUC TRONG DOANH NGHIEP
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MODULE 1: TONG QUAN VE QUAN TRI NHAN LUC

S6 tiét hoc: 05 tiét.

A. Muyc tiéu ciia chuyén dé

Sau khi hoc xong chuyén dé nay, ngudi hoc s& nam dugc ban chit, vai trd
va céc ndi dung ciia cbng téc quan tri nhan lyc trong doanh nghiép /t6 chic. Cu
thé:

-Vé kién thirc: Nam duoc (1) ban chét va vai trd clia cong tic quan tri
nhan lye; (2) cac ndi dung cia cong téc quan tri nhan luc trong doanh nghiép /to
chtrc; va (3) tiéu chuan khung ning luc dbi véi ngudi 1am cong tac nhan lyec.

- Vé kj ning: Nhan dién va xay dung hé théng quéan tri nhan luc phit hop
v6i quan diém nguoi ding diu gin véi tinh hinh thyc t& ctia doanh nghiép /t6
chtrc.

-Vé thdi dp: Tu chiu trach nhiém vé thyc hién va vin hanh linh hoat mé
hinh quan tri nhan lyc trong doanh nghiép /tb chiec.

B. M6 ta téom tit ndi dung

“Téng quan vé& Quan tri nhan luc” 12 chuyén dé gitip cho ngudi hoc nim
dugc ban chat, vai trd va cic ndi dung cua cong tac quan tri nhan luc trong
doanh nghiép va t6 chiic. Theo d6, chuyén dé gdbm 02 ndi dung va dugc tom tit
nhu sau:

-N¢i dung 1: Nhiing van dé co ban vé Quan tri nhdn lyc trong doanh

nghiép

Cung cép kién thic co ban vé: (1) ban chat va vai tro cia quan tri nhanx

Ly
7
‘A \ . A . . n - i . n 5
luc; (2) quan diém va cac hoc thuyét vé quan tri nhan luc hién nay; va (3) ti€ugg\z,

chuan khung nang lyc dbi véi ngudi 1am cong tac nhén lue.
-Noi dung 2: Noi dung cua Quan tri nhan luc trong doanh nghiép
Cung cép kién thirc téng quat vé_Quén trj nhan luc trong doanh nghiép /t6
chtre nhu: (1) t6 chire bd may va hoach dinh nhan luc; (2) tuyén dung va dao tao
nhén lyc; (3) quan tri thuc hién cong viéc; (4) quan tri hé théng thi lao lao
dong;...
10



C. Noi dung chi tiét

1. Nhiing vin dé co ban vé Quan tri nhan luc trong doanh nghiép

1.1.
$os
L4,

Ban chat Quan tri nhan luc
Quan diém va hoc thuyét v& Quan tri nhan luc

Khung ning luc nghé nhan luc

2. Noi dung ciia Quén tri nhan lwe trong doanh nghiép

2.1. T chirc bd may va hoach dinh nhan luc
2.2. Tuyén dung va dao tao nhan luc

2.2, Quan tri thuc hién cong viéc

2.2.  Quén trj hé thdng thu lao lao dong

D. Tai liéu hoc tap

[1] Tép tai liéu do giang vién bién soan theo quy dinh hién hanh va kinh

nghiém tu vén thuc té tai cadc doanh nghiép /tb chic;

[2] Hé théng cac files dit liéu gbm céc biéu mau, vi du minh chiing thyc

té di 4p dung tai cic doanh nghiép va td chtrc lién quan dén chuyén dé;

[3] Hé thong céc files viin ban phép ludt hién hanh ciia Nha nude lién

quan dén chuyén de.

E. Phan bd thoi gian

Thoi lwgng _
TT Noi dung _, Ghi chd
(tiét)
; Nhiing van dé co ban vé Quan tri 5
nhéan luc trong doanh nghiép
5 Noi dung ciia Quan tri nhan luc -
2
trong doanh nghiép
Tong 05

F. Yéu cau doi véi nguwdoi hoe

- Pam béo it nhat 80% thoi gian clia chuyén dé;
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- Chuén bi va néu céc vn d& con vudng mic trong qua trinh thuc hién
nhiém vu tai doanh nghiép /t chuc;

- Thuc hién cdc nhiém vu do bdo cdo vién yéu ciu (thuc hanh, thao

luén,...);

- Hoan thanh bai thi/thu hoach véi mirc “Dat yéu cau” tré 1én;

- Mang theo laptop d& Tuu trit tai lidu, thuc hanh hiéu qua hon.

12
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MODULE 2: PHAP LUAT LAO PONG VA KY NANG THIET LAP
MOI QUAN HE TRONG QUAN TRI DOANH NGHIEP

S6 tiét hoc: 10 tiét.

A. Muc tiéu ciia chuyén dé

Sau khi hoc xong chuyén dé nay, nguoi hoc s€ dat duge ndng luc toan
dién va chuyén sau hon v& mdt sé ndi dung co ban cta phap luit lao dong trong
quéan tri doanh nghiép /t6 chirc. Cu thé:

- Vé kién thirc: Cung cép va gitip ngudi hoc (1) hiéu 16 céc quy dinh va
chinh sich ctia phap luat vé hop déng lao dong, thoa udc lao dong tap thé, ndi
quy lao dong va céc k¥ ning giai quyét tinh hudng trong lao dong; (2) nhan thirc
ddy du vi tri, vai trd va v nghia cia timg ndi dung néi trén 1am co so dé giai
quyét nhitng vuéng mic xay ra trong qua trinh tham gia vao quan hé lao dong;
va (3) nim vitng nhing kién thirc co ban v& mét sb linh vyuc phép ludt c6 lién
quan dén tranh chip lao dong cia nguoi lao dong dé van dung trong hoat dong
nghé nghiép cia minh.

-Veé ky ndang: giup nguoi hoc (1) ¢6 ning lyc tim hiéu, hoc tap, nghién
ctru va van dung kién thirc phdp luat co ban phuc vu cho hoat dong quan tri nhan
lue; (2) c6 k§ ning co ban dé t6 chie, gidm sat, xay dung va thuc hién t6t vé
viéc quén tri nhan luc; (3) nng cao ning lyc tu vAn va tham vén trong cong tac
thudc pham vi trach nhiém dam nhén tai doanh nghiép; va (4) thiu hiéu doanh
nghiép, ban than va biét cam théng.

-Vé thdi dj: Ton trong, chap hanh Hién phép va phap luat; ton trong cac
quy téc trr quan cong dong; tén trong quyén, lgi ich hop phap clia cdc bén tranh
chép; ton trong quyén, loi ich hop phap ctia Nha nude va cia cc chit thé khac;
c6 thai do nghiém tic, khach quan, ding muc, céng bang, toan dién va trach
nhiém khi lam viéc; ¢6 trach nhiém, tu giéc, tich cuc, nhiét tinh, c6 y thire tu hoc
tap, boi dudng nang cao nang luc dé thuc hién t6t nhiém vu duoc giao ddi véi
doanh nghiép va xi hoi; mang lai niém tin va sy an toan ddi v6i ban than va
doanh nghiép noi dang cong tac.

13
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B. M ta tém tit ndi dung

“Phép luat lao ddng va k§ ning thiét 1ap mdi quan hé lao dong trong quan
tri doanh nghiép” 1a chuyén dé gitp cho nguoi hoc td chtre thue hién hidu qua,
ding quy dinh hién hanh ctia Nha nude vé ndi quy lao dong, théa ude lao dong
tap thé; ky két, thyc hién hop ddng lao dong va giai quyét tranh chap lao dong.
Theo do, chuyén dé gém 04 ndi dung va dugce tém tit nhu sau:

-Noi dung 1: Hop dong lao déng

N6i dung niy chit yéu cung cip nhiing vAn dé co ban ctia phép luat dbi
v6i ché dinh hop d’(‘“)ng lao dong nhu trinh tu, thu tuc thuong luong, giao két,
thyc hién, thay ddi, chAm dut quan hé phap luét. Béng thoi xac dinh 6 gia tri
phép 1y ctia hop ddng dbi v6i cac bén khi tham gia vao quan hé nay. Bén canh
d6, ngudi hoc s& dugce tiép can mét s6 k§ ning co ban khi tu van cho cic bén
thyc hién ding quy trinh thuong lwong va ky két hop dong lao dong dic biét
trong hoat dong quén tri doanh nghiép.

- Noi dung 2: Quy dinh va ky nang xdy dung thoa wdc lao dong tap thé

D6i v6i doanh nghiép, viéc tham gia ky két thoa wdc lao déng tap thé 13
co s& phép Iy quan trong dé dam bao vi thé cling nhu quyén, loi ich hop phép
chinh dang ctia cac bén trong quan hé lao dong. Noi dung ndy d& cép dén can cir
phép Iy vé quy trinh thuong luong tap thé; vai tro cia td chirc cong doan trong
viéc tham gia xay dung va thiét 1ap thoa ude. Pac biét, nguoi hoc duge van
dung nhimg kién thirc co ban dé tham muu cho cip trén cac ky ning tién hanh
x4y dung ban théa udc lao ddng tap thé cho doanh nghiép mét cach t6t nhét.

-Ngi dung 3: Quy dinh va ky nang xdy dung ndi quy lao dong

Véi nhitng quy dinh cta phap luét lao dong hién hanh, N6i quy lao dong

duge xem 1a mot loai ngudn bd sung ciia luat lao dong, chita dung cac quy pham

bat budc nguoi lao dong trong don vi phai tuin theo, 1a can ctr dé nguoi st dung

lao dong thiét lap, duy tri va xtr Iy ky luat lao dong. Do vay, viéc cap nhét nhiing -

kién thirc co ban ctia noi quy lao dong va dua ra nhiing k§ nang can thiét dé xay

dung ndi quy lao dong cho doanh nghiép 14 1& tt yéu trong diéu kién hién nay.

14
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Véi muc tiéu d6, noi dung nay s& dép tmg nhu cdu clia ngudi 1am céng tic nhan
sy, quan ly va tu van la rat thiét thue.

-N§i dung 4: Cdc tinh huéng thwong gdp va kj ning gidi quyét

Véi néi dung nay, béo cdo vién s& danh thoi gian trao doi va dit vn dé

lién quan dén Phap luat lao dong dé cling ngudi hoc tham gia giai quyét nhiing
vudng méc, kho khin trong qué trinh thuc hién nhiém vu nhim lua chon phuong
phap giai quyét phit hop nhét ddi v6i doanh nghiép.

C. Noi dung chi tiét

1. Hop dong lao ddng

1.1.  Phap luat lao dong ddi véi ché dinh hop dong lao dong

1.2. Vai trd cta hop dong lao dong trong hoat déng quén tri doanh
nghiép

1.3.  K¥ ning thuong luong, ky két hop dong lao dong

2. Quy dinh va k§ niing x4y dung théa wéc lao dong tip thé

2.1.  Céan cu khoa hoc va quy trinh thuong luong tép thé.

2.2. Val tro cua cong doan trong viéc xdy dung, thuong luong va ky két
théa ude lao déng tap thé

2.3. Mbdt sb k¥ ning xdy dung thoa uéc lao dong tap thé

3. Quy dinh va k¥ nang xay dung ndi quy lao dong

3.1.  Quy dinh phap luat d6i véi ndi quy lao dong trong doanh nghiép

3.2. Mot s6 k¥ ning xay dung ndi quy lao dong 7
4. Cée tinh hudng thuwong gip va k§ ning giai quyét )%
4.1. Tinh hudng cu the _ﬁ?

4.2. K§ nang giai quyét tinh hubng

D. Tai liéu hoc tap

[1] Tép tai liéu do giang vién bién soan theo quy dinh hién hanh va kinh
nghiém tu van thuc té tai cac doanh nghiép /tb chirc;

[2] BO luét lao dong 2012;

[3] Cac van ban c6 lién quan.



E. Phan bb thoi gian

Thoi lwgng
TT Noi dung _, Ghi chi
(tiét)
1 |Hop ddng lao dong 02

5 Quy dinh va k¥ nang xay dung =
thda ude lao dong tap thé

Quy dinh va k¥ nang xdy dung ndi
quy lao dong

Céc tinh huéng thudng gap va ky

ning giai quyét

Tong 10

F. Yéu cau dbi véi ngudi hoe

- Pam bao it nhat 80% thdi gian cia chuyén dé;

- Chuan bi va néu cc vin dé con vuéng méc trong qua trinh thuc hién
nhiém vy tai doanh nghiép/ td chuc;

- Thuc hién céc nhiém vu do béo cédo vién yéu ciu (thuc hanh, thao

luén,...);

- Hoan thanh bai thi/thu hoach véi mitc “Pat yéu cau” trd 1én;

- Mang theo laptop dé luu trit tai liéu, thuc hanh hiéu qua hon.
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MODULE 3: KY THUAT XAY DUNG MO TA CONG VIEC

So tiét hoc: 05 tiét.

A. Muc tiéu ciia chuyén dé

Sau khi hoc xong chuyén d& nay, nguoi hoc s& t6 chiic thuc hién duoc
cong tic xay dung hé thdng md ta cong viéc theo chirc danh céng viéc trong
doanh nghiép /t6 chirc. Cy thé:

- Ve kién thive: Nim duoc (1) ban chét va vai trd ctia mo ta céng viée; (2)
vai trd ctia mo ta cong viée; va (3) co sé dé xay dung mé ta cong viée.

-Veé ky nang: Truc tiép thuc hién /t6 chic thuc hién xdy dung hé théng
md ta cong viée va tiéu chudn nghiép vu, k¥ thudt theo chiic danh céng viée
trong doanh nghiép /t6 chuc.

- Vé thdi dp: Thuc hién duoc va tu chiu trach nhiém vé: (1) to chic xay
dung hé théng mé ta cong viéc theo chirc danh cong viée; va (2) tb chiic ra soét,
hoan chinh hé théng mé ta cong viéc theo chtc danh cong viéc theo dinh ky.

B. Tém tit noi dung

“K¥ thuat x4y dung mo ta cong viéc” 13 chuyén dé gitp cho ngudi hoc t6
chttc thyc hién dugc cong tic xdy dung hé thdng mé ti cong viée theo chirc
danh cdng viéc trong doanh nghiép /td chic dam bao khoa hoc gin véi yéu cau
tir thuc té. Theo do, chuyén de gém 02 n6i dung va dugc tom tt nhu sau:

-Noi dung 1: Khdi niém va vai tro cua mé ta céng viéc

Noi dung 1 cung cép kién thirc co ban vé: (1) khéi niém vé mod ta cong
viéc; (2) vai trd clia mo ta cong viée; va (3) co so dé xay dung mé ta cong vide.

-Noi dung 2: Ky thudt xdy dung mé ta cong viéc theo chire danh céng
viéc

Noi dung 2 cung cép kién thie chuyén sdu, k¥ ning x4y dung mo ta cong
viée. Cu thé: (1) phuong phap thu thap thong tin dé xay dung mé ta cong viéc;
(2) quy trinh trién khai xdy dung mé ta céng viée; (3) ké hoach t& chuc trién
khai x4y dung mé ta cong viéc tai doanh nghiép /t6 chiic; va (4) vi du vé két qua
xdy dung mo ta cong viéc.
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C. N§i dung chi tiét ciia chuyén dé

1. Khai niém va vai tro ciia mo ta cong viée

1.1. Khai niém mo ta cong viéc

1.2. Vai tro cia mo ta cong viéc

1.3. Co s& dé xdy dung md ta cong viée

2. Ky thuat xay dung mo ta cong viéc theo chirec danh cong viée

2.1. Thu thap thong tin dé xay dung mo ta coéng viéc

2.2. Quy trinh xay dung mo ta cong viéc

2.3. K& hoach t6 chirc trién khai xay dung hé théng mé ta céng viée

D. Tai li€u hoc tap

[1] Tép tai liéu do gidng vién bién soan theo quy dinh hién hanh va kinh
nghiém tu van thuc té tai cdc doanh nghiép va t6 chuc;

[2] Hé thdng cac files dit liéu gbm céc biéu mau, vi du minh chtng thue
té da ap dung tai cac doanh nghiép va té chuc lién quan dén chuyén dé;

[3] Hé théng cac files vdn ban phap luat hién hanh ctia Nha nudc lién
quan dén chuyén dé.

E. Phén bd thoi gian

Thoi lwgng _
TT Noi dung r Ghi chu
(tiét)

Khai niém va vai trd cia mo ta
1 01
cong viéc

K§ thuat xdy dung mé ta cong

viéc theo chirc danh cong viéc

Tong 05

F. Yéu ciu dbi véi ngudi hoc
- Dam bao it nhit 80% thoi gian cta chuyén dé;
- Chuan bi va néu cac vin d& con vudng méc trong qua trinh thuc hién
nhiém vu tai doanh nghiép /t6 chuc;
18



- Thuc hién cac nhiém vu do bao cdo vién yéu cau (thyc hanh, thao

luan,...);
- Hoan thanh bai thi/thu hoach v&i mie “Dat yéu cau” trd 1én;

- Mang theo laptop dé luu trit tai liéu, thyc hanh hidu qua hon.
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MODULE 4: KY NANG TO CHUC TUYEN DUNG VA PAO TAO
NHAN LUC

S6 tiét hoc: 10 tiét.

A. Muc tiéu ciia chuyén dé

Sau khi hoc xong chuyén dé nay, nguoi hoc sé td chirc thuc hién duge céc
ndi dung vé cong tic tuyén dung va dio tao trong doanh nghiép /t6 chirc. Cu thé:

- Vé kién thirc: Nam viing (1) quy trinh tuyén dung, dio tao nhan luc; (2)
cac yéu tb “vang” trong tuyén dung; va (3) céc cap do hoc tap.

-Vé k¥ ning: Xay dung duge bd cau héi kiém tra 12 yéu tb “vang” trong
tuyén dung; x4c dinh chinh xéc déi tuong dao tao va phat trién; trién khai duoc
quy trinh tuyén dung va déo tao trong doanh nghiép /t6 chic.

- V& thai d6: Thuc hién duoc va tu chiu trach nhiém vé céc ndi dung cong
viée theo quy dinh hién hanh phit hop véi thyc té cta doanh nghiép va to chiie:
(1) Tuyén dung nhan luc; va (2) Dao tao nhéan lyc.

B. M6 t tom tit ndi dung

“K¥ ning t6 chirc tuyén dung va dao tao nhan luc” 1a chuyén d& gitip cho
nguoi hoc thuc hién dugce cac ndi dung vé cOng tac tuyén dung va dao tao trong
doanh nghiép /t6 chirc. Theo d6, chuyén d& gdm 03 ndi dung va duoc tém tit
nhu sau:

- N6i dung 1: Tuyén dung nhan lic

Cung cép kién thic chuyén sdu, k§ ning dinh gia vi tri cong viée cérg
tuyén, thu hat va phéng véan tuyén dung nhén luc. Cu thé: (1) phwong phap }<;é,,‘_§,_t
dinh gia cong viée can tuyén; (2) phuong phép thu hit tmg vién tiém ning; va
(3) 12 yéu tb “yang” trong tuyén dung.

-Noi dung 2: Dao tao nhdn luc ndi bé chuyén nghiép

Dé cap t6i ly thuyét va k¥ nang chuyén sau vé: (1) phuong phép xac dinh
nhu cau ddo tao; (2) 6 cip d6 hoc tap; va (3) danh gia hiéu qua dao tao nhan luc.

C. Noi dung chi tiét

1. Tuyén dung nhin lwe
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1.1. Daénh gia vi tri cong viéc

1.2, Thu hat nhan luc

1.3.  Lua chon nhéan luc

2. Dao tao nhin luc ndi bd chuyén nghiép

2.1.  Phan tich nhu cau dao tao

2.2. Céc cap d6 hoc tap

2.3. Danh gia hiéu qua dao tao nhéan luc

D. Tai liéu hoc tap

[1] Tép tai liéu do giang vién bién soan theo quy dinh hién hanh va kinh
nghiém tu vén thue té tai cac doanh nghiép /td chirc;

[2] Hé thdng cac files dit licu gbm cac biéu miu, vi du minh ching thyc
té d4 4p dung tai cdc doanh nghiép va td chic lién quan dén chuyén dé;

[3] Hé thdng céc files vin ban phép ludt hién hanh cua Nha nudc lién
quan dén chuyén d.

E. Phén bb thoi gian

Thoi lwgng ]
TT No¢i dung y Ghi chu
(tiet)
1 | Tuyén dung nhén luc 05
Dao tao nhan luc néi bo chuyén
2 05
nghiép
Tong 10

F. Yéu cau déi voi ngudi hoc

- Pam bdo it nhéat 80% thoi gian ctia chuyén dé;

- Chuén bj va néu cac van d& con vuong méc trong qua trinh thuc hién
nhiém vu tai doanh nghiép /t6 chirc:

- Thyc hién cdc nhiém vu do bdo cdo vién yéu cau (thuc hanh, thao
luén,...);

- Hoan thanh bai thi/thu hoach véi mtc “Pat yéu cau” trd 1én;

- Mang theo laptop dé luu trit tai liéu, thuc hanh hiéu qua hon.
a1




MODULE 5: K¥ THUAT BPINH MUC LAO PONG TRONG
DOANH NGHIEP

So tiét hoe: 10 tiét.

A. Muc tiéu ciia chuyén dé

Sau khi hoc xong chuyén d& nay, nguoi hoc s& dat duoc ning luc toan
dién va chuyén sdu hon vé cong tac dinh muc lao déng trong doanh nghiép /td
chite. Cu thé:

-Vé kién thirc: Nim dugc (1) khai niém vé dinh muc va cong tac dinh
mure lao dong; (2) ndi dung va vai trd ctia cong tac dinh mic lao dong; (3) cac
co s& dé dinh murc k§ thuét lao dong; (4) phuong phap xdy dung muc va dinh
bién lao dong; va (5) phuong phdp danh gia tinh hinh thuc hién cong tic dinh
muc lao dong.

- V@ kp ning: Truc tiép thue hién /t§ chic thuc hién xay dung va ap dung
hidu qua hé théng dinh muec, dinh bién lao d6ng phit hop véi diéu kién cu thé
ctia doanh nghiép va tb chie.

- Vé thdi dj: Thyc hién duge va tu chiu trach nhiém vé cac ndi dung cong
viéc theo quy dinh hién hanh phu hop véi thuc té ctia doanh nghiép va té chirc:
(1) xay dung muc va dinh bién lao dong; va (2) danh gid tinh hinh thuc hién
cong tac dinh muc lao dong.

B. Tém tit ndi dung

“K§ thuat dinh muc lao dong trong doanh nghiép” 1 chuyén dé gitip cho
nguoi hoc thuc hién dugc viée xdy dung va 4p dung hiéu qua hé théng dinh
murc, dinh bién lao dong trong doanh nghiép va té chic. Theo d6, chuyén dé
gbm 04 nodi dung va duoc tém tit nhu sau:

-N§i dung 1: Nhitng van dé co ban vé dinh mikc lao déng trong doanh
nghiép

Noi dung 1 cung cap kién thirc co ban lién quan dén cong téc dinh muc

lao dong trong doanh nghiép va tb chirc. Cu thé: (1) khai niém vé dinh mtc va
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cong tac dinh muc lao dong; (2) ndi dung cua codng tac dinh muic lao ddng; va
(3) vai tro cua cong tac dinh muc lao dong.

-Noi dung 2: Co s6 dé dinh mire ky thudt lao dong

N6i dung 2 cung cép kién thirc chuyén sau vé cic co s& dé dinh mic k§
thuét lao dong trong doanh nghiép va t6 chire. Cu thé: (1) nang suét lao dong;
(2) quy trinh cong ngh¢ va budc cong viéc; (3) phén loai thoi gian hao phi trong
ca lam viéc; va (4) cong thirc tinh mirc lao dong.

-NGi dung 3: Ky thudt thu thdp dir liéu va xdy dung mirc, dinh bién lao
dong

Noi dung 3 cung cép kién thic chuyén siu, k¥ ning xay dung mac va
dinh bién lao dong trong doanh nghiép va td chire. Cu thé: (1) thu thap dit lidu
dé xay dung mirc lao dong; (2) phuong phap xdy dung mirc lao dong cong nghé;
va (3) phuong phép dinh bién lao déng céng nghé va gian tiép.

-Noi dung 4: Ddnh gid tinh hinh thuc hién cong tdc dinh mirc lao déng

Noi dung 4 cung cép kién thiic chuyén sdu, k§ ning danh gia tinh hinh
thuc hién cong téc dinh mirc lao déng trong doanh nghiép va t chirc. Cu thé: (1)
danh gia tinh hinh x4y dung muc lao dong; (2) danh gia tinh hinh 4p dung muc
lao dng; va (3) danh gia tinh hinh thuc hién muc lao dong.

C. Noi dung chi tiét

1. Nhirng vin dé co ban vé dinh mirc lao dong trong doanh nghiép

1.1.  Khai niém vé dinh mirc va cong tac dinh muc lao dong

1.2. N6i dung cuia cong tac dinh mirc lao dong

1.3. Vai tro cia cong tac dinh muirc lao dong

2. Co sé¢ dé dinh mire ky thuit lao dong

2.1. Nang suét lao dong

2.2. Quy trinh cong nghé va budc cong viée

2.3. Phén loai thoi gian hao phi trong ca lam viéc

3. Thu thap dir liéu dé xay dung mirc lao ddng

3.1. Thu thép s6 liéu vé ning suat lao dong

3.2. Khao sét chyp anh thoi gian lam viéce
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3.3. Bém gio thoi gian hoan thanh budce cong viéc

4. Ky thuat thu thap dir liéu va xay dung mire, dinh bién lao dong
4.1. Thu thap dit liéu dé xay dung mtc lao déng

4.2. Phuong phap xdy dung muc lao ddng cdng nghé

4.3. Phuong phép dinh bién lao dong cong nghé va gidn tiép

5. Danh gia tinh hinh thye hién coéng tiac dinh mirc lao dong

5.1. Danh gia tinh hinh x4y dung mitc lao dong

5.2. Danh gia tinh hinh 4p dung murc lao dong

5.3. Danh gia tinh hinh thuc hién mtc lao dong

D. Tai liéu hoc tip

[1] Tép tai liéu do giang vién bién soan theo quy dinh hién hanh va kinh

nghiém tu van thuc té tai céc doanh nghiép /td chiic;

[2] Hé thong céc files dit liéu gdbm céc biéu mau, vi dy minh chimg thuc

té da 4p dung tai cac doanh nghiép va t6 chtic lién quan dén chuyén dé;

[3] Hé théng cac files van ban phdp ludt hién hanh ctia Nha nude lién

quan dén chuyén de.

E. Phén bd thoi gian

Thoi lwong
TT Noi dung (tié) Ghi chu
i€

i Nhitng van dé co ban vé dinh o1
murc va dinh bién lao dong

Co s& dé dinh mutc k¥ thuét lao

dong

K§ thuat thu thap dir liéu va xay

dung mure, dinh bién lao dong

Danh gi4 tinh hinh thyue hién cong

tac dinh mc lao dong

Tong 10
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F. Yéu cau d6i véi ngudi hoc

- Dam bao it nhat 80% thoi gian cta chuyén dé;

- Chuan bi va néu cic vin d& con vudng méc trong qua trinh thue hién
nhiém vu tai doanh nghiép /td chrc;

- Thuc hién cac nhiém vu do bdo cdo vién yéu cau (thuc hanh, thao
ludh,...J;

- Hoan thanh bai thi/thu hoach v&i mire “Pat yéu cau” trd 1én;

- Mang theo laptop d@ luu trit tai liéu, thuc hanh hiéu qua hon.
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MODULE 6: XAY DUNG VA AP DUNG HE THONG TRA LUONG
TRONG DOANH NGHIEP

So tiét hoc: 20 tiét.

A. Muc tiéu ciia chuyén dé

Sau khi hoc xong chuyén dé nay, ngudi hoc s& dat dugc ning luc toan
dién va chuyén siu hon vé céng tic quan tri hé théng tra luong trong doanh
nghiép /t6 chic. Cu thé:

-Vé kién thirc: Nam duoc (1) ban chét cta tién lwong, tb chirc tién luong
va hé thong bang lwong; (2) quy dinh vé tién luong tdi thiéu hién hanh; (3) yéu
cau va nguyén tic tra luong; (4) phuong phap xdy dung va van hanh hi€u qua hé
thdng bang luong trong doanh nghiép va to chirc; va (5) cac hinh thirc tra luong
va phuong phap x4y dung quy ché tra luong ép dung trong doanh nghiép.

- V@ ky niing: Truc tiép thuc hién /td chire thue hién xay dung va ap dung
hiéu qua hé théng tra lwong phit hop véi diéu kién cu thé ciia doanh nghiép va
t6 chue.

-Veé thai d6: Thuc hién duoc va tu chiu trach nhiém v& céc ndi dung cong
viéc theo quy dinh hién hanh pht hop véi thuc té ciia doanh nghiép va t6 chue:
(1) x4y dyng va van hanh hiéu qua hé thong bang luong; va (2) xdy dung quy
ché tra luong 4p dung trong doanh nghiép /t6 chire.

B. M6 ta tém tit ndi dung

“Xay dyung va 4p dung hé théng tra luong trong doanh nghiép” 1a chuyén
dé gitp cho nguol hoc thuc hién duge viée x4y dung va van hanh hiéu qua hé
thong tra luong trong doanh nghiép va té chire. Theo d6, chuyén dé gom 03 néi
dung va dugc tém tit nhu sau:

-Ngi dung 1: Nhitng vdn dé co bin vé t6 chitc tién lwong trong doanh
nghiép

Noi dung 1 cung cép kién thirc co ban lién quan dén hé thong tra luong

trong doanh nghiép va to chtrc. Cu thé: (1) ban chat cia tién luong, t6 chic tién
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lwong va hé thdng bang luong; (2) tién luong tdi thidu hién hanh; va (3) yéu ciu
va nguyén tic tra [uong.

-NGi dung 2: Xay dung hé thong bang lwong dp dung trong doanh nghiép

Noi dung 2 cung cip kién thie chuyén sau, k¥ nang xay dung va vén hanh
hidu qua hé théng bang luong trong doanh nghiép va té chire. Cu thé: (1) x4y
dung thang bang luong theo vi tri cong viéc; (2) xay dung thang bang luong giri
dén co quan quan Iy nha nuéc; va (3) quén tri hiéu qua hé théng bang luong
trong doanh nghiép.

-Ngi dung 3: Xdy dung quy ché tra luong dp dung trong doanh nghiép

Noi dung 3 cung cép kién thiic chuyén sdu, k§ ning xay dung va dp dung
hiéu qua quy ché tra lwong trong doanh nghiép va t6 chiic. Cu thé: (1) hinh thic
tra lwong va c4c ché do lién quan khéc; (2) xay dung quy ché tra luong 4p dung
trong doanh nghiép; va (3) mot sb phuong an tra luong thuc té ap dung.

C. Noi dung chi tiét

1. Nhitng vin dé co ban vé t§ chire tién lwong trong doanh nghiép

1.1.  Tién luong va té chtrc tién luong

1.2. Hé thong bang luong

1.3. Tién luong t6i thidu hién hanh

1.4. Yéu cau va nguyén tc tra luong

2. X4y dung hé thong bang lwong 4p dung trong doanh nghiép

2.1. Xay dung thang bang luong theo vi tri cong viée

2.2. X4y dung thang bang luong giri dén co quan quan ly nha nudc

2.3. Quan tri hiéu qua hé théng bang luong trong doanh nghiép

3. X4y dung quy ché tra lwong ap dung trong doanh nghiép

3.1. Hinh thtre tra luong

3.2. C4c ché do lién quan dén thu nhap tién luong khac

3.3. X4y dung quy ché tra luong 4p dung trong doanh nghiép

3.4. Mét s6 phuong an tra luong thue té 4p dung
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D. Tai liéu hoc tip

[1] Tép tai liu do giang vién bién soan theo quy dinh hién hanh va kinh
nghiém tu véan thyc té tai cac doanh nghiép /td chirc;

[2] Hé thong cac files dit lidu gbm cac biéu mau, vi du minh chimg thuc
té d4 4p dung tai cac doanh nghiép va t6 chirc lién quan dén chuyén dé;

[3] Hé théng cac files vin ban phap luat hién hanh cia Nha nude lién
quan dén chuyén d@.

E. Phén bd thoi gian

Thoi
TT Nogi dung lwgng Ghi cha
(tiét)

Nhitng van dé co ban vé to chuc

tién lwong trong doanh nghiép

o B 1 Vi du cu thé
ay dung hé thong bang luong 4 :
) & g g & ap 08 bang cac files
dung trong doanh nghiép

Excel, Word

) , Vi du cu thé
Xay dung quy ché tra luong & 5
3 g = B 08 bang cac files
dung trong doanh nghiép

Excel, Word

Téng 20

F. Yéu ciu d6i v6i ngudi hoe

- Dam bao it nhat 80% thoi gian cta chuyén dé;

- Chuan bi va néu cac vin d& con vudng mic trong qua trinh thuc hién
nhiém vu tai doanh nghiép /t6 chire;

- Thuc hién cdc nhiém vy do bdo cao vién yéu cau (thuc hanh, thao
luén,...);

- Hoan thanh bai thi/thu hoach véi mire “Pat yéu cau” trd 1én;

- Mang theo laptop dé luu trit tai liéu, thuc hanh hiéu qua hon.
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MODULE 7: QUAN TRI THU'C HIEN CONG VIEC TRONG
DOANH NGHIEP

Sb tiét hoe: 10 tiét.

A. Muc tiéu ciia chuyén dé

Sau khi hoc xong chuyén dé nay, nguoi hoc s€& dat dugc ndng luc toan
dién va chuyén siu hon vé cdng tac x4y dung va t6 chiic 4p dung hidu qua hé
théng dénh gia két qua thyc hién céng viéc cia nhan vién trong doanh nghiép /t6
chirc. Cu thé:

-Vé kién thive: Nim duoc (1) ban chét, ndi dung va vai trd ctia quén tri
thuc hién cong viée; (2) phuong phédp quan tri thuc hién cong viée; va (3)
phuong phép xdy dyng hé théng danh gia két qua thuc hién céng viéc theo
BSC—KPIs.

-Vé ky ndng: xay dung va ap dung hé théng danh gia két qua thuc hién
cong viée clia nhén vién theo chitc danh cong viéc phit hop véi didu kién cy thé
ctia doanh nghiép va tb chie.

- V& thdi dp: Thuc hién duogc va tir chiu trach nhiém vé cac néi dung cong
viéc theo quy dinh hién hanh phu hop véi thuc té ctia doanh nghiép va t6 chire:
(1) cong tac xay dung hé théng tiéu chi danh gia két qua thuc hién coéng viée
theo BSC-KPIs; (2) viéc xay dung quy dinh dénh gid két qua thuc hién cong
viéc cua nhan vién; va (3) viéc xdy dung co s& dit liéu va van hanh bd cong cu
quén tri danh gid két qua thuc hién céng viéc ctia nhan vién.

B. M6 ta tom tit ndi dung

“Quan tri thuc hién céng viéc trong doanh nghiép” 1a chuyén dé giap cho
ngudi hoc thuc hién dugce viée x4y dung va van hanh hiéu qua hé théng dénh gia
két qua thuc hién céng viéc clia nhéan vién trong doanh nghiép /tb chiic. Theo do,
chuyén @ gdm 03 noi dung va dugc tom t4t nhu sau:

-Néi dung 1: Ban chdt, noi dung va vai tro cua quan tri thuc hién céng

viéc
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Noi dung 1 cung cap kién thirc co ban lién quan vé cong tac quan tri thue
hién céng viéc trong doanh nghiép va to chite. Cy thé: (1) ban chit cta quan tri
thue hién cong viée; (2) ndi dung cia quan tri thuc hién céng viéc; va (3) vai tro
cua quan tri thuc hién cong viée.

-Noi dung 2: Phuong phdp quan tri thuc hién cong viée

Noi dung 2 cung cép kién thic co ban vé cac phuong phap quan tri thuc
hi¢n céng viéc trong doanh nghiép va td chure. Cu thé: (1) Quan tri thuc hién
cdng viée bang phuong phap xép hang; va (2) Quan tri thuc hién cong viéc theo
BSC-KPIs.

-Ngi dung 3: Xdy dymg hé thong déanh gid két qua thuc hién céng viéc
theo BSC—KPIs

Nbi dung 3 cung cép kién thirc chuyén sdu, k¥ niang xdy dung va van hanh
hiéu qua hé théng dénh gia két qua thuc hién cong viéc theo BSC-KPIs trong
doanh nghiép va to chire. Cuy thé: (1) xay dung hé théng tiéu chi danh gia két
qua thye hién cong vig¢e theo BSC-KPIs; (2) xdy dung quy dinh dénh gia két qua
thye hién cong vige clia nhén vién; va (3) x4y dung bd céng cu quan tri danh gia
két qua thuc hién céng viée clia nhan vién.

C. N§i dung chi tiét

1. Ban chét, ni dung va vai tro clia quan tri thwe hién cdng viée

1.1. Ban chit cia quan fri thuc hién cong viéc

1.2. Néi dung ctia quan tri thuc hién cong viée

1.3. Vai tr6 ctia quan tr thye hién cong viée

2. Phwong phap quéan tri thue hién cong viée

2.1. Quén trj thue hién céng viéc bang phuong phép xép hang

2.2. Quan tri thuc hién cdng viéc theo BSC-KPIs

3. X4y dyng hé thong danh gia két qua thwe hién cong viéc theo BSC—
KPIs _

3.1. Xay dung hé thong tiéu chi danh gid két qua thuc hién céng viée
theo BSC-KPIs
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3.2. Xay dung quy dinh danh gia két qua thuc hién cong viéc clia nhan
vien

3.3 Xay dung bd cdng cu quan trj danh gid két qua thuc hién cdng viéc
ctiia nhéan vién

D. Tai liéu hoc tap

[1] Tap tai liéu do giang vién bién soan theo quy dinh hién hanh va kinh
nghiém tur van thyc té tai cic doanh nghiép /t6 chirc;

[2] Hé théng cac files dir liéu g(‘”)m cac bidu mau, vi du minh ching thuc
té da ap dung tai cdc doanh nghiép va to chire lién quan dén chuyén dé;

[3] Hé théng cac files vin ban phap luat hién hanh ctia Nha nude lién
quan dén chuyén dé.

E. Phén bd thoi gian

Thoi lwgng )
TT Noi dung . Ghi chia
(tiét)

Ban chat, ni dung va vai tro cla "
1 1
quan tri thyc hién cong viéc

Phuong phép quéan tri thuc hién

cong viéc

Xay dung hé théng danh gia két
3 | qua thyc hién céng viéc theo 06

BSC-KPIs

Téng 10

F. Yéu cau d6i véi ngudi hoc

- Pam bao it nhat 80% thoi gian cta chuyén dé;

- Chuan bi va néu cdc vin d& con vuéng mic trong qué trinh thuc hién
nhiém vu tai doanh nghiép /t6 chuc;

- Thyc hién céc nhiém vu do bdo céo vién yéu cau (thuc hanh, thao
lugn,...);
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- Hoan thanh bai thi/thu hoach véi miic “Pat yéu cau” trd 1én;

- Mang theo laptop dé luu tri¥ tai lidu, thyc hanh hiéu qua hon.
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MODULE 8: CHINH SACH BAO HIEM VA VAN DUNG VAO
DOANH NGHIEP

S6 tiét hoc: 10 tiét.

A. Muyc tiéu ciia chuyén dé

Sau khi hoc xong chuyén dé nay, nguoi hoc sé€ dat duoc ning luc toan
dién va chuyén sau hon vé céng tic bao hiém trong doanh nghiép /t6 chirc. Cu
thé:

- Vé kién thirc: Gitip ngudi hoc (1) nhan thirc duge tAm quan trong cla
bao hiém xa hoi trong cong tic quan tri nhan luc cia doanh nghiép; (2) ndm
viing cac doi tuong tham gia bao hiém x3 hodi, bao hiém y té va bao hiém thét
nghiép; (3) x4c dinh dugc ddi tuong huéng va tinh dugc céc trg cip bao hiém xi
hoi, bao hiém y té va bao hiém thit nghiép.

-Vé kj niing: Nguoi hoc van dung kién thirc hoc duoc tir chuyén dé giai
quyét céc tinh hudng vé bao hiém xa hoi, béo hiém y t& va bao hiém tht nghip
phat sinh tai mét doanh nghiép; tinh duge tro cip cho timg ngudi lao dong trong
doanh nghiép.

- Vé thdi dj: Thyc hién dugc va tu chiu tréch nhiém v& cong tic bio hiém
theo quy dinh hién hanh phu hop véi thuc té clia doanh nghiép /td chic; ¢6 thai
do nghiém tic, khach quan, céng bﬁng khi thuc hién nhiém vu; tu giac, tich cuc
hoc tap /bdi dudng ning cao ning luc dé thuc hién tét nhiém vu duge giao dbi
voi doanh nghiép.

B. M6 ta tém tit ni dung

“Chinh sach bao hiém va van dung vao doanh nghiép” 1a chuyén dé gitp
cho ngudi hoc t6 chiic thue hién hidu qua, ding quy dinh hién hanh ctia Nha
nuéc vé céc ché d6 bao hidm xa héi, y té va thét nghiép. Theo d6, chuyén dé
gém 03 ndi dung va duoc tém tit nhur sau:

- N6i dung 1: Béo hiém xda héi

N6i dung nay cung cap cho hoc vién mét sé kién thirc vé& bao hiém xa héi
ap dung tai doanh nghiép, gdm: (1) d6i twong tham gia bao hiém x& hoi tu
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nguyén va bat budc, (2) ndi dung céc ché @6 dm dau; thai san; tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép; huu tri; tir tuét, (3) quy trinh va cac loai hd so thu va chi tra
trg cAp bao hiém xa hai.

- N§i dung 2: Bdo hiém that nghiép

Noi dung nay bao gbm nhitng van dé vé bao hiém thét nghiép dang ap
dung tai cdc doanh nghiép, cu thé: (1) déi tuong tham gia bao hiém thit nghiép
bat bude, (2) cac tro cap ma ngudi tham gia bao hiém that nghiép nhan duge khi
bi thit nghiép, (3) quy trinh va tht tuc hé so nhan trg cdp that nghiép hing
thang.

- Noi dung 3: Bdo hiém y té

Déy 12 ndi dung bao gdm cac kién thie vé chinh sich bao hiém y té hién
nay dbi véi ngudi lao dong, cu thé: (1) cac nhém déi tuong tham gia bao hiém y
té, (2) quyén loi cta nguoi tham gia khi di kham chita bénh ding tuyén va trai
tuyén, (3) thé bao hiém y té va mot sb van dé c6 lién quan.

C. Néi dung chi tiét

1. Bdo hiém x4 hi

1.1. Déi twgng tham gia bao hidm xa hoi

1.2. N&i dung cac ché do bao hiém x4 héi

1.3. Quy trinh thu va chi tra céc ché do bao hiém x4 héi

2. Béo hiém thit nghiép

2.1. Péi tuong tham gia bao hiém that nghiép

2.2. Quyén loi cua ngudi tham gia bao hiém that nghiép

2.3. Quy trinh giai quyét hudng tro cip that nghiép

3. Bo hiém y té

3.1. Déi tugng tham gia bao hiém y té

3.2. Quyén loi cta ngudi tham gia bao hiém y té

D. Tai liéu hoc tap

[1]1Tép tai liéu do giang vién bién soan theo quy dinh hién hanh va kinh

nghiém tu van thuc té tai cac doanh nghiép /t6 chirc;
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[2] HE théng cac files dit liéu gém cac biéu mau, vi dy minh ching thuc
té d4 ap dung tai cic doanh nghiép va té chtre lién quan dén chuyén dé;

[3] HE théng cac files van ban phdp luat hién hanh ctia Nha nudc lién
quan dén chuyén dé.

E. Phan bé théi gian

Théi ]
TT Noi dung lwong Ghi chi
(tiét)
1 | Bao hiém xa hoi 06
2 | Bao hiém that nghiép 02
3 | Baohiémy té 02
Tong 10

F. Yéu ciu dbi véi ngudi hoe

- Dam bao it nhat 80% thoi gian ctia chuyén d&;

- Chuan bj v néu céc vAn d& con vudng méc trong qué trinh thuc hién
nhiém vu tai doanh nghiép /t6 chic; |

- Thuc hién céc nhiém vu do bio cédo vién yéu cdu (thuc hanh, thao
luén,...);

- Hoan thanh bai thi/thu hoach v6i mic “Dat yéu cau” trd 1én;

- Mang theo laptop dé luu trit tai liéu, thuc hanh hiéu qua hon.
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