CHUONG TRINH MO DUN
(Kém theo Théng tw so: 03/2017/TT-BLDTBXH ngay 01/03/2017
cia Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi)
Tén mon hoc: Quan tri nhan sy
M& mé dun: MD 13
Thoi gian thwe hién mon hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; thuc hanh, bai tap: 26 gio;
Kiém tra: 4 (2) gio)

l. Vi tri, tinh chit
- Vi tri: Quadn tri nhan sy thuéc nhdm cadc mé dun chuyén nganh duogc bo tri

giang day sau khi da hoc xong cac mon hoc co s6.

- Tinh chat: Quan tri nhan su 12 m6 dun chuyén mon bat budc, ¢o tinh chat
hd trg cho cadc mén hoc nghiép vu cia nganh Quan tri kinh doanh va van dung vao
cong tac thuc tién dé tuyén dung va quan 1y nhan vién cta doanh nghiép..

Il.  Muc tiéu mo dun:

- Vé kién thtc:

+ Xéac dinh duogc cac hoat dong chirc nang co ban clia quan tri nhan su.

+ M6 ta dugc qua trinh hoach dinh nhan su cia mdt td chue.

+ Trinh bay duoc noi dung, vai trd, ¥ nghia ciia phan tich cong viéc d6i véi hoat
dong quan tri nhan su.

+ Mo ta dugc nd1 dung, trinh tu thuc hi¢n quy trinh danh gia két qua thuc hi¢n
cong viéc

+ Mo ta dugc cach chon lya phuong phap dao tao va danh gia hiéu qua dao tao.

+ Trinh bay chinh sach dai ngd trong don vi

- Vé k¥ nang:

+ Hoach dinh dugc ngudn nhan lyuc tai don vi

+ Phan tich cong viéc, xay dung duoc bang mé ta cong viée va tiéu chuin
nghiép vu nhén vién.

+ Panh gia dugc cong viéce tai cac phong ban, bd phan.

+ Danh gid dugc hi€u qua dao tao nhan sy.

+ Danh gia dugc nang luc cua nhan vién

+ Van dung dugc chinh sach dai ngé cho nguoi lao dong

- Vé nang lyc tu chu va trach nhi¢m:

+ Lam vi¢c ddc 1ap hodc lam theo nhom, 1dp cac thong bao tuyén nhan vién trong

diéu kién luat lao dong va quy dinh tién luong ludn thay doi;



2
+ Huéng dan, giam sat nhitng nguoi khac thuc hién cong viéc tuyén nhan vién;
chju trach nhiém ca nhan ddi véi Doanh nghiép
+ Panh gia chét luong cong tac tuyén dung nhan su va bd tri cong viée ¢ cac phong
ban.
1. No§i dung mo dun:

1. Noi dung téng quat va phan bo thoi gian:

Thaoi gian (gio)
Thue
S6 ) > i ,
0 Tén cac bai trong mo dun Tong | Ly hanh, thi Kiém
T P ,{ nghiém,
s0 | thuyét s tra
thao luan,
bai tap
1 | Bai 1: Giéi thiéu vé quan tri | 3 2 1
nhan su
2 | Bai 2: Phan tich cong viéc 11 2 8 1
3 | Bai 3: Qua trinh tuyén dung. 12 3 8 1
4 | Bai4: Dao tao va phat trién 9 4 5
5 | Bai5: Panh gia két qua cong | 10 4 5 1
vigc va tra cong nhan vién
Cong 45 15 26 4(2)

2. Noi dung chi tiét:
BAI 1: GIOI THIEU VE QUAN TRI NHAN SU
Thot gian: 3 gio
1. Muc tiéu:
- Trinh bay duogc khai niém, vai tro va y nghia cta quan tri nhan su.
- Nhan biét duoc qué trinh phat trién cta 1y thuyét quan tri nhan sy
- Trinh bay dugc cac chltc nang co ban cua quan tri nhan suy.
2. Noi dung :
Bai 1: GIOI THIEU VE QUAN TR] NHAN SU
1.1. Khai ni¢m, vai trd quan tri nhan su.
1.1.1 Khai niém
1.1.2 Vai tro quan tri nhan sy

1.2 Qua trinh phat trién cua quan trj nhan su.
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1.3. Cac chtric ndng co ban cua quan tri nhan sy.
1.4. M6 hinh quan tri nhan su.

3. Thao luan: Céc chlrc nang co ban cua quan tri nhan sy 1 gio

BAI 2: PHAN TiCH CONG VIEC
Thoi gian: 11 gio

1. Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém, ¥ nghia cia phan tich cong viéc.
- Trinh bay dugc ndi dung trinh tu thue hién phan tich cong viéc
- Van dung dugc cac phuong phép thu thip thong tin phan tich cong viéc.
2. Noi dung :
Bai 2: PHAN TICH CONG VIEC

2.1Khai niém va y nghia cta phéan tich cong vi¢c
2.1.1 Khai niém
2.1.2 Y nghia

Nhiing thong tin can thu thap trong phan tich cong viéc
2.2.1 Bang md ta cong viéc

2.2.2 Tiéu chuan nhan vién

Trinh ty thyc hién phan tich cong viéc

Céc phuong phép thu thap thong tin phan tich cong vigce
2.4.1 Phuong phap phong van

2.4.2 Phuong phap chuyén gia
2.4.3 Phuong phap bang cau hoi

3. Bai tap: Tinh hudng vé phan tich cong viéc

4, Kiém tra: Trinh ty phén tich cong viéc 1 gio

BAI 3: QUA TRINH TUYEN DUNG

Thoi gian: 12 gio

1. Muc tiéu:

- Phan biét duoc ngudn tng vién tir bén trong va bén ngoai doanh nghiép.

- Trinh bay duoc noi dung trinh ty ctia qua trinh tuyén dung
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- So séch duoc cac md hinh thu hat, phan cong bé tri ngudn nhan luc
2. Noi dung :
Bai 3: QUA TRINH TUYEN DUNG
3.1  Ngudn (mg vién tir bén trong va bén ngoai doanh nghiép

3.1.1 Béntrong

3.1.2 Bénngoai
3.2 Noi dung va trinh ty ctia qua trinh tuyén dung

3.2.1 NOoi dung

3.2.2 Trinh tu (cic budc tuyén dung)
3.3  Cac mo hinh thu hut, phan cong, bd tri nhan sy

3. Bai tap: Tinh hudng phong van tuyén nhan vién. S gio
-Tinh hudng quyét dinh thing chic.
BAI 4: PAO TAO VA PHAT TRIEN NHAN SU
Thoi gian: 9 gio

1. Muc ti€u:

- Trinh bay duoc khai niém va muc dich cua dao tao va phat trién

- Phan biét cac hinh thirc dao tao.

- Trinh bay duoc cac phuong phap dao tao
2. Noi dung:
BAI 4: DAO TAO VA PHAT TRIEN NHAN SU
4.1  Muc dich dao tao va phat trién
4.2 Khai niém dao tao va phat trién
4.3  Phan loai cac hinh thurc dao tao

4.4  Phuong phéap dao tao
3. Bai tap: Céc tinh hubng vé dao tao va phat trién 4 gio

BAI 5: PANH GIA KET QUA THUC HIEN CONG VIEC VA PAI NGO
NHAN VIEN
Thoi gian: 10 gio
1. Muc tiéu:
- Van dung duoc cic phuong phap danh gia két qua thuc hién cong viée va
danh gid nang lyc nhan vién.
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- banh gia dugc nang lyc ctia nhan vién.

- Tra cong nhan vién dung ché do, cong bang.
2. No1 dung:
BAI 5: PANH GIA KET QUA THUC HIEN CONG VIEC VA PAI NGO NHAN
VIEN
1. Muc tiéu:

- Trinh bay duoc khai niém va muc dich cua viéc danh gia nhan vién

- Van dung duogc cac hinh thirc danh gia.

- Xac dinh dugc muc luong can tra cho nhan vién

2. Noi dung:

5.1 Muc dich cta viéc danh gia két qua

5.2 Noi dung, trinh tu thuc hién danh gia két qua thuc hién cong viéc

5.3 Céc phuong phap danh gia

5.4 Céc hinh thirc dai ngd

3. Bai tap: (3 gio)
+ Tinh hudng vé danh gia két qua thuc hién cong viéc ciia nhan vién.

+ Bai tdp dai ngd nhan vién

4. Kiém tra: Phuong phap danh gia két qua thuc hién cong viéc, dii ngd (1 gio)

IV. Diéu kién thye hién md dun:

1. Phong hoc chuyén mon héa/nha xudng: Phong hoc 1y thuyét
2. Trang thiét bi may moc: Projector, may tinh
3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat liéu: bang, phén
4. Céc diéu kién khéc:
V. Noi dung va phuwong phap, danh gia:
1. Noi d}lngs
- Vé kién thuc:
+ Noi dung, vai trd, ¥ nghia ciia phan tich cong viéc doi v6i hoat dong quan tri
nhan su.
+ Trinh ty thyc hién quy trinh danh gia két qua thyc hién cong viéc
+ Chon lya phuong phéap dao tao va danh gia hiéu qua dao tao.
+ Trinh bay chinh sach dai ngd trong don vi
- Véky nang:
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+ Hoach dinh nguén nhan lyc tai don vi
+ Bang mo ta cong viéc va tiéu chuin nghiép vu nhan vién.
+ CONg viéc tai cac phong ban, bd phan.
+ Hiéu qua dao tao nhan su.
+ Nang luc ctia nhan vién
+ Van dung duogc chinh sach dai ngd cho nguoi lao dong
- Vé nang luc tu chu va trach nhiém:
+ Lam viéc doc 1ap hodc 1am theo nhém, 1ap cac thong bio tuyén nhan vién trong
diéu kién luét lao dong va quy dinh tién luong ludn thay doi;
Phuong phap: Két hop nhiéu phuong phap giang day. Phuong phap chinh 1a thao

luan trén nén tang giao nhi€ém vu cho sinh vién vé nghién ctru thuc té.

2. Danh gia:

3.1. Thang diém: st dung thang diém 10 dé danh gia cho diém va quy doi sang
thang diém 4 dé tong két, danh gia thanh qua hoc tap cua sinh vién

3.2. Panh gia két qua hoc tap:

Sinh vién du 16p >=80% tong sb thoi lugng cta hoc phan (sinh vién ving quéa
20% thoi lwong hoc phan s& bi cAm thi theo quy dinh)

Kiém tra, danh gia hoc phan/mén hoc thuc hién theo quy dinh hién hanh.

3.3. Thi két thuc hoc phan:

3.3.1. Thoi gian lam bai thi: 60 phut

3.3.2. Hinh thtec thi: ty luan

3.3.3. Sinh vién duogc sir dung tai li¢u:

3.3.4. Noi dung trong tdm danh gia: Tir 3 dén 4 ciu hoi trong d6 bao gdbm cic
ndi dung: mo ta cong viéc, xac dinh s luong nhan vién, cac ché do wu dai ddi véi
nguoi lao dong,...

VI. Huéng din thue hién mé dun:
1. Pham vi 4p dung mon hoc:
2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mén hoc:

- Déi voi gido vién, giang vién: Chuong trinh két hop gitra thuc té va ly

thuyét. Bé giang day duoc chuong trinh ngoai cac kién thirc co ban trong ndi

dung 7 chuong, giang vién phai c6 kién thic thyc té vé nhan su. Giang vién can
tham khao thém nhiéu tai liéu trén Internet, va cac phuong tién thong tin khéc.

- Pbi voi nguoi hoc:

+ Nghién ctru k§ chwong trinh hoc phan chi tiét
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+ Chuan bi cac noi dung trudc khi dén 16p theo yéu cau cia giang vién.
3. Nhitng trong tim can chl y: Céac ndi dung sinh vién can chi y trong chuong
trinh:

Céc chirc nang co ban cua quan tri nhan sy

Muc tiéu va chién lugc caa DN trong quan tri ngué)n nhan luc
Néu quy trinh hoach dinh nguén nhan luc?

Noi dung trinh tu thyc hién phan tich cong viéc

Céc phuong phap thu thap thong tin phan tich cong viéc

Noi dung va trinh ty cta qua trinh tuyén dung

Céc mo hinh thu hit, phan cong b tri nhan sy

Phuong phap dao tao, Thuc hién qua trinh dao tao

Céc phuong phap danh gia két qua thuc hién cong viée

Panh gia nang lyc nhan vién, Cac hinh thic tién luong

NN N N N N N U W N

Céc yéu t6 anh huong dén tra luong

4. Tai li€u tham khao:
PGS. TS Tran Kim Dung (2006 ) - Gi4o trinh Quan tri ngudn nhan lyc — Pai
hoc Kinh t& TP.HCM.

5. Ghi cht va giai thich (néu c6):

TRUONG KHOA GIANG VIEN BIEN SOAN

Tran Thi Bich Tuyén



