CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: KINH TE VI MO

Ma mon hoc: KTT404

Thai gian thuc hién mén hoc: 45 gio; (Ly thuyét: 43 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 0 gio; Kiém tra: 2 gio)

I.VI TRI, TINH CHAT CUA MON HOQC:

-Vi tri: Kinh té vi md 1a mot mén khoa hoc thuoc khéi kién thice co s cua cac nganh thuoc
khoa kinh té, mén hoc nay dugc b tri giang day sau mén chinh tri va truéc cac moén co s&
khac caa nganh.

-Tinh chit: Kinh té vi md 1a médn hoc nghién ciru céch thac ra quyét dinh cua cac cha thé
kinh té ciing nhu sy twong tac cia ho trén cac thi truong cu thé, 1a co s¢ dé hoc cac mén
chuyén mon cua nganh.

I1. MUC TIEU MON HOQC:

-Kién thirc: Trinh bay duoc cac van dé kinh té co ban cua céc chu thé trong nén kinh té; cung
- cég va su hinh thanh gia ca hang hoa trén thi truong; cac yéu té san xuat; canh tranh va doc
quyeén.

-K¥ ning:

+ Phén tich duoc cac van dé kinh té co ban cua doanh nghiép.

+ Xac dinh duoc cung cau, gia ca hang hoa.

+ Giai thich dugc hanh vi ctia nguoi tiéu dung va doanh nghiép.

+ So sanh dugc thi truong canh tranh va doc quyén.

+ Xac dinh duoc thi trudng cac yéu t san xuét.

-Nang luc tw cha va trach nhiém: Chu dong, tich cuc trong viéc hoc tap, nghién ciru mon
hoc; tiép can va giai quyét cac van dé kinh té hién dai phi hop véi xu thé phat trién hién nay.
I11. NOI DUNG MON HOQC:

1. Néi dung tong quat va phan bé thei gian:

Thai gian (gio)
S0 Tén cac bai trong mon hec Tong | Ly Thyc hanh /thye | ey
TT 5 | thuvét tap/ thi nghiém/ tra
S0 Y& 1 bai tap/ thao luan
Tong quan vé kinh té hec
Nén kinh té
|| 6 6
Kinh té hoc
Lwa chon kinh té t6i uu
Cung — ciu
Cau
1 15 14 1
Cung
Mdi quan hé cung — cau
Ly thuyét hanh vi ngwoi tiéu dung
11 | Ly thuyét vé loi ich 12 11 1
Lwa chon tiéu dung téi vu




Thet gian (gio)
50 Tén cac bai trong mén hec Téng | Ly Thyc h.?nh [thye | e
T | thavét tap/ thi nghiém/ tra
S0 Yt 1 bai tap/ thao luan
Ly thuyét hanh vi cia doanh nghiép
" L):/ thuyét Vﬁi: sér_1 xu,ét 1o 1o
Ly thuyet vé chi phi
Ly thuyét vé doanh thu va loi nhuan
Cong 45 43 0 2
2. Ngi dung chi tiét:
CHUONG 1: TONG QUAN VE KINH TE HQC Thoi gian: 6 gio
Muc tiéu:

- Trinh b'c"ty,dl.}‘Q’C khai niém, phan loai, phuong phap nghién ctu kinh té hoc va ly thuyét lra
chon Kkinh té toi vu.
- Thyc hién dugc cac bai tap tinh hudng, phan biét chinh xac kinh t& vi mé va vi mo.
- Nghiém tuc, cha dong, tich cuc trong qua trinh nghién cuu, hoc tap.
Ngi dung:
1. Nén kinh té Thoi gian: 2 gio
1.1. Céc chu thé nén kinh té;
1.2. Céc yéu t6 san xuat;
1.3. Ba van dé kinh té co ban;
1.4. Cac mo hinh kinh té;
1.5. So dd hoat dong cua nén kinh té.
2. Kinh té hoc Thoi gian:2 gio
2.1. Khai niém;
2.2. Kinh té vi md va kinh té vi mo;
2.3. Phuong phéap nghién ctiu kinh té hoc.
3. Luya chon kinh té téi uu Thoi gian: 2 gio
3.1. Ly thuyét lya chon;
3.2. Puong gidi han kha niang san xuat;
3.3. Anh hudng cua cac quy luat kinh té d6i véi su lua chon kinh té téi wu.
CHUONG 2: CUNG — CAU Théi gian: 15 gic
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém cung ciu va cac van dé lién quan dén cung cau.
- Thuc hién duoc céc bai tap tinh hudng va tinh toan, xac dinh can bang cung cau; xac dinh
anh huong cua cac yéu to dén cung cau, co gidn cung cau.
- Tich cuc, chu dong trong qué trinh hoc tap, nghién cuu.
Ngi dung:
1. Cau Thoi gian: 4 gio
1.1. Khéi niém;
1.2. Cau cé nhan va cau thi truong;




1.3. Luét cau;
1.4. Cac yéu t6 hinh thanh cau;
1.5. Su thay doi ctia luong cAu va cia cau.
2. Cung Thoit gian: 4 gio
2.1. Khai niém;
2.2. Cung ca nhan va cung thi truong;
2.3. Luat cung;
2.4. C4c yéu t6 hinh thanh cung;
2.5. Su thay d6i cua luong cung va cua cung.
3. Méi quan hé cung — cau Thoi gian: 2 gio
3.1. Trang thai can bang;
3.2. Du thra va thiéu hut;
3.3. Su thay d6i trang thai can bang va kiém soét gia.
5. Thao luan Thoi gian: 4 gio
- Tién hénh‘ thao luan cac ndi dung da hoc trong chwong (cung cau, can bing cung cau, co
gidn cung cau).
- Bai tap tinh toan luong cung, luong cau; xac dinh cung — cau, diém can bang mai.

Kiém tra Thoi gian: 1 gio
CHUONG 3: LY THUYET HANH VI NGUOI TIEU DUNG Thoi gian: 12 gio
Muc tiéu:

- Trinh bay dugc Iy thuyét vé loi ich tiéu ding; phéan tich duoc su lya chon tdi wu trong hanh
Vi ctia nguoi tiéu dung.
- Thyc hién duoc cac bai tap tinh hudng va tinh toan lién quan dén lya chon tbi wu trong tiéu
dung.
- Nghiém tuc, cha dong, tich cuc trong qua trinh hoc tap, nghién cau.
Noi dung:
1. Ly thuyét vé loi ich Thoi gian: 2 gio
1.1. Mot s6 khai niém:;
1.2. Quy luat cua lgi ich can bién giam dan;
1.3. Loi ich can bién va duong cau.
2. Lva chon tiéu dung téi vu Thoi gian: 4 gio
2.1. S¢ thich cua nguoi tiéu dung ;
2.2. buong bang quang;
2.3. buong ngan sach;
2.4. Sy lya chon cua nguoi tiéu dung;
2.5. Anh huong cua cac nhan té dén su lya chon téi wu.
3. Thao luan Thoi gian: 5 gio
- DUNg cac cau hai trac nghiém, ding sai dé cang cb kién thic.
- Pua ra chil dé lién quan dé chia nhom thao luan
- Bai tap xéac dinh loi ich, téng loi ich, loi ich can bién; xac dinh diém tiéu dung téi wu trén
do thi.
4. Kiém tra Thoi gian: 1 gio



CHUONG 4: LY THUYET HANH VI CUA DOANH NGHIEP  Thoei gian: 12 gio
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc ly thuyét vé san xuat, chi phi, doanh thu va lgi nhuan.
- Thuc hién dugc cac bai tap tinh hudng va tinh toan vé xac dinh doanh thu, doanh thu can
bién, loi nhuan va tdi da hoa loi nhuan.
- Chu d@ong, tich cuc trong qué trinh hoc tap va nghién ciru mon hoc.
Ngi dung:
1. Ly thuyét vé san xuat Thoi gian: 3 gio
1.1. Ham san xuat;
1.2. San xuat trong ngan han;
1.3. San xuat trong dai han.
2. Ly thuyét vé chi phi Thoi gian: 3 gio
2.1. Chi phi san xuat;
2.2. Chi phi ngin han;
2.3. Chi phi dai han.

3. Ly thuyét vé doanh thu va loi nhuan Thoi gian: 3 gio
3.1. Doanh thu;
3.2. Loi nhuan.

4. Thao luan Thoi gian: 3 gio

- Céc kién thuc vé san xuat, chi phi, doanh thu va lgi nhuan; xac dinh diém ti da hoa doanh
thu.

- Bai tap xac dinh chi phi, tong chi phi, chi phi can bién; xac dinh tong doanh thu va doanh
thu can bién.

IV. PIEU KIEN THUC HIEN:

1. Phong hoc chuyén mén héa/nha xuang: Phong Iy thuyét

2. Trang thiét bi may méc: May chiéu, micro, bang, phan

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Tai liéu hoc tap

4. Cac diéu kién khac: Theo huéng dan cua giang vién

V. NQI DUNG VA PHUONG PHAP DPANH GIA:

1. Noi dung

-Kién thirc: Trinh bay dwoc cac van dé kinh té co ban cua cac chu thé trong nén kinh té; cung
- cau va su hinh thanh gia ca hang hoa trén thi truong; cac yéu té san xuat; canh tranh va doc
quyen.

-K¥ nang:

+Phan tich dugc cac van dé kinh té co ban cua doanh nghiép.

+Xac dinh dugc cung cau, gia ca hang hoa.

+Giai thich dugc hanh vi cua nguoi tiéu dung va doanh nghiép.

+So sanh duogc thi truong canh tranh va doc quyén.

+ Xac dinh duogc thi trudong cac yéu td san xuat.

-Nang luc tw cha va trach nhiém: Chu dong, tich cuc trong viéc hoc tap, nghién ciru mon
hoc; tiép can va giai quyét cac van dé kinh té hién dai phi hop véi xu thé phat trién hién nay.
2. Phwong phap



- Kiém tra ly thuyét véi cac noi dung da hoc c6 lién hé véi thuc tién.
- Thyc hanh: kiém tra va danh gia cac bai thao luan caia cac nhém qua cac bai thuc hanh.
- Panh gia trong qua trinh hoc: kiém tra viét (tu luan va trac nghiém).
- Panh gia cudi mon hoc: kiém tra theo hinh thuc: Viét (tu luan, trac nghiém).
VI. HUONG DAN THUC HIEN:
1. Pham vi ap d}.lng chwong trinh: Chuong trinh mén hoc duoc sir dung dé giang day cho
trinh do Trung cip. Tong thoi gian thuc hién mén hoc 1a 45 gio, gido vién giang cac tiét ly
thuyét két hop vai céc bai tap thuc hanh dan xen.
2. Huéng dan mot sé diém chinh vé phwong phap giang day mon hoc:
- Hinh thre giang day chinh caa mén hoc: ly thuyét trén 16p két hop véi thao luan nhém.
- Gido vién trudc khi giang day can phai cin cir vao ndi dung cua ting bai hoc chuan bi day
du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chét lugng giang day.
3. Nhitng trong tAm chwong trinh can chu y:
- Cau — cung hang hoa.
- Ly thuyét hanh vi ngudi tiéu ding va doanh nghiép.
- CAu truc thi trudng.
- Thi trudng cé&c yéu té san xuat.
4. Tai liéu can tham khao:
- N. Gregory Mankiw, Nguyén ly Kinh té hoc tap 1,2, NXB Théng ké — 2003.
-TS. Nguyén Nhu Y, ThS. Tran Thi Bich Dung, ThS. Tran B4 Tho, TS. Nguyén Bao Hoang (
2018), Kinh té vi md, NXB Kinh té TP. H5 Chi Minh.
5. Ghi chu va giai thich (néu c6):
Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thang nam 2019
Trwéng khoa

Nguyén Trong Nghia



CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: NGUYEN LY KE TOAN

Ma moén hoc: KTT405

Thoi gian thuc hién mdn hoc: 60 gio;(Ly thuyét: 58 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 0 gio; Kiém tra: 2 gio)

I. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

-Vi tri: Mdn Nguyén Iy ké toan thudc nhém cac mdn hoc co sé .M6n hoc ¢6 vi tri quan trong
trong khoa hoc kinh té quan 1y néi chung va khoa hoc ké toan néi riéng.

-Tinh chat: Mén hoc Nguyén ly ké toan cung cap nhiing kién thirc co ban, nén tang vé ké
toan 1am co s& cho hoc sinh hoc tdt cac mén chuyén nganh.

Il. MUC TIEU MON HQC

- Kién thic:

+Trinh bay dugc nhiing kién thic co ban cua linh vuc ké toan: Khéi niém, dic diém, nhiém
vu, Yéu cau, d6i tuong cua ké toan.

+Phan loai dugc tai san cua don vi ké todn va hé thong phuong phap ké toan.

+Phan biét duoc cac hinh thic ké toan va xac dinh duoc cac loai s6 sach can thiét cho tung
hinh thirc ké toan.

-K¥ nang:

+Sir dung duoc cac phuong phap ké toan dé thuc hanh ghi chép cac hoat dong chi yéu trong
don vi ké toan.

+Van dung dugc nhiing kién thac da dwoc hoc vao nghién ciru hoc phan chuyén mén cua
nganh va tng dung c6 hiéu qua vao hoat dong thuc tién sau nay.

-Nang luc tw cha va trach nhiém:

+C0 y thuc tich cuc, cha dong trong qué trinh hoc tap.

+Tuan tha nhitng yéu cau vé pham chat caa nghé ké toan 1a trung thuc, chinh xac, khoa hoc.
111. NOI DUNG MON HQC

1.Ndi dung téng quét va phan bé thai gian:

Thai gian (gio)

S6 TR R ; Thuc hanh/ thwc
Tén cac bai trong mon hoc T6n ¢ : :
T ] ' NG| LY 1 taps thi nghigm/

0 huyé s
so | thuyet bai tap/ thao luan

Kiém
tra

| | Chwong 1: Khai niém — Poi twong — | 4 4

Nhiém vu — Phwong phap hach toan ké

toan

1.1. Khai niém hach toan ké toan

1.2. Chtrc nang — Vai tro — Nhiém vu cua
hach toan ké toan

1.3. Péi tuong cua ké toan

1.4. Hé théng phuong phap ké toan

1.5. Céc khai niém va nguyén tac ké toan

Il | Chwong 2: Tai khoan va ghi s6 kép 20 19 1




Thai gian (gio)

S6 N A ; Thuc hanh/ thuc
Tén céc bai trong mén hec Ton Y : S
T ° ‘ N9 LY 1 taps thi nghiem/

6 |thuyét| =
S0 YU bai tap/ thao luan

Kiém
tra

2.1. Tai khoan

2.2. Ghi s6 kép

2.3. Ké toan tong hop va ké toan chi tiét
2.4. Dbi chiéu sb liéu ghi chép trong céc tai
khoan

2.5. Hé théng tai khoan ké toan

Il | Chwong 3: Tinh gia ciac d6i twong ké |12 |12
toan

3.1. C4c nguyén tic va nhan té anh huéng
dén viéc tinh gia cac d6i tuong ké toan

3.2. Tinh gia mot s6 ddi tuwong chu yéu

IV | Chuong 4: Bing can d6i ké toan va Bao | 8 8
cao két qua hoat @ong kinh doanh

4.1. Bang can ddi ké toan

4.2. Béo cao két qua hoat dong kinh doanh
4.3. B4o c4o luu chuyén tién té

4.4. Thuyét minh bao céo tai chinh

V | Chwong 5: Ké toan cac quéa trinh kinh |16 | 15 1
doanh chi yéu cia doanh nghigp

5.1. Ké toan qué trinh mua hang

5.2. Ké toan ban hang

5.3. K& toan chi phi hoat dong

5.4. Ké toan chi phi thué thu nhap doanh
nghiép

5.5. Ké toan xéac dinh két qua kinh doanh

Téng cong 60 58 2

2. Ndi dung chi tiét:

CHUONG 1: KHAI NIEM - POI TUQNG — NHIEM VU — PHUONG PHAP HACH
TOAN KE TOAN Thei gian: 4 gio
Muc tiéu:

- Trinh bay duoc khai niém, dac diém, nhiém vu va yéu cau caa ké toén.

- Xac dinh dugc d6i twong cua hach toan ké toan.

- Phan loai dugc toan bo tai san cua don vi ké toan.

- Phan tich duoc khai niém cua timg phwong phap trong hé thong phuong phap ké toan.

- Cb y thuec tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc tap.

Ngi dung chwong:

1.1.  Khai niém hach toan ké toan Thai gian: 0,5 giod
1.1.1. So luge vé su ra doi va phat trién cta hach toan ké toan




1.1.2. Ké toan la gi?
1.2. Chtrc nang — Vai trd — Nhiém vu caa hach toan ké toan Thoi gian: 0,5 gio
1.2.1. Chtc ning cua ké toan
1.2.2. Déi twong sir dung thong tin ctia ké toan
1.2.3. Vai tro cta ké toan trong nén kinh té thi truong
1.2.4. Nhiém vu cta ké toan trong doanh nghiép
1.2.5. Phan loai ké toan
1.3. Ddi tuong ké toan Thoi gian: 2 gio
1.3.1. Khai quat vé ddi tuong ké toan
1.3.2. Phan loai tai san theo két cAu
1.3.3. Phan loai tai san theo ngudn hinh thanh
1.3.4. Su van dong cua tai san
1.4.  Hé théng phuong phap ké toan Thoi gian: 0,5 gid
1.5. Mot s6 khai niém va nguyén tic ké toan Thoi gian: 0,5 gio
1.5.1. Mot s6 khdi niém ké toan
1.5.2. Cac nguyén tic ké toan co ban theo chuan muc ké toan Viét
Nam
1.5.3. Cac yéu ciu co ban ddi vai ké toan
CHUONG 2: TAl KHOAN VA GHI SO KEP Thei gian: 20 gio
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc khéi niém phuong phap tai khoan ké toan, tai khoan ké toan, dinh khoan ké
toan.
- M6 ta duoc két cau chung cua tai khoan ké toan.
- Van dung dugc cach ghi chép vao tai khoan ké toan trén cac tai khoan ké toan trong hé
thong tai khoan ké toan.
- M6 ta dugc hé thong tai khoan ké toan.
- Phan loai duoc két cau chung caa mot s6 loai tai khoan ké toan cha yéu.
- Lap duoc dinh khoan ké toan céc nghiép vu kinh té phat sinh.
- Thuc hién dugc vige kiém tra sb ligu ghi chép trén tai khoan ké toan chi tiét va tai khoan ké
toan tong hop.
- Phan loai duoc céc tai khoan phan anh trong hé théng tai khoan ké toan
- Cb y thuec tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc tap.
No¢i dung chwong:
2.1. Tai khoan Thoi gian: 4 gio
2.1.1. Khai niém tai khoan
2.1.2. Phan loai tai khoan
2.1.3. Két cau cua tai khoan
2.2. Ghi s6 kép Thoi gian: 8 gio
2.2.1. Khéai niém ghi sb kép
2.2.2. C&c loai dinh khoan
2.3. Ké toan tong hop va ké toan chi tiét Thai gian: 6 gio
2.3.1. Ké toan tong hop
2.3.2. Ké toan chi tiét



2.3.3. Méi quan hé giira tai khoan cac cap va so chi tiét

2.4. Dbi chiéu sé liéu ghi chép trong céc tai khoan Thai gian: 0,5 gio
2.5. Hé théng tai khoan ké toan Thoi gian: 0,5 gio
Kiém tra Thai gian: 1 gio
CHUONG 3: TINH GIA CAC POI TUQNG KE TOAN Thei gian: 12 gio
Muc tiéu:

- Trinh bay dugc khai niém, y nghia ctia phuong phap tinh gia tai san, noi dung cia cac budc
tinh gia tai san.
- M6 ta dugc nodi dung, két cau cua céc tai khoan sir dung trong qua trinh mua hang, qua trinh
san xuat, qua trinh ban hang.
- Xac dinh dugc ndi dung chi phi cu thanh gié cua tung loai tai san.
- Phan tich dugc c4c yéu cau cua viéc tinh gié tai san.
- Van dung céach ghi chép mot s nghiép vu kinh té phat sinh vao tai khoan ké toan.
- Thyc hién duoc viéc ghi chép mot sé nghiép vu kinh té phat sinh vao tai khoan ké toan.
- V& duoc so do khai quat va giai thich trinh tu ghi chép cac nghiép vu kinh té qua trinh mua
hang, qua trinh san xuat, quéa trinh ban hang vao tai khoan ké toan.
- CO y thic tich cuc, cha dong trong qua trinh hoc tap.
- Tuén thu ché do ké toan doanh nghiép
Néi dung chwong:
3.1. Céc nguyén tic va nhan to anh huong dén viée tinh gia cac doi Thoi gian: 1 gio
tuong ké toan
3.1.1. Nguyeén tic gia goc
3.1.2. Nguyén tic hoat dong lién tuc
3.1.3. Nguyén tic than trong
3.1.4. Nguyén tic khéach quan
3.1.5. Nguyén tic nhat quan
3.1.6. Anh huéng cua mirc gia chung thay doi
3.2. Tinh gia mot s6 dbi twong chi yéu Thoi gian: 11gio
3.2.1. Tai san cé dinh
3.2.2. Nguyén vat li¢u
3.2.2.1. Khi nhap kho
3.2.2.2. Khi xuét kho
CHUONG 4: BANG CAN POl KE TOAN VA BAO CAO KET QUA HOAT PONG
KINH DOANH Thei gian: 8 gio
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khéi niém, y nghia Bang can d6i ké toan, Bao céo két qua hoat dong kinh
doanh.
- M6 ta dugc noi dung, két cau cua Bang can ddi ké toan, Bao céo két qua hoat dong kinh
doanh.
- Néu lén duoc nguyén tic va phuong phap chung 1ap Bang can ddi ké toan, Béo céo két qua
hoat dong kinh doanh.
- Xac dinh duoc tinh chét “can d6i” cua Bang can doi ké toan.
- Phén loai duoc céc truong hop tang, giam tai san hogc nguon von lam anh huong dén Bang
can doi ke toan.
9



- Phan biét dugc s6 du trén cac tai khoan dé ghi vao céac chi tiéu bén tai san hoic ngudn von
cho phu hop.

- Phan tich dugc mdi quan hé gitta Bang can ddi ké toan voi tai khoan ké toan.

- Cd y thuec tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc tap.

- Tuén thu cac quy dinh trong ché do ké toan doanh nghiép

No¢i dung chwong:

4.1. Bang can di ké toan Thoi gian: 4gio
4.1.1. Khai niém Bang can ddi ké toan

4.1.2. Noi dung va két cdu Bang can dbi ké toan

4.2. Bao céo két qua hoat dong kinh doanh Thoi gian: 4gio
4.2.1. Khai niém Béo céo két qua hoat dong kinh doanh

4.2.2. Két cau Bao céo két qua hoat dong kinh doanh

4.3. B4o céo luu chuyén tién té

4.4. Thuyét minh bao céo tai chinh

CHUONG 5: KE TOAN CAC QUA TRINH KINH DOANH CHU YEU CUA DOANH
NGHIEP Thei gian: 16 gio
Muc tiéu:

-Nim duoc, hiéu duoc va hach toan duoc qua trinh mua hang

-Nim duoc, hiéu duoc va hach toan duoc qua trinh san xuat

-Nim duoc, hiéu dugc va hach toan dugc qué trinh ban hang

-Ném dugc, hiéu duoc va hach toan duoc qua trinh xac dinh két qua kinh doanh

Ngi dung chwong:

5.1. Ké toan qué trinh mua hang Thoi gian: 6gio
5.1.1. Tai khoan su dung

5.1.2. Phuwong phdp ké todn mét sé nghiép vu chu yéu

5.2. Ké toan ban hang Thoi gian: 6gio
5.2.1. Tai khoan su dung

5.2.2. Phuwong phdp ké todn mét sé nghiép vu chu yéu

5.3. Ké toan chi phi hoat dong Thoi gian: 1gio
5.4. K& toan chi phi thué thu nhap doanh nghiép Thoi gian: 1gio
5.5. Ké toan xac dinh két qua kinh doanh Thoi gian: 1gio
Kiém tra Thoi gian: 1gio

IV. PIEU KIEN THUC HIEN
1. Phong hoc chuyén mén héa/nha xuang: Phong hoc ly thuyét
2. Trang thiét bi may méc: May tinh, may chiéu projecto
3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Bé cuong, gido an, bai giang hoc phan, gido trinh, tai
liéu tham khao
V. NQI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA
1. N§i dung:
- Kién thic:
+ Trinh bay duoc nhiing kiép thirc co ban cta linh vuc ké toan: Khai niém, dic diém, nhiém
vy, Yéu cau, doi tuong cua ké toan.
+ Phan loai duoc tai san cua don vi ké todn va hé théng phuong phap ké toén.
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+ Phén biét duoc céc hinh thirc ké toan va xac dinh duogc cac loai s6 sach can thiét cho tung
hinh thuc ké toan.
- K¥ nang:
+ Su dur}g duoc cac phuong phap ké toan dé thuc hanh ghi chép cac hoat dong cha yéu trong
don vi ké toan.
+ Van dung dugc nhiing kién thuc da duoc hoc véo nghién ctu hoc phan chuyén mén cua
nghé va ttng dung ¢6 hiéu qua vao hoat dong thuc tién sau nay.
- Ning luc tw cha va trach nhiém:
+ Co y thirc tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc tap.
+ Tuan thu nhitng yéu cau vé pham chat cua nghé ké toan 1a trung thuc, chinh xac, khoa hoc.
2. Phwong phap:
- Kiém tra ly thuyét véi cac noi dung da hoc c6 lién hé véi thuc tién.
- Thyc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan cua cac nhdm qua céc bai thuc hanh.
- Panh gia trong qué trinh hoc: Kiém tra viét (Ty luan va tric nghiém)
- Panh gia cudi hoc phan: Kiém tra theo hinh thuc: Véan dap hodc viét (Tu luan va trac
nghiém)
VI. HUONG DAN THUC HIEN
1. Pham vi ap dung : Chuong trinh mdn hoc duoc st dung dé giang day cho trinh do trung
cap. Tong thoi gian thuc hién la 60 gio , giao vién giang cac tiet ly thuyeét két hop vai cac bai
tap thuc hanh dan xen.
2. Hwéong din vé phwong phap giang day, hoc tap:
- Doi voi gido vién, giang vién: truéc khi giang day can phai cin cir vao noi dung cua ting bai
hoc chuan bi day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat lugng giang day.
- Doi v6i nguoi hoc: B co thé tiép thu bai mai tét thi truec khi vao gio hoc can phai nim
virng cac kien thue da hoc ¢ nhitng bai trudc, co day du tai li¢u hoc tap.
3. Nhiing trong tam can chi y:
Chuong 2, chuong 3, chuong 4, chuong 5, chuong 6
4. Tai liéu tham khao:
- Thong tu 200/2014/TT-BTC : Hudng dan ché do ké toan doanh nghiép
-Théng tu 133/2016/TT-BTC : Huéng dan ché do ké toan doanh nghiép vira va nho
- Gido trinh Nguyén Iy ke toan cia Truong Pai hoc Kinh té TP.HCM — Nha xuat ban Kinh té
TP. Ho6 Chi Minh, 2015
- Gi4o trinh Nguyén Iy ké toan — Nha xuét ban Lao dong —Xa hoi, 2015.
- Gido trinh Nguyén Iy ké toan cua Truong Pai hoc Kinh té Qudc Dan — Nha xuat ban Kinh
te Quoc Dan, 2015
5. Ghi chi va giai thich (néu co).

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thang nam 2019

Trwéng khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hoc: HANH VI TO CHUC
M& mon hoc: KTT406
Thoi gian thyc hién hoc phan: 45 gio; (Ly thuyét: 43 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 0 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. VI TRI, TINH CHAT CUA HQC PHAN:
- Vi tri: Hanh vi té chtc 13 mot mén khoa hoc thuoc khéi cac hoc phan co s, duoc bd tri
giang day trong chuyén nganh quan tri doanh nghiép.
- Tinh chat: Hanh vi t6 chtic 1a mén khoa hoc nghién ctiu vé con ngudi, vé cac hanh vi va
quan hé con ngudi trong nhdm va té chie, 1lam co sé cho viéc tiép thu cac kién thac caa hoc
phan vé quan ly va nang cao hiéu qua quan ly trong hoat dong thuc tién.
I1. MUC TIEU HQC PHAN:
- Kién thic:
+ Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban vé hanh vi c4 nhan, hanh vi nhém, va vin hoa tb
chac ciing nhu anh hudng cia céc c& nhan , cac nhom va té chic dbi véi hanh vi trong to
chuc.
- Ky nang:
+ Pénh gia dugc cy thé va khach quan cac hanh vi va Nang luc ty cha va trach nhiém cua céc
ca nhan trong to chuc.
+ Pua ra dugc cac giai phap cu thé dé khuyén khich ngudi lao dong .
+ Ung dung duoc kién thirc hoc phan vao viéc nghién ciru hoc phan “ Quan tri nhan lyc”.
- Ning luc tw chi va trach nhiém
+ Xac dinh duoc dung muc tiéu caa hoc phan.
+ C6 Nang luc ty chii va trach nhiém nghiém tic, can than va chinh xéac trong luyén tap.
111. NOI DUNG HQC PHAN:
1.Ngi dung tong quat va phan phai thoi gian:

Thot gian (gio)

sé Thwc hanh/
0 ~ . \ - A 2 , ° , . 2
T Tén cac bai trong mon hoc Tong | Ly thuc tap/ thi | Kiem
so | thuyét | nghiém/ bai tra
tap/ thao luan
I. | Nhap mén hanh vi té chiec (HVTC) 4 4

Pbi twong va ndi dung hoc phan HVTC
Quan h¢ gitra mén HVTC vai cac mon khoa
hoc khac

1. Co s6 cua hanh vi cd nhan

Nang luc ty chu va trach nhiém

Tinh cach 7 7
Nhan thac

Hoc hoi

I11. | Ra quyét dinh ca nhan

Qua trinh ra quyét dinh hop ly

12




TT

Tén cac bai trong moén hoc

Thai gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc hanh/
thuc tap/ thi | Kiém
nghiém/ bai tra
tap/ thao luan

Ra quyét dinh ca nhan trén thuc té

Nang cao hiéu qua trong viéc ra quyét dinh
Co sé caa hanh vi nhom

Khai niém va phan loai nhom

Ly do hinh thanh nhém

Cac yéu t6 anh hudng dén hanh vi ca nhan
trong nhom

Quyét dinh nhém

VI.

VII.

Lanh dao va quyén luc

Khai niém, méi quan hé va su khéc biét
Cac hoc thuyét vé lanh dao

Cac loai quyén luc va co sé cua ching
Giao tiép trong to chirc

Giao tiép

Xung dot

bam phan

Co cau to chire va vin hoa t6 chiic
Co cau t6 chic

Vin hoa td chirc

Cong

45

43

2. Ngi dung chi tiét:

Chuong 1: Nhap mén hanh vi té chic (HVTC)
Muc tiéu:

- Trinh bay duoc khai niém va tim quan trong cua HVTC.
- Trinh bay dugc cac chirc nang cia HVTC.
- Xac dinh duoc nhirng thach thic va co hoi dbi vai cac nha quan ly trong viéc van dung khoa
hoc HVTC.
- Xac dinh dugc ddi twong va noi dung co ban cia hoc phan HVTC.
- Trinh bay duoc quan hé HVTC véi cac hoc phan khac nghién ciu vé quan tri nhan lyuc trong
t6 churc.

-Co

y thtc hoc tap nghiém tdc, can than.

- C6 phuong phap tu hoc tap, tu nghién cuu.

1. Béi twong va noi dung hoc phan HVTC
1.1. Khai niém va vai tro caa HVTC
1.2. Pbi twgng, ndi dung hoc phan

2. Quan hé gitra mdén HVTC vdéi cac mon khoa hoc khac.

Thoi gian:2 gio

Thot gian: 2 gio
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Chuong 2: Co sé cia hanh vi ca nhan
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc nhing co s& cua hanh vi c& nhan, cac nhan té chu yéu tac dong dén hanh vi
ctia ¢4 nhan trong to chuc.
- Giai thich dwoc cac hanh vi va Ning luc ty chii va trach nhiém cua cac ca nhan trong to
chuc.
- Pua ra dugc mot sé giai phéap thich hop dé diéu chinh hanh vi va Ning luc ty chu va trach
nhiém cua ca nhan trong to chuec.
- C8 y thuc hoc tap nghiém tdc, can than.
- C6 phuong phap tu hoc tap, tu nghién cuu.
1. Nang luc tu cha va trdch nhiém Thoi gian: 1 gio
1.1. Thoa mén cOng Viéc.
1.2. Quy luat méu thuan va giam mau thuan trong nhan
thirc.
1.3. Quan h¢ gitra Nang luc tu chu va trach nhiém va
hanh vi. Thoi gian: 1 gio
2. Tinh cach
2.1. Céc dac diém cua tinh cach.
2.2. Cac thudc tinh tinh cach khac.
2.3. Tinh cach phu hop veéi cong viéc. Thei gian: 1 gic
3. Nhan thac
3.1. Nhan thiic va cac nhan t6 anh huong dén nhan
thuc.
3.2. Ly thuyét quy két.
3.3 Léi tat dé danh gia nguoi khac.

Thoi gian: 1 gio
4. Hoc hoi
4.1. Hoc hoi.
4.2. Qua trinh hoc hoi. Thoi gian: 3 gio
5. Thao luan

- Thao luan va danh gia tong hop
Chuong 3: Ra quyét dinh ca nhan
Muyc tiéu:
- Trinh bay duoc qua trinh ra quyét dinh cia ca nhan trong to chuc.
- Xac dinh dugc cac nhan té anh huong téi viéc ra quyét dinh cua ca nhan.
- Trinh bay duoc nhiing bién phap nang cao hiéu qua ra quyét dinh ca nhan trong t6 chirc va
nhitng bién phap thuc day sy sang tao ciia ca nhan.
- Van dung ly thuyét duoc hoc vao phan tich cac tinh hudng cu thé trong ra quyét dinh cé
nhan.
- Cé y thuc hoc tap nghiém tdc, can than.
- C6 phuong phap tu hoc tap, tu nghién cuu.
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1. Qué trinh ra quyét dinh hop ly

2. Ra quyét dinh c& nhan trén thuc té

3. Nang cao hiéu qua trong viéc ra quyét dinh
4. Thao luan

- Thao luan va danh gia tong hop

5. Kiém tra

Chuong 4 : Co s6 cia hanh vi nhom
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc nhom chinh thicc va nhém khdng chinh thic.

Thot gian: 1 gio
Thot gian: 1 gio
Thoit gian: 1 gio
Thoi gian: 1 gio
Thoi gian: 1 gio
Thoi gian: 1 gio

- Giai thich duoc céc nguyén nhan khién ngudi lao dong tham gia vao cac nhém.
- Xac dinh duoc anh hudng cua su thay ddi vé vai trd ca nhan, chuan muc nhom, tinh lién két,

quy mé va thanh phan nhom dén hanh vi ca nhan trong nhém.

- Xac dinh duoc wu thé va nhing diém bt lgi cua quyét dinh nhém so véi quyét dinh c& nhan.
- Giai thich dugc tac dong cua tu duy nhom d6i véi viéc ra quyét dinh va lya chon phuong

phap ra quyét dinh hiéu qua.
- Cé y thuc hoc tap nghiém tdc, can than.
- C6 phuong phép tu hoc tap, ty nghién cuu.
1. Khai niém va phan loai nhom
2. Ly do hinh thanh nhém
3. C4c yéu té anh hudng dén hanh vi ca nhan trong nhém
3.1. Vai tro cua ca nhéan trong nhom.
3.2. Tinh lién két nhom.
3.3. Quy m6 nhom.
3.4. Thanh phan nhom.
3.5. bia vi ca nhan trong nhom.
4. Quyét dinh nhom
4.1. Quyét dinh ca nhan va quyét dinh nhom.,
4.2. Tu duy nhom va viéc ra quyét dinh.
4.3. Phuong phép ra quyét dinh nhom.
5. Thao luan
- Thao luan va danh gia tong hop
Chuong 5: Lanh dao va quyén luc
Muc tiéu:

Thoi gian: 1 gio
Thot gian:1 gio
Thoi gian:1gio

Thoi gian: 1 gio

Thoi gian: 5gio

- Trinh bay duoc méi quan hé va su khac biét gitra 1anh dao va quyén lyc.
- Xac dinh dugc noi dung va nhitng han ché cua hoc thuyét ca nhan dién hinh trong 1anh dao.
- Giai thich duoc ban chat cua thuyét dudng dan téi dich trong 1anh dao.

- Xac dinh dugc mdi quan hé gitra su phu thudc va quyeén lyc.
- Trinh bay duoc 5 loai quyén lyc va co s caa ching.

- Cé y thuc hoc tap nghiém tdc, can than.

- Co phuong phép tu hoc tap, tu nghién cuu.
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1. Khai niém, mdi quan hé va su khac biét giita 1anh dao Thoi gian: 1gio
va quyen luc
2. Céc hoc thuyét vé 1anh dao Thoi gian: 1 gic
2.1. Hoc thuyét ca tinh dién hinh.
2.2. Hoc thuyét hanh vi.
2.3. Hoc thuyét vé 1anh dao theo tinh hudng.
2.4. Gigi tinh va su 1anh dao.
3. Céc loai quyén luc va co sé caa ching Thoi gian: 1 gio
3.1. Quyén luc ché tai.
3.2. Quyén luc khen thuong.
3.3. Quyén luc hop phép.
3.4. Quyén lyc chuyén gia.
3.5. Quyén luc tham khao.
4. Théao luan Thoi gian: 3gio
- Thao luan va danh gia tong hop
Chuong 6: Giao tiép trong té chirc
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc khéi niém va céc chic ning cua giao tiép.
- Trinh bay duoc qué trinh giao tiép, huéng va cac hinh thuc giao tiép cha yéu.

- Xéc dinh dugc cac yéu tb can tré qué trinh giao tiép va hiéu ré nguyén tac khi giao tiép gitra

cac ca nhan c6 nén vin hoa khac nhau.
- Trinh bay duoc khai niém, tién trinh xung d6t va dam phan.
- X4c dinh dugc ban chat cua cac quan diém khéac nhau vé xung dot.
- Trinh bay dugc cac bién phap giai quyét xung dot va nang cao hiéu qua dam phan.
- C6 'y thuc hoc tap nghiém tuc, can than.
- C6 phuong phap tu hoc tap, tu nghién cuu.
1. Giao tiép Thoi gian: 2 gio
1.1. Khéai niém va chirc nang cia giao tiép.
1.2. Qué trinh giao tiép.
1.3. Céac hinh thuc giao tiép pho bién.
2. Xung dot
2.1. Khéi niém vé xung dot.
2.2. Céc quan diém vé xung dot.
2.3. Qua trinh xung dot.
3. bam phan
3.1. Khai niém. Thoit gian: 2gio
3.2. Cac phuong phap dam phan.
3.3. Céc van dé can luu ¥ trong dam phan.
4. Thao luan
- Thao luan va danh gia tong hop Thei gian: 3gio



Chuong 7: Co cau td chire va viin hoa té chirc
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém co cau té chiic va vin hoa t6 chuc.
- Trinh bay duogc dic diém cua céc loai co cau td chuc.
- Xac dinh cac yéu td anh hudng toi viéc lva chon co cu td chuc.
- Trinh bay dugc nhitng anh huéng tich cuc va tiéu cuc caa van hoa téi hanh vi ca nhan cua to
chuc.
- Giai thich duoc su lan truyén cua van ho4 to chuc.
- Ch y thuc hoc tap nghiém tdc, can than.
- C6 phuong phap tu hoc tap, tu nghién cuu.
1. Co cau to chirc Thoi gian: 3 gio
1.1. Khai niém va tam quan trong ciia co cau to chic.
1.2. Cac yéu tb can quan tam khi thiét ké co céu t6 chuec.
1.3. Cac md hinh t6 chirc phd bién.
1.4. Céc nhan té anh huéng téi sy lya chon co cau té chic.
2. Vin hod t6 chirc
2.1. Khai niém vin hoa t6 chirc.
2.2. Tac dong cua van hoa t6i hanh vi c& nhan trong to Thoi gian: 1 gio
chuc.
2.3. Chtrc ning ctia van hoa to chic.
2.4. Hinh thanh va duy tri van hoa.

3. Thao luan Thoi gian: 1 gio
- Thao luan va danh gia tong hop
4. Kiém tra Thoi gian: 1 gio

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG TRINH:

- May tinh, may chiéu projector.

- Pé cuong, gido an, bai giang hoc phan, giao trinh, tai liéu tham khao.

- Gido trinh, tai liéu phat tay va céc tai liéu lién quan khac.

- Cau hoi, bai tap thuc hanh.

V. PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:

1. Noi dung:

- Kién thuc:

+ Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé hanh vi ¢4 nhan, hanh vi nhém, va vin hoa to
chic cling nhu anh hudng cua céc ca nhan , cac nhoém va to chirc d6i véi hanh vi trong to
chuc.

- Ky nang:

+ Panh gia dugc cu thé va khach quan cac hanh vi va Nang luc tu chu va trach nhiém cua cac
ca nhan trong to6 chtrc.

+ Pura ra dugc cac giai phap cu thé dé khuyén khich ngudi lao dong .

+ Ung dung dugc kién thic hoc phan vao viéc nghién cau hoc phan “ Quan tri nhan lyc”.

- Nang luc tw cha va trach nhiém:

+ Xac dinh duogc dting muc tiéu cua hoc phan.
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+ C6 Nang lyc ty chii va trach nhiém nghiém tic, can than va chinh xéac trong luyén tap.
2. Phuong phap:
- Kiém tra ly thuyét véi céc noi dung da hoc c6 lién hé vai thuc tién.
- Thyc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan cta cac nhém qua cac bai thuc hanh.
- Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét (Ty luan va tric nghiém).
- Panh gia cudi hoc phan: Kiém tra theo hinh thirc: Viét (Tu luan, trac nghiém).
VI. HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRINH:
1. Pham vi 4p dung chwong trinh: Chuong trinh hoc phan dugc st dung dé giang day cho
trinh do trung cdp. Tong thoi gian thuc hién hoc phan 1a 45 gio, gi4o vién giang cac tiét ly
thuyét két hop vai céc bai tap thuc hanh dan xen.
2. Hwéng din mét sé diém chinh vé phwong phap giang day hoc phan:
- Hinh thtic giang day chinh caa hoc phan: Ly thuyét trén I6p két hop véi thao luan nhom.
- Gio vién trudc khi giang day can phai can ctr vao noi dung cua ting bai hoc, chuan bi day
du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat lugng giang day.
3. Nhitng trong tam chwong trinh can chd y: Hanh vi ca nhan, Hanh vi nhém, Nghé thuat
lanh dao va giao tiép trong t6 chtic, Van hoa t6 chuc.
4. Tai liéu can tham khao:
- Gi4o trinh Hanh vi t6 chuc - Nguyén Thi Thanh Binh - Truong Cao dang kinh té cong
nghiép Ha N6i - Nam 2016
- Gi4o trinh Hanh vi té chirc (Trudong Pai hoc Kinh té qudc dan).
- Hanh vi t6 chac (Nha xuat ban Giéo duc).
5. Ghi chi va giai thich (néu co).
Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thang  nam 2019
Trwéng Khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HOQC
Tén mon hoc: MARKETING CAN BAN
Ma mon hoc: KTT415
Thoi gian thwe hién mon hoc: 45 gio; (Ly thuyét: 43 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 0 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HOQC:
-Vi tri: Pay 1a mon hoc co sé trong chuong trinh cac nganh thudc khdi nganh kinh té
-Tinh chit: Am hiéu Marketing khéng nhitng c6 lgi cho céc doanh nghiép ma con c6 lgi cho
ca ngudi tiéu dung (NTD). Nguoi tiéu ding am hiéu marketing s& c6 cach wng xir khon ngoan
va dung dan hon khi mua ban. Viéc nam viing, phan tich va danh gia ding dugc thi truong
(cung - cau) s& gilp cac doanh nghiép thanh cong trén thuong truong.
II. MUC TIEU MON HOC:
-Kién thirc: hiéu duoc céc khai niém Marketing, phan tich cac yéu té anh huong dén phan
ung cua nguoi tiéu dung va doanh nghiép trugc cac tac nhan kich thich cia moéi truong va
Marketing,
-K¥ ning: Van dung kién thae dé xay dung hé thong Marketing-mix (san pham, gi4, phan
phdi va xdc tién).
-Nang lwc tw chi va trach nhiém:Tich cuc va chuyén nghiép phuc vu khach hang, liém
chinh, tuan tha cac quy dinh quan ly, an ninh, an toan va bao vé moéi truong.
I11. NOI DUNG MON HQC:
1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

Thot gian (gi0)
50 Tén céc bai trong moén hoc Tong Ly Thuc hénh [ thye .| Kiém
TT . thuvét tap/ thi nghiém/ bai T
80 Y tap/ thao ludn a
1 | Chuong 1: Nhap mén vé Marketing 9 9
Chuong 2: Chon lya thi truong muc
2 CaA o g L 2 9 8 1
tiéu va dinh vi san pham
3 | Chuong 3: Marketing mix 27 26 1
Tong cong 45 43 2
2.Noi dung chi tiét:
CHUONG 1: NHAP MON MARKETING Thoi gian: 9 gio
Muc tiéu:

-Hiéu duoc su hinh thanh va phat trién cua Marketing.

-Giai thich dugc mot s6 khai niém Marketing, tir d6 rat ra ban chat caa Marketing.

-Trinh bay céc chirc nang co ban cia Marketing.

-Trinh bay khai quat méi trudng vi md va vi moé anh huong dén hoat dong Marketing cua
doanh nghiép.

-Trinh bay vé viéc nghién ciru Marketing va vai trd caa nghién ciru Marketing d6i véi quyét
dinh Marketing cua doanh nghiép.

-Trinh bay khéi quat vé t6 hop Marketing (Marketing Mix).
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Ngi dung:

1.1 Gi6i thiéu vé co so xa hoi cia Marketing

1.2 Mot s6 khéi niém vé Marketing

1.2.1 Nhu cau

1.2.2 Mong muén

1.2.3 S6 cau

1.2.4 San pham

1.2.5 Trao ddi

1.2.6 Gia tri khach hang

1.3 Noi dung co ban cia Marketing

1.4 Méi truong Marketing

1.4.1 Khéi niém va vai tro

1.4.2 Cé4c yéu t6 anh huong dén hoat dong Marketing

CHUONG 2: CHON LUA THI TRUONG MUC TIEU VA PINH VI SAN PHAM
Thoi gian: 9gio

Muc tiéu:

-Trinh bay Vvé thi truong va phan loai thi truong

-Trinh bay vé loi ich cua phan khdc thi truong, danh gia lwa chon thi truong mua tiéu va dinh

vi thi truong.

Noi dung:

2.1 Khai niém va phan loai thi truong

2.1.1. Khai niém

2.1.2. Phan loai

2.2. Phén khuc thi truong

2.3. Chon thi truong muc tiéu

2.4. Pinh vi san pham

2.5. Bai tap

2.6. Kiém tra

CHUONG 3: MARKETING MIX - CHIEN LUQC 4P Thot gian: 27 gio

Muc tiéu:

-Hiéu dugc tam quan trong cta san pham trong kinh doanh.

-Trinh bay céc khai niém, phan loai san pham, cac quyét dinh vé nhan hiéu va chu ky song san

pham.

-Trinh bay va hoach dinh duoc tién trinh phat trién mot san pham mai.

-Trinh bay mét sé yéu té anh hudng dén viéc dinh gia cho san pham.

-Trinh bay duoc quy trinh dinh gia cho mét san pham méi

-Trinh bay vé phan phdi trong Marketing

-Trinh bay duoc chién lugc phan phdi

-Trinh bay duoc hanh vi va té chirc kénh phan phéi

-Hiéu duogc tam quan trong cua xdc tién trong Marketing

-Trinh bay sy lya chon cac cong cu xuc tién san pham

Ngi dung:
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3.1. Chién lugc san pham Thoi gian: 9 gio
3.1.1. Khai niém va vai tro caa chién luoc san pham
3.1.2. Céc yéu té can xem xét khi thiét ké chién luoc san pham
3.2. Chién lugc gia Thai gian: 6 gio
3.2.1. Khéai niém va vai tro caa chién luoc gia
3.2.2. Céc yéu té can xem xét khi thiét ké chién luoc gia
3.3. Chién luoc phan phoi Thoi gian: 6 gio
3.3.1. Khai niém va vai tro caa chién luoc phan phdi
3.3.2. Cac yéu t6 can xem xét khi thiét ké chién luoc phan phdi
3.4. Chién lugc x(c tién Thai gian: 6 gio
3.4.1. Khai niém va vai tro caa chién luge xdc tién
3.4.2. Cac yéu t6 can xem xét khi thiét ké chién luoc xUc tién
3.4.3. Kiém tra
IV. PIEU KIEN THUC HIEN:
1. Phong hoc chuyén mén hoa/nha xuong: Phong 1y thuyét
2. Trang thiét bi may moc: May chiéu, micro, bang, phan
3. Hoc li¢u, dung cu, nguyén vat li€u: Tai li€u hoc tap
4. Cac diéu kién khac: Theo hudng dan cia giang vién
V.NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA:
1. N¢i dung:
-Kién thirc: Hiéu duoc cac khai niém Marketing, phan tich céc yéu té anh huong dén phan
ung cua ngudi tiéu dung va doanh nghiép trudc cac tdc nhan kich thich ctia méi truong va
Marketing,
-K¥ ning: Van dung kién thac dé xay dung hé thong Marketing-mix (san pham, gi4, phan
phdi va xuc tién).
-Nang lwc tw chi va trach nhiém:Tich cuc va chuyén nghiép phuc vu khach hang, liém
chinh, tuan tha cac quy dinh quan ly, an ninh, an toan va bao vé moéi truong.
2. Phuong phap:
- Kiém tra ly thuyét véi cac noi dung da hoc ¢ lién hé veéi thyc tién.
- Thuc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan caa cdc nhdm qua cac bai thuc hanh.
- Panh gia trong qué trinh hoc: Kiém tra viét (Ty luan va trac nghiém)
- Panh gia cudi hoc phan: Kiém tra theo hinh thirc: Van dap, Viét (Ty luan, Trac nghiém)
VI. HUONG DAN THUC HIEN:
1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh mdn hoc duoc st dung dé giang day cho trinh
do Trung cap.
2. Huéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc:
- Pbi v6i gigo vién, giang vién: Gido vién trudc khi giang day can phai cin ctr vao noi dung
cua tirng bai hoc chuan bi day dua cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat luong giang
day.
-Dbi v6i ngudi hoc: Nguoi hoce truéc khi hoc can phai cin ctr vao noi dung cua ting bai hoc
chuan bi day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat luong hoc.
3. Nhirng trong tAim cén chi y: Chuwong 2 va chwong 3
4. Tai liéu tham khao:
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- PGS TS.\Nguyén Minh Tuan (2012) ,Gido trinh Marketing Cin bdan, NXB Lao Bong -
GS.TS. Tran Minh DBao (2013), Gido trinh Marketing Can ban, Nha xuét ban Pai Hoc Kinh
Té Quoc Dan.

- TS. Nguyén Vin Hung (2013), Gido trinh Marketing Can ban, Nha xuét ban_Kinh Té Tp.
HCM.

- Philip Kotler, Gary Armstrong (2009), Principles of Marketing 13e., Prentice Hall.

5. Ghi chu va giai thich (néu cé).

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thang  nam 2019
Trwéng khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hoc: QUAN TRI HQC
M& mon hoc: KTT418
Thoi gian thuc hién mdn hoc: 60 gio;(Ly thuyét: 58 gid; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 0 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC:
-Vj tri:Quan tri hoc 1a mot mdn khoa hoc thudc khdi kién thirc cac moén hoc co sé caa nganh
quan tri doanh nghiép.
-Tinh chét:Quan tri hoc 1& mdn khoa hoc nghién cau cach thic 1ap ké hoach, té chic, lanh
dao va kiém tra cac hoat dong trong qué trinh san xuét kinh doanh, gitip cho nha quan tri
doanh nghiép biét cach quan 1y va lanh dao doanh nghiép.
Il. MUC TIEU MON HOQC:
-Kién thirc:
+ Biét cach 1ap ké hoach chién lugc, ké hoach tac nghiép, to chuc, lanh dao va kiém tra céc
cong viéc trong t6 chac san xuét va quan ly ¢ doanh nghiép
-K¥ ning:
+ Phan tich cac van dé kinh té co ban trong va ngoai doanh nghiép.
+ Lap chién lugc phét trién doanh nghiép trung va dai han.
+ Lap ké hoach tac nghiép cho timg giai doan, ting linh vuc, ting cdng viéc cu thé caa qua
trinh san xuat kinh doanh.
+ T chic co cau bd may doanh nghiép gon nhe, linh hoat, hiéu qua
+ Lanh dao co ciu bo may doanh nghiép hoat dong nhip nhang, ¢ hiéu qua
+ Kiém tra dugc moi hoat dong & cac linh vuc trong doanh nghiép.
-Nang luc tw cha va trach nhiém:
+ Chu dong tich cuc trong viéc hoc tap, nghién ctu mon hoc, tiép can va thao luan dé giai
quyét cac tinh hudng quan tri cy thé trong luc thuc hanh.
111. NOI DUNG MON HQC
1. Néi dung tong quat va phan bé thei gian:

Thai gian (gio)

Thuc hanh/
T Tén céc bai trong mén hec Tf‘n:]g Ly’ thuc tap/ thi | Kiém
SO thuyet | nghiém/ bai tra
tap/ thao luan
I Tong quan vé quan tri 4 4
Quan niém vé quan tri va vai tro caa nha
quan tri

Méi truong t6 chic
Ung dung ly thuyét vé quan tri

I Chirc nang hoach dinh 14 14
Khai niém va vai tro cua hoach dinh
Mot s6 van dé khoa hoc trong cong tac
hoach dinh
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TT

Tén cac bai trong moén hoc

Théi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc hanh/
thuc tap/ thi | Kiém
nghiém/ bai tra
tap/ thao luan

Phan loai hoach dinh

Chikc niing to chirc

Khai niém va vai trd cua to chic

Mét s6 van dé khoa hoc trong cong tac to
chuc

Mot s6 Kiéu co cau t6 chac don gian

14

13

Chire ning lanh dao

Khai niém va vai tro cua lanh dao

Mot s6 van dé khoa hoc trong cong tac
lanh dao

Céc phong cach lanh dao

14

14

Chirc niing kiém tra

Khai niém va vai trd cua céng tac kiém tra
Mot s6 van dé khoa hoc trong cong tac
kiém tra

14

13

Cong

60

58

2. Ngi dung chi tiét:

Chuong 1: Tong quan vé quan tri
Muc tiéu:

+ Trinh bay duoc cac quan niém vé quan tri, ban chat caa quan tri
+ Hiéu dugc thé ndo 1a nha quan tri, vai trd caa ho trong té chic

+ Hiéu duoc méi trudng t6 chirc, anh hudng nd dén quan tri to chiec.
+ Thyc hién céc bai tap tinh hudng trong quan tri.

+ Tich cuc chu dong, sang tao trong hoc tap.
N1 dung chuong:

1. Quan niém vé quan tri va vai tro cua nha quan tri

1. Quan niém vé quan tri.
1.2. Ban chat cua quan tri.
1.3. Nha quan tri.

2. Moi truong quan tri

2.1. Mbi trudng tong quét
2.2.Moéi truong cong viéc

Thoi gian: 0.5 gio

Thoi gian: 1,5 gio
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3. Ung dung ly thuyét vé quan tri Thoi gian: 1 gio
3.1. Ly thuyét c6 dién vé quan tri.
3.2. Ly thuyét tam 1y x4 hoi trong quan tri.
3.3. Ly thuyét quan tri hién dai.

4. Thao luan Thoi gian: 1 gio
- Phan tich ban chat caa quan tri, 1am quan tri 1a 1am gi?

- Phan tich méi truong va anh huong cia méi trudng ddi véi to chic.

- Phan tich tim quan trong cua nha quan tri.

- Thao luan dé giai quyét cac tinh huéng quan tri.

- Hiéu biét va hoc tap cac ly thuyét quan tri.

Chuong 2: Chire nang hoach dinh

Muc tiéu:

+ Trinh bay duogc khai niém, vai tro caa hoach dinh.

+ Hiéu duoc co sé khoa hoc dé hoach dinh.

+ Phan biét dugc hoach dinh chién lugc va hoach dinh tac nghiép.

+ Thyc hién cac bai tap tinh huéng trong quan tri.

+ Tich cuc chi dong, séng tao trong hoc tap.

No6i dung chuong:

1. Khai niém, vai tro cua hoach dinh Thoi gian: 2 gio
1.1. Khai niém hoach dinh.
1.2. Phan loai hoach dinh.
1.3. Vai tro cita hoach dinh.

2. Mot s6 van dé khoa hoc trong cong tac hoach dinh Thoi gian: 2 gio
2.1. Muc tiéu hoach dinh.
2.2. Co s¢ khoa hoc cua hoach dinh.
2.3. Tién trinh hoach dinh.

3. Phén loai hoach dinh Thoi gian: 4gio
3.1. Hoach dinh chién luoc.
3.2. Hoach dinh tac nghiép.
3.3. Méi quan hé hoach dinh chién lugc voi hoach dinh tac nghiép.

4. Thao luan Thot gian: 6gio
- Phan tich tim quan trong cua viéc hoach dinh trong DN.
- Phan tich cac yéu cau khi thiét 1ap muc tiéu kinh doanh va thtr tu vu tién giita cac
muc tiéu trong hoach dinh.
- Thao luan nhdm giai quyét cac tinh huéng quan tri.
Chuong 3: Chire niing té chirc
Muc tiéu:
+ Hiéu dugc khéi niém va vai trd cua cong tac to chuc.
+ Hiéu dugc mot sé van dé khoa hoc trong céng tac to chic.
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+ Nam duoc khéi niém co cau to chizc va mot sé kiéu co cau to chic don gian.

N1 dung chuong:

1. Khéi niém va vai trd cua to chic Thoi gian: 2 gio

1.1. Khai niém cong tac t6 chuc.
1.2. Vai trd cua cong tac to chic.

2. Mot s6 van dé khoa hoc trong cong tac t chirc
2.1. Céc nguyén tac trong cong tac to chirc
2.2. Tam han quan tri.

2.2. Quyen luc trong quan tri.

3. M6t s6 kiéu co cau to chac don gian
3.1. Khai niém.

3.2. Mot sé kiéu co cau td chac don gian

4. Thao luan

- Phan tich tam quan trong cua céng tac té chic trong DN.

- Phan tich cac van dé khoa hoc trong cong tac té chiec.
- Phan tich uu, nhuoc diém cua cac kiéu co ciu té chic.
- Thao luan dé giai quyét cac tinh hudng quan tri cu thé.
Kiém tra
Chuong 4: Chire nang lanh dao
Muc tiéu:
+ Hiéu duoc khai niém va vai trd cua lanh dao.
+ Hiéu duoc céc ly thuyét vé dong co 1am viéc cua nhan vién,
+ Hiéu dugc cac phuong phap lanh dao.
+ Van dung dé thao g& céc tinh hudng & bai tap.
N1 dung chuong:
1. Khai niémva vai tro cua lanh dao
1.1. Khai niém va ban chét cta linh dao.
1.3. Vai tro cua lanh dao trong to chic.
2. Mot s6 van dé khoa hoc trong céng tac 1anh dao
2.1. Ung dung Iy thuyét tam 1y x& hoi.
2.2. Ung dung Iy thuyét dinh luong.
2.3. Ung dung ly thuyét quan tri hién dai.
3. Phong céch lanh dao
3.1. Céc phong céach 1anh dao
3.2. Lva chon phong cach lanh dao
4. Thao luan
- Phan tich vai tro va tim quan trong caa lanh dao

Thot gian: 2 gio

Thoit gian:4 gio

Thoi gian: 5gio

Thoi gian: 1 gio

Thoi gian: 3 gio

Thoi gian: 3 gio

Thoi gian: 3 gio

Thot gian: 5 gio

- Phan tich céc ly thuyét vé dong co lam viéc cua nhan vién dé tir d6 c6 cac bién

phap lanh dao phu hop
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- Phan tich ndi dung, uvu nhuoc diém cua ting phong cach lanh dao
- Thao luan nhom dé giai cac bai tap tinh hudng cu thé.
Chuong 5: Chire niing kiém tra
Muc tiéu:
+ Hiéu duogc khai niémva vai tro caa cong tac kiém tra
+ Hiéu dugc cac nguyén tic can duogc ap dung trong kiém tra
+ Hiéu duoc tién trinh kiém tra
+ Biét van dung dé giai quyét cac tinh huéng trong bai tap thao luan.
No6i dung chuong:
1. Khéi niémva vai tro cua cong tac kiém tra Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai niém va ban chat cua kiém tra
1.2. Vai tro cua chirc ning kiém tra trong quan tri
2. Mot s6 van dé khoa hoc trong cong tac kiém tra Thoi gian: 6 gio
2.1. Céc nguyén tic kiém tra
2.2. Tién trinh kiém tra
3. Thao luan Thoi gian: 6 gio
- Phan tich khai niémva y nghia cua cong tac kiém tra.
- Phan tich cac nguyén tic khi kiém tra.
- Phan tich tién trinh cua kiém tra.
- Thao luan giai quyét cac tinh hudng QT cu thé.
Kiém tra Thoi gian: 1 gio
IV. PIEU KIEN THUC HIEN:
-Phong hoc ly thuyét.
-May tinh, méy chiéu projector.
-Dé cuong, gido an, bai giang mon hoc, gido trinh, tai liéu tham khao.
-Gido trinh, tai li¢u phat tay .
-Cau hoi va céc bai tap tinh hubng.
V. PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
1. Ngi dung :
-Kién thirc:
+ Biét cach l1ap ké hoach chién lugc, ké hoach tac nghiép, t6 chuc, lanh dao va kiém tra cac
cdng viéc trong td chuc san xuat va quan ly & doanh nghiép
-K¥ nang:
+ Phan tich cac van dé kinh té co ban trong va ngoai doanh nghiép.
+ Lap chién luoc phét trién doanh nghiép trung va dai han.
+ Lap ké hoach tac nghiép cho timg giai doan, ting linh vuc, tiing céng viéc cu thé caa qua
trinh san xuat kinh doanh.
+ T6 chuc co cau bo may doanh nghiép gon nhe, linh hoat, hiéu qua
+ Lanh dao co ciu bo may doanh nghiép hoat dong nhip nhang, cé hiéu qua
+ Kiém tra dugc moi hoat dong & cac linh vuc trong doanh nghiép.
-Nang luc tw chi va trach nhiém:
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+ Chﬁ dong tich cuc trong viéc hoc tap, nghién ciru mon hoc, tiép can va thao luan dé giai
quyét céc tinh hudng quan tri cu thé trong lic thuc hanh.
2. Phuong phap :
+ Kiém tra ly thuyét véi cac noi dung da hoc c6 lién hé véi thyc tién.
+ Thyc hanh: kiém tra va danh gia cac bai tap thao luan cua cac nhom.
+ DPanh gia trong qua trinh hoc tap:
+ Kiém tra viét (tu luan va trac nghiém).
+ Thao luan nhém.
+ Panh gia cudi nam hoc: Kiém tra theo hinh thac viét (tu luan va trac nghiém).
VI. HUONG DAN THU'C HIEN:
1.Pham vi ap dung: Chuong trinh dwoc sir dung giang day cho trinh dé trung cp. Tong thoi
gian thuc hién mdn hoc 1a 60 gio, gido vién giang cac gio ly thuyét két hop vai thuc hanh dan
xen.
2.Hwéng din mét sé diém chinh vé phwong phap giang day mon hec:
-Hinh thae giang day chinh cia mén hoc: Ly thuyét trén Iop véi thao luan nhom.,
-Gi4o vién trudc khi giang can phai can cir vao noi dung caa tirng bai hoc chuan bi day du céc
diéu kién thuc hién cua tirng bai hoc dé dam bao chat luong giang day.
3.Nhitng trong tim chwong trinh can chd y:
-Khai niém, ban chat ctia quan tri, chirc ning 1ap ké hoach, chirc ning t6 chirc, chirc ning lanh
dao, chic nang kiém tra.
4.Tai liéu can tham khao:
- Tap bai giang Quan tri hoc, khoa Kinh té - truong Cao dang Ly Ty Trong TP.HCM.
- Gi4o trinh Quan tri hoc, TS. Truong Quang Diing - trudng Pai hoc Kinh té Tai chinh.
5.Ghi chui va giai thich (néu c6)
Thanh phé Ho Chi Minh, ngay thang  nam 2019
Trwéng khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hec: TAM LY KINH DOANH
Ma& mon hoc: KTT446
Thoi gian thuc hién moén hec: 45 giod; (Ly thuyét: 13 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 30 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. VI TRI, TINH CHAT MON HOQC:
- Vi tri: Mén hoc Tam Iy kinh doanh thudéc nhém mén hoc chuy&n mén cua nganh kinh té
- Tinh chat: Mén hoc Tam Iy kinh doanh 1a mén Khoa hoc kinh té-x& hoi, mén hoc nghién
ctru nhirng kién thac vé tim 1y ngudi lao dong, tim 1y ngudi mua, k¥ ning giao tiép trong
diéu kién thuc té kinh doanh hién nay.
Il. MUC TIEU MON HQC
- Kién thic:
+ Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban cua tdm Iy tam ly kinh doanh.
+ Van dung kién thuc vé tm ly cia nguoi lao dong, tim 1y ngudi mua vao thyc tién.
- Ky nang:
+ Nhan biét, nim bét duoc dic diém tdm Iy cua nguoi lao dong, ngudi mua nham phuc vu cho
quan 1y con nguoi.
+ Ung dung céc k§ ning giao tiép vao trong thuc té kinh doanh.
- Nang luc ty cha va trach nhiém:
+ CO 'y thuc hoc tap, ¢6 y thic tu rén luyén, cé y thirc doan két.
I11. NQI DUNG MON HOQC:
1. Néi dung tong quat va phan bé thoi gian:

Thoi gian (Gio)

Sé L ) Thuc hanh/
Tén céc bai, chwong muctrong mon hec Téng Ly thuc tap/ thi | Kiém

s6 |thuyét | nghiém/bai | tra
tap/ thao luan

I Tong quan vé tam Iy hoc 7 3 4
Khai quét vé tam Iy

Nhiing van dé co ban cua tam ly hoc
Tam ly hoc quan tri kinh doanh

I Nhu ciu, dong co, khi chét ciia con ngudi 8 2 5 1
Nhu ciu, dong co, khi chat ctia con nguoi
Dic diém tam ly cua mot s6 dbi tuong co
ban

Tam ly ngudi mua va nguoi ban

11 | Tam ly trong quang cao 7 2 5
Loai hinh quang cao
Co so tam ly caa quang cao
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Thai gian (Gio)

Sé L . Thuc hanh/
T Tén céc bai, chwong muctrong mén hec Téng Ly thuc tap/ thi | Kiém
s6 |thuyét | nghiém/bai | tra
tap/ thao luan
IV | Ly luan chung cia giao tiép 8 2 6
Khai niém, muyc dich giao tiép
Phan loai giao tiép
Quy trinh giao tiép
Céc cdng cu giao tiép
Phong cach giao tiép
V | K§ ning giao tiép 8 2 5 1
Céch giao tiép co ban trong kinh doanh,
trong doi séng
Céch giao tiép trong dam phan
Giao tiép trong dau thau
V| | St dung con ngwoi trong quan ly kinh 7 2 5
doanh
Khai niém con nguoi
Nhiing quy luat tam ly cua viéc st dung con
nguoi theo khoa hoc
Nhan tai va ché d6 sir dung nhan tai
DPong vién va phat huy nhan té con ngudi
trong quan ly kinh doanh
Cong 45 13 30 2

2. Ngi dung chi tiét:
Chuong 1: Téng quan vé tam ly hec

Muyc tiéu:

- Trinh bay dugc cac khai niém co ban vé tam Iy hoc.

- Nam bat duoc su can thiét, vai trd cua tdm ly hoc trong kinh doanh trong diéu kién hién nay

N1 dung chuong:

1. Khai quét vé tam ly Thoi gian: 2 gio
1.1. Khai niém tam ly
1.2. Ban chit tam 1y nguoi
1.3. Phan loai céc hién tugng tam ly

2. Nhitng van dé co ban caa tam ly hoc Thoi gian: 2 gio

2.1. Céc khai niém co ban
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2.2. Khai niém tam ly hoc
2.3. Béi tugng tam 1y hoc
2.4. Nhiém vu tam ly hoc
2.5. Lich st hinh thanh va phét trién cua tam Iy hoc
3. Tam ly hoc quan tri kinh doanh Thoit gian: 3 gio
3.1. Mot s khéi niém co ban trong tam Iy hoc quan ly kinh doanh
3.3.1. Kinh doanh
3.3.2. Quan ly
3.3.3. Quan ly kinh doanh
3.3.4. Tam ly hoc quan ly kinh doanh
3.2. Béi tugng, nhiém vu cua tam ly hoc quan Iy kinh doanh
3.2.1. Bdi tugng cua tam Iy hoc quan ly kinh doanh
3.2.2. Nhiém vu cta tdm ly hoc quan ly kinh doanh
3.3.3. Phuong phap nghién ciru ctia tdm ly hoc quan ly kinh doanh
Chuong 2: Nhu cau, dong co, khi chit ciia con nguoi
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khéi niém, cac thuyét vé nhu cau cia con ngudi.
- Trinh bay dugc cAu tao cua dong co hoat dong cua con nguoi.
- Trinh bay dugc cac loai khi chat cua con nguoi.
- Van dung céc ly thuyét trén vao thuc té quan ly kinh doanh.
N1 dung chuong:
1. Nhu ciu, dong co, khi chat caa con nguoi Thoi gian: 2 gio
1.1. Nhu ciu cua con nguoi
1.2. Bong co cua con nguoi
1.3. Khi chat ctia con ngudi
2. Biac diém tam ly caa mot sé dbi twong co ban Thoi gian: 2 gio
2.1. Tam ly cta lao dong nir
2.2. Tam ly cua lao dong nam
2.3. Tam ly cua tap thé lao dong
3. Tam ly nguoi mua, nguoi ban Thoi gian: 3 gio
3.1. Tam ly nguoi ban
3.2. Tam ly nguoi mua
4. Kiém tra: Thoi gian: 1 gio
Chuong 3: Tam ly trong quang céo
Muc tiéu:
- Xéac dinh dugc cac loai hinh, phuong tién quang céo.
- Xac dinh duoc tich cuc han ché cua céc loai hinh, phuong tién quang cao.
- Trinh bay duogc cac co so tam ly caa quang céo.
- Van dung nhitng kién thuc trén vao thyc tién quang céo.
N1 dung chuong:
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1. Loai hinh quang cao Thoi gian: 3 gio
1.1. Vai tro, y nghia cua quang céo trong kinh doanh
1.2. Céc yéu t6 tac dong t6i quang cao
1.3. Loai hinh va phuong tién quang cao
2. Co so tdm ly ciia quang cao Thoi gian: 4 gio
2.1.Suchly
2.2. Hirng tha mua hang
2.3. Vai tro cua cam gidc, tri giac trong quang cao
2.4. Mot sb quy luat tam 1y co ban trong quang co cta ngudi xem
2.4.1. Quy luat tuong tuong
2.4.2.Quy luat tri nhé ap dung vao quang cao
2.4.3.Quy luat nham chéan
2.4.4. Quy luat tiét tu chu ky
Chuong 4: Ly luan chung vé giao tiép
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém, muc dich giao tiép.
- Xac dinh dugc dic diém cua cé4c loai giao tiép co ban.
- Xac dinh dugc quy trinh giao tiép.
- X4c dinh dugc c4c cong cu giao tiép.
- X4c dinh duoc céc phong cach giao tiép.
- Hinh thanh cho minh nhiing co s& dé giao tiép kinh doanh va giao tiép xa hoi.
- Van dung nhitng kién thirc ¢ trén vao giao tiép kinh doanh, giao tiép xa hoi.
N1 dung chuong:
1. Khai niém, muc dich giao tiép Thoi gian: 1 gio
1.1. Giao tiép la gi
1.2. Muyc dich cua giao tiép
2. Phan loai giao tiép Thoi gian: 1 gio
2.1. Theo khoang céach
2.2. Theo tinh chat tiép xuc
2.3. Theo tinh chat hoat dong cua con ngudi
2.4. Theo muc dich giao tiép
3. Quy trinh giao tiép Thoi gian: 1 gio
3.1. Thim do ¥ tit
3.2. Thu thap théng tin
3.3. Panh gia va diéu chinh giao tiép
4. Céc cbng cu giao tiép Thoi gian: 2 gio
4.1. Ngbn ngir noi
4.2. Ngbn ngir viét
4.3. Ngbn ngir biéu cam
5. Phong céch giao tiép Thoi gian: 1 gio
5.1. C4u tao phong cach giao tiép
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5.2. Phong céch gia truong
5.3. Phong cach dan chu
5.4. Phong cach tu do
6. Mot s6 quy tic giao tiép co ban Thoi gian: 2 gio
6.1. Nguyén tic tén trong Ian nhau.
6.2. Nguyén tic ndi cho nhau nghe hét loi
6.3. Nguyén tic cung nhau ban bac
6.4.Nguyén tic théng cam
6.5.Nguyén tic kién tri
6.6. Nguyén tic chap nhan
Chuong 5: Ky niang giao tiép
Muc tiéu:
- X4c dinh dugc céc k¥ ning giao tiép co ban trong nhitng truong hop thuc té cu thé.
- Xay dyung nhirng k¥ ning giao tiép can thiét cho ban than.
- Van dung vao thyc té giao tiép kinh doanh va giao tiép x4 hoi.
No6i dung chuong:
1. Céch giao tiép co ban trong kinh doanh va trong doi song Thoi gian: 3gio
1.1. L& nghi bat tay
1.2. L& nghi chao hoi
1.3. L& nghi dam dao
1.4. L& nghi du tiéc, hoi nghi
1.5. L& nghi giao tiép hang ngay
1.6. Quy udc thu tin
2. Cach giao tiép trong dam phan Thoi gian: 2 gio
2.1. Céc yéu t6 cau tao trong dam phan
2.2. Séch lugc trong dam phan
2.3. Bi quyét thanh cong trong dam phan
3. Céch giao tiép trong dau thau Thoi gian: 2 gio
3.1. Moi dau thau
3.2. Xin dau thau
3.3. Lap phuong an
3.4. Céch tra loi chat van trong dau thau
4. Kiém tra Thoi gian: 1 gio
Chwong 6: Sir dung con ngwoi trong quan ly kinh doanh
Muyc tiéu:
- Xac dinh quy luat tam ly cua viéc sir dung con nguoi.
- Nam duoc quy luat ¢ thé phat huy nhan té con ngudi trong hoat dong kinh doanh.
- Nam dugc luu v khi phé binh nguoi khéc
N1 dung chuong:
1. Khéi niém con nguoi. Thoi gian: 0.5 gio
2. Nhitng quy luat tam ly cta viéc sir dung con nguoi theo khoa hoc. Thoi gian: 2 gio
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3. Nhan tai va ché d6 sir dung nhan tai Thoi gian: 2 gio

3.1. Dic diém cta nhan tai.

3.2. Ché 6 sir dung nhan tai.
4. Pong vién va phat huy nhan t6 con ngudi trong quan 1y KD. Thoi gian: 2,5 gio

4.1. Bbong vién con nguoi trong hoat dong kinh doanh.

4.2. Phat huy tinh tich cuc va tiém ning sang tao clia con nguoi trong hoat dong kinh
doanh.

4.3. Nhitng diéu luu y khi phé binh nguoi khac.
IV. PIEU KIEN THUC HIEN:
- May tinh, may chiéu giang.
- Bé cuong, gi4o an, bai giang.
- Giao trinh, tai liéu tham khao.
- Cau hoi, bai tap thuc hanh.
V. PHUONG PHAP VA NOQI DUNG PANH GIA:
1. Noi dung:
-Kién thiic:
+ Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban cua tdm ly tam Iy kinh doanh.
+ Van dung kién thtc vé tam ly cia ngudi lao dong, tim 1y ngudi mua vao thuc tién.
- K¥ ning:
+ Nhan biét, nim bat duoc dic diém tam ly cia ngudi lao dong, ngudi mua nham phuc vu cho
quan ly con nguoi.
+ Ung dung cac k¥ ning giao tiép vao trong thyc té kinh doanh.
-Ning luc tw cha va trach nhiém:
+ CO 'y thuc hoc tap, ¢ y thic tu rén luyén, cé y thirc doan két.
2. Phuwong phap:
+ Kiém tra ly thuyét voi cac noi dung da hoc c6 lién hé vai thuc tidn.
+ Thuc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan.
+ Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét (ty luan, tric nghiém).
+ Panh gia cudi mdn hoc: Kiém tra theo hinh thirc vin dap hoac viét (tu luan, trac nghiém).
VI. HUONG DAN THU'C HIEN:
1. Pham vi &p dung: Chuong trinh méon hoc duogc sir dung dé giang cho trinh do trung cap
.Téng thoi gian thuc hién mon hoc 1a 45 gio, giang vién giang céc tiét ly thuyét két hop voi
cac bai tap thuc hanh dan xen.
2. Hwéng din mét s6 diém chinh vé phwong phap giang day mon hoc:
- Hinh thire giang day chinh caa mén hoc: Ly thuyét trén 16p két hop vai thao luan nhom.
- Giang vién truge khi giang day cér] phai can cr vao ndi dung cua ting bai hoc, chuan bi day
dua cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat lugng giang day.
3. Nhiing trong tim chwong trinh can chu y:
- Bong co hoat dong cuia con nguoi.
- Bac diém tam Iy caa cac dbi twong lao dong, tim 1y ngudi mua, ngudi ban.
- K§ ning giao tiép trong dam phan.
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4. Tai liéu can tham khao:
- Tam ly hoc quan tri kinh doanh, TS Thai tri Diing, NXB Lao dong - Xa hoi, nam 2012.
- K§ ning giao tiép (g xtr, Lai Thé Luyén, NXB Hong Pirc, nam 2017.

- Gi4o trinh tdm Iy hoc lanh dao, quan Iy, TS. Lé Vian Thai — TS. Pham Hong Quy, NXB
Chinh tri qudc gia su that, nam 2018

5.Ghi chti va giai thich (néu c6)

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay  thang  ndam 2019
Trwéng Khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hoc: QUAN TRI TAC NGHIEP
M& mon hoc: KTT419
Thoi gian thuc hién mén hec: 75 gio; (LY thuyét: 13 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 60 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. VI TRI, TINH CHAT MON HOQC:
- Vi tri: M6n hoc Quan tri tac nghiép thuoc nhdm mén chuyén mén cua nghé quan tri kinh
doanh, duoc bé tri hoc cling véi nhitng mén hoc chuyén mén.
- Tinh chat: M6én hoc Quan tri tdc nghiép 1a mot moén Khoa hoc quan Iy quan trong trong
nganh, nghién ctu nhitng kién thirc cac hoat dong cua quan tri kinh doanh va tac nghiép trong
doanh nghiép.
1. MUC TIEU MON HOQC:
- Kién thirc:
+ Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban vé quan tri kinh doanh va tac nghiép.
+ Van dung kién thuc vé quan tri kinh doanh va tac nghiép vao trong hoat dong san xuét kinh
doanh cua doanh nghiép.
- Ky nang:
+ Nhan biét, nam vimng duoc cac hoat dong co ban caa quan tri kinh doanh va tac nghiép.
+ Phan tich, thiét ké duoc hé thdng, quy trinh san xuat.
+ Du bao duoc nhu cau san xuét.
+ Thiét 1ap duoc ké hoach san xuét.
+ Lap duoc tién do san xuat.
+ Xac dinh duoc nhu cau vat tu can du tri.
+ Kiém tra, danh gia hoat dong san xuat va tac nghiép.
- Néing luc tw chi va trach nhiém:
+ C6 y thic hoc tap, c6 y thic tu rén luyén, cd y thirc doan két, c6 tdc phong céng nghiép
nhanh nhen, chinh xéac, kién tri, can than.
I11. NOI DUNG MON HOQC:
1.Ngi dung tong quét va phan bé thoi gian:

Thot gian (gio)

sé Thwc hanh/
TT Tén cac bai, chwong muc trong mén hec | Téng | Ly thuc tap/ thi | Kiém
so | thuyét | nghiém/ bai tra

tap/ thao luan

| | Giéi thiéu chung vé quan tri kinh doanh 15 2 13
va tac nghiép

Thuc chat cia quan tri kinh doanh va tac
nghi¢p

Qua trinh phat trién va xu huéng van dong
cua quan tri kinh doanh va tac nghiép

Noi dung chu yéu caa quan tri kinh doanh va
tac nghiép
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TT

Tén cac bai, chwong muc trong mén hoc

Théi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc hanh/

thuc tap/ thi

nghiém/ bai
tap/ thao luan

Kiém
tra

Dw b4o nhu cau san xuit san pham

Thuc chat va vai trd caa du bao nhu cau san
Xuat

Phuong phap du bao

Giam sat va kiém soat du bao

12

Thiét ké san pham va cong nghé

Khai nigm va ban chét cua thiét ké san
pham va cdng nghé

Noi dung cua thiét ké san pham va cong
nghé

T chuc cong tac thiét ké san pham cong
nghé

Quy trinh thiét ké san pham va céng nghé

15

13

Lua chon qué trinh va hoach dinh cong
suat

Céc loai qué trinh san xuit

Hoach dinh c6ng suat

Céc phuong phép,hc:) tro lya chon phuong 4n
ké hoach cbng suat

15

12

Quan trj dw &n san xuat
Du an va quan tri du an
Lap tién do du &n

15

10

Cong

75

13

60

2. Ngi dung chi tiét:
Chuong 1: Giéi thiéu chung vé quan tri kinh doanh va tac nghiép

Muyc tiéu:

- Trinh bay dugc thuc chét xu hudng van dong caa quan tri kinh doanh va tac nghiép.
- Trinh bay dugc ndi dung cta quan tri kinh doanh va tac nghiép.
N1 dung chuong:

1. Thuc chét cua quan tri kinh doanh va tac nghiép
1.1. Thuc chét cua quan tri kinh doanh va tac nghiép.
1.2. Muyc tiéu cua quan tri kinh doanh va tac nghié¢p.
1.3. Vai trd va méi quan hé caa quan tri kinh doanh va tac nghiép véi cac chic niang quan

ly khéc trong doanh nghiép.

2. Qué trinh phét trién va xu huéng van dong caa quan tri kinh doanh va tac nghiép
Thoi gian: 0,5 gio

2.1. Qua trinh phat trién.
2.2. Xu hudng van dong.

Thoi gian: 0, 5 gio
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3. Noi dung cua quan tri kinh doanh va tac nghiép Thoi gian: 1gio
3.1. Du bao nhu cau san xuit.
3.2. Thiét ké san pham va quy trinh céng nghé.
3.3. Quan tri cdng suat cua doanh nghiép.
3.4. Xac dinh vi tri dat doanh nghiép.
3.5. B4 tri san xuat trong doanh nghiép.
3.6. Diéu do san xuét.
3.7. Kiém soét hé thong san xuét.
4. Thuc hanh: Thoi gian: 13 gio
-Tim hiéu, phén tich, danh gia vé qua trinh san xuat kinh doanh cua mét doanh nghiép thuc
te.
Chuong 2: Dw b4o nhu céu san xuat san pham
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc thuc chit va vai trd caa dy bao nhu ciu san xuét.
- Stir dung cac phuong phap du bao vao trong hoat dong san xuét.
- Giam sat va kiém soat dugc hoat dong dy bao.
No6i dung chuong:

1. Thuc chat va vai trd cua du b4o nhu cau san xuat Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Thyc chat.
1.2. Vai tro.

2. Phuong phap du béo Thoi gian: 0,5gio

2.1. Phuong phap du bao dinh tinh.
2.2. Phuong phap du bao dinh luong.
3. Giam sét va kiém soat dy béo Thoi gian: 1 gio
4. Thyc hanh: Thoi gian: 12gio
- Lam mot s6 bai tap vé du b&o san xuét.
- Ap dung k§ thuat du b&o vao trong mot doanh nghiép san xuat cu thé.
5. Kiém tra: Thoi gian: 1gio
Chuong 3: Thiét ké san pham va cong nghé
Muyc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém, ban chat cua thiét ké san pham cong nghé
- Thiét ké dugc san pham, cong nghé
N1 dung chuong:
1. Khéi niém va ban chit cua thiét ké san pham va cong nghé  Thei gian: 0,5 gio
1.1. Khai niém.
1.2. Ban chat.
2. Noi dung cua thiét ké san pham va céng nghé Thoi gian: 0,5 gio
2.1. Thiét ké san pham.
2.2. Thiét ké cong nghé.

3. To chiic ¢ong tac thiét ké san pham va cong nghé Thoi gian: 0,5gio
4. Quy trinh thiét ké san pham va céng nghé Thoi gian: 0,5 gio
5. Thuc hanh: Thoi gian: 13 gio

- Lam mot s bai tap vé thiét ké san pham, cdng nghé.
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Chuong 4: Lwa chen qua trinh va hoach dinh cdng suat
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc cac loai qua trinh san xuat.
- Trinh bay dugc khéi niém va cac nhan t6 anh huong dén hoach dinh cdng suét trong diéu
Kién thuc té.
- Hoach dinh c6ng suét trong thuc té doanh nghiép.
- Xac dinh duogc cac phuong an hd khi lua chon ké hoach céng suat.
N1 dung chuong:
1. C4c loai qué trinh san xuat Thoi gian: 0,25 gio
1.1. Su can thiét va cac nhan té anh huong dén lua chon qué trinh san xuét.
1.2. Céc loai qua trinh san xuét.
2. Hoach dinh c6ng suét Thoi gian: 0,25gio
2.1. Khai niém.
2.2. C4c nhan t anh huong dén hoach dinh cong suat.
2.3. Trinh tu, noi dung hoach dinh cong SUAL.
2.4. Céc yéu cau khi lya chon phuong 4n cong suét.
3. Cac phuong phap hd trg lya chon phwong an ké hoach cdng suat Thei gian: 1,5 gio
3.1. Str dung ly thuyét quyét dinh trong lya chon cong suat.
3.2. Phan tich hoa vén trong lya chon cong suat.
3.3. Sur dung dudng cong kinh nghiém trong quyét dinh cong suét.
4. Thuc hanh Thot gian: 12 gio
- Lam mot s6 bai tap vé hoach dinh cong suat.
- Ung dung ly thuyét vao hoach dinh cong suat tai mot doanh nghiép cu thé.
5. Kiém tra: Thoi gian: 1 gio
Chuong 5: Quan tri dw an san xuét
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc khai niém dy an, quan tri dy an.
- Sir dung ky thuat lap tién do dy an vao thuc té doanh nghiép cu thé.
N1 dung chuong:
1. Dy an va quan tri du an Thot gian: 2 gio
1.1. Dy an va chu ky du an.
1.2. Su khac nhau gitra quan tri du an va quan tri kinh doanh.
1.3. Chttc nang cua quan tri dy an.
2. Lap tién d6 du an Thoi gian: 3 gio
2.1. K& hoach tién do(ky thuat mang (PERT)).
2.2. Dich chuyén va diéu chinh ngudn lyc.
3. Thuc hanh: Thoi gian: 10 gio
- Lam duoc mot sé bai tap vé lap tién do duy an.
IV. PIEU KIEN THUC HIEN:
-Phong hoc ly thuyét.
-May tinh, may chiéu giang.
-Dbé cuong, gido an, bai giang.
-Gido trinh, tai liéu tham khao.
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V. PHUONG PHAP VA NQI DUNG DANH GIA:
1. N§i dung:
- Kién thic:
+ Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé quan tri kinh doanh va tac nghiép.
+ Van dung kién thac vé quan tri kinh doanh va tac nghiép vao trong hoat dong san xuét kinh
doanh cta doanh nghiép.
- K¥ nang:
+ Nhan biét, nam vimg duoc cac hoat dong co ban caa quan tri kinh doanh va tac nghiép.
+ Phan tich, thiét ké duoc hé thdng, quy trinh san xuat.
+ Du bao duoc nhu cau san xuét.
+ Thiét 1ap duoc ké hoach san xuét.
+ Lap duoc tién do san xuat.
+ Xé4c dinh duoc nhu cau vat tu can dy trit.
- Ning luc tw cha va trach nhiém:
+ CO y thirc hoc tap, c6 y thuc ty rén luyén, c6 y thirc doan két, ¢ tac phong cong nghiép
nhanh nhen, chinh xac, kién tri, can than.
2.Phwong phap:
+ Kiém tra ly thuyét véi cac noi dung da hoc 6 lién hé véi thyc tién.
+ Thyc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan c6 lién hé véi thyc tién.
+ Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét(tw luan, trac nghiém).
+ Panh gia cudi mon hoc: Kiém tra theo hinh thirc van dap hoac viét (tu luan, trac nghiém).
VI. HUONG DAN THUC HIEN:
1. Pham vi &p dung : Chuong trinh mén hoc dugc sir dung dé giang cho trinh do trung cap.
Téng thoi gian thuc hién mon hoc 1a 75 gid, giang vién giang céc tiét ly thuyét két hop véi cac
bai tap thuc hanh dan xen.
2. Huéng din mat sé diém chinh vé phwong phép giang day mén hoc:
- Hinh thirc giang day chinh cia mon hoc: Ly thuyét trén 16p két hop véi thao luan nhom.
- Giang vién trudc khi giang day can phai can cr vao ndi dung cua ting bai hoc, chuan bi day
du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat lugng giang day.
3. Nhitng trong tim chwong trinh can chu y:
- Ké hoach san xuét chinh, Ké& hoach tac nghiép, Quan ly du én.
4. Tai liéu can tham khao:
- Gi4o trinh quan tri san xuat va tac nghiép, TS Truong Poan Thé-DPHKTQD-NXB Théng ke,
2002.
5.Ghi chu va giai thich (néu co)
Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thang  nam 2019
Trwéng Khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hoc: QUAN TRI VAN PHONG™
Ma& mon hoc: KTT422
Thoi gian thuc hién mén hec: 75 gio; (LY thuyét: 13 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 60 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. VI TRI, TINH CHAT MON HQC
- Vi tri: Quan tri vin phong 1a mot mén hoc thudc khdi kién thic chuyén nganh cua nghé
quan tri doanh nghiép vira va nho. Mén hoc nay dugc bé tri giang day sau cac mén co s& cua
nghé, song song véi cac mon chuyén mén khac caa nghé.
- Tinh chat: Quan tri van phong 1a mot khoa hoc quan ly thé hién nhitng nguyén tic, yéu
cau, noi dung lién quan dén nhitng nghiép vu cha yéu cia vian phong nhu xt Iy va luu trix
thong tin, to chirc van phong, t6 chiic cac budi hop chiéu dai, cong tac 18 tan, cong tac thu
ky...
I1. MUC TIEU MON HOQC:
- Kién thic:
+ Nam chic cac noi dung vé cong tac td chirc vin phong, to chirc thong tin, cac nghiép vu thu
ky, I& tan, giai quyét vin ban dén, van ban di, luu trit hd so tai liéu.
- Ky nang:
+ B tri, trang bi, hién dai hoa van phong van phong mot cach hop ly.
+ T6 chuc dugc cac hoat dong hoi thao, hoi nghi, hop.
+ T6 chuc tot cdng tac IE tan.
+ Tu van, soan thao dugc vin ban cho tha truéng.
+ Sap xép lich cong tac, chuan bi cac diéu kién dam bao cho cong viéc cua thu truong, tro
gilip cdng viéc hang ngay tai noi lam viéc cua thu truéng.
+ Nhan, phan loai giai quyét cong van dén, cong van di.
+ Luu trit ho so khoa hoc, dam bao tinh bi mat, day du, dé tra cau, tim kiém.
- Ning luc tw chua va trach nhiém:
+ Nghiém tac, chi dong, tich cuc hoc tap va nghién ciu mon hoc.
I11. NQI DUNG MON HOQC:
1.Ngi dung tong quét va phan bé thoi gian:

Thai gian (gio)

sé S Thuc hanh/ )
T Tén cac bai, chwong muc Tong | Ly | thyctdp/ thi | Kiém
SO thuyet | nghiém/ bai tra
tap/ thao luan
l. Vian phong 8 1 7
Khai niém, chirc nang, nhiém vu cua van
phong

Co cau t6 chuc vin phong
B4 tri, trang bi, hién dai hoa van phong

II. | T6 chirc lao d9ng ciia thw ky vin 11 2 9
phong
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TT

Tén cac bai, chwong muc

Thai gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc hanh/
thuc tap/ thi | Kiém
nghiém/ bai tra
tap/ thao luan

Chac nang, nhiém vu cua thu ky van
phong

B4 tri noi lam viéc cua thu ky van phong
Yéu cau ddi vai ngudi thu ky van phong
Quan hé cua nguoi thu ky vai thu truong
Nghiép vu thu ky van phong

Té chirc cac cudc hop, hdi thao, hoi
nghi

Y nghia ctia hoi nghi

Phéan loai hoi nghi

Phuong phap t6 chirc hoi nghi

Té chikc cong téc I& tan

Mot sé van dé chung vé hoat dong 18 tan
Hoat dong dén tiép khach

bai khach

12

10 1

Té chirc giai quyét va quan 1y vin ban
Mot sé van dé chung vé vin ban quan ly
T6 chuc giai quyét va quan 1y vian ban

12

10

VI.

Soan thao vin ban quan ly

Nhimng quy dinh chung vé thii tuc soan
thao van ban

Soan thao van ban phap quy

Soan thao van ban hanh chinh

13

10

VI

Cong tac luu triv

Khai niém, vi tri, tinh chat caa cong tac
luu tri

Cong tac thu thap, b sung tai liéu luu trit
Chinh ly tai liéu luu trir

Théng ké va kiém tra tai ligu

Bao quan tai li¢u luu trix

T chirc sur dung tai lidu luu trix

15

11 1

Cong

75

13

60 2

2. Ngi dung chi tiét:
Chwong 1: Van phong
Muc tiéu:

-Xéac dinh duoc co cu, chire nang, nhiém vu Cua van phong.

Thoi gian:8 gio
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-Bé tri, trang bi van phong hop ly.
-Hién dai héa van phong nham nang cao hiéu qua hoat dong.
1. Khai niém, chirc nang, nhiém vu cta van phong
1.1. Khéi niém van phong.
1.2. Chirc nang ctia van phong.
1.3. Nhiém vu cta van phong.
2. Co cAu to chirc van phong
2.1. Khéi niém co ciu té chirc vin phong.
2.2. Céc bo phan trong co ciu to chirc vin phong.
3. Bé tri, trang bi, hién dai héa van phong
3.1. B4 tri vin phong.
3.2. Trang bi van phong.
3.3. Hién dai hoa cong tac van phong.
Chuong 2: T6 chire lao ddng ciia thu ky viin phong Thoi gian: 11gio
Muc tiéu:
+Hiéu rd chic nang cua nguoi thu ky.
+B4 tri noi 1am viéc caa thu ky hop ly.
+Thuc hién dugc céc nghiép vu thu ky.
1. Chirc nang, nhiém vu cua thu ky van phong
1.1. Chtic nang
1.2. Nhiém vu
2. B4 tri noi lam viéc cua thu ky van phong
2.1. Nhitng yéu cau khi bd tri noi lam viéc caa thu ky
2.2. Phuong phép bb tri, sap xép noi lam viéc cua thu ky
3. Y&u cau dbi véi nguoi thu ky vin phong
3.1. Nhiing té chat thiét yéu cua thu ky
3.2. Cac k¥ nang vé nghiép vu thu ky
4. Quan h¢ cua nguoi thu ky vai thu truong
4.1. Thu ky la mét can bo trong bd may quan ly caa doanh nghiép
4.2. Quan h¢ cta nguoi thu ky véi thu trudng
5. Nghiép vu thu ky van phong
5.1. To chiic ngay lam viéc
5.2. To chiic cac chuyén di cong tac cua lanh dao
Chuwong 3: To chirc cac cudc hop, hdi thao, hgi nghi  Thoi gian: 4gio
Muyc tiéu:
+Phén loai dugc hoi nghi.
+T6 chirc duoc cac hoi nghi chu dao, hiéu qua
1. Y nghia caa hoi nghi
1.1. Khai niém hoi nghi .
1.2. Y nghia ciia hoi nghi.
1.3. T6 chie hoi nghi.
2. Phén loai hoi nghi
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2.1. Phan loai can cir muc dich hoi nghi.
2.2. Phéan loai can cur cac khau cua qua trinh quan ly.
2.3. Phan loai can ct hinh thiic t6 chirc.
3. Phwong phap t6 chirc hoi nghi
3.1. Lap ké hoach héi nghi.
3.2. Chuan bj t6 chtc hoi nghi.
3.3. T6 chuc diéu hanh hoi nghi.
3.4. Céc cbng viéc sau hoi nghi.
Chuwong 4: To6 chirc cong tac 18 tan Thoi gian: 12 gio
Muc tiéu:
+Hiéu rd cac nguyén tic co ban cua hoat dong I8 tan.
+Tb chirc tét hoat dong don tiép khach tai co quan.
+D6n tiép khach qua dién thoai hiéu qua.
+T6 chuc tot bira tiéc chiéu dai khach.
1. Mot sé van dé chung vé hoat dong 18 tan
1.1. L& tAn va vai tro cong tac 18 tan.
1.2. Nhitng nguyén tic co ban cua hoat dong 18 tan.
2. Hoat dong don tiép khéch
2.1. Hoat dong dén tiép khach tai co quan
- Trang bi I& tan.
- Phan loai khéach.
- Pon tiép khach,
- Ngat quéang hay két thuc cudc noi chuyén.
- T6 chuc cac budi hen gap.
- Huy bo cac cudc hen.
- Xur ly phan nan cua khach.
2.2. Tiép khach qua dién thoai
- Vai tro di¢n thoai trong van phong.
- Str dung dién thoai dé tiép khach.
- Céc loai danh ba dién thoai.
3. bai khach
3.1. Giai khat trong dai khach
3.2. Tiéc chiéu dai
3.2.1. bat tiéc.
3.2.2.Moi khéach.
3.2.3.D6n tiép khach.
Chwong 5: To chirc giai quyét va quan ly vin ban  Thoi gian: 12 gio
Muc tiéu:
-Nhan vin ban dén, van ban di dung thu tyc.
-Phan loai dugc van ban.
-Giai quyét vian ban dung quy trinh.
Gilr duoc tinh bi mat caa van ban.



1. Mot sb van dé chung vé vin ban quan Iy
1.1. Khai niém, phan loai van ban quan ly.
1.2. Chirc nang cua van ban quan ly.
2. T6 chiic giai quyét va quan 1y van ban
2.1. Y nghia, cong tac to chirc giai quyét va quan 1y van ban.
2.2. Nguyén tic giai quyét, quan 1y van ban.
2.3. To chic giai quyét van ban dén, vin ban di.
2.4. T6 chirc quan 1y vin ban mat.
2.5 Cong tac 1ap hd so.
2.6 Nop hd so vao luu trir.
Chuwong 6: Soan thao van ban quan ly Thoi gian: 13 gio
Muc tiéu:
-Tu véan duoc cho thu truéng vé hinh thirc van ban.
-Soan thao vin ban dat yéu cau cua thi trudng.
-Gilr duoc tinh bi mat caa van ban khi soan thao.
1. Nhing quy dinh chung vé thi tuc soan thao vin ban
1.1. Nguyén tic ra van ban
1.2. Thua tuc ban hanh van ban
1.3. Thé thirc van ban
1.4. S6 va ky hiéu van ban
1.5. Tén loai van ban
1.6. Trich yéu vin ban
1.7. Can ct ban hanh
1.8. NGi dung van ban
1.9. Biéu khoan thi hanh
1.10. Tham quyén ky
1.11. Con d4u
1.12. Noi nhan
1.13. Quy dinh khéac
2. Soan thao van ban phap quy
2.1. Nhitng yéu cau cua soan thao van ban phap quy
2.2. Quy trinh soan thao van ban phap quy
3. Soan thao van ban hanh chinh
3.1. Nhitng yéu cau cua soan thao van ban hanh chinh
3.2 Phuong phap soan thao van ban hanh chinh
Chwong 7: Cong tac luu trir Thoi gian: 15 gio
Muc tiéu:
-Thu thap, b6 sung tai liéu luu trix day da.
-Phan loai duoc tai liéu luu trir.
-Chinh ly duoc tai liéu luu trir.
-Théng ké day du tai ligu.
-Kiém tra duoc tai liéu luu tri.
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-Bao quan can than, khoa hoc céc tai liéu luu tri.
-Tra tim tai liéu phuc vu cho hoat dong doanh nghiép nhanh, chinh xac.
1. Khéi niém, vj tri, tinh chat cta cong tac luu triv
1.1. Khéi niém tai liéu luu trir va cong tac luu trir.
1.2. Vi tri, tinh chit cua cong tac luu trir.
2. Cong tac thu thap, bd sung tai liéu luu triv
2.1. Khai niém, nguyén tic cia cdng tac thu thap, bé sung tai liéu luu tri.
2.2. Nbi dung cua cong tac thu thap, bd sung tai liéu luu tri.
3. Chinh Iy tai liéu luu trix
3.1. Khéi niém, muyc dich, nguyén tic cua cdng tac chinh ly tai liéu luu tri.
3.2. Qua trinh chinh ly tai liéu.
4. Thong ké va kiém tra tai liéu
4.1. Khai niém, muc dich, nguyén tic cua thong ké va kiém tra tai liéu.
4.2. Thong ke tai liéu luu trit.
4.3. Kiém tra tai ligu luu tri.
5. Bao quan tai liéu luu trir
5.1. Céc yéu té phé hoai tai liéu luu trix.
5.2. Bao quan tai liéu luu trir.
6. T6 chic sir dung tai liéu luu trix
6.1. Khai niém, nguyén tac sir dung tai liéu luu tri.
6.2. C4c hinh thuc t6 chuc sir dung tai liéu.
IV. PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG TRINH:
- Phong hoc ly thuyét.
- May chiéu Projector.
- Pé cuong, gi4o 4n, bai giang, gi4o trinh mon hoc, tai liéu tham khao.
- Hé thong cu hoi, bai tap thuc hanh (thao luan).
V. PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
- Kién thic:
+ Nam chac cac noi dung vé cong tac to chirc van phong, to chirc thng tin, cac nghiép vu thu
ky, 1& tan, giai quyét vin ban dén, vin ban di, luu trir ho so tai liéu.
- Ky nang:
+ B tri, trang bi, hién dai hoa van phong van phong mot cach hop ly.
+ T6 chuc duogc cac hoat dong hoi thao, hoi nghi, hop.
+ To chic tét cong tac 18 tan.
+ Tu van, soan thao dugc van ban cho tha truong.
+ Sap xép lich cong tac, chuan bi cac diéu kién dam bao cho cong viéc cua tha trudng, tro
gilp cbng viéc hang ngay tai noi lam viéc caa thu trudng.
+ Nhan, phan loai giai quyét cong van dén, cong vin di.
+ Luu trit ho so khoa hoc, dam bao tinh bi mat, day du, dé tra cau, tim kiém.
- Nang luc tw cha va trach nhiém:
+ Nghiém tdc, cha dong, tich cuc hoc tap va nghién ciu moén hoc.
2. Phuong phap:
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- Kiém tra trong va sau qua trinh hoc, bang hinh thic kiém tra ly thuyét, bang tu luan hoac
trac nghiém, c6 lién hé thuc tién.

- Hinh thc kiém tra viét.

- T6 chirc thao luan nhém va danh gia, nhan xét két qua chung ciia nhom ciing nhu cia ting
ca nhan.

- Hudng dan thyc hanh, Kiém tra va danh gia két qua thuc hanh.

- Panh gia cudi mon hoc: Kiém tra theo hinh thuc van dap hoac viét (tu luan, trac nghiém).
VI. HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRINH:

1. Pham vi 4p dung chwong trinh: Chuong trinh mén hoc duoc sir dung dé giang day cho
trinh do trung cap. Tong thoi gian thyuc hién mdn hoc 1a 75 gio. Gido vién giang dan xen giita
ly thuyét véi thuc hanh.

2. Hwéong dan mét so diém chinh vé phwong phap giang day mon hoc:

- Hinh thic giang day chinh 1a Iy thuyét trén 16p két hop thao luan nhém, thuc hanh theo
nhom hoac tirng cé nhan.

- Gigo vién truéc khi giang day phai chuan bi bai giang dwa vao néi dung phan bo trong
chuong trinh, str dung cac diéu kién dam bao chat lugng giang day pht hop yéu cau.

3. Nhitng trong tAm chwong trinh can chu y:

- Nghiép vu thuqk}'/, T6 chuc cépg tac 18 tén: tiép khach, hoi nghi, hoi thao, cac cudc hop, Soan
thao van ban, To6 chuc giai quyét van ban dén, van ban di, Cong tac luu trir.

4. Tai liéu can tham khao:

- Gi4o trinh quan tri vian phong — Cha bién: GS.TS. Nguyén Tran Do va GVC. Nguyén Thi
Thao - Pai hoc kinh té quoc dan — 2016.

- Cam nang nguoi thu ky hién dai — Bién soan: Truong Giang — Tran Hang — Nha xuat ban
Thé Giagi — 2015.

5.Ghi chi va giai thich (néu co)

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thang  nam 2019
Trwéng Khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: KE TOAN DOANH NGHIEP
Ma& mon hoc : KTT436
Thai gian thwc hién mén hec: 60 gio; (Ly thuyét: 28 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 30 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. VI TRI, TINH CHAT MON HOQC:
-Vij tri: Mon ké toan doanh nghiép 1a mot bo phan cau thanh quan trong cua hé théng quan
ly kinh té tai chinh, 1a co s& dé hoc cac mdn hoc chuy&n mén caa nganh.
-Tinh chat: Man hoc ké toan doanh nghiép nghién cau nhiing kién thic vé nghiép vu ké
toan, Thong qua kién thirc chuyén méon vé ké toan doanh nghiép, ngudi hoc thuc hién
duoc cac noi dung vé nghiép vu ké toan. Hoc phan ké toan doanh nghiép cé vai trd tich
cuc trong viéc quan ly diéu hanh va kiém soat cac hoat dong kinh té.
I1. MUC TIEU MON HOC:
-Kién thurc:
+Van dung dugc cac kién thiac da hoc vé ké toan doanh nghiép trong viéc thuc hién
nghiép vu ké toan dugc giao.
+Van dung duoc cac kién thic ké toan di hoc vao tng dung cac phan mém ké toén.
-K¥ nang:
+Giai quyét duoc nhitng van dé vé chuyén mon ké toan va té chirc duoc cong tac ké toan —
tai chinh trong doanh nghiép.
+Lap duoc ching tir, kiém tra, phan loai, xt ly chang tir ké toan.
+Sir dung dugc ching tir ké toan trong ghi so ké toan chi tiét va tong hop
+Lap dugc bao cao tai chinh quy dinh.
+Sir dung thanh thao 2 dén 3 phan mém ké toan va thyc tién cong tac ké toan.
+Kiém tra danh gia duoc cong tac ké toan tai chinh doanh nghiép
-Nang luc tw cha va trach nhiém:
+Tuan tha cac ché do ké toan tai chinh do nha nuéc ban hanh.
+Co dao durc lwong tim nghé nghiép, c6 y thic to chirc ky luat, sirc khoé gitip cho nguoi
hoc sau khi t6t nghiép c6 kha ning tim kiém viéc 1am tai cac doanh nghiép.
111. NOI DUNG MON HOC:
1. Ngi dung tong quat va phan b thoi gian:

Thai gian (gio)

sé o Thwc hanh/ .
T Tén cac, bai, chwong muc Tong Ly thl.rc_t@p/ t\h_|' Kiém
i} thuyet nghiém/ bai tra

tap/ thao luan

CHUONG I: Ké toan tién va cac khoan
phai thu

I | 1.1. Ké toan vbn bang tién 8 4 4
1.2. Ké toan cac khoan phai thu

1.3.K¢é toan cac khoan tmg trudc, tra trudc
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TT

Tén cac, bai, chwong muc

Thai gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc hanh/

thuc tap/ thi

nghiém/ bai
tap/ thao luan

Kiém
tra

CHUONG II: Ké toan hang ton kho

2.1. Nhitng van dé chung

2.2. Phan loai, nguyén tic va phuong phap
tinh gia

2.3. Ké toan hang ton kho theo phuong phap
ké khai thuong xuyén

Kiém tra

CHUONG III: Ké toan Tai san cb dinh
3.1. Nhiing van dé chung

3.2. Xac dinh gia tri cua TSCDb

3.3. Ké toan chi tiét TSCD

v

CHUONG IV: K& toan No phai tra
4.1. Ké toan tién vay
4.2.Ké toan nghiép vu thanh toan

CHUONG V: Ké toan Vén chi sé hiru
5.1. Ké toan von dau tu cta cha so hitu

5.2. Ké toan loi nhuan sau chwa phan phdi
5.3. Ké toan quy dau tu phat trién

5.4. K& toan nguon von dau tu xay dung co
ban

Vi

CHUONG VI: Ké toan doanh thu, thu
nhap, chi phi va xac dinh két qua kinh
doanh

6.1. Nhiing van dé chung

6.2. Ké toan doanh thu ban hang va céc
khoan thu nhap

6.3. Ké& toan céc khoan chi phi
6.4. Ké toan xéac dinh két qua kinh doanh

16

VII

CHUONG VII: Hé théng bso cao tai
chinh

7.1. Nhiing van dé chung

7.2. Bang can dbi tai khoan

7.3. Bang can dbi ké toan

7.4. Béo céo két qua hoat dong kinh doanh
7.5. Bao céo luu chuyén tién té

7.6. Thuyét minh bao céo tai chinh

Cong

60

28

30

2. Ngi dung chi tiét:
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CHUONG I: KE TOAN TIEN VA CAC KHOAN PHAI THU Thei gian: 8gio
Muc tiéu:

-Trinh bay duoc phuong phap ké toan chu yéu vé von bang tién, cac khoan phai thu, cac
khoan tng trudc, tra trudc.

-Hiéu duoc cach thuc st dung thong tin vé tién, khoan phai thu trong phén tich dé ra quyét
dinh kinh té.

-Van dung kién thirc ké toan chi tiét va tong hop vao 1am duoc bai thuc hanh tng dung.

Ngi dung chwong:

1.1. Ké todn vén bang tién Thai gian: 2 gio

1.1.1. Khai niém, nguyén tac, nhiém vu caa ké toan

1.1.2. K& toén tién mat va tién guri ngan hang

1.1.3. Ké toén tién dang chuyén

1.2. Ké toan cac khoan phai thu Thaoi gian: 2 gio

1.2.1. Ké toan phai thu cua khach hang.

1.2.2. Ké& toan thué GTGT duoc khau trur

1.2.3. Ké toan phai thu khac.

1.3.Ké toan céc khoan tng trudc, tra trudc Thaoi gian: 4 gio

1.3.1. K& toan tam ung.

1.3.2. K& toén chi phi tra truéc ngan han.

1.3.3. Ké toan cac khoan cam cd, ky cuoc, ky quy ngan han.

CHUONG II: KE TOAN HANG TON KHO Thei gian: 8 gi¢

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc khéi niém va nhiém vu cua ké toan hang tén kho

- Trinh bay dugc phuong phap phan loai va cach tinh gia hang ton kho

- Van dung kién thirc ké toan chi tiét va tong hop hang ton kho vao lam duoc bai thuc hanh
ung dung

- Thuyc hién duoc cac nghiép vu ké toan chi tiét va ké toan tong hop hang ton kho

- X&c dinh dugc céc chung tir ké toan hang ton kho

- Hiéu va thuc hién nguyén tic va ké toan lap du phong giam gia hang ton kho.

- Ghi dugc s6 chi tiét va tong hop theo bai thuc hanh ang dung

Ngi dung chwong:

2.1. Nhirng van dé chung Thoi gian: 1 gio
2.1.1. Khéi niém

2.1.2. Nhiém vu

2.2. Phan loai, nguyén tic va phwong phap tinh gia Thoi gian: 3 gio
2.2.1. Phan loai

2.2.2. Nguyén tic xac dinh gia tri va phuong phap tinh gia tri hang ton kho

2.3. Ké toan hang ton kho theo phwong phap ké khai thwong xuyén Thoi gian: 4 gio
2.3.1. Chting tir ké toan

2.3.2. Tai khoan str dung
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2.3.3.Phuong phap ké toan mot sé nghiép vu kinh té chu yéu
2.3.3.1.K¢é toan nguyén vat liéu
2.3.3.2. Ké toan cong cu dung cu
2.3.3.3. K& toan thanh pham
2.3.3.4. Ké& toan hang hoa
2.3.3.5. Ké toan du phong giam gia hang ton kho
CHUONG III: KE TOAN TAI SAN CO PINH Thei gian: 4 gio
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khéi niém va nhiém vu cua ké toan tai san ¢ dinh
- Trinh bay dugc phuong phép phan loai va cach danh gia tai san ¢ dinh
- Van dung kién thuc ké toan tai san ¢ dinh vao 1am duoc bai thuc hanh ang dung
- X&c dinh dugc céc ching tir ké toan tai san ¢b dinh.tu
- Vao duoc s6 chi tiét va tong hop theo bai thuc hanh tng dung
Néi dung chwong:
3.1. Nhirng van dé chung Thoi gian: 0,5 gid
3.1.1. Khéi niém va phan loai
3.1.2. Tiéu chuan ghi nhan TSCP
3.1.3. Pac diém va yéu cau quan ly
3.2. Xdc dinh gi4 tri ciia TSCD Thai gian: 0,5 gio
3.2.1. X&c dinh gi4 tri ban dau cia TSCD
3.2.2. Xac dinh gia tri con lai caa TSCD
3.3. Ké toan chi tiét TSCD Thai gian: 3 gio
3.3.1. Chiing tir ké toan
3.3.2. Tai khoan str dung
3.3.3.Ké toan ting TSCD
3.3.4.Ké toan giam TSCP
3.3.5. Ké toan khéu hao TSCPH
3. 3.5.1. Nguyen tic trich khiu hao TSCD
3. 3.5.2. Xéc dinh thoi gian st dung TSCD
3.3.5.3. Phuong phap tinh khau hao
3.3.5.4. Phuong phap ké toan
CHUONG IV: KE TOAN NQ PHAI TRA Thei gian: 8 gio
Muc tiéu:
-Nhan biét mot khoan no phai tra
-Phan biét khoan ng phai tra nham phuc vu viéc kiém soat, quan Iy chat ché ting khoan no va
t6 chuc cong viéc ké toan
- Thuyc hién tinh toan va xtr Iy ké toan lién quan dén mot sé ddi tuong:
o Ghi nhan va theo ddi thanh toan khoan tién phai tra cho ngudi ban, nguoi cung cap |
ngudi nhan thau
o Ghi nhan va theo ddi khoan phai tra cho ngudi lao dong vé tién luong, tién thuong va
cac khoan trich theo luong
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o Ghi nhan trich 1ap va st dung qu¥y khen thuong phuic loi.

o Ghi nhan va theo ddi thanh toan Thué va cac khoan nop Nha nudc

o Ghi nhan va theo déi cac khoan phai tra khac.
Ngi dung chwong:
4.1. Ké toan tién vay
4.1.1.Ké toan vay va ng thué tai chinh
4.1.1.1. Nguyeén tic ké toan
4.1.1.2. Chung tir ké toan
4.1.1.3. Tai khoan st dung
4.1.1.4. Phuong phap ké toan mét s6 nghiép vu kinh té cha yéu
4.1.2.Ké& toan céc nghiép vu cam cb, ky quy ky cuoc
4.1.2.1. Nguyeén tic ké toan
4.1.2.2. Chuang tir ké toan
4.1.2.3. Tai khoan su dung
4.1.2.4. Phuong phap ké toan mét s6 nghiép vu kinh té cha yéu
4.2.Ké toan nghiép vu thanh toan
4.2.1.Ké toan thanh toan véi ngudi cung cap
4.2.1.1. Nguyeén tic ké toan
4.2.1.2. Chung tir ké toan
4.2.1.3. Tai khoan str dung
4.2.1.4. Phuong phép ké toan mot sé nghiép vu kinh té chi yéu
4.2.2. Ké toan thanh toan véi ngan sach nha nudc
4.2.2.1. Nguyeén tic ké toan
4.2.2.2. Chiing tir ké toan
4.2.2.3. Tai khoan str dung
4.2.2.4. Phuong phap ké toan mét sd nghiép vu kinh té cha yéu
4.2.3.Ké toan khoan phai tra ngudi lao dong va cac khoan trich theo
luong
4.2.3.1. Nguyeén tic ké toan
4.2.3.2. Chung tir ké toan
4.2.3.3. Tai khoan st dung
4.2.3.4. Phuong phap ké toan mot s6 nghiép vu kinh té cha yéu
4.2.4. K& toan phai tra phai nop khac
4.2.4.1. Nguyén tic ké toan
4.2.4.2. Chung tir ké toan
4.2.4.3. Tai khoan st dung
4.2.4.4. Phuong phéap ké toan mot s6 nghiép vu kinh té chi yéu
4.2.5.Ké toan quy khen thuong, phuc loi

Thoi gian: 4 gio

Thoi gian: 3 gio
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4.2.5.1. Nguyen tic ké toan

4.2.5.2. Chuing tir ké toan

4.2.5.3. Tai khoan sir dung

4.2.5.4. Phuong phap ké toan mot sd nghiép vu kinh té cha yéu

5.Kiém tra Thoi gian: 1 gio
CHUONG V: KE TOAN VON CHU SO HU'U Thei gian: 8 gio
Muc tiéu:

-Nhan biét dugc mot khoan thuge vén cha sé hiru

- Nguén hinh thanh va muc dich sir dung cua tirng loai vén, quy (trong vén chi s hitu)
-N&m virng nguyén tic phan phdi lgi nhuan va thuc hién phan phéi theo dung ché d6 quy dinh
- Ghi nhan va theo ddi ting loai vén, quy

Ngi dung chwong:

5.1. Ké toan vén dau tw ctia chi s hiru Thoi gian: 2gio
5.1.1. Nguyén tic ké toan

5.1.2. Chting tir ké toan

5.1.3. Tai khoan str dung

5.1.4. Phuong phap ké toan mot sé nghiép vu kinh té cha yéu

5.2. Ké toan lgi nhuan sau chua phan phoi Thoi gian: 2gio
5.2.1. Nguyén tac ké toan

5.2.2. Chung tir ké toan

5.2.3. Tai khoan str dung

5.2.4. Phuong phép ké toan mot sé nghiép vu kinh té cha yéu

5.3. Ké toan quy dau tw phat trién Thoi gian: 2gio
5.3.1. Nguyén tic ké toan

5.3.2. Chting tir ké toan

5.3.3. Tai khoan str dung

5.3.4. Phuong phap ké toan mot sé nghiép vu kinh té cha yéu

5.4. Ké toan nguon von dau tw xay dung co ban Thoi gian: 2gio
5.4.1. Nguyén tac ké toan

5.4.2. Chting tir ké toan

5.4.3. Tai khoan sir dung

5.4.4. Phuong phap ké toan mot sé nghiép vu kinh té chi yéu

CHUONG VI: KE TOAN DOANH THU, THU NHAP, CHI PHI VA XAC PINH KET
QUA KINH DOANH

Thet gian: 16 gio

Muc tiéu:

- Trinh bay duoc khai niém, nguyén tic va nhiém vu caa ké toan thu nhap, chi phi va xac dinh
ket qua kinh doanh

- Trinh bay dugc phuong phap ké toan tiéu thu, két qua hoat dong san xuat kinh doanh, hoat
dong tai chinh va hoat dong khéc.

- Van dung kién thuc ké toan chi tiét va tong hop vao lam duoc bai thyc hanh ung dung.
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- Van dung d¢ ghi so ké toan theo cac hinh thirc ké toan chu yéu.

Ngi dung chuwong:

6.1. Nhitng van dé chung Thoi gian: 1 gio
6.1.1. Khai niém.

6.1.2. Biéu kién ghi nhan ciia doanh thu ban hang va cung cap dich vu.

6.2. Ké toan doanh thu ban hang va céc khoan thu nhap Thoi gian: 5 gio
6.2.1. Ké toan doanh thu ban hang

6.2.2. K& toan céac khoan giam trir doanh thu

6.2.3. Ké toan doanh thu hoat dong tai chinh

6.2.4. Ké toan thu nhap khéc

6.3. Ké toan cac khoan chi phi Thoi gian: 5 gio
6.3.1. Ké toan gia von hang ban

6.3.2. Ké toan chi phi ban hang, chi phi quan ly doanh nghiép.

6.3.3. K& toan chi phi tai chinh.

6.3.4. Ké toan chi phi khac

6.3.5. Ké toan chi phi thué thu nhap doanh nghiép hién hanh

6.4. Ké toan xac dinh két qua kinh doanh Thoi gian: 5gio

6.4.1. K& toan céc bt toan két chuyén dé xac dinh KQKD

6.4.2. Ké toan loi nhuan sau thué va phan phdi loi nhuan sau thué.

CHUONG VII: HE THONG BAO CAO TAI CHINH Théi gian: 8 gio

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc khai niém, yéu cau, nguyén tic lap béo céo tai chinh.

- Phén biét dugc cac béo cao tai chinh trong doanh nghiép.

- Trinh bay dugc phuong phap 1ap cac bo céo tai chinh.

- Van dung phuong phap dé lap cac bao céo tai chinh.

Ngi dung chwong:

7.1. Nhiing van dé chung Thoi gian: 1 gio
7.1.1.Muc dich cua bao cao tai chinh

7.1.2. Hé thdng béo cao tai chinh cua doanh nghiép

7.1.3. Trach nhiém lap va trinh bay bao céo tai chinh

7.1.4.Yéu cau lap va trinh bay béo céo tai chinh

7.1.5. Nguyén tac lap va trinh bay bao céo tai chinh

7.1.6. Ky lap béo céo tai chinh

7.1.7. Thoi han nop béo céo tai chinh

7.1.8. Noi nhan béo cao tai chinh

7.2. Bang can dbi tai khoan Thoi gian: 2 gio
7.2.1. Khai niém

7.2.2. Muc dich

7.2.3. Két cau

7.2.4. Nguyén tic lap va trinh bay Bang can ddi tai khoan
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7.2.5. Co s& va phuong phap lap Bang can doi tai khoan

7.3. Bang can ddi ké toan Thoi gian: 2 gio
7.3.1. Khai niém

7.3.2. Muc dich

7.3.3. Két cau

7.3.4. Nguyén tic lap va trinh bay Bang can doi ké toan

7.3.5. Co so va phuong phap lap Bang can di ké toan

7.4. Bao céo két qua hoat dong kinh doanh Thoi gian: 1 gio
7.4.1. Khai niém

7.4.2. Muc dich

7.4.3. Két cau

7.4.4. Nguyén tac lap va trinh bay Bao céo két qua hoat dong kinh doanh

7.4.5. Co s6 va phuong phap 1ap Béo cao két qua hoat dong kinh doanh

7.5. Bao c4o luu chuyén tién té Thoi gian: 1 gio
7.5.1. Khai niém

7.5.2. Muc dich

7.5.3. Két cau

7.5.4. Nguyén tic 1ap va trinh bay Béo cdo luu chuyén tién té

7.5.5. Co s6 va phuong phap lap Bao cdo luu chuyén tién té

7.6. Thuyét minh bao céo tai chinh Thot gian: 1 gio
7.6.1. Khai niém

7.6.2. Muc dich

7.6.3. Két cau

7.6.4. Nguyén tac lap va trinh bay Thuyét minh béo céo tai chinh

7.5.5. Co so va phuong phap 1ap Thuyét minh bao céo tai chinh

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG TRINH:

1. Phong hoc chuyén mén hoa/nha xuong: Phong hoc Iy thuyét

2. Trang thiét bi may moc: May tinh, may chiéu projecto

3. Hoc lidu, dung cu, nguyén vat liéu: P& cuong, gido an, bai giang hoc phan, gido
trinh, tai liéu tham khao, biéu mau ching tir ké toan, so ké toan, bang can d6i ké toan,
Ngan hang cau hoi trac nghiém hoc phan, cau hoi, bai tap thuc hanh.

V. PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:

1. N¢i dung:

-Kién thirc:

+Van dung duoc cac kién thiac da hoc vé ké toan doanh nghiép trong viéc thuc hién
nghiép vu ké toan dugc giao.

+Van dung duoc cac kién thic ké toan da hoc vao tng dung cac phan mém ké toan.

-K¥ nang:

+Giai quyét dugc nhitng van dé vé chuyén mon ké toan va té chirc duoc cong tac ké toan —
tai chinh trong doanh nghiép.

+Lap dugc ching tir, kiém tra, phan loai, xir ly chang tir ké toan.

+Sir dung dugc ching tir ké toan trong ghi sb ké toan chi tiét va tong hop
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+Lap dugc bao cao tai chinh quy dinh.
+Kiém tra danh gia duoc cong tac ké toan tai chinh doanh nghiép
-Nang luc tw chi va trach nhiém:
+Tuan thu cac ché do ké toan tai chinh do nha nudc ban hanh.
+C6 dao durc lwong tdm nghé nghiép, ¢6 Y thic to chie Ky luat, sic khoé gitp cho ngudi
hoc sau khi tt nghiép c6 kha ning tim kiém viéc 1am tai cac doanh nghiép.
2. Phwong phap:
-Kiém tra ly thuyét véi cac noi dung da hoc c6 lién hé véi thuc tién.
-Thuyc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan.
-Dénh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét (tu luan, trac nghiém).
-Panh gia cudi hoc phan: Kiém tra theo hinh thiic van dap hoac viét (tu luan, trac nghiém).
VI- HUONG DAN THUC HIEN CHUONG TRINH:
1. Pham vi 4p dung chwong trinh: Chuong trinh hoc phan duoc s dung dé giang
day cho trinh d¢ trung cap. Tong thoi gian thuc hién chuong trinh hoc phan 1a 60 gio,
gi4o vién giang céc tiét ly thuyét két hop véi cac bai tap thuc hanh dan xen.
2. Huwéng dédn mgt sé diém chinh vé phwong phdp giing day hec phan:
+ Hinh thac giang day chinh caa hoc phan: Ly thuyét trén 16p két hop voi thao luan
nhém va lam bai tap thuc hanh.
+ Gi4o vién trudc khi giang day can phai can cir vao noi dung cuaa ting bai hoc chuan
bi day du cac diéu kién thyc hién bai hoc dé dam bao chat luong giang day.
3. Nhiing trong tam chuwong trinh can cha y:
Khi giang day & cac chuong trong chuong trinh can Iuu ¥ dén noi dung co ban:
+ Trinh tu ghi so.
+ Nguyén tic ké toan, noi dung va két cau tai khoan sir dung.
+ X4c dinh chang tir can thiét,
+ Pinh khoan céc nghiép vu kinh té.
+ V2o s6 ké toan chi tiét va ké toan tong hop theo noi dung cac chuong.
4. Tai ligu tham khdo:
- Théng tu 200/2014/TT-BTC : Hudng dan ché d6 ké toan doanh nghiép
-Théng tu 133/2016/TT-BTC : Huo ng dan ché do ké toan doanh nghiép vu a va nho
- Chuan muc ké toan
- 140 So dd " ké toan doanh nghiép — Nha xuét ban Hong buc, 2015
- Ké toan tai chinh — Nha xuat ban Kinh té TP. H6 Chi Minh, 2017.
5. Ghi chu va giai thich (néu co):
Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thang nam 2019
Trwéng khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hoc: THIET LAP VA THAM PINH DU AN PAU TU.
Ma& mon hoc: KTT431
Thoi gian thuc hién mdn hoc: 60 gio;(Ly thuyét: 28 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 30 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC
-Vi tri: Pay la mon hoc chuyén nganh trong chuong trinh cac nganh thudc khdi nganh kinh té
-Tinh chat: Hoat dong dau tu thuong doi hoi mot lugng vén 16n, thoi gian dau tu dai va viéc
phét huy két qua trong twong lai kha dai. Trudc mot hoat dong dau tu chiing ta can phai chuan
bi khoa hoc, day di1, chinh xac nham tranh rui ro khi thuc hién dau tu. Viéc chuan bi d6 duoc
thyc hién thong qua qué trinh 1ap cac dyu an dau tu.
+Bén canh d6, dé du 4n di vao hoat dong tét véi két qua cao, can phai ¢ hoat dong tham dinh
du an trude khi quyét dinh dau tu, mot khau quan trong trong cong tac chuan bi dau tu.
II. MUC TIEU MON HQOC
-Kién thirc:
+Hiéu duoc khai niém dau tu va cach thic phan loai dau tu, hiéu dugc khai niém du 4n dau tu
va Vi sao can phai ¢ dy an trudc khi quyét dinh dau tu
+Hiéu duoc trinh ty va cac budc cua quéa trinh 13p dy an dau tu
+Hiéu duoc noi dung phan tich tinh hinh kinh té - x& hoi tong quat lién quan dén dy an déu tu.
+Hiéu duoc vai tro, noi dung caa viéc phan tich thi truong cua du an
+Hiéu duoc cac noi dung phan tich ki thuat cua dyu 4n dau tu, phuong phap tinh khéi lugng
vén dau tu cia dy an va céch t6 chire nhan sy, quan ly tién do cua duy an
-K¥ nang:
+Van dung kién thac vao thyc té phan tich tinh hinh kinh té - xa hoi tong quét va phan tich thi
truong cua dy an
+Van dung kién thac vao phan tich ky thuat, tinh khéi lwong von dau tu va phan tich nhan lyc
cho du an
+Van dung kién thirc vao phan tich tai chinh va tham dinh du an dau tu.
- Ning luc tw chua va trach nhiém:
+Chui dong, tich cuc trong viéc hoc tap, nghién ciru mén hoc; c6 thé lap cac du an dau tu dé
khai nghiép, 1ap dy an kinh doanh noi chung.
111. NOI DUNG MON HOC
1.N@i dung tong quat va phan bé thoi gian:

Thai gian (gio)

S0 Tén céc bai trong mon hec Téng Ly Thuc ha}nh/ thee | s
T ; £ tap/ thi nghiém/
SO thuyet tra

bai tap/ thao luan

| | Chwong 1: Tong quan vé diu tw va | 10 5 5
du an dau tw

1.1 Khai niém va phan loai dau tu

1.2 Dy 4n dau tu

1.3 Péi tugng, muc dich va phuong
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Thai gian (gio)

_IS__‘:_ Tén céc bai trong mén hgc Téng | Ly Thyc hanh/ thue | oq
B £ tap/ thi nghiém/
S0 | thuyet | i tap/ thio luan | @
phéap cua modn hoc
Il | Chwong 2: Phwong phap lap dw an | 10 5 5
dau tw
2.1 Chu ky du an
2.2 Trinh ty va noi dung cua qué trinh
soan thao du an dau tu
2.3 Noi dung chu yéu cia mot bao cao
nghién cuu kha thi
2.4 Bang phéan cbng trach nhiém trong
viéc lap du an dau tu
[l | Chwong 3: Phan tich tong quét tinh | 10 5 5
hinh kinh té - x4 hdi va thij truong cia
dw &n
3.1 Phan tich tinh hinh kinh té - xa hoi
téng quat c6 lién quan dén du &n
3.2 Phén tich thi truong caa du &n
IV | Chwong 4: Phén tich ky thuat va té | 10 5 5
chiec nhan lwc, quan 1i tién d caa dw
an
4.1 Phan tich ky thuat cta dyu an
4.2 Phuong phap tinh khdi lwong vén
dau tu cua du &n
4.3 Phan tich t6 chac nhan lyc cua duy an
4.4 Quan ly tién do duy an
V | Chwong 5: Phan tich tai chinh caa dw | 10 4 5 1
an dau tw
5.1 Vai tro cua phén tich tai chinh cua
du an
5.2 Lap bao céo tai chinh cho tirng nam,
tung giai doan cua du &n
5.3 Cé&c chi tiéu phan anh hiéu qua tai
chinh cua du an
VI | Chwong 6: Tham dinh dy 4n ddu tw | 10 4 5 1

6.1 Mot sé Iy luan chung vé tham dinh
du 4n dau tu

6.2 Phuong phap tham dinh dy an dau
tuw

6.3 Noi dung tham dinh duy an dau tu
6.4 Hinh thirc tap ho so tham dinh.
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Thai gian (gio)
S0 Tén cac bai trong moén hec Téng Ly Thyc hé,\nh/ _th‘-rc Kiém
T £ | thavét tap/ thi nghiém/ ¢
50 Y| paitap/ thaolugn | '@

Téng cong 60 28 30 2
2. Noi dung chi tiét:
CHUONG 1: TONG QUAN VE PAU TU VA DU AN PAU TU Thoi gian: 10gi¢
Muc tiéu:

-Hiéu duoc khai niém dau tu va cach thic phan loai dau tu
-Hiéu duoc khai niém dy an dau tu va vi sao phai ¢6 du an trudc khi quyét dinh dau tu
-Hiéu duoc d6i twong, muc dich va phuong phap nghién ciru mén hoc
Ngi dung chwong:
1.1 Khai niém va phan loai dau tu
1.1.1 Khai niém
1.1.2 Phan loai dau tu
1.1.3 Péu tu phat trién
1.2 Dy 4n dau tu
1.2.1 Khai niém
1.2.2 Sy can thiét phai thiét 1ap dy an dau tu
1.3 Péi tuong, muc dich va phuong phap cua mén hoc
1.3.1 Béi twong cua mén hoc
1.3.2 Muc dich cua mén hoc
1.3.3 Phuong phap nghién citu mon hoc
CHUONG 2: PHUONG PHAP LAP DU AN PAU TU Thei gian: 10gio
Muc tiéu:
-Hiéu duoc trinh ty va cac budc cua qué trinh 1ap dy an dau tu
-Biét dugc c4c noi dung co ban trong mot du an dau tu
-Hiéu duoc trach nhiém, cong viéc cua mdi ca nhan khi tham gia vao lap du an
Ngi dung chwong:
2.1 Chu ky du an
2.2 Trinh tu va noi dung caa qua trinh soan thao du an dau tu
2.2.1 Qua trinh hinh thanh va thuc hién moét du an
2.2.2 Céc budc cta qua trinh soan thao dy an dau tu
2.3 Noi dung cha yéu cua mot bao céo nghién ciu kha thi
2.3.1 Muc luc cua bao cdo nghién ctu kha thi
2.3.2 Loi mo dau
2.3.3 Sy can thiét cua viéc dau tu
2.3.4 TOm tat dy an
2.3.5 Nghién citu mot sé noi dung chinh cua dy an
2.3.6 Trinh bay két luan va kién nghi
2.3.7 Phan phuc lyc cua dy an
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2.4 Bang phan cong trach nhiém trong viéc 1ap dy an dau tu
CHUONG 3: PHAN TiCH TONG QUAT TINH HINH KINH TE - XA HOI VA THI
TRUONG CUA DU AN Thoi gian: 10gi¢
Muc tiéu:
-Hiéu duoc ndi dung phan tich tinh hinh kinh té - x& hoi tong quét lién quan dén du an dau tu
-Hiéu duoc vai trd, ndi dung cua viéc phan tich thi truong cua du én
-Van dung kién thic thuc té vao phan tich tinh hinh kinh té - xa hi tong quat va phan tich thi
trorong du an
Ngi dung chwong:
3.1 Phan tich tinh hinh kinh té - x4 hoi tong quat c6 lién quan dén dy &n
3.2 Phén tich thi truong cua du an

3.2.1 Khéi niém va vai tro cua phan tich thi truong

3.2.2 Noi dung phén tich thi truong

3.2.3 Xem xét tinh kha thi caa du an vé mat thi trudng.
CHUONG 4: PHAN TiCH KY THUAT VA TO CHUC NHAN SU, QUAN LY TIEN
PQ CUA DU AN

Thei gian: 10 gio

Muc tiéu:
-Hiéu duoc cac noi dung phan tich ky thuat caa dy an dau tu
-Hiéu dugc phuong phép tinh khdi lwgng von dau tu cia du 4n
-Hiéu duoc cach phan tich to chuc nhan luc cua dy &n
-Hiéu duoc cach quan Ii thoi gian va tién d6 dy an
-Van dung kién thic thuc té vao phan tich ky thuat, tinh khéi luong vén dau tu, phan tich
nhan lyc va quan Ii tién do
Ngi dung chwong:
4.1 Phan tich ky thuat cta dyu an

4.1.1 Vai tro cua phan tich ky thuat cua du an

4.1.2 No6i dung phén tich k¥ thuat cua dy an
4.2 Phuong phap tinh khéi luong vén dau tu caa dy an

4.2.1 Khéi luong von dau tu thyc hién caa du an

4.2.2 Phuong phap tinh khéi lugng vén dau tu thyuc hién cua du &n
4.3 Phan tich t6 chirc nhan luc cua du an

4.3.1 T6 chirc nhan lyc cua du an

4.3.2 Tién luong trong du an
4.4 Quan ly tién do du &n

4.4.1 Biéu d6 Gantt

4.4.2 So @6 mang
CHUONG 5: PHAN TiCH TAI CHINH CUA DU AN PAU TU Thei gian: 10 gio
Muc tiéu:
-Hiéu duoc vai trd phan tich tai chinh cua du 4n dau tu
-Tinh to&n cac chi tiéu co ban trong phan tich tai chinh du an nhu: thoi gian hoan vén, hién
gia thu nhap thuan, ty suat sinh lgi noi bo, diém hoa vén...
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-Van dung kién thirc vao phan tich tai chinh cho du 4n dau tu cu thé.
Ngi dung chwong:
5.1 Vai tro cua phan tich tai chinh caa du an
5.2 Lap béao céo tai chinh cho tirng nam, tirg giai doan cia du an
5.2.1 Xéac dinh ngudn tai tro cho du an
5.2.2 Dy tinh doanh thu tir hoat dong cua du an
5.2.3 Du tinh chi phi san xuét caa dy an
5.2.4 Dy tinh muc 13i 16 cua du an
5.2.5 Xac dinh khoan phai thu
5.2.6 Xac dinh khoan phai tra
5.2.7 Dy tri quy tién mat
5.2.8 Xt ly mét sb chi phi khéac
5.2.9 Dy tinh can di dong tién cua du 4n
5.3 Céc chi tiéu phan anh hiéu qua tai chinh cia du &n
5.3.1 M6t sb chi tiéu co ban dung dé phan tich tai chinh
5.3.2 C4c chi tiéu phan anh hiéu qua tai chinh cua dyu an
CHUONG 6: THAM PINH DU AN PAU TU
Muc tiéu:
-Hiéu duogc khai niém, vai trd, yéu cau cua thim dinh dy an dau tu
-Hiéu dugc cac co so phap Iy quan trong lién quan dén cong tac tham dinh
-Van dung kién thirc vao tham dinh du 4n dau tu
Ngi dung chwong:
6.1 Mot s6 ly luan chung vé tham dinh dy an dau tu
6.1.1 Khai niém
6.1.2 Su can thiét cua tham dinh du an dau tu
6.1.3 Yéu ciu cta viéc tham dinh dy 4n dau tu
6.1.4 Muc dich cua viéc tham dinh dy an dau tu
6.2 Phuong phap tham dinh dy an dau tu
6.2.1 Phuong phap so sanh cac chi tiéu
6.2.2 Phuong phap thiam dinh theo trinh ty
6.2.3 Phuong phap thim dinh dya trén d6 nhay
6.3 Noi dung tham dinh dy an dau tu
6.3.1 Tham dinh vé co so phap Iy cua du an
6.3.2 Tham dinh san pham va thi truong caa dir an
6.3.3 Tham dinh k¥ thuat va cong nghé cua dy &n
6.3.4 Tham dinh cac chi tiéu tai chinh cua du &n
6.3.5 Tham dinh lgi ich kinh té - xa hoi cua du an dau tu
6.3.6 Tham dinh tai chinh cua doanh nghiép (chi dau tw)
6.4 Hinh thirc tap ho so thim dinh
6.4.1 To trinh két qua tham dinh
6.4.2 Bao co tham dinh
IV. PIEU KIEN THUC HIEN

The1 gian: 10 gio
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1. Phong hoc chuyén mén héa/nha xuang: Phong hoc ly thuyét

2. Trang thiét bi may moc: May tinh, may chiéu projector

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Bé cuong, gido 4n, bai giang hoc phan, gido trinh, tai
liéu tham khao

V. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

1. Noi dung:

-Kién thikc:

+Hiéu duogc khai niém dau tu va cach thic phan loai dau tu, hiéu dugc khai niém du an dau
tu va vi sao can phai c6 du an truéc khi quyét dinh dau tu

+Hiéu duoc trinh ty va cac budc cua qua trinh 1ap dy an dau tu

+Hiéu duogc noi dung phan tich tinh hinh kinh té - xa hoi tong quat lién quan dén dy an dau tu.
+Hiéu duoc vai tro, noi dung cuaa viéc phan tich thi truong cua dur an

+Hiéu duoc cac noi dung phan tich k§ thuat cua dy an dau tu, phuong phap tinh khéi lugng
vén dau tu cua dy an va cach to chire nhan su, quan |i tién do cua du an

-K¥ ning:

+Van dung kién thac vao thyc té phan tich tinh hinh kinh té - xa hoi tong quat va phan tich thi
treong cua du an

+Van dung kién thac vao phan tich ky thuat, tinh khéi lwong von dau tu va phan tich nhan luc
cho du an

+Van dung kién thizc vao phan tich tai chinh va tham dinh dy an dau tu

-Ning luc tw cha va trach nhiém:

+Chua dong, tich cuc trong viéc hoc tap, nghién ciru mén hoc; ¢6 thé lap céc du an dau tu dé
khai nghiép, 1ap du éan kinh doanh néi chung.

2. Phuwong phap:

- Kiém tra ly thuyét véi céc noi dung da hoc c6 lién hé vai thuc tién.

- Thyc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan, cac bai thuc hanh vé thiét 1ap va tham
dinh du an dau tu

- Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét (Tu luan va trac nghiém), diém thuyét trinh dy
an duoc thiét 1ap vao bao vé nd vi sao nén dugce dau tu.

- Panh gia cudi hoc phan: Kiém tra theo hinh thirc: viét (Ty luan va trac nghiém)

VI. HUONG DAN THUC HIEN

1. Pham vi &4p dung : Chuong trinh mén hoc dugc st dung dé giang day cho trinh do trung
cap . Tong thoi gian thuc hién 1a 60 gio, gi4o vién giang cac tiét Iy thuyét két hop véi cac bai
tap thuc hanh dan xen.

2. Huéng din vé phuong phap giang day, hoc tap:

- Bdi véi gido vién, giang vién: trudc khi giang day can phai can ctr vao noi dung cua ting bai
hoc chuan bi day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chét luong giang day.

- P6i voi nguoi hoc: Bé ¢6 thé tiép thu bai méi tot thi truéc khi vao gio hoc can phai nim
virng cac kien thirc da hoc ¢ nhitng bai trudc, 6 day du tai ligu hoc tap.

3. Nhitng trong tam can cha y:

Chuong 2, chuong 3, chuong 4, chuong 5, chuong 6

4. Tai liéu tham khao:
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- 4 Pha Tran Tinh (2011), Giéo trinh Ldp va tham dinh dw dn dau tir, NXB Giao théng van
tai.
- Bo mén Quan tri du an — tai chinh — Khoa Quan tri kinh doanh- truong Pai hoc kinh té
Tp.HCM (2012), Thiét lap va tham dinh du 4n dau tu, NXB Kinh t& Tp. HCM
- Cao Hao Thi (2011), Quan ly dy an, NXB Dai hoc Quéc gia Tp. HCM
- L& Hoai Long — Luu Truong Vin (2015), Quan ly dy an va huéng dan sir dung MS project
- Tir Quang Phuong (2012), Quan ly dy an, NXB Pai hoc Kinh té Quéc dan
5. Ghi chu va giai thich (néu co).
Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ~ thang  nam 2019
Trwéng Khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HQC
Tén mén hec: TIN HQC UNG DUNG TRONG KINH DOANH
Ma& mon hoc: KTT443
Thoi gian thuc hién mdn hoc: 120 gid;(Ly thuyét: 0 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 120 gio; Kiém tra: 0 gio)

I. VI TRI, TINH CHAT MON HOQC:
- Vi tri: Mon hoc Tin hoc tng dung trong kinh doanh thugc nhém cac mén hoc chuyén
nganh, dugc bé tri giang day sau khi dd hoc xong Tin hoc, Kinh té vi md, Quan tri hoc,
Marketing can ban.
- Tinh chat: Mén hoc Tin hoc &ng dung trong kinh doanh nghién ciu nhitng kién thirc co ban
vé tin hoc ung dung trong kinh doanh; Nhitng ¢ng dung cta cac cac phan mém tin hoc trong
cac bai toén kinh doanh va cac ky thuat quan tri.
1. MUC TIEU MON HOQC:

- Kién thirc: Hiéu va thuc hién dugc cac tng dung tin hoc co ban trong quan ly, trong kinh
doanh.
- K§ ning: Thanh thao trong viéc sir dung phan mém ¢ng dung vao quan ly kinh té, vao kinh
doanh, soan thao van ban, xr ly dit liéu bang tinh.

- Ning luc tw cha va trach nhiém:

+ Cd y thuc hoc tap can cu, chiu kho.

+ C6 thai do nghiém tuc trong viéc rén luyén ky nang.
I11. NOI DUNG MON HOQC:

1. Néi dung tong quat va phan bé thei gian:

Thot gian (gio)

) Thuc hanh/
S,\ R ’ A e =R
° Tén céc bai, chwong muc To?g Ly X thl.l’C.Ei.lp/ t\h.l Kiem
TT so |thuyet| nghiém/ bai tra
tap/ thao luan
I. | KY thuéat trinh bay van ban 24 24

1.1.1 Pinh dang trang gidy

1.1.2 Thiét ké mot thu quang cao (Mail Merge)
1.1.3 Thiét ké mot van ban béo céo (Trinh bay
bao cdo tot nghiép )

1.1.4 Thiét lap muc lyc ty dong

1.1.5 Thiét 1ap header/ footer cho timg chuong
trong mot tap tin van ban

1.2 K¥ thuat trinh bay trinh chiéu bao céo

1.2.1 Céc hi¢u uing

1.2.1.1 Hiéu tmg cho ting thanh phan

1.2.1.2 Hi¢u tng trén tung Slide

1.2.2 Thiét 1ap thoi gian trinh chiéu ty dong
1.2.3 Thiét 1ap cac nit 1énh diéu khién

1.2.4 Phong céch trinh chiéu
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Tén cac bai, chwong muc

Théi gian (gio)

Ly
thuyét

Thwc hanh/

thuc tap/ thi

nghiém/ bai
tap/ thao luan

Kiém
tra

Céc ham wng dung trong kinh té
2.1 Nhom ham dong tién

2.1.1 Ham FV

2.1.2 Ham PV

2.1.3 Ham PMT

2.1.4 Ham IPMT

2.1.5 Ham PPMT

2.1.6 Ham NPER

2.1.7 Ham RATE

2.1.8 Ham EFFECT

2.1.9 Ham NOMINAL

2.1.10 Ham FVSHEDULE

2.2 Nhém ham danh gia hiéu qua vén dau tu
2.2.1 Ham NPV

2.2.2 Ham IRR

2.3 Nhém ham khiu hao tai san c6 dinh
2.3.1 Ham SLN

2.3.2 Ham SYD

2.3.3 Ham DB

2.3.4 Ham DDB

2.4 Nhém ham dau tu chimg khoan
2.4.1 Ham ACCRINTM

2.4.2 Ham INTRATE

2.4.3 Ham RECEIVED

2.4.4 Ham DISC

24

UNG DUNG CAC CONG CU GIAI CAC
BAI TOAN KINH TE

3.1 Ung dung Goal Seck

3.1.1 Bai toan diém hoa vén, phan tich va lap ké
hoach

3.1.2 Bai toan tim giao diém giita duong cung
va duong cau

3.2 Ung dung Solver

3.2.1 X4ac dinh gia trj t6i wu

3.2.2 Bai toan qui hoach tuyén tinh (Linear
Programming)

3.3 Ung dung Data Table

24

24
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TT

Tén cac bai, chwong muc

Théi gian (gio)

Ly
thuyét

Thwc hanh/

thuc tap/ thi

nghiém/ bai
tap/ thao luan

Kiém
tra

3.3.1 Phan tich 6 nhay mot chiéu

3.3.2 Phan tich d6 nhay hai chiéu

3.4 Ung dung Scenarios

3.4.1 Bai toan phan tich tinh hubng trong san
xuat kinh doanh

3.4.2 Bai toan phan tich tinh hudng trong tai
chinh

3.5 Ung dung Crystal Ball

3.5.1 Bai toan tinh

3.5.2 Bai toan dong

I'fng dung lap ké hoach kinh doanh 1 san
phflm

32

32

Nghién ctru thi truong
5.1. Tao bang khéo sat
5.2 St dung SPSS dé xir Iy s liéu

16

16

Cong:

120

120

2. Ngi dung chi tiét:
Chwong 1: Ky thuit trinh bay van ban

1.1.1 Pinh dang trang gidy

1.1.2 Thiét ké mot thu quang cao (Mail Merge)
1.1.3 Thiét ké mot vin ban bao cao (Trinh bay bao cdo tot nghiép )
1.1.4 Thiét 1ap muc luc tu dong
1.1.5 Thiét 1ap header/ footer cho ting chuong trong mdt tap tin van ban

1.2 K¥ thuat trinh bay trinh chiéu bao céo

1.2.1 Cac hi€u ung

1.2.1.1 Hiéu tmg cho tirng thanh phan

1.2.1.2 Hi€u ung trén tung Slide
1.2.2 Thiét 1ap thoi gian trinh chiéu ty dong
1.2.3 Thiét lap cac nit 1énh diéu khién
1.2.4 Phong cach trinh chiéu
Chuwong 2: Cac ham trng dung trong Kinh té

2.1 Nhom ham dong tién
2.1.1 Ham FV

2.1.2 Ham PV

2.1.3 Ham PMT

2.1.4 Ham IPMT

2.1.5 Ham PPMT

Thoi gian: 24 gio

Thoi gian: 24 gio
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2.1.6 Ham NPER

2.1.7 Ham RATE

2.1.8 Ham EFFECT

2.1.9 Ham NOMINAL

2.1.10 Ham FVSHEDULE

2.2 Nhém ham danh gia hiéu qua von dau tu
2.2.1 Ham NPV

2.2.2 Ham IRR

2.3 Nhém ham khau hao tai san ¢b dinh
2.3.1 Ham SLN

2.3.2Ham SYD

2.3.3 Ham DB

2.3.4 Ham DDB

2.4 Nhom ham dau tu ching khoan
2.4.1 Him ACCRINTM

2.4.2 Ham INTRATE

2.4.3 Ham RECEIVED

2.4.4 Ham DISC

Chuwong 3: UNG DUNG CAC CONG CU GIAI CAC BAI TOAN KINH TE

3.1 Ung dung Goal Seek

3.1.1 Bai toan diém hoa vbn, phan tich va 1ap ké hoach
3.1.2 Bai toan tim giao diém gitra duong cung va duong ciu

3.2 Ung dung Solver
3.2.1 Xac dinh gia tri toi wu

3.2.2 Bai toan qui hoach tuyén tinh (Linear Programming)

3.3 Ung dung Data Table

3.3.1 Phan tich d§ nhay mot chiéu
3.3.2 Phén tich d6 nhay hai chiéu
3.4 Ung dung Scenarios

3.4.1 Bai toan phan tich tinh hudng trong san xuat kinh doanh
3.4.2 Bai toan phan tich tinh hudng trong tai chinh

3.5 Ung dung Crystal Ball
3.5.1 Bai toan tinh
3.5.2 Bai toan dong

Chuwong 4: Ung dung lap ké hoach kinh doanh 1 san pham Thei gian: 32 gi¢

Chwong 5: Nghién ciru thi truong
5.1. Tao bang khao sat
5.2 Sir dung SPSS dé& xur ly s6 liéu

IV. PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG TRINH:
1. Phong hoc chuyén mon hda/nha xudng: Phong may tinh
2. Trang thiét bi may moc: May chiéu, micro, bang, phan

Thoi gian: 24 gio

Thoi gian: 16 gio
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3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Tai liéu hoc tap
V.PHUONG PHAP VA NQI DUNG PANH GIA:
1. N§i dung
- Kién thic: Hiéu va thuc hién duoc cac ung dung tin hoc co ban trong quan ly, trong kinh
doanh.
-K§¥ niing: Thanh thao trong viéc sir dung phan mém &ng dung vao quan ly kinh té, vao kinh
doanh, soan thao van ban, xir ly dit liéu bang tinh.
- Ning luc tw cha va trach nhiém:
+ C6 thai d¢ nghiém tuc trong viéc rén luyén ky nang.
2. Phwong phap:
Thuce hanh: Kiém tra va danh gia thong qua cac bai thuc hanh.
Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra thuc hanh
Danh gia cubi mén hoc: Kiém tra theo hinh thirc thuc hanh
VI. HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRINH:
1.Pham vi 4p dung chwong trinh: M6on hoc dugc st dung dé giang day cho trinh do trung
cap.
2.Hwéng din mét sé diém chinh vé phwong phap giang day mon hec:
- Hinh thire giang day chinh: hoc thuc hanh tai phong may.
- Giao vién trudc khi giang day can can cir vao noi dung cua ting bai hoc, chuan bi day du cac
diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat lugng giang day.
3.Nhiing trong tim chwong trinh can chd y: Nhap va dinh dang van ban, Cac ham trong
Excel, Phan mém SPSS
4.Tai ligu can tham khao:
- Gi4o trinh Tin hoc vin phong - PGS. TS Bli Thé Tam - Nha Xuét ban Giao théng Van Tai,
2007.
- Gi4o trinh Tin hoc van phong - Nguyén Lé Minh - Bic Hung — Nha Xuat ban Pai hoc Qudc
gia thanh phé HS Chi Minh, 2001.
- Gido trinh Tin hoc van phong - Nguyén Thanh - Ptc Hiung — Nha Xuét ban Pai hoc Qudc
gia thanh phé HS Chi Minh, 2001.
5. Ghi chu va giai thich (néu co):

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thang nam 2019
Trwéng khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hoc: PO AN CHUYEN NGANH 1™
Ma& mon hoc: KTT490
Thoi gian thuc hién mén hec: 45 gio; (Ly thuyét: 0 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap:45 gio; Kiém tra: 0 gio)
I. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC:
- Vi tri: Mén hoc db 4n chuyén nganh 1 1a mén chuyén mon trong chuong trinh dao tao Trung
cap Quan tri doanh nghiép vira va nho. Mon hoc duogc bd tri sau khi hoc xong cac mén chuyén
mon cua nganh.
- Tinh chat: M6én hoc db &n chuyén nganh 1 1a mén chuyén mén, c6 ndi dung chuyén mon
tong hop caa nganh. Qua trinh thuc hién duogc tién hanh tir don gian dén phuc tap, tr chi tiét
dén tong hop cac ndi dung da dang cua cac bai hoc.
1. MUC TIEU MON HOQC:
- Kién thic:
+ Thuc hién duoc d6 4n mén hoc chuyén nganh 1 cia nganh Quan tri doanh nghiép vira va
nho
- Ky nang:
+ Van dung k¥ niang dé hoan thanh d6 4n chuyén nganh 1.
- Nang luc ty cha va trach nhiém:
+ C6 tac phong cong nghiép, niang dong, sang tao va cd tinh tu Iap cao.
+ CO 'y thic t6 chie ky luat khi thuc hién do an
I11. NQI DUNG MON HOQC:
1.Ngi dung tong quét va phan bé thoi gian:

Thai gian (Gio)

sé Thuc hanh/

0 A , \ - A 2 , A - - R

TT Tén cac bai trong mon hgc Téong | Ly thuc tap/ thi | Kiém
s6 | thuyét | nghiém/ bai tra

tap/ thao luan

Lich st va tinh hinh phat trién hién nay

! cua doanh nghiép vira va nho tai Viét Nam > >
2 | Nghiép vu doanh nghiép vira va nho 25 25
3 | Quan tri doanh nghiép vira va nho 15 15

Cong 45 45

2. Ngi dung chi tiét:
Chuwong 1: Lich sir va tinh hinh phat trién hién nay cia doanh nghiép vira va nhé tai
Viét Nam Thot gian: 5 gio
Muyc tiéu:
- Trinh bay dugc lich sir phét trién ciing nhu tinh hinh hién nay cia cac doanh nghiép vira va
nho tai Viét Nam
Noi dung chuwong:
1. Lich sir phat trién ctia doanh nghiép vira va nho Viét Nam
2. Tinh hinh hién nay cua doanh nghiép vira va nho Vi¢t Nam
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Chuwong 2: Nghiép vu doanh nghiép vira va nhé Thoi gian: 25gio

Muc tiéu:
- Trinh bay duoc tat ca cac nghiép vu dang duoc thuc hién tai cac doanh nghiép vira va nho
Noi dung chuong:

1. Cac nghi¢p vu kinh doanh Thoi gian: 6 gio
2. Cac nghiép vu tiép thi Thoi gian: 6 gio
3. Cac nghiép vu dau tu tai chinh Thoi gian: 6 gio
4. Cac nghiép vu khac Thoi gian:  7gio

Chuwong 3: Quan tri doanh nghiép vira va nhé thwong mai  Thoi gian: 15 gio
Muc tiéu:

- Trinh bay dugc tat ca cac nghiép vu quan 1y tai cc doanh nghiép vira va nho
Noi dung chuong:

1. Quan ly kinh doanh Thoi gian: 3 gio
2. Quan ly tiép thi Thoi gian: 3 gio
3. Quan Iy dau tu tai chinh Thoi gian: 3 gio
4. Céc nghiép vu quan ly khac Thoi gian: 6 gio

IV. PIEU KIEN THUC HIEN:

- Phong hoc ly thuyét.

- Phong hoc thuc hanh.

- My tinh, méy chiéu projector

- Céc video clip 1am dan ching minh hoa.

- Pé cuong, gido an, bai giang mon hoc, gio trinh, tai liéu tham khao.

- Hé thdng biéu mau ké hoach.

- Cau hoi, bai tap thuc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:

1. Noi dung:

- Kién thirc:

+ Thuc hién dugc 6 &n mén hoc caa nganh Quan tri doanh nghiép vira va nho

- Ky nang:

+ Van dung k¥ nang dé hoan thanh d6 4n mén hoc

- Ning luc tw chua va trach nhiém:

+ C0 tac phong cong nghi¢p, nang dong, sang tao va ca tinh tu lap cao.

+ CO y thirc t6 chire ky luat khi thuc hién d6 &n

2. Phuong phap:

+ Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét cac bai thuc hanh ung dung.

+ Panh gia cudi mén hoc: Kiém tra theo hinh thic: tiéu luan.

VI. HUONG DAN THUC HIEN:

1. Pham vi ap dung: Chuong trinh mén hoc duoc sir dung dé giang day cho trinh dé trung

cap.

2. Hwéng din mét sé diém chinh vé phwong phap giang day mon hoc dao tao:

- Hinh thtic giang day chinh cia mon hoc: Gi4o vién huéng dan, ngudi hoc s& thuc hanh.
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- Gido vién trugc khi giang day can phai can cir ni dung cua timng phan, chuan bi day du cac
diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat lwgng giang day.

3. Nhiing trong tam chwong trinh cin chi y: Thyc hién duoc bai tiéu luan vé, Nghiép vu
kinh doanh, tiép thi, Quan tri doanh nghiép vira va nho

4. Tai liéu can tham khao:

Nghiép vu ngin hang thwong mai- NXB Théng Ké 2008 -Tap thé tac gia: PGS.TS
Nguyén Piang Don - PGS.TS. Hoang Puc - TS Tram Xuan Huong - Ths. Nguyén Qudc
Anh — Nguyén Thanh Phong.

Nghiép vu doanh nghiép vira va nho - NXB Thong Ké 2009

Nghiép vu doanh nghiép vira va nho - NXB Théng Ké 2005

Commercial banking- Benton James W. Kolari- Wiley (Third Edition) 2005

5.Ghi chui va giai thich (néu c6)

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thang  ndam 2019
Truwéong Khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hoc: THUC TAP TOT NGHIEP™
Ma& mon hoc: KTT492
Thoi gian thuc hién mén hec: 270 gio; (Ly thuyét: 0 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 270 gio; Kiém tra: 0 gio)
I. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC:
- Vi tri: Thuc tap tét nghiép 1a mén hoc duoc thuc hién sau tat ca cac mén chuyén mén cua
nghanh Quan tri doanh nghiép vira va nho va 1a co s dé xét tot nghiép cho ngudi hoc trudc
khi ra truong.
- Tinh chat: Pay 1a mén thuc hanh, thuc hanh chuyén nganh Quan tri doanh nghiép vira va
nho, tiép can vai thyc tién hoat dong kinh doanh. Nang cao nhan thic vé chuyén mén nghiép
vy, thuc tap thanh thao k§ ning thuc hanh cac cong viéc hoat dong kinh doanh, dé sau khi tét
nghiép c6 kha ning tay nghé viing vang trong cong viéc.
I1.MUC TIEU MON HQC:
- Kién thic:
+ Khai quat duoc tinh hinh co ban caa doanh nghiép vira va nho thuec tap.
+ Van dung duoc cac kién thirc, ky ning thuc hanh tai doanh nghiép vira va nho
- K¥ nang:
+ Lap dang cac bao cao hoat dong kinh doanh.
+ Thyc hién thanh tao c&c ky nang nghiép vu Quan tri doanh nghiép vira va nho
+ Kiém tra, danh gia dugc cdng tac Quan tri doanh nghiép vira va nho.
- Ning luc tw chi va trach nhiém:
+ Tuén tha luat do Nha nude ban hanh, cac quy dinh cua luat doanh nghiép.
+ C4 tac phong cong nghiép, nang dong, sang tao va co tinh tu lap cao.
+ C6 y thic to chic ky luat, c6 sac khoé va trach nhiém khi thuc hién cong viéc sau nay tai
cac ngan hang.
+ C6 dao duc lrong thm nghé nghiép, c6 y thirc t6 chuc ky luat, sic khoe gitip cho ngudi hoc
sau khi tét nghiép c6 kha nang tim kiém viéc 1am tai c4c ngan hang.
I11. NQI DUNG MON HOQC:
1. Ngi dung tong quéat va phan bé thoi gian:

Thai gian (gio)

S6 Thuc hanh/
0 A s . . ] : ] ~
T Tén cac bai trong mon hec Téng | Ly | thuctap/ thi | Kidm
s6 | thuyét | nghiém/ bai tra
tap/ thao luan
1 | Thuc tip co bin 70 70
Hudéng dan ban dau vé tim hiéu vé doanh
nghiép

Hudéng dan ban dau vé tim hiéu to chirc
cong tac quan tri trong doanh nghiép
Hudng dan ban dau vé phuong phap viét
bao céo thuc tap tét nghiep
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Théi gian (gio)

sé Thuc hanh/
0 A A N A R - . A , -2
T Tén céc bai trong mon hoc Téng Ly thuc tap/ thi | Kiém
s6 | thuyét | nghiém/ bai tra
tap/ thao luan
2 | Thuc tap quan ly tai doanh nghiép 200 200
Tim hiéu vé tinh hinh co ban cta doanh

nghiép

Thuc tap t6 chuc cong tac kinh doanh
trong doanh nghiép

Viét chuyén dé thyc tap tét nghiép

Cong 270 270

2. Ngi dung chi tiét:
Phan 1: Thuc tap co ban
Muc tiéu:
- Tiép can duoc hoat dong doanh nghiép vira va nho, co ciu té chirc bo may quan 1y.
- Trinh bay dugc t6 chic cong tac kinh doanh trong doanh nghiép
- Viét duoc dé cuong bao cao thuc tap tét nghiép.
Noi dung chirong: Thoi gian: 70 gio

1. Hudng dan ban dau vé tim hiéu tinh hinh co ban ctia doanh nghiép thuc tap

Thoi gian: 10 gio

1.1 Lich sir phét trién, chtrc nang nhiém vy cha yéu caa doanh nghiép thuc tap.

1.2. Quy md san xuat caa doanh nghiép.

1.3 Co céu lao dong hién co, t6 chuac bo may cua doanh nghiép vira va nhé thuc tap

1.4. Nhitng thuan loi, khé khin va phuong hudng phat trién cua doanh nghiép

2. Huéng dan ban dau vé tim hiéu t6 chirc cdng tac quan tri trong doanh nghiép. Thoi gian:
30 gio
3. Hudng din ban dau vé phuong phap viét bao céo thuc tap tot nghiép.

Thoi gian: 30 gio

Phan 2: Thuc tap quan ly tai doanh nghiép
Muc tiéu:
- Lam duogc cac nghiép vu thugc chuyén mon nghiép vu caa quan ly hé cao dang tai doanh
nghiép.
- Rén luyén duc tinh nghé nghiép: Trung thuc, can than, nang dong, sang tao, khoa hoc va linh
hoat.
- Viét dugc chuyén dé thyc tap tot nghiép.
Noi dung chuong: Thot gian: 200 gio
2.1. Tim hiéu vé tinh hinh co ban caa doanh nghiép
2.2. Thuc tap té chirc cong tac kinh doanh trong doanh nghiép
2.3. V& ndi dung ciia bio cio chuyén dé
* Phan mé dau: (khoang 1 dén 2 trang) gom:
- Tinh cap thiét cua dé tai, y nghia khoa hoc va thuc tién.
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- Muc dich nghién cuu.
- P6i tugng va pham vi nghién ciu.
- Noi dung khai quat cua bao cao (viét ten cac chuong).
* Phan ndi dung chinh: gdm 3 chuong
Churong 1: Tong quan vé don vi thuec tap.
- Bac diém tinh hinh cua doanh nghiép.
- Ly luan chung vé van dé nghién cau.
Chwong 2: Thuc trang vin dé nghién ciru ciia don vi thuc tap (tirng van dé nghién ciu cu
theé).
Chuwong 3: Phwong hwoéng va cac gidi phap hoan thi¢n nhing vén dé ton tai thugc pham vi
nghién citu Ciia dé tai.
* Phan két luan: (khoang 1 dén 2 trang) khing dinh nhiing két qua da dat duoc (di chiéu voi
muc dich nghién cuu).
Viét bao céo thuc tap tét nghiép
IV. PIEU KIEN THUC HIEN:
- Quyét dinh thuc hanh nghé nghiép cua Hiéu truong.
- Noi dung thuc tap; dé cuong thuc tap, giéo an.
- Co so thyec tap.
V. PHUONG PHAP VA NOQI DUNG PANH GIA:
1. N§i dung:
- Kién thic:
+ Khai quat dugc tinh hinh co ban cua doanh nghiép vira va nho thyc tap.
+ Van dung duogc cac kién thic, ki nang thuc hanh tai doanh nghiép vira va nho
- Ky nang:
+ Lap ding cac bao cao hoat dong kinh doanh.
+ Thyc hién thanh tao c&c ky nang nghiép vu Quan tri doanh nghiép vira va nho
+ Kiém tra, danh gia dugc cdng tac Quan tri doanh nghiép vira va nho.
- Ning luc tw chi va trach nhiém:
+ Tuén tha luat do Nha nude ban hanh, cac quy dinh cua luat doanh nghiép.
+ C6 tac phong cong nghiép, nang dong, sang tao va co tinh tu lap cao.
+ CO y thic to chuc ky luat, co sic khoé va trach nhiém khi thuc hién céng viéc sau nay tai
cac ngan hang.
+ C6 dao duc lwong tam nghé nghiép, c¢d y thic to chuc ky luat, sic khoe gilp cho ngudi hoc
sau khi tot nghiép c6 kha ning tim kiém viéc 1am tai cac ngan hang.
2. Phuwong phap:
+ Pugc danh gia qua két qua bao cao thuc tap tot nghiép.
+ Y thuc thuc tap tai co sd.
VI. HUONG DAN THU'C HIEN:
1. Pham vi ap dung : Chuong trinh mén hoc dugc st dung dé dao tao cho trinh d6 trung cép.
Téng thoi gian thyc hién mén hoc 1a 270 gio, gom thuc tap co ban va thyc tap quan tri.
2. Huéng din mdt so diém chinh vé phwong phap giang day mén hoc:
- Hinh thirc giang day chinh ciia mon hoc: Gi&o vién hudng dan phan thuc tap co ban, ngudi hoc
thuc hién thuc tap cong tac quan ly tai co sé thuc tap.
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- Gido vién truéc khi giang day can phai can ct vao ting noi dung cia dé cuong, chuan bi day
du cac diéu kién thuc hién chuong trinh, hudng dan thuc tap dé dam bao chit luong.
3. Nhirng trong tim chwong trinh can chd y: Nhitng nghiép vu Quan tri doanh nghiép vira
va nho, Cach viét bao céo thuc tap tét nghiép..
4. Tai liéu can tham khao:
- Tham khao cac chuyén dé vé Quan tri doanh nghiép vira va nho tai cac truong.
- Hé thdng biéu mau tai doanh nghiép thuc tap
- Céc bai thuc hanh vé Quan tri doanh nghiép vira va nho
- Ké toan ngan hang - NXB Lao dong 2010- PGS.TS Truong Thi Hong
5.Ghi chui va giai thich (néu c6)
Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thAng  nam 2019
Truwéong Khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HOQC:
Tén mon hoc: CHIEN LUQC VA CHINH SACH KINH DOANH
M4 s6 mon hoc: KTT402
Thoi gian thuc hién mdn hoc: 45 gio (Ly thuyét: 13 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 30 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC:
-Vj tri:M6n hoc chién lugc va chinh sach kinh doanh thugc nhém cac mén hoc chuy@n mén
duoc bé tri giang day sau khi da hoc xong cac mén hoc co s6.
-Tinh chat: Mén hoc chién luoc va chinh sach kinh doanh 1a mén khoa hoc dugc hinh thanh
tir két qua nghién cau kinh té va thuc tién hoat dong san xuit kinh doanh tai cac doanh
nghiép.
Il. MUC TIEU MON HOQC:
- Kién thic:
+ Trang bi cho sinh vién cac kién thicc chuy&n mén vé chién luoc va chinh sach kinh doanh
trong doanh nghiép, tir d6 gitp sinh vién co thé van dung dé giai quyét nhitng cong viéc
chuyén mon trong doanh nghiép.
- Ky nang:
+ Phan tich méi trudng kinh doanh va chién lugc kinh doanh, lya chon chién lugc kinh doanh
phu hop voi diéu kién thuc té caa doanh nghiép.
+ Lap cac ké hoach kinh doanh nhu ké hoach san xuét va tiéu thu san pham, ké hoach lao
dong - tién luong, ké hoach vat tu ky thuat, ké hoach gia thanh, ké hoach tai chinh trong
doanh nghiép.
- Ning luc tw cha va trach nhiém:
+ CO y thirc hoc tap theo phuong phap suy luan, két hop ly luan vai thuc tién.
+ C6 thai d6 hoc tap nghiém tuc, cach tiép can khoa hoc khi xem xét mot van dé thudc linh
vuc quan tri doanh nghiép.
I11. NQI DUNG MON HOQC:
1. Néi dung tong quat va phan bé thoi gian:

Thai gian (gio)

S,( Thuwc hanh/

o A h A ) , : . _9

TT Tén cac bai, chwong muc Tong Ly thuc tap/ thi | Kiém
so | thuyét | nghiém/ bai tra

tap/ thao luan

I Khai quéat vé chién lwoc kinh doanh va
moéi trwong kinh doanh céa doanh

nghiép.
Khai niém, vai trd cua chién luoc kinh 6 2 4
doanh
Maoi treong kinh doanh cua doanh nghiép.
Il | Cong cu phan tich va Iwa chon chién
lugc.
) 8 2 6

Quy trinh lya chon chién luoc
Nhan biét chién luoc hién tai
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Théi gian (gio)

sé Thwc hanh/

0 A A A 2 , A ] 2

T Tén cac bai, chwong muc Tong Ly thuc tap/ thi | Kiém
s6 | thuyét | nghiém/ bai tra

tap/ thao luan

Nguyén ly hinh thanh cdng cu phéan tich
chién lugc
M6 hinh phan tich va lya chon chién lugc

[11 | Chién lwoc cap doanh nghiép va cap bd
phan doanh nghiép

Cac chién luoc phat trién

Chién lugc cua céc bo phan kinh doanh
Chién lugc canh tranh

Céc chién luoc chiic ning

IV | K& hoach san xuét va tiéu thu san pham
Ké hoach san xuat san pham 8 2 6
Ké hoach tiéu thu san pham

V | Ké hoach gi4 thanh san pham

Khai niém, ¥ nghia cua ké hoach gia thanh
san pham 8 2 6
Phuong phap 1ap ké hoach gia thanh san
pham

VI | Ké hoach tai chinh
Ké hoach khau hao

. . g 8 3 4 1
Ké hoach nhu cau von luu dong
Ké hoach lgi nhuan
Cong 45 13 30 2

2. Ngi dung chi tiét:
Chuong 1: Khai quéat vé chién lwgc kinh doanh va mai trwong kinh doanh cia doanh
nghiép
Muyc tiéu:
- Trinh bay duogc khai niém chién lugc, vai trd cua chién lugc kinh doanh trong doanh nghiép.
- M ta dugc céac yéu to ciia moi truong kinh doanh.
- Giai thich duoc su tac dong cua méi trudng kinh doanh ddi véi hoat dong cua doanh nghiép.
- Nghiém tuc, tich cuc hoc tap, nghién cau.
N1 dung chuong:
1. Khéi niém va vai trd cua chién luogc Thoi gian: 1 gio
1.1 Khai niém chién luoc.
1.2 Vai tro cua chién lugc.
2.Moi truong kinh doanh cia DN Thot gian: 1 gio
2.1 Mai truong kinh doanh.
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2.2 M0i truong canh tranh nganh.
2.3 Mai truong bén trong doanh nghiép.
3. Thyc hanh Thoi gian: 4gio
- Tim hiéu chién lugc kinh doanh cua doanh nghiép.
- Phén tich, du bao moéi truong Kinh doanh.
Chuong 2: Céng cu phan tich va lwa chon chién lwec.
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc yéu cau cua lya chon chién luoc.
- X4c dinh dugc cac nhan té anh hudng dén viéc lra chon chién lugc.
- Trinh bay dugc cac ndi dung chu yéu dé nhan biét chién luoc hién tai.
- Giai thich dugc nguyén ly hinh thanh c¢éng cu phan tich chién luoc.
- Nhan biét va giai thich dugc cac mé hinh phan tich va lua chon chién lugc.
No6i dung chuong:
1. Quy trinh lya chon chién luoc Thoi gian: 0,5gio
1.1. Yéu cau cua lua chon chién luoc.
1.2. Céc nhan té anh hudng dén lya chon chién luoc.
2. Nhan biét chién lugc hién tai Thoi gian: 0,5gio
2.1. Myc dich, yéu cAu.
2.2. Céc van d& cha yéu nham nhan biét chién luoc hién tai
3. Nguyén ly hinh thanh céng cu phan tich chién luoc Thoi gian: 0,5gio
3.1. Xac dinh vi tri caa doanh nghiép trén thi truong.
3.2. Phan tich danh muc vén dau tu.
4. M6 hinh phan tich va lya chon chién luoc Thoi gian: 0,5 gio
4.1 M@ hinh phan tich danh muc vén dau tu.
4.2 M6 hinh lya chon chién lugc canh tranh.
4.3 M6 hinh lya chon chién lugc tong quat.
5. Thuc hanh Thoi gian: 6 gio
- Nhan biét chién Iuoc kinh doanh cua mot doanh nghiép.
- Phan tich cac noi dung caa mét chién lugc kinh doanh.
Chuong 3: Chién lwgc cap doanh nghiép va cap b phan doanh nghiép
Muyc tiéu:
- M6 ta duoc noi dung cua céc chién lugc trong hé thdng chién luoc tang truong, chién lugc
ctia cac bo phan va chién lugc canh tranh caa doanh nghiép.
- Xac dinh duogc diéu kién van dung caa cac chién luoc.
No6i dung chuong:
1. Céc chién lugc phat trien Thoi gian: 0,5 gio
1.1 Chién lugc tang truong.
1.2 Chién lugc 6n dinh.
1.3 Chién luoc cit giam.
2. Chién lugc caa cac bo phan kinh doanh Thot gian: 0,5 gio
2.1 Chién lugc cua cac bo phan kinh doanh nho.
2.2 Chién lugc pht hop véi chu ky sdng caa san pham.
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3. Chién lugc canh tranh Thoi gian: 0,5gio
3.1 Co s& cua chién luge canh tranh.
3.2 Céc chién lugc canh tranh co ban.
4. Céc chién luoc chic niang Thei gian: 0,5gio
4.1 Chién lugc Marketng.
4.2 Chién lugc ngudn nhan lyc.
4.3 Chién lugc nghién ctiu va phét trién.
4.4 Chién luoc san xuét.
4.5 Chién luoc mua sam va du trit.
4.6 Chién luoc tai chinh.
5. Thyc hanh Thoi gian: 4gio
- Nhan biét c4c chién lugc kinh doanh cp doanh nghiép va céc chién lugc bo phan.
- Xac dinh dugc muc tiéu, ndi dung cua cac chién luoc.
- Lam cac cau hoi tric nghiép lién quan dén van dé can nghién ctu.
6. Kiém tra Thoi gian: 1 gio
Chuong 4: Ké hoach san xuat va tiéu thu san pham
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc vi tri, nhiém vy ctia ké hoach san xuat san pham.
- Hiéu duoc noi dung cua ké hoach san xuat san pham.
- Ndm dugc phuong phap 1ap ké hoach san xuat san pham.
- Trinh bay duoc vi tri, can ct 14p ké hoach tiéu thu san pham.
- Xéc dinh duoc céac yéu t6 cua ké hoach tiéu thy san pham.
- Nam duoc phuong phép 1ap ké hoach tiéu thu san pham.
N1 dung chuong:
1. Ké& hoach san xuat san pham Thoi gian: 1 gio
1.1 Vj tri, nhiém vu cua ké hoach san xuét san pham.
1.2 Noi dung ké hoach san xuat san pham trong doanh nghiép.
1.3 Lya chon phwong 4n san xuat va phan phdi nhiém vu san xuat.
2. K& hoach tiéu thu san pham Thoi gian: 1 gio
2.1 Vi tri, can c 1ap ké hoach tiéu thu san pham.
2.2 Phuong phap xac dinh cac chi tiéu cua ké hoach tiéu thy.
2.3 Lap ké hoach tiéu thu.
3. Thuc hanh Thoi gian:6 gio
- Trinh bay phuong phéap xac dinh s6 lugng san pham san xuat, gia tri san xuat san pham,
phuong phap can d6i nang luc san xuat trong nim cua doanh nghiép.
- Tinh toan day du, chinh x&c céc chi tiéu caa ké hoach san xuat va 1ap biéu ké hoach vé sb
lugng san pham, gia tri san xuat.
Chuong 5: K& hoach gi& thanh san pham
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém, y nghia ctia ké hoach gia thanh san pham.
- Hiéu dugc phuong phép phan loai chi phi san xuat.
- Ndm dugc phuong phap 1ap ké hoach gia thanh san pham.
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N1 dung chuong:

1. Khai niém, y nghia ctia ké hoach gia thanh san pham Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai niém gia thanh san pham va cac phuong phap phan loai chi phi san xuat.
1.2. Y nghia cac chi tidu gia thanh san pham.

2. Phuong phap 1ap ké hoach gi& thanh san pham Thoi gian: 1 gio
2.1. Lap ké hoach gia thanh san pham theo khoan muc.

2.2. 1ap du toan chi phi san xuat theo yéu td.

3. Thuc hanh Thoi gian: 6gio

- Trinh bay phuong phap phan loai chi phi trong doanh nghiép.
- Tinh ton cac ndi dung du toadn chi phi san xuét, 1én biéu du toan.
- Lam céc bai tap thuc hanh vé 1ap ké hoach gia thanh san pham theo khoan muc.

Chuong 6: Ké hoach tai chinh

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc cac chi tiéu cha yéu caa ké hoach khau hao TSCP.

- Phuong phap 1ap ké hoach khau hao TSCP.

- Phuong phap 1én biéu khiu hao TSCP.

- Phuong phap phan phéi va st dung qity khau hao.

- Phuong phap bao todn va nang cao hiéu qua st dung von cé dinh.

- Ndm dugc phuong phap xac dinh nhu cau vén luu dong.

- Trinh bay dugc phuong phép bao toan va nang cao hiéu qua str dung vén luu dong.

- Ndm dugc phuong phap xac dinh loi nhuan trong doanh nghiép.

- Ndm duoc phuong phép 1ap biéu ké hoach lgi nhuan caa doanh nghiép.

N1 dung chuong:

1. Ké hoach khau hao Thoi gian: 1 gio
1.1 Céc chi tiéu chu yéu cua ké hoach khau hao.

1.2 Lap biéu khau hao.
1.3 Phan phéi va sir dung quy khau hao.
1.4 Bao toan va nang cao hiéu qua st dung vén ¢ dinh.

2. Ké hoach nhu cau vén luu dong Thoi gian: 1gio
2.1 Phuong phap xac dinh nhu cau vén luu dong.

2.2 B4o toan va nang cao hiéu qua sir dung vén luu dong.

3. Ké hoach lgi nhuan Thoi gian: 1gio
3.1 Phuong phap xac dinh lgi nhuan.

3.2 Phan phéi loi nhuan trong doanh nghiép.
3.3 Lap biéu loi nhuan va phan phéi loi nhuan.

4. Thuc hanh Thoi gian: 4 gio
- Trinh bay phuong phap khiu hao tai san, phuong phap xac dinh nhu cau vén luu dong,

phuong phap tinh toan 1gi nhuan trong doanh nghiép.

- Tim hiéu cac quy dinh vé phan phéi lgi nhuan trong doanh nghiép.
- Lam céc bai tap thuc hanh vé lap ké hoach khau hao tai san ¢ dinh, xac dinh nhu cau von
lwu dong, cac bai tap vé tinh toan va phan phéi loi nhuan.

5. Kiém tra. Thoi gian:1gio
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IV. PIEU KIEN THUC HIEN:

- Phong hoc ly thuyét.

- May tinh, may chiéu projecto.

- P& cuong, gido 4n, bai giang mdn hoc, giéo trinh, tai liéu tham khao.

- Gido trinh, tai liéu phat tay va céc tai liéu lién quan khac.

- Cau hoi, bai tap thuc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:

1. Noi dung:

- Kién thic:

+ Trang bi cho sinh vién céc kién thic chuy@n moén vé chién lugc va ké hoach kinh doanh
trong doanh nghiép, tir d6 gitp sinh vién co thé van dung dé giai quyét nhitng cong viéc
chuyén mon trong doanh nghiép.

- Ky nang:

+ Phan tich méi trudong kinh doanh va chién lugc kinh doanh, lya chon chién lugc kinh doanh
phu hop voi diéu kién thuc té caa doanh nghiép.

+ Lap cac ké hoach kinh doanh nhu ké hoach san xuét va tiéu thu san pham, ké hoach lao
dong - tién luong, ké hoach vat tu ky thuat, ké hoach gia thanh, ké hoach tai chinh trong
doanh nghiép.

- Nang luc ty cha va trach nhiém:

+ C4 y thuc hoc tap theo phuong phap suy luan, két hop Iy luan véi thuc tién.

+ C6 thai d6 hoc tap nghiém tuc, cach tiép can khoa hoc khi xem xét mot van dé thudc linh
vuc quan tri doanh nghiép.

2. Phwong phap:

+ Kiém tra ly thuyét voi cac noi dung da hoc c6 lién hé vai thuc tidn.

+ Thyc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai tap thao luan ctia cac nhdm qua céc bai thuc hanh.
+ Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét (T luan va tric nghiém).

+ Péanh gia cudi mon hoc: Kiém tra theo hinh thirc: van dap hodc viét (Tu luan va tric
nghiém).

VI. HUONG DAN THUC HIEN:

1. Pham vi 4p dung : Chuong trinh mén hoc dugc st dung dé giang day cho trinh do trung
cap. Tong thoi gian thyuc hién mén hoc 1a 45 gio, gido vién giang céc tiét ly thuyét két hop véi
cac bai tap thuc hanh dan xen.

2. Huwong ddn mgt sé diém chinh vé phwong phdp giang day mon hec:

- Hinh thic giang day chinh caa mén hoc: Iy thuyét trén 16p két hop véi thao luan nhom,
hudéng dan hoc sinh lam céc bai tap thuc hanh.

- Gido vién trudc khi giang day can phai cin ctr vao noi dung cua ting bai hoc, chuan bi day
du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat lugng giang day.

3. Nhéng trong tam chwong trinh can chu y:

- Moi trueong kinh doanh cua doanh nghiép.

- Céc chién luoc kinh doanh cua doanh nghiép.

- Phan tich va lya chon chién luoc kinh doanh.

- Lap ké hoach trong doanh nghiép.
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- Lap ké hoach san xuét va tiéu thy san pham, lao dong va tién luong, ké hoach vat tu ky
thuat, ké hoach gia thanh san pham va ké hoach tai chinh cia doanh nghiép.

4. Tai liéu can tham khdo:

+ Gi4o trinh Chién lugc va sach luoc kinh doanh - Garry D.Smith, Danny R.Arnold, Bobby
G.Bizzell - Ngudi dich: Bui Van Dong - NXB Thong ké - 2015.

+ Gi4o trinh Chién luoc kinh doanh va ké hoach hoé noi bo doanh nghiép - PHBK Ha Noi -
chu bién PGS.TS Phan Thi Ngoc Thuan - NXB Khoa hoc va k¥ thuat - 2015.

+ Gido trinh K& hoach kinh doanh - PHKTQD - cha bién ThS. Bui Bic Tuan - NXB Lao
dong xa hoi - 2015.

5.Ghi chti va giai thich (néu c6)

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thang  nam 2019
Trwéng Khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hec: PHAN TICH BAO CAO TAI CHINH
M& mon hoc: KTT449
Thoi gian thuc hién mon hoc: 45 gio; (Ly thuyét: 13 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 30 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HOC:
- Vi tri: M6n hoc Phan tich bao céo tai chinh thuoc nhém cac mén hoc chuyén mén cua
nganh quan tri doanh nghiép.
- Tinh chét: Mén hoc Phan tich bao céo tai chinh 1a mén hoc c6 tinh chit tong hop, van dung
cac cong cu phan tich kinh té dé phan tich va danh gia hoat dong san xuat kinh doanh cua
doanh nghiép nham cung cap cho nha quan ly cac thong tin can thiét trong viéc ra quyét dinh
t6 chtrc didu hanh hoat dong san xuat kinh doanh.
11. MUC TIEU MON HOC:
- Kién thic:
+ Nhan biét dugc dbi twong nghién ctu cua phan tich hoat dong kinh doanh trong doanh
nghiép.
+ Xéc dinh dugc nhitng ndi dung phan tich, cac phuong phap phan tich va tién hanh té chirc
phan tich: yéu té san xuat, chi phi san xuét, gia thanh san pham trong doanh nghiép.
+ Van dung duogc cac kién thirc co s va chuy@n mdn cua kinh té, tai chinh thong ké dé phan
tich mtrc d6 anh huéng cua céc nhan té dén dbi twong cua phan tich.
+ Trinh bay duoc céch tinh céc chi sb tai chinh trong doanh nghiép
- Ky nang:
+ Xay dung dugc cic phuwong trinh kinh té khoa hoc phu hop véi timg dbi tuong can phan
tich.
+ Lua chon dung cac phuong phap dé phan tich, danh gia va xac dinh chinh xac mic do anh
hudng cua cac nhan té dén ddi tugng phan tich.
+ T6 chirc dugc viéc phan tich tinh hinh kinh doanh cua doanh nghiép ¢ ting khau, ting giai
doan. Tir 46, tim nguyén nhan va dé xuat cac giai phap pht hop.
+ Phan tich dugc bao cao tai chinh
- Ning luc tw cha va trach nhiém:
+ C6 tinh than 1am viéc hop tac, c6 thai d 1am viéc tich cuc, chu dong sang tao, c6 ky luat va
tdc phong céng nghiép.
+ C6 kha niang tim kiém viéc 1am va hoc 1én trinh do cao hon hoic té chirc kinh doanh.
111. NOI DUNG MON HOQC:
1. Néi dung téng quat va phan bé thoi gian:

Thai gian(gio)

Sg Thuc hanh/
T Tén cac bai, chwong muc Téng | Ly thuc tap/ thi | Kiém
so | thuyét | nghiém/bai | Tra
tap/ thao luan

Chwong 1: Nhitng van dé chung vé
I phén tich hoat dgng kinh doanh 9 3 6

1.1. Khai niém, noi dung va y nghia cua
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Théi gian(gio)

S§ _ Thuc hanh/
T Tén cac bai, chwong muc Téng | Ly thuc tap/ thi | Kiém
so | thuyét | nghiém/bai | Tra
tap/ thao luan
phan tich hoat dong kinh doanh
1.2. Pbi tugng cua phan tich hoat dong
kinh doanh
1.3. Cac phuong phap ctia phén tich hoat
dong kinh doanh
1.4. T6 chac va phan loai phan tich kinh
doanh
Chuwong 2: Phan tich tinh hinh si dung
cac yéu to san xuit caa doanh nghiép
2.1. Phan tich tinh hinh sir dung lao dong
Il | 2.2. Phan tich tinh hinh sir dung tai san c6 | 12 4 8
dinh
2.3. Phan tich tinh hinh st dung nguyén
vat liéu
Chuong 3: Phén tich chi phi san xuat va
gi4 thanh san xuét san pham
3.1. Y nghia, noi dung phan tich chi phi
san xuit va gia thanh san pham
3.2. Phan tich chung tinh hinh thyc hién ké
111 | hoach gia thanh 12 3 8 1
3.3. Phan tich tinh hinh thuc hién ké hoach
ha gia thanh san pham so sanh dugc
3.4. Phan tich chi phi cho 1000 dong san
pham hang hoé
3.5. Phén tich cac khoan muc gia thanh
Chuong 4: Phan tich két qua hoat dong
san xuat kinh doanh
4.1. Y nghia, nhiém vu cua phan tich két
qua san Xuat
IV | 4.2. Phan tich két qua hoat dong san xuat | 12 3 8 1
kinh doanh
4.3. Phan tich két qua tiéu thu san pham
hang hoa
4.4. Phan tich diém hoa vén
céng 45 13 30 2
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2. Ngi dung chi tiét
Chuong 1: Nhitng van dé chung vé phan tich hoat déng kinh doanh Thei gian: 9 gio
Muc tiéu:
-Trinh bay khai dugc khai niém, y nghia cua phan tich hoat dong kinh doanh trong hé thong
quan ly doanh nghiép
-Nhan biét ddi twong nghién ctu ciia phan tich hoat dong kinh doanh
-Van dung 4 phuong phap phan tich chu yéu nhat cua phan tich hoat dong kinh doanh vao
phan tich hoat dong kinh doanh cu thé ctia doanh nghiép
-Phan loai dugc cac hinh thic phan tich hoat dong kinh doanh dé van dung vao t chirc phan
tich hoat dong kinh doanh ¢ doanh nghiép.
Ngi dung chwong:
1.1. Khéi niém, ndi dung va y nghia ctia phan tich hoat dong kinh doanh Thoi gian: 1,0 gio
1.1.1. Khai niém.
1.1.2. Y nghia cua phan tich hoat dong kinh doanh.
1.1.3. Noi dung cua phan tich hoat dong kinh doanh.
1.2. Béi tugng cua phan tich hoat dong kinh doanh Thoi gian: 0,5 gio
1.3. Cac phuong phap phan tich hoat dong kinh doanh Thoi gian: 6,5 gio
1.3.1 Phuong phap so sanh.
1.3.2 Phuong phap thay thé lién hoan
1.3.3 Phuong phap chénh 1éch
1.3.4 Phuong phép can ddi
1.3.5. Mot s phuong phéap khac
1.4. T6 chtc va phan loai phan tich kinh doanh Thoi gian: 1,0 gio
1.4.1 C&c loai hinh phan tich kinh doanh.
1.4.2 T6 chtc cong tac phan tich kinh doanh.
Chuwong 2: Phan tich tinh hinh sir dung cac yéu té san xuat cia Thei gian: 12 gio'
doanh nghiép
Muc tiéu:
-Néu dugc cac yéu té san xuat chu yéu ciia doanh nghiép, nhitng mit can doi va mat mat can
dbi gitta cac yéu to san xuat nay:
-Phan biét va tinh duoc cac loai ning suét lao dong.
-Van dung cac phuong phap phan tich ctia phan tich hoat dong kinh doanh dé danh gia va
xac dinh mac d6 anh huong cia cac nhan té vé lao dong, tai san cd dinh, nguyén vat liéu
dén két qua san xuat kinh doanh caa doanh nghiép.
-Lam duoc thanh thao cac bai tap tng dung.
Ngi dung chwong:
2.1 Phén tich tinh hinh str dung lao dong Thoi gian: 4 gio
2.1 Phan tich tinh hinh st dung s luong lao dong.
2.2 Phan tich tinh hinh ting giam ning suit lao dong.
2.3 Phuong hudng nang cao ning suit lao dong.
2.2. Phan tich tinh hinh sir dung tai san ¢ dinh Thoi gian: 4 gio
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2.2.1 Phan tich tinh hinh trang bi k¥ thuat.
2.2.3 Phan tich tinh hinh str dung tai san ¢ dinh.
2.3. Phan tich tinh hinh sir dung nguyén vat liéu Thoi gian: 4 gio
2.3.1 Phan tich hiéu suat sir dung nguyén vat liéu.
2.3.2 Phan tich tinh hinh cung cép, dy trit va sir dung NVL anh
hudng dén két qua san Xuat.
Chuong 3: Phan tich chi phi san xuit va gia thanh san xuét san Thei gian: 12 gio'
pham
Muc tiéu:
-Trinh bay duoc ¥ nghia va ndi dung ciia phan tich chi phi va gia thanh san pham.
-Néu phuong phap chung dé danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach gia thanh caa toan bo san
pham hang hoa.
-Trinh bay phuong phap phén tich tinh hinh thuc ké hoach ha gia thanh san pham so sanh
duoc.
-Xac dinh cac nhan té anh hudng dén tinh hinh thuc hién ké hoach ha gia thanh san pham so
sanh duoc.
-Lam dugc bai tap tng dung.
Ngi dung chwong:
3.1. Y nghia, noi dung phan tich chi phi san xuat va gia thanh san Thoi gian: 1,0 gio
pham
3.1.1 Y nghia
3.1.2 Noi dung
3.2. Phan tich chung tinh hinh thuc hién ké hoach gia thanh Thoi gian: 3,0 gio
3.2.1 Panh gia su bién dong cua gia thanh don vi.
3.2.2 Panh gia su bién dong cua tong gia thanh.
3.3. Phan tich tinh hinh thuc hién ké hoach ha gia thanh san pham so  Thei gian: 3,0 gio
sanh dugc
3.3.1 Xac dinh nhiém vu ha gia thanh caa san pham so sanh dugc.
3.3.2 Xéc dinh tinh hinh thyc té ha gia thanh caia san pham so sanh
duoc.

3.3.3. Phan tich cac nguyén nhan anh hudng dén trinh d6 hoan

thanh ké hoach ha gia thanh caia san pham so sanh duoc.

3.4. Phan tich chi phi cho 1000 d6ng san pham hang hoé Thoi gian: 2,0 gio
3.4.1 Phan tich chung tinh hinh thuc hién ké hoach chi tiéu chi phi

cho 1000 ddng san pham hang hoa.
3.4.2. Phan tich mtc do anh hudng cia cac nhan té dén chi tiéu chi

phi trén 1.000 dong gia tri san pham

3.5. Phan tich cac khoan muc gia thanh Thoi gian: 2,0 gio
3.5.1. Phan tich khoan muc chi phi nguyén vat liéu truc tiép
3.5.2. Phan tich khoan muc chi phi nhan cong tryc tiép
3.5.3. Phan tich khoan muc chi phi san xuat chung

3.6. Kiém tra Thoi gian: 1 gio
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Chuong 4: Phan tich két qua hoat dong san xuat kinh doanh Thei gian: 12 gio
Muc tiéu:
-Trinh bay cac hudng phan tich khéi quét quy mé san xuat cia doanh nghiép.
-Trinh bay y nghia va phuong phap phén tich chat luong san pham, két qua tiéu thu san
pham hang hoa.
-Ung dung cic phuong phap phan tich dé 1am céc bai tap lién quan.
Ngi dung chwong:
4.1. Y nghia, nhiém vu cua phan tich két qua san xuat Thoi gian: 1,0 gio
4.2. Phan tich két qua hoat dong san xuét kinh doanh Thoi gian: 3,0 gio
4.2.1 Phan tich két qua khéi luong san xuat
4.2.2 Phan tich tinh hinh dam bao chét luong san pham
4.3. Phan tich két qua tiéu thy san pham hang hoa Thoi gian: 4,0 gio
4.3.1 Nhiém vy va y nghia cta tiéu thu san pham hang hoa.
4.3.2 Céc nguyén nhan chu yéu anh huong dén két qua tiéu thu
san pham hang hoa caa doanh nghiép.
4.4. Phan tich diém hoa vén Thoi gian: 3,0 gio
4.4.1 Khéi niém vé diém hoa von.
4.4.2 Phuong phap xac dinh diém hoa von.
4.3.3 Do thi diém hoa von.
Kiém tra Thoi gian: 1,0 gio
IV. PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG TRINH:
- Phong hoc ly thuyét.
- May tinh, may chiéu projector.
- P& cuong, giao an, bai giang mdn hoc, gi&o trinh va tai liéu tham khao.
- Bai tap thuc hanh.
- Ngan hang cau heéi trac nghiém mén Phan tich hoat dong kinh doanh.
V. PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
1. Noi dung:
- Kién thic:
+ Nhan biét dugc dbi twong nghién ciu cua phan tich hoat dong kinh doanh trong doanh
nghiép.
+ Xéc dinh dugc nhitng ndi dung phan tich, cac phuong phap phan tich va tién hanh té chirc
phan tich: yéu té san xuat, chi phi san xuét, gia thanh san pham trong doanh nghiép.
+ Van dung dugc cac kién thirc co so va chuyén mdn caa kinh té, tai chinh théng ké dé phan
tich mtrc d6 anh hudng cua cac nhan té dén dbi twong cua phan tich.
+ Trinh bay duoc céach tinh céc chi sb tai chinh trong doanh nghiép
- K¥ néang:
+ Xay dyung dugc cac phuong trinh kinh té khoa hoc phl hop véi timg déi twong can phan
tich.
+ Lua chon dung cac phuong phap dé phan tich, danh gia va xac dinh chinh xac mic d6 anh
hudng cua cac nhan té dén doi tugng phan tich.
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+ T6 chtic dugc viéc phan tich tinh hinh kinh doanh cua doanh nghiép ¢ tirng khau, ting giai
doan. Ttr d6, tim nguyén nhan va dé xuat cac giai phap phu hop.

+ Phan tich duoc bao cao tai chinh

- Nang luc ty cha va trach nhiém:

+ C6 tinh than 1am viéc hop tac, c6 thai do 1am viéc tich cuc, chi dong sang tao, c6 ky luat va
tac phong céng nghiép.

+ C6 kha nang tim kiém viéc 1am va hoc 1én trinh d6 cao hon hoic té chirc kinh doanh.

2. Phuong phap:

- Kiém tra ly thuyét véi cac noi dung da hoc c6 lién hé véi thuc tién.

- Thyc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan cta cac nhom qua céc bai tap thuc hanh.

- Banh gia trong qua trinh hoc

+ Kiém tra viét.

+ Thao luan nhom va lam céc bai tap thuc hanh.

VI. HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRINH:

1. Pham vi 4p dung chwong trinh: Chuong trinh mén hoc duoc sir dung dé giang day cho
trinh d6 trung cap, thoi gian thuc hién mdn hoc 1a 45 gid, gido vién giang cac gio ly thuyét két
hop véi cac bai tap thuc hanh dan xen.

2. Hwong din 1 sé diém chinh vé phwong phap giang day mon hec:

- Hinh thac giang day chinh caa mén hoc: Ly thuyét trén 16p két hop véi cac bai thao luan
nhom.

- Gigo vién trude khi giang day can phai can cir vao ndi dung cua timg bai hoc, xay dung céc
bai tap thuc hanh cu thé theo noi dung timg chuong, chuan bi ddy di cac diéu kién thyc hién
bai hoc dé dam bao chat luong bai hoc.

3. Nhiing trong tim chwong trinh cin chii y: Chwong 2,3,4

4. Tai liéu tham khao

- Nguyén Tan Binh — 2018: Phan tich hoat dong doanh nghiép — NXB Pai hoc qudc gia TP.
Ho Chi Minh.

- Pham Vin Dugc, Huynh Btc Long, L& Thi Minh Tuyét — 2015: Phan tich hoat dong kinh
doanh NXB Kinh té

- Nguyén Ning Phuc — 2017: Phan tich kinh doanh — NXB Tai chinh

- Nguyén Vin Cong — 2017: Phéan tich kinh doanh — NXB DH KTQD

5. Ghi chu va giai thich (néu co):

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay thang nam 2019
Trwéng khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: THUONG MAI PIEN TU
Ma& mon hoc: KTT437

Thoi gian thuc hién mdn hoc: 45 gio;(Ly thuyét: 13 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,

bai tap: 30 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

-Vi tri: La mot trong nhimg mon hoc chuyén nganh duogc bd tri giang day sau khi da hoc xong

cac moén hoc chung va mon hoc co so.
-Tinh chit: La mon hoc chuyén mon nghé bat bude.
Il. MUC TIEU MON HQC

- Trinh bay dugc nhirng noi dung co ban vé Thuong mai dién ti;

- Néu dugc cadc md hinh kinh doanh ctia thwong mai dién tir;
- Cac budc tién hanh hoat dong kinh doanh trén mang;

- Sir dung duoc mang internet trong diéu tra thi truong;

- Ung dung mang internet vao cong tac marketing;

- Nghiém tuc khi nghién cuau;

- Can than khi khuyéch truong website, tim kiém théng tin.
111. NOI DUNG MON HQC

1.Ngi dung tong quét va phan phai thoi gian:

Thoi gian (gio)
sé Thwc hanh/
0 NPT A . ) Do ] "
T Tén céc bai trong mon hoc Téng Ly thuc tap/ thi | Kiém
s6 | thuyét | nghiém/ bai tra
tap/ thao luan
1 | Gigi thiéu vé thuong mai dién tu 3
2 | Ung dung thuong mai dién tir 27 24 1
Khuyéch truong san pham thuong mai dién
3 ) 9 6 3
tu
Céc cong cu hd trg kinh doanh trén san
4 TMDBT 6 2 3 1
Cong 45 13 30 2

2.Ngi dung chi tiét:

Bai 1:Gigi thiéu vé thwong mai dién tir

Muyc tiéu:

-Néu duoc khai ni¢m thuong mai dién ti;

-Trinh bay duoc su phat trién cua thuong mai dién tir;
-Néu cac phuong thure giao dich qua mang;

That gian: 3 gio

-Trinh bay duogc loi ich va han ché cta thuong mai dién tir ddi voi to chire, khach hang va xa

hoi;
-Nhan thirc duogc tuong lai cia thuong mai dién tir;
-Rén luyén tinh chuyén nghiép, su sang tao cho sinh vién.
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1. Khai niém thuong mai dién tu. Thoi gian:1gio
1.1. Khai niém.

1.2. Muc tiéu.

1.3. Vai tro cta thuong mai dién tir d6i voi nén kinh té

2. Su phét trién cua thwong mai dién ti. Thoi gian:1 gio
2.1. Lich sur hinh thanh.

2.2. Qua trinh phat trién cua thuong mai dién tu.

3. Cac phuong thirc giao dich qua mang. Thoit gian:1 gio
Bai 2:Ung dung thwong mai dién tir Thei gian: 27 gio
Muc tiéu:

-Néu dugc céc hanh vi ctia khach hang trong thuong mai dién tu;

-Trinh bay duoc cach phan khuc thi truong va xac dinh loi thé canh tranh;

-Stur dung dugc mang Internet trong diéu tra thi truong;

-Ung dung véo cong tac marketing;

-Nghiém tuc khi nghién ctru.

1. Ung dung kinh doanh trén san thuong mai dién tir Thoi gian: 2 gio
1.1. Khai niém san thuong mai dién tir

1.2. Phan loai san thuong mai dién tir

1.3. Mua sim truc tuyén trén san thuong mai dién tu

2. Thuc hanh Thot gian: 24 gio

3. Kiém tra. Thoi gian: 1 gio
Bai 3: Khuyéch trwong san pham thwong mai dién tir Thei gian: 9 gio

Muc tiéu:

-Trinh bay duoc nguyén tic khuéch truong san pham thwong mai dién tir;

-Ung dung kién thirc dé thuc hién khuéch truong san phém thong qua email, PR, website,....

1. Nguyén tic khuéch truong san pham thuong mai dién tu. Thoi gian: 2 gio
1.1. Str dung tir d& hiéu.

1.2. D& dang kham pha cac link.

2. C4c hinh thuc khuyéch truong. Thoi gian: 4 gio
2.1. Khuyéch truong thong qua mail.

2.2. Khuyéch truong thong qua PRs.

2.3. Cac phuong thirc khuéch truong khac

3. Thyc hanh Thoi gian: 3 gio
Bai 4: Céc cong cu hd trg trén san TMDT Thei gian: 6 gio
Muyc tiéu:

-Xac dinh dugc cac thong tin can thiét trong cong tac marketing

-Ung dung cong cu tim kiém trong cong tac marketing

-Ung dung cac cong cu khao sat thi trudng, khao sat khach hang,..

-Nghiém tuc khi nghién ctru.

1. Cong cu tim kiém. Thei gian: 0,5 gio
1.1. Khai niém cong cu tim kiém.

1.2. Cdng cy tim kiém thong tin.
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2. Ung dung diéu tra thi truong Thoi gian: 1,5 gio

3. Thuc hanh Thoi gian: 3 gio
4. Kiém tra. Thoi gian: 1 gio
IV. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

1. L6p hoc.

Phong hoc thuc hanh;

2. Trang thiét bi day hoc.

- May chiéu projector;

- May vi tinh;

- Am i, loa;

- Micro.

3. Hoc liéu.

- Gido trinh Thuong mai dién tu;

- Pé cuong bai giang, gio an;

- Tai liéu phat tay, bang dia video va cac tai liéu lién quan khéc;

- Ngan hang cau hoi trac nghiém mén hoc Thuong mai dién tir;

- Cau hoi, bai tap thuc hanh.

V. PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA

1. Ngi dung:

-Kién thurc:

+Nhitng ndi dung co ban vé Thuong mai dién tu;

+ Cac mo hinh kinh doanh cta thuong mai dién tu;

-+Céch thuc tién hanh hoat dong kinh doanh trén mang.

-K¥ nang:

+Sir dung dugc mang trong diéu tra thi truong;

+Ung dung mang vao cong tac marketing.

-Ning luc tw cha va trach nhiém:

+Nghiém tuc khi nghién cuu;

+Can than khi khuyéch truong website, tim kiém thdng tin;

+Tham gia it nhat 80% thai gian hoc ly thuyét theo quy dinh cua mén hoc;
+Tham gia ddy du cac bai kiém tra va cac bai thuc hanh.

2. Phuwong phap:

-Kiém tra ly thuyét vai cac noi dung da hoc c6 lién hé vai thuc tién.

-Thyc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan cua cac nhém qua cac bai thuc hanh.
-Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra thyc hanh

-Pénh gia cudi mén hoc: Kiém tra theo hinh thic thuc hanh

VI. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

1. Pham vi &p dung mon hec:

- Chuong trinh mon hoc dugc str dung dé giang day cho trinh d¢ trung cap
2. Hwéng dan mot sé diém chinh vé phwong phap giang day mon hoc:
- Gi4o vién trinh bay ly thuyét trén 16p nhitng phan cin ban va trong tam.
- Gi4o vién huéng dan sinh vién thuc hanh nghiép vu trén 16p trén nén tang Iy thuyét da hoc.
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- Gi4o vién goi mé va huéng dan nhitng ndi dung ma rong can nghién ctu, sinh vién tu doc
tai liéu va lam bai tap dé tim hiéu thém va ciing cb kién thirc dap ung yéu cau kiém tra cua
gido vién.

3. Nhitng trong tdm mdn hec can cha y:Bai 2, bai 3, bai 4.

4. Tai liéu can tham khao:

- Trinh L& Nam — Nguyén Phtic Truong Sinh, Thirong mai dién tir cho doanh nghiép;

- Minh Théong — Lé Van Lam, Mang may tinh va mua ban trén mgng, NXB lao dong 2008.

- Nguyén Bang Tuan Minh, Kinh doanh truc tuyén, NXB Thong ké, 2012.

- L& Minh Tri, St dung internet; NXB Théng ké 2009.

5. Ghi chi va giai thich (néu co):

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay thang nam 2019
Trwéng khoa

Nguyén Trong Nghia
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CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hoc: SOAN THAO VAN BAN
Ma& mon hoc: KTT464
Thoi gian thuc hién mon hoc: 45 gio; (Ly thuyét: 13 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 30 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC:
-Vi tri: La mon khoa hoc co s trong noi dung chuong trinh ddo tao trung cap cac nganh kinh
té, duoc bd tri giang day sau cac mon hoc chung.
-Tinh chat: La mon khoa hoc xa hoi, sinh vién dwogc tiép can véi nhiing kién thuc vé Ky
thuat soan thao van ban quan Iy Nha nudc (VBQLNN) thong thuong.
I1. MUC TIEU MON HOQC:
-Kién thirc: Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban chung vé VBQLNN
-K¥ niing: Van dung kién thirc dé soan thao dugc cac VBQLNN thong thuong.
-Niing luc tw chii va trach nhiém: Tich cuc va chuyén nghiép, yéu thich mén hoc dé c6 dong
luc hoc tap, tng dung trong céng viéc va doi song.
I11. NOI DUNG MON HOQC:
1. Néi dung téng quat va phan bé thoi gian:

Thoi gian (gio)

sé Thuc hanh /
0 A . N A 2 , ) , . X
T Tén céac bai trong mon hgc Tong Ly thuc tap/ thi | Kiém
s6 | thuyét | nghiém/ bai tra
tap/ thao luan

Céc kién thirc co ban vé vin ban quan Iy
Nha nwéc

Nhiing khai niém co ban vé vin ban quan
1y Nha nuéc

Vai tro cua van ban trong hoat dong quan
1y nha nuéc

Phan loai vin ban, tham quyén ban hanh
vin ban hiéu lac va nguyén tac ap dung
viin ban, thé thire viin ban.

Phan loai van ban

Tham quyén ban hanh vin ban

Hiéu luc va nguyén tic ap dung van ban
quan Iy Nha nudc

Thé thirc van ban quan 1y Nha nuéc

15 3 12

Ki thuit soan thao van ban quan ly Nha
nwdéc

Nhitng yéu cau vé soan thao vin ban
Trinh ty soan va ban hanh van ban

Thu tuc ban hanh van ban

Thé thirc van ban quan 1y Nha nuéc

Il 15 4 10 1
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Thot gian (gio)
sé o A . Thwc hanh / y
T Tén céc bai trong mon hoc Tong Ly' thuc tap/ thi | Kiém
s6 | thuyet | nghiém/ bai tra
tap/ thao luan

Soan thao mét sé viin ban ca biét va vin

ban hanh chinh théng thwong

Quyét dinh

Chi thi

Cong van

Thoéng bao
AV L 9 3 5

Bao céo

To trinh

Bién ban

Dé an, ké hoach, chuong trinh

Gidy moi hop

Hop ddng Kinh té

Céng 45 13 30

2. Ngi dung chi tiét:
Chuong 1: Céc kién thire co ban vé vin ban quan Iy Nha nuéc (VBQLNN)
Thet gian: 6 gio
Muc tiéu: Cung cap cho sinh vién khai niém co ban vé VB, VBQLNN, chtic nang va vai trd
cua VBQLNN
Noi dung:
1. Nhitng khéi niém co ban vé van ban quan 1y Nha nuéc Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai niém co ban vé van ban.
1.2. Khai niém vé van ban quan 1y Nha nudc.
1.3. Chttc nang cua van ban.
2. Vai tro cua van ban trong hoat dong quan ly nha nudc Thoi gian: 2 gio
2.1. Bam bao thong tin.
2.2. Phuong tién truyén dat cac quyét dinh quan ly.
2.3. Phuong tién kiém tra, theo ddi hoat dong cua bo may
lanh dao va quan ly.
2.4. Cong cu xay dung hé théng Phap luat.

Thuc hanh Thoi gian: 3 gio
Chwong 2: Phan loai vin ban, tham quyén ban hanh vin ban hiéu luc va nguyén tac ap
dung vin ban, thé thire viin ban Thei gian: 15 gio
Muc tiéu:

+ Cung cap cho sinh vién cac tiéu thic phan loai van ban, thé thic cua van ban quan Iy Nha
nudc, tham quyén ban hanh va nguyén tac thuc hién.
+ CAc tiéu chi phan loai van ban, c4c yéu té ciu thanh van ban, tham quyén ban hanh va
nguyén tac thuc hién VBQLNN.
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Ngi dung:

1. Phan loai van ban. Thot gian: 0,5 gio

2. Tham quyén ban hanh vin ban Thoi gian: 0,5 gio

3. Hiéu lyc va nguyén tic ap dung vin ban quan Iy Nha nudc Thoi gian:1 gio

4. Thé thtrc van ban quan 1y Nha nuéc Thoi gian: 1gio

Thuc hanh Thoi gian: 12 gio
Chuwong 3: Ki thuat soan thao van ban quan ly Nha nwéc Thei gian: 15 gio

Muc tiéu: Cung cip cho sinh vién nhitng yéu cau, ndi dung, trinh tu soan thao va miu chung
cua cac loai VBQLNN thong thuong.

1. Nhitng yéu cau vé soan thao vin ban. Thoi gian: 1 gio
2. Trinh tu soan va ban hanh van ban. Thoi gian: 1 gio
3. Thu tuc ban hanh van ban. Thoi gian:1 gio
4. Thé thtrc van ban quan Iy Nha nuéc. Thoi gian: 1 gio
Thuc hanh Thoi gian: 10 gio
Kiém tra Thoi gian: 1 gio
Chuong 4: Soan thao mat s6 viin ban c4 biét va vin ban hanh chinh théng thwong
Thoi gian: 9 gio

Muc tiéu: Cung cap cho sinh vién mot s mau va rén luyén ki niang soan thao cac VBQLNN
thong thuong.

Noi dung:

1. Quyét dinh Thoi gian: 0,3 gio
2. Chithi Thot gian: 0,3gio
3. Cong van Thoi gian: 0,3 gio
4. Thong bao Thot gian: 0,3gio
5. Béaocao Thoi gian: 0,3 gio
6. Totrinh Thoi gian: 0,3gio
7. Biénban Thot gian: 0,3gio
8. D¢ an, ké hoach, chuong trinh Thoi gian: 0,3 gio
9. Giay moi hop Thoi gian: 0,3 gio
10. Hop dong kinh té Thoi gian:0,3 gio
11. Thyc hanh Thot gian: 5 gio
12. Kiém tra Thoi gian: 1 gio

IV. PIEU KIEN THUC HIEN:

1. Phong hoc chuyén mén héa/nha xuang: Phong ly thuyét

2. Trang thiét bi may moc: May chiéu, micro, bang, phan

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Tai liéu hoc tap

4. Céc diéu kién khac: Theo hudng dan cua giang vién

V. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA:

1. N§i dung:

-Kién thirc: Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban chung vé VBQLNN
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-K¥ niing: Van dung kién thirc dé soan thao dugc cac VBQLNN thong thuong.

-Ning e tw chii va trach nhiém: Tich cuc va chuyén nghiép, yéu thich mén hoc dé c6 dong
luc hoc tap, ing dung trong cong viéc va doi song.

2. Phwong phap:

-Kiém tra ly thuyét véi cac noi dung da hoc c6 lién hé véi thuc tién.

-Thuc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan cua cac nhém qua cac bai thuc hanh.
-Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét (T luan va trac nghiém)

-bénh gia cubi mén hoc: Kiém tra theo hinh thirc: Van dap, Viét (Ty luan, Trac nghiém)

VI. HUONG DAN THUC HIEN:

1. Pham vi &4p dung mén hoc: mén hoc duoc st dung dé giang day cho trinh d6 trung cap.

2. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tap mén hoc:

-Ddi vai gido vién, giang vién: Gido vién trude khi giang day can phai can ctr vao néi dung
cua tirng bai hoc chuan bi day du cac diéu kién thyc hién bai hoc dé dam bao chat lwong giang
day.

-Déj voi nguc‘yi hoc: Ngu(‘yi hoc trugc khi hoc can phai can ctr vao nodi dung caa ting bai hoc
chuan bi day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chét lwong hoc.

3. Nhitng trong tdm can chd y: Chuong 2, chuong 3, chuong 4

4.Tai ligu tham khao:

- Gi4o trinh soan thao van ban —- DPHKTQD - 2005.

- Gido trinh hanh chinh Nha nudc va cdng nghé hanh chinh - Hoc vién HCQG - 2004.

- Giao trinh STVB trudong Cao dang - Van thu luu trit — 2005.

- Luu Kiém Thanh: Huéng dan soan thao van ban quan 1y hanh chinh Nha nuéc, NXB Théng
ké nam 2002.

- Luu Kiém Thanh: Huéng dan soan thao van ban lap quy, NXB Thdng ké nam 1999.

5. Ghi cha va giai thich (néu c6):

TP.H6 Chi Minh, ngay thang nam 2019
Trwéng khoa

Nguyén Trong Nghia
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