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cua Hiéu truong Truong Cao dang Ly Tw Trong Thanh pho Ho Chi Minh)

Tén nganh, nghé: QUAN TRI DOANH NGHIEP NHO VA VUA
M3 nganh, nghé: 6340417

Trinh d dao tao: Cao ding

Hinh thirc dao tao: Chinh quy (Tin chi)

Poi twong tuyén sinh: Tét nghiép THPT hoic twong duong
Thaoi gian dao tao: 02 nam

1. Muc tiéu dao tao

1.1. Muyc tiéu chung:

Chuong trinh dao tao nganh Quan tri doanh nghiép vira va nhé hudng téi muc tiéu la
dao tao c4c ctr nhan kinh té c6 kha nang doc 1ap nghién cau, c6 tinh sang tao van dung
kién thuc thudc linh vuc quan tri doanh nghiép vira va nhé vao hoat dong thuc tién caa
nén kinh té thi truong trong xu thé hoi nhap.

Sinh vién dao tao ra c6 kha nang hoc tap nang cao trinh dd, c6 nang luc nghién cuu
khoa hoc, ¢ tinh &ng dung cao, c6 tinh sang tao, c6 pham chat chinh tri, dao duc, cd sic
khoe, c6 trach nhiém nghé nghiép, ¢ y thirc phuc va nhan dan, c6 kha ning cap nhat kién
thirc, 1am viéc doc 1ap va sang tao trong cong viée, co nang luc phat hién va giai quyét
nhitng van dé thugc chuyén nganh Quan tri doanh nghiép vira va nho.

Sinh vién duoc trang bi kién thitc chuyén siu vé tai chinh doanh nghiép, cac nghiép vu
ctia ngdn hang thuong mai va quan tri doanh nghiép vira va nhé thuong mai. Sinh vién biét
van dung cac kién thirc chuyén nganh & cac cong ty, cac dinh ché tai chinh trung gian hoat
dong ¢ cac linh vuc nhu: ngan hang, bao hiém, cong ty ching khoan, thi trudng ching
khodn, cic quy dau tu, cong ty quan 1y quy. Pao tao gan két véi doanh nghiép, trén co s&
d6 c6 dinh huéng nghé nghiép phu hop va dap tng nhu ciu nhén su trong nén kinh té thi
truong doi hdi ngay cang cao.

Pong thoi gitip sinh vién phat trién nhiing k¥ ning can thiét trong d6 cha trong k¥
ning cimg va k¥ nang mém dé sinh vién tiép tuc tu hoc, tu phét trién, nghién ciru doc lap
cling nhu kha ning thich nghi vé6i su thay d6i cia méi trudng lam viée.

1.2. Muc tiéu cu thé:

1.2.1.Vé kién thirc:



+ Trang bi kién thtrc vé Doanh nghiép, Quan tri doanh nghiép, phap luat, kinh té - x4
hoi trong viée thuc hi€n nghiép vu quan tri doanh nghié¢p;

+ Van dung duogc kién thuc tin hoc, ngoai ngit trong cong tac quan tri;
+ Xac dinh dugc co ciu t6 chire bd may phu hop vé6i loai hinh doanh nghiép;

+ Cap nhat dugc cac chinh sach phat trién kinh té x4 hoi va cac ché do lién quan dén
cong tac quan tri doanh nghiép;

+ C6 kha nang xéc dinh cac phuong phap quan tri phu hgp véi tung loai hinh doanh nghiép;

1.2.2. Vé ky ndng:

e V& k¥ ning cimg: K ning chuyén mon, ning lyc thuc hanh nghé nghiép, k¥ ning
xtr 1y tinh hudng, k¥ ning giai quyét vin dé khi sinh vién t6t nghiép Quan tri doanh nghiép
vira va nho dap tng yéu cau:

Xay dyng quy trinh san xuat san phim phu hop vé&i tinh hinh thuc té ctua doanh
nghiép;

+ Xay dung hé théng dinh muc kinh té - k¥ thuat;

+ Thiét 1ap hé thong tiéu thu san pham hiéu qua;

+ Lap ké hoach vé san xuat kinh doanh pht hgp véi timg loai hinh doanh nghiép;

+ Phan tich duoc hoat dong san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép;

+ Lap duoc bao cdo két qua hoat dong san xuét kinh doanh ctia doanh nghiép;

+ Cung cap day du cac thong tin kinh té vé hoat dong san xuét kinh doanh cua don vi
deé phuc vu cho yéu cau lanh dao va quan ly kinh té & don vi va cac co quan quan 1y co
lién quan;

+ Tham muu cho lanh dao doanh nghiép nhiing y kién cai tién cong tac quan tri doanh
nghiép phu hop véi ting thoi ky kinh doanh;

+ Thiét 1ap mbi quan hé giita doanh nghiép véi cac ddi tac;

+ C6 kha nang hoach dinh chién luoc, ké hoach kinh doanh, biét t6 chic hoat dong
kinh doanh va tao 1ap doanh nghi¢p méi quy mé vira va nho.

V¢ k§ niang mém:
- K¥ ndng lam viéc hang ngay:
+ K¥ nang soan thao van ban va trinh bay cac bao céo.

+ K¥ ning giao tiép, kha niang sir dung ngoai ngi, tin hoc khi sinh vién t6t nghiép
nganh Quan tri doanh nghiép vira va nhé dap Gmg yéu cau: c6 trinh d6 tiéng Anh dat chuan
tuong duong 300 diém TOEIC trg 1én (do ETS cip), hoic TOFFL ITP thi trén gidy dat tir
300 diém tré 1én (do ETS cap), hodc TOELF iBT dat tir 32 diém tr¢ 1én (do ETS cip),
hodc IELTS dat tir 4,0 diém tré 1én, trong d6 khong cé phén nao dudi 4,0 (do British
Council cip), hodc ching chi B do truong Cao ding K§ thuat Ly Ty Trong TPHCM cap
c6 kha nang giao tiép trong hoc tap, nghién ciru va cong viéc; c6 trinh do tin hoc twong
duong trinh d§ B do truong K¥ thuat Ly Tu Trong TPHCM.



- K¥ nang phan tich/ danh gia:

+ Sir dung cac cong cu thong ké va phan tich cac van dé Quan tri doanh nghiép; van
dung céac k¥ thuat phan tich dinh lugng trong cdc mo hinh tai chinh cua cac 1y thuyét tai
chinh tién t&, 1y thuyét tai chinh cong, nghiép vu ngan hang vao hoat dong thuc té.

+ K¥ ning khao sat, nghién ctru, tong hop va phan tich dit liéu kinh té, tai chinh doanh
nghiép, ngan hang thuong mai.

+,Phﬁ‘n t}'ch, tim hiéu nguyén nhin va hudng giéi’ quyét cac van dé. Thao luan va danh
gia van dé ve cac thong tin, dir liéu nghién ctru va viét bao céo.

- K¥ nang ca nhan:

+ Hoc va tu hoc.

+ Linh hoat trong cac hoan canh méi/ thich nghi thay dbi.

+ Lap ké hoach va to chirc cong viéc.

+ Suy nghi va hanh dong ddc lap, sang tao.

+ Phat trién ca nhan va su nghiép.

+ Giao tiép ung xir va tao lap quan hé.

- K¥ nang nhom:

+ Lang nghe hiéu qua.

+ Trinh bay, trao doi va bao vé quan diém.

+ Truyén va tiép thu kién thuec.

+ Pam phan/ trao d6i véi moi nguoi.

+ Hiéu vé cac dong luc cua nhom.

+ Hop tac v6i cac dong nghiép.

1.2.3. Vé thai do

- Co ¥ thitc chinh tri phuc vu sy nghiép xay dung dat nudc trong thoi ky hoi nhap va
hop tac quoc té.

- C6 dao duic ca nhan va dao dirc nghé nghiép, ¥ thirc t6 chirc ky luat lao dong va ton
trong ndi qui cua co quan, doanh nghi¢p; lam viéc co6 tinh than trach nhi¢m cao, c6 161
song lanh manh.

- C6 quan diém chinh tri vitng vang, c6 kha ning tiép thu va bao vé quan diém;coé dao
dutc va y thitc phuc vu nhan dan: thong qua Poan Hoi, sinh vién dugc Khoa khuyén khich
tham gia cac phong trao sinh vién nhu “Mua hé xanh”, “Tiép sitc mua thi”, “Hién mau
nhan dao”, “Tap huan can bo Poan - Hoi”, ...

- Ludn hoc tap, cap nhat kién thuc dap Uimg nhu cau d6i méi ciia Nha truong va Khoa
(dam bao cung cip phuong tién cho sinh vién cap nhat kién thirc, trang bi internet trong
truong, bo sung thudng xuyén cac tai liéu tham khao méi...). N& luc vuot kho, t tin va cd
y chi vuon Ién trong hoc tép.



- Trung thyc, chip hanh quy dinh phap luat, ndi quy cua Truong, Khoa.

-Y thirc cong dong va tac phong cong nghi€p, lam viéc theo nhom va lam viéc doc
1ap; ludn co6 trach nhiém véi cong viée va co tinh than cai tién, sang kién, chuyén nghiép
trong cong viéc;

- C6 tinh than ciu tién, hop tac va giup d& dong nghiép; than thién véi cic ca nhan bén
ngoai to chtrc.

- Biét xtr Iy hai hoa loi ich c4 nhén, tap thé- t6 chic va quéc gia.

1.3. Vi tri viéc lam sau khi t6t nghiép:

Sinh vién tét nghiép c6 kha niang dam nhan céng viéc chuyén mén nhu:

+ Lam viéc tai cac phong ban trong cac doanh nghiép, céac to chirc kinh té, cac to churc
xa hoi;

+ Lam chuyén vién phy trach hanh chanh va nhan sy, chuyén vién ban hang va quan

1y khach hang, chuyén vién quan 1y san xuét, chuyén vién quan 1y cung tng, chuyén vién
kinh doanh va tiép thi, khoi nghiép doanh nghiép vira va nho.

2. Khoi hrong Kkién thirc va thoi gian khéa hoc:
2. Khoi lwgng Kién thirc va thoi gian khoa hoc:
- S6 luong moén hoc: 29
- Khéi luwong kién thic, k¥ nang toan khéa hoc: 90 tin chi
- Khéi luong cac mon hoc chung/ dai cuong: 480 gid
- Khdi luong cac mon hoc chuyén mén: 1.440 gio
- Khoi lugng 1y thuyét: 855 gid; Thuc hanh, thyc tap, thi nghiém: 1020 gid
- Thoi gian khoa hoc: 2 nam

3. Noi dung chwong trinh:

Thoi gian hoc tap (gio)

Trong do

Thuc

hanh/
thuc

Ma Tén mon hoc S6 tin chi Téngsd | Ly tiflp,/ By

gid | thuyée | 1 | Kiem
nghié tra

m/ bai
tap/
thao
lun

| Cdc mon hoc

chung/ dgi cuwong 27 480 | 316 | 150 | 14




Thoi gian hoc tap (gio)

Trong do
Thue
hanh/
thuc
Ma Tén mén hoc So tin chi Tong s6 Ly t?k?i/ i
ior th At cm
8 e nghi¢ | tra
m/ bai
tap/
thao
lugn
LLCT101 | Chinh tri 6 90 88 2
LLCT105 | Phap luat 30 28 2
KHCB105 g})ao duc the chat 2 60 60
Gi4o duc quéc
KHCB107 | phong - An ninh 4(3/1) 75 43 30 2
(*)
CNTT101 | Tin hoc (¥) 4(212) 90 28 60
KHCB104 | Ngoai ngit (*) 6 90 86 4
KT100 | K§ ning mém (*) 3 45 43
Cdc mon hoc
I chuyén moén 63 1440 536 870 34
nganh, nghé
.1 Mon hoc co so 18 270 258 12
KT131 | Nguyén ly ké toan 3 45 43 2
KT101 | Quan tri hoc 3 45 43 2
KT103 | Hanh vi t6 chtic 3 45 43 2
KT104 | Kinh té vi mo 3 45 43 2
KT102 | Marketing can ban 3 45 43 2
KT105 Tam ly kinh doanh 3 45 43 2
o | Monhoc chuyen 39 1050 | 224 | 810 | 16
' moén nganh
KT133 | 1hong ke doanh 3(2/1) 60 28 | 30 | 2
nghiép
KT132 | Ké toan doanh 3(2/1) 60 28 30 2




Thaoi gian hoc tap (gio)
Trong do
Thuc
hanh/
thuc
Ma Tén mon hoc S6 tin chi Téng s6 Ly tzflhR/ By
gidr thuyét t IM Kiém
nghi¢ tra
m/ bai
tap/
thao
lun
nghiép
KT108 | Quan tri marketing 3(2/1) 60 28 30 2
KT109 | Quan il tainguyen 3(2/1) 60 28 | 30 | 2
nhan sy
Thuc tap Tin hoc
KT120 | ung dung trong 3 90 90
kinh doanh
KT111 | Quan tri tAc nghiép 3(2/1) 60 28 30 2
KT110 | Quan tri van phong 3(2/1) 60 28 30 2
KT112 | Quantri tai chinh 3(2/1) 60 28 | 30 | 2
doanh nghiép
KT113 | Quan tri chudi 3(2/1) 60 28 | 30 | 2
cung Ung
KT190 | Chuyén dé 1 2 60 60
KT191 | Chuyén dé 2 2 60 60
KT192 | Thyc tap t6t nghiép 8 360 360
1.3 Mon hoc tw chon 6 120 54 60 6
KT106 | Luatkinh té 2 30 28 2
KT107 | Soan thdo van ban 2 (1/1) 45 13 30 2
KT114 tT&h‘m’ng mai di¢n 2 (1/1) 45 13 | 30 | 2
Tong cong 90 1920 852 1020 48

Cac mén hoc dugc gan dau (*), Gido duc thé chat, Gido duc qubc phong — An ninh, Tin
hoc, Ngoai ngit va K§ nang mém khong tinh vao diém trung binh chung hoc tap nhung 1a
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mon hoc diéu kién dé xét hoan thanh khéi lugng hoc tap, xét diéu kién du thi tot nghiép,
cong nhan tot nghiép.

4. Ké hoach giang day

M ) Tén moén hoc:
TT R Tén mon hoc So tin chi | Hoc trwée (a) | Ghichd
mon hec Song hanh (b)
Hoc ky 1 18
Mén hoc bt bugc 18
1 | kHcB107 | G140 duc quocphong -An |3 4 9y
ninh (*)
2 | LLCT101 | Chinh trj 6(6,0,12)
3 | KHCB105 | Gido duyc thé chat (*) 2(0,2,1)
4 KT100 | K¥ ning mém 3(3,0,6)
5 KT101 | Quan tri hoc 3(3,0,6)

Mon hoc tu chon

Hoc ky 2 20
Mbén hoc bat budc 16
6 | CNTT101 | Tin hoc (*) 4(2,2,5)
7 KT102 | Marketing can ban 3(3,0,6)
8 KT103 | Hanh vi t6 chirc 3(3,0,6)
9 KT104 | Kinh té vi md 3(3,0,6)
10 | KT131 | Nguyén ly ké toan 3(3,0,6)
Mon hoc tw chon 4
11 | KT106 | Luéatkinh té 2(2,0,4)
12 KT107 | Soan thao van ban 2(1,1,2)
Hoc ky 3 22
Man hoc bdt budc 22
13 | KHCB104 | Anh vin 1 3(3,0,6)
14 | LLCT105 | Phap luat 2(2,0,4)
15 KT132 | Ké toan doanh nghiép 3(2,1,5)
16 | KT133 | Théng ké doanh nghiép 3(2,1,5)




M ) Tén mon hoc:
TT R Tén mon hoc So tin chi | Hoc trwée (a) | Ghichd
mon hoc Song hanh (b)
17 KT108 | Quan tri marketing 3(2,1,5)
18 KT109 | Quan tri tai nguyén nhan sy 3(2,1,5)
19 KT110 | Quan tri van phong 3(2,1,5)
20 KT190 | Chuyén dé 1 2(0,2,1)
Mon hoc tw chon
Hoc ky 4 30
Mbén hoc bt budc 28
21 KT105 | Tam ly kinh doanh 3(3,0,6)
21| ko [Tt Tabeeinedne | 403
23 KT111 | Quan tri tac nghiép 3(2,1,5)
24 KT112 Sgu;tlré I‘;ri tai chinh doanh 3(2,1,5)
25 | KT113 | Quan tri chudi cung ing 3(2,1,5)
26 | KHCB105 | Anh van 2 3(3,0,6)
27 | KT191 | Chuyén dé2 2(0,2,1)
28 | KT192 | Thuyc tap t6t nghiép 8(0,8,0)
Mon hoc tu chon 2
29 KT114 | Thuong mai dién tur 2(1,1,2)
Tong cong 90

5. Huéng din sir dung chwong trinh:
5.1. Huéng dan xdc dinh néi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khéa:

- Pé sinh vién c6 nhan thic day du vé nghé nghiép dang theo hoc, nha truong bb tri
tham quan mét sd co sé san xuét, kinh doanh phu hop véi nghé dao tao;

- Thoi gian cho hoat dong ngoai khoa duogc bd tri ngoai thoi gian dao tao chinh khoa
vao thoi diém phu hop.
5.2. Huéng dan kiém tra hét mén hoc:

’l:hl_rc hién theo Quy dinh td chirc thuc hién chu’o:ng trinh dao tao trinh do trung cép,
cao dang theo phuong thirc tich Ity tin chi; quy che kiém tra, thi, xét cong nhén t6t nghiép
tai truong Cao dang Ky thuat Ly Tu Trong Thanh phd H6 Chi Minh ban hanh kém theo
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Quyét dinh s6 713/QD-LTT-DT ngay 19 thang 7 ndm 2017 ctia Hiéu truong Truong Cao
dang K¥ thuat Ly Ty Trong TP. HCM.

5.3. Hudmg dan xét cong nhdn tot nghiép:

Thuc hién theo Quy dinh t6 chirc thuc hién chuong trinh dao tao trinh d6 trung cap,
cao dang theo phuong thire tich lity tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét cong nhan tot nghiép
tai truong Cao dang K¥ thuat Ly Ty Trong Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 713/QD-LTT-DT ngay 19 thang 7 ndm 2017 cta Hiéu trudng Truong Cao
dang K thuat Ly Ty Trong TP. HCM.

5.4. Cdc chii y khdc (néu co)

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 30 thang 11 nam 2018
HIEU TRUONG

Pham Hiru Loc



HOCKY 1

HOC KY 2

HOQC KY 3

Tén nganh, nghé: Quin tri doanh nghi¢p vira va nhé - Ma nganh, nghé: 6340404

SO PO MOI LIEN HE VA TIEN TRINH PAO TAO CAC MON HQC, MO PUN TRONG CHUONG TRINH PAO TAO

HOC KY 4

Quan tri
hoc

Ky nang
mém (*)

Qiéo duc
thé chat (*)

Giao duc
QP-AN (*)

Chinbh tri

Soan thao Marketing Quan tri Quan tri Quan trj Quan tri
véan ban can ban van phong Marketing chuoi cung tai chinh
ung DN
Hanh vi t6 Nguyén Iy Ké toan Théng ké Quan trj Tam Iy
chuc ké toan DN DN tac nghi¢p kinh doanh
Kinh té Luat Phap luét Quan tri Thyc tap
Vi mod kinh & tai nguyén THUD TM dién tir
NS trong KD
- Anh van 2
Tin hoc (*)
Anh van 1 Chuyén dé Chuyén dé Thu:c tap
1 2 tot nghiép




CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Nguyén 1y ké toan
M& moén hoc: KT131
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 43 gid; Thuc hanh, thi nghiém, thao

luan, bai tap: 0 gid; Kiém tra: 2 gio)

I. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HOQC:
- Vi tri:

+ Mon hoc Nguyén ly ké toan thudc nhom cadc mon hoc co s& duge bd tri giang day
sau khi da hoc xong cdc mon hoc chung. Mén hoc ¢6 vi tri quan trong trong khoa hoc kinh
té quan ly n6i chung va khoa hoc ké todn néi riéng. Trong nhém cadc moén hoc co s¢, mon
Nguyén ly ké toan dugc bo tri song song véi cac mon: Phap luat kinh t€, Kinh té vi mo.

- Tinh chat:

+ M6n hoc Nguyén 1y ké toan nghién ctru nhiing kién thirc co ban, nén tang vé ké

toan lam co s& cho sinh vién hoc tot cac mon chuyén moén ctia nganh quan tri.

II. MUC TIEU MON HQC:
- Kién thuc:

+ Trinh bay dugc nhing ndi dung ly thuyét co ban vé: cac khai niém, nguyén tic ké
toan, cac phuong phép ké toan cac nghi¢p vu kinh té co ban, phuong phép 1ap bao céo ké
toan tai chinh;

+ Hiéu dugc nhitng ndi dung co ban t6 chic cong tac ké toan trong doanh nghiép.

- K¥ nang:
’ + Str dung duoc cac phuong phap ké toan dé thuc hanh ghi chép cac hoat dong chi
yéu trong don vi ké toan;

+ Van dung nhiing kién thirc 1y luan dé thuc hanh cac nghiép vu ké toan tir khi
nghiép vu kinh t€ phat sinh, ghi cheép vao cac tai khoan, s6 sach ké toan dén khi lap dugc
cac bdo cdo ke toan & muc khai quat.

- Thai do

+ Co y thtre tich cuc, chu dong trong qué trinh hoc tap;

+ Tuén thi nhitng yéu cau vé pham chat ctua nghé ké toan 1a trung thuc, chinh xac
va khoa hoc.

I11. NOI DUNG MON HOC:
1. N§i dung tong qudt va phdn bé thoi gian:
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So
TT

Tén chwong muc

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thue
hanh

Kiém
tra

Béan chat cia hach toan ke toan

3

Lich st ra do1 va phat trién ctia hach toan
ke toan.

Hach toan ké toan trong hé thong céc loai
hach toan va céc nguyén tac ké toan chung
duoc thira nhan.

P6i twong va phwong phap ciia hach
toan ké toan.

16

16

Poi twong nghién ciru cia hach todn ké
toan

Tai san va ngudn von

Tuan hoan cua von kinh doanh

Quan hé kinh té phap 1y thudc doi tuong
cua hach toan ké toan.

Cdc phiong phdp ciia hach todn ké todn

Phuong phap ching tur

Phuong phap tinh gia

Phuong phép ddi ing tai khoan

Phuong phap tong hop va can déi

Hach toan cac qua trinh kinh doanh chu
yeu.

16

15

Khai niém va nhi€ém vu cua hach toan qua
trinh kinh doanh.

Phuong phap hach toan cac qua trinh kinh
doanh chu yéu

S0 ké toan va cac hinh thire so ké toan

SO ké toan
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Cac hinh thtc so ké toan co ban

B may ké toan va mé hinh to chirc bd
\% A S : 4 3 1
may ké toan

B6 may ké toan

M3 hinh té chic bo may ké toan

Cong 45 43 2

2. Néi dung chi tiét:
Chuong I: Ban chit ciia hach toan ké toan

Muc tiéu:
- Trinh bay duogc lich sur ra doi va phat trién ctia hach toan ké toan.

- Trinh bay dugc hach toan ké toan trong hé thdng céac loai hach toan va cac nguyén
tac ké toan chung duoc thtra nhan.
- Co y thuec tich cuc, chu dong trong qué trinh hoc tap.

1. Lich str ra doi va phat trién cua hach toan ké toan. Thoi gian: 1 gio

1.1. Hach toan ké toan — y nghia va vai tro cia n6 trong nén kinh té.

1.2. Lich st ra doi cua hach toan ké toan.
2. Hach toan ké toan trong hé théng cac loai hach toan va cac nguyén tic ké toan chung
duogc thira nhan. Thoi gian: 2 gio

2.1. Cac thudce do st dung trong hach toan;

2.2. Cac loai hach toan;

2.3. Cac nguyén tic ké toan chung dugc thira nhan.

Chuong IT: P6i twong va phwong phap ciia hach toan ké toan

Muc tiéu:

- Xéc dinh duoc ddi tuong cua hach toan ké toan

- Phén loai dugc toan bo tai san ctia don vi ké toan

- Xéc dinh dugc ndi dung chi phi cdu thanh gia cta tig loai tai san

- Phan tich dugc cac yéu cau cua viée tinh gia tai san

- Phan tich dugc khai niém cua timg phuong phép trong hé théng phuong phap ké
toan

- C6 y thuc tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc tép.

A. Péi twong nghién civu ciia hach todn ké todn Thoi gian: 3 gio
1. Tai san va ngudn von Thoi gian: 1 gio

1.1. Phan loai tai san cua doanh nghi¢p

1.2. Phan loai ngudn vén cua doanh nghiép
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2. Tuén hoan cua vén kinh doanh Thoi gian: 1 gio

3. Quan hé kinh té phép 1y thudc d6i twong cia HTKT Thoi gian: 1 gio
B. Cic phwong phdp ciia hach todn ké todn Thoi gian: 7 gio
1. Phuong phap ching tu Thoi gian: 1 gio

1.1. Khai quat chung vé phwong phép chimg tur;

1.2. H¢ théng ching tur;

1.3. Luan chuyén ching tir.

2. Phuong phap tinh gia Thoi gian: 3 gio

2.1. Khai niém va sy can thiét ciia phuwong phap tinh gié ;

2.2. Yéu ciu va nguyén tic ciia phuong phép tinh gia;

2.3. N1 dung va trinh ty tinh gié tai sin mua vao;

2.4. NO1 dung va trinh tu tinh gia san phém, dich vu san xuét;

2.5. Noi dung va trinh ty tinh gia (gia von) san pham, hang ho4, dich vu tiéu thu va gia
vat tu xuat dung cho san xuat kinh doanh.

3. Phuong phap d6i tmg tai khoan Thoi gian: 1,5 gio

1. Khai quat vé phwong phéap ddi tng TK ;
2. Tai khoan ké toan.

4. Phuong phép tong hop va can ddi Thoi gian: 1,5 gio

1. Khai niém va y nghia tac dung ciia phuong phap ;
2. Hé thong bang tong hop - can d6i ké toan.

5. Bai tap Thoi gian: 6 gio

Phan tich tai san cta don vi ké toan.

Xac dinh d6i tuong chung ctia hach toan ké toan.

Phan loai tai san cua don vi theo 2 cach phan loai.

Tinh gi4 tai san.

Xac dinh noi dung, két cau cua tung loai tai khoan.

Dinh khoan ke toan.

Phan 4nh vao so d6 chir T, cong sb phat sinh, tinh s du cudi thang.
Tinh tong gia tri tai san va ngudn hinh thanh tai san cia don vi.
Lap bang can dbi s6 phat sinh.

Lap bang chi tiét s6 phat sinh.

Lap bang can dbi ké toan.

Chuong I1I: Hach toan cic qua trinh kinh doanh chii yéu

Muc tiéu:

- M6 ta dugc ndi dung, két cau cua cac tai khoan st dung trong qué trinh mua hang,

qua trinh san xuat va qua trinh ban hang

- Van dung cach ghi chép mot sb nghiép vu kinh té tai chinh phat sinh vao tai khoan

ké toan
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- V& dugc so d6 khai quat va giai thich trinh ty ghi chép cac nghiép vu kinh té qua
trinh mua hang, qué trinh san xuat, qua trinh ban hang vao tai khoan ké toan

- Co y thuec tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc tap.
- Tuan thii ché d6 ké toan doanh nghiép
1. Khai niém va nhiém vu ctia hach toan qua trinh kinh doanh.  Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai niém qua trinh kinh doanh.
1.2. Nhiém vy hach toan qua trinh kinh doanh.
2. Phuong phap hach toan cac qua trinh kinh doanh chu yéu  Thoi gian: 8 gio
2.1. Hach toan qua trinh cung cap (mua hang) ;
2.2. Hach toan qua trinh san xuat;
2.3. Hach toan qua trinh ti€u thu.
3. Bai tap Thoi gian: 6 gio
- Ghi chép cac nghiép vu kinh té phat sinh thudc qua trinh mua hang.
- Ghi chép cac nghiép vu kinh té phat sinh thudc qua trinh san xuét.
- Ghi chép cac nghiép vu kinh té phat sinh thudc qua trinh ban hang.
Kiém tra Thoi gian: 1 gio

Chuong IV: So ké toan va cac hinh thirc s6 ké toan
Muc tieu:
- Trinh bay duoc khai niém, y nghia cta s6 ké toan.
- Phan biét duoc cac loai sb ké toan.
- Van dung duoc cic quy tic ghi s6 ké toan dé ghi s6 ké toan.
- Chi ra duoc cac phuong phép chira s6 ké toan.
- Phan biét dugc cac hinh thirc s6 ké toan.

- Trinh bay duoc dic diém, s6 ké toan str dung, trinh ty va phuong phap ghi s6 theo
tung hinh thirc.

- T chtrc duge hé théng s6 ké toan.
- Lua chon dugc hinh thire ké toan phu hop cho ting loai hinh doanh nghiép.
- Cé y thuc tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc tap.
- Tuén thu ché d6 ké toan doanh nghiép.
1. S6 ké toan Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai niém va tac dung cua s6 ké toan;
1.2. Cac loai s6 ké toan;
1.3. Chu trinh ké toan trén so.
2. Céc hinh thire s6 ké toan co ban Thoi gian: 3 gio
2.1. Hinh thirc s6 nhat ky sO cai;
2.2. Hinh thtrc s6 Ching tir — ghi;
2.3. Hinh thirc s6 Nhat ky ching tir;
2.4. Hinh thic Nhat ky chung.
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3. Bai tap Thoi gian: 2 gio
- Phan loai s6 ké toan va quy trinh ghi s6 ké toan.
- Phén biét cac hinh thirc ké toan va xac dinh trinh tu ghi s6 cho tung hinh thtec.
- Ghi s6 ké toan chi tiét.
- Ghi s6 ké toan tong hop.
- Stra chita sai sot trén s6 ké toan.

Chuong V: Bd may ké toan va mé hinh to chirc bd may ké toan
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém, ¥ nghia va nhiém vu t6 chirc cong tac ké toan.
- Chi ra duoc nhirng yéu cau dé t6 chirc tot cong tac ké toan.
- Néu 1én dugc mét sd nodi dung co ban caa td chirc cong tac ké toan.
- Phan biét cac hinh thirc t6 chirc ké toan.

- V& duoc so dd va gidi thich dugc chuc nang, nhi€ém vu cua tung bo phan va mbi
quan hé gilta cac bd phéan trong by may ké toan theo tirng hinh thtrc td churc cong tac ké
toan.

- Co y thuec tich cuc, chi dong trong qua trinh hoc tap.
- Tuén thu ché d6 ké toan doanh nghiép.
1. Bo may ké toan Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Pon vi ké toan.
1.2. Khéi luong cong tac ké toan va cac phan hanh ké toan.
1.3. Bo may ké toan.
1.4. K& toan trudng.
2. Mo hinh t6 chtc bo méy ké toan Thoi gian: 1,5 gio
2.1. M6 hinh t6 chirc bd may ké toan tap trung.
2.2. M6 hinh t6 chirc bd may ké toan phan tan.
2.3. M6 hinh t6 chirc bd may ké toan hdn hop.
3. Bai tap Thoi gian: 1 gio
Kiém tra Thoi gian: 1 gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRINH:
- Phong hoc 1y thuyét.
- May tinh, may chiéu Projector.
-Pé cuong, gido an, bai giang mon hoc, gido trinh, tai liéu tham khao.
- Tai liéu phat tay va cac tai liéu lién quan khac: H¢ thong tai khoan lgé toan, biéu
mau chung tr k€ toan, so ké toan, bang doi chiéu so phat sinh, bang can doi ké toan.
- Ngan hang cau héi tric nghiém mén nguyén 1y ké toan.
- Cau hoi, bai tap thuc hanh.
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V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:

- Kiém tra 1y thuyét véi cac noi dung di hoc c6 lién hé vai thyc tién.

- Thao luan, bai tap: Kiém tra va danh gia cac bai thio luan ctuia cdc nhoém qua cac bai
tap thuc hanh.

- Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét (ty luan va trac nghiém).

- Panh gia cudi mon hoc: Kiém tra theo hinh thirc: Van dap hoac viét (tu luan va trac
nghiém).

VI. HUONG DAN THU'C HIEN HUONG TRINH:

1. Pham vi ap dung chwong trinh: CHUGONG TRINH MON HOC duoc str dung dé
giang day cho trinh d¢ Cao dang. Tong thoi gian thyc hién mén hoc 1a 45 gio, gido vién
giang cac tiét ly thuyet ket hop voi cac bai tap thuc hanh.

2. Hudng din mot sé diém chinh vé phwong phdp giang day mén hoc:

- Hinh thtrc giang day chinh cia mén hoc: Ly thuyét trén 16p két hop véi thao luan
nhom.

- Gi4o vién trudc khi giang day can phai cin cr vao ndi dung cia timg bai hoc chuan
bi day du cac di€u kién thyc hi¢n béi‘hoc dé dam bao chat luong giang day.

3. Nhitng trong tam chwong can chu y:

- Chuong II, Chuong III, Chuong IV.
4. Tai liéu can tham khéo:

- Ché d6 ké toan doanh nghiép.

- Chuan muc ké toan.

- Luat ké toan.

- Gido trinh ly thuyét hach toan ké toan Truong Pai hoc Kinh té Qubc Dan, Nha xuét
ban Thong Ké, Chu bién: PGS.TS Pang Thi Loan, 2006.

- Bai tap va bai gidi nguyén 1y ké toan va ké toan tai chinh, Nha xuét ban Théng K,
Chu bién: TS V06 Van Nhi, Truong Pai hoc Kinh t€ Thanh phd H6 Chi Minh, 2004.

- Nguyén 1y ké toan M§y- Ronald J.Thacker, nha xuét ban Thong ké, 2003.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Quan tri hoc
M& moén hoc: KT101
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 43 gid; Thuc hanh, thi nghiém, thao

luan, bai tap: 0 gid; Kiém tra: 2 gid)

I. VI TRIi, TINH CHAT CUA MON HOQC:
- Vi tri:
+ Quan tri hoc 1a mot moén khoa hoc thudc khéi,kién thirc cac mon hoc co so cua
nganh quan tri doanh nghiép. Mon hoc nay dugc bo tri gidng day sau mon chung va
trudc cac mon chuyén mon cua nganh.

- Tinh chét:

+ Quan tri hoc 1a mon khoa hoc nghién ctru céach thic lap ké hoach, t6 chuc, 1anh
dao va kiém tra cac hoat dong trong qua trinh san xuat kinh doanh, giup cho nha quan
tri doanh nghiép biét cach quan ly va lanh dao doanh nghiép.

II. MUC TIEU MON HQC:
- Kién thirc:
+ Biét cach lap ké hoach chién I}r(_)’c, ké hoach tac nghiép, t6 chure, 1anh dao va kiém
tra cac cong viéc trong to chirc sdn xuat va quan ly ¢ doanh nghiép
- Ky nang:
+ Phan tich cac van dé kinh té co ban trong va ngoai doanh nghiép.
+ Lap chién lugc phat trién doanh nghiép trung va dai han.

+ Lap ké hoach tac nghiép cho ting giai doan, timg linh vyc, timg cong viéc cu thé
cua qua trinh san xuat kinh doanh.

+ T6 chite co cdu bd may doanh nghi€p gon nhe, linh hoat, hi¢u qua

+ Lanh dao co cau bd may doanh nghiép hoat dong nhip nhang, c6 hiéu qua

+ Kiém tra dugc moi hoat dong & cac linh vuc trong doanh nghiép.

- Thai do:
s Chﬁ’ dong tich cuc trong viéc hoc :cép, nghién ctru moén hoc, tiép can va thao luan
dé giai quyét cac tinh hudng quan tri cu thé trong luc thuc hanh.
I11. NOI DUNG MON HQC
1. N§i dung tong quat va phin bé thoi gian:
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TT

Tén chwong muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc
hanh

tra

Téng quan vé quan tri

Quan niém vé quan tri, ban chét cua
quan tri, nha quan tri.

Vin hoéa to chiic va méi truong to
chtrc

Céc 1y thuyét vé quan tri

&~ g)\ g)\i

4

Chirc nang hoach dinh

Khai niém va vai tro cia hoach dinh
Muc tiéu, co s& khoa hoc va tién
trinh cta hoach dinh

Hoach dinh chién luge, hoach dinh
tac nghi¢p

Chiic ning to chirc

Khéi niém, muc tiéu va nguyén tic
clia cong tac to chic

Mot s6 van dé khoa hoc trong cong
tac to chirc

Céc kiéu co cau to chiic

Chirc nang lanh dao

Khai niém ndi dung va vai tro ctia
lanh dao

Cac ly thuyét vé dong co lam viéc
cua nhan vién

Cac phuong phap va phong cach
lanh dao

Chirc ning kiém tra

Khai niém, muc dich va vai tro cua
cong tac kiém tra

Céc nguyén tic kiém tra

Tién trinh kiém tra

Vi

Mot s6 van dé trong quan tri hién
dai

Thong tin va quyét dinh quan tri
Thay d6i va quan tri thay doi

Xung dot va quan tri xung dot

Rui ro va quan tri rii ro

Cong

45

43
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2. Néi dung chi tiét:
Chuong 1: Tong quan vé quan tri
Muc tiéu:
+ Trinh bay dugc cac quan niém vé quan tri, ban chit cua quan tri

+ Hi€u dugc thé nao la nha quan tri, vai tro ctia hg trong to chirc

+ Hi€u dugc van hoa, moi truong to chirc, anh huéng n6é dén quan tri t6 chuec.

+ Thyc hién cac bai tap tinh hudng trong quan tri.
+ Tich cyc chu dong, sang tao trong hoc tap.
1. Khéi niém, ban chit ctia quan tri, nha quan trj Thoi gian: 0.5 gio
1.1. Quan niém vé quan tri.
1.2. Ban chat ctia quén tri.
1.3. Nha quan tri.
2. Vian hoa t6 chirc va moi trudng quan tri Thoi gian: 1,5 gio
2.1. Vin héa to chuc.
2.2 Khai niém vé moéi trudng quan tri.
2.3. anh huong cua moi truong voi doanh nghiép.
3. Su phat trién cta 1y thuyét quan tri Thoi gian: 1 gio
3.1. Ly thuyét c6 dién vé quan tri.
3.2. Ly thuyét tdm 1y xa hoi trong quan tri.
3.3. Ly thuyét quan tri hién dai.
4. Thao luan Thoi gian: 1 gio
- Phan tich ban chat cia quan tri, 1am quén tri 1a 1am gi?
- Phan tich vai trd quan trong ctia van hoa t6 chirc d6i voi quan tri.
- Phan tich méi trudng va anh hudng ctia moi trudng ddi véi to chire.
- Phan tich tim quan trong ctia nha quén tri.
- Thao luan dé giai quyét cac tinh hudng quan tri.
- Hiéu biét va hoc tap céac 1y thuyét quan tri.

Chuong 2: Chirc nang hoach dinh
Muc tiéu:
+ Trinh bay dugc khéi ni€m, vai trd, myc ti€u cia hoach dinh.
+ Hiéu dugce co sé khoa hoc dé hoach dinh.
+ Hiéu dugc tién trinh d tién hanh hoach dinh.
+ Thuc hién cac bai tap tinh hudng trong quan tri.
+ Tich cuc chu dong, sang tao trong hoc tap.
1. Khai niém, vai tro cua hoach dinh Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai niém hoach dinh.
1.2. Phan loai hoach dinh.
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1.3. Vai tro cua hoach dinh.
2. Muc tiéu, co sé khoa hoc va tién trinh hoach dinh Thoi gian: 1,5 gio
2.1. Muc ti€u hoach dinh.
2.2. Co sé khoa hoc cua hoach dinh.
2.3. Tién trinh hoach dinh.
3. Hoach dinh chién lugc va hoach dinh tac nghiép Thoi gian: 3.5 gio
3.1. Hoach dinh chién luoc.
3.2. Hoach dinh tac nghiép.
3.3. Mbi quan hé hoach dinh chién luge véi hoach dinh tac nghiép.

4. Thao luan Thoi gian: 3 gio
- Phén tich tAm quan trong cua vi¢c hoach dinh trong DN.
- Phan tich cac chién lugc ddi v6i timg giai doan kinh doanh cta doanh nghiép.
- Thao luain nhém giai quyét cac tinh hudng quan tri.

Chuong 3: Chite ning to chirc
Muc tiéu:

+ Hiéu dugc khai niém, muc tiéu va nguyén tic ciia cong tac to chic.

+ Hiéu dugc mot s6 van dé khoa hoc trong cong tac t6 chuc.

+ Nam duoc khai niém co cau to chtrc va mdt sb kiéu co ciu to chirc.

1. Khai niém, muc tiéu va nguyén tic cia cong tac to chirc
Thoi gian: 1 gio

1.1. Khai niém va tim quan trong clia cong tac to chuc.
1.2. Muc tiéu cua cong tac to chirc.
1.3. Cac nguyén tic trong cong tac to chic.

2. Mot s6 van dé khoa hoc trong cong tac to chirc Thoi gian: 1.5 gio
2.1. TAm han quan tri.
2.2. Quyén lyc trong quan tri.
2.3. Phan cap quan tri.

3. Co ciu to chirc quan tri Thoi gian:2,5 gio
3.1. Khai niém.
3.2. Cac yéu cau ddi véi co cau tb chirc .
3.3. Cac kiéu co cdu t6 chuc quan tri.
3.4. Cac yéu t6 anh hudng toi co cdu to chic quan tri.

4. Thao luan Thoi gian: 2 gio
- Phén tich tAm quan trong cua cong tac to chirc trong DN.
- Phén tich cac van d& khoa hoc trong cong tac t6 chrc.
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Phan tich vu, nhuoc diém cua cac ki€u co cau to chirc.

Thao luan dé giai quyét cac tinh hudng quan tri cu thé.

Kiém tra Thoi gian: 1 gio

Chuong 4: Chire nang lanh dao

Muc tiéu:

+ Hiéu duogc khai niém, ndi dung va vai tro cua lanh dao.

+ Hiéu dugc cac 1y thuyét vé dong co 1am viéc ctia nhan vién.
+ Hiéu dugc cac phuong phap 1anh dao.

+ Van dung dé thao g& cac tinh hudng & bai tap.

1. Khai ni¢m, ndi dung va vai tro cua lanh dao Thoi gian: 1 gio

1.1. Khai niém va ban chat cua lanh dao.
1.2. Noi dung Ianh dao.

1.3. Vai tro ciia lanh dao trong t6 chic.

2. Céc 1y thuyét vé dong co 1am viéc ciia nhan vién Thoi gian: 2 gio

2.1. Ly thuyét tim 1y x3 hoi.
2.2. Ly thuyét dinh luong.
2.3. Ly thuyét quan tri hién dai.

3. Phuong phap va phong cach lanh dao Thoi gian: 2 gio

3.1. Cac phuong phap lanh dao.
3.3.2. Céc phong cach lanh dao.
4. Thao luan Thoi gian: 3 gio

Phén tich vai tro va tAim quan trong cta lanh dao

Phan tich cac 1y thuyét vé dong co lam viéc cua nhan vién dé tir d6 c6 cac
bién phép lanh dao phu hop

Phan tich ndi dung, vu nhuge diém cua timg phuong phap lanh dao, cac
phong cach lanh dao

Thao luan nhom dé giai cac bai tap tinh hudng cu thé.

Chuong 5: Chire ning kiém tra

Muc tiéeu:

+ Hiéu duge khai niém, muc dich va vai tro cua cong tac kiém tra
+ Hiéu dugc cac nguyén tac can duge ap dung trong kiém tra

+ Hiéu dugc tién trinh kiém tra

+ Biét van dung dé giai quyét cac tinh hudng trong bai tap thao luan

1. Khai niém, muc dich va vai tro ctua ki€ém tra Thoi gian: 1 gio
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1.1. Khai niém va ban chét cua kiém tra
1.2. Muc dich cua kiém tra
1.3. Céc hinh thirc kiém tra
2. Cac nguyén tac kiém tra Thoi gian: 2 gio
2.1. Kiém tra phai theo ké hoach
2.2. Kiém tra phai dong bd.
2.3. Kiém tra phai cong khai, khach quan, chinh x4c.
2.4. Kiém tra phai phu hop véi td chic.
2.5. Kiém tra phai linh hoat, da dang.
2.6. Kiém tra phai hiéu qua va tiét kiém.
3. Tién trinh kiém tra Thoi gian: 2 gio
3.1. Xay dung céc tiéu chuan.
3.2. Do luong viéc thuc hién.
3.3. Diéu chinh cac sai 1éch.
3.4. Cac loai kiém tra.
4. Thao luan Thoi gian: 3 gio
- Phan tich khéi niém, muc dich va y nghia ctia cong tac kiém tra.
- Phan tich céc nguyén tic khi kiém tra.
- Phan tich tién trinh cta kiém tra.
- Thao luan giai quyét cac tinh huéng QT cu thé.

Chuong 6: Mot s6 van d@é trong quan tri hoc hién dai
Muc tiéu:
+ Hiéu dugc khai niém thong tin va tim quan trong cua thong tin trong quan trj
hién dai.
+ Hiéu dugc mot s6 khai niém trong quan tri hoc hi¢n dai.
+ Van dung 1y thuyét dé giai quyét cac tinh hudng quan tri.
1. Thong tin va quyét dinh quan tri Thoi gian: 0.5 gio
1.1. Thong tin quan tri
1.2. Quyét dinh quan tri
2. Quan tri va su thay dbi cua td chic Thoi gian:1.5 gio
2.1. Khai niém va 1y do thay dbi
2.2. N6i dung cua thay doi to chire
2.3. Yéu t6 thoi gian d6i véi su thay doi
3. Quan tri sy xung dot Thoi gian: 1 gio
3.1. Khai niém xung dot
3.2. Ngudn gbc cuia xung dot
3.3. cac hinh thtrc xung dot
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3.4. Cac bién phép giai quyét va loai trir xung dot
4. Quan niém V& rai ro va quan tri ri ro Thoi gian: 1 gio
4.1. Quan niém v& rui ro
4.2. Cac loai rui ro
4.3. Tién trinh quan trj rui ro
4.4. Cac phuong phap phong ngtra trong quan tri rui ro
5. Thao luan Thoi gian: 3 gio
- Phén tich tam quan trong cua thong tin trong quan tri
- Phén tich cc van dé thay ddi, rai ro, xung dot va cach quan tri khi cé cac van dé
~ d6 xay ra.
Kiém tra . Thoi gian: 1 gio
IV. PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG TRINH:
- Phong hoc 1y thuyét.
- May tinh, may chiéu projector.
- P& cuong, gido an, bai giang moén hoc, gido trinh, tai liéu tham khao.
- Gi&o trinh, tai liéu phat tay .
- Cau hoi v céc bai tap tinh huong. ]
V. PHUONG PHAP VA NOI DUNG DANH GIA:
- Kiém tra ly thuyét véi cac nodi dung da hoc co lién hé voi thuc tién.
- Thuc hanh: kiém tra va danh gia cac bai tap thao luan cua cac nhom.
- Banh gia trong qua trinh hoc tap:
+ Kiém tra viét (tu luan va tric nghi¢m).
+ Thao luan nhom.
- Panh gia cudi ndm hoc: Kiém tra theo hinh thurc viét (tu luan va tric nghi¢m).

VI. HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRIiNH:
1.Pham vi dp dung chuong trinh: Chuong trinh dugc sir dung giang day cho Trinh d§ cao
dang. Tong thoi gian thyc hién mon hoc 1a 45 gio, gido vién giang cac gio ly thuyét két
hop véi thyc hanh dan xen.
2.Huéng dan mét sé diém chinh vé phirong phép giang day mén hoc:
- Hinh thtc giang day chinh ctia mén hoc: Ly thuyét trén 16p véi thao ludn nhom.
- Gido vién trudce khi giang can phai cin ctr vao noi dung cua ting bai hoc chuan bi
day du cac dieu ki¢n thyuc hién cia ting bai hoc dé dam bao chat lugng giang day.
3.Nhitng trong tam chwong trinh cdn chii y:
- Khai niém, ban chat cua quan tri.
- Chtre ning lap ké hoach.
- Chre ning tb chie.
- Chtrc nang lanh dao.
- Chirc ning kiém tra.
4.Tai liéu can tham khao:
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- Quan trj hoc Nguyén Thi Lién Diép va Pham Van Nam - Nha xuét ban Thé)ng ké
Ha Noi 1996.

- Quan tri hoc, Nguyén Thanh Hoi va Phan Thang - Nha xuat ban Théng ké 1999.

- Quan tri hoc, Poan Thu Ha va Nguyén Thi Ngoc Huyén - Nha xuat ban Tai chinh
2002.
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CHUONG TRINH MON HOQC

Tén moén hoc: Hanh vi to chirc
Ma& mon hoc: KT103
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gio; (Ly thuyét: 43 gio; Thuc hanh, thi nghiém,

thao luan, bai tap: 0 gid; Kiém tra: 2 gio)

I. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HOQC:
- Vi tri:

+ Hanh vi t6 chic 1a mdt mon khoa hoc thudc khdi cac mon hoc co sé, duge bd tri
giang day sau mon Quan tri hoc, Phéap ludt kinh te...
- Tinh chét:

+ Hanh vi to chirc 1a mon khoa hoc nghién ctru vé& con ngudi, vé cac hanh vi va
quan hé con nguodi trong nhom va té chue, lam co sé cho viée tiép thu cac kién thirc
cua mon hoc vé€ quan 1y va nang cao hi¢u quéa quan ly trong hoat dong thyuc tien.

II. MUC TIEU MON HOC:
- Kién thirc:

+ Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé hanh vi ca nhan, hanh vi nhém, va vin
ho4 t6 chtrc cling nhu anh hudng ctia cac ¢4 nhan , cadc nhém va to chire 461 véi hanh vi
trong to chuec.

- Ky nang:

+ Panh gia duoc cu thé va khach quan cac hanh vi va thai d6 cia cac ca nhan trong
to churc.

+ Pua ra duoc cac giai phap cu thé dé khuyén khich ngudi lao dong .

+ Ung dung duoc kién thirc mén hoc vao viée nghién ciru mon hoc “ Quan tri nhan

2

luc”.
- Thai do

+ Xac dinh dugc dung muc ti€u cia mon hoc.

+ C6 thai d nghiém tuc, can than va chinh xac trong luyén tap.
I11. NOI DUNG MON HOQC:
1. Néi dung tong qudt va phan phoi thoi gian:
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S6
TT

Tén chwong muc

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh

Kiém
tra

Nhap mén hanh vi té chite (HVTC)
béi tuong va noi dung mén hoc HVTC

Quan hé gita mén HVTC véi cac mon
khoa hoc khac

Hanh vi t chtrc v6i nhitng thach thic va co
hoi dat ra cho céc nha quan ly

Co s6 cia hanh vi ca nhan

Thai 4o

Tinh cach

Nhan thurc

Hoc héi

Ra quyét dinh c& nhan

Qua trinh ra quyét dinh hop 1y

Ra quyét dinh c4 nhén trén thuc té

Néng cao tinh sang tao trong viéc ra quyét
dinh ca nhan

Nang cao hiéu qua trong viéc ra quyét dinh
Co s6¢ cua hanh vi nhom

Khai niém va phan loai nhém

Ly do hinh thanh nhém

Céc yéu t6 anh huéng dén hanh vi ca nhan
trong nhom

Quyét dinh nhom

4
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VI.

VII.

Linh dao va quyén lwc

Khéi niém, mbi quan hé va su khac biét
Cac hoc thuyét vé 13anh dao

Cac loai quyén luc va co so ciia chung
Giao tiép trong to chirc

Giao tiép

Xung dot

bam phan

Co ciu to chitc va viin hoa to chirc
Co ciu td chirc

Van hoa to chuc

45

43

2. Néi dung chi tiét:
Chuong 1: Nhap mén hanh vi té chirc (HVTC)

Muc tiéu:

- Trinh bay duoc khai niém va tim quan trong cuia HVTC.

- Trinh bay duogc cac chtrc nang cuia HVTC.

- Xac dinh duoc nhing thach thirc va co hoi ddi véi cac nha quan 1y trong viéc van
dung khoa hoc HVTC.
- Xac dinh duoc ddi tuong va ndi dung co ban ctia mon hoc HVTC.

- Trinh bay duoc quan hé¢ HVTC véi cac mon hoc khac nghién ctru vé& quén tri nhan
luc trong to chure.

- C6 ¥ thirc hoc tp nghiém tuc, can than.
- Co phuong phap tu hoc tap, tu nghién ctru.

1. Déi tuong va no1 dung mén hoc HVTC

1.1. Khai niém va vai tro cia HVTC
1.2. Sy can thiét nghién ctru mén hoc

1.3. Déi tuong, ndi dung mon hoc

3.1. Poi hoi nang cao ning suét va chat luong.

3.2. Sy da dang ctua nguén luc.

3.3. Xu hudng toan cau hoa

2. Quan h¢ gitta moén HVTC véi cac mon khoa hoc khac.

3. Hanh vi t6 chtic v&i nhitng thach thirc va co hoi dat ra
cho céc nha quén ly

Thoi gian:1 gio

Thoi gian: 0,5 gio
Thoi gian: 0,5 gio
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3.4. Mot s6 thach thac khac.

Chuong 2: Co sé ciia hanh vi ca nhan
Muc tiéu:
, - Trinh bay duogc nhimg co s cua hanh vi ca nhan, cac nhan t6 chii yéu tac dong
dén hanh vi cua ca nhan trong t6 chuec.
- Giai thich dugc cac hanh vi va thai dg cua cac ca nhan trong t6 chuc.
- Dua ra dugc mot s6 giai phap thich hop dé diéu chinh hanh vi va thai d6 cua ca
nhan trong t6 churc.
- C6 ¥ thirc hoc tAp nghiém tic, can thin.
- Co phuong phap tu hoc tap, tu nghién ctru.
1. Thai do Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Thoda man cong viéc.

1.2. Quy luat mau thudn va gidm mau thuin trong
nhan thuec.

1.3. Quan h¢ gitra thai d6 va hanh vi.
2. Tinh cach q Thoi gian: 0,5 gio
2.1. Cac dac diém cua tinh cach.
2.2. Cac thudc tinh tinh cach khac.
2.3. Tinh cach phu hop v6i cong viée.
3. Nhén thuc Thoi gian: 0,5 gio

3.1. Nhan thirc va cac nhan t6 anh huong dén nhan
thtrc.

3.2. Ly thuyét quy két.

3.3 Lbi tat dé danh gia nguoi khac.
4. Hoc hoi

4.1. Hoc hoi.

4.2. Qua trinh hoc hdi.
5. Thao luan

- Thao luan va danh gia tong hop

Thoi gian: 0,5 gio

Thoi gian: 3 gio

Chuong 3: Ra quyét dinh c4 nhan
Muc tiéeu:
- Trinh bay duoc qué trinh ra quyét dinh clia ca nhan trong t6 chirc.
- X4c dinh dugc cic nhan td anh hudng t6i viée ra quyét dinh ctia c4 nhan.
- Trinh bay dugc nhimg bién phap nang cao hiéu qua ra quyét dinh c4 nhan trong to
churc va nhirng bién phép thiic day su sdng tao cua ca nhan.

- Van dung 1y thuyét dugc hoc vao phan tich cac tinh hudng cu thé trong ra quyét
dinh c4 nhan.

- C6 ¥ thirc hoc tdp nghiém tic, can than.
- C6 phuong phap tu hoc tap, tu nghién cuu.
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1. Qua trinh ra quyét dinh hop 1y
2. Ra quyét dinh ca nhan trén thyc té

3. Nang cao tinh sang tao trong viéc ra quyét dinh ca
nhan

3.1. Tiém ning sang tao clia con ngudi trong td chirc
3.2. Cac phuong phép thuc ddy tinh sang tao c4 nhin
4. Nang cao hiéu qua trong viéc ra quyét dinh
5. Thao luan
- Thao luan va danh gia tong hop

6. Kiém tra

Chuong 4 : Co sé ciia hanh vi nhom

Muc tiéu:

Thoi gian: 0,5 gio
Thoi gian: 0,5 gio
Thoi gian: 0,5 gio

Thoi gian: 0,5 gio
Thoi gian: 1 gio

Thoi gian: 1 gio

- Trinh bay dugc nhom chinh thirc va nhém khong chinh thirc.

- Giai thich dugc cac nguyén nhan khién ngudi lao dong tham gia vao cac nhom.

- Xac dinh dugc anh hudong cua sy thay doi veé vai tro cd nhan, chuan muc nhom,
tinh lién két, quy mo6 va thanh phan nhém dén hanh vi ca nhan trong nhom.

- Xé4c dinh duoc wu thé va nhimg diém bat loi cia quyét dinh nhém so véi quyét

dinh ca nhan.

- Giai thich dugc tac dong cua tu duy nhom dbi v6i viée ra quyét dinh va lwa chon

phuong phap ra quyét dinh hiéu qua.
- C6 ¥ thtrc hoc tdp nghiém tuc, can than.
- C6 phuong phap tu hoc tap, tu nghién ctru.
1. Khai niém va phan loai nhém
2. Ly do hinh thanh nhém
3. Cac yéu to anh hudong dén hanh vi ca nhdn trong
nhom
3.1. Vai tro cia ca nhan trong nhom.
3.2. Chuan muc nhom.
3.3. Tinh lién két nhom.
3.4. Quy m6 nhom.
3.5. Thanh phan nhom.
3.6. Dia vi ca nhan trong nhom.
4. Quyét dinh nhém
4.1. Quyét dinh c4 nhan va quyét dinh nhom.
4.2. Tu duy nhom va viéc ra quyét dinh.
4.3. Phuong phap ra quyét dinh nhom.
5. Thao luan
- Thao luan va danh gia tong hop

Thoi gian: 0,25 gio
Thoi gian:0,25 gio
Thoi gian:0,75 gio

Thoi gian: 0,75 gio

Thoi gian: 5 gio
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Chuong 5: Linh dao va quyén lwc
Muc tiéu:
- Trinh bay duogc mbi quan hé va su khac biét gitra 1anh dao va quyén luec.
- Xac dinh dugc ndi dung va nhiing han ché cua hoc thuyét c4 nhan dién hinh trong
lanh dao.
- Giai thich dugc ban chit cta thuyét dudng dan t6i dich trong 1anh dao.
- X4c dinh dugc mbi quan hé gitta su phu thude va quyén luec.
- Trinh bay duoc 5 loai quyén lyc va co s cia ching.
- C6 ¥ thirc hoc tdp nghiém tic, can than.
- C6 phuong phap tu hoc tap, tu nghién ctru.
1. Khai ni¢m, moi quan hé va sy khac biét giita lanh dao Thoi gian: 0,5gio
va quyén luc
2. Cac hoc thuyét vé lanh dao Thoi gian: 1 gio
2.1. Hoc thuyét ca tinh dién hinh.
2.2. Hoc thuyét hanh vi.
2.3. Hoc thuyét vé lanh dao theo tinh huéng.
2.4. G101 tinh va su lanh dao.
3. Cac loai quyén luc va co sd cta chiing Thoi gian: 0,5gio
3.1. Quyén lyc ché tai.
3.2. Quyén lyc khen thudng.
3.3. Quyén luc hop phap.
3.4. Quyén lyc chuyén gia.
3.5. Quyén lyc tham khao.
4. Thao luan 7 Thoi gian: 2 gio
- Thao luan va danh gia tong hop

Chuong 6: Giao tiép trong t6 chirc
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém va cac chirc ning cua giao tiép.
- Trinh bay duoc qué trinh giao tiép, huéng va cac hinh thirc giao tiép chu yéu.
- Xac dinh dugce cac yé"u t6 can trd qua trinh giao tiép va hiéu rd nguyén tac khi
giao ti€p gilra cac ca nhan c¢6 nén van hoa khac nhau.
- Trinh bay duoc khai niém, tién trinh xung dot va dam phan.
- Xac dinh duoc ban chét cua cac quan diém khac nhau vé xung dot.
- Trinh bay duoc cac bién phap giai quyét xung dot va nang cao hiéu qua dam phan.
- C6 ¥ thirc hoc tdp nghiém tic, can than.
- C6 phuong phap tu hoc tap, tu nghién cuu.
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1. Giao tiép Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai niém va chirc ning cia giao tiép.
1.2. Qua trinh giao tiép.
1.3. Huéng giao tiép.
1.4. Céc hinh thire giao tiép phd bién.
1.5. Céac yéu tb anh huong dén qua trinh giao tiép.
~ L.6. Cac bién phap nang cao hi¢u qua qua trinh giao
tiép.
2. Xung dot
2.1. Khai niém vé xung dot. Thoi gian: 0,5gio
2.2. Cac quan diém vé xung dot.
2.3. Quaé trinh xung dot.
3. bam phan
3.1. Khai niém.
3.2. Cac phuong phap dam phan.

Thoi gian: 0,5gio

3.3. Céc van dé can luu y trong dam phén.
4. Thao luan
- Théo luan va danh gia tong hop Thoi gian: 3 gic

Chuong 7: Co cau to chirc va vin hoa té chirc

Muc tiéu:

- Trinh bay duoc khai niém co ciu to chirc va vin hoa to chirc.

- Trinh bay duogc dic diém cua cac loai co cau t6 churc.

- Xac dinh cac yéu td anh huong téi viée lua chon co céu to chic.

- Trinh bay dugc nhiing anh hudng tich cuc va tiéu cuc cia van hod téi hanh vi ca
nhan cua to chirc.

- Giai thich duoc su lan truyén ctia van hoa td chue.
- C6 ¥ thirc hoc tdp nghiém thc, can thin.
- C6 phuong phap tu hoc tap, tu nghién ctru.
1. Co céu t6 churc Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Khai niém va tim quan trong clia co cau to chirc.
1.2. Cac yéu t6 can quan tam khi thiét ké co ciu to
chure.
1.3. Cac md hinh t6 chirc pho bién.
1.4. Céc nhan td anh hudng to1 su lya chon co cAu to
chuec.

2. Vian hoa t6 chuc o .\

o , Thoi gian: 0,5 gio

2.1. Khai niém van hoa to churc.

2.2. Tac dong cua van hoa td1 hanh vi cd nhan trong
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t6 chirc.
2.3. Chure ning cua vian hoa to chic.
2.4. Hinh thanh va duy tri van hoa.
2.5. Sy lan truyén ctia vin hoa t6 chic.

3. Théo luan

- Thao luan va danh gia tong hop

4. Kiém tra

Thoi gian: 1 gio
Thoi gian: 1 gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRINH:
- May tinh, may chiéu projector.
- Pé cuong, gido an, bai giang mon hoc, gi4o trinh, tai liéu tham khao.
- Gido trinh, tai li¢u phat tay va cac tai li¢u lién quan khéc.
- Cau hdi, bai tap thyc hanh.
V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
- Kiém tra ly thuyét voi cac nodi dung di hoc co lién hé véi thuc tién.

- Thuc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan ctiia cac nhém qua cac bai thuc
hanh.

- Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét (Ty luan va tric nghiém).

- banh gia cubi mon hoc: Kiém tra theo hinh thirc: Viét (Tu luan, trac nghiém).

VI. HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRINH:

1. Pham vi dp dung chuong trinh: CHUONG TRINH MON HOC dugc str dung dé giang
day cho trinh d6 cao dang. Tong thoi gian thuc hién mén hoc la 30 gio, gido vién giang
cac tiet ly thuyét két hop voi cac bai tap thuc hanh dan xen.

2. Hudng dan mot sé diém chinh vé phwong phdp giang day mén hoc:

- Hinh thire giang day chinh ctia mén hoc: Ly thuyét trén 16p két hop voi thao luin
nhom.

- Giao vién trude khi giang day can phai can cir vao ndi dung cua timg bai hoc,
chuan bi day du cac diéu ki¢n thyuc hién bai hoc dé dam bao chat luong giang day.

3. Nhitng trong tam chieong trinh can chii y:
- Hanh vi ca nhan.
- Hanh vi nhom.
- Nghé thuat 1anh dao va giao tiép trong to chirc.
- Van ho4 t6 chirc.

4. Tai liéu can tham khéo:

- Gi4o trinh Hanh vi t6 chirc - Nguyén Thi Thanh Binh - Trudng Cao dang kinh té
cong nghi¢p Ha Noi - Nam 2007

- Gio trinh Hanh vi t6 chirc (Trudng Pai hoc Kinh té qudc dan).
- Hanh vi t6 chirc (Nha xuét ban Gido duc).
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- Céc sach bao c6 lién quan va cac tai li¢u khac.

33



CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hec: Kinh té vi mo

Ma& mon hoc: KT104

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

I.VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC:
- Vi tri:

+ Kinh t€ hoc Vi mo6 1a mdt mon khoa hoc thudc khoi kién thire co sé cua nganh
quan tri kinh doanh, mén hoc nay dugc bo tri giang day sau mon chinh tri va trudc cac
mon co s& khac cuia nganh.

- Tinh chit:

+ Kinh té hoc Vi md 1a mon hoc nghién ctru cach thic ra quyét dinh ctua céc chu
thé kinh té cling nhu sy tuong tac cia ho trén cac thi truong cu the, 1a co s& dé hoc céc
mon chuyén mén cia nganh.

II. MUC TIEU MON HOC:
- Kién thac:

+ Trinh bay duoc cac van dé kinh té co ban cta cac chu the trong nen kinh té; cung
- cau va su hinh thanh gia ca hang hoa trén thi truong; cac yéu to san xuét; canh tranh va
doc quyén.

- Ky nang:
+ Phan tich dugc cac van dé kinh té co ban ctia doanh nghiép.
+ Xac dinh dugc cung cau, gia ca hang hoa.
+ Giai thich dugc hanh vi cua nguoi ti€éu dung va doanh nghiép.
+ So sanh duogc thi truong canh tranh va doc quyén.
+ Xac dinh dugc thi truong cac yéu td san xuat.
- Thai do:
ot Qhﬁ d@ng, tich cuc trong viéc hoc tép, nghiéq ctru mon hoc; tiép can va giai quyét
cac van dé kinh té hién dai phu hop vo1 xu thé phat trién hi¢n nay.
I11. NOI DUNG MON HOQC:
1. N§i dung tong qudat va phdn bé thoi gian:
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TT

Tén chwong muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh

Kiém
tra

Téng quan vé kinh té hoc
Nén kinh té
Kinh té hoc

Lua chon kinh té tdi vu

4

Cung — céu

Cau

Cung

Méi quan hé cung — cau

Su co gian cua cung — cau

14

14

Ly thuyét hanh vi ngudi tiéu dung
Ly thuyét vé loi ich

Lua chon tiéu dung to1 uu

Ly thuyét hanh vi ciia doanh nghiép
Ly thuyét vé san xuat
Ly thuyét vé chi phi

Ly thuyét vé doanh thu va loi nhuan

Cau truc thi truong

Thi truong canh tranh hoan hao
Thi truong doc quyén

Thi trudng canh tranh doc quyén

Doc quyén tap doan

10

10

Vi

Thi truwong yéu té san xuat
Thi truong lao dong
Thi trudng von

Thi truong dat dai

Cong

45

43

2. Néi dung chi tiét:

Chuong 1: Tong quan vé Kinh té hoc

Muc tiéu:
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- Trinh bay duoc khai niém, phan loai, phuong phap nghién ctru kinh té hoc va ly
thuyét lya chon kinh té t6i uu.

- Thuc hién dugc cac bai tap tinh huéng, phan biét chinh xac kinh té& vi mo va vi mo.
- Nghiém tuc, chu dong, tich cuc trong qua trinh nghién ctru, hoc tap.
1. Nén kinh té Thoi gian: 1 gio
1.1. Cac chu thé nén kinh té;
1.2. Céc yéu t6 san xuit;
1.3. Ba van dé kinh té co ban;
1.4. Cac m6 hinh kinh té;
1.5. So dd hoat dong cua nén kinh té.
2. Kinh té hoc Thoi gian: 1 gio
2.1. Khai niém;
2.2. Kinh té vi mé va kinh té vi mo;
2.3. Phuong phap nghién ctru kinh té hoc.
3. Lya chon kinh té t6i uvu Thoi gian: 2 gio
3.1. Ly thuyét lra chon;
3.2. Puong gidi han kha ning san xuét;

3.3. Anh huong cua cac quy luat kinh té dbi voi su lya chon kinh té toi uu.

Chuong 2: Cung — cau
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém cung cau va cac van dé lién quan dén cung cau.

- Thuc hién duoc cac bai tap tinh huong va tinh toan, xac dinh cén bang cung cau;
xé4c dinh anh huong cua cac yéu té dén cung cau, co gidn cung cau.

- Tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc tap, nghién ctru.
1. Cau Thoi gian: 2,5 gio
1.1. Khai ni€ém;
1.2. Cau ca nhan va cau thi truong;
1.3. Luat cﬁu;
1.4. Céac yéu t6 hinh thanh cu;
1.5. Sy thay d6i ctia lwong cau va cia cau.
2. Cung Thoi gian: 2,5 gio
2.1. Khai niém;
2.2. Cung ca nhan va cung thi truong;

2.3. Luat cung;
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2.4. Cac yéu tb hinh thanh cung;
2.5. Sy thay doi cua luong cung va cia cung.
3. Méi quan hé cung — cau Thoi gian: 2 gio
3.1. Trang thai can bang;
3.2. Du thira va thiéu hut;
3.3. Su thay ddi trang thai can bang va kiém soat gia.
4. Sy co gidn cla cung — cau Thoi gian: 2 gio
4.1. Co gian cta cau;
4.2. Sy co gian cua cung theo gia.
5. Thao luan Thoi gian: 5 gio

- Tién hanh thao luén céac nd1 dung da hoc trong chuong (cung cau, can bang cung cau,
co gian cung cau).

- Bai tap tinh todn luong cung, lugng cau; xac dinh cung — cau, di€ém can bang maoi.

Chuong 3: Ly thuyét hanh vi ngudi tiéu ding
Muc tiéu:

- Trinh bay dugc ly thuyét vé loi ich tiéu dung; phan tich dugc su lya chon tdi wu
trong hanh vi ciia nguoi tiéu dung.

- Thuc hién duogc céc bai tap tinh huéng va tinh todn li€n quan dén Iva chon tdi wu
trong tiéu dung.

- Nghiém tuc, chu dong, tich cuc trong qua trinh hoc tap, nghién ctru.
1. Ly thuyét vé loi ich Thoi gian: 1 gio
1.1. Mot s6 khai niém;
1.2. Quy luat cua loi ich can bién giam dén;
1.3. Loi ich can bién va duong cau.
2. Lua chon tiéu ding ti uu Thoi gian: 2 gio
2.1. S¢ thich cta nguoi tiéu dung ;
2.2. Pudng bang quang;
2.3. Puong ngan séch;
2.4. Su lya chon cua nguoi ti€u dung;
2.5. Anh huong cua cac nhan t6 dén su lua chon tdi wu.
3. Thao luan Thoi gian: 2 gio
- Dung céc cau hoi tric nghiém, ding sai dé ciing ¢ kién thuc.
- Pua ra chi dé lién quan dé chia nhém thao luan

- Bai tip xéac dinh loi ich, tong loi ich, loi ich can bién; xac dinh diém tiéu dung tbi vu
trén do thi.
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4. Kiém tra Thoi gian: 1 gio

Chuong 4: Ly thuyét hanh vi ciia doanh nghiép
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc 1y thuyét vé san xuét, chi phi, doanh thu va lgi nhuan.

- Thuc hién duogc céc bai tap tinh huéng va tinh toan vé xac dinh doanh thu, doanh
thu can bién, 1o1 nhuan va t61 da hoa lo1 nhuéan.

- Chu dong, tich cuc trong qua trinh hoc tap va nghién ctru mon hoc.
1. Ly thuyét vé san xuat Thoi gian: 1,5 gio
1.1. Ham san Xuét;
1.2. San xuét trong ngin han;
1.3. San xuét trong dai han.
2. Ly thuyét vé chi phi Thoi gian: 1.5 gic
2.1. Chi phi san xuét;
2.2. Chi phi ngén han;
2.3. Chi phi dai han.
3. Ly thuyét vé doanh thu va loi nhuan Thoi gian: 1 gio
3.1. Doanh thu;
3.2. Loi nhuan.
4. Thao luan Thoi gian: 2 gio

- Céc kién thire vé san xuét, chi phi, doanh thu va loi nhuan; x4c dinh diém t6i da hoa
doanh thu.

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

Chuong 5: Cau tric thi truong
Muc tiéu:

- Phan biét duoc cac ciu trac thi truong (canh tranh hoan hdo, doc quyén, canh tranh
doc quyén va ddc quyén tap doan) tir d6 dua ra duogc sy so sanh uu, nhuge diém cua tirng
loai thi truong.

- Thuc hién duoc cac bai tap tinh huéng, bai tap tinh toan. Nhan dinh chinh xac dugc
thi truong trong thuc tién.

- Nghiém tuc, tich cuc, chu dong trong viéc hoc tap, nghién cuu.
1. Canh tranh hoan hao Thoi gian: 1 gio

1.1. Khai niém, dic diém cua thi trudng va doanh nghiép trong thi trudng canh tranh
hoan hao;

1.2. Lya chon san luong trong ngan han;
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1.3. Pudng cung trong ngan han;
1.4. Lya chon san lugng trong dai han.
2. Poc quyén Thoi gian: 1 gio
2.1. Pdc quyén ban;
2.2. Boc quyén mua.
3. Canh tranh doc quyén Thoi gian: 2 gio
3.1. Khéi niém va déc diém;
3.2. Buong cau va doanh thu cén bién;
3.3. Lua chon san lugng ctua doanh nghiép;
3.4. Can bang ngan han va cin bang dai han;
3.5. Phan biét gia ctia doanh nghiép canh tranh doc quyén.
4. Poc quyén tap doan Thoi gian: 2 gio
4.1. Khai niém va dic diém;
4.2. Puong cau va doanh thu cén bién;
4.3. Lya chon cua doanh nghiép;
4.4. Can bang trong doc quyén tap doan.
5. Thao luan Thoi gian: 4 gio

- Céc cAu trac thi truong (canh tranh, ddc quyén, canh tranh doc quyén, doc quyén tap
doan).

- Cac bai tap xac dinh diém can bang cung ciu trong ting loai thi truong.

- So sanh vu nhuge diém coa tung loai thi truong; léy mot thi truong cu thé trong thuc
tien dé phan tich, thao luan.

Chuong 6: Thi truong yéu to san xuit
Muc tiéeu:

- Trinh bay dugc cung cau céc yéu to6 phuc vu cho qua trinh san xuat (lao dong, von,
dat dai). Xac dinh dugc luong lao dong, von, dat dai dé to chirc san xuat c6 hi¢u qua.

- Thuc hi¢n dugc cac bai tap tinh huéng, bai tap tinh toan xac dinh luong lao dong,
von hi¢u qua nhat, xac dinh muc gia thué dat.

- Nghiém tuc, tich cuc, chu dong trong hoat dong hoc tap, nghién ctru.
1. Thi truong lao dong Thoi gian: 0.5 gio
1.1. Cau vé lao dong;
1.2. Cung vé lao dong;
1.3. Can bang vé cung ciu lao dong.
2. Thi truong vbn Thoi gian: 1 gio
2.1. Gi4 clia tai san va quyét dinh dau tu.
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2.2. Cau vé vbn.
2.3. Cung vé vén.
2.4. Can bang cung cau vé von.
3. Thi truong dat dai Thoi gian: 0.5 gio
3.1. Cung — ciu vé dat dai.
3.2. Cén bang trén thi truong dat dai.
4. Thao luan Thoi gian: 2 gio

- Cau vé lao dong, vbn, dat dai; can bang trén thi trudong lao dong, thi trudng von, thi
truong dat dai.

- Bai tap xac dinh lugng lao dong, von can thiét dé hiéu qua san xuét 1a tdi da.
- Bai tap tinh gia thué dat.
5. Kiém tra Thoi gian: 1 gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRIiNH:
- Gi4o trinh, dé cuong, gi4o an.
- M6 hinh hoc cu: bang biéu, so d6, do thi,..
- May tinh, may chiéu.
- Nguyén vat li¢u va cac nguén luc khac,..
- Ngan hang cau hoi tric nghiém mén kinh té vi mé.

- Bai tap thuc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
- Kiém tra ly thuyét v61 cac ndi dung da hoc co 1ién h¢ vt thuc tién.

- Thuc hanh: kiém tra va danh gia cac bai thao luan cua cac nhém qua cac bai thuc
hanh.

- Pénh gia trong qua trinh hoc: kiém tra viét (tw luan va tric nghiém).

- Déanh gia cubdi mén hoc: kiém tra theo hinh thtc: van dap, viét (tw luan, tric
nghiém).

VI. HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRIiNH:

1. Pham vi dp dung chuong trinh: CHUONG TRINH MON HOQC duoc sir dung dé giang
day cho trinh d§ Cao dang. Tong thoi gian thuc hién mon hoc 1a 45 gio, gido vién giang
cac tiet ly thuyét két hop voi céc bai tap thuc hanh dan xen.
2. Hudng dan mot sé diém chinh vé phwong phdp giang day mén hoc:

- Hinh thirc giang day chinh cia mon hoc: 1y thuyét trén 16p két hop véi thao luan
nhom.

- Gi4o vién trudc khi giang day can phai cin cr vao ndi dung cia timg bai hoc chuin
bi day du cac diéu kién thyc hié€n bai hoc dé dam bao chat luong giang day.
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3. Nhitng trong tam chirong trinh can chii y:
- Cau — cung hang hoa.
- Ly thuyét hanh vi nguoi tiéu dung va doanh nghiép.
- Céu truc thi truong.
- Thi trudng cac yéu t6 san xuat.
4. Tai liéu can tham khao:
- N. Gregory Mankiw, Nguyén 1y Kinh té hoc tip 1,2, NXB Théng ké — 2003.
- TS. Nguyén Kim Diing, Nguyén 1y Kinh té hoc vi md, NXB Théng ké — 2005.
- Ths Tran Thity Lan, Gio trinh Kinh té vi m6, NXB Ha Noi — 2005.

- TS Hoang Thi Tuyét, TS Bd Phi Hoai, Kinh té hoc vi mé Ly thuyét va thuc hanh,
NXB Tai chinh — 2004.

- TS Nguyén Vin Dan, Nhitng van dé co ban vé Kinh té hoc vi md, NXB Lao dong
Xa hoi — 2006.
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CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: Marketing can ban
M& moén hoc: KT102
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gio; (Ly thuyét: 43 gid; Thyuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 0 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. VI TRIi, TINH CHAT CUA MON HOQC:
— Vi tri:
Moén hoc Marketing 1a mén hoc bat budc trong chuong trinh dio tao dugc bé tri giang day
sau khi hoc xong cdc mon hoc dai cuong.
— Tinh chét:

+ Mon hoc Marketing 1a mén hoc ly thuyét két hop bai tap, cung cip nhiing kién
thirc co ban vé Marketing trong kinh doanh cua doanh nghiép.

II. MUC TIEU MON HOC:
- Kién thuc:

+ Trinh bay dugc nhiing nguyén 1y vé marketing, cac khai niém, tu tudng, quan
diém quan tri, chirc ndng va cac linh vuc hoat dong cua Marketing trong doanh nghiép.

- Ky nang:

+ Van dung kién thirc cia mén hoc va két hop v&i cac mon hoc khac dé giai thich
mot sO cac hién tugng kinh té trong nén kinh t€ hi¢n nay;

+ Phan tich dugc moi truong marketing va thi truong cia doanh nghiép;

+ X4c dinh duge nhu cau va hanh vi cia nguoi tiéu dung;

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

+ Van dung dugc cac phuong phap nghién ctru marketing va cac chién lugc marketing;

+ So sanh dugc cac quan diém quéan tri marketing va cac nguyén 1y ing xtr cia doanh
nghiép;
- Thai do:

+ C¢ y thuc tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc tap.

+ Tuan tht nhitng yéu cAu vé pham chat cta nha quan tri 1a sang tao, nhay bén,

trung thyc, chinh xac, khoa hoc.

I1II. NOI DUNG MON HOC:
1. Néi dung tong qudt va phan bé thoi gian:
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Thai gian (gio)

>0 Tén chwong muc Tong | Ly | Thue | Kiém
TT s6 | thuyét | hanh | tra
| | Téng quan vé Marketing 4 4
Vai tro cua marketing trong kinh doanh cua
doanh nghiép
Céac khai niém co ban cua marketing
Il | Méi trwong marketing 6 6
Khai quat vé méi trudng marketing
Moi truong vi mo
Moi truong vi mo
[1l | Lua chon thi trwong muc tiéu va dinh vi thi 8 7 1

truong

Do ludong va du béo cau thi trudng
Khai quat Iya chon thi truong muc tiéu
Phan doan thi truong

Luya chon thi truong muc tiéu

43



Chién lwgc san pham
San pham theo quan diém ctia marketing
Quyét dinh vé nhan hiéu
Quyét dinh vé bao bi
Quyét dinh vé dich vu

Chung loai san phdm hang hoa va san phim

mai ’ q
Chu ky song cua san pham hang hoa

Chién lroc gia
Khai ni¢ém va vai trd cta gia ca
Céc yéu tb quyét dinh dén viéc hinh thanh
gia
Phuong phap xéac dinh gia ban dau
Chién lugc gia

VI

Chién lwgc phan phdi
Ban chit kénh phan phdi
Céu trac kénh
Hoat dong va t6 churc kénh
Thiét ké va quan 1y kénh

VIl

Chién lwoc xic tién hon hop
Khai quat vé xuc tién hdn hop
Céc giai doan clia qua trinh truyén thong
Xac dinh co ciu truyén thong

45

43 0 2

2. Néi dung chi tiét:

Chuong I: Tong quan vé Marketing
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Muc tiéu:
- Trinh bay duogc cac khai ni€m, cadc quan diém quan tri marketing va vai tro cia
marketing trong kinh doanh ctia doanh nghiép.

- Thyc hién dugc cac bai tap tinh huéng, so sanh dugc cac quan diém quan tri
marketing.

- Nghiém tuc, chu dong, tich cuc trong qua trinh nghién ctru hoc tap.
1. Vai tro cua marketing trong kinh doanh ctia doanh nghi€¢p  Thoi gian: 0.5 gid
1.1 Cac quan diém quan trj marketing
Quan diém dinh huéng san xuat

Quan diém hoan thién san pham.

Quan diém tap trung ban.

Quan diém marketing hién dai.

Quan diém marketing dao dirc x4 hoi.
2. Céc khai niém co ban cua marketing Thoi gian: 0.5 gio

2.1. Khai niém marketing mang tinh ban chat.

2.2. Céc khai niém trung gian.
- Nhu cau ty nhién, mong mudn va nhu cau c6 kha ning thanh toan hang hoé
- Gia tri, chi phi va sy thoa man
- Trao dbi, giao dich

- Thi truong

Chuong 2: Méi truong marketing
Muc tiéeu:
- Trinh bay duoc cac khai niém, cac nhan td cia moi truong vi mo, vi mo.
- Thuec hién dugc cac bai tip tinh hubng, phan biét duoc méi trudng vi mod va vi mo.
- Tich cuc chu dong trong qua trinh hoc tap nghién ctru.
1. Khai quat vé moi truong marketing Thoi gian: 0,25 gio
2. Moi trudong vi md Thoi gian: 0,75 gio
2.1 Nguoi cung Gng.
2.2 Trung gian marketing.
2.3 Péi tha canh tranh.
2.4 Khéach hang.
3. Méi trudong vi mo Thoi gian: 1 gio
3.1 MBoi truong nhan khau hoc.
3.2 Moi truong kinh té.
3.3 Moi truong tu nhién.
3.4 M6i truong khac: Moi trudong chinh tri, van hod xa hoi, moéi truong cong nghé.

4. Thao luan Thoi gian: 2 gio
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- Méi trudong marketing.

- So sanh gitta mo1 truong vi mo vo1 moi trudng vi mo.

- Cac van dé vé nhan khau hoc, vé doi thu canh tranh.

Cach thuc thao luan:

- Chia 16p thanh cac nhom, moi nhém t61 da 1a 10 sinh vién.

- Céc t6 ctr ra mot nhom trudng co trach nhiém tong hop cac y kién cua cac thanh vién,
thay mat nhom do thuyét trinh bai thdo luan ciia nhém minh, dong thoi cung cac thanh
vién tra 101 cac thac mac cua cac nhom khac.

-Trinh bay két qua thdo luan theo nhém (Cac nhdém trudng trinh bay) va tra 161 cac thac
mac cua cac nhom khac. Két thiic cude thao luan giao vién nhan xét danh gia két qua cua
cac nhom dong thoi dua ra mét s6 van dé co ban ctia ndi dung thuc hanh.

Chuong 3: Lua chon thj trweong muc tiéu va dinh vi thj trweong
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc khai niém, yéu cau, loi ich cua phan doan thi truong, lua chon thi
truong va dinh vi thi trudng.
- Thuc hi¢n dugc cac bai tap tinh huéng danh gia dugc su hép dan ctia cac doan thi
truong va so sanh dugc cac ti€u chi phan doan.

- Tich cuc chu dong trong qué trinh hoc tap nghién ctru.
1. Bo ludng va du bao cau thi trudng Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Mot s6 khai niém vé cau thi trudng.
1.2. Uéc tinh cau hién tai.
1.3. Uéc tinh cau twong lai.
2. Khai quat lga chon thi truong muc tiéu Thoi gian: 0,5 gio
2.1. Ly do lya chon thi trudong muc tiéu.
2.2. Thuc chat cua marketing muc tiéu.
2.3. Qua trinh lam marketing muyc tiéu.
3. Phan doan thi truong Thoi gian: 0,5 gio
3.1. Khai niém.
3.2. Loi ich phan doan thi truong.
3.3. Yéu cau ctia phan doan thi truong.
3.4. Tiéu thuc phan doan thi truon.g
4. Lya chon thi truong muc ti€u Thoi gian: 0,5 gio
4.1. Panh gia su hap din cua ting doan thi trudng.
4.2. Phuong 4n lya chon thi truong muc tiéu cta doanh nghiép: 5 phuong an.
4.3. Xem xét lya chon céc chién luoc dap ung thi truong muc tiéu: Co 3 chién luoc.
4.4. Dinh vi thi truong:
- Khai niém.
- Nhiing van dé trong tam cua chién lugc dinh vi.
- Qua trinh dinh vi.
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5. Théo luan Thoi gian: 3 gio
- Thao luan vé nhitng yéu t6 chién lugc co tm quan trong trong viéc lya chon cac van
deé phan doan.
- Panh gia sy hap dan cia timg doan thi truong.
- Céc van dé cta chién luge dinh vi.
6. Kiém tra Thoi gian: 1 gio

Chuong 4: Chién lwgc san phim
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc khai niém, ddc tinh va cac quyét dinh lién quan dén hang ho4, nhin
hi€u, bao bi, dich vu va san phadm méi.
- So sanh san pham 13 hang hoa véi dich vy, so sanh cac giai doan ctia chu ky sdng cua
san pham.
- Tich cuc chu dong trong qua trinh hoc tap nghién ctru.
1. San pham theo quan diém ctia marketing Thoi gian: 0,25 gio
1.1. Khai niém.
1.2. Céc bo phan cau thanh hang hoa.

2. Quyét dinh vé nhan hiéu Thoi gian: 0,25 gic
2.1. Khai niém.
2.2. Vai tro.
2.3. Mot s6 quyét dinh lién quan dén nhan hiéu.

3. Quyét dinh vé bao bi Thoi gian: 0.25 gio

3.1. Khai niém.
3.2. Vai trdo va sy can thiét ctia bao bi.
3.3. Quyét dinh vé bao bi.

4, Quyét dinh vé dich vu Thoi gian: 0.25 gio
4.1. Khai niém.
4.2. bac tinh.
4.3. Dich vu kém theo hang hoa.
5. Chuing loai san pham hang hod va san pham m&i Thoi gian: 0,5 gio
6. Chu ky sdng ctia san phim hang hoa Thoi gian: 0,5 gio

6.1. Khai niém
6.2. Cac giai doan trong chu ky sdng cta san phdm
7. Thao luan Thoi gian: 4 gio
- Cac quyét dinh vé nhén hiéu.
- Cac quyét dinh vé bao bi.
- Cac quyét dinh vé dich vu.
- Chu ky sdng ctia san pham.
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Chuong 5: Chién lugc gia

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc cic khai niém, vai trd ciia gia ca va cac yéu t6 anh huong dén hinh
thanh gia.

- Thyc hién duoc cac bai tip tinh hudng x4c dinh gia ban ddu bang cac phuong phap
khac nhau.

- Tich cuc chu dong trong qua trinh hoc tap nghién ctru.

- Co y thire hoc tap nghiém tuc, sang tao.

- Xac dinh dugc phuong phap, muc tiéu hoc tap.

1. Khai niém va vai tro ctia gia ca Thoi gian: 0,25 gio
1.1. Khai niém.
1.2. Vai tro.

2. Céc yéu t6 quyét dinh dén viéc hinh thanh gia Thoi gian: 0,25 gio

2.1. Yéu t6 bén trong (mang tinh cha quan).
2.2. Yéu t6 bén ngoai.
3. Phuong phép xac dinh gia ban dau Thot gian: 0.5 gio
3.1. Xac dinh muc tiéu lap gia.
3.2. Xac dinh chi phi san xuét kinh doanh.
3.3. Xac dinh cau thi truong.
3.4. Phan tich gia ca hang hod ctia ddi thil canh tranh.
3.5. Lua chon phuong phép dinh gia:
- Phuong phap dinh gia theo cach cong I&i vao chi phi.
- Pinh gia theo 1gi nhuan muyc tiéu.
- Pinh gié theo gia tri cdm nhan (Tam 1y).
- Cac kiéu dinh gia khac trong kinh doanh.
4. Chién lugc gia Thoi gian: 1 gio
4.1. Xéac dinh gia cho san phim m&i
- Chién luoc hét phan ngon.
- Chién luoc “bam chéc thi trudong”.
4.2. Chién lugc gia ap dung cho danh muc hang hoa
- Pinh gia cho chung loai hang hoa.
- Xac dinh gia cho nhitng hang hod phy them.
- Xéc dinh gia cho san phdm kém theo bat budc.
- Pinh gia cho san pham phu clia san xuat.
4.3. Pinh gia hai phan.
4.4. Pinh gia tron goi.
4.5. Chiét gia va bét gia.
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4.6. Pinh gia khuyén mai.

4.7. Pinh gia phan biét.

4.8. Thay d6i gia.
5. Thao luan

- X4c dinh chi phi san xuét kinh doanh.

- X4c dinh cau thi truong.

- Binh gi4 bang cac phuong phap khac nhau.
6. Kiém tra

Chuong 6: Chién lwgc phian phdi

Muc tiéeu:

Thoi gian: 2 gio

Thoi gian: 1 gio

- Trinh bay duogc cac khai niém, chiic nang, ddc trung ctia kénh phan phdi, hoat dong va

td chirc kénh.

- Thyc hién dugc cac bai tap tinh hudng phan biét dugc cac kiéu kénh phan phbi.

- Tich cuc chu dong trong qua trinh hoc tap nghién ctru.
- Co y thirc hoc tap nghiém tuc, sang tao.
- Xac dinh dugc phuong phap, muc tiéu hoc tap.
1. Ban chat ctia kénh phan phdi.
1.1. Khai niém
1.2. Churc nang cua kénh
1.3. Cac dong chay cua kénh
2. Cau triic kénh
2.1. Khai niém.
2.2. Pic trung cua ciu trac kénh.
2.3. Céc kiéu kénh phan phdi
- Kénh tryc tiép.
- Kénh mot cap.
- Kénh hai cap.
- Kénh ba cép.
2.4. Cac phuong thirc phan phéi
- Phan phéi rong.
- Phan phéi chon loc.
- Phan phdi doc quyén.
3. Hoat dong va td churc kénh
4. Thiét ké va quan 1y kénh
4.1. Thiét ké kénh.
4.2. Quan ly kénh.

5. Thao luan

Thoi gian: 0,25 gio

Thoi gian: 1 gio

Thoi gian: 0,25 gio
Thoi gian: 0.5 gio

Thoi gian: 2 gio
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- Cac kiéu kénh phan phdi.
- Cac phuong thirc phan phdi.
- Thiét ké kénh phan phdi, to chirc kénh.

Chuong 7: Chién lwogc xic tién hdn hop
Muc tiéu:

- Trinh bay dugc cac khai niém vé xtc tién hdn hop, vé truyén thong, cic bd phan ciu
thanh...

- Thuc hi¢n dugc cac bai tap tinh hudong xac dinh cac cong cu cho quang cdo, tuyén
truyén, ban hang ca nhan va xuc tién ban.

- Tich cuc chu dong trong qua trinh hoc tap nghién ctru.
- Co y thirc hoc tap nghiém tuc, sang tao.
- Xac dinh dugc phuong phap, muc tiéu hoc tap.
1. Khai quat vé xac tién hon hop Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai niém.
1.2. Cac bo phan cau thanh
- Quang cao.
- Kich thich tiéu thy (Khuyén mai, xtc tién ban).
- Tuyén truyén.
- Ban hang ca nhan.
- Yém tr¢ ban hang.
2. Céc giai doan ctia qua trinh truyén thong Thoi gian: 1 gio
3. Thao luan Thoi gian: 2 gio
- So sanh quang c4o va tuyén truyeén.
- X4c dinh céc giai doan cua qua trinh truyén thong.

- Thiét ké quang cdo, truyén thong cho doanh nghiép.

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRINH:
- Phong hoc 1y thuyét.
- May tinh, may chiéu projector.
- Pé cuong, gido an, bai giang mon hoc, gi4o trinh, tai liéu tham khao.
- Gi&o trinh, tai liéu phat tay va cac tai liéu lién quan khac.
- Ngan hang cau héi tric nghiém mén marketing cong nghiép.
- Cau hdi, bai tap thyc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NQI DUNG PANH GIA:

- Kiém tra ly thuyét véi cac ndi dung da hoc c6 lién hé véi thuce tién.
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- Thuyc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao ludn ctia cac nhom qua cac bai thuc
hanh.
- Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét (Tu luan va tric nghiém).

- Panh gia cudi mén hoc: Kiém tra theo hinh thirc: Van dap hoac viét (Tyu luan va
trac nghiém).

VI. HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRINH:

1.Pham vi dap dung chu:cmg trz:nh: CHUGONG TRINH MON HOC duogc sir dung dé giang
day cho trinh d6 cao dang. Tong thoi gian thuc hién mén hoc la 30 gio, gido vién giang
cac tiet ly thuyét két hop voi céac bai tap dan xen.

2. Hudng dan mét sé diém chinh vé phwong phdp gidang day mén hoc:

- Hinh thirc giang day chinh ctia mon hoc: Ly thuyét trén 16p két hop voi thao luan
nhom.

- Gi4o vién trudc khi giang day can phai cin ctr vao ndi dung cia timg bai hoc chuan
bi day du cac di€u kién thyuc hi¢n bai hoc dé dam bao chat luong giang day.

3. Nhitng trong tam chirong trinh can chii y:

Chuong 1, chuong 3, chuong 5, chuong 6 va chuong 7

4. Tai lidu can tham khdo:

*, Philip Kotler - Marketing Essentials - Printed Hall - 1993.

*, W.J. Stan ton M.Jetzel va B.J. Walker Fundamentals of Marketing - Mc Graw Hill
1994,

*_ Quan tri Marketing — Philip Kotler - NXB Théng ké - 1997.
*_Gi4o trinh Marketing- Pai hoc KTQD - NXB Théng ké - 2003.
* Mot s6 tap chi chuyén nganh va cac vin ban ¢ lién quan.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Tam ly kinh doanh
Ma& mon hoc: KT105
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gio; (Ly thuyét: 43 gid; Thyuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 0 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. VI TRi, TINH CHAT MON HQC:
- Vi tri:
+ Mon hoc Tam 1y kinh doanh thudc nhém mén hoc chuyén mon nghé duoc bb tri
giang day sau khi hoc xong cadc mon hoc co s¢
- Tinh chét:

+ Mo6n hoc Tam ly kinh doanh la m6n Khoa hoc kinh té-x3 hoi, mon hoc nghién
ctru nhimng kién thirc vé tam 1y ngudi lao dong, tim 1y nguoi mua, k¥ nang giao tiép trong
diéu kién thyc té kinh doanh hién nay.

II. MUC TIEU MON HQC
- Kién thuc:
+ Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban cua tdm 1y tam 1y kinh doanh.
+ Van dung kién thtc vé tam 1y cta nguoi lao dong, tim 1y ngudi mua vao thuc
tien.
- K¥ nang:

+ Nhan biét, nim bat dugc dic diém tam Iy cia nguoi lao dong, ngudi mua nham
phuc vu cho quan ly con nguoi.

+ Ung dung céac k¥ ning giao tiép vao trong thuc té kinh doanh.
- Thai do:

+ Co y thirc hoc tap, c6 y thirc ty rén luyén, c6 y thirc doan Kkét.

I11. NOI DUNG MON HOC:
1. NGi dung tong quat va phdn bé thoi gian:

Thoi gian (Gio)
S6 TT Tén chwong muc Téng Ly Thure Kidm
s0 thuyét | hanh tra
| Khai quat vé tAim Iy hoc 5 5

Quan 1y kinh doanh trong kinh té thi
truong
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Khéi quat chung vé tam 1y hoc

I Nhu ciu, dong co, khi chit cia con | 12 11 1
nguoi

Nhu cau, dong co, khi chat cia con
nguoi

bac di€ém tam 1y cua mot s6 doi tuong
co ban

Tam 1y ngudi mua va ngudi ban

Il Téam ly trong quang cao 6 6

Loai hinh quang cao

Co sé tam ly cua quang cao

vV Ly luén chung cia giao tiép 6 6

Quy trinh giao tiép

Céc cong cu giao tiép

Phong céach giao tiép

\Y K¥ ning giao tiép 12 11 1

Céch phan tich va st dung thong tin

Céch giao tiép trong dam phan

Giao tiép trong dau thau

Nang luc giao ti€p can c6 ¢ ngudi lam
cong tac quan 1y

Cong 45 43 0 2

2. Néi dung chi tiét:
Chuong 1: Khai quat chung vé tim Iy hoc
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc céc khai niém co ban vé tim 1y hoc.
- Nam bét duoc su can thiét, vai trd cta tim 1y hoc trong kinh doanh trong diéu
ki€n hi¢n nay
1. Quan 1y kinh doanh trong kinh té thi truong Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai quan vé kinh té thi trudng.
1.2. Quan Iy kinh doanh trong kinh té thi trudng.
2. Khai quat chung vé tam 1y hoc Thoi gian: 1 gio
2.1. Lich su tam 1y hoc
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2.2. Béi tugng, phuong phap nghién ctru tim 1y kinh doanh.
2.3. Cac khai niém co ban.
Chuong 2: Nhu ciu, dong co, khi chit ciia con ngudi
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém, cac thuyét vé nhu ciu cia con nguoi.
- Trinh bay dugc cAu tao cia dong co hoat dong cuia con nguoi.
- Trinh bay duoc céc loai khi chat ctia con ngudi.
- Van dung cac 1y thuyét trén vao thyc té quan 1y kinh doanh.
1. Nhu cau, dong co, khi chat ctia con ngudi Thoi gian: 1 gio
1.1. Nhu cau ctia con ngudi.
1.2. BPong co cua con nguoi.
1.3. Khi chit cta con ngudi.
2. Pic diém tim 1y cua ngudi lao dong Thoi gian: 1 gio
2.1. Tam 1y cua lao dong ntr.
2.2. Tam ly cia lao dong nam.
2.3. Tam 1y cta tap thé lao dong.
3. Tam ly ngudi mua, nguodi ban Thoi gian: 2 gio
3.1. Tam ly ngudi ban.
3.2. Tam ly ngudi mua.
4. Thao luan Thoi gian: 5 gio

- Thao luan vé nhirng dic diém tdm 1y co ban cua tap thé lao dong, va anh huong cua
cac dac diém tam ly d6 té1 hoat dong quan 1y con nguoi.

- Thao luan vé nhitng dic diém tdm 1y co ban ctia nguoi mua trong hoat dong mua ban,
ttr d6 c6 nhiing bién phap gi lam tang tinh cam cua ngudi mua doi voi don vi cua minh.
5. Kiém tra: Thoi gian: 1 gio
Chuong 3: Tam ly trong quang cao
Muc tiéeu:
- Xac dinh duogc cac loai hinh, phuong tién quang céo.
- X4c dinh duoc tich cuc han ché cua cac loai hinh, phuong tién quang céo.
- Trinh bay dugc cac co s tdm 1y cia quang céo.
- Van dung nhirng kién thirc trén vao thuc tién quang cio.
1. Loai hinh quang céo Thoi gian: 1 gio
1.1. Vai tro, y nghia ciia quang cdo trong kinh doanh.
1.2. Cac yéu tb tac dong téi quang cao.
1.3. Loai hinh va phuong tién quang céo.
2. Co soO tam ly cta quang cao Thoi gian: 1 gio
2.1. Sy chuy.
2.2. Hung tht mua hang.
2.3. Vai tro ctia cam giéc, tri giac trong quang cao.
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2.4. Mot s6 quy lut tAm 1y co ban trong quang cdo cta ngudi xem.
- Quy luat tudng tuong.
- Quy luat tri nhé &p dung vao quang cao.
- Quy luat nham chan.
- Quy luat tiét tAu chu ky.
3. Thao luan Thoi gian: 2 gio
- Thao luan vé& wu nhugc diém cua cac phuong tién quang céo, diéu kién ap dung cic
phuong tién quang cao.
- Thao luan vé céc co s& tim Iy cua quang cao giup ich nhu thé nao cho chuong trinh
quang cao, tur d6 dua ra bién phap nham lam tang hi¢u qua quang cio.
- Théo luan vé céac tic dong tim 1y ctia mot chuwong trinh quang céo cu thé.
Chuong 4: Ly luin chung vé giao tiép
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém, muc dich giao tiép.
- Xac dinh duoc dic diém cua cac loai giao tiép co ban.
- X4c dinh dugc quy trinh giao tiép.
- X4c dinh dugc cc cong cu giao tiép.
- X4c dinh dugc cac phong cach giao tiép.
- Hinh thanh cho minh nhiing co s dé giao tiép kinh doanh va giao tiép x4 hoi.
- Van dung nhiing kién thirc ¢ trén vao giao tiép kinh doanh, giao tiép xa hoi.
1. Khéi niém, muc dich giao tiép Thoi gian: 0,25 gio
1.1. Giao tiép 1a gi.
1.2. Muc dich cua giao tiép.
2. Phan loai giao tiép Thoi gian: 0,25 gio
2.1. Theo khoang cach.
2.2. Theo tinh chat tiép xuc.
2.3. Theo tinh chét hoat dong ctia con nguoi.
2.4. Theo muc dich giao tiép.
3. Quy trinh giao tiép Thoi gian: 0,25 gio
3.1. Tham do y tu.
3.2. Thu thap thong tin.
3.3. Panh gi4 va diéu chinh giao tiép.
4. Céc cong cu giao tiép Thoi gian: 0,5 gio
4.1. Ngon ngir noi.
4.2. Ngon ngir viét.
4.3. Ngon ngit biéu cam.
5. Phong cach giao tiép Thoi gian: 0,5 gio
5.1. Cau tao phong cach giao tiép.

5.2. Phong cach gia truéng.
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5.3. Phong cach dan chu.
5.4. Phong cach tu do.
. Mot sé quy tic giao tiép co ban
- Nguyén tic ton trong 1an nhau.
- Nguyén tic ndi cho nhau nghe hét 10i.
- Nguyén tic cing nhau ban bac.
- Nguyén tic thong cam.
- Nguyén tic kién tri.
- Nguyén tic chip nhan.

. Thao luan

Thoi gian: 0,25 gio

Thoi gian: 2 gio

- Thao luan vé uu, nhugc diém cua cac ngén ngir giao ti€p tir d6 dua ra dinh hudng st

dung linh hoat cac ngon ngir giao tiép trong diéu kién thuc té.

- Théao luan vé cac phong cach giao tiép, 1ay vi du minh hoa, tir 6 hinh thanh cho minh

phong cach giao tiép tdt.

- Théao ludn vé cac nguyén tic giao tiép, theo ban nguyén tic nao 13 quan trong nhat.

L4y mot tinh hudng cu thé phan tich.
Chuong 5: K¥ ning giao tiép

Muc tieu:

- X4ac dinh dugc cac k§ ning giao tiép co ban trong nhimng truong hop thuc té cu thé.

- X4y dyng nhiing k¥ ning giao tiép can thiét cho ban than.

- Van dung vao thuc té giao tiép kinh doanh va giao tiép xa hoi.

. Cach giao tiép co ban trong kinh doanh, trong doi séng

1.1. L& nghi bét tay.

1.2. L& nghi chao héi.

1.3. L& nghi dam dao.

1.4.18 nghi du ti¢c, hoi nghi.

1.5. L& nghi giao tiép hang ngay.

1.6. Quy udc thu tin.

. Cach giao tiép trong dam phan

2.1. Cac yéu t6 ciu tao trong dam phan.
2.2. Sach lugc trong dam phan.

2.3. Bi quyét thanh cong trong dam phan.
. Cach giao tiép trong d4u thau

3.1. Moi dau thau.

3.2. Xin dau thau.

3.3. Lap phuong an.

3.4. Cach tra 15i chat van trong dau thau.

. Thao luan

- Thao luan vé tinh hudng dam phan trong kinh doanh.

Thoi gian: 1 gio

Thoi gian: 1 gio

Thoi gian: 1 gio

Thoi gian: 6 gio
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- Théao luan vé tinh hudéng dam phan trong dau thau.
- Théao luan vé bi quyét thanh cong trong dam phan.
5. Kiém tra Thoi gian: 1 gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRINH:
- Phong hoc 1y thuyét.
- May tinh, may chiéu giang.
- Bé cuong, gido an, bai giang.
- Giao trinh, tai liéu tham khao.
- Cau hdi, bai tap thyc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
- Kiém tra 1y thuyét véi cac noi dung da hoc ¢ lién hé véi thuc tién.
- Thyc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan.
- Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét (tu luan, tric nghiém).

- Panh gia cudi mén hoc: Kiém tra theo hinh thirc van dap hoac viét (tu luan, tric
nghiém).

VI. HUONG DAN THUC HIEN CHUONG TRINH:

1. Pham vi dp dung chuong trinh: CHUONG TRINH MON HOC dugc str dung dé giang
cho trinh d¢ Cao dang. Tong thoi gian thuce hién moén hoc la 30 gio, giang vién giang cac
tiet Iy thuyét két hop véi céc bai tap thuc hanh dan xen.

2. Hudmg din mot sé diém chinh vé phwong phdp giang day mén hoc:

- Hinh thire giang day chinh ctia mén hoc: Ly thuyét trén 16p két hop voi thao luin
nhom.

- Giang vién trude khi giang day can phai can ctr vao ndi dung cua timg bai hoc,

chuan bi day du céac diéu kién thyc hién bai hoc dé ddm bao chat lugng giang day.
3. Nhitng trong tam chicong trinh can chii y:

- Bong co hoat dong ctia con nguoi.

- Pic diém tam 1y cta cac dbi tuong lao dong, tam ly nguodi mua, nguoi ban.

- Tam ly trong quang céo.

- K§ nang giao tiép trong dam phén.
4. Tai liéu can tham khao:

- Tam 1y hoc quén tri kinh doanh-Nguyén DPinh Xuan, NXB chinh tri quic gia Ha noi
1998.

- Tam 1y hoc x4 hoi trong cong tac linh dao quan 1y - Hoc vién Chinh tri quéc gia Ho
Chi Minh 1998.

- Khoa hoc quan ly hoat dong kinh doanh - P4 Van Phic, NXB Khoa hoc va ky
thuat 2003.

- Pic nhan tam-NXB Vin ho4 thong tin 1997.
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- Thong tin trén truyén hinh, béo, tap chi.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Thong ké doanh nghiép

Ma& mon hoc: KT133

Thoi gian thwe hién mén hoc: 60 gio; (LY thuyét: 28 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 30 gid; Kiém tra: 2 gid)

I. VI TRi, TINH CHAT MON HOQC:
- Vi tri:

+ Théng ké doanh nghiép 1a mot mdén khoa hoc thude khéi kién thuc cac mon

chuyén mdn ctia nganh quan tri kinh doanh.
- Tinh chat:

+ Thong ké doanh nghiép 1a moén hoc nghién ciru mit luong trong mdi lién hé véi
mat chat cua cac hién tuong kinh t€ phat sinh trong doanh nghiép: cac yeu to cua qua trinh
san xuat kinh doanh, két qua hoat dong san xuat kinh doanh... théng qua cac chi tiéu,
phuong phap tinh todn phu hgp nham phuc vu truc ti€p cho qua trinh quan tri doanh
nghiép.

II. MUC TIEU MON HQC:
- Kién thuc:

+ Nim chéc cac phuong phap thdng ké cac yéu tb ctia qua trinh san xqét (may moc,
nguyén vat li€u, lao dong...); thong ké cac chi ti€u quan trong trong san xuat kinh doanh
(san lugng, gia thanh, doanh thu, 191 nhuéan...).

- Vé k¥ ning:

+ Xac dinh duogc cac chi tiéu théng ké hoat dong san xuat kinh doanh ctia doanh

nghiép.

+ Phan tich duogc tinh hinh bién dong cling nhu tinh hinh thuc hién ké hoach cua
cac chi tiéu thong ké trong doanh nghiép.

+ Xéac dinh dugc mirc d6 anh hudng ciia cac nhan to téi bién dong chi tiéu nghién
cuu.
- Thai do:
+ Nghiém tac, chu dong, tich cuc hoc tap va nghién ctru mon hoc. Coi trong cong
tac thong ké trong hoat dong quan tri doanh nghiép.
I11. NOI DUNG MON HOQC:
1. Néi dung tong qudt va phdn bé thoi gian:

Thoi gian (gio)

50 Tén chwong muc Tong Ly Thye | Kiém
TT £ £ .
) thuyet | hanh tra
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Nhiing van dé co ban ciia thong ké
doanh nghiép

Péi twong clia théng ké kinh doanh
Thong ké kinh doanh trong hé thong
thong tin kinh té

Nhiém vu va noi dung cta thong ké
kinh doanh

Thong ké sin pham trong doanh
nghiép

Thong ké san luong san pham
Théng ké chat lvong san phim

10

Thong ké lao dong — tién lwong trong
doanh nghiép

Théng ké s luong, thoi gian lao dong
Théng ké ning suét lao dong

Thong ké tién luong

Thong ké thiét bj san xuat trong
doanh nghiép

Théng ké sé luong thiét bi san xuat
Thong ké thoi gian thiét bi san xuat
Thong ké cong suét thiét bi san xuat
Théng ké tong hop thiét bi san xuat.

12

Thong ké nguyén vit li¢u trong doanh
nghiép

Thong ké tinh hinh hinh dam bao
nguyén vt lidu cho qua trinh san xuat
Théng ké tinh hinh st dung khdi luong
nguyén vat li¢u.

Phan tich muc hao phi nguyén vat liéu
cho mot don vi san pham

12

VI.

Théng ké gia thanh san pham ciia
doanh nghiép

Chi phi san xut va gia thanh san pham
Nghién ciru bién dong gia thanh san
pham so sanh dugc

Théng ké gia thanh cho 1.000 dong gia
tri san lugng hang hoa

Phén tich gia thanh theo khoan muc chi
phi

VIl

Thong ké tai chinh ciia doanh nghiép
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Thong ké von von san xuat kinh doanh
cua doanh nghiép

Théng ké doanh thu, lo1 nhuan, doanh
lg1 cua doanh nghiép

Céng 60 28 30 2

2. Néi dung chi tiét:
Chuong 1: Nhitng van dé co ban ciia thong ké doanh nghiép
Muc tiéu:
- X4c dinh duoc ddi tuong nghién ctru cua théng ké doanh nghiép.

- Xéc dinh dugc vi tri thong tin ciia thong ké doanh nghiép trong hé thong thong tin
phuc vu hoat dong quan tri doanh nghiép.

- Trinh bay duoc cac nhiém vu ctia thong ké doanh nghiép.
- Khéi quat nhitng ndi dung co ban cta théng ké doanh nghiép.

- Nhén thtc tim quan trong cua thong ké doanh nghiép ddi véi nha quan tri, tir d6
nghiém tac hoc tap va co6 y thue tot trong viéc tu nghién ctru.
1. P6i tuong ciia thong ké kinh doanh Thoi gian: 0.5 gio
2. Théng ké kinh doanh trong hé théng thong tin kinh té Thoi gian: 0.5 gio
3. Nhiém vu va ndi dung ctia thong ké kinh doanh Thoi gian: 1 gio
3.1 Nhiém vu.

3.2 Noi dung.

Chuong 2: Thong ké san pham trong doanh nghiép
Muc tiéu:
- Thong ké duogc cac chi tiéu san lugng san pham cua doanh nghiép.

- Banh gia khai quat dugc sy bién dong cua cac chi ti€u san lugng san pham cua
doanh nghiép.

- Tinh toan dugc cac chi tiéu nham danh gia chat luong san pham ciia doanh nghiép.
- Lam tét cac bai tap.
- Nghiém tuc hoc bai, tich cuc nghién ctru thém tai liéu tham khao.
1. Thong ké san luong san pham Thoi gian: 2 gio
1.1 Phuong phap tinh céc chi tiéu san lugng san pham
- Chi tiéu san pham tinh theo hién vat.
- Chi tiéu san pham tinh theo hién vat quy wdc.
- Chi tiéu san pham tinh theo gia tri.
1.2 Cac chi tiéu gia tri san luong chi yéu
- Gi4 trj san xuét.
- Gia tri san luong hang héa san xuét.
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- Gia tri san lugng hang hoa thyc hién.
- Gia tri gia tang.
1.3 Nghién ctru bién dong san lurong san pham.
2. Théng ké chit lwong san phdm Thoi gian: 2 gio
2.1 Phuong phap hé s6 pham cép binh quén.
2.2 Phuong phap gia binh quan.
2.3 Théng ké san pham hong.
Thuc hanh Thoi gian: 6 gio

Chuong 3: Thong ké lao dong — tién lwong trong doanh nghiép

Muc tieu:

- Thong ké duogc cac chi tidu vé sé luong lao dong, thoi gian lao dong, ning suat lao

dong, tién lwong cua doanh nghiép.

- Tinh toan, phan tich dugc bién dong ctia cac chi ti€u trén va cac nhan t6 anh hudng

nham danh gia tinh hinh t6 chirc, quan 1y lao dong ctia doanh nghiép.
- Lam t6t cac bai tap, van dung trong quan 1y lao dong ctia doanh nghiép.
- Nghiém tuc, tich cuc hoc tap, nghién ctru.
1. Thong ké sb lugng, thoi gian lao dong Thoi gian: 0,5 gio
1.1 Théng ké s6 lugng lao dong
- Tinh s6 lao dong binh quan.
- Kiém tra tinh hinh st dung sé luong lao dong.
1.2 Thong ké thoi gian lao dong
- C4c loai thoi gian lao dong.
- Céc chi tiéu st dung thoi gian lao dong.
- Nghién ctru sy bién dong thoi gian lao dong do anh huéng bsi cac nhan té.
2. Théng ké ning sut lao dong Thoi gian: 0.5 gio
2.1 Khai niém va phuong phap xac dinh ning suét lao dong
- Khai niém.
- Phuong phép xéc dinh.
2.2 Théng ké bién dong ning suét lao dong
- Cac chi s6 biéu hién sy bién dong ctia ning suat lao dong.
- Phan tich cac nhan té anh hudng dén su bién dong murc nang suat lao dong.
3. Théng ké tién lwong trong doanh nghiép Thoi gian: 2 gio
3.1 Khai niém tién luong va cac khoan cau thanh quy luong.
- Khai niém.
- Cac khoan céu thanh quy luong.
3.2 Phan tich tinh hinh st dung tong quy luong.
- Kiém tra tinh hinh st dung quy luong.
- Phan tich cac nhan té anh hudng dén su bién dong quy luong.
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3.3 Phan tich tién lvong binh quan
- Cac chi tiéu tién luong binh quén.
- Phén tich sy bién dong tién lwong binh quan va su anh hudng cia cac nhan to.

3.4 Mbi quan hé giira toc d6 ting tién lwong binh quan va tdc do ting ning suit lao
dong.

Thuc hanh Thoi gian: 4 gio
Kiém tra Thoi gian: 1 gio

Chuong 4: Thong ké thiét bi san xuit trong doanh nghiép
Muc tieu:

- Thong ké dugc cac chi tiéu vé sb luong thiét bi, thoi gian lam viéc cua thiét bi,
cong suat thiét bi.

- Tinh toan, phén tich dugc bién dong ctia cac chi tiéu trén va cac nhan t anh hudng
nham dénh gia tinh hinh st dung, quan 1y thiét bi san xuat cua doanh nghiép.

- Lam tt cac bai tap, van dung dé quan 1y tot, sit dung hiéu qua thiét bi san xuét
trong doanh nghiép.

- Nghiém tuc, tich cuc hoc tap, nghién ctru.
1. Thong ké sb lugng thiét bi san xuat Thoi gian: 1,5 gio
1.1 Céc chi tiéu sb luong thiét bi san xut.
1.2 Cac chi tiéu dung phan tich tinh hinh st dung s6 lugng thiét bi san xuat.
2. Thong ké thoi gian thiét bi san xuat Thoi gian: 1,5 gio
2.1 Céc chi tiéu thoi gian thiét bi san xuat.
2.2 Céc chi tiéu dung phan tich tinh hinh st dung thoi gian thiét bi san xuét.
3. Thong ké cong suat thiét bi san xuat Thoi gian: 1.5 gio
3.1 Khai ni€m, cach tinh cong suat thiét bi
3.2 Phén tich bién dong cong suét thiét bi do anh hudng boi cac nhan to.
4. Thong ké tong hop thiét bi san xuat. Thoi gian: 1.5 gio
Thuc hanh Thoi gian: 6 gio

Chuong 5: Thong ké nguyén vit liéu trong doanh nghiép
Muc tiéu:

- Thong ké dugc cac chi tiéu tong mirc nguyén vat liéu sir dung va muc hao phi
nguyén vat li¢u cho 1 don vi san pham.

- Phan tich dugc su bién dong cua tong mirc nguyén vat liéu; muc hao phi nguyén
vat lidu cho 1 don vi san phdm va chi ra dugc mirc d6 anh hudng ciia cac nhan t6.

- Lam tt cac bai tap, van dung dé quan ly tdt, st dung tiét kiém, hiéu qua nguyén vat
liéu trong san xuat ciia doanh nghiép.

- Nghiém tuc hoc bai, tich cuc nghién ctru thém tai li€u tham khao.
1.Théng ké tinh hinh hinh dam bao nguyén vat liéu cho qua trinh san xuét
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Thoi gian: 1,5 gio
- Théng ké tinh hinh cung cap nguyén vat liéu.
- Théng ké tinh hinh du trit nguyén vat liéu.
2. Thong ké tinh hinh sir dung khéi lugng nguyén vat liéu
Thoi gian: 1,5 gio
- Kiém tra tinh hinh st dung khéi lwong nguyén vat liéu.
- Phan tich cac nhan té anh hudng dén khdi lugng nguyén vat licu.
3. Phan tich mtrc hao phi nguyén vat liéu cho mét don vi san phém.
Thoi gian: 2 gio
- Trudng hop dung mot loai nguyén vat liéu san xuit mot loai san pham.
- Truong hop ding mot loai nguyén vat lidu san xuat nhiéu loai san pham.
- Truong hop ding nhiéu loai nguyén vat liéu san xuat mot loai san pham.
- Truong hop ding nhiéu loai nguyén vat liéu san xuat nhiéu loai san pham.

Thuc hanh Thoi gian: 6 gio

Chuong 6: Thong ké gia thanh sian pham ciia doanh nghiép
Muc tiéu:
- Thong ké duoc cac chi tiéu gia thanh san pham ciia doanh nghiép.
- Phan tich dugc sy bién dong gia thanh san pham cua doanh nghiép.
- Phan tich dugc sy bién dong cta cac khoan muc gia thanh.
- Lam thanh thao cac bai tap. Van dung thuc té dé dua ra nhimg bién phap quan 1y
nham ha gia thanh san pham.
- Nghiém tiic hoc bai, coi trong van dé ha gia thanh san pham trong doanh nghiép.
1. Chi phi san xuét va gia thanh san pham Thoi gian: 0.5 gic
1.1 Chi phi san xuat.
1.2 Gia thanh san pham.
2. Nghién ciru bién dong gia thanh san pham so sanh duoc
Thoi gian: 0.5 gio
2.1 Chi s6 gi4 thanh thuc té.
2.2 Chi s6 gia thanh ké hoach.
3. Thdng ké gia thanh cho 1.000 dong gia tri san lwong hang hoa
Thoi gian: 1,5 gio
3.1 Khai niém gia thanh cho 1.000 dong gia trj san lrong hang hoa.
3.2 Chi s bién dong gia thanh cho 1.000 dong gia tri san lwong hang hoa.
3.3 Chi sb hoan thanh ké hoach gia thanh cho 1.000 ddng gi4 tri san lwong hang hoa.
4. Phan tich gia thanh theo khoan muc chi phi Thoi gian: 1,5 gio
4.1 Phan tich sy bién dong khoan muc chi phi nguyén vat liéu anh huéng dén gia
thanh san pham.
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4.2 Phan tich su bién dong khoan muc chi phi tién lwong anh huéng dén gia thanh
san pham.

4.3 Phan tich su bién dong khoan muc chi phi san xuit chung anh huéng dén gia
thanh san pham.

Thuc hanh Thoi gian: 4 gio

Chuong 7: Thong ké tai chinh ciia doanh nghiép
Muc tiéu:

- Théng ké dugc céc chi tiéu vén ¢b dinh, von luu dong, doanh thu, 191 nhuan, doanh
lgi cua doanh nghiép.

- Phan tich dugc sy bién dong cua cac chi tiéu trén va chi ra mirc d§ anh hudéng cua
cac nhan to.

- Lam tt cac bai tap. Van dung thuc té dé dua ra nhiing bién phap quan 1y nham st
dung hi¢u qua von san xuat kinh doanh tdng doanh thu, 1¢1 nhuén.

- Nghiém tuc hoc bai, tich cuc nghién ctru thém tai liéu tham khao.
- Tuén thu ché d6 tai chinh va cac quy dinh ciia Nha nude ¢6 lién quan.
1. Thong ké vbn san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép Thoi gian: 1,5 gio
1.1 Théng ké vén cb dinh
- Khai niém, dic diém vén cb dinh.
- Chi tiéu murc von cb dinh.
- Chi tiéu hi€u qua str dung von ¢b dinh.
1.2 Théng ké von luu dong
- Khai niém, dic diém vén luu dong.
- Chi tiéu mirc von luu dong.
- Chi tiéu hiéu qua str dung vbn luu dong.
2. Théng ké doanh thu, 191 nhuén, doanh lgi ctia doanh nghi¢p
Thoi gian: 1,5 gio
2.1. Théng ké doanh thu ctia doanh nghiép.
2.2 Théng ké logi nhuan cta doanh nghiép.
2.3 Théng ké doanh loi ciia doanh nghiép.
Thuc hanh Thoi gian: 4 gio
Kiém tra Thoi gian: 1 gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRINH:
- Phong hoc 1y thuyét.
- May tinh, may chiéu Projector.
-Pé cuong, gido an, bai gidng, gido trinh mén hoc, tai liéu tham khao.
- Hé thdng cau hoi, bai tap thuc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
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- Kiém tra trong va sau qué trinh hoc vé 1y thuyét bang tu luan hodc tric nghiém, co
lién hé thuc tién.

- Hinh thirc kiém tra viét.

- T6 chirc thao luan nhom va danh gia, nhan xét két qua chung ciia nhdém ciing nhu
cua tirng ca nhan.

- Huéng dan thyc hanh, kiém tra va danh gia két qua thyc hanh.

VI. HUONG DAN THUC HIEN CHUONG TRINH:

1. Pham vi dp dung chu*m}g trinvh: CHUONG TRINH MON HOC duogc st dung dé
giang day cho trinh d6 cao dang. Tong thoi gian thuc hi€én mon hoc 1a 45 gio. Gido vién
giang dan xen gitra Iy thuyét voi thue hanh.

2. Huéng dan mét sé diém chinh vé phwong phdp giang day mén hoc:

- Hinh thirc giang day chinh 1a 1y thuyét trén 16p két hop thao luan nhom, thyc hanh
theo nhom hodc ting ca nhan.

- Gido vién true khi giang day phai chuan bi bai gidng dua vao ndi dung phan bo
trong chuong trinh, st dung céc di¢u kién dam bdo chat luong giang day phu hop yéu cau.

3. Nhitng trong tam chirong trinh can chii y:

- Théng ké san pham.

- Thong ké lao dong, ning suit, tién luong.
- Théng ké nguyén vat liéu.

- Théng ké thiét bi san xuat.

- Théng ké gia thanh san pham.

4. Tai liéu can tham khéo:

- Gi4o trinh thong ké doanh nghiép - Hoc vién tai chinh - NXB Tai chinh 2007.

- Giao trinh thér}g ké doanh nghiép - Dai hoc kinh té qu(A')c’ dan - Pong chi bién:
GS.TS Pham Ngoc Kiém - PGS. TS. Nguyén Cong Nhy - NXB Thong ké 2007.

- Hé thdng cAu hoi va bai tdp thong ké doanh nghiép - Pai hoc kinh t& quoc dén -
Chu bién: GS. TS Pham Ngoc Kiém - NXB Thong ké 2007.
- Céc tai liéu khac c6 lién quan./.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Ké toan doanh nghiép
Ma& mon hoc: KT132
Thoi gian thwe hién moén hoc: 60 gio; (Ly thuyét: 28 gi0; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 30 gid; Kiém tra: 2 gid)
I. VI TRI, TINH CHAT MON HOQC:
- Vi tri:
+ Moén ké toan doanh nghiép 1a mét bd phan cu thanh quan trong cta hé thong

quan 1y kinh té tai chinh, duoc hoc sau cac mén tai chinh doanh nghiép, 1a co s& dé hoc
mon hoc chuyén mon cua nganh.
- Tinh cht:
+ Mén hoc ké toan doanh nghiép nghién ctru nhiing kién thirc vé nghiép vu ké
toan.
+ Thong qua klen thire chuyén moén vé ké toan doanh nghiép, nguoi hoc thuc hién

duoc cac ndi dung veé nghiép vu ké toan. Mon hoc ké toan doanh nghiép c6 vai tro tich
cuc trong viéc quan 1y diéu hanh va kiém soat cac hoat dong kinh té.

II. MUC TIEU MON HOQC:
- Kién thic:
+ Van dqu duoc cac kién thire d3 hoc vé ké toan doanh nghi¢p trong viéc thuc
hién nghiép vu ké toan duoc giao.

+ Van dung dugc cac kién thirc ké toan di hoc vao tng dung cac phan mém ké
toan.
- K¥ nang:
- tGua quyét duoc nhirng van dé vé chuyén mén ké toan va to chirc duge cong tac
ké todn — tai chinh trong doanh nghiép.
+ Lap duoc chung tur, kiém tra, phan loai, xtr Iy chung tir ké toan.
+ Str dung duoc chung tir ké toan trong ghi s6 ké toan chi tiét va tong hop
+ Lap dugc bédo cdo tai chinh quy dinh.
+ Str dung thanh thao 2 dén 3 phan mém ké toan va thyc tién cong tac ké toan.
+ Kiém tra danh gia dugc cong tac ké toan tai chinh doanh nghiép
- Thai do:
+ Tun thu cac ché d6 ké toan tai chinh do nha nudc ban hanh.

+ Co dao durc luong tam nghé nghiép, c6 y thirc to chirc ky luat, stirc khoé giup
cho ngudi hoc sau khi tot nghiép c6 kha nang tim kiém viéc 1am tai cdc doanh nghiép.

I11. NOI DUNG MON HOQC:
1. Néi dung tong qudat va phin bé thoi gian:
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S6 Thoi gian (gio)
TT Tén chwong muc Tong Ly Thue Kiém
SO thuyet hanh tra

| To chirc cong tic ké toan tai 1 L
chinh trong doanh nghiép
Vai tro, nhiém vu cua ké toan
trong doanh nghiép
Noi dung cua cong tac ké toan
doanh nghiép
T4 chuc cong tac ké toan doanh
nghiép
K& toan tién lwrong & cic khoan

I ) 4 2 2
trich theo lwong
Khaii niémz y nghia, nhiém vu cta
ké toan tién luwong va cac khoan
trich theo luong
Quy tién luong, Quy BHXH,
BHYT va KPCb
Ké toan tién luong va cac khoan
trich theo luong

i cIje toan vat liéu va cong cu dung 3 3 4 1
Khai niém, nhiém vy, phan loai va
danh gia Vat li¢u- CCDC
K& toan chi tiet Vat liu- CCDC
Ké toan tong hop Vit lieu- CCDC
theo phuong phap ké khai thuong
Xuyeén
K& toan tong hop Vit ligu- CCDC
theo phuong phap kiém ké dinh ky
Ké toan du phong giam gid hang
ton kho

N Ké toan TSCP va diu tu dai han 7 3 4
Khai niém, nhi€ém vy, phan loai va
danh gia TSCDb
Ké toan ting, giam TSCDH
Ké toan khau hao TSCP
Ké toan stra chita TSCD
Ké toan dau tu dai han
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Ké toan dy phong giam gia dau tu
dai han

K& toan von bang tién va thanh
toan

Keé toan von bang tién

Keé toan cac khoan dau tu ngan han

Ké toan cac khoan phai thu

Ké toan cac khoan tung trudc, tra
trudc

VI

K& toan tap hop chi phi san xuét
va tinh gia thanh sian pham.

13

Chi phi san xuat

Gié thanh san pham

Ké toan chi phi san xuat theo
phuong phéap ké khai thuong xuyén

Ké toian chi phi san xuat theo
phuong phap kiém ké dinh ky

Phuong phap tinh gi4 thanh

Vil

K¢ toan thanh pham, tiéu thu, loi
nhuin va phan phoi lgi nhuin

17

10

Ké toan thanh pham

Ké toan tiéu thy thanh pham

Ké toan két qua hoat dong san xuat
kinh doanh va phéan phoi lgi nhuén

Vil

Béao cao tai chinh

Tong quan ve bao cdo tai chinh

Bao céo tai chinh nam

Bao cdo tai chinh gitra nién do

B4o c4o tai chinh hop nhit

Cong

60

28

30
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2. Néi dung chi tiét:

Chuong I: T6 chirc cong tac ké toan tai chinh trong doanh nghiép
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc yéu cau, nhiém vy va noi dung ctia cong tac ké toan doanh nghiép.
- Phan biét dugc cac hinh thirc ghi s6 ké toan.
- V& duoc so d6 trinh tu ghi s6 ké toan theo 4 hinh thirc quy dinh.
- Trinh bay duoc cac hinh thirc bo may ké toan doanh nghiép.
- Co y thire tich cyc chu dong trong qua trinh hoc tap.

1. Vai trd, nhiém vu cta ké toan trong doanh nghiép Thoi gian: 0,25 gio
1.1. Khai niém
1.2. Vai tro
1.3. Nhié¢m vuy

2. Noi dung cua cong tac ké toan doanh nghiép Thoi gian: 0,5 gio

2.1. Noi dung
2.2. Yéu cau
3. T6 chirc cong tac ké toan doanh nghiép Thoi gian: 0.25 gio
3.1. Nguyén tic to chirc cong tac ké toan trong doanh
nghiép.
3.2. Noi dung to chirc cong tac ké toan trong doanh nghiép.
3.3. T6 chirc bd may ké toan.

Chuong II: K& toan tién lwong & cac khoan trich theo lwong

Muc tiéu:
- Trinh bay duoc y nghia, nhiém vu cua ké toan tién luong va cac khoan trich theo

luong.

- Phan biét dugc cac hinh thirc tra luong trong doanh nghiép.

- Thuc hién dugc cac nghiép vu ké toan chi tiét va ké toan tong hop cua ké toan tién
luong va céc khoan trich theo luong.

- Lap duoc Bang phan b tién lwong va cac khoan trich theo luong.

- Van dyng lam dugc bai tap va bai thuc hanh ing dung.

- C6 y thuec tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc tap.

1. Khai ni¢m, y nghia, nhi€ém vu cua ké toan tién luong va cac Thoi gian: 0,5 gio
khoan trich theo luong

1.1. Khai niém

1.2. Y nghia

1.3.  Nhiém vu ké toan

2. Quy tién lwong, Quy BHXH, BHYT va KPCDH Thoi gian: 0,5 gio
2.1. Quy lvong. ’
2.2. Quy bao hiém xa hoi, BH y té va kinh phi cong doan.
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3. Ké toan tién lwong va cac khoan trich theo lwong

3.1. Chumng tir va sb sach Ké toan.

3.2. Tai khoan st dung.

3.3. Phuong phap ké toan.

3.4. Bang phan bd tién lwong va bao hiém xa hoi.
4. Thuc hanh

- Xac dinh dugc cac ching tir ¢6 lién quan dén lao dong, tién
lwong, bao hiém xa hoi.

- Binh khoan ké toan.

- Lap Bang luong va Bang phan bb tién luong.

- Vo s6 ké toan chi tiét cho cac tai khoan 334,335,338,

Chuong III: K& toan vit liéu, cong cu dung cu

Muc tiéu:

Thoi gian: 1 gio

Thoi gian: 2 gio

- Trinh bay dugc khai niém va nhiém vu cta ké toan vat liéu cong cu dung cu.
- Trinh bay dugc phuong phap phan loai va céach tinh gia vat li¢u, cong cu dung cu.

- Phan biét dugc cac loai vat liéu va cong cu dung cu.

- Van dung kién thirc ké toan chi tiét va ké toan téng hop vat liéu cong cu dung cu

vao lam dugc bai thuc hanh tmg dung.

- Thuc hién dugc cac nghiép vu ké toan chi tiét va ké toan téng hop vat li€u cong

cu dung cu.

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

1. Khai ni€ém, nhiém vy, phan loai va danh gia vét liéu- cong cu
dung cu

1.1. Khai niém

1.2. Nhiém vu ké toan

1.3. Phan loai vat liéu- cong cu dung cu

1.4. Panh gia vat li¢u- cong cu dung cu
2. Ké toan chi tiét vat liéu- cong cu dung cu

2.1. Chung tir ké toan

2.2. Cac phuong phap ké toan chi tiét
3. Ké toan tong hop vat lidu- cong cu dung cu theo phuong
phép ké khai thuong xuyén

3.1. Tai khoan str dung

3.2. K& toan téng hop nhap Vat liéu, CCDC

3.3. Ké toan tong hop xuat Vat licu, CCDC

3.4. Bang phan b6 Nguyén vat liéu va CCDC
4. Ké toan tong hop Vit liéu- CCDC theo phuong phéap kiém
ké dinh ky

4.1. Chung tir ké toan

4.2. Cac phuong phép ké toan chi tiét
5. K& toan du phong giam gia hang ton kho

5.1. Khai niém

5.2. Piéu kién, nguyén tac lap du phong

5.3. Tai khoan va phuong phép ké toan
6. Thuc hanh

Thoi gian: 0,25 gio

Thoi gian: 0,25 gio

Thoi gian: 1 gio

Thoi gian: 0,75 gio

Thoi gian: 1 gio

Thoi gian: 4 gio
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- Tinh gi4 vt tu theo gi4 thuc té
- Tinh gi& vat tu theo gia hach toan
- X4c dinh ching tir ké toan
- Pinh khoan ké toan
- Ghi s6 ké toan chi tiét va tong hop vé ké toan vt tu, hang
hoa
7. Kiém tra Thoi gian: 1 gio

Chuong IV: K& toan tai san c¢6 dinh va diu tw dai han

Muc tiéu:

- Trinh bay duoc khai niém va nhiém vu cua ké toan tai san cb dinh, bat dong san
dau tu.

- Trinh bay duoc phuong phap phan loai va cach danh gia TSCD.

- Van dung kién thirc ké todn tai san c6 dinh, bat dong san vao lam duoc bai thuc
hanh Ung dung.

- Thyc hién dugc cac nghiép vu ké toan chi tiét va ké toan tong hop vé TSCP va dau
tu dai han.

- Ghi duoc s6 chi tiét va tong hop theo bai thuc hanh Gmg dung.

1. Khai niém, nhiém vy, phén loai va danh gia tai san ¢ dinh Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Khai niém
1.2. Nhiém vu ké toan
1.3. Phan loai tai san c6 dinh
1.4. Panh gia tai san c¢6 dinh
2. Ké toan tang, giam tai san ¢ dinh Thoi gian: 0,5 gio
2.1. K& toan tang, giam TSCD hiru hinh, v6 hinh
2.2. Ké toan TSCD di thué
2.3. Ké toan bat dong san dau tu
3. Ké toan khau hao tai san ¢ dinh Thoi gian: 0,5 gio
3.1. Khéi niém, nguyén tic va phwong phép tinh khau hao.
3.2. K¢ toan khau hao TSCP.
4. Ké toan sira chita TSCP Thoi gian: 0,5 gio
4.1. K& toan stra chira thuong xuyén TSCD
4.2. Ké toén stra chita 16n TSCD
4.3. Ké toan nang cap TSCDH
5. Ké toan dau tu dai han Thoi gian: 0,5 gio
5.1. Ké toan cac khoan dau tu vao cong ty con.
5.2. Ké toan gop von lién doanh dudi hinh thire thanh 1ap
co s6 lién doanh ddng kiém soét.
5.3. Ké toan cac khoan dau tu vao cong ty lién két.
5.4. K& toan dau tu dai han khéc.
6. Ké toan dy phong giam gia dau tu dai han Thoi gian: 0,5 gio
6.1. Khai niém
6.2. Tai khoan va phuong phép ké toan
7. Thyc hanh Thoi gian: 4 gio
- Xéc dinh cac chung tir ké toan
- Pinh khoan ké toan
- Ghi s6 ké toan chi tiét va tong hop vé ké toan TSCD va
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bt dong san

Chuong V: K& toan von bang tién va thanh toan

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc khai niém, nguyén tac va nhiém vu cua ké toan vén bé‘mg tién.

- Trinh bay duoc phuong phéap ké toan cha yéu vé von bang tién, cac khoan dau tu
ngan han, cac khoan tmg trudc, tra trude.

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

1. Ké toan vén bang tién Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai niém, nguyén tac nhiém vu cta ké toan
1.2. Ké toan tlen mit va tién giri ngan hang
1.3. K¢é toan tién dang chuyén
2. Ké toan cac khoan dau tu ngin han Thoi gian: 0,5 gio
2.1. Ké toan dau tu chimg khoan ngan han
2.2. Ké toan dau tu ngan han khéac
2.3. Ké toan dy phong giam gia dau tu ngin han
3. Ké toan céc khoan phai thu Thoi gian: 1 gio
3.1. Ké toan phai thu cua khach hang.
3.2. Ké toan phai thu ndi bo.
3.3. Ké toan phai thu khac.
4. Ké toan cac khoan tng trude, tra trudc Thoi gian: 0,5 gio
4.1. K& toan tam ung.
4.2. K& toan chi phi tra trudc ngan han.
4.3. Ké toan cac khoan cam cb, ky cuoc, ky quy ngan
han.
5. Thyc hanh Thoi gian: 2 gio
- X4c dinh cac ching tir ké toan
- Pinh khoan ké toan
- Ghi s6 ké toan chi tiét va tong hop

Chuong VI: K& toan tip hop chi phi sin xuat va tinh gia thanh sian pham

Muc tiéeu:
- Phan loai dugc chi phi san xuét va gia thanh san phém
- Trinh bay duoc ddi tugng tap hop chi phi san xuat va doi tuong tinh gia thanh.
- Trinh bay duoc phuong phap ké toan tinh gia thanh san pham.
- Van dung kién thirc ké toan chi tiét va tong hop vao 1am duogc bai thuc hanh tng
dung.
- Lap duoc thé tinh gia thanh san pham
1. Chi phi san xuit Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Khai niém, ddi tugng va phuong phap ké toan chi phi
san Xuat.
1.2. Phan loai chi phi san xuit.
2. Gi4 thanh san phdm Thoi gian: 1 gio
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2.1. Khai niém, d6i twong va phuwong phéap ké toan gia
thanh san pham.
2.2. Phan loai gia thanh.
3. Ké toan chi phi san xuét theo phuong phap ké khai thuong Thoi gian: 2 gio
Xuyeén
3.1. K& toan chi phi NVL truc tiép.
3.2. K& toan chi phi nhan céng tryuc tiép.
3.3. Ké toan chi phi san xuat chung.
3.4.Tong hop chi phi SX, kiém ké, danh gia san phim do
dang.
4. Ké toan chi phi san xut theo phuong phap kiém ké dinh ky Thoi gian: 1,5 gio
4.1. K& toan chi phi NVL tryc tiép.
4.2. Ké toan chi phi nhan cong truc tiép.
4.3. K¢é toan chi phi san xuat chung.
4.4.Tong hop chi phi SX, kiém ké, danh gia san pham do
dang.
5. Phuong phap tinh gid thanh Thoi gian: 2 gio
5.1. Phuong phép tinh gia thanh gian don..
5.2. Phuong phép tinh gia thanh phan budec.
5.3. Phuong phép tinh gia thanh theo don dat hang.
5.4. Phuong phap tinh gia thanh theo dinh murc.
6. Thuc hanh Thoi gian: 6 gio
- X4c dinh cac ching tir ké toan.
- Pinh khoan ké toan.
- Lap thé tinh gia thanh.
- Ghi s6 ké toan chi tiét va tong hop.

Chuong VII: K& toan thanh pham, tiéu thu, loi nhuin va phan phoi loi nhuin

Muc tiéeu:

- Trinh bay duoc khai niém, nguyén tac va nhiém vu cua ké toan thanh phém

- Phan biét duogc cac hinh thuc tiéu thy thanh pham.

- Trinh bay duoc phuong phap ké toan thanh pham, tiéu thy, két qua hoat dong san
xuét kinh doanh, hoat dong tai chinh va hoat dong khac.

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

- Van dung dé ghi s6 ké toan theo cac hinh thirc ké toan chu yéu.

1. Ké toan thanh pham Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai niém, nhiém vu va nguyén tic ké toan thanh pham.
1.2. K& toan thanh pham trong truong hop hach toan hang tén kho theo phuong
phép ké khai thuong xuyén.
1.3. }(é toan thanh pham trong trudng hop hach toan hang tén kho theo phuong
phép kiém ké dinh ky.
2. Ké toan tiéu thy thanh pham Thoi gian: 3 gio
2.1. Mt sb khai niém va nhiém vu ké toan thanh phém.
2.2. Tai khoan str dung.
2.3. Ké toan tiéu thy thanh pham trong DN tinh thué GTGT theo phuong phap
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khau trir,
24. Ké toan tiéu thu thanh pham trong DN tinh thué GTGT theo phuong phap
truc tiep.
3. Ké toan két qua hoat dong san xuét kinh doanh va phan Thoi gian: 3 gio
phoi loi nhuan
3.1. Ké toan chi phi kinh doanh bat dong san dau tu.
3.2. Ké toan chi phi ban hang, chi phi quan Iy doanh nghiép.
3.3. Ké toan két qua tiéu thy.
3.4. Ké toan loi nhuén sau thué va phan phéi loi nhuan sau thué.
3.5. Ké toan cac quy doanh nghiép.
4. Thyc hanh Thoi gian: 10 gio
- X4c dinh cac chimg tir ké toan
- Dinh khodn ké toan
- Ghi s6 ké toan chi tiét va tong hop vé doanh thu ban hang.
- Ghi s6 ké toan chi tiét va tong hop vé gia von hang ban.
- Vo s0 ké toan tong hop theo cac hinh thirc ké toan.

Chuong VIII: Bao céo tai chinh

Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém, yéu cau, nguyén tic 1ap bao cdo tai chinh.
- Phan biét dugc cac bao céo tai chinh trong doanh nghiép.
- Trinh bay dugc phuong phap lap cac bao céo tai chinh.
- Van dung phuong phap dé 1ap cac bao céo tai chinh.

1. Tong quan vé bao céo tai chinh Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Khai niém, yéu cau, nguyén tic 1ap, trinh bay bao cdo tai chinh.
1.2. Trach nhiém lap, giri bao cédo tai chinh.

2. Bao cdo tai chinh nam Thoi gian: 1,0gio
2.1. Bang can d6i ké toan.
2.2. Béo céo két qua kinh doanh.
2.3. B4o c4o luu chuyén tién té.
2.4. Thuyét minh béo cdo tai chinh.

3. Bdo cao tai chinh gitra nién do Thoi gian: 0,25 gio
4. Bdo cao tai chinh hgp nhat Thoi gian: 0,25 gio
5. Thyc hanh Thoi gian: 2,0 gio

- Lap bang can dbi ké toan
- Lap bao c4o két qua kinh doanh
- Lap béo céo luu chuyén tién té
- Lap thuyét minh bao céo tai chinh
6. Kiém tra Thoi gian:1,0 gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRINH:



- Phong hoc 1y thuyét.
- May tinh, may chiéu Projector.
- b€ cuong, gido an, bai giang mon hoc, gido trinh, tai li¢u tham khao.

- Gio trinh, tai liéu phat tay va cac tai lidu lién quan khac: Hé thong tai

khoan ké toan, ...

- M6 hinh hoc cu: bi€éu mau chung tir ké toan, s6 ké toan, bang can doi ké

toan.
- Ngan hang cu héi tric nghiém mén hoc.
- Cau hdi, bai tap thyc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:

- Kiém tra ly thuyét v6i1 cac ndi dung da hoc co 1ién h¢ vai thuc tién.
- Thuc hanh: kiém tra va danh gia cac bai thao luén, cac bai thyc hanh.
- Panh gia trong qué trinh hoc: Kiém tra viét (tu luan va tric nghiém).
- Pénh gia cubi mén hoc: Kiém tra theo hinh thirc: Van dap hoic viét
(tu luan va tric nghiém).
VI- HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRINH:

1. Pham vi ap dung chwong trinh: CHUONG TRINH MON HOC duoc sir dung
dé giang day cho trinh do cao dang. Tong thoi gian thue hién CHUONG TRINH
MON HOC 1a 60 gio, gido vién giang céc tiét 1y thuyét két hop véi cac bai tap
thuc hanh dan xen.

2. Huéng dan mét sé diém chinh vé phwong phdp giang day mén hoc:

+ Hinh thirc giang day chinh ctia mén hoc: Ly thuyét trén 16p két hop véi
thdo luan nhom va lam bai tap thuc hanh.

+ Gido vién trude khi giang day can phai cin cir vao ndi dung cua timg bai
hoc chuén bi day dii cac diéu kién thyuc hién bai hoc dé dam bao chét lugng giang
day.

3. Nhitng trong tdm chirong trinh can chii y:
Khi giang day & cac chuong trong chuong trinh can luu ¥ dén ndi dung co ban:

+ Trinh tu ghi so.

+ Nguyén tic ké toan, ndi dung va két cu tai khoan sir dung.

+ Xac dinh chtng tir can thiét.

+ Dinh khoan cac nghiép vu kinh té.

+ Vao s ké toan chi tiét va ké toan tong hop theo nodi dung cac chuong.

4. Tai liéu tham khao:

- Luat ké toan.

- Chuan muc ké toan.

- Ché db ké toan doanh nghiép.

- Gio trinh Ly thuyét hach toan ké toan- NXB Tai chinh, 2006.

- Gi4o trinh ké toan tai chinh, GS. TS. Ngo Thé Chi, TS. Truong Thi Thuy -
NXB Tai chinh, 2006.

- Hé thong cau hoi tric nghiém- Bai tdp mau PGS. TS. Nguyén Vin Cong-
NXB Pai hoc Kinh té qudc dan, nim 2006./.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Quan tri Marketing

M& mon hoc: KT108

Thoi gian thwe hién mén hoc: 60 gio; (Ly thuyét: 28 gid; Thyuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 30 gid; Kiém tra: 2 gid)

I. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC:
- Vi tri:
+ Mon hoc quan tri marketing 1a mon chuyén nganh dugc giang day sau khi da
giang day cdc mon co s¢ chung va mon marketing can ban.
- Tinh chét:

+ Mon hoc quéan tri marketing nghién ctru nhitng kién thirc co ban, nén tang vé
quan tri marketing.

II. MUC TIEU MON HQC:
- Kién thirc:
+ Trinh bay dugc nhiing nguyén ly vé marketing va Jquan tri marketing, cac khai

niém lién quan, cac chinh sach vé san pham, gia c4, phan phdi va truyén thong trong quan
tri marketing.

- K¥ nang:
+ Van dung kién thtrc cia mén hoc va két hop vdi cac mon hoc khac dé giai thich
mot sO cac khai niém, nguyén 1y trong marketing.
+ Phan tich dugc moi trudong va phan doan dugce thi truong marketing.
+ Xac dinh dugc nhu cau va hanh vi cia khach hang cong nghiép va khach hang 1a
nguoi tieu dung.
+ So sadnh dugc marketing trong kinh doanh, tiéu dung va trong xa hai.
- Thai d¢:
+ Co y thuec tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc tap.

+ Tuan thu nhiing yéu cau vé phém chit ctia nha quan tri 1a sang tao, nhay bén,
trung thuc, chinh xac, khoa hoc.

I11. NOI DUNG MON HOQC:
1. Néi dung tong qudt va phdn bé thoi gian:
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S6
TT

Tén chwong muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuwe
hanh

tra

Ban chit ciia Marketing
Quan diém Marketing trong kinh doanh
Khai ni¢m Marketing

Vai tro cua marketing trong kinh doanh va
trong xa hoi

3

K& hoach hoa chién lwgc va qua trinh
quan tri marketing

Ké hoach hoa chién lugc
Qua trinh quan tri marketing

Mbi quan hé ké hoach hoa chién lugc va ké
hoach marketing

Khach hang cia doanh nghiép, phan doan
thi treomg va cac chién lwgc marketing
theo thi trweong muc tiéu

Thi truong tiéu dung ca nhan va cac hanh vi
cua nguoi tiéu dung cd nhan

Thi truong va hanh vi mua cia to chirc Phan
doan thi truong theo cac tiéu thirc phu hgp
Lua chon thi trudong muc tiéu va dinh vi san
pham

Quyét dinh chién lugc marketing nham khai
thac cac doan thi trudng muc ti€u

Hoach dinh marketing mix

11

Quin tri chién hrgc san pham va phat trién
san pham mai

Céc van dé co ban trong quan 1y san pham
Chu ky séng ctia san pham

Kiém tra san pham

T6 chirc quan tri san pham

Chinh sach san pham méi

Qua trinh phat trién va ké hoach hoa san phim
mai

Su can thi€t ciia nghién clru san pham moi

11
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\Y Chién lugc va chuwong trinh dinh gia 8 4 4
Khii quat chung vé gia

Nhitng yéu t6 co ban anh hudng dén quyét
dinh gia

Cac phuong phap dinh gia trong marketing
Phan biét gia

Piéu chinh gia

VI | Quan tri hé thong kénh phan phoi 8 4 4
Khai quat vé kénh phan phbi

T6 chirc va quan tri kénh phan phdi
Kiém so4t qua trinh van hanh kénh

VIl | Chinh sich truyén thong trong quan tri 11 4 6 1
marketing

Khai quat vé truyén thong

Tién trinh x4y dung chuong trinh truyén
théng

Truyén thong cac san pham cong nghiép

Tong 60 28 30 2

2. Néi dung chi tiét:
Chuong 1: Ban chit ciia Marketing
Muc tiéeu:

- Trinh bay duoc cac khai niém vé marketing, vé khach hang va san pham trong
marketing.

- Thyc hi¢n duogc cac bai tap tinh huéng, so sanh dugc cac quan diém quan tri
marketing.

- Phan loai duoc san pham trong marketing.
- Nghiém tuc, chu dong, tich cuc trong qua trinh nghién ctru hoc téap.
1.1. Quan diém marketing trong kinh doanh Thoi gian: 1 gio
- Céc quan diém quan tri doanh nghiép
- Nhiing triét 1y co ban cua quan diém marketing
1.2. Khai niém marketing Thoi gian: 1 gio
1.3. Vai tro ctia marketing trong kinh doanh va trong xa hoi  Thoi gian: 1 gio
- Vai tro ctia marketing d6i véi doanh nghiép
- Vai tro clia marketing d6i véi nguoi tiéu dung

- Vai tro ctia marketing do6i véi xa hoi

Chuong 2: Ké hoach hoa chién lwgc va qua trinh quan tri markeing
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc khai niém qua trinh ké hoach hoa chién lugc va quan h¢ cua no téi
qua trinh ké hoach hoa marketing.
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- Thyuc hanh duoc céac bai tap tinh huéng vé so sanh qué trinh ké hoach hoa chién
lugc va qua trinh ké hoach hoa marketing.

- Tich cuc chu dong trong qua trinh hoc tap nghién ctru.
- Xac dinh dugc phuong phap, muc ti€u hoc tap.
- Tao mdi quan hé tdt v6i ban beé trong qua trinh thao luén, hoc tap.
2.1. K& hoach hoa chién lugc Thoi gian: 1 gio
- Khai niém.
- Qua trinh ké hoach hoa chién luoc
+ Nhiém vu cua td chre.
+ Céc muc tiéu cta td chuc.
+ Céc chién luoc cua to chirc.
+ Danh muc dau tu cu td chuc.
2.2. Quaé trinh quan tri marketing Thoi gian: 1 gio
- Nhiém vu va muc tiéu vé marketing cua doanh nghiép.
- Phan tich hoan canh.
- Ké hoach hoa marketing. Thoi gian: 1 gio
- Thuc hién, kiém tra va diéu khhién ké hoach marketing.
- Hé thong thong tin Marketing va nghién ciru Marketing.
2.3. Méi quan hé gitra ké hoach chién luoc va ké hoach Marketing Thoi gian: 1 gio
2.4. Thyc hanh Thoi gian: 4 gio
- Muc tiéu cua to chic.
- Nhiém vu cta td chirc.
- Chién luoc cua to chuc.
- Méi truong tac nghiép.
Cach thire thuc hanh:
- Chia 16p thanh cic nhém mdi nhom téi da 1 10 sinh vién.
- Cac t6 clr ra mot nhom trudng c6 trach nhiém tong hop céac y kién cua cac thanh

vién, thay mat nhém dé thuyét trinh bai thao ludn cia nhom minh, dong thoi cung véi cac
thanh vién tra 101 cac thac mac cua nhém khac.

+ Thao luan theo nhém.

+ Trinh bay két qua thao luan theo nhom (Cac nhom trudng trinh bay) va tra 1oi cac
thac mac ctiia cac nhém khac. Két thac cudc thao luan gido vién nhan xét danh gid két qua
cua cac nhom dong thoi dua ra mot sO van dé co ban cua ndi dung thyuc hanh.

Chuong 3: Khach hang ciia doanh nghiép, phan doan thi truong va cac chién
lwg'c Markerting theo thi trrong muc tiéu
Muc tiéu:
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- Trinh bay duoc khai niém, tim quan trong, nhitng yéu cau va tiéu thirc ctia phan
doan thi truong cong nghiép.

- Thuc hién dugc cac bai tap tinh huéng xac dinh duogc cac tiéu thic phan doan va
tién trinh phan doan, lya chon dugc thi truong muc ticu.

- Tich cuc chu dong trong qua trinh hoc tap nghién ctru.
- Co y thirc hoc tap nghiém tuc, chu dong, sang tao.
- Xac dinh dugc phuong phap, muc tiéu hoc tap.
3.1 Thi truong ti€u dung ca nhan va hanh vi ciia nguoi tiéu dung c4 nhan
Thoi gian: 0,5 gio

3.2 Thi trudng va hanh vi mua cua céc to chirc Thoi gian: 0,5 gio
3.3 X4c dinh vi thé cua hing Thoi gian: 0,5 gio
3.4 Phan chia thi truong theo céac ti€u thirc phu hop Thoi gian: 0,5 gio
3.5 Lua chon thi truong muc ti€u va dinh vi san phém Thoi gian: 1 gio

3.5.1 Lya chon thi truong muc tiéu

3.5.2 Dinh vi san phém

3.6 Quyét dinh chién lugc Marketing nham khai thac cac doan thi trudng muc ti€u

Thoi gian: 1 gio

3.7 Hoach dinh Marketting Mix Thoi gian: 1 gio

3.8 Thuc hanh Thoi gian: 6 gio

- Yéu ciu va tiéu thirc phan doan

- Cac phuong phap phan doan

- Tién trinh lira chon thi trudng muc tiéu

Cach thtrc thuc hanh

- Chia 16p thanh cac nhém mdi nhom t6i da 1a 10 sinh vién

- Céc to cir ra mot nhom trudng ¢ trach nhiém tong hop cac ¥ kién cia cac thanh
vién, thay mat nhoém dé thuyét trinh bai thdo ludn ciia nhom minh, dong thoi cung vai cac
thanh vién tra 101 cac thac mac ciia nhém khac.

+ Thao luan theo nhom.

+ Trinh bay két qua thao luan theo nhém (Cac nhom trudng trinh bay) va tra 10i cac
thac mac cua cac nhom khac. Két thic cude thao luan gido vién nhan xét danh gia két qua
cua cac nhom dong thoi dua ra mdt s6 van dé co ban ctia ndi dung thyce hanh.

Chuong 4: Quan tri chién lrgc san pham va phat trién san phim méi

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc khai niém san pham, san phim méi va nhitng ndi dung chu yéu coa
chinh sach san pham.

- Thyuc hién dugc cac bai tap tinh huéng phan biét san phém cong nghiép va san
pham tiéu dung.

- Tich cyc chu dong trong qua trinh hoc tap nghién ciu.

4.1 Cac van dé co ban trong quan 1y san pham Thoi gian: 0,5 gio
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4.2 Chu ky sdng ctia san phim Thoi gian: 0,5 gio

4.3 Kiém tra san pham Thoi gian: 0,5 gio
4.4 T6 chirc quan tri san pham Thoi gian: 0,5 gio
4.5 Chinh sach san phdm méi Thoi gian: 1 gio
4.6 Qué trinh phat trién va ké hoach hoa san pham méi  Thoi gian: 0,5 gio
4.7 Su can thiét ctia nghién ciru san phim méi Thoi gian: 0,5 gio
* Thuc hanh Thoi gian: 6 gio

- Théo luan vé nhitng diém khac biét giita san pham hang hoa va dich vu.

- Pénh gi4 san phdm moi trong marketing.

- Cac véan dé cua chinh sach san pham.

Cach thire thuc hanh:

- Chia 16p thanh cac nhém mdi nhom téi da 1 10 sinh vién.

- C4c t6 cir ra mot nhom trudng cé trach nhiém tong hop cac y kién cia cac thanh
Vién, thay mat nhom dé thuyét trinh bai thao luan cia nhdm minh, dong thoi cung vai cac
thanh vién tra 101 cac thac mac cua nhém khac.

+ Thao luan theo nhom.

+ Trinh bay két qua thao luan theo nhom (Cac nhom trudng trinh bay) va tra 10i cac
thic méc ctia cic nhom khac. Két thic cudc thao luan gido vién nhan x¢t danh gia két qua
cua cac nhom dong thoi dua ra mot sd van dé co ban cia ndi dung thyc hanh.

* Kiém tra Thoi gian: 1 gio

Chuong 5: Chién lwgc va chwong trinh dinh gia
Muc tiéeu:
- Trinh bay dugc cac khai niém, vai trd ctia gia ca va cac yéu té anh huong dén hinh
thanh gia.
- Thuc hién duoc cac bai tap tinh hudng xac dinh gia bang cac phuong phap khac
nhau trong marketing.
- Tich cuc chu dong trong qua trinh hoc tap nghién ctru.
- Co y thirc hoc tap nghiém tuc, sang tao.
- Xac dinh dugc phuong phap, muc ti€u hoc tap.
5.1 Cac yéu t6 tir phia cau anh huéng dén quyét dinh gia  Thoi gian: 0,5 gic
5.2 Cac yéu td tir phia cung anh huong dén quyét dinh gia Thoi gian: 0,5 gio
5.3 Nhitng anh huéng ctia méi truong dén quyét dinh gia  Thoi gian: 0,5 gio

5.4 M6 hinh quyét dinh gia Thoi gian: 0,5 gio
5.5 Phan biét gia Thoi gian: 1 gio
5.6 Diéu chinh gia Thoi gian: 1 gio
5.7 Thuc hanh Thoi gian: 4 gio

- Xéc dinh chi phi san xuat kinh doanh.
- X4c dinh cau thi truong.
- Pinh gia bang cac phuwong phap khac nhau.
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- Xem xét cac van dé thudc vé doanh nghiép va cac van dé thudc vé khach hang.

Cach thirc thuc hanh:

- Chia 16p thanh cic nhém mdi nhém téi da 1a 10 sinh vién.

- Cac t clr ra mOt nhom trudng cé trach nhiém tong hop cac y kién cua cac thanh
vién, thay mat nhom dé thuyét trinh bai thao luan ciia nhém minh, dong thoi cung vai cac
thanh vién tra 101 cac thac mac ciia nhoém khac.

+ Thao luan theo nhom.

+ Trinh bay két qua thao luan theo nhém (Cac nhom trudng trinh bay) va tra 10i cac
thac mac cia cac nhom khéc. Két thiic cude thao luan gido vién nhan xét danh gia két qua
cua cac nhom dong thoi dua ra mot sO van dé co ban cua ndi dung thyc hanh.

Kiém tra Thoi gian: 1 gio

Chuong 6: Quan tri hé thong kénh phan phdi
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc cac khai niém, chic nang, dac trung cua kénh phan phéi, hoat
dong quan tri kénh
- Thyc hién dugc céc bai tap tinh huéng phan biét dugc cac kiéu kénh phan phéi va
xac dinh dugc nhiing khac bi€t vé kénh phan phoi trong marketing cong nghi€p voi
marketing tiéu dung
- Tich cuc chu dong trong qua trinh hoc tap nghién ctru
- Co y thirc hoc tap nghiém tuc, sang tao
- Xac dinh dugc phuong phap, muc ti€u hoc tap.
6.1 Ban chat va chirc ning ctia hé théng kénh phan phdi Thoi gian: 1 gio

6.2 Ciu trac va hoat dong ctia kénh phan phdi Thoi gian: 1 gio
6.3 T6 chtrc kénh phan phdi va quan 1y kénh phan phbi Thoi gian: 1 gio
6.4 Quyét dinh vé kénh phan phdi Thoi gian: 1 gio
6.5 Thyc hanh Thoi gian: 4 gio

- Cac kiéu kénh phan phéi.

- Cac phuong thirc phan phdi.

- Thiét ké kénh phan phdi, quan trj kénh.

Cach thire thuc hanh:

- Chia 16p thanh cac nhém mdi nhom t6i da 14 10 sinh vién.

- Cac to cir ra mot nhom trudng c6 trach nhiém téng hop cac y kién cua cac thanh
vién, thay mat nhom dé thuy@t trinh bai thao luan cua nhém minh, dong thoi cung vdi cac
thanh vién tra 161 cac thac mac cia nhoém khac.

+ Thdo luan theo nhom.

+ Trinh bay két qua thao luan theo nhom (Cac nhom trudng trinh bay) va tra 101 cac
thac méc ciia cic nhom khac. Két thiic cude thao luan giao vién nhén xet danh gia két qua
clia cac nhém dong thoi dua ra mot sd van dé co ban ctia ndi dung thyc hanh.
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Chuong 7: Chinh sach truyén thong trong quin tri marketing
Muc tiéu:

- Trinh bay duoc cac khai niém, ban chét, cac hinh thic truyén thong va cac budce
cua tién trinh xay dung chuong trinh truyén thong.

_ - Thyc hién dugc cac bai tap tinh hudng so sanh truyén thong trong marketing véi
truyén thong trong marketing.
- Tich cuc chu dong trong qua trinh hoc tap nghién ctru.
- Co y thirc hoc tap nghiém tic, sang tao.
- Xac dinh dugc phuong phap, muc tiéu hoc tap.
7.1. Khéi quat vé truyén thong Thoi gian: 1 gio

- Ban chét cua truyén thong.

- Cac hinh thuc truyén thong.

- Nhitng khic biét co ban trong truyén thoéng giira marketing cong nghiép va
marketing tiéu dung.

7.2. Tién trinh xay dung chuong trinh truyén théng Thoi gian: 1 gio
7.3. Truyén thong cac san pham cong nghiép Thoi gian: 2 gio

- Ban hang ca nhan.

- Khuyén mai.

- Marketing truc tiép.

- Quang cdo.

* Thuc hanh Thoi gian: 6 gio

- Cac hinh thuc truyén thong.

- So sanh nhitng khac biét giita truyén thong trong marketing cong nghiép véi truyén
thong trong marketing tiéu dung.

- Thiét ké chuong trinh truyén thong cho san ph:flm cong nghiép.

- Quang c4o va khuyén mai.

Céach thiec thue hanh:

- Chia 16p thanh cac nhom mdi nhom téi da 1a 10 sinh vién.

- Cac t6 ctr ra mot nhém trudng co trach nhiém téng hop cac y kién cua cac thanh
vién, thay mat nhom dé’thuy,ét trinh bai thdo ludn cua nhom minh, dong thoi cung véi cac
thanh vién tra 101 cac thac mac cua nhém khac.

+ Thao luan theo nhém.

~ + Trinh bay két qua thao ludn theo nhoém (Cac nhom trudng trinh bay) va tra 101 cac
thac méc cua cac nhom khac. Két thuc cudc thao luén giao vién nhan xét danh gia két qua
cua cac nhom dong thoi dua ra mot s6 van dé co ban cua ndi dung thyuc hanh.

* Kiém tra Thoi gian: 1 gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRINH:
- May tinh, may chiéu projector.
- Pé cuong, gido an, bai giang mon hoc, gi4o trinh, tai liéu tham khao.
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- Gido trinh, tai li¢u phat tay va cac tai li¢u lién quan khac.

- Ngan hang cau hoi tric nghiém moén marketing cong nghiép.

- Cau hdi, bai tap thuc hanh.

- May tinh, may chiéu projector.

- Pé cuong, gido an, bai giang mon hoc, gi4o trinh, tai liéu tham khao.
- Gido trinh, tai liéu phat tay va céc tai liéu lién quan khac.

- Ngan hang cau hoi tric nghiém moén marketing cong nghiép.

- Cau hdi, bai tap thuc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
- Kiém tra ly thuyét voi cac noi dung di hoc c6 lién hé véi thuc tién.

- Thuc hanh: Kiém tra va danh giad cac bai thao luan ctia cac nhém qua cac bai thuc
hanh.

- Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét (Ty luan va tric nghiém).

- Panh gia cudi mén hoc: Kiém tra theo hinh thirc: Van dap hoac viét (Tu luan va
trac nghiém).

VI. HUONG DAN THUC HIEN CHUONG TRINH:

1. Pham vi dp dung chuong trinh: CHUGONG TRINH MON HOC duoc str dung dé
giang day cho trinh do Cao dang. Tong thoi gian thuc hién moén hoc la 60 gio, gido vién
giang cac tiet ly thuyét két hop véi céc bai tap thuc hanh dan xen.

2. Hudng din mot sé diém chinh vé phirong phdp giang day mén hoc:

- Hinh thire giang day chinh ctia mén hoc: Ly thuyét trén 16p két hop voi thao luin
nhom.

_ - Giao vién trude khi giang day can phai can cir vao ndi dung cua tung bai hoc chuén
bi day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat luong giang day.

3. Nhitng trong tam chicong trinh can chii y:

Chuong 1, chuong 4, chuong 5, chuong 6 va chuong 7.

4. Tai liéu can tham khao:

* Philip Kotler - Marketing Essentials - Printed Hall - 1993.

* Quan tri Marketing — Philip Kotler - NXB Thong ké - 1997,

* Quan tri Marketing - Pai hoc KTQD - NXB Théng ké - 2002.

* Mot so tap chi chuyén nganh va cac van ban co 1ién quan./.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Quan tri tai nguyén nhan sy

M& mon hoc: KT109

Thoi gian thwe hién mén hoc: 60 gio; (Ly thuyét: 28 gid; Thyuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 30 gid; Kiém tra: 2 gid)

I. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HOQC:

- Vi tri: Quan tri nhan lyc 1a mdt mon khoa hoc thude khoéi kién thirec chuyén mon
cua nganh quan tri kinh doanh, mén hoc nay dugc bo tri gidng day sau mon hoc chung va
sau cac mon co s¢ khac cua nganh.

- Tinh chat: Quan tri nhan lyc 1a mon hoc nghién ctru cach thure ra quyét dinh cua cac
chu thé kinh té trong céc van d€ vé nhan su cia doanh nghiép.

II. MUC TIEU MON HQC:
- Kién thirc:

+ Trinh bay cac van dé co ban cho ngudi quan ly trong viéc ra cac quyét dinh vé
nhan sy nhu: tuyen mo, tuyén chon, thuyén chuyén, dé bat, gido duc, ~dao tao, luong
thudng... va cac quyét dinh khac vé nhan sy gitp ngudi lao dong trong mdi doanh nghiép
phat huy hét kha nang trong cong viéc va gan bé hon véi doanh nghiép..

- Ky nang:

+ Xac dinh duogc vai trd va cong viée ctia ngudi quan tri nhan sy trong mdi to chirc.

+ Xac dinh dugc cung — cau lao dong va can dbi cung cau lao dong.

+Xéc dinh 16 cac bude can phai thuc hién trong viéc tuyén mo, tuyén chon.

+ Lap duogc trinh ty danh gid thuc hién cong viéc cia nhan vién va thiét ké dugc cac
tai liéu can thiét cho viéc danh gia.

+ Biét 15 cac hinh thirc tra lwong, chia thuéng cho ngudi lao dong.

+ Biét rd cac hinh thic phuc loi va cac phuong phép an toan vé sinh lao dong hién
dang ap dung.

+ Xac dinh 16 cac phuong phap tao dong luc cho ngudi lao dong trong qua trinh san
Xuat.

- Thai do:
+ Chu dong, tich cuc trong viéc hoc tap, nghién ctru mén hoc; tiép can va giai quyét

cac van d¢ kinh té hién dai phu hop v6i xu thé phat trién hién nay.

I1II. NOI DUNG MON HOC:
1. Néi dung tong qudt va phan bé thoi gian:

Sé Tén chwong muc Thoi gian (gio)
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TT

Ly
thuyet

Thuc
hanh

Kiém
tra

Téng quan vé Quan tri Nhan lye

Vai tro ciia quan tri nhan lyc trong cac
doanh nghiép

Trach nhiém cta ngudi quan 1y ngudn
nhan luc trong doanh nghiép

Moi truong quén tri tai nguyén nhan luc

Thiét ké va phan tich cong viéc
Thiét ké cong viée

Phan tich cong viéc

12

K¢ hoach héa ngudn nhan hre va cong
tac tuyén mo — tuyén chon lao dong
trong doanh nghiép

K¢ hoach hoa ngudén nhan luc
Tuyén md nhan luc

Tuyén chon nhén Iyc

15

10

Phat trién tai nguyén nhén su trong
doanh nghiép.

Ho1 nhap vao moi truong lam viée
Dénh gia thuc hién cong viéc

Dao tao va phat trién ngudn nhan lyc

Thu lao va cac phuc lgi cho nguoi lao
dong

Co sé cua quan ly thu lao lao dong
Quan tri tién cong va tién luong
Céc hinh thuece trd cong

Céc khuyén khich tai chinh

10

Vi

Quan hé¢ lao dong trong doanh nghiép
Quan h¢ lao dong

Hop c’{éng lao dong va thoa udc lao dong
tap thé

Ky luat lao dong

VIl

An toan va swrc khdée cho nguoi lao
dong
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Nhitng van dé co ban vé quan ly chuong
trinh an toan strc khoe

Céac y€u t0 anh huong té1 suc khée va
nguyén nhan dan dén tai nan lao dong
T6 chirc cong tac an toan va suc khoe

Chuong trinh sitc khoe va tinh than cho
nguoi lao dong

Cong 60 28 30 2

2. Néi dung chi tiét:
Chuong 1: Téng quan vé Quan tri Nhan lue
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc Ban chat, vai tro, ndi dung cia quan tri nhan sy trong doanh nghiép
va phuong phap nghién ctru mon hoc quan tri nhan su.
- Thyc hién duoc cac bai tap tinh hudng.
- Nghiém tuc, chu dong, tich cuc trong qué trinh nghién ctru, hoc tap.
1. Vai tro cua quan tri nhan luc trong cac doanh nghiép Thoi gian: 2 gio
1.1. DBéi tuong, ndi dung mén hoc quan tri nhan lyc.
1.2. Thuc chit cua quan tri nhan lyc.
1.3. Anh hudng ctia méi trudng ddi v6i quan tri nhan lyc.
2. Trach nhiém ctia quan 1y ngudn nhan luc trong doanh nghiép
Thoi gian: 1 gio
2.1. Sy phén chia trach nhiém quéan Iy nguén nhén lyc trong to chiic.
2.2. Quy md, co ciu ciia bd phan ngudn nhan luc.
2.3. Céc yéu cau d6i véi cac nhan vién chuyén mon ngudn nhan lyec.
3. Moi trudng quan tri tai nguyén nhan luc Thoi gian: 2 gio
3.1. Khai quat vé mdi truong quan tri tai nguyén nhén lyc.
3.2. Méi trudong quan tri tai nguyén nhan luc.

Chuong 2: Thiét ké va phén tich cong viéc
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc cac phuong phap tién hanh thiét ké va thiét ké lai cong viéc, cac
phuong phép tién hanh phan tich cong viéc va mo ta cong viéc.
- Thuc hién duogc cac bai tip tinh hudng va cac bai tap vé thiét ké va phan tich cong
viée.
- Nghiém tuc, tich cuc, chu dong trong hoat dong hoc tap, nghién curu.
1. Thiét ké cong viéc Thoi gian: 2 gio
1.1. Khai niém va ndi dung thiét ké cong viéc.
1.2. Cac phuong phép thiét ké va thiét ké lai cong viéc.
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2. Phan tich cong viéc Thoi gian: 2 gio
2.1. . Phan tich cong viéc, vai tro cua phan tich cong viéc.
2.2. Cac phuong phap thu thap thong tin phan tich cong viéc.
2.3. Céc budc tién hanh phan tich cong viéc.
2.4. Mo ta cong viéc.
2.5. M6 ta tiéu chudn cong viéc.
3. Thuc hanh Thoi gian: 8 gio
- Thiét ké cong viéc cu thé.
- Bai tdp mo ta cong viéc va mo ta ti€u chuén thuc hién cong viéc.

- Bai tap phan tich cong viéc.

Chuong 3: Ké hoach héa ngudn nhén lyc va cong tic tuyén md — tuyén chon lao dong
trong doanh nghiép
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc vai tro cua ke hoach héa ngudn nhan lyc trong cac doanh nghiép,

cac phuong phap dy doan cung cau nhén lyc. Xac dinh dugc cac yéu t6 anh hudng dén
cong tac tuyén mo, tuyén chon va phuong phap tién hanh tuyén mo, tuyén chon.

- Thuc hién duoc cac bai tip tinh hudng vé tuyén mo tuyén chon, bai tip tinh toan
xac dinh luong lao dong.

- Nghiém tuc, tich cuc, chu dong trong hoat dong hoc tap, nghién ctru.
1. K& hoach héa ngudn nhan luc Thoi gian: 2 gio
1.1. Vai tro cta ké hoach hoa nguén nhan luc.
1.2. Dy do4n cau nhan luc.
1.3. Dy doan cung nhan lyc.
1.4. Can d6i cung cau nhan lyc.
2. Tuyén mo nhan luc Thoi gian: 2 gio
2.1. Toéng quat vé qué trinh tuyén mo.
2.2. Phuong phap tuyén mé.
3. Tuyén chon nhan luc Thoi gian: 1 gio
3.1. Anh huodng cua cac yéu td moi trudng dén qua trinh tuyén chon.
3.2. Cac budc tién hanh tuyén chon.
4. Thyc hanh Thoi gian: 10 gio
- Bai tap xéc dinh lugng lao dong; can bang trén thi trudng lao dong.
- Bai tap tinh hudng vé tuyén mo tuyén chon lao dong.

Chuong 4: Phat trién tai nguyén nhin sw trong doanh nghiép

Muc tiéu:
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- Trinh bay dugc cung cau cac yéu to phuc vu cho qua trinh san xuat (lao dong, von,
dat dai). Xac dinh duoc luong lao dong, von, dit dai dé t6 churc san xudt c6 hiéu qua.

- Thuc hién dugc cac bai tap tinh huong, bai tap tinh toan xac dinh luong lao dong,
von hi€u qua nhat, xac dinh mutrc gia thué dat.

- Nghiém tuc, tich cuc, chu dong trong hoat dong hoc tap, nghién ctru.
1. Ho1 nhap vao méi trudong lam vige Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Muc dich ctia chuong trinh hdi nhap vao méi trudong lam viéce
1.2. Céac budc hoi nhap vao moi trudong lam viéc ctia nguoi lao dong
2. banh gia thuc hién cong viéc Thoi gian: 1 gio
2.1. Khai niém, muc dich, tAm quan trong cua danh gia thuc hién cong viéc.
2.2. Hé théng danh gia thuc hién cong viéc va cac yéu cau ddi véi thue hién cong viéc.
2.3. Céc phuong phap danh gia thuc hién cong viéc.
3. Pao tao va phat trién ngudn nhan luc Thoi gian: 0,5 gio
3.1. Vai trd cta dao tao va phat trién.
3.2. Cac phuong phéap dao tao va phat trién.
3.3. T6 chirc thuc hién céc hoat dong dao tao va phat trién.
4. Thyc hanh Thoi gian: 4 gio
- Bai tap tinh hudng vé hoi nhap vao méi truong lam viée ciia ngudi lao dong.
- Bai tap xac dinh lugng lao dong can thiét cho mdi tién trinh dao tao.
- Bai tap tinh huéng vé dao tao va danh gia su thyc hién cong viéc cuia nguoi lao dong
trong doanh nghiép.
5. Kiém tra Thoi gian: 1 gio

Chuong 5: Thu lao va cac phic lgi cho nguwoi lao dong
Muc tiéeu:

- Trinh bay duoc cac yéu tb anh huong dén thu lao lao dong, phuwong phap va cac
nhan t0 can thiét dé xay dung h¢ thong thu lao trong moi doanh nghiép. Trinh bay dugc
cac hinh ’thﬁC tra cong, cac khuyén khich vé tai chinh, va phtc loi xa hoi. Muc dich cua
cac khuyén khich tai chinh va phtic loi xa hoi trong doanh nghiép.

- Thuc hién dugc cac bai tap tinh hudng, bai tap tinh toan x4c dinh tién luong, tién
thudng va cac phuc loi xa hoi cho nguoi lao dong.

- Nghiém tuc, tich cuc, chu dong trong hoat dong hoc tap, nghién ctru.

1. Co sé cua quan ly thu lao lao dong Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Thu lao lao dong va muyc ti€u cua h¢ théng thu lao lao dong.
1.2. Cung vé lao dong.
1.3. Céc ti€u thure lya chon khi xay dung hé théng thu lao lao dong.

2. Quan tri tién cong va tién luong Thoi gian: 1,0 gio
2.1. Y nghia cta quan tri tién cong.
2.2. Gidi thiéu hé théng thang bang luong ciia nha nuée.

2.3. Xay dung hé théng tra cong trong doanh nghiép.
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2.4. Quan trj tién cong, tién lwong.
3. Céc hinh thuc tra cong Thoi gian: 1,0 gio

3.1. Hinh thurc tra cong theo thoi gian.

3.2. Hinh thirc tra cong theo san pham.
4. Céc khuyén khich tai chinh Thoi gian: 1,0 gio

4.1. Muyc dich cua cac khuyén khich tai chinh.

4.2. Céc loai khuyén khich tai chinh.
5. Cac phtc loi cho nguoi lao dong Thoi gian: 1,0 gio

5.1. Céc loai phuc lgi cho nguoi lao dong.

5.2. Xay dung va quan ly chuong trinh phtc loi va dich vu cho nguoi lao dong.
6. Thuc hanh Thoi gian: 6,0 gio

- Bai tap vé phuong phap xdy dung hé thong tra luong trong doanh nghiép.

- Bai tap chia luong cho nguoi lao dong.

- Bai tap tinh va chia thuéng cho nguoi lao dong.

- Bai tap tinh va xac dinh cac khoan phuc lgi cho nguoi lao dong.

- Bai tap tinh hudng vé luong va phuc loi cho ngudi lao dong phat sinh trong doanh
nghiép.

Chuong 6: Quan h¢ lao dong trong doanh nghiép
Muc tiéeu:
- Trinh bay duogc khai niém vé quan hé lao dong, néu dugc cac tranh chép xay ra

trong quan hé lao dong. Nam duoc cac phuong phap xir 1y khi xay ra tranh chap lao dong.

Xac dinh duoc cac yéu t can thiét va phuong phap xay dung ky luét lao dong trong doanh
nghiép.

- Thyc hién duogc cac bai tap tinh hudng vé xir 1y tranh chap lao dong.
- Nghiém tuc, tich cuc, chu dong trong hoat dong hoc tap, nghién curu.
1. Quan h¢ lao dong Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Khai niém, chu thé ctia quan hé lao dong.
1.2. Noi dung quan hé lao dong.
1.3. Tranh chép lao dong va giai quyét tranh chip lao dong.
2. Hop dong lao dong va thoa wdc lao dong tap thé Thoi gian: 1 gio
2.1. Hop dong lao dong.
2.2. Théa udc lao dong tap thé.
3. Ky luat lao dong Thoi gian: 0,5 gio
3.1. Khai niém vé ky luat lao dong.
3.2. Céc hinh thtc va nguyén nhan vi pham ky luét lao dong.
3.3. Nguyén tic va trach nhiém ky luat.
3.4. Qua trinh ky luat va cac hudng dan cho viéc ky luat co két qua.
4. Thyc hanh Thoi gian: 2 gio
Thuc hién dugc cac bai tap tinh hudng vé xir 1y tranh chép lao dong.
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Chuong 7: An toan va sirc khée cho nguoi lao dong
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc nhitng vin dé lién quan dén an toan va strc khoe cho ngudi lao

dong. Xac dinh duoc cac nguyén nhan gy anh huéng dén sirc khoe va bénh nghé nghiép
cho nguoi lao dong.

- Thuc hién dugc cac bai tap tinh huéng vé an toan strc khoe va bién phap han ché,
khac phuc bénh nghé nghiép cho nguoi lao dong.

- Nghiém tuc, tich cuc, chu dong trong hoat dong hoc tap, nghién ctru.
1. Nhitng van d& co ban vé an toan stic khoe Thoi gian: 1 gio
1.1. Mot s6 khai niém.

1.2. Muyc tiéu va vai tro cia an toan va suc khée cho nguoi lao dong trong doanh
nghiép.

2. Cac yéu t6 anh hudng t6i sttc khoe va nguyén nhan dan dén tai nan lao dong
Thoi gian: 1 gio

2.1. Céc yéu tb anh huong t6i sirc khoe nguoi lao dong.
2.2. Céc nguyén nhéan chu yéu.
2.3. Hau qua ctia c4c tai nan lao dong va bénh nghé nghiép.

3. T6 chirc cong tac an toan va stc khoe Thoi gian: 1 gio
3.1. Céc cong viéc t6 chic.
3.2. Noi1 dung chuong trinh an toan lao dong.

4.Chuong trinh strc khoe va tinh than cho nguoi lao dong Thoi gian: 1 gio
4.1. Nhitng bénh tinh than trong nghé nghiép.
4.2. Cac phuong phéap khic phuc.

5. Kiém tra Thoi gian: 1 gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRIiNH:
- Gi4o trinh, dé cuong, gido an.
- M6 hinh hoc cu: bang biéu, so d6, do thi,..
- May tinh, may chiéu.
- Nguyén vat liéu va cac ngudn luc khac,..
- Hé thdng cac bai tap tinh hudng.
- Bai tap thyuc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
- Kiém tra 1y thuyét véi cac noi dung da hoc c6 lién hé vai thuc tién.

- Thuc hanh: ki€m tra va danh gia cac bai thao luan cia cac nhom qua cac bai thyc

hanh.
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- Pénh gia trong qua trinh hoc: kiém tra viét (tu luan).

- Panh gia cubi mén hoc: kiém tra theo hinh thirc: vén dap, viét (tu ludn, tric nghiém).

VI. HUONG DAN THUC HIEN CHUONG TRINH:
1. Pham vi dp dung chwong trinh: CHUONG TRINH MON HOC duoc st dung dé giang
day cho trinh d6 Cao dang. Tong thoi gian thyc hién mén hoc la 45 gio, giao vién giang
cac tiet ly thuyét két hop vaoi céc bai tap thuc hanh dan xen.
2. Hudng dan mot sé diém chinh vé phwong phdp giang day mén hoc:

- Hinh thtrc giang day chinh cia mon hoc: 1y thuyét trén 16p két hop véi thao luan
nhom.

- Giao vién trude khi giang day can phai can cir vao ndi dung cua ting bai hoc chuén

bi day du cac di€u kién thuc hi¢n bai hoc dé dam bao chat luong giang day.
3. Nhitng trong tém chwong trinh can chii y:

- Cau — cung thi truong lao dong.

- Thiét ké cong viéc, mo ta cong viée, phan tich cong viéc.

- Ké hoach héa nguén nhan lyc.

- Tién cong, tién lvong va phic loi cho nguoi lao dong.

- Quan h¢ lao dong.
4. Tai liéu can tham khéo:

- Tran Kim Dung, Quan tri nguon nhan luc, NXB Théng ké — 2003,

- ThS Nguyén Van Piém& PGS — TS Nguyén Ngoc Quan, Gido trinh quéan trj nhan
luc, NXB Lao dong Xa hoi — 2004.

- Nguyén Hiru Théan, Quan tri Nhan sy, NXB Théng ké — 2000./.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén moén hgc: Thyc tép tin hoc tng dung trong kinh doanh

Ma& mon hoc: KT120

Thoi gian thye hién mén hoc: 90 gid; (Ly thuyét: 0 gio; Thyc hanh, thi nghiém,

thao luan, bai tap: 90 gid; Kiém tra: 0 gid)
I. VI TRi, TINH CHAT MON HOQC:
- Vi tri:

+ Mon hoc Tin hoc img dung trong kinh doanh thugc nhém cac mén hoc co
s& nghe, dugc bo tri gidng day sau khi da hoc xong Tin hoc, Kinh t€ vi mo, Quan tri
hoc, Marketing can ban.

- Tinh chat:

+ Mon hoc Tin hoc tng dung trong kinh doanh nghién ctru nhitng kién thurc
co ban ve€ tin hoc tmg dung trong kinh doanh; Nhitng ng dung cua cac cac phan
mém FOXPRO, WINWORD, EXCEL trong cac bai todn kinh doanh va cac k¥
thuat quan tri.

II. MUC TIEU MON HOQC:
- Kién thuc:
+ Trinh bay duoc kién thirc co ban vé tmg dung tin hoc trong quan 1.
K¥ nang:
+ Thanh thao trong viéc st dung h¢ quan tri co s¢ dir liéu FOXPRO, soan
thao van ban, xur Iy dit liéu bang tinh.
- Thai do:
+ Co y thuc hoc tap can cu, chiu kho.
+ C6 thai do nghiém thc trong viéc rén luyén k¥ nang.

I11. NOI DUNG MON HOQC:
1. N§i dung tong qudt va phdan bé thoi gian:

Thoi gian (gio)
SO Tén chwong muc Tépg L)’/' Thue | Kiém
TT ) thuyét | hanh | tra
l. H¢ quin tri Co s& dir li¢u 30 30
Foxpro

Cac khai niém co ban
Cac thao tac trén File dir liéu

Céap nhat dir liéu

Tim kiém va dat loc
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Tinh toan trén File dir liéu

Hé Soan thio van ban
Microsoft Word

Gidi thiéu chung

Dinh dang van ban

Pinh dang trang va in 4n

30

30

Béang tinh dién tir Microsoft
excel

Lap trang tinh

Céc ham thuong dung

Cac thao tac trén co so dir liéu

30

30

Cong:

90

90

2. Néi dung chi tiét:

Chuong 1: HE quan tri co s& dir liéu FOXPRO

Muc tiéu:

l.

- Hudng dan cach st dung hé quan tri co s dit lidu FOXPRO dé luu trir va
khai thac thong tin.

Cac khai niém co ban

1.1. Khai niém vé hé quan tri CSDL.
1.2 Céac kiéu dit liéu, hing, bién, ham.
. Céac thao tac trén File dir liéu

2.1. Tao File.
2.2. bong mo File.
2.3 Xem sira ciu trac.

. Cap nhat dit lidu

3.1. Pinh vi con tro.
3.2. Xem.

3.3 Stra.

3.4 Xoa.

3.5 B6 sung.

. Tim kiém va dat loc

4.1. Tim kiém.
4.2. bat loc.

. Tinh toan trén File dir liéu

5.1. Tinh tng.
5.2. Pém s6 ban ghi.

Thoi gian

Thoi gian

Thoi gian

Thoi gian

Thoi gian

: 3 gio

. 3 gio

. 3 gio

. 3 gio

. 3 gio
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5.3 Tinh trung binh.
5.4. Sap xép.
5.5 Tinh tong nhom.
Thuc hanh Thoi gian: 15 gio

Chuong 2: H¢ Soan thido van ban Microsoft Word
Muc tiéu:

- Gi6i thi¢u tq(;)ng quan vé MICROSOFT OFFICE; huéng din sir dung
Microsoft WORD dé soan thao van ban.

- Hiéu dugc vai trd cia MS OFFICE vdi cac hoat dong thong dung cia mdy
tinh.

- Biét str dung WORD d¢é soan thdo vian ban.
1. Mot sb van dé co ban Thoi gian: 3 gio
1.1. Xuat xur.
1.2. Pic diém - tinh chat.
1.3. Khoi dong va két thic.
1.4. Man hinh lam viéc.
1.5. Quy trinh soan thao.
1.6. Quan 1y File van ban.
2. Cac thao tac co ban Thoi gian: 3 gio
2.1. Soan thao tiéng viét trong Word.
2.2. C&c thao tac xur Iy van ban.

2.3. Chén céac d6i twong vao van ban (Ky tu dic biét, hinh anh, chit nghé thuat,
hinh vé&, d6 thi, cong thirc toan hoc)

3. Pinh dang van ban Thoi gian: 3 gio
3.1. Binh dang ky tu.
3.2. Pinh dang doan van ban.

4. Bang biéu Thoi gian: 3 gio
4.1. Tao va chinh stra bang biéu.
4.2. Pinh dang bang biéu.
4.3. Sap xép va tinh toan trong bang.

5. Pinh dang trang va in 4n Thoi gian: 3 gio
5.1. Pinh dang trang.
5.2. Tao tiéu dé dau trang va cudi trang.
5.3.In4n .

6. Thuc hanh Thoi gian: 15 gio

96



Chuong III: Bang tinh dién tir Microsoft excel
Muc tiéu:
- Huéng dan cach nhap, chinh stra dit liéu, tinh toan va trinh bay céc thong
tin trén bang tinh.
- Biét cach nhap dit liéu cac kiéu cho bang tinh.
- Biét dung 1 s6 ham don gian thong dung ddng thoi c6 kha nang ty tim hiéu
dé st dung duogc cac ham khéc khi can thiét.
- Tao duoc do thi.
- Thuc hién duoc cac hoat dong co ban trén co s¢ dir li¢u.

1. Céac khai ni€ém co ban Thoi gian:3 gio

1.1. Man hinh lam viéc.
1.2. Céu tric bang tinh.
1.3. Cac thao tac co ban.

1.4. C4c kiéu dit liéu.

2. Cac ham thuong dung Thoi gian:3 gio
2.1. Cac ham don gian (toan hoc, ngdy thang, ky tu, logic, théng ké, thoi gian).
2.2. C4c ham tim kiém.

3. PBinh dang dir liéu Thoi gian:3 gio
3.1. Pinh dang cot va hang.

3.2. Pinh dang dit liéu sb.
3.3. Pinh dang di¥ li¢u chi.
3.4. K¢ khung bang dir liéu.

4. Co s¢ dir li€u trén bang tinh Thoi gian: 3 gio
4.1. Cac ham vé CSDL (Dsum, Dcount, Dmax.....)

4.2. Sap xép.
4.3. Trich loc.

44, Téng hop va phan tich dir li€u(Sub total, Pivot table, Consolidate, goal
seek).

5. Cac ham tai chinh (PV, FV, PMT, DB, VVDB) Thoti gian: 3 gio
6. Thuc hanh Thoi gian: 15 gio
IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRIiNH:

- Phong hoc 1y thuyét.

- Phong may tinh thuc hanh.

- May tinh, may chiéu.
- Pé cuong, gido 4n, bai giang mon hoc, tai liéu tham khao.
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- Gi4o trinh, tai liéu phat tay lién quan khac (néu c6).
- Ngan hang cau hdi moén hoc.
- Bai tap thuc hanh.

V. PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
- Kiém tra 1y thuyét d6i véi cac ndi dung da hoc.
- Kiém tra k¥ ning trén mdy.

- Banh gid cu6i mén hoc: thuc hanh trén may.

VI. HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRINH:

1. Pham vi ap dung chwong trinh: Mon hoc duoc st dung dé giang day cho trinh
do Cao dang nghé. Tong thoi gian thuc hién chuong trinh 1a 60 gio, gido vién giang
day céc tiet Iy thuyét két hop véi cac bai thyc hanh dan xen.

2. Hudéng dan mét so diém chinh vé phwong phdp giang day mén hoc:

- Hinh thirc giang day chinh: hoc 1y thuyét trén 16p két hop thuc hanh tai phong
may.
- Gido vién trude khi giang day can cin clr vao ndi dung cua tung bai hoc,
chuan bi day du cac di€u kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat lugng giang day.

3. Nhitng trong tdm chirong trinh can chii y:

- Chuong trinh tham sat dia Windows Explore.
- Nhap va dinh dang van ban.
- Cac ham trong Excel.

4. Tai liéu can tham khao:

- Gi4o trinh Tin hoc van phong - PGS. TS Bui Thé Tam - Nha Xuat ban Giao
thong Van Tai, 2007.

- Gido trinh Tin hoc van phong - Nguyén Lé Minh - Pic Hung — Nha Xuat
ban Pai hoc Qudc gia thanh phoé H6 Chi Minh, 2001.

- Gido trinh Tin hoc van phong - Nguyén Thanh - Ptrc Hing — Nha Xuat ban
Dai hoc Quoc gia thanh pho H6 Chi Minh, 2001.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Quan tri tac nghiép

M& mon hoc: KT111

Thoi gian thwe hién mén hoc: 60 gio; (Ly thuyét: 28 gid; Thyuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 30 gio; Kiém tra: 2 gi0)

I. VI TRi, TINH CHAT MON HOQC:
- Vi tri:

+ Mon hoc Quém tr1 tac nghi¢p thuoc nhdém moén chuyén mon cua nghé quan tri
Kinh doanh, dugc bo tri hoc cung véi nhitng mon hoc chuyén mon.
- Tinh chét:

+ Mo6n hoc Quan tri tac nghiép la mot mon Khoa hoc quan Iy quan trong trong
nganh, nghién ctru nhitng kién thtrc cac hoat dong cuia quan tri kinh doanh va tac nghi¢p
trong doanh nghiép.

II. MUC TIEU MON HOC:
- Kién thirc:
+ Trinh bay duoc nhimg kién thirc co ban vé quan tri kinh doanh va tac nghiép.

s Van dung kién thirc vé quan tri kinh doanh va tac nghi¢p vao trong hoat dong san

xuat kinh doanh ctia doanh nghiép.
- Ky nang:

+ Nhan biét, nim viing dugc cac hoat dong co ban cuia quan tri kinh doanh va tac
nghiép.

+ Phan tich, thiét ké dugc hé théng, quy trinh san Xuat.

+ Dy bao duoc nhu cau san xuat.

+ Thiét 1ap duoc ké hoach san xuit.

+ Lap duoc tién d6 san xut.

+ X4c dinh duoc nhu cau vat tu can dy trir.

+ Kiém tra, danh gia hoat dong san xut va tac nghiép.
- Thai do:

+ C6 y thuce hoc tap, c6 y thuc tu rqén luyén, c6 ¥ thic doan két, co tac phong cong
nghi€p nhanh nhen, chinh x4c, kién tri, can than.

I11. NOI DUNG MON HOQC:
1. Néi dung tong qudt va phdn bé thoi gian:
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S6
TT

Tén chwong muc

Thoi gian

Ly
thuyét

Thue
hanh

tra

Gi6i thiéu chung vé quén tri kinh
doanh va tiac nghiép

2

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

Noi dung chil yéu cta quan tri kinh
doanh va tac nghiép

Du bao nhu cau san xuat san pham

11

Phuong phap du bao

Giam sat va kiém soat du bao

Thiét ké san pham va cong nghé

Noi dung cua thiét ké san pham va cong
nghé

T6 chirc cong tac thiét ké san pham cong
nghé

Quy trinh thiét ké san pham va cong nghé

Lua chon qua trinh va hoach dinh
cong suat

Céc loai qua trinh san xuat

Hoach dinh cong suit

Cac phuong phap h(x)’ trg lya chon phuong
an ke hoach cong suat

B tri sian xuit trong doanh nghiép

Céc loai hinh bo tri san xuat chu yéu

Thiét ké b6 tri san xuat trong doanh
nghiép

Vi

Hoach dinh tong hop

10

T:hu’c chat va nhiém vu ctia hoach dinh
tong hop

Céc chién lugc trong hoach dinh té)ng
hop

Céc phuong phap hoach dinh tong hop

Vil

Quan tri du an san xuat

Duy 4n va quan tri duy an
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Lap tién d6 du an

VIl | Ly thuyét xép hang va trng dung trong 7 2 4 1
doanh nghiép dich vu

Tam quan trong ciia Iy thuyét xép hang

Pic diém cua hé théng dich vu

Céac mo hinh xép hang

Cong 60 28 30 2

2. Néi dung chi tiét:
Chuong 1: Giéi thiéu chung vé quan tri kinh doanh va tac nghiép
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc thyc chit xu huéng van dong ciia quan tri kinh doanh va tac nghiép.
- Trinh bay duogc ndi1 dung ctia quan tri kinh doanh va tac nghiép.
1. Thuc chat ctia quan tri kinh doanh va tac nghiép Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Thyc chét cua quan tri kinh doanh va tac nghiép.
1.2. Muyc ti€u cua quan tri kinh doanh va tac nghiép.

1.3. Vai trd va méi quan hé ciia quan tri kinh doanh va tac nghiép véi cac chiic ning
quan ly khac trong doanh nghiép.
2. Qua trinh phat trién va xu huéng van dong cia quan tri kinh doanh va tac nghiép
Thoi gian: 0,5 gio
2.1. Qua trinh phat trién.
2.2. Xu hudéng van dong.
3. N1 dung ctia quan tri kinh doanh va tac nghi¢p Thoi gian: 1 gio
3.1. Du bao nhu ciu san xut.
3.2. Thiét ké san phdm va quy trinh cong nghé.
3.3. Quan tri cong suit cua doanh nghiép.
3.4. Xac dinh vi tri dit doanh nghiép.
3.5. B4 tri san xuit trong doanh nghiép.
3.6. Diéu d6 san xuat.

3.7. Kiém soat hé¢ thong san xuat.

Chuong 2: Dw bao nhu ciu san xuét sian pham
Muc tiéeu:
- Trinh bay duoc thuc chit va vai tro caa du bao nhu ciu san xut.
- Str dung cac phuong phap du bao vao trong hoat dong san xuat.
- Giam sat va kiém soat duoc hoat dong du bao.
1. Thyc chét va vai trd ctia dy bao nhu cau san xuét Thoi gian: 0.5 gio
1.1. Thyc chét.

1.2. Vai tro.
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2. Phuong phap du béao Thoi gian: 3 gio
2.1. Phuong phap du bao dinh tinh.
2.2. Phuong phap dy bao dinh luong.

3. Giam sat va kiém soat du bao Thoi gian: 1,5 gio
- B¢ léch tuyét dbi trung binh(MAD)
4. Thyc hanh: Thoi gian: 6 gio

- Lam mot sd bai tdp vé du béo san xuét.
- Ap dung k¥ thuat dy bao vao trong mot doanh nghiép san xuat cu thé.

Chuong 3: Thiét ké san phadm va cong nghé
Muc tieu:
- Trinh bay duoc khai niém, ban chat cta thiét ké san pham cong nghé
- Thiét ké duoc san pham, cong nghé
1. Khai niém va ban chat cia thiét ké san pham va cong nghé  Thoi gian: 1 gio
1.1. Khai niém.
1.2. Ban chat.
2. Noi dung cua thiét ké san pham va cong nghé Thoi gian: 1 gio
2.1. Thiét ké san pham.
2.2. Thiét ké cong nghé.

3. To chitc cong tac thiét ké san pham va cong nghé Thoi gian: 1 gio
4. Quy trinh thiét ké san pham va cong nghé Thoi gian: 1 gio
5. Thyc hanh: Thoi gian: 2 gio

- Lam mot s bai tap vé thiét ké san phém, cong nghé.
Chuong 4: Lwra chon qua trinh san xuit va hoach dinh cong suit
Muc tiéeu:
- Trinh bay duogc cac loai qua trinh san XUAt.

- Trinh bay duoc khai niém va cac nhan t6 anh hudng dén hoach dinh cong suat trong
diéu kién thuc te.

- Hoach dinh cong suit trong thyc té doanh nghiép.
- Xéc dinh dugc cac phuong an hd khi lua chon ké hoach cong Sut.
1. Cac loai qu4 trinh san xuét Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Sy can thiét va cac nhan t6 anh hudng dén lua chon qué trinh san xuat.
1.2. Céc loai qu4 trinh san xuat.
2. Hoach dinh cong suat Thoi gian: 1 gio
2.1. Khai niém.
2.2. Cac nhan t6 anh huéng dén hoach dinh cong suit.
2.3. Trinh ty, nd1 dung hoach dinh cong suét.
2.4. Céc yéu cau khi lya chon phuong an cong suit.

3. Céac phuong phap hd tro Iyra chon phwong an ké hoach cong suét
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Thoi gian: 1,5 gio
3.1. St dung 1y thuyét quyét dinh trong Iyra chon cong suit.
3.2. Phan tich hoa vén trong lya chon cong suét.
3.3. Sir dung duong cong kinh nghiém trong quyét dinh cong suat.
4. Thyc hanh Thoi gian: 4 gio
- Lam mdt s bai tap vé hoach dinh cong Sut.
- Ung dung ly thuyét vao hoach dinh cong suat tai mot doanh nghiép cu thé.
5. Kiém tra: Thoi gian: 1 gio

Chuong 5: B6 tri sian xuat trong doanh nghiép
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc vi tri va vai tro cua b tri san xut.
- Trinh bay duoc cac loai hinh b tri san xut.
- Thiét ké bo tri san xuat duoc trong doanh nghiép.
1. Vi trf va vai trd ctia bo tri san xuét Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Khai niém, y nghia.
1.2. Cac yéu cau trong bo tri san xuat.
2. Céc loai hinh b tri san xuét Thoi gian: 1,5 gio
2.1. B4 tri theo qua trinh.
2.2. B6 tri theo san pham.
2.3. BO tri ¢ dinh vi tri.
2.4. B tri hdn hop.
3. Thiét ké bd tri san xuat trong doanh nghiép Thoi gian: 3 gio
3.1. Thiét ké bd tri theo san pham.
3.2.Thiét ké b tri san xuat theo qua trinh.
4. Thyc hanh Thoi gian: 4 gio
- Lam mot sd bai tap vé thiét ké bd tri san xuét.

- Ung dung phuong phap thiét ké bé tri san xuit vao mot doanh nghiép cu thé.

Chuong 6: Hoach dinh tong hop
Muc tiéeu:
- Trinh bay duoc thuc chit va nhiém vu ctia hoach dinh té)ng hop.
- Xay dung duoc cac chién luoc trong hoach dinh té)ng hop.
- Su dung cac phuong phuong phap hoach dinh tong hop vao giai quyét tinh hudng
gia dinh va tinh hudng thuec té.
1. Thuc chét va nhiém vu cta hoach dinh téng hop Thoi gian: 0,5 gio
1.1.Thuc chat, ¥ nghia.
1.2. Nhiém vu.
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2. Céc chién lugc trong hoach dinh tong hop Thoi gian: 1,5 gio
2.1.Chién luoc thay d6i muc du trit.
2.2.Chién luoc thay ddi nhéan luc theo muc ciu.
2.3.Chién luoc thay d6i cuong d6 lao dong cua nhan vién.
2.4.Chién luoc thué gia cong bén ngoai hodc 1am gia cong cho bén ngoai.
2.5 Chién luoc sir dung nhan coéng lam viée ban thoi gian.
2.6. Chién lugc tac dong dén cau.
2.7. Chién lugc dit coc theo mua.
2.8. Chién lugc san xuat hdn hop san pham theo mua.
3. Cac phuong phap hoach dinh tong hop Thoi gian: 2 gio
3.1. K¥ thuat hoach dinh bﬁng truc giac.
3.2. Phuong phap biéu d6 va phan tich chién lugc.
3.3. Phuong phap can bang tdi uu.
4. Thyc hanh: Thoi gian: 6 gio
- Lam mot sd bai tp vé hoach dinh tong hop.
- Ung dung k¥ thuat hoach dinh tong hop vao thuc té doanh nghiép cu thé.

Chuong 7: Quén tri dw 4n sin xuat
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém du an, quan tri du an.
- Str dung k¥ thuat lap tién d6 du an vao thuc té doanh nghi¢p cu thé.
1. Dy 4n va quén tri dy an Thoi gian: 1 gio
1.1. Dy an va chu ky du an.
1.2. Sy khac nhau gitra quan tri dg 4n va quan tri kinh doanh.
1.3. Chtic ndng ctia quan tri dy an.
2. Lap tién do dy an Thoi gian: 2 gio
2.1. K& hoach tién do(k¥ thuat mang (PERT)).
2.2. Dich chuyén va diéu chinh ngudn lyc.
3. Thuc hanh: Thoi gian: 4 gio
- Lam duoc mot sb bai tap vé 1ap tién do du én.

Chuong 8: Ly thuyét xép hang va wng dung trong doanh nghiép trong dich vu
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc vai tro cta xép hang.
- Sir dung k¥ thuat xép hang vao trong thyc té doanh nghiép dich vu cu thé.
1. Tam quan trong ctia ly thuyét xép hang Thoi gian: 0,5 gio
1.1. H¢ théng dich vu.
1.2. Cac loai chi phi dich vy.
2. Pic diém cua hé thong dich vu Thoi gian: 0,5 gio
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2.1. Pic diém cta dong khach vao.
2.2. Pic diém cta hang cho.
2.3. Pic diém cua hoat dong dich vu.
3. Cac md hinh xép hang Thoi gian: 1 gio
3.1. Mo hinh A (dich vu ¢6 1 kénh).
3.2. M6 hinh B (dich vu ¢6 nhiéu kénh).
3.3. M6 hinh C (thoi gian dich vu 1a mot hang sb).
3.4. M6 hinh D (s6 khach hang hiru han).
4. Thyc hanh: Thoi gian: 4 gio
- Lam duogc mot sb bai tap vé quan ly du tri.
- Thao luan vé quan ly du trit tai mdt doanh nghi¢p cu thé.
5. Kiém tra: Thoi gian: 1 gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRIiNH:
- Phong hoc 1y thuyét.
- May tinh, may chiéu giang.
- Bé cuong, gido an, bai giang.
- Giao trinh, tai li€u tham khao.
- Cau hdi, bai tap thyc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
- Kiém tra ly thuyét v6i cac ndi dung da hoc co 1ién h¢ vai thuc tién.
- Thyc hanh: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan c6 lién hé véi thuc tién.
- Banh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra Viét(tu luén, tric nghi¢m).

- Banh gia cubi mon hoc: Kiém tra theo hinh thirc van dap hoac Viét(tu luén, tric
nghiém).

VI. HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRINH:

1. Pham vi dp dung chuong trinh: CHUONG TRINH MON HOC duoc sir dung dé giang
cho trinh d§ Cao dang. Tong thoi gian thyc hién mon hoc 1a 60 gio, gidng vién giang cac
tict Iy thuyét két hop véi cac bai tap thuc hanh dan xen.
2. Hudng dan mot sé diém chinh vé phwong phdp giang day mén hoc:

- Hinh thirc giang day chinh ctia mén hoc: Ly thuyét trén 16p két hop véi thao luan
nhom.

_ - Giang vién trude khi giang day can phai cin ct vao ndi dung cua ting bai hoc,

chuan bi day du cac diéu ki¢n thyc hién bai hoc dé dam bao chat luong giang day.
3. Nhitng trong tdm chwrong trinh can chQ y:

- Phan tich quy trinh va quan 1y hé théng san xuét.

- K& hoach san xuét chinh.
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- K& hoach tac nghiép.
- Quan ly dy an.
- Quan 1y dy trir.

4. Tai liéu can tham khéo:

- Gio trinh Quan tri kinh doanh, TS Péng Thi Thanh Phuong-NXB Thdng ké-2006.
- Gido trinh quan tri san xuét va tac nghiép, TS Truong Poan Thé-DPHKTQD-NXB
Thong k¢, 2002.
- T6 chirc va quan 1y san xuat, Vién nghién cu va dao tao vé quan ly, NXB Lao
dong xa hoi, 2004.
- T6 chitc va quan 1y san xuat-Lé Anh Cudng; Bui Minh Nguyét-NXB Lao dong x4
hoi, 2004.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén moén hgc: Quan tri van phong

Ma mon hoc: KT110

Thoi gian thwe hién mén hoc: 60 gio; (Ly thuyét: 28 gid; Thyuc hanh, thi nghiém,

thao luan, bai tap: 30 gio; Kiém tra: 2 gi0)
I. VI TRi, TINH CHAT MON HQC
- Vi tri:

+ Quan tri vin phong 12 mét mon hoc thudce khdi kién thic chuyén nganh cia
nghé quan tr1 doanh nghiép vira va nhd. Mon hoc nay dugc bo tri gidng day sau cac
mon co s& cua nghé, song song v&i cac mon chuyén mon khac cua nghe.

- Tinh chat:

+ Quan trj van phong 1a mot khoa hoc quan 1y thé hién nhitng nguyén tic, yéu
cau, nd1 dung lién quan dén nhitng nghi¢p vu chu y€u ctia van phong nhu xtr ly va
luu trir thong tin, t6 chirc van phong, t6 chirc cac budi hop chiéu dai, cong tac 1€ tan,
cong tac thu ky...

I1. MUC TIEU MON HQC:
- Kién thirc:

+ Nam chic cac noi dung Vércéng tac to churc van phong, t6 chirc thong tin, cac
nghiép vu thu ky, 1€ tdn, gidi quyét van ban dén, van ban di, luu trit ho so tai li¢u.
- Ky nang:

+ BO tri, trang bi, hién dai hoa vin phong vian phong mot cach hop 1y.

+ T6 chitc dugc cac hoat dong hoi thao, hdi nghi, hop.

+ T6 chuc tot cong tac 18 tan.

+ Tu vén, soan thao dugc van ban cho thu trudng.

+ Sép xép lich cong tac, chuan bi cac diéu kién dam bao cho cong viéc cua thu
trudng, tro gitp cong viéc hang ngay tai noi lam vi¢c cua thu truéng.

+ Nhan, phan loai giai quyét cong van dén, cong vin di.

+ Luu trit ho so khoa hoc, dam bao tinh bi mat, dﬁy du, dé tra ciru, tim kiém.
- Thai do:

+ Nghiém tuc, chu dong, tich cuc hoc tap va nghién ctru mon hoc.
IITI. NOI DUNG MON HOQC:

1. Néi dung tong qudat va phédn bé thoi gian:
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S6
TT

Tén chwong muc

Thoi gian (gi0)

Ly
thuyet

Thuce
hanh

Kiém
tra

Van phong

Khai niém, chirc nang, nhiém vu ctua
van phong

Co cau t6 chire vin phong

B tr, trang bi, hién dai héa van

phong

3

3

T6 chirc lao ddng ciia thu ky vin
phong

Chtrc ndng, nhiém vy cua thu ky van
phong

B6 tri noi 1am viéc cua thu ky vin
phong

Yéu cau dbi voi nguoi thu ky vin
phong

Quan hé cua nguoi thu ky vai thu
truong

Nghiép vu thu ky van phong

To chirc cac cudc hop, hdi thao,
hoi nghi

Y nghia ciia hoi nghi

Phan loai hdi nghi

Phuong phap to chirc hoi nghi

To chirc cong tac I tin

Mot s6 van dé chung vé hoat dong 18
tan

Hoat dong don tiép khach

bai khach

10

Té chirc giai quyét va quén 1y vin
ban

Mot s6 van dé& chung vé vin ban
quan 1y

T6 chuc giai quyét va quan 1y vin
ban

10

VI.

Soan thio van ban quan ly

Nhiing quy dinh chung vé thu tuc
soan thao van ban

Soan thdo van ban phap quy

Soan thao van ban hanh chinh

10

VI

Cong tac luu triv

11
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| Khai niém, vj tri, tinh chat cua cong
tac luu trir

Cong tac thu thap, bo sung tai liéu
luu tri

Chinh ly tai li¢u luu triv

Théng ké va kiém tra tai liéu

Béo quan tai liéu luu triy

T6 chie st dung tai li¢u luu trir

Cong 60 28 30

2. Néi dung chi tiét:
Chuwong 1: Van phong
Muc tiéu:
- X4c dinh duoc co ciu, chirc ning, nhiém vu cta vin phong.
- BO tri, trang bi van phong hop 1y.
- Hién dai hoa vin phong nham nang cao hiéu qua hoat dong.
1. Khai niém, chirc nang, nhi€ém vu cua van phong
1.1. Khai ni¢m van phong.
1.2. Chtric ndng cua van phong.
1.3. Nhiém vu cta van phong.
2. Co cau t6 chitrc van phong
2.1. Khéi niém co ciu t6 chirc vin phong.
2.2. Céc bo phan trong co ciu to chirc vin phong.
3. B4 tri, trang bi, hién dai hoa van phong
3.1. B4 tri van phong.
3.2. Trang b1 van phong.
3.3. Hi¢n dai héa cong tac van phong.

Chuwong 2: To6 chirc lao djng ciia thw ky viin phong
Muc tiéu:
- Hiéu 13 chirc ning cua nguoi thu ky.
- B6 tri noi lam viéc cta thu ky hop 1y.
- Thuc hién duoc cac nghi¢p vu thu ky.
1. Chtrc nang, nhiém vu cua thu ky van phong
1.1. Chtic ndng
1.2. Nhiém vu
2. B4 tri noi lam viéc ctia thu ky van phong
2.1. Nhimg yéu cau khi b tri noi 1am viéc cta thu ky
2.2. Phuong phap bd tri, sip xép noi lam viéc cua thu ky
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3. Yéu cau ddi v6i nguoi thu ky van phong
3.1. Nhiing t6 chat thiét yéu cua thu ky
3.2. Céc k¥ nang vé nghiép vu thu ky
4. Quan hé cua nguoi thu ky véi tha trudng
4.1. Thu ky 1a mot can bd trong bé may quan ly cua doanh nghiép
4.2. Quan hé ctia nguoi thu ky voi tha truong
5. Nghiép vu thu ky van phong
5.1. T6 chire ngay lam viée
5.2. T6 chire cac chuyén di cong tac cia lanh dao

Chuwong 3: To chirc cac cudc hop, hdi thao, hdi nghi
Muc tiéu:
- Phan loai dugc hoi nghi.
- T6 chire dugc céc hoi nghi chu dao, hiéu qua
1. Y nghia cta hoi nghi
1.1. Khai niém hoi nghi .
1.2. Y nghia ctia hdi nghi.
1.3. T6 chtrc hoi nghi.
2. Phan loai hoi nghi
2.1. Phan loai can ctr muc dich hoi nghi.
2.2. Phan loai can ctr cac khau cua qua trinh quan ly.
2.3. Phan loai can ct hinh thuc t6 chirc.
3. Phuong phap t6 chuic hoi nghi
3.1. Lap ké hoach hoi nghi.
3.2. Chuan bi t6 chirc hoi nghi.
3.3. T chire diéu hanh hoi nghi.
3.4. Céc cong vi¢c sau hoi nghi.

Chuwong 4: To chirc cong tac 18 tin
Muc tiéu:
- Hiéu 16 cac nguyén tic co ban cta hoat dong 18 tan.
- T6 chirc tot hoat dong don tiép khach tai co quan.
- Pon tiép khach qua dién thoai hiéu qua.
- T6 chirc tot bira tiéc chiéu dai khach.
1. Mot s6 van dé chung vé hoat dong 18 tan
1.1. L& tAn va vai trd cong tac 1€ tan.
1.2. Nhimg nguyén tic co ban cta hoat dong 18 tan.
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2. Hoat dong don tiép khach

2.1. Hoat dong dén tiép khach tai co quan
- Trang bi 1€ tan.
- Phan loai khach.
- Pén tiép khach.
- Ngit quing hay két thuc cudc noéi chuyén.
- T6 chirc cac budi hen gip.
- Huy bo cac cudc hen.
- Xtr Iy phan nan cua khach.

2.2. Tiép khach qua dién thoai
- Vai tro dién thoai trong van phong.
- Sir dung dién thoai dé tiép khach.
- Cac loai danh ba dién thoai.

3. bai khach

3.1. Giai khat trong dai khach

3.2. Tiéc chiéu dai
- bat tiéc.
- Mo1 khach.
- Pén tiép khach.
- Ngbi thir va xép chd khach.
- Phat biéu.
- Phuc vu khéch trong bira ti¢c chiéu dai.

Chuong 5: To6 chirc giai quyét va quan Iy viin ban
Muc tiéu:
- Nhén vin ban dén, van ban di dung thu tuc.
- Phan loai dugc van ban.
- Giai quyét van ban dung quy trinh.
- Gilt dugc tinh bi mat cua van ban.
1. Mot s6 van dé chung vé vin ban quan ly
1.1. Khai niém, phan loai van ban quan 1y.
1.2. Churc nang cuia van ban quan ly.
2. To chirc giai quyét va quan 1y van ban
2.1. Y nghia, cong tac to chirc giai quyét va quan 1y vin ban.
2.2. Nguyén tic giai quyét, quan 1y van ban.
2.3. T chuc giai quyét vin ban dén, vin ban di.

2.4. T6 chtic quan 1y vin ban mat.
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2.5 Cong tac 1ap hd so.
2.6 Nop hd so vao luu trir.

Chuwong 6: Soan thao van ban quan ly
Muc tiéu:
- Tu van dugc cho thu trudng vé hinh thire vin ban.
- Soan thao van ban dat yéu cau cta thu trudng.
- Gitr duoc tinh bi mat cua van ban khi soan thao.
1. Nhitng quy dinh chung vé thu tuc soan thao van ban
1.1. Nguyén tc ra van ban
1.2. Thu tuc ban hanh van ban
1.3. Thé thirc vin ban
1.4. S6 va ky hiéu vin ban
1.5. Tén loai van ban
1.6. Trich yéu vin ban
1.7. Can ctt ban hanh
1.8. Noi dung van ban
1.9. Diéu khoan thi hanh
1.10. Tham quyén ky
1.11. Con déu
1.12. Noi nhan
1.13. Quy dinh khac
2. Soan thao van ban phap quy
2.1. Nhimg yéu ciu cta soan thao vin 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 cta soan thao vin ban hanh chinh
3.2 Phuong phép soan thao van ban hanh chinh

Chuong 7: Cong tac luu triv
Muc tiéu:

- Thu thap, bd sung tai liéu luu trir day du.
- Phan loai duoc tai liéu luu trir.
- Chinh ly duoc tai li€u luu trir.
- Théng ké day du tai lidu.
- Kiém tra duoc tai liéu lwu trir.
- Bdo quan can than, khoa hoc céc tai liéu luu trit.
- Tra tim tai liéu phuc vu cho hoat dong doanh nghiép nhanh, chinh xéc.
1. Khai niém, vi tri, tinh chét cua cong tac luu triv
1.1. Khai niém tai li€u luu trit va cong tac luu trir.
1.2. Vi tri, tinh cht cta cong tac luu tri.
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2. Cong tac thu thap, bd sung tai liéu luu trit
2.1. Khai niém, nguyén tic ciia cong tac thu thap, bd sung tai liéu luu trit.
2.2. Noi dung cta cong tac thu thap, bo sung tai liéu luu trit.

3. Chinh ly tai li¢u luu trir
3.1. Khai niém, muc dich, nguyén tac cua cong tac chinh 1y tai liéu luu trir.
3.2. Qua trinh chinh 1y tai li¢u.

4. Thong ké va kiém tra tai liéu
4.1. Khai ni¢m, muc dich, nguyén tic cua théng ké va kiém tra tai liéu.
4.2. Théng ké tai liéu luu trir.
4.3. Kiém tra tai liéu luu tri.

5. Bdo quan tai li¢u luu triv
5.1. Céc yéu t6 pha hoai tai liéu luu tri.
5.2. Bdo quan tai li¢u luu trir.

6. T6 churc sir dung tai liu luu trit
6.1. Khai ni€ém, nguyén tac st dung tai liéu luu trit.
6.2. Cac hinh thtrc t6 churc sur dung tai li¢u.

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRIiNH:
- Phong hoc 1y thuyét.
- May chiéu Projector.
- Pé cuong, gido an, bai giang, gido trinh mon hoc, tai liéu tham khao.
- Hé thong cau hoi, bai tap thuc hanh (thao luan).

V. PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:

- Kiém tra trong va sau qua trinh hoc vé ly thuyét bang tu ludn hodc tric
nghiém, co lién hé thuc tién.

- Hinh thirc kiém tra viét.

- T6 chtrc thao luan nhom va danh gia, nhan xét két qua chung ctia nhom ciing
nhu cta tirng ¢4 nhan.

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

VI. HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRIiNH:

1. Pham vi dp dung chuwong trinh: CHUONG TRINH MON HOC duoc st dung dé
giang day cho trinh d6 cao dang nghé. Tong thoi gian thyc hién moén hoc 1a 45 gio.
Gido vién giang dan xen giira 1y thuyét véi thuc hanh.
2. Hudng ddn mot sé diém chinh vé phwong phdp giang day mon hoc:

- Hinh thtrc giang day chinh 1a 1y thuyét trén 16p két hop thao luan nhom, thuc
hanh theo nhom hodc tirng ¢4 nhan.
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- Gi4o vién trude khi giang day phai chudn bi bai giang dua vao ndi dung phan
bd trong chuong trinh, sir dung cac diéu kién dam bao chat luong giang day phu
hop yéu cau.

3. Nhitng trong tam chirong trinh can chii y:

- Nghiép vu thu ky.

- T6 chuc cong tac 18 tan, tiép khach, hoi nghi, hoi thao, cac cudc hop.

- Soan thao van ban.

- To chirc giai quyét vian ban dén, vin ban di.

- Cong tac luu trir.

4. Tai lidu can tham khao:

- Gi4o trinh quan tri van phong — Chu bién: GS.TS. Nguyén Tran Do va GVC.
Nguyén Thi Thao - Pai hoc kinh té quéc dan — 2005.

- Cam nang ngudi thu ky hién dai — Bién soan: Truong Giang — Tran Hang —
Nha xuét ban Thé Giéi — 2005.

- Céc tai liéu khac c6 lién quan./.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Quan tri tai chinh doanh nghiép

Ma& mon hoc: KT112

Thoi gian thwe hién moén hoc: 60 gio; (Ly thuyét: 28 gi0; Thuc hanh, thi nghiém,

thao luan, bai tap: 30 gid; Kiém tra: 2 gid)

I. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HOQC:
- Vi tri:

+ Quan tri tai chinh doanh nghiép 1a mén hoc chuyén mon duoc bd tri giang day
sau cac mon Kinh té vi mo, Tai chinh doanh nghiép.
- Tinh chét:

+ La mdt by phan cua hé théng tai chinh doanh nghi¢p dugc hinh thanh va phat
trién thich tmg voi yéu cau cua nén kinh té thi trudng c6 canh tranh hién nay. Cé chirc
ning cung cap va xir 1y thong tin vé hoat dong tai chinh mot cach cu thé.

II. MUC TIEU MON HOC:
- Kién thirc:

+ Trinh bay dugc nhirng kién thirc co ban vé quan tri tai chinh doanh nghiép.

+ Phan tich dugc cac thong tin cho nha quan ly trong viéc 1ap ké hoach, to chirc thuc
hién ké hoach va quan 1y hoat dong tai chinh trong ndi bo doanh nghiép.
- K¥ nang:

+ Thu thap duoc cac thong tin tai chinh trong quyét dinh kinh doanh.

+ Tinh duoc cac chi tiéu vé chi phi, co cdu von, dinh gia ¢ phiéu, trai phiéu...

+ Van dung dugc cac thong tin tai chinh trong viéc ra quyét dinh kinh doanh ngoai
thuc té.
- Thai do:

+ Co dao duc va luong tam nghé nghiép, co thai do lam viéc tich cuc, chu dong sang
tao va co tac phong cong nghiép.

I11. NOI DUNG MON HOC:

1. N§i dung tong qudat va phdn bé thoi gian:

S6 Thoi gian (gio)
TT Tén chwong muc Tong Ly Thye | Kiém
) thuyét | hanh tra
I Tong quan vé quén tri tai chinh doanh 2 2
nghié¢p

Doanh nghié€p va hoat dong tai chinh doanh
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nghiép

No6i dung quan tri tai chinh doanh nghiép
Quan h¢ tai chinh doanh nghiép v61 moi
truong kinh doanh

Gia tri theo thoi gian cia tién
Puong thoi gian

Gia trj trong lai cua tién

Gia tri hién tai ctia tién.

Lai sudt tién vay

Riii ro va lgi tire

Doanh loi ctia khoan dau tu

Rui ro va ty suat doanh loi can thiét

Rui ro va ty suat sinh 10i khi du tu vao nhiéu
ching khoén khac nhau

Phén tich tai chinh va dw doan nhu ciu tai
chinh doanh nghiép

Khai niém va y nghia ctua phan tich tai chinh
Phan tich khai quat hoat dong TCDN

Phan tich cac chi ti€u va ty 1€ tai chinh chu
yéu

Phan tich diém hoa vén

Phuong phép phan tich tai chinh DUPONT
Dy doan nhu cau tai chinh doanh nghiép

13

Chi phi von ciia doanh nghiép
Khai niém

Chi phi vbn cta cac loai von
Chi phi trung binh cta vbn

Chi phi can bién ctia vén

Vi

Cac nguon tai tro' cho kinh doanh
Phan loai cac nguén tai trg

Nhu cau vén va lra chon ngudn tai tro
Cac nguén tai tro ngén han

Céc ngudn tai trg dai han

VIl

Co cau von va don bay

Co céu von

Rui ro kinh doanh va rui ro tai chinh
Xac dinh co cau von toi uu

Mirc d6 don bay

VIl

Quan ly tai san lvu dong trong doanh
nghiép

11
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Tai san luu dong va chu ky van dong cia tién
mat

Quan ly du trir

Quan 1y tién mit va cac ching khoan thanh
khodan cao

Quan 1y cac khoan phai thu

Cong 60 28 30 2

2. Néi dung chi tiét:

Chuong 1: Tong quan vé Quan tri tai chinh doanh nghiép
Muc tiéu:
- Trinh bay duogc ndi dung, nhiém vu va bd may quan tri doanh nghiép.
- Phan biét dugc cac loai hinh doanh nghi¢p va hoat dong tai chinh cia doanh
nghiép.
- Nam duoc mdi quan hé tai chinh doanh nghiép véi méi trudng kinh doanh.
1.Doanh nghiép va hoat dong tai chinh doanh nghiép Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Céc loai hinh doanh nghiép va TCDN
1.2. Hoat dong tai chinh doanh nghiép
2. Noi dung quan tri tai chinh doanh nghiép Thoi gian: 1 gio
2.1. B0 may quan tri tai chinh doanh nghiép
2.2. Nhiém vu quén tri tai chinh doanh nghiép
3. Quan h¢ tai chinh doanh nghiép v41 mdi truong kinh doanh

Thoi gian: 0,5 gio

Chuong 2: Gia tri theo thoi gian ciia tién
Muc tiéu:
- Phan biét duoc dudng thoi gian, gia tri hién tai va gia tri tuong lai ctia tién, cac
loai 14i suat tién vay.
- Xéc dinh gi4 tri dong tién, xac dinh dugc ting loai 13i sudt ngan han va dai han.
1. BPuong thoi gian Thoi gian: 0,25 gio
2. Gié tri twong lai cua tién Thoi gian: 0,75 gio
2.1. Gié tri tuong lai.
2.2. Gia tri twong lai cua dong tién déu.
2.3. Gia tri tuong lai ctia dong tién bién thién.
3. Gia tri hién tai cua tién Thoi gian: 1 gio
3.1. Gia tri hién tai.
3.2. Gié tr1 hién tai ctia dong tién déu .
3.3. Gi4 tri hién tai cua dong tién bién thién.
3.4. Gia tri hién tai cua dong tién vo han.
4.Lai suat tién vay Thoi gian: 1 gio
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4.1. Vi sao phai xac dinh 14i suét tién vay.

4.2. X4c dinh 13i suat theo nam
- Lai suat cta khoan tién vay c6 thoi han bang 1 nam.
- Lai suét theo ndm ctia khoan tién vay c6 thoi han trén 1 nam.

4.3. X4c dinh 14i suit co ky han duéi 1 nam
- Ky han tinh lai.
- Phuong phap tinh toan.

5. Thyuc hanh: Thoi gian: 4 gio

Chuong 3: Rui ro va lgi tirc
Muc tiéu:
- Nam duoc cac khoan doanh lgi va gia tri ky vong, ti suét sinh 101, cac loai rui ro.
1. Doanh lgi ctia khoan dau tu Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Doanh lg1 va ty suét doanh loi.
1.2. Doanh loi thyc té.
2. Rui ro va ty suat doanh loi can thiét Thoi gian: 0,5 gio
2.1. Binh nghia va do luong rui ro
- Phan phéi x4c suét.
- Doanh loi du kién va gia tri ky vong.
2.2. Rui ro va ty suét sinh 10i theo yéu cau
3. Rui ro va ty suat sinh 15i khi dau tu vao nhiéu ching khoan khac nhau
Thoi gian: 2 gio
3.1. Ty suét sinh 101 mong doi ctia danh muc dau tu.
3.2. Rui ro d6i véi tong thé dau tu.
3.3. Rui ro c¢6 hé théng va khong c6 hé thong.
3.4. Pa dang hoa dau tu dé tranh rui ro.
4. Thyc hanh: Thoi gian: 4 gio

Chuong 4: Phén tich tai chinh va dw do4n nhu ciu tai chinh doanh nghiép
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc khai niém, y nghia cia phan tich tai chinh.
- Phan biét dugc phan tich khai quat va phan tich cu thé hoat dong tai chinh doanh
nghiép.
- Ap dung duoc cac phuong phap phan tich dé du doan nhu cau tai chinh doanh
nghiép.
1. Khai niém va y nghia cta phan tich tai chinh Thoi gian: 0,5 gio
1.1. Khai niém.
1.2. Trinh ty va cac budc tién hanh phan tich tai chinh.
1.3. Phuong phép phan tich tai chinh.
1.4. Noi dung phan tich tai chinh doanh nghiép.
2. Phan tich khai quat hoat dong TCDN Thoi gian: 1 gio
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2.1. Phan tich dién bién ngudn vén va st dung vén trong doanh nghiép.
2.2. Phan tich tinh hinh dam bao nguén von cho hoat dong kinh doanh .
2.3. Phan tich két cAu tai san va ngudn von trong bang CDKT.
2.4. Phan tich khai quat cac chi tiéu tai chinh trung gian va cudi clng trong béo cdo két
qua kinh doanh.
3. Phan tich céc chi tiéu va ty 1é tai chinh cha yéu Thoi gian: 1,5 gio
3.1. Nhom chi tiéu vé tinh hinh va kha nang thanh toan.
3.2. Nhém chi tiéu vé nang luc hoat dong.
3.3. Nhém chi tiéu vé loi nhudn va phan phéi lo1 nhuan.
4. Phan tich diém hoa vén Thoi gian: 1 gio
4.1. Phan tich diém hoa vén thong qua cac cong cu toan hoc.
4.2. Phan tich diém hoa von thong qua do thi.
5.Phuong phap phan tich tai chinh DUPONT Thoi giam: 1 gio
6. Dy doan nhu cau tai chinh doanh nghiép Thoi gian: 1 gio
6.1. Phuong phap ty 1é phan tram trén doanh thu.
6.2. Phuong phap sir dung nhom chi tiéu cac dic trung tai chinh doanh nghiép dé du
kién bang CDKT mdi.
7. Thuc hanh Thoi gian: 6 gio
8. Kiém tra Thoi gian: 1 gio

Chuong 5: Chi phi vén ciia doanh nghiép
Muc tiéu:
- Trinh bay khai niém vé chi phi von.
- Phan biét dugc ting loai chi phi von cua doanh nghiép.
1. Khai niém Thoi gian: 0,5 gio
2. Chi phi von cta céc loai von Thoi gian: 1 gio
2.1. Chi phi ctia ng vay.
2.2. Chi phi cua ¢ phiéu uu tién.
2.3. Chi phi ctia c6 phiéu thong thuong.
3.Chi phi trung binh cta vén Thoi gian: 1 gio
3.1. Co s clia viée xac dinh chi phi trung binh cia vén.
3.2. Chi phi binh quéan gia quyén cia vén.
3.3. Ty trong cac thanh phan vén theo gia tri sd sach va theo gid tri thi truong.
4. Chi phi c4n bién cta von Thoi gian: 0,5 gio
5. Thyc hanh: Thoi gian: 4 gio

Chuong 6: Cac ngudn tai trg' cho kinh doanh
Muc tiéu:
- Xac dinh duoc nhu cau vén va lya chon duoc ngudn tai trg ngan han, dai han
trong kinh doanh tai doanh nghi¢p mdt cach hop ly.
1. Phan loai cac ngudn tai trg Thoi gian: 0,5gio
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2. Nhu cau vbn va lya chon ngudn tai trg Thoi gian
2.1. Sy bién dong ctia nhu cau vén va ngudn tai tro.
2.2. Rui ro va i suit yéu cAu cla tai trg ngén han va tai tro dai han.
2.3. Lua chon nguén tai tro.
3. Cac ngudn tai tro ngan han Thoi gian
4. Cac ngudn tai trg dai han Thoi gian
4.1. Cb phiéu thuong.
4.2. No dai han va trai phiéu cong ty.
4.3. Cb phiéu uu tién.
4.4. Tin dyng thué mua.
4.5. Chung khoan c6 thé chuyén dbi.
5. Thyc hanh Thoi gian

Chuong 7: Co ciu von va don bay
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc co ciu vén va céc loai rii ro trong kinh doanh va

o1 gio

20,5 gio
o1 gio

-4 gio

trong tai chinh.

- Xac dinh dugc co ciu von t6i uu va mic don bay kinh té trong doanh nghiép.
1. Co cau vén Thoi gian: 0,25 gio
2. Rui ro kinh doanh va rui ro tai chinh Thoi gian: 0,5 gio

2.1. Rui ro kinh doanh.
2.2. Don bay hoat dong va phén tich hoa von.
2.3. Rui ro tai chinh.

3. X4ac dinh co cdu vén tdi vu Thoi gian: 0,5 gio

3.1. Phén tich anh hudng cia don bay tai chinh.
3.2. Xéac dinh co cau vén toi uvu.
4. Mirc do don bay Thoi gian.
4.1. Mirc d6 don bay hoat dong.
4.2. Mirc d6 don bay tai chinh.
4.3. Mirc d6 don bay téng hop.
5. Thyc hanh: Thoi gian: 4 gio

Chuong 8: Quan ly tai san luu dong trong doanh nghiép

Muc tiéu:
- Trinh bay khai quat vé vén luu dong va cu thé timg khoan thudc
doanh nghiép.

0,75 gio

von luu dong cua

- X4c dinh dugc cac phuong phap quan 1y ting khoan thudc vén lwu dong cta doanh

nghiép.
1. Tai san luu dong va chu ky van dong cua tién mat Thoi gian
1.1. Tai san luu dong cua doanh nghiép.

o1 gio
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1.2. Chu ky van dong cua tién mat.
2. Quan ly dy trix Thoi gian: 2 gio
2.1. Dy trit ton kho.
2.2. Quan ly du trit theo phuong phap co dién.
2.3. Phuong phap cung cau ding luc.
3. Quan Iy tién mit va cac chimg khoan thanh khoan cao Thoi gian: 1,5 gio
3.1. Ly do phai guri tién mit va loi thé cua viée giir du tién.
3.2. Quan ly tién mat.
4. Quan 1y cac khoan phai thu Thoi gian: 1,5 gio
4.1. Chinh séch tin dung thuong mai.
4.2. Phan tich tin dung thuong mai.
4.3. Theo doi khoan phai thu.
5. Thuc hanh: Thoi gian: 4 gio
6. Kiém tra: Thoi gian: 1 gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRINH:
- Phong hoc 1y thuyét.
- May tinh, may chiéu projector.
-Pé cuong, gido an, bai gidang mon hoc, gido trinh, tai licu tham khéo.

- Cau hdi, bai tap thuc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
- Kiém tra ly thuyét v6i cac ndi dung da hoc co 1ién h¢ vai thuc tién.
- Thyc hanh: kiém tra va danh gia cac bai thao luan cta cac nhom qua cac bai tap
thuc hanh.
- Banh gia trong qua trinh hoc:
+ Kiém tra viét (Tu lun va tric nghiém).
+ Thao luan nhoém.
- Banh gia cudi mon hoc: Kiém tra theo hinh thirc: Van dap hoac viét (Tu luan va
trac nghiém).

VI. HUONG DAN CHUONG TRINH:

1. Pham vi ap dung chuong trinh: CHUONG TRINH MON HOC duogc sit dung dé
giang day cho trinh d6 Cao ding. Tong thoi gian thuc hién mon hoc 1a 60 gio, gido vién
giang cac giod Iy thuyét két hop véi cac bai tap thuc hanh dan xen.

2. Hudng dan mot sé diém chinh vé phwong phdp giang day mén hoc:

- Hinh thirc giang day chinh ctia mén hoc: Ly thuyét trén 16p két hop véi thao luan
nhom.
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- Gi4o vién trude khi giang day can phai can cr vao ndi dung cua timg bai hoc, xiy
dung céc bai thuc hanh cu thé theo ndi dung cua timg chuong, chuin bi day du cac diéu
kién thyc hién bai hoc dé dam bao chit lwvong giang day.

3. Nhitng trong tam chieong trinh can chii y:

- Gia tri theo thoi gian cua tién.

- Rui ro va loi tire.

- Thi truong tai chinh va dinh gia ¢6 phiéu trai phiéu.

- Cac bao céo tai chinh.

- Phén tich tai chinh va du doan nhu cau tai chinh doanh nghiép. - Chi phi von cua
doanh nghiép.

- Nhitng van dé co ban vé du toan vn.

- Céac ngudn tai trg cho kinh doanh.

- Quan ly tai san luu dong trong doanh nghiép.

4. Tai liéu can tham khdo:
- Gio trinh Quan trj tai chinh doanh nghiép - Trudng Pai hoc Kinh té Qudc dan.
- Gido trinh Quan tri tai chinh doanh nghiép - Hoc vién Tai chinh./.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Quan tri chudi cung ng

Ma& mon hoc: KT113

Thaoi gian thwe hién mén hoc: 60 gio; (Ly thuyét: 28 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 30 gid; Kiém tra: 2 gid)

I. VI TRi, TINH CHAT MON HQC:
- Vi tri:
+ Mon hoc quan tri chudi cung Gmg thudc nhém cac mén chuyén mén cia nghé

quan tri doanh nghiép vira va nhé dugc bo tri giang day sau khi da hoc xong cac mon hoc
CO sO.

- Tinh chit:

+ Mon hoc quan tri chudi cung ung la moén chuyén mon. Mbi noi dung cua mon
hoc vira mang tinh doc 1ap tuong dbi, vira gan véi nhau giup ngudi hoc hiéu biét toan dién
vé quan tri chudi cung tng ctia doanh nghiép.

II. MUC TIEU MON HOC:
- Kién thirc:
+ Trinh bay nhiing kién thtrc co ban vé chudi cung ng.
+ Trinh bay c4u hinh mang ludi phan phdi.
+ Trinh bay kién thirc vé quan tri hang t6n va phén tan rdi ro, tich hop chudi cung
ung.
+ Trinh bay chién lugc hau can va phan phdi trong chudi cung tng.
- V& k¥ ning:
.1+ Van dung kién thirc ‘quan tri chuf)i cung Ung ‘dé thiét ké mang ludi phan phdi
nham to61 thiéu hod chi phi, thiét k& mdt chién lugc hau can.
+ Van dung kién thirc quan tri chudi cung Gng dé 1am cac bai tap tinh hudng, cac
cau hoi trac nghiém.
- Thai do:
+ C6 ¥ thic hoc tap theo phuwong phép biét suy luan, két hop 1y luan véi thyc tién.

+ Nghiém tuc hoc tap va nghién ctru khi xem xét mot van dé thudc linh vuc quan tri
chuoi cung ng.
I11. NQI DUNG MON HOQC:

1. NGi dung tong quat va phdn bé thoi gian:
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So
TT

Tén chwong muc

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thue
hanh

Kiém
tra

Nhitng vin dé co ban vé quan tri chudi
cung ung

Téng quan vé chudi cung g

Lich st phat trién quén tri chudi cung g

Tbi wu hoa toan bd

Quan trj tinh khong chic chin

4

4

Céu hinh mang ludi phén ph01
Gi6i thiéu cac quyét dinh chién lugc
Thu thap thong tin

Mo hinh va sy xac dinh dir liéu

Céc k¥ thuat giai quyét

12

Quin tri ton kho va phén chia rii ro
Quan tri ton kho

Céc co hoi dat hang nhiéu lan

Céc hop dong cung mg

Phan tan rui ro

10

Tich hop chudi cung céap

Hiéu itng BULLWHIP

Tich hop chudi cung (g bén trong to chirc
Tich hop doc chudi cung tng

10

Chién luwge hau can
Nhiing quyét dinh chién luoc
Chién lugc hau can

10

VI.

Phén phoi trong chudi cung tng

Dan nhap

Hé thdng kéo day va day kéo

Tac dong cua Internet dén chién luoc chudi
cung ing

Céc chién luoc phan phdi

10

Cong

60

28

30

2. Néi dung chi tiét:

Muc tiéu:

+ Nghiém tuc khi nghién ctlru.

Chuong 1: Nhitng van dé co ban vé quan tri chudi cung tng

+ Trinh bay duoc dinh nghia vé chudi cung tng, chudi gia tri.

+ Trinh bay lich sir phat trién cua quan tri chudi cung Gmg, quan trj tinh khong chéc
chan.
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1. Tong quan vé quan tri chudi cung tng Thoi gian:1,5gio
1.1. Pinh nghia vé chudi cung tng.
1.2. Chubi gia tri va chudi cung ing.
1.3. Muc tiéu ctia chudi cung tng.
1.4. Tai sao phai quan tri chudi cung ng.
2. Lich str phét trién ctia quan trj chudi cung tng Thoi gian:0,5 gio
3. T6i wu hoa toan bd Thoi gian:1 gio
3.1. Tinh phuc tap.
3.2. Su khéc biét vé muc tiéu.
3.3. Tinh thay d6i theo thoi gian.
4. Quan tri tinh khong chic chan Thoi gian:1 gio
4.1. Can bang gifta cung va cau 1a mot thach thiec.
4.2. Sy thay doi ciia mirc ton kho va dat hang.
4.3. Kha nang cua du bdo.
4.4. Ngudn cia sy khong chic chan.
5. Thuc hanh: Thoi gian: 4 gio
- X4c dinh muc tiéu cta doanh nghiép trong chudi cung ung.
- LAy vi du vé chudi cung Gmg phat trién qua thoi gian.
- Van dung lam cac bai tap tinh hubng va céc bai tip tric nghiém lién quan dén
cac giai doan cua chuoi cung ing.
+ Thao luan theo nhém.

+ Trinh bay két qua thao luan theo nhom (cac nhom trudng trinh bay) va tra 10i
thac mac cua nhom khac. Két thuc cude thdo luan gido vién nhan xét danh gia két qua
cua cac nhom dong thoi dua ra mot s6 van dé co ban cua ndi dung thuc hanh.

Chuong 2: Cau hinh mang luéi phan phéi
Muc tiéeu:

+ X4c dinh con s6 hop 1y cac nha kho, vi tri, kich c&, cong suit... ctia nha kho, nha
may.

+ Phai thiét k& hoc tai cAu hinh mang lu¢i dé t6i thi¢u hod chi phi thuong nién cua
toan bd h¢ thong.

+ Nghiém tac khi nghién ctru.

1. Thu thap thong tin Thoi gian: 3 gio

1.1. Thu thap thong tin.

1.2. Két hop thong tin.

1.3. Gia van chuyén.

1.4. Udc tinh khoang cach.

1.5. Chi phi kho béi.

1.6. Cong suit nha kho.

1.7. Vi tri kho bai.
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1.8. Yéu cau cua muc dich vu.

1.9. Nhu cau tuong lai.

2. M6 hinh va su xac dinh dir liéu Thoi gian: 1 gio
3. Cac k¥ thuat giai quyét Thoi gian: 2 gio

3.1. Thuc nghiém va su can thiét dé c6 thuat toan chinh
X&c.

3.2. Cac md hinh mé phéng va cac ky thuat tdi vu.

4. Thyc hanh: Thoi gian: 6 gio

- Trong doanh nghiép ai tham gia vao duy an thiét ké mang luéi phan phbi.

- Su khéc biét gitra viéc st dung mdt ky thuat t6i wu chinh xac va thuc nghi¢m
de giai quyet mdt van de.

- Xac dinh tAm quan trong cua viéc lya chon vi tri nha kho. Thuén lgi nao khi c6
s0 luong it cac nha kho nam & vi tri trung tam, thudn loi nao khi ¢6 so6 luong it cac
nha kho nam gan ké véi khach hang cuoi cung.

- Van dyng lam cac bai tap tinh hubng va thiét ké mang luéi phan phdi cia
doanh nghiép.

+ Thao luan theo nhém.

+ Trinh bay két qua thao luan theo nhom (cac nhom trudng trinh bay) va tra 10i
thac mac cua nhom khac. Két thuc cude thdo luan gido vién nhan xét danh gia két qua
cua cac nhom dong thoi dua ra mot s6 van dé co ban cua ndi dung thuc hanh.

Chuong 3: Quan tri ton kho va phan chia rii ro

Muc tiéu:
+ Gi6i thiéu cac mo hinh ton kho, cac hop dong cung tng.

+ Xac dinh dugc hinh thuic tén kho: nguyén vat li€u, san phém do¢ dang, san phém

hoan thién.

+ Xac dinh chi phi hang ton kho va phan tan rui ro.
+ Nghiém tuc khi nghién ctru.

1. Quan tri ton kho Thoi gian:2 gio
1.1. Hé thong ton kho.
1.2. C4c md hinh ton kho.
1.3. Céc co hoi dit hang nhiéu lan.

2. Cac hop dong cung ting Thoi gian: 1 gio
2.1. Hop ddng mua lai.
2.2. Hop ddng chia sé doanh thu.

3. Phan tén rui ro Thoi gian: 1 gio
3.1. Hé thong phi tap trung so voi tap trung.
3.2. Quan tri ton kho trong chudi cung tng.
3.3. Céc van dé thuc té vé tdn kho.
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4. Du bao Thoi gian:1 gio
5. Thyc hanh: Thoi gian: 5 gio
- Thuan loi d6i véi mot doanh nghiép c6 mirc ton kho cao 1a gi? Bat loi 1a gi?
- Thuan loi d6i véi mot doanh nghiép c6 mirc ton kho thap 1a gi? Bét loi 1a gi?
- Van dyng 1am céc bai tip tinh hudng va céc bai tap trac nghiém lién quan dén
quan tri ton kho va phan tan rui ro trong doanh nghiép.
+ Thao luan theo nhom.
+ Trinh bay két quéa thao luan theo nhém (cdc nhém trudng trinh bay) va tra 10i
thac mac cia nhom khac. Két thac cudc thdo luan gido vién nhan xét danh gia két qua
cua cac nhom dong thoi dua ra mdt s6 van dé co ban cua ndi dung thuc hanh.

Chuong 4: Tich hop chudi cung cap
Muc tieu:
- Xac dinh dugc gia tri ,tiérp tang cua cac thong tin xuyén sudt chudi cung ung, su
lién quan ctia thong tin dén thiét ké va quan tri hiéu qua chuoi cung g thich hop.

+ Xac dinh dugc chudi cac mbi quan hé giita cac doanh nghiép.
+ Nghiém tuc khi nghién ctru.

1. Hiéu tng BULLWHIP Thoi gian:1 gio
1.1. X4c dinh hiéu tng BULLWHIP.
1.2. Tac dong cta thong tin tap trung dén hiéu tng.

2. Su phat trién trong linh vuc chudi cung cap Thoi gian:0,5 gio
2.1. Quan diém ban dau.
2.2. Ap luc cho viéc ning cao hiéu qua quan tri chudi cung

nug.

3. Cac xu hudng hién tai trong chudi cung cap Thoi gian:0,5 gio
3.1. Su cai thién truyén thong.
3.2. Cai thi¢n dich vu khach hang.
3.3. Xu hudng khac.

4. Tich hop chudi cung cap Thoi gian:1 gio
4.1. Tich hop chudi cung cip bén trong to chic.
4.2. Tich hop doc chudi cung cap.

5. Pat dugc viéc tich hop Thoi gian:1 gio
5.1. Su hop tac va mau thun.
5.2. Cac kiéu hop tac.
5.3. Céc lién minh chién lugc.

6. Thyc hanh: Thoi gian: 5 gio
- Néu sy khac biét gitra tich hop chudi cung cap bén trong to chirc va tich hop

doc chudi cung cap.

- Niru mot cong ty hoan toan tich hop theo chiéu doc, quan tri chudi cung tng

hiéu qua c6 con quan trong khong? Tai sa0?
127



- Van dung lam céc bai tap ung dung.

- Van dung 1am c4c bai tap tinh hudng va céc bai tap tric nghiém lién quan dén
tich hgp chuoi cung ing mot cach c6 hi€u qua gitta cac nha cung ting, nha san xuat,
cac cua hang...

+ Thao luan theo nhom.

+ Trinh bay két qua thao luin theo nhom (cac nhom trudng trinh bay) va tra 16
thac mac cua nhom khac. Két thuc cudc thdo luan gido vién nhan xét danh gia két qua
cua cac nhom dong thoi dua ra mot s6 van dé co ban cua ndi dung thuc hanh.

7. Kiém tra Thoi gian: 1 gio

Chuong 5: Chién lwgc hau cin
Muc tiéu:
7 + Théy duoc thé nao 1a mét chién luge hau can co thé an khép véi quyét dinh cua
to chirc.
+ Phac thao tam quan trong cua hau can, van dung phac thdo mot chién luge hau

+ Xac dinh 16 tinh chat ctia mot chién luge hau can va lua chon chién luge.
+ Nghiém tuc khi nghién ctru.

1. Nhitng quyét dinh chién luoc Thoi gian: 1gio
1.1. Nhiing loai quyét dinh.
1.2. Vai tro ctia chién lugce hau can.

2. Chién lugc hau can Thoi gian: 1gio
2.1. Binh nghia.
2.2. Trong tdm ctia chién lugc.

3. Nhiing lya chon chién lugc Thoi gian:1 gio
3.1. Chién lugc nho gon.
3.2. Chién lugc linh hoat.
3.3. Lién minh chién luoc.
3.4. Nhitng chién luoc khac.

4. Thiét ké mot chién luge hau can Thoi gian:1 gio
4.1. Thiét ké.
4.2. Kiém tra.
4.3. Phat trién chién lugc.

5. Thyc thi chién luoc hau can Thoi gian:1 gic
5.1. Quan hé chién lugc dén nhitng quyét dinh cap thip.
5.2. Pham vi ra quyét dinh.
5.3. Quan tri su thay doi.

6. Thuc hanh: Thoi gian: 5 gio
- Mo ta nhitng budc tham gia vao thyc hién mot chién luoc hau can.

- Thiét ké mét chién lugc hau can.
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- TAm quan trong cua sy thay doi dy chuyén cung Gmg.
- Van dung lam cac bai tap tinh huéng lién quan dén thiét ké chién luoc hau can
cua doanh nghiép.

Chuong 6: Phan phéi trong chudi cung ng
Muc tiéu:
o Niam vitng cac cl~1ié’n lwge chudi cung ung, chién lugc chudi cung Gng theo nhu
cau dé tu do xac dinh chudi cung tng thich hop.
- Hiéu biét vé quyén va nghia vu cua cac bén trong vi¢c thyc hién cac ché do doi
v6i1 nguoi lao dong.
- Nam vitng chién luoc phan phdi hiéu qua.
- Van dung Internet vao thuc hi¢n chién luoc cung ung.
- Van dyng thuc hién chién lugc phan phéi hiéu qua hoat dong kinh doanh cua
doanh nghiép.
+ Nghiém tuc khi nghién ctru.
+ Tuan tha theo quy trinh.
1. Hé théng kéo, day va day kéo Thoi gian:1 gio
1.1. Chudi cung tng kéo.
1.2. Chudi cung tng day.
1.3. Chudi cung tmg day kéo.
1.4. Xac dinh chudi cung ung thich hop.
1.5. Thuc hién chién luge déy kéo.
2. Cac chién lugc dinh hudng theo nhu cau Thoi gian: 1 gio
3. Tac dong cua Internet dén chién luoc chudi cung tng Thoi gian: 1gio
3.1. Kinh doanh dién tir.
3.2. Nganh tap hoa.
3.3. Nganh séch.
3.4. Nganh ban 1¢.
3.5. Nganh van tai.
4. Céc chién lugc phan phbi Thoi gian: 0,5 gio
4.1. Van chuyén tryc tiép.
4.2. Xép hang vao kho.
4.3. Dich chuyén chéo.
5. Kiém soat Thoi gian: 0,5 gio
5.1. Kiém soat tap trung.
5.2. Kiém so4t phan tan.
6. Thyc hanh: Thoi gian: 5 gio
- Phan biét sy khac nhau giira cac chién lugc phan phéi.
- Van dung internet vao chién lugce chudi cung Gmg ctia doanh nghiép.
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- Van dyng 1am cac bai tip tinh hudng lién quan dén phan phdi trong chudi
cung ung.
7. Kiém tra Thoi gian: 1 gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRINH:
- Phong hoc 1y thuyét.
- May tinh, may chiéu Projector.
- Bé cuong, gido an, bai giang, gido trinh mon hoc, tai liéu tham khao.
- Gido trinh tai li¢u phat tay va cdc tai li¢u lién quan khac.
- Hé thdng cau hoi, bai tap thuc hanh.

- Ngan hang cau hoi trac nghiém mon quan tri chuodi cung tng.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:

- Kiém tra trong va sau qua trinh hoc vé 1y thuyét bang ty luan hodc trac nghiém, co
lién hé thuc tién.

- Hinh thirc kiém tra viét.

- T6 chire thao luan nhom va danh gia, nhan xét két qua chung cia nhom ciing nhu
cua tirng cé nhan.

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

VI. HUONG DAN THUC HIEN CHUONG TRIiNH:

1. Phgm vi ép dung chuong trinh: CHUONG TRINH MON HOC dugc sir dung dé
giang day cho trinh d§ cao dang nghé. Tong thoi gian thuc hién mdn hoc 1a 60 gid. Gido
vién giang dan xen két hop gilia ly thuyét vdi thuc hanh.

2. Huréng dan mét sé diém chinh vé phwong phdp gidng day mén hoc:

- Hinh thtrc giang day chinh 1a 1y thuyét trén 16p két hop thao luan nhom, thyc hanh
theo nhom hodc tirng c4 nhén.

- Giao vién trude khi giang day gén phai chuan bi bai giang dya vao ndi dung phan
bd trong chuong trinh, sir dung cac di€u kién dam bao chat lugng giang day phu hop yéu
cau.

3. Nhitng trong tdm chieong trinh can chii y:
- Nhitng van dé co ban vé quan tri chudi cung tng.
- Cau hinh mang lu6i phan phbi.
- Quan tri ton kho va phan chia rui ro.
- Tich hop chudi cung cép.
- Chién lugc hau can.
- Phan phéi trong chudi cung tng.
4. Tai liéu can tham khao:
- Gido trinh Quan tri chién lugce chudi cung Gmg — 5 nguyén tic dat hiéu qua hoat
dong tot nhat- Shoshanah Cohen Joseph Roussel — NXB lao dong xa hoi — 2008.
- Quan tri chudi cung ung — Khoa quan trj kinh doanh - Pai hoc Pa Nang — 2008.
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- Giao trinh Quan tri doanh nghiép thuong mai — PGS.TS Hoang Minh Puong —
PGS.TS Nguyén Thira Loc - NXB Lao dong Xa hoi, 2008.

- Thong tin trén bao, dai, truyén hinh, internet./.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Chuyén dé 1

Ma& mon hoc: KT190

Thoi gian thwe hién mon hoc: 90 gio; (Ly thuyét: 0 gid; Thyc hanh, thi nghiém,

thao luan, bai tap: 90 gid; Kiém tra: 0 gio)

I. VI TR, TINH CHAT CUA MON HOQC:
- Vi tri:

+ Mo6n hoc chuyén dé 1 1a mén chuyén mon trong chuong trinh dao tao Cao dang
Quan tri doanh nghiép vtra va nh6. Mén hoc dugc b tri sau khi hoc xong cac mon chuyén
mon ciia nghé.
- Tinh chét:

+ M6n hoc chuyén dé 1 13 mén 1y thuyét, c6 ndi dung chuyén moén téng hop cua
nganh. Qua trinh thyc hién duoc tién hanh tir don gian dén phuc tap, tir chi tiét dén tong

hop cac nd1 dung da dang cua cac bai hoc.

II. MUC TIEU MON HQC:
- Kién thuc:
+ Thuc hién dugce d6 4n mon hoc cta nganh Quan tri doanh nghiép vira va nho
- Ky nang:
+ Van dung k¥ nang dé hoan thanh d6 4n mén hoc
- Thai do:
+ C6 tac phong cong nghiép, nang dong, sdng tao va co tinh tu 1ap cao.

+ C6 ¥ thuc t6 chire ky luat khi thuc hién do an

I11. NOI DUNG MON HOQC:
1. Néi dung tong qudat va phian bé thoi gian:
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S6 Thaoi gian (Gio)

TT Tén cac bai trong mon hoc Téng Ly Thuec Kiém
) thuyét hanh tra
1 Lich st va tinh hinh phat trién hién nay 5 )
cua doanh nghi¢p vira va nho tai Vit
Nam
2 Nghiép vu doanh nghiép vira va nhd 60 60
3 Quan tri doanh nghi¢p vira va nhé 25 25
Cong 90 90

2. Néi dung chi tiét:

Bai 1: Lich sir va tinh hinh phat trién hién nay ciia doanh nghiép vira va nhé tai Viét
Nam
Thoi gian: 5 gio

Muc tiéu:

- Trinh bay duoc lich st phat trién ciing nhu tinh hinh hién nay cta cac doanh nghiép vira
va nho tai Viét Nam

Noi dung:

1. Lich sir phat trién cta doanh nghiép vira va nhé Viét Nam

2. Tinh hinh hién nay ctia doanh nghi¢p vira va nho Vi¢t Nam

Bai 2: Nghiép vu doanh nghiép vira va nhé
Thoi gian: 30 gio
Muc tiéeu:

- Trinh bay duogc tat ca cac nghié€p vu dang dugc thuc hién tai cdc doanh nghiép vira va

nhd

Noi dung:
1. Céc nghiép vu kinh doanh Thoi gian: 7 gio
2. Céc nghiép vu tiép thi Thoi gian: 7 gio
3. Céc nghiép vu dau tu tai chinh Thoi gian: 7 gio
4. Cac nghiép vu khac Thoi gian: 9 gio

133



Bai 3: Quén tri doanh nghiép vira va nhé thwong mai
Thoi gian: 25 gio
Muc tiéu:

- Trinh bay duoc tit ca cac nghiép vu quan 1y tai cac doanh nghiép vira va nho

Noi dung:
1. Quan ly kinh doanh Thoi gian: 6 gio
2. Quan 1y tiép thi Thoi gian: 6 gio
3. Quan ly dau tu tai chinh Thoi gian: 6 gio
4. Cac nghi€p vu quan ly khac Thoi gian: 7 gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HOC:
- Phong hoc 1y thuyét.
- Phong hoc thyc hanh.
- May tinh, may chiéu projector
- C4c video clip 1am dan chimg minh hoa.
- Pé cuong, gido an, bai giang mon hoc, gi4o trinh, tai liéu tham khao.
- Hé thong biéu mau ké hoach.

- Cau hdi, bai tap thuc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
- Pénh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét cdc bai thyc hanh tmg dung.

- Panh gia cubi mén hoc: Kiém tra theo hinh thirc: tiéu luan.

VI. HUONG DAN THU'C HIEN MON HOQC:
1. Pham vi dp dung chirong trinh: Chuong trinh mén hoc duogc sir dung dé giang day cho
trinh do Cao déng.
2. Hudmg dan mét sé diém chinh vé phwong phdp giang day mén hoc dao tao:

- Hinh thtrc gidng day chinh ctia mén hoc: Gido vién huéng din, ngudi hoc s& thuc
hanh.

- Gi4o vién truée khi giang day can phai cin ct ndi dung cua ting phan, chuin bi
day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat lugng giang day.
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3. Nhitng trong tam chirong trinh can chii y:
Thuc hién duge bai tiéu luan veé:

- Nghiép vu kinh doanh, tiép thi

- Quan tr1 doanh nghiép vura va nho

4. Tai liéu can tham khao:

- Nghiép vu ngdn hang thwong mai - NXB Théng Ké 2008 -Tap thé tic gia:
PGS.TS Nguyén Ding Don - PGS.TS. Hoang Puc - TS Tram Xuan Huong - Ths.
Nguyén Qubc Anh — Nguyén Thanh Phong.

- Nghiép vu doanh nghiép vira va nhé - NXB Théng Ké 2009

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

- Commercial banking- Benton James W. Kolari- Wiley (Third Edition) 2005
- Kétodn ngdan hang - NXB Lao dong 2010- PGS.TS Truong Thi Hong

- Ké toan ngdn hang - NXB Théng ké 2009 - TS Nguyén Thi Loan&TS Lam Thi
Héng Hoa.

- Khéc: Thong tin cua cac doanh nghiép vira va nho.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Chuyén dé 2

Ma& mon hoc: KT191

Thoi gian thwe hién mon hoc: 90 gio; (Ly thuyét: 0 gid; Thyc hanh, thi nghiém,

thao luan, bai tap: 90 gid; Kiém tra: 0 gio)
I. VI TR, TINH CHAT CUA MON HOQC:
- Vi tri:

+ Mo6n hoc chuyén dé 2 1a mén chuyén mon trong chuong trinh dao tao Cao dang
nghé Quan tri doanh nghiép vira va nho. Mén hoc duge bé tri sau khi hoc xong cac méon
chuyén mon ciia nghé va chuyén dé 1.

- Tinh chat:

+ Mén hoc chuyén dé 2 13 mén 1y thuyét, c6 ndi dung chuyén mén tong hop cia

nganh. Qua trinh thyc hién duoc tién hanh tir don gian dén phuc tap, tir chi tiét dén tong

hop cac nd1 dung da dang cua cac bai hoc.

II. MUC TIEU MON HQC:
- Kién thuc:
+ Thuc hién dugce d6 an moén hoc cta nganh Quan tri doanh nghiép vira va nho
- Ky nang:
+ Van dung k¥ nang dé hoan thanh d6 4n mén hoc
- Thai do:
+ C6 tac phong cong nghiép, nang dong, sdng tao va co tinh tu 1ap cao.

+ C6 ¥ thuc t6 chire ky luat khi thuc hién do an

I11. NOI DUNG MON HOC:
2. Noi dung tong qudat va phan bé thoi gian:
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S6 Thaoi gian (Gio)

TT Tén cac bai trong mon hoc Téng Ly Thuec Kiém
) thuyét hanh tra
1 Quan tri doanh nghiép vira va nho 30 30
thuong mai 2
2 Thyc hanh Quan tri doanh nghiép vira 60 60
va nho 2
Cong 90 90

2. Néi dung chi tiét:
Chuwong 1: Quaén tri doanh nghi€p vira va nhé thwong mai
Thoi gian: 30 gio
Muc tiéeu:
- Trinh bay duoc tat ca cac nghiép vu ké toan tai cac doanh nghiép vira va nho
Noi dung:
1. So sanh ké toan doanh nghiép va Quan trj doanh nghiép vira va nho
Thoi gian: 15 gio
2. Ké toan nghiép vu trong ngan hang Thoi gian: 15 gio

Chwong 2: Thue hanh Quén tri doanh nghiép vira va nhé
Thoi gian: 30 gio
Muc tiéeu:
- Sir dung thanh thao cc phdn mém Quan tri doanh nghiép vira va nho
Noi dung:
1. Cac nghiép vu thuc hanh co ban cua Quan tri doanh nghiép vira va nhé
Thoi gian: 15 gio
2. Str dung phan mém Quan tri doanh nghiép vira va nho

Thoi gian: 15 gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HOQC:
- Phong hoc 1y thuyét.
- Phong hoc thyc hanh.
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- May tinh, may chiéu projector

- C4c video clip 1am dan chimg minh hoa.

- Pé cuong, gido an, bai giang mon hoc, gi4o trinh, tai liéu tham khao.
- Hé théng biéu mau ké hoach.

- Cau hdi, bai tap thyc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
- Pénh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét cac bai thyc hanh tmg dung.

- Banh gia cu6i mon hoc: Kiém tra theo hinh thuc: tiéu luan.

VI. HUONG DAN THUC HIEN MON HOQC:

1. Pham vi ép dung chwong trinh: CHUOGNG TRINH MON HQC dugc st dung dé giang
day cho trinh d6 Cao ding nghé.

2. Hudng dan mét sé diém chinh vé phwong phdp giang day mén hoc dao tao:

- Hinh thirc giang day chinh ctia mén hoc: Gido vién hudng dan, nguoi hoc s& thuc

hanh.

- Gido vién trudc khi giang day can phai can ctr nd1 dung cia tung phan, chuan bi

dﬁy du cac diéu kién thyc hién bai hoc dé dam bao chat luong giang day.
3. Nhitng trong tam chicong trinh can chii y:

Thuec hién dugc bai ticu lugn vé:

- Quan tri doanh nghi¢p vira va nhé

4. Tai lidu can tham khdo:

- Nghiép vu ngdn hang thwong mai - NXB Théng Ké 2008 -Tap thé tic gia:
PGS.TS Nguyén Ping Don - PGS.TS. Hoang Puc - TS Tram Xuan Huong - Ths.
Nguyén Qubc Anh — Nguyén Thanh Phong.

- Nghiép vu doanh nghiép vira va nhé - NXB Théng Ké 2009
- Nghiép vu doanh nghiép vira va nhé - NXB Théng Ké 2005-
- Commercial banking- Benton James W. Kolari- Wiley (Third Edition) 2005

- Kétodn ngdn hang - NXB Lao dong 2010- PGS.TS Truong Thi Hong
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- Ké todn ngdn hang - NXB Théng ké 2009 - TS Nguyén Thi Loan&TS Lam Thij
Héng Hoa.

- Khac: Thong tin ctia cac doanh nghiép vira va nho, Tap chi hgan hang.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Thuc tap tot nghiép

M& mon hoc: KT192

Thoi gian thwe hién moén hoc: 360 gio; (Ly thuyét: 0 gio; Thyuc hanh, thi nghi¢m,

thao luan, bai tap: 360 gio; Kiém tra: 0 gid)

I. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC:
- Vi tri:

+ Thuc tap tot nghi¢p la moén hoc dugc thuc hién sau tat ca cac mén chuyén mon
ctia nghé Quan tri doanh nghiép vira va nho va 1a co s& dé xét tot nghiép cho ngudi hoc

trude khi ra traong.
- Tinh chat:

+ Pay la mon thuyc hanh, thuc hanh chuyén nganh Quan tri doanh nghiép vura va
nho, tiép can véi thuc tién hoat dong kinh doanh. Nang cao nhén thirc vé chuyén mén
nghié¢p vu, thuc tap thanh thao k¥ nang thyc hanh cac cong viéc hoat dong kinh doanh, dé

sau khi tot nghiép c6 kha ning tay nghé vimg vang trong cong viéc.

ILMUC TIEU MON HQC:
- Kién thic:
+ Khai quat duogc tinh hinh co ban ctia doanh nghi¢p vira va nhoé thyuc tap.
+ Van dung duogc cac kién thurc, k¥ nang thyc hanh tai doanh nghiép vira va nho
- K¥ nang:
+ Lap dang cac bao cdo hoat dong kinh doanh.
+ Thuc hién thanh tao cac k¥ nang nghi€p vu Quan tri doanh nghi¢p vira va nhé
+ Kiém tra, danh gia duoc cong tac Quan tri doanh nghiép vira va nho.
- Thai do:
+ Tuén thu luat do Nha nudce ban hanh, cac quy dinh cua luat doanh nghiép.

+ C6 tac phong cong nghiép, nang dong, sang tao va co tinh tu 1ap cao.
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+ Co y thuc td chirc ky luat, c6 suc khoé¢ va trach nhiém khi thuc hién cong vi¢c sau
nay tai cadc ngan hang.
+ C6 dao dtrc lwong tAm nghé nghiép, ¢ ¥ thirc to chirc ky luat, strc khoe giup cho
ngudi hoc sau khi tot nghiép c6 kha ning tim kiém viéc 1am tai cac ngin hang.
III. NOI DUNG MON HOQC:

1. Néi dung tong qudt va phdn bé thoi gian:

Thaoi gian (gio)

S6
Tén céac bai trong mén hoc 3 v %
T To?g Ly ' Thuc | Kiém
s0 | thuyét | hanh tra
1 Thuc tap co ban 90 90

Hudng dan ban dau vé tim hiéu vé doanh
nghiép

Hudng dan ban dau vé tim hiéu to chirc cong
tac quan tri trong doanh nghiép

Hudng dan ban dau vé phuong phap viét bao

cdo thyc tap tot nghi¢p

2 | Thuc tap quan ly tai doanh nghiép 270 270
Tim hiéu vé tinh hinh co ban ctia doanh
nghiép

Thuec tap td chirc cong tac kinh doanh trong

doanh nghiép

Viét chuyén dé thuc tap tét nghiép

Cong 360 360

2. Néi dung chi tiét:
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Phin 1: Thue tip co ban
Muc tiéu:
- Tiép can dugc hoat dong doanh nghiép vira va nho, co ciu to chitrc bd may quan 1y.
- Trinh bay duoc t6 chirc cong tac kinh doanh trong doanh nghiép
- Viét duoc dé cuong bao céo thuc tap tot nghiép.
Noi dung: Thoi gian: 90 gio
1. Huéng din ban dau vé tim hiéu tinh hinh co ban ctia doanh nghiép thuc tap
Thoi gian: 30 gio
1.1 Lich st phat trién, churc nang nhiém vy chu yéu cua doanh nghiép thuc tap.
1.2. Quy mé san xuat ctia doanh nghiép.
1.3 Co céu lao dong hién co, td chure bod may cua doanh nghi¢p vira va nhé thyc tap
2. Nhitng thuan loi, kho khan va phuong hudng phat trién ciia doanh nghiép

Thoi gian: 30 gio

3. Hudng dan ban dau vé phuong phap viét khoa luan thyc tap tét nghiép.
Thoi gian: 30 gio
Phin 2: Thuc tip quan Iy tai doanh nghiép
Muc tiéu:

- Lam dugc cac nghi¢p vu thudoc chuyén mon nghiép vu ctia quan ly h¢ cao déng tai

doanh nghiép.

- Reén luyén dtrc tinh nghé nghiép: Trung thuec, can than, nang dong, sang tao, khoa

hoc va linh hoat.
- Viét duoc chuyén dé thuc tip tot nghiép.
Noi dung: Thoi gian: 270 gio
Vé noi dung ciia bao cdo chuyén dé
* Phan mé dau: (khoang 1 dén 2 trang) gém:
- Tinh cép thiét cua dé tai, y nghia khoa hoc va thuc tién.
- Muc dich nghién ctru.
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- P6i tuong va pham vi nghién ciru.
- Noi dung khéi quat ciia bao cdo (viét tén cac chuong).
* Phan ndi dung chinh: gdm 3 chuong
Churong 1: Tong quan vé don vi thuee tap.
- Pic diém tinh hinh cta doanh nghiép.
- Ly luan chung vé van dé nghién ciru.
Chwrong 2: Thuc trang vin dé nghién civu ciia don vi thwe tip (ting van dé nghién
ctru cu the).
Chuwong 3: Phuwong hwéng va cdc gidi phdp hoan thién nhitng vin dé ton tai thuc
pham vi nghién ciru ciia dé tai.
* Phan két luan: (khoang 1 dén 2 trang) khang dinh nhiing két qua da dat duoc (d6i
chiéu v6i myc dich nghién ctru).

Viét bao cao thuc tap tt nghiép

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HOQC:
- Quyét dinh thyc hanh nghé nghiép ctia Hiéu trudng.
- N6i dung thuc tap; dé cuong thuc tap, gido an.

- Co s thuc tap.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
- Puoc danh gia qua két qua bao cao thuc tap tot nghiép.

- Y thirc thue tap tai co sd.

VI. HUONG DAN THU'C HIEN MON HOC:

1. Pham vi dp dung chwong trinh: CHUONG TRINH MON HOC duoc sir dung dé dao
tao cho trinh d6 Cao dang. Téng thoi gian thyc hién mén hoc 13 270 gio, gdm thyc tip co

ban va thuc tap quan tri.
2. Hutémg dan mét s6 diém chinh vé phiong phdp gidng day mén hoc:

- Hinh thirc giang day chinh ctia mén hoc: Gi4o vién hudng dan phan thuc tip co ban, nguoi

hoc thuc hién thuc tap cOng tac quan 1y tai co s thuc tap.
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- Gi4o vién trude khi giang day can phai cin ctr vao ting ndi dung cua dé cwong, chuin
bi diy du cic diéu kién thuc hién chuong trinh, hudng dan thuc tip dé dam bao chat lu-

ong.
3. Nhiing trong tdm churong trinh can cha y:
- Nhitng nghiép vu Quan tri doanh nghi¢p vira va nhé
- Cach viét bao cao thuc tap tét nghiép..
4. Tai liéu can tham khéo:
- Tham khao cac chuyén dé vé Quan tri doanh nghiép vira va nho tai cac truong.
- Hé théng biéu mau tai doanh nghiép thuc tap
- Cac bai thuc hanh vé Quan tri doanh nghiép vira va nho
- Ké todn ngdn hang - NXB Lao dong 2010- PGS.TS Truong Thi Hong

- Ké todn ngdn hang - NXB Thong ké 2009 - TS Nguyén Thi Loan&TS Lam Thi
Héng Hoa.

- Khéc: Thong tin cua cac doanh nghi€p vira va nho.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Luat kinh té

M& moén hoc: KT192

Thoi gian thwe hién mén hoc: 30 gio; (Ly thuyét: 28 gid; Thyuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 0 gid; Kiém tra: 2 gio)

I. VI TRi TINH CHAT MON HOQC:

- Vi tri:

+ Mon hoc phép ludt kinh té 12 mén hoc bat budc thudc phan kién thic co sé trong chuong
trinh dao tao trinh d6 cao dang;

- Tinh chat:

+ Mén hoc phap luat kinh té 1a mot trong nhitng noi dung quan trong cua nganh Quan tri

nham muc tiéu gido duc toan dién nguoi lao dong truc tiép trong san xuat kinh doanh va
dich vu.

II. MUC TIEU MON HQC:

- Kién thuc.

+ Giai thich dugc cac khai niém, cac thuat ngir phap ly kinh doanh thuong mai;

+ Trinh bay dugc nhiing ndi dung co ban trong bai hoc, biét van dung kién thirc d3 hoc
vao trong hoc tap, cong tac va trong doi séng;

- Ky nang

+ Van dung kién thirc d3 hoc vao trong viéc xu ly cac van dé lién quan dén kinh doanh
thuong mai, cac hoat dong cua doanh nghiép;

+ Biét phan biét tinh hop phap, khong hop phap cua cac hanh vi kinh doanh trong cudc
song.

- Thai do.

+ Tuéan tha phap luat kinh té trong viéc thuc hién hanh vi kinh doanh;

+ Bao vé cac quyén va loi ich hop phap cua cac chu thé trong quan hé kinh té;

+ C6 théi d0 nghiém thc trong hoc tap, xac dinh ding muc dich dong co hoc tap.

I11. NOI DUNG MON HOC:
1. N§i dung tong quat va phdn bé thoi gian:

Thoi gian (gio)

S6
o Tén chuwong muc Téng | Ly | Thue | Kiém

s6 | thuyét | hanh | tra

| | Nhitng vn dé Iy luin chung vé Phap luat | 2 2
kinh teé ¢ Viét Nam

Khai niém chung vé Luat kinh té
Chu thé cta Luat kinh té
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Il | Phap luit vé cac loai hinh doanh nghiép 10 9 1
Quy ché phép 1y chung vé doanh nghiép

C4c loai hinh doanh nghiép chu yéu hién nay
Cong ty

Il Phap luit vé hop dong trong kinh doanh- 7 7
thwong mai

Khai niém chung vé hop dong
Hop dong trong kinh doanh thuong mai

IV | Phap luat vé giai quyét tranh chap trong 6 6
kinh doanh thwong mai

Nhiing van dé chung

Thu tuc qgiai quyét tranh chap kinh doanh
thuong mai tai Trong tai thwong mai.

Thii tuc gidi quyét tranh chip kinh doanh
thuong mai tai Toa an

V | Phap luit vé pha sian doanh nghiép 5 4 1
Khai quat chung vé pha san va quy dinh vé
pha san
Trinh ty th tuc giai quyét pha san doanh
nghiép

Cong 30 28 0 2

2. Néi dung chi tiét:
Chuong 1: Nhitng van d@@ Iy luan chung vé Luit kinh té & Viét Nam

* Muc tiéu:
- X4c dinh duogc dbi tuong, phuong phap diéu chinh va vai trd ctia Phap luat kinh té.
- Nhan biét dwoc chii thé ctia Luat kinh té.
- Phan biét dugc Luat kinh té v6i cac nganh luat khéc.

1. Khéi niém chung vé luat kinh té Thoi gian: 1gio
1.1. Khai niém luat kinh té

1.2. Péi tugng diéu chinh

1.3. Phuong phap diéu chinh

1.4. Vai trd cta luat kinh té

2. Chu thé cua luat kinh té Thoi gian: 1gio
2.1. Khai niém

2.2. bic diém cta chu thé luat kinh té
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Chuong 2: Phap luét vé céc loai hinh doanh nghiép
* Muc tiéu:
- Niam duoc khai niém, dic diém cta céc loai hinh doanh nghiép.
- Phan biét dugc cac loai hinh doanh nghiép.
- Chi ra dugc cac wu nhuoc diém cua loai hinh doanh nghiép.
- Nam duoc co cau to chirc, quan 1y ctia cac loai hinh doanh nghiép.

1. Quy ché phép 1y chung vé doanh nghiép Thoi gian:0.5 gio
1.1. Khai niém, dic diém cta doanh nghiép.
1.2. Quy ché phap 1y vé thanh 1ap doanh nghiép.
1.2.1. Diéu kién dé thanh lap doanh nghiép;
1.2.2. Thu tyc thanh 1ap doanh nghiép;
1.3. Quy ché phap 1y vé giai thé va phé san doanh nghiép.
2. Céc loai hinh doanh nghiép chu yéu hién nay Thoi gian: 1.5 gio
2.1. Doanh nghiép Nha nudc
2.1.1. Khai niém vé doanh nghiép Nha nuéc
2.1.2. Pic diém doanh nghiép Nha nudc
2.1.3. Quy ché phap 1y vé thanh lap va t6 chirc lai doanh nghiép Nha nudc
2.1.4. Co céu to chirc quan 1y doanh nghiép Nha nudc
2.1.5 Giai thé va pha san doanh nghiép Nha nudc
2.2. Doanh nghiép tu nhan
2.2.1. Khai niém va dic diém cua Doanh nghiép tu nhan

2.2.2. Quy ché vé cho thué DN, ban DN, tam ngimg hoat dong ddi v6i Doanh nghiép
tu nhan

2.2.3. Giai thé va pha san trong Doanh nghiép tu nhan
2.3. Doanh nghiép c6 vén dau tu nude ngoai
2.3.1. Nhitng dic diém chung cta DN c6 vén dau tu nude ngoai
2.3.2. Doanh nghiép lién doanh
2.3.3. Doanh nghiép 100 % v6n dau tu nudc ngoai
3. Cong ty Thoi gian: 2 gio
3.1. Nhing dic diém chung cia Cong ty
3.1.1. Khai niém, dic diém chung cua Cong ty
3.1.2. Nhitng quy dinh thanh lap va giai thé Cong ty
3.1.3. Quyén va nghia vu Cong ty Viét Nam
3.2. Cong ty TNHH mdt thanh vién
3.2.1. Nhimng dic diém chung
3.2.2. Quyén va nghia vy clia chii s¢ hitu Cong ty
3.2.3. Quy ché phap 1y vé gop v6n va phan chia loi nhuan
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3.2.4. Co cau tb chirc quan 1y.

3.3. Cong ty TNHH hai thanh vién tr¢ 1€n
3.3.1 Khai ni¢ém
3.3.2. Pjc diém
3.3.3. Quyén va nghia vu cta cac thanh vién
3.3.4. Co céu t6 chtrc quan ly cua Cong ty

3.4. Cong ty c6 phan
3.4.1. Bic diém chung
3.4.2. Cb phan va cb dong
3.4.3. Mua, ban, chuyén nhuong c6 phan
3.4.4. Co cau t6 chtrc quan Iy

* Thao luan Thoi gian: 5 gio

* Kiém tra Thoi gian:1 gio
Chuong 3: Phap luét vé hop dong trong kinh doanh- thwong mai

* Muc tiéu:
- Nam duoc khai niém va diéu kién c6 hiéu luc cua hop déng dan su
- Nam duoc khai niém, dic diém cua hop déng thuong mai.
- Phan biét dugc hop dong dan su véi hop dong thuong mai.

1. Khai niém chung vé hop dong Thoi gian: 0,5gio
1.1. Khai niém, diéu kién co hiéu lyc ctia hop dong
1.1.1. Khai niém
1.1.2. Cac diéu kién c6 hiéu luc cta hop dong
1.2. Phan loai hop dong
2. Hop dong trong kinh doanh thwong mai Thoi gian: 1,5gio
2.1. Khai niém va dic diém cua hop dong thwong mai
2.2. Céc loai hop dong trong hoat dong thuong mai
2.3. Cac bién phap dam bao thuc hién hop dong
2.4. Mot s6 hop dong dién hinh trong hoat dong thuong mai
2.4.1. Hop ddéng mua ban hang hoa
2.4.2. Hop dong cung tng dich vy thuong mai hang hoa
2.5. Trach nhiém phap ly trong kinh doanh thuong mai
2.5.1. Khai niém

2.5.2. C4c hinh thuc trach nhiém phap 1y trong kinh doanh thuong mai
* Thao luan Thoi gian: 5 gio

Chuong 4: Phap luit vé giai quyét tranh chap trong
kinh doanh thwong mai
148



* Muc tiéu:
- Nam duoc cac phuong thire giai quyét tranh chip trong kinh doanh.
- Nam duoc cac tha tuc giai quyét tranh chép trong kinh doanh thuong mai bang trong
tai va toa an.

- Chi ra duoc cac vu diém va nhuoc diém cua ting phuong thic giai quyét tranh chép.
1. Nhitng van dé chung Thoi gian: 0.5gio
1.1. Khai niém trong tranh chap kinh doanh va thuong mai
1.2. Nhitng yéu cau ciia giai quyét tranh chap trong kinh doanh va thuong mai
1.3. Phuong thirc giai quyét trong tranh chap kinh doanh va thuong mai
2. Thu tuc giai quyét tranh chap kinh doanh thwong mai tai trong
tai thuong mai Thoi gian: 1 gio
2.1. ThAm quyén cia trong tai thuong mai
2.2. Nguyén tic giai thé
2.3. Trinh tu giai quyét tranh chap tai trong tai thuong mai
3. Thu tuc giai quyét tranh chap kinh doanh
thuong mai tai toa an Thoi gian: 1.5gio
3.1. Thdm quyén cta toa an trong giai quyét tranh chip kinh doanh thwong mai
3.2. Nguyén tic giai quyét tranh chap
3.3. Co quan tién hanh té tung, nguoi tién hanh t6 tung va nguoi tham gia td tung
3.4. Trinh tu giai quyét tranh chp kinh doanh thuong mai tai toa an
* Thao luan Thoi gian: 3gio

Chuong 5: Phap luét vé pha san doanh nghiép
* Muc tiéu:
- Chi ra dugc céc hinh thirc pha san trong kinh doanh.
- Phan biét dugc cac hinh thirc phé san
- Van dung duogc cac thu tyc, trinh tu giai quyét pha san trong kinh doanh.
1. Khai quat chung vé phé san va quy dinh vé ph4 san Thoi gian: 1gio
1.1. Khéi niém pha san, phan loai phé san
1.1.1. Khai niém
1.1.2. Phan loai pha san
1.2. Phan biét pha san va giai thé
2. Trinh ty thu tuc giai quyét pha san doanh nghiép Thoi gian: 1gio
2.1. Nop don yéu cdu mé tha tuc pha san
2.2. T6 churc hoi nghi chi ng va t6 chire lai hoat dong kinh doanh
2.3 . Thu tyc thanh 1y tai san va thanh toan ng
2.4. Tuyén bd pha san
* Thao luan Thoi gian: 2 gio
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* Kiém tra Thoi gian: 1gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRINH:

- Phong hoc 1y thuyé:t.

- May tinh, may chiéu projector.

- B¢ cuong, gido an, bai giang moén hoc, gido trinh, tai li¢u tham khao.
- Cau hoi va bai tap thyc hanh. ,

- Ngan hang cau hoi trac nghiém moén Phap luat kinh té.

V. PHUONG PHAP VA NQI DUNG DANH GIA:

- Kiém tra 1y thuyét voi cac ndi dung da hoc
- Thyc hanh: kiém tra va danh gia cac bai thao luan ciia cdc nhom qua cic bai tap thuc
hanh.
- Banh gia trong qua trinh hoc:
+ Kiém tra viét (Tyu luan va tric nghi¢m);
+ Thao luan nhom.
- Panh gia cubi mén hoc: Thi viét( ty ludn va trac nghiém).

VI. HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRINH:

1. Pham vi &p dung chwong trinh : CHUONG TRINH MON HOQC duoc st dung dé giang
day cho trinh do Cao dang. Tong thoi gian mon hoc 1a 30 gio, gido vién giang day 1y
thuyét gan véi cac bai tp thuc hanh.

2. Hudng din mot sé diém chinh vé phwong phdp giang day mén hoc:

- Hinh thirc giang day mén hoc: Ly thuyét trén 16p két hop voi thao luan nhom

- Gido vién trude khi giang phai can ctr vao ndi dung cta tung bai hoc xay dung cac bai
thuc hanh cu thé theo ndi dung ctia tirng chuong, chuan bi day du cac di€u kién thyc hién
bai hoc d€ dam bao chat lugng giang day .

3. Nhitng trong tam chicong trinh can chii y:
- Vai trd ctia Luét kinh té

- Piéu kién, tha tuc dé thanh 1ap doanh nghi¢p, cac quy dinh co ban vé céc loai hinh
doanh nghiép.

- Cac quy dinh co ban cuia phép luat vé hgp dong trong kinh doanh thwong mai
- Phuong thirc giai quyét tranh chap trong kinh doanh thuong mai.

4. Tai liéu can tham khdo: - Gido trinh Phap ludt kinh té trudng Pai hoc kinh € quoc dan,
TS. Nguyen Hop Toan, NXB thong ké 2005.

- Luat thuong mai 2005.

- Luat Doanh nghiép 2005.

- B0 luat dan su 2005

- B6 luat t6 tung dan su 2004

- Phép Iénh trong tai thwong mai nam 2003.
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CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: Soan thao van ban

Ma& mon hoc: KT107

Thoi gian thwe hién méon hoc: 45 gio; (LY thuyét: 13 gid; Thuc hanh, thi nghiém,

thao luan, bai tap: 30 gid; Kiém tra: 2 gid)

I. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HOC:
- Vi tri:

+ La mon khoa hoc co so trong ndi dung chuong trinh dio tao Cao dang nghé Quan
tr1 Doanh nghi¢p vira va nho, dugc bo tri gidng day sau cac mon hoc chung.

- Tinh chit:

+ La mon khoa hoc xa hoi Sinh vién duogc tiép can vdi nhitng kién thtrc vé Ky
thuat soan thao van ban quan 1y Nha nuéc (VBQLNN) thong thuong.

II. MUC TIEU MON HOC:

- Kién thtc: Co nhiing kién thtc co ban chung vé VBQLNN
- K¥ nang: Niam duoc ky thuat va van dung soan thao dugc cac VBQLNN thong

thuong.

- Thai do: Théy duoc tac dung va vai tro cia VBQLNN trong hoat dong cua cac co

quan quan ly Nha nudc.

I11. NOI DUNG MON HOC:
1. N§i dung tong quat va phdn bé thoi gian:

Thoi gian (Gio)

S6 "
Tén chwong muc X 2
T Tong Ly Thuc | Kiem
s0 thuyét hanh tra

| Cic kién thirc co ban vé vin ban quin

ly Nha nuéc

Nhitng khai niém co ban vé van ban quan 9 3 6

1y Nha nuée

Vai tro cua van ban trong hoat dong quan

Iy nha nudc
I Phin loai vin ban, thim quyén ban | 12 4 8

hanh vin ban hiéu lirc va nguyén tic ap
dung vin ban, thé thirc vin ban.

Phan loai van ban

Thim quyén ban hanh vin ban
Hiéu luc va nguyén tic 4p dung vin ban
quan ly Nha nuoc
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Thé thurc van ban quan 1y Nha nude

Il Ki thuit soan thdo vian ban quan ly 14 3 10 1
Nha nudc

Nhitng yéu ciu vé soan thao vin ban
Trinh ty soan va ban hanh van ban
Thu tuc ban hanh van ban

Thé thirc vin ban quan Iy Nha nudc

Y Soan thio mét s6 vin ban ca biét va 10 3 6 1
van ban hanh chinh thong thuong
Quyét dinh

Chi thi

Cong van

Thoéng bao

Béo cao

T& trinh

Bién ban

Dé 4n, ké hoach, chuong trinh

Gidy moi hop

Hop dong Kinh té

Cong 45 13 30 2

2. Néi dung chi tiét:
Chuong 1: Cac Kién thirc co ban vé vin ban quén 1y Nha nwéc (VBQLNN)
- Muc tiéu:

+ Cung cip cho sinh vién khai niém co ban vé VB, VBQLNN, chirc ning va vai
tro cuia VBQLNN.

1. Nhitng khai niém co ban vé vin ban quan 1y Nha nudc Thoi gian: 6 gio
1.1. Khai niém co ban vé van ban.
1.2. Khai niém vé van ban quan 1y Nha nudc.
1.3. Chirc nang cua van ban.

2. Vai tro cua van ban trong hoat dong quan 1y nha nudc Thoi gian: 3 gio
2.1. bam bao thong tin.
2.2. Phuong tién truyén dat cac quyét dinh quan 1y.

2.3. Phuong tién kiém tra, theo ddi hoat dong cua bd may
lanh dao va quan ly.

2.4. Cong cu xay dung hé thong Phap luét.

Chuong 2: Phan loai viin ban, tham quyén ban hanh van bin hi¢u lre va nguyén tic
ap dung van ban, the thirc van ban
- Muc tiéu:
+ Cung cép cho sinh vién cdc tiéu thirc phan loai van ban, thé thirc cta vin ban quan
1y Nha nudce, tham quyén ban hanh va nguyén tac thuc hién.
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va nguyén tic thyc hién VBQLNN.

1. Phan loai van ban.

2. Thdm quyén ban hanh vin ban

3. Hiéu lyc va nguyén tic ap dung vin ban quan Iy Nha nudc

4. Thé thirc vin ban quan Iy Nha nudc

Chuong 3: Ki thuat soan thiao van ban quan ly Nha nwéc

- Muc tiéu:

+ Cung cép cho sinh vién nhitng yéu cau, ndi dung, trinh tu

chung cua céc loai VBQLNN thong thuong.

1. Nhitng yéu cau vé soan thiao van ban.

2. Trinh tu soan va ban hanh van ban.

3. Thu tuc ban hanh van ban.

4. Van phong va ngdn ngit van ban quan 1y Nha nudec.

Thoi gian: 2 gio
Thoi gian: 2 gio

Thoi gian: 4 gio
Thoi gian: 4 gio

soan thao va mau

Thoi gian: 3 gio
Thoi gian: 3gio
Thoi gian: 3 gio
Thoi gian: 5 gio

+ Céc ti€u chi phan loai van ban, cac yéu t6 cau thanh van ban, tham quyén ban hanh

Chuong 4: Soan thiao mdt so vin ban ca biét va viin ban hanh chinh théng
thuong
- Muc tiéu:

+ Cung cdp cho sinh vién mot s6 miu va rén luyén k§ ning soan thao céc
VBQLNN thong thuong.

1. Quyét dinh Thoi gian: 0.5 gio
2. Chi thi Thoi gian: 0.5 gio
3. Cong van Thoi gian: 1 gio

4. Thoéng bao Thoi gian: 0.5 gio
5. Bao cao Thoi gian: 0.5 gio
6. To trinh Thoi gian: 0.5 gio
7. Bién ban Thoi gian: 0.5 gio
8. Dé 4n, ké hoach, chuong trinh Thoi gian: 0.5 gio
9. Gidy moi hop Thoi gian: 0.5 gio
10. Hop dong kinh té Thoi gian:5 gio

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRINH:
- Gi4o trinh, dé cuong, gido an, tai liéu tham khao.
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- M6 hinh hoc cu: Mdy tinh, may chiéu.
- Cau hoi, bai tap thyc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA:
- Kiém tra 1y thuyét cac noi dung da hoc.
- Kiém tra bai tap thyc hanh & cic chuong.
- Pénh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra theo hinh thirc: viét.

VI. HUONG DAN THU'C HIEN CHUONG TRINH:
1.Pham vi ap dung chuwong trinh:

CHUONG TRINH MON HOC duogc st dung dé giang day cho trinh d6 Cao dang nghé.

Tong thoi gian thyc hién 1a: 30 gio.
2.Hudng dan mét sé diém chinh thue hién mén hoc:

- Hinh thirc giang day chinh ctia mén hoc: Gido vién huéng dan phan thyc tap k¥
nang soan thio VBQLNN thong thuong.

- Gi4o vién trudc khi giang day can phai cin cir vao tong ndi dung cia dé cuong
chuan bi day du diéu kién thyc hién chuong trinh, huéng dan thyc hanh dam bao chat
lugong.

3.Nhitng trong tam ciia chwong trinh can chii y:

- Kién thutc co ban chung vé VBQLNN.

- Nhiing yéu cau vé thé thuc, ndi dung, trinh ty soan thio VBQLNN.
4.Tai lieu tham khao:

- Gido trinh soan thdo van ban — PHKTQD - 2005.

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

- Gio trinh STVB trudng Cao ding - Vin thu luu trir — 2005.

- Luu Kiém Thanh: Huéng dan soan thao vin ban quan 1y hanh chinh Nha nudc,
NXB Thong ké nam 2002.

- Luu Kiém Thanh: Huéng dan soan thao van ban 1ap quy, NXB Théong ké nim
19909.
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CHUONG TRINH MON HQC

Tén moén hgc: Thuong mai dién tur

Ma& mon hoc: KT114

Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gio; (Ly thuyét: 13 gio; Thuc hanh, thi nghiém,

thao luan, bai tap: 30 gid; Kiém tra: 2 gid)

I. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

- Vi tri: La mot trong nhitng mén hoc chuyén nganh duoc bb tri giang day sau khi da hoc
xong cac moén hoc chung va mon hoc co so.

- Tinh chat: La mén hoc chuyén mon nghé bat budc.

II. MUC TIEU MON HQC

- Trinh bay duoc nhiing ndi dung co ban vé Thuong mai dién ti;

- Néu duogc cac mo hinh kinh doanh cta thuong mai dién tu;

- Cac budce tién hanh hoat dong kinh doanh trén mang;

- Str dung duoc mang trong diéu tra thi trudng;

- Ung dung mang vao cong tac marketing;

- Nghiém tuc khi nghién ctru;

- Can than khi khuyéch truong website, tim kiém thong tin.

I11. NOI DUNG MON HQC
1.Néi dung tong qudt va phan phoi thoi gian:

Thoi gian (gio)

S6 Tén cAc bai t - - - -
T én cac bai trong mén hoc Téng Ly | Thye | Kiém
s0 | thuyét | hanh | tra*
1 | Gidi thiéu vé thuong mai dién tir 3 3
Céc mo hinh kinh doanh cia thuong mai
2 A 7 2 5
dién tr
3 | Ung dung thuong mai dién tr 9 3 3) 1
4 | Khuyéch truong website 13 3 10
5 | Cong cu tim kiém 13 2 10 1
Cong 45 13 30 2

* Ghi chl: Thoi gian kiém tra 1y thuyét dwoc tich hop giita 1y thuyét véi thue hanh dwoc
tinh bang gio thuc hanh.

2.Ngi dung chi tiét:
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Bai 1: Gi6i thiéu vé thwong mai dién tir Thoi gian: 3 gio

Muc tiéu:

Neéu dugc khai niém thuong mai dién ti;

Trinh bay duogc su phat trién cua thuong mai dién tu;

Neéu cac phuong thirc giao dich qua mang;

Trinh bay dugc loi ich va han ché ctia thuong mai di¢n tir doi voi t6 chie, khach
hang va xa hoi,

- Nhaén thiac dugc tuong lai cia thuong mai dién tu;
- Ren luyén tinh chuyén nghi€p, su sang tao cho sinh vién.
1. Khai niém thuong mai dién tir.
1.1. Khai niém.
1.2. Muc tiéu.
1.3. Vai tro cua thuong mai dién tir ddi voi nén kinh té
2. Su phat trién cia thuong mai di¢n tu.
2.1. Lich st hinh thanh.
2.2. Qua trinh phat trién ctia thwong mai dién tu.

3. Cac phuong thuc giao dich qua mang.

Bai 2: Cac mé hinh kinh doanh ciia thwong mai dién tir
Thoi gian: 7 gio
Muc tiéu:

- - Néu dugc khai niém mo hinh kinh doanh cua thuong mai dién ti;

- Phan loai dugc cac md hinh kinh doanh trong thuong mai dién tu;
- - Ung dung vio cong tac marketing;
- - Nghiém tac khi nghién ctru.

1. Khai ni€ém .

2. Phan loai cac mo hinh.

2.1. M6 hinh billboard.

2.2. M6 hinh quang cdo.

2.3. M6 hinh ctra hang.

2.4. M6 hinh yellow pages.

2.5. M0 hinh aution.

3. Kiém tra.
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Bai 3: Ung dung thwong mai dién tir

Muc tiéu:

Thoi gian: 9 gio

- Neéu dugc cac hanh vi cua khach hang trong thuong mai dién tur;

- Trinh bay dugc cach phan khuc thi truong va xac dinh lgi thé canh tranh;

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

- Ung dung vao cong tac marketing;
- Nghiém tic khi nghién ctru.
1. Ung dung kinh doanh.
1.1. Quan Iy thong tin chudi cung tng.
1.2. Hé thong thanh toan.
1.3. Quan ly ndi dung doanh nghiép.
1.4. Mua sam tryc tuyén.
1.5. Ngan hang dién tu.
1.6. Vian phong truc tuyén.
2. Hinh thtrc thuong mai dién tu.
2.1. Doanh nghiép vdi doanh nghiép.
2.2. Doanh nghiép v6i khach hang.
2.3. Khach hang véi doanh nghiép.
2.4. Doanh nghiép v6i chinh phu.
2.5. Thuong mai di dong.

3. Kiém tra.

Bai 4: Khuyéch truwong website
Muc tiéeu:
- Trinh bay dugc nguyén tic thiét ké website;
- Thiét ké dugc website;
- Ung dung dugc website vao cong tac marketing;
- Phat huy kha nang sdng tao cta sinh vién.
1. Nguyén tic thiét ké website.
1.1. T6 chirc web chit ché va dé st dung.
1.2. Str dung tir d& hiéu.
1.3. Dé dang kham pha cac link.
1.4. Thoi gian tai nhanh.
1.5. Noi dung ¢6 hinh anh.
1.6. D& dang ddi “ qua trinh ban hang”.

Thoi gian: 13 gio
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1.7. Twong thich vé6i da s6 trinh duyét.
2. Cac hinh thirc khuyéch truong.

2.1. Khuyéch truong théng qua mail.
2.2. Khuyéch truong thong qua PR.

3. Quan ly website.

4. Kiém tra.

Bai 5: Cong cu tim kiém

Muc tiéu:

- Xac dinh duoc cic thong tin can thiét trong cong tac marketing

- Néu dugc cong cu tim kiém thong tin
- Trinh bay dugc cach tim kiém thong tin
- Ung dung cong cy tim kiém trong cong tac marketing
- Nghiém tic khi nghién ctru.

1. T6i wu hod website cho cong cu tim kiém.

1.1. Vai tro cia Website.

1.2. T6i uu hoa website

2. Phuong phap xép hang URL.

3. Cong cu tim kiém.

3.1. Khai niém cong cy tim kiém.

3.2. Cong cy tim kiém thong tin.

4. Kiém tra.

IV. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

1. Lop hoc.

- Phong hoc thyc hanh;

- Phong hoc 1y thuyét.

2. Trang thiét bi day hoc.

- May chiéu projector;

- May vi tinh;

- Amli, loa;

- Micro.

3. Hoc liéu.

- Giéo trinh Thuong mai di¢n tr;

- bBé¢ cuong bai giang, gido an;

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

Thoi gian: 13 gio
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- Ngan hang cau hoi tric nghiém mén hoc Thuong mai dién ti;

- Cau hoi, bai tap thyc hanh.

V.PHUONG PHAP VA NOI DUNG PANH GIA
1. Phuong phap danh gia:

- Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra theo hinh thirc: Bai tip thao ludn nhom, bai
kiém tra viét (Ty ludn va trac nghié¢m).

- Déanh gia cudi mén hoc: Bai thi theo hinh thure: Bai tdp thuc hanh va bai thi Viét (Tu
luan, Trac nghiém).

2. Noi dung: danh gia:
Kién thike:
- Nhitng ndi dung co ban vé Thuong mai dién tir;
- Cac mo hinh kinh doanh cua thuwong mai dién tu;
- Cach thirc tién hanh hoat dong kinh doanh trén mang.
Ky nang:
- Str dung dugc mang trong diéu tra thi trudng;
- Ung dung mang vao cong tac marketing.
Thai do:
- Nghiém tuc khi nghién ctru;
- Can than khi khuyéch truong website, tim kiém thong tin;
- Tham gia it nhit 80% thoi gian hoc 1y thuyét theo quy dinh ctia mén hoc;
- Tham gia ddy du cac bai kiém tra va cac bai thyc hanh.
VI. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
1. Pham vi ap dung mon hoc::
- Chuong trinh mén hoc duogc str dung dé giang day cho trinh d6 Cao dang nghé.
2. Huéng dan mét s6 diém chinh vé phirong phdp giang day mén hoc:
- Gido vién trinh bay 1y thuyét trén 16p nhitng phan cin ban va trong tam.

- Gi4o vién hudng dan sinh vién thuc hanh nghiép vu trén 16p trén nén tang 1y thuyét da
hoc.

- Gi4o vién goi mé va huéng dan nhitng ndi dung mé rong can nghién ctru, sinh vién tu
doc tai liéu va lam bai tap dé tim hiéu thém va cling c6 kién thuc dap ting yéu cau kiém tra
cua gido vién.

3. Nhitng trong tdm mon hoc can chi y.: Bai 2, bai 3, bai 4, bai 5.
4. Tai ligu can tham khao:
- Trinh Lé Nam — Nguyén Phuc Truong Sinh, Thwong mai dién tir cho doanh nghiép;

- Minh Théng — Lé Van Lam, Mang mdy tinh va mua ban trén mang, NXB lao dong
2008.
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- Nguyén Piang Tuan Minh, Kinh doanh truc tuyén, NXB Thong ké, 2012.
- L& Minh Tri, Sir dung internet; NXB Thdong ké 2009.
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