
BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ SÀI GÒN                  KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH

ĐỀ CƯƠNG MÔN HỌC

Tên môn học: QUẢN TRỊ NHÂN SỰ
1. Thông tin về giảng viên
· Họ và tên: Mai Thị Hoàng Yến
· Chức danh, học hàm, học vị: Thạc sỹ - Giảng viên
· Thời gian, địa điểm làm việc: Khoa Quản trị kinh doanh – Đại học Công Nghệ Sài Gòn 
· Địa chỉ liên hệ: 180 Cao Lỗ - Phường 4 – Quận 8
· Điện thoại, email: hoangyenstu@gmail.com
· Các hướng nghiên cứu chính:

· Thông tin về trợ giảng (nếu có) (họ tên, địa chỉ liên hệ, điện thoại, email):
2. Thông tin về môn học
· Tên môn học: Quản trị nhân sự
· Mã môn học: 
· Số tín chỉ:
3




Cấu trúc tín chỉ: 3(2,1,6)
· Giờ tín chỉ đối với các hoạt động học tập: 60 giờ tín chỉ
· Nghe giảng lý thuyết trên lớp:
30 giờ tín chỉ
· Làm bài tập trên lớp:
  6 giờ tín chỉ
· Thảo luận trên lớp: 
  9 giờ tín chỉ
· Thực hành trong phòng thí nghiệm:
  0 giờ tín chỉ
· Thực tập thực tế ngoài trường:
  0 giờ tín chỉ
· Tự học: 
90 giờ tín chỉ
· Đơn vị phụ trách môn học:

· Bộ môn: Quản trị kinh doanh
· Khoa: Quản trị kinh doanh
· Môn học tiên quyết: Quản trị học 
· Môn học kế tiếp: 
3. Mục tiêu của môn học
· Mục tiêu về kiến thức:
· Nâng cao kiến thức quản trị/quản lý cho một lĩnh vực cụ thể: nguồn nhân lực; 

· Áp dụng  kiến thức để sử dụng nguồn nhân lực hiệu quả trong một tổ chức;
· Nhận biết các kỹ thuật, phương pháp quản trị hiện đại trong quản lý nguồn nhân lực hiện nay.
· Mục tiêu về kỹ năng.

· Kỹ năng tự học tích cực

· Kỹ năng làm việc nhóm

· Kỹ năng trình bày

· Kỹ năng áp dụng công nghệ trong trình bày báo cáo

· Kỹ năng đọc tài liệu tiếng Anh.

· Kỹ năng viết báo cáo

· Kỹ năng phỏng vấn chuyên nghiệp.
· Các mục tiêu khác (thái độ học tập …)

· Thái độ học tập nghiêm túc, chuyên cần.

4. Tóm tắt nội dung môn học
Môn học giới thiệu các chức năng quản trị nhân sự nhằm cung cấp cho sinh viên các kiến thức cần thiết để quản lý con người trong doanh nghiệp hiệu quả, bao gồm bốn lĩnh vực chủ yếu: hoạch định nguồn nhân lực, thu hút và tuyển chọn, đào tạo và phát triển, và duy trì – quản lý. Bên cạnh đó, sinh viên được trao dồi các kỹ năng quản lý như phân tích công việc, đánh giá kết quả làm việc, phỏng vấn ứng viên… Hoàn tất môn học, sinh viên sẽ có đủ khả năng dự đoán và giải quyết các vấn đề liên quan đến sử dụng lao động trong một tổ chức.

5. Nội dung chi tiết môn học
CHƯƠNG 1: NHẬP MÔN QUẢN TRỊ NHÂN SỰ

1. QUẢN TRỊ NHÂN SỰ LÀ GÌ?
1.1. Khái niệm
1.2. Mục đích – Mục tiêu 
1.3. Phân biệt QTNS _ Quản trị
2. CÁC HOẠT ĐỘNG QTNS
3. CHIẾN LƯỢC KINH DOANH VÀ QTNS
4. CƠ CẤU TỔ CHỨC CỦA BỘ PHẬN NHẬN SỰ
4.1.     Đối với doanh nghiệp nhỏ

4.2.     Đối với doanh nghiệp lớn
5. NHỮNG THÁCH ĐỐ HIỆN NAY VỚI NHÀ QUẢN TRỊ NHÂN SỰ
5.1.    Toàn cầu hóa

5.2.    Những biến động trong môi trường kinh doanh hiện đại

5.3.    Tiến bộ khoa học kỹ thuật
5.4.     Lực lượng lao động đa dạng

CHƯƠNG II: PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC

1. CÔNG VIỆC LÀ GÌ?

2. PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC

2.1. Khái niệm

2.2. Tầm quan trọng của phân tích công việc

2.3. Ai tham gia vào công tác phân tích công việc

3. QUI TRÌNH PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC

3.1. Sơ đồ qui trình phân tích công việc

3.2. Các phương pháp sử dụng trong phân tích công việc

4. SẢN PHẨM PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC
4.1. Bảng mô tả công việc

4.2. Bảng  yêu cầu chuyên môn công việc

CHƯƠNG III: LẬP KẾ HOẠCH NHÂN SỰ

1. HOẠCH ĐỊNH NGUỒN NHÂN LỰC

1.1. Khái niệm

1.2. Mục đích

1.3. Tầm quan trọng

2. PHÂN TÍCH CÁC YẾU TỐ TÁC ĐỘNG ĐẾN HOẠCH ĐỊNH NHÂN SỰ

2.1.  
Yếu tố vĩ mô

2.2. 
Yếu tố vi mo

3. CÁC PHƯƠNG PHÁP DỰ BÁO TRONG HOẠCH ĐỊNH NHÂN SỰ

4. TIẾN TRÌNH HOẠCH ĐỊNH NHÂN SỰ

CHƯƠNG IV: TUYỂN MỘ

1. KHÁI NIỆM – MỤC TIÊU – LỢI ÍCH CỦA TUYỂN MỘ

2. SƠ ĐỒ TIẾN TRÌNH TUYỂN MỘ

3. PHÂN TÍCH CÁC BƯỚC TRONG QUÁ TRÌNH TUYỂN MỘ

4. CÁC GIẢI PHÁP KHÁC

CHƯƠNG V: TUYỂN CHỌN

1. KHÁI NIỆM
2. MỤC ĐÍCH VÀ MỤC TIÊU

3. QUI TRÌNH TUYỂN CHỌN

4. CÁC DẠNG PHỎNG VẤN VÀ TRẮC NGHIỆM

5. ĐÁNH GIÁ QUI TRÌNH TUYỂN CHỌN

CHƯƠNG VI: ĐÀO TẠO VÀ PHÁT TRIỂN

1. ĐỊNH NGHĨA ĐÀO TẠO – PHÁT TRIỂN

2. PHÁT TRIỂN CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO
2.1. Đánh giá nhu cầu đào tạo

2.2. Nhận dạng mục tiêu đào tạo

2.3. Nội dung đào tạo

3. CÁC PHƯƠNG THỨC ĐÀO TẠO

3.1. 
Đào tạo tại nơi làm việc

3.2.
Đào tạo ngoài nơi làm việc

4. ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ ĐÀO TẠO

4.1. Lựa chọn tiêu chí đánh giá

4.2. Hiệu suất

5. PHÁT TRIỂN NGHỀ NGHIỆP

CHƯƠNG VII: ĐÁNH GIÁ HIỆU QUẢ THỰC HIỆN CÔNG VIỆC

1. KẾT QUẢ - HIỆU QUẢ CÔNG VIỆC LÀ GÌ?

2. KHÁI NIỆM ĐÁNH GIÁ HIỆU QUẢ LÀM VIỆC

3. MỤC ĐÍCH

4. CÁC YẾU TỐ CỦA HỆ THỐNG ĐÁNH GIÁ

5. HỆ THỐNG THƯỚC ĐO DÙNG TRONG ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ LÀM VIỆC
CHƯƠNG VIII: QUẢN TRỊ TIỀN CÔNG – TIỀN LƯƠNG VÀ PHỤ CẤP, ĐÃI NGỘ

1. ĐỊNH NGHĨA TIỀN LƯƠNG

2. MỤC TIÊU QUẢN TRỊ TIỀN LƯƠNG

3. PHÂN BIỆT CÁC LOẠI TIỀN LƯƠNG

4. LƯƠNG CƠ BẢN VÀ PHÚC LỢI

4.1. Lương cơ bản

4.2. Phương thức trả lương truyền thống

4.3. Vấn đề trả lương công bằng so với bên ngoài

4.4. Khuynh hướng hiện nay trong quản trị tiền lương

4.5. Chính phủ và vấn đề trả lương – trả công

4.6. Năm phúc lợi dành cho nhân viên

5. TRẢ LƯỢNG THEO KẾT QUẢ CÔNG VIỆC (Pay for Performance – PPF)

6. CÁC HÌNH THỨC TRẢ LƯƠNG PHỔ BIẾN HIỆN NAY

7. THIẾT LẬP HỆ THỐNG TIỀN LƯƠNG
6. Học liệu
6.1
Học liệu bắt buộc
1. Nguyeãn Höõu Thaân, 2004, Quaûn Trò Nhaân Söï,  Nhaø xuaát baûn Thoáng Keâ, TP.HCM.

2. Traàn Kim Dung, 2009, Quaûn Trò Nhaân Söï, Nhaø xuaát baûn Thoáng Keâ, TP.HCM.

6.2
Học liệu tham khảo
3. Chöông trình phaùt triển döï aùn Meâ Koâng (MPDF), 2001, Phaân tích coâng vieäc, NXB Treû, TP.HCM.

4. Chöông trình phaùt triển döï aùn Meâ Koâng (MPDF), 2001, Heä thoáng tieàn löông- tieàn coâng, NXB Treû, TP.HCM.

5. William B. Werther vaø Keith Davis, 2000, Human Resources and Personnel Management, 5th Edt, McGraw-Hill, Inc, New York.

6. Bernardin H.John , 2006, Human Resource Management: an experiential approach, 4th edt, McGraw-Hill, Inc, New York.

7. Hình thức tổ chức dạy học
7.1. Lịch trình chung
	Nội dung


	Hình thức tổ chức dạy học môn học
	Tổng



	
	Lên lớp
	Thực hành, thí nghiệm, điền dã
	Tự học, tự nghiên cứu
	

	
	Lý thuyết
	Bài tập
	Thảo luận
	
	
	

	Chương 1
	3
	
	1
	
	9
	16

	Chương 2
	3
	
	1
	
	9
	16

	Chương 3
	4
	1
	1
	
	12
	20

	Chương 4
	4
	2
	1
	
	12
	20

	Chương 5
	4
	1
	1
	
	12
	20

	Chương 6
	4
	2
	1
	
	12
	20

	Chương 7
	4
	3
	1
	
	12
	20

	OÂn thi
	4
	
	2
	
	12
	18

	Toång
	30
	06
	09
	
	90
	150


7.2. Lịch trình tổ chức dạy học cụ thể: (do GV phụ trách môn học lập)
	Tuần


	Nội dung chính


	Yêu cầu sinh viên chuẩn bị


	Hình thức tổ chức dạy học


	Ghi chú



	1
	Giới thiệu môn học và đề cương
	
	Trao đổi, hình thành nhóm thuyết trình
	

	2
	Giới thiệu tổng quan về quản trị nhân sự
	Đọc tài liệu 

thảo luận nhóm
	Giảng bài

Thảo luận trên lớp
	

	3
	Phân tích công việc
	Đọc tài liệu 

thảo luận nhóm
	Giảng bài

Thảo luận trên lớp
	

	4
	Hoạch định nguồn nhân lực
	Đọc tài liệu 

thảo luận nhóm
	Thuyết trình/ Giảng bài

Thảo luận trên lớp 
	

	5
	Hoạch định nguồn nhân lực (tt)
	Đọc tài liệu 

thảo luận nhóm
	Thảo luận trên lớp
	

	6
	Tuyển dụng
	Đọc tài liệu 

thảo luận nhóm
	Thuyết trình/ Giảng bài

Thảo luận trên lớp 
	

	7
	Tuyển dụng (tt)
	Đọc tài liệu 

thảo luận nhóm
	Thuyết trình/ Giảng bài

Thảo luận trên lớp 
	

	8
	Thực hành phỏng vấn 
	Đọc tài liệu 

thảo luận nhóm
	Sinh viên đóng kịch 1 buổi phỏng vấn.

Giảng viên và sinh viên trao đổi để rút kinh nghiệm cho 1 buổi phỏng vấn hiệu quả.
	

	9
	Đánh giá kết quả công việc
	Đọc tài liệu 

thảo luận nhóm
	Thuyết trình/ Giảng bài

Thảo luận trên lớp 
	

	10
	Đánh giá kết quả công việc (tt)
	Đọc tài liệu 

thảo luận nhóm
	Thuyết trình/ Giảng bài

Thảo luận trên lớp
	

	11
	Đào tạo và phát triển nhân sự
	Đọc tài liệu 

thảo luận nhóm
	Thuyết trình/ Giảng bài

Thảo luận trên lớp 
	

	12
	Đào tạo và phát triển nhân sự (tt)
	Đọc tài liệu 

thảo luận nhóm
	Thuyết trình/ Giảng bài

Thảo luận trên lớp
	

	13
	Quản trị tiền lương
	Đọc tài liệu 

thảo luận nhóm
	Thuyết trình/ Giảng bài

Thảo luận trên lớp 
	

	14
	Quản trị tiền lương (tt)
	Đọc tài liệu 

thảo luận nhóm
	Thuyết trình/ Giảng bài

Thảo luận trên lớp
	

	15
	Ôn thi
	
	Câu hỏi và giải đáp các nội dung kiến thức đã học
	


7.3. Yêu cầu của giảng viên đối với môn học

· Yêu cầu của giảng viên về điều kiện để tổ chức giảng dạy môn học như: giảng đường, máy projector, màn hình sạch, bảng, phấn, khăn lau bảng, micro.
· Yêu cầu của giảng viên đối với sinh viên như: sự tham gia học tập trên lớp đầy đủ, tham gia thảo luận, tích cực trao đổi phương pháp học tập, đọc tài liệu, giáo trình trước khi đến lớp và làm bài tập được giao đầy đủ. 
8. Phương pháp và hình thức kiểm tra đánh giá môn học

8.1. Các loại điểm kiểm tra và trọng số của từng loại điểm
· Đánh giá quá trình học tập: chiếm 40% tổng điểm cuối kỳ 
· Chuyên cần: 10%

· Làm bài tập + Thuyết trình trên lớp: 30%

· Kiểm tra cuối kỳ/thi chiếm 60% tổng điểm cuối kỳ.
8.2. Lịch thi và kiểm tra (kể cả thi lại) theo sự sắp xếp của nhà trường và khoa

8.3. Tiêu chí các đánh giá các loại bài tập và các nhiệm vụ mà giảng viên giao cho sinh viên.
· Mức độ tham gia giải bài tập tại lớp.
· Mức độ hoàn thành khối lượng bài tập
· Mức độ tham gia trao đổi và thảo luận.
· Kỹ năng trình bày chủ kiến và báo cáo.
Duyệt của trường 

   Chủ nhiệm khoa                  

      Giảng viên

(Ký và đóng dấu)      

(Ký và ghi rõ họ tên) 


(Ký và ghi rõ họ tên)

ThS Phan Minh Thùy 
ThS Mai Thị Hoàng Yến
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