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GIOI THIEU CHUONG TRINH

1. Giéi thiéu chuwong trinh

Thuc hién nghiép vu “dinh muc lao dong va tién lwong” 12 mét ndi dung
quan trong cua quan tri nhan luc trong doanh nghiép /td chire. Viée hiéu rd, thuc
hién d.':"iy dua, thanh thao duoc céc ndi dung, cach thic xdy dung, cling nhu ap
dung hiéu qua hé thdng dinh mtc lao dong va hé théng tra luong dim bao theo
quy dinh cta Phép luit gén véi didu kién thuc té cia doanh nghiép /t6 chi,
khuyén khich ngudi lao dong nang cao nang suét lao dong, hiéu qua lam viéc 1a
mong mudn ciia lanh dao, ngudi lao déng néi chung va 13 yéu cu can phai dap
ung cua can bg lam cdéng tdc nhan sy /dinh muc lao dong va tién luong noi
riéng.

Dé c6 thé xdy dung, 4p dung va van hanh hiéu quéa hé théng dinh miic lao
ddng va hé théng tra luong trong doanh nghiép /td chiic, can bd nhan su chuyén
trach phai hiéu 15 dugc céc quy dinh lién quan ctia Nha nuéc vé cong tac dinh
murc lao dong, chinh sach tién luong ddi voi nguoi lao dong; ¢ k§ nang xay
dung hé théng dinh mirc lao dong ap dung tai doanh nghiép /t6 chirc va giri dén
co quan quan ly Nha nudc; ¢6 k§ ning xay dung, stra d6i hé théng bang lwong
(theo vi tri cong viéc, theo ning luc va két qua thuc hién nhiém vy) va quy dinh
danh gia nang luong/chuyén xép luong cho nguoi lao dong; co6 k¥ ndng phan
tich, stra d6i hoan chinh quy ché tra luong /phan phéi thu nhap cho ngudi lao
dong; c6 k¥ nang thiét ké co s¢ dir lidu tinh luong hing thang cho ngudi lao
dong dam bdo chinh xac, nhanh va c6 hé théng. Chuong trinh dao tao nay sé
cung cp day di kién thirc, k§ nang chuyén siu va vi du thyc té tai cic doanh
nghiép /t6 chiec.

Néu Anh/Chi dang 13 mot chuyén vién Lao dong-Tién luvong mudén nang
cao ndng luc chuyén mén cua minh, dang 1la mot chuyén vién Tuyén dung/dao
tao co y dinh tim hiéu thém vé Iinh vuc nay dé thuc hién hiéu qua hon trong

cdng viéc va thang tién, dang la Chu doanh nghiép can cd céi nhin bao quat va



ap dung hi€u qua hon hé théng dinh murc lao dong va hé théng tra luong clia
Céng ty thi day 14 khéa ddo tao can thiét cho cdc Anh/Chi.

Pén véi khéa dao tao, Anh/Chi s& duoc cac bdo cdo vién di timg dam
nhan qua cac vi tri, cé trai nghiém thyc té twong tng véi céc linh vuc phu trach
chuyén sau chia sé kinh nghiém trong thuc hién céng viéc, xtr ly cac tinh hubng
gdp phai dé giai quyét céc vin dé dit ra dam bao dung quy dinh hign hanh cia
Nha nude, phil hop v6i thuc trang cta doanh nghiép /to chiic; duge cung cp
toan bo tai liéu cta khoa dao tao do cdc bdo cdo vién bién soan dam bao tinh cap
nhat va theo kinh nghiém tu vén thuc té tai cc doanh nghiép /to chiic; duoc
cung cap cac files dir liéu gém céc biéu mau, vi du minh chimg thyuc t& va hé
théng van ban phap luat hién hanh ctia Nha nudc theo tung linh vuc; dac biét,
duoc hd tro tu van truc tiép /gian tiép qua cac kénh vé cac van d lién quan dén
quan tri nhén luc néi chung, nghiép vu dinh muc lao dong va tién luong noi
riéng trong qua trinh thyuc hién céng viéc tai doanh nghiép /t6 chirc.

Nha truong rat han hanh dugc dén tiép, hd trg va phuc vu cdc Anh/Chj
tham gia chuong trinh dao tao.

Tran trong!
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2. Muc ti€u dao tao

2.1. Muc tiéu chung

Sau khi hoc xong cac chuyén dé ctia khoa dao tao, hoc vién dat duoc ning
lire toan dién va chuyén siu hon vé nghiép vu dinh muc lao dong va tién luong
trong doanh nghiép.

2.2. Muc tiéu cy thé

-Xac dinh 16 dugc vai trd cta cdng tac dinh mic lao dong va tién luong
trong doanh nghiép;

-Nim viing céc cong viée phai t6 chire thuc hién vé dinh mirc lao dong va
tién luong trong doanh nghiép nhim quéan Iy hiéu qua lao dong va khuyén khich,
dong vién nguoi lao déng ning cao ning sudt, hiéu qua lam viéc;

-Tryec tiép thuc hién / va t6 chirc thuc hién hidu qua, ding quy dinh hién
hanh ctia Nha nuée mdt s6 cdng viée chi yéu, quan trong vé cong tac dinh mirc
lao déng va tién lwong trong doanh nghiép: (1) Xdy dung va dp dung hiéu qua
hé théng dinh mike /dinh bién lao déng; (2) Xdy dung va van hanh hiéu qud hé
thong bang lwong; (3) Thiét ké va vén dung hiéu qua hé thong tré heong; va (4)
Thiét ké co sé di liéu thanh todn lwong hing théng nhanh va c6 hé thong.

3. P6i twong tham gia

-Lanh dao doanh nghiép va céc to chic;

-Lanh dao/ quén ly don vi tryc thudc doanh nghiép va cac t6 chirc
(Trudng/ Pho phong, ban, xudng,...);

-Quéan ly cp bd phén thudc doanh nghiép va cac tb chire (Ddi trudng, T6
trudng,...);

- Can bd nhan vién thuc hién cong tac quan tri lao dong - tién luong, quan
tri nhén luc cta doanh nghiép va céc to chic;

-Péi tuong khac ¢6 nhu cau.

4. CAu triic kién thire ciia chwong trinh

4.1. Tém tit ndi dung

No6i dung cia chuong trinh “nghiép vu dinh muc lao ddng va tién luong

trong doanh nghiép” gdm 02 module:



Module 1. Nghi€p vu dinh mire lao dong trong doanh nghiép

“Nghiép vu dinh mitc lao ddng trong doanh nghiép” 1a chuyén dé giup
cho ngudi hoc thuc hién duge viée xay dung va ap dung hiéu qua hé thong dinh
mirc, dinh bién lao dong trong doanh nghiép va t6 chirc.

Module 2. Nghiép vu tién lwong trong doanh nghiép

“Nghiép vu tién luong trong doanh nghiép” 1a chuyén dé gitp cho nguoi
hoc thuc hién duogc viée xay dung va van hanh hiéu qua hé théng tra luong trong
doanh nghiép va t6 chc.

4.2. Céu tric kién thire cia chuwong trinh

TT Tén chuyén dé tsi; Ghi chi
1 | Nghiép vu dinh mtc lao ddng trong doanh nghiép 20
2 | Nghiép vu tién luong trong doanh nghiép 20
Tong 40

5. Pinh hwéng t6 chire thwe hién chwong trinh

5.1. Dinh hwéng xiy dung chwong trinh chi tiét va bién soan tii liéu

Yéu ciu

- Cac Module duge bién soan ngén gon va stc tich

- Nbi dung cac Module cin pht hop véi chirc ndng nhiém vu cua vige boi
dudng.

- Néi dung ctia céc chwong, muc trong timg Module can tao thanh mot hé
thong tri thirc logic.

- Cac Module phai c6 mbi lién hé chit ché véi nhau nhung khéng tring
lap, dé hiéu, tranh 1am cho céc vén d tré nén phic tap.

- C4c Module can duoc bién soan theo két cdu mé dé giang vién, hoc vién
d& cap nhat kién thaec, tai liéu, vin ban méi.

- Mbi Module ¢6 céu héi thao ludn (c6 thé bai tap tinh hudng, tuy theo noi
dung ting chuyén dé).

- C6 danh myc tai liéu tham khao sau méi chuyén de.

5.2. Mau bién soan chwong trinh chi tiét

Tén chuyén dé:



S6 tiét hoc:

A. Muc tiéu ciia chuyén dé:
Kién thire:

Ky nang:

Thdi do:

B. Tém tit ndi dung chuyén dé
C. Noi dung chi tiét chuyén dé:
D. Tai liéu hoc tap:

Tai liéu bét bude

Tai liéu tham khao

E. Hinh thic t6 chitc day hoc:

Hinh thtrc t6 chirc day hoc chuyén dé (S6

tiét) q
' Tong
N;\ d ~ r B 4 -
01 dung Lén lop Thuc| Tu nghién| sd tiét
Ly Thyc | Thao| 4 ctiu
thuyét| hanh | luén
1
Z,
.}
Téng

5.3. Ngwoi hoe

Hoc vién duoc khao sat vé kién thire, k¥ nng trude khod tap huén.
Danh gia két qua: Bai thi/ thu hoach trén 16p va thuc té tai co s&

6. Phwrong thirc to chire dio tao

- Tb chirc 16p hoc linh hoat theo yéu ciu caa dia phuong, doanh nghiép
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va cac to chire dam bao thuén lgi nhat cho nguoi hoc; >3§-
*

-Noi dung cac chuyén dé dugce thict ké dam bao quy dinh cua Nha nude, /2

45

gén vai thuce té, ¢o vi du minh hoa cu thé va giai quyét dugc cac vudng mac cia
nguoi hoc;
-Nguo1 hoc dugce cung cap toan b tai liéu ciia khoa dao tao do cac giang

vién soan thao (theo kinh nghiém tir vin thuc té tai cdc doanh nghiép, t0 chirc);



cac files dir liéu gém cac biéu mau, vi du minh ching thuc té va hé théng van
ban phép luét hién hanh ctia Nha nudc theo timg chuyén dé;

-Ngudi hoc khéng nhét thiét phai tham gia lién tuc. Khi tich Ity dua
chuyén dé thi duoc xét cép chitng chi ctia chuong trinh.

7. Piéu kién c4p chimg chi

Ngudi hoc s& duoc cap chiing chi cia khoéa dao tao ngén han khi ¢6 du
cac didu kién sau:

-Dam béo it nhét 80% thoi gian cta khéa dao tao;

-Hoan thanh bai thi/thu hoach cubi khéa véi muic “Pat yéu cau” trd lén.



CHUONG TRINH CHI TIET
NGHIEP VU PINH MUC LAO PONG VA
TIEN LUONG TRONG DOANH NGHIEP
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MODULE 1: NGHIEP VU PINH MUC LAO PONG TRONG
DOANH NGHIEP

86 tiét hoc: 20 tiét.

A. Muc tiéu ciia chuyén dé

Sau khi hoc xong chuyén dé nay, nguoi hoc s& dat duge ning luc toan
dién va chuyén sau hon vé cong tac dinh mtc lao dong trong doanh nghiép /to
chic. Cu thé:

-V kién thire: Nim dugc (1) khéi niém vé dinh mtic va céng tac dinh
murc lao dong; (2) ndi dung va vai trd cia cong tac dinh muc lao dong; (3) céac
co s& dé dinh muc k¥ thuat lao dong; (4) phuong phép thu thap dit liéu dé xay
dung muc lao dong; (5) phuong phap xay dung muc va td chic dinh bién lao
dong; (6) phuong phap xdy dyng muc lao dong tong hop; va (7) phuong phép
danh gia tinh hinh thuc hién cong tac dinh mutc lao dong.

- Vé ky ning: Tryc tiép thuc hién /td chic thuc hién x4y dung va ap dung
hiéu quéa hé théng dinh mitc, dinh bién lao déng phii hop véi dicu kién cu thé
ctia doanh nghiép va tb chie.

- Vé thdi dg: Thuc hién dugc va tu chiu trach nhiém vé céc nodi dung céng
viéc theo quy dinh hién hanh phu hop véi thuc té ctia doanh nghiép va td chc:
(1) xay dung mirc va to chiic dinh bién lao dong; (2) xay dung muc lao dong
téng hop; va (3) danh gia tinh hinh thuc hién cong tac dinh muc lao déng.

B. M6 t4 tém tit ndi dung

“Nghiép vu dinh mic lao dong trong doanh nghiép” la chuyén dé& giup
cho nguoi hoc thue hién dugc viéc xdy dung va ap dung hiéu qua hé théng dinh
mture, dinh bién lao ddng trong doanh nghiép va td chirc. Theo do, chuyén dé
gdm 06 ndi dung va duge tom tit nhu sau:

-Néi dung 1: Nhiing vin dé co ban vé dinh mikc lao déng trong doanh
nghiép

N6i dung 1 cung cép kién thirc co ban lién quan dén cong tdc dinh mirc

lao dong trong doanh nghiép va t chire. Cu thé: (1) khai niém vé dinh muc va

8
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cong tac dinh muc lao dong; (2) ndi dung cta cong tac dinh muc lao dong; va
(3) vai tro cta cong tac dinh mirc lao dong.

-N6i dung 2: Co 56 dé dinh mikc k thudt lao dong

Noi dung 2 cung cip kién thirc chuyén sdu vé& cic co s§ dé dinh mirc k§
thuat lao dong trong doanh nghiép va td chie. Cu thé: (1) ning suat lao dong;
(2) quy trinh céng nghé va budc cong viéc; va (3) phan loai thoi gian hao phi
trong ca lam viéc.

- NGi dung 3: Thu thdp dit liéu dé xdy dung mire lao déng

Noi dung 3 cung cdp kién thie chuyén sdu, k§ ning thu thap dit liéu dé
xay dgrngrmﬁ’c lao dong trong doanh nghiép va td chtre. Cu thé: (1) thu thap s6
liéu vé ning suét lao dong; (2) khao sat chup anh thoi gian lam viéc; va (3) bam
gi0 thoi gian hoan thanh budc cong viéc.

-Noi dung 4: Xdy dung mic va 16 chire dinh bién lao déng

Nbi dung 4 cung cép kién thuc chuyén sau, k§ ning xdy dung mic va
dinh bién lao ddng trong doanh nghiép va td chirc. Cu thé: (1) cong thirc tinh
muc lao dong; (2) phuong phép xdy dung mic lao dong céng nghé; va (3)
phuong phap dinh bién lao déng céng nghé va gian tiép.

-Néi dung 5: Xay dung murc lao dong téng hop

Nbi dung 5 cung cap kién thirc chuyén séu, k¥ ning thu thap dit liéu dé
xay dung murc lao dong téng hop trong doanh nghiép va td chae. Cu thé: (1) xay
dung murc lao dong téng hop theo don vi san pham; va (2) x4y dung mic lao
dong tong hop theo dinh bién.

-Noi dung 6: Danh gia tinh hinh thuc hién cong tac dinh mirc lao dong

Nbi dung 6 cung cip kién thire chuyén sdu, k§ ning danh gia tinh hinh
thuc hién céng tac dinh mtc lao dong trong doanh nghiép va t6 chirc. Cu thé: (1)
danh gia tinh hinh x4y dung murc lao dong; (2) dénh gia tinh hinh 4p dung murc
- lao dong; va (3) danh gia tinh hinh thyuc hién murc lao dong.
C. N§i dung chi tiét
1. Nhitng vin dé co ban vé dinh mirc lao ddng trong doanh nghiép

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



1.2. Noi dung cua cong tac dinh muc lao dong

1.3. Vai tro cta cong tac dinh mirc lao dong

2. Co sé dé dinh mire k§ thuat lao dong

2.1. Nang suét lao dong

2.2. Quy trinh cong nghé va budc cong viéc

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

3. Thu thép dit liéu dé xay duwng mirc lao dong

3.1. Thu thap s liéu vé ning suét lao dong

3.2. Khao sat chup anh thoi gian lam viéc

3.3. Bam gio thoi gian hoan thanh buédc cong viée

4. Xay dung mirc va to chitre dinh bién lao dong

4.1. Cong thirc tinh mtrc lao dong

4.2. Phuong phap x8y dung murc lao dong cong nghé

4.3. Phuong phap dinh bién lao dong cong nghé va gian tiép
5. Xay dung mirc lao dong tong hop

5.1. X4y dyng murc lao déng tong hop theo don vi san pham
5.2. Xay dung mic lao dong tong hop theo dinh bién

6. Panh gia tinh hinh thwe hién cong tac dinh mirc lao dong
6.1. Danh gi4 tinh hinh x4y dung muc lao dong

6.2. Banh gia tinh hinh ap dung muc lao dong

6.3. Danh gia tinh hinh thyc hién muc lao dong

*
;,?.
s

D. Tai liéu hoc tap :
[1] Tép tai liéu do giang vién bién soan theo quy dinh hién hanh va kinh)
nghiém tu van thuc té tai cac doanh nghiép /tb chic;
[2] Hé théng céc files dit liéu gdm cac biéu mau, vi du minh chimg thyec
té da 4p dung tai cac doanh nghiép va td chure lién quan dén chuyén dé;
[3] He t_héng cac files vin ban phép ludt hién hanh cia Nha nudc lién

quan dén chuyén de.

10



E. Phan bb thoi gian

Thaoi
TT Noi dung lwong Ghi chu
(tiét)

Nhimg vén dé co ban vé dinh
muc lao dong trong doanh nghiép

Co s& dé dinh muc ky thuét lao
dong

q Vi du cu thé
Thu thap dir liéu dé x4y dung 5
3 07 bang cac files

muc lao déng Frcel. Word
xcel, Wor

) Vi du cu thé
Xay dung muc va t6 chtic dinh .
4 06 bang cac files
bién lao dong
Excel, Word

Vi du cu thé
5 | X8y dyng muc lao dong té)ng hop 02 ba“’ng cdc files
Excel Word

Vi du cu thé
Dénh gia tinh hinh thuc hién cong .
6 02 bang cac files
tac dinh muc lao dong

Excel, Word

Tong 20

F. Yéu cau d6i voi ngudi hoc

- Pam bao it nhit 80% thoi gian cua chuyén dé;

- Chuén bi va néu cdc van dé con vudéng méc trong qua trinh thyc hién
nhiém vu tai doanh nghiép / (o Chfrc;

- Thye hién cac nhiém vu do bdo cao vién yéu ciu (thyc hanh, thao

luan,...);

il



- Hoan thanh bai thi/thu hoach v6i mac “Pat yéu cau” tré 1én;

- Mang theo laptop dé luu trit tai liéu, thuc hanh hiéu qua hon.
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MODULE 2: NGHIEP VU TIEN LUONG
TRONG DOANH NGHIEP

8o tiét hoc: 20 tiét

A. Muc tiéu

Sau khi hoc xong chuyén dé& nay, nguoi hoc s& dat dugc niang luc toan
dién va chuyén séu hon v& nghiép vy tién luvong trong doanh nghiép /t6 chiic. Cuy
thé:

- V& kién thire: Nam duoc (1) ban chit cia tién luong, t6 chiic tién luong
va hé théng bang luong; (2) quy dinh v& tién lwong t6i thiéu hién hanh; (3) yéu
cAu va nguyén tic tra luong; (4) phuong phép xay dung va van hanh hiéu qua hé
théng bang luong trong doanh nghiép va té chic; (5) cac hinh thie tra luong va
phuong phap xay dung quy ché tra luong ap dung trong doanh nghiép; va (6)
phuong phép quan tri tinh luong hing thang bing Microsoft Excel.

- V& ky ning: Truc tiép thuc hién /td chic thuc hién x4y dung va ap dung
hidu qua hé théng trd luong phit hop vé6i diéu kién cu thé ciia doanh nghiép va
t6 chie.

- Vé thdi dp: Thuc hién duoc va tu chiu trach nhiém vé céc nbi dung cong
viéc theo quy dinh hién hanh pht hop véi thuc té cia doanh nghiép va t chic:
(1) x4y dung va van hanh hiéu qua hé théng bang luong; (2) xay dung quy ché
tra luong dp dung trong doanh nghiép; va (3) quan tri tinh luong hing thang cho
nguoi lao dong.

B. Tém tit ndi dung

“Nghiép vu tién luong trong doanh nghiép” 1a chuyén d gitip cho ngudi
hoc thuc hién dugc viée xay dung va van hanh hiéu qua hé théng tra luong trong
doanh nghiép va t6 chiic. Theo d6, chuyén dé gdm 04 noi dung va duge tém tit
nhu sau:

-N¢i dung 1: Nhitng vin dé co ban vé t6 chitc tién lwong trong doanh

nghiép
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N&i dung 1 cung cép kién thic co ban lién quan dén hé thong tra luong
trong doanh nghiép va t6 chie. Cu thé: (1) ban chét cua tién luong, t chirc tién
Juong va hé théng bang luong; (2) tién luong t6i thidu hién hanh; va (3) yéu cau
va nguyén tic tra luong.

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

No6i dung 2 cung cép kién thirc chuyén siu, k¥ ning xay dung va van hanh
hiéu quéa hé théng bang luong trong doanh nghiép va té chie. Cu thé: (1) xay
dung thang bang luong theo vi tri cong viée; (2) xay dung thang bang luong guri
dén co quan quan 1y nha nudc; va (3) quan trj hidu qua hé thong bang luong
trong doanh nghiép.

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

Noi dung 3 cung cép kién thirc chuyén sau, k¥ ning xay dung va ap dung
hiéu qué quy ché tra luvong trong doanh nghiép va té chire. Cu thé: (1) hinh thic
tra luong va céc ché do lién quan khéc; (2) xdy dung quy ché tra luong 4p dung
trong doanh nghiép; va (3) mét sé phuong an tra luong thuc té ap dung.

- Néi dung 4: Quén tri tinh lvong hing thang bang Microsoft Excel

N6i dung 4 cung cép kién thirc chuyén sau, ki ning vin hanh hiéu qua
quéan tri tinh lwong hing thang bing Microsoft Excel trong doanh nghiép va t6
chitc. Cu thé: (1) thiét k& co s& dit liéu bang thanh toan luong hing thang; (2)
thiét ké va in tron phiéu luong; va (3) tong hop luong quy /6 thang /nam.

C. N6i dung chi tiét

1. Nhitng vin dé co ban vé té chirc tién lwong trong doanh nghiép

1.1. Tién luong va td chire tién luong

1.2. Hé thdng bang luong

1.3. Tién lwong téi thiéu hién hanh

1.4. Yéu ciu va nguyén tic tra luong

2. X4y dung hé théng bang luong 4p dung trong doanh nghiép

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

2.2. Xay dung thang bang luong giri dén co quan quan ly nha nude

2.3. Quan trj hiéu qua hé thdng bang luong trong doanh nghiép
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3. X4y dung quy ché tra lwong ap dung trong doanh nghiép

3.1. Hinh thtrc trd luong

3.2. Céc ché d6 lién quan dén thu nhép tién luong khic

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

3.4. Mbt sé phuong 4n tra luong thuc té 4p dung

4. Quan tri tinh lwong hing thang biang Microsoft Excel

4.1. Kién thiic co ban vé Microsoft Excel lién quan

4.2. Thiét ké co s& dif liéu bang thanh toan luong hing thang

4.3. Thiét ké va in tron phiéu luong

4.4. Téng hop luong quy /6 thang /nam

D. Tai liéu hoc tap

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

[2] Hé théng céc files dit liéu gdm cac biéu mau, vi du minh ching thuc
té da 4p dung tai cac doanh nghiép va t6 chirc lién quan dén chuyén de;

[3] Hé thé»ng céac files van ban phap luét hién hanh ctia Nha nudce lién
quan dén chuyén dé.

E. Phéin bd thoi gian

Thoi
TT Noi dung lwong Ghi cha
(tiét)

Nhimng van dé co ban vé t6 chuc

tién luong trong doanh nghiép

, Vi du cu thé
Xay dung hé thong bang luong a X .
2 e s e S 06 bang cdc files
dung trong doanh nghiép

Excel, Word

. Vi du cu thé
Xay dung quy ché tra luong a .
3 v e A = 06 bang cdc files
dung trong doanh nghiép

Excel, Word
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Quan tri tinh luong hing thang
béng Microsoft Excel

06

Vi du cu thé
biang cdc files
Excel

Tong

20

F. Yéu cau doi véi ngwoi hoc

- Dam béo it nhét 80% thoi gian cua chuyén dé;

- Chuan bi va néu cic van dé con vuéng mac trong qua trinh thue hién

nhiém vu tai doanh nghiép /t6 chic;

- Thuc hién c4c nhiém vu do bdo céo vién yéu cau (thuc hanh, thao

luan,...);

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

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