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GIGITHIEYCHUONG TRINH

La mot trong bbn chirc ning chu dao cua hoat dong quan ly doanh nghiép nén trg thanh mot
CHUYEN VIEN NHAN SU' s& gilp cho hoc vién c6 mot NGHE NGHIEP vitng chic va nhiéu
co hoi phét trién trong tuong lai.

Chuong trinh dao tao sir dung md hinh [A.S.K — Attitudes/ Skills/ Knowledge] nham tao dung
cho hoc vién s& c¢6 duoc thai d6 dang din, kién thirc vitng vang cing véi ky ning thanh thao dé
co thé ty tin budc vao cong viec yéu thich cua minh, va phét trién vitng vang véi cong viéc
NHAN SU ma minh chon.

Chwong trinh dao tao tap trung vao BON noi dung trong tdm ma bat ce mét CHUYEN VIEN
NHAN SU ndo ciing s& dam nhiém trong cdng viéc ctia minh: (1) Phan tich cong viéc (2) Tuyén

dung (3) Pao tao va Phét trién (4) Bao hiém va Luat lao dong
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MUE TIEUCHUONG TRINHBDAO
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1. Namvitng kién thirc chuyén mdn 4 chirc ning co ban trong cong viéc cuia mot CHUYEN
VIEN NHAN SU’

2. Ty c& nhan hoc vién c6 thé xay dung hodc (ng dung nhitng kién thire da hoc vao trong
cong viéc thuc té

3. Hoc vién tuy minh c6 thé phét trién chuong trinh PAO TAO VA PHAT TRIEN nghé
nghiép cho chinh ban than va 16 trinh dat duoc nhirng cot mdc nghé nghiep
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GAU TRUC CHUONG TRINH

Chuong trinh bao gdm 10 budi hoc tap trung vao THU'C TE va THU'C HANH tai lop

Budi 1: Phan tich cdng viéc Bubi 6: Phan tich nhu cau dao tao — TNA
Bubi 2: Xay dung Ban M0 ta cong viéc Budi 7: T6 chirc — Panh gia hiéu qua dio tao
Budi 3: Tim kiém va sang loc ung vién Bubi 8: Quy trinh thuc hien BHXH, YT, TN
Bubi 4: K¥ ning phong van tuyén dung Budi 9: Luat lao dong

Budi 5: K§ ning phong van tuyén dung (tt) Bubi 10: Thi cudi khoa



NOIBATCUA CHUGNG TRINH
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Giang vién trén 15 nam lm viée, tur van va giang day Iinh vuc Nhan sy
Chwong trinh hoc trén tinh hudng thuc té tai doanh nghiép
Hoc vién thuc hanh tai I5p va bai tip vé nha co dap an tham khao dé chinh stra

Puoc hd tro qué trinh hoc bang hoc phan truc tuyén véi nhidu sach chuydn nganh va tai

ligu tham khao thyc té, c6 gid tri 4p dung trong doanh nghiep

o

S6 wong hoc vién gigi han. Sisd I6p dudi 25 hoc vién

6. Chuong trinh di duoc t6 chirc trén 10 ndm, trén 100 khoa véi hon 2000 hoc vién

GIANG VIEN

Thac s§ Nguyén Viin Hoa

L& gigng vién xuyén sudt toadn bé chwong trinh nham dam bao tinh
dong nhdt va két néi ngi dung. Gidng vién ¢6 trén 15 ndm kinh
nghiém 1am viéc, fur van va giang day trong linh virc quan tri Nhan
si. Phwong phdp truyén dat va kinh nghiém trong hoat déng qudn tr;
nhan sy la nhifng diém mgnh ma hoc vién ghi nhgn ¢ gidng vién.
Tham khdo thém vé cach trinh bay va céc kién thizc ma gidng vién

chia sé vé QT nhan si: www.facebook.com/nguyenvanhoa. ueh/

Céc doanh nghiép Gidng vién da tw van

Khéch san Victory — Tp.HCM, Céng ty TNHH
Tiép thi Bén Thanh, Cong ty Dét May Minh
bat, Cong ty TNHH MTV BVTV Sai gon,
Cong ty CP Van tai Ha Tién, Cong ty Artex
Sai gon — Opera view, Cong ty Vién Son,
Coéng ty Chang Sin, Cong ty Duoc liéu TW2,
Cong ty Gém st Viét, Cong ty vat tu XD Buu
dién Ca Mau, Vién Pao tao Quéc té ISB, Cong

ty cip nudc Can Tho, va cac don vi khéc

Cac doanh nghiép Gidng vién dd giang day

Hé théng Vién thong, Hé thong Dien hrc, Hé
théng cap nudéc

Prudential, CP, Bayer, 3T, Bourbon Tay Ninh,
Dream Vina, Coca Cola, AkzoNobel MSD
Vietnam, Sailun ...

Ngin hang Phuwong Pong, Fahasa, Bao hiém
toan cau, Cong ty Vat tu xing diu Can tho,
SPC, Phan bon Ha Lan ...

VCCI Cén Tho, VCCI Viing Tau, va cac don vi
khac



NOIDUNGICHUENG TRINH GHI TIET

Kién thirc

Hanh vi

BUOI 1: PHAN TICH CONG VIEC

Bang cau hoi thu
thap thdng tin

Phét trién bang cau hoi thu thap thong tin

Két qua du kién

Bang cau hoi thu thap théng tin
hoan chinh

Phuong phap
phong van thu

thap théng tin

Phat trién hé théng bang hoi dung dé phong van thu

thap thong tin vé chi tiét cong viéc cua nhan vién

Bang hoi véi cac cau hoi ding dé
phong van sau va phong van

nhém

Chirc nang —
Trach nhiém —

Nhiém wvu

Liét ké chirc ndng cta cac chuc danh hign tai va xac
dinh nhitng chirc ning can thiét & chic danh nay theo
ly thuyét

BUOI 2: XAY DUNGBANG MO TA CONG VIEC

Lam rd dwogc chirc nidng — trach
nhiém — nhiém wvu cua tirng chirc
danh céng viéc

Bang md ta céng

viéc

Liét ké cac chuc danh CV trong phong ban/ don vi

Xay dung bang md ta cong viéc

S lwong bang MTCV hoan
thanh

Bang tiéu chuan
thuc hién cong

Viéc

Thuc hién bang tiéu chuan cong viéc cho ting chic

danh céng viéc don vi

Bang tiéu chuan dé danh gia muc
d6 hoan thanh cong viéc dua trén
bang MTCV

Bang tiéu chuan

nang luc

Tim kiém dwoc md hinh ning hrc (danh gia théng qua
hanh vi) cho tung chic danh/ nhdm chac danh trong
cong ty.

Xac dinh dugc mo hinh do lurong
ning lyc dd duoc kiém dinh cho
3 dén 5 nhém chac danh cha yéu

cua cong ty

Thiét ké cong

viéc

Nhan dién cac chirc danh cong viéc ¢ thé phét sinh tai
don vi trong vong 1 dén 2 nam téi va thiét ké bang md

ta cbng viéc cho nhirng chirc danh nay

BUOI 3: TIM KIEM VA SANG LOC UNG VIEN

Bang MTCV cho nhitng chuc
danh sé phat sinh trong cong ty

trong 1 dén 2 nam t6i

Phan tich nhu

cau tuyén dung

Lap ké hoach nhan su trong nim hién tai vd nim tGi

theo dinh huéng chién lroc cua doanh nghiép

Bang du béo s6 Iwong nhan sy

roi bo, tuyén dung méi

Phét trién ngudn

ung vién

Thiét lap mdi quan hé vai head hunter, cac ngudn cung
cap (rng vién

Phat trién database wng vién va thiét lap moi quan hé

Thong tin cia cac ddi tac cung

ung nhan su

Thong tin cia cac tng vién tiém




Vvoi nhitng {rng vién tiém ning

nang va duoc cap nhat lién tuc
hang 2 thang

Ky thuat sang loc

ho so

BUOI 4 VA BUO

Ky thuat phong

van

Phét trién tiéu chi va biéu miu danh gia, sang loc hd so

| 5: KY NANG PHONG VAN TUYEN DUNG

Bo cau hoi phong van cho tirng nhém chirc danh

Tiéu chi va tiéu chuan danh gia (g vién

Quy trinh va nhitng biéu mau

trong phan doan sang loc ho so

Bo cau hoi phong van va hudng
dan danh g4 cho tirng nhom

chic danh cbng viéc

Quy trinh tuyén
dung

Quy trinh tuyén dung

Céc hudng dan cdng viéc trong quy trinh tuyén dung

Quy trinh tuyén dung

Cac huéng dan cong viéc trong

quy trinh tuyén dung

Pao tao dinh

huong

Phat trién noi dung cac chuong trinh dao tao dinh
huéng
Chuan bi giang vién va cac tai liu co lién quan dén

chuong trinh dao tao

BUOI 6: PHAN TICH NHU CAU PAO TAO - TNA

Xac dinh tinh khi

Phét trién hé théng bai trac nghiém tinh khi va dap an

Cac chuong trinh dao tao dinh

hudng cho nhan vién méi tuyén

Nhan dién tinh khi va mic do
phu hop voi cong viéc ctia nhan

Vién

Xac dinh tinh

cach

Phdi hop voi cac don vi dé trién khai thuc hién tric
nghiém tinh cach theo DISC hoac MBTI cho nhan vién

Nhan dién tinh cach va mac do
phu hop vai cbng viéc cta nhan

Vién

Xac dinh dam

A

me

Nhan dién dam mé cua ca nhan va cach thac nhan dién
dam mé trong cong viéc cua Cac key person va key

position trong t6 chirc

Thu thap théng tin va thuc hién
bang bdo cao V& dam mé trong
cbng viéc cua nhitng thanh vién

chi chdt trong cong ty

Phan tich nhu

cau dao tao

Thuc hién bang phan tich nhu cdu dao tao nim hién tai

va nam toi

BUOI 7: TO CHUC VA PANH GIA HIEU QUA PAO TAO

Bang phéan tich nhu cau dao tao
dua trén nhu cau cua cong ty,

cua lanh dao va cua ca nhan

Phat trién md
hinh dao tao

Phan tich m6 hinh ning lyc cho tieng chirc danh/ vi tri

Xay dung ndi dung dao tao cho tirng loai hinh nang hrc

Xac dinh ndi dung, module dao
tao va khung chuong trinh dao




Nhoém cac ndi dung dao tao thanh nhitng module dao

tao

Phét trién thanh nhiing chuong trinh dao tao va md
hinh dao tao cho doanh nghiép

tao cho tirng chirc danh

T6 chirc va Panh
gia hiéu qua dao
tao

Lua chon ddi tac dao tao
Panh gia hi¢u qua dao tao trén khia canh tai chinh

Phat trién cac ké hoach hanh dong sau chwong trinh
dao tao

BUOI 8: QUY TRINH THU'C HIEN BHYT, BHXH, BHTN

Hoc vién lya chon duoc cac don
Vi to chirc dao tao ph hop va do
lwong dwoc hidu qua bang hanh

vi cu thé cua ngudi hoc

Quy trinh va Xay dung quy trinh, HDCV vé BHXH Thuc hién hoat dong ding ky
HDCYV BHXH Nhan dién rai ro va phat trién cac hanh dong phong BHXH va xay dyng quy trinh,
ngira lién quan dén BHXH trong doanh nghiép hiréng dan cong viec ve thii tu

BHXH tai don vi
Quy trinh va Xay dung quy trinh, HDCV vé BHYT Thuc hién hoat dong ding ky
HDCVBHYT | Nhan dign rai ro va phét trién cdc hanh dong phong | BHYT V& xay dung quy trinh,
ngira lién quan dén BHYT trong doanh nghiép huéng dan cong vicc ve this tyc

BHYT tai don vi
Quy trinh va Xay dung quy trinh, HDCV vé BHTN Thuc hién hoat dong dang ky
HDCV BHTN BHTN va xay dung quy trinh,

Nhan dién rii ro va phét trién cac hanh dong phong
ngira lién quan dén BHTN trong doanh nghiép

BUOI 9: LUAT LAO PONG

huéng dan cong viéc vé thu tuc
BHTN tai don vi

Thoa uwoc lao

dong

Xay dung thoa udc lao dong tap thé cho doanh nghiép

Ban thoa udc lao dong

Noi quy lao dong

Xay dung ndi quy lao dong cho doanh nghiép

Ban noi quy lao dong cua doanh

nghi¢p

HDCYV cac tinh
hudng lién quan
Luat LD

Xay dung ban huéng dan luat lao dong cho CBNV sir
dung
Nhan dién rai ro va phat trién cac hanh dong phong

ngtra lién quan dén Luat lao dong trong doanh nghiép

Ban huéng dan Luat lao dong
danh cho CBNV tham khao va
chrong trinh phong ngira nham
ngin chan nhitng sai sot c6 thé
XUt hién c6 lién quan dén luat

lao d@ong trong doanh nghiép




THYIGIAN VABIABIEM HOC

Khoéa dao tao kéo dai trong 10 budi

Hoc ti 2 — 4 — 6 hang tuan

Thoi gian hoc: 18h00 dén 20h45

Dia diém: Trudong Pao tao Kinh doanh A.S.K

164 Nguyén Pinh Chinh — Phuong 11 — Quan Phi nhuan

THONG TN HENHE

TRUONG PAO TAO KINH DOANH AS.K
164 Nguyén Pinh Chinh — Phuong 11 — Quan Phi nhuan

bién thoai: (028) 3.99.77.484 — Email: hyntm@ASK.edu.vn hoac hoangnv@ASK.edu.vn

Website: www.ASK.edu.vn
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