CHUONG TRINH PAO TAO KHOA HQC TONG HQP CHUYEN SAU

Hang myc Budi Thoi gian hoc Noi dung
Téng quan vé Hé théng QTNS va dinh huéng nghé nhan sy.
QTNS la gi? Vai tro cia QTNS trong doanh nghi¢p
CNNV,MTCV cua phong Nhan sy
Téng quan 1 Nghé NS- tiéu chuén, ning lyc & dinh huéng nghé nghiép
Toéng quan cac ndi dung nghiép vu ctia hé théng Quan tri nhan sy
--MUC DICH GIUP HQC VIEN CO KIEN THUC HE THONG, BAI BAN CHO NGHE NHAN SU'
CO HQC CAC PHAN HANH KY NANG QUAN LY - KHAC BIET VOI KHOA CB
PHAN L. LUAT PHAP LY ( LUAT LAO PONG, LUAT BHXH, LUAT THUE TNC
Tuw duy Phép luit lao djng lién quan dén tién lwong - Hiéu dang Luat, hiéu sau va mo rong kién thirc Phap Ludt dé van dung phu hop véi Doanh
nghiép. Tu duy vé Phap Luat Lao dong va xir Iy tinh hudng.
Chu dé hop dong lao dong: Phan bit cac loai Hop dong lién quan t¢i NLB dé van dung phu hop véi timg b phan/nhém/ca nhan NLD. Céc van dé
lién quan t6i Hop ddng Lao dong.
Ch d8 tién luong theo Phap Luat lao dong: Nguyén tic tra luong, hinh thirc tra luong, cac quy dinh cua luat lién quan dén tién luong. Van dung
thyc hién trong Doanh nghiép
Thyc hanh cach tinh tién luong trong céc trudng hop cu thé (thu viée, 1am dém, ngimg viée, hoc nghé, nghi L& tét, nghi phép)
Phén biét Tro cAp théi viée, trg cp mét viée lam, bao hiém thét nghiép dé thyc hién dang Ludt
Bubi 1,2 2h/ budi Tién luong & cac ché do phic lgi khic ghi trong hop ddng lao dong
Ky luét lao dong, tranh nhiém vét cht: Thoi gios lam viée nghi ngoi va cac quy dinh khac ctia Phap Ludt lién quan toi quan hé lao dong. Hiéu dung,
hiéu sau va chic vé Luat dé xir Iy phu hop.
Cong taic BHXH, BHYT, BHTN trong doanh nghi¢p: Thu tuc, trinh tu, cac ché do BHXH, YT, TN
Téi wu cac khoan phai dong BHXH
Thit tuc va hd so dang ky tham gia BHXH,BHYT, BHTN bét bugc lin dau
Thii tuc déi chiéu tang, giam BHXH hang thang (béo ting lao dong tham gia BHXH, BHYT,BHTN
Béo giam lao dong dong BHXH, BHYT, BHTN; gia han thé BHYT; diéu chinh luong déng BHXH, BHYT, BHTN...Cac thi tuc khéc... Thuc
hanh trén phin mém BHXH. BTVN
Thué TNCN va thyc hanh tinh thué bing cdng cu excel
Budi3 o/ budi Thué TNCN: Déi tugng, mitc dong, phuong thire dong va thu tuc: Thii tuc ding ky, Ma s6 thué, nguoi phy thude, biéu thué, cach tinh... Thyc hanh
trén bang luong
HUGNG DAN: Quyét toan thué TNCN - Trinh ty thu tuc, céch thirc va phuong phép thuc hién. Giao bai tap vé nha
PHAN II. C&B
é tién lwrong va cach thirc xay dung thang bang lwong, tinh lwong
Xay dung hé théng luong, quy luong, ngudn hinh thanh quy luong, xdy dung thang luong, ty 1¢ chi phi luong trong doanh thu, hé théng phan phéi
luong, cau triuc quy luong trong doanh nghi¢p
Céch thire, phuong phap xay dung quy ché lrong
Thyc hanh cong tac tinh luong, cham cong
. . Xay dung hé théng cham cong & céu tric bang tinh luong thiét ké bang tinh luong
Buodi 4,5 21/ budi Gidi thidu cac quy udc chdm cong, cic ndi dung co ban cua 1 bang tinh luong.
Thiét ké bang cham cong, llm'ng va thue hanh
Gidi thigu vé két ciu bang chém cong, luong
Cach thiét ké bang chdm cong, lvong dang ap dung tai doanh nghiép SX, TM
Thyc hanh tao bang cong/luong theo phwong phap 3P, phuong phép khong dung 3P va céch tinh thué TNCN, tinh BHXH trong lwong
Tfing quan v& h¢ théng lwong 3P, trinh ty cic buée trién khai lwong 3P
Thiét ké thang bang lwong theo phuong phap danh gia gia tri cong viée (Hay)
2. i Thuyc hanh xay dung cac tiéu chi danh gia gié tri cong viéc
Budi 6 2b/ budi Thye hanh td chitc danh gia gia trj cong viéce
Thuyc hanh xay dung thang bang lwong theo danh gia gia tri cong viéc
KET QUA: THIET LAP PUGC THANG LUONG P1
Xay dung khung niing lyc va dinh gid ning luc
Céch thire, phuong phap xac dinh nang luc 16i
Xay dung khung nang lyc va tir dién ning luc
Thuyc hanh danh gid nang lyc, phan loai nang luc - Xay dung tiéu chudn nang Iye cho céc vi tri trong Cong ty.
Ap dung két qua danh gia nang luc so véi tiéu chudn dé tra luong --> Thiét 1ap bang lwong P2
BSC va cach trién khai BSC
Budi 7 2/ budi Huéng din khai quat vé Chién lwgc nhan sw, phan tich SWOT, cic mi lién quan giira chién lwgc va thé diém cin bing BSC.
Xay dung tiéu chi KPI & danh gia xay duné KPI dua trén BSC
Thuyc hanh xay d\mg KPI cép cong ty, cAp phong, cép vi tri
Van dung KPI dé tra luong
THYC HANH CAC MODULE VE TIEN LUONG
Hudng din bg chimg tir luong hop 18 v6i Thué va ndi bd doanh nghiép.
Chia sé¢ kinh nghiém trong cdng tic tién lwong, cic kho khan va cach xir 1y, gidi quyét van dé.
Cac tinh hudng quyét toan thué, nguyén tic hop I¢ gitta Bao hiém, Thué va cac quy dinh khac
PHAN I1I: TUYEN DUNG
Cong tic tuyén dung trong doanh nghi¢p
Khai quat vé dinh bién nhin sy
Hudng din xay dung mb ta cong viéc céc vi tri trong doanh nghiép
Cac cong cu diing trong cong tac tuyén dung
” . Cac ky nang trong tuyén dung (ky ning phong van, danh gia tng vién, goi dién, giri email, cach dat cau hoi)
Budi 8 2h/ buoi

Xay dyng quy trinh tuyén dung (thiét ké thong bao tuyén dung, tiéu chi phéng vén ing vién...)
Hudng din sang loc hd so, doc CONG VIeC

Hudng dan phuong phap danh gia tmg vién

Thuyc hanh xay dyng ban m6 ta cong viéc.

Thuyc hanh phong vén bang phuong phap STAR, phong vén hanh vi, tinh hudng...




PHAN

Budi 9

2h/ budi

Cong tac dao tao trong doanh nghiép

Gi6i thidu vé hé théng dao tao

Hudng dan xdy dyng 1§ trinh thing tién cho NLD

Hudng dan xdy dyung hé théng dao tao bai ban trong Doanh nghiép
Cac ky nang can c6 trong mang dao tao

Xay dyung quy ché, quy trinh dao tao

Pao tao phat trién va truyén thong ndi b, gin két nhin vién
Cach thirc, phuong phéap xay dung hé thdng dao tao noi bd
Phuong phap ma tran danh gia hiéu qua sau dao tao

Céc form biéu miu thyc hanh, van dung

PHAN V: HANH CHINH

Budi 10

2h/ budi

Cong tac hanh chinh trong doanh nghiép

Téng quan vé Quan tri Hanh chinh: Cac nghiép vu trong Module quan trj hanh chinh chuyén nghiép: Quan tri thdng tin, quan tri hd so, quan tri, to
chirc noi lam viéc, quan tri kiém soat hanh chinh chung.

Hudng dan cac ky nang van phong ngudi lam hanh chinh cn co

Hudng dan cac quy trinh lién quan dén hanh chinh, tiép khach, quan 1y & sir dung con d4u, lu trit hd so....
Huéng dan xdy dyung hé théng Quan tri hanh chinh bai ban, ¢6 hé thdng chuyén nghiép

Hanh chinh: Hé théng Van ban phap quy trong Doanh nghiép

Huéng dan vé nguyén tic, thim quyén ky vin ban trong Doanh nghiép

Chién thuat thu tin va van ban: Céch din dat ngdn ngit va cach xir Iy van ban hiéu qua trong doanh nghiép
Hudng dén thiét 1ap Form biéu pha hgp v6i nhu cau sir dung

TO CHUC SU KIEN - CACH THUC VA KIEM SOAT

KIEM SOAT THU TUC HANH CHINH

TONG KET, VIEW LAl CHUONG TRINH, DANH GIA HQC VIEN - XET PAT VA KHONG PAT BE TIEP TUC BO SUNG NEU CAN




