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UBND TP.HỒ CHÍ MINH  

TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

KTKT THỦ ĐỨC  

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA 

VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO 

    

Tên ngành, nghề: Quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ 

Mã ngành, nghề: 5340404 

Trình độ đào tạo: Trung cấp 

Hình thức đào tạo: chính quy 

Đối tượng tuyển sinh: Học sinh Tốt nghiệp Trung học cơ sở hoặc tương đương 

trở lên 

Thời gian đào tạo: 2 năm 

1. Mục tiêu đào tạo 

1.1 Mục tiêu chung: 

Hiểu về các văn bản pháp luật về kinh tế, trang bị kiến thức về các loại 

hình doanh nghiệp. Vận dụng kiến thức để xây dựng và tổ chức bộ máy quản lý 

phù hợp với từng đặc điểm riêng của từng loại hình doanh nghiệp. Làm được 

các vị trí quản lý ở doanh nghiệp như: tổ trưởng, quản lý xưởng, trưởng nhóm... 

1.2 Mục tiêu cụ thể: 

1.2.1 Kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp 

- Kiến thức.  

+ Trang bị kiến thức về Doanh nghiệp, Quản trị doanh nghiệp, pháp luật, 

kinh tế- xã hội trong việc thực hiện nghiệp vụ quản trị doanh nghiệp; 

+ Vận dụng được kiến thức tin học, ngoại ngữ trong công tác quản trị; 

+ Xác định được cơ cấu tổ chức bộ máy phù hợp với loại hình doanh 

nghiệp; 

+ Cập nhật được các chính sách phát triển kinh tế xã hội và các chế độ 

liên quan đến công tác quản trị doanh nghiệp; 

- Kỹ năng.  

Học xong chương trình này người học có khả năng: 

+ Có khả năng tham gia xây dựng quy trình sản xuất sản phẩm phù hợp 

với tình hình thực tế của doanh nghiệp; 

+ Có khả năng tham gia xây dựng hệ thống định mức kinh tế- kỹ thuật; 

+ Có khả năng tham gia thiết lập hệ thống tiêu thụ sản phẩm hiệu quả; 
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+ Lập kế hoạch chi tiết về sản xuất kinh doanh phù hợp với từng loại hình 

doanh nghiệp; 

+ Có khả năng tham gia lập báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh 

doanh của doanh nghiệp; 

+ Thiết lập mối quan hệ giữa doanh nghiệp với các đối tác; 

+ Có được kỹ năng giao tiếp và kỹ năng bán hàng. 

1.2.2. Chính trị, đạo đức; Thể chất và quốc phòng 

- Chính trị, đạo đức 

+ Có hiểu biết về một số kiến thức cơ bản về chủ nghĩa Mác- Lênin và tư 

tưởng Hồ Chí Minh; Hiến pháp, Pháp luật của nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam; 

+ Có hiểu biết về đường lối phát triển kinh tế của Đảng, thành tựu và định 

hướng phát triển công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước; 

+ Có lòng yêu nước, yêu CNXH, trung thành với sự nghiệp cách mạng 

của Đảng và lợi ích của đất nước; 

+ Có đạo đức, yêu nghề và có lương tâm nghề nghiệp; 

+ Có ý thức tổ chức kỷ luật và tác phong công nghiệp, nghiêm túc, trung 

thực, cẩn thận, tỉ mỉ, chính xác; 

+ Tuân thủ các qui định của luật kế toán, tài chính, chịu trách nhiệm cá 

nhân đối với nhiệm vụ được giao; 

+ Có tinh thần tự học, tự nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ đáp 

ứng nhu cầu của công việc; 

- Thể chất, quốc phòng 

+ Có đủ sức khoẻ để học tập, công tác lâu dài, sẵn sàng phục vụ sự nghiệp 

xây dựng và bảo vệ Tổ quốc; 

+ Hiểu biết một số phương pháp luyện tập và đạt kỹ năng cơ bản một số 

môn thể dục, thể thao như: Thể dục, Điền kinh, Bóng chuyền; 

+ Có hiểu biết cơ bản về công tác quốc phòng toàn dân, dân quân tự vệ; 

+ Có kiến thức và kỹ năng cơ bản về quân sự phổ thông cần thiết của 

người chiến sĩ, vận dụng được trong công tác bảo vệ trật tự trị an; 

+ Có ý thức kỷ luật và tinh thần cảnh giác cách mạng, sẵn sàng thực hiện 

nghĩa vụ quân sự bảo vệ Tổ quốc. 

1.3. Vị trí việc làm sau tốt nghiệp 

Tốt nghiệp trung cấp người học có thể: 

+ Làm nhân viên tại các phòng ban, phân xưởng, tổ đội, trong các doanh 

nghiệp, các tổ chức kinh tế, xã hội; 
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+ Lập các loại kế hoạch hóa về vật tư, sản xuất, lao động, tiền lương... ở 

cấp tổ, đội trong doanh nghiệp; 

+ Người học có thể quản lý các hoạt động liên quan ở cấp tổ, đội; 

+ Người học có thể trở thành một người làm tốt công tác marketing...   

 

2. Khối lượng kiến thức và thời gian khóa học: 

 - Số lượng môn học, mô đun: 32 

 - Khối lượng kiến thức toàn khóa học: 64 Tín chỉ 

 - Khối lượng các môn học chung: 285 giờ 

 - Khối lượng các môn học, mô đun chuyên môn: 2045 giờ 

 - Khối lượng lý thuyết: 847 giờ; Thực hành, thực tập:  1.364 giờ 

3. Nội dung chương trình: 

Mã 

môn 

học 

 

Tên môn học 

 

Số tín 

chỉ 

Thời gian học tập (giờ) 

Tổng 

số 

Trong đó 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

 tra 

I Các môn học chung  285 125 139 21 

MH 01 Chính trị 1 30 25 3 2 

MH 02 Pháp luật 1 15 13 1 1 

MH 03 Giáo dục thể chất 1 30 4 20 6 

MH 04 Giáo dục quốc  phòng 4 120 47 65 8 

MH 05 Tin học 1 30 15 13 2 

MH 06 Ngoại ngữ 2 60 30 28 2 

II Các môn học, mô đun chuyên 

môn 

 2045 722 1225 98 

II.1 Môn học, mô đun cơ sở  390 192 175 23 

MH 07 Pháp luật kinh tế 1 30 20 9 1 

MH 08 Kinh tế vi mô 1 45 20 23 2 
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MH 09 Nguyên lý kế toán 1 45 20 23 2 

MH 10 Marketing 1 45 25 17 3 

MH 11 Soạn thảo văn bản 1 45 27 15 3 

MH 12 Quản trị học 2 60 40 16 4 

MH 13 Nguyên lý thống kê 2 60 20 36 4 

MH 14 Lý thuyết quản trị kinh doanh 2 60 20 36 4 

II.2 Môn học, mô đun chuyên 

môn  

 
1655 530 1050 75 

MH 15 Ngoại ngữ chuyên ngành 2 60 30 27 3 

MH 16 Kế toán doanh nghiệp 2 75 20 45 10 

MH 17 Thống kê doanh nghiệp  2 60 30 26 4 

MH 18 Thuế 2 60 30 26 4 

MH 19 Quản trị doanh nghiệp 2 60 40 17 3 

MH 20 Quản trị sản xuất kinh doanh 3 120 55 56 9 

MH 21 Thị trường chứng khoán 2 60 25 31 4 

MH 22 Quản trị tiêu thụ và bán hàng 2 75 30 40 5 

MH 23 Quản trị chuỗi cung ứng 2 60 30 27 3 

MĐ 24 Tin học ứng dụng trong kinh 

doanh 

2 75 25 46 4 

MĐ 25 Thực tập tốt nghiệp  11 510  510  

MH 26 Kinh tế vĩ mô 2 60 15 42 3 

MH 27 Tài chính doanh nghiệp 2 60 35 22 3 

MĐ 28 Tin học văn phòng 2 80 60 15 5 

MH 29 Phân tích hoạt động kinh doanh 2 60 30 26 4 

MH 30 Quản trị nhân lực 2 60 20 36 4 

MH 31 Quản trị văn phòng 2 60 30 27 3 
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MH 32 Giao tiếp trong kinh doanh 2 60 25 31 4 

 Tổng cộng 64 2330 847 1364 119 

 

4. Hướng dẫn sử dụng chương trình 

4.1. Các môn học bắt buộc do Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội phối hợp 

với các Bộ/ ngành tổ chức xây dựng và ban hành để áp dụng thực hiện. 

4.2. Hướng dẫn xác định nội dung và thời gian cho các hoạt động ngoại khóa: 

 - Để học sinh có nhận thức đầy đủ về nghề nghiệp đang theo học, trường có 

thể bố trí tham quan một số cơ sở sản xuất, kinh doanh phù hợp với nghề đào 

tạo; 

 - Thời gian tham quan được bố trí ngoài thời gian đào tạo chính khoá. 

 

Số 

TT 
Nội dung Thời gian 

1  Thể dục, thể thao  5 giờ đến 6 giờ; 17 giờ đến 

18 giờ hàng ngày 

2 Văn hoá, văn nghệ: 

Qua các phương tiện thông tin đại chúng 

Sinh hoạt tập thể 

 

 Ngoài giờ học hàng ngày 

19 giờ đến 21 giờ (một 

buổi/tuần) 

3  Hoạt động thư viện 

Ngoài giờ học, học sinh có thể đến thư viện 

đọc sách và tham khảo tài liệu 

 

Tất cả các ngày làm việc 

trong tuần 

4 Vui chơi, giải trí và các hoạt động đoàn thể Đoàn thanh niên tổ chức các 

buổi giao lưu, các buổi sinh 

hoạt vào các tối thứ bảy, chủ 

nhật 

5 Đi thực tế  Theo thời gian bố trí của 

giáo viên và theo yêu cầu của 

môn học, mô đun  

4.3. Hướng dẫn tổ chức kiểm tra hết môn học, mô đun: 

 Thời gian tổ chức kiểm tra hết môn học, mô đun được xác định và có 

hướng dẫn cụ thể theo từng môn học, mô đun trong từng chương trình đào tạo. 

4.4. Hướng dẫn thi tốt nghiệp và xét công nhận thi tốt nghiệp: 

+ Người học phải học hết chương trình đào tạo theo từng ngành, nghề và có đủ 

điều kiện thì sẽ được dự thi tốt nghiệp 

+ Nội dung thi tốt nghiệp bao gồm: 

 Chính trị: Theo qui định hiện hành 

 Lý thuyết tổng hợp nghề nghiệp: Các kiến thức trọng tâm về: Quản trị sản 

xuất, quản trị doanh nghiệp, quản trị lao động tiền lương;..  
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 Thực hành nghề nghiệp: Các kỹ năng về:  Lập kế hoạch sản xuất kinh 

doanh, kế hoạch lao động, vật tư... 

TT Môn thi Hình thức thi Thời gian thi 

1 
Chính trị Viết 

Trắc nghiệm 

Không quá 120 phút 

Không quá 90 phút 

2 
Văn hoá THPT đối với 

hệ tuyển sinh THCS 

Viết, trắc nghiệm Không quá 120 phút 

3 Kiến thức, kỹ năng nghề   

 
- Lý thuyết tổng hợp 

nghề nghiệp 

Viết 

Trắc nghiệm 

Không quá 180 phút 

Không quá 90 phút 

 - Thực hành nghề nghiệp Bài thi thực hành Không quá 24 giờ 

 

 Thời gian làm bài thi, cách thức tiến hành, điều kiện công nhận tốt nghiệp theo 

qui định hiện hành. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC  

Tên môn học: Chính trị  

Mã môn học: MH01 

Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ; (Lý thuyết: 22 giờ; Thực hành, thí nghiệm, 

thảo luận, bài tập: 06 giờ; Kiểm tra: 02 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

1. Môn Chính trị là môn học bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ 

trung cấp và là một trong những môn học tham gia vào thi tốt nghiệp.  

2. Môn Chính trị là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề 

nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động. 

II. Mục tiêu: 

- Môn học cung cấp một số hiểu biết cơ bản về chủ nghĩa Mác- Lênin, tư tưởng 

và tấm gương đạo Hồ Chí Minh, đường lối của Đảng Cộng sản Việt Nam, 

truyền thống quý báu của dân tộc và của giai cấp công nhân Việt Nam. 

- Môn học góp phần đào tạo người lao động bổ sung vào đội ngũ giai cấp công 

nhân, tham gia công đoàn Việt Nam, giúp người học nghề tự ý thức rèn luyện, 

học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu 

của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước. 

III. Yêu cầu: 

Người học nghề sau khi học môn Chính trị phải đạt được những yêu cầu sau: 

1. Kiến thức: 

- Nắm được kiến thức cơ bản về chủ nghĩa Mác- Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, 

đường lối của Đảng CSVN. 

- Hiểu biết cơ bản về truyền thống quý báu của dân tộc, của giai cấp công nhân 

và Công đoàn Việt Nam. 

2. Kỹ năng: vận dụng kiến thức đã học để rèn luyện trở thành người lao động 

mới có phẩm chất chính trị, có đạo đức tốt và năng lực hoàn thành nhiệm vụ, 

góp phần thực hiện thắng lợi sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.  

3. Thái độ: có ý thức trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà 

nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 

IV. Nội dung chương trình và phân phối thời gian: 

Số 

TT 
Tên chương, mục  

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số  

Lý 

thuyết  

Thực hành, 

thí nghiệm, 

thảo luận, bài 

tập 

Kiểm 

tra 

1 Bài mở đầu: Đối tượng, 

nhiệm vụ môn học chính trị 

1 1     

2 Chương 1: Khái quát về sự 

hình thành chủ nghĩa Mác- 

5 4  1  
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Lênin  

3 Chương 2: Chủ nghĩa xã hội 

và thời kỳ quá độ lên chủ 

nghĩa xã hội ở Việt Nam  

6 5  1  

4 Chương 3: Tư tưởng và tấm 

gương đạo đức Hồ Chí 

Minh 

6 4 1 1 

5 Chương 4: Đường lối phát 

triển kinh tế của Đảng  

6 5 1   

6 Chương 5: Giai cấp công 

nhân và Công đoàn Việt 

Nam 

6 3 2 1 

 Cộng 30 22 6 2 

 V. Nội dung chi tiết: 

Bài mở đầu. Đối tượng, chức năng, nhiệm vụ môn học Chính trị 
1. Đối tượng nghiên cứu, học tập 

2. Chức năng, nhiệm vụ  

3. Phương pháp và ý nghĩa học tập 

Chương 1. Khái quát về sự hình thành chủ nghĩa Mác- Lênin 
1. C. Mác, Ph. ăng ghen sáng lập học thuyết  

1.1. Các tiền đề hình thành  

1.2. Sự ra đời và phát triển học thuyết (1848-1895) 

2. V.I Lênin phát triển học thuyết Mác (1895- 1924) 

2.1. Sự phát triển về lý luận cách mạng  

2.2. CNXH từ lý luận trở thành hiện thực  

3. Chủ nghĩa Mác- Lênin từ 1924 đến nay 

3.1. Sự phát triển về lý luận cách mạng  

3.2. Đổi mới xây dựng chủ nghĩa xã hội hiện thực  

Chương 2. Chủ nghĩa xã hội và quá độ lên chủ nghĩa xã hội ở Việt Nam  
1. Chủ nghĩa xã hội  

1.1. Tính tất yếu và bản chất của CNXH 

1.2. Các giai đoạn phát triển của CNXH  

2. Quá độ tiến lên CNXH ở Việt Nam  

2.1. Cơ sở khách quan của thời kỳ quá độ  

2.2. Nội dung của thời kỳ quá độ lên CNXH 

Chương 3. Tư tưởng và tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh 
1. Tư tưởng Hồ Chí Minh  

1.1. Nguồn gốc và quá trình hình thành 

1.2. Nội dung cơ bản  

2. Tầm gương đạo đức Hồ Chí Minh  

2.1. Hồ Chí Minh, tấm gương tiêu biểu của truyền thống đạo đức của dân tộc 

Việt Nam  

2.2. Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh  
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Chương 4. Đường lối phát triển kinh tế của Đảng 

1. Đổi mới lấy phát triển kinh tế là nhiệm vụ trọng tâm  

1.1. Tính khách quan và tầm quan trọng của phát triển kinh tế  

1.2. Quan điểm cơ bản của Đảng về phát triển kinh tế  

2. Nội dung cơ bản đường lối phát triển kinh tế  

2.1. Hoàn thiện kinh tế thị trường định hướng XHCN 

2.2. Đẩy mạnh CNH, HĐH gắn với phát triển kinh tế tri thức 

2.3. Phát triển kinh tế gắn với thực hiện tiến bộ và công bằng xã hội  

Chương 5. Giai cấp công nhân và công đoàn Việt Nam 
1. Giai cấp công nhân Việt Nam  

1.1. Sự hình thành và quá trình phát triển  

1.2. Những truyền thống tốt đẹp  

1.3. Quan điểm của Đảng về phát triển giai cấp công nhân 

2. Công đoàn Việt Nam 

2.1. Sự ra đời và quá trình phát triển  

2.2. Vị trí, vai trò và tính chất hoạt động 

VI. Hướng dẫn thực hiện chương trình: 

1 . Tổ chức giảng dạy: 
1.1. Giáo viên giảng dạy môn Chính trị là giáo viên chuyên trách hoặc kiêm 

nhiệm. Các trường phải có Tổ bộ môn Chính trị do Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu 

trưởng được Hiệu trưởng uỷ quyền trực tiếp chỉ đạo việc quản lý, giảng dạy. 

1.2. Để thực hiện chương trình một cách hiệu quả, khuyến khích giáo viên áp 

dụng phương pháp dạy học tích cực, kết hợp giảng dạy học môn Chính trị với 

các phong trào thi đua của Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, của địa phương và các 

hoạt động của ngành chủ quản, gắn lý luận với thực tiễn để định hướng nhận 

thức và rèn luyện chính trị cho người học nghề. 

II. Thi, kiểm tra, đánh giá: 
Việc thi, kiểm và đánh giá kết quả học tập môn học chính trị của người học nghề 

được thực hiện theo Thông tư 09/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13/03/2017 Quy 

định việc tổ chức thực hiện chương trình đào tạo trình độ Trung cấp, Trình độ 

cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô-đun hoặc tín chỉ; quy 

chế kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC  

Tên môn học: Pháp luật  

Mã môn học:  MH 02 

Thời gian thực hiện môn học: 15 giờ   (Lý thuyết: 11 giờ; Thực hành, thí 

nghiệm, thảo luận, bài tập: 03 giờ; Kiểm tra: 01 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí của môn học: Môn học được phân bố từ đầu khoá học, sau môn học 

Chính trị 

- Tính chất môn học: Là môn học chung bắt buộc 

II. Mục tiêu  môn học: 

Học xong môn học này người học sẽ có khả năng: 

- Kiến thức: 

+ Trình bày được những nội dung cơ bản trong các bài học; 

+ Giải thích được các khái niệm, các thuật ngữ pháp lý cơ bản về Hệ thống pháp 

luật Việt Nam. 

- Kỹ năng: Phân biệt được tính hợp pháp và không hợp pháp của các hành vi từ 

đó áp dụng các quy định của pháp luật vào đời sống, vào quá trình học tập và lao 

động. 

- Thái độ: Thể hiện ý thức công dân, tôn trọng pháp luật, rèn luyện tác phong 

sống, làm việc theo hiến pháp và pháp luật. 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian: 

Số 

TT 
Tên chương, mục  

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực hành, thí 

nghiệm, thảo 

luận, bài tập 

Kiểm 

tra 

1 Chương 1: Một số vấn đề 

chung về nhà nước và pháp 

luật  

2 1.5 0.5 0 

2 Chương 2: Nhà nước và hệ 

thống pháp luật Việt Nam 

3 2.5 0.5 0 

3 Chương 3: Luật Dạy nghề 2 1.5 0.5 0 

4 Chương 4: Pháp luật Lao 

động 

3 2.5 0.5 0 

5 Chương5: Luật Phòng, 

chống tham nhũng 

4 3 1 0 

6 Kiểm tra 1   1 

                                                

Cộng  

15 11 3 1 

 

2. Nội dung chi tiết: 
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Chương 1 : Một số vấn đề chung về nhà nước và pháp luật 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được nguyên nhân kinh tế và xã hội dẫn đến sự ra đời của nhà nước 

và pháp luật. 

- Nêu được bản chất, chức năng của nhà nước; bản chất vai trò của pháp luật. 

- Có thái độ ủng hộ sự quản lý của nhà nước bằng pháp luật nhằm thiết lập một 

trật tự xã hội. 

2. Nội dung chương 1: 

2.1. Nguồn gốc, bản chất, chức năng của nhà nước                      Thời gian: 1 giờ 

2.1.1. Nguồn gốc của nhà nước 

2.1.2. Bản chất của nhà nước 

2.1.3. Chức năng của nhà nước 

2.2. Nguồn gốc, bản chất và vai trò của pháp luật                        Thời gian: 1 giờ 

2.2.1. Nguồn gốc của pháp luật 

2.2.2. Bản chất của pháp luật  

2.2.3. Vai trò của pháp luật 

 

Chương 2: Nhà nước và hệ thống pháp luật Việt Nam  

1.Mục tiêu: 

- Phân tích được bản chất, chức năng của nhà nước Cộng hòa Xã hội Chủ nghĩa 

Việt Nam 

- Nêu được hệ thống, nguyên tắc tổ chức, hoạt động của các cơ quan trong bộ 

máy Nhà nước Cộng hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam hiện nay 

- Nêu được cấu trúc của hệ thống pháp luật Việt Nam 

- Ủng hộ việc xây dựng nhà nước xã hội chủ nghĩa 

2. Nội dung chương 2: 

2.1. Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam                 Thời gian: 1.5 giờ 

2.1.1. Bản chất, chức năng nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam  

2.1.2. Bộ máy Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 

2.1.3. Nguyên tắc tổ chức và hoạt động cơ bản của Nhà nước Cộng hòa xã hội 

chủ nghĩa Việt Nam 

2.2. Hệ thống pháp luật Việt Nam                                              Thời gian: 1.5 giờ 

2.2.1. Các thành tố của hệ thống pháp luật 
2.2.2. Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật 
 

Chương 3: Luật Dạy nghề 

1. Mục tiêu: 

- Nêu được khái niệm và các nguyên tắc cơ bản, của Luật Dạy nghề 

- Trình bày được nhiệm vụ và quyền của người học nghề, cơ sở dạy nghề 

- Thực hiện đúng các quyền và nghĩa vụ của người học nghề 

2. Nội dung chương 2: 

2.1. Khái niệm, các nguyên tắc cơ bản của Luật Dạy nghề        Thời gian: 0.5 giờ 

2.1.1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng của Luật Dạy nghề 

2.1.2. Một số nguyên tắc của Luật Dạy nghề 
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2.2. Các trình độ dạy nghề và văn bằng chứng chỉ nghề        Thời gian: 0.5 giờ 

2.2.1. Dạy nghề trình độ sơ cấp  

2.2.2. Dạy nghề trình độ trung cấp 

2.2.3. Dạy nghề trình độ cao đẳng 

2.3. Nhiệm vụ và quyền của người học nghề         Thời gian: 0.5 giờ 

2.3.1. Nhiệm vụ của người học nghề 

2.3.2. Quyền của người học nghề 

2.4. Nhiệm vụ và quyền hạn của cơ sở dạy nghề        Thời gian: 0.5 giờ 

2.4.1. Nhiệm vụ của cơ sở dạy nghề 

2.4.2. Quyền hạn của cơ sở dạy nghề 

 

Chương 4: Pháp luật Lao động 

1. Mục tiêu: 

- Nêu được khái niệm, đối tượng điều chỉnh và phân tích được các nguyên tắc cơ 

bản của Pháp luật Lao động. 

- Nêu được quyền và nghĩa vụ cơ bản của người lao động, người sử dụng lao 

động 

- Vận dụng được các kiến thức trên vào tình huống pháp luật cụ thể 

- Nghiêm túc thực hiện quy định khi tham gia quan hệ Pháp luật Lao động 

2. Nội dung chương 4: 

2.1. Khái niệm và các nguyên tắc cơ bản của pháp luật Lao động 

Thời gian:1.5 giờ 

2.1.1. Khái niệm và đối tượng điều chỉnh của pháp luật Lao động 

2.1.2. Các nguyên tắc cơ bản của pháp luật Lao động 

2.2. Quyền và nghĩa vụ cơ bản của người lao động và người sử dụng lao động 

         Thời gian:1.5 giờ 

2.2.1. Quyền và nghĩa vụ cơ bản của người lao động 

2.2.2. Quyền và nghĩa vụ cơ bản của người sử dụng lao động 

 

Chương 5: Luật Phòng, chống tham nhũng 

1. Mục tiêu: 

 - Trình bày được khái niệm và những đặc điểm cơ bản, các loại  hành vi,  

nguyên nhân và tác hại của tham nhũng 

 - Nêu được ý nghĩa, tầm quan trọng của công tác phòng, chống tham 

nhũng. 

 - Xác định được trách nhiệm của công dân trong đấu tranh phòng, chống 

tham nhũng 

 - Tích cực tham gia phát hiện và đấu tranh phòng, chống tham nhũng 

2. Nội dung chương 5: 

2.1. Khái niệm về tham nhũng                                                                   Thời gian:1.5 

giờ 

2.1.1. Khái niệm và những đặc điểm cơ bản 

2.1.2. Các hành vi tham nhũng theo quy định của pháp luật  

2.2. Tác hại của tham nhũng                                                                      Thời gian:1 

giờ 
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2.2.1. Tác hại về chính trị 

2.2.2. Tác hại về kinh tế 

2.2.3. Tác hại về xã hội 

2.3. Trách nhiệm của công dân trong phòng chống tham nhũng     Thời gian:1.5 

giờ 

2.3.1. Trách nhiệm của công dân tham gia phòng, chống tham nhũng 

2.3.2. Trách nhiệm của công dân trong tố cáo hành vi tham nhũng 

2.3.3. Tham gia phòng chống tham nhũng thông qua ban thanh tra nhân dân tổ 

chức mà mình là thành viên.                               

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn hóa/ nhà xưởng: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu PROJECTOR 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Phim, tranh ảnh minh họa các tình 

huống pháp luật, tài liệu phát tay cho học sinh, tài liệu tham khảo. 

4. Các điều kiệt khác:  

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung: 

-  Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, học sinh cần 

đạt các yêu cầu gồm nội dung sau: 

+ Hệ thống kiến thức cơ bản về nhà nước và  pháp luật; 

+ Kiến thức pháp luật chuyên ngành liên quan trực tiếp đến quyền lợi và nghĩa 

vụ của người lao động; 

+ Phòng chống tham nhũng. 

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của học sinh thông qua việc thực hành các bài tập 

tình huống pháp luật. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Đánh giá trong qua trình học tập cần đạt các 

yêu cầu sau: 

 + Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập; 

 + Tham gia đầy đủ thời lượng môn học; 

 + Chuyên cần, say mê môn học. 

2. Phương pháp:  

Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ 

dạng tích hợp và bài kiểm tra kết thúc. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra 

định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10. 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: 

 Chương trình môn học Pháp luật được sử dụng để giảng dạy trình độ Trung 

cấp nghề trong các cơ sở đào tạo nghề trên toàn quốc. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: 

Đây là môn học gắn liền với thực tế đời sống, nhằm mục tiêu giáo dục toàn diện 

người lao động trực tiếp trong sản xuất, kinh doanh, dịch vụ và trong cộng đồng. 
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Vì vậy giáo viên nên áp dụng các phương pháp dạy học tích cực nhằm gây được 

hứng thú cho học sinh, làm cho học sinh chủ động, tích cực tiếp thu kiến thức để 

đạt được mục tiêu của môn học. 

- Đối với người học: 

Tăng cường thảo luận, luyện tập tình huống pháp luật nhằm mục đích củng cố, 

ghi nhớ, khắc sâu kiến thức đã học. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: Bài 2, bài 3 và bài 4 là những kiến  

thức sát nhất với đối tượng người học  

4. Tài liệu tham khảo: 

[1] Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam (2013), Bộ Luật Lao 

động 

[2] Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam (2013), Hiến pháp 

2013 

[3] Trường Đại học Luật Hà Nội (2006), Giáo trình Lý luận Nhà nước và Pháp 

luật, NXB Tư pháp 

[4] Học viện Hành chính Quốc gia, Giáo trình Luật hành chính 

[5] Sổ tay thuật ngữ pháp lý thông dụng (1996), NXB Giáo dục./. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Giáo dục thể chất  

Mã môn học: MH03 

Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ; (Lý thuyết: 03 giờ; Thực hành, thí nghiệm, 

thảo luận, bài tập: 24 giờ; kiểm tra: 03giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

1. Giáo dục thể chất là môn học bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ 

trung cấp. 

2. Giáo dục thể chất là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề 

nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động. 

II. Mục tiêu: 

1. Trang bị cho người học nghề một số kiến thức, kỹ năng thể dục thể thao cần 

thiết và phương pháp tập luyện nhằm bảo vệ và tăng cường sức khỏe, nâng cao 

thể lực chung và thể lực chuyên môn nghề nghiệp để học tập và tham gia lao 

động, sản xuất. 

2. Giáo dục cho người học nhân cách, phẩm chất, ý chí, tính tập thể, tinh thần 

vượt khó khăn. 

III. Yêu cầu: 

Người học nghề sau khi học môn Giáo dục thể chất phải đạt được những yêu 

cầu sau: 

1. Kiến thức: 

1.1. Hiểu rõ vị trí, ý nghĩa, tác dụng của Giáo dục thể chất đối với con người nói 

chung, đối với người học nghề và người lao động nói riêng. 

1.2. Nắm vững được một số kiến thức cơ bản và phương pháp tập luyện của các 

số môn thể dục thể thao được quy định trong chương trình, trên cơ sở đó tự rèn 

luyện sức khỏe trong quá trình học tập, lao động sản xuất. 

2. Kỹ năng: 

2.1. Thực hành được những kỹ thuật cơ bản của một số môn thể dục thể thao 

quy định trong chương trình. 

2.2. Vận dụng kiến thức, kỹ năng đã học để tự tập luyện nhằm tăng cường bảo 

vệ sức khỏe, phát triển tố chất thể lực chung và thể lực chuyên môn nghề 

nghiệp. 

3. Thái độ: Có thói quen vận động, tập luyện thể dục thể thao, rèn luyện sức 

khỏe thường xuyên. 

IV. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian: 

Số 

TT 

Tên chương, mục  Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực hành, thí 

nghiệm, thảo luận, 

bài tập 

Kiểm 

tra 

I Giáo dục thể chất 

chung 

20 2 16 2 
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1 Lý thuyết nhập môn 2 2   

2 Thực hành 

* Điền kinh: 

- Chạy cự ly trung bình 

(hoặc chạy việt dã) 

- Chạy cự ly ngắn 

- Kiểm tra: 

* Thể dục: 

- Thể dục cơ bản 

- Kiểm tra: 

  

  

6 

6 

1 

  

4 

1 

  

  

 

 

 1 

  

 

1 

  

  

 6 

 6 

 

  

 4 

 

 

II Giáo dục thể chất tự 

chọn theo nghề nghiệp 

10 1 8 1 

1 

2 

Lý thuyết: 

Thực hành: Lựa chọn 1 

trong số các môn sau: 

Bơi lội, Cầu lông, 

Bóng ném, Thể dục 

dụng cụ (leo dây, sào, 

gậy, v.v…), Điền kinh 

(chạy việt dã) 

1 

8 

  

1   

8 

  

 Kiểm tra: 1   1 

Cộng 30 3 24 3 

 

V.  Nội dung chi tiết: 

I. Giáo dục thể chất chung: 
1. Lý thuyết nhập môn 

1.1. Vị trí, mục tiêu, yêu cầu môn học 

1.2. Ý nghĩa, tác dụng của Giáo dục thể chất đối với sức khỏe con người và 

người học nghề 

1.3. Giới thiệu nội dung chương trình, cơ sở khoa học về lý luận giáo dục thể 

chất nghề nghiệp, những tiêu chuẩn và yêu cầu về kiến thức, kỹ năng và rèn 

luyện thể chất, những yêu cầu đạt được khi kết thúc môn học. 

2. Môn điền kinh 

2.1. Mục đích 

- Giới thiệu những đặc điểm kỹ thuật và phương pháp tập luyện môn điền kinh; 

- Trang bị cho người học nghề những hiểu biết chung về môn điền kinh và ý 

nghĩa tác dụng của môn điền kinh đối với sức khỏe con người; 

- Củng cố sức khỏe và tăng cường thể lực cho người học nghề. 

2.2. Yêu cầu 

- Nêu được những động tác kỹ thuật cơ bản của môn điền kinh; 

- Thực hiện được phương pháp tập hòa luyện môn điền kinh; 

- Đạt được các yêu cầu về nội dung kiểm tra. 

2.3. Nội dung các môn điền kinh 

2.3.1. Chạy cự ly ngắn; 
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a) Giới thiệu môn chạy cự ly ngắn; 

b) Tác dụng của các bài tập cự ly ngắn đối với việc rèn luyện sức khỏe con 

người; 

c) Thực hành động tác kỹ thuật 

- Các động tác bổ trợ chạy: chạy bước nhỏ, nâng cao đầu gối, chạy đạp sau, kỹ 

thuật đánh tay tại chỗ; 

- Kỹ thuật chạy giữa quãng: Giới thiệu kỹ thuật chạy đường thẳng, các bài tập 

tốc độ cao cự ly đến 100m; 

- Kỹ thuật xuất phát thấp và chạy lao sau xuất phát: cách đóng bàn đạp và thực 

hiện kỹ thuật xuất phát thấp theo khẩu lệnh; xuất phát và chạy lao sau xuất phát 

10 – 30m; 

- Kỹ thuật về đích và đánh đích: tại chỗ đánh đích, chạy tốc độ chậm đánh đích, 

chạy tốc độ nhanh đánh đích; 

d) Một số phương pháp tập luyện và bài tập với tốc độ nhanh. 

2.3.2. Chạy cự ly trung bình và việt dã (800m, 1500m, 3000m) 

a) Tác dụng của bài tập chạy cự ly trung bình và việt dã đối với việc rèn luyện 

sức khỏe con người; 

b) Thực hành động tác kỹ thuật 

- Ôn tập các động tác bổ trợ chạy: chạy bước nhỏ, nâng cao đầu gối, chạy đạp 

sau, kỹ thuật đánh tay tại chỗ; 

- Kỹ thuật chạy giữa quãng: kỹ thuật chạy đường thẳng, đường vòng trong sân 

điền kinh, kỹ thuật chạy việt dã trên địa hình tự nhiên (lên dốc, xuống dốc, vượt 

chướng ngại vật, ..); 

- Kỹ thuật xuất phát cao và chạy lao sau xuất phát: tư thế thân, chân, tay, đầu khi 

xuất phát cao, sự khác nhau giữa xuất phát thấp và xuất phát cao. 

- Phân phối tốc độ trong chạy cự ly trung bình và việt dã; sự phối hợp giữ các 

bước thở và bước chạy; khắc phục hiện tượng cực điểm trong khi chạy; 

c) Một số phương pháp tập luyện và rèn luyện sức bền cự ly trung bình và việt 

dã. 

2.3.3. Nhảy xa 

a) Giới thiệu kỹ thuật môn nhảy xa; 

b) Tác dụng của bài tập nhảy xa đối với việc rèn luyện sức khỏe con người; 

c) Thực hành động tác kỹ thuật nhảy xa kiểu ngồi; chuẩn bị chạy đà, giậm nhảy, 

động tác trên không và rơi xuống đất; 

d) Một số bài tập và phương pháp tập luyện sức mạnh tốc độ trong nhảy xa. 

2.3.4. Nhảy cao 

a) Giới thiệu các kiểu nhảy cao; 

b) Tác dụng của bài tập nhảy cao đối với việc rèn luyện sức khỏe con người; 

c) Thực hành động tác kỹ thuật nhảy cao kiểu nằm nghiêng: chuẩn bị chạy đà, 

giậm nhảy, động tác trên không và rơi xuống đất; 

d) Một số bài tập và phương pháp tập luyện sức mạnh bột phá và sự phát triển tố 

chất mềm dẻo, khéo léo trong nhảy cao. 

2.3.5. Đẩy tạ 

a) Giới thiệu môn đẩy tạ; 

b) Tác động của bài tập ném đẩy đối với việc rèn luyện thể chất con người; 
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c) Thực hành động tác kỹ thuật đẩy tạ lưng hướng ném: cách cầm tạ, chuẩn bị và 

trượt đà, ra sức cuối cùng, tạ rời tay và giữ thăng bằng; 

d) Một số bài tập và phương pháp phát triển sức mạnh trong môn đẩy tạ. 

3. Môn thể dục cơ bản 

3.1. Mục đích 

- Giới thiệu những đặc điểm kỹ thuật và phương pháp tập luyện một số nội dung 

thể dục cơ bản, phân loại thể dục cơ bản; 

- Trang bị cho người học nghề những kiến thức về thể dục cơ bản và ý nghĩa tác 

dụng của môn thể dục đối với sức khỏe con người; 

- Củng cố sức khỏe và tăng cường thể lực cho người học nghề. 

3.2. Yêu cầu 

- Nêu được kỹ thuật các động tác thể dục cơ bản quy định trong chương trình; 

- Biết cách tập luyện môn thể dục; 

- Đạt được các yêu cầu về nội dung kiểm tra. 

3.3. Nội dung thể dục cơ bản 

- Thể dục tay không. 

- Thể dục với dụng cụ đơn giản. 

II. Giáo dục thể chất nghề nghiệp: 
1. Môn bơi lội 

1.1. Mục đích 

- Giới thiệu những đặc điểm kỹ thuật và phương pháp tập luyện môn bơi lội, nội 

dung và phân loại môn bơi lội; 

- Trang bị những hiểu biết cơ bàn về môn bơi lội và ý nghĩa tác dụng của việc 

tập luyện môn bơi lội đối với sức khỏe con người; 

- Rèn luyện sức khỏe và thể lực cho người học nghề. 

1.2. Yêu cầu 

- Nêu được kỹ thuật bơi ếch, bơi trườn sấp và biết phân loại được các kiểu bơi; 

- Biết phương pháp tập luyện môn bơi lội; 

- Đạt được các yêu cầu về nội dung kiểm tra. 

1.3. Thực hành kỹ thuật môn bơi lội 

- Làm quen với nước, phương pháp làm nổi; 

- Động tác tay (trên cạn và dưới nước); 

- Động tác thở (trên cạn và dưới nước); 

- Phối hợp tay - chân; 

- Phối hợp tay - chân – thở; 

- Hoàn thiện kỹ thuật: 

+ Đối với chương trình 1 (30 giờ): Thực hiện kỹ thuật bơi ếch; 

+ Đối với chương trình 2 (60 giờ): thực hiện kỹ thuật bơi ếch và kỹ thuật bơi 

trườn sấp. 

2. Môn cầu lông 

2.1. Mục đích 

- Giới thiệu sự phát triển môn cầu lông; 

- Trang bị những hiểu biết cơ bản về môn cầu lông, kỹ thuật và phương pháp tập 

luyện môn cầu lông; 
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- Ý nghĩa, tác dụng của môn cầu lông đối với việc rèn luyện sức khỏe và thể lực 

con người. 

2.2. Yêu cầu 

- Nêu được những kỹ thuật cơ bản nhất của môn cầu lông; 

- Biết phương pháp tập luyện môn cầu lông; 

- Đạt được các yêu cầu về nội dung kiểm tra. 

2.3. Thực hành kỹ thuật môn cầu lông 

- Tư thế cơ bản và cách cầm vợt; 

- Các bước di chuyển (phải trái, trước, sau, chếch), bước đơn, bước kép, bước 

đệm; 

- Kỹ thuật đánh cầu phải, trái cao tay; 

- Kỹ thuật đánh cầu phải, trái thấp tay; 

- Kỹ thuật đánh cầu sát lưới và bỏ nhỏ; 

- Kỹ thuật phát cầu (thấp gần, cao sâu); 

- Kỹ thuật đập cầu; 

- Một số Điều luật thi đấu, sân bãi, dụng cụ, tổ chức thi đấu. 

3. Các môn bóng (bóng chuyền, bóng đá, bóng rổ) 

3.1. Mục đích 

- Giới thiệu lịch sử ra đời, sự phát triển các môn bóng, những đặc điểm kỹ thuật 

và phương pháp tập luyện các môn bóng; 

- Trang bị những hiểu biết cơ bản về các môn bóng, ý nghĩa, tác dụng của việc 

tập luyện các môn bóng đối với sức khỏe con người; 

- Rèn luyện sức khỏe và thể lực cho người học nghể. 

3.2. Yêu cầu 

- Nêu được những kỹ thuật cơ bản nhất của các môn bóng; 

- Biết phương pháp tập luyện và thi đấu; 

- Đạt được các yêu cầu về nội dung kiểm tra. 

3.3. Thực hành kỹ thuật các môn bóng 

3.3.1. Môn bóng chuyền 

- Tư thế cơ bản, các bước di chuyển; 

- Kỹ thuật bóng cao tay cơ bản (chuyền bước 2); 

- Kỹ thuật chuyền bóng thấp tay cơ bản (chuyền bước 1); 

- Kỹ thuật phát bóng thấp tay trước mặt; 

- Kỹ thuật phát bóng cao tay trước mặt; 

- Kỹ thuật đập bóng theo phương lấy đà; 

- Một số Điều luật thi đấu, sân bãi, dụng cụ, tổ chức thi đấu. 

3.3.2. Môn bóng đá 

- Kỹ thuật di chuyển; 

- Kỹ thuật dẫn bóng bằng má trong bàn chân; 

- Kỹ thuật giữ bóng; 

- Kỹ thuật đá bóng bằng lòng bàn chân; 

- Kỹ thuật đá bóng bằng mu giữa bàn chân 

- Kỹ thuật ném biên; 

- Một số Điều luật thi đấu, sân bãi, dụng cụ, tổ chức thi đấu. 

3.3.3. Môn bóng rổ 
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- Cách cầm bóng và tư thế chuẩn bị và di chuyển; 

- Kỹ thuật dẫn bóng; 

- Kỹ thuật chuyền bóng về trước bằng hai tay trước ngực 

- Kỹ thuật bắt bóng bằng hai tay; 

- Kỹ thuật ném rổ bằng một tay trên vai; 

- Kỹ thuật ném rổ bằng hai tay trước ngực; 

- Kỹ thuật hai bước ném rổ; 

- Một số Điều luật thi đấu, sân bãi, dụng cụ, tổ chức thi đấu. 

VI. Hướng dẫn thực hiện chương trình: 

I. Tổ chức giảng dạy: 
1. Chương trình môn học giáo dục thể chất phải được thực hiện nghiêm túc, đảm 

bảo tổng số giờ học quy định của chương trình. Nội dung chương trình môn học 

cần được tiến hành liên tục và phân bố đều trong các kỳ của năm học, tổ chức 

giảng dạy trong học kỳ I hoặc học kỳ II của năm thứ nhất. Để tránh tình trạng 

học dồn, học ép không đảm bảo chất lượng học tập và dễ gây chấn thương trong 

tập luyện; đối với giờ học thực hành chính khóa, quy định giảng dạy từ 30 – 40 

học sinh/1 giáo viên. 

2. Khi tiến hành giảng dạy môn học giáo dục thể chất cần phải kết hợp chặt chẽ 

kiểm tra y học và theo dõi sức khỏe để điều chỉnh nhóm tập luyện cho phù hợp 

đối tượng. 

3. Giáo viên, giảng viên giảng dạy môn học giáo dục thể chất ở trình độ trung 

cấp nghề phải có chứng chỉ về nghiệp vụ sư phạm Thể dục thể thao. Giáo viên 

giảng dạy cho người học trung cấp nghề phải là giáo viên chuyên trách có trình 

độ cao đẳng Thể dục thể thao trở lên. Đội ngũ giáo viên, cần được tập huấn về 

chương trình giáo dục thể chất mới ban hành để thống nhất nội dung, phương 

pháp giảng dạy và yêu cầu kiểm tra môn học; đồng thời bồi dưỡng nghiệp vụ, 

trao đổi học tập kinh nghiệm tổ chức giảng dạy. 

4. Kết hợp chặt chẽ với các hoạt động thể thao ngoài giờ và tự rèn luyện của 

người học nghề, tạo điều kiện cho người học nghề từng bước hình thành thói 

quen vận động thường xuyên bằng sử dụng các bài tập Thể dục thể thao và tận 

dụng các yếu tố lành mạnh về vệ sinh môi trường của thiên nhiên. 

5. Ngoài việc tổ chức thực hiện chương trình giáo dục thể chất chính khóa, các 

hoạt động ngoại khóa, nhà trường cần tiến hành tổ chức các hoạt động thể dục 

buổi sáng cho người học nghề học nội trú, coi đây là hình thức rèn luyện thể dục 

thường xuyên. Ngoài ra tùy thuộc vào đặc điểm, điều kiện của từng trường có 

thể tổ chức thể dục giữa giờ, giữa ca kíp thực hành của người học nghề. 

6. Về nội dung phần Giáo dục thể chất nghề nghiệp: nhà trường căn cứ vào đặc 

điểm, tính chất nghề được đào tạo để lựa chọn nội dung môn học cho phù hợp 

với nghề nghiệp đang học và điều kiện làm việc sau này của người học; đồng 

thời phải đủ những điều kiện về cơ sở vật chất, sân bãi, dụng cụ đảm bảo an toàn 

tập luyện. Ví dụ: các nghề làm việc trong môi trường sông, nước thì lựa chọn 

bơi lội, các nghề yêu cầu sức khỏe bền nên chọn môn bóng ném, chạy cự ly 

trung bình, việt dã, các nghề yêu cầu sự khéo léo thì chọn môn cầu lông, các 

nghề yêu cầu sức bền tốc độ thì chọn môn bóng rổ v.v… 
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II. Thi, kiểm tra, đánh giá: 

Việc thi, kiểm và đánh giá kết quả học tập môn học Giáo dục thể chất của người 

học nghề được thực hiện theo Thông tư 09/2017/TT-BLĐTBXH ngày 

13/03/2017 Quy định việc tổ chức thực hiện chương trình đào tạo trình độ Trung 

cấp, Trình độ cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô-đun 

hoặc tín chỉ; quy chế kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp. 

III. Quy định miễn giảm: 

Người học nghề bị khuyết tật hoặc sức khỏe không đủ điều kiện học các nội 

dung trong chương trình quy định thì được xem xét miễn, giảm những nội dung 

không phù hợp với sức khỏe. Nhà trường cần soạn thảo nội dung các bài tập phù 

hợp cho những người học nghề kém sức khỏe để giảng dạy, đồng thời trang bị 

cho họ phương pháp tập luyện thể dục chữa bệnh, phục hồi chức năng. 

Hiệu trưởng nhà trường căn cứ theo đề nghị của cơ quan y tế nhà trường để xem 

xét, quyết định việc miễn, giảm nội dung môn học giáo dục thể chất đối với 

người học nghề./. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Giáo dục quốc phòng và An ninh  

Mã môn học:   MH 04 

Thời gian thực hiện môn học: 120 giờ;  

(Lý thuyết: 47 giờ; Thực hành: 65 giờ; Kiểm tra: 08 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Giáo dục quốc phòng và an ninh là một bộ phận của nền giáo dục quốc dân, là 

môn học chính khoá, thuộc nhóm các môn học chung trong chương trình dạy 

nghề trình độ trung cấp. 

- Giáo dục quốc phòng và an ninh nhằm nâng cao dân trí quốc phòng, góp phần 

xây dựng nền quốc phòng toàn dân, an ninh nhân dân. 

II. Mục tiêu môn học: 

Học sinh sau khi kết thúc môn học: 

- Trình bày được những hiểu biết cơ bản về nền quốc phòng toàn dân, an ninh 

nhân dân; về truyền thống chống giặc ngoại xâm của dân tộc, lực lượng vũ trang 

nhân dân và nghệ thuật quân sự Việt Nam làm cơ sở để học sinh thực hiện 

nhiệm vụ quân sự, an ninh trong nhà trường, tham gia có hiệu quả trong sự 

nghiệp xây dựng, củng cố nền quốc phòng toàn dân, an ninh nhân dân; 

- Thực hiện được đội ngũ đơn vị, từng người không có súng, các kỹ năng quân 

sự cần thiết; 

- Sử dụng được một số loại vũ khí quân dụng phổ thông;  

- Sẵn sàng thực hiện nghĩa vụ bảo vệ Tổ quốc. 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

 TT 

 

Mã 

bài 
Tên bài 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số  

Lý 

thuyế

t 

Thực 

hành/ 

thảo 

luận 

Kiểm 

tra 

(LT 

hoặc 

TH) 

1 QA01 Truyền thống đánh giặc giữ nước 

của dân tộc Việt Nam 
5 3 2 

 

2 QA02 Luật giáo dục quốc phòng và an 

ninh, Luật nghĩa vụ quân sự và 

trách nhiệm của học sinh 

5 3 2 

 

3 QA03 Một số nội dung về xây dựng nền 

quốc phòng toàn dân, an ninh 

nhân dân 

5 3 2 

 

4 QA04 Phòng chống bão lụt, động đất 

sóng thần, thảm họa thiên tai 
5 3 2 

 

5 QA05 Xây dựng phong trào toàn dân 5 3 2  
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 TT 

 

Mã 

bài 
Tên bài 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số  

Lý 

thuyế

t 

Thực 

hành/ 

thảo 

luận 

Kiểm 

tra 

(LT 

hoặc 

TH) 

bảo vệ an ninh Tổ quốc 

6 QA06 Tác hại của ma tuý và trách 

nhiệm của học sinh trong phòng 

chống ma tuý 

5 3 2 

 

7 QA07 Đội ngũ từng người không có 

súng 
10 2 8 

 

8 QA08 Giới thiệu, tháo và lắp súng 

trường CKC, súng tiểu liên AK  
10 2 8 

 

9 QA09 Từng người trong chiến đấu tiến 

công, phòng ngự  
4 1 3 

 

10 QA10 Các tư thế động tác cơ bản vận 

động  trên  chiến trường 
7 2 5 

 

11 QA11 Lợi dụng địa hình, địa vật 4 2 2  

12 QA12 Kỹ thuật băng bó, cấp cứu 5 1 4  

13  Kiểm tra  5   5 

14 QA13 Phòng, chống chiến lược "Diễn 

biến hòa bình", bạo loạn lật đổ 

của các thế lực thù địch đối với 

Việt Nam 

 

5 3 2 

 

15 QA14 Xây dựng lực lượng dân quân tự 

vệ, lực lượng dự bị động viên và 

động viên công nghiệp phục vụ 

quốc phòng 

5 3 2 

 

16 QA15 Xây dựng và bảo vệ chủ quyền 

lãnh thổ, biên giới quốc gia 
5 3 2 

 

17 QA16 Một số vấn đề cơ bản về dân tộc 

và tôn giáo 
5 3 2 

 

18 QA17 Những vấn đề cơ bản về bảo vệ 

an ninh quốc gia  
5 3 2 

 

19 QA18 Đội ngũ đơn vị (tiểu đội, trung 

đội) 
5 1 4 

 

20 QA19 Kỹ thuật bắn súng tiểu liên AK, 

súng trường CKC 
8 2 6 

 

21 QA20 Kỹ thuật sử dụng lựu đạn 4 1 3  

22  Kiểm tra 3   3 

  CỘNG 120 47 65 8 
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* Ghi chú: Thời gian kiểm tra lý thuyết được tính vào giờ lý thuyết, kiểm tra 

thực hành được tính vào giờ thực hành. 

2. Nội dung chi tiết: 

Bài QA01: Truyền thống đánh giặc giữ nước của dân tộc Việt Nam 

Mục tiêu: 

- Trình bày được những kiến thức cơ bản về truyền thống đánh giặc giữ nước 

của dân tộc Việt Nam; 

- Giữ gìn và phát huy những giá trị truyền thống của ông cha ta trong sự nghiệp 

đánh giặc giữ nước, tinh thần đoàn kết quốc tế; 

- Xây dựng ý thức trách nhiệm, phát huy truyền thống đánh giặc giữ nước vào 

sự nghiệp bảo vệ Tổ quốc. 

Nội dung:                                           Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 

2) 

1. Truyền thống dựng nước đi đôi với giữ nước 

2. Vận dụng tư tưởng quân sự “Lấy nhỏ đánh lớn, lấy ít địch nhiều, lấy 

yếu chống mạnh” 

1 giờ 

 

 

3. Phát huy tinh thần yêu nước chiến đấu hi sinh vì độc lập dân tộc tiến 

hành chiến tranh toàn dân, toàn diện 

4. Thắng giặc bằng trí thông minh, sáng tạo, bằng nghệ thuật quân sự 

độc đáo 

1 giờ 

 

5. Phát huy tinh thần đoàn kết quốc tế 

6. Sự lãnh đạo của Đảng Cộng sản Việt Nam là nhân tố quyết định 

thắng lợi của cách mạng Việt Nam  

7. Vận dụng một số bài học kinh nghiệm truyền thống đánh giặc giữ 

nước vào sự nghiệp bảo vệ Tổ quốc  

1 giờ 

 

8. Thảo luận 2 giờ 

 

Bài QA02: Luật giáo dục quốc phòng và an ninh,  

Luật nghĩa vụ quân sự và trách nhiệm của học sinh 

Mục tiêu: 

- Trình bày được những nội dung cơ bản của Luật giáo dục quốc phòng và 

an ninh, Luật nghĩa vụ quân sự; 

 - Thực hiện đúng những qui định của Luật giáo dục quốc phòng và an 

ninh, Luật nghĩa vụ quân sự; 

          - Sẵn sàng thực hiện nghĩa vụ bảo vệ Tổ quốc. 

Nội dung:                                          Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 2) 

1. Những nội dung cơ bản của Luật giáo dục quốc phòng và an ninh 1 giờ 

2. Những nội dung cơ bản của  Luật nghĩa vụ quân sự 1 giờ 

3. Trách nhiệm của học sinh tham gia xây dựng quân đội nhân dân  1 giờ 

4. Thảo luận 2 giờ 

 

Bài QA03: Một số nội dung về xây dựng  

nền quốc phòng toàn dân, an ninh nhân dân 

Mục tiêu:   
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- Trình bày được vị trí, đặc trưng, quan điểm, nội dung, biện pháp xây dựng nền 

quốc phòng toàn dân và an ninh nhân dân; 

- Xây dựng ý thức trách nhiệm trong việc tham gia xây dựng nền quốc phòng 

toàn dân và an ninh nhân dân; 

- Tham gia có hiệu quả các hoạt động quốc phòng và an ninh ở địa phương, nơi 

cư trú. 

Nội dung:                                           Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 

2) 

1. Vị trí, đặc trưng nền quốc phòng toàn dân, an ninh nhân dân 

2. Xây dựng nền quốc phòng toàn dân, an ninh nhân dân vững mạnh 

để bảo vệ Tổ quốc Việt Nam xã hội chủ nghĩa 

2 giờ 

3. Một số biện pháp chính xây dựng nền quốc phòng toàn dân, an ninh 

nhân dân hiện nay 

1 giờ 

4. Thảo luận 2 giờ 

 

Bài QA04: Phòng chống bão lụt, động đất, sóng thần, thảm họa thiên tai 

 Mục tiêu: 

 - Trình bày những kiến thức cơ bản về nguyên nhân, tác hại, cách phòng tránh 

thông thường đối với bão lụt, động đất, sóng thần, thảm họa thiên tai; 

  - Vận dụng, ứng phó làm giảm nhẹ thiệt hại khi có bão lụt, động đất, sóng 

thần, thảm họa thiên tai xẩy ra; 

- Sẵn sàng tham gia phòng chống bão lụt, động đất, sóng thần, thảm họa 

thiên tai. 

Nội dung:                                           Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 

2) 

1. Các khái niệm và nội dung cơ bản về phòng chống bão lụt, động đất, 

sóng thần, thảm họa thiên tai  

1 giờ 

2. Một số quan điểm của Đảng, Nhà nước về phòng chống bão lụt, 

động đất, sóng thần, thảm họa thiên tai 

1 giờ 

3. Nhiệm vụ và giải pháp 

4. Trách nhiệm của công dân về phòng chống bão lụt, động đất, sóng 

thần, thảm họa thiên tai  

1 giờ 

5. Thảo luận 2 giờ 

 

Bài QA05: Xây dựng phong trào toàn dân bảo vệ an ninh Tổ quốc 

Mục tiêu: 

- Trình bày những nội dung cơ bản về công tác vận động quần chúng bảo vệ an 

ninh trật tự và phong trào toàn dân bảo vệ an ninh Tổ quốc; 

- Xây dựng ý thức tự giác, tích cực tham gia vào phong trào toàn dân bảo vệ an ninh 

Tổ quốc; 

- Vận dụng các mô hình tổ chức quần chúng tham gia bảo vệ an ninh Tổ quốc.  

Nội dung:                                           Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 

2) 
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1. Nhận thức chung về phong trào toàn dân bảo vệ an ninh Tổ quốc 1 giờ 

2. Nội dung, phương pháp xây dựng phong trào toàn dân bảo vệ an 

ninh Tổ quốc 

3. Trách nhiệm của học sinh trong việc tham gia xây dựng phong trào 

toàn dân bảo vệ an ninh Tổ quốc 

2 giờ 

4. Thảo luận 2 giờ 

 

Bài QA06: Tác hại của ma túy và trách nhiệm của học sinh trong phòng, 

chống ma túy 

Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm về các chất ma tuý và tác hại của ma tuý đối với sức 

khoẻ con người và cuộc sống cộng đồng; 

- Nhận thức rõ các thủ đoạn của các đối tượng mua bán, tổ chức sử dụng trái 

phép chất ma tuý thường dùng để lôi kéo, dụ dỗ học sinh sử dụng và tham gia 

vận chuyển, mua bán ma tuý;  

- Nâng cao trách nhiệm của bản thân trong công tác phòng, chống ma tuý, có ý 

thức cảnh giác, phát hiện và tố giác tội phạm. 

Nội dung:                                           Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 

2) 

1. Hiểu biết cơ bản về ma túy 1 giờ 

2. Tác hại của tệ nạn ma túy 1 giờ 

3. Nguyên nhân dẫn đến nghiện ma túy và dấu hiệu nhận biết học sinh 

nghiện ma túy 

4. Trách nhiệm của học sinh trong phòng, chống ma túy 

1 giờ 

5. Thảo luận 2 giờ 

 

Bài QA07: Đội ngũ từng người không có súng 

Mục tiêu: 

- Trình bày được thứ tự, nội dung cách thực hành từng động tác; 

- Thực hiện được động tác đội ngũ từng người không có súng, làm cơ sở vận dụng trong học tập 

quân sự và các hoạt động của nhà trường; 

- Chấp hành tốt kỷ luật nơi luyện tập. 

Nội dung:                                       Thời gian: 10 giờ (Lý thuyết: 2, thực hành: 8) 

1. Động tác nghiêm, nghỉ, quay tại chỗ 

2. Động tác tiến, lùi, qua phải, qua trái, ngồi xuống, đứng dậy 

1 giờ 

3. Động tác chào 

4. Động tác đi đều, đứng lại, đổi chân, giậm chân, chạy đều 

1 giờ 

5. Thực hành 8 giờ 

 

Bài QA08: Giới thiệu, tháo và lắp súng trường CKC - súng tiểu liên AK 

Mục tiêu: 

- Trình bày được tính năng chiến đấu, cấu tạo, cách tháo và lắp thông thường, 

cách lau chùi bảo quản súng; 

 - Thực hiện đúng thứ tự động tác tháo và lắp súng thông thường; 

- Đảm bảo an toàn cho người và vũ khí. 
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Nội dung:                                        Thời gian: 10 giờ (Lý thuyết: 2, thực hành: 8) 

1. Binh khí súng trường tự động CKC (SKS) cỡ 7,62mm 1 giờ 

2. Binh khí súng tiểu liên AK cỡ 7,62mm 1 giờ 

3. Thực hành 8 giờ 

 

Bài QA09: Từng người trong chiến đấu tiến công, phòng ngự 

Mục tiêu:  

- Trình bày được đặc điểm tiến công, phòng ngự và hành động của từng người 

trong chiến đấu tiến công, phòng ngự; 

- Vận dụng các tư thế, động tác vận động cơ bản trên chiến trường chiến đấu; 

          - Đảm bảo an toàn trong quá trình luyện tập.  

Nội dung:                                          Thời gian: 4 giờ (Lý thuyết: 1, thực hành: 3) 

1. Từng người trong chiến đấu tiến công 

2. Từng người trong chiến đấu phòng ngự 

1 giờ 

3. Thực hành 3 giờ 

 

Bài QA10: Các tư thế, động tác cơ bản vận động trên chiến trường 

Mục tiêu: 

- Trình bày được các tư thế, động tác cơ bản vận động trên chiến trường; 

- Vận dụng được các tư thế động tác cơ bản trong quá trình luyện tập; 

- Đảm bảo an toàn trong luyện tập. 

 

 

Nội dung:                                          Thời gian: 7 giờ (Lý thuyết: 2, thực hành: 5) 

1. Động tác đi khom 

2. Động tác chạy khom 

3. Động tác bò 

4. Động tác lê 

5. Động tác trườn 

6. Động tác lăn 

2 giờ 

7. Thực hành 5 giờ 

 

Bài QA11: Lợi dụng địa hình địa vật 

Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm, ý nghĩa, yêu cầu, cách lợi dụng địa hình, địa vật; 

- Vận dụng các tư thế phù hợp với từng địa hình, địa vật;  

- Đảm bảo an toàn trong quá trình luyện tập. 

Nội dung:                                          Thời gian: 4 giờ (Lý thuyết: 2, thực hành: 2) 

1. Những hiểu biết chung về lợi dụng địa hình địa vật 1 giờ 

2. Cách lợi dụng địa hình địa vật 1 giờ 

3. Thực hành 2 giờ 

 

Bài QA12: Kỹ thuật băng bó, cấp cứu 

Mục tiêu: 
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- Trình bày được những nội dung cơ bản của kỹ thuật băng bó cấp cứu làm cơ sở 

trong tự cấp cứu hoặc cấp cứu lẫn nhau; 

- Thực hiện đúng các bước băng bó, cấp cứu; 

- Đảm bảo an toàn trong quá trình luyện tập.  

Nội dung:                                          Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 1, thực hành: 4) 

1. Cầm máu tạm thời 

2. Cố định tạm thời xương gãy 

3. Hô hấp nhân tạo 

1 giờ 

4. Thực hành 4 giờ 

 

Bài QA13: Phòng, chống chiến lược "Diễn biến hòa bình", bạo loạn lật đổ 

của các thế lực thù địch đối với Việt Nam 

Mục tiêu: 

- Trình bày được những âm mưu, thủ đoạn chiến lược “Diễn biến hoà bình”, bạo 

loạn lật đổ của các thế lực thù địch đối với các nước xã hội chủ nghĩa và Việt 

Nam; 

- Cảnh giác trước những âm mưu, thủ đoạn “Diễn biến hoà bình”, bạo loạn lật 

đổ của các thế lực thù địch chống, phá các nước xã hội chủ nghĩa và Việt Nam; 

- Thực hiện tốt trách nhiệm người học sinh trong sự nghiệp bảo vệ Tổ quốc.  

Nội dung:                                           Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 

2) 

1. Chiến lược “Diễn biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ của các thế lực thù 

địch chống phá chủ nghĩa xã hội. 

2. Chiến lược “Diễn biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ của các thế lực thù 

địch chống phá Việt Nam 

1 giờ 

3. Mục tiêu, nhiệm vụ, quan điểm, tư tưởng chỉ đạo và phương châm 

của Đảng, Nhà nước ta về phòng, chống chiến lược “Diễn biến hòa 

bình”, bạo loạn lật đổ 

1 giờ 

4. Những giải pháp phòng chống chiến lược “Diễn biến hòa bình”, bạo 

loạn lật đổ của các thế lực thù địch ở Việt Nam. 

1 giờ 

5. Thảo luận 2 giờ 

 

Bài QA14: Xây dựng lực lượng dân quân tự vệ, lực lượng dự bị động viên 

và động viên công nghiệp phục vụ quốc phòng 

Mục tiêu: 

  - Trình bày được những nội dung, biện pháp cơ bản về xây dựng lực 

lượng dân quân tự vệ, lực lượng dự bị động viên và động viên công nghiệp phục 

vụ quốc phòng; 

 - Vận dụng vào sự nghiệp xây dựng nền quốc phòng toàn dân nơi cư trú; 

          - Nâng cao trách nhiệm của người học sinh, chấp hành tốt các qui định về 

quốc phòng và an ninh, sẵn sàng tham gia xây dựng lực lượng vũ trang.  

Nội dung:                                           Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 

2) 

1. Xây dựng lực lượng dân quân tự vệ 1 giờ 

2. Xây dựng lực lượng dự bị động viên  1 giờ 
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3. Động viên công nghiệp phục vụ quốc phòng 1 giờ 

4. Thảo luận 2 giờ 

 

Bài QA15: Xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia 

Mục tiêu: 

- Trình bày những kiến thức cơ bản về chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia, 

xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia của Việt Nam; 

- Nâng cao lòng tự hào yêu nước và ý thức trách nhiệm công dân trong việc góp 

phần xây dựng, bảo vệ và giữ gìn toàn vẹn chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc 

gia của Tổ quốc Việt Nam xã hội chủ nghĩa; 

- Sẵn sàng thực hiện tốt trách nhiệm công dân trong việc xây dựng và bảo vệ chủ 

quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia.  

Nội dung:                                           Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 

2) 

1. Xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ quốc gia 1 giờ 

2. Xây dựng và bảo vệ biên giới quốc gia 1 giờ 

3. Quan điểm của Đảng và Nhà nước ta về xây dựng và bảo vệ chủ 

quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia 

1 giờ 

4. Thảo luận 2 giờ 

 

Bài QA16: Một số vấn đề cơ bản về dân tộc và tôn giáo 

Mục tiêu: 

- Trình bày được những kiến thức cơ bản về dân tộc, tôn giáo; vấn đề dân tộc, 

tôn giáo theo quan điểm của chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh và 

quan điểm, chính sách của Đảng, Nhà nước; 

- Nhận thức rõ chính sách của Đảng, Nhà nước ta về vấn đề dân tộc, tôn giáo ở 

Việt Nam;  

- Tích cực tham gia vào các hoạt động xã hội góp phần xây dựng khối đại đoàn 

kết toàn dân tộc. 

Nội dung:                                           Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 

2) 

1. Một số vấn đề cơ bản về dân tộc 1 giờ 

2. Một số vấn đề cơ bản về tôn giáo  1 giờ 

3. Quan điểm chính sách của Đảng, Nhà nước ta về vấn đề dân tộc, tôn 

giáo  Việt Nam 

1 giờ 

4. Thảo luận 2 giờ 

 

Bài QA17: Những vấn đề cơ bản về bảo vệ an ninh quốc gia 

Mục tiêu: 

- Trình bày những nội dung cơ bản về bảo vệ an ninh quốc gia; 

- Phân tích được quan điểm cơ bản của Đảng, Nhà nước trong bảo vệ an ninh 

quốc gia; 

- Vận dụng vào thực tiễn để góp phần bảo vệ an ninh quốc gia. 

Nội dung:                                           Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 

2) 
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1. Các khái niệm và nội dung cơ bản về bảo và an ninh quốc gia  

2. Tình hình an ninh quốc gia 

1 giờ 

3. Dự báo tình hình an ninh quốc gia trong thời gian tới 

4. Đối tác và đối tượng đấu tranh trong công tác bảo vệ an ninh quốc 

gia  

1 giờ 

5. Một số quan điểm của Đảng, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam trong công tác bảo vệ an ninh quốc gia  

6. Trách nhiệm của học sinh trong công tác bảo vệ an ninh quốc gia  

1 giờ 

7. Thảo luận 2 giờ 

 

Bài QA18: Đội ngũ đơn vị (tiểu đội, trung đội) 

Mục tiêu: 

- Trình bày được thứ tự, nội dung cách thực hành các động tác của từng người trong đội ngũ đơn 

vị;  

- Thực hiện được động tác đội ngũ đơn vị làm cơ sở vận dụng trong học tập quân sự và các hoạt 

động khác của nhà trường; 

-  Chấp hành tốt kỷ luật nơi luyện tập. 

Nội dung:                                          Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 1, thực hành: 4) 

1. Đội hình tiểu đội 

2. Đội hình trung đội 

3. Đổi hướng đội hình 

1 giờ 

4. Thực hành 4 giờ 

 

Bài QA19: Kỹ thuật bắn súng tiểu liên AK - súng trường CKC 
Mục tiêu:  

- Trình bày được lý thuyết bắn, các yếu tố ảnh hưởng đến kết quả bắn; 

 - Vận dụng để ngắm bắn, ngắm chụm và trúng; bắn và thôi bắn súng tiểu 

liên AK, tập bắn mục tiêu cố định ban ngày bằng súng tiểu liên AK; 

 - Đảm bảo an toàn trong tập luyện. 

Nội dung:                                          Thời gian: 8 giờ (Lý thuyết: 2, thực hành: 6) 

1. Ngắm bắn  

2. Ngắm chụm và trúng 

1 giờ 

3. Tư thế động tác bắn, bắn và thôi bắn súng tiểu liên AK (cho động 

tác nằm bắn) 

1 giờ 

4. Thực hành 6 giờ 

 

Bài QA20 : Kỹ thuật sử dụng lựu đạn 

Mục tiêu:  

- Trình bày được tính năng, cấu tạo, chuyển động gây nổ, quy tắc sử dụng lựu 

đạn; 

- Thực hiện đúng tư thế động tác và ném lựu đạn được xa, đúng hướng; 

- Đảm bảo an toàn trong luyện tập. 

Nội dung:                                          Thời gian: 4 giờ (Lý thuyết: 1, thực hành: 3) 

1. Một số loại lựu đạn phổ biến 

2. Quy tắc chung sử dụng lựu đạn 

1 giờ 
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3. Tư thế động tác ném 

4. Một số động tác bổ trợ cho tập ném lựu đạn 

5. Thực hành 3 giờ 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Lớp học/phòng thực hành 

- Phần lí thuyết được giảng dạy trên lớp học.  

- Phần thực hành được giảng dạy tại bãi tập, thao trường đảm bảo theo quy định. 

2. Trang thiết bị, máy móc:  

- Máy tính, phông chiếu, projecter. 

- Mô hình vũ khí: 

+ Súng AK-47, CKC;  

+ Lựu đạn tập. 

- Máy bắn tập: 

+ Máy bắn MBT-03; 

+ Máy bắn điện tử;  

+ Thiết bị theo dõi đường ngắm. 

- Thiết bị khác: 

+ Bao đạn, túi đựng lựu đạn; 

+ Bộ bia (khung + mặt bia số 4) ; 

+ Bao cát ứng dụng; 

+ Giá đặt bia đa năng; 

+ Kính kiểm tra ngắm; 

+ Đồng tiền di động; 

+ Mô hình đường đạn trong không khí; 

+ Hộp dụng cụ huấn luyện; 

+ Dụng cụ băng bó cứu thương; 

+ Cáng cứu thương; 

+ Thiết bị hỗ trợ huấn luyện kỹ, chiến thuật bộ binh; 

+ Tủ đựng súng và thiết bị, giá súng và bàn thao tác. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu 

- Tài liệu: 

+ Giáo trình giáo dục quốc phòng và an ninh trình độ trung cấp nghề; 

+ Đĩa hình huấn luyện.  

- Tranh in: 

 Tổ chức Quân đội và Công an;  

 Tác hại của ma túy; 

 Kỹ thuật băng bó cấp cứu, chuyển thương; 

 Súng tiểu liên AK; 

 Súng trường CKC; 

 Các tư thế, động tác bắn súng AK, CKC; 

 Cấu tạo và động tác sử dụng lựu đạn;  

 Các động tác vận động trong chiến đấu. 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 
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1. Nội dung: 

 - Luật giáo dục quốc phòng và an ninh, Luật nghĩa vụ quân sự và trách 

nhiệm của học sinh; một số nội dung về xây dựng nền quốc phòng toàn dân, an 

ninh nhân dân; phòng chống bão lụt, động đất sóng thần, thảm họa thiên tai; 

- Phòng chống chiến lược "Diễn biến hòa bình", bạo loạn lật đổ của các thế lực 

thù địch đối với Việt Nam; 

- Xây dựng lực lượng dân quân tự vệ, lực lượng dự bị động viên và động viên 

công nghiệp phục vụ quốc phòng; 

- Xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia; những vấn đề cơ 

bản về bảo vệ an ninh quốc gia; xây dựng phong trào toàn dân bảo vệ an ninh Tổ 

quốc; 

- Truyền thống đánh giặc giữ nước của dân tộc Việt Nam; 

- Tác hại của ma tuý và trách nhiệm của học sinh trong phòng chống ma tuý. 

- Kỹ thuật băng bó, cấp cứu; 

- Đội ngũ từng người không có súng; đội ngũ đơn vị (tiểu đội, trung đội); 

- Kỹ thuật bắn súng tiểu liên AK, súng trường CKC; kỹ thuật sử dụng lựu đạn. 

2. Phương pháp: Được đánh giá bằng phương pháp kiểm tra tự luận, trắc 

nghiệm, thực hành.  

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học:  

- Môn học được sử dụng trong giảng dạy cho trình độ trung cấp nghề, đối tượng 

là học sinh tốt nghiệp trung học cơ sở. 

- Với học sinh là bộ đội xuất ngũ có thể miễn học các bài: QA07, QA09, QA10, 

QA18. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Khi giảng dạy nên sử dụng các hình ảnh trực quan, máy tính, máy chiếu để mô 

tả một cách tỉ mỉ, chính xác các kiến thức môn học; 

- Sử dụng các thiết bị của môn học;   

 - Khi hướng dẫn thực hành cần sử dụng các mô hình thật, giáo viên phải 

bám sát hỗ trợ người học kĩ năng, uốn nắn các thao tác cơ bản. 

3. Tài liệu tham khảo: 

[1].  Bộ giáo dục đào tạo, Cục giáo dục quốc phòng, “Giáo trình giáo dục quốc phòng” tập 

I,II,III, Nxb QĐND, Hà Nội 2005. 

[2].  “Diễn biến hoà bình” và cuộc đấu tranh chống “Diễn biến hoà bình” ở 

Việt Nam, Nxb Quân đội nhân dân, Hà nội, 2005. 

[3]. Bộ Quốc phòng, Điều lệnh đội ngũ Quân đội nhân dân Việt Nam, NXB 

Quân đội nhân dân, 2011. 

[4]. Hỏi và đáp “Diễn biến hoà bình và đấu tranh chống diễn biến hoà bình”, 

Nxb Quân đội nhân dân, Hà nội, 2005. 

[5]. Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Luật DQTV, 2009. 

[6]. Nghị định 116/2006/CP về động viên Quốc phòng. 

[7]. Phan Xuân Sơn, Lưu Văn Quảng (đồng chủ biên), Những vấn đề cơ bản về 

chính sách dân tộc ở nước ta hiện nay, Nxb Lý luận Chính trị, Hà Nội, 2006. 
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[8]. Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Luật Biên giới quốc 

gia, Nxb Chính trị quốc gia,, Hà Nội, 2004. 

[9]. Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Luật nghĩa vụ quân 

sự, Nxb Chính trị quốc gia, Hà Nội, 2005. 

[10]. Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Hiến pháp Việt Nam 

năm 2013, Nxb Chính trị quốc gia, Hà Nội, 2013. 

[11]. Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Luật Quốc phòng, 

Nxb Lao động - xã hội, Hà Nội, 2006. 

[12]. Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Luật giáo dục quốc 

phòng và an ninh. 

[13]. Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Luật biển Việt Nam 

năm 2012. 
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 CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Tin học  

Mã môn học: MH05 

Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ;  (Lý thuyết: 13 giờ; Thực hành, thí 

nghiệm, thảo luận, bài tập: 15 giờ; kiểm tra: 02 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

1. Môn Tin học là môn học bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ trung 

cấp; 

2. Môn Tin học là một trong những nội dung được sử dụng rộng rãi trong các 

lĩnh vực của đời sống xã hội, góp phần nâng cao chất lượng đào tạo nghề và 

phát triển nguồn nhân lực trong giai đoạn mới. 

II. Mục tiêu: 

1. Cung cấp cho người học nghề những kiến thức cơ bản về tin học và máy tính, 

trên cơ sở đó có thể khai thác được các chương trình ứng dụng, các phần mềm 

chạy trên máy tính. 

2. Trang bị kiến thức tin học cơ bản phục vụ các môn học chuyên môn khác. 

III. Yêu cầu:  

Người học nghề sau khi học môn Tin học phải đạt được những yêu cầu sau: 

1. Kiến thức: 

1.1. Nắm được các kiến thức cơ bản về cấu trúc hệ thống máy tính và thông tin 

trong máy tính, ứng dụng của tin học. 

1.2. Hiểu được tính năng và phương thức hoạt động cơ bản của máy tính, hệ 

điều hành và các thiết bị ngoại vi. 

1.3. Nắm được các kiến thức cơ bản về mạng và ứng dụng của mạng máy tính 

2. Kỹ năng: 

2.1. Sử dụng được máy vi tính và các thiết bị ghép nối. 

2.2. Làm được các công việc cơ bản của tin học văn phòng 

3. Thái độ 

Rèn luyện lòng yêu nghề, tư thế tác phong công nghiệp , tính kiên trì, sáng tạo 

trong công việc . 

IV. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian: 

 

Số 

TT 

 

Tên bài 

Thời gian (giờ) 

Tổn

g số 

Lý 

thuyế

t 

Thực hành, thí 

nghiệm, thảo 

luận, bài tập  

Kiểm 

tra 

I. KIẾN THỨC CHUNG VỀ 

CÔNG NGHỆ THÔNG TIN VÀ 

TRUYỀN THÔNG 

3 2 1  

1 Bài 1: Các khái niệm cơ bản 0.5 0.5    

2 Bài 2: Cấu trúc cơ bản của 

hệ thống máy tính 

2 1 1  
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3 Bài 3: Biểu diễn thông tin 

trong máy tính 

0.5 0.5    

II. HỆ ĐIỀU HÀNH 8 2 6  

4 Bài 4: Các lệnh cơ bản của 

MS-DOS 

2 1 1  

5 Bài 5: Giới thiệu Windows 2 1 1  

6 Bài 6: Những thao tác cơ 

bản trên Windows 

4   4  

III. MẠNG CƠ BẢN VÀ 

INTERNET 

9 2 6 1 

7 Bài 7 : Mạng máy tính 2 1 1   

8 Bài 8 : Khai thác và sử dụng 

Internet 

7 1 5 1 

IV. HỆ SOẠN THẢO VĂN BẢN 

MICROSOFT WORD 

10 1 8 1 

9 Bài 9: Các thao tác soạn 

thảo, hiệu chỉnh và định 

dạng  

4 1 3   

10 Bài 10: Làm việc với bảng  6   5 1 

Tổng cộng 30 13 15 2 

  

V. Nội dung chi tiết: 

I. KIẾN THỨC CHUNG VỀ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN 

THÔNG 

Bài 1. Các khái niệm cơ bản 
1.1. Thông tin và xử lý thông tin 

1.1.1. Thông tin 

1.1.2. Dữ liệu  

1.1.3. Xử lý thông tin 

1.2. Phần cứng, phần mềm và công nghệ thông tin 

1.2.1. Phần cứng 

1.2.2. Phần mềm 

1.2.3. Công nghệ thông tin 

Bài 2. Cấu trúc cơ bản của hệ thống máy tính 
2.1. Phần cứng 

2.1.1. Đơn vị xử lý trung tâm (CPU) 

2.1.2. Thiết bị nhập 

2.1.3. Thiết bị xuất 

2.1.4. Bộ nhớ và thiết bị lưu trữ 

2.2. Phần mềm 

2.2.1. Phần mềm hệ thống 
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2.2.2. Phần mềm ứng dụng 

2.2.3. Các giao diện với người sử dụng 

2.2.4. MultiMedia 

Bài 3. Biểu diễn thông tin trong máy tính 
3.1. Biểu diễn thông tin trong máy tính 

3.2. Đơn vị thông tin và dung lượng bộ nhớ 

II. HỆ ĐIỀU HÀNH 

Bài 4. Hệ điều hành MS-DOS 
4.1. MS-DOS là gì? 

4.2. Tên ổ đĩa và dấu đợi lệnh 

4.3. Tệp và thư mục 

4.3.1. Tệp 

4.3.2. Thư mục 

Các lệnh về đĩa 

4.4.1. Lệnh định dạng đĩa FORMAT 

4.4.2. Lệnh tạo đĩa khởi động 

Bài 5. Giới thiệu Windows 
5.1. Windows là gì? 

5.2. Khởi động và thoát khỏi Windows 

5.3. Desktop 

5.4. Thanh tác vụ (Task bar) 

5.5. Menu Start 

5.6. Khởi động và thoát khỏi một ứng dụng 

5.7. Chuyển đổi giữa các ứng dụng 

5.8. Thu nhỏ một cửa sổ, đóng cửa sổ một ứng dụng 

5.9. Sử dụng chuột 

Bài 6. Những thao tác cơ bản trên Windows 
6.1. File và Folder 

6.1.1.Tạo, đổi tên, xoá… 

6.1.2. Copy, cut, move…  

6.2. Quản lý tài nguyên 

6.2.1. My Computer 

6.2.2. Windows Explorer 

III. MẠNG CƠ BẢN VÀ INTERNET 

Bài 7. Mạng cơ bản 
7.1. Những khái niệm cơ bản 

7.2. Phân loại mạng 

7.2.1. Phân loại theo phạm vi địa lý 

7.2.2. Phân loại theo kỹ thuật chuyển mạch 

7.2.3. Phân loại theo mô hình 

7.3. Các thiết bị mạng 

7.3.1. Network Card  

7.3.2. Hub  

7.3.3. Modem 

7.3.4. Repeater 
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7.3.5. Bridge 

7.3.6. Router 

7.3.7. Gateway 

Bài 8. Khai thác và sử dụng Internet 
8.1. Tổng quan về Internet 

8.2. Dịch vụ WWW (World Wide Web) 

8.3. Thư điện tử (Email)  

IV. HỆ SOẠN THẢO VĂN BẢN MICROSOFT WORD 

Bài 9. Các thao tác soạn thảo, hiệu chỉnh, và định dạng  
9.1. Màn hình soạn thảo 

9.2. Các thao tác soạn thảo 

9.3. Các thao tác hiệu chỉnh 

9.4. Các thao tác định dạng 

Bài 10. Làm việc với bảng  
10.1. Tạo bảng 

10.2. Các thao tác với bảng 

10.2.1. Copy, di chuyển, xoá bảng 

10.2.2. Hiệu chỉnh bảng 

10.2.3. Tạo tiêu đề bảng 

10.2.4. Tạo đường kẻ, viền khung  

VI. Hướng dẫn thực hiện chương trình: 

I. Tổ chức giảng dạy: 
1. Giáo viên dạy môn Tin học có thể là giáo viên chuyên trách hoặc giáo viên 

kiêm nhiệm huy động từ lực lượng giáo viên tin học trong nhà trường. 

2. Phần thực hành là nhằm mục đích củng cố ghi nhớ, khắc sâu kiến thức đã học 

về cấu trúc chung máy vi tính, hệ điều hành MS-DOS, Windows XP, biết cách 

soạn thảo một văn bản, sử dụng Internet.  

II. Thi, kiểm tra, đánh giá: 
Việc thi, kiểm tra và đánh giá kết quả học tập môn Tin học của người học nghề 

được thực hiện theo Thông tư 09/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13/03/2017 Quy 

định việc tổ chức thực hiện chương trình đào tạo trình độ Trung cấp, Trình độ 

cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô-đun hoặc tín chỉ; quy 

chế kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp. 

III. Phương pháp, phương tiện, dụng cụ giảng dạy: 
1. Giáo viên có thể vận dụng phương pháp thuyết trình, giảng giải kết hợp 

phương pháp gợi mở, phát vấn để người học nghề có thể tham gia tích cực vào 

bài giảng. 

2. Phương tiện, dụng cụ giảng dạy: Ngoài phương tiện giảng dạy truyền thống 

giáo viên còn có thể sử dụng Máy chiếu Projector, Laptop, sơ đồ, tranh ảnh 

minh hoạ giúp làm rõ và sinh động nội dung bài học. 

3. Trong điều kiện có thể kết hợp giảng dạy lý thuyết và thực hành trong cùng 

một phòng học chuyên môn hoá có máy tính được nối mạng LAN và mạng 

Internet, có sử dụng các phương tiện dạy học bằng hình ảnh./. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Anh văn 

Mã môn học: MH06 

Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ;  (Lý thuyết: 28 giờ; Thực hành, thí 

nghiệm, thảo luận, bài tập: 27 giờ; kiểm tra: 05 giờ) 

 

Phần 1: 

VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT, MỤC TIÊU, YÊU CẦU CỦA MÔN HỌC 

I. Vị trí, tính chất: 
1. Môn Anh Văn là môn học bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ 

trung cấp. 

2. Môn Anh Văn là một trong những môn học được sử dụng rộng rãi trong 

các lĩnh vực của đời sống xã hội, góp phần nâng cao chất lượng đào tạo nghề và 

phát triển nguồn nhân lực trong giai đoạn mới. 

II. Mục tiêu: 
1. Cung cấp cho người học nghề những kiến thức cơ bản về môn Anh Văn. 

2. Hình thành và phát triển các kỹ năng: nghe, nói, đọc, viết tiếng Anh giúp 

cho người học nghề trình độ trung cấp phát triển năng lực sử dụng tiếng Anh 

đáp ứng yêu cầu đòi hỏi của thị trường lao động trong quá trình hội nhập quốc 

tế. 

III. Yêu cầu:  
Người học sau khi học môn học tiếng Anh phải đạt được các kỹ năng chủ yếu 

sau: 

1. Khả năng NÓI và diễn đạt để người khác hiểu được trong giao tiếp thông 

thường và trong môi trường làm việc; 

2. Khả năng NGHE và hiểu thông tin người khác diễn đạt trong giao tiếp thông 

thường và trong môi trường làm việc; 

3. Khả năng ĐỌC và hiểu thông tin trong giao tiếp thông thường và trong môi 

trường làm việc; 

4. Khả năng VIẾT và diễn đạt để người khác hiểu trong giao tiếp thông thường 

và trong môi trường làm việc. 

Các khả năng chủ yếu nói trên tương ứng với từng cấp độ sử dụng tiếng Anh 

dựa trên thang điểm TOEIC được quy định chi tiết trong nội dung chương trình. 

 

Phần 2: 

NỘI DUNG TỔNG QUÁT VÀ PHÂN PHỐI THỜI GIAN 
CHƯƠNG TRÌNH (60 giờ, dùng cho khoá học trình độ trung cấp nghề) 

 

GIÁO TRÌNH ENGLISH FOR THE GLOBAL WORKPLACE  

 

 
Weeks The Contents Notes Theory Practice Test 

(Beginning To Elementary : Unit 1 - Unit 5) 
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1 

Unit 1: Introductions 10 5  5  

Warm Up 1      

Reading 1   
   

Grammar 1         

- Articles a / an / the + Noun         

2 

Listening 1         

Warm Up 2         

Grammar 2         

- Present Simple Tense         

3 
Reading 2         

Listening 2         

            

4 

Unit 2: Shopping 10 5  5  

Warm Up 1         

Reading 1         

Grammar 1         

- Adjective : Long Vs. Short         

5 

Listening 1         

Warm Up 2         

Grammar 2         

- Comparatives and Superlatives         

6 
Reading 2         

Listening 2         

            

7 

Unit 3: Jobs 10 5  5  

Warm Up 1         

Reading 1         

Grammar 1         

- Present Simple Tense With To 

Have         

8 

Listening 1         

Warm Up 2         

Grammar 2         

- Adverbs And Expressions Of 

Frequency         

9 
Reading 2         

Listening 2         

10 

Unit 4 : Health 10 5 5   

Warm Up 1         

Reading 1         

Grammar 1         

- Countable And Uncountable 

Nouns         
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11 

Listening 1         

Warm Up 2         

Grammar 2         

- Present Continuous Tense         

12 
Reading 2         

Listening 2         

13 

Unit 5 : Sports 10 5  5  

Warm Up 1         

Reading 1         

Grammar 1         

- Simple Past Tense         

14 

Listening 1         

Warm Up 2         

Grammar 2         

- Present Perfect Tense         

15 
Reading 2         

Listening 2         

            

  - 2 Tests   3     3 

  - Review Unit 1 - Unit 5 5 3 2   

  - Final Test  2     2 

  Total 60 28 27 5 

           

Phần 3: 

NỘI DUNG CHI TIẾT 

Unit 1 - Introductions 
1.1. Warm up: Introductions 

1.2. Reading 

1.3. Grammar 

 Articles a/ an + Noun  

 Personal pronoun and Possessive adjectives 

 Present simple tense 

1.4. Listening 

 The English alphabet 

 Pronunciation: /i:/ and /I/ 

 Pronunciation: /ʌ/ and /a:/ 

Unit 2 - Shopping 
2.1. Warm up: Shopping 

2.2. Reading 

2.3. Grammar 

 Long – Short adjectives 

 Comparatives 

 Superlatives 

2.4. Listening 
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 Pronunciation: /p/ and /b/ 

 Pronunciation: /s/ and /z/ 

Unit 3 - Jobs 
3.1. Warm up: Jobs 

3.2. Reading 

3.3. Grammar 

 Present simple tense with to have 

 Adverbs and Expression of Frequency 

3.4. Listening 

 The time 

 Pronunciation: /u:/ and /ʊ/ 

 Pronunciation: /ᴐ:/ and /ɒ/ 

Unit 4 - Health 

4.1. Warm up 

 Vocabulary: body parts, health problems, staying fit 

4.2. Reading 

4.3. Grammar 

 Countable and uncountable nouns 

 Present continuous tense 

4.4. Listening 

 Pronunciation with plural noun endings: /s/, /z/ and /iz/ 

 Pronunciation: /t/ and /d/ 

Unit 5 - Sports 
1. Warm up: Sports 

2. Reading 

3. Grammar 

 Simple past tense 

 Present perfect tense 

4. Listening 

 Pronunciation with -ed endings: /t/, /d/ and /id/ 

 Pronunciation: /f/ and /v/ 

 

Phần 4: 

HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN CHƯƠNG TRÌNH 

 

I. Tổ chức giảng dạy: 
Giáo viên dạy môn Anh Văn có thể là giáo viên chuyên trách trong nhà trường. 

II. Thi, kiểm tra, đánh giá: 
Việc thi, kiểm tra và đánh giá kết quả học tập môn Anh văn của người học nghề 

được thực hiện theo Thông tư 09/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13/03/2017 Quy 

định việc tổ chức thực hiện chương trình đào tạo trình độ Trung cấp, Trình độ 

cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô-đun hoặc tín chỉ; quy 

chế kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp. 

III. Phương pháp, phương tiện, dụng cụ giảng dạy: 
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1. Giáo viên có thể vận dụng phương pháp thuyết trình, giảng giải kết hợp 

phương pháp gợi mở, phát vấn để người học nghề có thể tham gia tích cực vào 

bài giảng. 

2. Phương tiện, dụng cụ giảng dạy: Ngoài phương tiện giảng dạy truyền thống 

giáo viên còn có thể sử dụng Máy chiếu Projector, Laptop, sơ đồ, tranh ảnh 

minh hoạ giúp làm rõ và sinh động nội dung bài học. 

3. Trong điều kiện có thể kết hợp giảng dạy lý thuyết và thực hành trong cùng 

một phòng học chuyên môn hoá có máy tính được nối mạng LAN và mạng 

Internet, có sử dụng các phương tiện dạy học bằng hình ảnh 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Pháp luật kinh tế 

Mã môn học: MH 07 

Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ (Lý thuyết: 20 giờ; Thực hành: 09 giờ; 

Kiểm tra: 01 giờ)           

I. Vị trí, tính chất của môn học 

- Vị trí:  

  + Môn học Pháp luật kinh tế là môn khoa học được quy định trong 

chương trình đào tạo chính khoá trình độ trung cấp với thời lượng 30 giờ. Môn 

học được bố trí giảng dạy sau khi đã học xong các môn học pháp luật và chính 

trị 

- Tính chất:  

 + Môn học luật kinh tế vừa mang tính chất lý thuyết vừa mang tính chất 

ứng dụng thực tế, được hình thành do kết quả của công tác nghiên cứu khoa học 

pháp lý và thực tiễn quản lý sản xuất kinh doanh bằng pháp luật nhằm đáp ứng 

yêu cầu khách quan trong thực tiễn sản xuất kinh doanh của các doanh nghiệp ở 

nước ta. Đồng thời môn học còn giúp học sinh có những kiến thức kỹ năng nghề 

nghiệp trong quá trình vận dụng pháp luật kinh tế vào các ngành nghề mà học 

sinh được đào tạo. 

II. Mục tiêu môn học: 

 - Về kiến thức: 

+ Hiểu được các khái niệm, các thuật ngữ pháp lý cơ bản trong hệ thống 

pháp luật kinh tế Việt Nam  

+ Hiểu và trình bày được những nội dung cơ bản về:  

 Những lý luận cơ bản về luật kinh tế của Việt Nam 

 Những vấn đề cơ bản về các loại hình doanh nghiệp 

 Luật thương mại và luật phá sản doanh nghiệp  

 Cơ quan giải quyết tranh chấp kinh tế 

 - Về kỹ năng:  

 + Vận dụng kiến thức đã học vào trong việc xử lý các vấn đề liên  quan 

đến các thủ tục thành lập doanh nghiệp, soạn thảo hợp đồng kinh tế và nhận biết 

dấu hiệu phá sản và các thủ tục giải quyết giải thể và phá sản doanh nghiệp 

 - Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Nghiêm túc trong học tập và chấp hành nội quy của nhà trường. 

+ Thể hiện ý thức của công dân, tôn trọng pháp luật, rèn luyện tác phong 

sống, học tập và làm việc theo Hiến pháp và pháp luật.  

 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 
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2.  

 

Số 

TT 

Tên chương, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1 
Chương 1:Những lý luận cơ bản về 

luật kinh tế  
5 4 1  

2 
Chương 2:Các loại hình doanh 

nghiệp 
11 9 2  

3 
Chương 3:Hợp đồng kinh tế và Cơ 

quan giải quyết tranh chấp kinh tế 
7 5 2  

4 
Chương 4:Luật phá sản doanh 

nghiệp 
7 2 4 1 

Cộng  30 20 9 1 

2. Nội dung chi tiết: 

Chương 1: Những lý luận cơ bản về luật kinh tế 

1. Mục tiêu: 

- Học sinh nắm được những nội dung cơ bản về luật kinh tế trên phương 

diện lý luận. 

- Các cơ quan quản lý kinh tế của nhà nước ta. 

- Nguồn của luật kinh tế 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm, đối tượng và phương pháp điều chỉnh của luật kinh tế.     

                                                                             Thời gian: 1 giờ  

2.1.1. Khái niệm luật kinh tế 

2.1.2. Đối tượng điều chỉnh  

2.1.3. Phương pháp điều chỉnh 

2.1.4. Vai trò của luật kinh tế 

2.1.5. Chủ thể của luật kinh tế 

2.2. Các cơ quan quản lý kinh tế của nhà nước.                  Thời gian: 2 giờ  

2.2.1. Khái niệm và đặc điểm cơ quan quản lý kinh tế  

2.2.2. Chức năng quản lý của nhà nước về kinh tế 

2.2.3. Quyền và nghĩa vụ của các cơ quan quản lý của nhà nước về kinh tế 

2.3. Nguồn của luật kinh tế .     Thời gian: 1 giờ  

2.3.1. Khái niệm về nguồn 

2.3.2. Các loại nguồn của luật kinh tế 

2.4. Thực hành        Thời gian: 1 giờ  

Chương 2:  Pháp luật về các loại hình doanh nghiệp 
1. Mục tiêu: 

- Quy chế pháp lý chung về doanh nghiệp  

- Những vấn đề cơ bản của các loại hình doanh nghiệp ở nước ta hiện nay. 

2. Nội dung chương: 
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2.1. Quy chế pháp lý chung về doanh nghiệp    Thời gian: 3 giờ 

2.1.1. Khái niệm và đặc điểm của doanh nghiệp 

2.1.2. Thủ tục thành lập doanh nghiệp  

2.1.3. Giải thể và phá sản doanh nghiệp 

2. 2. Các loại hình doanh nghiệp chủ yếu hiện nay  Thời gian: 6 giờ 

2.2.1. Doanh nghiệp nhà nước 

2.2.2. Doanh nghiệp ngoài quốc doanh 

2.2.3. Doanh nghiệp nước ngoài ở nước ta 

2.3. Thực hành       Thời gian: 2 giờ  

Chương 3:  Hợp đồng kinh tế và cơ quan giải quyết tranh chấp kinh tế 

1. Mục tiêu: 

- Những nội dung cơ bản về hợp đồng kinh tế. 

- Các cơ quan tài phán trong kinh tế. 

2. Nội dung chương:  

2.1 Những vấn đề chung về hợp đồng kinh tế      Thời gian: 

3giờ  

2.1.1. Khái niệm và đặc điểm của hợp đồng kinh tế 

2.1.2. Chủ thể của đồng kinh tế 

2.1.3. Nguyên tắc ký kết hợp đồng kinh tế 

2.1.4. Hình thức ký kết đồng kinh tế 

2.1.5. Nội dung của đồng kinh tế 

2.1.6. Nguyên tắc thực hiện đồng kinh tế 

2.2. Các cơ quan giải quyết tranh chấp kinh tế    Thời gian: 2 

giờ  

2.2.1. Toà án  

2.2.2. Trọng tài thương mại 

2.3. Thực hành                 Thời gian: 2 giờ  

Chương 4:  Luật phá sản doanh nghiệp 
1. Mục tiêu: 

- Những dấu hiệu phá sản và giải thể doanh nghiệp. 

- Nội dung cơ bản của luật phá sản doanh nghiệp 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm phá sản và giải thể       Thời gian: 1 

giờ  

2.1.1. Khái niệm phá sản và giải thể 

2.1.2. Phân biệt giữa phá sản và giải thể 

2.2. Luật phá sản doanh nghiệp     Thời gian: 1giờ  

2.2.1. Khái niệm luật phá sản  

2.2.2. Mục đích của luật phá sản 

2.2.3. Nội dung cơ bản của luật phá sản 

2.3. Thực hành             Thời gian: 4giờ    

2.4. Kiểm tra                       Thời gian: 1giờ  

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 
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1. Phòng học chuyên môn: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: máy tính, máy chiếu 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn 

học, giáo trình, tài liệu tham khảo. 

4. Các điều kiện khác: Hệ thống câu hỏi, bài tập. 

V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức: Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với 

thực tiễn 

- Kỹ năng: Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các 

bài tập ứng dụng  

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ học tập nghiêm túc, tuân thủ 

pháp luật. 

2. Phương pháp: 

- Đánh giá trong quá trình học: 

 + Câu hỏi truy vấn 

 + Kiểm tra: Viết 

 + Thảo luận theo nhóm 

- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra (thi): Vấn đáp hoặc viết 

 

VI.  Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Môn học pháp luật kinh tế sử dụng giảng dạy 

cho trình độ Trung cấp. Tổng thời gian thực hiện là 30 giờ. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: Giáo viên cần căn cứ vào nội dung của 

từng bài học, xây dựng các câu hỏi truy vấn, xây dựng các tình huống sát 

với thực tiễn để truy vấn, thảo luận đan xen với giảng dạy lý thuyết. 

- Đối với người học:  

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

-  Pháp luật về các loại  hình doanh nghiệp 

-  Hợp đồng kinh tế và cơ quan giải quyết tranh chấp kinh tế 

4. Tài liệu tham khảo: 

- Giáo trình Pháp luật kinh tế- Trường Đại học Kinh tế quốc dân, TS. Nguyễn 

Hợp Toàn -  NXB thống kê 2005 

- Pháp lệnh trọng tài thương mại 2003 

- Bộ luật dân sự năm 2005 

- Luật doanh nghiệp năm 2005 

- Luật thương mại 2005 

- Tạp chí, báo chuyên ngành Pháp luậ 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Kinh tế vi mô 

Mã môn học: MH 08 

Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ;                  

(Lý thuyết: 20 giờ, Thực hành: 23 giờ; Kiểm tra: 02 giờ) 

I.Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí: Kinh tế học Vi mô là một môn khoa học thuộc khối kiến thức cơ 

sở của ngành quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ nên môn học này được bố 

trí giảng dạy trước các  môn chuyên môn của nghề. 

- Tính chất: Kinh tế học Vi mô là môn khoa học kinh tế mang tính lý luận 

gắn với thực tiễn, nghiên cứu cách thức ra quyết định của các chủ thể kinh 

tế cũng như sự tương tác của họ trên các thị trường cụ thể, là cơ sở để học 

các môn chuyên môn của nghề. 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: Trình bày được các vấn đề kinh tế cơ bản của các chủ thể 

trong nền kinh tế; cung - cầu và sự hình thành giá cả hàng hóa trên thị 

trường; các yếu tố sản xuất; cạnh tranh và độc quyền. 

- Về kỹ năng: 

+ Phân tích được các vấn đề kinh tế cơ bản của doanh nghiệp. 

+ Xác định được cung cầu, giá cả hàng hóa. 

+ Giải thích được hành vi của người tiêu dùng và doanh nghiệp. 

+ So sánh được thị trường cạnh tranh và độc quyền. 

+ Xác định được thị trường các yếu tố sản xuất. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: Chủ động, tích cực trong việc học 

tập, nghiên cứu môn học; tiếp cận và giải quyết các vấn đề kinh tế hiện 

đại phù hợp với xu thế phát triển hiện nay. 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

Số 

TT 
Tên chương, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng    

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm   

tra 
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1 Chương 1:Tổng quan về kinh tế học 

Nền kinh tế  

4 2 2  

 Kinh tế học 

Lựa chọn kinh tế tối ưu 

    

2 Chương 2:Cung – cầu 

Cầu 

Cung 

Mối quan hệ cung – cầu 

13 6 6 1 

3 Chương 3:Lý thuyết hành vi người 

tiêu dùng 

Lý thuyết về lợi ích 

Lựa chọn tiêu dùng tối ưu 

8 4 4  

4 Chương 4:Lý thuyết hành vi của 

doanh nghiệp  

Lý thuyết về sản xuất  

Lý thuyết về chi phí 

Lý thuyết về doanh thu và lợi nhuận  

6 3 3  

5 Chương 5:Cấu trúc thị trường  

Thị trường cạnh tranh hoàn hảo 

Thị trường độc quyền 

10 3 6 1 

6 Chương 6:Thị trường yếu tố sản 

xuất 

Thị trường lao động 

Thị trường vốn 

4 2 2  

 Cộng 45 20 23 2 

3. Nội dung chi tiết: 

Bài mở đầu: 

Chương 1: Tổng quan về Kinh tế học  

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm, phân loại, phương pháp nghiên cứu kinh tế học và 

lý thuyết lựa chọn kinh tế tối ưu. 
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- Thực hiện được các bài tập tình huống, phân biệt chính xác kinh tế vi mô và vĩ 

mô. 

- Nghiêm túc, chủ động, tích cực trong quá trình nghiên cứu, học tập 

2. Nội dung chương:  

2.1. Kinh tế học                                       Thời gian: 1 giờ 

2.1.1. Khái niệm 

2.1.2. Ba vấn đề kinh tế cơ bản 

2.1.3. Phương pháp nghiên cứu kinh tế học   

2.2. Lựa chọn kinh tế tối ưu                                    Thời gian: 1 giờ 

2.2.1. Lý thuyết lựa chọn 

2.2.2. Đường giới hạn khả năng sản xuất  

2.3. Thực hành                                       Thời gian: 2 giờ 

- Các vấn đề về kinh tế học  

- So sánh giữa kinh tế học vĩ mô và kinh tế học vi mô 

- Lý thuyết lựa chọn 

Chương 2: Cung – cầu  

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm cung cầu và các vấn đề liên quan đến cung cầu. 

- Thực hiện được các bài tập tình huống và tính toán, xác định cân bằng cung 

cầu; xác định ảnh hưởng của các yếu tố đến cung cầu, co dãn cung cầu. 

- Tích cực, chủ động trong quá trình học tập, nghiên cứu. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Cầu                                         Thời gian: 2 giờ  

2.1.1. Khái niệm 

2.1.2. Cầu cá nhân và cầu thị trường 

2.1.3. Luật cầu 

2.1.4. Các yếu tố hình thành cầu 

2.2. Cung                                        Thời gian: 2 giờ  

2.2.1. Khái niệm 

2.2.2. Cung cá nhân và cung thị trường 

2.2.3. Luật cung 
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2.2.4. Các yếu tố hình thành cung 

2.3. Mối quan hệ cung – cầu                                     Thời gian: 2 giờ  

2.3.1. Trạng thái cân bằng 

2.3.2. Dư thừa và thiếu hụt 

2.3.3. Sự thay đổi trang thái cân bằng và kiểm soát giá 

2.4. Thực hành                                        Thời gian: 6 giờ

  

- Tiến hành thảo luận các nội dung đã học trong chương (cung cầu, cân bằng 

cung cầu). 

- Bài tập tính toán lượng cung, lượng cầu; xác định cung – cầu, điểm cân bằng 

mới. 

2.5. Kiểm tra                      Thời gian: 1 giờ 

Chương 3: Lý thuyết hành vi người tiêu dùng   

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được lý thuyết về lợi ích tiêu dùng; phân tích được sự lựa chọn tối 

ưu trong hành vi của người tiêu dùng. 

- Thực hiện được các bài tập tình huống và tính toán liên quan đến lựa chọn tối 

ưu trong tiêu dùng. 

- Nghiêm túc, chủ động, tích cực trong quá trình học tập, nghiên cứu. 

2. Nội dung chương:  

2.1. Lý thuyết về lợi ích                                       Thời gian: 2 giờ  

2.1.1. Một số khái niệm 

2.1.2. Quy luật của lợi ích cận biên giảm dần 

2.1.3. Lợi ích cận biên và đường cầu 

2.2. Lựa chọn tiêu dùng tối ưu                                       Thời gian: 2 giờ 

2.2.1. Sở thích của người tiêu dùng  

2.2.2. Đường bàng quang 

2.2.3. Đường ngân sách. 

2.2.4. Sự lựa chọn của ngưòi tiêu dùng  

2.2.5. ảnh hưởng của các nhân tố đến sự lựa chọn tối ưu 

2.3. Thực hành                                           Thời gian:4 giờ  
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- Dùng các câu hỏi trắc nghiệm, đúng sai để củng cố kiến thức. 

- Đưa ra chủ đề liên quan để chia nhóm thảo luận 

- Bài tập xác định lợi ích, tổng lợi ích, lợi ích cận biên; xác định điểm tiêu dùng 

tối ưu trên đồ thị. 

Chương 4: Lý thuyết hành vi của doanh nghiệp    

1.Mục tiêu: 

- Trình bày được lý thuyết về sản xuất, chi phí, doanh thu và lợi nhuận. 

- Thực hiện được các bài tập tình huống và tính toán về xác định doanh thu, 

doanh thu cận biên, lợi nhuận và tối đa hóa lợi nhuận. 

- Chủ động, tích cực trong quá trình học tập và nghiên cứu môn học. 

2. Nội dung chương:  

2.1. Lý thuyết về sản xuất        Thời gian: 1 giờ

  

2.1.1. Hàm sản xuất  

2.1.2. Sản xuất trong ngắn hạn 

2.1.3. Sản xuất trong dài hạn  

2.2. Lý thuyết về chi phí      Thời gian: 1 giờ 

2.2.1. Khái niệm về chi phí sản xuất 

2.2.2. Chi phí ngắn hạn 

2.3. Lý thuyết về doanh thu và lợi nhuận     Thời gian: 1 giờ 

2.3.1. Doanh thu  

2.3.2. Lợi nhuận 

2.4. Thực hành       Thời gian: 3 giờ 

- Các kiến thức về sản xuất, chi phí, doanh thu và lợi nhuận; xác định điểm tối 

đa hóa doanh thu. 

- Bài tập xác định chi phí, tổng chi phí, chi phí cận biên; xác định  tổng doanh 

thu và doanh thu cận biên. 

 

Chương 5: Cấu trúc thị trường     

1.Mục tiêu: 
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- Phân biệt được các cấu trúc thị trường (cạnh tranh hoàn hảo, độc quyền, cạnh 

tranh độc quyền và độc quyền tập đoàn) từ đó đưa ra được sự so sánh ưu, nhược 

điểm của từng loại thị trường. 

- Thực hiện được các bài tập tình huống, bài tập tính toán. Nhận định chính xác 

được thị trường trong thực tiễn. 

- Nghiêm túc, tích cực, chủ động trong việc học tập, nghiên cứu. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Cạnh tranh hoàn hảo        Thời gian: 2 giờ

  

2.1.1. Khái niệm, đặc điểm của thị trường và doanh nghiệp trong thị trường cạnh 

tranh hoàn hảo. 

2.1.2. Lựa chọn sản lượng trong ngắn hạn 

2.1.3. Đường cung trong ngắn hạn 

2.1.4. Lựa chọn sản lượng trong dài hạn 

2.2. Độc quyền       Thời gian: 1 giờ 

2.2.1. Độc quyền bán 

2.2.2. Độc quyền mua 

2.3. Thực hành       Thời gian: 6 giờ 

- Các cấu trúc thị trường (cạnh tranh, độc quyền,). 

- Các bài tập xác định điểm cân bằng cung cầu trong từng loại thị trường. 

- So sánh ưu nhược điểm của từng lọai thị trường; lấy một thị trường cụ thể 

trong thực tiễn để phân tích, thảo luận. 

2.4. Kiểm tra        Thời gian: 1 giờ 

 

Chương 6: Thị trường yếu tố sản xuất     

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được cung cầu các yếu tố phục vụ cho quá trình sản xuất (lao động, 

vốn, đất đai). Xác định được lượng lao động, vốn, đất đai để tổ chức sản xuất có 

hiệu quả. 

- Thực hiện được các bài tập tình huống, bài tập tính toán xác định lượng lao 

động, vốn hiệu quả nhất, xác định mức giá thuê đất. 

- Nghiêm túc, tích cực, chủ động trong hoạt động học tập, nghiên cứu. 
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2. Nội dung chương:  

2.1. Thị trường lao động         Thời gian: 1 giờ

  

2.1.1. Cầu về lao động. 

2.1.2. Cung về lao động. 

2.1.3. Cân bằng về cung cầu lao động. 

2.2. Thị trường vốn          Thời gian: 1 giờ

  

2.2.1. Giá của tài sản và quyết định đầu tư. 

2.2.2. Cầu về vốn. 

2.2.3. Cung về vốn. 

2.2.4. Cân bằng cung cầu về vốn. 

2.3. Thực hành       Thời gian: 2 giờ 

- Cầu về lao động, vốn, ; cân bằng trên thị trường lao động, thị trường vốn 

- Bài tập xác định lượng lao động, vốn cần thiết để hiệu quả sản xuất là tối đa. 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: máy tính, máy chiếu 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn 

học, giáo trình, tài liệu tham khảo. 

4. Các điều kiện khác: Hệ thống câu hỏi, bài tập. 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức: Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với 

thực tiễn 

- Kỹ năng: Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các 

bài tập ứng dụng  

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ học tập nghiêm túc, tuân thủ 

pháp luật. 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học: 

 + Câu hỏi truy vấn 

 + Kiểm tra: Viết 

 + Thảo luận theo nhóm 

- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra (thi): Vấn đáp hoặc viết 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 
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1. Phạm vi áp dụng môn học:  

Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho trình độ Trung cấp. 

Tổng thời gian thực hiện môn học là 45 giờ, giáo viên giảng các tiết lý thuyết 

kết hợp với các bài tập thực hành đan xen. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào 

nội dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học 

để đảm bảo chất lượng giảng dạy. 

- Hình thức giảng dạy chính của môn học: lý thuyết trên lớp kết hợp với 

thảo luận nhóm. 

- Đối với người học:  

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+Tự giác, có trách nhiệm trong học tập,có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý: 

- Cầu – cung hàng hóa. 

- Lý thuyết hành vi người tiêu dùng và doanh nghiệp. 

- Cấu trúc thị trường. 

- Thị trường các yếu tố sản xuất. 

4. Tài liệu cần tham khảo: 

- N. Gregory Mankiw, Nguyên lý Kinh tế học tập 1,2, NXB Thống kê – 

2003. 

- TS. Nguyễn Kim Dũng, Nguyên lý Kinh tế học vi mô, NXB Thống kê – 

2005. 

- Ths Trần Thúy Lan, Giáo trình Kinh tế vi mô, NXB Hà Nội – 2005. 

- TS Hoàng Thị Tuyết, TS Đỗ Phi Hoài, Kinh tế học vi mô Lý thuyết và 

thực hành, NXB Tài chính – 2004. 

- TS Nguyễn Văn Dần, Những vấn đề cơ bản về Kinh tế học vi mô, NXB 

Lao động Xã hội – 2006. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Nguyên lý kế toán 

Mã môn học: MH 09 

Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ                     

(Lý thuyết : 20 giờ; Thực hành: 23 giờ; Kiểm tra: 02 giờ) 

 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí: Môn học Nguyên lý kế toán thuộc nhóm các môn học cơ sở được 

bố trí giảng dạy sau khi đã học xong các môn học chung: Pháp luật kinh 

tế, Kinh tế vi mô. Môn học có vị trí quan trọng trong khoa học kinh tế 

quản lý nói chung và khoa học kế toán nói riêng.  

- Tính chất: Môn học Nguyên lý kế toán là môn khoa học kinh tế cung 

cấp những kiến thức cơ bản, nền tảng về kế toán làm cơ sở cho học sinh 

học tốt các môn chuyên môn của nghề. 

 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: 

 + Trình bày được những nội dung lý thuyết cơ bản về: các khái niệm, 

nguyên tắc kế toán, các phương pháp kế toán các nghiệp vụ kinh tế cơ 

bản, phương pháp lập báo cáo kế toán tài chính. 

 + Hiểu được những nội dung cơ bản tổ chức công tác kế toán trong doanh 

nghiệp. 

-Về kỹ năng: 

+ Sử dụng được các phương pháp kế toán để thực hành ghi chép các hoạt 

động chủ yếu trong đơn vị kế toán. 

+ Vận dụng những kiến thức lý luận để thực hành các nghiệp vụ kế toán 

từ khi nghiệp vụ kinh tế phát sinh, ghi chép vào các tài khoản, sổ sách kế 

toán đến khi lập được các báo cáo kế toán ở mức khái quát. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+  Có đạo đức lương tâm nghề nghiệp, ý thức tích cực, chủ động trong 

quá trình học tập 

+ Tuân thủ những yêu cầu về phẩm chất của nghề kế toán là trung thực, 

chính xác và khoa học. 
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III. Nội dung môn học: 

   1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

STT 

Tên chương mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1  Chương 1:Bản chất của hạch  

toán kế toán 
4 4   

 Lịch sử ra đời và phát triển của 

hạch toán kế toán 
    

 Hạch toán kế toán trong hệ thống 

các loại hạch toán  và các nguyên 

tắc kế toán chung được thừa nhận 

    

2 Chương 2:Đối tượng và phương 

pháp của hạch toán kế toán 
15 6 8 1 

 Tài sản và nguồn vốn     

 Tuần hoàn của vốn kinh doanh     

 Quan hệ kinh tế pháp lý thuộc đối 

tượng của hạch toán kế toán. 
    

 Phương pháp chứng từ      

 Phương pháp tính giá      

 Phương pháp đối ứng tài khoản      

 Phương pháp tổng hợp và cân đối      

3 Chương 3:Hạch toán các quá 

trình kinh doanh chủ yếu. 
18 6 11 1 

 Khái niệm và nhiệm vụ của hạch 

toán quá trình kinh doanh. 
    

 Phương pháp hạch toán các quá 

trình kinh doanh chủ yếu 
    

4 Chương 4:Sổ kế toán và các 

hình thức sổ kế toán 
6 2 4  

 Sổ kế toán     

 Các hình thức sổ kế toán  cơ bản     
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5 Chương 5:Bộ máy kế toán và 

mô hình tổ chức bộ máy kế toán 
2 2   

 Bộ máy kế toán     

 Mô hình tổ chức bộ máy kế toán     

  Cộng 45 20 23 2 

 

2. Nội dung chi tiết: 

 

Chương 1: Bản chất của hạch  toán kế toán 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được lịch sử ra đời và phát triển của hạch toán kế toán. 

- Trình bày được hạch toán kế toán trong hệ thống các loại hạch toán và các 

nguyên tắc kế toán chung được thừa nhận. 

- Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập 

2.Nội dung chương: 

2.1 . Lịch sử ra đời và phát triển của hạch toán kế toán.    Thời gian : 1.5 giờ 

2.1.1.  Hạch toán kế toán – ý nghĩa và vai trò của nó trong nền kinh tế 

2.1.2.  Lịch sử ra đời của hạch toán kế toán 

2.2. Hạch toán kế toán trong hệ thống các loại hạch toán  và các nguyên tắc kế 

toán chung được thừa nhận.                                                   Thời gian: 2.5 giờ 

2.2.1. Các thước đo sử dụng trong hạch toán 

2.2. 2.Các loại hạch toán 

2.3 . Các nguyên tắc kế toán chung được thừa nhận 

 

Chương 2:  Đối tượng và phương pháp của hạch toán kế toán 

Bài mở đầu 

1. Mục tiêu: 

- Xác định được đối tượng của hạch toán kế toán 

- Phân loại được toàn bộ tài sản của đơn vị kế toán 

- Xác định được nội dung chi phí cấu thành giá của từng loại tài sản 

- Phân tích được các yêu cầu của việc tính giá tài sản 

- Phân tích được khái niệm của từng phương pháp trong hệ thống phương 

pháp kế toán 

- Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập 

2. Nội dung chương:  
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2.1.  Đối tượng nghiên cứu của hạch toán kế toán               Thời gian: 2.5 giờ 

2.1.1. Tài sản và nguồn vốn                                                       Thời gian : 1.0 giờ 

2.1.1.1.  Phân loại tài sản của doanh nghiệp. 

2.1.1.2. Phân loại nguồn vốn của doanh nghiệp 

2.1.2. Tuần hoàn của vốn kinh doanh                                        Thời gian: 1 giờ 

2.1.3. Quan hệ kinh tế pháp lý thuộc đối tượng của HTKT.      Thời gian: 0.5 giờ 

2.2. Các phương pháp của hạch toán kế toán                             Thời gian: 3.5 giờ 

 2.2.1. Phương pháp chứng từ                                                    Thời gian: 0,5 giờ 

2.1.2. Khái quát chung về phương pháp chứng từ. 

2.1.3.  Hệ thống chứng từ . 

2.1.4. Luân chuyển chứng từ. 

2.3. Phương pháp tính giá                                                            Thời gian:1.5 giờ 

2.3.1. Khái niệm và sự cần thiết của phương pháp tính giá 

2.3.2. Yêu cầu và nguyên tắc của phương pháp tính giá 

2.3.3. Nội dung và trình tự tính giá tài sản mua vào 

2.3.4. Nội dung và trình tự tính giá sản phẩm, dịch vụ sản xuất 

2.3.5. Nội dung và trình tự tính giá (giá vốn) sản phẩm, hàng hoá, dịch vụ tiêu 

thụ và giá vật tư xuất dùng cho sản xuất kinh doanh. 

2.4.  Phương pháp đối ứng tài khoản                                          Thời gian: 1.0 giờ                          

2.4.1. Khái quát về phương pháp đối ứng TK 

2.4.2. Tài khoản kế toán. 

2.5. Phương pháp tổng hợp và cân đối                                       Thời gian: 0,5 giờ 

2.5.1. Khái niệm và ý nghĩa tác dụng của phương pháp 

2.5.2. Hệ thống bảng tổng hợp - cân đối kế toán 

2.5. Thực hành                                                                              Thời gian:8 giờ 

- Phân tích tài sản của đơn vị kế toán 

- Xác định đối tượng chung của hạch toán kế toán 

- Phân loại tài sản của đơn vị theo 2 cách phân loại 

- Tính giá tài sản  

- Xác định nội dung, kết cấu của từng loại tài khoản 

- Định khoản kế toán 
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- Phản ánh vào sơ đồ chữ T, sơ kết tính số dư cuối tháng 

- Tính tổng giá trị tài sản và nguồn hình thành tài sản của đơn vị 

- Lập bảng cân đối số phát sinh 

- Lập bảng chi tiết số phát sinh 

- Lập bảng cân đối kế toán 

2.6. Kiểm tra                                                                         Thời gian:1 giờ 

 

Chương 3: Hạch toán các quá trình kinh doanh chủ yếu 

 

1. Mục tiêu: 

- Mô tả được nội dung, kết cấu của các tài khoản sử dụng trong quá trình 

mua hàng, quá trình sản xuất và quá trình bán hàng 

- Vận dụng cách ghi chép một số nghiệp vụ kinh tế tài chính phát sinh vào 

tài khoản kế toán 

- Vẽ được sơ đồ khái quát và giải thích trình tự ghi chép các nghiệp vụ kinh 

tế quá trình mua hàng, quá trình sản xuất, quá trình bán hàng vào tài 

khoản kế toán 

- Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập. 

- Tuân thủ chế độ kế toán doanh nghiệp 

2. Nội dung chương: 

2.1.  Khái niệm và nhiệm vụ của hạch toán quá trình kinh doanh.  

Thời gian: 1.0 giờ 

2.1.1. Khái niệm quá trình kinh doanh. 

2.1.2.  Nhiệm vụ hạch toán quá trình kinh doanh. 

2.2. Phương pháp hạch toán các quá trình kinh doanh chủ yếu   Thời gian: 5 giờ 

2.2.1. Hạch toán quá trình cung cấp  (mua hàng) 

2.2.2.  Hạch  toán quá trình sản xuất 

2.2.3.  Hạch toán quá trình tiêu thụ 

2.3. Thực hành                                                                            Thời gian: 11 giờ 

- Ghi chép các nghiệp vụ kinh tế phát sinh thuộc quá trình  mua hàng 

- Ghi chép các nghiệp vụ kinh tế phát sinh thuộc quá trình  sản xuất 

- Ghi chép các nghiệp vụ kinh tế phát sinh thuộc quá trình  bán hàng 

2.4. Kiểm tra                                                                              Thời gian:1 giờ 
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Chương 4: Sổ kế toán và các hình thức sổ kế toán 

 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm, ý nghĩa của sổ kế toán 

- Phân biệt được các loại sổ kế toán 

- Vận dụng được các quy tắc để ghi sổ kế toán 

- Chỉ ra được các phương pháp chữa sổ kế toán 

- Phân biệt được các hình thức sổ kế toán 

- Trình bày được đặc điểm, sổ kế toán sử dụng, trình tự và phương pháp ghi 

sổ theo từng hình thức 

- Tổ chức được hệ thống sổ kế toán 

- Lựa chọn được hình thức kế toán phù hợp cho từng loại hình doanh 

nghiệp 

- Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập. 

- Tuân thủ chế độ kế toán doanh nghiệp 

2. Nội dung chương:  

2.1.  Sổ kế toán                                                                         Thời gian: 0,5 giờ 

2.1.1.  Khái niệm và tác dụng của sổ kế toán 

2.1.2.  Các loại sổ kế toán 

2.1.3. Chu trình kế toán trên sổ 

2.2. Các hình thức sổ kế toán  cơ bản                                        Thời gian:1,5 giờ 

2.2.1.  Hình thức sổ nhật ký sổ cái 

2.2.2.  Hình thức  sổ Chứng từ – ghi sổ 

2.2.3.  Hình thức sổ Nhật  ký chứng từ 

2.2.4. Hình thức Nhật ký chung 

2.3. Thực hành                                                                               Thời gian: 4 giờ 

- Phân loại sổ kế toán và quy trình ghi sổ kế toán 

- Phân biệt các hình thức kế toán và xác định trình tự ghi sổ cho từng hình 

thức 

- Ghi sổ kế toán chi tiết 

- Ghi sổ kế toán tổng hợp 

- Sửa chữa sai sót trên sổ kế toán 

Chương 5: Bộ máy kế toán và mô hình tổ chức bộ máy kế toán 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm, ý nghĩa và nhiệm vụ tổ chức công tác kế toán 

- Chỉ ra được những yêu cầu để tổ chức tốt công tác kế toán 
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- Nêu lên được một số nội dung cơ bản của tổ chức công tác kế toán 

- Phân biệt các hình thức tổ chức kế toán 

- Vẽ được sơ đồ và giải thích được chức năng, nhiệm vụ của từng bộ phận 

và mối quan hệ giữa các bộ phận trong bộ máy kế toán theo từng hình 

thức tổ chức công tác kế toán 

- Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập. 

- Tuân thủ chế độ kế toán doanh nghiệp 

2. Nội dung chương:  

2.1. Bộ máy kế toán                                                                 Thời gian: 1 giờ 

2.1.1.  Đơn vị kế toán 

2.1.2.  Khối lượng công tác kế toán và các phần hành kế toán. 

2.1.3. Bộ máy kế toán 

2.1.4. Kế toán trưởng 

2.2.  Mô hình tổ chức bộ máy kế toán                                     Thời gian:1 giờ 

2.2.1. Mô hình tổ chức bộ máy kế toán tập trung 

2.2.2.  Mô hình tổ chức bộ máy kế toán phân tán   

2.2.3.  Mô hình tổ chức bộ máy kế toán hỗn hợp 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: máy tính, máy chiếu 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn 

học, giáo trình, tài liệu tham khảo. 

4. Các điều kiện khác: Hệ thống câu hỏi, bài tập. 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức: Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với 

thực tiễn 

- Kỹ năng: Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các 

bài tập ứng dụng  

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ học tập nghiêm túc, tuân thủ 

pháp luật. 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học: 

 + Câu hỏi truy vấn 

 + Kiểm tra: Viết 

 + Thảo luận theo nhóm 

- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra (thi): Vấn đáp hoặc viết 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 
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1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để 

giảng dạy cho trình độ Trung cấp. Tổng thời gian thực hiện môn học là 45 

giờ, giáo viên giảng các giờ lý thuyết kết hợp với các bài tập thực hành 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy  môn học 

- Đối với giáo viên, giảng viên: trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội 

dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để 

đảm bảo chất lượng giảng dạy 

- Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý thuyết trên lớp kết hợp với 

thảo luận nhóm 

- Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

3. Những trọng tâm chương cần chú ý 

     Chương II, Chương III, Chương IV 

4. Tài liệu cần thao khảo 

- Chế độ kế toán doanh nghiệp 

- Chuẩn mực kế toán 

- Luật kế toán 

- Giáo trình lý thuyết hạch toán kế toán Trường Đại học Kinh tế Quốc Dân, 

Nhà xuất bản Thống Kê, Chủ biên: PGS.TS Đặng Thị Loan, 2006 

- Bài tập và bài giải nguyên lý kế toán và kế toán tài chính, Nhà xuất bản 

Thống Kê, Chủ biên: TS Võ Văn Nhị, Trường Đại học Kinh tế Thành phố 

Hồ Chí Minh, 2004 

- Nguyên lý kế toán Mỹ- Ronald J.Thacker, nhà xuất bản Thống kê, 2003 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Marketing  

Mã môn học: MH 10 

Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ               

(Lý thuyết: 25 giờ; Thực hành: 18 giờ; Kiểm tra: 02 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

-Vị trí:  

 + Môn học Marketing căn bản thuộc nhóm các môn học cơ sở được bố trí 

giảng dạy sau khi đã học xong các môn học chung. Trong nhóm các môn học cơ 

sở môn học Marketing căn bản được bố trí sau các môn học: Kinh tế chính trị, 

kinh tế vi mô và nguyên lý thống kê 

- Tính chất:  

 + Môn học Marketing căn bản nghiên cứu những kiến thức cơ bản, nền 

tảng về tác động môi trường marketing, về thị trường của doanh nghiệp, làm cơ 

sở cho học sinh nhận thức các môn chuyên môn của nghề. 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: 

  + Trình bày được những nguyên lý về marketing, các khái niệm, tư tưởng, 

quan điểm quản trị, chức năng và các lĩnh vực hoạt động của Marketing trong 

doanh nghiệp. 

- Về kỹ năng: 

 + Vận dụng kiến thức của môn học và kết hợp với các môn học khác để 

giải thích một số các hiện tượng kinh tế trong nền kinh tế hiện nay. 

 + Phân tích được môi trường marketing và thị  trường của doanh nghiệp 

 + Xác định được nhu cầu và hành vi của người tiêu dùng 

 + Giải thích được hành vi của người tiêu dùng và doanh nghiệp 

 + Vận dụng được các phương pháp nghiên cứu marketing và các chiến lược 

marketing  

 + So sánh được các quan điểm quản trị marketing và các nguyên lý ứng xử 

của doanh nghiệp  

 - Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

 + Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập. 

 + Tuân thủ những yêu cầu về phẩm chất của nhà quản trị là sáng tạo, nhạy 

bén, trung thực, chính xác, khoa học. 
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III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

 

Số 

TT 
Tên chương mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1 Chương 1:Tổng quan về Marketing 

 Vai trò của marketing trong kinh doanh 

của doanh nghiệp 

Các khái niệm cơ bản của marketing 

4 2 2  

2 Chương 2:Hệ thống thông tin và 

nghiên cứu marketing 

Hệ thống thông tin marketing 

Quá trình nghiên cứu marketing 

3 2 1  

3 Chương 3:Môi trường marketing 

Khái quát về môi trường marketing 

Môi trường vi mô 

Môi trường vĩ mô 

4 2 2  

4 Chương 4:Hành vi của người tiêu dùng 

Mô hình hành vi người tiêu dùng 

Các yếu tố ảnh hưởng đến hành vi người 

tiêu dùng 

Quá trình thông qua quyết định mua của 

người tiêu dùng 

4 2 2  

5  Chương 5:Lựa chọn thị trường mục tiêu 

và định vị thị trường 

Đo lường và dự  báo cầu thị trường 

Khái quát lựa chọn thị trường mục tiêu 

Phân đoạn thị trường 

Lựa chọn thị trường mục tiêu 

5 2 2 1 
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6 Chương 6:Chiến lược sản phẩm 

Sản phẩm theo quan điểm của marketing 

Quyết định về nhãn hiệu 

Quyết định về bao bì 

Quyết định về dịch vụ 

Chủng loại sản phẩm hàng hoá và sản 

phẩm mới 

Chu kỳ sống của sản phẩm hàng hoá 

6 4 2  

7 Chương 7:Chiến lược giá 

Khái niệm và vai trò của giá cả 

Các yếu tố quyết định đến việc hình 

thành giá 

Phương pháp xác định giá ban đầu 

Chiến lược giá 

6 3 3  

8 Chương 8:Chiến lược phân phối 

Bản chất kênh phân phối 

Cấu trúc kênh 

Hoạt động và tổ chức kênh 

Thiết kế và quản lý kênh 

6 4 2  

9      Chương 9:Chiến lược xúc tiến hỗn hợp 

Khái quát về xúc tiến hỗn hợp 

Các giai đoạn của quá trình truyền thông 

Xác định cơ cấu truyền thông 

6 3 2 1 

10       Chương 10:Kế hoạch hoá hoạt động 

marketing trong doanh nghiệp 
1 1 0  

 Cộng 45 25 18 2 

2. Nội dung chi tiết: 

Chương 1: Tổng quan về Marketing 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được các khái niệm, các quan điểm quản trị marketing và vai 

trò của marketing trong kinh doanh của doanh nghiệp 

- Thực hiện được các bài tập tình huống, so sánh được các quan điểm quản 

trị marketing 

- Nghiêm túc, chủ động, tích cực trong quá trình nghiên cứu học tập 

2. Nội dung chương: 

2.1. Vai trò của marketing trong kinh doanh của doanh nghiệp   Thời gian: 1 giờ 

2.1.1  Các quan điểm quản trị marketing     

2.1.1.1 Quan điểm định hướng sản xuất   
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2.1.1.2 Quan điểm hoàn thiện sản phẩm  

2.1.1.3. Quan điểm tập trung bán   

2.1.1.4  Quan điểm marketing hiện đại 

2.1.1.5 Quan điểm marketing đạo đức xã hội      

2.1.2. Các khái niệm cơ bản của marketing            Thời gian: 1  giờ 

2.1.2.1. Khái niệm marketing mang tính bản chất. 

2.1.2.2. Các khái niệm trung gian. 

2.1.2.3. Nhu cầu tự nhiên, mong muốn và nhu cầu có khả năng thanh toán 

2.2. Hàng hoá 

2.2.1. Giá trị, chi phí và sự thoả mãn 

2.2.2. Trao đổi, giao dịch 

2.2.3. Thị trường 

2.3. Thực hành       Thời gian: 2 giờ 

- Các quan điểm quản trị marketing 

-So sánh quan điểm quản trị marketing cổ điển và marketing hiện đại 

- Phân biệt các khái niệm trung gian 

 Cách thức thực hành  

- Chia lớp thành các nhóm, mỗi nhóm tối đa là 10 sinh viên 

- Các tổ cử ra một nhóm trưởng có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến của 

các thành viên, thay mặt nhóm đó thuyết trình bài thảo luận của nhóm 

mình, đồng thời cùng các thành viên trả lời các thắc mắc của các nhóm 

khác. 

-Trình bày kết quả thảo luận theo nhóm (Các nhóm trưởng trình bày) và 

trả lời các thắc mắc của các nhóm khác. Kết thúc cuộc thảo luận giáo viên 

nhận xét đánh giá kết quả của các nhóm đồng thời đưa ra một số vấn đề 

cơ bản của nội dung thực hành. 

  

Chương 2: Hệ thống thông tin marketing và nghiên cứu marketing 

1. Mục tiêu:  

 - Trình bày được sự cần thiết, khái niệm và các bộ phận cấu thành hệ thống 

thông tin marketing 

 - Thực hành được các bài tập tình huống về xác định thu thập và phân tích 

thông tin 

 - Tích cực chủ động trong quá trình học tập nghiên cứu 

 - Xác định được phương pháp, mục tiêu học tập. 

- Tạo mối quan hệ tốt với bạn bè trong quá trình thảo luận, học tập. 
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2. Nội dung chương:  

2.1. Hệ thống thông tin marketing.                                                 Thời gian: 1 giờ 

2.1.1 Sự cần thiết của hệ thống thông tin marketing 

2.1.2. Khái niệm và các bộ phận cấu thành 

2.2. Khái niệm 

2.3. Các bộ phận cấu thành (4 bộ phận) 

2.4. Quá trình nghiên cứu marketing.                                             Thời gian: 1 giờ 

2.4.1. Xác định vấn đề và mục tiêu nghiên cứu 

2.4.2. Lập kế hoạch nghiên cứu. 

2.4.3. Thu thập thông tin 

2.4.4. Phân tích thông tin 

2.4.5. Báo cáo kết quả 

2.5. Thực hành                                  Thời gian: 1 giờ 

- Các bộ phận cấu thành 

- Thu thập và phân tích thông tin 

- Sự cần thiết của hệ thống thông tin 

 Cách thức thực hành  

- Chia lớp thành các nhóm, mỗi nhóm tối đa là 10 sinh viên 

- Các tổ cử ra một nhóm trưởng có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến của các 

thành viên, thay mặt nhóm đó thuyết trình bài thảo luận của nhóm mình, đồng 

thời cùng các thành viên trả lời các thắc mắc của các nhóm khác. 

- Trình bày kết quả thảo luận theo nhóm (Các nhóm trưởng trình bày) và trả lời 

các thắc mắc của các nhóm khác. Kết thúc cuộc thảo luận giáo viên nhận xét 

đánh giá kết quả của các nhóm đồng thời đưa ra một số vấn đề cơ bản của nội 

dung thực hành. 

  

Chương 3: Môi trường marketing 

1. Mục tiêu:  

 - Trình bày được các khái niệm, các nhân tố của môi trường vi mô, vĩ mô 

 - Thực hiện được các bài tập tình huống, phân biệt được môi trường vi mô 

và vĩ mô 

  - Tích cực chủ động trong quá trình học tập nghiên cứu 

2. Nội dung môn học:  

2.1. Khái quát về môi trường marketing                                         Thời gian: 0,5 giờ 

2.2.  Môi trường vi mô                                                                     Thời gian: 0,5 giờ 

2.2.1  Người cung ứng 

2.2.2 Trung gian marketing 

2.2.3 Đối thủ cạnh tranh 

2.2.4  Khách hàng 

2.3. Môi trường vĩ mô                                                                       Thời gian: 1 giờ 
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2.3.1  Môi trường nhân khẩu học 

2.3.2  Môi trường kinh tế 

2.3.3 Môi trường tự nhiên 

2.3.4 Môi trường khác: Môi trường chính trị, văn hoá xã hội, môi trường công nghệ 

2.4. Thực hành               Thời gian: 2 giờ 

- Môi trường marketing 

- So sánh giữa môi trường vi mô với môi trường vĩ mô 

- Các vấn đề về nhân khẩu học, về đối thủ cạnh tranh 

Cách thức thực hành  

- Chia lớp thành các nhóm, mỗi nhóm tối đa là 10 sinh viên 

- Các tổ cử ra một nhóm trưởng có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến của các 

thành viên, thay mặt nhóm đó thuyết trình bài thảo luận của nhóm mình, đồng 

thời cùng các thành viên trả lời các thắc mắc của các nhóm khác. 

-Trình bày kết quả thảo luận theo nhóm (Các nhóm trưởng trình bày) và trả lời 

các thắc mắc của các nhóm khác. Kết thúc cuộc thảo luận giáo viên nhận xét 

đánh giá kết quả của các nhóm đồng thời đưa ra một số vấn đề cơ bản của nội 

dung thực hành. 

 

Chương 4: Hành vi người tiêu dùng 

1. Mục tiêu:  

 - Trình bày được các khái niệm, mô hình, các yếu tố ảnh hưởng đến hành vi 

người tiêu dùng và quá trình thông qua quyết định mua của người tiêu dùng 

 - Thực hiện được các bài tập tình huống xác định được sự ảnh hưởng của 

các nhân tố đến hành vi người tiêu dùng 

 - Tích cực chủ động trong quá trình học tập nghiên cứu 

 - Có ý thức học tập nghiêm túc, chủ động, sáng tạo 

 - Xác định được phương pháp, mục tiêu học tập 

2. Nội dung môn học:  

2.1. Mô hình hành vi người tiêu dùng                                         Thời gian: 0,5 giờ 

2.1.1 Khái niệm  

2.1.2 Mô hình hành vi người tiêu dùng 

2.2. Các yếu tố ảnh hưởng đến hành vi của người tiêu dùng.       Thời gian: 1 giờ

   

2.2.1. Yếu tố văn hoá 

2.2.2.  Yếu tố xã hội 

2.2.3. Yếu tố cá nhân 

2.2.4. Yếu tố tâm lý 

2.3. Quá trình thông qua quyết định mua của người tiêu dùng.   Thời gian: 0,5 giờ 

2.3.1.  Nhận biết nhu cầu. 
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2.3.2. Tìm kiếm thông tin 

2.3.3. Lựa chọn phương án 

2.3.4.  Giai đoạn quyết định mua 

2.3.5. Hành vi sau mua 

2.4. Thực hành        Thời gian: 2 giờ 

- Mô hình hành vi người tiêu dùng 

- So sánh mức độ ảnh hưởng của các nhân tố đến hành vi người tiêu dùng 

- Quá trình thông qua quyết định mua 

 

Chương 5: Lựa chọn thị trường mục tiêu và định vị thị trường 

1. Mục tiêu:  

 - Trình bày được khái niệm, yêu cầu, lợi ích của phân đoạn thị trường, lựa 

chọn thị trường và định vị thị trường 

 - Thực hiện được các bài tập tình huống đánh giá được sự hấp dẫn của các 

đoạn thị trường và so sánh được các tiêu chí phân đoạn 

 -  Tích cực chủ động trong quá trình học tập nghiên cứu 

2. Nội dung môn học:  

2.1. Đo lường và dự báo cầu thị trường                                          Thời gian: 0,5 giờ 

2.1.1. Một số khái niệm về cầu thị trường 

2.1.2. Ước tính cầu hiện tại 

2.1.3. Ước tính cầu tương lai. 

2.2. Khái quát lựa chọn thị trường mục tiêu                                     Thời gian: 0,5 giờ 

2.2.1. Lý do lựa chọn thị trường mục tiêu 

2.2.2. Thực chất của marketing mục tiêu 

2.2.3. Quá trình làm marketing mục tiêu 

2.3. Phân đoạn thị trường                                                               Thời gian: 0,5 giờ 

2.3.1. Khái niệm 

2.3.2. Lợi ích phân đoạn thị trường 

2.3.3. Yêu cầu của phân đoạn thị trường 

2.3.4. Tiêu thức phân đoạn thị trường                                                    

2.4. Lựa chọn thị trường mục tiêu                                                     Thời gian: 0,5 giờ 

2.4.1. Đánh giá sự hấp dẫn của từng đoạn thị trường 

2.4.2. Phương án lựa chọn thị trường mục tiêu của doanh nghiệp: 5 phương án 

2.4.3. Xem xét lựa chọn các chiến lược đáp ứng thị trường mục tiêu: Có 3 chiến lược 

2.4.4. Định vị thị trường                                                                       

2.4.4.1. Khái niệm 

2.4.4.2. Những vấn đề trọng tâm của chiến lược định vị 

2.4.4.3. Quá trình định vị 

 2.5. Thực hành                 Thời gian: 2 giờ 
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- Thảo luận về những yếu tố chiến lược có tầm quan trọng trong việc lựa 

chọn các vấn đề phân đoạn 

- Đánh giá sự hấp dẫn của từng đoạn thị trường 

- Các vấn đề của chiến lược định vị 

 

Chương 6: Chiến lược sản phẩm 

1. Mục tiêu:  

 - Trình bày được khái niệm, đặc tính và các quyết định liên quan đến hàng 

hoá, nhãn hiệu, bao bì, dịch vụ và sản phẩm mới 

 - So sánh sản phẩm là hàng hoá với dịch vụ, so sánh các giai đoạn của chu 

kỳ sống của sản phẩm 

 - Tích cực chủ động trong quá trình học tập nghiên cứu 

2. Nội dung chương:  

2.1. Sản phẩm theo quan điểm của marketing                               Thời gian: 0,5 giờ 

2.1.1. Khái niệm 

2.1.2. Các bộ phận cấu thành hàng hoá 

2.2. Quyết định về nhãn hiệu                                                          Thời gian: 0,5 giờ 

2.2.1. Khái niệm 

2.2.2. Vai trò 

2.2.3. Một số quyết định liên quan đến nhãn hiệu 

2.3. Quyết định về bao bì                                                               Thời gian: 1 giờ 

2.3.1. Khái niệm 

2.3.2. Vai trò và sự  cần thiết của bao bì  

2.3.3. Quyết định về bao bì 

2.4. Quyết định về dịch vụ                                                              Thời gian: 1 giờ 

2.4.1. Khái niệm 

2.4.2. Đặc tính 

2.4.3. Dịch vụ kèm theo hàng hoá. 

2.5. Chủng loại sản phẩm hàng hoá và sản phẩm mới                     Thời gian: 0,5 giờ                    

2.6. Chu kỳ sống của sản phẩm hàng hoá                                        Thời gian: 0,5 giờ 

2.6.1. Khái niệm 

2.6.2. Các giai đoạn trong chu kỳ sống của sản phẩm 

2.7. Thực hành                   Thời gian: 2 giờ 

- Các quyết định về nhãn hiệu 

- Các quyết định về bao bì  

- Các quyết định về dịch vụ 

- Chu kỳ sống của sản phẩm 

   

Chương 7:  Chiến lược giá  

 1. Mục tiêu:  



` 

Trang 71 

 - Trình bày được các khái niệm, vai trò của giá cả và các yếu tố ảnh hưởng 

đến hình thành giá 

 - Thực hiện được các bài tập tình huống xác định giá ban đầu bằng các 

phương pháp khác nhau 

 - Tích cực chủ động trong quá trình học tập nghiên cứu 

 - Có ý thức học tập nghiêm túc, sáng tạo 

 - Xác định được phương pháp, mục tiêu học tập. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm và vai trò của giá cả                                             Thời gian: 0,5 giờ 

2.1.1. Khái niệm 

2.1.2. Vai trò 

2.2. Các yếu tố quyết định đến việc hình thành giá                    Thời gian: 0,5 giờ 

2.2.1. Yếu tố bên trong (mang tính chủ quan) 

2.2.2. Yếu tố bên ngoài 

2.3. Phương pháp xác định giá ban đầu                                     Thời gian: 1 giờ 

2.3.1. Xác định mục tiêu lập giá 

2.3.2. Xác định chi phí sản xuất kinh doanh 

2.3.3. Xác định cầu thị trường 

2.3.4. Phân tích giá cả hàng hoá của đối thủ cạnh tranh 

2.3.5. Lựa chọn phương pháp định giá 

2.3.5.1. Phương pháp định giá theo cách cộng lãi vào chi phí 

2.3.5.2. Định giá theo lợi nhuận mục tiêu 

2.3.5.3. Định giá theo giá trị cảm nhận (Tâm lý) 

2.3.5.4. Các kiểu định giá khác trong kinh doanh 

2.4. Chiến lược giá                                                                 Thời gian: 1 giờ 

2.4.1. Xác định giá cho sản phẩm mới 

2.4.1.1 Chiến lược hớt phần ngon 

2.4.1.2 Chiến lược “bám chắc thị trường” 

2.4.2. Chiến lược giá áp dụng cho danh mục hàng hoá 

2.4.2.1 Định giá cho chủng loại hàng hoá 

2.4.2.2 Xác định giá cho những hàng hoá phụ thêm 

2.4.2.3 Xác định giá cho sản phẩm kèm theo bắt buộc 

2.4.2.4 Định giá cho sản phẩm phụ của sản xuất 

2.4.3. Định giá hai phần 

2.4.4. Định giá trọn gói 

2.4.5. Chiết giá và bớt giá 

2.4.6. Định giá khuyến mại 

2.4.7. Định giá phân biệt 

2.4.8. Thay đổi giá 

2.5. Thực hành                                                                             Thời gian: 3 giờ 

- Xác định chi phí sản xuất kinh doanh 
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- Xác định cầu thị trường 

- Định giá bằng các phương pháp khác nhau 

  

Chương 8:  Chiến lược phân phối 

1. Mục tiêu:  

 - Trình bày được các khái niệm, chức năng, đặc trưng của kênh phân phối, 

hoạt động và tổ chức kênh 

 - Thực hiện được các bài tập tình huống phân biệt được các kiểu kênh 

phân phối 

 - Tích cực chủ động trong quá trình học tập nghiên cứu 

 - Có ý thức học tập nghiêm túc, sáng tạo 

 - Xác định được phương pháp, mục tiêu học tập. 

2. Nội dung chương:  

2.1. Bản chất của kênh phân phối.                                              Thời gian: 0,5 giờ 

2.1.1. Khái niệm 

2.1.2. Chức năng của kênh 

2.1.3. Các dòng chảy của kênh 

2.2. Cấu trúc kênh                                                                       Thời gian: 2 giờ 

2.2.1. Khái niệm 

2.2.2. Đặc trưng của cấu trúc kênh 

2.2.3. Các kiểu kênh phân phối 

2.2.3.1 Kênh trực tiếp 

2.2.3.2 Kênh một cấp 

2.2.3.3 Kênh hai cấp 

2.2.3.4 Kênh ba cấp 

2.2.4. Các phương thức phân phối 

2.2.4.1 Phân phối rộng  

2.2.4.2 Phân phối chọn lọc 

2.2.4.3 Phân phối độc quyền 

2.3. Hoạt động và tổ chức kênh                                                   Thời gian: 0,5 giờ 

2.4. Thiết kế và quản lý kênh                                                       Thời gian: 1 giờ 

2.4.1. Thiết kế kênh 

2.4.2. Quản lý kênh 

2.5. Thực hành                                                                            Thời gian: 2 giờ 

- Các kiểu kênh phân phối 

- Các phương thức phân phối 

- Thiết kế kênh phân phối, tổ chức kênh 

  

Chương 9:  Chiến lược xúc tiến hỗn hợp 
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1. Mục tiêu:  

 - Trình bày được các khái niệm về xúc tiến hỗn hợp, về truyền thông, các bộ 

phận cấu thành... 

 - Thực hiện được các bài tập tình huống xác định các công cụ cho quảng 

cáo, tuyên truyền, bán hàng cá nhân và xúc tiến bán 

 - Tích cực chủ động trong quá trình học tập nghiên cứu 

 - Có ý thức học tập nghiêm túc, sáng tạo 

 - Xác định được phương pháp, mục tiêu học tập. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái quát về xúc tiến hỗn hợp                                              Thời gian: 2 giờ 

2.1.1. Khái niệm 

2.1.2. Các bộ phận cấu thành 

2.1.2.1 Quảng cáo 

2.1.2.2 Kích thích tiêu thụ (Khuyến mại, xúc tiến bán) 

2.1.2.3 Tuyên truyền 

2.1.2.4 Bán hàng cá nhân 

2.1.2.5 Yểm trợ bán hàng 

2.2. Các giai đoạn của quá trình truyền thông                              Thời gian: 1 giờ 

2.3. Thực hành                                                                             Thời gian: 2 giờ 

- So sánh quảng cáo và tuyên truyền 

- Xác định các giai đoạn của quá trình truyền thông 

- Thiết kế quảng cáo, truyền thông cho doanh nghiệp 

2.4. Kiểm tra                                                                               Thời gian: 1 giờ 

  

 

Chương 10:  Kế hoạch hoá chương trình marketing của doanh nghiệp 

1. Mục tiêu:  

 - Trình bày được khái niệm, quy trình kế hoạch hoá hoạt động marketing và 

kế hoạch hoá chiến lược marketing của doanh nghiệp 

 - Tích cực chủ động trong quá trình học tập nghiên cứu. 

2. Nội dung chương:  

2.1. Kế hoạch hoá chiến lược kinh doanh của doanh nghiệp            Thời gian: 0,5 giờ 

2.1.1. Khái niệm 

2.1.2. Quá trình kế hoạch hoá chiến lược kinh doanh của doanh nghiệp 

2.2. Kế hoạch hoá hoạt động marketing của doanh nghiệp              Thời gian: 0,5 giờ 

2.2.1. Khái niệm 

2.2.2. Quá trình kế hoạch hoá 
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IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: máy tính, máy chiếu 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn 

học, giáo trình, tài liệu tham khảo. 

4. Các điều kiện khác: Hệ thống câu hỏi, bài tập. 

V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức: Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với 

thực tiễn 

- Kỹ năng: Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các 

bài tập ứng dụng  

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ học tập nghiêm túc, tuân thủ 

pháp luật. 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học: 

 + Câu hỏi truy vấn 

 + Kiểm tra: Viết 

 + Thảo luận theo nhóm 

- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra (thi): Vấn đáp hoặc viết 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:  

1. Phạm vi áp dụng mon học: Chương trình môn học được sử dụng để 

giảng dạy cho trình độ cao đẳng nghề. Tổng thời gian thực hiện môn học 

là 45 giờ, giáo viên giảng các tiết lý thuyết kết hợp với các bài tập đan 

xen.  

2.  Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào 

nội dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học 

để đảm bảo chất lượng giảng dạy. 

- Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý thuyết trên lớp kết hợp với thảo luận 

nhóm  

 

- Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

3. Những trọng tâm cần chú ý:  

Chương 1, chương 3, chương 5, chương 6, chương 7 và chương 8 

4. Tài liệu cần tham khảo:                

 *. Ph.Kotler - Marketing Essentials - Printed Hall - 1993.  
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 *. W.J. Stan ton M.Jetzel và B.J. Walker Fundamentals of Marketing – 

Mc Graw Hill 1994. 

 *. Quản trị Marketing - Ph.Kotler - NXB Thống kê - 1997. 

 *. Giáo trình Marketing- Đại học KTQD - NXB Thống kê - 2003. 

 *. Một số tạp chí chuyên ngành và các văn bản có liên quan 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Soạn thảo văn bản 

Mã môn học: MH 11 

Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ            

                                (Lý thuyết: 27 giờ; Thực hành: 15 giờ; Kiểm tra: 03 giờ) 

 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí: Là môn học cơ sở của nghề kế toán doanh nghiệp, được bố trí 

giảng dạy đồng thời với các môn cơ sở của nghề. 

- Tính chất: Soạn thảo văn bản là môn học buộc nhằm giúp sinh viên sau 

khi tốt nghiệp soạn thảo được các loại văn bản liên quan đến nghề như: 

công văn, tờ trình, biên bản nghiệm thu, thanh quyết toán các công trình, 

hợp đồng kinh tế, hợp đồng lao động, đơn từ... 

 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: 

+ Phân biệt được các loại văn bản:văn bản pháp qui,văn bản hành 

chính,văn bản hợp đồng 

+ Xác định được hình thức,nội dung và quy trình soạn thảo văn bản 

+ Liên hệ với thực tiễn vận dụng kiến thức đã học soạn thảo một số văn 

bản pháp qui,văn bản hành chính thông dụng và các văn bản hợp đồng 

- Về kỹ năng:  

+ Phân loại được các loại văn bản 

+ Thực hiện được phương pháp,kỹ thuật soạn thảo các loại văn bản thông 

dụng: công văn,tờ trình,lập các biên bản nghiệm thu,thanh quyết toán các công 

trình, thảo các hợp đồng kinh tế, hợp đồng lao động, các đơn từ khác. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:  

+ Tuân thủ các quy trình soạn thảo văn bản cả về hình thức và nội dung 

văn bản  

+ Có phẩm chất đạo đức lương tâm nghề nghiệp, có tinh thần làm việc 

hợp tác, có thái độ làm việc tích cực,chủ động,sáng tạo, trung thực, niềm nở và 

gần gũi với mọi người. 

 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian: 

Số 

TT 
Tên chương, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1  Chương 1:Những quy định chung về 

văn bản 

 Khái niệm, chức năng và vai trò cuả văn bản 

 Phân loại văn bản 

 Hình thức và nội dung của văn bản 

 Ý nghĩa của việc soạn thảo văn bản 

8 8   
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 Quy trình soạn thảo văn bản 

 Văn bản quản lý nhà nước 

2 Chương 2:Văn  bản pháp quy 

 Khái niệm và đặc trưng của văn bản pháp 

qui 

Ý nghĩa và tầm quan trọng của văn bản 

pháp qui 

Yêu cầu về nội dung và hình thức của văn 

bản pháp qui 

Các hình thức văn bản pháp qui 

 Phương pháp soạn thảo các văn bản pháp 

qui 

11 5 5 1 

3 Chương 3:Văn bản hành chính 

Khái niệm văn bản hành chính 

Các hình thức văn bản hành chính 

Phương pháp soạn thảo một số văn bản 

hành chính thông dụng 

12 6 5 1 

4 Chương 4:Văn bản hợp đồng 

 Văn bản hợp đồng kinh tế 

 Hợp đồng lao động 

14 8 5 1 

 Cộng 45 27 15 3 

2. Nội dung chi tiết:  

 

Chương 1: Những quy định chung về văn bản 

1. Mục tiêu:  

- Đánh giá được vai trò, chức năng của văn bản và hệ thống văn bản 

không thể thiếu được trong quản lý nhà nước và là phương tiện để điều chỉnh 

các quan hệ xã hội. 

- Xác dịnh được hình thức nội dung, quy trình soạn thảo văn bản 

- Phân loại được hê thống văn bản theo nội dung, hình thức, chức năng 

khác nhau của văn bản. 

- Thực hiện được một số thể thức văn bản theo mẫu trình bày tiêu chuẩn 

Việt Nam TCVN 5700-1992. 

- Tuân thủ quy trình soạn thảo văn bản cả về hình thức và nội dung của văn bản 

 2. Nội dung chương:      Thời gian: 8giờ (LT: 8giờ) 

2.1. Khái niệm, chức năng và vai trò cuả văn bản    Thời gian: 0.5giờ 

2.1.1. Khái niệm          

2.1.2. Chức năng         

2.1.3. Vai trò          

2.2. Phân loại văn bản       Thời gian: 2 giờ 

2.2.1. Văn bản mang tính chất quyền lực nhà nước và văn bản không mang tính 

chất quyền lực nhà nước        

2.2.2. Văn bản công và văn bản tư       

2.2.3. Văn bản quản lý và văn bản thông thường     

2.2.4. Phân loại văn bản theo hình thức      
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2.3. Hình thức và nội dung của văn bản                 Thời gian: 1 giờ 

2.3.1. Hình thức và nội dung của văn bản      

2.3.2. Nội dung của văn bản        

2.3.3. Ý nghĩa của việc soạn thảo văn bản     Thời gian: 0.5 giờ 

2.3.4. Quy trình soạn thảo văn bản     Thời gian: 3 giờ 

2.3.5. Định hướng quá trình soạn thảo văn bản     

2.3.6. Xác lập quy trình soạn thảo văn bản      

2.4. Thể thức văn bản        

2.5. Văn bản quản lý nhà nước      Thời gian: 1giờ 

Mẫu trình bày: Tiêu chuẩn Việt Nam TCVN 5700-1992 

Mẫu 1: Mẫu trình bày công văn  

Mẫu 2: Mẫu trình bày văn bản có tên loại 

Mẫu 3: Phông chữ (FONT) cỡ chữ để trình bày văn bản 

 

Chương 2: Văn bản pháp quy 

1. Mục tiêu:  

- Xác định được thế nào là văn bản pháp qui,ý nghĩa và tầm quan trọng 

của văn bản pháp qui 

- Phân biệt được văn bản pháp qui với các loại văn bản khác 

- Phân biệt được các loại văn bản pháp qui,  cơ quan nơi mình công tác 

nhận biết được có những hình thức văn bản pháp qui nào? 

- Viết được các văn bản pháp qui theo đúng những yêu cầu về nội dung và 

hình thức của văn bản pháp qui nơi mình công tác như:quyết đinh, chỉ thị hoặc thông 

tư... 

- Tuân thủ qui trình soạn thảo văn bản pháp qui 

- Hợp tác vơi các bộ phận có  liên quan để soạn thảo và ban hành văn bản pháp 

qui 

 2. Nội dung chương:    Thời gian: 11giờ (LT: 5giờ; TH: 6giờ ) 

2.1. Khái niệm và đặc trưng của văn bản pháp qui  Thời gian: 0.25giờ 

2.2. Ý nghĩa và tầm quan trọng của văn bản pháp qui Thời gian: 0.25giờ 

2.3. Yêu cầu về nội dung và hình thức của văn bản pháp qui Thời gian: 1giờ 

2.3.1. Những yêu cầu về nội dung       

2.3.2. Những yêu cầu về hình thức       

2.4. Các hình thức văn bản pháp qui            Thời gian: 1.5giờ 

2.4.1. Một số văn bản pháp qui của Chính phủ     

2.4.2. Các văn bản pháp qui của Thủ tướng Chính phủ    

2.4.3. Các văn bản pháp qui của thủ trưởng các cơ quan thuộc Chính phủ 

2.4.4. Các văn bản pháp qui liên ngành      

2.4.5. Các văn bản pháp qui của Chính quyền các cấp địa phương   

2.5. Phương pháp soạn thảo các văn bản pháp qui   Thời gian: 2giờ 

2.5.1. Nghị quyết         

2.5.2. Quyết định         

2.5.3. Chỉ thị          

2.5.4. Thông tư          

2.6.Thực hành:        Thời gian: 5giờ 
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- Giới thiệu,tham khảo mẫu một số văn bản của các cấp:Nghị quyết,quyết 

định,chỉ thị , thông tư 

- Giáo viên hướng dẫn chi tiết về thể thức, bố cục, nội dung từng loại văn bản 

gắn với phần lý thuyết đã được học 

- Sinh viên thực hành soạn thảo 3 văn bản pháp qui thông dụng :nghị quyết của 

hội đồng nhân dân, quyết định, chỉ thị của chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp địa 

phương 

2.7. Kiểm tra         Thời gian: 1giờ 

 

Chương 3: Văn bản hành chính 

1. Mục tiêu:  

- Xác định được thế nào là văn bản hành chính, vị trí và vai trò không thể 

thiếu được của văn bản hành chính trong hoạt động của các cơ quan nhà nước, 

các tổ chúc xã hội và các doanh nghiệp. 

- Phân biệt được văn bản hành chính với các loại văn bản khác 

- Phân loại được các hình thức văn bản hành chính 

- Soạn thảo được 1 số văn bản hành chính thông dụng: công văn,thông 

báo, báo cáo, biên bản...  

- Tuân thủ qui trình soạn thảo văn bản hành chính 

- Tán thành, đồng ý, chấp nhận nghị quyết của tập thể, ý kiến của thủ 

trưởng khi soạn thảo và ban hành văn bản 

- Có đạo đức và lương tâm nghề nghiệp, có thái độ làm việc tích cực, chủ 

động, sáng tạo, trung thực 

 2. Nội dung chương:   Thời gian: 11giờ (LT: 6giờ;TH: 6giờ) 

2.1. Khái niệm văn bản hành chính    Thời gian: 0.5giờ 

2.2. Các hình thức văn bản hành chính    Thời gian: 2.5giờ 

2.2.1. Công văn           

2.2.2. Tờ trình          

2.2.3. Đề án          

2.2.4. Báo cáo          

2.2.5. Thông báo         

2.2.6. Thông cáo         

2.2.7. Biên bản          

2.2.8. Diễn văn          

2.2.9. Đơn, thư          

2.2.10. Giấy uỷ quyền         

2.3. Phương pháp soạn thảo một số văn bản hành chính thông dụng 

          Thời gian: 3giờ 

2.3.1. Công văn hành chính        

2.3.2. Văn bản thông báo        

2.3.3. Văn bản tờ trình         

2.3.4. Đề án công tác         

2.3.5. Báo cáo          

2.3.6. Biên bản          

2.4. Thực hành         Thời gian:5giờ 
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- Giới thiệu, tham khảo mẫu một số văn bản: công văn, tờ trình, thông 

báo, báo cáo, các loại biên bản. 

- Giáo viên hướng dẫn chi tiết về thể thức, bố cục, nội dung từng loại văn 

bản gắn với phần lý thuyết đã được học. 

- Sinh viên thực hành soạn thảo 4 văn bản hành chính  thông dụng : 

+Công văn(công văn hướng dẫn, công văn đôn đốc , công văn giao dịch)  

+ Thông báo (thông báo tuyển lao động , thông báo mời thầu) 

+ Báo cáo: (Tổng kết năm, kiểm kê tài sản doanh nghiệp) 

+ Biên bản: (Biên bản hội nghị, biên bản bàn giao tài sản, biên bản đình 

chỉ kinh doanh) 

2.5. Kiểm tra        Thời gian: 1giờ 

 

Chương 4:  Văn bản hợp đồng 

1. Mục tiêu:  

- Xác định được vai trò, tính pháp lý của văn bản hợp đồng trong kinh tế 

thị trường và các quan hệ xã hội. 

- Liên hệ với thực tiễn soạn thảo các văn bản hợp đồng: hợp đồng kinh tế, 

hợp đồng lao động... 

- Phân loại được các văn bản hợp đồng : hợp đồng kinh tế, hợp đồng dân 

sự, hợp đồng lao động. Hoặc các loại hợp đồng kinh tế .  

- Lập được các văn bản hợp đồng theo đúng bố cục, đúng nguyên  tắc và 

hiệu lực pháp lý của từng loai văn bản hợp đồng .  

- Tuân thủ qui trình soạn thảo văn bản cả về hình thức và nội dung văn 

bản 

- Tán thành, đồng ý, chấp nhận nghị quyết của tập thể, ý kiến của thủ 

trưởng khi soạn thảo và ban hành văn bản 

- Có đạo đức và lương tâm nghề nghiệp, có thái độ làm việc tích cực, chủ 

động  sáng tạo, trung thực khi soạn thảo và ban hành văn bản 

 2. Nội dung chương:   Thời gian: 14 giờ (LT: 8giờ; TH: 6giờ) 

 2.1. Văn bản hợp đồng kinh tế      Thời gian: 6giờ 

2.1.1. Khái niệm hợp đồng kinh tế (HĐKT)    Thời gian: 3giờ 

- Kinh tế thị trường và vai trò của HĐKT     

- Khái niệm          

- Phân loại HĐKT         

- Ký kết HĐKT         

- Hiệu lực pháp lý của HĐKT       

- Các biện pháp bảo đảm thực hiện HĐKT     

- Những HĐKT trái pháp luật       

2.1.2. Văn bản HĐKT và các loại văn bản HĐKT         Thời gian: 1.5giờ 

- Khái niệm văn bản HĐKT       

- Cơ cấu của một văn bản HĐKT      

2.1.3. Văn bản phụ lục HĐKT và biên bản bổ sung HĐKT     Thời gian: 0.5giờ 

2.1.4. Nguyên tắc sử dụng ngôn ngữ và văn phạm trong văn bản HĐKT 

          Thời gian: 1giờ 

2.2. Hợp đồng lao động       Thời gian: 2giờ 
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2.2.1. Khái niệm và đặc điểm của hợp đồng lao động (HĐLĐ)  

- Khái niệm          

- Đặc điểm          

2.2.2. Nguyên tắc giao kết HĐLĐ       

- Nội dung chủ yếu của HĐLĐ       

- Hình thức HĐLĐ         

- Các loại HĐLĐ         

- Cách thức giao kết HĐLĐ       

2.2.3. Quy  định về thực hiên HĐLĐ      

2.2.4. Quy định về chấm dứt HĐLĐ      

2.3. Thực hành        Thời gian: 5giờ 

-  Giới thiệu,tham khảo mẫu một số văn bản các loại hợp đồng kinh tế, 

hợp đồng lao động. 

-  Giảng viên hướng dẫn chi tiết thể thức, bố cục, nội dung của từng loai 

hợp đồng gắn với phần lý thuyết đã được học 

-  Sinh viên thực hành soạn thảo3 văn bản hợp đồng :  

+ Hợp đồng mua bán hàng hoá 

+ Hợp đồng vận chuyển hàng hoá 

+ Hợp đồng lao động xác định thời gian 

2.4. Kiểm tra       Thời gian: 1giờ 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn hóa/ nhà xưởng: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: máy tính, máy chiếu 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn 

học, giáo trình, tài liệu tham khảo. 

4. Các điều kiện khác: Hệ thống câu hỏi, bài tập. 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức: Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với 

thực tiễn 

- Kỹ năng: Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các 

bài tập ứng dụng  

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ học tập nghiêm túc, tuân thủ 

pháp luật. 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học: 

 + Câu hỏi truy vấn 

 + Kiểm tra: Viết 

 + Thảo luận theo nhóm 

- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra (thi): Vấn đáp hoặc viết 

 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 
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1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để 

giảng dạy cho trình độ cao đẳng nghề.  

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:  

-  Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý thuyết trên lớp kết hợp với thảo 

luận nhóm. 

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung của từng bài 

học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng 

giảng dạy  

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

- Quy trình và phương pháp soạn thảo văn bản 

- Văn bản pháp qui; Văn bản hành chính; Văn bản hợp đồng  

4. Tài liệu cần tham khảo:  

- Những vấn đề cơ bản về văn bản học, NXB Thống kê Hà Nội, 1998 

- Phương pháp soạn thảo văn bản, NXB Thống kê Hà Nội, 1998 

- Hướng dẫn soạn thảo văn bản quản lý hành chính nhà nước, NXB 

Thống kê Hà Nội, 2000. 

- Hướng dẫn kỹ thuật soạn thảo văn bản, NXB Thống kê Hà Nội, 2001 

- Hợp đồng kinh tế và chế định tài phán trong kinh doanh, NXB Thống kê 

Hà Nội, 2000 

- Kỹ thuật soạn thảo văn bản pháp qui- hành chính, NXB TP HCM, 1993 

- Mẫu soạn thảo các văn bản, NXB Thống kê Hà Nội, 2006. 

- Pháp luật lao động, NXB chính trị quốc gia, 1999. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

 

Tên môn học: Quản trị học 

Mã môn học: MH 12 

Thời gian thực hiện môn học: 60 Giờ                        

(Lý thuyết: 40 giờ; Thực hành: 16 giờ; Kiểm tra: 04 giờ) 

 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí: Quản trị học là một môn khoa học thuộc khối kiến thức cơ sở 

nghề. Môn học này được bố trí giảng dạy trước các môn: Pháp luật kinh tế, Kinh 

tế vi mô, Marketing... 

- Tính chất: Quản trị học là môn khoa học xã hội kết hợp giữa lý luận và 

thực tiễn nhằm giúp học sinh nắm bắt được các hoạt động của doanh nghiệp. 

 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức:  

+ Biết cách lập kế hoạch chiến lược, kế hoạch tác nghiệp, tổ chức, lãnh 

đạo và kiểm tra các công việc trong tổ chức sản xuất và quản lý ở doanh 

nghiệp 

- Về kỹ năng: 

+ Phân tích các vấn đề kinh tế cơ bản  trong và ngoài  doanh nghiệp 

+ Lập chiến lược phát triển doanh nghiệp trung và dài hạn 

+ Lập kế hoạch tác nghiệp cho từng giai đoạn, từng lĩnh vực, từng công 

việc cụ thể của quá trình sản xuất kinh doanh. 

+ Tổ chức cơ cấu  bộ máy doanh nghiệp gọn nhẹ, linh hoạt, hiệu quả 

+ Lãnh đạo cơ cấu bộ máy doanh nghiệp hoạt động nhịp nhàng, có hiệu 

quả 

+ Kiểm tra được mọi hoạt động ở các lĩnh vực trong doanh nghiệp. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Chủ động tích cực trong việc học tập, nghiên cứu môn học, tiếp cận và 

thảo luận để giải quyết các tình huống quản trị cụ thể trong lúc thực hành. 

 

III. Nội dung môn học:  

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

  

 

TT 

 

Tên chương mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1  Chương 1:Tổng quan về quản trị 

Quan niệm về quản trị, bản chất của 

quản trị, nhà quản trị. 

Văn hóa tổ chức và môi trường tổ 

chức 

Các lý thuyết về quản trị 

8 5 3  
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2  Chương 2:Chức năng hoạch định 

Khái niệm và vai trò của hoạch định 

Mục tiêu, cơ sở khoa học và tiến 

trình của hoạch định 

Hoạch định chiến lược, hoạch định 

tác nghiệp 

 

12 8 3 1 

3  Chương 3:Chức năng tổ chức 

Khái niệm, mục tiêu và nguyên tắc 

của công tác tổ chức 

Một số vấn đề khoa học trong công 

tác tổ chức 

Các kiểu cơ cấu tổ chức 

13 9 3 1 

4  Chương 4:Chức năng lãnh đạo 

Khái niệm nội dung và vai trò của 

lãnh đạo 

Các lý thuyết về động cơ làm việc 

của nhân viên 

Các phương pháp và phong cách 

lãnh đạo 

11 7 3 1 

5 Chương 5: Chức năng kiểm tra 

Khái niệm, mục đích và vai trò của 

công tác kiểm tra 

Các nguyên tắc kiểm tra 

Tiến trình kiểm tra 

8 6 2  

6  Chương 6:Một số vấn đề trong 

quản trị hiện đại 

Thông tin và quyết định quản trị 

Thay đổi và quản trị thay đổi 

Xung đột và quản trị xung đột 

Rủi ro và quản trị rủi ro 

 

8 5 2 1 

 Tổng cộng 60 40 16 4 

  

2. Nội dung chi tiết: 

 

Chương 1: Tổng quan về quản trị 

1. Mục tiêu: 

-    Trình bày được các quan niệm về quản trị, bản chất của quản trị  

- Hiểu được thế nào là nhà quản trị, vai trò của họ trong tổ chức 

- Hiểu được văn hóa, môi trường tổ chức, ảnh hưởng nó đến quản trị tổ 

chức. 

- Thực hiện các bài tập tình huống trong quản trị 
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- Tích cực chủ động, sáng tạo trong học tập. 

2. Nội dung chương:  

2.1. Khái niệm, bản chất của quản trị, nhà quản trị Thời gian: 2 giờ  

 

2.1.1. Quan niệm về quản trị  

2.1.2. Bản chất của quản trị  

2.1.3. Nhà quản trị  

2.2. Văn hóa tổ chức và môi trường quản trị Thời gian: 2 giờ  

2.2.1. Văn hóa tổ chức  

2.2.2 Khái niệm về môi trường quản trị  

2.2.3. ảnh hưởng của môi trường với doanh nghiệp  

2.3. Sự phát triển của lý thuyết quản trị  

2.3.1. Lý thuyết cổ điển về quản trị 

2.3.2. Lý thuyết tâm lý xã hội trong quản trị 

2.3.3. Lý thuyết quản trị hiện đại 

Thời gian: 1 giờ  

 

2.4. Thực hành: 

- Phân tích bản chất của quản trị, làm quản trị là làm gì? 

- Phân tích vai trò quan trong của văn hóa tổ chức đối với 

quản trị 

- Phân tích môi trường và ảnh hưởng của môi trường đối 

với tổ chức 

- Phân tích tầm quan trọng của nhà quản trị 

- Thảo luận để giải quyết các tình huống quản trị 

- Hiểu biết và học tập các lý thuyết quản trị. 

Thời gian: 3 giờ 

 

Chương 2: Chức năng hoạch định 

1. Mục tiêu:  

- Trình bày được khái niệm, vai trò, mục tiêu của hoạch định  

- Hiểu được cơ sở khoa học để hoạch định 

- Hiểu được tiến trình để tiến hành hoạch định 

- Thực hiện các bài tập tình huống trong quản trị 

 - Tích cực chủ động, sáng tạo trong học tập. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm, vai trò của hoạch định Thời gian: 2 giờ 
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2.1.1. Khái niệm hoạch định  

2.1.2. Phân loại hoạch định  

2.1.3. Vai trò của hoạch định  

2.2. Mục tiêu, cơ sở khoa học và tiến trình hoạch định Thời gian: 3 giờ 

2.2.1. Mục tiêu hoạch định  

2.2.2. Cơ sở khoa học của hoạch định  

2.2.3. Tiến trình hoạch định  

2.3. Hoạch định chiến lược và hoạch định tác nghiệp Thời gian: 3 giờ  

2.3.1. Hoạch định chiến lược  

2.3.2. Hoạch định tác nghiệp  

2.3.3. Mối quan hệ hoạch định chiến lược với hoạch định tác nghiệp  

2.4. Thực hành 

- Phân tích tầm quan trọng của việc hoạch định trong DN 

- Phân tích các chiến lược đối với từng giai đoạn kinh doanh của 

doanh nghiệp 

- Thảo luận nhóm giải quyết các tình huống quản trị  

 Thời gian: 3 giờ 

2.5. Kiểm tra             Thời gian: 1 giờ 

 

Chương 3: Chức năng tổ chức 

1. Mục tiêu:  

-  Hiểu được khái niệm, mục tiêu và nguyên tắc của công tác tổ chức 

-  Hiểu được một số vấn đề khoa học trong công tác tổ chức 

- Nắm được khái niệm cơ cấu tổ chức và  một số kiểu cơ cấu tổ chức 

2. Nội dung chương:   

2.1. Khái niệm, mục tiêu và nguyên tắc của công tác tổ chức Thời gian: 3 giờ 

2.1.1. Khái niệm và tầm quan trọng của công tác tổ chức  

2.1.2. Mục tiêu của công tác tổ chức  

2.1.3. Các nguyên tắc trong công tác tổ chức  

2.2. Một số vấn đề khoa học trong công tác tổ chức Thời gian:3 giờ 

2.2.1. Tầm hạn quản trị  

2.2.2. Quyền lực trong quản trị  

2.2.3. Phân cấp quản trị  

2.3. Cơ cấu tổ chức quản trị Thời gian:3 giờ 

2.3.1. Khái niệm  
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2.3.2. Các yêu cầu đối với cơ cấu tổ chức   

2.3.3. Các kiểu cơ cấu tổ chức quản trị  

2.3.4. Các yếu tố ảnh hưởng tới cơ cấu tổ chức quản trị  

2.4.Thực hành:  

- Phân tích tầm quan trọng của công tác tổ chức trong DN 

- Phân tích các vấn đề khoa học trong công tác tổ chức 

- Phân tích ưu, nhược điểm của các kiểu cơ cấu tổ chức 

- Thảo luận để giải quyết các tình huống quản trị cụ thể. 

Thời gian: 3 giờ 

2.5. Kiểm tra  Thời gian: 1 giờ 

 

Chương 4: Chức năng lãnh đạo 

1. Mục tiêu:  

- Hiểu được khái niệm, nội dung và vai trò của lãnh đạo 

- Hiểu được các lý thuyết về động cơ làm việc của nhân viên 

- Hiểu được các phương pháp lãnh đạo 

- Vận dụng để tháo gỡ các tình huống ở bài tập. 

2. Nội dung chương:  

2.1. Khái niệm, nội dung và vai trò của lãnh đạo Thời gian: 3 giờ 

2.1.1. Khái niệm và bản chất của lãnh đạo  

2.1.2. Nội dung lãnh đạo  

2.1.3. Vai trò của lãnh đạo trong tổ chức  

2.2. Các lý thuyết về động cơ làm việc của nhân viên Thời gian: 2 giờ 

2.2.1. Lý thuyết tâm lý xã hội  

2.2.2. Lý thuyết định lượng  

2.2.3. Lý thuyết quản trị hiện đại  

2.3. Phương pháp và phong cách lãnh đạo Thời gian: 2 giờ 

2.3.1. Các phương pháp lãnh đạo  

2.3.2. Các phong cách lãnh đạo  

2.4. Thực hành: 

- Phân tích vai trò và tầm quan trọng của lãnh đạo 

- Phân tích các lý thuyết về động cơ làm việc của nhân viên để 

từ đó có các biện pháp lãnh đạo phù hợp 

- Phân tích nội dung, ưu nhược điểm của từng phương pháp 

lãnh đạo, các phong cách lãnh đạo 

Thời gian: 3 giờ 
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- Thảo luận  nhóm để giải các bài tập tình huống cụ thể. 

2.5. Kiểm tra  Thời gian: 1 giờ 

 

Chương 5: Chức năng kiểm tra 

1. Mục tiêu: 

- Hiểu được khái niệm, mục đích và vai trò của công tác kiểm tra 

- Hiểu được các nguyên tắc cần được áp dụng trong kiểm tra 

- Hiểu được tiến trình kiểm tra 

- Biết vận dụng để giải quyết các tình huống trong bài tập thảo luận 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm, mục đích và vai trò của kiểm tra Thời gian: 2 giờ 

2.1.1. Khái niệm và bản chất của kiểm tra  

2.1.2. Mục đích của kiểm tra  

2.1.3. Các hình thức kiểm tra  

2.2. Các nguyên tắc kiểm tra Thời gian: 2 giờ 

2.2.1. Kiểm tra phải theo kế hoạch  

2.2.2. Kiểm tra phải đồng bộ  

2.2.3. Kiểm tra phải công khai, khách quan, chính xác  

2.2.4. Kiểm tra phải phù hợp với tổ chức  

2.2.5. Kiểm tra phải linh hoạt, đa dạng  

2.2.6. Kiểm tra phải hiệu quả và tiết kiệm  

2.3. Tiến trình kiểm tra Thời gian: 2 giờ 

2.3.1. Xây dựng các tiêu chuẩn  

2.3.2. Đo lường việc thực hiện  

2.3.3. Điều chỉnh các sai lệch  

2.3.4. Các loại kiểm tra  

2.4. Thực hành: 

- Phân tích khái niệm, mục đích và ý nghĩa của công tác kiểm tra 

- Phân tích các nguyên tắc khi kiểm tra 

- Phân tích tiến trình của kiểm tra 

- Thảo luận giải quyết các tình huống quản trị cụ thể 

Thời gian: 2 giờ 

 

Chương 6: Một số vấn đề trong quản trị học hiện đại 

1. Mục tiêu: 
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- Hiểu được khái niệm thông tin và tầm quan trọng của thông tin trong quản 

trị hiện đại 

- Hiểu được một số khái niệm trong quản trị học hiện đại  

- Vận dụng lý thuyết để giải quyết các tình huống quản trị 

2. Nội dung chương:  

2.1. Thông tin và quyết định quản trị Thời gian: 2 giờ 

2.1.1. Thông tin quản trị  

2.1.2. Quyết định quản trị  

2.2. Quản trị và sự thay đổi của tổ chức Thời gian: 1 giờ 

2.2.1. Khái niệm và lý do thay đổi  

2.2.2. Nội dung của thay đổi tổ chức  

2.2.3. Yếu tố thời gian đối với sự thay đổi  

2.3. Quản trị sự xung đột Thời gian: 1 giờ 

2.3.1. Khái niệm xung đột  

2.3.2. Nguồn gốc của xung đột  

2.3.3. các hình thức xung đột  

2.3.4. Các biện pháp giải quyết và loại trừ xung đột  

2.4. Quan niệm về rủi ro và quản trị rủi ro Thời gian: 1 giờ 

2.4.1. Quan niệm về rủi ro  

2.4.2. Các loại rủi ro  

2.4.3. Tiền trình quản trị rủi ro  

2.4.4. Các phương pháp phòng ngừa  trong quản trị rủi ro  

2.5. Thực hành 

-  Phân tích tầm quan trong của thông tin trong quản trị 

-  Phân tích các vấn đề thay đổi, rủi ro, xung đột và cách 

quản trị khi có các vấn đề đó xảy ra. 

Thời gian: 2 giờ 

2.6. Kiểm tra    Thời gian: 1 giờ 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà  xưởng: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: máy tính, máy chiếu 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn 

học, giáo trình, tài liệu tham khảo. 

4. Các điều kiện khác: Hệ thống câu hỏi, bài tập. 

V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 

1. Nội dung 
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- Kiến thức: Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với 

thực tiễn 

- Kỹ năng: Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các 

bài tập ứng dụng  

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ học tập nghiêm túc, tuân thủ 

pháp luật. 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học: 

 + Câu hỏi truy vấn 

 + Kiểm tra: Viết 

 + Thảo luận theo nhóm 

- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra (thi): Vấn đáp hoặc viết 

 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:  

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình được sử dụng giảng dạy cho 

Trung cấp. Tổng thời gian thực hiện môn học là 60 giờ, giáo viên giảng 

các giờ lý thuyết kết hợp với thực hành đan xen. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy môn học 

 Đối với giáo viên, giảng viên: Giáo viên trước khi giảng cần phải căn 

cứ vào nội dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực 

hiện của từng bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy. 

Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý thuyết trên lớp với thảo 

luận nhóm. 

 - Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

 

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

 Khái niệm, bản chất của quản trị 

 Chức năng lập kế hoạch 

 Chức năng tổ chức 

 Chức năng lãnh đạo 

 Chức năng kiểm tra 

4. Tài liệu cần tham khảo: 

- Giáo trình quản trị học – Nguyễn Thị Liên Diệp và Phạm Văn Nam – 

NXB thống kê Hà Nội 2004 



` 

Trang 91 

- Giáo trình quản trị học – Nguyễn Thanh Hội và Phan Thắng – NXB 

thống kê Hà Nội 2006 

- Giáo trình quản trị học – Nguyễn Thị Ngọc Huyền và Đàon Thu Hà – 

NXBầtì chính -  2005 

-  Sách, báo, tạp chí, thông tin trên mạng internet 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Nguyên lý thống kê 

Mã môn học: MH 13 

Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ (Lý thuyết: 20 giờ; Thực hành: 36 giờ; 

Kiểm tra: 04 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học:  

- Vị trí:  

 + Môn học nguyên lý thống kê nằm trong nhóm kiến thức tự chọn 

- Tính chất:  

 + Môn học nguyên lý thống kê cung cấp những kiến thức cơ bản về thống 

kê các hiện tượng kinh tế- xã hội, làm cơ sở cho học sinh nhận thức môn học 

thống kê doanh nghiệp và các môn chuyên môn của nghề. 

II. Mục tiêu môn học:  

- Về kiến thức 

+ Trình bày được các vấn đề cơ bản của nguyên lý thống kê 

+ Trình bày được trình tự nghiên cứu thống kê, các phương pháp tính sử 

dụng trong thống kê học 

- Về kỹ năng 

+ Thu thập được tài liệu về hiện tượng cần nghiên cứu 

+ Tổng hợp và dự báo được các hiện tượng kinh tế có thể xảy ra 

+ Ứng dụng được kiến thức nguyên lý thống kê vào môn học Thống kê 

doanh nghiệp 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Xác định được đúng mục tiêu của môn học 

+ Có thái độ nghiêm túc, cẩn thận và chính xác trong luyện tập 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ  thời gian: 

 

Số 

TT 
Tên chương mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1 Chương 1:Một số vấn đề chung về thống 

kê học 

Sự ra đời và phát triển của thống kê học 

7 2 5  
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Đối tượng nghiên cứu của thống kê học 

Cơ sở lý luận của thống kê học 

Cơ sở phương pháp luận của thống kê học 

Nhiệm vụ của thống kê học 

Một số khái niệm thường dùng trong thống kê 

học 

Bảng thống kê và đồ thị thống kê 

2 Chương 2:Quá trình nghiên cứu thống kê 

 Điều tra thống kê 

Tổng hợp thống kê 

Phân tích và dự báo thống kê 

17 6 9 2 

3 Chương 3:Phân tổ thống kê 

Khái niệm, ý nghĩa, nhiệm vụ của phân tổ thống 

kê 

Tiêu thức phân tổ 

Xác định số tổ cần thiết 

Chỉ tiêu giải thích 

Phân tổ liên hệ 

11 4 7  

4 Chương 4:Các mức độ của hiện tượng 

kinh tế - xã hội 

 Số tuyệt đối trong thống kê 

 Số tương đối trong thống kê 

 Số bình quân trong thống kê 

11 4 5 2 

5 Chương 5:Sự biến động của các hiện 

tượng kinh tế - xã hội 

 Dãy số thời gian 

 Chỉ số 

14 4 10  

 Cộng 60 20 36 4 

2. Nội dung chi tiết: 

Chương 1: Một số vấn đề chung về thống kê học 

1.Mục tiêu:  

- Trình bày được sự ra đời, phát triển và nhiệm vụ của thống kê học. 

- Xác định được đối tượng nghiên cứu của thống kê học 
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- Giải thích được cơ sở lý luận và cơ sở phương pháp luận của thống kê học 

- Định nghĩa được một số khái niệm thường dùng trong thống kê học. 

- Hệ thống hoá được một số vấn đề chung về thống kê học 

- Có ý thức học tập nghiêm túc, tính cẩn thận, chính xác 

- Có phương pháp tự học tập, nghiên cứu 

2. Nội dung chương: 

2.1. Sự ra đời và phát triển của thống kê học   Thời gian: 0.25 giờ 

2.2. Đối tượng nghiên cứu của thống kê học   Thời gian: 0.25 giờ 

2.3. Cơ sở lý luận của thống kê học    Thời gian: 0.25 giờ 

2.4. Cơ sở phương pháp luận của thống kê học   Thời gian: 0.25 

giờ 

2.5. Nhiệm vụ của thống kê học     Thời gian: 0.25 giờ 

2.6. Một số khái niệm thường dùng trong thống kê học  Thời gian: 0.25 giờ 

2.6.1. Tổng thể thống kê và đơn vị tổng thể      

2.6.2. Tiêu thức thống kê        

2.6.3. Chỉ tiêu thống kê        

2.7. Bảng thống kê và đồ thị thống kê    Thời gian: 0.5 giờ 

2.7.1. Bảng thống kê         

2.7.2. Đồ thị thống kê  

2.8. Thực hành       Thời gian: 5.0 giờ 

 

Chương 2: Quá trình nghiên cứu thống kê 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được nội dung của điều tra thống kê 

- Trình bày được nội dung của tổng hợp thống kê 

- Trình bày được nội dung của phân tích và dự báo thống kê 

- Thu thập được tài liệu ban đầu về hiện tượng kinh tế cần nghiên cứu 

- Tổng hợp được các tài liệu đã thu thập được 

- Phân tích được số liệu thu thập và tổng hợp được; Dự báo các hiện tượng 

kinh tế có thể xảy ra. 

- Cẩn thận, tỉ mỉ, có phương pháp học tập 

- Tuân thủ các bước trong quá trình nghiên cứu thống kê 

2. Nội dung chương: 
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2.1. Điều tra thống kê               Thời gian: 2 giờ 

2.1.1. Khái niệm, ý nghĩa, nhiệm vụ của điều tra thống kê   

2.1.2. Các loại điều tra thống kê       

2.1.3. Các phương pháp điều tra thống kê      

2.1.4. Hình thức tổ chức điều tra thống kê      

2.1.5. Sai số trong điều tra thống kê       

2.2. Tổng hợp thống kê      Thời gian: 1.0 giờ 

2.2.1. Khái niệm, ý nghĩa, nhiệm vụ của tổng hợp thống kê   

2.2.2. Những vấn đề chủ yếu của tổng hợp thống kê    

2.3. Phân tích và dự báo thống kê     Thời gian: 1.0 

giờ 

2.3.1. Khái niệm, ý nghĩa, nhiệm vụ của phân tích và dự báo thống kê 

         Thời gian: 1.0 giờ 

2.3.2. Những vấn đề chủ yếu của phân tích và dự báo thống kê  Thời gian: 1.0 

giờ 

2.4. Thực hành        Thời gian: 9.0 giờ 

- Điều tra, tổng hợp và phân tích các hiện tượng kinh tế xã hội 

2.5. Kiểm tra        Thời gian: 2.0 

giờ 

 

Chương 3: Phân tổ thống kê 

1. Mục tiêu: 

- Mô tả được khái niệm, ý nghĩa, nhiệm vụ của phân tổ thống kê 

- Phân tích được nội dung tiêu thức phân tổ 

- Xác định được số tổ cần thiết trong phân tổ thống kê 

- Xác định được chỉ tiêu giải thích trong phân tổ thống kê 

- Trình bày được nội dung phân tổ liên hệ 

- Tính toán được số tổ cần thiết trong phân tổ thống kê 

- ứng dụng đúng chỉ tiêu giải thích trong phân tổ thống kê 

- Tổng hợp được số liệu đã thu thập được phục vụ công tác phân tích và dự 

đoán các hiện tượng kinh tế xã hội. 

- Xác định được phương pháp, mục tiêu học tập 

- Có ý thức học tập nghiêm túc, tính cẩn thận, chính xác 

2. Nội dung chương: 
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2.1. Khái niệm, ý nghĩa, nhiệm vụ của phân tổ thống kê  Thời gian: 0.5 giờ 

2.1.1. Khái niệm         

2.1.2. ý nghĩa          

2.1.3. Nhiệm vụ          

2.2. Tiêu thức phân tổ      Thời gian: 0.5 giờ 

2.3. Xác định số tổ cần thiết     Thời gian: 0.5 giờ 

2.3.1. Phân tổ theo tiêu thức thuộc tính      

2.3.2. Phân tổ theo tiêu thức số lượng      

2.4. Chỉ tiêu giải thích      Thời gian: 0.5 giờ 

2.5. Phân tổ liên hệ       Thời gian: 0.5 

giờ 

2.5.1. Phân tổ để nghiên cứu mối liên hệ giữa một tiêu thức nguyên nhân và một 

tiêu thức kết quả        Thời gian: 0.5 giờ 

2.5.2. Phân tổ để nghiên cứu mối liên hệ giữa nhiều tiêu thức nguyên nhân và 

tiêu thức kết quả        Thời gian: 1.0 

giờ 

2.6. Thực hành        Thời gian: 7 giờ 

Phân tổ thống kê. Trình bày kết quả phân tổ bằng bảng thống kê 

 

Chương 4: Các mức độ của hiện tượng kinh tế xã hội 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được nội dung của số tuyệt đối 

- Trình bày được nội dung của số tương đối 

- Trình bày được nội dung của số bình quân 

- Tính được số tuyệt đối, số tương đối, số bình quân trong thống kê 

- Xác định được quy mô, khối lượng của hiện tượng kinh tế xã hội 

- So sánh được mức độ của các hiện tượng kinh tế xã hội từ đó phân tích và 

dự đoán được hiện tượng kinh tế - xã hội sẽ xảy ra trong tương lai. 

- Xác định được phương pháp, mục tiêu học tập 

- Tích cực, chủ động, chính xác trong luyện tập 

- Tạo mối quan hệ tốt với bạn bè trong quá trình thảo luận, học tập 

2. Nội dung chương: 

2.1. Số tuyệt đối trong thống kê     Thời gian: 1.5 giờ 

2.1.1. Khái niệm số tuyệt đối        

2.1.2. ý nghĩa số tuyệt đối        
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2.1.3. Đặc điểm của số tuyệt đối       

2.1.4. Đơn vị đo lường số tuyệt đối       

2.1.5. Các loại số tuyệt đối        

2.2. Số tương đối trong thống kê     Thời gian: 1.5 

giờ 

2.2.1. Khái niệm số tương đối       

2.2.2. ý nghĩa số tương đối        

2.2.3. Đặc điểm số tương đối        

2.2.4. Hình thức biểu hiện số tương đối      

2.2.5. Các loại số tương đối        

2.2.6. Điều kiện vận dụng số tương đối, số tuyệt đối 

2.3. Số bình quân trong thống kê     Thời gian: 1.0 

giờ 

2.3.1. Khái niệm số bình quân       

2.3.2. ý nghĩa số bình quân        

2.3.3. Đặc điểm số bình quân        

2.3.4. Các loại số bình quân        

2.3.5. Điều kiện vận dụng số bình quân      

2.4. Thực hành        Thời gian: 5 giờ 

- Tính số tuyệt đối, tương đối 

- Tính số bình quân 

2.5. Kiểm tra         Thời gian: 2 giờ 

Chương 5: Sự biến động của hiện tượng kinh tế - xã hội 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được nội dung dãy số thời gian 

- Trình bày được nội dung chỉ số dùng trong thống kê 

- Xác định được sự biến động của các hiện tượng kinh tế xã hội 

- So sánh được mức độ của các hiện tượng kinh tế xã hội 

- Phân tích được sự biến động của các hiện tượng kinh tế xã hội và dự đoán 

được các hiện tượng có thể xảy ra. 

- Có ý thức học tập nghiêm túc, tính cẩn thận, tỉ mỉ, chính xác 

- Xác định được phương pháp, mục tiêu học tập 

2. Nội dung chương: 

2.1. Dãy số thời gian       Thời gian: 1.5 

giờ 

2.1.1. Khái niệm, ý nghĩa        
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2.1.2. Các loại dãy số thời gian       

2.1.3. Các chỉ tiêu phân tích dãy số thời gian     

2.2. Chỉ số        Thời gian: 2.5 giờ 

2.2.1. Khái niệm, ý nghĩa        

2.2.2. Phân loại chỉ số         

- Căn cứ vào phạm vi tính toán 

- Căn cứ theo tính chất của chỉ tiêu nghiên cứu 

2.2.3. Ký hiệu thường dùng khi tính chỉ số     

2.2.4. Phương pháp tính chỉ số       

2.2.5. Hệ thống chỉ số         

2.3. Thực hành        Thời gian: 10 giờ 

- Tính các chỉ tiêu kinh tế phân tích dãy số thời gian 

- Tính chỉ tiêu lượng tăng (giảm) tuyệt đối liên hoàn, định gốc; tốc độ phát triển 

liên hoàn, định gốc; Tốc độ tăng (giảm) liên hoàn, định gốc; giá trị tuyệt đối 1% 

tăng (giảm) 

- Tính giá trị bình quân 

- Tính chỉ số đơn; Tính chỉ số chung; Phân tích các nhân tố ảnh hưởng. 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

- Máy tính, máy chiếu  

- Đề cương, giáo án, bài giảng môn hoc, giáo trình, tài liệu tham khảo 

- Giáo trình, tài liệu phát tay và các tài liệu liên quan khác 

- Ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm môn lý thuyết thống kê 

- Câu hỏi, bài tập thực hành 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức 

Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với thực tiễn. 

- Kỹ năng 

 Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các bài thực 

hành. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: có thái độ nghiêm túc, cẩn thận 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học: Kiểm tra viết (Tự luận và trắc nghiệm) 
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- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra theo hình thức: Vấn đáp, Viết (Tự luận, Trắc 

nghiệm) 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:  

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy 

cho trình độ Trung cấp. Tổng thời gian thực hiện môn học là 45 giờ, giáo viên 

giảng các tiết lý thuyết kết hợp với các bài tập thực hành đan xen. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý thuyết trên 

lớp kết hợp với thảo luận nhóm. Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào 

nội dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để 

đảm bảo chất lượng giảng dạy 

- Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau.. 

3. Những trọng tâm cần chú ý:  

- Điều tra thống kê 

- Các phương pháp điều tra thống kê 

- Phân tổ thống kê 

- Các mức độ của hiện tượng kinh tế xã hội 

4. Tài liệu cần tham khảo:    

- Giáo trình lý thuyết thống kê (Học viện Tài chính),  

- Giáo trình lý thuyết thống kê (Đại học Kinh tế Quốc dân),  
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Lý thuyết quản trị kinh doanh 

Mã môn học: MH 29 

Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ;                   

(Lý thuyết: 40 giờ; Thực hành: 16 giờ; Kiểm tra: 04 giờ) 

I. Vị trí và tình chất của môn học: 

- Vị trí: 

 + Môn học Lý thuyết quản trị kinh doanh là môn học có vị trí quan trọng 

trong kế hoạch học tập toàn khoá của trình độ trung cấp, là môn học thuộc các 

môn tự chọn của nghề " Quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ". 

- Tính chất:  

 + Môn học Lý thuyết quản trị kinh doanh là môn chuyên môn cùng với 

các môn chuyên môn khác hình thành rèn luyện tay nghề nghiệp vụ cơ bản và 

năng lực nghiệp vụ trung học cho học sinh chuyên ngành Quản trị doanh nghiệp 

sản xuất kinh doanh. 

 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: 

+ Nắm được những khái niệm cơ bản: kinh doanh, doanh nghiệp, quản lý và 

quản trị kinh doanh 

+ Nắm được nội dung và cơ chế vận dụng những nguyên tắc, phương pháp 

và nghệ thuật quản trị và chức năng quản trị trong doanh nghiệp 

- Về kỹ năng:  

+ Vận dụng những kiến thức đã học để giải quyết những vấn đề phát sinh từ 

thực tiễn hoạt động quản trị của doanh nghiệp thông qua những bài tập tính 

huống 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:  

+ Nhận thức rõ vị trí, vai trò của quản trị kinh doanh, từ đó xác định mục 

đích, động cơ thái độ học tập đúng đắn, yên tâm với ngành nghề đã chọn, học 

tập và rèn luyện để trở thành người cán bộ quản trị kinh doanh trong tương lai 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

 

Số 

TT 
Tên chương mục 

Thời gian(giờ) 

Tổng 

 số 

Lý 

 thuyết 

 

Thực  

hành 

  

Kiểm 

 tra 

1 Chương 1:Tổng quan về kinh doanh và 

quản trị kinh doanh 

Sơ lược về lịch sử phát triển của các học 

6 6   
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thuyết quản trị  

Quản trị kinh doanh (QTKD)  

Kinh doanh và doanh nghiệp  

2 Chương 2:Vận dụng quy luật và các 

nguyên tắc trong quản trị kinh doanh 

Nguyên tắc QTKD  

Quy luật và vận dụng quy luật trong QTKD  

10 7 3  

3 Chương 3:Chức năng - Phương pháp - 

Nghệ thuật quản trị kinh doanh 

Chức năng QTKD  

Nghệ thuật QTKD 

Phương pháp QTKD 

10 6 4  

 Kiểm tra (chương 1,2,3) 2   2 

4 Chương 4:Thông tin và quyết định quản 

trị kinh doanh 

Quyết định QTKD 

Thông tin trong quản trị kinh doanh 

10 7 3  

5 Chương 5:Công tác tổ chức và cán bộ 

trong quản trị kinh doanh 

Công tác tổ chức trong QTKD 

Cán bộ QTKD 

10 7 3  

6 Chương 6:Công tác kiểm tra trong quản 

trị kinh doanh 

Nội dung, yêu cầu của công tác kiểm tra 

Quá trình, nguyên tắc và phương pháp kiểm 

tra 

10 7 3  

 Kiểm tra (chương IV, V, VI) 2   2 

 Cộng 60 40 16 4 

 

2. Nội dung chi tiết:      

 

Chương 1: Tổng quan về kinh doanh và quản trị kinh doanh 

 

1. Mục tiêu: 

 + Giúp học sinh hiểu được các khái niệm, tổng quản và tầm quan trọng 

của quản trị kinh doanh trong các doanh nghiệp từ đó có nhận thức đầy đủ và có 

thái độ học tập đúng với môn học lý thuyết quản trị kinh doanh, 

2. Nội dung chương: 

2.1. Kinh doanh và doanh nghiệp     Thời gian: 3 giờ

  

2.1.1. Kinh doanh        

2.1.2. Doanh nghiệp        
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2.1.2.1. Khái niệm         

2.1.2.2. Đặc điểm của doanh nghiệp     

2.1.2.3. Hai hoạt động cốt lõi của doanh nghiệp   

2.1.2.4. Môi trường kinh doanh của doanh nghiệp   

2.1.2.5. Các loại hình doanh nghiệp     

  2.2. Quản trị kinh doanh (QTKD)    Thời gian: 3 giờ 

2.2.1. Các khái niệm        

2.2.1.1. Quản lý và quản trị       

2.2.1.2. Quản trị kinh doanh      

2.2.2. Thực chất và bản chất của QTKD     

2.2.2.1. Thực chất của quản trị kinh doanh    

2.2.2.2. Bản chất của quá trình kinh doanh    

2.2.3. QTKD mang tính khoa học, tính nghệ thuật và là một nghề                                                                         

2.2.3.1. QTKD mang tính khoa học     

2.2.3.2. QTKD mang tính nghệ thuật     

2.2.3.3. QTKD là một nghề (nghề Quản trị)    

2.3. Sơ lược về lịch sử phát triển của các học thuyết quản trị  Thời gian: 0.5 giờ 

 

Chương 2: Vận dụng quy luật và các nguyên tắc trong quản trị kinh doanh 

 

1. Mục tiêu:  

 + Giúp học sinh nhận thức và hiểu các quy luật, vận dụng các quy luật 

trong quản trị kinh doanh có hiệu quả khi ra các quyết định quản trị. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Quy luật và vận dụng quy luật trong QTKD   Thời gian: 2  giờ 

2.1.1. Quy luật và quy luật kinh tế     

2.1.2. Đặc điểm của quy luật       

2.1.3. Cơ chế vận dụng quy luật trong QTKD    

2.1.4. Các quy luật cơ bản vận dụng trong QTKD    

2.2. Nguyên tắc QTKD       Thời gian: 3 giờ 

2.2.1. Khái niệm về nguyên tắc QTKD      

2.2.2. Các căn cứ xác lập nguyên tắc QTKD    

2.2.3. Nội dung các nguyên tắc QTKD      

2.2.3.1 Thống nhất lãnh đạo chính trị và kinh tế   

2.2.3.2. Tập trung dân chủ       

2.2.3.3. Kết hợp hài hoà các lợi ích     

2.2.3.4. Hiệu quả và tiết kiệm      

2.2.4. Những vấn đề chủ doanh nghiệp phải tuân thủ trong kinh doanh hiện nay

      

Thảo luận:        Thời gian: 3  giờ 

 

Chương 3: Chức năng - Phương pháp - Nghệ thuật quản trị kinh doanh 

 

1.Mục tiêu:  
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 + Giúp học sinh hiểu và nhận thức đầy đủ và chức năng và phương pháp 

kết hợp với nghệ thuật quản trị và vận dụng vào thực tiễn một cách có hiệu quả 

hơn.  

2.Nội dung chương: 

2.1. Chức năng QTKD       Thời gian: 3.5 giờ 

2.1.1. Khái niệm         

2.1.2. Phân loại các chức năng QTKD     

2.1.3. Nội dung cơ bản của các chức năng QTKD   

2.1.3.1. Chức năng kế hoạch       

2.1.3.2. Chức năng tổ chức       

2.1.3.3. Chức năng điều khiển      

2.1.3.4. Chức năng kiểm tra      

2.2. Phương pháp QTKD      Thời gian: 2 giờ 

2.2.1. Khái niệm, đặc điểm của phương pháp QTKD   

2.2.1.1. Khái niệm        

2.2.1.2. Đặc điểm        

2.2.2. Nội dung các phương pháp QTKD    

2.2.2.1. Các phương pháp sử dụng trong nội bộ doanh nghiệp   

2.2.2.2. Các phương pháp sử dụng với các đối  

tác ngoài doanh nghiệp       

2.3. Nghệ thuật QTKD      Thời gian: 1.5  giờ 

2.3.1. Khái niệm        

2.3.2. Cơ sở của nghệ thuật QTKD     

2.3.3. Sử dụng mưu kế trong kinh doanh     

Thảo luận:        Thời gian: 4 giờ 

Kiểm tra  (từ chương 1 đến chương 3)    Thời gian: 2 giờ 

 

Chương 4: Thông tin và quyết định quản trị kinh doanh 

1. Mục tiêu:  

 + Giúp Học sinh hiểu và nhận thức tầm quan trọng của thông tin trong các 

quyết định quản trị kinh doanh. Và trò của thông tin trong quản trị kinh doanh là 

“đối tượng lao động của các nhà quản trị” 

2. Nội dung chương: 

2.1. Thông tin trong quản trị kinh doanh    Thời gian: 1.75  

giờ 

2.1.1. Khái niệm thông tin và thông tin QTKD    

2.1.2. Vai trò của thông tin trong QTKD     

2.1.3. Các yêu cầu đối với thông tin QTKD     

2.1.4. Phân loại thông tin       

2.1.5. Đảm bảo thông tin cho QTKD     

2.2. Quyết định QTKD      Thời gian: 2.25  giờ 

2.2.1. Khái niệm, chức năng của quyết định QTKD   

2.2.2. Căn cứ đề ra quyết định       

2.2.3. Các yêu cầu đối với quyết định QTKD   

2.2.4. Quá trình ra quyết định       
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2.2.5. Phương pháp ra quyết định QTKD    

Thảo luận:        Thời gian: 3  giờ 

 

Chương 5: Công tác tổ chức và cán bộ trong quản trị kinh doanh 

  

1. Mục tiêu: 

  + Hiểu và vận dụng các nguyên tắc trong công tác tổ chức cơ cấu bộ máy 

quản lý của doanh nghiệp một cách hợp lý và có hiệu quả.  

2. Nội dung chương: 

2.1. Công tác tổ chức trong QTKD    Thời gian: 2 giờ 

2.1.1. Các khái niệm        

2.1.1.1. Tổ chức        

2.1.1.2. Cơ cấu tổ chức bộ máy QTKD     

2.1.2. Các yêu cầu đối với cơ cấu tổ chức quản trị   

2.1.3. Các loại cơ cấu bộ máy QTKD     

2.1.3.1. Cơ cấu kiểu trực tuyến      

2.1.3.2. Cơ cấu kiểu chức năng      

2.1.3.3. Kiểu tổ chức bộ máy trực tuyến - chức năng   

2.1.3.4. Một số kiểu cơ cấu khác      

2.1.4. Phương pháp xây dựng cơ cấu bộ máy quản trị   

2.2. Cán bộ QTKD       Thời gian: 2  giờ 

2.2.1. Khái niệm và phân loại cán bộ QTKD    

2.2.1.1. Khái niệm        

2.2.1.2. Phân loại cán bộ quản trị kinh doanh    

2.2.2. Cán bộ lãnh đạo trong quản trị kinh doanh   

2.2.2.1. Khái niệm        

2.2.2.2. Yêu cầu đối với cán bộ lãnh đạo     

2.2.2.3. Phong cách làm việc của cán bộ lãnh đạo trong QTKD   

Thảo luận:        Thời gian: 3 giờ 

 

Chương 6: Công tác kiểm tra trong quản trị kinh doanh 

 

1. Mục tiêu: 

  + Hiểu được vai trò và tầm quan trong của công tác kiểm tra trong doanh 

nghiệp. Từ đó đưa ra những phương pháp kiểm tra có hiệu quả trong quá trình 

hoạt động của doanh nghiệp. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Nội dung, yêu cầu của công tác kiểm tra   Thời gian: 2  giờ 

2.1.1. Quan niệm về kiểm tra và bản chất của kiểm tra  

2.1.2. Nội dung của kiểm tra      

2.1.3. Yêu cầu đối với công tác kiểm tra     

2.2. Quá trình, nguyên tắc và phương pháp kiểm tra  Thời gian: 2  

giờ 

2.2.1. Quá trình kiểm tra       

2.2.2. Nguyên tắc kiểm tra       



` 

Trang 105 

2.2.3. Các phương pháp kiểm tra      

2.2.4. Các chủ thể kiểm tra       

Thảo luận:        Thời gian: 3  giờ 

Kiểm tra  (từ chương 4 đến chương 5)   Thời gian: 2  giờ 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn: Phòng lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: Phương tiện tính toán, máy vi tính 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu:  

- Giáo trình môn học 

- Chương trình được duyệt 

- Hệ thống biểu mẫu 

- Hệ thống bài tập, bài thực hành 

- Các văn bản của nhà nước về các vấn đề liên quan 

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức 

Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với thực tiễn. 

- Kỹ năng 

Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các bài thực 

hành. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:  xác định mục đích, động cơ học tập đúng đắn 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học: kiểm tra viết (tự luận). 

- Đánh giá cuối môn học: kiểm tra theo hình thức: vấn đáp, viết (tự luận, trắc 

nghiệm). 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy 

cho trình độ Trung cấp. Tổng thời gian thực hiện môn học là 60 giờ, giáo viên 

giảng các tiết lý thuyết kết hợp với các bài thảo luận, bài tập thực hành đan xen. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý 

thuyết trên lớp kết hợp với thảo luận nhóm. Giáo viên trước khi giảng dạy cần 

phải căn cứ vào nội dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực 

hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy. 

- Đối với người học:  

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 
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+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn nhau. 

3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý: 

- Chương 1; Chương 3, Chương 4; Chương 6 

4. Tài liệu cần tham khảo: 

+ Giáo trình Lý thuyết Quản trị kinh doanh - ĐHKTQD - chủ biên: TS.Mai 

Văn Bưu, TS. Phan Kim Chiến - NXB Khoa học kỹ thuật - 2001. 

+ Giáo trình Quản trị kinh doanh tổng hợp - ĐHKTQD - chủ biên GS.TS 

Ngô Đình Giao - NXB Khoa học kỹ thuật - 1997. 

+ Giáo trình Quản trị doanh nghiệp - ĐHKTQD - chủ biên PGS.TS Lê Văn 

Tâm - NXB giáo dục - 1998. 

+ Giáo trình Quản trị học - ĐHKTQD – chủ biên TS. Đoàn Thị Thu Hà, TS. 

Nguyễn Thị Ngọc Huyền – NXB Giao Thông Vận Tải - 2008 

+ Tài liệu khác: sách báo tạp chí chuyên ngành và các văn bản có liên quan. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Anh văn chuyên ngành 

Mã môn học: MH 15 

Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ                      

(Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành: 27 giờ; Kiểm tra: 03 giờ) 

 

I. Vị trí, tính chất môn học: 

- Vi trí: Môn học tiếng Anh chuyên ngành nằm trong nhóm các môn cơ 

sở, được bố trí giảng dạy ở năm học thứ hai sau khi đã được học một số 

môn cơ sở nghề. 

- Tính chất: Môn tiếng Anh chuyên ngành là môn khoa học xã hội, học 

sinh sẽ được tiếp cận với  những kiến thức về ngôn ngữ, văn hoá của 

người Anh.  

 

II. Muc tiêu của môn học: 

- Về kiến thức: 

+ Hiểu rõ cách sử dụng các mẫu câu, thuật ngữ của một số môn học trong 

lĩnh vực kinh tế bằng tiếng Anh.  

            + Sử dụng thành thạo một số cấu trúc ngữ pháp tiếng Anh : Câu so sánh, 

câu điều kiện và một số các mẫu câu khác 

- Về kỹ năng: 

 + Nói, đọc, dịch được một số mẫu câu, tài liệu đơn giản trong lĩnh vực 

sản xuất kinh doanh 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:  

 + Xác định đúng mục tiêu của môn học. 

           + Có thêm những hiểu biết về văn hoá của người Anh, từ đó xây dựng tác 

phong công nghiệp trong học tập và làm việc. 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

 

STT 
         Tên 

chương mục 

Thời gian (Giờ) 

Tổng 

 số 

Lý 

 thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

 tra 
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1 Unit 1: The basic 

economic problem 

6 3 3  

2 Unit 2: 

Macroeconomics 

6 3 3  

3 Unit 3: Fiscal and 

monetary policy 

6 3 3  

4 Unit 4: GDP and 

GNP 

5 3 2  

5 Unit 5: 

Microeconomics 

6 3 3  

    Written test 1   1 

6 Unit 6: Accounting 6 3 3  

7 Unit 7:  Demand 6 3 3  

8 Unit 8: Inflation 

and Growth 

6 3 3  

9 Unit 9: How does 

inflation affect the 

world economy? 

5 3 2  

10 Unit 10: World 

population Growth 

5 3 2  

     Written test 2   2 

 Cộng 60 30 27 3 

 

2. Nội dung chi tiết: 
 
Unit 1: The basic economic problem 
 

1. Mục tiêu:  

- Phát biểu được các thuật ngữ chỉ các yếu tố sản xuất bằng tiếng Anh, sử 

dụng thành thạo mẫu câu so sánh kép 

2. Nội dung bài:  

2.1. Grammar 

Grammar: “The more … the more …” 

                                    

Thời gian: 3 giờ 

2.2. Thực hành: . Reading comprehension Translation 

 

                                    

Thời gian: 3 giờ 

 

Unit 2: Macroeconomics 
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1. Mục tiêu: - Phát biểu được các thuật ngữ cơ bản liên quan đến kinh tế 

vĩ mô bằng tiếng Anh 

                              - Nhớ lại và sử dụng thành thạo mẫu câu với các đại từ quan 

hệ 

2. Nội dung bài: 

2.1. Grammar 

Grammar: “Relative pronouns 

                                    

Thời gian:3 giờ 

2.2. Thực hành: . Reading comprehension, 

vocabulary, 

Translation 

                                    

Thời gian: 3 giờ 

Unit 3: Fiscal and monetary policy 

1. Mục tiêu:  

- Thuộc lòng các thuật ngữ cơ bản liên quan đến chính sách tiền tệ và tài 

chính bằng tiếng Anh 

- Nhớ lại và sử dụng thành thạo câu điều kiện loại 2 

2. Nội dung bài:  

2.1. Grammar 

. Grammar: Conditional sentences 

                                    

Thời gian:3 giờ 

2.2. Thực hành: . Reading comprehension, 

vocabulary, 

Translation 

 

                                    

Thời gian: 3 giờ 

Unit 4: GDP and GNP 

1. Mục tiêu:  

- Phát biểu được khái niệm tổng sản phẩm quốc dân và tổng sản phẩm 

quốc nội bằng tiếng Anh 

- Ôn tập và sử dụng thành thạo câu bị động 

2. Nội dung bài: 

2.1. Grammar 

. Grammar: Passive voice. 

                                    

Thời gian:3 giờ 

2.2. Thực hành: . Reading comprehension, 

vocabulary, 

Translation 

 

                                    

Thời gian: 2 giờ  
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Unit 5: Microeconomics 

1. Mục tiêu: - Phát biểu được khái niệm,  các thuật ngữ cơ bản liên quan 

đến kinh tế vi mô bằng tiếng Anh 

                    - Sử dụng thành thạo câu bị động với động từ "have và get"   

2. Nội dung bài:  

2.1. Grammar 

. Grammar: Passive voice. 

                                    

Thời gian:3 giờ 

2.2. Thực hành: . Reading comprehension, 

vocabulary, Translation 

 

                                    

Thời gian: 3 giờ 

Kiểm tra:                                                                                Thời gian: 1 

giờ 

Unit 6: Accounting 

1. Mục tiêu: - Ghi nhớ, thuộc lòng các thuật ngữ cơ bản liên quan đến 

ngành kế toán bằng tiếng Anh 

                              - Thuộc lòng một số mẫu câu với động từ thường 

2. Nội dung bài:  

2.1. Grammar 

. Grammar: Structural practice. 

                                    

Thời gian: 3 giờ 

2.2. Thực hành: . Reading comprehension, vocabulary, 

Translation 

 

                                    

Thời gian:3 giờ 

Unit 7: Demand. 

1. Mục tiêu:  

- Phát biểu được khái niệm  "cầu và lượng cầu, các yếu tố liên quan đến 

cầu, lượng cầu" bằng tiếng Anh  

- Sử dụng thành thạo mẫu câu với " so và such" 

2. Nội dung bài:  

1. Grammar 

. Grammar: SO and SUCH. 

                                    

Thời gian:3 giờ 

2. Thực hành: . Reading comprehension, vocabulary, 

Translation 

 

                                    

Thời gian: 3 giờ 
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Unit 8: Inflation and Growth 

1. Mục tiêu: - Phát biểu được các khái niệm chỉ lạm phát và tăng trưởng 

kinh tế bằng tiếng Anh 

                            - Sử dụng thành thạo các mạo từ 

2. Nội dung bài:  

2.1. Grammar 

. Grammar: Article usage 

                                    

Thời gian:3 giờ 

2. 2. Thực hành: . Reading comprehension, 

vocabulary, 

Translation 

 

                                    

Thời gian: 3 giờ  

Unit 9: How does inflation affect the world economy? 

1. Mục tiêu:  

- Hiểu được mói quan hệ giữa lạm phát và tăng trưởng, ảnh hưởng của 

lạm phát tới nền kinh tế thế giới. 

- Sử dụng được động từ nguyên mẫu có “to” sau các động từ khác. 

2. Nội dung bài: 

1. Grammar 

. Grammar: infinitive- to + verb. 

                                    

Thời gian:3 giờ 

2. Thực hành: . Reading comprehension, vocabulary, 

Translation 

 

                                    

Thời gian: 2 giờ 

Unit 10: World population Growth 

1. Mục tiêu: - Có được thông tin về vấn đề dân số thế giới 

                              - Sử dụng được các phân từ  

 2. Nội dung bài:  

2.1. Grammar 

. Grammar: the Participle. 

                                    

Thời gian:3 giờ 

2.2. Thực hành: . Reading comprehension, 

vocabulary, 

Translation 

 

                                    

Thời gian: 2 giờ 

Bài kiểm tra:  Thời gian: 2 giờ 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 
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1. Phòng học chuyên môn hóa/ nhà xưởng: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: máy tính, máy chiếu 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn 

học, giáo trình, tài liệu tham khảo. 

4. Các điều kiện khác: Hệ thống câu hỏi, bài tập. 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức: Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với 

thực tiễn 

- Kỹ năng: Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các 

bài tập ứng dụng  

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ học tập nghiêm túc, tuân thủ 

pháp luật. 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học: 

 + Câu hỏi truy vấn 

 + Kiểm tra: Viết 

 + Thảo luận theo nhóm 

- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra (thi): Vấn đáp hoặc viết 

 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học sẽ được sử dụng để 

giảng dạy cho trình độ trung cấp. Tổng thời gian thực hiện là 60 giờ.  

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào 

nội dung của từng bài học, tìm kiếm các bài tập áp dụng theo từng nội 

dung của bài học, chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm 

bảo chất lượng giảng dạy. Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý 

thuyết trên lớp kết hợp với thảo luận theo cặp, theo nhóm. 

-Đối với học sinh: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

3. Những trọng tâm cần chú ý 

- Các hiện tượng ngữ pháp trong phần "Grammar" 

- Các khái niệm, mẫu câu   

4. Tài liệu học tập và tham khảo 
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- Tài liệu học tập: Sarah Bales; Do Thi Nu; Ha Kim Anh, (2000). 

English in economics and business - HN. National economics University.   

- Tài liệu tham khảo: 

1. A.J.Thomson and A.V.Martinet (1987).A Practical English 

Grammar -OxFord University Press. 

2. Cao Xuan Thieu (1999).English for Finance and banking- 

University of finance and accounting. 

3. Raymond Murphy (1998) English Grammar in use-Cambridge 

University Press.  

          4. Giáo trình Tiếng anh kinh doanh của trường CĐKTCN Hà Nội 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

     

Tên môn học: Kế toán doanh nghiệp 

Mã môn học:  MH 16 

Thời gian thực hiện môn học: 75 Giờ (Lý thuyết: 20 giờ; Thực hành: 45 

giờ; Kiểm tra: 10 giờ)  

  

 I. Vị trí, tính chất môn học: 

- Vị trí:  

                  + Môn kế toán doanh nghiệp là một bộ phận cấu thành quan trọng của 

hệ thống quản lý kinh tế tài chính, được học sau các môn tài chính doanh 

nghiệp, là cơ sở để học môn học chuyên môn của nghề. 

- Tính chất: 

 + Môn học kế toán doanh nghiệp nghiên cứu những kiến thức về 

nghiệp vụ kế toán. 

 + Thông qua kiến thức chuyên môn về kế toán doanh nghiệp, người 

học thực hiện được các nội dung về nghiệp vụ kế toán. Môn học kế toán 

doanh nghiệp có vai trò tích cực trong việc quản lý điều hành và kiểm soát 

các hoạt động kinh tế 

 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: 

 + Vận dụng được các kiến thức đã học về kế toán doanh nghiệp trong 

việc thực hiện nghiệp vụ kế toán được giao 

 + Vận dụng được các kiến thức kế toán đã học vào ứng dụng các phần 

mềm kế toán 

 - Về kỹ năng: 

 + Giải quyết được những vấn đề về chuyên môn kế toán và tổ chức 

được công tác kế toán – tài chính trong doanh nghiệp 

 + Lập được chứng từ, kiểm tra, phân loại, xử lý chứng từ kế toán 

 + Sử dụng được chứng từ kế toán trong ghi sổ kế toán chi tiết và tổng 

hợp 

 + Lập được báo cáo tài chính quy định 

 + Sử dụng thành thạo 2 đến 3 phần mềm kế toán và thực tiễn công tác 

kế toán 

        + Kiểm tra đánh giá được công tác kế toán tài chính doanh nghiệp 

 - Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

  + Tuân thủ các chế độ kế toán tài chính do nhà nước ban hành 

 + Có đạo đức lương tâm nghề nghiệp, có ý thức tổ chức kỷ luật, sức 

khoẻ giúp cho người học sau khi tốt nghiệp có khả năng tìm kiếm việc làm 

tại các doanh nghiệp 
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III. Nội dung môn học:  

1. Nội dung tổng quát và phân bổ  thời gian: 

 Số 

 TT Tên chương mục 

                     Thời gian (giờ) 

Tổng    

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1 

Chương 1: Tổ chức công 

tác kế toán tài chính 

trong doanh nghiệp 

3   3   

 
Vai trò, nhiệm vụ của kế 

toán trong doanh nghiệp 
    

 
Nội dung của công tác kế 

toán doanh nghiệp  
    

 
Tổ chức công tác kế toán 

doanh nghiệp  
   

      

 

      

2 

Chương 2: Kế toán tiền  

llương&các khoản trích 

theo lương  

8 2 5 1 

 

Khái niệm, ý nghĩa, nhiệm vụ 

của kế toán tiền lương và các 

khoản trích theo lương 

    

 
Quĩ tiền lương, Quĩ BHXH, 

BHYT và KPCĐ 
    

 
Kế toán tiền lương và các 

khoản trích theo lương 
    

3 
 Chương 3: Kế toán vật liệu 

và công cụ dụng cụ 
11 2 8 1 

 

Khái niệm, nhiệm vụ, phân 

loại và đánh giá Vật liệu- 

CCDC  

    

 
Kế toán chi tiết Vật liệu- 

CCDC 
    

 

 Kế toán tổng hợp Vật liệu- 

CCDC theo phương pháp kê 

khai thường xuyên 

    

 

Kế toán tổng hợp Vật liệu- 

CCDC theo phương pháp 

kiểm kê định kỳ 

    

 
Kế toán dự phòng giảm giá 

hàng tồn kho 
    

4 
Chương 4: Kế toán TSCĐ 

và đầu tư dài hạn 

14 3 9 2 

 
Khái niệm, nhiệm vụ, phân 

loại và đánh giá TSCĐ  
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 Kế toán tăng, giảm TSCĐ     

 Kế toán khấu hao TSCĐ     

 Kế toán sửa chữa TSCĐ     

 Kế toán đầu tư  dài hạn     

 
 Kế toán dự phòng giảm giá 

đầu tư dài hạn  
    

5 
 Chương 5: Kế toán vốn 

bằng tiền và thanh toán 

 7  2 4 1 

  Kế toán vốn bằng tiền     

 
 Kế toán các khoản đầu tư 

ngắn hạn 
    

 Kế toán các khoản phải thu     

 
Kế toán các khoản ứng trước, 

trả trước 
    

6 

Chương 6: Kế toán tập hợp 

chi phí sản xuất và tính giá 

thành sản phẩm.  

12 

 

3 

 

7 2 

 

  Chi phí sản xuất     

 Giá thành sản phẩm      

 

Kế toán chi phí sản xuất theo 

phương pháp kê khai thường 

xuyên 

    

 
Kế toán chi phí sản xuất theo 

phương pháp kiểm kê định kỳ 
    

 Phương pháp tính giá thành     

7 

Chương 7: Kế toán thành 

phẩm, tiêu thụ, lợi nhuận 

và phân phối lợi nhuận  

13 3 8      2 

 Kế toán thành phẩm     

 Kế toán tiêu thụ thành phẩm      

 

Kế toán kết quả hoạt động 

sản xuất kinh doanh và phân 

phối lợi nhuận 
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8 
 Chương 8: Báo cáo tài 

chính 

 7       2 4 1 

 
Tổng quan về báo cáo tài 

chính 
    

 Báo cáo tài chính năm      

 
Báo cáo tài chính giữa niên 

độ  
    

 Báo cáo tài chính hợp nhất      

 Cộng 75 20 45 10 

 

2. Nội dung chi tiết: 

 

Chương 1: Tổ chức công tác kế toán tài chính trong doanh nghiệp 
1.Mục tiêu: 

- Trình bày được yêu cầu, nhiệm vụ và nội dung của công tác kế toán doanh 

nghiệp 

- Phân biệt được các hình thức ghi sổ kế toán 

- Vẽ được sơ đồ trình tự ghi sổ kế toán theo 4 hình thức quy định 

- Trình bày được các hình thức bộ máy kế toán doanh nghiệp 

- Có ý thức tích cực chủ động trong quá trình học tập 

2. Nội dung chương: 

2.. Vai trò, nhiệm vụ của kế toán trong doanh nghiệp Thời gian: 0,5  giờ 

 2.1.1- Khái niệm  

 2.1.2- Vai trò  

 2.1.3- Nhiệm vụ  

2.2. Nội dung của công tác kế toán doanh nghiệp  Thời gian: 1,5  giờ 

2. 2.1- Nội dung  

 2.2.2- Yêu cầu  

2.3. Tổ chức công tác kế toán doanh nghiệp Thời gian: 1 giờ 

 2.3.1- Nguyên tắc tổ chức công tác kế toán trong doanh 

nghiệp 

 

 2.3.2- Nội dung tổ chức công tác kế toán trong doanh 

nghiệp 

 

 2.3.3- Tổ chức bộ máy kế toán  

  

Chương 2:   Kế toán tiền lương & các khoản trích theo lương 

 

1. Mục tiêu: 

   - Trình bày được ý nghĩa, nhiệm vụ của kế toán tiền lương và các khoản 

trích theo lương 

- Phân biệt được các hình thức trả lương trong doanh nghiệp 
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- Thực hiện được các nghiệp vụ kế toán chi tiết và kế toán tổng hợp của 

kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương 

- Lập được Bảng phân bổ tiền lương và các khoản trích theo lương 

- Vận dụng làm được bài tập và bài thực hành ứng dụng 

- Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm, ý nghĩa, nhiệm vụ của kế toán tiền lương và 

các khoản trích theo lương  

Thời gian: 0,5  giờ 

 2.1.1- Khái niệm  

 2.1. 2- Ý nghĩa  

 2.1. 3- Nhiệm vụ kế toán   

2.2.  Quỹ tiền lương, Quỹ BHXH, BHYT và KPCĐ Thời gian: 0,5  giờ 

  2.2.1- Quỹ lương  

  2.2.2- Quỹ bảo hiểm xã hội, BH y tế và kinh phí công 

đoàn 

 

2.3. Kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương  Thời gian: 1,0  giờ 

2.3.1- Chứng từ và sổ sách Kế toán  

2.3.2- Tài khoản sử dụng  

 2.3.3- Phương pháp kế toán  

 2.3.4- Bảng phân bổ tiền lương và bảo hiểm xã hội  

2.4. Thực hành Thời gian: 5,0 giờ 

-  Xác định được các chứng từ có liên quan đến lao động, 

tiền lương, bảo hiểm xã hội 

 

- Định khoản kế toán  

- Lập Bảng lương và Bảng phân bổ tiền lương  

- Vào sổ kế toán chi tiết cho các tài khoản 334,335,338  

 2.5. Kiểm tra Thời gian: 1,0  giờ   

 

Chương 3:   Kế toán vật liệu, công cụ dụng cụ 

 

1.Mục tiêu: 

 - Trình bày được khái niệm và nhiệm vụ của kế toán vật liệu công cụ 

dụng cụ 

 - Trình bày được phương pháp phân loại và cách tính giá vật liệu, công cụ 

dụng cụ 

 - Phân biệt được các loại vật liệu và công cụ dụng cụ 

 - Vận dụng kiến thức kế toán chi tiết và kế toán tổng hợp vật liệu công cụ 

dụng cụ vào làm được bài thực hành ứng dụng 

 - Thực hiện được các nghiệp vụ kế toán chi tiết và kế toán tổng hợp vật 

liệu công cụ dụng cụ 

 - Ghi được sổ chi tiết và tổng hợp theo bài thực hành ứng dụng 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm, nhiệm vụ, phân loại và đánh giá vật liệu- 

công cụ dụng cụ  

Thời gian: 0,25  giờ 

 2.1.1- Khái niệm  
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 2.1. 2- Nhiệm vụ kế toán   

 2.1. 3- Phân loại vật liệu- công cụ dụng cụ   

 2.1. 4- Đánh giá vật liệu- công cụ dụng cụ   

2.2.  Kế toán chi tiết vật liệu- công cụ dụng cụ  Thời gian: 0,25  giờ 

  2.2.1- Chứng từ kế toán  

  2.2.2- Các phương pháp kế toán chi tiết  

2.3. Kế toán tổng hợp vật liệu- công cụ dụng cụ theo 

phương pháp kê khai thường xuyên 

Thời gian: 0,5  giờ 

  2.3.1- Tài khoản sử dụng  

  2.3.2- Kế toán tổng hợp nhập Vật liệu, CCDC     

  2.3.3- Kế toán tổng hợp xuất Vật liệu,  CCDC  

  2.3.4- Bảng phân bổ Nguyên vật liệu và CCDC  

2.4. Kế toán tổng hợp Vật liệu- CCDC theo phương pháp 

kiểm kê định kỳ 

Thời gian: 0,5  giờ  

  2.4.1- Chứng từ kế toán  

  2.4.2- Các phương pháp kế toán chi tiết  

2.5. Kế toán dự phòng giảm giá hàng tồn kho Thời gian: 0,5 giờ 

  2.5.1-Khái niệm  

  2.5.2- Điều kiện, nguyên tắc lập dự phòng  

  2.5.3- Tài khoản và phương pháp kế toán  

2.6. Thực hành Thời gian: 8,0 giờ 

 - Tính giá vật tư theo giá thực tế  

 - Tính giá vật tư theo giá hạch toán  

 -  Xác định chứng từ kế toán  

 - Định khoản kế toán  

 - Ghi sổ kế toán chi tiết và tổng hợp về kế toán vật tư, 

hàng hoá 

 

 2.7. Kiểm tra Thời gian:1,0 giờ   

 

Chương 4:   Kế toán tài sản cố định và đầu tư dài  hạn 

 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm và nhiệm vụ của kế toán tài sản cố định, bất 

động sản đầu tư 

- Trình bày được phương pháp phân loại và cách đánh giá TSCĐ 

- Vận dụng kiến thức kế toán tài sản cố định, bất động sản vào làm được 

bài thực hành ứng dụng 

- Thực hiện được các nghiệp vụ kế toán chi tiết và kế toán tổng hợp về 

TSCĐ và đầu tư dài hạn 

- Ghi được sổ chi tiết và tổng hợp theo bài thực hành ứng dụng 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm, nhiệm vụ, phân loại và đánh giá tài sản cố 

định  

Thời gian: 0,25 giờ 

 2.1.1- Khái niệm  

 2.1. 2- Nhiệm vụ kế toán   
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 2.1. 3- Phân loại tài sản cố định  

 2.1. 4- Đánh giá tài sản cố định   

2.2.  Kế toán tăng, giảm tài sản cố định  Thời gian: 1,0 giờ 

  2.2.1- Kế toán tăng, giảm TSCĐ hữu hình, vô hình   

  2.2.2- Kế toán TSCĐ đi thuê   

  2.2.3- Kế toán bất động sản đầu tư  

2.3. Kế toán khấu hao tài sản cố định Thời gian: 0,5 giờ 

 2.3.1- Khái niệm, nguyên tắc và phương pháp tính khấu 

hao  

 

  2.3.2- Kế toán khấu hao TSCĐ  

2.4. Kế toán sửa chữa TSCĐ  Thời gian: 0,25 giờ 

  2.4.1- Kế toán sửa chữa thường xuyên TSCĐ  

  2.4.2- Kế toán sửa chữa lớn TSCĐ   

  2.4.3- Kế toán nâng cấp TSCĐ  

2.5. Kế toán đầu tư  dài hạn Thời gian: 0,5  giờ 

  2.5.1- Kế toán các khoản đầu tư  vào công ty con  

  2.5.2- Kế toán góp vốn liên doanh dưới hình thức thành 

lập cơ sở liên doanh đồng kiểm soát 

 

  2.5.3- Kế toán các khoản đầu tư vào công ty liên kết  

  2.5.4- Kế toán đầu tư dài hạn khác  

2.6. Kế toán dự phòng giảm giá đầu tư dài hạn Thời gian: 0,5 giờ 

  2.6.1-Khái niệm  

  2.6.2- Tài khoản và phương pháp kế toán  

2.7. Thực hành Thời gian: 9,0 giờ 

   - Xác định các chứng từ kế toán  

   - Định khoản kế toán  

   - Ghi sổ kế toán chi tiết và tổng hợp về kế toán TSCĐ 

và bất động sản 

 

 2.8. Kiểm tra Thời gian: 2,0 giờ   

 

Chương 5:   Kế toán vốn bằng tiền và thanh toán 

 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm, nguyên tắc và nhiệm vụ của kế toán vốn 

bằng tiền 

- Trình bày được phương pháp kế toán chủ yếu về vốn bằng tiền, các 

khoản đầu tư ngắn hạn, các khoản ứng trước, trả trước 

- Vận dụng kiến thức kế toán chi tiết và tổng hợp vào làm được bài thực 

hành ứng dụng 

2. Nội dung chương: 

2.1. Kế toán vốn bằng tiền  Thời gian: 0,5 giờ 

 2.1.1- Khái niệm, nguyên tắc, nhiệm vụ của kế toán  

 2.1. 2- Kế toán tiền mặt và tiền gửi ngân hàng  

 2.1. 3- Kế toán tiền đang chuyển  

2.2.  Kế toán các khoản đầu tư ngắn hạn  Thời gian: 0,5  giờ 
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  2.2.1- Kế toán đầu tư chứng khoán ngắn hạn  

  2.2.2- Kế toán đầu tư ngắn hạn khác  

  2.2.3- Kế toán dự phòng giảm giá đầu tư ngắn hạn  

2.3. Kế toán các khoản phải thu Thời gian: 0,5  giờ 

  2.3.1- Kế toán phải thu của khách hàng  

  2.3.2- Kế toán phải thu nội bộ  

  2.3.3- Kế toán phải thu khác  

2.4. Kế toán các khoản ứng trước, trả trước  Thời gian: 0,5  giờ 

 2.4.1- Kế toán tạm ứng  

  2.4.2- Kế toán chi phí trả trước ngắn hạn  

  2.4.3- Kế toán các khoản cầm cố, ký cược, ký quỹ ngắn 

hạn 

 

2.5. Thực hành Thời gian: 4,0 giờ 

   - Xác định các chứng từ kế toán  

   - Định khoản kế toán  

   - Ghi sổ kế toán chi tiết và tổng hợp   

2.6. Kiểm tra Thời gian: 1,0 giờ   

 

Chương 6:   Kế toán tập hợp chi phí sản xuất và tính giá thành sản phẩm 

 

1. Mục tiêu: 

- Phân loại được chi phí sản xuất và giá thành sản phẩm 

- Trình bày được đối tượng tập hợp chi phí sản xuất và đối tượng tính 

giá thành 

- Trình bày được phương pháp kế toán tính giá thành sản phẩm 

- Vận dụng kiến thức kế toán chi tiết và tổng hợp vào làm được bài thực 

hành ứng dụng 

- Lập được thẻ tính giá thành sản phẩm 

2. Nội dung chương: 

2.1. Chi phí sản xuất  Thời gian: 0,25 giờ 

 2.1.1- Khái niệm, đối tượng và phương pháp kế toán chi 

phí sản xuất 

 

 2.1. 2- Phân loại chi phí sản xuất  

2.2.  Giá thành sản phẩm Thời gian: 0,25giờ  

  2.2.1- Khái  niệm, đối tượng và phương pháp kế toán  

giá thành sản phẩm 

 

  2.2.2- Phân loại giá thành  

2.3. Kế toán chi phí sản xuất theo phương pháp kê khai 

thường xuyên 

Thời gian: 0,5 giờ 

  2.3.1- Kế toán chi phí NVL trực tiếp  

  2.3.2- Kế toán chi phí nhân công trực tiếp  

  2.3.3- Kế toán chi phí sản xuất chung  

  2.3.4-Tổng hợp chi phí SX, kiểm kê, đánh giá sản phẩm 

dở dang 

 

2.4. Kế toán chi phí sản xuất theo phương pháp kiểm kê Thời gian: 0,5 giờ 
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định kỳ 

  2.4.1- Kế toán chi phí NVL trực tiếp  

  2.4.2- Kế toán chi phí nhân công trực tiếp  

  2.4.3- Kế toán chi phí sản xuất chung  

  2.4.4-Tổng hợp chi phí SX, kiểm kê, đánh giá sản phẩm 

dở dang 

 

2.5. Phương pháp tính giá thành Thời gian: 1,5giờ 

  2.5.1- Phương pháp tính giá thành giản đơn  

  2.5.2- Phương pháp tính giá thành phân bước  

  2.5.3- Phương pháp tính giá thành theo đơn đặt hàng  

  2.5.4- Phương pháp tính giá thành theo định mức  

2.6. Thực hành Thời gian: 7,0 giờ 

   - Xác định các chứng từ kế toán  

   - Định khoản kế toán  

   - Lập thẻ tính giá thành  

   - Ghi sổ kế toán chi tiết và tổng hợp   

 2.7. Kiểm tra Thời gian: 2,0 giờ   

 

Chương 7:   Kế toán thành phẩm, tiêu thụ, lợi nhuận và phân phối lợi 

nhuận 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm, nguyên tắc và nhiệm vụ của kế toán thành 

phẩm 

- Phân biệt được các hình thức tiêu thụ thành phẩm 

- Trình bày được phương pháp kế toán thành phẩm, tiêu thụ, kết quả 

hoạt động sản xuất kinh doanh, hoạt động tài chính và hoạt động khác 

- Vận dụng kiến thức kế toán chi tiết và tổng hợp vào làm được bài thực 

hành ứng dụng 

- Vận dụng để ghi sổ kế toán theo các hình thức kế toán chủ yếu 

2. Nội dung chương: 

2.1. Kế toán thành phẩm  Thời gian: 1,0 giờ 

 2.1.1- Khái niệm, nhiệm vụ và nguyên tắc kế toán thành 

phẩm 

 

 2.1.2- Kế toán thành phẩm trong trường hợp hạch toán 

hàng tồn kho theo phương pháp kê khai thường xuyên 

 

 2.1.3- Kế toán thành phẩm trong trường hợp hạch toán 

hàng tồn kho theo phương pháp kiểm kê định kỳ 

 

2.2. Kế toán tiêu thụ thành phẩm Thời gian: 1,0 giờ 

  2.2.1- Một số khái niệm và nhiệm vụ kế toán thành 

phẩm 

 

  2.2.2- Tài khoản sử dụng  

  2.2.3- Kế toán tiêu thụ thành phẩm trong DN tính thuế 

GTGT theo phương pháp khấu trừ 

 

   2.2.4-Kế toán tiêu thụ thành phẩm trong DN tính thuế 

GTGT theo phương pháp trực tiếp 
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2.3. Kế toán kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh và 

phân phối lợi nhuận  

Thời gian: 1,0 giờ 

  2.3.1- Kế toán chi phí kinh doanh bất động sản đầu tư  

  2.3.2- Kế toán chi phí bán hàng, chi phí quản lý doanh 

nghiệp 

 

  2.3.3- Kế toán kết quả tiêu thụ  

  2.3.4- Kế toán lợi nhuận sau thuế và phân phối lợi nhuận 

sau thuế  

 

  2.3.5- Kế toán các quỹ doanh nghiệp  

2.4. Thực hành Thời gian: 8,0 giờ 

   - Xác định các chứng từ kế toán  

   - Định khoản kế toán  

   - Ghi sổ kế toán chi tiết và tổng hợp về doanh thu bán 

hàng 

 

   - Ghi sổ kế toán chi tiết và tổng hợp về giá vốn hàng 

bán 

 

   - Vào sổ kế toán tổng hợp theo các hình thức kế toán  

 2.5. Kiểm tra Thời gian:   2,0 giờ   

 

Chương 8:   Báo cáo tài chính 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm, yêu cầu, nguyên tắc lập báo cáo tài chính  

- Phân biệt được các báo cáo tài chính trong doanh nghiệp 

- Trình bày được phương pháp lập các báo cáo tài chính 

- Vận dụng phương pháp để lập các báo cáo tài chính  

2. Nội dung chương: 

2.1. Tổng quan về báo cáo tài chính  Thời gian: 0,5 giờ 

2.1.1- Khái niệm, yêu cầu, nguyên tắc lập, trình bày báo 

cáo tài chính 

 

 2.1.2- Trách nhiệm lập, gửi báo cáo tài chính  

2.2. Báo cáo tài chính năm  Thời gian: 1,0giờ 

  2.2.1- Bảng cân đối kế toán  

  2.2.2- Báo cáo kết quả kinh doanh  

  2.2.3- Báo cáo lưu chuyển tiền tệ  

  2.2.4- Thuyết minh báo cáo tài chính  

2.3. Báo cáo tài chính giữa niên độ  Thời gian: 0,25 giờ 

2.4.  Báo cáo tài chính hợp nhất Thời gian: 0,25 giờ 

2.5. Thực hành Thời gian: 4,0 giờ  

    - Lập bảng cân đối kế toán  

    -  Lập báo cáo kết quả kinh doanh  

    - Lập báo cáo lưu chuyển tiền tệ  

    - Lập thuyết minh báo cáo tài chính  

 2.6. Kiểm tra Thời gian:1,0 giờ   

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 
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1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng:Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, may chiếu  

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn 

học, giáo trình, tài liệu tham khảo 

 - Giáo trình, tài liệu phát tay và các tài liệu liên quan khác: Hệ thống 

tài khoản kế toán, ... 

      - Mô hình học cụ: biểu mẫu chứng từ kế toán, sổ kế toán, bảng cân đối 

kế toán 

 - Ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm môn học 

4. Các điều kiện khác: Câu hỏi, bài tập thực hành 

 

V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức 

  Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với thực tiễn 

- Kỹ năng 

  Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận, các bài thực hành 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Tuân thủ chế độ kế toán hiện hành 

2. Phương pháp 

 - Đánh  giá trong quá trình học: Kiểm tra viết (tự luận và trắc nghiệm) 

 - Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra theo hình thức: Vấn đáp hoặc viết  

(tự luận và trắc nghiệm) 

 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để 

giảng dạy cho trình độ cao đẳng nghề. Tổng thời gian thực hiện chương 

trình môn học là 80 giờ, giáo viên giảng các tiết lý thuyết kết hợp với 

các bài tập thực hành đan xen. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

   + Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý thuyết trên lớp kết 

hợp với thảo luận nhóm và làm bài tập thực hành 

  + Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung của 

từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm 

bảo chất lượng giảng dạy 

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

Khi giảng dạy ở các chương trong chương trình cần lưu ý đến nội 

dung cơ bản:  

  + Trình tự ghi sổ 

  + Nguyên tắc kế toán, nội dung và kết cấu tài khoản sử dụng 

  + Xác định chứng từ cần thiết 

  + Định khoản các nghiệp vụ kinh tế 

  + Vào sổ kế toán chi tiết và kế toán tổng hợp theo nội dung các 

chương 

4. Tài liệu tham khảo: 

  - Luật kế toán 
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  - Chuẩn mực kế toán 

  - Chế độ kế toán doanh nghiệp 

  - Giáo trình Lý thuyết hạch toán kế toán- NXB Tài chính, 2006 

  - Giáo trình kế toán tài chính, GS. TS. Ngô Thế Chi, TS. Trương 

Thị Thuỷ - NXB Tài chính, 2006 

  - Hệ thống câu hỏi trắc nghiệm- Bài tập mẫu PGS. TS. Nguyễn Văn 

Công- NXB Đại học Kinh tế quốc dân, năm 2006 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Thống kê doanh nghiệp 

Mã môn học: MH 17  

Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ             

(Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành: 26 giờ; Kiểm tra: 04 giờ) 

 

I. Vị trí, tính chất môn học: 

- Vị trí: Thống kê doanh nghiệp là môn khoa học thuộc khối kiến thức chuyên 

môn của nghề quản trị doanh nghiệp. Môn học này được bố trí giảng dạy sau 

môn lý thuyết thống kê, trước các môn chuyên ngành của nghề. 

- Tính chất: Thống kê doanh nghiệp là môn học nghiên cứu mặt lượng trong mối 

liên hệ với mặt chất của các hiện tượng kinh tế phát sinh trong doanh nghiệp: 

các yếu tố của quá trình sản xuất kinh doanh, kết quả hoạt động sản xuất kinh 

doanh… thông qua các chỉ tiêu, phương pháp tính toán phù hợp nhằm phục vụ 

trực tiếp cho quá trình quản trị doanh nghiệp. 

 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: Nắm chắc các phương pháp thống kê các yếu tố của quá trình 

sản xuất (máy móc, nguyên vật liệu, lao động…); thống kê các chỉ tiêu quan 

trọng trong sản xuất kinh doanh (sản lượng, giá thành, doanh thu, lợi nhuận…). 

- Về kỹ năng:  

+ Xác định được các chỉ tiêu thống kê hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh 

nghiệp. 

+ Phân tích được tình hình biến động cũng như tình hình thực hiện kế hoạch của 

các chỉ tiêu thống kê trong doanh nghiệp. 

+ Xác định được mức độ ảnh hưởng của các nhân tố tới biến động chỉ tiêu 

nghiên cứu. 
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Nghiêm túc, chủ động, tích cực học tập và nghiên cứu môn học. Coi trọng 

công tác thống kê trong hoạt động quản trị doanh nghiệp. 

 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

Số 

TT 
Tên chương mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1 Chương 1: Những vấn đề cơ bản 

của thống kê doanh nghiệp 

Đối tượng của thống kê kinh doanh 

Thống kê kinh doanh trong hệ 

thống thông tin kinh tế 

Nhiệm vụ và nội dung của thống kê 

kinh doanh 

2 2   

2 Chương 2: Thống kê sản phẩm 10 5 5  
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trong doanh nghiệp 

Thống kê sản lượng sản phẩm 

Thống kê chất lượng sản phẩm 

3 Chương 3: Thống kê lao động – 

tiền lương trong doanh nghiệp 

Thống kê số lượng, thời gian lao 

động 

Thống kê năng suất lao động 

Thống kê tiền lương 

14 6 6 2 

4 Chương 4: Thống kê thiết bị sản 

xuất trong doanh nghiệp 

Thống kê số lượng thiết bị sản xuất 

Thống kê thời gian thiết bị sản xuất 

Thống kê công suất thiết bị sản 

xuất 

Thống kê tổng hợp thiết bị sản 

xuất. 

10 5 5  

5 Chương 5: Thống kê nguyên vật 

liệu trong doanh nghiệp 

Thống kê tình hình hình đảm bảo 

nguyên vật liệu cho quá trình sản 

xuất  

Thống kê tình hình sử dụng khối 

lượng nguyên vật liệu. 

Phân tích mức hao phí nguyên vật 

liệu cho một đơn vị sản phẩm 

10 5 5  

6 Chương 6: Thống kê giá thành 

sản phẩm của doanh nghiệp 

Chi phí sản xuất và giá thành sản 

phẩm 

Nghiên cứu biến động giá thành 

sản phẩm so sánh được 

Thống kê giá thành cho 1.000 đồng 

giá trị sản lượng hàng hóa 

Phân tích giá thành theo khoản 

mục chi phí 

8 5 3  

7 Chương 7: Thống kê tài chính 

của doanh nghiệp 

Thống kê vốn vốn sản xuất kinh 

doanh của doanh nghiệp 

Thống kê doanh thu, lợi nhuận, 

doanh lợi của doanh nghiệp 

6 2 2 2 

 Cộng 60 30 26 4 

 

2. Nội dung chi tiết: 
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Chương 1: Những vấn đề cơ bản của thống kê doanh nghiệp 

1.Mục tiêu: 

- Xác định đối tượng nghiên cứu của thống kê doanh nghiệp. 

- Xác định được vị trí thông tin của thống kê doanh nghiệp trong hệ thống 

thông tin phục vụ hoạt động quản trị doanh nghiệp. 

- Trình bày được các nhiệm vụ của thống kê doanh nghiệp. 

- Khái quát những nội dung cơ bản của thống kê doanh nghiệp. 

- Nhận thức tầm quan trọng của thống kê doanh nghiệp đối với nhà quản 

trị, từ đó nghiêm túc học tập và có ý thức tốt trong việc tự nghiên cứu. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Đối tượng của thống kê kinh doanh     Thời 

gian:1giờ 

2.2. Thống kê kinh doanh trong hệ thống thông tin kinh tế Thời 

gian:0,5giờ 

2.3. Nhiệm vụ và nội dung của thống kê kinh doanh  Thời 

gian:0,5giờ 

2.3.1 Nhiệm vụ 

2.3.2 Nội dung 

 

Chương 2: Thống kê sản phẩm trong doanh nghiệp 

1. Mục tiêu: 

- Thống kê được các chỉ tiêu sản lượng sản phẩm của doanh nghiệp 

- Đánh giá khái quát được sự biến động của các chỉ tiêu sản lượng sản 

phẩm của doanh nghiệp. 

- Tính toán được các chỉ tiêu nhằm đánh giá chất lượng sản phẩm của 

doanh nghiệp. 

- Làm tốt các bài tập. 

- Nghiêm túc học bài, tích cực nghiên cứu thêm tài liệu tham khảo. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Thống kê sản lượng sản phẩm     Thời gian:3giờ 

2.1.1 Phương pháp tính các chỉ tiêu sản lượng sản phẩm 

- Chỉ tiêu sản phẩm tính theo hiện vật 

- Chỉ tiêu sản phẩm tính theo hiện vật quy ước 

- Chỉ tiêu sản phẩm tính theo giá trị 

2.1.2 Các chỉ tiêu giá trị sản lượng chủ yếu 

- Giá trị sản xuất 

- Giá trị sản lượng hàng hóa sản xuất 

- Giá trị sản lượng hàng hóa thực hiện 

- Giá trị gia tăng 

2.1.3 Nghiên cứu biến động sản lượng sản phẩm. 

2.2. Thống kê chất lượng sản phẩm      Thời gian:2giờ 

2.2.1 Phương pháp hệ số phẩm cấp bình quân 

2.2.2 Phương pháp giá bình quân 

2.2.3 Thống kê sản phẩm hỏng. 
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2.3. Thực hành        Thời gian:5giờ 

- Làm các bài tập tính các chỉ tiêu sản lượng 

- Làm các bài tập đánh giá chất lượng sản phẩm 

 

Chương 3: Thống kê lao động – tiền lương trong doanh nghiệp 

1. Mục tiêu: 

- Thống kê được các chỉ tiêu về số lượng lao động, thời gian lao động, năng 

suất lao động, tiền lương của doanh nghiệp 

- Tính toán, phân tích được biến động của các chỉ tiêu trên và các nhân tố 

ảnh hưởng nhằm đánh giá tình hình tổ chức, quản lý lao động của doanh 

nghiệp 

- Làm tốt các bài tập, vận dụng trong quản lý lao động của doanh nghiệp. 

- Nghiêm túc, tích cực học tập, nghiên cứu. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Thống kê số lượng, thời gian lao động    Thời gian:2giờ 

2.1.1 Thống kê số lượng lao động 

- Tính số lao động bình quân. 

- Kiểm tra tình hình sử dụng số lượng lao động. 

2.1.2 Thống kê thời gian lao động 

- Các loại thời gian lao động 

- Các chỉ tiêu sử dụng thời gian lao động  

- Nghiên cứu sự biến động thời gian lao động do ảnh hưởng bởi các nhân tố. 

2.2. Thống kê năng suất lao động      Thời 

gian:2giờ 

2.2.1 Khái niệm và phương pháp xác định năng suất lao động 

- Khái niệm. 

- Phương pháp xác định. 

2.2.2 Thống kê biến động năng suất lao động 

- Các chỉ số biểu hiện sự biến động của năng suất lao động 

- Phân tích các nhân tố ảnh hưởng đến sự biến động mức năng suất lao động. 

2.3. Thống kê tiền lương trong doanh nghiệp    Thời gian:2giờ 

2.3.1 Khái niệm tiền lương và các khoản cấu thành quỹ lương. 

- Khái niệm 

- Các khoản cấu thành quỹ lương. 

2.3.2 Phân tích tình hình sử dụng tổng quỹ lương 

- Kiểm tra tình hình sử dụng quỹ lương 

- Phân tích các nhân tố ảnh hưởng đến sự biến động quỹ lương 

2.3.3 Phân tích tiền lương bình quân 

- Các chỉ tiêu tiền lương bình quân 

- Phân tích sự biến động tiền lương bình quân và sự ảnh hưởng của các nhân tố. 

2.3.4 Mối quan hệ giữa tốc độ tăng tiền lương bình quân và tốc độ tăng năng 

suất lao động. 

2.4. Thực hành        Thời gian:6giờ 

- Làm các bài tập tính các chỉ tiêu số lao động và phân tích tình hình sử dụng lao 

động 
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- Làm các bài tập tính các chỉ tiêu thời gian lao động và phân tích tình hình sử 

dụng thời gian lao động 

- Làm các bài tập tính các chỉ tiêu năng suất lao động và phân tích tình hình 

năng suất lao động 

- Làm các bài tập tính các chỉ tiêu tiền lương bình quân, quỹ lương và phân tích 

tình hình sử dụng quỹ lương, tình hình biến động tiền lương bình quân 

2.5. Kiểm tra       Thời gian:2 giờ 

 

Chương 4: Thống kê thiết bị sản xuất trong doanh nghiệp 
1. Mục tiêu: 

- Thống kê được các chỉ tiêu về số lượng thiết bị, thời gian làm việc của 

thiết bị, công suất thiết bị. 

- Tính toán, phân tích được biến động của các chỉ tiêu trên và các nhân tố 

ảnh hưởng nhằm đánh giá tình hình sử dụng, quản lý thiết bị sản xuất của 

doanh nghiệp. 

- Làm tốt các bài tập, vận dụng để quản lý tốt, sử dụng hiệu quả thiết bị sản 

xuất trong doanh nghiệp. 

- Nghiêm túc, tích cực học tập, nghiên cứu. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Thống kê số lượng thiết bị sản xuất     Thời 

gian:1giờ 

2.1.1 Các chỉ tiêu số lượng thiết bị sản xuất 

2.1.2 Các chỉ tiêu dùng phân tích tình hình sử dụng số lượng thiết bị sản xuất 

2.2. Thống kê thời gian thiết bị sản xuất     Thời 

gian:1giờ 

2.2.1 Các chỉ tiêu thời gian thiết bị sản xuất 

2.2.2 Các chỉ tiêu dùng phân tích tình hình sử dụng thời gian thiết bị sản xuất 

2.3. Thống kê công suất thiết bị sản xuất    Thời gian:2giờ 

2.3.1 Khái niệm, cách tính công suất thiết bị  

2.3.2 Phân tích biến động công suất thiết bị do ảnh hưởng bởi các nhân tố. 

2.4. Thống kê tổng hợp thiết bị sản xuất.     Thời 

gian:1giờ 

2.5. Thực hành        Thời gian:5giờ 

- Làm các bài tập tính các chỉ tiêu số thiết bị và phân tích tình hình sử dụng số 

thiết bị 

- Làm các bài tập tính các chỉ tiêu thời gian thiết bị và phân tích tình hình sử 

dụng thời gian thiết bị 

- Làm các bài tập tính các chỉ tiêu năng suất thiết bị và phân tích tình hình năng 

suất thiết bị 

- Làm các bài tập phân tích biến động sản lượng do tổng hợp các yếu tố sử dụng 

thiết bị 

 

Chương 5: Thống kê nguyên vật liệu trong doanh nghiệp 
1. Mục tiêu:      
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- Thống kê được các chỉ tiêu tổng mức nguyên vật liệu sử dụng và mức hao 

phí nguyên vật liệu cho 1 đơn vị sản phẩm.  

- Phân tích được sự biến động của tổng mức nguyên vật liệu; mức hao phí 

nguyên vật liệu cho 1 đơn vị sản phẩm và chỉ ra được mức độ ảnh hưởng 

của các nhân tố. 

- Làm tốt các bài tập, vận dụng để quản lý tốt, sử dụng tiết kiệm, hiệu quả 

nguyên vật liệu trong sản xuất của doanh nghiệp. 

- Nghiêm túc học bài, tích cực nghiên cứu thêm tài liệu tham khảo. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Thống kê tình hình hình đảm bảo nguyên vật liệu cho quá trình sản xuất 

Thời gian:1giờ 

- Thống kê tình hình cung cấp nguyên vật liệu. 

- Thống kê tình hình dự trữ nguyên vật liệu. 

2.2. Thống kê tình hình sử dụng khối lượng nguyên vật liệu. Thời gian:2giờ 

- Kiểm tra tình hình sử dụng khối lượng nguyên vật liệu. 

- Phân tích các nhân tố ảnh hưởng đến khối lượng nguyên vật liệu. 

2.3. Phân tích mức hao phí nguyên vật liệu cho một đơn vị sản phẩm  

Thời gian:2giờ 

- Trường hợp dùng một loại nguyên vật liệu sản xuất một loại sản phẩm 

- Trường hợp dùng một loại nguyên vật liệu sản xuất nhiều loại sản phẩm 

- Trường hợp dùng nhiều loại nguyên vật liệu sản xuất một loại sản phẩm 

- Trường hợp dùng nhiều loại nguyên vật liệu sản xuất nhiều loại sản phẩm 

2.4. Thực hành        Thời gian:5giờ 

- Làm bài tập về thống kê tình hình hình đảm bảo nguyên vật liệu cho quá trình 

sản xuất  

- Làm bài tập kiểm tra tình hình sử dụng khối lượng nguyên vật liệu. 

- Làm bài tập phân tích các nhân tố ảnh hưởng đến khối lượng nguyên vật liệu 

- Làm bài tập về phân tích mức hao phí nguyên vật liệu cho một đơn vị sản 

phẩm 

 

Chương 6: Thống kê giá thành sản phẩm của doanh nghiệp 

1. Mục tiêu: 

- Thống kê được các chỉ tiêu giá thành sản phẩm của doanh nghiệp 

- Phân tích được sự biến động giá thành sản phẩm của doanh nghiệp. 

- Phân tích được sự biến động của các khoản mục giá thành. 

- Làm thành thạo các bài tập. Vận dụng thực tế để đưa ra những biện pháp 

quản lý nhằm hạ giá thành sản phẩm. 

- Nghiêm túc học bài, coi trọng vấn đề hạ giá thành sản phẩm trong doanh 

nghiệp. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Chi phí sản xuất và giá thành sản phẩm    Thời gian:1giờ 

2.1.1 Chi phí sản xuất  

2.1.2 Giá thành sản phẩm  

2.2. Nghiên cứu biến động giá thành sản phẩm so sánh được Thời gian:1giờ 

2.2.1 Chỉ số giá thành thực tế 
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2.2.2 Chỉ số giá thành kế hoạch 

2.3. Thống kê giá thành cho 1.000 đồng giá trị sản lượng hàng hóa 

Thời gian:1giờ 

2.3.1 Khái niệm giá thành cho 1.000 đồng giá trị sản lượng hàng hóa 

2.3.2 Chỉ số biến động giá thành cho 1.000 đồng giá trị sản lượng hàng hóa 

2.3.3 Chỉ số hoàn thành kế hoạch giá thành cho 1.000 đồng giá trị sản lượng 

hàng hóa. 

2.4. Phân tích giá thành theo khoản mục chi phí   Thời gian:2giờ 

2.4.1 Phân tích sự biến động khoản mục chi phí nguyên vật liệu ảnh hưởng đến 

giá thành sản phẩm. 

2.4.2 Phân tích sự biến động khoản mục chi phí tiền lương ảnh hưởng đến giá 

thành sản phẩm. 

2.4.3 Phân tích sự biến động khoản mục chi phí sản xuất chung ảnh hưởng đến 

giá thành sản phẩm. 

2.5. Thực hành        Thời gian:3giờ 

- Làm bài tập tính các chỉ số giá thành 

- Làm bài tập phân tích biến động giá thành cho 1.000 đồng giá trị sản lượng 

hàng hóa 

- Làm bài tập về phân tích giá thành theo khoản mục chi phí 

 

Chương 7: Thống kê tài chính của doanh nghiệp 

1. Mục tiêu: 

- Thống kê được các chỉ tiêu vốn cố định, vốn lưu động, doanh thu, lợi 

nhuận, doanh lợi của doanh nghiệp 

- Phân tích được sự biến động của các chỉ tiêu trên và chỉ ra mức độ ảnh 

hưởng của các nhân tố. 

- Làm tốt các bài tập. Vận dụng thực tế để đưa ra những biện pháp quản lý 

nhằm sử dụng hiệu quả vốn sản xuất kinh doanh tăng doanh thu, lợi 

nhuận. 

- Nghiêm túc học bài, tích cực nghiên cứu thêm tài liệu tham khảo. 

- Tuân thủ chế độ tài chính và các quy định của Nhà nước có liên quan. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Thống kê vốn sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp  Thời gian:1giờ 

2.1.1 Thống kê vốn cố định 

- Khái niệm, đặc điểm vốn cố định 

- Chỉ tiêu mức vốn cố định 

- Chỉ tiêu hiệu quả sử dụng vốn cố định 

2.1.2 Thống kê vốn lưu động 

- Khái niệm, đặc điểm vốn lưu động 

- Chỉ tiêu mức vốn lưu động 

- Chỉ tiêu hiệu quả sử dụng vốn lưu động 

2.2. Thống kê doanh thu, lợi nhuận, doanh lợi của doanh nghiệp  Thời 

gian:1giờ 

2.2.1. Thống kê doanh thu của doanh nghiệp 

2.2.2 Thống kê lợi nhuận của doanh nghiệp 
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2.2.3 Thống kê doanh lợi của doanh nghiệp 

2.3. Thực hành        Thời gian:2giờ 

- Làm bài tập tính các chỉ tiêu mức vốn cố định, mức vốn lưu động 

- Làm bài tập thống kê các chỉ tiêu vốn, doanh thu, lợi nhuận 

2.4. Kiểm tra         Thời 

gian:2giờ 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu  

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng, giáo trình 

môn học, tài liệu tham khảo 

4. Các điều kiện khác:  Hệ thống câu hỏi, bài tập thực hành. 

 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức 

 Kiểm tra trong và sau quá trình học về lý thuyết bằng tự luận hoặc trắc 

nghiệm, có liên hệ thực tiễn. 

- Kỹ năng 

Tổ chức thảo luận nhóm và đánh giá, nhận xét kết quả chúng của nhóm 

cũng như của từng cá nhân. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: có thái độ học tập nghiêm túc 

2. Phương pháp 

- Hướng dẫn thực hành, kiểm tra và đánh giá kết quả thực hành. 

 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng Môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy 

cho trình độ trung cấp. Tổng thời gian thực hiện môn học là 60 giờ. Giáo viên 

giảng đan xen giữa lý thuyết với thực hành. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

-Đối với giáo viên: Giáo viên trước khi giảng dạy phải chuẩn bị bài giảng dựa 

vào nội dung phân bổ trong chương tŕnh, sử dụng các điều kiện đảm bảo chất 

lượng giảng dạy phù hợp yêu cầu. Hình thức giảng dạy chính là lý thuyết trên 

lớp kết hợp thảo luận nhóm, thực hành theo nhóm hoặc từng cá nhân. 

- Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

 

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

- Thống kê sản phẩm 

- Thống kê lao động, năng suất, tiền lương 

- Thống kê nguyên vật liệu 



` 

Trang 134 

- Thống kê thiết bị sản xuất 

- Thống kê giá thành sản phẩm 

4. Tài liệu cần tham khảo: 

- Giáo trình thống kê doanh  nghiệp - Học viện tài chính- NXB Thống kê 2007 

- Giáo trình thống kê kinh doanh - Đại học kinh tế quốc dân- Đồng chủ biên: 

GS.TS. Phạm Ngọc Kiểm – PGS.TS. Nguyễn Công Nhự- NXB Thống kê 2007. 

- Các tài liệu khác có liên quan. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

 

Tên môn học: Thuế 

Mã môn học: MH 18 

Thời gian thực hiện môn học: 60giờ   

         (Lý thuyết 30 giờ; Thực hành 26 giờ; Kiểm tra: 04 giờ) 

 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí: Môn học Thuế thuộc nhóm các môn học chuyên môn được bố trí giảng 

dạy sau khi đã học xong các môn học cơ sở. Môn học có vị trí quan trọng trong 

khoa học kinh tế quản lý nói chung và khoa học kế toán nói riêng.  

- Tính chất: Môn học Thuế  là mô học chuyên môn bắt buộc, có tính chất hỗ trợ 

cho các môn học nghiệp vụ của nghề và vận dụng vào công tác thực tiễn của 

doanh nghiệp. 

 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: 

+ Trình bày được nội dung cơ bản của từng sắc thuế đang áp dụng tại các 

doanh nghiệp trong nền kinh tế hiện nay 

+ Phân biệt được từng sắc thuế đang áp dụng tại các doanh nghiệp trong 

nền kinh tế hiện nay. 

+ Vận dụng những nội dung chủ yếu của thuế và kết hợp với phương pháp 

tính thuế hợp lý cho từng trường hợp cụ thể và cho từng doanh nghiệp 

- Về kỹ năng: 

+ Tính toán được số tiền phải nộp ngân sách nhà nước của từng sắc thuế liên 

quan đến hoạt động sản xuất kinh doanh của các doanh nghịêp theo chế độ hiện hành. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: Tuân thủ đúng luật thuế nhà nước ban hành 

 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian: 

 

Số 

TT 
Tên chương, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1 Bài mở đầu: Đối tượng, nhiệm vụ và 

phương pháp nghiên cứu 

Thuế và vai trò của thuế trong nền kinh tế 

Các yếu tố cấu thành nên một sắc thuế  

Phân loại thuế 

Các tiêu chí để xây dựng hệ thống thuế 

 Đối tượng nghiên cứu 

3 3   

2 Chương 1: Thuế xuất khẩu, nhập khẩu  

Khái niệm, đặc điểm, nguyên tắc thiết lập 

và tác dụng của thuế xuất khẩu, nhập 

khẩu 

11 5 5 1 
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Nội dung cơ bản của thuế xuất khẩu, nhập 

khẩu 

3 Chương 2: Thuế Tiêu thụ đặc biệt 

Khái niệm, đặc điểm, nguyên tắc thiết lập 

và tác dụng của thuế tiêu thụ đặc biệt 

Nội dung cơ bản của thuế tiêu thụ đặc 

biệt 

10 5 5  

4 Chương 3: Thuế Giá trị gia tăng 

Khái niệm, đặc điểm, nguyên tắc thiết lập 

và tác dụng của thuế GTGT 

Nội dung cơ bản của thuế giá trị gia tăng 

14 7 6 1 

5 Chương 4: Thuế thu nhập doanh nghiệp 

Khái niệm, đặc điểm, nguyên tắc thiết lập và 

tác dụng của thuế thu nhập doanh nghiệp 

Nội dung cơ bản của thuế thu nhập doanh 

nghiệp 

11 5 5 1 

6 Chương 5: Các khoản thuế và lệ phí 

khác 

 Thuế thu nhập từ chuyển quyền sử dụng 

đất, chuyển nhượng quyền thuê đất 

Thuế thu nhập cá nhân 

Thuế tài nguyên 

Thuế nhà, đất 

Phí, lệ phí và thuế môn bài 

11 5 5 1 

 Cộng 60 30 26 4 

2.  Nội dung chi tiết 

 

Bài mở đầu: Đối tượng nhiệm vụ và phương pháp nghiên cứu  

        Thời gian: 3 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Nhận biết được tính tất yếu khách quan của sự ra đời và phát triển cũng 

như vai trò của thuế đối với nền kinh tế, từ đó thấy được tầm quan trọng 

của nó đối với mọi hoạt động của nền kinh tế. 

- Trình bày được các yếu tố cấu thành nên một sắc thuế  

- Phân biệt được các sắc thuế trong nền kinh tế hiện nay 

- Trung thực, nghiêm túc trong nghiên cứu 

2. Nội dung chương: 

2.1. Thuế và vai trò của thuế trong nền kinh tế Thời gian: 0.5giờ 

2.1.1. Sự ra đời và phát triển của thuế      

2.1.2. Khái niệm và đặc điểm của thuế      

2.1.3. Vai trò của thuế trong nền kinh tế      

2.2. Các yếu tố cấu thành nên một sắc thuế    Thời gian: 1giờ 

2.2.1. Tên gọi của sắc thuế        

2.2.2. Đối tượng nộp thuế        

2.2.3. Đối tượng chịu thuế        
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2.2.4. Cơ sở tính thuế         

2.2.5. Mức thuế         

 2.2.6. Chế độ giảm thuế, miễn thuế       

2.2.7. Chế độ trách nhiệm        

2.2.8. Thời hạn thu, thủ tục nộp thuế và các chế tài liên quan   

2. 3. Phân loại thuế          Thời gian: 0.75giờ 

2.3.1. Phân loại theo đối tượng chịu thuế      

2.3.2. Phân loại theo phương thức đánh thuế      

2.3.3. Phân loại theo mối quan hệ đối với khả năng nộp thuế   

2.3.4. Phân loại theo phạm vi thẩm quyền về thuế     

2.4. Các tiêu chí để xây dựng hệ thống thuế  Thời gian: 0.5giờ 

2.4.1. Tính công bằng         

2.4.2. Tính hiệu quả         

2.4.3. Tính rõ ràng, minh bạch       

2.4.4. Tính linh hoạt         

2.5. Đối tượng, nhiệm vụ và phương pháp nghiên cứuThời gian: 0.25giờ 

2.5.1. Đối tượng nghiên cứu 

2.5.2. Nhiệm vụ nghiên cứu môn học 

2.5.3. Phương pháp nghiên cứu môn học 

 

Chương 1: Thuế xuất khẩu, thuế nhập khẩu             Thời gian:11 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Trình bày được những vấn đề cơ bản của thuế xuất khẩu, nhập khẩu. 

- Trình bày được những quy định cụ thể của thuế xuất nhập khẩu. 

- Giải thích được sự ra đời của thuế xuất khẩu, nhập khẩu cũng như tầm 

quan trọng của sắc thuế này đối với sự phát triển kinh tế- xã hội. 

- Làm được bài tập và tính ra đúng số thuế xuất khẩu, nhập khẩu phải nộp 

cho NSNN  

- Trung thực, Tuân thủ đúng luật thuế Nhà nước 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm, đặc điểm, nguyên tắc thiết lập và tác dụng của thuế xuất 

khẩu, thuế nhập khẩu      Thời gian: 0.5giờ 

2.1.1. Khái niệm         

2.1.2. Đặc điểm          

2.1.3. Nguyên tắc thiết lập thuế xuất khẩu, nhập khẩu    

2.1.4. Tác dụng của thuế xuất khẩu, nhập khẩu     

2.2. Nội dung cơ bản của thuế xuất khẩu, nhập khẩu   Thời gian: 4.5giờ 

2.2.1. Phạm vi áp dụng thuế xuất khẩu, nhập khẩu    

- Đối tượng nộp thuế 

- Đối tượng chịu thuế 

- Đối tượng không chịu thuế 

2.2.2. Căn cứ tính thuế        

- Số lượng hàng hoá xuất khẩu, nhập khẩu 

- Giá tính thuế 

- Thuế suất thuế xuất khẩu, nhập khẩu 
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2.2.3. Phương pháp tính thuế xuất khẩu, nhập khẩu    

2.2.4. Miễn thuế, xét miễn thuế, giảm thuế, hoàn thuế, truy thu thuế xuất 

khẩu, nhập khẩu  

2.2.5. Đăng ký, kê khai thuế, nộp thuế xuất khẩu, nhập khẩu  

- Kê khai hàng hoá xuất khẩu, nhập khẩu 

- Thời điểm tính và thông báo thuế  

- Thời hạn nộp thuế 

2.3. Thực hành              Thời gian: 5giờ 

- Làm một số bài tập về thuế xuất khẩu, nhập khẩu và bài tập kết hợp tính 

cả thuế giá trị gia tăng và thuế tiêu thụ đặc biệt. 

- Giáo viên lấy một bài tập cụ thể rồi phân tích, hướng dẫn cách giải. 

- Yêu cầu sinh viên làm bài tập. 

-  Yêu cầu sinh viên lên bảng chữa bài tập. Giáo viên nhận xét, đánh giá bài 

làm đó. 

 

Chương 2: Thuế tiêu thụ đặc biệt              Thời gian: 10 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Trình bày được những vấn đề cơ bản của thuế tiêu thụ đặc biệt và so 

sánh sự giống và khác nhau giữa thuế TTĐB với thuế GTGT. 

- Trình bày được những quy định cụ thể của thuế tiêu thụ đặc biệt. 

- Giải thích được sự ra đời của thuế tiêu thụ đặc biệt cũng như tầm quan 

trọng của sắc thuế này đối với sự phát triển kinh tế- xã hội. 

- Làm được bài tập và tính ra đúng số thuế tiêu thụ đặc biệt phải nộp cho 

NSNN 

- Trung thực, Tuân thủ đúng luật thuế Nhà nước 

2. Nội dung chương:    

2.1. Khái niệm, đặc điểm, nguyên tắc thiết lập và tác dụng của thuế tiêu 

thụ đặc biệt                                                                 Thời gian: 1giờ 

2.1.1. Khái niệm         

2.1.2. Đặc điểm          

2.1.3. Nguyên tắc thiết lập thuế tiêu thụ đặc biệt     

2.1.4. Tác dụng của thuế tiêu thụ đặc biệt      

2.2. Nội dung cơ bản của thuế tiêu thụ đặc biệt  Thời gian: 4giờ 

2.2.1. Phạm vi áp dụng thuế tiêu thụ đặc biệt     

- Đối tượng chịu thuế 

- Đối tượng không chịu thuế 

- Đối tượng nộp thuế tiêu thụ đặc biệt 

2.2.2. Căn cứ tính thuế        

- Giá tính thuế tiêu thụ đặc biệt 

- Thuế suất thuế tiêu thụ đặc biệt 

2.2.3. Phương pháp tính thuế tiêu thụ đặc biệt     

2.2.4. Chế độ miễn, giảm, hoàn thuế tiêu thụ đặc biệt    

- Các trường hợp được giảm thuế, miễn thuế 

- Hoàn thuế tiêu thụ đặc biệt 

2.2.5. Đăng ký, kê khai thuế, nộp thuế và quyết toán thuế   
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- Đăng ký thuế 

- Kê khai thuế 

- Hoá đơn, chứng từ 

- Nộp thuế 

- Quyết toán thuế tiêu thụ đặc biệt 

2.3. Thực hành       Thời gian: 5giờ 

- Làm một số bài tập về thuế tiêu thụ đặc biệt và bài tập kết hợp tính cả 

thuế giá trị gia tăng và thuế tiêu thụ đặc biệt. 

- Giáo viên lấy một bài tập cụ thể rồi phân tích, hướng dẫn cách giải. 

- Yêu cầu sinh viên làm bài tập. 

- Yêu cầu sinh viên lên bảng chữa bài tập. Giáo viên nhận xét, đánh giá bài 

làm đó. 

Chương 3: Thuế giá trị gia tăng                                    Thời gian: 14 giờ 

1. Mục tiêu:   

- Trình bày được những vấn đề cơ bản của thuế giá trị gia tăng 

- Trình bày được những quy định cụ thể của thuế GTGT. 

- Giải thích được sự ra đời của thuế GTGT cũng như tầm quan trọng của 

sắc thuế này đối với sự phát triển kinh tế- xã hội. 

- Vận dụng những nội dung chủ yếu của thuế và kết hợp với phương pháp 

tính thuế hợp lý cho từng trường hợp cụ thể và cho từng doanh nghiệp. 

- Làm được bài tập và tính ra đúng số thuế giá trị gia tăng phải nộp cho 

NSNN  

- Trung thực, nghiêm túc trong nghiên cứu 

2. Nội dung chương    

2.1. Khái niệm, đặc điểm, nguyên tắc thiết lập và tác dụng của thuế GTGT 

         Thời gian: 1.5giờ 

2.1.1. Khái niệm         

2.1.2. Đặc điểm          

2.1.3. Nguyên tắc thiết lập thuế GTGT      

2.1.4. Tác dụng của thuế GTGT       

2.2. Nội dung cơ bản của thuế giá trị gia tăng Thời gian: 5.5giờ 

2.2.1. Phạm vi áp dụng        

- Đối tượng chịu thuế, không chịu thuế  GTGT 

- Đối tượng nộp thuế, không nộp thuế  GTGT 

2.2.2. Căn cứ tính thuế        

- Giá tính thuế 

- Thuế suất thuế GTGT 

2.2.3. Phương pháp tính thuế GTGT      

- Phương pháp khấu trừ thuế 

- Phương pháp trực tiếp trên giá trị gia tăng 

2.2.4. Quy định về hoá đơn chứng từ mua, bán hàng hoá, dịch vụ  

2.2.5. Chế độ hoàn thuế        

- Đối tượng và trường hợp được hoàn thuế 

- Trách nhiệm của các đối tượng liên quan đến việc hoàn thuế 

- Thẩm quyền giải quyết hoàn thuế 
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- Thời hạn giải quyết hoàn thuế 

2.2.6. Chế độ giảm thuế, miễn thuế      

2.2.7. Đăng ký, kê khai thuế, nộp thuế và quyết toán thuế   

- Đăng ký nộp thuế GTGT 

- Kê khai thuế GTGT 

- Nộp thuế GTGT 

- Quyết toán thuế GTGT 

2.3. Thực hành        Thời gian: 6giờ 

- Làm một số bài tập về thuế GTGT. 

- Giáo viên cho ví dụ một một bài tập cụ thể rồi phân tích hướng dẫn cách 

giải. 

- Yêu cầu người học làm một số bài tập cụ thể. 

-  Yêu cầu sinh viên lên chữa bài tập và giáo viên nhận xét, đánh giá 

2.4. Kiểm tra      Thời gian: 1giờ 

 

Chương 4: Thuế thu nhập doanh nghiệp                        Thời gian: 11 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Nhận biết được vị trí quan trọng của thuế thu nhập doanh nghiệp đối với 

sự phát triển kinh tế, đồng thời giải thích được việc Nhà nước quản lý 

điều tiết hoạt động kinh doanh trong từng thời kỳ thông qua sắc thiếu này. 

- Trình bày được những vấn đề cơ bản của thuế thu nhập doanh nghiệp. 

- Xác định được doanh thu tính thuế, chi phí hợp lý để tính ra được thu 

nhập chịu thuế trong từng thời kỳ.  

- Biết áp dụng thuế suất đúng quy định cho các loại hình doanh nghiệp. 

- Làm được bài tập và tính ra đúng số thuế thu nhập doanh nghiệp phải nộp 

cho ngân sách nhà nước 

- Trung thực, Tuân thủ đúng luật thuế Nhà nước 

2. Nội dung chương:    

2.1. Khái niệm, đặc điểm, nguyên tắc thiết lập và tác dụng của thuế thu 

nhập doanh nghiệp                      Thời gian: 1giờ 

2.1.1. Khái niệm         

2.1.2. Đặc điểm          

2.1.3. Nguyên tắc thiết lập thuế thu nhập DN      

2.1.4. Tác dụng của thuế thu nhập doanh nghiệp     

2.2. Nội dung cơ bản của thuế thu nhập doanh nghiệp Thời gian: 4giờ 

2.2.1. Đối tượng nộp thuế        

2.2.2. Đối tượng chịu thuế        

2.2.3. Căn cứ tính thuế         

- Thu nhập chịu thuế 

- Thuế suất thuế thu nhập doanh nghiệp 

2.2.4. Phương pháp tính thuế thu nhập DN      

2.2.5. Miễn, giảm thuế thu nhập doanh nghiệp     

- Điều kiện ưu đãi thuế thu nhập DN 

- Các hình thức miễn, giảm thuế thu nhập DN 

- Nguyên tắc thực hiện miễn, giảm thuế 
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2.2.6. Đăng ký, kê khai thuế, nộp thuế và quyết toán thuế thu nhập doanh 

nghiệp  

- Đăng ký thuế thu nhập doanh nghiệp 

- Kê khai thuế thu nhập doanh nghiệp 

- Nộp thuế thu nhập doanh nghiệp 

- Quyết toán thuế thu nhập doanh nghiệp 

2.3. Thực hành       Thời gian: 5giờ 

- Làm một số bài tập về thuế thu nhập doanh nghiệp 

-  Giáo viên lấy một bài tập cụ thể rồi phân tích, hướng dẫn cách giải. 

- Yêu cầu sinh viên làm bài tập. 

- Yêu cầu sinh viên lên bảng chữa bài tập. Giáo viên nhận xét, đánh giá bài 

làm đó. 

2.4. Kiểm tra         Thời gian: 1giờ 

 

Chương 5: Các khoản thuế và lệ phí khác                     Thời gian: 11 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Trình bày được nội dung khái quát của các khoản thuế và lệ phí khác. 

- Phân biệt được giống và khác nhau giữa thuế nói chung và lệ phí. 

- Viết được chính xác công thức tính thuế và các biểu thuế. 

- Làm được bài tập và tính đúng số thuế và lệ phí phải nộp cho NSNN 

- Trung thực, Tuân thủ đúng quy định của nhà nước 

 

2. Nội dung chương:   

2.1. Thuế thu nhập từ chuyển quyền sử dụng đất, chuyển nhượng quyền 

thuê đất                                                                             Thời gian: 1giờ 

2.1.1. Đối tượng chịu thuế        

2.1.2. Đối tượng nộp thuế        

2.1.3. Thu nhập chịu thuế        

2.1.4. Thuế suất thuế thu nhập từ chuyển quyền sử dụng đất, chuyển quyền 

thuê đất 

2.1.5. Phương pháp tính thuế        

2.2. Thuế thu nhập cá nhân                                                 Thời gian: 1giờ 

2.2.1. Giới thiệu chung về thuế thu nhập cá nhân     

2.2.2 Đối tượng nộp thuế        

2.2.3. Đối tượng chịu thuế và không chịu thuế     

2.2.4. Thuế suất, biểu thuế        

2.2.5. Phương pháp tính thuế        

2.2.6. Kê khai thuế, nộp thuế và quyết toán thuế     

2.3. Thuế tài nguyên                                                   Thời gian: 1giờ 

2.3.1. Giới thiệu chung về thuế tài nguyên      

2.3.2. Đối tượng nộp thuế        

2.3.3. Đối tượng chịu thuế        

2.3.4. Căn cứ tính thuế và phương pháp tính thuế    

2.3.5. Miễn, giảm thuế tài nguyên       

2.3.6. Đăng ký, kê khai, nộp thuế và quyết toán thuế    
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2.4. Thuế nhà, đất                Thời gian: 1giờ 

2.4.1. Giới thiệu chung về thuế nhà, đất      

2.4.2. Đối tượng nộp thuế        

2.4.3. Đối tượng chịu thuế và không chịu thuế     

2.4.4. Phương pháp và căn cứ tính thuế       

2.4.5. Miễn, giảm thuế đất        

2.4.6. Thủ tục kê khai, thu nộp thuế đất      

2.5. Phí, lệ phí và thuế môn bài             Thời gian: 1giờ 

2.5.1. Nội dung cơ bản của phí, lệ phí      

2.5.2. Thuế môn bài         

2.6. Thực hành        Thời gian : 5giờ 

- Làm bài tập liên quan đến các thuế: Thuế thu nhập từ chuyển quyền sử 

dụng đất, chuyển nhượng quyền thuê đất; thuế thu nhập cá nhân; thuế tài 

nguyên và thuế nhà, đất.  

- Hình thức thực hành là: Cho sinh viên làm bài tập khi dạy xong phần lý 

thuyết của từng sắc thuế này 

2.7. Kiểm tra                                                                    Thời gian: 1giờ 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

- Phòng học lý thuyết 

- Máy tính, máy chiếu projector 

- Đề cương, giáo án, bài giảng môn hoc, giáo trình, tài liệu tham khảo 

- Giáo trình, tài liệu phát tay và các tài liệu liên quan khác: Luật thuế GTGT, 

thuế tiêu thụ đặc biệt, thuế xuất khẩu nhập khẩu, thuế thu nhập doanh nghiệp, 

Thuế tài nguyên và các loại thuế liên quan  

- Ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm môn Thuế 

- Câu hỏi, bài tập thực hành 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức 

Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với thực tiễn 

- Kỹ năng 

Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các bài tập thực 

hành. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Thực hiện theo luật thuế hiện hành 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học:  

+ Kiểm tra viết (Tự luận và trắc nghiệm); 

+ Thảo luận nhóm 

- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra theo hình thức: Vấn đáp hoặc viết (Tự luận 

và trắc nghiệm) 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:  

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy 

cho trình trung cấp.  

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 
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- Đối với giáo viên, giảng viên: Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội 

dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo 

chất lượng giảng dạy. Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý thuyết trên lớp kết 

hợp với thảo luận nhóm  

- Đối với người học:  

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý:  

- Thuế giá trị gia tăng 

- Thuế tiêu thụ đặc biệt 

- Thuế xuất khẩu nhập khẩu 

- Thuế thu nhập doanh nghiệp 

4. Tài liệu cần tham khảo:  

- Giáo trình về lý thuyết thuế, NXB Tài chính, 2005 

- Các văn bản quy phạm pháp luật về thuế  

- Giáo trình nghiệp vụ thuế, NXB Tài chính, 2005 

- Chính sách thuế 2007, NXB Tài chính 

- Các tài liệu khác liên quan tới thuế được lấy từ Internet                          
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Quản trị doanh nghiệp 

Mã môn học: MH 19 

Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ   

         (Lý thuyết: 40giờ; Thực hành 17giờ; Kiểm tra: 03 giờ) 

 

I.Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí: Môn học quản trị doanh nghiệp thuộc nhóm các môn chuyên môn được 

bố trí giảng dạy sau khi đã học xong các môn học cơ sở.  

- Tính chất: Môn học quản trị doanh nghiệp là môn học chuyên môn bắt buộc, 

cung cấp những kiến thức về cung cách tổ chức, điều hành để nâng cao hiệu quả 

hoạt động kinh doanh của một doanh nghiệp trong điều kiện cạnh tranh của nền 

kinh tế thị trường. 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức:  

           + Trình bày được những kiến thức cơ bản của kinh doanh và quản trị 

doanh nghiệp 

+ Vận dụng nghiên cứu cơ cấu tổ chức bộ máy quản trị trong doanh 

nghiệp để thực hiện công tác kế toán được chính xác 

+ Vận dụng các phương pháp lập kế họạch vào công tác tài chính kế toán 

có hiệu quả nhất 

+ Vận dụng vào thực tiễn cách thức quản trị một số nội dung trong doanh 

nghiệp  

- Về kỹ năng: 

+ Lựa chọn được các cung cách tổ chức, điều hành và tham mưu cho lãnh 

đạo doanh nghiệp về phương pháp, hình thức, biện pháp quản trị doanh nghiệp 

để nâng cao hiệu quả hoạt động kinh doanh của một doanh nghiệp 

+ Thu thập, xử lý các thông tin kế toán làm cơ sở lập kế hoạch tài chính 

cho doanh nghiệp  

+ Tổ chức được công tác tài chính, kế toán phù hợp với từng doanh 

nghiệp 

+ Sử dụng kiến thức đã được nghiên cứu làm cơ sở cho việc nhận thức và 

ứng dụng vào hoạt động thực tiễn khi là nhân viên quản lý kinh tế tài chính của 

doanh nghiệp. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Có ý thức học tập theo phương pháp biết suy luận, kết hợp lý luận với thực 

tiễn 

+ Có thái độ nghiêm túc, cách tiếp cận khoa học khi xem xét một vấn đề 

thuộc lĩnh vực quản trị doanh nghiệp 

III. Nội dung môn học: 
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1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian: 

Số 

TT 
Tên chương, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1  Chương 1: Doanh nghiệp và tổ chức bộ 

máy quản trị doanh nghiệp 

Bản chất hoạt động kinh doanh 

Doanh nghiệp và quản trị doanh nghiệp 

Cơ cấu tổ chức bộ máy quản trị doanh 

nghiệp 

14 9 4 1 

2 Chương 2: Lập chiến lược, kế hoạch 

trong quản trị doanh nghiệp  

Chiến lược 

Lập kế hoạch 

Kỹ thuật dự thảo chiến lược trong quản trị 

kinh doanh 

11 7 3 1 

3 Chương 3: Quản trị nhân sự, khoa học - 

công nghệ trong doanh nghiệp 

Nội dung của quản trị nhân sự trong doanh 

nghiệp 

Quản trị khoa học công nghệ trong doanh 

nghiệp 

8 6 2  

4 Chương 4: Quản trị chi phí, kết quả và 

các chính sách tài chính doanh nghiệp 

Quản trị chi phí, kết quả 

Quản trị các chính sách tài chính doanh 

nghiệp 

12 8 3 1 

5 Chương 5: Kế toán và ra quyết định 

Thông tin kế toán 

Kế toán và ra quyết định 

Kiểm soát trong doanh nghiệp 

 

15 10 5  

 Cộng 60 40 17 3 

2. Nội dung chi tiết: 

Chương 1: Doanh nghiệp và tổ chức bộ máy quản trị doanh nghiệp 

1.Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm doanh nghiệp và quản trị doanh nghiệp 

- Mô tả được các hình thức hoạt động kinh doanh  

- Liệt kê được các nhân tố ảnh hưởng đến cơ cấu tổ chức doanh nghiệp 
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- Mô tả được các hệ thống tổ chức bộ máy quản trị doanh nghiệp  

- Nhận biết được nhiệm vụ, chức năng, quyền hạn của bộ máy quản trị doanh 

nghiệp 

- Xác định được đặc điểm của một hệ thống kinh doanh 

- Giải thích được vai trò và bản chất của kinh doanh 

- Giải thích được nội dung các hình thức tổ chức doanh nghiệp theo qui 

định của luật pháp 

- Vận dụng nghiên cứu cơ cấu tổ chức bộ máy quản trị trong doanh 

nghiệp để thực hiện công tác kế toán được chính xác 

- Nghiêm túc khi nghiên cứu  

2. Nội dung chương:     

2.1. Bản chất hoạt động kinh doanh      Thời gian: 2giờ 

2.1.1. Vai trò của kinh doanh        

2.1.2. Bản chất của hệ thống kinh doanh      

2.1.3. Sự cần thiết của hoạt động kinh doanh     

2.1.4. Các hình thức hoạt động kinh doanh     

2.1.5. Các loại tổ chức kinh doanh       

2.1.6. Những đặc điểm của một hệ thống kinh doanh    

2.2. Doanh nghiệp và quản trị doanh nghiệp     Thời gian: 4giờ 

2.2.1. Khái niệm doanh nghiệp       

2.2.2. Khái niệm quản trị doanh nghiệp      

2.2.3. Các hình thức tổ chức doanh nhiệp theo qui định của luật pháp   

- Doanh nghiệp tư nhân 

- Công ty trách nhiệm hữu hạn 

- Công ty cổ phần 

- Các tổ chức kinh tế khu vực Nhà nước 

- Các loại hình tổ chức kinh doanh khác 

2.3. Cơ cấu tổ chức bộ máy quản trị doanh nghiệp    Thời gian: 3giờ 

2.3.1. Các yêu cầu chủ yếu        

2.3.2. Các nhân tố ảnh hưởng đến cơ cấu tổ chức doanh nghiệp  

2.3.3. Các hệ thống tổ chức bộ máy quản trị doanh nghiệp   

2.3.4. Xây dựng bộ máy quản trị doanh nghiệp     

2.4. Thực hành         Thời gian: 4giờ   

- Thảo luận vai trò của doanh nghiệp. Doanh nghiệp phải làm gì để đóng góp 

cho xã hội 

- Thảo luận về ba hình thức cơ bản của hoạt động kinh doanh. Mỗi hình thức có 

mối liên hệ gì khác với các hình thức khác 

-  Thảo luận về những thay đổi chủ yếu của nền kinh tế Việt Nam trong những 

năm qua 

- Nhà doanh nghiệp phải làm thế nào để góp phần vào sự phát triển kinh tế của 

đất nước 

- Giải thích nội dung các hình thức tổ chức doanh nghiệp theo qui định của luật pháp 

- Mô tả các cơ câu tổ chức bộ máy quản trị doanh nghiệp  

2.5. Kiểm tra         Thời gian: 1giờ 



` 

Trang 147 

 

Chương 2: Lập chiến lược, kế hoạch trong quản trị doanh nghiệp 

1. Mục tiêu: 

- Xác định được trình tự quá trình quản trị chiến lược 

- Mô tả được các loại mục tiêu kinh doanh của doanh nghiệp 

- Biết được các yếu tố ảnh hưởng đến việc lập kế họach 

- Liệt kê được các loại kế hoạch trong doanh nghiệp 

- Mô tả được quá trình dự thảo chiến lược kinh doanh 

- Tóm tắt được các lĩnh vực kinh doanh  

- Phân tích, dự báo được môi trường kinh doanh của doanh nghiệp 

- Vận dụng được các phương pháp lập kế hoạch vào việc lập kế hoạch cho 

doanh nghiệp 

2. Nội dung chương:           Thời gian: 11giờ 

(LT:7giờ;TH:4giờ) 

2.1. Chiến lược               Thời gian: 1.5giờ 

2.1.1. Vai trò của lập chiến lược       

2.1.2. Các cấp chiến lược        

2.1.3. Quá trình quản trị chiến lược       

2.2. Lập kế hoạch               Thời gian: 3.5giờ 

2.2.1. Hoạch định mục tiêu kinh doanh      

2.2.2. Những yếu tố ảnh hưởng đến việc lập kế hoạch   

2.2.3. Lập kế hoạch         

- Khái niệm 

- Các loại kế hoạch 

- Phối hợp kế hoạch 

- Cụ thể hoá kế hoạch 

- Các phương pháp kế hoạch 

2.3. Kỹ thuật dự thảo chiến lược trong quản trị kinh doanh  Thời gian: 2giờ 

2.3.1. Phân tích, dự báo môi trường kinh doanh     

2.3.2. Dự thảo chiến lược kinh doanh      

2.3.3. Hoạch định chương trình quản trị kinh doanh    

2.4. Thực hành          Thời gian: 3giờ 

- Lập kế hoạch trong doanh nghiệp 

- Phân tích, dự báo môi trường kinh doanh 

2.5. Kiểm tra                 Thời gian: 1giờ 

 

Chương 3: Quản trị nhân sự, học - công nghệ trong doanh nghiệp 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm và vai trò của quản trị nhân sự 

- Biết các nguyên tắc quản trị trong doanh nghiệp 

- Trình bày được nội dung của công nghệ và quản trị khoa học công nghệ 

trong doanh nghiệp 

- Mô tả được các nội dung của hoạt động quản trị nhân sự  

- Vận dụng vào thực tế công tác quản trị nhân sự và quản trị khoa học 

công nghệ ở doanh nghiệp. 



` 

Trang 148 

- Nghiêm túc khi nghiên cứu 

2. Nội dung chương:    Thời gian: 8giờ (LT:6giờ;TH:2giờ) 

2.1. Nội dung của quản trị nhân sự trong doanh nghiệp         Thời gian: 2.5giờ 

2.1.1. Khái niệm quản trị nhân sự trong doanh nghiệp    

2.1.2. Vai trò của quản trị nhân sự trong doanh nghiệp    

2.1.3. Nguyên tắc quản trị nhân sự trong doanh nghiệp    

2.1.4. Hoạt động quản trị nhân sự       

- Chính sách nhân sự 

- Hoạch định nguồn nhân lực  

- Tuyển mộ và tuyển chọn 

- Các phương pháp tuyển mộ  

- Huấn luyện và phát triển 

- Đánh giá công việc 

- Sự đãi ngộ về tài chính 

2.2. Quản trị khoa học công nghệ trong doanh nghiệp         Thời gian: 3.5giờ 

2.2.1. Khái quát về công nghệ và quản trị khoa học công nghện      Thời gian: 

2giờ 

- Khái quát về công nghệ 

- Quản trị khoa học công nghệ 

2.2.2. Ứng dụng tiến bộ khoa học – công nghệ trong doanh nghiệp và chuyển 

giao công nghệ                Thời gian: 

1.5giờ 

- Ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật 

- Chuyển giao công nghệ  

2.3. Thực hành          Thời gian: 2giờ 

- Những hoạt động của quản trị nhân sự 

- Quản trị khoa học công nghệ trong doanh nghiệp 

- Làm các câu hỏi trắc nghiệm liên quan đến vấn đề nghiên cứu 

Chương 4: Quản trị chi phí, kết quả và các chính sách tài chính doanh 

nghiệp  

1. Mục tiêu: 

- Định nghĩa được doanh thu, thương vụ, chi phí và lợi nhuận 

- Trình bày được các phương pháp quản trị chi phí kết quả theo hai chìa 

khoá: phân bổ truyền thống và mức lãi thô 

- Trình bày được nội dung các chính sách tài chính quan trọng của doanh 

nghiệp 

- Vận dụng phương pháp tính mức lãi thô để đưa ra mức giá đàm phán 

cho một đơn hàng 

- Giải thích được thế nào là tài chính và quản trị tài chính 

- Vận dụng vào thực tiễn công tác quản trị tài chính để nâng cao hiệu quả 

sản xuất kinh doanh cho doanh nghiệp. 

- Nghiêm túc khi nghiên cứu 

2. Nội dung chương:           Thời gian: 12giờ 

(LT:8giờ;TH:4giờ) 

2.1. Quản trị chi phí, kết quả       Thời gian: 4giờ 
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2.1.1. Các khái niệm cơ bản       

- Doanh thu và hoạt động doanh thu 

- Thương vụ 

- Chi phí 

- Lợi nhuận 

2.1.2. Quản trị chi phí, kết quả theo phương thức sử dụng các chìa khoá phân bổ 

truyền thống          

2.1.3. Quản trị chi phí, kết quả theo phương thức sử dụng chìa khoá mức lãi 

thô2. Quản trị các chính sách tài chính doanh nghiệp    Thời 

gian: 4giờ 

2.2.1. Khái niệm, vai trò và nội dung của quản trị tài chính   

2.2.2. Một số chính sách tài chính quan trọng của doanh nghiệp  Thời gian: 3giờ 

a. Chính sách nguồn vốn        

b. Chính sách mắc nợ của doanh nghiệp     

c. Chính sách thay thế tín dụng       

d. Chính sách khấu hao        

e. Chính sách quản trị dự trữ       

f. Chính sách bán chịu của doanh nghiệp     

2.3. Thực hành          Thời gian: 4giờ 

- Trình bày các phương pháp quản trị bằng 2 phương pháp truyền thống và mức lãi thô 

- Tìm hiểu các chính sách tài chính của doanh nghiệp 

- Làm các câu hỏi trắc nghiệm dạng đúng, sai và điền khuyết 

- Làm các bài tập thực hành về tính mức lãi thô 

2.4. Kiểm tra                 Thời gian: 

1giờ 

Chương 5: Kế toán và ra quyết định 

1. Mục tiêu: 

- Xác định được vai trò và tính chất của kế toán 

- Biết những ngành kế toán chủ yếu trong doanh nghiệp và những người 

sử dụng thông tin kế toán 

- Mô tả được các báo cáo tài chính của doanh nghiệp 

- Tóm tắt được nội dung của ngân sách và hoạch định ngân sách 

- Giải thích được những nguyên tắc và khái niệm kế toán mà các kế toán 

viên thường áp dụng 

- Tính được các tỷ số tài chính 

- Vận dụng thu thập, xử lý các thông tin của kế toán để lập kế hoạch tài 

chính tương lai cho doanh nghiệp 

- Nghiêm túc khi nghiên cứu 

2. Nội dung chương:         Thời gian: 15giờ 

(LT:10giờ;TH:5giờ) 

2.1. Thông tin kế toán        Thời gian: 5giờ 

2.1.1. Tính chất và vai trò của kế toán       

2.1.2. Những ngành kế toán chủ yếu      

2.1.3. Các báo cáo tài chính        

- Báo cáo thu nhập (Báo cáo lãi - lỗ) 
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- Bảng cân đối tài sản 

- Báo cáo luân chuyển ngân quĩ 

2.1.4. Những người sử dụng thông tin kế toán     

- Nhóm người sử dụng bên ngoài công ty 

- Nhóm người sử dụng bên trong công ty 

2.1.5. Khái niệm và nguyên tắc kế toán      

2.2.2. Kế toán và ra quyết định             Thời gian: 2.5giờ 

2.2.1. Hoạch định và kiểm soát tài chính      

2.2.2. Các tỷ số tài chính        

- Tỷ số luân chuyển vốn lưu động 

- Tỷ số hoàn vốn đầu tư 

- Tỷ số lợi tức thuần biên tế 

- Tỷ số thu nhập của mỗi cổ phần 

2.2.3. Ngân sách và hoạch định ngân sách      

- Khái niệm 

- Qui trình hoạch định ngân sách 

- Sử dụng ngân sách 

- Ngân sách tiền mặt 

- Thiết lập ngân sách đầu tư 

2.3. Kiểm soát trong doanh nghiệp            Thời gian: 2.5giờ 

2.3.1. Vai trò và mục đích của kiểm soát      

2.3.2. Trình tự, nội dung và phương pháp kiểm soát    

2.3.3. Trách nhiệm của các cơ quan kiểm soát trong từng loại hình doanh nghiệp 

2.4. Thực hành                   Thời gian:4giờ 

- So sánh và đối chiếu các chức năng phục vụ và các loại thông tin mà báo cáo 

lãi lỗ, bảng cân đối tài sản do ban lãnh đạo một công ty cung cấp 

- Giải thích một số chi tiết về tính hữu ích của các báo cáo tài chính cho những 

người sử dụng  

- Thu thập những báo cáo tài chính ba năm vừa qua của một công ty cổ phần đại 

chúng đã niêm yết và tính các tỷ số tài chính của nó 

- Thu thập những báo cáo tài chính của các loại doanh nghiệp cổ phần đại chúng 

đã niêm yết. Nghiên cứu các báo cáo tài chính để tìm ra những điểm giống nhau 

và khác nhau chủ yếu giữa chúng 

- Có những cách nào để sử dụng một ngân sách? Một công ty có thể hoạt động 

mà không có kế hoạch tài chính (ngân sách) không? 

2.5. Kiểm tra                Thời gian: 

1giờ 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học 

1. Phòng học chuyên môn: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu  

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn hoc, 

giáo trình, tài liệu tham khảo 

- Giáo trình, tài liệu phát tay và các tài liệu liên quan khác  

- Ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm môn quản trị doanh nghiệp 
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4. Các điều kiện khác: Câu hỏi, bài tập thực hành 

 

V. Phương pháp và nội dung đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức 

Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với thực tiễn. 

- Kỹ năng 

Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các bài thực 

hành. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ học tập nghiêm túc 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học: Kiểm tra viết (Tự luận và trắc nghiệm) 

- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra theo hình thức: Vấn đáp hoặc viết (Tự luận 

và trắc nghiệm) 

 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học  

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy 

cho trình độ Cao đẳng nghề.  

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội 

dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo 

chất lượng giảng dạy.  Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý thuyết trên lớp kết 

hợp với thảo luận nhóm  

-.Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

3. Những trọng tâm cần chú ý:  

- Các loại hình doanh nghiệp 

- Lập kế hoạch trong doanh nghiệp 

- Quản trị nhân sự, khoa học công nghệ trong doanh nghiệp 

- Quản trị chi phí kết quả và tài chính trong doanh nghiệp 

- Kế toán và ra quyết định 

4. Tài liệu cần tham khảo:  

- Học viện Hành chính quốc gia, Giáo trình quản trị kinh doanh, NXB Lao động, 

2003. 

- Sở giáo dục đào tạo Hà Nội, Giáo trình Quản trị doanh nghiệp dùng trong các 

trường trung học chuyên nghiệp, 2005. 

- PGS.TS. Nguyễn Thị Liên Diệp, Giáo trình quản trị học, NXB thống kê, 2006. 

- Nguyễn Hải Sản, Giáo trình Quản trị doanh nghiệp, NXB Tài chính, 2007. 

- Luật doanh nghiệp và các văn bản hướng dẫn thực hiện 

- Thông tin trên các tạp chí chuyên ngành như:  Thời báo kinh tế, Diễn đàn 

doanh nghiệp 

- Thông tin trên truyền hình, báo, đài 

- Thông tin trên mạng internet. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Quản trị sản xuất kinh doanh 

Mã môn học: MH 20 

Thời gian thực hiện môn học: 120 giờ   

                           (Lý thuyết: 55 giờ; Thực hành: 56 giờ; Kiểm tra: 09 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí: Môn học Quản trị sản xuất kinh doanh là môn học chuyên môn trong 

chương trình đào tạo trung cấp quản trị kinh doanh. Môn học được bố trí sau khi 

học xong các môn cơ sở và song song với các môn chuyên môn khác. 

- Tính chất: Môn học Quản trị sản xuất kinh doanh là môn khoa học kinh tế vừa 

mang tính lý thuyết vừa mang tính thực tế cao. Một số nội dung của môn học 

gắn với cơ chế chính sách của Đảng và Nhà nước trong từng thời kỳ vì vậy nó 

mang tính ổn định tương đối. 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức:  

+ Nắm vững trình tự và phương pháp lập kế hoạch sản xuất sản phẩm, kế hoạch 

giá thành, kế hoạch vật tư kỹ thuật. 

+ Lựa chọn phương án sản xuất kinh doanh có hiệu quả cao. 

+ Phân tích và đánh giá hiệu quả sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp. 

- Về kỹ năng:  

+ Lập được kế hoạch sản xuất sản phẩm, kế hoạch giá thành và có khả năng đề 

xuất các biện pháp để thực hiện kế hoạch đó. 

+ Xây dựng được định mức vật tư kỹ thuật và xác định nhu cầu vật tư các loại 

vật tư trong kỳ kế hoạch. 

+ Lập lịch trình sản xuất và phân giao công việc trong quá trình sản xuất. 

+ Sử dụng các công cụ trong quản trị chất lượng sản phẩm. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Có tác phong công nghiệp năng động và có tính tự lập cao. 

+ Có trách nhiệm khi thực hiện công việc sau này. 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

Số 

TT Tên chương, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1 Chương 1: Giới thiệu chung về 

quản trị sản xuất kinh doanh 

3 

 

3 
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Khái niệm và mục tiêu của quản trị 

sản xuất kinh doanh 

Quá trình phát triển và xu hướng 

vận động của quản trị sản xuất kinh 

doanh 

Đối tượng và phương pháp nghiên 

cứu của môn học 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 Chương 2: Công tác kế hoạch hóa 

trong doanh nghiệp 

Vị trí, tính chất của công tác kế 

hoạch hóa 

Các hình thức kế hoạch trong doanh 

nghiệp 

Các phương pháp xây dựng kế 

hoạch 

14 

 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

3 Chương 3: Kế hoạch sản xuất sản 

phẩm 

Vị trí, nhiệm vụ của kế hoạch sản 

xuất sản phẩm  

Kế hoạch giá trị sản phẩm 

Lựa chọn phương án sản xuất và 

phân phối nhiệm vụ sản xuất 

14 

 

 

 

 

 

 

7 

 

 

 

 

 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 Chương 4: Lựa chọn quá trình 

sản xuất và hoạch định công suất 

Các loại quá trình sản xuất 

Hoạch định công suất 

Các phương pháp hỗ trợ lựa chọn 

công suất 

12 5 5 2 

 

 

 

 

 

5 Chương 5: Điều độ sản xuất 

Sản xuất đều đặn 

Kế hoạch tiến độ sản xuất 

Điều độ sản xuất 

15 

 

 

7 

 

 

7 

 

 

1 

 

 

6 Chương 6: Kế hoạch giá thành 

sản phẩm 

Chi phí sản xuất và giá thành sản 

phẩm 

Phương pháp lập kế hoạch giá thành 

18 

 

 

 

 

9 

 

 

 

 

9 
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sản phẩm 

Kế hoạch hạ giá thành sản phẩm so 

sánh được 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 Chương 7: Kế hoạch vật tư kỹ 

thuật 

Định mức vật tư kỹ thuật 

Kế hoạch nhu cầu vật tư 

Kế hoạch hóa đặt hàng, công tác 

tiếp nhận, vận chuyển vật tư 

15 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

7 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

8 Chương 8: Quản trị chất lượng  

Vị trí, vai trò của quản trị chất 

lượng trong sản xuất 

Chức năng của quản trị chất lượng  

Các công cụ kiểm soát chất lượng  

14 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

9 Chương 9: Quản trị dự án  

Dự án và quản trị dự án 

Giai đoạn chuẩn bị dự án 

Lập kế hoạch dự án 

Đánh giá và kiểm tra dự án 

15 

 

 

 

6 

 

 

 

7 

 

 

 

2 

 

 

 

 Cộng 120 55 56 9 

2. Nội dung chi tiết 

Chương 1: Giới thiệu chung về quản trị sản xuất kinh doanh 

                                                                                  Thời gian: 3 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Nắm vững khái niệm về quản trị sản xuất kinh doanh, mối quan hệ giữa 

quản trị sản xuất kinh doanh với các chức năng quản trị khác. 

- Đánh giá được sự tiến triển của quản trị sản xuất kinh doanh và xu 

hướng phát triển quản trị sản xuất kinh doanh trong giai đoạn ngày nay 

- Nhận biết được mối quan hệ giữa các lĩnh vực hoạt động chủ yếu của 

doanh nghiệp 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm và mục tiêu của quản trị sản xuất kinh doanh       

                                                                                       Thời gian: 1,5giờ                                                

2.1.1. Khái niệm quản trị sản xuất kinh doanh 

2.1.2. Mục tiêu của quản trị sản xuất kinh doanh 

2.1.3. Mối quan hệ giữa quản trị sản xuất kinh doanh với các chức năng 

quản trị khác 
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2.2. Quá trình phát triển và xu hướng vận động của quản trị sản xuất kinh 

doanh                                                         Thời gian: 1giờ 

2.2.1. Lịch sử hình thành và phát triển của quản trị sản xuất kinh doanh 

2.2.2. Xu hướng phát triển của quản trị sản xuất kinh doanh 

2.3. Đối tượng và phương pháp nghiên cứu môn học       Thời gian: 0,5giờ 

2.3.1. Đối tượng nghiên cứu môn học 

2.3.2. Phương pháp nghiên cứu môn học 

 

Chương 2: Công tác kế hoạch hóa trong doanh nghiệp  Thời gian: 14 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Phân biệt được kế hoạch và kế hoạch hóa  

- Sử dụng các phương pháp xây dựng kế hoạch trong dự báo nhu cầu sản 

phẩm 

2. Nội dung chương: 

2.1. Vị trí, tính chất của công tác kế hoạch hóa               Thời gian: 1,5giờ                                

2.1.1. Khái niệm kế hoạch, kế hoạch hóa 

2.1.2. Vai trò của công tác kế hoạch hóa trong nền kinh tế thị trường 

2.1.3. Tính chất của công tác kế hoạch hóa 

2.2. Các hình thức kế hoạch trong doanh nghiệp                Thời gian: 1giờ                                       

2.2.1. Phân loại kế hoạch 

2.2.2. Kế hoạch sản xuất, tài chính, đời sống trong doanh nghiệp 

2.3. Các phương pháp xây dựng kế hoạch                       Thời gian: 3,5giờ                                       

2.3.1. Hệ thống chỉ tiêu kế hoạch 

2.3.2. Các phương pháp xây dựng kế hoạch 

2.4. Thực hành                                                                     Thời gian: 6giờ 

+ Sưu tầm một số biểu mẫu kế hoạch 

+ Xây dựng nhóm các chỉ tiêu kế hoạch cho doanh nghiệp hoạt động ở 

các lĩnh vực khác nhau 

+ Sử dụng các phương pháp xây dựng kế hoạch để dự báo nhu cầu sản 

phẩm cho doanh nghiệp   

2.5. Kiểm tra                                                                        Thời gian: 2giờ 

 

Chương 3: Kế hoạch sản xuất sản phẩm                              Thời gian: 14 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Nắm vững vị trí và nhiệm vụ của  kế hoạch sản xuất sản phẩm 

- Lập và lên biểu kế hoạch sản xuất sản phẩm. 

- Lựa chọn phương án sản xuất kinh doanh có hiệu quả 
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- Thực hiện phân phối nhiệm vụ sản xuất trong doanh nghiệp.  

2. Nội dung chương: 

2.1. Vị trí, nhiệm vụ của kế hoạch sản xuất sản phẩm        Thời gian: 1giờ          

2.1.1. Vị trí                                

2.1.2. Nhiệm vụ 

2.2. Kế hoạch giá trị sản phẩm                                            Thời gian: 3giờ 

2.2.1. Giá trị sản xuất  

2.2.2. Giá trị sản lượng hàng hóa sản xuất 

2.2.3. Giá trị sản lượng hàng hóa thực hiện 

2.3. Lựa chọn phương án sản xuất và phân phối nhiệm vụ sản xuất  

                                      Thời gian: 3giờ 

2.3.1. Lựa chọn phương án sản xuất 

2.3.2. Phân phối nhiệm vụ sản xuất 

2.4. Thực hành                                                                      Thời gian: 7giờ 

+ Thực hành tính giá trị sản xuất theo giá cố định và giá thực tế 

+ Thực hành tính giá trị sản lượng hàng hóa sản xuất và giá trị sản lượng 

hàng hóa thực hiện theo giá thực tế 

+ Tổ chức cho các nhóm thảo luận về một số phương án sản xuất của 

doanh nghiệp. Từ đó trình bày các căn cứ lựa chọn phương án sản xuất có 

hiệu quả.   

+ Sưu tầm một số quy trình công nghệ sản xuất của các doanh nghiệp ở 

các lĩnh vực khác nhau. Từ đó phân phối nhiệm vụ sản xuất cho các bộ 

phận sản xuất theo phương pháp ngược chiều công nghệ. 

 

Chương 4: Lựa chọn quá trình sản xuất và hoạch định công suất  

                            Thời gian: 12 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Phân biệt được các loại quá trình sản xuất  

- Phân tích và đánh giá được các nhân tố ảnh hưởng đến hoạch định công 

suất 

- Ứng dụng phương pháp lựa chọn công suất trong điều kiện thực tế của 

doanh nghiệp 

2. Nội dung chương: 

2.1. Các loại quá trình sản xuất                                            Thời gian: 1giờ 

2.1.1. Các nhân tố ảnh hưởng đến lựa chọn quá trình sản xuất 

2.1.2. Các loại quá trình sản xuất 

2.2. Hoạch định công suất                                                    Thời gian: 2giờ 
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2.2.1. Khái niệm công suất 

2.2.2. Tầm quan trọng của hoạch định công suất 

2.2.3. Các nhân tố ảnh hưởng đến quản trị công suất 

2.2.4. Trình tự và nội dung hoạch định công suất 

2.2.5. Các yêu cầu khi xây dựng và lựa chọn các phương án công suất 

2.3. Các phương pháp lựa chọn công suất                            Thời gian: 2giờ 

2.3.1. Sử dụng lý thuyết quyết định trong lựa chọn công suất 

2.3.2. Phân tích hòa vốn trong lựa chọn công suất 

2.3.3. Sử dụng đường kinh nghiệm trong quyết định công suất 

2.4. Thực hành                                                                      Thời gian: 5giờ 

+ Thực hành sử dụng lý thuyết quyết định trong lựa chọn công suất  

+ Thực hành sử dụng phương pháp phân tích hòa vốn trong lựa chọn công 

suất  

+ Thực hành sử dụng đường kinh nghiệm trong lựa chọn công suất  

+ Tổ chức cho các nhóm thảo luận về các loại quá trình sản xuất của 

doanh nghiệp trong thực tế hiện nay. Phân tích các căn cứ ảnh hưởng đến 

lựa chọn quá trình sản xuất. 

2.5. Kiểm tra                                                                         Thời gian: 2giờ 

Chương 5: Điều độ sản xuất                                                     Thời gian: 15 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Nắm vững các nguyên tắc ưu tiên trong phân giao công việc. 

- Lập được lịch  trình sản xuất 

- Sử dụng các phương pháp khác nhau đánh giá mức độ sản xuất đều đặn 

của doanh nghiệp. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Sản xuất đều đặn                                                       Thời gian: 1,5giờ                          

2.1.1. Khái niệm, ý nghĩa của sản xuất đều đặn 

2.1.2. Các phương pháp đánh giá mức độ sản xuất đều đặn  

2.1.3. Biện pháp duy trì sản xuất đều đặn 

2.2. Kế hoạch tiến độ sản xuất                                         Thời gian: 2,5giờ                                              

2.2.1. Khái niệm và vai trò của kế hoạch tiến độ sản xuất 

2.2.2. Nguyên tắc lập kế hoạch tiến độ sản xuất 

2.2.3. Phương pháp lập kế hoạch tiến độ sản xuất 

2.4. Điều độ sản xuất                                                            Thời gian: 3giờ 

2.4.1. Khái niệm và vai trò của điều độ sản xuất 

2.4.2. Phân giao công việc trên một máy 

2.4.2. Phân giao công việc trên nhiều đối tượng 
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2.5. Thực hành                                                                     Thời gian: 7giờ 

+ Thực hành sử dụng các phương pháp đánh giá mức độ sản xuất đều đặn 

của doanh nghiệp . 

+ Thực hành lập kế hoạch tiến độ sản xuất. 

+ Thực hành lập lịch trình sản xuất 

+ Thực hành phân giao công việc trên một máy 

+ Thực hành sử dụng phương pháp Johnson trong phân giao công viẹc 

trên hai máy  

+ Thực hành sử dụng phương pháp hungary trong phân giao công viẹc 

cho nhiều đối tượng 

+ Tổ chức cho các nhóm thảo luận về lựa chọn phương pháp tối ưu trong 

phân giao công việc trên một máy trong những điều kiện khác nhau của 

doanh nghiệp 

2.6. Kiểm tra                                                                        Thời gian: 1 giờ 

Chương 6: Kế hoạch giá thành sản phẩm    Thời gian: 18 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Phân biệt được chi phí sản xuất và giá thành sản phẩm 

- Tính tóan được các khoản mục chi phí và lập được kế hoạch giá thành 

- Tính toán được các chỉ tiêu của kế hoạch hạ giá thành  

2. Nội dung chương: 

2.1. Chi phí sản xuất và giá thành sản phẩm                        Thời gian: 2giờ 

2.1.1. Chi phí sản xuất 

2.1.2. Giá thành sản phẩm  

2.1.3. Phân biệt chi phí sản xuất và giá thành sản phẩm 

2.2. Phương pháp lập kế hoạch giá thành sản phẩm            Thời gian: 5giờ                               

2.2.1. Lập kế hoạch giá thành sản phẩm theo khoản mục 

2.2.2. Lập dự  toán chi phí sản xuất  

2.3. Kế hoạch hạ giá thành sản phẩm so sánh được             Thời gian: 2giờ                              

2.3.1. Khái niệm sản phẩm so sánh được 

2.3.2. Các chỉ tiêu của kế hoạch hạ giá thành 

2.3.3. Các biện pháp hạ giá thành 

2.4. Thực hành                                                                     Thời gian: 9giờ 

+ Thực hành tính toán các khoản mục chi phí sản xuất 

+ Thực hành tính toán các khoản mục chi phí ngoài sản xuất 

+ Thực hành lập kế hoạch giá thành sản phẩm theo khoản mục và lên biểu 

kế hoạch giá thành 

+ Thực hành lập dự toán chi phí sản xuất 
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+ Thực hành tính toán các chỉ tiêu của kế hoạch hạ giá thành   

 

Chương 7: Kế hoạch vật tư kỹ thuật                             Thời gian: 15 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Xây dựng được định mức vật tư theo phương pháp thống kê. 

- Xác định nhu cầu vật tư cần dùng, dự  trữ và mua sắm trong kỳ kế 

hoạch.  

- Lập được đơn hàng vật tư 

2. Nội dung chương: 

2.1. Định mức vật tư kỹ thuật                                              Thời gian: 2giờ                                                                             

2.1.1. Khái niệm, phân loại vật tư kỹ thuật 

2.1.2. Khái niệm, ý nghĩa công tác định mức vật tư  

2.1.3. Phương pháp xây dựng định mức vật tư  

2.2. Kế hoạch nhu cầu vật tư                                                Thời gian: 2giờ                               

2.2.1. Nhu cầu vật tư cần dùng 

2.2.2. Nhu cầu vật tư dự trữ 

2.2.3. Nhu cầu vật tư cần mua 

2.3. Kế hoạch hóa đặt hàng và công tác tiếp nhận, vận chuyển vật tư   

                                                                                       Thời gian: 2giờ 

2.3.1. Kế hoạch hóa đặt hàng 

2.3.2. Công tác tiếp nhận vật tư 

2.3.3. Công tác vận chuyển vật tư 

2.4. Thực hành                                                                     Thời gian: 7giờ 

+ Thực hành xây dựng định mức vật tư theo phương pháp thống kê 

+ Thực hành xác định nhu cầu vật tư cần dùng, nhu cầu vật tư dự trữ và 

nhu cầu vật tư cần mua. 

+ Thực hành lập đơn hàng vật tư 

+ Tổ chức cho các nhóm thảo luận về các phương pháp kiểm tra trong tiếp 

nhận đối với một số loại vật tư khác nhau 

2.5. Kiểm tra                                                                        Thời gian: 2giờ 

Chương 8: Quản trị chất lượng                                              Thời gian: 14 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Xây dựng được chính sách chất lượng cho doanh nghiệp 

- Sử dụng được các công cụ trong quản trị chất lượng. 

- Thu thập được số liệu trong kiểm tra chất lượng  

2. Nội dung chương: 

2.1. Vị  trí, vai trò của quản trị chất lượng trong sản xuất                                                                 
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        Thời gian: 1,5giờ 

2.1.1. Quan niệm về chất lượng sản phẩm và dịch vụ 

2.1.2. Vai trò của chất lượng và quản trị chất lượng trong sản xuất 

2.1.3. Đặc điểm của quản trị chất lượng 

2.1.4. Yêu cầu của quản trị chất lượng  

2.2. Chức năng của quản trị chất lượng                             Thời gian: 1,5giờ                               

2.2.1. Hoạch định chất lượng 

2.2.2. Tổ chức thực hiện 

2.2.3. Kiểm tra, kiểm soát chất lượng 

2.2.4. Điều chỉnh và cải tiến 

2.3. Các công cụ kiểm soát chất lượng                                Thời gian: 3giờ                               

2.3.1. Sơ đồ quá trình 

2.3.2. Sơ đồ nhân quả 

2.3.3. Biểu đồ Pareto 

2.3.4. Đồ thị quan hệ 

2.3.5. Biểu đồ phân bố mật độ 

2.3.6. Biểu đồ kiểm soát 

2.4. Thực hành                                                                     Thời gian: 8giờ 

+ Sưu tầm một số sản phẩm khác nhau, đánh giá về chất lượng các sản 

phẩm đó 

+ Thực hành sử dụng các công cụ trong kiểm soát chất lượng 

+ Tổ chức cho các nhóm thảo luận về việc hoạch định chất lượng của một 

số doanh nghiệp thực tế hiện nay.  

Chương 9: Quản trị dự án                                            Thời gian: 15 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Vận dụng kiến thức quản trị vào quản lý dự án sản xuất 

- Sử dụng thành thạo các kỹ thuật lập kế hoạch dự án   

- Có ý thức hoàn kế hoạch dự án đúng tiến độ.  

2. Nội dung chương: 

2.1. Dự án và quản trị dự án                                              Thời gian: 1,5giờ                                                                             

2.1.1. Dự án và chu kỳ dự án 

2.1.2. Sự khác biệt giữa quản trị dự án và quản trị kinh doanh 

2.1.3. Chức năng của quản trị dự án 

2.1.4. Cán bộ quản trị dự án 

2.2. Giai đoạn chuẩn bị dự án                                            Thời gian: 1,5giờ                               

2.2.1. Nghiên cứu cơ hội đầu tư 

2.2.2. Nghiên cứu tiền khả thi 
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2.2.1. Nghiên cứu khả thi 

2.2.2. Đánh giá và lựa chọn dự án 

2.3. Lập kế hoạch dự án                                                      Thời gian: 2giờ 

2.3.1. Yêu cầu đối với công tác lập kế hoạch dự án 

2.3.2. Nội dung của lập kế hoạch dự án 

2.4. Đánh giá và kiểm tra dự án                                          Thời gian: 1giờ 

2.4.1. Tổ chức hệ thống thông tin trong quản trị dự án 

2.4.2. Kiểm tra, kiểm soát quá trình thực hiện dự án 

2.4. Thực hành                                                                     Thời gian: 7giờ 

+ Căn cứ vào điều kiện kinh tế xã hội của địa phương hãy tìm kiếm cơ hội 

đầu tư để chuẩn bị hình thành một dự án 

+ Thực hành sử dụng các phương pháp trong lập kế hoạch và quản lý tiến 

độ dự án. 

+ Đánh giá kết quả thực hiện của một số dự án trong các lĩnh vực khác 

nhau 

2.5. Kiểm tra                                                                         Thời gian: 2giờ 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu  

3. Học liệu, học cụ,nguyên vật liệu: Các video clip làm dẫn chứng minh họa 

- Đề cương, giáo án, bài giảng môn học, tài liệu tham khảo 

- Giáo trình, tài liệu phát tay và các tài liệu liên quan khác 

- Ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm môn Quản trị sản xuất kinh doanh 

4. Các điều kiện khác: Câu hỏi, bài tập thực hành. 

V. Nội dung  và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức 

Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với thực tiễn. 

- Kỹ năng 

Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các bài tập thực 

hành. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có tác phong công nghiệp và tính tự lập cao 

2. Phương pháp: 

- Đánh giá trong quá trình học:  

+ Kiểm tra viết (Tự luận và trắc nghiệm) 

+ Thảo luận nhóm 
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- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra theo hình thức: Viết (Tự luận và trắc 

nghiệm). 

VI. Hướng dẫn thực hiện chương trình: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy 

cho trình độ Trung cấp. Tổng thời gian thực hiện môn học là 120 giờ, giáo viên 

giảng các giờ lý thuyết kết hợp với các bài tập thực hành đan xen. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên: Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý thuyết trên lớp 

kết hợp với thảo luận nhóm. Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào 

nội dung của từng bài học, xây dựng các bài thực hành cụ thể theo nội dung của 

từng chương, chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất 

lượng giảng day. 

- Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

- Tổ chức xây dựng các kế hoạch: kế hoạch sản xuất sản phẩm, kế hoạch tiến độ 

sản xuất, kế hoạch giá thành, kế hoạch vật tư  

- Sử dụng các phương pháp trong hoạch định công suất 

- Phân giao công việc  

- Sử dụng các công cụ trong quản trị chất lượng, quản trị dự án  

4. Tài liệu tham khảo: 

- Giáo trình Quản trị sản xuất và tác nghiệp - ĐHKTQD - Chủ biên PGS. TS 

Trương Đoàn Thể - NXB Đại học Kinh tế quốc dân - 2007 

- Giáo trình Quản lý sản xuất - ĐHBK - Chủ biên TS Nguyễn Văn Nghiến - 

NXB Đại học quốc gia Hà nội - 2001. 

- Giáo trình Quản trị kinh doanh - ĐHKTQD - Chủ biên GS. TS Nguyễn Thành 

Độ, PGS. TS. Nguyễn Ngọc Huyền - NXB Đại học Kinh tế quốc dân – 2007 

- Giáo trình Quản trị doanh nghiệp - ĐHKTQD - Chủ biên PGS. TS Lê Văn 

Tâm, TS. Ngô Kim Thanh - NXB Lao động xã hội - 2004 

- Giáo trình Lập dự án đầu tư - ĐHKTQD - chủ biên PGS.TS Nguyễn Bạch 

Nguyệt - NXB Thống kê - 2005 

- Tài liệu khác: sách, báo, tạp chí chuyên ngành và các văn bản có liên quan. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Thị trường chứng khoán 

Mã môn học: MH 21 

Thời gian thực hiện môn học: 60giờ   

(Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành 26 giờ; Kiểm tra: 04 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí: Môn học thị trường chứng khoán là môn học chuyên môn trong chương 

trình đào tạo nghề kế toán doanh nghiệp. Trong nhóm các môn học chuyên môn, 

môn thị trường chứng khoán được bố trí sau môn tài chính doanh nghiệp. 

- Tính chất: 

+ Môn học thị trường chứng khoán cung cấp những kiến thức chuyên môn bổ trợ 

để người học thực hiện tốt công việc ở vị trí làm việc của mình sau khi tốt nghiệp 

+ Thông qua kiến thức về thị trường chứng khoán, người học có khả năng phân 

tích ảnh hưởng của thị trường tài chính tới vấn đề đầu tư và huy động vốn của 

doanh nghiệp, từ đó có những đề xuất nhằm nâng cao năng lực tài chính, thúc 

đẩy sản xuất kinh doanh có hiệu quả đặc biệt trong nền kinh tế thị trường. 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: 

+ Trình bày được những kiến thức cơ bản về thị trường chứng khoán 

+ Phân biệt được các loại chứng khoán trên thị trường chứng khoán 

+ Giải thích được hệ thống chỉ tiêu về phân tích chứng khoán  

+ Vận dụng những nội dung kiến thức của thị trường chứng khoán vào 

phân tích tình hình tài chính doanh nghiệp 

- Về kỹ năng: 

+ Tính toán và làm được các bài tập thực hành về phân tích chứng khoán 

+ Phân tích được những ảnh hưởng của thị trường chứng khoán tới hoạt 

động tài chính của doanh nghiệp 

+ Tư vấn cho lãnh đạo doanh nghiệp đầu tư và huy động vốn có hiệu quả 

trên thị trường chứng khoán  

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Có ý thức học tập theo phương pháp biết suy luận, kết hợp lý luận với 

thực tiễn 

+ Có thái độ nghiêm túc, cách tiếp cận khoa học khi xem xét một vấn đề 

thuộc lĩnh vực tài chính và chứng khoán  

 III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian: 

TT Nội dung môn học 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1 Chương 1: Bản chất và vai trò của 

thị trường chứng khoán 

Thị trường chứng khoán 

9 5 4  
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Bản chất và đặc điểm của thị trường 

chứng khoán 

Chức năng và vai trò của thị trường 

chứng khoán 

Mối quan hệ giữa thị trường chứng 

khoán với tài chính doanh nghiệp 

Những hạn chế (tiêu cực) của thị 

trường chứng khoán  

2 Chương 2: Hàng hoá và phân loại 

thị trường chứng khoán 

Hàng hoá của thị trường chứng khoán 

Phân loại thị trường chứng khoán 

12 6 5 1 

3 Chương 3: Thị trường chứng 

khoán sơ cấp 

Giá cả chứng khoán 

Phát hành chứng khoán 

Khái niệm và chức năng thị trường 

chứng khoán sơ cấp 

12 6 5 1 

4 Chương 4: Thị trường chứng 

khoán thứ cấp 

Khái quát thị trường chứng khoán thứ 

cấp 

Sở giao dịch chứng khoán 

Thị trường chứng khoán phi tập trung 

– Giao dịch qua quầy (OTC) 

12 6 5 1 

5 Chương 5: Đầu tư và phân tích 

chứng khoán 

Đầu tư chứng khoán 

Phân tích chứng khoán 

15 7 7 1 

 Tổng số 60 30 26 4 

2. Nội dung chi tiết 

Chương 1: Bản chất và vai trò của thị trường chứng khoán 

                                                                           Thời gian: 9 giờ 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm về chứng khoán và thị trường chứng khoán 

- Biết quá trình hình thành phát triển thị trường chứng khoán 

- Liệt kê được những hạn chế của thị trường chứng khoán 

- Biết các thành phần tham gia trên thị trường chứng khoán 

- Mô tả được cấu của thị trường chứng khoán và mối quan hệ giữa thị 

trường chứng khoán với tài chính doanh nghiệp 

- Giải thích được bản chất của thị trường chứng khoán 

- Chứng minh được chức năng và vai trò của thị trường chứng khoán 

          - Vận dụng vào công việc chuyên môn ở vị trí làm việc sau khi tốt nghiệp 

          - Nghiêm túc khi nghiên cứu 
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2. Nội dung chương:  

2.1. Thị trường chứng khoán                                            Thời gian: 1.5giờ 

2.1.1. Khái niệm về chứng khoán 

2.1.2. Khái niệm thị trường chứng khoán 

2.1.3. Cơ chế điều hành và giám sát thị trường chứng khoán 

2.1.4. Các thành phần tham gia trên thị trường chứng khoán 

2.1.5. Cơ cấu thị trường chứng khoán 

2.1.6. Quá trình hình thành phát triển thị trường chứng khoán 

2.2. Bản chất và đặc điểm của thị trường chứng khoán   Thời gian: 0.5giờ 

2.2.1. Bản chất 

2.2.2. Đặc điểm 

2.3. Chức năng và vai trò của thị trường chứng khoán    Thời gian: 1.5giờ 

2.3.1. Chức năng của thị trường chứng khoán 

2.3.2. Vai trò của thị trường chứng khoán 

2.4. Những hạn chế (tiêu cực) của thị trường chứng khoán Thời gian: 1giờ 

2.4.1. Đầu cơ chứng khoán 

2.4.2. Mua bán nội gián 

2.4.3. Bán khống 

2.4.4. Thông tin sai sự thật 

2.5. Mối quan hệ giữa thị trường chứng khoán với tài chính doanh nghiệp 

                                                                                         Thời gian: 0.5giờ 

2.5.1. Mối quan hệ 

2.5.2. Điều kiện gia nhập thị trường chứng khoán  

2.6. Thực hành                                                                     Thời gian: 4giờ 

- Trình bày khái niệm chứng khoán và thị trường chứng khoán. Liên hệ 

những hiểu biết về thị trường chứng khoán ở Việt Nam 

- Giải thích bản chất thị trường chứng khoán 

- Chứng minh chức năng và vai trò của thị trường chứng khoán 

- Mô tả mối quan hệ giữa tài chính doanh nghiệp với thị trường chứng 

khoán 

- Trả lời các câu hỏi trắc nghiệm về thị trường chứng khoán 

 

Chương 2: Hàng hoá và phân loại thị trường chứng khoán 

         Thời gian: 12 giờ 

1. Mục tiêu: 

- Phân biệt được các công cụ tài chính trên thị trường chứng khoán 

- Giải thích được nội dung các loại cổ phiếu, các loại trái phiếu 

- Giải thích được nội dung chứng chỉ quĩ đầu tư và các công cụ tài chính 

có nguồn gốc chứng khoán 

- Phân loại được các loại thị trường trên thị trường chứng khoán 

- Làm được các bài tập thực hành về cổ phiếu, trái phiếu và phân loại thị 

trường chứng khoán 

- Thái độ nghiêm túc khi nghiên cứu 

2. Nội dung chương:                                                  

2.1. Hàng hoá của thị trường chứng khoán                          Thời gian: 4giờ 
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2.1.1. Khái quát chung 

2.1.2. Các loại chứng khoán  

2.2. Phân loại thị trường chứng khoán                                Thời gian: 2giờ 

2.2.1. Căn cứ vào quá trình lưu thông chứng khoán 

2.2.2. Căn cứ vào loại hàng hoá 

2.2.3. Căn cứ trên phương diện pháp lý 

2.2.4. Căn cứ vào phương thức giao dịch 

2.3. Thực hành                                                                      Thời gian: 5giờ 

2.4. Kiểm tra:       Thời gian: 1giờ 

 

Chương 3: Thị trường chứng khoán sơ cấp và giá cả chứng khoán 

         Thời gian: 12 giờ 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm và chức năng của thị trường chứng khoán sơ 

cấp 

- Xác định được các điều kiện và phương thức phát hành chứng khoán 

- Phân biệt và tính được các loại giá chứng khoán 

- Tính được giá cả chứng khoán 

- Định giá được cổ phiếu và trái phiếu 

- Nghiêm túc khi nghiên cứu 

2. Nội dung chương:                                                 

2.1. Khái niệm và chức năng thị trường chứng khoán sơ cấp    

                                                                                   Thực hành: 0.5giờ 

2.1.1. Khái niệm 

2.1.2. Chức năng 

2.2. Phát hành chứng khoán                                                Thực hành: 1giờ 

2.2.1. Các tổ chức được phát hành chứng khoán 

2.2.2. Mục đích phát hành chứng khoán 

2.2.3. Điều kiện và phương thức phát hành chứng khoán 

2.3. Giá cả chứng khoán                                                   Thời gian: 4.5giờ 

2.3.1. Giá trị thời gian của tiền 

2.3.2. Giá chứng khoán 

2.3.3. Định giá chứng khoán 

2.4. Thực hành                                                                     Thời gian: 5giờ 

2.5. Kiểm tra                                                                         Thời gian: 1giờ  

 

Chương 4: Thị trường chứng khoán thứ cấp                 Thời gian: 12 giờ 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm và chức năng của thị trường chứng khoán thứ 

cấp 

- Xác định được địa điểm giao dịch và giá chứng khoán 

         - Mô tả được mô hình tổ chức của sở giao dịch chứng khoán 

- Mô tả được qui trình mua bán chứng khoán tại sở giao dịch chứng khoán 

và hoạt động của thị trường chứng khoán OTC 

        - Xác định được các nội dung của niêm yết chứng khoán 
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        - Giải thích được các lệnh mua bán chứng khoán tại sở giao dịch chứng 

khoán 

        - Vận dụng kiến thức vào công việc thực tế khi ra trường 

- Nghiêm túc khi nghiên cứu  

2. Nội dung chương:                                                     

2.1. Khái quát thị trường chứng khoán thứ cấp                    Thời gian: 2giờ 

2.1.1. Khái niệm và chức năng thị trường chứng khoán thứ cấp 

2.1.2. Địa điểm giao dịch  

2.1.3. Giá chứng khoán 

2.2. Sở giao dịch chứng khoán                                             Thời gian: 3giờ 

2.2.1. Khái niệm về sở giao dịch chứng khoán 

2.2.2. Tổ chức sở giao dịch chứng khoán  

2.2.3. Hoạt động của sở giao dịch chứng khoán 

2.3. Thị trường chứng khoán phi tập trung – Giao dịch qua quầy (OTC) 

                                                                                             Thời gian: 1giờ 

2.3.1. Khái niệm thị trường OTC 

2.3.2. Đặc điểm hoạt động 

2.4. Thực hành                                                                      Thời gian: 5giờ 

2.5. Kiểm tra                                                                         Thời gian: 1giờ 

Chương 5: Đầu tư và phân tích chứng khoán                     Thời gian: 15 giờ 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày khái niệm đầu tư chứng khoán 

- Giải thích được các chỉ tiêu phân tích tài chính chứng khoán 

- Tính được các loại rủi ro trong đầu tư chứng khoán 

- Tư vấn lựa chọn được phương án đầu tư chứng khoán tối ưu dựa vào 

bảng phân tích tài chính chứng khoán 

- Vận dụng lý thuyết DOW vào đầu tư chứng khoán 

- Làm được các bài tập thực hành về phân tích chứng khoán 

- Nghiêm túc khi nghiên cứu 

2. Nội dung chương:                                                        

2.1. Đầu tư chứng khoán                        Thời gian:2giờ 

2.1.1. Khái niệm 

2.1.2. Rủi ro trong đầu tư chứng khoán 

2.1.3. Những quan tâm trước khi quyết định đầu tư chứng khoán 

2.2. Phân tích chứng khoán                                                   Thời gian:5giờ                               

2.2.1. Khái niệm 

2.2.2. Phân tích tài chính 

2.2.3. Phân tích kỹ thuật 

2.3. Thực hành                                                                     Thời gian:7 giờ  

2.4. Kiểm tra                                                                         Thời gian: 1giờ 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu  
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3. Học liệu, học cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn hoc, giáo 

trình, tài liệu tham khảo 

 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức 

Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với thực tiễn 

- Kỹ năng 

Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các bài tập thực 

hành. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ học tập nghiêm túc 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học:  

+ Kiểm tra viết (Tự luận và trắc nghiệm); 

+ Thảo luận nhóm 

- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra theo hình thức: Vấn đáp hoặc viết (Tự luận 

và trắc nghiệm) 

 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy 

cho trình độ Cao đẳng nghề.  

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý thuyết trên 

lớp kết hợp với thảo luận nhóm - Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào 

nội dung của từng bài học, xây dựng các bài thực hành cụ thể theo nội dung của 

từng chương, chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất 

lượng giảng dạy. 

- Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

- Những vấn đề chung về thị trường chứng khoán 

- Hàng hoá trên thị trường chứng khoán 

- Thị trường chứng khoán sơ cấp 

- Thị trường chứng khoán thứ cấp 

- Đầu tư và phân tích chứng khoán 

4. Tài liệu cần tham khảo:  

- Học viện tài chính, Giáo trình quản tri tài chính doanh nghiệp, NXBTài chính, 

1999. 

- Học viện tài chính, Giáo trình phân tích và đầu tư chứng khoán, NXB Tài 

chính, 2006. 

- Học viện ngân hàng, Giáo trình đại cương thị trường tài chính.  

- Trường Đại học kinh tế Thành phố Hồ Chí Minh, Giáo trình thị trường chứng 

khoán, NXB Lao động xã hội, 2007. 
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- Luật chứng khoán và các văn bản hướng dẫn thực hiện 

- Các qui định về chế độ tài chính ở các doanh nghiệp 

- Thông tin trên các tạp chí chuyên ngành: Tạp chí nghiên cứu tài chính, Thời 

báo kinh tế, Thời báo tài chính… 

- Thông tin trên truyền hình: Bản tin tài chính 

- Thông tin trên mạng internet: Các trang web: www.ssc.gov.vn Uỷ ban chứng 

khoán nhà nước;  www.hastc.org.vn: Trung tâm giao dịch CK Hà Nội;     

www.vse.org.vn: Trung tâm giao dịch CK TP HCM. 

 

 

http://www.ssc.gov.vn/
http://www.hastc.org.vn/
http://www.vse.org.vn/
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Quản trị tiêu thụ và bán hàng 

Mã môn học: MH 22 

Thời gian thực hiện môn học: 75 giờ                       

(Lý thuyết 30 giờ; Thực hành 40 giờ; Kiểm tra: 05 giờ) 

I. Vị trí,  tính chất của môn học: 

- Vị trí: Môn học Quản trị tiêu thụ và bán hàng là môn chuyên môn nghề, môn 

học có vị trí quan trọng trong kế hoạch học tập toàn khoá của nghề quản trị 

doanh nghiệp vừa và nhỏ, được bố trí giảng dạy sau khi đã học xong các môn 

học cơ sở.  

- Tính chất: Môn học Quản trị tiêu thụ và bán hàng là môn khoa học quản lý, 

gồm có lý luận chung, kiến thức cơ bản với thực hành. Mỗi phần nghiệp vụ  

mang tính chất độc lập tương đối, gắn kết với nhau giúp cho người học có kiến 

thức toàn diện về vấn đề tiêu thụ và bán hàng trong doanh nghiệp. 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức:  

+ Trang bị cho học sinh những kiến thức về quản trị tiêu thụ, lựa chọn kênh tiêu 

thụ, định giá sản phẩm, dịch vụ khách hàng, xác định lợi nhuận và phân phối lợi 

nhuận 

- Về kỹ năng:  

+ Lập được kế hoạch tiêu thụ sản phẩm và có khả năng đề xuất các biện pháp để 

thực hiện kế hoạch đó. 

+ Vận dụng lập kế hoạch giá cả sản phẩm, xác định được lợi nhuận và phân phối 

lợi nhuận 

+ Vận dụng xây dựng chiến lược phục vụ khách hàng 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Có tác phong công nghiệp năng động và có tính tự lập cao. 

+ Có trách nhiệm khi thực hiện công việc sau này. 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

Số 

TT 
Tên chương mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

 

Thực 

hành 

 

Kiểm 

tra 

  Bài mở đầu 1 1   
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1 Chương 1: Vai trò và nội dung 

quản trị tiêu thụ sản phẩm của 

doanh nghiệp 

Vai trò của tiêu thụ sản phẩm 

Nội dung công tác tiêu thụ sản phẩm 

Lựa chọn kênh tiêu thụ sản phẩm ở 

doanh nghiệp 

Định mức dự trữ thành phẩm 

5 5 

  

2  Chương 2: Giá cả trong tiêu thụ 

sản phẩm  

Giá cả và vai trò của chính sách giá 

trong tiêu thụ 

Quy trình định giá trong tiêu thụ sản 

phẩm   

Các kỹ thuật điều chỉnh giá cả 

10 4 5 1 

3 Chương 3: Chiến lược tiêu thụ và 

phương án sản phẩm 

Khái niệm về chiến lược tiêu thụ sản 

phẩm . 

Quy trình xây dựng chiến lược tiêu 

thụ sản phẩm  

Phương án sản phẩm  của doanh 

nghiệp 

15 4 11 

 

4  Chương 4: Dịch vụ khách hàng 

Khái niệm dịch vụ khách hàng 

Xây dựng chiến lược dịch vụ khách 

hàng 

Tiêu chuẩn đánh giá dịch vụ khách 

hàng. 

Hoàn thiện dịch vụ khách hàng 

10 4 6 

 

5 Chương 5: Tổ chức công tác bán 

hàng 

Những yêu cầu của công tác bán hàng 

ở doanh nghiệp   

Quy trình bán hàng căn bản 

Quá trình bán lẻ hàng hoá. 

Lựa chọn các hình thức bán hàng 

14 5 7 2 
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6 Chương 6: Vốn kinh doanh và lợi 

nhuận từ hoạt động tiêu thụ bán 

hàng. 

Vốn sản xuất kinh doanh   

Lợi nhuận từ hoạt động tiêu thụ bán 

hàng 

20 7 11 2 

 Cộng 75 30 40 5 

2. Nội dung chi tiết: 

Mở đầu:           Thời gian: 1 giờ 

Chương 1 : Vai trò và nội dung quản trị tiêu thụ sản phẩm của doanh 

nghiệp 

                                                                                                           Thời gian: 5 

giờ 

 

1. Mục tiêu: 

- Nhằm trang bị cho học sinh những kiến thức cơ bản của quản trị tiêu thụ 

sản phẩm trong doanh nghiệp như : Vai trò, nội dung, lựa chọn kênh tiêu 

thụ và định mức dự trữ thành phẩm 

2. Nội dung chương: 

2.1. Vai trò của tiêu thụ sản phẩm     Thời gian: 1 giờ 

2.1.1. Quản trị tiêu thụ và bán hàng     

2.1.2. Vai trò của công tác tiêu thụ và bán hàng trong doanh nghiệp công 

nghiệp 

 2.2. Nội dung công tác tiêu thụ sản phẩm    Thời gian: 2 giờ 

2.2.1. Mô hình tiêu thụ sản phẩm ở doanh nghiệp     

2.2.2. Lập kế hoạch tiêu thụ và bán hàng trong doanh nghiệp   

2.3. Lựa chọn kênh tiêu thụ sản phẩm ở doanh nghiệp  Thời gian: 1 giờ 

2.3.1. Vai trò của kênh tiêu thụ sản phẩm      

2.3.2. Các loại kênh tiêu thụ chủ yếu ở doanh nghiệp     

2.4. Định mức dự trữ thành phẩm        Thời gian: 1 giờ 

2.4.1. Khái niệm dự trữ thành phẩm       

2.4.2. Công thức và cách tính  

Chương 2: Giá cả trong tiêu thụ sản phẩm                          Thời gian: 10 giờ

 1. Mục tiêu:  

- Nhằm trang bị cho học sinh những kiến thức cơ bản về giá cả, vai trò 

của chính sách giá trong tiêu thụ 

- Trang bị cho học sinh quy trình định giá trong các hình thái thị trường 

và kỹ thuật điều chỉnh giá. 

2. Nội dung chương: 
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2.1. Giá cả và vai trò của chính sách giá trong tiêu thụ.Thời gian:0.5 giờ 

2.1.1. Khái niệm về giá cả        

2.1.2. Vai trò của giá cả        

2.2. Quy trình định giá trong tiêu thụ sản phẩm     Thời gian: 1 giờ 

2.2.1. Hình thành giá trong các hình thái thị trường    

2.2.1.1 Thị trường cạnh tranh hoàn hảo      

2.2.1.2 Thị trường cạnh tranh độc quyền      

2.2.1.3 Thị trường độc quyền tập đoàn      

2.2.1.4 Thị trường độc quyền tuyệt đối      

2.2.2. Quy trình định giá trong tiêu thụ sản phẩm  Thời gian: 0.5 giờ 

2.2.2.1 Lựa chọn mục tiêu định giá       

2.2.2.2 Phân định sức cầu thị trường của doanh nghiệp    

2.2.2.3 Lượng giá chi phí        

2.2.2.4 Phân tích giá và chất lượng sản phẩm của đối thủ cạnh tranh   

2.2.2.5 Lựa chọn các kỹ thuật định giá trong tiêu thụ    

2.2.2.6 Chọn mức giá tối ưu cuối cùng      

2.3. Các kỹ thuật điều chỉnh giá cả    Thời gian: 1 giờ 

2.3.1. Điều chỉnh giá               Thời gian: 1 giờ 

2.3.1.1 Định giá chiết khấu       

2.3.1.2 Định giá phân biệt        

2.3.1.3 Định giá theo tâm lý       

2.3.1.4 Định giá để quảng cáo       

2.3.2. Các chính sách giá trong tiêu thụ sản phẩm   Thời gian: 1 giờ 

2.3.2.1 Chính sách giá cao        

2.3.2.2 Chính sách giá thấp        

2.4. Thảo luận:       Thời gian: 4 giờ 

2.5. Kiểm tra                Thời gian: 1 giờ 

 

Chương 3: Chiến lược tiêu thụ và phương án sản phẩm  Thời gian: 15 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Nhằm trang bị cho học sinh những kiến thức cơ bản về chiến lược tiêu 

thụ sản phẩm, quy trình xây dựng chiến lược tiêu thụ sản phẩm và phương 

án sản phẩm của doanh nghiệp. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm về chiến lược tiêu thụ sản phẩm .  Thời gian: 1 giờ 

2.1.1. Khái niệm chiến lược tiêu thụ sản phẩm      

2.1.2. Vai trò của chiến lược tiêu thụ sản phẩm     

2.2. Quy trình xây dựng chiến lược tiêu thụ sản phẩm  Thời gian: 1 giờ 

2.2.1. Nghiên cứu thị trường và dự báo mức bán sản phẩm  của doanh 

nghiệp        

2.2.1.1 Nghiên cứu thị trường       
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2.2.1.2 Dự báo mức bán sản phẩm của doanh nghiệp     

2.2.2. Xây dựng chiến lược tiêu thụ sản phẩm      

2.2.2.1 Những căn cứ xây dựng chiến lược tiêu thụ sản phẩm   

2.2.2.2 Nội dung cơ bản của chiến lược tiêu thụ sản phẩm    

2.3. Phương án sản phẩm  của doanh nghiệp    Thời gian: 2 giờ 

2.3.1. Những căn cứ để xây dựng, lựa chọn và quyết định phương án sản 

phẩm .        

2.3.2.Nội dung của phương án sản phẩm      

2.3.3. Lựa chọn và quyết định phương án sản phẩm     

2.3.3.1 Phương pháp lựa chọn dựa vào kinh nghiệm.    

2.3.3.2 Phương pháp lựa chọn dựa vào thực nghiệm    

2.3.3.3 Phương pháp lựa chọn dựa vào nghiên cứu và phân tích hiệu quả 

kinh tế 

 Thảo luận:       Thời gian: 11 giờ 

 

Chương 4: Dịch vụ khách hàng                                       Thời gian: 10 giờ 

1. Mục tiêu.  

- Nhằm trang bị cho học sinh những kiến thức trong lĩnh vực dịch vụ 

khách hàng như : Khái niệm, quản lý chất lượng toàn bộ và dịch vụ khách 

hàng, thành phần của dịch vụ khách hàng. 

- Trang bị cho học sinh cách thức xây dựng chiến lược dịch vụ khách 

hàng cũng như tiêu chuẩn để đánh giá dịch vụ khách hàng. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm dịch vụ khách hàng          Thời gian: 1.5 giờ 

2.1.1. Khái niệm         

2.1.2. Quản lý chất lượng toàn bộ dịch vụ khách hàng   

2.1.3.Thành phần của dịch vụ khách hàng.     

2.1.3.1 Các yếu tố trước quá trình giao dịch     

2.1.3.2 Các yếu tố trong quá trình giao dịch     

2.1.3.3 Các yếu tố sau quá trình giao dịch     

2.2. Xây dựng chiến lược dịch vụ khách hàng Thời gian: 1.5 giờ 

2.2.1. Phương pháp so sánh cạnh tranh      

2.2.2. Phương pháp dựa vào phản ứng của khách hàng   

2.2.3. Phương pháp phân tích Chi phí/ Doanh số    

2.2.4. Phương pháp phân tích ABC/ luật pareto     

2.2.5.  Kiểm soát dịch vụ khách hàng      

2.3. Tiêu chuẩn đánh giá dịch vụ khách hàng.      Thời gian:0.5 giờ 

2.4. Hoàn thiện dịch vụ khách hàng.                  Thời gian: 0.5 giờ 
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2.5. Thảo luận            Thời gian: 6 giờ 

 

Chương 5 : Tổ chức công tác bán hàng                               Thời gian: 14 giờ 

  1. Mục tiêu:  

- Nhằm trang bị cho học sinh những nội dung cơ bản trong quá trình tổ 

chức công tác bán hàng như : Các yêu cầu, quy trình bán hàng, Bán lẻ 

hàng hoá và lựa chọn các hình thức bán hàng. 

2. Nội dung chương: 

2.1.Những yêu cầu của công tác bán hàng ở doanh nghiệp    

                                                                                 Thời gian: 0.25 giờ 

2.2. Quy trình bán hàng căn bản         Thời gian: 2 giờ 

2.2.1. Xác định triển vọng và phẩm chất khách hàng tương lai  

2.2.2. Lên kế hoạch thực hiện       

2.2.3.Tiếp cận          

2.2.4. Trình bày         

2.2.5. Xử lý các ý kiến        

2.2.6. Kết thúc việc bán hàng       

2.2.7. Xử lý sau bán hàng        

2.2.8. Đánh giá         

2.3. Quá trình bán lẻ hàng hoá.     Thời gian: 2 giờ 

2.3.1.Trước khi tiếp xúc        

2.3.2. Tiếp xúc         

2.3.3. Xác định nhu cầu của khách hàng      

2.3.4. Lựa chọn và trưng bày hàng hoá      

2.3.5. Nghệ thuật phát giá        

2.3.6. Thương lượng và xử lý các phàn nàn của khách hàng   

2.3.7. Kết thúc bán hàng        

2.3.8. Những hỗ trợ với khách hàng      

2.3.9. Bao gói và thu tiền        

2.3.10. Dịch vụ sau bán hàng       

2.4. Lựa chọn các hình thức bán hàng    Thời gian: 0.75 giờ 

2.4.1. Bán hàng từ xa        

2.4.2. Bán hàng thông qua triển lãm      

2.4.3. Bán hàng qua đại diện sản xuất       

2.5. Thảo luận:      Thời gian: 7 giờ 

2.6. Kiểm tra      Thời gian: 2 giờ 
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Chương 6 : Vốn kinh doanh và lợi nhuận từ hoạt động tiêu thụ bán hàng. 

                                                                      Thời gian: 20 giờ 

1. Mục tiêu:  

- Giúp học sinh hiểu được thế nào là vốn kinh doanh của doanh nghiệp, 

lợi nhuận từ hoạt động tiêu thụ và bán hàng cũng như việc tính toán, phân 

phối lợi nhuận một cách hiệu quả. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Vốn sản xuất kinh doanh      Thời gian: 3 giờ  

2.1.1. Khái niệm và phân loại vốn trong doanh nghiệp    

2.1.1.1 Khái niệm         

2.1.1.2 Phân loại vốn sản xuất kinh doanh      

2.1.2. Vốn cố định và biện pháp nâng cao hiệu quả vốn cố định  

2.1.2.1 Khái niệm         

2.1.2.2 Hao mòn và tái sản xuất TSCĐ      

2.1.3. Vốn lưu động và biện pháp nâng cao hiệu quả sử dụng vốn lưu 

động  

       

2.1.3.1 Khái niệm và kết cấu VLĐ      

2.1.3.2 Kế hoạch nhu cầu vốn lưu động      

2.1.3.3 Tổ chức bảo đảm VLĐ cho sản xuất kinh doanh    

2.1.3.4 Quản lý và bảo toàn nâng cao hiệu quả sử dụng VLĐ  

2.2. Lợi nhuận từ hoạt động tiêu thụ bán hàng          Thời gian: 4 giờ 

 2.2.1. Lợi nhuận và tỷ suất lợi nhuận      

2.2.1.1 Khái niệm         

2.2.1.2 Cách xác định chỉ tiêu lợi nhuận      

2.2.1.3 Tỷ suất lợi nhuận        

2.2.2. Doanh thu và chi phí từ hoạt động tiêu thụ bán hàng   

2.2.2.1 Doanh thu         

2.2.2.2 Chi phí cho hoạt động tiêu thụ bán hàng    

2.2.2.3 Phương pháp xác định lợi nhuận      

2.2.3. Phân phối và sử dụng lợi nhuận.      

2.2.3.1 Yêu cầu và nội dung phân phối      

2.2.3.2 Phương pháp tính thuế thu nhập của d.nghiệp     

2.2.3.3 Trích lập các quỹ của doanh nghiệp theo quy định hiện hành  

2.2.3.4 Biện pháp nâng cao hiệu quả, tăng lợi nhuận trong sản xuất kinh 

doanh  

2.3. Thực hành:     Thời gian: 11 giờ 

2.4. Kiểm tra     Thời gian: 2 giờ 
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IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng  học chuyên môn: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: Máy chiếu 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng, giáo trình 

môn học, tài liệu tham khảo 

- Giáo trình tài liệu phát tay và các tài liệu liên quan khác 

- Ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm môn quản trị tiêu thụ bán hàng 

4. Các điều kiện khác: Hệ thống câu hỏi, bài tập thực hành. 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức 

Kiểm tra trong và sau quá trình học về lý thuyết bằng tự luận hoặc trắc 

nghiệm, có liên hệ thực tiễn. 

- Kỹ năng 

Tổ chức thảo luận nhóm và đánh giá, nhận xét kết quả chung của nhóm 

cũng như của từng cá nhân. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ học tập nghiêm túc 

2. Phương pháp 

- Hướng dẫn thực hành, kiểm tra và đánh giá kết quả thực hành. 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng cho 

trình độ Trung cấp. Tổng thời gian thực hiện chương trình là 70 giờ, giảng viên 

giảng các tiết lý thuyết kết hợp với các bài tập thực hành đan xen. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: Hình thức giảng dạy chính là lý thuyết trên lớp 

kết hợp thảo luận nhóm, thực hành theo nhóm hoặc từng cá nhân. Giáo viên 

trước khi giảng dạy phải chuẩn bị bài giảng dựa vào nội dung phân bổ trong 

chương trình, sử dụng các điều kiện đảm bảo chất lượng giảng dạy phù hợp yêu 

cầu. 

- Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 
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3. Những trọng tâm cần chú ý: 

-  Nội dung về vốn cố định, vốn lưu động, lập kế hoạch lợi nhuận và kế hoạch 

phân phối lợi nhuận 

- Nội dung lập kế hoạch tiêu thụ và bán hàng trong doanh nghiệp công nghiệp 

- Các phương pháp xác định giá cả tiêu thụ và bán hàng trong doanh nghiệp 

công nghiệp 

- Tổ chức tiếp cận được thị trường tiêu thụ và bán hàng 

4. Tài liệu cần tham khảo: 

- Giáo trình Lý thuyết Quản trị kinh doanh - ĐHKTQD - chủ biên: TS.Mai Văn 

Bưu, TS.Phan Kim chiến - NXB Khoa học kỹ thuật - 2001. 

- Giáo trình Quản trị sản xuất và dịch vụ . Chủ biên GS – TS Đồng Thị Thanh 

Phương, NXB Thống Kê Năm 2002 

- Giáo trình Quản trị kinh doanh tổng hợp - ĐHKTQD - chủ biên GS.TS Ngô 

Đình Giao - NXB Khoa học kỹ thuật - 1997. 

- Giáo trình Quản trị doanh nghiệp - ĐHKTQD - chủ biên PGS.TS Lê Văn Tâm 

- NXB giáo dục - 1998. 

- Giáo trình Quản trị học - ĐHKTQD – chủ biên TS. Đoàn Thị Thu Hà, TS. 

Nguyễn Thị Ngọc Huyền – NXB Giao Thông Vận Tải – 2008 

- Tài liệu khác: Sách, Báo,  Tạp chí chuyên ngành và các văn bản có liên quan. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Quản trị chuỗi cung ứng 

Mã môn học: MH 23 

Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ (Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành: 27 giờ; 

Kiểm tra: 03 giờ) 

                 

I. Vị trí, tính chất môn học: 

- Vị trí: Môn học quản trị chuỗi cung ứng thuộc nhóm các môn chuyên môn 

chính của nghề quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ được bố trí giảng dạy sau khi 

đã học xong các môn học cơ sở.  

- Tính chất: Môn học quản trị chuỗi cung ứng là môn chuyên môn. Mỗi nội 

dung của môn học vừa mang tính độc lập tương đối, vừa gắn với nhau giúp 

người học hiểu biết toàn diện về quản trị chuỗi cung ứng của doanh nghiệp. 

 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức:  

+ Trình bày những kiến thức cơ bản về chuỗi cung ứng. 

+ Trình bày cấu hình mạng lưới phân phối  

+ Trình bày kiến thức về quản trị hàng tồn và phân tán rủi ro, tích hợp chuỗi 

cung ứng 

+ Trình bày chiến lược hậu cần và phân phối trong chuỗi cung ứng 

- Về kỹ năng:  

+ Vận dụng kiến thức quản trị chuỗi cung ứng để thiết kế mạng lưới phân phối 

nhằm tối thiểu hoá chi phí, thiết kế một chiến lược hậu cần. 

+ Vận dụng kiến thức quản trị chuỗi cung ứng để làm các bài tập tình huống, các 

câu hỏi trắc nghiệm. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Có ý thức học tập theo phương pháp biết suy luận, kết hợp lý luận với thực 

tiễn. 

+ Nghiêm túc học tập và nghiên cứu khi xem xét một vấn đề thuộc lĩnh vực 

quản trị chuỗi cung ứng.   

 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

 

Số 

TT 
Tên chương mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1 Chương 1: Những vấn đề cơ bản về 

quản trị chuỗi cung ứng 

Tổng quan về chuỗi cung ứng 

Lịch sử phát triển quản trị chuỗi cung 

8 4 4  
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ứng 

Tối ưu hoá toàn bộ 

Quản trị tính không chắc chắn 

2 Chương 2: Cấu hình mạng lưới phân 

phối 

Giới thiệu các quyết định chiến lược 

Thu thập thông tin 

Mô hình và sự xác định dữ liệu 

Các kỹ thuật giải quyết 

12 6 5 1 

3 Chương 3: Quản trị tồn kho và phân 

chia rủi ro 

Quản trị tồn kho 

Các cơ hội đặt hàng nhiều lần 

Các hợp đồng cung ứng 

Phân tán rủi ro 

10 5 5  

4 Chương 4: Tích hợp chuỗi cung cấp 

Hiệu ứng BULLWHIP 

Tích hợp chuỗi cung ứng bên trong tổ 

chức 

Tích hợp dọc chuỗi cung ứng 

10 5 4 1 

5 Chương 5: Chiến lược hậu cần 

Những quyết định chiến lược 

Chiến lược hậu cần 

10 5 5  

6 Chương 6: Phân phối trong chuỗi 

cung ứng 

Dẫn nhập 

Hệ thống kéo đẩy và đẩy kéo 

Tác động của Internet đến chiến lược 

chuỗi cung ứng 

Các chiến lược phân phối 

10 5 4 1 

 Cộng 60 30 27 3 

2. Nội dung chi tiết: 

 

Chương 1: Những vấn đề cơ bản về quản trị chuỗi cung ứng 

Thời gian: 8 giờ 

1.Mục tiêu: 

 + Trình bày được định nghĩa về chuỗi cung ứng, chuỗi giá trị. 

+ Trình bày lịch sử phát triển của quản trị chuỗi cung ứng, quản trị tính 

không chắc chắn  

 + Nghiêm túc khi nghiên cứu 

 2. Nội dung chương: 

 2.1. Tổng quan về quản trị chuỗi cung ứng  Thời gian:1,5giờ 

2.1.1. Định nghĩa về chuỗi cung ứng 
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2.1.2. Chuỗi giá trị và chuỗi cung ứng. 

2.1.3. Mục tiêu của chuỗi cung ứng. 

2.1.4. Tại sao phải quản trị chuỗi cung ứng 

2.2. Lịch sử phát triển của quản trị chuỗi cung ứng  Thời gian:0,5giờ 

2.3. Tối ưu hoá toàn bộ 

2.3.1. Tính phức tạp 

2.3.2. Sự khác biệt về mục tiêu 

2.3.3. Tính thay đổi theo thời gian. 

2.4. Quản trị tính không chắc chắn                     Thời gian:1 giờ 

2.4.1. Cân bằng giữa cung và cầu là một thách thức 

2.4.2. Sự thay đổi của mức tồn kho và đặt hàng 

2.4.3. Khả năng của dự báo. 

2.4.4. Nguồn của sự không chắc chắn 

2.5. Thực hành:                                                          Thời gian:4giờ 

- Xác định mục tiêu của doanh nghiệp trong chuỗi cung ứng 

- Lấy ví dụ về chuỗi cung ứng phát triển qua thời gian 

- Vận dụng làm các bài tập tình huống và các bài tập trắc nghiệm liên 

quan đến các giai đoạn của chuỗi cung ứng 

+ Thảo luận theo nhóm 

+ Trình bày kết quả thảo luận theo nhóm (các nhóm trưởng trình bày) và 

trả lời thắc mắc của nhóm khác. Kết thúc cuộc thảo luận giáo viên nhận 

xét đánh giá kết quả của các nhóm đồng thời đưa ra một số vấn đề cơ bản 

của nội dung thực hành 

 

Chương 2: Cấu hình mạng lưới phân phối                     Thời gian: 12 giờ 

 

1. Mục tiêu: 

+ Xác định con số hợp lý các nhà kho, vị trí, kích cỡ, công suất… của nhà 

kho, nhà máy 

+ Phải thiết kế hoặc tái cấu hình mạng lưới để tối thiểu hoá chi phí thường 

niên của toàn bộ hệ thống 

 + Nghiêm túc khi nghiên cứu 

 2. Nội dung chương: 

 2.1. Thu thập thông tin           Thời gian: 3 giờ 

2.1.1. Thu thập thông tin 

2.1.2. Kết hợp thông tin 

2.1.3. Giá vận chuyển 

2.1.4. Ước tính khoảng cách 

2.1.5. Chi phí kho bãi 

2.1.6. Công suất nhà kho 
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2.1.7. Vị trí kho bãi 

2.1.8. Yêu cầu của mức dịch vụ 

2.1.9. Nhu cầu tương lai 

2.2. Mô hình và sự xác định dữ liệu    Thời gian: 1 giờ 

2.3. Các kỹ thuật giải quyết   Thời gian: 2 giờ 

2.3.1. Thực nghiệm và sự cần thiết để có thuật toán chính xác 

2.3.2. Các mô hình mô phỏng và các kỹ thuật tối ưu 

2.4. Thực hành:  Thời gian:5giờ 

- Trong doanh nghiệp ai tham gia vào dự án thiết kế mạng lưới phân phối 

- Sự khác biệt giữa việc sử dụng một kỹ thuật tối ưu chính xác và thực nghiệm 

để giải quyết một vấn đề. 

- Xác định tầm quan trọng của việc lựa chọn vị trí nhà kho. Thuận lợi nào khi 

có số lượng ít các nhà kho nằm ở vị trí trung tâm, thuận lợi nào khi có số lượng 

ít các nhà kho nằm gần kề với khách hàng cuối cùng 

- Vận dụng làm các bài tập tình huống và thiết kế mạng lưới phân phối của 

doanh nghiệp. 

+ Thảo luận theo nhóm 

+ Trình bày kết quả thảo luận theo nhóm (các nhóm trưởng trình bày) và trả lời 

thắc mắc của nhóm khác. Kết thúc cuộc thảo luận giáo viên nhận xét đánh giá 

kết quả của các nhóm đồng thời đưa ra một số vấn đề cơ bản của nội dung thực 

hành 

Thời gian:1giờ 

2.5. Kiểm tra 

 

Chương 3: Quản trị tồn kho và phân chia rủi ro   Thời gian: 10 giờ 

 

1. Mục tiêu: 

 + Giới thiệu các mô hình tồn kho, các hợp đồng cung ứng 

+ Xác định được hình thức tồn kho: nguyên vật liệu, sản phẩm dở dang, 

sản phẩm hoàn thiện 

 + Xác định chi phí hàng tồn kho và phân tán rủi ro 

 + Nghiêm túc khi nghiên cứu 

 2. Nội dung chương: 

2.1. Quản trị tồn kho                                           Thời gian:2 giờ 

2.1.1. Hệ thống tồn kho 

2.1.2. Các mô hình tồn kho 

2.1.3. Các cơ hội đặt hàng nhiều lần 

2.2. Các hợp đồng cung ứng                                Thời gian: 1 giờ 

2.2.1. Hợp đồng mua lại. 

2.2.2. Hợp đồng chia sẻ doanh thu. 

2.3. Phân tán rủi ro                                              Thời gian: 1 giờ 

2.3.1. Hệ thống phi tập trung so với tập trung 

2.3.2. Quản trị tồn kho trong chuỗi cung ứng 
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2.3.3. Các vấn đề thực tế về tồn kho 

2.4. Dự báo                                                          Thời gian:1 giờ 

2.5. Thực hành:                                                    Thời gian: 5 giờ  

- Thuận lợi đối với một doanh nghiệp có mức tồn kho cao là gì? Bất lợi là 

gì? 

- Thuận lợi đối với một doanh nghiệp có mức tồn kho thấp là gì? Bất lợi 

là gì? 

- Vận dụng làm các bài tập tình huống và các bài tập trắc nghiệm liên 

quan đến quản trị tồn kho và phân tán rủi ro trong doanh nghiệp. 

+ Thảo luận theo nhóm 

+ Trình bày kết quả thảo luận theo nhóm (các nhóm trưởng trình bày) và 

trả lời thắc mắc của nhóm khác. Kết thúc cuộc thảo luận giáo viên nhận 

xét đánh giá kết quả của các nhóm đồng thời đưa ra một số vấn đề cơ bản 

của nội dung thực hành 

 

Chương 4: Tích hợp chuỗi cung cấp                           Thời gian:10 giờ 

1. Mục tiêu: 

- Xác định được giá trị tiềm tàng của các thông tin xuyên suốt chuỗi cung 

ứng, sự liên quan của thông tin đến thiết kế và quản trị hiệu quả chuỗi 

cung ứng thích hợp  

 + Xác định được chuỗi các mối quan hệ giữa các doanh nghiệp. 

 + Nghiêm túc khi nghiên cứu 

 2. Nội dung chương: 

2.1. Hiệu ứng BULLWHIP                                             Thời gian:1 giờ 

2.1.1. Xác định hiệu ứng BULLWHIP 

2.1.2. Tác động của thông tin tập trung đến hiệu ứng 

2.2. Sự phát triển trong lĩnh vực chuỗi cung cấp            Thời gian:0,5giờ 

2.2.1. Quan điểm ban đầu 

2.2.2. Áp lực cho việc nâng cao hiệu quả quản trị chuỗi cung ứng 

2.3. Các xu hướng hiện tại trong chuỗi cung cấp          Thời gian:1 giờ 

2.3.1. Sự cải thiện truyền thông 

2.3.2. Cải thiện dịch vụ khách hàng 

2.3.3. Xu hướng khác 

2.4. Tích hợp chuỗi cung cấp                                           Thời gian: 1,5 giờ 

2.4.1. Tích hợp chuỗi cung cấp bên trong tổ chức 

2.4.2. Tích hợp dọc chuỗi cung cấp 

2.5. Đạt được việc tích hợp                                             Thời gian:1 giờ 

2.5.1. Sự hợp tác và mâu thuẫn 

2.5.2. Các kiểu hợp tác 
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2.5.3. Các liên minh chiến lược 

2.6. Thực hành:                                                              Thời gian: 4giờ 

- Nêu sự khác biệt giữa tích hợp chuỗi  cung cấp bên trong tổ chức và tích 

hợp dọc chuỗi cung cấp. 

- Nừu một công ty hoàn toàn tích hợp theo chiều dọc, quản trị chuỗi cung 

ứng hiệu quả có còn quan trọng không? Tại sao? 

- Vận dụng làm các bài tập ứng dụng 

- Vận dụng làm các bài tập tình huống và các bài tập trắc nghiệm liên 

quan đến tích hợp chuỗi cung ứng một cách có hiệu quả giữa các nhà 

cung ứng, nhà sản xuất, các cửa hàng.. 

+ Thảo luận theo nhóm 

+ Trình bày kết quả thảo luận theo nhóm (các nhóm trưởng trình bày) và 

trả lời thắc mắc của nhóm khác. Kết thúc cuộc thảo luận giáo viên nhận 

xét đánh giá kết quả của các nhóm đồng thời đưa ra một số vấn đề cơ bản 

của nội dung thực hành 

2.7. Kiểm tra                                                                   Thời gian: 1 giờ 

 

 

 

Chương 5: Chiến lược hậu cần                                            Thời gian:10 giờ 

1. Mục tiêu: 

+ Thấy được thế nào là một chiến lược hậu cần có thể an khớp với quyết 

định của tổ chức. 

+ Phác thảo tầm quan trọng của hậu cần, vận dụng phác thảo một chiến 

lược hậu cần. 

+ Xác định rõ tính chất của một chiến lược hậu cần và lựa chọn chiến 

lược 

 + Nghiêm túc khi nghiên cứu 

 2. Nội dung chương: 

2.1. Những quyết định chiến lược                               Thời gian:1giờ 

2.1.1. Những loại quyết định 

2.1.2. Vai trò của chiến lược hậu cần 

2. Chiến lược hậu cần                                                       Thời gian:1giờ 

2.2.1. Định nghĩa 

2.2.2. Trọng tâm của chiến lược 

2.3. Những lựa chọn chiến lược                                   Thời gian:1 giờ 

2.3.1. Chiến lược nhỏ gọn 

2.3.2. Chiến lược linh hoạt 

2.3.3. Liên minh chiến lược 

2.3.4. Những chiến lược khác 

2.4. Thiết kế một chiến lược hậu cần                             Thời gian:1 giờ 
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2.4.1. Thiết kế 

2.4.2. Kiểm tra 

2.4.3. Phát triển chiến lược 

2.5. Thực thi chiến lược hậu cần                                      Thời gian:1 giờ 

2.5.1. Quan hệ chiến lược đến những quyết định cấp thấp 

2.5.2. Phạm vi ra quyết định 

2.5.3. Quản trị sự thay đổi 

2.6. Thực hành:   Thời gian:5giờ 

-  Mô tả những bước tham gia vào thực hiện một chiến lược hậu cần 

- Thiết kế một chiến lược hậu cần 

- Tầm quan trọng của sự thay đổi dây chuyền cung ứng 

- Vận dụng làm các bài tập tình huống liên quan đến thiết kế chiến lược 

hậu cần của  doanh nghiệp. 

 

Chương 6: Phân phối trong chuỗi cung ứng                 Thời gian:10 giờ 

 

1. Mục tiêu:  

- Nắm vững các chiến lược chuỗi cung ứng, chiến lược chuỗi cung ứng 

theo nhu cầu để từ đó xác định chuỗi cung ứng thích hợp. 

- Hiểu biết về quyền và nghĩa vụ của các bên trong việc thực hiện các chế 

độ đối với người lao động. 

 - Nắm vững chiến lược phân phối hiệu quả. 

 - Vận dụng Internet vào thực hiện chiến lược cung ứng 

- Vận dụng thực hiện chiến lược phân phối hiệu quả hoạt động kinh doanh 

của doanh nghiệp  

 + Nghiêm túc khi nghiên cứu 

 + Tuân thủ theo quy trình 

 2. Nội dung chương: 

2.1. Hệ thống kéo, đẩy và đẩy kéo                                Thời gian:1 giờ 

2.1.1. Chuỗi cung ứng kéo 

2.1.2. Chuỗi cung ứng đẩy 

2.1.3. Chuỗi cung ứng đẩy kéo 

2.1.4. Xác định chuỗi cung ứng thích hợp 

2.1.5. Thực hiện chiến lược đẩy kéo 

2.2. Các chiến lược định hướng theo nhu cầu              Thời gian: 1 giờ 

2.3. Tác động của Internet đến chiến lược chuỗi cung ứngThời gian:1  giờ 

2.3.1. Kinh doanh điện tử 

2.3.2. Ngành tạp hoá 

2.3.3. Ngành sách  

2.3.4. Ngành bán lẻ  
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2.3.5. Ngành vận tải 

2.4. Các chiến lược phân phối                                     Thời gian:1  giờ 

2.4.1. Vận chuyển trực tiếp 

2.4.2. Xếp hàng vào kho 

2.4.3. Dịch chuyển chéo 

2.5. Kiểm soát                                                                Thời gian:1  giờ 

2.5.1. Kiểm soát tập trung 

2.5.2. Kiểm soát phân tán 

2.6. Thực hành: Thời gian:4giờ 

- Phân biệt sự khác nhau giữa các chiến lược phân phối. 

- Vận dụng internet vào chiến lược chuỗi cung ứng của doanh nghiệp  

- Vận dụng làm các bài tập tình huống liên quan đến phân phối trong 

chuỗi cung ứng 

2.7. Kiểm tra                                                                    Thời gian:1giờ 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu  

3. Học liệu, học cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng, giáo trình 

môn học, tài liệu tham khảo.  Giáo trình tài liệu phát tay và các tài liệu liên quan 

khác 

4. Các điều kiện khác:  Hệ thống câu hỏi, bài tập thực hành. Ngân hàng câu hỏi 

trắc nghiệm môn quản trị chuỗi cung ứng 

 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức 

Kiểm tra trong và sau quá trình học về lý thuyết bằng tự luận hoặc trắc 

nghiệm, có liên hệ thực tiễn. 

- Kỹ năng 

Tổ chức thảo luận nhóm và đánh giá, nhận xét kết quả chung của nhóm 

cũng như của từng cá nhân. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: có ý thức học tập theo phương pháp suy luận  

2. Phương pháp: Hướng dẫn thực hành, kiểm tra và đánh giá kết quả thực hành. 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy 

cho trình độ trung cấp. Tổng thời gian thực hiện môn học là 60 giờ. Giáo viên 

giảng đan xen kết hợp  giữa lý thuyết với thực hành. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: Hình thức giảng dạy chính là lý thuyết trên lớp 

kết hợp thảo luận nhóm, thực hành theo nhóm hoặc từng cá nhân. Giáo viên 

trước khi giảng dạy cần phải chuẩn bị bài giảng dựa vào nội dung phân bổ trong 
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chương trình, sử dụng các điều kiện đảm bảo chất lượng giảng dạy phù hợp yêu 

cầu. 

- Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

- Những vấn đề cơ bản về quản trị chuỗi cung ứng 

- Cấu hình mạng lưới phân phối 

- Quản trị tồn kho và phân chia rủi ro 

- Tích hợp chuỗi cung cấp 

- Chiến lược hậu cần 

- Phân phối trong chuỗi cung ứng 

4. Tài liệu cần tham khảo: 

- Giáo trình Quản trị chiến lược chuỗi cung ứng – 5 nguyên tắc đạt hiệu quả hoạt 

động tốt nhất- Shoshanah Cohen Joseph Roussel – NXB lao động xã hội – 2008 

- Quản trị chuỗi cung ứng – Khoa quản trị kinh doanh - Đại học Đà Nẵng – 2008 

- Giáo trình Quản trị doanh nghiệp thương mại – PGS.TS Hoàng Minh Đường – 

PGS.TS Nguyễn Thừa Lộc - NXB Lao động  Xã hội, 2008. 

- Thông tin trên báo, đài, truyền hình, internet  
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CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN 

Tên mô đun: Tin học ứng dụng trong kinh doanh 

Mã mô đun: MĐ 24 

Thời gian thực hiện mô đun: 75 giờ   

           (Lý thuyết: 25 giờ; Thực hành: 46 giờ, kiểm tra: 4) 

 

I. Vị trí, tính chất của mô đun: 

 - Vị trí: mô đun chuyên môn nghề bắt buộc của chương trình đào tạo trung 

cấp Công nghệ thông tin (ứng dụng phần mềm), được bố trí học sau các môn 

cơ sở nghề. 

II. Mục tiêu mô đun: 

- Kiến thức: 

  Hiểu các đặc tính và chức năng của phần mềm Access; 

  Biết cách thiết kế và quản trị với các cơ sở dữ liệu trên Access; 

  Hiểu cách thức truy vấn đến cơ sở dữ liệu bằng công cụ QBE trên Access 

và ngôn ngữ SQL; 

  Hiểu được các cách tạo các báo biểu và biểu mẫu; 

- Kỹ năng: 

 Thao tác thành thạo với phần mềm Access; 

  Tạo và quản trị cơ sở dữ liệu trên Access; 

  Thực hiện được các truy vấn dữ liệu với các bảng; 

  Thiết kế được nhiều dạng biểu mẫu và báo biểu; 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm 

  Chủ động, sáng tạo trong việc tìm hiểu các tài liệu phục vụ cho môn học. 

III. Nội dung mô đun:   

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

S 

T

T 

 

Tên các bài trong mô đun 

Thời gian 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành, 

Bài tập 

Kiểm tra* 

(LT hoặc 

TH) 

1

. 
Bài 1: Khởi đầu với Access 5 2 3 0 

2

. 
Bài 2: Tạo bảng dữ liệu  15 5 10 0 

3

. 
Bài 3: Truy vấn dữ liệu 25 8 15 2 

4

. 
Bài 4: Thiết kế mẫu biểu 18 6 12 0 
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5

. 
Bài 5: Thiết kế báo biểu 12 4 6 2 

 Cộng 75 25 46 4 

* Ghi chú: Thời gian kiểm tra lý thuyết được tính vào giờ lý thuyết, kiểm tra 

thực hành được tính vào giờ thực hành. 

2.  Nội dung chi tiết: 

Bài 1. Khởi đầu với Access 

Thời gian: 5 giờ (LT: 2 giờ; TH: 3 giờ) 

1. Mục tiêu của bài: 

- Biết được những khái niệm cơ bản của Access; 

- Hiểu được những thao tác cơ bản với các đối tượng trên Access; 

- Biết cách tra cứu và sử dụng các trợ giúp trên Access; 

  - Cài đặt được phần mềm Access; 

  - Thực hiện các thao tác trên hệ quản trị cơ sở dữ liệu Access; 

  - Chủ động tìm hiểu các tính năng của phần mềm Access. 

 2. Nội dung bài: 

 2.1 Định nghĩa phần mềm CSDL 

 2.2 Một số thuật ngữ 

 2.3 Khởi động ACCESS và mở CSDL 

 2.4 Quan sát cửa sổ CSDL 

 2.5 Duyệt các bản ghi 

 2.6 Nhập các bản ghi 

 2.7 Soạn thảo bản ghi 

 2.8 Xem trước và in trang dữ liệu 

 2.9 Sử dụng trợ giúp và kết thúc ACCES 

Bài 2. Tạo bảng dữ liệu 

Thời gian: 15 giờ (LT: 5giờ; TH: 10 giờ) 

1. Mục tiêu của bài: 

  - Hiểu được cấu trúc và cách thiết kế bảng;  

  - Hiểu cách tạo quan hệ giữa các bảng; 

  - Hiểu cách nhập dữ liệu cho các bản ghi; 

  - Thiết kế hoàn chỉnh được một cơ sở dữ liệu; 

  - Nghiêm túc, cẩn thận trong quá trình thiết kế các bảng. 

  2. Nội dung bài: 

  2.1 Phác thảo hoạch định CSDL 
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  2.2 Một số thuật ngữ 

  2.3 Tạo bảng 

  2.4 Tạo liên kết bảng 

  2.5 Chỉnh sửa bảng 

  2.6 Sắp xếp, lọc và tìm kiếm 

   

Bài 3. Truy vấn dữ liệu 

Thời gian: 25 giờ (LT: 8 giờ; TH: 15 giờ; KT: 2 giờ) 

1. Mục tiêu của bài: 

- Biết được khái niệm và phân loại truy vấn dữ liệu; 

  - Hiểu các cách tạo truy vấn; 

  - Sử dụng được công cụ QBE và ngôn ngữ SQL để tạo ra các truy vấn; 

  - Nghiêm túc, cẩn thận trong quá trình thiết kế truy vấn. 

  2. Nội dung bài: 

  2.1 Khái niệm truy vấn 

  2.2 Phân loại truy vấn 

  2.3 Truy vấn SELECT 

  2.4 Truyền tham số và điều kiện 

  2.5 Một số loại truy vấn khác 

Bài 4. Thiết kế mẫu biểu  

Thời gian: 18 giờ (LT:6 giờ; TH:12 giờ) 

1. Mục tiêu của bài: 

  -Hiểu được chức năng và đặc trưng của mẫu biểu; 

  - Biết các dạng mẫu biểu thông dụng; 

  - Hiểu được chức năng và thuộc tính của các đối tượng trên mẫu biểu; 

  - Biết được các cách thiết kế mẫu biểu: Form Winzard, DesignView,...; 

  - Thiết kế được các form nhập liệu, form tra cứu dữ liệu cơ bản làm tiền 

đề cho việc tạo ra các sản phẩm phần mềm hoàn thiện; 

  - Nghiêm túc, sáng tạo trong việc tạo ra các biểu mẫu.     

  2. Nội dung bài: 

  2.1 Mẫu biểu và ứng dụng 

  2.2 Phân loại mẫu biểu 

  2.3 Các phương pháp tạo mẫu biểu 
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  2.4 Các đối tượng và thuộc tính 

  2.5  Tạo các biểu mẫu con 

  2.6 Trang trí biểu mẫu 

 

Bài 5. Thiết kế báo biểu 

Thời gian:12 giờ(LT: 4 giờ; TH: 6 giờ; KT: 2 giờ) 

1. Mục tiêu của bài: 

  - Biết được chức năng và các cách tạo báo biểu trên Access; 

  - Thiết kế chỉnh sửa được các báo biểu với từng yêu cầu cụ thể; 

  - Nghiêm túc, tỉ mỉ trong quá trình tạo các báo biểu. 

  2. Nội dung bài: 

  2.1 Báo cáo và ứng dụng 

  2.2 Các bước tạo báo cáo 

  2.3 Các thành phần của báo cáo 

  2.4 Định dạng và trang trí báo cáo 

IV. Điều kiện thực hiện mô đun: 

1. Phòng học chuyên môn: phòng máy tính 

2. Trang thiết bị máy móc: Dụng cụ và trang thiết bị: Mỗi học sinh/1 máy tính, 

phòng thực hành đạt chuẩn, máy chiếu đa phương tiện. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Máy tính cài office, font tiếng viết và bộ 

gõ, phấn bảng, giấy A4-A3, mực in. 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức 

+ Phân tích đúng bài toán ứng dụng thành các bảng dữ liệu và các chức 

năng thực hiện; 

+ Trình bày được cách thức xây dựng mối liên hệ giữa các bảng; 

+ Hiểu được công dụng và cách tạo các truy vấn bằng QBE; 

+ Hiểu được các phương pháp tạo, chỉnh sửa mẫu biểu và báo biểu; 

- Kỹ năng 

+ Thực hiện cài đặt được hệ quản trị cơ sở dữ liệu trên môi trường 

Windows; 
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+ Tạo được bảng, thiết lập các thuộc tính cho các field và tạo liên kết bảng 

chính xác; 

+ Thực hiện chính xác truy vấn và kết xuất dữ liệu theo các biểu thức logic; 

+ Tạo form, report đúng kỹ thuật và yêu cầu của giáo viên; 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: chủ động sáng tạo  

2. Phương pháp 

+ Thực hành trực tiếp trên máy; 

+ Tham gia làm một số phần mềm quản lý nhỏ. 

VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun 

1. Phạm vi áp dụng mô đun: 

 Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho học sinh trung cấp 

Công nghệ thông tin (ứng dụng phần mềm) và làm tài liệu tham khảo cho các 

ngành nghề kỹ thuật khác. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ 

vào nội dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học 

để đảm bảo chất lượng giảng dạy;   

 + Khi thực hiện chương trình môn học cần xác định những điểm kiến thức 

cơ bản, xác định rõ các yêu cầu về kiến thức, kỹ năng ở từng nội dung; 

 + Cần liên hệ kiến thức với thực tế sản xuất và đời sống, đặc biệt là các phần 

mềm thực tế sử dụng ngôn ngữ Access. 

 -  Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

 Hướng dẫn sinh viên áp dụng các kiến thức bài học để thực hiện từng bước 

thiết kế một số ứng dụng cụ thể. 

4. Tài liệu cần tham khảo: 

 Phạm Văn Ất, Kỹ thuật lập trình Access trên Windows, NXB Hà Nội, 2002; 

 Dương Thùy Trang, Tham khảo nhanh Microsoft Access 2003, NXB Giao 

thông vận tải, 2006; 

 Trương Công Phúc, Tự học và ứng dụng Microsoft Access 2007, NXB Hồng 

Đức, 2008. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN  

 

Tên mô đun: Thực tập tốt nghiệp 

Mã số mô đun:  MĐ 25 

Thời gian của mô đun: 510 giờ  

(Thực hành: 510 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của mô đun: 

- Vị trí: Thực tập tốt nghiệp là môn học được thực hiện sau khi học xong tất cả 

các môn chuyên môn của nghề quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ và là điều kiện 

để xét thi tốt nghiệp cho người học trước khi ra trường. 

- Tính chất: Đây là môn thực hành tiếp cận với thực tiễn công tác quản trị tại 

doanh nghiệp. Nâng cao nhận thức về chuyên môn nghiệp vụ, thực tập thành 

thạo kỹ năng thực hành các công việc quản trị, để sau khi tốt nghiệp có khả năng 

tay nghề vững trong thực hiện công tác quản trị tại các doanh nghiệp. 

 

II. Mục tiêu mô đun: 

- Kiến thức: 

 + Khái quát được tình hình cơ bản của doanh nghiệp  

 + Vận dụng được các kiến thức, kỹ năng thực hành lập kế hoạch xuất kinh 

doanh trong doanh nghiệp. 

 + Vận dụng được kỹ năng nghề trong thực hiện các công tác quản trị. 

- Kỹ năng:  

 + Tổ chức được công tác lập kế hoạch sản xuất trong doanh nghiệp. 

 + Sử dụng kế hoạch sản xuất kinh doanh làm phương tiện quản lý có hiệu quả 

trong hoạt động sản xuất kinh doanh trong doanh nghiệp. 

 + Lập đúng các báo cáo tài chính theo quy định 

+ Kiểm tra, đánh giá được công tác quản trị trong doanh nghiệp 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

 + Tuân thủ luật doanh nghiệp do Nhà nước ban hành, các quy định của tổ chức 

kinh doanh 

+ Có tác phong công nghiệp, năng động, sáng tạo và có tính tự lập cao. 

+ Có ý thức tổ chức kỷ luật, có sức khỏe và trách nhiệm khi thực hiện công việc 

sau này tại các doanh nghiệp. 

 + Có đạo đức lương tâm nghề nghiệp, có ý thức tổ chức kỷ luật, sức khỏe giúp 

cho người học sau khi tốt nghiệp có khả năng tìm kiếm việc làm tại các doanh 

nghiệp 

 

III. Nội dung mô đun: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

 

Số 

TT 
Tên các bài trong mô đun 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1 Bài 1: Thực tập cơ bản 100  100  
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Hướng dẫn ban đầu tìm hiểu về doanh 

nghiệp 

Hướng dẫn ban đầu về tìm hiểu tổ chức 

công tác quản trị trong doanh nghiệp 

Hướng dẫn ban đầu về phương pháp viết 

báo cáo thực tập tốt nghiệp 

2 Bài 2: Thực tập quản trị doanh nghiệp  

Tìm hiểu về tình hình cơ bản của doanh 

nghiệp 

Thực tập tổ chức công tác quản trị trong 

doanh nghiệp    

Viết báo cáo thực tập tốt nghiệp   

410  410  

 Cộng 510  510  

  

2. Nội dung chi tiết: 

 

Bài 1: Thực tập cơ bản        Thời gian: 100 giờ 

1. Mục tiêu của mô đun: 

- Tiếp cận được hoạt động sản xuất kinh doanh, cơ cấu tổ chức bộ máy 

quản lý 

- Trình bày được tổ chức công tác quản trị sản xuất, tổ chức được công tác 

nghiên cứu thị trường, sử dụng thành thạo các phương pháp định giá sản phẩm, 

tổ chức tốt công tác bán hàng và dịch vụ khách hàng, kiểm tra đánh giá được 

quá trình sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp 

- Thực hiện được các nghiệp vụ quản trị tại doanh nghiệp. 

- Viết được đề cương báo cáo thực tập tốt nghiệp 

2.Nội dung bài: 

21. Hướng dẫn ban đầu tìm hiểu tình hình cơ bản của doanh nghiệp 

2.1.1 Lịch sử phát triển, chức năng nhiệm vụ chủ yếu của doanh nghiệp 

2.1.2 Vị trí kinh tế của doanh nghiệp trong nền kinh tế quốc dân. 

2.1.3 Quy mô sản xuất của doanh nghiệp. 

2.1.4 Quy trình công nghệ sản xuất chính của doanh nghiệp  

2.1.5 Những máy móc thiết bị chủ yếu phục vụ cho quá trình sản xuất chính. 

2.1.6 Số lượng, chất lượng lao động hiện có của doanh nghiệp  

2.1.7 Cơ cấu bộ máy tổ chức quản lý sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp. 

2.2. Những thuận lợi, khó khăn chủ yếu ảnh hưởng tới tình hình sản xuất kinh 

doanh của doanh nghiệp trong thời kỳ hiện nay.   

2.3. Hướng dẫn ban đầu về các chuyên đề về quản trị doanh nghiệp 

2.3.1.  Hướng dẫn ban đầu về tính  toán và lên biểu kế hoạch sản xuất. 

2.3.2. Hướng dẫn ban đầu về thực hiện được một số nghiệp vụ về tổ chức lao 

động tiền lương 
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2.3.3. Hướng dẫn ban đầu về thực hiện các nghiệp vụ quản trị tiêu thụ bán hàng 

của doanh nghiệp       

2.4. Hướng dẫn ban đầu về phương pháp viết khóa luận thực tập tốt nghiệp 

          

Bài 2: Thực hành quản trị doanh nghiệp   Thời gian: 410 giờ 

1. Mục tiêu của bài: 

- Làm được các nghiệp vụ thuộc chuyên môn nghiệp vụ của ngành quản trị 

kinh doanh hệ trung cấp tại doanh nghiệp 

- Rèn luyện đức tính nghề nghiệp của cán bộ quản lý sản xuất kinh doanh 

như: năng động, sáng tạo, khoa học và linh hoạt. 

- Viết được báo cáo thực tập tốt nghiệp  

2. Nội dung bài: 

2.1. Tìm hiểu về tình hình cơ bản của doanh nghiệp                

2.1.1. Quá trình hình thành và phát triển của doanh nghiệp  

2.1.2. Cơ cấu tổ chức bộ máy quản lý, nhiệm vụ chức năng của từng bộ phận 

2.1.3. Đặc điểm quy trình công nghệ     

2.1.4. Khái quát các yếu tố ảnh hưởng đến hoạt động sản xuất kinh doanh của 

doanh nghiệp        

2.1.5. Kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh của  kỳ trước  

2.1.6. Đánh giá thuận lợi và khó khăn trong quá trình sản xuất kinh doanh 

2.1.7. Khái quát tình hình tài sản, nguồn vốn của doanh nghiệp  

2.1.8. Đánh giá thuận lợi và khó khăn trong hoạt động sản xuất kinh doanh của 

doanh nghiệp        

2.2. Tính  toán và lên biểu kế hoạch:     

2.2.1. Kế hoạch sản xuất và tiêu thụ sản phẩm. 

2.2.2. Kế hoạch giá thành 

2.2.3. Kế hoạch tiến độ sản xuất. 

2.2.4. Định mức vật tư đơn giản. 

2.2.5. Lập kế hoạch nghiên cứu vật tư trong doanh nghiệp. 

2.3. Hướng dẫn ban đầu về thiết kế bố trí sản xuất kinh doanh trong doanh 

nghiệp 

2.3.1. Thiết kế bố trí sản xuất theo sản phẩm 

2.3.2. Thiết kế bố trí sản xuất theo quá trình 

2.4. Hướng dẫn ban đầu về phân giao công việc              

2.4.1. Phân giao công việc trên một máy 

2.4.2. Phân giao công việc trên nhiều đối tượng 

2.5. Hướng dẫn ban đầu về quản lý dự án sản xuất          

2.5.1. Nghiên cứu cơ hội đầu tư  

2.5.2. Lập báo cáo nghiên cứu tiền khả thi và nghiên cứu khả thi 

2.5.3. Lập kế hoạch dự án 

2.6. Hướng dẫn ban đầu về hoạch định công suất trong doanh nghiệp 

2.6.1. Sử dụng lý thuyết quyết định trong lựa chọn công suất  

2.6.2. Phân tích hòa vốn trong lựa chọn công suất 

2.7. Thực hiện được một số nghiệp vụ về tổ chức lao động tiền lương 

2.7.1. Tổ chức quá trình lao động trong dây chuyền sản xuất chính của DN. 
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2.7.2. Định mức lao động những công việc chính trong doanh nghiệp. 

2.7.3. Lập kế hoạch lao động và tiền lương trong DN 

2.7.4. Các hình thức tiền lương, tiền thưởng đang áp dụng trong DN. 

2.7.5. Chia lương, chia thưởng cho người lao động trong tổ. 

2.8. Thực hiện các nghiệp vụ quản trị tiêu thụ bán hàng của doanh nghiệp 

2.8.1. Lập kế hoạch tiêu thụ sản phẩm  

2.8.2 Lập kế hoạch nhu cầu vốn lưu động trong doanh nghiệp. 

2.8.3. Tính toán và lên biểu các loại thuế trong D/N 

2.8.4. Lập kế hoạch tiêu thụ sản phẩm  

2.8.5. Lập kế hoạch nhu cầu vốn lưu động trong doanh nghiệp. 

2.8.6. Lập kế hoạch và lên biểu phân phối lợi nhuận trong D/N. 

2.9. Hướng dẫn ban đầu về công tác kiểm tra, kiểm soát trong doanh nghiệp                                                                       

2.9.1. Kiểm tra, kiểm soát chất lượng sản phẩm 

2.9.1. Kiểm tra, kiểm soát tài chính 

2.9.3. Kiểm tra, kiểm soát thị trường 

2.10. Viết báo cáo thực tập tốt nghiệp     

 

IV. Điều kiện thực hiện mô đun: 

1. Phòng học chuyên môn: Cơ sở thực tập 

2. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Nội dung  thực tập; đề cương thực tập, 

giáo án 

3. Các điều kiện khác:Quyết định thực hành nghề nghiệp của Hiệu trưởng 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức 

Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với thực tiễn. 

- Kỹ năng 

Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các bài thực 

hành. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Ý thức thực tập tại cơ sở 

2. Phương pháp: 

- Được đánh giá qua kết quả báo cáo thực tập tốt nghiệp 

VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun:  

1. Phạm vi áp dụng mô đun: Chương trình môn học được sử dụng để xây dựng 

đề cương và hướng dẫn thực tập cho trình độ Trung cấp. Tổng thời gian thực 

hiện môn học là 510 giờ, gồm thực tập cơ bản và thực tập quản trị 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: Hình thức giảng dạy chính của môn học: Giáo viên 

hướng dẫn phần thực tập cơ bản, người học thực hiện thực tập công tác quản trị 

tại cơ sở thực tập. Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào từng nội 
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dung của đề cương, chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện chương trình, 

hướng dẫn thực tập để đảm bảo chất lượng 

- Đối với người học: Thực tập nghiêm túc và tìm hiểu về doanh nghiệp thực tập 

3. Những trọng tâm trình cần chú ý: 

- Xây dựng chiến lược sản xuất kinh doanh trong doanh nghiệp 

- Lập các kế hoạch: kế hoạch sản xuất sản phẩm, kế hoạch tiến độ sản xuất, kế 

hoạch giá thành, kế hoạch vật tư  

- Tổ chức công tác nghiên cứu thị trường, công tác bán hàng, dịch vụ khách 

hàng 

- Phân giao công việc  

- Đánh giá, kiểm tra hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp 

- Cách viết báo cáo thực tập tốt nghiệp 

4. Tài liệu cần tham khảo:  

- Hệ thống biểu mẫu kế hoạch  

- Các bài thực hành về quản trị doanh nghiệp   

+ Giáo trình Chiến lược kinh doanh và phát triển doanh nghiệp - ĐH KTQD - 

chủ biên: PGS.TS Nguyễn Thành Độ, TS Nguyễn Ngọc Huyền - NXB Lao động 

xã hội – 2002. 

+ Giáo trình Chiến lược và sách lược kinh doanh - Garry D.Smith, Danny 

R.Arnold, Bobby G.Bizzell – Người dịch: Bùi Văn Đông - NXB Thống kê - 

2003. 

+ Giáo trình Chiến lược kinh doanh và kế hoạch hoá nội bộ doanh nghiệp - 

ĐHBK Hà Nội - chủ biên PGS.TS Phan Thị Ngọc Thuận - NXB Khoa học và kỹ 

thuật - 2005. 

+ Giáo trình Kế hoạch kinh doanh - ĐHKTQD - chủ biên ThS. Bùi Đức Tuân - 

NXB Lao động xã hội - 2005. 

- Giáo trình Quản trị sản xuất và tác nghiệp - ĐHKTQD - Chủ biên PGS. TS Tr-

ơng Đoàn Thể - NXB Đại học Kinh tế quốc dân - 2007 

- Giáo trình Quản lý sản xuất - ĐHBK - Chủ biên TS Nguyễn Văn Nghiến - 

NXB Đại học quốc gia Hà nội - 2001. 

- Giáo trình Quản trị kinh doanh - ĐHKTQD - Chủ biên GS. TS Nguyễn Thành 

Độ, PGS. TS. Nguyễn Ngọc Huyền - NXB thống kê – 2007 

- Giáo trình Quản trị doanh nghiệp - ĐHKTQD - Chủ biên PGS. TS Lê Văn 

Tâm, TS. Ngô Kim Thanh - NXB Lao động xã hội - 2004 

- Giáo trình Lập dự án đầu tư - ĐHKTQD - chủ biên PGS.TS Nguyễn Bạch 

Nguyệt - NXB Thống kê - 2005 

- Tài liệu khác: sách, báo, tạp chí chuyên ngành và các văn bản có liên quan.  



` 

Trang 198 

CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Kinh tế vĩ mô 

Mã môn học: MH 26 

Thời gian thực hiện môn học:     60giờ  

(Lý thuyết : 15giờ; Thực hành: 42giờ; Kiểm tra: 03 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí:  

 + Môn học kinh tế vĩ mô nằm trong nhóm kiến thức cơ sở, được bố trí 

trước khi học các môn chuyên môn. 

- Tính chất:  

 + Môn học kinh tế vĩ mô cung cấp những kiến thức làm cơ sở cho học 

sinh nhận thức và phát triển kỹ năng học các môn chuyên môn của nghề. 

 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: 

 + Vận dụng các kiến thức cơ bản về kinh tế học nói chung và kinh tế vĩ 

mô nói riêng để phân tích các vấn đề cụ thể như : Tổng cầu, tổng cung, các 

chính sách kinh tế vĩ mô, tổng sản phẩm quốc dân, thị trường lao động, thị 

trường tiền tệ, lạm phát thất nghiệp...... 

- Về kỹ năng:  

 + Sử dụng một số phương pháp phân tích tối ưu, phân tích cân bằng để 

đánh giá tính kinh tế xã hội ở tầm vĩ mô. 

 + Ứng dụng nguyên lý kinh tế để so sánh và phân tích tác động của các 

chính sách vĩ mô đối với nền kinh tế. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:  

 + Có phẩm chất đạo đức, kỷ luật tốt, đoàn kết thân ái với mọi người, có ý 

thức tự rèn luyện để nâng cao trình độ. 

 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

Số 

TT 
Tên chương, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1  Chương 1: Khái quát kinh tế học và 

kinh tế học vĩ mô 

Khái niệm về kinh tế học và những đặc 

trưng của kinh tế học  

12 3,5 8,5 - 
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Đối tượng và phương pháp nghiên cứu 

môn học  

Tổ chức kinh tế của một nền kinh tế hỗn 

hợp  

Một số khái niệm liên quan cơ bản  

Hệ thống kinh tế vĩ mô 

Mục tiêu và công cụ trong kinh tế vĩ mô 

2 Chương 2: Tổng sản phẩm và thu 

nhập quốc dân Tổng sản phẩm quốc 

dân, thước đo thành tựu của nền kinh tế   

Các phương pháp xác định GDP 

Các đồng nhất thức kinh tế vĩ mô cơ bản  

10 

 

2 7 1 

3 Chương 3: Tổng cầu và chính sách tài 

khóa  

Tổng cầu và sản lượng cân bằng của nền 

kinh tế 

Chính sách tài khóa 

9 2,5 6,5 - 

 

4 Chương 4: Tiền tệ và chính sách tiền tệ  

Chức năng của tiền tệ 

Thị trường tiền tệ  

Mô hình IS – LM 

Sự kết hợp của chính sách tài khóa và 

chính sách tiền tệ  

12 3 8 1 

5 Chương 5: Tổng cung và chu kỳ kinh 

doanh  

Thị trường lao động  

Tổng cung và các mô hình tổng cung  

Chu kỳ kinh doanh  

7 2 5  

6 Chương 6: Thất nghiệp và lạm phát 

Thất nghiệp   

Lạm phát  

Mối quan hệ giữa lạm phát và thất nghiệp 

10 2 7 1 

 Cộng 60 15 42 3 

 

2. Nội dung chi tiết: 

 

Chương 1: Khái quát về kinh tế học và kinh tế học vĩ mô 
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1. Mục tiêu:  

- Nhận biết được các kiến thức cơ bản về kinh tế học nói chung và kinh tế vĩ mô 

nói riêng   

- Mô tả một cách khái quát các hoạt động của các tác nhân trong nền kinh tế  

- Thu thập được các kiến thức cơ bản về kinh tế học vĩ mô, cơ chế vận hành của 

một nền kinh tế  

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm về kinh tế học và những đặc trưng của kinh tế học   

                                                                                                  Thời gian: 0.5 giờ 

2.1.1.  Khái niệm về kinh tế học         

2.1.2. Những đặc trưng của kinh tế học        

2.2. Đối tượng và phương pháp nghiên cứu môn học        Thời gian: 

0.5 giờ 

2.2.1. Đối tượng nghiên cứu của kinh tế học vĩ mô    

2.2.2.  Phương pháp nghiên cứu kinh tế học      

2.3. Tổ chức kinh tế của một nền kinh tế hỗn hợp        Thời gian: 0,5 giờ 

2.3.1. Ba chức năng cơ bản của một nền kinh tế     

2.3.2. Tổ chức kinh tế của nền kinh tế hỗn hợp     

2.4. Một số khái niệm liên quan cơ bản        Thời gian: 

0,25 giờ 

2.4.1. Yếu tố sản xuất        

2.4.2. Giới hạn khả năng sản xuất       

2.4.3. Chi phí cơ hội         

2.4.4. Một số khái niệm khác        

2.5. Hệ thống kinh tế vĩ mô                           Thời gian: 

0,75 giờ 

2.5.1. Tổng cung (AS)        

2.5.2. Tổng cầu (AD)        

2.5.3. Cân bằng tổng cung, tổng cầu      

2.6. Mục tiêu và công cụ trong kinh tế vĩ mô        Thời gian: 1 giờ 

2.6.1. Các mục tiêu     

2.6.2. Các chính sách kinh tế vĩ mô chủ yếu      

- Chính sách tài khóa 

- Chính sách tiền tệ 

- Chính sách kinh tế đối ngoại 

- Chính sách thu nhập 

2.7. Thực hành             Thời gian: 8,5 giờ 
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+ Bài 1 Vận dụng kiến thức đã học để đánh giá ưu nhược điểm của các mô hình 

kinh tế. 

+ Bài 2  Đánh giá sự tác động của các chính sách vĩ mô đối với nền kinh tế. 

 

Chương 2: Tổng sản phẩm và thu nhập quốc dân 

1. Mục tiêu :  

- Trình bày nội dung ý nghĩa tổng sản phẩm quốc dân, tổng sản phẩm quốc 

nội  

- Giải thích được các đồng nhất thức kinh tế vĩ mô cơ bản  

- Sử dụng một số  phương pháp tính toán tổng sản phẩm và thu nhập quốc 

dân 

- Phân biệt tổng sản phẩm quốc nội (GDP) và tổng sản phẩm quốc dân 

(GNP) 

2. Nội dung chương:  

2.1. Tổng sản phẩm quốc dân, thước đo thành tựu của nền kinh tế Thời gian: 0,5 

giờ 

2.1.1. Các khái niệm cơ bản         

2.1.2. Biến danh nghĩa và biến thực tế       

2.1.3. Mối quan hệ giữa GDP và GNP       

2.2. Các phương pháp xác định GDP              Thời gian: 1 giờ 

2.2.1. Vòng chu chuyển kinh tế vĩ mô       

2.2.2.  Ba phương pháp xác định GDP        

- Phương pháp xác định GDP theo luồng sản phẩm  

- Phương pháp xác định GDP theo luồng chi phí 

- Phương pháp xác định GDP theo giá trị gia tăng  

2.3. Các đồng nhất thức kinh tế vĩ mô cơ bản        Thời gian: 0,5 

giờ 

2.3.1. Trong nền kinh tế giản đơn        

2.3.2. Trong nền kinh tế đóng      

2.3.3. Trong nền kinh tế mở     

2.4. Thực hành                Thời gian: 7h:  

- Xác định tổng sản phẩm quốc dân theo các phương pháp đã học  

2.5. Kiểm tra                 Thời gian: 

1 giờ 

 

Chương 3: Tổng cầu và chính sách tài khóa 

1. Mục tiêu :  
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- Giải thích được các yếu tố ảnh hưởng đến tổng cầu của nền kinh tế 

- Trình bày được các chính sách vĩ mô của Chính phủ  

- Phân tích vai trò và tác động của chính sách vĩ mô đối với nền kinh tế  

2. Nội dung chương: 

2.1. Tổng cầu và sản lượng cân bằng của nền kinh tế                 Thời gian: 1,5 

giờ 

2.1.1. Tổng cầu trong nền kinh tế             Thời gian: 0,75 

giờ 

2.1.2. Cách xây dựng hàm tổng cầu và xác định sản lượng cân bằng của nền 

kinh tế  

              Thời gian: 0,75 giờ 

2.2. Chính sách tài khóa           Thời gian: 1 giờ 

2.2.1. Khái niệm         

2.2.2. Cách thức và tác động của chính sách tài khóa    

2.2.3. Vấn đề thâm hụt ngân sách và các biện pháp tài trợ   

2.3. Thực hành             Thời gian: 6,5 giờ 

+  Xác định các yếu tố ảnh hưởng đến tổng cầu của nền kinh tế 

+  Xác định sản lượng cân bằng của nền kinh tế mở, vẽ đồ thị minh họa 

 

 

Chương 4: Tiền tệ và chính sách tiền tệ 

1. Mục tiêu:  

-Trình bày được vai trò của Chính phủ trong việc kiểm soát tiền tệ  

- Giải thích được lượng tiền cơ sở và lượng cung tiền, số nhân chi tiêu trong 

nền kinh tế  

- Xác định được vị trí và vai trò của Chính phủ trong việc kiểm soát tiền 

- Phân biệt ngân hàng Nhà nước và ngân hàng thương mại  

- Phân tích vai trò và tác động của chính sách tiền tệ đối với nền kinh tế 

2. Nội dung chương:  

2.1. Chức năng của tiền tệ           Thời gian: 0,5 

giờ 

2.1.1. Định nghĩa          

2.1.2. Chức năng của        

2.1.3. Các loại tiền tệ       

2.2. Thị trường tiền tệ                Thời gian: 1 giờ 

2.2.1. Cầu tiền          

2.2.2. Cung tiền          
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2.2.3. Sự cân bằng trên thị trường tiền tệ       

2.2.4. Ngân hàng trung ương và vai trò kiểm soát tiền tệ    

2.3. Mô hình IS – LM            Thời gian: 0,75 giờ 

2.3.1. Đường IS          

2.3.2. Đường LM         

2.3.3. Sự kết hợp của đường IS – LM      

2.4. Sự kết hợp của chính sách tài khóa và chính sách tiền tệ     Thời gian: 0,75 

giờ  

2.4.1. Chính sách tiền tệ         

2.4.2. Sự kết hợp của chính sách tài khóa và chính sách tiền tệ     

2.5. Thực hành         Thời gian: 8 giờ 

+ Vận dụng chính sách tiền tệ thu hẹp và mở rộng trong việc điều chỉnh nền 

kinh tế quốc dân  

+  Xác định số nhân tiền và khả năng tạo tiền của ngân hàng thương mại. 

2.6. Kiểm tra              Thời gian: 1 

giờ 

 

Chương 5: Tổng cung và chu kỳ kinh doanh 

1. Mục tiêu : 

- Trình bày được tổng cung và chu kỳ kinh doanh 

- Trình bày cung cầu lao động và sự cân bằng  của thị trường lao động  

- Xác định được các mô hình tổng cung trong nền kinh tế  

- Ứng dụng để phân tích quá trình tự điều chỉnh nền kinh tế trong ngắn hạn 

và dài hạn  

2. Nội dung chương: 

2.1. Thị trường lao động                Thời gian: 0.75 giờ 

2.1.1. Cầu lao động        

2.1.2. Cung lao động        

2.1.3. Sự cân bằng của thị trường lao động     

2.2. Tổng cung và các mô hình tổng cung             Thời gian: 1 giờ 

2.2.1. Tổng cung          

2.2.2. Các mô hình tổng cung        

2.2.3. Quá trình điều chỉnh của nền kinh tế trong ngắn hạn và dài hạn   

2.3. Chu kỳ kinh doanh              Thời gian: 0,255 giờ 

2.3.1. Định nghĩa          

2.3.2. Cơ chế của chu kỳ kinh doanh      

2.4. Thực hành        Thời gian: 5 giờ  
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+ Phân tích sự cân bằng của thị trường lao động  

+ Xác định các yếu tố ảnh hưởng đến tổng cung và quá trình tự điều chỉnh nền 

kinh tế. 

 

Chương 6: Thất nghiệp và lạm phát 

1. Mục tiêu:   

- Trình bày được nguồn gốc và nguyên nhân gây ra thất nghiệp và lạm phát 

- Phân tích các yếu tố dẫn đến thất nghiệp và lạm phát 

- Trình bày mối quan hệ giữa thất nghiệp và lạm phát. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Thất nghiệp             Thời gian: 0,75 giờ 

2.1.1. Khái niệm          

2.1.2. Phân loại thất nghiệp         

2.1.3. Phân tích thị trường lao động       

2.2. Lạm phát           Thời gian: 0,75 

giờ  

2.2.1. Khái niệm          

2.2.2. Phân loại lạm phát         

2.3. Mối quan hệ giữa lạm phát và thất nghiệp         Thời gian: 

0,5 giờ  

2.3.1. Đường Phillips         

2.3.2. Trường hợp lạm phát do cầu kéo       

2.3.3. Trường hợp lạm phát do chi phí đẩy      

2.3.4. Trường hợp lạm phát dự kiến       

2.4. Thực hành                Thời gian: 7giờ  

+ Bài 1 Xác định các nguyên nhân chính gây ra thất nghiệp  

+ Bài 2 Phân tích mối quan hệ giữa lạm phát và thất nghiệp 

2.5. Kiểm tra                 Thời gian: 

1 giờ 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu  

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn học, 

giáo trình, tài liệu tham khảo 

 Giáo trình, tài liệu phát tay và các tài liệu liên quan khác 

4. Các điều kiện khác: Ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm môn kinh tế vi mô 



` 

Trang 205 

 Câu hỏi, bài tập thực hành 

 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức 

Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với thực tiễn. 

- Kỹ năng 

Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các bài thực 

hành. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: có phẩm chất đạo đức tốt 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học: Kiểm tra viết (Tự luận và trắc nghiệm) 

- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra theo hình thức: Vấn đáp hoặc viết (Tự luận 

và trắc nghiệm) 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:  

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy 

cho trình độ trung cấp. Tổng thời gian thực hiện môn học là 60 giờ, giáo viên 

giảng các tiết lý thuyết kết hợp với các bài tập thực hành đan xen. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý 

thuyết trên lớp kết hợp với thảo luận nhóm và làm các bài tập thực hành. Giáo 

viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung của từng bài học chuẩn bị 

đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy 

- Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

3. Những trọng tâm cần chú ý:  

- Khái quát về kinh tế học và kinh tế học vĩ mô, các yếu tố ảnh hưởng đến tổng 

cầu, tổng cung, tác động của chính sách vĩ mô đối với nền kinh tế, thất nghiệp 

và lạm phát  

- Tổng sản phẩm quốc nội, tổng sản phẩm quốc dân; Sản lượng cân bằng của 

nền kinh tế; Chính sách tài khóa và chính sách tiền tệ đối với nền kinh tế. 

4. Tài liệu cần tham khảo:     

- Giáo trình Kinh tế học vĩ mô - Đại học kinh tế quốc dân-  năm 2006 

- Bài giảng Kinh tế vĩ mô - TS. Trần Văn Đức  

- Giáo trình Kinh tế học vĩ mô - Học viện tài chính – năm 2005 

- Giáo trình Kinh tế học vĩ mô - Đại học NN I Hà Nội  - năm 1996 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

 

Tên môn học: Tài chính doanh nghiệp 

Mã môn học: MH 27 

Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ (Lý thuyết: 35 giờ; Thực hành: 22 giờ; 

Kiểm tra: 03 giờ)  

I - Vị trí, tính chất của môn học: 

-  Vị trí:  

+ Tài chính doanh nghiệp  là một môn học thuộc nhóm các môn học cơ 

sở, môn học này được bố trí học trước môn học kế toán doanh nghiệp để 

sinh viên có kiến thức phục vụ cho việc học môn kế toán chuyên ngành  

được tốt hơn. 

- Tính chất: 

+ Tài chính doanh nghiệp là môn khoa học mang tính chất xã hội. 

+ Môn học này vừa mang tính chất lý luận vừa thể hiện các qui định, chế 

độ, thể lệ tài chính của Nhà nước. 

II - Mục tiêu của môn học: 

- Về kiến thức 

+ Nắm vững đối tượng nghiên cứu và những lý luận cơ bản về tài chính. 

+ Hiểu các khái niệm, nguyên tắc và phương pháp tính các chỉ tiêu tài 

chính. 

+ Lập được các chỉ tiêu chủ yếu của tài chính doanh nghiệp và nắm vững 

biện pháp giám đốc của tài chính đối với tình hình thực hiện kế hoạch tài 

chính. 

- Về kỹ năng 

+ Lập được kế hoạch tài chính của doanh nghiệp: Kế hoạch khấu hao tài 

sản cố định, kế hoạch vốn lưu động, kế hoạch doanh thu tiêu thụ sản 

phẩm, kế hoạch cân đối thu chi tài chính. 

+ Tính toán được các chỉ tiêu tài chính chủ yếu: Doanh thu bán hàng, giá 

thành, lợi nhuận, tỷ suất lợi nhuận, lãi kép và giá trị lãi kép... có khả năng 

lựa chọn phương án đầu tư tài chính. 

-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm 

+ Nghiêm túc, cẩn thận, trung thực khi nghiên cứu 

+ Có ý thức học tập theo phương pháp biết suy luận, kết hợp lý luận với 

thực tiễn 

+ Tuân thủ các luật và chế độ quản lư tài chính mà nghề học đòi hỏi 

III - Nội dung  môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

 

 

STT 
Tên chương mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thự

c 

hành 

Kiểm 

tra 

1 Chương 1: Những vấn đề cơ bản về 

tài chính doanh nghiệp 
5 5   
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 Tiền đề ra đời, tồn tại và phát triển 

của tài chính. 

    

 Bản chất của tài chính     

 Chức năng của tài chính     

 Hệ thống tài chính nước ta      

 TCDN và vai trò của nó trong sản 

xuất -kinh doanh. 

    

2 Chương 2: Vốn cố định 13 7 6  

 Tài sản cố định (TSCĐ) và vốn cố 

định (VCĐ) của doanh nghiệp. 

    

 Khấu hao TSCĐ     

 Quản  lý, bảo toàn và nâng cao hiệu 

quả sử dụng vốn cố định trong các 

doanh nghiệp. 

    

3 Chương 3: Vốn lưu động 14 7.5 5.5 1 

 Nội dung và cách phân loại vốn lưu 

động 

    

 Xác định nhu cầu thường xuyên tối 

thiểu về vốn lưu động. 

    

 Tổ chức đảm bảo VLĐ cho SXKD     

 Quản lý, bảo toàn và nâng cao hiệu 

quả sử dụng vốn lưu động. 

    

4 Chương 4: Chi phí  sản xuất kinh 

doanh và giá thành sản phẩm. 

7 4 3  

 Chi phí SX-KD của doanh nghiệp     

 Giá thành sản phẩm     

5 Chương 5: Tiêu thụ - doanh thu và 

lợi nhuận 

8 4 3 1 

 Tiêu thụ sản phẩm của doanh nghiệp     

 Doanh thu của doanh nghiệp      

 Lập kế hoạch doanh thu tiêu thụ SP     

 Các loại thuế chủ yếu đối với hoạt 

động sản xuất - kinh doanh của doanh 

nghiệp. 

    

 Lợi nhuận của doanh nghiệp     

 Các quỹ chuyên dùng của doanh 

nghiệp 

    

6 Chương 6: Đầu tư, huy động vốn 

trên thị trường 

8 4 3 1 

 Đầu tư dài hạn     

 Huy động vốn trên thị trường.     

7 Chương 7: Kế hoạch hoá tài chính 

trong doanh nghiệp 

5 3.5 1.5  

 Ý nghĩa nội dung và yêu cầu của kế 

hoạch tài chính trong doanh nghiệp 
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 Phân tích các hệ số tài chính đặc 

trưng  của DN 

    

 Cộng 60 35 22 3 

 

2. Nội dung chi tiết: 

 

Chương 1: Những vấn đề cơ bản về tài chính doanh nghiệp 

1. Mục tiêu: 

- Hiểu được sự ra đời, tồn tại và phát triển của tài chính 

- Hiểu được bản chất của tài chính 

- Trình bày được các chức năng của tài chính và hệ thống tài chính 

- Nắm được hệ thống và vai trò của tài chính doanh nghiệp trong sản xuất 

kinh doanh 

2. Nội dung chương:  

2.1. Tiền đề ra đời, tồn tại và phát triển của tài chính.         Thời gian: 1giờ 

2.2. Bản chất của tài chính                                                  Thời gian: 1 giờ 

2.3. Chức năng của tài chính                                               Thời gian: 0.5giờ  

2.3.1. Chức năng phân phối 

2.3.2. Chức năng giám đốc 

2.4. Hệ thống tài chính nước ta                                            Thời gian: 0.5giờ 

2.4.1. Tài chính nhà nước. 

2.4.2. Tài chính doanh nghiệp  

2.4.3. Bảo hiểm 

2.4.4. Tín dụng 

2.4.5. Tài chính các tổ chức xã hội và tài chính hộ gia đình (dân cư). 

2.5. TCDN và vai trò của nó trong sản xuất- kinh doanh.           Thời gian: 2 giờ 

2.5.1. Bản chất của TCDN. 

2.5.2. Chức năng TCDN. 

2.5.3. Vai trò của TCDN. 

2.5.4. Nguyên tắc tổ chức TCDN. 

2.5.5. Tổ chức công tác TCDN 

 

Chương 2: Vốn cố định 
1. Mục tiêu: 

- Nắm được các khái niệm tài sản cố định, vốn cố định, hao mòn TSCĐ, 

khấu hao TSCĐ. 

- Hiểu rõ phương pháp lập kế hoạch khấu hao và tính khấu hao TSCĐ. 

- Nắm được biện pháp bảo toàn vốn cố định và kiểm tra tài chính đối với 

hiệu quả sử dụng vốn cố định. 

- Làm được các bài tập thực hành về tính khấu hao tài sản cố định 

- Nghiêm túc khi nghiên cứu 

- Cẩn thận chính xác trong luyện tập 

- Tuân thủ theo đúng chế độ tài chính 

2. Nội dung chương: 

2.1. Tài sản cố định (TSCĐ) và vốn cố định (VCĐ) của DN.    Thời gian: 1.5giờ 
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2.1.1. Khái niệm và đặc điểm TSCĐ, VCĐ 

2.1.2. Phân loại TSCĐ 

2.1.2.1- Theo hình thái biểu hiện 

2.1.2.2- Theo nguồn hình thành và tính sở hữu 

2.2. Khấu hao TSCĐ                                                                  Thời gian: 3giờ 

2.2.1. Hao mòn và khấu hao TSCĐ 

2.2.1.1- Hao mòn 

2.2.1.2- Khấu hao TSCĐ 

2.2.2. Xác định nguyên giá và thời gian sử dụng TSCĐ 

2.2.2.1- Nguyên giá TSCĐ 

2.2.2.2- Thời gian sử dụng TSCĐ 

2.2.3. Phương pháp tính khấu hao TSCĐ                    

2.2.3.1- Phương pháp khấu hao đường thẳng. 

2.2.3.2- Phương pháp khấu hao theo số dư giảm dần có điều chỉnh. 

2.2.3.3- Phương pháp khấu hao theo số lượng, khối lượng sản phẩm  

2.2.4. Lập kế hoạch khấu hao TSCĐ 

2.2.4.1- Nguyên tắc trích khấu hao TSCĐ. 

2.2.4.2- Lập kế hoạch khấu hao TSCĐ. 

2.3. Quản  lý, bảo toàn và nâng cao hiệu quả sử dụng vốn cố định trong các 

doanh nghiệp.                                                                            Thời gian: 2.5giờ 

2.3.1. Một số biện pháp bảo toàn VCĐ 

2.3.2. Các chỉ tiêu kiểm tra tài chính đối với hiệu quả sử dụng VCĐ. 

2.4. Thực hành                                                                      Thời gian: 6giờ 

- Phân biệt các loại tài sản cố định theo các tiêu thức phân loại 

- So sánh tài sản cố định với các loại tài sản khác 

- Nghiên cứu các quy định của Nhà nước về chế độ tính khấu hao 

- Làm các bài tập thực hành về tính khấu hao tài sản cố định và tính hiệu 

quả sử dụng vốn cố định 

- Làm các bài tập thực hành về lập khấu hao tài sản cố định 

 

Chương 3: Vốn lưu động 

1. Mục tiêu: 

- Nắm khái niệm, nội dung, cách phân loại vốn lưu động  

- Nắm vững và tính được các phương pháp xác định nhu cầu thường 

xuyên tối thiểu về vốn lưu động. 

- Hiểu rõ phương pháp tổ chức đảm bảo vốn lưu động, quản lý bảo toàn 

và nâng cao hiệu suất sử dụng vốn lưu động. 

- Lập được kế hoạch nhu cầu vốn lưu động tại doanh nghiệp 

- Nghiêm túc khi nghiên cứu 

- Cẩn thận chính xác trong luyện tập 

- Tuân thủ theo đúng chế độ tài chính 

2. Nội dung chương:  

2.1- Nội dung và cách phân loại vốn lưu động                      Thời gian: 1.5giờ 

2.1.1. Nội dung của vốn lưu động 

2.1.1.1- Khái niệm  
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2.1.1.2- Đặc điểm của vốn lưu động  

2.1.2. Phân loại vốn lưu động 

2.1.2.1- Theo vai trò của VLĐ đối với quá trình sản xuất. 

2.1.2.2- Theo hình thái biểu hiện và chức năng. 

2.1.2.3- Theo nguồn hình thành    

2.2 - Xác định nhu cầu thường xuyên tối thiểu về vốn lưu động.  Thời gian: 3giờ 

2.2.1. Ý nghĩa 

2.2.2. Phương pháp xác định nhu cầu VLĐ. 

2.2.2.1- Xác định nhu cầu VLĐ ở khâu dự trữ sản xuất. 

2.2.2.2- Xác định nhu cầu VLĐ ở khâu sản xuất. 

2.2.2.3- Xác định nhu cầu VLĐ ở khâu lưu thông. 

2.2.2- Tổ chức đảm bảo VLĐ cho SXKD                                Thời gian: 1giờ 

2.2.2.1. Xác định số vốn lưu động thừa thiếu. 

2.2.2.2. Xác định nguồn tài trợ. 

2.3- Quản lý, bảo toàn và nâng cao hiệu quả sử dụng VLĐ.         Thời gian: 2 giờ 

2.3.1. Ý nghĩa quản lý VLĐ. 

2.3.2. Bảo toàn vốn lưu động. 

2.4. Hiệu suất sử dụng vốn lưu động. 

2.4.1- Khái niệm. 

2.4.2- Các chỉ tiêu của hiệu suất sử dụng vốn lưu động. 

2.5- Thực hành                                                                             Thời gian: 5.5giờ 

- Phân biệt được các loại vốn lưu động theo các tiêu thức phân loại 

- So sánh vốn lưu động và vốn cố định 

- Làm các bài tập thực hành về tính nhu cầu vốn lưu động và tính hiệu quả 

sử dụng vốn lưu động 

- Làm các bài tập thực hành về lập kế hoạch nhu cầu vốn lưu động 

- Tính được các hiệu suất sử dụng vốn lưu động 

2.6- Kiểm tra                                                                               Thời gian: 1giờ 

 

Chương 4: Chi phí  sản xuất kinh doanh và giá thành sản phẩm. 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm về chi phí về chi phí sản xuất, giá thành sản 

phẩm, các tiêu thức phân loại chi phí sản xuất, hạ giá thành sản phẩm. 

- Hiểu rõ phương pháp xác định và lập giá thành của SP tiêu thụ. 

- Làm được các bài tập tính giá thành 

- Nghiêm túc khi nghiên cứu 

- Cẩn thận chính xác trong luyện tập 

- Tuân thủ theo đúng chế độ tài chính 

2. Nội dung chương:  

2.1. Chi phí SX- KD của doanh nghiệp                                 Thời gian:1giờ 

2.1.1. Khái niệm 

2.1.2. Phân loại chi phí sản xuất - kinh doanh. 

2.2. Giá thành sản phẩm                                                  Thời gian: 3giờ 

2.2.1. Giá thành sản phẩm của doanh nghiệp. 

2.2.2. Hạ giá thành sản phẩm 
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2.2.3. Các biện pháp hạ giá thành. 

2.2.4. Phương pháp xác định giá thành của sản phẩm tiêu thụ  

2.3. Thực hành                                                                        Thời gian: 3giờ 

- Phân biệt chi phí sản xuất kinh doanh và giá thành sản phẩm 

- Làm các bài tập tính giá thành sản xuất và giá thành toàn bộ 

- Làm các bài tập lập kế hoạch giá thành theo yếu tố và theo khoản mục 

 

Chương 5: Tiêu thụ- doanh thu và lợi nhuận 
1. Mục tiêu: 

- Nắm vững các khái niệm về tiêu thụ, doanh thu lợi nhuận, quá trình 

phân phối và sử dụng lợi nhuận. 

- Hiểu rõ lập kế hoạch và xác định doanh thu và lợi nhuận của doanh 

nghiệp  

- Theo dõi được các quỹ trong doanh nghiệp 

- Xác định và vẽ đồ thị điểm hòa vốn 

- Làm được các bài tập thực hành về tính doanh thu và tính lợi nhuận của 

doanh nghiệp 

- Làm được các bài tập thực hành về lập kế hoạch doanh thu và lợi nhuận 

của doanh nghiệp 

- Làm được các bài tập về phân phối lợi nhuận 

- Làm được các bài tập liên quan đến các loại thuế trong doanh nghiệp 

- Làm được các bài tập về xác định điểm hòa vốn 

- Làm được các bài tập về xác định đòn bẩy kinh  doanh 

- Nghiêm túc khi nghiên cứu 

- Cẩn thận chính xác trong luyện tập 

- Tuân thủ theo đúng chế độ tài chính 

2. Nội dung chương:  

2.1- Tiêu thụ sản phẩm của doanh nghiệp                   Thời gian: 0.5giờ 

2.1.1. Khái niệm tiêu thụ sản phẩm  

2.1.2. Các phương thức tiêu thụ sản phẩm  

2.2- Doanh thu của doanh nghiệp                                 Thời gian: 0.5giờ 

2.2.1. Khái niệm  

2.2.2. Ý nghĩa của chỉ tiêu doanh thu  

2.2.3. Các nhân tố ảnh hưởng tới doanh thu tiêu thụ sản phẩm 

2.3- Lập kế hoạch doanh thu tiêu thụ SP                            Thời gian: 1giờ                 

2.3.1. Vị trí, ý nghĩa của việc lập kế hoạch 

2.3.2. Phương pháp lập kế hoạch doanh thu tiêu thụ sản phẩm. 

2.4- Các loại thuế chủ yếu đối với hoạt động sản xuất - kinh doanh của doanh 

nghiệp.                                                                         Thời gian: 0.5 giờ 

 2.4.1- Thuế giá trị gia tăng 

 2.4.2- Thuế tiêu thụ đặc biệt 

 2.4.3- Thuế xuất nhập khẩu. 

 2.4.4- Thuế thu nhập doanh nghiệp. 

 2.4.5- Thuế tài nguyên. 

 2.4.6- Thuế môn bài. 



` 

Trang 212 

2.5- Lợi nhuận của doanh nghiệp                                 Thời gian: 1giờ 

2.5.1. Khái niệm và nội dung. 

2.5.1.1- Khái niệm 

2.5.1.2- Nội dung lợi nhuận của doanh nghiệp. 

2.5.2. Các chỉ tiêu về lợi nhuận. 

2.5.3. Kế hoạch hoá lợi nhuận 

2.5.3.1- Căn cứ lập kế hoạch hoá lợi nhuận. 

2.5.3.2- Phương pháp xác định lợi nhuận. 

2.5.3.3- Kế hoạch hoá lợi nhuận - Phân tích điểm hoà vốn. 

2.5.3.4- Phân phối và sử dụng lợi nhuận của doanh nghiệp. 

2.5.3.5- Biện pháp tăng lợi nhuận. 

2.6- Các quỹ chuyên dùng của doanh nghiệp               Thời gian: 0.5giờ 

2.6.1. Quỹ đầu tư phát triển 

2.6.2. Quỹ dự phòng tài chính 

2.6.3. Quỹ phúc lợi 

2.6.4. Quỹ khen thưởng 

2.6.5. Quỹ thưởng ban điều hành 

2.7- Thực hành                                                              Thời gian: 3giờ 

- Tính được các loại thuế trong doanh nghiệp 

- Giải thích các chỉ tiêu về lợi nhuận 

- Tìm hiểu cách phân phối lợi nhuận ở các loại hình doanh nghiệp khác 

nhau 

- Làm các bài tập tính doanh thu và lợi nhuận 

- Làm các bài tập lập kế hoạch doanh thu và lợi nhuận 

- Làm được các bài tập về xác định điểm hòa vốn và xác định đòn bẩy kinh 

doanh 

2.8- Kiểm tra                                                                                 Thời gian: 1giờ 

 

Chương 6: Đầu tư, huy động vốn trên thị trường 
1. Mục tiêu: 

- Trình bày được các khái niệm về đầu tư, cách phân loại vốn đầu tư, các 

yếu tố quyết định đầu tư của doanh nghiệp. 

- Hiểu được các khái niệm về chứng khoán, chính sách lợi tức, thị trường 

chứng khoán. 

- Tính được giá trị hiện tại và giá trị tương lai của tiền đối với một dự án 

đầu tư trong doanh nghiệp 

- Lựa chọn được các dự án đầu tư tối ưu nhất theo các phương pháp đánh 

giá 

- Lập kế hoạch đầu tư và huy động vốn cho doanh nghiệp 

- Làm được các bài tập thực hành về đánh giá và lựa chọn các dự án đầu 

tư cho doanh nghiệp 

- Nghiêm túc khi nghiên cứu 

- Cẩn thận chính xác trong luyện tập 

- Tuân thủ theo đúng chế độ tài chính 

2. Nội dung chương:  
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2.1- Đầu tư dài hạn                                                   Thời gian: 2 giờ 

2.1.1- Đầu tư dài hạn và các yếu tố ảnh hưởng đến quyết định đầu tư dài hạn của 

doanh nghiệp                                                                       

2.1.1.1. Đầu tư dài hạn của doanh nghiệp 

2.1.1.2. Ý nghĩa của quyết định đầu tư dài hạn và các yếu tố tác động đến quyết 

định đầu tư 

2.1.2- Yếu tố lãi suất trong các quyết định đầu tư dài hạn của DN.      

2.1.2.1. Lãi kép và giá trị lãi kép 

2.1.2.2. Giá trị hiện tại của 1 khoản thu ở 1 thời điểm trong tương lai. 

2.1.2.3. Giá trị hiện tại của các khoản tiền khác nhau ở các thời điểm khác nhau 

trong tương lai. 

2.1.2.4. Thời hạn tính lãi 

2.1.3. Nguồn vốn đầu tư và kế hoạch hoá việc tài trợ đầu tư dài hạn của doanh 

nghiệp                                                                                         

2.1.3.1. Nguồn vốn đầu tư dài hạn của DN. 

2.1.3.2. Kế hoạch hoá việc tài trợ đầu tư dài hạn của doanh nghiệp 

2.2- Huy động vốn trên thị trường.                                             Thời gian: 2 giờ 

2.2.1- Những hình thức, phương pháp tài trợ SXKD trong KTTT.      

2.2.1.1. Sự cần thiết  tập trung huy động vốn 

2.2.1.2. Những phương tiện tài chính để huy động vốn cho sản xuất kinh doanh  

2.2.1.3. Những ưu nhược điểm của việt phát hành cổ phiếu, trái phiếu 

2.2.2. Phân phối lợi nhuận, chính sách lợi tức cổ phần trong các DN                                                                                             

2.2.2.1. Những nguyên tắc 

2.2.2.2. Chính sách lợi tức cổ phần 

2.2.3- Thị trường chứng khoán                                                        

2.3- Thực hành                                                                               Thời gian: 3giờ 

- Làm các bài tập thực hành về tính giá trị hiện tại và giá trị tương lai của 

tiền đối với một dự án đầu tư dài hạn 

- Làm các bài tập thực hành về lựa chọn, đánh giá dự án đầu tư dài hạn theo 

các phương pháp đã được nghiên cứu 

2.4. Kiểm tra Thời gian: 1 giờ 

 

Chương 7: Kế hoạch hoá tài chính trong doanh nghiệp 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được ý nghĩa và nội dung của kế hoạch tài chính đối với 

doanh nghiệp, các chỉ tiêu đặc trưng về tài chính doanh nghiệp. 

- Trình bày và phân tích được các chỉ tiêu tài chính chủ yếu. 

- Đánh giá được tình hình tài chính của doanh nghiệp 

- Lập được các kế hoạch tài chính doanh nghiệp 

- Nghiêm túc khi nghiên cứu 

- Cẩn thận chính xác trong luyện tập 

- Tuân thủ theo đúng chế độ tài chính 

2. Nội dung chương:  
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2.1. Ý nghĩa nội dung và yêu cầu của kế hoạch tài chính trong DN  Thời gian: 

1giờ 

2.1.1. Ý nghĩa  

2.1.2. Nội dung kế hoạch tài chính trong doanh nghiệp. 

2.1.3. Yêu cầu lập kế hoạch tài chính trong doanh nghiệp  

2.2- Phân tích các hệ số tài chính đặc trưng  của DN             Thời gian: 2.5giờ 

2.2.1. Các hệ số về cơ cấu tài chính và tình hình đầu tư. 

2.2.2. Các hệ số khả năng thanh toán. 

2.2.3. Tỷ suất  sinh lời 

2.2.4. Phương pháp lập kế hoạch tài chính trong doanh nghiệp  

2.3- Thực hành                                                                             Thời gian:1.5 giờ 

- Làm các bài tập thực tế về lập kế hoạch tài chính của doanh nghiệp 

- Làm các bài tập thực hành về phân tích tình hình tài chính thông qua các 

chỉ tiêu tài chính đặc trưng 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn hóa/ nhà xưởng: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: máy tính, máy chiếu 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn học, 

giáo trình, tài liệu tham khảo. 

4. Các điều kiện khác: Hệ thống câu hỏi, bài tập. 

V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức: Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với thực 

tiễn 

 Kỹ năng: Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các bài 

tập ứng dụng  

 Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ học tập nghiêm túc, tuân thủ 

pháp luật. 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học: 

+ Câu hỏi truy vấn 

+ Kiểm tra: Viết 

+ Thảo luận theo nhóm 

- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra (thi): Vấn đáp hoặc viết 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để 

giảng dạy cho trình độ Trung cấp. Tổng thời gian thực hiện môn học là 60 

giờ, giáo viên giảng các giờ lý thuyết kết hợp với các bài thực hành. 

2. Hướng dẫn về phương  pháp giảng dạy môn học 

- Đối với giáo viên, giảng viên: trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào 

nội dung cảu từng bài học, xây dựng các bài tập thực hành cụ thể theo nội 

dung của từng chương, chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để 

đảm bảo chất lượng giảng dạy.  

- Đối với người học: 
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+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

 

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

- Những vấn đề cơ bản về tài chính 

- Tài sản cố định và khấu hao tài sản cố định 

- Vốn lưu động 

- Chi phí, giá thành 

- Doanh thu và lợi nhuận 

- Phân tích tình hình tài chính doanh nghiệp 

- Lập kế hoạch tài chính doanh nghiệp 

- Đầu tư  dài hạn của doanh nghiệp 

- Phân tích các hệ số tài chính đặc trưng  của doanh nghiệp  

4. Tài liệu tham khảo 

- Giáo trình tài chính doanh nghiệp của trường ĐHKTQD Hà nội, nhà 

xuất bản thống kê, năm 2005 

- Giáo trình tài chính doanh nghiệp của trường ĐHTCKT Hà nội, nhà xuất 

bản giáo dục, năm 2005 

- Giáo trình quản trị tài chính của trường ĐHTCKT Hà nội, nhà xuất bản 

tài chính, năm 2004 

- Giáo trình phân tích tài chính của trường ĐHTCKT Hà nội, nhà xuất bản 

thống kê, năm 2005 

- Ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm kế toán tài chính doanh nghiệp, nhà xuất 

bản tài chính, năm 2005 

- Các luật thuế và văn bản hướng dẫn thực hiện 

-  Sách, báo, tạp chí chuyên ngành khác 

- Thông tin trên mạng internet: Các trang web như 

+ WWW.VIETNAM.GOV.VN                + Chính phủ Việt nam 

+ WWW.MOF.GOV.VN                       + Bộ tài chính 

http://www.vietnam.gov.vn/
http://www.mof.gov.vn/
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CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN 

Tên môn học: Tin học văn phòng 

Mã mô đun: MĐ 28 

Thời gian thực hiện mô đun: 80 giờ   

(Lý thuyết: 60 giờ; Thực hành: 15 giờ; Kiểm tra: 05 giờ) 

I. Vị trí, tính chất mô đun: 

- Vị trí:  Môn học Tin học văn phòng thuộc nhóm các môn học cơ sở, được 

bố trí giảng dạy sau khi đã học xong Tin đại cương, Tiếng Anh. 

- Tính chất: Môn học Tin học văn phòng cung cấp những kiến thức, trang bị  

những công cụ cơ bản phục vụ hoạt động văn phòng của cán bộ làm công tác 

quản lý kinh tế . 

II. Mục tiêu mô đun: 

- Kiến thức:  

Trình bày được kiến  thức về cách quản lý thông tin trên hệ điều hành 

Windows, cách tạo và định dạng văn bản trên công cụ Microsoft Word, xử 

lý dữ liệu trên công cụ  bảng tính điện tử  Excel  

- Kỹ năng:  

Thành thạo trong việc sử dụng hệ điều hành, soạn thảo văn bản, xử lý dữ liệu 

bảng tính. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:  

+ Có ý thức học tập cần cù, chịu khó. 

+ Có thái độ nghiêm túc trong việc rèn luyện kỹ năng 

III. Nội dung mô đun: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:  

 

Số 

TT 

 

Tên các bài trong mô đun 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1 Bài 1: Hệ điều Hành Windows 

Giới thiệu chung về hệ điều 

hành Windows 

15 11 3 1 
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Các thao tác cơ bản và Quản lý 

thông tin bằng Windows 

Explorer 

2 Bài 2: Hệ Soạn thảo văn bản  

Microsoft  Word 

Nhắc lại một số kiến thức 

Các thao tác cơ bản 

Định dạng văn bản 

Bảng biểu 

Định dạng  trang và in ấn 

Các công cụ phụ trợ 

Trộn văn bản 

30 22 6 2 

3 Bài 3: Bảng tính điện tử 

Microsoft excel 

Các khái niệm cơ bản 

Các hàm thường dùng  

Định dạng dữ liệu 

Tạo biểu đồ 

Cơ sở dữ liệu trên bảng tính 

35 27 6 2 

 Cộng : 80 60 15 5 

 

2. Nội dung chi tiết: 

 Bài 1: Hệ điều hành Windows                   Thời gian: 15 giờ 

1. Mục tiêu của bài: 

- Hướng dẫn sử dụng WINDOWS để điều khiển máy tính và quản lý 

thông tin 

- Hiểu được vai trò điều hành hoạt động hệ thống máy tính của WINDOWS 

- Biết thực hiện các hoạt động chính bằng các công cụ điều khiển trên 

WINDOWS; Biết quản lý, sử dụng tập tin và ngăn chứa  

2. Nội dung bài: 

2.1. Giới thiệu chung về hệ điều hành WINDOWS   Thời gian: 1 giờ 
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     2.1.1. Quá trình phát triển 

   2.1.2  Một số ưu điểm chính. 

2.2. Các thao tác cơ bản và Quản lý thông tin bằng Windows Explorer 

                                                                    Thời gian: 10 giờ 

2.2.1. Khởi động và kết thúc 

2.2.2. Sử dụng chuột và điều khiển cửa sổ 

2.2.3. Control Panel 

2.2.4. Các thao tác đối với thư mục 

2.2.5. Các thao tác đối với tệp tin  

   2.2.6.Tìm kiếm thông tin trên máy 

 2.3. Thực hành                                                    Thời gian: 3 giờ 

 - Sử dụng chuột và điều khiển cửa sổ 

- Các thao tác với thư mục 

- Các thao tác với tệp tin 

- Tìm kiếm 

Kiểm tra             Thời gian : 1 giờ 

  

Bài 2: Hệ Soạn thảo văn bản  Microsoft  Word                 Thời gian: 30 giờ 

1. Mục tiêu của bài: 

- Giới thiệu tổng quan về MICROSOFT OFFICE; hướng dẫn sử dụng 

Microsoft WORD để soạn thảo văn bản 

- Hiểu được vai trò của MS OFFICE với các hoạt động thông dụng của 

máy tính 

- Biết sử dụng WORD để soạn thảo văn bản 

2. Nội dung bài: 

2.1. Một số vấn đề cơ bản                   Thời gian: 3 giờ  

2.1.1. Xuất  xứ 

2.1.2. Đặc điểm - tính chất 

2.1.3. Khởi động và kết thúc. 

2.1.4. Màn hình làm việc  

2.1.5. Quy trình soạn thảo. 

2.1.6. Quản lý File văn bản 
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2.2. Các thao tác cơ bản         Thời gian: 3 giờ  

2.2.1. Soạn thảo tiếng việt trong Word 

2.2.2. Các thao tác xử lý văn bản. 

2.2.3. Chèn các đối tượng vào văn bản ( Ký tự đặc biệt, hình ảnh, chữ 

nghệ thuật, hình vẽ, đồ thị, công thức toán học)  

2.3. Định dạng văn bản             Thời gian 3 giờ 

2.3.1. Định dạng ký tự 

2.3.2. Định dạng đoạn văn bản 

2.4. Bảng biểu                          Thời gian: 3 giờ 

2.4.1. Tạo và chỉnh sửa bảng biểu 

2.4.2. Định dạng bảng biểu. 

2.4.3. Sắp xếp và tính toán trong bảng 

2.5. Định dạng  trang và in ấn               Thời gian: 3 giờ 

2.5.1. Định dạng trang 

2.5.2.Tạo tiêu đề đầu trang và cuối trang 

2.5.3. In ấn  

2.6. Các công cụ phụ trợ                Thời gian:  3 giờ 

2.6.1.Tìm kiếm và thay thế 

2.6.2.Cài đặt các chế độ tự động ( Autotext và Autocorect) 

2.6.3. Định dạng nhanh bằng Style. 

2.6.4.Tạo nhanh một văn bản theo mẫu. 

2.7. Trộn văn bản                    Thời gian:  4 giờ 

2.8. Thực hành                           Thời gian: 6 giờ 

 Kiểm tra                                                                     Thời gian : 2 giờ 

Bài 3: Bảng tính điện tử Microsoft excel                              Thời gian: 30 giờ 

1. Mục tiêu của bài: 

- Hướng dẫn cách nhập, chỉnh sửa dữ liệu, tính toán và trình bày  các 

thông tin trên bảng tính.  

- Biết cách nhập dữ liệu các kiểu cho bảng tính 

- Biết dùng 1 số hàm đơn giản thông dụng đồng thời có khả năng  tự   tìm 

hiểu để sử dụng được các hàm khác khi cần thiết 

- Tạo được đồ thị 

- Thực hiện được các hoạt động cơ bản trên cơ sở dữ liệu 
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2. Nội dung bài: 

2.1. Các khái niệm cơ bản     Thời gian :4 giờ 

2.1.1. Màn hình làm việc 

2.1.2. Cấu trúc bảng tính 

2.1.3. Các thao tác cơ bản 

2.1.4. Các kiểu dữ liệu 

2.2 Các hàm thường dùng      Thời gian :6 giờ 

2.2.1. Các hàm đơn giản ( toán học, ngày tháng, ký tự, logic, thống kê, 

thời gian) 

2.2.2. Các hàm tìm kiếm 

2.3. Định dạng dữ liệu       Thời gian :6 giờ 

2.3.1. Định dạng cột và hàng 

2.3.2. Định dạng dữ liệu số 

2.3.3. Định dạng dữ liệu chữ 

2.3.4. Kẻ khung bảng dữ liệu  

2.4. Tạo biểu đồ                   Thời gian : 5 giờ 

2.5. In bảng tính    Thời gian :1 giờ 

2.6. Thực hành                   Thời gian : 8 giờ 

Kiểm tra                 Thời gian : 2 giờ 

IV. Điều kiện thực mô đun: 

1. Phòng học chuyên môn: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: Phòng máy tính thực hành, máy tính, máy chiếu 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn học, tài 

liệu tham khảo. Giáo trình, tài liệu phát tay liên quan khác (nếu có) 

4. Các điều kiện khác: Ngân hàng câu hỏi môn học, bài tập thực hành. 

V. NỘI DUNG VÀ PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ: 

1. Nội dung 

- Kiến thức: Kiểm tra lý thuyết đối với các nội dung đã học 

- Kỹ năng: Kiểm tra kỹ năng trên máy 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: chủ động, sáng tạo 

2. Phương pháp 
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- Đánh giá cuối môn học : thực hành trên máy 

VI. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN MÔ ĐUN: 

1. Phạm vi áp dụng mô đun: Môn học được sử dụng để giảng dạy cho trình độ 

Cao đẳng nghề. Tổng thời gian thực hiện chương trình là 80 giờ, giáo viên giảng 

dạy các tiết lý thuyết kết hợp với các bài thực hành đan xen. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tậpmo đun:  

- Đối với giáo viên, giảng viên: Hình thức giảng dạy chính: học lý thuyết trên 

lớp kết hợp thực hành tại phòng máy. Giáo viên trước khi giảng dạy cần căn 

cứ vào nội dung của từng bài học, chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài 

học để đảm bảo chất lượng giảng dạy. 

- Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

2.1 Những trọng tâm cần chú ý: 

- Chương trình tham sát đĩa Windows Explore 

- Nhập và định dạng văn bản 

- Các hàm trong Excel 

2.2Tài liệu cần tham khảo: 

- Giáo trình Tin học văn phòng  - PGS. TS Bùi Thế Tâm  - Nhà Xuất bản 

Giao thông Vận Tải, 2007 

- Giáo trình Tin học văn phòng  - Nguyễn Lê Minh - Đức Hùng – Nhà 

Xuất bản Đại học Quốc gia thành phố Hồ Chí Minh, 2001 

- Giáo trình Tin học văn phòng  - Nguyễn Thanh  - Đức Hùng – Nhà Xuất 

bản Đại học Quốc gia thành phố Hồ Chí Minh, 2001 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Phân tích hoạt động kinh doanh 

Mã số môn học: MH 29 

Thời gian môn học: 60 giờ (Lý thuyết: 20 giờ; Thực hành: 32 giờ; Kiểm tra: 08 

giờ) 

 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí:  

 + Môn học Phân tích hoạt động kinh doanh thuộc nhóm các môn học 

chuyên môn của nghề quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ. 

- Tính chất:  

 + Môn học Phân tích hoạt động kinh doanh là môn học có tính chất tổng 

hợp, vận dụng các công cụ phân tích kinh tế để phân tích và đánh giá hoạt động 

sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp nhằm cung cấp cho nhà quản lý các thông 

tin cần thiết trong việc ra quyết định tổ chức điều hành hoạt động sản xuất kinh 

doanh. 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: 

 + Nhận biết được đối tượng nghiên cứu của phân tích hoạt động kinh 

doanh trong doanh nghiệp. 

 + Xác định được những nội dung phân tích, các phương pháp phân tích và 

tiến hành tổ chức phân tích. 

 + Vận dụng được các kiến thức cơ sở và chuyên môn của kinh tế, tài 

chính thống kê đê phân tích mức độ ảnh hưởng của các nhân tố đến đối tượng 

của phân tích. 

- Về kỹ năng: 

 + Xây dựng được các phương trình kinh tế khoa học phù hợp với từng đối 

tượng cần phân tích. 

 + Lựa chọn đúng các phương pháp để phân tích, đánh giá và xác định 

chính xác mức độ ảnh hưởng của các nhân tố đến đối tượng phân tích. 

 + Tổ chức được việc phân tích tình hình kinh doanh của doanh nghiệp ở 

từng khâu, từng giai đoạn. Từ đó, tìm nguyên nhân và đề xuất các giải pháp phù 

hợp. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

 + Có tinh thần làm việc hợp tác, có thái độ làm việc tích cực, chủ động 

sáng tạo, có kỷ luật và tác phong công nghiệp. 

 + Có khả năng tìm kiếm việc làm và học lên trình độ cao hơn hoặc tổ 

chức kinh doanh. 

 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

 

Số Tên chương, mục Thời gian(giờ) 
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TT Tổng 

số 
Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm

Tra 

1 Chương 1: Khái quát chung của phân 

tích hoạt động kinh doanh 

Khái niệm, nội dung và ý nghĩa của phân 

tích hoạt động kinh doanh  

Các phương pháp của phân tích hoạt 

động kinh doanh  

Tổ chức và phân loại phân tích kinh 

doanh  

5 3 2 

 

2 Chương 2: Phân tích môi trường kinh 

doanh, thị trường chiến lược kinh 

doanh của doanh nghiệp 

Chức năng vai trò của doanh nghiệp  

Phân tích môi trường kinh doanh của 

doanh nghiệp  

Phân tích thị trường  

Chiến lược kinh doanh của doanh nghiệp  

Lựa chọn và quyết định kinh doanh  

7 3 4  

3 Chương 3: Phân tích tình hình sử 

dụng các yếu tố sản xuất của doanh 

nghiệp  

Phân tích tính cân đối của các yếu tố sản 

xuất 

Phân tích tình hình sử dụng lao động 

Phân tích tình hình sử dụng tài sản cố 

định 

Phân tích tình hình sử dụng nguyên vật 

liệu 

13 4 7 2 

4 Chương 4: Phân tích chi phí sản xuất 

và giá thành sản xuất sản phẩm 

Ý nghĩa, nội dung phân tích chi phí sản 

xuất sản phẩm 

Đánh giá chung tình hình thực hiện kế 

hoạch giá thành của toàn bộ sản phẩm 

hàng hoá 

Phân tích chi phí cho 1000 đồng sản 

phẩm hàng hoá 

Phân tích tình hình thực hiện kế hoạch 

hạ giá thành của sản phẩm so sánh được. 

13 4 7 2 

5 Chương 5: Phân tích kết quả hoạt động 

sản xuất kinh doanh  

Phân tích kết quả hoạt động sản xuất kinh 

doanh  

11 3 6 2 
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Phân tích kết quả tiêu thụ sản phẩm hàng hoá 

Phân tích điểm hoà vốn 

6 Chương 6: Phân tích tình hình tài 

chính của doanh nghiệp  

Mục tiêu, ý nghĩa và công cụ phân tích 

báo cáo tài chính 

Đánh giá khái quát tình hình tài chính 

của doanh nghiệp  

Phân tích các tỷ suất tài chính chủ yếu 

11 3 6 2 

 
Cộng 60 20 32 8 

 

2. Nội dung chi tiết: 

Chương 1: Khái quát chung của phân tích hoạt động kinh doanh 

1. Mục tiêu:  

- Trình bày khái được khái niệm, ý nghĩa của phân tích hoạt động kinh 

doanh trong hệ thống quản lý doanh nghiệp 

- Nhận biết đối tượng nghiên cứu của phân tích hoạt động kinh doanh  

- Vận dụng 4 phương pháp phân tích chủ yếu nhất cảu phân tích hoạt động 

kinh doanh vào phân tích hoạt động kinh doanh cụ thể của doanh nghiệp 

- Phân loại được các hình thức phân tích hoạt động kinh doanh để vận dụng 

vào tổ chức phân tích hoạt động kinh doanh ở doanh nghiệp. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm, nội dung và ý nghĩa của phân tích hoạt động kinh doanh 

        Thời gian: 1 giờ 

2.1.1. Khái niệm: 

2.1.2. Đối tượng của phân tích hoạt động kinh doanh 

2.1.3. Ý nghĩa của phân tích hoạt động kinh doanh 

2.1.4. Nội dung của phân tích hoạt động kinh doanh 

2.2. Các phương pháp phân tích hoạt động kinh doanh  Thời gian 1 giờ 

2.2.1 Phương pháp so sánh 

2.2.2 Phương pháp liên hệ cân đối 

2.2.3 Phương pháp phân tích chi tiết 

2.2.4 Phương pháp loại trừ 

2.3. Tổ chức và phân loại phân tích kinh doanh   Thời gian: 1 giờ 

2.3.1 Các loại hình phân tích kinh doanh 

2.3.2 Tổ chức công tác phân tích kinh doanh 

2.4. Thực hành       Thời gian: 2 giờ 

- Làm bài tập thực hành phương pháp phân tích  

 

Chương 2: Phân tích môi trường kinh doanh, thị trường chiến lược kinh 

doanh của doanh nghiệp 

1. Mục tiêu: 
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- Phân biệt được sự ảnh hưởng của môi trường vi mô và môi trường vĩ mô 

đến hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp. 

- Trình bày được ý nghĩa nội dung của phân tích thị trường. 

- Xây dựng và đánh giá được các chiến lược kinh doanh của doanh nghiệp. 

 - Tổ chức thực hiện điều tra thăm dò thị trường theo nhóm để xác định 

thái đội của người tiêu dùng đến sản phẩm của doanh nghiệp. 

- Phân tích hướng tăng trưởng và khả năng thâm nhập thị trường trong 

tương lai của doanh nghiệp. 

- Tổ chức nhóm lập một số chiến lược kinh doanh với quy mô nhỏ để phân 

tích đánh giá. 

2. Nội dung chương:  

2.1. Chức năng và vai trò của doanh nghiệp   Thời gian: 0,5 giờ 

2.1.1 Khái niệm về doanh nghiệp  

2.1.2 chức năng của doanh nghiệp  

2.1.3 Vai trò của doanh nghiệp  

2.2. Phân tích môi trường kinh doanh của doanh nghiệp  Thời gian: 0,5 giờ  

2.2.1 Phân tích môi trường vi mô 

2.2.2 Phân tích môi trường vĩ mô 

2.3. Phân tích thị trường      Thời gian: 0,5 giờ  

2.3.1 Ý nghĩa của phân tích thị trường 

2.3.2 Nội dung của phân tích thị trường 

2.4. Chiến lược kinh doanh của doanh nghiệp    Thời gian: 0,5 

giờ 

2.4.1 Yêu cầu căn cứ khi xây dựng chiến lược kinh doanh  

2.4.2 Nội dung cơ bản của chiến lược kinh doanh  

2.5. Lựa chọn và quyết định chiến lược kinh doanh   Thời gian: 1 giờ 

2.5.1 Những nguyên tắc thẩm định và đánh giá chiến lược kinh doanh 

2.5.2 Tiêu chuẩn thẩm định và đánh giá chiến lược kinh doanh  

2.6. Thực hành       Thời gian: 4 giờ 

Giáo viên hướng dẫn 0.5 giờ học sinh tổ chức theo nhóm điều tra thị 

trường 1 số sản phẩm để đánh giá mức độ quan sát của người tiêu dùng đối với 1 

sản phẩm do nhiều doanh nghiệp khác nhau sản xuất. 

 

Chương 3: Phân tích tình hình sử dụng các yếu tố sản xuất của doanh 

nghiệp 

1. Mục tiêu: 

- Nêu được các yếu tố sản xuất chủ yếu của doanh nghiệp, những mặt cân 

đối và mặt mất cân đối giữa các yếu tố sản xuất này: 

- Phân biệt và tính được các loại năng suất lao động 

- Vận dụng các phương pháp phân tích của phân tích hoạt động kinh 

doanh để đánh giá và xác định mức độ ảnh hưởng của các nhân tố về lao động, 

tài sản cố định, nguyên vật liệu đến kết quả sản xuất kinh doanh của doanh 

nghiệp. 

- Làm được thành thạo các bài tập ứng dụng. 

2. Nội dung chương:  
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2.1. Phân tích tính cân đối của các yếu tố sản xuất  Thời gian: 1 giờ 

2.2. Phân tích tình hình sử dụng lao động   Thời gian: 1 giờ 

2.2.1 Phân tích tình hình sử dụng số lượng lao động 

2.2.2 Phân tích tình hình tăng giảm năng suất lao động 

2.2.3 Phương hướng nâng cao năng suất lao động 

2.3. Phân tích tình hình sử dụng tài sản cố định  Thời gian: 1 giờ 

2.3.1 Phân tích tình hình trang bị kỹ thuật 

2.3.2 Phân tích tình hình sử dụng tài sản cố định 

2.4. Phân tích tình hình sử dụng nguyên vật liệu  Thời gian: 1 giờ 

2.4.1 Phân tích hiệu suất sử dụng nguyên vật liệu 

2.4.2 Phân tích tình hình cung cấp, dự trữ và sử dụng NVL ảnh hưởng đến kết quả sản xuất  

2.5. Thực hành       Thời gian: 7 giờ 

- Làm bài tập Phân tích tình hình sử dụng số lượng lao động 

- Phân tích tình hình tăng (giảm) năng suất lao động 

- Phân tích các nhân tố ảnh hưởng của thiết bị đến kết quả sản xuất  

- Phân tích tình hình cung cấp, dự trữ và sử dụng NVL ảnh hưởng đến kết 

quả sản xuất 

2.6. Kiểm tra:        Thời gian: 2 giờ 

 

Chương 4:  Phân tích chi phí sản xuất và giá thành sản xuất sản phẩm 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được ý nghĩa và nội dung của phân tích chi phí và giá thành sản phẩm. 

- Nêu phương pháp chung để đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch giá 

thành của toàn bộ sản phẩm hàng hoá 

- Trình bày phương pháp phân tích tình hình thực kế hoạch hạ giá thành sản 

phẩm so sánh được 

- Xác định các nhân tố ảnh hưởng đến tình hình thực hiện kế hoạch hạ giá 

thành sản phẩm so sánh được 

- Làm được bài tập ứng dụng 

2. Nội dung chương:  

2.1.Ý nghĩa, nội dung phân tích chi phí sản xuất và giá thành sản phẩm 

         Thời gian: 0,5 giờ 

2.1.1 Ý nghĩa 

2.1.2 Nội dung 

2.2. Đánh giá chung tình hình thực hiện kế hoạch giá thành của toàn bộ sản 

phẩm hàng hoá        Thời gian: 1 giờ 

2.2.1 Đánh giá sự biến động của giá thành đơn vị 

2.2.2 Đánh giá sự biến động của tổng giá thành 

2.3. Phân tích chi phí cho 1000 đồng sản phẩm hàng hoá. Thời gian: 1 giờ 

2.3.1 Đánh giá chung tình hình thực hiện kế hoạch chỉ tiêu chi phí cho 1000 

đồng sản phẩm hàng hoá. 

2.3.2 Xác định mức độ ảnh hưởng của các nhân tố, rút ra nhận xét và kiến nghị 

2.4. Phân tích tình hình thực hiện kế hoạch hạ giá thành sản phẩm so sánh được.  

         Thời gian: 1,5 giờ 

2.4.1 Xác định nhiệm vụ hạ giá thành của sản phẩm so sánh được 
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2.4.2 Xác định tình hình thực tế hạ giá thành của sản phẩm so sánh được 

2.4.3 Xác định trình độ hoàn thành kế hoạch hạ giá thành của sản phẩm so sánh 

được 

2.4.4 Phân tích các nguyên nhân ảnh hưởng đến trình độ hoàn thành kế hoạch hạ 

giá thành của sản phẩm so sánh được.  

2.5. Thực hành       Thời gian: 7 giờ 

- Phân tích các nhân tố ảnh hưởng đến chi phí cho 1000 đồng sản phẩm 

hàng hoá 

- Phân tích các nhân tố ảnh hưởng đến trình độ hoàn thành kế hoạch hạ 

giá thành của sản phẩm so sánh được. 

2.6. Kiểm tra        Thời gian: 2 giờ 

Chương 5: Phân tích kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh 
1. Mục tiêu:  

- Trình bày các hướng phân tích khái quát quy mô sản xuất của doanh 

nghiệp  

- Trình bày ý nghĩa và phương pháp phân tích chất lượng sản phẩm, kết quả 

tiêu thụ sản phẩm hàng hoá 

- Ứng dụng các phương pháp phân tích để làm các bài tập liên quan. 

2. Nội dung chương:  

2.1. Phân tích kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh   Thời gian: 1 giờ 

2.1.1 Phân tích kết quả khối lượng sản xuất 

2.1.2 Phân tích tình hình đảm bảo chất lượng sản phẩm 

2.2. Phân tích kết quả tiêu thụ sản phẩm hàng hoá  Thời gian: 1 giờ 

2.2.1 Nhiệm vụ và ý nghĩa của tiêu thụ sản phẩm hàng hoá 

2.2.2 Các nguyên nhân chủ yếu ảnh hưởng đến kết quả tiêu thụ sản phẩm hàng 

hoá của doanh nghiệp  

2.3. Phân tích điểm hoà vốn     Thời gian: 1 giờ 

2.3.1 Khái niệm về điểm hoà vốn 

2.3.2 Phương pháp xác định điểm hoà vốn 

2.3.3 Đồ thị điểm hoà vốn 

2.4. Thực hành:       Thời gian: 6 giờ 

- Làm các bài tập phân tích quy mô của kết quả sản xuất 

- Phân tích kết quả tiêu thụ sản phẩm hàng hoá 

2.5. Kiểm tra        Thời gian: 2 giờ 

 

Chương 6: Phân tích tình hình tài chính của doanh nghiệp 
1. Mục tiêu: 

- Nêu được khái niệm, ý nghĩa và nội dung của phân tích tình hình tài chính 

của doanh nghiệp  

- Xác định được các tài liệu sử dụng để phục vụ cho việc phân tích tình 

hình tài chính của doanh nghiệp  

- Vận dụng các phương pháp phân tích hoạt động kinh doanh để đánh giá 

khái quát tình hình tài chính và các tỷ số tài chính chủ yếu của doanh nghiệp. 

- Thực hiện được việc phân tích đánh giá tình hình tài chính của một doanh 

nghiệp để đưa ra các quyết định tối ưu 
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2. Nội dung chương:  

2.1. Mục tiêu, ý nghĩa và công cụ phân tích báo cáo tài chính Thời gian: 0,5 

giờ 

2.1.1 Ý nghĩa 

2.1.2 Nhiệm vụ, nội dung và công cụ Phân tích tình hình tài chính của 

doanh nghiệp  

2.2. Đánh giá khái quát tình hình tài chính của doanh nghiệp   Thời gian: 1 

giờ 

2.2.1 Đánh giá chung 

2.2.2 Phân tích cơ cấu tài sản 

2.2.3 Phân tích cơ cấu nguồn vốn 

2.3. Phân tích các tỷ số tài chính chủ yếu   Thời gian: 1,5 

giờ 

2.3.1 Các tỷ số kết cấu 

2.3.2 Các tỷ số phản ánh khả năng thanh toán 

2.3.3 Các tỷ số phản ánh tốc độ chu chuyển vốn hàng hoá của doanh nghiệp  

2.3.4 Các tỷ số phản ánh khả năng sinh lời của hoạt động kinh doanh  

2.3.5 Phân tích khả năng độc lập tài chính của doanh nghiệp  

2.4. Thực hành       Thời gian: 6 giờ 

- Phân tích báo cáo tài chính thông qua các tỷ số tài chính để đánh giá tình 

hình tài chính của doanh nghiệp. 

2.5. Kiểm tra        Thời gian: 2 giờ 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn hóa/ nhà xưởng: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: máy tính, máy chiếu 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn học, 

giáo trình, tài liệu tham khảo. 

4. Các điều kiện khác: Hệ thống câu hỏi, bài tập. 

V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức: Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với thực tiễn 

- Kỹ năng: Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các bài tập 

ứng dụng  

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thái độ học tập nghiêm túc, tuân thủ pháp 

luật. 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học: 

 + Câu hỏi truy vấn 

 + Kiểm tra: Viết 

 + Thảo luận theo nhóm 

- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra (thi): Vấn đáp hoặc viết 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 
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1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy 

cho trình độ Cao Đẳng nghề, thời gian thực hiện môn học là 60 giờ, giáo viên 

giảng các giờ lý thuyết kết hợp với các bài tập thực hành đan xen. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội 

dung của từng bài học, xây dựng các bài tập thực hành cụ thể theo nội dung từng 

chương, chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng 

bài học. Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý thuyết trên lớp kết hợp với 

các bài thảo luận nhóm 

- Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn 

nhau. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: Chương 2,3,4,5,6 

4. Tài liệu tham khảo 

- Nguyễn Tấn Bình – 2003: Phân tích hoạt động doanh nghiệp – NXB Đại học 

quốc gia TP. Hồ Chí Minh 

-Ts. Vũ Duy Hào- 1998: Giáo trình quản trị doanh nghiệp - ĐHKTQD, NXB 

Giáo dục 

- Bài giảng phân tích hoạt động kinh tế – Trường Học Viện tài chính 

- Phan Văn Được, Đặng Kim Cương – 1997: Phân tích hoạt động kinh doanh – 

NXB thống kê 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Quản trị nhân lực 

Mã môn học: MH 30 

Thời gian thực hiện môn học: 60giờ  

(Lý thuyết: 40giờ; Thực hành: 18 giờ; Kiểm tra: 02 giờ) 

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí: 

 + Quản trị nhân lực  là một môn khoa học thuộc khối kiến thức cơ bản của 

ngành  quản trị doanh nghiệp, môn học này được bố trí giảng dạy sau môn kinh 

tế chính trị và sau các  môn cơ sở khác của nghề. 

- Tính chất:  

 + Quản trị nhân lực là môn học nghiên cứu cách thức ra quyết định của 

các chủ thể kinh tế trong các vấn đề về nhân sự của doanh nghiệp . Là môn học 

chuyên môn của nghề. 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức:  

 + Trình bày các vấn đề cơ bản chả người quản lý trong việc ra các quyết 

định về nhân sự như: tuyển mộ, tuyển chọn, thuyên chuyển, đề bạt, giáo dục, 

đào tạo, lương thưởng... và các quyết định khác về nhân sự giúp người lao động 

trong mỗi doanh nghiệp phát huy hết khả năng trong công việc và gắn bó hươn 

với doanh nghiệp.. 

- Về kỹ năng: 

 + Xácđịnh được vai trò và công việc của người quản trị nhân sự trong mỗi 

tổ chức 

 + Xác định được cung – cầu lao động và cân đối cung cầu lao động 

 +Xác định rõ các bước cần phải thực hiện trong việc tuyển mộ, tuyển 

chọn 

 + Lập được trình tự đánh giá thực hiện công việc của nhân viên và thiết kế 

được các tài liệu cần thiết cho viwcj đánh giá. 

 + Biết rõ các hình thức trả lương, chia thưởng cho người lao động. 

 + Biết rõ các hình thức phúc lợi và các phương pháp an toàn vệ sinh lao 

động hiện đang áp dụng 
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 + Xác định rõ các phương pháp tạo động lực cho người lao động trong 

quá trình sản xuất 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:  

 + Chủ động, tích cực trong việc học tập, nghiên cứu môn học; tiếp cận và 

giải quyết các vấn đề kinh tế hiện đại phù hợp với xu thế phát triển hiện nay. 

 

III. Nội dung môn học 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

Số 

TT 
Tên chương mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng    

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm   

tra 

1 Chương1 : Tổng quan về Quản trị 

Nhân lực 

Vai trò của quản trị nhân lực trong các 

doanh nghiệp 

 Trách nhiệm của người quản lý nguồn 

nhân lực trong doanh nghiệp 

Môi trường quản trị tài nguyên nhân 

lực 

6 5 1  

2 Chương 2: Thiết kế và phân tích 

công việc 

Thiết kế công việc 

Phân tích công việc 

10 6 3 1 

3 Chương 3: Kế hoạch hóa nguồn 

nhân lực  và công tác tuyển mộ – 

tuyển chọn lao động  trong doanh 

nghiệp 

Kế hoạch hóa nguồn nhân lực 

Tuyển mộ nhân lực 

Tuyển chọn nhân lực 

14 10 4  

4 Chương 4: Phát triển tài nguyên 

nhân sự trong doanh nghiệp. 

Hội nhập vào môi trường làm việc 

10 7 3  
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Đánh giá thực hiện công việc 

 Đào tạo và phát triển nguồn nhân lực 

5 Chương 5: Thù lao và các phúc lợi 

cho người lao động  

Cơ sở của quản lý thù lao lao động 

Quản trị tiền công và tiền lương 

Các hình thức trả công 

Các khuyến khích tài chính 

10 6 3 1 

6 Chương 6: Quan hệ lao động trong 

doanh nghiệp 

Quan hệ lao động 

Hợp đồng lao động và thỏa ước lao 

động tập thể 

Kỷ luật lao động 

5 3 2  

7 Chương 7: An toàn và sức khỏe cho 

người lao động 

Những vấn đề cơ bản về quản lý 

chương trình an toàn sức khỏe 

Các yếu tố ảnh hưởng tới sức khỏe và 

nguyên nhân dẫn đến tai nạn lao động 

Tổ chức công tác an toàn và sức khỏe 

Chương trình sức khỏe và tinh thần 

cho người lao động 

5 3 2  

 Cộng 60 40 18 2 

2. Nội dung chi tiết: 

Chương 1: Tổng quan về Quản trị Nhân lực 

1. Mục tiêu: 

 - Trình bày được Bản chất, vai trò, nội dung của quản trị nhân sự trong 

doanh nghiệp và phương pháp nghiên cứu ôn học quản trị nhân sự. 

 - Thực hiện được các bài tập tình huống 

 - Nghiêm túc, chủ động, tích cực trong quá trình nghiên cứu, học tập. 

2.Nội dung chương: 

2.1. Vai trò của quản trị nhân lực trong các doanh nghiệp  Thời gian: 2 giờ  
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2.1.1. Đối tượng, nội dung môn học quản trị nhân lực 

2.1.2. Thực chất của quản trị nhân lực 

2.1.3. ảnh hưởng của môi trường đối với quản trị nhân lực 

2.2. Trách nhiệm của quản lý nguồn nhân lực trong doanh nghiệp 

                                                                        Thời gian: 2 giờ 

2.2.1. Sự phân chia trách nhiệm quản lý nguồn nhân lực trong tổ chức 

2.2.2. Quy mô, cơ cấu của bộ phận nguồn nhân lực 

2.2.3. Các yêu cầu đối với các nhân viên chuyên môn nguồn nhân lực 

2.3. Môi trường quản trị tài nguyên nhân lực                    Thời gian: 2 giờ 

2.3.1. Khái quát về môi trường quản trị tài nguyên nhân lực 

2.3.2. Môi trường quản trị tài nguyên nhân lực 

2.4. Thực hành                                Thời gian: 1 giờ 

- Các bài tập tình huống vè vai trò của người quản trị nhân sự 

- Các yêu càu cơ bản của người quản trị nhân sự 

  

Chương 2: Thiết kế và phân tích công việc 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được cac phương pháp tiến hành thiết kế và thiết kế lại công 

việc, các phương pháp tiến hành phân tích công việc và mô tả công việc. 

- Thực hiện được các bài tập tình huống và các bài tập về thiết kế và phân 

tích công việc. 

- Nghiêm túc, tích cực, chủ động trong hoạt động học tập, nghiên cứu. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Thiết kế công việc   Thời gian: 3 giờ  

2.1.1. Khái niệm và nội dung thiết kế công việc 

2.1.2. Các phương pháp thiết kế và thiết kế lại công việc 

2.2. Phân tích công việc   Thời gian: 3 giờ  

2.2.1. . Phân tích công việc, vai trò của phân tích công việc 

2.2.2. Các phương pháp thu thập thông tin phân tích công việc 

2.2.3. các bước tiến hành phân tích công việc 

2.2.4. Mô tả công việc 
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2.2.5. Mô tả tiêu chuẩn công việc    

2.3. Thực hành    Thời gian: 3 giờ 

- Thiết kế công việc cụ thể. 

- Bài tập mô tả công việc và mô tả tiêu chuẩn thực hiện công việc. 

- Bài tập phân tích công việc. 

2.4. Kiểm tra                                        Thời gian : 1 giờ 

 

Chương 3: Kế hoạch hóa nguồn nhân lực và công tác tuyển mộ – tuyển 

chọn lao động  trong doanh nghiệp 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được vat trò của kế hoạchhóa nguồn nhân lực trong các doanh 

nghiệp, các phương pháp dự đoán cung càu nhân lực. Xác định được các yếu tố 

ảnh hưởng đến công tác tuyển mộ, tuyển chọn và phương pháp tiến hành tuyển 

mộ, tuyển chọn.  

- Thực hiện được các bài tập tình huống về tuyển mộ tuyển chọn, bài tập 

tính toán xác định lượng lao động, . 

- Nghiêm túc, tích cực, chủ động trong hoạt động học tập, nghiên cứu. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Kế hoạch hóa nguồn nhân lực Thời gian: 4 giờ  

2.1.1. Vai trò của kế hoạch hóa nguồn nhân lực 

2.1.2. Dự đoán cầu nhân lực 

2.1.3. Dự đoán cung nhân lực. 

2.1.4. Cân đối cung cầu nhân lực 

2.2. Tuyển mộ nhân lực   Thời gian: 3 giờ  

2.2.1. Tổng quát về quá trình tuyển mộ 

2.2.2. Phương pháp tuyển mộ 

2.3. Tuyển chọn nhân lực   Thời gian: 3 giờ  

2.3.1. ảnh hưởng của các yếu tố môi trường đến quá trình tuyển chọn 

2.3.2. Các bước tiến hành tuyển chọn. 

2.4. Thực hành    Thời gian: 4 giờ 

- Bài tập xác định lượng lao động; cân bằng trên thị trường lao động. 

- Bài tập tình huống về tuyển mộ tuyển chọn lao động. 
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Chương 4: Phát triển tài nguyên nhân sự trong doanh nghiệp 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được cung cầu các yếu tố phục vụ cho quá trình sản xuất (lao 

động, vốn, đất đai). Xác định được lượng lao động, vốn, đất đai để tổ chức sản 

xuất có hiệu quả. 

- Thực hiện được các bài tập tình huống, bài tập tính toán xác định lượng 

lao động, vốn hiệu quả nhất, xác định mức giá thuê đất. 

- Nghiêm túc, tích cực, chủ động trong hoạt động học tập, nghiên cứu. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Hội nhập vào môi trường làm việc Thời gian: 1 giờ  

2.1.1. . Mục đích của chương trình hội nhập vào môi trường làm việc 

2.1.2. Các bước hội nhập vào môi trường làm việc của người lao động 

2.2. Đánh giá thực hiện công việc  Thời gian: 3 giờ  

2.2.1. Khái niệm, mục đích, tầm quan trọng của đánh giá thực hiện công việc 

2.2.2. Hệ thống đánh giá thực hiện công việc và các yêu cầu đối với thực hiện 

công việc 

2.2.3. Các phương pháp đánh giá thực hiện công việc 

2.3. Đào tạo và phát triển nguồn nhân lực  Thời gian: 3 giờ  

2.3.1. Vai trò của đào tạo và phát triển 

2.3.2. Các phương pháp đào tạo và phát triển 

2.3.3.Tổ chức thực hiện các hoạt động đào tạo và phát triển 

2.4. Thực hành    Thời gian: 3 giờ 

- Bài tập tình huống về hội nhập vào môi trường làm việc của người lao động 

- Bài tập xác định lượng lao động cần thiết cho mỗi tiến trình đào tạo. 

- Bài tập tình huống về đào tạo và đánh giá sự tực hiện công việc của người lao 

động trong doanh nghiệp. 

 

Chương 5: Thù lao và các phúc lợi cho người lao động 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được các yếu tố ảnh hưởng đến thù lao lao động, phương pháp 

và các nhân tố cần thiết để xây dựng hệ thống thù lao trong mỗi doanh nghiệp.  

Trình bày được các hình thức trả công, các khuyến khích về tài chính, và phúc 
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lợi xã hội. Mục đích của các khuyến khích tài chính và phúc lợi xã hôi trong 

doanh nghiệp.  

- Thực hiện được các bài tập tình huống, bài tập tính toán xác định tiền 

lương, tiền thưởng và các phúc lợi xã hội cho người lao động 

- Nghiêm túc, tích cực, chủ động trong hoạt động học tập, nghiên cứu. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Cơ sở của quản lý thù lao lao động  Thời gian: 1 giờ  

2.1.1.Thù lao lao động và mục tiêu của hệ thống thù lao lao động 

2.1.2. Cung về lao động. 

2.1.3. Các tiêu thức lựa chọn khi xây dựng hệ thống thù lao lao động 

2.2. Quản trị tiền công và tiền lương  Thời gian: 2 giờ  

2.2.1. ý nghĩa của quản trị tiền công 

2.2.2. Giới thiệu hệ thống thang bảng lương của nhà nước 

2.2.3. Xây dựng hệ thống trả công trong doanh nghiệp 

2.2.4. Quản trị tiền công, tiền lương 

2.3. Các hình thức trả công                       Thời gian: 1 giờ  

2.3.1. Hình thức trả công theo thời gian 

2.3.2. Hình thức trả công theo sản phẩm. 

2.4. Các khuyến khích tài chính                                Thời gian: 1 giờ 

2.4.1.Mục đích của các khuyến khích tài chính    

 2.4.2.Các loại khuyến khích tài chính 

2.5.Các phúc lợi cho người lao động                    Thời gian: 1 giờ 

2.5.1.Các loại phúc lợi cho người lao động 

2.5.2. Xây dựng và quản lý chương trình phúc lợi và dich vụ cho người lao động 

2.6. Thực hành                 Thời gian: 3 giờ 

- Bài tập về phương pháp xây dựng hệ thống trả lương trong doanh nghiệp  

- Bài tập chia lương cho người lao động 

- Bài tập tính và chia thưởng cho người lao động  

- Bài tập tính và xác định các khoản phúc lợi cho người lao động 

- Bài tập tình huống về lương và phúc lợi cho người lao động phát sinh trong 

doanh nghiệp. 
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2.7. Kiểm tra:                                                   Thời gian: 1 giờ 

Chương 6: Quan hệ lao động trong doanh nghiệp 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm về quan hệ lao động, nêu được các tranh chấp 

sảy ra trong quan hệ lao động. Nắm được các phương pháp sử lý khi sảy ra tranh 

chấp lao động. Xác định được các yếu tố cần thiết và phương pháp xây dựng kỷ 

luật lao động trong doanh nghiệp.  

- Thực hiện được các bài tập tình huống về sử lý tranh chấp lao động 

- Nghiêm túc, tích cực, chủ động trong hoạt động học tập, nghiên cứu. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Quan hệ lao động                                   Thời gian: 1 giờ  

2.1.1. Khái niệm, chủ thể của quan hệ lao động. 

2.1.2. nội dung quan hệ lao động 

2.1.3. Tranh chấp lao động và giải quyết tranh chấp lao động 

2.2. Hợp đồng lao động và thỏa ước lao động tập thể    Thời gian: 1 giờ  

2.2.1. Hợp đồng lao động. 

2.2.2. Thỏa ước lao động tập thể. 

2.3. Kỷ luật lao động                                   Thời gian: 1 giờ  

2.3.1. Khái niệm về kỷ luật lao đọng. 

2.3.2.  Các hình thức và nguyên nhân vi phạm kỷ luật lao động. 

2.3.3.Nguyên tắc và trách nhiệm kỷ luật 

2.3.4.Quá trình kỷ luật và các hướng dẫn cho việc kỷ luật có kết quả 

2.4. Thực hành                       Thời gian: 2 giờ 

Thực hiện được các bài tập tình huống về sử lý tranh chấp lao động 

 

Chương 7: An toàn và sức khỏe cho người lao động 

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được những vấn đề liên quan đến an toàn và sức khỏe cho người 

lao động. Xác định được các nguyên nhân gây ảnh hưởng đến sức khỏe và bệnh 

nghề nghiệp cho người lao động . 

- Thực hiện được các bài tập tình huống về an toàn sức khỏe và biện pháp 

hạn chế, khắc phục bệnh nghề nghiệp cho người lao động 
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- Nghiêm túc, tích cực, chủ động trong hoạt động học tập, nghiên cứu. 

2. Nội dung chương 

2.1. Những vấn đề cơ bản về an toàn sức khỏe                       Thời gian: 1 

giờ  

2.1.1. Một số khái niệm. 

2.1.2. Mục tiêu và vai trò của an toàn và sức khỏe cho người lao động trong 

doanh nghiệp 

2.2. Các yếu tố ảnh hưởng tới sức khỏe và nguyên nhân dẫn đến tai nạn lao động

                                                      Thời gian: 1 giờ  

2.2.1. Các yếu tố ảnh hưởng tới sức khỏe người lao động 

2.2.2. Các nguyên nhân chủ yếu. 

2.2.3. Hậu quả của các tai nạn lao động và bệnh nghề nghiệp. 

2.3. Tổ chức công tác an toàn và sức khỏe            Thời gian: 2 giờ  

2.3.1. Các công việc tổ chức 

2.3.2. Nội dung chương trình an toàn lao động. 

2.4.Chương trình sức khỏe và tinh thần cho người lao động     Thời gian:1 giờ 

2.4.1. Những bệnh tinh thần trong nghề nghiệp 

2.4.2. Các phương pháp khắc phục 

2.5. Thực hành                                 Thời gian: 2 giờ 

- Các bài tập tình huống về an toàn lao động 

- Các bài tập tình huống về vệ sinh lao động và chương trình sức khỏe cho người 

lao động 

 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học chuyên môn: Phòng lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu Giáo trình, đề cương, giáo án. 

- Mô hình học cụ: bảng biểu, sơ đồ, đồ thị,.. 

-  Nguyên vật liệu và các nguồn lực khác,.. 

4. Các điều kiện khác: Hệ thống các bài tập tình huống. Bài tập thực hành. 
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V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức 

Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với thực tiễn. 

- Kỹ năng 

Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các bài thực 

hành. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có phẩm chất đạo đức nghề nghiệp 

2. Phương pháp 

- Đánh giá trong quá trình học: kiểm tra viết (tự luận). 

- Đánh giá cuối môn học: kiểm tra theo hình thức: vấn đáp, viết (tự luận, trắc 

nghiệm). 

 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy 

cho trình độ Trung cấp. Tổng thời gian thực hiện môn học là 60 giờ, giáo viên 

giảng các tiết lý thuyết kết hợp với các bài tập thực hành đan xen. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: Hình thức giảng dạy chính của môn học: lý 

thuyết trên lớp kết hợp với thảo luận nhóm. Giáo viên trước khi giảng dạy cần 

phải căn cứ vào nội dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực 

hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy 

- Đối với người học:  

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn nhau. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

- Cầu – cung thị trường lao động. 

- Thiết kế công việc, mô tả công việc, phân tích công việc 

- Kế hoạch hóa nguồn nhân lực. 

- Tiền công, tiền lương và phúc lợi cho người lao động. 

- Quan hệ lao động, an toàn và vệ sinh lao động  

4. Tài liệu cần tham khảo: 

- Trần Kim Dung, Quản trị nguồn nhân lực, NXB Thống kê – 2003. 
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- ThS Nguyễn Vân Điềm& PGS – TS Nguyễn Ngọc Quân, Giáo trình quản trị 

nhân lực, NXB Lao động Xã hội - 2004 

- Nguyễn Hữu Thân, Quản trị Nhân sự, NXB Thống kê – 2000. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Quản trị văn phòng 

Mã môn học: MH 31 

Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ  (Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành: 26 giờ; 

Kiểm tra: 04 giờ) 

    

I. Vị trí, tính chất môn học: 

- Vị trí:  

 + Quản trị văn phòng là một môn học thuộc khối kiến thức chuyên ngành 

của nghề quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ. Môn học này được bố trí giảng dạy 

sau các môn cơ sở của nghề, song song với các môn chuyên môn khác của nghề. 

- Tính chất:  

 + Quản trị văn phòng là một khoa học quản lý thể hiện những nguyên tắc, 

yêu cầu, nội dung liên quan đến những nghiệp vụ chủ yếu của văn phòng như xử 

lý và lưu trữ thông tin, tổ chức văn phòng, tổ chức các buổi họp chiêu đãi, công 

tác lễ tân, công tác thư ký… 

 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức:  

+ Nắm chắc các nội dung về công tác tổ chức văn phòng, tổ chức thông tin, 

các nghiệp vụ thư ký, lễ tân, giải quyết văn bản đến, văn bản đi, lưu trữ hồ sơ tài 

liệu. 

- Về kỹ năng:  

+ Bố trí, trang bị, hiện đại hóa văn phòng văn phòng một cách hợp lý. 

+ Tổ chức được các hoạt động hội thảo, hội nghị, họp. 

+ Tổ chức tốt công tác lễ tân. 

+ Tư vấn, soạn thảo được văn bản cho thủ trưởng. 

+ Sắp xếp lịch công tác, chuẩn bị các điều kiện đảm bảo cho công việc của 

thủ trưởng, trợ giúp công việc hàng ngày tại nơi làm việc của thủ trưởng. 

+ Nhận, phân loại giải quyết công văn đến, công văn đi 

+ Lưu trữ hồ sơ khoa học, đảm bảo tính bí mật, đầy đủ, dễ tra cứu, tìm 

kiếm. 
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Nghiêm túc, chủ động, tích cực học tập và nghiên cứu môn học.  

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

 

Số 

TT 
Tên chương mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thực 

hành 

Kiểm 

tra 

1 Chương 1: Văn phòng 

Khái niệm, chức năng, nhiệm vụ của 

văn phòng 

Cơ cấu tổ chức văn phòng 

5 3 2  
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Bố trí, trang bị, hiện đại hóa văn 

phòng 

2 Chương 2: Tổ chức lao động của 

thư ký văn phòng 

Chức năng, nhiệm vụ của thư ký văn 

phòng 

Bố trí nơi làm việc của thư ký văn 

phòng 

Yêu cầu đối với người thư ký văn 

phòng 

Quan hệ của người thư ký với thủ 

trưởng 

Nghiệp vụ thư ký văn phòng 

10 5 5  

3 Chương 3: Tổ chức các cuộc họp, 

hội thảo, hội nghị 

Ý nghĩa của hội nghị 

Phân loại hội nghị 

Phương pháp tổ chức hội nghị 

5 2 3  

4 Chương 4: Tổ chức công tác lễ tân 

Một số vấn đề chung về hoạt động lễ 

tân 

Hoạt động đón tiếp khách  

Đãi khách 

10 4 4 2 

5 Chương 5 : Tổ chức giải quyết và 

quản lý văn bản 

Một số vấn đề chung về văn bản 

quản lý 

Tổ chức giải quyết và quản lý văn 

bản 

10 6 4  

6 Chương 6: Soạn thảo văn bản 

quản lý 

Những quy định chung về thủ tục 

soạn thảo văn bản 

Soạn thảo văn bản pháp quy 

Soạn thảo văn bản hành chính 

10 5 5  

7 Chương 7: Công tác lưu trữ 

Khái niệm, vị trí, tính chất của công 

tác lưu trữ 

Công tác thu thập, bổ sung tài liệu 

lưu trữ 

Chỉnh lý tài liệu lưu trữ 

Thống kê và kiểm tra tài liệu 

Bảo quản tài liệu lưu trữ 

Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ 

10 5 3 2 
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 Cộng 60 30 26 4 

 

2. Nội dung chi tiết: 

Chương 1: Văn phòng                                                          Thời gian: 5 giờ 

1. Mục tiêu: 

- Xác định được cơ cấu, chức năng, nhiệm vụ của văn phòng 

- Bố trí, trang bị văn phòng hợp lý 

- Hiện đại hóa văn phòng nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm, chức năng, nhiệm vụ của văn phòng 

2.1.1. Khái niệm văn phòng 

2.1.2. Chức năng của văn phòng 

2.1.3. Nhiệm vụ của văn phòng 

2.2. Cơ cấu tổ chức văn phòng 

2.2.1. Khái niệm cơ cấu tổ chức văn phòng 

2.2.2. Các bộ phận trong cơ cấu tổ chức văn phòng 

2.3. Bố trí, trang bị, hiện đại hóa văn phòng 

2.3.1. Bố trí văn phòng 

2.3.2. Trang bị văn phòng 

2.3.3. Hiện đại hóa công tác văn phòng 

 

Chương 2: Tổ chức lao động của thư ký văn phòng  Thời gian: 10 giờ 

1. Mục tiêu: 

- Hiểu rõ chức năng của người thư ký 

- Bố trí nơi làm việc của thư ký hợp lý. 

- Thực hiện được các nghiệp vụ thư ký. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Chức năng, nhiệm vụ của thư ký văn phòng 

2.1.1. Chức năng 

2.1.2. Nhiệm vụ 

2.2. Bố trí nơi làm việc của thư ký văn phòng 

2.2.1. Những yêu cầu khi bố trí nơi làm việc của thư ký 

2.2.2. Phương pháp bố trí, sắp xếp nơi làm việc của thư ký 

2.3. Yêu cầu đối với người thư ký văn phòng 

2.3.1. Những tố chất thiết yếu của thư ký 

2.3.2. Các kỹ năng về nghiệp vụ thư ký 

2.4. Quan hệ của người thư ký với thủ trưởng 

2.4.1. Thư ký là một cán bộ trong bộ máy quản lý của doanh nghiệp 

2.4.2. Quan hệ của người thư ký với thủ trưởng 

2.5. Nghiệp vụ thư ký văn phòng 

2.5.1. Tổ chức ngày làm việc 

2.5.2. Tổ chức các chuyến đi công tác của lãnh đạo 

 

Chương 3: Tổ chức các cuộc họp, hội thảo, hội nghị   Thời gian: 5 giờ 

1. Mục tiêu: 
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- Phân loại được hội nghị. 

- Tổ chức được các hội nghị chu đáo, hiệu quả 

2. Nội dung chương: 

2.1. Ý nghĩa của hội nghị 

2.1.1. Khái niệm hội nghị  

2.1.2. Ý nghĩa của hội nghị 

2.1.3. Tổ chức hội nghị 

2.2. Phân loại hội nghị 

2.2.1. Phân loại căn cứ mục đích hội nghị 

2.2.2. Phân loại căn cứ các khâu của quá trình quản lý 

2.2.3. Phân loại căn cứ hình thức tổ chức 

2.3. Phương pháp tổ chức hội nghị 

2.3.1. Lập kế hoạch hội nghị 

2.3.2. Chuẩn bị tổ chức hội nghị 

2.3.3. Tổ chức điều hành hội nghị 

2.3.4. Các công việc sau hội nghị 

 

Chương 4: Tổ chức công tác lễ tân                           Thời gian: 10 giờ 

1. Mục tiêu: 

- Hiểu rõ các nguyên tắc cơ bản của hoạt động lễ tân. 

- Tổ chức tốt hoạt động đón tiếp khách tại cơ quan 

- Đón tiếp khách qua điện thoại hiệu quả. 

- Tổ chức tốt bữa tiệc chiêu đãi khách 

2. Nội dung chương: 

2.1. Một số vấn đề chung về hoạt động lễ tân 

2.1.1. Lễ tân và vai trò công tác lễ tân 

2.1.2. Những nguyên tắc cơ bản của hoạt động lễ tân 

2.2. Hoạt động đón tiếp khách  

2.2.1. Hoạt động đón tiếp khách tại cơ quan 

- Trang bị lễ tân 

- Phân loại khách 

- Đón tiếp khách 

- Ngắt quãng hay kết thúc cuộc nói chuyện 

- Tổ chức các buổi hẹn gặp 

- Huỷ bỏ các cuộc hẹn 

- Xử lý phàn nàn của khách 

2.2.2. Tiếp khách qua điện thoại 

- Vai trò điện thoại trong văn phòng 

- Sử dụng điện thoại để tiếp khách. 

- Các loại danh bạ điện thoại 

2.3. Đãi khách 

2.3.1. Giải khát trong đãi khách 

2.3.2. Tiệc chiêu đãi 

- Đặt tiệc 

- Mời khách 
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- Đón tiếp khách 

- Ngôi thứ và xếp chỗ khách 

- Phát biểu 

- Phục vụ khách trong bữa tiệc chiêu đãi 

 

Chương 5: Tổ chức giải quyết và quản lý văn bản    Thời gian: 10 giờ 

1. Mục tiêu: 

- Nhận văn bản đến, văn bản đi đúng thủ tục. 

- Phân loại được văn bản 

- Giải quyết văn bản đúng quy trình. 

- Giữ được tính bí mật của văn bản. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Một số vấn đề chung về văn bản quản lý 

2.1.1. Khái niệm, phân loại văn bản quản lý 

2.1.2. Chức năng của văn bản quản lý 

2.2. Tổ chức giải quyết và quản lý văn bản 

2.2.1. Ý nghĩa, công tác tổ chức giải quyết và quản lý văn bản 

2.2.2. Nguyên tắc giải quyết, quản lý văn bản 

2.2.3. Tổ chức giải quyết văn bản đến, văn bản đi 

2.2.4. Tổ chức quản lý văn bản mật 

2.2.5 Công tác lập hồ sơ 

2.2.6 Nộp hồ sơ vào lưu trữ  

 

Chương 6: Soạn thảo văn bản quản lý                   Thời gian: 10 giờ 

1. Mục tiêu: 

- Tư vấn được cho thủ trưởng về hình thức văn bản. 

- Soạn thảo văn bản đạt yêu cầu của thủ trưởng. 

- Giữ được tính bí mật của văn bản khi soạn thảo. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Những quy định chung về thủ tục soạn thảo văn bản 

2.1.1. Nguyên tắc ra văn bản 

2.1.2. Thủ tục ban hành văn bản 

2.1.3. Thể thức văn bản 

2.1.4. Số và ký hiệu văn bản 

2.1.5. Tên loại văn bản 

2.1.6. Trích yếu văn bản 

2.1.7. Căn cứ ban hành 

2.1.8. Nội dung văn bản 

2.1.9. Điều khoản thi hành 

2.1.10. Thẩm quyền ký 

2.1.11. Con dấu 

2.1.12. Nơi nhận 

2.1.13. Quy định khác 

2.2. Soạn thảo văn bản pháp quy 

2.2.1. Những yêu cầu của soạn thảo văn bản pháp quy 
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2.2.2. Quy trình soạn thảo văn bản pháp quy 

2.3. Soạn thảo văn bản hành chính 

2.3.1. Những yêu cầu của soạn thảo văn bản hành chính 

2.3.2 Phương pháp soạn thảo văn bản hành chính  

 

Chương 7: Công tác lưu trữ                                                  Thời gian: 10 giờ 

1. Mục tiêu: 

- Thu thập, bổ sung tài liệu lưu trữ đầy đủ. 

- Phân loại được tài liệu lưu trữ. 

- Chỉnh lý được tài liệu lưu trữ. 

- Thống kê đầy đủ tài liệu. 

- Kiểm tra được tài liệu lưu trữ. 

- Bảo quản cẩn thận, khoa học các tài liệu lưu trữ. 

- Tra tìm tài liệu phục vụ cho hoạt động doanh nghiệp nhanh, chính xác. 

2. Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm, vị trí, tính chất của công tác lưu trữ 

2.1.1. Khái niệm tài liệu lưu trữ và công tác lưu trữ 

2.1.2. Vị trí, tính chất của công tác lưu trữ 

2.2. Công tác thu thập, bổ sung tài liệu lưu trữ 

2.2.1. Khái niệm, nguyên tắc của công tác thu thập, bổ sung tài liệu lưu 

trữ 

2.2.2.  Nội dung của công tác thu thập, bổ sung tài liệu lưu trữ 

2.3. Chỉnh lý tài liệu lưu trữ 

2.3.1. Khái niệm, mục đích, nguyên tắc của công tác chỉnh lý tài liệu lưu 

trữ 

2.3.2. Quá trình chỉnh lý tài liệu 

2.4. Thống kê và kiểm tra tài liệu 

2.4.1. Khái niệm, mục đích, nguyên tắc của thống kê và kiểm tra tài liệu 

2.4.2. Thống kê tài liệu lưu trữ 

2.4.3. Kiểm tra tài liệu lưu trữ 

2.5. Bảo quản tài liệu lưu trữ 

2.5.1. Các yếu tố phá hoại tài liệu lưu trữ 

2.5.2. Bảo quản tài liệu lưu trữ 

2.6. Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ 

2.6.1. Khái niệm, nguyên tắc sử dụng tài liệu lưu trữ 

2.6.2. Các hình thức tổ chức sử dụng tài liệu 

IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng hộc chuyên môn:  Phòng học lý thuyết 

2, Trang thiết bị máy móc: Máy chiếu  

3. Học cụ, dụng cụ, nguyen vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng, giáo trình 

môn học, tài liệu tham khảo 

4. Các điều kiện khác: Hệ thống câu hỏi, bài tập thực hành (thảo luận). 

 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 
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1. Nội dung 

- Kiến thức 

 Kiểm tra trong và sau quá trình học về lý thuyết bằng tự luận hoặc trắc 

nghiệm, có liên hệ thực tiễn. 

- Kỹ năng 

Tổ chức thảo luận nhóm và đánh giá, nhận xét kết quả chung của nhóm 

cũng như của từng cá nhân. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: xác định mục đích và động cơ học tập đúng 

đắn 

2. Phương pháp 

- Hướng dẫn thực hành, kiểm tra và đánh giá kết quả thực hành. 

 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy 

cho trình độ cao đẳng nghề. Tổng thời gian thực hiện môn học là 45 giờ. Giáo 

viên giảng đan xen giữa lý thuyết với thực hành. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, họ tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: 

+Hình thức giảng dạy chính là lý thuyết trên lớp kết hợp thảo luận nhóm, 

thực hành theo nhóm hoặc từng cá nhân. 

+Giáo viên trước khi giảng dạy phải chuẩn bị bài giảng dựa vào nội dung 

phân bổ trong chương trình, sử dụng các điều kiện đảm bảo chất lượng giảng 

dạy phù hợp yêu cầu. 

- Đối với người học:  

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn nhau. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: 

- Nghiệp vụ thư ký 

- Tổ chức công tác lễ tân, tiếp khách, hội nghị, hội thảo, các cuộc họp 

- Soạn thảo văn bản 

- Tổ chức giải quyết văn bản đến, văn bản đi 

- Công tác lưu trữ 

4. Tài liệu cần tham khảo: 

- Giáo trình quản trị văn phòng – Chủ biên: GS.TS. Nguyễn Trần Độ và GVC. 

Nguyễn Thị Thảo - Đại học kinh tế quốc dân - 2005 

- Cẩm nang người thư ký hiện đại – Biên soạn: Trường Giang – Trần Hằng – 

Nhà xuất bản Thế Giới - 2005 

- Các tài liệu khác có liên quan. 
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC 

Tên môn học: Giao tiếp trong kinh doanh 

Mã môn học: MH 32 

Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ    ( Lý thuyết: 25 giờ; Thực hành 31 giờ ; 

Kiểm tra: 04 giờ) 

          

I. Vị trí, tính chất của môn học: 

- Vị trí: Môn học giao tiếp kinh doanh thuộc nhóm môn học chuyên môn 

nghề được bố trí giảng dạy sau khi học xong các môn học cơ sở 

 - Tính chất: Môn giáo tiếp kinh doanh là môn Khoa học kinh tế-xã hội, 

môn học nghiên cứu những kiến thức về tâm lý người lao động, tâm lý người 

mua, kỹ năng giao tiếp trong điều kiện thực tế kinh doanh hiện nay. 

 

II. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: 

 + Người học được trang bị những vấn đề lí luận cơ bản vể giao tiếp, đặc 

biệt là giao tiếp trong kinh doanh 

+ Sinh viên nhận thức đúng về tầm quan trọng, vai trò của giao tiếp trong 

kinh doanh. 

- Về kỹ năng: 

+ Rèn luyện kỹ năng nói, kỹ năng viết, kỹ năng lắng nghe, kỹ năng trình 

bày trước đám đông, kỹ năng phỏng vấn và trả lời phỏng vấn… 

+ Có khả năng vận dụng những kiến thức, kỹ năng về giao tiếp trong cuộc 

sống, học tập, và công việc, kinh doanh đạt hiệu quả hơn. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:  

+ Biết tự đánh giá được điểm mạnh, hạn chế trong giao tiếp của bản thân 

và đề ra những biện pháp để hoàn thiện. 

+ Có thái độ tích cực đổi mới trong giao tiếp để đạt hiệu quả tốt hơn. 

III. Nội dung môn học: 

1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian: 

Số 

TT 
Tên chương, mục 

Thời gian (giờ) 

Tổng 

số 

Lý 

thuyết 

Thảo 

luận 

Kiểm 

tra 

1 Chương 1: Khái quát về giao tiếp 
5 4 1  

 
Khái niệm giao tiếp 

 

    

 
Các kiểu giao tiếp 
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Vai trò giao tiếp 

 

    

 Kỹ xảo giao tiếp 
    

 
Phương tiện giao tiếp 

 

    

2 Chương 2: Tâm lý trong giao tiếp 
10 5 5  

 Tâm lý là gì 
    

 
Các phương pháp nhận diện tâm lý trong 

giao tiếp 

    

 Nhận thức trong giao tiếp 
    

 Tình cảm, cảm xúc trong giao tiếp 
    

3 Chương 3: Các kỹ năng giao tiếp 
15 4 10 1 

 Các kỹ năng xả giao 
    

 Thực hành 
    

4 Chương 4: Giao tiếp khách hàng 
15 5 8 2 

 Khái niệm khách hàng 
    

 Các áp lực giao tiếp khách hàng 
    

 Các yếu tố thỏa mãn khách hàng 
    

 
Những nguyên tắc giao tiếp với khách 

hàng 

    

 Xử lý những tình huống với khách hàng 
    

5 Chương 5: Giao tiếp nội bộ 
    

 Giao tiếp với cấp dưới 
    

 Giao tiếp với cấp trên 
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 Giao tiếp với đồng nghiệp 
    

6 Chương 6: Kỹ năng đàm phán 
15 7 7 1 

 Khái niệm về đàm phán 
    

 Các kiểu đàm phán 
    

 Các yếu tố ảnh hưởng tới đàm phán 
    

 Các giai đoạn đàm phán 
    

 Xử lý thế găng 
    

 Tiểu xảo trong đàm phán 
    

 Cộng 60 25 31 4 

2. Nội dung chi tiết: 

Chương 1: Khái quát về giao tiếp  (thời gian: 5 giờ) 

1. Mục tiêu: 

 - Trình bày được các khái niệm giao tiếp 

 - Trình bày được các kỹ xảo trong giao tiếp 

2. Nội dung chương: 

2.1 Khái niệm giao tiếp      

2.2 Các kiểu giao tiếp     

2.3 Vai trò giao tiếp      

2.4 Kỹ xảo giao tiếp       

2.5 Phương tiện giao tiếp      

2.5.1 phương tiện giao tiếp ngôn ngữ 

2.5.2 phương tiện giao tiếp phi ngôn ngữ 

Chương 2: Tâm lý trong giao tiếp   (thời gian: 10 giờ) 

1. Mục tiêu: 

 - Hiểu được tâm lý là gì 

 - Trình bày được các phương pháp nhận biết tâm lý 

2. Nội dung chương: 

2.1. Tâm lý là gì 

2.2. Các phương pháp nhận diện tâm lý trong giao tiếp 

2.3. Nhận thức trong giao tiếp 

2.4. Tình cảm, cảm xúc trong giao tiếp 
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Chương 3: Các kỹ năng giao tiếp  (thời gian: 15 giờ) 

1.Mục tiêu: 

 - Trình bày được các kỹ năng giao tiếp 

 - Thực hành được các tình huống giao tiếp  

2. Nội dung chương: 

2.1. Kỹ năng giao tiếp qua điện thoại 

2.2. Kỹ năng thuyết trình 

2.3. Kỹ năng giao tiếp bằng thư tín 

2.4. Các kỹ năng xã giao 

2.5. Thực hành thuyết trình 

Chương 4: Giao tiếp khách hàng  (thời gian: 15 giờ) 

1.Mục tiêu: 

 - Trình bày được khái niệm khách hàng 

 - Trình bày được giao tiếp nội bộ 

2.Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm khách hàng 

2.2. Các áp lực giao tiếp khách hàng 

2.3. Các yếu tố thỏa mãn khách 

2.4.  Những nguyên tắc giao tiếp khách hàng 

2.5. Thực hành 

- Xử lý những tình huống với khách hàng 

2.6. Giao tiếp nội bộ: 

2.6.1 Giao tiếp với cấp dưới 

2.6.2 Giao tiếp cấp trên 

2.6.3 Giao tiếp với đồng nghiệp 

2.7. Thực hành 

Chương 5: Kỹ năng đàm phán  (thời gian: 15 giờ) 

1.Mục tiêu:  

 - Trình bày được các kiểu đàm  phán 

 - Thực hành được các tình huống đàm phán 

2.Nội dung chương: 

2.1. Khái niệm về đàm phán 

2.2. Các kiểu đàm phán 

2.3. Các yếu tố ảnh hưởng tới đàm phán 

2.4. Các giai đoạn đàm phán 

2.5. Xử lý thế găng 

2.6. Tiểu xảo trong đàm phán 

2.7. Thực hành 
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IV. Điều kiện thực hiện môn học: 

1. Phòng học lý thuyết: Phòng học lý thuyết 

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương, giáo án, bài giảng môn hoc, 

giáo trình, tài liệu tham khảo 

- Giáo trình, tài liệu phát tay và các tài liệu liên quan khác:  

- Ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm 

- Câu hỏi, bài tập thực hành 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung 

- Kiến thức: Kiểm tra lý thuyết với các nội dung đã học có liên hệ với thực tiễn. 

- Kỹ năng: Kiểm tra và đánh giá các bài thảo luận của các nhóm qua các bài 

thực hành. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: biết được điểm mạnh và điểm yếu trong giao 

tiếp để hoàn thiện bản thân 

2 Nội dung: 

- Đánh giá trong quá trình học: Kiểm tra viết (Tự luận và trắc nghiệm) 

- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra theo hình thức: Vấn đáp hoặc viết (Tự luận 

và trắc nghiệm) 

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:  

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy 

cho trình độ Trung cấp. Tổng thời gian thực hiện môn học là 60 giờ, giáo viên 

giảng các tiết lý thuyết kết hợp với các bài tập thực hành đan xen. 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên: Hình thức giảng dạy chính của môn học: Lý thuyết 

trên lớp kết hợp với thảo luận nhóm. Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ 

vào nội dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học 

để đảm bảo chất lượng giảng dạy. 

- Đối với người học: 

+ Phải dự lớp trên 80% số giờ. 

+ Tự giác, có trách nhiệm trong học tập, có tinh thần hợp tác, giúp đỡ lẫn nhau. 

3. Những trọng tâm cần chú ý:  

- Các kỹ năng trong giao tiếp 

- Kỹ năng thuyết trình 

- Nghệ thuật đàm phán kinh doanh 

4. Tài liệu cần tham khảo:  

 - Giáo trình Tâm lý học quản trị kinh doanh của TS. Thái Trí Dũng, NXB 

Thống Kê, năm 2003 

 - Kỹ năng giao tiếp và thương lượng trong kinh doanh của TS. Thái Trí 

Dũng, NXB Thống Kê 


