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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
TRINH PQ PAO TAO: PAI HQC
NGANH: QUAN TR] KINH DOANH

1. Tén hoc phén:

Tiéng Viét: Ky ndang quan tri

Tiéng Anh: Administrative Skills
Ma sb hoc phan: 02DHQTKD107
S6 tin chi hoe phin: 2(2,0)

S tiét hoc phén: :

Ly thuyét: 30; Thuc hanh/thi nghiém: 0

Tu hoc: 70
2. Pon vj quén ly hoe phin:

2.1. Giang vién giang day:

1. ThS. Bui Thi Thuy Hang

2. ThS. Tran Thi Thu Lan

3. ThS. Bang Thi Thu Giang

4. ThS. Tran Thi Thanh Huong (

5. ThS. Trén Hoang Tung X

6. ThS. Ngb6 Lan Huong
2.2. B6 mon: Quan tri kinh doanh
2.3. Khoa: Kinh té
3. Piéu kién hoc hoc phan: Khong
4. Muc tiéu cia hoc ph‘fm:

Trang bi cho sinh vién nhitng kién thirc va cac k§ nang co ban nhit gin véi
nhiém vu cia nha quan tri trong diéu hanh hoat dong kinh doanh cua cac doanh nghiép
tir d6 gitip ngudi hoc phat trién cac ky nang c6t yéu cua nha quan tri tuong lai va van
dung giai quyét tinh hudng quén tri thuc tién sau khi tét nghiép ra tl}tr(‘mg
4.1. Kién thiic:

4.1.1. Hiéu duoc vé nghé quan tri, k¥ ndng quan tri, c¢ac k¥ ndng co ban cia nha
quan tri... déng thoi véin dung vao giai quyél tinh huéng quan tri thyuc tién cta doanh
nghiép

4.1.2. Hiéu dugc khai niém, vai tro, cic nguyén tic trong giao tiép ciia nha quan
tri, cac loai giao tiép, cac ky nang giao tiép tong kinh doanh... déng thoi van dung vao
giai quyét tinh hudng quan tri thuc tién cta doanh nghiép



4.1.3. Hiéu duoc ban chit, vai tro, cac giai doan ctia dam phan trong kinh doanh,
cac k¥ nang va cic nguyén tac dam phan trong kinh coanh ddng thori van dung vao giai
quyét tinh hudng quan tri thuc tién cua doanh nghiép

4.1.4. Hiéu dugc khai niém, y nghia, cac nguyén tic va cac k§ nang trao quyén
va uy quyén hi¢u qua dong thoi van dung vao giai quyét tinh hudng quan tri thyc tién
cua doanh nghié¢p

4.1.5. Hiéu duoc khai niém, cac dang xung dot, cac nguyén nhén xay ra xung dot
va cac k§ nang quan tri xung dot trong doanh nghiép dong thoi van dung vao giai
quyét tinh hudng quan tri thuc tién cua doanh nghiép
4.2. Ky nang:

4.2.1. Hinh thanh cac k¥ ning co ban nhu k¥ nang thu thap va xur ly thong tin, Ky
nang trinh bay va giai quyét van dé,. ..

4.2.2. Hinh thanh cic ky nang chuyén mon nhu ky nang phén tich tinh hudng, k§
ndng trao quyén, ty quyén, k§ nang quan tri xung dot. ..

4.2.3. Rén uyén k¥ nang mém nhu k¥ ning giao tiép, k¥ nang xir Iy va giai quyét
van dé, k§ nang - duy sang tao, k¥ nang thuyét trinh, k¥ ning lam viéc nhom, k¥ ning
lam viéc doc lap ...

4.2.4. Rén uyén k¥ ning xa hoi co ban trong hoat dong chuyén mén dé lap luan,
minh chimg xac thue, thuyét phuc trong phan tich Iy thuyét va giai quyét tinh hudng
thue tién.

4.3. Ndng luc tir chu va trach nhiém:

4.3.1. C6 ning luc lam viéc doc ldp trong diéu kién lam viéc thay doi, chiu trach
nhiém ca nhén va trach nhiém dbi voi td chic;

4.3.2. Chu dong, sang tao, co kha nang tu dinh hudng, dua ra két luan chuyén
mén va c6 thé bao vé dugc quan diém ca nhan trong quén tri doanh nghiép;

5. Chudn déiu ra hoc phan

Sau khi hoin thanh viéc hoc hoc phan nay, sinh vién c6 thé:

1. Hiéu dugc tong quan vé& nghé quan tri, cic k§ ning co ban clia nha quan tri;

K§ nang giao tiép trong kinh doanh; K§ nang dam phan trong kinh doanh; K§ nang
giai quyét van dé va quan tri xung dot; Ky nang phar quyén va ty quyén,...

2. Hinh thanh cac k¥ ning co ban nhu ky nang thu thip va xur ly théng tin, ky
ndng trinh bay va giai quyét vén dé,...

3. Hinh thanh cic k¥ ning chuyén mon nhu k§ nang du doén, k§ nang phén tich
tinh hubng, k¥ ning lap ké hoach, k¥ nang t6 chirc. ..

4. Hinh thanh cac k¥ ning mém nhu k§ ning xir ly va giai quyét vén dé, k¥ ning
tr duy sang tao, k¥ ndng thuyét trinh, k¥ ndng lam viéc nhom, k§ nang lam viéc doc
1ap,...

5. Hinh thénh k¥ ning xa hdi co ban trong hoat dong chuyén mon dé 1ap luén,
minh chung xac thuc, thuyét phuc trong phan tich ly thuyét va giai quyét tinh hudng
thuc tién



6. Tém tit ni dung hoc phan

Hoc phéan cung cip cho ngudi hoe nhitng kién thie va cic k¥ nang co ban nhét

gan voi nhi€ém vu cua nha quan tri trong diéu hanh hoat dong kinh doanh cia cac

doanh nghiép nhu 6ng quan vé nghé quan tri, cac k§y nang co ban cua nha quan trj; K§
nang giao tiép trong kinh doanh; K§ nang dam phan trong kinh doanh; K§ nang giai
quyét van dé va quan tri xung dot; Ky nang phén quyén va ty quyéa,...

7. Chu tric ndi dung hoc phin

S6 tidt

e Noi dung Tong | LT | TH/TN Mgy
Chwong 1 | Tong quan vé ky ning quan tri 6,0 | 6,0 4.1.1
.1 Nghé quan trj 2,5 | 25 4.2.1
1.2 K¥ nang quan tri 3.5 3.5 4.2.2
Cau hoi va bai tap chuong 1 423
424
4.3.1
432
Chuwong 2 | K§ niing giao tiép trong kinh doanh 6,0 | 6,0 4.1.2
2.1 K§ nang giao tiép déi voi nha quan tri 2 Z 4.2.1
2:2 K§ nang giao tiép trong kinh doanh 4 4 422
Cau hoi va bai tap chuong 2 423
424
4.3.1
43.2
Chwong 3 | Ky nang dam phan trong kinh doanh 8,0 8,0 4.1.3
3.1 Ban chit — Vai tro ctia dam phan trong | 1,0 1,0 . 4.2.1
kinh doanh 422
3.2 Céc giai doan cia mot cudec dam phan | 4,0 | 4,0 423
trong kinh doanh 4.2.4
3.3 K§ nang va nguyén tic dam phéan trong | 1,0 1,0 4.3.1
kinh doanh 432
C4u hoi va bai tdp chuong 3

Kiém tra giira ky 2 2
Chuwong 4 | Ky ning trao quyén va uy quyén 4,0 4,0 4.14
4.1 K§¥ ndng trao quyén 2 2 4.2.1
4.2 K§ ning uy quyén 2 2 422
- Cau hoi va bai tap chuong 4 423
4.2.4
4.3.1
4.3.2
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Chwong 5 | Ky niing quan tri xung dot trong| 6,0 | 6,0 4.1.5
doanh nghiép 4.2.1
5.1 Khai niém — Cac dang xung dot trong | 3.0 3,0 422
doanh nghiép 423
5.2 Téc dong cta xung dot déi voi doanh | 1,0 | 1.0 4.2.4
nghi¢p 4.3.1
5.3 Céc ky nang quan tri xung dot ttrong 2,(]__“ 2,0 - 432
doanh nghiép
Cau hdi va bai tap chuong 5 T ]

8. Phuwong phap.giang day

- Giang day ly thuyét két hop thao luén theo nhom

- Phuong phap thuyét trinh, dam thoai. ..

9. Nhiém vu cua sinh vién:

Sinh vién phai thuc hién cac nhiém vu sau:
- Co mit tH. thiéu 70% sd tiét hoc 1y thuyét.
- Tham gia va hoan thanh diy du cac budi thao luan, bai tdp nhom/bai tap va

duge danh gia két qua thuce hién.

- Tham du kiém tra gitra hoc ky.

- Chu dong chuan bi cac ndi dung va thuc hién gio tu hoc theo muc 12

10. Panh gia két qua hoc tap cia sinh vién

10.1. Cach danh gia: Sinh vién dugc danh gia tich luy hoc phan nhu sau:

phan

TT | Piém thanh ph?m Quy dinh Trong sb Ghi chu
SH tiét sinh vién tham du
hoc/téng s6 tiét quy dinh. St vien  khé
1 | Piém chuyén can Y thirc, thai do hoc tip trén 10% iR v1en1 on%
' i 2 . tham du da 70% so
l6p, y thire chuan bi bai, i ) .
. oon o . tiét hoc trén 1op thi
) lam bai tap... cia sinh vién Khé d du thi
r - ’ ug
2 | Didmqua tinh | Bai kiém tra gitra ky W | e Oy e
—— : két thuc hoc phan
Thi két thic hoc A )
3 Tu luan (90 phat) 60%

10.2. Céch tinh diém: Diém hoc phin bao gdm diém diém chuyén cén (dnh gia nhén

thirc va thai do tham gia thao ludn); diém déanh gia qua trinh (diém bai kiém tra giira

k¥) va diém thi k&t thac hoc phé“m thue hién theo cong thire sau:

Piém hoc
phén

Diém qua
trinh x 0.3

Diém chuyén

can x 0.1

+

Diém thi két thic
hoc phan x 0.6




Piém hoc phan tinh theo thang diém 10 lam tron dén mot chit s6 thap phan, sau
d6 duge quy dbi sang diém chii va diém s theo thang diém 4 theo quy ché dao tao clia
Nha truong.

11. Tai liéu hoc tap, tham khao:
11.1. Tai liéu chinh

[1] Ngo Kim Thanh, TS. Nguyén Thj Hoai Thu, Giéo trinh k§ ndng quén trj, Nha
xudt ban Dai hoc kinh té qubc dan, 2012
11.2. Tai li¢u tham khao

[2] Nguyén Hong Vén, Dam phan trong kinh doanh qubc té, Nha xuit ban Thong
ké, 2005
12. Huéng dén tu hoc cita hoe phin

LT BT TH Sinh vién cin

Chuo Noi dur ; : ; 5
e RS (tiét) | (tiét) | (tiét) | chudn b

1 : . . Tai liéu [1
Tong quan vé ky nang quan tri 14 FHaw]
Ky ning giao tiép trong kinh

> v Mg P Rehe 14 Tai ligu [1]
doanh ;
Ky nang dam phén t kinh

3 ¥ EHE, SR U, ARG 19 | Tailieu[1]
doanh
K§ ndng trao quyén va uy quyén 9 Tai liéu [1]
K§ nang quan tri xung dot trong 14 Tai liéu [1]

doanh nghiép

Quang Ninh, ngay 22 thang 11 nam 2022
KU TRUONG P.TRUONG BQ MON GIANG VIEN BIEN SOAN
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S. Hoang Hung Thiang  ThS. Pang Thi Thu Giang ThS. Bui Thi Thiy Hing




