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Đối tác chiến lược về Nhân Sự

Thông tin chi tiết
chương trình đào tạo

Khóa học thiết kế dành cho

Nhân viên nhân sự nhiều năm kinh nghiệm; 
Chuyên viên nhân sự;
Trưởng/Phó phòng/Giám sát nhân sự
Cấp quản lý chức năng/Giám đốc muốn biết kiến thức về thiết kế công việc để thực hiện 
chức năng nhân sự hiệu quả hơn.

Đội ngũ giảng viên

Đội ngũ giảng viên là những Chuyên gia/Giám đốc Nhân sự, có nhiều năm thực 
hành công tác nhân sự tại các doanh nghiệp, luôn tận tâm và sẵn sàng chia sẻ 
kinh nghiệm thực tiễn với học viên.

Giảng viên đưa ra tình huống thực tế và tạo nhu cầu học.
Học viên thảo luận, làm việc theo nhóm, thực hành dưới sự hướng dẫn của giảng viên.
Trên cơ sở những khám phá và những trải nghiệm thực hành của học viên, giảng viên 
đúc kết và chia sẻ kinh nghiệm thực tiễn nhằm giúp học viên làm chủ kiến thức và cách 
làm để áp dụng hiệu quả vào công việc.

Phương pháp đào tạo

Thời lượng đào tạo

04 buổi tương đương 12  giờ đào tạo. Vào các buổi tối 2-4-6 hoặc 3-5.

Xây dựng được bản mô tả công việc cho các vị trí công việc theo hệ thống từ chức năng 
nhiệm vụ của phòng ban
Sử dụng kỹ thuật RACI để bảo đảm bản mô tả công việc không thiếu và không trùng lắp 
trách nhiệm
Bản mô tả công việc có đủ thông tin cần thiết làm cơ sở xây dựng cơ cấu lương 3P 

Sau khi kết thúc chương trình học viên sẽ:

Mục tiêu đào tạo



Môn học Buổi Giờ

Thiết kế công việc 04 12

Tiến trình thiết kế công việc
Xây dựng ma trận phân nhiệm từ chức năng nhiệm vụ của phòng ban
Định quyền hạn và KPI tương ứng với trách nhiệm
Định vị trí công việc
Chuyển trách nhiệm, quyền hạn, KPI vào bản mô tả công việc

*Thực hành: Xây dựng ma trận phân nhiệm của Phòng nhân sự và bản mô tả 
công việc cho các vị trí Chuyên viên quản trị nhân sự
Làm bài kiểm tra trắc nghiệm (10 phút)

Đối tác chiến lược về Nhân Sự

Nội dung chi tiết
chương trình đào tạo



-“Kim chỉ Nam của chúng tôi là ba chữ thực: 
Thực tiễn, thực học và thực chất”-
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