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1. Giới thiệu chung về nghề: 

Quản trị kinh doanh trình độ cao đẳng là một ngành, nghề có sự kết hợp 

của khoa học và nghệ thuật quản lý - kinh doanh. Đây là ngành, nghề hỗ trợ phát 

triển tối đa tư duy hệ thống trong quản lý và cải tiến hiệu quả hệ thống sản phẩm 

hàng hóa, dịch vụ nhằm đáp ứng nhu cầu xã hội, đáp ứng được yêu cầu bậc 5 

trong Khung trình độ quốc gia Việt Nam. 

Ngành, nghề Quản trị kinh doanh thực hiện việc duy trì và phát triển hoạt 

động kinh doanh của tổ chức, bao gồm việc cân nhắc, tạo ra hệ thống, quy trình 

và tối đa hóa hiệu quả hoạt động, "quản lý hoạt động kinh doanh" bằng quá trình 

tư duy và ra quyết định của nhà quản trị. Để kết nối và vận hành được toàn hệ 

thống hoạt động của tổ chức, người học ngành, nghề quản trị kinh doanh có thể 

đảm nhận những vị trí việc làm liên quan tại từng bộ phận như: Nhân sự, kinh 

doanh, marketing, hành chính, trợ lý. Đây là những vị trí việc làm phổ biến 

trong các doanh nghiệp vừa và nhỏ. 

Các công việc của ngành, nghề chủ yếu được thực hiện tại các bộ phận của 

tổ chức hoặc các cơ sở sản xuất kinh doanh. Do đó, những vị trí việc làm này 

phải chịu cường độ làm việc cao, chịu áp lực lớn về thời gian và yêu cầu đảm 

bảo tiến độ kế hoạch kinh doanh của tổ chức. Để thực hiện tốt các nhiệm vụ, cần 

phải đảm bảo các điều kiện làm việc thiết yếu như: Môi trường và điều kiện làm 

việc phải đảm bảo sức khỏe; mặt bằng kinh doanh hợp lý, các loại thiết bị, dụng 

cụ phù hợp với tiêu chuẩn của từng công việc; các phần mềm giám sát, quản lý 

sản phẩm; hệ thống thông tin liên lạc tốt; các quy định nội bộ về chuẩn trong 

hoạt động sản xuất, kinh doanh. 

2. Yêu cầu chung của nghề 

a) Yêu cầu về kiến thức 

+ Vận dụng các kiến thức cơ bản về đường lối, chính sách của Đảng, pháp 

luật, chính trị của Nhà nước; 

+ Trình bày được những kiến thức cơ bản về chính trị, văn hóa, xã hội, 

pháp luật, quốc phòng an ninh, giáo dục thể chất theo quy định. 

 + Trình bày được khái niệm cơ bản trong lĩnh vực kinh doanh, hành 

chính, nhân sự, marketing, trợ lý; 
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 + Giải thích được các quyền và nghĩa vụ của người lao động theo Luật lao 

động; 

+ Xác định được nội dung và các văn bản quy phạm pháp luật liên quan 

đến hoạt động của tổ chức; 

 + Liệt kê được các trách nhiệm và nhiệm vụ của bản thân khi làm việc 

nhóm; 

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

 + Giải thích và phân tích được hoạt động sản xuất kinh doanh của tổ chức; 

 + Xác định được quy trình hoạt động sản xuất kinh doanh; 

 + Xác định được quy trình thực hiện công việc, nhật ký công việc; 

+ Mô tả được quy trình và cách thức thực hiện công việc trong hoạt động 

sản xuất kinh doanh; 

+ Giải thích được các quy luật kinh tế, các biến số môi trường kinh doanh 

tác động đến hoạt động của tổ chức; 

 + Cập nhật được các quy định, chính sách về hoạt động sản xuất kinh 

doanh. 

b) Yêu cầu về kỹ năng 

 + Lập được kế hoạch thực hiện công việc; 

+ Vận hành được hệ thống tiêu thụ sản phẩm sẵn có tại đơn vị một cách 

hiệu quả; 

 + Dự báo và tìm kiếm được cơ hội kinh doanh; 

 + Lập được báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh của tổ chức; 

+ Cung cấp được các thông tin kinh tế - xã hội về hoạt động sản xuất kinh 

doanh của đơn vị để phục vụ cho yêu cầu lãnh đạo và quản lý kinh tế ở đơn vị 

và các cơ quan quản lý có liên quan; 

 +Xác định được chiến lược kinh doanh tại đơn vị bộ phận; 

+ Tham mưu cho lãnh đạo những ý kiến cải tiến công tác quản trị phù hợp 

với từng giai đoạn kinh doanh; 

 + Thiết lập được mối quan hệ giữa đơn vị với các đối tác; 

+ Giải quyết được những khiếu nại, thắc mắc của khách hàng trong mọi 

trường hợp; 

 + Tạo lập và khởi nghiệp được tổ chức mới với quy mô vừa và nhỏ; 

 + Tổ chức thực hiện được các biện pháp vệ sinh an toàn lao động; 

 + Phát hiện và đề phòng được rủi ro và mối nguy hại tại nơi làm việc; 

+ Sử dụng được công nghệ thông tin cơ bản theo quy định; khai thác, xử 

lý, ứng dụng công nghệ thông tin trong công việc chuyên môn của ngành, nghề; 

+ Sử dụng được ngoại ngữ cơ bản, đạt bậc 2/6 trong Khung năng lực 

ngoại ngữ của Việt Nam; ứng dụng được ngoại ngữ vào công việc chuyên môn 

của ngành, nghề. 

c) Mức độ tự chủ và trách nhiệm 
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+ Chấp hành nghiêm chỉnh đường lối chính sách của Đảng và pháp luật nhà 

nước, nội qui làm việc tại doanh nghiệp, đơn vị; 

+ Giao tiếp hiệu quả thông qua văn bản viết, thuyết trình, thảo luận và làm 

chủ tình huống; 

+ Có ý thức trách nhiệm trong công việc với cộng đồng xã hội; có tinh thần 

cầu tiến, ham học hỏi, có ý thức tự nghiên cứu, bồi dưỡng nghiệp vụ chuyên 

môn để nâng cao trình độ; 

+ Hỗ trợ được các thành viên trong nhóm hay bộ phận để đảm bảo đạt mục 

tiêu đã đề ra; 

+ Làm việc theo chuẩn đạo đức nghề nghiệp và tuân thủ đúng Luật doanh 

nghiệp, Luật lao động, chuẩn mực đạo đức trong kinh doanh; 

+ Làm việc có phương pháp khoa học có tính tổ chức kỷ luật và trách 

nhiệm với công việc; biết phân tích, giải quyết vấn đề, đúc kết kinh nghiệm, cải 

tiến công việc được giao; có tinh thần cầu tiến, ham học hỏi, biết đoàn kết và 

phối hợp, hợp tác, tự tin, sẵn sàng chia sẻ kinh nghiệm với đồng nghiệp trong 

công việc; 

 + Thích nghi được với môi trường làm việc khác nhau; 

 + Ý thức trách nhiệm, tự giác tham gia các hoạt động bảo vệ môi trường; 

+ Thích ứng được với sự thay đổi trong các thời kỳ công nghệ 4.0. 

3. Các năng lực của nghề 

TT 
Mã năng 

lực 
Tên năng lực 

Khối lượng kiến 

thức tối thiểu 

(giờ,tín chỉ) 

I Năng lực cơ bản  

1 NLCB-01 

Hiểu biết về chính trị -pháp luật; Hiểu biết về 

an ninh quốc phòng; Lựa chọn hình thức pháp 

lý cho doanh nghiệp. 

30-2 

2 NLCB-02 
Xác định cung – cầu,giá cả thị trường; So sánh 

thị trường cạnh tranh, thị trường độc quyền. 
60-4 

3 NLCB-03 

Lập kế hoạch tác nghiệp trong hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ của doanh nghiệp; Xây 

dựng, thiết kế cơ cấu tổ chức, môi trường văn 

hóa trong doanh nghiệp. 

30-2 

4 NLCB-04 

Phát hiện các tranh chấp kinh tế trong doanh 

nghiệp; Soạn thảo hợp đồng kinh tế; Phân biệt 

các loại hình kinh tế; Thực hiện được trình tự, 

thủ tục để giải quyết phá sản doanh nghiệp; 

Giải quyết các tranh chấp kinh tế phát sinh 

trong hoạt động kinh doanh. 

30-2 

5 NLCB-05 
Đọc hiểu được các văn bản ngắn bằng tiếng 

Anh về chuyên ngành quản trị kinh doanh 
30-2 

II Năng lực cốt lõi  
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1 NLCL-01 

Thống kê được kết quả sản xuất kinh doanh, tài 

sản, lao động tiền lương, giá thành, tình hình 

tài chính trong doanh nghiệp. 

90-4 

2 NLCL-02 

Tính toán được các chỉ tiêu về vốn và nguồn 

vốn trong doanh nghiệp; Tính toán được khấu 

hao tài sản cố định, nhu cầu vốn lưu động, giá 

thành, doanh thu và lợi nhuận của doanh 

nghiệp; Phân phối sử dụng và tạo lập các nguồn 

vốn trong doanh nghiệp một cách hiệu quả; 

Phân tích, đánh giá tình hình tài chính trong 

doanh nghiệp; Lập kế hoạch tài chính cho 

doanh nghiệp. 

60-4 

3 NLCL-03 

Phân tích được nguồn nhân lực, tuyển dụng, 

đào tạo, đánh giá, trả công người lao động 

trong doanh nghiệp; Thực hiện duy trì nguồn 

nhân lực trong doanh nghiệp; Thực hiện đảm 

bảo nguồn nhân lực đáp ứng những yêu cầu của 

tổ chức 

90-4 

4 NLCL-04 

Thực hiệc được việc tổ chức cuộc họp, hội thảo 

quy mô nhỏ; Thực hiện được các công việc cơ 

bản của lễ tân; Quản lý hồ sơ lưu trữ; Soạn thảo 

các văn bản thông dụng. 

75-3 

5 NLCL-05 

Phân tích các cơ hội thị trường và lựa chọn thị 

trường mục tiêu; Dự báo nhu cầu thị trường 

phù hợp với khả năng và mục tiêu của doanh 

nghiệp; Xây dựng được chiến lược marketing, 

các chương trình marketing; Quy trình tổ chức 

thực hiện và kiểm tra marketing. 

90-4 

6 NLCL-06 

Quản lý nhân viên bán hàng và các hoạt động 

nghiệp vụ của nhân viên bán hàng;   Xây dựng 

được kế hoạch bán hàng; Tìm kiếm được khách 

hàng tiềm năng; Xây dựng được kế hoạch 

tuyển chọn, huấn luyện và quản lý đội ngũ 

chăm sóc khách hàng. 

45-3 

7 NLCL-07 

Phân tích được sự biến động của giá thành sản 

phẩm, xác định được nguyên nhân biến động 

trong giá thành; Phân tích được kết quả tiêu thụ 

sản phẩm và các nhân tố ảnh hưởng kết quả 

tiêu thụ; Phân tích được các bảng báo cáo tài 

chính và hiệu quả của vốn chủ sở hữu. 

75-3 

8 NLCL-08 

Phân tích được các mô hình kinh doanh thương 

mại điện tử và các quy định pháp luật liên 

quan; Thống kê, đánh giá môi trường kinh 

doanh thương mại điện tử hiện nay; Xây dựng 

được các chiến lược marketing trên web; Dự 

báo, phân tích các hình thức quảng cáo trên 

web và email; Xây dựng  được việc kinh doanh 

thương mại điện tử trên thiết bị di động; Thiết 

75-3 
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lập được hoạt động đấu giá trực tuyến. 

III Năng lực nâng cao  

1 NLNC-01 

Lập được bảng kế hoạch marketing cho doanh 

nghiệp đang hoạt động; Lập được bảng kế 

hoạch sản xuất và dự trữ cho doanh nghiệp 

đang hoạt động; Lập được bảng kế hoạch tài 

chính cho doanh nghiệp đang hoạt động; Triển 

khai và thực hiện kế hoạch kinh doanh.   

90-4 

 

4. Khối lượng kiến thức tối thiểu của nghề (giờ, tín chỉ):  

- Khối lượng kiến thức toàn khóa học: 77 tín chỉ (1935giờ). 

- Số lượng môn học, mô đun: 21. 

- Khối lượng học tập các môn học chung: 435 giờ. 

- Khối lượng học tập các môn học, mô đun chuyên môn: 1500 giờ. 

- Khối lượng lý thuyết: 558 giờ; thực hành, thực tập: 1377 giờ.  

 


