GỢI Ý TRÌNH BÀY BIÊN SOẠN
TÀI LIỆU HỌC TẬP (TLHT)

A. HƯỚNG DẪN CHUNG

1.
ĐỊNH DẠNG KHỔ GIẤY: 15.5 x 23.5 cm

	vào Layout / Margins / Custom Margins: 

· Margin: Top: 1.5cm; Bottom: 1.5cm; Right: 1.75cm; Left: 1.75cm

· Paper: Width: 15.5cm, Height: 23.5cm

· Layout: Header: 1.2 cm, Footer: 1.2 cm


Lưu ý: cuối mỗi tab, phần Apply to: chọn Whole Document 
(để áp dụng thông số cho tất cả các trang sau)

2. ĐỊNH DẠNG PHẦN NỘI DUNG:

- 
Font chữ: 
•
Sử dụng font Palatino Linotype cho tất cả tiêu đề và body text
•
Sử dụng font arial, size 8pt cho phần footnote
- 
Size chữ: 
•
Các tiêu đề: tùy loại sẽ có size riêng (xin xem trong phần hướng dẫn chi tiết) 

•
Body text (nội dung): size 11pt 
- 
Canh lề:
•
Các tiêu đề: canh trái ngoài cùng
	vào Layout / Indent / Left: 0cm


•
Body text (nội dung): lùi vào 1cm so với các tiêu đề
	vào Layout / Indent / Left: 1cm


-
Khoảng cách dòng và đoạn: 

•
Khoảng cách dòng: 
	vào Layout/ Paragraph/ Line Spacing / Multiple 1.1pt


•
Khoảng cách đoạn: 
	vào Layout/ Paragraph/ Spacing/ before, after: 5pt


3. THIẾT LẬP LEVEL (CẤP ĐỘ) CHO CÁC TIÊU ĐỀ:
Các tiêu đề cần phải được cài Level để có thể xuất hiện trong phần MỤC LỤC
	Cách cài, vào: References / Add text / Chọn level


-
Level 1 cho các phần:

• 
Lời nói đầu

• 
Tiêu đề cấp 1 (Số Chương + Tên chương)

-
Level 2 cho các phần: 

• 
Tiêu đề cấp 2 (1.1….); tiêu đề cấp 3 (1.1.1.; ……)

• 
Tóm tắt chương

• 
Bài đọc thêm (nếu có)

• 
Bài tập

• 
Đáp án / Gợi ý trả lời câu hỏi

• 
Tài liệu tham khảo
4. CÁCH THIẾT LẬP STYLES TỰ ĐỘNG CHO NHỮNG NỘI DUNG, TIÊU ĐỀ CÓ KIỂU GIỐNG NHAU
- 
B1: Sau khi đánh nội dung của 1 tiêu đề -> tạo thiết kế cho tiêu đề đó ( chọn font, size chữ, khoảng cách dòng, đoạn….)
	- 
B2: vào Home/ Styles/ chọn Create a style - > Bảng Create new style from Formatting - > điền tên muốn lưu vào ô Name.

	


VD: Name: Tiêu đề cấp 1

    (đây là bước để lưu kiểu thiết kế của nội dung đó)

	- 
B3: khi muốn áp dụng kiểu thiết kế trên cho các nội dung khác

vào Home/ Styles/ chọn kiểu muốn sửa dụng


Tạo tương tự cho các Styles khác

VÍ DỤ:
LỜI NÓI ĐẦU
(sau khi tạo thiết kế cho dòng lời nói đầu: font Palatino Linotype, size 18 pt. Lưu style như hướng dẫn đặt tên Loi noi dau)
Khi muốn áp style Loi noi dau cho “MỤC LỤC”, đánh dấu khối, chọn styles Loi noi dau - > kết quả ta có: MỤC LỤC
B. HƯỚNG DẪN CHI TIẾT (theo thứ tự trình bày của 1 TLHT)
1. 
MỤC LỤC:

- 
Yêu cầu:

•
Yêu cầu làm mục lục tự động
•
Nếu TLHT có bảng biểu, hình ảnh, hộp thì phải lập Danh mục cho Bảng biểu, hình ảnh, hộp

	· Định dạng:

•
MỤC LỤC: size 18pt, bold
•
Các mục Level 1: size 12pt, Bold, UPERCASE, Left: 0cm
•
Các mục Level 2: size 11pt, Regular, Sentence Case, Left: 1cm


Ví dụ:
MỤC LỤC  Yêu cầu làm mục lục tự động
LỜI NÓI ĐẦU
5
Chương 1. TỔNG QUAN VỀ QUẢN TRỊ NHÂN LỰC
7
1.1.
KHÁI QUÁT VỀ QUẢN TRỊ NHÂN LỰC
8
1.1.1.
Phân biệt giữa quản trị nhân sự và quản trị nhân lực
8
1.2.
PHÂN CHIA TRÁCH NHIỆM QUẢN TRỊ NHÂN LỰC TRONG TỔ CHỨC
11
1.3.
TỐ CHẤT CẦN THIẾT CỦA CHUYÊN VIÊN NHÂN LỰC
11
TÓM TẮT CHƯƠNG
12
BÀI TẬP
13
GỢI Ý TRẢ LỜI CÂU HỎI /ĐÁP ÁN
15
TÀI LIỆU THAM KHẢO
16
Chương 2. PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC
17
2.1.
KHÁI NIỆM VÀ VAI TRÒ CỦA PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC
18
2.2.
QUY TRÌNH PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC
18
2.2.1.
Những người tham gia phân tích công việc
18
2.2.2.
Nhu cầu phân tích công việc
18
2.2.3.
Xác định công việc cần phân tích
18
2.3.
KẾT QUẢ VÀ ỨNG DỤNG PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC TRONG QUẢN TRỊ NHÂN LỰC
18
2.3.1.
Kết quả phân tích công việc
18
2.3.2.
Ứng dụng phân tích công việc trong quản trị nhân lực
18
TÓM TẮT CHƯƠNG
19
BÀI TẬP THỰC HÀNH
20
GỢI Ý TRẢ LỜI CÂU HỎI /ĐÁP ÁN
21
TÀI LIỆU THAM KHẢO
22


DANH MỤC BẢNG
Bảng 1.1. Phân biệt giữa quản trị nhân sự và quản trị nhân lực
8


DANH MỤC HÌNH
Hình 1.1. Khái niệm quản trị nhân lực
10


DANH MỤC HỘP
Hộp 1.1. Tình huống thảo luận
9


2.
LỜI NÓI ĐẦU:

- 
YÊU CẦU: Nội dung phần lời nói đầu phải có các mục sau:

· MỤC TIÊU HỌC LIỆU 

· CẤU TRÚC HỌC LIỆU 

· MỤC TIÊU CỦA MÔN HỌC 

· YÊU CẦU ĐỐI VỚI NGƯỜI HỌC   

· CÁCH TỰ HỌC VỚI CUỐN SÁCH NÀY 

· CÁC TÀI LIỆU THAM KHẢO KHÁC 

· LỜI CẢM ƠN (hoặc phần Thông tin liên hệ)
	· Định dạng:

•
LỜI NÓI ĐẦU: size 18pt, bold
•
Các đề mục nhỏ (Mục tiêu học liệu, Cấu trúc học liệu,….): size 12pt, bold


Ví dụ:
LỜI NÓI ĐẦU 
MỤC TIÊU HỌC LIỆU 

Tài liệu học tập Quản trị nhân lực gồm những nội dung nhằm giải thích những vấn đề căn bản của khoa học Quản trị………

CẤU TRÚC HỌC LIỆU 

Tài liệu được biên soạn thành 8 chương. Các chương 1, 2, 3, 4, 5 và 6 do tác giả Tạ Thị Hồng Hạnh đảm trách, chương 7 và 8 được tác giả Vũ Việt Hằng biên soạn. Nội dung từng chương được tóm tắt như sau………….
MỤC TIÊU CỦA MÔN HỌC 

Nội dung mục tiêu môn học……………………

YÊU CẦU ĐỐI VỚI NGƯỜI HỌC 

Nội dung của phần này………………………….

CÁCH TỰ HỌC VỚI CUỐN SÁCH NÀY 

Nội dung của phần này………………………….

CÁC TÀI LIỆU THAM KHẢO KHÁC 

Nội dung của phần này………………………….

LỜI CẢM ƠN (hoặc phần Thông tin liên hệ)

                                                                            Chủ biên

                                                                                   (Tên chủ biên)
3. CHƯƠNG:
- 
Yêu cầu: bắt đầu chương mới luôn ở trang lẻ, nội dung mỗi chương cần phải có các mục sau:

•
Số chương + Tên chương (tiêu đề cấp 1)
•
Mục tiêu chương

•
Nội dung chính

•
Các tiêu đề cấp 2, 3

•
Bảng, hình, hộp (nếu có thì phải có phần trích nguồn đi kèm)
•
Tóm tắt chương

•
Bài tập

•
Gợi ý trả lời bài tập / Đáp án

•
Bài đọc thêm (nếu có)

•
Tài liệu tham khảo (được đặt cuối mỗi chương hoặc cuối học liệu)

-
ĐỊNH DẠNG CHO CÁC TIÊU ĐỀ CẤP 1, 2, 3 CHO CHƯƠNG
Ví dụ cụ thể theo bài
Ta có nội dung thô như sau:

Chương 1. Tổng quan về quản trị nhân lực

KHÁI QUÁT VỀ QUẢN TRỊ NHÂN LỰC

Phân biệt giữa quản trị nhân sự và quản trị nhân lực 

( Để có kế quả:

1. Chương 1
TỔNG QUAN VỀ QUẢN TRỊ NHÂN LỰC
1.1. KHÁI QUÁT VỀ QUẢN TRỊ NHÂN LỰC
1.1.1. Phân biệt giữa quản trị nhân sự và quản trị nhân lực 

Ta thực hiện các bước sau

	B1:

- 
Tạo style cho “Chương 1”: chọn font Palatino Linotype, size 16pt, bold, Level 1 --> tạo style “1. Tieu de cap 1”

- 
Tạo style cho “Tổng quan về quản trị nhân lực”: chọn font Palatino Linotype, size 16pt, bold, Level 1 ( tạo style “1a.Tên chương”

-
Tạo style cho “KHÁI QUÁT VỀ QUẢN TRỊ NHÂN LỰC”: chọn font Palatino Linotype, size 12pt, bold, level 2 ( tạo style “2. Tieu de cap 2”

- 
Tạo style cho “Phân biệt giữa quản trị nhân sự và quản trị nhân lực”: chọn font Palatino Linotype, size 11pt, bold, level 2 ( tạo style “3. Tieu de cap 3”


	B2: đây là bước tạo thứ tự các đề mục theo số chương, ở đây ta sẽ tạo 3 cấp độ:

- 
Cấp 1 : cho phần style “1. Tieu de cap 1”
- 
Cấp 2 : cho phần style “2. tieu de cap 2”
- 
Cấp 3 : cho phần style “3.tieu de cap 3”

Vào Home / Multilevel List / Define New Multivel List




	Thiết lập cho cấp 1 
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Lưu ý để ẩn số 1 trước chữ Chương 1, vào Font… / Font color / chọn ô màu trắng



	Thiết lập cho cấp 3: Lưu ý trong ô Include level number from tuần tự chọn: Level 1, Level 2, giữa các level có dấu chấm
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-
ĐỊNH DẠNG CHO MỤC TIÊU CHƯƠNG: 
Ví dụ:

MỤC TIÊU CHƯƠNG (size 12pt, bold -- > tạo style Mục tiêu chương)
Nội dung chương này giúp người học có khả năng:

· Giải thích khái niệm quản trị nhân lực, trách nhiệm quản trị nhân lực trong tổ chức, hệ thống thông tin nhân lực.

· Nhận ra vai trò của bộ phận nhân lực trong các công ty
-
ĐỊNH DẠNG CHO NỘI DUNG CHÍNH: sẽ được đóng khung như ví dụ phía dưới

Ví dụ:
	NỘI DUNG CHÍNH (áp style “Mục tiêu chương”)
· Khái quát về quản trị nhân lực
· Phân chia trách nhiệm quản trị nhân lực trong tổ chức

· Quy mô và cơ cấu tổ chức của bộ phận nhân lực

· Tố chất cần thiết của chuyên viên nhân lực

· Các xu hướng và thách thức trong quản trị nhân lực hiện nay

· Hệ thống thông tin nhân lực

· Tóm tắt chương

· Bài tập tình huống/câu hỏi ôn tập và câu hỏi trắc nghiệm


-
ĐỊNH DẠNG CHO TIÊU ĐỀ CẤP 4: nếu cần thiết phải có tiêu đề cấp 4 thì sẽ được xếp như các mục a, b, c… Định dạng: size 11pt, Italic, Left: 1cm -- > tạo style “4.a.”
Các mục nhỏ hơn sẽ được xếp theo thứ tự như trong ví dụ

Ví dụ:

a. Kỹ năng giao tiếp và quan hệ tốt: 
Chuyên viên nhân lực như một cầu nối giữa quản lý trực tiếp với nhân viên cũng như giữa các nhân viên, giữa các cấp quản lý với nhau, nên kỹ năng giao tiếp và xây dựng quan hệ là một kỹ năng rất quan trọng được xếp hạng ưu tiên đầu tiên. Theo HRVietnam
……..
b. Mục tiêu chức năng: 
Mục tiêu này nhằm đảm bảo những đóng góp của  bộ phận nhân lực phù hợp với yêu cầu của tổ chức. Ta có thể thấy mức độ lãng phí nguồn lực khi quản trị nhân lực không phù hợp trong trường hợp chảy máu chất xám, phân công lao động không đồng đều dẫn đến người làm không hết việc kẻ chơi không hay doanh nghiệp trong tình trạng vừa thừa, vừa thiếu nhân lực..…….

· Mục gạch đầu dòng 1 (tạo style “5.gạch đầu dòng”)
· Mục gạch đầu dòng 2 
· …………………

· Mục chấm 1  (tạo style “6.chấm đen”)
· Mục chấm 2

· ……………….

· Mục tròn 1 (tạo style “7.chấm tròn”)
· Mục tròn 2

· ……………
-
Định dạng cho Bảng, hình, hộp: 

•
Phần tên được canh Center, size 11pt, bold
•
Tên bảng biểu, hộp nằm phía trên, tên hình nằm phía dưới
• 
Nội dung bảng, hình, hộp canh Left: 0 cm, hoặc center
•
Đánh số thứ tự theo số chương
	vào References/ Insert Caption/ New label / tạo Bảng 1.

(nếu bảng đang ở chương 1, nếu bảng ở chương 2 thì tạo Bảng 2.)


	Để Insert Bảng 1. vào trước tên của bảng vào References/ Insert Caption/ chọn Bảng 1.


- > Kết quả ta có: Bảng 1.1. Tên của bảng (xem vd dưới đây)
Ví dụ:

Ở Việt Nam, thuật ngữ quản trị nhân sự đã được thay thế bằng quản trị nhân lực nhờ vào đổi mới tư duy của những người đứng đầu doanh nghiệp. Chính vì vậy, quản l‎‎ý vốn quý này sẽ khác với cách quản lý lao động, quản l‎ý thuê mướn, khác biệt này được tóm tắt trong bảng 1.1 như sau:
(phần tô vàng để lưu ý phải đồng bộ nội dung khi có thay đổi thứ tự) 
Bảng 1.1. Phân biệt giữa quản trị nhân sự và quản trị nhân lực

	Quản trị nhân sự
	Quản trị nhân lực

	Phương pháp quản lý con người theo quan điểm truyền thống (cũ)
	Phương pháp quản lý con người theo quan điểm hiện đại

	Tập trung vào hành chính nhân sự, chú trọng phúc lợi và quan hệ lao động
	Quan tâm đến sở hữu, phát triển, động viên và giữ chân nhân viên


Nguồn:…………… 

Hộp 1.1. Tình huống thảo luận

	Công ty Hoàng Minh là một công ty kinh doanh trà và cà phê rất thành công ở Tây Nguyên, đây là một công ty gia đình. Người sáng lập ra công ty, ông Hoàng cho rằng thành công của công ty phần nhiều là dựa vào nhân viên, công nhân chứ không phải máy móc. Quản lý con người tại Hoàng Minh chú trọng đến hiệu suất kinh doanh và phúc lợi cho người lao động. Ông sử dụng lao động giá rẻ, cố gắng cải thiện mức lương và điều kiện làm việc cho nhân viên. Ông cũng quan tâm đến chăm sóc sức khỏe, an toàn lao động và làm hài lòng cho nhân viên trong doanh nghiệp.


Nguồn:……………

•
Phần trích nguồn canh Left: 0cm, 11pt -- > tạo style “Nguon”
     Phần trích nguồn theo định dạng Harvard

•
Để tạo danh mục bảng biểu, hình, hộp trong mục lục vào 

	References/ Insert Table of Figure/ Caption label / chọn tất cả các label của Hộp (hoặc Bảng, Hình)


Tương tự tạo danh mục cho bảng và hình

-
Các tiêu đề còn lại như Tóm tắt chương, Bài tập, Gợi ý trả lời bài tập / Đáp án, Bài đọc thêm, Tài liệu tham khảo: Set size 12pt, bold, UPPERCASE -- > cùng style với nhau
-
Định dạng cho TÀI LIỆU THAM KHẢO:

Set style cho Tài liệu tham khảo:

[image: image4.jpg]Indents and Spacing | Line and Page Breaks.
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Cancel





Phần tài liệu tham khảo sẽ được đặt cuối mỗi chương hoặc cuối học liệu. Được phân loại trong nước trước, nước ngoài sau, theo định dạng Harvard. Sau đây chỉ là một số ví dụ mẫu, để phần trích dẫn nguồn được theo đúng quy định xin xem chi tiết hơn trong file đính kèm: “Harvard_citation_style_examples_2016_v3.pdf”
Ví dụ:
TÀI LIỆU TRONG NƯỚC (xắp xếp theo thứ tự A, B, C…..)
Trần, KD 2012, Quản trị nguồn nhân lực, NXB Tổng Hợp, TP.HCM 

TÀI LIỆU NƯỚC NGOÀI (xắp xếp theo thứ tự A, B, C…..)
Drucker, P 2012, Managing the non-profit organization, Routledge, London. Available from: Ebook Library. [29 September 2015]. 
Holt, DH 1997, Management principles and practices, Prentice-Hall, Sydney. 
Conley, TG & Galeson, DW 1998, ‘Nativity and wealth in mid- nineteenth century cities’, Journal of Economic History, vol. 58, no. 2, pp. 468-493. 
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� Ví dụ về chú thích (font arial, size 8 -- > tạo style “Chu thich”)
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