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L UNG XU — GIAO TIEP (10 céu)

1.

Nguoi tién nhiém cta 6ng X 1a vi Truong Ban luén nhing tay vao moi viéc dé quan ly. Khi 6ng X
nhan trach nhiém quéan ly ban, moi viéc nhin chung sudn sé véi hi¢u qua toét. Nay ong X muon van
duy tri tinh trang lam viéc cé nang suat cao nhu cli vira muon cd moi trudong lam viée thodi mai

hon. Ong X nén thuc hién bién phap quan 1i nao:

. Tao cho nhan vién thuéc quyén cam nhdn dugc sy gop phan cta ban than va nhin thiy tinh quan

trong clia mdi ngudi trong bd mdy t6 chirc. Phin cong, phan nhiém 1 rang va quan 1y, giam st

theo ké hoach; khuyén khich tinh sang tao, chit ddng ctia nhan vién.

. Phan cong, phan nhi¢m rd rang cho nhan vién thudc quyén, khong can thi€p qua sau vao cong viéc

su vu ctia nhan vién thua hanh. Tép trung quan 1y theo chi tiéu cong tac; khuyén khich tinh sang

tao, chu dong cua nhan vién.

. Gido dyc nhén vién v€ tam quan trong cua viéc hoan thanh nhiém vy ding thoi han. Phan cong

nhiém vu cu thé, chi ti€u rd rang va hoan toan dé nhan vién tu thyc hién nhiém vy. Chi quan ly ¢

két qua cudi cung.

. Gia sir ban 13 Nhan vién cta Ban Nhan sy (NS), Truong Ban NS 1a ngudi truc tiép quan 1y diéu

hanh céng viéc ctia ban nay. Gia sir Truong Ban phai ving mat c6 Iy do mot thoi gian ngan thi ban
s& tuan theo sy phan cong, quan 1y truc tiép cua:

Téng Giam Péc  b. Chanh Vin Phong c. Pho Ban NS  d. Trudng Ban phong ké bén

. Gia st trén 161 di chung c6 mdt khdn gidy cua ai d6 xai xong dé roi vai. Theo ban ai s€ 1a nguoi

nhit khin gidy nay bo vao thing réc.
a. Nguoi xa khin gidy nay
b. Nhan vién vé sinh
c. Nhan vién bao vé

d. Bit cir ai nhin thiy
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Ho6m nay, anh H — Nhan vién bo phan giao dich khach hang ctia Cong ty kinh doanh san pham X bi

bénh nghi lam. C6 V thu ky Ban Hanh chanh dugc diéu dong tam thay thé. Mot khach hang dién
thoai dén gian dir than phién vé chat lugng san pham va doi néi chuyén véi Giam déc cong ty.
Trong truong hop nay, co V s¢ :

Xin 16i khach hang va cho biét Nhan vién phu trach bd phan giao dich giai quyét khiéu nai ciia
khach hang nghi bénh, Giam ddc cong ty thi dang dy mot cudc hop quan trong, con cb chi 1a Nhan

vién HC truc thé; do d6 ¢6 yéu cau khach hang ngay mai goi lai.

. Xin 13i khach hang va cho biét Nhan vién phu trach bo phan giao dich giai quyét khiéu nai cta

khach hang ving mit, c6 chi la nguoi truc thé va yéu cau khach hang cho trong gidy 1at dé chuyén
méy vao cho Giam dbc xin y kién.

Xin 16i khach hang va ghi lai dia chi, s6 dién thoai ctia khach hang cung chi tiét vé 16i cia mau ma
san pham, dong thoi cho biét s& chuyén ngay khiéu nai nay dén cho Giam déc dé co thé giai quyét

viéc thu ddi cho khach hang trong thoi gian sém nhét

. Thong thudng khi giai quyét cong viée, diéu ban luu ¥ ngay la:
a. Hiéu qua, chat luong giai quyét cong viéc
b. Tung chi tiét k§ thuat cta cong viée
c. Ky han giai quyét cong viéc

. Ban duoc giao 1am mot cong viée quan trong va dang & giai doan gép rit phai hoan tit bio cdo theo

ky han quy dinh. Truéng Ban dén gip ban, yéu cau truy tim mot thong tin quan trong dé bao co
gap cho Tong Giam Pdc. Luc do, ban sé:
Luc tim ngay thong tin dugc yéu cau va dua cho Truong Ban
Béo c4o Truong Ban tinh trang gip rat ciia cong viée va xin phép cudi gio s& trinh thong tin nhu
da yéu cau

Nho mot dong nghiép cua minh tim gitip thong tin

. Budi sang, khi bat dau vao lam viéc tai van phong, cidc cong viéc nao sau day ban cho la can phai

thuc hién?

a. Lau ban, mé may vi tinh, xem bao trén mang
b. Lau ban, mé may vi tinh, kiém tra ni dung mail dugc gdi dén
C. Lau ban, m& may vi tinh, 1am tiép viéc dé dang hom trudec.

. Anh T. 1a Truong Ban X. Céc Nhén vién trong Ban X ludn can dén sy nhic nho ctia cht quan dé

c6 thé kip thoi hoan thanh nhiém vy. Trude day, mot khi hi€u qua cong viéc cua Ban X c6 chiéu
huong di xuong, anh T lai nhac nhd, vach rd nhiém vu cua ho va do do hi¢u suat lam viéc duogc
nang cao. Tuy nhién, vai thang vira qua, hiéu qua cong tac cia Ban X giam sut mot cach dang k&,

hon thé nira, cdc Nhan vién c6 biéu hién ding dung trude cong viéc. Luc nay, anh T nén:
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a. Dé nhan vién thudc quyén tu xac 1ap phuong hudng sip t6i va ciing tham gia vao viéc hoach dinh
lai chi tiéu cho phu hop véi thuc té.

b. Tiép nhén kién nghi cta nhan vién thuéc quyén, nhung dam bao dat chi tiéu cong tac.

c. Nhic nhé lai chi tiéu cong tac, tiép nhan céac kién nghi cuia Nhan vién, hudng din giai quyét nhitng

kho khan trong cong viéc, don doc thuc hién, kiém tra gidm sat chat ché.

9. Theo anh chi, mot ngudi to chire cong viée gioi la:

a. Luon dang thoi han quy dinh, mdi ngay déu c6 1ap ké hoach cong tac va bam sat viéc thuc hién ké
hoach; biét sap xép cong viéec mot cach hop 1y theo murc d6 wu tién

b. Ludn ding thoi han quy dinh, ké hoach cong tac chi tiét dwoc dam bao thuc hién va tai liéu luu trit
khoa hoc

c. Luon dung thoi han, ké hoach cong tac chi tiét theo thoi gian duoc tru liéu ca nhitng tinh hudng

khéc nhau va tai liéu luu trit duoc truy cap dé dang.

10. Cén by X cua Ban Nhan Sy dugc giao nhiém vu chuén bi phuong an xem xét lai mtc luvong
ctia toan thé can bd nhdn vién trong cong ty. Theo cam nhdn ban dau ciia Co quan Tong Giam Déc,
nhin chung mic luong cua da sd cac vi tri hién hiru cao hon & cac don vi kinh doanh ciing nganh
khac. Lac d6, can bo X can chuén bi hd so, sb liéu gi dé dam bao phuong an dugc lanh dao chép
thuan?

a. Xac dinh tong quy luong cta niam vira qua; mirc do lam phat trong nim; tinh hinh cung cép lao
dong trong thi trudng; tir d6 du kién ti 16 % tang tong quy luong cho nim tdi

b. Xac dinh téng quy lwong cta nim vira qua, tim hiéu murc lwong thi truong dbi voi timg chirc danh
hién nay cta cong ty; nhu cau cung cép lao dong ddi vai tung nhom cong viéce; du dodn ti 1€ lam
phat sép tGi, tir 46, dy kién ti 16 % tang lvong cho tung vi tri cong viéc cho nam téi.

c. Xac dinh gia tri cac vi tri cong viéc trong cong ty; tham khdo mirc d¢ canh tranh tirng loai lao dong
trong thi truong; du kién ti 1 lam phat trong nim; tinh toan diy luong du kién cho ting loai cong

viéc. Pé xuit tong quy lwong cho nam téi.

II. TRAC NGHIEM CHI SO THONG MINH IQ (15 ciu):

1. T 16n tudi hon Q va R nho tudi hon T. Cau nao trong bén cau sau day 1a ding nhat
a. R16ntudihon Q b. Tudi R bang tuéi Q c¢. R nho tudi hon Q

d. Khong thé néi duoc Q hay R ai 16n tudi hon

2. Sép xép cac mau tu trong tt MANTIEYV, ban s€ c6 tén cua mot

®

thanh phd b. quéc gia c. lién bang d. dai duong

[98)

. Trong day sb nguyén tir 39 dén 121, sé nao dimg & vi tri chinh giita?

a. 41 b. 46 c. 80 d. 82 e. 92
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4. So sanh gia tri ctia cac bai tinh sau dé xem bai tinh nio c6 gia tri khac véi 8x8
a. 4x4x4 b. 8x4x2 c. 4x4x2x2
d. (4+4)x8 d. (4+4)x4x4

5. Tim dap s6 cta phép tinh sau:
(A:A)+(o:9)=7?
a. 0 b. 1 d. 1/
c. 2 d. AW e. /A

6. Kim gio dich chuyén mot goc 15°, thoi gian da trai qua bao nhiéu lau?
a. 15’ b. 20° c. 25°
d. 30° d. 60’

7. Theo hinh v&, s6 hinh chit nhat c6 thé dém duoc 1a bao nhiéu?
a. 9 hinh b. 10 hinh
C. 11 hinhd. 12 hinh d. 13 hinh

8. Theo hinh v&, s6 goc vudng c6 thé dém dugc 1a bao nhiéu?
a. 8 goc b. 9 gbc C. 10 goc
d. 11 goc e. 12 gbc

9. Ngua doi lai vaoi kéo xe cling nhu bo doi lai véi

a. Cay rudng b. Lay sita c. Anco
d. Chuyén chd d. Udng nudc
10.  Lan phai toi ctra hang rau qua mang vé 11 sot trai cdy thé nhung mdi lan Lan chi dem vé duoc

2 sot. Vay Lan phai di dén ctra hang may 1an?
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a. 51an b. 5 1an rudi c. 6lan
d. 6 1an rudi d. 7 lan
11.  Céac ménh d sau day c6 6 khoan muc. Hay chon ménh dé nao c6 2 khoan muc khac biét véi 4

khoan muc con lai.
a Mit — mili — tai — dau — miéng — chan
b. Em gai — chi ho — chi — di - me — chu
c. Vui vé — u sau — cao himg — thich tha — twoi cuoi — ho hoi
d. Bruney — Malaysia — Dong Timor — Thailand — Philippin — An Do
e. Gao — bip — nép — bot mi — thit — duong

12.  Gia tién cia mot mit hang dugc giam xudng 50% trong mot dip khuyén mai. Bay gio, ngudi

ta phai ting gia tién mat hang d6 1én bao nhiéu phan trim dé c6 lai gia tién ban dau?

a. 25% b. 50% c. 75% d. 100% e. 200%
13.  Theo hinh v& s6 tam giac dém dugc 1a bao nhiéu?
a. 26 b. 24 c. 28 d. 20 e. 23

AN

14.  Sbnao dudi day co gia tri khong bang 1/8

a. 4/32 b. 1,25 c. 7/56d. 12,5% e. 5/40
15. Mot hdp keo chia cho 6 nguodi du ra 4 vién, chia cho 9 ngudi du 7 vién. Héi1 hop keo co méy
vién?

a. 16 vién b. 17 vién c. 18 vién d. 19 vién d. 20 vién

II1I. KIEN THUC VAN HOA — XA HOI (8 ciu)

1. Bai quéc ca nudc Cong Hoa Xa HO1 Chu Nghia Viét Nam do nhac ST ..o, sang
tac
2. Hay cho biét cac su kién lich sir nao da dién ra trong cac nim sau:
03-02-1930:
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19-08-1945:

3. Truyén Kiéu 1a mot tuyét tac trong nén van hoc Viét nam thé ky.ooooiiiiin do

........................................... sang tac.

4. Trong mot co quan, don vi san xuét kinh doanh, dé bao dam quyén loi ciia minh, ngudi céng nhan
nén tham gia vao t6 chuc
a. Poan Thanh Nién Cong San Ho Chi Minh
b. Doi Thiéu Nién Tién Phong H6 Chi Minh
C. Hoi Chir Thap Bo
d. Cong bBoan

5. Ban hay cho biét tir nao trong doan tho trich tir bai tho “Ta di t61” cia T4 Hiru da bi viét sai chinh
ta:

“Ta di gitta ban ngay
Trén duong cai ung rung ta budc
Duong ta rong thénh thang tdm thudt
Pudng Bit Son, Pinh Ca, Thai Nguyén
Puong qua Tay Bic, duong 1én Pién Bién
Puong Cach mang dai theo khang chién
Pén hom nay duong xui vé bién
Mi tinh khdi mao dat do tuoi
Pep vo cung T6 Qudc ta oi!”

6. Ly Chiéu Hoang la tén cua mot:

a. Nit ngdi sao ca nhac Hong Cong

b. Hoa hau Trung Qudc
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c. Vua ciia triéu Ly
7. Béac Ho ra di tim duong clru nudc vao nam ..................... voicaiténla .....................
8. APEC la chit viét
0]

IV. HIEU BIET VE CONG TY THANH CONG (04 ciu)
1. THANH CONG la mot:

a. Cong ty Trach Nhiém Hiru Han

b. Doanh Nghi¢p Tu Nhan

C. Cong ty c6 phan

d. Cong ty lién doanh

2. Mot trong nhitng mit hing ma c6ng ty THANH CONG san xuét 1a:

a. Quan kaki, jean, 40 chemise
b. Quan 4o cac loai.
c. Ao polo, T-shirt thoi trang (nam, nir, tré em).

3. Cong ty THANH CONG dit tai Quan Tan Pha co dia chi day du la:

86

........................ Puong:.........ooooii e Phuong
................ Tp HCM

4. Trang web cua Cong ty THANH CONG

V.KIEN THUC TIN HOC VAN PHONG (03 céu)

1. Céc churc nang chinh cua Microsoft Excel la:

a Nhép, luu trit, tinh toan trén s6 liéu, Quan ly $6 liéu dudi khéi lugng 16n
b. V& d6 thi va biéu dién s6 liéu dudi dang do thi

c. tu dong hod cac cong viéc can 1ap lai nhiéu lan

d. Tao 1ap cac bao biéu chuyén nghiép

e. Céc cau trén déu ding

2. Mot trong cac phim chirc ning trong Excel ma ching ta phdi ghi nhd, mdi ban dién gidi:

Stt Phim chitc niing Dién giai

la:



Cong ty ABC

- Tru so:

- Dién thoai:

- Website:
1 Fl1
2 F2
3 Ctrl + S
4 Ctrl+C
5 Ctrl +V

3. Ban hiy cho biét trong Micro Soft Word cac noi dung sau duoc thyc hién bang cach ding cac phim

nao?
Stt Noi dung Lénh duwoc viét
1 Chtr dam
2 Chir nghiéng
3 Gach dudi 1 nét
4 Sang trang moi
5 Tao tap tin moi

Cau hoéi nghi€p vu danh cho Nhéan vién Nhan sy

Anh/ Chi hay trinh bay toém tat cac nhiém vu cua cong tac Quan tri nguén nhan luc?

Cau héi nghiép vu danh cho Nhan vién Marketing
Mot doanh nghiép san xuit hang may mac ban san pham cho nha phan phdi véi gia 30.000 ddng/san
pham. San pham nay duoc ban theo kénh dai: Nha phan phdi -> Nha ban budn -> Nha ban 1é. Nha
phan phéi trich chiét khau 30% cho nha ban budn, nha ban budn p dung cling nguyén tic trén cho nha
ban 1¢, nha ban 1¢ trich 35% trén gid ban cho ngudi tiéu thu.
Hoi: San pham ctia doanh nghiép c6 canh tranh dugc trén thi truong hay khong, biét rang gia trung
binh cta san pham c6 cuing pham cap va dinh vi trén thi truong 13 90.000 déng/ san pham.

Céc giai phap kém theo (néu c6)?
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DPAP AN BAI TRAC NGHIEM
STT Noi dung Pap an
I. UNG XU GIAO TIEP
1. |[OngX b (1,00)
a (0,75)
¢ (0,50)
2. Truéng Ban ving mat c
3. | Khan gidy trén 16i di d
4. | Anh H nghi, Co V thé c
5. | Giai quyét cong viéc a (1,00)
b (0,75)
¢ (0,50)
6. Pang 1am cong viéc gip rat a (1,00)
¢ (0,75)
b (0,50)
7. | Cong viéc dau gio lam viec | b

8. Anh T méi lam QL Ban X c

9. T chirc cong viée gioi a (1,00)
¢ (0,75)
b (0,50)

10. | CB X xem lai toan bg lwong | b (1,00)
a (0,75)
¢ (0,50)

II. TRI THONG MINH

1 So sanh tudi cua T, Q,R d

2 Sap xép mau ty b

3 Diy sb c

4 So sénh d

5 Paép sb c

6 Kim gio d

7 S6 hinh chit nhat c

8 Sb goc vudng e
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STT Noi dung Dap an
9 Dai lai b
10 Mang gid trai cay c
11 6 khoan muc d
12 | Gi4 tién ban hang d
13 S6 tam gidc b
14 [#1/8 b
15 Chia keo a
III. VAN HOA — XA HOQI
1 Qudc ca Van Cao
2 Ngay céc su kién lich st - Thanh 1ap Bang CSVN
- Cach mang thang Tam
- Qubc khanh nuéc CHXHCNVN hoic nudc
VNDCCH hoic Bac H doc Tuyén Ngon Poc Lap tai
Quang truong Ba Dinh.
- Chién thang Dién Bién Phu
- Ngay mién Nam hoan toan giai phong hodc két thuc
chién dich H5 Chi Minh
3 Truyén Kiéu 18, Nguyén Du
4 Tham gia t6 chirc d
5 Sai chinh ta dung, thudc, Bic, xudi, mau
6 Ly Chiéu Hoang C
7 Bac di tim duong ctru nude 1911, Ba
8 Tir viét tat Asia-Pacific Economic Cooperation
IV. THANH CONG
1 Cong ty c
2 Mit hang san xuat c
3 Dia chi cong ty 36 Tay Thanh, F. Tay Thanh, Quan Tan Phu
4 Trang web Thanhcong.com.vn
V. TIN HQC VAN PHONG
1 Excel e
2 F1 trg giap
F2 stra chira
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STT Noi dung Dap an
Ctul+C copy
Ctrl+V dan phan copy
Ctrl + S luu triv
3 Word Ctrl + B
Ctrl +1
Cul+U
Ctrl + Enter
Ctrl + N

VI. CHUYEN MON

Chuyén vién Nhan su

- Hoach dinh nguén nhan lyc

- Tuyén dung nhan su

- Pao tao va phat trién

- Luong, thuéng va phuc loi

- Danh gia thanh tich, danh gia nang luc
- Quan hé¢ nhéan su

- Van hoa doanh nghi¢p

- Ngan sach nhan sy

- Quan h¢ d6i ngoai

- Cong tac hanh chinh nhan su

Chuyén vién Marketing

Goi X, v, z 1an luot 13 gia ban don vi ciia nha phan phdi, nha

ban buon, nha ban 1é.

x =30.000 + 0.3x =>x =42.857 dong

y=42.857+ 0.3y =>y = 61.224 dong

z=61.224 + 0.352=>z = 94.190 dong

Két luan:

San phém cua doanh nghi€p khong canh tranh dugc trén thi

truong.

Giai phap dé xuat:

- Thanh vién trong kénh phan phdi chdp nhan giam loi
nhuén ; hodc

- Sir dung cac cong cu marketing hd trg nham nang cao dinh
vi san phim va nhdn biét thwong hiéu cua ngudi tiéu

dung.
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