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Thu ky 1a mot trong nhitng trg thi dic lyc nhit ctia Giam dbc. Nghé thu ky — vin phong chinh 1a mot nghé gitp ban
tich Iily kinh nghiém chuyén mén va k¥ nang song, 1a nghé c6 mirc luong twong dbi cao va 6n dinh.
“Khoa hoc k¥ ning thu Ky vin phong” cung cip cho hoc vién cac kién thirc va nghiép vu tir co ban dén chuyén sau

vé linh vuc vin phong, cach tmg xir khéo 1éo vé6i cap trén va dong nghiép.

Thoi lwgng 1x 02 ngay /01 16p

Péi twgng 1x Nhéan vién/chuyén vién nhan sy - van phong

hec vién £x Sinh vién thudc cac khoi nganh kinh té, tai chinh ...

Sau khi két thic khoa hoc nay, hoc vién c6 thé:

£+ Nam duoc vai tro, vi tri va pham chat ciia ngudi thu ky van phong

#x K¥ ning giao tiép trong vin phong.

Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vian ban
K¥ nang soan thdo van ban va thu tin giao dich thuong mai cua nguoi thu ky.
Muc tiéu K¥ nang tham muru, tong hop.
dao tao K§ ning to chire chuyén di cong tac cho lanh dao.

K¥ ning sip xép, quan 1y vin ban trong hd so cong viéc.
K¥ nang thu thap va xi 1y thong tin.
K¥ nang td chirc hoi nghi, hoi thao.
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Ung dung ISO trong cong tac van phong.

1x Nghiép vu Luu trir.
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1x Nghiép vu luu trit van ban trong cac co quan, cong ty.

£+ Pao tao kém cdp, hudng dan truc tiép

3 Thao luan — nghién ctru tinh hudng

Phwong phap \ N
dao tao 1r Thuc hanh bang tro choi, vai dién va video minh hoa
3 Truyén dat 1y thuyét — chia sé kinh nghiém
NOQI DUNG CHUONG TRINH
Phin 1: Phat trién vin hoa doanh nghiép
£+ Khai niém vé van héa doanh nghiép, cach thuc to chiic vé van hda doanh nghiép trong doanh
nghiép lién doanh va nudc ngoai.
£+ K¥ ning lanh dao, t6 chirc va xay dung vian hda doanh nghiép.
NGAY 1 7* Pinh hu:’érng va hoach dinh cac nguodn luc xay dung vin héa doanh nghiép.
(SANG) 13 Phét trién_lfil nang giap tiép Ya hoach dinh cong viéc, thong qua cac chuong trinh thao luan tai 16p
va danh gia VNDN tai cac cong ty Nhat Ban.
3 Thuc hanh tro thanh chuyén vién tu van phat trién VHDN, vi muc tiéu phét trién bén viing tai
doanh nghiép.
{x Van h6éa doanh nghiép gia trj ¢t 16i quyét dinh su thanh bai cua DN, xay dung VHDN hém nay
nén tang virng chac cho doanh nghiép trong twong lai.
Phin 2: Nghiép vu thu Ky va quan tri vin phong.
£+ Nam rd vai trd chirc ning nhiém vu cta thu ky.
3 Xay dung hoan chinh co cu t6 chic vin phong lam viéc.
NGAY 1 #+ Chuan bj tot d¢ thanh cong trong viéc sip xép ngay lam viée c6 hiéu qua, to chire dy toan chi phi hoi
(CHIEUV) nghi, hoi thao that day du chu dao.

3 Thé hién phong cach lam viéc chuy@n nghiép, tao an tuong thién cam, su tin cay, stc thuyét phuc
trong cac moi quan hé trong co quan.
3 Hiéu biét cAc nguyén tic giao tiép hiéu qua, nhitng k¥ ning quan trong trong viéc don tiép khach, xir
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ly cdng viéc cho khach dén co quan lam viéc.

Thuc ding cdng tac, van ban dén - van ban di, sap xép luu trit hd so bao mat khoa hoc
Soan thao van ban hanh chinh nha nuéc

K¥ thuat phong van va du tuyén, kinh nghiém nghé thu ky.

NGAY 2
(SANG)

Phin 3: Nghé thuit va tam ly giao tiép — cac van dé 1€ tan
Khai quat vé tam ly, tim hiéu vé qua trinh giao tiép cin ban, cac hanh vi giao tiép cua con ngudi.
Tam ly quan Iy cung cap nhiing kién thirc k§ ning chung nhat dé 1am viéc giita con ngudi véi con
nguoi trong quan ly, cling nhu nha quan ly vai nhan vién.
Gilp hoc vién nam Vﬁ:ng cong tac 15 tan va giao tiép quéc té.
Chuén bi d6n tlep, sap xép chd ngdi va xac dinh cac loai tiéc de chiéu dai khach ding véi phong
tuc tip quan qudc té, dic diém cong dong cac dan tdc va ban sic van hda dan toc Viét Nam.
Tao phong cach xa giao méi trong phép lich sy giao tiép, nghi thirc noi ban an, nghi thire ting
hoa, qua va qua luu niém.
Thé hién ngudi dan chuong trinh trong céc budi 18 tiée.
Nhitng diém luu Y ctia hop dong dit tiéc.

NGAY 2
(CHIEU)

Phan 4: Trang phuc — trang diém cong sé
Gilp hoc vién c6 nhirng kién thirc va chim s6c bao vé lan da dep cua chinh minh.
Niam vitng kién thire trang diém phi hop dé tao khubn mat kha &i, an twong khi giao tiép truc
dién.
Cung qép mg xtr van hoa lich su noi cdng s¢ dugc thé hién qua trang phuc, trang diém, trang s,
tinh tham my va ciing la nét dep tam tdm Viét Nam trong xa hoi ngay nay.




