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Hanh chinh van phong 13 mot b phan khdng thé thiéu ctia bat ky doanh nghiép, to chirc ndo, nhan vién 1am hanh
chinh nhan sy dam nhiém céc cong viéc lién quan dén thu tuc hanh chinh va 18 tan don khéch, t6 chire cong tac van thu
Iuru trit hd tro cho toan thé nhan vién, ngoai ra con co thé tu van phéap Iy cho 1anh dao néu can thiét. Vi tinh chat cong viéc
nhu viy, ¢ nhiéu c6ng ty, bd phan Hanh chinh — Nhan su hoic Hanh chinh — T4 chuc thuong duge xép chung dé thuan

tién cho viéc trao d6i, hd trg 1an nhau.

“Khoéa hoc k¥ niang nghiép vu van phong chuyén nghiép” cung cap kién thirc vé 18 tan vin phong, soan thao — luu trit
vin ban — ho so, chim cdng — thuc thi chinh sach, quan 1y co so ha tang — trang thiét bi, duy tri mdi truong lam viéc lanh

manh va hd trog cac van dé phap ly cho Giam ddc.

Thoi lwgng | £ 04 ngay /01 lop

Poi twong £+ Nhan vién/chuyén vién vé nhan sy - vin phong
hoc vién £+ Thu ky, nhan vién tiép tan

Sau khi két thic khoa hoc nay, hoc vién c6 thé:
©+ Biét cach tra 161 dién thoai, don khach, xir Iy thong tin ban dau va huong dan khach dén cac bo phan
chtrc nang dé giai quyét cong viéc.
Tk Sép xép lich 1am viéc, lich hop, chuan bi trang thiét bj cho céac cude hop, phdong van, lién hoan, ...
3 Soan thao cac thu tir kinh doanh, tong hop va luu trir cac loai gidy to.
Muc tiéu 3 Phd bién cho tap thé nhan vién cac thay d6i trong quy dinh ctia cong ty, thuc hién cac chinh sach, chdm
dao tao cong cho tat ca nhan vién.
1r Mua gém céc trang thiét bi, van phong pham cho cong ty, thuc hién dat bao chi, thuc pham phuc vu cho
nhu cau cua cac nhan vién, kiém ké dam bao so lugng va chat lugng co so vat chat trong van phong,
thay mdi, bo sung néu can thiét.
£+ Cham soc strc khoe cho can nhan vién, té chic kham stc khoe dinh ky.
3 Tu van cc van dé lién quan dén gidy to, phép 1y, hd tro cho giam déc quan 1y chuong trinh, ké hoach
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cong tac cua doanh nghiép.

3 Pao tao kém cdp, hudng dan truc tiép

Phwong phap | ** Thao luan — nghién clru tinh huéng
dao tao {¥ Thuc hanh béng tro choi, vai dién va video minh hoa
3 Truyén dat 1y thuyét — chia sé kinh nghiém
NOI DUNG CHUONG TRINH
NGAY 1 , ‘ o })hﬁn 1: Phwong phap soan thio vian ban
(SANG) 1} Ca}ch trinh bfly van banv chufln v
1x Cac phan mém soan thao van ban
Phan 2: Phuwong phap quan Iy & tuyén dung nhan su
3 Phuong phép tuyén dung nhan sy
» thuong nién
NGAY 1 > thay thé
(CHIEV) > g phé
» du an
> ngau nhién
13 Phuong phap quan ly nhén sy
NGAY 2 . ‘ Phin 3: Chinh séach vé lao dong, \fi‘éc lam & tién lwong
. 1r Luat Viét Nam vé€ chinh sach lao dong, viéc lam & tién luong
(SANG) £+ Phan mém quan Iy lao dong & tién luong
. Phin 4: Céc ché do vé BHXH, BHTNLD, BNN — BHYT - BHTN
NGAY 2 % Luat Viét Nam vé BHXH, BHTNLD, BNN — BHYT - BHTN
(CHIEU) 1x Cach dang ky BHXH, BHTNLD, BNN — BHYT — BHTN cho nguoi lao dong
N G'AY 3 o e Vet Nam v gh Phan 5: Thué & phwong phap tinh thue
(SANG) ) '

7+ Céc loai thué doanh nghiép
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i Phwong phap tinh thué doanh nghiép

NGAY 3 Phin 6: Ung dung Excel trong quén ly nhan s - chz“'m} céng — ti‘ér} lwrong — cfip phat d(f) dung van phong
. 13 Céch str dung Excel trong viéc quan ly nhan su - cham cdng — tién lvong — cap phat do dung van phong
(CHIEU) 73 15 ham co ban trong Excel
Phan 7: M6t s6 ky niing vin phong khac

NGAY 4 7+ K¥ ning sang tao & giai quyét vin dé cho Giam ddc
(SANG) ¥ K§¥ nang quan ly théng tin

7+ K§¥ nang quan ly va phat trién ban than

Phan 8: Nghé thuit giao tiép cong sé

NGAY 4 3 Nghé thuét giao tiép & dam phén
(CHIEU) 3 Nghé thuat giao tiép voi cip trén & ddng nghiép

1% Trang phuc cong so




