GIOI THIEU BO HOC LIEU 100 KY NANG

Tén khoa

TT hoe Muc tiéu kién thirc Muc tiéu ky ning Téng Quan
1 | 100 ngay dau | -Hoc céch chuyén tiép tir giai D6i v6i mot nha quan 1y méi, thoi gian 100 ngay
tién cua nha | doan nhan vién Ién vi triquan ly. -Thuc hanh viéc tu xdc dinh vi trf va | dau tién ludn 1a thoi gian thu thach khé khan va
quan Iy tai ba | -Hoc céch 1én ké hoach dé 1ap tién hanh chuyén doi. doi hoi nhiéu su dau tu vé cong stc dé tién hanh
nhom thanh cong. -Lap nhém lam viéc thanh cong. chuyén d6i va lap nhém thanh cong. Vay lam nhur
-Tré thanh nguoi quan 1y gioi sau | -Pat dugc nhitng két qua tt trong thé nao dé tré thanh nha quan 1y giéi sau 100 ngay
100 ngay. thoi gian thir thach mot tram ngay. dau tién? Xin moi cdc ban hiy tham gia khéa hoc
“ 100 ngay dau tién clia nha quan 1y tai ba” dé tim
ra bi quyét.
2 7 pham chét Lanh dao 1a mdt vi tri cling nhu mot cong viéc
dé tro thanh | -Biét duogc vai trd ctia nha lanh -Thuc hanh xdc dinh cdc pham chat | thiét yéu trong bat ky mot tb chirc nao. Phong
mot nha lanh | dao trong td chirc. dé tr& thanh mot nha lanh dao gioi. cach va phém chét 1anh dao c6 anh huodng truc
dao gioi -Hoc cdc nguyén tic, bi quyét d¢ | -Nhan biét duoc cdc phdm chat cia tiép muc tiéu cua to chirc. Lam thé nao dé c6 thé
c6 thé tré thanh nha 1anh dao gi6i. | nah lanh dao quanh ban. tr¢ thanh mot nha 1anh dao gidi? Khoéa hoc “ Bay
-Phén tich dugc cdc pham chat dé | -Ap dung mot cach c6 hiéu qua céc pham chit dé tro thanh mot nha 1anh dao gioi” s&
tr¢ thanh mot nha lanh dao gioi. kién thuc da tiép thu vao td chuc cia gitp ban dat dugc
ban.
3 Ap dung hiéu Khéa hoc nay s& cung cap cho hoc vién céc
qua céc -Nhan thtrc dugce nhitng thach -C6 ky nang van dung cdc nguyén nguyén tic lanh dao co ban dé c6 thé ty tin va
nguyén tic | thiic ciia cong viéc 1am lanh dao. | tic vao nhing khia canh khac nhau thanh cong trong sudt qud trinh tiép nhan céng
lanh dao -Nam dugc cdc nguyén taic lanh cua cong viéc motcach hop 1y. viéc.
dao co ban. -Biét c4ch diéu hoa va ting higu qua
cong viéc.
4 Bi quyét tro Yéu to can thiét trong cong téc quan 1y 1a: Kién
thanh nha | -Hiéu rd c4c vai trd ctia nha quan | -Phat trién k¥ nang quan 1y va ty rén | thirc va k¥ ning. Khéa hoc “Bf quyét tré thanh
quan ly gioi | ly luyén ban than. mdt nha quan 1y gioi” s& gitip ban tim hiéu céc
-Tim hiéu qud trinh rén luyén dé -Nang cao k¥ nang 1anh dao nhém, quy trinh nang cao kién thirc va k¥ ning dé biét
tr¢ thanh mot nha quan ly gioi. lam viéc nhom va tao dong luc cho cédch quan ly hiéu qua.
-Tim hiéu nhiing yéu t6 can thiét | nhém.
cua nha quan ly.
5 Khoi day va Khoi day va phat trién kha nang lanh dao 1a mot
phit trién kha | -Biét dugc cdc pham chit thé hién | -Thuc hanh x4c dinh phuong phap yéu t6 quan trong gidp ban thanh cong trong cong
nang lanh | khd nang lanh dao. khoi ddy va phat trién kha nang lanh | viéc va cudc sbéng. Vay dau Ia bi quyét cho diéu
dao -Hoc cdc phuong phap khoi day dao. nay? Khéa hoc “Khoi ddy va phat trién kha nang

va phat trién kha ning lanh dao.

_Thanh cong trong khoi dady va phat

lanh dao” s€ gitip ban tim ra bi quyét d6?




-Phén tich céc nguyén tic khoi
day va phat trién kha ndng lanh
dao.

trién kha nang cé nhan s¢€ lang lai
hi€u qua cao trong cidccong viéc va
cdc dy an thanh cong.

6 Xay dung doi Mot doi ngli nhan vién 16n manh la xu thé cua céc
ngti nhan -Tim hiéu khdi niém nhém,qua -Phit trién k¥ ning lam viéc theo t6 chirc phét trién hién nay va 1a mong udc
vién lon trinh phét trién nhém. nhém, k¥ ning giao tiép cia Nhaquan ly. Vdy Nha quan ly nén lam

manh -Tim hiéu céc nhu ciu cia con -Nha quan 1y ¢6 thé hiéu thém vé kj | thé nao dé xdy dung nhém lam viéc ly tuong?
nguoi la yéu td tao dong luc thic | nang tao dong luc cho cdc thanh vién | Trong khéa hoc nay, ban s€ tim hiéu bi quyet
day phat trién. trong nhém cling nhu hinh thanh méi | xay dung ddi ngli viing manh.
-Hiéu biét vé mau thudn noi lam | truong than thién noi lam viéc.
viéc va céc bién phap dbi mat voi | -Kha ning tranh xung dot va giai
mau thuan. quyét xung dot.
7 K ndng Khéa hoc s& gitip ban trang bi va cap nhat céc kién
quan ly du 4n | -Tim hiéu cdch lap mot du 4n. -Lap mot du an. thirc lién quan dén viéc quan ly mot du d4n. Nhan
-Céc phuong phép thuc hién. -Thyc hién du an. biét va phét huy vai tro cua nha quéan 1y dy én,
-Céc phuong phép danh gid két -Bdo cdo, d4nh gid két qua nang cao k¥ ning uy thic cong viéc.
qua
8 Thtr strc Lanh dao 12 cong viéc quan trong va khong thé
trong vai trd | -Nhan biét dugc cic k§ nang cia | -Thuc hanh xé4c dinh cdc vai trd ciia | thiéu trong bat ky mot t6 chtic nao. Ban s& 1am gi
lanh dao mot nhaldnh dao tai ba. nha lanh dao khi ¢6 co hoi tré thanh mdt nha lanh dao? Khéa
-Hoc cdc kién thirc vé cic cong -X4c dinh rd muyc ti€uva hoach dinh | hoc “ thr sttc trong vai tro 1anh dao” cua chiing t6i
viéc ma nha lanh dao can phai chién luoc cho t6 chirc. s& cung cap cho ban cic k¥ ning can thiét dé ban
lam. -Van dung cdc kién thirc va ky nang | ¢6 thé tra 16i cAu hoi trén.
-Phén tich dugc cdc phuong phap | vao trong mdi truong thuc té cia td
va nghé thut t6 chirc dé tré thanh | chuc ban.
nha lanh dao.

9 KV nang Quyét dinh dau tu c6 thé anh huong dén tat ca cdc
quyét dinh | -Nam duoc cdc yéu td anh huong | -Phét trién céc k¥ ndng dénh gid cdc | linh vuc kinh doanh cta ban. La mét nha quan 1y,
dau tu hiéu | dén quyét dinh dau tu va du 4n quyét dinh dau tu. ban can nim rd phuong phép ra cic quyét dinh

qua dau tu ctia doanh nghiép. -Nang cao ky nang phén tich du dn nay. Khoa hoc nay s€ gitp ban tim hiéu céc quy
-Nhan thirc dugc dong lyc dau tr | dau tu va ra quyét dinh dau tu hiéu trinh dé lap mot du dn dau tu, thAm dinh du 4n va
trong kinh doanh. qua. dua ra quyét dinh dau tu hiéu qua.
-Tim hiéu quy trinh xay dung dy
dn va tham dinh tinh kha thi cua
dy 4n dau tu.

10 Bi quyét Quan Iy thoi gian hiéu qua 12 mot yéu td quan
quan 1y thoi | -Tiép cancédc phuong php quan -Thyc hanh xdc dinh phuong phap trong gitp ban thanh cong trong cong viéc va cude

gian hiéu qua

1y thoi gian.

quan 1y thoi gian phu hgp.

sdng. Vay dau 1a bi quyét cho diéu nay? Khéa hoc




-Phan tich phuong phédp phan
boning luong.

-Hoc cdch xé4c dinh diém manh c4
nhanva dong luc lam viéc

-Tim hiéu vé cic yéu té giy lang
phi thoi gian

-Phét trién k¥ ndng phan bothoi gian,
lam nhat ky thoi gian hi¢u qua.
-Tang cuong k¥ ndng danh gia quy
trinh quan 1y thoi gian.

-Tang cuong k¥ nang xay dung cac
ké hoach, du 4n.

“Bi quyét quan 1y thoi gian hiéu qua”
tim ra bi quyét dé.

s€ gitp ban

11 K¥ nang hoc Hoc tap chinh 1a chia khéa dan dén thanh cong.
tap hiéu qua | -Tim hiéu phuong phap hoc tap -Rén luyén k¥ nang doc, viét, hoc tap | Nhung lam thé nao dé hoc tap that sy hiéu qua?
hiéu qua hiéu qua Khéa hoc nay s& gitip ban tim hiéu cdc phuong
-Hiéu 16 phuong phdp xic dinh -Phit trién k¥ ning xdc dinh myc tiéu | phép hoc tap, rén luyén nang cao k¥ niang va bi
muc tiéu va cic ké hoach hoc tap quyét vuot qua nhiing ky thi cang thang
-Tim hiéu vé céc dang bai thi va -Tang cuong k¥ nang hoan thanh cédc
1ap dan y cho bai thi. bai thi kho
12 KV nang Phong van tin viéc 12 mot hoat dong can thiét va
phong van | -Biét dugc céc nguyén tac can -Thyc hanhviéc viét va hoan thién hd | quan trong ctia bat ky mot ing vién nao khi muén
tim viéc thiét cho viéc phong van tim viéc | so xin viéc. c6 dugc mot cong viéc phu hop véi chuyén mon
thanh cong | thanh cong. -Nang cao kha ning viét cia ban va k¥ ning ctia minh. Nhung 1am thé nao dé ban
-Hiéu dugc cic yéu td can thiét than cling nhu kha nangthuyét trinh. | ¢6 the thanh cong khi phéng vén im viéc? Khéa
trong mdt ban h so xin viéc. -Thanh cong trong viéc gdy an tuong | hoc “ Ky ndng phong van tim viéc thanh cong”
-Biét dugc cdc k¥ nang dé c6 thé | va ghi diém véi cdc nha tuyen dung | cung cap cho ban cdc ky nang can thiét dé dat
vugt qua duge vong phong van. trong va sau khi phong van. dugc diéu do.
13 | Biquyétcan Can bang cudc sdng 12 mot diéu vo cling quan
bang cuéc | -Tim hiéu cac yéu td gitp cn -Thuc hanh phwong phapquan 1y thoi | trong gitip ban vira hoan thanh tét cong viée cua
song bang cudc song. gian va Ién ké hoach. minh, vira c¢6 thé danh thoi gian cho gia dinh, ban
-Tim hiéu céng cu gidp can bang | -Biét cach quan 1y cdc mdi quan hé be, cic mdi quan h¢...Vay dau la bi quyet dé can
cong viée va cudce song. cdng vi¢c va cd nhan. bing cudc song" Khéa hoc “Bi quyét can bang
-Can bang cdc yéu t6 co ban trong cudc sdng” s& gitp ban tra 10i ciu hoi ndy.
cudc séng cua chinh ban.
-Két hop can bang cong viéc, st
khoe, tinh than dé can béng cudc
song.
14 Tao dung Tao dung moi trudng lam viée tich cuc 1a mot yéu
mdi truong | -Biét dugc cic vai trd ctia mdi -Thyc hanh xdc dinh phuong phap t6 quan trong gitp ban thanh cong trong cong
lam viéc tich | truong lam viéc tich cyec. tao dyng moi truong lam viéce tich viéc. Vay dau 12 bi quyét cho diéu nay? Khoa hoc
cuc -Hoc cdc phuong phap tao dung cuc. “Tao dung moi truong lam viéc tich cuc” s€ gidp

mdi trudong lam viée tich cuec.
-Céc nguyén tacdeé tao dyng moi
truong lam viéce tich cuc.

-Ap dung thanh cong céc phuong
phédp va nguyén tac tao dung moi
truong lam viée tich cuc dya trén céc

ban tim ra bi quyét d6?




kién thirc da c6 vao trong t6 chuc cua
ban.

15 Giai quyet Giai quyét van dé 1a mot k§ nang can thlet trong
van dé mot | -Tim hiéu quy trinh giai quyét van | -Nang cao k¥ ning giai quyét van dé. | cong viéc, hoc tap cling nhu trong cudc song hing
cach logic | dé. -Van dung tt quy trinh giai quyét ngly cta ban. Boi vin dé c6 thé nay sinh bat ky

-Tim hiéu céc xu hudng giai quyét | van dé logic lic nao va ching ta khong luong trude duogc.
van de. -C6 kha nang dp dung hop ly cac bi | Khoa hoc nay s€ trang bi cho ban nhing k¥ néng
-Nhan thirc dugc cic trang thdi tu | quyét dé xur 1y cdc van dé can thiét dé giai quyét van dé mot céch logic va
duy khi giai quyét van dé hi¢u qua nhit.

16 Ky nang Phan hoi 1a mot trong nhiing ky nang quan trong

phan hoi tich | -Tim hiéu thé nao 1a nhitng phan | -Phat trién k¥ nang, thuyét trinh, gitip giao tiép thanh cong hon. Bét cir mot hoat
cuc héi tich cuc thuyét phuc, k¥ ning giao tiép dong nao khi két thiic ciing can c¢6 sy phan hoi tir
-Phuong phap hinh thanh k§ nang | -Néang cao ky nang lam viéc nhém nhiing nguoi lién quan. Khoa hoc nay s€ cung cap
phan hoi tich cuc hiéu qua cho ban nhiing phuong phéap dé dua ra phan hoi
-Cung c0 ky nang giai quyet mau tich cuc, mang tinh xay dung.
thuan lya chon ¥ kién phan hoi séng
subt
17 K¥ nang tu Trong cudc séng cling nhu trong cong viéc, ban s€
duy tich cuc | -Hiéu 1 ban chét ctia tu duy tich | -Phét trién k¥ nang giai quyét van dé | phai gip nhitng kh6 khin, nhirng van dé ma ban
vasang tao | cuc -Nang cao k¥ ning giao tiép khong tim dugc hudng giai quyét. Tu duy tich cuc
-Tim hiéu thé nao 12 tu duy sdng -Cuing cb k¥ nang thich nghi v&i sy | chinh 12 phuong phdp ban can phai thuc hién dé
tao thay doi vuot qua ching. Khéa hoc nay s€ trang bi cho ban
-Khich 18 sy sdng tao va giai phéng | nhitng bi quyét dé hinh thanh 16i tu duy do.
tiém nang ban thin
18 | Phuong phédp Khi ban thuong xuyén cdu kinh, mat tap trung,
kiém sodt | -Tim hiéu nguyén nhan dan dén -X4c nhan nguyén nhan giy stress hay quén, an khong ngon, mét ngu, cing co, mét
stress stress. cho ban than moi thé xdc va tinh than, khé thd, khée vo o,
-Hiéu rd hon céc diu hiéu stress -Ap dung co ché phan tmg tam thoi. | loét da day... 12 ban di bi Stress. Tuy nhién,
gay ra. -Can bang ndi tim khong nhat thiét phai loai bo stress ra khoi cudc
-Tim hiéu nhitng anh hudng cua -Quan 1y thoi gian hiéu qua. song, khéa hoc cung cap cho ban phwong phap
stress d6i voi co thé. kiém sodt stress hiéu qua.
19 Str dung “tri Viéc nam rd toan bo tri tué cam xdc s& mang lai

tué cam xuc”
trong cong
viéc

-Tim hiéu thé ndo 12 trf tué cam
xuc va cdc cung bac cam xuc khéc
nhau

-Tim hiéu anh huong cia tri tué
cam xuc trong moi truong kinh
doanh

-Phit trién k¥ nang nhan thirc xa hoi.
-Nang cao k¥ nang diéu chinh cam
xuc

-Tang cuong ky nang nhan thic xa
hoi.

-Phit trién k¥ ning lam viéc nhém,

cho ban co hi téi da héa cic méi quan hé trong
cdng viée, nang cao nang suat 1am viéc va git hai
dugc nhiéu kinh nghiém hitu ich véi dong nghiép
cling nhu trong viéc quan ly nhan vién. Khoa hoc
nay s& trang bi cho ban nhiing kién thuc va ky
nang can thiét dé su dung tri tu¢ cdm xuc trong




k¥ nang giao tiép.

cong viéc.

20 | Phuong phap D01 moi va sdng tao chinh la dong lyc cho su phat
quan Iy sy | -Tim hiéu thé nao 1a d6i méi sing | -Phattrién k¥ ning giao tiép, thuyét trién. Tuy nhién, khong phai sy cai tlen nao cling
d6i méi va | tao phuc. phit hop véi qud trinh hoat dong cua td chirc ban

sang tao -Timhiéu cdch thirckhuyén -Nang cao ky nang lam viéc nhom, dang tham gia. Khéa hoc nay s¢€ trang bi cho ban
trong kinh | khichsy sdng tao va d6i méi trong | tao dong luc, khuyén khich sdng tao. | nhing kién thirc va k§ nang can thiét dé quan ly
doanh cong ty -Phit trién k¥ ning giai quyét van dé | su ddi méi d6
-Nhan thiic rd phuong phép quyét
dinh thyc hi¢n hay huy bo mot y
tudng sang tao.
21 | Phuong phap Nhan vién déng vai trd rat quan trong trong
d4nh gid | -Tim hiéu myc tiéu, loi ich cua -Phit trién k¥ ning d4nh gid thanh | hoat dong ctia mot té chirc. Pédnh gid ding kha
thanh tich | viéc danh gia thanh tich nhan vién | tich lam viéc nang cua nhan vién thong qua cich lam viéc cua
lam viéc -Tim hiéu céc phuong phdp thu -Nang cao k¥ nang quan sat, nhan ho s& mang lai v6 s loi ich cho nha quéan Iy.
thap thong tin hd trg gitip danh xét va danh gid nhan vién Khéa hoc niy s& cung cdp cho ban phuong
gid nhan vién hiéu qua phédp danh gid thanh tich cua nhan vién hi¢u qua
-Tim hiéu phwong thirc ddnh gia gitip ban hoan thanh tt vai trd clia ngudi lanh
dao.

22 | Quy trinh 1én Tai sao trong ching ta, c6 ngudi c6 thé diéu khién
ké hoach, to | -Tim hiéu céc chuan bi cho mot -Phit trién k¥ nang giao tiép, ky dugc cudc hop thanh cdng nhung cling c6 nguoi
chue va diéu | cudce hop hiéu qua, thanh cong nang thuyét trinh lam cho cudc hgp tré nén nham chén va khong

hanh céc -Tim hiéu c4ch thirc dan dat cudc | -Nang cao k¥ nang tu duy, xir Iy tinh mang lai hiéu qua? Mot phan la do kha nang
cudc hop hop dé dat dugc muyc tiéu hudng linh hoat thuyét phuc nguoi nghe bam sinh ctia mdi ngudi
-Phit trién k¥ ning lanh dao va kiém | NHUNG chiing ta hoan toan c6 thé hoan thién
sodt cong viéc. kha ning d6.Khéa hoc nay s& cung cip cho ban
nhing kién thirc, k¥ ning co ban va khoa hoc dé
1én ké hoach td chirc va diéu hanh céc cudc hop
hi¢u qua.

23 KV nang Mot trong nhiing vai trO quan trong cua nha
phan cong va | -Tim hiéu quy trinh thyc hién -Phit trién k¥ ning x4c dinh va phan | 1anh dao 1a biét phin cong cong viéc va gidm st
gidm st thyc | phan cong cong vi¢c cho nhan cong cong viéc nhan vién hi¢u qua. Tuy nhién, khong phai ai

hién cong | vién -Nang cao k¥ nang lanh dao nhom, cling biét cich nam bat kha ning cia nhan vién
viéc hiéu qua | -Tim hiéu cdc phuong phap dé hiéu rd vai trd va kha ning cia céc dé c6 céch thirc phan cong cong viée tdi uu. Pén
danh gia sy thanh cong cua mot thanh vién trong nhém v6i khéa hoc cua ching t6i, ban sé& dugc
cong vigc. -Tang cuong k¥ ning gidm sét tién trang bi k¥ ning can thiét dé hoan thanh vai trd
dd cong viéc. do.
24 K¥ nang uy Nguoi quan ly khong chi ¢6 vai tro tao dong luc,




thac cong
viéc

-Tim hiéu cdc huéng dan dé uy
thaccong viéc hiéu qua

-Tim hiéu phuong phdp danh gid
hiéu qua céng viéc bang md hinh
PERFORM

-Tim hiéu quy trinh huéng dan
nhan vién phit trién k¥ ning

-Nang cao k¥ nang lanh dao nhom,
lam vi¢c nhom va tao dong luc cho
nhém.

-Phit trién k¥ ning uy thdc cong
viéc.

hd tro nhém hoan thanh muc tiéu ma con phai biét
uy thdc cong viée cu thé cho cic thanh vién dé
phét huy tbi da nang luc ciia nhém. Khéa hoc nay
s& hudng dan ban céc chién lugc uy thic cong
viéc, d4nh gid quy trinh dé quan 1y nhém thanh
cong.

25 | Phdt trién va Hau hét cic nha lanh dao doanh nghiép déu nhan
thuc hién mot | -Phdt trién tAm nhin -Chuén bi cho qud trinh 1én ké hoach | thuc dugc tim quan trong cua viéc hoach dinh
ké hoach -Binh hudng chién lugc chién lugc. chién lugc, nhung chi mot s it trong s6 ho 1a
chién luge | -Phan tich tinh hinh -Bit dau qu4 trinh 1én ké hoach chién | thanh cong khi bién nhing chién lugc nay thanh
-Phit trién ké hoach chién luoc lugce két qua hoat dong doanh nghiép. Khéa hoc s& gitp
-Thuc hién ké hoach -Phat trién ké hoach chién lugc ban phit trién va thuc hién ké hoach chién lugc
-Thuc hién ké hoach chién lugc cho doanh nghiép.

26 | Kién thuc tai Kién thirc co ban vé ké todn tai chinh s& gitip céc
chinh co ban | -Tim hiéu c4c thuat ngit co ban -Phit trién k¥ nang quan 1y, ddc biét | nha quan 1y hiéu rd thém vé tiém lyc tai chinh cta
cho nha quan | trong taichinh ké todn 1a quéan 1y tai chinh, dong tién ctia cong ty nham phuc vu cho muc dich quéan 1y va

ly -Hiéu 16 cdc thuat ngit trong bdo | doanh nghiép quyét dinh dau tu hiéu qua. Dén véi khéa hoc nay
cdo tai chinh -Nang cao k¥ ning dau tu hiéu qua. | cia chiing tdi, ban s& dugc trang bi day du kién
-Biét c4ch tinh lgi tirc dau tu phuc thirc tai chinh co ban gitip quan 1y doanh nghiép.
vu cho quan 1y doanh nghiép

27 | Phuong phap Lap va quan 1y ngn sdch tdt s& gitp ban sir dung

lap va quan | -Tim hiéu cdc phuong phép 14p va | -Phat trién k¥ ning quan 1y, lanh dao | ngudn Iyc mot cich hiéu qua va kiém sodt chi tiéu

1y ngén séch | phat trién ngén sach dya trén nhém hop 1y. La ngudi quan 1y, ban can phai hiéu ro
doanh sb ban hang va chi phi dy -Nang cao k¥ ning quan 1y tai chinh | ngan sach ctia doanh nghiép minh nhim dua ra déi
kién. hiéu qua sach hop ly. Khéa hoc nay s€ trang bi cho ban
-Tim hiéu céch thirc quan 1y ngan | -Tang cuong k¥ nang dyu dodn chi nhing kién thirc va k§ nang gidp ban quan 1y ngan
sach. tiéu cuia doanh nghi¢p sach thanh cong.

28 | Tong quan vé Tai sao mot nha quan 1y can c6 kién thic vé bdo

bdo cdo tai | -Tim hiéu nhitng nguyén tic co -Phit trién k¥ ning quan 1y tai chinh. | cdo tai chinh? Ly do don gian va dé thay nhat
chinh ban cia ké todn tai chinh. -Nang cao k¥ nang dau tu hiéu qua. |12 dé biét trang thdi tai chinh cua mot to chirc
- Tim hiéu cic loai bdo cdo tai nham dua ra cdc quyét dinh san xuét, kinh
chinh va cach danh gia hi¢u qua doanh phii hop. Khéa hoc nay s& cung cép
hoat dong qua céc ty s tai chinh. cho ban kién thiic co ban vé céc loai béo céo
tai chinh dé 1am co s cho viéc 1ap ké hoach chién
lugc va ra quyét dinh kinh doanh.
29 Ky nang Ching ta ludn bicing thang khi trinh bay

thuyét trinh

-Tam quan trong cua viéc chuin

-Xay dyng kich ban thuyét trinh

trudc dam déng. Pdi khi do van dé taim 1y nhung




an tugng

bi trude khi thuyét trinh.

-Cédc nguyén tic thuyét trinh co
ban.

-Céc phuong tién tro gitp

-Thu hut sy chd y cua nguoi nghe.
-Str dung hi€u qua céc phuong tién
trug gitp

Ty d4nh gid bai thuyét trinh

chu yéu béi vi ban chua nim virng nhing kién
thirc co ban nhat vé thuyét trinh. Khéa hoc
nay s€ cung cép cho cédc ban nhiéu bi quyét,
ky nang gitp t6 chic va thyc hién bai
thuyét trinh mot cdch hiéu qua va an tuong.

30 | Ky nang soan Trinh bay van ban hi€u qua 1a mét trong nhiing k¥
thao va trinh | -Tim hiéu cédch viét mot birc thu -Phit trién k¥ ning viét sao cho siic | ning quan trong hd tro qud trinh giao tiép thanh
bay cdc mau | dién tir, thu tay hay dé xuat kinh | tich, 1 rang va c6 tinh thuyét phuc cong va gitip ban truyén dat thong tin hiéu qua
tai liéu trong | doanh -Nang cao k¥ nang danh gid, chon trong kinh doanh. Khoéa hoc cua ching t61 sé

kinh doanh | -Tim hiéu cdc phuong thiic trinh | loc ngudi doc phit hop trang bi cho ban nhiing kién thirc can thiét dé hoan
bay gitip gdy 4n tugng cho ngudi thién k¥ nang do.
doc
31 | Ky nang soan Hién nay, trén thyc té k¥ ning soan thao vian ban
thao van ban | -Tim hiéu céc nguyén tac coban | -Phat trién k¥ nang soan thao va 12 k¥ nang khong thé thiéu trong moi cong viéc.
hanh chinh | dé trinh bay vin ban hanh chinh chinh stra van ban Khéa hoc “K¥ nang soan thao van ban hanh chinh
co ban -Tim hiéu so d0 bd tri cdc bo phan | -Nang cao k¥ nang viét va trinh bay | co ban” s& gitip ban tim hiéu bi quyét dé soan thao
khac nhau cua mot van ban hanh | van ban van ban thanh thao.
chinh
32 | Ky nang trinh Trinh bay van dé 1a mot trong nhirng ky nang
bay van dé rd | -Tim hiéu nguyén nhén giao tiép | -Phdt trién k¥ nang viét va trinh bay | quan trong ho trg qué trinh giao tiép thanh cong va
rang tré nén rat quan trong trong cudc | vin ban gitip ban truyén dat thong tin hiéu qua. Khéa hoc
song -Néng cao ky nang giao tiép, k¥ nang | ctia ching tdi s& trang bi cho ban nhitng kién thirc
-Tim hiéu phong cédch va k¥ thuat | thuyét trinh, thuyét phuc ngudi nghe | can thiét & hoan thién k¥ niang do.
giao tiép bang van ban va bang 16
33 Thuyét trinh Hién nay, trén thuc té k¥ nang thuyét trinh 1a k¥
hiéu qua -Tim hiéu nhitng phuong thirc -Phit trién k¥ ning lang nghe va ghi | ning khong thé thiéu trong moi cong viéc. Khéa
trong mdi | thuyét trinh trong thoi dai cong chép hi¢u qua hoc “Thuyét trinh hiéu qua trong moi truong kinh
truong kinh | nghé phat trién -Nang cao k¥ nang to chirc, k§ ning | doanh hién dai” s& gidp ban tim hiéu bi quyét dé
doanh hién | -Tim hiéu cdch thirc didu hanh va | thuyét trinh va nang lyc 1anh dao thuyét trinh thanh cong trong kinh doanh.
dai td chirc cudc hop
34 Bi quyét str Str dung thong tin 12 mot yéu cau bat budc trong
dung théng | -Tim hiéu thé nao 12 co so dit liéu | -Phét trién t6 chirc, xay dung co s& qud trinh giao tiép. Khéa hoc “Bi quyét str dung
tin hiéu qua | va cdch thic t6 chirc dir lidu 1ap luan thuyét phuc nguoi nghe thong tin hiéu qua trong giao tiép” s& gitip ban tim
trong giao | -Tim hiéu phuong phdp trinh bay | -Néang cao ky nang thuyét trinh, k¥ hiéu céc quy trinh t6 chirc dir lidu, _phuong phap
tiép dir liéu hiéu qua nang giao tiép va xu 1y tinh hudng truyén dat va tiép nhan thong tin dé giao tiép c6
-Tim hiéu phwong phép truyén dat hiéu qua nhét
vatiép nhan thong tin hidu qua
35 Giao tiép Mot trong nhitng yéu t6 vo cling can thiét trong




hiéu qua -Hiéu rd végiao tiép va dich vu -Phit trién k¥ nang giao tiép. dich vu cham séc khach hang d6 1a giao tiép.
trong dich vu | cham s6c khach hang. -Phat trlen k¥ nang ling nghe. Khéa hoc “Giao tiép hiéu qua trong dich vu chim
cham séc -Nim bit duoc cic phuwong phdp | -Phit trién k¥ ning 1ap ké hoach. s6c khach hang” s& gidp ban c6 thém nhing kién
khach hang | giao tiép hiéu qua. thire va ky nang b ich dé c6 thé giao tiép mot
-Tranh duoc nhitng 16i sai trong cach tot nhat.
qud trinh giao tiép.
-Tim hiéu qu4 trinh phat trién k¥
nang giao tiép.
36 | Ky ndng giao Sy thanh cong cua mot cd nhan phu thudc rat
tiép hiéu qua | -Tim hiéu giao tiép va qua trinh -Phit trién k¥ ning dat cau hoi, ky nhiéu vao cdc méi quan hé va ky nang giao tiép
giao tiép ning giao tiép, k¥ niang thuyét trinh, | ctia ho. Thét bai trong giao tiép thuong la nguyén
-Tim hiéu nguyén tic va cac yéu | k¥ ning thuyét phuc nhan cua nhiing bat dong giita cdc dbi tugng giao
t6 anh huong dén giao tiép. -Nang cao k¥ nang lang nghe, va tiép va hiu qua cong viéc thuong khong cao.
-Tim hiéu cdc k¥ ning trong giao | phan héi tich cuc Khéa hoc nay s€ trang bi cho ban nhitng k§ nang
tiép va phuong phap dé giao tiép can thiét dé giao tiép hiéu qua.
hi€u qua
37 | Phuong phap Su thay d6i 1a dicu khong ai mudn xdy ra trong
thich nghi véi | -Tim hiéu nguyén nhan din dén -Phit trién k§ ning (ng phé kip cudc song. Thé nhung, trong mdi trudng lam viéc,
su thay doi | su thay doi thoi véi su thay doi kh6 c6 thé tranh khoi sy thay dbi. C6 nhing su
-Tim hiéu céc bién phap giai -Nha quan 1y c6 thé hiéu thém vé thay d6i dé chiu nhung ciing c6 nhiing su thay d6i
téa cing thang khi c¢6 su thay d6i | cdc bi quyét dé gitip nhan vién lam ban mét méi. Vay lam thé nao dé thich nghi
dién ra thich nghi véi sy thay d6i v6i sy thay d6i? Cach t6i uu nhat d6 1a chii dong
-Tiép can cdch phan tich, nim bat | -Tang cuong k¥ nang du dodn sy thich nghi véi né.
su thay dbi thay doi, ddnh gid tm 1y ban than
trude sy thay doi
38 KV nang Xt 1y tét cdc xung dot 12 mot yéu td quan trong
quan ly & -Hoc cach nhéan dién cac loai -Ndm duoc va biét cach xdc dinh gitp ban thanh cong trong cdng vi¢c va cudc séng.
giai quyét | xung dot cu thé dang xung dot ban dang d6i mit Lam thé nao dé thyc hién duoc diéu d6? Hay tham
xung dot -Hoc cich han ché cic xung dot -Biét cach dp dung hop 1y va hiéu | gia khoa hoc cua ching t6i dé ty minh tim ra ciu
-Hoc cach xady dung phuong qua cdc nguyén tic gitip han ché tra 16i chinh x4c nhét.
phdp giai quyét mot xung dot cu | xung dot
thé -Biét cach xir Iy, giai quyét hiéu qua
mot xung dot cu thé
39 | Kynanglam Bét dong vé quan diém hay méu thuan tinh cdch 1a
viéc voi -Tim hiéu sy khac biét giita cdc | -Phat trién k¥ niang giao tiép, thuyét | nhimg khé khan ban c6 thé gip phai khi lam viéc
nguoi “trdi | phong cach lam viéc, nhén phuc dong nghiép v6i nguoi khic. Néu khong dugc giai quyét,
tinh” thirc, hay tinh cdch mdi ngudi -Néng cao ky nang lam viéc nhém, nhirng kho khan nay sé gy can tr¢ sy thanh cong

-Tim hiéu nhiing phuong phap

k¥ ning gidi quyét van d¢ logic

cuia ban. Khéa hoc nay s& hudng din ban phuong




dé do6i mat voi mau thuan nay
sinh

phdp ung phé véi nhitng mau thuan nay sinh khi
lam vi¢c voi nguoi kho tinh.

40 | Tao an tuong Ban mu6n khédch hang mua san pham méi cua
totdep v6i | ) Tim hiéu tdm quan trong ctia | [ Phét trién k¥ ning giao tiép tt minh? Vay ban 1am thé nao dé thuyét phuc ho?
khach hang | viéc tao 4n twong véi khach hang. | voi khach hang. Cich don gian nhit 12 tao 4n tuong that tot dep

[ Hoc dugc cdch tao an tugng tot | [ Nang cao ky ning thuyét phuc | trong mat khach hang cia minh. Khéa hoc nay s&
trong lan gip dau tién. khéach hang gitip ban hoc dugc céc cach dé tao 4n tuong voi
[ Tranh nhitng 16i thuong gip khach hang va tranh nhitng 16i thuong gip khi
trong giao tiép giao tiép.

41 Tim hiéu Hién nay nudc ta dang trong qua trinh phat trién
nghi thirc * Tim hiéu cac kinh nghiém * Phit trién k¥ ning giao tiép kinh té,thyc hién chinh sach m¢ cira, ching ta c6
giao tiép trong giao. tiép kinh doanh cia |+ Néang cao ky ning thich nghi véi | co hdi giao luu, hop tic véi nhitng qudc gia
trong moi | mQt sO quoc gia trén thé gidi. su thay doi khic trén thé gi6i. Lic nay viéc giao tiép

truong kinh | « Tim hiéu cich thuc trao doi cang tr¢ nén quan trong va phutc tap hon.
doanh da van | thdong tin, cac dau hiéu phi Khoéa hoc cua ching tdi s€ trang bi cho ban
héa ngdn nglr hiéu qua. nhiing kién thirc can thiét dé ban c6 thé dé
* Tim hiéu cdch thiét 1ap mbi dang hon khi giao tiép trong méi truong kinh
quan hé kinh doanh doanh da van héa.

42 Giao tiép Trong kinh doanh, quén tri nhan lyc khong chi

thanh cong & | » Tim hiéu cdc phuong thirc * Phit trién k¥ ning giao tiép, bao gdbm phén cong va gidm sit cong viéc ma

cipquanly | giao tiép khédc nhau nhu giao thuyét phuc ddng nghiép viée giao tiép hiéu qua voi cdc thanh vién trong
tiép * Nang cao k¥ nang lanh dao, nhém ciing la yéu to rat can thiét. Giao tlep hi¢u
bang 16i va giao tiép phi ngdn lang nghe va k¥ ning quyét dinh qua gitip mdi quan hé noi cong so t6t dep hon.
ngi Khoéa hoc cua ching t61 s€ cung cap cho ban
 Tim hiéu nhimng t6 chit nguoi nhing k¥ nang can thiét dé giao tiép thanh cong.
quan Iy nén c6 dé giao tiép
thanh cong

43 Giao tiép Sy thanh cong ctia mdt nhan vién khong chi

thanh cong | ¢ Hoc cdc cdch thic giao tiép * Van dung céc kyning giao tiép | phuthudc vao tinh chuyén nghiép va su

trong ban phd bién trong ban hang. qua dién thoai. siéngnang lam vi¢c ma con ¢ k¥ nang giao

hang  Tim hiéu cdc rao can khi giao | » Thuc hanh phén tich ngdn ngit tiép cuaho. Trong cdc mdi quan hé voi khich
tiép qua dién thoai, cdc loai hanh | co thé va ling nghe hiu qua. hang, thatbai trong giao tiép thuong la nguyén
vi giao tiép bang 10i. * Biét cich viét mot ban dé Xuat nhan cua nhiing bat dong hodc hiéu lam gitra cac
 Nam duoc cic loi ich va céch ban hang phit hop véi nhu cau dbiuwong giao tiép. Khéa hoc “Giao tiép thanh
viét mot ban dé xuat ban hang. cua khich hang va muc ti€u cua cOng trong ban hang” s€ gitp ban tro nén tu tin
cong ty. trong giao tiép.
44 Giao tiép Giao tiép trong cdc nén kinh doanh da van héa 1a




trong moi ] Tim hiéu sy khéc biét gitta cic | [] Thuc hanh nhitng nghi thurc cua mot dleu tat yéu trong moi trudng kinh doanh
truong kinh | nén van héa . cic nén van héa khic nhau trong quoc té va toan cau hoa hién nay. Vay déu la bi
doanh da van | [1 Hoc c4ch tranh xung dot gitra kinh doanh quyét dé c6 thé giao tiép tét trong mdi truong kinh
héa cdc nén vin héa ] Véan dyng nhirng kién thirc dd hoc | doanh da van héa nhu vay? Khéa hoc “Giao tlep
] Hoc cach thich nghi v6i mdi | dugc vé sy khdc biét vin héa dé giao | trong méi truong kinh doanh da van héa” s&
truong kinh doanh da van héa. tiép tot trong kinh doanh gitip cung cép cho ban nhimng bi quyét d6
(] Thanh cong trong giao tiép & céc
mdi truong kinh doanh da
45 | Xdéc dinh cot Budc quan trong nhét trong viéc giai quyét van dé
16i van d&& | [J Tim hiéu quy trinh giai quyét [ Phat trién k¥ ning gia quyét van | d6 1a x4c dinh dugc van dé cot 16i. Khéa hoe “Xéc
theo phuong | mot van dé. dé hiéu qua dinh cdt 16i van dé theo phuong phap Occam’s
phép ) Tim hiéu vai trd cia viéc [ Nang cao k¥ nang nhan dién c6t | Razor” sé& gitip ban tlep can va tim hleu phuong
Occam’s xdc dinh cbt 16i van dé. 16i van dé phap dé tir 46 g6p phan giai quyét van dé hiéu
Razor [ Tim hiéu phuong phédp xdc qua.
dinh c6t 16i van dé theo phuong
phap
Occam’s Razor.
46 | Bi quyét dam Khéa hoc nay s& cung cap cho hoc vién kién thirc
phan thanh | [ Tim hiéu cdc phong cich ] K§ nang lya chon phongcich | vakyning dé tro thanh mot nha bin hang
cong cho nha | dam phan dam phén chuyén nghiép trong dam phan.
ban hang [ Tim hiéu cé4c hinh thirc dam "1 K§¥ ndng dam phédn thanh cong
chuyén phéan bang van ban
nghiép [] Cic bi quyét dé dam phéan '] K§¥ nang dam phan thanh cong
thanh cong trong ban hang qua dién thoai
(1 K§¥ nang dam phéan gap go truc
tiép thanh cong
47 Bi quyét str Khoéa hoc nay s€ cung cap cho hoc vién cdc kién

dung hop
dong thuong
mai quoc té

 Tim hiéu cdc thanh phan co
ban cta hop ddng thuong mai
quéc té

 Tim hiéu co s& phédp 1y cua
hop dong

« Tim hiéu cdch diéu chinh noi
dung hop dong

« Tim hiéu cich ky két hop
dong

* Tim hiéu cdch xu ly khi vi
pham hop dong

e Thuc hanh xac dinh cac thanh
phan co ban ciia hop dong

* X4c dinh co so phdp 1y dp dung
cho hop dong

thirc co ban dé c6 thé hiéu va st dung chinh
xdc nhit céc loai hop dong thuong mai qudc té
nham trdnh céc va cham, tranh chap va kién tung
déang tiéc.




48 | bé duaracac Nhirng van dé quan ly phdt sinh hang ngay trong
gidi phap [ Hoc cich xdc dinh van dé then | [ Thuc hanh xéc dinh van dé then kinh doanh, chinh vi thé can phai c¢6 ké hoach
thanh cong | chdt chét hanh dong phit hop dé dbi phé véi nhitng van dé
[ Nhan thtrc gid tri ciia viée giai | [ Giai quyét van dé mot cach sing | phét sinh bat ngo. Khéa hoc nay s& gitp ban
quyét van dé mot cach sang tao tao hudng td1 myc tiéu do.
[] Nhan biét cic yéutd hd trova | [ Van dung quyét dodn céc giai
can trd viéc thyc hién gidi phip phéap
49 | Phuong phap Khéa hoc nay sé giup hoc vién nhan biét,
nhan biét vd |+ Tim hiéu nguyén nhan din + K¥ nang nhan biét sy thay d6i | ddnh gi4, thuc hién va quan Iy bat ky su thay doi
danh gid sy | dén quyét dinh thay doi « Ky ning danh gid sy thay doi nao trong kinh doanh.
thay d6i | » Céc hinh thiic thay d6i + K¥ niang quan 1y sy thay doi
+ Phuong phdp nhan biét, danh
gid va thyc hién thay doi
50 Quy trinh Dé c6 mot budi dam phan thanh cong ban phai
dam phan | » Hoc cic budc chuan bj trudc * K¥ ndng danh gid tinh hinh chuan bi rat k¥ cang cdc cong viéc trudc, trong va
trong kinh | dam phan + Ky niang st dung chién thuat sau bu6i ddm phan. Khéa hoc nay s& gitp ban
doanh * Trong dam phén dam phén hoan thién cédc k¥ nang dé.
+ Két thic ¢am phan * K¥ nang hanh dong dam phan
thién chi
+ K¥ ning thuyét phuc ddi tic
+ K¥ ning két thiic ¢&am phan
51 | Bi quyét xay Lam viéc theo doi va x@y dung nhitng nhém lam
dung d6i ngii | [J Tim hiéu cdc phuong phdp dé | I Phit trién k¥ ning giao tiép, viéc thanh cong dang la xu thé ctia bat cir to chirc
vimg manh | cai thién k¥ ning giao tiép truc thuyét phuc dong nghiép va ¢4 nhan ndo mong mudn thanh cong trong
tiép [ Nang cao k¥ ning ling nghe, diéu cong vigc. Khoéa hoc cua ching tdi s€ giup ban tim
[ Tim hiéu quy trinh lam viéc chinh thai d6 phu hop hiéu nhitng bi quyét va k§ niang can thiét dé xay
nhém hi¢u qua [J Phét trién k¥ ndng 1am viéc dung do6i ngli nhan vién virng manh.
nhém, k¥ ning giai quyét van dé
52 Pé thanh Lam viéc nhém 12 mot lya chon toi wu trong moi
cong khi 1am | (] Tim hiéu nhitng véan dé nay (] Phét trién ky nang giao tiép, truong kinh doanh hién nay boi rt nhiéu loi ich
viéc nhém | sinh, nhitng rao can thudng gip | thuyét phuc ddng nghiép ctia né. Tuy nhién, néu biét khic phuc nhing rao
khi [am viéc nhém '] Nang cao k¥ ndng lanh dao can khi 1am viéc nhém, diéu d6 s& mang lai thanh
) Tim hiéu nhirng phuong nhém, ky ning giai quyét van dé cdng cho ban. Khéa hoc nay s& cung cip cho ban
phdp ting cuong giao tiép hiéu nhing bi quyét gitip ban thuan loi hon khi 1am
qua viéc nhom.
53 | Ky nang dua Ki niang dua ra quyét dinh nhém 1a yéu to quan
ra quyét dinh |+ Tim hiéu chung vé dwara * Thyc hanh giai quyét cic vandé | trong trong 1am viéc theo nhém. Vay dau 1a yéu t’c*)

nhém

quyét dinh nhém, nhimng thuin

cua nhom.

gilp cdc nha quan i giip nhém minh dua ra quyét




loi, khé khin va céch khic phuc.
 Tim hiéu md hinh va quy
trinh dwa ra cdch quyét dinh.
* Gidi thiéu mot sd phuong
phip dua ra quyét dinh nhém.

* Van dung nhirng kién thirc da
hoc duoc dé phuong phdp dua ra
quyét dinh va chon ra phuong dn
t6i wu.

* Thanh cdng trong viéc duara

dinh ding ddn? khéa hoc “Ki ning duara quyét
dinh nhém” s€ gitp ban tim ra bi quyét dé.

quyét dinh nhém.

54 | Ky nang lanh bé nhom hoat dong hi€u qua, nguoi lanh dao
dao nhém [J Tim hiéu chung vé ngudi [ Phat trién k¥ ning giao tiép, nhém phai thyc hién nhiéu vai tro khic nhau
hiéu qua lanh dao nhém. thuyét phuc dong nghiép. dé hd trg, tao dong luc thic ddy nhém. Khéa

[ Tim hiéu cic vai trd co ban '] Nang cao k¥ nang lanh dao hoc ciia chiing toi s& gitip ban tim hiéu

va pham chat can c6 ciangudi | nhém. phuong phdp gitdp trudng nhém lanh dao nhém
truong nhém. hiéu qua.

] Tim hiéu cdc phuong thirc

lanh dao nhém nhu xay dung

co cdu va tinh than lam viéc

nhom.

55 | Ky nang tiép Tiép nhan cic quyét dinh trong kinh doanh
nhan quyét |« Tim hiéu cdc phuong thirc * Phit trién ky nang giao tiép, voi mot thdi do nghiém tdc, ding dan va tich
dinh trong | truyén dat giai phdp mot cich thuyét phuc, thuyét trinh. cuc 1a didu rat quan trong ddi véi mdi nhan
kinh doanh | hi¢u qua. + Nang cao kj ning giai quyét vién. N6 ciing c¢6 anh huéng 16n dén higu qua

e Tim hiéu nhitng chién lugc | van dé. va thanh tich cong viéc cua ho. Khéa hoc
dbi phé voi cdc rao can khi nay s& cung cip cho ban cic kj ning mang
dua ra quyét dinh. tinh tng dung thuc té cao dé c6 thé tiép nhan
e Tim hiéu phuong thic kiém quyét dinh trong kinh doanh mét céch thanh

tra, ddnh gid mot quyét dinh. cong nht.

56 | Biquyétban Lam thé nao dé san pham cua ban ndi bat

hang hiéu | » Tim hiéu vé san pham va ddi | ¢ Phat trién k¥ ning giao tiép, hon san pham cua dbi thu canh tranh? Tt ca
qua tuong khéich hang cua ban thuyét phuc khach hang nim & bi quyét ban hang cua ban. Khéa hoc cua
* Tim hiéu phuong phdp thiét « Nang cao ky nang ling nghe, diéu | ching t6i s& trang bi cho ban nhitng bi quyét ban
1ap mdi quan hé khéach hang chinh théi 46 phu hop hang hiéu qua, gép phan truc tiép ting doanh thu
cong ty ban.
57 | Biquyétlam Yéu t6 can thiét trong vi tri mt nhan vién chao

chu cudc dién
thoai chao
hang

« Hiéu rd thé ndo 1a viéc chao
hang qua dién thoai

 Tim hiéu qué trinh rén luyén
dé tro thanh nhan vién bdn
hang qua di¢én thoai chuyén
nghi¢p

* Phat trién k§ ning lam chu
trong cdc cudc goichao hang

* Nang cao ky ndng bdn hang va
tiép xtic gidn tiép véi khach hang
qua dién thoai

hang bang dién thoai 1a: Kién thuc va ky
ning. Khéa hoc “Bi quyét lam chu cudc dién
thoai chao hang” s& gitip ban tim hiéu cong
viéc va nhitng ky ndng giup ban thanh cong tai
vi tri nay.




58 | Bi quyét lanh Khéa hoc ndy s& cung cip cho hoc vién cic kién
dao d6i ngli | » Trang bi kién thuc vé sy  Thuc hién chuyén dbi vai trd tir | thirc b ich ciing nhiéu kinh nghiém thd vi
nhan vién dat | thay d6i vi tri ciing nhu cong mot nhan vién thanh mot gitp hoc vién thanh cong trong lanh dao nhén
muc ti€u kinh | viéc nha lanh dao vién cung hudng t6i viéc dat muc tiéu kinh

doanh khi chuyén dbi tir vai trd nhan  Thuc hanh lanh dao va phat doanh.
vién thanh lanh dao trién nhém
e Nhan thuc duogc vai tro cua * Xay dung chién lugc kinh doanh
viéc phat trién nhém
* Hoc cidc phuong phdp lanh
dao doi nhém khac nhau
* Hoc cich xay dyng chién lugc
kinh doanh hiéu qua

59 | Bi quyét ting Trong khéa hoc nay ching t6i xin gidi thi€u voi
doanh s * Hiéu dugc dich vu khach hang | « Phdt trién k§ ning giao tiép véi | ban cch ting doanh thu bang dich vu khach
thong qua |1 gi, cdc nguyén tic ciia dich | khéch hang. hang. Ban s& dugc tim hiéu vé dich vu khach

dich vu cu khach hang. + Nang cao k¥ ning thu hiit khdch | hang, quan tri chat lugng dich vu khach hang va
khach hang | ¢ Hoc dugc cic phuong phap hang trung thanh. bi quyét nang cao chat lugng dich vu khich
quan 1y chat luong dich vu hang.
khach hang.
* Bi quyét ning cao chét lugng
dich vu khach hang.

60 | Két thic ban Két thiic ban hang d6i khi ciing don gian nhu khi
hang - D& | ¢ Nhén biét dugc cdc tin hiéu e Phét trién k¥ ning két thic ban | chao moi hang hod. Khi ban di c¢6 du thong
hay Kh6? | mua hang cua khach hang hang thanh cong tin nho danh gid duoc khach hang tiém ning,

* Tim hiéu yéu t tdm Iy trong « Nang cao ky nang giao tiép, tim hiéu duoc nhu cau ctia ho va cho ho thiy

két thic ban hang thuyét phuc khach hang dugc san pham hay dich vu ctia ban c6 thé ddp
* Nang cao k¥ ndng ngdn chén {rmg dugc nhitng nhu cau d6. Pay chinh 12 ldc c6
phan dbi cuia khdch hang thé dé nghi ho dit hang. Khéa hoc nay s& cung cap
 Ting cuong ky ning giai quyét cho ban nhing kién thirc va kinh nghiém dé thuc
van dé hién qud trinh nay thudn loi va ty nhién.

61 Xay dung Duy tri m6i quan hé véi khach hang 1a mét trong
mdi quan hé | - Tim hiéu cdc phuong thirc thiét | - Phat trién k¥ ning giao tiép, thuyét | nhitng viéc quan trong nhét ciia doanh nghiép hién
bén virng voi | 1ap chién luoc dich vu khach hang | phuc khich hang nay. Khéa hoc “Xdy dyng mdi quan hé bén viing

khach hang | - Tim hiéu nhitng yéu t6 gidp duy |- Nang cao kj ning ling nghe, v6i khiach hang” s€ gidp ban thanh cong trong
tri va phét huy van héa than thién | diéu chinh thai d6 phit hop cong viéc kinh doanh cua minh.
vo1 khach hang
62 | Quy trinh ban Quy trinh ban hang khong chi don gian bao gom

hang hiéu

'] Nam bat cdc cong viéc cy thé

[ Phit trién k¥ ning giao tiép,

hanh dong ban hang, ma né dugc phat trién tir viéc




qua trong quy trinh chao hang thuyét phuc khach hang thu thap thong tin khach hang, chao hang va cham
[ Trang bi nhitng céch thuc dé '] Nang cao k¥ nang dinh hudng, soc sau khi ban hang. Trong khéa hoc nay, ban sé&
thuc hién tdt cdc cong viéc do phan loai, tu duy chién luge tim hiéu céc cdch thuc dé thyuc hién tt quy trinh
ban hang chuyén nghiép.

63 | Phuong phdp | [l Tim hiéu quy trinh ddnh gi4, | (] Phat trién k¥ ning giao tiép, Tap trung quan ly quy trinh ban hang danh cho

danh gia tiép can khach hang tiém ning thuyét phuc khach hang cdc khach hang tiém ning 1a mot yéu té quan
khéach hang trong trong k¥ ning ban hang. Vi thé, khéa hoc
tiém nang [ Tim hiéu phuong phép kiém [ Nang cao ky ning lang nghe, diéu cua chiing toi s€ trang bi cho ban nhiing kién thirc
sodt cudc hen dau tién vai chinh thai d6 phu hop can thiét gitp ban ddnh gid va xdc khdch hang
khach hang tiém ning d6 tiém ning va tién t6i xiic tién ban
hang hi¢u qua.

64 | K§ ning chao | [ Tim hiéu cdc phuong thirc [ Phat trién k¥ ning giao tiép, Dé phit trién quy trinh ban hang thanh c6ng, doi
hang qua chuan bi cudc goi chao hang va thuyét phuc khach hang qua dién | hoi cong ty ban can ting cuong nhiéu kénh ban
dién thoai | thuc hién ching thoai hang khéac nhau. Trong dd, ban hang qua di¢n

[ Tim hiéu nhiing yéu t6 dé két [ Nang cao k¥ niang lang nghe, diéu | thoai duogc nhiéu khach hang quan tim. Trong

thuc thanh cong cudc goi chao chinh thai d6 phu hop khéa hoc nay, ban s& tim hiéu nhitng théng tin

hang téng quat dé thyc hién quy trinh ban hang qua
dién thoai.

65 Microsoft 0 Hoc cach tao, chinh stra ') Thyc hanh khéi tao, chinh sua | Khéa hoc nay s€ trang bi cho hoc vién kién
Office Excel | bang tinh trong Excel bang tinh co ban thirc co ban vé cdch sir dung Microsoft Office
2007:level 1 | (] Tim hiéu céc phép todn '] Thuc hién cic phép toan Excel 2007.

trong Excel (1 Thuc hanh tao mdt Workbook
(1 Hoc cach tao mot Workbook

66 Microsoft [ Phan tich dir liéu bang tinh '] Tinh todn dir li¢u bang cic Trong khéa hoc ¢ trinh do trung cap nay, ban
Office Excel | nang Pivotable va PivotChart cong thic cao cip s€ hoc cach st dung Microsoft Office Excel 2007
2007: level 2 | (1 Chen céc ddi twong do hoa ] Sép xép dir liéu trong bang dé t6 chuc hop 1y va nang cao hinh thac hién

(] Tuy chinh va nang cao hinh | tinh va bang dir liéu thi cua cdc bang tinh bang céc template, biéu do,
thirc (] Trinh bay dit liéu bang biéu dd cic d6i twong d6 hoa va céc cong thirc, diéu nay
hién thi cia Workbook va méi cho phép ban phan tich dir liéu dudi cac dinh dang
truong lam viéc cua Excel khéac nhau.

67 Microsoft ] Thao tic voi nhiéu [ Sap xép hop 1y cong viéc Ban da st dung Microsoft Office Excel 2007
Office Excel | Workbook (] Chia sé tép tin v&i ngudi ding | dé thyc hién nhitng tic vu nhu tinh todn dir

2007: level 3

[ Nhap va xuat dit liéu

L] Str dung Excel trén Web

(1 Cau tric cdc file Excel dudi
dang tép tin XML

khac
(] Kiém tra bang tinh
[1 Phan tich dir liéu

liéu, sép xép valoc cac dir lieu dang $6.
Trong khéa hoc nay, ban sé€ tiép tuc tim hiéu
mdt s6 tinh ning chuyén dung va ning cao clia
Excel, vi du nhu ty dong hdéa mot sb tac vu thong
dung, 4p dung ky thuat phan tich cao cap voi
nhitng nhém dir li¢u phuc tap hon, chia sé




bang tinh vd&i ngudi khiac va chia sé dir liéu
Excel voi nhiing ing dung khéc.

68 Microsoft (] Lam quen v&i mdi trudng '] Soan email Khéa hoc nay danh cho nhitng ngudi bat dau
Office Outlook ] T chirc email hoc vachua tung st dung Outook. Trong khoéa
Outlook '] Quan ly dia chi lién lac hoc nay, ban s€ hoc cich soan va gui email,
2007: level 1 (1 Lén lich hen Ién lich hen va lich hop, quén ly théng tin
'] Lén lich hop lién lac va cdc nhiém vy cling nhu st dung
(] Quan Iy nhiém vu va ghi chi cic chi thich.Khéa hoc nay duoc thiét ké cho
nhilng ngudi dd c6 kién thirc co ban vé
Microsoft Windows can sir dung Microsoft
Office Outlook 2007 dé soan va guri email, 1€n
lich hen valich hgp, quan ly thong tin lién
lac va cdc nhiém vu ciing nhu st dung cic
cha thich. Ngoai ra, khéa hoc nay cling giup
ich cho nhitng ngudi mudn dat chimg chi
MCAS (Microsoft Certified Applications
Specialist) cho Outlook.
69 Microsoft | [1 Thiét 1ap cdc tuy chon || Theo ddi cong viéc bang S0 nhat | Pay 12 khéa hoc thi hai trong s6 ba khéa
Office Calendar ky (Journal) hoc vé chuong trinh Microsoft® Office
Outlook '] Tuy chinh céc tuy chon '] Quan ly cdc nhiém vu Outlook® 2007. Trong khéa hoc nay, ban s€
2007: level 2 | email (] Thy chinh méi trudng lam viéc | hoc cdch ty chinh méi truong Outlook, thiét
cua Outlook lap céc tuy chon Calendar, tuy chon email, tuy
[] Chia sé c4c thong tin trong cic | chinh cic thu muc va ciing dugc huéng dan
thu muc céch theo ddi, chia sé, giao nhiém vu va dinh vi
[] Tuy chinh mdi trudong lam viéc | cac thu muc trong Outlook.
cua Outlook
'] Pinh vi cdc muc trong Outlook
[1 Thao tic voi cac thu muc
chung (Public Folders)
70 Microsoft ] Chia sé tép tin v&i ngudi | [ Thao tdc v6i nhiéu Workbook Khéa hoc nay duoc thiét ké nham hudng dan cic
Office diing khic (] Nhap va xuat dit lidu ban cdch sit dung Outlook, to chirc email va to
Outlook [ Kiém tra bang tinh '] St dung Excel trén Web chtic cdc muc Outlook, quan ly tap tin, dir li¢u,
2007: 1level 3 | [0 Phan tich dir liéu 1 Céu tric cdc file Excel dudi dang | chia sé valién két dia chi lién lac, tao ra cc hinh
t¢p tin XML thtrc, va dién dan lam viéc tir xa.
71 Microsoft | Nam dugc nhitng kién thirc tong '] Tao mot bai thuyét trinh Hién nay, viéc thuyét trinh bang PowerPoint ngay
Office quan, co ban vé chwong trinh "] Pinh dang van ban trén céc cang tr& nén hitu dung va phd bién. Khéa
Powerpoint | Microsoft Office PowerPoint slide hoc “Microsoft Office PowerPoint 2007-Level

2007: level 1

2007.

] Thém céc dbi tuong dd hoa dé

1” cua chung t6i s€ giup ban lam quen va hoc




trinh bay mot bai thuyét trinh

[ Piéu chinh dbi tuong

'] Thém bang

[ Chen biéu do

[ Chuéan bj dé cung cap mot trinh
bay

duoc nhitng thao tic co ban ctia né.

72 Microsoft | Nam duoc nhitg kién thirc ] Ty bién canh quan mdi truong | Hién nay, viéc thuyét trinh bang PowerPoint
Office nang cao hon vé st dung Power Point ngly cang tré nén hitu dung va phd bién.
Powerpoint | chuong trinh Microsoft Office [ Tuy bién mot thiét ké Template Khéa hoc “Microsoft Office PowerPoint 2007-
2007: level 2 | PowerPoint 2007. (] Thém cic biéu do Level 2” cuaching tdi s& giip ban biét cich
] Thém hiéu Gng dic biét dé st dung phdn mém nay mot cich chuyén
trinh bay nghi¢ép va dat dugc nhing hi¢u qua cao nhét.
[J Tuy bién mot Slide Show
trinh bay
] Phéi hop khi trinh bay
] Bao vé& mot bai thuyét trinh
73 Microsoft ] Nam duogc co cu giao dién | [ Biét cdch tao va chinh stta mot | Su dung tdt Microsoft Office Word 2007 s&
Office Word | cua Word 2007 tai licu gitip ban thuc hién cdc cong viéc tai vin phong dé
2007:level 1 | [1 Nim duoc nhimng kién thuc ] Thuc hanh sta d6i mot tai liéu | dang hon rat nhiéu. Khéa hoc nay cia chiing toi s&
co ban délam viéc véi Word | [ Biét cich dinh dang mot vin gitip ban budc dau lam quen va tiép can véi Word
2007 ban va céc 2007.
doan van ban
7 Biét cdch chen hinh 4nh minh
hoa va xu
1y bang biéu
74 Microsoft | Nam dugc nhitng tinh ning gidp | [ Biét cich quan ly danh sdch va | St dung tot Microsoft Office Word 2007 s& gitip
Office Word | xtr 1y van ban nang cao cua Word | ty dong tao thu tron. ban thuc hién céc cong viéc tai van phong dé dang

2007: level 2

7.

] Ty chinh bang dit liéu va biéu
do.

(1 Thuc hanh thao tic voi cac
style va

theme tuy chinh.

[] Chinh sira cdc ddi tugng anh va
tao cac

thanh phan d6 hoa tiy chinh.

[J Chen ndi dung vao tai li€u
bang cong cu

Quick Parts.

[ St dung template d¢é tao tai liéu

hon rat nhiéu. Khéa hoc nay cua ching toi sé gidp
ban di sau hon vao vi¢c tim hi€u va stir dung
nhitng tién ich xur 1y van ban ctia Word.




tu dong
'] St dung Macro dé ty dong hoa
céc tac vu.

75 Microsoft | Nam dugc nhitng kién thirc xir 1y | [ Biét céch st dung két hop Word | Str dung tot Microsoft Office Word 2007 s& gitip
Office Word | phtic tap va céc thao téc voi ché 2007 voi ban thuc hién c4c cong viéc tai van phong dé dang
2007: level 3 | do bao mat cua Word 2007. cdc chuong trinh khac hon rét nhiéu. Khéa hoc nay cua chiing t6i s& gidp
[] Biét cich chia sé tai liéu trén ban xu 1y tai liéu va thao tac chuyén nghiép trén
'] Quan 1y céc phién ban tai li¢u Word 2007 & muc d6 cao hon céc Level trude.
[ Chen chd thich va du tham
khao
[l Trinh bay hop ly céc tai li¢u dai
dé nguoi doc dé dang theo doi
[ Thiét Iap bao mat tai liéu
76 OpenOffice | [ Tim hiéu c4c cong cu va tinh '] Tao, nhp dir liéu va luu bang Chuong trinh OpenOffice Calc 13 phan mém bang
Calc 2.3 nang co ban cua OpenOffice tinh. tinh. Khi st dung mot phﬁn mém ma khong hiéu
Calc. [ St dung cdc ham va cong thitc dé | cdc thanh phan co ban trong d6, ban s& gap rat
[ Tim hiéu c4c thanh phan khic | tinh toén. nhiéu khé khin trong khi sir dung. Bang cdch tim
nhau cua giao dién OpenOffice ] Phan tich va kiém tra dit liéu. hiéu moi truong OpenOffice Calc, ban s€ dugc
Calc. ] Chinh stra va hoan thi¢n bang lam quen v6i cdc cong cu va céc tinh nang co ban
tinh. trong Ung dung.
77 OpenOffice | [] Ném dugce céc kién thic co '] Véan dung thanh thao Impress vao | Hién nay c6 kha nhiéu cong cu Office tryc tuyén
Impress 2.3 | ban va tac dung cua OpenOffice | viéc trinh bay céc file. nhu Google Docs, Zoho... véi cic tng dung van
Impress 2.3. [ Thuc hanh céc thao tic lién quan | phong hoan toan mién phi thay thé cho MS Office
[ Hiéu duoc giao dién trén dén viéc str dung Impress. trén may tinh, trong do6 dac bi¢t 1a OpenOffice
Impress. [] St dung tng dung OpenOffice | Impress 2.3 véi nhiéu tinh ning wu viét, giao dién
1 Nam duoc cdc kién thic vé Impress 2.3 dé tao cic tép trinh dé sir dung va c6 thé chia sé dir liéu moi ltic, moi
cach thuc thuc hién cac thao tac chiéu dudi dang dién tu. noi khi can thiét. Khéa hoc “OpenOffice Impress
trén Impress. 2.3” s& cung cip cho ban céc kién thirc va ky
bing dé st dung thanh thao cong cu nay.
78 OpenOffice | [ Tim hi€u giao di€n Writer. [ Str dung OpenOffice Help dé tim | Néu sir dung mot phan mém ma ban khong biét
Writer 2.3 ] Tién ich cua viéc su dung kiém cdc thong tin lién quan dén cdc cong cu va tinh nang co ban han ban sé& gip rat

OpenOffice Writer.

[J Tim hiéu cau tric bang biéu.

Writer.

'] Soan thao tai liéu OpenOffilice
Writer.

] Khoi tao mot bang biéu, nhap di
lidu va chinh sira cu tric bang.

] Bo sung cac hi€u trng tryc quan
dé cai thién hinh thuc hién thi cho tai

nhiéu khé khan, v6i OpenOffice Writer 2.3 ciing

vay. Khéa hoc “OpenOffice Writer 2.3” cung cap
cho céc hoc vién cac kién thirc va k¥ ning co ban
dé sir dung thanh thao céng cu nay.




liu.

[J Trién khai cdc bién phdp bao mat
dé han ché truy cap tai liéu va bao vé
ndi dung.

79 Dich vu [ Phat trién k¥ ndng giao tiép, '] Tim hiéu phuong phdp dam phan | Ngay nay, véi sy phat trién ctia khoa hoc cong
khach hang | thuyét phuc khéch hang va gidi nghé, dich vu cham séc khach hang khong chi
online [ Nang cao k¥ nang ling nghe, | quyét cdc van dé cua khach hang dimg lai & phuong phdp tiép xic truc tiép. Dich
diéu chinh thdi d¢ phi hop qua dién vu khach hang online ra doi v6i nhiéu tiém niang
thoai va doi hoi nhan vién cham séc khach hang phai
[ Tim hiéu nhitng yéu t6 chi phdi | tiép thu nhitng k¥ nang méi. Khéa hoc ctia chiing
viéc két thiic giao dich bdn hang t6i s& gitp ban lam dugc diéu d6
hi€u qua
80 Dicu hanh | [ Tim hiéu thé nao 1 hd trg [ Phat trién k¥ ning giao tiép, Dé cung cap cho khach hang dich vu chim séc
hiéu qudé | khach hang va Phuong phip thuyét phuc khach hang tét nhét, 13 nha quan 1y, ban con phai
trung tim hd | quan ly nhan vién trong trung ] Nang cao ky ning ling nghe, chi trong diéu hanh hiéu qua trung tdm hd trg
tro khdch | tm diéu chinh thai d6 phit hgp khach hang.Trong khéa hoc nay, ban s& dugc tim
hang 1 Yéu tb tao nén su khdc biét 1 Phét trién k¥ nang lanh dao, hiéu vé cdc cong cu cong nghé hd tro viée danh
cho trung tdm ho trg khach hang. | quan tri nhan lyc gid trung tAm ho trg khach hang.

81 Bi quyét trd | [ Hiéu dwoc chim séc khich (] Phit trién k¥ nidng xay dung mdi | Vi cuong vi 1a mot nhan vién cham séc khach
thanh chuyén | hang 12 gi, cdc yéu cau ciing quan h¢ véi khiach hang hang, ban phai biét cach 1am hai 1ong khach hang
gia chim séc | nhudp luc dbi voi mot nhan vién ] K§ nang giai quyét va quan ly cua minh bang nhitng hiéu biét ciing nhu k¥ ning

khich hang | cham s6c khach hang gioi. nhitng khach hang khé tinh vé cham séc khdch hang. Khod hoc nay s& gitp
gidi '] Hoc duogc cidc ky nang cham ban tim hiéu vé cham séc khach hang va bi quyét
soc khach hang tr¢ thanh chuyén gia cham séc khach hang gioi.
chuyén nghiép.
] Bi quyét dé tr& thanh
chuyén gia cham séc khéach
hang gidi.

82 Téiwuhéa | 0 Tim hiéu céc dang trung tam | [ Phat trién k¥ nang giao tiép, bé thanh cong trong viéc cham séc khich hang,
hiéu qua cia | hd tro khach hang va tiéu chi can | thuyét phuc khéach hang ngoai viéc trau ddi kién thire k¥ nang cho ban
trung tdm hd | thiét ctia nhan vién cham séc ] Nang cao ky nang ling nghe, than, ban can phai hiéu nhitng 1oi ich va nhiém vu

trg khach khéch hang diéu chinh thdi do phu hop cua trung tdm cham s6c khich hang. Khéa hoc
hang ] Tim hiéu cdch thoa min [ K¥ nang giai quyét van dé, gidi nay s& gidi thiéu cho ban nhiing dic diém, vai tro
nhu cau ctia khich hang toa stress ctia trung tAm hd trg khach hang va cich xay dung
mdi quan hé khach hang hiéu qua.

83 Ky nang ) Tim hiéu thé no 1a cham séc | [J Phat trién k§ ning cham séc Nhan thirc duge tam quan trong ctia khich hang,

cham séc khédch hang khéach hang noi b viéc phat trién céc dich vu chim séc khich




khiach hang | [ Tim hiéu cdc bién phép (] Phat trién ky ndng cham séc, hang da tro thanh mbi quan tim hang dau cua
hiéu qua quan ly quan hé khich hing | quan tdm, hd tro khich hang doanh nghiép. Khoa hoc cua ching t6i s&
va quan 1y chudi gid tri ) Tang cuong ky nang gitrchdn | cung cap cho cdc ban nhing bi quyét can
(] Tim hiéu cic xu hudng khdch hang tiém ning, khach thiét dé c6 thé cham séc khach hang hiéu qua.
cham séc khach hang hié¢n tai hang than thiét
] Tang cudng k¥ ning nhan biét
thoi diém quyét dinh ctia khach
hang, dem lai doanh thu cho cong
ty
84 Bi quyét lap | [J Tim hiéu khai quat vé e- ] Phat trién tu duy chién lugec. Chic han nhiéu nguoi da khong con xa la véi khai
va trién khai | marketing. [ Phat trién k¥ ning phan tich niém marketing dién tr. Viéc phat trién céc
thanh céng | [ Tim hiéu vé céc quy trinh 1ap | céc tinh huéng marketing phuong tién dién tir vi mang vién théng da mang
chién lugc | ké hoach marketing [} Tang cuong kha nang quan s, lai cho doanh nghi€p nhirng co hdi kinh doanh
Marketing | [ Tim hiéu vé céc quy trinh 1ap | ddnh gid tiém niang. Vay lam thé nao dé xay dung dugc mot
tryc tuyén | ké hoach marketing ké hoach e-marketing hiéu qua, khéa hoc sau day
s& cung cip cho ban nhiing kién thirc hitu ich gitp
ban thyc hién dugc diéu do.
85 | Kynangbao | [ Kha ndng phdt hién cdc () Nhan thidy tdm quan trong Khéa hoc nay s€ cung cap cho hoc vién cic
mat thong tin | nguy co thdng tin bi ro ri, mét cua viéc bao mat thong tin. klen thirc nguyén tic co ban dé c6 thé thyc hién
mat. ] Nam dugc nhitng méide doa | tot cong tidc bao mat thong tin & nhimg hoan
(] K§¥ nang va phuong phdp véi bao mat thong tin. canh khéc nhau.
tmg phé co ban trong van dé [] Nhitng kién thirc can thiét dé
bdo mat thong tin. biét cdch tuyminh bao mat
nhing thong tin ctia cd nhan, to
chtc, doanh nghi€p mot ciach hi¢u
qua nhat.

86 | Ky nang khai | [J Hiéu biét co ban vé mang (] Biét cch khai thdc tai nguyén Khoéa hoc nay s€ cung cap cho hoc vién cdc klen
thac tai Internet va cich thuc sir dung né. | mang. thirc va nguyén tic co ban dé c6 thé khai thac tot
nguyén [] Nim duoc cic phuwong phap [] Biét cach xir Iy va phén loai ngudn tai nguyén phong phd, da dang tir mang
internet can thiét dé khai thiac hiéu qua nhitng tai nguyén khai thac duogc. Internet.

tai nguyén mang.
87 Quang bda | Hiéu dugc the nao la quang ba ] Nam dugc va biét cach sir Mot trong nhirng chirc nang quan trong nhat cua

thuong hi¢u
trén internet

thuwong hi€u thong qua mang
Internet va nim duoc cdc kién
thitc co ban, can thiét ¢6 lién quan
dén van dé nay.

dung cédc phuong phép marketing
tryc tuyén hién nay.

[ Biét cach phit trién mot thuong
hiéu truc tuyén .

(] Nam duoc cich thuc thiét 1ap

mang Internet 1a kha nang truyén thong vo cung
manh

me. Hay tham gia vao khoa hoc nay cua ching to1
dé tim hiéu va c¢6 duoc nhirng nhan thtc can thiét
vé viée str dung né trong quang ba thuong hiéu




cac lién minh chién luoc.

cua cdac doanh nghi¢p hién nay.

88 Ghinhan va | [ Tim hi€u cic phuong thttc tao | [ Phat trién ky ndng lanh dao, La nguoi 1anh dao, ngoai k¥ nang uy thac cong
khen thuéng | dong luc cho nhan vién nhu phan hoi tich cuc viéc vadanh gid nang lyc nhan vién, nguoi lanh
thanh tich | khen thudng va dit ra cic hinh [ Nang cao ky ning ling nghe, k¥ | dao cin phai cénhitng phwong phép dé tao dong
lam viéc thirc khen thudng hop 1y. ning giao tiép Iirc 1am viée cho nhanvién, chang han nhu khen
] Tim hiéu nhirng phuong thuong thanh tich 1am viéc ciaho. Khéa hoc nay
phdp gitip phan hoi hiéu qua cua chiing t6i s€ gitp ban hoan thién vai tro cua
nguoi quan 1y.

89 | Ky nang lang | - Hiéu ro khéi niém lang nghe va | - Van dung kién thirc dugc hoc dé | “Néi Ia vang, lang nghe 1a kim cuong” nhung hau

nghe hi¢u | cdc muc dich, lgi ich cua viéc biét cdch han ché nhitng nguyén hét céc rac rbi trong giao tiép déu xuat phat tir su
qua lang nghe. nhan giy ra viéc ling nghe kém hiéu | yéu kém trong k¥ ning ling nghe. Ban da biét
- Nam dugc nhitng bi quyét qua khi giao tiép. cach ling nghe that syu? Hay dén véi khéa hoc cia
lang nghe hiéu qua. - Biét c4ch dp dung mot chu trinh ching t6i dé tu trang bi cho ban than nhing ky
lang nghe sao cho phu hop va dat | nang lang nghe thd vi va hiéu qua.
hiéu qua | t6t nhat véi timg hoan
canh nhét dinh.
90 To6iwuhdéa | [1 Tim hiéu phuong phdp danh "1 Phat trién k¥ ndng lanh dao, quan | Bé xay dung mét doi ngii nhén vién viing manh,
higu suat 1am | gid va phan hoi hidu qua véi 1y nang lyc nhan vién. ngudi 1anh dao can ndm ving nhiing kién thirc va
viéc nhéan vién. [ Nang cao ky nang lang nghe, diéu | k¥ ning can thiét gitp t6i wu héa higu suat lam
] Tim hiéu quy trinh lap ké chinh thai d6 phu hgp. viéc cua nhan vién. Trong khéa hoc cua chung t61,
hoach quan 1y va danh gid hi¢u ] Tang cuong k¥ ning phan tich | ban s& duoc tim hiéu vé céch thirc thiét 1ap quéan 1y
suét nhan vién. ,danh gia. nang sudt lam viéc ctia nhan vién.

91 Camnang | [J Nam dugc nhimng khé khin ] X4c dinh 1o nhitng van dé cia Khéa hoc nay cua ching toi s€ dem lai cho nhiing
cho nhéan cua nhan vién méi. ban than khi dang 1a nhan vién méi. | nguoi dugc coi 1a “linh méi” tai noi cong s&
vienméi | [ Nhén biét dugc mot s6 16i [ Biét cich hdoa dong nhanh nhitng bai hoc, 161 khuyén b ich dé ludn c6 thé

thuong gap cua nhan vién moi. chéng tai moi truong moi. thich nghi véi nhitng hoan canh thay dbi tai noi
'] Hoc dugc nhirng diéu co ban, 1 Biét cdch tao thién cam va gay | lam viéc.

can thiét d6i voi mot nhan vién | 4n tugng tot v6i cap trén.

moi.

92 | Pétrothanh | [ Tim hiéu vé cic loai hinh va 1. Chuan bj Cac cudc hop rat can thiét d6i véi hoat dong cua
chuyén gia | muc dich cua cudc hop. ] Chuan bj cho mét cudc hop cdc to chirc vi né giup tao ra sy dong tam hiép luc
diéu hanh (] Kién thirc vé cdc k§ nang diéu | 1] Nguyén tic diéu hanh hop va dam bao sy phdi hop tt trong t6 chuc. C6 rat

cudc hop hanh cudc hop. 2. Ky nang diéu hanh nhiéu cau héi duoc dat ra dé diéu hanh mot cude
hiéu qua [] Cic yéu td tao nén mot cudc [] Cac cong cu diéu hanh hop hop: Lam thé nao dé nhitng ngudi tham gia cudc
hop hiéu qua. ] K¥ nang diéu hanh hop khéng nham chén? Lam sao dé tranh tinh
] Xt 1y tinh hudng trong diéu trang mdi ngudi mot y?... Va lam thé nao cé duoc
hanh hop hiéu qua cho cédc cudc hop dugc t chirc?
93 | Phuong phap | [ Tim hiéu thé nao la dong luc | [1 Phét trién k¥ nang lanh dao, tao La nha quan 1y, ban can phai nam viing céc




tao dong luc
lam viéc cho
nhan vién

va cdc yéu to

anh huong dén dong luc cua
nhan vién

[ Tim hiéu phuong phdp khuyén
khich nhan vién, quan 1y nang lyc
cua ho

dong luc cho cac thanh vién trong
nhom

[ Nang cao k¥ ning ling nghe,
diéu chinh théi d6 phi hop

phuong phép khuyén khich nhan vién 1am viéc
hiéu qua. Béi nhan vién chinh 12 nén tang cia to
chtic, nhd d6 t6 chirc méi ton tai va phat trién
duoc. Trong khda hoc nay, ban s€ dugc trang bi
nhing k¥ nang can thiét cua nha lanh dao dé tao
dong luc lam viéc cho nhan vién.

94 | Phuong phdp | CJ Nam dugc khdi niém huin (] Biét cach thyc hanh cdc ky nang | Trong thi truong lao dong nhiéu canh tranh, céc
huan luyén | luyén va y nghia ctia viéc huan lang nghe chii dong, dit ciu hoi va | doanh nghiép ludn mudn cé duge nhirng nhan
nhan vién | luyén. phan hoi. vién uu ti, du k¥ nang nghé nghiép dé dap tmg
hiéu qua [ Nam dugc cdc phuong phép [ Thuyc hanh xay dung ké hoach nhu ciu cia to chtic. Khéa hoc “Phuong phap
huén luyén nhan vién hi¢u qua hanh dong thyuc hién ké hoach. huén luyén nhan vién hiéu qua” s€ cung cap cho
[] Nam dugc quéd trinh thuc [ Biét cach ghi nhan, d4nh gid cic doanh nghiép céc phuong phdp dao tao tot
hién ké hoach hanh dong. cac muc tiéu da dat duoc. nguén nhan luyc ciia minh.
95 | Xaydyngva |- Tim hiéu khdi niém dao tao va | [I Phat trién k¥ nang lam viéc nhém | Dé ting cuong kién thiic va k¥ nang kinh doanh
phat trién | x4y dung chuong trinh dao tao [ Xay dung dé cuong tong quat can thiét cho nhan vién, ban lanh dao can phai c6
chuong trinh | hi€u qua qua trinh xay dung chuong trinh ké hoach dau tu phat trién nhitng chuong trinh dao
dao tao hiéu |- Tim hiéu muc tiéu va nghién | dao tao tao. Trong khoa hoc nay, ban s€ tim hiéu phuong
qua ctru cdc phuong phéap xay dung va | [ Phét trién k¥ ning giao tiép x4 hoi | thire thuc hién mot chuong trinh dio tao k¥ ning
phét trién chuong trinh dao tao '] Panh gia dugc Kkét qua lam viéc hiéu
hi€u qua cua chinh minh théng qua mod hinh qua.
tuong quan gitta giang day va danh
gid
96 Ngh¢ thuat | [1 Hoc cach danh gid ung vién. | [1 Thyc hanh vi¢c danh gid ung Doi véi mot doanh nghi€p, ddi ngti nhan su gioi
phong van | [ Hoc cdch 1én ké hoach phong | vién. 1udn 1a mot yéu t6 quan trong gép phan vao thanh
tuyén dung | van. (] Thuc hanh viéc 1én ké hoach cong cua doanh nghiép d6. Vay lam nhu thé nao
1 Biét duoc nhitng vi¢c can cho mot budi phong véan hoan chinh. | dé tuyén dung dugc mdt doi ngli nhan sy tai nang,
chuan bi dé c6 mot budi phong (] Thanh cong trong vi¢c danh gid | chuyén nghi¢p? Xin moi cdc ban hdy tham gia
van sudn s¢, tot dep. céc ung vién va tuyén dung dugc khéa hoc “ Nghé thuat phong van tuyén dung” dé
cdc g vién xuit sic. tim ra nhitng bi quyét trong tuyén dung.
97 Bi quyét [ Tim hiéu nhitng van dé can [ Phit trién k¥ ning giao tiép, Tuyén dung la mot quy trinh t6n cong, ton cua, ma
chon nguoi | chuan bi trude phong van. thuyét phuc. két qua lai chinh la d61 ngli nhén vién, nhiing "tai
tai qua phong | [ Tim hiéu quy trinh thyc hién [ Nang cao ky ning ling nghe, diéu | san s6 mot cia cong ty. bé tuyen duoc mot nhan
van tuyén | phong van hiéu qua. chinh thai d§ phu hop. vién ung y, ban cling can phai biét cach. Ban hay
dung [ Tang cudng k¥ ning to chiic. bat dau ngay tir bdy gid voi khéa hoc nay, ching
toi sé trang bi cho ban nhirng kién thirc va k¥ nang
tuyén dung nhén tai can thiét.
98 | Phuong phdp | - Hiéu r6 khai niém muc tiéu va - Véan dung kién thirc dugce hoc dé | Hiéu qug”l hoat dong ctua doanh nghi¢p dugc lam

quan ly cdc

cdc yén t0 anh huéng dén muc

biét céch thiét 1ap cdc muc ti€u hiéu

nén tu rat nhiéu yéu td khac nhau, va mot trong




muc ti€u cua
doanh nghi¢p

tiéu trong doanh nghiép.

- Nam dugc tdm quan trong ctia
cdc muyc ti€u va phuong phap
quan ly muc ti€u doanh nghiép.

qua.

- Biét c4ch quan 1y theo muc tiéu
cua doanh nghi¢p va dp dung cac
cong cu ho trg dé thuc hi¢én muc tiéu

nhimg yéu t4 co ban nhat, quyét dinh nhat 12 kha
nang quan ly theo muc ti€u cho doanh nghiép
trong tirng giai doan cu theé.

99 Quy trinh 1 Hoc céc kién thtrc co ban vé 1 Xéc dinh rd tm quan trong cua Khéa hoc “Quy trinh quan tri nguén nhan luc tai
quan tri quan tri ngudn nhan luc cong tic quan tri ngudn nhén lyc doanh nghiép” cua ching tdi nham gitip ban c6
ngudn nhan | [] Nam dugc nhiing viéc can trén nhiéu linh vuc khéc nhau nhitng kién thirc nén tang dé budc dau 1am quen
lyc tai doanh | lam trong mot quy trinh quan [ Biét cich 4p dung mot quy va tién t6i thyc hién hiéu qua quy trinh nay.
nghiép tri ngudn nhan lyc trinh quan tri ngudn nhan lyc phit
hop vao doanh nghiép ctia minh dé
dat duoc hidu qua cao nhat
100 | Phuong phép | [J Tim hiéu céch xdc dinh va [ Thyc hanh thiét lap muc tiéu cho | Nhu chiing ta d biét, nhiém vu ctia ngudi lanh

thiét 1ap muc
tiéu cho nhan
vién

céc phuong phap thiét 1ap muc
ti€u cho nhéan vién.

1 Hoc céch t6 chuc kiém tra
dinh ky viéc thyc hién muc tiéu.
'] Hoc cach danh gia thyc hi¢n
muc tiéu va diéu chinh kip thoi.

nhén vién trong nhém cta minh.

[ Van dung nhimg kién thtic da hoc
dugc vé gidp nhan vién xédc dinh va
1ap muyc tiéu.

] Thanh cong trong 1ap muc tiéu
cua nhém.

dao 12 h trg, thiét 1ap gitip nhan vién cia minh
xay dung cdc myc tiéu lam viéc. Khéa hoc:
Phuong phap thiét 1ap muyc tiéu cho nhan vién” s&
12 mot céng cu vo ciing hiru ich cho ban dé gitp
ca nhém ctia minh ciing nhu nhan vién thiét 1ap
dugc muc tiéu ding dan, phit hop.




