Gioi thiéu khoa hoc:

Ban c6 cho rang cong viéc hanh chinh van thu cé phai hoc

khong? Cau tra 161 thuong 1a khong! Nhung ban sé& tra 10 thé nao
khi duoc hoi cd bibt gi vé khéa hoc td chirc cong viéc hanh
chinh? Phan 16n nhan vién hanh chinh déu lam céng viéc hanh
chinh nhung it dwoc dio tao bai ban vé quan ly hanh chinh. Vi
vay, vi tri cong viéc ndy thuong phat trién khong dinh hudng.
Nhan vién hanh chinh thuong hoc hoéi 1an nhau hoidc ty hoc tir
cong viéc va lam nhitng didu don gian va nghi rang thé 1a du. Vay
quéan 1y can gi & nhan vién hanh chinh? Nhan vién hanh chinh tai

t6 chirc cAn phai 1am gi dé dap tng doi hoi cua cong viée can?
Khoa hoc “K§ ndng hanh chinh vin phong chuyén nghiép” sé 1a cau tra 101 cho ban.

Muc tiéu khéa hoc:

Hoc vién cap nhat cac thong tw méi nhat cua co
quan nha nuéc vé cong tac hanh chinh.

Hoc vién c6 cac ky ning vé soan thao cac van
ban hanh chinh, h so, gidy to.

Hoc vién c6 ky nang st dung va quan ly con
dau va van thu luu trit.

Hoc vién c6 ky ning dén tiép khéch; to chiic
cac cudc hoi hop, hoi nghi, su kién.

Hoc vién nim viing cac nghi thic I tan, giao
tiép chuyén nghiép trong cong viéc.

Hoc vién xay dung tac phong, thai do, hanh vi,
ung Xir van minh, lich thiép, dam bao hinh anh
chuyén nghiép va than thién.

Phwong phép huén luyén:

Théo luén nhéom, dong ndo, lam viéc theo nhom
thong qua céc bai tap vé tinh hudng.

Hoc vién s€ thdo luan va lam mau va xu ly céc
bai tap tinh huong trong thuc té cong viéc.

Bai tap thyc hanh va chia sé kinh nghiém.

Cac hoat dong lam viéc nhoém hiéu qua.
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Céac van de duge dé cap:

Dist. 1

Nhitng thach thuc cia bo phan hanh chinh.
Cac vi tri cbng viéc cua bo phan hanh chinh.

Cac cdng viéc chuyén mon can thuc hién tai mdi
vi tri cong viéc.

K§ nang quan 1y vin ban Di — Dén.

K nang 1ap, luu trix hd so, cong van.
Nguyén tic va phuong phap quan ly con dau.
Quy trinh quan ly con dau.

Bao quan va sir dung con dau.

K§ nang chuan bi don khach.

K§ nang dén va tién khach.

Céc nghi thac 1€ tan.

K§ nang to chiic hop, hoi nghi ndi bo.

K§ nang chao, hoi va tiép nhan thong tin.

K§ niang lang nghe va phan hoi thong tin.

K§¥ nang goi va tra loi dién thoai.

M6 hinh va phuong phap ap dung 5S cho cong
viéc trong van phong.
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KY NANG HANH CHINH VAN PHONG CHUYEN NGHIEP

THONG TIN KHOA HQC

Hoat dong trwdéce dao tao:

e Hoc vién doc & tim hiéu trudc vé ndi dung dao
tao.

e Giang vién tim hiéu nghanh nghé, dic thu cua
hoc vién va phan tich nhu cdu dao tao qua phong
van & khao sat.

Hoat dong trong dao tao:

e Do tao theo hinh thic da chiéu, 1y hoc vién &
van d& cua hoc vién 1am trung tim.

e Gidi thiéu mo hinh 1y thuyét c6 dong dé hoc vién
dé nhé va ap dung.

e Thao luan, chia sé va gidi quyét cac tinh hudng
cu thé trong cong viéc cua hoc vién ngay trén
16p.

e Lén chuong trinh hanh dong thuc té.

Hoat dong sau dao tao:

e Giang vién bao cao tién trinh thyc hién va danh
gia két qua dao tao.

e Hoc vién ap dung chuong trinh hanh dong vao
thuc té cong viéc.

e Giang vién tu van, hd trg hoc vién trong qua
trinh ap dung thuc té.

o Giang vién tu van, danh gia két qua ap dung thuc
té cua hoc vién.

Ngan sach thue hién :

S6 lwong tham dy: Dwéi 30 ngudi/lép

Thoi lugng dao tao: 2 ngay

Dia diém t6 chirc: Theo chi dinh

Chi phi dao tao: Vui long lién hé véi chung toi
Bao gém: Chi phi chuan bi chwong trinh; Chi phi
giang vién va trg giang; Tai liéu huin luyén cho
hoc vién; D6 dung giang day; Van phong pham va
vat dung cho céac hoat dong hoc tap; Qua tang hoc
vién; Ching nhan tham dy; Hoa don tai chinh.
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Doi twgng dao tao:
Chuong trinh phu hgp cho moi nguoi.

Tai liéu dao tao:

Véi mdi mot chuong trinh huin luyén, hoc vién sé&
dugc phat tai liéu hun luyén. Néu hoc vién yéu
cau hodc mong muén dugce tham khao thém vé ndi
dung ciia chwong trinh, SALT s& cung cip danh
sach tai liéu tham khao va tai liéu doc thém khi ¢cé
yéu cau.

Béo céo sau dao tao:

Cubi khéa hoc, SALT sé& tap hop két qua hoc tap

va danh gia cua cac giang vién va lam bao cao guri

khach hang. Noi dung bao cdo gom:

o Danh gia két qua hoc tap chung cua 16p, diém
manh va diém chua manh.

e Nhan xét nhitng ddc diém noi troi ctia 16p hoc va
tu van chuong trinh hanh dong sau huan luyén.

Chirng nhin cubi khéa:

Dé dam bao chat lugng dao tao, hoc vién can tham
du ding gio, day du va can tham du ti thiéu 80%
thoi lwong mdi khoa hoc. Pay la diéu kién tién
quyét dé co thé nhan chimg nhan tham duy.

Gidng vién:

Cac giang vién dugc SALT lya chon trén co so
kinh nghiém lam viéc vé6i cac t6 chirc trong va
ngoai nudc trong linh vuc quan ly va dao tao. Cac
giang vién déu di duoc dao tao dé co thé chuyén
tai ndi dung chuong trinh dao tao dén céac hoc vién
mot cach hidu qua nhat.

Giam dbc chwong trinh:

TP.Ha Nbi: Mr.Bui Qudc Viét

PT: 0903254420 - Email: bqviet@salt.edu.vn
TP.HCM: Mr.Tran Viét Hung

PT: 0913232632 - Email: tvhung@salt.edu.vn
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