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Thac si Nguyén Lién Kha



Muc tiéu chuong trinh

Theo nhiéu nghién ctru cua thé gigi, viéc dao tao k§y nang néu chi dirng lai & viéc
hoc ly thuyét sé khéng gilip hoc vién that sy c6 dugc nhirng k§y nang méi. Bac biét,
dé phat trién k¥ nang quan ly thi cang khé hon vi sé lién quan dén su twong tac
gilra cdng viéc va cac mdi quan hé cdm xuc gilra con nguwoi v&éi con ngudi. Birng
triwdc thuwe trang do6, vai tu cach la chuyén gia trong linh vwe cung cép dich vu Dao
tao va Phat trién ngudn nhan lwc, ching t6i da nghién clru, xay dwng va trién khai
chwong trinh “Phét trién ndng lwc quan ly & Lanh dao chuyén nghiép” nham
gitp cac khach hang phat trién k§ nang that sw cho d6i ngd quan ly ctia minh.

Chuong trinh nay la sw két hop hiéu qua gitra Pao tao ly thuyét va Huan luyén
thwe hanh bang phwong phap huén luyén chuyén nghiép.

Chuwong trinh dworc thiét ké va trién khai vé&@i muc tiéu gitip hoc vién:

e Phan biét rb vai tro va trach nhiém cua nguwdi quan ly/ Ianh dao

e Nhéan thirc dwoc tam quan trong cua ky nang quan ly va cé déng luc manh
mé dé khéng ngtrng rén luyén, phéat trién ky nang nay.

e Thanh cbng trong viéc trng dung cac ky ndang quan ly vao cac tinh huéng
thuc té

e Trd thanh cac nha quan ly thanh thao, chuyén nghiép va hiéu qua
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Quy trinh trién khai

Phan tich nhu cau dao tao

02

Thiét ké chwong trinh

03

Trién khai dao tao ly thuyét

04

Trién khai cac hoat dong
twong tac hoc tap
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Trién khai huan luyén trng dung

06

Panh gia két qua cua chwong trinh




Chuwong trinh duoc thiét ké véi 5 k§ nang co’ ban nham phat trién nang luc
qguan ly cho cac déi twgng lan dau tién lam quan ly hoac da cé kinh nghiém
quan ly nhwng chwa c6 co hdi duwoc dao tao bai ban vé k§y nang quan ly.

Ky ndng hoach dinh & t6 chulic céng viéc
Ky nang phan cong - giao viéc

KY nang quan tri hiéu qua céng viéc

Ky nang giao tiép, tao anh hudng &
déng vién nhan vién

Ky nang huan luyén nhan vién &
phat trién déi nhém

R B B RBA

Th&i lwong trién khai: moi ki ndang sé can 8 gio dao tao lién tuc trén I6p
va 4 gio huén luyén nhém sau th&i gian dao tao tir 3 dén 5 tuan
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Ky nang
Hoach dinh & t6 chirc cong viéc
A

Muc tiéu
K§ nang nay duoc thiét k& nham gitp Hoc vién nhan thirc dwoc chire nang, vai
tro clia nguwoi quan ly. Bong thoi, trang bi cho ho k§ nang Hoach dinh, T6 chirc
cOng viéc va Quan ly thi gian hiéu qua khi & vai tro la nguwdi quan ly.

NOi dung_chi tiét
Phan 1: Cac chirc nang cua quan ly va vai tro cua ngwoi quan ly
e Phéan biét gitra Ianh dao va quan ly
e Vai tro & chirc nang cta Nha quan ly
e Nhirng yéu td quyét dinh sw thanh céng ctia Nha quan ly

Phan 2: Hoach dinh va t6 chirc cong viéc
e Ly do lap ké hoach chua hiéu qua & Tam quan trong cua viéc lap ké hoach
e Tu duy & Cbng cu lap ké hoach
e Pat muc tiéu theo tiéu chuan SMART

Phan 3: Quan ly thoi gian

Tw duy & ban chat that sy ctia quan ly thoi gian
Ma tran quan ly thi gian

Nhirng théi quen dé quan ly thoi gian hiéu qua
Cach phan bo thoi gian khi & vai tro Nha quan ly



Module 2

Phan cong & giao viéc
.y

Muc tiéu
K§ ndng nay sé gitip Hoc vién ndm duoc cac nguyén tac co ban khi phan cong,
giao viéc va biét cach lia chon nhan sw phu hop dé giao viéc, dong thoi (rng
dung dwoc cac budc trong qui trinh giao viéc chuyén nghiép.

NOi dung_chi tiét
Phan 1: Hiéu vé phan cong, giao viéc
e Nguyén nhan phan cong, giao viéc khéng hiéu qua
e Ma tran phan tich céng viéc & Co s& dé phan cong, giao viéc
e Danh gia nang lwc nhan vién dé giao viéc phu hop

Phan 2: Ky nang giao viéc
e Qui trinh phan céng, giao viéc
e Tién trinh thwc hién viéc giao viéc chuyén nghiép
e Cach rng dung ti€én trinh phan céng, giao viéc vao thuc té
e “Coach ngudi” dé phat trién nang lwc va giao viéc phirc tap cho Nhan vién

Phan 3: Nghé thuat dong vién nhan vién khi giao viéc
e Cach “ban” céng viéc cho nhan vién
« Nguyén tac 80:10:10



Module 3

Quan tri hiéu qua cong viéc

Muc tiéu
Ky nang nay duwoc thi€t ké dé mang dén cho Hoc vién nang lwc quan tri hiéu
qud cbng viéc théng qua viéc nhan thirc dwgc tam quan trong clia chirc nang
nay va bié€t cach lam thé nao dé thiét lap muc tiéu cong viéc, phan hoéi va danh
gia két quia cong viéc cho nhan vién.
NoOi dung_chi tiét
Phan 1: Tong quan vé hé thong Quan tri hiéu qua cong viéc
e Y nghia & tm quan trong ctia Quan tri hiéu quéa coéng viéc
e Hé théng va Qui trinh Quan ly két qua céng viéc
e Vai tro clia cac cdp Quan ly trong qui trinh Quan ly két qua céng viéc
e MOt s6 khai niém can ban & phan biét cac loai KPI

Phan 2: Thiét lap muc tiéu coéng viéc

e Xay dwng hé thong tiéu chuan KPI

e Cach thirc phan bo chi tiéu cong viéc

e Thiét lap chi tiéu KPI theo tiéu chuan SMART

e Cach thirc xac dinh trong s6 KPI
Phan 3: Phan hoi & danh gia két qua cong viéc

Y nghia va TAm quan trong cda viéc phan hoi & danh gia két qua cong viéc
Qui trinh thire hién mot budi Danh gia & Phan hoi K&t qua cong viéc
K{ thuat phan hoi Két qua cong viéc
Cach thiét lap “Tam thé” trwdc cac budi phan hoi/danh gia két qua cong viéc
Xt ly cac tinh huéng trong phan hoi két qua cong viéc
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Ky nang
Giao tiép, tao anh hudng & dong vién nhan vién

Muc tiéu
Ky nang nay sé giap Hoc vién nhan thirc rd tam quan trong clia k§ nang giao tiép,
tao &nh hwéng va déng vién nhan vién khi & vai tro la ngudi quan ly. Gitp Hoc
vién hiéu dwoc ngudn goc cla nang lwc tao anh hwdng cling nhw biét cach rén
luyén nang lwc nay dé tao anh hwdng va dong vién nhan vién

Noéi dung_chi tiét
Phan 1: Ky§ nang giao ti€p
o Tam quan trong ctia k§ nang giao ti€p
o Nhirng rao can anh huwéng dén giao ti€p
o Cach két ndi & giao ti€p hiéu qua v&i nhan vién
o Phat trién k¥ ning IAng nghe dé giao ti€p hiéu qua

Phan 2: Nang lwc tao anh hwéng

Tao &anh hwéng la gi?

Nguon gbc cua kha nang tao anh huéng

Tam quan trong ctia nang luc tao anh huédng & vai tro quan ly
Phat trién nang lwc tao &nh hwdng

Phan 3: K§ nang dong vién nhan vién
e Ngudn gbc dong lwc lam viéc clia nhan vién
« Nhirng nguyén nhan khién nhan vién mat déng luwc lam viéc
« Phan biét cac yéu t6 duy tri va cac yéu té dong vién nhan vién
o Cach thirc dé phat trién “Dong lwc tw than” chia nhan vién



Module 5
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Ky nang

Muc tiéu
Ky nang nay duwoc thiét ké dé trang bi cho Hoc vién kién thirc co ban trong viéc
phat trién nhém va giai quyét mau thuan trong nhém hiéu qua. Song song do, cling
gilp cho Hoc vién cé nhirng cong cu chuyén nghiép dé bat cau hdi & Huan luyén
nhan vién va that sw s& hiru dwoc nhirng ky nang nay sau qua trinh tham gia
chuong trinh.

NOi dung_chi tiét
Phan 1: Huan luyén nhan vién
Tam quan trong clia Phat trién nhan vién
Vai tro ctia Quan ly true ti€p trong Huan luyén nhan vién
K¥ nang dat cau hoi
Cac mo hinh Huan luyén nhan vién (EDAC, SBI, 4P, ADAPT, C.SAID)
Thuc hanh cac ky thuat Huan luyén trong tinh huéng tai doanh nghiép.

Phan 2: Phat trién d6i nhom
« CAc giai doan hinh thanh va phat trién nhém clia Bruce Tuckman
« Vai tro ctia ngudi quan ly trong moi giai doan phat trién ctia nhom
e MO0t s6 hinh thirc xay dwng déi nhém va cach (rng dung vao thuc té

Phan 3: Xtr ly mau thuén trong nhém
« Cac dang mau thuan ndi bd va nhan dién cac mau thuan tiém &n
« Xac dinh van d& va hoach dinh xr ly mau thuan
« Cach thirc xt ly méau thuan va trng dung trong thuc té



Thoi lwong trién khai
chwong trinh

Tong thei gian hoc vién tham gia chwong trinh

tlr 20 dén 24 tuan

e SO git dao tao: 40 giov»
e SO gio huan luyén nhém: 20 gi®»»

Phén tich nhu cau dao tao (TNA)
15 phut/ 1 hoc vién

Thiét ké/ chinh stra chwong trinh
1 tuan

Trién khai dao tao ly thuyét
5 ngay

Trién khai huan luyén trng dung
5 buoi

banh gia két qua chwong trinh

15 phut/ 1 hoc vién

£

Ghi chu:
o Cach tlr 2 dén 4 tuan sé dao tao ly thuyét 1 KN
« M0i k§ nang sé c6 mot budi hudn luyén nhém.

Cach 4 tuan t6 chirc 1 bubi (03 gio/ 1 budi)



HOC PHI PAU TU

Chuong trinh ddo tao truc tiép* (offline) 22.500.000 ddng

Chuong trinh ddo tao truc tuyén (online) 18.000.000 ddng

(*) Chuong trinh dao tao truc ti€p co6 an trua, teabreak vao cac ngay hoc
va tham du Tiéc tét nghiép tai Lotus House vao cubi churong trinh

CHINH SACH U'U BAI
bang ky theo nhém tir 3-5 hoc vién Giam 10%
bdng ky theo nhém trén 5 hoc vién Giam 15%
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AN

Lotus House Training

Ma QR dang ky khéa hoc

0336 404 450 - Ms. Nhu
lotushousetraining@gmail.com

Lotus House Training

s6 14 dugng s6 5, KDC Ven Séng,
phuong Tan Phong, quan 7, Tp. HCM




