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CHUONG TRINH PAO TAO

K§ niing giao tiép hig¢u qua trong cong viéc

02 ngay

Cac nhan vién quan ly va giam sat
Cung cip cho hoc vién nhitng KIEN THUC, PHUONG PHAP va KY
NANG can thiét cho viéc thuc hién mot cach hiéu qua cac tinh hudng va hinh

thac

giao tiép trong cong viéc.

Dao tao ly thuyét két hop voi thuc hanh, trong do:

Phan ly thuyét cung cap cac khéi niém, nguyén tic, phuong phéap va ky
nang chung vé giao tiép trong cong viéc,

Phan thuc hanh tao diéu kién trai nghiém thuc té cho cac hoc vién, duoc
quay video lam co s¢ danh gia va thao luan.

Thai gian

Noi dung

Ngay thir nhat

08:30 — 10:00
10:15-12:00

*
*
*
*
*

Téng quan vé qua trinh giao tiép

Quaé trinh giao tiép: Chu trinh va céc yéu té,

Céc hinh thic giao tiép: muc dich, ddi twong, méi trudng va dic diém,
Céc nguyén tic co ban trong giao tiép hiéu qua,

Nhitng rao can thuong gap trong giao tiép,

Thuc hanh va thao lugn tinh huéng giao tiép.

2 113:30 - 15:00

+

*
*

Giao tiép trong cong viéc

Céc tinh hudng giao tiép trong cong viéc: dbi twong, muc dich, hinh thirc
va yéu cau,

Mot s6 nguyén tic caa giao tiép trong cdng viéc,

Thuc hanh va thao ludn tinh huéng giao tiép trong cong viéc.

3 |15:15-17:00

Ky
+
+
+
+

niing giao tiép hiéu qua trong cong viéc
Giao tiép truc tiép (mat d6i mat),

Giao tiép qua dién thoai,

Giao tiép qua email/cdng cu chat/mang x4 hoi,

Thuc hanh va thao lugn tinh huong giao tiép truc tiép va qua dién thogi.
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Ngay thir hai

4 | 08:30 - 10:00

K¥ ning giao tiép hiéu qua trong cong viéc (tiép theo)
+ Giao tiép qua cong vin,
+ Giao tiép qua béo céo,

4 Thyc hanh va thao lugn tinh huéng giao tiép bang van ban.

S |10:15-12:00

K§ ning to chirc cudc hop nhom

& Chuan bi lam cha cudc hop: muc dich, noi dung, dbi twong va méi truong,
& Thuyc hién va kiém soat cudc hop,

+ Két luan va ké hoach tiép theo,

+ Hay la cac “thanh vién tham dy” tich cuc,

£ Thyc hanh va thdo lugn tinh huéng hop nhém.

6 |13:30-15:15

K§ niing thuyét trinh

4 Chuan bi mot tai liéu thuyét trinh hiéu qua,

4 Phuong phéap va cac nguyén tic thuc hién thuyét trinh,
4 Kiém soat cac tinh huéng phét sinh,

4 Thyc hanh va thao lugn tinh hugng chudn b ngi dung va thyec hién thuyét
trinh.

7 | 15:30 - 17:00

Tong két va danh gia khoa dao tao.

Lam bai kiém tra két thac khoa dao tao

Ghi chu:

« Thoi gian nghi trwra ter 12:00-13:30, nghi gidi lao ter 10:15-10:30 va 15:00-15:15,

« Tai liéu cho khoa hoc do P & Q Solutions cung cép bao gém tai liéu bai gidng, tai liéu thdo luan va
céc tai liéu tham khao cho cac chd dé thdo luéan,

« P&Q Solutions cung cép may quay camera dé ghi hinh lam co sé cho céac tho luan tinh hudng,

« Khach hang cung cép bang viét, may chiéu, man chiéu va may tinh cho cac nhém thuc hanh bao
cao va thuyét trinh,

« Dé d3m bao diéu kién thuc hanh, sé lirong hoc vién tham dw khdng qué 20 nguoi.
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