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- Phwong phéap giang day
Coaching dwa trén cac bai tap

doanh nghiép cho dén khi bj tiéu hdy hodc dwoc lwa chon dé bao

. ~ o quan vinh vién trong cac Iwu trr lich str. Xét vé ban chét, quan ly
thire hanh thie té trong cong viéc

hang ngay ho so, tai liéu 1a quéan ly thdng tin van ban, bao gom thdng tin tai
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Ppoi twreng hoc vién

- Céaccipquanly & lanhdao
doanh nghiép.

-. B0oi ngli quan ly cap trung
(giam ddc chirc nang trudng
pho cac phong, ban, bé phan
trong doanh nghiép).

- Nhitng ngue’i dang tham gia
lamviéc trong méi truong
doanh nghiép c6 mong muén
phét trién va hoan thién ky
nang quan trong nay.

- Chuong trinh khdng phu hep
cho céc ddi twgng la hoc sinh,
sinh vién - nhitng ngu0i chra
cO tham nién lam viéc trong

mdi trvd'ng doanh nghiép.

Chirng nhan

- Sé do Vién MasterSkills cap, c6 gia

tri trén toan quéc

NOi dung chuwong trinh

Phan I: Tng quan vé hoat dong quan ly hd so trong
cac doanh nghiép

- Khai niém, vai trd va nhirng nguyén tic cla viéc quan ly hd
so trong quan tri doanh nghiép.

- Tam quan trong cla hoat dong quan ly ho so doi véi cac
doanh nghiép trong th&i dai hién nay.

Phan IIl: Cac phuong phap lwu trir va sap xép ho so
trong quan tri doanh nghiép

- Cac phwong phéap Iwu trlr ho so:

Phwong phép Iwu trr theo van, mau tu.

Phuong phap Iwu trlk theo s, ma s6.

Nhirng thuan lgi va khé khan khi &p dung cac phuwong phap
lu trp trén.

- Céc phwong phép sap xép ho so:

Sap x&p hd so theo cha dé

Sép xép hd so theo dia ly

S&p x&p hd so theo bd phan

Phan lll: Phuong tién lwu trlr ho so
- Ky thuat vi phim trong quén ly ho so.
- Lwu tr? bang may tinh.

Phan IV: Quy trinh lwu trlr hé so trong quan tri
doanh nghiép

- Xéac dinh chinh sach quan ly ho so.

- Xay dwng quy trinh quan ly ho so.

- Pho bién cho nhan vién vé quy dinh va th tuc quan ly ho
so clia DN.

- T6 chirc sép xép.

- Lap danh muc.

- Theo doi, cap nhat.

Phan V: Trao d6i cac van dé lién quan dén Quan ly
hé so dbi v&i cac doanh nghiép Viét Nam

- CAc van dé thuong vuéng mac lién quan dén hoat déng
Quan ly ho so clia cac doanh nghiép.

- Giai dap céac théc méac.

Xem thém chi ti€t tai Website Masterskills.org:

http://masterskills.org/Dossier-management-skills-training.htm
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