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Muc ti€éu dao tao

- Biét cach Ién chuong trinh
va chuan bi cho cudc hop

- S&r dung cac ky nang diéu
hanh cuéc hop hiéu qua

- Téng két cudc hop va giao
nhi€ém vu cho céac thanh vién
lien quan

- Lap ké hoach hanh dong va
theo doi ti€n do thuc hién

- TO chtrc thado luan rat kinh
nghiém nham nang cao hiéu
qua cac cudc hop

Phuwong phap dao tao

- Chuyén gia str dung cac phwvong
phap dao tao sau day dé chuyén
tai ndi dung khoa hoc:

- Thao luan mé (Open discussion)
- Nghién ctru tinh hubng (Case
study)

- Bai tap tw danh gia (Self-
assessment)

- Thuyét gidng ngén deé tai thuc té

(Mini-lecture)

Tai liéu

- Tai liéu leu hanh noi bo

Gi¢i thiéu chuwong trinh

HOi hop gilr mét vai tro quan
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trong trong hoat dong cua Mastorskill:
doanh nghiép va la mot hoat
dong can thiét trong qua trinh
ti€n hanh cdng viéc. Tai cudc
hop nhitng vwéng mac cla ' | K¥ NANG

) BIEU HANH HOI HOP
doanh nghiép co thé duoc gial
quyét hay cling cé thé la noi
duy tri van hoéa cua doanh
nghiép.
Chtrc nang clia hdi hop tai doanh nghiép duoc thé hién nhu sau:
chia sé kién thirc, kinh nghiém; déng gop y ki€n ca nhan vao cong
viéc cla tap thé; ra cac quyét dinh ctia doanh nghiép.
Chinh b&i nhitng y nghia quan trong clla nhu trén nén viéc to
chtrc va diéu hanh cudc hop ciing la mot van dé can dwoc quan
tam doi v&i cac nha quan ly doanh nghiép. Vién MasterSkills bién
soan chuong trinh k§ nang diéu hanh hdi hop nhadm gidp Nguoi
quan ly, diéu hanh doanh nghiép khi to chirc hdi hop sé can phai
tuan theo nhirng quy trinh, nguyén tic nhét dinh dé c6 mot cudc

hop thanh céng.
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Poi twong hoc vién

- Céaclanhdao, can b vién
chtrc trong céc co quan nha
nudc, cac tap doan, doanh
nghiép I&n nho.

- CAc |é tan, thv ky, ca nhan
dang dam nhén céc cong
viéc lién quan tdi t6 chirc
hoi hop trong co quan,
doanh nghiép.

- Quy anh/chi dang theo hoc
nganh quan tri van phong,
thw ky van phong va cac ca
nhan c6 nhu cAu nang cao

ky nang trong Iinh virc nay.

Chirng nhan

- Sé do Vién MasterSkills cap, co gia

tri trén toan quéc

NOi dung chwong trinh
Phan |: Khai quat vé hoi hop va céac hinh thirc hoi hop

- Céac hinh thirc héi hop ndéi chung & hop ndi bd trong co quan
t0 chirc ndi riéng.
- Vai tro & nhitng k¥ nang can thiét ctia nhirng nha quan tri hoi

hop

Phan II: Hoach dinh hdi hop

- Kién thirc co ban vé xac dinh muc tiéu, thanh phan dw hop;
xay dwng ndi dung chuong trinh hop

- Céc céan clr dé xac dinh thoi gian & dia diém to chirc

- Cac van dé vé ngan sach hop & dv tru kinh phi héi nghi,
hoi thao

Phan lll: Cong tac chuan bi t6 chirc cudc hop
- NG6i dung chuan bi cho cuéc hop
- COng tac hau can can thiét cho cudc hop

- Thuc hanh, dong vai xtr ly tinh huéng

Phan VI: Biéu hanh cubc hop

- K¥ nang diéu hanh cubc hop theo chwong
- K¥ nang t6 chirc cac hoat dong phu tro

- Thuwc hanh, dong vai xt& ly tinh huéng

Phan V: Xung dét va khiing hoang trong hoi hop

- Nhan biét tién trinh cudc hop & sy xuét hién khang hoang
- Céach gidi quyét cac xung dot & khiing hoang trong hodi hop
- Thuc hanh, dong vai xtr ly tinh hudng

Xem thém chi tiét tai Website Masterskills.org:

http://masterskills.org/Meeting-skills-training.htm
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