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(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 .........../OD-DHKTOD ngay | 12024

cua Hiéu truong Truong DHKTQOD)

1. Thong tin chung

Tén chuong trinh dio tao: K§ ning Quan tri diéu hanh

Tén ching chi do Trudng Pai hoc Kinh té Qudc dan cap:

Tén tiéng Viét: K§ ning Quan trj diéu hanh

Tén tiéng Anh: Executive Management Skills
Trinh d6 dao tao: Co ban

Hinh thirc dao tao: Truc tiép, truc tuyén hodc két hop

Thoi gian dao tao: 15 ngay

Ngbn ngit dao tao: Tiéng Viét

Thoi luong ddo tao: 5 tin chi (75 tiét)

Khoi luong kién thurc toan khoa hoc

Téng sé tin chi phdi tich luy: 1a 5 tin chi (75 tiét), trong do:

- Hoc phan bdt bugc: 3 t/in chi
- Hoc phan tu chon: 0 tin chi
- Thuee hanh chuyén mén/nghiép vu (thiét ké cé tinh mé): 2 tin chi

- Mot tin chi dwoc do lwong bang 15 tiét hoc, méi tiét hoc tir 45-50 phit)

Thoi gian cap nhat chuong trinh dio tao: t6i da 3 nam/lan

2. Muc tiéu dao tao (MT)

Ma MT Muc tiéu dao tao
MT1 | Thuc hién cac budc hoach dinh cong viéc va uy thac cong viéc hiéu qua
MT2 | Dé ra chién lugce va phuong phap kha thi dé hién thuc héa muc tiéu.
MT3 | Thuc hién cac budce hoach dinh cong viéc va uy thac cong viéc hi¢u qua
MT4 | Lap ké hoach hoan thién dé nang cao ning luc quan 1y ctia ban than va
dap ung duoc yéu cau cong viéc.
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3. Chuén diu ra ciia chwong trinh dao tao

Kién thire (KT): Khoa dao tao chuyén siu vé quan tri diéu hanh cac hoat dong k¥
ning cta bo phan khac nhau cia doanh nghiép dé hiéu rd vé cach thirc hoat dong
clia tmg bd phan. Theo ddi xu hudéng thi trudng va tu van cho doanh nghiép dé tiép
tuc duy tri kha ndng canh tranh.

K§ nang(KN): Khoa dao tao rén luyén kha nang hoach dinh, t6 chirc, chi huy, kiém
soat cong viée; kha niang phén tich tong hop, danh gia dir liéu va thong tin dé giai
quyét nhitng van dé vé quan trj diéu hanh.

Ma tran lién két muc tiéu va chuan dau ra

CDR | Ma M@ td chuan dau ra Chuong trinh dao tao Lién két voi
CDR muc tiéu

KT |KT1 | Hiéu dwoc Iy do va loi ich can phdi ldp ké hoach | MT1
va tw duy chién lwoc trong cong viéc nham giip
vach ra phirong hiedng ré rang dé phdt trién

KT2 Thiét ldp cac wu tién dya trén muc tiéu cua cong MT2

ty.

KT3 Cdi thién ky ndng giao tiép giita cdc thanh vién MT3
trong nhém nham

KT4 Thiic day sw sang tao va dwa ra quyét dinh ding MT4
dan ciia nhém nham dat muc tiéu

KT5 Lén thoi gian biéu cho céng viéc mdt cach phii MT5
hop
KN KN1 Dat ra s ménh va muc tiéu chung cua doanh MT1
TC nghiép

KN2 Ldp ké hoach va tw duy chién lwoc trong céng viée | MT1, MT2

KN3 Thiét ldp cac wu tién dwa trén muc tiéu cua cong MT1, MT2,
ty. MT3

KN4 Phan chia ro rang vai tro va nhiém vu, Can bcing MT1, MT2,
khoi lieong cong viéc MT3

KN5 | Ldp ké hoach chi tiét, sdp xép, phan chia cic cong | MT1, MT2,
viéc hoan thanh theo tién dg thoi gian MT3, MT4

KN6 | Sdp xép cdc nhiém vu ciia minh theo thi i wu tién | MT1, MT2,
va tdp trung nguon luc dé hoan thanh nhitng céng | MT3, MT4

viéc quan trong nhat




4. Vi tri viéc 1am/nghé

Dbam nhan vai tro:

+ Nha quan tri cap trung va cap co so véi vai tro dieu hanh cac cong vi¢c hoac hé thong

cac cong viéc trong cac to6 churc, doanh nghiép

+ Phu trach trong linh vuc marketing, dich vy, san xuat, kho hang, van tai, dy an, tai

chinh, mua hang, quan 1y hop ddng... trong cac phong ban twong tng cua to chirc va

doanh nghiép;

5. Thong tin tuyén sinh

a. DOi twong tuyén sinh: Sinh vién, hoc viéc nguoi ¢6 nhu cau quan
taAm dén linh viee quan ly diéu hanh doanh nghiép

b. Phwong thirc tuyén sinh: Xét tuyén

c. Diéu Kién tuyén sinh (diéu kién va hé so xét tuyén/thi tuyén): Doi tuong
trén 18 tudi

6. To chirc dao tao

Khoa dao tao do Trung tam Tu van doanh nghiép, Khoa Quan tri kinh doanh td chuc tuyén

sinh vao dao tao véi doi ngii gidng vién co hitu 1a nong cot, dong thoi cd su tham gia khach moi

la cac chuyén gia, 1anh dao doanh nghi¢p chia sé kién thirc thuc té.

Quy mo 16p hoc: Téi thiéu 1a 20 hoc vién trd 1én.

Thoi gian dao tao: 15 ngay

Dia diém: Tai truong/ Ngoai truong (tly theo nhu cau ctia hoc vién)

Phuong thtrc dao tao: Chu dong, da dang va linh hoat tai khoa hoc nham giup hoc vién co

thé tiép thu kién thirc mot cach himg khoi, chii dong va c6 thé ap dung duoc ngay cac kinh

nghiém va k¥ niang duoc tiép thu vao cong viéc Khoa hoc bao gdbm céc hoat dong nhu sau:

Bai giang (Lecturing)

Trao d6i, thao luan (Brain Storming)
Lam viéc nhom (Teamwork)

Bai tap tinh hudng (Case study)

Thuyét trinh (Presentation)

Hinh thic dao tao: Truc tiép

7. Didu kién xét tot nghiép va cip ching chi:

- Vang khdng qua 20% sb budi trén 16p.

- Tham gia cac bai trinh bay nhom theo quy dinh.

- Két qua bai kiém tra kién thtrc cubi khoa dat tir 5 diém trd 1én.



8. Khung chuwong trinh dao tao

Stt| Ma(HP) Tén hoc phin/Module/Chuyén dé S6 TC | Diéu
ki€én

1 HP1 Lap ké hoach — T6 churc thuc hién 1
2 HP2 Gidm sat, danh gia hi¢u qua lam viéc 1
3 HP3 Tao dong luc cho nhan vién 1
4 HP4 K§ ning giao viéc Gy quyén 1
5 HP5 Giai quyét van dé & ra quyét dinh 1

Tong 5

9. Ma trén lién két cac hoc phén va chuin dau ra CTPT (néu cd)
Kién thirc K¥ ndng
KTl | KT2 | KT3 | KT4 | KT5 | KN1 | KN2 | KN3 | KN4 | KN5 | KN6

HP1 | X
HP2 X X X
HP3 X X X X X X X
HP4 X X X X X X
HP5 X X

10. Phwong phap tiép cin (gidng day) trong dao tao

11. Tém tit ndi dung cac hoc phan/Module/Chuyén dé

Tiép can 1y thuyét truc tiép: Giang vién trao doi cac ndi dung lién quan dén chu

dé, hudng dan thuc hanh cho cac hoc vién.

Tiép can thyc hanh/hoc tap trai nghiém: Pong vai va thuc, 1am vi¢c nhom

Hoc tap doc lap: Lap ké hoach/ty nghién ctru/giai quyét/phan tich/két luan

Tén mon hoc: Mot s6 k¥ nang quan tri diéu hanh doanh nghiép

Muc ti€u mon hoc: Trang bi, nang cao kién thirc va k¥ ndng Quan tri di€éu hanh

trong doanh nghiép

Yéu cau/diéu kién gidng vién giang day: Céac giang vién c6 kinh nghiém lién

quan dén chu dé, trinh do tir Thac s tro 1én

Yéu cau dau ra/chuan dau ra cua moén hoc: Tich Iy du cac kién thuc 80% nodi

dung khoa hoc
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Tai li€u hoc tap: Tai li€u s€ dugc phat toi hoc vién
Phuong phép kiém tra danh gia, cong nhan két qua hoc tap: Ving khong qua
20% sb budi trén 16p va hoan thanh cac bai tap trinh bay nhom va dat diém 5 tro
1én bai kiém tra cudi khoa.
Tém tit ndi dung:
o Chuyén dé 1: Lap ké hoach — Té chitc thue hién
= Khai quat vé 1ap ké hoach

Phuong phap 1ap ké hoach
= Xac dinh muyc tiéu

= Chuan bi ngudn luc

= Truyén dat ké hoach

= Phuong phap t6 chirc cong viéc (quy trinh, dinh bién nhén sy, lap
mo ta cong viéc, ...)

= T6 chire cong viée ca nhan
o Chuyén dé 2: Giam sat, danh gia hiéu qua lam viéc
» Giam sat qua trinh thuc hién cong viéc cua nhan vién
= Nhiing kho6 khan trong thyc hién danh gia hi¢u qua lam viéc
= Muyc dich va lgi ich ctia vi¢c danh gid hi¢u qua lam viéc
= Quy trinh va cong cu thuc hién danh gia hiéu qua lam viéc
= Cach xay dung hé théng KPI cong viéc.
= DPanh gia hiéu qua lam viéc theo tiéu chi
o Chuyén dé 3: Tao dong lwc cho nhén vién
= Cong cu phan tich dong luc
= Vai tro cua doanh nghi¢p
= Vai tro cua nguoi quan ly
= Nghé¢ thuat dong vién theo Maslow
= Ngh¢ thuat dong vién theo Herzberg
= (Céc cach dong vién nhan vién hiéu qua
o Chuyén dé 4: K§ ning giao viéc iy quyén
= Cac budc uy thac va phan cong cong viée

=  Cac cong viéc khong dugc uy thac



= Muac do uy quyén
= Xt tir chdi ciia nhan vién khi uy thac
= C4c nguyén tic Uy thac cong viéc
o Chuyén dé 5: Giai quyét vian dé & ra quyét dinh
= Quy trinh giai quyét van dé

Xac dinh van dé

= X4c dinh nguyén nhan

= Ung dung c6ng cu trong Giai quyét Van dé
= Ra quyét dinh trong Lanh dao

= Nhiing phuong phap Ra quyét dinh hiéu qua
= Co sé Ra Quyét dinh.

Panh gia hiéu qua cac quyét dinh

HIEU TRUONG
TRUONG PON VI
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