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Ha Noi, ngay 16 thang 8 nam 2019

Kinh giri: Trweong phong Giao duc va Dao tao huyén An Lao
el @7 B
Nhim néng cao nang luc va k§ niang lanh dao, quan ly cho déi ngii can bo lanh dao
fﬁ/; 7 phong Gido duc va Pao tao, lanh dao cac don vi trudng hoc. Déng thai tao co hoi, dién
'9/0’ W dan dé trao d6i kinh nghiém, k¥ ning lanh dao dap tng yéu cau cua cude cach mang
14/9 cong nghiép 4.0. Vién Dao tao can bd Ha Noi véi su hop tac cia cac giang vién la 1anh
W N__»dao chuyén gia cua BO No6i Vu, BO Tu Phap mong muon dugc ph01 hop voi Quy
ye phong dé to chire khoa dao tao, boi du ducmg “K¥ nang lanh dao va quan ly don vi truong
W 7> ” tai dia ban huyén An Lao v6i cac ndi dung nhu sau:
}7 5 d"l 0i dung tip huin:
Chuyén dé 1: Téng quan vé lanh dao va quan ly
anh dao la gi? Quan ly 1a gi?
u. 1%1g va khéac nhau gitra 1anh dao va quan ly
TRUBNG B 4 phi lanh dao
@aﬂﬂ ﬁ%ﬁ 0 chat cua nha lanh dao thanh dat
- Lanh dao ctia thé ky 21
Chuyén dé 2: Nghé thuét lanh dao
- K¥ néng cua nha lanh dao
- Hiéu dung va gilt chan nhan tai
- Phong cach lanh dao hién dai
Chuyén dé 3: Cach mang 4.0 va yéu ciu tuyén chon, sit dung ngudi tai
- Tong quan vé Cach mang 4.0
- Phét trién ngudn nhan luc trong Cach mang 4.0
- Ngum tai va vai tro cua nguoi tai & co quan, to chuc
- Ly thuyét 3 C v& nguoi tai cia Dave Ulrich
- Nghé thuat phan hoi trong lanh dao
Chuyén dé 4: K¥ ning ity quyén
- Uy quyén cua nha lanh dao - mot phuong thire phan cong cong viée
- Loi ich cta Gy quyén
- Céc k§ ning co ban cia Gy quyén
Chuyén dé 5: K§ niing tham muu
- Khai niém tham muu
- Thu thap, xt ly thong tin
- Thuyét phuc va trinh bay



- Ngh¢ thuat thuyét phuc
Chuyén d¢ 6: Vin hoa giao tiép tai cac don vi truong hoc
- Khai niém vin hoa giao tiép
- Céc rao can trong giao tiép
- Céc mdi quan hé trong giao tiép tai cac don vi truong hoc
- K§ nang giao tiép
Chuyén dé 7: Ky ning thuyét trinh
- Téng quan vé thuyét trinh
- Chuén bj trudce khi thuyét trinh
- Phuong phap va k¥ nang thuyét trinh hiéu qua
Chuyén dé 8: Ky niing t6 chire va diéu hanh cudc hop tai cac don vi truong hoc
- Téng quan chung vé hoi hop trong cac don vi truong hoc
- Tam quan trong ctia cac cudc hop trong cac don vi truong hoc
- Cac k§ nang to chtrc va diéu hanh cudc hop trong cac don vi trudong hoc
- Xt Iy mot s tinh hudng thudng gip trong diéu hanh cudc hop
Chuyén dé 9: Ky niing quén ly thoi gian
- Téng quan chung vé quan ly thoi gian
- K¥ ndng st dung thoi gian c6 hiéu qua
- Mot s6 cong cu quan ly thoi gian c6 hiéu qua
Chuyén dé 10: K§ niing lam viéc nhom
- Téng quan chung vé nhom va lam viéc nhom
- Céc giai doan hinh thanh va phat trién nhom lam viéc c6 hiéu qua
- Phan c¢6ng nhiém vu trong nhém lam viéc
- Cac k§ nang can ¢ dé lam viéc nhom c¢6 hidu qua
Chuyén dé 11: K§ ning viét bao cdo
- Mot sé van dé chung vé bdo céo
- Phuong phap viét mot ban béo céo
- Mot s6 cong cu quan trong thudng ap dung trong viét bao cao
- Mot s6 phuong phap thu nhap thong tin phuc vu cho viée viét bao céo
Chuyén dé 12: K¥ niing lap ké hoach ciia to chirc
- Mot 56 khai niém
- Muc dich va y nghia cua lap ké hoach
- Cac loai ké hoach
- Giam sat thuc hién ké hoach
Chuyén dé 13: K§ ning hoach dinh chién lwoc phat trién t6 chirc
- Téng quan vé ké hoach phét trién
- X4c dinh tim nhin chién lugc
- Hoach dinh chién lugc phat trién
Chuyén dé 14: Ky ning xay dung hinh 4dnh cong chire, vién chire
- Vin hoa cong s& va phong cach — hinh anh cong chire, vién chire



- Tong quan vé xay dung phong cach va hinh anh cong chure, vién chirc

- K¥ ndng xay dung phong cach va hinh anh cong chuc, vién chic

- Chién luge xay dung phong cach va hinh anh cong chue, vién chuce cho sy thanh
cong trong nghé nghiép

* Trao doi - Giai dap vuong mic - Xir ly tinh huéng

* Lam bai thu hoach (ciin cir cAp chitng chi cho hoc vién)

2. P6i twong tham gia:

* Lanh dao, chuyén vién phong Gido duc va Bao tao huyén An Lio.

* Hiu truéng, Hi€u pho, Chu tich Cong doan va can bd trong dién quy hoach hiéu
pho va hiéu trudong cac trudng mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé trén dia ban huyén
An Lio.

* Céc do6i tuong khac ¢6 nhu ciu.

3. Gidng vién: Lanh dao, chuyén gia ciia BO Noi Vu, BO Tu Phap truc tiép tham gia
truyén dat.

4. Thoi gian tp huin: Do quy phong bd tri, du kién trong thang 9, thang 10 nam 2019.

(03 ngay/khoa hoc) :

5. Kinh phi: 900.000VND/01 hoc vién/01 khoa hoc.

(Do Quy phong hd trg hodc céc to chuc, ca nhan tham gia khoa hoc tu dong 20p;
kinh phi dd bao gdm hoc phi, tai liéu; chi phi cdp chimg chi va cac chi phi khac lién
quan dén t6 chtrc khoa hoc bao gdm cé phi hd trg tuyén sinh cho Quy phong)

6. Pia diém t6 chirc: Tai huyén An Lio

Vién Dao tao can bo Ha Noi mong mudn duge phdi hop vi Quy phong dé to
chire khoa ddo tao, bdi dudng “K¥ ning lanh dao va quan ly don vi truong hoc™ trén
dia ban huyén An Lio.

Vién Dao tao can bo Ha Noi xin chan thanh cam on va rét mong nhan duoc su
quan tim tng ho ctia Quy phong dé t6 chuc thanh céng khoa hoc.

Noi nhan:
- Nhu kinh gui;
- Luu: VT, e e lssec e — -

Moi chi tiét xin lién hé:
Vién Dao tao can by Ha Noi
D/c: Toa nha MD Complex, s6 68 Phé Nguyén Co Thach, Cau Dién, Nam Tir Liém, Ha Noi
Di dong: 0966 30 9999 * 098 111 8686
Email: daotaohn.vn@gmail.com



