LIEN HIEP CAC HQI KH & KT VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN QUAN TRI VA PHAT TRIEN Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
NGUONNHANLUC
S6: 272 /IMHD Ha Néi, ngay 07 thang 3 nam 2019

G EIAD DU v D Neviaeliic cac 16p dao tao, boi dudng can bd,
Tinent Nt THUS Hang chitre, vién chire tai TP. HO Chi Minh

A
e , B :
th.‘;‘é NadyAX thang.2 ..ncmﬁKl gui: Thu truong don vi,

3 Theo Quyét dinh s6 163/QD-TTg ngay 25/01/2016 cia Thu tuéng Chinh phu
vé phé duyét Pé 4n dao tao, bdi dudng can by, cong chirc, vién chirc giai doan 2016
- 2025. Vién Quan tri va Phat trién nguén nhén luc thong bao mé cac 16p dao tao, -
bdi dudng tai TP. HS Chi Minh, nhim phédi hop ciing véi cac co quan, don vi va
doanh nghiép nha nuéc trong cong tac dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc, vién
chirc trong thang 4/2019 v&i ndi dung sau:

1. Danh muyc cic chrong trinh bdi dudng:

STT Tén chwong trinh Lich t6 chirc Kinh phi
1 Néang cao k¥ ning lap l_(é hoach va| 30 tiét tir ngay

viét bdo cdo (Chwong trinh s6 1) | 17/4 - 19/4/2019 | 3.400.000d/hv
2 K¥ ning viét tin bai, chup 4nh va 30 tiét tir ngdy
b}en tép cho tfang :c{hong tin dién 18/4 - 20/4/2019 3.400.000d/hv
tr (Chwong trinh so 2) ,

2. N¢i dung chwong trinh:

Nbi dung chwong trinh duge thiét ké va xay dung trén co s& danh gia thyc té
cong viéc ciia ngudi hoc va tham khéao nhu cu vé kién thirc, k¥ ning nghi¢p vu cac
khoéa hoc d td chirc (Phu luc kém theo).

3. Dbi twgng tham dv cic khéa bdi dudng:

- Léanh dao, quan ly, can b phu trich van phong, can bd téng hop, can bd
cong tac tai cac phong, ban chirc ning, cin bd chuyén mén cin viét béo céo cong
vi€e, can by phong chinh tri hoat ddng trong céc co quan, td chirc chinh tri x3 hoi,
cac don vi doan thé, luc luong vii trang va céc co quan, td chitc va doanh nghiép
Nha nudc va cac ¢4 nhan c¢6 nhu ciu.

- Lanh dao cac co quan, doanh nghiép, can bd phong/ban truyén thong, bao
chi, bién tip noi dung website, fanpage va céc ca nhan ¢6 nhu ciu.



4. Muc tiéu bdi dudng:

Dép tng dugc yéu ciu vé kién thic, k¥ néng, chuyén mon nghiép vu theo vi
tri vi€c lam, theo chitc danh nghé nghiép.

5. Giang vién:

Gidng vién dugc Vién chon moi 14 cdc chuyén gia c6 hoc ham, hoc vi va ¢6
kinh nghi¢m va chuyén mén siu hién dang.cong tic tai cic trudng dai hoc, hoc
vién, vién nghién ctru, co quan chuyén mén.

6. Chirng nhan cubi khoa hoc:

Hoc vién tham dy chuong trinh hoc tdp du theo quy dinh duoc cdp chimg
nhén vao thoi diém két thic 16p hoc, do Vién trudng Vién Quan tri va Phét trién
ngudn nhén luc cAp.

7. Pia diém t6 chire 16p: Trudng DH Khoa hoc x4 hdi va Nhan vin - PHQG
Hb Chi Minh - S6 10-12 Binh Tién Hoang, Quan 1, TP. Hd Chi Minh

Hodc Hoc vién Hanh chinh Quoc gia co s& TP. H5 Chi Minh - S4 10, dudng
3/2, quan 10, TP Hd Chi Minh
(tai dia diém td chirc 16p hoc ¢6 chd #n, nghi thudn tién cho hoc vién & xa).

8. Dia diém ding ky hoc: Vién Quan tri va phét trién ngudn Nhan lyc

Dia chi: P.2338, HH1B Ban dao Linh Dam, Hoang Mai, Ha Néi

Dién thoai: 024 85878480, 1ién hé: Ms.Yén: 0902032288

Email: daotaottbc@gmail.com

Kinh moi céc co quan, doanh nghiép dién day da thong tin vao “Phiéu diang
ky” (theo mau) va gui vé Vién qua dudng buu dién, hoic email, dién thoai theo
nhitng thong tin trén.

Trén trong cam on!

Noi nhin:
- Nhur trén;
- Luu: BT, VT.




PHU LUC CHUYEN BE KHOA TAP HUAN SO 01
NANG CAO KY NANG LAP KE HOACH VA VIET BAO CAO

Thoi
gian

Thoi

Noid huyén dé
01 dung chuyen de lwgng

LAP KE HOACH

Tong quan vé lap ké hoach: Lap ké hoach 13 gi?; TAm quan trong
clia cong tac 1ap ké hoach; Cac loai 14p ké hoach; Muc ti€u 1a gi?; | 05 tiét
Phén biét giita muc dich & muc tiéu.

- Phuwong phap xac dinh ndi dung cdng vige (SW 1H 2C 5M)

- Panh gia va kiém soat cong viéc theo ké hoach: Céc cach thirc d&

kiém soat tién d6 cdng viéc va dinh gia higu qua cong viéc; Quan ly
hiéu suit cong viéc bang KPI; Phuong phap phan hdi hiéu qua; Lén

Ngay
01
05 tiét

phuong an dy phong;

Thyc hanh 13p k& hoach cong viéc
VIET BAO CAO

Tong quan vé bio cio

- B4o cao 1a gi?

- Vai trd clia bdo cao trong céng viéc va du an

- Méi lién quan giita ngudi viét béo céo va ngudi doc
- Nhitng 16i thudng gip trong céc béo céo 05 tiét
- Nhitng thong tin cén thiét d& viét bao c4o
- fch 10 cua viét bao co chuyén nghiép

- Nhirng 15i thuong gip & cac béo cdo

- Sir dung ban db tir duy trong viét bao cdo

\
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Céu tric cita mot bao cao

- CAu trac cta béo céo chuyén nghiép

- Céu tric ctia bio c4o cdng viée dy 4n _

- CAu trac cuia béo c4o theo yéu ciu ciia chuyén mon

05 tiét

K¥ ning viét bao cao

- Céc buéde viét mot bao cao

- X4c dinh nhu cu thong tin cua nguoi doc bao cao
- X4c dinh céu triic bio cdo phi hop

- Noi dung cho béo céo | 10 tiét
- Str dung bidu dd trong bio céo

- Két ludin va cac dé xuit

- Cé4c phu luc va tai liéu tham khao can thiét
- Danh gia sau khi hoan thanh ban béo cao
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PHU LUC CHUYEN PE KHOA TAP HUAN SO 02
KY NANG VIET TIN BAIL, CHUP ANH VA BIEN TAP
CHO TRANG THONG TIN PIEN TU

Thoi
gian

Néi dung chuyén dé

Thoi
lwong

Ngay
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Module 1: BAO PIEN TU VA KY NANG VIET TIN

- Pc trung bao dién tir - tdn dung thé manh loai hinh trong san xuét
tin, bai cho trang thong tin dién ti

- Viét tin cho trang thong tin dién tir

- Bai thp

05 tiét

Module 2: CHUP VA BIEN TAP ANH
- Chup va bién tdp anh cho trang thong tin dién tir
- Thuc hanh chup va bién tép dnh

05 tiét

Ngay
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Module 3: K¥Y NANG VIET BAI
- Viét dang bai phan 4nh, bai ky chan dung cho trang thong tin dién tit
- Bai tép ‘

05 tiét

- Thyc hién bai phong vén, bai PR
- Thit thuét viét tit va 161 dn (chapeau) cho béo truc tuyén
- Bai tép

05 tiét
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Module 4: BIEN TAP CHO TRANG THONG TIN DIEN TU

- Khai théc cac ngudn phuc vu viét tin, bai (xir Iy thong tin tir bdo céo,
hoi nghi; k§ ning dung internet trong tac nghiép)

- C4c k§ ning thu thap thong tin (quan sat, phong vén) va cic ngudn
tin co ban |

- Thuc hanh _

- Bién tap tin bai (bién tap ndi dung tu twéng, bién tap ndi dung kién
thirc — logic, bién tAp ngdn ngi¥ (tir vung, ngit phap, két ciu)

05 tiét

Module 5: PO HOA THONG TIN

- Db hoa thong tin (infographic trong béo dién tir)

- Gi6i thidu cach 1am video clip bang thiét bi di dong
- Héi va dép cudi khoa |

- Téng két

05 tiét




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

PHIEU PANG KY DANH SACH HOC VIEN

THAM DU’ KHOA PAO TAO THANG 4/2019

Kinh giri: Vién Quén trj va Phét trién ngudn nhén lue.

TEN QO Vi ceniniiiii e, e —— '
DA Chi: .o e ——

Ngudi HEN hE: oo e e e e

Dién thoai: ....ccveevveereereeeeeecreen, Email: c.ooocveiieieeeeeeeeeeeen

Thong tin can bo tham gia khoa tip huén:

Stt Ho va tén Chircvy | Didéne Email Chuong trinh
’ ) dang ky
I
2
3
4
5
vy Ngay .. ... thang ..... nam 2019
THU TRUGNG DON VI

(Ky tén, dong dau)




