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Khoa hoc duwoc xay dwng trén co s& danh gia vai trd clia ngudi gidm sat cdng viéc trong cac don vi san xuét,
rat tia nhirng kinh nghiém bd ich tir thuc tién va khao sat tai chd trén déi twong hoc vién, nham hinh thanh nén
ndi dung dao tao vira khoa hoc vira gan gii véi thuc té, co tinh thuyét phuc cao déi véi hoc vién tham gia, 1a
nhirng ngwoi dang truc tiép thuc thi vai trd giam sat tai cac td doi sén xuéat, nhém lam viéc.

Sau khi tham dw khéa hoc, hoc vién sé:
« Hiéu ré y nghia ctia cong tac quan ly, giam sat trong codng viéc;
« Hinh thanh céc k§ nang quan trong nhét ctia ngudi lam coéng tac giam sat;
+ Ap dung cac buwdc giam sat cong viéc dé dat hiéu qua cao;
« Biét cach lwa chon nhirng phong cach lam viéc khac nhau trong qua trinh giam sat cong viéc;
« Nhan thirc ré va bat dau cai thién phwong phap quan ly quan hé va khuyén khich nhan vién;
+ Rén luyén dé hinh thanh ky n&ng va biét cach (rng dung cac cdng cu giam sat cong viéc vao thuc té;
« Hiéu r6 va c6 kha nang thuc hanh Gy thac cong viéc;
+ Giao tiép mét cach tich cwe, hiéu qua trogn qua trinh lam viéc véi nhan vién;
« Ap dung céc k¥ thuat kém cap nhan vién;
« Biét cach ng pho, dwong dau véi xung dot;
+ C6 kha nang xay dung va theo ddi ké hoach lam viéc va phat trién ban than.

04 budi (x 3 gi®)

Module 1. Giam sat cong viéc: vai trd — trach nhiém — quyén lwc
+ Quan niém mai v& vai trod clia ngudi giam sat: giam sat khong phai 1a “canh sat’!
« Tai sao can t6 chirc? Y nghia cta viéc quan ly va giam sat 1a gi?
* Qua trinh quan ly va giam sat cong viéc.
* Phan tich cbng viéc va hoach dinh cong viéc.
« Nguwoi giam sat tac dong vao cong viéc nhw thé nao?
* Quyén lyc clia ngudi giam sat dén tir dau?
« Lam gi dé khong bién minh thanh mét “canh sat” khé wa?
« Nhivng kho khan dién hinh clGa cong tac giam sat.
« Chuing ta hay méc sai [dam & dau?
« Cuing tim hiéu cac tinh hudng thuc té.

Module 2. Quan ly chat lwong céng viéc
« Dat ra cac yéu cau va mong doi.
« Phan hdi vé két qua cong viéc ctia nhan vién.
« X ly cac van dé va phat sinh ngoai mong muén.
« Hay biét mém déo va linh hoat.
+ Tao ra méi trwdng lam viéc tét: nhivng dau hiéu va viéc can lam.
« Cai tién lién tuc cach giam sat cong viéc.

Module 3. Giao tiép trong céng viéc: lam gi dé tré nén hiéu qua
+ Giao tiép va sir anh hwéng cla cac yéu td xung quanh.
« Hay biét 1dng nghe!
« Uy thac, giao viéc nhu thé nao?
* Hop hanh mét cach hiéu qua.
« “N6i chuyén” v&i cap quan ly nhw thé nao: bao cdo, trinh bay van dé.
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Module 4. Kém cap nhan vién
* Kém cap nhan vién: viéc lam quan trong bac nhét cla ngudi giam sat.
+ Nhw thé nao la nguwdi giam séat biét kém cap nguwdi khac?
* Qua trinh kém c&p nhan vién: cac buwdc can thuc hién.

Module 5. DPwong dau véi nhivng xung dot va thay déi trong cong viéc
+ Nhw thé nao la phan &ng kém hiéu qua trwdc xung dot?
« Tiép nhan xung dét mét cach tich cwe: bién xung dot thanh co hoi dé giai quyét van dé va tim giai
phap.
 Hoa giai xung dot trong nhom lam viéc.
« Thay ddi: chuyén tat yéu trong qua trinh quan ly va giam sat cong viéc.
« Tiép nhan va trién khai cac yéu cau cong viéc maéi: cac budc tién hanh.
« Nhitng nhan t6 c6 thé Iam chung ta that bai.

Két hop hai hoa gitra cac ky thuat dao tao va huan luyén khac nhau, d@m bao sw sinh déng clia chwong trinh,
bao gbm:

1. Trinh bay théng tin.

2. Thao ludn nhom.

3. bong néo.

4. Tro choi huén luyén.

5. Dién vai.

6. Phan tich, phé binh céac tinh huéng thuc té.
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