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Mục tiêu đào tạo

- Hiểu vai trò của nhà lãnh đạo
khi thay đổi cơ cấu tổ chức

- Hiểu sự khác biệt giữa nhà lãnh
đạo thành công & có hiệu quả

- Hợp tác với đồng nghiệp đạt
được mục tiêu công việc đề ra

- Hiểu 3 kỹ năng của nhà lãnh
đạo theo tình huống

- Hiểu mục tiêu của nhà lãnh đạo
theo tình huống

Phương pháp đào tạo

- Phương pháp giảng dạy
Coaching dựa trên các bài tập

thực hành thực tế trong công

việc hàng ngày
- Đào tạo thực hành sát nhất với

chuyên môn của từng vị trí
- Trang bị 20% là kiến thức, 80%

là thực hành kỹ năng thực tế
môi trường công việc hàng ngày

- Đảm bảo chuẩn đầu ra là hiểu

và áp dụng được các kỹ năng

đã được học

Tài liệu

Giới thiệu chương trình
Trong bất kỳ cơ quan, tổ chức,

doanh nghiệp nào cũng có một

lĩnh vực công tác vô cùng quan

trọng. Đó là công tác quản lý hồ

sơ, tài liệu. Công tác này bao

gồm toàn bộ cô ng việc liên quan

đến đăng ký, thu thập, bảo đảm

vẹn toàn và phát huy giá trị các

hồ sơ, tài liệu từ thời điểm hình

thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan, tổ chức và

doanh nghiệp cho đến khi bị tiêu hủy hoặc được lựa chọn để bảo

quản vĩnh viễn trong các lưu trữ lịch sử. Xét về bản chất, quản lý

hồ sơ, tài liệu là quản lý thông tin văn bản, bao gồm thông tin tài

liệu hiện hành và thông tin tài liệu quá khứ. Trong thời đại bùng nổ

thông tin, mỗi cơ quan, tổ chức, đặc biệt là các doanh nghiệp

muốn tồn tại và phát triển bền vững phải có năng lực nhanh nhạy

trong xử lý thông tin nói chung và thông tin tài liệu nói riêng. Chính

vì vậy, quản lý hồ sơ, tài liệu có một vị trí đặc biệt quan trọng. Nó

được ví như những huyết quản trong thân thể con người bảo đảm

cho dòng máu tốt được chảy đều, đúng, chính xác, đầy đủ và kịp

thời và liên tục trong cơ thể và lên bộ não, không để xảy ra ùn tắc,

rò rỉ.

- Phương pháp giảng dạy

Coaching dựa trên các bài tập

thực hành thực tế trong công việc

hàng ngày

- Đào tạo thực hành sát nhất với

chuyên môn của từng vị trí

- Trang bị 20% là kiến thức, 80%

là thực hành kỹ năng thực tế môi

trường công việc hàng ngày

- Đảm bảo chuẩn đầu ra là hiểu

và áp dụng được các kỹ năng đã

được học

- Những kỹ năng và phương
pháp quản lý hồ sơ chuyên
nghiệp và hiệu quả

- Phân tích những sai sót
thường gặp trong quá trình
quản lý hồ sơ tại doanh nghiệp

- Tìm ra phương thức thực hiện
tốt hơn trong hoạt động lưu trữ,
sắp xếp và quản lý hồ sơ tại
doanh nghiệp mình
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- Tài liệu lưu hành nội bộ



Đối tượng học viên

- Các cấp quản lý & lãnh đạo

doanh nghiệp.

-. Đội ngũ quản lý cấp trung

(giám đốc chức năng trưởng

phó các phòng, ban, bộ phận

trong doanh nghiệp).

- Những người đang tham gia

làm việc trong môi trường

doanh nghiệp có mong muốn

phát triển và hoàn thiện kỹ

năng quan trọng này.

- Chương trình không phù hợp

cho các đối tượng là học sinh,

sinh viên - những người chưa

có thâm niên làm việc trong

môi trường doanh nghiệp.

Chứng nhận

- Sẽ do Viện MasterSkills cấp,

có giá trị trên toàn quốc

Nội dung chương trình
Phần I: Tổng quan về hoạt động quản lý hồ sơ trong
các doanh nghiệp
- Khái niệm, vai trò và những nguyên tắc của việc quản lý hồ
sơ trong quản trị doanh nghiệp.
- Tầm quan trọng của hoạt động quản lý hồ sơ đối với các
doanh nghiệp trong thời đại hiện nay.

Phần II: Các phương pháp lưu trữ và sắp xếp hồ sơ
trong quản trị doanh nghiệp
- Các phương pháp lưu trữ hồ sơ:
Phương pháp lưu trữ theo vần, mẫu tự.
Phương pháp lưu trữ theo số, mã số.
Những thuận lợi và khó khăn khi áp dụng các phương pháp
lưu trữ trên.
- Các phương pháp sắp xếp hồ sơ:
Sắp xếp hồ sơ theo chủ đề
Sắp xếp hồ sơ theo địa lý
Sắp xếp hồ sơ theo bộ phận

Phần III: Phương tiện lưu trữ hồ sơ
- Kỹ thuật vi phim trong quản lý hồ sơ.
- Lưu trữ bằng máy tính.

Phần IV: Quy trình lưu trữ hồ sơ trong quản trị
doanh nghiệp
- Xác định chính sách quản lý hồ sơ.
- Xây dựng quy trình quản lý hồ sơ.
- Phổ biến cho nhân viên về quy định và thủ tục quản lý hồ
sơ của DN.
- Tổ chức sắp xếp.
- Lập danh mục.
- Theo dõi, cập nhật.

Phần V: Trao đổi các vấn đề liên quan đến Quản lý
hồ sơ đối với các doanh nghiệp Việt Nam
- Các vấn đề thường vướng mắc liên quan đến hoạt động
Quản lý hồ sơ của các doanh nghiệp.
- Giải đáp các thắc mắc.

Xem thêm chi tiết tại Website Masterskills.org:

http://masterskills.org/Dossier-management-skills-training.htm

- Các cấp quản lý & lãnh đạo

doanh nghiệp.

-. Đội ngũ quản lý cấp trung

(giám đốc chức năng trưởng

phó các phòng, ban, bộ phận

trong doanh nghiệp).

- Những người đang tham gia

làm việc trong môi trường

doanh nghiệp có mong muốn

phát triển và hoàn thiện kỹ

năng quan trọng này.

- Chương trình không phù hợp

cho các đối tượng là học sinh,

sinh viên - những người chưa

có thâm niên làm việc trong

môi trường doanh nghiệp.

- Sẽ do Viện MasterSkills cấp, có giá
trị trên toàn quốc
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