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TÂM VIỆT GROUP
Đào tạo & Tư vấn
Chương trình trường học



Đ/c: 168 Mai Thúc Loan – Thành Phố Huế
ĐT: 0543. 588677; E-mail: hitec.tsc@gmail.com
Website: http://www.hitechue.com
CÁC KHÓA ĐÀO TẠO DÀNH CHO CLB
	Khoá đào tạo
	Nội dung cơ bản
	Chú ý

	Các kỹ năng cá nhân

	1. Kỹ năng lãnh đạo và quản lí 
	· Khái niệm lãnh đạo
· Phân biệt lãnh đạo và quản lý
· Vai trò, trách nhiệm và công việc lãnh đạo

· Nhận biết phong cách lãnh đạo hiệu quả

· Phương pháp lãnh đạo hiệu quả

· Lãnh đạo 6.0
	

	2. Kỹ năng giao tiếp qua điện thoại
	· Tính chất của giao tiếp qua điện thoại

· Kỹ năng gọi điện thoại
· Kỹ năng trả lời điện thoại

· Xử lí tình huống trong giao tiếp điện thoại
· Thực hành các tình huống qua điện thoại
	

	3. Tổ chức công việc và quản lí thời gian 
	· Giá trị của thời gian
· Kẻ đánh cắp thời gian
· Nghệ thuật từ chối
· Lập kế hoạch dài hạn
· Lập thời gian biểu
	

	4. Kỹ năng bán hàng và dịch vụ khách hàng
	· Vai trò và vị trí người bán hàng

· Các kỹ năng cần thiết cho người bán hàng

· 7 bước trong bán hàng
· Xây dựng kế hoạch cá nhân

· Tư duy dịch vụ khách hàng
· Thấu hiểu khách hàng
	

	5. Kỹ năg tư duy và giải quyết vấn đề
	· Bản chất giải quyết vấn đề

· 5P trong giải quyết vấn đề

· Quy trình trong giải quyết vấn đề

· Các công cụ trong giải quyết vấn đề

· Kỹ năng sáng tạo trong giải quyết vấn đề
	

	6. Xây dựng tinh thần đồng đội
	· Khái niệm đội công tác
· Tầm nhìn và sứ mệnh của đội

· Giá trị cốt lõi giúp đội thành công

· Yếu tố cấu thành đội làm việc hiệu quả

· Các hành vi hiệu quả trong đội

· Phát triển tinh thần đồng đội và hợp tác
	

	7. Kỹ năng thuyết trình thuyết phục
	· Kỹ năng học qua trải nghiệm

· Chuẩn bị bài thuyết trình

· Cấu trúc bài thuyết trình

· Giao tiếp phi ngôn từ
· Tâm lí và khích lệ hội trường

	

	


CÁC KHÓA ĐÀO TẠO DÀNH  CHO TỔ CHỨC
	Khoá đào tạo
	Nội dung cơ bản
	TG

	Các kỹ năng cá nhân

	8. Kỹ năng nhận thức & thấu hiểu bản thân
	· Tôi là ai?

· Vai trò mỗi cá nhân

· Tách rời và quan sát

· Thành công & hạnh phúc
	3 ngày

	9. Kỹ năng khám phá & lãnh đạo bản thân
	· Hiểu bản thân

· Mục đích sống

· Tầm nhìn

· Giá trị của bản thân

· Các trở ngại

· Đặt mục tiêu

· Chiến lược phát triển

· Kế hoạch hành động
	5 ngày

	10. Nghệ thuật sống hạnh phúc và thành đạt
	· Thành công

· Mục tiêu SMART

· Kế hoạch triển khai STARS

· Giàu sang

· Hạnh phúc

· Bình an

· Thay đổi chính ta để sống hạnh phúc và thành đạt
	3 ngày

	11. Kỹ năng tư duy tích cực
	· Tổng quan tư duy tích cực

· Hoạt động của não người

· Tiềm thức và ý thức

· Thói quen và niềm tin

· Sức mạnh trí tưởng tượng và tư duy tích cực

· Tư duy để sống hạnh phúc và thành đạt
	3 ngày

	12. Kỹ năng tư duy hiệu quả và sáng tạo
	· Sức mạnh bộ não

· Khởi tạo ý tưởng

· Sơ đồ tư duy

· Tám năng lực tư duy

· Sức mạnh của trí nhớ

· Sức mạnh trí tưởng tượng

· Tư duy dịch chuyển

· Tư duy hệ thống
	3 ngày

	13. Sáu chiếc mũ tư duy
	· Lịch sử hình thành

· Tư duy song song

· Sáu chiếc mũ tư duy

· Ứng dụng sáu chiếc mũ tư duy vào công việc và cuộc sống
	3 ngày

	14. Kỹ năng giao tiếp hiệu quả
	· Khái niệm giao tiếp

· Tầm quan trọng của giao tiếp

· Nguyên nhân thất bại trong giao tiếp

· Kỹ năng giao tiếp hiệu quả

· Giao tiếp và tinh thần hợp tác
	2 ngày

	15. Kỹ năng lắng nghe hiệu quả
	· Khái niệm lắng nghe

· Tầm quan trọng của lắng nghe

· Nguyên nhân nghe không hiệu quả

· Kỹ năng lắng nghe hiệu quả

· Kỹ năng hồi đáp trong lắng nghe
	3 ngày

	16. Kỹ năng thuyết trình
	· Chuẩn bị thuyết trình

· Cấu trúc bài thuyết trình

· Giao tiếp phi ngôn từ trong thuyết trình

· Sử dụng công cụ trực quan

· Câu hỏi và hồi đáp ý kiến thính giả

· Tâm lý và khích lệ hội trường
	5 ngày

	17. Kỹ năng thuyết phục
	· Khái niệm thuyết phục

· Các chiến lược thuyết phục

· Các chiến thuật thuyết phục

· Các bí quyết thuyết phục
	2 ngày

	18. Kỹ năng tổ chức cá nhân và công việc
	· Nguyên lý tổ chức

· Tổ chức nơi làm việc

· Tổ chức hoạt động cá nhân

· Duy trì sự ngăn nắp
	2 ngày

	19. Kỹ năng quản lý thời gian
	· Giá trị của thời gian

· Kẻ đánh cắp thời gian

· Nghệ thuật từ chối

· Lập kế hoạch dài hạn

· Lập thời gian biểu
	2 ngày

	20. Kỹ năng giải quyết vấn đề một cách sáng tạo
	· Bản chất giải quyết vấn đề

· 5 P trong giải quyết vấn đề

· Quy trình giải quyết vấn đề

· Các công cụ giải quyết vấn đề

· Kỹ năng sáng tạo trong giải quyết vấn đề
	3 ngày

	21. Kỹ năng đặt câu hỏi
	· Các loại câu hỏi

· Nghệ thuật đặt câu hỏi để đạt mục đích

· Câu hỏi trong thuyết trình

· Câu hỏi trong lắng nghe

· Câu hỏi trong bán hàng

· Lắng nghe chủ động và hồi đáp
	2 ngày

	22. Kỹ năng phỏng vấn tìm việc thành công
	· Chuẩn bị phỏng vấn

· Viết đơn đề nghị tuyển dụng

· Làm hồ sơ tìm việc

· Các câu hỏi của nhà tuyển dụng

· Đặt câu hỏi cho nhà tuyển dụng
	2 ngày

	23. Kỹ năng đọc hiệu quả
	· Đọc ý tưởng chính

· Phương pháp tìm ý chính

· Phân biệt dữ kiện, ý kiến và khuynh hướng

· Đọc dữ kiện, ý kiến, ý tưởng và quan điểm

· Tìm hiểu mục đích và giọng văn của tác giả

· Đọc để phát triển cá nhân
	2 ngày

	24. Kỹ năng viết hiệu quả
	· Chuẩn bị trước khi viết

· Dàn bài, mở đầu và kết luận

· Soạn thảo và hiệu đính

· Tư duy sáng tạo và tư duy lôgíc

· Mục đích, mô hình, chiến lược viết
	2 ngày

	Kỹ năng cho tổ đội

	25. Phát triển tinh thần đồng đội (gồm cả hoạt động ngoài trời)
	· Khái niệm đội công tác

· Tầm nhìn và sứ mệnh của đội

· Giá trị cốt lõi giúp đội thành công

· Yếu tố cấu thành đội làm việc hiệu quả

· Các hành vi hiệu quả trong đội

· Phát triển tinh thần đồng đội và hợp tác
	2 ngày

	26. Kỹ năng tổ chức các hoạt động tập thể
	· Chuẩn bị chương trình

· Thiết kế kịch bản

· Điều hành và kiểm soát

· Xây dựng các trò chơi

· Khích lệ người khác tham gia

· Kỹ năng đạo diễn hội trường
	3 ngày

	Kỹ năng cho tổ chức/ doanh nghiệp

	27. Kỹ năng lãnh đạo
	· Khái niệm lãnh đạo

· Phân biệt lãnh đạo và quản lý

· Vai trò, trách nhiệm và công việc của một người lãnh đạo

· Nhận biết phong cách lãnh đạo hiệu quả

· Phương pháp lãnh đạo hiệu quả

· Lãnh đạo và xây dựng văn hóa doanh nghiệp
	3 ngày

	28. Kỹ năng giao quyền
	· Khái niệm giao quyền

· Phân loại giao quyền

· Nguyên tắc và thời điểm giao quyền

· Kỹ năng thực hiện các bước giao quyền

· Vận dụng tại doanh nghiệp/ tổ chức
	2 ngày

	29. Kỹ năng tạo động lực làm việc hiệu quả
	· Khái niệm động lực làm việc

· Các lý thuyết mới nhất

· Kỹ năng tạo động lực làm việc

· Vận dụng tại doanh nghiệp/ tổ chức
	3 ngày

	30. Kỹ năng quản lý xung đột
	· Bản chất của xung đột

· Các kỹ năng quản lý xung đột
	2 ngày

	31. Kỹ năng điều hành họp/ hội thảo
	· Nguyên tắc điều hành họp

· Các công cụ điều hành

· Chuẩn bị cho một cuộc họp

· Các kỹ năng điều hành
	5 ngày

	32. Kỹ năng đàm phán
	· Tổng quan về đàm phán

· Bản chất của quá trình đàm phán

· Kỹ năng, kinh nghiệm trong đàm phán

· Nhân tố văn hoá trong đàm phán
	5 ngày

	33. Kỹ năng bán hàng
	· Các khái niệm

· Nhận thức nghề bán hàng

· Các quy luật tâm lý bán hàng

· Các bước trong quá trình bán hàng

· Các cách đóng giao dịch
	5 ngày

	34. Kỹ năng dịch vụ khách hàng
	· Khái niệm dịch vụ khách hàng

· Thấu hiểu khách hàng

· Các kỹ năng chăm sóc khách hàng

· Quản lý để chăm sóc khách hàng toàn diện
	5 ngày

	35. Kỹ năng điện thoại
	· Tính chất của giao tiếp qua điện thoại

· Kỹ năng gọi điện thoại

· Kỹ năng trả lời điện thoại

· Xử lý tình huống trong giao tiếp điện thoại
	3 ngày

	36. Xây dựng văn hóa doanh nghiệp
	· Khái niệm văn hóa doanh nghiệp

· Vai trò của văn hoá doanh nghiệp

· Văn hóa doanh nghiệp và lãnh đạo

· Xây dựng và duy trì văn hóa doanh nghiệp
	3 ngày

	37. Kỹ năng lập kế hoạch kinh doanh
	· Khái niệm

· Kết cấu bản kế hoạch kinh doanh

· Mô tả công ty/ dự án

· Lập kế hoạch markeitng

· Lập kế hoạch sản xuất

· Lập kế hoạch tổ chức và quản lý

· Lập kế hoạch tài chính

· Phân tích rủi ro
	5 ngày

	38. Quản trị tài chính
	· Tổng quan về tài chính DN

· Báo cáo tài chính DN

· Phân tích chỉ số tài chính

· Các quan hệ TC và phân tích hoà vốn

· Quản trị vốn lưu động
	5 ngày

	Kỹ năng cho tổ chức đào tạo

	39. Kỹ năng giảng dạy
	· Các phương pháp đào tạo người lớn

· Thiết kế chương trình đào tạo

· Thái độ người giảng viên

· Các kỹ năng cần thiết của giảng viên
	10 ngày


CÁC KHÓA ĐÀO TẠO DÀNH CHO CỘNG ĐỒNG

	Khoá đào tạo
	Nội dung cơ bản
	Chú ý

	Các kỹ năng cá nhân

	40. Kỹ năng thuyết trình 
	· Khai phá tiềm năng và phương pháp học
· Kỹ năng giao tiếp phi ngôn từ

· Cấu trúc bài thuyết trình
	

	41. Kỹ năng làm việc đồng đội
	· Tổng quan về làm việc đồng đội

· Xây dựng nền tảng trong làm việc đồng đội

· Xây dựng công cụ làm việc đồng đội

· Xây dựng thái độ trong làm việc đồng đội
	

	42. Kỹ năng tư duy sáng tạo và hiệu quả
	· Bộ công cụ sáng tạo đồng đội

· Tư duy tổng thể
· Khám phá các năng lực tư duy nổi trội

· Tư duy dịch chuyển
· Nâng cao trí nhớ
	

	43. Kỹ năng giao tiếp 
	· Kỹ năng lắng nghe

· Kỹ năng giao tiếp
	

	44. Kỹ năng thay đổi bản thân để sống hạnh phúc và thành đạt
	· Tổng quan về thay đổi
· Thay đổi cách nhìn bằng tư duy tích cực

· Nâng cao cảm nhận để hạnh phúc

· Khơi dậy động lực để thành công

· Lãnh đạo thay đổi
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