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Vién Quan tri va Tai chinh (IFA) duoc thanh lap nam 2006, tr tam huyét
cua nhitng nha gido, nha nghién cttu khoa hoc va doanh nhén hang dau
trén ca nudc.

Véi doi ngti giang vién, nha nghién citu hang dau gom: Gido sw - Tién si
dén tu cac truong Pai hoc trong nuwéc va nuwéc ngoai nhu: Pai hoc CSU,
Hoa Ky; Dai hocOsaka, Nhat Ban; Truong Ly Quang Diéu; Pai hoc Quoéc
Gia Singapore; Pai hoc Curtin; Pai hoc Georgetown Washington, Hoa ky;
Dai hoc Bolton, Anh;... Vién IFA tw hao la don vi c6 thé thiét ké va cung
cap cac chuong trinh dao tao c6 su két hop hai hoa gilta kién thic hoc
thuat chuyén sédu va ky nang thuc t€, nham mang dén cho hoc vién nhiing
trai nghiém hoc tap tinh gon va toi wu nhat.

Vién IFA hién la hoc vién duy nhat duwoc Dai hoc Coéng lap California,
Dominguez Hills cdp chitng chi va c6 gia tri quéc té. Chiing t6i cling da va
dang dao tao nhan luc cho nhiéu du an c6 von tai tro quoc té nhu: dy an
nang cao nang luc quan ly dat dai do Ngan hang Thé gidi (World Bank) tai
tro; Dy &n nang cao nang luc quan ly dia phuong tinh Thira Thién - Hué do
Chuong trinhPhét trién Lién Hiép Quéc (UNDP) tai tro; ...

Hoat dong cua chung t6i bao gom: cac chuwong trinh dao tao dén cac
doanh nghiép, doanh nhan, nha dau tw, cd nhan co6ng tac trong linh vuc
quan ly, kinh té€, tai chinh.... Pac biét hon, Smartedu Academy, don vi van
hanh hé théng quan ly dao tao truc tuyén duoc phét trién béi IFA giap
doanh nghiép tiét kiém chi phi dao tao ndi bd va mang lai hiéu qua cao va
nang luc img dung vao cong viéc nang cao hiéu suat lam viéc.
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NHIEM VU CHINH COT LOI CUA

QUAN LY CAP TRUNG

“Stop thinking of middle management as a way station. Instead, make
it a destination” - Ngung cho rdang qudn ly cdp trung la “mét tram
diung chdn”, thay vao dé hdy bién vi tri dy thanh "mét diém dén"

- McKinsey -

Quan ly cap trung khong chi don thuan la moét budc trung gian, 1la cau noéi gitra
chién lwoc va thuc thi, gitra 1dnh dao cap cao va nhén vién..., thay vao dé, ching ta
can xem nhing nguoi quan ly cdp trung la trung tdm cta hanh dong, la trai tim
cua t6 chirc, ho 1a nhilng nguoi cé khd nang két néi va tich hop moi nguoi va
nhiém vu, dé thuc day sy thanh céng cta t6 chirc. Hay néi cach khéc, nguodi quan
ly cap trung chinh la trdi tim ctia cong ty ban (Middle Managers are the heart of
your company), ho c6 04 nhom nhiém vu chinh:

1.Lap ké hoach cong viéc va thuyc thi chién luwoc cua cong ty.
2.Quan ly cOng viéc va lanh dao hiéu qua

3.Quan ly nhan sy va phét trién doi ngi.

4.Giai quyét van dé va ra quyét dinh.

V6i nhitng tw twong chu dao trén, Vién Quan tri va Tai chinh (Vién IFA) dé xuat xay
dung va trién khai chwong trinh SD2 theo huwéng Pao tao va Phat trién Nang luc
Toan dién Quan ly Cap trung. Chuong trinh huwéng dén viéc cai thién cdc nang luc
quan ly:

1.Tam nhin chién luwoc: Huéng dén tuong lai, phat trién moét bic tranh tuong
lai thi vi mo ta cu thé nhimg diéu nén va cé thé thuc hién tét, cho ca nhan va
cong ty.

2.Tw tin: Tin tuwéng vao nang lyc hoan thanh cong viéc va thanh céng cua ban
than san sang md& rong vung an toan va ra nhitng quyét dinh kh6é khan mot
cach quyét doan.

3.Lanh dao ban than: Thuc day két qua cong viéc bang cidch nhat quin tam
nhin cua ban than va cac gid tri cot 16i nham nang cao gid tri cho doanh
nghiép, cé kha nang dat duoc sw san long hop tdc clia ngudi khéc, trong khi
nhin nh&n va phét trién nang luc ctua ho, d€ dat duoc két qud mong muén.

4.Kiém soat cang thang: Phan biét ré rang giita cang thdng tich cuc va tiéu
cuc, duy tri mot sw can bang gitra thai do va hanh vi hiéu qua va khong hiéu
qua.
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5.Thai dé tich cuc, diém tinh Péi nhan xir thé: Ludn thé hién kha nang xay
dung duwoc moi quan hé vitng chac dya trén long tin va sy tén trong trong céng
viéc va cudc séng.
6.Gia tri cot 16i: Ung xir theo cdc nguyén tac dao dic c4d nhan, thé hién kién
dinh tinh chinh truc bang céach lam viéc tudn tht céc gié tri cot 16i ctia ban
than va cong ty.
7.P6éng cam va thau hiéu: Hi€u va dong cam véi gid tri ciia nguoi khéac, doi xtr
v6i nhan vién céng bang, ton trong va chan thanh khi phét trién nang luc va xt
ly sai sét trong viéc cua ho.
8.Pong vién, kich thich va tao dong luc: Hi€u ré nhimmg khéc biét gitra sy duy
tri va tao dong luc, va tap trung vao viéc khuyén khich moét tinh than lam chu
va nhin nhén sy quan trong cta ban than cta ting ca nhan trong cong ty.
9.Giao tiép tao anh huong: Duy tri giao ti€p cé twong tac hai chiéu trong moi
moi quan hé, dat cau hdi va lang nghe déng cam dé x4y dung méi lién két véi
nhan vién.
10.Piéu hanh cuéc hop: Chuén bi va diéu hanh cudc hop hiéu qua, thé hién thai
dd quyét dodn dé xay dung su hop téac va tin tudéng lan nhau, khuyén khich su
sang tao va tinh than lam chu ctia nhitng nguoi tham gia cudc hop.
11.Po6i méi va sang tao: két hop chat ché cac y twéng hién dao va cic y tudng
maoi nham tao ra mot phuwong phép gidi quyét van dé that doc déo va tan dung
moi co hoi.
12.Kiém soat cong viéc thuc hién: Quan ly thanh c6ng tir nhitng mong doi vé
hiéu qua lam viéc dén két qua cubi cung, cung cap nhiing loi khuyén, tw van
cho nhiimg pham vi can hoan thién va dat ra nhiimg mong doi phat trién cho
tuong lai.
13.Phan céng, phan nhiém - huan luyén va huéng dan: Cung cap dinh hudng,
chi dan va dao tao nham giup cho nhan vién phét trién duwoc ky nang va dat
dwoc muc tiéu cong viéc.
14.Uy thac cdéng viéc: Uy thic cong viéc va trach nhiém nhim dat duoc két qua
mong doi, dao tao va phat trién céc thanh vién trong d6i, trong khi van dam
bdo duoc tinh than trdch nhiém va su ki€m soéat.
15.Giai quyét van dé: Phan tich céc van dé va dé ra cac quyét dinh giai quyét
van dé dung dan trong cong viéc hang ngay
16.Ra quyét dinh: Thu thap va hiéu duoc sé liéu thuc té&, can nhac céc rui ro va
khach quan duwa ra wu tién cho céc lya chon thay thé giip dan dén hanh dong
quyét dinh.
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CAU TRUC CHUONG TRINH

Toan bd chuong trinh gidng day bao gom cac
hoat dong dao tao ky nang, thao luan, thuc hanh
va thuc hién du &n cdi tién/déi mdéi (innovation
project) tai doanh nghiép. Chwong trinh nén
duwoc kéo dai it nhat trong vong 4 thang (moi
giai doan dao tao cach nhau 01 thang). Trong
dé, thoi lwong duoc chia ra:
1.Hoc truc ti€p trén 16p 6 ngay (offline)

2.Théo ludn va hé tro thuc hién du &n: 2 budi

(online)

¥

Toan b0 chuong trinh dugc mé ta trong cau triuc chwong trinh duéi day

Giai doan_.')’:
1. Pao tao nhém ky nang
quan trong (2 ngay)
2. Két hop thuc hanh chia sé

Giai doan 1: Innovation project

1. Pao tao-offline: 2 ngay
2. Sau 2 tuan, sé cé 1 buéi

online dé thao luan va x Giai doan 4:
cung c6 kién thirc 1. fua chon innovation project
g néi bat dé bao cado cung lanh
___________ dao.
__________ @S " 2. Thoi gian: Sau 4 tuan ké tir

--------------------- J, khi két thic phéan 3
Giai doan 2:
1. Pao tao offline: 2 ngay
2. bé xuat thyc hién innovation
project.
3. Sau 2 tuan sé c6_1 budi thao
luan/mentor (online)
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YEU CAU KHOA HOC
e SO luong hoc vién téi da khong qua 35 hoc vién.
e Vi chuwong trinh dao tao theo hinh thuc project based nén cac hoc
vién can phdi chuin bi mot chd dé (topic) lién quan dén cong dé
trién khai dyu an cai tién/doi mai.

NOI DUNG PAO TAO

THOT

HOC PHAN NOI DUNG
y y LUONG

1. Thau hiéu dinh huwéng chién lugc ciia doanh nghiép.
2. Nhan chién luwgc va ké hoach tr cap cao, phéan tich
va cu thé hoda thanh muc tiéu, nhiém vu cho b0
phan/phong ban phu trach.

3. Lap ké hoach chi tiét, phan céng cong viéc cho tirng
nhan vién, ddm bao tién d6 va hiéu qua thyc hién.

4. Theo doi, gidm sat va diéu chinh ké hoach khi can

thiét.
5. Cac cong cu va mod hinh lap ké hoach - gidm sat -
Phan 1 thyc thi ké hoach.
A & M6 hinh 3P (Planning - Prioritizing - Performi
Lap ké hoach e MO hin (Planning - Prioritizing — Performing)

A N e M5 hinh 5W-1H .
cong viec va e M6 hinh PDCA/DMAIC 2ngay
trien khal 6. Quy trinh lap ké hoach lap véi GAME (Goal,
chién luoc Activities, Measure, Evaluation).
7. Quan ly hoat dong:
e Lap ké hoach hoat dong:
a) Xdc dinh muc tiéu hoat dong ctia b phan/phong ban.
b) Lap ké hoach chi tiét cho cdc hoat dong.
¢) Phdan cong cong viéc cho tung nhan vién.
e T6 chirc thuc hién:
a) Huwdéng dan va ho tro nhan vién thuc hién cong viéc.
b) Gidm sdt va theo doi tién do thuc hién.
¢) Gidi quyét cdc van dé phdt sinh trong qud trinh thuc hién.
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e Kiém tra va danh gia:
a) Ddnh gid két qua hoat dong ctia bo phan/phong ban.
b) Xdc dinh cdc diém manh, diém yéu trong hoat dong.
¢) Dé xudt cdc gidi phdp cdi tién.

Théo ludn/cing c6 kién thirc va ho trg giai quyét cac van deé lién quan dén
ing dung cong viéc thyec té.

1.Thoi gian: Sau 02 tuan ké tir ngay két thuc phan 1

2.Hinh thtc: Online

3.Thoi lwgng: 01 budi (03 gio).

4.Recap bao cao BU

1. Lap ké hoach nguén nhan Iuc
e Phan tich thyc trang nguén nhan lyc hién hitu cta
don vi
e Xac dinh nhu cau ngudén nhan lyc cho phong
ban/b0 phan
e Dé xudt tdng — gidm nguon nhan lyc
e K€ hoach thuc hién
e Dbanh giad két qua thyc hién
2. Sap xép va phat trién doi ngii (Xay dung hé thong
quan ly):

Phan 2 e \
e Xay dyng co cau td chuc cua bd phan

Quan ly va phat
trién doéi ngti

A A A 2 nga
e B0 nhiém /b0 tri cong viéc. g4y

e Phin coéng, phan nhiém, quy ché hoat dong, ké
hoach cong viéc, bang mo ta céng viéc; phdi hop
hoat dong, lam viéc nhém va uy quyeén.

o Uy thach cong viéc hiéu qua.

3. Giam sat va danh gia nang luc nhan vién:

e Dbanh gia nang luc;

e DPanh gia thanh tich;

e Danh gia thai do.

e Cac tiéu chuan danh gid nhan vién, chi s0 KPIs,
OKRs, MBO

VIEN QUAN TRI VA TAI CHINH
VP chinh: 60 Nguyén Vin Thu, P.Pakao, Q.1, TP.HCM Website: www.ifa.edu.vn

Hotline: 0942 99 39 79 — 09042 66 81 82 Email: training@ifa.edu.vn



4. K§ nang giao viéc va kiém soat cong viéc hiéu qua
¢ Quy trinh giao viéc hiéu qua
e Chuan bi danh muc giao viéc va kiém tra (checklist)
e Ky nang hudéng dan khi giao viéc
e Trinh bay theo mdé hinh C.U.A
e Thiét 1ap tién d6 kiém soat cong viéc khi giao viéc
e K{ nang quan sat va dat cau hoi
e Xem xét thanh tich (performance = results + how/
competency)
e Khich 1é va dwa ra phan hoi gop y.
5. Xay dung va phat trién quan hé véi cac doi tac trong
cong viéc
e Tam quan trong clia xay dung va phat trién quan
hé vdi cac doi tac trong cong viéc
e Phuong phap va cac budc xay dung va phat trién
quan hé trong cong viéc
o Phdt trién quan hé trong cong ty (Internal)
o Phdt trién quan hé bén ngoai cong ty (External)
o Cdch thé hién gid tri va sy dnh hwéng cd nhan
tdi doi tdac

Théo luin/cling co kién thirc va ho trg thyc hién innovation project
1.Thoi gian: Sau 01 tuan ké tir ngay két thic phan 2
2.Hinh thic: Online
3.Thoi lwgng: 01 budi (03 gio).
4.Recap bao cao BU
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1. K¥ ndng giao ti€p tao anh huéng
e MO hinh giao tiép hiéu qua
e 3V trong giao ti€ép thanh céng
Cac nguyeén tac giao tiép: CUA, KISS, 5W-1H
Nang lyc can thiét cia nguoi giao tiép thanh cong

Giao tiép quyét dodn (Assertive)

Xay dung nang luc va sitc &nh hudng trong giao tiép

Nguyén tac tao sy két ndi trong giao tiép

Xay dung thwong hiéu va uy tin cd nhan dé nang
cao gia tri giao ti€p

e Tap trung vao muc tiéu giao tiép
2. K§ nang thuyét trinh va lam cha cudc hop

e Xac dinh cac yéu to tao nén buoi thuyét trinh/ cudc
Phan 3

Nhom k§ nang
quan trong cia
Quan ly cap trung

hop thanh cong.

Phuong phap vugt qua nhitng tré ngai ciia ban than 2 ngay

Kiém soat moi truong tac nghiép

Nghé thuat thuyét trinh tao an tugng

St dung hiéu qua 3 yéu to thuyét trinh 3V

Xt 1y cAu hdi mot cach chuyén nghiép.

Phuong phéap lam chu cudc hop
e St dung cac cong cu bao cdo thu hut.
3. K¥ ndng tao dong luc va gan két nhan vién
e Tao dong lyc cho nhan vién tir hinh &nh chuyén
nghiép ctia nguoi lanh dao (Lead by being a model)
o Chu dong (Proactive)
o Gidi quyét vdan dé (Problem solver)
o Phadt trién (Growth)
o Nguyén tdc (Discipline)
o Trdch nhiém (Ownership and responsibility)
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e Tao dong luc cho nhan vién
o Tim hiéu céc ly thuyét kinh dién vé tao dong luc
cho nhan vién
o Ap dung ly thuyét thap nhu cau ctia Maslow
vao tao dong luc cho nhan vién
o Nhan dién ra cac biéu hién nhu cau & tirng cap
d6 nhu cau
o Cac cach thic phi vat chat nguwoi quan 1y cé thé
tao dong lyc cho nhan vién
o Xuly cac tinh huéng nhan vién méat dong lyc
trong cong viéc
e Giao tiép tao cdm hirng cho nhan vién
o K§¥ nang khen ngoi khi nhan vién lam tot
o Ky ning phan hoéi khi nhan vién pham 16i
4. K¥ nang giai quyét van dé va ra quyét dinh
e Ung dung cac md hinh gidi quyét van de:
PDCA/DMAIC
Cac k§ thuat dé tao tu duy dot pha
o Mind mapping

o Brainstorming
Suy nghi ngoai khuén kho da c6 (Thinking outside
the box)
6 chiéc non tw duy (6 thinking hats)
Cach dwa ra y twéng va luu gitt y twdng sang tao
Cac chién lugc trong giai quyét van dé

Cac budc gidi quyét van dé theo hé théng

Thuc hanh cac buéc véi tinh huéng thuc té (Case

study and Game illustration)

5. K§ nang huan luyén, kém cap va dan dat nhan vién

(Coaching and Mentoring)

e (Cac mo hinh coaching

o Phan tich va thuc hanh coaching theo m6 hinh
GROW

o Phan tich va thyc hanh mo hinh coaching theo
DESC

o Phan tich va thyc hanh mé hinh hoc tap VAK
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o Cdc ky ndng can thiét dé thuc hién coaching
thanh cong

o Ky ndng giao tiép dat CUA v6i 3V

o Ky ndng quan sdt va ldng nghe chii dong thau
hiéu

o Ky nang lang nghe dong cdm

o Ky ndng ddt cau héi khuyén khich tw duy ctia
nhan vién

o Ky ndng phdn hoi tich cuc va xay dung

o Cdc phuong phdp hudn luyén gia tdng ndng luc va
dong luc.

o Phuong phdp chi dao thuc hién.

o Phuong phdp chi dan trén cong viéc (On the Job
Training).

o Phuwong phdp ho tro va tao dong luc.

o Phuwong phdp trao quyén.

PANH GIA VA LUA CHON INNOVATION PROJECT
Sau 04 tuan, ké tlr ngay két thitc Phan 3, hoc vién hoan thanh dy an cai tién/
doi méi (innovation project) gti cho Ban danh gia Dy an (Ban Lanh Pao va
Giang vién/Chuyén gia IFA). Nhitng dy 4n duoc lywa chon sé dugc trinh bay
va bdo cdo cung Ban danh gia dy an dé nhan gép y/hoan thién trudc khi cho
ung dung thuc tién.
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