BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHi MINH
KHOA QUAN TRI KINH DOANH

CHUAN DAU RA

Chuong trinh dio tao Trung cap
NGANH THU KY

Tp.HCM, Thang 12 nam 2009



CHUAN PAU RA NGANH THU KY
Hé Trung Cép : 2 nim

MUC TIEU PAO TAO
Pao tao nhan vién thu ky trinh do trung cp, c6 pham chat dao dirc xa hoi cha nghia;
c6 kién thirc, nghiép vu vé soan thao vin ban, k§ ning giao tiép, Gmg xtr tai doanh
nghiép va cac nghiép vu chuyén mén vé thu ky, cong tac van thu, luu trit, biét giai
quyét cac tinh hudng, ... dap ung nhu cau lam viéc dugc ngay mot cach ning dong
trong linh vuc dugc dao tao.
CHUAN DAU RA
1. Kién thirc
- Nghiép vu thw ky: cac nghiép vu chuyén mén vé thu ky, cong tac vin thu, luu
trir, quan tri hanh chanh van phong, k¥ ning truyén thong giao tiép va chim soc
khéach hang, soan thdo van ban, sir dung thiét bi van phong.
- Kién thirc khac: nguyén 1y ké toan, thu tuc giao nhéan ngoai thuong, ...
2. Ky nang
- St dung thanh thao cac cong cu tin hoc van phong dé thuc hién cong viéc hanh
chéanh trong co quan, doanh nghiép.
- Ky nang danh may chuyén nghiép.
- K¥ nang soan thio van ban.
- K¥ nadng quan tri hanh chanh van phong

- K§¥ ning truyén thong giao tiép va cham soc khach hang.

3. Thai do

C6 pham chét dao duc, co stic khoé, co tac phong cong nghiép, c6 thai do hop tac voi
ddng nghiép, ton trong phép luat va cac quy dinh tai noi 1am viéc, trung thuc va co tinh
ky luat cao, san sang dam nhi¢m cong viéc dugc giao & noi lam viéc.

4. Ngoai ngir



- PDat trinh do tiéng Anh Bang A hodc céc trinh d6 khac twong duong
S. Tin hgc
- Trinh d6 Tin hoc trinh d0 A
6. Ning Iwe va vi tri 1am viéc sau khi tét nghiép
Pam nhiém t6t chirc danh nhan vién thu ky, nhan vién vin phong trong cic co quan,

cong ty, doanh nghiép.
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CHUAN PAU RA NGANH QUAN TRI BAN HANG
Hé Trung Cép : 2 nim

MUC TIEU PAO TAO

Pao tao nhan vién ban hang c6 trinh do trung cip chuyén nghiép, c6 pham chit dao

dtrc; vé chuyén mon dao tao theo hudng thién vé thyc hanh dap trng nhu cau lam viéc

duogc ngay mot cach nang dong trong linh vuc ban hang.
CHUAN DAU RA
1. Kién thirc

Nim duogc nhimng kién thirc co ban vé kinh té, ludt phap va tai chinh - tién t&
theo yéu cAu cua cén bd trung hoc kinh té;

C6 nang lyc thuc hanh thanh thao nghi€p vu ban hang dugc dao tao dung theo
chuyén nganh & vi tri cong tac dugc giao;

C6 kha nang van dung nhiing kién thire duoc dao tao vao thuc té cong tac va ty
hoc tép, rén luyén, tu dudng dé nang cao trinh do chuyén moén, nghiép vu & vi tri
cong tac cua minh;

Co kha nang st dung mot $6 k¥ thuat hanh chinh va soan thao van ban, sép xép
hd so cong viéc trong phan viéc minh phu trach;

C6 kha nang thu thap, tong hop va phan tich cac dit liéu dé phuc vu viéc khai

thac, thuc hanh trén may vi tinh;

2. Ky nang

K¥ ning st dung phdn mém vin phong, tim kiém thong tin trén internet.
Str dung thanh thao cic cong cu vian phong dé thyc hién cong viéc hanh chanh
trong co quan, doanh nghiép.

K§ ning giao tiép voi khach hang, quan tri quan hé khach hang;



3. Thai do
C6 pham chit dao dirc, co sirc khoé, c6 y thirc cong dong va tic phong cong
nghiép, c6 thai do hop tac véi dong nghiép, ton trong phap lut va cac quy dinh
tai noi lam viéc, trung thyuc va co tinh ky luat cao, san sang dam nhiém cong viéc
dugc giao ¢ noi lam viéce.
4. Ngoai ngir
- PDat trinh do tiéng Anh Bing A hodc céc trinh d6 khéac twong duong
S. Tin hgc
- Trinh d6 Tin hoc trinh d0 A
6. Ning Iwe va vi tri 1am viéc sau khi tét nghi¢p
Pam nhiém tt cic cong viée ctia mot nhan vién ban hang trong cic co quan, cong ty,

doanh nghiép, ctra hang, siéu thi, cac trung tim mua sam, .....



