SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ BÌNH THUẬN    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
    TRUNG TÂM HỖ TRỢ DNNVV                     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
               Số: 10 /GM-HTDN           
                    Bình Thuận, ngày 25  tháng  5  năm 2017
GIẤY MỜI

Tổ chức khóa học “Kỹ năng giao tiếp, hợp tác theo phương pháp 

thương mại Nhật Bản – HORENSO”



HORENSO là viết tắt của ba từ; HOU-KO-KU (Báo cáo), KEN-KA-KU (Liên lạc), SOU-DAN (Thảo luận) là một phương pháp giao tiếp đặc trưng của Nhật Bản, rất đơn giản nhưng hiệu quả, giúp giảm thiểu tình trạng mù mờ thông tin, xóa dần các hiểu lầm không đáng có trong trao đổi thông tin công việc. Một khi thông tin được truyền tải hiệu quả, huyết mạch công việc sẽ được hoạt hoá, thông suốt. Nhân viên tiết kiệm được thời gian dành cho mỗi đầu việc, cải tiến năng suất công việc và đẩy nhanh tốc độ giải quyết mọi vấn đề trong quá trình vận hành doanh nghiệp giúp tối ưu hóa giá trị của tổ chức. Môi trường làm việc trở nên cởi mở, thân thiện, tích cực, đồng thời văn hoá doanh nghiệp càng được củng cố vững chắc.
Thực hiện Chương trình đào tạo phát triển nguồn nhân lực cho các doanh nghiệp nhỏ và vừa theo Nghị định 56/NĐ-CP của Chính phủ, Trung tâm Hỗ trợ Doanh nghiệp nhỏ và vừa phối hợp với Hiệp hội Doanh nghiệp Bình Thuận tổ chức khóa học cụ thể như sau:
1. Chuyên đề: “Kỹ năng giao tiếp, hợp tác theo phương pháp thương mại Nhật Bản – HORENSO”

2. Giảng viên: Thạc sĩ Nguyễn Duy Hiệu, chuyên gia tư vấn doanh nghiệp;
        3. Thời gian tổ chức: Từ ngày 20 – 22/6/2017;
        4. Địa điểm tổ chức:  Hội trường Sở Kế hoạch và Đầu tư Bình Thuận.



            290 Trần Hưng Đạo, Phan Thiết, Bình Thuận.

5. Đối tượng tham dự: Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, Giám đốc, Phó Giám đốc, Trợ lý Giám đốc, Trưởng - Phó Phòng và nhân viên các Phòng, Ban và những người quan tâm đến lĩnh vực.
6. Học phí: 800.000 đồng/học viên/khóa        




        Trong đó: Học viên đóng:     400.000  đồng/học viên/khóa 



                         Nhà nước hỗ trợ: 400.000 đồng/học viên/khóa

    
        7. Thông tin về giảng viên và nội dung khóa học: Vui lòng truy cập tại website www:xuctienbinhthuan.vn;
        8. Phiếu đăng ký tham dự khóa học: Gửi về Trung tâm Hỗ trợ Doanh nghiệp nhỏ và vừa Bình Thuận; 290 Trần Hưng Đạo, Phan Thiết trước ngày 15/6/2017;     
Trân trọng đón tiếp./.

Nơi nhận:                                                                                                 GIÁM ĐỐC
- Sở KH&ĐT (b/c);                                                

           
- Các Hiệp hội doanh nghiệp (phối hợp);

- Các doanh nghiệp trên địa bàn tỉnh (tham dự);







- Lưu: VT, NV, D(400b).





      (Đã ký)  








            Phan Trung Can
PHIẾU ĐĂNG KÝ

Tổ chức khóa học “Kỹ năng giao việc, hợp tác theo phương pháp 

thương mại Nhật Bản – HORENSO”

Kính gửi:   Trung tâm Hỗ trợ DNNVV Bình Thuận




                  (Sở Kế hoạch và Đầu tư Bình Thuận)
Tên Doanh nghiệp: 

Địa chỉ: 

Điện thoại: 
 Fax: 


Email: 


Người liên hệ: 


Điện thoại: 
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                                                                 ……………, ngày         tháng        năm 2017






         

       Đại diện Doanh nghiệp








                    (Ký tên và đóng dấu)


Doanh nghiệp có nhu cầu  vui lòng gửi Phiếu đăng ký và đóng học phí trước ngày 15/6/2017,

tại Trung tâm Hỗ trợ doanh nghiệp nhỏ và vừa tỉnh Bình Thuận (tầng 3).
 Số 290 Trần Hưng Đạo, Phan Thiết, Bình Thuận. ĐT: 062.3823 016, 0982 259 686 (gặp chị Hải – anh Diệu)
Fax: 062.3823 025 – Email: tthtdnbt@gmail.com
Thông tin chi tiết vui lòng truy cập tại website: xuctienbinhthuan.vn
Ghi chú :       (Phiếu đăng ký chỉ được ghi nhận khi đã đóng học phí tham dự

  và ưu tiên cho 35 học viên đăng ký và đóng học phí trước)

NỘI DUNG KHÓA HỌC

Tổ chức khóa học “Kỹ năng giao tiếp, hợp tác theo phương pháp 

thương mại Nhật Bản – HORENSO”

PHẦN I: GIAO TIẾP & HỢP TÁC NƠI LÀM VIỆC 
1. Làm thế nào để có được một môi trường làm việc tốt

- 3 yếu tố cố lõi của hợp tác nơi làm việc

- Mối quan hệ Win-Win

- Tầm quan trọng của giao tiếp trong làm việc nhóm
2. Mô hình 6 bước trong giao tiếp

- Các nguyên tắc cơ bản để tạo sự giao tiếp tốt 
- Các cách thức & hình thức giao tiếp 

- Bốn khuynh hướng giao tiếp

3. Các kỹ năng cần thiết để có được giao tiếp tốt
- Nghe tích cực

- Hỏi hiệu quả

- Ứng xử thông minh

4. Lợi ích của việc giao tiếp tốt:

- Truyền tin nội bộ 

- Khách hàng nội bộ

( Kết quả của giao tiếp tốt

PHẦN II: QUẢN LÝ THÔNG TIN NỘI BỘ - HORENSO
1. Qui trình giao tiếp trong công việc : Orders + HORENSO

- Chỉ thị (Order)
+ Cách nhận chỉ thị của cấp trên. 

+ Phương pháp chỉ đạo cấp dưới

2. Cách thức thực hiện HORENSO hiệu quả 
- Mục đích, nội dung & nguyên tắc của một báo cáo (HO) tốt 
- Mục đích, nội dung & nguyên tắc của một liên lạc (REN) tốt

- Mục đích, nội dung & nguyên tắc của một bàn bạc (SO)  tốt

3. Trình bày ý kiến với cấp trên một cách thuyết phục: Qui tắc 5W2H, PREP 
4. Cách thức ứng dụng Horenso để giải quyết  các rắc rối hiện có trong giao tiếp với cấp trên .
5. Các công cụ hỗ trợ kỹ năng Horenso
( Thực hành kỹ năng Horenso
