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LOI NOI PAU

Trong moi trwdng lam viéc hién dai va canh tranh cao nhw
hién nay, doi hoi mdi nhan vién phai c6 kién thirc chuyén mon
va nhitng k¥ ning cdn thiét.

Ngoai niang lyc c4 nhén, cic ky ndng mém cling co vai
tro then chét quyét dinh cong viéc ctia ban c6 thanh cong hay
khéng. D6 chinh 1a cong cu thiét yéu, ho tro ban phat huy hét
ning lwc minh cé. Rén luyén va tung bwdc nang cao cac ky nang
mem ciing chinh 12 cach ban nang cao sy thanh cong cia minh.

Ngiy nay, trinh dd hoc van va bang cdp khéng phai la
nhitng yéu té quyét dinh trong viéc tuyén dung. Do la nhirng
yéu ciu, tiéu chi ma cic nha tuyén dung quan tam boi ching c6
anh hwdng 16m dén viéc ngudi lao dong c6 hoa nhap dwoc voi
méi trwdng 1am viéc va dat hiéu sudt cong viéc cao khong. Néu
khong cé dwoc diéu do6, ngay 1ap tirc ban sé bi dao thai.

Xuit phat tir thwe té nay, Nha xudt ban Théng tin va Truyeén
thong phdi hop vai tac gia xudt ban cudn sach “Ky ndng vang
cho nhan vién van phong - Dao dirc, trach nhiém, chuyén
nghiép, hop tdc, hiéu qud ".Noi dung cudn sach gom 7 chwong:

Chwong 1: Nhdn vién cé dao ditc, nhan cdch tét
Chwong 2: Nhan vién lam viéc hiéu qua

Chuwong 3: Nhdn vién co tinh than trach nhiém



Chwong 4: Xay dwng méi quan hé dong nghiép va lam viéc nhim

Churong 5: Nhdn vién luén biét phdn ddu, ning déng trong
cong viéc

Chwong 6: Nhan vién chu ddng trong céng viéc

Chuwong 7: Nhan vién lam viéc co ky ludt

Hy vong cudn sdch sé la cdm nang hitu ich cung cap cho
ban doc nhitng ky nang can thiét trong mdi truong lam viéc,
nham rén luyén ban than dé ludn tu tin trong cdng viéc.

Trong qud trinh bién soan, cudn sach sé khé tranh khoi
nhitng han ché nhit dinh. Ching t6i rdt mong nhan duocy kién
déng gop clia quy doc gia dé cudn sach ngay cang hoan thién
hon trong nhitng lan tdi ban sau.

Moi y kién gdp y xin gtri vé dia chi: Nha xuat ban Thong tin
va Truyén thong, tang 6,56 115 Tran Duy Hung, quan Cau Giay,
TP. Ha Néi; dién thoai: (024) 35772143; Fax: (024) 35579858;
Email: nxbtttt@mic.gov.vi.

Xin trdn trong gidi thiéu cung ban doc!
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