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Lòl NÔI DRU

Trong môi truòng làm viêc hiên dai và canh tranh cao nhur

hiên nay, dòi hòi mbi nhân viên phài cé kién thfrc chuyên môn

và nhfrng nàng càn thiët.

Ngoài nàng lyc câ nhân, câc nàng mèm cüng cô vai

trò then ch6t quy6t dinh công viêc cùa ban cé thành công hay

không. Dô chinh là công cu thiët yéti, hô trq ban phât huy hét

nàng lyc mình c6. Rèn luyên và tù'ng bu'&c nâng cao cic k} nàng

mèm cüng chinh là c{ch ban nâng cao sy thành công cùa mình.

Ngày nay, trình dô hoc van và bàng cap không phài là

nhüng y6u t6 quy6t dinh trong viêc tuyën dung. Dô là nhüng

yêu chu, tiêu chi mà câc nhà tuyën dung quan tâm chuing cô

ành hu'&ng l&n dén viêc ngu'èi lao dông cô hòa nhâp duvc v&i

môi tru'èng làm viêc và dat hiêu suât công viêc cao không. Néu

không cô duqc dièu dé, ngay lâp tu'rc ban së bi dào thài.

Xuât phât tù thyc té này, Nhà xuât bàn Thông tin và Truyèn

thông ph6i hqp v&i tâc già xuât bàn cuôn séch "KY nàng vàng

cho nhân viên vin phòng - Dgo dl'rc, tréch nhiëm, chuyên

nghiêp, hgp tic, hiêu qud 't Nêi dung cu6n séch gòm 7 chu•cng:

ChueŒng 1: Nhân viên cd dqo déc, nhân cdch tôt

Chit'Œng 2: Nhân viên làm viëc hiêu qud

Chucng 3: Nhân viên cé tinh thàn tréch nhiêm



Chitcng 4: Xây dung măi quan hë dông nghiëp vâ lôm viëcnhóm

Chuang 5: Nhân viën luôn bičt phđn đđu, năng dÔng trong
công viëc

Chuang 6: Nhân viën chit đÔng trong công viëc

Chuang 7: Nhân viën /ôm viëc có k'} luât

Hy veng cuón săch së lâ câm nang hfru ich cung căp cho

bąn dec nhtrng ky năng căn thičt trong môi trtrčng lâm vięc,

nhâm rčn luyęn bân thân dë luôn t!? tin trong công vięc.

Trong quă trinh biën soąn, cuôn săch së khó trănh khôi

nhfrng hąn chë nhăt dinh. Chóng tôi răt mong nhân dupc y kičn

đóng góp cda quy dÔc giâ đë cuÓn săch ngây câng hoân thięn

hcn trong nhtmg lăn tăi bân sau.

Mei kičn góp y Xin gđri vč dia Chi: Nhâ xuăt băn Thông tin

vă Truyčn thông, tâng 6, să 115 Trăn 
Duy Hu'ng, quân Cău Giăy,

TR Hă Nôi; dięn thoąi: (024) 35772143; Fax: (024) 35579858;

Email: nxbtttt@mic.gov.vn.

Xin trân tręng giói thiëu cing bgn đęc!
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