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BOOST YOUR IT CAREER SUCCESS MORE

IT Management SKills
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IT MANAGER’S SERIES
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Boost your IT career success more

Module 1: Vai tro IT MANAGER
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+HOAN THANH MODULE NAY HOC VIEN CO THE

 LO1ICH CUAMODULE NAY LA GI?

mang lai cho cac 6 chirc cling nhu doanh nghiép.

nay, d6 la quan Iy IT nhdm mang lai gia tri kinh
doanh hay IT trong doanh nghiép la mét don vi
kinh doanh.

= Hiéu rb vai trdo, b6n phan clia ngudri quan Iy IT
la tap trung vao cong viéc: Hoach dinh; 16 chirc;
quan Iy va kiém soat. Tir d6 dé xuét cac ké hoach

IT quan trong tirong x(rng vé&i nhu ciu kinh doanh

Hiéu duwrorc tAm Anh hudng CNTT trong té chirc doanh nghiép.

Biét dwroc cac loiich cia 1T mang lai cho doanh nghiép.

Hiéu duwrorc cac giai doan dau fir ciia doanh nghiép vao hoat déng kinh doanh.

Hiéu durorc cac giai doan phat trién clia doanh nghiép va nhu cau str dung IT tirong xirng.
Hiéu duroc cac kho khan clia nguwdri quan Iy IT hién nay trong doanh nghiép.

Hiéu cac quy trinh hoat déngtao gia tri cho nguwéi quan 1y IT.

Nhan biét duoc vai trd, bén phan ctia ngudi IT Manager.

Biét cach xay dung cac ban ké hoach hang ndm danh cho ngui IT Manager.

Cung cap kién thirc tbng quat vé loi ich IT c6 thé

Thay déi tu duy vé cach quan Iy IT tir trrdre dén

http:Hinfuchief.c.
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«+HOAN THANH MODULE NAY HOC VIEN CO THE

+# LO1iCH CUAMODULE NAY LA GI?

It IT ma ngwedi quan Iy IT can phat trién cho doanh
nghiép, dau fur vao hé théng IT ciing can theo mét 16
trinh mang tinh wu tién va teong ximg vé&i chién lvoc
kinh doanh.

= Hoc vién ndm bat bat duroc birc tranh Ién [T hién nay
va hoach dinh cac ké hoach IT trong tweong lai cho t6
chirc.

= Chuong trinh cung cdp hau hét cac biéu mau, céng
cu lap ké hoach chién luoc IT sdn cd giap hoc vién dé
dangtham khao. '

Hiéu duwoc cac mé hinh chién Iuoc clia doanh nghiép.

Hiéu duroc cAu tric ban ké hoach chién Iroc CNTT téngthé (mé hinh: POPT; PPT; 4P; SPOT).
Hiéu duroc cac diéu kién dé xay dung mét ban ké hoach chién luvoc CNTT thanh cong.

Phan tich duroc finh hinh hoat déng kinh doanh, hiéu duroc doanh nghiép hién nay dang & dau.
Biét cach khao sat nhu ciu hoat déng kinh doanh ciing nhw chién luroc kinh doanh.

Biét cach kiém tra, danh gia hién trang va phan tich SWOT toan dién hé théng IT doanh nghiép.
Biét cach thiét Iap cac giai doan, 16 trinh phat trién hé théng CNTT phit hop nhu ciu td chirc.
Hiéu cac néi dung quan trong nao cin cho doanh nghiép biét khitrinh bay ké hoach chién luoc.

X4y dung, hoach dinh mét ké hoach chién Iwoc [T cu thé hé tro hoat déng kinh doanh.

Cung cip kién thirc téng quat vé tdm nhin chién
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Module 3: Lap ké hoachdwan IT

+HOAN THANH MODULE NAY HOC VIEN CO THE

Hiéu duoc cac khai niém quan trong trong mét dw an IT.

Panh gia duoc cac yéu td can thiét dé dam bao mét du an IT thanh cong.

Biét cach phan loai mtrc i ro dw an IT dua trén b6 ba rang budc (pham vi, thévi gian va chi phi).

Hiéu duoc 5 giai doan chia dur an va quy trinh cac budre 1ap ké hoach chitiét quan Iy dw an IT

Biét cach xay dung 12 ban ké hoach du an cét 161 nhuw: Dé xuat, pham vi, tién dé, tai nguyén,
ngan sach, mua sam, truyén théng, rii ro, bdo mét, thay dbi, chat lvong, dao tao,...

= Biét cach phan nhé cong viéc theo tirng giai doan, pham vi, hoat dong va cac budc thuc hién.

= Biét cach lrong héa thivi gian cho timg hang muc cong viéc du an, phurong phap duw tri chi phi
va xay dung nhom duw an vai vai trd trach nhiém cho tieng thanh vién nhom duwr an.

% LO1iCH CUAMODULE NAY LA GI?

» Hoc vién co kién thirc tbng quat vé quy trinh
quan Iy du an CNTT va cac ban ké hoach
(template) can thiét phai chuan bi san cho du an.
= Hoc vién s& nam bat moi hoat dong can thiét
cin phai quan Iy trong du an IT, cac yéu t6 quan
trong dnh hwdéng dén thanh cong cla ngui
quan ly dwr an.

» Chuong trinh cung cép hau hét cac biéu méau,

cong cu lap ké& hoach san co giup hé tro quan Iy

moi hoat déng ctia du an IT mét cach dé dang.

http:Hinfuchief.c.
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Module 4: Té chirc va quan ly dich vu SERVICE DESK

.

+HOAN THANH MODULE NAY HOC VIEN CO THE

= Hiéu duoc4 mé hinh Service Desk dang trién khai trén thé gi¢i theo cac quy mé té chirc.

» Hiéu duoc cac giai doan phattrién ctia té chirc Service Desk.

= Biét cach phan loai dactinh cac cp hé tro trong t6 chirc Service Desk.

= Biét cach xay dung moét té chirc Service Desk hoan chinh bao gdm cac yéu t6: Té chirc, mé ta
céng viéc, phan cong trach nhiém, quy trinh quan Iy, quy trinh hoat déng, céng cu hé tro quan Iy,
¥ay dung muctiéu KPI, ..

= Biét cach thiét 1ap cam két dich vu hé tro SLA theo cac mirc dd quan trong.

= Hiéu rd cac khai niém dich vu IT, biét cach thiétké catalog dich vu IT.

= Biét cach thiét ké mét dich vu méi clia IT theo dinh hudngtao gia tri cho khach hang.

< LO1iCH CUAMODULE NAYLAGI?

= Hoc vién sé co kién thirc téng quat vé mé hinh
t6 chirc quan Iy dich vu Service Desk. Ciing nhu
hiéu tAm quan trong ctia hoat déng Service Desk
trongté chirc doanh nghiép nhurthé nao.

= Hoc vién s& nam bat moi hoat ddng can thiét dé
xdy dung va quan ly mét t6 chirc Service Desk
hidu qua va tiét kiém nhat theo quy md hién tai
ctia doanh nghiép.

= Chuong frinh cung cap hau hét cac biéu mau,

cong cu gitp hé tro quan Iy moi hoat dong Service

Desk mét cach dé dang.

http:Hinfnchief.cc'-
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Module 5 Quan Iy tal san CNTT

+HOAN THANH MODULE NAY HOC VIEN CO THE

Hiéu duwrorc cac khai niém quan ly tai san CNTT trong doanh nghiép.

Hiéu dwoc cac giai doan phat trién ctia quan Iy tai san IT.

Biét cach phan loai tai san CNTT va lap ké hoach quan Iy tai san.

Biét cach str dung cac cong cu quan Iy tai san phi hop va hiéu qua, .

Biét cach phan cong nhiém vu cho nhan vién quan Iy tai san va quan Iy thay déi tai san.

Thiét ké duoc quy trinh, thd tuc chudn danh cho tai san va chinh sach quan Iy tai san CNTT cho
doanh nghiép. Str dung mét sé cong cu phdn mém tw dong héa quan Iy tai san CNTT mang lai
hiéu qua cao.

= Hiéu rd CMDB va Biét cach té chirc quan Iy database cAu hinh tai san IT

| =,

% LO1iCH CUAMODULE NAYLAGI? -
= Hoc vién sé& co kién thirc tong quat vé quy frinh | ﬁ

21 ERTRER

t6 chirc va quan Iy tai sdn CNTT trong doanh
nghiép, nham tiét kiém t6i da chi phi hoat déng IT
(TCO).

= Hoc vién s& nam bat moi hoat déng can thiét dé
t6 chirc quan Iy kho tai san (IT Inventory Control),
Database cAu hinh (CMDB) bang phuong phap
thll céng hodc bang cong cu phan mém quan Iy tw

dong.

= Chuong trinh cung cdp hau hét cac biéu méu,

céng cu gitp hé tro quan Iy moi tai san phan http'Hinfuchiefc.
ctrng, phan mém, dich vu va nha cung cap.
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+HOAN THANH MODULE NAY HOC VIEN CO THE

= Hiéu duoc nhu cdu doanh nghiép déi véi bao méat théng tin va mé hinh bado matthéng tin.

Hiéu duwoc diéu kieén dé dam bao mét chuwong trinh bao matthéngtin thanh cong.

Hiéu duroc cac méi de doa anh hurdring dén bao méatthéng tin va quy trinh bao mat théng tin.

Hiéu vé quy trinh xdy dung chinh sach bao matthéngtin.

Biét cach nhan biét, danh gia va phan loai cac loai i ro ddi véi hé thong IT tir do 1ap ké hoach
phong ngira va dbi pho véi cac rii ro.

= Biét cach lap cac ké& hoach khéi phuctham hoa (DRP)dam bao hé th:f:-ng hoat donglién tuc.

= Biét cach xtr Iy khing hoang, cac hoat déng trong khiing hoang vé ddi néi ciing nhwr déi ngoai
khi khiing hodng su cd k§ thuat xay ra.

< LO1iCH CUAMODULE NAYLAGI?

= Hoc vién sé co kién thirc tong quat vé quy frinh
bao mat théng tin trong doanh nghiép dam bao
hoat dong kinh doanh lién tuc .

= Hoc vién s& nam bat moi hoat ddng can thiét dé
t6 chirc quan Iy rii ro hé théng bang cac kj thuat
danh gia, khao sat va lap ké hoach.

» C6 kha nang xtr Iy cac finh hudng khiing hoang

k¥ thuat khi swr c6 xay ra bat ngdr.

= Chuong frinh cung cap hau hét cac biéu mau,

cong cu giap hé tro quan Iy bao mat va phong

tranh miro IT.
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Module 7: Quan ly quy trinh doanh nghiep BPM
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+HOAN THANH MODULE NAY HOC VIEN CO THE

= Hiéu duoc cac van dé dang dbi mat vé quan Iy quy trinh, di¥ liéu nghiép vu ctia cac bé phan.

Hiéu duwoc nhu cau can quan Iy chudi gia tri cia doanh nghiép.

Biét cach quan Iy file lam viéc clia cac bd phan nghiép vu.

X4y dung data flow ctia chuéi gia tri giira cac bo phan lién quan.

Biét cach giam sat, kiém soat va danh gia quytrinh theo thi gian thuc.

Biét cach cai tién quy trinh dwa vao gii phap céng nghé théngtin

Biét cach xay dung master data va dam bao chat Ilrgng dir liéu cho cac bé phan nghiép vu.

Tich hop duwgc dir liéu cac bd phan lién quan.

Hiéu durorc loi ich clia giai phap hoach dinh nguén luc doanh nghiép (ERP)
< LO1iCH CUAMODULE NAYLAGI?

= Hoc vién sé co kién thirc tong quat vé cac chubi

doanh nghiép.

= Hoc vién s& nam bat cac ky niang can thiét dé
t6 chirc, quan ly di liéu nghiép vu, lubng di¥ liéu
va quy trinh kinh doanh tao gia tn cho doanh
nghiép.

= Nam bat cac nguyén tac quan Iy ap dung viéc
thay déi trong doanh nghiép mét cach hiéu qua.

» Chuong frinh cung cip hau hét cac biéu mau,

coéng cu gitp hé tro quan Iy quy frinh kinh doanh.
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+HOAN THANH MODULE NAY HOC VIEN CO THE

= Hiéu duoc quy trinh 1ap ké hoach ngan sach trong doanh nghiép.

= Hiéu duoc 3 vai trd clia ngan sach IT, biét cach phan loai chi phi IT.

= Biét cach xay dung va kiém soat ngan sach hoat déng IT (OPEX) hiéu qua.

= Biét cach xay dung ngan sach dau fwr IT (CAPEX) dua trén cac duw an cai tién, dau fur.

= Biét phuong phap tinh ti 1& thu héi von RO, phén tich hiéu qua kinh doanh cho cacdwan IT.
= Biét cach xac dinh cac hang muc IT Iang phi va 1ap cac ké hoach tiét kiém chi phi hang nam.

= Biét cach giam sat hoat dong cai tién chi phi IT dwra trén cac ké hoach tiét kieém.
LO1iCH CUA MODULE NAY LA Gi?

= Hoc vién sé& c6 kién thirc tbng quat vé quy trinh |
xay dung va quan Iy ngan sach IT hang nam.

= Hoc vién s& nam bat moi hoat déng can thiét dé
t6 chirc, quan Iy ngan sach hoat déng va ngan
sach dau tuw, tir d6 quan Iy chi phi IT mét cach chd
déng hé tro dac Iwc cho nhu ciu kinh doanh.

= Nam bat cac phuong phap tinh fi &8 ROl cho dw
an dau tu va cac phuong phap tiét kiem chi phi
cong nghé.

= Chuong trinh cung cép hau hét cac biéu méau,

cong cu gitlp hé tro quan Iy ngan sach IT, va tiét
kiém chi phi.

http:ffinfuchief.'
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+HOAN THANH MODULE NAY HOC VIEN CO THE

= Hiéu duocquy trinh va biét cach Iap ké hoach mua sam IT thanh céng.

= Biét cach Xay duwng ma trdn danh gia va tiéu chi chon lura cong nghé dura trén nhu cau kinh
doanh, dac tinh ky thuat va gia ca.

= Biét cach tinh toan chi phi s& hitu (TCO) va phan tich gia tri co héi (TOV)cho dw an mua sam IT.
= Biét cach xay dung ma trdn danh gia va tiéu chi chon Iwra nha cung cip dua trén néng luc, dich
VU va gia ca va déngth&i quan Iy théng tin nha cung cip, hop déng dich vu, ..

= Biét cach tap hop cac yadu ciu, nhu ciu doanh nghiép va xay dung RFP,

= Hiéu rd quy trinh cac burérc mua sam san pham gidi phap phan mém mét cach chi tiét.

= Biét cach xay dung chao thau mua sam cac hé théng IT ciing nhw danh gia ning luc nha thau.
% LO1iCH CUAMODULE NAYLAGI?

= Hoc vién sé& co kién thirc tong quat vé quy frinh
cac bwdc 1ap ké hoach mua sam san pham IT
phan ctrng 1an phan mém.

= Hoc vién s& nam bat moi hoat déng can thiét dé
t6 chirc, quan Iy cac du an mua sam, trién khai.

= Nam bét cac nguyén tic danh gia san pham
céng nghé va chon nha cung cap.

= Chuong frinh cung cép hau hét cac biéu méau,

céng cu gilp h6 tro quan ly mua sam dau fuw [T,

va quan Iy nha cung cap.

http:Hinfuchief.co.
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Module 10: Quan ly t6 chirc IT

+HOAN THANH MODULE NAY HOC VIEN CO THE

= Hiéu dwoc ciu tric xay dung mét t6 chirc IT.

» Hiéu duoc?2 co ché van hanh td chire IT, quan tri theo muc tiéu va quan Iy theo quy trinh.

= Biét cach xay dung cac so do t6 chirc IT va van hanh phi hop theo tirng giai doan phat trién.

» Hiéu dwroc 5 thanh phan quan trong khi cdn xay dung cac nhém chire nang IT.

= Biét cach va cac kj thuéattiép nhan mét bo phan té chirc IT da co.

= Hiéu rd va biét cach phan tich tdng quat nhu cau vé tuyén dung nhanvién IT.

= Biét cach quan Iy t6 chirc IT bao gdbm cac hoat déng: Xac dinh vai trd, trach nhiém, mé ta céng
viéc, huréng dan cong viéc, xay dung thi tuc quy tinh hoat déng chuén, t6 chirc cudc hop néi bo.
= Biét cach xay dung muctiéu cho t6 chirc va quan Iy muctiéu KP1.

% LO1iCH CUAMODULE NAY LA GI?

» Hoc vién sé co kién thirc tbng quat vé cau tric 1l
t6 chirc IT 14 nhurthé nao?

= Cung cap cho hoc vién cac kién thirc cling nhue
quytrinh hoat déng dé quan Iy bd phan IT.

= Hoc vién sé duwoc hoc cach xac dinh cac muc
tieu hang nam cta bd phan IT va xay dung KPI

choté chirc IT.

» Chuong frinh cung cap hau hét cac biéu mau,

coéng cu gitp hé tro quan Iy bé phéan IT.

http://infochief.
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Module 11: Quan ly & Phat trién nhan vién IT

+ HOAN THANH MODULE NAY HOC VIEN CO THE

= Hiéu duoc suw hinh thanh phong cach Ianh dao va (rng dung phong cach phii hop vao 6 chic.

= Tim hiéu dwoc nhu ciu vatinh cach ca tietng nhéan vién IT.

= Biét cach tao dong luc gitip nhan vién lam viéc hiéu qua.

= Biét cach lap cac ké hoach phat frién ning luc nhan vién nhu: Ké hoach dinh hudng nghé
nghiép, ké hoach dao tao, huén luyén, ké hoach KPI, __.

= Biét cach phan céng nhiém vu va trao quyén cho nhan vién cip dwéi, giip nhan vién tién bé.

= XAy duwng durgc hé thfmg cac loai bao cao danh chonhan vién IT.

= Hiéu rd k§ thuat lam viéc nhom, thuc hanh cac cong cu brainstorming.
< LO1iCH CUAMODULE NAYLAGI?

= Hoc vién sé& co kién thirc phong cach lanh dao
va cach ap dung vao méi truirng thuc té.

= Hoc vién s& nam bat moi hoat dong quan Iy dé
tao déng lwrc lam viéc cho nhan vién [T

= Biét cach lap cac ké hoach can thiét dé phat
trién nang Iwrc nhan vién.

= Chuong trinh cung cdp hau hét cac biéu mau,
cong cu giap hé tfro quan Iy va phat trién nhan

vién IT trong té chirc.

http:Hinfnchief.co.
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+HOAN THANH MODULE NAY HOC VIEN CO THE

= Phéan biét duwgc suwr khac nhau gidra vai tro ctia nguéi quan ly va nha lanh dao.

» Hiéu duoc cac phuwong phap quan Iy va bién phap lanh dao.

» X4y dung ké hoach chién luoc 90 ngay chuyén ddi vi tri quan Iy: Thiét Iap quyén Iuc, tao dung
cac méi quan hé, danh gia tbng quan hé théng théng tin va cac ké hoach caitién.

= Biét kj thuéttim hiéu xu hudng ciia céng nghé mai va quytrinh viét cac gidi phap cong nghé.

= Biét cac ki nang truyén théng hiéu qua bao gém: K§ nang truyén dat, viét bao cao, soan thao
email, dién thoai, héi hop, thuyéttrinh._.

= Biét duoc 10 loai bao cao quan trong ma nguwrdri IT Manager can cho doanh nghiép biét.
< LO1iCH CUAMODULE NAYLAGI?

= Hoc vién s& co kién thirc tong quat vé vai tro
ctia nha lanh dao IT la gi.

= Hoc vién s& nam bat moi hoat déng can thiét
khi chuyén déi vi tri trong t6 chic.

= Nam bét cac ki nang truyén dat théng tin quan
trong, ciing nhur viét cac giai phap cong nghé hay
ké hoach kinh doanh IT.

= Chuong trinh cung cdp hau hét cac biéu mau,

coéng cu giip hé tro phat trién nang Iuwc 1anh dao

hé théng théng tin frong doanh nghiép.

http:Hinfnchief.c.
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Ban quven Cong ty TNHH Giao duc & chh vu CNTT TINH NGHE
Bia chi: Tang 4, Toa nha Sogetraco, 30 Dang Van Ngir, P.10, Q.Phl Nhuan, Tp.HCM
Telephone: 08.22 467 086 — Hotline: 0937 277 266
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/ebsite: h w.infochie 1.VN




