
 PA&EA COACHING 

PROGRAM 

©Sevencoloriris Inc. 2015/ Career Development Assistance service 

CHƯƠNG TRÌNH HUẤN LUYỆN TRỢ LÝ (PA&EA) 

 Personal Assistant | Executive Assistant 



Sevencoloriris Inc. là công ty đầu tiên 
tại Việt Nam cung cấp dịch vụ trợ lý 
chuyên nghiệp cho các doanh nhân và 
tổ chức tại Việt Nam.  
www.vietnam-assistance.com 

Sevencoloriris Coach|Mentor là một 
nhánh dịch vụ của Sevencoloriris Inc. 
chuyên về đào tạo chuyên môn, tập 
huấn, cố vấn. 

PA&EA coaching  là chương trình hỗ 
trợ nghề nghiệp được thiết kế để giúp 
cho những người đang, sẽ hoặc có 
mong muốn trở thành Trợ lý (PA, EA 
hoặc AM) có thể nuôi dưỡng và phát 
triển sự nghiệp của họ hướng đến sự 
chuyên nghiệp. 

PA: Trợ lý riêng                               EA: Trợ lý điều hành  AM: Trợ lý quản lý 

VỀ 

CHÚNG 

TÔI 



NGƯỜI CỐ VẤN 

Ms. Vũ Diệu Thúy  

Sáng lập/CEO của Sevencoloriris Inc.  

 

Với nhiều năm kinh nghiệm làm trợ lý CEO cho cả công ty 
Việt Nam và nước ngoài, Ms. Thúy có nhiều câu chuyện, 
những mẹo nhỏ  và kinh nghiệm về nghề Trợ lý có thể chia 
sẻ. Cả sự nghiệp lẫn công việc kinh doanh của cô đều tập 
trung vào việc làm sao để có thể trở thành một trợ lý 
tuyệt vời, trở thành một tài sản quan trọng đối với bất cứ 
nhà lãnh đạo hay bất kỳ công ty/tổ chức nào. Bạn sẽ nhận 
thấy những kinh nghiệm của cô sẽ giúp ích phần nào trong 
sự phát triển sự nghiệp Trợ lýcủa bạn.  

 

 

Thạc sĩ quan hệ quốc tế tại Nhật năm 2012 
Cử nhân chuyên ngành Quản trị quảng cáo/Marketing/Quản trị kinh doanh 

Chứng chỉ cao cấp về Thiết kế đa phương tiện – FPT Arena 
Lĩnh vực chuyên môn/Kinh nghiệm: Trợ lý CEO 

 



 LỚP HỌC NÀY SẼ CÓ ÍCH VỚI AI? 

• PA – Personal Assistant (Trợ lý riêng) cho Giám đốc/CEO 

• EA – Executive Assistant (Trợ lý điều hành) cho Giám đốc/CEO 

• AM – Assistant Manager ( Trợ lý quản lý) 

 
 Những ai đang làm, sắp trở thành hoặc mong muốn một trong những vị trí trên… 



LỚP HỌC SẼ MANG LẠI CHO BẠN ĐIỀU GÌ? 

THÁI ĐỘ 

SỰ THỂ HIỆN 

KỸ NĂNG 

KIẾN THỨC 

Điều gì cần thiết cho việc trở thành 
một trợ lý tuyệt vời? 

 Chuẩn bị tinh thần – Hiểu rõ các vai trò của Trợ lý 

 Đào tạo kỹ năng – Phát triển kỹ năng của Trợ lý 

 Tư vấn về cách thể hiện bản thân 

 Tạo lập thái độ và rèn luyện thái độ 

 Tư vấn liên tục (tiếp diễn sau khóa học) 

 Cách tiếp cận “Tình huống – giải pháp” 

 Phương pháp tư vấn cân bằng “ Tâm lý – vật lý” 

 Chuẩn bị tốt nhất cho quá trình ứng tuyển vị trí 
Trợ lý Giám Đốc/ Thư ký giám đốc. 

 Lần đầu làm Trợ Lý? – Chúng tôi sẽ giúp bạn làm 
quen với công việc đó nhanh chóng và dễ dàng. 



 ĐIỀU GÌ LÀ ĐẶC BIỆT Ở CHÚNG TÔI? 

1. Một môi trường vừa mang đủ tính xã hội và riêng tư cho 

những người Trợ lý có thể tới, học hỏi và chia sẻ lẫn nhau 

kinh nghiệm, tinh thần và giá trị của họ. 

2. Những người trợ lý có thể tìm ra giải pháp cho các vấn đề 

của mình thông qua quá trình tương tác những người khác, 

tất nhiên người hướng dẫn có trách nhiệm dẫn lối cho họ. 

3. Những câu chuyện thật, những kinh nghiệm thật của nghề 

Trợ lý sẽ được chia sẻ tại đây. 

4. Những người tham gia khóa học sẽ được lưu thông tin trong 

sở dữ liệu của công ty, điều này mang lại cơ hội việc làm 

hoặc được tuyển dụng trong tương lai (công việc Trợ lý) 

5. MIỄN PHÍ 3 buổi tư vấn riêng với Ms. Vũ Diệu Thúy sau 

khóa học. Những tư vấn của cô tập trung vào những vấn đề 

tâm lý và xử lý rắc rối liên quan đến công việc Trợ lý. Một 

người trợ lý với quá nhiều áp lực từ công việc có thể cảm 

thấy những tư vấn của cô sẽ giúp họ rất nhiều trong giải tỏa 

căng thẳng và lấy lại tinh thần tích cực. 



 

HỌC TRỰC TIẾP  

• Theo nhóm:  Số lượng học viên/lớp tối thiểu 3 – Tối đa 8  

• Thời gian :  Cuối tuần 

• Địa điểm:  Tại phòng học của Sevencoloriris Inc. (Hà Nội hoặc 
  TP.HCM) 

HỌC ONLINE 

• Theo nhóm:  Số lượng học viên/lớp là 3 học viên 

• Thời gian:  giờ hành chính các ngày trong tuần hoặc cuối tuần 

 

NGÔN NGỮ GIẢNG DẠY:   tiếng Việt  (hoặc tiếng Anh nếu có yêu cầu) 

  

 Thời lượng cho mỗi buổi học: 1.5 giờ  

 Phí (áp dụng cho cả lớp Trực tiếp và Online):   

  1.500.000 VND/ người - lớp nhóm 

(Giá chưa bao gồm VAT, giá dành cho một người/ khóa/ 5 session) 

5 NỘI DUNG CỦA KHÓA HỌC  

Buổi 1: Những bí mật hay sự hiểu biết về quy tắc trong nghề Trợ Lý 
Buổi 2: Những kỹ năng cần thiết đối với một trợ lý 
Buổi 3: Diện mạo/Sự thể hiện trong công việc 
Buổi 4: Thái độ của người trợ lý 
Buổi 5: Xử lý tình huống và các vấn đề thường gặp trong công việc 



BẠN ĐÃ SẴN SÀNG ĐĂNG KÝ? 

Điền vào  form đăng ký 

Gửi email hoặc click APPLY trên website của chúng tôi 

Nhận thư xác nhận từ chúng tôi 

Thanh toán 

Sẵn sàng trải nghiệm!! 

 www. sevencoloriris.com 
Trang.asst1@sevencoloriris.com 

 

07 tháng 03 

Số lượng học viên 

GIỚI HẠN 
 

Đăng ký ngay để 
tham gia! 

 
Hẹn gặp bạn tại PA/EA Class! 

https://docs.google.com/a/vietnam-assistance.com/forms/d/167xlmejojCB6yJdQ3XpdD5-nYO4gQTVD55e_vTuDMZ8/viewform


 CẦN GIẢI ĐÁP? 

Liên hệ với chúng tôi qua: 

• Trang.asst1@sevencoloriris.com 

• Vudieuthuy.gm@sevencoloriris.com 

• Số điện thoại văn phòng: 04  6329 0851 

• Hoặc  hotline: 0167 986 4218 
 

 www.sevencoloriris.com 

Sevencoloriris Inc. 
Tầng 2, tòa nhà Invest  
Số 5, ngõ 72, đường Miếu Đầm, Mễ Trì, Nam Từ  Liêm, Hà Nội 
(Đối diện khách sạn Marriot Hanoi – Đằng sau khu TT Hội Nghị Quốc Gia) 
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