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CHUONG TRINH PAO TAO & TU VAN

(Dao tao va tu van doanh nghiép van hanh céng cu “thuc chién”)

An todn la gid tri cét 16i cda té chirc va ngudi lao déng
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GIGI THIEU KHOA HOC

Ky ndng quan ly thoi gian Id qud trinh phén chia, sdp xép thi tw wu tién cdc hoat déng va
phén bé cdc nhiém vu cdn lam, déng thoi loai bé nhitng viéc gdy xao nhdng dé téi wu héa
hiéu suét.

Qudn ly thoi gian hiéu qud cho phép mdi cd nhdn hodan thanh nhiéu viéc hon trong mét
khodng thoi gian ngdn hon nhung khéng khién co thé bj cdng thdng hodc can kiét néng
lwong. NGi cdch khdc, kj ndng qudn ly thoi gian xuédt sdc gitp con ngudi lam viéc théng
minh hon chit khéng phdi chdm chi hon dé tdng ndng sudt.

Quan ly thoi gian la mét ky ndng cuwe ky quan trong va cé thé thay déi cdch ching ta tiép
cén va hodn thanh céng viéc. V&i nhitng kj ndng va céng cu phi hop, ban cé thé tdn dung
téi da thoi gian, tdng cwong hiéu sudt va dat dwoc muc tiéu cd nhdn va céng viéc.

MUC TIEU KHOA HOC
Khda hoc “Ky ndng quan ly thoi gian” sé giup hoc vién:
- Ndng cao ky ndng xdc dinh muc tiéu va thu tw wu tién thuc hién cong viéc
- Sdp xép céng viéc hop ly, hoan thanh céng viéc dung muc tiéu, thoi han va mang lgi
sw hiéu qud cao nhdt cho céng viéc
- Quadn ly dwoc nhitng yéu té gdy phdn tdn su tép trung, tri hoén céng viéc
- Tao nén nhitng théi quen lam viéc t6t va quan tri céng viéc mét cdch hiéu qua
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NOI DUNG CHUGNG TRINH

Phdn I: Tém quan trong cda quan ly théi gian hiéu qua
** Qudn ly thoi gian hiéu qua la gi?
¢ Xdc dinh muc tiéu céng viéc cdn thurc hién;
¢ Phén logi murc d6 wu tién nhitng viéc quan trong va khén cép;
¢ Xdc dinh thoi gian cén thiét cho tirng céng viéc;
«»* Cbéng cu va phuong tién quan ly thoi gian hiéu qua
¢ Xy dwng lich trinh lam viéc hang ngdy, tuén hodc thdng;
Phdn II: Quan ly xung dét
** Qudn trj phén tdn sw tdp trung va tri hoédn
% Cong cu quan ly sy tép trung vao céng viéc
** Ky thudt quan ly céng viéc hiéu qua;

«* Reén luyén tinh ky luét va théi quen

THONG TIN CHUNG

- Thoi lwgng chwong trinh: 04 budi/2 ngdy/12 gicr

- Gio hoc: Sdng 8h30 — 11h30 & Chiéu 13h30 — 16h30

- D6i tuong tham duw: Quan ly, Trudng bé phdn, Ky thudt vién va Nhén vién trong
Chuong trinh phdt trién

- Hinh thuc dao tao: In house

- Dja diém: Tai phong dao tao clia Doanh nghiép
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VI SAO NEN CHON CHUNG TOI?

Vi triét ly kinh doanh “Cuing khdch hang tao nén GIA TR| khdc biét” Céng ty TNHH
Dado tao va Tw vdn gidi phdp An todan — SIC Viét nam (tén viét tdt: SIC Viét Nam) cam
két sé luén déng hanh, hé tro va cung cdp cdc gidi phdp téi wu nhét nhém giip Quy
khdch hang khdng dinh duorc vi thé cia minh trén thj truwdng Viét Nam va Quéc té.

V&i déi ngii gém cdc chuyén gia nhiéu kinh nghiém thurc té tai cdc tép doan da quéc
gia, dwoc dao tao bai ban va kién thuc séu réng, giau kinh nghiém, céng tdc tai nhiéu
logi mé hinh té chirc nén SIC Viét Nam tin rdng sé cung cdp cdc gidi phdp tét nhét, hiéu
qud nhdt va tinh “Thuc chién” cao nhét téi Quy khdch hang.

Khi déng hanh cuing chung téi Quy khdch hang luén nhdn dwoc nhitng dich vu duoc
cung cép vdi chdt lwong cao nhét, khd ndng tng dung vao thuec tién tao ra két qud
nhanh chdng, moi vén dé cla Quy khdch sé dwoc ching téi Idng nghe séu sdc, thdu hiéu
va gidi quyét mét cdch hiéu qua.

QUY TRINH DAO TAO TAI DOANH NGHIEP

KHAO SAT XAY DUNG XEM XET KE HOACH
- Phiéu khao sat - Thiét ké - Xem xét - Thoi gian
- Truc tiép - Xay dung - - Thao lugn _+ -biadiém
- Hién truong hmmg trinh - Xac “hV - Phuong phép

QUY TRINH TU VAN VA KEM CAP

DAO TAO
- Online/Ofline
- Thue hanh

- -
-Kiém tra

KHAO SAT XAY DUNG XEM XET KEHOACH THUC HIEN
- Phiéu khao sat - Thiét ké - Xem xét - Thoi gian - Trién khai

- Tryc tiép - - Xay dung - - Thao lugn _~ -Diadiém _~ -Tuvin
- Hién truong chuong trinh - Xdc nhan - Phwong phip -Kém cip

An todn la gid tri cét 16i cda té chirc va ngudi lao déng



