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GIOI THIEU KHOA HOC

K§ nang quan ly thoi gian la qua trinh phan chia, sap xép thir tu uu tién cac hoat dong va phan bo céc
nhiém vu can lam, dong thai loai bd nhirng viéc gay xao nhang dé toi wu hda hiéu suét.

Quan ly thoi gian hiéu qua cho phép moi cd nhan hoan thanh nhiéu viéc hon trong mét khoang thoi
gian ngan hon nhung khéng khién co thé bj cdng thang hoéc can kiét nang luong. Noi cach khac, ky
nang quan ly thai gian xuat sac giup con ngudi lam viéc thong minh hon chir khong phai cham chi hon
dé tang nang suat.

Quan ly thoi gian la mot ki ndng cuc ky quan trong va cé thé thay doi cach ching ta ti€p can va hoan
thanh cong viéc. V&i nhirng kj ndng va cong cu phu hop, ban cé thé tan dung t6i da thai gian, tdng
cuong hiéu suat va dat duoc muc tiéu cd nhan va cong viéc.




MUC TIEU KHOA HOC

Khda hoc “K§ nang quan ly thai gian” sé gitp hoc vién:
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Quan ly dugc nhirng yéu t6
gay phan tan su tap trung,
tri hoan cong viéc

Sap xép cong viéc hop ly,
hoan thanh céng viéc
dang muc tiéu, thoi han
va mang lai su hiéu qua

Néang cao ky nang xac
dinh muc tiéu va th tu uu
tién thuc hién cong viéc

cao nhat cho céng viéc

228

Tao nén nhirng théi quen
lam viéc tot va quan tri cong
viéc mot cach hiéu qua




THONG TIN CHUNG

Thoi luong chuong trinh:
04 budi/12 gic/02 ngay

Gio hoc:
Sang 8h30 — 11h30 va Chiéu 13h30 - 16h30

OOO Doi twgng tham du:
KA Quan ly, Trudng bo phan, Ky thuat vién va Nhan vién trong
Chuong trinh phat trién

Hinh thic dao tao:
1010 In house

Pia diém:
Tai phong dao tao cua Doanh nghiép

—




Vi SAO NEN CHON CHUNG TOI?

o Vi triét ly kinh doanh “Cung khach hang tao nén GIA TR
khac biét” Cong ty TNHH Giai phap quan tri va dao tao - SIC
Viét Nam (tén viét tat: SIC Viét Nam) cam két sé luén dong
hanh, ho tro va cung cap céc giai phap t6i uwu nhat nham giup
Quy khach hang khang dinh dugc vi thé cda minh trén thi
truong Viét Nam va Quoc té.

o V&i doi ngli gom céac chuyén gia nhiéu kinh nghiém thuc té
tai cdc tap doan da quoc gia, dugc dao tao bai ban va
kién thirc sau rong, giau kinh nghiém, cong tac tai nhiéu loai
mo hinh t6 chirc nén SIC Viét Nam tin rang sé cung cap cac
gidi phdp t6t nhat, hiéu qua nhat va tinh “Thuc chién”
cao nhat t6i Quy khach hang.

o Khi déng hanh cung ching t6i Quy khach hang luén nhéan
duoc nhirng dich vu dugc cung cap vdi chat luong cao nhat,
kha nang irng dung vao thuc tién tao ra két qua nhanh chéng,
moi van dé cua Quy khach sé dugc chung t6i lang nghe

— sau sac, thau hiéu va giai quyét mot cach hiéu qua.




QUY TRINH DPAO TAO TAI DOANH NGHIEP

TIEP NHAN KHAO SAT XAY DUNG XEM XET KE HOACH DAOTAO DANH GIA

o Goi dién; o Phiéu khao sat o Thiét ké o Xem xét o Thai gian o Online/Offline o Phiéu danh gia

o Email; o Truc tiép o Xay dung o Thao luan o Dia diém o Thuc hanh o Téng hop

o Gap/hop; o Hién trudng chuong trinh ° Xac nhan o Phuaong phap o Kiém tra o Y kién khach hang

QUY TRINH TU VAN VA KEM cAP>

TIEP NHAN KHAO SAT XAY DUNG XEM XET KE HOACH THUC HIEN DANH GIA

o Goi dién; o Phiéu khao sat o Thiét ké o Xem xét o Thai gian o Trién khai o Panh gid

o Email; o Truc tiép > Xay dung > Thao luan > Dia diém o Tuvan o Xem xét muc tiéu
o Gap/hop; o Hién truong chuang trinh o Xac nhan o Phuong phap o Kem cap o Caitién

CHUYEN GIAO
o Ban giao két qua
o TL huéng dan

o Cong cu, sdn pham






