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KY NANG LAM VIEC
HIEU QUA
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LOT GIOT THIEU

Trong bdi cdnh méi trwéng kinh doanh ngay cang canh tranh va bién
doéng nhanh choéng, nang lwc chuyén mén gidi théi la chwa du. Kha
nang quan ly cdng viéc, str dung thoi gian hiéu qua, phdi hop véi ddng
nghiép va duy tri tac phong lam viéc chuyén nghiép da tré thanh nhirng
yéu td quyét dinh nang suat ca nhan ciing nhw hiéu quéa hoat déng cta
to churc.

Thuce té cho thdy, nhiéu doanh nghiép dang phai déi mat véi nhirvng
van dé nhw cong viéc chdng chéo, xt ly thiéu trong tam, phdi hop chwa
hiéu qua gilra cac bd phan, lang phi thoi gian vao nhirng hoat dong
khéng tao ra gia tri va thiéu tinh cha déng trong thuwc thi cong viéc.
Nhing han ché nay khéng chi lam gidm hiéu suét lam viéc ma con anh
hwdng trwc tiép dén kha nang tang trwdng va nang lwc canh tranh cla
doanh nghiép.

Nham trang bj cho déi ngli quan ly va nhan vién nhirng tw duy, phwong
phap va céng cu thyc tién d& nang cao hiéu quéa codng viéc, T chirc
Giao duc Dao tao PTI xay dwng chuwong trinh dao tao "Ky nang lam
viéc hiéu qua".

Chwong trinh dworc thiét ké theo hwéng tng dung cao, giup hoc vién
hiéu ré cac yéu td tao nén hiéu suat lam viéc vuwot troi, biét cach quan
ly thdi gian va wu tién cdng viéc khoa hoc, nang cao kha nang phéi
hop va giao tiép trong td chirc, ddng thdi hinh thanh nhirng théi quen
lam viéc chuyén nghiép dé khéng ngirng cai tién va phat trién ban than.

Théng qua cac mé hinh quan tri hién dai, cac céng cu thwc hanh va
nhirng tinh hudng thuc té trong méi trwdng doanh nghiép, chwong
trinh sé giup mdi hoc vién xay dwng dwoc phwong phap 1am viéc hiéu
qué hon, gép phan nang cao nang suét ca nhan, gia tdng hiéu qua doi
nhom va tao ra gia tri bén virtng cho doanh nghiép.

Lam viéc cham chi la can thiét, nhwng lam viéc hiéu qua méi la
chia khoa dé tao nén sw khac biét.
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MUC TIEU CHUONG TRINH

Hiéu dung vé tw duy lam viéc hiéu qua trong méi trworng doanh nghiép
Xac dinh cac nguyén nhan lam gidm nang suat lam viéc

Ap dung cac cdng cu quan ly thdi gian, cong viéc va wu tién hiéu qua.
Nang cao kha nang phdi hop, giao tiép va lam viéc nhém.

Xay dwng thoi quen lam viéc chuyén nghiép va hiéu qua.

pOI TUONG THAM DU

Chwong trinh dwoc thiét ké danh cho doi ngd quan ly va nhan sy tai doanh
nghiép, dac biét phu hop voi:

Ban lanh dao doanh nghiép mong muén nang cao ndng suét va hiéu qua
thwe thi trong toan té churc.

Céc cip quan ly tir tredng nhém, trudng bd phan dén quan Iy cap trung
can nang cao nang lwc td chirc cong viéc, quan ly thoi gian va diéu phbi
nhan suw.

Nhan vién van phong, nhan vién kinh doanh, nhan vién hanh chinh,
nhan sy chuyén mén dang mong mudn cai thién hiéu qua lam viéc ca
nhan.

Cac ca nhan thuwong xuyén gap tinh trang qua tai cong viéc, thiéu kiém
soat thoi gian, 1am viéc nhiéu nhung hiéu qua chwa twong xing.

Céc phong ban can nang cao kha nang phéi hop lién phong, tdng cudng
tinh than lam viéc nhém va hiéu qua giao tiép ndi bo.

Doanh nghiép dang trong qua trinh tai ciu truc, chuyén dbi sé hodc xay
dwng van héa lam viéc chuyén nghiép, hwdng téi hiéu suét cao.
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NOI DUNG CHUONG TRINH

N6i dung chi tiét

PHAN 1: TU DUY LAM
VIEC HIEU QUA TRONG
DOANH NGHIEP

Hiéu qua cbng viéc la gi?
Nhirng "ké danh cap” hiéu qua cdng viéc
Tw duy cua ngudi lam viéc hiéu qua.

PHAN 2: QUAN LY
THO'I GIAN VA U'U TIEN
CONG VIEC

Nguyén tac quan ly thoi gian

Ma tran wu tién Eisenhower

Ky thuat 1ap ké hoach céng viéc
Nguyén tac 80/20 trong cong viéc.

PHAN 3: TO CHUC VA
KIEM SOAT CONG VIEC
CA NHAN

Quy trinh lam viéc hiéu qua
Quan ly cong viéc bang nguyén tdc PDCA
Tranh cac 16i phd bién

PHAN 4: PHOI HOP VA
GIAO TIEP TRONG
CONG VIEC

Vai tro ctia phdi hop ndi bd

Céac nguyén nhan phdi hop kém
Nguyén tac phdi hop hiéu qua

Nguyén tic giao tiép hiéu qua

Mo hinh giao viéc va nhan viéc hiéu qua
Nguyén tic bdo céo hiéu qua

PHAN 5: XAY DUNG
THOI QUEN LAM VIEC
CHUYEN NGHIEP

7 théi quen cua nhan vién lam viéc hiéu qua
M6 hinh cai tién lién tuc trong céng viéc
Xay dwng ké hoach hanh déng ca nhan
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GIANG VIEN

Chuyén gia Ta Thi Phuéc Thanh

Chuyén gia vé quan tri. Ba cé nhiéu ndm kinh
nghiém lam viéc tai cac tap doan da quéc gia.
Ba tlrng tham gia tw van cho nhiéu tbng cong ty,
tap doan tai Viét Nam. Hién tai ba la giang vién
cao cap cho cac chuwong trinh dao tao vé quan
ly, lanh dao, san xuat, nhan sy va dich vu khach
hang tai cac td chic uy tin nhw: PTI, World
Bank, Asean...
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