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LOT GIOT THIEU

Lam viéc cham chi chwa chac da hiéu qua. Cé nang lwc chwa chac da tao ra r
két qua. Va thanh cong trong cong viéc chwa chac da mang lai sw can bang trong |
cudc sébng.Khdng it ngwei sé hivu kién thirc chuy@n mon tét nhwng chwa tao ra
két qua twong xtrng. Nhiéu ngwdi c6 muc tiéu rd rang nhwng thiéu phwong phap
va sw kién tri d& theo dudi dén cung. Tham chi, c6 nhirng ngwdi thanh cdng trong
sy nghiép nhwng lai gap kho khan trong giao tiép, hop tac va quan tri cudc sbng ca
nhan.

|

Van dé khong chi nam & kién thiec hay nang Iwc, ma con nam & nhieng thoi
quen chi phéi cach ching ta suy nghi, hanh déng va lam viéc méi ngay.

Xuat phét tir thue tién d6, TS chire Gido duc Pao tao PTI xay dwng chwong trinh dao
tao “Quan tri cong viéc hiéu qua”, do TS. Pao Xuan Khwong xay dwng, nham giap
hoc vién tirng budc chuyén hda nhan thirc thanh hanh vi, hinh thanh nhirng théi
quen tich cwc va nang cao hiéu qua trong ca céng viéc 1an cudc sbng.

Chuwong trinh dworc thiét ké trén nén tang 9 thoi quen cbt 16i, két hop nhirng phuong
ph&p quan tri va phat trién ca nhan nhv OKR, SMART, Agile, PDCA, tw duy phan
bién, tw duy gidi phap va giao tiép hiéu qua.

Dac biét, chwong trinh khéng dirng lai & viéc truyén dat kién thiec ma con chu
trong qué trinh rén luyén 90 ngay, gitp hoc vién tirng bwédc dwa nhivng diéu da
hoc vao thyec tién, huwéng tdi sw thay ddi bén virng.

9 théi quen — 90 ngay rén luyén — Huéng téi mét phién ban lam viéc hiéu qua hon,
chd ddng hon va can bang hon.

POI TUONG THAM DU

Chwong trinh dworc thiét ké danh cho moi ca nhan mong muébn nang cao hiéu qué céng viéc,
phat trién ban than va cai thién chat lwvong cudc sbng, dac biét phu hop véi:

« Chu doanh nghiép, doanh nhan va nha quan ly: Mong muén nang cao ndng lwc
quan tri ban than, t& chirc cdng viéc khoa hoc va gia tang hiéu qua phdi hop déi ng.

« Trwéng phong, trwéng nhém, quan ly cap trung: Can cai thién ky nang lap ké
hoach, thiét 1ap wu tién, gidi quyét van dé va giao tiép trong cong viéc.

« Nhan vién van phong, chuyén vién va ngwi di lam: Mubn nang cao nang suét,

- quan ly thei gian hiéu qua, giam ap lwc va phat trién nang lwc nghé nghiép.

« Nguweoi kinh doanh, Iam viéc tw do va kh&i nghiép: Can xay dwng tinh ky luat, chd

déng trong cbng viéc va hinh thanh théi quen lam viéc c6 muc tiéu.

Chuwong trinh khéng yéu cau hoc vién phai gitr vi tri quan ly hodc cé kinh nghiém quan tri
trwdc do. Didu quan trong 1a tinh than sén sang hoc haéi, thay dbi va cam két rén luyén.



) 16 cHUC GIAO DUC PAO TAO PTI

MUC TIEU CHUONG TRINH

Sau khi hoan thanh chwong trinh va tich cwc tham gia qua trinh rén luyén, hoc vién
dwoc ky vong phat trien 5 nhdm nang lwc:

1. Thay ddi tw duy va hinh thanh théi quen tich cwc

Hiéu co' ché hinh thanh théi quen, chuyén héa nhan thirc thanh hanh déng; nang cao
tinh than chu dong, kha nang tw quan tri va duy tri nhirng hanh vi tich cuwec.

2. Nang cao nang suat va hiéu qua céng viéc

Biét cach xac lap muc tiéu, thiét 1ap wu tién, 1ap ké hoach va van dung cac cdng cu
OKR, SMART, Agile, PDCA vao quan tri céng viéc.

3. Phat trién nang lwc giai quyét van dé va ra quyét dinh

Reén luyén tw duy logic, tw duy phan bién, kha nang nhan dién van dg, tim kiém giai
phap va dwa ra quyét dinh phu hgp trong thiyre tién.

4. Nang cao hiéu qua giao tiép va hop tac

Phat trién ky nang lang nghe, thau hiéu, dam phan cling co lgi, xay dung long tin va
duy tri nhirng moi quan hé tich cwc trong cdng viéc.

5. Quan tri ban than, giam cang thang va phat trién bén virng

Biét cach tap trung vao nhirng diéu c6 thé kiém soat, rén luyén thé Iwc, cam xdc, tri
tué va tinh than; xay dwng ké hoach duy tri 9 théi quen trong 90 ngay.

CO SO’ KHOA HOC CUA CHUONG TRINH

TS. Pao Xuan Khuong

TS. Pao Xuan Khuong & Dao Trung Kién

con
CON DUGNG NANG TAM dudngDU

NHZ\NTHUC
HANH VI

Dan [Gi toi thanh cong trong cong viéc
va binh an trong cudc song

tit LOP 9 dén TIEN ST
(Gidi phap danh cho phy huynh va hoc sinh)
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NOI DUNG CHUONG TRINH

HOC PHAN

HOC PHAN I. CONG THU'C TAO RA THOI QUEN TOT VA TAO RA SU THAY POl

« Ba buwdc tao théi quen tét véi ngudi chwa trwdng thanh.
« Ba yéu t6 tao ra thoi quen tdt véi ngudi trwdng thanh.

« Babudc tao ra sy thay dbi tir nhan thire t&i hanh vi.

HOC PHAN II. BA THOI QUEN NEN TANG — QUAN TR| CONG VIEC — NANG CAO
NANG SUAT - GIAM CANG THANG

Théi quen 1: Luén chia dong / Khéng dé hoan canh gay cang thang

« Nguwoi thu déng — Bi hoan canh tréi budc.
« Nguwoi cha dong — Ty do Iwa chon.

« Bbn yéu t6 tao ra tw do lwa chon.

Théi quen 2: Luén bam sat muc dich dén — Muc tiéu thang / Khéng dé khé khan

can dwong

« Bat dau bang dich dén — Xac dinh wéc mo ban than.
« Bén trong tam cuia céng viéc va cudc séng.

« Cobng thirc tao ra muc tiéu twr dich dén — OKR.

Théi quen 3: Luén tap trung diéu kiém soat dwoc — Thiét 1ap wu tién tét / Khong

dé viéc lat vat gay sao nhang

« Phan loai cong viéc theo 3 nhdm clia chi nghia khac ky.
« Thiét lap wu tién trong céng viéc va cudc sbng.

« Ma trén quan tri cong viéc hang ngay — tuan — quy — nam.
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HOC PHAN

HQC PHAN IIl. BA THOI QUEN CA NHAN — NANG CAO NANG SUAT TRONG CONG
VIEC — NANG CAO THU NHAP

Théi quen 4: Luén lap ké hoach céng viéc & ban d6 cudc séng

« Lap ban dé cudc sbng va cong viéc.

« Thiét lap muc tiéu SMART.

« Tim va lwa chon dwoc cach lam téi wu trong moi hoan canh.
Théi quen 5: Ludén quan ly céng viéc linh hoat theo Agile & tw duy phan bién

e Quan ly céng viéc theo Waterfall - PDCA.

« Quan ly cong viéc theo Agile — Linh hoat.

o Reén luyén tv duy phan bién trong quan ly cong viéc.
Théi quen 6: Luén nhan dién van dé — Tw duy giai phap — Ra quyét dinh chinh xac

« Bbn budc tw nhan dién van dé trong quan ly cdng viéc.

o Tuw duy logic va sang tao tim giai phap.

« Bbn bwdc ra quyét dinh hiéu qua.
H(?C PHAI:I IV. BA THOI Ql!EN I'!OP TAC HIEU QUA VOI NGUOl KHAC - GIAM
CANG THANG TRONG CUOC SONG
Théi quen 7: Luén thau hiéu va giao tiép hiéu qua v&i 4 ngwdi — Sép / Nhan vién /
Dbong nghiép / Khach hang

« Bbn ctra sb giao tiép v&i 4 nhém ngudi trong cong viéc.

« Thiét lap sw déng cdm trong qua trinh tiép xtc.

 Thau hiéu nguwdi khac — Qua bén cip d6 lang nghe.
Théi quen 8: Luén dam phan hai bén déu c6 lgi — Xay dwng long tin & tw duy thiét
ke

« Bbn kich ban trong twong tac va dam phan véi dbi tac.

« B6n yéu t6 xay dwng long tin bén virng.

« B6n budc tw duy thiét ké — Tao gidi phap Win-Win.
Thoi quen 9: Ludn rén luyén ban than - 4 khia canh ban than & cugc song: Thé Iwc
— Cam xuc — Tri tué — Tinh than

o Bayéutd rén luyén thé luc.

« Ba yéu td nang cao tri tué cdm xuc.

« Bayéu td gia tang tri tué.

« Bayéu td rén luyén tinh than.
HOC PHAN V. CUNG NHAU REN LUYEN 90 NGAY - 9 THOI QUEN — BU'A THOI
QUEN VAO CONG VIEC VA CUOC SONG

« Rén luyén hang tuan — Méi tuan 1 thoi quen.

« Chia sé “diém nghén” — “ndi dau” khi ap dung théi quen.

o Cung nhau cam két rén luyén 9 thdi quen — Tang nang suét trong coéng viéc &

giam cang thang trong cuéc song.
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GIANG VIEN

TS. Pao Xuan Khuong

Quatrinh hoc tap

1. Tién sy vé Ban I& hién dai

2. Nghién ctru ban Ié tai Birc

3. Nghién ctru Marketing tai My

4. Thac sy quan tri kinh doanh
Kinh nghiém diéu hanh doanh nghiép
Chu tich Céng ty KCP Viét Nam
Giam dbéc Biéu hanh — Céng ty Thoi trang Kowil
Giam dbc Biéu hanh — Céng ty MeLinh Plaza
Giam dbc Kinh doanh — Tap doan Phu Thai
Giam dbéc ban hang khu vuc — Cong ty P&G VN
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Ong la tac gia cac cuén sach
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