Giai thigéu khoa hec:

Khi dugc t6 chirc giao mot cong viéc moi nguoi thuong phai
lo lang moi cong doan tir viéc phan tich cong viéc, Ién ké
hoach thyc hién, xay dung doi ngii thuc hién céng viéc, phan
cdng cong viéc va bao céo tién do va két qua cong viéc. Pau
1a ngudn luc minh can? Lam thé nao dé sir dung hiéu qua
ngudn nhan lyc? Lam thé nao dé hoan thanh myc tiéu ma
cap trén giao trong mot khoang thoi gian nhat dinh ma
mang lai hiéu qua cao nhat? Tai sao ai ciing c6 24h mdi
ngiy nhung c6 ngudi thi noéi 1a “thiéu thoi gian” dé lam viéc, con co nguoi “thi thira thoi gian™? Thira
hay thiéu thoi gian dé 1am viéc déu khong tot. Tai sao u? Chuong trinh gitp ching ta hoach dinh va
kiém soét cong viéc mot cach hai hoa véi quy thoi gian mdi ngay.

Muc tiéu khoa hec: Céc van dé dworc dé cap:
e Hiéu o tAm quan trong cua viéc quan ly e Nhan thire vé viée lap ké hoach.

cong viéc theo tién d6 thoi gian. e Khai niém va y nghia ctia viéc hoach dinh
e Ap dung tét quy trinh 6 budc trong viéc lap cong viéc.

ké hoach va sip xép thir ty wu tién trong e Céch thirc va cong cu lap ké hoach.

cong viéc. e Phuong phap Thiét 1ap muc tiéu cong viéc.
e Lap ké hoach mot cach khoa hoc va c6 muc e Lén danh muc cac cong viéc can lam.

tiéu cong viéc 10 rang. e Ky thuét sip xép thir tw vu tién thuc hién cong
e Nim virng cach lén mot ké hoach dé thyc thi viéc.

va kiém soat t6t ting coéng doan khi thuc e Dia diém thyuc hién va tiéu chi lya chon.

hién. e (Cac cong cu 1én ké hoach thoi gian.
e Xac dinh rd6 nhiing tré ngai trong viéc quan e (Cac cong cu kiém soat tién do cong viéc.

ly thoi gian trong cong viéc ciia minh va céc e Cac tiéu chi lya chon nhan sy.

giai phap dé xuat dé quan 1y tdt thoi gian. e Phéan quyén va giao viéc trong 1ap ké hoach.
e Nang cao ky ning danh gia ciing nhu diéu e Lén phuong an thuc hién cong viéc.

chinh kip thoi tién trinh va tién d6 thyc hién e C4c tiéu chi kiém tra — kiém soat k& hoach

cong viéc. cong viéc.

e Cach thire thuc hién kiém tra — kiém soét.

Phuong phap huin luyén: e Xay dung cac ngudn lyc can chuan bi dé thuc
e Huén luyén theo hinh thic tuong tic da hién ké hoach.

chidu. e Céac phong cach quén ly cong viéc:
e Céac md hinh Iy thuyét s& dugc co dong dé - Phong cach “Chita chy”

hoc vién dé nhé, dé 4p dung. - Phong cach “Ngau hing”
e Cac hoc vién khi tham dy sé& sir dung nhing - Phong cach “Loxa”

tinh hudng cu thé trong cong viéc dé thao - Phong cich “Can than” )

lun, chia sé va ddc rat bai hoc. e MO hinh quan ly thoi gian trong 1ap ké hoach.

e Bai tap thuc hanh ngay tai 16p hoc.
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KY NANG LAP KE HOACH

THONG TIN KHOA HQC

Hoat dfng truéc dao tao:

e Hoc vién doc & tim hiéu trudc vé ndi dung dao
tao.

« Giang vién tim hiéu nghanh nghé, dic thu cua
hoc vién va phan tich nhu cau dao tao qua phong
van & khao sat.

Hoat dong trong dao tao:

« Dao tao theo hinh thirc da chiéu, lay hoc vién &
van dé caia hoc vién lam trung tam.

« Gioi thiéu mo hinh Iy thuyét co dong dé hoc vién
dé nhé va ap dung.

« Thao luan, chia sé va giai quyét cac tinh hudng
cu thé trong cbng viéc cua hoc vién ngay trén
16p.

e Lén chuong trinh hanh déng thuc té.

Hoat dgng sau dao tao:

« Giang vién bao cao tién trinh thuc hién va danh
gia két qua dao tao.

e Hoc vién 4p dung chuong trinh hanh dong vao
thuc té cong viéc.

e Giang vién tu van, hd trg hoc vién trong qué
trinh &p dung thuc té.

« Giang vién tu van, danh gia két qua ap dung thuc
té caa hoc vién.

Ngan sach thuc hién :

S6 lugng tham dy: Dwéi 30 ngudi/lép

Thoi luwgng dao tao: 1-2 ngay

Dja diém t6 chirc: Theo chi dinh

Chi phi dao tao: Vui long lién hé véi ching toi
Bao gdom: Chi phi chuan bi chuong trinh; Chi phi
giang vién va tro giang; Tai liéu huan luyén cho
hoc vién; D6 ding giang day; Van phong pham va
vat dung cho cac hoat dong hoc tap; Qua tang hoc
vién; Chirng nhan tham du; Hoa don tai chinh.
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Poi twong dao tao:
Chuong trinh phu hgp cho moi nguoi.

Tai li¢u dao tao:

V6i mbi mot chwong trinh hudn luyén, hoc vién s&
dugc phét tai liu huan luyén. Néu hoc vién yéu
cau hoic mong muén duoc tham khao thém vé noi
dung cia chwong trinh, SALT s& cung cip danh
sach tai liéu tham khao va tai liéu doc thém khi co
y&u cau.

Bao cio sau dao tao:

Cubi khéa hoc, SALT s& tap hop két qua hoc tap

va danh gia cta cac giang vién va lam béo céo gui

khéch hang. Noi dung bao cao gom:

» Panh gia két qua hoc tap chung cua Iop, diém
manh va diém chwa manh.

 Nhan xét nhimg dic diém néi troi cia I6p hoc va
tu van chuong trinh hanh dong sau huan luyén.

Chitng nhan cudi khoa:

Dé dam bao chét lugng dao tao, hoc vién can tham
du dung gio, day du va can tham dy téi thiéu 80%
thoi lugng mdi khéa hoc. Pay 1a diéu kién tién
quyét dé co thé nhan chiing nhan tham du.

Giang vién:

Céac giang vién dugc SALT lya chon trén co so
kinh nghiém lam viéc véi cac to chic trong va
ngoai nude trong linh vyc quan 1y va dao tao. Cac
giang vién déu da duoc dao tao dé co thé chuyén
tai noi dung chuong trinh dao tao dén cac hoc vién
mot cach hiéu qua nhat.

Giam ddc chuwong trinh:

TP.Ha Nbi: Mr.Bui Quéc Viét

DT: 0903254420 - Email: bgviet@salt.edu.vn
TP.HCM: Mr.Tran Viét Hung

DT: 0913232632 - Email: tvhung@salt.edu.vn
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