K§ ning Quan ly thoi gian A INFOCHIEE"

IT Training & Consulting Services

Céu néi “Thoi gian la vang bac” ttr Iau da tré nén quen thudc véi tat cd moi ngudi. Strc ép tir cudée séng, cong viéc, trach
nhiém véi gia dinh, dung hoa cac méi quan hé trong mét quy thoi gian khéng thay déi dang lam cho bao ngudi “thuc sw khén
khé” véi thoi gian biéu ctia minh. “wéc gi méi ngay c6 48h”, “gia nhw minh c6 thém thoi gian”, “biét thé minh nén lam céng viéc
nay truéc”... dang tré thanh nhitng vén dé théch thirc cua nhiéu nguoi.

Vay déu sé la bi quyét dé ban co thé quén ly thoi gian ctia minh mot cach hiéu qua? Céac chuyén gia cda Infochief da nghién
ctru, thiét ké va trién khai chuong trinh dao tao "Ky ndng quén ly thoi gian” danh cho ban. Qua chuong trinh nay, hoc vién sé
duoc trang bi nhiing kién thirc va ky ndng cén thiét dé thuc sw tré thanh éng chi cua doi minh.

" Noi dung chwong trinh

Phan I: Tai sao phai quan tri thoi gian - X4c dinh va phan tich cac ngudn lyc

- Liéu thoi gian co6 la “kim cwong, vang, bac™? - Phwong phap 1én ké& hoach nam, quy, thang va tuan

- Ban dang “lam chud” thoi gian hay dang la “né 18”7 - Trién khai thwc hién va danh gia két qua

- Ban lam gi v&i thoi gian mot ngay 24 tiéng - MAu biéu van dung vao thuc té

- Tai sao phai quan tri thdi gian Phan IV: Cac cong cu & k¥ thuat quan tri thei gian nham
Phan Il. Ndm nguyén tac vang trong quan ly th&i gian dat hiéu qua t6i wu

- Nguyén t&c 1: Hiru han - khong thé thay dbi - Ma tran quan ly th&i gian

- Nguyén téc 2: B4t dau - Goc phan tw thr I: Quan trong va khan cap

- Nguyén t&c 3: Uu tién - Géc phan tw th Il: Quan trong va khéng khan cap

- Nguyeén téc 4: Téi wu hoéa - Géc phan tw thi 1ll: Khéng quan trong va khan cép

- Nguyeén téc 5: Ké danh cap - Géc phan tw tht IV: Khong quan trong va khéng khan cap
Phan IIl. Quy trinh & Phwong phap quan tri th&i gian hiéu - Phwong phap Pareto (nguyén tic 80/20) trong quan tri thoi
qua gian

- Quy trinh quan trj th&i gian - Cac cong cu hd tro va cac phdn mém tién ich phé biéng

- Phuong phap quan tri thoi gian hiéu qua Phan V. Thwong lwong tap thé

- Xac lap muc tiéu (S.M.A.R.T) va quan tri theo muc tiéu

(M.B.O)

- Hiéu dworc vai trd va quy trinh cGa cong tac quan tri thoi gian 3

- Biét dwoc cac nguyén téc cbt 16i va quan trong trong viéc quan tri thdi gian 3 =

hiéu qua bang Ky Khéa Hoc

- N&m dwoc quy trinh va phwong phap quan tri thoi gian trong céng viéc degdanig'kyahiay muCq bigt thém thong iy

- Hiéu va biét cach van dung cac cong cu, ky thuat quan tri thoi gian dé téi wu
héa hiéu qua trong cong viéc

Xin vui long lién hé
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Sw khac biét vé phwong phap dao tao tai Infochief

i - Phuwong phap gidng day Coaching dwa trén cac mé hinh quan ly thyc té
- Pao tao thwe hanh sat nhat véi chuyén mén cua tirng vi tri

- 70% la thyc hanh k§ ndng thuc té méi trwéng cong viéc hang ngay

- Dam bao chuan dau ra la hiéu va lam duoc viéc

Phwong phap giing day Poi twgng hoc vién Tai li¢u hoc

Chuyén gia str dung céc phuong phdp dao tao (- Céc cép lanh dao va quéan ly doanh nghiép | - Tai liéu lwu hanh néi bé (Tiéng
sau day dé chuyén tai noi dung khoa hoc: - Céc Giam dbc chuirc nang, truéng / phd céc | Viét)
- Thao ludn m¢ (Open discussion) phong / ban / bé phén trong doanh nghiép

- Nghién ctru tinh huéng (Case study) - Nhiing ai mong muén hoan thién va phat
- Bai tap tw danh gia (Self-assessment) trién nang luc thuong luong va dam phan
- Thuyét gidng ngén dé tai thuc té (Mini-lecture)




