DAO TAO TAI DOANH NGHIEP | THOI LWQNG : 2 NGAY

QUAN LY THO!I GIAN

NANG CAO HIEU SUAT CONG VIEC

~T6i wu héa thoi gian va t6i da héa néng suat lam viéc
bang ky nang quan ly thei gian vwot troi~

+ Ban c6 dang trong tinh trang qua tai va stress véi chi thi va danh séch céc viéc cén

lam dai vé téan néi tiép nhau?

+ Cbng viéc cla ban cé thuong xuyén bj kéo dai va tré théi han, anh hudng dén
d4anh gig cta cép trén véi ban?

+ Ban c6 bj gidn doan céng viéc lién tuc béi email, dién thoai, va cdc yéu céu phat
sinh tir cép trén, déng nghiép va cép duwdéi méi ngay... lam ban khéng thé tap trung
dat dwoc ké hoach va muc tiéu dé ra?

Néu cau tra 161 1a “co” thi khéa hoc nay giai phap hoan hdo cho ban. Hay cung

tham gia khéa hoc dé nam bat cac nguyén tic, céng cu hitu ich gitp ban cé thé

thanh thoi Iam viéc, giam stress nhung dong thoi dat dwoc muc tiéu cda minh ca
trong céng viéc va cuéc séng.

Thoi gian Ia thir cong bang nhét, cho méi ngwoi 24 tiéng méi ngay. Ai lam cha

thoi gian, ngwoi dy sé lam chu dwoc chét lwong cuéc séng.

NOI DUNG CHUONG TRINH

= Nang cao nhan thirc v& vai trd va tdm

¢ Dinh nghia thoi gian va Quan ly thoi gian trong c6ng viéc.

¢ Tam quan trong va loi ich ctia quén ly thoi gian dbi véi ban than/cong ty =  N&m vitng dwoc cac nguyén tic, va

# Tim hiéu mé hinh “Tw duy — Hanh déng - Két qua” &p dung duoc cac cong cu dé co thé
S P quan ly thoi gian hiéu qua hon, nang

¢ Cacf caP d? quanxly thoi gian cao thanh céng va hiéu suét trong xc

¢ 5yéuto cot 16i dé quan ly thoi gian hiéu qua ly céng viéc.

@ Thuc hién bai test v& kha ning quan ly thdi gian clia ban than

=  Toi da héa téc do va dat hiéu qua lam
viéc vuot troi trong 8 gidr vang méi

Phan 2:Cac bwéc quan ly thoi gian hiéu qua theo mé hinh 5A ngay.

(Aware, Analysis, Attack, Assign, Arrangement)

1. Bwéc 1 (Aware): Nhan dién tat ca cac hang muc cong viéc can thwe hién Bél TU’O’NG o
& Thiét 1ap muc tiéu cho céng viéc can thuc hién =

¢ Phén biet muc dich va myc tiéu @Nhén vién @Quén ly cép trung

¢ Nguyén tac 3P trong thiét 1ap muc tiéu (Positive, Personal, Possible) )

+ Thuc hanh thiét 1ap muc tiéu theo - Nguyén tic SMART @auan iy so cép ()Quan Iy cép cao
2.'Bu’6’c 2 (Analysis): Phan tich va phan loai cong viéc theo quan trong & khan L -
cap, xac dinh th ty wu tién cong viéc PHUONG PHAP Q

¢ Nguyén ly 20/80 . —

o Matran quan Iy thoi gian EISENHOWER OISR e Al

| . s . < L. qua thao luan nhém, trinh bay, bai tap
3. Bwéc 3 (Attack): Loai bé cac yeu to gay mat thoi gian tinh huéng, déng vai, trd choi v.v.

~ X&c dinh 8 ké& cap thdi gian thuwdng gap~
4. ch’rq4 (Assign): Giao viéc, phan céng céng viéc, nhé sy hé tro tir ngudi
khac (néu cd)
~ Ky thuat giao viéc, phan céng’ va theo doi cong viéc~
5. Bwéc 5 (Arrangement): Lap ké hoach thwc hién cong viéc
¢ Lap k& hoach thuc hién céng viéc
¢ Nguyén téc trién khai thye hién ké hoach

]

o

Phan 3:T6i da héa hiéu suat cong viéc méi ngay

¢ Phuong phap lap ké hoach va thuc hién céng viéc trong 8h vang
# Ky thuat thiét 1ap to-do list trong ngay AiMPDEXT
¢ Céc gidi phap vuwot qua si tri hoan ional Training & Consulting
+ M@ hinh THE 5 CHOICES dé dat hiéu suat vuot troi o o
. A . a s v ap s TRU SO CHINH HO CHI MINH
¢ Ung dung cong nghé trong viéc quan ly thoi gian Toa nha Nam Giao, 261 - 263 Phan Xich Long,

Phwong Cau Kiéu, Tp.HS Chi Minh

VAN PHONG DAI DIEN HA NOI
Toa nha Sao Mai, 19 Lé Van Lwong, Phuwong
Thanh Xuan, Ha No6i

Phan 4: Tém tat va lap ké hoach hanh déng

* Trinh tw chi tiét va néi dung cd thé thay déi
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