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KY NANG GIAO VIEC VA TO CHUC CONG VIEC

Muc tiéu dao tao Gi&i thigu chwong trinh
=R QTR (LG LT BV (] Doanh nghiép mubn thanh cong
tang vé céng tac to chirc & hoan
thanh muc tiéu céng viéc voi vai tro 1a va phat trién bén virng can phai c6 faster: L R L
nha quan ly trong doanh nghiép
- Nhén thire séu séc vé tdm quan déi ngl quan ly khong chi gioi

trong va lgi ich caa viéc “dat dung
nguoi” vao “dung vi tri”, bao gém:
Phan céng phan nhiém, Uy thac cong
viéc va Uy quyén :
- Nam viing cac cong cy, quy trinh, da giup cho nha quan tri biét nhan o KVNANG
phU’o’ng phép, k)7 thua,.t dé phén céng ] ) GIAO VIEC & TO CHUC CONG VIEC
phén nhiém moét céch hiéu qua dién, phan loai, gidi quyét va khac
- Biét cach gan két va (rng dung mét
cach hiéu qua gitra phwong phap
phén céng phan nhiém va dy thac
cbng viéc trong méi trirong doanh
nghigp hign da.. trong viéc phan cong, phan nhiém va Gy thac cdng viéc trong mdi

nang lwc chuyén mén ma phai gioi

ca nang lwc quan tri. Nang lwc nay

phuc hiéu qud cac van dé ciing
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nhw nang cao ban linh va ky nang

trwdng lam viéc.

Phwong phap dao tao Lam thé nao dé co thé “dat dung ngwdi” vao “dang vi tri” va “dang

cach”? Lam thé nao dé “nguwdi dwoc dat” ludn phan dau va né luc
- Chuyén gia str dung cac phuwong . .
L s i a2 B hét minh cho muc tiéu céng viéc dwoc giao, dé tra I1&i cho cac cau
phap dao tao sau day dé chuyén

tai néi dung khoa hoc: hdi nay déi ngli chuyén gia dao tao cua Vién MasterSkills da bién
- Thao luan mo (Open discussion) | soan va trién khai thanh céng cac khdéa hoc ky nang phan cong va
- Nghién ciu tinh huong (Case Uy thac cong viéc cho nhan vién hiéu qua.
study)

- Bai tap tw danh gia (Self-
assessment)

- Thuyét gidng ngan dé tai thuc té

(Mini-lecture)

Tai liéu

- Tai liéu lvu hanh néi bo
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Péi twong hoc vién

- Cdc cap quan Iy & lanh dao
doanh nghiép.

-. Déi ngii quan Iy cap trung
(gidm doc chire nang trieong
pho cac phong, ban, bo phan
trong doanh nghiép).

- Nhitng nguoi dang tham gia
lam viéc trong moi truong
doanh nghiép cé mong muon
phat trién va hoan thién ky
nang quan trong nay.

- Chuwong trinh khong phu hop

cho cac doi twong la hoc sinh,

sinh vién - nhitng nguoi chua
coO tham nién lam viéc trong

moi truong doanh nghiép.

Chorng nhan

- Sé do Vién MasterSkills cap, c6 gia

tri trén toan quéc

N6i dung chwong trinh

Phan I. Nhipng nhan thirc nén tang quan trong

- Vai tro cia nha quan ly trong viéc hién thyc héa muc tiéu

- Nguyeén tac t6 chirc cong viéc trong mdi trwérng doanh nghiép

- Ky thuat phan tich céng viéc va xay dwng ban mo ta cong viéc

- Phan tich cac yéu tb anh hwdng dén viéc hoan thanh muc tiéu
cbng viéc

- Tam quan trong cua viéc “dat dung ngwdi” vao “dang vi tri”

- Phan biét sy khac nhau gitra Gy thac va Gy quyén

Phan Il. Phan céng phan nhiém hiéu qua

- Uu va khuyét diém cla cac phwong thirc phan céng phan
nhiém phé bién trong doanh nghiép

Phan céng phan nhiém theo chirc nang, nhiém vu

Phan cdng phan nhiém theo sa&n pham

Phan céng phan nhiém theo dia ly

Phan céng phan nhiém theo ma tran

- Nhirtng nguyén tdc quan trong can tuan thu trong phan céng
phan nhiém hiéu qua

- Quy trinh va phwong phap phan cong phan nhiém

- Quyén han va trach nhiém lién quan.

Phan IlI. Uy thac céng viéc thanh cong

- Tim hiéu cac hinh thirc Gy thac théng dung tai doanh nghiép

- Quy trinh dy thac céng viéc hiéu qua

Chon viéc dé Gy thac va lam rd cac van dé lién quan dén Gy thac
Danh gia va lya chon nhan sy thich hop

Lap k& hoach Uy thac (thdng qua cac muc tiéu da dwoc dat ra)
Thuwe hién, kiém soat va danh gia két qua trong Gy thac coéng viéc
- M6 hinh ay thac hiéu qua

- Nhirng méu chét quan trong thwc té can lwu tam

Xem thém chi tiét tai Website Masterskills.org:

http://masterskills.org/Tasks-assignment-skills-training.htm
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