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Gói công nghệ: LÃNH ĐẠO BẢN THÂN

“Làm thế nào để hoàn thành khối lượng công việc

GẤP 3 LẦN so với khả năng?”
[image: image11.emf]
Tại sao tôi nên tham gia khoá học tại UNICOM ?

“…Sự khác biệt trong khoá đào tạo ứng dụng của UNICOM là không dừng lại giúp học viên học để biết mà là HỌC ĐỂ LÀM ĐƯỢC và LÀM MỘT CÁCH CHUYÊN NGHIỆP…” 
Trích: “Đào tạo là ĐẦU TƯ hay CHI PHÍ” 
Chúng ta muốn vượt lên và tại sao chúng ta không thể ?
Cạnh tranh ngày càng khốc liệt, để vượt lên đòi hỏi chúng ta phải xây dựng năng lực toàn bộ hệ thống trong doanh nghiệp đáp ứng yêu cầu khắt khe của thị trường. Nhìn nhận một cách công bằng khá nhiều nhân viên của chúng ta có tố chất và nhiệt tình nhưng chưa được đầu tư trang bị những kỹ năng thiết yếu cho công việc. Bên cạnh đó chúng ta cũng đối diện trước nhiều rào cản và một trong số đó là ngân sách hạn chế dành cho đào tạo. Hiệu ứng câu chuyện “con gà quả trứng” khiến DN gặp nhiều khó khăn trong triển khai chiến lược kinh doanh …

Làm thế nào để phá bỏ hiệu ứng “con gà quả trứng” ?
Với suy nghĩ cùng gỡ bỏ những vướng mắc cùng đầu tư cho tương lai, Unicom đề xuất một khoá đào tạo ứng dụng cho quản lý cấp trung và nhân viên trong DN với chủ đề “Quản lý thời gian hiệu quả - Làm thế nào để hoàn thành khối lượng công việc GẤP 3 LẦN so với khả năng?”. Khoá đạo tạo với mức phí “Tiết kiệm” của Unicom hy vọng sẽ tạo điều kiện để anh chị cử nhiều nhân viên tham dự, nâng cao năng lực làm nền tảng cho các chiến lược của công ty.

THÔNG TIN VỀ KHOÁ ĐÀO TẠO ỨNG DỤNG
“Làm thế nào để hoàn thành khối lượng công việc 
GẤP 3 LẦN so với khả năng?” 

Quản lý thời gian hay để thời gian quản lý
	Đối tượng nào phù hợp ?

Quản lý cấp trung và nhân viên trong doanh nghiệp

Thời gian học như thế nào ?

Ba buổi tối từ 17h 45’’ – 21h 00’’ 

Địa điểm học ở đâu ? 

Phòng học Thiên vương (Uranus) / Toà nhà UNICOM 181 Nguyễn lương bằng Hà nội

Phí tham dự là bao nhiêu ?

1. 400. 000 đồng/học viên

Phí này đã bao gồm những gì ?

Mức phí trên theo cách hiểu thông thường một tổ chức đào tạo có khả năng cung cấp trong một khóa học bao gồm: tài liệu tham khảo, tài liệu dùng trong học tập, tiệc trà giữa giờ …
Trên thực tế học viên của UNICOM sẽ được sử dụng những dịch vụ hết sức hữu dụng, thiết thực và khác biệt TRƯỚC, TRONG và SAU khóa đào tạo ứng dụng (mô tả chi tiết trong bản mô tả các dịch vụ UNICOM hỗ trợ học viên TRƯỚC, TRONG và SAU khóa đào tạo).
Khoá đào tạo bao gồm những phần nội dung chính nào?

Mục tiêu khoá học: Sau khoá học học viên có thể

1. Lập chiến lược hạn chế các rào cản thời gian trong công việc

2. Sử dụng các bước quản lý thời gian để lập kế hoạch công việc -> Tăng hiệu quả gấp 3 lần
3. Đặt chiến lược quản lý cá nhân tại nơi làm việc.
Một số nội dung chính
Phần 1: SỰ THỰC về Quản lý Thời gian HIỆU QUẢ?

· Bí mật về sự kém hiệu quả mà không nhiều người thừa nhận

· Cân bằng giữa công viêc và cuộc sống - nền tảng cho sự bền vững
· Như thế nào là Quản lý Thời gian HIỆU QUẢ ?

Phần 2: Tăng hiệu quả GẤP 3 bằng - Qui trình quản lý thời gian nâng tầm hiệu quả công việc ?
· Sử dụng: Tấm hải đồ cho cuộc hành trình  vượt đại dương của chính chúng ta

· Làm thế nào để “ăn cả một con voi”?
· Tạo hiệu ứng cộng hưởng trong từng hành động

· Sử dụng những công cụ đơn giản nhất để bắt đầu dự án khó khăn nhất

· Sáng tạo để hiệu quả hơn

· Các kỹ thuật sắp xếp thứ tự ưu tiên trong hoạch định công việc

Phần 3: Tổ chức và quản lý nơi làm việc

· Chiến thuật xử lý nhanh các kẻ trộm thời gian
· Thoát khỏi những lý do và cách thức kém hiệu quả hiện tại
· Các kỹ thuật tổ chức và quản lý nơi làm việc
Tổng kết và đúc rút toàn khoá học
Các học viên đã tham gia đánh giá như thế nào về khoá đào tạo ứng dụng ?
Đánh giá của học viên sau 2 tháng tham gia khoá đào tạo

1. Trước khi tham gia khoá học tôi thường chỉ hoàn thành khoảng 80% khối lượng công việc trong khi đã thường xuyên phải làm việc ngoài giờ. Sau khi tham gia khoá học tôi đã ứng dụng rất nhiều kỹ thuật vào công việc của mình và hiện tại tôi chỉ sử dụng hết khoảng 80% quĩ thời gian để hoàn thành toàn bộ công việc. Tôi đã có thời gian dành cho các dự án mang tình chiến lược hơn…

Mã số học viên: MANP24 000000324

Chức vụ: Kế toán trưởng

Loại hình kinh doanh: KD Chuỗi siêu thị bán lẻ Máy tính

Đánh giá của học viên sau khoá đào tạo ứng dụng

2. Khóa học mang lại cho tôi phương pháp quản lý thời gian khoa học và hiệu quả hơn. Củng cố rõ hơn, hệ thống hoá kiến thức. Giảng viên nhiệt tình, khả năng truyền đạt tốt.

Mã số học viên: MANP24 00000003 

Chức vụ: Trưởng phòng kinh doanh

Loại hình kinh doanh: Phân phối Thiết bị gia dụng

3. Khóa học 

· Tính ứng dụng: cao. Kiến thức thông dụng, giúp mình định hướng & có nhận thức rõ ràng hơn về thời gian. Tính hệ thống cao.

· Về phương pháp tốt, dễ ứng dụng vào thực tế.

Giảng viên: Nhiệt tình, hiểu ý học viên

Mã số học viên: MANP24 00000004 

Chức vụ: Kế toán

Loại hình kinh doanh: KD Máy tính, Thiết bị VP

4. Khóa học tạo điều kiện cho học viên thực hành, giúp tôi hệ thống quản lý thời gian, công việc. Hệ thống lại kế hoạch, sắp xếp công việc hợp lý. Tạo được sự tự tin khi đi làm,  tự tin hơn khi ra cuộc sống. Giảng dạy dễ hiểu, đi sâu  vào thực hành, khóa học tạo cảm hứng học cho học viên.

Mã số học viên: MANP24 00000005 

Chức vụ: Nhân viên thị trường 

Loại hình kinh doanh: Thiết bị xây dựng

5. Tôi nhận thấy khóa học giúp cho tôi khá nhiều không chỉ về cách quản lý thời gian mà còn giúp tôi cách xây dựng một số vấn đề khác như cách lập kế hoạch đưa ra những mục đích và cách hoàn thành như thế nào để hiệu quả. Khóa học đã đưa ra được những vấn đề mà người quản lý thường gặp. Giảng viên nhiệt tình, dễ hiểu, cởi mở.

Mã số học viên: MANP24 00000006 

Chức vụ: Trưởng Phòng Kinh Doanh Phân Phối

Loại hình kinh doanh: KD Máy tính, Thiết bị VP

6. Khóa học QLTG giúp tôi thống kê được toàn bộ hoạt động trong công việc hàng ngày đang làm, kiểm soát lại được công việc của mình, nhân viên.

Mã số học viên: MANP24 00000001 

Chức vụ: Phó GĐ Kinh doanh

Loại hình kinh doanh: Thiết bị xây dựng

Đánh giá của học viên từ nguồn nào ?

Bảng đánh giá của học viên sau khoá học, các đánh giá được lấy trung thực và ngẫu nhiên, bản gốc được lưu giữ tại bộ phận tổ chức lớp học của UNICOM, bản copy được lưu tại Business Edges / IFC – MPDF .

Học viên có được cấp chứng chỉ không ?

Kết thúc khoá đào tạo ứng dụng các học viên được nhận chứng chỉ do Business Edge phối hợp cùng UNICOM cấp

Học viên được hỗ trợ những gì sau khóa học ?

Không dừng lại ở sự khác biệt về tính ứng dụng trong khóa đào tạo, UNICOM song hành, hỗ trợ học viên TRƯỚC, TRONG và SAU khóa học. 

TRƯỚC: bao gồm Giai đoạn học viên dự bị và Giai đoạn chuẩn bị trước khóa học

TRONG: bao gồm Giai đoạn Tương tác trong khóa học và Các dịch vụ đặc biệt hỗ trợ học viên

SAU: bao gồm Giai đoạn ứng dụng và thực tế và Giai đoạn giao lưu nâng cấp
	Một số hình ảnh về khoá đào tạo
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Chia sẻ quan điểm đa chiều về cách thức quản lý thời gian hiệu quả
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Giảng viên giải đáp và tư vấn trực tiếp các tình huống thực từ học viên
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Giảng viên chia sẻ kinh nghiệm và các kỹ thuật trong khoá đào tạo
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Học viên thực hành suy nghĩ ứng dụng tăng hiệu quả công việc ngay trên lớp 

Phương pháp học chủ động, lấy học viên làm trọng tâm tạo điều kiện tối đa choc các học viên rèn luyện kỹ năng và phát huy khả năng sáng tạo thông qua các hoạt động học tập 
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Thảo luận các giải pháp tăng hiệu quả công việc
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Gièn luyện kỹ năng thông qua các bài tập tình huống
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Suy nghĩ tìm câu trả lời - xử lý “Kẻ trộm thời gian”
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Tranh luận trước các câu hỏi hóc búa của việc ứng dụng trong thực tế
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Trình bày kết quả thảo luận và bảo vệ ý kiến của nhóm 

Để biết thêm thông tin chi tiết xin vui lòng liên hệ

Ban Tổ Chức

Người liên hệ : Chị Trần Thị Hồng Liên

Tel : (04) 5 333 581 (214) 
Fax: (04) 5 333 585

Mobile: 095 338 5982

Email: lien@unicom.com.vn
Web site: http://www.unicom.com.vn



Thư xác nhận tham dự


Kính gửi: Bộ phận Tổ chức Đào tạo Cty Cổ phần Unicom

Ngày:    /    /2007


Người gửi: 


Về việc: Xác nhận tham dự Khoá đào tạo ứng dụng

PhẦn xác nhẬn:

· Thay mặt công ty tôi xác nhận danh sách nhân viên tham gia khoá đào tạo ứng dụng :“Làm thế nào để hoàn thành khối lượng công việc GẤP 3 LẦN so với khả năng?” / Quản lý thời gian hiệu quả, tổ chức tối ngày                   /       /2008 như sau:

	TT
	Họ tên người tham dự 
	Bộ phận
	Chức danh
	Điện thoại 

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


Người phụ trách thanh toán học phí khoá đào tạo :


Chức danh:


Thời hạn thanh toán trước ngày:


PhẦn thông tin chung :

Tên công ty:


Địa chỉ:
Điện thoại:


Email:
Web site:


Mã số thuế:

Hà nội ngày     tháng     năm 2007

	Xác nhận của người phụ trách thanh toán

(Ký ghi rõ họ tên)
	Xác nhận của của giám đốc công ty

(Ký ghi rõ họ tên)


Các bộ phận của UNICOM tiếp nhận và lưu  thư xác nhận: 
· Bộ phận chuẩn bị lớp học

· Bộ phận tư vấn đào tạo

· Kế toán

Lưu ý : Thư xác nhận có giá trị như “Hợp đồng tắt” là cơ sở để các bộ phận thực hiện các tác nghiệp chuyên môn.







…thì khó





…thì dễ
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