SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ BÌNH THUẬN             CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
    TRUNG TÂM HỖ TRỢ DNNVV                                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

               Số:   01  /GM-HTDN           
              Bình Thuận, ngày  29  tháng 02  năm 2016
GIẤY MỜI

Tham dự khóa học “Kỹ năng truyền lửa – Tạo động lực làm việc 

và kiểm soát công việc hiệu quả”


Công việc quản lý một bộ phận hoặc một nhóm người không đơn giản, bởi để hoàn thành tốt công việc, người quản lý không những phải tạo điều kiện làm việc tốt nhất cho nhân viên mà còn phải kiểm soát được khối lượng công việc, đồng thời phải là người “truyền lửa”, khơi dậy được hết khả năng của nhân viên kịp thời đúng lúc để đạt được mục tiêu đề ra và giúp nhân viên càng thêm gắn bó với doanh nghiệp. 
Thực hiện Chương trình đào tạo phát triển nguồn nhân lực cho các doanh nghiệp nhỏ và vừa  theo Nghị định 56/NĐ-CP của Chính Phủ. Nhằm cung cấp cho học viên những công cụ để hoạch định, kiểm soát công việc cũng như trang bị các kỹ năng, các phương pháp chủ yếu hướng tới việc khai thác tối đa giá trị của nhân viên và biến mỗi nhân viên thành “ông chủ” của chính quá trình làm việc của mình, tìm thấy được niềm vui, nhìn ra được trách nhiệm và có những nỗ lực để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Trung tâm Hỗ trợ Doanh nghiệp nhỏ và vừa Bình Thuận tổ chức khóa học:
1. Chuyên đề: Kỹ năng truyền lửa – Tạo động lực làm việc và kiểm soát công việc hiệu quả.
2. Giảng viên: Thạc sĩ Nguyễn Thanh Bình - Giảng viên chính thức của chương trình Business Edge - Better Work do chương trình lao động quốc tế ILO tài trợ.
3. Thời gian tổ chức: Từ ngày 22 – 24/3/2016
4. Địa điểm tổ chức:  Hội trường Sở Kế hoạch và Đầu tư tỉnh Bình Thuận.




          290 Trần Hưng Đạo, Phan Thiết, Bình Thuận.

5. Đối tượng học viên: Các cấp lãnh đạo, các cấp quản lý, cán bộ quản lý cấp trung … của doanh nghiệp.
6. Học phí:   800.000 đồng/học viên/khóa        


Trong đó:  Học viên đóng:    400.000  đồng/học viên/khóa 



    Nhà nước hỗ trợ:  400.000 đồng/học viên/khóa

    

        7. Thông tin về giảng viên và nội dung khóa học vui lòng truy cập tại website www:xuctienbinhthuan.vn
        8. Phiếu đăng ký tham gia khóa học (theo mẫu đính kèm) gửi về Trung tâm Hỗ trợ Doanh nghiệp nhỏ và vừa Bình Thuận; 290 Trần Hưng Đạo, thành phố Phan Thiết trước ngày 18 tháng 3 năm 2016.     

Trân trọng./.

Nơi nhận:                                                                                      
      GIÁM ĐỐC

- Các doanh nghiệp trên địa bàn tỉnh;

- Sở KH&ĐT (b/c);








- Lưu: VT, NV, D(400b).





      (Đã ký)
            Phan Trung Can
PHIẾU ĐĂNG KÝ

Tham dự khóa học “Kỹ năng truyền lửa – Tạo động lực làm việc 

và kiểm soát công việc hiệu quả”

Kính gửi:   Trung tâm Hỗ trợ DNNVV Bình Thuận




                  (Sở Kế hoạch & Đầu tư Bình Thuận)


Tên Doanh nghiệp: 

Địa chỉ: 

Điện thoại: 
 Fax: 


Email: 


Người liên hệ: 


Điện thoại: 
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                                                                 ……………, ngày         tháng        năm 2016






         

       Đại diện Doanh nghiệp








                    (Ký tên và đóng dấu)


Doanh nghiệp có nhu cầu  vui lòng gửi Phiếu đăng ký và đóng học phí  trước ngày 18/3/2016,
tại Trung tâm Hỗ trợ doanh nghiệp nhỏ và vừa tỉnh Bình Thuận (tầng 3).290 Trần Hưng Đạo, Phan Thiết, Bình Thuận. ĐT: 062.3823 016, 0918 653 639  (gặp Chị. Nương – Anh. Diệu) – Fax: 062.3823 025
Thông tin chi tiết vui lòng truy cập tại website: xuctienbinhthuan.vn
Ghi chú :       (Phiếu đăng ký chỉ được ghi nhận khi đã đóng học phí tham dự

  và ưu tiên cho 35 học viên đăng ký và đóng học phí trước)
NỘI DUNG KHÓA HỌC

“Kỹ năng truyền lửa – Tạo động lực làm việc và kiểm soát công việc hiệu quả”
Phần I: Kỹ năng truyền lửa – Tạo động lực làm việc.
1. Công cụ phân tích động lực.

- Động lực là gì? Phân tích động lực làm việc.

- Các thuyết nhu cầu; Maslow, Mc Clelland, Herzberg, Hackman  –  Oldham, X –Y.
2. Vai trò của Doanh nghiệp.

- Tạo động lực cho nhân viên.
- Chia sẻ các thông tin, hướng dẫn các hành vi.

- Khen thưởng và Kỷ luật.

3. Vai trò của nhà Quản lý.

- Công việc của nhà Quản lý là gì?

- Xác định mục tiêu nhóm.
- Kỹ năng phân công, ủy thác, kèm cặp, phản hồi.

( Xử lý các tình huống thiếu động lực.
Phần II: Kiểm soát công việc hiệu quả.
1. Quy trình thực hiện công việc hiệu quả.
- Công việc là gì?

- Vai trò hoạch định, kiểm soát và quy trình thực hiện.

2. Hoạch định và kiểm soát công việc cá nhân.
- Hoạch định công việc cá nhân.
- Quản lý thời gian cá nhân.

- Thứ tự ưu tiên công việc.

- Ủy thác công việc cho người khác.

3. Hoạch định và kiểm soát công việc nhóm.

- Quy trình hoạch định công việc nhóm.
- Xác định 3 thành phần cơ bản công việc.

- Xác định hạng mục công việc.

- Phân bổ nguồn lực

- Vẽ biểu đồ Pert, Gantt.

- Xác định tải công việc, họp hiệu quả.

4. Hoạch định và kiểm soát công việc khi nguồn lực bị chia sẻ.

- Làm gì khi nguồn lực bị chia sẻ.

- Cách gây áp lực để đạt mục tiêu.
