Ban da cé du cong cu va ky nang dé xay dwng

ban mé ta céng viéc hoan chinh va ap dung hiéu qua vao thwc té?

M Ban ban khoan lam thé nao dé viét mét ban mé ta cong viéc t6t?

M Ban bdi réi chwa biét [am sao dé trién khai viéc viét ban mé ta cong viéc cho toan cong ty?

M Ban chwa biét cach khai thac hét ban mé ta cong viéc trong cong tac tuyén dung, dao tao va danh gia nhan sy?

Ban mb ta cong viéc khong phai chi la mét cong cu quan trong dé& ngudi quan ly tuyén dung, dao tao, va danh gia nhan vién, ma
con |a co s& dé nhan vién hiéu mot cach rd rang muc tiéu, chirc ndng va nhiém vu codng viéc cla ban than, qua dé déng gép mot
cach hiéu qua nhét vao viéc hoan thanh muc tiéu cia bd phan va cong ty.

Vi vay, chling toi da thiét ké va t6 chirc chwong trinh do tao “Ky nang xay dwng ban M6 ta cong viéc” nham cung cép nhirng
kieén thirc va k§ nang giup cac doanh nghiép ap dung thanh céng cong cu nay vao thuwc te.

KY NANG XAY DUNG BAN MO TA CONG VIEC (2 NGAY)

* Cung cap kién thirc va k§j niang dé xay dwng mot ban mé ta cong viéc hoan thién *

Thoi gian — Dia diém

Hb Chi Minh * 11 —12/3/2021 (Thr 5 — thr 6)
= Thoi gian: 8:30 ~ 16:30
= Dija diém: Nha khach Quéc Héi tai Tp. HCM.
165 Nam Ky Khé&i Nghia, P. 7, Quéan 3.
Ha Noi * 25 — 26/3/2021 (Thir 5 — thir 6)
= Thoi gian: 8:30 ~ 16:32
» Dja diém: 12F, Indochina Plaza Tower, 241 Xuan

Thay, P. Dich Vong, Q. Cau Gidy

[Ngdn ngi¥] Tiéng Viét

[Hoc phi] 4,600,000 VND/nguwdi (Bao gébm tién &n
trwa 2 ngay, chwa bao gdm thué GTGT).

¥ Cong ty dang ky tir 2 ngwoi giam 5%,
ttr 5 ngwei giam 10% hoc phi.

(Ap dung riéng biét cho khéa hoc tai H5 Chi
Minh va tai Ha Noi).

Pao tao trwe tiép tai dia diém t6 chirc.

Néu khong thé tb chirc truc tiép, hoi thao
sé& chuyén qua hinh thirc online.

25 nguwoi (Dtrng nhan don dang ky khi da
s6 lwong hoc vién).

Dién vao “Application form” dinh kém va gui
qua Email hoac Fax.

Giang vién

Ms. T. T. P. Thanh

= Cl nhan Kinh t& déi ngoai (Pai Hoc Khoa hoc X& héi va
Nhé&n van TPHCM).

= Tt nghiép Thac si Quan tri kinh doanh trwéng Capitol
University (USA).

= Hon 30 nam kinh nghiém lam viéc va gilr nhirng vi tri
quan ly quan trong trong linh virc nhan sy va kinh doanh
dich vu, bao gdm Giam déc phat trién dao tao, Phé Giam
déc didu hanh céng ty cung ¢ng nhan sy va cung cap giai
phap nhan su.

[Hinh thirc]

[Hoc vién]

[Dang ky]

= Hiéu khai niém va y nghia cGa ban mé ta coéng viéc.

= N&m virng k¥ thuat (quy trinh, phwong phéap va cach thirc)
viét mé ta cong viéc va tiéu chuan cong viéc cho tirng vi tri.

= Trién khai thanh céng ban mb ta cong viéc cho céc chirc
danh va bd phan trong céng ty.

= Ap dung hiéu qua ban mé t& cong viéc vao cong viéc thyc
té tuyén dung, dao tao, danh gia ...

DP6i twong

= Quan ly va nhan vién phong nhan sy trién khai dw an xay
dwng ban mo ta cong viéc cho cong ty.

* Quan ly va nhan vién cac phong ban khac tham gia vao
viéc xay dwng ban moé ta cong viéc cho phdng ban minh.

Phan 1: Nhan thirc vé RACI - Ma trdn xac dinh trach
nhiém vavai tro nhan sw

*= RACI la gi?

= Ma tran RACI.

= Vai tro va trach nhiém cta ma tran RACI.

= Quy trinh va phwong phap lap RACI.

= Mét sb lwu y khi tao ma tran RACI.

= Thwc hanh cho tirng chire danh.

Phéan 2: Téng quan vé ban m6 td cong viéc

= Tam quan trong cGa ban mé ta cong viéc.

= Lgiich clia ban mé ta cong viéc.

= Cé&c ndi dung can cé trong ban mé ta cong viéc.

= C4u phan ban mb ta cong viéc - Y nghia cla tirng ciu
phan.

= Cé&c nguyén tac co ban trong viét ban mé ta cong viéc.

= Thiét 1ap hé théng ban db chirc danh.

Phén 3: Xay dwng ban mo ta cong viéc

= Quy trinh, phwong phép viét mé ta cong viéc.

= Ky thuat va cach thirc viét mo ta cong viéc.

= Xay dwng hoan chinh ban mé ta céng viéc cho cac chirc
danh trong céng ty.

= Thyc hanh xay dwng ban moé ta cong viéc cac chirc danh:
lanh dao, quan ly, chuyén vién, nhan vién.

= (ng dung ban mé ta cong viéc trong quan ly nhan su.

Phén 4: Ké hoach hanh déng va ap dung vao céng viéc

¥ Trinh tw chi tiét va néi dung cé thé thay déi.

Khach hang c6 nhu cau té chirc khoa hoc tai cong ty vui I1ong lién lac theo dia chi bén dwéi.

AIMNEXT VIETNAM CO., LTD. £l

Nam Giao Building 1, 261 — 263 Phan Xich Long,

TEL: (028) 3995 8290/ FAX: (028) 3995 8289
Email : training-vn@aimnext.com
www.aimnext.com.vn

In charge: Ms. Bui T6 Té (English, Vietnamese)

Ward 2, Phu Nhuan District, Ho Chi Minh City

Ms. Mizuki Kimura (Japanese)



