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:   41   /GM-HTDN           
              Bình Thuận, ngày 01  tháng  11  năm 2014  
GIẤY MỜI
Tham dự khóa học “Quản trị nhân sự - 
Kỹ năng lập kế hoạch, tổ chức công việc và quản lý sự thay đổi hiệu quả”


Sự thay đổi trong doanh nghiệp là quá trình cải tổ một cách chủ động nhằm mục đích tạo sức cạnh tranh lớn hơn trên thị trường. Hiện nay, với tiến trình toàn cầu hóa và hội nhập kinh tế quốc tế thì sự thay đổi là giải pháp để doanh nghiệp tồn tại. Bên cạnh đó, các doanh nghiệp cũng thường gặp nhiều khó khăn trong việc lập kế hoạch và tổ chức thực hiện để doanh nghiệp chủ động, ứng biến linh hoạt và thích ứng với sự thay đổi. 
Thực hiện Chương trình đào tạo trợ giúp phát triển nguồn nhân lực cho các doanh nghiệp nhỏ và vừa theo Nghị định 56/NĐ-CP của Chính Phủ. Trung tâm Hỗ trợ Doanh nghiệp nhỏ và vừa Bình Thuận phối hợp với Trung tâm Hỗ trợ DNNVV phía Nam (Bộ Kế hoạch & Đầu tư) và Hiệp hội Doanh nghiệp Tỉnh tổ chức khóa học “Quản trị nhân sự - Kỹ năng lập kế hoạch, tổ chức công việc và quản lý sự thay đổi hiệu quả”.
1. Tên khóa học: “Quản trị nhân sự - Kỹ năng lập kế hoạch, tổ chức công việc và quản lý sự thay đổi hiệu quả ”.
2. Giảng viên: Cô Huỳnh Thị Kim Hoàn - Giảng viên cao cấp Tổ chức Lao động Quốc tế ILO.
3. Thời gian tổ chức: Từ ngày 25 tháng 11 đến  ngày 27 tháng 11 năm 2014
4. Địa điểm tổ chức:  Hội trường Sở Kế hoạch và Đầu tư Bình Thuận (Lầu 3)





 290 Trần Hưng Đạo, Phan Thiết, Bình Thuận.
5. Đối tượng học viên: Các cấp lãnh đạo - quản lý, các trưởng – phó phòng, đội trưởng, tổ trưởng, trưởng nhóm, cán bộ quản lý của doanh nghiệp.
6. Học phí:   Học viên đóng: 400.000  đồng/học viên/khóa 
    

        Trung tâm Hỗ trợ DNNVV phía Nam hỗ trợ:  12.000.000 đồng/khóa
        7. Thông tin về giảng viên và nội dung khóa học vui lòng truy cập tại website www:xuctienbinhthuan.vn
Đơn đăng ký tham gia khóa học và phiếu cung cấp thông tin (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 20  tháng  11  năm 2014.     

Trân trọng./.
Nơi nhận:                                                                                                   GIÁM ĐỐC

- Các doanh nghiệp trên địa bàn;

- Sở KH&ĐT (b/c);







 
- Lưu: VT, NV, D(500b).






(Đã ký)  
   Phan Trung Can
Phụ lục 2.1
(Ban hành kèm theo TTLT số 04/2014/TTLT-BKHĐT-BTC)
PHIẾU ĐĂNG KÝ THAM GIA KHÓA ĐÀO TẠO
QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP/KHỞI SỰ DOANH NGHIỆP
(Dành cho các tổ chức/doanh nghiệp nhỏ và vừa)
1. Tên doanh nghiệp/đơn vị: ………………………………………………………………….
2. Loại hình doanh nghiệp: …………………………………………………………………...
3. Số ĐKKD: ……………. do Cơ quan ĐKKD (Sở Kế hoạch và Đầu tư tỉnh/thành phố hoặc UBND cấp huyện)…………….. cấp ngày...tháng...năm...)
4. Tổng nguồn vốn của doanh nghiệp/đơn vị (năm gần nhất): ……………. (tỷ đồng)
5. Số lao động bình quân trong năm (năm gần nhất): …………. (người), trong đó lao động nữ là: ………. người.
6. Trụ sở chính của doanh nghiệp/đơn vị: ……………………………………………………
7. Điện thoại liên lạc: ………………………….. Fax: ………………………………………
8. Ngành/lĩnh vực sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp/đơn vị (*):
 Nông, lâm nghiệp và thủy sản: ……………………………………………………………
 Công nghiệp, xây dựng: …………………………………………………………………..
 Thương mại, dịch vụ: …………………………………………………………………….
 Khác: ……………………………………………………………………………………..
9. Tên khóa đào tạo đăng ký tham gia (Ghi rõ khởi sự DN, quản trị DN, hoặc quản trị DN chuyên sâu): Quản trị nhân sự
	TT
	Chuyên đề đào tạo
	Thời gian tham gia (tháng)
	Ghi chú

	 
	Quản trị nhân sự
	11/2014
	 


10. Số người của doanh nghiệp đăng ký tham gia khóa đào tạo, bồi dưỡng
	STT
	Họ và tên
	Giới
tính
	Năm
sinh
	Nơi ở hiện tại (**)
	Địa chỉ nơi đang công tác(**)
	Điện thoại liên lạc cá nhân
	Chức danh, vị trí hiện tại
	Ghi chú

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

	 
	…….., ngày ….. tháng..... năm…..
Xác nhận của doanh nghiệp/đơn vị
(Ký, họ tên, chức danh và đóng dấu)


 
Ghi chú: - (*) Ghi rõ ngành/lĩnh vực sản xuất kinh doanh chủ yếu của doanh nghiệp;
    - (* *) Học viên phản ánh hiện trạng 6 tháng gần nhất.

PHIẾU CUNG CẤP THÔNG TIN

1/ Phần thông tin về cá nhân:

- Họ tên học viên.................................................Nam/Nữ......................................
- Ngày.........tháng...........năm sinh............Nơi sinh................................................

- CMND số:.......................Ngày cấp..................Nơi cấp........................................

- Hộ khẩu thường trú:..............................................................................................
- Hiện đang cư ngụ tại:............................................................................................
2/ Phần thông tin về Công ty:
- Tên công ty:..........................................................................................................
- Trụ sở chính:.........................................................................................................
- Mã số thuế của công ty:........................................................................................
- Chức danh hiện tại:...............................................................................................
- Điện thoại di động:...............................................................................................
- Email:....................................................................................................................

NỘI DUNG KHÓA HỌC
“Quản trị nhân sự - Kỹ năng lập kế hoạch, tổ chức công việc
và quản lý sự thay đổi hiệu quả”
I. Kỹ năng lập kế hoạch và tổ chức công việc
1. Kỹ năng lập kế hoạch và tổ chức công việc 
· Các yếu tố để xác định một công việc.

· Lập mục tiêu cho một hoạt động theo tiêu chí SMART

· Phân biệt mục đích và mục tiêu (bài tập đánh giá nhanh)

· Thực hành lập bảng kế hoạch hành động cho một hoạt động nhóm trong thực tế

· Các công cụ hoạch định: sơ đồ PERT, biểu đồ GANT
2. Các vấn đề gây lãng phí thời gian của bạn – công cụ quản lý thời gian 
· Đồ thị quản lý thời gian

· Lịch làm việc năm, tháng, tuần, ngày 

· Trắc nghiệm tự đánh giá phong cách quản lý thời gian của bạn 
3. Quản lý sự thay đổi “Thay đổi và vai trò của nhà quản lý”

· Tính tất yếu của sự thay đổi

· Các tác nhân thay đổi trong DN

· Thuộc tính của sự thay đổi

· Phản ứng của con người trước sự thay đổi

· Vai trò của nhà QL trong việc Lãnh đạo sự thay đổi
II. Quản lý sự thay đổi “Nguyên nhân gặp khó khăn khi gặp sự thay đổi”

· Lý do khách quan và chủ quan

· Những phức tạp trong thay đổi

· Diễn biến tâm lý con người qua bốn giai đoạn của sự thay đổi

· Những thay đổi thực tế tại DN

III. Quản lý sự thay đổi “Thực hiện sự thay đổi thành công”

1. Mô hình hoạch định và thực hiện thay đổi;

· Bước 1: Chuẩn bị

· Bước 2: Thông báo thay đổi 

· Bước 3: Thực hiện thay đổi - Thực hành Lập kế hoạch cho một thay đổi cụ thể trong DN
· Bước 4: Đánh giá và bảo vệ kết quả

2. Các kỹ năng cần thiết của người Quản lý trong từng bước

3. Những biện pháp xử lý phản kháng với thay đổi  

IV. Quản lý sự thay đổi “Vai trò của nhà quản lý cấp trung”

· Những khó khăn của quản lý cấp trung trong quá trình thực hiện thay đổi từ cấp trên và cấp dưới

- 
Giới thiệu các kỹ năng  hỗ trợ

HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN THỦ TỤC ĐĂNG KÝ THAM DỰ KHOÁ HỌC

I. Điều kiện được tham dự khoá học:

- Là cơ sở kinh doanh, doanh nghiệp nhỏ và vừa trên địa bàn tỉnh Bình Thuận, đã đăng ký kinh doanh theo quy định pháp luật, có tổng nguồn vốn hoặc số lao động bình quân thoả mãn điều kiện cụ thể như sau: 

	Quy mô
Khu vực
	Doanh nghiệp siêu nhỏ, nhỏ và vừa

	
	Tổng 
nguồn vốn
	Số lao động

	I. Nông, lâm nghiệp và thủy sản
	Dưới 100 tỷ đồng
	Dưới 300 người

	II. Công nghiệp và xây dựng
	Dưới 100 tỷ đồng
	Dưới 300 người

	III. Thương mại và dịch vụ
	Dưới 50 tỷ đồng
	Dưới100 người


II. Hướng dẫn thực hiện thủ tục đăng ký:
Doanh nghiệp thoả điều kiện theo quy định trên và có nhu cầu tham gia khoá học, vui lòng:

1. Điền đầy đủ tất cả thông tin vào:

·  PHỤ LỤC 2.1: “PHIẾU ĐĂNG KÝ THAM GIA KHÓA ĐÀO TẠO QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP/KHỞI SỤ DOANH NGHIỆP”;

· PHIẾU CUNG CẤP THÔNG TIN.
2. Đại diện của doanh nghiệp Ký tên đóng dấu vào phần “Xác nhận của đơn vị/doanh nghiệp”.
· Riêng đối với mục số 9 của PHỤ LỤC 2.1 : “Tên khóa đào tạo, bồi dưỡng doanh nghiệp đăng ký tham gia” thì doanh nghiệp không chỉnh sửa các thông tin đã có.
	TT
	Chuyên đề đào tạo
	Thời gian tham gia (tháng)
	Ghi chú

	 
	Quản trị nhân sự
	11/2014
	 


Ghi chú: Vui lòng liên lạc với chúng tôi qua số điện thoại: 0623.823.016 (gặp Mrs. Nương hoặc Mr. Diệu) để được hướng dẫn cụ thể.
