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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Péc lap - Tuw do- Hanh phic

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. THONG TIN CHUNG VE HQC PHAN

1.1 Tén hoc phan (tiéng Viét):

Ky ning T6 chire cong viée va Quan ly thoi gian

1.2 Tén hoc phin (Tiéng Anh):

Work organization and Time management skill

1.3 Trinh d¢ dao tao:

Dai hoc

1.6 So tin chi:

1.4 Pinh huémng dao tao: img dyng
1.5 Ma hoe phin: 7020843
01

1.7 Thudc khoi kién thirc:

K¥ ning mém

1.8 Phén bo thoi gian (s gio):

- Ly thuyét: 07
- Bai tip, théo luan: 03
- Thuc hanh: 05
-  Tuhoc: 30

1.9 B) mon/Khoa phu trich hoc
phan:

B6 mon Ky ning mém - Vién Pao tao Thwong
xuyén, Truwong Pai hoc Tai chinh — Marketing,
Phong D.004 — S6 778 Nguyén Kié¢m, Phwong 4,
Quin Phi Nhuin, Thanh phé H6 Chi Minh.
Dién thoai: (028)3997.71.71

1.10 Piéu kién tham gia hoc phan:

- Hoc phén song hanh:

- Diéu kién tién quyét: Khong
- Hoc phén hoc trudc: Khong
Khéng

2. MO TA TOM TAT NOI DUNG CUA HQC PHAN

Hoc phéan nay cung cp cho ngudi hoc nhiing ndi dung lién quan dén kién thirc va cach thirc

véan dung thanh thao cac k¥ nang trong viéc té chitc cong viée va quan ly thoi gian mot cach

hiéu qua. Sau khi hoc xong, nguoi hoc sé:

- Hiéu dugc tdm quan trong cua thoi gian trong cong viée va cude song

- Biét va van dung dugc cac phuong phap to chuc cong viée hidu qua

- Biét cach sip xép trat tu uu tién clia cong viéc nham tin dung toi da thoi gian



- Nhan dang dugc nhiing “ké cip thoi gian™ va biét cach dé loai trir né trong cude song va
cong viéc.
- Biét cach tbi wu hoa thoi gian cua ban than dé dat dugc nhiéu muc tiéu hon
- Biét phdi hop tét voi dong ddi dé hoan thanh cong viée trong thoi gian c6 han.
3. MUC TIEU CUA HQC PHAN:

3.1 Muc tiéu chung

Dao tao sinh vién truong DPai hoc Tai chinh — Marketing nhiing kién thirc co ban vé k§
ning t chirc céng viée va quan Iy thoi gian trong cac nganh nghé ma sinh vién dang hoc; c6
kién thirc tng quét vé cong tac t6 chirc cong viéce trong cac hoat dong hoc tip va sinh hoat hang
ngay, cling nhu trong cc hoat dong doanh nghiép trong cac linh vuc kinh doanh va dich vu; c6
k¥ ning thuc hién cac hoat dong t6 chirc cong viéc va quan 1y thoi gian nhim ning cao hiéu
sut hoat ddng ctia ca nhén va t6 chirc trong cac hoat dong cu thé ctia doanh nghiép.

Ngoai ra, ngudi hoc ¢6 kha nang tmg dung nhing kién thirc va k§ ning trong qué trinh
hoc tép, giai quyét cong viée, xir Iy tinh hudng va hinh thanh nén nhiing théi quen tbt; c6 ning
lue va tu duy dé nghién ctru doe 14p, tu hoc va tu bd sung kién thirc theo yéu cau cua cong viée
trong tuong lai; biét quan tri t6t thoi gian ciia minh dé dat dugc thanh cong.

3.2. Muc tiéu cu thé

< V@ kién thirc

+ PLO1: Van dung duge céc kién thitc co ban vé k§ ning t6 chitc cong viée va quéan ly
thoi gian trong hoc tip va cong viéc ca nhan.

+ PLO2: Vén dung duge cac kién thic vé cong nghé théng tin co ban va céc cong cu
quan ly thoi gian phuc vu cong viéc thudc nganh duge dao tao.

+ PLO3: Van dung cac kién thic vé k§ nang té chic cong viée va quan ly thoi gian dé
giai quyét cac van d& cia ca nhan va td chie.

+ PLO4: Dé& nghi cac giai phap vé cong tac td chirc cong viée va quan ly thoi gian nhiam
nang cao hiéu qua hoat dong cta cac doanh nghiép va to chirc.

% V@ ky ning

+PLOS5: Vén dung duoc céc kién thic vé k§ nang té chire cong viée va quan ly thoi gian
trong viéc danh gia, phan bién cac van dé trong hoc tap va cong viéc.

+ PLOG6: Str dung thanh thao cac k¥ thuat va cong cu cua k¥ ning to chuc cong viéc va
quan ly thoi gian & mue timg dung trong hoc tdp va cong viéc ca nhan.

+ PLO7: Str dung céc nguén luc cua ca nhan mdt cach hiéu qua.

+ PLOS8: Thich tig va hop tac lam viéc nhém dé dat duoc cac muc tidu da dang cta

doanh nghiép va tb chirc trong bbi canh chuyén ddi sd.



>
"

Vé mirc ty chii va tw chiu trach nhiém

+ PLO9: C6 nhan thtrc ding din vé gia tri cua thoi gian trong cude sdng va hoat dong

ciia moOi ngudi, thong qua do hiéu duoc trach nhiém ca nhén trong cong viée va cudce song.

+ PLO10: C6 kha nang lam viéc ddc lap, hodc lam viéc nhom trong diéu kién lam viéc

thay doi, chiu trach nhiém cé nhan va trach nhiém doi véi nhom.

4. CHUAN PAU RA CUA HQC PHAN:

4.1 Chuén dau ra ciia hoc phan:

Ky hi¢u N¢i dung
CLO 1 Ung dung duge nguyén li SMART dé xdy dung muc tiéu
cong viéc va quan li thoi gian.
CLO 2 Lap ké hoach to chirc cong viéc cu thé theo nguyén tac
SWI1H2C5M.
Xac dinh dugc thir tu vu tién trong xac dinh trinh ty cong
CLO 3 viéc. Phan tich dugc cac bude thue hién cong viéc theo md
hinh phén rd cong viéc
Ung dung duge md hinh 5A dé phén tich va loai trir cac
CLO 4 “ké cap thoi gian” nhim néng cao hiéu suét t6 chirc cong
viéc.
Van dung dugc cac ky thuat to chirc cong viée va quan ly
CLO 5 | S 5
thoi gian vao cac nganh dang hoc.
CLO 6 Co6 y thirc trach nhiém trong céng viée va c6 dao durc nghé
nghiép trong viéc tu chu quan ly tot thoi gian ca nhéan.
CLO 7 Ton trong déng nghiép thong qua su dong gop cua ho
trong qua trinh thuc hién cong viéc.
Tich cuc thay doi thoi quen khong t6t hién nay dé tiét kiém
CLO 8 thoi gian hudng dén’ dat gia tri va hiéu qua cao hon trong

cdng viéc va cudc song.

4.2 Moi quan hé giita chudan dau ra cia hoc phan (CLOs) voi chudan dau ra ciia

chwong trinh dao tgao (PLOs):

Chuén
dau ra
cia
hoc
phén

PLO1 | PLO2

PLO3 | PLO4 | PLOS | PLOG6 | PLO7 | PLOS | PLOY

PLO10

CLO 1

CLO 2

CLOS3

CLO 4

CLOS

CLO 6

CLO 7




CLO 8 R R
Tong
ngpe |- p R R R M R [M R
hoc
phén
5. NOI DUNG VA KE HOACH GIANG DAY:
Hinh thire t6 chire day-hoc Yéu ciu
Phwong phip sinh vién
GIO LEN LOP giang d?y —hoc Ch?l,an b!.
tap truwée khi
Thei dén 16p
; N¢i dung Nghién | Thuc
Eal Thuc clru hanh
Ly | hanh | tinh tai Tu
thuyét | tich | hudong | PM, hoc
hop | vathao | PMP,
luén DN
Chuong 1. 1. Gi6i thiéu khai
Tong quan quat ndi dung | Doc trudc
1. Quan ly ﬁ\l, tﬁihlifl}ll th;m ndi dung
thoi gian la do, hinh thic |
gi? : danh gia va thé‘ng elimong |
: 5 nhat cic yéu cau, | trong Tai
2. Vi sao cén Ry -
= ’ qui dinh 16p hoc | fjgu chinh
phiifioe, kF v6i SV s
ning TGES 2. Gidi thicu khdi | oo
& QLTG? quat Muc tiéu. hos
3. Danh gia 3. Lam vidu va
Ky  ning dat cau hoi vé Ghi nhé
Tuin | Quin 1§ tho CiclogiMyc | nhimg no
(. | gian hién tai Tiét | Tiét ben + Tong ket dung can
" |cha mdi ca| 1-2 |3-4 4. Trién khai mdt | 4o truge
nhén 90 bul . khi hoc budi
Chwong 2. 5. Huéng din noi 2
Xay dung dung SV can doc
Muc tiéu trude khi hoe
1. Gi6i thiéu budi 2
Thuyét
Locke vé lap
muc tiéu
2. Muc tiéu
SMART
3. Phén loai
Muc tiéu




Hinh thirc t chire day-hoe Yéu ciu
Phwong phap sinh vién
oA : iang day — hoc chuan bi
GIO LEN LOP 3 tft.g . trudc kh.i
Thoi dén 16p
gian N¢i dung Nghién | Thuc
Thuc clru hanh
Ly | hanh | tinh tai Tu
thuyét | tich | hudng | PM, hoc
hgp | vathao | PMP,
ludn DN
CHUONG 1. Dién giang va | Thyc  hién
3: Ky ning dat cau hoi vé | bai tap nhom
lap ké SW1H2C5M + | GV dd cho
hogch va Té Tf)ng két Vé nha.
chirc cong 2. Trién khai bai | Ghi nho
vige tip nhém: thuc | nhimg nodi
1.Lap ké hanh lap ké hoach dung  cdn
hoach va qui HEg doc  trudc
st A o SWIH2C5M L4 T
trinh lap ké 3. Trién khai td khi hoc buoi
hoach chirc Dy 4n nhém | 3
Tuin | 2- Phuong cho sinh vién.
5. | Phip lap ké | Tiét | Tiét 4. Hudng d‘?m noi
hoach 1-2 | 3-4 dung SV can doc
5W1H2C5M trudc  khi hoc
3. Sir dung budi 3
céc ngudn
luc dé td
chirc cong
viéc.
4. TAm quan
trong cua
kiém tra va
danh gia
trong TCCV
Tuian | CHUONG 1.Dién giang vé& | Thio Ilugn
3: |4 Ky ning phuong phap + | nhém -
quén ly thoi Tong két Thuyét trinh
gian 2. Trién khai bai | Ghi  nhé
1. Nhimg| Tiét | Tiét tap nhém: thuc | nhimg noi
nguyén tic| 1-2 | 3-4 hanh ~ ky thuat dung cén
co ban trong E’Sh%n::?wer | doc  truce
i 2 : om si & &
vu::? q.uan ly vién trinh bay Dy khi hoc buoi
thoi gian 4n ciia minh va | 4
dugc phan bién.




Thoi
gian

Noi dung

Hinh thirc to chire day-hoc

GIO LEN LOP

Phwong phip
giang day — hoc
tap

Yéu cau
sinh vién
chuén bi
trudc Khi
dén 16

thuyét

Thuc
hanh
tich
hop

Nghién
cliru
tinh

hudng

va thao
luan

Thuc
hanh
tai
PM,
PMP,
DN

Tu
hoc

2. Nhiing
cong cu
quan ly thoi
gian hi¢u
qua

2.1. Cong cu
thiét 1ap trat
tur vu tién
2.1.1.Ma
tran quan ly
thoi gian
cia Dwight
D.
Eisenhower
(thiét lap wu
tién cho ca
nhan)

2.1.2. Ky
thudt nhom
danh nghia
(Norminal
Group
Technique-
NGT-thiét
1ap wu tién
cho nhom)

4. Huéng dan ndi
dung SV cén doc
truéc  khi  hoc

budi 4

2.2 Mo hinh
5A  trong
quan ly thoi
gian

- Aware:
Nhan biét

- Analyse :
Phan tich.

Tiét 1

Tiét

Tiét 2

1. Giéi thiéu vé
mé hinh 5A va
cach 4p dung
trong cudc séng,
cong viéc, hoc tap
2. On tap — Tong
két diém

Thue
bai tap
Poc  thém
tai liéu tu
hoc, tur
nghién ctu
khi vé nha.

hién




Hinh thirc t6 chire day-hoc Yéu cau
Phwong phip sinh vién
oA . iang day — hoc chuan bi
GIO LEN LOP Fale tag 3 truce khi
Thoi den lop
- Noi dung Nghién | Thuc
g Thyc | ciu | hanh
Ly | hanh tinh tai Tu
thuyét | tich | hudong | PM, hoc
hop | vathao | PMP,
luén DN
- Assign :
Lép trat tu uu
tién
- Attack :
Loai bo
nhing ké cép
thoi gian
- Arrange :
Lap ké hoach
2.3 Luu d6
thot gian
(Timeline)
trong sflp
xép cong
viéc va quan
li thoi gian
6. HQC LIEU:

6.1 Tai liéu chinh: : Bai giang Kj ning Té chitc cong viéc va Quin Iy thoi gian cua Bd

mon K§ nang mém

6.2 Tai liéu tham khio:

1. Nguyén Quéc Tuén, Nguyén Thi Loan, Phdt trién kj ning qudn tri, Hi Noi, NXB
Tai chinh, 2008
2. Henry Mintzberg, Nghé qudn Iy, Kim Ngoc dich, Ha Néi, NXB Thé gi6i, 2010.

3. Brian Tracy, Time Management, AMACOM - American Management Associate,

2013

4. MTD Training, Successful Time Management, BookBoon, 2010
5. Jenna Mayerson, The 25-Hour Day, Management Consultancy International, 2013
7. PHUONG PHAP PANH GIA KET QUA HQC TAP HQC PHAN

e Panh gia thong qua tat ca cdc bai tap, hoat dong lién tuc toan by qua trinh:
trong s6 100% trong diém hoc phan.

e KHONG sir dung hinh thirc Thi két thic hoc phin
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: CAU
’ i CAC CBR TRUC
TT PH}E f;“lfg&” MO TA PUQC PIEM
PANH GIA THANH
PHAN
Xay dung hé thong Muc tiéu ca CLO 1
S - nhén bao gom 5 linh vuc va xuyén CLO®6 o
: Battap HHOM sudt 3 giagi doan: ngén han, trung CLO 7 o
han va dai han CLO 8
Vén dung kién thirc da hoc dé x4y fLOe
. dung 01 du an trong linh vuce kinh CLO5
2 | Dy 4n NHOM ol s CLO 6 25%
* doanh/dich vu/khéi nghiép trong CLO 7
thoi han toi thiéu 1 tuan CLO 8
St dung ma tran Eisenhower dé xéc CLO 3
3 | Bai tap NHOM Siih Renlg el LA E e CLO 5 25%
tiéu wru tién) cua ca nhéan s€ tién
< " i CLOS8
hanh trong vong 3 thang toi
Str dung cac cong cu trong md hinh
5A dé tiéu diét cac “ké cap thoi CLO 4
4 | Hoat dQng trai gghiém gian:’ trong cudc sdng va cong viée CLO 6 259
CA NHAN /NHOM moi ngay, tir dé co ké hoach st CLO 7
dung thoi gian hiéu qua hon cho CLO 8
mdi ca nhin
TONG 100%

e Sinh vién dat diém danh gii hoc phan tir 5/10 tré 1én dwge xem la DAT.
e Sinh vién c6 diém danh gia hoc phan dwéi 5/10 xem 1a KHONG DAT.

8. QUY PINH CUA HQC PHAN
8.1 Quy dinh vé tham dw 16 hoc

e Sinh vién ving 2 budi hoc tré 1én xem nhu KHONG PAT
e Moi sinh vién bit budc phai tham gia vao cac hoat dong NHOM subt quaé trinh hoc.

8.2 Quy dinh vé hanh vi 16p hoc

e Khong lam viéc riéng, khong st dung dién thoai trong 16p hoc
e Moi sinh vién phai tich cuc tham gia vao cac hoat dong nhom

8.3 Quy dinh vé hoc vu
o Giang vién thuc hién viéc diém danh céc sinh vién c6 1am viéc nhém mdi budi hoc.
e MObi nhom sinh vién c6 qui mo6 khong qué 8 sinh vién/nhém
9. HOLISTIC RUBRIC:

9.1. Rubric dinh gid két qua thuwe hién bai tip nhém/dw dn theo kién thivc da hoc.




6 diem

4. Bién ban cac cudc
hop luén duoc ghi lai
va su dong gop cua
méi thanh vién duoc
xdc dinh.

4.5 diém

thuong dwoc ghi lai
va sy dong gop cua
moi thanh vién duoc
xdc dinh.

3 diém

thuong dwoc ghi lai va
sw dong gép cuia moi
thanh vién khong dugc
xdc dinh.

1.5 diém

. Bai tap nhom/Duw an [. Bai tdp nhom/Du dn Bai tdp nhom/Du dn Bai tgp nhom/Du cn
dwoc thuc hién voi duoc thuc hién dat duwoce thuc hién dat duoc thuc hién dat
day di va chinh xdc 80% cdc yéu cdu 50% cdc yéu cau  dudi 30% cdc yéu
cdc yéu cau duoc ddt duge ddt ra cua dé dwoc dat ra cua de cau duwoc ddt ra cia
ra cua de tai, tai. tai. dé tai.

. St dung day di va 2. Sir dung 80% khoi Sir dung 350% khoi 2. S dung dudi 30%
chinh xdc cdc cong cu luong céng cu kj lwong coéng cu kp khoi liong cong cu
ky nang da hoc nang da hoc. ndng da hoc. ky ndng da hoc..

. C6 y kién sang tao va 3. C6 y kién sdng tao va Khéng c6 y kién sang 3. Khong cé ¥ kién
hiéu qua trong két qua hiéu qua trong két qua tao va hiéu qua trong sang tao va hiéu qua
thuc hién bai tdp thuc hién bai tdp két qua thuc hién bai frong két qua thuc
nhom/ du dan. nhom/ du an. tdp nhom/ dy an. hién bai tap nhom/

4. C6 giai phdp du 4. Khong cé gidai phdp Khong cé giai phdp  du an.
phong cho nhitng tinh dw phong cho nhitng du phong cho nhitng 4. Khong cé giai phdp
huong bat kha khdng. tinh huéng bat kha tinh huéng bdt kha  dw  phong  cho
khdng khang nhitng tinh huong
bt kha khdng
9.2. Rubric dinh gid niang lwc phéi hop nhém dé hoan thanh nhiém vu
4 diém 3 diém 2 diém 1 diém

1. Dw dn duwoc thuc 1. Duw dn duoc thuc hién 1. Dw dn duwoc thuc 1. Du dn duoc thuc
hién boi tét cé thanh baoi hon 2 thanh vién hién boi hon 2 thanh hien boi hon 2
vién 2. Khéi lieong céng viéc vién. thanh vién.

2. Khéi lwong cong viéc va cde nhiém vy lien 2. Khoi luong cong 2. Khéi lwong cong
va cac nhiém vu lién quan duwgc phdn bé viéc va cdc nhiém vu viéc va cdc nhiém
quan dwoc phdn bé dong déeu gita cdc lién quan duoc phan vu lién quan duoc
dong déu giita cdc thanh vién b6 khong dong deu phin b6 khong
thanh vién. 3. Vai tro lanh dao duoc gitta cdc thanh vién dong déu giita cdc

. Vai tro lanh dao duoc dam nhdn boi moi hodic it nhdt mét thanh thanh vién hodc it

dam nhdn béi moi thanh vién cho cdc vién duoc giao cho nhat mot  thanh
thanh vién cho cdc nhiém vu khdc nhau nhitng wnhiém vu don vién duoc giao cho
nhiém vu khadac nhau la khong ro rang. gian nhue viét béo cdo. nhitng nhiém vu
ro rang. 4. Bién ban cdc cuéc hop 3. Bién ban cdc cudc hop don gidn nhir viét

bao cao.
3. Bién ban cdc
cudc hop hiém khi
duwoc ghi lai va cdac
né lec dong gop
dan trai.

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 29 thdng 12 nim 2022
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