ai hoc Mé Tp.HCM
AN TRI KINH DOANH

'|) Trudng Pai hoe Mé TP.HCM
| KHOA QUAN TRI KINH DOANH

e NOi dung clia mén hoc
M6 ta chu trinh dao tao co’ ban trong té chirc.
Phan tich céc nhu cu dao tao trong té chirc.

Xac dinh nhi?ng han ché clia nhén vién trong céng viéc d& c6
thé gidi quyét thong qua hoat ddng huén luyén va dao tao.

Gidi thiéu cac phwong phap dao tao.

Thue hanh v& k¥ ning t& chirc huén luyén va dao tao.

Website: www.ou.edu.vn/qtkd -

e —

« TranKim Dung, Quan tri nguén nhan lwc, Chwong Dao tao va . (4 25 A
phat tri&n nhan Iwe, NXB Gido duc nim 2011. Cac khai LA R
+ Nguy&n Van Diém va Nguyén Ngoc Quén, Quan tri nhan luc, * Muc dich clia dao tao va phat trien

Chwong Dao tao va Phat trién, NXB Lao ddng - X3 hoi 2010.

* Dessler G. (2009 ), Human Resource Management, Chapter 8, * Vai tro cua dao tao va phat trien

Training and Developing Employees, Prentice Hall. e Cac nguyén téc clla dao tao va phét trién
* Penny L.Ittner and Alex F.Douds (2001), Training the Trainer, X . ; 2 ) R
HRM Press. e Chién lwgc va phat trién nhan lwc

* Marjorie Shore (2006), Coaching Skills, The Coaching Institute
for Leaders Press.




ng — embloyee

B

e Muc tiéu clia dinh hwédng
— Pinh hwéng 1a hoat ddng dé cung cp cho nhan — Lam quen v6i cong viéc va dong nghiép
vién m@i cac théng tin co ban vé t6 chirc, doanh — Hiéu dworc td chlrc va cac hoat ddng clia td chlrc
nghiép. — Gidm thiéu cac 16i sai, hdng khi thwe hién cac
e Nhan vién md&i nhiém vu cla cong viéc dwoc giao
— Thich nghi v&i vin héa tb chlrc

orientation)

— Nhén vién di lam 1&n dau
— Nhan vién d3 c6 kinh nghiém 1am viéc (& t chirc,
doanh nghiép khac)

— Nhan vién cii (di 1am lai, quay trd lai tlr td chirc
| , 2 < ! u \[ngc k 3 IA I

a0 tao dinh \—\’,W ——— ’_’_///
* Thé nao la dinh hwdng thanh cong:

— Lam cho nhan vién m&i cdm thay thodi mai va
dworc chao dén, tiép nhan.

hudng)
— Cung cAp thong tin v& lvong bbng, di ngd
— Gi®i thiéu vé chinh sach nhan sw

. ~ s 7. LR A 2 ” ~ v
— HwGng diin v& cong viéc thuding ngay — Giup cho nhan vién m&i hiéu vé t0 chirc mot cach

R > . co ban, khai quat.
— GiOi thiéu vé t0 chirc va hoat dOng cla cong ty .. A ia A W A A A
) x  x . . P o — Giup cho nhan vién m&i hiéu rd rang vé cong viéc
— Hw&ng dan vé cac quy dinh, quy ché an toan va B bl o
ky luat lao dong

A — Gitip cho nhan vién m&i bat dau hoa nhap vao td
— Tham quan noi lam viéc

chtrc thdng qua cong viéc va cac hoat dong.




- ¢ cap (CEO, quan
ly trie tiép...) trong dinh hwéng (dao tao
dinh hwdng)

— Chao mirng nhirng nhan vién moi

— Gi®i thi€u cho nhan vién m&i vé& tAm nhin/st
ménh (vision/mission) clia t& chlrc

— Gi&i thiéu cho nhan vién m&i vé vin hoa td chirc

— Truyén tai nhiPng mong mudn ti phia ngwoi
quan ly d6i v&i nhan vién ma&i.

— Gitip cho nhén vién m&i cdm thay ty tin vé cong

o]
=
¢

[ —

* Dao tao
— P30 tao 1a hoat ddng hoc tap nhdm cung cap
kién thirc, k§ nang cho nhan vién, giip d& ho
hoan thanh céng viéc hién tai tot hon.
* Phat trién
— Phét trién 13 hoat ddng hoc tap nhdm cung cap
kién thirc, k§ ning cho nhan vién, dé& chuan bi
cho s phat trién clia td chirc trong twong lai
hodc phét trién kha ning nghé nghiép cla ho.

__. ’—’///
e Vai tro clla ngw®i quan ly nhan Iwc (HR’s)
trong dinh hud'ng (dao tao dinh hwdng)
— Gi®i thiéu vé chinh sach nhan sw
— Gidi thi@u vé tb chirc va hoat dOng clia cong ty
— Hwdng dan v& cac quy dinh, quy ché an toan va
ky luat lao dong
—T6 chirc tham quan noi 1am viéc cho nhan vién
moi

— Gidi dap cac thac méc, yéu cdu tlr phia nhan vién

| e

« Phét trién ngudn nhan lwc (t chirc)

— Phat trién ngudn nhan Iwc |2 téng thé cac hoat
dodng hoc tap c6 tb chire, dworc tién hanh trong
nhiPng khodng thdi gian nhat dinh dé tao ra sw
thay d6i v& hanh vi ngh& nghiép cho ngudi lao
ddng dwoc thue hién bdi td chirc, doanh nghiép




. ’J_‘//

* Muc dich chung:

— S dung t&i da ngudn nhan lwc hién cé va nang
cao tinh hiéu qua cla td chirc théng qua viéc gidp
ngwdi lao ddng hidu rd hon vé cong viéc, ndm
virng hon vé& nghé nghiép va thwe hién cac chirc
ndng, nhiém vu clla minh moét cach tw gidc hon
vGi thai d6 tét hon ciing nhw nang cao kha ning
thich (rng clia ho v&i cong viéc trong twong lai

— Hiéu qud quan ly: 1a qua trinh st dung lao d0ng,
ma nhan vién luén hwéng cong viéc clia ho theo

. A > 2 ”

[—

* Dbi v&i X3 hoi
« Pbi vdi td chirc, doanh nghiép
* D6i v&i ngwdi lao ddng

— Xay dwng va thwe hién mot k& hoach phat trién
ngudn nhan lwc cho td chive, doanh nghiép.

— Xay dwng phwong an nghé nghiép va ké& hoach
phat trién ngudn nhan lwc tirng thdi ky, phi hop
v&i tiém ning cla td chirc, doanh nghiép.

— Nghién ctru v& ngudn nhan Iwc (co cAu lao dong,
chat lvgng, sO lvgng lao dong...)

— Chuan bj chuyén gia dé quan Iy, diéu khién va

danh gid nhirng chwong trinh dao tao

— Cung cép thong tin vé nguén nhan lyc trong ndi

[—

* Ting Igi nhuén

e Tang chudn muec thanh tich

* St dung ti da ngudn lwc (gidm bt 13ng phi
thoi gian rdi, thdi gian trong....)

* Gidm cac phan nan cla khéach hang




[——— —

Gilip cho viéc tuyén dung, hdi nhap nhan
vién dwoc dé dang

* Gidm b&t ty 1& luan chuyén nhan vién

* Hinh thanh céc chuén murc trong thwc hién
cong viéc

* HO tro cac ké hoach dao tao tiép theo

817
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* Cho phép nhan vién dat dwoc chuan murc

clia mOt nhan vién kinh nghiém nhanh hon.
* Lam cho nhan vién nhan biét dwoc kha ning
cla chinh minh

* Tang kha nang linh hoat clia nhan vién

[~ —

\ — . A
* Tang sW hai long vO'i cong viéec

* Giulp cho viéc thwc hién cong viéc an toan va
c6 ky luat

* Lam ting dong lwc va tinh than lam viéc cla
nhan vién

* Cho phép nhan vién biét dworc céi gi ky vong
& anh ta

. ///
Nguyén tac 1
Nguyén tac 2
Nguyén tac 3
Nguyén tac 4

. .



* Nhan vién
« CAp quan tri trwe tuyén

* Cap quan tri gian tiép
* BO phan nhan sw, tredng b0 phan nhan sw
¢ Ban lanh dao

— Chuan bj cho ngwdi hoc

— Theo d&i va quan ly I&p hoc

— Pwa ra thang tin phan hdi gitra hoc vién/gidng
vién

— Thay ddi méi trwdng hoc tap (td chirc ngoai
khéa, tb chirc cac ,tr‘o choi xen ké trong gi® hoc,
tham quan thirc té...)

— Pénh gia két qua dao tao

— X4c dinh nhu cu dao tao tiép theo

8-23

— X4c dinh nhu ciu dao tao

- Chuyén dbi tlr nhu cAu dao tao thanh muc tiéu
dao tao

— Xay dwng (thiét ké) chwong trinh dao tao phi
hop v&i muc tiéu

— Lwa chon phwong phap dao tao phu hop

— Chun bj thiét bj, dd dung hoc tap, tai liéu hoc
tap...

—Tb chirc phong hoc

khac nhau.

* M®i tridng kinh doanh thay d6i nhanh
chéng lam cho chilrc nang dao tao va phat
trién ngudn nhan lwc ngay cang tr® nén quan
trong

* Dao tao phai dwoc thiét ké dé thich g voi
co cAu va chién lworc cla td chirc, doanh

nghiép

« DAo tao 13 mau chdt trong viéc thay ddi vin
R+ cior o)




e ——

* Sau khi két thic chwong 1, cac ban cAn ndm

dwoc cac van dé:

— Céc khai niém dinh hwdng, dao tao va phat trién

— Muc tiéu clia dao tao va phat trién

— Vai trd clia d3o tao va phat trién doi vdi td chire,
doanh nghiép

—Bbn nguyén tac trong dao tao va phat trién

— NhiPng ngu®i chiu trach nhiém vé dao tao va
phat trién trong t& chirc, doanh nghiép

« 2

A 2 ’ \ N . .
va da
[ 8-25

~| Danh gia nhu ciu
dao tao

3 C ®

L Xay dwng chwong
trinh va lwa chon

phwong phap @

T§ chircdaotao | Danh gia két qua
(tién hanh dao tao) [ dao tao

]

Xac dinh muc tiéu
dao tao

~ ~

Xay dwng cac tiéu
chuén dao tao

« M6 hinh hé thdng vé chu trinh dao tao
* Giai doan 1: danh gia nhu cau dao tao
« Giai doan 2: td chlrc dao tao

* Giai doan 3: danh gia két qua dao tao

— ///
* Tai sao phai danh gia nhu cAu dao tao?

— Dao tao hay khong dao tao

— Tréanh |3ng phi tién bac va thdi gian

— Loai trwr nhang‘ chwong trinh dao tao khong phu

hop (v&i nhu cau)
— Tranh thai d6 tiéu cwc tr phia ngwdi hoc
— Co s& dé xac dinh muc tiéu dao tao




[ —

e Ddanh gia tinh hinh thiwc hién céng viéc clia
nhan vién

— Xac dinh khi nao dao tao

— Xac dinh bo phan nao (trong td chlrc) cin phai dao ~ .
tao — So sanh v&i cac mau tiéu chuan (da dwgc nha

' qudn ly xdy dwng va ban hanh)

— Phét hién ra nhirng van d& (sai sét, yéu kém, 16i)
clia nhan vién

— Phén biét dwg'c nhan vién nao d3 dap (rng dwoc
cong viéc, nhan vién nao chwa dap (rng dwoc
cong viéc

— Xac dinh nhirng kién thirc, k§ ndng nao can dwoc
trang bi cho ngw®i hoc (ngwdi lao ddng)

— Xac dinh d6i twong phai hoc (huén luyén, dao tao)

— Xac dinh s6 lwong ngwdi hoc

< phwong phép i .
thu thap thong tin — Quan ly gian tiép
dé déanh gia nhu cau — Cac chuyén gia tuf vén

phwong phap
thu thap thong tin
dé danh gia nhu cau

— DUt liéu hién tai cta t8
chirc (yéu t6 dau ra,

yéu té d‘a"}u Vao, bénﬂ o o déc 13p i ¢
MTCV, ban TCNV, s6 —Tim kiém d~U’ lieu — Khéch hang — Thué cac trung tam
tay hoat dong cua thOng ké san cé dénh gia
thiét bi, so tay quy (nghién ctru tai ban) _ Quan sét

trinh... 2 R 2 (A
) — Phong van cé nhan

— Ngudi thuc hién cong
viéc

— Giam sat

— Quan ly truc tiép

— Phdng van nhém
— St dung bang cau
héi dwoc thiet ké

— Phén tich céng viéc
—Thu thap div Ijéu
dién hinh (m&u)




» Viéc xem xét céc tai liéu
s&n c6 s& gitp thu thap
thong tin vé nhu cau dao
tao, vi du vé viéc viét
béo c4o, ghi s6, nhat ky
cbng viéc

< oc diem

— C6 thé khéng ¢ sén
tai liéu

— 56 liéu thong ké
khéng day du

» C6 thé thu dugc nhimg
thong tin chi tiét tir
nhiéu phia

» Cic ca nhén co thé thao
ludn v& c4c nhu ciu dao
tao ctia minh trong cac
cudc phong vn tryc tiép

. ¢ diem

— Co thé tén thoi gian
néu khoéng phéng
van chon mau ddi
vé&i mot nhdm muc
tiéu

—- Céac nhu ciu d3
xac dinh duwoc cé
thé khong mang
tinh dai dién cho ca
nhom

> C6 thé xac dinh duoc
nhu cdu dao tao vé “ky
nang”

» Co thé quan sat dugc
méi quan hé turong tac
qua lai gitra cac ca nhan

» C6 thé thu thap dugc
thong tin chi tiet

» SO lwong khao sat 16n

» Thoi gian nhanh

< oc diem

— S& can thém nr,u]’ng
théng tin chi tiét

— €6 thé khé c6 co
hdi quan sat

. oc diem

—Biéu mau cb thé
chwa hoan chinh

— Thong tin co thé
khong ro rang

— Viéc phén tich thong
tin thu thap thudng
rat kho




T M cdiem

\'Pﬁéﬁ’t’l’ﬁ\ nguyén nhan gay ra sai sot cla

> C6 thé thu thap dugc — Chuan bi ngan hang nhan vién (khi thyec hién céng viéc)

thong tin chi tiét
> Phan loai dwoc két qua
danh gid, trac nghiém

cau héi trac nghiém
— MAt nhiéu thdi gian
thu th&p thong tin

* Tim hiéu nguyén nhan gay ra sai sot

— Chi phi cao (thoi gian,
di lai, ngtrng céng
viéc)

[ —

. . ‘,//

* Phan tich t6 chlrc * Péanh gia nhu cAu dao tao & cap dd td chirc

can xem xét dwdi 2 géc do:

— Hiéu qua hoat ddng cla td chirc, doanh nghi&p

— Cac nhu cau duy tri, phat trién clia to chirc,
doanh nghiép

* Phéan tich cong viéc (nhiém vu)

* Phan tich ca nhan (nhan vién)




—[ N&ng suét lao dong
—[Chét lwong cong viéc

—— Ty16 vi pham ky lujt lao dong

— ——J J

—[T)’/ I& lao dong thuyén chuyén

Chi phi nhan codng (tang/giam)

Prentice Hall Inc. A
reserved.

o

— Chién lwoc phat trién cla tb chirc 1a gi?

— Lam thé nao d& chwong trinh dao tao thich hop
v&i muc tiéu, ké hoach phat trién ctia tb chirc?

— B& phan nao trong tb chirc cdn dwoc dao tao?

— Lwa chon bd phan nao Qé dao tao (thr tw wu
tién, thanh cong cao nhat...)?

—T6 chirc c6 kha ning v& tai chinh dé chi tra cho
viéc thwe hién chwong trinh dao tao hay khong?

— Nhirng chwong trinh dao tao nao nén dwgc wu
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‘Phan tich t0 chirc
(phat trién tb chirc)

4 2\

Ké hoach phat trién, mé rong

- J

4 2\

Xay dwng doi ngli nhan Iyc ké thira

Prentice Hall Inc. A
reserved.

C

— Phan tich nhibng dnh hwéng bét 10 tir dao tao
dén cac bd phan/nhan vién khéng dworc dao tao?

— P30 tao cé twong thich v&i vin héa tb chirc hay
khéng?

— Dao tao c6 duworc chép nhanva déng tinh cla
nhirng dbi twong lién quan (giam sat, cAp dwdi,
quan tri gian tiép...)?




O ——

* Danh gid nhu cau dao tao & cap do cong viéc
can xem xét dwdi goc do:
— Xem xét cac k¥ ndng va hanh vi can thiét cho
nhan vién dé thwe hién tdt cong viéc

* Céc cau hdi can quan tam
— Phan tich céng viéc chii trong xem nhan vién cin
dworc dao tao ki ning, kién thirc gi dé lam tét
cdng viéc?
— Phan tich cong V|ec xac dinh cu thé k¥ nang dé
ién t6 hiém vu 3 ém)?
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A

* Muc tiéu dao tao dwgc xay dwng trén co’ s
xac dinh nhu cau dao tao (phan tich t chirc,
phan tich cong viéc va phan tich ca nhéan)

* Muc tiéu dao tao 1a co s& dé dinh hwdng cac
nd lwc dao tao

* Muc tiéu dao tao la co s& dé danh gia két
qua d3o tao (3)

T O

* Danh gid nhu cau dao tao & cap dd ca nhan
can xem xét dwdi géc do:
— Xem xét cac nang lwc va dac tinh cd nhan hién co
cla nhan vién

[ —

* Cac cau hdi can quan tam
— Ai 13 nguwdi cAn dwoc dao tao?
— MUrc d khac nhau v& trinh d9, kha ning tirng
nhan vién?
- Nhung kién thLPc ky nang can thiét nao can dao

* Cu the (SpeC|f|c)

* Do lwdng dwoc (Measurable)
Kha thi (Achievable)

Phu hop (Relevant)

Th&i han (Timed)




— Nguyén tic phan hoi

— Nguyén tic cling cd

— Nguyén tic thwe hanh

— Nguyén tac thich hop

— Nguyén tac clia ngwdi Ion

— Nguyén tac v& sw tham gia

— Nguyén tic v& (rng dung (nhirng diéu dworc
hoc)

— Nhan vién giau kinh nghiém, giam sat sé b tri
nhan tai noi lam viéc thwe té, chi dan ho vé
céng viéc, nhirng thl thuat vé nghé nghiép

* Cach tién hanh
« Yu diém
* Nhuwoc diém

——— "’///
* MOt chwong trinh dao tao trong té chirc
dwoc xay dwng trén co’ s& 3 yéu to sau:
— Lwa chon phwong phap dao tao
— Lwa chon d6i ngii gidng vién
— Phwong tién dao tao
* Lwu y khi xay dwng chwong trinh dao tao

— Ngwoi hoc dwoc day vé Iy thuyét trén 1&p va
thwe hanh cac ky nang théng qua thuc té thuc
hién céng viéc cling v&i sw hwdng dan clia
nhirng ngwdi thay giau kinh nghiém.

* Céch tién hanh

« Uu diém
* Nhuwoc diém




| PO S —

D30 tao k§ ning x ly cong van, gidy t& (KY thuat gid)

— Nhan vién dwgc cung cip cac théng tin lién quan dén cong viéc (thw
tlr, danh ba di@n thoai, mirc q@ thiéu hang trong kho, phén nan cla
khach hang, mau bdo cdo...) roi tw ho phéi duwara quyet dinh. Nguoi
hwdng dan sé nhan xét va phan tich vé cac quyét dinh dwgc dwa ra

Cach tién hanh
Uu diém
Nhwoc diém

30 ngoai cong viéc

(off the job training)

— C di hoc tai cac co’ s& dao tao

— Tham dw cac hdi nghi, thdo luan
— Bai gidng, bai gidng bang may tinh

30 trong cong viéc

(on the job training)
— Kém cap va chi bao (hwdng dan)
— Luan chuyén va thuyén chuyén cong viéc

L cUm

* Nghién ctu tinh hudng (x& Iy tinh hudng)
— Nha quén tri dwg'c md t& mot tinh huong ra
quyet dinh tai doanh nghi&p hodc td chirc cu thé

—Yéu cau nha qudn tri nghlen clru tinh huong,
phan tich van d&, dé xuat cac gidi phap va lua
chon phwong an gidi quyet

* Cach tién hanh
« Wu diém
« Nhwoc diém




| U

* Doéng vai
— M0| nha quan trj sé dwoc &n dinh mot vai tro cu
thé trong mot tinh hudng. Ho dworc yeu cau thé
hién vai trd, &nh hwdng va twong tac vOi ngwoi
khac.

* Céch tién hanh
o Wudiém
* Nhuwoc diém

U

* Trd choi quan tri (quan ly)

— Ngwoi hoc dwoc chia thanh nhiéu doi, trong mbi
d0i, nhan vién tham gia dwoc yéu cau ra cic
quyét dinh vé cécvan d& lién quan nhuw gia
nguyen lidu, ké hoach s@n xuét, vay ng tai chinh...

* Céch tién hanh
« Uu diém
* Nhuwoc diém
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a dong vai

Phwong phap nghién ctu tinh huéng | Phuong phap dong vai

1. Gidi thiéu van dé dé phan tich va 1. Dat van dé vao tinh hudng thuc t&
thao luan 2. S dung cac tinh huéng dang tén

2. SU dung cac tinh huéng da xay ra tai hodc dang xay ra

3. Giai quyét van dé lién quan dén 3. Giai quyét van dé lién quan dén
ngudi khac ngudi tham gia

4. Giai quyét van dé dua trén mic do 4. Giai quyét van dé dua trén kinh
théng minh nghiém

o

5. Tap trung vao cac su kién va gia dinh Tap trung vao cam giac

6. Dao tao theo cach thirc kiém tra, 6. Dao tao theo cach ki€m soat cam
danh gia xuc
7. Thuc hanh phan tich van dé 7. Thuc hanh ky nang giao ti€p

rentice Hall Inc.
| reserved.

———— T //_‘/
* M6 hinh héa hanh vi
— Giup cho nha quan trj nang cao va cai thién k¥
nang giao tiép. Ngwoi hoc dwgc hoc théng qua
quan sat va twdng twong

« Cach tién hanh
o Wu diém
* Nhuwoc diém




e tiep va chi

phi gian tiép
« Chi phi vé& hoc tap (truc tiép)
— Nhirng khodn tién cho ngw®i hoc trong khi hoc
tap
« Tién lwong ctia ngwdi hoc
« Tién hoc phi
« Ti&n cdng tac phi (I trd, dilai, 3n ubng...)

— Chi phi v& nguyén vat liéu dung trong khéa dao
tao

* Nguyén vat liéu thwc hanh, thi nghiém
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— Ngwdi quan ly cép cao, cép trung

— Ngwdi quan ly true tiép

- Nhép vién 1au nam, cé kinh nghiém, tho lanh
nghé (the bac cao)

* Ngudn gidng vién bén ngoai

— Céc giang vién chuyén nghiép (tai cic co’ s& dao
tao, huan luyén...)

— Ngwoi quan Iy tai cac tb chirc, doanh nghiép khéc

— Nhan vién |3u ndm, tho bac cao tai cac td chirc,
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———— T ’_—’_///
* Chi phi do gia tri hang hda do gia cong khéng dung khi thyc
tap, gia tri san lwong bi gidm xudng do hiéu qua lam viéc
thap clia ngwdi hoc
+ Chi phi vé& dao tao (gian tiép)
— Tién lwong clia nhibng ngwdi quan Iy trong thdi gian ho quan Iy
chwong trinh dao tao
— Tién thu lao cho gidng vién, nhan vién dao tao, nhan vién hd tro, gidp
viéc
— Chi phi ¢6 dinh va chi phi thay ddi clia mot trung tam dao tao (chiéu
sang, thong gio...)

— Chi phi cho dung cu gidng day (may chiéu, tai liéu hoc, sach, bai kiém
tra...)

— Thu lao cho céc ¢ van chwong trinh d3o tao, cho cac td chirc va bd

— ’—’///
* Cactrung tdm dao tao
— Phong hoc, gidng du’(‘;’ng, phong thi nghiém, co
s& thwe hanh, bai huan luyén...
* Dung cu gidng day
— Mdy chiéu, tai liéu, sach, giao trinh
* Dung cu thwc hanh
— May mdc thire hanh, cong cu thwe hanh...
« Phwong tién hd tro di chuyén
— Xe dwa rwérc, van chuyén...




“v':'s' O tocrere e
phong hoc phu hgp
- Thié't‘lép phbpg hoc phu hop sé,giup cho viéc
chuyér) tai Ifién thtre, ki nang dén ngwdi hoc mét
cach tot nhat.
* Co s& dé thiét 1ap mot phong hoc
— Muc tiéu dao tao
— Sb lwgng hoc vién tham gia
— Chwong trinh ndi dung va phuong phap
— Cac phwong tién ho tro gidng day (hinh anh, 4m

D o ——

+ Khi bat diu dao tao, ngwdi td chlrc khda hoc hay gidi thich
vé ly do chll yéu ma khéa hoc dwgrc tién hanh doi véi cic
nhan vién.

+ Nén st dung céc vi du, minh hoa quen thudc (gén v&i cong
viéc ma nhan vién dang thwc hién).

« T6 chirc, sdp x&p céc théng tin, sb liéu theo trat tu.

* Nén st dung cac khéi niém, tr ngir, thuat nglr quen thudc.

* Nén st dung cac cong cu, phuong tién hd trg trong gidng
day.

- —]

| 4~ screen (area above
i o darkened)

42" skirted AV cart fop,
computer (with power)

eonnecting cable from laptop

LCD or DLP data projector
1,000 lumens minimum
(with power)

\

%mm schoolroom seating

W

B— ;
* TOi da hda sir gan két gilba ndi dung hoc tap v&i thuc té
cong viéc
+ Thwc hanh day du.

+ Hwéng din ngwdi hoc mot cach chi tiét va cu thé cac
bwéc/quy trinh tién hanh.

 Hwéng din ngwdi hoc ndm virng nhitng diéu cot 15i .




e Cung cébrcia'c phwong tién hoc tap, thuwe hanh tt nhat
cho ngwoi hoc

+ Déap (g céc yéu cau/ doi hdi chinh dang clia ngwdi hoc

* Tao cho ngw®i hoc nhan thrc dwge hoc tap 1a mot nhu
cau quan trong.

+ Thiét ké chwong trinh hoc phii hep v&i kha ning tiép thu
cla ngwoi hoc.

uve s6 lwong va chat

lgng cin phai dat duor.
Hwéng dén 1&n dAu cac thao tac, hoat dong dé thwc hién cong
viéc v&i toc dd binh thwong.

Hwéng dén cac thao téc, hoat dong d& thuwc hién cong viéc lai
mot vai lan v&i toc do cham, giai thich tirng buérce.

Gilra cac budc, ngwdi huong dan can giai thich cac phan
khé khan hodc cac 16i co thé sé xay ra.

Ngwo'i huong dan mot [an nua thwe hién cong viéc voi toc
d6 cham, giai thich nhiing diém chinh.

Nguwdi hwdng dan dé cho ngwdi hoc giai thich cac budc
nhw ban da thwc hién cac thao tac, hoat ddng v&i tbc dd
cham.

0ai mai, giam thiéu cing

Lé’r:ﬁ’c’ho nguo'
thang.

Gidi thich Iy do vi sao ho dwgc tham gia vao khéa hoc.

Tao si quan tam, khuyén khich cac cau héi, tim hiéu
nhi*rng gi ngwoi hoc da biét ve viéc nay hay viéc khac.
Giai thich khai quat toan bo n(:)i dung khoéa hoc va lién hé ndi
dung ('cCla khoa hoc) véi moét s6 cdng viéc nguodi lao ddng
da biet.

D4t ngwdi hoc cang gan dén vij tri lam viéc binh thwong.
Di v&i cac khoa dao tao c6ng nhan, nhan vién thi phai gidp
ho lam quen v&i céc thiét bi, vat liéu, cdng cu.

ng i&n cong viéc nhiéu 1an,
lam mot cach tlr ter, giai thich cach thuec hién tirng bwée cho
ngwdi hwéng dan.

Ngwdi hwéng dan stva chira nhitng I6i (néu cd). Nguwdi
hwéng dan can dac biét quan tdm dén nhirng bwéc thao tic
phtrc tap.

Ngwi hoc tién hanh cong viéc véi tdc do binh thwong.
Ngwdi hwwding dan tiép tuc dé cho ngwdi hoc thye hién cong
viéc, tirng buéc gidp ho xay dwng ky nang va nang suat
lam viéc.

sau khi nguGi hoc thé hién dugc kha nang thyc hién cong
viéc, ngwdi hwdng dan tiép tuc dé ho tw tién hanh céng viéc
nhwng ludn quan sat va dé y gitip d& ngudi hoc.




[+ Phan cong ngurot 5, hr&'ng dan cho tat ca

cac hoc vién.

e Can clr trén ket qua thwe hién cong viéc (chat
lwong va sb Iuo’ng) cla ngwoi hoc, nguoi
hwédng dan gidm dan sy giam sat, kiém tra.

+ Nguwdi hwdng dan stra cac 16i cho ngwdi hoc
(trwée khi chung tréd thanh mét théi quen).

* Ngwdi hwdng dan nén dwa ra nhitng khen
ngoi, khuyen khich ngwdi hoc cho dén khi
nguo’l do co kha nang dap ung day da cac

ong va
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ao va phat trien
« Chién Iwoc: S ménh va tdm nhin

» Van hoéa: gia tri doanh nghiép mé&i

« Co cAu té chire: co céu phong ban, hop
tac, cac tha tuc kiém soat, cac méi quan
hé, cac nhiém vu, ra quyét dinh...

+ Cong nghé: cac hé théng va phwong
phap lam viéc moi
« Nhan vién: déi tro
nang th

v iéu dé giup
nguwdi nghe hiéuy tu’o’ng cua ban.

* Khong dugc ché bai khi ngwdi hoc lam sai.
* Nén dwa ra cac két luan ngén gon.

* Hay luon dé y dén ngudi hoc.

* Duy tri swr quan sat v&i cac hoc vién.

+ Hay chéc chan rang tat cd moi ngwoi trong
phong c6 thé nghe thay ban huéng dan.

« St dung giao tiép phi ngdn ngr.

— Céc nghién clru vé& hanh vi ca t6 chlrc chira ring
trong td chtbc ludn tdn tai hai nhém ngudi -
nhirng nguwoi ¢ géng duy tri hién trang va
nhirng ngwdi thiic day cho sw thay ddi.

* Tac dong dén sw thay doi
— Gidm nhém ngwdi cb gang duy tri hién trang.

— Phat tri&n thém nhirng ngudi thic day sw thay
ddi (d6i khi thong qua nhirng thay ddi co’ cau).

— Dui tri nhom nhirng ngwdi thic déi su thai doi.




— Muc tiéu dat ra cé dat dwgc hay khong?

* Hanhvi
— Hanh vi clia ngwdi lao ddng c6 tét 1én khong?
« Két qua
— Diém manh, diém yéu cla chwong trinh dao tao
— Hiéu qud kinh té',cl’Ja chwong trinh dao tao (so sanh
gilba chi phi va két qua)
— Ning suét lao ddng thay ddi

— Theo chudi thdi gian (time series)

— Két qua thic nghiém (experimentation)

« Phwong phap dénh gia két qua dao tao
— Bang cau hoi
— Phéng van (cac d6i twong tham gia, quan y)
— So sanh két qua thuwc hién cong viéc
— Quan sat

— Két qua kiém tra va thi

8-79

m gia chuong

trinh dao tao

> Céac hién tuong dién ra trong sudt qué trinh hoc
cua hoc vién

»Hanh vi clia nguoi hoc da thay déi trong céng
viéc

>K¢§'t qua thuc hién cong viéc cda nguoi hoc thay
doi (do két qua cla viéc dao tao)






