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VÝ dô: Mét c«ng ty nh©n dÞp ngµy lÔ Noel ®· cã ý ®Þnh tÆng nh©n viªn m×nh mét mãn quµ gi¸ng sinh. Theo truyÒn thèng, «ng gi¸m ®èc quyÕt ®Þnh tÆng mçi nh©n viªn mét con gµ t©y. ý tëng ®ã ®îc rÊt nhiÒu ngêi ñng hé v× cho r»ng thëng nh©n viªn b»ng tiÒn mÆt kh«ng mang l¹i hiÖu qu¶ lín. 
Thùc tÕ sau ®ã, mét sè nh©n viªn kh«ng hµi lßng vÒ mãn quµ ®ã v× cho r»ng con gµ t©y cña hä nhá h¬n cña ngêi kh¸c vµ cho r»ng c«ng ty ®· kh«ng nh×n nhËn ®óng vai trß vµ ®ãng gãp cña hä. C¸c lêi kªu ca phµn nµn ban ®Çu díi d¹ng vui nhén, sau ®ã khi ®Õn tai nhµ qu¶n trÞ th× ®· xuÊt hiÖn mét quyÕt ®Þnh lín: n¨m sau sÏ thëng cho mçi ngêi mét con gµ t©y cã träng lîng nganh nhau. Mäi chuyÖn tëng kÕt thóc, nhng ®Õn n¨m sau, vÊn ®Ò n¶y sinh lµ kh«ng thÓ mua ®îc gµ t©y cã cïng träng lîng. §Ó ®èi phã víi t×nh h×nh nµy, nhµ qu¶n trÞ quyÕt ®Þnh kÌm theo mçi con gµ t©y mét mÈu giÊy víi néi dung: träng lîng cña con gµ kh«ng tû lÖ thuËn víi thµnh tÝch cña b¹n n¨m võa råi. Nhµ qu¶n trÞ cho r»ng sau ®ã ch¾c sÏ æn v× h×nh nh ai còng thÝch cã gµ t©y vµ ch¾c sÏ ch¼ng ai th¾c m¾c chuyÖn nhá con ®ã.
Sau ®ã, c¸c lêi ca th¸n ngµy cµng nhiÒu. NhiÒu nh©n viªn cho r»ng muèn cã mét khóc jambon h¬n lµ gµ t©y, thËm chÝ vµi gãi kÑo… vµ nh vËy viÖc chia quµ sÏ c«ng b»ng h¬n…
Tæng kÕt l¹i: cau hái ®Æt ra lµ liÖu c«ng ty nµy ®· thùc hiÖn tèt chÝnh s¸ch ®·i ngé nh©n sù cha? NhiÒu khi c¸i miÕng kh«ng b»ng c¸i tiÕng, vµ ë ®©y ph¶i kh¼ng ®Þnh ngay r»ng c«ng t¸c nµy ®îc lµm cha tèt. Ý ®Þnh ban ®Çu tèt, tuy nhiªn nã lµ mét kho¶n chi phÝ quan träng cho c«ng ty mµ cßn t¹o ra nhiÒu vÊn ®Ò mµ tríc ®ã kh«ng cã.
Nguyªn t¾c c¬ b¶n cña qu¶n trÞ: nhËn c¸i ®¸ng ®îc nhËn.�



Mét sè  néi dung chÝnh

§¹i c−¬ng vÒ ®μo t¹o nh©n sù: c¸c lo¹i h×nh 
®μo t¹o, quy tr×nh ®μo t¹o

HuÊn luyÖn nh©n sù - coaching

Ph¸t triÓn nh©n sù



§μo t¹o vμ
 

ph¸t triÓn
 

lμ
 

g×?

Gi¸o dôc, ®μo t¹o chung, ®μo t¹o chuyªn

§μo t¹o vμ ph¸t triÓn nh©n sù: nhu cÇu tr−íc
m¾t vμ môc ®Ých ph¸t triÓn l©u dμi (gióp c¸
nh©n chuÈn bÞ s½n nh÷ng kiÕn thøc, kü n¨ng
theo yªu cÇu cña c«ng viÖc míi)



Môc
 

®Ých
 

cña
 

®μo t¹o vμ
 

ph¸t triÓn
 

nh©n sù

Gióp nh©n viªn thùc hiÖn c«ng viÖc tèt h¬n

CËp nhËt th«ng tin, kü n¨ng

Thay ®æi vμ c¶i tiÕn ph−¬ng ph¸p qu¶n lý

Gi¶i quyÕt c¸c vÊn ®Ò tæ chøc

H−íng dÉn c«ng viÖc cho nh©n viªn míi

ChuÈn bÞ ®éi ngò kÕ cËn

Tho¶ m·n nhu cÇu ph¸t triÓn cho nh©n viªn



Nguyªn t¾c trong
 

®μo t¹o vμ
 

ph¸t triÓn

KÝch thÝch

Cung cÊp th«ng tin ph¶n håi

Tæ chøc

Nh¾c l¹i

øng dông

Tham dù



HÖ  thèng  ®μo t¹o vμ  ph¸t  triÓn

4 giai ®o¹n
X¸c ®Þnh nhu cÇu
X©y dùng ch−¬ng tr×nh
TriÓn khai
§¸nh gi¸



HÖ  thèng  ®μo t¹o

G§

 

1: Nhu

 

cÇu

 ________________

 • Ph©n

 

tÝch

 

CTTC
•Ph©n

 

tÝch

 

c«ng

 

viÖc
•§¸nh

 

gi¸

 

nh©n

 

viªn

GG§§

 

1: 1: NhuNhu

 

ccÇÇuu

 ________________________________
•• PhPh©©nn

 

tÝchtÝch

 

CTTCCTTC
••PhPh©©nn

 

tÝchtÝch

 

cc««ngng

 

viviÖÖcc
••§§¸̧nhnh

 

gigi¸̧

 

nhnh©©nn

 

viviªªnn

G§

 

2: XD ch−¬ng

 tr×nh

 ________________
• Môc

 

tiªu
• Ng−êi

 

®−îc

 

®μo t¹o
•Ph−¬ng

 

ph¸p

 

®μo 
t¹o

 •Thêi

 

gian
•Ng©n

 

s¸ch…

GG§§

 

2: XD 2: XD chch−¬−¬ngng

 trtr××nhnh
________________________________

•• MôcMôc

 

titiªªuu
•• NgNg−−êiêi

 

®−®−îîcc

 

®μ®μo to t¹¹oo
••PhPh−¬−¬ngng

 

phph¸̧pp

 

®μ®μo o 
tt¹¹oo
••ThêiThêi

 

giangian
••NgNg©©nn

 

ss¸̧chch……

G§

 

3:
TriÓn

 

khai
________________

• PP On-the-job (t¹i 
chøc)

 • PP Off-the-job 
(chÝnh

 

quy)

 • Ph¸t

 

triÓn

 

kü

 

n¨ng

 
qu¶n

 

trÞ

 

GG§§

 

3:3:
TriTriÓÓnn

 

khaikhai
________________________________

•• PP OnPP On--thethe--job (tjob (t¹¹i i 
chchøøcc))
•• PP OffPP Off--thethe--job job 
((chÝnhchÝnh

 

quyquy))
•• PhPh¸̧tt

 

tritriÓÓnn

 

kküü

 

nn¨̈ngng

 
ququ¶¶nn

 

trÞtrÞ

G§

 

4:
§¸nh

 

gi¸
________________

• Ph¶n

 

håi
•KÕt

 

qu¶

 

häc

 

tËp
•HiÖu

 

qu¶

 

vμ

 

øng

 
dông

 

GG§§

 

4:4:
§§¸̧nhnh

 

gigi¸̧
________________________________

•• PhPh¶¶nn

 

hhååii
••KÕtKÕt

 

ququ¶¶

 

hhääcc

 

ttËËpp
••HiHiÖÖuu

 

ququ¶¶

 

vvμμ

 

øøngng

 
dôngdông



X¸c ®Þnh
 

nhu
 

cÇu
 

®μo t¹o

1.
 

Ph©n tÝch
 

®¬n vÞ
 

(thùc
 

hiÖn
 

môc
 

tiªu)

2.
 

Ph©n tÝch
 

t¸c nghiÖp
 

(c¸c kü
 

n¨ng
 

cÇn
 

cã)

3.
 

Ph©n tÝch
 

nh©n viªn (®iÓm
 

m¹nh
 

vμ
 

yÕu
 

cña
 nh©n viªn)

⇒ Môc
 

tiªu cña
 

®μo
 

t¹o hoÆc
 

nh÷ng
 

mong
 

®îi
 cÇn

 
®¹t ®−îc



Nhu  cÇu  ®μo t¹o
Thèng kª n¨ng lùc cña tæ chøc

Xem xÐt c¸c n¨ng lùc tæ chøc cÇn cã ®Ó tån t¹i vμ ph¸t triÓn.

• Ph©n

 

tÝch

 

CCTC

 
PTCV

 

• §¸nh

 

gi¸

 

nh©n

 

viªn

•• PhPh©©nn

 

tÝchtÝch

 

CCTCCCTC

 

PTCVPTCV

•• §§¸̧nhnh

 

gigi¸̧

 

nhnh©©nn

 

viviªªnn

…ph©n

 

tÝch

 

m«i

 

tr−êng, chiÕn

 

l−îc, c¸c

 nguån

 

lùc

 

cÇn

 

huy

 

®éng

 

®Ó

 

ph¸t

 

triÓn

 

– C¸c

 lÜnh

 

vùc

 

cÇn

 

®μo t¹o

 

……phph©©nn

 

tÝchtÝch

 

mm««ii

 

trtr−−êngêng, , chiÕnchiÕn

 

ll−î−îcc, , cc¸̧cc

 ngunguåånn

 

llùùcc

 

ccÇÇnn

 

huyhuy

 

®®ééngng

 

®Ó®Ó

 

phph¸̧tt

 

tritriÓÓnn

 

–– CC¸̧cc

 llÜÜnhnh

 

vvùùcc

 

ccÇÇnn

 

®μ®μo to t¹¹oo

… c¸c

 

kü

 

n¨ng

 

cô

 

thÓ

 

cÇn

 

cã

 

hay cÇn

 

®μo 
t¹o vÒ

 

c¸c

 

c«ng

 

viÖc

 

g×?

 

…… cc¸̧cc

 

kküü

 

nn¨̈ngng

 

côcô

 

ththÓÓ

 

ccÇÇnn

 

cãcã

 

hay hay ccÇÇnn

 

®μ®μo o 
tt¹¹o o vÒvÒ

 

cc¸̧cc

 

cc««ngng

 

viviÖÖcc

 

gg××??

…møc

 

®é

 

®¸p øng

 

cña

 

nh©n

 

viªn, tõ

 

®ã

 

x¸c

 ®Þnh

 

ai

 

®−îc

 

®i ®μo t¹o

 

……mmøøcc

 

®é®é

 

®¸®¸p p øøngng

 

ccññaa

 

nhnh©©nn

 

viviªªnn, , tõtõ

 

®®ãã

 

xx¸̧cc

 ®®ÞnhÞnh

 

aiai

 

®−®−îîcc

 

®®i i ®μ®μo to t¹¹oo



C«ng
 

viÖc
 

lμ
 

g×?

C«ng viÖc (Job)
Mét nhãm c¸c ho¹t ®éng
cã liªn quan ®Õn nhau

VÞ trÝ (position)
Mét lo¹t c¸c tr¸ch nhiÖm
vμ quyÒn h¹n ®−îc hoμn
thμnh bëi mét nh©n viªn

Nhãm c¸c c«ng viÖc
(Job Family)

Nhãm c¸c c«ng viÖc cã
c¸c ®Æc ®iÓm gÇn gièng
nhau

JobJob

JobJob JobJob JobJob



M«  t¶  c«ng  viÖc

Nh÷ng tiêu chuẩn c«ng viÖc (specifications of 
job)

C«ng viÖc ®ßi hái c¸c kü n¨ng, kh¶ n¨ng vμ n¨ng
lùc cña nh©n viªn ®Ó hoμn thμnh c«ng viÖc
C¸c ®Æc thï nμy lμ c¬ së cho c«ng t¸c tuyÓn chän
sao cho chän lùa ®−îc nguêi cã thÓ hoμn thμnh
c«ng viÖc.

B¶n m« t¶ c«ng viÖc (Job description)
V¨n b¶n tËp hîp c¸c nhiÖm vô, quyÒn h¹n vμ
tr¸ch nhiÖm cña mét c«ng viÖc.



PTCVPTCVPTCV

PTCV vμ
 

c¸c chøc n¨ng
 

kh¸c
 cña

 
QTNS

TuyÓn
 

dôngTuyTuyÓÓnn
 

dôngdông

Sμng
 

läcSSμμngng
 

llääcc

§¸nh
 

gi¸
 

thμnh
 

tÝch§§¸̧nhnh
 

gigi¸̧
 

ththμμnhnh
 

tÝchtÝch

§μo t¹o vμ
 

ph¸t
 triÓn

 

§§μμo to t¹¹o vo vμμ
 

phph¸̧tt
 tritriÓÓnn

§·i ngé
 

nh©n
 

sù§§··i i ngngéé
 

nhnh©©nn
 

ssùù

X¸c

 

®Þnh

 

c¸c

 

tiªu

 

chuÈn

 

tuyÓn

 

dôngXX¸̧cc

 

®®ÞnhÞnh

 

cc¸̧cc

 

titiªªuu

 

chuchuÈÈnn

 

tuytuyÓÓnn

 

dôngdông

Cung

 

cÊp

 

c¸c

 

th«ng

 

tin vÒ

 

quyÒn

 

h¹n 
vμ

 

®Æc

 

thï

 

cña

 

c«ng

 

viÖc

 

®Ó

 

lùa

 

chän

 

CungCung

 

cÊpcÊp

 

cc¸̧cc

 

thth««ngng

 

tin tin vÒvÒ

 

quyÒnquyÒn

 

hh¹¹n n 
vvμμ

 

®®ÆÆcc

 

ththïï

 

ccññaa

 

cc««ngng

 

viviÖÖcc

 

®Ó®Ó

 

llùùaa

 

chchäänn

Cung

 

cÊp

 

c¸c

 

tiªu

 

chuÈn

 

®¸nh

 

gi¸

 nh©n

 

viªn

 

®¶m nhiÖm

 

c«ng

 

viÖc

 

CungCung

 

cÊpcÊp

 

cc¸̧cc

 

titiªªuu

 

chuchuÈÈnn

 

®¸®¸nhnh

 

gigi¸̧

 nhnh©©nn

 

viviªªnn

 

®®¶¶m m nhinhiÖÖmm

 

cc««ngng

 

viviÖÖcc

X¸c

 

®Þnh

 

nhu

 

cÇu

 

tuyÓn

 

dông

 

vμ

 

lμm

 c¬

 

së

 

x©y

 

dùng

 

c¸c

 

ch−¬ng

 

tr×nh

 

ph¸t

 triÓn

 

XX¸̧cc

 

®®ÞnhÞnh

 

nhunhu

 

ccÇÇuu

 

tuytuyÓÓnn

 

dôngdông

 

vvμμ

 

llμμmm

 cc¬¬

 

ssëë

 

xx©©yy

 

ddùùngng

 

cc¸̧cc

 

chch−¬−¬ngng

 

trtr××nhnh

 

phph¸̧tt

 tritriÓÓnn

Cung

 

cÊp

 

th«ng

 

tin c¬

 

b¶n

 

gióp

 

x©y

 

dùng

 
møc

 

l−¬ng

 

vμ

 

hÖ

 

sè

 

l−¬ng

 

cho

 

tõng

 

c«ng

 
viÖc

 

CungCung

 

cÊpcÊp

 

thth««ngng

 

tin ctin c¬¬

 

bb¶¶nn

 

gigióópp

 

xx©©yy

 

ddùùngng

 
mmøøcc

 

ll−¬−¬ngng

 

vvμμ

 

hhÖÖ

 

ssèè

 

ll−¬−¬ngng

 

chocho

 

tõngtõng

 

cc««ngng

 
viviÖÖcc



Ph©n  tÝch  c«ng  viÖc

Lμ qu¸ tr×nh thu nhËn c¸c th«ng tin vÒ c«ng
viÖc nh»m x¸c ®Þnh c¸c quyÒn h¹n nμo, 
nhiÖm vô nμo, ho¹t ®éng nμo thuéc vÒ
c«ng viÖc.

Nhμ qu¶n trÞ nh©n sù sö dông c¸c th«ng tin 
nhËn ®−îc ®Ó x©y dùng b¶n MTCV. B¶n
MTCV lμm tham chiÕu trong suèt qu¸ tr×nh
lμm viÖc cña nh©n viªn vμ lμm nÒn t¶ng cho
x©y dùng c¸c chÝnh s¸ch nh©n sù kh¸c.



Ph©n  tÝch  c«ng  viÖc

• Nh©n

 

viªn

 

lμm viÖc g×
• T¹i sao

 

nh©n

 

viªn

 

lμm viÖc ®ã
• Nh©n

 

viªn

 

lμm viÖc ®ã ntn?

•• NhNh©©nn

 

viviªªnn

 

llμμmm

 

viviÖÖcc

 

gg××
•• TT¹¹i i saosao

 

nhnh©©nn

 

viviªªnn

 

llμμmm

 

viviÖÖcc

 

®®ãã
•• NhNh©©nn

 

viviªªnn

 

llμμmm

 

viviÖÖcc

 

®®ãã

 

ntnntn??

• X¸c

 

®Þnh

 

c¸c

 

yªu

 

cÇu

 

cña

 c«ng

 

viÖc

 

•• XX¸̧cc

 

®®ÞnhÞnh

 

cc¸̧cc

 

yyªªuu

 

ccÇÇuu

 

ccññaa

 cc««ngng

 

viviÖÖcc

• Tãm

 

l−îc

 

c¸c

 

th«ng

 

tin vÒ

 

c«ng

 viÖc

 • Danh

 

s¸ch

 

c¸c

 

chøc

 

n¨ng

 

chÝnh

 cña

 

c«ng

 

viÖc

 

•• TãmTãm

 

ll−î−îcc

 

cc¸̧cc

 

thth««ngng

 

tin tin vÒvÒ

 

cc««ngng

 viviÖÖcc
•• DanhDanh

 

ss¸̧chch

 

cc¸̧cc

 

chchøøcc

 

nn¨̈ngng

 

chÝnhchÝnh

 ccññaa

 

cc««ngng

 

viviÖÖcc

• §Þnh

 

h−íng

 

nh©n

 

viªn
• H−íng dÉn nh©n viªn
• Kû

 

luËt

 

lao

 

®éng

 

vμ

 

kiÓm

 

so¸t

•• §§ÞnhÞnh

 

hh−í−íngng

 

nhnh©©nn

 

viviªªnn
•• HH−í−íngng

 

ddÉÉnn

 

nhnh©©nn

 

viviªªnn
•• KKûû

 

luluËËtt

 

laolao

 

®®ééngng

 

vvμμ

 

kikiÓÓmm

 

soso¸̧tt

• Yªu

 

cÇu

 

vÒ

 

®μo t¹o, häc

 

vÊn, kü

 n¨ng, kinh

 

nghiÖm… 
•• YYªªuu

 

ccÇÇuu

 

vÒvÒ

 

®μ®μo to t¹¹o, o, hhääcc

 

vÊnvÊn, , kküü

 nn¨̈ngng, , kinhkinh

 

nghinghiÖÖmm……
• TuyÓn

 

dông
• Sμng

 

läc
• Ph¸t

 

triÓn

•• TuyTuyÓÓnn

 

dôngdông
•• SSμμngng

 

llääcc
•• PhPh¸̧tt

 

tritriÓÓnn

PTCVPTCV

MTCVMTCV

§§ÆÆcc
 

ththïï
 

ccññaa
 

cc««ngng
 

viviÖÖcc

Lμm
 

nÒn
 

t¶ng
 

cho: 



C¸c
 

th«ng
 

tin chÝnh
 

cña
 

B¶n
 

MTCV

Chøc danh (Job Title)
Cho

 
biÕt

 
quyÒn

 
h¹n cña

 
c«ng

 
viÖc

 
trong

 
c¬

 
cÊu

 
tæ

 
chøc

 
cña

 DN

NhËn d¹ng c«ng viÖc
Ph©n biÖt ®−îc c«ng viÖc víi c¸c c«ng viÖc kh¸c

QuyÒn h¹n
C¸c quyÒn h¹n vμ tr¸ch nhiÖm chÝnh cho c«ng viÖc

C¸c chØ tiªu ®¸nh gi¸
Quan hÖ víi c¸c ®¬n vÞ kh¸c theo quy tr×nh
nghiÖp vô
Yªu cÇu ®èi víi ng−êi ®¶m nhËn:

C¸c kü n¨ng, tr×nh ®é, kinh nghiÖm… cÇn cã ®Ó ®¶m 
nhiÖm tèt vÞ trÝ



M«
 

t¶
 

c«ng
 

viÖc

Chøc danh
VÞ trÝ cña c«ng viÖc trong c¬ cÊu tæ chøc
QuyÒn h¹n vμ tr¸ch nhiÖm. 



NhËn d¹ng c«ng viÖc
Phßng ban
Ng−êi ®¶m nhiÖm
Ngμy tiÕn hμnh xem xÐt l¹i B¶n MTCV
M· sè nh©n viªn
Sè nh©n viªn cïng ®¶m nhiÖm c«ng viÖc nμy
Sè nh©n viªn trong phßng ban
M« t¶ mét sè ho¹t ®éng chÝnh cña c«ng viÖc

M«
 

t¶
 

c«ng
 

viÖc
 

(tiÕp)



M«
 

t¶
 

c«ng
 

viÖc
 

(tiÕp)

M« t¶ chi tiÕt quyÒn h¹n vμ tr¸ch nhiÖm
Kh¼ng ®Þnh c¸c quyÒn h¹n cña c«ng viÖc:

S¾p xÕp theo thø tù quan träng vÒ quyÒn
h¹n, thêi l−îng lμm viÖc ®ã,…
C¸c tr¸ch nhiÖm ph¶i ®−îc hoμn thμnh
C¸c c«ng cô sö dông vμ c¸c trang thiÕt bÞ
®Ó hoμn thμnh c«ng viÖc



Thùc
 

hiÖn
 

qu¸
 

tr×nh
 

®μo t¹o

1. §μo t¹o t¹i n¬i lμm 
viÖc
KÌm cÆp, h−íng dÉn t¹i 
chç

Lu©n phiªn thay ®æi c«ng 
viÖc

2. §μo t¹o ngoμi n¬i lμm 
viÖc
Nghiªn cøu t×nh huèng

Trß ch¬i qu¶n trÞ

Ph−¬ng ph¸p héi th¶o

Ph−¬ng ph¸p nhËp vai

HuÊn luyÖn theo m« h×nh 
mÉu



§¸nh gi¸
 

hiÖu qu¶
 

®μo t¹o

Giai ®o¹n I: Häc viªn thu ®−îc g×?

Giai ®o¹n II: Häc viªn ¸p dông c¸c kiÕn thøc vμ
kü n¨ng ra sao?

-

 
Ph©n tÝch thùc nghiÖm

-

 
§¸nh gi¸

 
nh÷ng thay ®æi ë

 
häc viªn

-

 
§¸nh gi¸

 
®Þnh l−îng hiÖu qu¶



Héi nhËp

Héi nhËp lμ qu¸ tr×nh gióp nh©n viªn míi 
héi nhËp ®−îc víi tæ chøc, víi c«ng viÖc 
míi



Néi dung ®μo t¹o héi nhËp
LÞch sö c«ng ty
Thμnh tÝch chÝnh vμ c¸c 
®Æc thï cña Cty
Danh môc c¸c néi quy, 
quy chÕ ®Æc thï cña 
ngμnh, cña c«ng ty, cña 
c«ng viÖc
C¸c tμi liÖu cña cty
§¸nh gi¸ nh©n sù vμ quy 
tr×nh ®¸nh gi¸
C¸c c¬ héi ph¸t triÓn vμ
®μo

An toμn lao ®éng vμ quy 
tr×nh chÊt l−îng
Sæ tay nh©n viªn
S¬ ®å c¬ cÊu tæ chøc cña 
Cty
Tho¶ −íc lao ®éng tËp thÓ
Ngμy nghØ, quyÒn lîi cña 
nh©n viªn
Nguån th«ng tin
B¶o hiÓm…



Đào  tạo kỹ  năng  nhóm



HuÊn
 

luyÖn
 

nh©n sù
 

-
 

Coaching

X©y dùng c¸c kü n¨ng, t¹o lßng tin cho mäi ng−êi

Gióp mäi ng−êi thùc hiÖn tèt c«ng viÖc

§æi míi c¸c ho¹t ®éng

"Tμi
 

n¨ng
 

kh«ng
 

ph¶i ngÉu
 

nhiªn mμ
 

cã"



CÊu
 

tróc
 

cña
 

viÖc
 

huÊn
 

luyÖn

Competency (n¨ng lùc): ®¸nh gi¸ møc ®é lμm
viÖc hiÖn t¹i
Outcomes (môc tiªu): ®Æt ra môc tiªu cho viÖc
häc hái
Action (hμnh ®éng): thèng nhÊt c¸c ph−¬ng ph¸p 
vμ b¾t ®Çu hμnh ®éng
Checking (kiÓm tra): cung cÊp c¸c th«ng tin ph¶n 
håi vμ ghi nhËn c¸c ®iÒu ®· häc



C¸c c¬
 

héi
 

®Ó
 

huÊn
 

luyÖn
 

nh©n sù

H«m qua: ®iÒu ®· häc ®Ó lÇn tíi thùc hiÖn tèt h¬n

H«m nay: dμnh thêi gian tiÕp tôc c¶i thiÖn c¸c 
c«ng viÖc hiÖn nay

Ngμy mai: ph¸t triÓn c¸c kÕ ho¹ch n©ng cao møc
®é thùc hiÖn

⇒Thùc
 

hμnh: LiÖt
 

kª
 

c¸c c¬
 

héi
 

huÊn
 

luyÖn
 

nh©n 
sù

 
t¹i ®¬n vÞ

 
m×nh.



Ph¸t triÓn
 

c¸
 

nh©n

§¸nh gi¸ c¸ nh©n (theo mÉu c©u hái)

X©y dùng c©y c«ng viÖc

X©y dùng kÕ ho¹ch ph¸t triÓn c¸ nh©n



§¸nh
 

gi¸
 

c¸
 

nh©n

§¸nh gi¸ kh¶ n¨ng

1.
 

Kh«ng
 

cã
 

kh¶
 

n¨ng

2.
 

Cã
 

chót
 

kh¶
 

n¨ng

3.
 

Trung b×nh

4.
 

Kh¸

5.
 

XuÊt
 

x¾c

§¸nh gi¸ tÇm quan träng

1.
 

Kh«ng
 

quan
 

träng

2.
 

H¬i quan
 

träng

3.
 

Trung b×nh

4.
 

RÊt
 

quan
 

träng

5.
 

Cùc
 

k×
 

quan
 

träng



§¸nh
 

gi¸
 

c¸
 

nh©n

§¸nh gi¸ kh¶ n¨ng

-
 

§iÓm
 

m¹nh
 

vμ
 

®iÓm
 

yÕu
 

cña
 

b¶n th©n?

-
 

L·nh
 

vùc
 

quan
 

träng
 

nhÊt
 

trong
 

b¶n ®¸nh
 

gi¸
 

lμ
 g×?

-
 

Sù
 

kh¸c biÖt
 

gi÷a ®¸nh
 

gi¸
 

kh¶
 

n¨ng
 

vμ
 

tÇm
 

quan
 träng, tõ

 
®ã rót

 
ra nhËn

 
xÐt

-
 

C¸c kü
 

n¨ng
 

nμo
 

cÇn
 

ph¸t triÓn?
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