HUAN LUYEN VA PHAT TRIEN NHAN VIEN CAP DUOl
LA TIEN PE CHO SU THANH CONG CUA NGU'O'l QUAN LY!

v Ban da thau hiéu lgi ich va tAm quan trong cta viéc phat trién nhan vién véi sw phat trién nghé nghiép twong lai clia chinh

ngwdi quan ly?

v Ban dé trang bi nhirng k¥ ndng can thiét d& s&n sang cho viéc phat trién nhan vién?

v Ban d& ndm rd phuong phap va quy trinh dé tién hanh huéng dan cong viéc va huan luyén kém cdp nhan vién mét cach

hiéu qua nhét?

Khéa hoc “Phat trién nhan vién bang hudng dan cong viéc va huén luyén kém cap” sé gilp cac anh chi phat trién nhan vién

cla minh va cung ho dat muc tiéu chung trong céng viéc.

PHAT TRIEN NHAN VIEN BANG HPONG DAN CONG VIEC

VA HUAN LUYEN KEM CAP

DP6i twong: Trwdng nhom, Giam sat, Triedng phong hodc nhivng ngwdi dworc tién ctv vao cac chirc vu trén.

Hinh thirc t6 chirc: Tai cong ty khach hang theo yéu cau ( 2 ngay)

» Hiéu dwoc tm quan trong viéc phat trién nhan vién

= N&m dwoc cac kj ndng huwdng dan cong viéc va huan luyén kém cap co ban. va cach ap dung cho tirng tinh huéng cu thé.

Phan 1: Khai quat vé phat trién nhan vién, hwéng dan céng viéc va huan luyén kém cap
+Thé nao 1a hwéng dan cong viéc va huan luyén kém cap?

+Tai sao can phai hwéng dan cong viéc va huan luyén kém cap?

+Thé nao 14 thanh coéng trong hwéng dan coéng viéc va huén luyén kém cép?

Phan 2: K§ nang nén tang dé hwéng dan cong viéc va huén luyén kém cip hiéu qua

2.1. Quy trinh giao tiép: 1&ng nghe - x&c nhan - hdi thdm do - phan héi
+ K§ n&ng l&ng nghe (Listening)

* Ky nang xac nhan (Reflection)

« K§ nang dat cau hdi (Questioning)

+ K§ n&ng phan hdi (Feedback)

2.2. Céach tw duy khi hwong dan va huén luyén kém cap

Phén 3: Cach thirc tién hanh hwéng dan cong viéc va huan luyén kém cap

3.1 Giai doan 1: Lap k& hoach d3o tao
+ Phan tich nhu cau dao tao (bang k& hoach dao tao)
* Phan tich cong viéc (Job Breakdown Sheet)
3.2 Giai doan 2: Tién hanh dao tao trén cong viéc theo 2 phwong phap
3.2.1 Phuong phap Hwéng dan céng viéc (JI):
« Bwdc 1: Chuan bi.
« Bwoc 2: Giai thich, lam méau.
* Bwdc 3: Yéu ciu lam thir.
* Buwoc 4: Kiém tra
3.2.2 Phwong phap Huén luyén kém cdp (Coaching):
A. Qui téc huan luyén kém cap: 6 qui tac vang
B. Quy trinh coaching (GROW)
0 Goal: xac dinh dich dén
o Reality: xac dinh hién trang, diém bat dau
o Options: nhitng phwong cach cé thé
o Will: thiét 1ap hanh déng sé thuc hién
3.3 Giai doan 3: danh gia
Phan 4: Ké hoach ap dung
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