DAO TAO TAI DOANH NGHIEP | THOI LUQNG : 2 NGAY

PHAT TRIEN NHAN VIEN BANG

HUONG DAN CONG VIEC VA
HUAN LUYEN KEM CAP

Ban da théu hiéu loi ich va tAm quan trong cua viéc phat trién nhan vién véi
sw phét trién nghé nghiép tuong lai cta chinh nguoi quén ly?

+ Ban da trang bj nhiing ky ndng cén thiét dé sén sang cho viéc phat trién
nhéan vién?

+ Ban da ném ré phuong phap va quy trinh dé tién hanh huéng dan céng
viéc va huén luyén kém cdp nhéan vién mét céch hiéu qué nhét?

Khéa hoc sé giup cac anh chi phat trién nhan vién cda minh va cung ho

dat muc tiéu chung trong céng viéc.

NOI DUNG CHU'ONG TRINH

Phan 1: Khai quat vé phat trién nhan vién, hwéng dan cong viéc va
huan luyén kém cap
+ Thé nao 1a hwéng dan cong viéc va huan luyén kém cép?
+ Tai sao can phai hwéng dan cong viéc va huan luyén kém cap?
+ Thé ndo la thanh cong trong hwéng dan céng viéc va huén luyén kém .
cap? = Nam dwoc cac ky nang hudng
) dén céng viéc va huén luyén kém
. . N - i cap co ban. va cach ap dung cho
Phan 2: Ky nang nén tang dé hwéng dan cong viéc va huan luyén kem tlrng tinh huéng cu thé.
cap hiéu qua
2.1. Quy trinh giao tiép: lang nghe - xac nhan - héi tham do - phan hoi

MUC TIEU @‘

= Hiéu dwoc tAm quan trong viéc
phat trién nhan vién.

+ Ky ning lang nghe (Listening) Dél TUONG 3;&
+ Ky nang xac nhan (Reflection) .

+ Ky nang dat cau héi (Questioning) ONhén vién @Quén ly cp trung
+ Ky nang phan hoi (Feedback) @Quén Iy s0 cAp OQuén Iy cAp cao

2.2, Cach tw duy khi hwéng dan va huan luyén kem cip

Phan 3: Cach thirc tién hanh hwéng dan cong viéc va huan luyén keém “ @ﬁ
cap PHUONG PHAP T

3.1 Glalﬂdo?n 1: La_lpxke rjoach da? taoﬂ ‘ 30% Iy thuyét, 70% thuc hanh
+ Phan tich nhu cau dao tao (bang ké hoach dao tao) thong qua thao Iuan nhom, trinh
+ Phéan tich céng} viéc (Job Breakdown Sheet) bay, bai tap tinh hudng, dong

3.2 Giai doan 2: Tien hanh qao tao trén cong viéc theo 2 phwong phap vai, tro choi v.v.

3.2.1 Phuong phdp hwéng dan céng viéc
+ Buwéc 1: Chuan bj
+ Budc 2: Giai thich, 1am mau -
+ Buwoc 3: Yéu cau lam thiy E g
+ Buoc 4: Kiém tra

3.2.2 Phuong phap Huén luyén kém cédp (Coaching) .

A. Qui tAc huén luyén kém cp: 6 Qui tic vang [w]:

B. Quy trinh Coaching
+ Goal: Xac dinh dich dén
+ Reality: Xac dinh hién trang, diém bét dau A ﬁ»ﬁ XT
+ Options: Nhirng phuong cach cé thé ional Training & C
+  Will: Thiét Iap hanh déng sé thwc hién ) .
. . . TRU SO CHINH HO CHi MINH
3.3 Giai doan 3: Panh gia Toa nha Nam Giao, 261 - 263 Phan Xich Long,

Phwéng Cau Kiéu, Tp.HS Chi Minh

x . Sr s ova 1K . N VAN PHONG DAI DIEN HA NOI
Phan 4: Tom tat va |ap ke hOQCh hanh d(?ng Toa nha Sao Mai, 19 Lé Van Lwong, Phuwong
\ s e s s , z z. Thanh Xuan, Ha Noi
* Trinh tw chi tiét va ndi dung cd thé thay doi
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