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QUY TRINH PAO TAO, BOI DUONG NHAN VIEN
TRUONG TRUNG CAP MAI LINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb: 182/QD-MLC ngay 22 thang 12 nim 2022
cua Hiéu truéng trudng Trung cap Mai Linh)

I. Gidi thiéu chung
Nhan sy luon 12 nén moéng ciia moi t6 chirc va 1a mot yéu to quan trong trong moi qua trinh
hinh thanh nén chudi gia trj. Pao tao va boi dudng ngudn nhan lyc 13 wu tién hang dau. Do
vdy, quy trinh dao tao nhan sy can dau tu k¥ ludng, song song véi viéc giup nhan sy nang
cao chuyén mon 1am viéc, day ciling 13 viéc dé nha trudng c6 thé khai thac tdi da tai san 16n

nhat cua minh, dap img céc yéu cau vé nhan lyc trong tuong lai.

Il. Quy trinh dao tao

Quy trinh dao
tao nhan sy

BS. Kiém tra
va danh gia

B3. Lap ké

hoaeh B4. Trién khai

B1. Nhu cau B2. Muc tiéu

Budc 1. Panh gia nhu cau dao tao
Pau tién, dé xdy dung chuong trinh ddo tao nhan vién thanh cong, phai xac dinh nhu ciu dao

tao cua truong tai thoi diém d6. Cu thé:

o Thuc trang trong ndi bo nhan su caa truong



o Danh gia nhirng hoat d6ng ma ddi ngii nhan vién dang trién khai

« Danh gia hiéu qua cdng viéc cua ho, tién hanh dao tao thém hoac cit giam nhan vién (néu
co).
Budéc 2: Xac dinh rd nhu cau dao tao
Can xé4c dinh rd muc tiéu, nhu cau dao tao nhan vién dya trén nhiing thuc trang da phan tich ¢
budc 1. Pic biét, muyc tiéu phai twong thich véi nhu cau, cy thé va do luong duge. Can xac dinh

nhu cau, myc tiéu chuong trinh dao tao nhan sy theo nhiing ndi dung sau:

Céac ky nang ma nhan vién duoc dao tao

Trinh d6 cua nhan vién sau khi dao tao

S6 lwong nhan vién tham gia dio tao

Thoi gian thuc hién dao tao nhan vién

Budc 3:. Lén ké hoach va xay dung chuong trinh dao tao nhan sy
K& hoach chuong trinh ddo tao nhan su chuyén nghiép phai bam sat muc tiéu va nhu cau di xac
dinh & budc trén. Déng tho1, ndi dung dao tao phai thé hién rd nhiing khia canh sau:

o Aila ngudi dao tao, nhitng ai dugc dao tao, s6 lugng bao nhiéu?

« Chuong trinh dao tao nhan vién dién ra trong bao 1au? Tan suat nhu thé nao?

« Nha truong sé ap dung phuong phap dao tao nao?

« Muc do dao tao nhu thé ndo s& phi hgp nhat?

Hinh thirc dao tao nhan vién nhu thé nao? Online hay Offline?

Bén canh do, bd phan chiu trach nhi€ém dao tao phai chuin bj thém tai liéu dao tao, cac ban
huéng dan va yéu cau phai dat dugc. Sau d6, hiy thong bao voi bd phan nhan sy va ngudi phu

trach dao tao dé ho nam ro.


https://vn.elsaspeak.com/hinh-thuc-dao-tao-cho-nhan-vien-pho-bien-trong-doanh-nghiep/?utm_content=dao-tao-nhan-su&utm_source=SEO&utm_medium=Blog

Budc 4: Tién hanh dao tao nhan sy theo ké hoach va chuong trinh
Trong qué trinh nay, ngudi huéng din nén khuyén khich nhan vién tham gia thao luin, déng

g6p y kién va tra 101 cac cau hoi.

Budc 5: Kiém tra va danh gia hiéu qua dao tao
Khong chi t6 chirc hoat dong dao tao va phat trién nguff)n nhan lyc, bd phan chiu trach nhiém
dao tao ciing sé& thong ké, danh gia va do luong két qua. Piéu nay sé gitip Ban Giam hiéu ¢

nhing chién lugc diéu chinh kip thoi, tiét kiém chi phi dao tao dang ké.
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