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QUY TRINH CHI TIET PAO TAO NHAN SV

Nhan sy luén la nén méng cla doanh nghiép va la mét yéu td quan trong trong moi qua trinh
hinh thanh nén chudi gia tri. Nhiéu nha Ianh dao cho rang dao tao ngudn nhan luc la wu tién
hang dau cla moi cong ty, td chirc. Do vay, quy trinh dao tao nhan sw can dau tw ky luéng,
song song vé&i viéc gitp nhan sw nang cao chuyén mén lam viéc, day ciing la viéc dé doanh
nghiép c6 thé khai thac téi da tai san I&n nhat ctia minh, dap (ng cac yéu cau vé nhan luc
trong two’ng lai. N6 khéng chi nang cao nang lwc cong tac cho CBCNV hién tai ma chinh la
dap trng cac yéu cau vé nhan luc trong twong lai ctia doanh nghiép d6. Bé thwc hién dwoc
nhiém vu dao tao, béi dwdng thi can phai xay dwng quy trinh dao tao phu hop, qua dd xac
dinh tirng budc theo dac diém cu thé cla tirng doanh nghiép.

1. 4 bwéc thwe hién qua trinh dao tao nhan sw

Budc 1
Xac dinh nhu cdu Dao tao

Budc 4
Danh gid Dao tao
Buoc 2
Lap ké hoach Dao tao

Buwoc 3

Thue hién Dao tao

So dé quy trinh dao tao nhan s
1.1 Bwéce 1: Xac dinh nhu cau dao tao
Bao gom:

e Danh gia nhu ciu dao tao
e Xac dinh nhu cau cu thé cho dao tao.

“Danh gia nhu cau dao tao 1a qua trinh thu thap va phat trién thong tin dé 1am rd nhu cau cai
thién kha nang thyc hién cong viéc va xac dinh liéu dao tao cé thyc sy la giai phap thiét
thyc?”.

C6 3 céch tiép can dé danh gia nhu cau dao tao:
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a. Phan tich & mirc dd td chire
Bao gébm cac phan tich sau day:

e Su Ung ho va hd tro cta nha lanh dao, quan ly va ddng sw

e Chién lwvgc cua td chire

e Cé&c nguon lyc cho dao tao
Su thanh cong clia cac chwong trinh dao tao phu thudc quyét dinh vao quyét tdm clia ban
lanh dao toi cao. Khdng c6 ang hd va ho trg cia nhikng nha 1anh dao, quan ly va dong sw
chac chan chwong trinh dao tao sé pha san. Co | vi vay, ma nhirng ly do hay dwoc vién ra
nhat dé cho rang viéc dao tao théat bai 1a khdng cé sy hé tro vé quan ly.
Phan tich & mirc d6 té chirc cho phép cong tac dao tao véi chién lwge kinh doanh cua t6
chirc. Dao tao dwoc coi nhw gidi phap ho trg mdt cach tich cwe va c6 hiéu qua cho chién
lvoc kinh doanh.

Tat nhién mudn cac hoat dong dao tao thuc hién tét, tb chirc cling can c6 mét nguodn luwc
thwe sw dé dap tng nhirng nhu cau cho hoat déng dao tao.

b. Phan tich & mirc d6 thwe hién
Bao gbm cac phan tich sau day:

e Phét trién danh muc cac nhiém vu
e Nhan dang kién thire, ky nang, thai dé can thiet cho cong viéc

Viéc phan tich & mirc d6 thwe hién sé cho biét loai cdng viéc nao can dwoc dao tao véi yéu
cau kién thirc, ky nang, thai d6 & mirc d6 nao. Phan tich & mic dd thwec hién cbng viéc,
nhiém vu con gilp ta don gian hoa qua trinh dao tao, béi nhiéu khi cé nhiéu céng viéc cé
chung nhirng yéu cau nang Iwc thwc hién céng viéc giong nhau.

c. Phéantich & m&rc d6 ca nhan

Bao gébm cac phan tich sau day:

e Danh gia két qua cong viéc cha ca nhan
e Danh gia dac tinh ca nhan: kién thire, nang lwc va thai dé

Danh gia nhu ciu dao tao theo cach tiép can khac nhau chi ra nhivng van dé khac nhau trong
cbng tac dao tao.

d. Ky thuat danh gia nhu cau dao tao

Nguoi ta co thé sir dung nhiéu phwong phap dé danh gia nhu cau dao tao. Cac phuong
phép co thé la:

e Phdng van, phiéu diéu tra
e Kiém tra phéan tich cac van de cua nhém
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e Phan tich cac bao céo hoac ghi chép, phan tich céng viéc va danh gia két qua cong
Viéc

Sau day chiing ta c6 thé so sanh mét s6 ky thuat danh gia dé thay ré co hoi dé nguoi tham
gia c6 thé tham gia, si tham gia can thiét cua ban lanh dao hay giam sat vién, thoi gian can
thiét, chi phi va qua trinh dé cé cung cap nhirng d liéu c6 thé dinh lwgng hay khong.

Ly do Két cuc
Bdi canh Ho cindao
o ditugnl
- Ludtphap - Nguoi hoc hoe duoc
- Thi2u cac k¥ ning co bén - THA
-Thuc hién nhiém vu toi -Ai 18 nguoican duoc
- Cong nghé mai hoc

- Doi hdi clis khach
hang

- S8n phém moi

-Tiéu chuén thuc hién
cso hon

- Cong viec mai

-HO tro chién luoc kinh
doanh

- Loaihinh dao tao

- Tén so dso tso

- Thué hay tu lam

- D30 tso hay thuc hién
thong qua cac hinh thie
khéc nhu tuyén dung
mai hodcthiét ké lai
cong viéc

Ailangeoicin
deocdao tao

Lwu dé dénh gia nhu céu dao tao
1.2 Bwérc 2: Lap ké hoach dao tao

Thwe chét cda giai doan nay la 1én ké hoach va phat trién chwong trinh dao tao, gébm céc

buwéc:
e Xac dinh cac muc tiéu va cac diéu kién rang budc
e Két hop 3 yeu to cua sw thanh cong: thiét ke, pho bién va hau can.
e Xac dinh chién lwgc toi wu
e Lap ké hoach tong quat.

Khi Ién ké hoach téng quét phat trién qua trinh dao tao cac ndi dung bao gom:

Quan diém cda Lanh dao vé dao tao.

Xac dinh nhu cau, déi twong dao tao.

Tén cua chwong trinh dao tao.

Cac muc tiéu cha chwong trinh dao tao (cac muc tiéu phai cu thé va c6 kha nang do
lwdng duorc).

Noi dung cu thé ctia chwong trinh dao tao.

e Thirtw gidng day va tai liéu hwéng dan.
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e Hinh thirc, phwong phap dao tao.

e Ai thyc hién dao tao, thoi gian, chi phi.

e Chinh sach méi trwd'ng sau dao tao.
Nhirng yéu té can lwu y dén khi thiét ké chuwong trinh dao tao:
a. NOi dung dao tao
Hoc céac k§ nang co ban hay kién thirc co ban

Hoc kinh nghiém hay hoc ttr ly luan sach vé

Phan loai rd kién thirc dwoc dao tao (co s&, co ban, ky thuat chuyén sau, riéng c6 ctia doanh
nghiép ...).

b. Céac nguyén tic cta hoc vién

Phan héi: théng tin ngwoc théng bao két qua cho hoc vién két qua cua ho.
Thwe hanh: nham cai thién mét phan xa mét théi quen lam viéc.

Sv thich hgp: ndi Ién y nghia cla qua trinh dao tao v&i hoc vién.

Sy tham gia: néi Ién s tich cwc tham gia cta hoc vién vao qua trinh dao tao
ng dung nhi*ng diéu hoc duorc.

c. Dac diém cta hoc vién

Sé lwong cda hoc vién cling nhw kha nang ctia hoc vién cling can dwoc can nhac trong thiét
ké chwong trinh dao tao.

d. Gidi han cla té chirc

D6 la cac van dé: tai chinh, can bé giang day, thoi gian, hodc cac phwong tién cé thé chira
liéu chwong trinh dao tao c6 thé thyc hién tai cho hay lwa chon kha nang twr bén ngoai.

e. Cac phwong phap dao tao

Cac phuwong phap hay ky thuat dao tao phu hop véi viéc giang day nhirng néi dung dao tao
khac nhau.Cac hinh thirc dao tao:

e Dao tao tiép nhan thdng tin: Cac phwong phap dao tao phu hop véi viéc tiép nhan
thdng tin bao gdm céac bai giang, cac budi thuyét trinh, phim, video ciing nhw céac
chwong trinh hwéng dan ma trong dé cac théng tin c6 thé duoc trinh bay hoac trén
gidy in, ho&c trén may vi tinh.

e Dao tao ky nang: Cac phwong phap dao tao thich hgp v&i dao tao ky nang bao gom
phuwong phap dao tao bang cong viéc cu thé nhw dao tao bang bién phap hwéng dan
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cong viéc (hay con goi la phwong phap: Noi, Chi dan, Lam, va On luyén) va huan
luyén ciing nhw ddo tao so bd, day nghé, va hwéng dan bang video.

e Dao tao thay ddi kj nang va thai d6 giao tiép: Cac phwong phap phu hop véi chuvong
trinh d3o tao thay doi ky nang va thai dé giao tlep bao gom cac hdi nghi, thao luan,
dong vai, xay dwng hanh vi va huén luyén nhay cam.

e Huén luyén kha nang ra quyét dinh va giai quyét van dé.

Céc phwong phap phu hop bao gdm: phwong phap phan tich, giai quyét tinh hudng, trd choi
kinh doanh.

1.3 Bwéc 3: Thwe hién dao tao

Muc tiéu ctia hoc tap va dao tao la nham thay ddi kién thirc, hanh vi va thai d6 cia nguoi
hoc. O m6i muc tiéu va mire d6 c6 nhirng phuwong phap phu hop.

Thyc hién qua trinh dao tao can phai tim ra cac hinh thtre va cac phwong phap thich hop
nham toi wu héa qua trinh dao tao. C6 nhiéu hinh thirc dao tao dwgc phan chia theo nhieu
tiéu thirc khac nhau:

C6 nhiéu phwong phap dao tao va phat trién khac nhau. Tén goi méi phwong phap co thé
khac nhau, nhung cach dao tao va néi dung twong déi gibng nhau. Chiing ta chd trong dén
cac phuwong phap cé kha ndng ap dung tai Viét nam trong giai doan trwéc mat ciing nhw
trong twong lai.

Nhém 1: Dung dao tao cac nha quan tri va chuyén vién:

Tro choi quan tri

Phwong phap nghién ctru tinh hudng
Phwong phap héi nghi

M6 hinh &ng xtr

DPao tao ban giay

Thwc tap sinh

Dodng kich

Ky thuat nghe nhin

Nhém 2: Dung dao tao céng nhan tryc tiép san xuat hodc nhan vién nghiép vu :

e Kém cap tai chd
e Dao tao hoc nghé
e Phwong phap st dung dung cu mé phdéng
e Dao tao chinh quy

1.4 Bwéc 4: BDanh gia chwong trinh dao tao

Tiéu thirc quan trong nhét trong viéc danh gia chwong trinh dao tao van la hiéu qua lam viéc
cua nhan vién c6 thay doi theo huwéng mong muon hay khéng?

Do d6 can so sanh hiéu qué lam viéc cta nhan vién trwdc va sau khi dwoc dao tao dé xac
dinh liéu chwong trinh dao tao c6 dap ng dwoc cac muc tiéu dao tao hay khéng.
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Trong danh gia co thé di vao cac van dé cu thé nhu sau:

e Phan ng cla ngudi hoc (cac hoc vién c6 cadm thay dao tao la bd ich hay khéng?

e Két qua hoc tap (ngudi hoc hoc duwoc gi?)

e Ap dung két qua hoc tap (ngudi hoc cé thay déi hanh vi va cach lam cla ho trong
cbng viéc hay khong?).

e Nhirng hanh vi da thay d6i d6 anh hwéng dén két qua cla t6 chirc. (két qua dem lai
tr dao tao?).

e Cac hoc vién c6 cam giac tdt dep hon vé td chirc hay coéng viéc d6 khong? (thai do)

e Nhu cau hoc tap clia ngudi hoc trong twong lai (Xac nhan nhu cau)

Dé do luong phan tng ctia ngudi hoc chiing ta c6 thé tham do y kién cia ho thdng qua phiéu
dieu tra danh gia vé khoa hoc.

2. Cac phwong thire dao tao nhan vién

DPao tao nhan vién la mét hoat déng khéng thé thiéu trong quén tri ngudn nhan lwc. Khi noi
dén dao tao, thworng ngudi ta nghi dén viéc td chire I&p hoc. Trong thwe té, con c6 kha nhiéu
phuwong thirc dao tao hiéu qua khac. Tuy diéu kién cu thé va dbi twong nhan vién, cé thé
chon ap dung cac phwong thire phu hop.

2.1 Pao tao tai noi lam viéc

Dao tao tai noi lam viéc la tién hanh dao tao ngay trong lic dang lam viéc (on-the-job-
training), khac voi dao tao ngoai noi lam viéc hay tam ngwng cong viéc dé hoc (off-the-job
training). Day la loai dao tao phd bién nhéat tai moi cip d6 tb chirc.

Phuong thirc thwong ding nhat 1a kém cap, huéng dan tai chd. C6 nhiéu hinh thire kém cap
chinh thtrc va khéng chinh thirc tai noi lam viéc. Phé bién nhat la viéq ctr nhirng nhan vién
c6 kinh nghiém lam viéc lau nam chi dan triec tiep vé ky nang, tay nghé cho nhan vién mai.

Ciing cé nhitng hinh thirc khac nhw huan luyén, 1a qua trinh cung cdp nhirng chi dan va
hwéng dan, kém theo dé la sw kiém tra, giam sat, gop y chinh sira dé& nguwoi hoc cai thién
kién thire, k§ nang, thai dé va thanh tich céng viéc. Hinh thirc hwéng dan va tw van lién quan
dén mot mbi quan hé trong d6 nguwdi hwdng dan khéng chi dao tao d& nhan vién lam céng
viéc cta ho tét hon, ma con chia sé kinh nghiém.

Thuwe tap sinh 1a dang dao tao tai noi lam viéc két hqp dao tao cong viéc véi sw giang day
trong I&6p & cac trwong thuong mai, trung hoc, cao dang, dai hoc. Thuc tap sinh duoc trai
nghiém "thé gi&i thwc", mét co hdi dé tiep can thyc té cong viéc tai mot to chire.

Thuwc tap vién [a mét dang khac, trong d6 chwong trinh thuwe tap cung cap cho nhan vién trai
nghiém trong céng viéc, dwdi sw hwéng dan clia mot nhan vién c6 kj nang dwoc ching
nhan. Thuc tap vién thwdng dwoc st dung nhiéu dé& dao tao trong linh vire k§ néng tha cong,
nhw nghé moc, tho xay, khac hinh, sap chi¥, han, tién... Thoi gian thweng kéo dai tir hai dén
nam nam, nhan mic lwong thap hon nhan vién cé chirng chi.

Ngoai ra, con c6 cac dang dao tao hwdng dan coéng viéc hay luan phién cong viéc.
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2.2 Dao tao ngoai noi lam viéc

Phwong thirc phd bién nhat 1a to chirc dao tao tai I6p va héi thao (classroom courses and
conference). Cac cudc hop chuyén de (seminars), cac khoa hoc va cac budi thuyét trinh cd
thé st dung trong ca viéc dao tao ky nang va dao tao phat trién.

Cac bai glang va tho luan la mét phan quan trong cla dang dao tao nay. Cac khoa dao tao
ngan ngay, bai giang do céng ty soan thao, thwo'ng bao gom dao tao tai I&p va hoi nghi. Mot
sb codng ty I&n con thiét 1ap "trwong dai hoc" riéng dé cung cap |&p hoc va dao tao cho nhan
vién, nhw Pai hoc Motorola, Dai hoc Equifax, Pai hoc FPT, Cao dang Vinatex...

Loi thé cia dao tao trong I&p 1a hau nhw quen thudc véi moi nguwdi, nhwng cd bat loi 1a
khuyén khich sw lang nghe thu déng va giam sw tham gia ctia hoc vién, it co hodi d& hoc hadi,
lam rd, va thdo luan ndi dung bai gidng. Mot sé chwong trinh dao tao tai 16p hoc thwong
nhém dén viéc dao tao trai nghiém hanh vi (behaviorally experienced training), tap trung vao
thai do, nhan thirc, cac van dé twong tac gitra cac ca nhan va dao tao quan hé con nguoi
(human relations training). Ngoai viéc thuyét giang, cac phuong phap dao tao thuworng gap
cta dang nay la nghién ciru tinh hudng (case studies), déng vai (role playing) va méd phang
(simulations).

M6t phuong thire khac dang dan tré nén phd bién, dac biét déi véi cac cong ty da cdng nghé
hay da quéc gia, la dao tao tr xa (distance training) va dao tao qua phwong tién (media
training). Dao tao tir xa thuwéng st dung truyén hinh twong tac hai chiéu dé trinh bay cho I6p
hoc. Phuong tién nay cho phép mét giang vién & mét noi quan sat va dap ing moét "lép hoc"
& nhiéu dia diém.

DPao tao qua phwong tién c6 thé ding dung cu thinh thj (audiovisual aids) nhw bang tléng,
bang hinh, phim, hoi nghi tir xa qua video twong tac, cho phep truyen dat thong tin khong thé
trinh bay trong I&p hoc. Céng cu nghe nhin c6 thé gan véi hé thdng truyén thdng vé tinh de
chuyé&n ciing mét théng tin, nhw chi tiét vé sdn phdm mai, t&i nhan vién ban hang toan quéc
hay toan khu vic.

M6t loai phwong tién khac |a gidng day véi sw tro gitp bang may tinh, cho phép hoc vién
hoc qua twong tac voi mot may vi tinh. Viéc ap dung cong nghé CAl dugc thuc day béi nhu
cau cai thién hiéu suéat hay hiéu qua cta tinh huéng dao tao, tang cwdng sw chuyén giao
kinh nghiém dé cai thién thanh qua céng viéc.

May tinh phuc vu tdt viéc gidng day, trac nghiém, thwc hanh, &p dung qua md phéng. Mét loi
thé quan trong clia moi hinh thiec CAl la cho ph?p nguwoi hoc tw dinh hwéng, ty xac dinh
cach thirc hoc theo toc do6 riéng, va thuwdng co thé dwoc dung & noi lam viéc.

3. M6 hinh dao tao nhan vién th&i dai méi

Chwong trinh huén luyén trwe tuyén khéng chi gidp tiét kiém tién cho doanh nghiép ma con
kich thich hirng khéi cho nhan vién.

Hai nam truéc, Dealer.com gap kho khan. Cong ty tri gia 50 triéu USD chuyén vé thiét ké va
quan tri web cho doanh nghiép ban xe hoi dé thué tuyén thém nhiéu nhan vién trong khoan
thoi gian ngan dén mac kho cé thé duy tri hiéu qua huan luyén ho. Va giai phap duwgc dwa
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ra la hé thdng huan luyén nhan vién tryc tuyén UFuel do Dealer.com dau tw 14 thang dé xay
dwng va ap dung.

Giam dbc Tiép thi Ky thuat s Matt Murray cho biét: “Cé nhiéu théng tin va kién thirc moi
chiing t6i can cap nhat cho toan bd nhan vién. Nnwng khé cé thé tap hop moi ngudi hang
ngay. Vay nén, ching t6i can hé théng huén luyén nhan vién hiéu qua nhat’. UFuel cung cap
100 khoa hoc da dang, tr hwéng dan cach s dung thudn thuc phan mém van phéng
Microsoft Office cho dén giao duc ky ndng kinh doanh.

Hoat déng huén luyén tric tuyén khac nhau tiy vao nang lwc nhan vién, nhu cau va dau tw
clia chd doanh nghiép...

Sau day 1a vai lwu y khi doanh nhan té chirc huén luyén nhan vién truc tuyén.
3.1 C6 muc tiéu rd rang

Qua trinh chuyén dbi tor huén luyén truc tiép sang trwc tuyén sé twong tw nhw sy thay déi
quan trong mang tinh hé théng. Ngay tlr dau, doanh nhan can xac dinh muc dich va muc
tiéu. Vi du, ban c6 tap thé nhan vién & nhiéu chi nhanh céach xa nhau nén huén luyén truc
tuyén dé& gidm chi phi so véi tap trung trwc tiép? Hay ban muén kich thich nhan vién hang
say nang cao tay nghé dé céng hién nhiéu hon cho céng ty?

Theo Bill Docherty, Giam d6¢c Quan ly S&n phAm SumTotal, thi hun luyén tryc tuyén con
gitp doanh nghiép truyén dat kién thirc cu thé dén tirng ca nhan chuyén biét. “Khi hwéng
dan tryc tiép, mot ngudi truyén dat hét thay nhirng gi anh ta biét cho mét tap thé nguoi cod
thé twong dwong nhwng khéng hoan toan trung khép vé hiéu biét, ndng lwc va sy quan tam.
Trong khi d6, nhirng tai liéu trwc tuyén dwoc phan chia chi tiét sé dén tay trng ngudi sé sat
hop vé&i nhu ciu cla ho”.

C6 rat nhiéu muc tiéu khi chuyén tir huan luyén triec tiép sang tryc tuyén. Doanh nghiép can
xac dinh minh can gi. \(a né’u muon dat tat ca nhirng muc tiéu trén, thi doanh nhan phai liét
ké du nhirng gi minh can, dé theo dai tien trinh thwc hién va tinh toan logi ich thu dworc.

Ciing nhw mua mét san pham thay thywc hién mét dw an, ban can xac dinh loai hinh huén
luyén nhan vién minh can? Boi twgng nhan vién minh sé huan luyén? Gia thanh sé giam bao
nhiéu so v&i huan luyén triee tiep? Nam ré minh cé gi va can gi trwdc khi lap chwong trinh.

3.2 Quyét dinh hinh thirc huan luyén trwc tuyén
M6t sb hinh thirc huan luyén tryc tuyén co ban:

e Huén luyén dién t& E-learning: 1a hinh thirc don gidn nhét, twong tac don thuan gitra
ngwdi va may vi tinh. Théng thuwong, kién thire trinh bay dwéi dang e-learning 1a kién
thirc nén, ndi dung tdng quat, khéng chuyén biét cong ty hay nganh nghé nao. Pa
phan e-larning 1a thw vién sach tdng hop trén may vi tinh.

e Hoi thdo do: 1a hinh thire két néi gitra mot dién gia va nhiéu nhan vién & nhirng viing
dia ly cach xa nhau. Nhirng chwong trinh nhu WebEx, GoToMeeting, Adobe Connect,
va Live Meeting 1a Iwa chon tét cho doanh nghiép. Tuy nhién, viéc dbi thoai gitra dién
gia va khan thinh gid qua mang chwa hoan hdo nhw mong mudn.
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e Huén luyén tap thé social learning: 1a hinh thirc “tiém ca phé trwc tuyén”, noi cac nhan
vién két néi dé trinh bay y twéng, dat cau hdi thdc mac dé cung déi thoai tim cau tra
l&i. Va thinh thoang, c6 chuyén gia cac linh ve vao hwéng dan, giang day.

o K&t hop céc hinh thirc: Theo Docherty, tot nhat 1a két hop hun luyén tryc tuyén hién
dai va huan luyén tryc tiép truyén thdng. Két ndi mat d6i mat van dem lai hiéu qua
nhw y nhat. Gitra cac 1an gap mat truc tiép, c6 thé t6 chirc huan luyén truc tuyén dé
nhan vién thdo luan, viét bai thu hoach, dong gop y kién danh gia chwong trinh...

3.3 Bat dau ap dung huan luyén trwc tuyén

Quyét dinh hinh thire rdi thi bat ddu xem xét ndi dung va tién hanh ap dung. Trudng hop
Dealer.com, cdng ty mua phan mém, réi két hop xay dwng ndi dung cho sat hop véi van hoa
doanh nghiép va nganh nghé cia minh, d& chwong trinh mang dam tinh Dealer.com, danh
riéng cho Dearler.com. Tuy nhién, néu doanh nghiép khéng chuyén vé ky thuat thi hay trinh
bay ré yéu cau rdi giao cho cong ty dbi tac hoan thanh chwong trinh.

Trwéce khi ap dung, danh gla lai ha tAng k¥ thuat & cong ty minh. Mudn huén luyén nhan vién
tai chi nhanh A thi hay kiém tra duong truyén internet tai d6 cé bado dam? Diéu thwong gay
tranh c&i trong huén luyén truc tuyén 1a déi khi, doanh nghiép khéng biét chinh xac nhan vién
nao dang hoc va ho tiép thu dén dau. Va lwu y cudi cing khi ap dung hinh thirc huan luyén
trwec tuyén la can nhac xem né c6 phi hop véi van héa doanh nghiép cia ban khong.
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