QUY TRINH BDAO TAO NHAN VIEN MOl
1. Tai sao can c6 quy trinh dao tao nhan vién méi?

Cong tac tuyén dung hiéu quéa nhan sy méi tiém nang va phu hop véi mai trwong lam viéc
cling nhw van hoa cbng ty dwgc danh gia la mét nhiém vu quan trong va can thiét doi véi cac
doanh nghiép du hoat déng & trong linh vyc nao.

C6 thé noi sau khi tim kiém va tuyén dung dwoc nhan sy méi phu hop thi viéc huén luyén
va dao tao cho nhan vién méi lam quen va thich nghi dwoc véi méi tredng lam viéc cling la
mot cong viéc doi hdi cac cong ty can c6 sy chuan bj chu dao va can than.

Néu nha tuyén dung xay dwng dwgc cho minh quy trinh dao tao nhan vién méi hiéu qua thi
c6 thé phat huy dwoc nang lyc tdi wu cldia ddi ngli nhan vién, nang cao nang suat lam viéc,
gilr chan dwogc nhan vién cling nhw thoa man va dap (rng dwoc nhu cau cua khach hang.

Viéc lap quy trinh dao tao nhan vién méi sé€ mang lai cac hiéu qua nhuw:

e Giam chi phi muc dich nhan vién: Binh hwédng nhan vién duing hwéng sé gitp nhéan
vién tang tdc trong cong viéc mai. Nhw vay cac chi phi va thdi gian dao tao nhan sy
m&i cling dwoc gidm thiéu nhiéu.

e Giamlolang cho nhan vién méi: Khi quy trinh dao tao nhan vién méi dwoc dinh huwéng
dung ngay tr ban dau, nhan vién sé dwoc gidm ap lwc khi nhan cong viéc méi. Nhan
vién dinh huéng rd rang va tiép thu tét hon cac hwéng dan, khéng can phdng doan,
trénh céng thang.

e T&i wu doanh sé tir nhan vién: Doanh sé nhan vién sé tang Ién khi nhan vién cam thay
vi tri lam viéc phu hop véi nang lwc. Doanh nghiép can dinh hwéng rd rang, cung cap
da cac céng cu d& nhan vién hoan thanh céng viéc.

e Tiét kiém thoi gian cho ngwdi hwéng dan/ quan ly: N6i médt cach don gian, khi dinh
hwéng tdt ban dau, ngwdi hwdng dan sé khong tén thdi gian va céng strc dé huéng
dan cho nhan vién. Nguwdi quan ly sé chi can cling cb cac khai niém nay, trong cach
guan ly nhan vién hiéu qua trong doanh nghiép.

e Phat trién sw ky vong cong viéc thuc té, thai dd tich cuc, va hai 1ong céng viéc: Nhan
vién phai tiép thu nhanh chéng céac kién thire dwoc ky vong. Nhan vién can dat duwoc
ky vong tr quan ly ngay tir giai doan dau.

e DPuwng dé dinh huwéng thét bai vi: chwong trinh khéng c6 ké hoach; nhan vién khéng
hiéu nhiém vu; nhan vién khéng dwoc hoan nghénh; khéng biét cach quan ly nhan
vién hiéu qua trong doanh nghiép;...

2. The nao la mét quy trinh dao tao nhan vién méi hiéu qua?

Céc nha tuyén dung hay tw dat ra cho minh nhixng cau héi nham xac dinh dwoc dinh hwéng
quan trong cta mét quy trinh tuyén dung nhan vién méi pht hop véi ddc thu kinh doanh va
méi truwéng lam viéc cia mbi doanh nghiép. Viéc xac dinh dwoc dinh huwéng trong viéc dao
tao cac nhan vién méi nhanh chéng hoa nhap véi méi trwérng chung ctiia méi doanh nghiép
sé gilup cho doanh nghiép xay dwng dwgc quy trinh dao tao nhan vién méi hiéu qua va dam
bdo dwoc cac yéu t sau:

2.1 Nhan vién méi dinh hwéng dwoc cong viéc ngay tie khi méi bat dau
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M0| nhan sy duwoc tuyen dung sé dam nhan mét vi tri khac nhau trong cong ty v&i cac yéu
cau cong viéc cu thé. Néu cac chuyén gia nhan sw trong cdng ty c6 thé gitip cho nhan vién
m&i xac dinh dwoc cu thé cac nhiém vy cdng viéc ma minh phai thwe hién sé gitp cho ho
nhanh chéng tiép thu cong viéc méi va tang téc, phat huy hiéu qua trong cong viéc. Thuc
hién dwoc diéu nay, thoi gian cling nhw chi phi danh cho viéc dao tao nhan sy méi cia cong
ty cling sé dwoc tiét gidam rat nhiéu.

2.2 Nhan vién mé&i hoa nhap nhanh chdéng vé&i méi trwéng lam viéc va van hoa cong ty

Dé& nhan vién mai nhanh chéng bat nhip voi hoat dong clia doanh nghiép la diéu ma céac
chuyén gia phat trién nhan lwe cua cong ty can nén lwu y va thuc hién hiéu qua. Méi nhan
vién mdi can ¢ sy hiéu biét vé lich st, gia trj va van hoa ctia doanh nghiép ciing nhw cach
quan tri ctia cap quan ly trong doanh nghiép dé ho c6 thé nhanh chong hoa nhip v&i doanh
nghiép, phat huy dwoc tdi wu nang lwc ban than dem lai nhivng gia tri thiét thwe cho doanh
nghiép.

Viéc gi¢i thiéu nhan vién méi dén véi moi ngudi trong cong ty cling nhw ¢é sy déng vién va
chia sé ngay tt khi ho bat dau coéng viéc sé tao ra mot tam Iy thodi méi, nhe nhang cho nhan
vién m&i. Thuc hién tét didu nay déng nghia véi viéc ban da co thé thwe hién viéc gén két va
xay dwng dwoc mbi quan hé tét dep gitra nhan vién cii va nhan vién méi, sw hoa nhap nhanh
chong sé tao ra nang suét lam viéc hiéu qua.

2.3 Nhan vién méi tiép thu va nhanh chéng phat huy hiéu qua trong céng viéc

Ngoai viéc dao tao dwoc cho nhan vién moi vé nh&ng dinh hwdng trong cbng viéc cling nhw
nadm bat dwoc nhirng thdng tin can thiét dé c6 thé hoa nhap voi doanh nghiép, viéc dao tao
cac ky nang chuyén mén phu hop déi V@i tlrng vi tri cting nhw cung cap day da cac dung cu
can thiét cho céng viéc cling 1a mét yéu cau bat budc ma quy trinh tuyén dung nhan vién moi
can phai co.

Nam bat dwoc ki nang lam viéc can thiét, nhan vién méi sé nhanh chéng tiép thu céng viéc,
cam thay dwoc nang lwe phi hop véi vi tri cdng viéc ciing nhw xac dinh dwoc cho minh ké
hoach phéat trién cu thé trong nghé nghiép. Khi déng lwc 1am viéc dwoc tao ra, nang suat lam
viéc tang |én va doanh s tao ra tlr nhan vién ciing tng 1&n. D6 chinh 1a thanh cdng cua viéc
dao tao nhan vién maéi.

2.4 Tiét kiém dworc thei gian cho ngwi hwéng dan/ngwei quan ly

Viéc dao tao va dinh hwéng dwoc cho nhan vién méi vé van hoa doanh nghiép, vé muc tiéu
cobng viéc dwoc hiéu qua ngay tir khi bat dau sé gitp cho ngudi hwédng dan hay ngudi quan
ly tiét kiém dwoc rat nhiéu thdi gian va cdng strc khi hwéng dan nhan vién. Luc nay, ngudi
hwéng dan chi can tiép tuc hé tro va gilp d& nhan vién méi trong qué trinh thwe hién cong
viéc cling nhw phat huy dwgc tinh hiéu qua trong quan ly nhan vién thdng qua viéc chi can
cuing cb lai vé cac khai niém trong cac tiéu chi hoat déng ctia doanh nghiép.

3. Cac bwéc dé thwe hién quy trinh dao tao nhan vién méi thanh céng
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MGi mot nhan vién maéi hoa nhap dwoc véi doanh nghiép va phat huy dwoc hiéu qua lam
viéc la mét thanh cong cda quy trinh dao tao nhan vién méi. Sau day la 05 budc ma ban c6
thé tham khao dé thwc hién dwoc quy trinh dao tao nhan vién méi hiru hiéu.

3.1 Bwéc 1: Chuan bi méi trwéng |am viéc cho nhan vién méi

Sau khi dot tuyén dung nhan sw két thac va doanh nghiép tim kiém dugc nhirng nhan sy
mai tiém nang va phu hgp, b6 phan phu trach cong tac tuyén dung can guu email théng tin
dén tat ca cac phong ban lién quan trong cong ty dé c6 sy chuan bj can thiét va chu dao.

Viéc chuén bi can bat dau tlr nhirng viéc co ban nhw chuén bi méi trwdng 1am viéc cho nhan
vién m&i bao gom: ban lam viéc, may tinh, van phong pham, danh sach dién thoai va email
lién hé trong cong ty, ban mé ta céng viéc.... cho dén ké hoach dao tao cong viéc cu thé.

3.2 Bwéc 2: Chao don nhan vién méi

Sau khi da chuén bj day dd cac céng cu lam viéc can thiét cho nhan vién méi, viéc chao don
nhan vién maéi cling can c6 sw chuan bj dé tao cho ho cé cdm giac thoai mai va sy than thién
dé dang hoa nhap. Viéc chao dén cé thé thwe hién dwdi nhiéu hinh thire khac nhau nhu:

e T chirc mét budi chao dén chung danh cho cac nhan vién méi. Mot budi tiéc nhe dé
cac nhan vién mai va ci lam quen véi nhau cling |a mét cach hay dé ap dung trong
Viéc nay.

e Sap xép nhan vién chao dén va huéng dan ho ngay tr nhivng luc dau tién d& nhan
sw mé&i khéng cdm thay b& ngd.

e Sw huwéng dan vé vi tri lam viéc cling nhw cac phong chirc nang trong céng ty dé nhan
vién m&i nhanh chong lam quen véi moi tredng maoi.

e Van hoa doanh nghiép can dwoc phéat huy tdi wu va hiéu qua bang sw than thién chao
don cta nhan vién ci danh cho nhan vién méi.

3.3 Bwédc 3: Cé chworng trinh dao tao vé cac théng tin chung va dinh hwéng trong hoat
dong cua doanh nghiép

Dé nhan vién nhanh chéng nam bat dwoc cac théng tin chung ctia doanh nghiép, cach quan
tri clia cac cap quan ly trong doanh nghiép ciing nhw gitp cho nhan vién mai tiép xuc va
hoach dinh dwoc k& hoach cho viéc phét trién nghé nghiép cta ho trong twong lai, cong ty
can chuan bj day dd cac thdng tin ctia doanh nghiép dé cung cap cho nhan vién méi nhw 1a:

e Lich st thanh lap va téng quan vé hoat déng cta cong ty

e Muc tiéu hoat déng, bd may té chirc, cac quy dinh, nguyén tac, chinh sach déi voi
nhan vién céng ty ]

e Quy trinh Iam viéc tai cong ty: md hinh va thyc tién ap dung tai cong ty, gio giac lam
viéc

e Heé thdng théng tin lién hé trong cong ty (Email, Dién thoai, Web, CRM,...)

Céc tai liéu nay c6 thé chuan bj truwdc bang cach in cac bg brochure gioi thiéu vé cong ty dé
glri dén tirng nhan vién méi dé ho cé thé Iwu gilr cling nhw tra ctru lai thdng tin khi can.

3.4 Bwédre 4: Pao tao vé ky nang chuyén mén
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Tuy theo tirng vi tri cdng viéc ma nhén vién maéi sé trai qua dot dao tao ky nang chuyén mén
phi hop dé cé thé tiép nhan tét cong viéc. Ngoai viéc bdi dwéng thém kién thire nghé nghiép,
qua trinh dao tao vé k§ nang chuyén mén con gitp xay dwng dwoc tdc phong lam viéc chuyén
nghiép va hiéu qua dé co thé phdi hop nhip nhang véi cac b phan khac trong cong ty nham
phat huy hiéu qua trong céng viéc.

Ngoai nhtkng kién thirc c6 lién quan tryc tiép dén cong viéc cia tirng nhan vién méi, doanh
nghiép cling can cung cap nhirng kién thirc va k§ nang co ban clia cac bd phan khac co lién
quan truc tiép hoac gian tiép dén cong viéc cda ho. Viéc lam nay tao diéu kién cho cac nhan
vién dwoc hoc hdi nhiéu cong viéc khac nhau ngoa| nhiém vy chinh. Qua dé giup nhan vién
dinh hwéng dwoc hwéng phat trién nghé nghiép ctia ban than trong twong lai cting nhw gitp
cong ty. xay dwng duwgc déi ngl nhan vién cé nang lwc, duy tri dwoc hoat ddng On dinh va
phét trién cla cong ty.

Cac kién thirc can cung cép cho nhan vién méi trong qua trinh nay bao gom:

e Tbng quan vé thi trwdng, nganh, san pham, dich vu trong linh viec ma céng ty hoat
dong

Kién thirc co ban cho vj tri cong viéc ma nhan vién méi sé dam nhiém

No&i dung cdng viéc va cac dac trwng riéng cla tieng vi tri

Kién thirc nang cao can phai c6 hoéc sé dwoc dao tao tai cong ty

Ky ndng mém nhw k§ nang giao tiép va thuyét phuc khach hang, ky nang lam viéc
nhom, k¥ ndng telemarketing, kj nang dam phan, ky nang giai quyét van de,..

3.5 Bwéc 5: BDanh gia

Sau khi két thac qua trinh dao tao cho nhan vién maéi, nha tuyén dung can cé mét budi néi
chuyé&n c&i mé va than thién véi cac nhan vién méi dé 1ang nghe ho néi 1én nhivng suy nghi
cdia minh, tiép thu nhirng y kién déng gop tét cling nhw danh gia dwoc xem cac nhan vién
m&i da tiép nhan dwoc nhirng kién thirc gi trong qua trinh dao tao.

Viéc danh gia nay sé gip doanh nghiép cé dwoc cai nhin tdng quéat vé nang luc thuc té cha
nhan vién ciing nhv xay dwng dwoc hwéng phat trién nghé nghiép theo ding nhu cau va
nguyén vong cua ho va ké hoach phat trién cho nhirng nhan vién xuét séc trong twong lai.
Bén canh dé, viéc danh gia ciing giup céng ty hoan thién hon vé quy trinh dao tao nhan vién
m&i clia minh dé& phat huy tét hon trong cac dot tuyén dung nhan sy sau.

4. Cac lwu y trong viéc thwc hién quy trinh dao tao nhan vién méi
Khi xay dwng ké hoach dao tao nhan vién méi, nha quan tri can lwu y dén nhwng diém sau:

e Nhan vién mé&i can biét gi vé méi trwedng lam viéc tai doanh nghiép, dé gitp ho thoai
mai hon ngay ngay dau tién.

e Ban muén tao 4n twong du tién cho nhan vién méi nhw thé nao dé tac dong téi ho?

e Nhirng chinh sach ciing nhw quy dinh nao can phd bién t&i nhan vién, can dwoc nhan
vién ghi nh& dé tranh pham 16i ngay ngay thir hai? Hay tap trung vao cac van dé thiét
yéu.

e Cac cong cu va thiét bi nao can cung cap cho nhan vién méi? Ban can cung cap day
da dé nhan vién thoai mai khi dwoc chao dén va cdm thay an toan.


http://www.elib.vn/

e Doanh nghiép c6 thé mang lai nhitng trai nghiém tich cwc nao cho nhan vién ngay
ngay dau tién di lam, dé ho c6 thé ké cho gia dinh? N6 can phai mang lai mét gia tri
t6t dep cho nhan vién.

e Liéu ban c6 thé ddm bao ngudi hwéng dan/ quan ly nhan vién co thé huwéng dan cho
nhan vién mé&i ngay ngay dau lam viéc? Ngwdi quan ly c6 thé ddm duong trong trach
hwéng dan va truyén dat théng diép rd rang cho nhan sy méi? Nguwdi hwéng dan co
thé tao ciu nédi gitp gan két nhan vién méi véi mdi trwdng tap thé mai?

Doanh nghiép can chuan bj day da cac théng tin can thiét vé chinh sach, quy dinh can phd
bién cling nhw cac cong cu va thiét bi can c6 cho cong viéc ctia cac nhan vién méi dé tranh
sy ldng tang, thieu chuyén nghiép trong cdng viéc chao dén nhan vién maoi.

Can thé hién duoc gia tri van hoa doanh nghiép nang dong than thién va gan két dé nhan
vién mé&i c6 céai nhin an twgng, tich cyc va cé sy hirng thi mong mudn duwgc phat trién trong
mai trwong lam viéc chuyén nghiép va nhan van.

Nguwoi quén ly, ngwdi hwdng dan can cé da kinh nghiém va nang lwc chuyén mén dé co thé
dam duong trong trach huvéong dan va truyén dat théng diép ré rang cho nhan sy méi ciing
nhw tao dwoc cau ndi gitp gan két nhan vién mai véi méi trudng tap thé mai.

5. Thwc trang vé quy trinh dao tao nhan vién mé&i ngay ngay dau tién lam
Viéc

Cudn sbé tay nhan vién hay mét déng glay t& khéng quan trong bang viéc cach ban chao doén
va dao tao nhan vién mdi ngay ngay dau tién. Tuy nhién. khi dwoc hdi vé ngay dau tién di
lam, da phan la nhitng phan héi tiéu cwc. Nhan vién cdm thay rat nham chan, ho bj “boi”
trong méi tredng mai, va bi ngé lo.

Ho phai ghi nhé va tim hiéu qua nhiéu théng tin. Trong khi d6 thoi gian lai qua ngan. Diéu
nay gay ap luc ratlén ngay ngay dau tién. Két qua 1a nhan vién bij béi rdi va khéng lam viéc
dung véi hiéu suéat thuc té. Ho c6 nhiéu kha nang bj théi viéc chi trong vong mét nam dau
lam viéc. Quy trinh d3o tao nhan vién méi khdng mang lai loi nhuan, ma lai tbn kém thém
cho doanh nghiép. N6 lam hao tdn chi phi nhan déi d& ban thué va dao tao nhan vién mai
mOi nam.

Tuy nhién, nhan vién méi chinh 1a nguén lwc twong lai ctia doanh nghiép. Do d6 phat trién
ké hoach dinh hwéng nhan vién méi hiéu qua 1a viéc rat quan trong. Bac biét la cac chuvong
trinh tuyén dung, cach quan ly nhan sw trong doanh nghiép can duoc lén ké hoach can than.
Quy trinh dao tao nhan vién mai ciing can dwoc 1én ké hoach that ti mi. bac biét, nhan vién
m&i phai biét dwoc lich stv, gia trj va van hoa doanh nghiép. Nhan vién can ndm duoc cac
hoat d6ng va cach quan tri cia cip quan ly doanh nghiép.

6. Pao tao nhan vién mé&i theo muc dich dinh hwé&ng nhan sw
Dinh hwéng céng viéc cho nhan vién ngay luc dau. Diéu nay sé gitp nhan vién tang téc trong

cong viéc méi. Nhw vay céc chi phi va thoi gian dao tao nhan sy méi cling dwoc gidm thiéu
nhiéu.
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Xoa dju cang thdng cho nhan vién. Ban hay dong vién va gidi thiéu nhan vién véi moi nguoi.
Dieu nay sé giup nhan vién cam thay nhe nhang hon. Bong thoi, day la bwdc dau dé gidp
hoa nhip v&i doanh nghiép.

Téi wu doanh sb tir nhan vién: Doanh s6 nhan vién sé tang Ién khi nhan vién cam thay vi tri
lam viéc phu hop véi ndng lwc. Doanh nghiép can dinh hwdng rd rang, cung cap da cac cong
cu dé nhan vién hoan thanh cong viéc.

Tiét kiem thoi gian cho ngwdi hwéng dan/ quan ly: N6i mot cach don gian, khi dinh huwéng
tdt ban dau, nguoi hwdng dan sé khdng tén thdi gian va cong sirc dé hwéng dan cho nhan
vién. Nguoi quan ly sé chi can ciing ¢b cac khai niém nay, trong cach quan ly nhan vién hiéu
qua trong doanh nghiép.

Phat trjén sw ky vong cbng viéc ;huc té, thai do tich cuc, va hai I(‘Jng cong viéc: Nhan vién
phai tiép thu nhanh chéng cac kién thire dwoc ky vong. Nhan vién can dat dwgc ky vong tir
quan ly ngay tlr giai doan dau.

Bing dé dinh huéng that bai vi: chwong trinh khong ¢ ké hoach; nhan vién khong hiéu
nhiém vuy; nhan vién khéng dwoc hoan nghénh; khéng biét cach quan ly nhan vién hiéu qua
trong doanh nghiép;...

7. Chu y gi khi dinh hwéng quy trinh dao tao nhan vién méi

Céc chuyén gia phéat trién nhan sw can phai can nhic ngay cac cau hdi dinh huwéng quan
trong, gilp thwc hién quy trinh dao tao nhan vién méi hiéu qua. Ban hay lap danh sach cac
cau hai va tra 1oi no.

e Nhan vién mé&i can biét gi vé méi trwdng lam viéc tai doanh nghiép, dé gitp ho thoai
mai hon ngay ngay dau tién.

e Ban muén tao 4n twong dau tién cho nhan vién méi nhu thé nao dé tac dong téi ho?

e Nhirng chinh sach ciing nhw quy dinh nao can phd bién t&i nhan vién, cAn dwoc nhan
vién ghi nh¢ dé tranh pham 16i ngay ngay thr hai? Hay tap trung vao cac van dé thiét
yéu.

e Céc cong cu va thiét bi nao can cung cap cho nhan vién méi? Ban can cung cap day
da dé nhan vién thoai mai khi dwoc chao dén va cdm thay an toan.

e Doanh nghiép c6 thé mang lai nhirng trdi nghiém tich cwc nao cho nhan vién ngay
ngay dau tién di lam, d& ho c6 thé ké cho gia dinh? N6 can phai mang lai mét gia tri
t&t dep cho nhan vién.

e Liéu ban c6 thé ddm bao ngudi hwéng dan/ quan ly nhan vién c6 thé hwéng dan cho
nhan vién ma&i ngay ngay dau lam viéc? Nguoi quan ly c6 thé ddm dwong trong trach
hwéng dan va truyén dat thong diép r6 rang cho nhan sy méi? Ngwdi hwdng dan cé
thé tao cau néi gitp gan két nhan vién méi véi méi trwong tap thé meéi?

8. Mau quy trinh dao tao nhan vién mé&i tham khao
8.1 Chuan bj dén tiép nhan vién mei

B6 phan tuyén dung g&ri mail thong bao cho tat ca cac phong ban lién quan, dic biét 1a bd
phan dao tao: de cac phong ban hiéu rang day clng la mot sw kién quan trong (mail thong
bao phai an twgng, chuyén nghiép).
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B6 phan dao tao lam viéc v&i cac trwdng phong ban dé cé ké hoach dao tao dinh huwéng cho
nhan vién mai. Trwdc modt ngay nhan vién mai di lam, moi thér can phai chuén bj day dd nhu:
ban lam viéc, thw ctia tdng giam déc (Phong nhan sw soan, TGD ky va photo nhiéu 1an), may
tinh, van phong pham, danh sach email, danh sach dién thoai, bang mé ta cong viéc...

8.2 P6n tiép nhan vién méi

Hay chao don nhiét tinh nhét c6 thé vai dong chir Welcome trong man hinh LCD (néu co)
danh cho cac nhan vién mai. BO tri sap xép ngwdi chao don ho ngay tir phut dau tién, de ho
yén tdm va cam thay dwoc ton trong.

Sau d6 huéng dan ho dén ban lam viéc, nha &n, nha glri xe, nha vé sinh...ddng thdi di chao
va gidi thiéu véi tat ca cac phong ban trong cong ty. Tao ra van héa ngudi cli dén chao nguoi
mé&i mét cach chan tinh, nong am.

8.3 Chwong trinh dao tao dinh hwé&ng cho nhan vién méi
e Muc tiéu hoat dong, bdé may td chirc, chinh sach.
e Quy trinh lam viéc: m6 hinh va thwc tién ap dung tai cong ty (tham khéo)
e Hé théng théng tin(email, file server, web, CRM,...)

Muc dich: Tao diéu kién cho nhan vién tiép xtc va trau doi thém kinh nghiém & nhitng cong
viéc khac ngoai cong viéc ma ho dam trach. Bong thoi ho sé c6 nhikng chuén b trvdc dé
gitp ho c6 thé thang tién va phat trién nghé nghiép nhw ho mong muén.

8.4 Pao tao cac ky nang chuyén mén déi véi tirng vi tri
e Gidi thiéu tbng quan vé thj trwdng, nganh, san pham, dich vu trong linh vwc ma céng
ty ban hoat déng.
Phd bién nhirng théng tin co ban
Kién thirc co ban cho vj tri cong viéc
No6i dung cdng viéc va cac dac trung riéng cla ting vi tri.
Kién thirc nang cao
Ky ndng mém gdm co: giao tiép va thuyét phuc khach hang (d6i véi nhan vién kinh
doanh), Ky nang telemarketing, Ky nang dam phan, Ky nang lam viéc nhom,v.v...

Muc dich: B6i dwéng thém nhirng kién thirc chuy@n mén, nghiép vu va tac phong lam viéc
that chuyén nghiép va hiéu qua cho cac nhan vién mai. Ngoai ra, bén canh chwong trinh dao
tao ngan han thi can cé chwong trinh kém cap dao tao dai han gilra cac nhan vién vgi nhau.

Sau khi két thuc chwong trinh kém cap nén cé budi néi chuyén céi mé dé lang nghe nhan
vién mai n6i Ién suy nght cia minh va nhitng gi ho hoc dwgc. Bé lam tot quy trinh dao tao
nhan vién m&i, moi thang céng ty chi nén nhan nhan vién méi khoang hai lan 1a hop ly.
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