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XAY DUNG CHUONG TRINH PAO TAO TAI CHO TRONG
DOANH NGHIEP

Hay bat dau voi mot sw that khang khiép danh cho cac nha quan ly. "Néu khong cé chwong
trinh on-the-job training (dao tao tai cho) hodc cong tac dao tao ndi bo khdng tot, 40% nhan
vién sé thoi viéc ngay trong nam dau tién."

Diéu d6 gay tbn kém va anh hwéng téi danh tiéng cta doanh nghiép.

Ban van cho rang chi phi do tao lam viéc tai ché 1a qua dat? Ban can phai cam tay chi viéc
tieng chut mét cho tat c& nhan vién? Hodc dé |a mot chuwong trinh quy mé cé qua nhiéu rac
rbi can giai quyét?

C6 mot sy that khac 1a doanh nghiép can phai trién khai chwong trinh dao tao tai chd cang
s&m cang tot. Day 1a mot khodn dau tw co thé tdn kha nhiéu thoi gian va tién bac, nhung
ddng thoi chinh né dang dau tw vao tai san quan trong nhat cla doanh nghiép: doi ngd nhan
vién cla ban.

Tai liéu nay sau sé dwa ra huwéng dan chi tiét cac ndi dung ban can dé xay dwng mét chwong
trinh on-the-job training hiéu qua:

Dinh nghia on-the-job training

4 ly do céng ty ban can trién khai on-the-job training

Céch nhan biét liéu on-the-job training c6 can thiét cho céng ty ban hay khéng
9 buéc 18n ké hoach thanh cdng cho chwong trinh on-the-job training

Céach tan dung chuong trinh on-the-job training

4 cach danh gia hiéu qua chwong trinh on-the-job training

1. On-the-job training la gi?

On-the-job training (hay thwdng goi la dao tao tai chd) 1a mét chwong trinh dao tao ndi bo
duoc thiét ké dé gitp nhan vién c6 dwoc kién thire thwe hanh ngay tai noi 1am viéc.

2. Tai sao doanh nghiép can trién khai on-the-job training?

Trong suy nghi cua nhiéu ngudi, dwdng nhw on-the-job training chi cd lgi cho nhitng nha
lanh dao. Vi trén hét, cac nhan vién dwoc dao tao tot va c6 nang luc sé gilp tang nang suat
va cai thién toc do tang trwdng chung cho cong ty. Co thé ban chua biét, chwong trinh dao
tao con c6 nhiéu lgi ich hon thé.

Hay nhin vao céc s6 liéu: Gan mét nira dodi ngli nhan vién quyet dinh bé viéc vi khong duwoc
dao tao! Bi v&i nhitng ngwdi Ianh dao nhw ban, ré rang diéu nay rii ro hon so véi viéc chi
s& hiru cac nhan vién lanh nghé.

Mét chwong trinh on-the-job training tét sé c6 nhirng loi ich sau:

2.1 Nhan vién thdy man nguyén hon
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Dao tao qua on-the-job training gitp nhan vién gan b6 véi doanh nghiép va co6 tam trang vui
vé hon.

Con s6 thdng ké cho thay 30% sb nguoi cam thay hao hing véi cong viéc khi tré thanh hoc
vién dao tao ndi bd; ngwoc lai, 14% nhan vién khdng hai I1ong khi doanh nghiép khéng to
chire khoa training nao.

2.2 Doanh nghiép xay dwng dwoc Talent Pool dé thiang chirc cho nhan vién

Bang viéc td chirc dao tao tai ché cho nhan vién, nha quan ly da xay dwng mét déi ngli nhan
sy tay nghé cao ciing nhw hinh thanh dwoc tw duy “sdn sang hoc héi" trong van hoa doanh
nghiép. Ban c6 quyén lwa chon nhirtng nhan vién trung thanh va cé nang luc dé xép chung
vao mét Talent Pool - gibng nhw cach phan loai tng vién trong tuyén dung, va can nhac ho
cho nhirng vi tri leader trong twong lai.

Vi du, ban c6 thé xép nhan vién da tham gia khoa on-the-job training vao Talent Pool
developer c6 kinh nghiém chuyén mén, nhan vién sale co ky nang lanh dao,...

2.3 Doanh nghiép thu hat dwoc nhiéu (rng vién trong qua trinh tuyén dung

Néu codng ty ban dang hoat déng trong mot thi treong hoac linh vire lao dong kho thu hut
tng vién gidi, on-the-job training co thé gitp ich cho ban. Day la mét lgi ich hap dan déi voi
nhirng trng vién muon tim mot moi trwo’ng lam viéc co the hoan thién ban than. N6 ciing cho
th,ay doanh nghiép s8n sang phat trién cac nhan vién, ngam thé hién bang cac co héi thang
tien.

No6i cach khac, cac chwong trinh on-the-job training chinh la yéu t6 quan trong cla thwong
hiéu tuyén dung. Hay nhan manh diéu d6 khi viét tin tuyén dung va trong cac bubi phdng van
(rng Vvién.

2.4 Sw linh hoat trong doi ngii nhan vién

M6t nhan vién dwoc dao tao tét sé khong con té thai do “Day khéng phai viéc cla téil”. Ngay
cé khi ban khéng cé y dinh dao tao moi nhan vién “téng hop” c6 thé 1am tat cd moi thi, viéc
dao tao co thé thuc day nang luc ctia ho vwot qua gi¢i han mét chuyén mén duy nhat. Nhan
vién clia ban sé da nang va linh hoat hon nhiéu.

3. Lam thé nao dé biét liéu on-the-job training cé can thiét hay khéng?

Boi voi cac cong ty nhd hodc moi thanh 1ap, c6 vé nhw viéc dao tao ndi bo chwa can thiét.
Mac du vay, doéi khi nha quan ly c6 thé can thiét lap chwong trinh nay. Vay khi nao la thoi
diém do?

On-the-job training sé& can thiét khi doanh nghiép c6 sy thay dbi, cho du do Ia thay d6i nhan
sy, thang tién cho nhan vién hoac thay doi cach van hanh doanh nghiép. Mot s6 thay doi
thwdng gap bao gom:

e Thay ddi vé cong nghé: Chang han, doanh nghiép vira cap nhat phan mém ban hang
hoac bat dau str dung mét mang truyen thdng ndi b danh riéng cho doanh nghiép.
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e Thay ddi thyc tién kinh doanh: Doanh nghiép da chuyén hwéng trong tam hoéc thay
ddi cac muc tiéu cha cong ty.

e Thay déi trong chinh sach cong ty: Doanh nghiép m&i thay dbi cach thirc nhan vién
lam viéc, hodc thay d6i nhirng gi nha quan ly ky vong vao nhan vién.

e Dot tuyén dung cé nhiéu nhan vién méi: Doanh nghiép cé nhiéu nhan vién méi hon
nhan vién cii, va chi mét vai ngwoi biét cach thire cong ty hoat dong.

e Phat hién nang suat lao ddng suy gidm: Cho di |a & nha may hay van phong lam viéc,
nang suat lao déng giam la d4u hiéu cho thay nhan vién khong biét phai lam gi. D6 1a
d4u hiéu truc trac trong hé thdng cong ty.

e Doanh nghiép tang trwéng kinh doanh.

e (Cong tac dao tao hién dang & mirc so’ sai va lam cho cé.

Cho du trai qua nhirng bién déng quan trong, nhiéu cong ty van y lai vao thuc té rang cac
nhan vién cl sé chiu trach nhiém day va céng tac hoan hao cung nhan vién méi, don gian
b&i vi d6 la yéu ciu bat budc dé& hoan thanh cong viéc. Day 1a mot théi quen x4u tao suw kho
chiu va birc béi, khién cac nhan vién lam viéc 1au dai véi céng ty cdm thay chan nan.

Néu ban chwa bi thuyét phuc bdi y twang nay, mét kinh nghiém hay 1a hay theo di bat ky
xung dot hodc phan nan c6 vé lién quan dén nhirng thay d6i dwoc nhac dén & trén. Néu
chung xuat hién trong céng ty ban, ban can nghiém tac xem lai céng tac dao tao ndi bd.

C6 lya chon nao tét hon khéng?

Gia dinh rang cong ty dang phat trién va s& can on-the-job training. Hay bat dau Ién ké hoach
ngay tr bay gi®&. BPing chd doi sy thay dbéi va chudi hau quéa sau do.

4. Lén ké hoach thanh céng cho chwong trinh on-the-job training

Viéc xay dwng mét chwong trinh dao tao nodi bd sé khéng khé néu nha quan ly chia nhé né
thanh cac budc logic. M& hinh ADDIE d&c biét hivu ich d& doanh nghiép bat dau thiét 1ap
mot khoa hoc dao tao.

e Analyse (BPanh gia tinh hinh hién tai): Nhan vién cta ban can kién thirc va ky ndng gi
dé hoan thanh céng viéc?

e Design (Thiét ké): Khung chwong trinh on-the-job training sé& nhw thé nao?

e Develop (Phat trién): Phwong phap, nguén lwc va tai liéu nao can thiét cho cong tac
dao tao?

e Implement (Trién khai): Doanh nghiép sé trién khai chwong trinh dao tao nhw thé nao?

e Evaluate (Panh gia qua trinh): Lam thé nao dé biét chwong trinh dao tao da dap trng
dwoc nhu cau cdia nhan vién va mong mudn cta ban?
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Méi quan hé gida céc buéce logic cdia md hinh ADDIE

M6 hinh ADDIE kha linh hoat. V& co ban, n6 yéu cau nha quan Iy can nhéc tredc nhirng gi
doanh nghiép muon va can, twr do thiét ké chwong trinh va cé hé thong do lwdng twong ng.

La yéu t6 dau tién trong mé hinh ADDIE, danh gia thuc trang dac biét quan trong dé xay
dwng chuong trinh dao tao thanh cong. Nha quan ly can tra I1&i cac cau héi sau:

Nhan vién can biét kién thirc gi?

Nhan vién da co6 san kién thirc gi?

Lam thé nao dé nhan vién dwoc hoc trong méi trwdng tét nhat?
Nha quan ly ky vong gi ttr nhan vién?

Céc nhan vién ky vong nhirng gi?

Chuwong trinh dao tao nao c6 thé dap ng tat ca cac nhu ciu nay?
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e Doanh nghiép da co ngwoi dao tao phu hgp cho chwong trinh chwa?
4.1 Biet ban than muon gi trong dai han

M6t phan clia danh gia thuc trang 1a dé nha quan Iy hiéu ban than thyc sy mudn gi, va né
xuat phat tv nhirng muc tiéu lon nao cla doanh nghiép. Khi d& nam duwoc khai niém cla
thanh céng, ban cé thée biét can thwc hién nhirng chién lwgc gi dé dat dwgc thanh cong do.

DPA4u tién, dau la nhirng muc tiéu réng va chién lwoc ctia doanh nghiép? Liéu nd cé dam bao
nang suat, loi nhuan, sw trung thanh cda nhan vién va danh tiéng cong ty khdng? N6 cé dam
b&o sw tang trwdng lién tuc vé mét tai chinh? Nhan vién cta ban cé thé lam viéc véi nhau
nhw mot déi nhém hoan hao khéng?

Hay dé ra nhirng muc tiéu lau dai ma doanh nghiép muén. Ban sé luén can dé tam dén ching
trong sudt phan con lai ctia qua trinh danh gia.

4.2 Nam rd yéu cau cu thé cia méi cong viéc
Viéc danh gia bao gdbm xac dinh nhu cau cu thé cho tirng nhan vién va cong viéc.

On-the-job training s& khong phu hop cho tat cd hinh thirc dao tao. N6 sé phat huy hiéu qua
nh4t véi nhivng cong viéc dang cé san ngwdi dam nhan. Ngay ca khi ban c6 san nén tang
cho tat ca chwong trinh dao tao, som hay muon thi viéc trién khai van phai dwoc phan chia
theo cac cong viéc va yéu cau cu thé cia méi nhan vién.

Hay bat dau bang céch liét ké tat ca yéu cau vé bang cap, ky nang, kién thirc, thai do,... dé
xay dung Ién hinh twong nhan vién ly twdng cho mot vi tri cong viéc cu thé. N6 co thé bao
gom yeu t& cong nghé, kha nang cham séc khach hang, kj nang lam viéc nhém, thai do, kj
nang té chirc, ky ndng hop tac,..

Néu nhan vién c6 vé thanh thao véi mét vj tri cu thé, khi tuyén ho, hdy can nhac nhirng ky
ndng va nang lwc ho cod. K& ca khi ban chwa bao gid nghi dén ching trwéc day, nén can
nhac mirc do thiét yéu (dang kinh ngac) ctia ching déi véi vi tri cong viéc. Hay liét ké tirng
ky ndng va nang lwe, va xac dinh ly do chiing lai can thiét cho cong viéc.

Tiép theo, hay liét ké nhitng kj ndng ma phan Ion nhan vién méi déu co. Day khong phai la
coi thuwdng nhan vién mot cach tiéu cue, ma don gian la cach ban o6 gang xac dinh mrc mat
bang chung khi tuyén dung, va ttr d6 c6 thé nam dwoc xuat phat diém cda hau hét nhan vién.

Cubi cung, liét ké sw chénh I&ch gitra hinh twong nhan vién ly twdng va nhan vién méi. Hay
nghi dén nhitng kho kh&n céng viéc nhan vién phai trai qua trén phwong dién nang suét,
cham séc khach hang va cac kién thire chung. Ban nén can nhac nhivrng 1an phai nhac nhé
nhan vién lam lai phan viéc hoac chinh ban phai trwc tiép stra lai. Nhé lai nhirng van dé cia
nhan vién trong lic giao tiép hodc lam viéc nhém khién cham tién dd cong viéc. Diéu nay
phan anh nhu cau céng tac dao tao can tét hon.

Bay gio ban da co cai nhin ro hon khi so sanh gitra nhu cau nhan vién va nhirng gi ho thuéng
c6. Cong tac dao tao on-the-job training sé bu dap sw chénh léch trinh d6 dé.
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Ap dung viéc danh gia nay linh hoat v&i cac vi tri khac nhau trong cong ty Ban khong thé rap
khudn cung mét phuwong thirc v&i moi nhan vién & cac phong ban b&i vi ban chét va yéu cau
cong viéc cua ho khac nhau. Két qua dang mong doi cta phan danh gia la ban xac dinh
duwoc yéu cau cdng viéc cho mdi nhan vién va nhivng diém can khéc phuc cta hau hét nhan
vién trong vi tri do.

4.3 Xac dinh cac k¥ nang clrng va mém

C6 hai loai k§ nang cho cac nhan vién: ky nang cirng va ky nang mém. Mai cong viéc sé can
sy két hop khéc biét cua ca hai loai ky nang nay.

Céc k¥ nang cing thwong vé mang “cdng nghiép” nhiéu hon. Bay la nhikng ky nang dwoc
st dung dé hoan thanh cac dau viéc cu theé. Thong thwang, ching lién quan dén cac checklist
hoac phan cing.

Mét khac, cac k§ nang mém lién quan dén lam viéc véi con nguwdi va cac chinh sach. Chang
han, kj ndng mém bao gébm dao tao kj nang chdm séc khach hang va kj nang cé nhan.
Phan 1&n chang dwoc cho vao sb tay nhan vién, va sé cé nhiéu ki nang mém chdng chéo
trong cac cong viéc khac nhau hon la ky nang cing.

Lap danh sach nhirng ky nang ctrng va k§ nang mém can thiét cho cac loai on-the-job training
khac nhau. S& khéng phai phi thdi gian dwng lai khoa dao tao néu ban da nam ré nhirng ky
ndng mé&m nao Iap lai trong céac vi tri cdng viéc ddi véi phan 1én nhan vién. Ban ¢ thé tb
chire dao tao cho mét nhom I&n khi cac ky nang trung nhau, sau dé chia thanh khoa dao tao
riéng biét cho cac ky nang cung.

4.4 Xac dinh céng cu va hé théng can thiét

Viéc danh gia cling yéu cau nha quan ly xac dinh van dé cot I6i trong cac cong cu va hé
thong ma nhan vién dang dung.

Hay nhin lai danh sach gom nhirng thiéu sot trong nang suat, giao tiép va két qua ctia nhan
vién. Liéu né chi dwa trén viéc nhan vién thiéu ky nang va trinh d6 hoc van, hay van de nam
& cac cong cu va hé thong ho str dung?

Truwdc khi xay dwng chuwong trinh dao tao tai chd, ban can dém b&o cac cdng cu va hé théng
nay déu theo mat trinh tw. Néu cac phwong tién hdng hdc, tat ca chuwong trinh dao tao trén
thé gi&i sé khéng thé nang cao nang suat lao déng va cai thién két qua cbéng viéc.

M6t sb van dé thuwong xuyén gap phai bao gom:

e L&i giao tiép: Doanh nghiép c6 sty dung hé thong gidy nhé, mang truyen théng néi bd
doanh nghlep ndi bo va phan cap quan ly dé cac phong ban giao tiép v&i nhau va voi
nha quan ly khdng? Hay hé théng nay mo hd khién nhan vién khong biét cach thong
b&o van dé rd rang véi cap cao hon? Nhan vién cé cam thay dé dang giao tiép trong
doanh nghiép khéng?

e CoOng nghé: Nhan vién sé& khéng bao gi¢» hét that vong khi phai str dung may méc cd.
Ho c6 thé gidi cong nghé hon nhirng gi nha quan ly quan sat, nhwng ho bj ket lam
viéc cung véi nhivng thi cii - nguyén nhan khién nhan vién cdm thay bi lac hau va
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nham chan trong dao tao. May moc hién dai dwoc cai tién sé giup ich cho chwong
trinh dao tao tai chd, b&i cong nghé méi sé gia tang sw thi vi va sw trung thanh cuia
nhan vién. Hay nhién tuc suy nghi rang, doanh nghiép ban c6 can cap nhat céng nghé
ma&i trwde khi dau tw vao cong tac dao tao hay khong?

e Ranh gi¢i céng viéc: Tuy thudc vao co ché kinh doanh va céng ty ban thuéc loai hinh
van hoa doanh nghiép nao, c6 thé c6 hodc khéng c6 ban mé ta cong viéc. Du trong
trwdng hop nao, nha quan ly nén rd rang. Néu nhan vién ky vong vao mdt ban mé ta
cong viéc hoanh trang dé dwoc vinh danh trong khi nhitng ngudi khac dang ban rén
lam tat c& moi thr, ban s& gdp nhiéu mau thuan. Liéu ranh gidi céng viéc gitra cac
nhan vién cta ban da rd rang chwa?

Ban hay chac chan rang minh khéng yéu cau nhan vién st dung cac cong cu va hé thdng bi
16i. Néu ban thic ép ho, on-the-job training s& khéng con tinh chéat ctia mét budi dao tao ma
giébng nhw mot trd dua hon. Hay sap xép moi thtr hop Iy va cap nhat dé cac khoa dao tao
gilp nhan vién phat trién thay vi lam tén thdi gian cha ho.

4.5 Xac dinh budi dao tao sé dién ra nhw thé nao

Ban 1a ngudi sé mudng twong ra chwong trinh dao tao sé dién ra nhu thé ndo. N6 du’o’crté
chirc & dau? Hinh thirc clia budi do tao 1a gi? Budi on-the-job training 1a gap mat truc tiép,
online, qua video hay bao gom tat ca hinh thirc trén?

Hay quyét dinh loai hinh thirc va tw liéu phi hop nhat véi muc tiéu va noi lam viéc cta ban.
Mot s6 hinh thch, ban dau la dang I&p hoc thao luan véi néi dung huédng déq nhan vién ma&i
cach ap dung kién thirc vao cong viéc. Nhirng budi dao tao khac sé dwoc ciu truc da dang
hon.

Viéc cAu tric cac chuong trinh on -the-job training sé hru dung v&i nhirng doanh nghiép c6
nhan vién phai lap lai cac cong viéc, chang han nhw trong nha may. Trong truéng hop nay,
dao tao tai chd can huwéng vé nhiém vu cong viéc hang ngay va thuwéng dwoc ap dung cho
nhan vién da cé nhirng k§ nang can thiét.

Hay st dung checklist cac dau viéc theo tiéu chuin dwoc cung cap béi cong ty, va nhan vién
doéng vai trd ngudi hwéng dan sé lam viéc cung nhan vién méi d& dam bao ho hiéu cac cong
viéc phai lam. Mét khi nhan vién méi da c6 nhirng ky nang can thiét, ho dwoc phép bat dau
cong viéc. Pay la hinh thirc dao tao don gidn nhat, yéu ciu nhan vién hién tai cia ban c6 kj
nang (c6 kha nang kién nhan va khéng ap dat) va mét checklist tiéu chuan cda céng ty.

Tuy nhién, khéng phai céng ty ndo c6 thé sir dung mét thir don gidn nhw checklist.

Nhan vién cé thé phai déi mat véi nhivng tinh huéng dé bién déi va khong cé tinh cAu trac.
Dac biét la trong dao tao chuyén sau vai cac cong viéc khong lap lai, nhi’ng ngudi dugc dao
tao can mot ngudi thay cé tay nghe.

Khoéng phai lic nao cling don gian khi yéu cau mét nhan vién di dao tao “linh mai". Khéng
phai ai cling c6 cung mét cach tiép thu kién thirc, va sau cung, mot ngudi dao tao gidi (hoac
mét chwong trinh dao tao tét) phai xac dinh cach nhan vién hoc dé ap dung phwong thirc
dao tao hiéu qua véi ho.

Dwéi day la mot sé cach hoc:
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e Thuec ti&n: Thwe hanh qua nhitng cong viéc thyc té hodc tinh huéng gia lap.

e Cam xuc: Tham gia cac hoat déng doéng vai, hoat ddng nhém ho&c chia sé vé trai
nghiém ca nhan co lién quan.

e Suy nghi: Chu yéu la cac hoat dong doc lap, doc sach hodc lam bai kiém tra.

e Quan sat: Tham gia cac budi hoc va héi thao gidi quyét van dé cu thé, hodc cac bubi
thao luan.

Ban khong thé diéu chinh dwoc cd mot khoa dao tao cho cach hoc ctia mbi ca nhan. Nhwng
trong trrdng hop thtr nghiém hoac xac dinh muc tiéu da dat h,ay khong, viéc );éy dwng mot
chudi cac lwa chon kha thi c6 thé giip nhan vién hoan thanh cap dd dao tao tiép theo.

Chang han, ban c6 thé dwa ra 3 sv Iwa chon dé nhan vién phan anh nhiing gi da tiép thu
sau khoa dao tao. C6 thé cho phép ho lam thir bai kiém tra viét, néi chuyén hoac dong vai
dé ho thé hién nhirng kién thirc méi dwoc hoc.

M6t khi mwdng twong chwong trinh viéc dao tao Qhu thé nao, ban c6 thé tim thém tw liéu dé
bd sung cac muc tiéu dao tao chinh & nhirng nguén nhu:

S tay cong ty

Kién thirc chung ctia nhan vién hién tai

Ngudn tai liéu vé Iinh vue online

Cac chuwong trinh dao tao twong tw & cac trwdng dai hoc

B Lao déng Viét Nam

Cac chuwong trinh mé rong cuda Chinh phu

Kinh nghiém trién khai dao tao ndi b ctia cac cong ty hang dau thung liing Silicon
4.6 Quyet dinh tan suat chwong trinh dao tao diéen ra

On-the-job training hiém khi dién ra mét Ian du cac khoa dao tao ban dau thuwong cé ngi dung
chuyén sau nhat doi véi mét nhan vién maoi. Ban can dao tao dinh ky trong suot sy nghiép
cta ho. Vi du, on-the-job training cé thé bao gébm céac trwéng hop sau:

Hoc vé chinh sach cong ty

Céch van hanh day chuyén nha may

Céch phan hdi khach hang

S dung hé théng hang tén kho maoi

Céch lam b&o céo chi tiéu va tai chinh dé hoan tra

Cap nhat thay dbi trong hé théng giao tiép

Céch diéu luat méi dnh hwdng dén nhan vién va cong viéc
Khoa hoc bdi dwéng dao tao teamwork nam truée

R6 rang, viéc dao tao la van dé can dworc trién khai lién tuc vi phan I&n nhan vién, tuy vao
cong viéc cua hg, sé can cap nhat thdong tin khi doanh nghiép tién hanh thay doi.

4.7 Hiéu nhirng gi nhan vién can
Diéu quan trong la nha quan ly khéng tap trung xay dwng chwong trinh on-the-job training

chi dé giai quyét nhu ciu cta minh. Nguyén vong cua nhén vién cling phai duwgc dap tng.
Chéang han, nhan vién chic chan sé can:
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e CAch tiép can cé phuwong phap: Nhan vién sé ky vong khoa dao tao khéng c6 anh
hwéng xau trir khi ho da chuan bj truwéc, va chwong trinh dao tao can can nhéc diéu
nay.

e Duoc tran trong: Nhan vién khéng mudn bi chiéu c¢b, nhwng sé ky vong vao mot
chuwong trinh ddo tao (va mét ngwdi hwéng dan) cong nhan cac ky nang séng va déng
gop cta ho. Ho can thay minh thwc sw cé gia tri véi cong ty ngay tlr dau. Ho khéng
mudn cam giac la ngudi vo hinh, ma thay vao do la nguwdi dang xr Iy mét cong viéc
guan trong.

e Dao tao thuce tién: Nhan vién ky vong cdng tac dao tao bao gébm céa thwe hanh thay vi
chi ly thuyét. N6 gitip ho rng dung truc tiép cac k§ nang hiru hinh dé thay duoc két
gua va cam giac da hoan thanh cong viéc.

e Dong lwc: Du la déng lwc bén trong hay ngoai, nhan vién mudn dwgc dong vién tinh
than qua cac phan qua hodc khen thwéng theo dung luat phéap.

e Cam giac thanh dat: Cam giac thanh céng qua nhirng khoa dao tao giup tang sw tw
tin ctia nhan vién. N6 c6 thé dén trong ltc ho thwe hanh cac k§ nang, déng vai hoéc
khi dang kiém tra.

Hay nh& rang, ban dang dao tao con ngwdi chir khong phai robot. Myc tiéu cudi cting khong
phai dé hoan thanh cong viéc tét hon, ma la giup nhan vién cam thay cong viéc quan trong
va co gia tri. Chwong trinh dao tao nén xuat phat tw do.

4.8 Vach ra outline cho chwong trinh dao tao

Hay thiét ké chuong trinh on-the-job training nhw khi Ién ké hoach, v&i méi phan chinh tvong
rng mét muc‘tiéu nhan vién (;én dat dwoc tru’g'yc khi chuyén sang phan tiép theo. M&i muc
tiéu phai la dieu kién tién quyet cho muc tiéu sap téi.

Viéc tuan theo trinh ty Iogic~rét quan trong. Doanh nghiép khéng thé day nhan vién céch in
giay trwdc khi chi cho ho chd bat may in Ién.

Hay bat dau tlr “mat bang chung” ma ban da liét ké & phia trén, ho la mét nhan vién méi
toanh v&i rat it ky nang. Bay la nhirng ky nang ban dau cda ho.

Ban sé& phat trién nhirng ky nang nao tiép theo? Hay ludn tw hoi minh diéu nay. Néu muyc tiéu
cua nha quan ly khong dwoc logic va khong xay dwng dya trén kién thire trede do, nhéan vién
sé thay boi roi va kho chiu.

O cubi mdi phan, hay xac dinh cach thirc do lwdng kha nang thanh coéng ctia nhan vién. Ho
c6 can thé hién k§ nang cho ban xem khéng? Ho can vuot qua bai kiém tra khéng? Hay néi
chuyén, theo céch riéng ctia ho, ban muén nhan vién 1am gi? Ho can thlr déng vai giai quyét
tinh huéng v&i mot khach hang dang gian dir khéng? Mbi muc tiéu nén c6 mét cach dinh
nghia thanh céng can dwoc hoan thanh trwedc khi nhan vién chuyén sang cap do tiép theo.

4.9 Quyét dinh ai sé la ngw®i hwéng dan dao tao
Trién khai mét chwong trinh dao tao khéng hé dé&. Trwdc khi tim hiéu chuyén sau, hay dam

bao rang ban hoac céac quan ly khac trong cong ty la nhitng nguoi hwdng dan dao tao tét
nhat. Ngoai ra, ban sé can thém mot s nguwoi sau:
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e Cb van: Nhirng nhan vién hién tai dwoc ghép cap véi nhan vién méi dé dé dang tra
|&i cac thdc mac.

o Diéu phdi vién dao tao: Mot nguwdi chiu trach nhiém Ién lich trinh va chi dinh céng tac
dao tao can thiét cho ca qua trinh on-the-job training.

Ban c6 thé quyét dinh thué nguoi dao tao va nguwdi hwdng dan khong thude cong ty dé co
két qua tét hon, hoac gl doi ngli dao tao nodi bd tham gia cac budi dao tao khac dé ho hoc
dwoc cach thire tw t6 chirc khod hoc. Hodc ban cé thé Iwa chon phwong an thué bén thi ba
dao tao cho nhan vién, va nh& mdt ngwdi diéu phdi vién néi bd lam viéc véi bén do.

Doanh nghiép nén thué ngu i dao tao bén ngoai cong ty khi nao?

Ban c6 bao nhiéu thoi gian? B6 phan quan ly da bao gi& dao tao nhan vién chwa? Nhan vién
c6 cadm thiy thodi mai trong qua trinh dao tao khéng? C6 mau thuan ca nhan nao can tré
cong tac dao tao khong? Liéu ban cé du tai liéu, phong t6 chirc va cac cong cu dé dao tao
nhan vién hiéu qua khdng? Ban cé quen v&i nhirng kién thirc ho can dwoc day khéng, hay
cobng ty can mét ai d6 cd nhiéu hiéu biét hon? Liéu c6 thé st dung nhirtng khoa dao tao
chuyén nghiép cho cbng ty ban?

Hay luén thanh that vé&i nhirvng cau héi nhw trén. Mot chuo’ng trinh dao tao tét l1a chia khoa
gilip nhan vién tré nén vi dai. Nha quan ly khdng nén ngai ngan khi nhd mot bén thir ba dao
tao moét vai hoac tham chi toan bé kien thirc ma nhan vién doanh nghiép can.

5. Cach tan dung chwong trinh on-the-job training

MGt chuwong trinh dao tao sé khong hiéu qua néu nha quan ly khong tao diéu kién dé nhan
vién &ng dung nhirng gi da hoc vao thwc tién cang sém cang tét, b&i day la luc kién thire va
nhirng I&i cam két van con ven nguyén trong tam tri ho.

Ban cang s&m cho phép nhan vién thwc hanh k§ nang trong céac tinh hudng, tién trinh dat
dwoc muc tiéu dao tao cua ban cang nhanh.

Bén canh dé, néu viéc thwc hanh khéng dwoc trng dung ngay, nhan vién cé thé quén nhirng
kién thire da hoc. Vi vay, ban cé thé can chia nhé chwong trinh dao tao dwa trén nhirng kién
thirc ho can trong twong lai gan va lau dai sau nay. Bing tham lam dao tao qué nhiéu bang
cach nhdi nhét moi kién thirc cé thé vao dau ho.

e Dao tao nhirng gi nhan vién can: Mét nguyén tac chung cho bat ky doanh nghiép la
khéng lam lang phi th&i gian cda nhan vién. Thoi gian cang tréi, ho cang mét tién, va
né tao ra thai do tiéu cwc cho nhan vién. Quy thoi gian cta ho cling co gia tri béi ho
phai chiu ap lwc phai hoan thanh céng viéc. Birng phi théi gian dao tao nhirng thr ho
khéng can. Hay dao tao linh hoat hon, nhwng khéng can thiét phai dao tao toan dién
vé moi mét.

e Chuén bj cho nhitrng tinh hudng c6 thé xay ra: Qua nhiéu chwong trinh dao tao chi
lam tang sw khé hiéu va ganh nang cho nhan vién. Ban cé thé giGp nhan vién trai
nghiém bang cach dao tao cho cac vién canh va tinh hudng cu thé trong cong viéc.
Néu nhan vién thay dbi vi tri cong viéc hodc dwoc thang chirc, ho c6 thé dwoc dao
tao bd sung.
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e Dlrng dua ra nhivng I&i hiva séo rong: biéu nay lién guan mét chat véi viéc dao tao
theo dung nhirng gi can thiét voi nhan vién. Néu ban bé sung thém khoa dao tao quan
ly nhung khong hé c6 y dinh cho phép cong viéc cla ho lién quan dén viéc quan ly,
n6 khién nhan vién tré nén blc bdi. Tai sao doanh nghlep lam tén thoi gian dao tao
va gieo hi vong cho nhan vién du ho sé khéng dwoc sir dung ky nang do?

B4t ky khoa dao tao khdng can thiét nao ciing lam cham kha nang cla nhan vién dé ap dung
kién thirc ddo tao vao cdng viéc. Va noé khién sy hwng phan bién mét trong qué trinh dao
tao. Diéu nay twong tw véi viéc nhan vien mét méi béi nhivng cude hop dai hang tiéng déng
hé ma khong tao ra thay dbi hay két qua gi.

Nhan vién khong hé hai long khi doanh nghiép lam t6n thoi gian clia ho. Néu c6 thé két néi
cong tac dao tao tryc tiep véi trng dung thue tién va thanh cong, ho sé thodi mai véi nha
quan ly va chwong trinh dao tao.

Hay nhé rang, dao tao quéa nhiéu sé khong thé bang dao tao “it ma chéat". N6 chi khién doanh
nghiép phai chiu dwng thém kho khan.

6. Lam thé nao dé danh gia hiéu qua chwong trinh on-the-job training?

M6t chuong trinh dao tao khong nhat thiét ddm bao thanh céng, nhwng mét chwong trinh
on-the-job-training tdt chac chan sé lam dwgc nhw vay.

Thanh cong & déy la sy tién bo trong C(“)ng viéc, k¥ ndng, sw tu tin, chudn muc dao dic, va
kha nang (rng bién cﬂg nhan vién. Ban can xac dinh chwong trinh dao tao thwe sw co hi(au
qgua hay khéng. B&i néu khong, viéc tiép tuc dao tao vo ich nay chi lam ton thoi gian va tien
bac.

Lam thé nao dé nha quan Iy biét minh can thay déi chwong trinh mét chit hoéc cai tién hoan
toan cach tiép can?

6.1 PAau tién, nha quan ly can hiéu “thanh céng” la gi?

Ban co hinh dung dwoc cach dinh nghia sy thanh cong trén phuwong dién on-the-job training?
Dognh nghiép co z(éc dinh dwgc muc tiéu dé do lwdng s tien bd cda nhan vién méi khi san
xuat dang phat trién va chi phi dang giam?

Khong c6 nhitng muc tiéu nay, nha quan ly khong thé I&n k& hoach hoan hao hodc ban luan
vé két qua cua chwong trinh dao tao sau nay.

M6t chwong trinh on-the-job training (dao tao tai ché) thanh cdng bao gébm céac yéu té:

e Thé hién birc tranh toan canh: Dleu nay co nghia rang ban khong chi dam bao cong
tac dao tao phu hop véi nhu cau cla nhan vién dbi véi vi tri cu thé ma con can phu
hop v&i cac muc tiéu chung cua cdng ty. Mot chwong trinh hiéu qua sé gilip nhan vién
nhan thy nhan vién phi hop véi muc tiéu vi mé cla céng ty, nhan ra vai trd quan
trong ctia ho dbi véi thanh cdng chung va tai sao cong viéc cta ho lai quan trong.

e Bao gdm yéu t6 con ngudi: Thanh coéng trong cong viéc ddng nghia véi hiéu qua dudi
goc dd cam xic con ngudi. Tat ca sy tw tin, hirng tha va 1ong trung thanh 1a khéi
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ngudn cho mét chwong trinh dao tao tét. V&i nhan vién, chiing can dwoc xem xét nhw
mot yéu td dé thanh cong.

e C0 thé do lwong mirc dd anh hwéng: M6t chuong trinh on-the-job training thanh céng
chac chan sé co nhirng két qua do lwéng dua trén nang suét, loi nhuan, tang trudng,
ty 1& nhan vién & lai, ty 1& nhan vién dwoc thang chire,... Day la nhirng chi s do luwéng
phd bién nhat dbi véi cha doanh nghiép, do vay ban nén dé y su tang trwdng & cac
chi sé lién quan dén céng tac dao tao.

Khi @& ndm dwoc khai niém mét chwong trinh dao tao thanh coéng, nha quan ly cé thé xac
dinh liéu chuwong trinh c6 thwe sy hiéu nghiém khong.

6.2 H6i y kién nhan vién vé céng tac dao tao

Cé mot vai cach dé xac dinh mtre do hiéu gua cla chwong trinh on-the-job training, va mot
trong nhirng cach tiép can rat don gian la hay hoi nhan vién.

Nén la mc}t, bang cau hdi hodc bai khado sat dwoc 1én ké hoach cén than, va cho phép nhan
vién dé ché do an danh. Ban nén dwa cho nhan vién trwéce khi, trong khi, ngay sau khi va vai
thang sau khi khoa dao tao két thuc.

Chéng han, ban c6 thé hdi nhan vién, trwdc khi khoa dao tao bat dau, ho ky vong sé hoc
duoc gi, va ho ky vong sé thay déi gi sau khoa dao tao. Trong qua trinh dao tao c6 thé haéi
tién trién thé nao. Sau khi két thic chwong trinh, c6 thé hdi nhan vién nhixng cau héi cu thé
vé nhirng linh vuc duwoc dao tao d& xem liéu muc tiéu cda ho cé duwoc dap ng khong. Vai
thang sau dé, ban c6 thé hdi lai vé tinh (rng dung va hiru ich cta khoa dao tao véi cong viéc,
va liéu ¢6 Iinh vuwe khac nao ho muén dwoc dao tao khéng.

Tuy nhién khi d&t cau hdi, ban can cd gang dinh vi mirc d6 hiéu qua cla qua trinh dao tao
dwa trén trai nghiém cda nhan vién. Biét nhan vién ky vong gi trwdc, trong va sau qué trinh
dao tao sé cung cap cho ban cai nhin rd hon vé cach hoat déng cta khoa dao tao dbi véi
nhan vién thay vi chi don thuan héi: “Khoa dao tao co gitp ich cho céng viéc cta anh/chi
khéng?”.

Nén nh¢ rang, on-the-job training khdng chi 1a cong cu dé tang hiéu suat. N6 con lién quan
dén thai do, sw trung thanh va,tréi nghiém ‘CL’Ja nhan vién. Mét nhan vién khéng thich vi tri
cbng viéc, néu duwoc dao tao tot sé tiét 16 rang khoa dao tao chi hiéu qua trén mét phwong
dién.

6.3 Xem cach cai thién cong viéc cua nhan vién

Liéu cac nhan vién co tién bd hon khdng? Viéc do lwdng va xac dinh xem phwong phap dao
tao c6 thwc sw hiéu qua khbéng sé déng vai trd quan trong trong viéc tim hiéu kha nang thanh
cbng cla on-the-job training va goi y cho ban cach thay dbi viéc dao tao.

Ban c6 thé do lwdng mirc do cai thién cta nhan vién qua viéc dung md hinh danh gia nang
lwc ASK va so sanh hiéu suat cdng viéc trwdc va sau qua trinh dao tao (vi du nhw tién hoa
hong tang, san xuét nhiéu san phadm hon,...). Hay theo dai turnover rate (ty I& nghi viéc) cia
cbng ty ban - liéu nhirng nhan vién dwoc dao tao c6 & lai lau hon tinh trang nhé qua trinh
dao tao cua doanh nghiép?
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Tuy nhién, c6 mét sb thir khdng thé dong dém dwoc. Chang han, khd ndng chdm séc khach
hang va thai dd nhan vién rat khé dé do lwerng. Nhirng ky nang nay khéng thé thuc sw do
lwdng bang cac con sb, va ching chac chan can duoc theo déi va trao déi véi cac nha quan
ly khac d& ho ndm dwoc tinh hinh tirng bd phan trong coéng ty. Trao déi vé viéc danh gia nhan
vién sé gitp ban gidi nghia dwoc qua trinh ddo tao cé tac dong thé nao véi mdt nhan vién.

Nhin chung, ban c6 thay nhiéu mét tich cwc hon vé thai d6 nhan vién, van hoa doanh nghiép
va doanh so ban hang khéng? Bé chinh la nhirng dieu ban dang tim kiém.

6.4 Biét thovi diém can trién khai khi hiéu suat khéng én dinh

Khong phai nhan vién nao cling c6 kh&i dau day hirng thi khi bat dau dilam. Nha quan ly
c6 thé can dao tao chuong trinh on-the-job training bd sung v&i nhivng nhan vién dang gap
kho khan.

Hiéu suét khéng 6n dinh, hay kha nang khoéng thwc hién dwoc theo phwong phap trong ké
hoach cé thé phan anh chwong trinh dao tao con thiéu mét thanh phan trung gian can thiét.
Hay nghi dén nhirng muc tiéu vach ra va nhu cau cta doanh nghiép dé qua trinh dién ra lan
lwot va theo thir tw logic.

Hay nhé rang, mot phan cla qué trinh dao tao 1a thach thire viéc tiép thu céc théi quen maoi.
M6t nhan vién sé ccaanf c6 thdi gian va mot vai sw tre giup dé xay dwng dwoc cac théi quen
d6 mdt cach bén virng. Day la trwong hop qua trinh dao tao khdng lap tirc dwoc (ng dung;
b&i nhan vién cling la con nguw&i, va con nguwdi thi lubn quén.

7. Téng két

Twu chung lai, cac yéu té nao 1am nén mét chwong trinh on-the-job training (dao tao tai chd)
hiéu qua?

e No dwoc Ién ké hoach phu hop véi ca doanh nghiép va cac yéu cau cu thé cia nha
quan ly

N6 thiét 1ap 1én mot doi ngli nhan sw cé tay nghé

N6 quan tdm dén sw phat trién cia nhan vién

N6 khéng lam lang phi théi gian cha bat ky ai

N6 c6 thé do lwéng kha nang thanh cong (va théat bai) dé& dam bao sy hiéu qua

NO lién tuc cap nhat va duy tri tinh lién quan

N6 cung cap chwong trinh dao tao lién tuc xuyén subt sw nghiép cta nhan vién

R4t dé& dé nght on-the-job training don gidn nhw chi cho nhan vién méi cach dung may thu
ngan hoac hé thdng dién thoai trong van phong. Nhung ré rang né khéng phu hop trong
trro'ng hop nay. Mét khi ban coi chwong trinh dao tao ndi bdé nhw mét trwd'ng dai hoc danh
riéng cho doanh nghiép dé xay dwng twong lai céng ty tir ddi ngli nhan sy hién tai, n6 sé mé
ra mot y nghia hoan toan mai.
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