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HUONG DAN CONG VIEC
LUA CHON GIANG VIEN NOI BO

1.MUC DICH:
- Nham xdc dinh va xdy dung d6i ngii giang vién dao tao ndi bo chuyén nghiép, gitip cho
cong téc dao tao va phat trién ngudn nhén lyc tai cong ty dat hidu qua cao nhit.
2.PHAM VI:
- Ap dung trong viéc lya chon danh séch céc giang vién dio tao ndi bo trong cong ty.

3. NOI DUNG HUONG DAN:
3.1 Xéc dinh tiéu chi cia giang vién dao tao ndi bo:
Giang vién dao tao ndi bo phai c6 diy du cdc nang luc sau:
3.1.1 Nang luc chuyén mon:
C6 kién thirc chuyén mon siu vé linh vuc duge phan cong dao tao hodc kinh
nghiém thyc tién it nhat 2 nam & cong viéc lién quan.
3.1.2 Nang luc giang day:
- Co6 chung chi cong nhan 1a giang vién dao tao ndi ba.
- Biét xdy dung chuong trinh giang day bao gom:
e X4c dinh dugc muyc tiéu cua tung khoa dao tao.
e Xac dinh dugc ndi dung dao tao phu hop voi muc ti€u khéa dao tao.
e Xic dinh dugc phuong phép giang day phit hop vé6i kha ning tiép thu
ctia cdc ddi tuong ciia timg khéa hoc.
e Xic dinh dugc cdc phuong phdp danh gid phit hop dé dong vién va danh
gid ding trinh d§ nguoi tham gia dao tao.
- Biét str dung cdc phuong phap dao tao da dang: xdy dung tinh hudng, thao ludn
nhém, md phdng, du 4n...
3.1.3 Nang luc truyén dat:
- C6 k¥ nang giao tiép: tu tin néi chuyén trudc ddm dong, biét cach truyén dat
thong tin, dit cau h01 ling nghe va nhan phan hoi, gép ¥ tot.
- C6 ky nang truyén dat kién thtc tot, nhiét tinh va linh hoat, ¢6 k¥ ning giai
quyét vin d& va ra quyét dinh, k¥ ning quan ly xung dot va dam phéan
3.1.3 Nang luc sir dung cong nghé:
St dyung thanh thao PowerPoint, mdy tinh, web, cic phin mém si dung trong
chuyén mon, sir dung thanh thao céc thiét bi cong nghé va cdc chuong trinh phan
mém phuc vu cho qua trinh dao tao
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Hudng dan cong viéc tiéu chi lua chon giang vién ndi bd

3.2 Cin clr vao nhu ciu ctia cong ty, can cir vao kha ning clia cdc ca nhin va cin clr vao tiéu
chi xdc dinh dé lya chon ~giang vién nodi b, BP HR ¢6 trach nhiém lap danh sich giang
vién ndi bo ctia cong ty dé ra quyét dinh cong nhan va diéu chinh khi c¢6 sy thay doi.

3.3 BP HR c6 trach nhiém phdi hop cung v6i chu quan cic BP- PX 1én ké hoach dao tao cho
cdc giang vién dao tao ndi bd nham bd sung va nang cao cic kién thirc chuyén mon hodc
cic k¥ nang khéc can thiét cho cong tic dao tao ndi bo.

3.4 Cac giang vién ndi by cé trach nhi€ém tham du cac budi tap huén, dao tao va phai thuong
xuyén cip nhat thong tin lién quan dén céng viéc minh phu tréch.

3.5 Khi thyc hién cdng tac dao tao, cac giang vién dao tao phai thuc hién nghiém tic quy trinh
dao tao ma cong ty ban hanh.
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