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THIET KE CAC KHOA BOI DUONG
KY NANG, NGHIEP VU

CHO CAN BO,

CONG CHUC

% PGS, TS TRAN THI THANH THUY
Vién Lanh dao hoc va Chinh sach cong,
Hoc viéen Chinh tri quéc gia Hoé Chi Minh

® Tém tat: Cdc khéa boi dudng kj ning, nghiép vu dugc thiét ké dya trén nhdn thiic vé
vai tro ciia dao tao, boi dudng doi véi xay dung ndng luc cila t0 chiic; vai tro ciia dao tao,
boi dudng doi vdi xdy dyng nang luc cd nhin cdn bj, cong chiic; gin véi chiic ning, nhiém
vu, thdm quyén cia don vi td chiic dao tao, boi dudng; ky nang lam viéc hodc vin dé
nghiép vu can dugc boi dudng; va nang luc tai chinh, kinh phi va co sé vdt chat. Cdc hoat
dong chinh trong thiét ké cdc khéa trén gom co: phan tich nhu cdu boi dudng; xdc dinh
muc tiéu ciia khéa boi dudng; xdc dinh doi tugng ngudi hoc; phéan dinh trach nhiém cia
cdc bén lién quan; thiét ké chuong trinh boi dudng; lva chon phuong thiic, bién phdp thé
hién néi dung; xdc dinh ngudn kinh phi; va xdc dinh cdc diéu kién hdu can kém theo.

® Tii khéa: Thiét ké khéa hoc; boi dudng ky ning, nghiép vu.

1. Co sé dé thiét ké cac khéa boi dudng ky
nang, nghiép vu

(1) Vai tro ciia dao tao, boi dwing doi voi xdy
dung néng lic ciia té chirc

Khong chi don thuan 12 mot kénh truyén dat
cac kién thirc, k§ nang nghiép vu cho can b,
cong chuirc dé phuc vu cho qua trinh thuc thi,
hoat dong bdi dudng nghiép vu noéi riéng hay
dao tao, bdi dudng can b, cong chirc néi chung,
dem lai cho céc co quan, don vi nhiéu co hoi,
bao gom:

Mt g, 13 mot kénh dé thu thap thong tin:
Thong qua céc khoa bdi dudng, cic co quan
quan 1y can bg, cong chirc duoc tiép can ngudn
thong tin vé nhiéu van dé, vé vai tro, ¥ nghia cia

hoat dong nghi¢p vu do d6i v6i viée hoan thanh
chtrc ndng, nhiém vu cua co quan, d6i véi viee
thuc thi cong vu cua ca nhan can b, cong chirc,
vé cac nguy co hay trién vong trong thyc hién
nghiép vu. D6 14 chua ké dén céc thong tin lién
quan dén doi sdng 1am viée ctia co quan, don vi
nodi chung. Nhu vay, ¥ kién, quan diém cua
ngudi hoc ¢ thé 1a mot ngudn dau vao quan
trong cho viéc dua ra cac quyét dinh Ianh dao,
diéu hanh ndi bo co quan, don vi gitp doi moi
va cai thién chat luong quan 1y su thay doi trong
t6 chirc.

Hai la, 1a ngudn ¥ tuong, goi ¥ cho khuyén
nghi chinh sach: Bdi dudng nghiép vu cho cac
nha chuyén moén, nhitng ngudi thuc hién hodc
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giam sat qua trinh thuc hién cac nghlep vu, glang
vién, voi vai tro dan dit, néu van dé sé cung cap
mdt khuon kho cho thao luan, trinh bay y kién;
trén co s¢ do, don vi to chirc bdi dudng hodc
giang vién nhan dién dugc hoac tim kiém duoc
cac goi ¥ truc tiép hodc gian tiép cho cac van dé
16n ctia nganh, linh vuc dé tiép tuc nghién ctru
va xdy dung céc ¥ kién khuyén nghi chinh sach.
Do vay, ¢ mot mic do nao do, cac khoa boi
dudng chuyén mon, nghiép vu nén dugc thiét ké,
dan dat theo cach mang mot phan tinh cach ciia
cac cudc toa dam, thao luan.

Ba la, 1a mot kénh chuyén giao tri thic: Cac
khoa boi dudng 1a khudn khd chinh thie dé cac
chia sé tri thirc, ké ca trong gio hoc 1an ngoai
hanh lang, gitra cac gio hoc, gilra gidng vién va
cac hoc vién, gitp lan téa cac k¥ thuat nghé
nghiép, su thong thai hay kinh nghiém doc dao
ctia ¢4 nhan ma c¢6 thé khong ¢6 bt ct tai liéu
boi dudng hay vin ban quan 1y ndo co thé bao
quat hét. Picu nay doi hoi nguoi hoc ¢ tinh
than hoc tip mang tinh mo - san sang tiép nhan
cai moi, mang tinh xay dung - biét cach chap
nhan ngudi khac, gidng vién c6 kha ning to
churc qua trinh thdo luan, tuong tac - chur khong
don thudn 13 ngudi cung cap toan bd tri thirc ctia
ban than hay quy dinh chinh sach.

Bén la, 1a mot cong cu gido duc gid tri: Thong
qua viéc giang vién quan sat, dan dat qua trinh
1am viéc nhom, van - dép, trao doi ndi dung; hay
viée cac don vi to chire dao tao thuc hién cac tha
tuc quan 1y dao tao, cac gia tri, cac chuin muc
ung xur dugc thé hién, duoc minh hoa trén thuc
tién. Qua trinh bdi dudng co thé chuyén tai cc
gia tri hay chudn muyc (g xir d6i véi vide hoc
tap, st dung thong tin, tri thitc, ton trong ban
quyén tri thire, d6i véi chinh sach, phap ludt hién
hanh, d6i véi ky luat tap thé,... Nho d6, cac khoa
boi dudng tro thanh mot hop phan cta nd luc
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tong thé nham xdy dyng van hoa t6 chirc tich cuc
- kiéu van hoa c6 cdt 18i 1a thuc thi va khong
ngimg cai tién®. Trén co s¢ d6, tao nén tang cho
viéc cung ing cac dich vu cong chit lugng cao
hon cho xa hdi.

(2) Vai tré ciia dao tgo, boi dwing déi véi xiy
dung nang lyc cda nhan can bj, cong chirc

Mot Ia, hd tro cong chire 1am quen va hanh vi
thich tmg véi 16i sdng cuia t chirc.

Hai la, xay dyng nang luc thyc thi cong vu:
Céc khoa boi dudng 1a cong cu quan trong ciia
quan 1y va phat trién nguon nhan lyc thong qua
viéc hinh thanh hodc cai thién cho nguoi hoc
nhiéu khia canh cta nang luc, nhu: Kién thuc
(tong hop, mo rong, nghiép vu chuyén sau); ky
ning (nhan dién va giai quyét van dé, thiét lap
mang luéi quan hé nghé nghiép voi dong
nghiép, voi giang vién, hinh thanh y tuéng, thao
luan va dua ra cac dé xuat,...); thai do (ddi voi
cong viée, doi v6i dong nghiép, dbi véi ban
than). Trén co s¢ do, gitip can by, cong chirc
tang cuong murc do nang dong, linh hoat trong
thyc thi trén co so cac kién thic va ki ning
chuyén sau va da ky nang.

Ba la, tang sy tu tin, dong Iyc va muc do hai
long vé nghé nghiép.

Bon la, tang mirc d6 cam két dbi vai t6 chirc
va cong viéc, khuyén khich ho nhan dién nang
Iyc ctia ban than trong méi tuong quan véi muc
tiéu va nhiém vy ctia to chirc, giup ho cam nhan
10 rang hon Ve su ghi nhan, sy trong doi cua t6
chtrc d6i voi ho ciing nhu cam gidc vé tién bo
cua ca nhan.

Nam la, ¢6 thém co sd dé dinh huéng hoic tai
dinh hudng nghé nghiép.

Sau la, taing cuong hiéu qua thyc thi cta cé
nhan, nhom, don vi va toan co quan trén cac
phuong dién nang suét, chat lugng, toc do va
hiéu qua nodi chung.
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Bay la, hinh thanh hogc 1am boc 19 t6 chét
lanh dao: Ngoai nhitng truong hop co to chat
bam sinh, nang lyc lanh dao, nhat 13 lanh dao
chién lugc chi duoc hinh thanh thong qua nhimg
hanh trinh ¢6 ké hoach, bao g6m dao tao, bdi
dudng chinh thic va khong chinh thirc. Trong
cac khoa bdi dudng, cac ciu phan cua nang luc
lanh dao nhu tu duy toan cuc, kha ndng huy
dong va ghi nhan tri tu¢ ctia nguoi khac, kha
nang thu hit va dan dat nguoi khic, cac phim
chat c4 nhan nhu sy chan thanh, biét quan tim
dén nguoi khac,... ¢6 co hoi duoc hinh thanh
hoac boc 10.

nay s& 14 co so cho viée xac dinh va tham dinh
két qua dau ra trong doi déi v6i cac khoa boi
dudng. Pon vi nay ciing s& chiu trach nhiém to
chirc xdy dyng va thong qua ké hoach dao tao,
boi dudng cho timg thoi ky, giai doan nhw hang
nam hay 6 thang trong ndm. Nhu vay, don vi nay
dong vai tro “kién trac su truong” dbi voi viee
phat trién ngudn nhan luc néi chung, nhan dién
nhu cau dao tao va dat hang ddi voi hoat dong

30 tao, boi dudng noi riéng.
Can luu ¥ rang viéc thiét ké va phén tich
cong viéc khong phai 1a thiét ké va phan tich
hoat dong. Trong khi cai

Tam la, hiéu rd hon
ban than, nhin lai ban
than va suy ngim v&
cudc song. Tham gia vio
qua trinh dao tao, nguoi
hoc tam thoi ro1 xa noi
lam vigc va gia nhap mot
bbi canh mdi, trong mot
vi thé khac. Pay 14 co hoi
cho ho nhin lai, suy
ngam, xau chudi nhiéu

EENN——— I
Vai tro chién luge ciia Ban/ Vu/ Phong
To chitc - Can bd: Pon vi nay chiu trach
nhiém tham véin cho linh dao co' quan
tam nhin vé ngudn nhan lyc cia toan co
quan; trén co sé d6, hinh thanh chién lrgc
con ngudi. Cac hoat dong tiép theo lien
quan dén mot chirc ning quan trong ciia
ho 1a xay dung va cap nhat cic mé ta chire
danh nghé nghiép, vi tri viéc 1am.
T I

thtr nhat tip trung vao
thiét ké va phan tich cac
vi tri viéc lam trong to
chirc, tirc 13 mot phan
cia “thiét ké con nguoi”
va thiét k& ngudn nhan
luc, co tinh tinh va ap
dung nhiéu lan, lau dai;
cai thtr hai gan voi viée
trién khai, thyc thi timg
nhiém vu cda cac vi tri

sy kién, nhiéu yéu t6 dé
danh gia lai ban than va qué trinh cong vu.

(3) Chirc ning, nhiém vu, thim quyén cua
don vi t6 chirc dio tao, béi dudng

Nang cao nang lyc chuyén mon cua can bg,
cong chuc 1a hoat dong thudc chirc nang, tham
quyén phéi hop ctia mot sé don vi.

M¢t Ia, vai trd chién luoc ciia Ban/ Vi/ Phong
T6 chirc - Can bo: Pon vi nay chiu trach nhi¢m
tham van cho linh dao co quan tdm nhin vé
nguén nhan lyc cua toan co quan; trén co s do,
hinh thanh chién lugc con nguoi. Cac hoat dong
tiép theo lién quan dén mot chirc ning quan trong
cua ho la xay dung va cap nhat cdc mo ta chirc
danh nghé nghiép, vi tri viéc lam. Nhiing van ban

d6 hoac cua don vi
thong qua cac hoat dong cu thé. Do 1a viee lap
ké hoach cho tirng hoat dong, diéu chinh cu thé
cho ting viéc.

Hai ld, vai tro thiét ké va td chirc thi cong cua
don vi quan ly dao tao: Pon vi nay (vi du nhu
Phong Dao tao thudc Vu T6 chirc - Can bd) chiu
trach nhiém lap ké hoach cu thé va quan Iy qua
trinh dao tao, boi dudng nhu: Xay dung cac ké
hoach, chuong trinh téng thé, tw van va trinh
cac mang noi dung, quyét dinh phuong thic
dao tao, bdi dudng cho ting chu de, dbi tuong,
giam sat, quan 1y qua trinh dao tao, bdi dudng,
tong két, danh gi4, xdy dung dé xuat diéu chinh
qua trinh dao tao, boi dudng, hay tham chi ca
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Lép Boi dwéng cong chire ngach chuyén vién cao cdp do Bé Néi vu phoi hop
Hoc vién Hanh chinh quéc gia té chivc  Anh: TL

mot s6 ndi dung trong mo ta tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép.

Ba la, vai trd thyc thi hoat dong dao tao, bdi
dudng ctia don vi, cd nhan giang vién, bdo céo
vién: Trong mot s6 trudng hop, nhat 1a dbi voi
boi dudng nghiép vu chuyén nganh, don vi, ca
nhéan thuc hién dao tao, boi dudng 14 can b,
cong chire, hay lanh dao thudc cac don vi chuyén
mon, chuyén nganh.

Riéng ddi v6i chuyén mén, nghiép vu vé lanh
dao, quan ly, sy tham gia cua cac don vi dao tao,
boi dudng chuyén nganh vé lanh dao, quan 1y
nha nudc (nhu Hoc vién Hanh chinh quéc gia,
Hoc vién Chinh tri qudc gia Ho Chi Minh,...) hay
tham chi lanh dao céc tap doan, doanh nghiép tu
nhén hay phi chinh phu déng mot vai trd quan
trong.

Tuy theo thim quyén, ngdn sach, chu dé
chuyén mén hay céc yéu cau vé két qua dau ra
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ma cac don vi quan 1y ddo tao, bdi dudng hay Vu
T6 chirc - Can bd noéi chung c6 thé huy dong sur
tham gia cia c4c t0 chirc bén ngoai vao viée cung
cép dich vu déo tao, boi dudng hodc don thuan
chila cung cép mot phﬁn céc dich vu hau can hd
tro dao tao, boi dudng.

(4) Ky ning lam vigc hodc vin dé nghiép vu
cin dwoc boi dwdng:

Cac khoa bdi dudng chuyén mon nghiép vu
thuong dugc t6 chirc gin voi hai loai nhu cau:

Trweong hop thir nhdt, ngay sau khi mot quy
dinh méi duge ban hanh thi muyc tiéu cia boi
dudng 1a cap nhat dé nguoi hoc kip thoi ndm bat
thong tin, quy trinh, thii tuc, k¥ nang dé thyc thi.
Muc tiéu Ia da rd rang, tuy nhién, cn cha y nguy
co nham lan giita pho bién phap lut voi hudng
dan nghiép vu trong cac khéa bdi dudng nay.

Trwong hop thir hai, bdi dudng 1p lai, mang
tinh thuong xuyén dé khong ngimg cai thién chat
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luong nhan thirc va ky nang thyc thi cong vu trén
co sO cac quy dinh chinh sach, phép luat hié¢n
hanh. Day cling 1a truong hop ap dung cho ky
ning linh dao, quan 1y. Nguy co c6 thé xay ra
d6i v6i viéc trién khai cac khoa nghiép vu nay 1a
tinh tring ldp vé ndi dung, chu dé. Chinh vi véy,
né doi hoi trong thiét ké cac khoa boi dudng nay
phai bao dam tinh dai hoi va rd rang vé két qua
cudi cung lau dai ciia phét trién ning lyc.

(5) Niing lec tai chinh, kinh phiva co s vit chit

Cac khoa bdi dudng nghiép vu dugc thiét ké
va thuc hién trén co s¢ phu thudc va diéu chinh
linh hoat theo nang lyc tai chinh, kinh phi cho
phép ciing nhu co s vét chat dé thuc hién.

Ngan sach danh cho dao tao, boi dudng dugc
quyét dinh mot céch “ctmg nhac” tuan thii nhimg
nguyén tac, tha tyc tai chinh nhét dinh ddi véi
kinh phi d4o tao, boi dudng, dén bu,... dé bao
dam quyén loi, trach nhiém dao tao, boi dudng
cua can bo, cong chuc. Tuy nhién, st dung
ngudn kinh phi d6 cho timg khoa, cho timg chii
d¢ hay di tuong lai co tinh linh hoat tiy theo
tAm nhin, chién luoc cta lanh dao.

Viéc xé 1¢, dong déu hoa hay chia déu cho
cac nhu cdu dao tao, bdi dudng ciing 1a mot yéu
t6 ¢ thé dan dén cac han ché vé két qua, tac
dong cua dao tao do khong duoc dau tu dén noi
dén chén.

Viéc huy dong duogc nguén lyc tai chinh phi
ngan sach, cac chuyén gia tr cdc dg an nudc
ngoai ciing 1a mot co s cta vide thiét ké va to
chtre cc khoa bdi dudng hién nay.

2. Cac hoat ddng chinh trong thiét ké cac
khéa bdi dudng

(1) Phén tich nhu cdu ddo tgo

Nhu cau dio tao, bdi dudng can duoc x4c dinh
mot cach bai ban chir khong chi don thuan dua
trén thoi quen hay cac goi ngan sach cho phép.

Nhu cau dao tao can duoc xac dinh trén co s6:

MGt la, tm nhin cia to chire (ctia B hodc cua
Vu, Phong): Tuyén bd tam nhin nay tra 10 cdu
hoi vé hinh dung cta to chirc vé chét lugng, vi
thé,... ctia to chirc trong tuong lai. Gén vé6i tim
nhin chung ciia to chirc 1a tim nhin vé con nguoi.
Léy vi du, ¢6 t6 chirc mudn xay dung dugc mot
doi ngii thuc thi co tinh chuyén nghiép, ning
dong. Co t6 chirc mudn xay dung mot doi ngli
¢6 nhiéu phdm chat nhung trong do tinh tuan tha
dugc dat 1én hang dau. Tuyén b tam nhin, c6
thé dugc thé hién thanh vin hoic ciing chi don
thuan duoc “tu hiéu y” thong qua cac phat ngon
va hanh vi cta lanh dao, s€ dugc hién thuc hoa
trong moi khia canh ctia qua trinh bdi dudng.

Hai la, chirc nang, nhiém vy, quyén han cua
don vi. Bay la nhu cau dao tao & cép do t6 chuc,
& 0, cac don vi thé hién nhu cau vé phérn chit,
nang luc cua mét doi ngli, nhom hay tap thé thuc
thi cong vu.

Ba la, chirc trach, tham quyén cua ca nhan
hodc nhém ngudi hoe. Van dé nay lién quan truc
tiép v6i ndi dung ciia cdc md ta chire danh, ban
mo ti cong viée va cac ndi dung cu thé trong
phan cong, giao viéc. Nhu cdu nay & cap do ca
nhan nguoi thyc thi.

C6 mdt s6 k thuat quan 1y va phét trién ngudn
nhan lyc co thé gitp thu thap thong tin vé nhu
cau dao tao, bdi dudng la:

- Phan tich tAm nhin t6 chirc va tam nhin vé
ngudn nhan lyc.

- Phan tich céac chién lugc nhan luc cua to
chuc.

- Ra soat chirc nang, nhiém vu cta cac don
vi, chi ra khoang cach gitra ning luc t6 chirc va
nang luc ca nhan, nang luc trong doi va nang luc
hién co.

- Tham khao céac ban nhat ky cong vi€c, bién
ban céc cudc hop rat kinh nghiém sau cac sy
kién, chuong trinh lam viéc,...
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- Quan sat thyc tién thuc thi cta cong chirc.

- Khao sat, phong van nhu cau dbi voi lanh
dao cac don vi hodc truc tiép V01 can bg, cong
chtrc thyc thi, nht 1a vao dau nim ngan sach
hodc ngay cudi cac khoa boi dudng.

- Cac chwong trinh ddo tao, boi dudng chinh
thirc theo tiéu chuan ngach, bac, chitc danh do
cac co quan quan ly nha nude c6 thim quyén vé
quan 1y, phét trién can bo, cong chirc ban hanh.

- Viée lay y kién cac bén lién quan vé qua trinh
va két qua thuc thi cac nghiép vu nhat dinh ciing
1 mot nguon tham khao quan trong.

- Tham khao ¥ kién ciia cc chuyén gia dao
tao trong va ngoai khu vuc cong. Cac nha dao
tao 13 nhitng tac nhan thay doi quan trong trong
qué trinh cong vu. Thong qua vide tiép xuc, 1am
viéc va tu van cho nhiéu ddi twgng, t6 chirc hay
chu @& khac nhau, ho thyc hién vai tro “chuyén
giao chinh sach” mdt cach ty nhién va hiéu qua.
Chinh vi véy, ¥ kién ctia cdc nha dao tao nay la
mot nguén vO tan cho céc goi y vé noi dung, cach
thire t0 chire qua trinh ddo tao, bdi dudng ciing
nhu nhiéu cau tra 101 vé chuyén mon.

Mot trong nhing thach thtc 16n nhat trong
nhan dién nhu cau dao tao chinh 1a nguy co ngin
han, tai chd va manh man. Nguy co nay xuét
phat tir sy ngai suy nghi, trdnh né trach nhiém
giai trinh (ngai thay d6i dé khong phai d6i mat
v6i su chét van, phan déi,..). Nhung nguyén nhan
sdu xa nhat chinh 1a viéc thiéu, hodc khong 1o
rang, khong chinh thirc tuyén bd va theo dudi
mot céch ¢6 trach nhi¢m déi véi mot tam nhin
ve nguén nhan lyc trong t6 chirc. Pén lugt nd,
sy thiéu vang nay xuét phat tir ning luc lanh dao,
tir “tur duy nhiém ky” hodc tinh thiéu lién tuc
trong t6 chire thuc hién chién luge va tim nhin.

Bén canh do, tinh “sb dong” hay dai tra nhu
cau thuong dugc xem nhu 12 mat tiéu chi dé @é
xuat, thiét ké cac khoa boi dudng. Tuy nhién, vi
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nhu ciu va mae do nang lyc cta can b cong
chuc trong cung mot don vi, cung mot lra hay
trong cing mot nhom c6 thé khac nhau, thdm chi
khéc nhau rat 16n nén céc don vi to chire dao tao
nén danh sy quan tam nhat dinh cho cac nhu cau
mang tinh cé biét, sd it. Néu khong t6 chirc dwoc
mot khoa day du thi cling nén tim kiém cac nha
cung cp dich vu dao tao, bdi dudng khac dé
“gui” nguoi hoc.

Lap ké hoach bdi dudng, vé co ban, can dugc
thyc hién theo ding nguyén tic va logic ciia hoat
dong 1ap ké hoach néi chung. Muc tiéu ciia qua
trinh nay 1a tra 10i day du va thiu d4o 5 cau hoi
co ban nhat:

- Muc tiéu: Tai sao can to chirc bdi dudng? Cu
thé hon, khoa bdi dudng do can dat dén muc dich
va nhimg muc tiéu cu thé gi? Mot cau hoi goi ¥
tiép theo la: néu khong to chire boi dudng thi co
sao khong? hodc: C6 thé ghép co hoi bdi dudng
niy véi hoat dong khac hodc khoa bdi dudng
khéc dugc khong?

- Thanh phan: Bao gdm thanh phan tham du
boi dudng/hoc vién, giang vién /béo cao vién, to
chuc va danh gia, va tham chi, bao gém ca co
quan truyén thong.

- Thoi gian: Vao thoi diém nao cta nim; trong
thoi gian do, lidu con ¢6 thé co nhimg khoa boi
dudng hay su kién 16n nao khac cta co quan,
don vi khong?

- Pja diém: Nén t6 chtrc hoat dong bdi dudng
¢ dau?

- Céch thtre, phuong thirc: Nén tién hanh boi
dudng theo triét Iy, phuong thirc, phong thai nao?

Ké hoach to chirc khoa boi dudng c6 thé dugc
thé hién mot cach gian di kiéu cdc gach dau dong
dé diém céc noi dung can thiét chir khong nhét
thiét phai thanh van vé6i day du cac yéu t6 hinh
thirc hogc thé thirc. N6 ¢6 thé duoc dinh kém véi
mot van ban khac hodc dugc trinh bay doc 1ap.
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Can chi ra cdc kha nang riii ro ¢6 thé phai ddi
mit ngay tir khi chuan bi, dén khi thuc hién va
khi cudc hop két thic; cac phuong an dé giam
thiéu hodc tranh duoc nhimg rui ro d6.

Noi dung cu thé ctua Ké hoach cling dé)ng thot
la cac hoat dong chuan bi, vi vay, Ban ké hoach
c6 thé dong thoi dugc ding 1a mot “check-list”
dé kiém tra tinh hinh thuc hién. Ban thiét ké khoa
bdi dudng co thé duge trinh bay theo cac hinh
thuc khac nhau tuy theo thong 1€ cia ting co
quan hay d6i voi tung sy kién dao tao, boi
dudng. Tuy nhién, khong nén xem déy la quyét
dinh cudi cung vé ké hoach thuc hién sy kién:
Cho du phai dugc su thong qua va phé duyét cua
nhiéu cap lanh dao, ciia nhiéu bén lién quan,
nhung nén xem day 1a mgt van ban chua hoan
thién, ngoai nhimg y kién chi dao chinh can tuan
thu dé bao dam hudng t6i cac myc tiéu cao hon,
cac ndi dung khac trong ké hoach hoan toan c6
thé dugc diéu chinh cho phu hop véi sy thay doi
ciia cac yéu td lién quan trong qua trinh thyc hién
ké hoach.

Vé co ban, ké hoach td chire khoa boi dudng
can quan tim trinh bay duoc cic van dé sau day:

(2) Xdc dinh muc tiéu ciia khéa béi duong

Mot trong s nhitng nguyén nhan din dén thét
bai chinh 1a nhiing yéu kém hoac su xem nhe
khau lap ké hoach va xac dinh muc tidu ciia khoa
boi dudng kién mot cich mo ho, thiéu thyc tién
hodc chung chung.

Muc dich cta bdi dudng can dugc xéac dinh rd
rang, nhung ngan gon, d& hiéu. Co thé st dung
mdt cong cu dugc khai quat trong ly luan quan
1y, duoc trinh bay bang tiéng Anh 1a SMART dé
d4nh gia muc tiéu cia khoa boi dudng. Cu thé Ia:

S (Specific) - Cu thé: C6 du cu thé dé 1am cin
ct cho thyec thi, phdi hop, didu hanh va danh gia
khong? C6 can can mot hé tiéu chi hay tiéu
chuan khac dé cu thé hoa n6 khong?

M (Measuarable) — Do luong dugc: Co tiéu
chi cu thé cho d4nh gia khong? Nén 1a tiéu chi
dinh tinh hay dinh luong? Ti 1¢ gitra hai loai cong
cu d6 13 bao nhiéu thi phtt hop? Dé bao dam tinh
khéach quan, dang tin cdy cua cac tiéu chi do
ludng trén, co cong cu nao khong?

A (Applicable) - Tinh kha thi: C6 thé thuc hién
duoc trén thyc té khong? Sy ing ho ctua cép trén,
su san sang ciia ngudi hoc thé nao? Viéc tiép can
va bb tri gidng vién/bao cao vién co kéo theo
nhiéu chi phi thoi gian, kinh phi qua khong?

R (Realistic) - Tinh thyc tién: Trong do, can
tinh dén mure d6 ung ho ciia co quan chi dao, cia
kinh phi - ¢6 tinh dén cac kha nang trugt gia ctia
céc dich vu tai dia phuong vao thoi diém su kién
dién ra. Chi phi cho khoa boi dudng thé nao? C6
nhitng bién phap kha thi nao dé cing mot chat
lugng nhung chi phi it hon khong? hodc: Néu
thuc hién duogc thi can ddi chi phi-loi ich nhu
thé nao?

T (Timing): Tinh thoi han: Thoi gian thyuc
hién sy kién c6 hop 1y chua? Cé thé kéo dai
hogc rt ngan hon dugc khong? Cé kha ning
xung dot véi cac su kién khac dong thoi trong
co quan, don vi hodc vdi kha nang co dia diém
dé thyc hién khong? Thoi gian cho timg hoat
dong trong su kién da rd chua, c6 hop 1y khong?
(vi du mdt ngay cho di thyc té, nira ngay cho tu
hoc trong nhom,...)

Mbi muc dich cu thé can duoc chi ra, song
hanh vai cac ti€u chi danh gia mirc d thanh cong.
Khong c6 cac chi s danh gia nay, viéc trién khai
sur kién dé bj mat phuong huéng va viée rit kinh
nghiém c6 thé chi mang tinh hinh thirc.

Tiéu chi dau ra cta hoat dong bdi dudng cb
thé dugc chia thanh 3 cép do: Ngfm han (nhu
d6 chuyén can, mirc d6 nhiét tinh trong tham
gia thdo ludn, trinh bay,... tai l6p); trung han
(muc d6 tham vong trong viéc ing dung kién
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thire duoc hoc vao thue tién nghé nghiép); va
dai han (chuyén bién vé chat luong thuc thi ctia
ca nhan va cac tac dong dén thay doi & cap do
t6 churc).

Viéc danh gia déi véi khoa boi dudng c6 thé
la: thong qua rat kinh nghiém nhanh hang ngay,
tham chi sau tirng budi cua sy kién dao tao; thong
qua Phiéu danh gi4 hang ngay hodc vé timg
chuyén dé; hoic thong qua cac bao cao cudi ky
vé cc su kién boi dudng. Bai kiém tra kién thirc,
bai thu hoach cudi khoa hodc Dé an tot nghiép
cling la mdt kénh thong tin quan trong cho danh
gia. Viéc dua ra cac d& mé cung cip mot co hoi
thu thap duoc nhiéu loai thong tin va danh gia
phong phii vé ning lyc, thai do ciia nguoi hoc.

Viée rat kinh nghiém khong nhét thiét phai
dugc thuc hién mot cach quy md, ma cé thé
dudi hinh thttc mdt cugc noéi chuyén thong
thudng. Nhung giéng nhu céc co ché thu nhan
phan hdi khac, no can dugc thuc hién mot cach
thuc chat. Déu nay c¢6 nghia la rat kinh nghiém
khong phai chi dé tung ho va théa méin véi
nhimng thanh cong ma dé thang than chi ra, nhan
trach nhiém va chi ra hudng khic phuc déi véi
nhimng thiéu sot.

(3) Xdc dinh trach nhiém cua cdc bén lién
quan

C6 thé lién quan dén mot s6 bén (nhw di trinh
bay & trén) nhu:

- Trach nhiém chi dao: Pay 1a trach nhi¢m chi
dao va nhan cac béo cdo vé khoa bdi dudng nhu
hop duyét chu truong va thong qua ndi dung;
hop ra soat trudc sy ki€n); phat biéu khai mac,
bé mac,...

- Trach nhiém t6 chtrc: Pon vi to chirc hodc
dong t6 chirc; Nhom/don vi phdi hop trién khai:
nhu Vin phong, Phong Ké toan, Phong Quan
tri,... va ndi dung trach nhiém cu thé nhat 1a dau
mbi, truong nhom diéu hanh sy kién.
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- Trach nhiém thyc hién hoat dong dao tao, boi
dudng: cd nhan gidng vién, bdo cao vién hoac
don vi dao tao, boi dudng; nhom hd tro: thuc
hién cac nhi¢m vy lién h¢ thong bao chiéu sinh,
tiép don tai chd, hd tro giang day (chuyén mén),
hau can khac,...

(4) Xac dinh nguwoi hoc/hoc vién

Ké& hoach boi dudng can cung cap cac thong
tin cu thé vé nguoi hoc du kién. Tuy theo nhu
cau thong tin cu thé ctia mdi khoa nhung cac
thong tin ph bién thuong 1a: vi trf lanh dao dang
gilr (hodc ngu(‘A)n); ngach, bac, bac luong cong
chirc, vién chuce; trinh d¢ dao tao; cac khoa bdi
dudng twong tw/gan voi chi dé da qua va thoi
gian, thoi diém duy cac khoa d6; thong s6 vé gioi,
d6 tudi, nam kinh nghi¢m nghé nghiép,...

(5) Thiét ké Chwong trinh hoc

Lich hoc du kién dé trinh va phuc vu quan ly
dao tao, bdi dudng, khac véi lich hoc chinh thire
dugce phat cho ngudi hoe, nén nod can co day du
thong tin nhu: thoi gian, tén chuyén dé, dau ra
trong doi, dia diém va thanh phan (d6i véi nhimg
khoa co chia tach thanh nhom hoc theo nhu cau
lya chon). Pén Lich hoc chinh thirc, ndi dung vé
Piura trong doi s€ dugc luge bo.

Chuong trinh boi dudng ciing nhu Ké hoach
t6 chirc khoa boi dudng can duoc kém theo kich
ban su kién dé bao dam 13 hé théng hoat dong
dwoc dién ra mot cach logic, khoa hoc, ding
trinh ty, ding vai tro, trach nhi¢ém. Van ban nay
déng thoi dugce st dung nhu 1a mot ban check-
list dé ra soat hoat dong, kiém tra viéc phan bd
trach nhiém, nguén luc va diéu hanh trong sudt
qua trinh sy kién dao tao dién ra.

Vé hinh thirc, kich ban sy kién trong gén
giéng v6i Ké hoach ban dau cho sy kién. Tuy
nhién, n6 chi tiét hon nhiéu va ¢6 thé 1ong ghép
gitta cac ndi dung phan cong trach nhiém, diéu
kién hau can can thiét cho timg hoat dong trong
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su kién. Phin Trach nhiém s& mé ta chi tiét hon
cac hanh dong can ¢, thdm chi chi tiét hoa dén
tirng cau chir s¢ dugc doc/noi trong sy kién. Bén
canh do, phén Ghi cht duge danh dé mé ta cac
huéng dan vé xir Iy tinh hudng c6 thé xay ra.

(6) Lwa chon phuwong thirc chuyén tdi ngi dung

Thuyét trinh 1a phuong phap phd bién déi voi
cac khoa bdi dudng nghiép vu. Thuyét trinh,
mot dang dac biét ciia ndi trude ddm dong, trong
d6 nguoi thuyét trinh chi dong trinh bay mot noi
dung nhét dinh, trong mot khoang thoi gian nhat
dinh, stt dung phuong

trong mot thoi gian ngin; gitp tap trung moi
khan gia vé mot ddi tuong trinh bay, thay vi 1a
vai nguoi hay moi nguoi cung noi mot lic;
cung cap co hoi tuyét voi dé thé hién, chia s¢,
phat huy kién thirc chuyén gia; cho phép nguoi
thuyét trinh chii dong vé ndi dung va thoi gian;
cho phép tiét kiém chi phi so véi nhiéu hinh
thir giao tiép khac nhu 1am viéc nhom,... vi no
khong doi hoi sw chuan bi hay cac phuong tién
dac bi¢t nao ngoai giong noé1 va diéu bo cua
ngudi thuyét trinh. Tuy nhién, nhuge diém cua

phuong phdp nay cling

tién chinh la ngdn ngtr.
Do vay, thuyét trinh 1a
hoat dong phd bién trong
giao tiép, dac biét la
trong cac nganh, linh
vuc nhu quan ly, nghién
giang  day.
Phuong phap nay dugc
st dung phd bién dé
cong b, thong bao, giai
thich cac n¢i dung chinh
sach, nghiép vu. Phuong

cuu va

NN 000
Thuyét trinh la phwong phap pho bién
dbi v6i cac khoéa bodi dudng nghiép vu.
Thuyét trinh, mdt dang dic biét ciia néi
truée dam dong, trong dé nguwoi thuyét
trinh chui dong trinh bay mt ngi dung
nhat dinh, trong mot khoang thoi gian
nhit dinh, sit dung phwong ti¢én chinh la
ngdn ngir. Do viy, thuyét trinh 1a hoat
dong pho bién trong giao tiép, dic biét 1
trong cac nganh, linh vuc nhw quan ly,
nghién ctru va giang day.
T I

kha rd rang nhu chu yéu
1a mang tinh mot chiéu,
kiu “rét nuéc vao
binh”, din t6i cam giac
bi ap dat; thiéu cac co
hoi tuong tac dé nghe
dwoc phan hdi va diéu
chinh ngi dung, dan t6i
su bi¢t lap gitra qué trinh
noi cua bao céo vién vai
qua trinh tiép thu cia
nguoi nghe; doi hdi sy

phap nay cling duoc céc
bao cao vién la cac nha
hoat dong thyc tién, khong chuyén vé dao tao,
boi dudng ua thich vi co hdi dugce chu dong vé
ndi dung va tam thé.

Doi v6i nha quan 1y, thuyét trinh 1a mot cong
cu cyc ky quan trong mdi 10 ho néi trude dam
dong, tham chi trong nhdm nhé hodc chi véi hai
nguoi, déu dugc xem nhu 12 mot dang cua
quyét dinh quan 1y vi mdi phat ngdn cua ho déu
lién quan dén viéc danh gia cac sy kién, van dé
va con nguoi. Bén canh do, con la boi nhiing
wu diém @ ciia thuyét trinh so v6i cac hinh thirc
giao tiép khac nhu: né cho phép nguoi thuyét
trinh truyén dat dugc mot lugng kién thtc 16n

tap trung cao vao ngudi
noi va ndi dung néi, dan
to1 nguy co chong mét moi, chong chén.

Pé bu dép lai cac nhuoc diém cua thuyét
trinh, bdo cdo vién hodc giang vién co thé hoi -
d4p voi ca nhan cac hoc vién hodc t6 chirc lam
viéc nhom, co thé lya chon phuong phap lam
viéc nhom. Nhin bé ngoai, phwong phép nay c6
vé don gidn, gitip hoc vién thu gian, va bao cdo
vién duogc thu thai doi Iuc. Tuy nhién, thuc hién
mot cach nghiém tic thi phuong phap nay doi
héi sw chuan bi hét strc cong phu va lao dong tri
tué cao ctia bao cao vién; nhu: (i) viéc chuan bi
cau hoi thao luan; cac cau hoi thao luan can co
mbi quan hé v6i nhau, gitp goi y tra 10i cac cau
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lién quan; can giup chi ra cc thong diép quan
trong nhét can c6 dugc sau bdi dudng; doi hoi
nguoi hoc dong ndo. Nhu vay, cac cau hoi dugc
b4o céo vién chuan bi truge can duoc két hop
tot vi cac cau hoi nay sinh trong qua trinh boi
dudng; (ii) diéu hanh thao luan trong timg
nhom: Béo cdo vién can lam viéc truc tiép va
lién tuc v6i timg nhom dé bao dam ring ho hiéu
muc tiéu cua thao luan, trong doi ddi véi cau tra
161. Quan trong hon, bao céo vién c6d nang luc
s€ giup nguoi hoc dat ra dugc cac cau hoi ma ho
quan tAm va dan dit mot qua trinh ma bao céo
vién khong nhat thiét 1a ngudi sé tra 101, Bdo cao
vién cling can lién tuc quan sat, phan tich va
nhan dién duoc cac nhan vat tich cuc, cac nhan
vat tram lang,... trong nhom dé diéu phéi vai tro
gifra ho. Déng thoti, xac dinh duoc nguén sang
kién, y tuong cho cac van dé chuyén mon ma co
thé dugc phat huy tai su kién boi dudng hoic
trong doi song 1am viée lau dai; (iii) t6 chirc
trinh bay va binh luan két qua 1am viéc nhom: &
mot murc do nao do, day la dinh cao cua niang
luc giang day hay tham chi la nng lyc lanh dao
cta bio c4o vién. Bao cio vién can co kha ning
ling nghe, két ndi cac y kién tra 101 v6i cau hoi,
voi phan trinh bay ctia cac nhom khac. Cac tom
tat két qud trinh bay cia nhom nham gitp cac
hoc vién khéc tién ghi chép, theo ddi,... khong
nhat thiét phai trung thanh tuyét d6i voi phan
trinh bay ctia nhom. N6 cin 1a mot ban tom tat
¢6 dién dich va két ndi, nang cao, va ghi nhan
dong gop gia tri cta phan trinh bay vao cac muc
tiéu tri thue can dat dugc. Phan kho hon trong
hoat dong nay chinh la diéu hanh hoi - dép, thao
ludn cta cac nhom khac hodc cua giang vién véi
nhom da trinh bay.

Bén canh do, cac khoa bdi dudng c6 thé to
chtre di thyc dia, di thim co so, nghe bao céo
thyc tién, hodc trai nghiém thuc hanh mot hoat
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dong nghiép vu nao d6. Cac hoat dong nay cin
nhat quén voi muc tiéu bdi dudng, va co dong
gop gié tri cua hoat dong vao sy kién boi dudng
noi chung, kich thich dugc sy tham gia va nhu
cau hoc hoi, kham phé va tu duy sang tao cua
ngudi hoc. Mudn vy, viéc mo ta 16 rang dau ra
trong doi ciia hoat dong nay ngay tir dau 13 hét
stic quan trong. Yéu cau thu hoach theo nhom
cling co thé 13 mot goiy dé c6 duge cac nhan
dinh mang tinh trf tué tap thé cta ngudi hoc.

(7) Xdc dinh nguén kinh phi ddo tgo

Néu 16 ngudn gbc ctia kinh phi cho khoa boi
dudng, nguyén tic chi n6i chung hodc cho cac muc
chi dic biét, du toan kinh phi cho timg du muc

(8) Xdc dinh cdc diéu ki¢n hdu cin

Bia diém cho khéa béi dwdng bao gdm:

- Noi dang ky nhép hoc: Co thé bo tri mot
phong nho chung tudng, hoic ké bén voi
phong hoc chinh dé tién di lai. Néu khong ¢6
diéu kién thi ciing nén bd tri binh phong dé
ngin cch vai phong hoc chinh. Viée bd tri mot
ngan/phong riéng cho viéc lam thu tuc dang ky
c6 may loi ich nhu: Cho phép hoc vién c6 chd
dé cac vat dung cd nhan mang kém nhu 0, vali
(néu ho khong kip dén chd nghi trude khi vao
hop), 40 mua,... nhitng vat can thiét cua ca
nhan nhung néu dem vao phong hop co thé tao
nén su nhéch nhac, mat thim my; cho phép hoc
vién chinh don lai trang phuc, cap nhat thong
tin trudc khi budce vao khu vure chinh; gop phan
bao dam yén tinh cho khu hoc chinh, tranh tinh
trang nhon nhao, mét tap trung khi c6 ngudi
dén muon; cho phép mot khoang khong gian
va thoi gian riéng biét dé ngudi hoc dén du hop
cap nhét cac thong tin can thiét hodc giao luu
voi nhau. Khi két thac cac thi tyc dang ky, chd
nay c6 thé dyoc st dung dé 1am noi giai lao,
an nhe giira gio' dé tranh 1am phong hoc chinh
bi nhéch nhac, xd¢ xéch sau gid giai lao, hodc



NGHIEN CUU - PHAT TRIENIY LUAN 43

c6 thé sir dung thanh phong cho cac nhom nho
ngdi thao luan.

- Phong hoc: Noi su kién boi dudng duoc tién
hanh, ¢ thé bao gdm mot phong chinh va cac
phong phu tro. Cac phong phu trg ¢6 thé dugc
st dung dé thao luén nhom, danh cho cac nhém
tu hoc hodc danh cho cac chuyén dé tu chon
theo nhu cau. Déi v6i mot s6 chu dé ddc biét 6
thé can dén céc phuong phap dic biét, nhur tro
choi, dong vai, hay can dén nhiéu man hinh hién
thi ¢ cadc hudng trong phong hoc,... thi viéc
chuan bj cac phong c6 thiét ké chuyén biét s& co
¥ nghia quan trong ddi véi viée dat dugc hiéu
qua bdi dudng.

- Phong méy hodc khoang k¥ thuat: Khoang
k¥ thuat 1a noi sap dit cac thiét bi dién, dién tir
nhu loa, dai, mdy tinh, may chiéu..., cho phép su
chuédn bj ban dau ciing nhu viée phuc vu khong
anh huong dén qua trinh hoc tap.

Vé phuong tién, thiét bi: Khong phai moi su
kién boi dudng déu can cac phuong tién, thiét b
gidng nhau. Vi vay, Van phong hodc nhom tro
giup phai can cu vao muc dich, dac thu cta su
kién boi dudng ma b tri cic phuong tién, trang
thiét bi nhu projector, microphone; may tinh va
két ndi Internet, bang giéy 1at, thiét bi cho thuc
hanh,... cho phu hop

Maket cua khoa bdi dudng ciing can duoc
chuén bi k¥ cang, trong d6, can chu ¥ dén ca kich

thude, vi tri dé tén va logo cua don vi t6 chuc,
don vi dong to chirc, don vi tai trg, thim chi don
vi cung ung dich vu dao tao, boi dudng. Mot ban
thiét ké ban dau ctia maket can duoc chuin bi va
dinh kém theo Ban ké hoach trién khai su kién
30 tao, boi dudng dé lanh dao co tham quyén
xem Xxét cho déng bo. Maket c6 thé chuan bi
trong my tinh va chiéu 1én phong dé noi dung
duogc trinh bay mot cach sinh dong, linh hoat va
tiét kiém.

Tai liéu boi dwong: Mot bo tai liéu bdi dudng
day du co thé bao gdbm cac ndi dung sau: Bia,
cap dung tai liéu, c6 hinh maket khoa boi
dudng, cac thong tin lién h¢ vdi ca nhan hoac
don vi lién hé can thiét; tai liéu bdi dudng chinh
c6 thé & dang words, slide, hodc dinh kém ma
QR hoic duong link. Tén ctia don vi to chirc dao
tao hodc tén cac bén lién quan co thé duoc trinh
bay trong tap tai li¢u; cac tai licu bb tro: co thé
12 mot van ban chinh sach néu d6 1a vin ban
quan trong ma cac nha to chirc quan niém 1a mdi
can bg, cong chirc du hoc nén c6 mot ban cam
tay dé dung lau dai; danh sach hoc vién; tai liéu
gidi thicu vé cac bén déng t6 chirc, tai trg hodc
cung g dich vu (néu tir bén ngoai co quan);
Thong tin thém vé dia ban hoic cac sy kién van
hoa chuan bj dién ra trén dia ban (néu sy kién
boi dudng duoc t6 chirc bén ngoai tru sé cua co
quan, don vi) <
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