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NỘI DUNG CHƯƠNG TRÌNH KHÓA HỌC 
Quyết định số 868/QĐ-TCGDNN ngày 23/11/2020 )

STT GIỜ Bài học
Thời gian học tập tối

thiểu/giờ
Tổng số Kiến thức Kỹ năng

BH01 Những vấn đề chung của giáo dục nghề nghiệp và đào tạo
tại doanh nghiệp

4 3 1

BH02 Xác định nhu cầu đào tạo 4 1 3
BH03 Xây dựng chương trình đào tạo I 8 2 6
BH04 Đánh giá năng lực liên kết đào tạo 2 1 1
BH05 Biên soạn giáo án I 8 2 6
BH06 Chuẩn bị dạy học I 4 1 3
BH07 Thực hiện dạy học I 22 2 20
BH08 Đánh giá kết quả học tập 4 1 3
BH09 Xây dựng chương trình đào tạo II 10 2 8
BH10 Biên soạn giáo án II 8 2 6
BH11 Chuẩn bị dạy học II 4 1 3
BH12 Thực hiện dạy học II 8 2 6

Đánh giá kết thúc khóa học 4 3 1
Tổng cộng: 90 giờ 23 giờ 67 giờ

Ngày 9/25/2021,  PGS.TS. Nguyễn Văn Tuấn                                 Ths. Võ Đình Dương
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BÀI 2. 
XÁC ĐỊNH NHU CẦU ĐÀO TẠO TẠI DOANH NGHIỆP (1:3)
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1. Tổng quan về phân tích xác định nhu cầu đào tạo

2. Phân tích vị trí việc làm và công việc

3. Nội dung và phương pháp xác định nhu cầu đào
tạo

4. Thực hành kĩ năng
Ngày 9/25/2021,  PGS.TS. Nguyễn Văn Tuấn                                 Ths. Võ Đình Dương
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(1) Xác định nhu cầu
đào tạo

(2) Lập kế hoạch đào
tạo

(3) Tổ chức thực hiện
chương trình đào tạo

(4) Đánh giá kết quả 
đào tạo đào tạo.

1. Quy trình xác định nhu cầu đào tạo của nhân viên

Xác định nhu cầu đào tạo là xác định sự thiếu hút năng lực để đảm nhận

các công việc trong vị trí việc làm của doanh nghiệp.

Sự chênh lệch về năng lực = Năng lực chuẩn (tiêu chuẩn của vị trí việc
làm) – Năng lực thực hiện công việc thực hiện thực tế.

5

1. Quy trình xác định nhu cầu đào tạo của nhân viên6

Bước 1
Phân tích nhu cầu của doanh nghiệp

Bước 2
Phân tích các yêu cầu công việc và trình độ

nhân viên

Bước 3
Phân tích kỹ năng hiện tại của nhân viên

Bước 4
Xác định mục tiêu đào tạo và phát triển cụ thể
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1. Quy trình xác định nhu cầu đào tạo của nhân viên7

PHÂN TÍCH CÁ NHÂN
(Kết quả thực hiện CV thực tế)

PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC
(kết quả mong muốn)

PHÂN 
TÍCH 

DOANH 
NGHIỆP
(Mục tiêu, 
Nguồn lực, 

Môi trường nội
bộ)

Sự thiếu hút
năng lực để đảm
nhận các công
việc trong vị trí

việc làm

1. Quy trình xác định nhu cầu đào tạo của nhân viên8

2. Nội dung xác định nhu cầu đào tạo9

Kỹ năng nghề cần

đào tạo

Yêu cầu KNN

Kỹ năng nghề 

thiếu hụt

Hồ sơ cá nhân

Vị trí việc làm

Kỹ năng 

nghề đang có

Phân tích cá

nhân
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2.1 Phân tích vị trí việc làm (Job analyse) và công việc (Task)10

Phân tích việc làm (job analysis): là một tiến trình xác định một cách có

hệ thống các công việc có trong ví trí làm việc, các nhiệm vụ và trách nhiệm và

các kỹ năng cần thiết để các công việc trong vị trí làm việc đó. Kết quả của
phân tích việc làm là xây dựng được bản mô tả các công việc tại vị trí việc làm
(bao nhiêu công việc, những công việc nào?)

2.1. Phân tích vị trí việc làm (Job analyse) và công việc (Task)11

NGHỀ
(OCCUPATION)

VỊ TRÍ LÀM VIỆC 
(POSITION-Job 1)

NHIỆM VỤ

(DUTY)

CÔNG 
VIỆC 

(TASK)

VỊ TRÍ LÀM VIỆC 
(POSITION - Job 2)

NHIỆM VỤ
(DUTY) A

CÔNG 
VIỆC 

(TASK)

CÔNG 
VIỆC 

(TASK)

CÔNG 
VIỆC 

(TASK)

CÔNG 
VIỆC 

(TASK)

CÔNG 
VIỆC 

(TASK)

NHIỆM VỤ

(DUTY) B

NHIỆM VỤ

(DUTY) C

VỊ TRÍ LÀM VIỆC 
(POSITION- Job 3)

NHIỆM VỤ

(DUTY)

2.1. Phân tích vị trí việc làm (Job analyse) và công việc (Task)12

Nghề:……..;    Vị trí làm việc:………

CÁC NHIỆM VỤ
(Vị tí việc làm)

CÁC CÔNG VIỆC

A-
…………………..

A1-
………

A2-
……

A3-
……

A4-
……

A5-
……

A6-
……

A7-
……

A8-
……

B-
…………………..

B1-
………

B2-
……

B3-
……

B4-
……

B5-
……

B6-…… B7-…… B8-……

C-…………… C1-
………

C2-
……

C3-
……

C4-
……

C5-
……

C6-
……

C7-
……

……….

D-………… D1-
………

D2-
……

D3-
……

D4-
……

D5-
……

………. ………. ……..
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2.1. Phân tích vị trí việc làm (Job analyse) và công việc (Task)13

Kết quả phân tích nghề

Mô tả nghề: 

Vị trí làm việc (các nhiệm vụ)

Các công việc

Các điều kiện (yêu cầu)

2.1. Phân tích vị trí việc làm (Job analyse) và công việc (Task)14

Phân tích công việc (Task analysis): là một tiến trình mô tả và ghi lại

mục tiêu của một công việc, các thao tác, các điều kiện hoàn thành công việc,

các kỹ năng, kiến thức và thái độ cần thiết để hoàn thành công việc đó.

Mục đích của phân tích tích công việc chính là trả lời các câu hỏi sau:

 Quá trình thực hiện công việc đó diễn ra cụ thể như thế nào?

Các kiến thức, kỹ năng và thái độ cần thiết để thực hiện mỗi công việc

là gì?

Yếu tố cần thiết như vật tư, thiết bị dụng cụ giúp nhân viên hoàn thành

tốt nhiệm vụ?

Tiêu chí cần đạt là gì?

2.1. Phân tích vị trí việc làm (Job analyse) và công việc (Task)15

Nhiệm vụ: Người thực hiện:

Công việc:

Mô tả công việc:

Các bước 
thực hiện 
công việc

Tiêu chuẩn
thực hiện

Dụng cụ, 
trang bị, vật
liệu

Kiến thức 
liên quan

Kỹ năng liên 
quan

Thái độ
cần có

Các quyết 
định- tín hiệu 
và lỗi thường 
gặp

1………….

2……………

3……………
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3. Phương pháp xác định nhu cầu đào tạo16

3.1. Phương pháp đánh giá kĩ năng nghề của công nhân viên

Kiểm tra thực hiện công việc thông qua việc thao tác trên phương tiện,

thiết bị, công cụ;

Kiểm tra thực hiện công việc thông qua việc tác nghiệp trên giấy để xử lý,

giải quyết các tình huống;

Kiểm tra thực hiện công việc thông qua việc thao tác trên phương tiện,

thiết bị, công cụ kết hợp với kiểm tra thực hiện công việc thông qua việc

tác nghiệp trên giấy để xử lý, giải quyết các tình huống.

Đánh giá quá trình thực hiện công việc, đánh giá sản phảm thực hiện

công việc

3. Phương pháp xác định nhu cầu đào tạo
3.2. Các phương pháp cụ thể

17

Phương pháp thu thập dữ liệu để đánh giá

nhu cầu

Nguồn thông tin

Tìm kiếm những dữ liệu sẵn có - Dữ liệu  hiện tại  (ví dụ:  đầu ra, chất lượng, phàn 

nàn, báo cáo sự kiện, các yêu cầu cho đào tạo, 

phỏng vấn   hiệntại,  đánh  giá  thành tích,  sổ tay 

hoạt động thiết bị, sổ tay quy trình, bản mô tả

công việc, hồ sơ nhân viên)

Phỏng vấn cá nhân
Phỏng vấn nhóm

Bảng câu hỏi
Trắc nghiệm thành tích

Trắc nghiệm viết

Các trung tâm đánh giá - Người thực hiện công việc

Quan sát - Giám sát viên
Thu thập các sự kiện điển hình - Cấp dưới

Phân tích công việc - Các chuyên gia
Phân tích nhiệm vụ - Khách hàng

4. Kết qủa phân tích nhu cầu đào tạo bồi dưỡng18

Kết qủa phân tích nhu cầu đào tạo bồi dưỡng trả lời các câu hỏi sau:

 Nhân viên nào cần cải thiện kỹ năng của họ để thực hiện các công việc hiện

tại tốt hơn hoặc hiệu quả hơn?

 Nhân viên đã có những KNN gì?

 Những KNN nào họ nên có - và tại sao? (Trạng thái mục tiêu)

 Những thách thức trong bối cảnh chiến lược doanh nghiệp là gì?

 Những nhân viên nào cần cải thiện KNN của họ để mở ra khả năng điều động

và mở rộng phạm vi hoạt động cho công ty trong tương lai?

 Những KNN cần thiết nào có phải đào tạo, đào tạo bổ sung?
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4
THỰC HÀNH KỸ NĂNG

20

 Xác định các dấu hiệu bất thường trong hoạt động của đơn vị;

 Định vị vị trí việc làm, cá nhân liên quan;

 Nhận diện kiến thức, kĩ năng thiếu hụt có thể khắc phục bằng đào tạo;

 Năng lực thực hiện công việc cần đào tạo.

 Lập báo cáo kết quả xác định nhu cầu đào tạo.

4.1 Xác định kĩ năng thiếu hụt  

21

Xác định mục tiêu, nội dung đào tạo

 danh sách người cần đào tạo, đào tạo viên,

thời lượng, thời điểm, địa điểm đào tạo,

cơ sở vật chất cần thiết,

chi phí đào tạo và hiệu quả đào tạo.

4.2 Xây dựng phương án đào tạo 
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Đánh giá nội dung của phương án;

Đánh giá tính khả thi, hiệu quả của phương án;

Hoàn thiện và trình duyệt phương án đào tạo.

4.3 Đánh giá phương án đào tạo 

CẢM ƠN SỰ THAM GIA CỦA ANH/CHỊ!
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