
Chia sẻ từ Đặng Hồng

Hanoi, Vietnam(+84) 98 567 9417

TỔ CHỨC ĐÀO TẠO

Tổ chức đào tạo như
làm sự kiện - cần có
kế hoạch quản lý trải

nghiệm học viên!

LEARNING DESIGN #7



07. Tổ chức đào tạo

Phát hiện nhu cầu
đào tạo

Tổ chức có thể đáp
ứng đào tạo?

Chọn cách thức
đào tạo

Tìm nguồn bên ngoài:
Hội thảo/tập huấn
Khóa học
Chương trình tự học
Hội nghị

Chương trình
đào tạo hiện có

Trao nhiệm vụ
đặc biệt

Hướng dẫn 
trực tiếp

Làm rõ mục tiêu với HV

Thảo luận và
tuyển HV

Làm rõ mục tiêu
với HV

Xác định người
hướng dẫn tốt nhất

Tổ chức đào tạo Thực hiện 
nhiệm vụ đặc biệt

Đào tạo người
hướng dẫn

Kiểm tra năng
lực thực hiện tại

nơi làm việc

Đánh giá lại năng
lực thực hiện tại

nơi làm việc

Thực hiện
hướng dẫn

Đánh giá lại năng
lực thực hiện tại

nơi làm việc

Xác lập cơ cấu phản hồi
và chia sẻ kết quả học tập

Tổ chức đào tạo và lập kế
hoạch áp dụng nơi làm việc

Gửi phản hồi và 
áp dụng kết quả

Đánh giá chương trình

Tổng kết kinh nghiệm
cho những nhu cầu đào

tạo kế tiếp

Có Không

KIỂM SOÁT ĐÁP ỨNG NHU CẦU ĐÀO TẠO DIỆN HẸP
(1) Tăng khả năng chọn được giải pháp đào tạo thích hợp, hiệu quả, giá cả hợp lý, không trùng lặp
(2) Có cơ chế phản hồi nhằm tăng khả năng áp dụng kết quả học tập vào công việc
(3) Cung cấp dữ liệu về hiệu quả đầu tư, về đáp ứng các nhu cầu đào tạo trong tương lai
(4) Cảnh báo về khả năng nhu cầu đào tạo diện hẹp thành nhu cầu đào tạo diện rộng



Chuẩn bị đào tạo nội bộ

Lập kế hoạch đào tạo
Huy động trung/ngắn hạn
Trao đổi với giáo viên01

02

03

Chính sách thu hút giáo viên
Cơ chế, khả năng chi trả lương, thưởng,
hỗ trợ tương ứng
Nêu bật tầm quan trọng của việc đào tạo,
vinh danh,...

Chuẩn bị đội ngũ
Đào tạo kỹ năng sư phạm cho GVNB
(Train the Trainers)
Cấp chứng chỉ GVNB

Huy động và đào tạo giảng viên nội bộ
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Đội ngũ giảng viên nội bộ
chính là các “idol” khuấy động
không khí cho buổi học!



Nội dung Hoạt động cần kiểm tra

Xác định
chương
trình, 

tài liệu đào
tạo

Chương trình, tài liệu khoá học đã được biên soạn và chấp thuận bởi
các cấp thẩm quyền.
Tài liệu đã sẵn sàng cho nhân bản.
Tài liệu đã bao gồm biện pháp theo dõi đánh giá, đảm bảo chất lượng
đầu ra.
Tiêu chí và mẫu đánh giá các khóa học rõ ràng.
Mẫu Chứng chỉ khoá học đã được chuẩn bị & Người sẽ ký chứng chỉ đã
được xác định.

Chuẩn bị
khoá học

Các thủ tục khóa học bao gồm cả công văn cho phép HV tới các địa
điểm học tập.
Địa điểm, phòng học
Các đồ dùng thiết bị dạy học (bàn ghế, âm thanh, máy tính,...)
Phương tiện phục vụ đi lại
Tài liệu in ấn với chất lượng đảm bảo nội dung rõ ràng.
Danh sách đăng ký HV.
Danh sách giảng viên sẽ tham gia giảng dạy.
Thời khóa biểu

Giới thiệu
các khóa

học

Thông tin chi tiết về khóa học (mục tiêu, điều kiện theo học, giảng viên,
địa điểm, thời gian, quyền lợi, đóng góp, chứng chỉ,...) đã được gửi đến
các cơ quan, cá nhân có nhu cầu đào tạo.
Tài liệu HV được gửi đúng hạn và kiểm tra tới tay người nhận. 

Triển khai
khoá học

HV được tiếp nhận và phân phát tài liệu học tập
Điều kiện phòng học (ánh sáng, âm thanh, ...) và hậu cần (nước uống,
teabreak,...) đáp ứng yêu cầu  
Kinh phí hỗ trợ giảng viên, HV đã được thanh toán và có chứng từ.
Các hoạt động tham quan, thực hành đã được triển khai đúng kế
hoạch.
Hoạt động theo dõi đánh giá bao gồm câu hỏi đánh giá kết quả đào
tạo đã được thực hiện.
Có sự điều chỉnh kịp thời về nội dung, phương pháp, phương tiện, hậu
cần  trong quá trình đào tạo

Đánh giá
khóa học 

Chứng chỉ được cấp cho HV kết thúc khóa học thành công
 Khóa học đã được tổng kết và có biên bản ghi nhận
 Thanh toán đầy đủ các chi phí cho HV, và các chi phí khác
 Báo cáo đánh giá về kết quả khóa học đã được viết và nộp cho các bên
liên quan 

Kiểm soát hoạt động đào tạo
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Hoạt
động Khó khăn trở ngại thường gặp Biện pháp khắc phục 

(Tham khảo)

Tiếp
nhận

HV

Không đủ số lượng HV. 
HV nhiều hơn dự kiến.
Tài liệu học tập không đầy đủ.

Yêu cầu đăng ký HV trước thời hạn.
Có thể yêu cầu HV, hoặc nơi cử HV đóng
trước một phần lệ phí.

Thu
xếp

phòng
học

Khó khăn hoặc trục trặc về diện
tích, phòng học, bàn ghế.
Trục trặc cung cấp điện, điều hoà,
máy chiếu, máy tính.
Chất lượng thiết bị nghe nhìn (máy
chiếu, màn hình, âm, micro…)

Thoả thuận với đơn vị cung cấp dịch vụ có
điều khoản về cam kết và trách nhiệm. 
Kiểm tra trước địa điểm, các yếu tố điều kiện
học tập. 
Có các phương án thay thế dự phòng để duy
trì hoạt động học tập nếu gặp yếu tố bất
khả kháng hoặc quan trọng.

Điều
kiện
hậu
cần

Trục trặc phương tiện đưa đón HV
đến lớp học, ra hiện trường.
Những thay đổi về điều kiện ăn ở
khách sạn, nhà nghỉ của các HV
tạo sự chia rẽ, giao tiếp giảng dạy.
Chất lượng dịch vụ nước uống, ăn,
giữa giờ không đảm bảo.

Chi tiết và cam kết các điều khoản về
phương tiện, khách sạn, người liên hệ hỗ trợ,
điều kiện tổ chức trong hợp đồng.
Phân công người của tổ chức hỗ trợ liên tục
và trường xuyên có điều chỉnh.

Kinh
phí chi

trả

Không có kinh phí phù hợp trả
giáo viên, HV. 
Phát sinh các chi phí bất ngờ,
chuyển đổi khách sạn...

Chú ý lập dự toán và chi tiết các khoản chi. 
Cân đối toàn kinh phí tổ chức và kiểm tra
tình trạng thanh toán chi phí trước khi chấp
nhận.

Tham
quan,
thực
hành

Điều kiện cơ sở vật chất tham
quan thực hành không như dự
kiến. 
Thiếu hoặc người hướng dẫn ít
kinh nghiệm.

Chi tiết các điều kiện cơ sở tham quan thực
tế (phương tiện đi lại, thiết bị, người hướng
dẫn).
Cần kiểm tra trước khi tiến hành tham quan,
thực tập.

Theo
dõi

đánh
giá

Giáo viên đánh giá HV một cách
nặng nề hoặc không đúng cách. 
HV đánh giá tuỳ tiện, vô ý thức, sơ
sài.
Bộ đánh giá chưa tạo có kế hoạch.

Có các hướng dẫn và tập huấn về kỹ năng
đánh giá.
Thiết kế biện pháp theo dõi linh hoạt gắn với
hoạt động học tập.
Có tiêu chí đánh giá rõ ràng, đơn giản, dễ
hiểu cho từng nhóm người tham gia đánh
giá (giáo viên, HV).

Các phương án phòng trừ rủi ro
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Đấu thầu đào tạo

Lập kế hoạch mua sắm
Lập kế hoạch
Phân công nhân sự01

02

03

04

05

Mời thầu
Các thủ tục mời thầu
Nhận, quản lý hồ sơ dự thầu
Giải đáp thắc mắc

Chọn thầu
Đánh giá hồ sơ dự thầu
Thương thảo, ký hợp đồng

Giám sát thực hiện
Giám sát hợp đồng đào tạo
Hỗ trợ nhà thầu đào tạo

Kết thúc mua sắm
Nghiệm thu, thanh toán hợp đồng đào tạo

Quy trình giản lược
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Tiêu chí Câu hỏi cần trả lời

Mục tiêu

Các mục tiêu học tập hoặc “đầu ra” của đào tạo có được giới
thiệu trong chương trình?
Các mục tiêu này có được thể hiện bằng ngôn ngữ hành động
hợp lý có thể mô tả, đo đếm?

Giảng viên Giảng viên có sẵn sàng là người có uy tín để đào tạo?

Nhu cầu HV

Chương trình đào tạo có dựa ra các yêu cầu về HV (vị trí nghề
nghiệp, cấp bậc nghề, kinh nghiệm...)?
Liệu đào tạo hoặc nhà cung cấp có nỗ lực điều chỉnh chương
trình theo yêu cầu tổ chức?

Thiết kế
chương

trình

Có tóm tắt nội dung học tập trong lời giới thiệu chương trình
đào tạo?
Chương trình có cho biết những phương pháp học tập được áp
dụng?
Chương trình có dành thời gian để HV tiến hành thao cách thức
áp dụng những điều đã học vào bối cảnh cá nhân không?
Liệu có cơ hội cho cá nhân hoặc nhóm nhỏ học tập trong quá
trình tiếp giảng viên?

Đánh giá
hiệu quả

Chương trình có rõ ràng cách thức để thu nhận phản ánh của
người tham gia về mức độ đáp ứng của đầu ra đào tạo?

Thời gian
phản tư

Trong chương trình có dành thời gian cho HV thắc mắc và hỏi?

Lịch học
Thời gian biểu có linh hoạt không? (Liệu có đủ thời gian tiến
hành đào tạo? Có thời gian cho việc đầu tư từ các cá nhân tham
gia?)

Đấu thầu đào tạo
Các yếu tố lựa chọn nhà thầu
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