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L& néi dau

TCVN 14366:2025 hoan toan twong dwong voi 1ISO 30422:2022.
TCVN 14366:2025 do Ban ky thuat tiéu chuan quéc gia TCVN/TC 260
Quén trj ngudn nhan lyrc bién soan, Vién Tiéu chuan Chat lwgng Viét

Nam dé nghi, Uy ban Tiéu chuén Do Iwong Chét lvgng Quéc gia tham
dinh, B4 Khoa hoc va Cong nghé cong bb.
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Loi gi¢i thiéu

0.1 Khai quat

Hoc tap va phat trién bao gdm cac hoat dong da hoach dinh dwgc thyre hién tai noi lam viéc nham nang
cao két qua thuc hién céng viéc clia moi ngudi & cap d6 ca nhan, nhém hodc 6 chire. Tiéu chuln nay
cung cap hwéng dan vé& cac qua trinh hiéu qua dé quan Iy va danh gia viéc hoc tap va phét trién.

0.2 Hoc tap va phat trién trong bdi canh to chirc

Hoc tap tai noi lam viéc bj anh huwréng bdi bdi canh, wu tién, co hdi, khung phap Iy va cac ngudn lwe sén
c6 clia td chirc, bao gdm ca ngudn lyc cdng nghé. Hinh 1 cho thdy mirc 89 hiéu qua clia viéc hoc tap va
phét trién clia td chirc bao gdm céc qua trinh *hoach dinh’, ‘thwe hién’, *kiém tra’ va ‘hanh déng’ théng
qua viéc xac dinh va dap (rng cac muyc tiéu hoc tap & cAp dd ca nhan, nhém va td chire, qua trinh sé
trang bj cho ngudi lao ddng kién thivc, ki ning va kha ning & gop phan dat dwgc cac muc tiéu cla td
chirc. Tiéu chudn nay c6 thé gép phan mang lai céc két qua cho té chirc nhu céi thién kha nang clia t&
chire, gén két ngurdi lao ddng, san sang thay ddi va gilr chan ngudi lao ddng. Hinh 1 minh hoa qua trinh
hoc tap va phat trién.

B&i cdnh td chire
- Chién lugrc, gia tri, myc tiéu

~ Mai trrémg van hanh

=~ Hoach dinh lye rgng l2o Hng
-~ Chinh séch, qua trinh, thic tifn

-

Xic dinh nhu cdu L&D
-Té chirc
~ Nhom/dgi
5 —Cé nhén

Bianh gla hidu qua va két Hoach dinh L&D
’ qud cia L&D - Xac dinh ngudl hoo va k¥t £F
V7 o Nang hyyc c4 nhén qud a
Sty = Hidu qué qué trinh LAD ~Xac gnh ngudn lyc

— Dénh gl4 kit qua L&D ~ Lya chon phuong phdp

CAI TIEN LIEN TYC

| Thire hign L&D

=~ Thye hign ké thogeh L&D

- Biénh gié hoc t4p

~ Theo d&i va quén Iy céc qud
trinh hoc t3p

— Sur gén kit ngudi lao dling
- §&n sang thay abi
~ Gilr chin ngudri lao ddng

Két qua cda td chirc
~ Nang lyc 18 chirc

-

CHU DAN:
Learning and Development (L&D) Ia hoc tap va phat trién

Hinh 1 - Qua trinh hoc tap va phat trién
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0.3 St dung tiéu chuin nay

Tiéu chuén nay cung c&p hudng dan vé mé hinh qua trinh cé hé théng déi véi hoc tap va phat trién. Tiéu
chuan nay sé gilp cac nha quan ly va nhitng nguwdi c6 trach nhiém vé hoc tap va phat trién & moi loai
hinh va quy mé cla td chirc d& dam bdo rang viéc hoc tap va phat trién dién ra theo cach hidu e va
hiéu qua nhat. Hwéng dan trong tiéu chun nay tap trung vao viéc hoc tap va phat trién da hoach dinh
trong bdi canh b chirc. Cho phép nhitng ngudi chiu trach nhiém vé hoc tap va phat trién:

a) phan tich nhu cau hoc tap phii hop véi chién lwge va wu tién clia td chire;

b) xéc dinh cac linh virc khi cn gidi quyét tinh trang thiéu cac k§ ning dé thuc hién cac muyc tiéu clia
t6 chirc;

¢) hoach dinh cac qua trinh hgc tap va phat trién hiéu qua dé& dap ting cac nhu ciu da xac dinh & cap
dé tb chtrc va ca nhan;

d) tao diéu kién va/hodc cung cip cac qua trinh hoc tap mét cach nhat quan;
e) thyc hién danh gia va dinh leong céc qua trinh hoc tap lam co s& cho cai tién lién tuc;

f) xac dinh tac dong cla viéc dau tw vao hoc tap va phat trién thong qua viéc st dung céc bién phap
va thude do thich hop lién quan dén cac qua trinh va két qua hoc tap va phat trién.

Hwéng dan trong tiéu chudn nay tap trung vao viéc hoc tap va phat trién da hoach dinh trong béi canh té
chirc. Diéu 5 md ta cac qua trinh va quy trinh d& xac dinh nhu cAu hoc tap va phat trién phi hop voi bdi
canh ¢4 nhan, doilnhém va td chirc. Didu 6 cung cap huéng dn cho viéc hoach dinh cac hoat déng hoc
tap va phat trién hiéu qua. Didu 7 dwa ra cac qua trinh dé thurc hién, danh gia va giam sat cac qua trinh
hoc tap mét cach hiéu qua. Didu 8 dua ra 1o khuyén vé do lwong hiéu qua cac qua trinh hoc tap va phat
trién. Diéu 8 x4c dinh cac quy trinh dé danh gia s dong gop clia viéc hoc tap va phat trién vao cac két
qua tai chinh va phi tai chinh ma cudi cling anh hwéng dén két qua thyc hién cong viéc clia td chirc.

0.4 Mbi lién quan bén ngoai cla tiéu chuan nay

Viéc nang cao k¥ nang, kién thirc va nang lic dap (rng 1a rat quan trong dé cai tién lién tuc hiéu qua va
két qua thyc hién cong viéc bén vitng clia té chirc. Ngodi ra, cac kién thirc va ki ning dwoc nang cao
cho phép cac ca nhan tham gia day 4G hon vao moi khia canh clia cudc séng va cdng dong. Hwéng dan
trong tiéu chudn nay tap trung vao hoc tap va phat trién dwoc hoach dinh trong bdi canh td chire, Tiéu
chuén ndy ciing lién quan dén cac Muc tiéu Phat trién bén virng clia Lién hop qudc dwéi day:

Muc tiéu 4, Gido duc cé chét lvong;

Muc tiéu 8, Céng viéc tét va ting trudng kinh té;

Muc tiéu 9, Cong nghiép, ddi m&i sang tao va phat trién ha tang;

Muc tiéu 10, Gidm bét binh dang.
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Quan ly ngudn nhan lwc - Hoc tap va phat trién

Human resource management — Learning and development

1 Pham vi ap dung

Tiéu chudn nay da ra hwéng dan cho td chire v& hoc tap va phét trién tai noi lam viéc. Hwdng din nay
lién quan dén viéc hoc tap chinh thirc va khdng chinh thirc nham gidi quyét cac nhu cau hoat déng ngén
han va cac nhu ciu k§ ning dai han clia t& chie cling nhw nhu cAu hoc tap suét doi va lién quan dén
nghé nghiép clia tlrng ngudi lao ddng vi cac nhu cAu nay phil hgp véi bdi canh va chién lwoc cla td
chirc. Céc hoat dong quan trj lién quan dén viéc té chire hoc tap va phat trién ndm ngoai pham vi clia
tiéu chudn nay.

Trong tiéu chudn nay, khi d& cap dén bat ky qua trinh nao lién quan dén sy twong tdc mét-mot hodc
nhém, st tong tac d6 c6 thé 1 trire tiép hodc théng qua mét b hinh thire cdng nghé trre tuyén.

Céc té chirc bao gdm ca ngudi sir dung lao ddng thuong mai va phi lgi nhuén thudc moi quy mé trirc
tiép tuyén dung cac ca nhan. Cac nguyén tic huéng dén néu trong tiéu chun nay 4p dung cho tét ca
ngudi lao ddng c6 mdi quan hé vdi td chire, nhu nha thau, nha thau phy, ngudi dwgc dao tao, thyc tap
sinh va tinh nguyén vién khi ho lam viéc thay mét cho td chirc theo hgp ddng hodc khéng ky hop ddng.

2 Tailiéu vién dan

Trong tiéu chun nay khong cé tai liéu nao dwoc vién dan.

3 Thuat ngir va dinh nghia
Tiéu chudn nay st dung céc thuat nglr va dinh nghia dudi day.
3.1

Kha nang (ability)
Thugc tinh cla con ngudi c6 thé 1am dwgc.

VIDU: Kha nang dilai, giao tiép hodc hiéu.
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3.2

Panh gia (assessment)

Phuong phap va quy trinh cé tinh hé théng dé xac dinh kién thirc, k§ nang, kha nang lién quan dén cong
viéc va céc dic tinh khac clia ca nhan hodic nhérm ngudi hodc két qua thye hién cong viéc cla ca nhan
hoac nhém nguoi.

Vi DUY: Kiém tra, trung tam danh gia, thiét bj hodiccdng cu duge st dung dé danh gia con ngudi trong bdi canh noi
lam viéc.

Chu thich 1: C6 thé bao gdm dénh gia chin doan @& xé&c dinh nhirng gi nguwdi hoc da biét hodc tinh chét clia nhitng
kho khan ma ngudi hoc c6 thé gép phai. ;

Ch thich 2: C6 thé bao gdm danh gia qua trinh dwoc thiét ké va st dung |a mot phan cla qua trinh 13p lai & phat
trién va khuyén khich hoc thém.

Ch thich 3: C6 thé bao gdm danh gia tdng két dién ra vao cudi hoat ddng dao tao va hoc tap dé do Iwdng viéc hoc
tap clia mét ca nhan theo tiéu chuan doi sanh.

[NGUON: ISO 10667-1:2020, 3.2, da sira ddi — Vi dy dwoc bd sung va thay ch thich).
3.3

Hanh vi (behaviour)

Sw twong tac gitra con nguwdi va cac yéu td khac cla td chire.

Vi DY: Lam viéc cong tac, chia sé thong tin.

[NGUON: ISO/IEC 38500:2015, 2.11, d4 stra ddi - Vi dy dwoc bd sung va xoa chi thich].

34
Nang lwc dap trng (capability)
Kha nang dat dwoc két qua mong mudn.

[NGUON: ISO/TS 18667:2018, 3.1.3, da stra dbi - Dinh nghia dugc sira déi].

35
Nghé nghiép (career)
Céng viéc cb kinh nghiém kéo dai subt cudc ddi lam viéc ctia mdt con ngudi.

Chu thich 1: Nhin chung, kinh nghiém lién quan dén cdng viéc nhung ciing c6 thé bao gdm ca nhitng s& thich
khéng lién quan dén céng viéc.

[NGUON: TCVN 12288:2018 (ISO 30400:2016) , 3.3.9, da slra ddi — Dinh nghia dwoc stra ddi va chu
thich duoc bd sung).

36
Huén luyén (coaching)
Dao tao chuyén mén hodc hd tror cai thién két qua thye hién cong viéc clia mot ca nhan hodic nhom cy thé.
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Ch thich 1: Huén luyén cé thé mang tinh dinh hudng ho#c khdng cé dinh hudng.

[NGUON: 1SO 34101-1:2019, 3.6, d4 si¥a ddi - Dinh nghfa dwoc soét xét va chu thich dwoc bd sung].

3.7

Nang lwc (competence)

Kha nang ap dung kién thirc va ki ning d& dat duoc cac két qua dw kién.
Chi thich 1: Trong béi canh danh gia:

— 12 viéc s& hiru du kién thirc (3.12) va k§ nang (3.18) théng qua gido duc (3.9) hodc dao tao (3.19) @& sl dung,
gidi thich va dwa +a cdc dénh gid (3.2) & cap A0 két qua thyc hign cong viée (3.17) duge x&c dinh theo cac
huéng dan chuyén mén,

- @& cap dén ngudi danh gia cling nhu tat cd nhitng ngwdi lam viéc dwéi sy giam sat clia ngudi danh gia, khi
thich hop va khdng phai la ngurdi tham gia danh gia;

- khong nhét thiét ham y di diéu kién thirc hién & tat ca cac quéc gia.

Chu thich 2: Pay |a mdt trong nhirng thuat nglr chung va dinh nghia cét 16i ciia cac tiéu chudn hé théng quan ly
dwoc néu trong Phu lyc SL, Phan bd sung ISO hop nhat clia Hedng dan ISONEC, Phéan 1.

[NGUON: Huwéng dan ISO/IEC, Phan 1, 2020, Phy lyc SL, Phu luc 2, 3.10, da stra ddi — Chu thich dwgc
b6 sung).

3.8

Phat trién (development)

<Hoc tap va phat trién> tap hop céc hoat dong hoc tap (3.14) d& nang cao mlrc két qua thuc hién
cbng viéc (3.17) clia mot ngudi, mdt nhém ngudi hodc td chire.

Chu thich 1: Sy phét trién nay thwéng bao gdm ca cac phirong phap hodc qua trinh chinh thire va khong chinh
thire.

Ch thich 2: Hoc t4p (3.14) chinh thirc 12 khi két qua cia ngusi hoc (3.13) durgrc xac dinh va cAu tric theo churong
trinh gidng day, thiét k& hoc tap va gidng day béi don vi t chirc hodc ca nhan.

Ch thich 3: C6 thé bao gdm viéc hoc tap dira trén tr duy tich cyc, 1a mét qua trinh chinh thirc hosc khéng chinh
thirc dia trén kinh nghiém khi suy ngh vé c&c van d&, méi quan hé va céc hoat ddng hoc tap dé xac dinh nhirng
gl da hoc va dé hinh thanh, xem xét cac ¥ tudng.

Chu thich 4: C6 th& bao gdm hoc tap theo nhém, |4 cac qua trinh xa hdi va méi quan hé ndy sinh tir si hop tac

gitra cAc ¢4 nhan dan dén sy phdi hop vé& kidn thic (3.12) va hanh vi (3.3) nhir mot dc diém vé cac qua trinh
lam viéc cla ho.

Chu thich 5: Hoc tap tai noi 1am viéc 1a qua trinh tiép thu tri thiec va céc ky néng (3.18) lién quan dén cong viéc
14 két qua cla qua trinh déo tao (3.19) dién ra tai noi lam viéc.

Ch thich 6: C6 thé bao gdm viéc hoc tap thdng qua phurong tién cng nghé truyén thong, doi khi con goi la e-
learning.
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[NGUON: ISO/TS 30428:2021, 3.2, da stra ddi — Chu thich 2 dén 6 dwoc bd sung].

3.9

Gido duc (education)

Qua trinh qua @6 mdt ca nhan hodc nhém nguwdi truyén dat, chuyén giao hoac tiép thu kién thirc (3.12)
vé& mét chd dé hozc khai niém.

Cha thich 1: Gido dyc thwérng dé cap dén mot hinh thire hoc tép (3.14) mang tinh hoc thuat khac véi do tao (3.19),
thirdrng dé cap dén cac qua trinh hoc tap lién quan dén céng viéc.

3.10

Binh lwgng (evaluation)

<Hoc tap va phat trién> qua trinh cé tinh hé théng dé xac dinh chét lwgng, hiéu qua va tac dong clia viéc
cung cép hoc tap (3.14) va phét trién (3.8) clia td chirc.

Chu thich 1: Binh lugng cé thé dwa trén sy dénh gia (3.2) chinh thirc hodc khang chinh thire dya trén cac déi sanh
chuan dwoc xac dinh trude,

Ch thich 2: Binh lwgng co thé dién ra & cac cdp d ca nhan, nhém va té chirc.

INGUON: ISO 10795:2019, 3.97, da stra ddi — Dinh nghfa dwoc stra ddi va chi thich dwec bd sung].

3.1
Ngwéri hwéng dén (facilitator)
Nguwéi hé tro qua trinh hoc tép (3.14).

Chu thich 1: Ngweri hwéng dan ¢6 thé thye hién vai trd clia mot gido vién, ngwdi dao tao, ngudi day kém, ngudi
chi dan, ngudi hudn luyén hosic ngudi b véan.

Chu thich 2: C6 thé bao gém viéc dan dét va trién khai dao tao hodc thé hién cac ki nang va truyén dat thyc hanh
tot trong mét finh virc thyc tién cu thé.

3.12
Tri thire (knowledge)

Tai san cla con ngudi hodc td chirc cho phép dwa ra cac quyét dinh va hanh dong hiéu qua theo bdi
canh.

VI DY: S hiéu biét sau sic, bi quyét va tri thirc dwoc hé thdng héa.

Chu thich 1: Tri thirc c6 thé mang tinh ca nhan hoc tap thé.

Chu thich 2: Nhiéu loai va dang tri thirc phis hep véri céc myc dich khéc nhau va trong cac bdi canh khac nhau.
Cha thich 3: Tri thire ¢ dwgre théng qua hoc tép (3.14.) hodc kinh nghiém.

[NGUON: ISO 30401:2018/S(ra ddi 1:2022, 3.25).

10
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313

Két qua ctia ngwdi hoc (learner outcome)

Ky vong cu thé v& nhirng gi mét nguoi dwoc ky vong biét, hidu hodc co thé thwe hién khi két thic hoat
ddng hoc tap (3.14).

3.14

Hoc tap (learning)

<Hoc tap va phat trién> tap hop cac hoat dong rong rai, nhidu mat, tap trung vao viéc ci thién két qua
thie hién cong viéc (3.17) clia cac ca nhan va td chivc thong qua tri thire (3.12), kf ndng (3.18) va kha
néng (3.1) clia con ngudi.

Chu thich 1: Hoc tap 12 hoat dong tiép thu hodc thu thap kién thirc, ki nang va kha nang méi va dién ra thng qua
tac dong clia gido duc (3.9), dao tao (3.19) va huéng dan, thuc ti€n hodc nghién clru dbi véi ca nhan.

Chi thich 2: Hoc tap chinh thirc 12 khi két qué cda ngudi hoc (3.13) dwgc xac dinh va duoc cu trac theo chuong
trinh gidng day, thiét ké hoc tap va gidng day bdi don vj td chirc hoc ca nhan.

Chi thich 3: C6 thé bao gdm hoc tap dira trén tw duy tich cire, 13 qua trinh chinh thirc hodic khéng chinh thire dwa
trén kinh nghiém khi suy nghi vé& cac van dé, mdi quan hé va cac hoat ddng hoc tap dé xac dinh nhirng gi da hoc
va dé hinh thanh, xem xét c4c y twdng.

Chu thich 4: C6 thé bao gém hoc tap theo nhém, 12 cac qua trinh x& hdi va méi quan hé ndy sinh tir sy hop tac
gita cac ca nhan dan dén sy phéi hop vé tri thirc va hanh vi (3.3) nhir mét d3c trieng clia céc qué trinh lam viée
cla ho.

Cha thich 5: Hoc tap tai noi lam viéc 1a qua trinh tiép thu kién thirc va cac ki nang lién quan dén cong viéc 12 két
qua clia qua trinh dao tao dién ra tai noi lam viéc.

Ch thich 6: Cé thé bao gdm viéc hoc tap théng qua phuong tién cong nghé truyén théng, déi khi con goi 1a e-
learning.

Chu thich 7: Ca nhan cling ¢6 thé hoc tir nhirng ngudi khéc, ¢6 thé nang cao nhan thirc v& cac nguyén tic da dang
va bao triim ctia 18 chirc va cac muc tiéu chién lroc.

Chu thich 8: Hoc tap két hop bao gbm viéc két hop cac phuong thire hoc tap khac nhau dé dat droc két qua mong
muén clia ngudi hoc.

[NGUON: ISO/NTS 30428:2021, 3.1},
3.15

Méi triedrng hoc tap (learning environment)
Mbi trwdng thirc té hodc do dé hé tro ngudi hoc.

[NGUON: ISO/IEC 2382-36:2019, 3.3.5).
3.16

€6 van (mentoring)
Hoat dng trong @6 mét ngudi cé kinh nghiém dong vai trd 1a hinh méu va hd tro sy phét trién (3.8) cla

11
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ngudi khac béng cach chia sé tri thire (3.12) va chuyén mén clia hg trong mét loat cac cudc thao luan
trirc tiép va thao luan hai chidu tap trung vao twong lai.

Cha thich 1: Nguei cb van c6 thé 1a ddng nghiép tai noi lam viée ¢ nhidu kinh nghiém trong td chiec hodc Iinh vire
cdng viec cy thé.

317
Két qua thwe hién cong viéc (performance)
Két qua ¢ thé do lwdng duoc.

Cha thich 1: Két qua thuc hién cang viéc .c6 thé lién quan dén cac phat hién dinh legng hoac dinh tinh.

Chu thich 2: Két qua thyc hién cong viéc c6 thé lién quan & viéc quan ly cac hoat déng, qua trinh , san pham
(bao gdm ¢4 dich vu), hé théng hodc td chike .

Cht thich 3: Trong bdi canh ngudn nhan lyc, két qua thure hién cang viéc lién quan dén viée thye hién hode hoan
thanh cong viéc clia cac thanh vién, nhém hodc té chire.

Ch thich 4: Day Ia mét trong nhirng thuat nglr chung va dinh nghia cdt I8i clia cac tiéu chuan hé théng quan Iy
dugc nédu trong Phu luc SL, Phén bd sung ISO hep nhét clia Hwdéng dan ISONEC, Phan 1.

[NGUON: Huéng dan ISONEC, Phan 1:2020, Phy lyc SL, Phu luc 2, 3.13, d4 stra ddi — Chd thich 3 va
4 dwgc b sung].

3.18
Ky nang (skill)
Nang Iwc hoc tap dé thuc hién mdt nhiém vu theo mét mong mudén nhét dinh.

[NGUON: TCVN ISO 30401:2020 (ISO 30401:2018), 3.30].

319
Pao tao (training)
Qua trinh qua d6 mot ca nhan hodc nhom ngudi cé thé thu dwec kién thire, ki nang va kha ning.

3.20

Ngwei lam cong (worker)

Ngudi hodc ca nhan thire hién cong viée, du 1a ngudi lao ddng hay ngwdi tw kinh doanh hodc ngwdi
hanh dong thay mit td chikc dwdi mot sé hinh thire theo hop ddng hodc khdng ky hep ddng.

Chu thich 1: Ngwi lao @gng d& cap @én mét c& nhan trong méi quan hé dwoc cdng nhén 1a “mdi quan hé viéc
1am" trong luat phép hodc thong 1é quéc gia.

Chu thich 2: Ngwdi hoc ca nhan thire hign cang viée thudng xuyén hosc thay mat cho 16 chirc nhwng khéng dugc
céng nhén 13 nguoi lao 86ng theo luat phap hodc thong 1é qudc gia c6 thé bao gdm lao dong tam thei, thuc tap
sinh va tinh nguyén vién,

[NGUON: TCVN ISO 26000:2013 (SO 26000:2010), 2.27, d4 st¥a ddi — Dinh nghia duwoc stra ddi va cac
chii thich dwec bd sung].
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4 Béi canh hoc tap va phat trién cta té chire
Viéc hoc tap tai noi lam viéc bj anh hwéng bédi béi canh bén trong va bén ngoai t6 chirc, chang han nhw
c4c wu tién clia t chire, nhitng thay ddi trong nganh, khung phap Iy va ngudn lyc sdn cd.

Gia trj dwoc dong gop bing cac hoat dong hoc tap va phat trién khi ching giup t& chirc dat dugc cac
muc tiéu cla td chirc va dat duoc loi thé canh tranh bén vibng. D& gan két nhu cAu hoc tap va phat trién
voi cac muc tiéu clia td chirc, cac nha quan Iy cip cao va nhirng ngwdi chiu trach nhiém ra quyét dinh
v& hoc tap va pht trién cAn dam bao sy ré rang vé cac muc tiéu dai han cla td chirc va cac nhu chu
hoc tap va phat trién cla tt cd ngudi lam cong cAn dé dat dugc cac myc tiéu do.

P& nang cao hiéu qua hoc tap va phat trién & cip do t6 chire, cac nha quan Iy cip cao can:

a) xac dinh viéc hoc tap va phat trién nao phli hp nhét véi cac wu tién va muc tiéu cla t chirc va cac
linh ve cong viéc ndo sé hudng loi nhiéu nhét, cé tinh dén dau vao cla cac bén quan tam, nhw
ngudi lao dong truc tiép, lao ddng tam théi va dai dién clia ngudi lao ddng;

b) hd tro cac qua trinh cdng tac va tw van nham khuyén khich e lwgng lao ddng hoc tap;

c) dam bao tinh nhat quan gika cac gia trj va wu tién dwec truyén dat va kinh nghiém tai noi Iam viéc
clia ngudi lao dong;

d) thic dAy chia sé kién thirc trong tb chirc;
e) khuyén khich ngudi gidm sét gilip ngudi hoc &p dung kién thirc da hoc tai noi lam viéc;

f) cung cép cac qua trinh hoc tap chinh thirc dugc day va hudng dan bdi cac nha cung cép dich vy
hoc tap ¢6 ning luc (co thé 1a ndi by hodc bén ngoai);

q) thé hién s hoc tap va phat trién lién tuc cGa minh.

CHU THICH 1: Khi thich hgp, cac wu tién vé hoc tap va phat trién ciia td chire co thé dugc théng béo bdi dai dien
cla ngudi lam cong hodc cac bén quan tam khac.

CHU THICH 2: Khi thich hop, cac wu tién hoc tap clia té chirc c6 thé dwgc xéc dinh trong cac budi thdo luan cp
cao gitra quan ly cAp cao va bd phan chirc nang vé hoc tap va phat trién.

5 Xac dinh nhu cau hoc tap va phat trién

Nhu cAu hoc tap nay sinh & cip @6 t& chirc, nhom va ca nhan. Ching co thé dwoc xéac dinh khi té chiee,
nhom hodc moi ngwdi cin thire hién nhiém vu méi, gidi quyét cac van dé va thich (rng véi nhiing thay
doi.

Khoang cdach gilra nang lwc dap tng hién tai va cac yéu cAu clia vai trd céng viéc duoc xac dinh higu
qua nhét khi ngudi 1am cong va ngudi gidm sat tham gia doi thoai vé kinh nghiém va thanh tyu trong
qua khir dé& xac dinh cac finh vize cAn cdi thién két qua thirc hién cng viéc va thdo luan vé cac ngudn
Iwe hodic co hdi hoc tap co thé gilip cac ¢4 nhan dat dwoce cac wu tién hoc tap phi hop véi vai trd cla ho
trong td chirc.

13
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Viéc quan Iy va céac qua trinh danh gia thudng xuyén tao co hdi phan anh vé cac ky ning va hoc tap co
loi cho ca nhan va td chirc. Céc t6 chirc khuyén khich viéc hoc tap va phat trién suét doi clia nguoi lam
cdng ddng thdi khuyén khich ngudi lam cong suy ngam vé viéc hoc tap va phat trién ngoai pham vi céng
viéc sé ddy manh hon nira nhitng loi ich 1au dai cla ¢4 nhan va t chire.

Viéc xac dinh nhu ciu hoc tap va phat trién bao gém cach tiép can mang tinh tw van gitra ngudi lam
cdng va ngudi gidm sat clia ho dé:

a) xac dinh mirc G6 nang Iie, k¥ nang va kién thirc cin thiét & dat dwoc cac muc tiéu clia t& chire

hién c6 trong Iwc lvgng lac dong;

b) xac dinh xem hoc tap va phat trién ¢6 phai 1a gidi phap thich hop cho van d& da dwoc nhén dién hay
khéng;

c) sap xép thir tw wu tién nhu cu hoc tap so véi cac muc tiéu clia td chirc khi nhu ciu vwot qua ngudn
Ie san co;

d) quy dinh két qua cla ngudi hoc va khodng thdi gian can dat dwoc két qua do:
e) xac dinh ngudn lyc can thiét dé dat dwoc céc wu tién hoc tap va phat trién cu thé.

CHU THICH 1: Két qua clia ngwdi hoc quy dinh nhitng gl mgi nguwéi phai co kha nang hidu va 1am dwoc tai noi lam
viéc nhér két qua clia cac qué trinh hoc tap va phat trién.

CHU THICH 2: Trong mét sé trudng hop, két qua clia ngudi hoe dy kién c6 thé duoc didu chinh véi déi sanh
chuén, tiéu chuén hodc béing cép dwoc thiva nhan quéc gia hoic quéc té trong finh vige cy thé.

6 Lap ké hoach hoc tap va phat trién

6.1 Khai quat

Céc qué trinh hoach dinh thudng xuyén vé hoc tap va phat trién doi hoi phai xem xét dbi twong hoc tap
tiém nang, cac phwong phép, ngudn lyc va mire do phit hop clia chiing dé dap (rng cac nhu ciu hoc tap
va phét trién da duoc xac dinh. Diéu nay hiéu qua nhét khi ca ngwdi hoc va quan Iy ctia ho déu tham
gia, do d6, cin xem xét dén nang lwc ki ndng va kién thirc hién tai cla nguwoi hoc.

Hoach dinh hoc tap va phat trién thira nhan rang viéc hoc tap dién ra chinh thirc va khéng chinh thirc.
Hau hét viéc hoc tap lién quan dén cong viéc dién ra trong méi trwdng td chire tai noi lam viéc. Viéc hoc
tap clia cac c& nhan hiém khi dién ra mét cach biét [ap va cong viéc dwoc thire hién theo ddi, nhom Ia
mdt méi trwdng quan trong dé dat duoc muyc tiéu hoc tap.

Sw khac biét v& tam Iy va tinh cach, ciing nhu kinh nghiém hoc tap khac va gido duc triedc day, dan dén
viéc cac cé nhan phan (ng theo nhitng cach khac nhau truwdc nhiéu co hdi hoc tap khac nhau trong béi
c¢énh cy thé cla td chire. Do d6, 1ap céc ké hoach hoc tap va phat trién c6 tinh dén béi canh va sé thich
¢a nhan sé hiéu qua hon.
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Piéu quan trong 1a ké hoach hoc tap va phat trién dam bao cé s&n cac ngudn Iuc thich hgp va c6 chinh
sach d& hé tro cac qua trinh hoc tap va phat trién chinh thire va khéng chinh thiee, ddng théi cung cip
cac co hdi hoc tap da dang. Ngwdi gidm sét ciing ¢an tao co hdi cho ngudi ldm céng phét trién hodc tiép
thu kién thirc va ki ning ho cin dé thyc hién vai trd clia minh va dap (rng céc yéu cu phap Iy va quy
dinh.

Trong bdi canh td chirc noi hg lam viéc, cac ca nhan can:

— xac dinh cac wu tién hoc tap clia minh va tiép tuc tim kiém co héi hoc tap lién quan dén cdng viéc ca
nhan,

- ¢0i m& véi nhitng thach thirc va hoc tap trong cac hoat déng chinh thire va khdng chinh thire tai noi
1am viéc;
— xem xét k& hoach phat trién ngén han va dai han va gén két né véi cac muc tiéu clia td chirc.

Viéc hoc tap tw dinh hwéng xay ra khi cac ¢4 nhan chl dong tim kiém co hdi dé dap tng céc nhu ciu
hoc tap wu tién. Didu nay c6 nhidu kha ning xay ra hon khi té chivre khuyén khich moi ngueoi:

~ yéu cau gilp do khi co didu gi d6 khong hiéu;

~ quan sat hodc lam viéc cling véi nhirng nguwdi cé kinh nghiém hon tai noi 1am viéc;
— thl nhitng cach lam méi va kham pha cac phirong phap thay thé;

— thwe hanh va ap dung céc ki nang va ky thuat mai.

CHU THICH: Nguwdi Iam cong c6 nhiéu kha nang thirc hién viéc hoc tap ty dinh hwéng hon trong mai trudng thic
@Ay strc khoé tam Iy va tinh thin clia ho.

Céc dic diém quan trong clia 1ap ké hoach hoc tap va phat trién Ia:
—~ tai liéu hoc tap c6 kha nang dap trng dugc cac két qua clia ngudi hoc cu thé;

— tai liéu hoc tap va ngudn lwc dwoc cap nhat;

str dung céc phwong phép va thyc tién hoc tdp phi hop va dang tin cay;

bdi canh va tinh hudng clia ngudi 1am céng dwoc coi la gidp cho viéc hoc tap tré nén dé tiép can va
toan dién, dap (rng nhu cAu ¢4 nhan cy thé, khi thich hep;

co hdi ap dung viéc hoc tap vao thirc té trong mai trrdng lam viée 1a mét dic trung clia cac qua trinh
hoach djnh;

cac qua trinh c6 san dé xac dinh mirc dd dat dwoc cac két qua dy kién.
Cac ké hoach hoc tap va phat trién co thé bao gdm:

~ thuc hanh hoc tap duoc gidn cach theo thoi gian, didu nay ¢ thé cai thién kha nang ghi nhé nhitng
gi da hoc va (ng dung hoc tap;
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— thay déi phwong phap hoc tap, c6 thé 1am ting sw chd ¥ va dong Iwc hoc tap;
— co hdi tw thé hién nham thlc dy ngwdi hoc hoc hdi nhidu hon va cai tién;

~ phan hdi mang tinh hd tro' va hwéng dan mang tinh xay dirng vé& cach cai thién hon nira, dit chinh
thibc hay khéng chinh thirc;

— tao co hoi thé hién tai noi lam viéc dé chia sé kién thirc, thiee hanh, nang lwc chuyén mén va k§ nang.

6.2 Phwong phap hoc tap va phat trién

Du c6 nhiéu phwrong phap hoc tap khac nhau, nhung khéng thé coiiphwong phap nay 1a tét hon phwong
phap khac. Céc phirong phap hoc tap khac nhau sé phli hop véi bdi canh td chive va ca nhan khac nhau.
Mot sé phrrong phép hoc tap duoc thic hién ‘ngoai cong viéc' va cb sy tham gia clia cac nhom ngudi
(vi du: hwéng dan theo I6p hodc theo nhom) hodc dwgc thire hién riéng 1& (vi dy: ¢é vén). Cac phuwong
phap hoc tép khac lién quan dén su tvong tac mdt-mét trong béi canh noi lam viéc (vi du: huén luyén
hoZc hoc tap khéng chinh thic tir cAp trén hodc ddng nghiép tai noi lam viéc). Phu luc A, Bang A.1 tom
tit cac phurong phap hoc tap thuwdng dwoc s dung.

Viéc két hop cac phrong phap hoc tap khac nhau, ddi khi dwoc goi 1a hoc tap két hop, tao nén tang cho
st linh hoat dé dap (*ng cac yéu ciu hoc tap ¢ thé dwoc bdi canh hoa @& phit hop véi kha nang sin cb
vé& chi phi, thoi gian va dia diém clia nguwoi hoc va cac nha cung cip dich vu hoc tép.

Céng nghé gilip m& rong kha nang tiép can hoc tap va tinh linh hoat trong viéc cung cép. N6 c6 thé dudi
hinh thirc hoat déng huwéng dan chinh thirc tnge tuyén hodc cac hinh thirc hoc tap sé héa khac trong méi

trwdng lam viéc. Hoc tap khdng chinh thirc 6 thé dwee hé tro biing phwrong tién truyén thong, cac cong
cu cdng téc trwc tuyén hodic khong gian hop do.

Viéc lua chon céc phwong phéap hoc tap va phat trién can tinh dén:

cac khia canh v& hoan canh va tinh hu6ng ctia ngudi hoc, nhu gido dyc va dao tao lién quan, vai trd
cdng viéc, hoc tap trwde dé, kinh nghiém chuyén mén, ngdn ngi, van hod;

cac tinh huéng cu thé clia nhirng ngwéi thude nhém it dwoc dai dién;
— chi dé;

~ cdc cdng cy va phuwrong phap hoc tap sén cé;

~ diéu kién ngan sach va cac ngudn lic khac;

—~ méi trwdng hoc tap.

CHU THICH: Khi cong nghé va cac hinh thirc hoc tap tryc tuyén dwoc sir dung nhw mdt tinh nang clia viéc cung
cép hoc tap, didu quan trong 1a td chikc phai xem xét liéu chiing c6 phit hp véi muc dich va phi hop dé dat dwoc
cac két qua clia ngudi hoc du kién hay khong.
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7 Thuc hién viéc hoc tap va phat trién

7.4 Khai quét

Thue hién viéc hoc tap va phat trién vé co ban bj anh hwdng bdi thai d6 va hanh vi cla tirng ngwoi lam
cbng, ngudi giam sat clia ho va nhirng ngudi c6 thdm quyén ra quyét dinh & cép cao.

Co hdi hoc tap can dwoc coi 1a mot phan clia bat ky vai tré ¢ong viéc nao. Viée hoc tap yéu ciu sy nd
lwe co ¥ thirc clia ngudi Iam cong va ngurdi gidm sat @& phan bé thai gian, ngudn lye va hé tr cho nguoi
lam céng hoc tap.

Viéc hoc tap hiéu qua co nhigu kha nang dat dwoc hon khi méi treong trong dé hoat dong hoc tap ducgc
bao vé khdi tiéng on, s can thiép hodc sir xao 1ang. Viéc hoc tap clia cac nhém ngudi sé hiéu qua hon
khi dién ra & nhirng dia diém du rong, dwoc duy tri tét va dwoc trang bi phi hop.

Céc yéu tb bdi canh nhu thiéu thoi gian va khdi lwgng cong viéc I1on I3 nhivng tré ngai chung ngan can
viéc hoc tap. Viéc thye hién ké hoach hoc tap va phat trién hiéu qua cé nhiéu kha nang dat dwoc hon
khi cac qua trinh lam viéc duwgc t chirc dé cho phép moi nguwdi hoc tap va phét trién trong cac hoat dong
van hanh ctia ho.

Viéc thyc hién ké& hoach hoc tap va phat trién hiéu qua bao gém:

thira nhan déng ce, nhu ciu hoc tap clia cac ca nhan va tiém nang ap dung clia viéc hoc tap véi cac
ca nhan va nhom khi thich hep;

hoc tap va phat trién chinh thirc va khéng chinh thirc trong céc qua trinh hoach dinh hoat déng;

co hdi cho ngudi lam cong dé thie hanh cac ki ning mdéi ¢ duor;

khuyén khich nguwdi lam cdng chia sé viéc hoc tap véi ngudi khac va loai bd cang nhiéu rao can cang
t6t ddi véi viec hoc tap va trng dung cla né;

— quan ly cac mong dgi vé cach ma td chirc co thé hd trg viéc hoc tap va phat trién.

CHU THICH 1: Khi thich hop, dai dién cia ngudi lam cong ¢6 thé tham gia thyc hién cac ké hoach hoc tap va phat
trién.

Hoc tap va phat trién hiéu qua cé nhidu kha ning dat dwoc khi:

- nguéi hoc durgce thic day tham gia vao viée hoc tap dé dat dwgc cac két qua hoc tap du kién phl hop
véi hoan canh cta ho;

- ngudi hoc dugc tham gia déi thoai véi ngudi dao tao hodc ngudi hwdng dan dé xac dinh cac két qua
hoc tap thich hop va céch thirc danh gia céc két qua nay;

— th3o luan, gidi quyét van d& va phan anh v& viéc ap dung nhirng gi dang dwoc hoc;
~ ngudi hoc duwge khuyén khich so sanh nhi¥ng gi ho dang hoc véi béi canh noi lam viéc;
- ¢ac nhiém vu thue té duoc thé hién trong cac hoat déng hoc tap,;
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- ngudi giam sat khuyén khich nguwi hoc ap dung nhirng gi da duoc hoc trong thire té, st dung céc
k§ nang, kién thirc va nang lyc méi hodc dwoc nang cao khi thich hop;

— kinh nghiém hoc tap va phat trién dugc mé rong theo thoi gian.

Nhing ngudi durge quan ly giao nhiém vy thuc hién hoc tap va phét trién cé thé 1a ndi bd hodc bén ngoai
t6 chire. Ho dwoc goi 1a nguedi do tao, ngudi hwéng dan, ngudi day, ngudi huan luyén hodc ngudi cb
van. Két qua thuc hién céng viéc clia ho dwoc nang cao khi ho thudng xuyén cé co hdi phat trién chuyén
mén. Phat trién chuyén mén c6 thé bao gbm cac nguyén tic hoc tap va giang day, bao gdm c3 cong
nghé gidng day va théng tin; ning lwe trong st dung céc nguén Iyc hoc tap phlt hop; kinh nghiém thuc
té va/hoac trinh dd chuyén mon vé chl @& do.

CHU THICH 2: Trinh d chuyén mén lién quan dén hd trg hoc tap cé thé dwgc cdng nhan bdi, vi dy, co quan quan
Iy, co quan chuyén nganh hodc trvéng dai hoc hosc cao dang dwoc cong nhan.

7.2 DPanh gia viéc hoc tap

Panh gia lién tuc thanh tich cia ngwdi hec so véi nhu ciu hoc tap da duwoc xac dinh 13 mot dic trung
quan trong clia thue hién hiéu qua viéc hoc tap va phat trién, Danh gia thiic ddy ngudi hoc bang cach
dua ra sir ¢ong nhan hoac xac nhan viéc hoc tap. Danh gia cling théng bao cho ngwéi hoc va ngudi
hwéng dn nhitng gi 82 dwoc hoc va ghi nhé va nhirng diém dinh hudng hoc tap thém. Diéu nay lién
quan dén viéc xac dinh mirc d6 kién thirc, ki nang va kha nang lién quan dén cong viéc clia ngudi hoc
thay ddi trwéc va sau cac hoat déng hoc tap dwgc hoach dinh. Néu viéc hoc tap khdng duwoc ap dung
vao thuc té mét cach thirdng xuyén thi viéc duy tri hoc tap cé thé gidm sut theo thi gian. Vi vay, khi co
thé, danh gia viéc hoc tap can thyc hién trudc va ngay sau bat ky hoat dong hoc tap ndo va I3p lai sau
mét khodng thoi gian.

Nhu mét d3c treng clia viéc danh gia cac qua trinh hoc tap, cac ca nhan cin chuén bj & dwa ra phan
hdi mang tinh xay dwng cho nhitng ngui t chirc hodc hd tro hoc tap. K&t qua danh gia cé thé cung cp
bién phap hiru ich @& chirng minh nang liyc. Céc hinh thirc danh gia hoc tap khac nhau, dwoc str dung
riéng lé hodc két hop, cé thé bao gdm:;

—  bai thi va cau héi kiém tra néi hodc kiém tra dugc dua ra trong hodic sau cac hoat dong hoc tap (vi
du: dao tao, hwéng dén tai ché);

— céc bai tp mo phdng hodc dong vai;

— xem xét két qua thirc hién cong viéc thuc té;

— danh gia bang quan sat clia nguwdi tham gia thue hién cac nhiém vu thue tién;
— c4c qua trinh t chirc nhir xem xét va danh gia két qua thye hién cong viéc.

Danh gia cin c6 hiéu lyc, dang tin cay va cdng bang. Tinh hiéu lwc d& cap dén viéc danh gia c6 do ludng
dugc nhitng gi cAn do hay khéng. Danh gia dang tin cay 13 cho diém mét cach nhét quan va it sai sét.
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Danh gia cong bang la khéng thién vi va khéng c6 tinh chl quan va sai léch. Viéc danh gia thwéng cung
chp co s& dé cép chieng chi va gidy chirng nhan.

CHU THICH: TCVN 12292-1 (ISO 10667-1) dwa ra cac yéu chu va huéng din cho khach hang dwa ra quyét dinh
dwa trén bang chirng vé cac phwong phap danh gia & cap dd ca nhan, nhom hoic t& chire. TCVN 12292-2 (ISO

10667-2) dwa ra cac yéu cau va huéng dan cho cac nha cung cép dich vu vé cac quy trinh va phueong phap dé&
danh gia ca nhan, nhém hodc 16 chtre tai noi lam viéc.

8 Dinh lwgng hiéu qua va két qua hoc tap va phat trién

Binh lwvgng dwoc thang tin bang cac G liéu c6 lién quan dén cac muc tiéu va wu tén cla td chirc. Cach
tiép can duoc hoach dinh dé do lwdng va dinh lugng ¢6 thé cung clp co s& nhat quan dé cac bén quan
tam c6 thé danh gia hiéu qua clia viéc hoc tap va phat trién lam co sé& cho cai tién lién tuc va xac dinh
cac wu tién trong twong lai cho viéc hoc tap va phat trién trong td chirc. Biing chivng dinh lwong can tap
trung vao mirc 86 ma viéc hoc tap va phat trién da dong gép cho cac wu tién quan trong nhét clia td
chirc. Cach thire thure hién viéc nay sé khac nhau tly thude vao quy md, linh vire va wu tién clia td chire.

Céc phép do dinh lwgng va cac dang béng chirng dinh tinh la thdng tin hiru ich cho viéc dinh lwong. Cac
ngudn béng chirng hitu ich clia t& chirc bao gdm bang chirng dinh lwgng, nhu dir liéu phan hdi clia
ngudi hoc, bai kiém tra sau khoa hoc va bang ching dinh tinh nhw phdng van, quan sét tryc tiép va bai
dang hodc phan hdi trén mang xa hdi. Tiy theo bdi canh ciia td chirc, c6 thé st dung cong nghé dé td
chirc, quan ly, ghi lai va do lwdng cac qua trinh va két qua hoc tap va phat trién.

Dinh lwong cung cép thong tin dé wéc lwong:

nhi*ng thay doi la két qua clia qua trinh hoc tap, bao gém ca sy déng gép clia hoc tap va phat trién
vao viéc phat trién cac nang luc mdi hodc nang lyc hién co;

— hiéu lyc va hiéu qua clia cac phuwrong phap, ngudn Iyc va co s& vat chét clia hoc tap va phat trién da
duoc sl dung;

— nhirng thay di cAn thiét trong pham vi clia hoat ddng hoc tap va phat trién ma td chirc dang cung
cép;

— mlrc d9 dap trng mong dei cla nguwdi quan ly va ngudi hoc;
- nhirng thay ddi xuat hién Ia két qua thwc hién cong viéc ¢ca nhan;
- loi nhuan tir viéc dau tw cho céc hoat dong hoc tap cu thé;

~ mirc dd ma hoc tap va phat trién da dong gop vao thanh tich so véi cac ddi sanh chuén két qua thuc
hién cdng viéc clia tb chirc hodic nganh hoac cac tiéu chuén thire hanh tét bén ngoai.

Thuwdc do clia td chirc co thé dwege st dung dé wéc lwong sw dong gop clia hoc tap va phat trién vao
két qua clia t chirc bao gom:

- dat dwgc cac muc tiéu vé nang suét, doanh thu hodc mirc dd dich vy;
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|

cac muyc tiéu vé strc khoé va an toan hoéc stre khoé nghé nghiép;

ty |& rdi ro;

cac muc tiéu tuan tha (luat phap va quy dinh);

|

mirc §6 gan két clia ngudi lao dong;

ty & gi chan ngwei lao ddng.

Céc dang thdng tin nhat quan va minh bach v& chi phi va két qua hoc tap va phat trién clia té chirc co
thé cung cp co s& virng chic cho vigc cai tién lién tuc. Phu luc B cung cap cac vi du vé thwée do hoc
tap va phét trién.

CHU THICH: ISO/TS 30428 cung cép hwdng din vé& nam thudc do khuyén nghj trong TCVN 13107 (ISO 30414)
[a: tdng chi phi phat trién va dao tao, ty 1& ngudi lao ddng tham gia dao tao, ty 1& ngwdi lao ddng tham gia dao tao

chinh thire theo danh muc, sé gi&r dao tao chinh thikc trung binh cho mdi ngudi lac ddng va ty Ié nang lwe clia lyc
lwgng lao ddng. Hwrdng dan vé cac thwde do bd sung dang dwgc nghién clru.
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Bang A.1 — Cac phwong phap hoc tap thwéng dwee sir dung

Thuéat ngir

Phwong phap hoc tép

Cac vi du minh hoa tinh huéng cé thé sir dung phwong phap
nay

Huén luyén

Huén luyén vira la co ché két qua thywe hién coéng viéc vira 1a
co ché hoc tap. N6 lién quan dén viéc hwéng dan cac ca nhan
xac dinh cac giai phap riéng clia hg v&i nhirng thach thirc va
muc tiéu lién quan dén cong viéc. D6 1a mét qua trinh coé gidi
han thei gian c6 thé do cac huan luyén vién dwgc cdng nhan
thire hién, ndi bd hodc bén ngoai té chire, hodc cé thé duoc coi
1a mét phan vai trd clia quan Iy bd phan hoic cac chuyén gia ky
thuat khac trong td chtrc.

Huén luyén thudng dwoc st dung dé hd trey mot ca nhan dam nhan
hodc chuén bj cho cac trach nhiém mdéi hodc khi xac dinh duwgc
mét co hdi hodc thach thirc két qua thwe hién cong viéc cu thé.
Huén luyén nhém rét hivu ich khi cac van dé& vé phat trién nhém,
s\ gan két va cong tac 12 wu tién hang dau clia td chirc.

Hwéng dan
chinh thire
hodc nhém

Viéc hoc tap cé hwéng dan dién ra trong céac I6p hoc, du 1a trén
16/p hay trc tuyén. Didu nay phi hop véi nhirng ngudi méi lam
quen v&i mdt mén hoc hodc khi can digu chinh cac ky nang hodc
hanh vi treée day. Cac budi hop chinh thirc c6 thé cho phép moi
ngw&i thwe hién cac ky nang trong méi triedng an toan va cling
¢6 thé tao didu kién cho viéc thao luan v& cac chi @& quan trong.

Hwaéng dan chinh thirc hodc nhém sé& hiru ich khi didu quan trong
1 phai chia sé va truy&n dat kién thirc va théng tin quan trong dén
mdt nhém nguwdi twong dbi 1én theo cach ¢é cau tric. Hudng dan
chinh thirc hodc nhém thuéng phit hop dé dat dwoc sy tuan tha
luat phap va quy dinh.

Lanh dao lam
guong

Lanh dao lam guwong la ngwdi lam gwong va cé hanh vi dugce
ngwdi khac bét chwéce. Lanh dac 1am gwong 1a mét phén cla
cac hoat déng ngdm cho phép cac lanh dao chia sé kinh nghiém
va kién thirc clia ho. Mét tAm guwong tét sé thé hién kiéu hanh
vi khuyén khich moi ngudi hoc héi lan nhau.

Lanh dao lam gwong la mét phan clia co s& ha tang hoc tap xa hdi
clia t& chirc. Nhan thire v& anh hudng tir hanh vi clia chinh minh
la vAn @& quan trong dbi véi cac nha quan ly clp cao va nguoi
giam sat; néu ho 1am gwong vé& nhirng hanh vi khéng pht hop thi
nhirng hanh vi nay ciing c6 kha nang bj bét chwéc.
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Bang A.1 (tiép theo)

Thuéat ngir

Phwong phap hoc tap

Cac vi du minh hoa tinh hudng cé thé s dung phwong
phap nay

Hoc tap trong
cong viec
hoac hoc tap
dira trén
cong viéc

Hoc tap trong cong viéc hodc hoc tap dwa trén cong viéc bao
gdm céc hoat déng hoc tap cé chii y va cé ké hoach nhwng khac
nhau vé mét thiét ké va thuwc hién. Biéu nay dién ra trong bdi
canh cdng viéc binh thudng.

Day la qué trinh hoc tap dwoc trdi nghiém thurdng xuyén nhét trong
nhiéu td chirc. N6 rét hivu ich khi moi ngudi can hoc céc ky ning
méi baing cach lam viéc cing véi mét déng nghiép co kinh nghiém,
hodc hoc tap théng qua viéc gidi quyét cac thach thirc méi khi ching
phét sinh trong vai tré cdng viéc clia hg. Hoc tap dyra trén cong viéc
cling tao thanh mot dic diém cu thé cia thye tap va hoc viéc.

Hoc tap
thong qua
nhém va
mang lwdi

Hoc tap théng qua nhém va mang lwéi co thé xay ra khi cac ca
nhan dwoc khuyén khich hoc héi tir/ véi nhirng ngwdi bén ngoai
khac véi vai trd thwdng ngay cla ho, vi du: théng qua viéc tham
gia vao man lwdi chuyén mén, cong dong thwe hanh, lién hé véi
khach hang va nha cung cép théng qua cac s kién va co hoi
khac x3y ra dinh ky. Cac twong tac dé cé thé xay ra trén co s&
trre tiép nhurng cling xay ra théng qua mang xa héi hodc cac
dién dan trén nén ting cdng nghé va nhém thao luan.

Piéu nay rét hiru ich khi cac nhém, ca ndi bd va bén ngoai chia
sé& mdbi quan tam chung. Ching cho phép nhitng nguwdi cé it
chuyén mén hon dwoc hwdng loi tir kién thive va k§ ndng cla
nhitng nguwdi co kinh nghiém hon. Chung déc biét hiru ich khi
kién thipc quan trong bj an gidu thay vi dwoc viét ra trong sé tay
hodac quy trinh.

Cé van

Cé van cho phép nguwdi hoc tiép thu kién thirc chuyén mén va
kinh nghiém clGa ngui cé van va suy nghT vé kinh nghiém va
cac quyét dinh cla chinh ho. Ngudi cb van déng vai tré nhu mot
ngurdi co kinh nghiém cé thé dwa ra l&i khuyén va hwéng dan
vé vén @2 lién quan dén nghé nghiép. Qua trinh cé van cho phép
chia sé kién thirc va ki niang dé dap (rng nhidu nhu cau hoc tap
béat ké tudi tac hay tham nién cla té chire. Vi du, déi vdi viéc
phat trién cac ky ning cdng nghé méi, nha ¢é van co thé tré
hon d6i tac cé van ctia ho.

Cé van thuong dwoc st dung d& hd tro cac ca nhan it kinh
nghiém hon dé tiép nhan tir I&i khuyén va huwéng dan clia ngudi
¢6 vAn 1a mdt phan trong phat trién ngh& nghiép cla ho. Né ciing
hiru ich nhir mét phwong tién gitip cac thanh vién ctia nhém it
dai dién & cac vai trd hodc cap d6 cu thé trong mét td chirc xac
dinh cach phat trién mang lwéi xa hoi va td chire, cac ky nang,
kha ning va hanh vi ho cin dé dat dwoc tiém nang cla minh.
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Bang A.1 (tiép theo)

Thuat ngiv

Phwong phap hoc tap

Cac vi du minh hoa tinh hudng cé thé st dung phwong
phap nay

Nhan vién
mai, hé
théng gidi
thiéu hoi
nhap va ban
déng hanh

Ngoai viéc gidi thidu ngudi méi véi t chire va vai trd cla ho,
qua trinh kh&i dAu méi 1a co hdi quan trong d& cac ca nhan
lam quen v&i viéc hoc tap va phat trién sdn cé danh cho ho.

T4t ca nhitng ngudi méi gia nhap td chirc ddu huwdng lgi tir qua
trinh @& gitip ho hoc hdi va tré nén hoa nhap trong té chirc ma ho
da gia nhap. Méc di cac qua trinh gidi thiéu chinh thirc cé thé
dién ra trong mét khoang th&i gian ngén, qua trinh xa hdi hoa va
héi nhap yéu cadu mét khodng théi gian dai hon cia cac qua trinh
chinh thire cling nhw khéng chinh thive.

Hoc tap suy
ngam

Hoc tap suy ngdm xay ra khi cac ca nhan dwoc khuyén khich
[Ui 1ai va phan tich kinh nghiém hoc tap ctia ho dé xem xét nhitng
gi ho da hoc, cach thirc ho da hoc va cach ho cé thé cai thién
vé két qua thue hién cong viéc trong tuong lai. Qua trinh nay cé
thé dwoc cho phép théng qua viéc tw danh gia, danh gia ngang
hang hoic qua ddng nghiép va khuyén khich hoach dinh phat
trién ca nhan.

Hoc tap suy ngdm hiém khi x3y ra mot cach biét 1ap va né cé thé
duoc khuyén khich nhw mét d3ic diém clia cac hé théng té chirc
nhw danh gia két qua thuc hién céng viéc va quan ly két qua thyc
hién céng viéc. Ngoai ra, hoc tap suy ngdm cé thé 1a mét phan
clia cac hoat déng hoc tap chinh thirc hodc khdng chinh thire vi
ngwdi hoc nhin lai va xac dinh nhirng gi hg da hec va nhikng gi
ho van cin hoc. Hoc tap suy ngdm ciing c6 thé dugc coi la mét
phan clia qua trinh dlc rat bai hoc kinh nghiém khi dat dwoc cac
¢t mdc quan trong clia du an.
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Bang A.1 (két thic)

Thuat ngdv

Phwong phap hoc tip

Cac vi dy minh hea tinh hudng ¢6 thé sir dung phwong
phap nay

Pao tao trwc
tuyén

Pao tao trirc tuyén lién quan dén st dung théng tin va céng
nghé truyén théng. N6 cé thé bao gdm dao tao trén nén ting
web va hdi nghj qua dién thoai, video hodc am thanh. N6 c6 thé
xay ra trong madi trwérng 1am viéc va trong gid lam viéc théng
thwdng, nhung cdng nghé ciing cé thé mang lai sw linh hoat cao
hon vé dja diém hoc tap va téc d6 hoc tap clia mét ca nhan.
Céng nghé cling c6 thé mang lai co hdi twong tac trc tuyén
théng qua cac dién dan, blog, email va dién dan thdo luan 1a
mét phan clia qua trinh hoc tap.

St dung cbng nghé cho hoc tap la phu hop dé dap (rng tat ca
céc nhu cau hoc tap khi cé thé dap trng dugc cac van dé ngudn
Iwe. N6 dic biét hivru ich @& dap (rng nhu ciu hoc tap hodc chia
s& the hanh tét trong toan t& chire. Trong céc td chirc I1&n hon,
né thudng duge s& dung nhw mét phan cGa qua trinh gi&i thiéu
hodc dinh hwéng, déi véi cac qua trinh tuén thi luat phap va quy
dinh, chdng han nhuw sirc khée va an toan, vé sinh, bdo vé d&
li&u, v.v. DAy la cach tiép can hitu ich nham dap (rng nhu cdu hoc
tap lién quan dén phat trién san pham, nang cao nhan thirc va
phét trién cac k§ ndng co ban.

NGUON: Tham khao BSI PD76006:2017 da dwoc phép vé ban quyén.
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Phuluc B
(tham khao)

Vi du vé cac thwéc do hoc tap va phat trién

Thwéc do phan

rng

~ phan (g clia ngwdi hoc v&i cac qua trinh hoc tap va phat trién

quan ly bd phan hodc nha tai tre can thiép viéc hoc tap thoa man véi qua
trinh hoc tap va phat trién

1

Thuéc do tham gia

— ty1& nguoi lam cdng tham gia it nhat mdt qua trinh hoc tap va phat trién chinh
thirc so vé&i tdng sé ngudri lao ddng méi nam

ty 1& ngwdi Iam cdng tham gia hoc tap chinh thirc & cac hang muc khac (vi
du: phét trién kha ning lanh dao; dao tao vé cac linh virc tuan thi hodc quy
dinh)

ty 1& ngwdi lam cdng & cac hang myc khéc nhau d3 dat dwoc chirng chitrong
cac linh vue cu thé

Thuée do chi phi

— tdng chi phi hoc tap va phat trién

chi phi hoc tap va phat trién cho mdi lao déng

Thuéce do két qua

~ xép hang nang lie trung binh @i véi cac nhém ngudi 1am cong

thoi gian d& ngudi méi dd nang lyc

— két qua thuc hién cong viéc dwoc cai thién
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