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 ĐÀO TẠO ĐỂ TÌM VÀ GIỮ ĐƯỢC CÔNG VIỆC

	PHƯƠNG PHÁP
	
	THỜI LƯỢNG
	
	KIẾN THỨC



KHÓA ĐÀO TẠO 7

 KHÓA ĐÀO TẠO GIÚP ANH CHỊ TÌM ĐƯỢC VIỆC LÀM 

	Date: 7/30/07
	(thời lượng: 1 tiếng)




	MỤC TIÊU:
	1.
	Những người tham gia khóa đào tạo sẽ hiểu được loại kiến thức nào một người có thể nhận lãnh được. 

	
	2.
	Những người tham gia khóa đào tạo có thể trở nên những huấn luyện viên tốt và hiệu quả khi có thể giúp những người khác tìm được một công việc làm. 

	
	3.
	Những người tham gia khóa đào tạo sẽ hiểu được sự cần thiết ở mỗi giai đoạn để một người có thể có được và duy trì công việc làm. 


KẾ HOẠCH – GIÁO ÁN CHO CÁC HUẤN LUYỆN VIÊN:  Đây là bài học thứ 7 của loạt bài “Đào Tạo / Huấn Luyện – Coaching”. Bài này chỉ được sử dụng để đào tạo những người đi tìm việc làm. Các bài được trích dẫn đến từ loạt 8 bài liên quan đến việc làm. 
	PHƯƠNG PHÁP
	
	THỜI LƯỢNG
	
	NỘI DUNG

	Trò chơi nhập vai: 2 anh chị huấn luyện viên mới nói chuyện với nhau


	
	5 phút

	
	

	1
	Thế là tốt. Chúng ta đã học qua hết một cách tổng quát về sự đào tạo nhưng chúng ta sẽ làm gì để giúp những người đã được đào tạo để có được công việc làm? 

	
	
	
	

	2
	Tôi không chắc lắm … Có lẽ chúng ta nên thảo luận thêm một chút nữa với họ!

	
	
	
	

	1
	Nhưng chúng ta sẽ thảo luận về gì? Chúng ta sẽ làm gì một cách cụ thể ? 

	
	
	
	

	2
	Tôi rất muốn hiểu biết điều này vì chính tôi cũng hơi lung túng.

	
	
	
	

	1
	Có lẽ chúng ta sẽ biết nhiều hơn ở lớp học kế tiếp … 

	
	
	
	

	---- Câu Hỏi  « Q.H.C.T.C » ----
Q : Quan sát: tôi quan sát được điều gì ?  Tôi nhận thấy điều gì ? 

VD : Đặt vấn đề: vấn đề thật sự nằm ở đâu? Điều gì xảy ra?


	
	
	
	


	I.
	Đề cương – giáo án bài học về công việc làm 
	
	
	
	I.
	Đề cương – giáo án bài học về công việc làm

	
	A.
	Anh chị hãy cho phân phát toàn bộ 8 bài học về chủ đề công việc làm để anh chị huấn luyện viên hiểu được một cách tổng quan về điều cần được giảng dạy cho những người mình đào tạo.

Anh chị hãy xem một cách tổng thể và lược giải các bài học.

	
	20 phút
	
	
	A.
	Anh chị hãy xem lại 8 bài họ về loạt bài “Công Việc Làm”. 



	
	
	
	2-3 phút mỗi bài học 
	
	
	
	

	II.
	Anh chị huấn luyện viên cần phải làm gì ở mỗi giai đoạn chính của quy trình đào tạo
Lập 6 nhóm nhỏ và giao cho mỗi nhóm một giai đoạn để thảo luận.  Anh chị hãy hỏi họ hành động như thế nào ở mỗi giai đoạn. 

· Quyết định phải làm gì về cách tìm công việc làm 

· Chuẩn bị tìm một công việc làm 

· Chuẩn bị cho cuộc phỏng vấn đầu tiên VÀ điều gì phải làm ngay sau cuộc phỏng vấn đầu tiên
· Chuẩn bị cho ngày làm việc đầu tiên và nhất là ngay sau ngày làm việc đầu tiên 
· Gặp gỡ với người được đào tạo sau một tuần làm việc và suy gẫm về sự đi làm đúng giờ 
· Gặp gỡ với người được đào tạo và nói về chủ đề “Giữ Được Công Việc Làm”  và  “ Chất Lượng Tối Ưu Ở Nơi Làm Việc.” 
· Báo cáo và tổng kết

	
	30 phút

	
	II.
	Anh chị huấn luyện viên cần phải làm gì ở mỗi giai đoạn chính của quy trình đào tạo



	
	A.
	Cuộc gặp gỡ đầu tiên: Quyết định làm gì để tìm được việc làm 
Phần này nói đến những điều những người anh chị đào tạo học hỏi được ở các bài học 1,2 và 3. 

Anh chị huấn luyện viên sẽ thảo luận về các trọng điểm sau đây: 
	
	
	
	
	A.
	Cuộc gặp gỡ đầu tiên: Quyết định làm gì để tìm được việc làm 



	
	
	1.
	Anh chị hãy nói về chính mình cho tôi biết.
	
	
	
	
	
	1.
	Anh chị hãy nói về chính mình cho tôi biết.


	
	
	2.
	Anh chị hãy giải thích về tình cảnh của mình 
	
	
	
	
	
	2.
	Anh chị hãy giải thích về tình cảnh của mình

	
	
	3.
	Anh chị đã quyết đinh như thế nào về công việc làm ?
	
	
	
	
	
	3.
	Tại sao anh chị muốn có việc làm? 



	
	
	4.
	Anh chị quyết đinh làm gì cho công việc làm của mình? 


	
	
	
	
	
	4.
	Anh chị quyết đinh làm gì cho công việc làm của mình và tại sao 

· Anh chị có muốn làm việc độc lập không 
· Hay anh chị muốn làm việc cho một người khác 



	
	
	5.
	Đối với những người mẹ nuôi con một mình: 

Chị sắp đặt như thế nào việc gửi con cho một người khác trông giữ trong khi chị đi làm việc? 


	
	
	
	
	
	5.
	Đối với những người mẹ nuôi con một mình: 

Chị sắp đặt như thế nào việc gửi con cho một người khác trông giữ trong khi chị đi làm việc? 



	
	B.
	Lần gặp gỡ thứ 2: 
Chuẩn bị để tìm một  công việc làm 

 
	
	
	
	
	B.
	Lần gặp gỡ thứ 2: Chuẩn bị để tìm một công việc làm 



	
	
	
	Phần này nghiên cứu về những thông tin trong các bài học 4 và 5

	
	
	
	
	
	
	Kỹ năng và thế mạnh của anh chị 



	
	
	1.
	Khi thẩm định lại chính mình, anh chị nhận thấy mình có những kỹ năng và thế mạnh, ưu điểm nào để giúp anh chị tìm được một công việc làm thích hợp? 
	
	
	
	
	
	1.
	Anh chị nhận thấy mình có những kỹ năng và thế mạnh, ưu điểm nào 

	
	
	2.
	Anh chị đang tìm kiếm loại công việc làm nào? 
	
	
	
	
	
	2.
	Anh chị đang tìm kiếm loại công việc làm nào? 


	
	
	3.
	Anh chị làm gì một cách cụ thể để tìm được một công việc làm ? 


	
	
	
	
	
	3.
	Anh chị làm gì một cách cụ thể để tìm được một công việc làm ? 



	
	C.
	Lần gặp gỡ thứ 3: chuẩn bị cho một cuộc phỏng vấn. Tốt nhất nên thực hiện trước cuộc phỏng vấn đầu tiên. 
	
	
	
	
	C.
	Lần gặp gỡ thứ 3: chuẩn bị cho một cuộc phỏng vấn. 


	
	
	Phần này nghiên cứu về những thông tin trong bài học 4 

	
	
	
	
	
	


	
	
	1.
	Anh chị làm gì cụ thể để chuẩn bị cho cuộc phỏng vấn sắp tới của anh chị? 
	
	
	
	
	
	1. 
	Anh chị làm gì cụ thể để chuẩn bị cho cuộc phỏng vấn sắp tới của anh chị? 



	
	
	2.
	Anh chị cần mang theo với mình những thông tin nào khi đi đến cuộc phỏng vấn này? 
	
	
	
	
	
	2. 
	Anh chị cần mang theo với mình những thông tin nào khi đi đến cuộc phỏng vấn này? 



	
	
	3.
	Trang phục của anh chị cần phải như thế nào? 
	
	
	
	
	
	3. 
	Trang phục của anh chị cần phải như thế nào?

	
	
	4.
	Anh chị nên cần chuẩn bị gì cho những cuộc phỏng vấn. 

	
	
	
	
	
	4. 
	Anh chị nên cần chuẩn bị gì cho những cuộc phỏng vấn. 



	
	D.
	Lần gặp gỡ thứ 4: Ngay sau cuộc phỏng vấn đầu tiên và sau mỗi cuộc phỏng vấn cho đến khi anh chị có được một công việc làm. 
	
	
	
	
	D.
	Lần gặp gỡ thứ 4: Ngay sau cuộc phỏng vấn đầu tiên

	
	
	1.
	Cuộc phỏng vấn xảy ra như thế nào? 
	
	
	
	
	
	1.
	Cuộc phỏng vấn xảy ra như thế nào? 

	
	
	2.
	Anh chị có đạt được  công việc làm không? Nếu không thì theo anh chị là vì lý do nào? 
	
	
	
	
	
	2.
	Nếu họ không đạt được  công việc làm thì lý do nào? 



	
	
	3.
	Chúng ta có thể học được gì từ cuộc phỏng vấn này để có thể sử dụng cho một cuộc phỏng vấn khác về sau và ở  một nơi khác? 
	
	
	
	
	
	3.
	Những bài học nào chúng ta có thể có được từ cuộc phỏng vấn này? 



	
	
	4.
	Nếu anh chị được đề nghị có một cuộc phỏng vấn lần thứ 2, anh chị cần  chuẩn bị gì? 


	
	
	
	
	
	4.
	Nếu anh chị được đề nghị có một cuộc phỏng vấn lần thứ 2, anh chị cần  chuẩn bị gì? 



	
	E.
	Lần gặp gỡ kế tiếp:

Họ đã có được một công việc làm và chuẩn bị cho ngày làm  việc đầu tiên. 
	
	
	
	
	E.
	Lần gặp gỡ kế tiếp:

Họ đã có được một công việc làm và chuẩn bị cho ngày làm  việc đầu tiên. 


	
	
	
	Phần này trình bày các thông tin đến từ bài học thứ 6 “Thành Công Trong Ngày Làm Việc Đầu Tiên Của Anh Chị”
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	1.
	Anh chị hãy hỏi họ có biết gì về địa điểm làm việc của họ không.
	
	
	
	
	
	1.
	Họ  biết gì về địa điểm làm việc của họ không? 



	
	
	2.
	Có một quy tắc về trang phục hay một điều gì đặc biệt mà người đi làm phải ý thức không? 
	
	
	
	
	
	2.
	Có một quy tắc về trang phục hay một điều gì đặc biệt mà người đi làm phải ý thức không? 



	
	
	3.
	Anh chị phải báo cáo vào lúc mấy giờ, cho ai và ở đâu? 
	
	
	
	
	
	3.
	Anh chị phải báo cáo vào lúc mấy giờ, cho ai và ở đâu? 

	
	
	4.
	Anh chị sễ đi đến nơi làm việc bằng phương tiện nào? 
	
	
	
	
	
	4.
	Anh chị sễ đi đến nơi làm việc bằng phương tiện nào? 



	
	
	5.
	Nếu anh chị cần gửi con, anh chị có những sắp xếp gì cho ngày làm việc đầu tiên? 
	
	
	
	
	
	5.
	Nếu anh chị cần gửi con, anh chị có những sắp xếp gì cho ngày làm việc đầu tiên? 


	
	
	6.
	Hôm nay anh chị cần có câu trả lời cho những  câu hỏi nào về địa điểm làm việc của anh chị? 


	
	
	
	
	
	6.
	Hôm nay anh chị cần có câu trả lời cho những  câu hỏi nào về địa điểm làm việc của anh chị? 



	
	F.
	Lần gặp gỡ kế tiếp: 

Sau ngày làm việc đầu tiên 
	
	
	
	
	F.
	Lần gặp gỡ kế tiếp: 

Sau ngày làm việc đầu tiên 

	
	
	1.
	Mọi việc xảy ra như thế nào? 
	
	
	
	
	
	1.
	Mọi việc xảy ra như thế nào? 

	
	
	2.
	Có những vấn đề gì xảy ra không? 
	
	
	
	
	
	2.
	Có những vấn đề gì xảy ra không?

	
	
	3.
	Anh chị có được câu trả lời cho tất cả những câu hỏi của mình không? 

Nếu chưa hay không có được câu trả lời thì những câu hỏi nào chúng ta cần đặt ra ngày hôm sau? 
	
	
	
	
	
	3.
	những câu hỏi nào chúng ta cần đặt ra ngày hôm sau 


	
	
	4.
	Anh chị có học hỏi được điều gì mới về địa điểm – nơi làm việc của anh chị không? 

	
	
	
	
	
	4.
	Những điều mới học hỏi được về địa điểm – nơi làm việc của anh chị. 



	
	G.
	Lần gặp gỡ sau một tuần làm việc: 

Sẵn sàng để đi làm việc 
	
	
	
	
	G.
	Lần gặp gỡ sau một tuần làm việc 


	
	
	
	Nội dung của lần gặp gỡ này được  nghiên cứu và thảo luận trong bài học 7


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	1.
	Mọi sự xảy ra như thế nào?
	
	
	
	
	
	1.
	Mọi sự xảy ra như thế nào? 


	
	
	2.

3.
	Những vấn đề gặp  phải hay thành công cụ thể có thể chia sẻ với những người khác  
Anh chị có đi làm đúng giờ hay không? Có điều gì chúng tôi có thể hỗ trợ anh chị? Ghi chú phần IA 1-8 của bài học 7

	
	
	
	
	
	2.
	Những vấn đề gặp phải hay thành công cụ thể có thể chia sẻ với những người khác  
Anh chị có đi làm đúng giờ hay không? Có điều gì chúng tôi có thể hỗ trợ anh chị? Ghi chú phần IA 1-8 của bài học 7

	
	H.
	Duy trì một lần gặp gỡ hàng tuần để xem lại tiến bộ cũng như giữ liên lạc qua điện thoại. 


	
	
	
	
	H.
	Duy trì một lần gặp gỡ hàng tuần để xem lại tiến bộ cũng như giữ liên lạc qua điện thoại. 



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	I.
	Lần gặp gỡ cuối cùng: 

Làm sao giữ được công việc làm của mình

	
	
	
	
	I.
	Lần gặp gỡ cuối cùng: 

Làm sao giữ được công việc làm của mình



	
	
	Nội dung phần này được tìm thấy trong bài học 8
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	1.
	Mọi việc xảy ra như thế nào?
	
	
	
	
	
	1.
	Mọi việc xảy ra như thế nào? 

	
	
	2.
	Mọi việc xảy ra như thế nào với cấp trên và với những đồng nghiệp của anh chị? 
	
	
	
	
	
	2.
	Mọi việc xảy ra như thế nào với cấp trên và với những đồng nghiệp của anh chị? 

	
	
	3.
	Đạo đức kinh doanh, và lương tâm nghề nghiệp của anh chị như thế nào? 
	
	
	
	
	
	3.
	Đạo đức kinh doanh, và lương tâm nghề nghiệp của anh chị như thế nào? 



	
	
	4.
	Anh chị có cố gắng làm việc với chất lượng tối ưu không? 
	
	
	
	
	
	4.
	Anh chị có cố gắng làm đến việc với chất lượng tối ưu không?

	
	
	5.
	Những điều đáng khen ngợi hay cần cảnh báo?
	
	
	
	
	
	5.
	Những điều đáng khen ngợi hay cần cảnh báo?



	
	
	6.
	Được lên lương hay thăng tiến trong công việc làm? 
	
	
	
	
	
	6.
	Được lên lương hay thăng tiến trong công việc làm? 



	THÁI ĐỘ:


	Anh chị huấn luyện viên cần có một tấm lòng thương cảm và sự khao khát giúp đỡ những người khác tìm được công việc làm. 

	KỸ NĂNG –KHẢ NĂNG:


	Những người tham gia khóa đào tạo sẽ có khả năng chia sẻ và giảng dạy nội dung của bài học này một cách cá nhân cho những người khác. 



	ĐÁNH GIÁ:


	Anh chị huấn luyện viên sẽ biết là người tham gia khóa đào tạo học hỏi được nội dung của bài học này khi thấy được sự ứng dụng của bài học trong đời sống hàng ngày của anh chị ấy, và khi anh chị ấy giảng dạy lại được bài học cho những người khác. 

	ĐẠO CỤ:


	     -    Giấy 
· Bút lông
· Băng keo 
· Tài liệu được in ra để được phân phát   
· Một bộ 8 đề cương giáo án về “Công việc làm”
· Và “Điều cần làm ở các buổi họp đào tạo – huấn luyện 

	
	


Bài học này được sử dụng trong : Hệ thống đào tạo / huấn luyện để có được một công việc làm 
    

ANH CHỊ SẼ TỔ CHỨC NHƯ THẾ NÀO 
NHỮNG LẦN GẶP GỠ ĐÀO TẠO 
Lần gặp gỡ đầu tiên: Quyết định về công việc làm
	1.
	Anh chị hãy nói cho tôi biết về anh chị.

	2.
	Anh chị hãy giải thích về tình cảnh của anh chị.

	3.
	Tại sao anh chị tìm một công việc làm? 

	4.
	Anh chị đã có quyết định gì về công việc làm và tại sao?  

· Tự làm chủ hay làm việc độc lập 

· Làm việc cho một người khác 

	5.
	Nếu chị là một người mẹ nuôi con một mình, chị có những sắp xếp gì để gửi con khi chị đi làm việc? 



	Lần gặp gỡ thứ 2: chuẩn bị để tìm được một công việc làm

	1.
	Kỹ năng, nghiệp vụ và ưu điểm hay thế mạnh của anh chị?

	2.
	Anh chị tìm loại công việc gì? 

	3.
	Anh chị cần làm gì để tìm được một công việc làm ? 

	
	

	Lần gặp gỡ thứ 3: chuẩn bị cho một cuộc phỏng vấn

	1.
	Anh chị sẽ làm gì một cách cụ thể khi được phỏng vấn ? 

	2.
	Anh chị sẽ mang theo những thông tin gì khi đi đến cuộc phỏng vấn này? 

	3.
	Trang phục của anh chị sẽ như thế nào? 

	4.
	Anh chị có thực tập, diễn tập cho cuộc phỏng vấn hay không?

	
	

	Lần gặp gỡ thứ 4  lần gặp gỡ: ngay sau cuộc phỏng vấn

	1.
	Kết quả như thế khi anh chị được phỏng vấn? 

	2.
	Nếu anh chị không có được công việc làm thì vì lý do nào? 

	3.
	Những bài học nào anh chị rút được từ cuộc phỏng vấn này? 

	4.
	Nếu anh chị được đề nghị cho cuộc phỏng vấn thứ 2, anh chị sẽ chuẩn bị như thế nào?

	Lần gặp gỡ thứ kế tiếp: anh chị đã có được công việc làm. Sự chuẩn bị cho ngày làm việc đầu tiên 

	1.
	Anh chị có biết gì về địa điểm làm việc của mình không?

	2.
	Mấy giờ anh chị phải báo cáo với ai và ở đâu? 

	3.
	Nơi làm việc có quy định về trang phục hay đồng phục, hay một quy tắc riêng mà  anh chị ý thức không? 

	4.
	Anh chị sẽ đi đến nơi làm việc bằng cách nào, bằng phương tiện nào? 

	5.
	Nếu anh chị cần gửi con cho một người trông giùm, anh chị cần sắp xếp, chuẩn bị như thế nào cho ngày làm việc đầu tiên?

	6.
	Anh chị cần phải có ngày hôm nay những câu trả lời cho những câu hỏi nào về nơi làm việc của anh chị? 

	
	

	Lần gặp gỡ thứ kế tiếp: sau ngày làm việc đầu tiên 

	1.
	Mọi sự như thế nào vào ngày làm việc đầu tiên? 

	2.
	Anh chị có gặp những vấn đề gì không? 

	3.
	Những câu hỏi cho ngày hôm sau. 

	4.
	Những điều mới học được ở việc làm.

	
	

	Lần gặp gỡ sau một tuần lễ làm việc 

	1.
	Mọi sự như thế nào sau một tuần lễ làm việc? 

	2.
	Vấn đề hay có những thành công gì đặc biệt không ? 

	3.
	Anh chị có đi làm việc đúng giờ không? Có điều gì chúng tôi có thể hỗ trợ hay giúp đỡ anh chị không? Anh chị hãy xem phân ghi chú IA 1-8 của bài học 7

	Lần gặp gỡ sau cùng: làm sao giữ được công việc làm của anh chị 

	1.
	Mọi sự như thế nào trong công việc làm của anh chị? 

	2.
	Mọi sự diễn ra như thế nào với cấp trên và đồng nghiệp của anh chị? 

	3.
	Đạo đức kinh doanh, lương tâm nghề nghiệp của anh chị như thế nào? 

	4.
	Anh chị có đem hết nỗ lực để cung cấp một công việc làm với phẩm chất cao nhất? 

	5.
	Sự ngợi khen hay sự cảnh giác? 

	6.
	Anh chị trông đợi sự lên lương hay được thăng tiến? 



