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Muc dich cia tai liéu nay la d€ ho trg cdc d6i
tdc Viet Nam trong khuon khé du én Nang
cao ndng lyc lanh dao cda cdn bd nir phuc
vu trién khai hoi nhap qudc té€ gitta Chuong
trinh Phét trién cda Lién Hgp Qudac (UNDP) va
Bo Ngoai giao, cung cdp thong tin va hudng
ddn vé cdch ti€p can hiéu qua dé xay dung
nang luc cho cdc nha [anh dao nG tiém nang.
Cac vién nghién ctu, cdc t6 churc xa hoi dan sy
hodc cdc co quan hanh chinh Nha nudc déu
c6 thé st dung tai lieu nay. Céc vi du dugc
gidi thiéu trong cudn sdch dugc téng hgp tu
nhiéu linh vuc khdc nhau va tu nhiéu quéc
gia trong do cé Viéet Nam.

Tai lieu nay dugc xay dung cho cdc cd nhan
c6 y dinh tham gia chuong trinh huéng dan/
diu dat trong t6 chuc cia ho. Tai lieu sé giup
ban hi€u dugc cdc yé€u t6 trong chuong trinh
huéng dan/diu dat; dong thoi day la tai lieu
téng hgp cdc két qud nghién ctu, nhiing cau
chuyén thuc tién t6t néi bat, nhing thdch
thuc chung va kinh nghiém cda cdc cd nhan
da tung tham gia cdc chuong trinh hudng
dan/diu dat. Tai lieu cang cung cdp mot
s6 cong cu 6 thé st dung dé€ xay dung va
trién khai mét chuong trinh huéng dén/diu

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qud danh cho lanh dao ntr

dat trong co quan/t6 chuc cda ban. Téc gid
cudn tai lieu nay la ba Jean Munro, Tu van
ky thuat cao cdp cua Dy 4n Nang cao nang
luc lanh dao clia cdn bo ni phuc vu trién khai
hoi nhap quéc té.

Céc chuong trinh huéng dan/diu dat dugc
dinh hinh tt chinh méi truéng noi tai, do cdc
nha lanh dao chuong trinh va, t4dt nhién, bdi
nhing ngudi cé lién quan nhdt —ngudi hudng
dan va nqudi dugc huéng dan/diu dat. Mai
chuong trinh la duy nhat va méi méi quan hé
hudng dan/diu dat [a khdc nhau. Khong thé
€6 mot cdch ti€p can “khuoén mau chung” dé
thiét ké mot chuong trinh phu hop véi tat cd
cdc t6 chuc. Vi vay, tai liéu nay cung cdp cho
ban cdc n6i dung chinh khi xdy dung chuong
trinh, cdc cau hoi quan trong dé€ can nhac va
nhieu cong cu khdc. Tuy nhién, méi t6 chuc
sé& c6 cdc yéu t6 rieng dé€ dinh hinh chuong
trinh phu hgp véi nhu cadu cdia minh.

C6 bén yéu t6 chinh trong moét chuong trinh
huéng dan/diu dit gém: lanh dao cdp cao
trong t6 chuc, diéu phdi vien chuong trinh,
ngudi hudng dan va ngudi dugc hudng déan.
Tai lieu nay moé ta vai tro va nhing kinh



nghiém thuc t€ t6t nh&t cia méi vi tri/ vai tro.
Trong phan phu luc ¢6 gidi thiéu mot s6 cong
cyu ¢6 thé giup trién khai cdc chuong trinh
huéng dan/diu dét ciing nhu cdc bang huéng
dadn cho m&i quan hé nay trong quad trinh thuc
hién.

Dy én Nang cao nang lanh dao cta cdn bé
nir thudéc UNDP hién dang trién khai chuong

trinh hé tro cdc d6i tdc tham gia trong du
dn co quan tam dén trién khai chuong trinh
huéng dan/diu ddt & co quan minh. Cuén
cdm nang nay sé la co s& dé€ trién khai thuc
hién chuong trinh hé trg. Thong tin thém ve
Chuong trinh huéng dan/diu dét dugc dang
tdi & trang web cua du dn Lanh dao nir -
www.eowp.net.

Néu dugc thuc hién hiéu qud, chuong trinh hudng dan/diu dat c6 thé [a mét méi quan hé giup
thay déi cuoc s6ng dong thai truyén cdm hung cho su ti€n bo, hoc hoi va phat trién déi vai ca
hai bén. Anh hudng cua né rat dang chu y, sau sdc, va lau dai; cdc méi quan hé trong qud trinh
huéng dan/diu dat c6 khd ndng thay déi cdc cd nhan, nhém, té chic, va cong dong. (Belle Rose
Ragins va Kathy E. Kram, “Ngudn g6éc va Y nghia cda Chuong trinh huéng dan/diu dat”)

Huéng dédn/diu ddt & Viet Nam —



HuGng dan/diu dat la gi?

Hudéng dan/diu dat 1a m6i quan hé gitia céc
cd nhan véi muc dich xay dung nang luc,
ky nadng, ki€n thuc va sy ty tin cda nhiing
nguoi tham gia. Pay la mot méi quan hé
nham cung cdp 16i khuyén, dinh huéng ve su
nghiép cling nhu cuéc s6ng cda ngudi tham
gia. Mdc du m&i quan hé gitta ngudi hudng
dan va ngudi dugc hudng dan/diu dit c6 thé
va khéng xdy ra mét cach tyu nhién, thi trong
b6i cdnh phdt tri€én ngudn nhan luc hodc
nang cao nang luc, m&i quan hé nay c6 thé
dugc thuc ddy theo cdch thic ¢o t8 chic va
dugc mot ca ché chinh thuc hé tro.

Hudng dan/diu ddt khéng chi la viéc dua ra
|6i khuyén hay tu vdn. Day la hé théng hé tro
nhdm nang cao nang luc, khuyén khich va,
trong mot s6 trudng hgp, truyén cdm hing
cho cdc cd nhan trong viéc xdc dinh muc tiéu,
lap k€ hoach lam thé nao dé€ dat duoc céc
muc tiéu dé dong thoi hé trg ho tién téi dat
dugc cdc muc tiéu deé ra. Do c6 thé [a phuong
phdp xdc dinh cdc van dé cu thé va nhan su
hé trg dé gidi quyét cdc van de nay. Hudng
dan/diu dat khong phdi [a mot budi tri lieu,
su doc thoai, hay la mot dién dan d€ phan
nan. Nguoi tham gia phai cuing tham gia d6i

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qud danh cho lanh dao ntr

thoai, trao d&i, tich cuc va huéng dén van de
hay muc tiéu cu thé. Huéng dan/diu dat khéc
vGi cdc m8i quan hé khac bdi né lién quan
t6i su nghiép cia mét ngudi va né chu trong
vao sy phét trién va [6n manh.

Xay dung va trién khai chuong trinh huéng
dan/diu dt [& mot cdch ti€p can phd bién
trong cong tdc nhan sy nhdam xdy dung nang
luc va giup cdc nhan vién thé hién dugc tdi
da khd ndng ctia minh. N6 dugc cdc nha quédn
ly cdp cao cong nhan la mot trong nhiing
phuong phdp hiéu qud nhat dé phdat trién
nhom cdc nha lanh dao trong tuong lai. N6
xudt phat tu viec hi€u ra rdang dé€ phat trién
va hoc hdi, con ngugi cling can phdi chia sé
va truyén dat cho nhau.

Cé nhiéu dinh nghia dugc st dung déi véi
huéng dan/diu dat. Khdi niém dau tién ve
huéng dan/diu ddt dugc Kathy Kram phat
trién vao ndm 1980. Dinh nghia cua ba la
“Hudng dan/diu dat: [a mot qud trinh truyén
dat khong chinh thuc nhiing kién thuec, hiéu
bi&t xa hoi, va hé trg tam ly c6 lién quan dén
cong viéc, sy nghiép, hodc phat trién nghe
nghiép cda nquoi khédc; huéng dan/diu dat
dién ra theo I6i giao ti€p gan gui, thuong



la gdp truc ti€p trong mét khodng thai gian
khé dai, gitta nquoi dugc xem la ¢6 hiéu
biét rong, uyén bdc, hay nhiéu kinh nghiém
hon (goi la nguoi huéng dan) va mot nquoi
dugc coi la ¢6 it kién thuc va kinh nghiéem

hon (nhiing nqudi dugc bado trg, nqudi dugc
hudng dan).”!

! Barry Bozeman and Mary K. Feeney. Toward a Useful Theory
of Mentoring: A Conceptual Analysis and Critique. 2007.

Hudng dan/diu dat la gi?

Muc dich?

¢ DE chia sé ki€n thuc, su hiéu biét
¢ DE&xay dung su tu tin

Ai la ngugi huéng dan?

¢ Chuyeén gia ddng tin cay
¢ Ngudi c6 van

Ai la ngusi dugc huéng dan?

¢ Nhan vién dang can dugc hudn luyén
¢ Co tiem nang dé€ phét trién
¢ Co6 nhiéu y tudng mdi

Huéng dan/diu dat

¢ La méi quan hé hd trg tu nguyén gitta cd nhan c¢6 kinh nghiém va cd nhan it
kinh nghiém trong cung linh vuc v&i muc dich hé trg cdc cd nhan it kinh nghiém

¢ Nham thuc ddy viec hoc tap va chuyén giao kién thuc

¢ Nquodi c6 tri tué uyén bdc va nhiéu kinh nghiém

Dua trén dinh nghia ctia Kram, Eby (1997)
dd xdy dung va phdt trién khdi niém cu
thé€ hon: “Hudng dan/diu dat 1a mét méi
quan hé phdt trién manh mé, trong do o
khuyeén, su tu vdn va cac co hoi phdt trién
dugc nqudi hudng dan truyén dat cho nquoi
dugc hudng dan, nhdm giup dinh hinh kinh
nghiém trong nghé nghiép cua ngudi dugc
bdo trg. Quad trinh nay dugc thuc hién théng
qua hai cdch déi véi nqusi dugc huéng dan:
(1) hé trg trong phat trién sy nghiép va (2)
hé trg vé tam ly.”?

Huéng dan/diu ddt khong phai 1a mot khaéi
niém mdi, ma thuc ra né la viéc hoc hdi va

20, T Eby. Alternative forms of mentoring in changing
organizational environments. 1997.

hé trg [An nhau ma trong nhigu trudng hop
da dién ra mot cdch ty nhién. Huéng dan/
diu d4t da va ti€p tuc tré nén phé bién gida
nhan vién méi va thuc tién cho thdy cac ky
ndng nghé nghiép da dugc truyén dat thong
qua quaé trinh hudng dan/diu dat. N6 da tré
thanh mot co ché€ hé trg phé bién trong céc
vdn phong do nhiing hiéu qua to I&n ma né
mang lai.

Chung ta khong thé tu hoan thanh béat cu
dieu gi trén thé& gisi nay mot minh. . . va moi
dieu xdy ra deéu la két qua tu cdc hoat dong
ctia méi con ngudi va sy tdc dong [dn nhau
gitia cdc cd nhan khién sy viéc phat sinh.

— Th&m phdén Sandra Day O’Connor

Huéng dédn/diu ddt & Viet Nam —



Ly thuyét hudng dan/diu dat

Ly thuyét vé hudng dan/diu dit dugc xay
dung trén nén tang nhiéu khdi niém:

¢ Nhing hé trg giup chung ta trudng
thanh va hoc hai

¢ Nhing hé trg giup chung ta xay dung su
tu tin

¢ HO trg cd nhan hiéu qud hon dao tao
chung chung

Hudng dan/diu ddt c6 nghia la chuyén giao
kién thuc. Tuy nhién khong chi don gidn la
chuyén giao ki€n thuc bdi dé con la mot
m&i quan hé xa hoi ¢6 tinh tén trong lan
nhau. Mé&i quan hé nay mang téi cho nguoi
dugc huéng dan nhing hé trg vé mat xa
hoi, xay dung su tu tin ciing nhu hiéu biét
xa héi cho ho.

Bi€u do dudi day cho thdy mot mé hinh huéng dan/diu dét.

Huéng dan

y pewien
o —
Hi€u biét xa hoi

Mot m6i quan hé ¢o su téon trong [&n nhau
sé tao ra moét bau khéng khi tin tudng khién
con ngudi ¢6 thé€ ¢di md, chia sé nhiing cau
hdi cang nhu nhing quan ngai ma & céc
hoan canh khdc ho khong thé boc 16. Mot
khi da xdy dung dugc niém tin, nguoi dugc
hudng dan c6 thé cdm thay thodi mai dé chia
sé cd nhting khé khan cting nhu nhirng muc

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qud danh cho lanh dao ntr

tiéu va udc ma cua ho. Biéu nay giup cho
nguoi dugc huéng dan tap trung vao nhiing
dieu ho can tim hiéu/ hoc hdi va xdc dinh céc
budc dé€ dat dugc muc tiéu ctia minh. Mdc du
hinh thiic hoc hoi nay ¢6 thé dugc thuc hién
théng qua viéc tu hoc hodc trong khuén
khé khod dao tao quy mé I6n, nhung sé kho
khan hon nhiéu.



Tai sao can thyc hién
chuang trinh hudng dan/
diu dat?

C6 rat nhiéu ly do d€ thuc hién chuong trinh
huéng dan/diu dat. C6 thé tap trung vao
mot s6 cd nhan hodc té chuc dang trong giai
doan chuyén déi, hodc xem nhu mot budc dé
xdc dinh cdc nha lanh dao tiém ndng va nang
cao nang lyc cho ho.

GiGi thiéu

C6 thé st dung chuong trinh huéng dan/diu
dit d€ hé trg nhan viéen mai hodc cdc thanh
vién trong mot nhém d€ ho nhanh chéng
6 trinh d6 ngang bdng va sy hiéu biét cua
cdc thanh vién la nhu nhau. Huéng dan/
diu dat c6 thé dugc sit dung nhu mot phan
trong ndi dung chuong trinh gidi thiéu nhan
vién hodc dua cdc thanh vién mai vao Ban
C6 van. Trong tinh huéng nay, ngugi hudéng
dén 6 thé giup ngudi dugc hudéng dan
lam quen véi vi tri mé&i cia minh mét cach
nhanh chéng, cung cdp cho ho théng tin
quan trong ngoai chuong trinh gigi thiéu dé
ho thich nghi vai véi van hda céng ty, thiét
[ap muc tiéu, va la dau méi khi nquoi dugc
hudng dan c6 bat ci thdc mdc nao. Pay la co
hoi d€ sit dung phuong phdp huéng dan/diu
ddt ngang hang - tuc la nqudi hudng dan va

nguoi dugc huéng dan cé vai trd hodc cong
viéc nhu nhau.

Vuot qua cdc tinh huéng khoé khan

Dbieu nay c6 thé€ dp dung cho cd cd nhan ciing
nhu t8 chuc. Khi mot té chuc dang d6i mat
véi kho khan va khé cé thé dat dugc muc
tiéu cua minh hodc dang trdi qua qua trinh
chuyén d6i do céc van dé bén ngoai, chuong
trinh hudng dan/diu dét c6 thé hd trg nhiing
ca nhan bi anh hudng nhiéu nhat.

Mot vi du & Viet Nam ¢6 lién quan dén viéc
thuc hién K& hoach hanh déng vé Binh ddng
giGi trong méi Bo. Nhieu k& hoach hanh
dong da de ra muc tieu nham dat ty lé t&i
thi€u nr giGi & cdc vi tri [anh dao cao cép.
Né&u Bo nao chua dat dugc muc tiéu nay, thi
chuong trinh huéng dén/diu d4t danh cho
NG cdn bo cdp thdp va cdp trung véi muc tiéu
thuc ddy su thdng ti€n clda ho sé& [a mot gidi
phép thich hop.

Hudng dén/diu dit & Viet Nam —



“Chuong trinh hudng dan/diu dit c6 hieu
qua hon chuong trinh dao tao bdi né ¢ tinh
tuong tdc cao hon, gidi quyét nhing van dé
thuc té€ cia nhiing ngudi cu thé trong hoan
canh cu thé. Néu hudéng dan/diu ddt dugc
thuc hién gitta nhiing cd nhan trong cung
mot chudi cung ung, thi s&€ mang lai thanh
cong hon nira bdi nguoi huéng dan va ngudi
dugc huéng dadn cé cung quan diém, cung
nén tdng va tham chi la c6 thé cung kinh
doanh véi nhau.” (Pham Thi My Lé — Chu tich
cong ty KingBee Media JSC)

Khi mot cd nhan khong lam viéc dugc nhu
mong dogi hodc khong dédp ung cdc yéu cau
cla cong viéc thi tham du chuong trinh
huéng dan/diu dat c6 thé la mot gidi phdp
tich cyc. Théng qua chuong trinh, cdc cd
nhan c6 thé khdc phuc cdc di€ém yéu cua
minh mét cdch dung dan va véi su hd trg cia
ngudi hudng dan, ho sé thiét lap muc tieu va
c6 gidi phdp d€ nang cao hiéu qua cong viéc.

Chudn bi cho tuong lai - cdc nha
lanh dao méi can co

Chuong trinh hudng dan/diu ddt cé thé
& mot cach hiéu qud dé€ xdc dinh cdc nha
lanh dao/qudn ly tiem ndng dong thoi cling
khuyé&n khich va hé trg cdc cd nhan c6 quyét
tam cao. Cdn bo nhan su va cdc nha lanh dao
t6 chuc can phai lién tuc nuoi dudng va chudn
bi cho thé hé qudn ly va lanh dao ké can.
Cdc t6 chuc ¢6 tdm nhin chién lugc dai han
sé& nhan dién cdc nha lanh dao tiém ndng va
hé trg ho phdat trién su nghiép. Chuong trinh
huéng dan/diu dat véi su tham gia clia céc
nha ldnh dao cdp cao duong nhiém thudng
la cdch hieéu qua dé gitr chan cédc cdn bo tré
tai nang dong thai truyén dat cho ho céc ky
ndng lanh dao.

“Ngudi huéng dan dau tién cda toi la mot Pho Chu tich cia Lehman Brothers tai thanh phé New
York vao ndm 2007, thuoc Chuong trinh Huéng dén/diu dét ldnh dao ntt do Bé Ngoai giao Hoa
Ky t8 chuc. D6 qud la mot trdi nghiém ddng nhé trong ba tuan tai tru sé chinh véi nhiing tai
nang kiét xudt nhu thé va véi nqudi huéng dan cda téi. Thong qua cdc cudc hop va thdo luan
vGi ngudi hudng ddn cda minh va véi cdc gidm d6c cdp cao khac trong nhém, tdam nhin cda toi
dugc mé mang va hiéu thém lam thé nao dieu hanh mét cong ty [6n quy mo toan cau. Hoc hoi
tu cdc dong nghiép (nhiing ngudi dugc hudng dan khéc trong chuong trinh) cling nhu tu cdc
ngudi hudng dan khdc la kinh nghiém quy bédu déi véi t6i.” (Pham Thi My Lé — Cha tich cong ty

KingBee Media JSC)

Xay dung phong cach quan ly,
lanh dao ciia méi ca nhan

Xay dung mot phong cach [anh dao cd nhan
€6 thé phan dnh day du tinh cdch cia mot
cd nhan la mot khia canh quan trong trong
Chuong trinh huéng dan/diu dat. T4t cd cdc
nha lanh dao déu ¢é phong céch riéng cua
minh va khdc biét véi nhiing nguoi khéc.
Thong qua ngudi huéng dan, xay dung mot
phong cdch phu hgp véi tinh cdch cia mét
ngudi c6 thé [a mot muc tiéu trong mdi
quan hé huéng dan/diu dit. M&i quan hé
hudng dan/diu dit cho phép ngudi dugc
hudng dan thé hién ban than théng qua

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qud danh cho lanh dao ntr

cdc hanh dé6ng ma ho thuc hién. Qué trinh
nay c6 thé giup nqudi dugc huéng dan dinh
hinh phong cdch lanh dao, quan Iy ma minh
muén.

Xay dung su tu tin

Cdc nha quan ly tré hodc thi€u kinh nghiém
thuong thi€u tu tin trong lanh dao. Théng
qua cdc cudc thdo luan, cdc bai tap va nhiing
chia sé vé kinh nghiém véi nquoi huéng dan,
nguoi dugc hudéng ddn xdy dung su tu tin
clia minh va phét trién tam nhin nhu mot
nha lanh dao. Bang cdch [dng nghe vé kinh
nghiém cua ngudi khdc, gobm cd cdc diém



manh va diém yé&u trong su nghiép ciia mot
ngudi, ngudi dugc huéng dan c6 thé ty lién
hé v&i kinh nghiém ctia bdn than va dat minh
vao hoan canh dé.

Xay dung su tu tin ¢6 1& |a [gi ich I6n nhat cda
chuong trinh huéng dan/diu dat, néu dugc
thuc hieén dung. Chuong trinh bé khuyét cho
cdc phuong phdp hoc tap va phat trién sy
nghiép khéng mang lai hieu qud khédc nhu
tu hoc hodc cdc chuong trinh dao tao. Thong
thudng trong méi quan hé nguodi hudng
dan - nqudi dugc hudng dan thi ngudi dugc
hudng dan thuong boéc 16 cdc kinh nghiem
da o, viéc nay c6 thé giup ngudi hudng dan
xdc dinh nhing di€m manh hay di€ém yé&u
trong kinh nghiém cta nqusi dugc hudng
dan tu do giup ho xdy dung sy tu tin.

Tu phat trién

Chuong trinh huéng dan/diu dét c6 thé la
moét phan cla sdng ki€n hoc tap dua trén
c6ng viéc hodc chuong trinh dao tao va phat
trién nghé nghiép. Cach ti€p can nay thudng
giup tdng cuong/xady dung cdc ky ndng hodac
ki€n thuc c6 dugc ti moét chuong trinh dao
tao doéng thoi hd trg chuong trinh dao tao
do bang viéc dua ra cdc hudng dan dé€ 4p
dung cdc kién thuc, ky ndng cé dugc vao
thuc té.

Ddy la moét cdch hiéu qua dé gitr chan nhan
vién trong bai canh thi truong lao déng day
canh tranh. Néu mot cd nhan cdm thdy ho
trudng thanh thong qua cdc chuong trinh
huéng dan/diu d&t, ho sé nghiéng vé phuong
an & lai v&i t6 chtic nhiéu hon.

C6 nhieu nghién ctu da ti€n hanh dénh gid
tdc dong cla chuong trinh huéng dan/diu dat
d6i véi su nghiép cua mot cd nhan. K&t qua
ban dau cho thdy c6 mét mai tuong quan

tryc ti€p gitta nhiing ngudi dugc hudng dén
tham gia chuong trinh va viéc tang luong, dé
bat thang tién, dong luc lam viéc, ddm nhan
vi tri trong dai han va sy hai long vé céng
viéc.® Tuy nhién cdc nha nghién ctu cling dat
ra cau hoi la liéu nhiing cd nhan nay co thé
thanh céng trong su nghiép ma khoéng can
t6i chuong trinh huéng dan/diu ddt. Nhiing
cd nhan tham gia chuong trinh huéng dan/
diu dat c6 phdi la nhiing ngudi tai nang hoi
tu nhieéu dadc diém can thiét dé€ thanh cong
cho du khéng ¢6 su hd trg? Cac nha nghién
cliu cting cho rdng cdc nhan vién tai ndng chi
bi thu hut bdi cdc t6 chucd/co quan ¢6 dau tu
cho nhan vién va ¢6 phuong phdp ti€p can
nguodn nhan luc mét cdch linh hoat. Nghién
ctu sau dé cho thdy nguoi dugc huéng dén
mdi la nhing ngudi thu hut ngudi hudng
dan, ho cting la nhiing cd nhan day tham
vong tuy nhién chuong trinh huéng dén/diu
dat van giup ho dat dugc sy dé bat thang
ti€n va su hai long trong céng viéc.*

Kinh nghiém tét trong phat trién
nguén nhan luc

Chuong trinh hudng dan/diu dit dugc xay
dung hiéu qua sé giup chuyén thong diép
dén ngqudi lao dong la co quan/ té chuc dénh
gid cao ho, mudn ho phét trién va hoc hai
G vi tri dang ddm nhiém va c6 thé lam viéc
dé€ phat huy hét tiém nang cda minh. Diéu
nay sé khién nhan vién chu tam vao céng
viéc va sé lam gidm khd nang chuyén viéc.
Quan trong hon, no tao ra khong khi va moi
trudong lam viéc rat tich cuc bdi vi cdc méi
quan hé gitta cdc cd nhan duogc tdng cudng.

3 Belle Rose Ragins, Belle Rose and Kram, K. E. Kram. The Roots
and Meaning of Mentoring. Sage Publication. 2007.

4 Singh, R. Tharenou, P., & Ragins B.R. Examining the rising star
effect: A longitudinal study of protégé career competencies and
the development of mentoring relationships. 2007.

Huéng dédn/diu ddt & Viet Nam —



Tai sao chuong trinh hudng dan
lai a cach tiep can thanh cong
dé ho trg [anh dao n

Huéng dan/diu ddt khong chi la chia sé kién
thiic — ma con 1a cdch dé€ khuyén khich va
trao quyén. Bdi nr gidi thuong xuyén lam
viéc trong cdc cd quan do nam giGi ndm
quyén lanh dao, nén ho thuong khéng dugc
khuyén khich, bi de doa va cam thdy b4t an
& noi lam viéc. Ngay cad trong truéng hgp c6
nhiéu nt han nam, van héa & noi lam viéc
vdn ¢6 thé mang hoi huéng gia truéng va
khong dng ho cho ni gidi. Trén phuong tién
thong tin dai chung hang ngay, cd nam gidi
va nit giGi luon ti€p nhan nhiéu thong diép
vé vai tro cda phu ni la & trong gia dinh,
chdm séc tré, gitt gin va phdat trién cong
déng, chdm séc cho nqudi bénh va nquai cao
tudi. Hon nira, lién tuc ¢6 hinh dnh nham vao
nd gidi, cho thdy phu nt chi dugc xem nhu
la d6i tugng dé€ quan hé tinh duc. Nguagc lai,
hinh dnh ph& bi€n cia nam qidi la & cdc vi
tri manh mé, kié€m ra tién, lam chu trong cdc
tinh huéng va cdc cudc tro chuyén. Chung ta
thdy nhiing hinh dnh nay trén cdc phuong
tién truyén thong dai chung, trén bdo chi,
trén truyén hinh va trong tap chi.

Tré em sém ¢6 nhiing nhdn thuc thi€u khdch
guan vé vai tro ctia nam gidi va nit gidi thong
gua cdc chuong trinh gido duc & truong hoc,
sdch v&, phim anh va truyén hinh. Tt khi con
nho, tré em gdi va tré em trai dugc day rdng
vai trd ciia nqudi phu nit [a d€ hd trg nhiing
ngudi dan 6ng va nam gidi sé ndm gilr cac vi
tri lanh dao. B6i v6i phu nt trong do tudi lao
dong, cdc thong diép nay gay ra su hoai nghi
vé chinh minh va ndy sinh cau hdi vé nhiing

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qud danh cho lanh dao ntr

gi ho ¢ thé phén ddu dat dugc va dugc lam
& noi lam viéc.

Mot guong dién hinh gan gui véi nir giGi ¢
thé mang dén su khdc biét I6n trong nieém tin
vé nhing gi ma ho ¢6 thé lam. C6 ai d6 cho
ho nhting [6i dong vién ung hg, ¢6 ai do6 san
sang ldng nghe cdc vdn de, kho khan, c6 thé
mang lai sy khdc biét I&n cho bat ky nquoi
nao dang cam thdy bi [ép v&. Hinh thuc hé
trg nay khong thé c6 dugc théng qua cdc co
ché& nang cao nang luc khdc nhu dao tao, cac
khoéa hoc truc tuyén hodc cac cudéc hop nhan
vién quy mé [én.

bieu nay khéng chi dp dung d6i véi nt gidi
ma con dung vai cdc cd nhan khéc la thiéu
s6 trong mot moi truong phéi déi mat véi
nhing thdch thic nhu da mo ta & trén. b6
la mot cdch dé giup thay d8i cdc quy pham
chudn muc, d€ cung cdp thém cdc hé théng
va co ché& dé tao ra su khdc biét tich cuc cho
cdc nhém thiéu s6.

“T6i nhan vai tro 1a ngudi huéng dan bdi toi
tin vao tinh chi em va tinh doan két cia ntr
gidi va bdi toi dugc truyén cdm hing cd nhan
qua nhing nit [anh dao nhu Mary Robinson,
cuu nr Cao uy Lién Hgp Qudc vé Nhan quyén.
Chuong trinh hudng dan/diu dat la quan
trong va hiéu qud bdi né sé giup ni gidi thi&t
[ap két nGi véi nhiing nguai l[anh dao c6 tam
anh hudng va ti€p tuc c6 ging dé€ tu trao
quyen.” (Patricia Barandun, Trudng phong
Quan trj va Tham gia, UNDP Viét Nam)
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Ai sé tham
chuang trinh hudng dan
diu dat?

B&n nhom ngudi quan trong tham gia trong
chuong trinh huéng dan/diu dat la ngquoi
hudéng dan, ngudi dugc husng dan, lanh dao
cdp cao va cdc dieu phdi vién chuong trinh.
Vai tro ciia cdc nhédm dugc minh hoa dudi day.

“Ngudi hudng dén thuong la nhiing ngqudi
lam viéc hiéu qua hon, giao té xa héi tét hon,
va it cdng thdng hon. Ho cling ¢6 xu huéng
phdt trién mang Iugi nhiing ngudi Ging ho
trung thanh, thu thap quan diém c6 gid tri tur
nhan vién tré, va hiéu sau hon ve cdc bé phan
khdc trong doanh nghiép.” (Terri Scandura,
Gido su Quan tri, trudng Pai hoc Miami)

Vai tro ciia nguoi huéng dan

Nguoi huéng dan la cd nhan c6 kinh nghiem
va chuyén moén sdu trong té churg, la nhing
ngudi sdn sang va c6 dong luc dé chia sé, hoc
hdi va hé trg cd nhan it kinh nghiém hon.
Ngugi hudng dan cing c¢6 Igi, trong mdi
quan hé gitra ngusi hudng din va nguoi
dugc hudng ddn. Mébi nquoi déu cé nhan
thuc sdu sdc vé trdch nhiém cda minh thong
qua viéc sdn long chia sé cdc bai hoc, kinh
nghiém va hi€u biét cda minh véi nquoi
khdc. Qué trinh nay ciing c6 thé giup mot

\

gia vao

/ X

ngudi ty ddnh gid, nhan xét va lam ré nhiing
kinh nghiém lam viéc cia minh, ban da xa
ly chung nhu thé& nao, ban c6 thé da lam gi
khac di. Thuong thi trong lich [am viéc ban
rén cdia minh chung ta khong ¢é du thai gian
dé ra soat va nhin lai ciing nhu dénh gid céch
gidi quyét nhiing tinh huéng kho khan hoéc
nhing vdn dé trong céng viéc. Chuong trinh
hudéng dan/diu dat sé cho nqusi hudng dan
khong gian va thoi gian dé€ lam digu nay.
bong thoi né con ti€n budc xa hon, khuyén
khich cd nhan chia sé va thé hién bang [5i
nhting suy tu/ tdm tu nay. Hon nta, b&i mai
quan hé ngudi huéng dan va nguoi dugc
hudng ddn dugc xay dung trén cg sé giao
ti€p céi mé, nguodi husng dan dugc lgi nhigu
hon tu su tin tudng.

“T6i la nguoi huéng dan cé trach nhiém,
[udn chia sé va thi thdch nguoi dugc hudng
ddn mét cach tich cuc. Nhung toi cing mudn
hoc hdi tu ho. Téi khéng muén bi€n méi
quan hé huéng dan/diu dit thanh cédc bai
gidng ma la cdc cudc thdo luan c6 tinh tuong
tdc dé€ giup nhiing ngudi dugc hudng dan tu
dua ra quyét dinh trén co s& cé nhieu thong
tin hon (nhu la kinh nghiém, d@ liéu, tu duy
chién lugc...).” (Pham Thi My Lé — Chu tich
cong ty KingBee Media JSC)

Hudng dén/diu dit & Viet Nam —



Vai tro cia ngusi dugc huéng dan

Ngudi dugc hudng dan co6 thé la mot nhan
vién méi dang tim hiéu vé cdch van hanh cda
t6 chiic, mot nha lanh dao tré tigm ndng hay
mot nhan vién chua hoan thanh nhiém vu.
Nguoi dugc hudng dan c¢6 it kinh nghiem
trong c6ng viéc hon so v&i ngudi hudng
dan ho. Digu quan trong nhét la nqusi dugc
huéng ddn muén hoc hdi, phét trién va hoan
thién ban than. Théng thuong, nqusi dugc
hudng dan sé tré thanh ngusi huéng dan cho
moét cd nhan khdac béi ho ciing nhin thay lgi
fch cia méi quan he.

D6i v6i cd nquoi hudng dén va nqudi dugc
huéng dan, cad hai déu phdi muén la mot
phan cua chuong trinh va mé&i quan hé. Ho
can phdi cé dong lyc va thich thu vsi chuong
trinh dé trién khai n6 mét céch thanh céng.

“T6i nhan vai trd & ngudi huéng dan vi
ngudi dugc hudng dan con tré va thi€u kinh
nghiém trong giao ti€p. Khi lam viéc trong
vai trd ngudi hudng dén, to6i thdy yéu cong
viéc cia minh nhigu hon va dugc nang cao
trau doi ki€n thuc va ky ndng cua ban than.”
(Thuy Binh, hoc vién va da tung la ngudai
hudéng dén)

Vai tro cua diéu phéi vién

biéu phéi vién chuong trinh ¢6 vai tro quan
trong trong viéc thiét lap cdc muc tiéu cua
chuong trinh, sdp x€p ngudi hudng dan va
ngudi dugc hudng dan phu hgp véi nhau, té
chuc dao tao tap hudn, hé trg ngusi hudng
dan va nqudi dugc hudng dan, gidm sat tién
do, ddnh gid va ra sodt chuong trinh. Biéu
ph&i vien c6 thé dang ddm nhiém mot vj tri
quén ly cdp cao hodc trong phong t8 chuc
can bo hodc bd phan nhan su.

Vai tro cdia lanh dao chuong trinh
cap cao

biéu quan trong la cdc nha lanh dao cao
cdp hd trg chuong trinh huéng dan/diu dét.
Hanh dong va [8i n6i cia ho thé hién sy cam
két t6ng thé cho chuong trinh va ddc biét
la d6i véi dieu phdi vien chuong trinh. Céc
nha lanh dao c6 thé tham gia trong vai tro (4
ngudi huéng dan va nquoi dugc huéng dan,
ho ¢6 thé chi dong tham gia cdc khod dao
tao va cdc budi cung cdp thong tin, ho c6 thé
phé chudn/ duyét tai lieu dung trong chuong
trinh huéng dan/diu dét, ho cing c6 thé
khen thudng nhiing nquai tham gia chuong
trinh. B&i chuong trinh huéng dan/diu dat
la mét y tudng mai trong phét trién ngudn
nhan luc tai Viéet Nam, nén c¢6 su hé trg cda
lanh dao cdp cao sé giup xdy dung long tin
cla cdc nhan vién tham gia chuong trinh.

Nhan t6 tham gia chi chét dam bao su thanh c6ng cia chuong trinh

huéng dan/diu dat

Vi tri Vai tro

Lanh dao cua t6é chud/ co quan

Hé trg va tich cuc thuc ddy chuong trinh

biéu phdi viéen chuong trinh

Thiét k&, hé trg m&i quan hé ngusi huéng dan / nquai dugc
huéng dan, tap hudn vé hudng dan/diu dat, té chuc hop
hé trg, gidm sat, ddnh gid

Nguoi huéng dén

Cung cdp hudng dan va kién thuc cho ngudi dugc huéng dan/
diu ddt mét cdch thudng xuyén véi muc tiéu cu thé

Nqudi dugc hudng dan

Chua déng tham gia vao mdi quan hé nquoi huéng dén /
ngudi dugc husng dan/diu dat

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qud danh cho lanh dao ntr
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Xay dung chuong trinh
huéng dan/diu dat
trong co quan ban

C6 nhieu cdch dé xay dung chuong trinh
hudng dan/diu dit. G phan cuéi cua tai lieu
nay la danh sdch cdc tai lieu tham khdo gom
sdch va cdc trang web gidi thiéu [am thé nao
dé thiét k&€ mot chuong trinh huéng dan/diu
dat. Dugi day la tom tdt nhirng budc quan
trong can thuc hién khi xdy dung chuong
trinh va mot s6 ggi y vé cdch thuc hién cdc
budc nay.

Cac budc chinh:

1. Co6 dugc hd trg day da tu cdc nha lanh dao
cdp cao, cdc nha quan ly va ra quyét dinh

2. Xac dinh muc tiéu, két qud ma chuong
trinh hudng dan/diu dat sé dat dugc

3. Lap k& hoach cho chuong trinh
Trién khai, ti€p tuc tap hudn/ gido duc
va hé trg

5. Gidm sat, Chinh sta va bédnh gid

Budc 1: C6 su tham gia cta lanh
dao cap cao trong chuong trinh

D€ c6 mot chuong trinh huéng dan/diu dat
thanh céng, chuong trinh phai la mét phan
cla van hda tai noi lam viéc. Chuong trinh
can ¢6 su chdp thuan va hé trg day du tu cdc
nha lanh dao hang dau. That vay, cdc nha

[anh dao hang dau ¢d vai tro tich cuc la hinh
mau (hodc la ngudi huéng dan hodc la nquai
dugc huéng dan) dong thai con khuyén khich
nhan vién tré thanh mét phan cia chuong
trinh. Cdc nha lanh dao c6 thé chia sé cau
chuyén thanh cong tu chuong trinh hudéng
ddn/diu ddt va duy tri trdch nhiém cda dieu
ph&i vien chuong trinh trong viéc van hanh
moét chuong trinh hiéu qud sdng tao.

Thuc hién thé nao?

T4t ca cdc nha lanh dao déu mong muén t6
chuc cdia ho thanh cong va nhan vién cda ho
hoan thanh nhiém vy, nhung thudng lai vdp
phéi van dé lam thé& nao dé€ thuc hién dieu
dé. Thong qua mot bai thuyét trinh tai cudc
hop hodc cudc trao d6i truc ti€p véi cdc nha
[anh dao, sé giup lam sdng td lieu hudng
dan/diu d&t c6 thé gidi quyét mot s6 van de
ma t6 chuic ciia ban dang gdp phai, ai sé la
ngudi tham gia, cdc budc thuyc t€ dé thiét k&,
trién khai thyc hién, gidm sat va ngan sdch.
Cung phdi lam ré ngay tu dau vai tro ban
mong dgi & cdc nha lanh dao trong qua trinh
thi€t k&€ va thuc hién. Phu luc A la mau ggi
y st dung chudn bj tém tdt théng tin dinh
hudéng cudc tro chuyén cla ban véi cdc nha

Hudng dén/diu dit & Viet Nam —



lanh dao va ctng c6 thé si dung dé trinh
bay. Phu luc B dugc dung dé€ gidi thiéu thanh
qud moi nqudi dat dugc khi tich cuc tham gia
chuong trinh hudng dan/diu dt cing nhu
loi ich d6i vai t6 chuc.

Budc 2: Xac dinh muc tiéu
chuong trinh huéng dan/diu dat

Nhu da thdo luan & phan trén, cé nhiéu ly
do dé€ xay dung chuong trinh hudng dan/
diu d&t. Muc tieu dugc xdc dinh théng qua
cdc yé&u t6: cdc van de hién tai trong té churg,
dinh huéng tuong lai va muc tiéu cla té chuc
va su chudn bi sdn sang va hiéu qua lam viéc
cla nhan vién. Tuy nhién di€m quan trong la
phéi thiét lap dugc muc tiéu ré rang, ¢o tinh
ké&t ndi va dugc truyén dat théng sudt trong
t8 chuc.

Day la budc khong thé thi€u d6i vai su thanh
c6ng cua chuong trinh. Cdc muc tiéu cua
chuong trinh sé& dugc xdy dung theo céch
vua lam vua diéu chinh va y chi chinh trj cua
nhtng ngudi tham gia, diéu nay sé giup xdc
dinh ai la nqudi huéng dan va ai la nquoi
dugc huéng dén, ciing nhu sé thiét lap cdc
nguyén tdc cong tdc cho cdc méi quan he
nguoi hudng dan / nqudi dugc hudng dén
va sé quyét dinh hinh thuc t6t nhat cho méi
guan hé tuong tdc gitta nqudi huéng dén /
nguoi dugc huéng dén.

Budc 3: Lap k& hoach cho chuong
trinh

Len k& hoach cho chuong trinh bao gom xéc
dinh s6 bé nguoi hudng dan va nguosi dugc
huéng dan, hinh thuc quan hé huéng dan/
diu dat, [am thé nao d€ lya chon ngudi tham
gia, khod dao tao can thiét, thai diém tét
nhdt dé trién khai, lam thé& nao / ai sé giam
sat thuc hién va khi nao danh gid két qua.
C6 thé st dung K& hoach thuc hien Chuong
trinh Huéng dan/diu dit dugc gidi thieéu
trong Phu luc A nhu la mot ggi y.

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qué danh cho lanh dao ntr

Thiét lap hinh thuc trong
ma&i quan hé huéng dan/diu dat

Can ¢’ vao muc tiéu sé xay dung dugc mai
quan hé thich hgp cho chuong trinh. Méi
qguan heé gitta nquoi hudng dan / nquai dugc
hudng dan c6 thé [a mot trong ba hinh thuc:
hudng dan/diu dét dong ddng/ dong nghiép,
husng dan/diu ddt theo nhém, va hudng
dan/diu d&t cd nhan.

Huéng dan/diu dat gitta dong nghiép vai
nhau dién ra gitta cdc cd nhan ¢6 cung cong
viéc va kinh nghiém. Thuc chat & day khéng
c6 ai dong vai trd ‘ngudi hudng dan’ va
ngudi dugc hudng dan vi ho déu hoc héi [an
nhau. Huéng dan/diu dit theo nhém la khi
c6 moét ngudi husng ddn va mot s6 nguoi
dugc huéng dan. Huéng dan/diu ddt cd nhan
la quan hé chi c6 mét nqusi hudng dan va
mot ngudi dugc hudng dan.

Xay dung tiéu chi d€ tham gia

Can cu vao muc tiéu ctia chuong trinh hudng
dan/diu d&t, sé xay dung tiéu chi dé€ xdc dinh
ai la nguoi huéng dan va ai la nquoi dugc
huéng dan. Vi du, néu muc tiéu la dé€ tang
s6 lugng nir ldnh dao trong moét co quan /t8
chug, thi tiéu chi dau tién dé tré thanh nqudsi
hudng dén la ho Ging hoé viéc c6 thém nhiéu
lanh dao la nit gidi va xem hudng dan/diu
dat la hoat déng quan trong d6i vai t6 chuc,
ho ¢6 nhiing ky nang lanh dao ndi bat dé
chia sé, ho hi€u ntr giGi bi phan biét d6i xu
thé€ nao va cé co ché/ bién phdp dé gidi quyét
vdn dé nay. Béi v6i nqusi dugc hudng dén,
tieu chuén la ho mong muén tré thanh lanh
dao va ho la nr gidi.

DPam bao huéng dan/diu dat la
mot phan trong céng viéc cia
ngudi tham gia

Hudng dadn hodc dugc hudng din khéng
phéi la phan ‘thém vao’, ma cting khéng phai
ndm ngoai coéng viéc cia ngudi tham gia. Cdc
nha quan ly/ lanh dao can khuyén khich nhan
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vién tham gia chuong trinh, d€ hiéu rang dé
la mot co ché d€ thu nhan thém kién thuc, ky
ndng, k&t n6i mang lugi — nhiing yéu t6 giup
mb&i cd nhan thuc hién céng viéc t6t hon.

Phi€u diang ky tham gia

Dua trén muc tiéu ctia chuong trinh, c6 thé
xdc dinh dugc cd nqusi hudng dan va nguoi
dugc hudng dén va d& nghi mét nquoi la
nguoi hudng dan hay do ho nop don ung
tuyén. Vi du vé phi€u ddang ky tham gia dugc
dinh kém trong Phu luc C. Ngay cd khi mot
ca nhan dugc gidi thiéu / dé cir tham gia vao
chuong trinh, thi ho ciing phéi dién vao mau
dé dieu phéi vien c6 dugc théng tin co ban
vé moi thanh vién tham gia.

Xép cap

C6 ba cdch dé€ xép cdp ngudi huéng dan va
nguoi dugc hudng dan. Bieu phéi vien ¢o
thé ra sodt ho so ung tuyén ciing nhu hd so
chuyén mén cda mdi ngudi hudéng dén va
ngudi dugc hudng dan dé c6 thé x&p cdp dua
trén muc dich va muc tiéu cia nquoi dugc
hudng dan va cac ky nang va kinh nghiém
clia nqudi hudng ddn. Phuong phdp thu hai
la b6 tri d€ cdc ngudi huéng ddn va nqudi
dugc huéng dadn gdp nhau trong khodng
moét hodc hai ngay va trong thoi gian nay
ho sé xdc dinh dugc ngudi ma ho théy lien
quan mot cach tu nhién va cé thé k&t néi vai
nhau. Tuong tu thé (va c6 thé dugc thuc hién
két hop), cd nguoi huéng dan va ngquoi dugc
huéng ddn deu khai ly lich cd nhan va ly do
tai sao tham gia vao chuong trinh. Cdc ban
ly lich nay c6 thé dugc chia sé va ca nquoi
huéng dan va ngusi dugc hudng dan deu
c6 thé gui yéu cau ve tiéu chudn cda nquoi
ma ho muén dugc x€p cdp vdi. Tt nhat la
nén gui t6i thiéu ba yéu cau dé tham khao.
Diéu ph6i vién sé can nhdc cdc yéu cau va
sdp x€p thich hgp nhé4t trén co sé tham khao
cdc yéu cau. bay la mot trong nhing cdch
thanh céng nhat dé€ sdp x€p bdi can co su
toén trong, ngudng Mo va su két ndi tu nhién
gitta ngudi huéng dan va nqudsi dugc hudng
dan d€ m6i quan hé dugc hiéu qua.

Xay dung huéng dan

Giao ti€p la chia khéa cho su thanh cong cua
chuong trinh hudng dan/diu ddt bdi hoat
doéng nay sé giup xdy dung moéi truéng an
toan dya trén su tin tudng. Xdy dung cdc
bdn hudng dan va quy tdc ung xu sé giup
tao long tin gitta nhiing ngudi hudng dén
va nquoi dugc hudng dan. Phu luc D gidi
thiéu mot vi du vé ndi dung cda thda thuan
can cac thanh vién tham gia xem xét va ky
xdc nhan. Thda thuan nay néu ré rang tat ca
cdc cuodc thdo luan trong khuon khé chuong
trinh hudng dan/diu dat deu dugc gitr kin va
sé khoéng dugc cong bs, dong thai ciing dua
ra khung thoi gian cho cdc cudc gap mat va
muc tiéu ctia nguoi dugc hudéng dén.

Pao tao ngusi huéng dan va
ngudi dugc huéng dan

Khong nhat thiét phdi m&réng tap huédn dao
tao danh cho ngudi huéng dan va ngudi dugc
huéng dan tuy nhién mot s6 budi tap hudn
vé ky nang cho méi d6i tugng ciing déng vai
tro quan trong. D& chuong trinh dugc thanh
cong dieu phéi vien can phdi hiéu vai tro cia
ho trong viéc dan dit va gidm sat chuong
trinh, nqudi dugc huéng dan phai chudn bj
cho chuong trinh va ngudgi huéng ddn phai
hi€u lam thé& nao dé€ giao ti€p t6t nhat vai
ngudi dugc huéng dan va tao déng luc cho
ho. Ly tudng nhét la khod tap hudn nay dugc
t6 chuc vao thai gian dau cua chuong trinh
va cac khoa dao tao ti€p theo c6 thé dugc t6
chuc dya trén gidm sdt qud trinh thyuc hién
chuaong trinh. Cédc chu dé cda dao tao cé thé
gom: hiéu biét vé cdc d6i tugng trong mot
chuong trinh huéng dan/diu dat, xdy dung
k& hoach hoc tap, thiét lap muc tiéu, nang
cao ky ndng ldng nghe, lam thé nao dé giam
sdt va dédnh gid chuong trinh. Phu luc E gi&i
thiéu danh sdch cdc phdm ch4t tét dep can cé
cla nguoi huéng ddn va nquoi dugc hudng
dan. Phu luc F [a d& cuong mot chuong trinh
dao tao danh cho ngusi hudng dén va Phu
luc G gom cdc meo / I6i khuyén cho ngquoi
hudng dan va nqudi dugc hudng dén.

Hudng dén/diu dit & Viet Nam —



Budc 4: Trién khai

Du rdng qua trinh trién khai c6 thé thyc hién
linh hoat dé thich nghi véi tung tinh huéng,
nhung ¢c6 mot s6 budc chung cho cdc cudc
hop gitta ngudi huéng ddn va nquoi dugc
huéng dan. C6 mot s6 cong cu cb thé héd tro
& mbi budc. Nhu la:

1. Xay dung noi dung thda thuan gita
ngudi huéng dan va ngudi dugc hudng
dan - Phu luc D

2. Chudn bi cho cuéc hop — Phu luc Hva |

3. T6 chuic cudc hop dau tien va dua ra muc
tiéu - Phu lucJ

4. Céc cudc hop trong khodng thgi gian
nhéat dinh — Phu luc K

5. Ra sodt ti€n do6 phdn ddu dat muc tiéu
clia nquoi dugc huéng dén — Phu luc L

6. Tuddnh gid chuong trinh huéng dan/diu
ddt — Phu luc M

Dbiéu phdai vién can thusng xuyén kiém tra ca
véi nqusi hudng ddn va ngudi dugc hudng
ddn d€ ddm bdo ho c6 gdp g& nhau va tuan
thu theo nhu thda thuan.

Luc dau chung t6i thudng xuyén danh thoi gian gdp nhau dé€ tao dung méi quan hé va su tin
tudng. Sau do, chung t6i gdp nhau hai lan méi thdng, méi l[an trong 2 ti€ng. Lan hop nao ciing
¢6 chuong trinh va moi ngudi deéu phai chudn bi néi dung. Hai ngudi do t6i hudng dan dad dugc
yéu cau thdo ludn vé cdc vdn deé cu thé / thdch thuc trong cong ty ho. Tu nhiing cudc thdo luan
nay, toi hi€u dugc diém manh va di€m yéu cia ho, va dua ra dugc nhiing gép y thiét thuc cho ho.
Chung to6i trao d6i vé nhiéu chud dé ti [dnh dao cd nhan dén quén ly nhiing cd nhan lam viéc chua
t6t, ti viec tim ki€m khdch hang méi cho dén duy tri sy hai long ctia ho, ti chudn bi k€ hoach [am
viéc cho nquoi lao déng dén dédnh gid ho ... Nhiing néi dung nay khéng phdi la cdc bai gidng, ma
la cdc tinh huéng thuc t€ ma chung t6i yéu cadu ngudi dugc hudng ddn ¢ gdng thuc hién trong
cong ty ho. T4t cd chung t6i dd khong bé 6 cudc hop mét nao, duy tri gan 30 budi trong thai gian
10 thang. D6 la tiéu chi thanh cong cda toéi d6i véi chuong trinh huéng dan/diu dét.

(Ted Nuyen, ngudi huéng dan cho SME Viét Nam)

Budc 5: Giam sat, Ra soat va
Panh gia

Vai tro quan trong cla diéu phdgi vién la gidm
sdt va ddnh gid chuong trinh. Ddc biét la khi
mot té chuc trién khai chuong trinh hudéng
dan/diu dit lan dau tién, dieu ph6i vien nén

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qud danh cho lanh dao ntr

ddc biét chu y theo doi tung m6i quan hé
nguoi huéng dan - nqudi dugc hudng dan.
cung c6 thé thiét lap hé théng gidm sét.
Phu luc N va O dua ra vi du vé mdu danh gid
chuong trinh ma nqudi huéng dédn va nquoi
dugc hudéng dan c6 thé st dung.
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Bai hoc kinh nghiém
trong qua trinh trién khai

Trong cdc cudc thdo luan véi ngusi hudng
dédn, ngudi dugc hudéng dan va dieu phéi
vién chuong trinh, da cé nhiéu y kién chung
khi cau hoi “biéu gi [am cho méi quan hé
huéng dan/diu ddt c6 hiéu qua?” dugc dat
ra. Nquoi trd [6i ldp lai nhiéu [an rang “céng
hién” va “ky luat” la cac yéu t6 can c6 déi
vGi nqusi hudng ddn va ngudi dugc hudng
dan. D& mot chuong trinh thanh céng, ngudi
hudng dén va nquoi dugc husng dan phai
thuc sy mudn thuc hién né. Nhu mot nquoi
dugc huéng dan dd phat bi€u “Pong co
duy nh&t dé moét chuong trinh husng dén/
diu ddt thanh cong, [a mdi cd nhan phéi c6
mong mudn thuc sy va long nhiét tinh.”

Tht hai, can phdi lam ré muc dich va y dinh
cla hoat dong hudéng dan/diu ddt. Cd nquoi
dugc huéng dan va ngudi huéng dan deu
cho rdng bén thda thuan chinh [a chia khéa
dé€ giup hinh thanh cdc huéng dan lién quan
dén cdc m6i quan hé. bé la budc khéi dau
trong viéc tao ra va duy tri niém tin va né
cling giup lam sdng ré cdc vai tro. Vi vay, sau
khi nguoi husng dan va ngudi dugc hudng
ddn quyét dinh bat tay tham gia chuong
trinh huéng ddn/diu dat, can phdi cung cdp
cho ho ban thda thuan dé€ giup thiét lap cdc
nguyén tdc va muc tiéu cia méi quan hé
huéng dan/diu dat gitta ho; thiét lap muc
dich va muc tiéu ro rang.

Thé ba, nqusi quan ly chuong trinh hudng
dan/diu d&t phai thiét l[Ap muc tiéu va céc chi
tieu va thuong xuyén do luong dé€ danh gid
muc do thanh céng cla chuong trinh va liéu
nhing thay d6i la can thiét. M&i chuong trinh
hudng dan/diu ddt deu c6 nhing muc tiéu
rieng cua minh. Mot s6 muc tiéu chung la:

¢ Khuyén khich nguoi dugc huéng dén va
nguodi huéng dén
¢ Tang luong
Tang khd ndng hoan thanh nhiém vu
Pat thanh tich cao hon & cdc chi s6 hoat
dong quan trong
Thu tu, bién chuong trinh tré thanh mot
phan cda vdn hoa tai co quan va thuc ddy no
trg thanh chudn muc. D€ lam dugc dieu nay,
ngudi ta c6 thé néu guong cd ngudi hudng
dan va nqudi dugc huéng dadn béi ho la mot
phan cda chuong trinh hudéng dan/diu dat.
biéu quan trong la ¢6 su ghi nhan tich cuc
d6i v&i nhitng ngugi tham gia.

Cuéi cung, dat ra khodng thai gian ré rang
cho chuong trinh. Bigu nay sé giup thuc day
nhtng ngudi tham gia va dua ra mét thoi
han ré rang dé€ ho dat dugc muc tiéu.

Hudng dén/diu dit & Viet Nam —



Nhiang thach thuc phé bié€n trong
cac chuong trinh huéng dan/
diu dat

Ban ra sodt vé ddnh gid cdc chuong trinh
huéng dan/diu dat nhdn manh ndm thdch
thtc chung xuyén su6t cdc chuong trinh.
Nhtng diéu nay da dugc dé cap trong céc
phan trudc (nhu bai hoc tét nh&t) nhung
duogc liet ke lai dugi day. Va diéu phdgi vién
chuong trinh can phai nhan thuc vé nhing
thdch thuc nay va cé bién phdp dé gidi quyét
chung.

Thi€u hé trg tu quan ly cdp cao
Thoéng tin khéng dugc day du vé vai tro
va muc dich cia nguodi hudng dan va
nguoi dugc huéng dén

¢ Huong dan khong dugc day du tu dieu
phéi vien chuang trinh

¢ Khong c6 muc tiéu ré rang trong khodng
thai gian cu thé

¢ Thoigian cam két tu ngudi hudng dan va
nguoi dugc huéng dén

Phan [6n cdc chuong trinh hudng dan/diu
dé&t bj that bai bdi cdc cong ty khéng biét ho
mong doi gi dé ¢6 nhing nd luc thuc hién.
“Khi nhting muc tiéu trong chuong trinh
khéong ro rang, két qua tat s€ ma nhat,”
(TS. Lois J. Zachary, tdc gia “Tao ra Van hod
Hudéng dan/diu d&t.”)

Lam thé nao dé€ ap dung
chuong trinh huéng dén/diu dat
tai Viét Nam

C6 mot t8 chuc chuyén vé chuong trinh hudéng

dan/diu dat va két néi mang luéi nham hd
trg cdc doanh nhan tré trong xdy dung va

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qué danh cho lanh dao ntr

phat trién doanh nghiép nhoé va vua. Chuong
trinh k&t ndi doanh nhan cdp cao nhiéu kinh
nghiém véi cdc doanh nhan maéi mé céng ty
tt 1-2 ndm. Cdc doanh nhan c6 thé dang ky
tham gia chuong trinh, dieéu ph&i vién ra soét
ho so, va néu ho ddp ung cdc yéu cau cda
chuong trinh, ho dugc két néi véi mét nquoi
huéng dan. H6 so gdbm mot bai luan vé dong
€0 cd nhan, kinh nghiém, hoat déng va muc
tiéu trong tuong lai va mot bai luan vé kinh
doanh hodc muc tieéu kinh doanh, thao luan
vé dy dn / linh vuc ma ho muén dugc hudéng
dan/diu dat/ hudn luyén, mot danh sdch néu
ré rang cac mang hoat déng ma ho gap kho
khan va can tu vdn, va ly do ho nén duogc lua
chon cho chuong trinh huéng dan/diu dat.

Chuong trinh goém cdc su kién két néi mang
ludi va chia sé kién thuc gitia cdc thanh vién
¢o lién quan, ¢é phuc vu ca phé va cudc tro
chuyén gitta ngugi hudng dan va ngudi dugc
hudéng dan. Nguoi huéng dan lam viéc tai
Thanh ph6 H86 Chi Minh va Ha Noi. Mbi nguoi
hudng dan phu trdch 2-3 nqudi dugc hudng
dén va ho nhau gap hang thdng. Khung thoi
gian cho cdc khéa huéng dan/diu dat la bay
thdng. Chuong trinh huéng dan/diu dat chju
trdch nhiém t6 chiic mot buéi chia sé ki€n
thuc hang thdng ma méi thanh vién caa ban
€8 van sé chua tri moét phién hop vé mot chu
de c6 lien quan d6i vai cdc thanh viéen. Budi
ca phé / cudc hop dugc t8 chuc gitra nquoi
hudng dén va ngudi dugc huéng dén dugc
quyét dinh dua trén va tuy theo lich riéng
cda ho.

Thong tin thém vé Chuong trinh Hudng
dan/diu dat va Két néi mang lugi SME c6 tai
smevietnam.org.
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iéu tham khao

Cac nguén tham khao

C6 thé st dung nhiéu tai lieu tham khdo dé
hé trg mot chuong trinh Huéng dan/diu dat.
Dudi day la nhiing trang web va cdc nqudn
tham khdo htu ich.

Tai liéu cho chuong trinh Huéng
dan/diu dat

¢ Cdm nang vé Hudng dan/ diu dat cho
nhan vién méi - http://www.admin.cam.
ac.uk/offices/hr/mentoring/

¢ WISETI - Huéng dan/diu ddt cho nir gidi
trong linh vuc Khoa hoc, Co khi va Céng
nghé - http://www.admin.cam.ac.uk/
offices/hr/equality/wiseti/

¢ MentorNet - chuong trinh Huéng dan/
diu ddt qua mang danh cho sinh vién va
nghién ctu sinh - http://www.mentornet.
net/

¢ UK Resource Centre for Women - trang
web hiu ich ¢6 cdc duong dan dén cdc
nguodn thong tin tham khdo vé Hudng
dan/diu dat (khéng chi danh rieng cho
N gidi) - http://www.setwomenresource.
org.uk/mentoring/resources

¢ Mang lugi vé hudn luyén va Hudng dén/
diu dat - http://www.coachingnetwork.
org.uk/

¢ HOi dong Hudng dadn/diu ddt cda Chau
Au - thuc ddy trao déi cédc kinh nghiem
qudc té - http://www.emccouncil.org/

¢ Khoa Hudng dan/diu dit cia Trung tdm
y t& thudc trudng Pai hoc Kansas - http://
www.kumc.edu/school-of-medicine/
fafd/faculty-mentoring-program/
recordkeeping-templates.html

Hudng dén/diu dit & Viet Nam —



Phu luc A: Tom tat théng tin cho lanh dao vé xay dung mét chuong

trinh Huéng dan/diu dat
Muc dich cta cuéc hop:

Muc dich ctia cudc thdo luan nay & nham
chia sé vai cdc ban vé mot chuong trinh
Hudéng dan/diu ddt ma chung toi da thiét
ké&, dong thai cing mudén <6 dugc sy ting hd
ciing nhu sy ddng y cla cdc ban trong viéc dp
dung trién khai chuong trinh nay.

Huéng dan/diu dét la gi?

Hudng dan/diu dat 1a mot méi lien hé gida
cdc cd nhan véi muc dich ndng cao nang luc,
ky ndng, ki€n thuc va sy tu tin cua nhing
nguoi tham gia. Pay la mot méi quan hé
nham cung cdp nhing 16i khuyén, dinh
hudng vé su nghiép ciing nhu cudc s6ng cda
ngudi tham gia. DU m&i quan hé gitta nguoi
kém cdp va nquoi dugc kem cdp co thé va
thyc sy dién ti€én mot cdch ty nhién, trong
b&i cdnh phét trién ngudon nhan luc hodc
nang cao nang luc, m&i quan hé nay c6 thé
dugc thuc ddy theo cdch thuc co t8 chic va
duoc moét co ché chinh thuc hé tro.

Huéng dan/diu dat khong chi la viéc dua ra
[Gi khuyén hay sy tu van. Day la hé théng hé
trg nhadm nang cao nang luc, khuyén khich
va, trong mot s6 trudng hop, truyén cdm
hung cho cdc cd nhan trong viéc xdc dinh céc
muc tiéu, 1ap k& hoach lam thé& nao dé€ dat
dugc cdc muc tieu dé doéng thai hd trg ho
ti€n t&i dat dugc cdc muc tiéu de ra. Do co
thé€ la phuong phdp xdc dinh cdc van de cu
thé va nhan su hé trg dé€ gidi quyét cdc van
de nay. Cdc cudc thao luan dugc trong doi c6
tinh tich cuc va xdc dinh cdc van dé hodc muc
tieu cu thé.

Hudng dan/diu dét khéc véi cdc m6i quan hé
khédc vi né lién quan mat thiét dén phat trién
su nghiép cia mot ngudi va no tap trung vao

su phat trién va truéng thanh.

Thiét lap va trién khai mét chuong trinh

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qué danh cho lanh dao ntr

Hudéng dan/diu dat hien la mot céch ti€p can
phé bi€n vé quén ly nhan sy nham xdy dung
nang lyc va giup cdc nhan vién thé hién dugc
t6i da khd nang ctia minh. Cac nha lanh dao
cap cao xem day la mot trong nhiing phuong
phép htu hieu nh4t dé€ phat trién nhém lanh
dao k& can hodc nham gidi quyé&t cdc van de/
thay déi trong mot té chic. Digu nay xudt
phdét tu viec hiéu ra rdng dé€ phat trién va hoc
hdi, ngudi ta cting can phai chia sé va truyén
dat cho nhau.

Cac muc tiéu cua chuong trinh
Huéng dan/diu dit trong té churc
cua chung ta

Hay dua ra mét van dé hodc théch thuc trong
t6 chuic ctia ban mot cdch van tét ma theo ban
la can phai c6 mot chuong trinh Hudng dan/
diu dit dé€ gidi quyét. Nhiing van dé nay c6
thé€ bao gébm: it phu ntt dugc dé bat thang
ti€n, thi€u co hoi hoc hdi va xdy dung nang
luc gitra cdc nhan vién, thiéu hai l[ong trong
cong viéc, cham ndm bat cdc ky ndng coéng
viéc/cdc vai trdo nhiém vu ciia minh khi mai bt
ddu ddm duong cong viég, vvv...

Hay néu ra muc tiéu cla chuong trinh nay
bang mot tuyén bé van tdt ré rang:

VD - Chuong trinh Huéng dan/diu d&t sé dat
dugc nhiing diém sau:

¢ Nang cao su hi€u biét va tu tin cda nt
nhan vién tré dé€ hoan thanh tét vai tro
nhiém vy dugc giao

¢ Nang cao ty & nlt gigi trong danh sdch
nhan su duoc dé bat nam 2015

¢ Tdng cudng su gop mdt cda nt gidi trong
cdc vi tri lanh dao dieu hanh

Chuong trinh nay sé dugc ddnh gid nhu thé nao:
Hay néu nhiing tiéu chi sé dugc si dung dé

do luong va ddnh gid muc do thanh céong ctia
chuong trinh.
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VD - C4c tiéu chi:

¢ Nhing ngudi dugc huéng dan/diu dat
khang dinh ho da tu tin hon
¢ Tang ty lé nit giGi trong danh sdch nhan

Ai sé tham gia?

Cén cu vao muc tiéu cla chuong trinh, hoan
tdt bang dudi day. Ly tudng nhat la dua ra
dieu kién vé cdp bac. Nén dé xudt s6 luong

su dugc dé bat ndm 2015 [én 10%
¢ Tdng su gép mdt cda ni gidi trong cdc

nhd khi bat dau.

vi tri lanh dao diéu hanh lén 10% trong

nam 2015
Vi tri Vai tré nhiém vu Tiéu chi Céac ca nhan
lua chon |duogc dé cir
Lanh dao H& trg va chu déng thuc ddy chuong trinh

biéu phdi vién
chuong trinh

Thiét k&, hé trg méi quan heé gitra ngudi hudng
ddn va ngquoi dugc hudng dan, gidi thich ve
hudng dan/diu d&t, tham gia vao cdc cudc hop,
cac hoat dong gidm sdt, ddnh gid

Nguoi huéng |DPua ra hudng dén va cung cdp kién thuc

dén/diu ddt  |cho ngudi dugc huéng dan/diu ddt mot cdch
thudng xuyén véi muc tiéu cu thé

Ngqugi dugc Tham gia moét cdch chu dong vao maéi quan hé

huéng dan/  |gitta nquoi hudng dan va ngqudi dugc hudng

diu dat dan/diu dat

Céc budc chinh - thiét ké, thuc hién,
va giam sat

Hoan thanh du thdo k& hoach thuc hién bao
gom ngay thang cu thé, van dua trén cac muc
tieu va khung thsi gian cda chuong trinh.

Phdi nhé dam bdo ti€n do chuong trinh. Dugi
day la mét vi du vé k& hoach thuc hiéen, tuy
nhién noé sé thay déi phu thuéc vao muc tiéu
clia ban, hinh thiic méi quan hé gitta nquoi
huéng dan va nguoi dugc huéng dan va vao
pham vi cdia chuong trinh.

Huéng dédn/diu ddt & Viet Nam —



K& hoach hanh déng ciila mét chuong trinh Huéng dan/diu dat

Cac budc chinh

Chi tiét - Bing
cach naolAi

Ngay
thang

Trao d6i nhirng muc tiéu cia chuong trinh huéng dan/diu dat
vGi cdc d6i tuong cu thé

T6 chuc cudc hop ban dau dé nguai lanh dao thuc ddy chuong
trinh, lam ré cdc muc tiéu va chic ndng nhiém vy clda ngudgi
tham gia

Xdc dinh nhting ngudi huéng dan va nhing ngqusi dugc
husng dan c6 nhu cau (c6 thé thong qua dé ci hodc dang ky)

Xé&p cdp nhing ngudi hudng dan va nguoi dugc hudng dén
tiém ndng mot cdch phu hop

T8 chuc cac bu6i trao d6i ngdn/dao tao véi ngudi husng dan
va ngudi dugc huéng dén dé chia sé nhiing théng tin co ban
quan trong, truyén dat cho cd nquodi hudéng dan va ngqudi
dugc hudng dén vai trdo nhiém vy cla ho, xem xét cu thé céc
van de va ¢6 gdng dat dugc sy théng nh4t vé cdc quy dinh va
nguyén tdc hoat déng cia chuong trinh huéng dan/diu dat.

Hé trg nquoi hudng dan va nguoi dugc hudng dén xdy dung
chuong trinh hop dinh ky, ky k&t thoa thuan huéng dén va
xac lap cdc muc tiéu

Gidm sat théng qua thu dién t& va dién thoai

Van hanh mang ludi hodc cdc sy kien dao tao cho tat cd
nhiing ngudi huéng dan va nqusi dugc hudng dén.

GUi bai viét thuong ky, danh sach cdc ggi y, thong tin lién quan
dén cdc muc tiéu cta chuong trinh huéng dan/diu dat

DBdnh gid chuong trinh

Ra sodt va diéu chinh chuong trinh dua trén két qud ddnh gid

Tdi trién khai chuang trinh

Ngan sach dé xuat va xin tai trg

Khi trinh bay vé chuong trinh Huéng dan/diu
d&t cho lanh dao, ban sé dugc yéu cau dua
ra mot du tru ngan sdch. Mot trong nhiing
th& manh ciia mét chuong trinh Huéng dan/
diu dit & n6 c6 thé dugc thyc hién trong
pham vi ngdn sdch hién ¢6 ctiia chuong trinh
dao tao nhan su. Thém nta, rdt nhieu khoan
da dugc bao gébm trong chi phi van hanh cédc
hoat dong thuong nhat ciia mot van phong
nhu té chic mot cudc hop hay photo tai liéu.
Sé khong phdi trd cong cho ngquoi dieu phéi,

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qué danh cho lanh dao ntr

ngudi hudng dan va ngudi dugc hudng dan
trong mét chuong trinh huéng dan/diu dat.

Vi thé, cdc chuong trinh Huéng ddn/diu d&t
sé t6n it chi phi hon nhiéu so véi cdc chuong
trinh dao tao. Mdc du vay, sé van c6 mot s6
chi phi c6 thé phat sinh trong qua trinh van
hanh chuong trinh. D6 ¢6 thé la chi phi xay
dung trang web hay thiét lap dién dan trao
d8i truc tuyén hay trd cho cdc dién gia thuc
hién cdc bai thuyét trinh khich [é déng viéen
tinh than.
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Ngan sdch dé xuat (khoang thaoi gian)

Pau muc

Chi phi

Huéng dédn/diu ddt & Viet Nam —



Phu luc B: Lgi ich cua Chuong trinh Huéng dan, kéem cap

Bang dudi day gidi thiéu nhing Igi ich tigm &n cda mot chuong trinh Huéng dan, kéem cdp
dai véi mot té chic, nqusi huéng ddn va ngudi dugc hudng dan.

Té chuc

Ngudi huéng dan

Ngudi dugc huéng dén

¢Nang cao nén tang ky
ndng va ndng luc phu hop
VGi cdc muc tiéu chién
lugc cta té chuc

¢ Nang cao tinh than lam
viéc clia nhan vién va su
hai [ong véi cong viéc

¢Thu hep khodng cdch
trong cong viéc /hoc van

¢ La gidi phdp thay thé cdc
chuong trinh dao tao bén
ngoai, tdng hiéu qud,
gidm chi phi cho chuong
trinh phét trién cd nhan

¢ Xay dung thoi quen tin
nhiém va tin cay

¢ Mang dén cho lanh dao
cdp cao moét cdi nhin day
du théng tin hon vé nang
luc cha té chuc

¢ S0 dung cho viéc lap ké
hoach ké tiép

¢ Giup hoan thanh nhiém
vu/ muc tiéu dé ra

¢ Phat trién doi nga quan ly
giau kinh nghiém

¢ Cdi thién chat lugng cong
viec théng qua  tdng
cuong ndng luc va su tu
tin cho nhan vién

¢ Nang cao ky ndng lam
viéc nhém va tdng cudng
hgp téc

¢ Nang cao nhan thuc
vé khodng cédch trong
hoc vdn cia mébi cé
nhan

¢ Phét trién khad nang
dua ra va ti€p nhan
ddnh gid phan bién

¢Nang cao khad néang
cap nhat kién thuc veé
nghiép vu va t8 churc

¢ Mang dén co hoi thiét
lap mang ludi

¢ Cai thién cdc ky ndng
lanh dao, t68 chuc va
tuyén truyén

¢ Phat trién kha nang
khuyén khich, doéng
vién va ddnh gid

¢Nang cao hinh anh
trong t6 chuc

¢ Nang cao su hai long
trong cong viéc

¢ M3J ra co hoi dé chia
sé kién thuc, kinh
nghiém

¢ Tao su khuyén khich

¢ Mang dén co hoi phat
trién su nghiép

¢Nang cao cdc ky ndng hoc tap,
phén tich va suy nghi danh gid

¢ Nang cao kién thuc vé nghiép vu
va té chuc

¢ Nang cao nhan thuc chinh trj

¢ Thuc ddy thuc hanh cd nhan

¢ Nang cao va cung c6 long ty tin va
su sdn sang chdp nhan rui ro

¢Nang cao khd ndng chdp nhan
ddnh gid phan bién

¢ Dugc hé trg trong cdc giai doan
chuyén ti€p

¢Ddy manh phat trién ki€n thuc
chuyén mén nghiép vy

¢ Nang cao tinh doc lap tu chu

¢ Tich lay nhigu kinh nghiém

¢ Mé& rong sang nhiing linh vuc méi

¢ Gia tdng su hai long véi cong viéc

¢ Giam bét su chodng s6¢ khi vao
thuc t&

¢ Tang co hoi ti€p xuc véi cac guong
di€n hinh hiéu qua

¢ Khuyén khich hoc tap lién tuc, phéat
trién va ti€p tuc tim tdi nhing co
hoi hoc tap trong moi trudng céng
viéc

¢ H6 trg cdc mdi quan hé doéng cdp
dong déng

¢ Nang cao ky ndng tu duy

¢ M3 ra co hoi hoc tap kinh nghiém
va chia sé kién thuc gitta cdc cd
nhan

¢ Dugc giup d& gidi quyét van de

Ngudn: Huéng ddn kém cdp: Ly thuyét va Thuc hanh, Judy McKimm, Carol Jollie va
Mark Hatter, xudt ban nam 2003, chinh ly nam 2007

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qué danh cho lanh dao ntr
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Phu luc C: Vi du vé mau dédng ky cho ngusi dugc huéng dan va
ngudi huéng dan khi tham gia chuong trinh Huéng dan/diu dit

Tén:

Tuéi:

Chuc danh hién tai:

Nhtng cong viéc trude day:

Cac cau héi cho nqgusi dugc huéng dan tiem nang

vk wN e

o

Vai tro va nhiém vu cuda ban trong vij tri hién tai la gi?

Nhting déng luc cd nhan va muc tiéu trong tuong lai cda ban la gi?

Hay liet ké mot vai linh vuc ma ban gdp phai kho khdan va mong muén cé su hé trg?

Tai sao ban nén dugc lua chon dé€ tham gia vao chuong trinh Huéng dan/diu dat?

Hay miéu td bdt ky kinh nghiém trudc day d6i véi viec Huéng dan/diu dét - trong cuong
vi mot nqudi hudng dan hodc dugc hudng dan.

Binh quan mot thang ban ¢6 thé danh dugc bao nhiéu thoi gian cho chuong trinh nay?
Vi khodng 200 tu, hay viét ve ddc diém cda ban than minh, bao gdm: nhiing céng viéc,
nghé nghiép ban quan tam yéu thich, tai sao ban muén dugc tham gia chuong trinh
hudng dan/diu d&t, ban hy vong dat dugc dieu gi khi tham gia chuong trinh nay.

Cac cau héi cho nqgusi huéng dén tiém nang

1.

Vai tro va nhiém vu cua ban trong vij tri hién tai la gi?

Nhting dong luc cd nhan va muc tiéu tuong lai cla ban la gi?

Hay liet ke mot vai linh vuc ma ban c6 th€ manh va mong muén hd trg nqudi can
huéng dan?

Tai sao ban nén dugc lya chon d€ tré thanh ngudi hudng dan cho chuong trinh Hudng
dan/diu dat?

Binh quan moét thang ban c6 thé danh dugc bao nhiéu thoi gian cho chuong trinh nay?
Hay miéu td b4t ky kinh nghiém trudc day déi véi viec Huéng dan/diu ddt - trong cuong
vi mot nqudi hudng dan hodc dugc husng dan.

Vi khodng 200 tu, hay viét ve ddc diém cia ban than minh, bao gdm: nhiing céng viéc,
ngheé nghiép ban quan tam yéu thich, tai sao ban muén dugc tré thanh mot phan trong
chuong trinh Hudng dan/diu ddt, ban hy vong dat dugc digu gi khi tham gia chuong
trinh nay.

Huéng dédn/diu ddt & Viet Nam —



Phu luc D: Mau Théa thuan Huéng dan/diu dat®
Ngay thang: Dia diém:

Ngquoi huéng dadn/Ngudi dugc hudng dan:

Muc tiéu:

Lam ré nhing van dé va [inh vuc ma nqusi dugc hudng dan cdm thay can dugc hd trg, nhiing
dieu ma ngudi nay mong muén dat dugc trong ngdn han va dai han. Cac linh vuc nay co
thé bao gom: phat trién khad ndng trinh bay y tudng, ndng cao su tu tin khi phét biéu trudc
cong chung, ¢6 thém nhiéu thong tin vé qud trinh ra quyét dinh cda té chuc, tdng cuong
ky ndng viét, giam b&t va cham trong méi quan hé gitta ban than véi ngusi quan ly va cdc
dong nghiép, nang cao hiéu biét vé ngheé nghiép va tao lap dugc dinh hudng phaét trién nghe
nghiép ro rang, biét cdch ddm bdo minh sé dugc vao danh sdch dé bat thang tién

Thoi gian biéu cho méi quan hé Huéng dan/diu dat:

Can ¢t vao nhting muc tiéu da dugc xdc lap, xay dung thoi gian bi€u cho khodng tur 3 thang
dén 1 ndm. Du tinh tan sudt cdc cudc hop ma ban muén t6 chuc trong chuong trinh.

Linh hoat:

Xéc lap cdc kénh ma ban muén trao d6i lién lac véi nhiing nqudi khdc (nhu thu dién ta,
dién thoai).

Bdo mat théng tin:

Thda thuan khéng chia sé véi cdc bén khong lién quan bat ky thong tin nao dugc dua ra
trong cédc budi Huéng dan/diu dit. Day la phan quan trong trong xdy dung long tin. Cting
can phai thdo luan cédch ban sé giai thich vé déi tdc cia minh véi nhitng nquai khac bao gom
cdc thanh vién trong gia dinh va nhiing déng nghiép khdéc.

Giéi han:

Phai that su roé rang vé nhiing dieéu ban c6 thé [am va khéng thé lam trong cuong vi moét
ngudi huéng dan.

Chir ky:

Ngudi huéng dan Ngugi dugc hudng dén

Sy tudng vé mdu dugc ldy tu: http://www.admin.cam.ac.uk/offices/hr/ppd/pdp/mentoring/types/role/contract

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qué danh cho lanh dao ntr



Phu luc E: Cac phdm chat cua ngusi huéng dan tét va ngudi duoc
huéng dan tét

Bdng sau liét ké nhing ddc diém thuong thdy & nqudi hudéng dan t6t va ngudi dugc
huéng dén tét:

Cac phdm chat cia nguéi huéng dan tét

Cac phdm chéat caa nguéi duogc
huéng dan tét

® & & O 6 O 6 O 6 O O O O O O O o O > o o

ky ndng giao ti€p cd nhan t6t

khdch quan

guong mau

linh hoat

biét ton trong dong nghiép

thé€ hién dugc ndng luc ciia minh

suy nghisau xa

thdi d6 hoa nha, khéng de doa

hé trg tich cuc viec hoc tap

¢8i mé véi cdc sdng ki€n doc lap

tu tudng thodng dat

dé ti€p can

tu tin va tu nhan thuc tot

¢6 khd ndng van dong

chan thanh

nhiét tinh séi nGi

6 tinh than trach nhiém

hiéu biét

€6 ndng lyc hoan thanh vai tro dugc giao

hi€u biét vé trinh dé nang luc ctia ngudi madi bat dau
hi€u biét vé nhiing kho khan dét ra trong giai doan
chuyén déi d6i véi trach nhiém gidi trinh cd nhan ve
chuyén moén nghiép vy

hi€u biét vé nhiing khé khdn phét sinh trong viéc
hoa nhap véi méi trudng lam viec mai

khd ndng giup d& nhing ngudi mai bat dau trong
viéc xac dinh cdc muc tiéu hoc tap; kha nang hé trg
trong qud trinh chuyén d6i va dp dung kié€n thurc vao
thuc tién

khd ndng dua ra nhiing danh gid khdch quan déi véi
su ti€n bo

* & & & o o

* & & o o

*

sdn sang hoc hai va phat trién
sdn sang tham gia

théng minh va ndm bt nhanh
¢6 hoai bédo

ham muén thanh céng

¢6 khé nang chdp nhan ép luc va
rdi ro

trung thanh

tan tuy

chu ddo tan tinh

¢6 khd nang lien két, ph&i hop
6 khad ndng linh hoat va diéu
chinh dé thich nghi

¢6 kha ndng tu nhan thuc

c6 khd ndng té chuc tét

¢6 kha ndng chdp nhan thu
thdch

6 kha nang ti€p nhan nhiing
nhan xét, phdn héi mang tinh xay
dung

Nguodn: Tu vdn: Ly thuyét va Thuc hanh, Judy McKimm, Carol Jollie va Mark Hatter, xuét ban
nam 2003, chinh ly nam 2007
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Phu luc F: Vi du vé Khoa dao tao Cac gia tri c6t 16i danh cho

ngudi huéng dan

Truong DPai hoc Wisconsin ¢cé mét chuong
trinh dao tao téng qudt vé Hudéng dan/diu
ddt. Dugi day la cdu truc chuong trinh dao
tao cho nguoi hudng dan.

Tap hudn cac ky nang cé6t 16i danh
cho nguai huéng dan nghién cuu

¥

Tap hudn cac ky nang cét 16i va
muc tiéu hoc tap déi véi nguci
huéng dan nghién cau

Duy tri trao déi théng tin hiéu qua

Trao d6i thong tin hiéu qua [a mot yéu t6
chu chét trong bat ky mot méi quan hé nao,
va trong mé&i quan hé Hudéng dan/diu dat
cting khong ngoai lé. Trong vai tro la nquoi
huéng dan nghién cuu, sé khéng chac dé noi
rdng chung ta biét cdch trao déi théng tin
khi chung ta hi€u vé né. Ngudi hudng dén
nén suy xét can ké va xac dinh dac di€m trao
d6i thong tin hiéu qua va danh thoi gian dé
thuc hanh nhiing ky ndng giao ti€p nay.

Muc tiéu hoc tap
Nguoi huéng dan sé cé6 kién thuc
va ky nang dé:

1. Dua ra nhing nhan xét phan hdi mang
tinh xay dung

2. Trao d68i thong tin mot cdch hiéu qua
dudi nhiéu goc d6, bao gobm nhiéu van

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qué danh cho lanh dao ntr

de, linh vuc, thé he, sdc toc, vi tri quyén
luc... khdc nhau.

3. Xac dinh dugc nhiing hinh thuc giao tiép
khdc nhau

. Cam ké&t chu dong ldng nghe

5. St dung nhieu chién lugc dé cdi thien
hieu qud trao d6i thong tin (trao d&i
truc tiép, trao d6i tu xa, théng qua nhiéu
ngudi huéng dan va trong khuon khé
gidi han cd nhan thich hgp)

Hai hoa cac ky vong

Mot yéu t6 quyét dinh méi quan hé hiéu qud
gitta ngudi hudng dan va nguoi dugc huéng
dén la sy hiéu biét chung vé nhtng ky vong
clia mdi ngudi trong méi quan hé nay. Cdc
vdn dé phét sinh gitta ngudi hudng dén va
ngudi dugc hudng dan thuong xudt phéat tu
viéc hiéu sai vé cdc ky vong. Biéu quan trong
la cdc ky vong sé thay d6i theo thai gian, cho
nén viéc thudong xuyén xem xét va trao ddi
thong tin ré rang la thuc sy can thiét dé€ duy
tri mot méi quan hé hop tdc.

Muc tiéu hoc tap

Nguoi huéng dan sé cé6 kién thurc

va ky nang dé:

1. Dua ra muc ky vong hgp ly trong méi
quan hé Huéng dan/diu d&t

2. Trao d6i ré rang vé cdc ky vong trong
md&i quan hé Huéng dan/diu dat

3. Hai hoa cdc ky vong cla nguoi dugc
hudng dan va cda ngudi huéng dan

4. Xem xét muc do dnh hudng dén cdc ky
vong tu sy khdc biét vé tinh cdch va ngheé
nghiép, nhu khéc biét vé tinh ky luat
trong nhiing d6i ngu da dang.

Panh gia su hi€u biét
Pédnh gid kién thuc cia mét ngudi trong linh

vuc khoa hoc va nghién ctru thuc sy chdng dé
dang, tuy nhién lai cuc ky quan trong trong
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mot méi quan hé Hudng dan/diu dat hieu
qua. Xay dung cdc chién lugc dé dénh gid
muc d6 hi€u biét, dac biét la vé nhiang khai
niém nghién cuu c6t 16i, la mot phan quan
trong dé€ tré thanh mot nguoi huéng dén
hiéu qud. Hon thé nta, diéu quan trong daéi
v6i ngudi hudng dén la ¢6 thé xdc dinh cdc
nguyén nhan gdy ra sy thi€u hiéu biét va tim
ra dugc nhiing chién lugc dé€ khdc phuc hiéu
nham.

Muc tiéu hoc tap

Ngudi huéng dan sé ¢6 kién thuc

va ky ndng dé:

1. Ddnh gid khd nang hiéu biét ctia nqudi
dugc huéng dan vé nhiing khdi niém c6t
[6i va cdc quy trinh

2. Xdc dinh dugc cdc ly do khdc nhau dén
dén sy thi€u hiéu biét, bao gom ca su
khdc biét gitra chuyén gia va nqudgi chua
¢6 kinh nghiém

3. S& dung cdc chién lugc da dang dé€ tdng
cudng su hi€u biét ctia nquoi dugc huéng
dadn qua cédc quan diém da chieu

Tap trung vao tinh céng béang va
su hoa nhap

Su da dang khdc biét, nhin dudi nhieu gdc
do khdc nhau, c6 thé dem dén ca cdc co hoi
va thdch thuc déi véi bat ky mét méi quan
hé nao. Hoc cdch xdc dinh, xem xét, rut kinh
nghiém va tham gia tu nhieu khia canh
khdc nhau la diéu rat quan trong trong hinh
thanh va duy tri m&i quan hé Hudng dan/
diu dét hieéu qua ciing nhu trong moi trudng
hoc tap so6i ndi. Trong phan nay, ngudi
hudng dan sé tim cdch dé viua vun ddp mot
moi truong hoa nhap noi moi nqudi déu c6
thé hoc tap hét stic minh vira dat dugc chat
lugng nghién ctu cao nhét, vira dua trén su
da dang vira dung hoa dugc su khdc biét cla
nhtng ngudi tham gia.

Muc tiéu hoc tap

Nguoi huéng dan sé cé6 kién thuc

va ky nang dé:

1. Nang cao va md rong hiéu biét ve tinh
cong bdng va sy hda nhap, va vé anh
hudng cla sy da dang khéc biét d&i véi
sy tuong tdc gitta ngudi huéng dan va
ngudi dugc hudng dén

2. Nhan ra nhiing tdc dong tiem &n ma cdc
gid dinh vo tinh hay ¢6 y, thanh kién, va
dinh ki€n c6 thé gay ra cho mé&i quan hé
gitta nguoi hudéng dén va ngusi dugc
hudng dan dong thoi dé xudt cach quan
ly cdc yéu t6 nay.

3. Xdc dinh chinh xdc céc chién lugc nhdm
ndm bat, nhan dién va gidi quyé&t cdc vdn
de ve tinh cong bang va su hdoa nhap, dé
tham gia vao cdc cuéc thdo luan veé sy da
dang khéc biét d6i véi nhirng nqusi dugc
hudng dan va vun ddp cdm gidc gan gui.

Nuéi duéng va vun dap tinh doéc lap

Mot muc tiéu quan trong trong bat ky mai
qguan hé Hudéng dan/diu dat nao la giup
cho ngudi dugc huéng dan tré nén doc lap
hon; tuy nhién, dé€ xdc dinh mot nqudi dugc
hudng dan biét va c6 thé [am nhiing gi thi lai
thudng khong dugc ngudi hudng dén hodc
ngudi dugc hudng dan thé hién ré. C6 gang
xdc dinh cdc ddc diém cua tinh doc lap thong
qua cdc dinh huéng nghé nghiép va cdc giai
doan cda su nghiép, dong thoi phét trién
cac ky ndng nuédi dudng tinh doc lap la diéu
quan trong dé tré thanh mot ngudi hudng
dan hiéu quéa. Nhan dién cdc dac diém caa
tinh doc lap cang tréd nén phuc tap hon trong
bdi cdnh cdc nghién cutu hop tdc.

Huéng dédn/diu ddt & Viet Nam —



Muc tiéu hoc tap

Nguoi huéng dan sé cé6 kién thuc

va ky nang dé:

1. Xdc dinh ddc diém caa tinh doc lap, cdc
yéu t6 c6t 16i, va phuong thuc thay déi
cdc yéu t6 nay trong sudt qua trinh dién
ra méi quan hé Huéng dan/diu dat.

2. St dung cdc chién lugc da dang khdc
nhau nhdm bodi ddp sy tuy tin, xdy dung
su tin cdy va nuéi dudng tinh déc lap cho
nguoi dugc huéng dén.

3. Xdcdinh cdc lgiich va thach thuc khi nué6i
dudng tinh doéc lap, bao gom cd nhiing
mau thudn vé muc tiéu doi khi xdy ra khi
c6 gdng c6 dugc su doc lap dong thai van
dat dugc muc tiéu trong cdc nghién ciu
dugc tai tro.

Nang cao phat trién chuyén mén
nghiép vu

Muc tiéu cao nhét trong phan I6n cdc mai
guan hé Huéng dan/diu dat la dé€ giup nquoi
dugc hudng dan c6 khd nang xdc dinh va dat
dugc mot s6 két qua vé hoc thudt ciing nhu
chuyén mén nghiép vu sau giai doan dao tao.
Nhirng hoat dong phét trién nghé nghiép
khong lien quan dén nghién cutu doi khi sé bi
xem la kém quan trong hon so véi cong viéc
nghién cau c6t 16i, tuy nhién xdc dinh va dat
dugc nhiing muc tiéu nghé nghiép mot cdch
thanh céng trong dai han ctia nqugi dugc
huéng dan cting quan trong khéng kém ban
than viéc thyc hién céng trinh nghién cutu.

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qué danh cho lanh dao ntr

Nguoi huéng dan sé cé6 kién thurc

va ky nang dé:

1. Xéc dinh céc vai trdo nhiém vy ma ngudi
hudéng dan thuc hién trong toan b6 qué
trinh phét tri€én chuyén mén nghiép vu
cUa ngudi dugc hudng dan

2. Xay dung chién lugc hudng dan phat
trién chuyén moén nghiép vu bdng bédng
van ban

3. Khgi dong va duy tri bén viing cdc budi
néi chuyén trao d6i dinh ky véi nqudi
dugc hudng dan vé cdc muc tiéu nghe
nghiép cting nhu la nhiing muc tiéu va
chién lugc phét trién su nghiép

Tham gia d6i thoai mé réng vé can bdng céc
nhu cau, doi hdi va su quan tam khdc nhau
cla nguoi hudng dan va dugc hudng déan..,
cdc k&t quad nghién cuu, kinh phi hé trg, su
sdng tao va tinh doéc lap, cdc quyét dinh lua
chon uu tién vé nghé nghiép, cdc hoat dong
khoéng lién quan dén nghién cutu, sy phat
trién ca nhan, sy can bdng gitia cuéc séng,
gia dinh va céng viéc.

Ngudn: Chuong trinh Nghién ctu vé Huéng
dan/diu ddt ctia Pai hoc Wisconsin-Maddison

https://mentoringresources.ictr.wisc.edu/
CoreCompetencies#top
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Phu luc G: Nhiing goi y hay danh cho ngugi huéng dan va dugc huéng dan

Nhing ggi y danh cho nguoi
huéng dan

thdo hodc cdc ngudn tai lieu ma ngquoi
dugc hudng dan cua ban c6 thé khong
bié&t.

1. Ludn giir co ché& déi thoai céi mé.

30

Khi moét ngudi can dugc hudng dan lien
hé vGi ban, hdy lang nghe ve ti€u su va
ddc di€m bdn than ho va nhong dieu
ho mong muén dat dugc th m&i quan
hé nay. Hay gidi thiéu véi nqusi dugc
hudng dan moét chut vé bdn than minh
ca trén phuong dién nghé nghiép va cd
nhan. Thiét lap cdc gidi han trong méi
guan hé Huéng dan/diu dét mai cla ban:
xdc dinh phuong phép trao déi thong tin
t6t nhat va thiét lap kénh lién lac. Hay
phadn hoi sém nhat nhiing thong diép ma
ban nhan dugc.

Xac dinh cdc mong muén, ky vong.
biéu quan trong la xdc dinh cdc ky vong
cla ca hai bén cung cdc quy tdc co ban
ngay tu luc khdi ddu méi quan hé Huéng
dan/diu ddt. Khuyén khich ngqudi dugc
huéng dén dién vao bdng thong tin vé
cac muc tiéu mong mudn dat dugc va gui
mot ban sao cho ban. Cung nhau duyét
qua bdng théng tin nay va ¢6 nhiing ggoi
y dé xudt ma ban c6 thé hd trg dé€ dat
dugc nhiting muc tiéu da néu. St dung
bang thong tin d€ ddnh gid sy ti€n bo
clia nqudi dugc hudng dan trong qud
trinh mét nadm thuyc hién. Ban cling nén
chia sé nhting diéu ban mong muén dat
dugc tu kinh nghiém Hudéng dan/diu dat
nay.

Hay la nguai tham gia tich cuc. Sé
6 Igi cho cd nqudi huéng dan va nquoi
dugc hudng dén néu cd hai bén cung
tich cuc chd dong trong méi quan hé
Hudéng dan/diu dit. Bua ra phdn hoi va
[6i khuyén khi dugc yéu cau, tuy nhién
cling cung cdp nhiing ggi y, co hodi vay
tudng danh cho ngquoi dugc hudng dén
néu ban cadm thdy diéu d6 cé ich. Chia
sé nhiing ¢ hoi cong viéc, cac cudc hoi

Hay tré nén dang tin cay va nhat
quan. Hay thuc t€ vé trdch nhiém, bén
phan d6i véi nqusi dugc hudng dan, tuy
nhién phai luon luon theo sdt nhing
nhiém vu nay. Hay dé cho nguoi dugc
husng dan hi€u ban c6 thé danh bao
nhiéu thoi gian cho m&i quan hé nay va
thé€ hién sy mong doi, dong thdi tich cuc
tuong tu nhu ho.

Hay c6 y thuc vé su da dang van héa.
Hay nhé rang mdi nqudi déu cé nqudn
g6c xudt than va kinh nghiém s6ng khdéc
nhau. Hay biét tran trong nhiing nét
van hoa, ddc diém kinh t& va xa hoi doc
déo va cdc diém ddc thu cia nqudi dugc
huéng dan, dong thoi hdy c6 gdng dé tré
thanh mot ngudi huéng dan hau ich cho
du c6 thé c6 nhiéu di€m khdc biét gitra
ban va nqusi dugc ban huéng dan.

Hay luén tich cuc. Duara nhiing nhan xét
phan hoi chan thuc khi ddnh gid vé nguoi
dugc hudng dén, tuy nhién phdi biét nhan
manh nhting di€m tich cuc. Hay ghi nhan
nhing viéc ma ngudi dugc huéng dan
da l[am va nhing tién bo ma nqudoi dy da
dat dugc. Nhdn manh nhiing cong viéc da
dugc suy xét ro rang, day du va sang tao.
Khuyén khich nquoi dugc huéng dan tiép
tuc di sdu hon nhting cé6ng viéc nay. Hay
nhS muc tiéu chinh cda ban 1a hé tro va
nhdn ra nhing ti€n bo va phat trién cda
ngudi dugc huéng dan.

Ton trong théng tin ca nhan. Hay git
cho nhiing cudc néi chuyén gitta ban va
nguoi dugc huéng dan dugc riéng tu va
bdo mat. Phai ddm bdo rang ky vong nay
dugc roé rang va dugc cd hai bén dong
thuan toén trong.

Huéng dédn/diu ddt & Viet Nam —



8. Tinh tuong thich cia chuong trinh
Hudng déan/diu dat. Doi khi cing kho
dé dieu chinh m&i quan hé gita nqudi
hudéng ddn va ngqusi dugc huéng dan
cho phu hgp. Cach t6t nhat dé€ khac phuc
nhing tinh huéng nay la phdi ¢éi mé
va thdng thdn. Hay dé cho ngudi dugc
hudng dan biét rdng ban khéng con du
khd nang dé thuc hién t4t cd cdc chuc
ndng nhiém vu cda mot ngusi hudéng dan
va thong bdo cho chuong trinh Hudng
dan/diu dgt. Pung dé mot kinh nghiem
khéng hay lam ban ndn chi trong cdc méi
quan hé Hudng dan/diu ddt néi chung.
Ban c6 thé thi lai [an nita bdng cédch dign
lai don dang ky, hodc lién hé truc ti€p vai
chung toi.

9. Hay lién heé véi diéu phéi viéen chuong
trinh Huéng dan/diu dat néu c6 bat
ky cau héi hay van dé gi lien quan

dén vai tro ngusi huéng dan.

Ngudn: Bay Area Library Information Net

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qué danh cho lanh dao ntr
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Nhiing ggi y danh cho nguci duoc
huéng dan

1.

Luén gil co ché thong tin ¢éi mé. Lién
hé v&i nguoi huéng dan cia ban ngay
sau khi ban c6 thong tin vé ho. Hay gidi
thiéu véi ngusi hudng dén vé bdn than
minh ca trén phuong dién nghé nghiép
va cd nhan. Hay ldng nghe vé ti€u s va
dac di€m ban than ho va nhiing dieu gi
ho mong muén dat dugc t méi quan hé
nay, va hay dat cdc cdu hdi néu can thiét.
Thiét lap cdc gidi han trong mdi quan
hé Huéng dan/diu ddt méi cda ban: xdc
dinh phuong phdp trao déi thong tin t6t
nhat va xdy dung kénh lién lac. Hay phan
hoi sém nhdt nhiing thong diép ma ban
nhan duoc.

Xac dinh cdc mong muén ky vong.
biéu quan trong la xdc dinh cdc ky vong
cla cd hai bén cung cdc quy tdc co ban
ngay tu luc khéi dau maéi quan hé Hudéng
dan/diu dat. Bién vao bdng théng tin
ma ban dugc phat vé cdc muc tiéu mong
mudn dat dugc va gui mét ban sao cho
ngudi huéng dan. Cung nhau duyét qua
bdng thong tin nay: thdo luan nhiing
muc tiéu va nhing diéu ma ban mong
mudén dat dugc cung véi ngudi hudng
dén. Xem lai bdng théng tin nhieéu lan
trong qud trinh mét ndm thuc hién va s
dung né dé€ danh gid su ti€n bo cla chinh
minh.

Hay la mét ngusi tham gia tich cuc.
Sé la ¢6 lgi cho cd ngudi hudng dan va
nguoi dugc hudng ddn néu cd hai bén
cung tich cyc chi dong trong méi quan
he Hudng dan/diu dit. Hay chu y ldng
nghe nhing [Gi khuyén cldia ngudi hudng
dan va dat cdc cau héi dé hiéu théem vé
nhing kinh nghiém cuda ho.

Hay tré nén dang tin cay va nhat
qudn. Hay thuc t€ vé trdch nhiém, bén
phan d6i véi ngusi hudng dan, tuy nhién
phai luén ludn theo sdt nhirng nhiém vy
nay. Hay dung gio va ton trong thoi gian

clia nguoi hudng dan, va hay ghi nhé
la ban dang xay dung mét mé&i quan hé
chuyén mon chuyén nghiép. Hay dé cho
ngusi huéng dan hi€u ban c6 thé danh
dugc bao nhiéu thai gian cho méi quan
hé nay va thé hién su mong dgi dong
thdi tich cuc tuong tu nhu ho.

Hay chudn bi dén nhan nhing nhan
xét phan héi chan thuc. Nhan xét phan
bién la mot cong cu quan trong cho sy
phdt trién chuyén mon nghiép vu. Dat
cdc cau hdi néu can thiét dé€ hiéu ro ve
cdc danh gid va 16i khuyén cua nguoi
hudng dan. Ddng thai ciing nén ¢6 phan
hoi va cong nhan nhiing I6i khuyén gép y
va giup d& ma nguoi huéng dan da danh
cho ban.

Ton trong thoéng tin ca nhan. Hay gitr
cho nhting cuéc néi chuyén gitta ban va
ngudi hudng dan cda ban dugc rieng tu
va bdo mat. Phai ddm bdo rang ky vong
nay dugc ré rang va dugc ca hai bén
ddng thudn ton trong.

Tinh tuong thich ciia chuong trinh
Huéng dan/diu dat. Doi khi cing khoé
dé dieu chinh mé&i quan hé gitta nquoi
hudng dan va ngquoi dugc hudng dén
cho phu hgp. Céch t6t nhat dé€ khdc phuc
nhing tinh huéng nay la phdi ¢éi mé va
thdng thdn. Hay dé cho nqudi hudng dan
biét rang ban muén két thuc méi quan
hé Hudng dan/diu d&t va thong bdo cho
chuong trinh Huéng ddn/diu dat. Bung
dé€ mot kinh nghiém khéng hay lam ban
ndn chi trong cdc méi quan hé Hudng
dan/diu dat néi chung. Ban c6 thé thu lai
[an ntta bdng céch dién lai don dang ky,
hodc lién hé truc ti€p véi chung toi.

Hay lién hé véi dieu phéi viéen chuong
trinh Huéng dan/diu dat néu c6 bat
ky cau héi hay van dé gi trong suét
qua trinh Huéng déan/diu dét.

Ngudn: Bay Area Library Information Net

Huéng dédn/diu ddt & Viet Nam —



Phu luc H: Lap ké hoach cho chuong trinh Huéng dan/diu déat -
Danh muc nhiém vu cia hguéi huéng dan

Ngay théng: Budi hop tiép theo:

Ngudi huéng dan/ngusi dugc huéng dan:

Hudng dan thuc hién: Dudi day la nhiing coéng viéc va hoat dong can phai hoan t4t trudc
khi hop mat véi nquoi dugc hudng dan cda ban. Hay doc qua danh séch liét ke, thém cdc
dau muc (néu can thiét va phu hop), va kiém tra cdc dau muc khi ban hoan t4t. Céng cu nay
khéng mang tinh bat buédc va ban cé thé gitr né cho riéng minh.

v Nhiém vu

Poc hét Ban ggi y va Huéng dan danh cho ngusi huéng dan. Vai tro clia ban
khong phdi la "bdo phdi lam gi", ma la "dat cau hoi, gieo y tudng, va ggi y dé hiéu
ré nhing vén dé tiem &n".

Néu c6 thé, hdy thu thap thém théng tin vé ngudi dugc hudng dan.

Xem xét lai nhimng kinh nghiém Huéng dan/diu dat dé c6 thé tdi sirdung nhiing hiéu biét
sau sdc nay trong méi quan hé Huéng dan/diu ddt méi. San sang chia sé kinh nghiém cua
bdn than vé vai tro 1a ngudi huéng dén hodc nqudi dugc hudng dén.

Viét ra hodc [ap ra moét bdn tuyén bé cd nhan hodc tam nhin cd nhan vé cudc séng/su
nghiép cda ban ¢6 lién quan dén Hudng dan/diu dat, ra sodt Phi€u dang ky tham
gia danh cho nguéi huéng dan, sdn sang néi chuyén véi nqusi dugc hudéng dan
vé nhirng muc tiéu va cdc hoat déng phét trién tiém ning.

Poc ky mau Théa thuan vé Huéng dan/diu dat. Ban sé thdo luan va hoan thanh
thda thudn nay vai nqusi dugc hudng dan rdi gii moét ban sao thda thuan cé day du
théng tin dén Diéu phéi vién Chuong trinh Hudng dan/diu dét.

Suy nghi thdu ddo vé nhting diéu ban muén thuc hién véi d6i tdc cia minh trong
chuong trinh Huéng dan/diu ddt. S8n sang xem xét va thdo luan vsi ngudi dugc
hudng dan vé du thdo Nhitng muc tiéu cho quan hé Huéng dan/diu dét trong
chuong trinh Huéng ddn/diu dét.

Tap hop théng tin lién quan vé bédn than ban (vd: so yéu ly lich, ban khai kinh nghiém
[am viéc, mo td cong viéc hién tai, nhiing mau bai viét cia ban, hinh dnh...) dé€ chia
sé vGi ngudi dugc hudng ddn. Dong thai cling thu thap nhiing théng tin tuong tu tu
phia nhiing nqudi dugc hudng déan.

Xdc dinh nhiing gidi han cda (vd: ban c6 phdi di cong tdc nhiéu trong vai thdng tsi
khong? Viéc ban tham gia vao mét chuong trinh [uan phién nao dé ¢6 dnh hudng
dén thoi khéa bi€u cia ban khong? Ban c6 nhiing trdch nhiém véi gia dinh sé dnh
hudng dén kha ndng thu xép thoi gian dé hop mat vséi ngudi dugc hudng dan
khong?)

Tham gia khoa dao tao danh cho ngudi huéng dan va cac hoat dong xa hoi roi danh
ddu chuing vao lich lam viéc cuia ban.

10.

Cdc cong viec khac: (liet ké roi ra soat lai)

Nguon: digu chinh ti cdc cong cu cia Chuong trinh Hudng dan, kém cdp ctia Khoa Y, Pai hoc KU

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qué danh cho lanh dao ntr
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Phu luc I: Lap k& hoach cho chuong trinh Huéng dan/diu dat - Danh muc
nhiém vu cia ngudi dugc huéng dan

Ngay thang: Budi hop ti€p theo:

Ngudi huéng dan/ngusi dugc huéng dan:

Huéng déan thuc hién: Dudi day la nhiing cong viéc va hoat dong can phdi hoan tat trudc
khi hop mat véi nguoi huéng dan cua ban. Hay doc qua danh sdch liet ke, thém cdc dau muc

(n€u can thiét va phu hop), va ki€m tra cdc dau muc khi ban hoan t4t. Cong cu nay khong
mang tinh bdt buéc va ban c6 thé gitr né khéng can phdi nop lai

v Nhiém vu
1. Doc hét Ban ggi y danh cho ngudi dugc hudng dan, & do sé c6 rat nhiéu nhing
cau hdi ggi y htu ich d€ ban xem xét va thdo luan cung véi nqudi huéng dan.
2. Né&u ¢6 thé, hay thu thdp thém théng tin vé nqudi dugc hudng dén (néu phu hgp).
3. Xem xét lai nhiing kinh nghiém Hudng dan/diu dat dé€ c6 thé tdi st dung nhiing

hi€u biét sau sdc nay trong méi quan hé Hudng dan/diu ddt mai. Sdn sang néi vé
nhang kinh nghiém hudng dan cda chinh bdn than minh, néu cé.

4, Viét ra hodc lap ra mét bdn tuyén bd cd nhan hodc tdm nhin cd nhan vé cudc séng/
su nghiép cta ban c¢6 lien quan dén Huéng dan/diu dat, ra sodt Phi€u dang ky
tham gia danh cho ngudi dugc huéng dén, sdn sang thao luan véi nqusi hudng
dan cta ban vé nhing diéu nay.

5. Doc k¥ mdu Théa thuan vé Huéng dan/diu dit. Ban sé thdo luan va hoan thanh
thda thuan nay véi ngusi hudng ddn cda ban roi gti mot ban sao thoa thuan cé day
du thoéng tin d€n mot thanh vién dugc chi dinh trong phong ban cua ban.

6. Suy nghi thdu ddo vé nhiing dieu ban muén thuc hién véi d6i tdc cia minh trong
chuong trinh Huéng dan/diu dat. Lap dy thdo vé Nhimng muc tiéu cho quan hé
Huéng dan/diu dét cla ban va thdo ludn véi nqudi huéng dan cua ban.

7. Tap hgp thong tin lién quan vé ban than (vd: so yéu ly lich, ban khai kinh nghiém
lam viéc, mo6 ta cong viéc hién tai, nhirng mau bai viét cia ban, hinh dnh...) dé chia
sé vGi nqudi hudng dan cda minh.

8. Xdc dinh nhiing gigi han cua ban (vd: ban ¢6 phai di cong tdc nhiéu trong vai
thdng t&i khong? Viéc ban tham gia vao mét chuong trinh luan phién nao dé cé
anh hudng dén thgi khda bi€u cia ban khéng? Ban cé nhiing trdch nhiém vdgi gia
dinh sé dnh hudng dén kha ndng thu xé€p thai gian dé hop mdat véi nqusi huéng
dén khéng?)

9. Tham gia khéa dao tao danh cho nqusi dugc huéng dan va cdc hoat déng xa hoi
roi ddanh ddu chung vao lich lam viéc cda ban.
10 Cdc cong viec khdc: (liét ké rodi ra soat lai)

Nguon: dieu chinh tu cdc cong cu ciia Chuong trinh Huéng dén, kém cdp ciia Khoa 'Y, Pai hoc KU

Huéng dédn/diu ddt & Viet Nam —



Phu luc J: Vi du vé Chuong trinh buéi hop dau tién

Ngay thang: Ngay thang cta budi hop dau tién:

Pia diém cuéc hop:

Ngudi huéng dan/ngusi dugc huéng dan:

Huéng dan thuc hién: Muc dich cda tai lieu tham khdo nay la dé giup ban suy nghi thdu
ddo va lap k& hoach cho buéi hop dau tién véi nqusi huéng dan hodc dugc husng dén.
(Cho cdc bu6i hop trong tuong lai, st dung Cong cu Chuong trinh Cudc hop). Hay dien trudc
nhing gi ban c6 thé. Mang theo bdn sao Phi€u dang ky tham gia chuong trinh va y tudng veé
Hudéng dan/diu ddt ctia ban dén cudc hop. Sdn sang xem xét lai Nhiing Muc tiéu cta Nquoi
Hudéng dan/Nguoi dugc hudng dan. Thédo luan du thdo chuong trinh lam viéc, digu chinh néu
can thiét, va ghi chép lai nhiing ghi chu trong suét qua trinh dién ra cuéc hop. Cong cu nay
khong mang tinh bt buéc va ban c6 thé gitt né khong can phai nop lai.

Thong tin co ban vé mébi nqudi

Tén Ngudi huéng ddn hodc Nguai dugc hudng dan:

Tén thuong goi

Dia chi lien lac thuan tién nhat:

S6 dién thoai (ban ngay): (ban dem):
S6 di dong:
S6 fax: Thu dién tua:

Trinh d6 hoc van:

Kinh nghiém chuyén mén/ngheé nghiép:

Thong tin khéc:

MG&i quan hé nay sé dugc duy tri dén khi:

(cu thé ngay thédng)

Nhing ho trg (vé kién thic, ky ndng, thay déi thdi do, nguon luc) ma ngudi dugc huéng dén
can ¢6 (Xem qua Tam nhin va Cdc Muc tiéu cho Chuong trinh Huéng dan/diu dat cia nqudi
dugc hudng dén; thdo luan vé cdc thé manh/céc linh vuc can tdc dong thuc ddy cang nhu

nhtng linh vuc phét trién can dugc ddy manh):

Trong ngén han:
Trong dai han:

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qué danh cho lanh dao ntr

35



36

Nhirng thédch thuc I6n nhat d6i véi nguoi duge huéng dan (Digu gi la thdch thuc [6n nhat
trong thdng? D6 ¢6 phéi l[a mét phan cla thdch thuc [6n hon khéong? Can phdi lam/cé nhiing
gi dé€ vuot qua thdch thuc nay? Nguoi dugc hudng dan cé nhang lua chon gi?):

Nhing hé trg cu thé ma Ngudi huéng dan cé thé/sé mang dén (trinh bay mot cach khai quét
tai di€m nay)

Nhiing gidi han va han ché& cua chung ta trong m&i quan hé nay:

Nhirng uu tién lya chon cho viéc trao déi thong tin/ phdn hoi (thdo luan veé céch trdnh nhiing
mdp ma va thoéng tin sai léch; cdch thuc phdn hoi y ki€n véi nhau, va nquoi huéng dén ¢ thé
tao dp luc d€n muc doé nao la phu hop; trao d6i nhiing van de thudng xuyén bi phan nan; va
thdo luan k& hoach cho viéc lien hé trao déi, néu cd, gitta cdc budi hop):

Ngudi huéng dan:
Ngugi dugc hudng dén:
Lam thé& nao dé€ biét chung ta da thanh cong: (Thdo luan vé phuong thic danh gid cdc tién

b6 dat dugc trong cdc muc tiéu cia Ngusi dugc hudng dan va cd trong ban than chuong
trinh hudng dén)

Nhing thoi diém/dia diém phu hgp nhdt nhat d€ hop mat (trinh bay mot cach khdéi quat tai
di€m nay)

Ngay gio/Thoi gian/Dia di€m cho nhiing bui hop ti€p theo (Bua ra nhiing uu tién lya chon
phu hgp thuan tién vsi tung ngudi; ghi chu lai ngay gio, thoi gian va dia diém):

Nhirng dau muc hoat déng can hoan thanh trudc budi hop ti€p theo:

Nguoi dugc hudng dan

Ngudi huéng dan (néu co)

Hudng dén/diu dit & Viet Nam —



Phu luc K: Céng cu xay dung chuong trinh hop

Ngay thang: Pia diém cuéc hop:
Ngudi huéng dan/ngusi dugc huéng déan:

Huéng dan thuc hién: Sao chép ban liét ké cong viec nay (khéng bat buoc) dé€ phuc vu cho
budi hop thu hai va cdc cudc hop trong tuong lai cia ban. St dung né nhu chuong trinh [am
viéc va gidy ghi chu, va ban ghi ti€n do thuc hién. Xdc dinh mot hodc mét s6 muc tiéu va chu
dé cho budi hop nay va co6 thé b6 sung thém cdc chu dé sau khi hop. Gitr cdc ghi chu trong
mot hd so luu trir d€ ban 6 thé tra ctu sau nay. Cong cu ndy khéng mang tinh bat budc va
ban ¢6 thé gitr n6 cho minh khong can phai nép lai.

Nhting ti€n bo da dat dugc va nhiing thanh céng dang tuyén duong:

Céc thdch thuc (nhting hoan cdnh va cdm nhan vé chung):

(Nhng) muc tiéu va cha de cu thé cho budi hop:

Nhirng diém quan trong rut ra dugc tir cudc hop nay (St dung lai n€u can thiét):

Nhting hoat déng tiép theo:

Ngudi dugc hudng dén:

Nguoi huéng dén (N&u co):

Ngay, Dia di€m va cdc chu dé du ki€n cho budi hop ti€p theo:

Ngay hop ti€p theo: Dia diém cho budi hop tiép:

Nguon: dieu chinh ti cdc cong cu cia Chuong trinh Hudng dan, kém cdp cia Khoa Y, Pai hoc KU
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Phu luc L: Danh muc cdc Muc tiéu cia Ngusi dugc huéng dan
Ngay thang: Dia diém:
Ngudi huéng dan/Ngusi dugc huéng dan:

Huéng dan thuc hién: Day 1a mot cong cu khong bat budc va cé thé dugc st dung két hgp
vGi Cong cu Chuang trinh Cudc hop. S dung cong cu nay dé€ ghi lai ti€n trinh cong viéc cla
ban va gidm thi€u nhiing mau don trung ldp. Hay in ra truéc mébi cudc hop va dieén them
nhing théng tin cap nhat sau méi cudc hop. Ban ghi chép nay ¢d vai trdo nhu nhat ky trong
qua trinh thuyc hién dong thai la dé cuong thdo luan vai bat ky ai ma ban mong muén thuc
hién. (Hay dieu chinh mau don nay cho phu hgp véi muc dich cia cdc cd nhan khdc nhau
trudc khi in bdng viéc xoa di nhiing chd ban sé khong st dung hodc chén thém ché tréng
danh cho viéc ghi chu).

Muc tiéu: (dién vao muc tiéu da xdc lap)

Ngdn han: DDat dugc muc tiéu Clcs tien b6 DKhénq tién bo

Muc tiéu:

Nhiing tré ngai khoé khan:

Muc tiéu méi (hodc cdc chién lugc dé€ vugt qua nhing tré ngai kho khan):

Muc tiéu: (dién vao muc tiéu da xdc lap)

Ngan han: DDat dugc muc tiéu Clco tien bo DKhan ti€n bo

Muc tiéu:

Nhting tré ngai kho khan:

Muc tiéu méi (hodc cdc chién lugc dé€ vugt qua nhing tré ngai kho khan):

Muc tiéu: (dién vao muc tiéu da xdc lap)

Huéng dédn/diu ddt & Viet Nam —



Ngdn han: Opat duge muc tieu Clcs tien bo DKhan tién bo

Muc tiéu:

Nhiing tré ngai khé khan:

Muc tiéu méi (hodc cdc chién lugc dé vugt qua nhing trd ngai kho khan):

Muc tiéu: (dién vao muc tiéu da xdc lap)

Ngan han: DDat dugc muc tieu Clco tien bo DKh()nq ti€n bo

Muc tiéu:

Nhting tré ngai kho khan:

Muc tiéu méi (hodc cdc chién lugc d€ vuot qua nhiing trd ngai khoé khan):

Muc tiéu: (dien vao muc tiéu da xdc lap)

Ngdn han: DDat duoc muc tiéu Clcs tien bo DKhénq ti€n bo

Muc tiéu:

Nhiing tré ngai khoé khan:

Muc tiéu méi (hodc cdc chién lugc dé€ vugt qua nhiing tré ngai kho khan):

Nguon: dieu chinh tur cdc cong cu ciia Chuong trinh Huéng dén, kém cdp ctia Khoa Y, Pai hoc KU

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qué danh cho lanh dao ntr
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Phu luc M: Pénh gia gita ky vé Chuong trinh Huéng dan/diu dat

Hudng dan thuc hién: Sau 30 ngay thuc hién chuang trinh, méi ngusi huéng ddn va nquai
dugc hudng dan sé& hoan thanh phan ddnh gid van tdt nay. C6 thé nop mau don hoan t4t cho
dieu phéi vién cta chuong trinh Huéng dan/diu dat.

Ban da gdp mdt vdi ngudi hudng dan/ngudi dugc huéng dan bao nhiéu lan:

Su sdp x€p nay c6 dat hieu qua d6i vai ban khong?

Co Khong Mot phan

Né&u sy ghép doi nay khong c6 két qua déi véi ban, ban c6 musn déi mot ngusi huéng dan/
nguoi dugc huéng dan khdc?

co Khong

Ban ¢6 can thém nhing (i khuyén hodc tai lieu tham khdo khéc dé€ c6 thé dat dugc lgi ich
tu chuong trinh nay?

(@} Khéng

Né&u co, thi cu thé [a ban can gi?

Ban c6 b4t ky ggi y dé xudt nao dé cdi thién chuong trinh nay khéng?

Huéng dédn/diu ddt & Viet Nam —



Phu luc N: Panh gia vé Chuong trinh Huéng dan/diu dat - danh cho
Ngudi Huéng dan

Dudi day la dudng dan c6 vi du vé ban thdm do y ki€n danh cho nhiing nguoi tham gia sau
khi d& hoan thanh mét chuong trinh Hudng dén, kém cdp:
https://uwmadison.qualtrics.com/SE/?SID=SV_dnigM9FjdENNnH7

Vi du vé mdu Banh gid danh cho Nqusi Huéng dan

Chan thanh cdm on ban da danh ra it phut d€ cung cdp thong tin cho chung toi. Diéu nay sé
giup nang cao chdt lugng chuong trinh va gép phan xdy dung ca s& di liéu gitp minh hoa
nhing tdac dong tu chuong trinh Hudng dan, kém cdp d6i véi ngudi hudng dén va ngudi dugc
hudng dan. Danh tinh cdc cd nhan tham gia vao ban tham do y ki€n nay sé dugc gitr kin.

Thoéng tin ca nhan

Ngay thdng: Tén ctia Ngudsi Hudng dén:

Phong ban:

Teén cua nqudi dugc husng dén:

Cdc muc tiéu hoc tap cltia ngudi dugc hudng dén:
A. Panh gia vé chuong trinh:
DBdnh gid chung cua ban vé Chuong trinh Huéng dan, kém cdp la gi?
Ratthanhcong___ Thanhcéng___ Thanh congviua phdi_ Khoéngthanh cong
Muc d6 hai long cta ban d6i véi viec sdp x€p ngudi dugc hudng dan cda ban?

Ré&t hai long Hai long Khong hai long

Ban c¢6 nhan dugc su hé trg day du tu dieu phdi vien chuong trinh khéng?

(@) Khong

Vui long gidi thich:

Vui long danh gia méi hop phan cua chuong trinh: |Khéng du | Vua phai | Qua nhiéu

Thong tin vé chuong trinh trong phan dang ky tham gia

Thong tin vé nqusi dugc huéng ddn

Dao tao danh cho nqusi huéng dan

Hé trg thudng xuyén clia nqudi huéng dén

Trao déi tuong tdc véi dieu phdi vién cia chuong trinh

Xay dung mang ludi véi nhitng ngudi huéng dan khéc

Ban dé xudt gi cho t6 chuic cda ban lién quan dén chuong trinh nay?

Mot cdch xdy dung nang luc hiéu qué danh cho lanh dao ntr
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B. Panh gia vé kinh nghiém Huéng dan/diu dat

Muic d6 hai long cda ban khi néi vé nhing kinh nghiém cd nhan trén cuong vi la ngusi huéng

dan?

Ré&t hai long Hai long Hoi hai long Khéng hai long

Muc do hiéu qua ma ban cdm nhdan trén cuong vi la ngudi huéng dan?

R4t hiéu qua Hiéu qua Khong thuc sy hiéu qua Khoéng hiéu qua ti nao

Vui long chi ra nhiing ly do khi€n ban ¢6 nhiing cdm nhan doé:

Muc dé dnh hudng cua viéc Huéng dan/diu dat
dén ca nhan ban? (vui long dién tat ca nhing
lua chon phu hop)

R&t nhiéu

Mot chut |Khéng
ti nao

Toi hoc dugc nhiing diéu mai vé chinh bdn than minh.

To6i cdm thdy kha dé dang dé tré thanh moét ngqudi
Huéng dan/diu dat.

Toi c6 su hiéu biét sdu réong hon vé hé théng gido duc.

Toi cdm thdy dugc ¢6 v khich 1é hon trong cong viéc.

Toi da c6 du khéd ndng dé theo dudi cong viéc ciia minh.

Toi cdm thdy minh lam viéc ¢ hiéu qud hon sau chuong
trinh Huéng ddn/diu déat.

Toi €6 su hi€u biét sdu rong hon vé cdc van dé thuoc
cac linh vuc da dang khdc nhau.

biéu quan trong nhat ma ban dat thu dugc tu chuong trinh nay la gi?

Ngudn: chinh stra theo mau danh gia cia Chuong trinh Hudng dén, kém cdp Connecticut,
Hudng dan danh cho Chuong trinh huéng dan, kém cdp cho gidi tré.

Huéng dédn/diu ddt & Viet Nam —



Phu luc O: Panh gia Chuong trinh Huéng dan/diu dat - danh cho
ngudi huéng din va nguoi dugc huéng dan

Mau dédnh gid nay c6 thé€ dugc sir dung vao cudi chuong trinh Huéng dan/diu dat do cd nquoi
huéng dan va nquoi dugc hudng dan cung thuc hién.

Hudéng dan thuc hién: Nhing gép y phan hoi cia ban sé giup cdi thién chuong trinh Huéng
dan/diu dat. Vao luc sdp két thuc théa thuan tham gia chuong trinh, hdy cung nhau hoan
thanh méu don nay, thdo luan nhiing vdn dé ndi bat vai d6i tdc huéng dan cia minh, va nop
mot bédn sao cho diéu phdi vién cldia chuong trinh.

Ngay théng: Két thuc Chuong trinh Huéng dan/diu dat:
Tén cua nguoi dugc huéng ddn:  Tén cua nguoi huéng déan:

Phan I. Nhing cau héi khai quat vé qua trinh huéng dan kém cdp cua ban va vé
Chuong trinh Huéng dan/diu dét noi chung.

A. Quan hé déi tac cua ban
1. Ban gdp g& d6i tdc 8 muc d6 thuong xuyén nhu thé nao?
2. Muc do hai long d6i véi quan hé nay (theo thang diém tu 1 dén 10)?

3. Hai hoat dong phat trién c6 ich nhat ma ban da lam la gi?

4. Nhing ky nang, kién thuc méi, thdi dé hodc ti€n bo ma nquoi dugc huéng dén da dat
dugc nhu la hé qua ti mdi quan hé déi tdc nay la gi?

5. Thay d6i ¢6 Igi nh&t d6i v6i nguoi huéng ddn nhu & hé qua tu méi quan hé hudng dén
kem cdp nay la gi?

6. Nhing gép y phan hdi hodc nhitng trg giup khdc ma nguoi huéng dan da thuc hién, giup
ich nhieu nh&t cho nqudi dugc hudng dan la gi?

7. Ban c6 cdm thdy cé nhiéu thdch thic trong méi quan hé ddi tdc cia minh khéng? Tai sao
¢6 hodc tai sao khéng?

B. Mé6i quan hé déi tac trong Huéng dan/diu dét

—_

Ly do chinh ma ban quyét dinh tham gia vao chuong trinh nay la gi?

2. Hiéu biét ban dau cua ban vé chuong trinh nay la gi?
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3. Theo ban nhiing dieéu gi can phaéi cdi thién d6i véi toan bo chuong trinh Hudng dan/diu
dét néi chung?

iii

4. Ban c6 gidi thieéu chuong trinh nay dén nquoi khéc dé khuyén khich ho tham gia khéng?
i O Tai sao ¢6 hodc tai sao khong? O

Phan Il. Panh gia cua riéng ban

A. Vé nhiing hop phan riéng ré

Huéng dan thuc hién: Sip x€p nhing dieu sau theo tha tu quan trong tu 1 dén 10 (10 =

quan trong bac nhat) dé danh gid vé muc do hiu ich va ¢o Igi cia chuong trinh Huéng dén/
diu dét.

1. Truyén théng vé chuong trinh

2. Qud trinh dang ky tham gia

3. Sukién khéi dong chuong trinh

4. Dao tao Nguoi Hudng dadn/Ngudi dugc huéng dan

5. Nguon tai lieu tham khéo

6. Nhong hé trg tu phia dieu phdi vién cta chuong trinh
7. Nhing dieu khdc (néu cu thé)

B. Kinh nghiém téng thé

Hudéng dan thuc hién: Vui long danh gid t6ng qudt vé toan bo chuong trinh Huéng dan/diu
dat.

1 =lang phi thai gian; 10 = mét trong nhiing khodng thai gian ¢ gid tri nhdt trong cuéc doi
toi.

Muc diém téng qudt cia ban =

Nhing nhan xét khéc:

Huéng dédn/diu ddt & Viet Nam —
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