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QUY TRINH DPAO TAO CO BAN &
CAP THE THANH VIEN

QUY TRINH PAO TAO CO BAN & CAP THE THANH VIEN:

% Quy Trih, Thii Tuc Pio Tao Co Bin Tir Xa (“Dio Tao Co Ban Truc Tuyén”)

» Trnh tu, tha tuc dao tao
Buwéc 1: Cap tai khoan dao tao co ban truc tuyén
Sau khi Hop dong tham gia ban hang da cap gita DLC va Nha Phan Phéi duogc hai bén ky két va co
hiéu lyc, Cong ty s& cung cap lién két truy cap Chuong Trinh Pao Tao Co Ban danh cho Nha Phan
Phéi kém theo tén dang nhap va mat khau.
Bwéc 2: Pang nhap tai khoan hoc tryc tuyén

e Dwong link truy cap: https://daotaocoban.com.vn

e Cac bwéc ding nhap: Hoc vién ding nhap tai khoan hoc truc tuyén dé tham gia Chuong
trinh dao tao co ban.

Luwu y: Hoc vién phai ty minh hoan thanh Chuong trinh dao tao co ma khong co su giap da tir
ngudi khéac. Hoc vién vi pham quy dinh nay sé bi coi 1a vi pham Quy tic hoat dong va bi xu 1y theo
quy dinh.

Bwéc 3: Hoc va kiém tra cudi hoc phan

a) Sau khi dang nhap thanh cong, Hoc vién vao muc “Pao tao” va chon “Khoa hoc ban hang da
cap” dé di dén céc hoc phan ctiia Chwong trinh dao tao co ban.

b) Sau khi di dén cé&c hoc phan cua Chuong trinh dao tao co ban, Hoc vién s& nhin thay 05 hoc
phan, khi chon vao mdi hoc phan, cac bai hoc nhé trong hoc phan s& dugc hién th.

¢) NOoi dung cua tirng bai hoc dugc trinh bay dudi dang video kem theo loi giang ctia Pao tao
vién.

d) Nham gitp Hoc vién on tap lai kién thirc cia bai hoc, cudi mdi bai hoc trong tirng hoc phan
s€ cO cau hoi on tap.

e) Dé dam bao thoi luong dao tao va su tham gia ddy da cua Hoc vién, hé thdng duoc thiét 1ap
dé Hoc vién tham gia lan luot tirng bai hoc va ting phan theo thir ty da dugc sip xép. Hoc
vién chi c6 thé chuyén qua bai hoc hay hoc phan tiép theo sau khi noi dung gisi thiéu bai hoc
va hoc phan da két thac. Bong thoi, trong qua trinh hoc, hé thdng khéng cho phép Hoc vién
tua video cua bai hoc nham bo qua bat ky noi dung nao.

f) Trong qua trih hoc, Hoc vién c6 thé tam dirng bai hoc dé thoat khoi chuong trinh. Hé thong
s& ghi nhan tién trinh hoc cua Hoc vién. Khi Hoc vién mé lai chuong trinh, hé thdng cho
phép Hoc vién chon tiép tuc tién trinh dao tao hoic hoc lai tir dau.
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g) Trong sudt qua trinh hoc, Hoc vién c6 thé dat cau hoi, trao d6i cac thac mac véi Pao tao vién
théng qua hé thdng twong tac ciia Chuong Trinh Pao Tao Co Ban tai muc “Thao luan” (Chi
tiét tai muc V).

h) Sau khi Hoc vién da hoc xong toan bo 05 hoc phan va céc cau hoi, thic mic caa Hoc vién da
dugc Pao tao vién giai dap, Hoc vién mai c6 thé tham gia 1am bai kiém tra cudi khoa. Bang
viéc chon “Bit dau lam bai”, Hoc vién x&c nhan rang moi thic mac da dugc Pao tao vién
giai dap.

i) Bai kiém tra danh gia duoc thiét ké dudi dang cau hoi trac nghiém, bao gom 20 cau hoi véi
thoi gian 1am bai 12 30 phat. Hoc vién phai dat s6 diém tdi thiéu 1a 8 diém/10 diém dé duoc
danh gia 12 hoan thanh Chuong trinh d4o tao co ban. Trong truong hop khong dat s6 diém tdi
thiéu trong 1an kiém tra dau tién, Hoc vién dugc 1am lai bai kiém tra 1an tha hai. Néu két qua
kiém tra lan thir hai van khong dat s diém toi thiéu, Hoc vién s& phai hoc lai toan bo noi
dung Chuong trinh dao tao co ban.

j) Sau khi hoan thanh bai kiém tra cudi khoa, hé théng s& ghi nhan két qua kiém tra cua Hoc
vién, d6ng thoi cap Xé&c nhan hoan thanh va Ban cam két theo mau sé 13 ban hanh kém theo
Nghi dinh sé 40/2018/ND-CP, duoc stra d6i, bd sung boi Nghi dinh sb 18/2023/ND-CP.

k) X&c nhan hoan thanh bao gom céc théng tin: Ho tén, M4 s6 Nha phan phéi, Cach thirc dao
tao va Thoi gian hoan thanh dao tao.

) Sau khi hoan thanh Chuong Trinh Pao Tao Co Ban, Hoc vién can tai Ban cam két, dién day
du théng tin va ky vao Ban cam két, nop Ban cam két cho DLC.

m) Sau khi nhan duoc Ban cam két cia Nha Phan Phéi, Cong ty s& cap Thé Thanh Vién cho Nha
Phan Phéi theo quy trinh cip Thé thanh vién.

> Ghi nhan va hru triv két qua dao tao co ban truc tuyén

Két thuc Chuong trinh dao tao co ban, hé théng s& luu trit cac thong tin lién quan dén viéc tham gia
Chuong trinh ddo tao co ban ciia Nha phan phdi véi céc théng tin sau: Ho tén, ma sé Nha phan phéi,
Thoi gian hoan thanh chwong trinh dao tao co ban, Cach thirc dao tao, Két qua dao tao hoan thanh
hay chua hoan thanh.

< Quy Trinh, Thi Tuc Pao Tao Co Ban Truc Tiép

» Trnh tu, tha tuc dao tao

Budc 1: Bang ky tham dy Chuong trinh Bao Tao Co Ban

Nha Phan Phéi tu mihh hoic thong qua Nguoi bao trg cung cap théng tin can thiét (Ho Tén, M4 S,
S6 Chirg Minh Nhan Dan...) dé ding ky tham gia Chuong Trinh Pao Tao Co Ban truc tiép theo
lich céng bé tai website hodc Vin phong cua DLC.

Hh thire ding ky bao gom:

v DPang ky tai Cong ty hoac chi nhanh cong ty, van phong dai dién;

v' Ping ky bang cach gui thu dién tir d&én cong ty; hoac

v' Ping ky bang cach giri théng tin ¢& nhan theo mau cong ty quy dinh qua dudng buu dién.
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Luu y: Nha Phan Phéi phai hoan tat viéc dang ky toi thiéu 12 (mudi hai) ngdy truée khi
khéa dao tao bat dau.

Ho so ding ky gom:

v
v

Déi v6i hinh thire ding ky tai céng ty hoic giri théng tin qua buu dién:

01 ban chinh Pon ding ky tham gia (theo mau do Céng ty ban hanh)

01 ban sao Chirmg minh nhan dan/ Can cudc céng dan hozc Ho chiéu va Gidy phép lao dong
(d6i voi ngudi nudc ngoai) con hiéu luc.

Déi v6i hh thie diang ky bang cach g thu dién ti: Nha Phan Phéi can dinh kém ban scan
mau cua céc tai liéu sau:

01 ban chinh Pon ding ky tham gia (theo mau do Céng ty ban hanh)

01 Chirng minh nhan dan/ Can cudc céng dan hoiac Ho chiéu va Gidy phép lao dong (di voi
nguoi nudc ngoai) con hiéu lyc.

Buwéc 2: Tham du Chuong Trinh Pao Tao Co Ban:

Nha phan phéi chap hanh dy du trih tu, tha tuc néu trén s& dugc tham gia khoa (16p) hoc
theo danh séch hoc vién do Céng ty lap.

Sau khi hoan thanh dang ki, Nha Phan Phéi s& tham du Chuong Trinh Bao Tao Co Ban truc
tiép theo khoa hoc ma minh da dang ky tai Budc 1.

Pia diém dao tao: Tai try so chinh, chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh cua
DLC, hoic tai mot dia diém khac ma DLC c6 quyeén to chirc theo diing quy dinh phép luat.
Hoc vién phai tuan tha noi quy caa khod ddo tao, tham gia day du cac noi dung dao tao.
Trong qué trih hoc, Hoc vién va Pao tao vién cd thé twong tac thong qua viée dat cau hoi,
thh hudng gia dinh... Dao tao vién s& truc tiép tra 1oi nhitng cau hoi cua Hoc vién

Budéc 3: Panh gia két qua dao tao

Co ché diém danh dam bao thoi luong dao tao: Nha phan phéi tham gia dao tao phai ky tén
vao danh sach tham du 16p hoc. Céng ty s& phéat phiéu diém danh vao mdi dau budi hoc.
Nguoi tham gia phai ky tén vao Phiéu diém danh do Céng ty phét. Chi nhitng nguoi tham gia
c6 day du 02 Phiéu diém danh hop 1¢ (Phiéu diém danh do Céng ty phét va c6 ky tén vao
Phiéu diém danh) thimoi duoc coi 1a di tham dy day da khoa (16p) hoc.

Co ché kiém tra ¢&am bao hoan thanh néi dung dao tao: Sau khi tham dy diy di Chuong trinh
dao tao co ban, Nha phan phéi duoc yéu cau lam bai kiém tra tric nghiém kién thirc duoc
gom 20 cau hoi dang trac nghiém trong thoi gian 30 pht.

Két qua kiém tra: Két qua kiém tra s& dugc thong béo sau budi dao tao. Chi nhitng Nha phan
phdi dat s6 diém t6i thicu tir 8 diem/ 10 diém mai dugc xem la dat va dugc cap xac nhan vé
viéc hoan thanh néi dung va thoi lugng Chuong trinh dao tao co ban.

Néu Nha phan phéi cd két qua kiém tra khong dat 1an thir nhat thiNha phan phéi dugc tham
gia kiém tra lan thir hai. Néu kiém tra lan hai ma van khong dat, Nha phan phdi s& phai hoc
lai Chwong Trinh Pao Tao Co Ban ¢ khoa dao tao tiép theo do Cong ty to chic.

Bud6c 4: Cap Xac nhan vé viéc hoan thanh noi dung va thoi lugng Chuong Trinh Pao Tao Co Ban
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e Trong vong 02 ngay 1am viéc ké tir ngay két thuc Chuong trinh ddo tao co ban, Céng ty s& céng bd
cong khai tai try so danh sach nhitng Nha phan phéi dat diéu kién duoc cip xé&c nhan vé viéc hoan
thanh noi dung va thoi lugng chuong trinh dao tao co ban va lién hé Nha phan phéi thong qua dién
thoai hodc email dé théng béo vé viéc di c6 xac nhan.

o Nha phan phéi c6 thé dén truc tiép vin phong Cong ty gan nhat dé nhan X&c nhan vé viéc hoan thanh
noi dung va thoi lwong Chuong trinh ddo tao co ban va nop Ban cam két theo Mau s6 13 ban hanh
kém theo Nghi dinh 40/2018/ND-CP, dugc stra doi, bd sung bai Nghi dinh 18/2023/ND-CP, hoic
Nha phan phdi ¢ xa cé thé nop Ban cam két va nhan xac nhan vé viéc hoan thanh noi dung va thoi
lugng Chuong trinh dao tao co ban thong qua buu dién.

> Luu Trir Két Qua Chuong Trinh Piao Tao Co Bin

Sau mdi Chuong trinh dao tao, Phiéu diém danh va Danh s&ch tham dy cua céc Hoc vién, trong d6 bao gdom
théng tin vé&: Tén, ma sé Thanh Vién, thoi gian dao tao, cach thirc dao tao, két qua dao tao hoan thanh hay
khong hoan thanh cua Hoc vién sé dugc DLC luu trit theo quy dinh ctaa phép luat.

< Quy trnh, thia tuc cAp Thé thanh vién
Budéc 1: Ky Ban cam két

Sau khi hoan thanh Chuong trinh dao tao co ban, Nha phan phdi phai dién diy du théng tin vao Ban Cam
Két theo Mau sb 13 ban hanh kém theo Nghi dinh 40/2018/ND-CP, dugc stra doi, b sung bai Nghi dinh
18/2023/ND-CP, ky va chuyén ban chih toi Céng ty (ndp truc tiép hoic giri qua buu dién).

Bwéc 2: Cap Theé thanh vién

Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc Ban cam két hop 1¢, Cong ty s& cap Thé thanh vién
cho Nha phan phéi.

Giao nhan The Thanh Vién: Céng ty s& lién hé Nha phan phdi thong qua dién thoai hoic thu dién tur dé
théng b&o cho Nha phan phdi. Nha phan phdi nhan Thé Thanh Vién theo cac phuong thic sau:

v" Nhan truc tiép: Nha Phan Phéi dén van phong Céng ty gan nhat dé nhan Thé thanh vién.

v" Nhén qua buu dién: Céng ty s& giri Thé Thanh Vién qua buu dién theo dia chi do Nha phan phdi
cung cap.



