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Lêi c¶m ¬n 

Cuèn "Sæ tay Ph ¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch ¬ng tr×nh Hç trî LNXH" ® îc so¹n th¶o theo yªu cÇu 

cña Ban Qu¶n lý Ch ¬ng tr×nh Hç trî LNXH. §iÒu ®ã thÓ hiÖn sù quan t©m vµ cam kÕt tõ nh÷ng ng êi

®øng ®Çu Ch ¬ng tr×nh ®èi víi nh÷ng g× x¶y ra trong líp häc vµ trªn hiÖn tr êng. T«i thùc sù c¶m thÊy 

vinh h¹nh ® îc hîp t¸c víi mét ch ¬ng tr×nh ®Æt "phÇn t  duy" cao h¬n "phÇn cøng" cã s½n. Xin chóc 

mõng! 

LÜnh vùc ph ¬ng ph¸p luËn gi¶ng d¹y vµ häc tËp trong Ch ¬ng tr×nh Hç trî LNXH ®· h ëng dông 

®¸ng kÓ nh÷ng kh¸i niÖm, c«ng cô vµ hÖ thèng ThÎ Kü n¨ng cña Swisscontact, ViÖn §µo t¹o h íng 

dÉn kü thuËt cña Nªpan ph¸t triÓn theo h íng dÉn s  ph¹m cña Ts. John Collum.  

C¸c thÎ kü n¨ng ë phÇn B2 ® îc dù ¸n T¨ng c êng c¸c trung t©m d¹y nghÒ (SVTC) dÞch. SVTC lµ  mét 

dù ¸n cña C¬ quan hîp t¸c ph¸t triÓn cña Thuþ SÜ (SDC) vµ Bé Lao ®éng Th ¬ng binh vµ x· héi ® îc

thùc hiÖn bëi tæ chøc Swissscontact.  

C¸c thÎ kü n¨ng ë phÇn D2 do c¸c Trî lý kü thuËt cña SFSP dÞch.  

Xin c¶m ¬n tÊt c¶ c¸c c¬ quan vµ c¸ nh©n ®· cho chóng t«i sö dông tµi liÖu cña m×nh.  

Mäi c«ng viÖc cña t«i ®Òu dùa trªn niÒm tin vµo viÖc gi¶ng d¹y vµ c¸c gi¸o viªn nh  sau:  

Tr¸ch nhiÖm nghÒ nghiÖp: Lµ tr¸ch nhiÖm nghÒ nghiÖp cña mçi gi¸o viªn ®Ó gi¶ng d¹y cã chÊt 

l îng, c¶ vÒ kiÕn thøc chuyªn m«n còng nh  ph ¬ng ph¸p luËn. 

Tù do lùa chän ph ¬ng ph¸p: Gi¶ng d¹y lµ mét nghÖ thuËt. CÇn ph¶i cã mét “líp häc cã kh«ng gian 

riªng” trong ®ã gi¸o viªn ® îc phÐp s¸ng t¹o qu¸ tr×nh d¹y vµ häc cña m×nh.  

Sù tiÕn bé liªn tôc:C¶i tiÕn chÊt l îng gi¶ng d¹y lµ mét cuéc t×m kiÕm thó vÞ, kh«ng bao giê kÕt thóc 

®Ó lµm mäi viÖc tèt h¬n. §ã cã thÓ trë thµnh mét nguån tho¶ m·n lín. 

Nç lùc ®ång ®éi: Sù tiÕn bé lµ thö th¸ch c¸ nh©n, nh ng sÏ dÔ ®¹t ® îc h¬n nÕu cã sù hç trî cña ®ång 

nghiÖp cïng v× môc ®Ých c¶i thiÖn chÊt l îng gi¶ng d¹y 

TÝnh ¸p dông trong thùc tÕ: Mèi quan t©m chñ yÕu cña hÇu hÕt gi¸o viªn ®¹i häc lµ m«n häc cña hä. 

VÒ ph ¬ng ph¸p luËn, hä thÝch chän nh÷ng g× ®¬n gi¶n, tin cËy- vµ cã thÓ ¸p dông ® îc. 

PhÇn lín ®éi ngò gi¶ng d¹y trong Ch ¬ng tr×nh Hç trî LNXH ®· ®¸p øng nh÷ng mong chê cña t«i vµ 

hä tin vµo kh¶ n¨ng cña hä. NhiÒu néi dung trong cuèn sæ tay nµy ® îc x©y dùng dùa trªn nh÷ng ý 

kiÕn ph¶n håi vµ viÖc thùc hiÖn gi¶ng d¹y cña hä. Trong mçi kho¸ tËp huÊn chóng t«i ®· chia sÎ nh÷ng 

gi©y phót vui vÎ, lý thó. Trong c¸c thµnh viªn Ch ¬ng tr×nh, t«i ®· cã c¬ héi ® îc hîp t¸c víi mét sè 

b¹n vµ tiÕp xóc ng¾n víi nh÷ng ng êi kh¸c. Xin c¶m ¬n tÊt c¶ c¸c b¹n v× sù ®ãng gãp quý b¸u vµ t×nh 

h÷u nghÞ cña c¸c b¹n. 

Ph ¬ng ph¸p gi¶ng d¹y lÊy ng êi häc lµm trung t©m lu«n cã hiÖu qu¶. 

H y ¸p dông ®i. 

TiÕn sÜ Rudolf Batliner 

Vaduz, th¸ng 4 n¨m 2002 
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D¹y chÊt 
l−îng 

Ph−¬ng ph¸p gi¶ng d¹y 
lÊy ng−êi häc lµm trung 

t©m

Kü n¨ng thóc ®Èy
Dù giê quan s¸t 
líp häc 

Giíi thiÖu: Môc ®Ých vµ cÊu tróc cña Sæ tay 

 
T¹i sao b¹n l¹i cã cuèn Sæ tay nµy? V× b¹n lµ gi¸o viªn vµ b¹n tham gia vµo Ýt nhÊt mét kho¸ 
tËp huÊn cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH do Ts. Rudolf Batliner gi¶ng d¹y. Trong cuèn Sæ tay 
Ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH nµy b¹n sÏ thÊy tÊt c¶ c¸c tµi 
liÖu liªn quan mµ b¹n ®· sö dông trong mét hoÆc vµi kho¸ tËp huÊn vÒ Ph−¬ng ph¸p gi¶ng d¹y 
lÊy häc viªn lµm trung t©m, Dù giê quan s¸t líp häc vµ Kü n¨ng thóc ®Èy trong ph¸t triÓn 
n«ng th«n. Cuèn sæ tay nµy lµ mét mãn quµ dµnh cho b¹n. Vµ hy väng r»ng b¹n sÏ chuyÓn 
mãn quµ ®ã ®Õn c¸c häc viªn cña b¹n b»ng nh÷ng bµi gi¶ng ®−îc chuÈn bÞ kü cµng trong ®ã 
sinh viªn cña b¹n ®ãng vai trß chñ ®éng vµ häc ®−îc nhiÒu. 

 

Môc ®Ých cña gi¶ng d¹y vµ cña c¸c tæ chøc gi¸o dôc lµ g×? 
Lµ häc tËp. C¸c tr−êng ®¹i häc vµ gi¸o viªn cã tr¸ch 
nhiÖm gióp häc sinh häc tËp ®Ó sau nµy trë thµnh nh÷ng 
c¸n bé cã n¨ng lùc, nh÷ng thµnh viªn cã Ých cho x· héi. 
Gi¶ng d¹y cã chÊt l−îng sÏ mang l¹i mét qu¸ tr×nh häc 
tËp hiÖu qu¶. 

Häc tËp lµ qu¸ tr×nh lu«n ®æi míi vµ ®Çy thö th¸ch. Cµng 
häc chóng ta cµng bæ sung ®−îc nhiÒu ®iÒu vµo tÇm nh×n 
cña m×nh vÒ thÕ giíi. §«i khi chóng ta còng ph¶i thay ®æi 
tÇm nh×n theo nh÷ng th«ng tin míi. ViÖc häc còng gièng 
nh− viÖc x©y dùng, rì bá, råi l¹i x©y l¹i thÕ giíi kiÕn thøc, 
th¸i ®é vµ gi¸ trÞ cña chóng ta. Vµ cuèi cïng viÖc häc lµ 
sù thay ®æi nh÷ng hµnh vi cã thÓ nh×n thÊy ®−îc. ChÝnh v× 
thÕ, mét qu¸ tr×nh gi¶ng d¹y cã ý nghÜa sÏ t¹o cho ng−êi häc nhiÒu c¬ héi thö th¸ch ®Ó chñ 
®éng n¾m ®−îc néi dung häc qua qu¸ tr×nh tù häc hoÆc qua th¶o luËn víi b¹n häc hoÆc gi¸o 
viªn.  

Sinh viªn tèt nghiÖp ë c¸c khoa l©m nghiÖp chuyªn m«n ho¸ LNXH sÏ lµm g× sau khi tèt 
nghiÖp? BÊt kÓ hä sÏ lµm viÖc g× sau khi ra tr−êng, ngµnh l©m nghiÖp sÏ cÇn nh÷ng c¸n bé 
kh«ng chØ cã n¨ng lùc vÒ chuyªn m«n mµ cßn cã kh¶ n¨ng gi¶i quyÕt nh÷ng vÊn ®Ò cÊp th«n 
b¶n, l¾ng nghe, hiÓu vµ c¶m th«ng víi mäi ng−êi. Sù tham gia lµ tõ chñ chèt; viÖc t¹o ra giao 
tiÕp b×nh ®¼ng víi nh÷ng ng−êi thuéc c¸c tÇng líp x· héi kh¸c nhau lµ n¨ng lùc chñ chèt. Cã 
thÓ ch¾c ch¾n r»ng hÇu hÕt sinh viªn sau khi ra tr−êng sÏ ph¶i ®ãng vai trß thóc ®Èy c¸c buæi 
häp, tr×nh bµy th«ng tin, gióp gi¶i quyÕt c¸c vÊn ®Ò vµ huÊn luyÖn cho c¸c c¸ nh©n hoÆc c¸c 
nhãm.  

Gi¸o dôc ë tr−êng ®¹i häc cã thÓ lµ c¬ héi lý t−ëng cho viÖc häc tËp, thùc hµnh vµ dÇn dÇn tiÕp 
thu phong c¸ch lµm viÖc cã sù tham gia, nh−ng víi ®iÒu kiÖn c¸c gi¸o viªn ph¶i lµm g−¬ng 
cho sinh viªn.  

Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH ®· rÊt cè g¾ng vµ ®Çu t− nhiÒu nguån lùc ®Ó gióp c¸c gi¸o viªn trë 
thµnh tÊm g−¬ng trong líp häc vµ trªn hiÖn tr−êng. Ch−¬ng tr×nh tin t−ëng r»ng c¸c gi¸o viªn 
lµ yÕu tè chñ chèt quyÕt ®Þnh viÖc d¹y vµ häc cã chÊt l−îng. Mét gi¸o viªn t©m huyÕt vµ giái 
chuyªn m«n còng nh− ph−¬ng ph¸p gi¶ng d¹y sÏ lµm nªn nhiÒu thay ®æi. 
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Trong cuèn Sæ tay nµy chóng t«i giíi thiÖu víi c¸c b¹n c¸c tµi liÖu tËp huÊn theo tr×nh tù hÖ 
thèng. Trõ PhÇn A, c¸c phÇn cßn l¹i ®Òu bao gåm Ýt nhÊt hai trong sè ba môc: tµi liÖu ph¸t tay, 
ThÎ kü n¨ng vµ mÉu biÓu. 

Bèn phÇn trong cuèn Sæ tay nµy lµ:  

 

PhÇn A:  Giíi thiÖu 

 

 

PhÇn B:  C¸c ph−¬ng ph¸p gi¶ng d¹y lÊy ng−êi häc lµm trung t©m  

B1 Tµi liÖu ph¸t tay 

B2 ThÎ kü n¨ng 

B3 MÉu biÓu 

 

 

PhÇn C:  Kü n¨ng thóc ®Èy trong ph¸t triÓn n«ng th«n 

C1 Tµi liÖu ph¸t tay 

C2 MÉu biÓu 

 

 

PhÇn D:  Dù giê quan s¸t líp häc 

D1 Tµi liÖu ph¸t tay 

D2 ThÎ kü n¨ng 

 

 

Cuèn Sæ tay Ph−¬ng ph¸p luËn cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH lµ mãn quµ ®Æc biÖt dµnh cho 
nh÷ng ng−êi ®Æc biÖt. Hy väng c¸c b¹n sÏ chuyÓn néi dung cuèn s¸ch ®Õn c¸c häc viªn cña 
m×nh. §õng ®−a cho häc sinh cuèn s¸ch mµ h·y chuyÓn t¶i néi dung qua c¸c bµi gi¶ng ®−îc 
chuÈn bÞ kü cµng trong ®ã sinh viªn cña b¹n ®ãng vai trß chñ ®éng vµ yªu thÝch viÖc häc tËp. 

 

Rudolf Batliner 

Vaduz, Liechtenstein, th¸ng 12 n¨m 2001 
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PhÇn B:  
Ph−¬ng ph¸p gi¶ng d¹y lÊy ng−êi häc lµm trung t©m  
 

Ph−¬ng ph¸p gi¶ng d¹y lÊy ng−êi häc lµm trung t©m lµ g×? 

Khi nãi ®Õn c¸c ph−¬ng ph¸p gi¶ng d¹y lÊy 
ng−êi häc lµm trung t©m, chóng ta hiÓu ®ã lµ 
nh÷ng chiÕn l−îc t¹o c¬ héi cho sinh viªn 
tham gia tÝch cùc vµo qu¸ tr×nh d¹y vµ häc. 
Gi¸o viªn ®ãng vai trß lµ nguån th«ng tin 
chÝnh nh−ng còng lµ ng−êi thóc ®Èy qu¸ tr×nh 
häc cña sinh viªn. Bµi häc ®−îc sö dông chñ 
yÕu ®Ó ph©n tÝch, t×m hiÓu nh÷ng kiÕn thøc c¬ 
b¶n vµ thùc hµnh c¸c kü n¨ng ®ßi hái t− duy 
cao cÊp nh−: ph©n tÝch vÊn ®Ò, tranh luËn, ¸p 
dông, s¸ng t¹o vµ ra quyÕt ®Þnh. Nh÷ng kiÕn 
thøc “th«ng th−êng” nh− d÷ kiÖn, sinh viªn sÏ 
tù häc tõ bµi gi¶ng, tµi liÖu ph¸t tay hoÆc c¸c 
nguån th«ng tin kh¸c ë th− viÖn hoÆc internet.

 

Sinh viªn thÊy g×, nghe g×, lµm g× vµ c¶m nhËn g×? 

♦ Gi¸o viªn nãi Ýt h¬n 75% l−îng thêi gian trªn líp. 

♦ Sinh viªn c¶m thÊy ®−îc t«n träng vµ ®¸nh gi¸ cao khi ph¸t biÓu ý kiÕn.  

♦ Sinh viªn lµm viÖc mét m×nh hoÆc theo nhãm ®Ó gi¶i c¸c bµi tËp hay vµ khã. 

♦ Líp häc lµ n¬i trao ®æi kinh nghiÖm vµ th¶o luËn chuyªn s©u. 

♦ Gi¸o viªn tr×nh bµy ng¾n gän, cã nhiÒu minh ho¹ phï hîp. 

♦ Sinh viªn c¶m thÊy m×nh cã tr¸ch nhiÖm ®èi víi viÖc häc vµ sù tiÕn bé cña m×nh.  

 

§iÒu g× lµ quan träng? 

ViÖc ¸p dông ph−¬ng ph¸p gi¶ng d¹y lÊy ng−êi häc lµm trung t©m kh«ng phô thuéc vµo viÖc 
cã nguån lùc hay kh«ng. Bµi gi¶ng cã thµnh c«ng hay kh«ng, phô thuéc vµo viÖc chuÈn bÞ bµi 
cÈn thËn, lßng tin ®èi víi kh¶ n¨ng cña sinh viªn vµ vai trß l·nh ®¹o cña gi¸o viªn. N¨ng lùc 
chñ chèt cña gi¸o viªn khi ¸p dông ph−¬ng ph¸p nµy lµ kh¶ n¨ng ®−a ra nh÷ng c©u hái kÝch 
thÝch t− duy cña sinh viªn, giao bµi tËp râ rµng vµ ®óc rót ng¾n gän vµ s©u s¾c.  
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B1   Tµi liÖu ph¸t tay 

 

Môc ®Ých

Bµi tËp 

Qu¶n lý

Quy tr×nh

Ph−¬ng ph¸p

Gi¶ng d¹y lÊy häc viªn lµm trung t©m 
05/03/2002 - v29

sù tù lËp cña häc viªn

lµm viÖc theo nhãm

c¸c kü n¨ng giao tiÕp c¸ nh©n

t− duy bËc cao h¬n
gi¶i quyÕt vÊn ®Ò

ra quyÕt ®Þnh

chuyÓn giao

tõ thùc tÕ chia sÎ kinh nghiÖm

®Õn thùc tÕ ¸p dông

kÝch ho¹t

®a d¹ng
5 gi¸c quan

c¸c lo¹i h×nh häc tËp

Thêi gian
b¾t ®Çu

trong qu¸ tr×nh

kÕt thóc

§Þa ®iÓm

ë nhµ

hiÖn tr−êng

th− viÖn

líp häc, phßng thÝ nghiÖm

Tiªu chÝ

vÒ h×nh thøc
x¸c ®Þnh râ

tr×nh bµy ®Ñp 

ph−¬ng ph¸p luËn

g¾n víi môc tiªu

nhiÖm vô râ rµng

c¸c kªnh kh¸c nhau

kh«ng cÇn gióp ®ì

khã

nhãm

cì
®ñ c¸c nguån

sö dông tèt tÊt c¶ c¸c nguån

thµnh phÇn

ngang b»ng

hçn hîp

tuæi

t×nh tr¹ng 

giíi tÝnh

kinh nghiÖm

häc vÊn

trong qu¸ tr×nh
hiÖu qu¶

KH¤NG c¨ng th¼ng

Gi¶i thÝch

môc ®Ých

nhiÖm vô

thñ tôc
thêi gian

phßng häc

tµi liÖu

H×nh thµnh nhãm

ngÉu nhiªn

theo së thÝch

c¶m th«ng

n¨ng lùc

Thùc hiÖn
gi¸m s¸t qu¸ tr×nh cña nhãm

theo dâi thêi gian

§óc rót
c¸c b¸o c¸o cña nhãm

c¸c kÕt luËn

nhanh
tia chíp

Phillips

s©u

n·o c«ng

chËu c¸

th¶o luËn chuyªn ®Ò

tranh luËn

nghiªn cøu tr−êng hîp

Ts. Rudolf Batliner

VÊn ®¸p néi  dung

Nghe
tÝch cùc

tù
 b

éc
 lé sù

  l«i cuèn

dõng nãi

nghe

tham gia

hiÓu

ghi nhí

BÊt kú cuéc giao tiÕp
thµnh c«ng nµo ®Òu
b¾t ®Çu b»ng viÖc

l¾ng nghe

yªu cÇu
nªu ý kiÕn

yªu cÇu nªu
b»ng chøng

yªu cÇu
nªu vÝ dô

yªu cÇu
lµm râ

khuyÕn
khÝch

diÔn gi¶i
gi÷ trËt tù

mèi quan
hÖ

ThiÕt kÕ c¸c nghiªn
cøu tr−êng hîp

– Quy tr×nh –

X¸c ®Þnh
môc tiªu häc

X¸c ®Þnh
c¸c c©u hái

Th¨m dß c¸c
tr−êng hîp cã thÓ

Thu thËp
th«ng tin

Ph¸c th¶o nghiªn
cøu tr−êng hîp

ViÕt nghiªn cøu
tr−êng hîp

Biªn tËp/chØnh
söa nghiªn cøu
tr−êng hîp

Thö nghiÖm
nghiªn cøu
tr−êng hîp

Môc tiªu lµ g×?
gi¶i quyÕt vÊn ®Ò? ph¸t hiÖn kh¸i niÖm? ®Ò
xuÊt c¸c lùa chän? ra quyÕt ®Þnh? ...?

... sinh viªn sÏ ph¶i tr¶ lêi trong b¸o c¸o
cña hä

... vµ lùa chän!
KiÓm tra møc ®é phï hîp víi môc tiªu häc
tËp

... víi c¸c c©u hái (2) cña häc viªn trong ®Çu!
sè liÖu, tranh, b¶n ®å, c¸c c©u chuyÖn, ...

Lµ mét c©u chuyÖn – cã nh©n vËt!
M« t¶ mét thùc tÕ mµ b¹n quen thuéc
§−a tÊt c¶ c¸c th«ng tin cÇn thiÕt vµo

Theo h×nh thøc t−êng thuËt
T¹o mét h×nh ¶nh vÒ hiÖn tr¹ng cã sù l«i cuèn

... sau vµi ngµy!
- ng«n tõ, chÝnh t¶, m¹ch v¨n
- th«ng tin thiÕu/kh«ng cÇn thiÕt

víi ®ång nghiÖp
víi mét nhãm nhá c¸c sinh viªn

... liªn tôc
cËp nhËt

nghiªn cøu
tr−êng hîp!
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Ph−¬ng ph¸p gi¶ng d¹y lÊy häc viªn lµm trung t©m – 
Kh¸i qu¸t 
 
 
 

Môc ®Ých

Bµi tËp 

Qu¶n lý

Quy tr×nh

Ph−¬ng ph¸p

Gi¶ng d¹y lÊy häc viªn lµm trung t©m 
05/03/2002 - v29

sù tù lËp cña häc viªn

lµm viÖc theo nhãm

c¸c kü n¨ng giao tiÕp c¸ nh©n

t− duy bËc cao h¬n
gi¶i quyÕt vÊn ®Ò

ra quyÕt ®Þnh

chuyÓn giao

tõ thùc tÕ chia sÎ kinh nghiÖm

®Õn thùc tÕ ¸p dông

kÝch ho¹t

®a d¹ng
5 gi¸c quan

c¸c lo¹i h×nh häc tËp

Thêi gian
b¾t ®Çu

trong qu¸ tr×nh

kÕt thóc

§Þa ®iÓm

ë nhµ

hiÖn tr−êng

th− viÖn

líp häc, phßng thÝ nghiÖm

Tiªu chÝ

vÒ h×nh thøc
x¸c ®Þnh râ

tr×nh bµy ®Ñp 

ph−¬ng ph¸p luËn

g¾n víi môc tiªu

nhiÖm vô râ rµng

c¸c kªnh kh¸c nhau

kh«ng cÇn gióp ®ì

khã

nhãm

cì
®ñ c¸c nguån

sö dông tèt tÊt c¶ c¸c nguån

thµnh phÇn

ngang b»ng

hçn hîp

tuæi

t×nh tr¹ng 

giíi tÝnh

kinh nghiÖm

häc vÊn

trong qu¸ tr×nh
hiÖu qu¶

KH¤NG c¨ng th¼ng

Gi¶i thÝch

môc ®Ých

nhiÖm vô

thñ tôc
thêi gian

phßng häc

tµi liÖu

H×nh thµnh nhãm

ngÉu nhiªn

theo së thÝch

c¶m th«ng

n¨ng lùc

Thùc hiÖn
gi¸m s¸t qu¸ tr×nh cña nhãm

theo dâi thêi gian

§óc rót
c¸c b¸o c¸o cña nhãm

c¸c kÕt luËn

nhanh
tia chíp

Phillips

s©u

n·o c«ng

chËu c¸

th¶o luËn chuyªn ®Ò

tranh luËn

nghiªn cøu tr−êng hîp

Ts. Rudolf Batliner



 
Sæ tay ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH  B1 - 2/1 

Mét sè ph−¬ng ph¸p nhá 
 

Ph−¬ng ph¸p Phillips xyz 

 

Ph−¬ng ph¸p nµy do mét ng−êi Ph¸p tªn lµ Phillips s¸ng t¹o ra. "X" lµ viÕt t¾t cho 
sè l−îng thµnh viªn trong nhãm, "Y" viÕt t¾t cña thêi gian ®Ó lµm viÖc theo nhãm 
vµ "Z" cho sè l−îng ý kiÕn sÏ ®−îc tr×nh bµy. Gi¸o viªn x¸c ®Þnh c¸c sè XYZ cho 
c¸c c©u hái sÏ ®−îc th¶o luËn vµ sè l−îng thµnh viªn tham gia. VÝ dô cã thÓ chän 
"Phillips 362" hoÆc "Phillips 483". 

Môc ®Ých 

• lµm cho ng−êi häc ho¹t ®éng 

• khai th¸c kinh nghiÖm 

• chia sÎ kiÕn thøc vµ kinh nghiÖm 

• t¹o kh«ng khÝ hîp t¸c 

• nhËn thøc ®−îc c¸c ý kiÕn ®−a ra  

• sµng läc c¸c ý kiÕn ®ãng gãp 

TiÕn tr×nh 

1. Gi¶i thÝch ph−¬ng ph¸p vµ m· sè 

2. T¹o c¸c nhãm theo m· sè ®Çu tiªn 

3. §Æt c©u hái ®Ó th¶o luËn 

4. Cho phÐp cã thêi gian th¶o luËn vµ quan s¸t 

5. Yªu cÇu tõng nhãm b¸o c¸o 

6. B¹n ph¶i ghi l¹i c¸c c©u b×nh luËn 

Nguyªn t¾c cña trß ch¬i 

Ph¶i nhanh, hiÖu qu¶, kh«ng th¶o luËn qu¸ s©u! 

Gîi ý 

• Duy tr× sè l−îng thµnh viªn ë møc Ýt, thêi gian ng¾n vµ h¹n chÕ ý kiÕn ®ãng gãp. Mét bµi 
"Phillips 11409" cã thÓ kh«ng hiÓu ®−îc, kh«ng nhanh hoÆc kh«ng n¨ng ®éng. 

• C¸c nhãm cã thÓ cïng th¶o luËn mét c©u hái gièng nhau, hoÆc kh¸c nhau. 

• Tê b×a rÊt thÝch hîp ®Ó ghi l¹i ý kiÕn ®ãng gãp cña c¸c nhãm. 
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Mét sè ph−¬ng ph¸p nhá 
 

Ph−¬ng ph¸p tia chíp 

 

Trong ph−¬ng ph¸p tia chíp chóng ta ®Ó c¸c thµnh viªn tham gia bµy tá c¶m nghÜ 
hoÆc quan ®iÓm cña hä thËt ng¾n gän . Cã thÓ c¶m nhËn qua tªn gäi, ph−¬ng ph¸p tia 
chíp lµ mét ho¹t ®éng diÔn ra rÊt nhanh. 

 
Môc ®Ých  

• lµm mäi ng−êi ho¹t ®éng 

• t¹o c¬ héi bµy tá c¶m nhËn 

• lµm râ quan ®iÓm 

 
TiÕn tr×nh 

1. Gi¶i thÝch nguyªn t¾c cña trß ch¬i 

2. Nªu c©u hái 

3. §Ò nghÞ tr¶ lêi c©u hái 

4. §¶m b¶o mäi ng−êi ®Òu tu©n theo nguyªn t¾c 

Ghi chó: th«ng th−êng chóng ta kh«ng ghi l¹i c¸c c©u b×nh luËn !!! 

 
Nguyªn t¾c trß ch¬i 
C¸c c©u b×nh luËn ph¶i ng¾n gän. Kh«ng th¶o luËn! TËp huÊn viªn kh«ng b×nh luËn vÒ  ý kiÕn ®ãng 
gãp. 

 
Gîi ý 
Tuú theo tõng t×nh huèng b¹n cã thÓ ®Ò nghÞ (hoÆc chØ ®Þnh) bÊt kú mét ng−êi nµo ®ã ®−a ra c©u tr¶ lêi 
hoÆc ®Ò nghÞ mäi ng−êi xung phong.  
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Mét sè ph−¬ng ph¸p nhá 
 

Ph−¬ng ph¸p chËu c¸ 
 

Nh− tªn gäi "chËu c¸" cho thÊy, chóng ta cã mét nhãm bªn trong 
®ãng vai vµ ®−îc mét nhãm kh¸c quan s¸t. Do vËy ®èi víi c¸c nhãm 
®«ng cã thÓ gi¶m bít sè l−îng thµnh viªn. Trong chËu, c¸ cã thÓ th¶o luËn 
vµ ®−a ra c¸c ý kiÕn ë møc tèi ®a. 

Môc ®Ých 

• th¶o luËn s©u vÒ mét chñ ®Ò 

• ®ãng vai 

• quan s¸t hµnh vi trong nhãm 

 

TiÕn tr×nh 

1. Gi¶i thÝch chñ ®Ò, môc ®Ých vµ tiÕn tr×nh. 

2. Yªu cÇu c¸c thµnh viªn b−íc vµo trong vßng trßn "chËu c¸" 

3. Yªu cÇu mét "con c¸" ®iÒu hµnh "chËu" (hoÆc b¹n tù lµm). 

4. Ng−êi ®iÒu hµnh nªu chñ ®Ò vµ b¾t ®Çu cuéc th¶o luËn. 

5. NÕu c¸c thµnh viªn quan s¸t ®· ®−îc chØ ®Þnh, gi¶i thÝch cho hä vÒ nhiÖm vô cña hä. 

6. Cuèi cïng, c¶m ¬n c¸c thµnh viªn ®· ®ãng vai c¸c con c¸ vµ c¸c thµnh viªn quan s¸t. 

7. Tãm t¾t tõ ph−¬ng ph¸p chËu c¸, b¾t ®Çu b»ng c¸c sè liÖu thu thËp ®−îc cña c¸c thµnh viªn 
quan s¸t. 

 

Nguyªn t¾c trß ch¬i: 

Môc tiªu ph¶i râ rµng, vai trß ®−îc x¸c ®Þnh râ, ng−êi l·nh ®¹o trong chËu c¸ ph¶i m¹nh. 

 
Gîi ý: 

• §Ó t¨ng møc ®é tham gia, b¹n cã thÓ ®Æt thªm mét ghÕ n÷a vµo chËu. Nh− thÕ ng−êi kh«ng 
thuéc chËu c¸ cã thÓ tham gia nh− lµ "nh÷ng con  Õch" ®Ó gãp ý. Sau khi ®ãng gãp ý kiÕn hä 
cã thÓ trë vÒ chç ngåi cña hä. 
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Bµi tËp t×nh huèng trong Gi¸o dôc vµ Nghiªn cøu 
tr−êng hîp trong nghiªn cøu  

 
 

B¶n chÊt

®−a thùc tÕ
vµo líp häc Môc ®Ých

   Kh«ng
sö dông

th¨m dß c¸c quan
®iÓm kh¸c nhau

c¶i tiÕn c¸c
ph−¬ng ph¸p
nghiªn cøu

1 c©u chuyÖn  ®·  ®¬n
gi¶n ho̧  nh−ng ph¶n
ņh ç c  khÝa c¹nh  thùc

tÕ cuéc sèng

x¸c ®Þnh ®óng
®éc gi¶ víi "ng−êi
®ãng vai"

c¸c mèi quan
t©m/ vÊn ®Ò  cña
thÕ giíi thùc tiÔn

quan ®iÓm néi bé –
tõ quan ®iÓm cña
“ng−êi ®ãng vai”

Ýt nhÊt hai “gi¶i
ph¸p” hîp lý

l«i cuèn c¶m xóc vµ
trÝ tuÖ cña häc viªn

®µo t¹o t− duy bËc
cao: gi¶i quyÕt vÊn
®Ò, ra quyÕt ®Þnh

®Ó häc viªn
®ãng nhiÒu vai
kh¸c nhau

minh ho¹ vµ
lµm phong phó
sè liÖu “kh«”

®¬n gi¶n ho¸
c¸c tr−êng hîp
phøc t¹p

khi c¸c c«ng cô
kh¸c kh«ng cã
hiÖu qu¶

quan ®iÓm bªn
ngoµi – nh×n tõ
trªn cao xuèng

m« t¶ thùc tiÔn
theo cÊu tróc râ
rµng

C¸c bµi tËp
t×nh huèng

trong
Gi¸o dôc

C¸c nghiªn
cøu tr−êng
hîp trong

Nghiªn cøu
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H−íng dÉn cho sinh viªn  
vÒ ph©n tÝch bµi tËp t×nh huèng  
 

§¬n gi¶n nhÊt, c¸c bµi tËp t×nh huèng lµ nh÷ng c©u chuyÖn cã thùc hoÆc h− cÊu minh häa c¸c ®Æc ®iÓm 
quan träng cña mét lÜnh vùc nghiªn cøu. Mét nghiªn cøu tr−êng hîp cã thÓ bao gåm c¶ phÇn lÞch sö 
cña tr−êng hîp ®ã - mét b¶n miªu t¶ vÒ t×nh huèng hoÆc vÊn ®Ò ®ã tiÕn triÓn nh− thÕ nµo. §iÒu thiÕt 
yÕu lµ chóng ta nªu ra nh÷ng vÊn ®Ò thùc cña thÕ giíi b»ng c¸ch sö dông kiÕn thøc mµ chóng ta thu 
l−îm ®−îc tõ l©m nghiÖp vµ khuyÕn n«ng khuyÕn l©m.  

Trong c¸c tr−êng hîp tiÕp cËn b¹n nªn ghi nhí c¸c vÊn ®Ò sau: 

• Nh÷ng c©u hái nµo ph¶i ®−îc tr¶ lêi? VÊn ®Ò g× ph¶i ®−îc gi¶i quyÕt? Tr−êng hîp cô thÓ nµo ph¶i 
®−îc nªu ra? 

• Trªn c¬ së hiÓu biÕt cña m×nh vÒ tr−êng hîp ®ã hoÆc vÊn ®Ò ®ã, cã thÓ ®Ò ®¹t nh÷ng gi¶i ph¸p nµo? 

 
TiÕn tr×nh ph©n tÝch nghiªn cøu tr−êng hîp 
 
 

C¸c b−íc 1-2-3 

 

1. Mét b¶n miªu t¶ mçi tr−êng hîp, bao gåm c¶ c¸c c©u hái 
thÝch hîp, sÏ ®−îc ph¸t cho c¸c thµnh viªn trong líp.  

 
2. Bªn ngoµi líp häc b¹n sÏ tr¶ lêi mét lo¹t c©u hái vÒ mçi 

tr−êng hîp. B¹n cã thÓ tho¶i m¸i lµm viÖc víi nhau.  
Nh÷ng th«ng tin ®−îc cung cÊp trong líp hoÆc cã thÓ t×m thÊy 
trong bµi gi¶ng ph¶i ®Çy ®ñ ®Ó tr¶ lêi c¸c c©u hái. Tuy nhiªn, 
b¹n cã thÓ sö dông bÊt kú mét nguån th«ng tin thÝch hîp nµo 
kh¸c (vÝ dô th− viÖn, tõ c¸ nh©n). 
B¹n ph¶i nép c¸c c©u tr¶ lêi trªn giÊy cho c¸c c©u hái vÒ 
nghiªn cøu tr−êng hîp tr−íc hoÆc ®óng vµo ngµy ®¸nh gi¸ 
nghiªn cøu tr−êng hîp. 

 
3. Vµo ngµy ®¸nh gi¸ nghiªn cøu tr−êng hîp b¹n cã thÓ bÞ ®Æt 

c©u hái vÒ phÇn ph©n tÝch tr−êng hîp cña b¹n. Nghiªn cøu 
tr−êng hîp sÏ ®−îc ®¸nh gi¸ t¹i líp. 

 
 
 
KhuyÕn nghÞ ®Ó tr¶ lêi tèt c¸c c©u hái nghiªn cøu tr−êng hîp  
• §Ó tr¶ lêi ®óng c¸c c©u hái nghiªn cøu tr−êng hîp, c¸c b¹n ph¶i ®äc kü c¸c c©u hái ®ã vµ c©n nh¾c 

xem chÝnh x¸c lµ hái c¸i g×.  Nªn hái l¹i gi¸o viªn nÕu nh− c¸c b¹n kh«ng ch¾c ch¾n l¾m.  

• "Tªn ..." yªu cÇu viÕt tªn cña c¸i g× ®ã. 

• "Danh s¸ch ..." yªu cÇu danh s¸ch cña c¸c môc liªn quan ph¶i cã. 

• "S¾p xÕp −u tiªn ..." yªu cÇu møc xÕp h¹ng c¸c môc dùa trªn c¸c tiªu chÝ cô thÓ. 

• "Gi¶i thÝch ..." yªu cÇu c¸c b¹n tù viÕt ra (chø kh«ng sao chÐp tõ s¸ch gi¸o khoa). 

• "C¸i g× ...." yªu cÇu c¸c b¹n ph¶i ®−a ra c¸c tªn môc 

2. Gi¶i quyÕt tr−êng 
hîp ®ã  

3. §¸nh gi¸ nghiªn 
cøu tr−êng hîp 

1. Ph¸t nghiªn cøu 
tr−êng hîp cho 
sinh viªn 
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• "ThÕ nµo ..." yªu cÇu c¸c b¹n ph¶i miªu t¶ mét tiÕn tr×nh, mét c¬ cÊu, mét sªri c¸c sù kiÖn nguyªn 
nh©n vµ t¸c ®éng ë n¬i cã ®iÒu g× ®ã x¶y ra.  

• "§Ò xuÊt ..." yªu cÇu b¹n ph¶i tr×nh bµy tr×nh tù c¸c b−íc/hµnh ®éng mµ cã thÓ gi¶i quyÕt ®−îc vÊn 
®Ò nªu ra.  

• Kh«ng ®¬n gi¶n chØ sao chÐp l¹i c¸c phÇn th«ng tin rÊt dµi trong s¸ch gi¸o khoa hoÆc mét tµi liÖu 
kh¸c. B¹n ph¶i TR¶ LêI c©u hái, kh«ng chØ ®¬n thuÇn t×m ra d÷ liÖu. 

• NÕu b¹n trÝch dÉn hoÆc diÔn gi¶i mét tµi liÖu, b¹n ph¶i ®−a ra nguån tµi liÖu tham kh¶o. T−¬ng tù, 
b¹n ph¶i liÖt kª tµi liÖu tham kh¶o trong bµi gi¶ng cña m×nh.  

• Nªn ghi v¾n t¾t. Nªn nhí: Chóng ta cã thÓ tr×nh bµy nh÷ng ®iÒu chóng ta ®· thùc sù hiÓu kh«ng 
cÇn dïng nhiÒu lêi.  
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§¸nh gi¸ bµi tËp t×nh huèng 

Khi c¸c häc viªn tr×nh bµy gi¶i ph¸p cho bµi tËp t×nh huèng, hä xøng ®¸ng ®−îc nhËn c¸c ý kiÕn th¶o 
luËn vµ ph¶n håi hoÆc chØ tõ gi¸o viªn hoÆc c¶ gi¸o viªn vµ c¸c häc viªn kh¸c. Khi b¹n ®¸nh gi¸ gi¶i 
ph¸p ®ã, ph¶i nhí r»ng trong c¸c bµi tËp t×nh huèng tèt kh«ng chØ cã mét gi¶i ph¸p tèt nhÊt. Th−êng lµ 
cã nhiÒu h¬n mét gi¶i ph¸p hay. Do vËy, b¹n ph¶i cã ®Çu ãc cëi më, cã phª ph¸n vµ tù phª ph¸n. 

ViÖc ®¸nh gi¸ nghiªn cøu t×nh huèng ph¶i dùa trªn c¸c tiªu chÝ râ rµng. Ngoµi ra, c¸c häc viªn còng 
ph¶i biÕt tr−íc c¸c tiªu chÝ ®ã. 

§Çu tiªn lµ c¸c tiªu chÝ liªn quan ®Õn néi dung: 

Tiªu chÝ "b¾t buéc"    

TÝnh thÝch hîp Gi¶i ph¸p ®ã ®· nªu ra (c¸c) vÊn ®Ò 
thùc tÕ ch−a? 

Ph©n tÝch vÊn ®Ò 

TÝnh kh¶ thi LiÖu gi¶i ph¸p ®ã cã thÓ ®−îc triÓn khai 
vÒ mÆt nguån lùc (thêi gian, tµi chÝnh 
vµ nh©n lùc)? LiÖu gi¶i ph¸p ®ã cã thÓ 
tån t¹i vÒ mÆt ph¸p lý? 

Ph©n tÝch nguån lùc 

TÝnh hiÖu qu¶  LiÖu gi¶i ph¸p ®Ò xuÊt cã thÓ gi¶i quyÕt 
hoÆc Ýt ra gióp gi¶i quyÕt vÊn ®Ò? 

Ph©n tÝch lîi Ých vµ ®¸nh gi¸ 
rñi ro 

Møc ®é hiÖu qu¶ LiÖu cã thÓ ®¹t ®−îc kÕt qu¶ víi møc ®é 
nguån lùc võa ph¶i? 

 

Tiªu chÝ "cã thÓ"   

C¶i tiÕn §Ò xuÊt ®ã cã gîi ý c¸c gi¶i ph¸p míi 
kh«ng hay chØ ®i cïng víi c¸c thñ tôc 
tiªu chuÈn? 

 

....... ........ 

 

 

 

Khi c¸c häc viªn tr×nh bµy kÕt qu¶ cña nghiªn cøu t×nh huèng d−íi d¹ng v¨n b¶n, c¸c tiªu chÝ chÝnh 
thøc sau cã thÓ ®−îc ¸p dông bæ sung: 

CÊu tróc: Miªu t¶ vÊn ®Ò, ph©n tÝch vÊn ®Ò, c¸c gi¶i ph¸p thay thÕ, c¸c tiªu chÝ lùa chän vµ 
gi¶i ph¸p ®Ò xuÊt 

Ng«n ng÷: C¸ch sö dông tõ, ng÷ ph¸p, chÝnh t¶, .... 

Tr×nh bµy: C¸ch viÕt, tr×nh bµy, minh ho¹, møc ®é ng¾n gän 
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Lµm thÕ nµo ®Ó "gi¶m høng thó" th¶o luËn trªn líp?  

NhiÒu gi¸o viªn v« t×nh cã c¸ch c− xö kh«ng nh÷ng lµm háng c¸c môc ®Ých cña m×nh mµ cßn lµm 
gi¶m ®¸ng kÓ høng thó häc tËp cña sinh viªn. Mèi quan hÖ gi÷a nh÷ng hµnh vi nhÊt ®Þnh cña gi¸o viªn 
®−îc sinh viªn lÜnh héi víi møc ®é vµ chÊt l−îng häc tËp cña sinh viªn, ®éng lùc vµ giao tiÕp gi÷a sinh 
viªn víi gi¸o viªn ®· ®−îc t− liÖu ho¸ kh¸ ®Çy ®ñ trong c¸c tµi liÖu nghiªn cøu. ë ®©y lµ mèi quan hÖ 
gi÷a ý ®Þnh vµ hµnh ®éng. ViÖc lµm vµ c¸ch lµm cña gi¸o viªn cã ¶nh h−ëng nhiÒu h¬n nh÷ng ®iÒu hä 
nãi. Bµi viÕt nµy sÏ nªu lªn 6 hµnh vi kh«ng khuyÕn khÝch thóc ®Èy th−êng thÊy cña gi¸o viªn:  

1. “Thêi gian ®îi" kh«ng ®ñ 

2. Khen th−ëng nhanh 

3. Tr¶ lêi theo kiÓu ®· ®−îc lËp ch−¬ng tr×nh 

4. C¸c c©u hái ph¶n håi kh«ng cô thÓ 

5. Gi¸o viªn coi m×nh lµ biÕt tÊt c¶ 

6. §Æt c©u hái cÊp thÊp 

“Thêi gian ®îi” kh«ng ®ñ 
"Thêi gian ®îi” lµ kho¶ng thêi gian tõ lóc ®Æt c©u hái ®Õn khi gi¸o viªn tù tr¶ lêi; nh¾c l¹i chÝnh x¸c 
c©u hái, nh¾c l¹i c©u hái víi c¸c tõ ng÷ kh¸c hay bæ sung th«ng tin cho c©u hái; hoÆc lµ chÊp nhËn c©u 
tr¶ lêi cña sinh viªn.  

CÇn nhiÒu thêi gian h¬n lµ chØ mét vµi gi©y ®Ó xö lý th«ng tin. Khi gi¸o viªn cø liªn tôc nãi, lÊp ®Çy 
mäi kho¶ng thêi gian im lÆng th× lµm sao sinh viªn cã c¬ héi suy ngÉm nh÷ng ®iÒu gi¸o viªn ®· nãi, ®Ó 
nghÜ ra nh÷ng c©u tr¶ lêi th«ng minh hay ®Æt c©u hái lµm s¸ng tá vÊn ®Ò? Khi sinh viªn nhËn thÊy gi¸o 
viªn lu«n tù tr¶ lêi hÇu hÕt c¸c c©u hái mµ kh«ng ®îi ®Õn khi hä tr¶ lêi th× hä sÏ nhanh chãng phô 
thuéc vµo ng−êi thÇy, hä sÏ lu«n nghÜ r»ng thÇy gi¸o sÏ suy nghÜ thay cho hä. Chóng ta cã thÓ diÔn ®¹t 
b»ng lêi vÒ môc ®Ých khuyÕn khÝch suy nghÜ ®éc lËp cña ng−êi häc, nh−ng nÕu kh«ng chó ý t¨ng thêi 
gian chê ®îi th× chóng ta sÏ r¬i vµo tr−êng hîp lµ chØ nãi su«ng cßn hµnh ®éng th× kh«ng cã g× thay 
®æi. 

Rowe (1974) ghi nhËn r»ng khi gi¸o viªn ®· ®−îc tËp huÊn nh»m t¨ng thêi gian chê ®îi tõ 1 gi©y lªn 3 
– 5 gi©y, sÏ cã mét vµi thay ®æi nhá trong hµnh vi cña sinh viªn: 

• t¨ng ®é dµi vµ sè l−îng c¸c c©u tr¶ lêi tù nguyÖn nh−ng thÝch hîp  

• gi¶m møc ®é kh«ng tr¶ lêi ®−îc 

• t¨ng møc ®é so s¸nh gi÷a c¸c sinh viªn vÒ c¸c d÷ liÖu/d÷ kiÖn 

Mét c¸ch ®¬n gi¶n gióp t¨ng “thêi gian ®îi” sau khi ®−a ra c©u hái lµ ®Õm (“mét, mét ngµn, hai, hai 
ngµn, ba.....). Chia sÎ kh¸i niÖm vÒ “thêi gian ®îi” víi sinh viªn th−êng gãp phÇn lµm t¨ng hiÖu qu¶ vµ 
t¹o cho sinh viªn mét sù hiÓu biÕt s©u s¾c trong kü n¨ng häc tËp. 
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Khen th−ëng nhanh 
SÏ cã ¶nh h−ëng g× ®Õn qu¸ tr×nh suy nghÜ cña sinh viªn nÕu ng−êi thÇy ®¸p l¹i ngay víi ng−êi ®Çu tiªn 
tr¶ lêi c©u hái m×nh ®−a ra lµ “§óng, tèt!”  ...... vµ chuyÓn ngay sang chñ ®Ò kh¸c? Häc tËp lµ mét qu¸ 
tr×nh mang tÝnh c¸ nh©n cao, mçi ng−êi häc theo nh÷ng c¸ch thøc vµ ë møc ®é kh¸c nhau. ChÊp nhËn 
nhanh c©u tr¶ lêi t¹o ®iÒu kiÖn cho nh÷ng ng−êi  suy nghÜ nhanh nh−ng l¹i lµm kÕt thóc sím qu¸ tr×nh 
t− duy cña ng−êi kh¸c. 

Cïng d¹ng víi kiÓu nµy lµ viÖc mét sinh viªn ngåi gÇn gi¸o viªn tr¶ lêi ngËp ngõng, l−ìng lù vµ lÝ nhÝ. 
RÊt nhiÒu sinh viªn ngåi xa sÏ c¶m thÊy bùc m×nh v× c©u tr¶ lêi bÐ, khã nghe l¹i ®−îc khen ngay lËp 
tøc. §Ó c¶i thiÖn t×nh huèng nµy còng nh− ®Ó khuyÕn khÝch th¶o luËn, ®èi tho¹i gi÷a sinh viªn vµ sinh 
viªn vµ ®Ó sinh viªn nhËn xÐt ý t−ëng cña nhau, b¹n cã thÓ lµm viÖc nµy b»ng c¸ch nµo?  

Mét sè gîi ý lµ: 

• KÐo dµi thêi gian im lÆng sau khi ®· cã mét c©u tr¶ lêi  

• Nh×n c¸c sinh viªn kh¸c ngÇm ý yªu cÇu nhËn xÐt 

• Hái c¸c sinh viªn ë cuèi líp “b¹n cã ph©n tÝch g× vÒ ®iÒu võa ®−îc nãi?" 

• CÇn ®i l¹i trong líp häc ®Ó tíi gÇn tÊt c¶ c¸c sinh viªn. 

C©u tr¶ lêi ®−îc ch−¬ng tr×nh ho¸ (gi¸o viªn chuÈn bÞ tr−íc) 
C¸c vÝ dô sau ®©y sÏ minh ho¹ cho viÖc gi¶ng d¹y kh«ng mang tÝnh thóc ®Èy: 

"KÎ thï cña bä ngùa lµ g×? MÌo ¨n thÞt chóng ®óng kh«ng? Cßn vÒ c¸c ®éng vËt hay c«n trïng 
kh¸c th× sao?" 

"§iÒu g× sÏ x¶y ra nÕu ta céng tæng cña c¸c hµng ngang l¹i? Chóng ta cã ®−îc kÕt qu¶ ®èi 
xøng lÖch kh«ng?" 

"Nh×n vµo bôi c©y nµy vµ nãi cho t«i biÕt b¹n nh×n thÊy g×?B¹n cã thÊy cµnh nµo bÞ chÕt 
kh«ng? Chóng cã bÞ c«n trïng ¨n kh«ng?" 

C©u tr¶ lêi ®−îc chuÈn bÞ tr−íc c¶n trë sinh viªn thÓ hiÖn ý nghÜ cña chÝnh b¶n th©n hä v× hä bÞ l¸i theo 
c©u tr¶ lêi mµ gi¸o viªn muèn. Nã còng thÓ hiÖn th«ng ®iÖp Ýt høng thó ®èi víi nh÷ng g× ng−êi häc 
nghÜ hoÆc nãi ra. 

NhiÒu gi¸o viªn cã hµnh vi nµy ®· ®−a ra lý do biÖn minh nh− “sù im lÆng sau khi ®Æt c©u hái lµm sinh 
viªn bèi rèi” hoÆc “chØ gióp hä mét chót b»ng c¸ch ®−a ra gîi ý th«i”. Trong thùc tÕ, ai lµ ng−êi c¶m 
thÊy kh«ng tho¶i m¸i? gi¸o viªn hay sinh viªn? Cã thÓ gi¸o viªn kh«ng ®ñ tù tin tr−íc kh¶ n¨ng nghÜ 
vµ h×nh thµnh nh÷ng c©u tr¶ lêi cã ý nghÜa cña sinh viªn. “C©u tr¶ lêi ®−îc chuÈn bÞ tr−íc” cã thÓ lµ 
mét c«ng cô cã hiÖu qu¶ nÕu gi¸o viªn muèn h−íng dÉn t− duy cña sinh viªn vµ lµm mÉu cho qu¸ tr×nh 
t− duy logic nh−ng thùc tÕ nã l¹i lµm gi¶m t− duy ®éc lËp vµ nhiÒu lo¹i ý t−ëng cã thÓ cña sinh viªn.  

C©u hái ph¶n håi kh«ng cô thÓ 
"Cã ai cã c©u hái nµo n÷a kh«ng, c¸c em ®· hiÓu c¶ råi chø?"  

RÊt nhiÒu gi¸o viªn tù cho r»ng nÕu kh«ng cã ai ph¶n øng tr−íc c©u hái nµy cã nghÜa lµ hä kh«ng cã 
c©u hái nµo. T¹i sao nh÷ng c©u hái nh− vËy kh«ng khiÕn sinh viªn ®−a ra thªm c¸c c©u hái n÷a? Mét 
trong nh÷ng c©u tr¶ lêi cã thÓ lµ do b¶n chÊt cña sinh viªn. LiÖu sinh viªn nµo sÏ xung phong ®Ó (dòng 
c¶m) béc lé sù kh«ng râ cña m×nh? Mét sinh viªn tr¶ lêi r»ng nh÷ng ng−êi cã ph¶n øng hoÆc cã c©u 
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hái ®· hiÓu hÇu hÕt c¸c kh¸i niÖm, bµi häc vÊn ®Ò vv.. nh−ng chØ cÇn lµm s¸ng tá mét ®iÓm nhá. Nh÷ng 
ng−êi kh¸c c¶m thÊy kh«ng râ còng xÊu hæ vµ tù ti kh«ng d¸m nãi ra tr−íc c«ng chóng c«ng nhËn t×nh 
huèng cña m×nh. Th«ng th−êng sinh viªn lóng tóng ®Õn nçi hä kh«ng thÓ nghÜ ra c©u g× ®Ó hái. ThÕ 
nh−ng hä lµ nh÷ng ng−êi cÇn sù quan t©m chó ý cña chóng ta nhiÒu nhÊt.  

Lµm thÕ nµo ®Ó chóng ta t×m ra nh÷ng ®iÒu häc sinh ®· hiÓu vµ nh÷ng ®iÒu hä ch−a hiÓu? 

• Mét c¸ch ®Ó ®Æt c©u hái: 

"Ai muèn t«i gi¶i thÝch lÇn n÷a?" 

“Kh¸i niÖm nµy cã thÓ khã hiÓu râ ngay. Nµo chóng ta cïng tãm t¾t l¹i xem cã thÓ  ®Þnh nghÜa 
nã nh− thÕ nµo”  

• C¸ch kh¸c cã thÓ lµ gi¸o viªn hái mét vµi c©u hái cô thÓ vÒ chñ ®Ò: 

"Chóng ta cã thÓ kh¸i qu¸t ®−îc kÕt luËn g× tõ biÓu ®å nµy?" 

"Nguyªn t¾c nµy cã thÓ ®−îc ¸p dông trong t×nh huèng nµo? H·y cho mét vµi vÝ dô tõ t×nh 
h×nh cô thÓ cña b¹n." 

Gi¸o viªn lµ trung t©m vµ kh«ng khÝ líp häc 
T¸c ®éng sÏ nh− thÕ nµo ®Õn sù nhiÖt t×nh cña sinh viªn nÕu gi¸o viªn th−êng nãi nh÷ng c©u ®¹i loaÞ 
nh−: 

"V× t«i ®· gi¶i thÝch ®iÒu nµy vµi lÇn råi, c¸c anh ph¶i biÕt t¸c ®éng cña t¨ng cÇu trªn ®−êng 
cung lµ g× chø." 

"DÜ nhiªn lµ khi c¸c anh sö dông c«ng thøc nµy, c¸c anh sÏ ®¹t ®−îc .......?" 

(Sau khi ®· nghe mét vµi sinh viªn tr¶ lêi)  "C©u tr¶ lêi thùc sù lµ ....... ." 

"Nµo b©y giê h·y nãi l¹i c©u tr¶ lêi cña anh theo c¸ch mµ anh nghÜ lµ t«i cã thÓ nãi nh− vËy." 

Sinh viªn cÇn c¶m thÊy an toµn vÒ mÆt t©m lý khi tham gia ®ãng gãp ý kiÕn dï lµ ®óng hay sai. Th¸i ®é 
cña gi¸o viªn lµ yÕu tè quyÕt ®Þnh nhÊt trong viÖc thiÕt lËp bÇu kh«ng khÝ an toµn vµ tho¶i m¸i. Häc tËp 
– ®ã lµ mét qu¸ tr×nh linh ho¹t ®ßi hái sinh viªn ph¶i t−¬ng t¸c víi c¸c ý t−ëng vµ tµi liÖu. Gi¸o viªn 
nãi liªn tôc, b×nh luËn ý kiÕn cña mçi sinh viªn, lµ ng−êi cuèi cïng quyÕt ®Þnh vµ khèng chÕ, lµm sinh 
viªn sî h·i b»ng kiÕn thøc uyªn b¸c hoÆc b»ng ®iÓm sè - ®ã chÝnh lµ mét sè c¸ch xö sù ng¨n c¶n sinh 
viªn tham gia tÝch cùc vµo qu¸ tr×nh häc. 

Nh÷ng hµnh vi khuyÕn khÝch sù tham gia cña ng−êi häc lµ: 

• Gi¸o viªn nhí vµ nh¾c ®Õn nh÷ng ý kiÕn ®ãng gãp cña sinh viªn  

• Gi¸o viªn thõa nhËn thiÕu sãt/®iÓm yÕu cña m×nh khi x©y dùng c¸c c©u hái më 

• Gi¸o viªn chÊp nhËn quyÒn cña sinh viªn tr¶ lêi dï ®óng hay lµ sai. 

• Gi¸o viªn khuyÕn khÝch sinh viªn cïng quyÕt ®Þnh môc tiªu vµ tiÕn tr×nh khi nã cã tÝnh kh¶ thi 
(“lµm thÕ nµo t«i cã thÓ gióp c¸c anh häc tèt nhÊt tµi liÖu nµy?”)  

• Gi¸o viªn cho phÐp sinh viªn tr¶ lêi c¸c c©u hái cña c¸c b¹n ®ång häc trong líp. 

§Æt c©u hái cÊp thÊp 
Ph©n lo¹i cña Bloom (1956) ®· chia c¸c ho¹t ®éng nhËn thøc ra thµnh 6 møc ®é kh¸c nhau: Gîi nhí 
(kiÕn thøc thùc tÕ), lÜnh héi, vËn dông, ph©n tÝch, tæng hîp vµ ®¸nh gi¸. ViÖc ®Æt c©u hái lµ mét ®Æc 
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®iÓm quan träng (trung t©m) trong viÖc thóc ®Èy suy nghÜ ë møc ®é cao. ThËt kh«ng may lµ nghiªn cøu 
®· chØ râ nhiÒu gi¸o viªn th−êng cè ®Þnh ë c¸c c©u hái cÊp thÊp, hái sinh viªn chñ yÕu ®Ó gîi nhí l¹i 
nh÷ng th«ng tin ®· ®−îc tr×nh bµy tr−íc ®ã.  

"§Þnh nghÜa  'l−îng cÇu’ lµ g×?" 

"C«ng thøc ®Ó t×m ra lùc gi÷a 2 cùc?" 

Nh÷ng c©u tr¶ lêi mét tõ hoÆc côm tõ ng¾n cã thÓ ®−îc x−íng lªn ®ång thanh (cïng mét lóc), t¹o nªn 
sù ®èi tho¹i hái – tr¶ lêi trong nhiÒu líp häc. C¸c d÷ liÖu th× quan träng nh−ng nÕu söa lçi cho sinh 
viªn ë møc ®é nµy lµ tr× ho·n sù ph¸t triÓn nh÷ng kü n¨ng t− duy phøc t¹p mµ hä sÏ cÇn cho c«ng viÖc 
cña hä. Nh÷ng c©u hái liÖt kª d−íi ®©y khuyÕn khÝch sinh viªn sö dông nh÷ng kiÕn thøc mang tÝnh 
th«ng tin cña hä ®Ó ph©n tÝch c¸c kh¸i niÖm, tæng hîp c¸c mèi quan hÖ phøc t¹p vµ ®¸nh gi¸ d÷ liÖu 
míi. 

"M« t¶ mét t¸c ®éng cã thÓ cña luËt khèng chÕ gi¸ cho thuª trªn ®−êng cong cÇu” 

"§iÒu g× sÏ x¶y ra nÕu chóng ta ®−a mét ®−êng dÉn kim lo¹i vµo gi÷a c¸c ®iÖn tÝch ®ang 
chuyÓn ®éng vµ dßng ®iÖn?" 

"T¹i sao th«ng tin trong b¶ng 1 thay ®æi khi ta xem xÐt c¸c d÷ liÖu míi nµy?" 

ý thøc ®−îc cÊp ®é cña c¸c c©u hái vµ chuÈn bÞ s½n c¸c c©u hái cã thÓ gióp sinh viªn rÊt nhiÒu trong 
viÖc khuyÕn khÝch t− duy ®éc lËp vµ sù tham gia cã ý nghÜa trong c¸c cuéc th¶o luËn trong líp häc. 

 

HÇu hÕt c¸c gi¸o viªn nãi r»ng hä cã môc ®Ých nu«i d−ìng sù tß mß mang tÝnh t− duy, khuyÕn khÝch 
häc viªn häc tËp ®éc lËp vµ ph¸t triÓn c¸c qu¸ tr×nh t− duy phøc t¹p. Nh−ng nh÷ng hµnh vi cña gi¸o 
viªn nh− s¸u hµnh vi nªu trªn khiÕn viÖc häc tËp kh«ng thÓ ®¹t ®−îc môc ®Ých cña hä. Sù thay ®æi 
trong nh÷ng hµnh vi nµy ph¶i b¾t ®Çu b»ng viÖc ®¸nh gi¸ c«ng t¸c gi¶ng d¹y cña hä mét c¸ch trung 
thùc. 
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Nghe tÝch cùc trong ph−¬ng ph¸p vÊn ®¸p  

 

VÊn ®¸p néi  dung

Nghe
tÝch cùc

tù
 b

é
c 

lé sù
  l«i cuè

n

dõng nãi

nghe

tham gia

hiÓu

ghi nhí

BÊt kú cuéc giao tiÕp
thµnh c«ng nµo ®Òu
b¾t ®Çu b»ng viÖc

l¾ng nghe

yªu cÇu
nªu ý kiÕn

yªu cÇu nªu
b»ng chøng

yªu cÇu
nªu vÝ dô

yªu cÇu
lµm râ

khuyÕn
khÝch

diÔn gi¶i
gi÷ trËt tù

mèi quan
hÖ
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ThiÕt kÕ c¸c bµi tËp t×nh huèng   

 

ThiÕt kÕ c¸c bµi tËp t×nh
huèng

- Quy tr×nh -

X¸c ®Þnh
môc tiªu häc

X¸c ®Þnh
c¸c c©u hái

Th¨m dß ç c t×nh
huèng cã thÓ chän

Thu thËp
th«ng tin

Ph¸c th¶o bµi tËp
t×nh huèng

ViÕt bµi tËp t×nh
huèng

Biªn tËp/chØnh
söa bµi tËp t×nh
huèng

Thö nghiÖm bµi
tËp t×nh huèng

Môc tiªu lµ g×?
gi¶i quyÕt vÊn ®Ò? ph¸t hiÖn kh¸i niÖm? ®Ò
xuÊt c¸c lùa chän? ra quyÕt ®Þnh? ...?

... sinh viªn sÏ ph¶i tr¶ lêi trong b¸o c¸o
cña hä

... vµ lùa chän!
KiÓm tra møc ®é phï hîp víi môc tiªu häc
tËp

... víi c¸c c©u hái (2) cña häc viªn trong ®Çu!
sè liÖu, tranh, b¶n ®å, c¸c c©u chuyÖn, ...

Lµ mét c©u chuyÖn - cã nh©n vËt!
M« t¶ mét thùc tÕ mµ b¹n quen thuéc
§−a tÊt c¶ c¸c th«ng tin cÇn thiÕt vµo

Theo h×nh thøc t−êng thuËt
T¹o mét h×nh ¶nh vÒ hiÖn tr¹ng cã sù l«i cuèn

... sau vµi ngµy!
- ng«n tõ, chÝnh t¶, m¹ch v¨n
- th«ng tin thiÕu/kh«ng cÇn thiÕt

víi ®ång nghiÖp
víi mét nhãm nhá c¸c sinh viªn

... liªn tôc
cËp nhËt

bµi tËp t×nh
huèng!
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B2  ThÎ Kü n¨ng 



Tãm t¾t kãút quaí nghiªn cøu vÒ d¹y häc cã hiÖu qu¶

Theí khaïi niãûm
© Ngæåìi biãn soaûn: TS John Collum

Më ®Çu 

Trong 80 n¨m qua ®· cã trªn 
200.000 c«ng tr×nh nghiªn cøu, 
1.000.000 bµi b¸o vµ 250.000 luËn 
¸n vÒ vÊn ®Ò d¹y häc. Tuy nhiªn, 
®¹i ®a sè c¸c gi¸o viªn ®Òu kh«ng 
trÝch dÉn ® îc ®iÒu g× cô thÓ tõ c¸c 
nghiªn cøu ®ã. Theo B.O. Smith 
(1980), nh÷ng ®iÒu mµ chóng ta biÕt 
vÒ d¹y häc  ®Õn tõ hai lÜnh vùc kh¸c 
nhau: 

nghiªn cøu, vµ 
kinh nghiÖm thùc tiÔn  

Kinh nghiÖm thùc tiÔn lµ ®iÒu ® îc
®Ò cËp ®Õn nhiÒu trong c¸c tµi liÖu 
do gi¸o viªn viÕt vÒ d¹y häc cã hiÖu 
qu¶. HÇu hÕt nh÷ng g× ® îc biÕt vÒ 
d¹y häc ®Òu ®Õn tõ kinh nghiÖm 
thùc tiÔn truyÒn tõ gi¸o viªn nµy ®Õn 
gi¸o viªn kh¸c. §iÒu ®ã kh«ng cã 
nghÜa r»ng nªn bá qua c«ng viÖc 
nghiªn cøu. KÕt qu¶ nghiªn cøu 
th êng thèng nhÊt víi kinh nghiÖm 
thùc tiÔn vµ hç trî cho kinh nghiÖm 
thùc tiÔn. NhiÒu khi, nhê nghiªn cøu 
®· t×m ra nh÷ng nhËn thøc hoµn 
toµn míi vÒ c«ng viÖc  d¹y häc. C¸c 
gi¸o viªn chuyªn nghiÖp hoÆc ng êi
h íng dÉn nªn lu«n lu«n cËp nhËt 
c¸c tµi liÖu tham kh¶o, c¶ tµi liÖu 
nghiªn cøu lÉn kinh nghiÖm thùc 
tiÔn.
TrÝch dÉn tõ hµng tr¨m c«ng tr×nh 
nghiªn cøu ®· cung cÊp cho chóng 
ta nh÷ng th«ng tin sau ®©y: 

LËp kÕ ho¹ch 
Nghiªn cøu cho thÊy râ c¸c häc viªn 
häc víi nh÷ng gi¸o viªn ®Çu t  nhiÒu 
thêi gian vµo viÖc chuÈn bÞ gi¸o ¸n 
sÏ tiÕp thu ® îc nhiÒu h¬n. C¸c 
c«ng tr×nh nghiªn cøu chØ ra nh÷ng 

vÊn ®Ò quan träng sau ®©y cÇn quan 
t©m: 

So¹n gi¸o ¸n vµ bµi gi¶ng hµng 
ngµy, hµng tuÇn, ng¾n h¹n, dµi 
h¹n vµ hµng n¨m. 
LËp kÕ ho¹ch cã suy nghÜ 
X¸c ®Þnh vµ sö dông c¸c môc 
tiªu

M«i tr êng vËt chÊt 

Mét m«i tr êng vËt chÊt dÔ chÞu lµm 
cho c«ng viÖc d¹y vµ häc trë nªn 
høng thó h¬n. C¸c nghiªn cøu cho 
thÊy nh÷ng vÊn ®Ò quan träng sau 
®©y cÇn quan t©m: 

Bè trÝ trang thiÕt bÞ  sao cho: 

dÞch chuyÓn dÔ dµng t¹o ®iÒu 
kiÖn tèi u cho viÖc d¹y häc; 

h¹n chÕ ®Õn møc tèi thiÓu t×nh 
tr¹ng chen chóc; 

cã ® îc tiªu ®iÓm quan s¸t thÝch 
hîp; 

®¶m b¶o sö dông thuËn tiÖn tµi 
liÖu gi¶ng d¹y. 

Gi¸o viªn 

C¸c c«ng tr×nh nghiªn cøu lu«n lu«n 
cho thÊy ®Æc ®iÓm quan träng nhÊt 
cña mét gi¸o viªn giái lµ:   

Sù nhiÖt  t×nh !  

Thùc hiÖn 

C¸c c«ng tr×nh nghiªn cøu ®Òu cho 
r»ng ng êi gi¸o viªn s¸ng t¹o lµ 
ng êi lu«n mang ®Õn cho häc viªn 
nh÷ng thö  th¸ch vµ thËm chÝ c¶ bÊt 
ngê. C¸c c«ng tr×nh nµy chØ ra 
nh÷ng l u ý quan träng sau: 

Th êng xuyªn «n tËp 

Nªu môc tiªu bµi häc 

Sö dông c¸c m« h×nh d¹y häc râ 
rµng (Rosenshine. Hunter) 

1. ¤n tËp 

2. Kh¸i qu¸t tr íc (c¸c môc tiªu 
vµ c¸c ph ¬ng tiÖn tæ chøc 
tiªn tiÕn) 

3. Tr×nh bµy  

4. Thùc hµnh cã h íng dÉn 

5. Uèn n¾n vµ th«ng tin ph¶n 
håi nh»m ph¸t triÓn kü n¨ng 

6. Thùc hµnh ®éc lËp 

7. ¤n tËp hµng tuÇn vµ hµng 
th¸ng 

Sö dông c¸c ph ¬ng ph¸p ®a 
d¹ng 

Trùc quan ho¸ th«ng tin 

Ph ¬ng thøc d¹y häc gi¸n 
tiÕp

Sö dông ph ¬ng tiÖn tæ chøc 
tiªn tiÕn 

"Mãc nèi" th«ng tin míi víi 
th«ng tin cò 

KiÓm tra th êng xuyªn 

Cho bµi tËp vÒ nhµ 

Sö dông kinh nghiÖm cña häc 
viªn

¸p dông c¸c chiÕn l îc hîp 
t¸c häc tËp 

TÇn suÊt vµ chÊt l îng mèi 
t ¬ng t¸c gi÷a gi¸o viªn vµ 
häc viªn vµ gi÷a c¸c häc viªn 

Sö dông c¸ch gi¶ng d¹y g¾n 
víi nhiÖm vô vµ gièng víi 
thùc tÕ s¶n xuÊt. 

Ph¸t tµi liÖu häc thËt chi tiÕt. 

§Æt c©u hái 

PhÇn lín  c¸c nghiªn cøu cho thÊy 
sè l îng vµ d¹ng c©u hái cña gi¸o 
viªn cã liªn quan trùc tiÕp tíi kÕt qu¶ 
cña häc  viªn. C¸c nghiªn cøu chØ ra 
c¸c vÊn ®Ò quan träng sau: 

Sö dông c©u hái th êng xuyªn 

Sö dông lo¹i c©u hái më  

Sö dông c©u hái ë c¸c møc ®é 
nhËn thøc kh¸c nhau 

Cho phÐp kÐo dµi thêi gian chê 
®îi sau mçi c©u hái (3  gi©y) 

Thay ®æi møc ®é khã dÔ cña c©u 
hái víi c¸c ®èi t îng häc viªn 
kh¸c nhau 

NhÊn m¹nh viÖc häc viªn hiÓu 
nghÜa c¸c c©u hái 

§Æt nh÷ng c©u hái vÒ tiÕn tr×nh 
dÉn ®Õn c©u tr¶ lêi (T¹i sao b¹n 
l¹i tr¶ lêi nh  vËy?) 

Gi¶i thÝch t¹i sao c©u tr¶ lêi 
kh«ng ®óng. 

Cæ vò 

Kh«ng cã c«ng thøc kú diÖu nµo cho 
viÖc cæ vò. Mét häc viªn cã thÓ ® îc
cæ vò nhiÒu ë líp nµy nh ng kh«ng 
® îc cæ vò ë líp kh¸c. Sù kh¸c biÖt 
c¬ b¶n d êng nh  ë m«i tr êng do 
nguêi gi¸o viªn t¹o nªn. C¸c c«ng 
tr×nh nghiªn cøu chØ ra nh÷ng ®iÒu 
quan träng sau: 
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Qui t¾c nhÊt qu¸n 

Yªu cÇu cao 

C¸c ho¹t ®éng th¶o luËn (häc 
gi¸n tiÕp) 

Khen ngîi 

Ph ¬ng ph¸p d¹y häc ®a d¹ng  

BÇu kh«ng khÝ cuèn hót vµ thµnh 
c«ng 

Mét m«i tr êng gi¸o viªn vµ häc 
viªn cïng nhau lµm viÖc  

Gi¶i thÝch sù cÇn thiÕt cña bµi 
häc 

Duy tr× nhÞp ®é d¹y häc s«i næi 

Sö dông c¸c mÉu c©u hái kh«ng 
®o¸n tr íc ® îc

Tr¸nh nh÷ng lêi chØ trÝch th« b¹o 

§èi xö b×nh ®¼ng víi tÊt c¶ mäi 
ng êi

Th«ng tin ph¶n håi 

TÊt c¶ häc viªn ®Òu cÇn cã th«ng tin 
ph¶n håi nh  mét phÇn thiÕt yÕu  
cña qu¸ tr×nh häc tËp. Th«ng tin 
ph¶n håi cã thÓ ®¬n gi¶n, kh«ng 
chÝnh thèng hoÆc b»ng c¸ch chÝnh 
thèng h¬n (nh  bµi kiÓm tra). C¸c 
c«ng tr×nh nghiªn cøu chØ ra c¸c vÊn 
®Ò quan träng sau cÇn quan t©m: 

Th êng xuyªn cho ý kiÕn nhËn 
xÐt miÖng cã tÝnh ®Þnh h×nh 

T¨ng c êng khen ngîi nh ng chØ 
khi thùc sù c«ng nhËn lµ cã 
thµnh tÝch ®Ých thùc 

Th«ng tin ph¶n håi kÞp thêi vµ 
th êng xuyªn 

Th«ng tin ph¶n håi cã tinh thÇn 
x©y dùng thay v× cho th«ng tin 
thiÕu tinh thÇn x©y dùng. 

§¸nh gi¸ 

§¸nh gi¸ ph¶i cã c¶ tÝnh ®Þnh h×nh 
lÉn tæng kÕt. §¸nh gi¸ th êng xuyªn 
cã hiÖu qu¶ h¬n lµ ®¸nh gi¸ mét 
hoÆc hai lÇn trong mét häc kú. C¸c 
c«ng tr×nh nghiªn cøu cho thÊy c¸c 
vÊn ®Ò quan träng sau: 

C¸c häc viªn ph¶i hiÓu ® îc hÖ 
thèng ®¸nh gi¸ 

Th«ng b¸o cho häc viªn c¸c môc 
tiªu cô thÓ b»ng c¸c thuËt ng÷ cã 
thÓ ®o l êng ® îc

§¸nh gi¸ th êng xuyªn (hµng 
tuÇn) 

§ a ra c¸c môc tiªu ë møc ®é 
thÊp vµ cao 

Sö dông ph ¬ng ph¸p ®¸nh gi¸ 
®Þnh h×nh ®Ó ®¸nh gi¸ hiÖu qu¶ 
d¹y häc  

Sö dông c¸ch tiÕp cËn häc cho 
thµnh th¹o. 

Thêi gian lµm viÖc 

Kh«ng cã g× ng¹c nhiªn khi thÊy 
cµng dïng nhiÒu thêi gian cho c¸c 
ho¹t ®éng cã liªn quan tíi d¹y häc 
trong líp th× kÕt qu¶ ®¹t ® îc cµng 
cao. Tuy nhiªn, nhiÒu nghiªn cøu 
cho thÊy nhiÒu líp häc chØ sö dông 
15-25% thêi gian cho c¸c ho¹t ®éng 
d¹y vµ häc thùc sù . C¸c nghiªn cøu 
chØ ra c¸c vÊn ®Ò quan träng sau 
®©y cÇn quan t©m: 

Nªn b¾t ®Çu buæi häc ®óng giê 

H¹n chÕ tèi thiÓu c¸c c«ng viÖc 
hµnh chÝnh qu¶n lý vµ tæ chøc 
líp.

H íng dÉn râ rµng vµ chi tiÕt 
tr íc khi ® a ra c¸c ho¹t ®éng 
häc tËp 

Quy ®Þnh c¸c thñ tôc giÊy tê 
th êng ngµy. 

Qu¶n lý 
Qu¶n lý líp häc: CÇn thiÕt ph¶i x©y 
dùng c¸c quy tr×nh vµ quy ®Þnh ®Ó 
duy tr× m«i tr êng cho viÖc d¹y vµ 
häc. Qu¶n lý líp häc kh«ng ®ång 
nghÜa víi gi¶ng d¹y, tuy nhiªn nã lµ 
®iÒu kiÖn ®Çu tiªn cho viÖc gi¶ng 
d¹y. C¸c nghiªn cøu chØ ra c¸c vÊn 
®Ò quan träng cÇn quan t©m nh  : 

Quy tr×nh qu¶n lý ®¬n gi¶n (®iÓm 
danh, nhËn giÊy tê, ph¸t giÊy tê) 

H¹n chÕ tèi thiÓu mäi sù gÝ¸n 
®o¹n  

Tæ chøc kh«ng gian vËt chÊt 

Bè trÝ c¸c ph ¬ng tiÖn d¹y häc 

C¸c qui t¾c râ rµng, ®¬n gi¶n 

C¸c qui t¾c ® îc d¹y mét c¸ch 
cã hÖ thèng 

C¸c qui t¾c ® îc gi¸m s¸t vµ 
thùc hiÖn 

KiÓm so¸t hµnh vi, h¹n chÕ tèi 
thiÓu c¸c tr êng hîp vi ph¹m (Ýt 
vi ph¹m kû luËt) 

Cho ý kiÕn nhËn xÐt tÝch cùc ®èi 
víi nh÷ng hµnh vi ®óng 

Gi¸o viªn lµm g ¬ng vÒ nh÷ng 
hµnh vi mÉu mùc. 

Suy nghÜ 

Nh÷ng gi¸o viªn giái th êng bè trÝ 
thêi gian sau mçi buæi häc ®Ó ngÉm 
nghÜ vÒ “nh÷ng ®iÒu võa x¶y ra”.
Nhê suy nghÜ nh  vËy hä cã thÓ 
nhËn xÐt ® îc nh÷ng g× tèt vµ nh÷ng 
g× ch a tèt. H·y ghi chó lªn c¸c gi¸o 
¸n nh»m hoµn thiÖn buæi häc lÇn 
sau.

KÕt luËn

CËp nhËt kÕt qu¶ nghiªn cøu vÒ 
d¹y häc cã hiÖu qu¶ vµ ¸p dông 
kÕt qu¶ nghiªn cøu vµo thùc tÕ lµ 
c«ng viÖc suèt ®êi cña mçi gi¸o 
viªn.

Cæ vò



Sæí duûng nhæîng kyî nàng âæïng låïp cå baín

Theí kyî nàng
© Ngæåììi biãn soaûn: Chiranjibi Tiwari

Måí âáöu
“Khaí nàng diãùn âaût mäüt yï tæåíng 
cuîng gáön quan troüng nhæ baín
thán yï tæåíng âoï.” 

Bernard Baruch 

Taïc âäüng cuía mäüt baìi phaït biãøu
chëu aính hæåíng maûnh båíi viãûc
baìi phaït biãøu âoï âæåüc trçnh baìy
thãú naìo. Nãúu muäún ngæåìi nghe 
haìo hæïng våïi nhæîng yï tæåíng baûn
âæa ra, baín thán baûn cuîng phaíi
haìo hæïng! 

Muûc âêch 
Nhæîng kyî nàng âæïng låïp cå baín
coï hiãûu quaí seî giuïp baûn:

Taûo loìng tin âäúi våïi nhæîng gç 
baûn truyãön âaût

Gáy thiãûn caím våïi ngæåìi
nghe 

Khàõc phuûc sæû häöi häüp trong 
khi trçnh baìy

Laìm cho ba yãúu täú cuía quaï
trçnh noïi (ngän tæì,  ám âiãûu
vaì daïng veí) tråí nãn nháút
quaïn. 

Giao tiãúp coï hiãûu quaí
A. Mehrabian âaî thæûc hiãûn mäüt
cäng trçnh nghiãn cæïu vãö nhæîng 
yãúu täú sau âáy cuía gioüng noïi: 

1. Ngän tæì – tæì ngæî

2. Ám âiãûu – ngæî âiãûu, ám 
âiãûu vaì âäü vang cuía gioüng 
noïi. 

3. Daïng veí – cå baín gäöm coï
neït màût vaì cæí chè. 

Äng âaî phaït hiãûn ra ràòng mæïc
âäü nháút quaïn giæîa ba yãúu täú naìy
laì nhán täú cå baín quyãút âënh âäü
tin cáûy âäúi våïi mäüt baìi phaït biãøu. 
Trong nhæîng baìi phaït biãøu nháút
quaïn, näüi dung cuía baìi, sæû haìo

hæïng trong gioüng noïi, neït màût vaì
cæí chè sinh âäüng phaín aïnh âäü tin 
cáûy vaì tênh thuyãút phuûc cuía
nhæîng âiãöu noïi ra.  

Khi lo làõng hoàûc chëu aïp læûc, 
chuïng ta thæåìng coï xu hæåïng 
troïi buäüc näüi dung vaì trçnh baìy
thäng âiãûp ráút thiãúu nháút quaïn. 
Vê duû: Mäüt ngæåìi nhçn xuäúng âáút
räöi noïi våïi gioüng ngáûp ngæìng: 
”Täi ráút pháún khåíi âæåüc coï màût
taûi âáy”. Âoï laì mäüt thäng âiãûp
thiãúu nháút quaïn. Nhæîng låìi noïi
cuía anh ta seî khäng âæåüc ngæåìi
khaïc tin. 

Nhæîng yãúu täú cäút yãúu
Caïc yãúu täú vãö ám âiãûu vaì daïng 
veí, cuîng nhæ sæû lëch thiãûp vaì cåíi
måí cuía ngæåìi noïi laì nhæîng gia vë 
chênh laìm nãn sæû thaình cäng 
trong giao tiãúp liãn nhán. Dæåïi
âáy laì nhæîng yãúu täú giuïp cho baìi
noïi chuyãûn cuía baûn tråí nãn sinh 
âäüng, thuï vë vaì coï sæïc cuäún huït: 

1. Gioüng noïi

2. Ngän ngæî cæí chè 

3. Kiãöm chãú sæû häöi häüp

Gioüng noïi
Gioüng noïi cuía diãùn giaí phaíi coï
nhæîng âàûc âiãøm sau âáy: 

Ám læåüng: Roî raìng vaì dãù
nghe, tháûm chê caí åí phêa 
cuäúi phoìng. 

Ám væûc: Ám væûc laì âäü cao 
hay tháúp cuía gioüng. Cáön
chuyãøn âiãûu cao tháúp âãø
gáy hæïng thuï. Traïnh duìng 
gioüng noïi âãöu âãöu.

Täúc âäü: Tæïc laì täúc âäü noïi
cuía mäüt ngæåìi. Haîy noïi
khoaíng 125 tæì trong mäüt
phuït. Âãún nhæîng âiãøm quan 
troüng, nãn noïi cháûm laûi âãø
gáy taïc âäüng maûnh. 

Taûm ngæìng: Nhæîng chäù
taûm ngæìng laìm tàng thãm 
troüng læåüng cho nhæîng låìi
noïi træåïc âoï. Haîy taûm ngæìng 
sau khi kãút thuïc mäüt yï tæåíng 
hoàûc mäüt âoaûn (thäng 
thæåìng nãn ngæìng khoaíng 
1-2 giáy). 

Phaït ám: Cáön phaït ám cho 
âuïng ngæî âiãûu. Haîy luyãûn
nhæîng tæì khoï træåïc khi trçnh 

baìy.

Tæì âãûm: Traïnh hoàûc giaím
båït nhæîng cáu hoàûc tæì âãûm
nhæ “Täi muäún noïi ràòng”, 
“Váng”, “OK”, “Caïc vë biãút
âáúy”. Âäöng thåìi, khi taûm
ngæìng cuîng nãn traïnh phaït
ra nhæîng tiãúng âãûm nhæ 
“ÆÌm”, “aì”, “æì” v.v. 

Ngän ngæî cæí chè 
(Ngän ngæî phi låìi) 

Caïi quan troüng khäng chè åí
nhæîng âiãöu baûn noïi ra, maì coìn åí
caïch baûn noïi ra âiãöu âoï nhæ thãú
naìo. Baìi phaït biãøu cuía baûn phaíi
sinh âäüng, thuï vë vaì coï sæïc cuäún
huït. Ngän ngæî cæí chè cuía baûn
phaíi nháút quaïn våïi gioüng noïi. 

Hçnh thæïc bãn ngoaìi: Hoüc
viãn bao giåì cuîng nhçn tháúy
baûn træåïc khi nghe tháúy baûn
noïi. Vç thãú, trang phuûc cuía
baûn phaíi thêch håüp våïi cæí
toüa, khäng gáy phán taïn sæû
chuï yï.

Thaïi âäü: Nãn giæî thaïi âäü tæû
nhiãn, phong caïch tæû nhiãn. 

Tæ thãú: Giæî tæ thãú thàóng vaì
thoaíi maïi.

Âäüng taïc: Nãn sæí duûng 
nhæîng âäüng taïc nheû nhaìng 
vaì tæû nhiãn, khäng háúp táúp
vaì häút hoaíng. 

Cæí chè: Baûn seî âãø tay nhæ 
thãú naìo trong khi trçnh baìy?
Cæí chè tay phaíi tæû nhiãn, 
khäng goì boï, cæïng nhàõc. 

Biãøu hiãûn neït màût: Neït màût
cuía baûn phaíi thãø hiãûn sæû
nhiãût tçnh vaì tæû tin. 

Tiãúp xuïc bàòng màõt: Tiãúp
xuïc bàòng màõt giuïp baûn taûo
láûp vaì laìm tàng thãm sæû
thiãûn caím. Nãn âæa màõt
nhçn âãöu mäùi ngæåìi khoaíng 
1 – 3 giáy âãø tàng thãm hiãûu
quaí. Haîy cháûm raîi quan saït
cæí toüa láön læåüt theo tæìng 
nhoïm.  

Kiãöm chãú sæû häöi häüp
Sæû lo làõng laì kãút quaí cuía mong 
muäún laìm täút cäng viãûc. Lo làõng 
laì mäüt biãøu hiãûn hoaìn toaìn bçnh 
thæåìng. Tuy nhiãn, nhæîng “GÅÜI
YÏ” sau âáy coï thãø giuïp baûn giaím
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båït hoàûc khàõc phuûc caím giaïc lo 
làõng. 

Chuáøn bë sàôn saìng. Haîy
chuáøn bë bäú cuûc baìi phaït
biãøu. 

Taûo hçnh aính tæåíng tæåüng. 
Træåïc khi bæåïc vaìo låïp, haîy
tæåíng tæåüng mäüt baìi phaït
biãøu. Trong tæåíng tæåüng, 
baûn haîy hçnh dung mçnh væìa
kãút thuïc mäüt baìi phaït biãøu
xuáút sàõc vaì âæåüc cæí toüa
hoan nghãnh. 

Thåí sáu vaìi láön træåïc khi 
âæïng dáûy noïi.

Haîy trçnh baìy pháön måí âáöu
mäüt caïch täút nháút trong khaí
nàng cuía mçnh. Ba phuït âáöu
tiãn gáy áún tæåüng maûnh coï
thãø giuïp baûn båït âi nhiãöu lo 
làõng. Baûn nãn viãút træåïc
máúy cáu âáöu tiãn. 

Nãn suy nghé theo hæåïng 
têch cæûc. Haîy nghé ràòng moüi
ngæåìi trong phoìng âãöu laì
baûn mçnh. 

Táûp trung thæ daîn – Baûn
haîy cäú tráöm ngám træåïc khi 
bàõt âáöu baìi noïi chuyãûn.

Sæí duûng caïc phæång tiãûn
træûc quan, nãúu coï thãø. Nãn 
luän daïn sàôn mäüt så âäö âãø
baûn coï thãø liãúc vaìo nhçn bäú
cuûc baìi vaì nhæîng âiãøm
chênh. 

Nãn bàõt âáöu bàòng mäüt cáu 
hoíi yãu cáöu ngæåìi nghe traí
låìi. Âiãöu naìy cho baûn mäüt
phuït nghè ngåi vaì tráún ténh. 

Kãút luáûn
Âaût âãún sæû hoaìn haío trong giao 
tiãúp liãn nhán laì mäüt quaï trçnh 
phæïc taûp bao gäöm mäüt säú kyî
nàng cå baín. Mäüt thäng âiãûp
phaït ra seî âæåüc ngæåìi khaïc tin 
nãúu caïc yãúu täú ngän tæì, ám âiãûu
vaì daïng âiãûu âãöu nháút quaïn. 
Mäüt gioüng noïi sinh âäüng vaì coï
biãøu caím, âæåüc nháún maûnh 
thãm båíi cæí chè thoaíi maïi vaì tæû
nhiãn, coï thãø giuïp ngæåìi noïi âæa 
ra mäüt thäng âiãûp coï sæïc thuyãút
phuûc. Cuäúi cuìng, haîy luän ghi  
nhåï cáu noïi cuía John Molloy: 

Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn

Sæí duûng nhæîng kyî nàng âæïng låïp cå baín

1: Cáön caíi tiãún;    3: Cháúp nháûn âæåüc;       5: Xuáút sàõc

Gioüng noïi 1 2 3 4 5 

Ám læåüng - Roî raìng, dãù nghe. 

Ám væûc  - Chuyãøn âiãûu âuïng luïc. 

Täúc âäü - Trung bçnh (125 tæì/phuït).

Taûm ngæìng - Thêch håüp.

Phaït ám - Âuïng. 

Tæì âãûm - Haûn chãú täúi thiãøu.

 Ngän ngæî phi låìi 1 2 3 4 5 

Tæ thãú - Thàóng vaì tæû nhiãn. 

Hçnh daïng bãn ngoaìi  - Àn màûc saûch seî vaì phuì håüp.

Cæí chè  - Tæû nhiãn. 

Tiãúp xuïc bàòng màõt - Âäöng âãöu. 

Biãøu hiãûn neït màût - Tæû tin, thoaíi maïi

Âäüng taïc  - Cháûm vaì âuïng luïc. 

 Kiãöm chãú sæû häöi häüp 1 2 3 4 5 

Thãø hiãûn sæû thoaíi maïi.

Pháön giåïi thiãûu gáy áún tæåüng maûnh. 

Täø chæïc täút. 

Sæí duûng phæång tiãûn træûc quan. 

Täøng säú âiãøm __________ trãn 15

Baûn seî khäng coï dëp thæï hai âãø
gáy áún tæåüng täút âeûp ban âáöu !
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Më ®Çu 
BÊt kú mét cuéc th¶o luËn nµo 

vÒ qu¸ tr×nh d¹y vµ häc ®Òu dÊn ®Õn 
c©u hái "Chóng ta cÇn d¹y c¸i g×?" 
hoÆc "CÇn häc c¸i g×?" Chóng ta cÇn 
d¹y lý thuyÕt ? Chóng ta cÇn d¹y kü 
n¨ng? C¸i g× thuéc vÒ th¸i ®é ? C©u 
tr¶ lêi ®¬n gi¶n lµ tÊt c¶ ®Òu quan 
träng. tÊt c¶ ®Òu ph¶i ®−îc xem 
xÐt bÊt kÓ  bµi häc cña chóng ta  ®Ò 
cËp tíi c¸i g× . 

Tri thøc  
Tri thøc ®−îc ®Þnh nghÜa    "lµ 

th«ng tin ®−îc chøa trong n·o". C¸c 
th«ng tin nµy cã thÓ bao gåm : 

Sù kiÖn 
Sù kiÖn lµ mét sù thËt hiÓn 

nhiªn vµ còng lµ tªn mµ chóng ta g¸n 
cho c¸c ®èi t−îng, vÝ dô : 1 dÆm = 
1,6 km. 

Kh¸i niÖm. 
C¸c kh¸i niÖm lµ tËp hîp c¸c 

®èi t−îng hay sù kiÖn mµ nã chøa 
®ùng mét sè ®Æc ®iÓm chungvµ ®Æc 
biÖt th«ng qua mét c¸i tªn gäi. Bót 
mùc lµ mét kh¸i niÖm kh¸c víi kh¸i 
niÖm  vÒ bót ch×. 

Nguyªn lý 
Mét nguyªn lý lµ mét qui luËt 

thèng trÞ thÕ giíi quanh ta. Mét qui 
luËt lµ mét  ph¸n ®o¸n vÒ mèi quan 
hÖ gi÷a hai hoÆc nhiÒu kh¸i niÖm. VÝ 
dô, E = MC2 lµ mét c«ng thøc næi 
tiÕng chØ mèi quan hÖ gi÷a n¨ng 
l−îng vµ khèi l−îng. 

Qui tr×nh 
Mét qui tr×nh lµ mét tËp hîp 

c¸c h−íng dÉn theo tõng b−íc khi 
lµm mét viÖc g× ®ã. Tuy nhiªn chØ 
biÕt vÒ qui tr×nh th«i kh«ng cã nghi· 
lµ ng−êi ®ã cã thÓ thùc hiÖn ®−îc qui 
tr×nh ®ã ngay Mét sè qui tr×nh lµ ®¬n 

gi¶n. Nh÷ng qui tr×nh kh¸c lµ phøc 
t¹p ®ßi hái ra quyÕt ®Þnh ë nhiÒu 
®iÓm. Mét thuËt to¸n hoÆc s¬ ®å khèi 
lµ mét vÝ dô vÒ qui tr×nh phøc t¹p. 

Qu¸ tr×nh. 
Qu¸ tr×nh lµ sù m« t¶ c¸c viÖc 

lµm  nh− thÕ nµo. VÝ dô : Qu¸ tr×nh 
thuª m−ín nh©n c«ng. 

CÊu tróc 
Lµ mèi quan hÖ trong mét 

nhãm c¸c ®èi t−îng hoÆc kh¸i niÖm. 
ThÝ dô : Mét s¬ ®å tæ chøc chØ cÊu 
tróc cña mét c«ng ty. 

 

Th¸i ®é  
Th¸i ®é ®−îc ®Þnh nghÜa lµ 

"nh÷ng gi¸ trÞ bªn trong, nh÷ng c¶m 
xóc,  niÒm tin vµ  ®éng c¬". 

Th¸i ®é ®−îc ph©n chia nh− 
sau : 

Quan s¸t ®−îc. 
Th¸i ®é quan s¸t ®−îc l¹i 

®−îc ph©n chia thµnh : 

 

Hµnh vi c¸ nh©n. 
Hµnh vi c¸ nh©n ®−îc ®Þnh 

nghÜa  lµ "mét ng−êi xö sù nh− thÕ 
nµo víi chÝnh m×nh"? 

Ph¹m trï nµy bao gåm: sù thÓ 
hiÖn c¸ nh©n, ngo¹I h×nh, sù g©y Ên 
t−îng, vÖ sinh c¸ nh©n, thãi quen. 
NÕu mét ng−êi lu«n ®Õn muén ®ã lµ 
thãi quen c¸ nh©n. 

 

Hµnh vi gi÷a con ng−êi víi con 
ng−êi. 

§ã lµ hµnh vi liªn quan ®Õn 
mét ng−êi giao tiÕp víi ng−êi kh¸c 
nh− thÕ nµo. Cã c¸ch thøc  xö sù tèt, 
hay phÐp lÞch sù lµ mét hµnh vi lo¹i 
nµy. Nh÷ng c¸ch xö sù qua l¹i lÉn 
nhau nh−: kh«ng ®oµn kÕt, cëi më, 
c¶n trë vµ hç trî. 

Kh«ng quan s¸t ®−îc. 
Th¸i ®é kh«ng trùc tiÕp quan 

s¸t ®−îc ®ã lµ c¶m gi¸c, gi¸ trÞ vµ 
lßng tin cña mét ng−êi. ChØ b»ng 
c¸ch lµm viÖc cïng víi ng−êi ®ã  míi 
cã thÓ xÐt ®o¸n ®−îc th¸i ®é cña 
ng−êi ta. 

C¸c kü n¨ng 
Kü n¨ng ®−îc ®Þnh nghÜa lµ: 

"Ho¹t ®éng quan s¸t ®−îc vµ nh÷ng 
ph¶n øng mµ mét ng−êi thùc hiÖn 
nh»m ®¹t ®−îc môc ®Ých". 
C¸c kü n¨ng ®−îc chia ra: 

NhËn thøc 
Kü n¨ng nhËn thøc th−êng bÞ 

bá qua trong ch−¬ng tr×nh ®µo t¹o. 
C¸c vÝ dô vÒ kü n¨ng nhËn thøc nh−: 
gi¶i quyÕt vÊn ®Ò, quyÕt ®Þnh ph−¬ng 
ph¸p häc tËp, t− duy logÝc vµ phª 
ph¸n, sù s¸ng t¹o. Nh÷ng kü n¨ng 
nµy ph¶i ®−îc d¹y cho ng−êi häc hä 
cã kh¶ n¨ng ®iÒu chØnh trong m«i 
tr−êng lµm viÖc thay ®æi liªn tôc. 

T©m vËn 
Kü n¨ng t©m vËn nghÒ nghiÖp 

lµ "néi dung" th−êng ®−îc x¸c ®Þnh 
b×nh th−êng trong ch−¬ng tr×nh ®µo 
t¹o: C¸c kü n¨ng nh−: "t¾m röa trªn 
gi−êng" hoÆc " tØa c©y ¨n qu¶" ®ã lµ 
nh÷ng vÝ dô vÒ kü n¨ng t©m vËn nghÒ 
nghiÖp. Tuy nhiªn cã rÊt nhiÒu gi¸o 
viªn quªn r»ng ®èi víi mçi ký n¨ng 
nghÒ nghiÖp, cã hai c¸ch tiÕp cËn 
®−îc sö dông ®Ó huÊn luyÖn: 

LÆp l¹i 
Tr−íc tiªn ng−êi häc cÇn ph¶i 

cã kh¶ n¨ng thùc hiÖn c¸c b−íc (hoÆc 
qui tr×nh ) cña kü n¨ng nµy trong sù 
an toµn vµ ®óng ®¾n. §iÒu nµy ®ßi 
hái ng−êi häc ph¶I ®−îc  thùc tËp cã 
h−íng dÉn vµ thùc tËp ®éc lËp. 

BiÕn ho¸ n©ng cao 
ChØ khi häc viªn cã thÓ thùc 

hiÖn kü n¨ng theo qui tr×nh, th× häc 
viªn ph¶I ®−îc d¹y c¸ch ¸p dông kü 
n¨ng trong t×nh huèng míi, khã 
kh¨n, kh«ng nh− th−êng lÖ. C¸c t×nh 
huèng ®ã ®ßi hái häc viªn sö dông 
kü n¨ng nhËn thøc cïng víi kü n¨ng 
nghÒ nghiÖp. ChØ khi nµo ng−êi häc 
c¶m thÊy tho¶i m¸i trong biÕn ho¸ 
qu¸ tr×nh vµ gi¶i quyÕt nh÷ng vÊn ®Ò 
míi cïng víi kü n¨ng, th× gi¸o viªn 
míi c¶m thÊy  kü n¨ng míi ®· thùc 
sù ®−îc n¾m v÷ng. 

KÕt luËn 
KiÕn thøc, kü n¨ng, th¸i ®é - tÊt c¶ ph¶i 
®−îc häc - tÊt c¶ ph¶i ®−îc d¹y. 
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Gi¶ng d¹y kiÕn thøc 

ThÎ kü n¨ng                 Biªn so¹n:Dr. John Collum

SWISSCONTACT                                                 TITI, Kathmandu, Nepal

Më ®Çu 
Trong nhiÒu n¨m, c¸c nhµ gi¸o dôc 
häc vµ t©m lý häc næi tiÕng trªn thÕ 
giíi (nh  Ausubel, Bruner, Clark, 
Gagne, Horn, Landa, Piaget, Skinner, 
Williams) ®· x©y dùng nhiÒu ph ¬ng 
ph¸p m« t¶ c¸c lo¹i kiÕn thøc kh¸c 
nhau vµ nghiªn cøu lµm sao cho mçi 
lo¹i kiÕn thøc kh¸c nhau vµ nghiªn 
cøu lµm sao cho mçi lo¹i kiÕn thøc 
nµy ® îc d¹y vµ häc tèt nhÊt. 

Gi¶ng d¹y vÒ sù kiÖn
Ch¼ng h¹n nh  b¹n ®ang d¹y 1 qu¸ 
tr×nh lËp kÕ ho¹ch kinh doanh. Qu¸ 
tr×nh nµy yªu cÇu  häc viªn  ph¶i nhí 
nh÷ng thµnh tè sau ®©y cña qu¸ tr×nh: 
Khung c¶nh, ®Çu vµo, qu¸ tr×nh, s¶n 
phÈm. ViÕt t¾t lµ K§QS. dïng ®Ó hç 
trî trÝ nhí sÏ gióp cho häc viªn nhí 
® îc c¸c thµnh tè. Vµ tÊt nhiªn sau 
®ã lµ thùc hµnh vµ ph¶i nhí K§QS ®Ó 
gi¶i quyÕt vÊn ®Ò. 

Gi¶ng vÒ kh¸i niÖm
Ch¼ng h¹n nh  b¹n ®ang d¹y kh¸i 
niÖm "D©n chñ". Tr íc tiªn ph¶i ® a
ra mét ®Þnh nghÜa râ rµng vÒ d©n chñ. 
Sau ®ã, th¶o luËn nh÷ng ®Æc ®iÓm næi 
bËt ®Ó ph©n biÖt kh¸i niÖm chÕ ®é 
d©n chñ khái c¸c kh¸i niÖm kh¸c 
(nh  kh¸i niÖm chÕ ®é qu©n chñ). 
TiÕp theo cung cÊp nhiÒu vÝ dô vÒ c¸c 
n íc ®· ® îc xÕp lµ d©n chñ. Sau ®ã 
m« t¶ ®Æc ®iÓm cña nh÷ng n íc 
kh«ng thiÕt lËp chÕ ®é d©n chñ. B¹n 
còng cã thÓ ® a ra mét sù t ¬ng tù. 
Sù t ¬ng tù lµ mét c©u chuyÖn ®¬n 
gi¶n hoÆc ngô ng«n gióp b¹n lµm râ 
luËn ®iÓm mµ b¹n ®ang x©y 
dùng.Mét sù t ¬ng tù tèt ë ®©y cã thÓ 
lµ th¶o luËn ph¶i quyÕt ®Þnh ra sao 
trong ph¹m vi gia ®×nh. ë mét sè gia 
®×nh tÊt c¶ mäi thµnh viªn ®Òu cã vai 
trß trong viÖc ra quyÕt ®Þnh. Nh ng 
trong mét sè gia ®×nh l¹i chØ 
cã mét ng êi ra tÊt c¶ c¸c quyÕt ®Þnh. 

§Ó ®¸nh gi¸ viÖc tiÕp thu kh¸i niÖm 
nµy, h·y m« t¶ cho häc viªn vÒ c¸c  
n íc kh¸c nhau vµ ph©n biÖt chóng 
gi÷a d©n chñ vµ nh÷ng h×nh thøc cai 
trÞ kh¸c. Sau ®ã yªu cÇu hä t¹o dùng 
mét chÕ ®é d©n chñ míi vµ m«i t¶ 
c¸ch ra quyÕt ®Þnh nh  thÕ nµo ë 
quèc gia míi ®ã. 

Gi¶ng d¹y vÒ nguyªn 
t¾c 
Gi¶ sö b¹n ®ang d¹y vÒ nguyªn t¾c 
cung cÇu. Tr íc tiªn h·y tr×nh bµy 
nguyªn t¾c. Sau ®ã, m« t¶ nh÷ng 
tr êng hîp mµ nguyªn t¾c nµy cã thÓ 
dïng ® îc (trong nh÷ng thÞ tr êng 
më) vµ nh÷ng n¬i mµ nã kh«ng sö 
dông ® îc (trong thÞ tr êng bÞ khèng 
chÕ). § a ra nhiÒu vÝ dô vÒ nguyªn 
t¾c nµy ® îc øng dông ra sao. Sö 
dông ®å thÞ ®Ó cho thÊy ®iÒu g× sÏ 
x¶y ra khi cung xuèng hoÆc cÇu t¨ng. 
Cung cÊp nh÷ng t×nh huèng gi¶ ®Þnh 
®Ó häc viªn thùc hµnh nguyªn t¾c 
nµy. Cuèi cïng, ®¸nh gi¸ møc ®é 
hiÓu vÒ nguyªn t¾c qua viÖc sö dông 
nguyªn t¾c nµy cña häc viªn vµo gi¶i 
quyÕt c¸c tr êng hîp thÞ tr êng cô 
thÓ. Còng cã thÓ kiÓm tra xem häc 
viªn cã ¸p dông nguyªn t¾c nµy vµo 
nh÷ng tr êng hîp kh«ng thÓ sö dông 
nã ® îc. 

Gi¶ng d¹y vÒ qu¸ tr×nh 
Gi¶ sö b¹n ®ang d¹y vÒ qu¸  tr×nh lËp 
kÕ ho¹ch doanh nghiÖp. Tr íc tiªn 
tr×nh bµy qu¸ tr×nh kh¸i qu¸t. M« t¶ 
c¸c thµnh phÇn hoÆc c¸c b íc trong 
qu¸ tr×nh. Sau ®ã dïng qu¸ tr×nh nµy 
®Ó chØ ra c¸c doanh nghiÖp kh¸c nhau  
lËp kÕ ho¹ch ra sao (c¸c doanh 
nghiÖp kh¸c nhau cã thÓ dïng mét 
qu¸ tr×nh kh¸c nhau chót Ýt). § a ra 
cho häc viªn nh÷ng tr êng hîp mµ hä 
ph¶i sö dông qu¸ tr×nh nµy ®Ó lËp kÕ 
ho¹ch cho kinh doanh. Nh÷ng kÕ 
ho¹ch nµy cã thÓ ® îc ®¸nh gi¸ ®Ó 
xem thö häc viªn cã sö dông qu¸ 
tr×nh nµy ®óng ®½n kh«ng. 

Gi¶ng d¹y vÒ c¸c qui 
tr×nh
B¹n ®ang d¹y c¸ch ®o huyÕt ¸p cho 
mét bÖnh nh©n, h·y ® a cho häc viªn 
b¶n danh s¸ch c¸c b íc cña qui tr×nh. 
NÕu nh  c¸c b íc nµy chøa ®ùng c¶ 
nh÷ng sù kiÖn míi hoÆc nh÷ng kh¸i 
niÖm míi th× tr íc hÕt ph¶i gi¶ng d¹y 
nh÷ng ®iÒu ®ã. H·y tr×nh diÔn thñ tôc 
nµy mét c¸ch chËm r·i vµ cÈn thËn.  

Trong khi tr×nh diÔn cÇn gi¶i thÝch lý 
do cña mçi b íc nµy vµ chó ý nh÷ng 
b íc nguy hiÓm. Sau ®ã cho phÐp c¸c 
häc viªn ® îc thùc hµnh  víi nhau 
b»ng c¸ch dïng b¶n danh s¸ch c¸c 
b íc nh  mét b¶n h íng dÉn. Qua 
mét sè lÇn thùc tËp, häc viªn cã kh¶ 
n¨ng thùc hiÖn ® îc c¸c qui tr×nh mµ 
kh«ng cÇn gîi ý hay h íng dÉn n÷a. 
TiÕp tíi, ®¸nh gi¸ sù thùc hiÖn cña 
mçi häc viªn sö dông  b¶n danh s¸ch 
c¸c b íc nh  lµ mét bµi tr¾c nghiÖm 
thùc hµnh.  

Gi¶ng d¹y vÒ cÊu tróc
B¹n ®ang d¹y vÒ mèi quan hÖ gi÷a 
vËt r¾n, ph©n tö, vµ nguyªn tö. Mét 
dµn ý cã thÓ ® îc sö dông ®Ó chØ ra 
mèi quan hÖ nµy lµ: 
        VËt r¾n 
 Ph©n tö 

Nguyªn tö 
Nguyªn tö 
Nguyªn tö 

 Ph©n tö 
Tr íc tiªn b¹n sÏ gi¶ng tõng kh¸i 
niÖm (xem phÇn gi¶ng d¹y kh¸i niÖm 
ë trªn). Sau ®ã, víi dÇn ý nµy b¹n sÏ 
diÔn gi¶i bao nhiªu nguyªn tö t¹o 
thµnh 1 ph©n tö vµ tiÕp theo lµ bao 
nhiªu ph©n tö cÊu thµnh 1 vËt r¾n, 
b¹n còng cã thÓ chØ ra nh÷ng kh¸i 
niÖm kh«ng nªn s¾p xÕp ra sao. Cuèi 
cïng ® a ra nh÷ng bµi tËp kh¸c nhau 
yªu cÇu häc viªn ¸p dông quan hÖ 
nµy. 

D¹y häc trùc tiÕp vs. 
ph¸t hiÖn ?? 
TÊt c¶ c¸c vÝ dô vÒ gi¶ng d¹y ë trªn 
nªu ra viÖc ¸p dông sù d¹y häc trùc 
tiÕp. Trong ®a sè tr êng hîp, nh÷ng 
c¸ch thøc gi¶ng d¹y s¸ng t¹o cã thÓ 
® îc ¸p dông (kÓ c¶ ®èi víic¸c qui 
tr×nh nÕu kh«ng gåm cã vÊn ®Ò an 
toµn). Thay v× viÖc ® a ra c¸c nguyªn 
lý vµ sau ®ã cung cÊp vÝ dô th× h·y  
® a vÝ dô tr íc ®Ó häc viªn cè g¾ng 
ph¸t hiÖn ra nguyªn lý. Nh÷ng 
ph ¬ng ph¸p nµy chiÕm nhiÒu thêi 
gian h¬n nh ng häc viªn cña b¹n sÏ 
nhí c¸c nguyªn lý l©u h¬n vµ sö dông 
nã tèt h¬n. 

KÕt luËn 
Ng êi ra ®· biÕt nhiÒu vÒ c¸ch  d¹y 
vµ häc kiÕn thøc cã hiÖu qu¶. H·y 
dïng nh÷ng th«ng tin nµy trong viÖc 
tiÕp sinh lùc cho c¸c bµi häc lý thuyÕt 
cña b¹n. 
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Daûy caïc sæû kiãûn

Theí ké nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: TS John Collum

Måí âáöu
Âáy laì theí ké nàng thæï hai trong 
säú caïc theí ké nàng âæåüc biãn soaûn
trãn cå såí Ma tráûn vãö Näüi dung - 
Thæûc hiãûn cuía David Merrill. 
Troüng tám cuía Theí laì viãûc daûy
caïc thäng tin mang tênh sæû kiãûn.
Sæû kiãûn
Sæû kiãûn laì thäng tin âäüc nháút vä 
nhë. Sau âáy laì ba loaûi thäng tin 
sæû kiãûn cå baín vaì vê duû vãö tæìng
loaûi: 

Caïc váût thãø cuû thãø
Phiãúu thiãút kãú mäüt baìi daûy theo 
phæång phaïp 4D (mäüt máùu phiãúu
cuû thãø). 
Maìn hçnh loaûi NEC FG (mäüt thiãút
bë cuû thãø). 

Caïc säú liãûu cuû thãø vaì âäüc nháút
Mäüt con chuäüt Microsoft giaï
1450 rupi. 
Låìi khàóng âënh 

Chuïng täi hoaût âäüng våïi mæïc laîi
roìng 3.000.000 rupi mäüt nàm. 

Âån haìng gäöm 250 táûp giáúy viãút. 

Phoï chuí tëch haîng laì Bishnu 
Sharma. 

Sæû kiãûn - chè cáön nhåï laûi!
Khaïc våïi caïc loaûi thäng tin khaïc, 
sæû kiãûn chè coï thãø nhåï laûi maì thäi. 
Ta khäng thãø tiãúp tuûc xæí lyï tæ 
duy mäüt sæû kiãûn. Sæû kiãûn chè coï
thãø læu giæî "nhæ váûy" trong bäü
nhåï. Chênh vç thãú, trong ma tráûn
vãö Näüi dung - Thæûc hiãûn, ä "AÏp
duûng" näüi dung sæû kiãûn âæåüc âãø
träúng.

Vê duû, haîy hçnh dung mäüt nhán 
viãn baïn maïy vi tênh. Mäüt khaïch 
haìng âàût mua mäüt chiãúc maïy vi 
tênh âäöng bäü keìm theo chuäüt vaì
loa. Khi viãút âån haìng, phaíi ghi 
giaï cho tæìng chi tiãút. Luïc âoï,
nhán viãn baïn haìng HOÀÛC phaíi
nhåï giaï mäüt con chuäüt laì 1450 
rupi HOÀÛC phaíi biãút chäù tçm ra 
baíng giaï. Giaï con chuäüt laì mäüt sæû
kiãûn âäüc nháút. 

Xaïc âënh thäng tin mang 
tênh sæû kiãûn
Cäng viãûc cuía giaïo viãn daûy
nghãö laì nghiãn cæïu ké nàng seî
daûy âãø xaïc âënh nhæîng sæû kiãûn
quan troüng cáön hoüc. Caïch täút nháút
âãø xaïc âënh sæû kiãûn laì quan saït ké 
caïc bæåïc thæûc hiãûn ké nàng. Ta 
haîy láúy vê duû ké nàng váùn sæí
duûng: 

Âo Huyãút aïp
Haîy âoüc tæìng bæåïc thæûc hiãûn Ké 
nàng naìy (xem Theí Ké nàng Âo
Huyãút aïp) vaì viãút hãút nhæîng sæû
kiãûn maì baûn xaïc âënh âæåüc.

Bãûnh nhán phaíi giæîï nguyãn 
tæ thãú trong 3 phuït nãúu âang 
nàòm hoàûc ngäöi. 
Nãúu âang âæïng, bãûnh nhán 
phaíi giæîï nguyãn tæ thãú âoï
trong 1 phuït. 
Maïy âo huyãút aïp âãø caïch xa 
ngæåìi quan saït khäng quaï
1m.
Huyãút aïp âæåüc ghi lãn baíng
theo doîi bãûnh nhán (Máùu
PC2000) ... 
Vaì nhiãöu sæû kiãûn næîa

Thiãút bë våïi tãn goüi maïy âo huyãút

aïp coï phaíi laì mäüt sæû kiãûn khäng? 
Trong træåìng håüp naìy laì khäng. 
Maïy âo huyãút aïp laì mäüt nhoïm
hoàûc mäüt loaûi thiãút bë chung. Vç 
thãú, âoï laì mäüt khaïi niãûm. Nãúu qui 
trçnh âoìi hoíi phaíi duìng maïy âo 
Huyãút aïp "Bauer and Black # 
1435" thç khi âoï, thiãút bë naìy seî laì
mäüt sæû kiãûn.

Muûc tiãu hoüc
Muûc tiãu hoüc caïc sæû kiãûn laì âãø
"ghi nhåï" chuïng. Haîy duìng vê duû
cuía chuïng ta: 
Y taï hoüc viãn phaíi: 

Nãu roî thåìi gian quy âënh 
bãûnh nhán phaíi giæî nguyãn 
tæ thãú khi åí traûng thaïi ngäöi, 
âæïng hoàûc nàòm;  (SÄÚ LIÃÛU
CUÛ THÃØ)
Âiãön vaìo phiãúu theo doîi
huyãút aïp máùu PC2000; 
(VÁÛT THÃØ CUÛ THÃØ)... 

Daûy mäüt sæû kiãûn
Quy trçnh daûy mäüt sæû kiãûn thäng 
thæåìng gäöm coï:

Trçnh baìy thäng tin 
Cho thæûc haình
Âaïnh giaï kãút quaí hoüc táûp

Tuìy theo loaûi sæû kiãûn âæåüc daûy,
coï thãø bäø sung nhæîng âãö xuáút sau 
âáy: 
Daûy caïc váût thãø cuû thãø
Khäng gç täöi hån viãûc chè duìng
låìi âãø daûy nhæîng váût thãø cuû thãø.
Täút hån nãn sæí duûng så âäö. Thæûc
tãú,  tháûm chê nhæîng âæåìng veî âån 
giaín cuîng coìn thêch håüp vaì täút
hån nhæîng bæïc aính. Nhæîng
âæåìng veî âån giaín goïp pháön
giaím båït sæû "quaï taíi" vãö thäng 
tin. Dæåïi âáy laì vê duû mäüt så âäö
phaïc thaío âãø daûy mäüt váût thãø cuû
thãø - Mäüt thiãút bë âiãöu khiãøn cáöm
tay Model I. 
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2,54 cm 

    

SÆÛ KIÃÛN KHAÏI NIÃÛM QUY TRÇNH QUAÏ TRÇNH NGUYÃN LÊ 



13.1.2001 www.swisscontact.org

Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn

Daûy mäüt Sæû kiãûn

Giaïo viãn âaî:    
1. Phán têch Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn âãø                       

tçm ra nhæîng sæû kiãûn cäút yãúu ?  Coï  Khäng

2. Xaïc âënh nhæîng váût thãø cuû thãø?  Coï  Khäng

3. Xaïc âënh nhæîng säú liãûu cuû thãø?  Coï  Khäng

4. Xaïc âënh nhæîng låìi khàóng âënh cäút yãúu? Coï  Khäng

5. Viãút muûc tiãu cho tæìng sæû kiãûn? Coï  Khäng

6. Láûp kãú hoaûch daûy âäúi våïi tæìng sæû kiãûn? Coï  Khäng

7. Cung cáúp phæång tiãûn laìm viãûc, luyãûn                       
táûp, thæûc haình âàût  cáu hoíi hoàûc cho                      
meûo âãø nhåï ?    Coï  Khäng

8. Âaïnh giaï kãút quaí hoüc táûp?  Coï  Khäng

Khi daûy caïc sæû kiãûn, chäù âaïnh dáúu "Khäng" laì chäù cáön
hoaìn thiãûn trong thiãút kãú baìi daûy.

Daûy nhæîng säú liãûu cuû thãø
Thäng thæåìng, baíng, biãøu hoàûc
danh saïch våïi nhæîng gaûch âáöu
doìng coï thãø giuïp ta trçnh baìy roî
caïc sæû kiãûn dæåïi daûng säú liãûu cuû
thãø. Vê duû: baíng giaï dæåïi âáy coï
thãø giuïp êch cho nhán viãn baïn
maïy vi tênh: 

HAÛNG MUÛC GIAÏ (rupi) 

Loa Creative 
Stereo 

2750

Chuäüt Microsoft 1450 
Baìn di chuäüt 250 
Tai nghe vaì
micro Zoltrix 

1200

Nhåì ghi thaình baíng nãn nhán 
viãn baïn haìng dãù TÇM RA säú liãûu
cáön thiãút âãø hoaìn táút âån haìng.
Læu yï, baíng biãøu viãút theo thæï tæû
ABC seî dãù sæí duûng hån. 
Daûy caïc låìi khàóng âënh 
Haîy xem laûi hai låìi khàóng âënh åí
pháön trãn: 
1. Chuïng ta hoaût âäüng våïi mæïc

laîi roìng 3.000.000 rupi mäüt
nàm.

2. Phoï chuí tëch haîng laì Bishnu 
Sharma. 

Hoüc viãn hoüc quaín lê coï yãu cáöu
phaíi nhåï cáu säú 1 khäng? Coï leî
laì khäng. Tuy nhiãn, hoü phaíi biãút
caïch nhanh choïng TÇM RA thäng 
tin âoï. ÅÍ âáy, váún âãö âàût ra âäúi
våïi giaïo viãn laì "Ngæåìi caïn bäü
quaín lê thæûc tãú laìm thãú naìo âãø tçm 
ra cáu traí låìi træåïc caïc cáu phaït
biãøu trãn?". Coï thãø coï nhæîng caïch
sau âáy: 

Tçm baín baïo caïo läù laîi haìng
nàm cuía haîng;
Sæí duûng maûng vi tênh cuía
cäng ti âãø tra cæïu thäng tin. 

Våïi thiãút kãú chæång trçnh täút, hoüc

viãn âoìi hoíi phaíi sæí duûng cuìng
mäüt phæång phaïp âãø TÇM RA 
thäng tin nhæ trong khi âang laìm
viãûc.
Coìn låìi khàóng âënh vãö sæû kiãûn säú
2 nãn daûy thãú naìo? Ta coï thãø yãu 
cáöu hoüc viãn nhåï laûi hoü tãn vaì
chæïc vuû. Nhæng coï leî, caïch täút
nháút laì cho hoüc viãn biãút chäù coï
thãø TÇM RA så âäö cå cáúu täø chæïc
cuía haîng vaì caïch giaíi nghéa så âäö
âoï.

TÇM RA - chiãúc chça khoïa
cuía ngæåìi cäng nhán 
hiãûn âaûi
Ngæåìi cäng nhán cuía tháûp kyí sàõp
tåïi seî âæåüc coi laì cäng nhán tin 
hoüc. Háöu hãút trãn moüi lénh væûc,
khi phaíi âäúi màût våïi mäüt váún âãö
måïi, ngæåìi cäng nhán naìo tiãúp
cáûn âæåüc thäng tin (saïch våí, taìi
liãûu tham khaío, internet) vaì tçm 
ra giaíi phaïp, seî laì ngæåìi thaình
cäng. Caïc chæång trçnh âaìo taûo
nhæîng cäng nhán måïi phaíi cung 
cáúp caïc ké nàng cáön thiãút âãø hoü
tiãúp cáûn våïi thåìi âaûi buìng näø
thäng tin ngaìy nay. 

Hoaût âäüng thæûc haình 
Khi thiãút kãú hoaût âäüng thæûc haình
âäúi våïi caïc sæû kiãûn, haîy cán nhàõc
vç sao ngæåìi cäng nhán cáön biãút
caïc sæû kiãûn naìy vaì
biãút trong nhæîng
hoaìn caính naìo. Vç 
trê nhåï laì coï haûn,
nãn haîy cán nhàõc
caïc phæång phaïp
sau âáy: 
Cung cáúp caïc
phæång tiãûn laìm
viãûc
Haîy cho pheïp hoüc
viãn sæí duûng taìi
liãûu hoàûc tham 
khaío trãn maûng âãø
TÇM RA thäng tin 
vãö sæû kiãûn.
Cho luyãûn táûp
vaì thæûc haình
Nãúu âiãöu kiãûn an 
toaìn khäng cho 
pheïp sæí duûng caïc
phæång tiãûn laìm
viãûc, haîy xem xeït

viãûc luyãûn táûp vaì thæûc haình trãn 
maïy vi tênh. Nghiãn cæïu cho tháúy
ràòng sau haìng tràm láön luyãûn táûp
thç seî tæû âäüng nhåï laûi âæåüc.
Sæí duûng cáu hoíi miãûng
Mäüt hçnh thæïc giuïp hoüc viãn nhåï
laûi caïc thäng tin vãö sæû kiãûn laì sæí
duûng cáu hoíi. Haîy cho hoüc viãn 
xem chiãúc maïy âo huyãút aïp vaì
hoíi hoü phaíi âæïng caïch âoï bao xa 
âãø âoüc kãút quaí âo. Âáy laì mäüt
caïch âãø træûc quan hoïa thäng tin 
vãö sæû kiãûn. Tæång tæû, ta coï thãø
yãu cáöu mäüt hoüc viãn nàòm xuäúng
vaì hoíi nhæîng hoüc viãn khaïc xem 
"bãûnh nhán phaíi nàòm åí tæ thãú naìy
bao láu thç âo huyãút aïp âæåüc?". 
Duìng meûo âãø nhåï
Nãúu cáön phaíi ghi nhåï, haîy cäú
gàõng nghé ra cäng cuû giuïp hoüc
viãn dãù nhåï hån. 

Âaïnh giaï kãút quaí hoüc táûp
Cuäúi cuìng, haîy cho baìi kiãøm tra 
hoàûc taûo ra nhæîng tçnh huäúng giaí
âënh âoìi hoíi hoüc viãn phaíi NHÅÏ
LAÛI hoàûc TÇM RA caïc sæû kiãûn
theo âuïng nhæîng gç hoü phaíi thæûc
hiãûn sau naìy taûi cå såí saín xuáút.



Th  k  n ng
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D y các khái ni m
Các lo i khái ni m

                          

Có th  phân lo i các khái ni m
thành khái ni m c  th :

• Cái gh  t a

• Cái ô tô 

• Cái bút chì 

• Con chó 

ho c các khái ni m tr u t ng

• N n dân ch

• Danh d

• Uy tín 

Khái ni m – nh  và áp 
d ng

tính không liên quan khác nhau tu  theo 
t ng tr ng h p. Hãy xét khái ni m “gh
t a”. M i gh  t a u có b n c i m
c t y u 1. Gh  t a th ng làm cho m t
ng i ng i. 2. Gh  có ch  t a. 3. Gh
t  có ch  ng i. 4. Gh  t a có ch

 nâng nó cao h n so v i m t t. Gh
t a còn có nhi u c i m không liên 
quan. Màu s c, v i b c và tay t a là ví d
v  các c i m không liên quan.  

N u không có các khái ni m, có l
b  óc c a chúng ta s  ghi l i t t c
các lo i gh  t a có th  có vào b
nh . Khi có các khái ni m, b  óc 
ch  c n l u gi  m t hình nh. Sau 

ó ta có th  dùng hình nh ó
nh n bi t nhi u lo i gh  t a có th
có, ngay c  khi ta ch a h  nhìn 
th y chúng.

Khác v i s  ki n, khái ni m có th
h c (và d y)  c  m c  nh  l i (và 
tìm ra) l n m c  áp d ng. Có th
yêu c u h c viên ghi nh  m t khái 
ni m, ho c quan tr ng h n, yêu c u
h  áp d ng khái ni m ó trong các 
tình hu ng công vi c th c.

Xác nh các khái ni m
Cách t t nh t  xác nh thông tin 
mang tính khái ni m v n là quan sát 
k  các b c th c hi n k  n ng. V i
k  n ng “ o huy t áp” (th  k  n ng 

o huy t áp), hãy th  xem b n xác 
nh bao nhiêu khái ni m:

• Tai nghe 

• ng nghe 

• B nh nhân 

• Chi u ngang 

• B ng tay 

• Áp k

• ng m ch 

• Ti ng p tâm thu 

• Ng t tâm tr ng 

• Và nh ng khái ni m khác…..

M c tiêu h c
Trong s  nh ng khái ni m nêu trên, có th
có nh ng khái ni m ã c d y t  tr c
(nh ng nghe, tai nghe, b nh nhân, ng 
m ch). i v i nh ng khái ni m này, không 
c n ph i t ra m c tiêu h c n a. Tuy 
nhiên, giáo viên có th  cho ôn l i chúng vào 

u bu i h c. D i ây là m t s  m c tiêu 
h c khái ni m quan tr ng:

• Nh n bi t c b ng tay ho c

Á
P

 D
N

G
Tìm máy 

o huy t
áp trong 
m t s
thi t b  y 
t

N
H

 L
I

Nêu c
i m c a

máy o
huy t áp 
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M u
ây là th  k  n ng th  ba trong 

s  các th  k  n ng c biên 
so n trên c  s  Ma tr n v  N i
dung – th c hi n c a David 
Merrill. Tr ng tâm c a Th  xoay 
quanh vi c phân tích các k  n ng

 tìm ra các khái ni m bên trong 
và làm th  nào  d y các khái 
ni m ó m t cách t t nh t. 

Ruth Colvin Clark a ra nh 
ngh a sau ây: 

Khái ni m là hình nh trong não 

b  c a các s  v t, hi n t ng 

ho c các ý t ng v n t n t i d i

nhi u ví d  c  th .

M i khái ni m u có nh ng 

c i m m u ch t giúp ta 
phân bi t c khái ni m này 
v i khái ni m khác. Khái ni m
còn có các c i m ho c c

Khái ni m

Hình 1- Nh ng chi c gh  t a th t và hình nh tinh th n c a m t “cái gh  t a”
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các chi ti t c a b ng tay có th
gây h n ch  l u thông máu 
(Áp d ng)

Nêu các c i m c a máy o
huy t áp lo i ng h  và lo i
th y ngân (Nh  l i).

Tìm máy o huy t áp th y ngân 
trong m t s  thi t b  y t  (Áp 
d ng).

Nh n bi t c ng  bình th ng 
c a ti ng p (Áp d ng).  

Nh n bi t ti ng p u tiên và 
ti ng p cu i cùng (Áp d ng).

D y các khái ni m
Khi d y khái ni m luôn luôn ph i
cho bi t: 

• nh ngh a

• Nh ng c i m quan tr ng

• Ví d

N u c, có th  c ng c  khái ni m
b ng cách cho bi t: 

• Nh ng c i m không quan tr ng

• Ph n ví d

• So sánh nh ng cái t ng t

i v i khái ni m v  máy o huy t
áp th y ngân: 

nh ngh a

Máy o huy t áp th y ngân là m t
d ng c c thi t k o huy t áp 
theo n v  milimet th y ngân. 

Nh ng c i m quan tr ng

• Có ng h o s , phân v ch
ho c có c t th y tinh ch a th y
ngân. 

• Có bóng cao su  b m b ng tay 

• Có b ng tay cu n xung quanh 
cánh tay b nh nhân  

• ng cao su n i li n b ng tay v i
ng h o và bóng  

Ví d

Nh ng c i m không quan tr ng

Màu s c

Tr ng l ng 

Cách l p

Ph n ví d

So sánh v i nh ng cái t ng t

So sánh v i nh ng cái t ng t  t c
là n gi n a ra cái mà h c viên 

ã quen bi t. So sánh nh ng cái 
t ng t  là ph ng pháp h  tr ,
giúp h c viên hi u nh ng khái 
ni m m i. Ví d : so sánh th u kính 
máy nh  gi i thích khái ni m v
m t ng i. Cách so sánh nh ng cái 
t ng t  ch  có ích t i m t i m
nào ó, vì nh ng cái t ng t  s
còn có nh ng i m khác nhau. 
Tiêu i m c a m t th u kính 

c i u ch nh b ng cách thay 
i kho ng cách gi a th u kính 

và m t ph ng hình nh trong 
khi m t i u ch nh tiêu i m
nh  bi n i hình d ng giáp 
m c. 

Khi o huy t áp, có th a ra so 
sánh nh  sau:

L y ngón tay bóp m t u v i n c
l i. N u n c ch y ch m lúc không 
có v t c n, b n không c n b  nhi u
công s c mà v n ng n c không 
cho n c ch y.

Dòng ch y càng l n (khi b  c n)
càng òi h i áp su t l n h n.

Ho t ng th c hành
Vi c áp d ng khái ni m còn quan tr ng 
h n là cho nh ngh a khái ni m ó. 
th c hành, hãy cho h c viên c a b n
phân bi t khái ni m ã h c v i nh ng ví 
d  và ph n ví d  m i. Có th   làm vi c
này b ng cách s  d ng v t th t ho c bài 
t p trên gi y.

ánh giá k t qu  h c t p
Khi ánh giá k t qu  h c các khái 
ni m, hãy t o ra các tình hu ng
công vi c th c  h c viên áp d ng
các khái ni m ã h c. Trong ví d
v o huy t áp, không nên a s n
d ng c  cho y tá h c viên mà nên 
yêu c u h  t  tìm úng lo i d ng
c  phù h p v i tình hu ng.

B n h ng d n th c hi n

D y các khái ni m

Giáo viên ã

1. Phân tích B ng h ng d n th c hi n  tìm ra nh ng 
khái ni m m u ch t

Có Không 

2. Vi t m c tiêu cho m i khái ni m m u ch t Có Không 

i v i m i khái ni m:

3. Cho nh ngh a? Có Không 

4. Cho bi t nh ng c i m quan tr ng? Có Không 

5. Cho ví d ? Có Không 

6. Th o lu n nh ng c tính không quan tr ng Có Không 

7. Cho ph n ví d ? Có Không 

8. So sánh v i nh ng cái t ng t ? Có Không 

9. Ho t ng th c hành  phân bi t? Có Không 

10. ánh giá k t qu  m t cách th c t ? Có Không 

Khi d y các khái ni m, m i l n ánh d u “Không” có th
cho th y l  h ng trong h c t p c a h c viên



Daûy caïc quy trçnh 

Theí ké nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: TS John Collum

Måí âáöu
Âáy laì theí ké nàng thæï tæ trong säú
caïc theí ké nàng âæåüc biãn soaûn
trãn cå såí ma tráûn vãö Näüi dung - 
Thæûc hiãûn cuía David Merrill. 
Troüng tám cuía Theí xoay quanh 
caïch daûy quy trçnh thæûc hiãûn mäüt
kyî nàng. 

Âënh nghéa 
Trong Baíng giaíi thêch thuáût ngæî
cuía Viãûn Âaìo taûo Giaíng daûy Ké 
thuáût Nepal, quy trçnh âæåüc âënh 
nghéa laì:
Mäüt táûp håüp caïc bæåïc coï liãn quan 
våïi nhau âæåüc thæûc hiãûn âãø hoaìn
thaình mäüt  cäng viãûc hay mäüt kyî
nàng.

Dæåïi âáy laì mäüt vaìi vê duû vãö kyî
nàng: 

Âënh daûng mäüt âéa mãöm
Næåïng mäüt chiãúc baïnh sä cä 
la nhiãöu låïp
Laìm saûch bu gi 

Mäùi kyî nàng nãu trãn âãöu coï mäüt
quy trçnh keìm theo nhàòm chi tiãút
hoïa  "con âæåìng täút nháút" âãø thæûc
hiãûn kyî nàng âoï.
Quy trçnh coï táöm quan troüng säúng
coìn âäúi våïi caïc doanh nghiãûp vaì
cå såí saín xuáút. Pháön låïn caïc cäng 
viãûc âæåüc thæûc hiãûn theo quy trçnh. 
Tæång tæû, háöu hãút caïc chæång trçnh 
âaìo taûo täø chæïc cho doanh nghiãûp
hoàûc cå såí saín xuáút âãöu nhàòm
troüng tám vaìo quy trçnh. 
Coï hai loaûi quy trçnh chênh: 

Quy trçnh træûc tuyãún
Quy trçnh træûc tuyãún bao gäöm táûp
håüp caïc bæåïc dãù quan saït vaì êt thay 

âäøi. Bæåïc thæï ba bao giåì cuîng tiãúp
theo sau bæåïc thæï hai. Quy trçnh 
âënh daûng âéa mãöm laì mäüt vê duû vãö
quy trçnh træûc tuyãún.
Quy trçnh ra quyãút âënh 
Quy trçnh ra quyãút âënh bao gäöm
hai hoàûc nhiãöu quy trçnh træûc tuyãún
âæåüc näúi våïi nhau taûi mäüt âiãøm båíi
mäüt hoàûc nhiãöu quyãút âënh. Quy 
trçnh ra quyãút âënh giäúng nhæ mäüt
så âäö læu chuyãøn: tuìy thuäüc vaìo
cáu traí låìi cho cáu hoíi cáön ra quyãút
âënh, quy trçnh coï thãø âi theo 
nhaïnh naìy hoàûc nhaïnh khaïc. 
Nhiãöu kyî nàng sæía chæîa maïy coï
quy trçnh thuäüc loaûi quy trçnh ra 
quyãút âënh. Ngæåìi cäng nhán kiãøm
tra caïi gç âoï, gàûp chi tiãút hoíng thç 
thay thãú, nãúu khäng thç chuyãøn
sang kiãøm tra chi tiãút tiãúp theo. 

Quy trçnh – nhåï laûi vaì aïp
duûng
Giäúng nhæ khaïi niãûm, quy trçnh coï
thãø hoüc (vaì daûy) åí caí mæïc âäü nhåï
laûi (vaì tçm ra) láùn mæïc âäü aïp duûng.
Ta coï thãø yãu cáöu hoüc viãn ghi nhåï
caïc bæåïc cuía mäüt quy trçnh, hoàûc
quan troüng hån, yãu cáöu hoü aïp
duûng quy trçnh trong âiãöu kiãûn
cäng viãûc thæûc sæû.

Xaïc âënh caïc quy trçnh 
Khi daûy caïc kyî nàng, nhiãöu taìi liãûu
hæåïng dáùn chæång trçnh thæåìng
âæa ra quy trçnh cho mäùi kéî nàng 
phaíi daûy. Khi khäng coï quy trçnh, 
giaïo viãn phaíi tçm ra hoàûc xaïc
âënh quy trçnh täúi æu nháút. Trong 
træåìng håüp khäng coï quy trçnh, 
haîy tham khaío Theí ké nàng Soaûn
Baín Hæåïng dáùn thæûc hiãûn.  Ta haîy

láúy quy trçnh "Âo huyãút aïp" (Theí
ké nàng Âo Huyãút aïp) laìm vê duû.

Vai troì cuía tên hiãûu
Âäúi våïi mäùi quy trçnh âãöu coï mäüt
cáu hoíi âàût ra "Khi naìo thç ngæåìi
cäng nhán thæûc hiãûn (hoàûc khäng 
thæûc hiãûn) quy trçnh naìy?" Tên 
hiãûu quyãút âënh viãûc thæûc hiãûn
âæåüc âënh nghéa laì:
Mäüt tên hiãûu hoàûc mäüt sæû kiãûn
khiãún ngæåìi cäng nhán phaíi thæûc
hiãûn mäüt quy trçnh cuû thãø.

Tên hiãûu thæûc hiãûn coï thãø phaït sinh 
tæì bãn ngoaìi. Âoï coï thãø laì mäüt
tiãúng coìi hay mäüt âeìn baïo bë tàõt. 
Âoï coï thãø laì mäüt yãu cáöu cuía
khaïch haìng hay mäüt ké nàng chè 
âæåüc thæûc hiãûn taûi mäüt thåìi âiãøm
nháút âënh trong ngaìy.
Tên hiãûu thæûc hiãûn cuîng coï thãø
phaït sinh tæì quaï trçnh tæ duy bãn 
trong khäng máúy dãù quan saït. 
Ngæåìi cäng nhán coï thãø quyãút
âënh: coï leî báy giåì mçnh nãn læu 
dæî liãûu laûi. Ngæåìi y taï coï thãø nghé 
"Träng bãûnh nhán håi khaïc - coï leî
mçnh nãn kiãøm tra thán nhiãût cho 
anh ta." 
Mäüt säú quy trçnh xuáút phaït tæì mäüt
tên hiãûu duy nháút. Säú khaïc âoìi hoíi
phaíi coï nhiãöu tên hiãûu træåïc khi 
thæûc hiãûn. Âãø thæûc hiãûn ké nàng 
"Tèa mäüt cáy àn quaí", coï nhiãöu tên 
hiãûu. Thåìi gian trong nàm phaíi
phuì håüp vaì cáy âoï thæûc sæû âang 
cáön tèa. 
Khi daûy mäüt quy trçnh, tên hiãûu
thæûc hiãûn cuîng quan troüng nhæ caïc
bæåïc cuía quy trçnh. Tên hiãûu naìy
cáön âæåüc daûy, âæåüc thæûc haình, hoüc
thuäüc vaì âaïnh giaï.

Muûc tiãu hoüc
Quy trçnh vaì tên hiãûu thæûc hiãûn
cuìng taûo nãn näüi dung. Kãút quaí
hoüc coï thãø åí mæïc âäü nhåï laûi (tçm 
ra) hoàûc aïp duûng. Vç váûy, âäúi våïi
vê duû ké nàng cuía chuïng ta, coï thãø
sæí duûng nhæîng muûc âêch hoüc sau 
âáy: 

Nãu caïc tên hiãûu yãu cáöu âo 
huyãút aïp (Nhåï laûi) 
Nãu caïc bæåïc âo huyãút aïp
(Nhåï laûi) 
Qua Internet, haîy tçm táút caí
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Âo huyãút
aïp cho mäüt
bãûnh nhán 
giaí âënh. 
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Nãu caïc
bæåïc trong 
quy trçnh 
âo huyãút
aïp.
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Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn

Daûy Quy trçnh

Giaïo viãn âaî:    
1. Tçm ra hoàûc soaûn baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn?  Coï   Khäng 
2. Tçm ra hoàûc soaûn caïc tên hiãûu thæûc hiãûn quy trçnh? Coï   Khäng 
3. Viãút muûc tiãu hoüc caïc tên hiãûu?     Coï   Khäng
4. Viãút muûc tiãu cho quy trçnh?      Coï   Khäng 
5. Phaït cho mäùi hoüc viãn mäüt baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn? Coï   Khäng 
6. Trçnh diãùn quy trçnh theo baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn? Coï   Khäng 
7. Taûo âiãöu kiãûn thæûc haình âáöy âuí âãø mäùi hoüc viãn âãöu                             

thæûc hiãûn ké nàng thaình thaûo?                Coï   Khäng 
8. Âaïnh giaï kãút quaí hoüc táûp bàòng kiãøm tra tay nghãö hay kiãøm                      

tra thæûc hiãûn theo âuïng mäi træåìng cäng viãûc thæûc sæû?  Coï   Khäng 

Khi daûy quy trçnh, mäùi âiãøm âaïnh dáúu “Khäng” coï thãø cho ta tháúy nhæîng
hoüc viãn khäng thæûc hiãûn âæåüc quy trçnh. 

caïc quy trçnh âo huyãút aïp coï
thãø aïp duûng (Nhåï laûi - tçm ra). 
Âo huyãút aïp cho 10 bãûnh
nhán giaí âënh (AÏp duûng).

Quy trçnh daûy
Âãø daûy quy trçnh coï hiãûu quaí âoìi
hoíi phaíi:

Coï danh saïch hoàûc baín mä taí
roî caïc bæåïc trong quy trçnh; 
Trçnh diãùn quy trçnh mäüt hoàûc
nhiãöu láön.

Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn
Cáön phaït baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn
quy trçnh cho hoüc viãn træåïc khi 
trçnh diãùn. Nguyãn tàõc cuía "baín
hæåïng dáùn thæûc hiãûn" laì:

Näüi dung khäng quaï 12-15 
bæåïc; 
Nãu caïc tên hiãûu; 
Mäùi bæåïc bàõt âáöu bàòng mäüt
âäüng tæì chè haình âäüng; 
Caïc thao taïc phæïc taûp âæåüc
phán têch âån giaín thaình tæìng
bæåïc; 
Nãúu âæåüc, nãn "træûc quan 
hoïa" baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn
(Xem Theí ké nàng Âo huyãút
aïp.)

Moüi baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn cáön
âæåüc giaïo viãn kiãøm nghiãûm thæûc
tãú våïi mäüt säú hoüc viãn âaûi diãûn
træåïc khi âem aïp duûng.

Trçnh diãùn
Khi trçnh diãùn phaíi âaím baío nhæîng
yãu cáöu sau âáy: 

Trçnh diãùn chênh xaïc theo baín
hæåïng dáùn thæûc hiãûn; 
Nháún maûnh caïc tên hiãûu thæûc
hiãûn;
Láön trçnh diãùn âáöu tiãn nãn 
laìm cháûm hån so våïi thao taïc
bçnh thæåìng thç måïi coï hiãûu
quaí;
Mäüt säú chäù trong quy trçnh 
cáön âæåüc trçnh diãùn våïi täúc âäü
thäng thæåìng; 
Giaïo viãn âaím baío hoüc viãn 
coï theo doîi baín hæåïng dáùn
thæûc hiãûn thäng qua viãûc âàût
cáu hoíi.

Âãø häù tråü cho viãûc trçnh diãùn täút
caïc ké nàng, haîy xem Theí Ké nàng  

Thæûc hiãûn mäüt cuäüc trçnh diãùn.

Caïc hoaût âäüng thæûc haình 
Viãûc aïp duûng quy trçnh coìn quan 
troüng hån nhåï laûi vaì goüi tãn caïc
bæåïc trong quy trçnh. Khi hoaût
âäüng thæûc haình, haîy cho hoüc viãn 
thæûc haình quy trçnh nhiãöu láön.
Nhæîng láön thæûc haình âáöu tiãn nãn 
cháûm raîi, an toaìn vaì coï ngæåìi
hæåïng dáùn. Hoüc viãn phaíi theo saït
tæìng bæåïc nãu trong baín hæåïng
dáùn thæûc hiãûn. Giaïo viãn phaíi coï
màût âãø cho yï kiãún phaín häöi vaì
thäng tin hæåïng dáùn træåïc. 
Cuìng våïi thåìi gian, täúc âäü cuía hoüc
viãn seî tàng lãn vaì viãûc sæí duûng
baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn seî giaím
båït. Haîy tham khaío Theí Ké nàng 
Láûp kãú hoaûch cho hoaût âäüng thæûc
haình  âãø coï caïi nhçn khaïi quaït vãö
váún âãö naìy.

Bao nhiãu laì âuí?
An toaìn maì noïi, chè thæûc hiãûn ké 
nàng mäüt láön thç khäng thãø hoüc
âæåüc ké nàng. Muäún xaïc âënh cáön
thæûc haình bao nhiãu, phaíi càn cæï
vaìo caïc yãúu täú sau âáy: 

Táöm quan troüng cuía ké nàng 
Nãúu laì ké nàng quan troüng âäúi våïi
nhaì maïy hay cå såí saín xuáút vaì
viãûc thæûc hiãûn sai ké nàng âoï coï
thãø gáy hæ hoíng thiãút bë âàõt tiãön thç 
phaíi thæûc haình nhiãöu hån. 

Mæïc âäü nguy hiãøm khi thæûc
hiãûn ké nàng 
Nãúu viãûc thæûc hiãûn ké nàng coï thãø
gáy nguy hiãøm cho ngæåìi cäng 
nhán hoàûc cho caïc âäöng nghiãûp thç 
phaíi thæûc haình nhiãöu hån. 

Khaí nàng cuía hoüc viãn 
Coï nhæîng hoüc viãn thæûc haình êt 
hån caïc em khaïc nhæng váùn thæûc
hiãûn thaình thaûo ké nàng. Nãúu giaïo
viãn muäún táút caí caïc hoüc viãn âãöu
thæûc hiãûn ké nàng thaình thaûo thç 
mäüt säú hoüc viãn phaíi âæåüc thæûc
haình nhiãöu hån. 

Âaïnh giaï kãút quaí hoüc táûp
Caïc täút nháút âãø âaïnh giaï kãút quaí
hoüc quy trçnh laì kiãøm tra tay nghãö
hay kiãøm tra thæûc hiãûn.
Muäún âaïnh giaï kãút quaí hoüc caïc
quy trçnh, haîy taûo ra nhæîng tênh 
huäúng cäng viãûc thæûc sæû âãø hoüc
viãn phaíi thæûc hiãûn ké nàng maì hoü
âaî hoüc. Trong vê duû vãö âo huyãút
aïp, khi coï tên hiãûu, hoüc viãn phaíi
thæûc hiãûn ké nàng naìy âäúi våïi mäüt
giaí bãûnh nhán trong mäüt mäi 
træåìng bäú trê giäúng nhæ trong bãûnh
viãûn coìn giaïo viãn duìng baín
hæåïng dáùn thæûc hiãûn âãø theo doîi. 



Daûy vãö caïc Quaï trçnh 

Theí ké nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: TS John Collum

Måí âáöu
Âáy laì theí ké nàng thæï nàm trong säú
caïc theí ké nàng âæåüc biãn soaûn trãn 
cå såí Ma tráûn vãö Näüi dung - Thæûc
hiãûn cuía David Merrill. Troüng tám 
cuía Theí xoay quanh viãûc phán têch 
caïc kyî nàng nhàòm tçm ra caïc quaï
trçnh bãn trong vaì laìm thãú naìo âãø
daûy caïc quaï trçnh âoï mäüt caïch täút
nháút. 

Âënh nghéa 
Nãúu quy trçnh mang tênh chè dáùn thç 
quaï trçnh laûi mang tênh mä taí.
Trong nhiãöu træåìng håüp, ngæåìi
cäng nhán coï thãø thæûc hiãûn mäüt ké 
nàng tuy khäng hiãøu hãút vç sao hoü
laûi laìm caïi âoï (bæïc tranh toaìn caính).
Chênh âiãöu âoï thæåìng laìm giaím
nàng læûc thæûc hiãûn cuía hoü.
Quaï trçnh laì:
sæû mä taí moüi viãûc diãùn ra thãú naìo.

Coï hai loaûi quaï trçnh chênh: 

Quaï trçnh ké thuáût hay quaï
trçnh tæû nhiãn 
Dæåïi âáy laì caïc vê duû vãö quaï trçnh 
ké thuáût hay quaï trçnh tæû nhiãn 

Chu kyì säúng cuía mäüt loaìi boì
saït
Quaï trçnh quang håüp
Quaï trçnh ä-xy hoïa
Quaï trçnh âäút trong 
Hãû thäúng tuáön hoaìn
Khai thaïc vaìng
Saín xuáút nhäm 

Quaï trçnh ké thuáût hay quaï trçnh tæû
nhiãn diãùn ra maì khäng phuû thuäüc
vaìo hoaìn caính.

Tuy mäüt säú giaïo viãn daûy nghãö coi 
caïc quaï trçnh naìy laì loaûi thäng tin 
"biãút âæåüc thç cuîng hay", nhæng 
trong nhiãöu træåìng håüp, nãúu hoüc
viãn hiãøu âæåüc caïc quaï trçnh nàòm
bãn trong caïc ké nàng thç kãút quaí
thæûc hiãûn quy trçnh cuía hoü seî täút
hån.
Ngoaìi ra, nãúu hiãøu roî quaï trçnh seî
giuïp nhiãöu cho viãûc hoüc táûp våïi
muûc âêch "chuyãøn giao xa". Cho duì
sau naìy tháûm chê quy trçnh coï thay 
âäøi, ngæåìi cäng nhán, mäüt khi âaî
hiãøu caïc quaï trçnh, coï thãø tæû thêch 
æïng våïi hoaìn caính måïi. 

Quaï trçnh trong doanh nghiãûp
Dæåïi âáy laì mäüt vaìi vê duû vãö caïc
quaï trçnh trong doanh nghiãûp: 

Quaï trçnh tuyãøn duûng
Láûp hoïa âån khaïch haìng
Phaït triãøn pháön mãöm
Ra quyãút âënh 
Âaïp æïng yãu cáöu cuía khaïch
haìng
Khuyãún maûi

Caïc quaï trçnh trong doanh nghiãûp
phuû thuäüc vaìo hoaìn caính. Vê duû:
quaï trçnh tuyãøn duûng cuía mäüt cäng 
ty låïn vaì mäüt cäng ty nhoí coï thãø
khaï khaïc nhau. 
Caïc quaï trçnh trong doanh nghiãûp
coìn coï thãm yï nghéa thuïc âáøy. Nãúu
caïc nhán viãn tháúy âæåüc cäng viãûc
hoü âang laìm phuì håüp thãú naìo våïi
muûc tiãu chung cuía cäng ty, cäng 
viãûc theo quy trçnh cuía hoü thæåìng
seî täút hån. 

Quaï trçnh –nhåï laûi vaì aïp
duûng  

Coï thãø hoüc (vaì daûy) vãö caïc quaï trçnh 
åí caí mæïc âäü nhåï laûi (vaì tçm ra) láùn
mæïc âäü aïp duûng. Ta coï thãø yãu cáöu
hoüc viãn nhåï mäüt quaï trçnh, hoàûc
quan troüng hån, yãu cáöu hoü æïng
duûng quaï trçnh âoï trong âiãöu kiãûn
cäng viãûc thæûc sæû.
Viãûc æïng duûng caïc quaï trçnh bao 
gäöm: 

Giaíi quyãút mäüt váún âãö
ÅÍ âáy, hoüc viãn âæåüc giao mäüt váún
âãö liãn quan âãún cäng viãûc thæûc sæû
vaì âæåüc âàût cáu hoíi: hoü seî laìm gç. 
Hoüc viãn phaíi aïp duûng quaï trçnh 
cho thêch håüp våïi tçnh huäúng cuû thãø
vaì tçm ra cáu traí låìi. 

Suy luáûn
Suy luáûn laì mäüt haình âäüng hay mäüt
quyãút âënh væåüt ra ngoaìi phaûm vi 
cuía quaï trçnh. Trong hoaìn caính cuû
thãø, ngæåìi nhán viãn coï thãø tháúy quaï
trçnh tuyãøn duûng khäng phuì håüp
làõm. Tuy váûy, hoü váùn coï thãø âæa ra 
quyãút âënh càn cæï vaìo yï âäö täøng thãø
cuía quaï trçnh. YÏ âäö âoï coï thãø nhàòm
muûc âêch hoaìn toaìn cäng bàòng vaì
vä tæ. Miãùn sao quyãút âënh cuía
nhán viãn âoï dáùn âãún kãút quaí (muûc
âêch cuía quaï trçnh) cäng bàòng vaì vä 
tæ, suy luáûn âoï coï leî laì chênh xaïc. 

Xaïc âënh caïc quaï trçnh
Xaïc âënh quaï trçnh khoï hån so våïi
xaïc âënh sæû kiãûn hoàûc khaïi niãûm. 
Mäüt quaï trçnh coï thãø laì cå såí cho 
haìng loaût ké nàng. Âãø xaïc âënh caïc
quaï trçnh, haîy quan saït ké caïc bæåïc
thæûc hiãûn ké nàng. Âäúi våïi mäùi
bæåïc, haîy tæû âàût cáu hoíi "Vç sao" 
phaíi coï bæåïc âoï. Liãûu coï quaï trçnh 
naìo nàòm trong bæåïc âoï khäng? Haîy
sæí duûng ké nàng "âo huyãút aïp" (Theí
Ké nàng Âo huyãút aïp ) xem baûn xaïc
âënh âæåüc bao nhiãu quaï trçnh. 

Ngàn chàûn vi truìng láy lan 
(Khæí truìng)
Chàm soïc bãûnh nhán 
Hãû tuáön hoaìn
Quaï trçnh thuíy læûc vaì aïp læûc cå 
baín

Muûc tiãu hoüc
Trong säú nhæîng quaï trçnh noïi trãn 
coï thãø coï nhæîng quaï trçnh âaî âæåüc
daûy tæì træåïc (nhæ khæí truìng,û chàm 
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Æåïc læåüng 
sæû tàng giaím
huyãút aïp tuìy
thuäüc vaìo  vë 
trê âãø caïnh 
tay khi âo. 
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Veî så âäö hãû
tuáön hoaìn.
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Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn

Daûy vãö caïc quaï trçnh

Giaïo viãn âaî:    

1. Phán têch baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn âãø tçm ra caïc                                              quaï
trçnh chuí chäút?                                                      Coï          Khäng 

2. Viãút muûc tiãu cho mäùi quaï trçnh chuí chäút?                                Coï            Khäng

Âäúi våïi mäùi quaï trçnh: 

3. Nãu tãn quaï trçnh?                Coï            Khäng 

4. Mä taí quaï trçnh hoàûc muûc âêch cuía quaï trçnh?             Coï            Khäng

5. Nãu táöm quan troüng cuía quaï trçnh?              Coï            Khäng

6. Cho biãøu âäö, så âäö læu chuyãøn hoàûc baíng biãøu                                               
minh hoüa quaï trçnh?                Coï            Khäng

7. Nãu caïc tçnh huäúng æïng duûng quaï trçnh?               Coï            Khäng

8. Nãu caïc tçnh huäúng khäng æïng duûng âæåüc quaï trçnh?             Coï            Khäng

9. Cho hoaût âäüng thæûc haình giaíi quyãút váún âãö thêch håüp?          Coï            Khäng

10. Âaïnh giaï kãút quaí mäüt caïch thæûc tãú?               Coï            Khäng

Khi daûy caïc quaï trçnh, mäùi chäù âaïnh dáúu "Khäng" coï thãø laì chäù häøng trong kiãún
thæïc cuía hoüc viãn.

Hçnh 1.  Biãøu âäö

PHÁN TÊCH

THIÃÚT KÃÚ

PHAÏT TRIÃØN

THÆÛC HIÃÛN

ÂAÏNH GIAÏ

Hçnh 2. Så âäö læu chuyãøn
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AI LAÌM GÇ KHI NAÌO

Caïc täø træåíng
bäü män 

Näüp baíng âiãøm cuäúi hoüc kyì 3 ngaìy sau khi 
kãút thuïc hoüc kyì

Chuí nhiãûm
khoa 

Kyï baíng âiãøm 5 ngaìy sau khi 
kãút thuïc hoüc kyì

Træåíng phoìng
haình chênh 

Gæíi baíng âiãøm cho hoüc viãn 2 tuáön sau khi 
kãút thuïc hoüc kyì

Hçnh 3. Baíng, biãøu

soïc bãûnh nhán). Ta khäng cáön âæa 
ra muûc tiãu hoüc cho caïc quaï trçnh 
naìy næîa. Tuy nhiãn, âáöu giåì hoüc,
giaïo viãn coï thãø cho än laûi. Sau âáy 
laì mäüt vaìi vê duû vãö muûc tiãu hoüc caïc
quaï trçnh: 

Láûp så âäö hãû thäúng tuáön hoaìn
(Nhåï laûi).
Mä taí caïc kyî thuáût khæí truìng
aïp duûng våïi bãûnh nhán (Nhåï
laûi).
Æåïc læåüng sæû aính hæåíng cuía vë 
trê giæîa caïnh tay vaì tim âãún
huyãút aïp (AÏp duûng).
Nãu taïc âäüng cuía ngheîn âäüng
maûch âãún huyãút aïp (AÏp duûng).
Giaíi thêch vç sao bãûnh nhán 
phaíi giæî traûng thaïi bçnh ténh 
træåïc khi âo huyãút aïp (AÏp
duûng.)

Daûy vãö caïc quaï trçnh 
Khi daûy vãö caïc quaï trçnh luän luän 
phaíi cho biãút:

Tãn quaï trçnh; 
Mä taí quaï trçnh; 
Biãøu âäö, så 
âäö læu  

     

  chuyãøn hoàûc baíng, biãøu minh hoüa
quaï trçnh (xem hçnh 1,2,3); 

Táöm quan troüng cuía quaï trçnh; 

Caïc tçnh huäúng æïng duûng quaï
trçnh 
Caïc tçnh huäúng khäng æïng
duûng âæåüc quaï trçnh. 

Khi thiãút kãú caïc phæång tiãûn phuûc
vuû cho viãûc hoüc caïc quaï trçnh, cáön
nhåï ràòng duûng cuû træûc quan vaì caïc
så âäö coï hiãûu quaí hån so våïi baíng,
biãøu.

Thæûc haình caïc quaï trçnh 
Viãûc æïng duûng caïc quaï trçnh quan 
troüng hån laì khaí nàng âån thuáön
nhåï laûi chuïng. Âäúi våïi hoaût âäüng
thæûc haình, haîy giao cho hoüc viãn 
nhæîng tçnh huäúng cäng viãûc tiãu 
biãøu âãø hoü æïng duûng caïc quaï trçnh 
vaìo viãûc ra quyãút âënh. Sau âoï, cho 
nhæîng tçnh huäúng âàûc biãût âãø hoüc
viãn coï thãø suy luáûn tæì quaï trçnh. 
Táút caí nhæîng viãûc âoï âãöu coï thãø laìm
âæåüc bàòng caïch sæí duûng caïc tçnh 
huäúng giaí âënh hoàûc baìi táûp viãút. 

Âaïnh giaï kãút quaí hoüc táûp
Âãø âaïnh giaï viãûc hoüc caïc quaï trçnh, 
haîy taûo ra nhæîng tçnh huäúng cäng 
viãûc thæûc sæû (tçnh huäúng tiãu biãøu
hoàûc tçnh huäúng âàûc biãût) âãø hoüc
viãn phaíi æïng duûng caïc quaï trçnh âaî
hoüc.   



Daûy caïc nguyãn lê 

Theí ké nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: TS John Collum

Måí âáöu
Âáy laì theí ké nàng thæï saïu trong säú
caïc theí ké nàng âæåüc biãn soaûn trãn 
cå såí ma tráûn vãö Näüi dung - Thæûc
hiãûn cuía David Merrill. Troüng tám 
cuía Theí xoay quanh caïch phán têch 
caïc kyî nàng âãø tçm ra caïc nguyãn lê 
bãn trong vaì laìm thãú naìo âãø daûy caïc
nguyãn lê âoï mäüt caïch täút nháút.

Âënh nghéa 

Nguyãn lê âæåüc âënh nghéa laì:
Mäüt hoàûc nhiãöu tuyãn bäú (dæåïi hçnh 
thæïc cäng thæïc  âaûi säú hoàûc bàòng
låìi) nhàòm âënh nghéa mäúi quan hãû
(thæûc tãú hoàûc mong muäún) giæîa hai 
hoàûc nhiãöu khaïi niãûm.

Coï thãø phán loaûi caïc nguyãn lê 
thaình nguyãn lê khoa hoüc vaì
nguyãn tàõc.

Nguyãn lê khoa hoüc
Dæåïi âáy laì vê duû vãö caïc nguyãn lê 
khoa hoüc:

E=MC2

Âënh luáût ba Newton 
Nguyãn lê Bernoulli 
Âënh lyï Pythagore  

Lyï thuyãút näøi tiãúng cuía Einstein mä 
taí dæåïi daûng âaûi säú mäúi quan hãû
thæûc cháút giæîa nàng læåüng, váût cháút
vaì váûn täúc aïnh saïng.

Nguyãn tàõc
Trong doanh nghiãûp, nguyãn lê 
thæåìng âæåüc goüi laì nguyãn tàõc
hæåïng dáùn. Vê duû:

Nguyãn tàõc hæåïng dáùn quan hãû
våïi khaïch haìng
“Nàng suáút lao âäüng seî cao hån 
nãúu nhán viãn âæåüc tham gia 

thiãút kãú cäng viãûc cuía mçnh.” 
“Khaïch haìng bao giåì cuîng
âuïng.”
“Âäüng cå têch cæûc seî âem laûi
kãút quaí täúi æu.” 
Caïc nguyãn tàõc bçnh âàóng
trong tuyãøn duûng.

Cáu noïi "Khaïch haìng bao giåì cuîng
âuïng" thãø hiãûn mäúi quan hãû mong 
muäún giæîa khaïch haìng vaì cäng ty. 

Caïc nguyãn lê vaì sæû chuyãøn
giao xa 
Khi daûy quy trçnh, chuïng ta daûy våïi
muûc âêch chuyãøn giao gáön. Hay noïi
caïch khaïc, nhæîng âiãöu chuïng ta daûy
chè gàõn liãön våïi cäng viãûc khi ké 
nàng hoàûc quy trçnh khäng thay âäøi. 
Âaïng tiãúc, trong âiãöu kiãûn cäng 
nghãû âäøi måïi nhanh choïng, caïc quy 
trçnh thæåìng thay âäøi ráút nhanh. 
Nguyãn lê vaì nguyãn tàõc thç khaïc. 
Khi hoüc viãn hoüc caïch æïng duûng
mäüt nguyãn lê hoàûc mäüt nguyãn tàõc,
sæû hoüc táûp âoï seî coï låüi êch láu daìi. 
Nguyãn lê vaì nguyãn tàõc seî khäng 
thay âäøi nhanh choïng theo thåìi
gian. 
Tæång tæû, mäüt quy trçnh chè thêch 
håüp våïi mäüt tçnh huäúng cuû thãø. Coìn
mäüt nguyãn lê hay nguyãn tàõc coï
thãø aïp duûng cho nhiãöu tçnh huäúng. 
Roî raìng, ngæåìi cäng nhán trong 
thåìi âaûi hiãûn nay âaî nhanh choïng
chuyãøn tæì mäi træåìng cäng viãûc
theo quy trçnh sang mäi træåìng âoìi
hoíi hoü phaíi âäúi màût våïi nhæîng tçnh 
huäúng måïi vaì âæa ra caïc quyãút âënh 
càn cæï vaìo nhæîng nguyãn tàõc hæåïng
dáùn chung. 

Nguyãn lê – Nhåï laûi vaì aïp
duûng 
Nguyãn lê coï thãø hoüc (vaì daûy) åí caí
mæïc âäü nhåï laûi (vaì tçm ra) láùn mæïc
âäü aïp duûng. Coï thãø yãu cáöu hoüc
viãn phaíi ghi nhåï mäüt nguyãn lê 
hoàûc danh saïch caïc nguyãn tàõc, hay 
quan troüng hån, yãu cáöu hoü aïp duûng
nguyãn lê hoàûc nguyãn tàõc vaìo
nhiãöu tçnh huäúng cäng viãûc thæûc tãú
khaïc nhau. 

Xaïc âënh caïc nguyãn lê 
Mäüt caïch âãø xaïc âënh nguyãn lê laì
quan saït ké tæìng bæåïc thæûc hiãûn ké 
nàng. Haîy sæí duûng ké nàng "âo 
huyãút aïp" (Theí ké nàng Âo huyãút
aïp) vaì xem baûn xaïc âënh âæåüc bao 
nhiãu nguyãn lê hay nguyãn tàõc. 

Nguyãn tàõc hæåïng dáùn chàm 
soïc vaì âaím baío an toaìn cho 
bãûnh nhán. 

Âäúi våïi nhæîng ké nàng khaïc, coï thãø
khoï xaïc âënh nguyãn lê hån. Våïi ké 
nàng Sæía chæîa maûch D-C, nguyãn 
lê khoa hoüc cå baín åí âáy laì Âënh 
luáût Ohm.   
Trong mäüt säú træåìng håüp, thay vç 
daûy ké nàng, ta phaíi daûy nguyãn lê. 
Khi âoï naíy sinh váún âãö cáön daûy
nhæîng nguyãn lê gç vaì giaïo viãn xaïc
âënh caïc nguyãn lê âoï nhæ thãú naìo.
Coï thãø xaïc âënh caïc nguyãn tàõc
hæåïng dáùn bàòng caïch: 

Quan saït hoàûc phoíng váún caïc
cäng nhán laình nghãö. Ghi laûi
nhæîng âiãøm chung giæîa hoü khi 
hoü cuìng laìm mäüt loaûi cäng viãûc
cuû thãø;
Láûp mäüt nhoïm cäng nhán laình
nghãö vaì giao cho hoü xáy dæûng
caïc nguyãn tàõc hæåïng dáùn cho 
cäng viãûc hoü laìm; 
Âiãøm laûi caïc taìi liãûu tham khaío
sàôn coï;
Tiãún haình phán têch caïc cäng 
viãûc mang tênh phaïn âoaïn trãn 
nhæîng cäng nhán laình nghãö.

Muûc tiãu hoüc
Âäúi våïi nguyãn tàõc hæåïng dáùn
chàm soïc bãûnh nhán noïi trãn, vaìo
âáöu giåì hoüc, giaïo viãn coï thãø cho än 
laûi nhæîng nguyãn tàõc hæåïng dáùn cuía
bãûnh viãûn. Dæåïi âáy laì vê duû vãö
muûc tiãu hoüc nhæîng nguyãn tàõc naìy:
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    Chàm soïc
caïc bãûnh
nhán giaí
âënh âaî
cho.
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   Nãu 10 quy 
tàõc hæåïng
dáùn caïch
chàm soïc
bãûnh nhán. 

SÆÛ KIÃÛN KHAÏI NIÃÛM QUY TRÇNH QUAÏ TRÇNH NGUYÃN LÊ 
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Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn

Daûy caïc nguyãn lê

Giaïo viãn âaî:    
1. Phán têch Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn âãø tçm ra nhæîng                                  

nguyãn lê cäút yãúu ?     Coï  Khäng 

2. Viãút muûc tiãu cho tæìng nguyãn lê cäút yãúu?  Coï  Khäng 

Âäúi våïi mäùi nguyãn lê: 

3. Nãu näüi dung nguyãn lê hoàûc nguyãn tàõc?  Coï  Khäng 

4. Minh hoüa caïc tçnh huäúng aïp duûng nguyãn lê âoï?  Coï  Khäng 

5. Minh hoüa caïc tçnh huäúng khäng aïp duûng nguyãn lê âoï? Coï  Khäng 

6. Âæa ra nhæîng træåìng håüp tæång tæû cho dãù hiãøu?  Coï  Khäng 

7. Cho hoüc viãn xaïc âënh nhæîng træåìng håüp æïng duûng                                  
nguyãn lêï coï hiãûu quaí?     Coï  Khäng 

8. Cho hoüc viãn xaïc âënh nhæîng træåìng håüp æïng duûng                                  
nguyãn lê khäng coï hiãûu quaí?    Coï  Khäng 

9. Giao nhæîng váún âãö âoìi hoíi hoüc viãn phaíi
aïp duûng caïc nguyãn lê?    Coï  Khäng 

10. Giao nhæîng váún âãö âoìi hoíi hoüc viãn phaíi  âæa ra                                 
nhæîng suy luáûn tæì nguyãn lê?    Coï  Khäng 

Khi daûy nguyãn lê, mäùi træåìng håüp âaïnh dáúu "Khäng" cho tháúy läù häøng trong 
sæû tiãúp thu cuía hoüc viãn. 

Nãu nhæîng hæåïng dáùn cuía
bãûnh viãûn vãö viãûc chàm soïc vaì
âaím baío an toaìn bãûnh nhán 
(Nhåï laûi).
Qua Internet, tçm caïc quy tàõc
hæåïng dáùn vãö chàm soïc vaì an 
toaìn bãûnh nhán (Nhåï laûi vaì tçm 
ra). 
Cho mäüt phoìng bãûnh nhán giaí
âënh, haîy chàm soïc vaì âaím baío
an toaìn cho bãûnh nhán theo 
âuïng nguyãn tàõc hæåïng dáùn cuía
bãûnh viãûn (AÏp duûng).
Cho mäüt bæïc aính chuûp mäüt tçnh 
huäúng åí giæåìng bãûnh, haîy chè 
ra nhæîng vi phaûm quy âënh 
chàm soïc vaì âaím baío an toaìn
bãûnh nhán (AÏp duûng).

Daûy caïc nguyãn lê 
Khi daûy caïc nguyãn lê: 

Phaíi nãu näüi dung nguyãn lê vaì
nguyãn tàõc; 
Cho mäüt säú tçnh huäúng vê duû âãø
minh hoüa caïch æïng duûng caïc
nguyãn lê vaì nguyãn tàõc vaì kãút
quaí æïng duûng;
Cho mäüt säú tçnh huäúng phaín vê 
duû vãö æïng duûng khäng âuïng
nguyãn lê vaì nguyãn tàõc vaì háûu
quaí cuía viãûc æïng duûng sai. 
So saïnh nhæîng caïi tæång tæû âãø
hiãøu vaì nhåï nguyãn lê. Vê duû:
coï thãø láúy hiãûn tæåüng næåïc
trong voìi âãø giaíng vãö âiãûn thãú
vaì âiãûn tråí.
Cho mäüt säú træåìng håüp giaí
âënh coï æïng duûng caïc nguyãn lê 
hoàûc nguyãn tàõc. Yãu cáöu hoüc
viãn xaïc âënh nhæîng æïng duûng
coï hiãûu quaí vaì nhæîng æïng duûng
khäng coï hiãûu quaí.
Cuäúi cuìng, haîy âàût hoüc viãn 
vaìo caïc tçnh huäúng giaí âënh âoìi
hoíi hoü phaíi aïp duûng caïc
nguyãn lê hoàûc nguyãn tàõc bàòng
caïch giaíi quyãút váún âãö hoàûc
suy luáûn.

Hoaût âäüng thæûc haình 
Viãûc æïng duûng caïc nguyãn lê quan 
troüng hån laì thuäüc loìng âënh nghéa 
cuía chuïng. Âãø thæûc haình, haîy cho 
hoüc viãn phán biãût nguyãn lê våïi caïc
vê duû vaì phaín vê duû måïi. Âiãöu naìy
coï thãø laìm âæåüc bàòng caïch sæí duûng

váût tháût hoàûc cho laìm baìi táûp viãút. 
Hoüc viãn caìng såïm phaíi aïp duûng
caïc nguyãn lê vaìo caïc tçnh huäúng
giaí âënh, hoàûc tháûm chê täút hån, vaìo
âiãöu kiãûn cäng viãûc thæûc sæû bao 
nhiãu, thç hoü hoüc nguyãn lê caìng täút
báúy nhiãu. Chênh vç thãú, thiãút kãú täút
kháu tiãúp cáûn våïi cäng viãûc laì âiãöu
täúi quan troüng. Nãúu ngay sau khi 
khi hoüc xong, ngæåìi cäng nhán phaíi
aïp duûng nguyãn lê vaìo cäng viãûc thç 
kãút quaí âaìo taûo seî täút hån. 

Âaïnh giaï kãút quaí hoüc táûp
Âãø âaïnh giaï kãút quaí hoüc caïc nguyãn 
lê, haîy taûo nãn nhæîng tçnh huäúng
cäng viãûc thæûc sæû âãø hoüc viãn phaíi
aïp duûng caïc nguyãn lê hoü âaî hoüc.
Trong vê duû vãö âo huyãút aïp, haîy
âaím baío sao cho hoüc viãn phaíi trçnh 
diãùn viãûc chàm soïc vaì giæî an toaìn
cho bãûnh nhán song song våïi viãûc
thæûc hiãûn âuïng quy trçnh âo huyãút
aïp.

Tæì nguyãn lê âãún haình âäüng 

Nghiãn cæïu tçnh huäúng nhoí

ÅÍ cæía haìng cuía Rich åí Atlanta, 
Georgia, nguyãn tàõc väún coï âaî 50 
nàm nay cuía cäng ty laì:

Khaïch haìng bao giåì cuîng âuïng. 

Giaí sæí baûn laìm viãûc åí Bäü pháûn Xæí
lê haìng hoïa bë traí laûi trong cæía haìng
cuía Rich. Coï mäüt khaïch haìng âãún
traí laûi mäüt chiãúc aïo khoaïc. Chiãúc aïo
roî raìng âaî mua caïch âáy hån mäüt
nàm, aïo væìa báøn væìa raïch. Baûn biãút
chàõc ràòng cæía haìng chæa bao giåì
baïn loaûi aïo khoaïc naìy. Ngæåìi khaïch
noïi chiãúc aïo âoï bë läùi vaì muäún âäøi
láúy caïi måïi. Baûn seî laìm gç trong 
træåìng håüp naìy?



Thiãút kãú caïc buäøi daûy nghãö  (Phæång phaïp 4D )

Theí kyî nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: TS John Collum

MÅÍ ÂÁÖU
Coï haìng chuûc cuäún saïch vaì haìng 
tràm baìi baïo âaî âãö cáûp âãún váún âãö
“Laìm thãú naìo âãø thiãút kãú nhæîng giåì
daûy nghãö coï hiãûu quaí”. Theí kyî
nàng naìy giåïi thiãûu mäüt cäng cuû
thiãút kãú âån giaín giuïp ta khaïm phaï
bê quyãút cuía viãûc thiãút kãú daûy nghãö
täút. Thoaût nhçn, cäng cuû naìy dæåìng 
nhæ quaï âån giaín âãø coï thãø âem 
laûi kãút quaí, nhæng thæûc tãú, noï âaî
âem laûi kãút quaí. Khi âæåüc giaïo viãn 
daûy nghãö sæí duûng våïi âäi chuït
saïng taûo vaì coï âáöu tæ thåìi gian cho 
viãûc chuáøn bë, cäng cuû naìy coï thãø
âem laûi nhæîng buäøi daûy thæûc sæû coï
kãút quaí våïi troüng tám âàût vaìo hoüc
viãn. 

QUAN NIÃÛM
Theo quan âiãøm thiãút kãú âaìo taûo
nghãö cuía Ruth Sizemore House, 
mäüt chuyãn gia tæ váún vãö âaìo taûo
cho caïc doanh nghiãûp åí Atlanta, 
bang Georgia, viãûc thiãút kãú  caïc
giåì daûy nghãö coï hiãûu quaí cuîng dãù
nhæ 1-2-3-4, A-B-C-D váûy.  Giaïo
viãn daûy nghãö chè phaíi laìm duy 
nháút mäüt viãûc laì traí låìi bäún cáu hoíi
(cáu hoíi thæï tæ gäöm bäún pháön). 
Nhæîng cáu hoíi naìy âæåüc trçnh baìy
trong Baíng 1. Quaï trçnh thiãút kãú
naìy chuï troüng âãún hoüc viãn vaì caïc
hoaût âäüng táûp trung vaìo hoüc viãn, 
cuîng nhæ caïc duûng cuû vaì âäö duìng 
træûc quan. Sæû tham gia cuía giaïo
viãn âæåüc xãúp cuäúi cuìng vaì CHÈ 
khi naìo cáön thiãút måïi phaíi bäø sung 
sæû tham gia âoï.

1
Muûc tiãu cå baín cuía âaìo taûo nghãö
laì náng cao nàng læûc haình nghãö.
Haîy læu yï chæî “laìm” trong cáu hoíi
1. Chæî  “laìm” åí âáy nguû yï viãûc
haình nghãö. Âãø giåì daûy nghãö coï kãút
quaí, chuïng ta cáön xaïc âënh roî yãu 
cáöu vãö nàng læûc haình nghãö åí hoüc
viãn. Muäún thiãút kãú mäüt buäøi daûy

nghãö lyï tæåíng, chuïng ta cáön biãút
hai âiãöu. Træåïc hãútú, nàng læûc haình 
nghãö hiãûn nay cuía hoüc viãn thãú
naìo ?  Thæï hai, cáön nàõm âæåüc yãu 
cáöu âaût âæåüc vãö nàng læûc haình 
nghãö ?  Nàõm âæåüc hai âiãöu âoï seî
cho pheïp giaïo viãn daûy nghãö thiãút
kãú caïc hoaût âäüng nhàòm âaût âæåüc
kãút quaí mong muäún trong mäüt
khoaíng thåìi gian täúi thiãøu.
Âäúi våïi giaïo viãn daûy nghãö, nhæ 
váûy coï nghéa ràòng mäùi buäøi huáún
luyãûn cáön táûp trung vaìo mäüt kyî
nàng cuû thãø.
Vê duû:
Kyî nàng: Âo nhiãût âäü trong miãûng 

Y taï âo nhiãût âäü trong miãûng theo 
taìi liãûu hæåïng dáùn quy trçnh cuía
bãûnh viãûn âäúi våïi bãûnh nhán thuäüc
moüi læïa tuäøi vaì ghi âuïng nhiãût âäü
trãn theí bãûnh nhán. Nãúu nhiãût âäü
khäng âuïng våïi quy âënh bçnh 
thæåìng, y taï phaíi thäng baïo ngay 
cho ngæåìi phuû traïch. 

2
Âäúi våïi tæìng kyî nàng, giaïo viãn daûy
nghãö phaíi chuáøn bë thao taïc âæåüc
nhæîng viãûc maì hoü yãu cáöu hoüc
viãn phaíi thæûc hiãûn. Trong háöu hãút
caïc træåìng håüp, âiãöu âoï coï nghéa 
ràòng cáön coï taìi liãûu hæåïng dáùn
thæûc haình hoàûc tåì hæåïng dáùn quy 
trçnh thæûc hiãûn mäùi kyî nàng. Âãø
chuáøn bë mäüt taìi liãûu hæåïng dáùn
thæûc haình âoìi hoíi phaíi quan saït
mäüt cäng nhán gioíi chuyãn män 
thao taïc kyî nàng âoï trãn thæûc tãú.
Quy trçnh âæåüc ghi thaình nhæîng 
cáu âån giaín vaì dãù hiãøu theo tæìng 
bæåïc mäüt. Trong nhiãöu træåìng håüp, 
âiãöu âoï coï nghéa ràòng âäúi våïi mäùi
kyî nàng, cáön phaíi quy âënh nhæîng 
tiãu chuáøn vãö thåìi gian hoàûc nhæîng 
tiãu chê quan troüng khaïc vãö thæûc
haình âuïng. 

3
Mäüt láön næîa, trong cáu hoíi 3, tæì

máúu chäút åí âáy laì tæì “laìm”. Âæìng 
bao giåì nãn kãút thuïc chæång trçnh 
daûy khi hoüc viãn chæa thao taïc täút
kyî nàng haình nghãö âang chåì âåüi
hoü taûi nåi laìm viãûc. Viãûc trçnh diãùn
nhæîng kyî nàng måïi thæåìng âæåüc
thæûc hiãûn dæåïi daûng kiãøm tra thæûc
haình. Baìi kiãøm tra naìy phaíi saït våïi
âiãöu kiãûn laìm viãûc thæûc tãú. Caïc tiãu 
chê cuía baìi kiãøm tra thæûc haình phaíi
tæång âæång (hoàûc tháûm chê cao 
hån) so våïi yãu cáöu cäng viãûc taûi
nåi laìm viãûc. 
Vê duû:
Hoüc viãn phaíi láúy nhiãût âäü vaì ghi 
kãút quaí âo nhiãût âäü lãn theí mäùi
ngaìy mäüt láön cho mäüt giaí bãûnh 
nhán trong thåìi gian mäüt thaïng. 

Nhiãöu giaïo viãn goüi yãu cáöu trãn laì
Muûc tiãu thæûc haình cuäúi cuìng – 
viãút tàõt theo tiãúng Anh laì TPO.

4
Cáu hoíi säú 4 KHÄNG noïi “Giaïo
viãn cáön tråü giuïp thãú naìo?”  Tæì
“giaíng daûy” haìm yï  táút caí caïc kháu 
trong quaï trçnh daûy vaì hoüc, trong 
âoï coï:

Hoüc viãn 
Caïc hoüc viãn khaïc
Váût tæ daûy hoüc
Taìi liãûu giaíng daûy (saïch giaïo
khoa, taûp chê v.v.) 
Thiãút bë vaì duûng cuû
Chuyãn gia bäü män 
Giaïo viãn 

Cáu hoíi 4 coï ba cáu hoíi nhoí cáön
traí låìi theo thæï tæû:

A
Theo phæång phaïp láûp kãú hoaûch 
naìy, chuïng ta phaíi bàõt âáöu tæì caïc
hoaût âäüng cuía hoüc viãn. Ta âaî biãút
hoüc viãn cáön phaíi laìm gç trong låïp
âãø chæïng minh ràòng hoü sàôn saìng 
hoaìn thaình cäng viãûc sau khi tråí
vãö nåi laìm viãûc. Báy giåì ta haîy âàût
cáu hoíi váûy nhæîng hoaût âäüng gç 
cuía hoüc viãn GIUÏP hoü chuáøn bë täút
cho baìi kiãøm tra thæûc haình täøng 

Baíng 1 – Cáu hoíi 4D

1. Hoüc viãn phaíi laìm âæåüc nhæîng gç trong cäng viãûc?
2. Baûn laìm viãûc âoï thãú naìo?
3. Hoüc viãn phaíi laìm gç trong låïp hoüc âãø chæïng toí ràòng hoü

âaî sàôn saìng hoaìn thaình cäng viãûc taûi nåi laìm viãûc? 
4. Viãûc giaíng daûy coï thãø giuïp êch nhæ thãú naìo?

A. Cáön coï nhæîng hoaût âäüng hay kinh nghiãûm gç cuía
hoüc viãn ? 

B. Cáön coï nhæîng duûng cuû træûc quan hoàûc phæång tiãûn
tråü giuïp naìo ? 

C. Cáön coï nhæîng âoïng goïp naìo khaïc cuía giaïo viãn ? 
D. Cáön coï nhæîng âãö aïn hay váún âãö gç cho tæång lai ? 
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kãút. Thäng thæåìng, cáu traí låìi laì
phaíi âæa ra mäüt hçnh thæïc hoaût
âäüng thæûc haình naìo âoï. Thæûc haình 
coï hæåïng dáùn, thæûc haình âäüc láûp, 
troì chåi, mä phoíng laì nhæîng 
phæång phaïp coï hiãûu quaí tuìy theo 
tæìng kyî nàng âæåüc hoüc. ÅÍ âiãøm
naìy, giaïo viãn daûy nghãö thæåìng tçm 
tæì hai hoaût âäüng hoàûc kinh nghiãûm
tråí lãn coï låüi cho hoüc viãn. 
Vê duû:

Âoüc saïch giaïo khoa vãö Chàm 
soïc ngæåìi bãûnh, pháön âo nhiãût
âäü trong miãûng 
Quan saït mäüt hoüc viãn trçnh âäü
cao hån thao taïc kyî nàng 
Laìm baìi kiãøm tra viãút vãö láúy
nhiãût âäü
Nghiãn cæïu taìi liãûu vãö Láûp
Biãøu âäö

B
Mäüt bæïc tranh âaïng giaï haìng ngaìn
chæîì. Trong daûy nghãö khäng thãø coi 
nheû táöm quan troüng cuía nhæîng 
duûng cuû træûc quan täút vaì roî raìng. 
Âäúi våïi nhiãöu kyî nàng, mäüt duûng 
cuû træûc quan hoàûc mäüt bäü duûng cuû
træûc quan täút coï thãø daûy cho hoüc
viãn âuïng âiãöu hoü cáön. Âäúi våïi
nhæîng kyî nàng phæïc taûp hån, caïc
phæång tiãûn häù tråü hay phæång tiãûn
tråü giuïp cäng viãûc coï thãø laì chiãúc
chça khoïa cho viãûc thæûc haình. 
Phæång tiãûn tråü giuïp cäng viãûc åí
âáy coï thãø laì mäüt cuäún saïch láût
nhoí, trong âoï coï nhæîng hçnh aính 
træûc quan mä taí mäüt caïch chênh 
xaïc hoüc viãn cáön phaíi laìm gç trong 
báút kyì tçnh huäúng naìo. Mäüt baín liãût
kã quy trçnh cäng viãûc cuîng coï thãø
laì mäüt phæång tiãûn tråü giuïp cäng 
viãûc.   
Mäüt giaïo viãn daûy nghãö khän 
ngoan træåïc khi lãn låïp seî táûp
phán têch kyî nàng, chuáøn bë nhæîng 
âäö duìng træûc quan vaì phæång tiãûn
tråü giuïp cäng viãûc âãø häù tråü cho 
quaï trçnh giaíng daûy. Mäüt phæång 
phaïp hoüc ráút täút khaïc laì cho pheïp
hoüc viãn hoàûc nhoïm hoüc viãn tæû
laìm âäö duìng træûc quan hoàûc
phæång tiãûn tråü giuïp cäng viãûc cáön
thiãút cho viãûc thæûc haình cuía chênh 
hoü.
Vê duû:

Laìm mäüt så âäö nhiãût kãú chuáøn
coï vaûch táút caí caïc âäü
Nghiãn cæïu Taìi liãûu hæåïng dáùn
thæûc haình.

C
Âäúi våïi mäüt giaïo viãn daûy nghãö coï
kinh nghiãûm âaî traí låìi täút caïc cáu 
hoíi 4A vaì 4B, cáu traí låìi åí pháön

naìy coï thãø laì KHÄNG PHAÍI LAÌM
GÇ CAÍ! Hay noïi caïch khaïc, nhæîng 
hoaût âäüng vaì kinh nghiãûm täø chæïc
täút cho hoüc viãn, cuìng våïi nhæîng 
duûng cuû træûc quan vaì phæång tiãûn
häù tråü cäng viãûc coï hiãûu quaí, cho 
pheïp giaím båït háöu hãút sæû tham gia 
cuía giaïo viãn. 
Tháûm chê nãúu váùn cáön coï sæû âoïng 
goïp cuía giaïo viãn, mäüt giaïo viãn 
daûy nghãö khän ngoan seî nghé âãún
nhæîng phæång phaïp saïng taûo vaì
nhæîng kyî thuáût coï thãø thay thãú cho 
baìi giaíng. Hoüc theo kiãøu keìm càûp, 
choün ngæåìi thuyãút trçnh trong säú
hoüc viãn, cho baìi táûp vaìo thæ viãûn
laìm, caïc baìi táûp thê nghiãûm, nghiãn 
cæïu âäüc láûp - táút caí âãöu coï thãø
thay thãú cho mäüt baìi giaíng teí nhaût
vaì kãút quaí laì thåìi gian hoüc LÁU 
HÅN vaì thæûc haình täút hån. 
Vê duû:

Phán cäng hoüc viãn coï trçnh âäü
cao hån huáún luyãûn cho hoüc
viãn måïi
Quan saït hoüc viãn thao taïc
âuïng mäüt kyî thuáût. 

D
Mäùi kyî nàng cuû thãø âaî hoüc cáön
âæåüc cuíng cäú vaìo nhæîng láön khaïc
nhau trong quaï trçnh daûy. Caïch täút
nháút laì phán cäng laìm caïc âäö aïn
vaì giaíi quyãút váún âãö âoìi hoíi hoüc
viãn kãút håüp aïp duûng kyî nàng âoï
våïi caïc kyî nàng khaïc trong âiãöu
kiãûn thæûc tãú. Bàõt âáöu tæì nhæîng âãö
aïn coï cáúu truïc âån giaín, sau âoï

tiãún âãún giaíi quyãút nhæîng váún âãö

thæûc tãú coï näüi dung phæïc taûp laì
mäüt caïch täút âãø âaìo taûo nhæîng hoüc
sinh ra træåìng væìa thaình thaûo kyî
nàng væìa coï loìng tæû tin. 

KÃÚT LUÁÛN
Thiãút kãú caïc buäøi daûy nghãö coï hiãûu
quaí khäng phaíi laì âiãöu gç bê áøn . 
Haîy xaïc âënh cáön phaíi hoüc nhæîng 
gç (caïc kyî nàng) vaì kyî nàng âæåüc
thæûc hiãûn thãú naìo. Haîy xaïc âënh 
hoüc viãn cáön phaíi laìm gç trong giåì
hoüc nghãö âãø chæïng minh ràòng hoü
sàôn saìng âaím âæång cäng viãûc
trãn thæûc tãú. Haîy láúy hoüc viãn, 
duûng cuû træûc quan vaì phæång tiãûn
häù tråü cäng viãûc laìm troüng tám cho 
cäng taïc giaíng daûy cuía baûn.
Âiãöu âoï thæûc sæû cuîng âån giaín nhæ 

1-2-3-4, A-B-C-D! 

Hæåïng dáùn thæûc haình
Thiãút kãú caïc buäøi daûy nghãö – Phæång phaïp 4D 

Giaïo viãn daûy nghãö coï  laìm nhæîng viãûc

sau âáy theo trçnh tæû khäng:    COÏ  KHÄNG 

1. Xaïc âënh hoüc viãn phaíi laìm âæåüc nhæîng viãûc gç
 åí nåi laìm viãûc ?    ____ ____              
2. Xaïc âënh kyî nàng måïi âæåüc thæûc hiãûn thãú
 naìo vaì theo tiãu chuáøn thæûc haình naìo? ____ ____
3. Xaïc âënh hoüc viãn phaíi laìm gç trong låïp
        âãø chæïng minh ràòng hoü sàôn saìng thæûc hiãûn
        cäng viãûc naìy taûi nåi laìm viãûc?     ____ ____ 
4. Thiãút kãú chæång trçnh giaíng daûy sao cho âaût   
 âæåüc kãút quaí thæûc haình ngay khi hoüc? ____  ____ 
A. Thiãút kãú nhæîng hoaût âäüng hoàûc nhæîng kinh  
 nghiãûm coï êch?    ____ ____ 
B. Thiãút kãú (hoàûc phán cäng thiãút kãú) nhæîng
          duûng cuû træûc quan hoàûc phæång tiãûn häù tråü
          cäng viãûc coï êch ?    ____ ____ 
C. Thiãút kãú nhæîng häù tråü cáön thiãút khaïc cuía
 giaïo viãn?     ____ ____ 
D. Thiãút kãú nhæîng âãö aïn vaì/hoàûc váún âãö tæång lai   
         cáön thiãút cho låïp hoüc ?   ____ ____ 
Âãø thiãút kãú daûy nghãö täút, táút caí caïc âiãøm trãn âãöu phaíi âæåüc traí låìi  “COÏ.”



Láûp kãú hoaûch cho hoaût âäüng thæûc haình

Theí kyî nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: TS John Collum

Måí âáöu
Cáu noïi cuía ngæåìi xæa “Thæûc haình 
laìm nãn sæû hoaìn haío” khäng hoaìn
toaìn chênh xaïc. Chè coï thæûc haình 
hoaìn haío måïi taûo nãn sæû hoaìn
haío! Viãûc hoüc mäüt kyî nàng khäng 
kãút thuïc sau mäüt baìi giaíng hoàûc
mäüt cuäüc trçnh diãùn. Haîy cho hoüc
viãn hoaût âäüng thæûc haình - nhæîng 
hoaût âäüng âæåüc láûp kãú hoaûch kyî
læåîng - vaì quan troüng hån hãút, haîy
taûo cho hoü ÂÁÖY ÂUÍ  cå häüi thæûc
haình. 

Thaình thaûo VAÌ tæû tin 
Nhiãöu chæång trçnh âaìo taûo nghãö
chè nhàòm vaìo viãûc luyãûn cho hoüc
viãn thaình thaûo. Mäüt cäng nhán 
thaình thaûo coï thãø thæûc hiãûn mäüt kyî
nàng âæåüc giao. Tuy nhiãn, chè 
thaình thaûo thäi coï âuí khäng ? 
Caìng ngaìy thæûc tãú caìng traí låìi
ràòng “KHÄNG!” Ngay caí nhæîng 
cäng nhán thaình thaûo âäi khi cuîng 
coìn phán ván khi thæûc hiãûn cäng 
viãûc cuía mçnh. Caïc doanh nghiãûp
muäún coï nhæîng cäng nhán biãút
thæûc hiãûn caïc kyî nàng cáön thiãút
trong moüi tçnh huäúng, moüi hoaìn
caính. Ngæåìi cäng nhán âoï phaíi coï
khaí nàng giaíi quyãút âæåüc caïc váún
âãö, âiãöu chènh âæåüc caïc quy trçnh 
vaì håüp taïc våïi âäöng nghiãûp âãø âæa 
ra nhæîng giaíi phaïp. Ngæåìi cäng 
nhán âoï phaíi tháúy âæåüc mäúi tæång 
quan giæîa mäùi kyî nàng vaì cäng 
viãûc nhæ mäüt täøng thãø. Mäüt cäng 
nhán nhæ váûy væìa thaình thaûo laûi
VÆÌA tæû tin. 

Caïc giai âoaûn phaït triãøn kyî
nàng 
Så âäö trãn cho tháúy nhæîng giai 
âoaûn máúu chäút maì caïc hoüc viãn 
phaíi âi qua khi hoüc kyî nàng. Luïc
âáöu, hoüc viãn nháûn thæïc âæåüc ràòng 
hoü khäng biãút thæûc hiãûn kyî nàng. 
Hoü hiãøu åí mæïc âäü täúi thiãøu (khäng 
thaình thaûo hæîu thæïc). Cuìng våïi
thåìi gian vaì nhåì sæû hæåïng dáùn
giaíng daûy täút, hoüc viãn nàõm âæåüc
vaì thæûc hiãûn âæåüc kyî nàng maì
khäng cáön phaíi suy nghé  nhiãöu
(thaình thaûo vä thæïc).

Nhæîng hoaût âäüng coï kãú hoaûch sau 
âáy seî goïp pháön phaït triãøn kyî
nàng: 

Trçnh diãùn:  Láön trçnh diãùn âáöu

tiãn phaíi tháût chênh xaïc. Hoüc viãn 
seî ghi nhåï vaì làûp laûi nhæîng gç  hoü
nhçn tháúy láön âáöu. Háöu hãút caïc kyî
nàng âãöu cáön coï baín hæåïng dáùn
thæûc haình. Cáön làûp laûi cuäüc trçnh 
diãùn cho âãún khi táút caí hoüc viãn 
âãöu hiãøu ROÎ quy trçnh. 

Thæûc haình tæìng bæåïc: Nãúu laì
quy trçnh quan troüng, âáöu tiãn giaïo
viãn cáön thæûc hiãûn mäüt vaìi bæåïc
cuía kyî nàng âoï. Sau âoï, cho hoüc
viãn táûp laûi nhæîng bæåïc naìy mäüt
caïch chênh xaïc. Tiãúp theo, giaïo
viãn kiãøm tra xem táút caí âaî thæûc
hiãûn âuïng chæa räöi måïi tiãúp tuûc.
Haîy làûp laûi trçnh tæû âoï cho âãún khi 
hoaìn thaình quy trçnh. Viãûc thæûc
haình tæìng bæåïc keïo daìi cho âãún
khi táút caí caïc hoüc viãn thæûc hiãûn
ÂUÏNG quy trçnh maì chè cáön sæí
duûng baín hæåïng dáùn thæûc haình. 

Thæûc haình coï hæåïng dáùn: Hoüc
viãn laìm viãûc âäüc láûp hoàûc laìm
viãûc thaình tæìng càûp dæåïi sæû giaïm
saït chàût cheî cuía giaïo viãn cho 
âãún khi hoü coï thãø thæûc hiãûn cäng 
viãûc mäüt caïch AN TOAÌN. Trong 
giai âoaûn naìy, viãûc cho hoüc viãn 
âoüc to cäng viãûc mçnh seî laìm laì
âiãöu coï êch.   

Thæûc haình âäüc láûp: Hoüc viãn laìm
viãûc dæåïi sæû giaïm saït våïi mæïc âäü
giaím dáön cho âãún khi hoü coï thãø
thæûc hiãûn cäng viãûc mäüt caïch

THAÌNH THAÛO.  Thaình thaûo
thæåìng laì nàng læûc haình nghãö ban 
âáöu cuía mäüt cäng nhán måïi vaìo
laìm viãûc. 

Thæûc haình âënh kyì: Âënh kyì
(haìng tuáön hoàûc haìng thaïng), sau 
khi hoüc xong mäüt kyî nàng, giaïo
viãn cáön cho hoüc viãn trçnh diãùn laûi
kyî nàng âoï. Thæûc haình âënh kyì
giuïp cho hoüc viãn coï thãø thæûc hiãûn
cäng viãûc nhæ mäüt THOÏI QUEN. 

Caïc hoaût âäüng thæûc hiãûn dæû aïn
hoàûc giaíi quyãút váún âãö: Sau khi 
hoüc xong mäüt nhoïm kyî nàng, giaïo
viãn cáön âæa ra caïc hoaût âäüng 
thæûc hiãûn dæû aïn hoàûc giaíi quyãút
váún âãö. Nhæîng hoaût âäüng naìy âoìi
hoíi hoüc viãn phaíi læûa choün nhæîng 
kyî nàng cáön thiãút, sau âoï âiãöu
chènh hoàûc aïp duûng chuïng theo 
yãu cáöu. Âäi khi cáön yãu cáöu hoüc
viãn thæûc hiãûn caïc kyî nàng trong 
nhæîng âiãöu kiãûn báút thæåìng. 
Nhæîng hoaût âäüng naìy mä phoíng  
caìng saït våïi cäng viãûc thæûc tãú
caìng täút, chuïng âem laûi cho hoüc
viãn loìng TÆÛ TIN. 

Láûp kãú hoaûch
Haîy læûa choün kyî læåîng vaì thiãút kãú
caïc hoaût âäüng thæûc haình cho hoüc
viãn theo cháút læåüng vaì säú læåüng 
cáön thiãút âäúi våïi hoü. Nhæ nãu trong 
så âäö åí trang sau cuía Theí kyî

TRÇNH DIÃÙN

Thæûc haình
tæìng bæåïc

Thæûc haình
hæåïng dáùncoï

Thæûc haình
âäüc láûp
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nàng naìy, viãûc láûp kãú hoaûch cho 
caïc hoaût âäüng thæûc haình coï trçnh 
tæû ngæåüc laûi våïi viãûc thæûc hiãûn
chênh nhæîng hoaût âäüng âoï. Khi láûp
kãú hoaûch, haîy bàõt âáöu tæì kyî nàng. 
Sau âoï, haîy xáy dæûng baín hæåïng 
dáùn thæûc haình. Tiãúp theo laì chuáøn
bë baìi kiãøm tra thæûc haình - vãö quy 
trçnh hoàûc saín pháøm. Cuäúi cuìng, 
haîy thiãút kãú hoaût âäüng thæûc haình åí
caïc trçnh âäü khaïc nhau vaì âaím
baío bäú trê  thåìi gian thæûc haình håüp
lyï cho mäùi trçnh âäü.

Thæûc hiãûn
Sau khi xem trçnh diãùn, hoüc viãn 
bàõt âáöu thæûc haình. Nãúu quy trçnh 
coï liãn quan âàûc biãût âãún váún âãö
an toaìn, haîy aïp duûng thæûc haình 
tæìng bæåïc. Ngoaìi ra, nãúu quy trçnh 
ráút phæïc taûp hoàûc quaï daìi, cuîng 
nãn aïp duûng thæûc haình tæìng bæåïc.
Theo caïc muîi tiãn trãn så âäö, hoüc
viãn coï thãø laìm baìi kiãøm tra thæûc
haình vaìo báút kyì thåìi âiãøm naìo
thuáûn tiãûn trong quaï trçnh thæûc
haình. Nãúu kiãøm tra âaût, hoüc viãn 
âæåüc âaïnh giaï laì “thaình thaûo” kyî
nàng. Nãúu hoüc viãn kiãøm tra 
khäng âaût, cáön bäú trê thæûc haình 
thãm. 

Sau khi qua kiãøm tra thæûc haình 
mäüt thåìi gian, cáön yãu cáöu hoüc
viãn thæûc hiãûn laûi nhæîng kyî nàng 
âoï. Hçnh thæïc thæûc haình âënh kyì
naìy giuïp duy trç khaí nàng thæûc

hiãûn láu daìi caïc kyî nàng. 

Sau khi hoüc âæåüc mäüt loaût caïc kyî
nàng, giaïo viãn cáön bäú trê cho caïc
nhoïm hoüc viãn thæûc hiãûn caïc dæû
aïn hoàûc giaíi quyãút váún âãö. Caïc
hoaût âäüng naìy taûo nãn loìng tæû tin, 

thuïc âáøy caïc kyî nàng giao tiãúp vaì
kyî nàng hoaût âäüng nhoïm cuía hoüc
viãn. 

Bao nhiãu laì âuí?
Hoüc viãn sàôn saìng bæåïc sang giai 
âoaûn thæûc haình tiãúp theo khi hoü
âaût 85 - 90% mæïc âäü chênh xaïc
hoàûc täúc âäü yãu cáöu âäúi våïi trçnh 
âäü thæûc haình âoï. Giaïo viãn cáön
âàût ra caïc tiãu chê vãö âäü chênh xaïc
vaì täúc âäü cho mäùi trçnh âäü thæûc
haình. Nhæîng “muûc tiãu” naìy taûo
cho hoüc viãn  nhæîng caïi âêch trung 
gian dãù âaût âæåüc vaì mang laûi cho 
hoü caím giaïc thaình cäng. 

Kãút luáûn
Caïc giaïo viãn boí nhiãöu thåìi gian 
âãø thiãút kãú caïc baìi giaíng vaì cuäüc
trçnh diãùn cuía mçnh âãø räöi sau âoï
viãút trong giaïo aïn “Bäú trê thåìi gian 
cho thæûc haình.”. Baûn âæìng nãn 
màõc phaíi läùi âoï – Haîy nghiãm tuïc
trong viãûc thiãút kãú caïc hoaût âäüng 
thæûc haình coï hiãûu quaí nhàòm
mang laûi caí sæû thaình thaûo láùn loìng 
tæû tin cho hoüc viãn cuía mçnh. 

Baín hæåïng dáùn thæûc haình
Láûp kãú hoaûch cho hoaût âäüng thæûc haình

Giaïo viãn âaî:
Khi thiãút kãú caïc hoaût âäüng thæûc haình cho mäüt kyî nàng: 

1. Xáy dæûng baín hæåïng dáùn thæûc haình?    
2. Soaûn caïc baìi kiãøm tra thæûc hiãûn (quy trçnh/saín pháøm) ? 
3. Xaïc âënh säú læåüng hoüc viãn, säú læåüng thiãút bë vaì váût tæ? 
4. Xaïc âënh mæïc âäü thæûc haình âäüc láûp cáön thiãút ?   
5. Xaïc âënh mæïc âäü thæûc haình coï hæåïng dáùn cáön thiãút?
6. Xaïc âënh xem coï cáön thæûc haình tæìng bæåïc khäng? 
7. Thiãút kãú hoaût âäüng trçnh diãùn ?   

Khi thæûc hiãûn caïc hoaût âäüng thæûc haình cho mäüt kyî
nàng: 

8. Trçnh diãùn kyî nàng cho âãún khi hoüc viãn nàõm ROÎ kyî
nàng âoï ? 

9. Cho hoüc viãn thæûc haình tæìng bæåïc cho âãún khi hoü thæûc
hiãûn ÂUÏNG quy trçnh ?   

10. Cho hoüc viãn thæûc haình coï hæåïng dáùn cho âãún khi hoü
thæûc hiãûn kyî nàng AN TOAÌN ? 

11. Cho hoüc viãn thæûc haình âäüc láûp cho âãún khi hoü THAÌNH
THAÛO ?  
Âënh kyì, sau khi daûy xong mäüt loaût caïc kyî nàng: 

12. Bäú trê thæûc haình âënh kyì âäúi våïi tæìng kyî nàng cho âãún
khi hoüc viãn thæûc hiãûn âæåüc kyî nàng âoï nhæ mäüt THOÏI
QUEN ? 

13. Bäú trê caïc hoaût âäüng thæûc hiãûn dæû aïn hoàûc giaíi quyãút
váún âãö trong âoï coï sæí duûng nhiãöu kyî nàng cho âãún khi 
hoüc viãn TÆÛ TIN ? 

Âäúi våïi nhæîng cäng nhán thaình thaûo vaì tæû tin, táút caí caïc
cáu traí låìi phaíi laì “COÏ”.

Trçnh diãùn

Thæûc haình
tæìng bæåïc

Thæûc haình
coï hæåïng dáùn

Thæûc haình
âäüc láûp

Kiãøm tra
Thæûc hiãûn

Láûp kãú
hoaûch



Måí âáöu mäüt baìi hoüc

Theí kyî nàng
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TS John Collumn

Måí âáöu
“Më ®Çu lµ mét  nghÖ thuËt  vÜ  
®¹i.” 

- Longfellow 

Ên t îng ®Çu tiªn rÊt quan träng. 
Mçi bµi häc ®Òu cÇn cã phÇn më 
®Çu thuyÕt phôc bëi v× ba phót më 
®Çu sÏ dÉn d¾t c¶ buæi häc. PhÇn 
më bµìi ph¶i cã hiÖu qu¶ nh»m 
thu hót sù chó ý, kÝch thÝch sù h¸o 
høc häc bµi míi cña häc viªn. ChØ 
khi ®· s½n sµng häc, häc viªn míi 
cã thÓ häc ® îc. 

Muûc âêch 
Mét phÇn më bµi tèt ph¶i: 

thu hót ® îc sù chó ý vµ kh¬i 
dËy niÒm høng thó cña häc 
viªn 

thiÕt lËp mèi liªn hÖ gi÷a bµi 
cò vµ bµi míi 

giíi thiÖu môc ®Ých cña bµi 
häc vµ nh÷ng môc tiªu cÇn ®¹t 
® îc 

chØ ra tÇm quan träng cña kü 
n¨ng 

giíi thiÖu nh÷ng ®iÒu sÏ diÔn 
ra trong giê häc 

Kyî thuáût
Kh«ng tån t¹i mét kü thuËt më bµi 
tèt nhÊt. BÝ quyÕt më ®Çu giái n»m 
trong sù ®a d¹ng vµ s¸ng t¹o. 
PhÇn më ®Çu bµi häc chÝnh lµ lóc 
tèt nhÊt ®Ó con ng êi diÔn viªn 
trong mçi gi¸o viªn b íc ra s©n 
khÊu vµ DIÔN XUÊT! Sau ®©y lµ 
mét vµi kü thuËt gióp b¹n më ®Çu 
mét bµi häc: 

Thu huït sæû chuï yï vaì khåi 

dáûy niãöm hæïng thuï
Cã nhiÒu c¸ch h÷u hiÖu ®Ó thu hót 
sù chó ý cña häc viªn. Trong sè 
®ã cã thÓ kÓ ®Õn nh÷ng kü thuËt 
sau: 

H·y nhiÖt t×nh! NÕu b¹n tá ra 
buån ch¸n th× ch¼ng bao l©u 
häc viªn cña b¹n còng thÊy 
ch¸n theo. 

H·y cho xem nh÷ng vËt thËt, 
nh÷ng bøc tranh biÕm häa, 
nh÷ng m« h×nh, gi¸o cô trùc 
quan g©y Ên t îng m¹nh. H·y 
®øng ë gi÷a líp häc vµ ®øng 
gÇn häc viªn h¬n. 

Nªn thÓ hiÖn sù hµi h íc ®óng 
mùc, kÓ chuyÖn c êi, chuyÖn 
ng¾n, ®äc th¬, kÓ chuyÖn b¶n 
th©n, kÓ nh÷ng tin tøc cã liªn 
quan ®Õn chñ ®Ò bµi häc.  

H·y ra nh÷ng c©u hái th¸ch 
®è. 

T¹i sao chim kh«ng bÞ ®iÖn 
giËt khi ®Ëu trªn d©y ®iÖn? 

T¹i sao bÇu trêi l¹i cã mÇu 
xanh? 

H·y lµm cho häc viªn ng¹c 
nhiªn hay söng sèt bëi mét 
c©u tuyªn bè hoÆc mét hµnh 
®éng bÊt ngê.  

H·y ¸p dông ph ¬ng ph¸p 
s¾m vai vµ sau ®ã ®Æt c©u hái: 
ChuyÖn g× ®· x¶y ra?

H·y ®Æt mét vµi c©u hái. 

Cã ai trong sè c¸c b¹n ®· tõng 
bÞ g·y x ¬ng ch a? 

Khi bÞ g·y x ¬ng b¹n c¶m 
thÊy  thÕ nµo? 

B¹n lµm thÕ nµo ®Ó biÕt r»ng 
m×nh bÞ g·y x ¬ng ? 

Cã nh÷ng triÖu chøng g×? 

H·y tr×nh diÔn mét c¸ch hÊp 
dÉn. 

H·y ph¸t cho häc viªn mét tµi 
liÖu thó vÞ. 

H·y cho häc viªn xem mét 
s¶n phÈm ®Ñp råi hái: C¸c b¹n 
cã muèn m×nh còng lµm ® îc 
nh  thÕ  kh«ng?”

Täøng kãút hoàûc khaïi quaït
PhÇn më ®Çu bµi häc lµ c¬ héi rÊt 
tèt ®Ó liªn hÖ gi÷a c¸i cò víi c¸i 
míi. H·y kh¸i qu¸t l¹i bµi häc  lÇn 
tr íc vµ tr×nh bµy xem kü n¨ng 
hoÆc kh¸i niÖm s¾p häc ® îc x©y 
dùng nh  thÕ nµo trªn c¬ së 
nh÷ng ®iÒu ®· häc. 

H·y gi¶i thÝch cho häc viªn thÊy râ 
kü n¨ng míi nµy phï hîp víi c¶ 
ch ¬ng tr×nh hay khãa häc nh  thÕ 
nµo. 

Giåïi thiãûu muûc tiãu baìi hoüc
H·y dµnh thêi gian ®Ó th¶o luËn 
mét c¸ch kü l ìng nh÷ng ®iÒu b¹n 
mong ®îi  ë häc viªn. H·y th¶o 
luËn vÒ môc tiªu cña bµi häc. H·y 
®Æt c©u hái vÒ c¸c môc tiªu cho 
®Õn khi b¹n tin ch¾c r»ng tÊt c¶ 
c¸c häc viªn ®Òu n¾m ® îc mét 
c¸ch chÝnh x¸c ®iÒu hä ph¶i lµm 
® îc. 

Giåïi thiãûu khaïi quaït
vaì/hoàûc trçnh baìy nhæîng 
âiãøm then chäút
§©y míi lµ lóc giíi thiÖu cho c¶ líp 
®«i chót vÒ bµi häc. ë ®©y, b¹n 
cÇn: 

M« t¶ nh÷ng ho¹t ®éng s¾p 
thùc hiÖn.  

Ph¸t  mét c«ng cô tæ chøc tiªn 
tiÕn (nh  m« h×nh, s¬ ®å hoÆc 
b¶n ®å trÝ nhí) nh»m giíi thiÖu 
râ rµng bè côc cña giê häc.  

Mçi bµi häc cÇn ® îc bè côc theo 
ý t ëng vµ theo chñ ®Ò. Mét trong 
nh÷ng c¸ch ®Ó lµm ® îc ®iÒu ®ã 
lµ h·y suy nghÜ vÒ nh÷ng c©u hái 
hoÆc nh÷ng vÊn ®Ò mµ bµi häc sÏ 
tr¶ lêi hoÆc gi¶i quyÕt.  

C¸c b¹n, h«m nay chóng ta sÏ 
häc nh÷ng vÊn ®Ò sau:

Lµm thÕ nµo ®Ó x¸c ®Þnh ® îc 
mét tr êng hîp bÞ g·y x ¬ng 
tay hoÆc x ¬ng ch©n? 

B¹n ph¶i lµm g× khi thÊy mét 
ng êi bÞ g·y tay? 

CÇn lµm nh÷ng g× ®Ó s¬ cøu 
tr êng hîp g·y tay, g·y ch©n?
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Pháön chuyãøn tiãúp
Khäng nãn kãtú thuïc pháön måí baìi
mäüt caïch báút thçnh lçnh. Khi hoaìn
thaình xong pháön måí baìi, baûn
khäng bao giåì nãn noïi: 

Täi xin kãút thuïc pháön måí baìi åí
âáy. 

Baûn nãn coï mäüt pháön chuyãøn tiãúp
mãöm maûi âãø dáùn dàõt âãún pháön
âáöu cuía baìi hoüc thæûc sæû. Vê duû:
Nãúu trong pháön måí baìi baûn âaî nãu  
nhæîng muûc chênh trong baìi thç cáu 
noïi chuyãøn tiãúp coï thãø laì:

Nãúu khäng  baûn naìo hoíi gç thãm, 
ta seî  bàõt âáöu muûc thæï nháút.

Mäüt træåìng håüp khaïc: Giaí sæí pháön
måí baìi cuía baûn âaî kãút thuïc bàòng 
viãûc baûn cho xem saín pháøm maì
caïc hoüc viãn phaíi laìm âæåüc sau 
khi hoüc xong kyî nàng,  mäüt  cáu 
noïi chuyãøn tiãúp hay coï thãø laì:

NAÌO ! Âãø laìm âæåüc saín pháøm naìy, 
chuïng ta cáön biãút mäüt vaìi âënh 
nghéa. Træåïc hãút laì âënh nghéa säú
mäüt... 

Khäng nãn âãø hoüc viãn cuía baûn
nháûn ra âæåüc khi naìo baûn kãút thuïc
pháön måí baìi vaì khi naìo thç pháön
chênh cuía baìi hoüc bàõt âáöu -  Cáön
coï mäüt pháön chuyãøn tiãúp tháût mãöm
maûi.

Gåüi  yï
1. Haîy thiãút kãú pháön måí baìi

CUÄÚI CUÌNG. Tháûm chê haîy
thiãút kãú táút caí caïc hoaût âäüng 
khaïc cuía giåì hoüc træåïc khi 
nghé âãún pháön måí baìi.

2. Haîy chuáøn bë pháön måí baìi mäüt
caïch chi tiãút. Haîy viãút sàôn
nhæîng cáu âáöu tiãn chênh xaïc
tæìng tæì mäüt. 

3. Haîy nghé âãún yãu cáöu vaì quan 
tám cuía hoüc viãn. 

4. Haîy viãút sàôn nhæîng cáu hoíi
maì baûn âënh hoíi hoàûc coï thãø
seî bë hoíi.

5. Haîy táûp træåïc pháön måí baìi.

6. Haîy giæî cho pháön måí âáöu
tæång âäúi ngàõn goün (thäng 
thæåìng 5-10 phuït laì âuí). 

7. Haîy thu tháûp thäng tin phaín
häöi vãö pháön måí âáööu thäng qua 

viãûc quan saït haình vi 
cuía hoüc  viãn. 

8. Haîy läi cuäún hoüc viãn 
tham gia têch cæûc vaìo
pháön måí baìi thäng qua 
phæång phaïp sàõm vai. 

Kãút luáûn
Mäüt giåì hoüc âæåüc bàõt âáöu täút
coi nhæ âaî kãút thuïc âæåüc mäüt
næía. Láön sau, khi soaûn pháön
måí baìi, baûn haîy nháûn láúy sæû
maûo hiãøm. Haîy laìm mäüt âiãöu
gç âoï khaïc thæåìng hay báút
ngåì. Haîy saïng taûo. Haîy khiãún cho 
hoüc viãn phaíi ngaûc nhiãn. Haîy laìm
ngæåìi diãùn viãn maì baûn váùn hàòng 
mong muäún! 

Haîy væån tåïi âoï!!i   

HÆÅÏNG DÁÙN THÆÛC HAÌNH

Måí âáöu mäüt baìi hoüc

Pháön måí baìi coï: Coï Khäng 

Thu huït sæû chuï yï vaì gáy hæïng thuï
cho hoüc viãn?  _____ _____ 

 Giaïo viãn daûy nhiãût tçnh 

 Sæí duûng giaïo cuû træûc quan, váût tháût

 Ra nhæîng cáu hoíi thaïch âäú

 Kãø nhæîng cáu chuyãûn haìi hæåïc phuì håüp

 Sæí duûng nhæîng cáu måí âáöu

 Sæí duûng phæång phaïp sàõm vai

 Âàût cáu hoíi

 AÏp duûng trçnh diãùn

 Phaït taìi liãûu

 Cho xem saín pháøm cuäúi cuìng  

Toïm tàõt, täøng quaït ? _____ _____

Liãn hãû våïi baìi hoüc træåïc

Giåïi thiãûu muûc tiãu cuía baìi hoüc?  _____ _____

 Nãu roî caïc muûc tiãu 

 Âàût cáu hoíi vãö caïc muûc tiãu

Trçnh baìy täøng quaït vaì/hoàûc toïm tàõt   
nhæîng âiãøm máúu chäút ?  _____ _____ 

 Giåïi thiãûu nhæîng hoaût âäüng tiãúp theo  

 Giåïi thiãûu cäng cuû täø chæïc tiãn tiãún

 Nãu nhæîng âiãøm chênh cuía baìi hoüc

Kãút thuïc bàòng caïch chuyãøn tiãúp mãöm maûi
sang näüi dung chênh ?  _____ _____ 

Nãúu pháön måí baìi thaình cäng thç táút caí caïc cáu hoíi trãn âãöu phaíi
âæåüc  traí låìi laì “COÏ”. 



Nãi cã minh ho¹ 

Theí kyî nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: Gerard Stegmann

Më ®Çu 
Mét tr êng Cao ®¼ng ë California 
®· tiÕn hµnh mét thö nghiÖm. 
Tr êng tæ chøc mét kho¸ häc do  
c¸c gi¸o s  cña tr êng vµ c¸c nghÖ 
sü chuyªn nghiÖp ®· ® îc lµm 
quen kü l ìng víi m«n häc cïng 
tham gia gi¶ng d¹y. Häc viªn 
kh«ng biÕt g× vÒ cuéc thö nghiÖm 
nµy. Cuèi häc kú, kÕt qu¶ thi kiÓm 
tra ® îc so s¸nh ®èi chiÕu vµ b»ng 
chøng hïng hån cho thÊy nh÷ng 
häc viªn do c¸c nghÖ sÜ d¹y tiÕp 
thu bµi tèt h¬n so víi nh÷ng häc 
viªn do c¸c chuyªn gia bé  m«n 
d¹y.  

Gi¶ng bµi trªn líp yªu cÇu kh«ng 
nh÷ng ph¶i n¾m v÷ng néi dung cÇn 
truyÒn ®¹t mµ c¶ c¸ch truyÒn ®¹t. 
Nãi c¸ch kh¸c, mét bµi gi¶ng cã 
hiÖu qu¶ cÇn ® îc chuÈn bÞ kü 
l ìng, cã dµn ý vµ ph¶i ® îc tËp  
d ît tr íc khi ® îc tr×nh bµy mét 
c¸ch s«i næi vµ  tÝch cùc. 

Môc ®Ých 
Nãi cã minh ho¹ (NCMH) lµ 
ph ¬ng ph¸p d¹y häc  dïng minh 
häa b»ng lêi nãi vµ trùc quan ®Ó 
truyÒn ®¹t kiÕn thøc. KiÕn thøc 
truyÒn ®¹t cã thÓ lµ c¸c sù kiÖn, lý 
thuyÕt, nguyªn lý, hoÆc kh¸i niÖm. 
NCMH kh¸c víi viÖc ®äc bµi gi¶ng 
vèn chØ truyÒn ®¹t kiÕn thøc mµ 
kh«ng cã minh häa b»ng trùc quan. 

Nªn sö dông kü thuËt nãi cã 
minh häa  khi: 

néi dung chñ yÕu liªn quan ®Õn 
nh÷ng kiÕn thøc trõu t îng. 

giíi thiÖu mét chñ ®Ò hoÆc chØ 
dÉn b»ng lêi ®Ó dÉn d¾t tíi 
nh÷ng kü thuËt kh¸c cã ho¹t 
®éng cña häc viªn. 

Kh«ng nªn sö dông kü thuËt 
nãi cã minh häa  khi: 

häc nh÷ng lÜnh vùc cã liªn 
quan tíi sù c¶m nhËn cña häc 
viªn.

häc viªn ® îc yªu cÇu ph¶i kÕt  
hîp t  liÖu víi nh÷ng ®iÒu ®· 
häc tõ tr íc hay kinh nghiÖm 
cuéc sèng. 

¦u ®iÓm 
Sö dông thÞ gi¸c 

Lµ ph ¬ng ph¸p quen thuéc 
víi hÇu hÕt c¸c ®èi t îng ng êi
nghe 

Cã thÓ sö dông cho c¸c nhãm 
hÇu nh  víi mäi quy m«. 

H¹n chÕ 
§©y lµ ph ¬ng ph¸p thô ®éng 
®èi víi häc viªn 

NÕu chØ sö dông kü thuËt nãi 
cã minh häa ®¬n thuÇn, hiÖu 
qu¶ tiÕp thu sÏ thÊp. 

LËp kÕ ho¹ch
Khi quyÕt ®Þnh r»ng  NCMH lµ 
ph ¬ng ph¸p thÝch hîp nhÊt ®Ó b¹n 
tr×nh bµy chñ ®Ò, nªn c©n nh¾c 
nh÷ng b íc khëi sù sau ®©y: 

X¸c ®Þnh môc ®Ých. B¹n dïng 
NCMH ®Ó th«ng b¸o, thuyÕt 
phôc hay ®Ó gi¶i trÝ ? NÕu 
kh«ng lµm s¸ng tá ®iÓm nµy, 
th× kü thuËt nãi cã minh häa mµ 
b¹n lËp kÕ ho¹ch cã thÓ sÏ 
kh«ng ph¸t huy t¸c dông. 

C¸c môc tiªu hç trî d¹y häc.
X¸c ®Þnh râ rµng nh÷ng th«ng 
tin, kh¸i niÖm, quy luËt,  
nguyªn lý cÇn tr×nh bµy. 

Ph©n tÝch ®èi t îng ng êi
nghe. C¸c th«ng sè nh  løa 
tuæi, tr×nh ®é hiÓu biÕt, nh÷ng 
®iÒu kiÖn tiªn quyÕt, kiÕn thøc, 
thµnh phÇn x· héi cña ng êi 
nghe ®Òu cã thÓ ¶nh h ëng 
m¹nh ®Õn viÖc ph¸t triÓn néi 
dung, c¸ch dïng tõ, sù lùa 
chän h×nh thøc minh häa vµ 
kiÓu ng«n ng÷ phï hîp. 

§éng n o/h×nh dung trong 
®Çu vÒ kü n¨ng hoÆc chñ ®Ò.
H·y huy ®éng nh÷ng g× tèt nhÊt 
tõ ®Ò  tµi cña b¹n (vµ tõ chÝnh 
b¶n th©n b¹n). C©n nh¾c chñ 
®Ò tõ nhiÒu c¸ch tiÕp cËn kh¸c 
nhau, ph©n tÝch c¸c cÊu phÇn, 
xem xÐt kü l ìng tÊt c¶ c¸c 
vÊn ®Ò cã thÓ cã. 

LËp kÕ ho¹ch chuÈn bÞ tµi 
liÖu ph¸t tay: ViÖc lËp kÕ 
ho¹ch vÒ  néi dung tµi liÖu, 
møc ®é chi tiÕt, môc ®Ých chÝnh 
x¸c cña tµi liÖu sÏ gióp b¹n 
thiÕt kÕ nh÷ng nÐt chÝnh cña 
bµi tr×nh bµy vµ ®Þnh h íng lùa 
chän ph ¬ng thøc minh häa, vÝ 
dô vµ ph ¬ng tiÖn trùc quan. 

X¸c ®Þnh thêi gian: Nªn tu©n 
theo mét quy t¾c c¬ b¶n: H¹n
chÕ thêi gian NCMH trùc tiÕp 
trong 20 phót. 

KÕ ho¹ch NCMH cña b¹n sÏ kh«ng 

hoµn chØnh nÕu ch a xÐt ®Õn: 

sù tham gia cña häc viªn; 

th«ng tin ph¶n håi cña häc 
viªn; 

nh÷ng c©u hái mµ häc viªn dÔ 
®Æt ra nhÊt. 

Nh÷ng yÕu tè nµy ph¶i ® îc ® a
vµo c«ng viÖc  chuÈn bÞ bµi gi¶ng. 

CÊu tróc 
Kh¸i niÖm c¬ b¶n cña NCMH lµ 
nhÊn m¹nh mét vµi ý t ëng chÝnh 
b»ng c¸ch nh¾c l¹i nhiÒu lÇn: 

Nãi víi hä nh÷ng ®iÒu b¹n 
s¾p nãi.  

Nãi víi hä ®iÒu ®ã. 

Nãi víi hä nh÷ng ®iÒu b¹n 
®·  nãi. 

Ba c©u trªn nhÊn m¹nh cÊu tróc 
cña NCMH: 

1. Më ®Çu 

2. Th©n bµi  

3. KÕt luËn 

Më ®Çu phÇn  NCMH 
Nªn t¹o sù høng thó cho ng êi 
nghe. §iÒu nµy cã thÓ ®¹t ® îc
nhê c¸c ph ¬ng ph¸p kh¸c nhau: 

PhÇn giíi thiÖu: Mét trß ch¬i 
hay mét ho¹t ®éng ®Çy lý thó. 

Mét c©u chuyÖn ngoµi lÒ hoÆc 
mét h×nh ¶nh thó vÞ: Mét c©u 
chuyÖn tiÕu l©m, mét giai tho¹i, 
mét bøc tranh ho¹t h×nh hay 
mét biÓu ®å liªn quan ®Õn c«ng 
viÖc. 

Bµi to¸n t×nh huèng khëi ®Çu:
Mét bµi to¸n nhá mµ phÇn  
NCMH sau ®ã sÏ xoay quanh 
vÊn ®Ò nµy. 

C©u hái: §Æt nh÷ng c©u hái liªn 
quan ®Õn chñ ®Ò NCMH khuyÕn 
khÝch mäi ng êi nghe vµ gi¶i 
®¸p.

Kh¸i qu¸t tr íc néi dung:
Nh÷ng ®iÓm næi bËt hoÆc “sù
hÊp dÉn s¾p ®Õn” cña  NCMH. 
Kh¸i qu¸t tr íc nh÷ng ®iÓm 
chÝnh mµ b¹n s¾p khai th¸c. 

Liªn hÖ chñ ®Ò víi cö täa:
Ng êi ta th êng chó ý tíi nh÷ng 
g× trùc tiÕp t¸c ®éng tíi hä. 

§¸nh thøc tÝnh tß mß cña 
ng êi nghe: Mét lo¹t lêi ph¸t 
biÓu lµm t¨ng dÇn tÝnh tß mß vÒ 
m«n häc. 
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PhÇn më ®Çu  cã thÓ chiÕm 10 - 
20% quü thêi gian cña NCMH. Nªn 
chuÈn bÞ mét phÇn chuyÓn tiÕp 
mÒm m¹i sang b íc tiÕp theo. 

Th©n bµi  
Trong th©n bµi nãi cã minh häa, 
b¹n ph¶i thuyÕt phôc thÝnh gi¶ vÒ 
tÇm quan träng cña viÖc tiÕp thu, 
sö dông nh÷ng th«ng tin võa tr×nh 
bµy. §ång thêi, b¹n nªn gióp hä ghi 
nhí b»ng c¸ch s¾p xÕp th«ng tin 
mét c¸ch kü l ìng. 

§iÒu nµy cã thÓ thùc hiÖn ® îc nhê 
¸p dông c¸c nguyªn t¾c triÓn khai  
sau:

Lùa chän cÈn thËn hai hoÆc ba
®iÓm chÝnh vµ s¾p xÕp chóng mét 
c¸ch cã chiÕn l îc b»ng c¸ch chän 
mét trong nh÷ng nguyªn t¾c sau: 

theo trËt tù thêi gian 

theo trËt tù kh«ng gian 

theo tr×nh tù nh©n qu¶ (quan 
hÖ nh©n qu¶) 

theo thø tù gi¶i quyÕt vÊn ®Ò 
(sù tån t¹i vÊn ®Ò vµ c¸c gi¶i 
ph¸p kh¶ thi) 

theo chñ ®Ò (ph©n chia chñ ®Ò 
thµnh c¸c ®Ò môc, ®Ò môc 
thµnh nh÷ng ®iÓm chÝnh). 

T¸ch riªng c¸c ®iÓm chÝnh vµ 
®Ó chóng ®éc lËp h¼n víi nhau. 

C©n ®èi tæng quü thêi gian
dµnh cho tõng ®iÓm chÝnh. 

Sö dông mét kiÓu hµnh v¨n 
chung cho tÊt c¶ c¸c ®iÓm 
chÝnh, nÕu cã thÓ. 

VÝ dô: 

Kh«ng cã hiÖu qu¶

I. Sè bµi tËp ®Òu ®Æn t¨ng lªn... 

II.T×nh tr¹ng buån ngñ phÇn nµo 
® îc kh¾c phôc nhê c¸c bµi tËp 
®Òu ®Æn. 

Cã hiÖu qu¶

I. Sè bµi tËp ®Òu ®Æn t¨ng lªn... 

II.C¸c bµi tËp ®Òu ®Æn ®· phÇn nµo 
kh¾c phôc t×nh tr¹ng buån ngñ. 

KÕt luËn phÇn nãi cã minh 
häa
B¹n ®· thuyÕt phôc cö täa cña 
m×nh qua phÇn th©n bµi. Nh ng
b¹n sÏ kh«ng ®¹t ® îc môc ®Ých 
nÕu kh«ng lµm cho ng êi nghe
ghi nhí nh÷ng ®iÓm chÝnh cña bµi 
gi¶ng.  

Tr íc hÕt, cÇn tr¸nh kÕt thóc ®ét 

ngét:

ChuÈn bÞ tr íc cho cö täa b»ng 
c¸ch ® a tÝn hiÖu s¾p kÕt thóc. 

Råi sau ®ã míi "®ãng ®inh vµo":  

NhÊn m¹nh ý t ëng chñ ®¹o 
b»ng c¸ch: 

- Tãm t¾t c¸c ý chÝnh 

- Liªn hÖ víi phÇn  më bµi  

§Æt dÊu chÊm hÕt b»ng:

- Mét c©u trÝch dÉn; hoÆc 

- Mét c©u  " kÞch tÝnh". 

PhÇn kÕt luËn cã thÓ chiÕm    5 -
10% tæng thêi gian NCMH. 

Minh ho¹ 
Giê ®©y chóng ta h·y tËp trung vµo 
viÖc hç trî cho th«ng ®iÖp cña b¹n 
b»ng c¸ch  minh ho¹ b»ng lêi vµ 
b»ng dông cô trùc quan. 

Minh ho¹ b»ng lêi 

Nh÷ng h×nh thøc minh ho¹ b»ng lêi 
phæ biÕn nhÊt gåm cã: 

-   So s¸nh (chØ ra sù gièng nhau 
gi÷a c¸i ®· biÕt vµ c¸i ch a biÕt) 

-   Khung tham kh¶o (t¹o ra mèi 
liªn hÖ víi kiÕn thøc ®· biÕt). 

-    Giai tho¹i (minh ho¹  chñ ®Ò 
cña b¹n b»ng nh÷ng c©u 
chuyÖn hÊp dÉn, vui nhén cã 
liªn quan). 

Minh ho¹ trùc quan 

C¸c dông cô trùc quan cña b¹n  
dïng ®Ó nhÊn m¹nh cho phÇn diÔn 

gi¶ng, chø kh«ng lµm cho nã khã 
hiÓu thªm.  

Sau khi chän c¸c dông cô trùc 
quan, cÇn suy xÐt viÖc sö dông 
chóng. Dïng qu¸ nhiÒu dông cô 
trùc quan hoÆc dïng nh÷ng dông 
cô trùc quan kh«ng thÝch hîp ®Òu 
cã thÓ t¸c ®éng kh«ng tèt tíi phÇn 
nãi cã minh ho¹. 

Nh÷ng ph ¬ng tiÖn trùc quan phæ 
biÕn nhÊt ® îc dïng ®Ó minh ho¹ 
trong NCMH lµ m« h×nh, ¶nh chôp, 
biÓu ®å, b¶n vÏ, giÊy trong, ®å thÞ, 
b¶ng phÊn, phim ®Ìn chiÕu, b¨ng 
video, s¬ ®å vÏ trªn m¸y vi tÝnh. 
Nh ng ®õng quªn ng«n ng÷ cö chØ 
cña chÝnh diÔn gi¶. §Ó sö dông 
®óng c¸c ph ¬ng tiÖn nãi trªn, cÇn 
tham kh¶o c¸c ThÎ Kü n¨ng t ¬ng 
øng.

KÕt luËn
Nãi cã minh ho¹ lµ mét nghÖ thuËt. 
Nh ng c¸c nghÖ sÜ næi tiÕng ®Òu 
c«ng nhËn r»ng 95% sù thµnh c«ng 
trong nghÖ thuËt lµ nhê lao ®éng vµ 
chØ cã 5% lµ nhê tµi n¨ng. Chóng ta 
cã thÓ hy väng vµo tµi n¨ng nh ng 
kh«ng thÓ tr¸nh khái c«ng viÖc 
chuÈn bÞ. H·y ®¶m b¶o r»ng chóng 
ta ®· tËn lùc lËp kÕ ho¹ch vµ chuÈn 
bÞ tr íc khi ra m¾t cö täa. 

B¶n h íng dÉn thùc hiÖn 
Nãi cã minh häa 

Gi¸o viªn ® :     Cã Kh«ng 
1. X¸c ®Þnh râ môc ®Ých cho viÖc NCMH ?  ___ ___ 
2. X©y dùng c¸c môc tiªu ?   ___ ___ 
3. Ph©n tÝch ®èi t îng ng êi nghe ?  ___ __ 
4. §éng n·o/h×nh dung trong ®Çu vÒ chñ ®Ò? ___ ___ 
5. ChuÈn bÞ tµi liÖu ph¸t tay?   ___ ___ 
6. ChuÈn bÞ vÝ dô vµ gi¸o cô trùc quan ?  ___ ___ 
7. Phèi hîp ý t ëng chÝnh víi phÇn kh¸i qu¸t 

tr íc vµ tæng qu¸t ?    ___ ___ 
8. Bè côc phÇn më bµi ?    ___ ___ 
9. § a ra kÕt luËn v÷ng ch¾c?   ___ ___ 
10. TËp d ît sö dông gi¸o cô trùc quan ?  ___ ___ 
11. KiÓm tra tæng thêi gian kh«ng qu¸ 20 phót ? ___ ___ 
12. LËp kÕ ho¹ch vÒ sù tham gia  

vµ ý kiÕn ph¶n håi cña häc viªn?  ___ ___ 
13. ChuÈn bÞ c©u tr¶ lêi cho nh÷ng c©u hái 
 dÔ xuÊt hiÖn ?    ___ ___ 
§Ó lËp kÕ ho¹ch tr«i ch¶y cho phÇn nãi cã minh ho¹, mçi b íc nãi 
trªn ®Òu ph¶i ® îc ®¸nh dÊu lµ ”Cã”.



Trçnh diãùn mäüt kyî nàng 

Theí kyî nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: Shiv Kumar Shah

Lyï thuyãút

Måí âáöu
Trçnh diãùn âæåüc âënh nghéa laì
viãûc trçnh baìy bàòng duûng cuû træûc
quan caïc sæû viãûc, yï tæåíng hay 
quaï trçnh quan troüng. Âoï laì mäüt
phæång phaïp giaíng daûy cäng 
hiãûu vç åí âáy giaïo viãn thæûc sæû
biãøu diãùn hay “trçnh diãùn” caïch 
thæûc hiãûn mäüt kyî nàng (vê duû: váûn
haình mäüt cäù maïy nhæ thãú naìo,
sæí duûng mäüt duûng cuû ra sao, khæí
truìng caïc duûng cuû pháùu thuáût thãú
naìo, thay ruy bàng maïy chæî ra 
sao). Noï âoìi hoíi hoüc viãn phaíi sæí
duûng caïc giaïc quan âãø nhçn, 
nghe, vaì âäi khi caí ngæíi, såì hoàûc
nãúm næîa. Trçnh diãùn laì chiãúc cáöu
näúi giæîa lyï thuyãút vaì thæûc haình. 
Tiãúp theo sau cuäüc trçnh diãùn
thæåìng laì viãûc æïng duûng kyî nàng 
vaìo thæûc tãú.

Muûc âêch 
Trçnh diãùn laì mäüt phæång phaïp
thêch håüp cho viãûc daûy kyî nàng. 
Mäüt cuäüc trçnh diãùn täút seî:

chè roî kyî nàng âoï âæåüc thæûc
hiãûn thãú naìo

nháún maûnh nhæîng bæåïc
quan troüng vaì nhæîng váún âãö
vãö an toaìn

taûo âiãöu kiãûn cho hoüc viãn 
âàût cáu hoíi træåïc khi bæåïc
vaìo thæûc haình. 

Quy trçnh 
Mäüt cuäüc trçnh diãùn noïi chung 
gäöm hai bæåïc cå baín: láûp kãú
hoaûch vaì chuáøn bë, tiãúp âoï laì
trçnh baìy tháût. 

Láûp kãú hoaûch vaì chuáøn bë 

Láûp kãú hoaûch vaì chuáøn bë laì
nhæîng pháön thiãút yãúu cho mäüt
cuäüc trçnh diãùn coï hiãûu quaí. Sau 
âáy laì nhæîng âiãøm máúu chäút
trong kháu láûp kãú hoaûch vaì
chuáøn bë: 

Soaûn baín hæåïng dáùn thæûc
hiãûn âãø phaït cho hoüc viãn. 
Coï Theí kyî nàng riãng vãö váún
âãö naìy. 

Sàõp xãúp mäi træåìng váût lyï.

Táûp håüp táút caí caïc duûng cuû,
thiãút bë, âäö duìng, giaïo cuû træûc
quan vaì âaím baío ràòng 
chuïng âãöu trong tçnh traûng 
täút vaì âæåüc bäú trê håüp lyï.

Nãúu coï bæåïc naìo âoï phaíi
chuáøn bë máút nhiãöu thåìi gian 
(vê duû: chåì cho sån khä, bäüt
nåí) thç haîy chuáøn bë sàôn
træåïc khi trçnh diãùn. Vaìo thåìi
âiãøm thêch håüp,  giaïo viãn coï
thãø  giaíi thêch: “Thæûc tãú
thæåìng phaíi âåüi máút  20 phuït
cho sån khä räöi måïi chuyãøn
sang bæåïc tiãúp theo.” 

Nãn âãø caïc phæång tiãûn daûy
hoüc (nhæ giáúy trong, mä 
hçnh, váût tháût v.v.) åí ngay 
gáön âoï. Cáön nàõm chênh xaïc
khi naìo cáön sæí duûng vaì caïch
sæí duûng chuïng nhæ thãú naìo. 

Táûp dæåüt træåïc caïch trçnh 
diãùn, âàûc biãût trong mäüt vaìi
láön âáöu. 

Trçnh diãùn
Láûp kãú hoaûch täút måïi chè laì mäüt
næía cuía mäüt cuäüc trçnh diãùn täút. 
Cuäüc trçnh diãùn chè coï hiãûu quaí
nãúu baûn thæûc hiãûn noï täút. Khi 
trçnh diãùn mäüt kyî nàng, baûn nãn 
nhåï trong âáöu nhæîng låìi
hæåïng dáùn sau âáy: 

Noïi tháût  chênh 
xaïc våïi hoüc viãn 
baûn seî trçnh 
diãùn caïi gç. 
Nãn khaïi quaït
toaìn bäü cuäüc
trçnh diãùn ngay 
tæì âáöu. Haîy duìng 
mäüt bæïc tranh, 
mäüt mä hçnh hay mäüt

váût tháût âãø cho hoüc viãn tháúy
mäüt saín pháøm seî hoaìn
thaình 

Liãn hãû kyî nàng âang hoüc
våïi caïc kyî nàng hoüc træåïc vaì
sau âoï

Phaït baín hæåïng dáùn thæûc
hiãûn vaì giaíi thêch cho tæìng 
hoüc viãn 

Sàõp xãúp chäù ngäöi håüp lyï sao 
cho moüi ngæåìi âãöu nhçn tháúy
vaì nghe tháúy

Thao taïc caïc bæåïc mäüt caïch 
cháûm raîi. Nãúu baûn thao taïc
nhanh, coï thãø coï ngæåìi seî
khäng theo doîi hãút caïc bæåïc

Mäùi láön chè thao taïc mäüt quy 
trçnh nãu trong baín hæåïng 
dáùn thæûc hiãûn. Quy trçnh âoï
phaíi laì quy trçnh täút nháút
hoàûc laì caïch phäø biãún nháút
âãø thæûc hiãûn âuïng kyî nàng. 
Khäng nãn laìm cho hoüc viãn 
nháöm láùn do âæa ra nhiãöu
quy trçnh khaïc nhau hoàûc
caïc phæång phaïp sai. 

Haîy thæûc hiãûn caïc bæåïc theo 
âuïng trçnh tæû phuì håüp

Nháún maûnh nhæîng bæåïc thiãút
yãúu vaì nhæîng âiãøm kiãøm tra 
an toaìn

Taûm ngæìng taûi nhæîng âiãøm
chuí chäút vaì âàût cáu hoíi âãø
tin chàõc ràòng hoüc viãn theo 
doîi këp  

Sau khi trçnh diãùn xong, haîy
cho hoüc viãn làûp laûi kyî nàng 
trong khi baûn giaíi thêch caïc
bæåïc

Âàût nhæîng cáu hoíi toïm tàõt
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nhæ:

“Coï nhæîng âiãøm quan troüng 
naìo cáön nhåï ?” 

“Muûc âêch cuía kyî nàng naìy
laì gç?” 

“Nhæîng bæåïc naìo laì quan 
troüng nháút âäúi våïi saín
pháøm?”

Nãúu cáön, haîy làûp laûi toaìn bäü
hoàûc mäüt pháön cuäüc trçnh 
diãùn.

Âäi luïc, baûn nãn tiãún haình trçnh 
diãùn tæì hai láön tråí lãn: láön thæï
nháút  trçnh diãùn tháût cháûm vaì noïi
tháût to caïc bæåïc. Láön thæï hai 
trçnh diãùn vaì âàût cáu hoíi.

Sau trçnh diãùn
Mäüt hoüc viãn seî làûp laûi
cuäüc trçnh diãùn âoï våïi  sæû
hæåïng dáùn cuía giaïo viãn 

Mäüt hoüc viãn khaïc seî làûp
laûi våïi sæû giuïp âåî cuía mäüt
hoüc viãn khaïc coï sæí duûng 
phiãúu kiãøm tra quy trçnh. 

Caïc hoüc viãn thæûc haình 
cho âãún khi hoü thæûc hiãûn
âæåüc kyî nàng theo caïc
tiãu chuáøn âaî quy âënh. 

Gåüi yï
Khi thao taïc mäüt kyî nàng, 
nãn âæa màõt vãö phêa hoüc
viãn chæï khäng chè âån 
thuáön quay màût vãö phêa 
thiãút bë maì noïi. 

Haîy sæí duûng caïc giaïo cuû
træûc quan âãø giaíi thêch 
nhæîng bæåïc phæïc taûp. 
Baíng biãøu treo tæåìng 
thæåìng ráút coï êch âäúi våïi
viãûc trçnh diãùn trong caïc
xæåíng thæûc haình. Caïc
baíng biãøu naìy coìn læu laûi
trãn tæåìng trong suäút thåìi
gian thæûc haình. 

Khi thao taïc bàòng tay, chè 
caïc hæåïng (phaíi hoàûc traïi)
hay biãøu thë voìng quay 
theo chiãöu kim âäöng häö,
hoàûc ngæåüc chiãöu kim 
âäöng häö phaíi âaím baío
sao cho hoüc viãn hiãøu
âuïng yï.

Haîy läi cuäún hoüc viãn 

cuìng tham gia vaìo cuäüc trçnh 
diãùn bàòng caïch âàût caïc cáu 
hoíi nhæ: 

“Báy giåì täi phaíi laìm gç?” 

“Taûi sao laûi phaíi laìm nhæ 
váûy?”

“Nãúu täi laìm khaïc âi thç  
sao?” 

Nãúu nhæîng váût tæ maì hoüc
viãn sæí duûng âãø thæûc haình 
khäng coï åí nåi laìm viãûc cuía
hoü  thç haîy âàût cáu hoíi xem 
coï thãø sæí duûng nhæîng  váût tæ 
naìo khaïc âãø thæûc hiãûn kyî
nàng naìy. 

Kãút luáûn
Mäüt cuäüc trçnh diãùn coï thãø tråí
nãn thuï vë vaì coï hiãûu quaí nãúu noï
âæåüc láûp kãú hoaûch vaì chuáøn bë  
kyî læåîng. Nãn âàût cáu hoíi vaì
khuyãún khêch hoüc viãn âàût cáu 
hoíi. Haîy làûp laûi nhæîng bæåïc quan 
troüng nháút vaì âiãøm laûi nhæîng 
biãûn phaïp baío vãû an toaìn. Cáön
coï thaïi âäü nghiãm tuïc âäúi våïi
viãûc trçnh diãùn. Sau khi baûn trçnh 
diãùn xong, caïc hoüc viãn phaíi sàôn
saìng thæûc haình theo hæåïng dáùn. 

Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn
Trçnh diãùn mäüt kyî nàng 

Giaïo viãn âaî: COÏ  KHÄNG 

Træåïc khi trçnh diãùn
1. Sàõp xãúp laûi mäi træåìng váût lyï? ______ ______ 

2. Táûp håüp toaìn bäü caïc duûng cuû, thiãút bë, âäö duìng,  
 giaïo cuû træûc quan ? ______ ______ 

3. Láûp baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn kyî nàng? ______ ______ 

4. Âãø caïc duûng cuû daûy hoüc åí gáön âoï? ______ ______ 

5. Táûp trçnh diãùn træåïc? ______ ______ 

Trong khi trçnh diãùn
6. Nãu roî kyî nàng cáön âæåüc trçnh diãùn? ______ ______ 

7. Phaït baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn kyî nàng? ______ ______ 

8. Gàõn kyî nàng âang hoüc våïi caïc kyî nàng hoüc                                
træåïc? ______ ______ 

9. Âaím baío táút caí moüi ngæåìi âãöu nghe tháúy

     vaì nhçn tháúy? ______ ______ 

10. Noïi våïi hoüc viãn, khäng noïi våïi thiãút bë? ______ ______ 

11. Thao taïc caïc bæåïc mäüt caïch cháûm raîi? ______ ______ 

12. Mäùi láön chè trçnh baìy mäüt quy trçnh? ______ ______ 

13. Trçnh diãùn caïc bæåïc theo âuïng trçnh tæû? ______ ______ 

14. Sæí duûng caïc giaïo cuû træûc quan âãø giaíi thêch roî   

      nhæîng bæåïc phæïc taûp? ______ ______ 

15. Nháún maûnh nhæîng âiãøm phaíi kiãøm tra an toaìn
 vaì nhæîng âiãøm quan troüng? ______ ______ 

16. Thu huït hoüc viãn bàòng caïch âàût nhæîng  
cáu hoíi täøng håüp? ______ ______ 

17. Làûp laûi toaìn bäü hoàûc tæìng pháön cuäüc trçnh 
 diãùn, nãúu cáön? ______ ______ 

Âäúi våïi mäüt cuäüc trçnh diãùn täút, táút caí caïc bæåïc âãöu phaíi âæåüc âaïnh 
dáúu “COÏ”. 



Sæí duûng phæång phaïp váún âaïp

Theí kyî nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: Fortunat Walther &

TS: Rudolf Batliner

Måí âáöu
Låïp hoüc khäng coï âäúi thoaûi laì mäüt
låïp hoüc chãút. Giaïo viãn thæåìng 
âàût cáu hoíi âãø khåíi xæåïng mäüt
cuäüc tranh luáûn, kêch thêch tæ duy 
phã phaïn vaì kiãøm tra xem  hoüc
viãn âaî lénh häüi âæåüc thäng tin 
måïi chæa. Váún âaïp laì mäüt kyî
thuáût daûy hoüc coï hiãûu quaí. Nãúu
âæåüc aïp duûng täút, noï seî âoïng goïp
âaïng kãø cho quaï trçnh hoüc táûp.

Âàût cáu hoíi hay khäng phaíi laì
âiãöu dãù daìng. Muûc âêch cuía Theí
kyî nàng naìy laì âãø thaío luáûn laìm
thãú naìo âãø hçnh thaình caïc cáu 
hoíi hay vaì nãn phaín æïng thãú naìo
træåïc nhæîng cáu traí låìi cuía hoüc
viãn. 

Muûc âêch 
Giaïo viãn âàût cáu hoíi nhàòm: 

Läi cuäún hoüc viãn; 

Âaïnh giaï kiãún thæïc cuía hoüc
viãn vaì thu tháûp bàòng chæïng 
vãö nhæîng âiãöu hoü âaî hoüc; 

Thaïch thæïc nhæîng yï tæåíng 
hiãûn hæîu; 

Phaït hiãûn nhæîng hoüc viãn 
gàûp khoï khàn; 

Giuïp hoüc viãn nàõm væîng âáöy
âuí  váún âãö chuyãn män. 

Caïc loaûi cáu hoíi
Hai daûng cáu hoíi thæåìng gàûp
nháút laì:

Cáu hoíi âoïng
Caïc cáu hoíi âoïng thæåìng chè giåïi
haûn åí cáu traí låìi “coï” hoàûc
“khäng” hoàûc mäüt cáu traí låìi ráút
ngàõn goün. Vê duû:

Baûn coï biãút haìn khäng? 

Thuí âä næåïc Phaïp laì thaình phäú
naìo? 

Cáu hoíi âoïng coï thãø sæí duûng âãø
måí âáöu pháön baìi táûp váún âaïp.

Cáu hoíi måí
Cáu hoíi måí coï baín cháút kêch 
thêch tæ duy vaì thaïch âäú.  Chuïng 
cho pheïp coï caïc cáu traí låìi khaïc
nhau. Vê duû:

Taûi sao len laûi áúm hån bäng? 

Vç sao truy cáûp vaìo äø cæïng laûi
nhanh hån vaìo äø mãöm?

Cáu hoíi måí thæåìng bàõt âáöu bàòng 
caïc tæì nghi váún “Caïi gç?”, “Taûi
sao?”, “Khi naìo?”, “Thãú naìo?”, “ÅÍ
âáu?” vaì ”Caïi naìo?”. 

Hoaût âäüng tæ duy 
Cáu hoíi kêch thêch caïc daûng hoaût
âäüng tæ duy khaïc nhau nhæ: 

Hoaìn chènh yï - Häm nay chuïng 
ta seî hoüc  vãö _______? 

Âënh nghéa - Âënh nghéa thãú naìo
laì âäüng naîo? 

Liãût kã – Haîy goüi tãn táút caí caïc
bæåïc thæûc hiãûn kyî nàng naìy.

Quan saït - Haîy noïi cho täi biãút åí
âáy coï bao nhiãu âiãøm vi phaûm
quy âënh vãö an toaìn.

Kãø laûi—Haîy trêch dáùn cáu noïi näøi
tiãúng cuía William Blank?

Læûa choün—Trong caïc duûng cuû
naìy caïi naìo laì ã tä keûp? 

Phán têch—Pháön naìo trong quaï
trçnh naìy coï tênh cháút quyãút âënh? 

So saïnh—Kyî nàng naìy coï âiãøm
gç chung våïi kyî nàng chuïng ta 
hoüc häm qua?

Giaíi thêch—Vç sao täøng caïc goïc
khäng bàòng 180 âäü ?

Täø chæïc—Baûn coï thãø sàõp xãúp
thäng tin naìy nhæ thãú naìo cho 
håüp lyï hån? 

Xãúp thæï tæû - Nhæîng bæåïc naìy cáön
âæåüc thæûc hiãûn theo thæï tæû naìo? 

AÏp duûng - Âiãöu gç seî xaíy nãúu
nhæ chuïng ta sæí duûng dáöu hoía
thay cho diezel ? 

Vê duû - Haîy cho nhæîng vê duû khaïc
cuîng aïp duûng kyî thuáût naìy.

Dæû baïo - Dæûa trãn tçnh hçnh saín
xuáút nàm ngoaïi, nàm nay chuïng 
ta seî thu âæåüc bao nhiãu låüi

nhuáûn? 

Khaïi quaït hoïa - Sau khi hoüc
xong khoïa hoüc naìy, baûn seî váûn
duûng nhæîng kyî nàng måïi nhæ thãú
naìo? 

Phaïn xeït - Quy trçnh naìo laì quy 
trçnh täút nháút ? 

Chuáøn bë cáu hoíi
Ngoaìi ra, caïc giaïo viãn coï kinh 
nghiãûm thæåìng chuáøn bë træåïc
cáu hoíi.

Xaïc âënh roî muûc tiãu cuía viãûc
âàût cáu hoíi.

Chè hoíi khi baûn quan tám âãún
cáu traí låìi.

Kiãøm tra laûi xem caïc hoüc viãn 
cuía baûn coï âuí kinh nghiãûm
vaì kiãún thæïc tæì træåïc âãø âæa 
ra nhæîng cáu traí låìi thêch håüp
khäng. 

Viãút toaìn bäü cáu hoíi ra giáúy

Sæí duûng ngän ngæî âån giaín

Quy trçnh âàût cáu hoíi

Trçnh tæû váún âaïp
Nãn bàõt âáöu bàòng caïc cáu hoíi
âoïng vaì dãù traí låìi, sau âoï tiãúp tuûc
bàòng caïc cáu hoíi måí vaì træìu
tæåüng. 

1. Âàût cáu hoíi cho caí låïp. 

2. Chåìì êt nháút laì 3 giáy. 

3. Âaím baío moüi ngæåìi âãöu hiãøu
cáu hoíi (quan saït phaín æïng 
cuía hoüc viãn). 

4. Chåì thãm mäüt vaìi giáy. 

5. Âàût cuìng cáu hoíi âoï cho mäüt
hoüc viãn cuû thãø.

6. Tçm sæû uíng häü cho mäüt cáu 
traí låìi âuïng. 

Xæí lyï caïc cáu traí låìi cuía hoüc
viãn
Âiãöu quan troüng nháút cáön laìm laì
nghe cáu traí låìi. Haîy nhçn så âäö åí
trang sau cuía Theí Kyî nàng naìy, 
trong âoï coï âæa ra bäún khaí nàng 
vaì phaín æïng tæång æïng cuía giaïo
viãn.  



21.6.94 v5 www.swisscontact.org

Xæí lyï caïc cáu hoíi cuía hoüc
viãn
Trong mäüt baìi táûp váún âaïp täút, 
viãûc caïc hoüc viãn âàût cáu hoíi
cuîng laì âiãöu bçnh thæåìng. 

Thäng thæåìng, caïc giaïo viãn 
thæåìng cäú gàõng tæû mçnh traí låìi. 
Mäüt caïch täút âãø cäø vuî  hoüc viãn 
tham gia laì taûo âiãöu kiãûn cho hoü
traí låìi.

Ghi chuï: Chàóng mäüt ai coï thãø
biãút táút caí moüi âiãöu. KHÄNG 
NÃN âæa ra nhæîng cáu traí låìi
máûp måì hoàûc tháûm chê sai. Baûn
seî chè gáy âæåüc uy tên nãúu nhæ 
baûn hæïa våïi hoüc viãn laì seî tçm ra 
cáu traí låìi âuïng vaì sau âoï thæûc
hiãûn âiãöu âoï caìng såïm caìng täút. 

Thàm doì

Thàm doì laì mäüt kyî thuáût âãø “thám 
nháûp” vaìo tæ duy cuía hoüc viãn 
nhàòm tçm hiãøu xem hoü thæûc sæû
biãút nhæîng gç! 

Kyî thuáût coï hiãûu quaí laì:

Im làûng - Cho hoüc viãn thåìi gian 
suy nghé vaì coï thãø traí låìi baûn
nhiãöu hån. 

Khuyãún khêch - Baûn haîy tiãúp tuûc
âi... 

Âi sáu vaìo chi tiãút - Em haîy noïi
thãm cho täi biãút...

Laìm roî - Em noïi ... coï nghéa laì
thãú naìo ? 

Thaïch thæïc - Nhæng nãúu âuïng 
thãú thç sao... 

Chæïng cåï - Baûn haîy chæïng minh 
âiãöu âoï ... 

Sæû phuì håüp - Phaíi, nhæng aïp
duûng vaìo âáy nhæ thãú naìo...

Vê duû - Cho täi mäüt vê duû thæûc tãú
vãö...  

Gåüi yï
Sæí duûng ngän ngæî vaì tæì væûng 
âån giaín

Âaím baío mäùi láön chè hoíi mäüt
cáu. 

Chuáøn bë træåïc cáu hoíi.

Hoíi vàûn khi coï khaí nàng coï
nhiãöu cáu traí låìi.

Khuyãún khêch giaíi thêch roî
hån. 

Daình thåìi gian cho hoüc viãn 
suy nghé vaì traí låìi.

Nghe. Nghe næîa vaì nghe 
maîi.

Læu yï
Nhæîng nhoïm nhoí hoàûc tæìng 
caï nhán hoüc viãn coï thãø giæî vë 
trê aïp âaío trong cuäüc thaío
luáûn. Haîy âãø mäùi hoüc viãn 

âãöu coï cå häüi traí låìi nhæ 
nhau. 

Nhæîng hoüc viãn nhuït nhaït
vaì/hoàûc håi yãúu khäng chuí
âäüng tham gia. Haîy goüi âêch 
danh hoüc viãn - khäng nãn 
âãø cho mäüt säú hoüc viãn 
chiãúm vë trê chuí âaûo.

Kãút luáûn
Socrates (469 - 399), nhaì triãút
hoüc Hy Laûp vaì laì mäüt trong 
nhæîng báûc tháöy cuía nghãû thuáût
váún âaïp âaî sæí duûng phæång phaïp
naìy cho mäüt muûc âêch: laìm cho 
moüi ngæåìi suy nghé mäüt caïch sáu 
sàõc. 

Âàût cáu hoíi täút laì mäüt hoaût âäüng 
âáöy thaïch thæïc vaì âaïng thæûc hiãûn
âäúi våïi caí hoüc viãn láùn giaïo viãn. 

Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn
Sæí duûng phæång phaïp váún âaïp

Giaïo viãn âaî:
1. Chuáøn bë cáu hoíi træåïc khi lãn låïp? 
2. Âàût cáu hoíi duìng nhæîng tæì ngæî âån giaín?  
3. Mäùi láön chè hoíi mäüt cáu hoíi?  
4. Chuí yãúu âàût caïc cáu hoíi måí?   
5. Dæìng 3 giáy sau khi âàût cáu hoíi?  
6. Phaín æïng âuïng træåïc nhæîng cáu traí låìi âuïng?   
7. Âàût cáu hoíi yãu cáöu laìm roî khi cáön? 
8. Khuyãún khêch tiãúp tuûc giaíi thêch thäng qua nhæîng låìi gåüi

yïì?   
9. Phaín æïng âuïng âäúi våïi nhæîng cáu tråí låìi âuïng mäüt

pháön? 
10. Phaín æïng âuïng âäúi våïi nhæîng cáu traí låìi khäng âuïng? 
11. Phaín æïng âuïng khi hoüc viãn khäng traí låìi âæåüc ?  

Nãúu aïp duûng kyî thuáût váún âaïp coï hiãûu quaí, táút caí caïc bæåïc
âãöu phaíi âæåüc traí låìi laì „COÏ“.

Cáu traí låìi âuïng

Khäng traí låìi

Cáu traí låìi âuïng mäüt pháön

Cáu traí låìi sai
        

Khen ngåüi

Cäng nháûn

Hoíi mäüt hoüc viãn khaïc

Hoíi cáu hoíi âoï bàòng nhæîng tæì ngæî khaïc

Sæí duûng giaïo cuû træûc quan âãø laìm roî cáu hoíi

Gèaíng laûi khaïi niãûm

Yãu cáöu hoüc viãn xem taìi liãûu tham khaío

Âaïnh giaï pháön traí låìi âuïng

Âãö nghë caïc hoüc viãn khaïc bäú sung

Âãö nghë caïc hoüc viãn khaïc hoaìn thiãûn

Ghi nháûn sæû âoïng goïp

Yãu cáöu caïc hoüc viãn khaïc cuìng âoïng goïp

Cáu traí låìi
cuía hoc viãn

Phaín æïng cuía
giaïo viãn



Tæng kÕt rót kinh nghiÖm 

Theí kyî nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: TS John Collum

Më ®Çu 
Theo Kolb (1984). 

"Häc tËp lµ mét qu¸ tr×nh mµ nhê 
®ã tri thøc ® îc t¹o nªn th«ng 
qua sù chuyÓn ho¸ kinh nghiÖm". 

Nãi c¸ch kh¸c, chóng ta häc b»ng 
c¸ch nh×n thÊy vµ lµm nh÷ng viÖc 
mµ sau ®ã chóng ta nghiÒn ngÉm, 
suy nghÜ. NÕu ta bá quªn b íc "sau 
®ã", cã lÏ viÖc häc tËp thùc sù sÏ bÞ 
h¹n chÕ. Ngµy nay, trong ®µo t¹o 
nghÒ ng êi ta ngµy cµng nhÊn 
m¹nh viÖc häc trªn c¬ së thùc tiÔn 
(häc tËp dùa trªn kinh nghiÖm) nh
s¾m vai, diÔn kÞch, m« pháng, trß 
ch¬i, nghiªn cøu t×nh huèng thùc, 
dù ¸n, kinh nghiÖm lµm viÖc, häc 
theo kiÓu kh¸m ph¸ - tÊt c¶ nh÷ng 
ho¹t ®éng nµy ®Òu cho phÐp häc 
viªn tham gia tÝch cùc vµo qu¸ tr×nh 
d¹y vµ häc. §iÒu quan träng ë ®©y 
lµ: 

Tuy vËy, kinh nghiÖm kh«ng ph¶i 
lµ nh÷ng ®iÒu x¶y ra víi b¹n mµ 
lµ c¸i b¹n lµm tr íc nh÷ng ®iÒu 
x¶y ra víi m×nh. 

Suy nghÜ vÒ nh÷ng ®iÒu x¶y ra trong 
ho¹t ®éng ®µo t¹o cho ta thÊy mèi 
liªn hÖ rÊt quan träng gi÷a ho¹t 
®éng hay kinh nghiÖm víi qu¸ tr×nh 
biÕn ®æi hay qu¸ tr×nh häc tËp. ViÖc 
suy nghÜ ® îc hç trî bëi viÖc trao 
®æi kinh nghiÖm víi nh÷ng ng êi
chia sÎ kinh nghiÖm. Qu¸ tr×nh suy 
nghÜ vµ th¶o luËn vÒ kinh nghiÖm 
® îc chia sÎ nµy gäi lµ tæng kÕt rót 
kinh nghiÖm.

Môc ®Ých 
Sau khi kÕt thóc mét ho¹t ®éng tr¶i 
nghiÖm bÊt kú, trong mçi thµnh viªn 
tham gia ®Òu ®· h×nh thµnh nh÷ng ý 
t ëng vµ c¶m t ëng vÒ “nh÷ng ®iÒu 
®· x¶y ra”. Môc ®Ých cña viÖc tæng 
kÕt rót kinh nghiÖm lµ quay l¹i ho¹t 
®éng ®ã vµ cïng nhau lµm s¸ng tá 
nh÷ng ®iÒu ®· x¶y ra. ChØ th«ng 
qua trao ®æi kü l ìng vÒ nh÷ng ®iÒu 
quan s¸t vµ c¶m nhËn ® îc, häc 
viªn míi häc ® îc ®Çy ®ñ tõ kinh 
nghiÖm. Trong qu¸ tr×nh ®ã, cã thÓ 
kh¾c phôc ® îc nh÷ng chç hiÓu lÇm 
vµ sai sãt. 

Khi tæng kÕt rót kinh nghiÖm cã thÓ 
®Æt träng t©m vµo: 

ho¹t ®éng - c¸i g× ®· x¶y ra vµ 
chóng ta ®· häc ® îc nh÷ng 
g×? 
gi¶ng d¹y - viÖc häc tËp ® îc
tæ chøc thÕ nµo vµ lµm thÕ nµo 
®Ó c¶i tiÕn ? 

Mét buæi häc ® îc tæng kÕt rót kinh 
nghiÖm tèt sÏ khuyÕn khÝch häc 
viªn thùc hiÖn vµ chia sÎ nh÷ng 
quan s¸t vÒ hµnh vi cña c¸ nh©n vµ 
cña nhãm: ®ã lµ nh÷ng kü n¨ng rÊt 
quan träng cho c«ng viÖc vµ trong 
cuéc sèng gia ®×nh. 

C¸c giai ®o¹n 
HÇu hÕt c¸c gi¸o viªn, khi kÕt thóc 
mét ho¹t ®éng häc qua tr¶i nghiÖm 
®Òu nãi mét c©u t ¬ng tù thÕ nµy: 
§óng, chÝnh thÕ ®Êy. Ta h·y bµn 
®iÒu ®ã vµi  phót ®i. KÕt côc lµ häc 
viªn ch¼ng häc ® îc g× nhiÒu. 

Mét buæi tæng kÕt rót kinh nghiÖm 
cã kÕ ho¹ch tèt ® îc thùc hiÖn theo 
ba giai ®o¹n sau: 

Giai ®o¹n I - C¸c sù viÖc 
Sau ho¹t ®éng, "®iÒu ®· x¶y ra" cÇn 
® îc ph©n tÝch ®Ó t¸ch yÕu tè sù 
viÖc ra khái yÕu tè quan niÖm vµ 
c¶m t ëng. Giai ®o¹n nµy, vÒ b¶n 
chÊt, mang tÝnh m« t¶. §Ó gióp cho 
qu¸ tr×nh nµy: 

Nªn ®Ò nghÞ nh÷ng ng êi tham 
gia ho¹t ®éng cho biÕt ph¶n øng 
hoÆc kinh nghiÖm cña hä vÒ 
ho¹t ®éng. 

Yªu cÇu nh÷ng ng êi quan s¸t 
ho¹t ®éng cho biÕt nh÷ng ®iÒu 
hä quan s¸t ® îc.

Thèng nhÊt vÒ nh÷ng ®iÒu ®· 
x¶y ra (dùa trªn c¸c sù viÖc). 

Giai ®o¹n II – C¶m t ëng 
C¶ nhãm suy nghÜ  t¹i sao mét sè 
c¸ nh©n l¹i hµnh ®éng hoÆc c¶m 
nhËn nh  vËy. §©y cã thÓ còng lµ 
thêi ®iÓm tèt ®Ó hái: "HËu qu¶ cña 
t×nh huèng t ¬ng tù sÏ nh  thÕ nµo 
nÕu mét c¸ nh©n hµnh ®éng kh¸c 
®i". Trong  giai ®o¹n II, gi¸o viªn 
nªn gióp ®ì nhãm: 

Ph©n tÝch nguyªn nh©n cña 
hµnh vi 

Rót ra kÕt luËn vÒ c¸ch xö sù 
cña mäi ng êi

QuyÕt ®Þnh nªn lµm g× ®Ó c¶i 
thiÖn t×nh huèng 

Thùc hiÖn l¹i ho¹t ®éng ®· ® îc
®iÒu chØnh 

Giai ®o¹n III: T ¬ng lai 
Sau bÊt kú ho¹t ®éng häc tËp nµo 
lu«n lu«n sÏ cã c©u hái: “T«i, häc 
viªn,  ph¶i lµm thÕ nµo ®Ó cã thÓ ¸p 
dông vµo thùc tÕ nh÷ng g× ®· häc 
® îc trong qu¸ tr×nh ho¹t ®éng?”
Häc viªn ph¶i ® îc khuyÕn khÝch tù 
x©y dùng kÕ ho¹ch ®Ó kÕt hîp 
th«ng tin míi vµo c«ng viÖc cña 
m×nh trong t ¬ng lai. §Ó gióp ®ì 
thùc hiÖn qu¸ tr×nh nµy, gi¸o viªn 
nªn:

Rót ra nh÷ng kÕt luËn chung tõ 
ho¹t ®éng 

Gióp ®ì liªn hÖ ho¹t ®éng víi 
hoµn c¶nh c«ng  viÖc thùc tÕ 

Bè trÝ thêi gian cho häc viªn lËp 
kÕ ho¹ch c¸c ho¹t ®éng tiÕp 
theo. 

Häc trªn c¬ së kinh nghiÖm 

B¶n th©n ho¹t ®éng 
®¬n ®éc Ýt cã gi¸ trÞ.

H·y suy nghÜ vÒ ho¹t 
®éng ®ã vµ

nã sÏ trë thµnh 
kinh nghiÖm.

Lµm

Suy 
nghÜ
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Kü thuËt 
Tuú theo träng t©m (lµ ho¹t ®éng 
hay gi¶ng d¹y), gi¸o viªn nªn ¸p 
dông c¸c c©u hái vµ kü thuËt kh¸c 
nhau. Trong c¶ hai tr êng hîp, hä 
ph¶i ph©n biÖt kü l ìng gi÷a ba giai 
®o¹n. 

Rót kinh nghiÖm vÒ ho¹t 
®éng 
Trong giai ®o¹n I 

Sö dông c©u hái më. ThÕ nµo? 
C¸i g× ? Bao nhiªu? Bao l©u? 
Ai? 

Yªu cÇu ® a ra nh÷ng ý kiÕn cã 
tÝnh m« t¶, kh«ng cã tÝnh chÊt 
®¸nh gi¸. 

TËp trung vµo c¸c c¸ nh©n tham 
dù. 

T«n träng nh÷ng ®iÒu c¶m nhËn. 

ChØ cho phÐp c¸ nh©n nhËn xÐt 
vÒ kinh nghiÖm riªng cña hä - 
chø kh«ng ph¶i cña ng êi kh¸c. 

Kh«ng ®¸nh gi¸ chÊt l îng thùc 
hiÖn. 

Kh«ng tranh c·i vÒ nh÷ng lêi chØ 
dÉn bÞ hiÓu lÇm. 

Kh«ng ph¸n xÐt vÒ th¸i ®é. 

Khi th¶o luËn, chØ sö dông tªn 
c¸c  vai ®ãng chø kh«ng sö 
dông tªn cña c¸ nh©n. 

Gîi ý: Nh÷ng phiÕu quan s¸t do 
nhãm quan s¸t viªn sö dông trong 
ho¹t ®éng thùc tiÔn th êng chøa 
nhiÒu d÷ liÖu vµ ®em l¹i nh÷ng 
nhËn thøc s©u s¾c vµ bÊt ngê. 

Trong giai ®o¹n II 

Hái vÒ c¶m t ëng “B¹n cã c¶m 
t ëng g× vÒ nh÷ng ®iÒu võa x¶y 
ra?”

Hái nguyªn nh©n. T¹i sao? ThÕ 
nµo? Ai ? 

Th¨m dß c©u tr¶ lêi. T¹i sao l¹i 
kh«ng ? NÕu ....th× sao ? 

T×m c¸c ph ¬ng ¸n lý thuyÕt 
hoÆc nh÷ng lêi gi¶i thÝch kh¸c. 

Thu thËp c¸c vÝ dô kh¸c. §iÒu 
nµy tr íc ®· x¶y ra ë ®©u? 

§ a ra quan ®iÓm cña c¸c 
chuyªn gia bªn ngoµi. 

Trong giai ®o¹n III 

Cho häc viªn tù ® a ra cam kÕt 
hµnh ®éng. 

Yªu cÇu hä chØ cam kÕt thùc 
hiÖn mét vµi hµnh ®éng nh ng
ph¶i lµ nh÷ng hµnh ®éng kh¶ thi. 

ViÕt c¸c hµnh ®éng lªn tê giÊy  
treo t êng 

Tæ chøc häc viªn thµnh c¸c  
nhãm hµnh ®éng 

LËp thêi gian biÓu ho¹t ®éng 

Thèng nhÊt tiªu chÝ cña sù thµnh 
c«ng 

Rót kinh nghiÖm vÒ viÖc 
gi¶ng d¹y
§Ó c¶i tiÕn c«ng t¸c gi¶ng d¹y, cÇn 
nh×n l¹i xem viÖc häc tËp ® îc thùc 
hiÖn ra sao. Qu¸ tr×nh suy nghÜ nµy 
lµ h×nh mÉu cho mét c«ng cô quý 
gi¸ suèt ®êi cho c¸c häc viªn cña 
b¹n.

Trong giai ®o¹n I 

§iÒu g× ®· x¶y ra? 

Qu¸ tr×nh häc ® îc tæ chøc thÕ 
nµo? 

Trong giai ®o¹n II 

B¹n cã c¶m t ëng thÕ nµo vÒ 
®iÒu ®ã ? 

C¸i g× cã Ých? Cã g× trë ng¹i? T¹i 
sao? 

SÏ thÕ nµo nÕu chóng ta ®·... 

Trong giai ®o¹n III 

LÇn sau cã thÓ c¶i tiÕn viÖc 
gi¶ng d¹y thÕ nµo? (c¸c ho¹t 
®éng, tr×nh tù, thêi gian cho 
phÐp...). 

KÕt luËn 
Theo nguyªn t¾c chung, thêi gian 
cho phÐp ®Ó tæng kÕt rót kinh 
nghiÖm kh«ng ® îc Ýt h¬n thêi gian 
dµnh cho b¶n th©n ho¹t ®éng. 
NhiÒu chuyªn gia cßn ®i xa h¬n vµ 
cho r»ng thêi gian dµnh cho viÖc 
tæng kÕt rót kinh nghiÖm ph¶i nhiÒu 
h¬n 50% so víi thêi gian dµnh cho 
ho¹t ®éng. H·y nhí r»ng viÖc tæng 
kÕt rót kinh nghiÖm tèt sÏ ®¶m b¶o 
ch¾c ch¾n cho ho¹t ®éng häc tËp 
thùc tiÔn kÕt thóc b»ng häc tËp cã ý 
nghÜa. 

H íng dÉn thùc hiÖn 
Tæng kÕt rót kinh nghiÖm

Gi¸o viªn ®· :              

§Ó tæng kÕt rót kinh nghiÖm:

1. Bè trÝ ®ñ thêi gian ®Ó tæng 
kÕt rót kinh nghiÖm?  

2. Bè trÝ phßng cho viÖc th¶o 
luËn? 

VÒ ho¹t ®éng:
3. H íng dÉn c¶ nhãm x¸c lËp 

l¹i c¸c sù viÖc? 
4. H íng dÉn c¶ nhãm trao 

®æi c¶m t ëng  
5. Huíng dÉn nhãm lËp kÕ 

ho¹ch cho t ¬ng lai?
VÒ gi¶ng d¹y 
6. DÉn d¾t c¶ nhãm trong viÖc 

xem xÐt l¹i c«ng viÖc gi¶ng 
d¹y?

7. H íng dÉn nhãm trao ®æi 
c¶m t ëng vÒ c«ng viÖc 
gi¶ng d¹y? 

8. H íng dÉn c¶ nhãm th¶o 
luËn nªn c¶i tiÕn c«ng viÖc 
gi¶ng d¹y thÕ nµo? 

§Ó viÖc rót kinh nghiÖm cã kÕt 
qu¶, tÊt c¶ c¸c b íc ®Òu ph¶i 
® îc ®¸nh dÊu "Cã". 



Quaín lyï hoaût âäüng nhoïm nhoí

Theí kyî nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: TS Rudolf Batliner &

TS John Collum

Måí baìi
Giaïm âäúc mäüt trung tám daûy nghãö
hoíi mäüt giaïo viãn âãún muäün: Häm
nay anh âaî chuáøn bë baìi chæa, hay 
laûi âënh cho laìm viãûc theo nhoïm?

Cáu noïi âuìa naìy phaín aïnh quan 
niãûm sai lãûch vãö hoaût âäüng nhoïm.
Nhæîng phæång phaïp nhæ sàõm vai, 
âäüng naîo, âoïng këch, troì chåi vaì
mä phoíng coï hiãûu quaí ráút cao.  
Chuïng âoìi hoíi phaíi âæåüc láûp kãú
hoaûch vaì quaín lyï kyî læåîng. Nãúu sæí
duûng caïc hoaût âäüng naìy maì khäng 
láûp kãú hoaûch baûn seî biãún cäng 
viãûc giaíng daûy cuía mçnh thaình troì
âuìa.

Muûc âêch 
Kyî thuáût daûy theo nhæîng nhoïm
nhoí thæåìng âæåüc aïp duûng vç hai lyï
do khaïc nhau: lyï do xaî häüi vaì lyï do 
giaïo duûc. Vãö màût xaî häüi, laìm viãûc
theo nhoïm taûo âiãöu kiãûn phaït triãøn
quan hãû xaî giao giæîa caïc càûp hoüc
viãn keìm nhau. Noï goïp pháön phaït
triãøn caïc kyî nàng giao tiãúp caï nhán 
nhæ nghe, noïi, tranh luáûn vaì laînh
âaûo. Vãö màût giaïo duûc, daûy theo 
nhoïm coï êch cho viãûc phaït triãøn
nhæîng kyî nàng trê tuãû báûc cao nhæ 
suy luáûn vaì giaíi quyãút váún âãö.

Laìm viãûc theo nhoïm chè coï yï nghéa 
khi:

baìi táûp nhoïm phuì håüp våïi
mæïc âäü kinh nghiãûm cuía hoüc
viãn

nhiãöu yï kiãún vaì kinh nghiãûm
coï thãø âoïng goïp cho kãút quaí
chung 

baìi táûp mang tênh khêch lãû vaì
thæí thaïch

muûc âêch âæåüc xaïc âënh roî
raìng

Hoaût âäüng nhoïm khuyãún khêch tênh 
âäüc láûp cuía hoüc viãn trong hoüc
táûp. Tênh âäüc láûp naìy ráút quan 
troüng âäúi våïi caïc hoüc viãn âãún tæì
caïc træåìng nåi viãûc giaíng daûy láúy
giaïo viãn laìm trung tám. 

Quaín lyï
Cáön sæí duûng Baín hæåïng dáùn thæûc
haình åí trang sau cuía Theí Kyî nàng 
naìy âãø láûp kãú hoaûch vaì quaín lyï
hoaût âäüng cuía nhæîng nhoïm nhoí.

Baìi táûp

Mäüt baìi táûp âæåüc xaïc âënh roî raìng 
laì nãön taíng cuía báút kyì hoaût
âäüng nhoïm naìo, båíi vç noï goïp
pháön taûo nãn khäng khê bçnh 
ténh vaì têch cæûc. Træåïc hãút, 
giaïo viãn cáön xaïc âënh roî âiãöu
hoü muäún âaût âæåüc tæì hoaût
âäüng naìy. Tiãúp âãún, cáön ghi 
cäng viãûc trãn tåì baìi táûp hoàûc viãút
trãn baíng pháún hoàûc baíng giáúy láût.
Trong baìi táûp cáön âæa caïc thäng 
tin cáön thiãút cho nhoïm hoaût âäüng 
mäüt caïch suän seí vaì coï êt thàõc
màõc nháút. Caïc nhoïm coï thãø cuìng 
laìm mäüt baìi táûp hoàûc laìm nhæîng 
baìi táûp khaïc nhau. 

Säú ngæåìi trong nhoïm
Quy âënh âäúi våïi caïc nhoïm nhoí
nháút: 

Mäüt nhoïm phaíi coï âuí säú ngæåìi
âãø giaíi quyãút caïc váún âãö âæåüc
giao, nhæng khäng âæåüc quaï
âäng âãún näùi khäng sæí duûng hãút
nguäön læûc.

Âiãöu âoï coï nghéa ràòng säú ngæåìi lê 
tæåíng cuía mäüt nhoïm  khäng thãø
xaïc âënh mäüt caïch chung chung, 
maì phuû thuäüc vaìo cäng viãûc vaì
trçnh âäü vãö phæång phaïp luáûn cuía
tæìng nhoïm. Kinh nghiãûm thæûc tãú
cho tháúy mäüt nhoïm tæì 4 âãún 7 
ngæåìi laì täút. 

Ngoaìi viãûc xaïc âënh säú ngæåìi, cáön
xaïc âënh caí säú nhoïm. Vç caïc nhoïm
thæåìng baïo caïo kãút quaí cho caí
låïp, cáön láûp kãú hoaûch thåìi gian  
baïo caïo cho phuì håüp. Caìng nhiãöu
nhoïm thç quy trçnh baïo caïo caìng 
keïo daìi træì phi choün mäüt hçnh thæïc
baïo caïo khaïc thay cho baïo caïo
miãûng.

Thaình láûp nhoïm
Viãûc thaình láûp nhoïm coï thãø thæûc
hiãûn dæåïi nhiãöu hçnh thæïc: 

A. Thaình láûp ngáùu nhiãn  

Âãúm, choün theo daîy baìn, bàõt thàm 
theí hoàûc säú v.v. 

B. Theo såí thêch:  

Coï nhiãöu cäng viãûc khaïc nhau vaì
hoüc viãn coï thãø læûa choün cäng viãûc
maì hoü thêch. 

C. Theo thán quen hoàûc ngäöi
gáön nhau:

Hoüc viãn âæåüc pheïp tæû gheïp nhoïm
træåïc khi âæåüc giao cäng viãûc. 

D. Theo lä-gêch: 

Chia nhoïm hoüc viãn trãn cå såí caïc
nguyãn tàõc lä-gich nhæ nhoïm theo 
nghãö hoàûc nhoïm nam, nhoïm næî.

Do quy trçnh dãù, caïc nhoïm laìm
viãûc trong thåìi gian ngàõn haûn
hay thay âäøi liãn tuûc, nãn thæåìng
âæåüc thaình láûp mäüt caïch ngáùu
nhiãn.  

Caïc nhoïm laìm viãûc daìi haûn cáön
âæåüc læûa choün mäüt caïch cáøn tháûn, 
trong âoï coï tênh âãún caïc yãúu täú
nhæ såí thêch vaì quan hãû baûn beì caï
nhán. ÅÍ giai âoaûn âáöu, nãúu trong 
nhoïm coï væåïng màõc vãö håüp taïc thç 
coï thãø  phaíi thay âäøi cå cáúu.

Laìm viãûc theo nhoïm vaì baïo
caïo
Khi nhoïm âang laìm viãûc, giaïo
viãn cáön cäú gàõng can thiãûp caìng êt 
caìng täút. Khi thåìi gian âaî hãút vaì
caïc nhoïm âaî kãút thuïc cäng viãûc
cuía mçnh, haîy thuïc âáøy cäng viãûc
baïo caïo cuía caïc nhoïm. Nãn âaím
baío cho táút caí caïc baïo caïo cuía
caïc nhoïm âãöu âæåüc nghe vaì ghi 
cheïp.

Täøng kãút ruït kinh nghiãûm
Bæåïc cuäúi cuìng nhæng laì bæåïc
quan troüng nháút laì täøng kãút ruït kinh 
nghiãûm (coï riãng mäüt Theí Kyî nàng 
vãö váún âãö naìy). Nhoïm thaío luáûn
vãö nhæîng gç xaíy ra, caím tæåíng cuía
hoü vaì nhæîng âiãöu coï thãø caíi tiãún
vaìo láön tåïi.

Kãút luáûn
Hoaût âäüng nhoïm laì phæång phaïp
cäng hiãûu cho pheïp hoüc viãn tham 
gia vaìo quaï trçnh daûy vaì hoüc. 
Chuïng goïp pháön khêch lãû caïc haình
vi æïng xæí xaî häüi vaì kyî nàng tæ duy 
báûc cao. Tuy nhiãn, muäún coï hiãûu
quaí, hoaût âäüng nhoïm âoìi hoíi phaíi
âáöu tæ suy nghé kyî læåîng, chuáøn bë 
baìi táûp coï yï nghéa, láûp kãú hoaûch vaì
coï kyî thuáût quaín lyï phuì håüp.
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 Baín hæåïng dáùn thæûc haình Giåì hoüc:_______________________________ 

Quaín lyï caïc hoaût âäüng nhoïm nhoí Ngaìy thaïng:    __________________________ 

Loaûi hoaût âäüng nhoïm (Âaïnh dáúu mäüt loaûi):

___ Âäüng naîo ___ Thæûc haình kyî nàng ___ Nghiãn cæïu tçnh huäúng thæûc

___ Sàõm vai ___ Mä phoíng ___ Troì chåi 

___ Këch ___ Nhoïm CV, nhoïm troüng tám ___ Dæû aïn

___ Kinh nghiãûm laìm viãûc ___ ___ 
Muûc âêch cuía hoaût âäüng: 

Taûi sao choün hoaût
âäüng âoïï?
Baûn muäún hoüc viãn cuía
mçnh thæûc hiãûn caïi gç? 
Kãút quaí mong âåüi?
Seî hoüc âæåüc caïi gç?

Thaình láûp nhoïm
Coï bao nhiãu nhoïm?
Säú ngæåìi trong nhoïm
(4-7)? 
Thaình láûp nhoïm thãú
naìo ? (ngáùu nhiãn, theo 
såí thêch, quan hãû baûn
beì, chuí âãö)

Thåìi gian cáön thiãút
Chuáøn bë nhoïm Laìm viãûc thæûc tãú

trong nhoïm
Baïo caïo kãút quaí Ruït kinh nghiãûm

vãö hoaût âäüng 
Täøng cäüng

     

Quy trçnh 
1. Nãu muûc âêch hoaût âäüng. 
2. Toïm tàõt khaïi quaït toaìn bäü hoaût âäüng. 
3. Nãu cáu hoíi, váún âãö seî âãö cáûp. Mäùi nhoïm giao chung mäüt cáu hoíi hoàûc váún âãö hay laì caïc

cáu hoíi hoàûc váún âãö khaïc nhau ? Haîy duìng màût sau cuía tåì phiãúu naìy âãø viãút baìi táûp. 
4. Chia nhoïm:
5. Cung cáúp thäng tin vãö háûu cáön:

ÅÍ âáu – phoìng hoàûc chäù laìm viãûc cho mäùi nhoïm ? 
Khi naìo – cho bao nhiãu thåìi gian? 
Caïi gç - Saín pháøm träng âåüi?
Ai - seî chè âaûo nhoïm? Cå cáúu nhoïm ?  
Thãú naìo - Nhoïm seî tiãún haình ra sao? 
Nguäön læûc – Mäùi nhoïm seî cáön nhæîng váût tæ hoàûc duûng cuû gç? 

6. Hoíi coï ai muäún hoíi gç næîa khäng ?  
7. BÀÕT ÂÁÖU !  (Noïi caïc nhoïm bàõt âáöu laìm viãûc.)
8. Theo doîi tiãún âäü cuía nhoïm – âiãöu chènh thåìi gian nãúu cáön thiãút – giaíi quyãút nhæîng âiãøm máu 

thuáùn. 
9. Thäng baïo thåìi gian. 
10. Häù tråü laìm baïo caïo nhoïm.
11. Thæûc hiãûn caïc hoaût âäüng täøng kãút ruït kinh nghiãûm.

Haîy âãø tåì giáúy naìy vaìo giaïo aïn cuía baûn!



Sæí duûng kyî thuáût âäüng naîo

Theí kyî nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: TS John Collum

Måí âáöu
Hoaût âäüng âäüng naîo laì caïch täút
nháút laìm cho giåì hoüc “tråí nãn 
thäng suäút“. Noï läi cuäún hoüc
viãn tham gia säi näøi vaìo quaï
trçnh suy nghé saïng taûo vaì têch 
cæûc. Khäng chè coï êch trãn låïp, 
caïc hoüc viãn cuía baûn cáön phaíi
biãút sæí duûng kyî thuáût naìy caí
trong cäng viãûc mäùi khi hoü gàûp
váún âãö gç væåïng màõc. 

Muûc âêch
Âäüng naîo laì kyî thuáût âæåüc sæí
duûng âãø taûo ra nhæîng tæ tæåíng 
måïi meí vãö mäüt chuí âãö hoàûc
váún âãö. Noï cäø vuî moüi ngæåìi
cuìng tham gia, cuìng quan tám 
vaì suy nghé mäüt caïch saïng taûo.
Tuy nhiãn, muûc âêch cuía âäüng 
naîo KHÄNG PHAÍI âãø nhàòm
giaíi quyãút mäüt váún âãö.

Yãu cáöu
Haîy sæí duûng kyî thuáût âäüng naîo
våïi nhæîng nhoïm hoüc viãn âaî coï
kinh nghiãûm vaì kiãún thæïc liãn 
quan âãún chuí âãö hoàûc yï tæåíng 
maì baûn muäún hçnh thaình. 
Kyî thuáût âäüng naîo aïp duûng coï
hiãûu quaí nháút âäúi våïi nhoïm
khoaíng 10 - 20 ngæåìi. Våïi
nhæîng nhoïm âäng hån, khäng 
phaíi ngæåìi naìo cuîng coï cå häüi
tham gia. Nãúu nhoïm cuía baûn
coï trãn 20 ngæåìi thç haîy chia 
thaình nhæîng nhoïm nhoí räöi laìm

baìi táûp âäüng naîo våïi tæìng 
nhoïm, sau âoï táûp håüp caïc
nhoïm laûi âãø thaío luáûn.
Âãø thæûc hiãûn baìi táûp naìy, cáön
coï mäüt täø træåíng træûc tiãúp âiãöu
khiãøn hoaût âäüng, mäüt hoàûc hai 
thæ kyï ghi cheïp yï kiãún cuía caí
nhoïm, mäüt caïi baíng viãút, mäüt
baíng ghim hoàûc mäüt baíng giáúy
láût (flipchart) âãø ghi laûi caïc yï
kiãún. 

Quy tàõc
Kyî thuáût âäüng naîo dæûa trãn 
nguyãn tàõc khoan haîy phã 
phaïn. Nhiãöu ngæåìi hay väüi phã 
phaïn nhæîng yï tæåíng cuía ngæåìi
khaïc tháûm chê khi chuïng coìn
chæa âæåüc phaït ngän mäüt caïch
âáöy âuí. Vç âäüng naîo laì hoaût
âäüng nhàòm hçnh thaình nhæîng yï
tæåíng, nãn quy tàõc quan troüng 
nháút khi thæûc hiãûn hoaût âäüng 
naìy laì:
1. Trong quaï trçnh hoaût

âäüng, KHÄNG âæåüc pheïp
âaïnh giaï vaì phã phaïn.

Ngoaìi ra coìn coï caïc quy tàõc
sau âáy: 
2. Säú læåüng quan troüng hån 

cháút læåüng. Nhiãöu khi, mäüt
yï tæåíng khäng âuïng laûi laì
khåíi nguäön cuía nhiãöu yï
tæåíng âuïng. 

3. Nhæîng yï tæåíng laû cáön âæåüc
âàûc biãût hoan nghãnh.  
Tháûm chê nãn ghi laûi caí
nhæîng yï kiãún nghe coï veí
âiãn räö hoàûc khäng thãø
thæûc hiãûn âæåüc.

4. Haîy moïc näúi våïi yï kiãún cuía
ngæåìi khaïc. ÅÍ âáy khäng 
coï baín quyãön taïc giaí. Âäüng 
naîo laì sæû näù læûc chung cuía
caí nhoïm.

TÁÚT CAÍ caïc yï kiãún coï liãn quan 
âãún chuí âãö âãöu âæåüc ghi laûi.
Chè sau khi táûp håüp âæåüc nhiãöu
yï kiãún hay vaì tháûm chê âäüc âaïo, 
måïi thæûc hiãûn caïc hoaût âäüng 
âaïnh giaï.

Quy trçnh 
1.  Choün nhoïm træåíng vaì thæ 
kyï.
Nhoïm træåíng coï thãø laì giaïo
viãn hoàûc coï thãø laì mäüt ngæåìi
trong nhoïm. Thæ kyï thæåìng 
âæåüc choün tæì trong nhoïm.
2. Xaïc âënh chuí âãö hoàûc váún
âãö cuû thãø cáön âãö cáûp.
Táút caí moüi ngæåìi âãöu phaíi hiãøu
chuí âãö. Caïc hoüc viãn phaíi coï

âuí kiãún thæïc vaì kinh nghiãûm âãø
nghiãn cæïu chuí âãö.
Chuí âãö caìng cuû thãø caìng täút. 
Thäng thæåìng, nãn âàût chuí âãö
dæåïi hçnh thæïc mäüt cáu hoíi. Chuí
âãö phaíi âãø måí, coï tênh thaïch
âäú, âäöng thåìi phaíi coï troüng tám. 
Sau âáy laì mäüt säú vê duû hay vãö
caïc cáu hoíi âäüng naîo: 

Chuïng ta laìm thãú naìo âãø
tàng nguäön laîi tæì saín xuáút?
Nàm nay chuïng ta nãn coï
hoaût âäüng xaî häüi gç? 

Coìn âáy laì mäüt säú vê duû chæa 
hay vãö baìi táûp âäüng naîo:

Ngaình näng nghiãûp åí
Nepal (Chuí âãö quaï räüng.) 
Laìm thãú naìo âãø âiãöu trë 
khoíi bãûnh AIDS?  (Hiãûn
nay chæa coï caïch chæîa
khoíi. Ngoaìi ra, nhoïm baûn
chàõc chæa coï trçnh âäü âãø
thaío luáûn váún âãö naìy.)

Nãn viãút roî cáu hoíi hay váún âãö
lãn baíng âãø táút caí moüi ngæåìi
âãöu nhçn tháúy.
3. Hæåïng caïc hoüc viãn vaìo kyî
nàng âäüng naîo. Nãúu tæì træåïc
âãún nay chæa hãö sæí duûng kyî
thuáût naìy åí låïp, cáön giaíi thêch 
muûc âêch vaì quy tàõc laìm baìi táûp
âäüng naîo.    
4.  Âãö nghë moüi ngæåìi âoïng
goïp yï kiãún vaì ghi laûi cáu traí
låìi.  Giåì laì luïc måí cæía âãø tiãúp
nháûn yï kiãún cuía caí nhoïm. Thæ 
kyï phaíi chuáøn bë sàôn saìng ghi 
laûi tæìng yï kiãún âãø táút caí moüi
ngæåìi âãöu tháúy. 
5. Nhoïm træåíng laì ngæåìi
hæåïng dáùn nhæng khäng aïp
âaío.  Nãn giæî vë trê caìng kên 
âaïo caìng täút. Khi tháúy säú ngæåìi
âoïng goïp yï kiãún giaím dáön, haîy
cäú gàõng âáøy quaí boïng làn tiãúp.  
Âaím baío giæî khäng cho nhæîng 
yï kiãún thiãúu thiãûn chê xen vaìo. 
Cäú gàõng âãø táút caí caïc hoüc viãn 
âãöu tham gia chæï khäng chè coï
mäüt vaìi “ngæåìi làõm låìi”. 
6. Kãút thuïc baìi táûp.  Sau khi 
hãút thåìi gian âaî âënh hoàûc
khäng ai coï yï kiãún næîa, nãn kãút
thuïc baìi táûp vaì âãö nghë thæ kyï
baïo caïo kãút quaí.
7.  Baïo caïo.  Thæ kyï cáön coï
mäüt baïo caïo vãö nhæîng yï kiãún
âaî táûp håüp. Âáy coï thãø laì baïo
caïo miãûng sau khi kãút thuïc baìi
táûp hoàûc baïo caïo viãút âæåüc laìm
sau âoï. Âiãöu quan troüng laì
KHÄNG âæåüc boí qua nhæîng yï
kiãún cuía nhoïm. 
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Sau baìi táûp âäüng naîo
Âäüng naîo thæåìng chè laì sæû måí
âáöu cuía mäüt quaï trçnh.  
Hoaût âäüng tiãúp theo coï thãø laì
táûp håüp nhæîng yï kiãún giäúng 
nhau cuía caí nhoïm laûi. Viãûc naìy
seî dãù daìng nãúu baûn sæí duûng 
nhæîng theí coï maìu sàõc khaïc
nhau vaì baíng ghim. Haîy
chuyãøn nhæîng theí coï näüi dung 
håüp våïi nhau vaìo mäüt cuûm vaì
âàût tiãu âãö cho caïc cuûm khaïc
nhau. 
Âäi khi cáön âaïnh giaï caïc yï kiãún
cuía nhoïm vaì nãúu coï thãø thç 
choün ra yï kiãún hoàûc phæång aïn
“täút nháút”. Caïc kyî thuáût nhæ 
“Bçnh choün säú âäng” vaì “Kyî
thuáût nhoïm danh nghéa” coï thãø
seî ráút hæîu êch cho quaï trçnh 
naìy. 
Âãø sæí duûng phæång phaïp bçnh 
choün säú âäng, haîy phaït cho 
hoüc viãn mäüt caïi buït vaì yãu cáöu
hoü cháúm tæì ba âãún nàm âiãøm
(boí phiãúu) bãn caûnh nhæîng yï
kiãún maì hoü uíng häü. Haîy thaío
luáûn nhæîng yï kiãún coï nhiãöu
phiãúu uíng häü nháút.
Træåíng nhoïm coï thãø thu tháûp
thãm thäng tin vãö tæìng yï kiãún
giuïp cho viãûc âæa ra quyãút âënh 
sau âoï.

Æu âiãøm
Âäüng naîo laì mäüt kyî thuáût
ráút hay âæåüc duìng træåïc khi 
láûp kãú hoaûch. 
Baìi táûp âäüng naîo läi cuäún
caí låïp vaìo quaï trçnh suy 
nghé saïng taûo.
Do khäng âæåüc pheïp âaïnh 
giaï nãn yï kiãún cuía ngæåìi
naìo cuîng coï giaï trë. 
Baûn coï thãø tæû laìm baìi táûp
âäüng naîo mäüt mçnh, tuy 
nhæ váûy seî êt hiãûu quaí hån 
vç thiãúu yï  kiãún cuía nhæîng 
ngæåìi khaïc. Nhæîng “ngæåìi
âäüng naîo” coï kinh nghiãûm
thæåìng coï nhiãöu yï kiãún hay. 

Nhæåüc âiãøm
Váún âãö hiãûu quaí âäi khi coï
thãø gáy tranh caîi. Haîy giæî
cho låïp hoüc âi âuïng hæåïng 
vaì âaím baío caïc hoüc viãn 
coï âuí kiãún thæïc vaì hæïng thuï
trong viãûc nghiãn cæïu chuí
âãö.
Coï thãø coï mäüt säú hoüc viãn 
cäú gàõng giæî vai troì aïp âaío
trong hoaût âäüng naìy. Haîy
cäú gàõng läi cuäún caí nhoïm
cuìng tham gia. 
YÏ kiãún âæa ra coï thãø  chàóng 
coï yï nghéa gç. Vç thãú, nãn 
choün chuí âãö mäüt caïch kyî

læåîng. Âaím baío chuí âãö
phaíi tháût cuû thãø vaì coï tênh 
thaïch âäú.

Kãút luáûn
Âäüng naîo laì mäüt trong nhæîng 
phæång phaïp coï êch nháút nhàòm
läi keïo sæû quan tám cuía nhiãöu
ngæåìi vaìo mäüt chuí âãö hay váún
âãö. Háöu hãút moüi ngæåìi âãöu
thêch kyî thuáût naìy båíi vç noï
khäng âaïng såü: táút caí caïc cáu 
traí låìi, kãø caí nhæîng cáu traí låìi
báút thæåìng âãöu âæåüc tiãúp nháûn
nhæ nhau.  

Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn
Sæí duûng kyî thuáût

âäüng naîo
Haîy aïp duûng nhæîng tiãu chê sau 
âáy âãø âaïnh giaï mäüt buäøi thæûc
haình âäüng naîo: 
1. Âaî choün nhoïm træåíng vaì

thæ kyï ? 
2. Nãu roî mäüt chuí âãö hay mäüt

váún âãö cuû thãø vaì viãút lãn 
baíng âãø moüi ngæåìi nhçn roî?

3. Hæåïng caí nhoïm vaìo kyî thuáût
âäüng naîo ? 

4. Ghi cheïp TÁÚT CAÍ caïc cáu 
traí låìi, khäng âaïnh giaï, phã 
phaïn ? 

5. Háöu hãút caí nhoïm tham gia? 
6. Baïo caïo laûi cho caí låïp ? 
7. Thæûc hiãûn caïc hoaût âäüng sau 

âoï nhæ bçnh choün säú âäng? 
Âäúi våïi mäüt giåì thæûc haình âäüng 
naîo coï kãút quaí, táút caí caïc cáu 
traí låìi cuía baûn âãöu phaíi laì “COÏ”. 



Giao thæûc hiãûn dæû aïn hay giaíi quyãút váún âãö

Theí kyî nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: TS John Collum

Måí âáöu
Trong nhiãöu chæång trçnh âaìo taûo
thæåìng thiãúu máút yãúu täú phaïp
thuáût. Våïi caïc chæång trçnh naìy,
cäng viãûc giaíng daûy kãút thuïc ngay 
sau khi daûy xong tæìng kyî nàng 
trong chæång trçnh. Caïc hoüc viãn 
hoüc xong nhæîng chæång trçnh nhæ 
thãú thæåìng thæûc hiãûn thaình thaûo
tæìng kyî nàng nhæng váùn thiãúu yãúu
täú phaïp thuáût.

Váûy yãúu täú phaïp thuáût âoï laì gç? 
Âoï laì sæû thaïch thæïc vaì laì cå häüi
cho hoüc viãn âæåüc aïp duûng nhæîng 
kyî nàng âaî hoüc: aïp duûng chuïng 
trong nhæîng tçnh huäúng thæûc tãú vaì
âiãöu kiãûn thæûc tãú.

Yãúu täú phaïp thuáût âoï laì gç? Âoï laì
sæû thaïch thæïc vaì laì cå häüi laìm
viãûc trong nhoïm cuìng våïi nhæîng 
hoüc viãn khaïc, træåïc hãút våïi tæ 
caïch laì mäüt thaình viãn tham gia, 
sau âoï laì mäüt træåíng nhoïm. 
Khäng coï sæû æïng duûng âoï, quaï
trçnh hoüc táûp chæa thaình hoaìn
chènh. 

Yãúu täú phaïp thuáût âoï laì gç ? Âoï laì
sæû thaïch thæïc vaì laì cå häüi nhçn laûi
nhæîng gç âaî hoüc vaì læûa choün

nhæîng kyî nàng, khaïi
niãûm, tháûm chê âäi khi 
phaíi âiãöu chènh chuïng, 
âãø giaíi quyãút nhæîng váún
âãö thæûc tãú . 

Yãúu täú phaïp thuáût âoï laì
gç? Tháût âån giaín. Yãúu
täú phaïp thuáût khäng laì gç 
khaïc ngoaìi nhæîng dæû aïn
vaì váún âãö âæåüc thiãút kãú
kyî læåîng vaì giao cho hoüc
viãn vaìo âuïng thåìi âiãøm
thêch håüp.

Váûy khi naìo laì thåìi âiãøm
thêch håüp? Baûn haîy âoüc
Theí Khaïi niãûm Läü trçnh 
hçnh xoaïy äúc: Âaìo taûo
nghãö coï hiãûu quaí âãø tçm 
ra cáu traí låìi.

Âënh nghéa 
Dæû aïn:  Mäüt cuäüc thê nghiãûm coï
bäú cuûc giao cho hoüc viãn hoàûc
nhoïm hoüc viãn thæûc hiãûn, âoìi hoíi
aïp duûng nhæîng kyî nàng nghãö
nghiãûp cuû thãø kãút håüp våïi nhæîng 
kyî nàng nháûn thæïc nhæ saïng taûo,
láûp kãú hoaûch, ra quyãút âënh, dæû
toaïn vaì giao tiãúp. 

Vê duû:

Träöng mäüt væåìn rau 
Xáy mäüt nhaì kho 
Làõp mäüt bãû ræía
Xáy mäüt loì sæåíi duìng nàng 
læåüng màût tråìi
Khaïm cho mäüt bãûnh nhán  
Làõp mäüt caïi âaìi radio soïng 
ngàõn
Làõp laûi mäüt âäüng cå 
Thiãút kãú mäüt ngäi nhaì

Caïc dæû aïn thæåìng âoìi hoíi hoüc viãn 
phaíi aïp duûng nhiãöu kyî nàng liãn 
quan. Táút nhiãn, troüng tám laì laìm!

Váún âãö:  Mäüt sæû thaïch thæïc âäúi
våïi mäüt hoüc viãn hoàûc mäüt nhoïm
hoüc viãn âoìi hoíi phaíi aïp duûng 
nhæîng kyî nàng nghãö nghiãûp cuû
thãø kãút håüp våïi nhæîng kyî nàng 
nháûn thæïc nhæ tçm kiãúm væåïng 
màõc, giaíi quyãút váún âãö, nghiãn 

cæïu vaì âäüng naîo.

Vê duû:

Baûn coï thãø sæía cho täi caïi âaìi
khäng ? 
Täi tháúy âau buûng. Baûn giuïp
täi våïi.

Khäng biãút ngä cuía täi bë laìm
sao ? 

Taûi sao maïy coï tiãúng äön laû
nhè ? 

AÏo cuía täi bë raïch. Baûn coï vaï
laûi âæåüc khäng ? 

Taûi sao bæïc tæåìng laûi bë næït
nhè? 

Cáön læu yï ràòng caïc váún âãö thæåìng 
mang nàûng sàõc thaïi “cuäüc säúng 
thæûc tãú”.   

Nhiãöu váún âãö nãu trãn khaï phæïc
taûp vaì âoìi hoíi phaíi aïp duûng nhiãöu
kyî nàng cuû thãø.

Haîy âæa ra nhæîng váún âãö chè æïng 
duûng cho mäüt kyî nàng nghãö duy 
nháút.

Vê duû:

Báy giåì baûn âaî hoüc âæåüc
caïch chæîa mäüt caïi xi lanh 
phanh baïnh xe. Baûn seî xoay 
xåí thãú naìo nãúu khäng tçm 
tháúy bäü âäö nghãö sæía chæîa ? 

Mäùi khi baûn hoíi hoüc viãn hoü seî
phaíi laìm gç “NÃÚU” phaït sinh âiãöu
gç âoï báút thæåìng tæïc laì baûn âang 
âæa ra mäüt váún âãö. Tiãøu xaío laì åí
chäù khäng chè âån thuáön hoíi maì
phaíi âi tiãúp mäüt bæåïc, yãu cáöu
hoüc viãn thæûc hiãûn kyî nàng âoï
trong nhæîng âiãöu kiãûn báút thæåìng. 

Muûc tiãu 
Caïc dæû aïn vaì váún âãö cho pheïp
hoüc viãn cuía chuïng ta: 

aïp duûng nhæîng kyî nàng cuû
thãø vaìo caïc tçnh huäúng thæûc tãú

hoaìn thiãûn caïc kyî nàng nháûn
thæïc

hoaìn thiãûn caïc kyî nàng quan 
hãû caï nhán 

KÉ  NÀNG

KÉ  NÀNG

KÉ  NÀNG
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hoaìn thiãûn kyî nàng giao tiãúp

cuíng cäú tinh tháön traïch nhiãûm
vaì loìng tæû tin vaìo baín thán. 

Æu âiãøm
Dæû aïn vaì váún âãö:

âoïng goïp nhiãöu hån cho viãûc
hoüc táûp daìi haûn do baín cháút
giaïn tiãúp cuía noï

thuï vë vaì gáy nhiãöu hæïng thuï
hån giaíng daûy træûc tiãúp

cho hoüc viãn kinh nghiãûm
âæåüc “såì tay” vaìo váût tæ vaì
thiãút bë. 

Nhæåüc âiãøm
Dæû aïn vaì váún âãö:

âoìi hoíi coï thåìi gian xáy dæûng 

âoìi hoíi váût tæ vaì duûng cuû

coï thãø khäng mang laûi kãút quaí
mong âåüi, do âoï gáy laîng phê 
caí thåìi gian láùn nguäön læûc. 

Phaït triãøn

Baíng 1 minh hoüa caïch phaït triãøn
dæû aïn vaì váún âãö theo thåìi gian. 
Trong nhæîng giai âoaûn âáöu cuía
khoïa âaìo taûo nghãö, nhæîng dæû aïn
vaì váún âãö âæa ra khaï âån giaín.
Hoüc viãn aïp duûng tæìng kyî nàng 
hoüc âæåüc mäüt caïch træûc tiãúp. Hoüc
viãn måïi hoàûc laìm viãûc mäüt mçnh 
hoàûc laìm theo nhoïm. Nhæîng hoaût
âäüng nhæ váûy thuïc âáøy quaï trçnh 
chuyãøn giao gáön kãút quaí hoüc táûp.
Âiãöu âoï coï nghéa ràòng hoüc viãn seî
coï khaí nàng thæûc hiãûn âæåüc caïc
dæû aïn hoàûc giaíi quyãút âæåüc caïc
váún âãö tæång tæû khi phaíi âäúi màût
våïi nhæîng âiãöu kiãûn tæång tæû trong 
cäng viãûc. 

Vaìo thåìi gian cuäúi khoïa âaìo taûo,
caïc dæû aïn vaì váún âãö tråí nãn khaï
phæïc taûp - lyï tæåíng nháút laì giäúng 
nhæîng dæû aïn vaì váún âãö thæåìng 
gàûp trong cäng viãûc thæûc tãú. Caïc
hoüc viãn âoìi hoíi phaíi nghiãn cæïu
dæû aïn vaì váún âãö mäüt caïch kyî
læåîng, læûa choün nhæîng kyî nàng seî
sæí duûng, coï thãø cáön âiãöu chènh 
caïc quy trçnh kyî nàng vaì thæûc hiãûn
chæïc nàng træåíng nhoïm. Caïch
hoüc naìy thuïc âáøy viãûc chuyãøn
giao xa. Hoüc viãn seî coï khaí nàng 
âiãöu chènh nhæîng âiãöu âaî hoüc cho 
thêch æïng våïi nhiãöu tçnh huäúng 
cäng viãûc måïi vaì báút thæåìng. Âáy 
chênh laì nhæîng hoüc viãn täút

nghiãûp maì caïc doanh nghiãûp vaì
caïc ngaình âang mong âåüi.

Ai thiãút kãú ? 

Trong khi giaïo viãn thæåìng laì
ngæåìi âæa ra háöu hãút caïc váún âãö,
baín thán caïc hoüc viãn cuîng coï
thãø thiãút kãú nhæîng dæû aïn coï hiãûu
quaí. Thæûc tãú, viãûc giao cho mäüt
nhoïm hoüc viãn tæû thiãút kãú mäüt dæû
aïn chênh laì âàût ra cho hoü mäüt váún
âãö thaïch thæïc! 

Quy trçnh 

Læûa choün caïc dæû aïn vaì váún âãö
tæång tæû nhæ nhæîng dæû aïn vaì
váún âãö seî gàûp phaíi trong cäng 
viãûc. Haîy âaím baío ràòng baìi táûp
maì baûn giao nàòm trong phaûm vi 
chæång trçnh âaìo taûo vaì trong 
giåïi haûn kinh phê cho pheïp. 

Läi cuäún hoüc viãn tham gia khi 
coï thãø, træì træåìng håüp baûn âån 
thuáön âæa ra cho hoü mäüt váún
âãö.

Bäú trê âáöy âuí thåìi gian cho caïc
nhoïm láûp kãú hoaûch, dæû toaïn,
hçnh thaình caïc yï tæåíng, thaío
luáûn vaì quyãút âënh phaíi laìm gç. 
Mäùi nhoïm phaíi chuáøn bë mäüt
baín dæû toaïn vaì tiãún âäü.

Âãø hoüc viãn tham gia yï kiãún vãö
viãûc nãn âaïnh giaï hoaût âäüng 
nhæ thãú naìo. Nhæ thãú seî táûp
trung sæû chuï yï cuía hoü vaìo
nhæîng pháön thiãút yãúu nháút trong 
baìi táûp. 

Trong giai âoaûn thæûc hiãûn, haîy
theo doîi chàût cheî cäng viãûc, tuy 
nhiãn, khäng nãn giaình quyãön
kiãøm soaït. Baûn nãn cho pheïp
âãø xaíy ra mäüt vaìi sai soït.

Cuäúi cuìng, haîy tiãún haình âaïnh 
giaï theo nhæîng tiãu chê âaî thäúng 

nháút vaì täøng kãút ruït kinh nghiãûm
hoaût âäüng våïi hoüc viãn. 

Kãút luáûn
Mäùi khi láûp kãú hoaûch daûy nghãö
dæûa vaìo kyî nàng cho mäüt giåì hoüc
hay mäüt chæång trçnh âaìo taûo
hoaìn chènh, baûn haîy daình cho 
caïc hoüc viãn cuía mçnh mäüt âàûc án 
låïn – Haîy âæa vaìo âoï pháön PHAÏP
THUÁÛT !

Baíng 1

Dæû aïn vaì váún âãö

Thåìi gian âaìo
taûo

Bàõt âáöu  Kãút thuïc

Vai troì cuía hoüc
viãn 

Thaình viãn trong 
nhoïm

 Træåíng nhoïm

Mæïc âäü khoï dãù Âån giaín  Phæïc taûp

Sæí duûng kyî
nàng 

AÏp duûng kyî nàng 
træûc tiãúp

Læûa choün
caïc kyî nàng 

Læûa choün vaì
âiãöu chènh caïc
kyî nàng 

Chuyãøn giao kãút
quaí hoüc táûp

Chuyãøn giao gáön  Chuyãøn giao xa 

Baín hæåïng dáùn thæûc haình 
Giao thæûc hiãûn dæû aïn &

giaíi quyãút váún âãö
Giaïo viãn (vaì/hoàûc hoüc viãn) âaî:

1. Âãö xuáút Dæû aïn/Váún âãö (D/V) 
tæång tæû cäng viãûc thæûc tãú?

2. Läi cuäún hoüc viãn tham gia vaìo
viãûc læûa choün D/V? 

3. Âaím baío sao cho D/V phuì håüp
våïi chæång trçnh âaìo taûo vaì kinh 
phê? 

4. Bäú trê âuí thåìi gian cho viãûc láûp
kãú hoaûch D/V? 

5. Duyãût dæû toaïn vaì tiãún âäü thåìi
gian âäúi våïi mäùi D/V? 

6. Tranh thuí sæû âoïng goïp cuía hoüc
viãn vãö caïc tiãu chê âaïnh giaï?

7. Theo doîi nhæng khäng daình 
quyãön kiãøm soaït?  

8. Âaïnh giaï theo caïc tiãu chê? 

9. Täøng kãút ruït kinh nghiãûm vãö
hoaût âäüng? 

Âäúi våïi nhæîng dæû aïn vaì váún âãö
thaình cäng, táút caí caïc cáu hoíi phaíi
âæåüc traí låìi laì “COÏï”. 
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Më ®Çu 
Ph¶i ch¨ng b¹n ®ang t×m kiÕm  mét 
con ® êng ®Ó thay ®æi tÝnh n¨ng 
®éng cña nhãm vµ mèi liªn hÖ  gi÷a 
con ng êi víi con ng êi. B»ng c¸ch 
nµo ®Ó thay ®æi th¸i ®é? Th¸i ®é 
nh  thÕ nµo vÒ con ® êng thay ®æi? 
Gi¶i ph¸p lµ mét kÜ thuËt rÊt m¹nh 
mÏ ® îc gäi lµ "vai diÔn". Mét vai 
diÔn cã thÓ mang cuéc sèng vµo 
phßng häc - nÕu nã ® îc x©y dùng 
vµ ® îc sö dông mét c¸ch cÈn thËn. 

Môc ®Ých: 
C¸c vai diÔn: 

G¾n liÒn lÝ thuyÕt víi cuéc sèng 
thùc 

Cho mét c¬ héi ®Ó thùc hµnh 
nh÷ng t×nh huèng khã, nh÷ng kÜ 
n¨ng vµ tiÕp cËn míi. 

Ph¸t triÓn niÒm tin 
T¨ng c êng c¸c thãi quen tèt 
Cung cÊp th«ng tin vµ thay ®æi 

c¸c th¸i ®é 

KhuyÕn khÝch c¸c kÜ n¨ng ph©n 
tÝch th«ng qua tù ®¸nh gi¸ vµ  quan 
s¸t ng êi kh¸c 

C¶i tiÕn c¸c kÜ n¨ng giao tiÕp 
trong nhãm vµ gi÷a con ng êi víi 
con ng êi 

X©y dùng (thiÕt kÕ) 
1. ThiÕt lËp c¸c môc tiªu 

ë ®©y chóng ta ph¶i quyÕt ®Þnh ®Ó 
lµm sao g¾n liÒn vai diÔn vµo t×nh 
huèng d¹y häc. Môc tiªu nµy liÖu 
cã tËp trung vµo sù n¨ng ®éng cña 
nhãm hoÆc vµo mét kÜ n¨ng giao 
tiÕp gi÷a  mäi ng êi víi nhau. 

2. X¸c ®Þnh c¸c yÕu tè bªn ngoµi 

C©n nh¾c nh÷ng ®iÒu sau: 
§é lín cña nhãm 

Chóng ta cã thÓ x©y dùng mét vai 
diÔn theo hai  cì nhãm 
Vai diÔn nhãm ®¬n - ë d©y c¸c 
häc viªn cã thÓ thùc hiÖn vai diÔn 
nh  lµ mét ®«i hoÆc lµ mét nhãm. 
Vai diÔn nhãm phøc hîp - ë ®©y 
nhiÒu nhãm hay c¸c ®«i kh¸c nhau 
®ãng c¸c  vai diÔn nh  nhau cïng 
mét lóc. ThØnh tho¶ng vai diÔn cã 
thÓ ® îc bè trÝ  cã hoÆc  kh«ng cã  
ng êi quan s¸t. 

ChuÈn bÞ vËt chÊt 
ChuÈn bÞ s¾p xÕp chç cho vai diÔn 
sÏ ho¹t ®éng. 
B¶o ®¶m r»ng mçi ng êi ®Òu cã thÓ 
nh×n thÊy vµ nghe thÊy c¸c vai diÔn 
Thêi gian:
Khi chóng ta x©ydùng mét vai diÔn 
chóng ta h¼n ph¶i c©n nh¾c: 

Thêi gian dµnh cho sù chuÈn bÞ 
nhãm 

Thêi gian dµnh cho b¶n th©n vai 
diÔn 

Thêi gian rót kinh nghiÖm 

3. Danh môc c¸c yÕu tè g©y cÊn 

Yªu cÇi nµy x¸c ®Þnh t×nh huèng 
thùc  cho c¸c vai diÔn. Nã gióp ®Ó  
c©n nh¾c c¸c yÕu tè gay cÊn trong 
t×nh huèng ®ã. Chóng ta sÏ ph¶i 
chuÈn bÞ: 

Mét danh môc c¸c vai cã thÓ cã 
mµ ®¶m b¶o r»ng tÊt c¶ c¸c kh¶ 
n¨ng ®· ® îc  suy xÐt ®Õn. 

Mét danh môc c¸c vÊn ®Ò g©y 
cÊn

Mét danh môc c¸c kªnh giao 
tiÕp chñ yÕu 
VÝ dô: Mét vai diÔn ®èi víi mét vÊn 
®Ò liªn quan ®Õn ch¨m sãc søc 
khoÎ. 
§èi víi vai diÔn: 

C¸ vai cã thÓ cã: B¸c sÜ, y t¸, bÖnh 
nh©n v.v... 
C¸c yÕu tè g©y cÊn: Thêi gian lµm 
viÖc, sù ®×nh c«ng, phôc vô cÊp cøu 
v.v... 
Giao tiÕp chñ yÕu: C¸c cuéc häp 
c¸n bé, c¸c cuéc héi chÈn, c¸c cuéc 
häp héi ®ång c¸c cuéc nãi chuyÖn 
gi÷a bÖnh nh©n vµ y t¸ .v.v... 

4. Lùa chän thÓ lo¹i vµ cÊu tróc 

ThÓ lo¹i cña c¸c vai diÔn lµ: 
Vai diÔn nh©n vËt ®Æc tr ng

ë vai diÔn nµy chóng ta sÏ cung cÊp 
mét lo¹t sù kiÖn vÒ nh©n vËt  ®ã 
hoÆc nh÷ng ®Æc ®iÓm  diÔn.xuÊt. 

Vai diÔn chñ thÓ 

§iÒu nµy còng gièng vai diÔn nh©n 
vËt ®Æc tr ng nh ng chóng ta sÏ 
kh«ng nªn cung cÊp c¸c vÊn ®Ò liªn 
quan ®Õn nh©n vËt ®Æc tr ng. 
Chóng ta  dµnh  cho diÔn viªn sù tù 
do diÔn vai ®ã nh  anh ta/chÞ  ta thÓ 
hiÖn nh©n vËt ®Æc tr ng ®ã. 

Vai diÔn kh¸ch thÓ 

ë ®©y thµnh viªn trong nhãm nµy 
®¶m ® ¬ng vai trß cña nh÷ng ng êi 
kh¸c mµ hä ph¶i nãi lªn t©m tr¹ng 
cña ng êi ®ã. VÝ dô, ng êi thÇy cã 
dÞp ®ãng vai «ng hiÖu tr ëng. 
Vai diÔn cã thÓ cã ®Þnh h íng hoÆc  
kh«ng cã ®Þnh h íng: 

- Vai diÔn cã ®Þnh h íng: 
Sö dông vai diÔn ® îc cã ®Þnh 
h íng nµy ®Ó ph¸t triÓn c¸c kÜ n¨ng 
cña ng êi diÔn trong nh÷ng tr×nh tù 
vµ  ph ¬ng ph¸p hay kÜ thuËt 
chuyªn biÖt. ë vai diÔn nµy cã 
nh÷ng môc ®Ých vµ mèi quan hÖ 
® îc x©y dùng tr íc. V× vËy chóng 
ta ph¶i lËp kÕ ho¹ch cho toµn bé 
cuéc thùc tËp bao gåm t×nh huèng 
®Æc biÖt ®Ó khai th¸c nã. Sù kiÒm 
chÕ vµ nh÷ng xung ®ét ® îc x©y 
dùng cho nh÷ng vai diÔn ®Î ®¹t 
® îc nh÷ng  môc tiªu ®Æt ra. ë vai 
diÔn nµy chóng ta ph¶i kiÓm tra Ýt 
nhÊt lµ néi dung xuÊt ph¸t  cña kÞch 
b¶n qua ph¸c th¶o c¸c nh©n vËt. 

- Vai diÔn kh«ng ®Þnh h íng: 
G¾n vai diÔn nµy vµo t×nh huèng 
liªn quan tíi sù tiÕp thu vÒ th¸i ®é 
vµ ®éng c¬. Nh÷ng môc tiªu cña nã 
lµ  quan t©m h¬n n÷a tíi sù cho 
phÐp nh÷ng ng êi diÔn khai th¸c 
nh÷ng vÊn ®Ò hay nh÷ng t×nh  
huèng riªng cña hä. Nh÷ng ho¹t 
®éng ®ã diÔn ra mét c¸ch tho¶i m¸i 
tõ kiÕn thøc vµ nh÷ng mong muèn 
riªng cña ng êi diÔn vµ cã hµng 
lo¹t c¸c khuynh h íng vµ ®Þnh 

X¸c ®Þnh c¸c yÕu 
tè bªn ngoµi 

X¸c ®Þnh môc 
tiªu

LiÖt kª c¸c yÕu tè
gay cÊn cña vÊn ®Ò 

QuyÕt ®Þnh vÒ 
kiÓu vµ cÊu tróc 

ViÕt b¶n tãm t¾t 
/tµi liÖu vµ lùa 
chän ®¹o cô

TiÕn hµnh bµi
häc 

Tãm t¾t 

TiÕp tôc 



h íng kh¸c nhau. Chóng ta kh«ng 
nªn chuÈn tµi liÖu cho bÊt kú sù 
h íng dÉn vai trß hay bèi c¶nh nµo. 
Kh«ng cã ®iÓm kÕt thóc ®Þnh tr íc
vµ nh÷ng ng êi diÔn tiÕp tôc tíi khi 
hä ®¹t ® îc nh÷ng môc tiªu cña vai 
diÔn. 

5.ViÕt b¶n tãm t¾t/tµi liÖu 
X©y dùng tµi liÖu, râ rµng vµ tËp 
trung cao ®Ó sö dông trong vai diÔn. 
Tµi liÖu dµnh cho ng êi ®iÒu phèi. 
Nh÷ng tµi liÖu nµy cung cÊp th«ng 
tin vµ nh÷ng chØ dÉn vÒ vai diÔn 
nµy cho ng êi ®iÒu phèi. 

L u ý cho ng êi ®iÒu phèi 
(nh÷ng môc ®Ých, nh÷ng kÕt qu¶ 
luyÖn tËp vµ nh÷ng môc tiªu hµnh 
vi, íc l îng thêi gian, ph¹m vi tèi 
thiÓu vµ tèi ®a qui m« cña nhãm,  
chuÈn bÞ c¬ së vËt chÊt, sù chØ dÉn 
tõng b íc cho vai diÔn, t¹o ®iÒu 
kiÖn vµ th¶o luËn c¸c vai diÔn. 

Giíi thiÖu cho vai diÔn (th«ng 
tin vÒ bèi c¶nh cho ng êi tham gia 
vÝ dô nh  møc ®é kÜ n¨ng cÇn ph¶i 
cã)

H íng dÉn vai diÔn/nh÷ng sù 
m« t¶ cho tÊt c¶ c¸c vai diÔn 

Nh÷ng b¶n d÷ liÖu cña bèi c¶nh 
dµnh cho c¸c vai diÔn hay  ng êi
quan s¸t 

Tµi liÖu ph¸t tay/tµI liÖu gi¶ng 
d¹y liªn quan ®Õn vai diÔn 
C¸c tµi liÖu dµnh cho nh÷ng 

ng êi quan s¸t

 C¸c tµi liÖu nµy cung cÊp cho 
nh÷ng quan s¸t viªn mét ®Ò c ¬ng 
®Ó ghi l¹i hoÆc tËp trung sù quan s¸t 
cña hä. 

Nh÷ng chØ dÉn/h íng dÉn cña 
quan s¸t viªn(hÖ thèng c¸c c©u hái 
hay quan s¸t) 

Tµi liÖu ph¸t tay cã tÝnh chñ ®Ò 
(bµi gi¶ng ®· ® îc in Ên, tµi liÖu lý 
thuyÕt, m« h×nh) 
C¸c tµi liÖu cho nh÷ng ng êi 

tham gia

C¸c tµi liÖu lo¹i nµy cung cÊp  
th«ng tin vai diÔn vµ sù chØ dÉn cho 
ng êi tham gia vÒ viÖc thùc hiÖn 
vai diÔn. 

Giíi thiÖu vai diÔn (sù m« t¶ 
vÊn ®Ò, t×nh huèng, kÞch b¶n, th«ng 
tin bèi c¶nh) 

Nh÷ng  chØ dÉn / sù m« t¶ vai 
diÔn (mçi vai diÔn  cã mét b¶n 
riªng) 

Nh÷ng b¶n tin d÷ liÖu bèi c¶nh  
cho vai diÔn  hoÆc cho c¸c  quan s¸t 
viªn. 

ChØ dÉn/ h íng dÉn cña quan 
s¸t viªn 

Tµi liÖu ph¸t tay cã tÝnh chñ ®Ò 
( nh÷ng bµi gi¶ng ®· ® îc in Ên, tµi 
liÖu lÝ thuyÕt, vËt mÉu) 

5. ViÕt nh÷ng tãm t¾t vai diÔn. 

L u t©m ®Õn nhøng lo¹i nh©n vËt  
x¸c ®Þnh mét c¸ch tæng thÓ cÊu tróc 
vai diÔn. §ã lµ: 
Nh÷ng nh©n vËt then chèt. 

Nh÷ng nh©n vËt nµy lµ nh÷ng vai 
®Þnh râ mét c¸ch hiÖu qu¶ ph¹m vi 
vÊn ®Ò hoÆc kÜ n¨ng. C¸c diÔn  viªn 
trong c¸c vai chÝnh nµy nªn cã kh¶ 
n¨ng ¶nh h ëng tíi kÕt qu¶ c¸c 
cuéc xung ®ét cña hä. 
Nh÷ng vai diÔn phô 

Nh÷ng nh©n vËt nµy nµy hç trî 
nh÷ng nh©n vËt then chèt. 
Nh÷ng vai dù tr÷ 

Trong nhiÒu tr êng hîp vai diÔn cã 
thÓ yªu cÇu ® îc sö dông víi sù ®a 
d¹ng cña nh÷ng qui m« vµ kh¶ 
n¨ng kh¸c nhau. V× vËy thi tho¶ng 
chóng ta ph¶i ® a ra nh÷ng vai phô 
thªm cho vai diÔn. Nh÷ng vai dù tr÷ 
cho phÐp chóng ta thùc hiÖn ®iÒu 
®ã. Khi chóng ta ph©n c¸c vai trªn, 
chóng ta ph¶i nhí r»ng c¸c häc viªn 
diÔn c¸c vai kh¸c nhau sÏ häc ® îc
nh÷ng ®iÓï kh¸c nhau. Khi viÕt c¸c 
vai diÔn riªng lÎ, tiÕn hµnh theo 2 
b íc: 
* ViÕt nh÷ng ®Æc tr ng chñ yÕu cña 
vai ®ã 
* ViÕt c¸c hµnh ®éng cã chñ ®Þnh 
cña vai ®ã 
§Æc tr ng chñ yÕu  ®èi víi vai diÔn  
cã thÓ bao gåm: 
1. KiÕn thøc   
2. C¸c kü n¨ng  
3. §éng c¬ vµ c¸c tãm t¾t 
4. Nh÷ng øc  chÕ vµ nh÷ng ¸p lùc 
5. QuyÒn lùc vµ quyÒn h¹n 

Khi viÕt mét kÞch b¶n, c©n nh¾c 
nh÷ng mèi giao tiÕp gi÷a c¸c nh©n 
vËt ®Æc tr ng. Còng c©n nh¾c sù 
giao tiÕp gi÷a c¸c ng êi diÔn vµ thÕ 
giíi ngoµi ph¹m vi vai diÔn. 

B íc thø hai viÕt c¸c vai diÔn riªng 
biÖt bao gåm: 

Ai sÏ gÆp nh÷ng nh©n vËt ®Æc 
tr ng ®ã ? 

Trong nh÷ng t×nh huèng nµo ? 
Lµm g× ? Hä ph¶i ® a ra nh÷ng  

quyÕt ®Þnh g× ? 
Trong bao l©u ? 

Gi¸ trÞ cña vai  diÔn tuú thuéc vµo 
anh thµnh c«ng ra sao trong viÖc 
ph¸t triÓn mét nguyªn b¶n mµ nã 
phï hîp víi  c¸c môc tiªu chuyªn 
biÖt.. ViÖc häc tËp nh÷ng kÜ n¨ng 
chuyªn biÖt cã thÓ ®ßi hái mét b¶n 
tãm t¾t ® îc kÕt cÊu tr×nh ®é cao. ë
khÝa c¹nh kh¸c, b¶n tãm t¾t ® îc
kÕt cÊu gän h¬n l¹i cung cÊp c¬ héi 
nhiÒu h¬n cho c¸c vai diÔn häc tËp 
chÝnh hä. 
Lùa chän nh÷ng trô cét 

Sö dông trô cét ®¸ng tin cËy vµ 
thÝch hîp néi t¹i. Sö dông nh÷ng 

®Æc ®IÓm, nh÷ng tµi liÖu vµ nh÷ng 
sù kiÖn thùc tÕ bao gåm nh÷ng qui 
t¾c vµ c¸c qui tr×nh  mµ chóng cã 
thÓ ® îc sö dông trong thùc tÕ. 
6.TiÕn hµnh vai diÔn 
Dùa vµo c¸c ThÎ Kü n¨ng "Sö dông 
c¸c vai diÔn" vµ "Thùc hiÖn mét 
buæi rót kinh nghiÖm" 

KÕt luËn 
Mét vai diÔn lµ mét kÜ thuËt rÊt 
m¹nh mÏ vµ kÝch thÝch. Nã lµ mét 
c¸ch xuÊt x¾c ph¸t  triÓn c¸c kÜ 
n¨ng giao tiÕp gi÷a c¸c c¸ nh©n vµ 
nã cung cÊp nh÷ng bµi häc cã ®éng 
c¬ râ rÖt vµ ®¸ng ghi nhí. 



ThÎ kü n¨ng                 Biªn so¹n:Dr. John Collum

SWISSCONTACT                                                TITI, Kathmandu, Nepal 

Sö Dông Ph ¬ng Ph¸p S¾m Vai 

Më ®Çu 
S¾m vai lµ mét kü thuËt ®¬n gi¶n, 
nh ng hiÖu qu¶, ®Ó gi¶ng d¹y nh÷ng 
kh¸i niÖm c¬ b¶n vÒ quan hÖ gi÷a 
ng êi víi ng êi, vµ ®Ó nhËn thøc 
® îc b¶n chÊt t¹i sao c¸c c¸ thÓ 
ph¶n øng nh  vËy trong nh÷ng hoµn 
c¶nh kh¸c nhau. §ãng kÞch cßn cho 
phÐp häc viªn quan s¸t ph¶n øng 
cña chÝnh hä mét c¸ch kh¸ch quan 
h¬n. Nh  mét ng êi quan s¸t, hä cã 
thÓ nhËn thøc ® îc chÝnh m×nh 
trong vai ® îc thÓ hiÖn, c¶m nhËn 
® îc c¶m gi¸c cña m×nh nÕu ® îc
®èi xö theo c¸ch ®ã. Trong lóc tranh 
luËn, hä cã thÓ thÊy c¶m t ëng cña 
nh÷ng ng êi kh¸c ®èi víi hµnh vi c
xö. Mäi b×nh luËn ®Òu h íng vµo 
nh©n vËt trong vai diÔn chø kh«ng 
vµo mét c¸ nh©n nµo. 

Sö dông
S¾m vai hay ® îc sö dông ®Ó d¹y 
häc nh÷ng kü n¨ng hµnh nghÒ, 
nh ng còng cã rÊt nhiÒu kh¶ n¨ng  
cã thÓ x¶y ra n÷a khi ph¶i d¹y vµ 
häc nh÷ng kü n¨ng vÒ mèi quan hÖ 
gi÷a con ng êi. NhiÒu lÜnh vùc nghÒ 
nghiÖp ®ßi hái c¸c kü n¨ng trong 
quan hÖ víi  kh¸ch hµng. NÕu ® îc
sö dông mét c¸ch phï hîp, ph ¬ng
ph¸p s¾m vai cã thÓ mang l¹i c¸c kÕt 
qu¶ sau: 

KÝch thÝch sù høng thó vµ sù 
tham gia cña häc viªn trªn líp.

Cung cÊp mét d¹ng phßng thÝ 
nghiÖm trong ®ã cã thÓ nghiªn 
cøu vµ thÝ nghiÖm víi c¸c vai 
diÔn.

Cho phÐp nhËn thøc ® îc c¸c 
vai trß mµ mét ng êi thÓ hiÖn 
trong cuéc ®êi thùc vµ ng êi ta  

thÓ hiÖn hiÖu qu¶ nh  thÕ nµo

D¹y häc viªn thÓ hiÖn c¸c vai 
míi.

Cung cÊp c¸c vÝ dô vÒ c¸ch c
xö, cã thÓ hiÖu qu¶ h¬n lµ chØ ®¬n 

thuÇn nãi vÒ t×nh huèng.

Gióp ph¸t triÓn kü n¨ng giao 
tiÕp mét c¸ch râ rµng h¬n, v× ®«i khi 

"®ãng" mét t×nh huèng th× dÔ 
dµng h¬n lµ diÔn ®¹t b»ng tõ 
ng÷.

Gióp häc viªn cã th¸i ®é c¶m 
th«ng h¬n ®èi víi ng êi kh¸c 
vµ hiÓu ® îc quan ®iÓm cña hä.

Gióp häc viªn häc c¸ch diÔn ®¹t  
ý kiÕn, t×nh c¶m... cña m×nh. 

Lµm quen häc viªn víi c¸c r¾c 
rèi vµ c¸c gi¶i ph¸p cã thÓ cã.

 ThÊy tr íc häc viªn cã thÓ sÏ 
ph¶n øng ra sao trong nh÷ng 
t×nh huèng cô thÓ thùc tÕ.

S¾m vai còng d¹y ® îc mét kü n¨ng 
quan träng lµ ®Æt m×nh vµo ®Þa vÞ 
ng êi kh¸c ®Ó hiÓu hä sÏ ph¶n øng 
nh  thÕ nµo trong mét t×nh huèng cô 
thÓ vµ t¹i sao l¹i nh  vËy. Do ®ã, nã 
lµ mét c«ng cô quan träng ®Ó gióp 
häc viªn häc c¸ch sèng hßa hîp víi 
mäi ng êi.

S¾m vai lµ mét ph ¬ng ph¸p quan 
träng ®Ó tr¾c nghiÖm c¸c ph ¬ng
ph¸p lµm viÖc theo nhãm hoÆc xö lý 
mét t×nh huèng. S¾m vai cã thÓ ®em 
®Õn sù vui thÝch cho nh÷ng ng êi 
xem vµ c¶ nh÷ng ng êi tham gia, vµ 
v× thÕ th êng kÝch thÝch sù høng thó. 
Nã lµ mét kü thuËt kÕt hîp ® îc
viÖc häc tËp víi mét ho¹t ®éng vui 
thó hÊp dÉn.  

C¸c d¹ng s¾m vai 
Nãi chung s¾m vai cã 3 d¹ng: ®æi 
vai, ®ãng nh©n vËt vµ ®ãng t×nh thÕ. 
Trong ®æi vai, c¸c thµnh viªn cña 
nhãm gi¶ ®Þnh c¸c vai cña nh÷ng 
ng êi kh¸c mµ hä ph¶i cã quan hÖ 
t ¬ng t¸c. VÝ dô, gi¸o viªn cã c¬ héi 
®ãng vai ¤ng Joshi, HiÖu tr ëng
Tr êng Kü thuËt Kathmandu. 
§ãng nh©n vËt cung cÊp cho mçi 
diÔn viªn mét bé c¸c d÷ kiÖn vÒ 
ng êi mµ hä sÏ ®ãng vai. 
§ãng t×nh huèng còng gièng nh
®ãng nh©n vËt, ngo¹i trõ d÷ kiÖn vÒ 
nh©n vËt kh«ng ® îc cung cÊp. Do 
®ã diÔn viªn sÏ tù do ®ãng vai nh
c¸ch h×nh dung cña hä. VÝ dô, diÔn 
viªn ®ãng vai mét ng êi qu¶n lý cöa 
hµng ®iÓn h×nh h¬n lµ mét ng êi 
qu¶n lý cöa hµng cô thÓ. 

C¸c chñ ®Ò s¾m vai 
C¸c chñ ®Ò cho c¸c t×nh huèng s¾m 
vai còng phong phó nh  c¸c quan hÖ 
vµ c¸c vÊn ®Ò n¶y sinh gi÷a con 
ng êi. C¸c t×nh huèng cã thÓ thÊy ë 
nhµ gi÷a c¸c thµnh viªn trong gia 
®×nh, ë tr êng gi÷a gi¸o viªn, häc 
sinh vµ c¸n bé hµnh chÝnh, vµ trong 
c«ng viÖc gi÷a ng êi chñ vµ ng êi 
lµm thuª hoÆc gi÷a ng êi b¸n hµng 
vµ kh¸ch hµng. 

H íng dÉn s¾m vai
C¸c b íc sau ®©y cÇn ® îc c©n nh¾c 
khi thu hót häc viªn vµo mét ho¹t 
®éng s¾m vai: 
1. ChuÈn bÞ cho ho¹t ®éng b»ng 

c¸ch lµm cho häc viªn quen víi 
t×nh huèng hä cã thÓ liªn quan 
tíi. 

2. Th¶o luËn vÒ t×nh huèng vµ gióp 
häc viªn hiÓu vÊn ®Ò ®ã. 

3. §Þnh h íng häc viªn kü thuËt 
®ãng vai vµ ®Þnh râ vai hä ®ãng 
mét c¸ch thËt tØ mØ. 

4. Kªu gäi mäi ng êi t×nh nguyÖn 
vµ chän vai cho tham dù viªn. 

5. Dµnh mét kho¶ng thêi gian 
chuÈn bÞ ng¾n cho c¸c diÔn viªn 
(10 - 15 phót) ®Ó hä suy nghÜ vÒ 
t×nh huèng vµ vai mµ hä ®ãng. 

6. Ph¸t cho mçi diÔn viªn mét 
danh thiÕp ®Ó phô gióp cho viÖc 
chuÈn bÞ. 

7. TiÕp tôc tiÕn hµnh s¾m vai tíi 
khi c¸c diÔn viªn cã ®ñ thêi 



gian lµm cho mäi ng êi hiÓu 
® îc vÞ trÝ cña hä. Råi, dõng vë 
kÞch l¹i khi sù høng thó vÉn cßn 
cao. Thêi l îng cã thÓ dao ®éng 
tïy t×nh huèng, nh ng th êng
cÇn tõ 5 ®Õn 15 phót. 

8. Sau khi ®ãng vai cÇn tiÕn hµnh 
th¶o luËn cã h íng dÉn mét 
c¸ch cÈn thËn. C¸c ho¹t ®éng 
tiÕp theo mµ b¹n chän sÏ phô 
thuéc vµo c¸c môc tiªu, tuy 
nhiªn tr×nh tù sau th êng ® îc
sö dông: 
Hái nh÷ng ng êi tham gia hä 
c¶m thÊy thÕ nµo khi nh÷ng 
viÖc nhÊt ®Þnh x¶y ra. Hái c¶ 
c¶m t ëng cña c¸c quan s¸t 
viªn nÕu hä ë trong t×nh huèng 
®ã.
Hái nh÷ng ng êi tham gia t¹i 
sao hä hµnh ®éng nh  vËy trong 
nh÷ng t×nh huèng cô thÓ. LÆp 
l¹i c©u hái víi c¸c quan s¸t 
viªn. 
Hái hä häc ® îc g× tõ viÖc s¾m 
vai vµ nã cã liªn quan thÕ nµo 
®Õn c¸ch hä sÏ c  xö trong c«ng 
viÖc. 
§Ò nghÞ ® a ra c¸c gîi ý vÒ c¸c 
c¸ch xö sù kh¸c ®èi víi t×nh 
huèng ®ã. Tãm t¾t c¸c kinh 
nghiÖm rót ra. 

9. LÆp l¹i vë kÞch víi c¸c häc viªn 
kh¸c nÕu hä vÉn cßn høng thó.  

§Ò phßng 
Nªn tu©n theo mét sè ®iÒu phßng xa 
sau ®©y khi tiÕn hµnh mét ho¹t ®éng 
s¾m vai: 

Mét ng êi kh«ng nªn ®ãng vai 
cã liªn quan ®Õn nh÷ng vÊn ®Ò 
c¸ nh©n cña chÝnh hä. §iÒu ®ã 
cã thÓ g©y buån phiÒn vµ cã 
h¹i. 
Khi ph©n tÝch mét t×nh huèng 
s¾m vai, h·y nãi vÒ vai diÔn chø 
kh«ng nãi vÒ häc viªn diÔn vai 
®ã.
NÕu cã thÓ, chØ nªn lÊy nh÷ng 
ng êi t×nh nguyÖn. 
§õng chän nh÷ng t×nh huèng 
cã thÓ lµm bèi rèi nh÷ng ng êi
trong nhãm. 
Can ng¨n häc viªn kh«ng nªn 
cè t×nh "kÞch" khi thÓ hiÖn vai 
diÔn. 
G¾n phÇn s¾m vai víi toµn bé 
bµi häc; kh«ng nªn chØ ®¬n 
thuÇn ®Ó lÊp ®Çy thêi giê. 
Gióp häc viªn ®Ó ngá t×nh 
huèng gi¶ ®Þnh víi c¶m t ëng
r»ng cã thÓ cã nhiÒu h¬n mét 

gi¶i ph¸p cho vÊn ®Ò. 
§õng thóc giôc viÖc tranh luËn 
khi theo dâi, v× ®©y lµ mét giai 
®o¹n häc tËp quan träng. 

KÕt luËn 
S¾m vai lµ mét c«ng cô quÝ b¸u cho 
mäi ng êi gi¸o viªn. Khi c¸c môc 
tiªu häc tËp liªn quan ®Õn c¸c quan 
®iÓm, th¸i ®é, h·y nghÜ ®Õn ph ¬ng
ph¸p ®ãng kÞch nh  mét gi¶i ph¸p 
khi lªn kÕ ho¹ch gi¶ng bµi.     

H íng DÉn Thùc HiÖn 

Sö Dông Ph ¬ng Ph¸p §ãng KÞch 

Sö dông c¸c tiªu chÝ sau ®©y dÓ ®¸nh gi¸ ho¹t ®éng ®ãng kÞch : 

Cã Kh«ng

1. Häc viªn cã ® îc chuÈn bÞ s½n sµng cho 
       t×nh huèng kh«ng? ____ ____

2. T×nh huèng cã ® îc ® a ra th¶o luËn kh«ng ?  ____ ____

3. Häc viªn cã ® îc ®Þnh h íng vÒ kü thuËt 
       ®ãng kÞch kh«ng?  ____ ____ 

4. Cã kªu gäi nh÷ng ng êi t×nh nguyÖn kh«ng ? ____ ____

5. C¸c diÔn viªn cã ®ñ thêi gian ®Ó suy nghÜ vÒ vai diÔn 
       cña m×nh kh«ng? ____ ____ 

6. Danh thiÕp cã ® îc ph¸t cho tõng diÔn viªn ? ____ ____ 

7. ViÖc s¾m vai cã ® îc dõng l¹i t¹i thêi ®iÓm mäi ng êi  
       vÉn cßn hµo høng kh«ng? ____ ____ 

8. C¸c ho¹t ®éng tiÕp theo cã ® îc tiÕn hµnh kh«ng? ____ ____ 

9. Vë kÞch cã ® îc lÆp l¹i víi c¸c häc viªn kh¸c nÕu  
        vÉn cßn sù chó ý cao hay kh«ng? ____ ____ 

§Ó ph ¬ng ph¸p ®ãng kÞch ®¹t thµnh c«ng, tÊt c¶ c¸c môc cÇn ® îc tr¶ lêi 
"Cã"



X©y dùng c¸c bµi nghiªn cøu t×nh huèng thùc 

ThÎ kü n¨ng                 Biªn so¹n:K.G.P. Randeniya, NAITA-TTP

SWISSCONTACT                                           Colombo, Sri Lanka                

Më ®Çu: 
Nghiªn cøu t×nh huèng thùc lµ mét 
c¸ch thøc ® a mét phÇn cña  thùc tÕ 
vµo buæi häc. Nghiªn cøu t×nh 
huèng thùc t ¬ng tù nh  c¸c ho¹t 
®éng gi¶i quyÕt vÊn ®Ò nh ng cã 
mét sù kh¸c biÖt lín lµ nã cã thÓ 
®¹t hiÖu qu¶ h¬n v× häc viªn ® îc
l«i cuèn vµo c¸c kinh nghiÖm thùc 
tÕ . 

§Þnh nghÜa : 
Mét bµi nghiªn cøu t×nh huèng thùc 
lµ mét tµi liÖu viÕt chøa ®ùng tÊt c¶ 
c¸c d÷ liÖu phï hîp vÒ mét t×nh 
huèng hay mét sù kiÖn thùc. C¸c 
t×nh huèng thùc ®ã ® îc tËp trung 
vµo mét ng êi, mét sù viÖc hay mét 
t×nh huèng. 

Môc ®Ých : 
Môc ®Ých cèt yÕu cña mét bµi 
nghiªn cøu t×nh huèng thùc lµ ®Ó 
ph¸t triÓn n¨ng lùc cña häc viªn vÒ 
t  duy, quyÕt ®Þnh vµ lùa chän c¸ch 
thøc ho¹t ®éng thÝch hîp. NÕu vËn 
dông phï hîp, nghiªn cøu t×nh 
huèng thùc gióp cho 

ViÖc l«i cuèn häc viªn vµo bµi 
häc 

N©ng cao c¸c kü n¨ng gi¶i 
quyÕt vÊn ®Ò 

N©ng cao c¸c kü n¨ng ra quyÕt 
®Þnh 

T¨ng c êng n¨ng lùc cña häc 
viªn trong viÖc tæng hîp c¸c sù kiÖn 

Cho phÐp ¸p dông lý thuyÕt vµo 
c¸c hoµn c¶nh thùc 

¦u ®iÓm  
Nghiªn cøu t×nh huèng thùc cho 
phÐp häc viªn xem xÐt ® îc c¸c  

ph¶n øng, c¸c ®¸p øng cña hä ®èi 
víi c¸c t×nh huèng cô thÓ vµ so 
s¸nh víi c¸c häc viªn kh¸c. Nh
vËy häc viªn sÏ: 

NhËn thøc ® îc r»ng c¸c vÊn ®Ò 
trong thÕ giíi hiÖn thùc cã thÓ ® îc
gi¶i quyÕt b»ng nhiÒu biÖn ph¸p 
kh¸c nhau. 

Ph¸t triÓn ý thøc vÒ sù kh¸ch 
quan  

Ph¸t triÓn sù kiªn nhÉn t¨ng dÇn 
®èi víi c¸c quan ®iÓm kh¸c nhau. 

X©y dùng niÒm tin trong viÖc sö 
dông c¸c kü n¨ng, c¸c quan niÖm 
vµ c¸c lý thuyÕt míi. 

Nh îc ®iÓm: 
Nghiªn cøu t×nh huèng thùc cã c¸c 
nh îc ®iÓm sau: 

B¶n th©n c¸c nghiªn cøu t×nh 
huèng thùc kh«ng thÓ hiÖn thùc sù 
c¸c th«ng tin míi hay mét khèi 
kiÕn thøc riªng. 

Chóng ®Æt ra yªu cÇu cao ®èi 
víi gi¸o viªn trong viÖc tæ chøc 
® îc cuéc th¶o luËn víi nhau vµ 
tæng kÕt ® îc bµi häc mét c¸ch 
hiÖu qu¶ 

Chóng cÇn nhiÒu thêi gian h¬n 
®Ó chuÈn bÞ  so víi bµi diÔn gi¶ng. 

§Æc tÝnh: 
Mét bµi nghiªn cøu t×nh huèng thùc 
cã 3 ®Æc tÝnh chñ yÕu lµ: 

Khung thêi gian cô thÓ  (thêi 
gian ng¾n hoÆc vµi ngµy). 

CÊu tróc cã tÝnh chÊt kÓ chuyÖn 
( c©u chuyªn vÒ mét hoÆc hai ng êi 
nµo ®ã) 

CÊu tróc theo tÝnh chÊt kÓ c©u 
chuyÖn ® îc kÓ béc lé tõng b íc
th«ng tin quan träng ®Ó chØ ra n¬i 
cÇn cã mét quyÕt ®Þnh. 

X©y dùng 
Mét bµi nghiªn cøu t×nh huèng thùc 
gåm cã c¸c khÝa c¹nh phï hîp víi 
môc tiªu ®µo t¹o vµ phï hîp víi 
häc viªn. Nã kh«ng cÇn ph¶i gåm 
c¸c quan ®iÓm, sù ph©n tÝch, ®¸nh 
gi¸ hay c©u tr¶ lêi cña gi¸o viªn. 
C¸c b íc x©y dùng x©y dùng mét 
bµi nghiªn cøu t×nh huèng thùc 
gåm: 

X¸c ®Þnh vÊn ®Ò ®Æt ra cña t×nh 
huèng thùc (sù cÇn thiÕt ®èi víi 
t×nh huèng thùc) 

Nghiªn cøu vÊn ®Ò  
ViÕt t×nh huèng thùc 
Biªn tËp vµ xem xÐt l¹i t×nh 

huèng thùc 

X¸c ®Þnh vÊn ®Ò cña t×nh huèng 

thùc: 

Trong viÖc x©y dùng mét bµi 
nghiªn cøu t×nh huèng thùc, môc 
tiªu cña gi¸o viªn lµ gióp häc viªn 
vËn dông c¸c kh¸i niÖm ®Ó ph©n 
tÝch c¸c t×nh huèng vµ ® a ra quyÕt 
®Þnh. Gi¸o viªn trø¬c tiªn ph¶i râ 
vÒ c¸i g× cÇn ® îc häc. Bµi nghiªn 
cøu t×nh huèng thùc ® îc thùc hiÖn 
®Ó ¸p dông mét kh¸i niÖm hay mét 
nguyªn lý? Môc tiªu häc tËp ph¶i 
® îc x¸c ®Þnh. 
Nghiªn cøu vÊn ®Ò: 

Thu thËp c¸c d÷ liÖu thÝch hîp vµ 
cÇn thiÕt tõ c¸c c¸ nh©n, nhãm vµ 
c¸c nguån kh¸c (s¸ch, danh môc, 
c¸c Ên phÈm, c¸c t¹p chÝ). NhiÒu 
lÇn, viÖc nghiªn cøu nµy dÉn ®Õn 
mét t×nh huèng thùc tÕ hoÆc Ýt nhÊt 
lµ ®Õn mét t×nh huèng hay sù kiÖn 
thùc sù cã thÓ dÔ dµng ® a vµo t×nh 
huèng thùc. 
ViÕt t×nh huèng thùc 

Tæ chøc s¾p xÕp c¸c d÷ liÖu vµ viÕt 
b¶n th¶o ®Çu tiªn. Tr íc hÕt cÇn 
ph¶i: 

Lùa th«ng tin 
Tæ chøc tµi liÖu vµ c¸c ghi chÐp 
X¸c ®Þnh t×nh huèng hay sù 

kiÖn cÇn x©y dùng 
ChuÈn bÞ mét ®Ò c ¬ng vÒ t×nh 

huèng (sö dông b¶n ®å trÝ tuÖ) 
ViÕt dù th¶o lÇn ®Çu. 

§Ó t¹o ra mét bµi nghiªn cøu t×nh 
huèng thùc, b¹n cÇn cã: 

C¸c kü n¨ng viÕt (mét thÎ kü 
n¨ng t¸ch riªng cã s½n) 

C¸c kü n¨ng biªn tËp (mét 
ng êi b¹n lµm nhµ b¸o hoÆc gi¸o 
viªn ng«n ng÷ cã thÓ gióp thªm) 
B¶n viÕt t×nh huèng thùc cã thÓ g¾n 
hoÆc dµi, ®¬n gi¶n hay phøc hîp, cã 
ph¹m vi hÑp hay réng. T×nh huèng 
thùc ph¶i thÓ hiÖn: 

§Çy ®ñ c¸c sù kiÖn ®Ó ra mét 
quyÕt ®Þnh  

C¸c xóc c¶m cña nh÷ng ng êi 
chñ chèt tham gia 

C¸c mèi quan hÖ giao l u gi÷a 
nh÷ng ng êi chñ chèt 

Thùc tr¹ng vµ nh÷ng trë ng¹i vÒ 
vËt chÊt. 

C¸c d÷ liÖu kh¸c (cã thÓ lµ d÷ 
liÖu kü thuËt hoÆc tµi chÝnh) 

Bµi nghiªn cøu t×nh huèng thùc sÏ 
dÔ ®äc dÔ hiÓu h¬n nÕu nã ® îc
viÕt nh  mét c©u chuyÖn. Nã cÇn 
ph¶i xóc tÝch g¾n gän vµ kh«ng cã 
nh÷ng sù m« t¶ hay c¸c chi tiÕt 
kh«ng cÇn thiÕt. 
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Biªn tËp vµ xem xÐt l¹i 
KiÓm tra chÝnh t¶ vµ c¸ch sö dông 
tõ vµ lµm râ c¸c c©u v¨n. KiÓm tra 
kÕt cÊu c©u vµ ®o¹n v¨n. KiÓm tra 
kiÓu ch÷ viÕt. Khi b¶n th¶o lÇn ®Çu 
cña bµi nghiªn cøu t×nh huèng thùc 
® îc viÕt xong th× t¹m cÊt nã ®i 
mét th¬× gian g¾n. Ng êi ta cã tho¶ 
m·n víi b¶n th¶o lÇn ®Çu hay 
kh«ng th× còng ch¼ng sao, ch¾c 
ch¾n lµ nã cÇn ® îc biªn tËp l¹i 
nhiÒu. 
Môc tiªu ®èi víi biªn tËp vµ 

xem xÐt l¹i 

Xem xÐt kü l ìng c¸ch tr×nh 
bµy th«ng tin 

Lo¹i bá th«ng tin kh«ng cÇn 
thiÕt 

KiÓm tra xem liÖu th«ng tin cã 
® îc tr×nh bµy theo mét trËt tù cã ý 
nghÜa kh«ng (mét c©u chuyÖn hay) 

Sö dông bµi nghiªn cøu 
t×nh huèng thùc 
NÕu gi¸o viªn quyÕt ®Þnh sö dông 
bµi nghiªn cøu t×nh huèng thùc ®Ó 
minh ho¹ mét nguyªn lÝ hay vÊn ®Ò 
riªng biÖt th× cÇn theo c¸c chØ dÉn 
d íi ®©y: 
Liªn hÖ nã víi môc ®Ých häc 

tËp: 
XÐt xem liÖu bµi nghiªn cøu t×nh 
huèng thùc: 

Cã lµm næi râ c¸c vÊn ®Ò mµ 
gi¸o viªn muèn ®Ò cËp ®Õn kh«ng 

Cã thÓ thùc hiÖn xong phï hîp 
víi thêi gian cho phÐp kh«ng 

Cã l«i cuèn häc viªn, nh ng
kh«ng chØ ®Ó "gi¶i trÝ" kh«ng 
C©u hái ®Çu tiªn ®Æt ra khi lùa chän 
mét bµi nghiªn cøu t×nh huèng thùc 
lµ liÖu nã cã d¹y nh÷ng c¸i cÇn 

® îc d¹y hay kh«ng. Gi¸o viªn cÇn 
ph¶i hái: "C¸i g× lµ môc ®Ých cña vµ 
cho häc viªn?" §iÒu ®ã cã thÓ ® îc
xem xÐt l©u míi t×m ra ® îc mét 
t×nh huèng thùc ®óng ®Ó nghiªn 
cøu. Tuy nhiªn, kh«ng sö dông bµi 
nghiªn cøu t×nh huèng thùc sÏ tèt 
h¬n lµ sö dông nã kh«ng thÝch hîp 
Liªn hÖ víi nhãm häc viªn 
T×nh huèng cÇn cã liªn hÖ víi kiÓu 
c«ng viÖc vµ møc ®é kinh nghiÖm 
vµ hoÆc kiÕn thøc cña häc viªn. 
Häc viªn cÇn ph¶i cã kh¶ n¨ng hiÓu 
® îc c¬ së, t×nh tr¹ng vµ c¸c mèi 
quan hÖ qua l¹i trong t×nh huèng 
còng nh  c¸c "sù kiÖn " tr íc khi 
hä sö dông nghiªn cøu t×nh huèng 
thùc mét c¸ch hiÖu qu¶. Gi¸o viªn 
cÇn ph¶i cÈn thËn kh«ng ® îc chän 
c¸c t×nh huèng ®ßi hái ra quyÕt 
®Þnh v ît trªn tr×nh ®é hØÓu biÕt cña 
häc viªn. Bµi nghiªn cøu t×nh 
huèng cµng liªn hÖ chÆt chÏ víi  
häc viªn cña b¹n th× hä sÏ cµng 
nghiªm tóc vµ cµng ® îc l«i cuèn 
h¬n. 
ChuÈn bÞ 

Gi¸o viªn ph¶i hiÓu biÕt thÊu ®¸o 
t×nh huèng tr íc khi muèn d¹y nã. 
Hä cÇn ph¶i tù nghiªn cøu t×nh 
huèng tr íc buæi häc kÓ c¶ khi t×nh 
huèng ®ã ®· ® îc sö dông tr íc
®©y råi. V× kÕt qu¶ cña bµi nghiªn 
cøu t×nh huèng lµ kh¸c nhau ®èi víi 
mçi nhãm nªn gi¸o viªn cÇn ph¶i 
lµm chñ kh«ng chØ víi t×nh huèng 
mµ c¶ víi c¸c tr êng hîp n¶y sinh 
cña t×nh huèng.  Willings (1968) 
khuyÕn nghÞ r»ng gi¸o viªn h·y tù 
hái m×nh nh÷ng c©u hái  cô thÓ  
d íi ®©y khi chuÈn bÞ ®Ó sö dông 
bµi nghiªn cøu t×nh huèng thùc : 
1. C¸i g× rÊt cã thÓ ® îc t¹o ra ë 
t×nh huèng nµy? 

2. C¸i g× lµ vÊn ®Ò ® îc nhËn thøc 
? cã ph¶i lµ c¸c vÊn ®Ò  thùc tÕ 
kh«ng? 
3. Gi¸o viªn cã thµnh kiÕn nµo 
kh«ng? 
4. PhÇn nµo cña t×nh huèng ®· 
® îc viÕt ra cã thÓ gióp x¸c ®Þnh vµ 
hiÓu vÒ vÊn ®Ò  thùc tÕ? 
5. Gi¸o viªn sÏ gi¶i quyÕt nã nh
thÕ nµo? 
6. Nh÷ng c©u hái nµo häc viªn rÊt 
cã thÓ ® a ra? 
7. Bao nhiªu thêi gian cÇn cho 
viÖc thùc hiÖn c¸c b íc trong qu¸ 
tr×nh bµi häc? 
Tr×nh bµy t×nh huèng thùc : 
H×nh 1 chØ ra mèi quan hÖ gi÷a c¸c 
ho¹t ®éng cña gi¸o viªn vµ häc viªn 
khi sö dông bµi nghiªn cøu t×nh 
huèng thùc. 

KÕt luËn: 
Trong mét nghiªn cøu so s¸nh gi÷a 
2 líp häc theo bµi nghiªn cøu t×nh 
huèng thùc  vµ 2 líp häc theo 
ph ¬ng ph¸p diÔn gi¶ng cho thÊy : 
ë mét líp häc theo bµi nghiªn cøu 
t×nh huèng thôc häc sinh ®¹t ®iÓm 
tèt h¬n vÒ kiÕn thøc vµ hiÓu biÕt. C¶ 
2 líp nµy, tuy nhiªn  ®Òu kh¸ h¬n 
vÒ n¨ng lùc øng dông c¸c kh¸i niÖm 
so víi 2 líp häc theo ph ¬ng ph¸p 
diÔn gi¶ng. 
    

                                                 

H×nh 1 - Sö dông bµi nghiªn cøu t×nh huèng thùc 

Gi¸o viªn lµm Häc viªn lµm 
§Þnh h íng nghiªn cøu t×nh huèng  L¾ng nghe gi¸o viªn 
Tr×nh bµy bµi nghiªn cøu t×nh huèng  TiÕp thu bµi nghiªn cøu t×nh huèng  
Quan s¸t sù tiÕn bé cña häc viªn Th¶o luËn (nghiªn cøu c¸ nh©n hay theo 

nhãm) 
ChØ ®¹o cuéc th¶o luËn Tham gia th¶o luËn 
Thùc hiÖn viÖc tæng kÕt bµi häc Tham gia vµo viÖc tæng kÕt bµi häc 



Chuáøn bë phim trong 

Theí kyî nàng
© Ngæåìi biãn soaûn:  Devi P. Dahal &

TS. Rudolf Batliner

Måí âáöu
“Hoaût âäüng hoüc táûp caìng hæïng 
thuï vaì  coï taïc âäüng maûnh bao 
nhiãu, hoüc viãn caìng tiãúp thu 
âæåüc nhiãöu báúy nhiãu.” Sæí
duûng  giaïo cuû træûc quan laì mäüt
hçnh thæïc laìm tàng thãm sæû
hæïng thuï cho baìi giaíng cuía
baûn.

Trong nhæîng nàm gáön âáy, 
viãûc sæí duûng maïy âeììn chiãúu
(viãút tàõt theo tiãúng Anh laì OHP) 
vaì phim trong ngaìy caìng tråí
nãn phäø biãún. Tuy phæång tiãûn
naìy coï thãø âem laûi sæû khaïc biãût
trong giaíng daûy, âaïng tiãúc
nhiãöu khi chuïng ta váùn tháúy coï
nhæîng giaïo viãn sæí duûng phim 
trong khäng täút vaì khäng biãút
caïch sæí duûng phæång tiãûn naìy
mäüt caïch coï hiãûu quaí.

Theí Kyî nàng naìy giåïi thiãûu
caïch chuáøn bë phim trong. 
Ngoaìi ra coìn coï mäüt theí kyî
nàng khaïc vãö caïch trçnh baìy
thäng tin bàòng phim trong. 

Giaïo cuû træûc quan coï hiãûu
quaí
Træåïc khi baìn vãö kyî thuáût chuáøn
bë phim trong, ta haîy suy nghé 
mäüt chuït vãö caïc tiãu chê cuía
giaïo cuû træûc quan coï hiãûu quaí.
Haîy so saïnh hai vê duû åí cuäúi
trang naìy.  

Giaïo cuû træûc quan coï hiãûu
quaí:

Gáy taïc âäüng tæïc thåìi
Cuíng cäú nhæîng khaïi niãûm
chênh 
Sæí duûng êt tæì ngæî

Chæî to vaì âáûm

Dãù nhçn tæì daîy baìn cuäúi

Dãù hiãøu

Âäúi våïi phim trong,  hiãûu quaí
coï nghéa laì:

Sæí duûng maìu sàõc vaì hçnh 
aính minh hoüa âån giaín
AÏp duûng  "Quy tàõc con säú
6": 
- 6 doìng trãn mäüt phim  
trong 
- 6 tæì trong mäüt doìng 
– Chæî nhoí nháút laì 6 mm
Sæí duûng phäng chæî vaì cåî
chæî nháút quaïn

GHI CHUÏ: Phim trong chè laì mäüt
phæång tiãûn daûy hoüc. Âiãöu baûn
âang noïi quan troüng hån caïi thãø
hiãûn bàòng træûc quan. Nhæîng tåì
phim trong maìu meì nháút cuîng 
khäng thãø che dáúu âæåüc näüi
dung trçnh baìy ngheìo naìn cuía
mäüt giaïo viãn daûy chaïn.

Thiãút kãú

Viãûc thiãút kãú âoìi hoíi thåìi gian 
nhæng chàõc chàõn seî âem laûi kãút
quaí täút hån. Thiãút kãú âãø duìng 
láu daìi seî tiãút kiãûm âæåüc thåìi

gian vç baûn chè cáön chuáøn bë 
phim trong mäüt láön.

Xaïc âënh caïc khaïi niãûm
cáön thãø hiãûn bàòng træûc
quan 
Êt laûi hoïa nhiãöu: Duìng quaï
nhiãöu phim trong seî laìm nhiãùu
træûc quan. 

Nãn táûp trung vaìo nhæîng 
khaïi niãûm-cáön

Mäùi phim trong trçnh baìy
mäüt khaïi niãûm laì âuí.

Nãn láûp kãú hoaûch mäùi phim 
trong trçnh baìy täúi âa tæì 3-5 
phuït.

Hçnh thaình phong caïch
thäúng nháút
Thäng thæåìng, trong mäüt baìi
trçnh baìy chuïng ta sæí duûng mäüt
vaìi phim trong. Caïch sæí duûng 
thäúng nháút phäng chæî vaì maìu
sàõc laìm cho ngæåìi ta coï caím
giaïc nháút quaïn. Caïc máùu chuáøn
bë træåïc bàòng tay hoàûc bàòng 
maïy vi tênh laì nhæîng cäng cuû ráút
hæîu êch nhàòm taûo nãn sæû nháút
quaïn. 

Chuáøn bë caïc baín phaïc
thaío
Chuáøn bë mäüt baín phaïc thaío
âån giaín cho mäùi tåì phim trong 
vaì kiãøm tra cho chuïng khåïp våïi
nhau. 

Chuáøn bë phim trong bàòng 
tay
Phim trong laìm bàòng tay thæåìng 
tæång âäúi reí, nháút laì khi phaíi sæí
duûng maìu sàõc. 

Váût tæ 

CÄÜNG PHIM TRONG
TRÆÌ

Coï thãø thæåìng xuyãn
âæa màõt nhçn hoüc viãn
Coï thãø duìng maìu saïng
Trçnh baìy tæìng bæåïc
Coï thãø chuûp baín sao
laìm taìi liãûu phaït tay
Duìng cho låïp âäng
ngæåìi
Coï thãø sæí duûng nhiãöu
láön

Khäng sæí duûng
âæåüc khi máút âiãûn
Âàõt tiãön

...Thiãút kãú cho hoüc viãn cuía baûn...

Mäùi  phim trong mäüt yï tæåíng
Täúi âa 6 doìng, 6 tæì mäüt doìng

Âoüc âæåüc:  chæî to vaì âáûm
Tæì ngæî vaì hçnh aính
Maìu sàõc phuì håüp

Khi  chuáøn bë phim trong,  baûn cáön læu yï:
Âiãöu quan troüng nháút laì phaíi thu huït âæåüc sæû chuï yï cuía
cæí toüa. Vç váûy,  khäng nãn cäú gàõng nhäöi nheït quaï nhiãöu
thäng tin trãn mäüt tåì phim trong. Laìm thãú seî khoï âoüc
vaì  laìm máút âi taïc âäüng cuía tåì phim trong khi trçnh baìy.

.

 thæåìng dãù   Trong m   

 phäng chæî,  sæí duûng táút   

chæî nhæ thãú seî laìm cho 
ngæåìi nghe khoï hiãøu.
Haîy sæí duûng phim trong âãø thu huït sæû chuï yï cuía cæí
toüa , chæï khäng phaíi laìm máút âi sæû chuï yï âoï vç caïc
 aính minh hoüa.

Haîy giæî cho caïc thäng âiãûp cuía baûn caìng âån giaín

caìng täút Thæûc  tãú chæïng minh ràòng nhæîng tuyãn bäú ngàõn goün

hiãøu hån nhæîng tuyãnbäú daìi. aïy vi tênh

thæåìng coï âuí loaûi

caí caïc phäng 

baûn khäng cáön

trãn mäüt tåì  phim trong,  båíi vç 

hçnh

.    
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Caïc tåì Acetate: tåì nhæûa
trong  

Buït daû viãút trãn phim trong: 
buït xoïa âæåüc hoàûc khäng 
xoïa âæåüc

Duûng cuû veî: máùu, ãke, thæåïc
âo goïc, thæåïc keí, compa vaì
thæåïc âo 

Buït xoïa

Quy trçnh 
Chuáøn bë mäüt baín phaïc thaío
theo kêch thæåïc tåì phim 
trong trãn mäüt trang giáúy. Vç 
háöu hãút caïc maïy âeìn chiãúu
âãöu càn nhoí hån tåì acetate 
khäø A4 nãn haîy giåïi haûn
thiãút kãú trong diãûn têch 
20cmX25cm. Duìng giáúy keí
ä vuäng giuïp baûn viãút thàóng 
âãöu. 

Âàût mäüt tåì  phim trong lãn 
trãn baín phaïc thaío. Duìng 
keûp giáúy âãø giæî baín phaïc
thaío vaì tåì phim trong våïi
nhau. 

Viãút hoàûc veî træûc tiãúp lãn tåì
phim trong. Haîy laìm cáøn
tháûn vç maïy âeìn chiãúu seî
phoïng to tháûm chê nhæîng sai 
soït nhoí nháút.

Sæí duûng buït daû xoïa âæåüc
hoàûc khäng xoïa âæåüc. Buït
khäng xoïa âæåüc thæåìng coï
maìu saïng hån. 

Duìng buït coï ngoìi nhoün âãø
viãút hçnh daïng, âæåìng neït, 
coìn buït ngoìi to âãø tä máöu. 
Traïnh khäng nãn tä maìu
trãn diãûn têch låïn vç tä thãú seî
coï vãût soüc. 

Sæí duûng maìu âen, maìu
xanh âãø viãút chæî vaì caïc maìu
khaïc âãø laìm näøi báût. 

Chuáøn bë phim trong bàòng 
maïy

Váût tæ 
Duìng loaûi phim trong âàûc
biãût saín xuáút cho maïy pho-
tocopy: nhæîng loaûi phim 
trong khaïc coï thãø bë noïng 
chaíy vaì laìm hoíng maïy pho-
tocopy. 

Duìng loaûi phim trong saín
xuáút cho maïy in mæûc: coï

nhæîng loaûi phim trong khäng 
àn mæûc. 

Quy trçnh 
1. Càõt daïn

Càõt caïc âoaûn vàn vaì hçnh 
aính minh hoüa tæì saïch ra. 
Nhæîng tæ liãûu naìy phaíi coï
âäü tæång phaín cao âãø taûo
ra nhæîng phim trong täút.

Phoïng to (hoàûc thu nhoí)
caïc âoaûn vàn vaì hçnh aính 
minh hoüa cho âuïng kêch cåî.

Daïn chuïng lãn tåì giáúy tràõng 
khäø 20x25cm âãø laìm baín
gäúc. 

Chuûp baín gäúc lãn tåì phim 
trong. 

2. Thiãút kãú trãn maïy vi tênh 

Haîy nháûp thiãút kãú baín phaïc
thaío cuía baûn vaìo maïy. Coï
pháön mãöm chuyãn duûng âãø
laìm viãûc âoï.

In kãút quaí ra laìm baín gäúc.
Cháút læåüng baín gäúc phuû
thuäüc nhiãöu vaìo maïy in. 

Chuûp baín gäúc lãn mäüt tåì
phim trong. 

Gåüi yï: Baûn coï thãø sæí duûng buït
daû duìng cho phim trong âãø tä 
thãm maìu sàõc. 

Táûp phim läöng gheïp
Mäüt táûp phim trong läöng gheïp
gäöm vaìi tåì phim trong, mäùi tåì
chæïa mäüt pháön thäng tin. Táûp
håüp laûi, chuïng taûo thaình mäüt
bæïc tranh hoaìn chènh. Sæí duûng 
táûp phim trong läöng gheïp cho 
pheïp trçnh baìy nhæîng khaïi niãûm
phæïc taûp theo tæìng bæåïc mäüt. 

Khi táûp phim trong chè gäöm hai 
hoàûc ba pháön, caïch dãù nháút laì
âàût tæìng tåì phim trong âån leí
lãn tåì kia. 

Âäúi våïi nhæîng táûp phim läöng 
gheïp phæïc taûp hån, baûn cáön coï
mäüt caïi khung. Haîy âênh caïc
phim trong lãn giaï bàòng bàng 
dênh trong. 

GHI CHUÏ: Haîy xãúp chuïng theo 
thæï tæû vaì daïn chuïng tháût täút,
nãúu khäng baûn seî âem laûi áún
tæåüng khäng täút khi sæí duûng 
phim trong läöng gheïp. 

Kiãøm tra láön cuäúi vaì baío
quaín

Sau khi laìm xong, haîy kiãøm tra 
phim trong cuía baûn. Haîy chiãúu
tæìng tåì lãn maìn aính vaì kiãøm tra 
theo baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn åí
cuäúi trang naìy. 

Âãø tiãút kiãûm sæû âáöu tæ vãö taìi
chênh vaì thåìi gian, baûn cáön baío
quaín phim trong vaìo mäüt táûp häö
så hay mäüt keûp taìi liãûu: 

Nãn xãúp chuïng theo âuïng 
trçnh tæû.
Nãn âãø mäüt tåì giáúy ngàn 
giæîa hai tåì phim trong âãø
chuïng khäng bë dênh vaìo
nhau. 

Nãn læu chuïng cuìng våïi
nhæîng tæ liãûu khaïc theo 
chæång trçnh daûy hoüc.  

Kãút luáûn
Phim trong laì phæång tiãûn giaíng 
daûy coï thãø cáöm tay, baûn coï thãø
chuáøn bë træåïc vaì láúy ra khi cáön.
Nhæîng tåì phim trong háúp dáùn
coï thãø laìm tàng thãm taïc âäüng 
cho baìi giaíng cuía baûn.

Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn
Chuáøn bë phim trong 

1. Mäùi tåì phim trong trçnh baìy
mäüt yï tæåíng? 

2. Nhçn roî toaìn bäü näüi dung trãn 
tåì phim trong? 

3. Chæî viãút to vaì âáûm?

4. Täúi âa 6 doìng trãn mäüt tåì vaì
6 tæì trãn mäüt doìng ? 

5. Sæí duûng êt phäng chæî vaì sæí
duûng nháút quaïn? 

6. Maìu sàõc vaì hçnh aính minh 
hoüa laìm tàng thãm taïc âäüng? 

7. Caïc tåì phim trong âãöu saûch
vaì âæåüc chuáøn bë cáøn tháûn? 

8. Khäng viãút sai läùi chênh taí?

Nhæîng tåì phim trong coï hiãûu
quaí phaíi âaïp æïng âæåüc táút caí
nhæîng tiãu chê noïi trãn. 



Trçnh baìy thäng tin bàòng phim trong 

Theí kyî nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: Devi P. Dahal &

TS Rudolf Batliner

Måí âáöu
Con ngæåìi thæåìng hoüc âæåüc
nhiãöu nháút khi huy âäüng âæåüc
nhiãöu giaïc quan vaìo quaï trçnh 
hoüc táûp. Viãûc kãút  håüp ngän tæì
våïi tranh aính minh hoüa seî laìm
tyí lãû nhåï tàng thãm âaïng kãø.

Nhæîng tåì phim trong âæåüc thiãút
kãú kyî læåîng seî laì phæång tiãûn
tàng cæåìng  hoüc táûp coï hiãûu quaí
nãúu giaïo viãn biãút sæí duûng  täút
chuïng trãn låïp hoüc. 

Theí Kyî nàng naìy giåïi thiãûu caïch
làõp âàût vaì sæí duûng maïy âeìn
chiãúu (viãút tàõt theo tiãúng Anh  laì
OHP). Ngoaìi ra, coìn coï mäüt Theí
kyî nàng khaïc vãö caïch chuáøn bë 
phim trong. 

Chuáøn bë maïy  chiãúu
Làõp âàût maïy âeìn chiãúu vaì maìn
aính âuïng quy caïch laì âiãöu kiãûn
tiãn quyãút cho mäüt baìi trçnh baìy
thaình cäng bàòng phim trong. 

Sau âáy laì caïc bæåïc hæåïng dáùn
caïch làõp âàût maïy chiãúu:   

1. Âàût maìn aính åí giæîa phêa 
træåïc hoàûc åí goïc phêa træåïc
càn phoìng.  

2. Hæåïng maìn aính vãö phêa 
trung tám ngæåìi nghe. 

3. Âàût maïy chiãúu thàóng phêa 
træåïc maìn aính, caïch khoaíng 
2-3m. 

4. Càõm âáöu dáy âiãûn maïy
chiãúu vaìo  äø càõm trãn tæåìng. 

5. Chuï yï âãø dáy âiãûn sao cho 
khi âi laûi khäng bë váúp vaìo
(láúy bàng dênh vaìo saìn nhaì). 

6. Âàût mäüt tåì phim trong laìm vê 
duû, càn cáøn tháûn vaìo trung 
tám cuía màût phàóng maïy
chiãúu. Báût maïy chiãúu lãn. 

7. Sæí duûng gæång vaì dëch 
chuyãøn maïy chiãúu, hæåïng 
hçnh aính âënh chiãúu lãn maìn
aính. Baûn nãn cáøn tháûn.
Haîy  tàõt  maïy  chiãúu khi baûn
muäún dëch chuyãøn noï, räöi
chåì vaìi giáy vç boïng âeìn coï
thãø bë våî!

8. Haîy chiãúu hçnh lãn toaìn bäü

maìn aính bàòng caïch âiãöu
chènh maïy chiãúu gáön hoàûc
xa maìn aính hån. 

9. NÃÚU maìn aính coï thãø  chènh 
nghiãng âæåüc, haîy chènh 
nghiãng maìn aính âãø  hçnh 
aính chiãúu lãn cán våïi caïc
caûnh cuía maìn aính. Haîy
ngàõm vaì chènh laûi troüng tám. 

10. Kiãøm tra nhçn lãn maìn aính tæì
moüi hæåïng. 

Gåüi yï:

Haîy âaím baío coï sàôn mäüt
boïng âeìn thay thãú.

Thæåìng hay xaíy ra tçnh 
huäúng baûn âãún nåi naìo âoï
láön âáöu vaì âaî coï ngæåìi làõp
sàôn maïy cho baûn. Nãúu váûy, 
haîy kiãøm tra âaím baío moüi
caïi âãöu laìm viãûc täút vaì âäöng 
thåìi laìm quen våïi càn phoìng. 

Kyî thuáût trçnh baìy
Dæåïi âáy, chuïng täi  xin giåïi
thiãûu  bäún kyî thuáût sæí duûng maïy
chiãúu.

KYÎ THUÁÛT

Baíng pháún”

Läöng Hçnh daïng

Âãø läü dáön

Triãûu chæïng:

• Âau âáöu

• Säút

Quy luáût säú6
6 doìng trãn mäüt phim trong

6 tæì trong mäüt doìng

Chæî nhoí nháút laì 6mm

Bãûnh cuïm

+ =
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Baíng pháún
Haîy veî vaì viãút lãn mäüt tåì phim 
trong nhæ thãø baûn âang sæí duûng 
baíng pháún.

Æu âiãøm:

Baûn luän luän nhçn tháúy låïp.

Khi “baíng” âaî kên, baûn chè 
cáön chuyãøn sang mäüt tåì
phim trong khaïc. 

Haûn chãú:

Màût kênh âeìn chiãúu ráút saïng 
âäúi våïi màõt  thæåìng. 

Nãúu viãút chæî xáúu, phoïng to 
lãn träng ráút xáúu. 

Gåüi yï: baûn coï thãø sæí duûng 
nhæîng phim trong âaî chuáøn bë 
træåïc mäüt næía vaì hoaìn chènh 
chuïng trong quaï trçnh buäøi hoüc. 

Âãø läü dáön
Duìng kyî thuáût naìy, baûn âãø läü
dáön tæìng pháön cuía phim trong. 
Baûn táûp trung sæû chuï yï cuía hoüc
viãn vaìo âiãøm âang trçnh baìy vaì
traïnh khäng âãø hoü phán taïn tæ 
tæåíng. 

Duìng mäüt máøu giáúy âãø dëch 
chuyãøn dáön vãö phêa dæåïi laì caïch
âãø läü dáön täút nháút.

Läöng gheïp
Duìng táûp phim trong âæåüc läöng 
gheïp täút seî ráút háúp dáùn. Mäüt táûp
gäöm coï vaìi tåì phim trong, trãn 
mäùi tåì âãöu coï mäüt vaìi thäng tin. 
Táûp håüp laûi, chuïng taûo thaình 
mäüt bæïc tranh hoaìn chènh. Duìng 
phim trong läöng gheïp cho pheïp
trçnh baìy nhæîng khaïi niãûm phæïc
taûp tæìng bæåïc mäüt.

Khi sæí duûng phim trong läöng 
gheïp, haîy nghé âãún hoüc viãn cuía
mçnh vaì giaím täúc âäü trçnh baìy. 
Hoüc viãn cáön coï thåìi gian âãø tiãúp
thu vaì ghi laûi nhæîng khaïi niãûm
phæïc taûp. Haîy chuáøn bë mäüt tåì
taìi liãûu phaït tay âãø häù tråü cho 
viãûc cheïp laûi.

Hçnh daïng 
Haîy âàût nhæîng váût tæång âäúi
moíng lãn âeìn chiãúu. Hoüc viãn seî
nhçn tháúy hçnh daïng cuía chuïng 
trãn maìn aính. 

Gåüi yï:

Nãúu kêch thæåïc laì yãúu täú

quan troüng, haîy chiãúu mäüt
chiãúc thæåïc trong cuìng våïi
váût  âoï lãn maìn aính. 

Nãúu váût thãø coï nhæîng caûnh 
sàõc, haîy âàût mäüt tåì phim 
trong åí dæåïi âãø traïnh laìm
xæåïc bãö màût maïy chiãúu.

Gåüi yï trçnh baìy
Nhæîng gåüi yï sau âáy coï thãø giuïp
cho viãûc trçnh baìy thäng tin bàòng 
phim trong: 

Træåïc khi trçnh baìy
Haîy xãúp caïc phim trong theo 
thæï tæû baûn âënh sæí duûng 

Haîy láûp kãú hoaûch vãö caïch sæí
duûng chuïng.  Xaïc âënh nãn 
âãø nhæîng phim seî sæí duûng åí
âáu vaì phim trong âaî sæí
duûng åí âáu. 

Trong khi trçnh baìy
Sau khi âaî báût maïy chiãúu,
khäng nãn âi laûi træåïc maìn
aính. 

Thæåìng xuyãn âæa màõt nhçn 
hoüc viãn. Nãn nhçn tåì phim 
trong âãø âoüc, khäng nãn âoüc
trãn maìn aính. Khäng nãn 
âoüc laûi tæìng tæì trong näüi dung 
vç hoüc viãn coï thãø tæû âoüc
âæåüc. 

Sæí duûng buït chç hoàûc buït
mæûc âãø chè roî nhæîng âiãøm
cáön thaío luáûn. Âiãöu âoï giuïp
cho hoüc viãn táûp trung. 

Khi thay phim trong, nãn tàõt
maïy chiãúu.

Thu huït sæû chuï yï cuía hoüc
viãn bàòng caïch báût maïy khi 
baûn muäún hoü táûp trung chuï yï
vaìo hçnh aính træûc quan. Haîy
tàõt maïy khi baûn muäún hoü laûi
táûp trung chuï yï  vaìo mçnh. 

Haîy cho hoüc viãn thåìi gian âãø
tiãúp thu näüi dung trãn mäùi tåì
phim trong. Coï thãø coï nhiãöu
hoüc viãn muäún cheïp vaìo våí
hoàûc ghi thãm trãn taìi liãûu
phaït tay. 

Sau khi trçnh baìy xong 
Sàõp xãúp phim trong theo 
âuïng thæï tæû.

Ghi laûi nhæîng âiãøm baûn coï
thãø caíi tiãún trong baìi sau. 

Læu phim cuìng våïi caïc taìi
liãûu giaíng daûy khaïc. Âæìng 
quãn âàût mäüt tåì giáúy ngàn åí
giæîa mäùi tåì phim trong. 

Kãút luáûn
Maïy chiãúu laì mäüt phæång tiãûn
giaíng daûy tuyãût diãûu. Vç sæí duûng 
noï täún keïm nãn haîy sæí duûng mäüt
caïch saïng taûo, khäng nãn duìng 
noï chè âãø thay cho baíng pháún. 
Haîy aïp duûng caïc kyî thuáût khaïc
nhau vaì trãn hãút, haîy: 

THÆÛC HAÌNH, THÆÛC HAÌNH  

VAÌ THÆÛC HAÌNH!

Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn
Trçnh baìy thäng tin

bàòng phim trong  

Giaïo viãn âaî:

Khi chuáøn bë

1. Âiãöu chènh tiãu âiãøm maïy
chiãúu? 

2. Kiãøm tra xem hçnh aính coï
táûp trung trãn maìn aính 
khäng? 

3. Âaím baío táút caí moüi ngæåìi
âãöu nhçn tháúy hçnh aính træûc
quan? 

Khi sæí duûng

4. Trçnh baìy táút caí caïc hçnh 
aính træûc quan theo mäüt trçnh 
tæû coï lä-gich?

5. Thæåìng xuyãn âæa màõt nhçn 
ngæåìi nghe? 

6. Traïnh âoüc tæìng tæì mäüt trong 
näüi dung taìi liãûu træûc quan ? 

7. Duìng cäng tàõc tàõt/måí âãø
âiãöu khiãøn sæû chuï yï cuía
låïp? 

8. Sæí duûng que chè ? 

9. Sæí duûng kyî thuáût trçnh baìy
coï hiãûu quaí?

10. Sæí duûng phim trong mäüt
caïch bçnh ténh? 

Âãø cho baìi trçnh baìy thaình 
cäng, táút caí caïc cáu trãn âãöu
phaíi âæåüc âaïnh dáúu laì “Coï”. 



Trçnh baìy thäng tin bàòng baíng ghim 

Theí kyî nàng
© Ngæåìi biãn soaûn:  Rudolf Batliner &

Durga Pd. Upadhyaya

Måí âáöu
Baíng ghim laì baíng coï bãö màût
mãöm coï thãø ghim caïc loaûi theí våïi
kêch thæåïc vaì maìu sàõc khaïc
nhau. Baíng ghim ráút hæîu êch cho 
viãûc trçnh baìy thäng tin tæìng bæåïc.
Ngæåìi âiãöu khiãøn thæåìng sæí duûng 
baíng ghim âãø træûc quan hoïa caïc
cuäüc thaío luáûn.

Theí kyî nàng naìy giåïi thiãûu caïch
sæí duûng baíng ghim âãø trçnh baìy
thäng tin, vê duû trong phæång 
phaïp noïi coï minh hoüa hay trong 
cuäüc trçnh diãùn.

Váût tæ 
Ngoaìi baíng ghim, baûn cáön coï:

Theí våïi hçnh daïng, kêch thæåïc
vaì maìu sàõc khaïc nhau. Loaûi
theí cå baín coï hçnh chæî nháût
vaì kêch thæåïc 1/3 khäø giáúy

      A- 4. 
Buït daû coï âáöu nhoün, ghim, 
keïo vaì häö.

Laìm træåïc ..... 
Sau khi hoaìn chènh näüi dung trçnh 
baìy cáön bàõt âáöu chuáøn bë váût tæ. 

1. Thiãút kãú bäú trê chung. Baûn seî
sæí duûng bao nhiãu caïi baíng? 
Choün caïch bäú trê naìo laì thuáûn
tiãûn nháút: Âäúi xæïng, theo thæï
tæû, theo chu kyì hay bäú trê âãöu
âàûn ? (xem caïch bäú trê åí cuäúi
trang sau). 

2. Haîy quyãút âënh vãö hçnh daïng 
vaì maìu sàõc cuía theí vaì buït
viãút. Nãn nháút quaïn! Hçnh 
daïng vaì maìu sàõc âãöu mang yï
nghéa. 

3. Khi viãút theí nãn tuán theo 
nhæîng quy tàõc sau âáy: 
Mäùi theí mäüt tuyãn bäú.
Mäùi theí viãút täúi âa laì ba 
doìng. 
Viãút chæî âáûm vaì chæî in. 

4. Haîy chuáøn bë mäüt så âäö trãn 
tåì giáúy khäø A-4 vaì ghi chuïng 
theo âuïng tráût tæû âãø trong quaï
trçnh trçnh baìy baûn khäng bë 
láùn läün theí våïi nhau. 

5. Haîy thæí sàõp xãúp trãn baíng. 

Khaïi niãûm máúu chäút laì phæång
phaïp træûc quan. Haîy saïng taûo
phong caïch cuía riãng mçnh vaì âi 
theo phong caïch âoï. Viãûc sæí

duûng hçnh daïng vaì maìu sàõc
khäng nháút quaïn khiãún ngæåìi

nghe nháöm láùn. Nãúu táút caí caïc så 
âäö vaì caïc baíng biãøu âæåüc sæí

Gåüi yï

Haîy laìm ...

Trong khi

Sau âoï
Cáút theí cuìng
så âäö bäú trê

Viãút theí
âeûptháût

HAY

Theo THEÍ

Chuáøn bë nhæîng 
 âiãøm chênh

Taûi sao phaíi
sæí duûng baíng
    ghim Âãø trçnh baìy

  thäng tin

Trçnh baìy thäng
tin tæìng bæåïc Bæåïc cháûm

Chuáøn  bë
theí træåïc

Theí duìng laûi
âæåüc

Khäng viãút

Dãù theo
     doîi

Tæång âäúi  khoï
váûn chuyãøn

+ + +

Ghim theí
thàóng
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duûng theo cuìng mäüt phong caïch
seî taûo nãn áún tæåíng vãö tênh 
chuyãn nghiãûp vaì laìm tàng thãm 
sæû tin cáûy âäúi våïi baìi trçnh baìy
cuía baûn.

Trong khi .... 
Khi baìi trçnh baìy âæåüc táûp dæåüt täút
vaì táút caí váût tæ âaî coï trong tay, 
viãûc trçnh baìy tråí nãn dãù daìng. 
Haîy âaím baío daïn theí âuïng luïc vaì
sao cho moüi ngæåìi âãöu nhçn tháúy
phæång tiãûn træûc quan cuía baûn.

Sau khi .... 
Haîy baío quaín theí vaì så âäö âãø
baûn coï thãø sæí duûng laûi chuïng. 

Trong mäùi khoïa âaìo taûo âãöu coï
mäüt säú biãøu âäö coï táöm quan troüng 
âàûc biãût. Haîy daïn caïc theí lãn mäüt
tåì giáúy máöu náu vaì treo biãøu âäö
naìy lãn tæåìng. Caïc hoüc viãn váùn
tiãúp tuûc tham khaío chuïng vaì
chuïng taûo nãn mäüt khäng gian 
âeûp.

Kãút luáûn
Baíng ghim laì phæång tiãûn træûc
quan täút âãø häù tråü cho baìi trçnh 
baìy cuía baûn. Chuïng tàng thãm 
taïc âäüng vaì cuíng cäú viãûc hoüc táûp.
Khi chæa daïn theí lãn tåì giáúy máöu
náu, baûn coï thãø bäø sung thãm 
nhæîng yï kiãún âoïng goïp cuía hoüc
viãn. Màûc duì baûn chuáøn bë træåïc

moüi thæï, nhæîng baìi trçnh baìy trãn 
baíng ghim bao giåì cuîng giäúng 
nhæ âæåüc âiãöu chènh cho phuì håüp
våïi mäüt âäúi tæåüng 
cuû thãø. Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn

Trçnh baìy thäng tin bàòng baíng ghim 
Giaïo viãn coï:

træåïc khi sæí duûng:  
1. choün hçnh thæïc bäú trê phuì håüp våïi näüi

dung? 
2. sæí duûng theí mäüt caïch nháút quaïn (kêch 

thæåïc, maìu sàõc, hçnh daïng)? 
3. viãút chæî âuí to vaì âáûm ? 
4. sæí duûng mäùi theí diãùn âaût mäüt yï?
5. kiãøm tra läùi chênh taí?
6. bäú trê âuí baíng ghim? 

trong khi sæí duûng:
7. âaím baío baíng khäng bë che khuáút? 
8. sàõp xãúp theí theo näüi dung? 
9. ghim theí thàóng vaì âãø chäù träúng? 

sau khi sæí duûng:
10. daïn theí vaì hoaìn chènh biãøu âäö? HOÀÛC
11. baío quaín giæî gçn theí âãø sæí duûng cho láön

sau? 

Âãø baìi trçnh baìy duìng baíng ghim coï hiãûu
quaí, háöu hãút caïc theí phaíi âæåüc kiãøm tra vaì
traí låìi "COÏ". 

Hçnh daïng

Âáöu âãö vaì phuû âãö

Cáu bçnh
thæåìng

Cáu bçnh
thæåìng

Nháûn xeït Cáu hoíi

1, 2, 3

+

Sàõp xãúp
âäúi xæïng

1.

2.

4.

5.

3.

Kiãøu 1 Kiãøu 2 Kiãøu 3

Sàõp xãúp
âãöu âàûn

1.1

1.2

2.

2.1

2.2

1.



Chuáøn bë baíng biãøu treo tæåìng

Theí ké nàng
© Ngæåìi biãn soaûn:  Murari Adhikari

Måí âáöu
Baíng biãøu treo tæåìng laì
phæång tiãûn truyãön thäng 
âån giaín, chæïa âæûng caïc
hçnh veî, caïc doìng chæî vaì
biãøu âäö. Caïc baíng biãøu
naìy coï thãø treo trãn tæåìng. 
Vç váûy, chuïng âæåüc goüi laì
baíng biãøu treo tæåìng. Muûc
âêch cuía baíng biãøu treo 
tæåìng laì âãø:

chè dáùn
thäng baïo
thu huït sæû chuï yï cuía
hoüc viãn 

Æu âiãøm
Baíng biãøu treo tæåìng: 

coï thãø chuáøn bë træåïc
khäng âoìi hoíi phaíi
duìng âiãûn hoàûc caïc
thiãút bë âàûc biãût
dãù laìm vaì dãù baío quaín
laì phæång tiãûn sæí duûng 
láu daìi
coï thãø thu huït hoüc viãn 
vaìo viãûc chuáøn bë 
taûo cho mäi træåìng låïp
hoüc âeûp.

Nhæåüc âiãøm
Baíng biãøu treo tæåìng: 

chè chæïïa âæûng mäüt
khäúi læåüng thäng tin 
haûn chãú;
chè coï hiãûu quaí âäúi våïi
låïp hoüc êt ngæåìi;
khoï âiãöu chènh nãúu coï
sai soït

Váût tæ cáön coï
Chè cáön nhæîng váût tæ âån 
giaín âãø chuáøn bë vaì sæí
duûng baíng biãøu treo tæåìng. 

Giáúy
Choün loaûi giáúy khoï raïch âãø coï thãø
sæí duûng láu daìi caïc baíng biãøu treo 
tæåìng. Kêch thæåïc baíng biãøu treo 
tæåìng khäng âæåüc nhoí hån khäø
giáúy A2. Caïc tåì giáúy máöu duìng âãø
minh hoüa bàòng maìu sàõc. 

Buït veî
Nãn coï nhiãöu loaûi buït veî våïi caïc
kêch thæåïc, kiãøu daïng vaì âáöu nhoün
khaïc nhau. Mäüt caïi buït veî täút cáön
coï:

âáöu buït cæïng chëu âæåüc sæïc

áún khi viãút hoàûc veî

viãút trån trãn giáúy
âáöu buït âuí to âãø viãút nhæîng 
âæåìng neït âáûm væìa phaíi.

Coï thãø duìng buït chç maìu vaì buït
maìu næåïc âãø laìm tàng thãm taïc
duûng cuía baíng biãøu treo tæåìng. 

Caïc duûng cuû âãø veî
Thæåïc keí, compa vaì caïc duûng cuû
veî khaïc duìng âãø veî caïc âæåìng 
thàóng, âæåìng troìn v.v. Nhæîng 
âæåìng neït naìy coï thãø giuïp cho 
baíng biãøu treo tæåìng mang tênh 
chuyãn nghiãûp hån. 

Caïc duûng cuû âãø càõt
Nãn coï mäüt con dao xeïn giáúy
hoàûc mäüt caïi keïo. Nãúu baûn viãút sai 
mäüt läùi trãn så âäö thç viãûc væït caí
baíng âi vaì laìm laûi tæì âáöu khäng 
phaíi laì caïch laìm täút nháút.  Sæía läùi
seî giuïp ta tiãút kiãûm âæåüc thåìi gian 
vaì giáúy veî. Våïi con dao xeïn giáúy,
baûn coï thãø càõt boí chäù sai soït vaì
daïn âeì pháön sæía chæîa lãn. 

Caïc loaûi baíng biãøu
Baíng 1 trçnh baìy mäüt säú loaûi baíng 
biãøu thæåìng gàûp vaì cäng duûng cuía
chuïng. 

Kyî thuáût thiãút kãú
Thiãút kãú täút goïp pháön thu huït sæû
chuï yï cuía hoüc viãn. Thiãút kãú roî
raìng vaì cáøn tháûn giuïp cho hoüc
viãn hiãøu âæåüc näüi dung cuía baíng 
biãøu treo tæåìng. 

Trçnh baìy
Nãúu truì tênh âæåüc seî sæí duûng diãûn
têch trãn bãö màût baíng nhæ thãú naìo,
chuïng ta seî màõc êt sai soït hån vaì
láûp caïc baíng biãøu âeûp hån. Haîy
nhçn sæû khaïc biãût giæîa Baíng 1 vaì
Baíng 2. Tênh toaïn træåïc seî traïnh 
âæåüc tçnh traûng trçnh baìy chi chêt. 
Truì âënh træåïc coï thãø giuïp ta khàõc
phuûc khäng laìm nhæîng baíng biãøu
thiãúu cán âäúi (lãûch trãn, lãûch dæåïi
v.v.). 

Khoaíng caïch chæî
Khoaíng caïch âãöu giæîa caïc tæì vaì
caïc chæî laìm cho baíng träng âeûp
hån. Khoaíng caïch giæîa hai chæî
neït thàóng coï thãø phaíi räüng hån 
khoaíng caïch giæîa hai chæî neït troìn
âãø cho khoaíng caïch trong mäüt tæì
träng nhæ nhau. 

Kiãøu chæî
Coï nhiãöu kiãøu chæî coï thãø læûa choün.
Choün kiãøu chæî âån giaín vaì dãù âoüc
laì täút nháút. Nãn nháún maûnh nhæîng 
tæì quan troüng bàòng caïch viãút chæî
hoa, gaûch chán, duìng chæî in âáûm
hoàûc læûa choün maìu sàõc mäüt caïch
kyî læåîng. Chè nãn sæí duûng hai kiãøu
chæî trãn mäüt baíng biãøu.

Maìu sàõc
Sæí duûng maìu sàõc thäúng nháút trãn 
baíng biãøu laìm cho chuïng coï hiãûu
quaí hån. Haîy sæí duûng maìu sàõc âãø

Âáy laì
Thäng âiãûp.

Âäö thë hçnh baïnh chè 
tè lãû tæång quan

Âoaûn vàn chè caïc
quy tàõc ,ghi chuï
vaì thäng  âiãûp

This is the 
message.
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nháún maûnh hoàûc âãø phán biãût caïc
pháön khaïc nhau trãn mäüt biãøu âäö.
Sæí duûng trãn ba, bäún maìu seî
khäng hiãûu quaí làõm. Caïc maìu dãù
tháúy nháút laì maìu âen, maìu xanh 
da tråìi vaì maìu âoí. Baíng 3 cho ta 
tháúy maìu naìo seî näøi trãn nãön maìu
gç.  

Baíng 3: 

Tæång phaín maìu

Giáúy

Tràõng Xanh 
da tråìi

Âoí

Âen
Âoí

Xanh
da tråìi
Xanh
laï cáy 

Âen
Âoí

Xanh
da tråìi

Âen

B
u

ït

Vaìng Vaìng
Xanh
laï cáy 

Da
cam  

Vaìng
Xanh
laï cáy 

    

Cåî chæî
Täúi thiãøu chæî phaíi cao 2cm. Caïc
tiãu âãö cáön laìm näøi báût bàòng caïch
duìng cåî chæî låïn hån. 

Kyî thuáût phoïng to 
Nhiãöu khi giaïo viãn tçm tháúy trong 
mäüt cuäún saïch mäüt biãøu âäö hoàûc
så âäö coï thãø laìm thaình mäüt baíng 
biãøu treo tæåìng täút. Khoï khàn duy 
nháút laì hçnh veî trong saïch quaï
nhoí. Baûn coï thãø sæí duûng hai kyî
thuáût âån giaín âãø phoïng to caïc
hçnh veî.

Phæång phaïp keí ä 
1. Duìng buït chç keí caïc ä vuäng 

màõt læåïi våïi caïc khoaíng caïch
âãöu nhau bao quanh bæïc hçnh 
nhoí âoï.

2. Veî cuìng säú ä vuäng âoï lãn 
mäüt tåì giáúy låïn hån (chäù baûn
giaình cho bæïc tranh phoïng 
to). 

3. Duìng buït chç veî laûi nhæîng gç 
baûn tháúy trong mäùi ä vuäng 
nhoí vaìo ä vuäng låïn cho âãún
khi xong toaìn bäü màõt læåïi.

Phoïng to bàòng maïy âeìn
chiãúu
1. Veî âeì lãn hoàûc sao cheïp laûi

hçnh veî lãn tåì giáúy trong hoàûc
chuûp photocopy tæì saïch lãn 
giáúy trong. 

2. Chiãúu hçnh veî lãn tæåìng vaì
chènh cho âuïng våïi kêch thæåïc
phoïng to (theo cåî giáúy).

3. Âàût tåì giáúy lãn tæåìng, chiãúu hçnh 
veî lãn âoï vaì veî theo caïc âæåìng
neït cuía hçnh aính âæåüc chiãúu lãn. 

Baío quaín
Baíng biãøu treo tæåìng coï thãø sæí
duûng nhiãöu láön vaì nãúu baío quaín
täút coï thãø sæí duûng âæåüc láu. 
Thäng thæåìng coï nhæîng caïch baío
quaín nhæ sau: 

Âãø phàóng 
Nãúu coï tuí âãø häö så phàóng trong 
ngàn keïo to, thç coï thãø âàût nàòm
phàóng trong ngàn keïo.

Treo 
Coï thãø laìm mäüt âæåìng ray âån 
giaín, gàõn baíng biãøu vaìo mäüt caïi
khung vaì treo chuïng theo vë trê 
thàóng âæïng. 

Gåüi yï
Nãn duìng baíng biãøu âån giaín. 

Trçnh baìy trãn 
mäùi baíng biãøu
mäüt yï tæåíng. 

Bäú cuûc näüi dung 
trãn mäüt tåì giáúy
nhoí træåïc khi 
chuáøn bë baíng 
biãøu thæûc.

Âãø laûi nhiãöu
khoaíng träúng. 

Viãút tiãu âãö hoàûc
nhan âãö åí phêa 
trãn baíng. 

Laìm näøi báût
nhæîng âiãøm
quan troüng. 

Cäú gàõng tuán 
theo “quy tàõc säú
6” - KHÄNG sæí
duûng quaï 6 tæì
trãn mäüt doìng vaì
khäng quaï 6 
doìng trãn mäüt
baíng. 

Nghiãn cæïu saïch

baïo vaì taûp chê âãø tçm nhæîng 
bæïc tranh vaì biãøu âäö thêch 
håüp. Baûn khäng cáön phaíi laì
mäüt hoüa sé måïi laìm âæåüc baíng 
biãøu. 

Duìng chæî viãút thæåìng vaì chæî
viãút hoa cho dãù âoüc. 

Træåïc khi sæí duûng nãn kiãøm
tra läùi vaì sæía. 

Treo baíng trãn låïp vaì khäng 
baìn luáûn vãö noï. Nhiãöu khi chè 
cáön coï baíng biãøu laì coï thãø
hoüc âæåüc.

Cho pheïp hoüc viãn chuáøn bë 
baíng biãøu treo tæåìng vaì træng 
baìy saín pháøm cuía hoü nhàòm
muûc âêch âäüng viãn khuyãún
khêch. 

Kãút luáûn
Mäüt baíng biãøu treo tæåìng âæåüc
chuáøn bë cäng phu laì mäüt phæång 
tiãûn daûy hoüc thuáûn låüi. Noï coï thãø
sæí duûng nhiãöu láön, yãu cáöu váût tæ 
âån giaín vaì dãù sæí duûng. Khäng 
cáön phaíi laì mäüt hoüa sé måïi laìm
âæåüc mäüt baíng biãøu treo tæåìng täút. 
Våïi mäüt chuït kinh nghiãûm vaì mäüt
chuït saïng taûo, mäüt giaïo viãn coï
thãø chuáøn bë âæåüc caïc baíng biãøu
treo tæåìng giuïp cho cäng viãûc
giaíng daûy hoaìn thiãûn hån. 

Baín hæåïng dáùn thæûc hiãûn
Chuáøn bë baíng biãøu treo tæåìng 

Giaïo viãn âaî:

1. Læûa choün näüi dung phuì håüp cho baíng 
biãøu treo tæåìng ? 

2. Choün loaûi baíng biãøu thêch håüp ? 

3. Giåïi haûn mäùi baíng chè trçnh baìy mäüt yï
tæåíng? 

4. Sæí duûng chæî âån giaín, dãù âoüc ? 

5. Khoaíng caïch giæîa caïc chæî vaì tæì âãöu
nhau? 

6. Viãút chæî cao trãn 2cm ? 

7. Sæí duûng maìu sàõc tæång phaín phuì
håüp ? 

8. AÏp duûng “quy tàõc säú 6”? 

9. Cán âäúi näüi dung trãn baíng biãøu mäüt
caïch thêch håüp ? 

10. Baío quaín täút baíng biãøu ? 

Âäúi våïi mäüt baíng biãøu treo tæåìng täút, táút
caí caïc bæåïc âãöu phaíi âæåüc âaïnh dáúu
“Coï”.  
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MÉu thiÕt kÕ häc tËp 4D - K 
 

Chñ ®Ò: Thêi gian 

T×nh huèng tiªu biÓu, tiªu chÝ 1. Chñ ®Ò nµy liªn 
quan tíi c«ng 
viÖc nh− thÕ 
nµo? 
 
 

 

2. KiÕn thøc nµo 
kh«ng thÓ thiÕu 
®−îc? 
 

 

KiÓm tra thùc hiÖn cña häc viªn (tiÕn tr×nh hoÆc s¶n phÈm), kiÓm tra viÕt,  ®å ¸n, c©u hái vÊn ®¸p vµ 
giao bµi tËp 
Víi ®iÒu kiÖn:  

Häc viªn cã 
kh¶ n¨ng lµm 
g×: 

 

3. Häc viªn ph¶i 
cã kh¶ n¨ng 
lµm ®−îc viÖc g× 
vµo cuèi kho¸ 
(bµi) häc? 
Môc tiªu häc tËp  

Lµm tèt ®Õn 
møc nµo: 

 

§äc tµi liÖu, ho¹t ®éng nhãm, thùc hµnh, giao bµi tËp, ®ãng vai, häc nhãm, ®éng n·o, nghiªn cøu, 
bµi tËp t×nh huèng, Phillips xyz, ..... 4. PhÇn d¹y cã Ých 

nh− thÕ nµo? 

A. Nh÷ng ho¹t 
®éng vµ tr¶i 
nghiÖm nµo 
cña ng−êi 
häc gióp hä 
®¹t ®−îc 
môc tiªu? 

 
 
 
 
 

Häc viªn t¹o ra c¸c gi¸o cô trùc quan hay c«ng cô d¹y nghÒ, bøc vÏ trªn b¼ng ®en, gi¸y trong, giÊy 
A0, b¶ng treo t−êng, slides  B. C¸c gi¸o cô 

trùc quan 
hoÆc c«ng 
cô d¹y nghÒ 
nµo cã Ých? 

 
 
 
 
Giíi thiÖu, tr×nh bµy, tr×nh bµy cã minh ho¹, h−íng dÉn vµ ph¶n håi, bµi tËp, tæng kÕt ®óc rót kinh 
nghiÖm  C. Nh÷ng phÇn 

d¹y nµo 
kh¸c sÏ 
gióp häc 
viªn häc? 

 
 
 
 
 
 
 
§å ¸n, gi¶i quyÕt vÊn ®Ò (c¸ nh©n hay theo nhãm)  D. B»ng c¸ch  

nµo ®Ó  häc 
viªn cã thÓ 
thùc hiÖn 
chñ ®Ò trong 
suèt kho¸ 
häc? 
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MÉu kÕ ho¹ch bµi gi¶ng thiÕt kÕ cho Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH 

Tiªu ®Ò trùc quan: Thêi gian dù kiÕn: # 

B¶ng phÊn, Slides OHP B¶ng ghim, giÊy A0 
  

Ghi CHó 
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Tê giao nhiÖm vô cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH 
 

Ngµy:  
M«n häc:  

 
Chñ ®Ò:  

 

NhiÖm vô 

Ph¶i lµm g× 

 

 
 
 
 

TiÕn tr×nh 

Lµm thÕ nµo? 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Thêi gian 

Khi nµo ph¶i 
hoµn thµnh 

 

Tr×nh bµy 

ChØ ra kÕt 
qu¶ thÕ nµo? 

 
 
 
 
 

Tiªu chÝ 

Lµm tèt thÕ 
nµo 
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Khu«n dßng kÎ cho giÊy trong

Sæ tay Ph ¬ng ph¸p luËn cña Ch ¬ng tr×nh Hç trî LNXH B3 - 5



PhÇn C:
Dù giê quan s¸t gi¶ng d¹y 

Sæ tay Ph ¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch ¬ng tr×nh Hç trî LNXH 



C 1 Tµi liÖu ph¸t tay 

C¸c nhãm chÊt l îng

C¸c nhãm chÊt l îng ® îc gi¸m s¸t

Sæ tay Ph ¬ng ph¸p luËn cña Ch ¬ng tr×nh Hç trî LNXH C1
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Kh¸i niÖm dù giê quan s¸t gi¶ng d¹y 

 
Dù giê quan s¸t gi¶ng d¹y lµ g×?  

"Dù giê quan s¸t gi¶ng d¹y lµ mét dÞch vô hç trî c¸ nh©n hoÆc mét nhãm gi¸o viªn. §ã lµ mét 
ph−¬ng tiÖn hç trî ®Æc biÖt cho gi¸o viªn nh»m c¶i thiÖn viÖc gi¶ng d¹y cña hä.  

Dù giê quan s¸t gi¶ng d¹y lµ mét ho¹t ®éng hç trî. §ã lµ mét c¸ch chuyªn m«n gióp c¸c gi¸o viªn 
tr−ëng thµnh. Dù giê quan s¸t gi¶ng d¹y kh«ng ph¶i lµ mét h×nh thøc ®¸nh gi¸.  

 

Dù giê ®−îc tiÕn hµnh thÕ nµo? 

Dù giê quan s¸t gi¶ng d¹y lµ mét quy tr×nh bao gåm 5 b−íc. Mçi b−íc ®Òu cã môc ®Ých riªng. 

C¸c b−íc Môc ®Ých 

1. Lµm quen 

 

• Lµm quen víi nhau vµ lµm quen víi t×nh huèng gi¸o viªn cã thÓ bÞ 
quan s¸t 

• Trao ®æi vÒ kÕt qu¶ mong ®îi vµ nh÷ng lo l¾ng cã thÓ 

 

2. Häp tr−íc khi dù giê 

 

• Th«ng b¸o víi ng−êi dù giê vÒ 

- chñ ®Ò vµ môc tiªu häc tËp 

- kÕ ho¹ch bµi gi¶ng 

• Thèng nhÊt vÒ: 

- giê häc sÏ dù 

- sè liÖu cÇn thu thËp 

- c¸ch thøc thu thËp sè liÖu 

- nguyªn t¾c ph¶i tu©n thñ trong qu¸ tr×nh dù líp 

3. Quan s¸t trong líp 
häc  

• Quan s¸t sù thÓ hiÖn cña gi¸o viªn vµ sinh viªn 

• Thu thËp sè liÖu ®· thèng nhÊt 

4. ChuÈn bÞ cho häp sau 
dù giê  

• Ph©n tÝch sè liÖu thu ®−îc khi dù giê 

• Chän lùa c¸c ®iÓm cô thÓ ®Ó th¶o luËn trong cuéc häp sau dù giê 

5. Häp sau dù giê 

 

• Chia sÎ nh÷ng ®iÒu quan s¸t vµ ý kiÕn ph¶n ¸nh 

• Th¶o luËn nh÷ng c¶i thiÖn cã thÓ 

• §Ò ra môc tiªu cho lÇn dù giê sau 

• X©y dùng kÕ ho¹ch vÒ c¸ch thøc ®¹t ®−îc môc tiªu 

 

Quan s¸t g× vµ quan s¸t nh− thÕ nµo? 

Thùc ra chóng ta cã thÓ quan s¸t tÊt c¶ nh÷ng g× gi¸o viªn gi¶ng bµi muèn ®−îc quan s¸t vµ muèn ®−îc 
nhËn xÐt. Nh÷ng n¨m gÇn ®©y Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH ®· hç trî nhiÒu vÒ tËp huÊn ph−¬ng ph¸p 
gi¶ng d¹y lÊy ng−êi häc lµm trung t©m. ChÝnh v× thÕ, chóng t«i chñ yÕu tËp trung vµo sù tham gia tÝch 
cùc cña häc viªn. Sù tham gia tÝch cùc cã nghÜa lµ häc viªn lµm nhiÒu h¬n nghe, ghi chÐp hoÆc ®«i khi 
tr¶ lêi c©u hái. 
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Chóng t«i quan s¸t:  

• T−¬ng t¸c gi÷a gi¸o viªn vµ häc sinh vµ gi÷a häc sinh víi nhau – ®Æt c©u hái vµ xö lý c¸c ý kiÕn 
cña sinh viªn  

• C¸c ho¹t ®éng cña ng−êi häc (c¸ nh©n hoÆc nhãm) - tõ  giao nhiÖm vô ®Õn tãm t¾t ®óc rót. 

 Quan s¸t g× Quan s¸t ai Quan s¸t thÕ nµo (c«ng cô quan 
s¸t) 

 Kü n¨ng h×nh thÓ Gi¸o viªn Thùc hiÖn h−íng dÉn trong ThÎ Kü 
n¨ng "C¸c kü n¨ng h×nh thÓ" 

 Bµi tËp Gi¸o viªn Ph¶n håi tõ häc viªn vÒ bµi tËp (sù râ 
rµng, khã kh¨n, gãp phÇn vµo viÖc 
häc tËp) 

 Tæng kÕt ®óc rót Gi¸o viªn Sö dông b¶ng c©u hái th¨m dß 

 §Æt c©u hái/xö lý ý kiÕn 
®ãng gãp cña häc viªn 

Gi¸o viªn Ghi l¹i c¸c c©u hái vµ ph©n chia theo 
møc ®é 

 T−¬ng t¸c Gi¸o viªn, sinh viªn Ghi l¹i vµo mÉu "T«i nghe ai nãi?" 

Ghi vµo mÉu b¶ng theo dâi sinh viªn

 Sù tham gia cña häc viªn Sinh viªn Ghi vµo mÉu "C«ng cô quan s¸t chó 
träng vµo häc viªn" 

 

 

NÕu ¸p dông mét ph−¬ng ph¸p cô thÓ (®éng n·o), b¶n h−íng dÉn thùc hiÖn c¸c thÎ kü n¨ng liªn quan 
lµ c«ng cô quan s¸t phï hîp nhÊt.  

Quay Video còng cã thÓ lµ c«ng cô cã Ých v× nã cho phÐp gi¸o viªn xem l¹i phÇn thÓ hiÖn cña m×nh 
trªn líp ®Ó so s¸nh víi ph¶n håi cña ®ång nghiÖp. 
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C¸c m« h×nh dù giê quan s¸t gi¶ng d¹y 
 
ë lÇn dù giê quan s¸t gi¶ng d¹y ®Çu tiªn, chóng t«i muèn giíi thiÖu víi c¸c ®èi t¸c tr−êng ®¹i häc 
nh÷ng  kinh nghiÖm vµ kiÕn thøc vÒ ph−¬ng ph¸p khuyÕn khÝch sù tr−ëng thµnh trong nghÒ nghiÖp cña 
c¸c gi¸o viªn. TÊt c¶ nh÷ng n¬i ho¹t ®éng nµy diÔn ra, ai ai còng  ®¸nh gi¸ cao vµ ñng hé ph−¬ng ph¸p 
nµy, nh−ng ®iÒu ®ã kh«ng cã nghÜa lµ trong t−¬ng lai sù hç trî lÉn nhau th«ng qua dù giê quan s¸t 
gi¶ng d¹y vµ ph¶n håi cho nhau sÏ tù ®éng x¶y ra. Theo kinh nghiÖm mét sè n¬i kh¸c th× sÏ thùc hiÖn 
®−îc rÊt Ýt nÕu kh«ng cã mét chiÕn l−îc x¸c ®Þnh râ rµng . 

Ph¶i lµm g×? C¸c b−íc tiÕp sau lµ g×? 

Tr−íc khi th¶o luËn vÒ c¸c b−íc tiÕp vµ ®i ®Õn quyÕt ®Þnh, cÇn thiÕt ph¶i ph©n tÝch t×nh h×nh vµ th¨m dß 
c¸c kh¶ n¨ng. 

 

Tr¸ch nhiÖm 

Dù giê quan s¸t gi¶ng d¹y nh»m c¶i tiÕn chÊt l−îng cña tiÕn tr×nh d¹y vµ häc. Nã cã thÓ ®−îc thùc hiÖn 
theo nhiÒu c¸ch vµ do nhiÒu c¸ nh©n hoÆc tËp thÓ kh¸c nhau. §iÒu quan träng lµ ph¶i râ ai chÞu tr¸ch 
nhiÖm cho viÖc nµy? 

ViÖc gi¶ng d¹y diÔn ra trong "kh«ng gian ®−îc b¶o 
vÖ" cña líp häc. Do vËy mäi gi¸o viªn kh«ng thÓ 
trèn khái tr¸ch nhiÖm ®èi víi chÊt l−îng gi¶ng d¹y 
cña chÝnh hä. ChÊt l−îng gi¶ng d¹y phô thuéc phÇn 
lín vµo chÊt l−îng cña c¸c gi¸o viªn vµ ý chÝ cÇu 
tiÕn trong c«ng viÖc vµ c¸ nh©n hä. 

Chóng ta còng ph¶i thõa nhËn r»ng viÖc gi¶ng d¹y 
lµ qu¸ tr×nh chñ chèt trong bÊt cø tr−êng häc nµo. 
ChÝnh v× thÕ tr−êng ph¶i cã nghÜa vô gióp c¸c gi¸o 
viªn nç lùc cè g¾ng ®Ó trë thµnh ngµy cµng tèt h¬n. 

Mét cam kÕt râ rµng ®èi víi nh÷ng ®iÒu ®Ò cËp ë trªn sÏ nh− n¨ng l−îng gióp ngän löa kh«ng t¾t. 
Trong tr−êng hîp 5 ®èi t¸c tr−êng ®¹i häc cña SFSP, cã thÓ hoÆc lµ Phßng §µo t¹o, hoÆc Khoa L©m 
nghiÖp hoÆc Bé m«n L©m nghiÖp x· héi sÏ chÞu tr¸ch nhiÖm nµy. Mçi c¸ch ®Òu cã nh÷ng mÆt lîi vµ 
mÆt h¹n chÕ. 

 

Träng t©m 

T−¬ng tù nh− vËy, chóng ta ph¶i x¸c ®Þnh ®iÓm tËp trung cña ho¹t ®éng quan s¸t gi¶ng d¹y. Chóng ta 
ph¶i xem xÐt “c¸ch chuyÓn t¶i thÕ nµo” (ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc) hoÆc “c¸i g×” (néi dung) hoÆc c¶ 
“thÕ nµo vµ c¸i g×”. Râ rµng lµ quyÕt ®Þnh nµy cã t¸c ®éng vÒ viÖc lùa chän sè ng−êi quan s¸t. §èi víi 
c¸c néi dung kü thuËt, chóng ta cã thÓ ph¶i cÇn nh÷ng ng−êi quan s¸t cã chuyªn m«n kh¸c nhau, 
kh«ng ph¶i nh− quan s¸t vÒ ph−¬ng ph¸p. 

 

Sù h×nh thµnh vÒ mÆt tæ chøc 

Cã nhiÒu c¸ch tæ chøc dù giê quan s¸t gi¶ng d¹y trong ph¹m vi c¸c ®èi t¸c tr−êng ®¹i häc. Nã phô 
thuéc vµo mçi ®èi t¸c chän lùa h×nh th¸i nµo phï hîp nhÊt ®èi víi ®iÒu kiÖn cô thÓ cña hä. 

 

Tr¸ch nhiÖm 
 

• Phßng ®µo t¹o 

• Khoa L©m nghiÖp 

• Bé m«n L©m nghiÖp X· héi 
 

• TõNG GI¸O VI£N 
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Ng−êi qu¶n lý

Ng−êi qu¶n lý cã chuyªn m«n th−êng xuyªn ®i dù giê 
c¸c líp, quan s¸t gi¸o viªn gi¶ng bµi vµ sau ®ã cã ph¶n 
håi. ViÖc quan s¸t gi¶ng d¹y kh«ng n»m trong ho¹t 
®éng ®¸nh gi¸ th−êng xuyªn cña tr−êng.   

• Ng−êi qu¶n lý ph¶i lµ mét gi¸o viªn ®−îc ®ång 
nghiÖp vµ sinh viªn ®¸nh gi¸ cao vÒ ph−¬ng ph¸p 
gi¶ng d¹y.  

• C¸c gi¸o viªn cã thÓ tham gia t×nh nguyÖn hoÆc b¾t 
buéc.  

• Hîp t¸c gi÷a gi¸o viªn vµ ng−êi qu¶n lý mang tÝnh 
c¸ nh©n vµ th«ng tin vÒ phÇn dù giê ph¶i ®−îc gi÷ bÝ 
mËt. 

• Ng−êi qu¶n lý b¸o c¸o lªn cÊp trªn trùc tiÕp (khoa 
hoÆc Phßng §µo t¹o). B¸o c¸o ph¶i sö dông tõ ng÷ 
chung, kh«ng ®Ó lé th«ng tin vÒ c¸ nh©n nµo. 

 

C¸c nhãm chÊt l−îng ®−îc gi¸m s¸t

Tõng nhãm gi¸o viªn th−êng xuyªn gÆp gì vµ dù giê 
líp cña nhau ®Ó cïng gióp nhau tiÕn bé trong gi¶ng d¹y. 
Mét ng−êi qu¶n lý th−êng xuyªn kiÓm tra tiÕn ®é vµ 
møc ®é tu©n thñ nh÷ng tiªu chuÈn hîp t¸c tèi thiÓu cña 
nhãm chÊt l−îng.  

• Ng−êi “qu¶n lý” cã vÞ trÝ cao h¬n vµ cã quyÒn hµnh 
®éng nÕu mét nhãm nµo ®ã kh«ng lµm tèt. 

• C¸c gi¸o viªn b¾t buéc ph¶i tham gia. Hä ph¶i lµ 
thµnh viªn cña mét nhãm chÊt l−îng. C¸c nhãm tù 
thµnh lËp.  

• C¸c nhãm chÊt l−îng hoµn toµn do c¸c thµnh viªn 
qu¶n lý. Hä quyÕt ®Þnh vÒ néi dung vµ h×nh thøc 
hîp t¸c còng nh− lÞch tr×nh c«ng t¸c.  

• C¸c nhãm b¸o c¸o víi ng−êi qu¶n lý vÒ hîp t¸c gi÷a 
c¸c thµnh viªn. Hä kh«ng cÇn ph¶i ®−a nh÷ng th«ng 
tin cô thÓ vÒ c¸ nh©n gi¸o viªn.  

 

C¸c nhãm chÊt l−îng

C¸c nhãm gi¸o viªn th−êng xuyªn gÆp gì vµ vµ dù giê 
cña nhau ®Ó cïng nhau tiÕn bé trong gi¶ng d¹y.    

• Hä tù nguyªn tham gia. C¸c nhãm chÊt l−îng tù 
thµnh lËp. Kh«ng ai bÞ b¾t buéc tham gia. 

• Mçi nhãm chÊt l−îng hoµn toµn do c¸c thµnh viªn 
qu¶n lý. Hä quyÕt ®Þnh vÒ néi dung vµ h×nh thøc 
hîp t¸c còng nh− lÞch tr×nh c«ng t¸c.    

• C¸c nhãm chÊt l−îng cã thÓ b¸o c¸o trùc tiÕp víi 
ng−êi qu¶n lý trùc tiÕp. Hä tù quyÕt ®Þnh th«ng tin 
nµo cÇn b¸o c¸o.  
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C 2  MÉu biÓu 

 

LÇn 1: Thêi gian: 8.30 . 8.35   

Gi¸o viªn ||||| ||||| ||||| ||||| | 21  

Sinh viªn ||||| 5  

Gi¸o viªn vµ sinh viªn | 1  

Kh«ng ai c¶ ||| 3  

 

 

LÇn 3: Thêi gian:  9.02 - 9.07   

Gi¸o viªn || 2  

Sinh viªn ||||| ||||| ||||| ||||| |||| 24  

Gi¸o viªn vµ sinh viªn || 2  

Kh«ng ai c¶ || 2  

 
Giäng nãi 

Râ rµng   ¢m l−îng võa 

Tèc ®é nãi  Sù biÕn thÓ trong tèc ®é vµ ©m l−îng  

Ph¸t ©m   Kh«ng tõ ®Öm  

Ngõng nghØ  

Tõ vùng vµ ng«n ng÷ 

Phï hîp  DÔ hiÓu  

ChÝnh x¸c  ThuËt ng÷ kü thuËt ®−îc gi¶i thÝch  

Ng«n ng÷ h×nh thÓ 

Giao tiÕp = m¾t (3 gi©y)  Th©n thiÖn  

NhiÖt t×nh   BiÕn ®æi nÐt mÆt, lêi nãi 

Tho¶i m¸i   Tù tin 

ChuyÓn ®éng b×nh tÜnh  ë vÞ trÝ thuËn lîi trong phßng   
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T«i nghe ai nãi? 
 
1. Tr−íc khi bµi gi¶ng b¾t ®Çu, x¸c ®Þnh bèn thêi ®iÓm quan s¸t, mçi lÇn kho¶ng 5 phót. (VÝ dô: §é 

dµi cña bµi gi¶ng lµ 60 phót - quan s¸t ë c¸c giai ®o¹n phót thø: 3 - 8, 15 - 20, 31 - 36, 49 - 54) 

2. Trong mçi tiÕt häc, cø 10 gi©y l¹i ghi mét lÇn b¹n nghe thÊy ai nãi. 

3. Cuèi cïng tÝnh to¸n tæng sè. 

 

LÇn 1: Thêi gian ....... phót   LÇn 2: Thêi gian ........... phót  

Gi¸o viªn   Gi¸o viªn  

Sinh viªn   Sinh viªn  

Gi¸o viªn vµ sinh viªn   Gi¸o viªn vµ sinh viªn  

Kh«ng ai   Kh«ng ai  

 

 

LÇn 3: Thêi gian ...... phót   LÇn 4: Thêi gian ........ phót  

Gi¸o viªn   Gi¸o viªn  

Sinh viªn   Sinh viªn  

Gi¸o viªn vµ sinh viªn   Gi¸o viªn vµ sinh viªn  

Kh«ng ai   Kh«ng ai  

 

Tæng kÕt   NhËn xÐt 

Gi¸o viªn    

Sinh viªn    

Gi¸o viªn vµ sinh viªn    

Kh«ng ai    

 



 
Sæ tay Ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH C2 - 1/2 

T«i nghe ai nãi? 
 
1. Tr−íc khi bµi gi¶ng b¾t ®Çu, x¸c ®Þnh bèn thêi ®iÓm quan s¸t, mçi lÇn kho¶ng 5 phót. (VÝ dô: §é 

dµi cña bµi gi¶ng lµ 60 phót - quan s¸t ë c¸c giai ®o¹n phót thø: 3 - 8, 15 - 20, 31 - 36, 49 - 54) 

2. Trong mçi lÇn cø 10 gi©y ghi l¹i mét lÇn b¹n nghe thÊy ai nãi. 

3. Cuèi cïng tÝnh to¸n tæng sè. 

 

LÇn 1: thêi gian: 8.30 - 8.35   LÇn 2: thêi gian: 8.46 - 8.51  

Gi¸o viªn  

                ||||| ||||| ||||| ||||| | 

 

21

 Gi¸o viªn 

                ||||| ||||| ||||| |||| 

 

19

Sinh viªn 

                |||||  

 

5 

 Sinh viªn 

                ||||| |||||  

 

10

Gi¸o viªn vµ sinh viªn 

                 | 

 

1 

 Gi¸o viªn vµ sinh viªn 

 

 

 

Kh«ng ai 

                 ||| 

 

3 

 Kh«ng ai 

                | 

 

1 

 

 

LÇn 3: thêi gian: 9.02 - 9.07   LÇn 4: thêi gian: 9.10 - 9.15  

Gi¸o viªn 

                || 

 

2 

 Gi¸o viªn 

                ||||| ||||| | 

 

9 

Sinh viªn 

                ||||| ||||| ||||| ||||| |||| 

 

24

 Sinh viªn 

                ||||| ||||| ||||| ||||| | 

 

17

Gi¸o viªn vµ sinh viªn 

                || 

 

2 

 Gi¸o viªn vµ sinh viªn 

                ||||| ||||| ||||| ||||| | 

 

1 

Kh«ng ai 

                || 

 

2 

 Kh«ng ai 

                ||||| ||||| ||||| ||||| | 

 

3 

 

 

Tæng kÕt   NhËn xÐt 

Gi¸o viªn 51  

Sinh viªn 56  

Gi¸o viªn vµ sinh viªn 4  

Kh«ng ai 9  

Gi¸o viªn cã th¸i ®é rÊt khuyÕn khÝch sinh viªn 

 



Sæ tay Ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH                                  C2 - 2 

C«ng cô quan s¸t ¸p dông ph−¬ng ph¸p lÊy ng−êi häc lµm trung t©m 

Nh×n thÊy (nhiÒu) 2 5 8 11 14 17 20 23 26 29 32 35 38 41 44 47 50 53 56 59
ViÕt b¶ng                     
S¬ ®å b¶ng                     
GiÊy A0                     
Tµi liÖu ph¸t tay/s¸ch                     
M« h×nh                     
¶nh                     
BiÓu treo t−êng                     
VËt thËt                     
Slides                     
Transparency                     
Video                     
Nghe (nhiÒu) 2 5 8 11 14 17 20 23 26 29 32 35 38 41 44 47 50 53 56 59
Gi¸o viªn nãi                     
Sinh viªn th¶o luËn bµi                     
NhiÒu häc sinh nãi                     
TiÕng ån liªn quan c«ng viÖc                      
TiÕng ®éng phiÒn nhiÔu viÖc häc                      
Kh«ng cã c¸i g× liªn quan ®Õn bµi häc                      
Lµm viÖc (mét) 2 5 8 11 14 17 20 23 26 29 32 35 38 41 44 47 50 53 56 59
Hç trî sinh viªn                     
Nghe                     
Ghi chÐp                     
Quan s¸t thùc hµnh                     
Thùc hµnh hoÆc ho¹t ®éng                      
B¸o c¸o/thuËt l¹i                     
Lµm bµi kiÓm tra                     
Nãi víi c¸c sinh viªn kh¸c                     
Nãi víi gi¸o viªn                     
Lµm viÖc theo nhãm                     
Lµm bµi vÒ nhµ                     
ViÕt b¶ng                     
C¸c ho¹t ®éng kh¸c                     
Lµm viÖc riªng (mét) 2 5 8 11 14 17 20 23 26 29 32 35 38 41 44 47 50 53 56 59
M¬ mµng                     
Ch¬i                     
Nãi chuyÖn                     
§i loanh quanh                     
§îi                     
C¸c viÖc kh¸c:                      



Sæ tay Ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH                                  C2 - 2 

Nh×n thÊy (nhiÒu) 2 5 8 11 14 17 20 23 26 29 32 35 38 41 44 47 50 53 56 59
ViÕt b¶ng  [ [ [ [          [ [ [    
S¬ ®å b¶ng                     
GiÊy A0          [ [ [ [ [ [ [     
Tµi liÖu ph¸t tay/s¸ch       [ [ [            
M« h×nh                     
¶nh                     
BiÓu treo t−êng                     
VËt thËt                     
Slides                     
Transparency                     
Video                     
Nghe (nhiÒu) 2 5 8 11 14 17 20 23 26 29 32 35 38 41 44 47 50 53 56 59
Gi¸o viªn nãi [ [ [ [ [ [         [ [ [    
Sinh viªn th¶o luËn bµi           [ [ [ [       
NhiÒu häc sinh nãi      [ [ [ [            
TiÕng ån liªn quan c«ng viÖc           [           
TiÕng ®éng phiÒn nhiÔu viÖc häc                      
Kh«ng cã c¸i g× liªn quan ®Õn bµi häc                      
Lµm viÖc (mét) 2 5 8 11 14 17 20 23 26 29 32 35 38 41 44 47 50 53 56 59
Hç trî sinh viªn                     
Nghe ABC C C B B      BC ABC ABC ABC       
Ghi chÐp  AB AB A A          ABC ABC ABC    
Quan s¸t thùc hµnh                     
Thùc hµnh hoÆc ho¹t ®éng                      
B¸o c¸o/thuËt l¹i           A          
Lµm bµi kiÓm tra                     
Nãi víi c¸c sinh viªn kh¸c                     
Nãi víi gi¸o viªn                     
Lµm viÖc theo nhãm      ABC ABC ABC ABC ABC           
Lµm bµi vÒ nhµ                     
ViÕt b¶ng                     
C¸c ho¹t ®éng kh¸c                     
Lµm viÖc riªng (mét) 2 5 8 11 14 17 20 23 26 29 32 35 38 41 44 47 50 53 56 59
M¬ mµng                     
Ch¬i    C C                
Nãi chuyÖn                     
§i loanh quanh                     
§îi          A           
C¸c viÖc kh¸c:                      
 



 
Sæ tay Ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH C2 - 3/1 

C¸c c©u hái - tèt ®Õn møc nµo? 
 
Ph©n ra c¸c lo¹i c©u hái trong toµn bé bµi gi¶ng. 

Ghi l¹i chÝnh x¸c mét sè c©u hái. Cã thÓ lÊy nh÷ng c©u hái nµy lµm vÝ dô. 

 

Lo¹i c©u hái Sè l−îng VÝ dô 

§ãng 

• Cã/kh«ng 

• Sè l−îng 

• Ai trong sè c¸c b¹n...? 

 

  

Më - cÊp thÊp  

• Gîi më: Nªu ®Þnh 
nghÜa cña.... 

• HiÓu: B¹n gi¶i thÝch 
nh− thÕ nµo...? mét vÝ 
dô vÒ ....? §èi lËp víi.... 
lµ g×? 

 

  

Më - cÊp cao  

• ¸p dông: Sö dông c¸i 
häc ®−îc trong t×nh 
huèng míi  

• Ph©n tÝch: Ph©n tÝch 
c¸i míi, phª b×nh c¸i g× 
®ã dùa trªn c¸c tiªu chÝ 
cã s½n.   

• Tæng hîp: T¹o ra c¸i g× 
míi (ch−a nh×n thÊy 
bao giê), ghÐp c¸c 
m¶nh víi nhau  

• §¸nh gi¸: §¸nh gi¸ c¸i 
g× míi, s¸ng t¹o ra c¸c 
tiªu chÝ  

Quan s¸t: Ph¶i lµ c¸i g× ®ã 
Míi! 

 

  

Tæng sè 

 

  

 
 
 



 
Sæ tay Ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH C2 - 3/2 

 

C¸c c©u hái - tèt ®Õn møc nµo? 
 
Ph©n ra c¸c lo¹i c©u hái trong toµn bé bµi gi¶ng. 

Ghi l¹i chÝnh x¸c mét sè c©u hái. Cã thÓ lÊy nh÷ng c©u hái nµy lµm vÝ dô. 

 

Lo¹i c©u hái Sè l−îng VÝ dô 

§ãng 

• Cã/kh«ng 

• Sè l−îng 

• Ai trong sè c¸c b¹n...? 

  

• B¹n cã muèn trë thµnh mét c¸n bé khuyÕn l©m kh«ng? 

• B¹n cã mÊy anh em trai? 

• Ai trong sè c¸c b¹n nãi tiÕng §øc? 

 

Më - cÊp thÊp  

• Gîi më: Nªu ®Þnh 
nghÜa cña.... 

• HiÓu: B¹n gi¶i thÝch 
nh− thÕ nµo...? mét vÝ 
dô vÒ ....? §èi lËp víi.... 
lµ g×? 

 

  

• §Þnh nghÜa xi m¨ng lµ g×? 

• C¸c triÖu chøng cña bÖnh sèt rÐt lµ g×? 

• B¹n gi¶i thÝch thÕ nµo vÒ thuËt ng÷ “tr¸i ®Êt ®ang nãng 
dÇn lªn” cho trÎ nhá? 

Më - cÊp cao  

• ¸p dông: Sö dông c¸i 
häc ®−îc trong t×nh 
huèng míi  

• Ph©n tÝch: Ph©n tÝch 
c¸i míi, phª b×nh c¸i g× 
®ã dùa trªn c¸c tiªu chÝ 
cã s½n.   

• Tæng hîp: T¹o ra c¸i g× 
míi (ch−a nh×n thÊy 
bao giê), ghÐp c¸c 
m¶nh víi nhau  

• §¸nh gi¸: §¸nh gi¸ c¸i 
g× míi, s¸ng t¹o ra c¸c 
tiªu chÝ  

Quan s¸t: Ph¶i lµ c¸i g× ®ã 
Míi! 

 

  

• Tr¸i ®Êt nãng lªn sÏ ¶nh h−ëng g× tíi ®ång b»ng s«ng 
Mª C«ng? 

• §iÓm lîi vµ bÊt lîi cña viÖc n«ng d©n tham gia ë møc 
®é cao trong ph¸t triÓn n«ng th«n lµ g×? 

• Chóng ta cÇn ph¶i lµm g× ®Ó gi¶m thiÓu møc ®é ¶nh 
h−ëng cña tr¸i ®Êt nãng lªn ®èi víi khu vùc ®ång b»ng 
s«ng Mª K«ng? 

Tæng sè 

 

  

 
 



 
Sæ tay Ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH C2 - 4 

§óc rót kÕt luËn 
 
Tr¶ lêi nh÷ng c©u hái sau ®©y: 

 

 

1. C¸c häc viªn tham gia nh− thÕ nµo vµo viÖc rót ra kÕt luËn? 

 

 

 

 

 

 

 

2. C¸c kÕt luËn liªn quan nh− thÕ nµo ®Õn kÕt qu¶ lµm viÖc theo nhãm? 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. C¸c ®iÓm chÝnh ®−îc ®Ò cËp nh− thÕ nµo trong phÇn kÕt luËn? 



 
Sæ tay Ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH C2 - 5/1 

Tiªu chÝ cho c¸c kü n¨ng h×nh thÓ  
 
Quan s¸t hai lÇn, mçi lÇn 5 phót, lÇn ®Çu tiªn ë gÇn ®Çu bµi gi¶ng, lÇn thø 2 ë gi÷a bµi gi¶ng.  

Giäng nãi 

• Râ rµng    ¢m l−îng võa 

• Tèc ®é nãi    Sù biÕn thÓ trong tèc ®é vµ ©m l−îng  

• Ph¸t ©m     Kh«ng tõ ®Öm  

• Ngõng nghØ  

 

Tõ vùng vµ ng«n ng÷ 

• Phï hîp                DÔ hiÓu 

• §óng      ThuËt ng÷ kü thuËt ®−îc gi¶i thÝch  

 

Ng«n ng÷ c¬ thÓ 

• Giao tiÕp b»ng m¾t (3 gi©y)  Th©n thiÖn  

• NhiÖt t×nh    BiÕn ®æi nÐt mÆt, lêi nãi 

• Tho¶i m¸i     Tù tin 

• ChuyÓn ®éng b×nh tÜnh    ë vÞ trÝ thuËn lîi trong phßng  



 
Sæ tay Ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH C2 - 5/2 

Tiªu chÝ cho ng«n ng÷ h×nh thÓ  
 
Quan s¸t hai lÇn, mçi lÇn 5 phót, lÇn ®Çu tiªn ë gÇn ®Çu bµi gi¶ng, lÇn thø 2 ë gi÷a bµi gi¶ng.  
 

Giäng nãi 

• Râ rµng     ¢m l−îng võa 

• Tèc ®é nãi    Sù biÕn thÓ trong tèc ®é vµ ©m l−îng  

• Ph¸t ©m     Kh«ng tõ ®Öm  

• Ngõng nghØ  

 

Tõ vùng vµ ng«n ng÷ 

• Phï hîp                DÔ hiÓu  

• §óng     ThuËt ng÷ kü thuËt ®−îc gi¶i thÝch  

 

Ng«n ng÷ c¬ thÓ 

• Giao tiÕp b»ng m¾t (3 gi©y)  Th©n thiÖn  

• NhiÖt t×nh    BiÕn ®æi nÐt mÆt, lêi nãi 

• Tho¶i m¸i     Tù tin 

• ChuyÓn ®éng b×nh tÜnh   ë vÞ trÝ thuËn lîi trong phßng  

 

      +       - 
B×nh tÜnh 

Êm 

Th©n thiÖn 

Giäng nãi Nãi kh¸ nhá. Giäng nãi d−êng nh− 
qu¸ trÇm ???? Trong phßng réng? 

Nãi trong khi viÕt lªn b¶ng  

DÔ hiÓu v× gi¶i thÝch c¸c thuËt ng÷ 
cã lÊy vÝ dô 

Ng«n ng÷  

Tho¶i m¸i, cëi më, kÕt hîp tèt víi 
nh÷ng ng−êi tham gia – giao tiÕp 
b»ng m¾t rÊt tèt  

Ch¨m chó – kiÓm so¸t líp tèt mµ 
nh− kh«ng  

Ghi l¹i nh÷ng ý kiÕn ®ãng gãp cña 
sinh viªn sau ®ã sö dông chóng 

Ng«n ng÷ c¬ 
thÓ 

NghÜ tr−íc khi nhËn ®−îc c©u tr¶ lêi 
cña sinh viªn vµ t×m chç thÝch hîp 
trªn b¶ng ®Ó viÕt. 

 

 



 
Sæ tay Ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH C2 - 6/1 

Bµi giao nhiÖm vô 
 
Sau khi häc xong bµi häc, sinh viªn ph¶i ®iÒn vµo nh÷ng b¶ng sau: 

 

 /   ☺ 

Bµi giao nhiÖm vô râ rµng.  
 

   

 

 

 /   ☺ 

Bµi giao nhiÖm vô thó vÞ.  
 

   

 

 

 /   ☺ 

Bµi giao nhiÖm vô cã Ých cho viÖc häc.  
 

   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
Sæ tay Ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH C2 - 6/2 

Bµi giao nhiÖm vô 
 
Sau khi häc xong bµi häc, sinh viªn ph¶i ®iÒn vµo nh÷ng b¶ng sau: 

 

 /   ☺ 

Bµi giao nhiÖm vô râ rµng.  
 

 
 
 

 

 

 

 /   ☺ 

Bµi giao nhiÖm vô thó vÞ.  
 

  
 
 

 

 
 

 

 

 /   ☺ 

Bµi giao nhiÖm vô cã Ých cho viÖc häc.  
 

  
 

 

 
 



 
Sæ tay Ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH 

PhÇn D: Kü n¨ng thóc ®Èy trong ph¸t triÓn n«ng th«n 
 
 

V× sao cÇn trang bÞ kü n¨ng thóc ®Èy cho gi¸o viªn ®¹i häc? 

Thêi gian gi¸o viªn vµ sinh viªn cïng ë “hiÖn tr−êng” lµ c¬ héi quý gi¸ ®Ó c¸c gi¸o viªn thÓ hiÖn vai 
trß h×nh mÉu trong m«i tr−êng thùc tÕ cho c¸c sinh viªn. Th«ng qua øng xö víi n«ng d©n vµ céng 
®ång, gi¸o viªn cã thÓ cho sinh viªn thÊy sù tham gia thùc chÊt cã ý nghÜa nh− thÕ nµo. C¸ch gi¸o viªn 
nãi vÒ n«ng d©n vµ víi n«ng d©n béc lé râ th¸i ®é cña hä. 

VÝ dô, ®Ó sinh viªn hiÓu vÒ sù tham gia 
cña n«ng d©n th«ng qua mét cuéc häp 
th«n sÏ hiÖu qu¶ h¬n nhiÒu so víi thuyÕt 
gi¶ng hoÆc tµi liÖu ph¸t tay. Mét c¸ch 
gi¶ng d¹y tèt h¬n n÷a lµ tæng hîp c¶ ba 
yÕu tè: lµm mÉu, th¶o luËn víi sinh viªn 
vµ cuèi cïng yªu cÇu sinh viªn rót ra kÕt 
luËn qua viÖc ®−a ra nh÷ng h−íng dÉn cho 
c¸c cuéc häp th«n. C¸ch lµm nµy còng cã 
t¸c dông t−¬ng tù nh− trong pháng vÊn, 
thóc ®Èy häp nhãm nhá hoÆc ¸p dông c¸c 
c«ng cô ®¸nh gi¸ n«ng th«n cã sù tham 
gia.  

 

Ph−¬ng ph¸p gi¶ng d¹y lÊy ng−êi häc lµm trung t©m vµ c¸c kü n¨ng thóc ®Èy cã nhiÒu ®iÓm gièng 
nhau nh−ng tÊt nhiªn còng cã mét sè ®iÓm kh¸c nhau quan träng. 

Gièng nhau: Kh¸c nhau: 

• Th¸i ®é tÝch cùc ®èi víi n«ng d©n hoÆc sinh 
viªn  

• Vai trß l·nh ®¹o râ rµng nh−ng kh«ng ¸p chÕ  

• §−a ra c¸c chñ ®Ò vµ bµi tËp cã ý nghÜa 

• §Æt c©u hái hay vµ l¾ng nghe.  

• Gi¸o viªn biÕt nhiÒu h¬n sinh viªn nh−ng 
nhiÒu khi n«ng d©n l¹i biÕt nhiÒu h¬n c¸c c¸n 
bé khuyÕn n«ng l©m. 

• Gi¶ng d¹y th−êng bao gåm truyÒn ®¹t th«ng 
tin, thóc ®Èy trao ®æi kinh nghiÖm hoÆc gi¶i 
quyÕt vÊn ®Ò.  

 

 

 



 
Sæ tay Ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH D1 

D1 Tµi liÖu ph¸t tay 

Gi¶i quyÕt c¸c m©u thuÉn

Xem xÐt chÝnh x¸c trong
hoµn c¶nh cña b¶n th©n
b¹n

1

HiÓu hoµn c¶nh cña ng−êi
kh¸c2

B−íc ra xa. Xem xÐt tõ
viÔn c¶nh réng h¬n.

Chia sÎ, ®ãng gãp, x©y
dùng

3

T¹o mét t×nh huèng c¶ hai
cïng th¾ng4

Tho¶ hiÖp C¸ch thø ba

 
 
 
 

 

Trùc quan

dÉn ®Õn trao ®æi

¸p dông c¸c c«ng cô

ChuÈn bÞ tèt Tin vµo sù th«ng th¸i cña c¸c nhãm

Thóc ®Èy viªn
06/03/2002 - v23

viÕt trªn tê b×a

tèi ®a 3 ®−êng

ch÷ in
kho¶ng c¸ch

ch÷ nhá/hoa

dÔ ®äc

biÓu ®å

kho¶ng c¸ch

®−êng viÒn

c©n b»ng

m·

h×nh thï

mµu s¾c

kiÓu ch÷

khuyÕn khÝch

sù tham gia

trao ®æi kinh nghiÖm

tin t−ëng lÉn nhau

kh¶ n¨ng nãi chuyÖn ngoµi lÒ

t¹o m«i tr−êng

c«ng b»ng vµ vui vÎ

trong phßng/ngoµi trêi

gi÷ ®óng thêi gian

®Æt c©u hái

träng t©m

më

trËt tù phï hîp

l¾ng nghe

nghÜa thËt

c¸c ý kiÕn tr¸i ng−îc

xung ®ét

xö lý c¸c ý kiÕn

xem xÐt

diÔn gi¶i

yªu cÇu lµm râ

yªu cÇu ®−a vÝ dô

hái c¸c thµnh viªn kh¸c

xem xÐt kü "c¸c côm tõ chÕt"

tãm t¾t

chó träng ph−¬ng ph¸p

ph−¬ng ph¸p tr×nh bµy

mçi lÇn mét ph−¬ng ph¸p

bµi tËp râ rµng

®¬n gi¶n - §¬n gi¶n vµ ng¾n gän

môc ®Ých

®−a ra ý kiÕn

ph©n tÝch ý kiÕn

thèng nhÊt

c¸c kÕ ho¹ch hµnh ®éng

cïng víi c¸c thµnh viªn 

chØ ra sîi chØ ®á



 
Sæ tay Ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH   D1 - 1 

C¸c kü n¨ng cÇn thiÕt cña mét thóc ®Èy viªn 

Trùc quan

dÉn ®Õn trao ®æi

¸p dông c¸c c«ng cô

ChuÈn bÞ tèt Tin vµo sù th«ng th¸i cña c¸c nhãm

Thóc ®Èy viªn
06/03/2002 - v23

viÕt trªn tê b×a

tèi ®a 3 ®−êng

ch÷ in
kho¶ng c¸ch

ch÷ nhá/hoa

dÔ ®äc

biÓu ®å

kho¶ng c¸ch

®−êng viÒn

c©n b»ng

m·

h×nh thï

mµu s¾c

kiÓu ch÷

khuyÕn khÝch

sù tham gia

trao ®æi kinh nghiÖm

tin t−ëng lÉn nhau

kh¶ n¨ng nãi chuyÖn ngoµi lÒ

t¹o m«i tr−êng

c«ng b»ng vµ vui vÎ

trong phßng/ngoµi trêi

gi÷ ®óng thêi gian

®Æt c©u hái

träng t©m

më

trËt tù phï hîp

l¾ng nghe

nghÜa thËt

c¸c ý kiÕn tr¸i ng−îc

xung ®ét

xö lý c¸c ý kiÕn

xem xÐt

diÔn gi¶i

yªu cÇu lµm râ

yªu cÇu ®−a vÝ dô

hái c¸c thµnh viªn kh¸c

xem xÐt kü "c¸c côm tõ chÕt"

tãm t¾t

chó träng ph−¬ng ph¸p

ph−¬ng ph¸p tr×nh bµy

mçi lÇn mét ph−¬ng ph¸p

bµi tËp râ rµng

®¬n gi¶n - §¬n gi¶n vµ ng¾n gän

môc ®Ých

®−a ra ý kiÕn

ph©n tÝch ý kiÕn

thèng nhÊt

c¸c kÕ ho¹ch hµnh ®éng

cïng víi c¸c thµnh viªn 

chØ ra sîi chØ ®á
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Qu¸ tr×nh thóc ®Èy 

 

Qu¸ tr×nh thóc ®Èy

5 giai ®o¹n thóc ®Èy
c¸c buæi häp vµ héi
th¶o

 

Khëi ®éng

Môc ®ich a t¹o c¶m gi¸c an toµn
a h−íng c¸c nhãm tËp

trung vµo chñ ®Ò
a s½n sµng lµm viÖc

Ho¹t ®éng Khai m¹c chÝnh thøc, x¸c
®Þnh râ môc tiªu, c¸c
thµnh viªn giíi thiÖu, b¾t
®Çu b»ng ho¹t ®éng ®¬n
gi¶n, x¸c ®Þnh c¸c
nguyªn t¾c c¬ b¶n,
mong ®îi vµ mèi lo ng¹i,
ng−êi tæ chøc, ng−êi tiªn
phong

Häp

 
 

Chän chñ ®Ò

Môc ®Ých a Thèng nhÊt c¸c chñ
®Ò liªn quan

a lËp quü thêi gian
a thiÕt lËp c¬ cÊu
a chia sÎ tr¸ch nhiÖm

Ho¹t ®éng Nªu ch−¬ng tr×nh lµm
viÖc,  tãm t¾t chñ ®Ò, −íc
l−îng thêi gian, xÕp thø
tù c¸c chñ ®Ò (khÈn cÊp,
quan träng)Agenda

1.
2.
3.
4.

 

Ph©n tÝch chñ ®Ò

Môc ®Ých a M« t¶ t×nh huèng
a t×m lý do, nguyªn

nh©n vµ ¶nh h−ëng
a ®−a ra c¸c ý kiÕn
a ®¸nh gi¸ ý kiÕn
a quyÕt ®Þnh

Ho¹t ®éng S¬ ®å 2 m¶ng, s¬ ®å 4
m¶ng, x−¬ng c¸ (mekong),
5 c©u hái t¹i sao, SW OT,
n·o c«ng, Phillips xyz, so
s¸nh cÆp, th−íc ®o c¶m
xóc, bá phiÕu toµn thÓ, “cÇn
lµm - m uèn lµm  - kh¶ n¨ng
thùc hiÖn”

 
 

KÕ ho¹ch hµnh ®éng

Môc ®Ých a ®−a kÕt qu¶ th¶o luËn
vµo hµnh ®éng

a x¸c ®Þnh thñ tôc
a x¸c ®Þnh thêi h¹n
a giao tr¸ch nhiÖm vµ

nguån lùc

Ho¹t ®éng KÕ ho¹ch hµnh ®éng,
biÓu ®å GANTT

Action Plan
1. Â 3
2.    Â     3
3.    Â 3
4.    Â 3

 

KÕt thóc

Môc ®Ých a ®¸nh gi¸ qu¸ tr×nh vµ
kÕt qu¶

a ®−a ra quan ®iÓm
a thiÕt lËp cam kÕt

Ho¹t ®éng Th−íc ®o t×nh c¶m, mét
chÊm, c©u hái hai chÊm
2D, tia chíp, ph¶n ¸nh
c¸c nh©n, ph¶n ¸nh
nhãm

nghÜ - nãi - khen
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Gi¶i quyÕt c¸c m©u thuÉn 

Gi¶i quyÕt c¸c m©u thuÉn

Xem xÐt chÝnh x¸c trong
hoµn c¶nh cña b¶n th©n
b¹n

1

HiÓu hoµn c¶nh cña ng−êi
kh¸c2

B−íc ra xa. Xem xÐt tõ
gãc ®é réng h¬n.

Chia sÎ, ®ãng gãp, x©y
dùng

3

T¹o mét t×nh huèng c¶ hai
cïng th¾ng4

Tho¶ hiÖp C¸ch thø ba
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Thóc ®Èy héi th¶o 

 

 

5 T¹i sao

X−¬ng c¸

S¬ ®å
4 m¶ng

S¬ ®å
2 m¶ng

SWOT

Phillips xyz

chän vÊn ®Ò ®Ó
gi¶i quyÕt

x¸c ®Þnh
vÊn ®Ò

hiÓu râ c¸c
dÊu hiÖu

m« t¶ c¸c
t×nh huèng

ph©n tÝch
nguyªn nh©n vµ

kÕt qu¶

S¬ ®å t−
duy N∙o c«ng

lùa chän
gi¶i ph¸p

x¸c ®Þnh tiªu chÝ
®Ó ®¸nh gi¸ c¸c

gi¶i ph¸p

x¸c ®Þnh
môc tiªu

®¸nh gi¸ c¸c
gi¶i ph¸p

®−a ra c¸c ý kiÕn
vµ gi¶i ph¸p

t¹o viÔn c¶nh

ThiÕt kÕ

cÇn /muèn /
 cã kh¶ n¨ng

thùc hiÖn

bá phiÕu
toµn thÓ

so s¸nh
cÆp

th−íc ®o
t×nh c¶mLËp kÕ ho¹chThùc hiÖn

Ph©n tÝch

gi¸m s¸t
thùc hiÖn

x¸c ®Þnh
tr¸ch  nhiÖm

giao c¸c
nguån lùc

x©y dùng
cam kÕt

chuÈn bÞ
kÕ ho¹ch

hµnh ®éng

chuÈn bÞ hÖ
thèng gi¸m s¸t

BiÓu ®å
GANTT

KÕ ho¹ch
hµnh ®éng

Thóc ®Èy
héi th¶o
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D2  ThÎ Kü n¨ng 
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Giíi thiÖu: 

Giao tiÕp hiÖu qu¶, lµm viÖc theo 

nhãm vµ gi¶i quyÕt vÊn ®Ò ®−îc gäi lµ 

nh÷ng phÈm chÊt then chèt ngµy cµng 

quan träng trong nhiÒu ngµnh nghÒ. 

§−îc ®µo t¹o tèt nhÊt trong m«i 

tr−êng häc tËp cho phÐp ng−êi ®−îc 

®µo t¹o gi¶i quyÕt khã kh¨n trong 

nhãm vµ diÔn ®¹t ý kiÕn, kinh nghiÖm 

cña m×nh mét c¸ch x©y dùng. C¸c giê 

häc ®−îc ®iÒu hµnh sÏ t¹o ra nh÷ng 

m«i tr−êng nh− vËy. ThÎ nµy giíi 

thiÖu nh÷ng kh¸i niÖm c¬ b¶n vÒ 

ph−¬ng ph¸p ®iÒu hµnh. Mét sè ThÎ 

Kü n¨ng "cÇn ph¶i lµm g×" còng bæ 

sung thÎ nµy. 

§iÒu hµnh lµ g×? 

Theo tiÕng Latinh, ®iÒu hµnh 

(Moderatio) cã nghÜa "biÖn ph¸p thÝch 

hîp" "hay" phèi hîp ho¹t ®éng" 

(harmony). Mét sè ®éng tõ miªu t¶ sù 

®iÒu hµnh: ph¸t triÓn, lµm sèng ®éng, 

gióp ®ì, hç trî, khuyÕn khÝch hay 

thóc ®Èy. 

HiÖn nay, biÖn ph¸p ®iÒu  hµnh  ®−îc 

xem xÐt trªn 3 khÝa c¹nh: 

. th¸i ®é cô thÓ cña c¸c ®iÒu hµnh viªn 

. ho¹t ®éng nhãm theo ph−¬ng ph¸p 

luËn cô thÓ. 

. dïng ph−¬ng tiÖn/vËt dông ®Æc biÖt. 

Ph−¬ng ph¸p ®iÒu hµnh dùa trªn "kiÕn 

thøc cña nhãm". §iÒu nµy ®−îc ®Ò 

cËp trong nh÷ng héi th¶o, cuéc gÆp gì 

cña c¸c nhãm ch−¬ng tr×nh, nhãm 

chÊt l−îng, nh÷ng buæi häp  cña c¸c 

thµnh viªn, kÕ ho¹ch thùc hiÖn... 

§iÒu hµnh ®−îc ¸p dông khi tÊt c¶ c¸c 

thµnh viªn cña nhãm cã thÓ tham gia 

®ãng gãp x©y dùng vµ kh«ng thÓ thùc 

hiÖn ®−îc khi nh−ng ng−êi tham dù 

thiÕu  nh÷ng kiÕn thøc quan träng liªn 

quan ®Õn chñ ®Ò. §é lín cña nhãm cã 

thÓ biÕn ®éng, nh−ng lý t−ëng nhÊt lµ 

tõ 5-9 ng−êi. C¸c nhãm lín h¬n 

th−êng chia thµnh c¸c nhãm nhá. 
§iÒu  hµnh viªn: 

Nh÷ng ®iÒu hµnh viªn th−êng hµnh 

®éng trong nh÷ng tæ hai ng−êi, thay 

®æi vÊn ®Ò chÝnh cña th¶o luËn víi 

nh÷ng nhiÖm vô kh¸c nh− ghi chÐp 

hoÆc gi¸m s¸t nh÷ng ho¹t ®éng phèi 

hîp cña nhãm. §iÒu nµy ®Æc biÖt 

®−îc ¸p dông cho nh÷ng buæi héi th¶o 

hay trao ®æi trong thêi gian dµi. 

NhhiÖm vô cña ®iÒu hµnh viªn: 

§iÒu hµnh viªn lµ nh÷ng ng−êi chÞu 

tr¸ch nhiÖm tæ chøc vµ h−íng dÉn qu¸ 

tr×nh hµnh ®éng cña nhãm. Hä lµ 

nh÷ng chuyªn gia ph−¬ng ph¸p häc 

nh−ng kh«ng ph¶i chuyªn s©u vÒ vÊn 

®Ò lµm. Do vËy hä ph¶i chÞu tr¸ch 

nhiÖm vÒ sù phèi hîp tèt cña c¸c 

thµnh viªn trong nhãm vµ kÕt qu¶ 

c«ng viÖc sÏ ph¶n ¸nh sù ¨n ý, v× thÕ 

kh«ng ph¶i ®¸nh gi¸ nh÷ng b¸o c¸o 

vµ kÕt qu¶ cuèi cïng lµ ®óng hay sai. 

Th¸i ®é vµ hµnh vi nªn cã: 

* b¶o  l−u ý kiÕn cña m×nh. Anh/c« ta 

kh«ng xem xÐt ý kiÕn cña ng−êi kh¸c. 

* tá th¸i ®é tiÕp thu, kh«ng nhÊt mùc. 

B»ng c¸ch ®Æt ra  nh÷ng c©u hái, anh 

ta/c« ta cã thÓ khuyÕn khÝch vµ khiÕn 

nhãm lµm viÖc hîp t¸c víi nhau. 

* kh«ng th¶o luËn vÒ ph−¬ng ph¸p 

lµm viÖc. Anh/c« ta ph¶i ¸p dông 

ph−¬ng ph¸p ®ã 

* nhËn thøc vÒ th¸i ®é cña m×nh ®èi 

víi mäi ng−êi vµ chñ ®Ò c«ng viÖc. 

BiÕt ®iÓm m¹nh, ®iÓm yÕu cña m×nh. 

* cè g¾ng khiÕn mäi ng−êi ý thøc 

®−îc hµnh vi cña m×nh mµ kh«ng 

®¸nh gi¸ kh¸m xÐt hä, gióp hä hiÓu 

nh÷ng khã kh¨n vµ m©u thuÉn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ph−¬ng ph¸p luËn 

C¸c b−íc ®iÒu hµnh: 

§iÒu hµnh viªn hoµn thµnh tèt 
c«ng viÖc nÕu cuèi cïng c¶ 
nhãm ®ång thanh "chóng ta 
®· hoµn thµnh c«ng viÖc". 

Sö dông chØ 
2 cì giÊy

Tr×nh bµy 
®Ñp

§Æt c©u 
hái

 NhiÖm vô cña 
®iÒu hµnh viªn 
lµ g×..... 

Th¨m dß 
"c¸c côm 
tõ ®ét ph¸ 

Tæ chøc 
c¸c cuéc 

nãi chuyÖn 
ngoµi lÒ 

T¹o ®èi  
tho¹i  më 

Chñ tr× 
th¶o luËn  

Sö dông tèi ®a 
3 dßng

ViÕt trªn 
giÊy in

Trong 
qu¸ 

 tr×nh 
®iÒu 
hµnh

Tr×nh bµy 
b¸o c¸o 

§Ò ra 
ph−¬ng ph¸p

Giíi thiÖu  
ph−¬ng ph¸p 

§Æt c©u 
hái më

ThÓ 
hiÖn ý 
thøc 

häc hái

chuyÓn l¹i c©u 
hái cho nhãmTr×nh bµy  

ph−¬ng ph¸p

 TËp trung c¸c thµnh 
viªn nhãm  vµo 

ph−¬ng ph¸p ®Ò cËp 

"Nh÷ng ng−êi 
kh¸c nghÜ g× 
vÒ ®iÒu ®ã"

"§iÒu ®ã cã 
thÓ thùc 
hiÖn?"

 Sö dông chØ mét 
ph−¬ng ph¸p trong 

mét kho¶ng thêi gian 
nhÊt ®Þnh 

Kh«ng thay ®æi  
ph−¬ng ph¸p mµ 
kh«ng gi¶i thÝch

 C¸c 

b−íc 

trong 

ph−¬ng 

ph¸p 

®iÒu 

hµnh 

5. KÕt luËn

4. LËp kÕ ho¹ch hµnh ®éng

3. Ph©n tÝch chñ ®Ò

2. Lùa chñ ®Ò 

1. Khëi ®éng

§iÒu hµnh nhãm - tiÕn tr×nh thóc ®Èy nhãm lµm viÖc
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Qóa tr×nh ®iÒu hµnh gåm 5 b−íc. Mçi 

b−íc x©y dùng trªn c¬ së cã hÖ thèng 

tõ nh÷ng b−íc tr−íc. B−íc ®Çu tiªn vµ 

b−íc cuçi cïng tËp trung vµo qu¸ 

tr×nh. Nh÷ng b−íc gi÷a gi¶i quyÕt vÊn 

®Ò néi dung th¶o luËn. 

Toµn bé qu¸ tr×nh cã thÓ kÐo dµi trong 

vßng vµi giê hoËc mét vµi tuÇn. §èi 

víi nh÷ng qu¸ tr×nh l©u h¬n, viÖc ®iÒu 

hµnh cÇn ®−îc tæ chøc th−êng xuyªn 

h¬n, ®Æc biÖt khi cã nh÷ng vÊn ®Ò 

thóc ®Èy hoÆc gi÷a c¸c c¸ nh©n n¶y 

sinh. 

B−íc 1. Khëi ®éng 

Chøc n¨ng cña " khëi ®éng " lµ ®Ó: 

* ChÝnh thøc më ra kú häc 

* T¹o kh«ng khÝ lµm viÖc vµ häc tËp 

tÝch cùc 

* Lµm râ nh÷ng mong ®îi vµ lo l¾ng  

cña nh÷ng ng−êi tham gia 

* H−íng ®Õn chñ ®Ò vµ ph−¬ng ph¸p 

häc  

B−íc 2. Lùa chän chñ ®Ò 

"Lùa chän chñ ®Ò " bao gåm: 

* T¹o ra ®iÓm khëi ®Çu chung  

* Thu ®−îc nh÷ng chñ ®Ò cã thÓ; ý 

kiÕn vµ c¸c c©u hái cã liªn quan ®Õn 

chñ ®Ò cña nh÷ng ng−êi tham gia 

* S¾p xÕp kÕt qu¶ b»ng c¸ch xÕp theo 

nhãm 

* Thèng nhÊt chñ ®Ò cÇn th¶o luËn vµ 

ph©n tÝch sau ®ã xÐp theo tr×nh tù. 

B−íc 3. Ph©n tÝch chñ ®Ò  

Trong phÇn "ph©n tÝch chñ ®Ò", c¸c 

thµnh viªn tham gia th¶o luËn vµ 

thèng nhÊt c¸c chñ ®Ò. C¸c ph−¬ng 

ph¸p ®−îc lùa chän dùa trªn môc tiªu 

cña sù kiÖn, cã thÓ lµ:  

* Thu thËp vµ trao ®æi th«ng tin  

* Ph©n tÝch vÊn ®Ò vµ c¸ch gi¶i quyÕt  

* ChuÈn bÞ d÷ liÖu cho nh÷ng ng−êi 

ra quyÕt ®Þnh  

* Ra quyÕt ®Þnh 

 

B−íc 4. LËp kÕ ho¹ch ho¹t ®éng  

VÒ l©u dµi, c¸c cuéc th¶o luËn kh«ng 

®i kÌm ho¹t ®éng th−êng ®em l¹i thÊt 

väng. KÕ ho¹ch ho¹t ®éng nªu râ ai 

lµm g× cho ®Õn bao giê. Th−êng th× 

nh÷ng biÖn ph¸p (lµm nh− thÕ nµo) 

còng ®−îc quyÕt ®Þnh . KÕ ho¹ch ho¹t 

®éng cÇn ph¶i thùc tÕ vµ cã thÓ ®¹t 

®−îc. Mäi tr¸ch nhiÖm cÇn ph¶i lµm 

râ. 

B−íc 5. KÕt thóc  

PhÇn "kÕt thóc" nªu l¹i tiÕn tr×nh ho¹t 

®éng víi nh÷ng c©u hái nh−: 

* Mong ®îi cña t«i ®−îc ®¸p øng ë 

møc ®é nµo? 

* T«i cã lµm viÖc hiÖu qu¶ kh«ng? 

* T«i cã tho¶ m·n víi kÕt qu¶ nhiÒu 

kh«ng ? 

* T«i nghÜ vÒ nhãm nh− thÕ nµo? 

C©u hái: - §iÓm quyÕt ®Þnh cho viÖc 

thóc ®Èy tiÕn tr×nh.  

ViÖc ®Æt c©u hái hiÖu qu¶ lµ kü n¨ng 

c¬ b¶n cho c«ng t¸c ®iÒu hµnh v× c©u 

hái gióp c¸c ®iÒu hµnh viªn: 

* Liªn kÕt thµnh viªn tham gia 

* Lµm lé râ kiÕn thøc, kinh nghiÖm vµ 

c¶m høng cña c¸c thµnhb viªn nhãm 

* Thèng nhÊt nh÷ng thµnh phÇn c«ng 

viÖc vµ biÖn ph¸p 

* Lµm trong s¸ng kh«ng khÝ lµm viÖc 

cña nhãm 

* §¹t ®−îc sù ¨n ý trong nhãm 

Mét ®iÒu hµnh viªn tèt cã kh¶ n¨ng 

®Æt c©u hái vµ tr¶ lêi c©u hái cña c¸c 

thµnh viªn. Anh/c« ta biÕt r»ng mét 

c©u hái th−êng gåm  hai thµnh phÇn: 

Néi dung (th«ng tin thùc tÕ) vµ h×nh 

thøc (quan hÖ gi÷a c¸c c¸ nh©n). §· 

cã mét thÎ kü n¨ng vÒ kü n¨ng vÊn 

®¸p. 

Ph−¬ng tiÖn vµ vËt liÖu: 

Trùc quan ho¸ lµ mét kü n¨ng quan 

träng kh¸c cña mét ®iÒu hµnh viªn, 

liªn quan chÆt chÏ ®Õn nh÷ng ph−¬ng 

tiÖn vµ vËt liÖu. Trùc quan ho¸ ®¶m 

b¶o mäi ý kiÕn ®ãng gãp ®Òu ®−îc 

ghi l¹i vµ cã t¸c dông nh− lµ c¸c 

thµnh tè ®Ó t¹o ra nh÷ng liªn kÕt ý trÝ. 

Mét phÇn trùc quan ho¸ tèt ph¶n ¸nh 

c¸c ý kiÕn tranh luËn vµ sù ph¸t triÓn 

cña chóng. 

Nh÷ng ph−¬ng tiÖn vµ vËt liÖu chÝnh 

. B¶ng ghim, ghim vµ biÓu ®å lín 

. BiÓu ®å lËt 

. Nh÷ng tÊm b×a nhiÒu kÝch cì, nhiÒu 

h×nh d¹ng, mµu s¾c 

. Bót d¹ nhiÒu mµu vµ cì (nÕu cã thÓ: 

lo¹i ®Çu bÌ ) 

. Keo d¸n vµ b¨ng dÝnh giÊy 

. KÐo vµ dao c¾t giÊy  

. NÕu cã thÓ, nh÷ng h¹t dÝnh nhiÒu 

mµu vµ cì.  

KÕt luËn:  

C«ng viÖc ®iÒu hµnh cÇn ®−îc chuÈn 

bÞ kü l−ìng vµ chi tiÕt. §Æc biÖt quan 

träng lµ viÖc t¹o ra c¸c c©u hái, lËp 

nh÷ng biÓu ®å râ rµng. C©u hái vµ 

biÓu ®å lµ nh÷ng ph−¬ng tiÖn chÝnh 

®Ó ®iÒu hµnh tiÕn tr×nh. §ã lµ nh÷ng 

kÕ hoach bµi häc cña c¸c buæi häc 

®−îc ®iÒu hµnh hiÖu qu¶. 

Ph−¬ng ph¸p ®iÒu hµnh x©y dùng trªn 

sù trung thùc, tin t−ëng, ý thøc tèt vµ 

kh¶ n¨ng cña c¸c thµnh viªn tham gia. 

V× thÕ nã ®ßi hái ®iÒu hµnh viªn ph¶i 

cã th¸i ®é khiªm tèn cña mét ng−êi 

gióp ®ì, thËm chÝ nh− mét ng−êi phôc 

vô. §èi víi c¸c gi¸o viªn lµnh nghÒ 

hoÆc nh÷ng h−íng dÉn viªn- nh÷ng 

ng−êi ®ãng vai trß chÝnh trong líp 

häc cã thÓ sÏ rÊt khã thay ®æi nh÷ng 

suy nghÜ cò. Tuy nhiªn, víi nh÷ng ai 

thËt sù quan t©m ®Õn viÖc häc tËp cña 

sinh viªn, hä cã thÓ sÏ rÊt hµi lßng víi 

nh÷ng kÕt qu¶ cña nh÷ng kho¸ häc cã 

sù ®iÒu hµnh. 

 



 
Sæ tay ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH       D2 - 2 

 

§iÒu hµnh nhãm  - chuÈn bÞ
Giíi thiÖu: 

Sù thµnh c«ng cña mäi phÇn ®iÒu hµnh 

®Òu phô thuéc rÊt nhiÒu vµo c«ng viÖc 

chuÈn bÞ. Cã 5 lÜnh vùc cÇn quan t©m: 

• Lµm quen víi néi dung 

• NghÜ vÒ c¸c thµnh viªn 

• Ph¸t triÓn ph−¬ng ph¸p 

• §¶m b¶o c«ng t¸c tæ chøc 

• Gi÷ søc khoÎ c¸ nh©n 

ThËm chÝ tr−íc khi chuÈn bÞ, ng−êi 

®iÒu hµnh cÇn tù ®¸nh gi¸ nghiªm tóc 

xem m×nh cã ®óng lµ ng−êi cã thÓ ®iÒu 

hµnh ®−îc kh«ng. Cã thÓ ng−êi tham 

gia kh«ng chÊp nhËn kÕt qu¶ bëi theo 

quan ®iÓm cña hä ng−êi ®iÒu hµnh: 

• Kh«ng trung lËp (chÝnh anh ta lµ 

mét phÇn vÊn ®Ò hoÆc gi¶i ph¸p). 

• Kh«ng ®ñ kinh nghiÖm gi¶i quyÕt 

chñ ®Ò khã vµ m©u thuÉn nµy. 

• CÊp bËc cña anh ta kh«ng ®−îc tÝn nhiÖm 

l¾m víi vÊn ®Ò “nãng báng” nµy. 

Néi dung:  

Chñ ®Ò. 

Ng−êi ®iÒu hµnh lµ chuyªn gia trong 

ph−¬ng ph¸p l¸i tiÕn tr×nh th«ng qua 

c¸c c©u hái. Mét khi anh ta cã kiÕn 

thøc s©u vÒ vÊn ®Ò nµo ®ã th× anh ta sÏ 

cã nh÷ng c©u hái hîp lý. Ng−êi ®iÒu 

hµnh kh«ng cÇn thiÕt ph¶i lµ chuyªn 

gia trong lÜnh vùc ®ã nh−ng ph¶i hiÓu 

tæng quan vµ mét sè kh¸i niÖm c¬ b¶n. 

Môc ®Ých vµ môc tiªu: 

§Ó thiÕt kÕ mét kh¸i niÖm ph−¬ng ph¸p, 

ng−êi ®iÒu hµnh cÇn cã môc ®Ých vµ môc 

tiªu râ rµng. Th«ng th−êng chóng ®−îc 

ph¸t triÓn cïng kh¸ch hµng. NÕu mét 

sè chñ ®Ò trong lÞch tr×nh ®· ®−îc chän 

cè ®Þnh tr−íc cuéc häp th× ph¶i thèng 

nhÊt môc tiªu cho c¸c chñ ®Ò. 

Thµnh viªn tham gia: 

C¸c thµnh viªn tham gia lµ yÕu tè chñ 

chèt cña phÇn ®iÒu hµnh v× hä gÆp nhau 

®Ó cïng gi¶i quyÕt mét chñ ®Ò hoÆc 

mét vÊn ®Ò cïng quan t©m. Do vËy, 

®iÒu quan träng nhÊt lµ t×m ra c©u tr¶ 

lêi cho c¸c c©u hái nh−: 

• Ai sÏ tham gia? 

• Mèi quan t©m c¸ nh©n cña hä? 

• Th¸i ®é cña hä ®èi víi chñ ®Ò nµy? 

• VÊn ®Ò hoÆc m©u thuÉn cã thÓ? 

• Hä cã bao nhiªu kinh nghiÖm vÒ 

ph−¬ng ph¸p ®iÒu hµnh? 

Cã thÓ cÇn ph¶i nghÜ tíi c¸c ho¹t ®éng 

®Æc biÖt ®Ó "chän" nhãm ë c¸c ®Þa 

®iÓm kh¸c nhau. VÝ dô: 

• dù ®Þnh dïng nhiÒu thêi gian cho  

khëi ®éng nÕu nhãm thiÕu kinh 

nghiÖm vÒ ph−¬ng ph¸p ®iªï hµnh 

• ®Ò xuÊt "nguyªn t¾c trß ch¬i" ®Æc 

biÖt, nÕu chñ ®Ò cã thÓ cã nhiÒu 

m©u thuÉn gi÷a c¸c thµnh viªn 

Ph−¬ng ph¸p luËn 

KÕ ho¹ch ®iÒu hµnh: 

LËp kÕ ho¹ch cho mét héi th¶o ®Ó ®iÒu 

hµnh gièng nh− “lËp kÕ ho¹ch cho viÖc 

kh«ng thÓ lËp kÕ ho¹ch ®−îc” hoÆc nh− 

dù b¸o thêi tiÕt, bëi ng−êi ®iÒu hµnh 

kh«ng thÓ ®o¸n chÝnh x¸c ®iÒu g× sÏ 

x¶y ra. MÆt kh¸c, thµnh c«ng phô thuéc 

vµo chÊt l−îng cña viÖc lËp kÕ ho¹ch. 

Ng−êi ®iÒu hµnh lËp kÕ ho¹ch qu¸ tr×nh 

tõng b−íc tõng b−íc. Anh ta chän c¸c 

ph−¬ng ph¸p tuú thuéc ng−êi tham gia, 

môc tiªu vµ thêi gian. Anh ta cã thÓ 

nghÜ vÒ mét sè c©u hái sÏ ®Æt ra vµ 

b¶ng biÓu tr×nh bµy. §èi víi c¸c cuéc 

hîp kho, cÇn cã ph−¬ng ¸n “B” vµ mét 

tiÕn tr×nh dù trï cho c¸c b−íc lùa vµ 

ph©n tÝch chñ ®Ó. Gièng nh− gi¸o ¸n 

mét bµi gi¶ng, mét h×nh thøc chuÈn 

cho kÕ ho¹ch ®iÒu hµnh lµ c«ng cô tèt 

cho viÖc chuÈn bÞ cuéc häp hoÆc héi 

th¶o còng nh− sÏ cã Ých trong suèt thêi 

gian x¶y ra sù kiÖn. Nã gióp ®i ®óng 

h−íng. PhÇn cuèi cña ThÎ kü n¨ng nµy 

cã tr×nh bµy mÉu. 

Trùc quan ho¸:  

Ngoµi viÖc ®Æt c©u hái, trùc quan ho¸ lµ 

mét c«ng cô quan träng nhÊt ®Ó h×nh 

thµnh cÊu tróc mét cuéc häp. 

Cã thÓ chuÈn bÞ s½n mét sè b¶ng biÓu hoÆc 

thÎ tuú theo ph−¬ng ph¸p sÏ sö dông. 

C«ng viÖc tæ chøc: 

Møc ®é chuÈn bÞ tæ chøc phô thuéc vµo 

nhãm, chñ ®Ò, ph−¬ng ph¸p vµ khung 

thêi gian. Trong bÊt kú tr−êng hîp nµo 

danh s¸ch c¸c môc sau cÇn ®−îc kiÓm 

tra. 

Thêi gian vµ khung thêi gian 
• Khi nµo x¶y ra? 
• Trong thêi gian bao l©u? 
• NghØ gi¶i lao bao nhiªu l©u? 

§Þa ®iÓm: 
• Nªn x¶y ra t¹i ®©u? 
• CÇn bao nhiªu phßng lín/nhá? 
• KÝch cì phßng? 
• Ph−¬ng tiÖn nµo cã s½n? 
• Cã æ ®iÖn kh«ng? 
• Cã s½n chÌ, b¸nh kÑo kh«ng? 

GiÊy mêi.  

C¸c thµnh viªn tham gia cÇn ®−îc 

th«ng b¸o cµng sím cµng tèt. GiÊy mêi 

cÇn ph¶i cã c¸c th«ng tin sau: 
• Thêi gian 
• §Þa ®iÓm 
• Chñ ®Ò/môc ®Ých 
• Thµnh viªn 
• Ng−êi mêi 

VËt liÖu ®iÒu hµnh. 

D−íi ®©y lµ mét b¶ng nh÷ng vËt liÖu 

®iÒu hµnh yªu cÇu. 

ChuÈn bÞ c¸ nh©n.  

§Ó cho c¸c cuéc häp hay héi th¶o trong 

vßng vµi ngµy thuËn lîi cÇn cã sù tËp 

trung cao. Nh÷ng b÷a ¨n nhÑ vµ tr¸nh 

uèng r−îu sÏ gi÷ c¬ thÓ vµ n·o trong 

®iÒu kiÖn ho¹t ®éng tèt. 
§iÒu ®Æc biÖt cã Ých lµ cÇn ®äc l−ít qua 

kÕ ho¹ch ®iÒu hµnh vµ t−ëng t−îng 

xem mäi viÖc sÏ ®−îc tiÕn hµnh nh− thÕ 

nµo. §iÒu nµy gióp c¶i tiÕn kÕ ho¹ch 

còng nh− viÖc thùc hiÖn. 

§iÒu hµnh viªn cÇn lµm qua víi nh÷ng 

ph−¬ng tiÖn kü thuËt tr−íc, bëi bÇu 

kh«ng khÝ ë c¸c vÞ trÝ cã kh¸c nhau vµ 

®iÒu ®ã cã  thÓ ph¸t huy hay c¶n trë 

kh«ng khÝ lµm viÖc tèt. B¹n ph¶i ®Õn 

®óng lóc vµ sö lý ngay ®Ó phï hîp m«i 

tr−êng hiÖn t¹i. 
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Danh s¸ch c¸c vËt liÖu 
Lo¹i vËt liÖu Sè l−îng 

B¶ng ghim 1b¶ng/2thµnh viªn 
S¬ ®å ®Ó ghim lªn b¶ng 2 c¸i/1thµnh viªn 
PhiÕu (cì 10 x 21cm; 4 mµu) 20 mµu tr¾ng, 10 mçi mµu 

kh¸c/1thµnh viªn 
Bót ®¸nh dÊu ®Çu bÌ (®en) 1/1thµnh viªn 
Nh÷ng ®iÓm ®¸nh dÊu dµy 
(®en, ®á xanh) 

1®iÓm/1mµu 

NÕu cã: ®iÓm dÝnh, φ≈ 9mm 20c¸i/1thµnh viªn 
Keo dÝnh 2 
KÐo 1 
B¨ng m¹ng 1 cuén 
Ghim NhiÒu h¬n 100 
Bót ®¸nh dÊu ®Çu bÌ (xanh 
®á) 

2/1 ®iÒu hµnh viªn 

 
 

Danh s¸ch kiÓm tra thùc hiÖn 
§iÒu hµnh viªn cã... Cã  Kh«ng 

§Ó ý ®Õn th¸i ®é cña c¸c thµnh 
viªn?    

  

Cè ®Þnh chñ ®Ò víi kh¸ch hµng?           

Ph©n tÝch ®Æc ®iÓm tÝnh c¸ch cña  
c¸c thµnh viªn? 

  

ChuÈn bÞ kÕ ho¹ch ®iÒu hµnh chi 
tiÕt?        

    

ThiÕt lËp c¸c s¬ ®å chuÈn bÞ?   

§¶m b¶o mêi thµnh viªn tham gia 
®Õn ®óng giê?       

  

KiÓm tra c¸c phßng tr−íc giê häp?      

Mang theo c¸c vËt liÖu nh− trong 
danh s¸ch? 

  

Mäi vÊn ®Ò nªn ®−îc d¸nh dÊu “Cã” 

 

 KÕ ho¹ch ®iÒu hµnh 

B−íc Chñ ®Ò Ph−¬ng ph¸p VËt liÖu T/gian §iÒu hµnh 
viªn 

§iÒu 

hµnh  

toµn bé 

LËp kÕ ho¹ch hµnh ®éng 

®Ó ph¸t triÓn c¸c kho¸ häc 

vÒ ph¸t triÓn céng ®ång. 

Toµn bé tr×nh tù 

®iÒu hµnh. 

Mét bé ®å ®iÒu hµnh 

gåm 5 b¶ng ghim mét 

biÓu ®å lËt. C¸c s¬ ®å 

chuÈn bÞ tr−íc. 

 

 

3 giê 

 

 

§éi A + B 

Khëi 

®éng 

Më mét kh«ng khÝ lµm 

viÖc tèt vµ h−íng tíi chñ 

®Ò. 

Mét c©u hái vÒ hµo 

høng ®èi víi chñ 

®Ò. 

S¬ ®å chuÈn bÞ tr−íc 

nh÷ng c©u hái ®· ®−îc 

tr×nh bµy. 

 

15’ 

 

A më B ®Æt c©u 

hái 

 

 

Lùa chñ 

®Ò 

Giíi thiÖu nh÷ng yªu cÇu 

vµ c«ng viÖc ®· ®−îc thùc 

hiÖn. 

- S¾p xÕp c¸c chñ ®Ò còng 

cÇn ®−îc quan t©m. 

- Thø t− c¸c chñ ®Ò: 

Ng−êi chñ tr× ®−a ra 

nh÷ng phiÕu c©u 

hái. VÊn ®Ò ®−îc 

ghi nhËn b»ng c¸ch 

®¸nh dÊu chÊm. 

- S¬ ®å lËt cho ng−êi 

chñ tr×. 

- S¬ ®å chuÈn bÞ tr−íc. 

Nh÷ng c©u hái ®−îc 

tr×nh bµy tr−íc. 

 

 

 

60’ 

 

 

A ®iÒu hµnh B 

ghi chÐp 

Ph©n tÝch 

chñ ®Ó 

Ph©n tÝch c¸c chñ ®Ò ®−îc 

−u tiªn. 

§Ò ra n÷ng ý t−ëng vµ chØ 

dÉn. 

S¬ ®å 4 « cho mçi 

chñ ®Ò. 

(ë nh÷ng nhãm con) 

Nh÷ng s¬ ®å chuÈn bÞ 

tr−íc. 

- C¸c « vÉn cßn ®Ó 

quyÕt ®Þnh. 

 

45’ 

 

B ®iÒu hµnh 

LËp kÕ 

ho¹ch 

hµnh 

®éng 

- ThiÕt lËp kÕ ho¹ch hµnh 

®éng cho thùc hiÖn gi¶i 

ph¸p. 

KÕ ho¹ch hµnh 

®éng: CÈn thËn víi 

nh÷ng kÕ ho¹ch 

thêi gian 

Nh÷ng s¬ ®å ®−îc 

chuÈn bÞ tr−íc.  

Ma trËn kÕ ho¹ch hµnh 

®éng. 

 

36’ 

 

A ®iÒu hµnh B 

ghi chÐp 

 

KÕt thóc 

§¶m b¶o tÝnh lµm chñ, 

®¸nh gi¸ qu¸ tr×nh lµm 

viÖc vµ møc ®é tho¶ m·n 

víi kÕt qu¶. 

C©u hái 2 chiÒu S¬ ®å ®−îc chuÈn bÞ 

tr−íc. 

C©u hái 2 chiÒu 

 

 

10’ 

 

B ®iÒu hµnh 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L−u ý: §¶m b¶o r»ng ph¶i cã vËt liÖu, ®Æc biÖt lµ bót ®¸nh dÊu cho c¸c thµnh viªn vµ nh÷ng tÊm phiÕu tr¾ng. 
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Giíi thiÖu                                                    

"Khëi ®éng" lµ b−íc ®Çu tiªn trong 

phÇn ®iÒu hµnh. ThÎ kü n¨ng nµy 

bµn ®Õn môc tiªu cña "ho¹t ®éng 

khëi ®éng, tr×nh bµy mét tiÕn tr×nh 

th−êng ®−îc sö dông víi mét vµi 

b−íc vµ m« t¶ mét sè ph−¬ng ph¸p 

phï hîp. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C¸c môc tiªu: 

Trong c¸c nhãm lµm viÖc, lóc ®Çu 

mäi ng−êi c¶m thÊy kh«ng ch¾c 

ch¾n ®iÒu g× sÏ x¶y ra vµ kh«ng biÕt 

hä sÏ lµm viÖc víi ai. Mét c¸ch 

kh«ng chÝnh thøc, c¸c thµnh viªn 

th−êng tù g¾n cho m×nh mét vai trß 

vµ "t¹o ra" c¸c qui t¾c hîp t¸c. ViÖc 

nµy rÊt tù nhiªn vµ còng cÇn mét 

qu¸ tr×nh ®Ó lµm nhãm ho¹t ®éng. 

§Ó t¹o ra mét ®éng lùc tÝch cùc, tèt 

nhÊt ph¶i lµm c¸c qu¸ tr×nh nµy mét 

c¸ch ý thøc. 

§Õn cuèi phÇn häc "khëi ®éng" c¸c  

thµnh viªn .... 

. C¶m thÊy tho¶ m·n víi nh÷ng 

thµnh viªn kh¸c 

. HiÓu râ cÇn ph¶i mong ®îi g× vÒ 

mÆt néi dung vµ qu¸ tr×nh  

. S½n sµng lµm c«ng viÖc  

TiÕn tr×nh vµ ph−¬ng ph¸p: 

"Khëi ®éng" ®−îc lµm tõng b−íc. 

§èi víi mçi b−íc chóng ta gi¶i 

thÝch c¸c chøc n¨ng. RÊt nhiÒu b−íc 

®−îc minh ho¹ b»ng phÇn m« t¶ c¸c 

ph−¬ng ph¸p gîi ý hoÆc c¸c mÉu 

biÓu. 

 

Më bµi. 

Chøc n¨ng: 

. ChÝnh thøc b¾t ®Çu c«ng viÖc víi 

nhãm  

. Thèng nhÊt khung tæng thÓ 

. Giíi thiÖu c¸c thµnh viªn tham gia 

vµ tr−ëng nhãm  

. Lµm quen víi phßng häc, thiÕt bÞ 

. T¹o m«i tr−êng lµm viÖc tèt 

C¸c ph−¬ng ph¸p: 

Ph−¬ng ph¸p 1.1. Nhãm tù soi l¹i 

m×nh  

VÒ b¶n th©n chóng t«i 
Tªn Chøc 

n¨ng 
§Õn ®©y 
®Ó häc 

§iÒu 
®Æc 

biÖt vÒ 
t«i 

Mr X Gi¸o 
viªn 

C¶i tiÕn 
kü n¨ng

Nãi 
nhiÒu 

Mr.Y Gi¸o 
viªn 

LËp kÕ  
ho¹ch 

bµi 
gi¶ng 

ThÝch 
ch¹y 
thÓ 
dôc 

Mr Z §µo 
t¹o 
viªn 

Gi¶ng 
bµi 

H¸t 
hay 

 

§Ó lµm g×: "Nhãm tù soi g−¬ng" 

gióp giíi thiÖu c¸c thµnh viªn. 

§iÓm m¹nh: CÇn Ýt thêi gian nªn cã 

thÓ phï hîp víi c¸c cuéc häp ng¾n. 

§iÓm yÕu: C¸c thµnh viªn kh«ng 

nãi chuyÖn víi nhau. 

Lµm thÕ nµo: Ng−êi h−íng dÉn 

viªn tr×nh bµy víi c¸c thµnh viªn 

mét b¶ng ®· chuÈn bÞ s½n trong ®ã 

cã viÕt s½n cÊu tróc bµi tËp "nhãm 

tù soi g−¬ng". Tiªu ®Ò t−¬ng øng 

víi nhãm cô thÓ. Tèt h¬n nªn cã 

mét cét cho phÇn th«ng tin c¸ nh©n 

®Ó chøng tá ng−êi ®ã vµ chñ ®Ò vÒ 

c¸ nh©n quan träng. 

Trong khi mäi ng−êi tù tr×nh bµy, 

hä sÏ viÕt lu«n trªn b¶ng kª s½n. 

HoÆc còng cã ph−¬ng ph¸p t−¬ng 

tù lµ dµnh vµi phót ®Ó mçi cÆp tù 

pháng vÊn lÉn nhau, ng−êi nä tr×nh 

bµy cho ng−êi kia. 

Víi tr−êng hîp häp trong thêi gian 

ng¾n, c¸c thµnh viªn cã thÓ viÕt th«ng 

tin cña hä lªn b¶ng tr−íc khi cuéc 

häp chÝnh thøc b¾t ®Çu. HoÆc còng cã 

thÓ ph¸t c¸c tÊm b×a cho mäi ng−êi 

viÕt tr−íc khi cuéc häp b¾t ®Çu còng 

lµ mét c¸ch tiÕt kiÖm thêi gian. 

Ph−¬ng ph¸p 1.2. Lµ ph−¬ng ph¸p 

giíi thiÖu c¸c thµnh viªn vµ ®Ó khëi 

®éng. Bëi v× ph−¬ng ph¸p nµy h¬i 

mÊt thêi gian nªn nã th−êng ®−îc sö 

dông cho c¸c héi th¶o kho¶ng vµi 

ngµy. 

§iÓm m¹nh: C¸c thµnh viªn nãi 

chuyÖn víi nhau viÖc nµy t¹o nªn sù 

tin t−ëng vµ cëi më. 

§iÓm yÕu: CÇn nhiÒu thêi gian. 

Lµm nh− thÕ nµo: Ng−êi h−íng dÉn 

viªn tr×nh bµy víi c¸c thµnh viªn 

b¶ng biÓu kÎ s½n phï hîp víi nhau. 

Quan träng lµ kh«ng ph¶i tÊt c¶ môc 

liªn quan ®Õn c«ng viÖc nµy. Mçi 

thµnh viªn vµ h−íng dÉn viªn lÊy mét 

b¶ng vµ vÏ b¶ng "t×m kiÕm" c¸ nh©n. 

Sau ®ã c¸ nh©n tr×nh bµy. Nh÷ng 

ng−êi kh¸c cã thÓ hái nÕu cÇn. C¸ch 

kh¸c cã thÓ lµ c¸c thµnh viªn lµm viÖc 

theo cÆp vµ pháng vÊn kho¶ng 15 

phót. Sau ®ã c¸c thµnh viªn trong cÆp 

trùc quan ho¸ kÕt qu¶ theo mÉu ¸p 

phÝch "T×m kiÕm". Cuèi cïng mçi 

ng−êi tr×nh bµy cho ng−êi cïng cÆp 

cña hä hoÆc víi nhãm. 

 

 

 

 

 

 

 

Ph−¬ng ph¸p 1.3. Tia chíp. 

 

 

 

 

 

 
C¸c  

b−íc 

trong 

ph−¬ng 

ph¸p 

®iÒu 

hµnh 

5. KÕt luËn 

4. LËp  KH hµnh ®éng 

3. Ph©n tÝch chñ ®Ò 

2. Lùa chñ ®Ò 

1. Khëi ®éng 

T×m kiÕm: 
Tªn:...................................... 
NghÒ nghiÖp:....................... 
Së thÝch:.............................. 
Sù kiÖn quan träng trong cuéc sèng 
A....................................... 
B...................................... 
C.......................................

C¸c quy t¾c cho tia chíp

.Mçi ng−êi chØ nãi ý cña m×nh 

. Mçi ng−êi ®−a ra mét c©u  tr¶ 

lêi th¼ng vµo c©u hái. 

. Kh«ng th¶o  luËn vÒ c©u tr¶ lêi 

§iÒu hµnh nhãm   - Khëi ®éng
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§Ó lµm g×: Ph−¬ng  ph¸p tia chíp 

t¹o ®iÒu kiÖn cho mçi thµnh viªn thÓ 

hiÖn c¶m xóc cña m×nh ®èi víi c¸c 

c©u hái nh−: 

. HiÖn t¹i t«i c¶m thÊy thÕ nµo? 

. Trªn ®−êng ®Õn ®©y t«i nghÜ  g× 

. T«i mong ®îi g× tõ sù kiÖn nµy? 

Lµm thÕ nµo?: Ng−êi h−íng dÉn 

gi¶i thÝch vÒ "quy t¾c trß ch¬i". 

Trong nh÷ng nhãm míi, chóng 

thËm chÝ cã thÓ ®−îc trùc quan ho¸ 

trªn mét tê giÊy to. 

Sau ®ã ng−êi h−íng dÉn viÕt ra c©u 

hái chÝnh x¸c. Thø tù phÇn ®ãng 

gãp cã thÓ theo chç ngåi hoÆc bÊt 

kú. Ng−êi h−íng dÉn lµ mét thµnh 

viªn trong nhãm. 

Ghi chó: Ph−¬ng ph¸p nµy cã thÓ 

®−îc sö dông trong bÊt kú lóc  nµo 

trong suèt qu¸ tr×nh ®Ó lµm râ t×nh 

c¶m hoÆc thóc ®Èy c¸c thµnh viªn 

®ãng gãp c©u hái. 

Lµm s¸ng tá mong ®îi 

Chøc n¨ng: 

. §Ó biÕt ®−îc mong ®îi, quan t©m 

hay lo l¾ng. 

. Thèng nhÊt quy t¾c hîp t¸c. 

Ph−¬ng ph¸p: 

Ph−¬ng ph¸p 1.4: Nãi ra  mong 

®îi: 

§Ó lµm g×: c¸c thµnh viªn vµ  h−íng 

dÉn viªn cã mét bøc tranh vÒ c¸c 

mong ®îi sù e ng¹i hoÆc thËm chÝ 

nh÷ng lo l¾ng vÒ ®iÓm khëi ®Çu hîp 

t¸c vµ chØnh s÷a ®Ó phï hîp víi 

chóng. Nh÷ng c¨ng th¼ng cã thÓ 

x¶y ra gi÷a c¸c thµnh viªn cã thÓ 

®−îc nãi ra lêi. 

Lµm thÕ nµo: Ng−êi ®iÒu hµnh 

tr×nh bµy mét biÓu chuÈn bÞ s½n 

trong ®ã cã c©u cÇn ph¶i kÕt thóc. 

C¸c thµnh viªn ®ãng gãp ý kiÕn vµ 

ng−êi ®iÒu hµnh hoÆc mét thµnh 

viªn ghi l¹i c¸c ý kiÕn ®ãng gãp trªn 

b¶ng  

 

 

 

 

ë ®©y cÇn ph¶i diÔn ra 
... diÔn ra ...kh«ng diÔn ra 
.Kh«ng khÝ hoµ 
hîp. 
.KÕt qu¶ bæ Ých  
.Sù hîp t¸c 
.Sù cëi më 
.§ñ thêi gian 
gi¶i lao 

. XÝch  mÝch c·i 
cä 
. Qu¸ nhiÒu viÖc 
. Lµm viÖc ban 
®ªm  

 

Ph−¬ng ph¸p 1.5: C©u hái mét 
dÊu chÊm  
§Ó lµm g×: "C©u hái mét dÊu 

chÊm" th−êng bæ Ých ®Ó lÊy ý kiÕn 

cña tÊt c¶ c¸c thµnh viªn. Bëi tÊt c¶ 

mäi ng−êi ®Òu chØ cã 1 dÊu chÊm 

vµ mäi dÊu chÊm ®Òu gièng nhau, 

c¸c ý kiÕn ®Òu cã träng l−îng nh− 

nhau bÊt kÓ cÊp bËc, vÞ trÝ cña t¸c 

gi¶. 

Lµm thÕ nµo: Ng−êi ®iÒu hµnh 

tr×nh bµy mét tê giÊy lín ®· chuÈn 

bÞ s½n trªn ®ã cã ghi mét c©u hái râ 

rµng. Mçi thµnh viªn sÏ chÊm mét 

dÊu chÊm b»ng bót cña m×nh, sau 

®ã ®−a ra nhËn xÐt. Nh÷ng nhËn xÐt 

nµy ®−îc ghi l¹i (vµ ng−êi ®iÒu 

hµnh kh«ng ®−îc nhËn xÐt nh÷ng ý 

kiÕn nµy) 

Ghi chó: "C©u hái mét dÊu chÊm" 

nµy cã thÓ ®−îc sö dông trong 

nhiÒu t×nh huèng trong suèt chu 

tr×nh. C©u hái ph¶i phï hîp víi t×nh 

huèng cô thÓ . 

ChØnh söa môc tiªu  

§iÒu tèi quan träng lµ c¸c thµnh 

viªn ph¶i râ vÒ môc ®Ých cña cuéc 

häp. §iÒu nµy ®Æc biÖt ®óng ®èi víi 

tr−êng hîp mét ng−êi nµo ®ã bÞ b¾t 

buéc. Ph¶i tham dù mµ kh«ng ®−îc 

b¸o râ vÒ néi dung. Trong tr−êng 

hîp nµy cã thÓ x¶y ra nh÷ng uÈn 

khóc hoÆc thËm chÝ m©u thuÉn. 

Ph¶i râ rµng víi mäi ng−êi nÕu môc 

®Ých lµ ®Ó: 

. Trao ®æi kinh nghiÖm hoÆc th«ng tin  

. Ph©n tÝch mét vÊn ®Ò  

. Th¨m dß vµ ®Ò nghÞ gi¶i ph¸p  

. Ra quyÕt ®Þnh 

. Tæng hîp c¸c ý trªn  

 Th«ng b¸o vÒ qu¸ tr×nh  

C¸c thµnh viªn sÏ thÊy an toµn h¬n 

nÕu hä biÕt ta mong ®îi ë hä nh÷ng 

g×. ChÝnh v× vËy mµ ng−êi ®iÒu hµnh 

nªn ®−a ra tæng quan c¸c b−íc trong 

kÕ ho¹ch mÉu bæ Ých cã thÓ lµ " c¸c 

b−íc trong ®iÒu hµnh" víi c¸c th«ng 

tin thªm nh− thêi gian, giê gi¶i lao .... 

Thèng nhÊt vÒ biªn b¶n   

Th«ng th−êng ë c¸c cuéc häp mµ 

kh«ng cã biªn b¶n ®Çy ®ñ th× sÏ 

kh«ng dÉn ®Õn hµnh ®éng. V× thÕ, 

cÇn ph¶i lµm râ biªn b¶n nªn cã h×nh 

thøc thÕ nµo, ai sÏ viÕt, khi nµo ph¶i 

xong. 

Danh s¸ch kiÓm tra thùc hiÖn 
Ng−êi ®iÒu hµnh cã Cã Kh«ng

giíi thiÖu thµnh viªn 
vµ anh ta kh«ng? 

− − 

cho thµnh viªn bµy tá 
mong ®îi cña hä? 

− − 

thèng nhÊt môc ®Ých 
cña cuéc häp kh«ng? 

− − 

.lµm c¸c thµnh viªn 
c¶m thÊy tho¶ m·n 

víi qu¸ tr×nh kh«ng? 

− − 

bæ nhiÖm mét ng−êi 
viÕt biªn b¶n kh«ng ? 

− − 

t¹o m«i tr−êng 
khuyÕn khÝch  

kh«ng? 

− − 

TÊt c¶ c¸c môc ph¶i ®−îc ®¸nh vµo 
cét Cã  
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Giíi thiÖu:  

"Lùa chän chñ ®Ò lµ b−íc thø 2 

trong ph¸p ®iÒu hµnh". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ThÎ kü n¨ng nµy bµn vÒ môc tiªu 

cña viÖc "lùa chän chñ ®Ò", ®−a ra 

c¸c tiÕn tr×nh th−êng ®−îc sö dông 

vµ m« t¶ c¸c ph−¬ng ph¸p phï hîp. 

C¸c môc tiªu 

"Lùa chän chñ ®Ò lµ b−íc ®Çu tiªn 

trong ph−¬ng ph¸p ®iÒu hµnh tËp 

trung vµo néi dung cña cuéc 

häp/héi th¶o. §Õn cuèi b−íc nµy, 

c¸c thµnh viªn ®·: 

• cã b−íc khëi ®Çu gièng nhau 

• gîi ý mét sè chñ ®Ò, ý t−ëng 

vµ c©u hái liªn quan ®Õn môc 

®Ých cuéc häp  

• cÊu tróc c¸c ý t−ëng d−íi c¸c 

tiªu ®Ò lín. 

• thèng nhÊt c¸c chñ ®Ò ®Ó th¶o 

luËn còng nh− thø tù −u tiªn. 

TiÕn tr×nh vµ ph−¬ng ph¸p  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NÕu c¸c thµnh viªn vÉn kh«ng cã 

kinh nghiÖm viÕt thÎ th× ngay b−íc 

®Çu tiªn ph¶i cho hä c¸c bÝ quyÕt. 

C¸c bÝ quyÕt hoÆc "quy t¾c" nµy cã 

thÓ ®−îc trùc quan ho¸ trªn giÊy khæ 

lín. 

Trong ho¹t ®éng ®éng n·o, t¹o vµ 

thèng nhÊt c¸c chñ ®Ò lµ viÖc tèt nhÊt 

trong viÖc ®i vµo tõng b−íc. 

T¹o chñ ®Ò 

Chøc n¨ng 

• TËp trung chó ý cña c¸c thµnh 

viªn vµ c¸c môc ®Ých chung 

• LÊy ý kiÕn tõ c¸c thµnh viªn. 

• T¹o bøc tranh tæng thÓ vÒ chñ ®Ò. 

C¸c ph−¬ng ph¸p 

Ph−¬ng ph¸p 21: X−íng to c©u hái. 

§Ó lµm g×: "X−íng to c©u hái" ®−îc 

sö dông khi:  

• CÇn nhiÒu ý t−ëng kh¸c l¹ vµ 

s¸ng t¹o. 

• CÇn sù khuyÕn khÝch thÇn kinh. 

• Kh«ng cÇn giÊu tªn. 

 

Chóng ta nªn nãi g× ë ®©y ? 

 

•  

•  

•  

•  

 

•  

•  

•  

•  

 

 

Lµm thÕ nµo: Ng−êi ®iÒu hµnh 

chuÈn bÞ mét hoÆc hai tê giÊy to. Mét 

tê cã c©u hái chÝnh x¸c ë gãc trªn 

bªn tr¸i. Anh ta yªu cÇu mäi ng−êi 

nãi ra nh÷ng ý t−ëng cña hä. Ng−êi 

®iÒu hµnh thø hai ghi l¹i tõng ý kiÕn 

®ãng gãp cña mäi ng−êi. 

Ghi chó: Kh«ng ®¸nh gi¸ c¸c ý kiÕn 

®ãng gãp ë giai ®o¹n ®Çu cña qu¸ 

tr×nh. ThËm chÝ c¸c ph¶n håi tÝch cùc 

còng cã thÓ bÞ hiÓu nhÇm bëi nh÷ng 

ng−êi kh«ng nhËn ®−îc sù ph¶n øng nµo 

cña b¹n. 

Ph−¬ng ph¸p 2.2. C©u hái trªn tê b×a. 

Ph−¬ng ph¸p "c©u hái trªn tê b×a" lµ 

ph−¬ng ph¸p phï hîp  khi: 

• CÇn thêi gian ®Ó suy ngÉm 

• CÇn ph¶i giÊu tªn. 

• Thø tù c¸c ý t−ëng quan träng. 

• ViÖc nhãm côm c¸c ý t−ëng trong 

b−íc tiÕp theo lµ cÇn thiÕt ®Ó hiÓu 

vÊn ®Ò  

Lµm thÕ nµo: ng−êi ®iÒu hµnh ph¸t c¸c 

tÊm b×a vµ bót d¹ råi yªu cÇu  mäi ng−êi 

viÕt mét ý t−ëng lªn mçi thÎ. TÊt c¶ c¸c 

thÎ ®Òu cã kÝch cì vµ mµu s¾c nh− nhau. 

Th«ng th−êng, sè thÎ kh«ng h¹n chÕ. 

Khi kh«ng ®ñ thêi gian, yªu cÇu nhãm 

viÕt tÊt c¶ c¸c ý t−ëng nh−ng chØ ®−a l¹i 

3 thÎ quan träng nhÊt. 

Sau khi nhËn ®−îc c¸c thÎ, ng−êi ®iÒu 

hµnh ph©n lo¹i chóng ra tõng côm trªn 

b¶ng ghim theo néi dung. Ng−êi ®iÒu 

hµnh ®äc c¸c thÎ lªn vµ nhãm quyÕt 

®Þnh ®Æt thÎ ®ã vµo nhãm nµo. NÕu mäi 

ng−êi kh«ng thèng nhÊt ®−îc nªn ®Æt 

thÎ ®ã vµo nhãm nµo th× nã sÏ ®−îc 

copy vµ g¾n vµo 2 nhãm. 

Sau lÇn ph©n lo¹i ®Çu tiªn, lµm l¹i thÇn 

thø 2. TÊt c¶ c¸c thÎ ®−îc ®äc l¹i lÇn 

n÷a, tõng c¸i mét. NÕu cã ai ®ã ph¶n 

®èi th× ®¸nh dÊu thÎ nµy b»ng mét tia 

chíp. 

Khi tÊt c¶ c¸c thÎ ®−îc ph©n lo¹i theo 

nhãm. §Æt tªn cho c¸c nhãm vµ ®¸nh 

sè. Ph¶i ®ñ tiªu ®Ò cho c¸c nhãm thÎ. 

Tèt h¬n nªn viÕt d−íi d¹ng 1 c©u ng¾n. 

 

B¹n cã vÊn ®Ò g× víi «ng X 

1 2 3 4 5 

     

 

 
 
 
 

C¸c 

b−íc 

trong 

ph−¬n

g ph¸p 

®iÒu 

hµnh 

5. KÕt luËn 

4. LËp KH hµnh ®éng 

3. Ph©n tÝch chñ ®Ò 

2. Lùa chñ ®Ò 

1. Khëi ®éng 

§iÒu hµnh nhãm  - lùa chän chñ ®Ò

C¸c quy t¾c viÕt thÎ  
C¸i g× ?                V× sao? 

7 tõ hoÆc 
3 dßng lµ 
®ñ 
 
ChØ viÕt 
tõ kho¸ 
 
ViÕt ch÷ 
in/ ch÷ to 
 
Dïng ch÷ 
nhá, hoa 

®Ó thÓ hiÖn 
chÝnh x¸c ý 
t−ëng   
 
t¹o h−íng 
cho ý t−ëng   
 
nh×n thÊy ý 
t−ëng cña 
b¹n tõ xa 

 
dÔ ®äc 
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Ghi chó: Kh«ng vøt thÎ nµo ®i, 

thËm chÝ c¶ khi nhãm yªu cÇu vøt 

®i. Mçi thÎ lµ mét phÇn cña qu¸ 

tr×nh vµ ng−êi viÕt cã dông ý cña 

hä. 

Lùa chän chñ ®Ò  

Chøc n¨ng 

• T¹o tæng quan vÒ c¸c vÊn ®Ò 

• XÕp h¹ng vÊn ®Ò theo −u tiªn 

ph©n tÝch chóng. 

• Thèng nhÊt vÒ lÞch tr×nh 

Ph−¬ng ph¸p : 

Ph−¬ng ph¸p 2.3: L−u gi÷ vÊn ®Ò 

§Ó lµm g×: Trong "l−u gi÷ vÊn ®Ò", 

tÊt c¶ c¸c vÊn ®Ò, chñ ®Ò mong 

muèn ®Òu ®−îc gi÷ l¹i, bÊt kÓ dïng 

ph−¬ng ph¸p nµo ®Ó t¹o ra chóng. 

L−u gi÷ vÊn ®Ò gióp nhãm nhí 

®−îc trong suèt qu¸ tr×nh häc vµ 

®Þnh h−íng cho hä. 

 

L−u gi÷ vÊn ®Ò B¾t ®Çu b»ng 

viÖc g× 

 VÊn ®Ò . R 

1 Mäi ng−êi th−êng 

®Õn muén 

… B 

2 Thêi gian kh«ng 

chÝnh x¸c 

.. E 

3 KÕ ho¹ch hµnh ®éng 

kh«ng hoµn chØnh 

… F 

4 SÕp kh«ng cho biÕt 

lÞch tr×nh 

… B 

5 nãi dµi - kÕt qu¶ vôn 

vÆt 

  

6 Mét sè ng−êi kh«ng 

tham gia 

  

   

Lµm thÕ nµo: Ng−êi ®iÒu hµnh 

chuÈn bÞ s½n 1 hoÆc 2 tê giÊy nh− 

trªn. C¸c tiªu ®Ò cña c¸c côm 

th−êng ®−îc viÕt ë cét "vÊn ®Ò". 

Trong khi lµm viÖc ®ã, cÇn ph¶i 

kiÓm tra l¹i xem vÊn ®Ò ®· ®−îc 

nãi ra râ rµng ch−a. 

V× kh«ng thÓ gi¶i quyÕt nhiÒu vÊn ®Ò 

mét lóc nªn ph¶i −u tiªn b»ng c¸ch ¸p 

dông tiÕn tr×nh sau: 

Tr−íc hÕt, cÇn ph¶i t×m ra c©u hái hîp 

lý. SÏ t¹o ra sù kh¸c biÖt lín nÕu b¹n 

hái: "VÊn ®Ò quan träng nhÊt cña t«i 

lµ g×?" hoÆc "chóng ta nªn b¾t ®Çu 

b»ng c©u hái nµo", hoÆc "vÊn ®Ò nµo 

dÔ gi¶i quyÕt nhÊt?". 

C©u hái ph¶i râ rµng ®èi víi tÊt c¶ c¸c 

thµnh viªn. V× nã rÊt quan träng nªn 

nã ®−îc viÕt ra thÎ vµ g¾n lªn lÒ trªn 

cïng cña b¶ng. Ng−êi ®iÒu hµnh ph¸t 

cho mäi ng−êi mét sè dÊu chÊm dÝnh 

keo ®»ng sau. Mçi ng−êi ®−îc nhËn 

sè dÊu chÊm b»ng sè vÊn ®Ò ®−îc viÕt 

lªn. Anh ta sÏ d¸n dÊu chÊm ®ã vµo 

cét dÊu chÊm ë trªn b¶ng (theo kiÓu 

b×nh bÇu). 

C¸c thµnh viªn cã c¬ héi d¸n c¸c dÊu 

chÊm tù do. Mçi « mét dÊu chÊm. SÏ 

cã nh÷ng « cã rÊt nhiÒu chÊm, chøng 

tá hä rÊt høng thó víi vÊn ®Ò  ®ã. 

Ghi chó: Lµm theo kiÓu bÇu cö nh− 

trªn mét phÇn lµ ho¹t ®éng giÊu tªn. 

V× vËy ng−êi ®iÒu hµnh kh«ng nªn 

quan s¸t ai −u tiªn c¸i g×. Vµ còng 

kh«ng nªn xem ai chÊm « nµo. 

Ng−êi ®iÒu hµnh ®iÒn râ chÊm vµ viÕt 

vµo cïng « ®ã. Sau ®ã th× xÕp h¹ng ë 

cét R, sö dông ch÷ B, B, C..) ®Ó tr¸nh 

hÇm lÉn víi cét 1. 

Ph−¬ng ph¸p 2.4: "§a bÇu cö"  

Ph−¬ng ph¸p "®a bÇu cö" lµ ph−¬ng 

ph¸p ®Ó −u tiªn c¸c h¹ng môc. Nã rÊt 

cã Ých khi cã nhiÒu sè h¹ng môc (trªn 

20). BÇu cö ®−îc lµm trong 2 b−íc. 

Gi÷a 2 b−íc nµy cã phÇn th¶o luËn. 

ë b−íc ®Çu mçi ng−êi nhËn mét sè 

chÊm dÝnh b»ng kho¶ng 1/3 sè vÊn ®Ò 

vµ bÇu. Lµm xong ®éng t¸c nµy, sè 

vÊn ®Ò gi¶m ®i ®¸ng kÓ. Sau ®ã l¹i 

th¶o luËn c¸c vÊn ®Ò ®Ó ®¶m b¶o mäi 

ng−êi hiÓu gièng nhau. 

Trong b−íc thø hai, ng−êi ®iÒu hµnh 

yªu cÇu xÕp h¹ng c¸c h¹ng môc cßn 

l¹i theo thang tõ 1 (thÊp) ®Õn 5 trªn 1 

tÊm b×a ®−îc d¸n theo hµng vÊn ®Ò.  

BÇu cö nhiÒu lÇn tèn thêi gian h¬n 

ph−¬ng ph¸p "chÊm" ®¬n gi¶n nh−ng cã 

®iÓm m¹nh lµ cho kÕt qu¶ tËp trung h¬n. 

Nã rÊt h÷u Ých trong nh÷ng tr−êng hîp 

nh¹y c¶m. 

Ghi chó: Môc ®Ých cña viÖc "chÊm" vµ 

bÇu cö lµ ®Ó ®¹t ®−îc sù thèng nhÊt 

 Lªn lÞch tr×nh  

Trong c¸c héi th¶o dµi, tèt h¬n lµ lËp 

lÞch tr×nh lµm viÖc víi khung thêi gian 

dù ®Þnh vµ c¸c ph−¬ng ph¸p cã thÓ ¸p 

dông. ViÖc nµy gióp nhãm "nh×n thÊy" 

bøc tranh toµn c¶nh cña c¶ qu¸ tr×nh. Cã 

thÓ lµm nh− b¶ng tÝnh d−íi ®©y: 

LÞch tr×nh  

Lµm g×?              Lµm NTN? 

§µo t¹o viªn 30' C¶ nhãm lín

H§1 40' 2 nhãm nhá 

H§2 45' 3 nhãm nhá 

H§3 70' C¶ nhãm lín

KÕt luËn 30' 2 nhãm nhá 

 

KÕt luËn:  

Nªn th−êng xuyªn sö dông "Lùa chän 

chñ ®Ò" thËm chÝ c¶ khi lÞch tr×nh ®−îc 

ng−êi cao h¬n lËp ra. Nã gióp h×nh 

thµnh c¶m gi¸c ®−îc së h÷u vÊn ®Ò vµ 

b¶n s¾c cña nhãm. H¬n n÷a c¸c chñ ®Ò 

cã thÓ ®−îc n¶y sinh vµ cÇn gi¶i quyÕt 

®Ó ®¹t ®−îc môc  tiªu cña cuéc häp. 

 

KiÓm tra viÖc thùc hiÖn  

Ng−êi ®iÒu hµnh 
cã …. 

Cã Kh«ng 

Gi¶i thÝch quy t¾c 
viÕt thÎ? 

  

ViÕt theo quy t¾c?    
ChÊp nhËn tÊt c¶ ý 
kiÕn ®ãng gãp? 

  

ViÕt c©u hái chÝnh 
x¸c? 

  

ViÕt ®Çy ®ñ tiªu 
®Ò cho vÊn ®Ò? 

  

Thèng nhÊt trong 
qu¸ tr×nh bÇu cö? 
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§iÒu hµnh nhãm - ph©n tÝch chñ ®Ò
 

Giíi thiÖu 

Ph©n tÝch chñ ®Ò lµ b−íc thø 3 trong 

ph−¬ng ph¸p ®iÒu hµnh: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Môc tiªu 

§èi víi b−íc 1 vµ b−íc 2 cña qu¸ 

tr×nh ®iÒu hµnh, viÖc lùa chän c¸c 

ph−¬ng ph¸p lµm viÖc cã liªn quan 

®Æc biÖt ®Õn thêi gian cho phÐp. 

Trong b−íc nµy, chñ ®Ò cña cuéc 

häp lµ tiªu chuÈn quan träng hµng 

®Çu cho viÖc lùa chän ph−¬ng ph¸p. 

Môc tiªu cã thÓ lµ: 

• Thu thËp vµ trao ®æi th«ng tin. 

• Ph©n tÝch vµ gi¶i quyÕt vÊn ®Ò. 

• ChuÈn bÞ d÷ liÖu cho nh÷ng 

ng−êi ra quyÕt ®Þnh. 

• Ra quyÕt ®Þnh. 

Ph−¬ng ph¸p 

C¸c ph−¬ng ph¸p lµm viÖc cÇn t¹o 

cho nh÷ng ng−êi tham gia c¬ héi ®Ó 

hä tù ph©n tÝch chñ ®Ò hoÆc nh÷ng 

khã kh¨n trong møc ®é cho phÐp. 

CÇn t¹o cho hä c¶m gi¸c hiÓu biÕt 

vµ lµm chñ. Trong b−íc nµy, toµn 

bé nhãm th−êng sÏ ®−îc chia lµm 

c¸c nhãm nhá. ViÖc nµy thóc ®Èy 

tiÕn ®é c«ng viÖc v× c¸c nhãm nhá 

cã thÓ gi¶i quyÕt nhiÒu khÝa c¹nh 

cïng mét lóc. Tuy nhiªn viÖc sö 

dông c¸c nhãm nhá cÇn cã b¸o c¸o 

cÈn thËn. 

Ph−¬ng pḩ p 3.1  §éng n∙o 

§Ó lµm g×:§éng n·o th−êng ®−îc sö 
dông trong viÖc ®iÒu hµnh. Ph−¬ng 
ph¸p nµy cã thÓ 
lµm xuÊt hiÖn nh÷ng ý t−ëng vµ liªn 
kÕt mäi ng−êi l¹i. 
¦u ®iÓm: RÊt nhiÒu ng−êi quen 

c¸ch lµm viÖc nµy. 

YÕu ®iÓm: Nh÷ng ®iÒu hµnh viªn Ýt 

kinh nghiÖm cã thÓ gÆp khã kh¨n 

khi ph¶i xö lý rÊt nhiÒu ®ãng gãp 

x©y dùng.  

Lµm thÕ nµo: ThÎ kü n¨ng vÒ ®éng 

n·o sÏ tr×nh bµy tiÕn tr×nh lµm viÖc. 

Trong qu¸ tr×nh ®iÒu hµnh, nh÷ng ý 

kiÕn sÏ ®−îc ghi nhËn vµ ghim lªn 

b¶ng. V× thÕ, cÇn chØ ®Þnh 1 hoÆc 2 

ng−êi ghi l¹i nh÷ng ý kiÕn ®ã. 

Ph−¬ng ph¸p 3.2: B¶ng 2 cét 

§Ó lµm g×: B¶ng 2 cét b−íc ®Çu ë 

c¸c nhãm nhá lµ nh»m tËp trung vµo 

vÊn ®Ò trong mét thêi gian ng¾n ®Ó 

nghÜ ra nh÷ng gi¶i ph¸p cã thÓ mµ 

sÏ ®−îc ph©n tÝch kü h¬n sau nµy. 

¦u ®iÓm: DÔ tæ chøc, cÊu tróc ®¬n 

gi¶n, râ rµng. (Nguyªn t¾c KISS). 

YÕu ®iÓm: §«i khi sÏ bÞ thiÕu ®é 

s©u ph©n tÝch v× nh÷ng suy nghÜ 

th−êng trùc tiÕp bÞ t¸c ®éng bëi 

b¶ng nµy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nh− thÕ nµo: §iÒu hµnh viªn sÏ 

giíi thiÖu biÓu ®å cho toµn nhãm. 

Tiªu ®Ò sÏ phô thuéc vµo vÊn ®Ò cÇn 

gi¶i quyÕt. CÇn ®Ò ra nh÷ng c©u hái 

cho nhãm ®Ó nhËn ®−îc c©u tr¶ lêi 

cô thÓ. Nhãm sÏ tr¶ lêi trùc tiÕp 

hoÆc viÕt lªn phiÕu. Mét ®iÒu hµnh 

viªn sÏ h−íng dÉn tiÕn tr×nh lµm 

viÖc, nh÷ng ng−êi kh¸c ghi chÐp l¹i.  

L−u ý: Tiªu ®Ò cña nh÷ng phiÕu 2 

cét cã thÓ lµ: “®iÓm yÕu vµ ®iÓm 

m¹nh”, “c¬ héi vµ rñi ro”  

Ph−¬ng ph¸p 3.3: S¬ ®å 4 « 

§Ó lµm g×: S¬ ®å 4 « cã c¸ch sö 

dông, −u ®iÓm vµ tiÕn tr×nh lµm viÖc 

nh− biÓu ®å 2 cét. ViÖc cã thªm 2 « 

míi cho phÐp ph©n tÝch nh÷ng vÊn 

®Ò mét c¸ch s©u s¾c h¬n. 

Kho¸ häc d¹y lµm gi¸o cô 

 

 

 

 

 

 

L−u ý: H×nh thøc gièng biÓu ®å 

nµy cã thÓ sö dông cho nhiÒu môc 

®Ých kh¸c nhau. Chung nhÊt lµ ph©n 

tÝch −u ®iÓm, yÕu ®iÓm, c¬ héi vµ 

th¸ch thøc (SWOT). ViÖc lµm nµy 

gióp ph©n tÝch thùc tÕ hiÖn t¹i 

(m¹nh yÕu) vµ cã thÓ ph¸n ®o¸n xu 

h−íng t−¬ng lai (c¬ héi, th¸ch 

thøc). BiÓu ®å SWOT ®Æc biÖt cã 

Ých cho viÖc ®¸nh gi¸ lùa chän 

nh÷ng gi¶i ph¸p  cho mét vÊn ®Ò. 

Ph−¬ng ph¸p 3.4: TiÕn tr×nh theo 

tr×nh tù lÇn l−ît  

§Ó lµm g×: ph−¬ng ph¸p nµy cã Ých 

®èi víi viÖc ph©n tÝch nh÷ng chñ ®Ò, 

®−îc kÕt cÊu theo nh÷ng tr×nh tù râ 

rµng. VÝ dô: nh÷ng tiÕn tr×nh s¶n 

xuÊt c«ng nghiÖp.v.v.. 

¦u ®iÓm: ph−¬ng ph¸p nµy cã kÕt 

cÊu râ rµng. 

YÕu ®iÓm: §«i khi vÊn ®Ò tËp trung  

cã thÓ bÞ h¹n hÑp 

Nh− thÕ nµo: Ng−êi ®iÒu hµnh 

cïng víi nhãm x¸c ®Þnh râ chÝnh 

x¸c c¸c b−íc cña chu tr×nh. Sau ®ã 

tõng b−íc ph©n tÝch vÊn ®Ò. Ng−êi 

 C¸c  

b−íc 

trong 

ph−¬ng 

ph¸p 

®iÒu 

hµnh 

5. KÕt luËn 

4. LËp  KH hµnh ®éng 

3. Ph©n tÝch chñ ®Ò 

2. Lùa chñ ®Ò

1. Khëi ®éng 

Th−a c¸c «ng...
§iÒu ®ã khiÕn c«ng 
viÖc cña chóng ta 
khã kh¨n h¬n... 

Chóng t«i mong 
c¸c «ng... 

* quyÕt ®Þnh tõ cÊp 
trªn cña chóng t«i 

* c¸c «ng th−êng 
kh«ng cã thêi gian 

* c¸c ®¬n ®Æt hµng 
ghi Ýt chi tiÕt 

* ®¸ng tin cËy 
h¬n 

* tæ chøcc ¸c 
buæi häp cã 
®iÒu hµnh 

* uû quyÒn râ 
rµng

§ång ý 
* 
* 
* 

Ph¶n ®èi 
* 
* 
* 

§iÒu ch−a râ 
* 
* 
* 

ViÖc s¾p tíi 
* 
* 
* 
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®iÒu hµnh ghi l¹i c¸c ý kiÕn ®ãng 

gãp lªn b¶ng. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ph−¬ng ph¸p 3.5: Ma TrËn 

§Ó lµm g×: ma trËn thÝch hîp cho 

viÖc lµm râ mèi quan hÖ gi÷a c¸c d÷ 

kiÖn. 

¦u ®iÓm: KÕt cÊu chÝnh x¸c cô thÓ 

vÒ phèi hîp ho¹t ®éng. 

YÕu ®iÓm: Lùa chän tiªu ®Ò kÐm sÏ 

h¹n chÕ ph¹m vi th¶o luËn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nh− thÕ nµo: Ma trËn víi nh÷ng 

tiªu ®Ò cã s½n ®−îc lËp tr−íc buæi 

häp. §«i khi tiªu ®Ò còng do nh÷ng 

ng−êi tham dù cïng lµm. Sau ®ã, 

nhãm sÏ th¶o luËn b»ng c¸ch ®iÒn 

vµo nh÷ng « cã s½n. §iÒu hµnh viªn 

sÏ chñ tr× th¶o luËn vµ tr×nh bµy c¸c 

ý kiÕn ®ãng gãp. 

L−u ý: Còng cã thÓ sö dông ma 

trËn  ë nh÷ng nhãm nhá. 

Ph−¬ng ph¸p 3.6: Ghim thµnh 

m¹ng 

§Ó lµm g×: ph−¬ng ph¸p “Ghim 
thµnh m¹ng” t−¬ng tù nh− “LËp b¶n 
®å ý t−ëng”, thÝch hîp víi viÖc ph©n 
tÝch s©u chñ ®Ò còng nh− biÓu diÔn 
kÕt cÊu vµ mèi quan hÖ gi÷a c¸c 
thµnh phÇn. Ph−¬ng ph¸p nµy cã thÓ 
sö dông víi nhiÒu kiÓu chñ ®Ò. 

ë nh÷ng nhãm réng, “m¹ng” cã thÓ 
trë nªn r¾c rèi trõ khi ®iÒu hµnh viªn 
trùc tiÕp ®iÒu khiÓn nhãm hoÆc “nh− 
mét gi¸o viªn”. 
Nh− thÕ nµo?: §iÓm khëi ®Çu lµ mét 
vßng trßn ë trung t©m biÓu ®å - ghi 
néi dung chñ ®Ò hoÆc vÊn ®Ò cÇn th¶o 
luËn. §iÒu hµnh viªn hái ý kiÕn vÒ 
“më réng m¹ng”. Quan träng ph¶i 
xem xÐt ®iÒu chØnh vÊn ®Ò tr−íc sau 
®ã míi ph©n biÖt tiÕp. “M¹ng” cÇn 
®−îc ph¸t triÓn tõ trong ra ngoµi. 

L−u ý: Trong ThÎ Kh¸i niÖm “§iÒu 
hµnh - TiÕn tr×nh thóc ®Èy lµm viÖc 
theo nhãm” cã vÝ dô vÒ mét “m¹ng” 
nãi ®Õn nhiÖm vô cña ®iÒu hµnh viªn. 
 

Ph−¬ng pḩ p 3.7: Nguyªn nh©n - KÕt qu¶ - 

BiÓu ®å 

§Ó lµm g×: Ph−¬ng ph¸p “Nguyªn 
nh©n-KÕt qu¶ -BiÓu ®å” lµ ph−¬ng 
ph¸p ph©n tÝch nguyªn nh©n vÊn ®Ò 
mét c¸ch hÖ thèng. 
¦u ®iÓm: Nguyªn nh©n cã thÓ ®−îc 
ph©n tÝch kh¸ tØ mØ. 
YÕu ®iÓm: Ph−¬ng ph¸p cÇn cã mét 
®iÒu hµnh viªn cã kinh nghiÖm vµ 
®«i khi thËm chÝ lµ mét gi¸o viªn 
nghiªm kh¾c 

 

 

 

 

 

 

 

Lµm thÕ nµo: §iÒu hµnh viªn viÕt 

nh÷ng t¸c ®éng lªn vßng trßn bªn 

ph¶i. Th−êng th× anh/c« ta sÏ tr×nh 

bµy nh÷ng nguyªn nh©n chÝnh b»ng 

nh÷ng mòi tªn. C¸c nguyªn nh©n sÏ 

tiÕp tôc ®−îc th¶o luËn trong nhãm. 

Ph−¬ng ph¸p 3.8.: Gi¶n ®å ph©n 

tÝch vÊn ®Ò (GPV) 

§Ó lµm g×: ph−¬ng ph¸p nµy cho 

phÐp ph©n tÝch hÖ thèng vÒ vÊn ®Ò. 

Nguyªn nh©n, t¸c ®éng, gi¶i ph¸p 

vµ c¸c ý kiÕn ph¶n ®èi gi¶i ph¸p 

®−a ra ®−îc liÖt kª. 

¦u ®iÓm: ph−¬ng ph¸p cã kÕt cÊu 

râ rµng, cung cÊp nhiÒu d÷ liÖu. 

YÕu ®iÓm: GPV khã lµm trong c¸c 

nhãm nhá nÕu kh«ng cã trî gióp 

cña ®iÒu hµnh viªn kinh nghiÖm. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nh− thÕ nµo: C¸c ®iÒu hµnh viªn 

giíi thiÖu biÓu ®å ®· chuÈn bÞ tr−íc 

vµ gi¶i thÝch nh÷ng tiªu ®iÓm. 

Nh÷ng ng−êi tham gia nªu ý kiÕn 

vµ ®iÒu hµnh viªn ghi l¹i. Qu¸ tr×nh 

b¾t ®Çu ë cét tr¸i, ph¸t triÓn sang 

ph¶i. 

§Ó kiÓm tra tÝnh chÆt chÏ, vÊn ®Ò sÏ 

®−îc ph©n tÝch l¹i tõ ph¶i qua tr¸i. 

B−íc tiÕp theo lµ xö lý vµ tiÕn hµnh. 

KÕt luËn:  

ThÎ Kü n¨ng nµy tr×nh bµy 8 

ph−¬ng ph¸p ph©n tÝch vÊn ®Ò. Cßn 

nhiÒu ph−¬ng ph¸p kh¸c n÷a. Mét 

®iÒu hµnh viªn tèt cã thÓ kÕt hîp vµ 

s¾p xÕp c¸c ph−¬ng ph¸p ®Ó c¸c 

thµnh viªn tham gia thÊy ®−îc c«ng 

viÖc ®ang cã tiÕn triÓn vµ h−íng tíi 

môc ®Ých cuéc häp. 

 

 

 

 

 

 

§iÒu g× khiÕn viÖc ®iÒu hµnh 
kh«ng thµnh c«ng? 

môc ®Ých 
kh«ng râ  khëi 

®éng 

 

P. kh«ng tho¶i 
m¸i 

chän chñ 
®Ò 

 
m©u thuÉn 
gi÷a 2 P. 

bá qua ph©n tÝch 
chñ ®Ò 

 
giÊu nguyªn 
nh©n thùc 

lªn kÕ 
hoach 

 
ph−¬ng ph¸p 
phøc t¹p 

BÕ m¹c  2 P. ®éc quyÒn 

C¸c vÊn ®Ò giao tiÕp 
 néi bé bªn ngoµi 
mäi 
ng−êi 

m©u 
thuÉn 
tr¹ng th¸i 
tiªu cùc 

kh«ng quan 
hÖ víi c¸c 
nhµ chuyªn 
m«n 

tæ chøc nhiÖm vô 
kh«ng râ 

kh«ng râ lai 
lÞch 

kü 
thuËt 

 ®iÖn tho¹i 
th−êng 
xuyªn háng 

Nguyªn nh©n cña ... 
môc 
®Ých 

®iÒu hµnh viªn  

 
 

®iÒu hµnh 
kh«ng 

thµnh c«ng
thiÕt 
bÞ 

thµnh viªn  

Häp kh«ng hiÖu qu¶ 
lµm sao 
®Ó thÊy  

t¹i sao Ph¶i lµm 
g× 

ph¶n ®èi 
g× 

tËp huÊn tèn thêi 
gian 

thiÕu 
kü 
n¨ng 
l·nh 
®¹o 

h−íng dÉn h−íng 
dÉn? 

®i tõ chñ 
®Ò nµy 
sang chñ 
®Ò kh¸c 

nghe 
kÐm 

giíi thiÖu 
'nguyªn 
t¾c' 

 

Ýt ng−êi 
chung 

khÝ hËu 
kh«ng 
an toµn 

nãi víi 
ng−êi 
qu¶n lý 

nãng 
giËn 

B¶ng kiÓm tra 
§iÒu hµnh viªn cã... Cã Kh«ng 

Chän 1 ph−¬ng ph¸p thÝch hîp ®Ó gi¶i quyÕt vÊn ®Ò � � 
¸p dông ph−¬ng ph¸p 1 c¸ch  ®óng ®¾n � � 
Tr¸nh d− luËn vÒ.... � � 
Tr¸nh nh÷ng ®¸nh gi¸ c¸ nh©n vÒ nh÷ng ®ãng gãp � � 
KhÝch lÖ mäi ng−êi tham dù � � 
Mäi c©u hái cÇn ®−îc ®¸nh dÊu cã 
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§iÒu  hµnh nhãm - LËp kÕ ho¹ch hµnh ®éng 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Giíi thiÖu 
Trong ph−¬ng ph¸p ®iÒu hµnh, 
"LËp kÕ ho¹ch hµnh ®éng" lµ 
b−íc thø t−. 
ë b−íc tr−íc ®ã, c¸c vÊn ®Ò vµ 
chñ ®Ò ®· ®−îc ph©n tÝch tíi møc 
®é chÝn muåi ®Ó lªn kÕ ho¹ch c¶i 
thiÖn. 
 
§iÒu hµnh cho kÕt qu¶ 
§iÒu hµnh lµ mét ph−¬ng ph¸p 
®ßi hái cã ®Çu t− lín vÒ thêi gian 
vµ c¸c nguån lùc kh¸c. Nã chØ cã 
thÓ ®−îc chøng minh lµ ®óng nÕu 
cã ®em l¹i nh÷ng kÕt qu¶ h÷u Ých. 
 
ThÎ Kü n¨ng nµy bµn ®Õn c¸c 
môc tiªu cña b−íc nµy vµ chØ ra 
hai ph−¬ng ph¸p hiÖu qu¶ ®Ó ®¹t 
®−îc c¸c môc tiªu ®ã: KÕ ho¹ch 
Hµnh ®éng vµ B¶ng Gantt. 
 
Chó ý: Khi cuéc häp cã mét 
trong nh÷ng môc ®Ých sau, kÕt 
qu¶ cã thÓ kh«ng cÇn mét KÕ 
ho¹ch hµnh ®éng: 
• thu thËp sè liÖu vµ trao ®æi 

th«ng tin, 
• liÖt kª c¸c vÊn ®Ò ®−îc chÊp 

nhËn bëi tÊt c¶ c¸c bªn. 
• ®−a ra c¸c nguyªn t¾c, gîi ý 
• khuyÕn khÝch tù cam kÕt 
 
Môc tiªu 
Môc tiªu cña viÖc so¹n ra KÕ 
ho¹ch hµnh ®éng hay b¶ng Gantt 
lµ: 
Nh»m ®¹t ®−îc mét kÕ ho¹ch 
®−îc ®a ph−¬ng chÊp nhËn vÒ 
viÖc ph¶i lµm ®Ó ®¹t ®−îc c¸c 
môc ®Ých, bao gåm c¶ viÖc ai sÏ 
lµm vµ lµm khi nµo.  
 
Ph−¬ng ph¸p 

Ph−¬ng ph¸p 
Ph−¬ng ph¸p 5.1: KÕ ho¹ch 
hµnh ®éng 
D¹ng ®¬n gi¶n nhÊt cña mét KÕ 
ho¹ch hµnh ®éng bao gåm ba cét 
c¬ b¶n: 
• Ph¶i lµm g×? 
• Ai cã tr¸ch nhiÖm? 
• Khi nµo? 
 
KÕ ho¹ch hµnh ®éng ®−îc chØ ra 
trong ThÎ Kü n¨ng nµy lµ mét vÝ 
dô rÊt phøc t¹p. Nã cã thÓ ®−îc 
kh¼ng ®Þnh lµ ®óng theo c¸c yªu 
cÇu cô thÓ, nh−ng ph¶i lu«n chøa 
®ùng ba cét c¬ b¶n. 
 
Cét: "C¸i g×" 
C¸c ho¹t ®éng ®−îc h×nh thµnh 
theo mét c¸ch thøc chÝnh x¸c, sö 
dông mét ®éng tõ hµnh ®éng. 
Chóng ph¶i thùc tÕ vµ dÔ qu¶n lý. 
 
Cét "Ai" 
ë ®©y, chØ ®iÒn tªn cña nh÷ng 
ng−êi tham gia vµo cuéc häp, v× 
viÖc giao nhiÖm vô rÊt ®¬n gi¶n 
nh−ng th−êng kh«ng h÷u hiÖu 
nÕu giao cho nh÷ng ng−êi kh¸c.  

NÕu kh«ng cã ai trong nhãm cã 
kh¶ n¨ng thùc hiÖn nhiÖm vô ®ã, 
th× mét ng−êi nµo ®ã ph¶i g¸nh 
lÊy tr¸ch nhiÖm ®Ó t×m ra mét 
ng−êi cã n¨ng lùc hoÆc chuyÓn 
tíi mét ®¬n vÞ tæ chøc trong ph¹m 
vi tr¸ch nhiÖm. §iÒu nµy ®−îc ghi 
trong cét "Quan s¸t". NÕu kh«ng 
ai muèn ®¶m nhËn, râ rµng nhiÖm 
vô ®ã kh«ng quan träng do vËy bÞ 
g¹t ra. 
 
Cét: "Víi ai" 
ë ®©y, nh÷ng ng−êi hay c¸c ®¬n 
vÞ tæ chøc cã thÓ ®−îc ghi tªn 
vµo, ®ã kh«ng ph¶i lµ hiÖn t¹i, 
nh−ng còng cã thÓ gióp hoÆc ph¶i 
®−îc tham gia, v× hä cã liªn quan 
trùc tiÕp víi vÊn ®Ò ®ã. 
 
Cét: "Khi nµo" 
Dù ®o¸n vÒ thêi gian lµ viÖc quan 
träng. C¸c ho¹t ®éng ®ßi hái thêi 
gian kho¶ng h¬n 3 th¸ng cÇn ph¶i 
®−îc chia nhá ra tõng b−íc ®Ó 
thùc hiÖn trong nh÷ng kho¶ng 
thêi gian ng¾n h¬n. 
 
Cét: "Quan s¸t" 
Th«ng tin gièng nh− nh÷ng gîi ý 
cho viÖc triÓn khai hoÆc lµm thÕ 
nµo ®Ó b¸o c¸o, hoÆc th«ng b¸o 
cho ai, ®−îc ghi trong cét nµy. 
 

2. Chän chñ ®Ò 

3. Ph©n tÝch chñ ®Ò 

4. LËp kÕ 
ho¹ch

5. BÕ m¹c 

1. H©m nãng 

C¸c 
b−íc 
trong 
ph−¬ng 
ph¸p 
®iÒu 
hµnh 

KÕ ho¹ch hµnh ®éng

 
 Ho¹t ®éng Ai Víi 

ai 
Khi 
nµo 

§iÒu quan s¸t  

1 ViÕt ®Ò c−¬ng héi 
th¶o 

CB AK 11-8 Kh«ng cã thªm 
hµnh ®éng mµ 
kh«ng cã!!! 

2 §−îc sù ®ång ý 
cña Ban gi¸m ®èc 

KLP  21-8 mÉu míi! 

3 Lµm ph¸c th¶o tê 
r¬i 

CB KLP 24-8 trong khung 
ng©n s¸ch 

4 Tæ chøc  thiÕt bÞ AS RBC 1-9 ph©n ph¸t tê r¬i 
réng r·i 

5 Th«ng b¸o cho 
nhãm ®èi t−îng 

CB KLP 1-9  
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Ph−¬ng ph¸p 5.2: S¬ ®å Gantt 
S¬ ®å Gantt lµ mét b¶ng cét 
ngang chØ ra theo kiÓu ®å thÞ mèi 
quan hÖ gi÷a nh÷ng c«ng viÖc 
ph¶i hoµn thµnh vµ viÖc s¾p xÕp 
thêi gian cho mçi c«ng viÖc. 
Dông cô nµy ®−îc nhµ thiÕt kÕ 
c«ng nghiÖp, Henry Gantt nghÜ ra 
vµo ®Çu nh÷ng n¨m 1900. 
 
¦u ®iÓm 
• ®−a ra  mét bøc tranh râ rµng 

vÒ viÖc s¾p xÕp thêi gian cho 
c¸c ho¹t ®éng 

• cã Ých cho viÖc kiÓm tra qu¸ 
tr×nh cña c¸c ho¹t ®éng. 

 
Ch−¬ng tr×nh 
B−íc1: Mçi c«ng viÖc mét thÎ 
Trªn mçi thÎ nhá, viÕt râ rµng 
c«ng viÖc ®ã. H·y b¾t ®Çu b»ng 
mét ®éng tõ hµnh ®éng. 
 
B−íc 2: Dù tÝnh thêi h¹n 
§èi víi mçi thÎ (c«ng viÖc), dù 
tÝnh sÏ cÇn bao nhiªu thêi gian ®Ó 
hoµn thµnh. ViÕt thêi gian lªn gãc 
trªn bªn ph¶i cña thÎ. 
 
B−íc 3: TiÕn hµnh c«ng viÖc 
Chän 2 c«ng viÖc bÊt kú, C«ng 
viÖc A vµ C«ng viÖc B. Nh÷ng 
c«ng viÖc nµy chØ cã thÓ ®−îc tiÕn 
hµnh theo 3 c¸ch: 
• ViÖc A ph¶i lµm tr−íc viÖc B 
• ViÖc B ph¶i lµm tr−íc viÖc A 
• ViÖc A vµ ViÖc B cã thÓ 

cïng thùc hiÖn mét lóc 
 
Sö dông logic nµy, tiÕn hµnh tÊt 
c¶ c¸c c«ng viÖc cÇn ph¶i thùc 
hiÖn trong viÖc gi¶i quyÕt vÊn ®Ò. 

B−íc 4: LËp b¶ng Gantt 
LÊy tÊt c¶ c¸c c«ng viÖc vµ xÕp 
chóng theo chiÒu däc bªn tr¸i cña 
b¶ng. VÏ theo khung thêi gian 
(theo ngµy, tuÇn vµ th¸ng) tõ trªn 
xuèng. 
 
B−íc 5: VÒ c¸c dßng thêi gian 
B©y giê, b¾t ®Çu b»ng viÖc ®Çu 
tiªn, ®¸nh mét dÊu chÊm trªn 
b¶ng phÝa bªn ph¶i cña thÎ c«ng 
viÖc chØ thêi ®iÓm b¾t ®Çu cña 
c«ng viÖc ®ã. Sö dông thêi h¹n 
cña c«ng viÖc, b©y giê vÏ mét 
®−êng kÎ ngang biÓu thÞ kho¶ng 
thêi h¹n ®ã. TiÕp tôc nh− vËy ®èi 
víi nh÷ng c«ng viÖc cßn l¹i. 
 
B−íc 6: Giao tr¸ch nhiÖm 
Trªn mçi thÎ g¾n phÝa d−íi thêi 
h¹n, viÕt t¾t tªn cña ng−êi ®−îc 
giao tr¸ch nhiÖm cho c«ng viÖc 
®ã. 
B¶ng cña b¹n ph¶i tr«ng gièng 
nh− mÉu vÝ dô trong b¶ng d−íi 
®©y. 
 
Gîi ý vµ thñ thuËt 
C¸c c«ng viÖc ph¶i ®−îc chia ®Òu. 
B−íc nµy th−êng lµ mét trong 
nh÷ng kh©u quan träng nhÊt cña 
c¶ qu¸ tr×nh, bëi b©y giê mäi 
ng−êi ph¶i tá râ cam kÕt cña 
m×nh. Mét sè ng−êi cã kh¶ n¨ng 
®¸ng kinh ng¹c trong viÖc trèn 
tr¸nh c«ng viÖc – tuy nhiªn cã 
nh÷ng ng−êi kh¸c thËm chÝ cßn 
cã xu h−íng g©y ng¹c nhiªn h¬n 
b»ng c¸ch lµ nhËn qu¸ nhiÒu c«ng 
viÖc. Lªn kÕ ho¹ch hµnh ®éng ®ßi 
hái ph¶i cã thêi gia, ng−êi ®iÒu 
hµnh ph¶i tr¸nh ®−îc ¸p lùc nhãm 
cho c¸c c¸ nh©n thµnh viªn. 

Ng−êi ®ã ph¶i quan s¸t thÊy ®−îc 
c¸c c«ng viÖc ®−îc ph©n chia Ýt 
nhiÒu cã ®ång ®Òu kh«ng. 
 
Nh÷ng ng−êi nhiÖt t×nh cã xu 
h−íng ®¸nh gi¸ qu¸ cao kh¶ n¨ng 
cña hä. Vµo thêi ®iÓm cuèi cña 
nhiÒu cuéc héi th¶o ®−îc ®iÒu 
hµnh - ®Æc biÖt khi mäi viÖc ®ang 
®−îc triÓn khai tèt – ng−êi ta thÊy 
tinh thÇn nhiÖt t×nh ë møc ®é rÊt 
cao. Lóc ®ã, nh÷ng ng−êi tham 
dù cã xu h−íng coi th−êng yªu 
cÇu vÒ mÆt thêi gian cho c¸c c«ng 
viÖc vµ ®¸nh gi¸ qu¸ cao kh¶ 
n¨ng cña hä. C¸c dông cô lªn kÕ 
ho¹ch sau ®ã ph¶i cÇn ®−îc söa 
l¹i. 
 
C¸c nç lùc ®Æc biÖt cña c¸c c¸ 
nh©n ®−îc hoan nghªnh kh«ng 
chØ tÊt c¶ c¸c c«ng viÖc ®−îc ®Ò 
ra ph¶i ®−îc tÊt c¶ mäi ng−êi 
chÊp nhËn. Kh«ng nªn lµm gi¶m 
khÝ thÕ s½n sµng lµm viÖc cña c¸c 
c¸ nh©n trong viÖc tiÕn hµnh mét 
ho¹t ®éng cô thÓ. 
 
KÕt luËn 
Sù thay ®æi, sù c¶i thiÖn vµ ho¹t 
®éng lµ c¸c môc ®Ých cña nhiÒu 
cuéc héi th¶o ®−îc ®iÒu hµnh. 
B¶ng Gantt hay KÕ ho¹ch hµnh 
®éng lµ minh chøng ®Çu tiªn nÕu 
nhãm thùc sù muèn tiÕn hµnh 
thay ®æi. Nh÷ng dông cô nµy x¸c 
®Þnh c«ng viÖc g× sÏ ®−îc ai hoµn 
thµnh.Chóng lµ c¬ së cho ho¹t 
®éng, ®èi víi thêi gian, sau cuéc 
häp; vµ sù liªn kÕt víi mét cuéc 
häp cã thÓ tiÕn hµnh lÇn sau. 

 
 

 
 

 

B¶ng Gantt 
  TuÇn 1 TuÇn 2 TuÇn 3 TuÇn 4 
  C

N 
T
2 

T
3 

T
4 

T
5 

T
6 

T
7 

C
N 

T
2 

T
3 

T
4 

T
5 

T
6 

T
7 

C
N

T
2 

T
3 

T
4 

T
5 

T
6 

T
7 

C
N 

T
2 

T
3 

T
4 

T
5 

T
6 

T
7 

4 ViÖc 
A JC 

    

2 ViÖc 
B RB 

    

8 ViÖc 
C TK 

    

6 ViÖc 
D SS 

    

2 ViÖc 
E JC 

    

4 ViÖc 
F TB 

    

8 ViÖc 
G RB 

    

2 ViÖc 
H SS 

    



 
Sæ tay ph−¬ng ph¸p luËn d¹y häc cña Ch−¬ng tr×nh Hç trî LNXH D2 - 7 
 

§iÒu hµnh nhãm - BÕ m¹c 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Giíi thiÖu 
Trong ph−¬ng ph¸p ®iÒu hµnh, “bÕ 

m¹c” lµ b−íc cuèi cïng. 

C«ng viÖc vÒ néi dung ®· ®−îc 

hoµn thµnh vµ mét kÕ ho¹ch hµnh 

®éng ®−îc viÕt lªn b¶ng giÊy khæ 

to. C¸c thµnh viªn hiÓu ®−îc r»ng 

mét sù hîp t¸c chÆt chÏ ®ang ®i 

®Õn håi kÕt thóc. §iÒu nµy th−êng 

t¹o ra nh÷ng suy nghÜ, c¶m xóc vµ 

nghi ngê nh−: 

• C¸i g× cßn më ngá vµ ch−a 

®−îc th¶o luËn? 

• Nã sÏ thùc sù cã hiÖu qu¶? 

• LiÖu t«i sÏ cã kh¶ n¨ng lµm 

nh÷ng c«ng viÖc ®−îc giao 

®óng thêi h¹n? 

Nh÷ng ng−êi tham gia nªn rêi buæi 

häp hay cuéc héi th¶o víi t©m 

tr¹ng tÝch cùc vµ víi mong muèn 

m·nh liÖt ®−îc triÓn khai KÕ ho¹ch 

Hµnh ®éng ®· ®−îc tho¶ thuËn. 

ThÎ Kü n¨ng nµy ®Ò cËp ®Õn 

nh÷ng môc tiªu cña phÇn “kÕt 

luËn” vµ giíi thiÖu mét sè ph−¬ng 

ph¸p thÝch hîp. 

Môc tiªu 

Môc tiªu cña phÇn “kÕt luËn” lµ: 

• Suy ngÉm vÒ kÕt qu¶:  

§¸nh gi¸ kÕt qu¶ cuèi cïng lµ viÖc 

rÊt quan träng. §©y cã thÓ lµ mét 

tiªu chÝ cho r»ng n¨ng l−îng mµ c¸ 

nh©n sÏ ph¶i sö dông ®Ó thùc hiÖn 

KÕ ho¹ch Hµnh ®éng 

• §¶m b¶o kh«ng bá sãt vÊn 

®Ò g×: 

TÊt c¶ c¸c ®Ò tµi ®−îc chän lùa 

trong b−íc 2 cÇn ph¶i ®−îc ph©n 

tÝch. §iÒu ®ã kh«ng ph¶i lu«n lu«n 

phô thuéc vµo nh÷ng c¶n trë vÒ 

mÆt thêi gian. Trong mét tr−êng 

hîp nh− vËy, cÇn thiÕt ph¶i s¾p xÕp 

mét cuéc häp kh¸c hoÆc ®¹t ®−îc 

tho¶ thuËn chÝnh thøc vÒ c¸c môc 

bÞ bá sãt. 

• Suy ngÉm vÒ qu¸ tr×nh: 

Suy ngÉm vÒ qu¸ tr×nh cña nhãm 

vµ c¶m nghÜ hiÖn t¹i t¹o c¬ héi cho 

nh÷ng ng−êi tham dù vµ ng−êi 

®iÒu hµnh cuéc häp  biÓu lé nh÷ng 

c¶m nghÜ vÒ sù tho¶ m·n, nghi ngê 

hay khã hiÓu. Nã gióp kh©u kÕt 

luËn c¸c ho¹t ®éng nhãm. 

• §¶m b¶o c¸c kÕt qu¶ ®−îc 

ghi chÐp l¹i: 

C¸c ho¹t ®éng quan träng cña cuéc 

häp kh«ng thÓ ®Ó mÊt. Ph¶i cã mét 

ng−êi lµm nhiÖm vô ghi chÐp biªn 

b¶n cuéc häp. Th−êng lµ ng−êi 

®iÒu hµnh lµm viÖc nµy. 

• C¶m ¬n c¸c thµnh viªn v× sù 

céng t¸c cña hä.  

NÕu kh«ng cã sù céng t¸c ®Çy tÝnh 

x©y dùng cña nhãm, th× ng−êi ®iÒu 

hµnh kh«ng thÓ hoµn thµnh ®−îc 

nhiÖm vô cña m×nh. Ho¹t ®éng 

®iÒu hµnh x©y dùng ®−îc c¸c mèi 

quan hÖ gi÷a c¸c ®èi t¸c: mét 

ng−êi ®ãng vai trß chØ dÉn, nh÷ng 

ng−êi kh¸c ®ång ý ®−îc chØ dÉn. 

• T¹o c¶m gi¸c tÝch cùc vÒ kÕt 

qu¶ vµ sù thµnh c«ng: 

Ng−êi tham dù nªn rêi khái cuéc 

häp mét c¸ch l¹c quan víi c¶m 

gi¸c lµ cuéc häp ®· rÊt thµnh c«ng 

vµ hä võa hoµn thµnh tèt mét c«ng 

viÖc g× ®ã. Do vËy, phÇn gãi ghÐm 

cuéc häp ph¶i  t¹o kh«ng khÝ tÝch 

cùc!!! 

C¸c ph−¬ng ph¸p 

Ph−¬ng ph¸p 5.1: C©u hái 1 

chÊm 

§Ó lµm g×: “C©u hái 1 chÊm” cã 

thÓ ®−îc sö dông theo nhiÒu c¸ch. 

Trong vµi phót, nã chØ ra c¸c quan 

®iÓm vµ c¶m t−ëng râ rµng. Nã cã 

thÓ ®−îc sö dông ®Ó ®¸nh gi¸ qu¸ 

tr×nh còng nh− néi dung hay kÕt 

qu¶. B¶ng d−íi ®©y lµ mét vÝ dô vÒ 

®¸nh gi¸ kÕt qu¶. 

M×nh c¶m thÊy hµi lßng nh− 

thÕ nµo víi quyÕt ®×nh ®ã? 

RÊt                  B×nh luËn 

hµi lßng           * 

                        * 

                      *           

Kh«ng              

chót nµo 

ThÕ nµo: Ng−êi ®iÒu hµnh yªu cÇu 

c¸c thµnh viªn ph¶n ¸nh sù tho¶ 

m·n víi kÕt qu¶ cña cuéc häp b»ng 

c¸ch ®¸nh mét dÊu chÊm theo 

dßng kÎ. Khi mäi ng−êi vÒ chç 

ngåi, hä cã c¬ héi ®Ó b×nh luËn vµ 

béc lé c¶m nghÜ cña m×nh. Ng−êi 

®iÒu hµnh ghi chÐp l¹i mµ kh«ng 

cÇn hiÓu? 

Gîi ý: C¸ch ®¬n gi¶n nhÊt cña viÖc 

®¸nh gi¸ kÕt qu¶ lµ mang tê Ao ghi 

l¹i nh÷ng mong ®îi (lÊy tõ phÇn 

H©m nãng héi th¶o) vµ yªu cÇu c¸c 

thµnh viªn ®¸nh thªm mét dÊu chÊm 

n÷a vµo cïng mét tê giÊy. Sö dông ç c mµu 

kḩ c nhau. §iÒu nµy sÏ cho thÊy sù so ş nh râ 

rÖt.  

Chó ý: B¶ng vÝ dô nµy cã mét khung më. Cã 

thÓ sö dông ç c khung ®ãng nh− ë b¶ng d−íi 

®©y. 

Ph−¬ng pḩ p 5.2. §ång hå ®o  Tr¹ng tḩ i  

 

 

 

 

2. Chän chñ ®Ò 

3. Ph©n tÝch chñ ®Ò 

4. LËp kÕ ho¹ch 

5. BÕ m¹c 

1. H©m nãng 

C¸c 

b−íc 

trong 

ph−¬ng 

ph¸p 

®iÒu 

hµnh 

M×nh c¶m thÊy thÕ nµo 
vµo cuèi héi th¶o? 

/  .  ☺
     

Chç trèng ghi b×nh luËn 
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§Ó lµm g×: §ång hå ®o tr¹ng th¸i 

lµ mét d¹ng cña “C©u hái mét 

chÊm” ®¸nh gi¸ c¶m nghÜ cña c¸c 

thµnh viªn. 

Nh− thÕ nµo: Ng−êi ®iÒu hµnh 

yªu cÇu c¸c thµnh viªn cho biÕt 

tr¹ng th¸i hiÖn t¹i b»ng c¸ch ®¸nh 

mét dÊu chÊm vµo mét trong c¸c «. 

Khi mäi ng−êi vÒ chç ngåi, hä cã 

c¬ héi ®−a ra nh÷ng lêi b×nh luËn 

vµ c¶m nghÜ cña hä. Ng−êi ®iÒu 

hµnh chØ viÖc ghi l¹i bªn d−íi 

nh÷ng « thÝch hîp mµ kh«ng cÇn 

hiÓu g×. 

Gîi ý: Nh÷ng khung ®ãng th−êng 

cã 3 ®Õn 5 «. NÕu b¹n muèn Ðp 

mäi ng−êi ®−a ra quyÕt ®Þnh, th× 

h·y sö dông mét khung víi bèn «. 

Ph−¬ng ph¸p 5.3: C©u hái mét 

chÊm kh«ng gian hai chiÒu 

§Ó lµm g×: C©u hái mét chÊm hai 

chiÒu lµ sù kÕt hîp cña b¶ng 5.1 vµ 

5.2. KÕt qu¶ (néi dung) vµ qu¸ 

tr×nh ®−îc ®¸nh gi¸ trong mét b¶ng 

b»ng mét dÊu chÊm. 

¦u ®iÓm: ChØ cÇn mét b¶ng vµ 

mèi quan hÖ gi÷a kÕt qu¶ (néi 

dung) vµ qu¸ tr×nh rÊt râ rµng. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ThÕ nµo: ng−êi ®iÒu hµnh giíi 

thiÖu b¶ng,  gi¶i thÝch hai chiÒu vµ 

chØ ra, vÝ dô, dÊu chÊm nµo cã thÓ 

cho thÊy. Sau ®ã kh¸ch tham dù  

®¸nh dÊu chÊm. Sau ®ã, tiÕn tr×nh 

còng t−¬ng tù nh− lµ ë trong c¸c 

ph−¬ng ph¸p 5.1 vµ 5.2. 

Ph−¬ng ph¸p 5.4: Flashlight 

Khi héi th¶o bµn tíi vÊn ®Ò quan 

hÖ con ng−êi, hay nh÷ng m©u 

thuÉn kh«ng mong ®îi cÇn gi¶i 

quyÕt, cã thÓ rÊt thÝch hîp ®Ó t¹o 

c¬ héi bµy tá nh÷ng c¶m nghÜ tèt 

hay xÊu trong lóc bÕ m¹c. 

C©u hái cã thÓ lµ: 

• §iÒu g× quan träng ®èi víi t«i? 
• T«i  muèn nãi g× n÷a víi 

nhãm cña m×nh hoÆc mét 
trong nh÷ng ng−êi tæ chøc héi 
th¶o? 

• T«i nªn rêi héi th¶o nµy víi 
c¶m gi¸c thÕ nµo? 

• T«i mang g× vÒ nhµ? 
• Lêi cam kÕt cña t«i nh− thÕ 

nµo? 
• Trong ThÎ Kü n¨ng “H©m 

nãng héi th¶o”, b¹n sÏ thÊy 
ch−¬ng tr×nh vµ “quy t¾c" cho 
viÖc thóc ®Èy ph−¬ng ph¸p 
flashlight. 

Biªn b¶n 

§a sè c¸c tæ chøc ®Òu ghi l¹i biªn 

b¶n cuéc häp. ë mét sè tr−êng hîp 

ngo¹i lÖ, chØ cÇn KÕ ho¹ch ho¹t 

®éng lµ ®ñ cho phÇn t− liÖu ho¸ V× 

tÊt c¶ sù ®ãng gãp quan träng – ý 

kiÕn ph¸t biÓu, kÕt qu¶ ho¹t ®éng 

nhãm, c¸c c©u hái vµ dù tÝnh - 

®−îc ghi l¹i trªn b¶ng, biªn b¶n lµ 

s¶n phÈm phô cña tiÕn tr×nh ®ã 

(c¸c biªn b¶n mang tÝnh chÊt 

khuyÕn khÝch). ViÖc ghi biªn b¶n 

do vËy bao gåm viÖc ghi chÐp tõ 

b¶ng giÊy khæ to sang khæ giÊy 

th«ng th−êng. 

Cã hai ç ch lµm viÖc nµy: 

• ChÐp l¹i tê Ao b»ng tay, hay ®̧ nh m y̧ 
• LÊy c¸c bøc ¶nh vµ phãng to 

lªn cì 18x24cm råi copy  
Trong tr−êng hîp héi th¶o dµi h¬n, c¸c 

biªn b¶n cã thÓ rÊt dµi vµ kh«ng gän  do 

cã qu  ̧nhiÒu b¶ng. Nh÷ng b¶ng Ýt quan 

träng h¬n nãi vÒ kÕt qu¶ cuèi cïng – dï 

chóng quan träng ®èi víi tiÕn tr×nh – cã 

thÓ ®−îc lo¹i bá. 

 Cã thÓ sÏ tiÖn h¬n nÕu tËp hîp 

th«ng tin cïng víi nhãm, bëi v× ®ã 

lµ c¬ héi cuèi cïng ®Ó th«ng suèt 

c¶ qu¸ tr×nh, vµ sau ®ã kh«ng ai cã 

thÓ phµn nµn r»ng bÞ mÊt c¸i g× ®ã 

rÊt quan träng. 

 Chó ý: Lo¹i biªn b¶n nµy chØ 

thÝch hîp cho viÖc ph©n ph¸t cho 

c¸c kh¸ch tham dù. NÕu ph¶i th«ng 

tin cho nh÷ng ng−êi kh¸c, th× ph¶i 

chuÈn bÞ nh÷ng biªn b¶n cô thÓ 

h¬n. Nhãm cã thÓ tin cËy mét 

ng−êi nµo ®ã lµm viÖc nµy. §iÒu 

nµy ®−îc ghi träng KÕ ho¹ch hµnh 

®éng d−íi tiªu ®Ò “Ho¹t ®éng” 

(ViÕt biªn b¶n cho...” 

§Ó th«ng b¸o cho “ng−êi ngoµi”, 

th× vµo cuèi buæi héi th¶o, ng−êi 

tham dù cã thÓ tr×nh bµy b»ng c¸ch 

sö dông c¸c b¶ng giÊy. Cã thÓ cÇn  

ph¶i lµm l¹i mét sè b¶ng ®ã . 

KÕt luËn  

BÕ m¹c mét cuéc häp hay mét héi 

th¶o th−êng ®−îc tiÕn hµnh véi v· v× 

cã Ýt thêi gian. Sù véi v· nh− vËy cã 

thÓ g©y ¶nh h−ëng xÊu tíi qu¸ tr×nh 

triÓn khai kÕ ho¹ch hµnh ®éng, vµ do 

vËy, c¶ héi th¶o n÷a. NÕu sau mét 

thêi gian, kh«ng cã c¸c ho¹t ®éng vµ 

c¸c vÊn ®Ò vÉn tån t¹i nh− cò hay l¹i 

n¶y sinh, th× sù ®iÒu hµnh coi nh− ®· 

kh«ng thµnh c«ng. 

Sù ®iÒu hµnh ®−îc x©y dùng b»ng 

trÝ tuÖ  cña nhãm. Ng−êi ®iÒu hµnh 

lµ ng−êi trî gióp vµ ng−êi h−íng 

dÉn. Ng−êi ®iÒu hµnh ®· lµm viÖc 

tèt nÕu nhãm c¶m thÊy cã tr¸ch 

nhiÖm ®èi víi kÕt qu¶ vµ cã cam 

kÕt ®èi víi c¸c kÕt qu¶ vµ nh÷ng 

ng−êi tæ chøc

Møc ®é hµi lßng cña t«i 
vÒ: 

nhiÒu 

nhiÒu
Ýt 

KÕt qu¶ 

H§ 
nhãm 

H−íng dÉn thùc hiÖn

Ng−êi ®iÒu hµnh cã... Cã Kh«ng 
ph¶n ¸nh vÒ kÕt qu¶ vµ néi dung? � � 
ph¶n ¸nh vÒ qu¸ tr×nh? � � 
ghi l¹i ý kiÕn ®ãng gãp vµo b¶ng giÊy mµ 
kh«ng cÇn hiÓu nghÜa? 

� � 

cö ai ®ã viÕt biªn b¶n? � � 
t¹o c¶m gi¸c thµnh c«ng? � � 
c¶m ¬n nh÷ng ng−êi tham dù? � � 

TÊt c¶ c¸c môc nªn tr¶ lêi Cã 



Sæí duûng phæång phaïp nghe têch cæûc

Theí kyî nàng
© Ngæåìi biãn soaûn: TS John Collum

Måí âáöu

Noïi, viãút vaì nghe laì nhæîng 
phæång tiãûn giao tiãúp cå baín. 
Kãút quaí nghiãn cæïu cho chuïng 
ta tháúy nghe chiãúm khoaíng 60% 
toaìn bäü hoaût âäüng giao tiãúp. Tuy 
nhiãn, ráút nhiãöu ngæåìi thæåìng 
láöm láùn giæîa nghe vaì nghe tháúy. 
Nghe vaì nghe tháúy khäng phaíi
laì mäüt. Nghe tháúy laì mäüt quaï
trçnh tæû âäüng coìn nghe laì caí mäüt
nghãû thuáût cáön âæåüc hoüc vaì
luyãûn táûp. Tháût âaïng buäön khi 
phaíi noïi ràòng pháön låïn chuïng ta 
âãöu gioíi nghe tháúy nhæng chè coï
êt ngæåìi tinh thäng trong viãûc
nghe. Khi nghe âoìi hoíi phaíi táûp
trung vaì coï kyí luáût. Nghe mäüt
caïch coï hiãûu quaí laì mäüt cäng 
viãûc khoï nhoüc. 

Nghe mäüt caïch têch cæûc
Trong caïc cuäüc hoüp vãö váún âãö
giaïm saït giaíng daûy, nghe mäüt
caïch têch cæûc giuïp cho giaïo viãn 
suy nghé mäüt caïch sáu sàõc vãö
nhæîng váún âãö täön taûi cuía hoü.
Trong nhiãöu træåìng håüp, nhåì coï
kyî nàng nghe täút cäüng våïi vaìi låìi
nháûn xeït, giaïm saït viãn coï thãø
dáùn dàõt giaïo viãn, træåïc hãút suy 
nghé vãö váún âãö täön taûi räöi sau âoï
tæû giaíi quyãút váún âãö. Nghe mäüt
caïch têch cæûc cuîng laì mäüt biãûn
phaïp häù tråü. ÅÍ âáy, giaïo viãn 
âæåüc cung cáúp mäüt caïi baíng biãút
noïi vaì âæåüc khuyãún khêch noïi ra 
nhæîng âiãöu mçnh suy nghé. 

Bæåïc âáöu tiãn 
Kãút quaí nghiãn cæïu cuîng cho 
tháúy ràòng trong pháön låïn caïc
cuäüc häüi yï giæîa giaïo viãn vaì
giaïm saït viãn, giaïm saït viãn 
âoïng vai troì láún aït khi noïi
chuyãûn vç hoü noïi quaï nhiãöu - hoü
noïi âãún trãn hai pháön ba thåìi
gian cuäüc hoüp ! Cuäüc hoüp tråí
thaình mäüt buäøi thuyãút giaïo vaì
moüi kãút quaí têch cæûc âãöu máút
hãút. 
Bæåïc âáöu tiãn trong quy trçnh 
nghe mäüt caïch coï hiãûu quaí bàõt

âáöu tæì viãûc KHÄNG NOÏI. Âäúi våïi
nhiãöu ngæåìi trong chuïng ta, âáy 
laì mäüt viãûc khoï. Nhæng 
nãúu chè noïi êt âi thç váùn
chæa âuí.  Barker 
(1971) âãö xuáút ràòng 
quy trçnh nghe têch 
cæûc gäöm coï bäún
pháön: 

Nghe tháúy
Nghe tháúy coï xu hæåïng 
laì mäüt quaï trçnh tæû âäüng, 
nãn âiãöu duy nháút maì chuïng 
ta coï thãø laìm âãø caíi tiãún kháu 
naìy laì âaím baío sao cho nhæîng 
yãúu täú gáy máút táûp trung vaì tiãúng 
äön khäng laìm aính hæåíng khiãún
chuïng ta khäng nghe tháúy. 

Làõng nghe 
Nghe tæïc laì phaíi táûp trung vaìo
âiãöu âang noïi. Âiãöu âoï coï nghéa 
ràòng, âäúi våïi ngæåìi nghe, âáy laì
luïc phaíi ngæìng noïi, ngæìng âoüc
hay suy nghé vãö kyì nghè cuäúi
tuáön sàõp tåïi vaì chè táûp trung chuï
yï làõng nghe ! Ngæåìi nghe phaíi
cäú gàõng hãút sæïc âãø “hæåïng” vaìo
âiãöu ngæåìi noïi âang noïi, âäöng 
thåìi gaût boí moüi caïi coï thãø gáy 
aính hæåíng. Coï thãø tàng thãm sæû
chuï yï bàòng caïc phæång tiãûn
khäng låìi nhæ: 
Tiãúp xuïc bàòng màõt: Ngæåìi nghe 
nãn táûp trung nhçn vaìo màõt
ngæåìi noïi (trong chæìng mæûc
khäng gáy caín tråí cho ngæåìi
noïi). 
Biãøu hiãûn neït màût: Gáût âáöu,
nhæåïn läng maìy, béu mäi - táút caí
nhæîng cæí chè âoï cho ngæåìi noïi
tháúy ràòng ngæåìi nghe âang "åí
trong cuäüc”. 
Cæí chè: Ngæåìi nghe gioíi nháút laì
ngæåìi biãút nghe mäüt caïch thoaíi
maïi, khäng goì boï. Ngæåìi nghe 
thoaíi maïi seî khiãún cho ngæåìi noïi
tháúy thoaíi maïi vaì mäúi giao tiãúp
seî täút hån. Khi nghe khäng goì
boï, ngæåìi nghe thæåìng hæåïng vãö
phêa ngæåìi noïi.
Khoaíng caïch khäng gian:
Ngæåìi nghe cáön ngäöi caïch ngæåìi
noïi mäüt khoaíng caïch phuì håüp vaì
thuáûn tiãûn. Ngäöi caûnh nhau thç 
täút hån laì khi giæîa hai ngæåìi coï
mäüt váût chàõn (mäüt caïi baìn).  

Hiãøu
Hiãøu tæïc laì måí maî thäng âiãûp
cuía ngæåìi noïi trong oïc cuía ngæåìi
nghe. Muäún hiãøu âoìi hoíi ngæåìi
nghe phaíi suy nghé vãö nhæîng 

âiãöu âaî nghe âæåüc. Khi âaî hiãøu
âæåüc thäng âiãûp thç chè 
cáön chuï yï làõng nghe. 

Nãúu khäng hiãøu âæåüc
thäng âiãûp thç ngæåìi
nghe cáön hoíi roî âãø
hiãøu. 

Nhåï
Thäng thæåìng,

ngæåìi ta hay nhåï nhæîng 
gç ta âaî cäng nháûn. Hay 

noïi  caïch
khaïc, 

khi
nghe, 
chuïng 

ta coï
xu

hæåïng âaïnh giaï ngay 
láûp tæïc âiãöu mçnh nghe 
âæåüc. Nãúu khi âaïnh giaï
tháúy khäng âäöng yï våïi
nhæîng âiãöu væìa noïi,
chuïng ta thæåìng coï xu 
hæåïng boí qua, quãn 
âiãöu âoï âi hay ngæåüc laûi,
quaï âãø tám âãún âiãöu âoï
vaì khäng tiãúp tuûc nghe 
nhæîng gç  sau âoï næîa. 
Tháûm chê täöi tãû hån, 
chuïng ta coï thãø coìn
ngàõt låìi ngæåìi noïi. ÅÍ âáy, ngæåìi
nghe cáön luyãûn táûp tinh tháön kyí
luáût. Haîy cäú gàõng chåì âãún khi 
tiãúp thu xong toaìn bäü cáu 
chuyãûn räöi haîy bàõt âáöu quaï trçnh 
âaïnh giaï.  HAÎY KIÃN NHÁÙÙN! 

Phong caïch nghe 
Nghe (khäng phaíi laì nghe tháúy)
laì tuìy thuäüc vaìo caính huäúng. 
Chuïng ta sæí duûng caïc caïch
nghe khaïc nhau cho phuì håüp våïi
tæìng tçnh huäúng: 

Nghe thuû âäüng 
Nghe thuû âäüng  KHÄNG chè âån 
thuáön laì nghe tháúy. Trong træåìng 
håüp naìy, ngæåìi nghe chè nghe 
maì khäng coï phaín æïng (bàòng låìi
hoàûc khäng bàòng låìi). Mäüt vê duû
vãö nghe thuû âäüng laì khi xem vä 
tuyãún. Chiãúc chça khoïa âãø âënh 
nghéa nghe thuû âäüng laì sæû IM 
LÀÛNG.  Sæû im làûng chênh laì cäng 
cuû cho pheïp giaïo viãn âaìo sáu 
vaìo váún âãö maì khäng cáön ngæåìi
nghe âæa ra phæång aïn giaíi
quyãút. Sæû im làûng coï thãø giuïp
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cho sæû tiãún bäü vaì phaït triãøn cuía
giaïo viãn. 

Nghe têch cæûc
Nghe têch cæûc laì mäüt quaï trçnh 
giao tiãúp hai chiãöu. Khi giaïo viãn 
noïi, ngæåìi nghe seî:
Âäöng yï: duìng nhæîng cæí chè biãøu
hiãûn sæû chuï yï khäng låìi (gáût âáöu) 
hoàûc thènh thoaíng phuû hoüa
hæåíng æïng ("Âuïng," "ÆÌ, æì”).

Hoíi laìm roî yï: âàût nhæîng cáu hoíi
âån giaín âãø hiãøu roî thãm. Vê duû,
Giaïo viãn: "Häm nay täi thæûc sæû
âãø máút noï."  Giaïm saït viãn:  
"Anh/chë noïi “âãø máút noï” coï
nghéa laì thãú naìo?'"
Diãùn giaíi: Nhàõc laûi yï cuía ngæåìi
noïi nhæng håi khaïc âi mäüt chuït, 
coï thãø våïi cáúu truïc âån giaín hån. 
Vê duû: Giaïo viãn: "Suy nghé vãö
váún âãö naìy, dæåìng nhæ mäüt
trong nhæîng täön taûi chênh cuía täi 
laì täi gàûp khoï khàn trong viãûc
âiãöu khiãøn låïp."  Giaïm saït viãn: 
"Váûy âiãöu khiãøn låïp coï leî laì mäüt
váún âãö täön taûi phaíi khäng?"
Giaïo viãn: "Váng. Thæûc sæû täi 
chæa bao giåì suy nghé nhiãöu âãún
viãûc quaín lyï maì chè âãø yï âãún
viãûc daûy maì thäi ." 

Nghe våïi sæû âäöng caím
Nghe våïi sæû âäöng caím laì nghe 
mäüt caïch coï tçnh caím. Ngæåìi
nghe cäú gàõng caím nháûn âæåüc
âiãöu maì giaïo viãn âang traíi qua 
hoàûc caím tháúy vaì cäú gàõng âaïp
laûi nhæîng tçnh caím âoï. Nhiãöu
chuyãn gia vãö giao tiãúp cho ràòng 
chè khi naìo cäú gàõng nghe våïi sæû
âäöng caím thç chuïng ta måïi nàõm
âæåüc toaìn bäü yï tæåíng cáu noïi.
Caïch nghe naìy âoìi hoíi chuïng ta 
phaíi chuï yï âãún nhæîng khêa caûnh 
phi låìi cuía thäng âiãûp. Diãùn giaíi
laì mäüt cäng cuû hæîu êch khi nghe 
våïi sæû âäöng caím. Mäüt kyî thuáût
coï hiãûu quaí khaïc laì âãö cáûp âãún
caím tæåíng. Vê duû: Giaïo viãn:  
" Täi ráút gheït cäng viãûc naìy !"  
Giaïm saït viãn: "Roî raìng vãö váún
âãö naìy, anh/chë coï nhæîng thaïi âäü
tçnh caím ráút roî raìng. Váûy anh/chë 
coï muäún trao âäøi vãö váún âãö naìy
khäng?" 

Hæåïng dáùn
Âãø giuïp baûn nghe mäüt caïch têch 
cæûc hån vaì coï hiãûu quaí hån, haîy
nghiãn cæïu nhæîng hæåïng dáùn
sau âáy: 

1. Diãùn giaíi âãø thãø
hiãûn laì mçnh  hiãøu:
Khäng nãn nhàõc laûi
âuïng nhæîng tæì maì
ngæåìi noïi âaî sæí
duûng. Haîy cäú gàõng 
sæí duûng caìng êt tæì
ngæî caìng täút. Âiãöu
âoï giuïp cho cáu 
chuyãûn tråí nãn dãù
hiãøu hån vaì traïnh 
sæû hiãøu láöm. 

2. Tän troüng nguyãn 
tàõc bê máût:  Ngæåìi
nghe gioíi laì ngæåìi
thæåìng nghe tháúy
tæì ngæåìi noïi nhiãöu
âiãöu hån laì baín
thán ngæåìi noïi âënh 
noïi ra. Haîy coi âoï
laì cáu chuyãûn
riãng giæîa hai 
ngæåìi.

3. Thæìa nháûn khaí
nàng giaíi quyãút
váún âãö cuía giaïo
viãn: Nghe tæïc laì
baûn âaî thãø hiãûn
loìng tin vaìo khaí
nàng âoï vaì baûn muäún laìm
ngæåìi âäöng haình våïi giaïo
viãn trong cuäüc haình trçnh 
tçm kiãúm giaíi phaïp cho váún
âãö. Baûn haîy laì mäüt haình 
khaïch chæï khäng phaíi laì
ngæåìi laïi xe trong chuyãún âi 
naìy . 

4. Thæìa nháûn ràòng muäún nghe 
têch cæûc cáön täún cäng sæïc:
Nãúu tháúy mãût vaì phán taïn tæ 
tæåíng, haîy bäú trê mäüt cuäüc
hoüp khaïc, khi baûn coï thãø
nghe mäüt caïch têch cæûc hån. 

5. Haîy hoüc caïch làõng nghe 
nhæîng “áøn yï”. Nhæîng cæí chè 
khäng låìi thæåìng nhàõc cho 
baûn biãút caím tæåíng cuía
ngæåìi noïi nhiãöu hån laì baín
thán låìi noïi.

Kãút luáûn

Giaïm saït viãn gioíi
nháút laì ngæåìi biãút
noïi êt nghe nhiãöu

Hæåïng dáùn
Sæí duûng phæång phaïp nghe têch cæûc

Ngæåìi nghe coï....   

1. tháût sæû cäú gàõng noïi êt âi ? 
2. khàõc phuûc sæû máút táûp trung vaì äön aìo ? 
3. âæa màõt nhçn ngæåìi noïi ? 
4. biãøu hiãûn neït màût thêch håüp ? 
5. tæ thãú thoaíi maïi ? 
6. hæåïng vãö phêa ngæåìi noïi ? 
7. âaím baío khoaíng caïch thuáûn tiãûn giæîa

mçnh vaì ngæåìi noïi?
8. traïnh âaïnh giaï khi chæa nghe hãút thäng 

âiãûp ? 
9. khêch lãû ngæåìi noïi tiãúp tuûc noïi thäng qua 

viãûc im làûng? 
10. chäúc chäúc laûi âäöng yï våïi nhæîng yï kiãún

âæa ra ? 
11. yãu cáöu laìm roî yï khi cáön thiãút ? 
12. diãùn giaíi cáu noïi âãø hiãøu roî hån ? 
13. chuï troüng vaìo nhæîng tçnh caím haìm chæïa

sau cáu noïi ? 
14. âãø ngæåìi noïi tæû giaíi quyãút váún âãö ? 

Muäún nghe coï hiãûu quaí, táút caí caïc cáu hoíi
trãn âãöu phaíi âæåüc traí låìi "COÏ.” 
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