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Tai liéu phat tay, thé ky nang va cac mau biéu

Tai liéu téng hop do Tién si Rudolf Batliner bién soan cho Chuang trinh H& trg LNXH
c6 st dung cac thé kj nang clia Tién si John Collum, Swisscontact



So tay phuong phap luan day hoc
cua Chuong trinh H6 trg LNXH

Cac phuong phap giang day lay ngudi hoc lam trung tdm
Du giG quan sat giang day
K§ nang thuc day trong phat trién ndéng thén

Tai liéu phat tay, thé ky nang va cac mau biéu



Muc luc

Phéan A: Gidi thiéu

A-1
A-2
A-3

Muc luc
Loi cam on
Gidi thiéu: Muc dich va céu triic ctia SO tay

Phéan B: Phuong phdp giang day 1dy nguoi hoc lam trung tam

B1 Tai liéu phat tay

Bl-1
Bl-2
B1-3
Bl -4
Bl-5
Bl1-6
B1-7
Bl -8

Khdi quéat Phuong phép giang day 1ay nguoi hoc lam trung tam

Mot s6 phuong phap nho: Phillips xyz, tia chdp, chau ca

Bai tap tinh hudng trong gido duc va nghién ctu trudng hgp trong nghién ctiu
Hudng dan cho sinh vién vé€ phan tich bai tap tinh huéng

Dénh gia bai tap tinh huoéng

Lam thé nao dé "giam hiing thd" thao luan trén 16p?

Nghe tich cuc trong phuong phap van dap

Thiét k& bai tap tinh huoéng

B2 Thé Ky nang

B2 -1 Toém tat nghién cttu vé day hoc ¢6 hiéu qua B2 - 16 Sir dung phuong phép véan ddp

B2 -2 Su dung nhiing ky nang ding 16p co ban B2 - 18 Téng két dic rat kinh nghiém

B2 -4 Céc linh vuc hoc tap B2 - 19 Quan Iy hoat dong nhém nhod

B2 -5 Giang day kién thiic B2 - 20 St dung k¥ thuat dong néo

B2 -6 Day céc su kién B2 - 21 Giao thuc hién du 4n hay gidi quyét van dé
B2 -7 Day cac khéi niém B2 - 23 Xay dung céc vai dién

B2 -8 Day cac quy trinh B2 - 24 Sk dung phuong phap sam vai

B2 -9 Day vé cac qua trinh B2 - 25 Thiét k€ cac bai nghién cttu tinh huong thuc
B2 - 10 Day céac nguyén li B2 - 26 Chuén bi phim trong

B2 - 11 Thiét k€ céc budi day nghé B2 - 27 Trinh bay thong tin bang phim trong

B2 - 12 Lap k& hoach cho hoat dong thuc hanh B2 - 28 Trinh bay thong tin bang bang ghim

B2 - 13 M& dau mot bai hoc B2 - 29 Chudn bi bang biéu treo tudng

B2 - 14 Néi c¢6 minh hoa
B2 - 15 Trinh dién mot k§ nang

B3 Mau biéu

B3 -1 Mau thiét k&€ hoc tap 4D-K

B3 -2 Noi dung-Thuc hién -Ma tran

B3 -3 Mau k€ hoach bai giang (thiét k& cho chuong trinh H6 trg LNXH)
B3 -4 To giao nhiém vu ctia Chuong trinh Ho trg LNXH

B3 -5 Khuon dong ké dé trinh bay trén gidly trong - chiéu ngang va doc
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Phén C: Du gio quan sdt giang day

C1 Tai liéu phat tay
Cl1 -1 Khai niém du gio quan sat giang day
Cl1-2 Cac mo hinh du gio quan sat giang day

C2 Mau biéu

C2-1 Toinghe ai n6i?

C2 -2 Cong cu quan sét ap dung phuong phap 1y ngudi hoc 1am trung tam
C2 -3 C4c cau hoi - tét dé€n miic nao?

C2 -4 Dic rit két luan

C2-5 Tiéu chi cho céc k¥ nang hinh thé

C2-6 Baigiao nhiém vu

Phan D: Ky nang thuc dédy trong phat trién néng thén

D1 Tai liéu phat tay

D1 -1 Céc k¥ nang can thiét cia mot thic ddy vién
D1 -2 Qua trinh thic ddy

D1-3 Giai quyét cic mau thuan

D1 -4 Thic ddy hoi thao

D2 Thé ky nang

D2 -1 Diéu hanh nhém - Tién trinh thic diy nhém lam viéc
D2 -2 Diéu hanh nhém - Chuén bi

D2 -3 Diéu hanh nhém - Khéi dong

D2 -4 Diéu hanh nhém - Lua chon chu dé

D2 -5 Diéu hanh nhém - Phén tich cha dé

D2 -6 Diéu hanh nhém - Lap k& hoach hanh dong

D2 -7 Diéu hanh nhém - B&€ mac

D2 - 10 St dung phuong phéap nghe tich cuc

Cdc thé ky nang: B2-3, B2-17, B2-22, D2-8, D2-9 chi c6 ban tiéng Anh, khong cé ban tiéng Viét
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g m 2?
Loi cam dn
Cu6n "S6 tay Phuong phdp luan day hoc ctia Chuong trinh Hd trg LNXH" dugc soan théo theo yéu cau
ctia Ban Quan 1y Chuong trinh H6 trg LNXH. Diéu d6 thé hién su quan tam va cam két tir nhitng nguoi
ding dau Chuong trinh d6i v6i nhiing gi xay ra trong 16p hoc va trén hién truong. Toi thuc su cam thay
vinh hanh dugc hop tdc v6i mot chuong trinh dat "phan tu duy" cao hon "phan cing” ¢6 san. Xin chic
mung!

Linh vuc phuong phdp luan giang day va hoc tap trong Chuong trinh H6 trg LNXH da hudng dung
ddng ké nhitng khdi niém, cong cu va hé thong Thé K§ nang ctia Swisscontact, Vién Pao tao hudng
din k§ thuat ctia Népan phat trién theo huéng din su pham ctia Ts. John Collum.

Céc thé k¥ nang & phan B2 duoc du 4n Tang cudng cdc trung tam day nghé (SVTC) dich. SVTC 1a mot
du 4n chia Co quan hop tac phdt trién ctia Thuy Si (SDC) va Bo Lao dong Thuong binh va xa hoi duoc
thuc hién boi t6 chiic Swissscontact.

Céc thé ky nang & phan D2 do cac Tro 1y ky thuat cta SFSP dich.
Xin cam on tit ca cdc co quan va ca nhan da cho ching t6i st dung tai liéu cia minh.
Moi cong viéc clia toi déu dua trén niém tin vao viéc giang day va cdc gido vién nhu sau:

Trach nhiém nghé nghiép: La trdch nhiém nghé nghiép ctia mdi gido vién dé giang day c6 chat
lugng, ca vé kién thiic chuyén mon ciing nhu phuong phap luan.

Tu do lua chon phuwong phap: Giang day 1a mot nghé thuat. Can phai ¢6 moét “16p hoc ¢6 khong gian
riéng” trong d6 gido vién dugc phép sang tao qud trinh day va hoc ctia minh.

Su tién bo lién tuc:Cai ti€n chat lugng giang day 12 mot cudc tim ki€m thi vi, khong bao gid két thdc
dé 1am moi viéc tot hon. D6 ¢6 thé trd thanh mot nguén thoa man 16n.

N6 luc dong déi: Su tién bo 1a thir thich c4 nhan, nhung s& dé dat dugc hon néu ¢6 su hd trg clia dong
nghiép cting vi muc dich cai thién chat luong giang day

Tinh ap dung trong thuc t€: M&i quan tam chl yéu clia hau hét gido vién dai hoc 1a mon hoc cua ho.
Vé phuong phdp luan, ho thich chon nhitng gi don gian, tin cay- va c6 thé ap dung dugc.

Phan 16n doi ngdi giang day trong Chuong trinh H6 trg LNXH da dép ting nhitng mong cho clia toi va
ho tin vio kha niang ctia ho. Nhiéu noi dung trong cuén sd tay nay dugc xay dung dua trén nhitng y
kién phan hoi va viéc thuc hién giang day ctia ho. Trong mdi khod tap huan ching toi da chia sé nhiing
gidy phit vui vé, 1y thi. Trong cac thanh vién Chuong trinh, t6i da c6 co hoi duge hgp tac v6i mot s6
ban va ti€p xtic ngin vdi nhitng ngudi khdc. Xin cam on tit ca cdc ban vi su déng gép quy bau va tinh
httu nghi ctia cic ban.

Phuong phap giang day lay nguoi hoc lam trung tam luon c6 hiéu qua.

HAY AP DUNG PI.

Tién si Rudolf Batliner

Vaduz, thang 4 nam 2002
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Gigi thiéu: Muc dich va cau tric cla So tay

Tai sao ban lai ¢6 cuon S6 tay nay? Vi ban la gido vién va ban tham gia vao it nhat mot khoa
tap huin clia Chuong trinh H6 trg LNXH do Ts. Rudolf Batliner giang day. Trong cuén Sé tay
Phuong phap luan day hoc ciia Chuong trinh Ho trg LNXH nay ban s& thay tat ca cac tai
liéu lién quan ma ban da st dung trong mot hoac vai khod tap huan vé Phuong phdp giang day
14y hoc vién 1am trung tam, Dy gid quan sat 16p hoc va K§ nang thiic ddy trong phat trién
nong thon. Cudn s tay ndy 1a mot mén qua danh cho ban. Va hy vong ring ban sé& chuyén
moén qua dé dén céc hoc vién clia ban bing nhitng bai gidng duoc chuén bi k¥ cang trong dé
sinh vién ctia ban dong vai trdo cht dong va hoc dugc nhiéu.

Muc dich cha gidng day va cta cdc t6 chic gido duc l1a gi?
La hoc tap. Céc trudong dai hoc va gido vién c6 trach
nhiém gidp hoc sinh hoc tap dé sau ndy tr& thanh nhiing
cén bd c6 nang luc, nhitng thanh vién c6 ich cho xa hoi.
Giang day c6 chat lugng s€ mang lai mot qua trinh hoc
tap hiéu qua.

Phuong phép giang day
1dy nguoi hoc 1am trung
tAm

Hoc tap la qud trinh lu6n d6i méi va day thir thach. Cang
hoc ching ta cang bé sung dugc nhiéu diéu vao tim nhin
clia minh vé thé gi6i. Poi khi ching ta cling phai thay déi
tam nhin theo nhiing thong tin méi. Viéc hoc cling giong
nhu viéc xay dung, & bo, r6i lai xay lai thé gidi kién thiic,
thai do va gia tri ctia ching ta. Va cudi cung viéc hoc la
su thay déi nhitng hanh vi ¢6 thé nhin thay dugc. Chinh vi
thé, mot qu4 trinh gidng day c6 ¥ nghia s& tao cho ngudi hoc nhiéu co hoi thir thach dé chi
dong nam dugc nodi dung hoc qua qud trinh tu hoc hodc qua thao luan véi ban hoc hoac gido
vién.

Day chat
lugng

Du gio quan sat
16p hoc

K§ nang thic ddy

Sinh vién t6t nghiép & cac khoa 1am nghiép chuyén mon hoa LNXH s€ lam gi sau khi tot
nghiép? Bat ké ho s& 1am viéc gi sau khi ra trudng, nganh 1am nghiép sé& cin nhitng c4n bo
khong chi ¢6 nang luc vé chuyén mon ma con ¢6 kha nang giai quyét nhitng van dé cip thon
ban, ling nghe, hiéu va cam thong véi moi ngudi. Su tham gia 12 tir chi chot; viéc tao ra giao
tiép binh dang vé6i nhitng nguoi thudc cdc ting 16p xa hoi khac nhau 12 nang luc chi chét. C6
thé chic chén ring hau hét sinh vién sau khi ra trudng sé& phéi déng vai trd thiic ddy cdc budi
hop, trinh bay thong tin, gidp giai quyét cac van dé va huén luyén cho cic cd nhan hoac cac
nhom.

Gido duc & truong dai hoc ¢6 thé 1a co hoi 1y tudng cho viéc hoc tap, thuc hanh va dan dan tiép
thu phong cdch 1am viéc ¢6 su tham gia, nhung vdéi diéu kién céc gido vién phai lam guong
cho sinh vién.

Chuong trinh Hd trg LNXH da rat c6 géng va ddu tu nhiéu nguén luc dé gitp céc gido vién try
thanh tdm guong trong 16p hoc va trén hién truong. Chuong trinh tin tudng ring cdc gido vién
la yéu t6 chu chot quyét dinh viéc day va hoc c¢6 chat luong. Mot gido vién tam huyét va gioi
chuyén mon ciing nhu phuong phap giang day s& 1am nén nhiéu thay dai.
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Trong cu6n S6 tay nay chiing toi gi6i thiéu véi cdc ban cdc tai liéu tap huén theo trinh tu hé
thong. Trir Phan A, cdc phan con lai déu bao gém it nhat hai trong s6 ba muc: tai liéu phét tay,
Thé k§ niang va miu biéu.

Bon phén trong cudn S6 tay nay la:
‘ Phan A: Giéi thiéu

Céc phuong phap giang day 14y ngudi hoc lam trung tam
B1 Tai liéu phat tay

B2 Thé k¥ nang

B3 Mau biéu

K§ ning thic ddy trong phat trién nong thon

Cl1 Tai liéu phat tay
C2 MAu biéu

Du gid quan sét 16p hoc
D1 Tai liéu phat tay
D2 Thé ky nang

Cu6n S6 tay Phuong phap luan ctia Chuong trinh H6 trg LNXH 1a mén qua dic biét danh cho
nhiing ngudi dic biét. Hy vong céc ban s& chuyén noi dung cuén siach dén cdc hoc vién cia
minh. Pimng dua cho hoc sinh cu6n séch ma hay chuyén tai noi dung qua cac bai gidng dugc
chudn bi k§ cang trong d6 sinh vién clia ban déng vai trd chli dong va yéu thich viéc hoc tap.

Rudolf Batliner

Vaduz, Liechtenstein, thang 12 nam 2001
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'Phan B:

Phuong phap giang day lay ngudi hoc lam trung tam

Phuong phap giang day lay ngudi hoc lam trung tam la gi?

Khi néi dén cic phuong phdp gidng day lay X L)
ngudi hoc 1am trung tam, ching ta hiéu d6 1a
nhiing chién lugc tao co hoi cho sinh vién
tham gia tich cuc vao qua trinh day va hoc.
Gido vién dong vai tro 1a nguon thong tin
chinh nhung ciing 1a ngudi thic ddy qua trinh
hoc ctia sinh vién. Bai hoc duoc str dung chi
yéu dé phan tich, tim hiéu nhiing kién thic co
ban va thuc hanh cac ky nang doi hoi tu duy
cao cdp nhu: phan tich van dé, tranh luan, ap
dung, sang tao va ra quyé€t dinh. Nhitng kién
thitc “thong thuong” nhu dit kién, sinh vién s&
tu hoc tlr bai giang, tai liéu phat tay hoac cac
nguon thong tin khéc & thu vién hoac internet.

Sinh vién thay gi, nghe gi, lam gi va cdm nhan gi?

¢ Gido vién ndi it hon 75% luong thoi gian trén 16p.

¢ Sinh vién cam thdy duoc ton trong va ddnh gid cao khi phét biéu y kién.

¢ Sinh vién lam viéc mot minh hodc theo nhém dé giai cdc bai tap hay va khé.
¢ L6p hoc 12 noi trao déi kinh nghiém va thdo luan chuyén sau.

¢ Gido vién trinh bay ngin gon, ¢6 nhiéu minh hoa phu hop.

¢ Sinh vién cam thay minh c6 trach nhiém d6i véi viéc hoc va su tién bd cua minh.

Diéu gi la quan trong?

Viéc ap dung phuong phéap giang day 18y nguoi hoc lam trung tam khong phu thudc vao viéc
c6 nguén luc hay khong. Bai giang c6 thanh cong hay khong, phu thudc vao viéc chudn bi bai
cén than, 1ong tin d6i v6i kha nang clia sinh vién va vai trd 1anh dao cta gido vién. Nang luc
chu chét ctia gido vién khi ap dung phuong phap nay la kha nang dua ra nhitng cau hoi kich
thich tu duy cta sinh vién, giao bai tap rd rang va didc rit ngan gon va sau sac.
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céc kénh khac nhau phudng phap luan
khong cén gidp d&

kho

di cac nguén
st dung t6t tt ca cac ngudn

Ts. Rudolf Batliner

Phuong phap

Giang day ldy hoc vién lam trung tam
0510372002 -v29

Quy trinh

Gidi thich

Hinh thanh nhém

s A
Thiét k& cac nghién
clru trudng hop
ndi dung Quy trinh -
Xac dinh Muc tidu Ia gi?
(D muc tiéu hoc gii quyét van dé? phat hién khai niém? dé
xudit cac Iiya chon® ra quyét dinh?
- ~_sinh vién s& phai tra Ii trong bao cao
@ o, ‘ ishe
cac cau hdi
Tham do cac .. va Ia chon!
@ trubing hopcothd | Kidm tra mitc 66 phit hop véi muc tiéu hoc
tap
...véi cac cau hdi (2) clia hoc vién trong dau!
s6 lidu, tranh, ban dd, cac cau chuyén, ...
La mot cau chuyén — c6é nhan vat!
Mb t& mét thuc t& ma ban quen thuéc
Bua tat ca cac théng tin can thiét vao
Theo hinh thiic tudng thuat
Tao mot hinh &nh v& hign trang ¢6 suf6i cudn
Bién tap/chinh .. sau vai ngay!
@ st nghién ciu - ngén tir, chinh ta, mach van
A A trudng hop - théng tin thidu/khéng cén thit .. lién tuc
néu y kién R A . o cap nhat
Bat ky cudc giao tiép Thirnghiém V61 déng nghiép nghién citu
thanh céng nao déu nghien ciu V6 mot nhom nhé cac sinh vién trdng hop!
béat ddu bing viéc e
lang nghe
y
\\
su tu lap clia hoc vién %
lam viéc theo nhém ol
cac ky nang giao ti€p ca nhan
} idi quyét van dé
tu duy bac cao hon L & dinh
bét dau f ra quyét din
trong qua trinh "\ Thi gian Muc dich WSt o o kinh nghiém
Kkét thic chuyén giao . .
N \ dén thuc té ap dung
@ _nha
hién truong Bia diém kich hoat
thu vién da dang 51|ac u'fm .
& 16p hoc, phong thi nghiém c4c loai hinh hoc tp
Bai tap ?
xac dinh r& PN . * " .
N " Vvé hinh thitc
trinh bay dep
gén véi muc tiéu
nhiém vu ré rang Tiéu chi

nghién c(u trudng ho
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Phuong phap giang day lay hoc vién lam trung tam —
Khai quat

bat déu
trong qua trinh Thdi gian
két thuc

Muc dich

thu vién
16p hoc, phong thi nghiém

xac dinh rd

vé hinh thirc

trinh bay de|

An v6i muc tiéu
nhiém vu rd réné i
cac kénh khac nhau phuong phéap luan

Phuong phap

khéng cén gitp d& A i
kho Giang day lay hoc vién lam trung tam
05/03/2002 - v29 nghién cliu trudng hg
—
L d,u cacnut‘)n c6 muc dich @
sU dung t6t tat ca cac ngudn

nhiém vu

ngang bang Gidi thich thai gian
tudi i thd tuc phéng hoc
finh trang ~ )dhom tai lisu
gi6i tinh "\ hén hgp _-hanh phan Quan ly T
kinh nghiém ngau nﬁhle?
hoc vén @ Quy trinh | o thanh nhem /-0 thich

° o cam théng
hiéu qua @ n&ng luc

. 2 trong qua trinh
KHONG cang thang

giam sat qué trinh clia nhém

Thuc hién

theo déi thai gian

- cac bao céo clia nhém
. Buc rat ”
Ts. Rudolf Batliner cac két luan
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Mot sd phuong phap nho

Phuong phap Phillips xyz b&q} 384

Phuong phap nay do mot ngudi Phép tén 1a Phillips séng tao ra. "X" 1a viét tit cho

s6 luong thanh vién trong nhém, "Y" viét tit clia thoi gian dé 1am viéc theo nhém

va "Z" cho s6 lugng y kién s€ dugc trinh bay. Gido vién xac dinh cac s6 XYZ cho

céc cau hoi s& duogc thao luan va so luong thanh vién tham gia. Vi du c¢6 thé chon 3
"Phillips 362" hoac "Phillips 483".

Muc dich
e lam cho ngudi hoc hoat dong
e khai thic kinh nghiém
e chia sé kién thic va kinh nghiém
e tao khong khi hop tac
e nhan thic duge cac ¥ kién dua ra
e sang loc cac y kién dong gép
Tién trinh
1. Giai thich phuong phdp va ma s6
2. Tao cdc nhém theo ma s6 dau tién

3. Dit cau hoi dé thao luan

&

Cho phép c6 thoi gian thao luan va quan sat
5. Yéu cau timg nhém bdo cédo
6. Ban phai ghi lai cdc cau binh luan
Nguyén téc cua trd choi
Phai nhanh, hiéu qua, khong thao luan qud sau!
Goiy

e Duy tri s6 luong thanh vién & mic it, thdi gian ngén va han ché y kién déng gép. Mot bai
"Phillips 11409" ¢6 thé khong hiéu duoc, khong nhanh hoac khong nang dong.

e Cic nhém c6 thé cing thdo luan mot cau hoi giéng nhau, hoic khac nhau.

e To bia rat thich hop dé ghi lai y ki€én dong gép clia cac nhém.
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Mot sd phuong phap nho

Phudng phap tia chdp

Trong phuong phap tia chép ching ta dé cdc thanh vién tham gia bay t6 cAm nghi
hoic quan diém ctia ho that ngan gon . C6 thé cam nhan qua tén goi, phuong phap tia
chdp 1a mot hoat dong dién ra rédt nhanh.

Muc dich

e lam moi nguoi hoat dong
e tao co hdi bay té cdm nhan

e 1am rd quan diém

Tién trinh

1. Giai thich nguyén téc cia trd choi

2. Neéu cau hoi

3. Dé nghi tra 16i cau hoi

4. Pam bao moi ngudi déu tuan theo nguyén tic

Ghi chi: thong thuong chiing ta khong ghi lai cac cau binh luén !!!

Nguyén tdc trd choi
Céc cau binh luan phai ngin gon. Khong thao luan! Tap huén vién khong binh luan vé y kién déng
£0p.

Goiy
Tuy theo ting tinh hudng ban c6 thé dé nghi (hoic chi dinh) bat ky mot ngudi nao d6 dua ra cau tra 10i
hodc dé nghi moi ngudi xung phong.
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Mot sé phuong phap nho

Phuong phap chau ca

Nhu tén goi "chau ca" cho thdy, chiing ta c6 mot nhém bén trong
dong vai va duogc mot nhém khac quan sat. Do vay d6i v6i cdc nhém
dong c6 thé giam b6t s6 lugng thanh vién. Trong chau, cd c6 thé thao luan
va dua ra cac y ki€n & mic t6i da.
Muc dich

e thdo luan sau vé mot cha dé

e dobng vai

e quan sat hanh vi trong nhém

Tién trinh
1. Giai thich cht dé, muc dich va tién trinh.
2. Yéu cau céc thanh vién budc vao trong vong tron "chau cad"
3. Yeéu cAdu mot "con c4" diéu hanh "chau" (hodc ban tu 1am).
4. Nguoi diéu hanh néu cht dé va bat dau cudc thdo luan.
5. Néu céc thanh vién quan séat da dugc chi dinh, giéi thich cho ho vé nhiém vu clia ho.
6. Cuo6i ciing, cdm on cac thanh vién di dong vai cic con cd va cic thanh vién quan sat.

7. Tém tat tir phuong phdp chau cd, bat ddu bang cdc s6 liéu thu thap dugc clia cic thanh vién
quan sét.

Nguyén téc tré choi:

Muc tiéu phai rd rang, vai trdo duoc x4c dinh rd, ngudi lanh dao trong chau ca phai manh.

Gaoiy:
e D¢ tang mic do tham gia, ban c6 thé dat thém mot ghé nita vao chau. Nhu thé ngudi khong
thudc chau ca c6 thé tham gia nhu 12 "nhitng con éch" dé goép y. Sau khi déng gép y kién ho
¢6 thé trd vé chd ngdi ctia ho.
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Bai tap tinh hudéng trong Giao duc va Nghién ciru
trudng hgp trong nghién ctu

Cdc bai tap
tinh huéng
trong
Gido duc

dua thuc t&
vao I6p hoc

dao tao tu duy bac
cao: giai quyét van
dé, ra quyét dinh

tham do cac quan
diém khac nhau

16 cusn cam xac v
tri tué clia hoc vién

cai tién cac
phudng phap
nghién clu

dé hoc vién
déng nhiéu vai
khéc nhau

1 cauchuyén da don
lgidn hoé nhung phan
lanh cac khia canh thuc|
It& cuée song

quan diém noi bd —
tir quan diém cla
“ngudi dong vai”

_‘_d"?Td—Ixac i aung
doc gia voi "ngud

dong vai"

cac méi quan
tam/ van dé cla
thé gidi thuc tién

it nhat hai “giai
phap” hgp ly

Muc dich

Ban chat

Cdc nghié
clu truong
hop trong
ghién cu

minh hoa va
lam phong phu
s6 liéu “kho”

daon gian hoa
cac trudng hop
phic tap

khi cac cong cu
khac khéng c6
hiéu quéa

quan diém bén
ngoai — nhin tur
trén cao xudng

mo ta thuc tién
theo cau trac rd
rang
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Huéng dan cho sinh vién
vé phan tich bai tap tinh huéng

DPon gidn nhat, cic bai tap tinh hudng 12 nhitng cau chuyén c6 thuc hoic hu cdu minh hoa cic dic diém
quan trong ctia mot linh vuc nghién citu. Mot nghién citu trudng hop c6 thé bao gém ca phén lich st
clia trudng hop d6 - mot ban miéu ta vé tinh huong hodc van dé dé tién trién nhu thé ndo. Diéu thiét
yéu 1a ching ta néu ra nhitng véan dé thuc cua thé gi6i biang cach sir dung kién thitc ma chiing ta thu
Iuom duoc tir 1am nghiép va khuyén nong khuyén lam.

Trong cac trudng hop ti€p can ban nén ghi nhé cac vin dé sau:

e Nhimng cau héi nao phai dugc tra 10i? Véan dé gi phai duoc giai quyét? Trudng hop cu thé nao phai
duoc néu ra?

e Trén co so hi€u biét clia minh vé trudng hgp d6 hoac van dé do, c6 thé dé dat nhiing gidi phap nao?

Tién trinh phan tich nghién clu truéng hop

1. Mot ban miéu ta mdi trudng hop, bao gdbm ca céc cau hoi

Cac bugc 1-2-3 thich hop, s& dugc phat cho céc thanh vién trong 16p.

2. Bén ngoai 16p hoc ban sé tra 16i mot loat cau hoi vé méi

1. Phat nghién ctiu truong hop. Ban c6 thé thodi méi lam viéc véi nhau.
truong PO'P cho Nhiing thong tin dugc cung cip trong 16p hodc c6 thé tim thay
sinh vién trong bai gidng phai day du dé tra 16i cdc cau hoi. Tuy nhién,

ban c6 thé st dung bat ky mot nguén thong tin thich hgp nao
khac (vi du thu vién, tir ca nhan).
2. Giai quyét trudng Ban phai nop cic cau tra 10i trén gidy cho cdc cau hoi ve

hop d6 nghién cttu truong hop trude hodc ding vao ngay ddnh gid
nghién cttu trudong hop.

3. Danh gii nghién 3.

Va0 ngdy ddnh gid nghién cttu trudng hop ban c6 thé bi dat
ctiu trudng hop a0 ngay dani gia nghicn g hop ban c6 thé bi da

cau hoi vé phan phan tich trudng hop ctia ban. Nghién cttu
truong hop s€ duoc danh gia tai 16p.

Khuyé&n nghi dé trd I6i t6t céc cau hoi nghién clu trudng hop
e Dé tra 10i diing cdc cau hoi nghién ctiu trudng hop, cdc ban phéi doc k§ cdc cau hoi d6 va can nhic
xem chinh xdc 12 hoi cdi gi. Nén hoi lai gido vién néu nhu cdc ban khong chic chan lam.

e "Tén.." yéu cdu viét tén cua cdi gi do.

e "Danh sdch ..." yéu cdu danh sdch clia cic muc lién quan phai c6.

e "Sip xép uu tién ..." yéu cau mifc xép hang cdc muc dua trén cac tiéu chi cu thé.
e "Giai thich ..." yéu cau cédc ban tu viét ra (chit khong sao chép tir sach gido khoa).

e "Cdigi..." yéu clu cdc ban phai dua ra cdc tén muc
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e "Thé€ nao ..." yéu cdu cdc ban phai miéu ta mot tién trinh, mot co célu, mot séri cdc su kién nguyén
nhan va tdc dong & noi c6 diéu gi do xay ra.

e "Dé xuat ..." yéu cdu ban phai trinh bay trinh tu cic budc/hanh dong ma c6 thé gii quyét dugc vin
dé néu ra.

e Khong don gian chi sao chép lai cdc phan thong tin rat dai trong sdch gido khoa hodc mot tai liéu
khéc. Ban phai TRA LOI cau héi, khong chi don thudn tim ra dit liéu.

e Néu ban trich dan hodc dién gidi mot tai liéu, ban phai dua ra ngudn tai liéu tham khao. Tuong tu,
ban phai liét ké tai liéu tham khdo trong bai giang clia minh.

e Nén ghi vén tit. Nén nhé: Chiing ta c6 thé trinh bay nhitng diéu chiing ta da thuc su hiéu khong
can dung nhiéu 10i.
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anh gia bai tap tinh huéng

v

Khi cdc hoc vién trinh bay giai phdp cho bai tap tinh huéng, ho xting ddng duoc nhan céc y kién thao
luan va phan héi hodc chi tir gido vién hodc cé gido vién va cdc hoc vién khédc. Khi ban ddnh gid giai
phdp d6, phai nhé ring trong cdc bai tap tinh hudng t6t khong chi ¢6 mot giai phéap t6t nhat. Thudng 1a
¢6 nhiéu hon mot giai phap hay. Do vay, ban phai c¢6 ddu 6c coi md, c6 phé phan va tu phé phén.

Viéc ddnh gid nghién ctu tinh hudng phai dua trén céc tiéu chi rd rang. Ngoai ra, cdc hoc vién ciing
phai biét trude céc tiéu chi do.

DA4u tién 1a cdc tiéu chi lién quan dén ndi dung:

Tiéu chi "bait bugc"

Tinh thich hgp Giai phap d6 da néu ra (cdc) van dé Phan tich van dé
thuc t& chua?

Tinh kha thi Liéu gidi phdp d6 c6 thé dugc trién khai | Phan tich nguén luc
v€ mat nguodn luc (thoi gian, tai chinh
va nhan luc)? Liéu giai phap d6 c6 thé
ton tai vé mat phap 1y?

Tinh hiéu qua Liéu gidi phdp dé xuat c6 thé gidi quyét | Phan tich loi ich va d4nh gid
hodc it ra gitp giai quyét van dé? rli ro
Mic do hiéu qua Liéu c6 thé dat dugc két qua v6i mic do

nguodn lyc vira phai?

Tiéu chi "c6 thé"

Cai tién Dé xuét d6 c6 goi ¥ cdc giai phdp méi
khong hay chi di cing véi céc thi tuc
tiéu chuén?

Khi cac hoc vién trinh bay két qua ctia nghién ciiu tinh huéng dudi dang van ban, cac tiéu chi chinh
thiic sau c6 thé duoc 4p dung bd sung:

Cau tric: Miéu ta van dé, phan tich van dé, cdc giai phap thay th€, céc tiéu chi lua chon va
gidi phap dé xuat

Ngon ngit: Céch str dung tir, ngit phdp, chinh ta, ...

Trinh bay: Céch viét, trinh bay, minh hoa, mic do ngan gon
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Lam thé nao dé "giam hing tha" thao luan trén 16p?

Nhiéu gido vién vo tinh ¢6 cdch cu xtt khong nhiing 1am hong cdc muc dich ctia minh ma con lam
gidm dang ké hiing thid hoc tap cha sinh vién. M6i quan hé gifta nhitng hanh vi nhét dinh cla gido vién
dugc sinh vién linh hoi v6i mitc do va chat lugng hoc tap cua sinh vién, dong luc va giao ti€p giita sinh
vién véi gido vién da duoc tu lieu hod khd ddy di trong cdc tai liéu nghién ciu. O day 12 moi quan he
gilta  dinh va hanh dong. Viéc 1am va céch 1am cia gido vién ¢6 anh hudng nhiéu hon nhitng diéu ho
n6i. Bai viét nay sé néu lén 6 hanh vi khong khuyén khich thiic ddy thuong thdy clia gido vién:

1. “Thoi gian doi" khong du
Khen thudng nhanh
Tra 16i theo kiéu da dugc 1ap chuong trinh
Cic cau hoi phan héi khong cu thé

Gi4o vién coi minh 12 biét tit ca

A

Dat cau hai cap thap

“Thdi gian dgi” khéng du

"Thoi gian dgi” 1a khoang thoi gian tir lic dat cau hoi dén khi gido vién tu tra 10i; nhéc lai chinh xdc
cau hoi, nhic lai cau hdi véi cdc tir ngit khdc hay bé sung thong tin cho cau héi; hodc 12 chap nhan cau
tra 10i cla sinh vién.

Can nhiéu thoi gian hon 1a chi mot vai giay dé xtr 1y thong tin. Khi gido vién ct lién tuc néi, 14p day
moi khoang thoi gian im ling thi 1am sao sinh vién c6 co hoi suy ngdm nhitng diéu gido vién da néi, dé
nghi ra nhiing c4u tra 10i thong minh hay dat cau hoi 1am sdng t6 van dé? Khi sinh vién nhan thdy gido
vién luon ty tra 16i hau hét cdc cau hoi ma khong dgi dén khi ho tra 16i thi ho s& nhanh chéng phu
thudc vao ngudi thdy, ho s& luon nghi ring thiy gido s& suy nghi thay cho ho. Chiing ta c6 thé dién dat
béng 10i vé muc dich khuyén khich suy nghi doc lap clia ngudi hoc, nhung néu khong chi y tang thoi
gian cho doi thi ching ta sé roi vao trudng hgp 1a chi néi suéng con hanh dong thi khong cé gi thay
doi.
Rowe (1974) ghi nhan rang khi gido vién da dugc tap huéin nhiam tang thdi gian chd doi tix 1 giay 1én 3
— 5 giay, s& c6 mot vai thay doi nho trong hanh vi clia sinh vién:

o tang do dai va s8 lugng cdc cau tra 1oi tu nguyén nhung thich hop

e giam muc do khong tra 16i dugc

e ting mic do so sdnh giita cdc sinh vién vé cdc dir lieu/dit kién
Mot cach don gian gitp tang “thoi gian doi” sau khi dua ra cau hoi 1a dé€m (“mot, mot ngan, hai, hai

ngan, ba.....). Chia sé khdi niém vé “thoi gian doi” véi sinh vién thuong gép phan lam tiang hiéu qua va
tao cho sinh vién mot su hié€u biét sau séc trong k§ nang hoc tap.

|
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Khen thuéng nhanh

SE ¢6 anh hudng gi dén qua trinh suy nghi cta sinh vién néu ngudi thiy dép lai ngay véi nguoi dau tién
tra 101 cau hoi minh dua ra 1a “Ding, t6t!” ...... va chuyén ngay sang cht dé khdc? Hoc tap 1a mot qua
trinh mang tinh ¢4 nhan cao, mdi ngudi hoc theo nhiing cach thiic va & mic do khac nhau. Chap nhan
nhanh céu tra 10i tao diéu kién cho nhitng ngudi suy nghi nhanh nhung lai 1am két thiic sém qud trinh
tu duy ctia ngudi khdc.

Cung dang véi kiéu nay 1a viéc mot sinh vién ngéi gan gido vién tra 1061 ngap nging, ludng Iy va 1i nhi.
Rét nhiéu sinh vién ngoi xa sé cam thay buc minh vi cau tra 10i bé, khé nghe lai duge khen ngay lap
titc. Pé cai thién tinh hudng nay ciing nhu dé khuyén khich tho luan, déi thoai giita sinh vién va sinh
vién va dé sinh vién nhan xét y tudng clia nhau, ban c6 thé lam viéc nay bang céch nao?

Mot s6 goi y la:
e Kéo dai thoi gian im lang sau khi da c6 mot cau tra 1oi
e Nhin cdc sinh vién khdc ngdm ¥ yéu cau nhan xét
e Hoi cdc sinh vién & cudi 16p “ban ¢6 phan tich gi vé diéu vira dugc néi?"

e Can di lai trong 16p hoc dé t6i gan tat ca céc sinh vién.

~ 2 g a,s < e .z “n ~? . 7.
Cau tra I6i dudgc chuong trinh hoa (giao vién chuan bi truéc)
Céc vi du sau day s&€ minh hoa cho viéc giang day khong mang tinh thdc day:

"K¢é thii ciia bo ngua la gi? Méo dn thit chiing diing khong? Con vé cdc dong vt hay con triing
khac thi sao?"

"Diéu gi sé xdy ra néu ta cong tong ciia cdc hang ngang lai? Chiing ta cé duoc két qud doi
xung léch khong?"

"Nhin vao bui cdy nay va néi cho t6i biét ban nhin thdy gi?Ban cé thdy canh nao bi chét
khong? Chiing c6 bi cén trung dn khong?"

Cau tra 10i duoc chudn bi trude céan trg sinh vién thé hién y nghi clia chinh ban than ho vi ho bi 14i theo
cau tra 10i ma gido vien muon. N6 ciing thé hién thong diép it hing thi d6i v6i nhiing gi ngudi hoc
nghi hodc néi ra.

Nhiéu gido vién c¢6 hanh vi nay da dua ra 1y do bién minh nhu “su im ling sau khi dat cau hoi 1am sinh
vién boi r6i” hodc “chi gidp ho mot chidt bang cdch dua ra goi y thoi”. Trong thuc t€, ai 12 ngudi cam
thiy khong thoai mdi? gido vién hay sinh vién? C6 thé gido vién khong du tu tin trudc kha nang nghi
va hinh thanh nhiing cau tra 10i c6 ¥ nghia ctia sinh vién. “Cau tra 16i dugc chuédn bi trudc” c6 thé 1a
mot cong cu cé hiéu qua néu gido vién muon hudng dan tu duy cua sinh vién va 1am méu cho qua trinh
tu duy logic nhung thuc t€ n6 lai 1am giam tu duy doc lap va nhiéu loai ¥ tudng c6 thé ctia sinh vién.

~ ? . T ~ l\',
Cau hoi phan hoi khong cu thé
"Cé ai ¢6 cdu hdi nao nita khong, cdc em da hiéu cd roi chir?”

Rat nhiéu gido vién tu cho ring néu khong c6 ai phan ting trudc cau hdi ndy ¢6 nghia 1a ho khong c6
cau hoi nao. Tai sao nhitng cau hoi nhu vay khong khién sinh vién dua ra thém céc cau hoi nita? Mot
trong nhitng cau tra 10i c6 thé 1a do ban chat clia sinh vién. Liéu sinh vién nao s& xung phong dé (diing
cam) boc 10 su khong rd ciia minh? Mot sinh vién tra 16i rang nhitng ngudi ¢6 phan ting hodc ¢6 cau
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hoi da hi€u hau hét céc khdi niém, bai hoc van dé vv.. nhung chi cin 1am sdng t6 mot diém nho. Nhiing
ngudi khdc cdm thidy khong 16 ciing xau hé va tu ti khong ddm néi ra truéc cong ching cong nhan tinh
huéng clia minh. Thong thudng sinh vién ling ting dén ndi ho khong thé nghi ra cau gi dé hoi. The
nhung ho 14 nhiing ngudi cin su quan tam chd ¥ cla ching ta nhiéu nhat.

Lam thé nao dé chiing ta tim ra nhitng diéu hoc sinh da hi€u va nhitng diéu ho chua hiéu?

e Mot cach dé dat cau hoi:
"Ai mudn toi gidi thich ldn nita?"
“Khdi niém nay cé thé khé hiéu ro ngay. Nao chiing ta ciung tém tdt lai xem c6 thé dinh nghia
né nhu thé' nao”
e Cich khac c6 thé 1a gido vien hoi mot vai cau hoi cu thé vé cha dé:
"Chiing ta cé thé khdi qudt duoc két ludn gi tir biéu do nay?”

"Nguyén tdc nay cé thé duoc dp dung trong tinh huong nao? Hay cho mot vai vi du tir tinh
hinh cu thé ciia ban.”

Giao vién la trung tam va khong khi I6p hoc
Téac dong s& nhu thé nao dén su nhiét tinh cla sinh vién néu gido vién thudng néi nhiing cau dai loai
nhu:

"Vi t6i da gidi thich diéu nay vai ldn roi, cdc anh phdi biét tdc dong cua tdng cdu trén duong
cung la gi chi.”
"D7 nhién la khi cdc anh s dung cong thitc nay, cdc anh sé dat duoc .......2"
(Sau khi da nghe mot vai sinh vién trd 1oi) "Cdu trd 10i thuc sy la ....... .
"Nao bay gio' hdy néi lai cdu trd 1oi ciia anh theo cdch ma anh nghf la toi ¢6 thé néi nhu vdy."

Sinh vién cdn cam thdy an toan vé mat tam Iy khi tham gia déng gép ¥ kién du 1a ddng hay sai. Thdi do
clia gido vién l1a yéu t6 quyét dinh nhét trong viéc thiét 1ap bau khong khi an toan va thoai mdi. Hoc tap
— d6 1a mot qua trinh linh hoat doi hdi sinh vién phai tuong tic véi cdc ¥ tudng va tai liéu. Gido vién
n6i lién tuc, binh luan y kién ctia méi sinh vién, 1a ngudi cudi cling quyét dinh va khong ché, lam sinh
vién s¢ hai bing kién thitc uyén bac hoic bing diém s6 - d6 chinh 1a mot s6 céch xir su ngin can sinh
vién tham gia tich cuc vao qua trinh hoc.
Nhitng hanh vi khuyén khich sy tham gia cua ngudi hoc la:

e Gi4o vién nhé va nhic dén nhitng y kién déng gép cla sinh vién

e Gido vién thira nhan thi€u s6t/diém yéu clia minh khi xay dung céc cau hdi m&

e Gido vién chdp nhan quyén cta sinh vién tra 16i di diing hay 12 sai.

e Gido vién khuyén khich sinh vién ciing quyét dinh muc tiéu va tién trinh khi né c6 tinh kha thi
(“lam thé nao 10i ¢6 thé ginp cdc anh hoc tot nhdt tai liéu nay?”)

e Gido vién cho phép sinh vién tra 16i cdc cau hoi clia cdc ban dong hoc trong 16p.

DPat cau hoi cap thap

Phan loai ctia Bloom (1956) da chia cdc hoat dong nhan thitc ra thanh 6 mic d¢ khac nhau: Goi nhé
(kién thic thuc t€), linh hoi, van dung, phan tich, tdng hop va ddnh gid. Viéc dat cau hoi 1a mot dac
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diém quan trong (trung tam) trong viéc thiic ddy suy nghi & mic do cao. That khong may la nghién ctu
da chi 6 nhiéu gido vién thudng c6 dinh & cdc cau hoi cap thap, héi sinh vién chll yéu dé goi nhé lai
nhiing thong tin da dugc trinh bay trudc dé.

"Dinh nghia 'lvong cdu’la gi?"

"Cong thitc dé tim ra luc giita 2 cuc?”

Nhiing cau tra 1di mot tir hodc cum tir ngan c6 thé dugc xuéng lén dong thanh (cling mot liic), tao nén
su d6i thoai hoi — tra 10i trong nhiéu 16p hoc. Céc dit liéu thi quan trong nhung néu sira 16i cho sinh
vién & mitc do nay 1a tri hodn su phét trién nhitng k§ ning tu duy phiic tap ma ho sé& cin cho cong viéc
ctia ho. Nhitng cau hoi liét ké dugi day khuyén khich sinh vién st dung nhiing kién thic mang tinh
thong tin ctia ho dé phan tich cac khdi niém, téng hgp cdc m6i quan hé phiic tap va ddnh gid dit lieu
mdi.

"Mo td mot tac dong cé thé cuia ludt khong ché gid cho thué trén duong cong cdu”

"Diéu gi sé xdy ra néu chiing ta dua mot duong ddn kim loai vao giita cdc dién tich dang
chuyén dong va dong dién?"

"Tai sao thong tin trong bang 1 thay doi khi ta xem xét cdc dit liéu méi nay?"

y thitc duogc cap do clia cdc cau hoi va chudn bi sin cdc cau hoi c6 thé gidp sinh vién rat nhiéu trong
viéc khuyén khich tu duy doc 1ap va su tham gia ¢6 y nghia trong cac cudc thao luan trong 16p hoc.

HAu hét cdc gido vién néi rang ho c¢6 muc dich nuo6i dudng su tO md mang tinh tu duy, khuyén khich
hoc vién hoc tap doc lap va phat trién cdc qua trinh tu duy phiic tap. Nhung nhitng hanh vi clia gido
vién nhu sdu hanh vi néu trén khién viéc hoc tap khong thé dat dugc muc dich clia ho. Su thay ddi
trong nhitng hanh vi nay phai bit ddu bing viéc ddnh gid cong tic gidng day ctia ho mot cach trung
thuc.
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Nghe tich cuc trong phuong phap van dap

I .

=)

uond Io
ns

o~

Cum=y

mdi quan Nghe
hé tich cuc

difng néi

<>

tu boc 10

| m——

nghe

yéu cau

gu vi dy ¢) tham gia

s
yéu cau 2
lam ro hiéu
r
ghi nhé

yéu cau néu
béng ching
yéu cau

néu y kién

Bat ky cudc giao tiép
thanh céng nao déu
bat dau bing viéc
lang nghe
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Thiét ké cac bai tap tinh hudng

-
hiét ké cac bai tap tinh
huodng
Quy trinh -
Xac dinh Muc tiéu la gi?
muc tiéu hoc giai quyét van dé? phat hién khai niém? dé
xudt cac lua chon? ra quyét dinh? ...?
. ... sinh vién sé& phai tra 16i trong bao céo
cac cau hoi
Tham do cac tinh ... va lua chon!
hudngcéthé chon | | Kiém tra miic d6 phi hdp véi muc tiéu hoc
tap
@ Thu thap ... V6i céc cau hdi (2) clia hoc vién trong dau!
théng tin s6 liéu, tranh, ban d6, cac cau chuyén, ...
Phéac thdo baitap | La mot cau chuyén - ¢b nhan vat!
@ tinh huéng M6 t& mot thuc t€ ma ban quen thudc
Pua t4t ca cac thdng tin can thiét vao
Viét bai tap tinh | | Theo hinh thiic tudng thuét
huéng Tao mét hinh &nh vé hién trang c6 sy 16i cudn
Bién tap/chinh ... sau vai ngay!
@ sua bai tap tinh - ngén t, chinh ta, mach van B
hudng - théng tin thi€u/khéng céan thiét ... lién tuc
cap nhat
A il ol : 2 7 . A O '
tap tinh hudng vGi mOt nhém nho cac sinh vién hudngt
\_
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B2 Theé Ky nang

A Matrix for LearningJ

modified Content-Performance
Matrix is shown in Figure 1.
The key to understanding the ma-
trix is realizing that the two main
ingredients of instruction are:

APPLY

¢ The content

e The performance out-
come

Merrill defines the content of any

| Design Case Studies I
FACTS PROCH
Figure I - The Conte ®  gain awareness that the real Identify the problem of
world problems can be ad- the case

dressed through many possi-

ble solutions In designing a case study, the

instructor’s objective is to help

¢ develop a sense of objectiv- learners use concepts to analyze

ity situations and make decisions.

o develop increased tolerance The instructor must first be clear

for different points of view about what learning is desired. Is

the case study to be used to apply

a concept or principle? The

learning objective must be identi-
fied.

Introduction

Educators have always thought
that if we better understand learn-
ing, we can do a better job of
teaching.  For nearly 50 years,
many experts have proposed dif-
ferent ways to structure knowledge
{what we learn.) This Concept
Card builds primarily on the work

*  build up confidence in using
new skills, concepts and
theories

of Benjamin Bloom, Robert Gagne
and David Merrill in providing a
simple learning framework that
teachers can use o design more
effective instructional ~strategies.
This Concept Card provides the

Introduction

A good case study is a tool by
which a picce of reality is brought

Present Information with Transparencies I

foundation for the following five into the training scssion. Case 2. Aim the sereen at the center 9. IF the screen can tilt, Fll! it to
Skill Cards that follow: studies are similar to problem People leamn best wh of the audience. align thbe mage with m:i

Teach Facts solving activities but with one big somes ate stned. Combinny 3. Place the OHP dircctly in sereen borders. Re-aim an

Teach Concepts difference--they ¢an be more ef- words  with related icruxrei front of the sareen, 2.3 me- b N

Ton ) fective because they involve the trongly mereases the rl:lemory ters from screen. 10. Check the view to the screen

‘each Procedures learner in real world experiences. retention rate. 4. Plug the OHP into the elec- from all parts of room.

Teach Processes —rer . ) trical supply (wall outlet). Hints:

e s [oernion R ‘

. an effective means for strength- 5. Place the power cord to ¢ Make sure that there is a
A case study js a written docu- ening learning, provided the in- avoid a tripping hazard (tape spare bulb at hand.
Bloom’s Taxonomy ment containing ail relevant data A, prove.

s A b ]E_ A structor is capable of using them to floor). s Often, you are at a place for
ok of Benamin oo, cduee, || Cown are ocusad am' porson an properlyin the classroor 6 Place an cxample transpar- e first ime and somebody
tors have devcloped many models incident or a situation. This Skill Card describes how to ency, aligned carefully, in the has already set up the OHP.
(or taxonomies) to describe the set up and usc the overhead pro- center of the projection sur- Check to be sure that every-
domains of leaming.  Bloom’s jector (OHP). There is & compli- face. Turn the OHP on. thing works, at the same fime
famous taxonomy grouped  all The primecy purpose of a case mentary Skill Card on how to 7. Aim the projected image at becoming familiar with the
learning into the following catogo- sty 15 10 develop she leamers prepare transparencies. the screen using the mirror oo
s A T I - -<ooriog the Onp IRl ~rcorting Tectnicuce

* Cognitive - intellectual choose - appropriate courses of A proper set up of the OHP and when you move it, and waita At the bottom of this page, we

*  Affective - attitudinal actions. Applicd properly, case the screen is a precondition for a few seconds, because the  Present four techniques for using

o Psychomotor - physical studies telp to successful  presentation  with bulb might break! the OHP.

This achievement finally made it *  Get learners involved in the fransparencics. 8. Fill the screen with the pro- Chalkboard

possible for teachers to more

Concept Card®

lesson

¢ Improve problem
skills

o Tmprove decision making
skills

e Increasc leamers ability to
synthesize facts

solving

«  Allow theories to be applied

to real circumstances I “Chalkboard” | : | Revealing I
The flu Symptoms:

Advantages

A case study allows learners to
look at their reactions and re-
sponses to specific situations and
compare them with those of oth-
ers. Thus learners:

Skill Card®

The foliowing steps show you

how to set up the OHP:

1. Place the screen in the mid-
dle-front or front corner of
the room.

jected image by moving the
OPH either closer or further
from the screen.

Draw and write on an empty
transparency as if you were using
the chalkboard.

size

6 lines per transparency

% The rute of 6

6 mm smallest letter i

6 words per line

* head-ache

|
!
\
|
3
i
E
;
|

"
—| Silhouette

Skill Card®

swisscontact

Developed by Devi P. Dahal &
Dr. Rudolf Batliner
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| Toém tat két qua nghién ciru vé day hoc c6 hiéu quél

Trong 80 nam qua da c6 trén
200.000 co6ng trinh nghién clu,
1.000.000 bai bdo va 250.000 luén
an vé van dé day hoc. Tuy nhién,
dai da s6 cac gido vién déu khéong
trich dan dudc diéu gi cu thé tir cac
nghién cliu dé. Theo B.O. Smith
(1980), nhimg diéu ma ching ta biét
vé day hoc dén tur hai linh vuc khac
nhau:

e nghién cdu, va

¢ kinh nghiém thuc tién
Kinh nghiém thuc tién 1a diéu duoc
dé cap dén nhiéu trong cac tai liéu
do gi&o vién viét vé day hoc cé hiéu
quéd. Hau hét nhiing gi dudc biét vé
day hoc déu dén tu kinh nghiém
thuc tién truyén tir gido vién nay dén
gido vién khac. Piéu dé khéng cb
nghia rdng nén bd qua coéng viéc
nghién clu. K&t qud nghién clu
thudng théng nhat vsi kinh nghiém
thuc tién va hé trg cho kinh nghiém
thuc tién. Nhiéu khi, nhd nghién ctu
da tim ra nhitng nhan thic hoan
toan maéi vé cong viéc day hoc. Cac
giao vién chuyén nghiép hodc ngudi
huéng dan nén luén ludén cap nhat
cac tai lieu tham khéo, ca tai liéu
nghién cGu 1an kinh nghiém thuc
tién.
Trich dan tir hang trdm coéng trinh
nghién clu d& cung cdp cho ching
ta nhiing théng tin sau day:

Lap ké hoach

Nghién ciu cho thay ré cac hoc vién
hoc véi nhiing gido vién dau tu nhiéu
thdi gian vao viéc chuén bi gido an
sé tiép thu dudc nhiéu hon. Céac
céng trinh nghién ctu chi ra nhiing

van dé quan trong sau day can quan

tam:

e Soan gido an va bai gidng hang
ngay, hang tuén, ngan han, dai
han va hang nam.

e Lap k& hoach c6 suy nghi

e Xé&c dinh va s dung cac muc
tiéu

Moi trudng vat chat

M6t méi truding vat chat dé chiu lam

cho coéng viéc day va hoc trd nén

hing thd hon. Cac nghién ciu cho

thdy nhiing van dé quan trong sau

day can quan tam:

B4 tri trang thiét bi sao cho:

e dich chuyén dé dang tao diéu
kién t6i uu cho viéc day hoc;

e han ché& dén mic t6i thiéu tinh
trang chen chuc;

e c6 dudc tiéu diém quan sat thich
hap;

e dam bao s dung thuan tién tai
liéu gidng day.

Cac cong trinh nghién cu ludén ludn
cho thay dac diém quan trong nhat
cla mét gido vién gidi la:

Su nhiét tinh !
Thuc hién

Céc cong trinh nghién ctu déu cho
rang ngudi gido vién sang tao la
ngudi luén mang dén cho hoc vién
nhiing th& thach va thadm chi ca bat
ngd. Cac cong trinh nay chi ra
nhiing luu y quan trong sau:
e Thudng xuyén 6n tap
e Néu muc tiéu bai hoc
e S’ dung cac m6 hinh day hoc ré
rang (Rosenshine. Hunter)
1. Ontap
2. Khai quat trudc (cac muc tiéu
va cac phuong tién t& chiic
tién tién)
3. Trinh bay
4. Thuc hanh c6 huéng dan
5. U6n nan va théng tin phan
héi nh&m phat trién k¥ nang
6. Thuc hanh doc lap
7. On tap hang tudn va hang
thang

e S{ dung cac phuong phap da
dang

Truc quan hoa théng tin
Phuong thiic day hoc gian

tiép

e SU dung phuong tién t8 chic
tién tién

e "Mb6c néi" théng tin méi voi
théng tin ¢

e Kiém tra thudng xuyén

Cho bai tap vé nha

S& dung kinh nghiém clia hoc

vién

Ap dung cac chién ludc hap

tac hoc tap

Tan suét va chat lugng méi

tuong tac gilta gido vién va

hoc vién va gilta cac hoc vién

e SU dung cach gidng day gén
v6i nhiém vu va giéng voi
thuc t€ san xuét.

o Phat tai liéu hoc that chi tiét.

Phan 16n cac nghién clu cho thay
s8 lugng va dang cau hoi cla gido
vién c6 lién quan truc tiép t6i két qua
cla hoc vién. Cac nghién clu chi ra
cac van dé quan trong sau:

e S dung cau hoi thudng xuyén

e S{r dung loai cau hdi mé

e SU dung cau héi & cac mic do
nhan thlc khac nhau

e Cho phép kéo dai thdi gian chg
doi sau moi cau hdi (3+ giay)

e Thay d&i mic d6 khé dé cla cau
hdi v6i cac déi tuong hoc vién
khac nhau

e Nhan manh viéc hoc vién hiéu
nghia cac cau hdi

o Dat nhiing cau héi vé tién trinh
dan dén cau tra 16i (Tai sao ban
lai tra 13i nhu vay?)

e Gidi thich tai sao cau tra I0i
khéng dung.

Khéng cé cong thic ky diéu nao cho
viéc c6 vii. Mét hoc vién cé thé duoc
¢6 vii nhiéu & 16p nay nhung khéng
dudc c8 vii & 16p khac. Su khac biét
co ban dudng nhu & mdi trudng do
ngudi giao vién tao nén. Cac cong
trinh nghién cu chi ra nhiing diéu
quan trong sau:

Thé khdi niém”

o
swissconiact
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e QuitAc nhat quan

e Yéu chu cao

e Cac hoat déng thao luan (hoc
gian tiép)

¢ Khen ngoi

e Phuong phap day hoc da dang

e Bau khong khi cuén hat va thanh
cbng

e MOt méi trudng gido vién va hoc
vién cung nhau lam viéc

e Gidi thich sy can thiét cla bai
hoc

e Duy tri nhip d6 day hoc s6i néi

e SU dung cac mau cau hdi khéng
doan truéc dugc

e Tranh nhing I6i chi trich tho bao

e DGi xt binh dang vdi tat c& moi
ngudi

Théng tin phan hoi

Té&t ca hoc vién déu can cb thong tin
phan hoi nhu moét phan thiét yéu
clia qua trinh hoc tap. Théng tin
phan héi c6 thé don gian, khéong
chinh théng hodc b&ng cach chinh
théng hon (nhu bai kiém tra). Cac
cdng trinh nghién cu chi ra cac van
dé quan trong sau can quan tam:

e Thudng xuyén cho y ki€n nhan
xét miéng c6 tinh dinh hinh

e Tang cudng khen ngoi nhung chi
khi thuc su cong nhan la c6
thanh tich dich thuc

e Théng tin phan héi kip thoi va
thuong xuyén

e Théng tin phan héi cé tinh than
xay dung thay vi cho théng tin
thi€u tinh than xay dung.

Panhgia |

Panh gia phai c6 ca tinh dinh hinh

Ian t8ng két. Danh gia thudng xuyén

c6 hiéu qua hon la danh gia mot

hodc hai 1an trong mét hoc ky. Céac
céng trinh nghién cdu cho thdy cac
van dé quan trong sau:

e Céac hoc vién phai hiéu dudc hé
théng danh gia

e Théng bao cho hoc vién cac muc
tiéu cu thé bing cac thuat ngir co
thé do ludng dudc

e DPanh gid thuong xuyén (hang
tuén)

e Dua ra cac muc tieu & mic do
thap va cao

e S{ dung phuong phap danh gia
dinh hinh dé& danh gia hiéu qua
day hoc

e S dung céach tiép can hoc cho
thanh thao.

Khéng c6 gi ngac nhién khi thay

cang dung nhiéu thdi gian cho cac

hoat déng c6 lién quan t6i day hoc
trong 16p thi két qua dat dudc cang
cao. Tuy nhién, nhiéu nghién ciu
cho thdy nhiéu I6p hoc chi st dung

15-25% thdi gian cho cac hoat dong

day va hoc thuc su . Cac nghién clu

chi ra cac van dé quan trong sau
day can quan tam:

e Nén bt dau budi hoc dung gio

e Han ché t6i thiéu cac cong viéc
hanh chinh quan ly va t6 chic
16p.

e Huéng dan rd rang va chi tiét
tru6c khi dua ra cac hoat dong
hoc tap

e Quy dinh cac thi tuc gidy to
thudng ngay.

Quan ly

Quan ly 16p hoc: Can thiét phai xay
dung cac quy trinh va quy dinh dé
duy tri méi truong cho viéc day va
hoc. Quan ly 16p hoc khéng déng
nghia v6i gidng day, tuy nhién né 1a
diéu kién dau tién cho viéc giang
day. Céac nghién ctu chi ra cac van
dé quan trong can quan tam nhu':

e Quy trinh quan ly don gian (diém

danh, nhan gidy tg, phat gidy to)

e Han ché t6i thiéu moi su gian

doan

T8 chic khéng gian vat chat

BG tri cac phuong tién day hoc

e Cac qui tac rd rang, don gian

e Cac qui thc dugc day mdt cach
c6 hé théng

e Cac qui tdc dudc giam sat va
thuc hién

e Kiém soat hanh vi, han ché t6i
thiéu cac trudng hop vi pham (it
vi pham ky luéat)

e Cho y kién nhan xét tich cuc doi
véi nhitng hanh vi dung

e Gi4o vién lam guong vé nhiing
hanh vi mau muc.

Suynghi
Nhiing gido vién gidi thudng bd tri
thdi gian sau méi budi hoc d& ngam
nghi vé “nhiing diéu via xay ra’.
Nh& suy nghi nhu vay ho c6 thé
nhan xét dudc nhiing gi t6t va nhiing
gi chua t6t. Hay ghi chd Ién céac giao
an nh&m hoan thién budi hoc Ian

sau.

Cap nhat két qua nghién ciu vé
day hoc c6 hiéu qua va ap dung
két qué nghién ctu vao thuc té 1a
coéng viéc subt ddi clia méi gido
vién.

(Phat trién trén co s& )
cac Nghién ctu vé Da
hoc cé Hiéu qua
.
Quan ly |
Panh gia Thai gian |
lam viéc
ot oau 2 . Y kign
D3t cau hoi Cova phan hdi |
Lap ké'ho@ch| Mai trudng | Gio vién | Giang day |
NGHIEN cUU
J
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Su dung nhiing ky nang ding I6p co ban

“Kha nang dién dat mét y tuong
ciing gan quan trong nhu ban
than y tudng dé.”

Bernard Baruch

Tac déng clia mot bai phat biéu
chiu anh hudng manh bdi viéc
bai phat biéu dé dugc trinh bay
thé nao. Néu mubn ngudi nghe
hao hing véi nhiing y tudng ban
dua ra, ban than ban cling phai
hao hung!

Nhiing ky nang dung I6p co ban

¢6 hiéu qua sé giup ban:

e Tao long tin déi véi nhiing gi
ban truyén dat

e Gay thién cam vdéi ngudi
nghe

e Khéc phuc su hdi hop trong
khi trinh bay

e Lam cho ba yéu té clia qua
trinh no6i (ngodn tU, am diéu
va dang veé) trd nén nhat
quan.

Giao tiép co hiéu qua

A. Mehrabian da thuc hjén mot

cbng trinh nghién cdu vé nhiing

yéu t0 sau day cua giong ndi:

1. Ngon tu — ti ngit

2. Am diéu — ngit diéu, am
diéu va dé vang cua giong
noi.

3. Dang vé — co ban gém cé
nét mat va cu chi.

Ong da phat hién ra rang muc

do nhat quan gitta ba yéu t6 nay

la nhan to co ban quyét dinh do

tin cay doi véi mét bai phat biéu.

Trong nhiing bai phat biéu nhat

quan, ndi dung cua bai, su hao

hing trong giong ndi, nét mat va
clr chi sinh déng phan anh dé tin
cay va tinh thuyét phuc cla
nhiing diéu noi ra.

Khi lo 1dng hodc chiu ap luc,
chung ta thuéng c6 xu hudng
troi buéc ndi dung va trinh bay
théng diép rat thiéu nhat quan.
Vi du: Mét ngudi nhin xuéng dét
rdi ndi véi giong ngdp ngung:
"Téi rat phan khdi dugc cd mat
tai day”. Bo la mét thong diép
thiéu nhat quan. Nhitng 18i néi
clia anh ta sé khéng dugc ngudi
khac tin.

Nhiing yéu t6 cot yéu |
Cac yéu tb vé am diéu va dang
vé, cling nhu su lich thiép va cdi
ma& clia ngudi ndi la nhiing gia vi
chinh 1am nén su thanh céng
trong giao tiép lién nhan. Dudi
day la nhiing yéu to giup cho bai
Nnoi chuyén clia ban tré nén sinh
doéng, thu vi va co stic cubn hut:
1. Giong ndi

2. Ngoén ngi cu chi

3. Kiém ché su héi hop

Giong noi

Giong ndi cua dién gia phai cé

nhiing d&c diém sau day:

e Am lugng: R6 rang va dé
nghe, tham chi ca & phia
cuoi phong.

e Am vyc: Am vuc 1a do cao
hay thap clua giong. Can
chuyén diéu cao thap dé
gay hung ghu. ‘Trénh dung
giong noi déu déu.

e Téc do: Tuc 1a téc do néi
cla mét ngudi. Hay noi
khoang 125 tu trong mot
phat. Dén nhiing diém quan
trong, nén néi cham lai dé
gay tac dong manh.

e Tam ngung: Nhiing chd
tam ngung lam tang thém
trong lugng cho nhiing 16
noi trudc do. Hay tam nging
sau khi két thic mét y tudng

hoac mo6t doan (thdng
thudng nén nging khoang
1-2 giay).

e Phat am: Can phat am cho
dung ngi diéu. Hay luyén
nhiing tu kho trudce khi trinh

bay.

e Tu dém: Tranh hodc giam
bét nhitng cau hoac tu dém
nhu “T6i mudn néi rang’,
“Vang”, “OK’, “Céac vi biét
day”. DBdng thoi, khi tam
ngung cling nén tranh phat
ra nhiing tiéng dém nhu
“Um”, “a”, “i" v.v.

Ngén ngii cu chi
(Ngon ngir phi l6i)
Cai quan trong khong chi &
nhiing diéu ban néi ra, ma con &
cach ban noi ra diéu dé nhu thé
nao. Bai phat biéu cla ban phai
sinh dong, thi vi va co suc cubn
hat. Ngon ngit cu chi cia ban
phai nhat quan vai giong noi.

e Hinh thitc bén ngoai: Hoc
vién bao gid ciing nhin thay
ban trudc khi nghe thay ban
néi. Vi thé, trang phuc cla
ban phai thich hgp véi cu
toa, khdng gay phan tan su
chuy.

e Thai do: Nén gilr thai do tu
nhién, phong cach tu nhién.

e Tu thé: Git tu thé thang va
thoai mai.

e Déng tac: Nén su dung
nhiing déng tac nhe nhang
va tu nhién, khéng hép tap
va hét hoang.

e Cu chi: Ban sé dé tay nhu
thé nao trong khi trinh bay?
Cl chi tay phai tu nhién,
khéng go bé, cling nhac.

o Biéu hién nét mat: Nét mat
clia ban phai thé hién su
nhiét tinh va tu tin.

e Tiép xic bang mat: Tiép
xtc bang mat gilp ban tao
lap va lam tang thém su
thien cam. Nén dua mét
nhin déu méi ngudi khoang
1 — 3 giay dé tang thém hiéu
qua. Hay cham rai quan sat
cl toa lan luot theo ting
nhém.

Kiém ché su héi hép

Su lo lang 1a két qua cua mong
mubn lam t6t céng viéc. Lo lang
l& mot biéu hién hoan toan binh
thuong. Tuy nhién, nhiing “GOlI
Y” sau day c6 thé gitip ban giam

=
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bét hoac khéc phuc cam giac lo

lang.

e Chuan bj sdn sang. Hay
chuan bi bd cuc bai phat
biéu.

e Tao hinh anh tudng tugng.
Trudc khi budc vao 16p, hay
tuéng tugng mét bai phat
biéu. Trong tudng tuong,
ban hay hinh dung minh vua
két thiuc mét bai phat biéu
xudt sidc va dudc ci toa
hoan nghénh.

e Thd sau vai lan trudc khi
ding day noi.

e Hay trinh bay phan mé dau
mot cach tét nhét trong kha
n&ng clia minh. Ba phut dau
tién gay an tuong manh cé
thé giup ban bét di nhiéu lo
l&ng. Ban nén viét trudc
may cau dau tién.

e Nén suy nghi theo hudng
tich cuc. Hay nghi rang moi
ngudi trong phong déu 1a
ban minh.

e Téap trung thu dan — Ban
hay cb trAm ngam trudc khi
bét dau bai noi chuyén.

e SiU dung cac phuong tién
truc quan, néu co thé. Nén
lubn dan s&n moét so db dé
ban c6 thé liéc vao nhin bb
cuc bai va nhiing diém
chinh.

e Nén béat dau badng mét cau
hdi yéu cdu ngudi nghe tra
I&i. Diéu nay cho ban mét
phut nghi ngai va tran tinh.

Pat dén su hoan hao trong giao
tiép lién nhan & mot qua trinh
phic tap bao gdm moét s6 ky
nang co ban. Mot théng diép
phat ra sé dugc ngudi khac tin
néu cac yéu tb ngdn tu, am diéu
va dang diéu déu nhéat quan.
M6t giong néi sinh dong va co
bieu cam, duogc nhan manh
thém bdi cir chi thoai mai va tu
nhién, cé thé giup ngudi néi dua
ra mot théng diép co stc thuyét
phuc. Cuéi cung, hay luén ghi
nhé cau noi cua John Molloy:

Ban hudng dan thuc hién
St dung nhiing ky niang diing I6p co ban

1: Can cai tién; 3: Chap nhan dugc;  5: Xuat sac

Giong néi 1 2 3 4 5
Am lugng - RG rang, dé nghe.

Am vuc - Chuyén diéu dung luc.
Tbc do - Trung binh (125 tu/phat).
Tam ngung - Thich hgp.

Phat am - bung.

TU dém - Han ché t6i thi€u.

Ngén ngit phi 16i 1 2 3 4 5
Tu thé - Thang va tu nhién.

Hinh dang bén ngoai - An méc sach sé& va phu hap.
Cu chi - Tu nhién.

Tiép xtc bdng mat - Déng déu.

Biéu hién nét mat - Tu tin, thodi mai

Dong tac - Cham va dung luc.

Kiém ché su héi hop 1 2 3 4 5

Thé hién su thoai mai.

Phan gidi thiéu gay &n tugng manh.
T6 chic tét.

SUr dung phuong tién truc quan.

Téng s6 diém trén 15

Ban sé khéng c¢6 dip thu hai dé
gay an tuong tot dep ban dau !

25.7.94 v3
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Cac linh vuc hoc tap

M3 dau

Bét ky mot cudc thao luan nao
v€ qua trinh day va hoc déu ddn dén
cau hdi "Chung ta can day cai gi?"
hodc "Can hoc céi gi?" Ching ta can
day 1y thuyét ? Chiing ta cin day k¥
nang? Cai gi thuoc vé thai do ? Cau
trd 10i don gidn la tat cd déu quan
trong. TAT CA déu phii duoc xem
xét bat ké bai hoc clia chiing ta dé
cap t6i cai gi .

Tri thic duge dinh nghia  "la
thong tin duogc chita trong ndo". Cac
thong tin nay c6 thé bao gém :

Su kién

Su kién 1a mot sy that hién
nhién va ciing la tén ma ching ta gan
cho cic d6i tugng, vi du : 1 dam =
1,6 km.

Khai niém.

Céc khéi niém la tap hop céic
doi tuong hay su kién ma né chita
dung mot s6 dic diém chungva dac
biét thong qua mot cdi tén goi. Biit
muc la mot khai niém khac véi khai
niém vé biit chi.

Nguyén ly

Mot nguyén ly 1a mot qui luat
thong tri th€ gidi quanh ta. Mot qui
luat 12 mot phén doan vé moi quan
hé gifta hai hodc nhiéu khéi niém. Vi
du, E = MC? 1a mot cong thiic ndi
ti€éng chi moi quan hé gilta nang
Iugng va khai luong.

Qui trinh

Mot qui trinh 1la mot tap hop
cdc huéng dan theo timg budc khi
lam mot viéc gi d6. Tuy nhién chi
biét vé€ qui trinh thoi khong c6é nghia
12 nguoi d6 c6 thé thuc hién duge qui
trinh d6 ngay Mot s6 qui trinh 1a don

gian. Nhitng qui trinh khdc la phic
tap ddi hoi ra quyét dinh & nhiéu
diém. Mot thuat todn hoic so do khoi
12 mot vi du vé qui trinh phic tap.

Qua trinh.

Quad trinh 14 su mo ta cdc viéc
lam nhu th€ ndo. Vi du : Quaé trinh
thué mudén nhan cong.

Cau trac

La méi quan hé trong mot
nhém céc doi tugng hoac khai niém.
Thi du : Mot so do t6 chiic chi cau
tric clia mot cong ty.

Thai do

Thai do dugc dinh nghia 1a
"nhitng gia tri bén trong, nhitng cam
xuc, niém tin va dong co".

Thai do duogc phan chia nhu
sau :

Quan sat dugc.

Thai do0 quan sat duogc lai
duoc phan chia thanh :

Hanbh vi ca nhan.

Hanh vi cd nhan dugc dinh
nghia 1a "mot ngudi xut sy nhu th&
nao véi chinh minh"?

Pham trll ndy bao gém: su thé
hién c4 nhan, ngoal hinh, su giy 4n
tuong, vé sinh cd nhan, théi quen.
Néu mot nguoi luon dé€n muon do 1a
thoi quen cd nhan.

Hanh vi giita con nguoi véi con
nguoi.

D6 1a hanh vi lién quan dén
mot nguoi giao ti€p véi ngudi khac
nhu thé ndo. C6 cich thiic xir su tot,
hay phép lich su 1a mot hanh vi loai
nay. Nhitng cach xur su qua lai 1an
nhau nhu: khong doan két, cdi mdg,
can trd va ho trg.

Khong quan sat dugc.

Théai d6 khong truc ti€p quan
sat duoc d6 la cam gidc, gid tri va
long tin cua mot ngudi. Chi bing
cach lam viéc cung véi nguoi d6 méi
c6 thé xét dodn duoc thdi do cla
nguoi ta.

Cac ky nang

K¥ nang dugc dinh nghia la:
"Hoat dong quan sat dugc va nhiing
phdn iing ma mot nguoi thuc hién
nhdm dat dwoc muc dich”.

Céc k¥ nang dugc chia ra:

Nhan thuc

K¥ nang nhan thitc thuong bi
bd qua trong chuong trinh dao tao.
Céc vi du vé k¥ nang nhan thic nhu:
gidi quyét van dé, quyét dinh phuong
phap hoc tap, tu duy logic va phé
phén, su sdng tao. Nhiing k§ nang
nay phai duoc day cho ngudi hoc ho
¢6 khd nang diéu chinh trong moi
trudng 1am viéc thay déi lién tuc.
Tam van

K¥ nang tam van nghé nghiép
la "noi dung" thuong dugc xdc dinh
binh thudng trong chuong trinh dao
tao: Cac k§ ning nhu: "tdm rla trén
giuong" hodc " tia cay an qua" dé Ia
nhiing vi du vé ky nang tim van nghé
nghiép. Tuy nhién c6 rat nhiéu gido
vién quén rang d6i v6i moéi ky nang
nghé nghiép, c¢6 hai cdch ti€p can
dugc sir dung dé huén luyén:

Lap lai

Trudc tién ngudi hoc can phai
¢6 kha nang thuc hién cac bude (hoac
qui trinh ) cta k§ nang nay trong su
an toan va dung dan. Diéu nay doi
hdi nguoi hoc phal dugc thuc tap c6
hudng dan va thuc tap doc lap.

Bién hoa nang cao

Chi khi hoc vién cé thé thuc
hién k§ nang theo qui trinh, thi hoc
vién phal dugc day cich dp dung k§y
nang trong tinh hudng méi, khé
khan, khong nhu thuong 1¢. Cic tinh
hudng d6 doi hoi hoc vién st dung
k¥ nang nhan thic cung véi k§ nang
nghé nghiép. Chi khi ndo ngudi hoc
cam thdy thoai mai trong bié€n hod
qué trinh va gidi quyét nhitng van dé
mdéi cung v6i k§j nang, thi gido vién
méi cam thdy k§ nang méi da thuc
su dugc ndm ving.

Kién thiic, k§ nang, thai do - tat ca phai
duge hoc - tat ca phai dugc day.

Thé k§ nang

)
swisscontact

Nguw&i bién soan: TS John Collum
& Dr. Rudolf Batliner
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Giang day kién thurc

Trong nhiéu nam, cdc nha gido duc
hoc va tam 1y hoc ndi ti€ng trén thé
gi6i (nhu Ausubel, Bruner, Clark,
Gagne, Horn, Landa, Piaget, Skinner,
Williams) da xay dung nhiéu phuong
phdp mo ta cdc loai kién thitc khdc
nhau va nghién cttu 1am sao cho mdi
loai kién thiic khdac nhau va nghién
cttu 1am sao cho méi loai kién thic
nay dugc day va hoc tot nhat.

Giang day vé su kién

Chang han nhu ban dang day 1 qué
trinh 1ap k€& hoach kinh doanh. Qué
trinh nay yéu cAu hoc vién phai nhG
nhiing thanh t6 sau day cua qud trinh:
Khung canh, ddu vao, qud trinh, san
phdm. Viét it 1a KPQS. dung dé hd
tro tri nhG sé gidp cho hoc vién nhé
duoc cdc thanh t6. Va tat nhién sau
d6 1a thyc hanh va phai nhé KDQS dé
giai quyét véin dé.

Giang vé khai niém

Chéng han nhu ban dang day khdi
niém "Dan cht". Trude tién phai dua
ra mot dinh nghia r6 rang vé dan ch.
Sau d6, thao luan nhitng dac diém néi
bat dé phan biét khdi niém ché do
dan cht khdi cdc khdi niém khéc
(nhu khdi niém ché& do quan chu).
Tiép theo cung cdp nhiéu vi du vé cic
nudc da dugc x€p 1a dan cha. Sau d6
mo td dic diém cla nhitng nuéc
khong thiét lap ché€ do dan chu. Ban
ciing c¢6 thé dua ra mot sy tuong tu.
Su tuwong tuy 1a mot cau chuyén don
gian hodc ngu ngon gidp ban 1am rd
luan diém ma ban dang xay
dung. Mot su tuong tu tot & day c6 thé
l1a thao luan phai quyét dinh ra sao
trong pham vi gia dinh. & mot s6 gia
dinh tat c4 moi thanh vién déu c6 vai
trd trong viéc ra quyét dinh. Nhung
trong mot s6 gia dinh lai chi

¢6 mot ngudi ra tat ca cdc quyét dinh.

SWISSCONTACT

Pé ddnh gid viéc tiép thu khai niém
nay, hdy mo ta cho hoc vién vé cic
nudc khic nhau va phan biét ching
gitta dan chu va nhitng hinh thdc cai
tri khdc. Sau d6 yéu céu ho tao dung
mot ch€ do dan chi méi va moi ta
cich ra quyét dinh nhu th€ nao &
qudc gia méi do.

Giang day vé nguyén
tac

Gié sl ban dang day vé nguyén tic
cung cdu. Trudc tién hdy trinh bay
nguyén tic. Sau d6, mo tAd nhiing
trudng hgp ma nguyén tic niy c6 thé
dung dugc (trong nhitng thi trudng
mo) va nhilng noi ma né khong st
dung dugc (trong thi trudng bi khong
ché). Dua ra nhiéu vi du vé nguyén
tic ndy dugc tng dung ra sao. Sk
dung db thi dé cho thay diéu gi sé&
xay ra khi cung xuong hodc cu tang.
Cung cép nhiing tinh huong gia dinh
dé hoc vién thuc hanh nguyén tic
nay. Cudi cuing, ddnh gid mic do
hi€u vé& nguyén tic qua viéc sir dung
nguyén tic ndy clia hoc vién vao giai
quyét cdc trudong hgp thi trudng cu
thé. Ciing c6 thé kiém tra xem hoc
vién ¢6 4p dung nguyén tic ndy vao
nhiing trudong hop khong thé st dung
né duoc.

Giang day vé qua trinh

Gia str ban dang day vé qué trinh lap
k&€ hoach doanh nghiép. Trudc tién
trinh bay qud trinh khdi quat. Mo ta
céc thanh phan hoac céc budc trong
qua trinh. Sau d6 dung qua trinh nay
dé chi ra cdc doanh nghiép khic nhau
lap k&€ hoach ra sao (cic doanh
nghiép khéc nhau c6 thé ding mot
qua trinh khac nhau chit it). Pua ra
cho hoc vién nhiing trudng hop ma ho
phai st dung qud trinh ndy dé lap k&
hoach cho kinh doanh. Nhiing ké&
hoach nay c6 thé dugc ddnh gia dé
xem thtt hoc vién c¢6 st dung qud
trinh nay ding dan khong.

Giang day vé cac qui
trinh

Ban dang day cdch do huyét dp cho
mot bénh nhan, hay dua cho hoc vién
ban danh sich cdc budc ctia qui trinh.
Néu nhu cidc buGe nay chita dung ca
nhitng su kién mdi hoac nhiing khai
niém mdi thi trude hét phai giang day
nhitng diéu d6. Hay trinh dién thi tuc
nay mot cidch cham rdi va cén than.

The ky nang

Trong khi trinh dién can giai thich ly
do ctia mdi budc nay va chi y nhiing
budc nguy hiém. Sau dé cho phép céc
hoc vién duogc thyc hanh v6i nhau
bang cach dung ban danh sich céc
budc nhu mot ban huéng dan. Qua
mot sO lan thuc tap, hoc vién cé kha
nang thyc hién dugc cic qui trinh ma
khong cén goi ¥ hay huéng dan nita.
Tiép t6i, ddnh gid sy thyc hién cta
mdi hoc vién sit dung béan danh sdch
céc bude nhu 12 mot bai tric nghiém
thuc hanh.

Giang day vé ciu tric

Ban dang day vé méi quan hé gita
vat tan, phan tl, va nguyén tir. Mot
dan y c6 thé dugc st dung dé chi ra
moi quan hé nay la:
Vat ran
Phan tr

Nguyén tu

Nguyén tu

Nguyén tu

Phan tu

Trude tién ban s& giang ting khai
niém (xem phan giang day khdi niém
& trén). Sau d6, v4i dan y nay ban sé
dién giai bao nhiéu nguyén ti tao
thanh 1 phan tr va ti€p theo 1a bao
nhiéu phan tir cdu thanh 1 vat rin,
ban ciing c6 thé chi ra nhiing khai
niém khong nén sip xép ra sao. Cudi
cung dua ra nhiing bai tap khic nhau
yéu cdu hoc vién dp dung quan hé
nay.

Day hoc truc tiép vs.

phat hién ??

Tat ca cdc vi du vé giang day 6 trén
néu ra viéc ap dung su day hoc truc
ti€p. Trong da sO truong hgp, nhiing
céch thiic giang day sang tao c6 thé
dugc 4p dung (ké ca d6i véicdc qui
trinh néu khong gém c6 van dé an
toan). Thay vi viéc dua ra cic nguyén
1y va sau d6 cung cdp vi du thi hay
dua vi du trudc dé hoc vién c6 ging
phat hién ra nguyén ly. Nhiing
phuong phédp nay chi€ém nhiéu thoi
gian hon nhung hoc vién cua ban s€
nhd cdc nguyén 1y 1au hon va st dung
né tot hon.

Ngudi ra da biét nhiéu vé cich day
va hoc kién thic c6 hiéu qua. Hay
dung nhiing thong tin nay trong viéc
ti€p sinh luc cho cac bai hoc 1y thuyét
cua ban.

Bién soan:Dr. John Collum
TITI, Kathmandu, Nepal
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Day cac su kién
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Day la thé ki niing thi hai trong
s6 céc thé ki ning dugc bién soan
trén co sé Ma tran vé Noi dung -
Thyc hién cla David Merrill.
Trong thm cda Thé 1a viéc day
cac thong tin mang tinh sy kién.
Su kién

Su kién 13 thong tin doc nhét vo
nhj. Sau day la ba loai thong tin
su kién co ban va vi du vé ting
loai:

|

Cic vit thé cu thé

Phiéu thiét k& mét bai day theo
phudng phap 4D (m6t mau phiéu
cu thé).

Man hinh loai NEC FG (mét thiét
bi cu thé).

Cic 56 liéu cu thé'va djc nhit
Mot con chudt Microsoft gia
1450 rupi.

Loi khdng dinh

Chung t6i hoat dong véi muc lai
rong 3.000.000 rupi mot ndm.
Don hang gdm 250 tap gidy viét.
Phé chi tich hang 1a Bishnu
Sharma.

Su kién - chi can nhé lai!

Khac vdi cac loai thong tin khac,
sy kién chi ¢6 thé nhd lai ma thoi.
Ta khong thé tiép tuc xii ly tu
duy mot su kién. Sy kién chi ¢6
thé lwu gitt "nhu vay" trong bod
nhd. Chinh vi thé, trong ma tran
vé& Néi dung - Thuc hién, 6 "Ap
dung" ndi dung su kién dugc dé
tréng.

Vi duy, hay hinh dung mot nhan
vién ban may vi tinh. Mot khach
hang dit mua mot chiéc mdy vi
tinh dong bo kém theo chudt va
loa. Khi viét don hang, phai ghi
gia cho ting chi tiét. Lic do,
nhan vién ban hang HOAC phai
nhé gia modt con chudt 1a 1450
rupi HOAC phai biét chd tim ra
bang gia. Gid con chudt la mot su
kién doc nhat.

Xac dinh théng tin mang
tinh su kién

Cong viéc cua gido vién day
nghé 1a nghién ciu ki ning sé
day dé x4c dinh nhiing sy kién
quan trong cin hoc. Cach tt nhét
dé xéc dinh sy kién 1a quan sat ki
cac budc thuc hién ki ndng. Ta
hdy 1y vi du ki ning van si
dung:

Do Huyét dp

Hay doc ting budc thyc hién Ki

nidng nay (xem Thé Ki ning Po

Huyét dp) va viét hét nhiing su

kién ma ban xac dinh dugc.

e Bénh nhan phdi giii nguyén
tu thé trong 3 phit néu dang
ndm hosc ngdi.

e Néu dang ding, bénh nhin
phdi gilf nguyén tu thé dod
trong 1 phut.

e May do huyét ap dé cach xa
ngudi quan sat khong qua
Im.

e Huyét ap dugc ghi lén bang
theo déi bénh nhan (Miu
PC2000) ...

e Vanhiéu sy kién niia

Thiét bi véi tén goi may do huyét

ap c6 phai 1a mot su kién khong?
Trong trudng hgp nay la khong.
May do huyét 4p 1a mot nhom
hosc mot loai thiét bi chung. Vi
thé, d6 1a mot khdi niem. Néu qui
trinh doi hdi phdi dung mdy do
Huyét 4p "Bauer and Black #
1435" thi khi do, thiét bi nay sé la
mot sy kién.

Muc tiéu hoc

Muc tidu hoc cdc su kién 1a dé
"ghi nhé" chung. Hay dung vi du
ctia chung ta:

Y t4 hoc vién phi:

e Néu ro thsi gian quy dinh
bénh nhan phdi git nguyén
tu thé khi 6 trang thdi ngdi,
ding hoge nim; (SO LIEU
CU THE)

e Dién vao phidu theo dai
huyét 4p, mau PC2000;
(VAT THE CU THE)...

Day mét su kién

Quy trinh day mét sy kién thong
thudng gdm cé:

e  Trinh bay thong tin

e  Cho thyc hanh

e Danh gid két qua hoc tap
Tuy theo loai sy kién dugc day,
¢6 thé bé sung nhiing dé xuét sau
day:

Day cdc vit thé cu thé

Khoéng gi téi hon viéc chi dung
16i d€ day nhiing vat thé cu thé.
Tét hon nén st dung s6 dd. Thuc
té, tham chi nhiing dudng v& don
gidn cling con thich hop va tét
hon nhiing bic 4nh. Nhiing
dusng vé don gian gép phin
gidm bét su "qua tai" vé thong
tin. Duéi day 1a vi dy mot so dd
phac théo d€ day mot vat thé cu
thé - Mot thiét bi didu khién cam
tay Model I.

©
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Day nhiing s6 li¢u cu thé
Thong thudng, bang, bi€u hosic
danh sach véi nhiing gach dau
dong ¢6 thé gilp ta trinh bay 16
cac su kién dudi dang s liéu cu
thé. Vi du: bang gia dudi day cé
thé gitp ich cho nhan vién béan
may vi tinh:

vién doi hdi phéi st dung cung
mot phuong phép dé TIM RA
thong tin nhu trong khi dang lam
viéc.

Con 161 khéng dinh vé sy kién sé
2 nén day thé nao? Ta c6 thé yéu
cau hoc vién nhd lai ho tén va
chiic vu. Nhung c6 18, cach tét
nhét 1a cho hoc vién biét chd ¢
thé TIM RA so d6 o céu t6 chifc
clia hang va cach giai nghia so do
do.

TIM RA - chiéc chia khoa

cua nguoi céng nhan
hién dai

Ngudi cong nhan clia thap ky sip
tdi s€ dugc coi la cong nhan tin
hoc. Hau hét trén moi linh vuc,
khi phai déi mit véi mot van dé

mdi, ngudi céng nhan nao tiép
can dugc thong tin (sach v&, tai

liéu tham khdo, internet) va tim
ra giai phap, sé 1 ngudi thanh

cong. Cac chuong trinh dao tao

nhling cong nhéan m01 phal cung

HANG MUC GIA (rupi)
Loa Creative 2750
Stereo
Chudt Microsoft 1450
Ban di chudt 250
Tai nghe va 1200
micro Zoltrix

cap céc ki ning can thiét d& ho
tiép can vdi thoi dai bung nd

thong tin ngay nay.

Nho ghi thanh bang nén nhan
vién ban hang d& TIM RA s6 liéu
cin thiét d€ hoan tit don hang.
Luu ¥, bang biéu viét theo thu tu
ABC sg dé sii dung hon.

Day cic 107 khdng dinh

Hay xem lai hai 16i khing dinh &

phan trén:

1. Chung ta hoat dong vdi muic
1ai rong 3.000.000 rupi mot
nam.

2. Phé chii tich hang 1a Bishnu
Sharma.

Hoc vién hoc quan li ¢é yéu ciu
phai nhd cau s6 1 khong? C6 18
1a khong. Tuy nhién, ho phai biét
cach nhanh chong TiM RA thong
tin d6. O day, van dé dit ra déi
vOi giao vién la "Ngudi can bd
quan li thuc t& 1am thé nao dé tim
ra cau tra 16i trudc cac cau phat
biéu trén?". CS thé c6 nhiing cach
sau day:

e Tim ban bdo cdo 16 1ai hang
nim clia hang;

e S dung mang vi tinh cla
cong ti dé tra ciiu thong tin.

Vi thiét ké chuong trinh tét, hoc

Hoat déng thuc hanh

Khi thiét ké hoat dong thuc hanh
ddi véi cac su kién, hiy can nhic
vi sa0 ngudi cong nhan can biét

viéc luyén tap va thyc hanh trén
mdy vi tinh. Nghién ctiu cho thdy
ring sau hang trim lan luyén tap
thi s€ ty dong nhd lai dugc.

St dung cau héi miéng

Mot hinh thidc giup hoc vién nhé
lai c4c thong tin vé sy kién 1a su
dung cau héi. Hay cho hoc vién
xem chiéc may do huyét 4p va
héi ho phai ding cich dé bao xa
dé doc két qua do. Day la mot
céch dé tryc quan héa thong tin
vé su kién. Tuong ty, ta cd the
yéu ciu mét hoc vién nim xudng
va hdi nhiing hoc vién khic xem
"bénh nhan phéi nim & tu thé nay
bao 1au thi do huyét ap duge?"".
Dung meo dé nhd

Néu cin phai ghi nhd, hiy c6
géng nghi ra coéng cu gitp hoc
vién dé& nhé hon.

_Danh gia két qua hoc tap
Cudi cung, hiy cho bai kiém tra
hosc tao ra nhiing tinh hudéng gia
dinh doi héi hoc vién phai NHO
LAI hoic TIM RA céc su kién
theo ding nhiing gi ho phai thuc
hién sau nay tai co s& san xuét.

cac sy kién nay va
biét trong nhiing
hoan cdnh ndo. Vi
tri nhé 1a co han,
nén hdy can nhic
cac phuong phap 1.

Bin huéng dén thuc hién
Day mot Su kién

Giao vién da:

Phan tich Ban hudng dén thuc hién dé

sau day: ) tim ra nhiing su kién cot yéu ? Co Khong
Cung cap cac I ) w4 ginh nhiing vat thé ey thé? C6 Khong
phuong tién lam : ,
viée 3. Xac dinh nhting s0 liéu cy thé? Co Khong
Haiy cho phép hoc | 4. Xac dinh nhiing 15i khing dinh c¢ét yéu?Cé
vién su vdung @ b s viét muc tiéu cho ting su kién? C6 Khong
lieu hoac tham , e .
khio trén mang dé 6. Lap ké hoach day doi vdi tung sy kién? Co
T:IM RA thong tin | 7. Cung cip phuong tién lam vic, luyén
ve sy kién. tap, thyc hanh dt cau héi hogc cho
C‘ho luye;n tap meo dé nhd ? Cé Khong
va thyc hanh TS 5 C Kha

: 8. Danh gia két qua hoc tap? Co Khong

Néu diéu kién an
toan khong cho
phép st dung cdc
phuong tién lam
viéc, hay xem xét
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Khi day céc sy kién, chd danh ddu "Khéng" 1a chd can

hoan thién trong thiét ké bai day.
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Tim may
do huyét
ap trong
mot sb
thiét bi y
té

AP DUNG
%

AN

“

Néu dac
diém cta
may do
huyét ap

NHO LAl

SU KIEN KHAI NIEM

(Mo dau |

Pay la thé k§ nang thr ba trong
s6 cac thé ky nang duoc bién
soan trén co s& Ma tran vé Noi
dung — thuc hi¢n cta David
Merrill. Trong tam ctia Thé xoay
quanh viéc phén tich cac k¥ nang
dé tim ra cac khai niém bén trong
va lam thé nao dé day cac khai
niém d6 mot cach tdt nhét.

[Khai niém |

Ruth Colvin Clark dua ra dinh
nghia sau day:

Khdi niém la hinh anh trong ndo
bo cua cdc sy vdt, hién tuong
hodic cdc Y twéng von ton tai dudi
nhiéu vi du cu thé.

Moi khai niém déu cé nhiing
ddc diém mdu chot gitp ta
phan biét dugc khai niém nay
voi khai niém khac. Khai niém
¢on ¢6 cac ddc diém hodc ddc

QUY TRINH QUA TRINH NGUYEN LY

tinh khong lién quan khac nhau tuy theo
timg truong hop. Hay xét khai niém “ghé
tua”. Moi ghé tua déu co bén dic diém
cbt yéu 1. Ghé tya thuong lam cho mot
ngudi ngdi. 2. Ghé c6 chd dé twa. 3. Ghé
tw ¢6 chd dé ngdi. 4. Ghé tua ¢ chd do
dé nang nd cao hon so v&i mat dit. Ghé
twa con co nhidu dic diém khong lién
quan. Mau séc, vai boc va tay tua la vi du
vé cac dic diém khong lién quan.

Néu khong c6 cac khai niém, c6 18
bo 6c ciia chung ta s& ghi lai tat ca
cac loai ghé twa c6 thé c6 vao bod
nhé. Khi ¢6 cac khai niém, b oc
chi can luu gitr mot hinh anh. Sau
d6 ta c6 thé dung hinh anh d6 dé
nhan biét nhidu loai ghé twa co thé
c6, ngay ca khi ta chua hé& nhin
thiy ching.
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Hinh 1- Nhiing chiéc ghé tya that va hinh 4nh tinh thin cia mét “cai ghé tya”

Day cac khai niém

Cac loai khai niém
C6 thé phan loai cac khdi ni¢m
thanh khai niém cu thé:
«  Caighétua
« Caidto
» Caibut chi
* Concho
hodc cac khai niém triru tuong
«  Nén déan chu
* Danh du
* Uytin

Khai niém — nhé va ap

dung

Khéc véi sy kién, khai niém c6 thé
hoc (va day) ¢ ca mirc d6 nhd lai (va
tim ra) 1an muc d6 ap dung. Co thé
yéu cau hoc vién ghi nhd mét khai
niém, hodc quan trong hon, yéu cau
ho 4p dung khai ni¢m d6 trong céc
tinh hudng cong viéc thuc.

Céch 6t nhdt dé xéc dinh thong tin
mang tinh khai niém van la quan sat
ky cac budce thyc hién ky nang. Voi
ky nang “Do huyet ap” (th¢ ky nang
Do huyét dp), hdy thu xem ban xac
dinh bao nhiéu khai niém:

* Tainghe

+  Ongnghe

¢ Bénh nhan

«  Chiéu ngang

* Bang tay

« Apké

*  Pong mach

+  Tiéng dap tam thu

«  Ngit tim truong

»  Vanhiing khai niém khac.....

Trong sé nhitng khai niém néu trén, c6 thé
c6 nhitng khai niém dd dugc day tur trudce
(nhu 6ng nghe, tai nghe, bénh nhan, dong
mach). D4i véi nhitng khai niém nay, khong
can phai dat ra muc tiéu hoc ntta. Tuy
nhién, gido vién c6 thé cho 6n lai ching vao
dAu budi hoc. Dudi day 1a mot s6 muc tiéu
hoc khai niém quan trong:

« Nhan biét duoc

bang tay hoac

Theé ky nang

S
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cac chi tiét cua bang tay c6 thé
gdy han ch¢ luu théng mau
(Ap dung)

e Néu cic dic dié‘m cia may do
huyét ap loai dong ho va loai
thuy ngan (Nh6 lai).

e Tim may do ,huyé’t ap thuy ngan
trong mot sO thiét bi y t& (Ap
dung).

e Nhén biét cuong df binh thuong
cua tiéng dap (Ap dung).

e Nhan biét tiéng dép dau tién va
tiéng dap cuoi cung (Ap dung).

Khi day khai ni¢m ludn ludn phai

cho biét:

¢ Dinh nghia

«  Nhitng dic diém quan trong

e Vidu

Néu duoc, ¢o thé, cing ¢b khai niém

bang cach cho biét:

«  Nhitng dic diém khéng quan trong

¢ Phanvidu

*  So sanh nhiing cai tuong tw

Dbi voi khai niém vé may do huyét

ap thuly ngéan:

Dinh nghia

May do huyét ap thuy ngén 1a mot

dung cu dugc thiét ké dé do huyet ap

theo don vi milimet thiiy ngéan.

Nhitng dic diém quan trong

«  C6 ddng hd do sb, phan vach
hodc co6 cdt thuy tinh chira thiy
ngan.

« (6 bong cao su d& bom bang tay

«  C6 bang tay cudn xung quanh
canh tay bénh nhan

. Opg cao su nbi lién bang tay véi
dong ho do va bong

Vidu

Nhitng diic diém khong quan trong
Mau sic

Trong luong

Céch lip

Phdn vi du

So sanh véi nhieng cai twong tw
So sanh véi nhitng cai tuong ty tirc
l1a don gian dua ra cai ma hoc vién
di quen biét. So sanh nhimng ci
tuong tu 13 phuong phap hd tro,
gitp hoc vién hiéu nhimng khai
niém maoi. Vi du: so sanh thau kinh
méy anh dé giai thich khai niém vé
mét nguoi. Cach so sanh nhiing cai
tuong tu chi ¢ ich t6i mot diém
nao do, vi nhitng cai tuong tu s&
con c6 nhimg diém khac nhau.
Tiéu diém cta mot thdu kinh
dwoc diéu chinh bang cach thay
d6i khoang cach giita thau kinh
va mat phing hinh anh trong
khi mat diéu chinh tiéu diém
nhd bién dbi hinh dang giap
mac.

Khi do huyét ap, c6 thé dua ra so
sanh nhu sau:

L4y ngon tay bop mot ddu voi nude
lai. Néu nude chay cham luc khong
c6 vat can, ban khong can bo nhiéu
cong suc ma van ngan dugc khong
cho nudc chay.

Dong chady cang lon (khi bi céan)
cang doi hoi ap suat 16n hon.

Hoat dong thwc hanh

Viéc ap dung khai niém con quan trong
hon 14 cho dinh nghia khai niém d6. Bé
thuc hanh, hdy cho hoc vién cua ban
phén biét khai niém da hoc vdi nhitng vi
du va phan vi du méi. Co thé lam viéc
nay b?mg cach su dung vat that hoac bai
tap trén gidy.

gia két qua hoc tap

Khi danh gia két qua hoc cac khai
niém, hdy tao ra cac tinh huéng
cong viéc thuc dé hoc vién ap dung
cac khai niém da hoc. Trong vi du
vé& do huyét 4p, khong nén dua sin
dung cu cho y t4 hoc vién ma nén
yéu ciu ho tu tim dung loai dung
cu phi hop véi tinh hudng.

Giao vién da
khai niém mau chot

Doi voi moi khai niém:

Ban huéng din thue hién

Day cac khai niém

1. Phan tich Bang hu6ng dan thuc hién dé tim ra nhimg C6 Khong

2. Viét myc tiéu cho mdi khai niém mau chdt C6 Khong

3. Cho dinh nghia? C6 Khong
4. Cho biét nhimg dic diém quan trong? Co6 Khong
5. Chovidu? C6 Khong
6.  Théo luan nhiing déc tinh khong quan trong Co6 Khong
7. Cho phan vi dy? Co6 Khong
8. So sanh vai nhitng cai tuong tu? Co6 Khong
9. Hoat dong thuc hanh dé phén biét? Co6 Khong
10. Panh gia két qua mot cach thyc t&? Cé6 Khéng

Khi day cz’ic lghéi niém, moi 1an danh ddu “Khong” ¢o thé
cho thay 10 hong trong hoc tap cta hoc vién

nang
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| Day cac quy trinh I
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Do huyét
ap cho mot
bénh nhan
gié dinh.

NHG LAI

Néu cac
budc trong
quy trinh
do huyét
ap.

SUKIEN KHAI NIEM

Day 1a thé ki ning thu tu trong s6
cac thé ki ning dugc bién soan
trén co sé ma tran vé Noi dung -
Thyc hién cda David Merrill.
Trong tim clia Thé xoay quanh
cach day quy trinh thuc hién mot
ky nang.

| Dinh nghia |
Trong Bang gidi thich thuat ngl
cla Vién Dao tao Gidng day Ki
thuat Nepal, quy trinh dudc dinh
nghia la:
Mot tdp hgp cdc budc co lién quan
voi nhau dvoc thic hién dé hoan
thanh m¢ét cong viéc hay mot ky
nang.
Dudi day 1a mot vai vi du vé ky
ndng:
¢  Dinh dang mét dia mém
e  Nudng mét chiéc banh sb co

la nhiéu I6p

e Lam sach bu gi
MB&i ky ning néu trén déu c6 mot
quy trinh kém theo nhim chi tiét
héa "con dudng t6t nhat" d€ thuc
hién ky ning do.
Quy trinh ¢6 tim quan trong séng
con déi véi cac doanh nghiép va
¢d s6 san xuét. Phin 16n cac cong
viéc dudc thuc hién theo quy trinh.
Tuong tl.i,‘héu hét cac chuong trinh
dao tao t8 chiic cho doanh nghiép
hodc co sé sin xudt déu nhim
trong tAm vao quy trinh.
C6 hai loai quy trinh chinh:
Quy trinh truc tuyén
Quy trinh truc tuyén bao gdm tip
hop cée budc d& quan sat va it thay

QUY TRINH

QUATRINH  NGUYEN Li

ddi. Budc thif ba bao gid ciing tiép
theo sau budc thd hai. Quy trinh
dinh dang dia mém 1a mot vi du vé
quy trinh tryc tuyén.

Quy trinh ra quyét dinh

Quy trinh ra quyét dinh bao gom
hai hogc nhiéu quy trinh truc tuyén
dugc ndi véi nhau tai mot di€m béi
mét hodc nhiéu quyét dinh. Quy
trinh ra quyét dinh giéng nhu mot
so dd luu chuyén: tuy thudc vao
cau tra 16i cho cau héi cin ra quyét
dinh, quy trinh c¢6 thé di theo
nhanh nay hodc nhanh khéc.
Nhiéu ky ning sta chifa may c6
quy trinh thudc loai quy trinh ra
quyét dinh. Ngudi cong nhan kiém
tra cai gi dd, gip chi tiét héng thi
thay thé, néu khong thi chuyén
sang kiém tra chi tiét tiép theo.

Quy trinh — nhé lai va ap

dung

Gidng nhu khai niém, quy trinh ¢
thé hoc (va day) 6 cd muic do nhé
lai (va tim ra) 13n muc d6 4p dung.
Ta c6 thé yéu ciu hoc vién ghi nhd
cac bude clia mot quy trinh, ho#c
quan trong hon, yéu cdu ho ap
dung quy trinh trong diéu kién
cong viéc thuc su.

| Xac dinh cac quy trinh

Khi day cac k¥ ning, nhiéu tai liéu
hudng dan chuong trinh thudng
dua ra quy trinh cho mdi ki ning
phdi day. Khi khong cd quy trinh,
gido vién phdi tim ra hodc xac
dinh quy trinh t8i uu nhét. Trong
triong hgp khong coé quy trinh,
hay tham khdo Thé ki ning Soan
Bdn Hiidng ddn thic hién. Ta hay

14y quy trinh "Do huyét ap" (Thé
ki ning Po Huyét dp) lam vi du.

| Vai tré cua tin hiéu

Déi véi mbi quy trinh déu c6 mot
cau héi dit ra "Khi nao thi nguéi
cong nhéan thuc hién (hodc khong
thuc hién) quy trinh nay?" Tin
hiéu quyét dinh viéc thyc hién
dudc dinh nghia la:

Mot tin hiéu hodc mét su kién
khién nguici cong nhan phdi thic
hién mét quy trinh cu thé.

Tin hiéu thuc hién ¢ thé phét sinh
ti bén ngoai. D6 ¢é thé 1a mot
tiéng coi hay mot dén bdo bi tit.
DS ¢6 thé 1a mot yéu cdu cla
khach hang hay moét ki ning chi
dugc thuc hién tai mot thoi diém
nhét dinh trong ngay.

Tin hiéu thuc hién ciing c6 thé
phat sinh tif qua trinh tu duy bén
trong khéng miy d& quan sat.
Ngudi cong nhan cé thé quyét
dinh: co 1€ bay gid minh nén luu
dit liéu lai. Ngudi y ta c6 thé nghi
"Trong bénh nhan hoi khac - ¢6 1€
minh nén ki€m tra than nhiét cho
anh ta."

Mot sé quy trinh xuét phét ti mot
tin hiéu duy nhit. Sé khac doi héi
phai ¢é nhiéu tin hiéu trudc khi
thuc hién. D€ thuc hién ki nang
"Tia mot cay dn qua", ¢ nhiéu tin
hiéu. Thoi gian trong nim phéi
phu hgp va cdy do thuc sy dang
can tfa.

Khi day mét quy trinh, tin hiéu
thuc hién cling quan trong nhu cac
budc clia quy trinh. Tin hiéu nay
can dudc day, dudc thuc hanh, hoc
thudc va danh gia.

Muc tiéu hoc

Quy trinh va tin hiéu thuc hién

cing tao nén ndi dung. Két qud

hoc ¢6 thé ¢ mic d6 nhd lai (tim

ra) hodc ap dung. Vi vay, déi véi

vi du ki niing cla chung ta, ¢ thé

st dung nhiing muyc dich hoc sau

day:

e Neéu céc tin hiéu yéu ciu do
huyét ap (Nh6 lai)

e Néu cic budc do huyét ap
(Nh6 lai)

e Qua Internet, hiy tim tit ca

The K ndng”
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cac quy trinh do huyét ap ¢

thé ap dung (NhG lai - tim ra).
e Do huyét ap cho 10 bénh

nhan gi4 dinh (Ap dung).

| Quy trinh day |

Dé day quy trinh c6 hiéu qua doi

héi phai:

e C6 danh siach hoic ban mo ta
1o cac budc trong quy trinh;

e Trinh dién quy trinh mét hosic
nhiéu 1an.

Bin hudng déin thic hién

Cin phat ban hudéng din thuc hién

quy trinh cho hoc vién trudc khi

trinh dién. Nguyén tic cta "ban
hudng dn thuc hién" 1a:

e Noi dung khong qua 12-15
buidc;

e N&u cdc tin hiéu;

e Madi budc bit diu bing mot
dong ti chi hanh dong;

e (Cac thao tac phic tap dugc
phan tich don gidn thanh tiing
budc;

e Néu dudc, nén "tryc quan
héa" ban hudng dan thuc hién
(Xem Thé ki ning Po huyét
ap.)

Moi ban hudng din thuc hién can

dudc gido vién ki€m nghiém thuc

t& véi mot sé hoc vién dai dién

tride khi dem ap dung.

Trinh dién

Khi trinh dién phai ddm bao nhiing

yéu cu sau day:

e Trinh dién chinh xdc theo ban
hudng dén thuic hién;

e Nhin manh cdc tin hiéu thuc
hién;

e Lan trinh dién diu tién nén
lam cham hon so véi thao tac
binh thudng thi mdi ¢ hiéu
qud;

e Mot sd chd trong quy trinh
can dugc trinh dién véi téc do
thong thudng;

e Gido vién dam bdo hoc vién
c6 theo doi ban hudng din
thuc hién thong qua viéc dat
cau hoi.

D& hd tr¢ cho viée trinh dién tdt

cdc ki ning, hdy xem Thé Ki ning

Thuic hién mét cudc trinh dién.

| Cac hoat déng thuc hanh

Viéc ap dung quy trinh con quan
trong hon nhd lai va goi tén cac
budc trong quy trinh. Khi hoat
dong thyc hanh, hay cho hoc vién
thyc hanh quy trinh nhiéu lan.
Nhiing 1an thyc hanh dau tién nén
chdm rai, an toan va cd ngudi
hudng dan. Hoc vién phdi theo sat
tling budc néu trong ban hudng
din thuc hién. Gido vién phdi cd
mit dé cho y kién phén hoi va
thong tin hudng din trudc.

Cung véi thdi gian, téc do clia hoc
vién sé ting lén va viéc su dung
ban hudng din thuc hién s& gidm
bét. Hay tham khdo Thé Ki ning
Ldp ké hoach cho hoat dong thiic
hanh € ¢ cai nhin khai quat vé
vén dé nay.

Bao nhiéu la di?

An toan ma ndi, chi thyc hién ki
ning mot lan thi khong thé hoc
duge ki ning. Mudn xdc dinh cin
thuic hanh bao nhiéu, phai cin ci
vao cac yéu td sau day:

Tam quan trong ctia ki ning
Néu 1a ki ning quan trong déi vdi
nha may hay cd sd san xudt va
viéc thyc hién sai ki ning do co
thé gay hu hdng thiét bj dit tién thi
phai thyc hanh nhiéu hon.

Muic do nguy hiém khi thuc
hién ki ndng

Néu viéc thuc hién ki ning ¢ thé
gdy nguy hi€m cho ngudi cong
nhan hogc cho cac dong nghiép thi
phéi thuc hanh nhiéu hon.

Kha ning cda hoc vién

Co nhiling hoc vién thyc hanh it
hon cic em khac nhung vin thyc
hién thanh thao ki ning. Néu gido
vién muén it ca céc hoc vién déu
thuc hién ki nidng thanh thao thi
mét sé hoc vién phai duge thuc
hanh nhiéu hon.

| Danh gia két qua hoc tap

Céc tét nhat dé danh gia két qua
hoc quy trinh 14 kiém tra tay nghé
hay kiém tra thuc hién.

Muén danh gid két qua hoc céc
quy trinh, hay tao ra nhiling tinh
huéng cong viée thuc sy d€ hoc
vién phai thuc hién ki ning ma ho
da hoc. Trong vi du vé& do huyét
ap, khi cd tin hiéu, hoc vién phdi
thyc hién ki ning nay déi véi mot
gia bénh nhan trong mot moi
truong bd tri gidng nhu trong bénh
vién con gido vién dung bédn
hudng dan thic hién d€ theo doi.

Ban huéng dén thiic hién

Day Quy trinh

Gido vién da:
1. Tim ra hosc soan ban hudng dan thyc hién? Co Khong
2. Tim ra hodc soan cac tin hiéu thuc hién quy trinh? Co Khong
3. Viét muyc tiéu hoc c4c tin higu? C6 Khong
4. Viét muyc tiéu cho quy trinh? Co Khong
5. Phat cho mdi hoc vién mot bin hudng dan thuc hién? C6é Khong
6. Trinh dién quy trinh theo ban hudng dan thyc hién? Cé Khong
7. Tao diéu kién thuc hanh ddy dui d€ médi hoc vién déu

thuic hién kT nang thanh thao? C6 Khong
8. Danh gia két qua hoc tap bing kiém tra tay nghé hay ki€m

tra thyc hién theo dung moi trudng coéng viéc thyc sy?  Co Khong

Khi day quy trinh, m&i diém dénh ddu "Khong" c6 thé cho ta thiy nhiing
hoc vién khong thuc hién dugc quy trinh.
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| Day vé cac Qua trinh I

f/w//m

Udc liong
su ting gidm
huyét ap tuy
thudc vao vi
tri d€ canh
tay khi do.

NHG LAI

V& so dd hé
tudn hoan.

SUKIEN KHAI NIEM

Day la thé ki ning th nim trong s6
céc thé ki niing dugc bién soan trén
¢d sé Ma tran vé Noi dung - Thuc
hién cla David Merrill. Trong tam
cta Thé xoay quanh viéc phan tich
cac k§ ning nhdm tim ra cdc qud
trinh bén trong va lam thé nao dé
day cac qud trinh dé mét cach tét
nhét.

Néu quy trinh mang tinh chi dan thi

qud trinh lai mang tinh mé ta.

Trong nhiéu truong hgp, nguoi

cong nhan ¢ thé thuc hién mot ki

ning tuy khong hi€u hét vi sao ho

lai 1am cdi d6 (bic tranh toan canh).

Chinh diéu d6 thudng lam gidm

ning luc thuc hién cda ho.

Qua trinh 1a:

su mo td moi viéc dién ra thé nao.

Co hai loai qud trinh chinh:

Quud trinh ki thudt hay quad

trinh ty nhién

Dudi day 1a cac vi du vé qua trinh

ki thuat hay qua trinh ty nhién

e Chu ky séng clia mot loai bo
sat

e Qua trinh quang hgp

e  Qud trinh 6-xy hda

e Qud trinh ddt trong

e Hé thdng tun hoan

e Khai thac vang

e San xuit nhom

Qua trinh ki thuit hay qua trinh ty

nhién dién ra ma khéng phu thudc

vao hoan cinh.

QUY TRINH

QUATRINH  NGUYEN Li

Tuy mot sé gido vién day nghé coi
cac qua trinh nay la loai thong tin
"biét dugc thi cling hay", nhung
trong nhiéu trusng hgp, néu hoc
vién hifu dugdc cic qua trinh nim
bén trong cdc ki ning thi két qua
thyc hién quy trinh cla ho s& tét
hon.
Ngoai ra, néu hiéu r6 qud trinh s&
gitip nhiéu cho viéc hoc tap vdi
muc dich "chuyén giao xa". Cho du
sau nay thdm chi quy trinh c6 thay
déi, ngudi cong nhan, mot khi di
hiéu céc qua trinh, ¢6 thé tu thich
Ung vdi hoan canh mdi.
Qud trinh trong doanh nghiép
Dudi day la mot vai vi du vé céc
qua trinh trong doanh nghiép:
e Qud trinh tuyén dung
e Lap hoa don khach hang
e Phat trién phin mém
e Raquyét dinh
e Dip tng yéu ciu cla khach
hang
e Khuyén mai
Cac qua trinh trong doanh nghiép
phu thudc vao hoan cadnh. Vi du:
qué trinh tuyén dung clia mot cong
ty 16n va mot cong ty nhd cé thé
kha khac nhau.
Cac qua trinh trong doanh nghiép
con ¢6 thém y nghia thic ddy. Néu
cac nhan vién thdy dudc cong viec
ho dang lam phu hgp thé nao vdi
muc tiéu chung clia cong ty, cong
viéc theo quy trinh clia ho thidng
s& tot hon.

Qua trinh —nhé lai va ap

dung

C6 thé hoc (va day) vé cac qua trinh
& ca muc do nhd lai (va tim ra) 14n
muic do ap dung. Ta c6 thé yéu cu
hoc vién nhé mét qua trinh, hodc
quan trong hon, yéu cdu ho tng
dung qué trinh d6 trong diéu kién
cong viéc thuc su.

Viéc ung dung cac qud trinh bao
gdm:

Gidi quyét mgt vin dé

O day, hoc vién duge giao mot vin
dé lien quan dén cong viée thuc su
va dugc dit cau hdi: ho s& lam gi.
Hoc vién phédi dp dung qua trinh
cho thich hdp véi tinh hudng cu thé
va tim ra cAu trd 16i.

Suy ludn

Suy ludn la mot hanh dong hay mot
quyét dinh vugt ra ngoai pham vi
cla qua trinh. Trong hoan cénh cu
thé, ngudi nhan vién c6 thé thdy qué
trinh tuyén dung khong phu hop
18m. Tuy vay, ho van c6 thé dua ra
quyét dinh cin cu vao y dd tong thé
clia qud trinh. Y dd d6 ¢4 thé nhim
muc dich hoan toan cong bing va
vo tu. Mién sao quyét dinh cia
nhan vién dé dan dén két qua (muc
dich clia qu4 trinh) cong béng va vo
tu, suy luan do co 1€ la chinh xac.

Xac dinh cac qua trinh

Xac dinh qua trinh khé hon so vdi

xac dinh sy kién hodc khai niém.

Mot qua trinh c¢6 thé 1a co sé cho

hang loat ki ning. D& xdc dinh céc

qua trinh, hay quan sat ki cac budc

thuc hién ki ning. DSi véi mdi

budc, hay ty dit cau hdi "Vi sao"

phdi ¢d bude dd. Liéu ¢d qua trinh

ndo nim trong budc dé khong? Hay

st dung ki ning "do huyét ap" (Thé

K1 ning Po huyét dp ) xem ban xac

dinh dudc bao nhiéu qua trinh.

e Ngin chéan vi trung lay lan
(Khi trung)

e  Chéam soc bénh nhan

e He tudn hoan

e Qua trinh thily Iyc va 4p lic co
ban

Trong sé nhiing qud trinh ndi trén
¢6 thé ¢d nhiing qué trinh da dudc
day ti trudc (nhu khi tring, chim

©
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séc bénh nhan). Ta khéng can dua
ra myc tiéu hoc cho cac qua trinh
nay niia. Tuy nhién, dau gid hoc,
gido vién ¢4 thé cho 6n lai. Sau day
1a mot vai vi du vé& muc tiéu hoc cac
qua trinh:

e Lip so db hé théng tudn hoan
(NhG lai).

e Mo th cac k¥ thuat khi tring
ap dung vé6i bénh nhan (Nhé
lai).

e  Udc lugng sy dnh hudng cla vi
tri gitia canh tay va tim dén
huyét ap (Ap dung).

e Néu tac dong clia nghén dong
mach dén huyét ap (Ap dung).

e Gidi thich vi sao bénh nhan
phai giti trang thdi binh tinh
truéc khi do huyét 4p (Ap
dung.)

Day vé cac qua trinh

Khi day vé céc qud trinh ludn ludn
phai cho biét:
e Tén qua trinh;
e M0 ta qud trinh;
e Biéu db, so
2 T
d6 th Cafeo oy
@8

Hinh 1. Biéu dé

Ban huéng dan thuc hién
Day veé cac qua trinh

Giao vién da:

1. Phan tich ban huéng dan thuc hién dé tim ra cac qua
trinh chu chét? Co Khéng
2. Viét muc tiéu cho méi qua trinh chli ch6t? Co Khéng
Déi véi méi qua trinh:
3. Néutén qua trinh? Co Khéng
4. M6 ta qua trinh hoac muc dich cuia qua trinh? Co Khong
5. Néu tdm quan trong clia qua trinh? Co Khéng
6. Cho biéu dd, so dd luu chuyén hodc bang biéu
minh hoa qua trinh? Co Khéng
7. Néu cac tinh hubng (ing dung qua trinh? Co Khéng
8. Néu cac tinh hubng khéng ting dung dugc qua trinh? Co Khong
9. Cho hoat dong thuc hanh giai quyét van g thich hop? Co Khéng
10. Danh gia két qua mét cach thuc t&? Co Khéng

Khi day cac qua trinh, mdi chd danh dau "Khong" cb thé 1a chd hdng trong kién
thirc clia hoc vién.

chuyén hodc bang, biu minh hoa
qua trinh (xem hinh 1,2,3);

e TAm quan trong clia qua trinh;

PHAN TiCH |«

PHAT TRIEN [€
THUC HIEN |4
DANHGIA [—

Hinh 2. S¢ d6 luu chuyén

e Céc tinh hudéng tng dung qua
trinh

e (Cac tinh huéng khong ting
dung dugc qua trinh.

Khi thiét ké cac phuong tién phuc

vu cho viéc hoc cac qua trinh, can

nhd ring dung cu tryc quan va cac

s6 do ¢b hidu qua hon so véi bang,

biéu.

Thuc hanh cac qua trinh

Viéc tng dung cac qua trinh quan
trong hon la khd ning don thuén
nhd lai ching. Déi vdi hoat dong
thuc hanh, hay giao cho hoc vién
nhiing tinh hudng céng viéc tiéu
biéu d€ ho ting dung céc qua trinh
vao viéc ra quyét dinh. Sau dd, cho
nhiing tinh huéng dic biét d€ hoc
vién c¢6 thé suy luan ti qua trinh.
Tt ¢4 nhiing viéc d6 déu c6 thé lam
dugc bing cach si dung céc tinh
huéng gia dinh hoic bai tap viét.

Al LAM GI KHI NAO : e r
— . : _ Danh gia két qua hoc tap
Cac t0 truong | Nop bang diém cudi hoc ky 3 ngay sau khi 2 . o , s
A A o . Dé danh gia viéc hoc cac qua trinh,
bd mon két thuc hoc ky N N i ¥ X
— — — h _ hay tao ra nhiing tinh hudng cong
Chu nhigm Ky bang diém 5 ngay sau khi viée thyc sy (tinh hudng tiéu biéu
khoa ket thuc hoc ky hodc tinh hudng ddc biét) dé hoc
Trudng phong | Giii bang diém cho hoc vién 2 tuin sau khi vién phai ting dyng cdc qud trinh da
hanh chinh két thic hoc ky hoc.
Hinh 3. Bang, biéu
11.1.2001 = www.swisscontact.org
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| Day cac nguyén I|'|

AP DUNG
o /
5

Cham sdc
cac bénh
nhan gi3
dinh da
cho.

NHG LAI

Néu 10 quy
téc hudng
dan cach
chdm séc
bénh nhan.

SUKIEN KHAI NIEM

Day la thé ki ning thi sdu trong s6
céc thé ki niing dugc bién soan trén
cd s ma tran vé Noi dung - Thuc
hién cta David Merrill. Trong tim
ctia Thé xoay quanh cdch phan tich
céc ky niang d€ tim ra cac nguyén li
bén trong va lam thé nao d€ day céc
nguyén li d6 mét cach tét nhat.

Nguyén li duge dinh nghia la:

Mot hodc nhiéu tuyén b6 (dudi hinh

thiic cong thiic dai s6 hodc bdng

16i) nhdm dinh nghia méi quan hé

(thiic té hodc mong mudn) giila hai

hodc nhiéu khdi niém.

C6 thé phan loai cic nguyén li

thanh nguyén 1i khoa hoc va

nguyén tic.

Nguyén li khoa hoc

Dudi day 1a vi du vé cdc nguyén li

khoa hoc:

e E=MC?

e Dinh luat ba Newton

e Nguyén li Bernoulli

¢ Dinh ly Pythagore

Ly thuyét ndi tiéng cta Einstein mo

td dudi dang dai s6 méi quan hé

thuc chét gilia ning lugng, vét chét

va van tdc anh sdng.

Nguyén tic

Trong doanh nghiép, nguyén Ii

thuong dudc goi 1a nguyén tic

hudng dan. Vi du:

e Nguyén tic huidng din quan hé
vdi khach hang

e "Ning suit lao dong s& cao hon
néu nhan vién dugc tham gia

QUY TRINH

QUATRINH  NGUYEN Li

thiét ké cong viéc ciia minh."

e "Khach hang bao gié clng
dung."

e "Dodng co tich cuc s€ dem lai
két qua téi uu."

e Cic nguyén tic binh ding
trong tuyén dung.

Cau noi "Khéach hang bao gidé cling

ding" thé hién mdi quan hé mong

mudn gitfa khach hang va céng ty.

Cac nguyeén li va su chuyén

giao xa

Khi day quy trinh, ching ta day vdi
muc dich chuyén giao gan. Hay ndi
cach khdc, nhiing diéu chung ta day
chi gin lién vdi cong viéc khi ki
ning hodc quy trinh khong thay déi.
Déng tiéc, trong diéu kién cong
nghé d6i mdi nhanh chdng, cac quy
trinh thudng thay déi rat nhanh.

Nguyén li va nguyén tic thi khac.
Khi hoc vién hoc cach ung dung
mot nguyén li hodc mot nguyén tic,
sy hoc tAp do s€ co lgi ich lau dai.
Nguyén li va nguyén tic sé khong
thay d8i nhanh chéng theo thoi
gian.

Tuong tu, mot quy trinh chi thich
hop vdi mot tinh hudng cu thé. Con
mot nguyén li hay nguyén tic cd
thé ap dung cho nhiéu tinh huéng.
RO rang, ngudi cong nhin trong
thoi dai hién nay da nhanh chong
chuyén tii méi trudng cong viec
theo quy trinh sang méi trudng doi
héi ho phai déi mit véi nhiing tinh
huéng mdi va dua ra cac quyét dinh
cin cti vao nhiing nguyén tic hudng
din chung.

Nguyén li — Nhé lai va ap

dung

Nguyén li ¢6 thé hoc (va day) & c
muc do nhé lai (va tim ra) 14n muc
do 4p dung. CS thé yéu cu hoc
vién phai ghi nhé mot nguyén li
hogc danh sach cac nguyén tic, hay
quan trong hon, yéu cau ho ap dung
nguyén li hodc nguyén tic vao
nhiéu tinh huéng céng viéc thuc té
khéc nhau.

Xac dinh cac nguyén li

Mot cach d€ xac dinh nguyén li 1a
quan sat ki ting budc thyc hién ki
ning. Hay si dung ki ning "do
huyét ap" (Thé ki ning Po huyét
ap) va xem ban xac dinh dugc bao
nhiéu nguyén li hay nguyén tic.

e Nguyén tic hudng din chim
séc va ddm bdo an toan cho
bénh nhan.

D4i véi nhiing ki ning khac, c6 thé

kho x4c dinh nguyén i hon. Vi ki

ning Sifa chiia mach D-C, nguyén

Ii khoa hoc co ban & day la Dinh

luat Ohm.

Trong mot sé trusng hgp, thay vi

day ki ning, ta phai day nguyén Ii.

Khi dé ndy sinh vin d& cin day

nhiing nguyén li gi va gido vién xac

dinh céc nguyén li dé nhu thé nao.

C6 thé xdc dinh cdc nguyén tic

hudng din bing céch:

e Quan sat hoic phdng vén céc
cong nhan lanh nghé. Ghi lai
nhiing diém chung gitia ho khi
ho cung lam mdt loai cong viéc
cu thé;

e Lap mdt nhdm cong nhan lanh
nghé va giao cho ho xay dung
cdc nguyén tic hudng din cho
cong viéc ho lam;

e Diém lai cdc tai liéu tham khdo
sén ¢6;

e Tién hanh phén tich c4c cong
viéc mang tinh phan doan trén
nhiing céng nhan lanh nghé.

Déi véi nguyén tic hudng dén
chim sdéc bénh nhan ndi trén, vao
déu gid hoc, gido vién c6 thé cho 6n
lai nhiing nguyén tic hudng dan clia
bénh vién. Dudi day la vi du vé
muc tiéu hoc nhiing nguyén tic nay:

The K ndng”
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e Neéu nhiing hudng din ctla
bénh vién vé viéc chim séc va
ddm bdo an toan bénh nhéin
(Nh lai).

e Qua Internet, tim cdc quy tic
huéng din vé chim séc va an
toan bénh nhan (Nhd lai va tim
ra).

e Cho mot phong bénh nhan gi
dinh, hdy chidm séc va ddm bdo
an toan cho bénh nhin theo
duing nguyén tc hudng dan clia
bénh vién (Ap dung).

e Cho mot bifc 4nh chyp mot tinh
huéng & giudng bénh, hiy chi
ra nhiing vi pham quy dinh
chdm séc va dam bao an toan
bénh nhan (Ap dung).

Day cac nguyén li

Khi day cac nguyén li:

e Phdi néu ndi dung nguyén li va
nguyén tic;

e Cho mét 6 tinh hudng vi du dé
minh hoa cach tng dung céac
nguyén Ii va nguyén tic va két
qud ting dung;

e Cho mét sb tinh huéng phan vi
du vé tng dung khong ding
nguyén Ii va nguyén tic va hau
qud clia viéc ting dung sai.

e So sanh nhiing céi tuong ty dé
hiéu va nhd nguyén li. Vi du:
c6 th€ ldy hién tigng nudc
trong voi d€ gidng vé dién thé
va dién trd.

e Cho mét sé trudng hop gid
dinh ¢6 ung dung cac nguyén li
hosc nguyén tic. Yéu ciu hoc
vién xac dinh nhiing ung dung
¢6 hiéu qua va nhiing ting dung
khéng cé hiéu qua.

e Cudi cung, hiy dat hoc vién
vao cdc tinh huéng gia dinh doi
héi ho phdi 4p dung céc
nguyén li hodc nguyén tic bing
cach gidi quyét vin dé hoic
suy luan.

Hoat déng thuc hanh

Viéc ung dung cac nguyén li quan
trong hon la thudc long dinh nghia
clia chung. D& thuc hanh, hiy cho
hoc vién phan biét nguyén li vdi cac
vi du va phan vi du méi. Didu nay
¢6 thé 1am dugc bing cach st dung

vat that hodc cho lam bai tap viét.
Hoc vién cang sém phdi 4p dung
cdc nguyén li vao cac tinh hudng
gia dinh, hodic thdm chi tét hon, vao
diéu kién cong viéc thuc sy bao
nhiéu, thi ho hoc nguyén li cang t6t
bAy nhiéu. Chinh vi thé, thiét ké t6t
khau tiép can vdi cong viée 1a diéu
t6i quan trong. Néu ngay sau khi
khi hoc xong, ngudi cong nhan phdi
ap dung nguyén li vao coéng viéc thi
két qua dao tao s& tét hon.

Danh gia két qua hoc tap

D€ danh gia két qua hoc céc nguyén
li, hiy tao nén nhiing tinh hudéng
cong viée thuc sy d€ hoc vién phai
ap dung cac nguyén li ho da hoc.
Trong vi du vé& do huyét ap, hay
ddm béo sao cho hoc vién phdi trinh
dién viéc chim séc va gili an toan
cho bénh nhéan song song vdi viéc
thuc hién ding quy trinh do huyét
ap.

T nguyén li dén hanh déng
Nghién cifu tinh huéng nhé
O clia hang cda Rich § Atlanta,
Georgia, nguyén tic von cé da 50
nim nay clia cong ty 1a:

Khdch hang bao gio cing ding.
Gid s ban 1am viéc 6 Bo phan Xii
1i hang hda bi trd lai trong ctia hang
ciia Rich. C6 mot khach hang dén
tra lai mot chiée 4o khoac. Chiée a0
ro rang da mua cach day hon mét
ndm, 4o viia ban via rach. Ban biét
chic ring ctia hang chua bao gid
ban loai ao khoac nay. Ngudi khach
n6i chiée 40 dd bi 15i va muén doi
ldy c4i mdi. Ban sé lam gi trong
trudng hgp nay?

Ban huéng din thiic hién

Day cdc nguyén li

Giao vién da:

1. Phan tich Ban hudng din thuc hién dé tim ra nhiing

nguyén li c6t yéu ? Co Khong
2. Viét muyc tiéu cho tting nguyén li ¢t yéu? Co Khong

D6i vdi méi nguyén Ii:
3. Néu ndi dung nguyén Ii hoiic nguyén tic? Co Khong
4. Minh hoa céc tinh huéng ap dung nguyén li d6? Co Khong
5. Minh hoa céc tinh huéng khéng 4p dung nguyén li d6? CS Khéng
6. Dua ra nhiing trudng hop tuong t cho d& hiéu? Co Khong
7. Cho hoc vién xac dinh nhting truong hgp tng dung

nguyén li ¢6 hiéu qua? C6 Khong
8. Cho hoc vién xac dinh nhiing tridéng hgp ung dung

nguyén li khong c¢d hidu qua? C6 Khong
9. Giao nhiing van dé doi héi hoc vién phai

ap dung cac nguyén 1i? Co Khong
10. Giao nhiing vin dé doi héi hoc vién phdi dua ra

nhiing suy luén tti nguyén 1i? C6 Khong

Khi day nguyén li, mdi trudng hop danh ddu "Khong" cho thdy 15 hdng trong
sy tiép thu ctia hoc vién.

13.1.2001
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| Thiét ké cac buéi day nghé (Phuong phap 4D)I

Cé6 hang chuc cuon sach va hang
tram bai bao da dé cap dén van dé
“Lam thé nao dé thiét ké nhung gio
day nghe co6 hiéu qua”. Thé ky
nang nay gidi thiéu mot cong cu
thiét ké don gian giup ta kham pha
bi quyét clia viéc thiét ké day nghé
tbt. Thoat nhin, cédng cu nay dudng
nhu qua don gian dé co thé dem
lai két qua, nhung thuc té, n6 da
dem lai két qua. Khi dugc gigo vién
day nghé st dung véi do6i chit
sang tao va c6 dau tu thai gian cho
viéc chuén bi, céng cu nay cé thé
dem lai nhiing budi day thuc su cé
két qua véi trong tam dat vao hoc
vién.

Theo quan diém thiet ké dao tao
nghé cua Ruth Sizemore House,
mét chuyen gia tu van vé dao tao
cho cac doanh nghiép & Atlanta,
bang Georgia, viéc thiet ké cac
gio day nghé co hiéu qua ciling dé
nhu 1-2-3-4, A-B-C-D vay. Giao
vién day nghé chi phai lam duy
nhat mét viéc la tra I&i bdn cau hoi
(cau hdi thir tu gbm bén phéan).
Nhiing cau hoi nay dugc trinh bay
trong Bang 1. Quéa trinh thiét ké
nay chu trong dén hoc vién va cac
hoat dong tap trung vao hoc vién,
cling nhu cac dung cu va do dung
truc quan. Su tham gla cua gido
vién dugc xép cudi cung va CHI
khi nao can thiét méi phai bd sung
su tham gia do.

Muc tiéu co ban cla dao tao nghé
la nang cao nang luc hanh nghé.
Hay luu y chit “lam” trong cau hoi

Chir “lam” & day ngu y viéc
hanh nghé. bé Qi day nghé cé két
qua chang ta can xac dinh r5 yéu
cau vé nang luc hanh nghé & hoc
vién. Mudn thiét k& mot budi day

Bang 1 — Cau hoi 4D

A b=

Hoc vién phai lam dugc nhiing gi trong céng viéc?

Ban lam viéc d6 thé nao?

Hoc vién phal lam gi trong I6p hoc dé chiing to ring ho
da san sang hoan thanh cong viéc tai noi lam viéc?
Viéc glang day co6 thé giup ich nhu thé nao?

A.

Can c6 nhiing hoat déng hay kinh nghiém gi cua

hoc vién ?

B. Canco nhﬁng dung cu truc quan hodc phuong tién

tro glup nao ?

C. Can c6 nhiing dong gop nao khac cua giao vién ?
D. Can c6 nhiing dé an hay van dé gi cho tuong lai ?

nghé ly tudng, chung ta can biét
hai diéu. Trudc het nang luc hanh
nghé hién nay cua hoc vién thé
nao ? Thu hai, can nam dugc yéu
cau dat dugc vé nang luc hanh
nghé ? N&m duoc hai diéu do sé&
cho phep gido vién day nghé thiét
ké cac hoat dong nham dat dugc
két qua mong muon trong moét
khoang thdi glan t6i thiéu.

péi véi gido vién day nghe nhu
vay co nghla rang moi budi huén
luyén can tap trung vao moét ky
nang cu thé.

Vi du:

K¥ nang: Do nhiét do trong miéng

Y ta do nhiét dé trong miéng theo
tai liéu hudng dan quy trinh cia
bénh vién déi vdi bénh nhén thuéc
moi ltfa tubi va ghi dung nhiét do
trén thé bénh nhan. Néu nhiét do
khéng dung vdi quy dinh binh
thudng, y ta phai théng bao ngay
cho ngudi phu trach.

Doi vai tung ky nang giao vién day
nghé pha| chuan bi thao tac dugc
nhung viec ma ho yéu cdu hoc
vién phai thuc hién. Trong hdu hét
cac truong hdp, didu do co nghia
rang can co tai lieu hudng dan
thuc hanh hoac t6_hudng dan quy
trinh thuc hién méi ky nang. Dé
chudn bi moét tai liéu hudng dan
thuc hanh doi héi phai quan sat
mét cong nhan gioi chuyén maén
thao tac ky nang do trén thuc te.
Quy trinh dudc ghi thanh nhiing
cau don gian va dé hiéu theo ting
buédc moét. Trong nhleu trudng hop,
diéu dé co nghla rang dbéi véi méi
ky nang, can phai quy dinh nhiing
tiéu chuén vé thai gian hoac nhiing
tiéu chi quan trong khac vé thuc
hanh dung.

Mot 1an nita, trong cau hoi 3, tu

mau chét ¢ day la tur “lam”. Pung
bao gi& nén két thic chuong trinh
day khi hoc vién chua thao tac tét
ky nang hanh nghé dang chd doi
ho tai noi lam viéc. Viéc trinh dién
nhiing ky nang méi thudng ducc
thuc hién dudi dang kiém tra thuc
hanh. Bai kiém tra nay phai sat véi
diéu kién lam viéc thuc té. Cac tiéu
chi clia bai kiém tra thuc hanh phai
tuong duong (hoac tham chi cao
hon) so vai yéu cau cbng viéc tai
noi lam viéc.

Vi du:

Hoc vién phai I8y nhiét d6 va ghi
két qué do _nhiét d¢ Ién thé moi
ngay moét lan cho mét gia bénh
nhan trong thoi gian mét thang.
Nhiéu gido vién goi yéu céu trén la
Muc tiéu thuc hanh cudi cung —
viét tat theo tiéng Anh la TPO.

Cau hoi s6 4 KHONG noi “Gido
vién cén trg giap thé nao?” Tu
“giang day” ham y tat ca cac khau
trong qua trinh day va hoc, trong
do co:

Hoc vién

Cac hoc vién khac

Vat tu day hoc

Tai liéu giang day (sach gido
khoa, tap chiv.v.)

e Thiét bi va dung cu

e Chuyén gia bé mén

e Giaovién .
Cau hoéi 4 c6 ba cau héi nho can
tra 16i theo thir tu:

A

Theo phuong phap l&ap ké hoach
nay, ching ta phai bat dau tir cac
hoat dong ctia hoc vién. Ta da biet
hoc vién can pha| lam gi trong I6p
dé chung minh rang ho san sang
hoan thanh cong viéc sau khi trd
vé nai lam viéc. Bay gio ta hay dat
cau hoi vay nhiing hoat dong gi
cua hoc vién GIUP ho chuén bij tot
cho bai kiém tra thuc hanh téng
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két. Théng thudng, cau tra Isi la
phai dua ra mét hinh thic hoat
ddng thuc hanh nao dé. Thuc hanh
c6 hudng dan, thuc hanh déc lap,
trd choi, mdé phong Ia nhiing
phuong phap c6 hiéu qua tuy theo
tung ky nang duoc hoc. O diém
nay, giao vién day nghé thudng tim
tu hai hoat déng hoac kinh nghiém
tr 1én co lgi cho hoc vién.

Vi du:

e Doc séch gido khoa vé Chdm
sdc ngudi bénh, phan do nhiét
do trong miéng

e  Quan sat mét hoc vién trinh dé
cao hon thao tac ky ndng

e Lam bai kiém tra viét vé l&y
nhiét dé

e Nghién cuu tai liéu vé Lap
Biéu do

M6t b tranh dang gia hang ngan
chii. Trong day nghé khong thé coi
nhe tdm quan trong cua nhung
dung cu truc quan tot va ro rang.
Péi véi nhiéu ky nang, mot dung
cu truc quan hoac mét bé dung cu
truc quan tbt co thé day cho hoc
vien dung diéu ho can. Déi vdi
nhiing ky nang phuc tap hon, cac
phuong tién ho trg hay phucng tién
trg giup cong viéc cd thé 1a chiéc
chia khéa cho viéc thuc hanh.
Phuong tién trg gilp cong viéc ¢
day co thé 1a mét cubn sach lat
nho, trong dé cé nhiing hinh anh
truc quan mobé ta moét cach chinh
xac hoc vién can pha| lam gi trong
bét ky tinh huong nao. Mot ban liét
ké quy trinh c6ng viéc cling c6 thé
la mét phuang tién trg giup cong
viéc. .
M6t giao vién day nghé khon
ngoan trudc khi 1én Iop sé tap
phan tich ky nang, chuén bi nhiing
dd dung truc quan va phuaong tién
trg gilp cong viéc dé hd trg cho
qué trinh giang day. M6t phuong
phap hoc rat tot khac la cho phép
hoc vién hoac nhém hoc vién tu
lam d6 dung truc quan hoac
phuong tién trg giup cong viéc can
thiét cho viéc thuc hanh cua chinh
ho.
Vi du:
e Lam mot so do nhiét ké chuén
¢0 vach tét ca cac do
e Nghién ctu Tai liéu huéng dan
thuc hanh.

C

Doi vai moét giao vién day nghe cod
kinh nghlem da tra 1oi tot cac cau
hoi 4A va 4B, cau tra I6i ¢ phan

nay co thé la KHONG PHAI LAM
Gi CAl Hay ndi cach khac, nhiing
hoat déng va kinh nghiém t& chiic
tbt cho hoc vién, cung véi nhiing
dung cu tryc quan va phuong tién
hé trg cong viéc co hiéu qua, cho
phep glam bét hau hét su tham gia
cua gido vién.

Tham chi néu van can cé su dong

gbp clia gido vién, mét gido vién

day nghé khén ngoan sé& nghi dén
nhiing phuong phap sang tao va
nhung ky thuat co thé thay thé cho
bai giang. Hoc theo kiéu kém cap,
chon ngu0| thuyét trinh trong sé
hoc vién, cho bai tap vao thu vién
lam, cac bai tap thi nghié‘m, nghién
cliu doc lap - tat ca déu co thé
thay thé cho mot bai giang té nhat
va két qua 1a thgi gian hoc LAU

HON va thuc hanh tét hon.

Vi du:

e Phén cbéng hoc vién cd trinh d
cao hon huéan luyén cho hoc
vién mdi

e Quan sat hoc vién thao tac
dung mét ky thuat.

Moi ky nang cu thé da hoc can
duogc cling ¢ vao nhiing 1an khac
nhau trong qua trinh day Céach tbt
nhét & phan cong lam cac dd an

va giai quyét van dé doi hoi hoc
vién két hop ap dung ky nang dé
V@i cac ky nang khac trong diéu
kién thuc té. B4t dau ti nhiing dé
an cé ciu trdc don gian, sau dé

thuc té co6 ndi dung phuc tap la
mot cach tbt dé dao tao nhitng hoc
sinh ra trudng vua thanh thao ky
nang vua co long tu tin.

Thlet ké cac budi day nghe co hleu
qua khong pha| 14 diéu gi bi an .
Hay xac dinh can phal hoc nhiing
gi (cac ky nang) va ky nang dugc
thuc hién the nao. Hay xac dinh
hoc vién can phai lam gi trong gid
hoc nghe dé chuang minh réng ho
san sang dam duong cong viéc
trén thuc té. Hay Iay hoc vién,
dung cu truc quan va phuong tién
ho trg cong viéc lam trong tdm cho
cong tac giang day cua ban.

Piéu d6 thuc su ciing don gian nhu

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

& noi lam viéc ?

Huéng dan thuc hanh
Thiét ké cac budi day nghe Phuong phap 4D

Giao vién day nghé cé Iam nhiing viéc
sau day theo trinh tu khéng:
1. Xac dinh hoc vién phai lam dugc nhiing viéc gi

2. Xac dinh k¥ ndng méi dugc thuc hién thé

nao va theo tiéu chuan thuc hanh nao?

3. Xac dinh hoc vién phai lam gi trong 16p

dé chiing minh réng ho s&n sang thuc hién
cbng viéc nay tai noi lam viéc?

4. Thiét ké chuong trinh giang day sao cho dat

dugc két qua thuc hanh ngay khi hoc?

A. Thiét ké nhitng hoat dong hoac nhiing kinh

nghiém cé ich?

B. Thiét ké (hodc phan cong thiét ké) nhiing
dung cu truc quan hoac phuong tién hé tro
cOng viéc co ich ?

C. Thiét ké nhiing hé trg cn thiét khac clia

giao vién?

D. Thiét ké nhing dé an va/hoac van dé tuong lai

can thiét cho Idp hoc ?

Dé thiét ké day nghé tét, tit ca cac diém trén déu phai duoc tra 161 “C

tién dén giai quyét nhiing van de

“CO.”
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| Lap ké hoach cho hoat déng thuc hanh I

Cau noi clia ngudi xua “Thuc hanh
lam nén su hoan hao” khéng hoan
toan chinh xac. Chi co thuc hanh
hoan hao mdi tao nén su hoan
hao! Viéc hoc mot ki nang khong
két thuc sau mot bai giang hoac
mot cudc trinh dién. Hay cho hoc
vién hoat déng thuc hanh - nhiing
hoat dong dudc lap ké hoach ky
ludng - va quan trong hon hét, hay
tao cho ho DAY DU co hoi thuc
hanh.

Thanh thao VA tu tin

Nhiéu chuong trinh dao tao nghé
chi nhdm vao viéc luyén cho hoc
vién thanh thao. M6t céng nhan
thanh thao co thé thuc hién mot ky
nang dugc giao. Tuy nhién, chi
thanh thao théi c6 du khéng ?
Cang ngay thuc t& cang tra 1di
rang “KHONG!” Ngay ca nhitng
cOng nhén thanh thao ddi khi cling
con phan van khi thuc hién céng
viéc ciia minh. Cac doanh nghiép
muén c6 nhilng cong nhan biét
thuc hién cac ky nang can thiét
trong moi tinh hudng, moi hoan
canh. Nguoi céng nhan dé phai co
kha nang giai quyét dugc cac van
dé, didu chinh dugc cac quy trinh
va hop tac véi déng nghiép dé dua
ra nhiing giai phap. Ngusi cong
nhan dé phai thdy dugc méi tuong
quan gitla méi ky ndng va cong
viéc nhu mét téng thé. M6t cong
nhan nhu vay vua thanh thao lai
VUA tu tin.

Cac giai doan phat trién ky
nang

So dé trén cho thdy nhiing giai
doan méiu chét ma cac hoc vién
phai di qua khi hoc ki nang. Luc
d4u, hoc vién nhan thitc dugc rang
ho khéng biét thuc hién ky nang.
Ho hiéu ¢ muc do téi thigu (khdéng
thanh thao hifu thic). Cung véi
thai gian va nhd su huéng dan
giang day tét, hoc vién ndm duoc
va thuc hién dugc ky nang ma
khéng can phai suy nghi' nhiéu
(thanh thao vé thuc).

Nhitng hoat dong c6 ké hoach sau
day s& gop phan phat trién ky
nang:

Trinh dién: Lan trinh dién dau

[

Cac giai doan
phat trién ky

Khéng

4'0< ?

tién phai that chinh xac. Hoc vién
sé ghi nhé va Iap lai nhiing gi ho
nhin thay lan dau. Hau hét cac ky
nang déu can cé ban huéng dan
thuc hanh. Can 13p lai cudc trinh
dién cho dén khi tat ca hoc vién
déu hiéu RO quy trinh.

Thuc hanh ting budc: Néu la
quy trinh quan trong, dau tién gido
vién can thuc hién mot vai budc
clia ky nang dé. Sau d6, cho hoc
vién tap lai nhiing budc nay mét
cach chinh xac. Tiép theo, gido
vién kiém tra xem tat ca da thuc
hién dung chua réi méi tiép tuc.
Hay lap lai trinh tu d6 cho dén khi
hoan thanh quy trinh. Viéc thuc
hanh ting budc kéo dai cho dén
khi tit ca cac hoc vién thuc hién
PUNG quy trinh ma chi can su
dung ban hudng dan thuc hanh.
Thuc hanh cé huéng dan: Hoc
vién lam viéc dbéc lap hoac lam
viéc thanh tiing cap dudi su giam
sat chat ché cua gido vién cho
dén khi ho c6 thé thuc hién cong
viec moét cach AN TOAN. Trong
giai doan nay, viéc cho hoc vién
doc to cobng viéc minh sé lam la
diéu co ich.

Thuc hanh déc lap: Hoc vién lam
viéc dudi su giam sat véi muc do
giam dan cho dén khi ho co thé
thuc hién cbébng viéc moét cach

N

TANG CUONG PHAT
TRIEN KY NANG

HAY LAM... | e===)
TRINHDIEN | e
Thuc hanh I

tung budc

Thuc hanh
¢6 huéng da )

hiéu
"b(’\(\ vé(a
Q\? 0\’9 cé gang
£2 ]
TS hiéu
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Hiéu
Cé gang
thuc hién
Thuc hién
o
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o Thuc hién nhu
,(Q'b \‘_(‘6 mot thoi quen

Thuc hanh

dac lap ‘
Thuc hanh . Thanh

dinh ky

Thuc hién duy a

giai quyét van

— (ruum)

THANH THAO.  Thanh thao
thudng la nang luc hanh nghé ban
dau cla moét cong nhan méi vao
lam viéc.

Thuc hanh dinh ky: Dinh ky
(hang tuan hodc hang thang), sau
khi hoc xong mét ky nang, giao
vién can cho hoc vién trinh dién lai
ky nang dé. Thuc hanh dinh ky
gitp cho hoc vién co thé thuc hién
cong viéc nhu mét THOI QUEN.
Cac hoat dong thuc hién du an
hoac giai quyét van dé: Sau khi
hoc xong mét nhém ky nang, giao
vién can dua ra cac hoat dong
thuc hién du an hoac giai quyét
van dé. Nhiing hoat déng nay doi
hoi hoc vién phai lya chon nhiing
ky nang can thiét, sau do diéu
chinh hoac ap dung chdng theo
yéu cau. Doi khi can yéu cau hoc
vién thuc hién cac ky nang trong
nhiing diéu kién bat thudng.
Nhiing hoat dong nay md phong
cang sat vdi cong viéc thuc té
cang tét, chung dem lai cho hoc
vién long TU TIN.

Lap ké hoach

Hay lua chon ky ludng va thiét ké
cac hoat déng thuc hanh cho hoc
vién theo chét lugng va sé luong
can thiét ddi véi ho. Nhu néu trong
sd d6 ¢ trang sau cla Thé ky
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Hoat déng
thyc hanh

Trinh dién

Thuc hanh
tirng budc

Thuc hanh
c6 huéng dan

Thuc hanh
doc lap
Kiém tra
Thuc hién

Ban Hudng
dan thuc ha

Lap ké
hoach

<

Trinh dién

Thuc hanh —
tirng budc|

Thuc hanh

c6 huéng dan| -
Thuc hantf
doéc lap -

Kiém tra
Thuc hién

Thanh thg

San sang tham gia thuc
hanh dinh ky va cac

hoat déng giai quyét

van dé - thuc hién du an

nang nay, viéc lap ké hoach cho
cac hoat déng thuc hanh cé trinh
tu ngugc lai v6i viéc thuc hién
chinh nhiing hoat dong dé. Khi lap
ké hoach, hay bat diu ti ki nang.
Sau d6, hay xay dung ban hudng
dan thuc hanh. Tiép theo la chuén
bi bai kiém tra thuc hanh - vé quy
trinh hodc san pham. Cudi cung,
hay thiét k& hoat dong thuc hanh &
cac trinh d6 khac nhau va dam
bao b tri thdi gian thuc hanh hop
ly cho méi trinh dé.

Sau khi xem trinh dién, hoc vién
bat dau thuc hanh. Néu quy trinh
c6 lien quan dac biét dén van dé
an toan, hdy ap dung thuc hanh
tiing budc. Ngoai ra, néu quy trinh
rat phic tap hodc qua dai, ciing
nén ap dung thuc hanh tung budc.
Theo cac miii tién trén so dd, hoc
vién c6 thé lam bai kiém tra thuc
hanh vao bt ky thoi diém nao
thuan tién trong qua trinh thuc
hanh. Néu kiém tra dat, hoc vién
dugc danh gia la “thanh thao” ky
nang. Néu hoc vién kiém tra
khong dat, cdn bd tri thuc hanh
thém.

Sau khi qua kiém tra thuc hanh
mot thdi gian, can yéu ciu hoc
vién thuc hién lai nhiing ky nang
d6. Hinh thac thuc hanh dinh ky
nay gidp duy tri kha nang thuc

hién lau dai cac ky nang.

Sau khi hoc dugc mét loat cac ky
nang, giao vién can bd tri cho cac
nhém hoc vién thuc hién cac du
an hoac gidi quyét van dé. Cac
hoat déng nay tao nén long tu tin,

thic day cac ky nang giao tiép va
ky nang hoat ddng nhom cua hoc
vién.

Bao nhiéu la du?

Hoc vién s&n sang budc sang giai
doan thuc hanh tiép theo khi ho
dat 85 - 90% muc dd chinh xac
hodc téc dd yéu cau dbi véi trinh
d6 thuc hanh dé. Gido vién can
dat ra cac tiéu chi vé d6 chinh xac
va tbc d6 cho mébi trinh do6 thuc
hanh. Nhiing “muc tiéu” nay tao
cho hoc vién nhiing cai dich trung
gian dé dat dugc va mang lai cho
ho cam giac thanh cong.

| Kétluan |
Cac gido vién bd nhiéu thdi gian
dé thiét ké cac bai giang va cudc
trinh dién cGia minh dé réi sau do6
viét trong gido an “Bé tri thoi gian
cho thuc hanh.”. Ban dung nén
mac phai 16i d6 — Hay nghiém tac
trong viéc thiét ké cac hoat dong
thuc hanh co6 hiéu qua nham
mang lai ca sy thanh thao EN long
tu tin cho hoc vién ctia minh.

Giao vién da:

_Ban hudng dan thyc hanh
Lap ké hoach cho hoat dong thyc hanh

e NOORWN e

©

10.

11.

12.

13.

Khi thiét ké cac hoat dong thuc hanh cho mét ki nang:
Xay dung ban hudng dan thuc hanh?

Soan cac bai kiém tra thuc hién (quy trinh/san pham) ?
Xac dinh sb lugng hoc vién, sb lugng thiét bi va vat tu?
Xac dinh muc do thuc hanh déc 1ap can thiét ?

Xac dinh muc dé thuc hanh cé huédng dan can thiét?
Xé&c dinh xem c6 can thuc hanh tiing budc khong?
Thiét ké hoat dong trinh dién ?

Khi thuc hién cac hoat déng thuc hanh cho mét ky
nang:

Trinh dién ki nang cho dén khi hoc vién ndm RO ky
nang dé ?

Cho hoc vién thuc hanh titng budc cho dén khi ho thuc
hién DUNG quy trinh ?

Cho hoc vién thuc hanh cé hudng dan cho dén khi ho
thuc hién ky nang AN TOAN ?

Cho hoc vién thuc hanh doc 1ap cho dén khi ho THANH
THAO ?

Dinh ky, sau khi day xong mét loat cac ky nang:

B6 tri thuc hanh dinh ky déi véi timg ky nang cho dén
khi hoc vién thuc hién dugc ky nang dé nhu mét THOI
QUEN ?

Bé tri cac hoat dong thuc hién du an hoac giai quyét
vén dé trong d6 cé sl dung nhiéu ky nang cho dén khi
hoc vién TU TIN ?

Déi véi nhiing cong nhan thanh thao va tu tin, tat ca cac
cau tra Ioi phai la “CO”".
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| M& diu mot bai hgcl

“M& dau la mot
dai.”

nghé thuat vi

- Longfellow
an tugng dau tién rat quan trong.
Mbi bai hoc déu can c6 phan md
dau thuyét phuc bdi vi ba phat mé
dau s& dan dat ca budi hoc. Phan
md badi phai c6 hiéu qua nham
thu hat su chua y, kich thich su hao
hic hoc bai méi clia hoc vién. Chi
khi da s&n sang hoc, hoc vién méi
c6 thé hoc dugc.

Mét phan mé bai tét phai:

e thu hat dudc su cha y va khoi
day niém himng tha cta hoc
vién

o thiét 1ap mGi lién hé giita bai
cl va bai méi

e (giGi thieu muc dich cla bai
hoc va nhimng muc tiéu can dat
dugc

e chi ra tdm quan trong cla ky
nang

e gi6i thiéu nhimg diéu sé& dién
ra trong gio hoc

Khéng tén tai mot k§ thuat ma bai
tét nhat. Bi quy&t md dau gidi ndm
trong su da dang va sang tao.
Phan md dau bai hoc chinh Ia lic
t6t nhat dé con ngudi dién vién
trong méi gido vién budc ra san
khau va DIEN XUAT! Sau day Ia
mét vai ky thuat gidp ban md dau
mét bai hoc:

Thu hat su chu y va khoi

day niém hing thu

C6 nhiéu cach hiiu hiéu dé thu hat

su cha y cla hoc vién. Trong s6

dé c6 thé ké dén nhiing ky thuat
sau:

e Hay nhiét tinh! Néu ban to ra
budn chan thi chang bao lau
hoc vién cla ban ciing thay
chan theo.

e Hay cho xem nhiing vat that,
nhiing blUc tranh biém hoa,
nhiing mé hinh, gido cu truc
quan gay an tuong manh. Hay
diing & gilta 16p hoc va diing
gan hoc vién hon.

e Nén thé hién su hai hudc ding
muc, ké chuyén cudi, chuyén
ngan, doc thd, k& chuyén ban
than, ké nhiing tin tic c6 lién
quan dén chl dé bai hoc.

e Hay ra nhimng cau hoi thach
de.

Tai sao chim khéng bj dién
giat khi dau trén day dién?

Tai sao b&u trdi lai c6 mau
xanh?

e Hay lam cho hoc vién ngac
nhién hay sing s6t bdi mot
cau tuyén bd hoic mét hanh
dong bat ngd.

e Hay ap dung phuong phap
s&m vai va sau d6 dit cau hoi:
Chuyén gi da xay ra?

e Hay dat mét vai cau hoi.

Co ai trong s6 cac ban da timg
bi géy xuong chua?

Khi bj gdy xuong ban cam
théy thé nao?

Ban lam thé nao dé biét rang
minh bj géy xuong ?

Co nhiing triéu chung gi?

e Hay trinh dién mot cach hap
dan.

e Hay phat cho hoc vién mét tai
lidu tha vi.

e Hay cho hoc vién xem moét
san pham dep rdi hdi: Cac ban
c6 muén minh cing lam dugc
nhu thé khong?”

Tong két ho3c khai quat
Phan mé dau bai hoc la co hdi rat
t6t dé lién hé gilta cai ci véi cai
méi. Hay khai quat lai bai hoc Ian
tru6c va trinh bay xem ky nang
ho&c khai niém sdp hoc dudc xay
dung nhu thé ndo trén co sd
nhiing diéu da hoc.
Hay giai thich cho hoc vién thdy rd
ky nang mdi nay phlu hop véi ca
chuang trinh hay khéa hoc nhu thé
nao.
Gigi thiéu muc tiéu bai hoc
Hay danh thoi gian dé thdo luan
mét cach ky ludng nhiing diéu ban
mong ddi & hoc vién. Hay thao
luan vé muc tiéu cla bai hoc. Hay
dat cau hdi vé cac muc tiéu cho
dén khi ban tin chac réng tat ca
cac hoc vién déu ndm dudc mot
cach chinh xac diéu ho phai lam
dugdc.

Gici thiéu khai quat

valhoac trinh bay nhiing

diém then chét

Pay méi la lac gidi thiéu cho ca 16p

do6i chat vé bai hoc. § day, ban

can:

e M6 t& nhilng hoat déng sap
thuc hién.

e Phat mét cong cu t6 chic tién
ti€n (nhu md hinh, so d6 hoic
ban dé tri nhd) nham gidi thiéu
rd rang bo cuc clia gid hoc.

M6i bai hoc can dudc b6 cuc theo

y tudng va theo ch dé. Mét trong

nhiing cach dé lam duoc diéu dé

la hay suy nghi vé nhiing cau hoi
hodc nhiing van dé ma bai hoc sé
tra 16i hodc giai quyét.

Cac ban, hém nay chung ta sé

hoc nhitng vén dé sau:

Lam thé nao dé xac dinh duoc
moét truong hop bi gay xuong
tay hoac xuong chan?

Ban phaéi lam gi khi thdy mét
ngudi bj gay tay?

Can lam nhimg gi dé€ so cuu
trudng hop gay tay, gay chéan?

Thé ki ndng”
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Khéng nén két thic phan md bai
mét cach béat thinh linh. Khi hoan
thanh xong phdn md& bai, ban
khéng bao gig nén noi:

Toi xin két thuc phdn md bai &
day.

Ban nén c6 mot phan chuyén tiép
mém mai dé din d&t dén phan
dau cta bai hoc thuc su. Vi du:
Néu trong phan md bai ban da néu
nhiing muc chinh trong bai thi cau
néi chuyén tiép cé thé la:

Néu khéng ban nao hdi gi thém,
ta sé bat dau muc thir nhét.

M6t trudng hap khac: Gia su phan
md bai cla ban da két thuc bang
viéc ban cho xem san pham ma
cac hoc vién phai lam dugc sau
khi hoc xong ky nang, mét cau
néi chuyén tiép hay cé thé la:

NAO ! Bé Iam duoc san phdm nay,
ching ta can biét mot vai dinh
nghia. Trudc hét Ia dinh nghia sé
mot...

Khéng nén dé hoc vién cua ban
nhan ra duoc khi nao ban két thic
phan md& bai va khi nao thi phan
chinh ctia bai hoc bat ddu - Cén
c6 mot phan chuyén tiép that mém
mai.

1. Hay thiét ké phan m& bai
CUOI CUNG. Tham chi hay
thiét ké tat ca cac hoat déng
khac cua gid hoc trudc khi
nght dén phan ma bai.

2. Hay chuan bi phdn md bai mot
cach chi tiét. Hay viét sdn
nhitng cau dau tién chinh xac
tung tu mot.

3. Hay nghi dén yéu cau va quan
tam clia hoc vién.

4. Hay viét s&n nhiing cau hoi
ma ban dinh hdi ho&c co thé
s& bi hoi.

5. Hay tap trudc phan maé bai.

6. Hay gilt cho phadn md dau
tuong dbi ngadn gon (thdng
thuong 5-10 phut 1a du).

7. Hay thu thap théng tin phan
hdi vé phan mé dau théng qua

viéc quan sat hanh vi
cua hoc vién.

8. Hay 16i cudn hoc vién
tham gia tich cuc vao
phdn md bai thong qua
phuong phap sam vai.

M6t gi¢ hoc dudc bat dau tét

coi nhu da két thic dugc mot

nlia. LAn sau, khi soan phan

md bai, ban hay nhan lay su

mao hiém. Hay 1am mot diéu

gi d6 khac thudng hay bét
ngd. Hay sang tao. Hay khién cho
hoc vién~phéi ngac nhién. Hay [ém Héy vuon téi doli
ngudi dién vién ma ban van hang

mong muén!

HUGNG DAN THUC HANH
Mé dau mot bai hoc

Phan mé bai cé: Cé Khéng
Thu hat su chi y va gay hiing thu
cho hoc vién?

Giao vién day nhiét tinh

SUr dung gido cu truc quan, vat that

Ra nhiing cau hoi thach dé

Ké nhiing cau chuyén hai hudc phu hap

SU dung nhitng cau mé dau

SU dung phuang phap sam vai

Dat cau hoi

Ap dung trinh dién

Phat tai liéu

Cho xem san pham cuéi cuing
Tom tit, tong quat ?

Lién hé vdéi bai hoc trudc
Gigi thiéu muc tiéu cua bai hoc?

Néu rd cac muc tiéu

D&t cau hdi vé cac muc tiéu
Trinh béylté'ng'quét va/ho3c tém tat
nhitng diém mau chot ?

Giéi thiéu nhitng hoat dong tiép theo

Gidi thiéu cong cu té chic tién tién

Néu nhiing diém chinh clia bai hoc
Két thic bing cach chuyén tiép mém mai
sang néi dung chinh ?

Néu phan md bai thanh cong thi tAt ca cac cau hdi trén déu phai
dugc tra 16i1a “CO”.
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| Néi c6 minh hoa I

e Co6 thé st dung cho cac nhém hoan chinh néu chua xét dén:

Mét trudng Cao dang & California
da tién hanh mot thd nghiém.
Trudng t6 chiic mot khoa hoc do
cac gido su clia truong va cac nghé
sy chuyén nghiép da dugc lam
quen k¥ ludng véi mén hoc cung
tham gia gidng day. Hoc vién
khéng biét gi vé cudc thir nghiém
nay. Cuéi hoc ky, két qua thi kiém
tra dudc so sanh déi chiéu va bang
ching hing hén cho thdy nhiing
hoc vién do cac nghé si day tiép
thu bai t6t hon so vdi nhiing hoc
vién do cac chuyén gia b6 mobn
day.

Giang bai trén 16p yéu cau khéng
nhimng phai ndm viing néi dung cén
truyén dat ma cé céach truyén dat.
Néi cach khac, mét bai gidng cb
hiéu qua can dudc chudn bi ky
ludng, c6 dan y va phai dugc tap
dudt trudc khi dugc trinh bay mot
céach séi ndi va tich cuc.

N6i c6 minh hoa (NCMH) Ia
phudng phap day hoc dung minh
hoa b&ng I6i néi va truc quan dé
truyén dat ki€n thGc. Kién thic
truyén dat c6 thé la cac su kién, ly
thuyét, nguyén ly, hodc khai niém.

NCMH khac véi viéc doc bai giang

vén chi truyén dat kién thic ma

khéng cé minh hoa bang truc quan.

Nén sur dung ky thuét noi co

minh hoa khi:

e ndi dung chl yéu lién quan dén
nhiing kién thic tritu tugng.

e gi6i thiéu mét chd d& hoc chi
dan bang 16i dé dan dat tdi
nhitng ky thuat khac cé hoat
dong cla hoc vién.

Khdng nén sur dung ky thuét

noi co minh hoa khi:

e hoc nhiing linh vuc c6 lién
quan t6i su cdm nhan cla hoc
vién.

e hoc vién dudc yéu cau phai két
hop tu liéu v6i nhitng diéu da
hoc tu truéc hay kinh nghiém
cudc séng.

Uu diém

e S{dung thi giac

e La phuong phap quen thuéc
véi hau hét cac déi tugng ngudi
nghe

h&u nhu v8i moi quy mé.

Han ché

e Day la phuong phap thu déng
d6i vGi hoc vién

e Néu chi st dung ky thuat néi
c6 minh hoa don thuén, hiéu
qua tiép thu sé thap.

Lap ké hoach |

Khi quyét dinh rdng NCMH la

phuong phéap thich hgp nhat dé ban

trinh bay chi dé, nén can nhac
nhiing budc khdi su sau day:

e Xac dinh muc dich. Ban dung
NCMH dé théng bao, thuyét
phuc hay dé& gidi tri ? Néu
khong 1am sang té diém nay,
thi k§ thuat n6i cé minh hoa ma
ban 1ap k& hoach c6 thé sé
khéng phat huy tac dung.

e Cac muc tiéu ho trg day hoc.
Xac dinh rd rang nhiing thdng
tin, khai niém, quy Iluét,
nguyén ly can trinh bay.

e Phan tich déi tugng ngudi
nghe. Cac théng s6 nhu IGa
tudi, trinh dd hiéu biét, nhing
diéu kién tién quyét, kién thirc,
thanh phan xa hoéi cla ngudi
nghe déu c6 thé anh hudng
manh dén viéc phat trién noi
dung, cach dung tu, su lua
chon hinh thic minh hoa va
kiéu ngén ngir phti hap.

e Dong nao/hinh dung trong
dau vé k¥ ning hoic chu dé.
Hay huy déng nhimng gi t6t nhat
tir 3 tai cla ban (va tir chinh
ban than ban). Can nh&c chd
dé tir nhiéu cach tiép can khac
nhau, phan tich cac cdu phan,
xem xét ky ludng tat ca cac
van dé c6 thé cé.

e Lap k& hoach chuin bj tai
ligu phat tay: Viéc lap ké
hoach vé néi dung tai liéu,
mic d6 chi tiét, muc dich chinh
xac cla tai liéu sé gilp ban
thi€t k& nhimng nét chinh cla
bai trinh bay va dinh huéng lua
chon phuong thiic minh hoa, vi
du va phuong tién truc quan.

e Xac dinh thoi gian: Nén tuan
theo mét quy tdc co ban: Han
ché thai gian NCMH truc tiép
trong 20 phut.

K& hoach NCMH cla ban sé khong

- sutham gia cla hoc vién;

— théng tin phan hdi cla hoc
vién;

— nhiing cau héi ma hoc vién dé
dat ra nhat.

Nhiing yéu t6 nay phai dugc dua

vao cong viéc chuan bj bai giang.

| Cau tric

Khai niém co ban clia NCMH la

nh&n manh moét vai y tudng chinh
béng cach nhac lai nhiéu lan:
N6i véi ho nhiing diéu ban
sap noi.
N6i véi ho diéu do.
N6i véi ho nhiing diéu ban
da noi.

Ba cau trén nhdn manh céu trac

cla NCMH:

1. M6 dau

2. Théan bai

3. Kétluan

Mo dau phan NCMH

Nén tao su hing tha cho nguoi

nghe. Diéu nay c6 thé dat dugc

nhd cac phuong phap khac nhau:

e Phan giGi thiéu: Mot trd chai
hay mét hoat déng day ly thu.

e Mot cau chuyén ngoai Ié hoic
mét hinh anh tha vi: Mét cau
chuyén tiéu lam, mét giai thoai,
mot blc tranh hoat hinh hay
mot biéu db lién quan dén cong
viéc.

o Bai toan tinh hudng khéi dau:
Mot bai toan nhd ma phan
NCMH sau dé sé xoay quanh
van dé nay.

e Cau hdi: bat nhiing cau hoi lién
quan dén ch @& NCMH khuyén
khich moi ngudi nghe va giai
dap.

e Khai quat truéc nodi dung:
Nhitng diém ndi bat hoac “su
hap dan sap dén” cia NCMH.
Khai quat trudc nhiing diém
chinh ma ban s3p khai thac.

e Lién hé cha dé véi cu toa:
Ngudi ta thuong cha y t6i nhiing
gi truc ti€p tac dong t6i ho.

e Panh thuc tinh t6 mo cla
ngudi nghe: M6t loat 15i phat
biéu lam tang dan tinh td mo vé
mdn hoc.

Thé ki ndng”
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Phan m& dau cb thé chiém 10 -
20% quy thdi gian cia NCMH. Nén
chudn bi mét phan chuyén ti€p
mém mai sang budc tiép theo.
Théan bai
Trong than bai n6i c6 minh hoa,
ban phai thuyét phuc thinh gia vé
tdm quan trong clia viéc tiép thu,
st dung nhiing thong tin vira trinh
bay. Déng thdi, ban nén gidp ho ghi
nhé bing cach sap xé&p théng tin
mot cach ky ludng.

Diéu nay c6 thé thuc hién dugc nho

4p dung cac nguyén tic trién khai

sau:

Lua chon can than hai hoic ba

diém chinh va s&p xép chiing mot

céach c6 chién Iugc bang cach chon
mét trong nhiing nguyén téc sau:

— theo trat tu thdi gian

— theo trat tu khéng gian

— theo trinh tu nhan qua (quan
hé nhan qua)

- theo th& tu gidi quyét van dé
(su ton tai van dé va cac gii
phap kha thi)

- theo chll @& (phan chia chi dé
thanh cac dé muc, dé muc
thanh nhimg diém chinh).

e Tach riéng cac diém chinh va
dé chuing doc 1ap h&n véi nhau.

e Can déi téng quy thai gian
danh cho tiing diém chinh.

e S dung mét kiéu hanh vin
chung cho tit cd cac diém
chinh, néu co thé.

Vidu:

Khéng cé hiéu qua

I. S6 bai tap déu dan tang Ién...
I.Tinh trang budn ngl phan nao
dugc khac phuc nhd cac bai tap
déu dan.

Cé hiéu qua

I. S6 bai tap déu dan tang Ién...
[.Cac bai tap déu dan da phan nao
khac phuc tinh trang buén nga.
Két ludan phan ndi c6 minh
hoa

Ban da thuyét phuc cl toa cla
minh qua phan than bai. Nhung
ban sé& khéong dat dugc muc dich
néu khong lam cho ngud&i nghe
ghi nhé nhiing diém chinh cla bai
giang.

Tru6c hét, can tranh két thac dot

ngot:

e Chuin bi trudc cho ¢ toa bing
céach dua tin hiéu s&p két thic.

R6i sau d6 méi "déng dinh vao™:

. Nhan manh y tudng chd dao
bang cach:

- Tém tat cac y chinh

- Lién hé véi phan ma bai

¢ Dat dau cham hét bang:

- M6t cau trich dan; hosc

- M6t cau " kich tinh".

Phan két luan c6 thé chiém 5 -
10% téng thai gian NCMH.

Minh hoa |

Gig day chung ta hay tap trung vao

viéc hé trg cho théng diép clia ban

béng cach minh hoa béng Idi va

b&ng dung cu truc quan.

Minh hoa bing 15i

Nhiing hinh thé/c minh hoa bang 16i

phd bién nhat gém cé:

- So sanh (chi ra su giéng nhau
gilra cai da biét va cai chua biét)

Khung tham khéo (tao ra modi
lién hé vai kién thiic da biét).
- Giai thoai (minh hoa cha dé

clla ban bang nhiing cau
chuyén hap dan, vui nhén co
lién quan).

Minh hoa truc quan

Cac dung cu truc quan cla ban
diing d& nhan manh cho phan dién

giang, ch& khéng lam cho né khé
hiéu thém.
Sau khi chon cac dung cu truc
quan, can suy xét viéc st dung
ching. Dung qua nhiéu dung cu
truc quan hodc dung nhiing dung
cu truc quan khéng thich hop déu
c6 thé tac dong khéng tét téi phan
néi c6 minh hoa.
Nhiing phuong tién truc quan phd
bién nhat dudc dung dé minh hoa
trong NCMH 1a mé hinh, anh chup,
biéu d6, ban vé, gidy trong, dé thi,
bang phan, phim dén chiéu, bang
video, so d6 vé trén may vi tinh.
Nhung diing quén ngdn ngir ¢l chi
clia chinh dién gia. D& sl dung
dung cac phuong tién néi trén, can
tham khao cac Thé Ky nang tucng
Ung.

| Két luan |
No6i c6 minh hoa la mot nghé thuat.
Nhung cac nghé si néi tiéng déu
céng nhan rang 95% su thanh cong
trong nghé thuat la nhd lao dong va
chi c6 5% la nha tai nang. Chung ta
c6 thé hy vong vao tai nang nhung
khong thé tranh khdi coéng viéc
chuén bi. Hay dam bao réng ching
ta da tan luc 1ap k& hoach va chuén
bi truéc khi ra mat ¢t toa.

Giao vién da:

Xay dung cac muc tiéu ?

Chuan bi tai liéu phat tay?

Noohkowd =

trudc va téng quat ?
8. B6 cuc phan mé bai ?
9. Pua ra két luan viing chac?

dé xuat hién ?

Xac dinh ré6 muc dich cho viéc NCMH ?

Phan tich d6i tuong ngudi nghe ?
Dong nao/hinh dung trong dau vé chi dé?

Chuén bi vi du va gido cu truc quan ?
Phai hop y tudng chinh v6i phan khai quat

10.Tap duct s dung giéo cu truc quan ?
11.Kiém tra t8ng thoi gian khéng qua 20 phat ?
12.Lap k& hoach vé su tham gia

va y kién phan hoi clia hoc vién?
13.Chudn bi cau tra I8i cho nhiing cau hi

Ban hudng dan thuc hién
Né6i c6 minh hoa

D& lap k& hoach tr6i chay cho phan n6i c6 minh hoa, méi budc noi
trén déu phai dugc danh dau 1a "Cé”.
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| Trinh dién mét ky néngl

Trinh dién dugc dinh nghia 1a
viéc trinh bay bé&ng dung cu truc
quan cac su viéc, y tudng hay
qua trinh quan trong. D6 la mét
phuong phap giang day cong
hiéu vi & day gido vién thuc su
biéu dién hay “trinh_dién” cach
thuc hién mét ky nang (vi du: van
hanh mét ¢6 may nhu thé nao,
st dung mét dung cu ra sao, khit
trung cac dung cu phau thuat thé
nao, thay ruy bang may chi ra
sao). No doi hoi hoc vién phai st
dung cac giac quan dé nhin,
nghe, va doi khi ca ngui, s& hoac
ném nia. Trinh dién 1& chiéc cau
ndi gitta ly thuyét va thuc hanh.
Tiép theo sau cudc trinh dién
thudng la viéc ung dung ky nang
vao thuc té.

Trinh dién 1& mét phuong phéap
thich hop cho viéc day ky nang.
Mot cudc trinh dién tbt sé:

e chi rd ky nang d6 dugc thuc

hién thé nao
e nhdn manh nhitng budc
quan trong va nhiing van dé

vé an toan

e tao diéu kién cho hoc vién
dat cau hdi trudc khi budc
vao thuc hanh.

M6t cudc trinh dién néi chung
gdm hai budc co ban: lap ké
hoach va chuan bj, tiép dé Ia
trinh bay that.

Lap ké hoach va chuén bi

Lap k& hoach va chuan bi la
nhitng phan thiét yéu cho mot
cudc trinh dién c6 hiéu qua. Sau
day & nhitng diém mau chét
trong khau lap ké hoach va
chuan bi:

e Soan ban huéng dan thuc
hién dé phat cho hoc vién.
C6 Thé k¥ nang riéng vé van
dé nay.

e S&p xép moi trusng vat ly.

e Tap hop tt ca cac dung cu,
thiét bi, dd dung, gido cu truc
quan va dam bao rang
chung déu trong tinh trang
tbt va dugc b tri hop Iy.

e Néu c6 budc nao do phai
chuan bi mét nhiéu thsi gian
(vi du: cha cho san kho, bét
nd) thi hay chuan bi sén
trudc khi trinh dién. Vao thoi
diém thich hgp, giao vién co
thé giai thich: “Thuc té
thudng phai dgi mat 20 phut
cho son khé réi méi chuyén
sang budc tiép theo.”

e Nén dé cac phuong tién day
hoc (nhu gidy trong, mé
hinh, vat that v.v.) & ngay
gan dé. Can ndm chinh xac
khi ndo céan sl dung va cach
st dung ching nhu thé nao.

e Tap dugt trudc cach trinh
dién, dac biét trong mot vai
lan dau.

Trinh dién

Lap ké& hoach tét mai chi la mot

nlta ciia mot cudc trinh dién tét.

Cudc trinh dién chi cé hiéu qua

néu ban thuc hién no tét. Khi

trinh dién mét ky nang, ban nén
nhé trong dau nhiing 16i
hudng dan sau day:

e Noi that chinh
xac vdi hoc vién
ban sé& trinh
dién cai gi
Nén khai quat
toan bdé cubc
trinh dién ngay
tr ddu. Hay dung
moét  blic tranh,
moét moé hinh hay moét

g

vat that dé cho hoc vién thay
mot san phdm sé& hoan
thanh

e Lién hé ky nang dang hoc
véi cac ky nang hoc trudc va
sau do

e Phat ban hudng dan thuc
hién va giai thich cho tling
hoc vién

e Sé&p xép chd ngdi hap ly sao
cho moi ngudi déu nhin thay
va nghe thay

e Thao tac cac budc mét cach
cham rai. Néu ban thao tac
nhanh, cé thé co ngudi sé
khong theo ddi hét cac budc

e MGi Ian chi thao tac mét quy
trinh néu trong ban hudng
dan thuc hién. Quy trinh do
phai 1a quy trinh tbt nhét
ho&c 1a cach phd bién nhat
dé thuc hién dung ky nang.
Khéng nén lam cho hoc vién
nham 1an do dua ra nhiéu
quy trinh khac nhau hoac
cac phuong phap sai.

e Hay thuc hién cac budc theo
dung trinh tu phu hop

e Nhan manh nhiing budc thiét
yéu va nhiing diém kiém tra
an toan

e Tam nglng tai nhitng diém
cht chét va dat cau hoi dé
tin chac rang hoc vién theo
dai kip

e Sau khi trinh dién xong, hay
cho hoc vién lap lai k§y nang
trong khi ban giai thich cac
budc

e Dat nhiing cau hoi tom tat

Padn

M/*)

TRINH DIEN, m’

Thuc hanh

Ly thuyét

e ———

Thé ki ndng”
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nhu:

“Cé nhiing diém quan trong
nao can nhg ?”

“Muc dich cua ky ndng nay

14 gi?”
“Nhiing budc nao la quan
trong nhét déi vdéi san
phé&m?”

Néu can, hay 1ap lai toan bod
hodc mot phan cudc trinh
dién.

Da6i luc, ban nén tién hanh trinh
dién tit hai lan trd 1&n: lan thi
nhat trinh dién that cham va néi
that to cac budc. Lan thu hai
trinh dién va dat cau hoi.

Sau trinh dién

M6t hoc vién sé lap lai
cudc trinh dién do véi su
hudng dan cua gido vién

Mé6t hoc vién khac sé lap
lai v6i su giup d& cua mot
hoc vién khac cé s dung
phiéu kiém tra quy trinh.

Cac hoc vién thuc hanh
cho dén khi ho thuc hién
duogc ky nang theo cac
tiéu chuan da quy dinh.

Khi thao tac mét ky nang,
nén dua mat vé phia hoc
vién chi khéng chi don
thudn quay mat vé phia
thit bi ma noi.

Hay slr dung cac giao cu
truc quan dé giai thich
nhitng budc phuc tap.
Bang biéu treo tudng
thusng rat cé ich dbi vei
viéc trinh dién trong céac
xuéng thuc hanh. Cac
bang biéu nay con luu lai
trén tudng trong sudt thoi
gian thuc hanh.

Khi thao tac béng tay, chi
cac hudng (phai hoac trai)
hay biéu thi vong quay
theo chiéu kim déng hd,
hodc ngudc chiéu kim
ddng hd phai dam bao
sao cho hoc vién hiéu
dungy.

Hay 16i cudén hoc vién

M6t cudc trinh dién co thé trd
nén tha vi va cé hiéu qua néu né
dugc 1ap k& hoach va chuan bi
ky ludng. Nén dat cau hdi va
khuyén khich hoc vién d&t cau

cung tham gia vao cudc trinh
dién bang cach dat cac cau
hoi nhu:
“Bay gid t6i phai lam gi?”
“Tai sao lai phai lam nhu

vay?” uyen Knhich hoc :
“Néu t6i lam khac di thi O HaY 1ap lainhiing bucc quan
sa0?” trong nhat va diém lai nhing

bién phap bao vé an toan. Can
cé thai do nghiém tuc dbéi véi
viéc trinh dién. Sau khi ban trinh
dién xong, cac hoc vién phai san
sang thuc hanh theo hudng dan.

Néu nhiing vat tu ma hoc
vién s dung dé thuc hanh
khong c6 & noi lam viéc cla
ho thi hdy dat cau hoi xem
c6 thé sl dung nhiting vat tu
nao khac dé thuc hién ky
nang nay.

Ban huéng dan thuc hién
Trinh dién mét ky nang
Giao vién da: co KHONG
Trudc khi trinh dién
1.

2.

Sép xép lai méi trudng vat Iy?

Tap hop toan bod cac dung cu, thiét bi, dé dung,
giao cu truc quan ?

3.
4.
5.
Trong khi trinh dién
6.
7.
8.

Lap ban hudng dan thuc hién ky nang?

Pé cac dung cu day hoc 6 gan d6?

Tap trinh dién trudc?

Néu rd ky nang can duoc trinh dién?
Phat ban huéng dan thuc hién ky nang?

Gan ky nang dang hoc vai cac ky nang hoc
trudc?

. Dam bao tAt cad moi ngudi déu nghe thay
va nhin thay?
10.Nai véi hoc vién, khéng noi vai thiét bj?

11.Thao tac cac budéc mét cach cham rai?

12.Méi 1an chi trinh bay mét quy trinh?

13.Trinh dién cac budc theo dung trinh tu?

14.S{r dung cac gido cu truc quan dé giai thich rd
nhiing budc phuc tap?

15.Nhan manh nhiing diém phai kiém tra an toan
va nhiing diém quan trong?

16.Thu hat hoc vién bang cach dat nhing
cau hdi téng hop?

17.L4&p lai toan bod hodc tiing phan cudc trinh
dién, néu can?

Péi véi mot cude trinh dién tbt, tt ca cac budc déu phai dugc danh
déu “cO’.

20.6.94 v2

www.swisscontact.org




| Stt dung phuong phap van dap I

Ldp hoc khong co déi thoai la mot
I6p hoc chet. Giao vién thudng
dat cau hoi dé khdi xudng mot
cudc tranh luan, kich thich tu duy
phé phan va kiém tra xem hoc
vién da linh hdi dugc théng tin
méi chua. Van dap 1a mét ky
thuat day hoc cé hiéu qua. Néu
dugc ap dung tot, né sé dong gop
dang ké cho qua trinh hoc tap.
D{?:lt cénu hoi hay khéng phai la
diéu dé dang. Muc dich cua Thé
ky nang nay la dé thao luan lam
thé nao dé hinh thanh cac cau
hoi hay va nén phan Ung thé nao
trudc nhitng cau tra 16i cua hoc
vién.

Gi&o vién dat cau héi nham:

e Loi cudn hoc vién;

e Danh gia kién thic cla hoc
vién va thu thap bang ching
vé nhiing diéu ho da hoc;

e Thach thic nhiing y tudng
hién hu;

e Phat hién nhiing hoc vién
gap kho khan;

e Gilp hoc vién ndm viing day
du van dé chuyén mén.

Hai dang cau héi thuong gap
nhét la:

Céu hoi dong

Cac cau héi dong thudng chi gidi
han & cau tra I6i “co” hoac
“khéng” hodc mot cau tra 1oi rat
ngan gon. Vi du:

Ban ¢4 biét han khéng?

Thu dé nudc Phép la thanh phé
nao?

Cau hoi dong co thé su dung dé
md& dau phan bai tap van dap.
Céu hoi mo

Cau héi mé co ban chét kich
thich tu duy va thach do6. Chung
cho phép co6 cac cau tra 16i khac
nhau. Vi du:

Tai sao len lai &m hon béng?

Vi sao truy cép vao 6 cing lai
nhanh hon vao 6 mém?

Cau hdi md thudng bat dau bang
cac tu nghi van “Cai gi?”, “Tai
sao0?”, “Khi nd0?”, “Thé nao?”, “O
dau?” va "Cai nao?”".

Hoat déng tu duy |
Cau hoi kich thich cac dang hoat
dodng tu duy khac nhau nhu:

Hoan chinh y - H6m nay chiing
ta sé hoc vé ?

Dinh nghia - Dinh nghia thé nao
la déng ndo?

Liét ké — Hay goi tén tét ca céc
budc thuc hién ky ndng nay.
Quan sat - Hay ndi cho toi biét &
day c6 bao nhiéu diém vi pham
quy dinh vé an toan.

Ké lai—Hay trich dan c&u ndi noi
tiéng cta William Blank?

Lua chon—Trong cac dung cu
nay cai nao la é té kep?

Phan tich—Phan nao trong qua
trinh nay c6 tinh chat quyét dinh?
So sanh—Kjy ndng nay cé diém
gi chung vdi ky nang chung ta
hoc hém qua?

Giai thich—Vi sao téng cac gdéc
khoéng béng 180 do6 ?

T6 chlic—Ban c6 thé sdp xép
théng tin nay nhu thé nao cho
hop ly hon?

Xép thit tu - Nhiing budc nay cén
dugc thuc hién theo thir tu nao?
Ap dung - Didu gi sé xay néu
nhu ching ta sir dung dau hoda
thay cho diezel ?

Vi du - Hay cho nhiing vi du khac
cling ap dung ky thuét nay.

Du bao - Dua trén tinh hinh san
xuét ndm ngodi, ndm nay chung
ta sé thu dugc bao nhiéu loi

nhuan?

Khai quat héa - Sau khi hoc
xong khda hoc nay, ban sé van
dung nhiing ky néng mdi nhu thé
nao?

Phan xét - Quy trinh nao la quy
trinh té6t nhéat ?

| Chuan bi cau hoi |

Ngoai ra, cac giao vién cé kinh

nghiém thudng chuan bj trudc

cau hoi.

e Xac dinh rd muc tiéu cua viéc
dat cau hoi.

e Chi hdi khi ban quan tam dén
cau tra Ioi.

e Kiém tra lai xem cac hoc vién
cla ban cé du kinh nghiém
va kién thic tir trudc dé dua
ra nhitng cu tra 16i thich hgp
khong.

e Viét toan bo cau hoi ra gidy

e Surdung ngén ngit don gian

| Quy trinh dat cau hoi |

Trinh tu van dap

Nén bét dau bang cac cau hoi

déng va dé tra 16i, sau do tiép tuc

b&ng cac cau hoéi md va triu
tuong.

1. Dat cau hoi cho ca lép.

2. Chd it nhat 1a 3 giay.

3. Dam bao moi ngudi déu hiéu
cau hoi (quan sat phan ung
clia hoc vién).

4. Chd thém mét vai giay.

5. Dat cung cau hoi dé cho mot
hoc vién cu thé.

6. Tim su ung hd cho mét cau
tra 1oi dang.

Xur ly cac céu tra Ioi cua hoc
vién
Diéu quan trong nhéat can lam Ia
nghe cau tra I6i. Hay nhin so d6 &
trang sau cua The Ky nang nay,
trong dé cé dua ra bon kha nang
va phan Ung tuong Ung cla gido
vién.

Thé ki ndng”
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déu c6 co hoi tra 18i nhu
nhau.

e Nhiing hoc vién nhut nhat
va/hoac hoi yéu khong chi
dong tham gia. Hay goi dich
danh hoc vién - khéng nén
dé cho mot sb hoc vién

Phan una cua
aiao vién
Danh gia phan tra 18i ding

Cau tra I6i ding —<nenngdt

Cong nhan

Céu tra loi
cua hoc vién

@{)\

Céau tra 16i dung mét phan /" ps nghi cac hoc vién khac bé sung

D& nghi cac hoc vién khac hoan thién

Ghi nhan su déng gop

Cau tra 19i sai

Yéu cAu cac hoc vién khac cling déng gop

Héi mét hoc vién khac

i Hdi cau hdi d6 bang nhiing tit ngit khac
Khéna tra I6i Sir dung gido cu truc quan dé lam rd cau hoi

Xur ly cdc cdu hoi cua hoc
vién

Trong mot bai tap van dap tét,
viéc cac hoc vién dat cau hoi
ciing & diéu binh thusng.

Théng thudng, cac giao vién
thusng c6 gang tu minh tra 16i.
Mét cach tot d& cé vi hoc vién
tham gia la tao diéu kién cho ho
tra 16i.

Ghi chG: Chang mot ai co thé
biét tht ca moi diéu. KHONG
NEN dua ra nhitng cau tra I5i
map md hoac tham chi sai. Ban
sé chi gay duoc uy tin néu nhu
ban hla véi hoc vién la sé tim ra
cau tra I6i dang va sau dé thuc
hién diéu d6 cang sém cang tét.

Tham do la mét ky thuat dé “tham
nhap” vao tu duy cua hoc vién
nhdm tim hiéu xem ho thuc su

biét nhitng gi!

Ky thuat cé hiéu qua la:

Im lang - Cho hoc vién thdi gian
suy nghi va co thé tra 16i ban
nhiéu hon.

Khuyén khich - Ban hay tiép tuc
di..

Di sau vao chi tiét - Em hay néi
thém cho toi biét...

Lam r6 - Em néi ... ¢c6 nghia la
thé nao ?

Thach thic - Nhung néu ding
thé thi sao...

Chung c6 - Ban hay ching minh
dieu do ...

Su phu hop - Phai, nhung &p
dung vao day nhu thé nao...

Vi du - Cho t6i mét vi du thuc té
vé...

Giang lai khai niém

Yéu cau hoc vién xem tai liéu tham khao

e Sirdung ngdn ngi va tir vung
don gian

¢ Dam bao méi lan chi hoi mét
cau.

e Chuan bi trudc cau hoi.

e Hoi van khi co kha nang cb
nhiéu cau tra I5i.

e Khuyén khich giai thich r&
hon.

e Danh théi gian cho hoc vién
suy nghiva tra Ioi.

e Nghe. Nghe nita va nghe
mai.

Luuy |

e Nhiing nhém nhd hoéac ting
ca nhan hoc vién co thé giit vi
tri 4p dao trong cudc thao
luan. Hay dé médi hoc vién

chiém vi tri cht dao.

Socrates (469 - 399), nha triét
hoc Hy Lap va la mét trong
nhiing bac thdy cta nghé thuat
van dap da su dung phuong phap
nay cho mét muc dich: lam cho
moi ngudi suy nghi mét cach sau
sac.

D4t cau hoi tét [a mot hoat dong
day thach thitc va dang thuc hién
ddi vai ca hoc vién 1an gido vién.

Giao vién da:

© N OAWN=

y?

phan?

Ban huéng dan thuc hién
St dung phuong phap van dap

Chuan bj cau hoi trudc khi 1én 16p?

Dat cau hoi dung nhiing tir ngit don gian?

M@i 1an chi hdi mot cau hoi?

Chu yéu dat cac cau hoi ma?

Dung 3 giay sau khi dat cau hoi?

Phan (ing dung trudc nhiing cau tra |6i dang?

D4t cau hdi yéu cau lam rd khi can?

Khuyén khich tiép tuc giai thich théng qua nhiing 18i goi

9. Phan Ung dung déi véi nhilng cau trd 16i ding mot

10. Phan Ung ding dbi véi nhitng cau tra 16i khong ding?
11. Phan Ung dung khi hoc vién khoéng tra 16i dugc ?

Néu ap dung ky thuat van dap co hiéu qua, tat ca cac budc
déu phai dugc tra I6i la ,CO“.
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| Tong két rat kinh nghiém I

S —

Theo Kolb (1984).

"Hoc tap la mét qua trinh ma nho
do tri thdc duoc tao nén théng
qua su chuyén hod kinh nghiém".
N6i cach khac, ching ta hoc bang
cach nhin thdy va lam nhiing viéc
ma sau d6 ching ta nghién ngam,
suy nghi. Néu ta bd quén buéc "sau
dé", co Ié viéc hoc tap thuc su sé bi
han ché. Ngay nay, trong dao tao
nghé ngudi ta ngay cang nhan
manh viéc hoc trén co sé thuc tién
(hoc tap dua trén kinh nghiém) nhu
sam vai, dién kich, mé phdng, tro
chai, nghién cGu tinh hudng thuc,
du an, kinh nghiém lam viéc, hoc
theo kiéu kham pha - tit c nhiing
hoat déng nay déu cho phép hoc
vién tham gia tich cuc vao qua trinh
day va hoc. Diéu quan trong & day
la:

Tuy vdy, kinh nghiém khéng phai
la nhiing diéu xdy ra vdéi ban ma
la cdi ban lam trudc nhing diéu
xdy ra vGi minh.

Hoc trén cd sé kinh nghiém

Ban than hoat dong
don doc it co gia tri.

Hay suy nghi vé hoat
dong go va
no sé tra thanh
kinh nghiém.

Suy nghi vé nhiing diéu xay ra trong
hoat dong dao tao cho ta thdy méi
lién hé rat quan trong gilra hoat
doéng hay kinh nghiém véi qua trinh
bién ddi hay qua trinh hoc tap. Viéc
suy nghi dudc hd trg bdi viéc trao
ddi kinh nghiém véi nhimg ngudi
chia sé kinh nghiém. Qua trinh suy
nghi va thao luan vé kinh nghiém
dudc chia s& nay goi la téng két rut
kinh nghiém.

Sau khi két thiic mét hoat ddng trai
nghiém bat ky, trong méi thanh vién
tham gia déu da hinh thanh nhiing y
tudng va cam tudng vé “nhiing diéu
da xay ra”. Muc dich cla viéc téng
két rat kinh nghiém la quay lai hoat
ddéng d6 va clng nhau lam sang té
nhiing diéu da xay ra. Chi théng
qua trao d8i k§ ludng vé nhiing diéu
quan sat va cam nhan dudc, hoc
vién méi hoc dudc day du tir kinh
nghiém. Trong qué trinh d6, c6 thé
kh&c phuc dudc nhiing ché hiéu 1am
va sai sot.

Khi t6ng két rat kinh nghiém c6 thé
dat trong tdm vao:

e hoat dong - cai gi da xay ra va
chung ta da hoc dugc nhiing
gi?

e gidng day - viéc hoc tap dudc
t6 chlc thé nao va lam thé nao
dé cai tién ?

Mot budi hoc dudc téng két rat kinh
nghiém t6t sé& khuyén khich hoc
vién thuc hién va chia sé nhimng
quan séat vé hanh vi clia ca nhan va
cGia nhém: d6 1a nhiing ky nang rat
quan trong cho céng viéc va trong
cudc séng gia dinh.

Cac giai doan |

Hau hét cac giao vién, khi két thac
mét hoat ddng hoc qua tréi nghiém
déu néi mét cau tuong tu thé nay:
Dung, chinh thé day. Ta hay ban
diéu dé vai phat di. Két cuc la hoc
vién chéng hoc dudc gi nhiéu.

M6t budi tng két rat kinh nghiém
c6 k& hoach tét dugc thuc hién theo
ba giai doan sau:

Giai doan I - Cdc su'viéc
Sau hoat dong, "diéu da xay ra" can
dudc phan tich dé tach yéu t6 su
viéc ra khdi yéu t6 quan niém va
cdm tudng. Giai doan nay, vé ban
chat, mang tinh mé ta. Bé gitp cho
qua trinh nay:

e Nén dé nghi nhiing ngudi tham
gia hoat déng cho biét phan ing
ho&c kinh nghiém clia ho vé
hoat dong.

e Yéu cau nhiing ngudi quan sat
hoat déng cho biét nhiing diéu
ho quan sat dugc.

e Théng nhat vé nhiing diéu da
xay ra (dua trén cac su viéc).

v/ CAM TUONG

TUONG LAl

Giai doan Il - Cam tuong

C& nhém suy nghi tai sao mét sé

ca nhan lai hanh déng hodc cam

nhan nhu vay. Pay co thé ciing la

thoi diém t6t dé héi: "Hau qua cla

tinh hudng tuong tu sé nhu thé nao

néu moét ca nhan hanh déng khac

di". Trong giai doan Il, gido vién

nén giup d6 nhém:

e Phan tich nguyén nhan cla
hanh vi

e Rt ra két ludn vé cach xi su
clia moi nguoi

e Quyét dinh nén lam gi dé cai
thién tinh hudng

e Thuc hién lai hoat déng da dugdc
diéu chinh

Giai doan llI: Tuong lai

Sau bat ky hoat déng hoc tap nao

lubn luén sé c6 cau hdi: “Toi, hoc

vién, phai lam thé nao dé c6 thé ap

dung vao thuc t€ nhimng gi da hoc

dugdc trong quéa trinh hoat dong?”

Hoc vién phai dugc khuyén khich tu

xdy dung k& hoach dé két hop

théng tin méi vao cong viéc cla

minh trong tuong lai. D& gilp dd

thuc hién qua trinh nay, gido vién

nén:

e Rt ra nhitng két luan chung tur
hoat dong

e Gilp dd lién hé hoat dong vdi
hoan canh céng viéc thuc té

e BG tri thdi gian cho hoc vién 1ap
k€ hoach cac hoat déng tiép
theo.

Thé ki ndng”
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Huéng dan thuc hién
Téng két rat kinh nghiém
Giao vién da :

DE tdng két rat kinh nghiém:

1. B6 tri d0 thoi gian dé t6ng
két rat kinh nghiém?

2. BO tri phong cho viéc thao
luan?

Vé hoat dong:

3. Huéng dan c& nhém xac lap
lai cac su viéc?

4. Huéng dan ca nhém trao
d8i cdm tudng

5. Huéng dan nhom lap ké
hoach cho tuong lai?

Vé giang day

r

Ky thuat

Tuy theo trong tdm (la hoat dong
hay gidng day), giao vién nén ap
dung cac cau hdi va ky thuat khac
nhau. Trong ca hai trudng hop, ho
phai phan biét ky ludng gilra ba giai
doan.

Rut kinh nghiém vé hoat

dong

Trong giai doan |

e S dung cau hdi md. Thé nao?
Cai gi ? Bao nhiéu? Bao lau?
Ai?

e Yéu cau dua ra nhiing y kién cé
tinh mé ta, khéng ¢ tinh chat
danh gia.

e Tap trung vao cac ca nhan tham
du.

e T6n trong nhimng diéu cdm nhan.

e Chi cho phép ca nhan nhan xét
vé kinh nghiém riéng cGia ho -
ch(t khéng phai clia ngusi khac.

e Khéng danh gia chat lugng thuc
hién.

 Khong tranh céi vé nhimng 16i chi
dan bj hidu 1am.

e Khéng phan xét vé thai do.

e Khi thdo luan, chi s dung tén
cac vai dong chi khong s
dung tén cla ca nhan.

Ggi y: Nhimng phi€u quan sat do

nhom quan sat vién st dung trong

hoat déng thuc tién thudng chira
nhiéu dir liéu va dem lai nhiing
nhan thiic sau sic va bat ngd.

e Hoi nguyén nhan. Tai sao? Thé
nao? Ai ?

e Tham do cau tra I6i. Tai sao lai
khéng ? Néu ....thi sao ?

e Tim cac phuong an ly thuyét
hoac nhiing 18i gidi thich khac.

e Thu thap cac vi du khac. Diéu
nay trudc da xay ra & dau?

e DPua ra quan diém cla cac
chuyén gia bén ngoai.

Trong giai doan Il

e Cho hoc vién tu dua ra cam két
hanh déng.

e Yéu céu ho chi cam két thuc
hién mot vai hanh déng nhung
phai Ia nhiing hanh déng kha thi.

e Viét cac hanh dong I1én td gidy
treo tudng

e T8 chiic hoc vién thanh cac
nhém hanh déng

e Lap thdi gian biéu hoat déng

e Thong nhat tiéu chi ctia su thanh
cbng

Rut kinh nghiém vé viéc

gidng day

Dé cai tién cong tac giang day, can

nhin lai xem viéc hoc tap dudc thuc

hién ra sao. Qua trinh suy nghi nay

la hinh mau cho mét cong cu quy

gia suét dgi cho cac hoc vién cla

ban.

Trong giai doan |

e Diéu gi da xay ra?

e Qua trinh hoc dudc t8 chiic thé

6. Dan dat c& nhém trong viéc
xem xét lai cong viéc giang
day?

7. Huéng dan nhém trao déi
cdm tudng vé céng viéc
giang day?

8. Huéng dan ca nhém théo
luan nén cai tién céng viéc
giang day thé nao?

Dé viéc rat kinh nghiém cé két

qud, tat ca cac budc déu phai

dugc danh ddu "Co".

Trong giai doan Il

e Ban c6 cam tudng thé€ nao vé
diéu d6 ?

e Caigicoich? Co gi trd ngai? Tai
sao?

e S& thé nao NEU ching ta da...

Trong giai doan lll

e Lan sau co6 thé cai tién viéc
gidng day thé nao? (cac hoat
dong, trinh tu, thdi gian cho
phép...).

Theo nguyén tic chung, thdi gian
cho phép dé téng két rat kinh
nghiém khéng dudc it hon thdi gian
danh cho ban than hoat dong.
Nhi€u chuyén gia con di xa hon va
cho rang thai gian danh cho viéc
téng két rat kinh nghiém phai nhiéu
hon 50% so véi thdi gian danh cho
hoat déng. Hay nhé réng viéc téng
két rat kinh nghiém tét s& dam bao

.. 207 . 5
Trong giai doan Il nao chac chan cho hoat dong hoc tap
e Hoi vé& cam tudng “Ban c6 cam thuc tién két thic bang hoc tap c6 y
tudng gi vé nhiing diéu vira xay nghia.
ra?”
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Giam dbc mét trung tam day nghé
hdi mét gido vién dén mudn: Hém
nay anh da chuén bi bai chua, hay
lai dinh cho lam viéc theo nhdm?
Cau noi dua nay phan anh quan
niém sai léch vé hoat déng nhém.
Nhitng phuong phap nhu sdm vai,
déng ndo, dong kich, tro choi va
mé phong c6 hiéu qua rat cao.
Chung doi hoéi phai dugc lap ké
hoach va quan ly k¥ ludng. Néu su
dung cac hoat dong nay ma khéng
lap k& hoach ban s& bién céng
viéc giang day cua minh thanh tro
dua.

Ky thuat day theo nhiing nhém
nhé thudng dugc ap dung vi hai ly
do khac nhau: ly do xa hdi va ly do
gido duc. V& mat xa hdi, lam viéc
theo nhém tao diéu kién phat trién
quan hé xa giao gilta cac cap hoc
vién kém nhau. N6 gép phan phat
trién cac ky nang giao tiép ca nhan
nhu nghe, ndi, tranh luan va lanh
dao. V& mat gido duc, day theo
nhém co ich cho viéc phat trién
nhiing ky nang tri tué bac cao nhu
suy luan va giai quyét van dé.

Lam viéc theo nhém chi co y nghia

khi:

e bai tdp nhém phu hop véi
muc do kinh nghiém cua hoc
vién

e nhidu y kién va kinh nghiém
c6 thé déng gdép cho két qua

chung

e bai tdp mang tinh khich 1& va
thir thach

e muc dich dugc xac dinh rd
rang

Hoat déng nhém khuyén khich tinh
déc lap cua hoc vién trong hoc
tap. Tinh doc lap nay rat quan
trong dbi vdi cac hoc vién dén tu
céac trudng noi viéc giang day lay
giao vién lam trung tam.

Cén st dung Ban huéng dan thuc
hanh & trang sau cua Thé Ky nang
nay dé lap k& hoach va quan ly
hoat dong cua nhitng nhém nho.

Bai tap

Mét bai tap dugc xac dinh rd rang
l& nén tang cla bat ky hoat
déng nhém nao, bdi vi n6 gop
phan tao nén khéng khi binh
tinh va tich cuc. Trudc hét,
gido vién can xac dinh r6 diéu
ho muén dat duoc tir hoat
dong nay. Tiép dén, can ghi
cbng viéc trén tS bai tap hoac viét
trén bang phan hoac bang giay lat.
Trong bai tap can dua cac théng
tin can thiét cho nhém hoat déng
mét cach suén sé va co it thac
mac nhat. Cac nhém co thé cling
lam moét bai tap hoac lam nhiing
bai tap khac nhau.

S6 nguoi trong nhom

Quy dinh déi véi cac nhém nho
nhét:

Mot nhém phai cé du sé ngudi
dé giai quyét cac van dé duoc
giao, nhung khéng ducgc qua
déng dén néi khong sur dung hét
nguén luc.

Diéu d6 c6 nghia réng sb ngudi li
tudng cla moét nhom khéng thé
xac dinh mét cach chung chung,
ma phuy thudéc vao coéng viéc va
trinh d6 vé& phuong phap luan cua
ting nhém. Kinh nghiém thuc té
cho thdy moét nhém tir 4 dén 7
ngusi 1a tét.

Ngoai viéc xac dinh sé ngudi, can
xac dinh ca s6 nhém. Vi cac nhom
thudng bao cao két qua cho ca
I6p, cAn lap k& hoach thdi gian
bao cao cho phl hop. Cang nhiéu
nhém thi quy trinh bao cao cang
kéo dai trur phi chon mét hinh thic
bao cao khac thay cho bao cao
miéng.

Thanh lip nhom

Viéc thanh 1ap nhém cé thé thuc
hién dudi nhiéu hinh thtc:

A. Thanh lap ngéu nhién

Dém, chon theo day ban, bt tham
thé hoac sb v.v.

B. Theo s6 thich:

C6 nhiéu codng viéc khac nhau va
hoc vién c6 thé lua chon cong viéc
ma ho thich.

C. Theo than quen hoic ngdi
gan nhau:

Hoc vién dudc phép tu ghép nhom
trudc khi dugc giao céng viéc.

Quan ly hoat déng nhém nho

D. Theo 16-gich:

Chia nhom hoc vién trén co sé cac
nguyén tic I6-gich nhu nhém theo
nghé hodc nhém nam, nhém ni.
Do quy trinh d&, cac nhém lam
viéc trong thdi gian ngan han
hay thay déi lién tuc, nén thudng
dugc thanh lap mot cach ngiu
nhién.

Cac nhém lam viéc dai han céan
dugc lua chon mét cach can than,
trong d6 cé tinh dén cac yéu té
nhu sé thich va quan hé ban bé ca
nhan. G giai doan dau, néu trong
nhém c6 vudng méc vé hop tac thi
c6 thé phai thay déi co ciu.

Lam viéc theo nhom va bao
cao

Khi nhdm dang lam viéc, giao
vién can cb gang can thiép cang it
cang t6t. Khi thoi gian da hét va
cac nhom da két thuc cong viéc
cia minh, hay thac day céng viéc
bao cao cla cac nhom. Nén dam
bado cho tat ca cac bao cdo clua
cac nhom déu dugc nghe va ghi
chép.

T6ng két rut kinh nghiém
Budc cudi cung nhung la budc
quan trong nhat la téng két rut kinh
nghiém (c6 riéng mot Thé Ky nang
vé van dé& nay). Nhém thao luan
vé nhiing gi xay ra, cam tudng clia
ho va nhiing didu co thé cai tién
vao lan téi.

Hoat déng nhom la phuong phap
cong hiéu cho phép hoc vién tham
gia vao qua trinh day va hoc.
Chung gép phan khich 1& cac hanh
vi ing xUr xa hoi va ky nang tu duy
bac cao. Tuy nhién, mubn cé hiéu
qua, hoat dong nhém doi hoi phai
d4u tu suy nghi ky ludng, chuan bj
bai tap c6 ¥ nghia, 1ap ké hoach va
c6 ky thuat quan ly phu hgp.

Thé ki ndng”

Ngudi bién soan: TS Rudolf Batliner &
TS John Collum



Ban huéng dan thuc hanh Gid hoc:
Quan ly cac hoat ddng nhom nho Ngay thang:

Loai hoat dong nhém (Panh dau mét loai):

____béng nao ____Thuc hanh k¥ nang ____Nghién ctu tinh hubng thuc
___ S3myvai ____Mé phéng ____Tro chai
___ Kich ____Nh6m CV, nhomtrongtdm _ Du an

__ Kinh nghiém lam viéc

Muc dich cua hoat déng:

e Tai sao chon hoat
dong dé6?

e Ban mubn hoc vién cua
minh thuc hién cai gi?

o Két qua mong doi?

e Sé& hoc dugc cai gi?

Thanh lap nhém

e Co6 bao nhiéu nhém?

e S6 ngusi trong nhém
(4-7)?

e Thanh lap nhém thé
nao ? (ngau nhién, theo
s@ thich, quan hé ban
be, chii dé)

Thai gian cén thiét

Chuan bi nhém | Lam viéc thuc té | Bao cdo két qua |Rat kinh nghiém | Téng cong

trong nhém vé hoat dong

Y 4

€ hoach

la

= Quy trinh

1. Néu muc dich hoat dbng.
‘QO 2. Tom tat khai quat toan bd hoat dong.
3. Neéu cau hoi, van dé sé dé cap. M6i nhém giao chung mét cau hoéi hodc van dé hay la cac
ol cau hoi hoac van dé khac nhau ? Hay dung mét sau cla to phiéu nay dé viét bai tap.
4. Chia nhém:
5. Cung cap théng tin vé hau can:
O dau — phong hodc ché lam viéc cho méi nhém ?
Khi nao — cho bao nhiéu thdi gian?
Cai gi - San pham tréng dgi?
Ai - s& chi dao nhém? Co c&u nhom ?
Thé nao - Nhém sé tién hanh ra sao?
Ngudn Iuc — Mi nhédm sé& can nhitng vat tu hoc dung cu gi?
Hdi co ai mubn hdi gi nita khéng ?
BAT DAU ! (N6i cac nhom bét ddu 1am viéc.)
Theo dbi tién do clia nhém — diéu chinh thai gian néu can thiét — giai quyét nhiing diém mau
thuan.
9. Théng bao thdi gian.
10. H6 tro lam bao cao nhém.
11. Thuc hién cac hoat déng tong két rut kinh nghiém.

Thuc h

i

Hay dé to gidy nay vao giao an cua ban!
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| St dung ky thuat déng néol

Hoat déng dong n&o la cach tét
nhéat lam cho gi6 hoc “tré nén

théng subt’. N6 16i cuon hoc
vién tham gia séi ndi vao qua
trinh suy nghi sang tao va tich
cuc. Khéng chi c6 ich trén Idp,
cac hoc vién cla ban can pha|
biét su dung ky thuat nay ca
trong cong viéc moai khi ho gap
van dé gi vudng mac.

Dong ndo la ky thuat dugc sl
dung de tao ra nhung tu tudng
moi mé vé moét chu dé hoac
van dé. N6 c6 vii moi ngudi
cung tham gia, cung quan tam
va suy nghi mot cach sang tao.
Tuy nhién, muc dich cua dong
nao KHONG PHAI dé nham
giai quyét mot van dé.

Hay sl dung ky thuét dong nao
véi nhitng nhdom hoc vién da co
kinh nghiém va kién thuc lién
quan dén chu dé hoac y tudng
ma ban mudn hinh thanh.

Ky thuat dong nao ap dung co
hiéu qua nhat déi véi nhém
khoang 10 - 20 ngudi. Vdi
nhiing nhém ddéng hon, khong
phai ngusi nao ciing c6 co hoi
tham gia. Néu nhém cla ban
c6 trén 20 ngudi thi hay chia
thanh nhiing nhom nho roi lam

bai tap dong ndo vdi tung
nhoém, sau do tap hogp cac
nhom lai dé thao luan.

pé thuc hién bai tap nay, can
co mot t6 trucng truc tiép diéu
khién hoat dong, mot hoac hai
thu ky ghi chép y kién cua ca
nhém, mot cai bang viét, mot
bang gh|m hoac mot bang glay
lat (flipchart) dé ghi lai cac y
kién.

Ky thuat dong ndo dua trén
nguyén tac khoan hay phé
phan. Nhiéu ngu0| hay véi phé
phan nhiing y tudng cla ngugi
khac tham chi khi chuang con
chua duogc phat ng6én moét cach
ddy di. Vi dong ndo 1a hoat

dong nham hinh thanh nhiing y

tudng, nén quy tac quan trong

nhat khi thuc hién hoat déng
nay la:

1. Trong qua trinh hoat
déng, KHONG duoc phép
danh gia va phé phan.

Ngoai ra con cd cac quy tac

sau day:

2. Sé luong quan_trong hon
chét luong. Nhiéu khi, mot
y tuong khong dung Ia| la
khsi ngudn clia nhiéu y
tusdng dung.

3. Nhiing y tudng la can dugc
dac biét hoan nghenh
Tham chi nén ghi lai ca
nhiing y kién nghe co ve
dién r6 hoac khoéng thé
thuc hién dugc.

4. Hay méc ndi vdi y kién cua
nguoi khac, o] day khong
co ban quyen tac gia. Bong
ngo la su no luc chung clia
ca nhom

TAT CA cac y kién cd lién quan
dén chli dé déu dugc ghi lai.
Chi sau khi tap hop duoc nhiéu
y kién hay va tham chi déc déo,
méi thuc hién cac hoat d@ng
danh gia.

1. Chon nhém truéng va thu
ky.

Nhom trucng co thé 1a giao
vién hoac co thé la moét ngudi
trong nhoém. Thu ky thuong
dugc chon tu trong nhom.

2. Xac dinh chd dé hoac van
de cu thé can deé cap.

TAt c4 moi ngudi déu phai hiéu
chu dé. Cac hoc vién phai c6

du kién thuc va kinh nghiém dé
nghién clu chu dé.

Chu dé cang cu thé cang t6t.
Théng thudng, nén dat chd dé
dudi hinh thic mét cau hoi. Chu
dé phai dé m¢, co tinh thach
dé, déng thoi pha| co trong tam.

Sau day la mét s6 vi du hay vé
cac cau hdi dong néo:

e Chung ta lam the nao dé
tang ngudn I&i tir sén xuét?

e N&m nay chung ta nén co
hoat dong xa hoi gi?

Con day la mét sb vi du chua

hay vé bai tap dong nao:

e Nganh néng  nghiép o}
Nepal (Chu dé qua rong.)

e Lam thé nao dé diéu tri
khoi bénh AIDS?  (Hién
nay chua c6 cach chiia
khoi. Ngoai ra, nhém ban
chéc chua co trinh do de
thao luan van dé nay. )

Nén viét ré cau h0| hay van dé
lén bang dé tat ca moi ngudi
déu nhin thay.

3. Hudng cac hoc vién vao ky
nang déng nao. Neu tu trude
den nay chua hé su dung ky
thuat nay & I6p, can giai thich
muc dich va quy tac lam bai tap
déng nao.

4. Dé nghi moi ngudi dong
gop y kién va gh| lai cau tra
loi. Gio la luc mc clia dé tiép
nhan y kién cua ca_nhém. Thu
ky phai chudn bi san sang ghi
lai tung y kién dé tat ca moi
ngudi déu thay.

5. Nhém truong la ngugi
hudng dan nhung khéng ap
ddo. Nén_ gilr vj tri cang kin
dao cang tbt. Khi thay SO ngudi
déng, gop ¥ klen giam dan, hay
cO gan day qua bong lan tiép.
Dam bao gilt khéng cho nhiing
y klen thiéu thién chi xen vao.
C6 géng dé tat ca cac hoc vién
déu tham gia chu khong chi co
mot vai “ngudi 1am 16i”.

6. Két thuc bai tap. Sau khi
hét thoi gian da dinh hoac
khéng ai cd y kién nita, nén két
thuc bai tap va dé ngh| thu ky
bao cao két qua.

7. Bao cao. Thu ky can cé
moét bao cao vé nhiing y kién
da tap hop. bay cé thé la bao
cao miéng sau khi két thac bai
tap hoac baag céo viet dugc lam
sau_do. Diéu quan trong la
KHONG dugc bd qua nhiing y
kién cla nhém.

Thé ki ndng”
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Sau bai tap dong nao

bong néo thudng chi la sy mé
dau clia mét qua trinh.

Hoat dong tiép theo co thé la
tap hop nhiing y kién giong
nhau_cua ca nhém lai. Viéc nay
sé dé dang néu ban sl dung
nhitng thé c6 mau sac khac
nhau va bang ghim. Hay
chuyen nhiing thé co6 noi dung
hop véi nhau vao mét cum va
dat tieu dé cho cac cum khac
nhau.

bo6i khi cén danh gia cacy k|en
cua nhém va néu co thé thi
chon ra y kién ho&c phuong an
“t6t nhat”. Cac ky thuat nhu
“Binh chon s0 dong” va “Ky
thuét, nhém danh nghia” cé thé
sé rat hitu ich cho qua trinh
nay.

Dé sur dung phuong phép binh
chon s6 dong, hay phat cho
hoc vién mét cai but va yéu cau
ho chadm tir ba dén nam diém
(bo ph|eu) bén canh nhing y
kién ma ho ung ho Hay thao
luan nhung y kién c6 nhiéu
phiéu ung ho nhét.

Trudng nhém cé thé thu thap
thém thoéng tin vé tung y kién
giup cho viéc dua ra quyet dinh
sau do.

Uu diém
e DoOng ndo 1a moét ky thuat

rat hgy dugc dung trudc khi
lap ké hoach.

e Bai tAp déng néo I6i cudn
ca l6p vao qua trinh suy
nghi sang tao.

e Do khéng dugc phép danh
gia nén 'y kien cua ngudi
nao cling co gia tri.

e Ban c¢6 thé tu lam bai tap
dong ndo_mot minh, tuy
nhu vay sé it hiéu qua hon
vi thiéu y —kién cua nhiing
nguai ki ac Nhimng ‘nguoi
dong nédo” cd, kinh nghiém
thuong cé nhiéu y kién hay.

e Van dé hiéu qua déi khi co
thé ?ay tranh cai. Hay git
cho Iop hoc di dung hudng

va dam bao cac hoc vién

cd du klen thitc va hing thu
gong viéc nghién cltu chu

e Co thé co mot sb hoc vién
co gang gilt vai trd_ap dao
trong, hoat déng nay. Hay
c6 gang 16i cudn ca nhém
cung tham gia.

e Y klen dua ra co thé chang
cé y nghia gi. Vi thé, nén
chon chu dé mét cach ky

Tai sao phai sif
dung hoat déng
nhom ?

Thay Jd
phuang phap

Cho glad vian
dquae gial [ao

ludng. Dam bao chu dé
phai that cu thé va cé tinh
thach do.

Dong ndo 1&a mét trong nhiing
phuong phap cé ich nhat nham
I6i kéo su quan tam cua nhiéu
ngusi vao moét chu dé hay van
dé. Hau hét moi nguoi déu
thich ky thuat nay b0| vi nd
khong dang so: tat ca céac cau
tra 16i, ké ca nhiing cau tra 16i
bt thuong déu dudc tiép nhan
nhu nhau.
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Ban huong dan thuc hién
Su dung ky thuat
dong nao

Hay ap dun% nhiing tiéu chi sau
day de danh gia mét budi thuc
hanh déng nao:

1. ba chon nhém trudng va
thu ky ?

2. Néu rg mét chyi dé hay mot
van dé cu thé va viét lén
bang dé moi nguai nhin r6?

3. Huong ca nhém vao ky thuat

dong néo ? |

Ghi chép TAT CA cac cau

tra Icl khoéng danh gia, phé

phan ?

5. Hau hét ca nhém tham gia?

6. Bao cao lai cho calop ?

7. Thuc hién céac hoat dong sau

pb

B

dé nhu binh chon 's6 dong?

0i vai mot gid thyc hanh dong
ndo co ket qua,, tat ca cac cau
tra 16i clia ban déu phai la “CO”.
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N hhing ky nang, khai
niém, tham chi déi khi
phai diéu chinh chung,
dé giai quyét nhiing véan
dé thuc té .

Yéu tb6 phdp thuat dé la
gi? That don gian. Yéu
t& phdp thuat khong la gi
khac ngoai nhitng du an
va van dé duoc thiét ké
ky ludng va giao cho hoc
vién vao dung thai diém
thich hap.

Vay khi nao 13 thdi diém
thich hogp? Ban hay doc
Thé Khai niém Lo trinh
hinh xody éc: Pao tao
nghé ¢d hiéu qua dé tim
ra cau tra IGi.

YA Dinh nghia |

Trong nhiéu chuong trinh dao tao
thusng thiéu méat yéu t& phédp
thuédt. Véi cac chuong trinh nay,
cong viéc giang day két thuc ngay
sau khi day xong tung ky nang
trong chuong trinh. Cac hoc vién
hoc xong nhiing chuang trinh nhu
thé thudng thuc hién thanh thao
tiing k¥ nang nhung van thiéu yéu
td phdp thuat.

Vay véu tb phdp thuat dé 1a gi?
Dé la su thach thic va 1a co hoi
cho hoc vién dugc ap dung nhiing
ky nang da hoc: ap dung ching
trong nhiing tinh huéng thuc té va
diéu kién thuc té.

Yéu t6 phdp thuat dé la gi? Dé 1a
su thach thic va la co hdi lam
viéc trong nhém cung véi nhiing
hoc vién khac, trudc hét véi tu
cach la mét thanh vién tham gia,
sau do6 la mot trudng nhoém.
Khéng c6 su Ung dung do, qua
trinh hoc tap chua thanh hoan
chinh.

Yéu tb phdp thuat dé 1a gi ? D6 la
su thach thic va la co héi nhin lai
nhitng gi da hoc va lua chon

Du an: Mét cudc thi nghiém cé
bd cuc giao cho hoc vién hoac
nhom hoc vién thuc hién, doi hoi
ap dung nhitng ky nang nghé
nghiép cu thé két hop vdi nhiing
ky nang nhan thic nhu sang tao,
lap ké hoach, ra quyét dinh, du
toan va giao tiép.
Vi du:

Trédng mét vudn rau

Xay mét nha kho

Lap mot bé ria

Xay mot 10 sudi dung nang

lugng mat troi

Kham cho mét bénh nhan

Ladp mot cai dai radio song

ngan

L&p lai mét déng co

Thiét k& mot ngdi nha
Cac du an thudng doi hdi hoc vién
phai ap dung nhiéu ky nang lién
quan. Tt nhién, trong tam la lam!
Van dé: Mot su thach thuc dbi
v8i mét hoc vién hoac mot nhém
hoc vién doi hoi phai ap dung
nhitng ky nang nghé nghiép cu
thé két hop véi nhiing ky nang
nhan thic nhu tim kiém vuéng
mac, gidi quyét van dé, nghién

Giao thuc hién du an hay giai quyét van dé

cuu va déng nao.
Vi du:
Ban c6 thé stra cho t6i cai dai
khéng ?
T6i thay dau bung. Ban giup
t6i vdai.
Khéng biét ngé cua toi bi lam
sao ?
Tai sao may cd tiéng 6n la
nhi ?
Ao ctia t6i bi réch. Ban ¢6 va
lai dugc khéng ?
Tai sao buc tudng lai bi nut
nhi?
Cén luu y réng cac vén dé thusng
mang nang sac thai “cudc sbng
thuc té&”.
Nhiéu van dé néu trén kha phic
tap va doi hoi phai ap dung nhiéu
ky nang cu thé.
Hay dua ra nhiing van dé chi tng
dung cho mét ky nang nghé duy
nhat.
Vi du:

Béy gio ban da hoc dugc
cach chifa mét cai xi lanh
phanh banh xe. Ban sé xoay
x& thé nao néu khéng tim
thédy bo db nghé sira chifa ?
M&i khi ban hoi hoc vién ho sé
phai lam gi “NEU” phat sinh diéu
gi d6 bat thudng tic la ban dang
dua ra mot van dé. Tiéu xdo 1a &
ché khéng chi don thuan hoi ma
phai di tiép mot budc, yéu ciu
hoc vién thuc hién ky nang do
trong nhiing diéu kién bt thudng.

Cac du an va van dé cho phép

hoc vién clia ching ta:

e ap dung nhiing ky nang cu
thé vao céc tinh hudng thuc té

e hoan thién cac ky nang nhan
thuc

e hoan thién cac ky nang quan
hé ca nhan
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e hoan thién ky nang giao tiép
e cung c6 tinh than trach nhiém
va long tu tin vao ban than.

Uu diém

Du an va van dé:

e dong gop nhiéu hon cho viéc
hoc tép dai han do ban chat
gian tiép ctia n6

e thd vi va gay nhiéu hing thu
han giang day truc tiép

e cho hoc vién kinh nghiém
dugc “s¢ tay” vao vat tu va
thiet bi.

Du an va van dé:

e doi hoi co thai gian xay dung

e doi hoi vat tu va dung cu

e c6 thé khong mang lai két qua
mong dgi, do do gay lang phi
cé thai gian 1an nguén luc.

Phat trién

Bang 1 minh hoa cach phat trién
du an va van dé theo thai gian.
Trong nhiing giai doan ddu cua
khoa dao tao nghé, nhitng du an
va van dé dua ra kha don gian.
Hoc vién ap dung tung ky nang
hoc dugc mét cach truc tiép. Hoc
vién mdi hoac lam viéc mét minh
hoac lam theo nhém. Nhiing hoat
déng nhu vay thac ddy qua trinh
chuyén giao gan két qua hoc tap.
Diéu d6 c6 nghia rang hoc vién sé
c6 kha nang thuc hién duoc céac
du an hodc gidi quyét dudc cac
van dé tuong tu khi phai déi mat
véi nhiing diéu kién tuong tu trong
cbng viéc.

Vao thoi gian cudi khdéa dao tao,
cac du an va van dé tré nén kha
phic tap - Iy tudng nhét 13 giéng
nhiing du an va van dé thudng
gdp trong cong viéc thuc té. Cac
hoc vién doi hoi phai nghién clu
du an va van dé mot cach ky
ludng, lua chon nhiing ky nang sé
st dung, c6 thé can diéu chinh
cac quy trinh ky nang va thuc hién
chiic nang truéng nhém. Cach
hoc nay thic ddy viéc chuyén
giao xa. Hoc vién sé& co kha nang
diéu chinh nhiing diéu da hoc cho
thich Gng véi nhiéu tinh huéng
cong viéc méi va bat thudng. Day
chinh 1& nhitng hoc vién tbt

Bang 1

Du an va van dé

Thoi Bat dau

tao

gian dao

PKét thic

Vai tré cua hoc

Thanh vién trong

Trudng nhom

vién nhom
Muc dé khé dé | Don gian Phc tap
Sur dung ky Ap dung ky nang Lua chon Lua chon va
ning truc tiép cackynang didu chinh cac
ky nang

Chuyén giao két | Chuyén giao gan Chuyén giao xa
qua hoc tap

nghiép ma cac doanh nghiép va nhat va téng két rat kinh nghiém

cac nganh dang mong doi.
Ai thiét ké ?

Trong khi giao vién thudng la
ngudi dua ra hdu hét cac van dé,
ban than cac hoc vién ciing co
thé thiét k& nhiing du an cé hiéu
qua. Thuc té, viéc giao cho mot
nhom hoc vién tu thiét ké mot du
an chinh 1a dat ra cho ho mot van
dé thach thuc!

Quy trinh

Lua chon cac du an va van dé
tuang tu nhu nhiing dy an va
van dé sé& gap phai trong cong
viéc. Hay dam bao réng bai tap
ma ban giao ndm trong pham vi
chuong trinh dao tao va trong
gidi han kinh phi cho phép.

L&i cudn hoc vién tham gia khi
c6 thé, trit trudng hop ban don
thudn dua ra cho ho mét van
dé.

B tri ddy du thai gian cho cac
nhém lap ké hoach, du toan,
hinh thanh cac y tuéng, thao
luan va quyét dinh phai lam gi.
M6i nhém phai chuan bi mot
ban du toan va tién dé.

Dé hoc vién tham gia y kién vé
viéc nén danh gia hoat ddng
nhu thé ndo. Nhu thé sé& tap
trung su chd y cla ho vao
nhiing phan thiét yéu nhét trong
bai tap.

Trong giai doan thuc hién, hay
theo dbi chat ché cong viéc, tuy
nhién, khéng nén gianh quyén
kiém soat. Ban nén cho phép
dé xay ra mot vai sai sot.

Cuébi cung, hay tién hanh danh
gia theo nhiing tiéu chi da théng

hoat déng véi hoc vién.

Mé&i khi lap ké hoach day nghé
dua vao ky nang cho mét gio hoc
hay moét chuong trinh dao tao
hoan chinh, ban hay danh cho
cac hoc vién cia minh moét dac an
I6n — Hay dua vao d6 phan PHAP
THUAT !

Ban huéng dan thuc hanh
Giao thuc hién du an &
giai quyét van deé

Giao vién (va/hodc hoc vién) da:

1.

2.

8.
9.

d

Dé xuét Dy an/Van dé (D/V)
tuang tu céng viéc thuc te?

Loi cubn hoc vién tham gia vao
viéc lua chon D/V?

Dam bao sao cho D/V phl hop
V@i chuong trinh dao tao va kinh
phi?

B tri dU thoi gian cho viéc lap
ké hoach D/V?

Duyét du toan va tién do thoi
gian doi véi moi D/V?

Tranh thu su dong gop cua hoc
vién vé cac tiéu chi danh gia?
Theo ddi nhung khéng danh
quyén kiém soat?

Danh gia theo cac tiéu chi?
Téng két rat kinh nghiém vé
hoat dong?

DG6i véi nhing du an va van dé
thanh céng, tat ca cac cau hdi phai
ugc tra 15i 1a “CO”.

3.3.99
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lXéy dung cac vai dién I

Xac dinh muc
tiéu

r 4
Xac dinh cac yéu
té bén ngoai

e .
Liét ké cac yéu to
gay can cua van dé

Quyét dinh vé
kiéu va cau trac

r ¢ 2 - <
Viét ban tom tat

[tai liéu va lua

chon dao cu

(.
Tién
hoc

hanh bai

Tom tat

Tiép tuc

v

Phai chang ban dang tim ki€ém mot
con dudng dé thay déi tinh nang
dong cua nhom va mdi lién hé giita
con ngudi véi con ngudi. Bang cich
ndo dé thay déi thdi do? Thdi do
nhu thé ndo vé con dudng thay déi?
Giai phdp 1a mot ki thuat rdt manh
mé dugc goi 1a "vai dién". Mot vai
dién c6 thé mang cudc séng vao
phong hoc - néu né dugc xay dung
va duoc sir dung mot céch cdn than.

Cic vai dién:

e Gan lién Ii thuyét véi cudc séng
thuc

e Cho mot co hoi dé thuc hanh
nhiing tinh huéng khé, nhitng ki
nang va ti€p can mdi.

e Phat trién niém tin

e Tang cudng cédc théi quen tot

e Cung cdp thong tin va thay d6i
cac thai do

e Khuyén khich cdc ki nang phan
tich thong qua tu danh gid va quan
sat nguoi khac

e Cai tién cdc ki nang giao ti€p
trong nhém va gifta con nguoi véi
con nguoi

Xay dung (thiét ké)

1. Thiét 1ap cac muc tiéu

& day chiing ta phai quyét dinh dé
lam sao gin lién vai dién vao tinh
hudng day hoc. Muc tiéu nay liéu
c6 tap trung vao su nang dong cua
nhom hodc vao mot ki nang giao
ti€p gilta moi ngudi véi nhau.

2. Xac dinh cic yéu t6 bén ngoai
Can nhac nhitng diéu sau:

Do 16n cua nhém

Chiing ta c6 thé xay dung mot vai
dién theo hai ¢& nhém

Vai dién nhém don - O day céc
hoc vién c6 thé thuc hién vai dién
nhu 1a mot déi hoac 1a mot nhém.
Vai dién nhém phiic hop - O day
nhiéu nhém hay céc doi khac nhau
déng cdc vai dién nhu nhau cling
mot ldc. Thinh thoang vai dién c6
thé duoc b tri 6 hoac khong cé
nguoi quan sat.

Chuan bi vat chat

Chudn bi sap xép chd cho vai dién
s€ hoat dong.

Béo dam ring méi ngudi déu c6 thé
nhin thdy va nghe thdy céc vai dién
Thoi gian:

Khi ching ta xaydung mot vai dién
chiing ta hén phai can nhac:

e Thoi gian danh cho su chuédn bi
nhém

e Thoi gian danh cho ban than vai
dién

e Thoi gian rit kinh nghiém

3. Danh muc céc yéu to gay can
Yéu cai nay xdc dinh tinh hudng
thuc cho céc vai dién. N6 gitp dé
can nhic cdc yéu t6 gay cén trong
tinh huéng dé. Ching ta s€ phai
chudn bi:

e Mot danh muc céc vai c6 thé c6
ma dam béo rang tat cd cdc kha
nang da dugc suy xét dén.

e Mot danh muc cdc van dé gay
cin

e Mot danh muc cic kénh giao
tiép chu yéu

Vi du: Mot vai dién d6i véi mot van
dé lien quan dén cham séc stc
khoé.

Doi v6i vai dién:

The ky nang
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C4 vai ¢6 thé c6: Bic si, y td, bénh
nhan v.v...

Céc yéu t0 gay can: Thoi gian lam
viéc, su dinh cong, phuc vu cdp ciu
V.V...

Giao ti€p chu yé&u: Cic cudc hop
cén bo, cac cuodc hoi chin, cic cudc
hop hoi dong cédc cudc néi chuyén
gilta bénh nhan va y td .v.v...

4. Lua chon thé loai va cau tric
Thé loai clia céc vai dién 1a:

e Vai dién nhan vat dac trung
G vai dién nay ching ta s€ cung cap
mot loat su kién vé nhan vat do
hoac nhiing dac diém dién.xudt.

e Vai dién chi thé

Diéu nay ciing giong vai dién nhan
vat dac trung nhung ching ta s€
khong nén cung cap céc van dé lién
quan dén nhan vat dac trung.
Chidng ta danh cho dién vién su tu
do dién vai d6 nhu anh ta/chi ta thé
hién nhan vat dac trung do.

e Vai dién khach thé

& day thanh vién trong nhém niy
dam duong vai tro cta nhiing ngudi
khac ma ho phai néi 1én tam trang
clia ngudi d6. Vi du, nguoi thiy cé
dip déng vai 6ng hiéu trudng.

Vai dién c6 thé cé dinh huéng hoac
khong ¢6 dinh hudng:

- Vai dién c¢6 dinh huéng:

St dung vai dién dugc c6 dinh
huéng nay dé phat trién céc ki niang
ctia ngudi dién trong nhitng trinh tu
va phuong phdp hay ki thuat
chuyén biet. G vai dién ndy c6
nhitng muc dich va méi quan hé
duoc xay dung trude. Vi vay ching
ta phai 1ap k& hoach cho toan bo
cudc thuc tap bao gém tinh hudng
dac biét dé khai thic né. Su kiém
ché€ va nhiing xung dot duoc xay
dung cho nhitng vai dién dé dat
duogc nhitng muc tiéu dat ra. O vai
dién nay chdng ta phai kiém tra it
nhit 12 noi dung xudt phat cua kich
ban qua phéc thao cdc nhan vat.

- Vai dién khong dinh huéng:

Gén vai dién nay vao tinh hudng
lién quan tGi su ti€p thu vé thai do
va dong co. Nhitng muc tiéu clia né
lIa quan tam hon nita t6i su cho
phép nhimng ngudi dién khai thic
nhiing vin dé hay nhiing tinh
hudng riéng cta ho. Nhiing hoat
dong d6 dién ra mot cach thodi mai
tir kién thiic va nhitng mong mudén
riéng clia ngudi dién va c¢6 hang
loat cic khuynh huéng va dinh
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huéng khac nhau. Chiing ta khong
nén chudn tai liéu cho bat ky su
huéng dan vai trd hay boi canh nao.
Khong ¢6 diém két thic dinh trudc
va nhiing ngudi dién ti€p tuc t6i khi
ho dat dugc nhitng muc tiéu cla vai
dién.

5.Viét ban tom tat/tai liéu

Xay dung tai liéu, 10 rang va tap
trung cao dé st dung trong vai dién.
Tai liéu danh cho ngudi di€u phai.
Nhiing tai liéu nay cung cép thong
tin va nhiing chi din vé vai dién
nay cho ngudi diéu phdi.

e Luu y cho ngudi diéu phoi
(nhiing muc dich, nhiing két qua
luyén tap va nhitng muc tiéu hanh
vi, udc lugng thoi gian, pham vi tdi
thiéu va t6i da qui mo clia nhém,
chudn bi co s vat chat, su chi dan
ting budc cho vai dién, tao diéu
kién va thao luan céc vai dién.

e Gid6i thiéu cho vai dién (thong
tin vé boi canh cho ngudi tham gia
vi du nhu mitc do ki nang cén phai
co)

e Hué6ng dan vai dién/nhing su
mo ta cho tat ca céc vai dién

e Nhiing ban dit liéu cia béi canh
danh cho cdc vai dién hay nguoi
quan sat

e Tai liéu phdt tay/tal lieu giang
day lién quan dén vai dién

Cac tai lieu danh cho nhiing
nguoi quan sat

Cdc tai lieu nay cung cép cho
nhiing quan sat vién mot dé cuong
dé ghi lai hodc tap trung su quan sét
cta ho.

e Nhing chi din/huéng dan cua
quan sdt vién(hé thong céc cau hoi
hay quan sat)

e Tai liéu phdt tay c6 tinh chu dé
(bai giang da dugc in an, tai liéu 1y
thuyét, mo hinh)

Cac tai liéu cho nhitng nguoi
tham gia

Cic tai liéu loai nay cung cap

thong tin vai dién va su chi dan cho
ngudi tham gia vé viéc thyuc hién
vai dién.

e Gi6i thieu vai dién (su mo ta
vén dé, tinh huéng, kich bén, thong
tin boi canh)

e Nhitng chi din / sy mo ta vai
dién (mdi vai dién c¢6 mot ban
riéng)

e Nhiing ban tin dit liéu boi canh
cho vai dién hodc cho cdc quan sdt
vién.

e Chi dan/ hudng din cha quan
sdt vién

e Tai liéu phdt tay c6 tinh chu dé
( nhiing bai giang da duoc in in, tai
lieu 1i thuyét, vat mau)

5. Viét nhirng tom tat vai dién.

Luu tdm dén nhing loai nhan vat
xdc dinh mot cdch t6ng thé cdu tric
vai dién. D6 1a:

Nhiing nhan vat then chét.

Nhitng nhan vat nay la nhiing vai
dinh 5 mot cdch hiéu qua pham vi
vin dé hoic ki nang. Cic dién vién
trong cdc vai chinh nay nén c6 kha
nang anh hudng t6i két qua céc
cudc xung dot cua ho.

Nhirng vai dién phu

Nhitng nhan vat nay nay héd trg
nhitng nhan vat then chét.

Nhitng vai du trit

Trong nhiéu trudng hop vai dién c6
thé yéu cdu dugc st dung véi su da
dang cua nhiing qui moé va kha
nang khac nhau. Vi vay thi thoang
chiing ta phai dua ra nhitng vai phu
thém cho vai dién. Nhiing vai du trit
cho phép chiing ta thuc hién diéu
d6. Khi ching ta phan cic vai trén,
ching ta phai nhé ring cac hoc vién
dién cdc vai khdc nhau s& hoc duogc
nhitng diéu khédc nhau. Khi viét cdc
vai dién riéng 1€, tién hanh theo 2
budc:

* Viét nhitng dac trung chu yéu cla
vai d6

* Viét cdc hanh dong c6 cht dinh
cta vai do

Dic trung cht yéu doi véi vai dién
¢6 thé bao gém:

Kién thic

Cic k¥ nang

Dong co va cdc tom tat

Nhitng Gc ché va nhitng ap luc

. Quyén luc va quyén han

DR

Khi viét mot kich ban, can nhic
nhiing méi giao ti€p gitta cdc nhan
vat dac trung. Ciing can nhic sy
giao tiép giita cdc ngudi dién va thé
giGi ngoai pham vi vai dién.

Budc thit hai viét cdc vai dién riéng
biét bao goém:

e Ai s€ gap nhiing nhan vat dac
trung d6 ?

e Trong nhiing tinh hudng nao ?

e Lam gi ? Ho phai dua ra nhiing
quyét dinh gi ?

e Trong bao lau ?

Gia tri cha vai dién tuy thuoc vao
anh thanh cong ra sao trong viéc
phét trién mot nguyén ban ma né
phu hop véi cdc muc tiéu chuyén
biét.. Viéc hoc tap nhiing ki nang
chuyén biét c6 thé doi hdi mot ban
t6m tat dugc két céiu trinh do cao. O
khia canh khic, ban tém tat duoc
két célu gon hon lai cung cép co hoi
nhiéu hon cho cdc vai dién hoc tap
chinh ho.

Lua chon nhirng tru cot

Str dung tru cOt ddng tin ciy va
thich hop ndi tai. Str dung nhiing

dac dIém, nhitng tai liéu va nhiing
su kién thyc t€ bao gém nhiing qui
tic va cdc qui trinh ma ching c6
thé duoc st dung trong thuc t€.
6.Tién hanh vai dién

Dua vao cdc Thé Ky nang "Str dung
cdc vai dién" va "Thyc hién mot
budi rit kinh nghiém"

Mot vai dién 1a mot ki thuat rét
manh mé va kich thich. N6 1a mot
ciach xudt xic phat trién cdc ki
nang giao ti€p gitta cdc cd nhan va
né6 cung cap nhitng bai hoc c¢6 dong
co 10 rét va dang ghi nhé.



S Dung Phuong Phap Sam Vai

Sdm vai 1a mot k§ thuat don gian,
nhung hiéu qua, dé gidng day nhitng
khéi niém co ban vé quan hé giita
ngudi v6i ngudi, va dé nhan thic
duoc ban chat tai sao cic cd thé
phéan tng nhu vay trong nhitng hoan
canh khac nhau. Péng kich con cho
phép hoc vién quan sat phan tng
ctia chinh ho mot cich khach quan
hon. Nhu mdt nguoi quan sit, ho cé
thé nhan thic dugc chinh minh
trong vai dugc thé hién, cAm nhan
dugc cam gidc ctia minh néu duoc
doi xu theo cach d6. Trong lic tranh
luan, ho c6 thé thay cam tudng clia
nhitng ngudi khac doi v6i hanh vi cu
xUt. Moi binh luan déu huéng vao
nhan vat trong vai dién chit khong
vao mot cd nhan nao.

Sém vai hay dugc sit dung dé day
hoc nhitng ky nang hanh nghé,
nhung cling c6 rat nhiéu kha nang
c6 thé xdy ra nita khi phai day va
hoc nhiing k§ nang vé mdi quan hé
gilra con ngudi. Nhiéu linh vuc nghé
nghiép doi hoi cac k§ nang trong
quan hé v6i khach hang. Néu dugc
str dung mot cach phu hgp, phuong
phdp sam vai c6 thé mang lai c4c két
qua sau:
e Kich thich sy hing thd va su
tham gia clia hoc vién trén 16p.
e Cung cap mot dang phong thi
nghiém trong d6 c6 thé nghién
cttu va thi nghiém véi cic vai
dién.
e Cho phép nhan thic dugc cic
vai trd ma mot ngudi thé hién
trong cudc doi thuc va nguoi ta

SWISSCONTACT

thé hién hiéu qua nhu thé nao
e  Day hoc vién thé hién cic vai

2z,

moi.

e Cung cdp cdc vi du vé cich cu

xlt, c6 thé hiéu qua hon 1a chi don
thudn néi vé tinh hudng.

e  Gidp phdt trién k§ nang giao

ti€p mot cach rd rang hon, vi doi khi
"déng" mot tinh huéng thi dé
dang hon 1a dién dat bang tir
ngir.

e Gilp hoc vién c6 thai do cam
thong hon doi v6i nguoi khic
va hiéu dugc quan diém ciia ho.

e  Gidp hoc vién hoc cdch dién dat
y kién, tinh cam... cia minh.

e Lam quen hoc vién véi céc ric
r6i va cdc giai phdp c6 thé cé.

e  Thay truéc hoc vién cé thé s&
phan tng ra sao trong nhiing
tinh hudng cu thé thuc té.

Sé&m vai cling day dugc mot k§ nang
quan trong la dat minh vao dia vi
ngudi khic dé hiéu ho s& phéan tng
nhu thé€ nao trong mat tinh hudéng cu
thé va tai sao lai nhu vay. Do d6, né
1a mot cong cu quan trong dé gitip
hoc vién hoc céch s6ng hoa hop véi
moi nguoi.

Sém vai 1a mot phuong phap quan
trong dé traic nghiém cdc phuong
phép lam viéc theo nhém hodc xu 1y
mot tinh huéng. Sam vai ¢6 thé dem
dén su vui thich cho nhiing nguoi
xem va ca nhiing ngudi tham gia, va
vi thé€ thudng kich thich su hing tha.
N6 la mot k§ thuat két hgp duge
viéc hoc tap véi mot hoat dong vui
thd hép dan.

Thé ky nang

N6i chung sim vai c¢6 3 dang: déi
vai, dong nhan vat va déng tinh thé.
Trong dodi vai, cdc thanh vién cla
nhém gid dinh cic vai ciia nhiing
ngudi khiac ma ho phai c¢6 quan hé
tuong tac. Vi du, gido vién c6 co hoi
déng vai Ong Joshi, Hiéu trudng
Trudng K§ thuat Kathmandu.

Pong nhan vat cung cdp cho mobi
dién viéen mot bo cdc dir kién vé
nguoi ma ho s& dong vai.

Dong tinh hudng ciing giong nhu
déng nhan vat, ngoai trir dit kién vé
nhan vat khong duge cung cdp. Do
d6 dién vién sé tu do déng vai nhu
cach hinh dung cta ho. Vi du, dién
vién déng vai mot ngudi quan 1y clra
hang dién hinh hon 12 mot ngudi
quan ly clra hang cu thé.

Cac chu dé sam vai

Céc chi dé cho cdc tinh hudng sdm
vai cling phong phd nhu cdc quan hé
va cdc van dé ndy sinh gilta con
ngudi. Céc tinh hudng c6 thé thay &
nha giita cdc thanh vién trong gia
dinh, & truong gilta gido vién, hoc
sinh va cdn bo hanh chinh, va trong
cong viéc gilta ngudi chl va nguoi
lam thué hoac gifta ngudi ban hang
va khach hang.

Hudng dan sam vai

Cic budc sau day can dugc can nhic
khi thu hit hoc vién vao mot hoat
dong sdm vai:

1. Chudn bi cho hoat dong bing
cach lam cho hoc vién quen véi
tinh huéng ho c6 thé lién quan
toi.

2. Théo luan vé tinh hudng va gidp
hoc vién hiéu van dé dé.

3. Dinh huéng hoc vién k¥ thuat
dong vai va dinh o vai ho dong
mot cach that ti mi.

4. Kéu goi moi nguoi tinh nguyén
va chon vai cho tham du vién.

5. Danh mot khoang thdi gian
chudn bi ngén cho céc dién vién
(10 - 15 phiit) dé ho suy nghi vé
tinh huéng va vai ma ho déng.

6. Phit cho moéi dién vién mot
danh thiép dé phu gitdp cho viéc
chuén bi.

7. Tiép tuc tién hanh siam vai tGi
khi cdc dién vién c6 du thoi

Bién soan:Dr. John Collum
TITI, Kathmandu, Nepal



gian 1am cho moi ngudi hiéu
duoc vi tri cia ho. Réi, ditng v&
kich lai khi sy hdng thd van con
cao. Thoi luong c6 thé dao dong
tuy tinh hu6ng, nhung thuong
can tir 5 dén 15 phuit.

Sau khi déng vai can tién hanh
thao luan cé hudng dan mot
céch cin than. Cic hoat dong
ti€p theo ma ban chon s& phu
thudc vao cic muc tiéu, tuy
nhién trinh ty sau thuong dugc
str dung:

Hoi nhitng nguoi tham gia ho
cam thdy thé nao khi nhiing
viéc nhat dinh xay ra. Hoi ca
cam tudng cua cac quan st
vién néu ho & trong tinh hudng
do.

Hoéi nhiing nguoi tham gia tai
sao ho hanh dong nhu vay trong
nhitng tinh huéng cu thé. Lap
lai cau héi v6i cdc quan sét
vién.

Hoi ho hoc dugc gi tir viéc sim
vai va né c¢6 lién quan th€ nao
dén cach ho s€ cu xur trong cong
viéc.

Dé nghi dua ra cdc goi y vé céc
cdch xir su khdc d6i véi tinh
huéng dé. Tém tit cac kinh
nghiém riit ra.

Lap lai v& kich véi cac hoc vién
khac néu ho van con hdng thu.

bé phong

Nén tuan theo mot s6 di€u phong xa
sau day khi tién hanh mot hoat dong
sdm vai:

Mot nguoi khong nén déng vai
c6 lien quan dén nhiing van dé
cd nhan cta chinh ho. Diéu d6
c6 thé gay budn phién va cé
hai.

Khi phan tich mot tinh huéng
sdm vai, hiy n6i vé vai dién cha
khong noéi vé hoc vién dién vai
do.

Néu c6 thé, chi nén 1ay nhiing
nguoi tinh nguyén.

bung chon nhiing tinh huéng
c6 thé 1am béi 16i nhitng nguoi
trong nhém.

Can ngan hoc vién khong nén
c6 tinh "kich" khi thé hién vai
dién.

Géan phan sdm vai véi toan bo
bai hoc; khong nén chi don
thuin dé lap day thoi gio.

Gidp hoc vien dé ngd ftinh
hudng gia dinh v6i cam tudng
rang c6 thé c6 nhiéu hon mot

giai phap cho vén dé.

e bung thﬁCNgil.l(f viée tr anh luan S&m vai 12 mot cong cu qui bau cho
khi theo dai, vi day 1a mot giai moi ngudi gido vién. Khi cic muc
doan hoc tap quan trong. tiéu hoc tap lién quan dén cic quan

diém, thai do, hay nghi dén phuong
phap déng kich nhu mot gidi phap
khi 1&n k& hoach giang bai.

Hué6ng Dan Thuc Hién
St Dung Phuong Phap Péng Kich

St dung céc tiéu chi sau day dé d4nh gid hoat dong déng kich :

Co Khong
1. Hoc vién c6 duoc chudn bi sin sang cho
tinh huéng khong?

2. Tinh hudng c6 dugc dua ra thao luan khong ?

3. Hoc vién c6 dugc dinh huéng vé k§ thuat
dong kich khong?

4. (6 kéu goi nhitng nguoi tinh nguyén khong ?

5. Cic dién vién c6 du thoi gian dé suy nghi vé vai dién
cta minh khong?

6. Danh thi€p c6 dugc phat cho ting dién vién ?
7. Viéc sam vai c6 dugc dimng lai tai thoi diém moi ngudi
van con hao hing khong?

8. Cdc hoat dong ti€p theo c6 dugc ti€n hanh khong?

9. V& kich cé dugce lap lai vé6i cdc hoc vién khic néu
van con su chd ¥ cao hay khong?

Pé phuong phap déng kich dat thanh cong, tit ca cdc muc cin dugc tra 1oi
"Cg"




lXéy dung cac bai nghién ctru tinh huéng thuc I

M3 dau:

Nghién cttu tinh huéng thuc 1a mot
céch thitc dua mot phan cla thuc t€
vao budi hoc. Nghién ciu tinh
hudng thuc tuong tu nhu cac hoat
dong gidi quyét van dé nhung c6
mot su khdc biét 16n 1a né c6 thé
dat hiéu qua hon vi hoc vién dugc
16i cudn vao cdc kinh nghiém thuc
(G

Dinh nghia :

Mot bai nghién cttu tinh hudng thuc
la mot tai liéu viét chita dung tat ca
céc dit lieu phd hop vé mot tinh
huéng hay mot su kién thuc. Cic
tinh hudng thuc dé dugc tap trung
vao moOt nguoi, mot su viéc hay mot
tinh huéng.

Muc dich c6t yéu cia mot bai
nghién ctu tinh huéng thuc 1a dé
phét trién nang lyc cta hoc vién vé
tu duy, quyét dinh va lua chon céch
thic hoat dong thich hgp. N&éu van
dung phu hgp, nghién ctu tinh
hudng thuc gidp cho

e Viéc 16i cuon hoc vién vao bai
hoc

e Nang cao cic ky nang giai
quyét van dé

e Nang cao cic ky nang ra quyét
dinh

e Tang cudng nang luc cua hoc
vién trong viéc téng hop cdc su kién
e Cho phép ap dung 1y thuyét vao
cdc hoan canh thuc

Uu diém
Nghién ciu tinh huéng thuc cho
phép hoc vién xem xét dugc cac

phan ting, cdc ddp dng cta ho doi
v6i cdc tinh huéng cu thé va so
sanh véi cac hoc vién khac. Nhu
vay hoc vién s&:

¢ Nhan thic dugc ring cdc van dé
trong th€ gi6i hién thuc c6 thé dugc
gidi quyét bang nhi€u bién phédp
khic nhau.

e Phit trién y thic vé su khich
quan

e Phit trién su kién nhan tang din
doi v6i cac quan diém khéc nhau.

e Xay dung niém tin trong viéc st
dung cdc k¥ nang, cidc quan ni¢ém
va cdc 1y thuyét méi.

Nghién citu tinh hudng thuc cé cic
nhuoc diém sau:

e Bian than cic nghién ctu tinh
huong thuc khong thé hién thuc su
cdc thong tin méi hay mot khoi
kién thtc riéng.

e Ching dat ra yéu cau cao doi
v6i gido vién trong viéc t6 chic
duoc cudc thao luan v6i nhau va
t6ng két dugc bai hoc mot cach
hiéu qua

e Ching cin nhiéu thdi gian hon
dé chuén bi so v6i bai dién giang.

Mot bai nghién citu tinh hudng thuc
c6 3 dac tinh chu yéu la:

e Khung thoi gian cu thé (thoi
gian ngan hodc vai ngay).

e CAu tric c6 tinh chat ké chuyén
( cau chuyén vé mot hodc hai nguoi
nao do)

e Ciu tric theo tinh chdt ké cau
chuyén dugc ké boc 10 ting bude
thong tin quan trong dé chi ra noi
cn c¢6 mot quyét dinh.

Xay dung

Mot bai nghién ctru tinh hudng thuc
g6m c6 céc khia canh phl hgp véi
muc tiéu dao tao va phlu hop véi
hoc vién. N6 khong cdn phai gém
cdc quan diém, sy phan tich, ddnh
gid hay céu tra 10i cua gido vién.
Cic budc xay dung xay dung mot
bai nghién ciu tinh hudng thuc
gém:

e Xéc dinh van dé dat ra cla tinh
hudng thuc (su cén thiét doi véi
tinh huong thuc)

e Nghién cttu van dé

e Viét tinh hudng thuc

e Bién tap va xem xét lai tinh
hudng thuc

Thé ky nang

SWISSCONTACT

Xac dinh van dé cha tinh huong
thuc:

Trong viéc xay dung mot bai
nghién ciu tinh hudng thuc, muc
tiéu cua gido vién 1a gidp hoc vién
van dung céc khdi niém dé phan
tich cdc tinh huéng va dua ra quyét
dinh. Gido vién trioc tién phai rd
vé cdi gi can dugc hoc. Bai nghién
ctru tinh huéng thuc duge thuc hién
dé 4p dung mot khdi niém hay mot
nguyén 1y? Muc tiéu hoc tap phai
duogc xac dinh.

Nghién citu van dé:

Thu thap cdc dit liéu thich hop va
can thiét tir cdc c4 nhan, nhom va
cdc ngudn khdc (sdch, danh muc,
cdc 4n phdm, cdc tap chi). Nhiéu
lan, viéc nghién ctu nay dan dén
mot tinh hudng thuc t&€ hoac it nhat
la dén mot tinh hudng hay su kién
thuc su c6 thé dé dang dua vao tinh
hudng thyc.

Viét tinh huong thuc

T6 chiic sip xép cdc dit lieu va viét
ban thao ddu tién. Trudc hét can
phai:

e Luya thong tin

e TG chiic tai liéu va cdc ghi chép
e Xic dinh tinh hudéng hay su
kién can xay dung

e Chuan bi mot dé cuong vé tinh
hudng (st dung ban do tri tué)

e Viét du thao 1an dau.

Dé tao ra mot bai nghién citu tinh
huong thuc, ban cén c6:

e Cic k§ nang viét (mot thé ky
nang tach riéng c6 sin)

e Cic ky nang bién tap (mot
ngudi ban lam nha bdo hoac gido
vién ngon ngit ¢ thé gidp thém)
Ban viét tinh huong thuc c6 thé gin
hoac dai, don gian hay phiic hgp, cé
pham vi hep hay rong. Tinh hudng
thuc phéi thé hién:

e Didy du cic su kién dé ra mot
quyét dinh

e Cic xtlic cam cua nhitng nguoi
chti chét tham gia

e Cic mo6i quan hé giao luu gitta
nhiing ngudi chu chét

e Thuc trang va nhiing trd ngai vé
vat chat.

e Cic dit lieu khac (c6 thé 1a dix
liéu k¥ thuat hoac tai chinh)

Bai nghién citu tinh huéng thuc sé
dé doc dé hiéu hon néu né dugc
viét nhu mot cau chuyén. N6 céan
phai xdc tich gan gon va khong cé
nhitng sy mo ta hay cdc chi tiét
khong cén thiét.

Bién soan:K.G.P. Randeniya, NAITA-TTP

Colombo, Sri Lanka



Bién tap va xem xét lai

Kiém tra chinh td va cdch sir dung
tlr va 1am 18 c4c cau van. Kiém tra
két cdu cau va doan van. Kiém tra
kiéu chit viét. Khi ban thdo lan diu
ctia bai nghién ctu tinh huéng thuc
dugc viét xong thi tam cat né di
mot thoi gian gan. Nguoi ta ¢6 thoa
man v4éi ban thao 14n ddu hay
khong thi cling chang sao, chéc
chan 1a né cdn dugc bién tap lai
nhiéu.

Muc tiéu doi véi bién tap va
xem xét lai

e Xem xét kj ludng cdch trinh
bay thong tin

e Loai bo thong tin khong cén
thiét

e Kiém tra xem liéu thong tin c6
dugce trinh bay theo mot trat tu cé y
nghia khong (mot cau chuyén hay)

S’ dung bai nghién cttu

tinh huéng thuc

Neéu gido vién quyét dinh st dung
bai nghién citu tinh huéng thuc dé
minh hoa mot nguyén li hay van dé
riéng biét thi can theo céc chi dan
dudi day:

Lién hé ndé v6i muc dich hoc
tap:

Xét xem liéu bai nghién ciu tinh
huong thuc:

e (6 lam néi 16 cdc vin dé ma
gido vien muodn dé cap dén khong

e C6 thé thuc hién xong phit hop
v6i thoi gian cho phép khong

e (6 16i cuon hoc vién, nhung
khong chi dé "giai tri" khong

Cau hoi dau tién dat ra khi lya chon
mot bai nghién ctu tinh hudng thuc
la litu né c6 day nhiing cdi cin

dugc day hay khong. Gido vién can
phai hoi: "Céi gi 1a muc dich cta va
cho hoc vieén?" Diéu dé c6 thé duge
xem xét lau méi tim ra dugc mot
tinh huéng thyc ding dé nghién
cttu. Tuy nhién, khong st dung bai
nghién ciu tinh hudng thuc s€ t6t
hon 1a st dung n6 khong thich hgp
Lién hé vé6i nhom hoc vién

Tinh huéng cén c6 lién hé véi kiéu
cong viéc va mic do kinh nghiém
va hoac kién thic cta hoc vién.
Hoc vién cdn phéi c6 kha nang hiéu
dugc co s0, tinh trang va cdc mdi
quan hé qua lai trong tinh hudng
cling nhu cdc "sy kién " trudc khi
ho st dung nghién citu tinh huéng
thuc mot ciach hiéu qua. Gido vién
can phdi cdn than khong dugc chon
cdc tinh huéng doi hdi ra quyét
dinh vugt trén trinh do hiéu biét clia
hoc vién. Bai nghién cttu tinh
hudng cang lién hé chat ché véi
hoc vién cua ban thi ho s& cang
nghiém tdc va cang dugc 16i cudn
hon.

Chuéin bi

Gido vién phai hiéu biét thau ddo
tinh huéng truée khi muén day né.
Ho cin phai ty nghién ctu tinh
hudng trude budi hoc ké ca khi tinh
hudng dé da duoc st dung truGc
day roi. Vi két qua ctia bai nghién
ctru tinh hudng 1a khac nhau déi véi
moéi nhém nén gido vién can phai
lam cha khong chi véi tinh hudng
ma ca véi cdc trudng hop nay sinh
cua tinh hudng. Willings (1968)
khuyén nghi rang gido vién hay tu
héi minh nhitng cau héi cu thé
dué6i day khi chuén bi dé st dung
bai nghién cttu tinh huéng thuc :

1. Céi gi rat c6 thé duge tao ra &
tinh hudéng nay?

2. Cii gi 1a van dé dugc nhan thic
? ¢6 phai 1a céc van dé thuc t&€
khong?

3. Gido vién c6 thanh ki€n nao
khong?

4. Phin ndo cua tinh huong da
dugc viét ra c6 thé gidp xéc dinh va
hiéu vé van dé thuc t&?

5. Gido vién s& giai quyét né nhu
thé nao?

6. Nhitng cau hoi nao hoc vién rat
c6 thé dua ra?

7. Bao nhiéu thoi gian can cho
viéc thyc hién cic budc trong qui
trinh bai hoc?

Trinh bay tinh huéng thuc :
Hinh 1 chi ra m6i quan hé giita cdc
hoat dong ctia gido vién va hoc vién
khi st dung bai nghién ctu tinh
huong thuc.

Trong mot nghién cttu so sdnh giita
2 16p hoc theo bai nghién cttu tinh
hudng thuc va 2 16p hoc theo
phuong phdp dién giang cho thay :
6 mot 16p hoc theo bai nghién citu
tinh huéng thuc hoc sinh dat diém
t6t hon vé kién thiic va hiéu biét. Ca
2 16p nay, tuy nhién déu kha hon
vé nang luc ting dung cdc khdi niém
s0 v6i 2 16p hoc theo phuong phap
dién giang.

Hinh 1 - Sit dung bai nghién citu tinh huéng thuc

GIAO VIEN LAM HOC VIEN LAM
Dinh huéng nghién ctu tinh hudng Ling nghe gido vién
Trinh bay bai nghién cttu tinh huéng Tiép thu bai nghién citu tinh huéng
Quan sat su ti€n bo ctia hoc vién Théao luan (nghién ciiu cd nhan hay theo
nhom)
Tham gia thao luan
Tham gia vao viéc tdng két bai hoc

Chi dao cudc thao luan
Thuc hién viec tong két bai hoc

? ~ %
The ky nang Bién soan:K.G.P. Randeniya, NAITA-TTP

SWISSCONTACT Colombo, Sri Lanka



| Chuan bi phim trong I

“Hoat déng hoc tap cang hung
thu va cé tac débng manh bao
nhiéu, hoc vién cang tiép thu
duoc nhiéu bay nhiéu.” S
dung gido cu truc quan la mét
hinh thac lam tang thém su
hiing thd cho bai giang cua
ban.

Trong nhiing nam gan day,

PHIM TRONG ®7

CONG

& Cothé thudng xuyén :g Khong s dung

dua mét nhin hoc wen duoc khi mét dién
> C6 thé ding mau sang: 5 pt 4idp

& Trinh bay timg budc 3

& C6 thé chup bansao :
lam tai liéu phat tay
Dung cho 16p déng

ngusi A
& C6 thé sir dung nhidu : /\

viéc sur dung may den chiéu
(viét tat theo tiéng Anh |a OHP)
va phim trong ngay cang trd
nén phé bién. Tuy phuong tién
nay cé thé dem lai su khac biét
trong giang day, dang tiéc
nhiéu khi chung ta van thdy co
nhitng gido vién su dung phim
trong khoéng tét va khong biét
cach su dung phuong tién nay
mot cach co hiéu qua.

Thé Ky nang nay gidi thiéu
cach chuadn bi phim trong.
Ngoai ra con cé mét thé ky
nang khac vé cach trinh bay
théng tin bang phim trong.

Giao cu truc quan co hiéu

qua

Trudc khi ban vé ky thuat chuan
bi phim trong, ta hay suy nghl
moét chat vé cac tiéu chi cla
gido cu truc quan cd hiéu qua.
Hay so sanh hai vi du & cudi
trang nay.

Gidao cu truc quan cé hiéu

qua:

e (Gay tac dong tuc thoi

e Cung cb nhitng khai niém
chinh

e Sl dung it tlr ngtr

e Chittovadam
e D& nhin tir day ban cubi
e Déhiéu

péi véi phim trong, hiéu qua

c6 nghia la:

e Sl dung mau sac va hinh
anh minh hoa don gian

e Apdung "Quy tic con s6
6"
- 6 dong trén mét phim
trong
- 6 tu trong mét dong
— Chit nho nhét 14 6 mm

e Sl dung phéng chit va cd
chit nhat quan

GHI CHU: Phim trong chi 1a mét
phuong tién day hoc. Diéu ban
dang néi quan trong hon cai thé
hién bang truc quan. Nhiing to
phim trong mau mé nhét ciing
khoéng thé che diu dugc ndi
dung trinh bay nghéo nan cla
mét giao vién day chan.

Thiét ké |
Viec thiét ké doi hoi thoi gian
nhung chéc chan s& dem lai két
qua tbt hon. Thiét ké dé dung
lau dai s& tiét kiém dugc thoi

gian vi ban chi can chuén bj
phim trong mét lan.

Xac dinh cdc khai niém
can thé hién bang trm:
quan

it lai héa nhiéu: Dung qua
nhiéu phim trong s& lam nhiéu
truc quan.

e Nén tap trung vao nhiing
khai niém-can

e Mbi phim trong trinh bay
mét khai niém 1a du.

e Nén lap ké hoach méi phim
trong trinh bay téi da tir 3-5
phut.

Hinh thanh phong cach

théng nhat

Théng thudng, trong moét bai
trinh bay ching ta st dung mot
vai phim trong. Cach su dung
thédng nhat phong chit va mau
s&c lam cho ngudi ta cd cam
giac nhat quan. Cac mau chuan
bi trudc bang tay hoac béng
may vi tinh 1a nhiing céng cu rét
hitu ich nhdm tao nén su nhét
quan.

Chuan bi cac ban phéc
thao

Chuan bi mét ban phac thao
don gian cho méi t& phim trong
va kiém tra cho chung khdp vai
nhau.

Chuan bi phim trong bang
tay

Phim trong Iam bang tay thuong
tuong doi ré, nhat 1a khi phai sur
dung mau sac.

V4t tur

Khi chuan bj phim trong, ban can luu y:

Diéu quan trong nhéat 1& phai thu hat dugc su cha ¥ clia
clrtoa. Vi vay, khéng nén cb géng nhéi nhét qua nhiéu
thong tin trén mét t& phim trong. Lam thé s& khoé doc

va lam mét di tac déng clia to phim trong khi trinh bay.

Hay gilt cho cac thong diép cua ban cang don gidn

cang 1ét. Thuc_té chimg minh rdng nhiing tuyén bé ngén gon

...Thiét ké cho hoc vién c0a ban...

4 ®
L §

ngudi nghe kho hiéu.

anh minh hoa.

thudng dé& hiéu hon nhiing tuyénbd dai. Trong may vi tinh
thudng c6 du loai phong chit, ban khéng cén st dung tt
ca cac phéng chit fiénmot 1o phim trong, béivi nhur thé s& lam cho

Hay s dung phim trong dé thu hat su cha y cua clr
toa , chir khéng phai lam mét di sy chl y d6 vi cac hinh

)

. Thuhat su chuy v

v'Méi phim trong mét y tudng
v'Téi da 6 dong, 6 tir mét dong|
v'Doc dugc: chir to va dam
v'Tu ngit va hinh anh
v'Mau sac phu hgp

Thé ki ndng”

tun

P

[$h]

swisscantact

(

Ngugi bién soan: Devi P. Dahal &

TS. Rudolf Batliner



e Cac to Acetate:
trong

td0 nhua

e But da viét trén phim trong:
buat x6a dugc hoac khéng
x06a duoc

e Dung cu v&: mau, éke, thudc
do gac, thudc ke, compa va
thudc do

e Butxoa

Quy trinh

e Chuan bi mét ban phac thao
theo kich thudc to phim
trong trén mot trang gidy. Vi
hau hét cac may dén chiéu
déu can nho6 hon td acetate
khé A4 nén hay gidi han
thiét ké& trong dién tich
20cmX25cm. Dung gidy ké
6 vudng gilp ban viét thang
déu.

e Dat mét t8 phim trong Ién
trén ban phac thao. Dung
kep gidy dé gilt ban phac
thao va td phim trong voi
nhau.

e Viét hoac vé truc tiép lén to
phim trong. Hay lam can
than vi may dén chiéu sé
phéng to thadm chi nhiing sai
s6t nhoé nhéat.

e SU dung but da xéa dugc
hoac khéng xdéa dugc. But
khéng xdéa dugc thudng co
mau sang hon.

e Dung but cé ngdi nhon dé
viét hinh dang, dudng nét,
con but ngdi to dé t6 mau.
Tranh khéng nén t6 mau
trén dién tich 16n vi té thé sé
c6 vét soc.

e SU dung mau den, mau
xanh dé viét chir va cac mau
khac dé lam n6i bat.

Chuan bi phim trong bang

may

vat tu

e Dung loai phim trong dac
biét san xuat cho may pho-
tocopy: nhing loai phim
trong khac co thé bi nong
chay va lam hong may pho-
tocopy.

e Dung loai phim trong san
xuat cho may in muc: cé

nhiing loai phim trong khéng
an muc.

Quy trinh
1. Cat dan

e Céat cac doan van va hinh
anh minh hoa tir sach ra.
Nhiing tu liéu nay phai co
do tuong phan cao dé tao
ra nhiing phim trong tét.

e Phéng to (hoac thu nho)
cac doan van va hinh anh
minh hoa cho dung kich ca.

e Dan chung lén td gidy trang
khé 20x25cm dé lam ban
gbc.

Chup ban géc lén t& phim
trong.

2. Thiét ké trén may vi tinh
e Hay nhap thiét ké& ban phac
thao cua ban vao may. Co
phdn mém chuyén dung dé
lam viéc do.
e In két qua ra lam ban géc.
Chat lugng ban goc phu
thudéc nhiéu vao may in.

Chup ban gbc lén mét to
phim trong.

Goi y: Ban c6 thé sl dung but
da dung cho phim trong dé to
thém mau sac.

Tap phim I6ng ghép |

Mét tap phim trong 16ng ghép
gbém vai td phim trong, méi td
chita mét phan théng tin. Tap
hop lai, chung tao thanh mét
blc tranh hoan chinh. St dung
tap phim trong léng ghép cho
phép trinh bay nhiing khai niém
phtrc tap theo ting budc mét.
Khi tap phim trong chi gém hai
ho&c ba phan, cach dé& nhat 1a
dat ting to phim trong don lé
[én t& kia.

Péi véi nhiing tap phim léng
ghép phtc tap hon, ban can cé
moét cai khung. Hay dinh cac
phim trong I&én gia bang bang
dinh trong.

GHI CHU: Hay xép ching theo
thtt tu va dan chung that tét,
néu khong ban sé& dem lai 4n
tugng khong tét khi sl dung
phim trong 16ng ghép.

Kiém tra lan cudi va bao

quan

Sau khi 1am xong, hay kiém tra

phim trong clia ban. Hay chiéu

tiing t& 1én man anh va kiém tra
theo ban huéng dan thuc hién &
cubi trang nay.

Pé tiét kiém su dau tu vé tai

chinh va thdi gian, ban can bao

quan phim trong vao moét tap hd
sd hay mét kep tai liéu:

e Nén xép chung theo ding
trinh tu.

e Nén dé mot to gidy ngan
gitta hai t& phim trong dé
chung khéng bi dinh vao
nhau.

e Nén luu chung cung vGi
nhing tu liéu khac theo
chuang trinh day hoc.

Phim trong la phuaong tién giang
day co thé cAm tay, ban co thé
chudn bj trudc va lay ra khi can.
Nhitng t& phim trong hap dan
c6 thé 1am tang thém tac dong
cho bai giang cua ban.

Ban hudng dan thuc hién
Chuan bi phim trong

1. M&i t& phim trong trinh bay
mot y tudng?

2. Nhin r6 toan bd ndi dung trén
td phim trong?

3. Chit viét to va dam?

4. Tbi da 6 dong trén mot to va
6 tu trén mot dong ?

5. SUr dung it phéng chir va su
dung nhét quan?

6. Mau séc va hinh anh minh
hoa lam tang thém tac déng?

7. Céc td phim trong déu sach
va dudc chudn bj can than?

8. Khong viét sai 16i chinh ta?

Nhiing t6 phim trong c6 hiéu
qua phai dap ung dugc tét ca
nhiing tiéu chi ndi trén.

20.2.98
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| Trinh bay théng tin bang phim trong I

Con ngudi thudng hoc dugc
nhiéu nhat khi huy déng duoc
nhiéu giac quan vao qua trinh
hoc tap. Viéc két hap ngén tu
véi tranh anh minh hoa sé& lam
ty 1& nhd tang thém dang ké.
Nhitng t& phim trong duoc thiét
ké ky ludng sé la phuong tién
tang cudng hoc tap co6 hiéu qua
néu gido vién biét sit dung tét
chung trén I16p hoc.

Thé Ky nang nay gidi thiéu cach
l&p d&t va si dung may dén
chiéu (viét tit theo tiéng Anh Ia
OHP). Ngoai ra, con c6 mot The
ky nang khac vé& cach chuan bi
phim trong.

Chuan bi may chiéu

L4p dat may dén chiéu va man
anh dung quy cach la diéu kién
tién quyét cho mot bai trinh bay
thanh cong bang phim trong.
Sau day la cac budc hudng dan
cach 13p dat may chiéu:

1.

Dat man anh & gilta phia
trudc hodc & goc phia trudc
can phong.

Huéng man anh vé& phia
trung tdm ngudi nghe.

Dat may chiéu thang phia
truéc man anh, cach khoang
2-3m.

Cadm dau day dién may
chiéu vao & c&m trén tusng.

Chu y dé day dién sao cho
khi di lai khong bi vap vao
(l&y bang dinh vao san nha).

bat mot t6 phim trong lam vi
du, can can than vao trung
tam clua mat phang may
chiéu. Bat may chiéu lén.

Sur dung guong va dich
chuyén may chiéu, huéng
hinh anh dinh chiéu I&n man
anh. Ban nén can than.
Hay t&t may chiéu khi ban
mudn dich chuyén no, roi
chd vai giay vi bong dén co
thé bj va!

Hay chiéu hinh [&n toan bd

man &nh bang cach diéu
chinh may chiéu gan hoac
xa man anh hon.

9. NEU man anh c6 thé chinh
nghiéng duogc, hay chinh
nghiéng man anh dé hinh
anh chiéu lén can véi cac
canh cla man anh. Hay
ngam va chinh lai trong tam.

Kiém tra nhin I&n man anh tu
moi hudng.

Goi y:

e Hay dam bado c6 sén moét

bong dén thay the.

e Thudng hay xay ra tinh
hyéng ban dén noi nao do
lan dau va da co ngudi lap
s&n may cho ban. Néu vay,
hay lgié'm tra dam bao moi
cai déu lam viéc tot va dong
thdi lam quen vdi can phong.

10.

Ky thuat trinh bay

Dusi day, ching t6i xin gioi
thiéu bdn ky thuat sit dung may
chiéu.

Bang phan”

Pé 16 dan

KY THUAT

> ) . 6 Bénh cim
LU luglso 2, -
S5
6 dong trén mét phim trong I ///
6 tir trong mét dong . 1
Chif nhd nhét 13 6mm M

Triéu ching

* Dau déu
* Sét

Hinh dang
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Bang phéan

Hay vé va viét [én mot t& phim
trong nhu thé ban dang s dung
bang phén.

Uu diém:

e Ban ludn ludn nhin thay 16p.

. Khi “bang” da kin, ban chi
can chuyén sang mot to
phim trong khac.

Han ché:

e Mat kinh dén chiéu rat sang
déi véi mat thuong.
e Né&u viét chit xau, phoéng to
lén tréng rat x4u.
Goi y: ban c6 thé sl dung
nhitng phim trong da chuan bi
trudc moét nlra va hoan chinh
ching trong qua trinh budi hoc.
Dé 16 dén
Dung ky thuat nay, ban dé 16
dan tung phan cta phim trong.
Ban tap trung su chd y cla hoc
vién vao diém dang trinh bay va
tranh khéng dé ho phan tan tu
tuéng.
Dung mét mdu gidy dé dich
chuyé’n‘dérj vé phia dudi la cach
dé 16 dan tét nhét.
Léng ghép
Dung tap phim trong dugc 16ng
gheép tot sé rat hap dan. Mét tap
gom c6 vai t6 phim trong, trén
méi t& déu co mot vai thong tin.
Tap hgp lai, chung tao thanh
mot blc tranh hoan chinh. Dung
phim trong 16ng ghép cho phép
trinh bay nhiing khai niém phtc
tap tung budc mét.
Khi st dung phim trong 16ng
ghép, hay nghf dén hoc vién clia
minh va giam téc do6 trinh bay.
Hoc vién can cé thai gian dé tiép
thu va ghi lai nhiing khai niém
phic tap. Hay chuan bi mét to
tai liéu phat tay d& hd tro cho
viéc chép lai.
Hinh dan
Hay dat nhiing vat tuong dbi
mong 1én dén chiéu. Hoc vién sé

nhin thdy hinh dang clia ching
trén man anh.

Goiy:
e Né&u kich thudc la yéu tb

W

quan trong, hay chiéu mot
chiéc thudc trong cung vdi
vat dé 1én man anh.

e Néu vat thé cé nhiing canh
séc, hay dat moét td phim
trong & dudi dé tranh lam
xudc bé mat may chiéu.

Goi y trinh bay

Nhiing ggi ¥ sau day co thé giup

cho viéc trinh bay théng tin bang

phim trong:

Trudc khi trinh bay

e Hay xép cac phim trong theo
thur tu ban dinh st dung

e Hay lap ké hoach vé cach st
dung chung. Xac dinh nén
dé nhiing phim sé& s dung &
dau va phim trong da su
dung & dau.

Trong khi trinh bay

e Sau khi da bat may chiéu,
khéng nén di lai truéc man
anh.

e Thudng xuyén dua mat nhin
hoc vién. Nén nhin t& phim
trong dé doc, khong nén doc
trén man anh. Khéng nén
doc lai tung tu trong ndi dung
vi hoc vién co thé tu doc
dugc.

e SU dung bat chi hoac but
muc dé chi rd nhitng diém
can thao luan. Diéu dé giup
cho hoc vién tap trung.

e Khi thay phim trong, nén tat
may chiéu.

e Thu hut su chu y cta hoc
vién bang cach bat may khi
ban muon ho tap trung chu y
vao hinh anh truc quan. Hay
tadt may khi ban muén ho lai
tap trung chd y vao minh.

e Hay cho hoc vién thai gian dé
tiép thu ndi dung trén moi to
phim trong. C6 thé co nhiéu
hoc vién mudn chép vao vé
hoac ghi thém trén tai liéu
phat tay.

Sau khi trinh bay xong
e Sép xép phim trong theo
dung thu tu.

e Ghi lai nhiing diém ban co
thé cai tién trong bai sau.

e Luu phim cung véi cac tai
liéu giang day khac. Bung
quén dat mot to gidy ngan &
gitta méi t& phim trong.

May chiéu 18 mot phuong tién
giang day tuyét diéu. Vi sl dung
noé ton kém nén hay su dung mot
cach sang tao, khong nén dung
noé chi dé thay cho bang phéan.
Hay ap dung cac ky thuat khac
nhau va trén hét, hay:
THUC HANH, THUC HANH
VA THUC HANH!

Ban huéng dan thuc hién
Trinh bay théng tin
bang phim trong

Giao vién da:

Khi chuan bi

1. Diéu chinh tiéu diém may
chiéu?

2. Kiém tra xem hinh anh cé

tap trung trén man anh
khong?

3. Dam bao tat ca moi ngudi
déu nhin thay hinh anh truc
quan?

Khi str dung

4. Trinh bay tat ca cac hinh
anh truc quan theo moét trinh
tu co 16-gich?

5. Thudng xuyén dua mat nhin
ngudi nghe?

6. Tranh doc tung tu mét trong
ndi dung tai liéu truc quan ?

7. Dung coéng tic tat/mé de
diéu khién su chu y cla
16p?

8. Sirdung que chi ?

9. Su dung ky thuat trinh bay
co hiéu qua?

10. SUr dung phim trong mot
cach binh tinh?

D& cho bai trinh bay thanh
cong, tat ca cac cau trén déu
phai dugc danh dau la “Co”.

2.7.94 v2
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| Trinh bay théng tin bang bang ghim I

dung hinh dang va mau sic nghe nham I&n. Néu tat ca cac so
m khéng nhét quan khién ngusi dd va cac bang biéu dugc su
Bang ghim la bang cdé bé mat Vs N
mém c6 thé ghim cac loai thé vai
kich thudc va mau sac khac
nhau. Bang ghim réat hitu ich cho
viéc trinh bay thong tin tung budc.
Ngusi diéu khién thusng sir dung
bang ghim dé truc quan hoa céac
cudc thao luan.

Thé k¥ nang nay gidi thiéu cach

st dung bang ghim dé trinh bay m

théng tin, vi du trong phuong —
phap néi cé6 minh hoa hay trong Trinh bay‘h°"UBu6c cham | [Hinh thic

. . x tin ting budc d
cudc trinh diéen. ep

Dé theo Thiét ké
Ngoai bang ghim, ban can co: Chudn bi
e Thé vdi hinh dang, kich thudc thé truéc
va mau sac khac nhau. Loai
thé co ban co hinh chit nhat
va kich thudc 1/3 khé gidy
A' 4 Ki'ch thude
e But da c6 dau nhon, ghim, ofp detipehart
kéo va hd.

Tai sao phai
su dung bang

Pé trinh bay
thong tin

Gidi han cho
nhém it ngudi

Khéng can
ding dién

Tuong d6i khd
van chuyén

Dé st
16i

Khéng viét
rong khi néi

Biéng cach
Thay déi thé

Lam viéc khi
khéng c6 dién

Nhe nhung
Céng kénh

Thé dung lai
duoc

Su dung bang ghim

dé trinh bay nhiing

chi dé phurc tap
Sau khi hoan chinh néi dung trinh theo tung budc mot
bay can bét dau chuan bj vat tu.
1. Thiét ké bd tri chung. Ban sé&

=)
(&
s dung bao nhiéu céi bang? Ve ™\
Chon ce"lch b§ tri nao la thuan
tién nhat: Boi xung, theo thL’I
tu, theo chu ky hay bo tri déu
dan ? (xem céach bo tri & cudi
trang sau).

Nhiéu théng

2. Hay quyét dinh v& hinh dang Hay lam ...
va mau sac cla thé va but
viét. Nén nhat quan! Hinh Chuén b nhiml Chon hinh Chuin biva
dang va mau sac déu mang y @ diém chinh || 93ne: mau s&p xép thir
nghra Vlét thé C!’Ie bé.zlg Gh.im Ehél.nhiéu
3. Khi viét thé nén tuan theo that dep e at | g
nhitng quy tac sau day:
* M&i thé mét tuyén bo. _
*MEi e vibt 16 da 12 ba | (Tongkn) [oamer | rkchinan
dong. . pan
. Viétgchﬁ dam va chit in. (Theo THE ) EKhéng nén> Khéng chi
~ N A A 4a he 14p yao bang
4. Hay chuan bi mét so do trén
t6 gidy khé A-4 va ghi chung Ghim thé
theo dung trat tu dé trong quéa théng

trinh trinh bay ban khéng bi Cho hinh
I&n 16n thé véi nhau. (e that o5

5. Hay thu sap xép trén bang.

i ia X SO Cét thé cu Kié bd A & v3
Knéi niém méu chét la phuong | (Saudo ) [ereiet |y [acisren |[2n
phap truc quan. Hay sang tao ioh

phong cach clia riéng minh va di

theo phong cach do. Viéc st \Q y
Thé ki nén © _ éﬁéﬁ ) Ngudi bién soan: Rudolf Batliner &
lIJ 9 SwiSscomn:zCl Durga Pd. Upadhyaya



dung theo cung mot phong cach

s& tao nén 4&n tudng vé tinh 4
chuyén nghiép va lam tang thém
su tin cay déi véi bai trinh bay
clia ban.

Phuong phap
truc quan

Hinh dang Mau sic
Khi bai trinh bay dugc tap dugt tbt
va tat ca vat tu da co trong tay,
viéc trinh béy tré nén dé déng Cau binh Cau binh - Ding cho can
Hay dam bao dan thé dang luc va thudng thudng Trang binh thuéng

sao cho moi ngudi déu nhin thay
phuong tién truc quan cua ban.
B >

Hay bao quan thé va so dd dé Xanh da trod
ban c6 thé s dung lai ching.

Trong méi khéa dao tao déu co Xanh 14 cdy
mot sb biéu db cé tAm quan trong
dac biét. Hay dan cac thé 1én mot
td gidy mau nau va treo biéu db
nay Ién tudng. Cac hoc vién van
tiep tuc tham khao chung va DAu d& va phy dé St dung hinh

chung tao nén mét khong gian : dang va mau s

dep. z .
nhat quan cho
| Kétluan | N dé hiéu

Vang

Bang ghim la phuong tién truc
quan t6t dé hé trg cho bai trinh
bay cua ban. Chung tang thém
tac dong va cung cb viéc hoc tap.

moi thd, nhiing bai trinh bay trén
bang ghim bao gi¢ ciing gibng
nhu dudc diéu chinh cho phu hop
vdi mét dbi tuang

Khi chua dan the len t0 giay mau ¢ g’ Ban huong dan thuc hién
nau, ban co6 thé boé sung thém . A N . T .
nhiing ¥ kién déng gép clia hoc Trinh bay théong tin bang bang ghim
vién. Mac du ban chuén bi trudc Giao vién co:
e trudc khi su dung:
Sap xep Sip xép 1. chon hinh thuc bo tri phu hop véi ndi
déi ximg theo thi ty dung? )
L‘_A 2. sl dung thé mét cach nhat quan (kich
B B thuéc, mau séc, hinh dang)?
Lol Al ] 3. vietchirdu to va dam ?
2 1| [B] || - | 4. st dung mdi thé dién dat mot y?
T 5. kiém tra I&i chinh t&?
e _PLel 1 6. b tri dii bang ghim?
411 D] || - | e trong khi sit dung: ’
- . 1| E] | [ ] 7. dam bao bang khong bi che khuat?
U ) 2 y 8. sdp xép thé theo ndi dung?
9. ghim thé thang va dé chd tréng?
e sau khi stir dung: i }
10. dan thé va hoan chinh biéu d6? HOAC i
11. bao quan giit gin thé dé sl dung cho Ian
E sau?
© D& bai trinh bay dung bang ghim co6 hiéu
R - qué, héu hét cac thé phai dugc kiém tra va
) tra 161 "CO".
N
- [ 22 | -
AN J o J
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Bang biéu treo tudng la

Chuan bi bang biéu treo tudng

Cac loai so dé va céng dung

phuong tién truyén théng
don gian, chita dung cac
hinh vé, cac dong chir va
biéu db. Cac bang biéu
nay coé thé treo trén tudng.
Vi vay, ching dugc goi la
bang biéu treo tudng. Muc
dich cla bang biéu treo
tudng la dé:

R EEE] giﬁahaibiénsé

Db thi hinh banh chi
ti 1é tuong quan

DPudng thing
chi tuong quan

Do thi cét chi
tin sb phan bé

e chidan
e thbng bao
e thu hat su chd y cla Day Ia
hoc vién . - Doan van chi cac
] Théng diép. quy tic ,ghi chu
va thong diép

Bang biéu treo tudng:
e cb thé chuan bi truéc
e khong doi hoi phai

Anh diing dé minh hoa
théng tin

dung dién hoac cac
thiét bi dac biét
e délam va dé bao quan

Bang 2

Cac loai so dé va céng dung

e la phuong tién st dung
lau dai

e c6 thé thu hut hoc vién
vao viéc chuan bj

e tao cho mdi trudng ISp
hoc dep.

rrmd s T

Van bdn dungdé chicdc
quy dinh, ghi chyJ,

théng diép

D6 thi hinh banh chi tueng
quan ti 1&

D4 thi hinh cét ding dé
chi thn sé phan bé
Pudng thdng chi

tuong quan gita hai bién sé

m

Bang biéu treo tudng:
o chi, chita dung mot
khoi luong théng tin

This is the
message.

han ché;

e chi co hiéu qua dbi vai
I16p hoc it ngudi;

e khé diéu chinh néu cé
sai sot

Vat tu can c6

Chi can nhiing vat tu don

Hinh v& dung d& minh
hoa théng tin.

gian dé chuan bi va su

dung bang biéu treo tudng.

Gidy

Chon loai gidy kho rach dé co thé
slr dung lau dai cac bang biéu treo
tudng. Kich thuéc bang biéu treo
tudng khong dugc nhd hon khé
gidy A2. Céac to gidy mau dung dé
minh hoa bang mau sac.

Buit vé

Nén co nhiéu loai but vé& véi cac
kich thudc, kiéu dang va dau nhon
khac nhau. M6t cai but vé tét can
co:

e dau but cing chiu dugc stc

4n khi viét hoac vé
e viét tron trén gidy

dau bat di to dé viét nhiing

dudng nét dam vira phai.
Cé thé dung but chi mau va but
mau nudc dé lam tang thém tac
dung cutia bang biéu treo tudng.
Céc dung cu dé vé
Thudc ké, compa va cac dung cu
vé khac dung dé vé cac dudng
thang, dusng tron v.v. Nhiing
dudng nét nay cé thé giup cho
bang biéu treo tudng mang tinh
chuyén nghiép han.

Céc dung cu dé cit

Nén cé mét con dao xén gidy
hodc mét cai kéo. Néu ban viét sai
mot 16i trén so dd thi viéc vit ca
bang di va lam lai t dau khong
phai la cach 1am tét nhat. Sia 16i
sé& gilp ta tiét kiém dugc thdi gian
va gidy vé. Véi con dao xén gidy,
ban c6 thé cét bd chd sai sot va
dan dé phan sta chita 1én.

Cac loai bang biéu

Bang 1 trinh bay mét sé loai bang
biéu thudng gap va céng dung clia
chung.

Ky thuat thiét ké

Thiét ké tbt gép phan thu hat su
chu y ctia hoc vién. Thiét ké ré
rang va can than giip cho hoc
vién hiéu dugc néi dung clia bang
biéu treo tudng.

Trinh bay

Néu tru tinh dugc sé sut dung dién
tich trén bé mat bang nhu thé nao,
ching ta s& mac it sai s6t hon va
lap cac bang biéu dep hon. Hay
nhin su khac biét gilta Bang 1 va
Bang 2. Tinh toan truéc sé& tranh
dugc tinh trang trinh bay chi chit.
Tru dinh trudc cé thé giup ta khac
phuc khéng lam nhiing bang biéu
thiéu can déi (léch trén, léch dudi
V.V.).

Khoang cach chii

Khoang cach déu gilia cac tit va
cac chit lam cho bang tréng dep
hon. Khoang céach gilta hai chit
nét thang co thé phai réng hon
khoang cach gitta hai chit nét tron
dé cho khoang céach trong mét tu
trdng nhu nhau.

Kiéu chi

C6 nhiéu kiéu chit ¢ thé lua chon.
Chon kiéu chit don gian va dé doc
la tét nhat. Nén nhan manh nhiing
tlr quan trong bang cach viét chir
hoa, gach chan, dung chit in d&dm
hoac lua chon mau sdc mét cach
k¥ ludng. Chi nén su dung hai kiéu
chit trén mét bang biéu.

Mau sdc

S dung mau séc théng nhét trén
bang biéu 1am cho ching cé hiéu
qua hon. Hay st dung mau sic dé

Thé ki ndng”
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nha&n manh hoac dé phan biét cac
phan khac nhau trén moét biéu db.
SU dung trén ba, bén mau sé
khong hiéu qua 1dm. Cac mau dé
thdy nhat 1& mau den, mau xanh
da troi va mau do. Bang 3 cho ta
thdy mau nao sé& néi trén nén mau
gi.

Bang 3:
Tuong phan mau
Giay
Trang |Xanh |P6
da troi
Den Den Xanh
| bo b6 da troi
Xanh Den
da troi
Xanh
- la cay
@ Vang |[Vang |Vang
Xanh | Xanh
lacay |lacay
Da
cam
Co chir

T6i thiéu chit phai cao 2cm. Cac
tiéu dé can lam noi bat bang cach
dung c& chii 16n hon.

Ky thuat phong to

Nhiéu khi gido vién tim thay trong
mot cudn sach mét bieu dd hoac
so db co6 thé lam thanh mét bang
biéu treo tudng tét. Khé khan duy
nhat & hinh vé trong sach qua
nho. Ban c6 thé si dung hai ky
thuat don gian dé phéng to cac
hinh vé.

Phuong phap ké 6

1. Dung but chi ké cac 6 vudng
mét ludi véi cac khoang cach
déu nhau bao quanh buc hinh
nhé do.

2. Ve cung s6 6 vuéng do Ién
mét t& giay I6n hon (cho ban
gianh cho buc tranh phong
to).

3. Dung but chi vé lai nhiing gi
ban thay trong mo6i 6 vuéng
nhé vao 6 vuéng I6n cho dén
khi xong toan bé mat luai.

Phong to bang may dén

chiéu

1. Vé dé lén hoac sao chép lai
hinh vé 1én tG giay trong hoac
chup photocopy tir sach lén
giay trong.

2. Chiéu hinh v& lén tudng va
chinh cho dung véi kich thudc
phéng to (theo cd giay).

3. Dat to gidy én tusng, chiéu hinh
V& lén db va vé theo cac duong
nét clia hinh anh dugc chiéu lén.

Bao quan

Bang biéu treo tudng co thé su
dung nhiéu lan va neu bao quan
tot c6 thé sl dung dugc lau.
Thoéng thudng cé nhiing cach bao
quan nhu sau:

Dé phang

Néu c6 ti dé hd so phang trong
ngdn kéo to, thi cé thé dat nadm
phang trong ngan kéo.

Treo

Co6 thé lam mot dudng ray don
gian, gan bang biéu vao mot cai
khung va treo chung theo vij tri
thang dung.

e Nén dung bang biéu don gian.
e Trinh bay trén

bdo va tap chi dé tim nhiing
bic tranh va biéu dd thich
hop. Ban khong can phai la
mot hoa st mai lam dugc bang
biéu.

e Dung chit viét thudng va chit
viét hoa cho dé doc.

e Trudc khi st dung nén kiém
tra 16i va sua.

e Treo bang trén I6p va khoéng
ban luan vé né. Nhiéu khi chi
can c6 bang biéu la cé thé
hoc dugc.

e Cho phép hoc vién chuan bj
bang biéu treo tudng va trung
bay san pham cla ho nhadm
muc dich dong vién khuyén
khich.

M6t bang biéu treo tudng dugc
chuén bi céng phu la mét phuong
tién day hoc thuan lgi. N6 co thé
st dung nhiéu lan, yéu cau vat tu
don gian va dé s dung. Khéng
can phai la mét hoa si méi lam
dugc mét bang biéu treo tudng tét.
Vé&i mét chat kinh nghiém va mét
chut sang tao, mét giao vién co
thé chuén bi dugc cac bang biéu
treo tuong giup cho cbng viéc
giang day hoan thién hon.

méi bang biéu
mot y tudng.

e Bb cuc noi dung
trén mét to giay
nhd trusc khi 1.
chuan bi bang
biéu thuc. 2.

e D& lai nhiéu |3.
khoang tréng.

e Viéttiéu dé hoac |a4.
nhan dé o phia |5

trén bang. nhau?
e Lam n6i bat |Jg

nhiing diém

quan trong. hop 2
e CO6 gang tuan T

theo “quy tac sb
6” - KHONG su |9
dung qua 6 tu
trén mot dong va
khong qua 6
dong trén mét
bang.

e Nghién ctiu sach

Ban huéng dan thuc hién
Chuan bi bang biéu treo tudng

Giao vién da:
Lua chon néi dung phu hgp cho bang
biéu treo tudng ?
Chon loai bang biéu thich hop ?
Gidi han méi bang chi trinh bay mét y
tuéng?
Sl dung chir don gian, dé doc ?
Khoang céach gitta cac chit va tir déu

Viét chit cao trén 2cm ?
7. Sl dung mau sac tuong phan phu

8. Ap dung “quy tic sb 6”2

Can dbi ndi dung trén bang biéu mot
cach thich hogp ?

10. Béo quan tbt bang biéu ?

Déi v6i mét bang biéu treo tudng tét, tat
ca cac budc déu phai dugc danh dau
“Co”.
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B3 - Mau biéu
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Mau thiét ké hoc tap 4D - K

CHU DE:

Théi gian

1. Chudé ndy lién
quan t6i céng
viéc nhu thé
ndo?

Tinh hudng tiéu biéu, tiéu chi

2. Kién thic ndo
khong thé thiéu
duocc?

3. Hoc vién phdi
cb khé néng
lam dugc viéc gi
vdo cudi khod
(béi) hoc?

Muc tiéu hoc tap

Kiém tra thuc hién clia hoc vién (tién trinh hodc san pham), kiém tra viét, d6 4n, cau hoi van ddp va
giao bai tap

Véi diéu kién:

Hoc vién cé

khd ndng lam

gi:

Lam t6t dén
muc ndo:

4. Phdnday céich
nhu thé nao?

A. Nhing hoat
doéng va trdi
nghiém ndo
cla ngudi
hoc gilp ho
dat duoc
muc tiéu?

Doc tai liéu, hoat dong nhém, thuc hanh, giao bai tap, dong vai, hoc nhém, dong nao, nghién ciru,
bai tap tinh huéng, Phillips xyz, .....

B. Cacgidocu
truc quan
hodc céng
cu day nghé
ndo cé ich?

Hoc vién tao ra cdc gido cu truc quan hay cong cu day nghé, biic vé trén bang den, gidy trong, gidy
A0, bang treo tudng, slides

C. Nhing phén
day ndo
khéc sé
gidp hoc
vién hoc?

Gi6i thiéu, trinh bay, trinh bay c6 minh hoa, huéng din va phan héi, bai tap, tdng két dic rit kinh
nghiém

D. Béng céch
ndo dé hoc
vién cé thé
thuc hién
cha dé trong
suét khod
hoc?

D6 én, gidi quyét van dé (cd nhan hay theo nhém)
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Mau ké& hoach bai giang thiét k& cho Chuang trinh H6 trg LNXH

Tiéu dé truc quan: Thai gian du kién: #
Béng phén, Slides ' OHP | Bang ghim, gidy A0
GHI CHU

Sd tay Phuong phap ludn day hoc ctia Chuong trinh H6 tro LNXH B3-3



To giao nhiém vu cda Chuong trinh H6 tro LNXH

Ngay:

Mon hoc:

Chu dé:

Nhiém vu

Phai lam gi

Tién trinh

Lam thé nao?

Thoi gian

Khi nao phai
hoan thanh

Trinh bay

Chi ra két
qua thé nao?

Tiéu chi

Lam t6t thé
nao

Sd tay Phuong phap ludn day hoc ctia Chuong trinh H6 tro LNXH
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khuon dong ké cho gidy trong

Sé tay phuong phdp ludn day hoc cua Chuong trinh H6 tro LNXH
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Khuon dong ké cho gidy trong

S0 tay Phuong phdp luédn cua Chuong trinh HS tro LNXH
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Phan C:
Du giG quan sat giang day

Sé tay Phuong phdp ludn day hoc cua Chuong trinh H6 tro LNXH



C1 Tailiéu phat tay

Lam quen > o
%,

%
2
&

Cac nhém chat lugng
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Khai niém du gid quan sat giang day

IQ)

Du gid quan séat giang day la gi?

"Du gio quan sat giang day 1a mot dich vu ho tro ca nhan hoac mot nhom gido vién. Po6 1a mot
phuong tién ho tro dac biét cho gido vién nham cai thién viéc giang day cua ho.

Du gio quan st giang day 1a mot hoat dong ho trg. D6 1a mot cdch chuyén mon gitip cdc gido vién
trudng thanh. Dy gid quan séat giang day khong phai 1a mot hinh thic danh gia.

Du gi& dudc tién hanh thé nao?

Du gid quan sét giang day 12 mot quy trinh bao gom 5 budc. Méi buGe déu ¢6 muc dich riéng.

Cac budc Muc dich
1. Lam quen e Lam quen véi nhau va 1am quen véi tinh hudng gido vién c6 thé bi
quan sét

Trao déi vé két qua mong doi va nhitng lo lang c6 thé

Thong bio v6i ngudi du gio vé
2. Hop trude khi du gio - chi dé va muc tiéu hoc tap
- ké&hoach bai giang

Thong nhat vé:
- giohoc s€ du

s6 liéu can thu thap

cach thitc thu thap s6 liéu
- nguyeén tic phai tuan thi trong qu4 trinh du 16p

3. Quan sat trong 16p e Quan sét su thé hién cha gido vién va sinh vién
hoc

Thu thap s6 liéu da thong nhat

4. Chuén bi chohop sau e Phan tich s6 liéu thu duoc khi du gio
du gio

Chon lua céc diém cu thé dé thdo luan trong cudc hop sau du gid

5. Hop sau du gio e Chia sé nhiing diéu quan sat va y kié€n phan dnh

Théo luan nhiing cai thién c6 thé

e Dé ra muc tiéu cho 14n du gid sau

Xay dung ké& hoach vé céch thic dat duge muc tiéu

Quan sat gi va quan sat nhu thé nao?

Thuc ra chiing ta ¢6 thé quan sét tat ca nhing gi gido vién giang bai muon duoc quan sit va muén duoc
nhan xét. Nhitng ndm gan day Chuong trinh Hb tro LNXH d4 hé trg nhiéu vé tap huan phuong phap
giang day 1ay ngudi hoc 1am trung tdm. Chinh vi thé, chdng t6i chl y&u tip trung vao su tham gia tich
cuc clia hoc vién. Su tham gia tich cuc ¢6 nghia 1a hoc vién 1am nhiéu hon nghe, ghi chép hoic doi khi
tra 16i cau hoi.
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Ching t6i quan sat:

o Tuong tac gilra gido vién va hoc sinh va giita hoc sinh v6i nhau — dat cu hoi va xtt 1y cac y kién

cua sinh vién

e  Cic hoat dong clia ngudi hoc (c4 nhan hodc nhém) - tir giao nhiém vu dén tém tat dic rut.

Quan sat gi Quan sat ai Quan sat thé nao (cong cu quan
sat)

K§ nang hinh thé Gido vién Thuc hién hudng dan trong Thé K¥
nang "Cac ky nang hinh thé"

Bai tap Gido vién Phén héi tir hoc vién vé bai tap (su 10
rang, kho khan, gép phan vao viéc
hoc tap)

Téng két dic rut Gido vién Str dung bang céu hdi tham do

Dat cau hoi/xu 1y ¥ kién Gido vién
déng g6p ctia hoc vién

Ghi lai cdc cau hoi va phan chia theo
mic do

Tuong tac Gido vién, sinh vién

Ghi lai vao mau "Toi nghe ai n6i?"

Ghi vao mau bang theo doi sinh vién

Su tham gia ctia hoc vién  Sinh vién

Ghi vao mau "Cong cu quan sat chi
trong vao hoc vién"

Néu 4p dung mot phuong phap cu thé (dong ndo), ban huéng din thuc hién céc thé k§ nang lién quan

1a cong cu quan st phut hop nhat.

Quay Video ciing c6 thé 1a cong cu ¢6 ich vi né cho phép gido vién xem lai phan thé hién clia minh

trén 16p dé so sanh vé6i phan héi ctia dong nghiép.
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Cac mo hinh du gié quan sat giang day

O 14n du gid quan sat giang day dau tién, chiing toi mu6n gidi thiéu véi cac d6i tic trudng dai hoc
nhitng kinh nghiém va kién thitc vé phuong phap khuyén khich su trudng thanh trong nghé nghiép cua
cdc gido vien. T4t ca nhiing noi hoat dong nay dién ra, ai ai cling ddnh gid cao va ting ho phuong phép
nay, nhung diéu d6 khong ¢ nghia 12 trong tuong lai su hd tro 14n nhau thong qua du gio quan sét
giang day va phan hoi cho nhau sé tu dong xay ra. Theo kinh nghiém mot s6 noi khdc thi sé thuc hién
duoc rat it néu khong c6 mot chién luge xac dinh o rang .

Phai 1am gi? Cac budc ti€p sau 1a gi?

Trudc khi thao luan vé cac bude ti€p va di dén quyét dinh, cin thiét phai phan tich tinh hinh va tham do
cac kha nang.

Trach nhiém

Du gid quan sat giang day nhiam cai ti€n chat lugng cua tién trinh day va hoc. N6 ¢6 thé dugc thuc hién
theo nhiéu céch va do nhiéu cd nhan hoac tap thé khac nhau. Diéu quan trong 1a phai 16 ai chiu trach
nhiém cho viéc nay?

Viéc giang day dién ra trong "khong gian dugc béo
vé" clia 16p hoc. Do vay moi gido vién khong thé
tron khoi trdch nhiém d6i vé6i chat lugng giang day
e Phong dao tao ctia chinh ho. Chat luong giang day phu thuoc phan
16n vao chét lugng cua céc gido vién va y chi cau
ti€n trong cong viéc va cd nhan ho.

Trach nhiém

e Khoa Lam nghiép

e Bd mdn Lam nghiép Xa hoi 3 - Ve s .
Chiing ta ciing phai thira nhan rang viéc giang day
1a qud trinh cht chét trong bat ¢ trudng hoc nao.

e TUNG GIAO VIEN Chinh vi thé trudong phai cé nghia vu gitp céc gido
vién nd luc co gang dé trd thanh ngay cang tot hon.
Mot cam két 16 rang d6i véi nhitng diéu dé cap & trén s& nhu nang lugng gitip ngon Iira khong tat.
Trong trudng hop 5 doi téc trudng dai hoc ctia SFSP, ¢6 thé hoic 1a Phong Dao tao, hoiac Khoa Lam
nghiép hodc Bo mon Lam nghiép xa hoi s& chiu trach nhiém nay. Mdi cdch déu ¢6 nhiing mat 1gi va
mat han ché.

Trong tam

Tuong tu nhu vay, chiing ta phai x4c dinh diém tap trung ctia hoat dong quan sét giang day. Ching ta
phéi xem xét “céch chuyén tai thé nao” (phuong phdp luan day hoc) hodc “cdi gi” (noi dung) hoac ca
“thé nao va cdi gi”. Rd rang 1a quyét dinh nay c6 tic dong vé viéc lua chon s6 ngudi quan sat. D6i véi
céc noi dung k¥ thuat, chiing ta c6 thé phai can nhitng ngudi quan sit c6 chuyén mon khéc nhau,
khong phai nhu quan sét vé phuong phap.

Su hinh thanh vé mit té chirc

C6 nhiéu céch t6 chic du gio quan sét giang day trong pham vi cdc d6i tac trudong dai hoc. N6 phu
thudc vao mdi déi tdc chon lua hinh thdi nao phi hgp nhét d6i vé6i diéu kién cu thé cta ho.
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Ngusi quan ly

N

Nguoi quan 1y ¢6 chuyén mon thuong xuyén di du gio
cac 16p, quan sat gido vién giang bai va sau d6 c6 phan
héi. Viéc quan sdt giang day khong nidm trong hoat
dong danh gia thuong xuyén cla truong.

e Ngudi quan 1y phai 1a mot gido vién dugc dong
nghiép va sinh vién ddnh gia cao vé phuong phap
giang day.

e Cac gido vién c6 thé tham gia tinh nguyén hodc bat
budc.

e Hop tdc giita gido vién va ngudi quan 1y mang tinh
cé nhan va thong tin vé€ phan du gid phéi dugc gitt bi
mat.

e Nguoi quan 1y bdo cdo 1én cép trén truc ti€p (khoa
hodc Phong Dao tao). Bio cdo phai st dung tir ngi
chung, khong dé 16 thong tin vé c4 nhan nao.

Cac nhém chat lugng dudc giam sat

Tirng nhém gido vién thuong xuyén gap g& va du gio
16p ctia nhau dé ciing gidp nhau tién bo trong gidng day.
Mot ngudi quan ly thudng xuyén kiém tra tién do va
mtic do tuan thi nhitng tiéu chudn hop tdc t6i thiéu clia
nhém chit luong.

7,99

e Ngudi “quan 1y ¢6 vi tri cao hon va ¢6 quyén hanh
dong néu mot nhém nao d6 khong 1am tot.

e Cac gido vién bat buoc phai tham gia. Ho phai la
thanh vién ciia mot nhém chét lugng. Cac nhém tu
thanh lap.

e Cic nhom chit lugng hoan toan do cic thanh vién
quén ly. Ho quyét dinh vé noi dung va hinh thic
hop tac cling nhu lich trinh cong tac.

e Cic nhém béo cdo véi ngudi quan 1y vé hop téc gitta
cdc thanh vién. Ho khong cin phai dua nhiing thong
tin cu thé vé c4 nhan gido vién.

Cac nhém chat lugng

Paw N B i ________ i

Cac nhém gido vién thuong xuyén gap gd va va du gio
clia nhau dé cung nhau tién bo trong giang day.

e Ho tu nguyén tham gia. Cic nhém chét lugng tu
thanh lap. Khong ai bi bat budc tham gia.

e  Mbi nhém chét lugng hoan toan do céc thanh vién
quén ly. Ho quyét dinh vé noi dung va hinh thic
hop tc cling nhu lich trinh cong téc.

e Cic nhém chat luong c6 thé bdo cdo truc ti€p véi
ngudi quan 1y truc ti€p. Ho tu quyét dinh thong tin
nao can bdo cdo.
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Lan 1: Thoi gian: 8.30 . 8.35

Gido vién IO 21
Sinh vién il 5
Gido vién va sinh vién | 1
Khong ai ca [l| 3

Lan 3: Thoi gian: 9.02 - 9.07

Gido vién l| 2
Sinh vién (I I 24
Gido vién va sinh vién || 2
Khong ai ca | 2

Giong noi

Rérang v Am lugng vira

Toc do néi Su bién thé trong t6c do va am lugng
Phét am v/ Khong tir dém

Ngimg nghi v’

T vung va ngdn ngir

Phu hop Dé hiéu v’

Chinh xdc v/ Thuat ngit k¥ thuat duge giai thich v/
Ngon ngir hinh thé

Giao ti€p = mit (3 giay) v* Than thién v/

Nhiét tinh Bién déi nét mit, 10i n6i

Thodi médi v'v/ Ty tin

Chuyén dong binh finh v & vi tri thuan 1¢i trong phong v’
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Toi nghe ai n6i?

1. Tru6c khi bai giang bt dau, xdc dinh bon thoi diém quan sat, méi Ian khoang 5 phiit. (Vi du: Do
dai cua bai giang 1a 60 phdt - quan sat & cac giai doan phit thit: 3 - 8, 15 - 20, 31 - 36, 49 - 54)

2. Trong mbi tiét hoc, ct 10 giay lai ghi mot 14n ban nghe thdy ai néi.

3. Cu6i cling tinh todn tong so.

Lan 1: Thoi gian ....... phut Lan 2: Thoi gian ........... phit
Gido vién Gido vién
Sinh vién Sinh vién

Gido vién va sinh vién

Gido vién va sinh vién

Khong ai Khong ai
Lan 3: Thoi gian ...... phut Lan 4: Thoi gian ........ phut
Gido vién Gido vién
Sinh vién Sinh vién

Gido vién va sinh vién

Gido vién va sinh vién

Khong ai Khong ai
Tong két Nhan xét
Gido vién
Sinh vién

Gido vién va sinh vién

Khong ai
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Toi nghe ai n6i?

1. Tru6c khi bai giang bt dau, xdc dinh bon thoi diém quan sat, méi Ian khoang 5 phiit. (Vi du: Do
dai cua bai giang 1a 60 phut - quan sit & cac giai doan phit thi: 3 - 8, 15 - 20, 31 - 36, 49 - 54)

2. Trong mbi lan cit 10 giay ghi lai mot 1an ban nghe thay ai n6i.

3. Cu6i cling tinh todn tong so.

Lan 1: thoi gian: 8.30 - 8.35

Lan 2: thoi gian: 8.46 - 8.51

Gido vién Gido vién

T 21 (NI 19
Sinh vién Sinh vién

(il 5 (LML 10
Gido vién va sinh vién Gido vién va sinh vién

| 1
Khong ai Khong ai

If 3 | 1
Lan 3: thoi gian: 9.02 - 9.07 Lan 4: thoi gian: 9.10 - 9.15
Gido vién Gido vién

I 2 (NIl 9
Sinh vién Sinh vién

(IO TR 24 NI 17
Gido vién va sinh vién Gido vién va sinh vién

| 2 (LT !
Khong ai Khong ai

[ 2 (I 3
Téng két Nhan xét
Gido vién 51 Gido vién c6 thai do rat khuyén khich sinh vién
Sinh vién 56
Gido vién va sinh vién 4
Khong ai 9
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Céng cu quan sét Gp dung phuong phép Idy ngudi hoc Idm trung tédm

Nhin thay (nhiéu)

2

5

8

11

14

17

20

23

26

29

32

35

38

41

44

47

50

53

56

59

Viét bang

So d6 bang

Gidy AO

Tai liéu phat tay/sdch

Mo hinh
Anh

Biéu treo tudng

Vat that

Slides

Transparency

Video

Nghe (nhiéu)

11

14

17

20

23

26

29

32

35

38

41

44

47

50

53

56

59

Gido vién noi

Sinh vién thio luan bai

Nhiéu hoc sinh néi

Tiéng 6n lién quan cong viéc

Tiéng dong phién nhiéu viéc hoc

Khong c6 cdi gi lién quan dén bai hoc

Lam viéc (mot)

11

14

17

20

23

26

29

32

35

38

41

44

47

50

53

56

59

H6 trg sinh vién

Nghe

Ghi chép

Quan sét thuc hanh

Thuc hanh hodc hoat dong

Béo cdo/thuat lai

Lam bai kiém tra

No6i véi cac sinh vién khac

Noi véi gido vién

Lam viéc theo nhom

Lam bai vé nha

Viét bang

Cac hoat dong khic

Lam viéc riéng (mot)

11

14

17

20

23

26

29

32

35

38

41

44

47

50

53

56

59

Mo mang

Choi

Noéi chuyén

bi loanh quanh

Doi

Cac viéc khac:
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Nhin thiy (nhiéu)

11

14

17

20

23

26

29

32

35

38

41

44

47

50

53

56

59

Viét bang

So d6 bang

Gidy A0

Tai liéu phat tay/sach

Mo hinh
Anh

Biéu treo tudng

Vat that

Slides

Transparency

Video

(Nghe (nhiéu)

11

14

17

20

23

26

29

32

35

38

41

44

47

50

53

56

59

Gido vién noi

Sinh vién thao luan bai

Nhiéu hoc sinh néi

Tiéng 6n lién quan cong viéc

Tiéng dong phién nhiéu viéc hoc

Khong c6 cdi gi lién quan dén bai hoc

Lam viéc (mot)

11

14

17

20

23

26

29

32

35

38

41

44

47

50

53

56

59

Hb tro sinh vién

Nghe

ABC

BC

ABC

ABC

ABC

Ghi chép

AB

AB

> |

> |

ABC

ABC

ABC

Quan sat thuc hanh

Thuc hanh hoac hoat dong

Bio cdo/thuat lai

Lam bai kiém tra

Noi véi cac sinh vién khac

Noi véi gido vién

Lam viéc theo nhom

ABC

ABC

ABC

ABC

ABC

Lam bai vé nha

Viét bang

Cac hoat dong khic

Lam viéc riéng (mot)

11

14

17

20

23

26

29

32

35

38

41

44

47

50

53

56

59

Mo mang

Choi

Noéi chuyén

bi loanh quanh

Doi

Cac viéc khac:
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Cac cau hai - tot dén mirc nao?

Phan ra cac loai cau héi trong toan bo bai giang.

Ghi lai chinh xdc mot s6 cau hoi. C6 thé 1ay nhitng cau héi nay 1am vi du.

Loai cau hoéi S6 luong Vi du
Dong
e Cé/khong
o S6 lugng

e Ai trong s0 céc ban...?

MG - cdp thdp

e Goi mé: Néu dinh
nghia cua....

e Hiéu: Ban giai thich
nhu thé€ nao...? mot vi
du vé ....? Dé6i lap véi....
1a gi?

MG - cdp cao

e Ap dung: Sir dung cai
hoc duoc trong tinh
hudng méi

e Phan tich: Phan tich
cai mdi, phé binh cai gi
d6 dua trén céc tiéu chi
c6 san.

e Téng hop: Tao ra cdi gi
m&i (chua nhin thiy
bao gi0), ghép cic
manh véi nhau

e Danh gia: Banh gia céi
gl méi, sdng tao ra cac
tiéu chi

Quan sdt: Phdi la cdi gi dé

Mai!

Tong s6
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Cac cau hai - tot dén mirc nao?

Phan ra cac loai cau héi trong toan bo bai giang.

Ghi lai chinh xdc mot s6 cau hoi. C6 thé 1ay nhitng cau héi nay 1am vi du.

Loai cau hoéi

S6 luong

Vidu

Dong
e (C6/khong
e SO luong

e Ai trong s6 céc ban...?

Ban ¢6 mu6n trd thanh mot can bo khuyén 1am khong?
Ban c6 mdy anh em trai?

Ai trong s6 cac ban néi tiéng Duc?

MG - cdp thdp

e Goi mo: Néu dinh
nghia cua....

e Hiéu: Ban giai thich
nhu thé€ nao...? mot vi
du vé ....7? Déi lap véi....
la g1?

Dinh nghia xi mang la gi?
Céc triéu chiing ctia bénh sot rét 1a gi?

Ban gidi thich thé nao vé thuat ngit “trdi dat dang néng

dan len” cho tré nho?

MG - cdp cao

e Ap dung: Sir dung cai
hoc dugc trong tinh
hudng méi

e Phan tich: Phan tich
cai mdi, phé binh cai gi
d6 dua trén céc tiéu chi
c6 san.

e Téng hop: Tao ra cdi gi
mdi (chua nhin thay
bao gi0), ghép cac
manh v6i nhau

e Danh gia: Danh gia céi
g1 mdi, sdng tao ra cic
tiéu chi

Quan sdt: Phdi la cdi gi dé

Mai!

Trai dat néng 1én s& anh hudng gi t6i dong bing song
Me Cong?

Diém loi va bat loi clia viéc nong dan tham gia & mic
do cao trong phat trién nong thon 1a gi?

Chiing ta cin phai lam gi dé giam thiéu mitc do anh
hudng cta trdi dit néng 1én doi véi khu vuc dong bing
song Mé Kong?

Tong so
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Duc rut két luan

Tra 106i nhitng cau hoi sau day:

1. Cac hoc vién tham gia nhu thé nao vao viéc rit ra két luan?

2. Cac két luan lién quan nhu thé nao dén két qua lam viéc theo nhém?

3. Cac diém chinh dugc dé cap nhu thé nao trong phan két luan?
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Tiéu chi cho cac ky nang hinh thé

Quan sdt hai 1an, méi 14n 5 phdt, 14n du tién & gan dau bai giang, 14n thi 2 & gifia bai giang.

Giong néi

e Rorang Am lugng vira

e Toc do néi Su bién thé trong t6c do va am lugng
e Phit am Khong tir dém

e Nglng nghi

T vung va ngon ngir
e Phi hgp Dé hiéu
e Ding Thuat ng@t ky thuat dugc giai thich

Ngon ngir co thé

e Giao ti€p bing mit (3 gidy) Than thién

e Nhiét tinh Bién déi nét mat, 10i n6i

e Thodi mai Tu tin

e  Chuyén dong binh finh O vi tr thuan loi trong phong
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Tiéu chi cho ngdn ngir hinh thé

Quan sat hai 14n, méi 14n 5 phiit, 14n dau tién & gdn dau bai gidng, 1an thi 2 ¢ gilta bai giang.

Giong néi

e ROrang v
e To&c do néi
e Phitam v

e Ngimng nghi v/

TU vung va ngon ngir
e Phi hop
e Ding v

Ngon ngir co thé

e Giao tiép bing mit (3 giay) v/
e Nhiét tinh

e Thodi mdi v'v'

e Chuyén dong binh finh v/

+

Am luong vira

Su bién thé trong téc do va am lugng

Khong tir dém

D& hiéu v’

Thuat ngit k§ thuat dugc giai thich v/

Than thién v/

Bién déi nét mit, 10i néi

Tu tin

O vi tri thuan 1oi trong phong v/

Binh tinh Giong néi Noi khd nho. Giong noi duong nhuw
i qud tram ???? Trong phong rong?
m
) NG6i trong khi viét lén ban
Thdan thién § §
Dé hiéu vi gidi thich cdc thudt ngit | Ngoén ngir
c6 ldy vi du
Thodi mdi, cdi md, két hop tot voi Ngén ngir co | Nghi trudc khi nhdn dugc cdu trd 1oi
nhitng nguoi tham gia — giao tiép thé cia sinh vién va tim cho thich hop

bdng mdit rdt tot

Chdm chii — kiém sodt 16p t6t ma
nhu khong

Ghi lai nhitng y kién déng gop cua
sinh vién sau dé su dung chiing

trén bdng dé viét.
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Bai giao nhiém vu

Sau khi hoc xong bai hoc, sinh vién phai dién vao nhimg bang sau:

® ©
Bai giao nhiém vu ro rang.

® ©
Bai giao nhiém vu thu vi.

® &)

Bai giao nhiém vu cé ich cho viéc hoc.
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Bai giao nhiém vu

Sau khi hoc xong bai hoc, sinh vién phai dién vao nhimg bang sau:

Bai giao nhiém vu ro rang.

Bai giao nhiém vu thu vi.

Bai giao nhiém vu cé ich cho viéc hoc.

® ©
o000 o000 ( N J
o000
(XXX J
® ©
[ ] o000 (N J
[ N J [ N ]
o000
()
® ©
o000 o000
o0 o000
o000
[ X J
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Phan D: Ky ning thuc day trong phat trién ndong thon

Vi sao can trang bi ky ning thic day cho giao vién dai hoc?

Thoi gian gido vién va sinh vién ciing & “hién trudong” 1a co hoi quy gid dé cdc gido vién thé hién vai
trd hinh mau trong moi trudng thuc t€ cho cdc sinh vién. Thong qua ting xur v6i nong dan va cong
dong, gido vién c6 thé cho sinh vién thay su tham gia thuc chét ¢ ¥ nghia nhu thé nao. C4ch gido vién
n6i vé€ nong dan va véi nong dan boc 10 1o thai do ca ho.

Vi du, dé sinh vién hiéu vé su tham gia
ctia nong dan thong qua mot cudc hop
thon s& hiéu qua hon nhiéu so véi thuyét
giang hoac tai liéu phat tay. Mot cach
gidng day t6t hon nita 1a téng hgp ca ba
yéu t6: 1am mau, thao luan véi sinh vién
va cudi cling yéu cau sinh vién rit ra két
luan qua viéc dua ra nhilng huéng dén cho
céc cudc hop thon. Cach lam nay ciing cé
tdc dung tuong tu nhu trong phong vén,
thic ddy hop nhém nhé hoac 4p dung cic
cong cu danh gia nong thon c6 su tham
gia.

Phuong phép gidng day 14y nguoi hoc 1am trung tam va cdc k¥ nang thic ddy c6 nhiéu diém giong
nhau nhung tit nhién ciing c6 mot s6 diém khéc nhau quan trong.

Giong nhau: Khac nhau:

o Thai do tich cuc d6i v6i nong dan hoac sinh e  Gido vién biét nhiéu hon sinh vién nhung
vién nhiéu khi nong dan lai biét nhiéu hon cdc cén
: bo khuyén nong 1am.
e Vai tro 1anh dao rd rang nhung khong 4p ché
e Giang day thudng bao gom truyén dat thong
tin, thic ddy trao déi kinh nghiém hodc giai
quyét véan dé.

e Dua ra cdc chu dé€ va bai tap c6 ¥ nghia

e Dit cau hoi hay va ldng nghe.
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D1 Tai liéu

phat tay

Giai quyét cac mau thuan

Xem xét chinh xac trong
hoan canh clia ban than
ban

Hiéu hoan canh clia ngusi
khac

Budc ra xa. Xem xét tuf
vién canh rong hon.
Chia sé, déng gop, xay
dung

Thoa hiép

Tao mét tinh huéng ca hai
cuing thang

Caéch thirba

sy tham gia

4

trao @i kinh nghiém
—— khuyén khich
tin twéng 1én nhau

kha ning néi chuyén ngoai 1§

Gl

cbng bang va vui vé

trong phong/ngoai trdi tao mdi trudng

giit diing thds gian.

trong tam

o

mé dat cau hoi
trat tu phi hop

nghia that

a

céc y kién trai ngugc 14ng nghe

=

xung 4ot

xem xét

dién giai

u cdu lam 18
/8u cAu dua vi du “xtrly cac y kig
hdi céc thanh vién khac
xem xét kj "céc cum tir chét”

t6m té

dén dén trao ddi

&

Thic day vién
06/03/2002 - v23

@ .

v

Chudn bi tét

16i da 3 duong

4

viét trén to bia chitin

chi rafsi chi d& dé doc

khoaing cach
Truc quan /

dung vién
L) cén béing
= \biduds I
ciing vdi c4c thanh vien

ma mau séc
Kidu chir

ap dung cac cong cu

=

chi trong phuong phap

?

muyc dich

phan tich y kién

théng nhat

céc k& hoach hanh dong

Tin vao su théng thai cta cac nhém

khoang cach

chit nhdfhoa

dua ra y kién

phuong phép trinh bay
mbi Ian mét phuong phap
bai tap rd rang

don gidn - Bon gian va ngan gor
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Cac ky ning can thiét cia mot thic day vién

i t6i da 3 dudng
su tham gia &g
trao ddi kinh nghiém

khodng cach
Viét trén ta bia chitin

. khuyén khich

tin tudng lan nhau

chit nhd/hoa
kha nang ndi chuyén ngoai I&

chi rafsgi chi dé d€ oo
cong béing va vui vé %

khoang cach
Truc quan -
N dudng vién
trong phong/ngoai tréi tao moi trudng ( —\) o b
o o cén bang
gilr dung thai gian bidu d6
h hinh thu
cling véi cac thanh vién
trong tam ma méau sic
md a4t cau hdi ki€u chir
trat tu phu hop

din dén trao déi
nghia that

cac y kién trai ngugc 14ng nghe

phuong phap trinh bay

m&i ldn mot phuong phap
xung dot

xem xét

dién gidi

éu céu lam rd

dua ra y kién
N \
yéu céu dua vi dy xit ly céc y kié

phén tich y kién
thdng nhat
héi céc thanh vién khac cac ké& hoach hanh don:
xem xét ky "cac cum tir chét”

tom tat

Thuc day vién
06/03/2002 - v23

Chuin bi tét Tin vao su théng thai cia cac nhém
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Qua trinh thac day

Qua trinh thac day

5 giai doan thac day
cac budi hop va hoi
thao

ﬁﬁﬁ

Khéi déng L

Muc dich

Hoat dong

o

Hop

tao cadm giac an toan
huéng cac nhém tap
trung vao chl dé

sén sang lam viéc ( )

Khai mac chinh thic, xac
dinh r6 muc tiéu, cac
thanh vién gi6i thiéu, bat
dau bang hoat déng don
gian, xac dinh cac
nguyén tac cd ban,
mong dgi va méi lo ngai,

SEudi t& chic, ngudi tién

>

Chon chu dé

Thé&ng nhét cac chl
dé lien quan

lap quy thai gian
thiét lap co cdu
chia sé trach nhiém

Muc dich

Hoat dong Néu chuong trinh lam
viéc, tém tét chd dé, uéc
lugng thai gian, x€p th&
tu cac chl dé (khan cap,

ﬁ Agenda | quan trong)

Bag

Phan tich chu dé

Muc dich

Hoat dong

Mé ta tinh huéng
tim ly do, nguyén
nhan va anh hudng
dua ra cac y kién
danh gia y kién
quyét dinh

S0 d6 2 mang, so dé 4
mang, xuong ca (mekong),
5 cau hoi tai sao, SWOT,
ndo cong, Phillips xyz, so
sanh cap, thudc do cam
xuc, bd phiéu toan thé, “can
lam - muén lam - khéa nang
thuc hign”

K& hoach hanh déng

Muc dich dua két qua thao luan
vao hanh déng

xac dinh thd tuc

xac dinh thoi han
giao trach nhiém va
nguén luc

Hoat ddng K& hoach hanh déng,
biéu d6 GANTT

Action Plan
2 v

v
v
v

TS
000

Két thuc

Muc dich

Hoat dong

—>

—
—>
—>
—>
—

danh gia qua trinh va
két qua

dua ra quan diém
thiét 1ap cam két

Thuéc do tinh cdm, mot
cham, cau hdi hai cham
2D, tia chép, phan anh
cac nhan, phan anh
nhém

nghi- néi-khen

Haly thyc nien
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Giai quyét cac mau thuan

Giai quyét cac mau thuan

Xem xét chinh xac trong
hoan canh cda ban than
ban

Hiéu hoan canh clia ngudi
khac

1]
>

> B
< &

H@\Q @ Budc ra xa. Xem xét tir

3 goc dé rong hon.

- ————— Chia sé, dong gop, xay

—-— —
\
\\ ’//

Tao mot tinh huéng ca hai
ﬂ cung thang

s COf
J
Thoa hiép Cach thirba

>

|
S tay Phuong phap ludn day hoc ctia Chuong trinh H6 tro LNXH D1-3



Thic day hoi thao

~\
So dé
5 Tai sao 2 mang .
’ SWOT So do tu Néio 63
. 40 con
So dé duy g
4 mang
Phillips xyz
Xuong ca ps Xy
chon van dé dé danh gia cac lua chon
giai quyét giai phap giai phap
. . < v.x || X@c dinh tiéu chi
ngu’;g?]nnt:;: w xac d(!irlh du’a‘ra cac r):’klen dé danh gia cac
két qua vande va giai phap gidi phap
méd ta cac e x . L
tinh hudng hleiy ro cac tao vién canh xac d!.r)h
dau hiéu muc tiéu
can /mudn /
c6 kha ning
Thiét k& thye hign
bé phiéu
) toan thé
Thac day
hodi thao
thuéc do
Thuc hién tinh cam
giam sat xac dinh giao cac
thuc hién trach nhiém ngudn lyc
chuan bj .
k& hoach xay dung
hanh dong cam két
chuin bj hé K& hoach
théng giam sat hanh déng
Biéu dé
GANTT
\ g
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D2

Thé Ky nang

Moderation — A Process for Facilitating Teamwork I
—

Introduction

Effective communication, team
work and problem solving are so-
called key qualifications that are
becoming increasingly important
for many occupations. They are
best trained in a learning set-up
that allows trainees to solve prob-
lems in a team and to express
opinions, experiences and feel-
ings in a constructive way. Mod-
erated sessions provide that set-
up. This Card presents the basic
concepts of the moderation
method. Tt is supported by several
“how to do” Skill Cards.

What is moderatio

Literally ¢the Latin  word
“"Moderatio” means "right
measure” or "harmony". Some

verbs to describe moderation
would be: develop, animate, help,
support, encourage or facilitate.
Today, the moderation method is
characterized by three aspects:

¢ specific attitudes of the mod-
erator(s),

¢ teamwork according to a spe-
cific methodology,

* use of special media and ma-
terials.

The moderation method is based

on the "wisdom of the group”. It

is used in workshops, meetings of

project teams, qualiy circles,

staff meetings, planning cxer-

cises, ete.

Moderation works where all team

members can contribute. It does

not work, when participants lack

of knowledge or experience re-

lated to the topic to deal with.

The size of the group can vary,

ideally it is 5 to 9 persons. Larger

groups are regularly split up into
sub-groups.

The Moderator

Moderators often work in teams
of two, alternating the leading of
the discussion with other tasks
like recording or observing the
group interactions, This applies

Favorable Attitudes and
Behaviors

The moderator ...

o withholds with his/her own
opinions. He/she does not
judge the contributions of
others.

shows an attitude of question-

Concept Card®

specially for workshops  and ing and not of insisting. By
meeting of'a longer duration. asking questions he/she acti-
| Moderate Sessions — Analyzing Topics
ing Alds

Introduction

In the moderation method “Ana-
lyzing Topics” is third step.

Stops in the
Moderation
Mothod

For steps 1 and 2 of moderation,
the selection of methods are very
much linked to the time available.
In the this step, the objective of the
meeting is the most important cri-
terion for choosing the methods.
The objective could be:

+ information collection and ex-
change

problem analysis and solving
preparation of data for decision
makers.

o decision making

..

The methods have to give the par-
ticipants the opportunity to analyze
themselves the topic or problem
down to the required depths, They
should get a deep feeling of under-
standing and ownership. In this
step, the total group is often split
up into sub-groups. This speeds up
the process, because the sub-
groups can deal with different as-
pects of the problem at the same
time. But the use of sub-gt

"Brainstorming" that explains the
procedure. In moderation, the
ideas are recorded on cards and
immediately pinned on the board.
Therefore, it is helpful to appoint
one or two recorders.

Method 3.2: Two Fiold Table

‘What for: The "Two Field Table"
is used primarily in small groups to
focus, for a short moment, on a
problem and obtain the first tenta-
tive solutions which might be fur-
ther analyzed later.
Advantages; It is easy to handle
and has a simple and clear struc-
ture (KISS-principle).

i B lacl,

What's next

NOTE: The same format can be

for many purposes. One of
............ y pur )

the most common is the so-called
"SWOT-Analysis”

purposes,

(_SWOT =

1 unit
2 units
1 unit

Rales for Writing Cards

What? What for?
T words or 3 . rese an
ines are snough o peaciosly
Wrlta mors than o g your e
Just a bey-word aidirsation
Wiiebigund | [the your toa e
ittt saaafeom e
Ut smalvod ooy
CAPITAL otoe legbilty

requires a cautious debtiefing,
Mathod 3.1: Brainstorming

What for: "Brainstorming” is used
very often in moderation. It helps
to generate ideas and to involve
everybody.

Advantage: Many people are fa-
miliar with it.

moderators might face difficulties
in further processing the many
contributions.

How: There is a Skill Card on

Skill Card®

Composing Charts

The charts determine to a great
extent the output of a moderated
event. It's worthwhile to design
them carefully. Be creative, but do
not exaggerate. All charts should
reflect the same "style. "

« First, define the objective of

the chart and the kind of in-
formation you want to give
yourself or the participants to
elaborate.

s Take into account reading
patterns. Write and compose
from left to right and from top
to bottom.

+ Put only one gquestion or unit

of meaning per chart, Like

the cards, the charts can be re-
arranged.

Write the title of the chart in

the upper left corner. Make a

cloud around it.

Create clusters of cards or
blocks. Blocks are easier to
perceive as units than long
lines over the whole chart.

Pin related cards close to
each other. Separate not re-

lated cards clearly.

Leave enough free space be-
tween clusters. This isolates
ideas and allows new ideas and
comments to be added.

Leave space of ~1 c¢m be-
tween the cards, when de-
signing a matrix or a linear
sequence. This creates contrast
and separates ideas. If after-
wards lines are required, you
can draw them in-between.
Use the collage techmique.
Move the cards by pinning
them till you get a good result,
Draw lines directly on the
brown paper as frames for the
clusters or connecting lines
between cards.

Charts should explain themselves
and not require many words. A
presentation according to the fol-
lowing rules might increase their
effectiveness:

+ Stand on one side of the board.
Face the audience,

Point at the concerned card
with the hand that is nearer to
the board.

Read everything aloud. Some
cards might be difficult to read
from a far distance.

Pause for effect. Do not kill
people's thinking by long ex-
planations.

Conclusion

Visualization is the handicraft of
the moderator. Without a certain
level of craftsmanship, moderation
will hardly be successful. Legible
writing improves communication.
The design of the charts has a
direct influence on the form (and
content) of the outcome. A proper
presentation style increases the
effectively of the charts

Emphasize with symbols ! >
but don't produce
visual noisc! e

Test the effect of the chart
before gluing the cards. Look
at it from the viewpoint of the
participants and get their ap-
proval.

Performance Checklist

Did the mederator ...

.

.

write according to the rules?

.

present the charts properly?

All items should be marked "yes"

use colors consistently according to their meaning?
use symbols and free space accordingly?

observe reading patterns in the design of the charts?
design all charts in the same style?
put only one unit of meaning per chart?

DDDDDDUE
oeooocoo

22.3.95

swisscontact

www.swisscontact.org
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Piéu hanh nhom - tién trinh thic day nhom lam viéc

Giao ti€p hiéu qua, lam viéc theo
nhém va gidi quyét van dé duge goi 1a
nhitng phdm chat then chot ngay cang
quan trong trong nhiéu nganh nghé.
Dugc dao tao t6t nhit trong moi
truong hoc tap cho phép ngudi duoc
dao tao giai quyét khé khan trong
nhom va dién dat ¥ kién, kinh nghiém
clia minh mot cach xay dung. Cac gio
hoc dugc diéu hanh s& tao ra nhiing
moi truong nhu vay. Thé nay gidi
thiéu nhiing khdi niém co ban vé
phuong phdp di€u hanh. Mot s6 Thé
K§ nang "cin phai lam gi" cling b6
sung thé nay.

Diéu hanh 1a gi?

Theo hanh
(Moderatio) c6 nghia "bién phap thich
hgp" "hay" ph6i hop hoat dong"

(harmony). Mot s6 dong tir miéu ta su

ti€ng Latinh, diéu

diéu hanh: phét trién, 1am song dong,
gitip dd, ho trg, khuyén khich hay
thiic ddy.

Hién nay, bién phdp diéu hanh dugc
xem xét trén 3 khia canh:

. thai do cu thé clia c4c diéu hanh vién
. hoat dong nhém theo phuong phédp
luan cu thé.

. dung phuong tién/vat dung dac biét.
Phuong phdp di€u hanh dya trén "kién
thitc ctia nhém". Diéu nay dugc dé
cap trong nhiing hoi thao, cudc gap go
clia cic nhém chuong trinh, nhém
chat luogng, nhitng budi hop cla céc
thanh vién, k& hoach thuc hién...

Diéu hanh dugc dp dung khi tat ca céc
thanh vién clia nhém c6 thé tham gia
déng gép xay dung va khong thé thuc
hién dugc khi nhung nguoi tham du
thi€u nhiing kién thic quan trong lién
quan dén cht dé. Do 16n cha nhém cbd
thé bién dong, nhung 1y tudng nhat la

ter 5-9 nguoi. Cic nhém 16n hon
thudng chia thanh cidc nhém nho.
Nhiing di€u hanh vién thudng hanh
dong trong nhitng t6 hai ngudi, thay
déi van dé chinh cuta thao luan véi
nhitng nhiém vu khic nhu ghi chép
hoac giam st nhiing hoat dong phoi
hop clia nhém. Diéu nay dic biét
dugc 4p dung cho nhitng budi hoi thdo
hay trao déi trong thoi gian dai.
Nhhiém vu ctia diéu hanh vién:

Diéu hanh vién 1a nhitng ngudi chiu
trach nhiém t6 chifc va huéng dan qud
trinh hanh dong cta nhém. Ho la
nhitng chuyén gia phuong phap hoc
nhung khong phai chuyén sau vé van
dé lam. Do vay ho phéi chiu trach
nhiém vé sy phdi hgp tot clha céc
thanh vién trong nhém va két qua
cong viéc s& phan dnh sy an y, vi thé
khong phai danh gia nhitng bdo cdo
va két qua cudi cting 1a ding hay sai.
Thadi do va hanh vi nén cé:

* bao luu y kién cua minh. Anh/co ta
khong xem xét ¥ kién clia nguoi khac.
* t6 thdi d ti€p thu, khong nhit muc.
Biéng cdch dit ra nhiing cau hoi, anh
ta/co ta c6 thé khuyén khich va khién
nhém lam viéc hop tic véi nhau.

* khong thdo luan vé phuong phép
lam viéc. Anh/co ta phai 4p dung
phuong phép dé

* nhan thitc vé€ thai do clia minh d6i
v6i moi ngudi va chi dé cong viéc.
Biét diém manh, diém yéu clia minh.

* ¢6 ging khién moi ngudi y thic
dugc hanh vi cia minh ma khong
ddnh gid kham xét ho, gitp ho hiéu
nhiing kh6 khan va mau thuan.

Diéu hanh vién hoan thanh t6t
cong viéc néu cudi cling ca
nhém doéng thanh "chiing ta
da hoan thanh cong viéc".

Nhiém vu ciia
diéu hanh vién

Str dung t6i da

Giéi thiéu
phuong phap

Trinh bay

phuone phan

vién nhédm vao

Str dung chi mot

nhat dinh

phu

Tap trung céc thanh

phuong phap dé ci;

phuong phép trong
mot khoang thoi gian

, 3 donge
Tham do To chix e
"cac cum cac cudc VI?}, trén
tir dot phd _ n6i chuyen N\ =V
- ngoai 1é A
Tao doi T
thoai md
Trong N| Trinh bay
A qué bao cao
Chu tri trinh
thao luan € didu
hanh
N g N
Dé ra Thé
nhirone nhan bit cau hién ¥
héi m& thic

hae hAi

chuyén lai cau
hoi cho nhém

"Nhitng nguoi
khéc nghi gi
vé diéu d6"

"Piéu d6 co
thé thuc
hién?"

Khong thay déi

ong phap ma

khong giai thich

Phuong phdp ludn

Céc buéc diéu hanh:

Cac 5. Két luan
bUSC |4 | ap k& hoach hanh dong
trong

phuong 3. Phan tich cht dé
phap
diéu 2. Lya cht dé
hanh .

1. Khai dong
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Qiia trinh diéu hanh gém 5 budc. Mbi
bude xay dung trén co s c6 hé thong
tir nhiing budc trudc. Budc dau tién va
budc cudi cung tap trung vdo qud
trinh. Nhiing budc gifta gidi quyét van
dé noi dung théo luan.

Toan bo qué trinh ¢6 thé kéo dai trong
vong vai gid hodc mot vai tuan. Doi
vGi nhitng qud trinh 1au hon, viéc diéu
hanh can duge t6 chifc thudng xuyén
hon, dic biét khi ¢6 nhitng van dé
thiic ddy hodc giita cdc c4 nhan ndy
sinh.

Budc 1. Khoi dong

Chiic nang cta " khéi dong " 1a dé:

* Chinh thiic m& ra ky hoc

* Tao khong khi lam viéc va hoc tap
tich cuc

* Lam 10 nhitng mong doi va lo lang
clia nhiing ngudi tham gia

* Hudng dén cht dé va phuong phép
hoc

Budc 2. Lua chon chu dé

"Lua chon chti dé " bao gém:

* Tao ra diém khdi ddu chung

* Thu dugc nhitng cht dé c6 thé; y
kién va cdc cau hoi c6 lién quan dén
chti dé ctia nhitng ngudi tham gia

* Sip x€&p két qua bing cach xép theo
nhém

* Thong nhat chi dé can thao luan va
phan tich sau d6 xép theo trinh tu.
Budc 3. Phan tich chu dé

Trong phan "phan tich chu dé", céc

thanh vién tham gia thao luan va
thong nhat cic chi dé. Cic phuong
phdp dugc lua chon dua trén muc tiéu
cia su kién, c6 thé la:

* Thu thap va trao ddi thong tin

* Phan tich van dé va cédch giai quyét
* Chuén bi dit liéu cho nhitng nguoi
ra quyét dinh

* Ra quyét dinh

Budc 4. Lap ké hoach hoat dong

V& lau dai, cdc cuodc thdo luan khong
di kém hoat dong thuong dem lai that
vong. K& hoach hoat dong néu rd ai
lam gi cho dén bao gio. Thuong thi
nhitng bién phap (1am nhu th€ nao)
cling dugc quyét dinh . K& hoach hoat
dong cdn phai thuc t€ va c6 thé dat
dugc. Moi trach nhiém can phai 1am
ro.

Budc 5. Két thiic

Phan "két thuc" néu lai tién trinh hoat
dong vé6i nhiing cau hoi nhu:

* Mong doi cua toi duge dip ung &
mtuc do nao?

* Toi ¢6 lam viéc hiéu qua khong?

* Toi c6 thod man vdi két qua nhiéu
khong ?

* Toi nghi vé nhém nhu thé nao?

Cdu héi: - Piém quyét dinh cho viéc
thiic ddy tién trinh.

Viéc dat cau hdi hiéu qua la k§ nang
co ban cho cong tdc diéu hanh vi cau
hoi gidp cdc diéu hanh vién:

* Lién két thanh vién tham gia

* Lam 10 16 kién thic, kinh nghiém va
cam hiing cua céc thanhb vién nhém

* Thong nhat nhiing thanh phan cong
viéc va bién phap

* Lam trong sang khong khi lam viéc
ctia nhém

* Pat dugc sy an y trong nhém

Mot diéu hanh vién t6t ¢6 kha ning
dat cau hoi va tra 10i cau hoi cua cac
thanh vién. Anh/co ta biét ring mot
céu hoi thudng gébm hai thanh phan:
Noi dung (thong tin thuc t€) va hinh
thiic (quan hé gifta cdc cd nhan). ba
c6 mot thé ky niang vé ky nang vin
dap.

Truc quan hod la mot k§ nang quan
trong khic cia mot diéu hanh vién,
lién quan chat ché dén nhiing phuong

tién va vat liéu. Truc quan hod dam
bao moi y kién déng gép déu dugc
ghi lai va c6 tic dung nhu la cic
thanh t6 dé tao ra nhitng lién két y trf.
Mot phan truc quan hoa t6t phan dnh
cdc y kién tranh luan va sy phdt trién
cta ching.

Nhiing phuong tién va vat liéu chinh

. Bang ghim, ghim va biéu d6 16n

. Biéu do lat

. Nhitng td&m bia nhiéu kich ¢, nhiéu
hinh dang, mau séc

. Biit da nhiéu mau va c& (néu c6 thé:
loai ddu be )

. Keo dan va bang dinh gidy

. Kéo va dao cit giay

. Néu c6 thé, nhitng hat dinh nhiéu
mau va co.

Cong viéc diéu hanh can dugc chudn
bi k¥ ludng va chi tiét. Dac biét quan
trong la viéc tao ra cdc cau hoi, 1ap
nhitng biéu d6 16 rang. Cau hoi va
biéu d6 13 nhitng phuong tién chinh
dé diéu hanh tién trinh. D6 12 nhitng
ké hoach bai hoc clia cic budi hoc
dugc diéu hanh hiéu qua.

Phuong phdp diéu hanh xay dung trén
su trung thuc, tin tudng, y thic tot va
kha nang cua céc thanh vién tham gia.
Vi thé n6 dodi hoi diéu hanh vién phai
c6 thai do khiém ton cia mot nguoi
gitp d&, tham chi nhu mdt ngudi phuc
vu. D6i v6i cdc gido vién lanh nghé
hodc nhiing hudng dan vién- nhiing
nguoi déng vai trd chinh trong 16p
hoc c6 thé s& rit kho thay ddi nhitng
suy nghi cli. Tuy nhién, véi nhiing ai
that sy quan tam dén viéc hoc tap cua
sinh vién, ho c6 thé s& rat hai long v6i
nhiing két qua cta nhiing khod hoc c6
su diéu hanh.
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DPiéu hanh nhém - chuan bi

Su thanh cong clia moi phan diéu hanh

déu phu thudc rat nhiéu vao cong viéc

chudn bi. C6 5 Iinh vuc cdn quan tam:

e Lam quen v6i ndi dung

e Nghi vé cdc thanh vién

e  Phit trién phuong phap

e Dam bdo cong tic t6 chitc

e  Giit sitc khoé cd nhan

Tham chi truéc khi chudn bi, ngudi

diéu hanh can tu danh gid nghiém tdc

xem minh ¢ diing 12 ngudi ¢6 thé diéu

hanh dugc khong. C6 thé ngudi tham

gia khong chdp nhan két qua bdi theo

quan diém ctia ho ngudi diéu hanh:

e Khong trung lap (chinh anh ta 1a
mot phan van dé hodc giai phép).

e Khong du kinh nghiém giai quyét
chti @€ kho6 va mau thuan nay.

e  Cap béc clia anh ta khong duge tin nhiém
1am véi van dé “néng bong” nay.

Chu deé.

Ngudi diéu hanh la chuyén gia trong

phuong phdp l4i tién trinh thong qua

cdc cau hoi. Mot khi anh ta cé kién

thiic sau vé€ van dé nao do6 thi anh ta s&

¢6 nhitng cau hoi hop 1y. Nguoi diéu

hanh khong cin thiét phai 1a chuyén

gia trong linh vuc d6 nhung phai hiéu

tdng quan vi mot s6 khdi niém co ban.

Muc dich va muc tiéu:

Pé thiét k& mot khai niém phuong phap,

nguoi diéu hanh cin c6 muc dich va muc

tiéu 16 rang. Thong thuong ching duoc

phét trién cling khdch hiang. Néu mot

s0 chl dé trong lich trinh da dugc chon

c6 dinh trudc cudc hop thi phai thong

nhat muc tiéu cho céc chu dé.

Thanh vién tham gia:

Céc thanh vién tham gia 1a yéu t6 chu

chét clia phan diéu hanh vi ho gap nhau

dé cing gidi quyét mot chii dé hoac

mot van dé cung quan tam. Do vay,

diéu quan trong nhat 1a tim ra cau tra

16i cho cdc cau hoi nhu:

e  Ai sé tham gia?

e  MG6i quan tdm cd nhan cta ho?

e Thai do clia ho d6i véi chl dé nay?

e  Vin dé hoac mau thuin c6 thé?

e Ho c6 bao nhiéu kinh nghiém vé
phuong phdp diéu hanh?

C6 thé cin phai nghi t6i cic hoat dong

dac biet dé "chon" nhém & cic dia

diém khdc nhau. Vi du:

e du dinh diung nhiéu thoi gian cho
khoi dong néu nhém thi€u kinh
nghiém vé phuong phdp diédt hanh

e dé xuat "nguyén tic tro choi" dic
biét, néu chii dé c6 thé c6 nhiéu
mau thuln giita cdc thanh vién

Ké hoach diéu hanh:
Lap k& hoach cho mot hoi thao dé diéu
hanh giong nhu “lap k& hoach cho viéc
khong thé lap ké hoach dugc” hodc nhu
du bao thoi tiét, boi ngudi diéu hanh
khong thé dodn chinh xdc diéu gi s&
xay ra. Mat khéc, thanh cong phu thudc
vao chit lugng cta viéc 1ap k€& hoach.
Ngudi diéu hanh 1ap k&€ hoach qué trinh
ting budc tling budc. Anh ta chon cac
phuong phép tuy thudc ngudi tham gia,
muc tiéu va thoi gian. Anh ta c6 thé
nghi vé mot s6 cau hoi s& dat ra va
bang biéu trinh bay. Doi véi cdc cuode
hop kho, can ¢6 phuong dn “B” va mot
tién trinh du tri cho cdc budc lua va
phan tich chii dé. Giéng nhu gido 4n
mot bai gidng, mot hinh thic chudn
cho k€ hoach diéu hanh 1a cong cu t6t
cho viéc chudn bi cuoc hop hoic hoi
thao ciing nhu s& c6 ich trong suét thoi
gian xay ra su kién. N6 gidp di ding
huéng. Phan cudi cia Thé k§ niang nay
¢6 trinh bay mau.

Truc quan hoad:

Ngoai viéc dat cau hoi, truc quan hod 1a

mot cong cu quan trong nhat dé hinh

thanh ciu tric mot cudc hop.

C6 thé chuan bi sin mot s6 bang biéu hoic

thé tuy theo phuong phdp s& st dung.

Cong viéc t6 chiic:

Miic do chudn bi t6 chic phu thuoc vao
nhém, cht dé, phuong phdp va khung
thoi gian. Trong bat ky truong hop nao
danh sich cdc muc sau cdn duoc kiém
tra.

Thoi gian va khung thoi gian

e Khinao xay ra?

e Trong thoi gian bao lau?

e Nghi giai lao bao nhiéu lau?

Dia diém:

Nén xay ra tai dau?

Cén bao nhiéu phong 16n/nho?
Kich ¢& phong?

Phuong tién nao c6 san?

C6 6 dién khong?

C6 sin che, banh keo khong?

Gidy moi.

Céic thanh vién tham gia can dugc
thong bao cang sém cang t6t. Gidy moi
cén phai c6 céc thong tin sau:

Thoi gian

Dia diém

Chu dé/muc dich

Thanh vién

Ngudi moi

Vit liéu diéu hanh.

Du6i day 1a mot bang nhiing vat liéu

diéu hanh yéu cau.

Pé cho cac cudc hop hay hoi thdo trong
vong vai ngay thuan 1gi can c6 su tap
trung cao. Nhiing bita an nhe va tranh
uéng ruou sé giit co thé va ndo trong
diéu kién hoat dong tét.

Diéu dic biét ¢6 ich 1a cin doc luét qua

k& hoach diéu hanh va tudng tuong
xem moi viéc s& dugc tién hanh nhu thé
nao. Diéu nay gitp cai ti€n k&€ hoach
cling nhu viéc thuc hién.

Diéu hanh vién cin lam qua véi nhiing
phuong tién ky thuat truc, boi bau
khong khi & cac vi tri cé khdc nhau va
diéu d6 c6 thé phdt huy hay can tr&
khong khi lam viéc t6t. Ban phai dén
diing ldc va sir Iy ngay dé phu hgp moi

truong hién tai.
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Ké hoach diéu hanh
Buéc Chu dé Phuong phap Vat liéu T/gian Piéu hanh
vién
Diéu Lap k&€ hoach hanh dong Toan bo trinh tu Mot bo d6 diéu hanh
hanh dé phit trién cdc khod hoc | diéu hanh. gém 5 bang ghim mot
toan bo | vé phat trién cong dong. biéu do lat. Cic so d6 | 3 gio boi A+B
chuén bi trudc.
Khai M6 mot khong khi lam Mot cau hoi vé hao | So d6 chuén bi trudc
dong viéc tot va hudng t6i chu hing d6i véi chu nhitng cau hdi da dugc 15’ A mo B dat cau
dé. deé. trinh bay. hoi
Gi6i thiéu nhitng yéu cdu | Nguoi chu tri duara | - So d6 lat cho nguoi
va cong viéc da dugc thuc | nhiing phiéu cau chu tri.
Lua cha | hién. héi. Véan dé duge - So d6 chuén bi truéc. A diéu hanh B
dé - Sap x€p cdc chu dé ciing | ghi nhan bang cdch | Nhing cau hoi duge 60 ghi chép
cin duoc quan tam. danh dau cham. trinh bay trude.
- Thit tu cdc chi dé:
Phan tich | Phan tich cdc chu dé dugc | So d6 4 6 cho mbi Nhitng so d6 chudn bi
cht dé uu tién. chu @é. trude. 45 B diéu hanh
Dé raniing y tudng va chi | (&nhitng nhém con) | - Cac 6 vin con dé
dan. quyét dinh.
Lap k& - Thiét 1ap k€ hoach hanh | K& hoach hanh Nhitng so d6 duoc
hoach dong cho thuc hién giai dong: Cén than v6i | chuén bi trude. 36’ A diéu hanh B
hanh phép. nhiing k& hoach Ma tran k& hoach hanh ghi chép
dong thoi gian dong.
Pam béo tinh lam chu, Cau hoi 2 chiéu So d6 dugc chudn bi
Két thic | ddnh gia qud trinh lam trude. B diéu hanh
viéc va mitc do thoa man Cau hoi 2 chiéu 10°
vGi két qua.

DANH SACH CAC VAT LIEU

Danh sich kiém tra thire hién

Loai vat liéu S6 lugng biéu hanh vién c6... C6 | Khong
Bang ghim 1bang/2thanh vién Dé y dén thdi do cla cdc thanh
So d6 dé ghim lén bang 2 cdi/1thanh vién vién?
Phiéu (c& 10 x 21cm; 4 mau) | 20 mau trang, 10 mdi mau C6 dinh cht dé vé6i khach hang?
_ khéc/1thanh vién Phan tich dac diém tinh cach cua
Bt danh dau dau be (den) 1/1thanh vién céc thanh vien?
(den, d6 xanh) tiet? ’ )
Néu ¢6: diém dinh, ¢~ 9mm | 20cdi/Ithanh vien Thiét 1ap cac so do chudn bi?
Ezg dinh ? Dajlm bao mdi thanh vién tham gia
— — dén ding gio?
Bang mang 1 cuon Kiém tra cdc phong truée gid hop?
Ghim Nhiéu hon 100 :
Bt ddnh ddu dau be (xanh 2/1 diéu hanh vien Mang theo cdc vat licu nhu trong
o) danh sach?
Moi vdn dé nén duoc ddnh ddu “C4”
Luu y: Pdm bdo rdng phdi cé vdt liéu, déc biét la buit danh dédu cho cdc thanh vién va nhiing tam phiéu trdng.
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bPiéu hanh nhom - Khoi dong

"Khéi dong" 1a budc dau tién trong
phan diéu hanh. Thé k§ nang nay
ban dén muc tiéu cta "hoat dong
khéi dong, trinh bay mot tién trinh
thuong dugc st dung véi mot vai
budc va mo td mot s6 phuong phap
phit hop.

Cac 5. Két luan
buéc

trong 4.Lap KH hanh dong
phuong

Mo bai.

Chtic nang:

. Chinh thtc bat ddu cong viec véi
nhém

. Thong nhat khung tong thé

. Giéi thiéu cac thanh vién tham gia
va trudng nhém

. Lam quen vé6i phong hoc, thiét bi

. Tao moi truong 1am viéc tot

Cdc phuong phadp:

Phuong phap 1.1. Nhém tu soi lai

phap
diéu
hanh

3. Phan tich ch dé

2. Lya cht dé

1. Khi déng

Trong cdc nhém lam viéc, lic dau
moi ngudi cam thay khong chac
chén diéu gi s& xay ra va khong biét
ho s€ lam viéc véi ai. Mot cach
khong chinh thic, cic thanh vién
thudng tu gan cho minh mot vai trd
va "tao ra" céc qui tic hop tic. Viéc
nay rit tu nhién va ciing cdn mot
qud trinh dé lam nhém hoat dong.
Pé tao ra mot dong luc tich cuc, t6t
nhat phai lam céc qud trinh nay mot
cach y thic.

Dén cudi phan hoc "khdi dong" cac
thanh vién ....

. Cam thdy thoa man vGi nhiing
thanh vién khéac

. Hiéu 13 cin phai mong doi gi vé
mat ndi dung va qua trinh

. San sang lam cong viéc

"Khéi dong" duge lam ting budc.
Doi v6i mbdi budc ching ta giai
thich cdc chic nang. R4t nhiéu bude
dugc minh hoa bing phan mo ta cac
phuong phdp goi ¥ hodc cdc mau
biéu.

minh

Vé ban than chiing toi

Tén | Chic | Dénday | Diéu

nang | dé hoc dac
biét vé
tol
Mr X | Gido | Caitién Noi

vién | ky nang | nhiéu

Mr.Y | Gido | Lapké | Thich

vién hoach chay
bai thé
giang duc
MrZ | Dbao Giang Hat
tao bai hay
vién

Pé 1am gi: "Nhém tu soi guong”
gilp gi6i thiéu cic thanh vién.
Diém manh: Cin it thdi gian nén c6
thé phlt hop véi cdc cudc hop ngén.
Diém yéu: Cic thanh vién khong
n6i chuyén v6i nhau.

Lam thé€ nao: Ngudi huéng dan
vién trinh bay véi cic thanh vién
mot bang da chuén bi sin trong d6
c6 viét san cau tric bai tdp "nhém
tu soi guong". Tiéu dé€ tuong Ung
v6i nhém cu thé. T6t hon nén c6
mot cot cho phan thong tin cd nhan
dé ching t6 ngudi d6 va cha dé vé
cd nhan quan trong.

Trong khi moi nguoi tu trinh bay,
ho s€ viét luon trén bang ké san.
Hoac ciling c6 phuong phap tuong
tr 12 danh vai phit dé méi cap tu
phéng van 1an nhau, ngudi no trinh
bay cho nguoi kia.

Véi truong hop hop trong thoi gian
ngin, céc thanh vién c6 thé viét thong
tin cua ho 1én bang truGc khi cudc
hop chinh thitc bit dau. Hoéc ciing c6
thé phét cdc tdm bia cho moi ngudi
viét true khi cudc hop bat dau ciing
la mot cach tiét kiém thai gian.

Phuong phap 1.2. La phuong phap

gi6i thiéu cdc thanh vién va dé khoi
dong. Bo6i vi phuong phdp nay hoi
mat thdi gian nén né thuong duogc su
dung cho cac hoi thao khoang vai
ngay.

Piém manh: Cic thanh vién néi
chuyén véi nhau viéc nay tao nén su
tin tudng va c4i ma.

Piém yéu: Can nhiéu thoi gian.

Lam nhu thé nao: Nguoi huéng dan
vién trinh bay véi cidc thanh vién
bang biéu ké sin phl hop véi nhau.
Quan trong 1a khong phai tat ca muc
lien quan dén cong viéc nay. Mobi
thanh vién va huéng dan vién 18y mot
bang va v& bang "tim ki€m" cd nhan.
Sau d6 cd nhan trinh bay. Nhiing
ngudi khéc c6 thé hoi néu cin. Cich
khdc c6 thé 1a cac thanh vién 1am viéc
theo cdp va phong van khoang 15
phuit. Sau d6 cac thanh vién trong cap
truc quan hoa két qua theo mau &p
phich "Tim ki€m". Cu6i cung moi
ngudi trinh bay cho ngudi cung cap
ctia ho hoac véi nhém.

Sythich.........
Sirkién quan trong trong cudc song

o]

huong phap 1.3. Tia chép.

Cac quy tac cho tia chép
.Mbi nguoi chi néi y clia minh
. Méi ngudi dua ra mot cau tra
16i thang vao cau héi.

. Khong thdo luan vé cau tra 16
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Pé lam gi: Phuong phép tia chép
tao diéu kién cho méi thanh vién thé
hién cam xiic cia minh d6i véi cic
cau hoi nhur:

. Hién tai toi cam thay thé€ nao?

. Trén duong dén day toi nghi gi

. Toi mong doi gi tir su kién nay?
Lam thé nao?: Ngudi huéng dan
gidi thich vé "quy tic trd choi".
Trong nhitng nhém méi, ching
tham chi c6 thé dugc truc quan hod
trén mot td gidy to.

Sau d6 ngudi hudng dan viét ra cau
hoi chinh xdc. Thi tu phan déng
g6p c6 thé theo chd ngdi hoac bat
ky. Nguoi hudéng dan 1a mot thanh
vién trong nhoém.

Ghi chii: Phuong phdp nay c6 thé
duoc st dung trong bat ky lic nao
trong sudt qué trinh dé 1am rd tinh
cam hodc thiic ddy céc thanh vién
dong gbp céu hoi.

Lam sdng té mong doi

Chitc nang:

. Pé biét dugc mong doi, quan tam
hay lo lang.

. Thong nhat quy tic hop tdc.
Phuong phép:

Phuong phap 1.4: Né6i ra mong
doi:

D¢ 1am gi: cdc thanh vién va huéng
dan vién c6 mot buc tranh vé cic
mong doi su e ngai hoac tham chi
nhitng lo ling vé diém khéi dau hop
tdc va chinh sita dé phu hop véi
ching. Nhiing cing thing c6 thé
xdy Ta gilta cdc thanh vién c6 thé
duoc ndi ra loi.

Lam thé nao: Ngudi diéu hanh
trinh bady mot biéu chudn bi sin
trong d6 c6 cau can phai két thic.
Céc thanh vién déng gbp y kién va
ngudi diéu hanh hoic mot thanh
vién ghi lai cdc y ki€n déng gép trén

bang

¢ day cén phdi dién ra

... dién ra ...khong dién ra

.Khong khi hoa | . Xich mich cai

hop. co

Két qua bé ich | . Qua nhiéu viéc
.Su hop tic . Lam viéc ban
Sur cdi m& dém

b thoi gian

gidi lao

Phuong phap 1.5: Cau héi mot
dau cham

Pé lam gi: "Cau héi mot dau
cham" thudng bé ich dé 1ay y kién
cla tt ca cdc thanh vién. Boi tat ca
moi ngudi déu chi c¢6 1 dau chdm
va moi ddu chdm déu giong nhau,
cdc y kién déu ¢6 trong lugng nhu
nhau bat ké cap bac, vi trf cla tic
gia.

Lam th€ nao: Ngudi diéu hanh
trinh bay mot t& gidy 16n da chudn
bi sin trén d6 c6 ghi mot cau hoi 16
rang. Méi thanh vién s& chdm mot
dau chdm béng bit cta minh, sau
d6 dua ra nhan xét. Nhiing nhan xét
nay dugc ghi lai (vd ngudi diéu
hanh khong dugc nhan xét nhiing y
kién nay)

Ghi chi: "Cau hoi mot ddu cham”
ndy c¢6 thé dugc st dung trong
nhiéu tinh huéng trong sudt chu
trinh. Cau hoi phai phit hop véi tinh
huéng cu thé .

Chinh stta muc tiéu

Diéu t6i quan trong 1a cdc thanh
vién phai rd vé muc dich clia cudc
hop. Diéu nay dic biét ding d6i véi
trudng hgp mot ngudi ndo dé bi bat
budc. Phai tham du ma khong dugc
bdo 6 v€ ndi dung. Trong trudng
hop nay cé thé xdy ra nhitng udn
khic hodc tham chi mau thuén.
Phai r6 rang v6i moi ngudi néu muc
dich Ia dé:

. Trao déi kinh nghiém hoéc thong tin
. Phan tich mot van dé

. Tham do va dé nghi giai phdp

. Ra quyét dinh

. Téng hop cdc ¥ trén

Thong bdo vé qud trinh

Céc thanh vién s€ thiy an toan hon
néu ho biét ta mong doi & ho nhiing
gi. Chinh vi vay ma ngudi di€u hanh
nén dua ra téng quan céc budc trong
ké& hoach miu bd ich c6 thé 1a " cic
budc trong diéu hanh" véi cdc thong
tin thém nhu thoi gian, gio giai lao ....
Thong nhdt vé bién bdn

Thong thuong & cdc cudc hop ma
khong c6 bién ban diy du thi sé
khong dan dén hanh dong. Vi thé,
can phai 1am rd bién ban nén c¢6 hinh
thac th€ nao, ai s€ vi€t, khi nao phai

xong.

Danh sich kiém tra thuc hién

Ngudi diéu hanh ¢c6 | C6 | Khong

gidi thiéu thanh vién - -
va anh ta khong?

cho thanh vién bay to | — —
mong doi ciia ho?

thong nhat muc dich - -
ctia cudc hop khong?

Jam cdc thanh vién - -
cam thay thoa man
v6i qué trinh khong?

b6 nhiém mot ngudi | — _
viét bién ban khong ?

tao moi trudng - -
khuyén khich
khong?

Tat ca cadc muc phai duge danh vao
cot Co
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bi¢u hanh nhém - lua chon chu dé

"Lua chon cha dé 1a budc thi 2

trong phdp diéu hanh".
Cac 5. Két luan
budc
trong 4. Lap KH hanh déng
phuon -
. 3. Phan tich chd dé
g phap
digu 2. Lua chd dé
hanh

1. Khi déng

Thé k§ nang nay ban vé muc tiéu

ctia viéc "lua chon cha dé", dua ra

cdc tién trinh thuong duogc st dung

va mo ta cac phuong phap phu hgp.

Cac muc tiéu

"Lua chon chi dé 1a buéc ddu tién

trong phuong phéap diéu hanh tap

trung vao ndi dung cua cudc

hop/hoi thao. Dén cudi budc nay,

cac thanh vién da:

e ¢4 bude khoi dau giong nhau

e ggi ¥y mot s6 chu dé, y tudng

va cu hoi lién quan dén muc

dich cudc hop

e cdu tric cdc y tudng dudi céc

tieu dé 16n.

e  thong nhét céc chii dé dé thio

luan ciing nhu tht tu uu tién.

Tién trinh va phuong phap

Néu cdc thanh vién van khong cé

kinh nghiém viét thé thi ngay budc

dau tién phai cho ho cdc bi quyét.

Céc bi quyét hodc "quy tic" ndy co

thé duoc truc quan hod trén gidy khé

16n.

Trong hoat dong dong ndo, tao va

thong nhét céc chi dé 1a viéc t6t nhat

trong viéc di vao ting budc.

Tao chii dé

Chitc nang

e Tap trung chd y cha cdc thanh
vién va cac muc dich chung

e Laiy y kién tir cac thanh vién.

e Tao biic tranh t6ng thé vé chu dé.

Cac phuong phap

Phuong phap 21: Xuéng to cau hoi.

Pé 1am gi: "Xudng to cau hdi" duoc

st dung khi:

e Can nhi€u y tudng khic la va
sang tao.

e  Can su khuyén khich than kinh.

o Khong can gidu tén.

Chiing ta nén ndi gi & day ?

Cac quy tic viét thé
Caigi? Visao?
7 tir hoac dé thé hién
3dong la chinh xac y
da tudng
Chi viét tao huéng
tir khoa cho y tudng
Viét chir nhin thay y
in/ chit to tudng cla
ban tu xa
Dung chir
ho, h X
o, hoa dé doc

Lam thé nao: Nguoi diéu hanh
chudn bi mot hodc hai to gidy to. Mot
t0 c6 cau hoi chinh xdc & géc trén
bén trdi. Anh ta yéu cdu moi ngudi
néi ra nhiing y tudng clta ho. Ngudi
diéu hanh thi hai ghi lai ting y kién
dong gép cua moi nguoi.

Ghi chii: Khong danh gid cac y kién
déng gbép & giai doan diu cua qud
trinh. Tham chi cdc phan héi tich cuc

cling c6 thé bi hiéu nhdm bdi nhing

nguoi khong nhan dugc su phan ting nao

ctia ban.

Phuong phap 2.2. Cau hdi trén to bia.

Phuong phéap "céu hoi trén to bia" la

phuong phép phit hop khi:

e  Cin thoi gian dé suy ngim

e Can phai giau tén.

e Tht tu cdc y tudng quan trong.

e Viéc nhém cum céc y tudng trong
buéc tiép theo 1a cin thiét dé hiéu
van dé

Lam thé nao: ngudi di€u hanh phat cdc
tdm bia va buit da réi yéu cau moi nguoi
viét mot ¥ tudng lén mai thé. TAt ca cdc
thé déu c6 kich ¢& va mau sic nhu nhau.
Thong thuong, s6 thé khong han ché.
Khi khong du thoi gian, yéu cdu nhém
Vi€t tat ca cac y tudng nhung chi dua lai
3 thé quan trong nhat.
Sau khi nhan dugc cdc thé, ngudi diéu
hanh phan loai ching ra ting cum trén
bang ghim theo ndi dung. Ngudi diéu
hanh doc cic thé 1én va nhém quyét
dinh dat thé d6 vao nhém nao. Néu moi
ngudi khong thong nhat dugec nén dat
thé d6 vao nhém nao thi né sé€ duoc
copy va gén vao 2 nhém.

Sau 14n phan loai dau tién, lam lai than

tht 2. T4t ca cdc thé dugc doc lai lan

nita, ting cdi mot. Néu c6 ai d6 phan
d6i thi danh dau thé ndy bang mot tia
chdp.

Khi tat ca cac thé dugc phan loai theo

nhém. Dat tén cho cic nhém va didnh

s6. Phai du tiéu dé cho cdc nhém thé.

Tot hon nén viét dui dang 1 cau ngan.

Ban c¢6 van dé gi véi ong X
1 2 3 4 5
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Ghi chi: Khong wvit thé nao di,

tham chi ca khi nhém yéu cau viit

di. Mé6i thé 1a mot phan cha qué

trinh va ngudi viét ¢6 dung y cua

ho.

Lua chon chu dé

Chiic nang

e  Tao tdng quan vé cdc vin dé

e Xép hang vin dé theo wu tién
phan tich ching.

e  Thong nhat vé lich trinh

Phuong phap :

Phuong phap 2.3: Luu giit van dé

Pé lam gi: Trong "luu gift van dé",

tit cd cdc van dé, chi dé mong

muon déu duogc git lai, bat ké dung

phuong phép nao dé tao ra chiing.

Luu giit van dé gitp nhém nhé

duoc trong sudt quéd trinh hoc va

dinh huéng cho ho.
Luu gitt vin dé  Bat ddu bang
viéc gi

Vién dé .| R

1 | Moi nguoi thuong ..{B
dén muon

2 | Thoi gian khong .| E
chinh x4c

3 | K€hoach hanhdong | ..| F
khong hoan chinh

4 | Sép khong cho biét ..{B

lich trinh

5 | néi dai - két qua vun

vat

6 | Mot s6 ngudi khong

tham gia

Lam thé nao: Nguoi diéu hanh
chuén bi sin 1 hodc 2 to gidy nhu
tréen. Cdc tiéu dé cha cdc cum
thuong dugc viét & cot "van dé".
Trong khi 1am viéc d6, can phai
kiém tra lai xem vidn dé di duoc
ndi ra ro rang chua.

Vi khong thé gidi quyét nhiéu van dé
mot ldc nén phai wu tién bang cdch 4p
dung tién trinh sau:

Trudc hét, can phai tim ra cau hoi hop
ly. S€ tao ra su khac biét 16n néu ban
hoi: "Van dé quan trong nhat cua toi
la gi?" hodc "chiing ta nén bit ddu
bing cau hoi nao", hodc "van dé nao
dé giai quyét nhat?".

Cau hoi phai rd rang doi vdi tat ca cac
thanh vién. Vi né rit quan trong nén
n6 dugc viét ra thé va gin 1én 1€ trén
cling ctia bang. Nguoi diéu hanh phat
cho moi ngudi mot s6 ddu chdm dinh
keo ding sau. Méi ngudi dugc nhan
s0 ddu chdm bang s6 van dé duoc viét
Ién. Anh ta s€ dan ddu chdm d6 vao
cot ddu chdm & trén bang (theo kiéu
binh bau).

Cac thanh vién c6 co hoi dan cac dau
cham tu do. Mbi 6 mot ddu cham. S&
¢6 nhitng 6 ¢6 rat nhiéu cham, chiing
to ho rét hing thd véi van dé do.

Ghi chii: Lam theo kiéu bau clt nhu
trén mot phan 1a hoat dong gidu tén.
Vi vay ngudi diéu hanh khong nén
quan sat ai uu tién cai gi. Va ciling
khong nén xem ai chadm 6 nao.

Ngudi diéu hanh dién 16 chdm va viét
vao cung 6 d6. Sau do thi xép hang &
cot R, sir dung chit B, B, C..) dé trdnh
ham 14n vdi cot 1.

Phuong phap 2.4: "Pa bau ci"
Phuong phdp "da bau cu" 1a phuong
phdp dé wu tién céc hang muc. N6 rat
¢6 ich khi ¢6 nhiéu s6 hang muc (trén
20). Bau clr dugc lam trong 2 budc.
Gitta 2 buGc nay c¢6 phan thao luan.

O budc ddu méi ngudi nhan mot s6
chéim dinh bang khoang 1/3 s6 vin dé
va bau. Lam xong dong tic nay, sO
vin dé gidam di déng ké. Sau d6 lai
thdo luan cdc van dé dé dam bao moi
ngudi hiéu giong nhau.

Trong budc thit hai, ngudi diéu hanh
yéu cau xép hang cac hang muc con

Lam gi? Lam NTN?
Pao tao vien | 30' [ Ca nhém 16n
HDI 40" | 2 nhém nhd
HD2 45" | 3 nhém nhd
HD3 70' [ Ca nhém I6n
Két luan 30' [ 2 nhém nho

lai theo thang tir 1 (thdp) dén 5 trén 1
tam bia dugc ddn theo hang véan dé.

Bau cir nhiéu 14n ton thoi gian hon
phuong phéap "chdm" don gian nhung c6
diém manh 1a cho két qua tap trung hon.
N6 rét hitu ich trong nhitng truong hop
nhay cam.

Ghi chd: Muc dich cua viéc "chdm" va
bau cir 1a dé dat dugc su thong nhat

Lén lich trinh

Trong céac hoi thao dai, t6t hon 1a lap
lich trinh 1am viéc véi khung thoi gian
du dinh va cdc phuong phép c6 thé 4p
dung. Viéc nay gitip nhém "nhin thay"
btc tranh toan canh cta ca qud trinh. C6
thé 1am nhu bang tinh dudi day:
Lich trinh

Nén thuong xuyén stt dung "Lua chon
cht d&" tham chi ca khi lich trinh dugc
ngudi cao hon lap ra. N6 gidp hinh
thanh cdm gidc dugc s& hitu van dé va
ban sic ciia nhém. Hon nita cdc chi dé
c6 thé dugc ndy sinh va cin gidi quyét

dé dat duoc muc tiéu clia cudc hop.
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bi¢u hanh nhom - phan tich chu dé

Phan tich chl dé 1a budc thy 3 trong

phuong phéap diéu hanh:
Cac 5. Két luan
budc
trong 4.Lap KH hanh dong
phuong
phép a z 2 N
didu 3. Phan tich cha dé
hanh

2. Lua chd dé

1. Khi déng

Dai v6i bude 1 va bude 2 cia qua
trinh diéu hanh, viéc lua chon cic
phuong phap lam viéc cé lién quan
dac biét dén thoi gian cho phép.
Trong budc nay, chi dé cta cudc
hop 1a tiéu chudn quan trong hang
dau cho viéc Iua chon phuong phap.
Muc tiéu c6 thé 1a:
e Thu thap va trao déi thong tin.
e  Phan tich va gidi quyét van dé.
e Chuédn bi dit liéu cho nhing
ngudi ra quyét dinh.
e Raquyét dinh.
Phuong phap
Céc phuong phédp lam viéc can tao
cho nhitng ngudi tham gia co hoi dé
ho tu phan tich chli @& hoac nhiing
khé khan trong mic do cho phép.
Cin tao cho ho cam gidc hiéu biét
va lam chd. Trong budc nay, toan
bd nhom thuong s& dugc chia lam
cédc nhém nho. Viéc nay thic ddy
tién do cong viéc vi cdc nhém nhod
c6 thé giai quyét nhiéu khia canh
cing mot lic. Tuy nhién viéc st
dung cdc nhém nho can c6 bdo céo
cén than.

Phuong phdp 3.1 Dong ndo

Pé m gi:Pong ndo thudng duoc sit
dung trong viée diéu hanh. Phuong
phép nay c6 thé

lam xuat hién nhiing y tudng va lién
két moi nguoi lai.

Uu diém: Rat nhiu ngudi quen
cdch lam viéc nay.

Yéu diém: Nhiing diéu hanh vien it
kinh nghiém c6 thé gip khé khan
khi phai x@r 1y rat nhiéu déng gép
xay dung.

Lam thé nao: Thé k§ nang vé dong
ndo s€ trinh bay tién trinh 1am viéc.
Trong qué trinh diéu hanh, nhitng y
kién s& dugc ghi nhan va ghim lén
bang. Vi thé, can chi dinh 1 hoac 2
nguoi ghi lai nhitng ¥ kién dé.
Phuong phap 3.2: Bdng 2 cot

Pé lam gi: Bang 2 cot budc diu &
céc nhém nho 1a nham tap trung vao
vin dé trong mot thoi gian ngan dé
nghi ra nhitng gidi phap c6 thé ma
s€ duoc phan tich k§ hon sau nay.
Uu diém: Dé t6 chiic, cdu tric don
gian, 10 rang. (Nguyén tic KISS).
Yéu diém: Doi khi s& bi thiéu do
sau phan tich vi nhiing suy nghi
thuong tryc ti€p bi tic dong bodi
bang nay.

Thua cic ong...

Diéu d6 khién cong Ching t6i mong

viéc cua ching ta céc ong...

khé khan hon...

* quyét dinh tir cép * ddng tin cay

trén clia chiing toi hon

* c4dc ong thudng * 18 chice 4c

khong c6 thoi gian budi hop c6

* cdc don dat hang dicu hanh

ghi it chi tiét *uy quyén rd
rang

Nhu thé nao: Diéu hanh vién s&
gi6i thiéu biéu d6 cho toan nhém.
Tiéu dé s€ phu thuoc vao vén dé can
gidi quyét. Can dé ra nhitng cau hoi
cho nhém dé nhan duoc cau tra 15i
cu thé. Nhém s& tra 101 truc tiép
hodc viét 1én phi€u. Mot diéu hanh

vién s& hudéng dan tién trinh lam
viéc, nhitng nguoi khac ghi chép lai.
LUU Y: Tiéu dé ctia nhing phiéu 2
cot c6 thé 1a: “diém yéu va diém
manh”, “co hoi va rui ro”

Phuong phap 3.3: Sodo 4 6

bPé lam gi: So d6 4 6 c6 céach su
dung, vu diém va tién trinh lam viéc
nhu biéu d6 2 cot. Viec c6 thém 2 6
m&i cho phép phan tich nhitng van
dé mot cach sau sic hon.

Khoa hoc day lam gido cu

Dong y Phan doi
& &
& &
% %

Diéu chua ro
%

& &
* *

Viéc sap to6i
%

LUU Y: Hinh thifc gi6ng biéu dé
nay c6 thé stt dung cho nhiéu muc
dich khac nhau. Chung nhét 1a phan
tich wu diém, yéu diém, co hoi va
thach thic (SWOT). Viéc lam nay
gidp phan tich thuc t€ hién tai
(manh yéu) va c6 thé phan dodn xu
huéng tuong lai (co hoi, thach
thic). Biéu d6 SWOT dac biét c6
ich cho viéc danh gia lga chon
nhiing gidi phdp cho mot van dé.
Phuong phdp 3.4: Tién trinh theo
trinh tu lan luot

Pé 1am gi: phuong phap nay c6 ich
doi véi viée phan tich nhitng chu dé,
duoc két cau theo nhiing trinh tu 1
rang. Vi du: nhiing ti€n trinh san
xuét cong nghiép.v.v..

Uu diém: phuong phdp nay c6 két
cau o rang.

Yéu diém: Doi khi vin dé tap trung
c6 thé bi han hep

Nhu thé nao: Nguodi diéu hanh
cung v6i nhém xac dinh rd chinh
xac cdc budc cua chu trinh. Sau d6
tmg budc phan tich van dé. Ngudi
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diéu hanh ghi lai cac y kién dong

g6p 1én bang.
Diéu gi khién viéc diéu hanh
khong thanh cong?
muc dich
khoi khong 1o
dong P. khong thoai
méi
chon cha mau thuin
dé gitta 2 P.
phan tich bf) qua_
chii dé gidu nguyén
nhan thuc
lén k& phuong phap
hoach phtic tap
B€ mac 2 P. doc quyén

Phuong phap 3.5: Ma Trdn

Pé 1am gi: ma tran thich hop cho
viéc 1am rd moi quan hé giita cic dit
kién.

Uu diém: Két ciu chinh xdc cu thé
v€ phoi hop hoat dong.

Yéu diém: Lua chon tiéu dé kém s&

han ché& pham vi thao luan.

Céc van dé giao tiép

ndi bo bén ngoai
moi mau khong quan
nguoi thuan hé véi cac
trang thdi | nha chuyén
tiéu cuc mon

6 chic | nhiem vu | khong 13 lai
khong rd | lich

ky dién thoai
thuat thuong
xuyén hong

Nhu thé€ nao: Ma tran véi nhiing
tieu dé c6 sdn dugc lap trudc budi
hop. Doi khi tiéu dé ciing do nhiing
nguoi tham du cung lam. Sau dé,
nhém s& théo luan bing cdch dién
vao nhitng 6 ¢6 sdn. Diéu hanh vién
s€ chi tri thao luan va trinh bay céc
v kién dong gép.

LUU Y: Ciing c6 thé sit dung ma
tran & nhitng nhém nho.

Phuong phdp 3.6: Ghim thanh
mang

Pé lam gi: phuong phip “Ghim
thanh mang” tuong tu nhu “Lap ban
d6 ¥ tudng”, thich hop véi viéc phan
tich sau chii dé cling nhur biéu dién
két cau va mdi quan hé giita cic
thanh phan. Phuong phdp nay c6 thé
st dung v6i nhiéu kiéu chii dé.

O nhiing nhém rong, “mang” c¢6 thé
trd nén ric 16i trir khi diéu hanh vién
true tiép diéu khién nhém hodc “nhu
mot gido vién”.

Nhu thé nao?: Diém khéi dau 12 mot
vong tron & trung tam biéu d6 - ghi
noi dung chu € hoac vén dé can thao
luan. Diéu hanh vién hoéi y kién vé
“md rong mang”. Quan trong phai
xem xét diéu chinh vin dé truéc sau
d6 méi phan biét ti€p. “Mang” can
dugc phat trién tir trong ra ngoai.
LUU Y: Trong Thé Khi niém “Diéu
hanh - Tién trinh thic ddy lam viéc
theo nhém” ¢6 vi du vé mot “mang”
n6i dén nhiém vu cta diéu hanh vién.

Phuiong phip 3.7: Nguyén nhdn - Két qud -
Pé lam gi: Phuong phdp “Nguyén
nhan-Két qua -Biéu d6” 1a phuong
phdp phan tich nguyén nhan van dé
mot cich hé thong.

Uu diém: Nguyén nhan c6 thé duoc
phan tich kha ti mi.

Yéu diém: Phuong phdp cin c6 mot
diéu hanh vién c6 kinh nghiém va
doi khi tham chi 1a mot gido vién
nghiém khac

Nguyén nhan cia ...

muc ‘ diéu hanh vién
dich
diéu hanh
/>\%> khong
> thanh cong
thiét ‘ thanh vién
bi

Lam thé nao: Diéu hanh vién viét
nhiing tic dong 1én vong tron bén
phai. Thuodng thi anh/co ta s& trinh
bay nhitng nguyén nhan chinh bang
nhiing miii tén. Cic nguyén nhan s&
ti€p tuc dugc thao luan trong nhém.

Phuong phdp 3.8.: Gian do phdn
tich van dé (GPV)

Pé lam gi: phuong phdp nay cho
phép phan tich hé théng vé van dé.
Nguyén nhan, tic dong, giai phdp
va cdc y kién phan d6i giai phap
dua ra dugc liét ke.

Uu di€m: phuong phép c6 két cau
rd rang, cung cdp nhiéu dit liéu.
Yéu diém: GPV khé lam trong céic
nhém nho néu khong c6 tro gidp
clia diéu hanh vién kinh nghiém.

Hop khong hiéu qua

lam sao | tai sao |Phdilam | phan doi
dé thay g gl
ditircht | thi€u | tap hudn | ton thoi
dénay |ky gian
sang chli [nang | huéng dan | huéng
dé khdc |lanh dén?

dao

nghe | gi6i thiéu

kém ‘nguyén

tac'

it nguoi | khi hiu | néi véi nong
chung khong | nguoi gian

an toan | quan ly

Nhu thé€ nao: Cic diéu hanh vién
gi6i thiéu biéu d6 da chudn bi truée
va giai thich nhing tiéu diém.
Nhitng ngudi tham gia néu y kién
va diéu hanh vién ghi lai. Qua trinh
bat dau & cot trai, phat trién sang
phai.

Pé kiém tra tinh chat ché, van dé s&
duoc phan tich lai tr phai qua tréi.
Budc ti€p theo 1a xtr Iy va ti€n hanh.
Thé Ky nang nay trinh bay 8
phuong phép phan tich van dé. Con
nhiéu phuong phdp khdc nita. Mot
diéu hanh vién t6t c6 thé két hop va
sip xé&p cidc phuong phip dé cic
thanh vién tham gia thdy dugc cong
viéc dang c6 tién trién va hudéng t6i

2z 1 1

Bdng kiém tra

Diéu hanh vién co... Cé6 | Khong
Chon 1 phuong phdp thich hop dé giai quyét van dé 0
Ap dung phuong phép 1 cich ding dén 0 O

Trénh du luan vé....

Khich 1¢ moi nguoi tham du

0
Tréanh nhiing dénh gid c4 nhan vé nhitng déng gép 0
0

Moi cau hoi can duge danh ddu c6
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Piéu hanh nhom - Lap ké hoach hanh dong

Cac 5. B& mac
buéc

trong —
phuong | L3Pk
phap

diéu 3. Phan tich ch dé
hanh

2. Chon chu dé

1. Ham néng

Trong phuong phép diéu hanh,
"Lap k&€ hoach hanh dong" 1a
budc thit tu.

O budc truée d6, céc vin dé va
chti dé da dugc phan tich t6i mic
do chin muéi dé lén ké& hoach cai
thién.

Diéu hanh 12 mot phuong phép

d0i hoi ¢6 diu tu 16n vé thoi gian
va cdc ngudn luc khéc. N6 chi cé
thé duogc chitng minh 13 ding néu

c6 dem lai nhitng két qua hitu ich.

Thé Ky nang nay ban dén cac
muc tiéu clia budc nay va chi ra
hai phuong phdp hiéu quéa dé dat
dugc cdc muc tiéu d6: K& hoach
Hanh dong va Bang Gantt.

Chi y: Khi cudc hop c¢6 mot
trong nhitng muc dich sau, két
qua c6 thé khong can mot K&

hoach hanh dong:
e thu thap s6 liéu va trao déi
thong tin,

e liét ké cdc van dé duoc chdp
nhan bai tat ca cic bén.

Phuong phap

Phuong phdp 5.1: Ké hoach
hanh dong

Dang don gian nhat ciia mot K&
hoach hanh dong bao gém ba cot
co ban:

e  Phai lam gi?

e  Ai c6 trach nhiém?

e  Khi nao?

K& hoach hanh dong dugc chi ra
trong Thé K§ nang nay 1a mot vi
du rat phic tap. N6 ¢6 thé dugc
khéng dinh 14 ding theo c4c yéu
céu cu thé, nhung phai ludn chita
dung ba cdt co ban.

Cot: "Cai gi"

Cac hoat dong dugc hinh thanh
theo mot cach thiic chinh xac, st
dung mot dong tir hanh dong.
Ching phai thuc t€ va dé quan ly.

C(’:)t "Aill

O day, chi dién tén ctia nhimg
nguodi tham gia vao cudc hop, vi
viéc giao nhiém vu rat don gian
nhung thuong khong hitu hiéu
néu giao cho nhiing ngudi khéc.

Néu khong c6 ai trong nhém c6
kha nang thyc hién nhiém vu do,
thi mot ngudi nao d6 phai ganh
14y trach nhiém dé tim ra mot
ngudi c6 nang luc hodc chuyén
t6i mot don vi té chitc trong pham
vi trach nhiém. Diéu nay dugc ghi
trong cot "Quan sat". Néu khong
ai muoén dam nhan, r6 rang nhiém
vu d6 khong quan trong do vay bi
gat ra.

Cot: "Véi ai"

O day, nhig ngudi hay cic don
vi t8 chifc c6 thé dugc ghi tén
vao, d6 khong phai 1a hién tai,
nhung ciing c6 thé gitip hodc phai
dugc tham gia, vi ho c6 lién quan
truc ti€p véi van dé do.

Cot: "Khi nao"

Du dodn vé thoi gian 12 viéc quan
trong. Cac hoat dong doi hoi thoi
gian khoang hon 3 thang can phai
dugc chia nho ra timg budc dé
thuc hién trong nhitng khoang
thdi gian ngan hon.

Cot: "Quan sat"

Thong tin gidng nhu nhitng goi ¥
cho viéc trién khai hoac lam thé
nao dé bio cdo, hoic thong bdo
cho ai, dugc ghi trong cot nay.

Ké hoach hanh dong

thao

Hoat dong Ai Véi Khi | Diéu quan sat
ai nao
1 Viét dé cuong hoi | CB AK 11-8 Khong cé thém

hanh dong ma
khong co!!!

2 | PBugc su dong y KLP
clia Ban gidm doc

21-8 mAau méi!

e  duara céc nguyén tic, ggi ¥ 3 | Lam phdc thaoto | CB KLP | 24-8 | trong khung
e khuyén khich tu cam két roi ngén sich
4 | T6 chuc thiét bi AS RBC | 19 phén phdt to roi
rong rai
Muc tiéu clia viéc soan ra K& 5 | Thong bdo cho CB KLP | 1-9
hoach hanh dong hay bang Gantt nhom doi tugng
la:
Nhdm dat duoc mot ké hoach
duoc da phuong chdp nhdn vé
viéc phdi lam dé dat duoc cdc
muc dich, bao gom cd viéc ai sé
lam va lam khi nao.
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Phuong phdp 5.2: So dé Gantt
So d6 Gantt 1a mot bang cot
ngang chi ra theo kiéu do thi méi
quan hé gitta nhitng cong viéc
phai hoan thanh va viéc siap xép
thoi gian cho mbi cong viéc.
Dung cu nay dugc nha thiét k&
cong nghiép, Henry Gantt nghi ra
vao ddu nhiing nam 1900.

Uu diém

e duara mot buic tranh 16 rang
vé viéc sip xép thdi gian cho
cac hoat dong

e c6 ich cho viéc kiém tra qua
trinh cua cac hoat dong.

Chuong trinh

Budcl: Méi cong viec mot thé
Trén moi thé nho, viét rd rang
cong viéc d6. Hay bat ddu bang
mot dong tir hanh dong.

Budc 2: Du tinh thoi han

Doi v6i mdi thé (cong viéc), du
tinh s& cin bao nhiéu thoi gian dé
hoan thanh. Viét thoi gian 1én goc
trén bén phai cta thé.

Budc 3: Tién hanh cong viéc
Chon 2 cong viéc bat ky, Cong
viéc A va Cong viéc B. Nhitng
cong viéc nay chi ¢ thé dugc tién
hanh theo 3 céach:
e Viéc A phai lam truéc viéc B
e  Viéc B phai lam trudc viec A
e Viéc A va Viéc B c6 thé
cung thyc hién mot lic

Str dung logic nay, tién hanh tat
ca cdc cong viéc can phai thuc
hién trong viéc giai quyét van dé.

Budc 4: Lap bang Gantt

L&y tat ca cdc cong viéc va xép
chiing theo chiéu doc bén tréi cua
bang. V& theo khung thoi gian
(theo ngay, tuén va thang) ti trén
xuong.

Budc 5: Vé cac dong thoi gian
Bay gio, bat dau bang viéc ddu
tién, dainh mot ddu cham trén
bang phia bén phai ctia thé cong
viéc chi thoi diém bt diu clia
cong viéc d6. St dung thoi han
clia cong viéc, bay gid vé mot
dudng ké ngang biéu thi khoang
thoi han dé. Ti€p tuc nhu vay doi
v6i nhitng cong viéc con lai.

Budc 6: Giao trach nhiém
Trén mbi thé gin phia dudi thoi
han, viét tit tén clia ngudi duoc
giao trach nhiém cho cong viéc
dé.

Béng clia ban phai trong giong
nhu mau vi du trong bang dudi
day.

Céc cong viéc phai dugc chia déu.
Budc nay thuong la mot trong
nhiing khau quan trong nhat cta
ca qua trinh, boi bay gio moi
ngudi phai to 16 cam két cua
minh. Mot s6 ngudi ¢6 kha nang
dang kinh ngac trong viéc trén
tranh cong viéc — tuy nhién c6
nhitng nguoi khac tham chi con
¢6 xu hudng gay ngac nhién hon
bing cdch la nhan qud nhiéu cong
viéc. Lén k& hoach hanh dong doi
hoi phai c6 thoi gia, nguoi diéu
hanh phai tranh dugc 4p luc nhém
cho cic ca nhan thanh vién.

Nguoi d6 phai quan sét thdy duoc
cac cong viéc dugc phan chia it
nhiéu ¢6 dong déu khong.

Nhitng nguoi nhiét tinh ¢6 xu
huéng dénh gid qua cao kha nang
ctia ho. Vao thoi diém cudi cia
nhiéu cudc hoi thao dugc diéu
hanh - dac biét khi moi viéc dang
duoc trién khai t6t — ngudi ta thay
tinh than nhiét tinh & miic do rat
cao. Lic do, nhitng ngudi tham
du c6 xu hudng coi thuong yéu
cu vé mat thoi gian cho céc cong
viéc va dénh gid qud cao kha
nang cla ho. Cac dung cu 1én k&
hoach sau d6 phai can dugc stra
lai.

Céc nd luc dic biét cua céc ca
nhan dugc hoan nghénh khong
chi tét ca cdc cong viéc duge dé
ra phai duoc tat ca moi nguoi
chap nhan. Khong nén lam giam
khi thé sin sang lam viéc cta cac
ca nhan trong viéc tién hanh mot
hoat dong cu thé.

Su thay déi, su cai thién va hoat
dong 1a cdc muc dich cua nhiéu
cudc hoi théo duge diéu hanh.
Bang Gantt hay K& hoach hanh
dong 1a minh chiing dau tién néu
nhém thuc sy muon tién hanh
thay déi. Nhitng dung cu nay xac
dinh cong viéc gi s€ dugc ai hoan
thanh.Chiing la co s& cho hoat
dong, doi véi thoi gian, sau cudc
hop; va su lién két v6i mot cudc
hop c6 thé ti€n hanh lan sau.

Bang Gantt
Tuan 1 Tuan 2 Tuan 3 Tuan 4
SHHHHHHHHHHHHE NN HHHHENE
Viec 4
A JC
Viéc 2 «—
B RB
Viéc 8 >
C TK
Viec 6 P R
D Ss ) ~
Viéc 2 < >
E JC
Viéc 4
F TB hillg
Viéc 8 ¢ )
G RB
Viéc 2 >
H SS
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Pi¢u hanh nhém - Bé mac

3 5. B& mac
Cac
budc
trong 4. Lap ké& hoach
phuong

phap 3. Phan tich chl dé
diéu

hanh | 5 chon cha g6

1. H&m néng

JGisi thicu NN

Trong phuong phap diéu hanh, “b&

mac” 1a buéc cudi cung.

Cong viéc vé noi dung da dugc

hoan thanh va mot k€ hoach hanh

dong duoc viét 1én bang gidy khé
to. Cdc thanh vién hiéu dugc ring

mot su hop tic chat ché dang di

dén hoi két thiic. Diéu nay thudng

tao ra nhiing suy nghi, cam xiic va
nghi ngo nhu:

e (Cii gi con md& ngd va chua
duoc thao luan?

e NGO s thuc su c6 hiéu qua?

e Liéu toi s€ c¢6 kha nang lam
nhitng cong viéc dugc giao
ding thoi han?

Nhitng ngudi tham gia nén 16i budi

hop hay cudc hdi thao véi tam

trang tich cuc va v6i mong muon
manh liét duoc trién khai K& hoach

Hanh dong da duoc thoa thuan.

Thé K¥ nang nay dé cap dén

nhiing muc tiéu cta phan “két

luan” va gi6i thiéu mot s6 phuong
phép thich hop.

Muc tiéu clia phan “két luan” la:

e Suy ngam vé két qua:

Diénh gia két qua cudi cling 1a viéc

rét quan trong. Dy c6 thé 1a mot

tiéu chi cho ring nang lugng ma ca
nhan s& phéi sir dung dé thuc hién

K& hoach Hanh dong

¢  Pam bao khong bo st van
dé gi:
T4t ca cac dé tai duge chon lua
trong budc 2 can phai dugc phan
tich. Diéu d6 khong phai luon luon
phu thudc vao nhitng can tro vé
mat thoi gian. Trong mot trudng
hop nhu vay, cén thiét phai sap xép
mot cudc hop khac hoac dat duge
thoa thuan chinh thic vé cdc muc
bi bd s6t.
e Suy ngam vé qua trinh:
Suy ngdm v€ qua trinh clia nhém
va cam nghi hién tai tao co hoi cho
nhitng nguoi tham du va nguoi
diéu hanh cuoc hop biéu 16 nhitng
cam nghi vé su thoa man, nghi ngd
hay khé hiéu. N6 gidp khau két
luan céc hoat dong nhém.
o DPam bao cac két qua duogc
ghi chép lai:
Céc hoat dong quan trong ctia cudc
hop khong thé dé mat. Phii c6 mot
nguoi lam nhiém vu ghi chép bién
ban cudc hop. Thuong 1a nguoi
diéu hanh lam viéc nay.
e Cam on cic thanh vién_vi su
cong tac cia ho.
Néu khong c6 su cong tic day tinh
xay dung clia nhém, thi ngudi diéu
hanh khong thé hoan thanh dugc
nhiém vu cia minh. Hoat dong
diéu hanh xay dung dugc cac moi
quan hé giira cic doi tic: mot
ngudi déng vai tro chi dan, nhiing
ngudi khac dong y dugc chi dan.
e Tao cam giac tich cuc vé két
qua va su thanh cong:
Nguoi tham du nén roi khoi cudc
hop mot cach lac quan v6i cam
gidc 1a cudc hop da rét thanh cong
va ho vira hoan thanh t6t mot cong
viéc gi d6. Do vay, phan géi ghém
cuoc hop phai tao khong khi tich
cuc!!!

Cac phuong phap

Phuong phdp 5.1: Céu hoi 1
chdm

Pé lam gi: “Cau héi 1 cham” c¢6
thé dugc sir dung theo nhiéu céch.
Trong vai phit, n6 chi ra cdc quan
diém va cdm tudng 16 rang. N6 c6
thé dugc sir dung dé danh gia qua
trinh cling nhu noi dung hay két
qué. Bang dudi day 1a mot vi du vé

dénh gia két qua.
Minh cam thdy hai 1ong nhu
thé nao véi quyét dinh d6?
Rét Binh luan
hai long *

£

*

Khong
chit nao

Thé nao: Nguoi diéu hanh yéu cau
cdc thanh vién phan dnh su thoa
man véi két qua cha cuoc hop bing
cach danh mot ddu cham theo
dong ké. Khi moi ngudi vé€ chd
ngoi, ho c6 co hoi dé binh luan va
bdc 16 cam nghi ciia minh. Nguoi
diéu hanh ghi chép lai ma khong
cén hiéu?

Goi y: Cach don gian nhét cua viéc
dénh gid két qua 1a mang td Ao ghi
lai nhitng mong doi (14y tir phan
Ham néng hoi thao) va yéu cau cac
thanh vién danh thém mot ddu chdm
khéic nhaw. Diéu nay s& cho thdy surso sanh 1o
L

Chii y: Bang vi du nity 06 mot khung mé. Co
thé strdung céc khung dong nhur & bang duti
day.

Phuong phdp 52.Dong ho do Trang thdi
Minh cam thdy thé nao
vao cuoi hoi thao?

® O ©

Ché trong ghi binh luan
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bé 1am gi: Péng hé do trang thai
la mot dang ctia “Cau hoi mot
cham” ddnh gid cam nghi cua cic
thanh vién.

Nhu thé nao: Nguoi diéu hanh
yéu cu cédc thanh vién cho biét
trang thdi hién tai bang céch danh
mot ddu chdm vao mot trong céc 0.
Khi moi ngudi vé chd ngdi, ho ¢6
co hoi dua ra nhiing 16i binh luan
va cam nghi cta ho. Ngudi diéu
hanh chi viéc ghi lai bén du6i
nhiing 6 thich hop ma khong can
hiéu gi.

Goi y: Nhiing khung déng thuong
c6 3 dén 5 6. Néu ban muon ép
moi nguodi dua ra quyét dinh, thi
hay stt dung mot khung véi bon o.
Phuong phdp 5.3: Cdu héi mot
chdm khong gian hai chiéu

Pé 1am gi: Cau héi mot cham hai
chiéu 1a su két hop clia bang 5.1 va
5.2. Két qua (ndi dung) va qua
trinh dugc danh gid trong mot bang
bing mot dau cham.

Uu diém: Chi can mot bang va
moi quan hé gitta két qua (noi
dung) va qua trinh rat r5 rang.

Miic d¢ hai long cua toi
vé:

nhiéu

HD

nhém

Kétqua  nhiéu

Thé nao: ngudi diéu hanh gidi
thiéu bang, giai thich hai chiéu va
chi ra, vi du, dau cham nao cé thé
cho thay. Sau d6 khach tham du
danh ddu chdm. Sau do¢, tién trinh
ciing tuong tu nhu 1a & trong cac
phuong phdp 5.1 va 5.2.

Phuong phap 5.4: Flashlight
Khi hoi thdo ban t6i van dé quan
hé con ngudi, hay nhitng mau
thuan khong mong dgi can giai
quyét, c6 thé rat thich hgp dé tao

co hoi bay té nhiing cam nghi tot

hay x4u trong lic bé mac.

Cau hoi ¢6 thé 1a:

¢ Diéu gi quan trong doi véi t6i?

e Toi muon ndi gi nita v6i
nhém ctia minh hoaq) mot
trong nhitng nguoi to chic hoi
thao?

e To6i nén roi hoi thdo nay véi
cam giac thé nao?

e Toi mang gi vé nha?

e  Loi cam két cta toi nhu thé
nao?

e Trong Thé Ky nang “Ham
néng hoi thao”, ban s& thdy
chuong trinh va “quy tac" cho
viéc thiic ddy phuong phap
flashlight.

Pa s6 céc 6 chiic déu ghi lai bién

ban cuoc hop. O mot s6 trudng hop

ngoai 1, chi cAn K& hoach hoat

dong 1a du cho phan tu liéu hod Vi

tat ca su déng gép quan trong —

kién phat biéu, két qua hoat dong
nhém, cac cau hoi va du tinh -
duoc ghi lai trén bang, bién ban la
s4n pham phu clia tién trinh dé

(cdc bién ban mang tinh chat

khuyén khich). Viéc ghi bién ban

do vay bao gém viéc ghi chép tir
bang giay khé to sang khé gidy
thong thuodng.

Cohai cach am viée ndy:

o (héplaity Aobang tay, hay ddnh mdy

e Ldy cdc buc anh va phéng to
1én c& 18x24cm roi copy

Trong trudng hop hoi thao dai hon, cac
bién ban c6 thé rat dai va khong gon do
¢6 qué nhiéu bang. Nhiing bang it quan
trong hon n6i vé két qua cudi cing — dut
chiing quan trong d6i véi tién trinh — c6
thé duoc loai bo.

C6 thé sé tién hon néu tap hgp
thong tin ciing v6i nhém, boi vi dé
12 co hoi cudi cling dé thong suot
ca qua trinh, va sau dé khong ai ¢6
thé phan nan ring bi mat cai gi dé
rdt quan trong.

Chi y: Loai bién ban nay chi
thich hop cho viéc phan phét cho
cdc khach tham dy. Néu phai thong
tin cho nhiing nguoi khdc, thi phai
chudn bi nhitng bién ban cu thé
hon. Nhém c6 thé tin cay mot
ngudi nao dé 1am viéc nay. Diéu
nay dugc ghi trong K& hoach hanh
dong du6i tieu dé “Hoat dong”
(Viét bién ban cho...”

Dé thong bdo cho “ngudi ngoai”,
thi vdo cu6i budi hoi thio, ngudi
tham du c6 thé trinh bay béing cich
stt dung cdc bang gidy. C6 thé cin
phai lam lai mot s6 bang do6 .

Bé& mac mot cudc hop hay mot hoi
thao thuong duoc tién hanh voi va vi
c6 it thoi gian. Su voi va nhu vay ¢
thé gay 4nh huéng xau t6i qu4 trinh
trién khai k& hoach hanh dong, va do
vay, ca hoi thao nita. Néu sau mot
thoi gian, khong cé cac hoat dong va
céc van dé van ton tai nhu cii hay lai
ndy sinh, thi sy diéu hanh coi nhu da
khong thanh cong.

Su diéu hanh dugc xay dung bing
tri tué¢ ctia nhém. Ngudi diéu hanh
la nguoi trg gitip va nguoi hudng
dan. Ngudi diéu hanh da 1am viéc
to6t néu nhém cam thay c6 trach
nhiém d6i v6i két qua va c6 cam
két doi vai cac két qua va nhiing
ngudi té chitc

Huéng dan thuc hién

Nguoi diéu hanh cé... Co Khong
phéan 4nh vé két qua va noi dung? 0 0
phan 4nh vé qud trinh? 0 0

ghi lai ¥ ki€n dong gbp vao bang gidy ma 0 0
khong cén hiéu nghia?

ctr ai d6 viét bién ban? 0 0

tao cam gidc thanh cong? 0 0

cam on nhiing nguoi tham du? 0 0

T4t ca cac muc nén tra 10i C6

Sd tay phuong phdp ludn day hoc cua Chuong trinh H6 tro LNXH D2-7



| Su dung phuong phap nghe tich cucl
(Médau |

Noi, viét va nghe Ia nhung
phuong tién giao tiép co ban.
Két qua nghién ctu cho ching
ta thay nghe chiém khoang 60%
toan bo hoat déng giao tiép. Tuy
nhién, rat nhiéu ngucn thudng
l&m 1an glua nghe va nghe thay
Nghe va nghe thay khéng pha|
la moét. Nghe thdy 1a moét qua
trinh tu déng con nghe la ca mot
nghé thuat can dugc hoc va
luyén tap That dang budn khi
phai ndi rang phan I6n chung ta
déu gioi nghe thay nhung chi co
it ngudi tinh thong trong viéc
nghe. Khi nghe doi hoi phai tap
trung va co6 ky luat. Nghe mét
cach co hiéu qua la mét cong
viéc kho nhoc.

Nghe mét cach tich cuc

Trong cac cudc hop vé van dé
gidm sat giang day, nghe mot
cach tich cuc giup cho giao vién
suy nghi’ mot cach sau sac vé
nhitng van dé& tén tai cla ho.
Trong nhiéu trudng hap, nhd ¢
ky ndng nghe tét cong véi vai 15
nhan xét, giam sat vién co thé
dan dat gido vién, trudc hét suy
nght vé van dé ton tai roi sau do
tu gidi quyét van dé. Nghe mot
cach tich cuc c¢iing la mot bién
phap hé tro, O day, gido vién
dugc cung cap mot cai bang biét
noi va dugc khuyén khich ndi ra
nhiing diéu minh suy nghf.

Két qua nghién clu cling cho
thdy réng trong phan I6n cac
cuéc hdi y gilta giao vién va
giam sat vién, giam sat vién
dong vai trd lan at khi noi
chuyen vi ho néi qua nhiéu - ho
néi dén trén hai phan ba thdi
gian cudc hop ! Cudc hop tré
thanh mot budi thuyét giao va
moi két qua tich cuc déu mét
hét.

Budc dau tién trong quy trinh
nghe mét cach co hiéu qua bat

dau tir viec KHONG NOI. Déi véi
nhiéu ngudi trong ching ta, day
la moét viéc kho. Nhung
néu chi néi it di thi van
chua di.  Barker
(1971) dé xuat rang
quy trinh nghe tich
cuc gom co bon
phan:

Nghe thiay

Nghe thay cé xu hudng
la mot qua trinh tu dong,
nén dieu duy nhat ma chung
ta c6 thé lam dé cai tién khau
nay la dam bao sao cho nhung
yéu t6 gay mét tap trung va tleng
on khoéng lam anh huong khién
chung ta khéng nghe thay.

Lang nghe

Nghe tuc la phai tap trung vao
diéu dang noi. Piéu d6 co6 nghia
rang, déi voi nguo| nghe, day la
lic phai ngung ndi, ngung doc
hay suy nght vé ky nghi cubi
tuan s&p tdi va chi tap trung chi
y Iang nghe ! Ngucl nghe phal
cb gang hét sic de “hucng vao
diéu ngusi néi dang néi, dong
thdi gat bd moi cai co thé gay
anh hudng. C6 thé tang thém su
chi y bang cac phuong tién
khong 16i nhu:

Tiép xtic bang mat: Ngudi nghe
nén tap trung nhin vao méat
ngudi noi (trong chung muc
khong gay can tr§ cho ngudi
noi).

Biéu hién nét mat: Gat dau,
nhuén Iong may, biu mai - tat ca
nhiing cl chi d6 cho ngudi n0|
thdy rang ngucl nghe dang "
trong cudc’”.

Cu chi: Ngusi nghe gidi nhat Ia
ngucn biét nghe mot cach thoai
mai, khong go bé. Ngudi nghe
thoai mai sé khién cho nguai noi
thdy thoai mai va méi giao tlep
sé tét hon. Khi nghe khéng go
bo, ngudi nghe thudng hudng vé
phia ngudi noi.

Khoang cach khéng gian:
Ngucl nghe can ngdi cach ngu0|
noi mot khoang cach phu hgp va
thuan tién. Ngdi canh nhau thi
tbt hon 1a khi gitia hai ngudi cé
mét vat chan (mot cai ban).

Hiéu

Hiéu tic 1& md ma thong diép
cla ngudi noi trong 6¢ cua nguoi
nghe. Mudn hiéu doi héi ngudgi
nghe phai suy nghi vé nhiing

didu da nghe duoc. Khi da hiéu

« dugc thong diép thi chi
can chu y l1ang nghe.
Néu khéng hiéu duogc
thong diép thi nguoi
nghe can hoéi r6 dée
hiéu.

Nho
Théng thuong,
ngudi ta hay nhd nhiing
gi ta da céng nhan. Hay
néi  cach
khac,
khi
nghe,
chung
co

huéng danh gia ngay
lap tlc diéu minh nghe

dugc. Néu khi danh gia

thay khéng déng y vai

nhiing diéu vlua ndi,

chung ta thudng c6 xu
hudng bo qua, quén
diéu do di hay ngugc lai,

qua dé tam den diéu do
va khoéng tiép tuc nghe
nhing gi _sau do nia.
Tham chi toi t& hon,

chung ta c6 thé con
ngat I6i ngudi noi. o] day, ngu0|
nghe can Iuyen tap tinh than ky
luat. Hay co géng chd dén khi
tiép thu xong toan b6 cau
chuyén réi hay bat dau qua trinh
danh gia. HAY KIEN NHAN!

Phong cach nghe

Nghe (khéng phai [a nghe thay)
4 tuy thudéc vao canh hudng.
Chung ta sU dung cac céach
nghe khac nhau cho phu hop vai
ting tinh hudng:

Nghe thu déng

Nghe thu déng KHONG chi don
thuan la nghe thay. Trong trucng
hop nay, ngudi nghe chi nghe
ma khéng cé phan Ung (béng i
hoac khong bang 16i). M6t vi du
vé nghe thu dong la khi xem v6
tuyén. Chiéc chia khéa dé dinh
nghia nghe thu déng la su IM
LANG. Suim Iéng chinh la cc“)ng
cu cho phép g|ao vién dao sau
vao van dé ma khong can ngu0|
nghe dua ra phuong an giai
quyét. Su im lang co thé giup

Thé kj néng"

Ngudi bién soan: TS John Collum



cho su tién bo va phat trién cta
giao vién.

Nghe tich cuc

Nghe tich cuc la mét qua trinh
giao tiep hai chiéu. Khi giao vién
noi, ngudi nghe sé:

DPéng y: dung nhiing cu chi biéu
hién su chu y khong I8i (gat dau)
hoac thinh thoang _phu hoa
hudéng Ung ("Bung," "U, ).

Hoi lam ré y: dat nhiing cau hoi
don gian dé hiéu rd thém. Vi du,
Giao vién: "Hém nay t6i thuc su
dé mat né." Giam sat vién:
"Anh/chi néi “dé mat né” co
nghra la thé nao?"

Dién giai: Nhéc lai y clia ngudi
no6i nhung hoi khac di mot chut,
c6 thé véi cau tric don gian hon.
Vi du: Gigo vién: "Suy nghi vé
van dé nay, duong nhu mot
trong nhiing tén tai chinh cua téi
la toi gap kho khén trong viéc
diéu khién Iorp " Giam sat vién:
"Véy diéu khién IOp co I la mot
van dé tén tai phai khéng?"

Giao vién: "Vang. Thuc su t6i
chua bao gid suy nghi nhieu dén
viéc quan ly ma chi dé y dén
viéc day ma thoi ."

Nghe voi su dong cam

Nghe véi su déng cam la nghe
mot cach c6 tinh cam. Ngudi
nghe cbh gang cam nhan dugc
diéu ma giao vién dang tral qua
hodc cam thay va cb géng dap
lai nhiing tinh cam do. Nhleu
chuyen gla ve glao tiép cho rang
chi khi nao cb géng nghe véi su
déng cam thi chung ta moi nam
dugc toan bo y tudng cau noi.
Cach nghe nay doi hoi ching ta
phai chd y dén nhiing khia canh
phi 18 cla théng diép. Dién giai
la mot cong cu hiu ich khi nghe
vGi su dong cam. M6t ky thuat
c6 hiéu quéa khac la dé cap dén
cam tudng. Vi du: Gido vién:

" Toi rét ghet céng viéc nay !"
Giam sat vién: "Ré rang vé vén
dé nay, anh/chi c6 nhiing thai dé
tinh cam rat ré rang. Vay anh/chj
c6 mudn trao doéi vé van dé nay
khéng?"

Dé gilp ban nghe mét cach tich
cuc hon va co hiéu qua hon, hay
nghién ctu nhiing huéng dan
sau day:

Dién giai dé thé

hién Ia minh hiéu:
Khéng nén nhac lai
duang nhfmg tr ma
ngudi néi da su
dung Hay cb géng
sur dung cang it tu
ngtr cang t6t. Diéu
do giup cho céu
chuyén tré nén dé
hi€u hon va tranh
su hiéu 1am.

Tén trong nguyén
tdc bi mat. Nguoi
nghe gioi la ngudi
thudng nghe thay
ti ngudi noéi nhiéu
diéu hon 1a ban
than ngudi ndi dinh
noi ra. Hay coi doé

Nooakrwd =
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la cau chuyén
rieng gidta hai
ngudai.

Hudng dan

Sur dung phuong phap nghe tich cuc
Ngudi nghe cé....

that su cb géng noi it di ?

khac phuc su mat tap trung va én ao ?

dua mat nhin ngusi noi ?

bi€u hién nét mat thich hop ?

tu thé thoai mai ?

huéng vé phia ngugi noi ?

dam bao khoang cach thuan tién gilta

minh va ngu0| noi?

tranh danh gia khi chua nghe hét thong

diép ? )

khich 1&é ngudi ndi tiep tuc ndi thong qua

viécim lang? )

10. choc choc lai dong y véi nhiing y kien
duara?

11. yéu caulamrd y khi can thiét ?

12. dién giai cau néi dé hiéu ré hon ?

13. chu trong vao nhiing tinh cdm ham chia

sau cau néi ?

Thia  nhan kha 114, ¢& ngusi noi tu giai quydt van dé ?

héng g/a/ quyet
van dé cla gido
vién: Nghe tic la
ban da thé hién
long tin vao kha |
nang do va ban muon lam
ngudi dong hanh vdi giao
vién trong cudc hanh trinh
tim kiém giai phap cho van
dé. Ban hay la mét hanh
khach chi khéng phai 1a
ngudi lai xe trong chuyén di
nay .

Thira nhén réng muén nghe
tich cuc can tén cbéng suc:
Néu thay mét va phan tan tu
tudng, hay bd tri mot cudc
hop khac, khi ban co thé
nghe mét cach tich cuc hon.

Hay hoc céach lang nghe
nhiing “4n y’. Nhitng cu chi
khong 10i thucng nhac cho
ban biét cam tudng cua
ngudi noéi nhiéu hon la ban

than 16i noi.

Mubn ‘nghe c6 hiéu qua tat ca cac cau hoi
trén déu phai duoc tra 16i "CO.”

/am sat vien giol
nhat la nguoi Jbiét
noi it nghe nhiéu
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