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. Khéi niém, y nghia va vai trd clia ngudi thic day
Khai niém thic ddy

Thiic ddy 1a céc hoat dong khuyén khich, dong vién, 16 kéo va tang cuong su giao tiép
ti mot doi tuong nay sang mot doi tuong khac.

Thiic ddy ciing 12 mot quéa trinh
giao ti€p. Trong hoat dong nhom,
thiic ddy 1a mot qud trinh co y
thifc ho tro cho nhom hoan thanh
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\\\\ \\\)\\:‘.\\\\\* e, S Trong qu4 trinh thiic ddy, xay ra
N su giao ti€p gilta nguoi thic day

X vién va ngudi duogc thuc day, qua
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trinh nay c6 thé duoc thé hién
qua so do sau:

e

Thuc ddy Ngudi dudc
vién thuc ddy

Ngudi dugc

thac ddy

So d6 quan hé giia nguoi thiic ddy va nguoi duoc thic ddy

y nghia clia hoat déng thic ddy
e Thiic ddy la co s& dé tao ra su chia sé thong tin trong nhém thao luan

e Thiic ddy tao co s& dé chuyén tir qua trinh bi dong sang chi dong trong hoc tap,
lam viéc nhém, hop, hoi thao, tap huin...

e Thiic ddy tao ra niém tin va hao hing trong hoc tap, hop, hoi thao...



Thiic ddy 12 mot trong nhitng hoat dong quan trong dé thuc hién cong tdc
khuyén nong lam, phat trién nong thon nhu lap k& hoach, t6 chic thuc hién,
gidm st va danh gia.

K§ nang thic ddy duoc sit dung phé bién hoat dong theo nhém nhim khuyén
khich tao 1ap cdc y tudng, kinh nghiém, kién thic ciia moi ngudi dé cung dua ra
quyét dinh va giai quyét van deé.

Céc yéu t6 anh hudng dén qua trinh thic ddy

Kha ning giao tiép clia ngudi thiic ddy vién

Kién thitic chuyén mon va kinh nghiém 1am viéc theo nhém clia ngudi thiic day
vién

Muc tiéu va chu dé thao luan
Kién thitc chuyén mon va kinh nghiém lam viéc cua nhiing ngudi cung tham gia
Moi truong vat 1y va tam ly

Cac phuong tién va thiét bi hé trg cho qua trinh thiic ddy

Vai trd clia ngudi thic ddy

/

\_

Tich cuc, nang dong v6i cdc thanh vién tham gia.

C6 vai tro 1anh dao ré rang nhung khong ap ché

\

Dua ra cdc chu dé va bai tap ¢6 y nghia

Dat cau hoi hay va lang nghe

Y

Stic manh trong vai trd ctia mot thac ddy vién 1a gilr khach
quan, trung 1ap va huéng dan qua trinh

Mot dic diém chinh cua thic ddy vién gioi 1a déng vai trd khach
quan, trung 1ap. C6 nghia la khong gitt vi tri nao trong van dé dang
duoc thao luan va ciing khong hudng 1oi tir két qua dat duoc.

Vai tro chinh ctia thic ddy vién 1a huéng din qu4 trinh, tic 12 c6 ging
bao ddm mot qud trinh cong bang, bao quat, coi md véi su tham gia
day da cta moi nguoi va thiét 1ap duoc mot moi trudong an toan, trong
d6 moi bén lién quan déu c6 quyén tham gia day du.




An 3 e 2
Ngéi nha thac day
Thiic ddy vién nhu mot kién tric su cia mot ngo6i nha
16n ¢6 nén moéng viing chac va cé ba tang. Muoén di
duoc tir tang dudi 1én tang trén, ban phai l1én tirng bac
cau thang.

Thiic ddy vién khong chiu trach nhiém hoan thién ngoi nha, dé 1a cong viéc ctia nhom,
nhung thic ddy vién luén quan tam dén viéc xay dung timg tAng nha. Mbi ting doi hoi
thic ddy vién c6 nhiing thai do va k§ nang nhat dinh dé giip nhém va céc thanh vién

hoat dong c6 hiéu qua.

A N , ~»
Ng&i nha thuc day
H6 tro, tu giam séat va danh gia
H6 trg viéc 1ap ké hoach hanh dong
Giam sat tién trinh
€ xuét tién trinh hop
0 tro 1ap chuong trinh thuc té

Téng 3: Céac ky néng
chu trong vao viéc
lap ké hoach

LicaUeRT (e loyiclpieipie poiel aunany
2y manh cac giai phap téng thé
uyén khich hiéu biét 1an nhau

sat cac giai doan va céac vai tro nhém

ay dung dong thai nhom va hoat déng déng doi

uyén khich su tham gia thuc su

va nhan phan hoi

ay dung long tin va tu tin

Tang 2: Cac ky ning
chu trong vao hoat
nhém

ey Samihich-dorthoa
Tang 1: Céac ky nang Dién giai
truyén thdng am do

ca nhan

—@uan sat va lang nghe

" Tang wret. cac thar ao an de 1am viec vol nhiing nguai Khac

o PP - -l _=- 2 N L 2 s
o dImrUuion Udln talt LU o uony rriaoryg vau uctirtiarly Cua Tirmorr

Pé trd thanh mot thac ddy vién gidi
Ban khong c4n phdi:

C6 bang cap chinh quy hoic hiéu biét moi van dé
Rat thong minh
La nguoi co tai an noi

La mot nha 1anh dao tot




Tuy nhién, ban nhat thiét phdi:
- That su quan tam dén moi ngudi song
quanh ban
- Sin sang ddnh gi4 ban than bang con
mat khach quan phé phin
- San sang cham chii lang nghe ngudi
khéc néi

- San sang thay d6i chinh minh

Chting ta thudc loai thlic ddy vién nao,
diéu d6 tuy thudc vao cac dic diém
clGa chinh minh vé:

=
- Catinh - Céach nhin nhan gia tri
- Van héa - Cach suy nghi
- Niém tin - Nhan cach

Ph&m chét, nang luc ctia ching ta phu thudc vao:

- Ph&m chét cla chinh minh Nhiing diém manh

- Cac kinh nghiém

Nang luc ca nhan
- Nhiing diém yéu Khé& nang ruat ra bai hoc tir sai lam

ctia chinh minh

Thai dd, nén tang cla thac ddy
Thai do 13 su két hop cdc gia tri, niém tin va y kién c4 nhan.

Nguoi khac nhan thdy thai do cua chiing ta dé dang hon 1a

ching ta ty nhin nhan minh. f \
Théi do c6 thé duoc biéu thi thong qua nhiing céch khéc nhau: || @42 n9ont
- 10i néi va y kién - giong noi Qua giong ndi

- ngon ngit hinh thé - cach ¢ng xtr trong nhom Qua cif chi
- biéu hién nét mat
CO thdi do (6t 12 rdt quan trong doi voi nguor thiic diy vién

Vé6i vai trd 12 m& rong moi kénh truyén thong, thiic ddy vién
can c6 bon thai do chinh sau day:

\_




Quan tam dén hoan canh va

cudc séng ciia moi ngudi.

Péng cam véi ngudi khic s Mot s6 10i khuyén dé thiic ddy vién ty nhan thic minh

1am cho ho tin tudng ban hon. + Khong dugc danh gia, chi trich ngudi khic

+ C6 gang khong 4p dit ¥ kién clia ban 1én ngudi khac

C6 thai do ton trong tich cuc '
+ Khong cho ring moi ngudi cin ban gitp do

vo diéu kién, coi trong nhan

phdm va ton trong kha nang + Phai that sy than thién
ctia nguoi khéc. + Biéu 10 1ong ton trong v6i ngudi cing 1am viéc

+ Tin tudng vao ngudi cing 1am viéc

C6 long tin tuyét doi vé kha .
+ Ch4p nhan méi ngudi c6 gi tri, hanh vi va quan diém riéng

ning cia mot nhém, ni€ém tin

an dudi thdi do trung lap 1a + Biéu thi quan tam d&i v6i moi ngudi

long tin tuyét doi vao kha nang =+ DG6i xit theo cdch ma ban mu6n nguoi khac d6i xir v6i ban
ctia mot nhém tim ra dugc giai + Dimg nghi 12 ban biét nhiéu hon

phap hoac quyét dinh kha thi + Dimng dua ra 16i khuyén

cho kh¢ khan cua ho. + Dé nghi ban tr dién theém ¥ kién clia minh



1. Mét s8 k§ nang thac ddy co ban

K¥ nang giao tiép truyén dat co ban

“Khd nang dién dat mot y tuong cing gan quan trong nhu ban than y tuong do’
Bernard Baruch

Néu muén nguoi nghe hao hing v6i nhiing y
tudng ban dua ra, ban than ban cling phai hao
hing. Nghién cttu cuia A. Mehrabian da phat hién
ra rang muc do nhit quén gitta ba yé&u t6: ngon tir
(tr nglr), am diéu (ngit di¢u, am diéu va do vang
clia giong noéi) va dang vé (nét mat va ctr chi) la
nhan t6 quyét dinh do tin cay doi véi mot bai phat
biéu.

Muc dich
e Tao long tin d6i vé6i nhitng diéu truyén dat
e (Gay thién cam véi nguoi nghe
e Khic phuc su hoi hop trong khi trinh bay

e Phoi hgp mot cach nhit quan 3 yéu té ngodn tlr, am diéu va dang vé.

Nhitng yéu té chil yéu

Céc yéu t6 ve¢ am diéu va dang vé, ciing nhu su lich thiép va cdi md cta ngudi néi la
nhitng “gia vi”’ chinh lam nén su thanh cong trong giao ti€p. Dudi day la nhiing yéu to6
gitip ban truyén dat mot cach sinh dong, thid vi va ¢6 sitc cuon hiit:

1. Giong néi
2. Ngon ngit ctr chi

3. Kiém ché su hoi hop

Giong noi: Giong néi cua ngudi truyén dat phai ¢6 nhitng dac di€ém sau day
e Am luong rd rang va dé nghe

e DO cao, thdp clia giong can chuyén diéu d€ gay hiing thi, tranh diing giong néi
déu déu.

e To6c d6 n6i vira phai (khoang 125 tt/ 1 phiit), nhitng diém quan trong nén néi
cham dé nhan manh.

e Tam ngimg sau khi két thic mot y tuéng hoac mot van dé ..... (khoang 1 2- giay)
nhim tang trong lugng cho nhitng 161 néi trude do.
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Phat am phai ding ngit diéu, tranh hoac giam b6t nhitng cau hoac tir d&m (thi, 1a,
vang, um, a, i, ...)

Ngon ngi¥ cir chi (ngén ngi¥ khong 101/ ngén ngit hinh thé)

Khi trinh bay moét van dé, ngon ngit ctr chi ctia ban phai nhat quan véi giong noi

Hinh thdc bén ngoai cia nguoi trinh bay phai phu hop theo ting do6i tugng va
ngit canh, dac biét khong gay phan tan su chd y cua nguoi nghe.

Nén giit thdi 9 tu nhién va phong cich tu nhién

Giit tu thé thang va thodi mai

Nén st dung nhitng ddng tac nhe nhang va tu nhién, khong hap tap va hot hoang
Cit chi tay phai tu nhién khong go bé, ctiing nhéc.

Nét mit phai thé hién su nhiét tinh va tu tin

Tiép xidc bing mit gidp ban tao lap va lam tang thém sy thién cam; nén dua mat
nhin déu mdi nguoi khoang 1 - 3 giay; hdy cham rii quan sét 1an luot cic nhom
thanh vién tham gia.

Kiém ché sur hoi hop

Lo lang 1a mot bi€u hién hoan toan binh thudng khi mong mudn lam t6t cong viec. Tuy
nhién c6 mot s6 "goi y" sau ¢6 thé gidp ban giam bét hodc khac phuc cam giac lo lang:

chuén bi moi thit sdn sang

tao hinh anh tuéng tuong (hinh dung dén nhiing két qua tot dep).
tho sau vai 14n trude khi néi hay phat biéu

hay trinh bay phan m& dau mot cach t6t nhat theo kha nang

nén suy nghi theo huéng tich cuc; hday nghi rang moi nguoi tham gia déu la ban
minh.

tap trung thu gian; hay c6 trim ngam trude khi bat dau bai néi chuyén/ phat biéu
st dung cdc phuong tién truc quan (né€u c6 thé). Nén chuin bi sdn so d6 hay
nhitng diém chinh dé hd trg khi trinh bay

nén bat ddu van dé bang mot cau hoi, yéu cau ngudi nghe tra 10i. Diéu nay cho
ban mot phit nghi ngoi va tran tinh.

Két luan

Mot giong ndi sinh dong va ¢6 biéu cam, su nhdn manh thém boi cr chi thoai mai va tu
nhién c6 thé gitip ngudi néi dua ra mot thong diép c6 sic thuyét phuc. Cudi cing, hay
luon ghi nhé cau néi ctia Jonh Molloy: "Ban sé khong c6 dip thif hai dé gdy 4n tuong
t6t dep ban dau'".
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Ky nang l&ng nghe
“Lang nghe 14 ky ning quan trong va kho hon ta tuong”
Muc dich

e Tao ra moi quan hé: Dat dugc su kinh trong va thién cam ctia moi nguoi va xay
dung dugc cac mai quan hé tot trong giao tié€p

e Thu thap nhiéu thong tin, khuyén khich su phan hoéi thong tin

e Danh gia dugc nang luc va thai do cua nguoi trinh bay

e Boc 10 duge nhitng y tudng méi cho chinh ban than minh

e Ren luyén chinh ban than vé théi do

e Gitp giai quyét cdc van dé

e Tang tinh hiéu qua: giam lang phi vé thdi gian va tién bac; nham 1an va mat

thong tin

Nhimg diéu nén va khdng nén lam trong khi 1dng nghe

Khi ldng nghe ching ta cin phai: Khi lang nghe ching ta cin trdnh:

- Bay td m6i quan tam - Thuc giuc ngugi noi

- Kién nhan - Tranh cai

- Hiéu dugc van dé - Ngét o

- Thé hién khach quan - Nhanh chéng chi trich khi chua hiéu

- Biéu 16 ddng cam ré

- Tich cuc tim hiéu y nghia - Lén giong khuyén bao khi khéng

- Giup d& ngudi néi phat trién nang dudc yéu cau
luc va déng co hinh thanh y nghi, - Voi vang két luan
quan diém va y tudng - Dé tam ly, tinh cdm cla ngudi noi

- Reén luyén kha nang gir im lang truc ti€p lan at dén tam ly ctia minh
khi can thiét
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K¥ nang dat cau hoi

Muc dich dat cau hoi

Thiic ddy su tham gia va tao co hoi cho nhitng thanh vién nhém duoc tim toi, suy
ngam, kham pha4, tu quyét dinh va con cac 1y do khac:

Ly do

Vidu

1. D& moi ngudi cling tham gia

2. Nhan biét nhiing suy nghi, y kién, quan

diém clia moi ngudi.

3. L&i cudn nhimng ngudi it noi.

4. Phat hién nhiing ngudi déng gép

chinh.
5. Kiém soat thai gian hop.

6. Dat dudc hiéu biét bang cach tim hiéu

cé hai mat clia mot van dé.

Cac loai cau hoi

Ban nghi nhu thé nao vé.. .?
Bancoykiéngivé ......?
Ban nghi nhu thé nao?
Linh, ban nghi nhu thé nao?

Thu Ba, day la mét y ki€én hay. Hay ndi rd
hon cho chung t6i nghe di.

Vang, ching ta da danh kha nhiéu thoi
gian cho cau hadi nay. Cac ban nghi nhu
thé& ndo néu chung ta chuyén sang cac
cau hoi khac?

Pay l1a mét cach nhin nhan van dé nay.
Hay cung xem xét mat khac cda van dé.
Diéu gi sé xay ra néu ban...?

C6 mot so6 loai cau hoi duge sir dung cho nhitng muc dich khac nhau:

Céc loai cau hoi St dung

Rui ro

Cau hdi téng quat  Khuyén khich moi ngudi suy nghi.  Cau hoi khéng nham vao

Danh cho ca Cé tac dung khi bat ddu mét cudc
nhém, thudng viét  thao luan.

trén mot tg gidy to.

Néu dinh huéng.

mot ngudi cu thé nao. Co6
thé khéng dudc tra 16i. Mot
cau hdi sai c6 thé lam
chéch hudng ca qua trinh.
Cau hdi loai nay c6 thé
khéng hiéu qua, trir khi cd
dud thai gian suy nghi.

Cau hdi truc tiép Co hdi t6t vi sé c6 cau tra 18i. Tao  C6 thé lam cho mot s8

HAi mét nguai cu
thé hoac mot

nhém. C6 thé tranh doc quyén trong thao
luan nhd cb ti€éng noi clia nhiéu

diéu kién cho nhimng ngudi it noi, thanh vién nhém bai roi
hay then dugc tham gia y kién. khi ho chua chuén bi. Sé

dat hiéu qua tét hon néu
thém mét cau hdi téng
quat dé dua trong tam tré
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Céc loai cau hoi

S{r dung

Rdi ro

thanh vién nhém hon.

C6 thé tan dung théng tin tir mét
ngudi cu thé trong nhém, vi du can
b6 1am nghiép, chuyén gia vé gidi.
C6 thé dung dé hdi y kién tai mot
thdi diém khi cudc thao luan bi mat
hudng do mét sé ngusi néu nhan
xét khoéng thich hop.

lai v6i toan nhém.

Cau héi mé
Nhiing cau hdi bat
dau bang : Ai, diéu
gi, khi nao, & dau,
nhu thé nao, tai
sao khong thé
dugc tra I6i don
gian bang “c6” hay
“khéng”.

Dé& c6 y kién phan héi hoic théng
tin cu thé. Lam cho cac thanh vién
nhém phai suy nght.

Chat lugng thao luan sé t6t hon do
phat hién thém nhiéu chi ti€t méi.
Phu hop khi phan tich cac tinh

huéng kho khan (Vi sao diéu dé
xay ra? Can thay déi diéu gi?).

Thudng kho tra I6i hon.

Cac cau hdi “tai sao” ¢
thé bi hi€u la mang tinh de
doa.

Né&u thuc d4y vién khéng
tao dudc su hudng (ing
cia nhém thi sé giam hiéu
qua cua cau hdi.

Cau hoi tim su kién
Hoi dé tim kiém
théng tin vé su
kién.

Nham lam sang t6 cac théng tin
chua ro rang.

Tranh dugdc cac gia dinh hoac khai
quat hoa.

Cé gia tri trong giai doan bat dau
cudc thao luan.

Mot sé it thanh vién nhém
ndm duoc cac su kién cb
thé thao tung, déc quyén
cudc thao luan.

Chuyén cau hdi
cho ngudi hoi
Thac day vién hoi
lai ngudi tham gia
cau hdi ngudi khac
dat cho minh.

Pam bao cac cau tra 16i déu la cla
cac thanh vién nhém.

C6 thé gitp thanh vién nhém trao
déi y kién séi ndi .

C6 thé gay ra cam tudng
thic ddy vien thigu kién
thic. C6 thé bi coi [a mot
chién thuat né tranh.

Céau hdigoiy
Cau tra 16i mong
dgi da dugc ngam
dua vao trong cau
hoi.

Cé tac dung khi muén dinh huéng
lai mét cude thao ludn dang di
chéch hudng.

Gilp thuc day su kiém soat va
chiu trach nhiém vé qua trinh.

C6 thé bi thao ting, 16i
kéo.

C6 thé bi mét di nhitng uu
diém néu thic day vién chi
muén gilr quyén kiém
soat.
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M6 hinh @3t cau hoi

Cac gia tri va long tin —

Tai sao

Cic ¥ tudne vi —_— Cuong
4c y tudng va quan . .
diém Nhu the

Cai gi n30

Su kié —
L Ien Khi nao

X4c dinh va
chon lya giai
phap

Tai sao

Phan tich
van dé Nhu thé

nao

Khi nao
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Ky nang tham do

Th&m do nghia Ia héi ti€p dé tim hiéu rd thém van dé
Ban c6 thé str dung k§ nang nay dé dan dan nim duoc 1y do thuc su dang sau mot van
dé, hoac cang hi€u vin dé ky cang hon. Céc cau hoi sau ¢6 thé gitip ban tham do:

- Ban ¢ thé giai thich thém duoc khong?

- Ban ¢6 thé giai thich bing céch khdc duoc khong?

- Ban ¢6 thé cho t6i biét them vé diéu d6 dugc khong?

- Nhung tai sao, nhu thé nao, ai, khi nao, & dau?

- Con gi nita khong?

Muc dich st dung k¥ nang tham do
- Khai thac kha nang ctia moi nguoi
- Lam rd cdc cau hoi, thong tin ddu vao va/hoic cic quan diém
- Tao doi thoai

- Giai quyét van dé

A | Tai sao ban muén bét dau o . Ban lua chon T}'?UC &’{fa&‘{' chiing
ter do? Vi chiing t6i phai di xa nhur thé nao? toi quuét dinh,
=

Lam thé nao dé tham do t6t?

Nén: Khéng nén:
- Cham chu lang nghe - Phan xét trong khi dang lang nghe
- Hoi ti&p theo sau khi da hiéu dudc cau | - Nhay tU ch dé/van dé nay sang ch
tra 10i truGc do dé/van dé khac
- Lam sang t6 thong tin - Dua ra gia dinh
- Tim ra van dé c6t yéu hodc nhiing diém | - M4t phuong huéng vi bi sa lay vao
chinh cac chi tiét vun vat hoac lac hudng
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K§ nang dién giai

Dién gidi 12 13p lai nhimg gi ngudi khac da néi bang chinh ngdn tir cla
minh.

- Loi ich doi v6i thic ddy vién 1a
qua dién giai thé hién muc do
hiéu biét vé diéu ngudi khac vira
noi

- Loi ich doi v6i ngudi ndi la gidp
trdn tinh va lam sang to, giip
khang dinh véi ngudi néi rang y
kién cua ho dang duoc nguoi
khéc lang nghe. K§ nang dién
giai khuyén khich moi ngudi néi
ra suy nghi cia minh.

- Loi ich doi v6i ngudi nghe: c6
thém mot co hoi dé hiéu nhitng diéu ngudi néi da c6 gang dién dat, chia sé.
Khi nao st dung ky nang dién gidi?

K§ nang dién giai c6 thé duoc sir dung khi ngudi néi phét biéu dai dong, hoic néi vé
vin dé phtc tap hay khé hiéu; hoac khi ngudi néi khong dién dat suy nghi 16 rang.

Khoéng nén thudng xuyén dién gii vi s& 1am cham nhip d6 giao tiép va

khién cac thanh vién trong nhém khéng mudn lang nghe.

Ban sé dién gidi nhu thé nao?

1. Lang nghe cham chd.

2. Dung ngon tir ciia minh dé nhéc lai nhitng gi ma ban nghi 12 ngudi néi vira trinh bay
3. Kiém tra lai

4. Néu ban hiéu sai, hay hoi ti€p dé 1am sdng t6 cho dén khi ban hoan toan hiéu rd y
clia nguoi noi.

Nguyén tic: Néu ngudi néi da trinh bay mot hoac hai cau thi ban ciing nén dién giai lai
bang khoang timg dy tir. Nhung néu ho néi qua dai, ban nén tém tt.
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K§ nang phan héi — hoc héi Ian nhau

Muc dich

Gidp cho viéc dua va nhan thong tin phan hoi cé hiéu qua trong giao ti€p ndi chung,
dac biét 1a doi v6i ngudi thiic ddy vién.

Phan héi khong phai 1a chi trich, cang

khong phai la phé phan phu nhan. Phan
hoi ban chat 1a 16i binh luan ¢6 tinh c4
nhan vé mot biéu hién hodc hanh vi clia
mot nguoi nao do6. Loi binh luan tich cuc
- phan hoéi ¢6 hiéu qua - sé c6 tac dung
khuyén khich va gitip d& nguoi khac cai
tién duoc hanh vi va thdi do cta ho, dé
lam duoc diéu nay cling 1a mot thir thach
d6i v6i nguoi dua ra thong tin phan hoi.

Phan hdi mang tinh khing dinh

Su cong nhan, ham y cam on (vd:
cam on ve€ thong tin ma anh da déng gop...)

La 10i binh luan tich cuc (vd: nhom da lam viéc tot, card duge viét o rang...)

Dé cap dén nhitng diém t6t (vd: bai trinh bai ctia anh ¢6 bo cuc 10 rang...)

Phan hdi mang tinh phat trién

Dé xuat, goi y cho viéc cai tién (vd: Néu ban tang cd chit 1én mot ti thi ching
tr& nén dé doc hon...)

Goi y tich cuc nén lam theo (vd: lam viéc nhom nén c6 phuong phap thich
hop...)

Ngudi nhan thong tin phai ling nghe, néu chua rd thi dua ra cdc cau hoi dé hai
bén thong nhat, ¢6 dugc su hi€u biét nhau.

Kinh nghiém cho thdy cach phan hoi pha dinh dé 1am ngudi nghe gian dit.

Phan hoi ¢6 1y 1am ngudi nghe dé dugc chip nhan va din dén d6i méi hanh
dong.

Nguyén tic
Khi dua ra thong tin phdn hoi:

Phai r6 rang vé nhitng diéu ma ban muon néi v6i ngudi nghe
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Bat ddu vé6i nhitng diém tich cuc (vi moi nguoi can dugc khuyén khich)
Phai cu thé (trdnh binh luan chung chung)

Chi ra duoc nhitng van dé c6 thé thay ddi, cai tién duoc

Cho phép tu do thay déi hoic khong thay ddi

Goi y cho su chon lua thay déi dé dat dugc t6t hon.

Mang tinh dién ta hon la ddnh gid (vd: ban thdy di€u gi, khong nén noéi diéu dy
tot hay xau)

Chiu trach nhiém vé thong tin phan hoéi (vd: Theo ¥ kién cua toi thi...)
DPua ra phan héi sém ma ban c6 thé

S6 lugng thong tin phan hoi duge dua khong nén quéd nhiéu vi diu d6 dé lam
ngudi nhan thong tin bi ling tdng, nhi€u hay it nén tuy thuoc vao tinh huéng cu
thé ma quyét dinh.

Khi nhén thong tin phdn hoi:

Lang nghe ¥ kién phan hoéi t6t hon 12 phan tng tdc thi hodc to ra tic gian.
Phéi chic chin ring ban da hiéu 6 dugc y kién phan hoi.

Khong tin ciy hoan toan vao mot ngudn phat thong tin (¥ kién ctia mot ca nhan
khong phai luén luon duoc chia sé bdi moi nguoi)

Hoi y kién ngudi phan hoi vé nhitng di€u ban muén ma khong nhan duoc.

Quyét dinh vé nhiing diéu ma ban s& lam trén co sd ¥ kién phan hoi da dé nghi.

Goi y doi voi nguor dua ra thong tin phan hoi

Nén lam Khéng nén
Nhin thdng va quan tam dén biéu e Lam rac réi diéu minh mudn
hién clia ngudi nhan théng tin. noi.

Nhao bang hoac ap dao ngudi
nhan théng tin.

Dé& cho ngudi nhan c6 cd hdi dé hoi.

Cé giong nbi, am diéu da dang tao
ra su quan tam cla ngudi nghe. e Nguy bién hodc phong dai van
NGi rd rang. de.
e Tu d4c chi thdng qua phan

Tén trong ngudi nhan théng tin. héi
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l1l. S& dung cong cu, vat liéu truc quan

Trinh bay bang bang ghim (Pin Board)

Bang ghim 1a bang ¢6 bé miat mém, c¢6 thé ghim cac loai
thé véi kich thuéc va mau sic khac nhau. Sir dung bang
ghim dé trinh bay cdc thong tin, vi du trong phuong phip
néi ¢6 minh hoa hay trong cudc trinh dién.

Muc dich

e Trinh bay cic thong tin tirng budc

e Truc quan hoa cac cudc thao luan

Nguyén tic
e Dam bao tinh truc quan, sang tao theo phong cach riéng
e (o6 thé diéu chinh va b6 sung duogc thong tin
e Khi viét thé phai dam bao médi thé dién dat 1 ¥ tudng; t6i da 3 dong trén 1 thé;
viét chir dam, to, 16 dé moi ngudi cling nhin thay.
Tién trinh
1. Chuén bi vat liéu

2. Thiét k€&, bo tri chung (st dung bao nhiéu bang? bo tri cac bang thé nao?...);
chuén bi so d6 tuong tu trén gidy A4 dé tranh nham 14n khi trinh bay.

3. Quy dinh théng nhat vé hinh dang va mau sac cac thé, muc viét

4. Viét thong tin 1én thé va thir xép 1én bang

5. Khi trinh bay phai ddm bao thé ding lic dé moi ngudi cing nhin thay

6. Sau khi trinh bay c6 thé g& thé ra khoi bang ghim va ddn céc thé 1én gidy khé
16n va giit lai trén tuong dé tat ca moi ngudi ¢6 thé tiép tuc tham khao.

e Vit liéu gébm c6: bang ghim; thé v6i hinh dang, kich thuéc va mau sic khac
nhau (loai co ban c6 hinh chit nhat, kich thudc bang 1/4 kho gidy As); bt 16ng
dau; ghim, kéo; bang keo gidy; ho dan.

e B6 sung hoac thay déi mot s6 thé néu c6 cdc y kién dong gép hop 1y

e Hay bdo quan thé va so do dé c6 thé sir dung lai.
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Trinh bay bang kep (Flipchard)

Bang kep 1a mot phuong tién da nang va dé dang mang
vdc. N6 ¢6 thé su dung cho nhiéu muc dich va béng
nhiéu cdch. Pac biét bang kep khong dung dién nang
nén dugc dung trong nhiéu tinh hudng khic nhau: trong
budi hop, 16p hoc, thao luan nhém, lam viéc tai hién
truong,. ..

Muc dich

e chi dan, giang giai 1am rd thém mot van dé

e thé hién két qua thdo luan cia nhém

e mo ta nhitng diém chinh clia van dé can trinh bay

e biéu dién cic loai bang biéu, hinh vé, so do, dé thi

Nguyén tic
e gid do bang kep phai dugc dat & noi moi nguoi déu nhin thay
e via trinh bay vira viét, vé va giai thich
e chit viét phai to, rd (cao it nhat 2cm), thong nhat ki€u chit va dam bao tinh can
doi.
e phdi mau muc hop 1y va duing mau d€ nhan manh cdc phan can trinh bay.

e chi viét nhitng cum tir chinh, tranh viét dai

Tién trinh
1. Chuén bi vat liéu

2. Thiét k€, b6 tri chung (st dung bao nhiéu t gidy khé 16n? bo tri thit tu cdc trang
gidy thé nao?...)

3. Chuén bi tru6c bing biit chi cac phan trinh bay doi hoi k§ thuat khé nhu vé so
do, do thi, bo tri vi tri, hinh anh,...

4. Quy dinh théng nhat vé mau sac muc viét cho ting ndi dung, ting phan thong
tin trinh bay.

5. Khi trinh bay di lan luot timg van dé, nhG chi y dén céc vi tri chudn bi trudc
bang buit chi.

6. Sau khi trinh bay, bdo quan t6t cac bang biéu néu can thiét

21



Goi y:

Vat liéu gébm c6: bang ghim, gidy kho 16n (Ao, A)) ; but long dau; bang keo
gidy; ho ddn; gidy mau, bit mau né€u phai thé hién so d6, do thi...

Panh s6, kep va danh ddu nhiing trang quan trong can giai thich hoac trinh bay
lap lai.
Sau khi trinh bay c¢6 thé béc nhiing t& quan trong dan 1én tudong

Luon chuén bi thém nhiing to gidy trong (dé giai thich thém véin dé can trinh
bay)

22



Trinh bay bang phim trong (Transparency paper)

Trong nhitng nam gan day, viéc sit dung may den
chi€u (goi tat la OHP) va phim trong
(transparency paper) da tr& nén phé bién. Phim
trong 1a vat liéu c6 thé cam tay nén c6 thé chuin
bi trudc va lay ra khi can.

Muc dich

e Trinh bay nhitng van dé phic tap theo tiing
buéc mot

e Trinh bay va clng c6 van dé bang nhiing
tuyén bo ngan gon

e Truc quan nhiing van dé cén giai thich r bang hinh anh, nhiéu phan.

Nguyén tic
e Slr dung mau sac va hinh anh minh hoa don gian
e _pdung nguyén tac 6 dong trén mot phim trong va 6 tir trong mot dong

e thong nhat kiéu va ¢ chit; ddm bao chit nho nhat 14 6mm va khong sai 16i chinh
ta

e Moi phim chi nén trinh bay tir 3 - 5 phut
e (o thé trinh chi€u bang cdch chong ghép nhiéu phim dé gidi thiéu van dé timg
budc
Tién trinh
1. Thiét ké&: xac dinh cac khai niém, noi dung can thé hién; théng nhat kiéu trinh
bay; chudn bi céc ban phdt thao.
2. Chudn bi phim trong bang tay (c6 thé chon mot trong 2 cach):
e chudn bi ban phat thao theo kich thuéc t& phim trong
e dat mot to phim trong 1én ban phac thao
e Vi€t hoac veé truc ti€p 1én t& phim trong

e dung biit da x6a dugc (2 ddu) v6i ddu nhd/ nhon dé viet dudng nét, hinh
dang
3. Chudn bi phim trong bang may
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e nhap thiét k&€ ban thao vao may tinh,
e in két qua gidy phim trong .
4. Kiém tra va bao quan sau khi 1am xong
e kiém tra ting tO trén mdy va man anh
e bao quan phim trong trong mot tap ho so hay kep tai liéu
Goi y
Phim trong chudn bi bang tay c6 thé ding loai thudng. Phim trong chuin bi bang mdy
can loai phim t6t, khong bi chay va an muc may in hoac photocopy.
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Trinh bay trén PowerPoint
Trong diéu kién c¢6 mdy tinh Laptop, mdy chi€u LCD thi trinh chi€u PowerPoint 1a mot
cong cu manh dang duogc sit dung phd bién trong céc hoi thao, hoi nghi dé trinh bay véi
nhiéu hinh thitc da dang, dong thoi dé dang chinh sira, luu git, cai tién.
Muc dich va su hitu ich ctia PowerPoint
PowerPoint thuong dugc sit dung vao cac muc dich chinh sau:

e Trinh bay cac chuong trinh, k€ hoach 1am viéc, hoi thao

e Trinh bay bdo cao, tham luan, tap huén, giang day

e Trinh bay cac van dé c6 tinh hé thong, tiing budc va cAn minh hoa bang nhiéu
hinh thiic nhu: Hinh anh, so dd, biéu doé

e (6 thé tinh todn trudc thoi gian trinh bay thong qua cong cu tinh todn thoi gian
tu dong

e Trinh chiéu lién két dugc véi cac file thong tin khac, trinh bay két hop chi€u
phim, anh,....
Nguyén tic trinh chiéu PowerPoint

e Khong qué nhiéu tir trong mot dong, khong qué nhiéu dong trong mot trang.
Chi trinh chiéu tom tit y chinh, tir d6 dién gia s& giai thich thém. Tranh chép
nguyén mot trang cia Word sang mot slide cua PowerPoint

e Chon lua trinh chiéu tig budc thich hop

e Sap x€p thoi gian thich hop

e Sir dung da dang hinh thic trinh ndy: Cum tir, bang biéu, do thi, so d6 timg budc

Tién trinh
e Chudn bi slide:
o (Cau truc trinh tu trinh bay
o Thiét k€ phuong 4n trinh bay : Van ban, so do, anh, bang

o Tao slide trén may tinh, ¢6 thé chép tir cdc phan mém khdc sang, chén
hinh anh, link véi cac file khac, phim anh, .....

o Luu file c4n than
e Trinh chi€u PowerPoint :

o Vé nguyén tic trinh chiéu theo thit tu cdc slide trong file, tuy nhién khi
trinh bay c6 thé chuyén dén mot slide bat ky, quay lui t6i.
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o Can can d6i thoi gian dugce trinh bay véi viéc giai thich

o Chiéu lai slide c6 thong tin ma nguodi nghe mudn hoi khi thao luan

Han ché clia PowerPoint

Doi hoi ¢6 phuong tién day du: Laptop, LCD

Phu thudc vao dién, s€ bi truc trac v6i dién mat néu chi ¢c6 mot phuong an trinh
bay trén PowerPoint.

Ngudi nghe khong thé nhé hét cic slide dé thao luan
Doi hoi c6 k§ nang vi tinh va thiét ké slide t6t méi tao su thu hit ngudi nghe
Mat nhiéu thoi gian dé chudn bi cdc slide tot

Néu dung PowerPoint dé ghi chép thong tin trong thao luan thi nguoi thic ddy
s€ mat tap trung trong thao luan
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Truc quan hoa thdng tin

Pé 16i kéo su tham gia chia sé thong tin d6i v6i mot chit dé nao d6, ngudi thic ddy can
thé hién cac thong tin dudi cdc hinh thitc don gian, da dang, dé hiéu, thu hit su quan
tam, goi 1a truc quan hod. D€ truc quan ho4 thong tin ¢6 thé str dung cic cong cu nhu:

Bang, biéu treo tudng

Bang, biéu la cdc khoi hinh vuong hay hinh chit nhat, trong d6 duoc phan thanh céc 6,
cdc dong, cdc cot nhat dinh. Trong méi 6 dau dong hay cot sé dién ta mot loai thong tin
nhat dinh. Sir dung bang, biéu c6 tdc dung lam cho moi ngudi dé nhin nhan ra noi dung
va cac moi lién hé giita cac phan vé6i nhau.

Vi du : Dé tién hanh phan loai kinh t€ ho gia dinh, cdn bo khuyén nong khuyén lam
muon ba con nong dan tu dua ra cdc tieu chi dé phan loai. Dé thuc hién cong viéc nay
c6 thé xay dung bang sau:

Cac tiéu chi phan Ho gia dinh loai | HO gia dinh loai | HO gia dinh loai H6 gia dinh loai
loai kinh t& 1 2 3 4
Nha &

Phuang tién san xuét

Phuang tién sinh
hoat

bat dai

Ho va tén cac ho
theo nhém

Bang ma tran hang va cot

Bang ma tran nhi€u hang va cot 1a mot cong cu truc quan hitu ich, rt thich hop cho
viéc tu duy tao 1ap ¥ twdng mot cach c6 hé thong, thé hién dugc cdc moi quan hé cling
nhu tinh logic ctia van dé. Ngoai ra vu diém cta st dung bang ma tran 12 rét truc quan,
dé nhan thay va phan tich ddy du cdc van dé t6 hgp c6 thé xay ra.
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Trong mot bang ma tran cé nhiéu hang, nhiéu cot thi cdc yéu t6 quan trong 1a méi quan
hé¢ logic v6i nhau theo ca chiéu doc va chiéu ngang. C6 thé phdc thao bang ma tran
theo so do sau:

Logic theo chiéu ngang

v

R

Logic theo chiéu doc

Khung logic k€ hoach cia mot dir 4n

e K&t céu logic theo chiéu ngang bao gém : Muc tiéu, ciac hoat dong, phuong
phdp thuc hién, san pham dat duoc (tiéu chi gidm sat), nguén luc, thoi gian thuc
hién, nguoi tham gia, ngudi chiu trach nhiém...

e K&t cau logic theo chiéu doc 1a trinh tu cua cac muc tiéu, tuan tu thuc hién céc
hoat dong theo thoi gian...
Tu duy logic theo chiéu ngang thudng bat dau r trdi sang phai. Logic theo chiéu doc
thuong theo chiéu #r trén xuong duoi (theo trinh tu thoi gian hoac tién trinh cong viéc)
So lugng cdc hang, cot trong mot khung logic ¢6 thé nhiéu hay it, véi khung logic cta
mot du 4n thi thuong phiic tap - ¢6 nhi€u hang, cot - hon so v6i khung k& hoach thuc
hién mot hoat dong & thon buodn.

C4c loai biéu d8, mé hinh, sa ban, so dé ghi nhé

So d6 1a cac hinh khoi thé hién cdc mdi quan hé gitta cac bo phan v6i nhau. Truc quan
hod thong tin theo cac so do lam cho qua trinh thao luan dé di dén thong nhat hon.

Vi du : D€ thdo luan tinh hinh str dung dat dai & thon ban c6 thé str dung so do lat cit.
Pé thdo luan tinh hinh tham gia cua cdc t6 chiic, co quan vao mot chuong trinh/ hoat
dong khuyén nong 1am & thon c6 thé st dung so d6 Venn.

Hinh khai ba chiéu nhu cac sa ban, mo hinh ... phan dnh hinh anh thuc theo mot ty 1é
thu nho tao di€u kién kich thich su tham gia ciia nong dan vao cac cudc thao luan vi né
it triru tuong, dé nhin nhan. Vi du : Dung sa ban dé thao luan vé hién trang stt dung dat
dai va du kién quy hoach.
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So d6 ghi nhé Mindmap 1a mot cong cu hitu ich cho viéc thao luan theo hé thong va
ghi nhé cac két qua theo tién trinh ting budc

( ™)

Giao dat giao rirng
cho céng déng

Budc 1: —
- Phan tich tinh hinh biéu
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thuat chat chon
luan ky ngan,
cudng dé nhd
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IV. Cac phuong phap tao lap y tudng

Phuong phap déng ndo
(Brainstorming)

Hoat dong dong ndo 1a cdch tot nhat 1Am cho budi
thdo luan/ trao déi tr& nén “thong suot”. Phuong phap
nay 16i cudn tat ca cdc thanh vién tham gia soi ndi vao
qud trinh suy nghi sdng tao va tich cuc. Phuong phap
con dugc sur dung c6 hiéu qua khi gap nhiing van dé
vudng mac.

e

"

L)

Muc dich
e Tao ra nhiing tu tuéng méi mé vé mot chu dé hoac van dé
e (C6 vil moi ngudi cung tham gia, cling quan tim va suy nghi mot cach sdng tao

e Khong phai nhim dé giai quyét mot van dé

Nguyén téc
e Trong khi lam khong dugc phép danh gia va phé phéan.
e SO lugng y tudng quan trong hon chat luong (do6i khi mot y tudng khong ding sé
khoi nguén cho nhiéu y tudng ding)
e Nhiing y tudng méi la can duogc dac biét hoan nghénh.
e Hay méc noi vé6i y kién clia nguoi khac

e Tat ca cdc y kién dong gbp déu duoc ghi nhan lai.

Tién trinh
1. Chon nhém trudng va thu ky (nhém trudng c6 thé 1a nguoi thic ddy; thu ky c6
thé 1a ngudi trong nhém )
2. Xéc dinh cht dé hoac van dé cu thé can dé cap: chu dé cang cu thé cang tot; tat
cé cac thanh vién phai hi€u chu dé
3. Giai thich muc dich va nguyén tac thuc hién.

4. Dé nghi moi ngudi déng gbp y kién va ghi nhan cau tra 10i, thé hién lén bang
hoic card gidy dé moi nguoi cling thay.

5. Thic ddy nhung khong dp ddo, khong dé cdc y kién thi€u thién chi xen vao, cd
ging dé cho tit cd moi ngudi cling tham gia.

6. Két thic viéc dong gop y kién, tap hop va nhom cac y kién theo cum va dat tiéu
dé cho cdc cum khac nhau, khong dugc bd qua bat cit ¥ kién nao.
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Goi y

e Sl dung véi nhom thanh vién tham gia da c¢6 kinh nghiém va kién thic lién quan
dén chil dé hoic ¥ twdng ma nguoi thiic ddy muoén hinh thanh.

e . p dung c6 hiéu qua nhat véi nhéom khoang 10 - 20 nguoi (né€u nhom trén 20
nguoi thi nén chia thanh nhi€éu nhém nhé va lam bai tap dong nao véi timg nhom
nho, sau do tap hop lai d€ thao luan)

e Nhoém trudng truc ti€p thic ddy, diéu khién. Thu ky tr 1 - 2 ngudi dé kip ghi
nhan hét cac y tudng.

e (Cic vat liéu can thiét ¢6 thé chuan bi: Thé mau, bang keo gidy, bang viét, bang
lat, bang ghim
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Phuong phap tia chép (Flashlight)
V6i phuong phdp tia chép, thic diy dé cdc thanh vién tham gia
bay td cdm nghi hoidc quan diém clia ho that ngian gon. Gan nhu
tén goi, phuong phdp tia chép 1a hoat dong dién ra rat nhanh.
Muc dich:

e Thiic ddy moi ngudi hoat dong

e Tao co hoi bay to cam nhan

e Lam rd quan diém

Nguyén tic
e Cic cau binh luan phai ngin gon.
e Khong thao luan
e Thiic ddy vién khong binh luan vé y kién déng gép
e Thong thuong khong ghi lai cac cau binh luan!!!
Tién trinh
Giai thich ro6 phuong phap
Néu cau hoi

Dé nghi tra 10i cau hoi

el e

Dam bao moi nguoi déu tuan theo nguyén tac

Tuy theo tirng tinh huéng nguoi thic ddy c6 thé dé nghi (hoac chi dinh) bat ky mot
nguoi nao d6 dua ra cdc cau tra 10i hoac dé nghi tra 10i tuan tu tirng nguoi hodc dé nghi

ting nguoi xung phong.
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Phuong phap Phillips (x,y,2) (6,5 3 \D"
1™y

Phuong phap nay do mot ngusi Phap tén la B 5 3)
Phillips séng tao ra. Trong d6, ma s6 x: biéu thi cho s¢ thanh vién \ 9% ’

trong nhém, y: biéu thi cho thoi gian dé 1am viéc theo nhém, z: biéu thi cho s6 lugng y
kién (y tudng) s& dugc trinh bay. Nguoi thic ddy quyét dinh cidc ma s6 x,y,z cho céc
cau hoi sé duoc thao luan.

Vi du: Phillips (4,5,2) c6 nghia 1a nhém c6 4 nguoi, thao luan van dé dat ra trong vong
5 phut va cudi cung dua ra dugc 2 ¥ kién (¥ tudng). Luu ¥ con s0 x, y, z chi ¢c6 mot chit
sO.
Muc dich

e 1lam cho moi ngudi déu hoat dong

e khai thac kinh nghiém, chia sé kié€n thiic va kinh nghiém

e tao khong khi hop tac

e sang loc va lua chon cac y kién dong gép

Nguyén téc
e ti€n hanh nhanh, hiéu qua
e khong thao luan qua sau
Tién trinh
. giai thich phuong phap va cic ma so
. tao cadc nhém theo ma s dau tién

. dat cau hoi dé thao luan

. yéu cau ting nhom bdo cdo két qua

1
2
3
4. gi6i han thoi gian (ma s0 y) va quan sat
5
6

. nguoi thiic ddy ghi lai c4c cau binh luan,
sap x€p cac y tudng thoe nhém

e Duy tri s6 lugng thanh vién & mic it, thoi gian ngin va han ché y kién déng gép
e Cic nhém c6 thé cung thao luan mot cau hdi giong nhau hoic khac nhau.

e Thé mau rit thich hop dé cdc nhoém tu ghi lai y kién déng gép, mdi thé mot y
tudng, tir day thuan 1gi cho viéc sap x€p y tudng.
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Phuong phap chau ca (Fishbowl)

Nhu tén goi “Chau ca” cho thay, chiing ta c6 mot nhdm bén trong “chau
va dugc mot nhom khac bén ngoai quan sat. Do vay, doi véi cic nhom dong co

(13 Z99

ca

2

dong vai

thé gidm b6t s6 luong thanh vién thao luan. Trong chau, cé ¢ thé thao luan va dua ra
cac y kién & muc toi da.

Muc dich:

Nguyén tic

Muc tiéu phai r6 rang, vai tro
duoc xdc dinh rd, nguoi diéu
hanh trong chau ca phai manh
dan, thic day tot.

Tién trinh
1.

Thao luan sau vé mot
chu dé

Dong vai

Quan sit hanh vi trong
nhoém

Giai thich chu dé, muc
dich va tién trinh

Yéu cau cdc thanh vién tinh nguyén budc vao trong vong tron “chau cd”.
Khoang 4-6 nguai trong chau, s6 con lai & vong ngoai quan sat

A 2

3. Yéu cau mot “con c4” diéu hanh “chau” (hoac ban tu 1am).

Ngudi diéu hanh néu chu dé va bat dau cudc thio luan véi cic con cé trong chau
(S6 ngoai chau chi quan sat, khong dugc tham gia)

Trong khi cac con ca trong chau thao luan, can c6 mot thu ki ghi nhan cac { kién
thdo luan trén gidy Ao trén bang lat (C6 gang ghi theo ting nhém van dé, y
kién)

Cac thanh vién quan sdt c¢6 thé tham gia thao luan bang cdch tu di vao vong
trong chau, ngodi vao 01 gh& dang bo trong. Sau khi dua ra y ki€én minh, nguoi
nay budc ra vong ngoai ti€p tuc quan sat

Nguoi diéu hanh cuing véi thu ki tom tat két qua tir cac thong tin, ¥ kién thu thap
dugc thong qua thao luan.
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V. Thic ddy 1am viéc theo nhém, hop, héi thao, tap
huan

Lam viéc nhém

Muc dich

Lam viéc theo nhém tao diéu kién phat
trién quan hé giao tiép clia cdc thanh
vién nhu suy luan, giai quyét van dé.
Lam viéc theo nhém chi ¢6 y nghia
khi:

e Bai tdp nhém phu hgp v6i mic
do kinh nghiém cua cdc thanh
vién.

e Nhiéu y kién va kinh nghiém c6
thé déng gép cho két qua chung

e Bai tap mang tinh khich 1¢ va
khuyén khich

e Muc dich dugc x4c dinh rd rang.

Quy mdé nhém

Méi nhém phai c6 du s6 nguoi dé giai quyét cac van dé duoc giao, nhung khong nén
qud dong dén noi khong sir dung hét nguon luc. Kich thudc nhém phu thudce vao muc
tiéu, nhiém vu va phuong phéap lam viéc.

Thanh 1ap nhém

e Ngau nhién: Dém, chon theo day ban, bat tham thé hoac so...

e Theo s6 thich: C4c thanh vién Iua chon nhém theo s6 thich cia minh vé cht dé
chang han...

e Nhom theo chuyén mon
e Nhoém hon hop, dai dién nhiéu thanh phan, nhi€u cap

Nhém ngéu nhién thich hop v6i nhém lam viéc ngan, chi dé rong ai cling tham gia
duoc

Nhém s6 thich, theo chuyén mon dé thao luan van dé chuyén mon sau
Nh6ém hén hop dé thao luan chia sé kinh nghiém tir nhiéu géc do.

B6 cuc nhém khdc nhau ¢6 dic diém:
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Nhém déng nhit: it cai co, toc do lam viéc nhanh, két qua cong viéc c6 thé
khong phong phu

Nhoém khong dong nhat: hay cai co, doi khi cong viéc bi can trg, két qua da
dang

Quy trinh lam viéc nhém

1.
2.
3.

Néu muc dich lam viéc cua nhom

T6m tat khdi quat toan bo hoat dong phai 1am

Néu cau héi, van dé sé dé cap (cdc nhém c6 thé giong hoic khic nhau vé chli
de)

Chia nhom

Cung cép thong tin vé hau can: i) Phong, dia diém 1am viéc cia mbi nhém? ii)
Thoi gian lam viéc trong bao lau?, iii) San phdm cua lam viéc nhém la gi, cdch
bdo cdo két qua?, iv) Ai s€ chi dao nhém (nhém trudng)? Co cdu nhom?, v)
Nhoém sé tién hanh nhu th€ nao? phuong phap 1lam?, vi) Mdi nhém can cac loai
vat tu, dung cu, nguén luc gi?

6. Hoi lai “c6 ai muén ndéi gi nita khong?”” va néi “cdc nhém bat dau lam viec”

8.
9.

Theo doi ti€n do cta nhém - diéu chinh thoi gian néu thdy can thiét dé giai
quyét cdc mau thuln, han ché cic cd nhan troi ¢o thé tao ra su dp dat.

Thong bdo thoi gian con lai cho cdc nhém

T6 chic cach bao cdo két qua clia cdc nhém

10. Thuc hién céc hoat dong tong két diic rit kinh nghiém.
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X A
Khai doéng
Khéi dong 1a hoat dong khéi dau cho mot budi
lam viéc. Hoat dong nay rat can thiét khi
chuong trinh lam viéc c6 thoi gian dai.

Muc dich

e tao bau khong khi hoa dong, vui vé, gitp
cho moi nguodi lam quen véi nhau hodc
hiéu nhau hon truéc khi bat diu hoic
ti€p tuc cong viéc.

e tao khong khi thoai madi, khién cho tit ca moi thanh vién cé cam giac san sang
lam viéc hodc bat diu hoat dong nao dé.
Nguyén tic
e thu hit duoc su tham gia cia moi nguoi mot cach vui veé
e céc hoat dong can don gidn ddm bao moi nguoi déu c6 thé thuc hién dugc
e chon cic hoat dong nham nhdn manh, tap trung ban vé cdc van dé ma ca nhém
cung quan tam
Tién trinh
X4&c dinh nhém lam viéc

Néu tinh huong/ hoat dong

Hudng dan céch thuc hién, gidi han vé thoi gian va y tudng

N O S

buc két hoat dong/ giai quyét tinh huong dat ra

Goi y:
e Tinh huéng néu ra cé thé 1a mot trd choi don gian, hdp dan; trinh bay nhiing
thanh cong/ chuyén vui trong thoi gian gan nhat ; cam nghi ctia minh vé van de/
két qua cong viéc vira lam xong,...

e Bit ddu dot tap huan hoac dot hoat dong nao d6, khdi dong c6 thé 1 gidi thiéu
ban than va néu mong doi.
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A~ ~n " .
Xay dung cudc déi thoai
D6i thoai 12 mot cudce néi chuyén cdi mé va thang than, trong dé moi ngudi déu cé
chung trdch nhiém va c6 ging hiéu nhau.
Tranh luan, thao luan va d6i thoai khiac nhau nhu thé nao?
Cich tot nhat dé phan biét su khac nhau giita tranh luan, thao luan va déi thoai la dat
ching vao bang tién trinh. Pau bén trai 1a tranh luan va dau bén phai l1a doi thoai, &
gitra 1a thao luan, nhu mo ta duédi day:

Tranh ludn <<<<<< Théo Iudn >S>5>5>5>5>> D01 thoai
Muc dich chinh clia tranh luén: Muc dich chinh cla ddi thoai:
Nham mai sac v khi tri tué théng qua Chia sé nhiing y nghi d& hiéu dugc
th( thach va bi thd thach quan diém cla nhau va khuyé&n khich
- Dua trén canh tranh nhiing giai phap tong thé.
- C0 thuyét phuc ngudi khac - Dua trén suy nghi chung
- Béo tha, khéng cdi md - C& géng hiéu nhau
- Nbéi , - Cdi mé, phong khoang
- Puaratuyén bo - Lang nghe
- Khéng thay déi quan diém - D&t cau hdi mé
- Tim ki€m giai phap cho riéng minh - Tham do
- Tim kiém gidi phap t6t nhat

Tai sao d6i thoai déng vai tro quan trong trong qué trinh ra quyét dinh c6 sy tham gia &

moi trudng c6 nhiéu bén lién quan? D6i thoai 12 y&u t6 cén thiét gé:

- tao mOt bau khong khi tin tudng nhau

- mo rong cdnh ctra chia sé va lang nghe

- khuyén khich hiéu biét 1an nhau

- khuyén khich giai quyét khé khan mot cach hiéu qua

- khuyén khich cic giai phdp téng thé

Lam thé nio dé€ xay dung cudc d6i thoai?

- Xéc dinh 6 muc tiéu cta budi hop, hoi thao hodc tap huan (néu can thi giai thich
nhiing di€ém khdc nhau gitta doi thoai va thao luan).

- Nhén manh tdm quan trong cta viéc ldng nghe c6 hiéu qua nham hiéu biét 1an
nhau.

- Tham do, dién giai va khuyén khich cac thanh vién trong nhém ciing lam tuong tu
nhu vay.

- Thir thach nhiing ¥ nghi hoac gia dinh da cé trudc

Khi moi ngudi trao déi y ki€n, quan diém va y tudng, ho ¢6 thé chuyén dan tir dau bén

trai sang dau bén phai cua bang tién trinh (tdc la tir tranh luan sang dai thoai), nhung

doi khi c6 thé dién ra nhiing thay déi dot ngot, ngudi thic ddy can canh gidc vdi nhitng

biéu hién chuyén sang tranh luan va phai c6 ging huéng nhém quay vé doi thoai.
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Thac ddy qua trinh Iam viéc theo nhém, hop, héi thao

Thac ddy khéng phai 1a mét xu huéng méi

Khai niém vé thic ddy va thic ddy vién da xudt hién tir xa xua. Ngay nay, viéc quan
tam dén thuc ddy 1a mot cach quay trd vé véi cdi ngudn va nang cao gia tri truyén
thong.

Muc tiéu cla thic ddy trong phat trién ndng thén

- Mot trong nhitng yéu t6 chinh anh hudng dén quan ly tai nguyén thién nhién
thanh cong phu thudc vao thién y va nang luc ctia cac bén tham gia.

- Néu moi nguoi khong tham gia tim giai phdp cho nhiing van dé€ khé khan cta
chinh ho hoac khong tham gia vao qua trinh ra quyét dinh, thi viéc thuc hién cac
giai phap chi mang tinh nilta voi, tham chi con bi hiéu nham va dé that bai.

Thac ddy tao ra méi trudng lam viéc nhém dé:

xéc dinh va giai quyét van dé

- giai quyét nhitng bat dong cua riéng ho
- ra quyét dinh tap thé

- cung nhau lap ké hoach

- Xxulysuco

- tuquanly

Thiic ddy gitip cho qua trinh tham gia, hoat dong nhém va hoi hop ¢6 hiéu qua hon
nhiéu.
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B6i canh cla thic day

lic ddy cdc nhém trngh\Qi\\
hop, hdi thao, tap hudn, hién
truong

Thiic ddy cdc qu4 trinh!
lau dai ¢6 nhiéu bén
tham gia

Thiic diy mot moi
trudong thuan lgi cho

viéc ra quyét dinh c6

su tham gia /
\
—

B6i canh cua su thiic ddy dugce dé cap trong khéa tap huan nay 1a vong tron trong cing;
thiic ddy cac nhém va qué trinh 1am viéc theo nhém trong céc cudc hop, hoi thao, tap
huan va hoat dong hién truong.

-~

Thac d4y tét gitp chia sé thong tin trong nhém cé hiéu qua

Mot y kién duoc trinh bay rd rang dé hiéu va thu vi s& duoc nhiéu ngudi quan tam chi
¥ lang nghe. ¥ kién nao néu lén khong thodt ¥, hodac mang tinh bai xich s& trd nén kho
nghe hoac khé chap nhan

Trong hoat dong nhém, moi ngudi déu muén néu lén y kién, chia sé quan diém, lang
nghe kinh nghiém ctia nhitng ngudi khac va bat kip, ti€p can nhiing y kién thi vi mdi.
Tuy nhién, mtic do chia sé nay s€ bi han ché tuy thudc vao ting tang 16p khac nhau.
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Mot thiic dy vién c6 thé ...

- T6m tat nhitng gi mot ngudi da néi khi ngudi d6 dang 1ap lai y cii nham givip

moi nguoi tap trung suy nghi

- Gitip nhitng nguoi thuong noéi lap bap, khong giy gon ca cau bang cdach dé nghi
ho néi cham lai va dit cau hoi tham do dé tim y

- Nhic lai ¥ kién cia mot thanh vién thudng c6 tinh ca then, hay x4u hé dé moi

nguoi chi y dén y kién d6

- Khi ai d6 ngat 101, thic ddy vién sé& xit Iy mot cach kién quyét nhung van giit thai
do ton trong, bang cdch dam bao v6i ngudi vira phat biéu 1a thic ddy vién sé

quay lai van dé dé6

Céc dic diém clia nhém théng thudng va nhém c6 su tham gia

Cac nhém c6 su tham gia

Cac nhém théng thudng

Moi ngudi déu tham gia ch(r khéng phai chi
riéng ngudi ndi to nhat.

Ai cling dudc danh quyén suy nghi va phat
biéu y kién ctia minh.

Nhoém chép nhan nhiing y kién trai ngugc
nhau.

Moi ngudi déu c8 géng hiéu nhau bang
cach dat cac cau hoi ing hd va tim hiéu, vi
du nhu “C6 phai y ctia ban nhu thé nay
khong?”

M®6i thanh vién trong nhém tap trung chd y
dén ngudi dang noi

Moi ngudi déu lang nghe y kién clia ngudi
khéac vi ho biét rang y kién cla minh ciing
sé dugc lang nghe.

Moi thanh vién déu tham gia vao van dé
dang dudc thao luén. Ai ciing biét vi tri
hoac y kién clia ngudi khac.

Cac thanh vién c6 thé giai thich dudc cac
quan diém clia nhau — ngay ¢ khi ho
khéng déng y v6i nhitng quan diém nay.

Khéng ai n6i sau lung ai

Nhiing ngudi suy nghi nhanh nhat va noi
gidi nhat c6 nhiéu thoi gian phat biéu hon.

Moi ngudi thudng xuyén ngét I3i nhau.

Nhiing y kién khac nhau dudc coi la mau
thuan va can phai dudc bé qua hodc coi 1a
“da giai quyét xong”.

Cac cau hai thudng la nhimng thach thiic nhu
thé ngudi dudc hoi da lam sai diéu gi do.

Moi ngugi khéng tap trung cha vy, trir khi
ngudi phat biéu ¢6 gang thu hat su quan
tam cla ngudi nghe.

Hau nhu khéng ai ldng nghe y kién clia
ngudi khac vi dang ban sép xép lai y kién
ma minh muén phat biéu.

M6t s6 ngudi im lang trude nhimng van dé
dang tranh ludn, vi thé khong ai biét rd vi tri
hoac y kién clia ngudi khac.

Moi ngudi kho giai thich dugdc y kién va ly do
clia nhiing ngudi khéng cung chung quan
diém véi minh.

Vi moi ngudi khong thdy thoai mai khi phat
biéu trong cudc hop nén sau d6 ho néi sau
lung nhau.
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Cac nhém c6 su tham gia

Cac nhém théng thudng

Ai cling dudc khuyén khich giir viing long
tin cla minh

M6t kho khan dudc coi la da gidi quyét chi
khi ndo tat ca nhimg ngudi co lién quan
dén giai phap khac phuc hiéu ré ly do clia
giai phap do.

Khi moi ngudi da dat dugc thoa thuan thi
quyét dinh dé phan anh mét cach chung
nhat quan diém cla ca nhém.

Nhiing ngudi c6 quan diém khac hoic thudc
nhém y kién thi€u s6 thudng khong dudc
khuyén khich phat biéu.

Véan dé dudc coi la gidi quyét xong ngay khi
ngudi cb suy nghi nhanh nhat tim dugc cau
tra 1Gi.

Khi moi ngudi dat dudc thoa thuan, ngudi ta
cho rang ai cling c6 suy nghi gidng nhau.

Thuac ddy cac thanh vién tham gia hoat d6ng nhém

Khuyén khich moi nguoi tham gia

D8 ngh ede ban ding i gidm didu 1 ?
‘-hﬂr"uﬁ {ie nhiéin ndii 1 l'lhfrhq diéu minh (Trm.q Sy h

. : ‘\ &5 g‘l
22 “\‘\‘“‘:""M“&\‘:\t\\ S5
2R 4!,:'.‘%" RRIEZE

v ak®a Y =\ 55
IS =5
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Quy dinh chung ctia cac nhém 12 néu ban mu6n phéat bi€u, hay néi don gian, rd rang
v6i cdch néi binh dan va hap dan dé moi ngudi trong nhém déu lang nghe.

Thiic ddy vién gitip moi ngudi vuot qua duoc trd ngai. Thuyét phuc moi ngudi manh
dan hon va phat biéu y kién ctia minh. Gidp nhitng ngudi it néi ¢6 co hoi phat biéu, han
ché nhiing y tudng chi trich, va khuyén khich moi nguoi dong nao chit khong im lang.
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Khuyén khich hiéu biét I4n nhau va vuot qua dinh kién

Thiic ddy vién can gitip nhém nhan thic duoc rang hiéu qua ctia nhém duge xay dung
trén co s& hiéu biét 14n nhau. Gidp moi ngudi nhin nhan va ton trong quan diém clia
nguoi khac 1a mot diéu déang quy.

Ngoai ra, thic ddy vién phai biét chap nhan su hiéu 14am, d6 1a diéu khé trdnh khoi.
Thiic ddy vién phai biét rang hiéu 1dm khién moi ngudi dé bi cang thang va nhing
nguoi dang trong tinh trang cang thang rit can dugc ho tro va cin dugce doi xir ton
trong.

Thiic ddy vién khong dugc nghiéng vé ing ho bén ndo ma phai ton trong moi y kién va
ti€p tuc lang nghe dé€ ai cling yén tam riang da c6 ngudi hiéu dugc minh.

Khuyén khich gidi phdp t6ng thé va thay doi quan niém thing-bai

Moi nguoi sé khé tudng tuong dugc rang cic bén tham gia véi nhitng quan diém khédc
nhau hoan toan cudi cung lai dat duoc thoa thuan mang lai lgi ich chung cho tét ca cac
bén. Hau hét moi nguoi thudng mang nang dinh kién khi giai quyét cdc van dé va bat
doéng; ho cho rang chi ¢c6 mot cach giai quyét duy nhét, hodc 1a cia minh hoic cua
nguoi khéc.

Mot thic ddy vién c6 kinh nghiém biét cdch gitip mot nhém tim ra dugc nhiing y tudng
moi, nhim két hop quan diém cua tat ca moi ngudi. Pay 12 mot viéc khé vi thic ddy
vién thudng 12 ngudi duy nhat ¢6 thé nghi dén kha nang két hop duoc cdc quan diém
khac nhau thanh mot y tudng thong nhat.

Thiic ddy vién hi€u dugc co ché xay dung céc thoa thuan mang tinh bén vitng. Khi mot
thic ddy vién gi6i thiéu cho nhém nhiing gia tri va phuong phdp khuyén khich cdc giai
phdp tong thé, thi két qua dat dugc rat 16n. Khi nhém nhan thide duoge tdm quan trong
ctia phuong phap suy nghi méi nay, ho s€ lac quan hon vé hiéu qua hoat dong cua
nhom.

Huong ddn nhiing ky ndng suy nghi mdi va cdi tién cdch qudn Iy hoat dong
nhom

Tai sao ¢6 nhiéu céc hoat dong nhém khong hiéu qua? Nhiéu ngudi c6 thé tra 16i 1y do
12 tai cac ong chii, ngudi chi toa, hay nha 1anh dao. C6 thé 1a ca nha lanh dao va cdc
thanh vién tham gia khong c6 k§y nang vé qua trinh tham gia va cac phuong phap phoi
hop.

Mot thic ddy vién c6 ca hai: co hoi va trdch nhiém dé huéng dan cdc thanh vién trong
nhom biét thiét k€ va quan 1y ¢6 hiéu qua viéc chia sé thong tin, giai quyét cac van dé
va/hoac qua trinh ra quyét dinh c6 su tham gia.

X4y dung 10t cdc budc trién khai cdc hoat dong

Mot trong nhitng k§ nang suy nghi quan trong nhit ma mot nhém c6 thé hoc hoi duoc
1a xay dung cdc budc mot cach ro rang. Hay can nhéc tac dong clia mot chuong trinh
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lam viéc khi khong dugc thiét k& t6t. Mot nhém khong thé hoat dong c6 hiéu qua khi
céc thanh vién khong biét minh dang c6 ging dat dén diéu gi? Thic ddy vién c6 thé
giang day nhiéu budc ti€n hanh cdc cudc hop thanh cong.

Céc hoat dong suy nghi co c4u tric

DPoi khi mot nhém can duge gitp d dé tap trung vao viéc giai quyét mot van dé trong
cung mot lic. Trong nhiing trudng hop dé rat can mot hoat dong suy nghi ¢ cau tric.
Ngo6n ngit 16 rang dé mo t4 dong Iuc cia nhom

Khi h6 tro nhém suy ngdm vé dong luc nhém va lién hé véi phan 1y thuyét hoac mo
hinh dong luc nhém, thiic ddy vién dua ra mot s6 nhan thic va tiéu chi chung dé tham
khao. Nho vay, nhém c6 thé chuyén thdo luan tir noi dung sang qud trinh, qua d6 cai
ti€n cach thic hoat dong nhom.

—\\\ ] . . .
Khuyén khich hiéu biét 1an Tham gia day du dé vuot

nhau: khic phuc dinh kién qua sy oy kiém duyét

Hiéu biét 1An nhau Tham gia ddy du

Gi4 tri c6t 161
cla viéc ra
quyét dinh c6
su tham gia ~

\
o s . Chia sé trach
Giai phap tong the nhiém
Khuyén khich giai phdp téng Giang day nhiing k§ nang suy
thé va thay déi quan niém nghi méi va cai ti€n cdch quéan
thang-bai 1y cdc cudc hop J
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Quan sat hanh vi va qua trinh hoat déng theo nhém, hop,
hoi thado

Céc k§ nang co ban dé trd thanh ngudi huéng dan qua trinh

Quan s4t khi thic ddy hoat dong nhém

Quan s4t 13 kha ning dé:

- Thay diéu gi dang xay ra ma khong xét doan diéu d6

- Giai thich mot cach khach quan cdc ddu hiéu bat thanh van cua ca nhan va cia nhom
Vi sao lo ldng, phién muon

Thong thudng moi ngudi thé hién mot thong diép bing 161 néi nhung thuc ra ho truyén
dat mot thong diep khac. Day 1a do ngudi ta ¢6 kha nang kiém sodt tot hon nhitng diéu
minh néi ra so v6i nhitng hanh vi ctia ho. Diéu nay tao co hoi cho thiic ddy vién kiém
tra chéo nhiing di€u mot nguoi thuc su suy nghi hodc thuc su cam nhan so véi hanh vi
hoac biéu hién ctia ho. Giao ti€p khong 10i ¢6 thé chuyén tai nhitng thong diép manh
mé.
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Lai khuyén khi str dung ky nang quan sat

Puing bao gid cho rang minh hiéu ding ngdén nglr qua cl chi. Hay truc tiép hoac
gian tiép kiém tra v6i cac thanh vién clia nhém.

Kiém tra chéo cac y kién ngudi khac néi v6i hanh vi cla ho.

Hay lam gi d6 khi thay hoat déng clia nhém bi gidam sat, moi ngudi kém hao
hing.

Né&u quan sat thay qua trinh hoat ddng clia nhém dién ra khéng sudn sé thi ban
can tim cach giup nhém phat biéu y kién bang 10i.

Quan sit t6t sé gitip ban:

Déanh gid dugc cam nghi va thai do cla ting nguoi

Giam sat dugc dong luc, qua trinh va su tham gia ciia nhém

Vi vay, diéu rat quan trong d6i véi thic ddy vién 1a phai phat trién dugc cac k§ nang
quan sat dugc cac hinh thic giao tiép khong 16i nay.

Ban cin phai quan st nhanh va khong dé cho bat ctt nguoi nao thuc su dé y dén.

Nhimg diéu ban c6 thé quan st

Trong pham vi mot nhém, moi ngudi quan hé v6i nhau theo nhi¢u cach khac nhau,
khong chi vé nhiing diéu dang n6i ma con theo cach nguoi ta néi nhu thé nao. La thic
ddy vién, ching ta cin quan sat nhitng diéu duéi day:

DGi vai titng ngudi DGi v6i mét nhém
S dung giong ndi: thi tham, la hét Ai ndi diéu gi?
Hinh thic thong tin: diéu khdng dinh, | Ai lam diéu gi?
cac cau hoi e .
Ai nhin ai khi n6i?
Biéu 16 qua nét mat: ngap, mim cudi Ai tranh nhin ai?
Qua anh mét: nhin vao mat nhau, Ai ngbi bén ai?

tranh nhin nhau

C6 phai ltc nao ciing giéng nhu thé nay

Diéu bd: cac ctr chi tay, chan khéng?

Hoat dong clia nhém tich cuc dén miic nao?

Mdc d6 quan tam chung ctia nhém?
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H6 trg hanh vi clia nhém

Khi nhém clia ban c6 kinh nghiém hon, ban sé thay hanh vi clia ho ngay cang tap
trung hon vao cac nhiém vu va chiic nang xay dung nhém.

Ban c6 thé hd trg diéu nay bang cach gitp nhém suy ngdm vé qua trinh hoat déng
nhoém, dua ra y ki€n phan héi va khuyén khich cac thanh vién giam sat hanh vi cla
ban than ho

Viéc quan sit hanh vi va qué trinh hoat dong nhém gitip ban tré thanh ngudi huéng
dén quA trinh.

Khi 1am viéc theo nhém, moi ngudi c6 chiéu huéng ting xir theo nhing céch c6 thé
doén trude duge. Khi cting 1am viéc, cdc nhém déu trai qua nhiéu giai doan lién tuc cua
mai quan hé chinh thic va khong chinh thic.

Khi thic ddy hoat dong nhém, ban cin phai chi y dén ca hai mat ndy

Ci4c hanh vi clia nhém c6 thé do4n truéc

Khi lam viéc theo nhém, moi nguoi ¢6 xu hudng tng xur theo mot trong ba cach sau:
- Gitip nhém hoan thanh nhiém vu

- Tao su hop tac va ho tro

- Tap trung vao cac nhu ciu ca nhan

Hanh vi huéng t6i nhiém vu

Bit ddu | Dé xuat cac nhiém vu hodc | “Dé bat dau trién khai t6t, chung ta can
muc dich, xac dinh cac van | théng nhat xem van dé thuc sy 1a gi”
dé clia nhom, dé xuéat mot

quy trinh ho3ic ¥ tudng Toi dé nghi lan lugt tung nguaci trong nhom

néu lén kinh nghiém cGa minh khi giai quyét
cac van dé tuong tu.”

Tim kiém | Yéu cau tim céac su kién, “Bunna, ban ludn gap van dé nay, vay theo
thong tin | dé nghinéu lén cac goiy | ban ti€p theo ching ta phai lam gi?

ho4c y hoac cac y tudn Cn
kié’h y i y g “Pam, ban c6 kinh nghiém vé diéu nay vay
ban cé dé xuét gi khéng?

Pua ra Cung cap su kién, néu lIén | “C6 hai con dudng cho ching ta lua chon”
thdng tin | niém tin, dua ra cac dé

hodic ¥ xust ho3c y tudng Chung ta sé tién hanh mét cuéc déng nao
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kién ngan dé viét cac y kién |én ra gidy ch?”

Gan loc | Hiéu va trinh bay lai y kién | “Nhu vay ban dé xuat ching ta sé gidi thiéu

vasoan |va dé xuét, lam sang té ban thoa thuan nay cho nhiing ngudi c

thdo chi | nhitng diéu nham Ian, trinh | quyén bau ¢l trong cudc trung cau y dan,

tiét bay su Iua chon trudc cac | c6 dung khéng?
thanh vién clia nhém, néu Lo, 21 g L v
vi du “D6 1a mét cach dé bat tay vao viéc. Thé
i con su lua chon nay thi sao?”

Témtdt | Nném cacy kién tuong tu | “Chulng ta hay xem xét cac y tudng néu trén
v4i nhau, néu lai cac dé bang. Duding nhu ching ta c6 thé dat dudc
xuat sau khi nhom da thao | ca 2 y tudng, nhung cac y khac thi can khao
luan, dua ra mét quyét sat thém”
dinh d& nhém chap nhan Y L A
ho3c bac bd Bay gid phai quyét dinh xem nén chon A

' hay B?”

Tim su Kiém tra v8i nhém, xem da | “M&c dau cb nhiing y kién khac nhau,

déng dat dudc thoa thuén chua | nhung hinh nhu tat ca ching ta nhét tri vé

thuan hay chi méi ¢6 kha nang mot diém... c6 ding khéng?”

dat dugc thoa thuan?

“Ching ta con phai lam gi dé tat ca moi
ngudi déu nhat tri vé ...?”

Hanh vi xay dung nhém

Khuyén | Thong cam vGi ngudi khac, | “Cau hoi tha vi qua”

khich chap nhéan su dong gop e s s s
clia ho, tao co héi cho ho Van dé dé dang dudc khao sat
dudc thtra nhan “Tiéu ban da cho chiing ta nhiing Iua chon

ré rang”

Bay té Hiéu dudc cdm nhan, tam | “C6 vé nhu ching ta dang bi nhiéu y kién ap

cam trang va cac méi quan hé | dao”

nght, y trong nhébm va chiasécam | _ .~ L,

Kién clia | nghf ca nhan véi ngudi TC?I thlcrl cach lam viéc theo nhom cua

nhém khac ching ta’.

Haihoa | C6 géng dan xép nhimng “Day |a van dé lubn gay tranh cai. Téi mudn
khac biét va giam cang biét ca hai phia c6 diém nao la chung day?*
thang bang cach tao co hoi
dé moi ngudi kham pha/tim
hiéu nhimng khac biét cla
ho

Thoa Dua ra mét thoa hiép, thira | “Ban néi ding. T6i da ngoan c6 vé diém do.
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hiép nhan mét sai lam, tu chi Téi d4 san sang dé ...
dé gitrchonhém luénhoat | . . . ) L
dong cho dul y tudng hay D0 la 16i cua tbi. Liéu chung ta c6 nén...
xuat than clia ban c6 lién
quan téi bat dong

Gilt c8ng | Gilr cho cac kénh théng tin | “Linh, tir ndy t6i gid ching ta chua dudc

thong sudt va tao thuan Igi
cho ngudi khac tham gia

nghe y kién ban. Ban nghi thé nao vé ...?"

“Téi da néi nhidu qua. Tai thuc sy mudn
nghe suy nghi cla timg ngudi vé diéu dé
nhu thé nao.”

Cac hanh vi tu than

Phan déi | Can thiép vao qua trinh “Diéu d6 sé khong bao gid thuc hién dugc!”
bang cach bac bé y kién, | . L
phat biéu tiéu cuc d6i véi Néu qu,e,t dinh nhu thé thi t6i sé khéng
tat ca cac y kién dé xuét, tham gia.
réi tranh cai, bi quan, tu
chéi hap tac
Rdi b Xa rdi hoat ddng nhém, “T6i khéng quan tam!”
I&nh dam, t6 ra qua trinh o , L Lo .,
trong, n&m ma gitra ban Cac anh chi quyét dinh thé nao cling dugdc
ngay, tham thi véi nguoi
khac, lan man trén tung
van dé
Doa dam | D4u tranh cho uy tin, khoe | “Lam sao ma ban c6 thé khéng dinh diéu
khoang, phé phan, lam do, ban khong c6 chut kinh nghiém nao
giam long tu trong hodc uy | trong linh vuc nay al”
tin clia ngudi khac
Tim kiém | C6 gang gay su cha y “Dua vao kinh nghiém cla ban than, t6i c6
suthita | bang cach khoe khoang thé ddm bao véi ban rang day la giai phap
nhan hoac khang dinh la c6 t6t nhat!”

nhiéu kinh nghiém hoac tai
nghé tuyét vai
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Cac giai doan trong chu ky hoat dong nhém

Thuong thi phai mat thoi gian dé mot nhém c6 thé phét trién thainh mot doi. C6 nhiéu
cach d@é dat duoc diéu d6. Mo hinh sau day c6 thé gidp thiic ddy vién hé tro viéc xay

dung nhém:

Cac giai doan clia nhém

Vai tro thac ddy vién

Hinh thanh

Day la giai doan moi ngusi dén véi nhau. Co
thé cac thanh vién khong dudc tu lua chon dé
gia nhap nhém ma dudc chi dinh. Diéu nay ¢
thé dan dén cam nghi thiéu tin tudng, lo au.
Liéu t6i cé phu hgp khong? Liéu moi ngudi c6
cho t6i la t6t ddi v6i nhém khong?

Hay lam cho moi ngudi cdm thay
thodi mai véi nhau. Danh thi gid
cho ai lam quen véi nhau, st dung
céac hinh thirc lam quen.

Pua ra théng
tin

Pay la giai doan giai thich dé cac thanh vién
hiéu dugc nhiém vu va muc dich clia céng
viéc. Cac thanh vién phdi hop vGi nhau vi nhan
thc dugc rang ho dang nham t6i muc dich
chung.

Gilp nhém tim dugc tiéng ndi
chung va xay dung tam nhin, s
ménh va muc tiéu ctia nhém. DBua
ra cac bai tap md dau va mét
chuaong trinh ré rang

Pét kich

Day la giai doan dinh huéng, luc nay cac thanh
vién bat du chdp nhan céac vai trd clia nhém.
DPay la mét giai doan ch yéu, trong d6 cac
thanh vién th(r nghiém dan, tranh cai tham chi
xung dot. C6 thé xay ra dau tranh gianh quyén
luc, bat déng ca nhan va su chéng déi ngudi
I&nh dao.

H6 trd cho nhém. Phat trién va sl
dung cac ky nang cai tién va nhic
nhiing ngudi tham gia vé muc dich
clia nhom.

Khuyén khich su thang than va giai
quyét cac xung dét, bat dong.

Xay dung cac
quy tic

Day 1a giai doan &n dinh nhém, khi ma cac quy
tac, nghi thiic va quy trinh déu dudc quyét dinh
va chap nhan. Su déng nhat vé quy tac dudc
nhat tri va tinh déng doéi dudc xay dung. Moi
ngudi nhét tri vé con dudng hudng téi tuong lai.

Giup diéu chinh lai qua trinh. Néu
can thiét thi xac dinh lai cac quy
téc, va néu lai tinh than trach
nhiém cho nhém

Thé hién vai
tro

DAy la giai doan “gat hai”, “xdc tién céng viéc”.
Nhém nay trd thanh mét nhém lam viée, véi vai
trd phdi hop, chuyén moén hoa va phan cong
lao dong. Thdong qua hgp tac va tham gia ma
nhém hoat déng, nham dat dugc muc tiéu.

Diéu quan trong la phai tién hanh
giam sat va thinh thodng xem xét
lai hoat déng. Tao diéu kién cho

nhém xuc ti€én céng viéc. Chi giGi
thiéu cac cong cu va ky thuat khi
nhém yéu cau .

Bién déi Nhém trd nén nang dong, luén bién déi do da
c6 nhiing su phat trién va thay déi, ca trong noi
bé nhém va trong tiing ca nhan thanh vién
K&t thuic Day la giai doan két thic nhiém vu da hoan Chuén bi cho nhiing ngudi tham

thanh, muc tiéu ban dau dat ra cho nhém da
két thac va chiic nang hoat dong clia nhém da
chinh thiic chdm ddt. La giai doan luyén ti€c va
chia tay, tién lén phia trudc.

gia vé& qua trinh chuyén déi clia
nhém. Pam béo cho timg ngudi va
ca nhém déu cb co hoi chia tay. SU
dung mét s6 ky thuat phan héi cudi
cung.
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Khuyén khich su tham gia ddy da trong qua trinh thic ddy
nhém

Tham gia ddy di c6 ¥ nghia quan trong trong thic ddy nh6m

Trong mot nhém ¢6 su tham gia, moi thanh vién déu duoc khuyén khich néi ra nhiing
diéu ho suy nghi. Diéu nay gidp cing ¢ nhém vé nhi€u mat:
- Céc thanh vién manh dan hon khi néu nhitng van dé kho khan

- Cac thanh vién hoc duogc cach chia sé cac y kién"budc dau" cua minh

- Céc thanh vién phat hién va thira nhan su da dang trong y kién va kinh nghiém
clia moi nguoi trong nhém

Thiic ddy vién khuyén khich sy tham gia ddy da
Ngoai nhitng 101 khuyén néu duéi day, thic ddy vién phai nhé cac k§ nang va thai do
ctia minh rat quan trong khi khuyén khich su tham gia day du, vi du nhu:
- Luon lang nghe
- Khong danh gia cac y kién dong gép
- Khuyén khich nhitng nguoi nhit nhat tham gia
- Giam bét su l4n 4t trong nhom.
- Khong vo6i va, non néng.
Mot s6 phuong phap khac ngoai thao luan mé khuyén khich sy tham gia ddy da

Trong mot s6 trudng hop, bang cich thay doéi phuong phdp, thic ddy vién c6 thé
khuyén khich su tham gia nhiéu hon. Tuy nhién, thay d6i phuong phdp khong phai lic
nao cling dam bao moi ngudi s€ tham gia day di. Do d6 can phoi hop céc 16i khuyén &
phan trudc véi mot s6 phuong phap khac

L&i khuyén
- Dé& tiing ngudi Ian Iugt n6i va moi ngudi déu Iang nghe
- Nhan manh tat ca cac cau hdi hoac I6i nhan xét déu tét
- S dung cac phuong phap khdi dong
- Tao diéu kién cho ngudi it ndi ¢6 dip néi
- Tranh cac y kién chi trich thi€u can c
- Gilp moi ngudi suy nghf lién tuc, tranh nhimng “khoang 1ang”
- Tao moét méi trudng an toan
- Thuc ddy xay dung quy tic nhém va thudng xuyén xem xét lai quy tac dé
- Dé nghi moi ngudi suy ngam vé mic dé va hinh thiic tham gia cla ho
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Theo déi huéng thao luan va tim diém chung

Quan ly cac huéng thao luan

Trong cdc cudc thao luan dong ngudi tham gia thudng ¢ nhiéu quan diém khac nhau
va su khdc nhau nay c6 thé gay ra nhitng hiéu 1dm nghiém trong. Cac thanh vién
thuong thao luan theo géc do nhin nhan van dé cia minh. TAm quan trong, ¥ nghia va
mifc do uu tién ctia mbi quan diém déu c6 nhitng cach hiéu khdc nhau. C6 rat nhiéu y
kién va quan diém dugc néu trong thao luan nhém.

Nhiéu thic ddy vién khong kiém sodt t6t cac tinh huong nay. Ho thudng néi “Dudng
nhu chiing ta dang di lac hudng”, hoac “Dé nghi moi ngudi quay lai van dé chinh”.
Nhu vay thic ddy vién bao nguoi tham gia trong nhém khong duoc suy nghi theo géc
do nhin nhan van dé ctia ho! Thiic ddy vién tranh néi nhu vay vi muc tiéu clia thdo luan
12 nham tao ra hiéu biét chung. Khi c6 nhiéu nguoi tham gia thdo luan thi s& cé nhiéu
céch nhin nhan van dé khéc nhau. N6i nhu vay chi lam cho nguoi ta ngimg néi khi van
chua hiéu dugc van dé.

Tac dung cla viéc theo ddi cac huéng thao luén

Theo doi cac huéng thao luan c6 nghia 1a bam sat cac dong suy nghi khac nhau trong
cudc thao luan.

Theo doi cac huéng thao luan cé y nghia quan trong khi cudc thao luan dang tranh cai
s0i ndi, lic ma moi ngudi hdu nhu khong ai lang nghe ai. Vao ding thoi diém nay,
thiic ddy vién phai c6 giang khong dua ra uu tién hoac dinh huéng cuoc thao luan. Thay
vao do, thic ddy vién can to ra khach quan, trung
1ap va cén than khi thdy can tng ho cho ting
ngudi. Theo ddi cac hudng thao luan gitp céic
thanh vién cam thay c¢6 nguoi lang nghe minh!

Ba budc chinh trong qua trinh theo d6i cac huéng
thao luan

1. Thong bao cho nhém ban mudn ding cudc
thao luan mot chit va tém tat.

2. Liét ké cac huéng thao luan dé

3. Cu6i ciing, kiém tra v6i nhém xem minh da
hi€u chinh xac chua.
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Mot s6 16i khuyén khi st dung k¥ ning theo d6i cac huéng thao luan
- Khi kiém tra xem minh da hiéu chinh xéc chua, phai hoi tat ca cac nhém, khong
chi hoi cic nhém minh thich
- Khong ¢6 uu tién nhitng huéng thao luan ma minh da theo déi

- Khong hoéi nhém muon tap trung vao vin dé gi ti€p theo ma dé ho tu tim ra giai
phap két hop.

T4c dung clia viéc tim diém chung

K¥ nang nay c6 ich khi cac thanh vién nhém di theo cdc huéng khdc nhau. Viéc tim ra
céc diém chung gitip céc thanh vién thdy dugc céc diém kh4c nhau, nhung huéng su
chi y ctia ho vao nhitng diém chung. Khi néi vé y kién, quan diém c4 nhan thi moi
ngudi khé nhan ra diém chung. Diéu nay c6 thé khic phuc duogc khi thic ddy vién phan
biét nhitng diém giong va khdc nhau.

Ldi khuyén
Ban can nhé hai ky nang theo déi huéng thdo luan va tim diém chung doi hdi phai két
hdp cac k§ nang thic ddy co ban.

Lang nghe, quan sat va dién gidi 1a chia khoa giup s dung thanh cdng nhimng ky
nang nay.

Bon buéc trong qu4 trinh tim quan diém chung

1. Ngimng thdo luan va néi cho nhém biét rang ban s& tém tit nhitng diém giong
nhau va khac nhau.

2. Tém tat nhiing di€ém khdc nhau
3. T6m tat nhitng di€ém chung

4. Kiém tra xem da chinh xac chua.

53




Giai quyét su déi khang

DPé6i khang la gi

Do6i khing ¢ thé bao gém tir viéc thi€u nhiét tinh tham gia mot qud trinh hodc dat
duoc mot thoa thuan, cho dén viéc thang than tir chéi hop tdc. Vi du: ddu tién nhém
ctia ban t0 ra khong muén thuc hién theo mo hinh méi hoidc khong c6 giang thuc hién
cac phuong phdp khac nhau trong cic cudc hop va cic hoat dong nhém. Tham chi ho
c6 thé bac bo y kién cuia ban vé su tham gia va su thic ddy. Ho con muon cudc hop
duoc chu tri theo cdch rat chinh thic, chit khong phai boi mot thic ddy vién! Poi khi
ching ta tao ra doi khang véi chinh chiing ta va thong thuong nhitng nguoi tir choi thay
déi y tudng c6 thé cang tir chéi manh mé& hon, néu ho nhan thiy nhitng ngudi xung
quanh ho ung ho viéc do.

Vi sao c6 d6i khang

Trudc tién ban ty hoi minh vi sao ho lai doi khang. Nhitng nguoi khac nhau thuong xtr
st khac nhau, vi nhitng 1y do khdc nhau. Vi vay y tudng clia ban ¢ thé gap phai cic
kiéu d6i khang khac nhau.

Nhan biét sy d6i khang

Do6i khang ¢ thé boc 10 bang nhiéu céch, tuy thudc vao dic diém moi trudng van hod
noi ban lam viéc va nhom nguodi ma ban dang ti€p xic. Trong mat so truong hop, su
doi khang c6 thé boc 10 ra mot cach rat rd rang, manh mé nhung ciing ¢ khi t€ nhi
hon. K§ nang quan trong nhat dé€ sém nhan biét sy d6i khang 12 quan sdt hanh vi cha
moi nguoi va dong thai nhom.

Cac dau hiéu dé nhan biét su d6i khang
- Tranh nhin mat nhau
- Tiép tuc ban chuyén riéng
- Himng ha véi cac cau hdi
- Rt lui, khéng tham gia trao déi y kién
- B4t dong lién mién
- Lai ti€p tuc ngat 16i
- Chia sé tam trang that vong

- Truc hodc gian ti€p bac bd nhiing y kién dé xuat hodc hudng dan

- P&t cau hdi ma ban nghi ngd réng ho da biét cau tra 16i
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Phuong phap giai quyét déi khang

C6 rdt nhiéu c4ch dé thic ddy vién can thiép va giai quyét doi khang, nhung cic chién
luoc khdc nhau s€ mang nhitng ham y khdc nhau. Khi gip su doi khang, thic ddy vién
cin nhanh chéng quyét dinh cach thic giai quyét. Diéu nay chi thuc hién duoc néu ban
gat bo cam nghi ctia minh sang mot bén, bdi vi cam nghi s€ anh hudng dén cach giai
quyét ctia ban

Néu ban cam thdy tiic gian v6i mot ngudi chuyén 1an it ca nhém, thi ban ¢ thé két
thdc trong tinh huéng van doi dau nhau. Nhung néu ban gat bd cam gidc cua minh
sang mot bén, ban ¢ thé binh finh gidi quyét hanh vi doi khdng ma khong bi roi tri.
Diéu phai lam tié€p theo khi duong diu vdi d6i khang, phai tu hoi xem vi sao ho doi
khang? Mac du k§ ning quan sit cé thé gitp ban tim ra diéu gi x4u dang xay ra, viéc
kiém tra lai nhitng diéu quan sit dugc rat quan trong vi moi ngudi c6 cdch ting xir khéc
nhau, véi cac 1y do khac nhau. M6 hinh sau gitp ban tim ra cach giai quyét d6i khang.

Phat hién
d6i khang

Gat cam
giac ca
nhan sang
mot bén

Thao luan
tim giai
phap

Ping di
thang vao
giai phap

K,hén? pha Tham do

van dé hoac dé hiéu

mdi quan biét hon
tam

Thua nhan
cam nght
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Giai quyét mau thuan

Xem xét chinh xac trong
hoan canh ctia ban than

Hiéu hoan canh cla
ngudi khac

Budc ra xa. Xem xét tu
g6c do rong hon

Chia sé, déng gbp, xay
dung

U U

<D

Thoa hiép Cach thirba

Tao mét tinh hudng ca
hai cuing thing
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Thuc @y cac nhém nhé thdo luan

Thao luan theo nhém nhod vé mot van dé cu thé trong khoang thoi gian ngan. Phong
hop nhanh chéng tran ngap tiéng ri ram thao luén.

Tai sao va khi nao nén st dung nhém thao luan "ri ram"?

Trong mot budi hop tap thé dai nén tao co hoi cho ngudi tham gia trao déi y nghi va
quan diém ctia minh véi nhitng ngudi xung quanh. Thong thudng, moi ngudi cling hay
trao doi riéng. Tuy nhién, nhitng cudc thdo luan khong dinh huéng nhu vay thudng
khong mang tinh xay dung, vi 1am cho nhitng ngudi khéc trong nhém sao lang chu dé
chung. Do vay cdc nhém nho thao luan c6 nhiéu 1gi thé.

Thao ludn nhém nhé tao Nhém nhé thao luan tao diéu kién dé tap
mdi trudng an toan hon dé: huan vién co the:
- linh hoi ndi dung cla phan trinh bay - nghi ldy hai
- trao d6i y kién - tiép thém sinh luc cho moi ngudi
- bay té quan diém - danh gia kinh nghiém ctia ngudi tham
gia
- tu rat kinh nghiém cho minh va lién - danh gia hiéu biét clia ngudi tham gia
hé nhiing kinh nghiém d6 véi cudc
thao luan
- suy ngam vé nhiing diéu da hoc - thu thap phan haéi clia cd nhém chl
khong chi clia vai ca nhan
- suy nghi vé cach van dung nhimg - khuyén khich nhiing nguai rut ré mét
diéu hoc dudc vao cong viéc hang cach nhe nhang
ngay

Cach thac ddy cac nhém nhé thao luan

1. Giai thich muc dich va cach thuc hién
Tré ngai chinh khi sit dung phuong phap nhém nho thao luan la mat thoi gian yéu cau
ho kéo ghé€ xich lai gin nhau va bat diu thao luan. Tuy nhién, ngay sau khi cdc nhém
thir phuong phap nay va nhan thdy c6 co hoi duoc dong gop y kién, ho sé 1ap nhém nhd
thdo luan rat nhanh. Thiic ddy vién phai giai thich rd muc dich va tién trinh thuc hién.
2. Hinh thanh cdc nhém nhé thao luan

Dé nghi ngudi tham gia dich chuyén ghé€ va ngéi d6i dién véi ngudi bén canh dé tao
thanh tirmg nhom.
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3. M6 ta nhiém vu

Nén gidi han thoi gian thao
luan. Néu van dé phic tap
hon, ban nén chia thanh
nhiéu phan nho, 1an lugt
giai quyét timg phan. Viét
ro rang nhiém vu ctia nhém
léen bang hoic to gidy kho
to. Giltt nguyén khong xod
trong suot cudc thao luan.

4. Gi6i han thoi gian

Thoi gian c¢6 gidi han s€
giip nhém tap trung vao
nhiém vu. Truéc khi céac
nhom thao luan, ban hay thong bao cho moi nguoi biét thoi gian danh cho cac nhém.

5. Gi4m sét qué trinh

Di vong quanh tiimg nhém trong khi ho dang thao luan nhém. Day khong phai 1a lic thu
gian, ma 12 thoi diém quan trong dé ban gidm sét qud trinh thdo luan ctua nhém, gidp ho
nam dugc nhiém vu, gitip khi ho b€ tac v.v,...nhung chd y khong can thiép qua sau.

6. Thong bdo thoi gian
Thoi gian s€ troi nhanh hon khi cdc nhém thao luan. Khi ban ho to “chi con hai phut
nita”, nguoi tham gia s& duoc nhac nhd d€ nhanh chéng két thiic thao luan.

7. Moi cdc nhém béo cdo

Néu chi ¢c6 mot vai nhém thi cdch don gian nhat 1a dé nghi timg nhém 14n luot bdo céo.
Nhung néu bi han ché thoi gian thi lya chon vai nhém ngéu nhién néu y kién hoac tra 16i
cau hoi.

8. Xirly két qua
Né&u mudn nhan duge y ki€n clia moi nguoi, ban hdy cam on ho da dong gop va tiép
theo, dua trén nhitng y kién d6, ban hay t6m tat, phan tich va phat trién y tudng.
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Thuc ddy chia sé két qlia hoat ddng nhém nhd

Chia sé két qua hoat dd6ng nhém nhd nham dat muc dich:
- Céac nhém hoc hoi ¥ tudng cua nhau
- Cac nhom thich chia sé va khoe nhiing gi ho da dat duoc
- Cac nhém nhan phan hoi tir tap huan vién va cdc nhom khac
Thiic day vién la tao moi truong cdi ma cho cac nhom cam thay thoai mai khi nhém
khéac phan hoi.
Khi nao can cac nhém nhé trinh bay?

Céch thong thuong nhit nham chia sé cong viéc cac nhém nhoé 1a moi dai dién cla timg
nhém trinh bay, thuc ra 12 doc lai nhitng noi dung da duoc ghi trén gidy khé to. Trong
rat nhiéu trudng hop, nhitng budi bdo cdo nhu vay dién ra kh4 té nhat, dac biét khi cdc
nhom cung dugc giao mdt nhiém vu giong nhau.

Tuy khong phai ldc nao cling can chia sé két qua hoat dong gilta cic nhém nhd theo
céach trén, ching ta cAn cong nhan c6 gang va déng gop cua cdc nhém va bang cach nay
hay cach khac chia sé sy dong gép do.

M6t s6 cach lua chon dé chia sé cong viéc cac nhém nhd

Gan 14y phin t6t nhat: Tung nhém khong 14an luot trinh bay, ma chi danh co hoi cho
nhitng nhém nao dua ra dugc y tudng mai, nhu vy s€ tranh lap lai va khuyén khich moi
ngudi tham gia nhiét tinh trong nhiing 1an thao ludn nhém sau.

Xé&p hang: Néu nhiém vu ctia cdc nhém la 1ap mot danh muc dé nghi ho thu thap y kién
va xé€p hang noi dung theo trinh tu quan trong hoac theo miic do khan cap v.v. Viéc xép
hang danh muc giip don gian hod noi dung va dé dang chia sé hon

MB6i 14n dé cap mot §: Dai dién nhém trinh bdy moi 1an mot y. Nhu vay sé tranh dugc
tinh trang nhém dau tién dua ra phan 16n thong tin ma khong danh co hoi déng gép cho
cadc nhom khac.
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So sdnh: Néu duoc giao nhiém vu nhu nhau, dé€ nghi cdc nhém dat cac két qua bén canh
nhau, khong nhém nao can phai trinh bay. Cdc nhém doc két qua clia nhau dé tim ra
diém nao giong nhau va khéac nhau.v.v.

Luan chuyén phan héi: Dé nghi cdc nhém dit két qua ctia minh & nhitng géc khéc nhau
trong phong. Ting nhém ding tai géc cia minh, sau d6 luan chuyén cdc nhém cho dén
khi nhém nao ciing doc duoc két qua ctia cic nhom khac. D€ nghi timg nhém ghi truc
ti€p cau hoi va phan héi mang tinh xay dung lén céc tdm gidy khé to, hoac ghi vao
nhiing tdm gidy nho r6i ddn lén tdm gidy kho to d6. Sau khi ngudi tham gia da c6 du
thoi gian kiém tra két qua cac nhém khdc, ho 14an lugt trd vé kiém tra két qua nhém
minh.

Quay vong banh xe: Ddo chiéu dong chay thong tin. Thay vi dé nghi cdc nhém di
chuyén quanh céc tdm gidy khé to ghi két qua, hiy dé cho ngudi tham gia diing yén va
xem hét tdm gidy nay sang tdm gidy khac. D€ nghi mot thanh vién ding phia sau dong
vai thuyét minh. Sau khi ngudi tham gia c¢6 du thoi gian kiém tra két qua cdc nhém
khac, ho quay lai kiém tra két qua nhém minh.
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VI. Phan tich nguyén nhan, van dé

Phan tich hé th6ng nguyén nhan cdia van dé (5 WHYs?,
Xuong cé, Cay van dé)

Phan tich 5 tai sao (5 Whys)

Muc dich

e Phat hién hé thong nguyén nhan cia mot van dé, mot hau
qua.

e Khai thac kinh nghiém, kién thitc

e Kich thich su tham gia va tap trung y tudng

Nguyén tic
e Tim ra 5 nguyén nhan chinh/ chli y&€u nhét ctia mot van dé
e Phan tich cdc nguyén nhan c6 tinh hé thong theo cap bac
e Phat hién m6i quan hé gitta cic nguyén nhan
e Linh dong

Tién trinh
1. Dua ra cht d¢€ can phan tich

Thao luan nhém

X4c dinh 5 nguyén nhan chinh/ chu yéu.

Xac dinh 5 nguyén nhan thit cap

Xac dinh 5 nguyén nhan th thi cap...

A A i

Téng hop hé théng cdc nguyén nhan.
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Nguyén nhan

Nguyén nhan 1.1
Mguyén nhan 1.2
Nguyén nhan 1.3

f/
Nguyé&n nhan 1

v

MNguyén nhan 1.4.1

]
— !
Nguyen fhan 5.1.1 . Guyen ranS 1 \
Nguyan nhan 52\ NGUyerThan’s
N8N nrén 5.3

/'w Y
@ Nguh&nd

Mguyén nhan 1.4

MNgUyén nhan 15

Nguyennhan2 o o vz

Nguyén nhan 4.1
MNguyén nhan 4.2
Mguyén nhén 4.3 7

Nguyén pihan 3.1

Phan tich hé thong nguyén nhan ciing c6 thé biéu hién theo céc dang khic nhu:

Phan tich xuong ca

Phan tich theo cay van dé

Phan tich nguyén nhan hinh xuong ca

Heé thong nguyén nhan ctia mot van dé duogc phat hién thong qua thao luan thoe mo
hinh xuong c4

Hé thong nguyén nhan bén trong/chu quan

|

Heé thong nguyén nhan bén ngoai/khach quan

Van dé

62



Phan tich cay van dé

Cac nguyén nhan cua mot van dé duoc hé thong, sap x€p theo so do hinh cay

Thi¢t h'i @ad'ng
/\ sinh hiac

\
Suy gifm dith t¥h Chét 1-ing
rong tu nhi*n réng gifim sut

\ |
Chuy th @& méc ®h Khai th, cl'm

Nguy’n nh - -
Canht cn-ngrg 5 déng & T

g2




Phan tich so d6 2 mang (Two field chards)

Muc dich

e The hién ket qua phan tich hai mat cla'll o 46 ket qua thir nghiem ky thuat méi

mot van dé cé tinh chit so sanh (vu diém/

v o s . . h Piém manh Piém yéu
nhuoc diém, di€ém manh/diém yéu, qui - y

khtt/hién tai, tich cuc/ tiéu cuc,...

e Mo ta cidc nguyén nhan va cic dé xuat
tuong ung doi v6i tinh hudng can giai
quyét,...

Nguyén tic
e Thao luan va tap trung suy nghi
e Linh dong trong thé hién

Tién trinh

1. Néu chu dé/ tinh huéng can phan tich

2. Chon thu ky ghi nhan y kién

3. Lua chon noi dung cin phan tich, chudn bi khung phan tich trén gidy khé 16n
bang buit

4. Thao luan va ghi nhan y ki€n dua vao khung theo tirng mat (manh/yéu, khé
khan/thuan 1¢i,...) (c6 thé ghi truc ti€p 1én khung chuén bi sdn hodc ghi ting
tuong lén thé mau dé dan hodc ghim Ién khung)

5. Xem xét, thong nhat va hoan thanh két qua phan tich

Goi y
o Viéc su dung bang ghim, bang kep va thé mau trong thao luan, phan tich doi véi
cong cu nay rat hiéu qua. Tuy nhién viéc chon lua vat liéu dé thé hién két qua
ciing linh hoat, thy diéu kién cu thé (tudng nha, gidy Ao, bang keo gidy, phén,
than,...)

« Nén sir dung mau sic tuong phan dé thé hién két qua cuia 2 mat c6 tinh chat so
sénh.
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Phan tich SWOT

SWOT la chit viét tat ctia 4 tr ti€ng Anh:
S (strengths): diém manh
W(weakness): diém yéu
O (opportunities): co hoi

T (threats): nguy co, can tro

SWOT la cong cu phan tich van dé dua vao 4 mat
noéi trén
Muc dich
e Nhan ra duoc tinh huéng hién tai (diém manh, diém yéu).

e Dinh gid dugc nhitng chiéu huéng cé thé xay ra trong tuong lai (co hoi, can trd)

Nguyén tic
e Diém manh, diém yé&u la cic diém mang tinh chat chli quan, ndi tai
e Co hdi, can tr6 1a nhitng di€ém thuong mang tinh chat khach quan, do tdc dong
cuia bén ngoai
Tién trinh

1. Duara cht dé can phan tich

2. Chon thu ky, chuén bi khung phan tich SWOT

3. Thao luan nhém, thong nhit va ghi nhan cac y kién

4. Sap xép y kién vao ding vi tri cia khung phan tich (diém manh, diém yéu, co
hoi, can trg).

5. Xem xét va dé nghi chinh stra 14n cu6i vi tri clia cac y kién da thong nhat.

6. Hoan chinh két qua khung phan tich SWOT

-

Got y
« (6 thé ghi nhan két qua phan tich truc tiép bang bit l6ng ddu lén khung
chuén bi sdn bang gidy kho 16n (Ao);

« Tthon nén diung thé mau khdc nhau dé ghi nhan céc y kién vi c6 thé thay do6i
vi trf cdc y trong so d6 SWOT dé dang. Nhung dé luu trit va xem xét, cin
thdo ghim va ddn cic thé theo ding so d6 lén gidy khé 16n (Ao)
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C6 thé thao luan timg diém mot trong so d6 SWOT, nhung néu trudng hop
nhiéu y kién khdc nhau nay sinh cting mot lic thi nén thong nhat y kién, ghi
nhan va x&p vao cdc vi tri thich hop.

Trong qué trinh phan tich rat dé nham giita diém manh véi co hoi, cling nhu
diém yéu v6i can trd. Trong trudng hop nay phai xem xét dén tinh chat cha
quan/ khiach quan hay ndi tai/ bén ngoai hay hién tai/tuong lai

Diém yéu (W)

Nhén t6 bén trong,
Hién tai

Cd hoi (0)

Nhén t6 bén ngoai,
Tuong lai
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Phan tich theo mé hinh CIPP

Muc dich

Dung dé phan tich ca mot qu4 trinh hoat dong hay mot hé thong; phan tich hiéu qua
ctia mot chuong trinh/ du an.

Phan tich CIPP gom 04 yéu to:

Context: Boi canh — Input: P4u vao — Process: Qua trinh — Product: San pham

C: B8i canh

P: San
pham

P: Tién trinh

B6i canh: Phan tich cidc nhan t6 moi truong, hoan canh ctia hoat dong va anh huong
dén toan bo qua trinh

Dau vao: Ddnh gi4 cac thé loai vat chit, tai chinh va yéu t6 con ngudi phuc vu cho qua
trinh tao ra san pham.

Qua trinh: Xem xét cdc budc dé chuyén dich cdc yéu t6 ddu vao nham tao ra céc san
phdm mong muén.

San pham: Pat dugc céi gi, s6 luong, chét lugng t6t ra sao

Tién trinh phan tich CIPP
- Xac dinh hoat dong, du an, chuong trinh can phan tich
- Phan tich timg yéu t6 theo cdc yéu cau vé s6 lugng va chat luong.
- Phan tich méi quan hé va tic dong qua lai gitra cac yéu to

- Tim ra nguyén nhan dat duoc chat luong, so luong; hiéu qua hoac muic do cua
céc san pham dAu ra.

Dé ra céc giai phép thic ddy toan bo qud trinh hoat dong.
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Phan tich truong luc

Muc dich

Day la phuong phdp dung d€ phan tich, nhan biét tinh hinh ctia mot van dé, chu dé
vé:

e Tinh hinh hién tai va du bio/mong muén trong tuong lai
e Cic thir thach va co hoi dé dat duoc du bdo, mong muén d6

Phan tich truong luc duoc biéu dién theo so do sau

Hién tai

(Present)

Tién trinh phan tich trudng luc

- Xéc dinh védn dé chi d¢ phan tich

- Bat ddu bang viéc danh gia hién tai tir d6 xéac dinh cac mong muon dat dugc trong
tuong lai

- Thdo luan dé€ xem xét trén con dudng dén tuong lai s& c6 nhitng thir thach va co hoi
nao

- Téng hop dé c6 hiéu biét chung vé tinh hinh va tim ki€ém giai phdp dé tan dung co
hoi va khéic phuc cdc trd ngai tiém nang

Luu y: St dung dang so do6 trén dé minh hoa cho phan tich nhim dé quan sét va chia
sé. C4c y kién, y tudng c6 thé viét Ién card va dua vao trong timg hop cla timg yéu to
noi trén
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VII. Ra quyét dinh

Tim ki€ém céc giai phap téng thé
Giai phép téng thé:

quan tam dén lgi ich cua tat ca moi nguoi

dugc xay dung trén y kién ctia ca nhém chit khong phai 1a y kién ctia mot ca
nhan hoac cua mot vai nguoi

thach thic doi véi nhitng théi quen cii (khong nhat thiét phai giai quyét moi viéc
theo 16i mon thong thuong)

la giai phéap sang tao vi thuong 1a nhiing y tudng “mdi”, dugc xay dung bang
cach két hop va nhin nhan lai nhitng y kién chon loc clia ca nhom

Tai sao viéc hd tro ph4t trién c4c gidi phép téng thé lai quan trong d6i véi thiic ddy vién

Thiic ddy vién can khuyén khich cdc nhém quan tam dén loi ich chung cla tat cd moi
ngudi nhiam dat duoc cdc gidi phdp tong thé.

Mot giai phdp khong mang tinh téng thé thudng gay xung dot. Nhitng ngudi c6 maoi
quan tam riéng khong duoc chi y dén trong giai phap téng thé thudng tu hanh dong
theo céch riéng, do vay c6 thé xung dot véi cdi duoc goi 1a giai phdp cia nhém. Hon
nita, nhitng thanh vién khong tan thanh giai phap phi tong thé nay c6 thé khong mudén
tich cuc tiép tuc thuc hién k& hoach vi giai phap d6 thi€u tinh s& hitu chung.

Réi né
sé lon!

N6 Ién cham lam!
N6 nho quéa!
N6 khéng cho %
di béng mat! . #f
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T4c dung clia viéc xay dung c4c gidi phap téng thé

Nhiém vu chinh cta thic ddy vién 1a giip nhém tham do nhitng kha nang va téng hop
thanh mot giai phdp phit hop véi tat ca moi nguoi. Di€u nay khong khé nhu moi ngudi
tudng. C6 ba loai suy nghi giong nhau s& duoc thao luan: nhitng quy tic tong thé, nhin
nhan lai van d€ mot cach sdng tao va tang cuong nhiing y kién hay.

Tim ki€m nhiing nguyén tic tong thé

Mot s6 quy tac duéi day gidp téng hop kha ning thay thé thanh mot giai phdp phoi
hop. Nhitng nguyén tic nay dua trén kha nang tim ra mot giai phap hitu ich cho tét ca
moi nguoi

Nhitng nguyén tic nay thudng 1a trung tAm cua céc thoa thuan mang tinh bén viing.
Thiic ddy vién c6 thé khuyén khich cdc thanh vién nhém xac dinh va thao luan nhiing
nguyén tic téng thé c6 thé dp dung trong hoan canh nhém. Diéu nay s& khuyén khich
suy nghi sang tao.

Nhin nhan lai vén 48

Thong thudng chiing ta cé it nhat hai cdch nhin nhan mot van dé. Khi mot nguoi hiéu
mot van dé theo mot cach riéng thi ngudi d6 khé c6 thé nhin nhan van dé nay theo mot
cach khéc. Khi ching ta thay déi géc do thi y nghia cta su kién s& thay ddi. Qua trinh
nay duoc goi 1a nhin nhan lai van dé. Khi y nghia thay déi, hanh vi va cdch cu xir clia
con ngudi ciing thay déi theo. Cang nhin nhan lai van dé, ban cang c6 nhiéu lua chon.

Tim ki€ém nhiing
muc dich chung

Thi thach nhiing
théi quen cii

b6 mot diéu gi d6

khong thé 1am \
Lam thé ndo ching ta c6 thé

thoa man tat cd cdc m6i quan

Thoa thuan dé loai T

/

Tim hiéu nhitng ngudi khac
giai quyét van dé tuong tu

/ tam \
Chia van dé thanh nhiéu Whu the nio
phan nho va giai quyét tling

phan nho d6

Viéc tu chon lya gitp moi bi nguoc tir giai phép t6i nhu
nguoi duge lam cong viéc ho cau. Tim ki€ém mot giai phap
mudn thoa man moi nhu ciu
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Quy t&c va cac van dé thudng gap khi ra quyét dinh
Trong thuc t€ lam viéc c6 su tham gia, c6 nhitng ldc phai ra cac quyét dinh cudi cung.

Do dé can luu y céc diém sau trong tién trinh thic ddy ra quyét dinh

Tat c4 moi thanh vién trong nhém céin hiéu dugc tong thé cta véan dé.

+ Tung thanh vién cin hiéu minh phai déng gép nhu thé nao dé dat duoc
giai phép cho van dé.

+ Tung thanh vién trong nhém can nhén biét kinh nghiém chuyén mon va
kha nang déng gop cua nhitng thanh vién khac.
+ Cac nhom cong tac t6t voi nhau thuong c6 hiéu qua hon cdc nhém thanh
vién phdét 16 nhau.
+ Cic thanh vién hoat dong trong nhitng moi trudong khac nhau, co quan va
t6 chitc khdc nhau. Diéu nay anh hudng 16n dén cdch thic ho lam viéc véi
nhau. Hay kiém tra lai diéu nay
+ Lam viéc ciing nhau khong chi ¢6 cong viéc cu thé ma con can quan tAm
dén moi quan hé gitra cac thanh vién trong nhém.

Néu tao dugc bau khong khi c6i mé va thoai mai, qua trinh ra quyét dinh c6 su tham
gia s& c6 hiéu qua hon va cdc thanh vién trong nhém lam viéc véi nhau t6t hon.

Dé ra quyét dinh trong mot s6 truong hop can ¢ quy tic rd rang, vi néu khong cé quy
tac cac quyét dinh s& mat tinh tham gia, thong nhat va thién léch
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B0 phiéu theo da s6

Nhat tri hodac quan triét

hoan toan Sy uy quyén

d

Mot s6 quy tic chung khi
ra quyét dinh
Chi toa ra quyé€t dinh =" \
1 “Tung dong xu
may man”

Chu toa quyét dinh sau khi
da thao luan

Sau khi cudc hop két Nhitng ngudi néi nhiéu Mot s6 ngudi giit 1ap
thic ma khong dat duoc nhat dat dugc diéu ho trudng cting nhéc, co

thoa thuan thi mot s¢ muon. chap va tim cach cham
ngudi ban bac kin va dua dut thao luan.

ra quyét dinh thuc su.

s

Ra quyét dinh ma khong R
dua vao mot quy tic nio Nguoi c6 nhiéu mong

CA. —) doi nhat dua ra mot
Cuoc hop kéo dai /
qud gio; thao luan

quyét dinh doc lap.
kéo dai, dai mii ... Ngay khi hét gio, mot ai
d6 dua ra mot goi y méi.
Va y kién nay trd thanh
“quyét dinh”.

Nhitng thanh vién bao thu
chdm dut thao luan bang
cach phu quyét. Vi vay, ho
quyét dinh khong dua ra mot
quyét dinh nao ca.
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Binh chon

Muc dich

Trong thuc tién cong tac thiic ddy va phat trién nong thon, nguthic ddy c6 thé gap phai
trudong hop ¢6 qua nhiéu van dé, nhiéu hoat dong hay nhi€éu méi quan tam khac nhau,
do d6 can phai duoc lwa chon wu tién dé di dén quyét dinh — vi ¢ thé khong du kha
nang, nguon luc hay diéu kién dé thuc hién duoc tat ca cdc van dé. V6i quan diém xuat
phat tir nhu ciu va mong doi ctia thanh vién tham gia dé lua chon va quyét dinh, ngudi
thiic ddy c6 thé sir dung cong cu binh chon dé gii quyét trong trudng hop nay.

Tién trinh

Van dé binh chon dugc thé hién 1én mot bang biéu, dé thay va dé doc

St dung cac loai vat liéu thich hgp dé truc quan hod cdc van dé muoén binh chon.
Néu ngudi tham gia binh chon khong biét doc thi ¢6 thé sir dung cdc vat liéu
truc quan nhu 14 cay, hat giéng...dé minh hoa dé chon lua.

L S6 phiéu . .
Stt Van dé binh chon (hoat dong/ cay binh chon Toéng Xép hang
tréng/ thir nghiém...) — diém uu tién
Nam N

1

2

3

4

5

6

7

8 | e

Dé nghi m6i ngudi chon 1/2 s6 van dé (c6 thé 1a 1/3 néu s van dé nhiéu)

Van dé nao c6 téng diém cang cao, titc 1a dugc nhiéu ngudi quan tam bau chon
thi xép loai uu tién cang cao

Ciac véan dé binh chon ¢6 téng diém bang nhau thi duoc xép loai uu tién ngang
nhau.

Sau khi téng hop diém va xé&p loai wu tién ngudi thiic ddy céin trinh bay, thong
bao két qua dé moi thanh vién duoc 6.
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Nguyén tic
e Thiic ddy vién phai giai thich rd muc tiéu va cach tién hanh binh chon.
e Ton trong ¥ kién cd nhan cua moi thanh vién vé quyén duoc lua chon.
e Nhiing thanh vién binh chon khong duoc ggi ¥ hoac huéng dan cho nhau.
e Chi y c4c quan tam khéc nhau cia gidi, tudi tac...

e Nhiing nguoi ¢ uy tin, gia lang, can bo dia phuong... nén dé nghi Ién binh chon
sau

e Dé s6 phiéu duoc tap trung, dé thdy miic do uu tién thi tuy thudc s6 luong van
dé can binh chon, s6 thanh vién tham gia binh chon nhiéu hay it ma quyét dinh
moi thanh vién dugc bau chon bao nhiéu van dé trong téng s6 di duoc dua ra.
Thong thudong nén dé nghi nguoi tham gia bau chon tir 1/4 dén 1/2 s6 van dé
néu ra.

Nhitng sap x€p uu tién
nhu thé nao?
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VIII. Tién trinh t8 chirc hop, hoi thao

Tién trinh t6 chic hop, hoi thdo c6 su tham gia duoc chia lam ba giai doan:
1) Chuén bi muc tiéu, chuong trinh thic ddy
2) Thiic ddy hop, hoi thao
3) Tai liéu hoa két qua

F Y
Chuan bi héi thdo

Nguoi thiic ddy can chudn bi chi tiét can than chuong trinh va phuong phép thic ddy
hoi thao, bao gom:

Xdc dinh muc tiéu, két qud ddu ra ciia hoi thao

Muc tiéu cang rd rang cu thé cang tot, viéc xdc dinh muc tiéu can lam véi ngudi chi
tri, tu van.

Muc tiéu can dugc lam r6 1a “Hoéi thdo két thic sé dat duoc........... ”
Nén st dung nguyén taic SMART dé xdc dinh muc tiéu dat c4c tiéu chi sau:
- Specific: Cu thé
- Measurable: Do ludng dugc
- Attainable: Kha thi
- Realistic: Thuc t&€
- Time bound: C6 tinh dén khung thdi gian dé dat dugc
L4p chuong trinh thic ddy chi tiét

Chuong trinh thic ddy chi tiét rat quan trong dé ngudi thic ddy c6 thé quan Iy cudc hoi
thao va dat duoc cac muc tiéu da dé ra.

Dua vao muc tiéu, xdc dinh cdc noi dung lam viéc. Timg noi dung can nhic lua chon
cong cu phuong phap thic ddy thich hop va x4c dinh cdc vat liéu cong cu truc quan hd
tro can thiét.

Luu y trong Iva chon phuong phap thic ddy thudng can can c:
- Dbat duogc noi dung va gép phan dat dugc muc tiéu
- Dai tugng tham gia hoi thao: Dong nhat hay khong?
- S0 lugng thanh vién nhiéu hay it?
- Diéu kién hoi thao: Phong hop cho cdc nhém?

- Thoi gian dé thao luan mot van dé
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Trén co s6 d6 xay dung mot khung chuong trinh thic ddy hoi thao

Khung chuong trinh thic diy hoi thido

Thai gian Néi dung/Hoat déng Phuong phap thic | Véatliéu, dung | Chiu trach
ddy cu nhiém
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Qua trinh thac ddy hoi thdo

Qua trinh thic ddy duoc chia 1am 02

loai:

- Qud trinh thiic ddy tong quat
cho sudt tién trinh dé dat duoc

muc tiéu hoi thao

- Qud trinh thiic ddy cho timg

hoat dong, chu dé

Qua trinh thic ddy
t8ng quat cho ca tién
trinh hoi thao
C6 04 giai doan chinh
trong tién trinh thic day:
1) Khoi dong, thong
nhat muc tiéu,
chuong trinh
2) Té chiic hoat
dong hoi thao
3) Ké hoach hanh
dong
4) Keét thic hoi thao

Khai dong

Tao khéng khi s&n
sang, khai mac, gi6i
thiéu, muc tiéu, chuong
trinh

T& chic
cac hoat déng
hoi thad

S dung da dang cac
hinh thiic, phudng phap
lam viéc: Toan thé,
nhém, ca nhan

Ké hoach
hanh dong

Téng két cac hoat
déng héi thao va lap
k& hoach hanh déng

banh gia
Pua ra cam két

Qua trinh thuc ddy téng quat hdi thao
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Qua trinh thic ddy cho
timg hoat dong héi
thao

Trong timg hoat dong hoi
thdo, nguoi thic day sé to
chic dé 1am viéc theo
nhiéu hinh thitc, phuong
phap khéc nhau dé dat
dugc két qua mong doi.
Téng quét c6 cac 04 budc
chinh sau:

1) Chon lua va lam ro
van dé

2) Té chic cac phuong
phap lam viéc

3) Té chiic bdo cdo,
thao luan, phan hoi

4) Duc két, dua ra giai
phap, théng nhat

Chon lua, giai
thich van dé

T6 chiic phuong
phap lam viéc

T6 chiic thao
luén, phan hoi

Lua Lam
Ch‘?”kva rd van
de dé‘
76 Chon

chiic 1am phucng
viée, giao | phap thic
day

nhiém vu

Qua trinh thac ddy cho tiing hoat déng
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Tai liéu hoa su kién c6 su tham gia

Céc hoi thao, hop c6 su tham gia viéc ghi bién ban theo nhu truyén thong 1a khé khan
dé ghi nhan toan bo thong tin, két qua clia hoi thdo. Do d6 ngudi thic ddy phai c6
chién lugc dé c6 thé thu thap, sap xép thong tin, két qua dé c6 thé viét bao cdo cudi
cung. Vi vay trong t6 chiic 1am viéc nhém, toan thé, cAn quan tam dén c4ch trinh bay
thong tin ctia thanh vién dé c6 thé thu thap.

T8 chitc b4o cao nhém va ghi nhan théng tin tho luéan

- Té chiic céc bao cdo clia nhém trén gidy Ao rd rang, c¢é thé sir dung card két hop
V61 Ao.

- Céc dot thao luan toan thé cin duoc ghi lai y kién thdo luan nhat tri hodc chua
thong nhat. Dung gidy Ao va bang lat dé ghi tém tit y kién dé cho moi ngudi
cung thay va dé tai lieu hod, c6 thé st dung card theo timng ¥ tudng. Diéu nay rat
quan trong va thuong hay bi bd qua trong cac hoi thao ¢6 su tham gia

Thu thap thdng tin viét bao céo
C6 thé sir dung mot trong cdc cach sau:
- Thu thap toan bd céc trinh bay, ghi chép trén Ao, Card, bang lat

- Néu c6 mdy chup hinh k¥ thuat s6 thi rat thuan 1oi, sau méi dot 1am viéc cua hoi
thao, tién hanh chup lai tit ca cac két qua bao cdo, thao luan

Viét bao céo cudi cling
Viét bao cdo khong chi 1a viéc mo ta lai cdc su kién dién ra ma cén tong hop, sip xép
va giai thich dé€ 1am 1 céc két qua, gidi phap dat duoc cua hoi thao.
Trinh tu tong quat 1a:
- Thiét k€ mot cu tric logic trinh tu cua bao cao
- Tong hgp céc thong tin theo tiing muc ctia bao cdo
- Ra sodt, kiém tra, 1am rd cdc thong tin va hé thong lai

- Trong ting muc can gidi thiéu cdch dat dugc giai phdp, giai thich dé 1am rd
thém két qua dat duogc

- Viét bao cdo va lién két giita cdc muc, cic phan

- Céc thong tin qud chi ti€t, khong quan trong nhung can luu gilt dé theo doi thi
dua vao phu luc.
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IX. Danh gia c6 su tham gia

Danh gid 12 budc cudi cling trong mot chu trinh hoat dong nao dé. Trong thic ddy hop,
hoi thao, tap huan, danh gia ciing duoc dua trén nguyén tac cing tham gia. Pdnh gid
ciing ¢6 thé mang tinh dinh huéng, tong két hodc danh gid tic dong.

Muc dich

e Dinh gid dinh huéng nhim x4c dinh nhitng van dé can thay déi, chinh sira dé
cai thién trong cong viéc va rat kinh nghiém cho hoat dong ti€p sau.

e Dinh gid téng két thudng tap trung nhim xem cdc muc dich, muc tiéu dat ra clia
hoat dong da dat duoc chua

e Ddnh gid tdc dong sau khi hiéu qua cuia cong viéc da cé du thoi gian thé hién.

Nguyén tic
e Danh gia dinh huéng thudng xuyén can thiét trong su6t qua trinh trién khai hoat
dong
e Dinh gid téng két thuong thuc hién sau khi két thic hoat dong.

e Danh gia tic dong doi véi cac hoat dong da du thoi gian anh hudng

NPT TR o)
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Panh gia vé cdm nhan chung

Muc tiéu

Nguyén tic

nham biét dugc mdc do hai 1ong cta cédc
thanh vién tham gia vé hoat dong da lam

danh gia khong khi cua ca dot cong tac

dam bao su tham gia cua tit ca cac thanh
vién

don gian, dé thuc hién

Tién trinh

1.

2. Giai thich cach thuc hién d6i v6i mau danh gia can thuc hién

Chuén bi trudc so d6 hoac miu bang ddnh gia

3. Yéu cu vé viéc duing vat liéu, mau sac dé thé hién trong khi tham gia dénh gia

4.

d

Goi y:

caoy

Tong hop chung va nhan xét két qua dénh gid

C6 thé chudn bi cac mau ddnh gid dudi dang so d6 hoac bang ma tran don gian
v6i viéc cam nhan truc quan thong qua hinh anh thé hién cdc tam trang khac

nhau.

Trong qua trinh thuc hién c6 thé dé nghi nhiing thanh vién khdc gi6i dung bt/

phan khac mau nhau dé dénh dAu.

Cam nhan chung

®

©

©

thép cao

v
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Panh gia t8ng hgp cac mét cong viéc

Muc tiéu

Nhim biét dugc muc tiéu dot cong tiac dat dén mic nao,
phuong phdp st dung hiéu qua ra sao, cac diéu kién t6
chic, thic ddy, ... dién ra & mic do nao

Nguyén tic

e dam bao su tham gia ctia tat ca cac thanh vién

e linh dong
Tién trinh
Chuén bi trudc cdc méiu biéu d4nh gid
Giai thich cach thuc hién d6i v6i mau danh gia dua ra

Yéu cau vé viéc dung vat liéu, mau sac dé thé hién trong khi tham gia danh gid

b=

Téng hop chung va nhan xét két qua danh gid
e (6 thé chuin bi cdc miu danh gid dudi dang so do tron hodc bang ma tran trong
dé6 ghi ro cac mat can danh gia.

e (6 thé dé nghi nhitng thanh vién khéc gi6i dung bit/ phan khdc mau nhau dé
danh dau

Mitc 36 | R4t kém Kém Trung 7ot R4t tot
binh

Cac mat

Muc tiéu

Nb6i dung

Thic ddy
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Danh gia nhan xét va binh luan

Muc tiéu:

e nham c6 duoc cdc thong tin phan hoéi/ y kién dong gép vé nhiing két qua dat
duoc ciling nhu nhitng dé xuat cai tién cho cac dot cong tac ti€p sau

e xic dinh dugc nhitng nhu ciu cén stra déi, cai tién va rit kinh nghiém

Nguyén tic
e dam bao su tham gia ctia tat ca cac thanh vién
e don gian, dé thuc hién
e thong nhat vé viéc st dung ding mau sic cdc thé dé trinh bay y kién theo quy
dinh
Tién trinh
1. Chuén bi tru6c cdc cau hoi va méiu biéu danh gid
2. Neéu cau hoi va giai thich cach thuc hién d6i v6i mau danh gia can thuc hién
3. Quy dinh vé viéc dung vat liéu, mau sac d€ thé hién trong khi tham gia danh gia
4. Toéng hop chung va nhan xét két qua ddnh gia
Goi -
So d6 2 mang va thé v6i cac mau khdc nhau rét thich hop dé thé hién ki€u danh gid

nay.

Binh luan chung

Nhimng diéu tdm d&c... | Nhimng diéu can cai
tién...

— =5
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X

X. Banh gia va hoat ddng ca nhan
x y 4 LIy 4
Mau tu danh gia
Giai thich
Ban hay xem xét lai 1an luot ting kién thic, k§ nang va suy ngdm xem da hoc hoi dén
dau. Tu ghi ra céc kién thic, k§ nang va tu ddnh gid minh theo thang diém tir 1 (=

kém) dén 5 (=k§ nang rat cao). Sau d6 tu danh gia xem ban mudén minh dat dugc dén
dau, c6 gang nhé ky nhing hoat dong da hoc, trai nghiém, thuc hanh thic dy.

Thang diém
I=kém 2= hoi kém 3=trung binh 4= c6 k¥ nang cao 5= k¥ nang rat cao
Kién thitc/K§ ning thiic ddy Trudc day Hién nay Mong mudn
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K& hoach ca nhan dé ap dung cac k¥ nang thic ddy trong

cdng viéc

Ban hay dién vao ban danh muc céc hoat dong sau day, dua trén két qua tu danh gia ;
¢6 gang chon ra it nhat ba k§ niang ban muon thuc hanh trong cong viéc. Xéc dinh cach
thuc hanh va ghi lai tat ca nhitng co hoi ¢ thé dp dung cic k¥ nang nay. C6 gang ghi
that chi tiét. Ban cang ghi chi tiét thi cang dé nhé duoc cdc co hoi khi can dén.

Nhimg diéu t6i mudn thuc
hanh: (y tudng, su hiéu biét,
cac phuong phap, tha thuét
hoac ky nang)

Cach thirc thuc hanh cla t6i

Co hoi dau tién dé thuc hanh:
(Ngay thang)

1.
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