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I. TAP HUAN VIEN VA VAI TRO, NHIEM VU CUA TAP HUAN VIEN
HOA GIAI O CO SO

1. Tap huén vién hoa giai ¢ co s&

Ngay 18/4/2019, Thu tuéng Chinh pha ky Quyét dinh sb 428/Qb-TTg phé
duyét Bé an “Néang cao ning luc doi ngii hoa giai vién ¢ co s& giai doan 2019-
2022”. Theo d6, mét trong nhitng nhiém vy cua Bé an 1a xay dung doi ngii tap
huan vién hoa giai & co s (trong tai liéu nay goi 1a Tap huan vién). Tap huan vién
la nhitng ngudi ¢6 di kha nang, kién thirc, phuong phap dé husng dan, to chuc boi
dudng nghiép vy, ki ning hoa giai & co s& cho hoa giai vién. Poi ngii tap huan
vién dugc xay dung tir nguon can bg, cong chirc duoc giao nhiém vy quan ly nha
nudc vé hoa giai & co s cia S Tu phap, Phong Tu phap; can bo, cong chic thuoc
t6 chtic chinh tri - xa hoi tham gia cong tac hoa giai & co sd; béo céo vién phap luat
va cac ca nhan khac dap tng tiéu chuan 1am hoa giai vién theo quy dinh cua phap
luat. Theo danh séach thong ké cua Bo Tu phép do cac dia phuong gui vé thi ca
nuéc ¢6 hon 300 tap huan vién cap tinh (trung binh mdi tinh c6 05 tap huan vién
cap tinh).

Tap hudn vién hoa gidi ¢ co sé phdi ddp ing nhiing yéu cau sau:

(i) Nam viing chinh sach, thé ché vé hoa giai & co so.

(i) C6 kién thirc phéap luat trong cac linh vuc lién quan vé hoa giai & co so.

(iii) Hiéu biét vé phong tuc, tap quan, nam dugc co ban tinh hinh kinh té, chinh tri,
van héa, xa hoi caa dat nudc, ving mién.

(iv) C6 kinh nghiém, ky nang quan ly, té chic thuc hién cong tac hoa giai o
CO SO.

(V) C6 phuong phép, ky nang giang day, huéng dan, boi dudng phi hop véi doi
tuong hoa giai vién.

(vi) C6 tac phong, thai d6 giang day dting muc.

2. Vai tro, nhiém vu ciia tip huin vién

Khi ¢&am nhan nhiém vu tap huan, boi dudng kién thic va k§ nang cho doi ngii
hoa giai vién & co so, tap huan vién phai xac dinh rd vai trd caa minh tir d6 ¢6 dinh
hudng cu thé vé myc tiéu, noi dung, phuong phap boi dudng, tap huan dé dat duoc muc
dich nang cao nang luc cho ddi ngii hoa giai vién ¢ co so.

Tap huan vién 1a nguoi dan dat, dinh hudng, goi mé kién thirc, cung cap thdng tin
Vvé nguén tur lidu, giai d4p cac cau hoi do hoa giai vién dua ra, truyén dat kién thic, ky



ning can thiét cho hoa giai vién, gilp hoa giai vién thuc hién c6 hiéu qua cong tac hoa
giai & co s&. Tap huan vién hoa giai ¢ co s €6 nhimg vai trd co ban sau:
2.1. Ngwoi lwa chon néi dung, phwong phdp tip huén, béi duwéng

Tap huan vién 14 nguoi lya chon ndi dung kién thic can truyén dat cho hoa giai
vién. Trén co s& d& nghi caa ban to chuc, thuc trang doi ngii hoa giai vién ¢ co so, cin
ct nhu cau vé kién thirc phéap luat va nghiép vu vé hoa giai cua hoa giai vién, tinh hinh
thyc tidn va yéu cau, doi hoi cua cong tac hda giai ¢ co sé tai dia phuong, tap huan vién
lua chon noi dung tap huan cho phu hop.

Pé lya chon va sir dung phuong phap tap huan, boi dudng phi hop, tap huan vién
ciing can xac dinh rd muc tiéu cua budi tap huan dé thiét ké sao cho mdi gio giang hiéu
qua vai phuong phéap cu thé nham chuyén tai mot noi dung hop Iy. Tap huan vién co
thé xac dinh muc tiéu trong tap huan, boi dudng theo 03 cap do sau:

(1) Néu nhur xac dinh muyc tiéu chi can cho hoc vién biét vé mot van dé nao dé thi
chi can gidi thiéu day du noi dung thong tin.

(2) Muc tiéu dit ra muén hoc vién hiéu thi tap huan vién can phan tich, so sanh
dbi chiéu va trao doi véi hoc vién.

(3) Muc tiéu hudng tdi hoc vién ap dung kién thic va ky ning vao thuc té cong
viéc thi hoat dong giang day khong chi ding lai & viéc dbi chiéu, phan tich, trao d6i ma
hoc vién can duoc thuc hanh giai quyét cac tinh hudng cu thé.

Nhu vay, muc tiéu duge dit cac cap do khac nhau va cin ctr VAo muc do ciia muc
tiéu cling nhu vé dbi tuong hoc vién ma tap huan vién s& lua chon phuong phap tap
huan, boi dudng thich hop va hiéu qua nhat dé ap dung.

2.2. Giao vién

Tap huan vién 1a nguoi hd tro hoc vién linh hoi, tiép thu kién thic, k§ nang thong
qua phuong phap tap huan. Bé lam duoc diéu ndy, trudc hét doi hoi tap huan vién phai
c6 kién thirc vé hoa giai ¢ co so, kién thic phéap luat, hiéu biét vé phong tuc tap quan,
nam duoc co ban tinh hinh chinh tri - x& hoi cua dat nuée, ving mién, cach thuc tién
hanh hoa giai...); dong thoi phai 1a nguoi cd phuong phap su pham dé truyén dat kién
thiic minh ¢6 cho hoc vién, gitp hoc vién hiéu duoc, biét duoc va van dung duoc kién
thirc vao hoa giai ¢é nang cao chét luong cong tac hoa giai & co so.

2.3. Nguwoi cung cdp nguon tw liéu

Tap huan vién khéng chi cung cap cho hoc vién chuyén dé do minh bdi dudng ma
can chia sé véi hoc vién cach tim tai liéu, nghién ctu tai liéu, nguon tai liéu khai thac &
dau dé phuc vu cho cong tac hoa giai ¢ co so, nhat 1a trong bdi canh “thé gici s6”. Tap
huan vién can chi cho hoa giai vién & co so cach khai thac thong tin trén nhimng trang



mang chinh thic va hop phap, nhu trang mang cua Dang, Chinh phu, cac bo, nganh va
Uy ban nhan dén cac cap.

2.4. Nguwoi hudng din, tw vin

Tap huén vién 1a ngudi hudng dan, gitp hoc vién phat huy téi da nang luc caa ban
than (bao gdm ca kién thirc, kinh nghiém vén c6, so trudng cua ho...) dé khoi goi tiém
ning cua ho, tao dong luc cho ho tu hoc tap, tu nghién ciu va tir d6 dat muc tidu boi
dudng.

2.5. Ngwoi danh gida

Trong qué trinh truyén dat, tap huan vién phai luu y danh gia vé phan tng caa hoc
vién, xem ho c6 hai long vai khoa boi dudng khéng, co hai 1ong véi tap huan vién
khong, ¢ hai 1ong véi phuong phap boi dudng tap huan vién dang ap dung khong; dé
c6 nhimg diéu chinh kip thoi nham dat dugc muc tiéu bdi dudng 1a hoc vién tiép thu
duoc kién thic va ki nang sau khoa bdi dudng.

2.6. Nguwoi ban dong hanh

Trong khoa boi dudng phai ¢d sy twong tac hai chiéu gitra tap huan vién va hoc
vién dé tap huan vién nam duoc hoc vién thiéu gi, can bo sung kién thac gi, vi vay tap
huan vién can ling nghe va ton trong nhiing y kién, suy nghi, tim tu tinh cam caa hoc
vién. Tap huan vién tac dong vao qua trinh hoc tap cua hoc vién, truyén cam hang hoc
tap cho ho, gilp ho nhan thay gia tri nhan vin va niém ty hao vé cong viéc ho dang
lam, gitp hoc vién co du dong luc dé vuot qua nhitng khé khan thir thach cia cong
VIEC.

Il. KIEN THUC VE HOA GIAI O CO SO

Pé dat muc tiéu tap huan, tap huén vién can phai co kién thirc vé hoa giai & co
s, kién thirc phép luat, hiéu biét vé phong tuc tip quan, ndm dugc co ban tinh hinh
chinh tri - xa hoi ctia dat nude, ving mién, cach thirc tién hanh hoa giai... dic biét, kién
thirc trong B0 tai liéu boi dudng nghiép vu hoa giai & co so cho hoa giai vién.

1. Vi tri, vai tro, ban chit ciia hoa gidi ¢ co’ s&

Hién nay & Viét Nam c6 nhiéu hinh thirc hoa giai khac nhau: hoa gidi & co s6,
hoa gidi tai Toa an, hoa gii trong thuong mai, hoa giai trong lao dong..., trong d6 hoa
giai & co s6 1a hinh thirc mang tinh lich str - truyén thong, 13 cach thiic pho bién nhat
khi giai quyét cac tranh chap, mau thudn nho trong nhan dan. Hoa giai co sd ¢o ¥
nghia hét stic quan trong vé mat xa hoi, gop phan giai quyét co hiéu qua cac tranh
chap, mau thuan, vi pham phép luat, tiét kiém thoi gian, chi phi, cong strc clia nhan
dan cling nhu ctia Nha nudc.



2. Chinh sach, thé ché vé hoa giai ¢ co sé

- Vin ban quy pham phap luat vé hoa giai & co s gdm Luat Hoa giai & co s& nim
2013 va cac van ban hudng dan thi hanh (Nghi dinh sé 15/2014/ND-CP ngay
27/02/2014 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phép thi hanh Luat
Hoa giai & co so; Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT/CP-UBTUMTTQVN ngay
18/11/2014 ciia Chinh pha, Uy ban Trung wong Mit tran T6 qudc Viét Nam hudng
dan phdi hop thuc hién mot sé quy dinh cua phap luat vé hoa giai ¢ co sé; Thong tu
lién tich s 100/2014/TTLT-BTC-BTP ngay 30/7/2014 ctia B Tai chinh va B§ Tu
phap quy dinh viéc 14p du toan, quan 1y, sir dung va quyét toan kinh phi ngan séach
nha nudc thuc hién cong tac hoa giai ¢ co ).

- C4c van ban chi dao, hudng dan ciia Bo Tu phap vé cong tac hda giai ¢ co so.

- Céc van ban quy pham, van ban chi dao, huéng dan caa Hoi dong nhan dan/Uy
ban nhan dan tinh/thanh phé ban hanh vé cong tac hoa giai o co so.

3. Nhirng ndi dung co’ ban cia Luat Hoa gidi ¢ co sé va cac van ban
hwéng din thi hanh

- Khéi niém hoa giai ¢ co so;

- Cé&c nguyén tac co ban cta hoa giai & co so;

- Pham vi hoa giai ¢ co so;

- Hoa giai vién va to hoa giai;

- Hoat dong hoa giai ¢ co so;

- Huéng dan thyc hién tha tuc yéu cau Toa an céng nhan két qua hoa giai
thanh ¢ co s6.

4. Quy trinh thwe hién mét budi hoa giai ¢ co s&

- Bu6c 1. Chuan bi trude khi hoa giai

- Bué6c 2. Tién hanh hoa giai

- Bué6c 3. Két thic hoa giai va nhitng viéc can 1am sau khi hoa giai

5. Kién thirc cin van dung trong qua trinh thuc hién hoa gidi ¢ co sé

- Kién thirc phép luat: Nam duogc, chi dan dugc cho hoa giai vién nguon tra
ctru cac van ban quy pham phap luat cé lién quan st dung cho hoat dong hoa giai ¢
co s&, nhu: Bo luat dan su, Luat hon nhan gia dinh, Luat dat dai, Luat Bao vé moi
treong, Luat xu ly vi pham hanh chinh...



Pé nam duogc kién thic nay, doi hoi tap huin vién phai doc, nghién ctu, tim
hiéu céc vian ban quy pham phép luat c6 lién quan sir dung cho hoat dong hoa giai
O cO sO.

- Kién thirc khac vé vin héa, xa héi, kinh té: Nim dugc mot sé van dé 16n
vé kinh té, vin hoa, x& hoi cua dat nude (nhu dinh huéng, chu truong cia Pang,
Nha nuéc trong phét trién kinh té, vin hoa, xa hoi; sy chuyén dong cua nén kinh té
dat nude...) va phong tuc tap quan tot dep & dia phuong.

Dé co kién thirc nay doi hoi tap huan vién phai quan tdm tinh hinh chinh trj,
kinh té, van hoa, x4 hoi cua dat nudc va truyén thdng van hoa cua dan toc ciing nhu
ban sic van hoa cia dia phuong, khu vyc.

6. Ky nang hoa giai ¢ co s&
- K§ nang tiép can thong tin vé vu, viéc hoa giai va nhu cau cta cac bén
- K§ nang tim mau thuan, xung dot loi ich cdt 16i, nguyén nhan chi yéu

- K¥ nang tra ctru phap luat, tai liéu tham khao, van dung phap luat, phong tuc,
tap quan, truyén théng tét dep caa dan toc trong hoat dong hoa giai ¢ co s

- K§ nang t6 chire, diéu hanh, kiém soat budi hoa giai

- K§ nang tu van, hudng dan, giai thich, thuyét phuc, van dong cac bén tu thoa
thuan dan xép mau thuan, tranh chap

- K¥ nang ghi chép bién ban, so theo ddi hoat dong hoa giai, lap van ban hoa
giai thanh, van ban hoa giai khong thanh

* Nhang ngi dung chi tiét cia phan II nay, dé nghi doc, tham khdo tgi Tai
ligu béi diwong nghiép vu hoa gidi ¢ co s¢ cho hoa gidi vién.

III. PHUONG PHAP VA KY NANG TAP HUAN

1. Phwong phap tap huin

1.1. Khai niém phwong phap tip huan

Hién nay chua c6 khai niém chinh thic vé “phuong phap tap hudn” nhung
theo cach hiéu thong thudng thi d6 1a cach thire, phuong thiric ma tap huan vién sir
dung dé chuyén tai ndi dung tap huan, bdi dudng (kién thic vé hoa giai & co so, Ky
nang hoa giai & co s0...) dén hoa giai vién, gitp dat duoc muc tiéu tap huan, boi
dudng. Phuong phap tap hudn dong vai tro quan trong, gop phan lam cho khoa tap
huan, boi dudng c6 hiéu qua va thanh cong. Piéu nay dugc thé hién cy thé thong
qua viéc ngudi hoc - hoa giai vién nam duoc ddy du ndi dung cua khoa tap huan,



bdi dudng va giang vién - tip hudn vién di tao dugc hing thi dé ngudi hoc tham
gia mot cach tich cuc, ¢6 hiéu qua vao qué trinh tp hun, bdi dudng hay khong.

C6 thé phan chia thanh 02 nhém phuong phap: Phuong phap tap huén truyén
théng va phuong phap tap huin hién dai.

- Phuong phap tap huan truyén thong 13 nhitng cach thirc day hoc quen thudc
duoc thuc hién 1au doi va duoc bao ton, duy tri qua nhiéu thé hé. V& co ban,
phuong phép tip huan nay 14y hoat dong cua nguoi thay 1a trung tdm. Theo Frire -
nha x3 hoi hoc, nha gido duc hoc ndi tiéng ngudi Braxin dd goi phuwong phap nay
1a "Hé théng ban phat kién thirc", 1a qud trinh chuyén tai thong tin tir dau tdp huin
vién sang dau hoc vién. Thuc hién 16i day nay, tap huan vién 1a nguoi thuyét trinh,
dién giang, 1a "kho tri thirc" séng, hoc vién 1a ngudi nghe, nhd, ghi chép va suy
nghi theo. V§i phuong phap tap huan truyén thong, tap huan vién 1a chu thé, 1a tam
diém, hoc Vvién 1a khach thé, 1a quy dao. Gido an day theo phuong phap nay duoc
thiét ké kiéu duong thang theo hudng tir trén xudng. Do dic diém han 1am cia kién
thire nén ndi dung bai day theo phuong phép truyén thong co tinh hé thong, tinh
logic cao. Song do quéa dé cao ngudi day nén nhugc diém cia phuong phéap tap
huan truyén théng 1a hoc vién thu dong tiép thu kién thirc, gio day dé don diéu,
budn té, kién thtrc thién vé 1y luan, it cha ¥ dén k¥ nang thuc hanh cta ngudi hoc;
do d6 k¥ nang van dung vao doi séng thuc té bi han ché.

- Phuong phap tap huan hién dai xuat hién & cac nuéc phuong Tay (6 My,
Phép...) tir dau thé ky XX va dugc phat trién manh tir nira sau cia thé ky, c6 anh
huéng sau rong tdi cac nude trén thé gidi, trong d6 co Viét Nam. D6 1a cach thuc
tap huan theo 16i phat huy tinh tich cuc, chii dong ctia hoc Vvién. Vi thé thuong goi
phuong phap nay 1a phuong phap tap huan tich cuc; & d6, tap huin vién 1a nguoi
giit vai trd huéng dan, goi v, to chire, giup cho nguoi hoc tu tim kiém, kham pha
nhitng tri thirc méi theo kiéu tranh luan, hoi thao theo nhoém. T4p huan vién c6 vai
tro 14 trong tai, ¢6 van diéu khién tién trinh gio day. Phuong phap tap huin nay rat
cha y dén d6i tuong hoc vién, coi trong viéc nang cao quyén ning cho ngudi hoc.
Tap huan vién 12 ngudi néu tinh hudng, kich thich himg thu, suy nghi va phan xu
cac ¥ kién ddi 1ap cua hoc vién; tir 46 hé théng hod cac van dé, tong két bai giang,
khac sau nhitng tri thirc can nam vimg. Gido an day hoc theo phuong phap tich cuc
dugc thiét ké kiéu chiéu ngang theo hai huéng song hanh giita hoat dong day cua
tap huan vién va hoc cua hoc vién. Uu diém cta phuong phap tip huan tich cuc rat
chu trong k¥ nang thuc hanh, van dung giai quyét cac van dé thuc tién, coi trong
rén luyén va tu hoc. Dac diém cua day hoc theo phuong phap nay 1a gidm bot
thuyét trinh, dién giai; ting cuong dan dat, diéu khién, t6 chic, xir Iy tinh hudng
song néu khong tap trung cao, hoc Vvién s& khong hé thong va logic. Yéu cau cta
phuong phép tip huan tich cuc can co cic phuong tién day hoc, hoc vién chuan bi



bai k§ ¢ nha trude khi dén 16p va phai manh dan, tu tin boc 16 y kién, quan diém.
Tap huén vién phai chuin bi k¥ bai giang, thiét ké gio day, ludng trudc cac tinh
hubng dé chu dong t6 chirc gior day ¢ su phdi hop nhip nhang gitta hoat dong cia
tap huin vién va hoat dong cua hoc vién.

Ciing can phai khang dinh ring, khéng c6 mot phuong phap tap huin nao
duoc xem 13 tot nhét, hiéu qua nhat néu duoc ap dung riéng bi¢t ma can phai co su
két hop nhuan nhuyén giita cic phuong phap tap huan, bdi dudng khac nhau thi
moi ¢ thé gia ting kha ning luu giir thong tin, nang cao hiéu qua hoc tap, khong
gay sy nham chan trong ngudi hoc. Mdi phuong phép déu c6 nhimg wu, nhugc
diém cu thé va trinh do, nang luc tiép thu, nhu cau vé kién thic cua mdi doi tuong
cling khac nhau nén doi hoi tap huan vién chi dong sir dung cac phuong phap mot
cach linh hoat, sang tao. Vi vay, viéc phdi hop da dang cac phuwong phap va hinh
thire tap huan trong toan bd qua trinh tap huan 14 phuong hudng quan trong dé phat
huy tinh tich cuc va nang cao chat luong tap huan.

1.2. Ndi dung can luu y khi tip huin cho hoa giai vién

1.2.1. Pdc diém ciia hoc vién la hoa gidi vién

Theo quy dinh Luat Hoa giai & co so, ngudi dugc bau lam hoa giai vién phai
la cong dan Viét Nam thuong tri tai co sd, tu nguyén tham gia hoat dong hoa giai
va c6 pham chat dao durc tot; c6 uy tin trong cong dong dan cu; va c6 kha ning
thuyét phuc, van dong nhan dan; c6 hiéu biét phap luat.

Tir nhitng diéu kién tiéu chuan hoa giai vién néu trén cho thay, hoa giai vién
c6 dong co, nhu ciu va dic diém hoc tap caa ngudi 16n, hoan toan khac so véi cac
dbi twong 1a tré em. Hoc tap cua hoa giai vién c6 tinh muc dich 1 rang, cu thé va
c6 tinh thuc dung cao ma cy thé & day 1a kién thirc phap luat, ky nang, nghiép vu
hoa giai ¢ co so. Hoa giai vién hoc khi ho ¢6 nhu cau muén cé thém kién thic
phap luat lién quan hay nhiing k¥ ning, nghiép vu hoa giai dé co thé gilp ho giai
quyét nhitng vu viéc hoa giai nay sinh trong thuc tién cudc song.

Do d6, nhitng ndi dung kién thiic phép luat cling nhu k¥ nang, nghiép vu hoa
giai ma hoa giai vién muon hoc tap phai c6 lién quan va co thé van dung ngay
duoc vao thuc té hoat dong hoa giai ¢ co so.

Ciing xuét phat boi hoat dong hoa giai ¢ co sé mang tinh tu nguyén, tu quan
tai cong dong, viéc tham gia 1am hoa giai vién phai trén tinh than tu nguyén cua ca
nhan nén viéc hoc tap caa hoa giai vién ciing hoan toan mang tinh chat tu nguyén.
Moi su ép budc, ap dit hay moi bién phap hanh chinh déu khéng c6 tac dung. Hoa
giai vién s& tho o, thu dong, khéng nhiét tinh tham gia vao cac hoat dong tap huan,
bdi dudng.
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Bén canh d6, nhu trén da phan tich, hoa giai vién c6 dic diém nhan thuc, trinh
d6 hoc van va vin hoa, nghé nghiép, k¥ ning hoa giai khac nhau nén mirc do tiép
thu kién thirc phap luat va ki ning hoa giai ciing nhu thai d6 ddi véi viéc hoc tap
trén 16p tap huan, bdi dudng 1a khéc nhau.

TOm lgi, xuat phat tir dic diém néu trén cua d6i twong ngudi hoc 1a hoa giai
vién, c6 thé thy viéc hoc cua hoa giai vién s& cé hiéu qua nhat khi:

- Thue hanh (hoc théng qua tinh hudng cu thé), khi théng qua giai quyét cac
vu Viéc, cac tinh hudng cd that trong cudc sdng, hoa giai vién tu phat hién van dé,
tim ra nguyén nhan mau thuin, xung do6t, tranh chap, vi pham phép luat thuoc
pham vi dugc hoa giai ¢ co so, khi hoa giai vién tu doc van ban phap luat, tu tim
hiéu quy dinh phap luat, d6i chiéu voi vu viéc minh tién hanh hoa giai, tu giai
quyét vu viéc, tu rut ra bai hoc kinh nghiém.

- Trao ddi, chia sé va hoc tap kinh nghiém Ian nhau. Thuc tién cac vu viéc hoa
giai rat da dang, phong phli va mdi nguoi c6 mét cach xu Iy van dé khac nhau. Do
d6, viéc giao luu hoc tap, chia sé kinh nghiém sé& gitp nang cao kién thuc, Ky ning
xu ly tinh huong, k¥ ning hoa giai cho hoa giai vién.

Ngoai ra, d6i voi hoa giai vién, moi truong hoc tap ¢ ¥ nghia hét sic quan
trong, can tao ra su tuong tac giita nguoi day - tap huan vién va ngudi hoc - hoa
giai vién, tao ra hiing tha hoc tap. Vi vay, ciing giéng nhu cach hoc cua ngudi I6n
noi chung, viéc hoc tap caa hoa giai vién sé& tot hon trong méi trudng hoc tap vui
vé, than thién, coi mo va tén trong 1an nhau; hoa giai vién s& cam thay phan khoi,
tu tin hon khi ho cam thay tién bo trong hoc tap, khi cam thay dé hiéu, dé tiép thu;
va s& tang nhiét huyét hon néu duoc dong vién, khen thuang kip thoi.

2.2.2. Nhitng yéu té tac dpng dén chdt lwong lép tdp hudn

Khi lya chon phuong phap tap huan/bdi dudng, can quan tam dén cac yéu td
c6 lién quan nhu tinh hinh hoc vién, diéu kién tap huan, ndi dung tap huan va ning
lyc caa tap huan vién - nhitng yéu té tac dong tryc tiép dén chat luong tap huan/boi
dudng cho hoa giai vién.

a)Vé tinh hinh hoa giai vién, can thu thap thong tin vé hoa giai vién dé 1am rd
cac ndi dung sau:

+ Noi dung nao la quan trong di véi hoa giai vién?

+ Hoa giai vién mong mudn gi khi tham gia tap huan/béi dudng?

+ Hoa giai vién da c6 san nhing kién thic phap luat va kinh nghiém hoa giai
nao?

+ Muc dich caa Ban t6 chtc 16p tap huan/bdi dudng hudng téi 1a gi?
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Diéu tra va phan tich nhu cau cua hoa giai vién c6 y nghia rat quan trong
trong viéc t6 chirc qua trinh tap huan thanh cong, vi qua d6 ching ta biét duoc céi
ngudi hoc - hda giai vién dang can cha khéng phai céi ching ta - nguoi quan ly
hoac tap huén vién dang co.

b) Vé diéu kién tdp huin: nhu sé hoc vién, thdi gian tip hun va co s vat
chat 14 thong tin 1am cin ctr dé lwa chon phuong phép tap huan phu hop. Cac 16p
tap hudn, bdi dudng c6 qua nhiéu hoa giai vién (khoang trén 100 hoa giai vién)
thi s€ kho trong st dung phuong phap dong vai/thuc hién phién hoa giai gia dinh,
thao luan nhom... Thoi gian t6 chic tdp hudn can phai duoc quan tim, boi
phuong phap tap huan du co tot dén bao nhiéu ciing kho co hiéu qua cao néu
khong c6 du thoi gian thyc hién. Véi cung k¥ ning tiép can doi twong dé nam bat
thong tin vé vu viéc hoa giai va nhu cau cta cic bén véi thoi gian cho phép 1a 01
budi, khoang 100 hoa giai vién tham du, néu chi sit dung phuong phap thuyét
trinh/thuyét giang c6 thé s& khong hiéu qua vi hoa giai vién chi dugc nghe mot
cach thy dong ma khong co co hoi dé truc tiép thuc hanh k¥ niang. Song néu tap
huan vién vira sit dung phuong phap thuyét giang dé hoa giai vién biét vé noi
dung cta k¥ ning, vira str dung phuong phéap thuc hién phién hoa giai gia dinh dé
hoa gidi vién thuc hanh k¥ nang thi s€ kho co thé thuc hién duoc hiéu qua trong
thoi luong 01 budi. Co s vat chat nhu phong hoc, chd ngéi, cac thiét bi, anh
sang, tiéng on... 1a cling 1a mot trong cac co s& dé lya chon phwong phap tap huan
thich hop.

c) Vé noi dung tap huin: tip huin/bdi dudng nodi dung gi cho hoa giai vién
giit vai trd quan trong trong viéc lua chon phuong phap tap huan/bdi dudng. Cin
ctr ndi dung can truyén tai, tdp huan vién can lua chon phuong phap tap huan cho
pht hop nhu: Pé truyén tai nghiép vy, k¥ ning hoa giai, c6 thé st dung phuong
phap nhu bai tap tinh huéng, thuc hién phién hoa giai gia dinh... Pé truyén thy kién
thire phap luat vé hoa giai, phap luat dan su, hon nhan gia dinh... lién quan dén hoa
giai & co s6, dung phuong phap thuyét trinh/thuyét giang 1a phu hop; Dé thu thap
thong tin hay nhiéu ¥y kién va kinh nghiém khac nhau cua hoa giai vién, ding
phuong phap lam viéc nhom s€ c6 hiéu qua...

d) Vé ning luc cia tip huan vién ciing gbp phan khéng nhé vao sy thanh
cong cua lop tap huén. Nang luc cua tap huén vién thé hién & kién thirc, su hiéu
biét ctia tp huén vién ciing nhu viéc danh gia, lwa chon phuong phap tip huan phu
hop véi timg ddi twong va viéc van dung cac k¥ ning tdp huan mot cach thanh
thao, linh hoat nhim tang hi¢u qua tap huén, gay hirng tht va tao dong luc cho hoc
vien.

Khi Iya chon phuong phap tap huan/bdi dudng va thiét ké noi dung giang day,
tap hudn vién can chi y vai tro cuia nguoi hoc - hoa giai vién tham gia trong céac
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hoat dong do6. Hoa giai vién cang tham gia tich cuc vao cac hoat dong tap huén, boi
dudng thi hiéu qua tap huin cang cao va nguogc lai. Tir thuc tién hoat dong giang
day cho thay, nguoi hoc s& nhé khoang 90% nhimg gi ho vira néi vira lam, khoang
70% nhiing gi ho noi, khoang 50% nhiing gi ho nghe va nhin, khoang 20% nhiing
gi ho nghe va khoang 10% nhimg gi ho doc. Pay 1 co sé 1am cin ctr dé tap huin
vién lua chon phuong phéap tap huan phu hop, ¢ hiéu qua tdt nhit va cao nhat.

Trén co s& xac dinh, ngudi hoc - hoa giai vién la trung tdm cua lop tap
huan/bdi dudng, tap huan vién can c6 nhimg phuong thic, cach thic tap huin bao
dam tao dong co hoc tap, thiic ddy ning luc, tao diéu kién dé hoa giai vién tham
gia tich cuec, kich thich tu duy sang tao va tao co hdi cho hoa giai vién phan hoi.

Phuong phap tap huan/bdi dudng can hudéng téi muc dich cudi ciing 1a nham
gilip hoa giai vién tiép nhan thong tin mot cach hiéu qua nhat bang cach thu hat ho
tham gia tich cuc vao qué trinh hoc tap, thay vi thu dong thu nhan kién thuc.
Phuong phép tap huan/bdi dudng can thira nhan nhiing kinh nghiém, k¥ nang va y
tuéng phong phu, da dang cia hoa giai vién, dong thoi lay dé lam co s& dé xay
dung tién trinh hoc tap; khuyén khich hoa giai vién tu xac dinh nhu cau va muc
tiéu hoc tap; thao luan vé cach tién hanh cac hoat dong trén 16p...

Pé co khoa tap huén hiéu qua, dat chat luong, tap huén vién can luu y nhiing
ndi dung sau trong qua trinh xay dung va trién khai tdp huan/bdi dudng cho hoa
giai vién:

- Gay an tuong tt ban dau: Pé thu hat dugce sy quan tdm cha y ciia hoa giai
vién ngay tir dau, tdp huan vién can md dau an tugng, hap dan.

- Lya chon ndi dung, phuong phép, k¥ nang tap huan phu hop.

Vi du 1: Néu hoa giai vién c6 nhu cau, mong mudn duoc bdi dudng, ning cao
k¥ niang hoa giai & co sd, thi viéc tap huan mot trong chin k¥ nang hoa giai ¢ co sé
nhu k¥ nang tiép can ddi twong dé nam bat thong tin vé vu viéc va nhu cau cia cac
bén hoac k¥ nang xem xét, xac minh vy viéc... s€ dugc hoa gidi vién quan tam chu
y lang nghe. Nguoc lai, nhiing kién thirc phap luat ma hoa giai vién di biét (thong
qua boi dudng, tap huan hodc ty tim doc...), nhitng kién thtrc phap luat khong lién
quan dén hoa giai ¢ co s (nhu phap luat vé canh tranh, ddu gia tai san...) thudng
s& khong duoc linh hi, tiép thu.

Vi du 2: Véi ndi dung can tap huan 13 kién thirc phap luat thi phuong phap
thuyét trinh s& pht hop nhung voi ndi dung can tap huan 13 cac k¥ niang hoa giai ¢
co s& thi bén canh phuong phap thuyét trinh, can két hop cac phuong phap khac
nhu phuong phap dong vai; phuong phap lam viéc nhém...

- Tao dong luc cho hoc vién: Hoa gidi vién thuc sy hoc va c6 dong luc khi ho
nhin thay loi ich khi tham gia hoc tap. Viéc tao dong luc cho hoa giai vién bang
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cach chi cho ho thiy 16p tip huén, bdi dudng s& cung cip, trang bi nhitng théng tin
phap luat, k§ ning hoa giai thuc su can thiét trong qua trinh thuc hién hoa giai vu
viéc cu thé.

- Can huy dong su tham gia tich cuc ctia hoc vién: Hoa giai vién s€ hoc duogc
nhiéu hon khi ho tich cyc va chii dong tham gia vao qua trinh hoc vi hoc thong qua
thuc hanh tinh huéng cu thé. Viéc sir dung phﬁn thuc hanh (dong vai, lam viéc
nhém...) dé tao co hoi cho hoa giai vién duogc luyén tip nham giam thiéu cam giac
mét moi, ting kha niang rén luyén k¥ ning hoa giai can thiét.

Vi du: Pé hoa giai vién ren luyén k§ ndng xéac dinh vu viéc ¢6 thudc pham vi
hoa giai hay khong, tdp huan vién c6 thé néu vu viéc nhu sau: “Nguyén Vin A
thuc hién hanh vi hiép dam chau N (15 tu6i). Khi vu viéc bi phat giac, A dé nghi
boi thuong cho gia dinh nguo1 bi hai mét s6 tién vai diéu kién khong bi ki¢n ra toa.
Gia dinh nan nhan vi khong muén anh hudéng dén tam 1y ciia chau N va so tai tiéng
nén ciing khong muén kién A ra toa. Hai bén tién hanh hoa giai va nho mét hoa
giai vién lam trung gian. Ong/ba xac dinh vu, viéc co thudc pham vi hoa giai
khong?”

- Pam bao thdng tin cung cap 1a nhiing thong tin mdi nhat: Trong qua trinh
truyén dat co rat nhiéu thong tin, kién thirc phap luat, thong tin vé tinh hinh chinh
tri, thoi su, van hoa, xa hoi duoc dua ra dé lam vi du hodc thao luan va hoa giai
vién nhé nhat nhitng ndi dung duoc trao doi véi thong tin mai nhat. Viéc tong két
cac ¥ chinh quan trong, chuyén tai vao lac cudi thoi gian tiét hoc, bai hoc, hoat
dong day hoc (tap huén) 1a thuc su can thiét.

1.3. Cac phwong phap tap huin cho hoa giii vién

C6 nhiéu phuong phap tap huan cho hoa giai vién khac nhau nhu phuong
phap thuyét trinh/ thuyét giang, phuong phap van dap, phuong phap hoc tap theo
nhom, phuong phap dong vai/ thyc hién phién hoa giai gia dinh, phuong phap tinh
huéng, phuong phap truc quan, phuong phap bé ca vang.... Tuy nhién, trong viéc
tap huan kién thic phép luat, k§ niang, nghiép vu hoa giai cho hoa giai vién, thi bén
(04) phuong phap: thuyét trinh/thuyét giang; van dap; lam viéc nhom va phuong
phap dong vai/ thuc hi¢n phién hoa giai gia dinh 1a nhitng phuong phap c6 hi¢u
qua nhat.

1.3.1. Phwong phap thuyét trinh/thuyét giang

a. Pinh nghia

Trong cdng trinh nghién ciru phuong phap thuyét trinh trong bai giang, cac
tac gia Waugh, G.H va Waugh, R.F cho rang: “Thuyét trinh 1 méz phwong phdp
giang day ma ¢ dé giang vién dam phdn, thuyét phuc sinh vién khong thdo ludn
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thong tin truyén dat trong bai thuyét trinh hodc dat cau héi vé bai giang bang loi
noi; 1a mét chiéu déc thogi, 1a bai giang thang khong cé hoat dong hay loi néi c6

sy tham gia cua sinh vién” ™.

Téc gia Frire - nha xa hoi hoc, nha gido duc ndi tiéng ngudi Braxin di goi
phuong phap gido duc truyén thong ma phé bién 1a sir dung phuong phép thuyét
trinh 14 “hé thong ban phat kién thizc”, 1a qua trinh chuyén tai thdng tin tir nguoi
thay sang trd. St dung phuong phap day hoc ndy, tap huin vién 1a ngudi thuyét
trinh, thuyét giang, 1a “kho tri thizc séng”; hoc vién 1a nguoi nghe, nha, ghi chép va
suy nghi theo.

Co thé thay, cac tac gia trén déu c6 chung quan diém khi nhan dinh vé
phuong phap thuyét trinh, d6 1a tinh truyén thu kién thirc mot chiéu, tap huan vién
st dung 101 noi dé truyén dat thong tin, trong d6 hoc vién cd trach nhiém ngdi nghe
va ghi chép.

O nudc ta, dinh nghia vé phuong phéap thuyét trinh cling dd duoc cac nha
khoa hoc gi4o duc dua ra. Trong cudn Li luan day hoc hién dai - Co s& ddi moi
muc tiéu, noi dung va phuong phap day hoc (dich gia Nguyén Vian Cuong) di viét:
“Thuyét trinh 1a théng bao cua tdp hudn vién va viéc tiép thu mang tinh tiép nhdn
thy déng ciia nguoi hoc, théng qua dé nguoi hoc tiép nhdn thong tin, xi i vé mat
nhdn thizc va phét trién cac qué trinh tri nhé” °. Tac gia Thai Duy Tuyén trong
cuén Phuong phéap day hoc truyén théng va doi mai khang dinh: “Thuyét trinh 1a
phuwong phdp théng tin mét chiéu. Tap hudn vién néu ra cac y twong hay khai
niém, phat trién, danh gia va cudi cung tom tat cdc y chinh da néu trong khi hoc
Vién ngéi nghe va ghi chép ™.

Véi nhitng quan diém néu trén, c6 thé hiéu phuong phap thuyét trinh 1a
phuong phéap day hoc, truyén dat théng tin (mot chiéu) bang 1oi néi sinh dong cua
nguoi day dé trinh bay mot tai lisu mai, mot ndi dung méi; ngudi hoc linh hoi
théng tin, nghe va ghi chép mét cach c6 hé thong.

Phuong phap thuyét trinh thé hién dudi hinh thic giang giai, giang thuat va
dién giang pho théng.

+ Giang thuat 1a mot trong nhitng phuong phép thuyét trinh, trong dé c¢6 yéu
td miéu ta, tran thuat. N6 duoc sir dung khi miéu ta nhitng thi nghiém, hién tuong

' Waugh, G.H va Waugh, R.F (1999). The value of lactures in teacher education; Thue group perspective. Australian
Journal of Teacher Education, Vol 24, No.1,pp.35-51, tr 36

2 Tran Ba Hoanh (2010). Ddi méi phuong phéap day hoc, chuwong trinh va sach gido khoa. NXB Dai hoc su pham, tr

26

¥ Nguyén Vin Cuong (2014). Li luan day hoc hién dai - Co s¢ d6i mai muc tiéu, ndi dung va phwong phap day hoc.

NXB Dai hoc su pham, tr 117

* Thai Duy Tuyén (2010). Phuong phap day hoc truyén théng va déi moi. NXB Giao duc Viét am, tr 58-59
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hoac trinh bay cudc doi va su nghiép caa nha béac hoc 16i lac, nhitng thanh tuu ndi
tiéng trong khoa hoc — cdng nghé. ..

Trong khi giang bai, tap huan vién c6 thé trich nhitng doan van, tho ngan,
nhitng cau ndi hay nhitng doan trich tir cc tdc pham van hoc, cac van kién lich
sir...dé 1am cho bai giang thém sinh dong, dién cam, giau hinh anh. Ciing c6 thé
két hop str dung cac phuong tién truc quan, phuong tién ky thuat day hoc dé minh
hoa cho viéc trinh bay caa minh. Ciing c6 thé dat ra nhitng cau hoi nham thu hit sy
chi y, dinh huéng sy lang nghe hodc kich thich tinh tich cuc ciing nhu dé kiém tra
hiéu qua viéc linh hoi tri thirc cta hoc vién.

+ Giang giai 1a phuong phap day hoc bang viéc ding nhiing luan ct, s6 liéu
dé chirng minh mot su kién, hién twong, quy tic, dinh 1y, dinh luat, céng thuc,
nguyén tac trong cac mdn hoc. Giang giai chira dung cac yéu té phan doan, suy 1y
nén cé nhiéu kha nang phat trién tu duy logic ctia hoc vién. Trong qua trinh day
hoc, giang giai thuong két hop vai giang thuat.

+ Dién giang pho thong la mot trong nhimg phuong phap thuyét trinh nham
trinh bay mot van dé hoan chinh cé tinh chat phac tap, triru twong va khai quat
trong mot thoi gian twong d6i dai (30-35 phut va hon thé), chang han nhu trinh bay
vé lich str cong tac hoa giai & co sé qua cac thoi ky phat trién...

b. Uu, nhuoc diém cta phuong phap

- Uu diém:

Phuong phép thuyét trinh c6 nhitng wu diém sau day:

(i) Phuong phap thuyét trinh cho phép nguoi giang, day truyén dat nhimg noi
dung li thuyét twong dbi kho, phirc tap, chira dung nhiéu thong tin, ndi dung ma
hoc vién khong dé dang tim hiéu mot cach siu sic.

(11) No1 dung hoc tap dugc trinh bay c6 logic va 1ap luan chat ché. Phuong
phap thuyét trinh cho phép nguoi giang day trinh by mot mé hinh mau cua tu duy
logic cta cach dé cap va li giai mot van dé khoa hoc. Do d6 phuwong phép nay gitp
hoc vién nam duoc hinh mau vé cach tu duy logic, cach dat va giai quyét van dé
khoa hoc, cach sir dung ngén ngir dé dién dat nhitng van dé khoa hoc mot céch
chinh xac, ré rang, xuc tich thdng qua céch trinh bay cua tap huan vién.

(iii) Tao diéu kién phat trién nang lyc chd y va kich thich tinh tich cuc tu duy
cua hoc vién, vi ¢6 nhu vay hoc vién méi hiéu duogc 10i giang caa tap huan vién va
mai ghi nhé dugc bai hoc.

(iv) Tao diéu kién thuan loi dé ngudi giang tic dong manh mé dén tu tuong,
tinh cam cua hoc vién qua viéc trinh bay tai liéu véi giong ndi, cu chi, diéu bo
thich hop va dién cam. Loi giang cta ngudi truyén dat c6 thé gay cam xac manh
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mé va an tuong sau sic. Su truyén cam trong 10i ndi ctia ngudi giang day cing véi
cach tiép can van d¢, phuong phap giang day va khdi luong kién thuc truyén dat
cuia nguoi giang day s€ gitp hoc vién hinh thanh nhitng tu tuéng, nhan thic phap
luat dtng ddn va c6 niém tin vao chinh sach, phap luat.

(v) Bang phuong phap thuyét trinh, ngudi giang c6 thé truyén dat mot khoi
lwgng thong tin, tri thic kha 16n cho nhiéu hoc vién cuing mét lic cho nhiéu dbi
tugng trong mot khoang thoi gian nhat dinh, vi vay, phuong phap thuyét trinh giup
tiét kiém thoi gian cho ngudi giang va hoc vién, chi phi to chirc khong qua 16n.

- Nhwoe diém:

Phuong phap thuyét trinh con c6 mot sé han ché, néu sir dung khong dung co
the:

(i) Lam cho hoc vién thy dong, chi sir dung chu yéu thinh giac cing véi tu
duy tai hién, do @6 1am cho ho dé bj chan nan;

(ii) Lam cho hoc vién thiéu tinh tich cuc trong viéc phét trién ngdn ngit noi;
khong c6 su tuong tac hai chiéu;

(iii) Hiéu qua cua budi tap huan phu thudc phan 16n vao kién thic, kinh
nghiém, nghé thuat dién giai, trinh bay cua tap huan vién.

(iv) Thiéu diéu kién cho phép nguoi giang cha y day du dén trinh do6 nhan
thie cling nhu danh gia mire d6 linh hoi kién thic caa ting hoc vién.

(v) Déi véi nguoi mai bat dau, khi st dung phuong phap nay dé bi mat binh
tinh, quén nodi dung trinh bay; khdng biéu cam, khong st dung “ngdn ngit co thé”
nén hiéu qua khong dugc nhu mong mudn.

c. Cach thuec trién khai

Khi dung phuong phép thuyét trinh dé trinh bay bat ky van dé nao ciling phai
trai qua bon bude: it van dé, phat trién van dé, giai quyét van dé va két luan rat
ra tir van dé d6. Mdi budc c6 mot nhiém vy nhat dinh.

Budée 1. Dat vin dé

Pay 1a budc dau tién nham thdng bdo van dé dudi dang tong quat dé kich
thich su cht ¥ ban dau caa hoc vién.

Van d& duoc thong bao dudi dang chung nhat, c6 mot pham vi rong, nham
gay ra sy chu y ban dau ctia hoc vién, tao ra tdm thé bat dau lam viéc va dinh
hudng nghién ciu.

Buée 2. Phdt trién van dé
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Phat trién van dé 1a budc néu Ién nhitng cau hoi cu thé nham vach ra pham vi
nhiing van dé can phai xem xét.

Ngay sau khi thong bao dé tai nghién ctru, tip huin vién néu ra nhitng cau hoi
cu thé hon, thu hep pham vi nghién ctru, chi ra trong diém can xem xét cu thé
nham tao ra nhu cau cta hoc vién ddi véi kién thic, gay hing tha va dong co hoc
tap; déng thoi cling vach ra ndi dung va dan ¥ can nghién ctu.

Buée 3. Gidi quyét vin dé
Budc nay ngudi giang co thé tién hanh theo logic quy nap hay logic dién dich.

- Logic quy nap 1a con dudng nhan thic tir su kién, hién tuong dén cai chung,
cai khai quat, tir nhitg truong hop cu thé dén quy luat, khai niém, nguyén tac.

Theo logic quy nap, ngudi giang c6 thé ap dung ba cach trinh bay khéac nhau
tly vao dac diém cua noi dung trinh bay, gom:

+ Quy nap phan tich ting phan: Quy nap phan tich ting van dé dit ra & budc
phat trién van dé tuong dbi doc lap vaéi nhau. Vi vay co thé giai quyét ting van dé,
rat ra két luan réi chuyén sang giai quyét van dé khac.

+ Quy nap phat trién: Néu van dé duoc giai quyét theo 16i méc xich, nghia 1a
giai quyét xong tung van dé tha nhat thi két luan rat ra sé lai 1am tién dé cho viéc
giai quyét van dé tiép theo.

+ Quy nap song song — d6i chiéu: Néu van dé dat ra phai giai quyét chira
dung nhiing mat twong phan, doi lap, ngudi giang c6 thé ap dung phuong phéap nay
dé rut ra két luan cho timg diém so séanh.

- Logic dién dich 1a con dudng nhan thic tir nguyén ly chung dén céi cu thé.
Theo logic dién dich, bat dau dua ra cac két luan so bo khai quat, sau d6 tién hanh
giai quyét co thé theo ba cach: phan tich tirng phan, phan tich phat trién, phan tich
so sanh — dbi chiéu.

Céach dat van dé va cach phat trién van dé cd thé tién hanh bang cach thdng
bao tai hién hoac co tinh van dé. Céch giai quyét van dé co thé bang logic quy nap
hay logic dién dich. Piéu d6 chiing té cau trdc cua phuong phap thuyét trinh da
phan &nh mat bén trong va mat bén ngoai ctia phuong phap day hoc néi chung va
phuong phap thuyét trinh n6i riéng.

Budée 4. Két ludn

Pay 1a buéc két thic viéc trinh bay van dé. Phan két luan can néu mot céach
stc tich, chinh xac, khai quét ban chat cia van dé dua ra xem xét. Noi cach khac,
phan két luan chinh 13 cau tra 10i ¢6 dong cho nhitng cau hoi di dugc néu lén &
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budc dat van dé va va phat biéu van dé. Két luan co6 gia tr1 dinh huéng, gido duc
quan trong do61 véi hoc vién chinh vi tinh khai quat cao cia no.

d. Mot s luu \ dbi vai phuong phap thuvét trinh/thuyét olang

Khi str dung phuong phap nay, ngudi giang can luu y:

- Trinh bay chinh xac cac hién tugng, su kién, khai niém, dinh luat, vach ra
ban chét cua van dé, ¥ nghia tu tuéng, chinh tri caa tai liéu hoc tap.

- Trinh bay phai dam bao tinh tuan tu logic, ré rang, d& hiéu véi 1di néi gon,
rd, sang sua, giau hinh twong, chuan x4c, xuc tich.

- M¢& dau bai thuyét trinh phai an tugng, thu hut dugce nguoi nghe.

- Trong qua trinh trinh bay phai tao dugc sy quan tdm, chu y, hang tha cho
nguoi nghe; huéng dan tu duy cua hoc vién thdng qua giong noi, toc do néi, am
lugng thay doi thich hop; cach dat van dé va giai quyét van dé co long ghép céc
mau chuyén vui dung lac hoic van dé thuc té, thoi sy dé minh hoa; két hop 16i noi
Vvéi diéu bo, cir chi, nét mat, biét dua nhitng loi trich dan vao ding luc, dang chd.

- Trinh bay phai ¢am bao cho hoc vién ghi chép duoc nhitng van dé co ban va
qua d6 huéng dan, giang day cho ho biét cach vira ghi vira tap trung nghe giang.

1.3.2. Phuong phap van dap

a. Pinh nghia

Theo “Tur dién Tiéng Viét” do Hoang Phé chu bién thi: van dép tac 1a hoi va
tra 10i. Xem xét ¢ timg phuong dién, hoi co nghia la: Néi ra diéu minh doi hoi hoac
mong mudn nguoi ta cho minh biét voi yéu cau duoc tra 1oi, duge dap tng. Tra loi
tie 1a: Noi cho nguoi nao do6 biét didu ngudi ay hoi hoidc yéu cau; dap lai bang thai
do nao do.

Trong hoat dong day hoc, van dap (hoi - tra 1oi) 14 phuong phép su pham
dugc khoi thiy tir nha su pham Hy Lap c6 dai Xocrast. Tir d6 dén nay phuong
phap nay vin duoc sir dung kha pho bién véi nhiéu mirc d6 khac nhau. Trong dé
tap huan vién dat ra cu hoi dé hoc vién tra 1oi, tap huan vién cé thé goi y, huéng
dan cho hoc vién suy nghi vé cau tra 10i, tir d6 linh hoi duoc noi dung kién thuc
can truyén dat. Tap huan vién st dung hé théng cau hoi nham muc dich hudng dan
hoc vién tiép can, nam bat, hiéu duoc noi dung kién thirc cua chi dé bai giang.

C6 rat nhiéu cach phan loai cau hoi khac nhau dya trén nhitng quan diém va
tiéu chi khac nhau. Néu cin cir vao tinh chat hoat dong nhan thirc, nguoi ta chia
phuong phap van dap thanh 3 loai:

- Van dap tai hién: Y&u cau hoc vién nhic lai kién thuc da biét hoic tai hién
noi dung miéu ta, noi dung su kién...trong bai hoc. Van dap tai hién khong dugc
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xem la phuong phap c6 gia tri sw pham cao badi n6 chi hudng nguoi hoc t6i tu duy
bac thip (nhé lai diéu minh da biét). Tap huin vién sir dung phuong phap nay khi
gitp hoc vién tai hién tri thuc, tao co s& nén moéng cho céc hoat dong tu duy cao
hon & cac budc tiép theo trong hoat dong hoc tap.

Vi du: Tap huan vién dua ra cac cau hoi vé noi dung céc quy dinh cua Luat
hoa giai ¢ co s& va cac van ban hudng dan thi hanh nhu: “Dé nghi cac anh/chi cho
biét cac can cu tién hanh hoa giai ¢ co sé theo quy dinh cua Luat hda giai & co sé
1a gi?”, “Céc tiéu chuan caa hoa giai vién?”....

- Van dap giai thich - minh hoa: Tap huan vién dwa ra cac cau hoi hudng dan
hoc vién giai thich, ching minh hay lam sang rd mét ndi dung nao d6. Hoc vién
chi c6 thé tra 1oi dugc cau hoi nay dya trén sy tong hop, van dung nhiing diéu da
biét, da hoc dé ly giai, chitng minh mot van dé, noi dung nao do.

Vi du: Tap huin vién dua ra ciu héi nhu: Anh A va chi B két hon dugc 05
nam, tuy nhién, thoi gian gan day, chi B phat hién anh A ngoai tinh nén vo chong
thuong xuy&n mau thuin, danh cdi nhau, khong khi gia dinh luén cing thang.
Théang 02/2020, chi B nop don xin ly hon ra Toa an nhan dan huyén, tuy nhién tai
day, can bo Toa an da khong thy 1y don cua chi B va dé nghi chi phai vé T6 hoa
giai ¢ thon dé tién hanh hoa giai trude réi moi dugc nop don ra Toa. Vay theo céc
anh/chi thi dé nghi caa cén bo Toa an nhu trén ¢6 dung khong? Vu viée ly hon nhu
vay c0 thudc pham vi hoa giai ¢ co so khdng?

- Van dap tim toi (dam thoai Oxrixtic): Tap huan vién ding hé thong cau hoi
duoc sap xép hop 1y dé hudng hoc vién timg budc phét hién ra ban chat caa sy vat,
tinh quy luat cua hién twong dang tim hiéu. Trong van dap tim toi, tap huan vién
gidng nhu ngudi to chtc sy tim toi, con hoc vién gidng nhu nguoi ty luc phat hién
kién thie méi. Vi vay, khi két thic cudc dam thoai, hoc vién c6 dugc niém vui caa
sy khdm pha, them mot buéc vé trinh do tu duy.

Vi du: Tap huan vién c6 thé néu mot vu viéc hoa giai cu thé va dat cac cau hoi
theo hudng goi Y tirng van dé nhu: Truong hop nay c6 thudc pham vi hoa giai ¢ co
s khéng? Néu co thi thude linh vuc nao? Nguyén nhan cia mau thuin/tranh chap?
Quy dinh phép luat can &p dung? Huéng hoa giai?.....

* Ngoai ra, can cir vao muc tiéu nhan thuc (tiéu chi Bloom) cé cac loai céau
hoi: cau hoi nhan biét, hiéu, van dung, phan tich, tong hop va danh gia.

Cap dé Y nghia Hanh déng

Biét Nh¢ lai théng tin Xac dinh, miéu ta, goi tén, phan
biét, lam theo
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Hiéu Hiéu nghia, dién giai khai niem | Tom tat, bién d6i, bién ho, giai

thich

Vandung | St dung thdng tin hay khai | Thiét Iap, thuc hién, tao dung,
niém trong tinh huéng méi mé phong, du doan, chuan bi,

lap ké hoach...

Phan tich | Chia nho théng tin va khai niém | So sanh, déi chiéu, phan chia,
thanh nhitng phan nho hon dé | phan biét, lua chon, phan tich
hiéu ddy du hon

Toéng hop | Ghép cac y, van dé véi nhau dé | Phan loai, khai quat hoa, cau
tap nén ndi dung vén dé mai trac lai

Panh gia Panh gi4 van dé Panh gia, phé binh, phan doan,

chang minh, tranh luan, bién ho

- Cau hoi biét: Muc tiéu cta loai cau hoi nay 1a dé kiém tra tri nhé ctia hoc
vién vé céac dir liéu, sb liéu, cac dinh nghia, ... Viéc tra 11 cac cau hoi nay giup hoc
vién 6n lai duoc nhimng gi da hoc, di doc hodc d3 trai qua. Céc tir dé hoi thudng la:
cai gi? bao nhiéu? hdy dinh nghia? biét gi vé? khi ndo? bao gid? hiy mé ta?...

Vi du: Hay néu khai niém vé hoa giai & co s67?...

- Cau hoi hiéu: Muc tiéu cua loai cau hoi ndy 1a dé kiém tra cach hoc vién lién
hé, két ndi cac dir liéu, sb lidu, cac dinh nghia...Viéc tra 101 cac cau hoi nay cho
thay hoc vién c6 kha ning dién ta bang 101 noi, néu ra dugc cac yéu td co ban
hoc s0 sanh c4c yéu tb co ban trong ndi dung dang hoc. Cac cum tir dé hoi thudng
la: Tai sao? Hay phan tich? Hay so sanh? Hay lién hé?

Vi du: Hay phan tich nguyén tic “Ton trong su tu nguyén cua cac bén; khong
bét budc, ap dit cac bén trong hoa giai & co s™?

- Cau hoi van dung: Muc tiéu cta loai cau hoi 1a dé kiém tra kha nang ap dung
cac dit liéu, cac khai niém, cac quy luat, cac phuwong phap... vao hoan canh va diéu
kién méi. Viéc tra 101 cac cau hoi ap dung cho thay hoc vién c6 kha nang hiéu
dugc cac quy luat, cac khai niém... co thé lya chon tét cac phuong an dé giai
quyét, van dung cac phuong an vao thyc tidn. Khi dit cau hoi can tao ra nhiing tinh
huéng méi khéac véi diéu kién di hoc trong bai hoc. Cac cum tur dé hoi thuong la:
Lam thé nao? Giai quyét kho khin vé..nhu thé nao? Lam rd nhimg phuong
phap...? Xac dinh nguyén nhan cua mau thuin/ tranh chip...?

- Cau hoi phan tich: Muc tiéu cta loai cau hoi ndy 1a dé kiém tra kha ning
phan tich noi dung van dé, tir d6 di dén két ludn, tim ra méi quan hé hodc ching
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minh mot ludn diém. Viée tra 161 cau hoi nay cho théy hoc vién c6 kha nang tim ra
duoc moi quan hé méi, tu dién giai hodc dua ra két luan. Viéc dit cau hoi phan tich
doi hoi hoc vién phai giai thich dugc cac nguyén nhan tir thuc té. Cac cau hoi phan
tich thudng c6 nhiéu 101 giai (thé hién sang tao). Cac cum tir dé hoi thuong la: Tai
sao anh/chi lai di dén két luan nhu vay? Anh/chi c6 nhan xét gi vé..? Hay ching
minh...”?

- Cau hoi téng hop: Muc tiéu cua cau hoi loai nay 1a dé kiém tra xem hoc vién
c6 thé dua ra nhitng du doan, giai quyét van dé, dua ra cdu tra 101 hodc dé xuit co
tinh séng tao. Cau hoi tong hop thiic day su sang tao ctia hoc vién.. Dé tra 10i cau
hoi tong hop khién hoc vién phai: dy doan, giai quyét van dé va dua ra céc cau tra
101 sang tao. Can ndi 16 cho hoc vién biét 16 ré“mg cic anh/chi co thé tu do dua ra
nhitng ¥ tudng, giai phap mang tinh sang tao, tudng tugng cua riéng minh. Téap
huan vién can luu ¥ rang cau hoi loai nay doi hoi mot thoi gian chuan bi kha dai, vi
vay hdy dé cho hoc vién c6 du thoi gian tim ra cau tra 10i.

Vi du: Tap huan vién dua ra mot tinh hudng hoa giai cy thé va yéu cau cac
hoc vién x4y dung ké hoach hoa giai tinh hudng do.

- Cau hoi dénh gia: Muc tiéu cua loai ciu hoi nay 1a kiém tra xem hoc vién co
thé dong gop y kién va danh gia cacy tudng, giai phap,... dua vao nhiing tiéu
chuan da dé ra.

Vi du: Rut ra nhiing nhan xét, danh gia vé qua trinh hoa giai ctia mét vu, viéce
trong thuc té?

* Cin ct VAo hinh thirc thé hién caa cau hoi ¢d 2 loai: cau hoi dong va ciu hoi
mo.

- Cau hoi dong 1a loai cau hoi chira dung toan bo cac phuong an c¢6 kha nang
tra 1o1. Nguoi dugc hoi chi viéc danh dau vao nhitng phuong an minh chon.

- Cau hoi mé la loai ciu héi khéng ¢6 sin cac phuong 4n tra 161 trude, nguoi
tra loi don thuan chi nhan cau hoi. P chinh xéac cua thong tin thu duoc tir dang
cau hoi nay phu thudc rat nhiéu vao trinh do hiéu biét, y thirc c& nhan va tam trang
cua nguoi tra loi.

Nhin chung, cac cach phan chia du theo tiéu chi nao ciing chi 1a twong doi.
Phuong phap van dap va cac phuong phap khac déu hudng tdi muc tiéu gidp hoc
Vién tirng budc linh hoi ndi dung tri thuc, rén luyén ki nang k¥ Xao, nang cao nang
luc cho hoc vién trong qua trinh hoc tap.

Khi sir dung phuwong phap Van dép, tap huan vién t6 chirc hoat dong hoc tap,
tao diéu kién cho hoc vién tham gia vao xay dung néi dung bai hoc mot cach tich
cuc. Tur d6 tirng c& nhan hoc vién sé tu bien nhirng kién thirc minh chua c6, chua
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biét thanh vén riéng caa ban than. Bong thoi tap huan vién ciing danh gia dugc kha
ning nhan thic cua ting hoc vién. N6i cach khac 1 tap huan vién tao dugc su
tranh luan nhiéu chiéu trong 16p hoc nham ting kha ning tim toi, hoc hoi sau vé
linh vuc, chu dé, ting phan ndi cua ngudi hoc, giam phan noi cua tap huan vién.
Néu ngudi hoc tham gia hoi dap, ho s& cung suy nghi dé tim ra van dé va nhu vay
viéc hoc sé& tét hon cach hoc thu dong. Thong qua cau hoi néu ra tdt, tap huan vién
cling c6 co hoi dé bd sung thém kién thic co ban va kinh nghiém su pham cho
minh, gilp tap huan vién nhin nhan lai vin d&, noi dung bai hoc mot cach toan
dién, maéi mé.

b. Uu diém, nhuoc diém cua phuong phap

* Uu diém:

- Tao cho nguoi hoc tinh chit dong va séng tao trong qué trinh dua ra quyét
dinh; kich thich tinh tich cuc, doc lap sang tao trong hoc tap caa hoc vién.

- Bdi dudng cho hoc vién ning luc dién dat nhitng van dé hoc tap bang loi.

- Gilp tap huan vién thu thap thong tin tir phia hoc vién dé kip thoi diéu chinh
hoat dong day hoc.

- Tao khdng khi hoc tap sbi noi trong gio hoc.

* Han ché:

- Tap huan vién phai dau tu nhiéu thoi gian va cong sic, phai c6 ning luc su
pham tét.

- Néu tap huan vién chua c6 nghé thuat t6 chirc, diéu khién phuong phap van
dap thi s& c6 mot s6 han ché sau: D& 1am mat thoi gian, anh huong toi viéc thuc
hién ké hoach bai hoc; C6 thé bién van dap thanh cudc ddi thoai gitra tap huan vién
va mot vai hoc vién, khdng thu hit toan 16p tham gia vao hoat dong chung. Néu
cau hoi dat ra chi doi héi nh¢ lai tri thiee mot cach may mac thi sé lam anh huong
dén sy phat trién tu duy logic, tu duy sang tao cia hoc vién.

c. Cach thirc trién khai

Phuong phéap nay dugc tién hanh theo nhimg budc co ban sau:

Budc 1: Trinh bay ngan gon, gisi thiéu vé cha dé. Pay 1a hoat dong tao tam
thé, tao sy thu hit, hap din ddi vai hoc vién. Yéu cau dit ra cho hoat dong nay la
phai néu muc tiéu rd rang, mach lac dé hoat dong sau khong di chéch huéng.

Vi dy: Tap huan vién c6 thé néu mét tinh hudng nhu sau: Nam 1965, ba Th va
6ng H c6 tién hanh dang ky két hon, dén nam 2000 thi ly hon. Tir d6 dén nay, 6ng
H thuong xuyén téi nha ba Th quiy rdy va nhuc ma ba, tham chi dng con hanh
hung ba. Ba Th yéu cau hoa giai mau thuin gitra ba va éng H.
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Budc 2: Néu cau hoi. Tap huan vién néu cau hoi cho hoc vién theo huéng mo,
ngan gon, dé hiéu, tao su tranh luan, hudng téi muc tidu cua bai hoc va gin voi
thue tidn cudc sbng. Tranh nhitng cau hoi danh dé hoc vién hay nhitng cau hoi c6
thé hiéu theo nhiéu nghia khac nhau. Nhiing cau hoi c6 chit lwong 1 nhitng cu
hoi c6 tac dung kich thich hing tha va tu duy cua hoc vién. Nhitng cau hoi nay
mang tinh thach thac goi tri td0 mo. N6 doi hoi hoc vién suy nghi va van dung
nhitng kién thie da hoc, dd biét dé giai quyét. Bén canh viéc xay dung hé théng
cau hoi co chat lugng, tap huan vién ciing can cha ¥ dén ki thuat néu cau hoi sao
cho hiéu qua dat duoc 12 tbi uu.

Vi du: Theo tinh huéng trén, tap huan vién lan luot néu ting cau hoi, sau mdi
cau hoi moi mot sb hoc vién tra 1oi, cac hoc vién khac bo sung y kién. Cac cau hoi
c6 thé str dung 1a: Hanh vi caa 6ng H ¢6 phai 1a bao luc gia dinh khong? Vin ban
phap luat diéu chinh méi quan hé nay? Phuong hudng, cach giai quyét mau thuan
trén nhu thé ndo?

Budc 3: Ngudi hoc suy nghi. Tuy theo mac d6 khé dé cua cau hoi ma tap
huan vién danh ra mot khoang thoi gian hop 1y dé hoc vién suy nghi, cAn nhac
trudc khi dua ra phuong an, cau tra 1i. Tap huan vién ciing c6 thé goi y, dan dat
hoc vién suy nghi, goi md dan huéng tra 1oi.

Budc 4: Trao d6i da chiéu. Pay 1a phan trong tam cta phuong phap. Tap huan
vién can tao duoc sy trao doi, hoi va dap nhiéu chiéu trong 16p gitta tap huan vién
va hoc vién, gitta hoc vién véi hoc vién, giira hoc vién véi tap huan vién...xoay
quanh cha dé va cau hoi duoc néu ra.

Thanh céng ctia budi hoc thé hién ¢ viéc tap huan vién dong vién, khuyén
khich hoc vién tham gia mot céach tich cuc, chu dong, hirng tha, say mé vao hoat
dong trao d6i da chiéu cang nhiéu cang tét. Cau hoi ban dau co thé dugc chia thanh
nhiéu cau hoi nho dé co thé trao d6i sau hon. Trao d6i ¢ ddy 1a cung hudng dén tri
thie chir khong phai tranh luan dé phan dinh thang thua. Tat ca nhitng y kién trao
d6i can duoc tap huan vién tom tat ngan gon dé hoc vién dé theo ddi va dua ra binh
luan, nhan xét.

Budc 5: Tap huan vién tom tat va két luan. Pay 1a hoat dong cudi ciing trong
quéa trinh sir dung phuong phap van dap. Tap huan vién tong hop céac y kién va
chét lai nhitng kién thtc, k§ ning quan trong, can nhé. Phai ton trong va chap nhan
y kién théng minh cua hoc vién. Phai biét uén nan, sta chira, bd sung khi can thiét
véi nhitng ¥ Kién chua that day du va ding dan cua hoc vién.

Vi du: Ciing theo tinh hudng dua ra & trén. Sau khi ca Iép trao d6i, thao luan
thi tap huan vién tong két y kién va rat ra két luan: Hanh vi caa dng H 1a hanh vi
bao lyc gia dinh. V& can cir phap luat: Ap dung Diéu 2 Luat Phong, chdng bao luc
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gia dinh quy dinh nhitng hanh vi bao luc gia dinh bi nghiém cdm va Khoan 1 Diéu
4 Luat Phong, chdng bao luc gia dinh quy dinh nghia vu ctia ngudi ¢6 hanh vi bao
luc gia dinh: “Tén trong su can thiép hop phap cua cong dong; chim dut ngay
hanh vi bao luc”. V& dao 1y: Trude khi ly hon, ba Th va 6ng H d3 ting c6 thoi gian
la vo chdng, tung c6 tinh cam sau ddm véi nhau. Nhung do giira hai ngudi phét
sinh mau thuan, khong thé chung séng véi nhau duoc nira nén phai ly hdn. Vi vay,
6ng H hiy nghi vé nhitng diéu tét dep trude day gitra hai ngudi ma c6 hanh vi ung
Xt tot dep Vai Vo cil. Bén canh d6, ong H nén nghi t&i con céi, viéc dng c6 hanh vi
quiy ray, nhuc ma va hanh hung vo cii s& gay anh huong khong tot téi sy phat
trién binh thuong cia con cai. Tuy khdng con 1a vo chong véi ba Th nita nhung
gitra hai nguoi con ¢6 con chung, do d6 6ng H phai c6 nghia vu quan tdm, cham
soc, cap dudng nudi con va khdng nén c6 hanh vi quay ray vo cii s& gay anh huang
dén tam ly ba Th, 1am anh hudng dén viéc ba Th 1am viéc nudi con. Vé céach giai
quyét: T6 chic cho ba Th va 6ng H gap gd, trao doi v6i nhau dé giai toa nhiing
mau thuan, buc x(c gitta hai nguoi; C6 thé moi thém ngudi ¢6 uy tin trong dong
ho ciia dng H cling tham gia hoa giai; C6 thé moi thém cac con da thanh nién cua
6ng H va ba Th tham du dé cac con khuyén giai cha cham dat hanh vi bao hanh
d6i voi me; Phan tich cho 6ng H thay cac hanh vi caa ong khdng nhimg trai dao
duc, truyén thong ciia ngudi Viét Nam ma con trai phap luat va co thé bi xir ly theo
phap luat.

d. Mot sd luu ¥ d@di voi phuong phap van dap

- Tap huan vién can chuan bi that tét hé théng cau hoi. Cac cau hai co lién
quan chit ché véi nhau, cau hoi trude 1a tién dé cho cau hoi sau, cau hoi sau 12 su
ké tuc va phat trién két qua caa cau hoi trudc. Mdi cau hoi 1a mot cai “nit” cua
ting bo phan ma hoc vién can lan luot thao g& thi moi duoc két qua cudi cing.

- Pé ting thém hiéu qua cua viéc sir dung phuong phap van dap, tap huan
vién can to chac ddi thoai theo nhiéu chiéu gitta ngudi hoc va ngudi day, nguoi
hoc va nguoi hoc, ngudi day va ngudi hoc...

1.3.3. Phuwong phap hoc tap theo nhom

a. Pinh nghia

Hoc tap theo nhom duoc hiéu 1a cac hoc vién dugc sip xép thanh cac nhom
dé trao doi, thao luan thong nhat véi nhau cach giai quyét mot hoic nhiéu van dé
lién quan dén cha dé budi hoc ma tap huan vién dit ra.

Phuong phap hoc tap theo nhém nham gilp cho hoc vién chi dong tiép thu
kién thuc, tao co hoi cho hoc vién chia sé kién thac, kinh nghiém, y kién dé giai
quyét van dé lién quan chu dé caa budi tap huan; co hoi dé hoc vién dugc giao luu,
hoc hoi l1an nhau, biét cach hop tac ciing giai quyét nhiém vu chung.
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b. Uu diém, nhuoc diém cia phuong phip

Khi hoc tap theo phuong phap nay, mdi thanh vién trong nhém phai suy nghi
va néu ¥ tudng, quan diém cach giai quyét van dé ma nhom dugc giao; tir 6 co su
trao d6i, thao luan trong nhém dé théng nhat cach giai quyét van dé dung nhat, toi
vu nhat, hiéu qua nhat.

- Uu diém:

Thet nhdt, hoc tap theo nhém gidp phat huy tri tué tap thé, tiét kiém duwoc thoi
gian, ter do nang cao hiéu qua cong viéc

Trong qué trinh hoc tap theo nhém, mdi thanh vién tham gia dong gop y kién,
cung cip thong tin lién quan dén cac van dé can giai quyét. Cac thong tin duoc
chia sé s& dugc bo sung va 1am phong pht nguon tu liéu can thiét phuc vu cho noi
dung van dé nhom can giai quyét. Ciing chinh trong qua trinh hoc tap theo nhom,
cac ¥ tuang khéac nhau s& duoc dé xuat, tao nén su da dang trong viéc kiém tim cac
giai phap cho van dé can giai quyét dé nhom c6 co s& danh gia giai phap t6i uu
nhat cho giai quyét van dé.

Thet hai, nang cao hiéu qud giao tiép, firong tdc giira cac hoc vién.

Phuong phap hoc tap theo nhdm yéu cau cac thanh vién trong nhoém phai suy
nghi, dua ra giai phap, trao doi thong tin, thao luan, dong gop v kién va thong nhat
vé cach giai quyét van dé. Do do, budc cac thanh vién phai giao tiép, tuong tac véi
nhau nhiéu hon. Cac hoc vién dén tir nhiéu noi khac nhau, néu duoc hoc tap theo
nhom 14 co hoi tét dé lam quen, chia sé chuy@n mén, nghiép vy, kinh nghiém cong
tac.

Thet ba, nang cao tinh than hoc tdp cuia hoc vién.

Néu nhu khong hoc theo nhém, do thai gian ¢6 han, chi mét sb hoc vién duoc
trinh bay y kién trudc ca 16p. Do do, viéc tuong tac giita tap huan vién va hoc vién
dat hiéu qua khong cao va co thé bo qua nhiéu y tuong, cach giai quyét van dé tot
cua nhiéu hoc vién do chua duoc trinh bay y kién.

Néu hoc theo nhém, cac hoc vién dugc bay to quan diém tai nhom, sau do ca
nhém théng nhat v kién va cir dai dién trinh bay truéc tap huan vién va ca 16p. Vi
vay, 1am viéc nhom khuyén khich tat ca cac thanh vién trong nhém nghién ctu,
phat biéu y kién, qua d6 rén luyén kha ning trinh bay cta hoc vién, tao sy chi y
trong hoc tap va tiép thu kién thirc hiéu qua hon.

- Nhuoc diém:

Dé viéc hoc theo nhdm hiéu qua, dat muc tiéu cua budi giang, tap huan vién
cling can nhiéu thoi gian chuan bj va tién hanh t6 chic viéc hoc theo nhom.
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Trong mot sb trudng hop, ¢6 hoc vién v lai vao céc thanh vién khac cua nhém
hodc truong nhom ma khong dua ra y kién, khong tham gia vao qua trinh giai
quyét nhiém vu chung cua nhdm, thu dong trong 1am viéc nhém.

c. Céch thuc trién khai

Hoc tap theo nhom duoc t6 chic theo cac budc sau:
- Buéc 1: Phan nhom

Dbi tugng cua budi hoc 1a cac hoa giai vién & co so. Do o, vé co ban ky
ning, nghiép vu va su hiéu biét cua hoa giai vién 1a twong dong. Tap huan vién can
phan bo sé luong, co cau thanh vién trong mot nhdm hop 1y dé viéc hoc dat hiéu
qua. Thong thuong, s6 luong thanh vién cua 1 nhom khong nén qua it, cling khong
nén qué nhiéu. V&i sb lwong hoc vién tir 100-150 ngudi/lop, ¢6 thé phan thanh 10
nhdm, modi nhom tir 10-15 hoc vién.

- Buéc 2: Pat vdn dé yéu cdu cac nhom xa Iy

Tap huan vién cé thé dat ra mot hozc mot so van dé yéu cau cac nhom giai
quyét. Theo do6, tap huan vién cé thé yéu cau tat ca cac nhom giai quyét mot van dé
hoac mdi nhdm s& giai quyét mot van dé theo chu dé caa bai hoc.

Tuy thudc vao chu dé cua budi tap huan, tap huan vién can doi, dua ra cac van
dé can cac nhom trao doi, giai quyét. Lya chon van dé thao luan phai hap dan, c6
tinh chat kich thich tinh tich cuc cha déng 1am viéc caa hoc vién. Van dé thao luan
phai la van dé chinh cua bai giang, van dé co thé co nhiéu huéng khai thac khac
nhau, nhiéu cap d6 nhan thic khac nhau. Thuong la loai cap do phét hién va suy
luan.

Viéc lua chon van dé thao luan can cha y:

+ Phai dat ra nhiém vy cu thé cta tirng nhom bang cau hoi. Cau hoi phai rd
rang, khdng map mo, danh do.

+ Phai c6 hudng dan cy thé vé yéu cau va dinh hudng cach thirc 1am viéc.

+ Thoi gian thao luan phai twong Gng véi noi dung yéu cau cua van dé thao
luan.

Vi du: Tap huan vién dua ra 1 tinh hudng can hoa giai nhu: Ong M c¢6 cho
6ng N & nho trén thira dt cia minh da nhiéu nam. Dén nay, do phuc vu nhu cau
kinh té gia dinh, nén 6ng M yéu cau dng N di doi nha & va tra lai thira dat cho 6ng
nhung 6ng N yéu cau 6ng M hd tro tién thanh qua 200.000.000 dong va tién di doi
2.000.000 dong, tong cong so tién 202.000.000 dong thi dng N mai thuc hién di
doi va tra dat. Ong M thi cho rang 6ng N phai chuyén di va 6ng M khong phai boi
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thuong gi. Hai bén tranh chap khong thé tu thoa thuan duoc nén dé nghi té hoa giai
giai quyét.

Tur tinh hudng trén dat ra mot s vain dé 1a phuong an hoa giai va céach thic
trinh bay véi cac bén dé dat hoa giai thanh?

Trong trudng hop nay, tap huan vién c6 thé chia nhdm, yéu cau tt ca cac nhém
cuing phai dua ra phuong an hoa giai. Trong d6, tdp huan vién can dua ra yéu cau cu
thé vé noi dung tra loi gom: (i) can ctr phéap Iy va (i) 1ap luan, phan tich giai thich
sao cho dam bao hai hoa quyén loi cac bén, giir hoa khi cho hai bén.

- Buoc 3: Quy dinh thoi gian lam viéc nhoém, thoi gian trinh bay

Hoat dong nhém can dién ra xen k& véi hoat dong thuyét giang caa giang vién
(chang han, cudi mot budi giang, sau khi két thlic mot chi dé hay trude khi chuyén
sang mot chu dé mai). Piéu nay, s& gilp hoc vién d& nham chan va kip thoi nam
bat mic d6 tiép thu cua hoc vién, tir d6 dinh hudng diéu chinh, bo sung kién thic,
tai liéu tham khao cho hoc vién.

Véi nhitng chit dé ma doi hoi sy van dung kién thac cua ca budi giang thi
giang vién c6 thé cho l1am viéc nhdm vao nhing tiét cudi khi két thic budi hoc.

Trén co so CAC van dé dit ra, tap huan vién quy dinh thoi gian lam viéc nhom
hop 1y, dam bao chuong trinh, ké hoach bai giang da dat ra va muc tiéu bai giang.
Pong thoi, quy dinh thoi gian t6i da va t6i thiéu danh cho mdi nhém trinh bay dé
hoc vién cha dong va dam bao sy cong bang va phat huy cach lam khoa hoc, hiéu
qua.

Vi du, doi véi tinh huéng néu trén, cac nhom can thoi gian tra ciru van ban
phap luat, dua ra phuong an hoa giai dam bao hai hoa quyén va loi ich cho cac bén
tranh chap; thao luan, dinh hudng cach trinh bay ddi véi cac bén tranh chap. Do
d6, thoi gian thao luan cé thé kéo dai tir 15-20 phut 1a phu hop.

- Bu6c 4: Pai dién cdc nhom trinh bay, cdc nhém trao doi, thao lugn

Pé ¢6 cin cir danh gia hiéu qua viéc hoc theo nhdm, tap huan vién yéu cau
cac nhém cir dai dién trinh bay két qua. Néu tat ca cac nhom déu thao luan 1 van
dé, thi c6 thé cho mot sé nhém trinh bay, s6 con lai s& bé sung hoic trao doi néu cé
y kién khac. Néu mdi nhom duoc giao giai quyét mot van dé thi tieng nhom trinh
bay, cac nhom bo sung, trao d6i thém. Viéc phan bo nhom trinh bay nhu trén sé
gilp tiét kiém thoi gian ma van nam bat duoc két qua lam viéc caa cac nhom.

Hay tao khéng khi 16p hoc sbi ndi bang cach cho cac thanh vién trong 16p
duoc thao luan vé van dé ma cac nhém trinh bay. Giang vién chi dong mot vai trd
nhur 1a cau ndi dé cac hoc vién lam viéc véi nhau.
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Khi mot nhém thuyét trinh, cac nhém con lai cha ¥ theo ddi va sau do sé tién
hanh nhan xét, dat ra nhirng cau hoi. Nhirng nhom cé cau hoi hay va nhan xét
chinh x4c thi ciing s& duoc khuyén khich. Nhung dé dam bao cho moi thanh vién
trong 16p déu cha y lang nghe, giang vién cd thé chi bat ky thanh vién cua cac
nhom con lai s& nhan xét va dua ra cau hoi.

Truong hop tap thé nhdm khong théng nhat, ca nhan co thé bao luu ¥ kién
dua ra tap thé [op dé trao ddi, thao luan.

Truong hop cac nhom con lai dat ra nhiéu cau hoi, dé tranh tinh trang thoi
gian tra loi cau hoi quéa dai, giang vién c6 thé chon ra nhirtng cau hoi hay dé nhom
thuyét trinh tra 1oi. Nhitng cau hoi con lai c6 thé cho nhom tra 1oi sau va gui lai
cho ca lop va giang vién,

Ngoai nhiing van dé da dugc chuan bi trudc, giang vién cé thé dat ra nhiing
cau hoi bat ngo. Nhiing cau héi goi sirc sang tao tir phia hoc vién. Trong qué trinh
thao luan, giang vién di tdi tng nhém, lang nghe, goi mé va tham do xem nhém
nao lam viéc hiéu qua hon.

- Buéc 5: Keét ludn cia tdp hudn vién

Tong két danh gia 1a khau cudi cing cua hoat dong thao luan. Sy danh gia va
két luan cua giang vién ciing tac dong khdng nho dén chat lwong lam viéc nhom.
Sau khi cac nhdm lam viéc cho ra cac san pham, giang vién danh gia chi tiét mat
t6t, chua tot ciia san pham, so sanh cac san pham cua cac nhom véi nhau dé hoc
vién nhan ra duoc nhitng vu, khuyét ctia minh, sau d6 giang vién néu 1én két luan
(dua ra chan 1y khoa hoc) thi hoc vién s& hiéu sau sic va nam viing van dé. Nguoc
lai, néu giang vién khong danh gia san pham va sy l1am viéc cta hoc vién sé& khién
hoc vién mat di himg tha va déng luc 1am viéc va nhu vay hoat dong nhom s&
khong thé c6 hiéu qua.

Trong viéc 1am nhom, giang vién van phai c6 mét nhiém vu quan trong la
tong két lai cac van dé da thao luan, danh gia nhitng y kién dang sai va giai quyét
moi thac mac caa hoc vién xung quanh van dé do. Viéc tong két nay rat quan trong
Vi s& gitp cho hoc vién ndm duoc nhitng kién thirc co ban can thiét.

d. Mét s luu ¥ @di voi phuonge phap hoc tap theo nhém

Hoc tap theo nhém 1a cach hiéu qua dé khuyén khich su sang tao va tich cuc
tham gia cua moi thanh vién. Dé phuong phép to chtc 1am viéc nhém phét huy toi
da hiéu qua, tap huan vién can luu ¥ mot s6 diém nhu sau:

- Tap huan vién can xay dyung co cdu nhom hop ly. C6 thé co cau nhom theo
huéng da dang cac thanh vién vé do tudi, noi cong tac, gidi tinh,.. Cac thanh vién &
cac do tudi, gigi tinh hay dan toc,... khac nhau s& c6 nhitng diém manh va diém
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yéu khac nhau, nhitng méi quan tam, kinh nghiém cong tac va do chin chan trong
suy nghi khic nhau, nén nhom c6 thé c6 cai nhin da chiéu véi mdi van dé, gilp
bubi thao luan sdi néi, thu hat hon.

- Tap huan vién can chuan bi ki ndi dung cau hoi thao luan ciing nhu co s&
vat chat phuc vu 1am viéc nhém dé dam bao thoi gian, muc tiéu, ké hoach bai
giang.

Noi dung hoc tap theo nhdm can phai goi ra sy tranh luan va bam sat muc tiéu
bai giang dong thoi phai gin vai thuc té hoat dong caa hoc vién. Khi tién hanh hoc
theo nhdm, tap huin vién can yéu cau mdi nhdm cir nhom trudng va thu ky nhom.
Tap huan vién can quan tam tai tat ca cac nhom xem da xac dinh dugc van dé can
thao luan cia méi nhom chuwa, néu c4c nhoém chua xac dinh duoc van dé can phai
goi ¥ dé cac nhom xac dinh chinh xéac van dé. Tap huan vién quan sat cac nhom va
huéng dan kiém soat vé thoi gian 1am viéc cia cac nhom.

Vé co so vat chat, tap huan vién can phéi hop don vi to chac dé chuan bi day
du cac phuong tién, céng cu cho hoc tap theo nhom. Vi dy, phai sap xép ban ghé
theo tirng nhom, chuan bi gidy bat, bang, mic, may chiéu (trudng hop cac nhom
trinh bay bang slide),... tranh truong hop mat nhiéu thoi gian dé sap xép chd
ngoi,. ..

- Tap huén vién can tao nén moét khdng khi 16p hoc that sbi noi va thoai mai
bang cach tang cuong su doi thoai gitra giang vién va hoc vién sao cho thu hit
duoc su tham gia tich cuc cua tat ca cac thanh vién nhdm; mdi thanh vién nhém
can dong gop y kién, suy nghi nham da dang hoa cac phuong an giai quyét van de,
tir d6 lua chon duoc phuong an ti wu nhat, déng thoi 1am cho budi thao luan soi
noi hon, dat hiéu qua tét hon.

- Nén cho toan bd nhiém vy, két qua san pham cua tat ca cac nhom 1én bang
phu hoic may chiéu dé cac hoc vién biét nhiem vy, két qua 1am viéc nhom cua
nhém minh ciing nhu nhém ban, tir d6 ¢ su so sanh khai quat vé bai hoc.

- Kip thoi khen thuong, diéu chinh té nhi dé phat huy dugc tinh tich cuc cha
dong cua hoc vién, 16i cubn duoc cac hoc vién tham gia hoc.

1.3.4. Phwong phap to chirc phién hoa giai gia dinh

a. Pinh nghia

Dé tiép thu kién thirc mot cach cé hiéu qua, hoc vién khdng chi doc, nghe,
quan sat ma con phai ty minh tham gia vao bai giang. Dic biét, dbi vai cac hoa giai
vién & co sé thi viéc to chuc, thiét ké bai hoc dé rén luyén cac ky ning thuc hanh,
k§ nang giai quyét tinh huéng cho hoc vién la thuc sy can thiét, trong d6, “déng
vai” vao thuc hién mot phién hoa giai 1a mot phuong phap hiéu qua. Néu &p dung
phuong phép niy trong bdi dudng ki ning cho hoa giai vién & co sé thi s& tao
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dugc bau khong khi sbi ndi, hip dan va thu hiat hoc vién, hiéu qua mang lai rat ro
rét.

Phuong phép to chic thuc hién phién hoa giai gia dinh 1a phuong phap boi
dudng bang cach giao cho hoc vién giai quyét mot tinh hudng cu thé théng qua
viéc dong vai.

Pay 1a phuong phap bdi dudng giy dugc sy chi y va thu hat hoc vién vao
budi tap huan ma hoc vién chu dong linh hoi kién thuc, kinh nghiém, dong thoi 1a
phuong phap hiéu qua nhat dé bdi dudng k§ niang tién hanh mot phién hoa giai, boi
dudng ki ning giao tiép, ki nang xu Iy tinh huéng - ki ning can thiét va quan
trong d6i voi hoa giai vién ¢ co so.

Pé thuc hién phuong phap nay, tap huan vién phai xay dung tinh hubng/ kich
ban; to chac phan vai nhan vat, dong va dién phién hoa giai truéc cac hoa giai vién
tai 16p boi dudng, tap huan. Thong qua phién hoa giai gia dinh, cac hoa giai vién
tham du duoc boi dudng kién thuc phap luat, ki nang, nghiép vu hda giai ¢ co so.

b. Uu diém, nhuoc diém cia phuong phap

- Uu diém:

+ Hoc vién dugc rén luyén thuc hanh trudc ki nang tng xir, xi ly tinh hudng
trugc khi thuc hién trong thuc tién.

+ Tao khong khi sbi noi trong budi tap huan, gay hang tha va chi v cho hoc
vién.
+ Tao diéu kién 1am nay sinh ¢ sang tao caa hoc vién.

+ Gilp hoc vién tiép thu, linh hoi mot cach nhanh chong, dé dang nhat cac ky
nang nghiép vu hoa giai o co sd. Co thé thay ngay tac dong va hiéu qua cua loi noi
hoic viéc l1am cuaa cac vai dién. Hoc vién d& dang nam bit dugc cach xu ly tinh
hudng qua vai dién cia nguoi khac, hiéu thém cach nhin nhan van dé cia nguoi
khac.

+ Gilp cho budi tap huan cua tap huan vién vién tro nén sinh dong, hap dan
va c6 ¥ nghia. Bén canh d6, méi quan hé gitra tap huan vién — hoc vién sé& tré nén
gan gili hon.

+ Gilp hoc vién dé& dang nam bat duoc cach xir ly tinh hudng, tir d6 c6 thé tu
diéu chinh, thay d6i cach xir ly tinh huéng tot hon.

- Nhuoc diém:

+ Tap huan vién phai két hop véi Ban to chtc chuan bi co s vat chét can
thiét, phai chu dao, ton thai gian, cong strc dé phuc vy viéc “dong vai” va “dién
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Xuat”, nhu ban, ghé, dung cy, tai san mau thuan, tranh chap, phuong tién cac bén
mau thuan, tranh chap st dung khi nay sinh xung dét...

+ Viéc sir dung phuong phap nay s& tén nhiéu thoi gian va nguén luc, cong
tac chuan bi; tuy nhién sé luong hoc vién duoc tham gia vai dién chi Ia s6 it, phan
con lai ngdi xem.

+ Tap huan vién phai t6 chuac va kiém soat tot phién hoa giai gia dinh, néu
khong, hoc vién dé xem phuong phap nay nhu mot tro choi hodc khong mang lai
hiéu qua mong mudn do céch giai quyét khdng tdt cua céc dién vién.

+ Tam ly e ngai, nguong ngung cua hoc vién c6 thé lam giam hiéu qua cua
phuong phap nay. Mit khac, d6i khi tinh hudng vai dién vuot ra ngoai kha ning
dién xuat ciing nhu tam hiéu biét caa hoc vién.

c. Céach thirc trién khai

- Buéc 1: Xay ding ké hoach té chire phién hoa gidi gid dinh

Tap huan vién can phoi hop, théng nhat Ban to chuc dé 1ap ké hoach t6 chirc
tap huan dudi hinh thicc thuc hanh phién hoa giai gia dinh, trong dé xac dinh rd
can chuan bi dung cu, thiét bi gi dé phuc vu cho phién hoa giai giai dinh (&m thanh,
ban ghé, am chén, tra nudc, cong cu khac tdy thudc vao tinh hudng/kich ban).

- Buéc 2: Xay dyng tinh hudng (viét kich ban)

Pay 1a khau quan trong nhét, tap huan vién xay dyng tinh hubng/kich ban
phai dap (tng muc tiéu tap huan. Tinh hudng phai cu thé, cac thong tin, di lidu
trong tinh hudng phai duoc can nhac, suy nghi k¥ ludng, néu duoc nhiéu van dé,
nhiéu khia canh cta cudc song. Tinh hudng/kich ban khdng nhat thiét phai c6 10i
thoai (phan nay c6 thé dé hoc vién tu sang tao). Noi dung tinh hung/kich ban néu
trong tam vé kién thirc, nang luc giai quyét van dé, ky ning giao tiép; bao dam sao
cho céc “vai dién" duoc thé hién gidng vai vu viéc dugc hoa giai that. Do do, tinh
hudng/kich ban phai 1a san pham c6 tinh hoan chinh cao, phan anh twong dbi day
du cac tinh tiét caa vu viéc hoa giai da dién ra trén thyc té.

- Buéc 3: T6 chirc phan vai

Can ct vao tinh huéng/kich ban, tap huan vién chon hoc vién phil hop véi vai
dién. Can giao nhiém vu rd rang, cu thé dé hoc vién nam duogc y tuong cua kich
ban, yéu cau cua vai dién can thuc hién cong viéc gi, dong tac gi. C6 thoi gian cho
hoc vién chuan bi.

Tap huan vién ciing can xac dinh thoi gian thuc hién phién hoa giai déi voi
cac hoc vién. Thoi gian nay khéng nén qua ngén (dudi 20 phat) vi s& han ché viéc
thé hién muc tiéu cua tap huan, chwa boc 16 hét cac tinh tiét thuc té phat sinh. Tuy
nhién, cling khong nén qua dai (trén 45 phat) s& dan dén dai dong, dan trai, thiéu
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tap trung. Dé xac dinh thoi gian, tap huan vién c6 thé tham khao y kién cua céc hoc
vién dugc phan vai sau khi ho di trao d6i, hoi ¥ voi nhau vé viéc phdi hop dién
XUAL.

- Buéc 4: Chudn bi, tao khong khi cho 16p tdp hudn

K@, xép lai ban ghé cho phu hop, tao khoang khong thich hop dé bé tri dung
cu, thiét bi thuc hién phién hoa giai.

Tao khong khi thoai mai cho toan thé hoc vién, cac hoc vién khong dugc phan
vai 0 trach nhiém xem, quan sat dé két thlic phién hoa giai dua ra nhan xét, gop vy,
vi vay phai trat ty, tap trung theo ddi cac hoc vién dién xuét.

- Buéc 5: Té chae phién hoa gidi gid dinh

Tap huan vién néu cha dé, tinh hudng/kich ban, gisi thiéu cac vai dién tham
gia va gigi thiéu vé hinh thtc to chuc phién hoa giai gia dinh.

Cac hoc vién thyc hanh phién hoa giai theo kich ban. Tap huan vién phai theo
doi dién xuat, kip thoi can thiép dung lac khi nodi dung di chénh huéng hoic qué
dai dong.

- Buéc 6: Keét lugn, rat kinh nghiém

Két thuc phién hoa giai gia dinh, tap huan vién can trao doi véi hoc vién vé
phién hoa giai vira dién ra, dé nghi hoc vién néu nhan xét, suy nghi cua ho vé cac
van dé sau:

* Dién bién tai phién hoa giai gia dinh c6 giéng vai dién bién cua phién hoa
giai trén thuc té khong?

* Céach xu Iy tinh hudng caa hoa giai vién c6 phd hop, co6 dung phap luat
khong, can b sung gi, loai bo yéu to gi?

* K§ ning giao tiép cta hoa giai vién

Ngon tir st dung, thai do, phong cach, xung ho cua hoa giai vién cé phu hop
khéng?

Tap huan vién luu ¥, dé nghi hoc vién khéng nhan xét vé vai dién dat hay
khong dat, dién xuat cé tét hay khong tot.

Tap huan vién nén danh thoi gian dé hoc vién duoc phat biéu, trao doi thoai
mai, khi c6 nhan xét chua dung, chua rd, nén tién hanh trao doi tiép dé di dén két
luan; néu nay sinh nhitng van dé co ban lién quan truc tiép dén k¥ ning, cac budc
tién hanh phién hoa giai thi tap huan vién can t6 chac thao luan nhom.

Cubi cung, tap huan vién nhan xét vé phién hoa giai gia dinh: Khai quéat lai
mot s6 van dé chinh cho hoc vién vé: vu viéc tranh chip, mau thuin can hoa giai
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trong tinh hudng gia dinh thudc pham vi hoa giai khéng; trinh ty cac buéc hoa giai
vién tién hanh hoa giai nhu thé ndo? Hoa giai vién da tim hiéu, van dung cac quy
dinh nao cua phap luat lién quan, cac dao ly tét dep (néu cb) dé tién hanh hoa giai;
néu 1én duoc nhitng diéu hoc tap (thdng tin phap luat, k¥ ning) va nhitng kinh
nghiém rdt ra.

d. Mot sé luu v dbi véi phuong phap to chirc thuc hién phién hoa giai gia dinh

- Yéu cau khi xay dyng tinh huéng/kich ban: Phai hap dan, kich tinh, gan giii
doi thuong va bao dam tinh nhan vin, ¥ nghia trong cudc séng (c6 thé lua chon vu
viéc hoa giai c6 that trén thyc té hoac 1ay cac vu viéc dién hinh trong Tai liéu nay);
tinh hudng phai dé ma cach giai quyét va co nhiéu cach giai quyét.

- Phén vai phai phu hop véi nang lyc, so truong cua hoc vién; khéng giao cho
hoc vién phu trach vai dién vuot qué kha ning, tim hiéu biét caa ho; nén dé hoc
vién tu xung phong hodc phan cong nhau dam nhan.

- Can quy dinh r6 thoi gian dién xuat va thoi gian thao luan.

- Nén c6 hoa trang va dao cu don gian dé tang tinh hap dan.

- Trong khi hoc vién dién xuat, tap huan vién phai cha y lang nghe, ghi chép
lai nhitng phan 1am tot, phan 1am chua tot, dé cudi budi tong két, danh gia, nhan
xet rat kinh nghiém.

2. K¥ niing tap huin

2.1. K§ ning t6 chirc hdi nghi tip huan

Pé to chirc mot hoi nghi tap huan/bdi dudng can thuc hién cac budce co ban
sau:

Budc 1: Xay dung ké hoach t6 chtc hdi nghi.

Budgc 2: Thuc hién ké hoach (chuan bi diéu kién co sé vat chat; moi giang
vién; moi/triéu tap hoa giai vién; tap huan cho hoa giai vién; tong két, danh gia,
bao cao két qua tap huan).

2.1.1. Xay dung ké hoach té chizc héi nghi tdp huan

Lap ké hoach Ia liét ké tat ca cong viéc can lam, cac muc tiéu can huéng dén
theo mét trinh tu va duogc thuc hién trong khoang thoi gian cu thé.

Pé bao dam td chtc hoi nghi thanh cong, dat muc tiéu dé ra, cong tac chuan
bi to chirc mot hoi nghi tap huan rat quan trong, khéng thé bo qua hoic xem nhe.
Theo d6, can du kién thoi gian, dia diém t6 chic hoi nghi, noi dung pho bién, quan
triét tai hoi nghi, d6i tuong tham du Hoi nghi (s6 luong, ai, ¢ dau), giang vién tai
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Hoi nghi, ngudn kinh phi té chic Hoi nghi...Co thé tham khao mau ké hoach tb
chuc tap huan sau:

Co quan/don vi t6 chuc CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
NAM
36 JKH- Pgc l1ap - Tw do - Hanh phuc

......... , ngay thang nam 20...

KE HOACH

T chirc 16p tap huin...’ cho hoa giai vién tai...°

(Can ctr to chire hoi nghi tap huan)

|. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

2. Yéu cau

Il. NOI DUNG

1. Thoi gian, dia diém to chirc tap huan
1.1. Thoi gian:

1.2. Dia diem:

2. S6 lwgng, thanh phan dai biéu tham du
2.1. S6 lugng hoc vién:

2.2. Thanh phan tham dy:

3. Ndi dung, phwong phap to chirc I6p
3.1. Noi dung: Gom ... chuyén dé:

3.2. Phuong phép tap huan:

4. B&o cao vién

I1. TO CHUC THUC HIEN

1. Phan cong thwuc hién

2. Kinh phi

% Noi dung chinh tap huin, vi du: kién thic phép luat dan su, hon nhan gia dinh; hoic k§ ning hoa giai ¢ co sé
® Noi du kién dién ra 16p tap huan
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Noi nhan: Chitc danh ngudi c6 tham
) quyén ky vin ban ciia co quan/don
vi
- Luu:.
Nguyén Vin X

Cong tac chuan bi to chirc hoi nghi tap huin can giao cho mét hoic mot sb
cdng chicc phu trach, tap huan vién can tap trung vao ndi dung va phuong phap
trinh bay tai hoi nghi.

Truéc khi xay dung ké hoach to chac hoi nghi tap huan, cong chirc phu trach
nén chuan bi nhiing yéu t6 sau day:

- Panh gia nhu cau tap huan

- Panh gia nhu cau caa hoa giai vién

- Panh gia trinh ¢ nhan thac caa hoa giai vién vé noi dung sé giang day

- Panh gia mong mudn cia hoa giai vién/tinh cam két khi tham gia tap huan

- Can xéc dinh ddi tuong hoa giai vién (thanh phan, gidi tinh, d6 tudi, kinh
nghiém hoa giai...)

Nhitng thong tin trén 1a yéu t6 can dé gilp tap huan vién lugng gia dau vao
cho mot hoi nghi tap huan ciing nhu thuan loi trong viéc thiét ké chia nhém thao
luan va phat huy sy tham gia ctia hoa giai vién, khai thac kinh nghiém thuc tién cua
hoa giai vién. Viéc khai thac cac thdng tin trén c6 thé thyuc hién bang sir dung phiéu
hoi, hoac phong van sau hozc tim hiéu trude khi tién hanh tap huan.

Trén co s& thoi lugng khoa tap huan, can xac dinh muc tiéu khod tap huan,
chuong trinh tap huan:

Bat cr mot chwong trinh tap huan, bdi dudng nao ciing phai can ¢ mot muc
dich cu thé. Duya trén két qua caa phan tich nhu cau hoc tap dé xay dung nén muc
dich chuong trinh. Khi da xac dinh dugc muc dich ctia chuong trinh, ching ta sé
x4c dinh duwoc mot cach cu thé nhitng van dé khac nhu muc dich cua khéa hoc;
phuong huéng du dinh cua khoa hoc; cac ddi twong hoc vién cia khoa hoc.

- Muc tiéu can: dam bao tinh cu thé, vira stc, kha thi, do ludong duoc va co
khung thoi gian rd rang.

- Chuong trinh can: néu rd thoi gian, ngudi thuc hién cho ting noi dung, hoat
dong dién ra trong khoa tap huan.

- C4c tai liéu phat tay, tai liéu doc, slide bai trinh chiéu, cau hoi thao luan, bai
tap tinh hudng. .. can duoc chuan bi day du trudc khi tién hanh tap huan.
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Tap huén vién can duoc x4c dinh rd rang, duoc thong bao day du vé hoc vién,
dia diém va chuan bi day du cac phuong tién giang day.

V& dia diém, nén chon dia diém phu hop véi viée di lai cua ngudi hoc, Voi
yéu cau cua hoi nghi tap huan, véi diéu kién kinh phi va cdng tac t6 chuc khoa tap
huan.

Phong hoc can du 16n dé thuc hién cac hoat dong nhu trd choi, 1am viéc
nhém; song khéng nén qué Ién s€ lam khéng gian lodng va nguoc lai phong quéa
hep s& khong du diéu kién thuc hién cac hoat dong cua khda hoc. Can luu ¥ bao
dam vé diéu kién anh séng: ctra s6, anh sang ban ngay; dén chiéu sang; man
hinh/bang viét; chd ngoi..., ciing nhu cac diéu kién tién nghi khac nhu noi nghi giai
lao, nudc udng.

Yéu cau chung vé 16p tap huan:

- Dich vu chung (can c6 nudc udng dé giai khat cho hoc vién; néu diéu kién
cho phép c6 thé cd hoa qua, banh keo khi nghi giai lao).

- biéu kién thuan tién cho hoc vién c6 thé dén dé dang.

- C6 thé sir dung dién thoai hay internet.

- C6 noi nghi giai lao.

- C6 chd dé xe va co ngudi tréng xe...

Vé cé4c cong cuy tryc quan:

- May chiéu va man hinh, can luu y: Khong phai tat ca man hinh déu phi hop
véi may chiéu; may chiéu c6 do phan giai thap thuong kho doc; kho dit thiét bi
trong phong déng ngudi; phu thudc vao nguon dién.

2.1.2. Thyre hién ké hoach té chic hdi nghi tdp hudn

Trén co s& Ké hoach to chuc 16p tap huan, cong chic phy trach can chi dong
tham muu to chic thuc hién Ké hoach. Viéc t6 chac cac hoat dong tap huan phu
thudc vao dia diém duoc bd tri. Vi thé, can xem trudc (khao sat trude) dia diém,
can nhac cach bd tri phong hoc cling nhur cach to chtic cac hoat dong sao cho phu
hop. Viéc sap xép phong hoc ¢ anh huong 16n téi thanh cong cua céc tiét hoc va
hoat dong cua 16p. CH nhiéu phuong an lya chon khac nhau dé sap xép chd ngoi va
phong hoc. Mai kiéu bé tri phong hoc déu cé nhitng vu diém va nhuoc diém riéng.

Vi du:

Véi kiéu ké ban/ghé theo hang c6 wu diém: C6 thé xép dugc nhiéu hoc vién.
Moi ngudi déu hudng lén bang. Nhuoc diém: Hoc vién khdng tién trao doi truc
dién véi nhau. Giang vién kho theo ddi hoac thay nhimg nguoi ¢ phia sau. Giang
vién kho dén gan chd hoc vién. Phai sap xép lai ban ghé néu mudn chia nhém trao
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d6i, thao luan. Hoc vién thuong chon nhitng chd cudi 16p, tao khoang céch véi
giang vién. Kiéu sap xép nay qua trang nghiém, giéng 16p hoc & trudong phd thong.

Véi kiéu ké ban ghé hinh chir U s& c6 wu diém: Giang vién c6 thé dén gan hoc
vién, thuan tién trong qua trinh trao ddi truc dién véi hoc vién. Nhuoge diém: Hoc
vién cung day ban dai khdng nhin thiy nhau. Xép dugc it nguoi. Phai sip xép lai
ban ghé néu muén chia nhom dé thao luén, trao ddi.

Véi kiéu ké ban ghé hinh tron (Kiéu ban tiéc), c6 wu diém: Hoc vién duoc chia
thanh nhdm. Giang vién c6 thé dén gan hoc vién, hoc vién tién trao ddi, thao luan
v6i nhau, do d6 d& str dung kiéu ké nay néu mudn két hop bai thuyét giang/ thuyét
trinh va 1am viéc nhom. Nhuoc diém: Xép duogc it nguoi. Néu tap huan vién dung
thuyét trinh trén buc thi mot s6 hoc vién bi quay lung vao tap huan vién, sé giam
hiéu qua hoac hoc vién phai ké lai ghé. Hoc vién khong thé trao dbi truc dién mét
cach day du vai tat ca cac hoc vién con lai...

Phong hoc can b tri sao cho tat ca moi ngudi déu phai nhin dugc thay man
hinh hozc bang viét (trong truong hop tap huan vién sir dung slide trinh chiéu).

- Bang viét: Nén co6 sy chuan bi trong truong hop xay ra su ¢d mat dién hoic
tap huan vién mudn trao doi, trinh bay trén bang viét.

Sau khi to chirc hoi nghi tap huan, mot trong nhitng cong viéc can dugc thuc
hién 1a tong két, danh gia, bao cao vé két qua tap huan nham nhan dién duogc toan
dién, khach quan nhitng két qua dat duoc, nhiing ton tai, han ché, bai hoc kinh
nghiém dé viéc t6 chic cac 16p tap huan sau dat két qua tét hon. Bé c6 su danh gia
khach quan vé chat lwong, hiéu qua caa Iop tap huan nén c6 mau phiéu khao sét,
danh gia chat lwong khoa tap huan dé hoa giai vién tu nhan xét, danh gia.

2.2. K§ ning chuan bi ndi dung tip huin
2.2.1. Ldp ké hoach bai gidng

Ké hoach bai giang la tap hop nhitng hoat dong day va hoc phai dién ra hoac
c6 thé dién ra trong budi giang mot cach hop 1i véi muc tiéu bai hoc va thoi gian
tuong (ng ma tap huan vién chuan bi trude khi giang day.

Viéc lap ké hoach bai giang gilp tap huan vién dua ra dugc cac hoat dong,
phuong phap cu thé dé dat duoc muc tiéu. Bong thoi, qua viéc 1ap ké hoach, tap
huan vién s& lua chon duoc nhitng phwong an tdi wu nhét thyc hién budi giang dat
hiéu qua, kha thi va dua ra nhitng phuong an ddi pho véi cac truong hop co thé sé
gap phai trong khi giang day.

Nhu vay, viéc 1ap ké hoach bai giang gidp tap huan vién thuc hién budi giang
khoa hoc, hiéu qua, dat muc tiéu bai hoc; dam bao thoi gian, tién do.



38

* Xdc dinh doi twong va muc tiéu cua bai gidng

Dé 1ap ké hoach bai giang nham mang lai mot budi giang khoa hoc va hiéu
qua, tap huan vién can xac dinh d6i twong va muc tiéu cua bai giang dé dinh hudng
ké hoach bai giang phi hop.

- X4c dinh d6i twong bai giang: dbi twong bai giang chinh 1a céc tap huan vién
cap huyeén.

- Xac dinh muc tiéu bai giang:

Viéc x4c dinh ding muc tiéu bai giang c6 y nghia quan trong, quyét dinh
phuong phap giang, nang cao chat luong giang day, mang dén hiéu qua cao cho
budi hoc.

Tap huan vién phai dat muyc tiéu bai giang ciia minh trén co s& lay doi tuong
bai giang lam trung thm. Mot bai giang can dat dugc nhitng muc tiéu:

+ V& kién thirc: nguoi hoc tiép thu dugc nhiing noi dung kién thac phap luat
gi trong bai giang, ho biét va hiéu dugc nhiing gi?

+ V& k¥ ning: ngudi hoc ¢6 hiéu, c6 thé van dung dugc cac ki nang dé cap
trong bai giang khong? Cach thac van dung ki ning va kién thirc vao thyc tién
hoat dong nhu thé nao?

+ V& tinh than va thai do: thai d6 cia hoc vién nhu thé nao doi voi bai giang
va ho ¢c6 mong mudn gi sau khi hoc xong.

Trong pham vi boi dudng cho cac ddi tugng hoc vién la cac tap huan vién cap
huyén thi giang vién - tap huan vién cap tinh can xac dinh dung muc tiéu bai giang.
Cac tap huan vién cap huyén 1a doi ngii cac can bo, cong chirc duoc giao nhiém vu
quan 1y nha nudc vé hoa giai ¢ co s¢ cua Phong Tu phap; can bd, cdng chic thudc
t6 chuc chinh tri - x& hoi tham gia cong tac hoa giai & co so; bdo céo vién phap
luat, tuyén truyén vién phap luat; tap huan vién, giang vién phap luat tai truong
trung cap, giang vién truong chinh tri cap huyén, céac luat gia, luat su, tro gidp vién
phap Iy va cac hoa giai vién gioi. Nhitng d6i tuong nay da co su hiéu biét nhat dinh
vé cong tac hoa giai o co s va cac linh vuc phap luat chuyén nganh. Vi vay, c6 thé
bai giang nén tap trung vao bdi dudng ki ning va dua ra cac tinh hudng cu thé dé
trao doi, thao luan.

* Xac dinh phwong phap giang

Mot trong nhitng yéu té anh hudng dén két qua va chat luong cua bai giang 1a
phuong phap ma tap huan vién sir dung. Phuong phap giang day duoc coi la phu
hop khi dap ting duoc it nhat cac tiéu chi dudi day:
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- Lam tich cuc hda hoc vién: Phuong phap d6 phai dam bao hoc vién duoc
huy dong va tham gia tich cuc vao qua trinh tiép thu va chiém linh céc tri thirc va
Ky nang.

- Chuyén tai duoc nhitng tri thic can thiét cua noi dung bai giang dén hoc
vién: Phuong phap d6 phai dam bao chuyén tai dugc cac ndi dung co ban dén hoc
vién va tao ra sy tiép thu thuan lgi & hoc vién.

- Tinh kha thi: Mt phuong phap giang day khong thé coi 1a phu hop néu né
doi hoi cac diéu kién thuc hién qua cao so véi co so vat chat hién cd cua co so
giang day.

Hién nay c6 rat nhiéu phuong phap giang day, vi vay, tap huan vién can lya
chon phuong phap phu hop voi dbi tuong va muc tiéu bai giang. Trong cing mot
bai giang, tap huan vién co thé st dung nhiéu phuong phap sao cho phu hop Vi
ting van dé va muc tiéu dit ra.

* Xdc dinh cac hoat déng cua tap hudn vién va hoc vién

Dé budi hoc dugc thanh cong, tap huan vién can xac dinh trudce cac hoat dong
cu thé ma tap huan vién va hoc vién sé& thuc hién trong qua trinh chuan bi, dién ra,
két thiic budi hoc. Phai xac dinh dugc, tap huan vién s& lam gi, hoc vién lam gi, tap
huan vién va hoc vién tuong tac, trao doi ndi dung gi, théng qua hoat dong gi,. ..

- Néu c6 thé, truéc khi budi hoc dién ra, tap huan vién can gui tai liéu can
thiét lién quan dén bai giang, chuong trinh budi hoc cho hoc vién dé ho cé thoi
gian nghién ciru, chuan bi nhitng van dé can trao doi lai vai tap huan vién.

- Chuan bi co so vat chat lién quan dén bai giang: Tap huan vién phai soan
gido an, chuan bi slide bai giang, cac hinh anh va video dé lam sinh dong bai
giang, chuong trinh budi hoc; gidy but, cac cong cy, phuong tién phuc vu 16p hoc
(may tinh, may chiéu, micro...).

- Trong budi hoc, tap huan vién phai dua ra cac hoat dong cu thé: Md dau bai
giang (gioi thiéu chu dé, dan dat vao bai giang), gisi thidu ndi dung co ban bai
giang; thao luan, 1am viéc nhom; két luan;. ..

2.2.2. Bién soan bai giang

- X4ac dinh nguon tai liéu

Trén co s& muc tiéu bai giang da dugc xac dinh, tap huan vién can thu thap
cac tai liéu lién quan dén chu dé bai giang. Viéc thu thap tai liéu duoc thuc hién
thong qua cac sach, bao, dé tai nghién ctu, website chinh thong. Tap huan vién
nam bat duoc cang nhiéu tai liéu sé& truyén dat cho hoc vién dugc nhiéu kién thac
mot cach da dang, phong pha hon. Pong thoi, qua day, tap huan vién cé thé gioi
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thiéu dén hoc vién cac dia chi co thé tim tai liéu tham khao dé nghién ctu, tim hiéu
thém céc van dé co lién quan dén bai giang.
- Tién hanh bién soan

Khi dd c6 ngudn tai liéu dam bao, tap huin vién tién hanh bién soan bai
giang. Hién nay, viéc ing dung c6ng nghé thoéng tin duoc chd trong trong cong tac
giang day. Vi vay, dé da dang hoa cac hinh thirc giang day va thu hit hoc vién, céc
tap huan vién nén sir dung powerpoint dé giang day. Tap huan vién c6 thé chuan bj
tai liéu dé phét cho hoc vién riéng va chuan bi slide bai trinh bay dé giang day.

Theo d0, bai giang dugc bién soan theo cac budc sau:

Budc 1: Lap dé cuong bai giang

Budc 2: Tién hanh bién soan cac phan

Budc 3: Poc, kiém tra lai bai giang

Budc 4: Chuan bi slide trinh chiéu.

Pé phan giang day duoc thu hat, tap huan vién cé thé chuan bj thém cac
video, clip da duoc co quan c6 tham quyén cong bd trén mang lién quan dén hoa
giai & co s dé trinh chiéu tai 16p. Tur cac tinh hudng dé, dat ra cac van dé hoc vién
trao doi, thao luan va rat ra cac kinh nghiém trong qua trinh thuc hién nhiém vu.
Tranh trudng hop ndi qué nhiéu, dan dén hoc vién chan nan.

2.3. Mot s0 k§ ning can thiét khi tap huan

Qua trinh giang bai (truc tiép thyc hién viéc tap huan, bdi dudng cho hoa giai
vién) tap huan vién co thé van dung cac k¥ nang sau:

2.3.1. K§ ning mé dau/két thic 4n twong

a) K¥ niang mé dau an tuong

Mg dau la phan quan trong nhat cia mot budi tap huén, day 13 budc tiép xdc
dau tién gitra tap huan vién vai hoc vién vi vay can mé dau that 4n tuong. Viéc tao
an tuong tot phan ma dau c6 ¥ nghia quan trong vao thanh céng cua budi tap huan.
Viéc mo dau bai tét s& 16i cudn, kich thich hang tha, su tap trung cua hoc vién va
néu rd chu dé cua budi tap huan. Vi vay, tap huan vién khong nén qua loa phan mo
dau ma phai c¢é su chuan bj ky ludng dé thu hat sy quan tam, ling nghe caa hoc
vién.

C6 hai cach mé dau 1a mé dau tryc tiép va ma dau gian tiép:

- M& dau truc tiép: Tap huan vién noi thang vé chu dé va noi dung cuaa budi
tap huan. Diéu nay sé& co tac dung rat ngan thoi gian va gip cho hoc vién nhan biét
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ngay noi dung chinh cua budi tap huin dé c6 su tap trung can thiét, nhu gisi tén bai
va muc tiéu can dat duoc.

Vi du: “Kinh thua cac dong chi, toi tén Ia A, chuc vu... dang cong tac tai...,
hém nay tdi vinh du dugc Ban To chic moi dén day dé trao d6i véi cac dong chi
vé cach tiép can cac bén mau thudn dé nam bit thong tin va cach xem xét, xéac
minh, danh gia vu viéc ma minh dwoc phan céng hoa giai. Bai trinh bay cua toi
gom 3 phan. Pau tién 1a... Phan thir 2 1a... Phan tht 3 1a... Cudi cing la...”.

- M dau gian tiép: Tap huan vién dua ra mot van dé hoic noi dung nao do roi
dan dat hoc vién dén véi chu dé cua budi tap huan. Viéc mé dau gian tiép sé tao an
tuong va thu hat hoc vién tap trung ngay tir nhimg phat dau tién.

C6 nhiéu cach mo dau gian tiép, nhu néu 1én mot sy kién bat thuong lién quan
dén chu dé bai day; dua ra mot vai con s6 théng ké, chiéu mot doan phim hoac ké
mot cau chuyén cé lién quan; dat cau hoi van dap (d6 1a nhitng ciu hoi gan
véi kinh nghiém, noi dung da hoc va noi dung lién quan tai bai mai hoac d6 1a cau
hoi mang tinh thach d6); dua ra nhitng dung cu truc quan. ...

+ M dau bang mot sy kién bat thuong, tinh huéng gay soc

Nhitng tinh hudng gay soc, bat thuong s& tac dong rat manh tgi cam xdc cua
cac hoc vién, thu hat ho quan tdm ngay.

Vi du: “Thoi gian vira qua, nhiéu vy tham an ring dong du luan x& hoi xay ra
trén dia ban mot sb dia phuwong nhu Ha Noi, Can Tho, Binh Phudc, Yén Bai chi vi
mau thuan tranh chap dat dai ma anh em, hang x6m chém giét 1an nhau. C6 quan
diém cho rang, néu nhu mau thun, tranh chap nay duoc hoa giai ngay tai co so thi
s& khdng dan dén sy viéc nghiém trong d6. Y kién cua cac dong chi vé van dé nay
nhu thé ndo. H6m nay chiing ta cting lam rd vi tri, vai trd va pham vi cia cong tac
hoa giai & co so. Xin tu gidi thiéu toi tén 1a A, dang cong tac tai..., chung ta bat
dau budi 1am viéc”.

+ M¢ dau bang cach dua ra mot con s6 thong ké

Viéc sir dung nhitng con s6 cu thé dé 1am dan chang s& tic dong manh dén
hoc vién, s& luu giit trong tri nhé cua ho 1au hon va khién ho c6 thém niém tin vao
mot van dé nao dé, day 1a mot phuong phap thuyét phuc ngudi nghe hiéu qua ngay
tr khi méi bat dau. Tap huan vién hdy lya chon mot con sé an tuong va co do
chinh xac cao.

Vi du: “Theo thong ké cua Bé Tu phap, ndm 2019 ca nudc cb 96.896 t6 hoa
giai ¢ co s0, Cac to hoa giai nay da tién hanh hoa giai 114.818 vu viéc. Qua s6 liéu
nay cac dong chi thay diéu gi a?... Trung binh mdi t6 hoa giai chi hoa giai tir 01 —
02 vu viéc mot nam. Vay 1am thé nao dé tang sb luong cac vu viéc dugc hoa giai,
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dé ngudi dan tin tedng to hda giai va nhd chling ta — nhirng hoa giai vién dang ra
giai quyét tranh chap cho ho, khdng chi I tranh chap nho ma ca nhiing tranh chap
l6n nhu thira ké, vay no dan sy, tranh chap dat dai, tai san c6 gia tri I6n? Hém nay
t61 va cac ddng chi cung tim hiéu chu dé “K§¥ niang tu van, huéng dan, giai thich,
thuyét phuc, van dong cac bén thoa thuan véi nhau”. Xin gisi thiéu toan hoi nghi
t6i tén 14 A, chtic vu..., hién dang cong tac tai...Chung ta cung bat dau trao doi”.

+ M¢ dau biang cach chiéu mot doan phim hoic ké mét cau chuyén

Khi méi bat dau, tap huan vién c6 thé chiéu 1 doan phim hodc ké mét cau
chuyén c6 that, cdu chuyén hu cdu dé dan dit ngudi nghe vao cha dé chinh cua
budi tap huan. Véi cach mo dau nay sé khoi goi sy chi y cia hoc vién vao noi
dung caa budi tap huan.

Vi du: tap huan vién c6 thé chiéu hoic ké 1 cau chuyén vé bao luc gia dinh.
Pé dan dat hoc vién xéac dinh vu viéc ¢d thudc pham vi hoa giai o co s khong.

“Trudc khi bat dau budi tap hudn hom nay, to1 xin ké mot cau chuyén nhu
sau: Do ¢6 mau thuln tir truée, Ba B dan theo con trai, con gai, con ddu dén nha
6ng P — anh ré ba B dé chiri boi, de doa doi ong P phai cat ' dién tich dat nha 6ng
P cho ba B (vi vo 6ng P 1a chi gai ba B vira qua doi do bi bénh hiém nghéo, nay
ong P di v&i nguot phu nir khéac). Trudce nhitng 101 1€ xtic pham cua me con ba B,
ong P gian dit vo 1 cdc thity tinh trén ban dap manh xuéng dat, manh v& thuy tinh
ban vao mat phai ctia ba B gdy chdy mau, con trai ba B thdy vay lién cam cay giy
¢ goc nha dap manh 2 nhat vao suon 6ng P. Trudc khi dua ba B di bénh vién, cac
con ba B con dap pha do dac trong nha ong P gdom ti kinh, ban ghé, ly tach, .... v&
tan tanh. Két qua ba B bi thuong phai khoét bo mat phai, 6ng P bi giy 01 xuong
suon. Theo cac dong chi, khi dugc dé nghi hoa giai vu viée nay, cac dong chi co
tiép nhan khong? Vi sao? Cau tra 101 s& c6 sau khi chung ta cing nghién ciru
chuyén dé: Pham vi hoa giai ¢ co s6”.

+ M dau bang cach dit cau hoi

Nhitng cau hoi phil hop va hay s& khién hoc vién phai dong ndo suy nghi, diéu
nay gilp khai tao tu duy cua hoc vién ddi véi van dé lién quan vé noi dung cua
budi tap huan.

Vi dy, chii dé tap huan 1a hudng dan ghi chép bién ban, lap bién ban hoa giai
thanh, khong thanh; pho bién vé thi tuc yéu cau tda an cong nhan két qua hoa giai
thanh & co sd, tap huan vién c6 thé dua ra cau hoi nhu sau: “Dé bat dau budi tap
huan, t6i xin dat mot cau hoi: Bién ban hoa giai thanh & co s¢ do cac dong chi lap
CO gia tri phap ly khong?”.

+ M@ dau bang dung cu truc quan
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Nhitng phwong tién, dung cu c6 lién quan dén chu dé budi tap huan dugc tap
huan vién str dung lam “cau no6i” cho budi tap huan cta minh.

Vi du khi tap huan vé vi tri, vai tro cua cdng tac hoa giai ¢ co so, tap huan
vién dua ra mot vién kim cuong va mot cuc than da va hoi hoc vién: gitra vién kim
cuong va than da, cac dong chi chon cai nao? Pa sé hoc vién s& tra 16i chon vién
kim cuong, sd it s& chon than da. Tap huan vién hoi tiép: cac ddng chi co biét su
gidng va khac nhau giita kim cuong va than da 1a gi khong? Vién kim cuong mang
ban s& dugc rat nhiéu tién dé phuc vu cudc séng, con cuc than d khi nhom lira 18n
s& chay ruc, mang hoi 4m dén mdi gia dinh, cac dong chi — nhitng hoa giai vién &
co sO cling nhu nhitng vién than d4 kia, bén ngoai thi binh thuong nhu nhing
nguoi binh thudng trong x& hoi, nhung bén trong cac dong chi la trai tim ruc chay,
yéu thuong dong bao, hang x6m, cac dong chi mang ngon hra nhiét huyét cua
minh dé giir binh yén cho lang xém, d6 1a nhitng gia tri nhan van dugc ba con ghi
nhan, ton trong. Trong budi tap huan hdm nay, toi xin trinh bay vai cac dong chi
cha dé vi tri, vai trd cia cong tac hoa giai ¢ co so.

+ Mé dau bang mot cau chuyén hai udc, lién tuong

Pé thu hat ngudi nghe ngay tir phiit dau tién, tap huan vién co thé ké mot cau
chuyén cudi, tham chi 1y minh ra l1am tinh hudng hai udc. Tuy nhién cach nay chi
phU hop Vvéi ngudi ¢6 nang khiéu gy cuoi cho nguoi khac, con ngudi thiéu tinh
chuyén nghiép khoéng nén st dung bai o thé tao ra sy khién cudng.

Ngoai nhiing cach trén, con ¢ mot sé cach mo dau khac nhu mé dau bang
cach trich dan loi n6i cia mot danh nhan hay nguoi noi tiéng, mo dau bang cach
dit ra cau d6, mé dau bang mot bai hat hoic néu cam tudng cua ban than. ..

Tdp hudn vién can lwu y: TUy vao chu dé, ndi dung cia budi tap huan, dic
diém hoc vién va thé manh ctia minh dé lya chon cach ma dau phi hop. Tuy nhién,
cho dur 1a ma dau bang cach nao thi ciing phai dam bao nhitng yéu cau sau:

- Mé dau bai day ngan gon, xuc tich tir 3 ¢én 5 phdt;

- Thé hién su nhiét tinh, tao sy gan giii, than thién va su hai hudc dung muc;

- Nén dung & gitra lop va gan véi hoc vién.

- Khéng duoc m¢ dau quéa dai dong; mo dau khong an nhap véi chu dé va
khdng nén mé dau bang nhitng cau xin 15i, thé hién su thiéu ty tin cua tap huan
vién.

b) K¥ ning két thlc 4n tuong

Phan két luan cua budi tap huan 1a phan quan trong, khong thé thiéu dé tap
huan vién nhan manh lai chi d& hodc thong diép ma minh muén truyén tai. Tuy
nhién vao cudi budi tap huan, da sé hoc vién thuong to ra lo 1a boi ho d3 linh hoi
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day du noi dung caa budi tap huan, tham chi mot s con mubn nhanh chéng roi
khoi hoi truong dé ra vé. Vay lam thé nao dé hoc vién ngdi yén va chi y cho toi
khi tap huan vién két thdc budi tap huan. Tap huan vién khong nén dé budi thuyét
trinh caa ban giam nhiét dan hoic két thic khi hoc dang to ra nham chan, hay két
thac budi tap huin mot cach an tuong va dwa ra két luan chic chan dé truyén cam
hirng cho hoc vién.

C6 nhiéu céach két thac budi tap huan va khong cd cach nao 1a hoan hao, hiéu
qua nhat, vi hiéu qua tdy thudc vao cach tap huin vién st dung chiing nhu thé nao.
Duéi day 1a nhitng phuong phap két thiic budi tap huan va tiy ting trudng hop cu
thé, tap huan vién ap dung sao cho phil hop dé gay an tugng nhat.

- Tom luoc ndi dung trude khi két thc.

Pay 1a phuong phap hét sic pho bién, 16i tom lugc thudng dugce dat ngay
trudc cau cam on hoc vién. Luu ¥ duy nhét cho phuong phép nay 14 tap huan vién
hay ¢ gang tranh giong diéu thuyét giang, day doi hoc vién. Tap huan vién khéng
can biéu 1o nhiéu cam xuc khi tom lwoc bai néi cia minh, chi can néi van tat nhiing
y chinh da truyén tai xuyén suét bai giang.

Vi du: “Thua cac dong chi, ti vira trinh bay xong véi cac dong chi vé trinh
tu, thu tuc yéu cau Toa an ra quyét dinh cong nhan két qua hoa giai thanh & co so.
Cé dong chi nao co y kién gi khong? Néu khdng ai co v kién gi, t6i xin két thlc
budi tap huan ¢ day. Xin cam on sy chi y lang nghe cua cac dong chi, xin kinh
chuc cac cac dong chi stic khoe, hanh phdc va thanh cong”.

- K&u goi hanh dong

Pay 1a cach két thlic kha dé dang, nhung tap huan vién hdy nhé chi kéu goi
hanh dong néu diéu ban yéu cau vira thang than nhung ciing lai y nhi, tinh té. Néu
yéu cau cua tap huan vién khdng thang than, ma cir vong vo tam quéc thi s& khong
thuc day duoc nguoi nghe hanh dong.

Vi du: “Thua cac dong chi, ca budi sang (chiéu) nay ching ta ciing tim hiéu
cach thuc té chirc mot phién hoa giai. Téi hy vong rang sau budi tap huan nay céc
d6ng chi s& hoa giai thanh nhiéu hon nira cac vy, viéc tranh chap trong cong dong,
lang x6m dé mang hanh phuc dén moi nha va ciing 1a hanh phic cua chinh minh.
Xin kinh chtic cac déng chi sirc khoe, hanh phiic”.

- Két thaic budi tap huan day xdc cam

Néu tap huan vién cd thé truyén dat cam x(c caa minh téi hoc vién, thi day la
mot phuong phap vo cung hiru hiéu, ma tham chi ban chang can “kéu goi hanh
dong”, hoc vién van s& lam theo nhiing gi tap huan vién muén. Phuong phap nay
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cuc ky hiéu qua, nhung nd phu thudc vao kha ning truyén dat cam xutc, cling nhu
su thau hiéu tdm ly hoc vién cua tap huan vién.

Vi du: “Téi rat an twong véi cach hoa giai cua bac Chir Van Huong, & lang
Giéng, xa Phu Déng, huyén Gia Lam, Ha Noi. Do hai anh em ruét trong lang co
mau thuan vé dat dai thtra ké trong nhiéu nim, bac Huong da moi ca hai nguoi dén
ngdi Bén tho Thanh Gidng cua lang dé hoa giai. Dudi sy ching kién cua “Ngai”
(tirc 1a Thanh Giong) cling nhu sy tdm tu, chia sé, dong vién cta bac Huong ma
hai anh em ho da hoa giai mau thuin, nhudng nhin nhau va gan chit tinh anh em.
Véi t6i, day khong chi thanh c¢éng hoa giai mot vu tranh chdp ma cao hon nita Ia
hoa giai vién lan toa dugc ngon ltra yéu thuong, tinh cam gia dinh tai cac bén tranh
chap, dé cac bén gat gia tri vat chat sang mot bén ma thay vao dé 1a truyén théng
dao ly, 1a tinh than, rat sau sac cac dong chi a...Cau chuyén toi vira ké ciing 1a 10i
két cua budi tap huan hom nay, chic cac dong chi lubn manh khoe, hanh phac”.

- Str dung mét hinh anh an tuong

Phuong phap ndy twong d6i khé vi doi hoi tap huan vién phai tim duoc mot
hinh anh 4n tuong, chira dung thong diép ma tap huan vién muén gui gam téi cac
hoc vién.

Vi du: T4p huan vién chiéu Ién hinh anh tré em bi tén thuong, tram cam khi
bd me sudt ngay to tiéng cdi nhau. Tir d6 giri gam thong diép tdi nguoi I6n khong
lam anh huoéng t6i su phat trién cua tré va vai trd cua hoa giai vién trong trudng
hop nhu vay.

- Két thiic bang mét cau danh ngdn hay ca dao, tuc ngix

Tap huan vién co thé két thic budi tap huan ciia minh bang cau noi cua nhiing
danh nhan néi tiéng hozc cau ca dao, tuc ngir khép véi noi dung budi tap huan.

Vi du: “Lénin néi rang “Hoc, hoc nita, hoc mai”. Nhitng ndi dung kién thuc
hém nay chung ta trao d6i & day con rat han ché, dé cé kién thuc caa chinh minh
cling nhu tich liiy kinh nghiém cho ban than thi mdi ching ta phai khéng ngung tu
nghién ctu, tu rén luyén, tu hoc. Toi xin két thic budi tap huan & day, trong qua
trinh cong tac, nghién cau, tdi rat sin sang trao d6i voi cac dong chi vé cac noi
dung lién quan dén pham vi cua budi tap huan hom nay. Kinh chuc cac dong chi
manh khée, hanh phuc va thanh cong hon nira”.

- N6i 10i cam on: Cam on ciing 12 mot co hoi dé tap huan vién dao sau moi
lién két voi hoc vién. Thay vi chi don gian noi “cam on cac anh/chi rat nhiéu” hay
“cam on vi da chu y lang nghe”, tap huan vién co thé n6i mot cach tinh cam va sau
sac hon nhu: “T6i mudn cam on cac déng chi rat nhiéu vi da & dy cung toi va su
chd y nhiét tinh cua cac anh/chi dén bai trinh bay cua t6i, t6i cam thay rat hanh
phuc. Cac dong chi la nhiing hoa giai vién nhiét tinh!”.
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- Két thac bai giang hai hudc

Pay 1a phuong phép it dugc st dung nhét. Ly do 1a vi nd rat khong dn nhap
véi nhitng chu dé caa budi tap huan can su nghiém tdc. Chinh vi thé, tap huan vién
chi nén két thuc budi giang bang mot trang cudi sang khoai caa hoc vién.

Vi du: “Hinh nhu cai da day cua chlng ta dang biéu tinh cac dong chi nhi.
Budi tap huan cua ching ta két thic & day, chuc cac ddng chi co bira trua (t6i)
ngon miéng, vui vé”.

2.3.2. K¥ nang str dung 1o noi

K¥ nang st dung ngon ngir 161 ndi la kha nang dung tur ngit, am luong, nglr
diéu trong nhitng ngit canh cu thé dé dat duoc muc dich va tao hiéu qua khi giao
tiép. Ngon ngit 1oi néi duoc xem nhu 1a mét trong nhitng phuong tién giao tiép co
hiéu qua nhat trong tap huan. Mot tap huan vién c6 ki nang st dung ngén ngir 10i
noi tét khi chuyén tai noi dung c6 hiéu qua va cudn hat ngudi nghe. Dé dat dugc
y&u cau nay, tap huan vién nén luu ¥ nhitng van dé sau:

- Sir dung ngdn tir quen thudc, dé hiéu.
- Dung cau vin ngan gon, du y va rd nghia.

- Toc do nbi vira phai, khong qua nhanh dé ngudi nghe Kip theo dbi, khdng
qua cham dé tao cam giéc é a.

- Am luong néi khong qué to hoac quéa nho dé da moi ngudi déu nghe rd. Néu
khi can thi c6 thé sir dung loa dé dam bao am luong.

- Nhip diéu néi khong nén déu déu dan dén cam giac buon ngu. Nén ngat,
ngiing, nghi, giong diéu can thay do6i 1én xudng. Nhan manh nhiing diém chinh va
phU hop voi ndi dung dé tao diém nhan va cudn hat ngudi nghe.

- Két hop nhuan nhuyén va cé nghé thuat gitta ngén ngit hinh thé va i noi.
2.3.3. K¥ ning sir dung ngon ngir co thé

Khi tap huan vién dang trén buc phat biéu Ia tat ca hoc vién nhin vao, vi vay
ho tap trung vao cic in mic va phong thai cua tap huan vién va tir d6 c6 nhiing
danh gia nhat dinh vé tap huan vién. Vi vay tap huan vién phai gay an tuong tot doi
véi hoc vién. Viéc tao 4n twong nay thé hién qua ngdn ngit co thé, nhu ctr chi, diéu
bo, hanh dong, nét mat thay vi s dung 15i ndi. Ngdn ngit co thé 1a mot trong
nhitng phuong tién giao tiép hd tro dic luc cho ngdn ngit 161 noi trong tap huan va
khuyén khich giao tiép hai chiéu cd sy tham gia cua hoc vién. St dung 6 hiéu qua
ngdn ngit co thé chinh 1a mot nghé thuat thu hat ngudi khac.

* Phong cach
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Néu tap huan vién co vai trd tao dung hinh mau thi ban can phai c6 phong
cach phu hop véi nhitng chuan muc trong xa hoi. Tap huan vién nén cé phong céch
thoai mai, tu tin, than thién, coi mo va gan giii. Dé co thé thyc hién tdt vai trd cua
mot ngudi hudng dan, tap huin vién phai nang dong, linh hoat va lich su. Tinh hai
huéc dé gay an twong va cudn hit hoc vién 1a mot trong nhiing loi thé cua nhiéu
tap huan vién. Tap huan vién nén tranh thé hién sy thiéu ty tin, cang nhic, xa céch,
lanh lung, budn té va qua nghiém trang. Diéu téi ky 1 thé hién sy thiéu lich su hay
khiém nhd, bat can va trinh thuong.

* Trang phuc

Tap huan vién nén mac nhitng trang phuc chinh té, mau sic hai hoa, gian di,
phU hop véi d6i twong va phong tuc tap quan cia dia phuong dé tao cam giac thoai
mai va tu tin khi giao tiép vai hoc vién.

Mic nhitng trang phuc thiéu kin do, khong phu hop sé lam phan tan su cha y
cta hoc vién, tao cam giac thiéu tu tin cho chinh ban than tap huan vién va thiéu
ton trong hoc vién.

* Nét mat

Khi trinh bay, tap huan vién phai thé hién sy biéu cam ciia minh ddi vai ting
loi n6i, ctr chi va ting nhdém hoc vién. Tuoi cudi trong nhitng tinh huong khé xu
hoac két thlic mot cau tra loi/mot phan trao doi 1a nguyén tic quan trong can ghi
nhé.

Tap huan vién nén tranh céc biéu hién nét mit nhu cau co, dam chiéu, lanh
nhat, vé cam, s& gay kho chiu cho hoc vién. Nét mit thé hién “ta day - khéng ai
biét hon minh” s& tao cam giac kho gan ddi vai hoc vién. Nét mit thiéu sy nghiém
tac “khong dang hoang” sé& tao cho hoc vién cam giéc thiéu ton trong.

* Giao tiép bang mat

Tap huan vién khi giao tiép bang mat véi hoc vién nén nhin vao viing miéng
hon 13 ving tran ctia ngudi d6 dé t ra than mat hon. Chi nén nhin vao mdi nguoi
trong 02 - 04 gidy va chon ltc thich hop dé roi mat khoi dbi tuong. Khi dtng trudc
mot nhdm nho nén dé mat lan luot dén timg ngudi mot. Khi dung truéc mot nhom
I6n nén dé mat dén ting nhém nho trong thoi gian ngan 5-10 gidy.

Khong nhin cao qua (nhin 1én tran nha) hoic nhin xuéng thap (nhin san nha)
s& khong tao duoc sy chl y ctua hoc vién. Pac biét, tranh nhin cham cham qué 1au
vao mot ngudi vi nhu vay 1a bat lich sy hoac mang tinh chat khiéu khich. Néu nhin
ngan hoic liéc qua nhanh thi s& tao cho hoc vién cam giac 1a ban buc minh hoic
mat tu tin. Mot diéu téi ki 12 tranh anh mat tac gian, ké ca nhitng tinh hudng kho
XU.
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* Cu dong tay

Cir dong tay c6 thé st dung dé minh hoa cho 151 néi. Thao tic co ban cua ban
tay 1a phac hoa mot hinh anh tugng trung dé minh hoa khi néi va tao nhip diéu
ddng thoi véi nhip diéu cua 16i ndi. Tha long hai vai va hai canh tay dé tao ra céc
ctr chi lich thiép va ty tin. M rong hai ban tay, cac ngén tay khi bat dau noéi dé to
ra minh ty tin va tén trong ngudi nghe va khuyén khich sy tham gia caa hoc vién.
Dé ngira 1ong ban tay va khép cac ngon tay khi lam cac dong tac. Nén thay doi
kiéu thao tac cua hai ban tay dé tranh sy nham chan. Khi khdng phéc hoa cac dong
tac minh hoa cho 15i néi thi nén tha long hai tay va dé ¢ tu thé ngang bung.

Nén tranh cac ctr chi tay nhu: chi mot ngén tay nhu ra 1énh hay chi trich
nguoi nghe; vung vay hai canh tay hoic “khong biét dé tay vao dau™; chap hai tay
nhu thé cau xin ngudi nghe minh; khép chat hai tay vao than tao cam giac thiéu tu
tin; vubt toc, gai dau, vubt mat, lau kinh, stra lai quan 4o hoac lap di 13p lai nhiéu
lan mot kiéu thao tac tay.

* Cach cam tai ligu (siz dung trong truong hop khdng c6 may vi tinh, may
chiéu hé tro budi tdp hudn bang power point)

Tap huan vién nén c6 mot ban tai liéu tdm tat ngan gon trong tay dé ting thém
su tu tin va to ra ton trong nguoi nghe, nhat 1a dé tranh nhiing phut lung tang dot
Xuat xay ra. Tai liéu nén tom tat cac y chinh Ién hai mat va cam gon dugc trong
long ban tay. Chi can cam bang mat tay, danh mot tay lam dong tac can thiét dé to
ra tu chu hon. Thinh thoang nhin vao ting phan cia tai liéu truée khi noéi dé khong
bo sét noi dung.

Tranh cam ca mot to gidy, mot tap gidy hay phiéu ghi co thé gay ra tiéng sot
soat kho chiu va cam tai liéu bang ca hai tay. Khéng nén cam tai liéu chi tiét va
doc tat ca cac noi dung co trong tai lidu. Tranh chuyeén tai liéu tir tay nay sang tay
kia trong khi n6i, khién ngudi nghe mat tap trung chli y hoac cudn tai liéu thanh cai
éng roi vung vay khi noi. Tranh cam tai liéu nhung lai khéng nhin hoic khéng st
dung tai liéu.

* Tue thé dimg

Tap huan vién khi viét nén dang ¢ phia bén trai bang. Khi néi thi nén dung ¢
giita bang va hudng vé phia hoc vién. Ptng thoai mai trén hai chan, tha long nguoi
va chii yéu do viing khép hong chi phéi. Véi nam, hai got cach nhau khoang 30-
40cm, rong bang vai, vai nit thi bang khoang 1/2 ctaa nam.

Tranh dtng & vi tri thiéu trung tdm vi nhu vay s& khéng quan sat bao quéat 16p.
Tranh déing & vi tri ¢6 thé che khuét bang hoac tim nhin cua hoc vién. Tranh dung
quay lung vé phia hoc vién va ding chan truéc chan sau, dua vao ban hoic tudng.
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* Di chuyén

Tap huan vién chi di chuyén khi c6 muc dich cu thé. Vi du: néu thiy c6 ai lo
dang, hdy tién dén gan nguodi/nhoém d6 dé khién ho tap trung tro lai. Lic dau co thé
dang cach xa, roi tién dan dén véi timg ngudi dé ling nghe va tra 101, dé to ra quan
tam dén ho. Sau d6 nén di giat 10i vé phia bang. Dung lai mdi chd vai giay roi
chuyén sang chd khac dé tao khong khi sinh dong.

Khong nén di chuyén qua nhiéu trong khi trinh bay va tranh di hét chd nay
dén chd khac 1am phan tan chi y cua ngudi nghe. Khong nén vira di lai vira noi,
quay lung lai v6i nguoi nghe ma tiép tuc noi, chi di chuyén dén maot vi tri ¢é dinh
gay ra cam giac thién vi o hoc vién. Can luu y 1a néu khong di chuyén, chi duang
mot chd ciing tao cam giac ciing nhac va thiéu linh hoat.

2.3.4. K§ ning ling nghe

Trong bai trinh bay caa minh, tap huan vién nén danh thoi luong nhat dinh dé
trao d6i V4i hoc vién, co thé tap huan vién dit cau hoi dé hoc vién tra 1oi hoic
nguoc lai, tap huan vién dé nghi hoc vién hoi, dua ¥ kién thac mic, trao d6i noi
dung lién quan chu dé caa budi tap huan. Su san 1ong va kha nang lang nghe cua
tap huan vién s& quyét dinh phan 16n mic do tuong tac trong cac budi tap huan.
Ling nghe la sin sang d6n nhan va hiéu mot thong diép tir nguoi khac truc tiép qua
giao tiép hoic gian tiép qua quan sat. Sy lang nghe cua tap huan vién thé hién sy
tén trong d6i Voi hoc vién va ciing 1a mot cach thire danh gia hiéu qua caa budi tap
huan. Viéc hoc vién phat biéu, trao d6i lai véi tap huan vién thé hién ho tap trung
vao ndi dung cua bai trinh bay, ho tiép thu kién thirc gi va nhan thuc ra sao.

Khi lang nghe, tap huan vién can tap trung va luu thong tin trong tri nhé hoac
bang cach ghi chép. Sau khi nghe y kién, tap huan vién hay phan tich théng tin va
dua nhitng cau hoi néu can thiét hodc trao doi, chia sé lai nhitng van dé ma hoc
vién trao doi dé lam rd thém noi dung théng tin.

Tap huan vién can luu ¥ mot s6 van dé sau:

- Thai do khi lang nghe (duoc thé hién bang ngén ngit hinh thé):

+ Bay to thai do tap trung, quan tam va thich tha lang nghe bang cach nhin va
huéng vé hoc vién, im lang hoac ghi chép y chinh, gat dau dong ¥y, tan thuong hoac
té ra ngac nhién, vui sudng.

+ Kién nhan cho hoc vién du thoi gian dé noi nhitng diéu ho muébn néi, ké ca
nhitng diéu minh khéng dong .

+ T6n trong va khach quan lang nghe nhitng gi hoc vién dang néi cht khong
phai nhitng gi minh can vi viéc danh gia, dat cau hoi hay phan hoi sé& tién hanh sau.
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+ Tranh ngat 101 thuong xuyén khi hoc vién noi.

- Phan hdi cho hoc vién:

+ Sau khi hoc vién ngirng noi, nén tém lai nhitng diém chinh ma hoc vién vira
trinh bay.

+ D3t cau hoi 1am rd van dé khi hoc vién két thic dé chiing té minh nam viing
thong diép.

+ Nhén xét va dua ra phan hdi thich hop cho ho hoic khuyén khich cac hoc
vién khac tham gia vao thao luan.

+ Pé hoan thién qua trinh lang nghe thi can thiét phai phan tich, xir ly thong
tin dé dua ra két luan hop Iy.

2.3.5. Ky nang quan sat

Pé c6 thé chi dong trong moi tinh thé, tap huan vién can phai biét dugc
nhitng gi dang dién ra trong 16p hoc. Chinh vi vay, tap huan vién can phai rén
luyén K§ niang quan sat. Quan sat 1a mot qua trinh tich cuc doi hoi nguoi tap huan
vién str dung tat ca cac gidc quan dé danh gia khong khi caa 16p hoc. Muc dich cua
qua trinh quan sat trong tap huan dam bao cho méi truong hoc dat trang thai tét
nhat.

Tap huan vién nén quan sat nhitng yéu té sau:

- Tung hoc vién dé danh gia kién thire, thai do, k¥ nang va thu thap thong tin
phan hoi tir ho.

- Su tuong tac giita Cac hoc vién dé danh gia k§ nang va quan hé x hoi.

- C4c tap huan vién khac hoic tro giang dé phéi hop nhip nhang véi nhau
trong qué trinh tap huan.

- M6i truong xung quanh va mdi truong x& hoi dé danh gia tac dong cua né
dén hiéu qua tap huan.

- C4c nhom dé xay dung mdi quan hé gitra cac hoc vién va gitp ho xéa bo di
ngin cach duoc tao ra tir sy khac nhau vé trinh d6, dia vi, tudi tac, gisi tinh va ranh
gisi dia Iy.

Tap huan vién c6 k¥ nang quan sat tot khi thu thap thong tin day du va dua ra
két luan chinh x4c. Pé 1am dugc diéu dé, tap huan vién can luu y:

- Pham vi quan séat: Can quan sét tir pham vi bao quat nhiéu goc do, khia canh
dén pham vi hep ting ca nhan, tieng nhém nho, ting sy kién.

- Thoi gian tién hanh quan sat: Can lién tuc tir khi bat dau dén khi két thuc
qué trinh tap huan va trong mot sb truong hop dic biét khac.
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- Thai do khi quan sat: Nén c6 thai do khach quan, thoai mai, than thién, coi
mé, vui vé khi quan sat. Bay to &nh mat triu mén, dong vién va khich Ié.

- Tranh dinh kién: Nén cd cai nhin khach quan va tranh dé cho nhitng tinh
cam ca nhan anh huong dén danh gia con nguoi va cong Viéc.

- Ghi chép théng tin quan sat: Can két hop vai lang nghe, suy ngdm, ghi chép
dé nang cao hiéu qua quan sat.

2.3.6. Ky nang dat cau héi va tra 1oi cau héi

a) K¥ nang dat cau hoi

Trong tap huan, cau hoi thuong dugc str dung dé thu thap thong tin vé kién
thire va nhu cau caa hoc vién. Cau hoi con dugc sir dung dé tham do hoac lam sang
rd mot van dé va gidp hoc vién on tap lai bai hoc.

Cac cau hoi thuong hay duoc sir dung trong tap huan 1a cu hoi déng, cau hoi
md, cau hoi dan dat va cau hoi hung bién.

Céc cach dat cau hoi: thuong c6 hai cach dat cau hoi la hoi truc tiép cho cé
nhan nao d6 va dua ciu hoi cho tap thé. Néu sir dung qué nhiéu cach dit cau hoi
cho cé& nhan thi s& tao ra khong khi niang né va hoc vién s& c6 cam giac la khi nao
s& dén luot minh bi hoi. Dan dan, n6 sé tro thanh khong khi chat van hoic kiém tra
hon 14 d6i thoai. Néu dat cau hoi cho tap thé qua nhiéu thi sy quan tdm cua hoc
vién s& giam vi thong thuong mot vai hoc vién sé ndi nhiéu hon va sé lan at nhiing
nguoi khac. Do vay, nén str dung hai hoa hai cach dit cau hoi trén. Ban dau co thé
dat cau hoi cho tap thé va tiép theo 1a nhitng cau hoi cho ca nhan dé dam bao tat ca
hoc vién déu tham gia.

Dic diém mot cau hoi hay Ia:

- Cau trdc ngan gon, rd rang, chi nén dién dat mot noi dung.

- Ngon ngir théng dung, dé hiéu.

- Noi dung phu hop vai cha dé doi thoai va trinh d caa dbi tugng dugc hoi.
- Tao duogc su quan tdm cta nguoi nghe.

Pé ¢6 nhitng cau hoi hay, tap huan vién can luu y:

- Chuan bi cau hoi: tranh dat cau hoi qua kho dé danh d6 (can nhac thoi gian
va tinh huéng).

- Khi dua cau hoi: Can néi to, 16 rang dé dam bao tat ca moi nguoi déu nghe
duogc, ¢6 thé nhac lai cau hoi. Danh du thoi gian cho nguoi duoc héi suy nghi cau
tra 1o1. Thai d6 vui vé, coi ma, ton trong, khuyén khich nguai tra 1oi.
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- Khi hoc vién tra loi: Moi hoc vién tra 161 va cam on khi ho tra 1oi xong.
Panh gia cau tra 151, khen ngoi nhiing cau tra 16i chinh xac. Nhic lai cau tra 1oi
hodc phan tra 161 dang dé ting mirc d6 tiép thu va sy tin tuong cua hoc vién. Bo
sung hoic tra 1oi lai néu cau tra 1oi con thiéu hodc chua chinh xac. Néu can c6 thé
mai cac hoc vién khac bd sung cho cau tra 1oi.

- Can tranh tra 15i cau hoi thay cho hoc vién, ca nhdm tra loi ddng thanh va
lap di lap lai mot cau hoi.

b) KV nang tra I&i cau hoi

Trong budi tap huan, ciing c6 thé c6 hoc vién cd y kién va dua ra cau hoi doi
véi tap huan vién, vi vay, tap huan vién can c6 ki nang tra loi cau hoi. Khi dua céac
C4c cAu tra 11 diing, dé hiéu, dap tng duogc thac mac caa hoc vién, tap huan vién
da lam tang hiéu qua cua budi tap huan.

Pé lam duoc diéu nay, tap huan vién can chi y:

- Ludn tao diéu kién thuan lgi dé khuyén khich hoc vién dat cau hoi.

- Thai d6 vui vé, coi ma, ton trong va cau thi khi hoc vién hoi.

- Ludn ghi nhan cau hoi cua hoc vién bang cach cam on va khi tra loi cau hoi
nén dua ra cac nhan xét nhu: “Cau hoi caa anh/chi rat tha vi”; “Do 1a méot cau hoi
rat hay”; “Cam on anh/chi da dé cap dén van dé nay”...

- Khi hoc vién dua cau hoi nén moi timg ngudi ¢6 y kién hoic néu cau hoi,
cha y lang nghe dé hiéu ré cau hoi, néu chua rd hoic hiéu chua dung thi hoi lai va
dé nghi moi nguoi tiép tuc cho y kién hoic néu cau hoi.

- Khdng thach thire hoac bat dau dém cac cau hoi ma hoc vién dua ra.

Trong tap huan c6 thé hoc vién s& dua ra nhiéu cau hoi cing mot Iic. Do vay,
tra lo1 cau hoi nén theo trinh tu sau:

(i) Ghi nhan cac cau hoi bang céch ghi chép lai.

(ii) Phan loai cau hoi dé c6 quyét dinh tra 1oi.

(iii) Tra 1oi: Nén bay to thai do thién chi voi nguoi hoi va tra loi thang vao
van dé, c6 trong tdm, ngin gon, dé hiéu, sir dung cac hinh anh minh hoa néu can.
Nén dua ra vi du cu thé dé chimg minh. Xéac dinh xem ngudi hoi da théa man véi
cau tra o1 hay chua va cam on.

+ Cau hoi hay, pht hop chu dé thi tra 161 hodc néu cau hoi cho hoc vién tra
0.
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+ CAau hoi kho va hay thi c6 thé dua cau hoi ra cho tap thé cung thao luan, hoi
tro gidip ciia d6ng nghiép hodc néu thuc sy tap huan vién khéng thé co ngay cau tra
161 thi hen tra 161 vao dip sau.

- Cau hoi thach d6 thi nén moi ngudi dua cau hoi cho y kién, chia sé cau tra
loi.

- Cau hoi ngoai tham quyén tra loi hodc chat van mét cach tiéu cuc thi khdng
nén tra loi va néu ro ly do tai sao khong tra loi.

- Cau hoi d&, Iap lai ¥ da néu nén tra loi tom tat.

- Cau hai lac dé thi khdng nén tra 1oi ma néu lai trong tam, pham vi ddi thoai,
hoic goi ¥ cho ngudi doi thoai dat lai cau hoi va té nhi chi ra sy khdng phi hop
caa cau hoi.

Khi tra 10i can tranh gay phan tng tiéu cuc tir nguoi nghe. Tra 1oi ngay ting
cau hoi mot sé tao ra kiéu chat van va khong huy dong duoc su tham gia cua hoc
vién dé ho cling chia sé kinh nghiém va hoc héi 13n nhau. Khéng nén tra loi cac
cau hoi vuot quéa kha nang va quyén han caa minh.

2.3.7. Ky ning hwéng din
Tap huan vién can luu y nhiing diéu sau:

- Tap huan vién can tao su tin tuong cho ngudi duoc hudng dan, thé hién 1a
nguoi ¢6 uy tin chuyén mdn, c¢é hiéu biét sdu rong va thyc tién phong phu.

- Yéu cau ngudi duoc hudng dan mang theo so6 tay dé c6 thé ghi chép nhiing
¥ twong va hanh vi dugc khuyén khich thyuc hién.

- Mé dau budi huéng dan nhe nhang, vui vé dé tao hung phan cho nguoi dugc
huéng dan, sau d6 giai thich noi dung va tac dung caia budi tap huan méi.

- Tap huan vién can van dung tét k¥ niang quan sat, lang nghe dé nam duoc
mirc d6 tiép nhan bai giang cia nguoi duge hudng dan.

- Tap huan vién di vao van dé chinh bang cach dit nhitng cau hoi dé nim
dugc muc do hiéu biét cua nguoi duge hudng dan vé van dé sé truyén dat, tir d6
chon ra nhitng noi dung quan trong nhat dé truyén dat theo thir tu vu tién.

- Can tap trung lang nghe, xau chudi nhitng diéu ma ngudi dugc huéng dan
tra 161 dé phat hién ra nhiing suy nghi ctia ngudoi ay (chang han nhitng mong mudn
sau khi qua trinh huéng dan két thuc...) nham tao cho ngudi dugc hudng dan
nhitng cam xuc gan két vai cac két qua 1am viéc ma nguoi 4y hudng téi, thac day
ho quyét tAm hanh dong.
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- Bt thém cau hoi nham kham pha nhiing tré ngai déi véi ngudi duoc huéng
dan trong viéc hudng téi nhitng muc tiéu ma ngudi iy di xac dinh dwoc va tu tin
van dung nhimg diéu da duoc truyén dat vao cong viéc thuc té.

- Sau mdi budi tap huan déu cd tai liéu dé nguoi duoc huéng dan on lai nhiing
diéu da duoc truyén dat, ddng thoi bao dam rang tién d6 cua qué trinh tap huan di
theo dung ké hoach dd dwogc vach ra ban dau.

2.3.8. Ky nang huy dong hoc vién tham gia tich cuc

Sy tham gia tich cuc cua hoc vién 1a mot trong nhiing yéu té quan trong tao
nén thanh cong cua qua trinh tap huan. Ky ning huy dong hoc vién tham gia tich
cuc duoc str dung dé thu ht, ting hung thd, tao cam hang va nang cao y thiac hoc
tap cua hoc vién. St dung k¥ ning niy con giup tao co hdi dé qua trinh truyén
thong tin hai chiéu duoc dién ra, tao méi trudng va san choi thoai mai nhung co
hiéu qua cao trong tap huan.

Sy tham gia cua hoc vién quyét dinh dén méi truong hoc tap va hiéu qua caa
giao tiép hai chiéu. Trong nhiéu truong hop, khong khi 16p hoc bi tram va thu
dong, dé giai quyét tinh huéng nay va huy dong dugc su tham gia tich cuc cua hoc
vién, tap huan vién can luu y mot s6 giai phap sau:

- Két hop hop 1y cac phuong phép tap huan cé sy tham gia ctua nguoi hoc: Uu
tién str dung cac phuong phap tap huan doi hoi hoc vién thuc su tham gia vao qua
trinh tap huan nhu phuong phap thao luan nhom, phuong phap dong vai, phuong
phap van dap, quan sat thuc té.

- Pé cho hoc vién dam nhan mot phan cong viéc tap huan nhu ghi chép cac y
kién Ién bang, giai thich mot van dé hoac trinh bay mot y tuong/quan diém, thé
hién céc tinh hudng ding trong tap huan, diéu hanh cac hoat dong khai dong, 6n
bai, danh gia...

- Tao co hoi cho hoc vién giao tiép véi tap huan vién: Dé hoc vién dit cau hoi
cho tap huan vién va nguoc lai tra 10i cau hoi cua tap huan vién. Cho phép tranh
luan gitra hoc vién va tap huan vién vé nhiing suy nghi, quan diém trai nguoc nhau
dé tir d6 thdng nhat tim ra cai méi. Bé hoc vién noi 1én nhiing suy nghi cta ho vé
noi dung va phuong phap vira trao doi hay phan hdi vé nhiing van dé cé lién quan.

- Tao co hdi cho hoc vién giao tiép véi nhau: St dung nhiéu bai tap/hoat dong
nhém va thuc hanh. Pé hoc vién nhan xét danh gia 1an nhau vé két qua hoc tap,
thuc hanh va bai tap. Cho phép tranh luan giita hoc vién dé ho c6 thé chia sé kinh
nghiém ctia minh. Sir dung cac hinh thic khai dong phi hop dé huy dong duoc su
tham gia cua tat ca cac thanh vién trong 1op.
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- Sir dung céc ky nang dé quan sat phan loai hoc vién, sir dung phwong phap
thich hop d6i voi timg nhom ngudi dé khuyén khich ho tham gia.

+ Ddi véi cac hoc vién co nang lyc va tich cuc: Ho 1a nhitng hat nhan “cham
ngoi nd” cho su tham gia caa hoc vién trong qua trinh tap huan. Do vay som phat
hién va huy dong su tham gia cua ho ngay tir dau dé tao khong khi sbi néi cho cac
hoat dong cua 16p va dong luc cho céac hoc vién khac.

+ D4i véi cac hoc vien nhit nhat va yéu: Khong nén bat ép hoic thic ép ho
ngay tir ddu ma nén cho ho thém thoi gian 1am quen véi hinh thace tap huin méi,
sau d6 dua cho ho nhiéu co hoi dé duoc thé hién va tham gia tich cuc.

+ Ddi véi cac hoc vién thiéu thién chi (bao thu, lac hau): Can khéo 1o, mém
mong va cuong quyét khi can thiét. Khuyén khich ho tham gia vao hoat dong
nhom, khong nén ap dat, ra Iénh hoac 1én an ho. Tuy nhién, néu ho tiép tuc gay can
tré thi can phai nhac nho.

Sau khi di xac dinh dugc kha nang cta hoc vién, tap huan vién cé thé phan
cong trach nhiém cu thé mdi thanh vién trong nhom/Idp pht hop voi nang luc va
dé ho tu nguyén tham gia theo kha niang cua minh. Can giao nhiém vu cho hoc
vién cao hon kha nang cta ho mot chit dé ho ¢d gang vuon 1én va nang cao trinh
d6 nhan thic caa ho.

2.3.9. K¥ niing giai quyét xung dét, quan diém trai chiéu ciia hoc vién

Trong tap huan, xung dot 1a tinh trang khong hoa hop hay bat déng vé quan
diém, muc dich giita nhitng nhém hoc vién. Xung dot thuong hay xay ra trong céc
tinh hudng nhu thao luan/lam viéc theo nhom, tra 101 cac cau hoi caa hoc vién va
hoc vién tra 1oi cau hoi, hoc vién thyc hanh va nhan xét danh gia két qua thuc hanh
va giao tiép & “moi truong ngodi 16p hoc”. Xung dot cd thé xay ra do nhiing
nguyén nhan chung chung hoic khong lién quan dén noi dung tap huan nhu tinh
cach, vi tri x& hoi, trinh d9, gidi tinh va d6 tudi. Xung dot ciing c6 thé xay ra trong
tap huan néu su chuan bi cia tap huan vién chua t6t nhu cau hoi khong rd nghia,
thiéu nguyén vat liéu thuc hanh, nhiing hoc vién ¢ mau thuan véi nhau tir trudc...

* Xung dot co thé phan loai dya trén cac tiéu chi sau:

- Xung dot riéng tu (mang tinh ca nhan): xay ra khi cé nhitng hoc vién khong
wra nhau hozc ¢6 xich mich tir trudc ma khong lién quan dén tap huan.

- Xung d6t chuyén mén: trong tap huan thuong xay ra khi hoc vién c6 quan
diém khéac nhau vé van d¢é ma tap huan vién vira trinh bay hoic hoc vién khéac vira
phat biéu.

- Xung dot gay gat: Xung dot nay can sy can thiép tir bén ngoai néu khong sé
bat loi cho Ip tap huan.



56

- Xung ddt bi dong: Xung d6t khong duoc biéu hién ra ngoai nhung van anh
huong dén moi ngudi trong 16p tap huan.

Khong phai tit ca xung dot déu tiéu cuc. Xung dot nghé nghiép cé thé tao ra
mét 1y do chinh dang dé c6 nhiing cudc thao luan bo ich. Xung d6t mang tinh tich
cuc va cd thé giai quyét duoc co thé duogc sir dung cho mot muc dich cu thé nao do
trong qué trinh tap huan. Cac xung dot cd tinh tiéu cuc va khong thé giai quyét
duogc thi can tranh va han ché trong qué trinh tap huan.

Pé tranh cac xung dot tieu cuc va khéng thé giai quyét dugc, tap huan vién
can luu y nhitng k¥ ning sau:

- X4c dinh trudc cac van dé tiém an va huéng giai quyét dé tranh xung dot
nay sinh.

- Xac dinh chuan myc dé tham chiéu khi can thiét va thong bao truéc cac
thong tin nhu chuwong trinh, luat 1&, ndi quy, yéu cau céng viéc cu thé, nhiém vu va
quyén loi.

- Thuong xuyén ghi lai va xem xét nhiing thoéa thuan da dat dugc, nhac nho
va sir dung tot ki nang cho va nhan phan héi tich cuc.

- Str dung loi thé cua cé4c tinh hudng di xay ra tir truéc bang cach chia sé véi
hoc vién nhiing xung dot da xay ra ¢ noi khac nhu mot hinh thirc thong bao trudc.

- Sap xép va toé chirc nhdm hop ly, tranh sy khac nhau qua 16n vé nhu cau, so
thich va kién thtc trong nhém hodc tranh cho cac c4 nhan da c¢6 mau thuan véi
nhau trong cung mot nhom...

- Str dung tinh hai hudc dang luc dé xoa diu khong khi xung dot va tranh lam
ngudoi khac mat uy tin.

- Str dung k¥ thuat yéu cau timg bén lang nghe tich cyc nguoi khac néi, phan
hoéi ¥ kién va cam xtc mong mudn cua ngudi khac, tir d6 néi ra nhiing suy nghi
cua minh.

* Xir ly xung dot ca nhan co thé theo trinh ty sau:

- Nhitng ngudoi lién quan tryc tiép trinh bay y kién ciia minh dé nhin lai tinh
hudng caa minh.

- Hai bén cling nhin nhan tinh huéng tir cic goc do ca nhan dé hiéu & hon
tinh canh/quan diém cia ngudi Khac.

- Hai bén cuing nhin nhan tinh hudng tir goc d6 chung dé tim tiéng ndi chung.

- Clng thao luan dé dua ra cac giai phap: doi bén cung c6 loi, thoa hiép, két
hop hoic quyét dinh dung/sai. C6 thé huy dong su can thiép, tu van cua tap huan
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vién, nhom truéng, nhimg ngudi co uy tin va tiéng ndi trong tap thé hoic cua tap
thé.

- Pua ra giai phap cudi cing, thim do xem cach giai quyét da hop tinh hop ly
chua.

Tap huén vién cd thé sir dung viéc bo phiéu dé thong nhét y kién dua ra quyét
dinh giai quyét xung dot trong 16p tap huan.
2.3.10. K§ ning xir Iy mét s6 tinh hudng khé

Khong chi c6 nhitng xung dot cd nhan ma nhiéu tinh hudng khé giai quyét
cling thuong xay ra trong qua trinh tap huan. Sau day 1a mot so tinh hudéng thuong
gap va goi y hudng giai quyét.

a) Tinh trang yén lang kéo dai

Pay 1a tinh huéng ma khong khi trong 16p nhu bi déng bang trong thdi gian
dai. Hoc vién im ling cho du tap huan vién cb dwa ra nhiéu cau hoi hodc céc tinh
hudng dé 16i cudn ho. Sy im ling nay bat dau gay khé chiu cho moi ngudi. Mot s6
cach giai quyét véi nhiing ly do cu thé nhu sau:

- Néu hoc vién khong hiéu tap huan vién dang noi gi, can thay doi phuong
phap dang str dung va noi dung.

- Néu hoc vién ngai khong mudn néi trudc dam dong, can dua ra nhing cau
hoi cho ca nhan dé pha tan sy e ngai.

- Néu hoc vién mét moi, co thé thay doi khdng khi bang cach khai dong lai
bang cac trd choi hodc nghi giai lao. Trong truong hop gan hét gio co thé mai hoc
vién nghi sém hon thuong I¢.

- Néu im lang 1a dic thd vé van hoa va tinh cach thi can phai cho hoc vién
thoi gian dé hiéu va quen véi phuong phap tap huan. Tap huan vién ciing can danh
nhiéu thoi gian dé hiéu hoc vién hon.

b) C6 nguy co thiéu thoi gian vi moi viéc dién ra qua cham

Mot s giai phap cho tinh huéng nay nhu sau:

- Néu hoc vién khong hing thi tham gia: Tap huan vién c6 thé c¢d tinh dua ra
mét thong tin sai dan dén nhiéu y kién khac nhau ctua nhom dé danh thac ho day.
Tap huan vién ciing c6 thé néu ra mot van dé thi vi dé ho lang nghe va roi tham
gia.

- Néu noi dung va phuong phap khong phu hop, quéa cao hoic quéa thap doi
véi trinh @6 caa hoc vién thi giai phap la chinh sua lai néi dung va phuong phap
cho phu hop véi trinh d6 cuaa hoc vién.
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- Néu tap huan vién I1&n ké hoach khong tét: nén diéu chinh ké hoach pha hop
hon véi toe do day va kha nang tiép thu caa hoc vién.

¢) Thira thoi gian vi moi viéc dién ra gua nhanh

Doi khi moi hoat dong trong 16p hoc dién ra qua nhanh va c6 thé dan dén tinh
hudng tap huan vién két thac 16p hoc quéa sém. Mot sé giai phap khi gap tinh
hudng nay Ia:

- Kiém tra mtrc do hiéu cua hoc vién ddi véi cac ndi dung trao d6i bang cach
dua ra cac cau hoi cho cac phan khac nhau.

- Pua ra cac cau hoi sau hon dé hoc vién tra 16i va yéu cau hoc vién cho y
kién.

- Yéu cau hoc vién chia sé y kién vé nhiing noi dung ma tap huan vién cho 1
nhay cam.

- Pua bai tap hoic yéu cau hoc vién thuc hanh.

- C6 thé cho hoc vién nghi sém sau khi tap huan vién chac chan 1a ho hiéu
van dé.

d) Ngudi n6i qué nhiéu va lan at ngudi khac

- Péi véi nhitng nguoi hiéu chién: Trudc khi truc tiép can thiép, hay sir dung
nhiing hoc vién khac gilp ho binh tinh Iai.

- Bdi véi nhitng ngudi hay lan at ngudi khac: No6i chuyén véi ho trong gio
nghi (giai lao), cam on nhiing Y kién dong gop va dé nghi ho giir yén ling hon mot
chat dé tao diéu kién cho nguoi khac cé thé tham gia y kién. Néu ho van tiép tuc
lan 4t nguoi khac thi yéu cau ho gitr nhiém vu dac biét do 1a gitr im ling va dong
vai tro quan sat vién.

- Nguoi n6i nhiéu: Cat ngang loi ngudi noi, tdm tat nhiing gi ho da noi, sau
d6 chuyén tiép ngay sang phan khac. Giéi han thoi gian n6i cho moi nguoi. Khi
chia nhém cho ho vao mot nhom.

d) Neuoi ludn im 1ang

D6i khi mét vai hoc vién trong 16p lai ludn ludn im lang. Viéc can 1am 1a tim
hiéu ly do tai sao. C6 thé ngudi d6 dén chi dé nghe va quan sat ma thoi, ciing c6
thé ngudi d6 qua nhat nhat. Tap huan vién can phai khuyén khich ho tham gia
bang cach:

- Truc tiép hoi ho vai cau va nén bit dau bang nhitng cau hoi tuong d6i dé.

- C6 thé y8u cau ho tham gia vao mot s hoat dong caia budi tap huan nhu ghi
chép 1én bang, diéu khién lay y kién nhan xét, thuc hanh...
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e) Mot neudi t6 ra biédt tht ca

C6 ldc tap huan vién gap nhiing hoc vién to ra hiéu biét moi diéu, ludn sira
sai, phan d6i, hoi van nhiing cau hoi khd nham thach dé va tranh cdi. Tap huin
vién cd thé sir dung cac cach sau dé dua ho vé véi khong khi than thién caa budi
tap huan:

- Ctr ho ghi chép y kién thao luan.

- Ctr ho 1am truéng nhom thao luan.

- Bé ngudi nay ngdi mot chd, it chi y dén.

- N6i chuyén véi ho (trong gio nghi) rang mdi ngudi hay gitt y kién riéng caa
minh, moi chuyén s€ dugc ban dinh timg budc.

- Ghi nhan “su théng thai” cua ho va lich su dé nghi ho nhudng co hoi noi
cho hoc vién khéc.

) Thao luan lac dé

Trong budi tap huan ciing trudng hop hoc vién trao doi qua nhiét tinh, c6 thé
dan dén lac dé. Bé giai quyét truong hop nay, tap huan vién ap dung céc cach sau:

- Hoi xem diéu d6 c6 lién quan gi dén cha dé hay khong, néu khéng thi phai
quay lai dung chu de.

- CO thé no6i “Van dé nay rat thd vi nhung thoi gian khdng cho phép nén chi
tap trung vao ndi dung da dé ra ma thoi”.

- Gan van dé nay vao danh sach nhiing van dé chua giai quyét.

- Néu van con tiép tuc, tap huan vién co thé dirng cudc thao luan va chuyeén
sang hoat dong khac.

h) Nhitng vin dé vuot qua kha ning, quyén han

Trong truong hop hoc vién dua ra cau hoi hoac cau thao luan vuot qué kha
nang tra 1i caa tap huan vién (nhu dé nghi hoa giai vién duoc cap ching chi tap
huan hoic hoa giai vién duoc tro cip chi phi 4n, nga, di lai, sinh hoat phi khi tham
du budi tap huan... hodc dé xuat khac khéng thudc noi dung kién thirc caia budi tap
huan), tap huan vién hay néi rang van dé nay vuot qua kha nang hoic quyén han
cua minh; s& 14t lai van dé nay vao budi hoc lan sau hoic nho ngudi ¢ tham quyén
tra loi.

i) Nay sinh tranh cdi tiéu cuc

Nhiéu khi tranh cai gay gat phat sinh trong cac hoat dong cua Iop hoc. C6 llc
nhitng tranh c&i nay tac dong xau dén 16p. Trong trudng hop nay, tap huan vién
nén tam thoi thay d6i khdng khi bang cach:
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- Cho nghi giai lao va tao tinh huéng cho céac hoc vién chuyén cha.
- Yéu cau nhitng nguoi khéc cho y kién.
- Ngét va chuyén tiép sang cac van dé, hoat dong khac.

- Trong trudng hop giai phap thay ddi khong khi 16p hoc khong c6 két qua thi
tap huan vién van dung ky ning giai quyét xung dot, quan diém trai chiéu cua hoc
Vvién ¢ trén.

k) N6i chuyén riéng

Khi mot hoac mot s6 hoc vién néi chuyén riéng vai nhau hoic tranh luan vé
cha dé cua buoi tap huan gay mat trat ty, tap huan vién co thé ap dung nhitng cach
sau dé cham duat viéc ndi chuyén riéng mot céach lich su:

- Bé nghi nhitng nguoi n6i chuyén riéng chia sé thac mac dé moi ngudi ¢ thé
nghe thay y kién cua ho.

- Di chuyén lai phia nhitng nguoi n6i chuyén riéng.

- Moi ngudi dang noi chuyén tra loi ciu hoi lién quan dén noi dung tap huan
vién dang trao doi.

- Dung ndi trong gidy lat dé nhac nho té nhi.

1) Nhitng cau tra loi sai

Nhiéu khi hoc vién tra 1oi sai cu hoi tap huan vién dua ra. Trong trudong hop
nay, dirng 1am hoc vién Iing ting khi néi rang ho da sai, tap huan vién nén:

- N6i rang day 1a quan diém cua ho va ciling 1a mot cach nhin nhan vén dé.
- Tom tat cau tra 1oi cua ho, st dung nhiing thong tin ding ho dua ra.
- Hoi nhitng ngudi khac xem ho c6 dong y véi v kién do khong.

m) Nhiéu neudi di muon, vé sém

Tinh hudng nay c6 thé xay ra khi hoc vién ¢ it thoi gian hoac do y thirc chua
t6t. Pé giai quyét tinh hudng nay nén:

- Thong nhat noi quy caa budi tap huan ngay tir khi bat dau;
- Xem xét, thong nhat lai thoi gian va ap dung hinh thic phat néu can thiét.

n) Noi dung nhiéu neudi d biét

Pé tranh tinh huéng ndy xay ra nén danh gia nhu cau hoc vién trudc. Tuy
nhién khi di xay ra co thé giai quyét bang cach:

- Di nhanh va hé thong lai cac noi dung ly thuyét ¢é danh thoi gian cho hoc
vién thuc hanh.
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- Nhan manh nhitng néi dung Iy thuyét trong cing chu dé& nhung mang tinh
chat nang cao va tong hop hon.

- Chuyén sang noi dung khac.
2.3.11. K§ ning @ng dung cong nghé thong tin trong tip huin

a) Str dung PowerPoint thiét ké bai giang

PowerPoint l1a mét phuong tién trinh dién sinh dong bai giang thong qua
viéc sir dung may tinh, may chiéu, man hinh 1am céng cu phuc vu bai trinh bay.

Bai trinh bay sir dung PowerPoint trinh dién 1a cong cu hitu hiéu dé thé hién
Mau Sac cua van ban, su phong phl caa hinh anh, cac dang do thi va nhimg doan
am thanh, video minh hoa ...gilp hoc vién dé& nam bat van dé, dua thém nhiing
théng tin ma tap huan vién can truyén dat dé cang cd kién thuc cho hoc vién, t6
churc cac hinh thic hoc tap mai...

Pé thiét ké mot s6 Slide hd tro cho bai giang str dung power point, tap huan
vién can c6 mot sé ki nang sau:

- Lap ké hoach xay dung bai giang dién ti.

- K§ ning co ban vé ki thuat PowerPoint: D6 1a cac thao tac chén, copy, x04,
sap xép, lién két, dat cac hiéu tmg don gian ... do nguoi thiét ké lva chon.

- K¥ nang st dung cac cong cu v&. Trong nhiéu bai giang, tap huan vién can
dua nhiing hinh anh minh hoa cho bai giang, can c6 ki nang str dung cac cong cu
v¢ trong PowerPoint. D6 1a cac thao tac chon kKiéu V&, nét v&, mau v&, mau to, $%
thuat nhom céc dbi tuong, sap xép, ... sao cho hinh anh triuc quan va hinh thuc dep.

- K§ nang khai thac cac hiéu tng diéu khién dé mo ta.

b) Khai thac thong tin trén Interrnet

Hién nay, nguon tu lidu trén Interrnet ngay cang phong pha. Do d6, hinh
thanh duoc ki nang khai thac thong tin trén Internet sir dung cac trang tim kiém
phuc vu cho viéc giang day 1a nhiém vu cap bach véi mdi tap huan vién. Nhiing
hiéu biét can thiét cua nguoi tap huan vién:

- Biét cach khai thac thong tin tir mot s6 website chinh thie va hop phap cua
Viét Nam, ciia nudc ngoai. Biét cach khai thac thong tin dudi dang text, hinh anh,
anh flash, video, cac file .ppt, .swf... phuc vu cho giang day thong qua cac website
tim kiém.

- Biét cach sir dung email dé gui dinh kém tu lidu tim duoc dén cac dong
nghiép, hoc vién.

Nhiing kj nang can thiét:
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- Tim kiém théng tin trén cac website: google.com, msn.com, yahoo.com
bang céc lwa chon kiéu va tir khoa thich hop.

- Nam duoc ndi dung chinh cac website can thiét dbi véi nguoi tap huan vién
vién: http://www.moj.gov.vn; http://pbgdpl.moj.gov.vn...

- Tim kiém va Iuu trix hinh anh, anh flash, doan video, bai soan trén
PowerPoint, dé kiém tra, tu liéu khac...

- C6 k¥ ning download va sir dung cac phan mém.

¢) Ung dung mot sé phin mém khac thiét ké nai dung bai giang

Mot s6 phan mém thiét ké bai giang doi hoi tinh chuyén nghiép hon. Vi du,
khi can chinh sira mot doan phim download tir trén mang, c6 thé s dung phan
mém Movie Maker. Phan mém nay cho phép ct, ghép cac doan phim, chén thém
van ban, am thanh hay dua thém nhitng hiéu tng hién thi. Phan mém Gif
Animation cho phép tao mot clip anh dat & ché do hién thi khac nhau chi trong
mot file. Phan mém Saveflash, flashcacher hd tro download anh flash, SwichPoint
hd tro chén anh flash trong PowerPoint. Ghép nbi thi nghiém véi may tinh co thé
ding phan mém Visual basic hoic Delphi...


http://www.moj.gov.vn/
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