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LOI GIOI THIEU

Tai liéu Phwong phap va ky ning tap huin cho ngudi truwéng thanh
dugc Trung tim Pao tao Ngan hang Chinh sach x& hoi bién soan dé su dung cho
cac l6p dao tao nang cao ki nang va phuong phap tap huan trong toan hé thdng
Ngan hang Chinh séch x& hoi. Tai liéu nay nham gilp cho tap huan vién la can
bo Ngan hang Chinh sach xa hoi tham khao, st dung trong qué trinh tap huan dé
chuyén tai kién thic, ki nang, kinh nghiém maot cach hiéu qua nhat, tiét kiém
thoi gian tap huan.

Tai liéu duoc thiét ké nham nang cao ning luc tap huin, hudng dén viéc
tang cuong cac phuong phéap tiép can co sy tham gia, 4p dung phuong phép
giang day “ldy hoc vién lam trung tdm — khuyén khich si tham gia cia hoc vién,
hoc di déi véi hanh”, va theo phuong cham “cam tay chi viée, hwéng ddn don
gian, cu thé, ti mi”.

Trung tdm Pao tao hy vong tai liéu s& hiru ich ddi véi nhitng can bd Ngan
hang Chinh sach x& hoi thudng xuyén tham gia cong tac tap huan cho can b
ngoai nganh nhu can bd Hoi doan thé céc cap, Ban quan ly T6 TK&VV, can bo
Ban giam nghéo céap xa, Truong thon... Tai liéu s& dong gop vao viéc gitp cho
tap huan vién lya chon cac phuong phap, ki nang tap huan phi hop, hinh thanh
nhitng k¥ nang chuyén nghiép va hd trg dé hoc vién tich cyc tham gia vao qué
trinh tap huén, trong d6 hoc vién déng vai tro trung tdm, nong cbt trong qué
trinh dao tao.

TRUNG TAM PAO TAO



Bai 1
NHUNG VAN PE CHUNG VE TAP HUAN
CHO NGUOI TRUONG THANH

1. Sw khéac biét vé cach hec giira tré em va ngudi treéng thanh

Hoc tap 1a hoat dong dic thu giup con ngudi thich tng véi cudc sdng va
hoat dong nghé nghiép ludn bién d6i. Tuy nhién, xuat phét tir vi thé va vai trd
khac nhau nén viéc hoc tap cia ngudi trudng thanh cé dic diém hoan toan khac
biét so vai tré em. Dé hiéu nhilng dic diém va cach thic khi tap huan cho hoc
vién trudng thanh, ching ta hdy xem va so sanh phuong phap giang day cho tré
em theo kiéu truyén théng va phuong phéap giang day théng qua trai nghiém cho
nguoi trudng thanh nhu sau:

* Phurong phdp danh cho tré em:

Do quan niém tré em con nho, chua co kién thac va kinh nghiém nén
phuong phap giang day cho tré em trong cac trueong hoc theo kiéu truyén thong
thuong co nhitng dac diém sau:

- Muc dich cta viéc hoc: La nham trang bi kién thtc cho tré em dé chuan
bi cho tuwong lai, chuong trinh hoc dugc sap xép theo hé thong va tuan ty; ndi
dung hoc da dugc gido vién sap dat trudc va khong thé thay doi dugc.

- Chuong trinh hoc: Nhét thiét phai theo hé thng, trinh tu tir thap dén
cao, theo cac bac hoc quy dinh cua Nha nudc.

- Trung tam: Giao vién la trung tam cua qua trinh day - hoc, la nguoi kiém
soat toan bo qua t(‘lnh yé noi dung hoc (Tu dat ra céc tinh huong, ndi quy va chi
ra cho hoc sinh thay di¢u dung, sai).

- Moi trudng hoc tap: Nghiém tiic, chit ch, hoc sinh bat bugc phai ngoi
ngay ngan trong 16p hoc.

- Tinh chu dong cua ngudi hoc thap: Kién thire duoc chuyen tai theo mot
chieu tur gido vién dén hoc sinh, giao vién giang bai theo ki€u thuyet trinh con
hoc sinh chi ngoi yén lang nghe va ghi chép, it hoat dong nén hoc sinh ludn tiep
thu kien thirc mot cach thu dong. Viéc hoc tap cua hoc sinh bang cach ghi nhé
cac noi dung trong tai liéu duoc phat ra.

- Panh gia két qua: Giang vién 1a nguoi déanh gia cac két qua hoc tap cua
hoc sinh va thuong duoc danh gia qua bai thi.
* Phuong phdap danh cho nguoi truong thanh:

Khéc vai cach day hoc cho tré em trong trudng phd thong, nguoi trufong
thanh c6 nhiéu kién thic va kinh nghiém nho trai nghiém thyc tién, vi vay
phuong phap tap huan cho hoc vién truéng thanh cé nhiing dic diém sau:

- Muc dich cua viéc hoc: Giup ngudi hoc giai quyét nhitng van dé hién tai
va dap rng nhu cau cua ngudi hoc.



- Chuong trinh hoc: Khong nhat thiét phai tuan theo hé théng, trinh tu ma
cé thé theo yéu cau cua nguoi hoc.

- Trung tam: Nguoi hoc dong vai tro la trung tdm cua viéc hoc, ngudi hoc
duoc chu trong viéc khuyen khich sy tham gia vao qua trinh hoc tap; giang vién
dong vai tro dinh hudng, ho trg, hudng dan va tao dieu Kién cho nguoi hoc tu
van dong.

- Méi truong hoc coi mo, trén tinh than hop tac va ton trong lan nhau;
thong tin dugc truyén di hai chiéu véi su tuong tac gitra giang vién va ngudi hoc
cling nhu gitra nguoi hoc véi nhau. Do do, tinh chu dong cia nguoi hoc rat cao.

- Panh gia két qua: Viéc danh gia két qua hoc tap khdng chi giang vién
danh gia ngudi hoc ma nguoc lai ngudi hoc cung danh gia qua trinh hoc tap va
giang day cua giang vién.

- Nhiéu hoat déng duoc dién ra truéc khi thuyét trinh.

C6 thé tom tat su khac biét trong phuong phap hoc ciia ngudi truong
thanh hoc khac véi tré em theo bang sau:

= . Phuwong phap danh cho | Phuong phap danh cho
Tiéu chi R e X .
tré em nguwoi treéng thanh
- Muc dich hoc Chu_zin bi kién thurc, .nghe G_lftl quet nhirng van dé
nghiép cho tuong lai hién tai
- Chuong trinh hoc Hé théng, tuan tu Theo y&u cau ngudi hoc
- Trung tam Giang vién Nguoi hoc

- M6i truong day va hoc

Nghiém tic, chat ché

Tu giac, hop tac, ton
trong

- Tinh cha dong cua

ngudi hoc Thap Cao

- Panh gia két qua hoc | Giang vién Nguot hoc va Giang vien
- Hoat dong va thuyét | Khong hoat dong, chi Hoat dong trudc, thuyét
trinh thuyét trinh (NATO) trinh sau (AFTA)

2. C4c yéu td can tré viéc hoc ciia ngudi trueéng thanh

- Tinh bao thu: Ngudi truong thanh cé tinh cam, quan diém, thai do va
triét Iy séng rd rang va viing chac. Rat kho ¢ thé bat budc nguoi truong thanh
thay d6i quan diém caa minh trong thai gian ngan. Tap huan vién cé thé sir dung
nhitng hoc vién khac dé ho nhan ra han ché cua ban than.

- Qua nhiéu thong tin: Ngudi truong thanh dé co twong dbi nhiéu kién
thire, thdng tin va kinh nghiém. Bai vy, can thiét ké bai giang phu hop véi trinh
do va kinh nghiém cua hoc vién. Luong thong tin cung cap can dugc chat loc
phU hop véi kién thuc va ki nang cia hoc vién.

- [t thoi gian va nhiéu trach nhiém: Quy thoi gian cta ngudi trudng thanh
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bi han ché vi thuong dugc phan bd cho rat nhiéu cong viéc va trach nhiém khéc
nhau, do vay, ho c6 it thoi gian dé tap trung vao hoc tap. Viéc bé tri thoi gian
hop ly, théng cam véi nhitng yéu cau dot xuat, bat dau va két thuc dung gio 1a
thuc sy can thiét khi tap huan cho ngudi tredng thanh.

- Stic khoe, tudi tac: Khi c6 tudi cac chirc ning ctia mot s6 giac quan nhu
thinh giéc, thi giac va bo nhé b suy giam theo thoi gian va tudi tac. Viéc suy giam
dan dén kha ning nghe, nhin va ghi nhé giam. Bé co hiéu qua trong qué trinh tap
huan cho nguoi truong thanh can mot ké hoach tap huan o thoi diém phu hop phi
hop, két hop ly thuyét véi thuc hanh, méi trudng thoai mai 1 thuc su can thiét.

- So bi coi 1a "Dbt": ‘Nguoi trusng thanh long tu trong cao nén so bi coi la
“dbt” khi dua ra cac y kién, quan diém cua minh. Trong tap huan, viéc tao ra
mot moi trudng an toan va khong khi cai m& dé ho déng gop y kién hoic dua ra
nhitng thac mic caa minh 12 rat can thiét.

3. Cac yéu td khuyén khich viéc hoc ciia ngwoi truéng thanh

Mac du nhimg nguoi truong thanh co y thuc rd rang va ho muén tham gia
tich cuc vao qua trinh hoc nhung dé ho hoc hiéu qua doi hoi nhitng dieéu kién
sau:

- Tinh ing dung: Qua trinh hoc tap phai nhan manh tinh Gng dung vao
cong viéc thuc té cua ngudi hoc, thuong xuyén lién hé viéc tap huan véi nhiing
mong doi cia nguoi hoc; ludn hudng ngudi hoc téi nhitng muc tiéu thyc té co
thé dat duoc.

- Kinh nghiém: Tao co hoi dé nguoi hoc sir dung nhiing kién thirc, chuyén
mon, kinh nghiém thuc tién cua ho vao qué trinh hoc. Qua trinh tap huan phai
phan anh duoc kinh nghiém la mot céng cu hoc tap hiru hiéu.

- Lang nghe va khen ngoi: Lang nghe tich cuc cac phan (ng va cac cau tra
loi cua ngudi hoc, ludn khen ngoi kip thoi nhitng tién bo caa ngudi hoc. Dong
thoi lubn khuyén khich nguoi hoc tich cuc tim kiém cac nguon luc tét nhat cua
ho, khoi day tinh tu giac dé ngudoi hoc tu kiém tra viéc hoc cua minh.

- TOn trong: Tap huan vién ludén dbi xir véi nguoi hoc nhu véi mot ngudi
16N tudi; phai cong nhan quyén mac sai 1am cua moi ngudi va chap nhan su khac
biét, coi qua trinh hoc 1a mét qué trinh hop tac, khuyén khich sy céi mé, tén
trong ban than va tén trong 1an nhau, khuyén khich tinh ddng nghiép giira cac
nguoi hoc.

- Trai nghiém: Nguoi trueong thanh hoc tot khi hoc qua trai nghiém thuc
tien bang cac hoat dong, can nhiéu hoat dong thuc hanh, luyén tap; cha trong
vao cac Vi du thuc tién va cac van dé cu thé.

- Mdi truong hoc tap: Khdng can quy cu; &p dung chién luoc ty quan
trong 16p hoc; khong nén de doa, ép budc; khdng nén nang ve danh gia ket qua;
tap huan vién nén chd trong viéc thiac day, huéng dan hon la thuyét trinh mot
chiéu.



- Cong cu hd trg: Khi giang day nguoi truong thanh can huy dong ca 5
giac quan cua ho, dac biét la thi giac, thinh giac va xuc giac. Nguoi hoc sé nhé
cac kién thire d& hon va tét nhat néu co céc thiét bi giang day kich thich cac giac
quan cua nguoi hoc.

4. Pic tinh cia ngudi tap huin vién thanh cong

Pé tro thanh mot tap huan vién thanh cong, truée hét, ban phai cd kién
thirc vé cac van dé can truyén dat va cd khd nang giao tiép tot. Tap huin co hi¢u
qua doi hoi kha nang truyén dat tét cua tap huan vién cling nhu kha nang tlep thu
cao cua hoc vién. Dudi day 1a nhiing nang luc va pham chat ma tap huan vién
gioi can co:

- La mot “chuyén gia”: Pay co thé xem 12 tiéu chuan dau tién cua mot tap
huan vién. Chuyén gia c6 nghia tap huan vién phai hiéu tuong tan linh vyc ma
can truyén dat, lam chu duoc bai giang.

- La mot “Huan luyén vién”: Phai c6 duoc cac ky nang can thiét dé huong
dan, huan luyén nguoi hoc thuc hién dugc nhitng thao tac cu thé.

- L& mot nha “lanh dao”: tap huan vién phai tao ra méi trudng hoc tap tot
nhat, biét dong vién khich I1& hoc vién hang say hoc tap, biét sap xép va co dau
6c to chic tot; dua ra dinh huéng cho hoc vién hoc céi gi, hoc nhu thé nao (cach
hoc) va hoc dé lam gi (hoc dé tng dung). C6 kha nang xay dung méi quan hé tot
dep vai cac hoc vién.

- La mot nha “quan Iy””: Ludn sin sang cho moi tinh hudng; phai biét quan
ly thoi gian, quan ly 16p hoc, ai di hoc, ai tich cuc, ai lang nghe, ai chua lang
nghe, lang nghe vai thai d6 nhu thé nao, ludn kiém soat dugc hoc vién va cac
tinh huong khac nhau.

- La ngudi biét lang nghe: Lubn céi ma, sin sang lang nghe y kién cua
hoc vién, x@y dung dugc long tin vai cac hoc vién.

- La nguoi ludn ddi mai: CO y thirc cao va ludn c6 nhu cau hoc hoi, tim
toi cai mai linh hoat trong giang day, cap nhat thong tin kip thoi, co kien thac vé
nhiéu ky nang dao tao khac nhau.

- La nguoi biét sir dung cac phuong tién hd trg: May chiéu, man chiéu,
bang trang/den, thé¢ mau...

- L& nguoi rat dam mé: Thyuc su dam mé linh vuc dao tao, tap huan, c6
dong luc va gan bo vai hoat dong dao tao, tap huan.




Bai 2
MOQT SO PHUONG PHAP TAP HUAN CHO NGUOI TRUONG THANH

Tap huin cho ngudi truéng thanh khdng nén ap dung cing nhic mot loai
phuong phap, can ap dung da dang, linh hoat cac phuong phap giang day tich
cuc, lay nguoi hoc 1am trung tdm, tap huin vién chi dong vai tro 13 nguoi goi
ma, dan dit van dé, nhan xét danh gia va dua ra két luan cho tung van dé.

Mot sé phuong phap cha yéu thuong duoc &p dung khi tap huan cho
nguoi truong thanh nhu: Phuong phép thuyét trinh; phuong phéap thao luan
nhom; phuong phap thuc hanh; phuong phap phat van; phuong phap coéng nio;
phuong phap tinh hubng; phuong phap déng vai; phuong phép chau cé ... Muc
dich cua viéc sir dung cac phuong phap nay 1a khuyén khich dwoc ngudi hoc
tich cuc tham gia vao quéa trinh hoc, tao ra co hoi cho ngudi hoc trao ddi, chia
sé, hoc hoi kinh nghiém cua nhau, phét trién duoc kha nang tu duy va rén luyén
ki nang lién hé ly luan véi thuc té, bién thong tin thu dugc tir chuong trinh dao
tao, tap huan thanh kién thic ciia minh théng qua cac hoat dong. Bén canh do,
tap huan vién can ap dung cac k¥ thuat tap huan nham thyc hién va diéu khién
quéa trinh to chac tap huan trén Iop dé phd hop véi phuong phap di lua chon.
Céc ki thuat 1a nhitng don vi nhé nhat cia phuong phap hoc. C6 nhimg ki thuat
tap huan chung, c6 nhirng ky thuat dic thi cua timg phuong phap tap huan. Do
vy, cic phuong phap va k¥ thuat st dung thuong hd tro ngudi hoc trong qua
trinh ty van dong cua ho. C6 thé noi cac phuong phap va ky thuat tap huan chinh
1a chia khoa dé mé canh ctra cho giao tiép hai chiéu gitta tap huin vién va nguoi
hoc. Sau day 13 mot sé phuong phap chu yéu thudng dugc &p dung khi tap huan
cho nguoi trudng thanh.

1. Phwong phap thuyét trinh

a) Khai nigm: Thuyet trinh 1a phuong phap tap huan bang 1oi néi sinh
dong cua tap huan vién dé trinh bay mot tai lieu mai hoac tong ket nhiing tri
thirc ma hoc vién da thu lwgm duwoc mot cach cé hé thong.

b) Muc dich ciia thuyét trinh: Gidi thiéu cho nguoi hoc vé mot chu dé
mai; Truyén dat kien thac va cung cap thong tin; dien thuyét trudc mot nhom 1on.,

¢) Uu diém, han ché ciia phwong phap thuyét trinh:

* Uu diém:

- Truyén dat dugc mot khoi luong kién thuc (thdng tin) Ion trong mot
khoang thoi gian ngan

- Phét trién k¥ ning nghe, k¥ ning ghi chép van tit va ky niang tong hop
cta nguol hoc

- C6 thé thich ung véi bat ky d6i tuong nguoi hoc ndo

- Tap huan vién cha dong hon trong moi tinh huéng
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* Hgn ché:

- Théng tin mot chiéu nén cap do ghi nhd va hiéu bai khong cao. Trong
thuc té ngudi hoc khéng thé nhg hét nhiing gi tap huan vién trinh bay. Nguoc lai
nhitng kién thirc ma nguoi hoc ghi nhé cd thé khong dong nghia véi viéc ngudi
hoc hiéu va c6 thé van dung duogc

- Vai trd cia nguoi hoc rat bi dong, khong khuyén khich dugc ngudi hoc
tich cuc hoc tap. Néu khéng két hop vaoi phuong phap tap huan khac thi thuyét
trinh khoéng phai 1a mot phuong phap c6 hiéu qua. Nguoi hoc qua thu dong va
Kho tap trung tu tuong.

- Tap huan vién khong biét dugc nhitng ndi dung nao ngudi hoc hiéu,
nhirng ndi dung nao can dieu chinh.

Nhu vay néu chi &p dung phuong phap thuyet trinh trong mot khod tap
huan thi rd rang la chat lugng s& khong cao. Thuyét trinh 1a phuong phap dao
tao pho bién dé cac tap huan vién tap huan noi dung ly thuyét. Tuy nhién, dé c6
thé thuyét trinh tot thi tap huan vién can phai chuan bj va c6 nhiing k§ nang thuc
hién bai thuyét trinh, van dé nay sé duoc trinh bay chi tiét & chuyén dé sau.

d) Trinh tw thwc hién: Phuong phap nay duoc tién hanh theo 04 budc:
Buéc 1: Datvan dé

La budc dau tién nham thdng béo van dé dudi dang tong quat dé kich
thich su cht y ban dau cua hoc sinh.

Buéc 2: Phat biéu van dé

La budc néu I1én nhitng cau hoi cu thé nham vach ra pham vi nhiing van
dé can phai xem xét.

Buéc 3: Gidi quyét vin dé

Budc ndy ¢ thé tien hanh theo logic quy nap hay logic dién dich. Giita
cac noi dung (két thic phan trude va bét dau phan tiép theo) phai c6 phan chuyén
tiép. Trong khi thuyét trinh bai giang, tap huan vién can chd y t6i giong nai, st
dung ngdn ngit hinh thé (phi ngén ti), st dung cac cong cu hd tro truc quan, két
hop céc phuong phap, k¥ thuat tap huan khac nhau... mot cach thich hop véi
timg ddi tuong nguoi hoc. (Céc ky nang st dung ngon tur, phi ngdn tu, dat cau
hoi, str dung cac cong cu hd tro ... s& duoc gidi thiéu trong bai 2: Mot sb ky nang
trong tap huan)

Buréc 4: Keét thuc viéc trinh bay vdn deé.

NG 1a su két tinh duéi dang xuc tich, chinh xac nhing khai quat ban chét
cua van de dua ra xem xét. Tap huan vién tém tat ngan gon hoic yéu cau nguoi
hoc tom tit; tong két noi dung vira trao doi dé gitp nguoi hoc nhé 1au hon. bé
tang hiéu qua cua phuong phap thuyét trinh, tap huan vién can su dung két hop
mét sé ky thuat trong giang day nhu k§y thuat 5 xin; 4s... (Cac ki thuat nay s&
duogc gidi thiéu ¢ noi dung “k¥ ning thuyét trinh” trong bai 2).
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2. Phwong phap dong néao

a) Khai nigm: Phuong phap dong ndo hay con goi la Iay y kién nhanh.
Pay 1a phuong phap nham gitp ngudi hoc giai quyet van d& mot cach nhanh
chéng thong qua viéc tap huan vién néu ra van dé hoic mot cau hoi va yéu cau
ngudi hoc dua ra nhitng y kién cua ho va cac y kién caa ho dugc tong hop lai
thanh y kién chung.

b) Muc dich cia phwong phap dong néo:

- Tim céch giai quyét van d& mot cach nhanh chéng.
- Thu thap duoc nhiéu y kién, nhiéu giai phap khac nhau.
- Khuyén khich suy nghi va quan tim vé mot van dé cy thé.

- Kich thich sy tham gia cua nguoi hoc, nhat 1a khi ngudi hoc nghe giang
trong thoi gian dai.

¢) Uu diém, han ché cia phwong phap déng nao:

* Un diém:

- Khuyén khich su sang tao va tham gia & mirc d cao ciia ngudi hoc.

- La cach tét nhat dé tim tat ca nhitng giai phap c6 thé c6 cho mot van dé.

- Phét trién k¥ nang noi cta nguoi hoc.

- Phét trién y tuong ca nhan mot cach doc lap, khach quan.

- C6 thé thyc hién theo nhém hodc ca 16p.

* Han ché:

- T6n thoi gian.

- Can thiét phai duy tri sy dinh huéng cho qua trinh sang tao phi hop voi
muc tiéu bai tap.

- Khé thuc hién trong 16p hoc s6 luong hoc vién dong.

d) Trinh tw thuc hién:

Buéc 1. Gidi thi¢u: tap huan vién trinh bay van dé, dat cau hoi va viét cau
hoi 1én bang dé moi thanh vién cd the nhin thay ro. Tap huan vién yéu cau moi
ngudi hoc chuan bi y kien.

~ Budc 2. Tim giai phap: Pé nghi ngudi hoc suy nghi trong mot thoi gian
nhat dinh va dua ra giai phap cd the. Khuyén khich dong suy nghi ty do d€ khich
1€ sy sang tao. Viet lai tat ca cac y kien va giai phap cua moi nguoi Ién bang,
hoac viét trén tam thé mau sau d6 ghim vao bang (chu y la viét tat ca ma khong
6 loi nhan xét hoac phé binh)

~ Budc 3. Phan tich: Phan loai céc y kién thanh cac nhém. Sap xép lai céc y
kién. Loai bo cac y kién trung nhau hoac khéng lién quan

Buc 4. Két thic: Pua ra cac két qua.
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* Mt s6 lwu y khi sir dung phwong phap déng ndo

Mac du trinh ty Iy thuyét cua phuong phap dong nao rat ro rang, song khi
ap dung khong phai hoc vién c6 thé de dang tuan theo nhat la khi nhom chua
quen voi hoat dong nay hodc khi nguoi dieu hanh con it kinh nghiém. Vi vay
can mot s6 meo sau : , , ‘

- - Trudc khi thuc hién dong ndo phai dam bao chac chan moi nguoi déu
hieu rd chu dé/y tuéng can thao luan

- Nguoi diéu hanh can 1am ré qua trinh gom 2 budc (1) Ca nhan list ké y
tuong; (2) ca nhdm/ I6p cung phan tich va nhdm gop céac ¥ tuong)- nhac dieu
nay ca khi bat dau va trong qua trinh thuc hién dong ndo, cd theé phai nhac lai
nhiéu lan néu nhom/16p it kinh nghiém

- C6 thé phai 1am thir mot vi du don gian (néu can thiét va c6 du thoi gian)

- Phai ton trong tat ca cac y kién, khdng chi trich, khdng ngoi khen riéng 1
ca nhan nao.

3. Phwong phap thuc hanh

a) Khai niém: Phuong phap thuc hanh la phuong phép tap huan trén co
S sy quan sat tap hqﬁn vién lam mau va nguoi hoc tu luc thuc hién dudi su
hudng dan cua tap huan vién.

b) Muc dich thuc hanh

- St dung khi gigi thiéu mot qui trinh, k§ thuat méi/cu thé nao d6 hoac
cach ghi chép cac mau biéu can thyuc hanh.

- Gilp hoc vién tim t0i kién thic moi hay van dung nhiing dicu
da hoc vao thuc tien.

- Su dung phuong phép nay vira dé cung cb kién thicc vira tao nén hé
thong cac ki nang, ki xao thuc hanh cho hoc vién.

¢) Uu diém, han ché cia phwong phap thuc hanh

* Un diém:

- Trao doi kinh nghiém vé nhiing noi dung mang tinh k¥ thuat thyc hanh,
k¥ nang d€ tang mtrc do hiéu va nhé cho nguoi hoc.

- Nguoi hoc c6 thé kiem chang thdng tin bang cach tryuc tiép thuc hign
thao tac vi vay tinh irng dung néi dung hoc tap vao thuc té cao.

- Gitp nguoi hoc hiéu ré hon ngf)i dung bai hoc vi st dung két hqp nhiéu
giac quan nén muc do ghi nhé va truyén tai thong tin tur bai hoc thanh kién thac
va kinh nghiém cua nguoi hoc dat két qua cao nhat.

* Hgn ché:

- Doi hoi chi phi twong ddi cao vé nguyén vat ligu, pham vi 4p dung trong
doi bi han che,



- Tap huan vién phai c6 ky nang trinh dién tét va chi 4p dung vai 16p hoc
6 so luong hoc vién it.

d) Trinh tw thuc hién: Str dung phuong phap nay theo 07 budc sau:

Buéc 1: Chuan bi: Tap huin vién chuan bi cong cu hd tro (mau vat,
nguyén liéu, mau biéu va cac dung cu can thiet). Chuan bi day du deé tat ca nguoi
hoc déu c6 co hoi duoc thuc hanh.

Buéc 2: Gidi thiéu yéu cdu thuc hanh, giao nhiém vy thuc hanh: Tap
huan vién gigi thiéu qua vé yéu cau va cac noi dung ly thuyét co lién quan dén
phan nguoi hoc s& thuc hanh. Tap huan vién chia Iép thanh cac nhém nho, giao
nhiém vu cho cac nhom dé dam bao tat ca cac thanh vién trong nhém déu duoc
tham gia vao phan thuc hanh. Nguyén liéu ciing can duoc chia déu theo nhém
(néu thue hanh theo nhom).

Buéc 3: Hoc vién lam thiz: Tap huan vién yéu cau mdi ngudi hoc hoic céc
nhom lam thtr theo kinh nghiém cuaa ho.

Bueée 4: Phan tich danh gid két qua 1am thiz: Nguoi hoc va tap huan vién
cung phan tich va danh gia két qua lam thu.

Buwéc 5: Tap huan vién hwong dan cach lam méi: Tap huan vién huéng
dan cach lam méi cho nguoi hoc ca noi dung ly thuyet lan thuc hanh mot cach
rd rang va cu theé dé¢ dam bao nguoi hoc hiéu va thao tac duoc.

Buéc 6: Nguoi hoc thuc hanh, tdp huan vién quan sat va hé tro: Tap huan
Vvién ho trg nguoi hoc hoa}c cac nhom thuc hanh khi can thiét. Cé thé cho nguoi
hoc thém thoi gian khi thay nguoi hoc thao tac chua xong hoac con ling tung.

Buéc 7: Tong keét: Tap huan vién nhan xét cac thao tac va két qua thuc hanh
cua nguoi hoc. Sau do nhac lai noi dung ly thuyeét dé nguoi hoc nhé 1au hon.

4. Phwong phap thao luan nhom

a) Khéai niém: Thao luan nhém la phuong phap ma theo dé cac thanh
vién trong nhom hep tac theo sy phan cong dé giai quyét mot viéc cu thé. Lop
hoc dugc chia ra thanh nhimg nhém, dé thuc hién thao luan noi dung duoc tap
huan vién giao. Két qua cua timg nhom dugc trinh bay truéc 16p dé thao luan
chung trude khi tap huan vién di t6i két luan cudi cung.

So véi phuong phap thuyét trinh thi phuwong phéap thao luan nhdm thich
hop cho viéc kich thich sy hop tac cua tat ca cac thanh vién tham dy trong
nhom. Lam viéc theo nhom doi héi ting cuong tu duy doc lap va trao doi Ian
nhau trong nhém. Tap huan vién dong vai tro 13 nguoi thic day va diéu phéi cac
hoat dong ctia nhom di dung yéu cau kién thic va muc tiéu mong doi.

b) Muc dich caa thao luan nhom:

- Nang cao k§ ning giai quyet van dé ciia nguoi hoc. Nham khuyén khich
16i hoc tich cuc (su tham gia) cua ngudi hoc.



- Giap nguoi hoc hoc tap Ian nhau; rén luyén tinh than hop tac; lay y kién
cta cac ngudi hoc dé giai quyét van dé.

¢) Uu diém, han ché ciia phwong phap thao luan nhom:
* Uu diém:
- Tao co hdi cho ngudi hoc tham gia, nhét 13 nhitng nguoi it néi, nhit nhat.

- Huy dong tri tué, kinh nghiém, tai ning cua moi ngudi trong nhom dé
cung dat muc tiéu chung.

- Phat huy tinh doc lap va tinh than trach nhiém cua timg c4 nhan. Nguoi
hoc ¢6 dieu kién cung co bai hoc va hiéu rd thém cac van de ly thuyet.

* Hgn ché:
- Ton thai gian, vat liéu va khdng gian (phong cho tirng nhdm thao luan)

- Can nguoi huong dan c6 kinh nghiém dé khuyén khich sy tham gia cia
mMoi thanh vién trong nhom va dam bao cho cudc thao luan khong di lac de.

- Nhitng mau thuan nay sinh gita cac thanh vién trong nhém c6 thé anh
hudng tai két qua hoc tap

d) Trinh tw thwc hién: Phuong phap nay duoc tién hanh theo 04 budc:

Buwéc 1: Chia nhém: Xac dinh sé lugng hoc vién phil hop véi nhiém vu
thuc hién. Chia lop thanh ca&c nhom nho, 06 - 08 ngudi trong mot nhom la phu
hop. C6 thé chia nhém cb dinh hodc ngiu nhién theo sy chi dinh cua tap huan
vién hoic nguoi hoc dé tao ra moi trudng da dang, linh hoat theo cac cach sau:

- Nhém goém nhiing ngudoi tu nguyén, cing hting thu, cung s¢ thich (nguoi
hoc tu lya chon nhau). Cach nay dugc st dung khi can thao luan vé nhiéu van dé
khac nhau vi du: Nhém nhu’ng nguoi 1a To truong to TK&VV, nhém nhiing
nguoi 12 To phd t6 TK&VV...

- Nhém ngau nhién: Bang cach dém sé, phat thé, gap thim, sap xép theo
mau sac. Vi du: Bém sé thur ty, ‘ngudi hoc dém tir 1 dén n (n 1a s6 nhém mudn
chia). Nhitng nguoi ciing mét sé thi vao mot nhoém. Cach chia nay thuong duoc
st dung trong cac truong hop ma bai tap khéng cé yéu cau gi dac biét ca doi véi
cac thanh vién trong nhom.

- Nhém theo vi tri ngdi: Nhitng ngudi hoc ngdi gan nhau tao thanh 1
nhom, vi dy nhém 2, 3 ... ngudi. Cach chia nhém nay dé thyc hién. Tuy nhién
néu can tap huan vién c6 thé yéu cau mot s6 nguoi hoc dbi chd ngdi trude khi
chia nhom dé ¢am bao cac nhém can bang vé trinh do, do tudi, gisi tinh ...

- Nhom theo do tudi: Nhimg nguoi hoc & cung do tudi tao thanh mot
nhom. Vi du: nhém 1 gém nhiing ngudi dudi 30 tudi; nhdm 2 gém nhimng ngudi
tir 31 - 40 tudi. Cach nay dugc st dung cho nhiing bai tap phan tich van dé phu
thudc nhiéu vao hra tuoi.
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- Nhém theo gidi tinh: Chia thanh nhom nam va nhom nit. Cach nay duoc
str dung khi hoc vién méi quen nhau, con rut ré hodc khi thao luan cac van dé
lién quan dén gidi.

Nhom nén duoc thay doi trong budi hoc tuy thudc vao noi dung thao luan
va néu cac nhdm khéng thuc hién tét nhiém vu caa minh. Chuan bi va chi dinh
vi tri cho cac nhém thao luan. Cac nhém céan co vi tri thoai mai dé thao luan,
tranh qua gan nhau dan dén khdng tap trung. Bé nhém hoat dong hiéu qua, cac
nhém can bau nhom trudng dé diéu hanh hoat dong nhom va thu ky dé ghi chép,
t6ng hop y kién cac thanh vién trong nhom.

Chon nhém trudng: C6 nhiéu cach dé lya chon nhém truéng. Co thé tap
huan vién chi dinh nhom trudng, sau d6 yéu cau nhitng ngudi con lai ty chon
mot truéng nhém nio ma minh thich dé tham gia nhom ngudi d6 hoic nhom
truong tu lua chon cac thanh vién nhdém, gitp nhan dinh méi quan hé gitra cac
hoc vién trong 16p, dong thoi khuyén khich hoc vién quan tdm hon dén viéc xay
dung méi quan hé trong nhém. Hozc tap huan vién chia thanh cac nhom va céac
thanh vién trong nhdm ty bau nhom truong dé diéu hanh hoat dong nhom.

Buréc 2: Té chire, diéu khién thao lugn nhom (1am viéc theo nhom)

Tap huan vién gigi thiéu nhiém vu thao luan: Thao luan vé van dé gi va
két qua sau thao luan 1a gi; chi dinh hoidc huéng dan nhoém cir ra nhom truéng,
thu ky, ngudi trinh bay; Kiém tra cic nhom da hiéu rd nhiém vu va céch tién
hanh cong viéc caa ho chua, giai thich thiac mic gitp cac nhom khong di chéch
huéng, quy dinh thoi gian hoan thanh.... tap huan vién can thudong xuyén theo
ddi va nhac nho cac nhom vé thoi gian bang cach thdng bao thoi gian con lai.
Nén nhé mot nguyén tac trong qua trinh hd trg nhdm la khong dugc lam thay,
b sung truc tiép nhitng y kién ma nhém con thiéu va khdng diung lai 1au & mot
nhém nao.

Tap huan vién can hudng dan rd vai trd cia Nhom truéng: Nhom trudng
can xac dinh ding muc tiéu, noi dung thao luan, huéng dan va phan coéng nhiém
vu cho tung thanh vién. Trong budi thao luan, nhém trudng phai diéu dong dugc
tat ca cac thanh vién tham gla tich cuc vao budi thao luan, phai biét lang ‘nghe,
khuyén khich nguoi rut ré va quan sat phan tng cua timg thanh vién dé diéu
chinh bubi thao luan. Khai thac noi dung bang cach dat cau hoi kich thich tu duy
cua tung nguoi. Phat hi¢n nhitng mau thUan trong cach trinh bay cua moi thanh
vién, tong két lai y kién ciia nhom & cudi budi thao luan. Thu ky ghi chép lai ¥
kién cua cac thanh vién trong qua trinh thao luan, tong hop y kién theo thong
nhat chung va diéu hanh cia truéng nhom dé nhom trinh bay két qua thao luan
caa nhém minh,

Buéc 3: Pai dién cua cac nhém trinh bay két qua

- Tap huan vién quy dinh thoi gian va yéu cau cac nhom cir dai dién trinh
bay két qua thao luan.

Nhiém vu trinh bay két qua c6 thé giao cho nhiig ngudi c6 kha ning
thuyét trinh hoic nhitng thanh vién nhat nhat dé khuyén khich sy tham gia coa
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ho. Phan trinh bay cua dai dién nhdm cé thé néi, viét hodc bang nhitng hinh thic
khac phu thuoc vao noi dung va thoi gian cho phep Trong truong hop nhiéu
nhém cling thao luan mét noi dung, tap huan vién cd thé yéu cau mot nhom dai
dién trinh bay két qua, cac nhom khéc bd sung dé tranh 1ang phi thoi gian va
nham chan khi tit ca cac nhom déu trinh bay mot van dé. C6 thé sir dung k¥
thuat luan phién, tro choi dé phat huy tinh tich cuc, hi¢u qua hoat dong cta ca
nhan va tap thé.

Buéc 4: Tong két triedc 16p: tap hun vién bd sung nhitng noi dung con
thiéu, phan tich két qua va tong két lai van dé.

Luu y: Cac yéu té can xem xét khi chon lya #ng dung phwong phap
tap huan cho ngudi trueéng thanh

Trong qué trinh hoc tap cua ngudi 16n, néu ngudi hoc dugc ting quyén
tham gia, ho s& ¢ kha nang dé tu to chuc viéc hoc cia minh chir khéng phai ho
1a nhitng cai “binh réng” dé db kién thic vao do. Vi vay, khi lua chon phuong
phap tap huan cho nguoi 16n can phai xac dinh ngay tir ddu xem ngudi hoc s&
hoc nhu thé ndo va ching ta mong mudn gi ¢ ho. Hoc thuyét gido duc hién dai
cho rang nguoi hoc cang tham gia vao cong viéc hoc cua ho bao nhiéu, ho cang
c6 kha nang hoc dugc bay nhiéu. Piéu nay dic biét ding voi ngudi 16n vi ho ¢6
rat nhiéu kinh nghiém khéc nhau. Vai trd cua tap huan vién co tinh thuc day chir
khong phai tinh gi4o huan. Do d6, khi lva chon phuong phép tap huan cho nguoi
treong thanh can quan tim dén 4 yéu tb chinh sau day:

- Muc tiéu cua lop hoc: Hay liét ké danh sach cac phuong phap ma nho sur
dung chiing c6 thé dam bao dat duoc cac muc tiéu da dé ra.

- Déi twong hoc: Khi lya chon phuong phap tap huan phai quan tim dén
nhu cau va niang luc cia ngudi hoc.

- Ngi dung: Nén lya chon phuong phép phu hop dé dam bao céc noi dung
duoc tap huan déy du.

- Céc ngum luc (phwong ti¢n giang day): Van dé nay cling s& quyét dinh
phuong phap cudi clng s& duoc lya chon dé s dung vi néu chung ta chon
nhitng phuong phap khong du diéu kién thuc hién thi ciing chang c6 ich gi.

Bén canh d6, khi lya chon phuong phép tap huin ciing can can nhac
nhitng van dé sau day: Trong tdm cua bai hoc; tao ra méi truong hoc tap thuan
loi cho ngudi hoc; danh gia dugc kinh nghiém hoc tap ctua ngudi hoc; thiic day
su tham gia cta nguoi hoc; duy tri duoc sy quan tdm va hiang tha cta ngudi hoc;
dam bao ngudi hoc ndm duoc ndi dung chinh cua céc bai hoc sau khéa hoc./.
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Bai 3
MOQT SO KY NANG TAP HUAN CHO NGUOI TRUONG THANH

K§ nang co thé hiéu la kha niang, ning khiéu, sy khéo léo, sy thanh thao
va diéu luyén cua con ngudi trong mot cong viéc cu thé nao d6 duoc hinh thanh
thdng qua qua trinh thuc hanh luyén tap. Vi du, dbi voi nguoi tho, ky néng c6
thé hiéu mot cach don gian Ia kha nang the hién trinh d6 tay nghé. DBéi véi tap
huan vién, ky nang chinh 1a t6 hop nhiéu yéu t dé két hop thanh muac d6 chuyén
nghiép caa ho. Hinh thanh va phat trién k§ nang can mot qua trinh luyén tap va
tich luy kinh nghiém tir thyc te. K§ ning s& khong phat trién dén mirc diéu luyén
néu khong c6 qua trinh trai nghiém va tich luy. Chinh vi vay, k¥ nang phu thugc
rat nhiéu vao kha ning va su ¢6 gang & mdi ca nhan.

Trong tap huan, k¥ nang cung véi kha nang troi phl tao nén “cai duyén”
va quyét dinh mic do chuyén nghiép cua tap huan vién. Trong dao tao, tap huan
cho nguoi truong thanh bang cac phuong phap co su tham gia, tap huan vién
phai thé hién tinh cach ciia minh nhiéu hon so voi phuong phap truyén théng. Su
luyén tap thuong xuyén s& gilp tap huan vién co dugc "cai duyén™ vi ho s& co
nhiéu kinh nghiém va tu tin hon khi sir dung phwong phap tap huan c6 sy tham
gia.

Céc k§ nang co ban gom c6 nhiing ky ning mang tinh ca nhan va nhiing
k§ ning mang tinh ¢tng dung. Cac k¥ ning c6 tinh c4 nhan thuong lién quan dén
su thé hién tinh cach nhu k§ ning thuyét trinh, k§ nang sir dung phi ngon tir, ky
nang sur dungngon tir, k§ nang dat cau hoi, ki nang lang nghe, k¥ nang quan sat,
k§ nang phan hoi... Cac k¥ nang c6 tinh (g dung nhu k§ nang sir dung céc cong
cu hd tro trong tap huan.

1. KY NANG THUYET TRINH

1.1. Khai niém, vai tro caa thuyét trinh

a) Khai niégm

- Thuyet trinh la qua trinh truyén dat thdng tin, su trinh bay bang 1oi trudc

ngudi nghe vé mot van dé nao d6 nhiam giang day, cung cip théng tin hoic
thuyét phuc, gay anh huong dén ngudi nghe.
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- K¥ nang thuyét trinh thuc chét 1a kha nang van dung nhiing kién thic,
k¥ néng can thi€t vao qua trinh trinh bay d¢ dicn dat van de, giup nguoi khac de
dang hiéu duoc ndi dung muon trinh bay.

b) Vai trd cia thuyét trinh

- Tu rén luyén ki ning thuyét trinh s& gidp tap huan vién ting budc hoan
thién nang luc dao tao, tap huan cua ban than.

- Rén luyén ky nang dién dat, thuyét trinh khong chi gitip tap huan vién c6
nhirng gio hoc hay, hap dan ma con ¢6 tac dong I6n den hoc vién.

- Tu rén luyén k¥ nang dién dat, thuyét trinh gilip tap huan vién ty tin hon
trudc hoc vién, dong nghiép, 1anh dao.

- Tap huan vién c6 ky ning thuyét trinh tét c6 thé dinh huéng cho hoc
vién nhirng cong viéc phai lam trong tuong lai.

- Hoc v[én s€ hoc duoc tur tap huér] vién ky ning dién dat, st dung ngon
tir, trinh bay van dé hinh thanh va phat trién cho ban thén néng lyc st dung ngon
ngt, su dung thuyeét trinh dé thuyét phuc nguoi khac.

1.2. Cac giai doan cia thuyét trinh
a) Giai dogn chudn bi thuyét trinh
- Xay dung cau tric (bd cuc) cho bai thuyét trinh

Bat ky mot bai giang hay mot bai thuyét trinh nao d6 déu c6 3 phan: (1)
M& bai, (2) Than bai va (3) Két luan. Tuy nhién, viéc to chic va thé hién cac
phan nhu thé ndo lai 1a van dé& khéac. CAu trlc bai bai thuyét trinh dugc md
phong giéng nhu “Cdi dinh”.

Phan mé bai (Miii dinh):

Phan mé bai duoc mé phong gidng nhu cai mii dinh, phai that sic nhon
thi méi xuyén duoc qua I6p gd dau tién. Vi vay, phan mé bai phai ngan gon, sac
s40, bao ham duoc chi dé thuyét trinh dé: Tao bau khong khi ban dau; Thu hat
nguoi nghe ngay tir khi bat dau thuyét trinh; Giap ngudi nghe chuyén tir trang
thai thiéu tap trung sang trang thai lang nghe.

Phan thén bai (Thén dinh)

Phan than bai dugc md phong giong nhu cai Than dinh. Than dinh can
chac chan, d6 dai vira da, mac do to nhoé phi hop véi vat can dong dinh. Diéu
nay c6 nghia 13, phan than cua bai thuyét trinh can duogc thiét ké phu hop voi
trinh d6 va kinh nghiém cua nguoi nghe, thoi gian va bdi canh cuaa hoi truong.
Mot bai thuyét trinh qua ngan véi mot khoang thoi gian qué dai 1a khong phu
hop (gidng nhu 14y dinh dong gudc dé déng thuyén). Nguoc lai mot bai thuyét
trinh qué dai, noi dung phac tap trong mot khoang thoi gian qua ngan ciing
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khong pht hop (giong nhu ldy dinh dong thuyén dé dong gudc). Vi vay, muon
c6 bai thuyet trinh hay, can c6 mot do dai va ndi dung phu hop véi ngudi nghe.

Phan két lugn (Mii dinh)

Phan két luan giéng nhu mil dinh dé giit cho chiéc dinh d6 déng duoc
chic chan va khong bi tut vao bén trong. Gidng nhu vay, sau khi trinh bay xong,
ngudi thuyét trinh can phai tom tit lai nhung noi dung chinh cua bai, gilp cho
thinh gia luu lai nhimg diém quan trong va c6 an tuong vé dién gia va bai thuyét
trinh. Phan két luan nhat thiét phai tdm tit duoc nhiing nodi dung quan trong da
trinh bay.

- Chudn bj cac théng tin va céc tai ligu lién quan

Nguoi thuyet trinh phai c6 du thong tin vé chu de, nam viing va hicu
chinh xac cac thdng tin sé trinh bay. Can nghién cau Ky cac van ban, tai licu, s6
liéu c6 lién quan dé nam chac noi dung thuyét trinh.

Pé ¢6 bai thuyét trinh hay, thong tin phong phu, nguoi thuyét trinh phai
thuong xuyén cap nhat thong tin lién quan dén cha dé s& thuyét trinh. Biéu nay
s& gilip ta tu tin hon va tra 1oi linh hoat cac cau hoi cua thinh gia khi thuyét
trinh. Pac biét v6i nhitng linh vuc nhay cam, thay doi ting ngay, ting gio, thi
trudc khi thuyét trinh ta phai kiém tra xem dén thoi diém n6i, théng tin, dan
chtng ta dua ra da phai 1a mgi nhat va ding nhat hay chua.

- Chudn bi cdc phwong tién hé tro

Thuong thi thuyét trinh khdng chi c6 néi khdng ma con cé céc thiét bi va
cdng cu hd tro. Can ctr vao diéu kién thuc té khi thuyét trinh: Ddi tugng thuyét
trinh, hoi truong, co cd vat chat hién co, ciing nhu nang luc ban than dé chuan bi
va lya chon cho minh nhitng phuong tién hd trg phi hop. Céc thiét bi va cong cu
hd tro chu yéu duogc sir dungkhi thuyét trinh hién nay 1a may chiéu Projector
dung dé chiéu céac slide da chuan bi bang phan mém Power Point, Video hoaic
cac file sar dung phan mém khéc; bang viét bang phan (bang den); bang viét
bang bt da (bang tring); bang gidy (gidy A0 hoic Al), thé mau...

- Chudn bj trwéc nhiing tinh huéng phan héi

Phan dat va tra 10i cau hoi sau bai thuyét trinh ¢ khi con quan trong hon
chinh bai thuyét trinh. Do thoi gian danh cho bai thuyét trinh c6 han, ching ta
khong thé noi dugc tat ca nhitng van dé lién quan dén noi dung thuyét trinh. Dé
cha dong, ngudi thuyét trinh nén suy nghi trude nhiing tinh hudng c6 thé sé bi
hoi hodc dé nghi 1am rd sau khi thuyét trinh. Néu khéng chuan bi trudc, khi bi
hoi, c6 thé s& khong tra loi duoc va roi vao tinh trang ldng ting, khdng 15i thoat,
dic biét 1a véi nhitng nguoi it kinh nghiém trongthuyét trinh.

- Luyén tdp trwéc bai thuyét trinh va chinh sira

Budc cudi cuing quan trong nhat va thuong hay bi bé qua nhat, d6 1a tap
luyén trudc khi thuyét trinh. Sau khi da chuan bi dugc noi dung ¢ dan y cé ban,
cling nén tap trudc bai thuyet trinh.
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+ Muc dich luyén tap: Dé tap luyén cac dong tac co ban ty tin dimg trudc
dam dong. Tap lam sao dé ndi to, rd rang, thong tha, thuan thuc, khéng qua
nhanh, qua chim, c6 diém nhan, diém dimg...nham thu hat dugc ngudi nghe
ludn tap trung vé phia minh. Qua trinh tap luyén dé biét duoc nhimg diém manh
dé tiép tuc phét huy va lam tt hon, nhimg diém han ché dé chinh stra, khic
phuc ké ca noi dung va phuong phap. Luyén tap dan dan ting buéc nhod la bi
quyet thanh cong 16n nhat cua nguoi thuyét trinh. Thudng duoc ching t6i tong
két 1a phuong phap 3T: Tap Ty tin, Tap Thong tha, Tap Thuan thuc

+ Phuong phap luyén tap:

* Pung tap trude guong: Khi dung trude guong dé tap, ching ta co thé
truoc tiép nhin dugc todn bo dang diéu, cir chi ciia minh trude guong: Nét mat,
trang phuc, dang dung, cach vung tay...dé ty minh diéu chinh lai minh cho phu
hop trudc khi 1én thuyét trinh

* Tép trudC mot vai nguoi, mot nhom nho: Phuong phép nay giup cho
nguoi thuyét trinh dan dan tu tin dé thuyét trinh trudc dam dong véi nhitng diéu
kién nhu khi thuyét trinh that. Nén nho nhitng nguoi than nghe va gop y gidp,
chi c6 nguoi than mai gép ¥ mot cach chan tinh nhat. Qua dé, sé thu thap thém
rat nhiéu y kién, y tudng mai, trén co sé d6 chinh stra, bo sung cho phi hop.

* Tap va dat Camera ghi hinh: Toi uu nhat 13 ty tap va dat may camera
ghi hinh dé phan tich va diéu chinh hanh vi ctia chinh minh. Qua trinh tap luyén
s& gilp ta bién nhitng dong tac, ct chi, phong thai thanh thoi quen. Khi nao tat
ca cac dong tac di thanh phan Xa tu nhién, khi d6 chi can tap trung vao noi dung
thi chiing ta cling c6 mot bai thuyét trinh tot.

~ Trong diéu kién khéng co Camera, c6 thé tu tap va ghi lai trén dién thoai
dé nghe lai giong noi cua minh, neu ghi dugc ca hinh thi xem lai dugc cac cu chi
cling nhu cam xdc cua minh khi thuyét trinh.

b) Giai doan thuc hién thuyét trinh
- Thuyét trinh phdn mé bai: Phan nay can thé hién nhitng noi dung sau:

* Tao sw thich thu cho thinh gia: Theo nghién ctu cua cac nha xa hoi
hoc thi chling ta chi ¢ 20 gidy dé gay an tugng ban dau cho thinh gia bang cac
ctr chi phi ngén tir va chling ta chi co 4 phut dau tién dé gay an tugng vVoi nguoi
nghe (thinh gia) bang nhiing nodi dung chlng ta noéi. Thinh gia c6 tiép tuc nghe
nira hay khéng, phu thudc rat nhiéu vao nhiing giay phut dau tién va cach ching
ta thu hat sy cha ¥ caa ho ngay tir khi mo dau.

Pé thu hit sy chl ¥ cia ngudi nghe ngay tir ban dau, nguoi thuyét trinh
c6 thé st dung nhiéu cach khac nhau. Mot sé cach phé bién 1a: Lay mot vi du
minh hoa; K& mot mau chuyén c6 lién quan dén chu dé; néu sé liéu thdng ké;
dit cau hoi hodc mé dau bang mot cau cham ngbn, mot trod choi...

Chu y: M&i cach déu co dic thu riéng, phu hop véi nhiing nodi dung cu
thé khi thuyét trinh. Vi vay, ching ta nén van dung mot cach sang tao cac céch
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khéc nhau chtr khong c6 cach nao 1a tét nhat va téi wu cho tat ca cac bai ciing
nhu tat ca moi nguoi.

* Néu sw cin thiét cia bai thuyét trinh: Nguoi nghe can biét tai sao lai
cb buodi thuyet trinh, dé thay dugc tam quan trong doi vai ho. Tur @6, thu hat
duoc su quan tdm caa ho vao chu @€ ma ho sap duoc nghe.

* Gigi thiéu tiéu dé caa bai thuyét trinh: Sau khi c6 dugc su chd y cua
thinh gia, diéu ching ta can Iam tiéptheo 1a tiéu dé bai thuyét trinh. Thong
thuong, sau khi néu su can thiét, can néu ngay tén cua bai thuyét trinh, thong
thuong, khi néi sy can thiét gan lién vai chu dé, nén nguoi nghe d6i khi khong
tach bach duoc 2 y nay mot cach rd rang.

* Gigi thiéu nhitng ndi dung chinh caa bai thuyét trinh: Dién gia ciing
can phai gi6i thiéu khai quét nhitng ndi dung chinh sé trinh bay. Diéu nay gidp
cho ngudi nghe c6 dinh hinh dugc nhiing noi dung ho s& duoc nghe, néu thay
khong pht hop thi c6 thé khong tiép tuc nghe nita dé khong lang phi thoi gian,
hoac trong nhiing ndi dung sé trinh bay, noi dung nao ho thay hay va hitu ich ho
c6 thé tap trung cao hon

* P3t ra muc tiéu sau thuyét trinh: Dién gia ciing can ndi rd yéu cau
muc tiéu doi véi thinh gia dé ho tap trung chl y nghe ngay tir ban dau véi nhiing
mong doi cua ca dién gia va thinh gia. N6i cach khac yéu cau cua dién gia doi
véi thinh gia sau khi nghe bai thuyét trinh can nam dugc van dé gi hoic sau khi
nghe xong ho c6 thé 1am duoc gi...

- Thuyét trinh phdn than bai

Trinh Qay theo nhiing ndi dung chinh da néu & phan mai bai.Véi mdi noi
dung chinh gom rat nhi€u noi dung nho, dien gia can phai doc that ky noi dung
tai liéu da lua chon hoac tai liéu phéat cho thinh gia dé:

+ Lua chon néi dung quan trong: Mot 16i thuong giap cua cic nha
thuyét trinh 1a dua qua nhiéu ndi dung vao bai thuyét trinh cia minh. Biéu nay
xay ra do hai nguyén nhan:

Thir nhat: Khong xac dinh duoc dau 1a thong tin bat budc nguoi nghe
PHAI BIET, dau la thong tin NEN BIET va dau la thong tin CO THE BIET.

Thir hai: So ngudi nghe khong hiéu nhitng gi minh ndi. Néu ta dua qua
nhiéu noi dung vao bai thuyét trinh c6 thé gay phan tmg nguoc lai 1a 1am thinh
gia roi tri khéng nhé duoc gi, xay ra hién tugng “Pa thu thi loan tim” hodc “Néi
dai, ndi dai, thanh noi dai”

Vi vay, trong phan than bai can thiét xac dinh dugc dau 1a thong tin quan
trong bt buoc PHAI truyén dat, dau la thong tin NEN truyén dat va cudi cling
dau la thong tin CO THE truyén dat. Theo thir ty nay, can cu vao thoi gian cho
phép ta sap xep theo thir ty tir thong tin bat budc, dén thong tin nén va cudi ciing
la thdng tin c6 thé biét. Thach thuc 16n nhat ddi véi nguoi thuyét trinh do 1a
khong biét “gigi han cdc diém chinh” hay lya chon noi dung quan trong dé
trinh bay.
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+ Chia thanh céc phan dé tiép thu: Nhitng noi dung di lwa chon trong
mot bai thuyét trinh ciing nén chia nhé dé nguoi nghe dé tiép thu, théng thuong
dugc chia thanh tir 2 -3 phan. Khéng nén chia qua nhiéu phan, ngudi nghe cam
thay van dé vun vat, thiéu hé thdng va logic

+ Sap xep cac ngi dung theo trinh ty logic: Nhiing néi dugc lua chon ¢
trén, dugc sap xép vaéi nhau theo mat trat tu 1dgic nhat dinh. Légic c6 thé theo
trinh ty thoi gian, c6 thé theo quan hé nguyén nhan - két qua hoic c6 thé theo
thi, bac... i véi nhitng ndi dung hoi tan man, ngudi thuyét trinh can doc ky dé
xau chudi lai cac noi dung, gitip cho nguoi nghe dé hiéu, dé nho.

+ Phan bé thoi gian phu hep cho _tirng néi dung: Sau khi phan chia
thanh cac phan co ban va sap xép thi diéu can thiét 1a phai phan bé thoi gian phu
hop cho tirng ndi dung. Pac biét, trong phan than bai,can chia ra tirng noi dung
nho, tiy theo d6 dai, ngan, khd, d& khac nhau ma phan bé thoi gian cho phl hop
dé nguoi nghe dé tiép thu.

- Thuyét trinh phén két lugn

Chung ta déu biét “Loi néi gid bay”, day chinh 1a su khac biét giita van
néi va van viét. Vi vay, trong thuyét trinh dé nguoi nghe con luu lai nhiing
thong tin quan trong, thi phai c6 két luan. Nham giup ngudi nghe tom tat lai
nhitng ¥ chinh da trinh bay. Pong thoi, dua ra thong diép cudi cing dé nguoi
nghe c6 thé lién tudong dén toan bo phan noi dung cua bai thuyét trinh. Phan két
luan can phai:

+ Thong bao trwéc khi két thic: Viéc thong bao nay cd thé thé hién
bang nhitng cum tir nhu: Tém lai...; dé két thic, t6i tdm tét lai...; trude khi chia
tay, t6i Xin tom tat lai nhimg gi da trinh bay... Viéc théng bao nay con gilp
nguoi nghe chuan bj tinh than dé tiép thu nhitng théng tin cbt 18i nhat cua bai
thuyét trinh.

+ TOm tit diém chinh: Theo cac nghién ctu vé ngudi nghe thi khoang
thoi gian bat dau thuyét trinh va khoang thoi gian sap két thac 1a hai khoang thoi
gian ma d6 tap trung chl ¥ cua nguoi nghe cao nhat. Vi vay, ta tom tat lai nhiing
diém chinh s& gidp ho nhd khai quéat va 1au hon vé noi dung ta da thuyét trinh.
Viéc tm tat c¢d thé néu lai nhitng dé muc chinh cua bai kém nhiing ¥ can nhan
manh.

+ Néu ra nhitng thach thic va kéu gei: Muc dich cudi cling cua thuyét
trinh 14 thuyét phuc nguoi khac 1am theominh. Vi vay, phan két luan cua bai
thuyet trinh con can phai c6 phan kéu goi, thic ddy nguoi nghe hanh dong.
Trong phan nay ta co thé ding mot s6 dong tir manh dé hd khau hiéu: Quyet
tam, san sang... hodc c6 thé kéu goi su cam két bang hanh dong cu thé nhu v
tay, gio tay biéu quyét hoic thuc hién ngay.

1.3. Mt s6 ky ning khi thuyét trinh
a) Ky ndang swr dung ngon ter

Ngon tir 1a noi dung bai giang duoc tap huan vién néi ra hoac viét ra. Mot
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cau van chit ch& vai tir ngir phl hop, chuan xéac s& 1am cho bai giang hoac bai
phat biéu d& hiéu, 16i cubn, sinh dong va c6 hon, thé hién nang luc, tri tué cua
tap huan vién. Bai vay, khi trinh bay: Nén sir dung tir chinh xac, dé& hiéu; cau
van ngin gon, chat chg, stc tich; dung tir pht hop véi bdi canh. Khéng nén ding
tir kho hiéu; viét cau qué dai.

b) Ky nang s dung phi ngon ter

Phi ngén tir gdm giong noi (Ngir diéu, chat giong, do cao...) va hinh anh
(nét mat, dang vé, trang phuc, di chuyén...) khi tap huan vién trinh bay.

- Gigng noi:

Téc @6 ndi vira phai, khdng néi qua nhanh 1am cho hoc vién khéng nghe
kip, khdng néi qua cham gay budn nga. Giong néi rd rang, mach lac, khdng noi
& a, khong dung tir ndi (thi, 13, ma... khong dang ltc, ding cho) Am lugng noi
khong qué to hoic qua nho dé du moi ngudi déu nghe rd. Néu khi can thi c6 thé
st dung loa dé dam bao am luong. Khi dung loa khong nén dé am luong qué to
tranh 1am cho ngudi nghe mét moi. Nhip diéu noi khong nén déu déu dan dén
cam giac buon nga. Nén ngat, nging, nghi, giong diéu can thay doi lén xubng.
Chon diém nhan, diém ding cho phi hop (nén nhan vao noi dung quan trong
can nhé, nén dung lai khi hoc vién khong chi y).

- Ddng diéu va cii chi.

Tap huan vién khi viét nén dang ¢ phia bén trai bang. Khi néi thi nén
dung & giira bang va hudéng vé phia hoc vién. Pung thiang that thoai mai, chan
rong bang vai. Chon mot chan 1am try, khi moi ¢d thé déi chan. Tranh dtng & vi
tri thiéu trung tdm vi nhu vay s& khdng quan séat bao quét 16p. Tranh dung & vi
tri c6 thé che khuat bang hoac tim nhin cua hoc vién. Tranh dung quay lung vé
phia hoc vién, ding chan trudc chan sau, khom lung, dua vao ban hoac tuong.

- Trang phuc:

Tap huan vién nén mic nhiing trang phuc chinh té, mau sac hai hoa, gian
di, phu hop véi doi tuong va phong tuc tap quan cua dia phuong va dé tao cam
giac thoai mai va tu tin khi giao tiép hoc vién. Mac nhitng trang phuc thi¢u kin
dao khong phu hop s€ lam phan tan sw chu y cua hoc vién, tao cam giac thieu tu
tin cho chinh ban than tap huan vién va thiéu tén trong hoc vién.

- Nét mat:

Nguoi Tap huan vién nén c6 nét mat thay doi thich hop doi vai ting 10
noi, ctr chi va timg do6i tuong tap huan khac nhau. Twoi cudi trong nhitng tinh
huong kho xtr hoac ket thic mot cau tra loi/giai thich/phan da trao doi bang mot
Nu cuoi tuoi 1a nguyén tac quan trong can ghi nhé. Tap huan vién nén tranh cac
biéu hién nét mat nhu cau c6, dam chiéu, lanh nhat gay kho chiu.

- Mat:

Tap huan vién khi giao tiép bang mat véi hoc vién nén nhin theo tam giac
giao dién. Chi nén nhin moi nguoi trong 2-4 giay va chon luc thich hgp deé roi
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mat khoi dbi tugng. Khi dimg trudc mot nhém nho nén dé mat lan luot dén ting
ngudi mot. Khi dimg truéc mot nhém lon nén dé mat lan luot dén timg nhom
nho trong khoang thoi gian ngan 5-10 gidy. Can phai c6 ky ning bao quat bang
mét dé tat ca hoc vién déu cam thy duoc quan tdm. Khéng nén nhin truc dién
mot ca nhan ma nén nhin theo hinh chit M va W. Tranh nhin cham cham qua lau
vao mot ngudi vi nhu thé 13 bét lich sy hoic mang tinh chat khiéu khich. Néu
nhin qué ngin hoic liéc qua nhanh s& tao cho hoc vién cam giac 1a ban buc minh
hoac mat ty tin. Mot diéu toi ki 12 tranh &nh mat tac gian, ké ca nhing tinh
hudng kho xu.

- Tay:

Cir dong tay c6 thé st dung d& minh hoa cho 11 n6i. Hai loai thao tac co
ban cua ban tay la phac hoa mot hinh anh tuong trung dé minh hoa khi n6i va
tao nhip diéu dong thoi véi nhip diéu caa 16i n6i. Tha long hai vai va hai canh
tay dé tao ra cac cu chi lich thiép va tu tin. Mé rong hai ban tay, cac ngon tay
khi bat dau noi dé to ra minh ty tin va ton trong ngudoi nghe va khuyén khich
tham gia cta hoc vién. Pé ngua 1ong ban tay va khep cac ngon tay khi lam cac
dong tac. Nén thay doi kiéu thao tac cua hai ban tay dé tranh su nham chan. Khi
khong phac hoa cac dong tac minh hoa cho 1di ndi thi nén tha long ban tay va dé
& tu thé ngang bung. Khi vung tay can vung “trong ra, dudi 1én”, ¢6 nghia 1a dua
tay hudng tur trong ra ngoai va hudng tir dudi 1én.

Nén tranh cac ctr chi tay nhu: chi mt ngon tay nhu ra 1énh hay chi trich
ngudi nghe; chip hai tay nhu thé cau xin nguoi nghe minh; khép chit hai tay
vao than tao cam giac thiéu tu tin; vung vay hai canh tay hoic “khong biét dé tay
vao dau”; vudt toc, gai dau, vudt mat, lau kinh.. 13p lai nhiéu lan mot kiéu thao
tac tay.

Luweu y tay cam tai ligu: Tap huan vién co thé c6 mot ban tai liéu tom tat
Ngan gon trong tay dé ting thém sy ty tin va to ra tén trong ngudi nghe, nhat 1a dé
tranh nhimg phut ling tang dot xuat xay ra. Tai liéu nén ghi Ién mau giay nho (1/4
glay A4), tom tat cac y chinh 1én 2 mat va cam gon trong long ban tay. Chi can
cam bang mot tay, danh mot tay dé 1am dong tac can thiét dé to ra tu cha hon.
Thinh thoang nhin vao ting phan cua tai liéu truéc khi ndi, di ban tu thay khéng
can thiét, dé to ra ton trong nguoi nghe va khong dé bo s6t mot noi dung nao.
Tranh cam ca mot to gidy, mot tap giay hay phiéu ghi c6 thé gay ra tiéng sot soat
kho chiu va cam tai liéu bang ca hai tay. Khong nén cam tai liéu chi tiét va doc
tat ca cac noi dung co trong tai li¢u. Tranh chuyén tai liéu tir tay nay sang tay kia
trong khi nai, khlen nguoi nghe mat tap trung chd y va cudn tai liéu thanh céi
ong réi vung vay né khi néi, khién nguoi nghe nhin thay ma buc minh. Tranh
cam tai lidu nhung lai khéng nhin hoac khong su dung.

- Dong cham: Bong cham trong thuyet trinh, mot cir chi khi giao tiép truc
tiép gitra Tap huan vién va hoc vién chu yéu thong qua cai bat tay hoic céi vd
vai néu hoc vién it tuéi hon, nham tao sy than thién va gan giii hon.

- Di chuyén:
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Tap huan vién chi di chuyén khi c6 muc dich cu thé. Vi du: Néu thay c6 ai
lo déng, hiy tién dén gan nguodi/nhém d6 dé khién ho tap trung cha y tro lai
hodc c6 thé dé nghe cau tra 10i. Luc dau c6 thé dung cach xa, roi tién dan dén
Vi tirng nguoi dé 1ang nghe va tra 101, dé to ra quan tim dén ho. Viéc di chuyén
tir dudi 16p di 1én, nén di giat 10i vé phia bang. Dung lai mdi chd vai gidy roi
chuyén sang chd khac dé tao khong khi sinh dong.

Khong nén di chuyén qué nhiéu trong khi trao doi va tranh di hét chd nay
dén chd khac 1am phan tan chl y ctia ngudi nghe. Khong nén vira di lai vira noi,
quay lung lai v&i ngudi nghe ma tiép tuc noi, chi di chuyén dén mot vi tri ¢b
dinh gay cam giac thién vi & hoc vién. Can luu ¥ 1a néu khong di chuyén, chi
dang mot chd ciing tao cam giac cang nhac va thiéu linh hoat.

- MUi: Khi giao tiép hay thuyét trinh, dugc ngtri mot mui huong yéu thich
s& lam ta rat phan khich. Vi vay, khi chuan bi hoi trudng can chu y noi thoang
mat, tranh nhitng noi ¢6 mui kho chiu, anh hudng dén budi tap huan hoic Tap
huan vién tranh cac mui kho chiu cua co thé, tranh sic mui nuwéc hoa qua manh.

- Khodng cach: Khoang cach giita Tap huan vién va hoc vién thé hién méi
quan tam, quan hé. Mot nguyén tic chung nhat Ia tap huan vién phai dung o
trung tam cua hoi truong, noi ma tat ca hoc vién déu cd thé nhin thay, dong thoi
1a noi gan giii nhét véi hoc vién. Hay ludn ¢ gang rat ngan khoang cach giira
Tap huan vién va hoc vién, quan tam tsi nhitng hoc vién & dang sau.

C) Ky ndng qudn ly thoi gian

- Ky nang kéo dai bai giang: Khi noi dung bai giang da gan hét, nhung do
chung ta chua quan 1y tét dugc thoi gian thi phai biét ¢ gang tim céch kéo dai
bai giang dé tranh cho hoc vién nghi qua sém. Chi nén cho hoc vién nghi truéc
gio két thiic khoang 5 - 10 phut. Dé kéo dai bai giang, c6 thé ding mot sé cach
nhu: Chuyén cau héi thanh hoat dong; Hoi cac hoc vién chia sé kinh nghiém; Ké
chuyén dé nhan manh diém d3 noi; Tao ra tinh huéng nhap vai; Y&u cau cac hoc
vién tong két lai nhitng diém chinh di trinh bay.

Ty theo thoi gian con nhiéu hay it ma Tap huan vién cd thé lya chon
cach nao cho pht hop. Thong thudng nén st dung cach tong két lai nhitng diém
chinh da trinh bay hoac chia sé kinh nghiém nham tao co hoi dé hoc vién hoc
hoi 1an nhau. Néu con rat nhiéu thoi gian thi s dung cach “Tao ra tinh hudng
nhap vai” vi cach nay rat mat thoi gian.

Tinh hudng ndy thuong gap voi nhing Tap huan vién lan dau hoic rat it
khi tham gia tap huan hoic cha quan, khong chUan bi k¥ noi dung can trinh bay,
khi dimg trudc hoc vién khéng biét néi gi chu yéu phd bién néi dung, noi dung
hét rat nhanh, do khéng c6 dién giai.

- Ky nang rit ngan bai giang: Nguoc lai, mot sé ngudi do ¢6 nhiéu thong
tin, nhung khong biét lya chon nodi dung nao “phai néi, nén ndi va cé thé noi”.
Khi trinh bay, néi lan man, khéng c6 trong tam trong diém, dan dén hau qua l1a
khéng biét dung lai ¢ dau. Dén khi thoi gian da gan hét, noi dung chinh khong
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trinh bay dugc, 1am hoc vién that vong. Dé rit ngan bai giang, c6 thé ding mot
s6 cach nhu: Chuyén cac hoat dong thanh cac cau hoi; Loai bo bat cac hoat dong
khong quan trong; Tap trung vao nhiing diém chinh cua bai da duoc lya chon
khi chuan bi; D& cap véi hoc vién vé nhiing diém s& duoc trinh bay lai & phan
sau; Gigi thiéu nhiing tai liéu lién quan dé hoc vién tim doc;

- Khi ndo cdn tang téc dé: Hoc vién c6 dau hiéu budn nga; Hoc vién tra
l01 dung cac cau hoi mot cach de dang; Hoc vién cé vé bon chon, sot ruét. ..

- Khi n&o can giam toc dg: Hoc vién nhan mit, cam thay kho hieu; Hoc
vién ngoi than tho khong tap trung; Hoc vién khong tra 16i dugc cac cau hoi
hoac tra loi linh tinh; Hoc vién lat tai liéu dé tim kiém néi dung...

1.4. Mot s6 ky thuat thuyét trinh

a) Ky thuat lam quen “4S”:

Smile - See the eyes - Say your name - Shake the hand

(Mim cudi - Nhin vao mat - Gi6i thiéu tén cta ban - Bit tay)
b) Ky thuat “3T”

K§ thuat nay huéng dan noi dung can trinh bay trong tirng phan cia bai
thuyét trinh: “Trinh bay khai quat nhiing gi SE trinh bay ¢ phan me bai. Trinh
bay nhitng gi CAN trinh bay trong phdn than bai. Trinh bay tom tat nhiing gi
PA trinh bay trong phan két lugn .

c) Ky thuat “5 Xin”
- Khi trinh bay, bdo cao:
“Xin chao, Xin phép trinh bay, Xin 161, Xin gop y va Xin cdam on”.
- Khi phan hdi ¥ kién:
“Xin chdo, Xin cam on, Xin tiép thu linh héi, Xin gidi trinh lam sdng t6 va
Xin cam on”.
2. KY NANG PAT CAU HOI
2.1. Muc dich, vai tro caa cau héi
a) Muc dich cia viéc dat cau heoi
- X4ac dinh duogc van dé (Céi gi - What?)
- X&c dinh nguyén nhan (Tai sao — Why?)

- Thu thap thdng tin (Khi ndo — When?, O dau — Where?, Ai — Who?, Cai
nao — Which?)

- Tim kiém phuong phap giai quyét (Nhu thé nao — How?)
b) Vai tro caa cau héi
Trong ddo tao, tap huan ciu hoi thuong dugc sir dung dé thu thap thong
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tin nhu kién thirc va nhu cau cua hoc vién. Cau hoi con duoc st dung dé thim
dod hoidc 1am sang to mot van dé va gilp hoc vién 6n tap ndi dung bai hoc. Viéc
dat cau hoi nham:

- Tao su cha y hoac tao hirng thd cho hoc vién

- Kich thich hoc vién suy nghi, dong ndo

- Khuyén khich su tham gia cta hoc vién

- Kiém tra mirc do tiép thu bai giang cua hoc vién, kiém tra, duy tri sy tap
trung cua hoc vién

- bat cau hoi dé tom tat lai noi dung bai giang.

2.2. Mot sb cau héi thwong sir dung trong tap huan

- Cau hoi dong: La dang cau hoi xac nhan dugc thong tin ngay, cau tra loi
chi c6 mot tir “c6 — khong”, “ding — sai” (khéng c6 nhiéu thdng tin). Cau hoi
dong thuong dung dé kiém tra thong tin, khang dinh noi dung va sir dung khi
khéng con nhiéu thoi gian dé thao luan.

Vi du: Ban quan Iy T6 gém Té truéng va T6 pho phai khong? Hom nay
bac co tra ng khdng?

- Cau héi ma: La dang cau hoi c6 rat nhiéu sy lya chon va dung dé thu
thap thong tin, phat trién mot cudc trd chuyén, tham khao y kién nguoi khéc.
Cau hoi mé thuong dan dén cau tra 1o dai hon.

Cau hoi mé thuong bat dau véi: Ai, khi ndo, & dau, lam thé ndo, tai sao
hay nhu thé ndo. Cau hoi mé sir dung khi yéu cau hoc vién dua ra thong tin,
gilp hoc vién m& rong suy nghi va dé khoi goi ¥ kién. Do vay duoc ap dung
trong phuong phap tap huan tich cuc, chi dong dé tao co hoi cho hoc vién tham
gia.

Vi du: T6 vién t6 TK&VV c6 nhiing nghia vu va quyén loi gi tham gia
vao T6? H6m nay bac tra no bao nhiéu tién?

- Cau hdi goi y hodc ddn dat: La cau hoi dua ra nham hudng cau tra 10i
vao mot van dé cu thé. Chling duoc st dung dé khai thac thém théng tin néu cu
tra 101 chwa day da hoac khéng rd rang va khai thac thém thang tin hoac kiém tra
lai thong tin trudc.

Vi du: Bac vay von NHCSXH vé chin nudi gi? Vén vay bac dé nudi ga
hay nudi vit hay nudi con gi khac a...?

2.3. K¥ ning dat cau héi va xir ly cau tra loi

a) Ky nang dat cau hei:
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Tap huan vién c6 ky ning dat cau hoi tét s& thu duoc cau tra loi hay,
dung, phu hop va dat duoc cac muyc dich dé ra khi sir dung cau hoi. Bé dat duoc
két qua nay, tap huan vién can cha y:

- Chudn bj cau héi:
+ Cau hoi nén duoc chuan bi trude va dap ing dugc yéu cau can hoi.
+ Tranh dat cau hoi qua kho dé danh db.

+ Can nhéc thoi gian va tinh hudng, vi du: Cau hoi mé khi dong ndo, thao
luan nhom. .., cau hoi dong dé khang dinh noi dung va két thic van de.

- Cdc cdach dat cau héi: Trong dao tao, tap huan thuong co hai cach dat
cau hoi: Pat cau hoi truc tiép cho ca nhan nao d6 hodc dit cau hoi cho tap thé.

+ Néu sir dung qué nhiéu cach dat cAu hoi ca nhan s& tao ra khdng khi
nang né va hoc vién s€ c6 cam giac la khi nao sé dén luot minh bi hoi. Dan dan,
no s€ tré thanh khéng khi chat van hoac kiém tra hon 1a doi 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 nhicu hon, lan 4t nhitng nguoi
khac.

Do vay, nén str dung hai hoa hai cach dit cau hoi trén. Ban dau cd thé dat
cau hai cho tap thé va tiép theo 1a nhitng cau hoi cho ca nhan dé dam bao tit ca
cac hoc vién déu tham gia. Trong mot sb tinh hudng cu thé, co thé chuyén ti
cach nay sang cach kia va nguoc lai.

- Luru ¥ khi dit cAu héi:

« Dit cau hoi phai ngan gon, rd rang va dé hiéu.

« Ngon tir théng dung, d& hiéu va phu hop véi dbi tugng hoc vién.

« Noi dung phu hop véi chu dé di thoai va trinh do caa hoc vién.

« Can nodi to, rd rang dé dam bao tat ca moi ngudi déu nghe duogc, néu chua

nghe rd thi phai nhéc lai.

 Danh du thoi gian cho ngudi dugc héi suy nghi cau tra loi.

« Thai d6 vui vé, ci ma, ton trong, khuyén khich ngudi tra 1i.

b) K§ thuat hoi

- Ky thuat hoi 1H- 5W: How — Thé nao?; Who — Ai?, What — Cai gi?, Why —
Tai sao?, Where - O dau?, When — Khi nao?

- K§ thuat héi 3P/3D:

+ D3t cau hoi/ Pwa ra cau hoi tryc tiép hay téng thé, phan phdi cho ca 16p
(POSE)

+ Tam dung/Poi - Nging, chd ngudi duoc hoi ¢6 thoi gian dé suy nghi,
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thoi gian ngung phu thudc vao @6 khé dé cua cau hoi (PAUSE)

+ Chi dinh/Dinh hoc vién tra loi sau khi khong co hoc vién xung phong
(POUNCE)

c) Cach xir ly cau tra loi

- CAu tra 16 dang: Khang dinh rang hoc vién di tra loi ding va khen ngoi ho.
Phan phdi cau tra 16i cho ca 16p.

- Cau tra 1oi dang mot phan: Khen ngoi phan tra 101 dung va dit lai cau
hoi cho phan tra 11 chua dung hodc goi ¥ dé hoc vién tiép tuc tra 1oi.

- CAu tra 1i chua dung: Pt lai cau hoi theo cach khac, tom tat lai noi
dung hoic nhic lai cau hoi

- Can tranh tra 15i cau hoi thay cho hoc vién, ca nhdm tra loi dong thanh
va lap di 1ap lai mot cau hoi.

- Can khéo l1éo khi tiép nhan cau tra loi caa hoc vién, tranh pha nhan cau
tra loi caa ho.

3. KY NANG KHUYEN KHICH, KHEN NGQI HQC VIEN

3.1. Khéi niém khuyén khich, khen ngoi

- thyén khich: Do 1a sy khich 1€ tinh than cho nguoi khac phan khei, tin
twong ma co gang hon dé dat dugc muc tiéu.

’ - Khen ngoi: Do 1a su ghi nhan, ca tung nhitng viéc nguoi khac da 1am rat
tot cong viéc nao do, noéi 1én sy danh gia tot vai y vira long.
3.2. Loi ich caa viéc khuyén khich, khen ngei hec vién

- Trong dao tao, tap huin viéc thudng xuyén khuyén khich, khen ngoi hoc
vién s€ tao bau khong khi hoc tap thoai mai, khdng nham chan.

- Giulp hoc vién c6 dong luc, tham gia tich cuc hon vao bai hoc, nang cao
chat Iuwgng cac buoi tap huan.

- Khen ngoi la cach thic thé hién su ton trong va khuyén khich cac hoc
vién, vi ching ta déu muon dugc nhan loi khen ngoi va cam thay sy dong gop
caa minh la quan trong doi véi nhitng nguoi khac.

-‘GiL'Jp nhiing hoc Vién rut ré, it noi, thiéu tu tin, manh dan hon, ho tham
gia nhiéu hon vao cac hoat dong.

3.3. Nguyén tic khuyén khich, khen ngei hoc vién
a) Nguyén tac khuyén khich

- Khuyén khich phai tao duoc su hung phan ddi vai hoc vién, 16i kéo sy
tham gia cua hoc vién vao bai giang.

- Khi khuyén khich hoc vién phai hd trg, tao diéu kién dé thac day hoc
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vién sin sang tham gia. Khéo léo khi tiép nhan két qua cua hoc vién, tranh phu
nhan su co gang cuaa ho.

- Can quan sat dé biét nhitng hoc vién it n6i, thiéu tyu tin ¢é khuyén khich
va uu tién, ho trg tham gia nhiéu hon vao bai giang va cac hoat déng.

b) Nguyén tic khen nggi

- Khen ngoi phai c6 sy dong cam va thau hiéu nguoi duoc khen. Khi khen
ngoi can su chan thanh va xuat phat tir tam long cia nguoi khen.

- Khen ngay sau khi hoc vién ¢6 thanh tich nhu: Hoc vién tu nguyén tra
[0 cau hoi; tich cuc ung ho tap huan vién.
- Khen ding nguoi, ding thanh tich. Khi khen ngoi khong dugc thoi
phong thanh tich va nén khen truéc nhiéu nguoi.
3.4. Hinh thiic khuyén khich, khen ngoi hoc vién
a) Hinh thirc khuyén khich

- Dua ra cac cum hoi khuyén khich nhu: Nghia 1a...? Vi du nhu 1a...? Roi
sau d6...? Do vdy...? Roi ban...? Nhu vay tac la...?

- Puara céc cau hoi goi ¥ néu can thiét nhu: S6 luong to vién to TK&VV
co toi thieu la 05 to vién va toi da la... Hay im lang trong thoi gian ngan dé hoc
vién tra loi.

- Gat dau: Gat g hay gat lién tuc bbn, ndm lan khi nguoi d6 noi xong.

- Duy tri giao tiép bang mat: B¢ khuyén khich tap huan vién can duy tri
giao tiep bang mat vai hoc vién.

b) Hinh thirc khen nggi

- Bang mot trang vo tay: Day la hinh thirc don gian va tiét kiém nhat, khi
hoc vién tra loi dung co thé dé nghi ca I6p cho mot trang phao tay dé dong vién
khen ngoi kip thoi.

- Néu tén trude tap thé: Sau mdi budi tap huan, tap huan vién co thé néu
tén trudc 16p mot so hoc vién da tham gia tich cuc vao bai giang. ..

- Muon 16i binh tét ciia nguoi khéac dé khen.

- Thuéng bang Phiéu thuong (Coupon): Khi hoc vién tra 1oi tot cau hoi
cua tap huan vién hodc c6 y tuong dugc tp huan vién danh gia hay va ca lop ghi
nhan. Phiéu thuong c6 thé duogc st dung dé tinh diém cong cho két qua hoc tap
cua hoc vién (néu co).

- Thudng bang Tién mit mot lwgng nho nho: 10.000d, 20.0004d. ..

- Thudng bang hién vat (sach, vo, but; keo...).

4. KY NANG SU DUNG CAC CONG CU HO TRQ

4.1. Vai tro cia viéc sir dung cong cu hd tro

Cac ¢ong cu hd tro nhiam hd tro tién trinh day va hoc duoc tét hon. Su
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kich thich cac giac quan, cu thé 14 nghe va nhin s& nang cao hiéu qua hoc tap.
Cong cu ho trg sé lam tang su quan tdm va cha y cua hoc vién. Cong cu ho tro
mang lai rat nhiéu loi ich:

- Giam loi nai, viét

- Tang kha nang tiép thu caa hoc vién

- Tap huan vién cha dong hon

- Gay duoc su chi y caa hoc vién

- Khuyén khich suy nghi va hanh dong

- Gilp hoc vién ghi nhé théng tin

4.2. Thuc hién k§ ning sir dung mét sé cong cu hd tre hiéu qua
a) Thé mau

- Thé mau duoc cat tir gidy mau: MAi to gidy mau A4 duoc cat déu thanh
03 phan bang nhau theo chiéu ngang (01 to A4 = 03 thé).

- St dung nhiéu mau sic khac nhau dé tao sy phong phu.

- Viét trén thé mau nén viét theo chiéu ngang, chir du Ion, dé doc, can doi
vao gitra thé.

- MAi thé chi viét mot y kién, chi viét y chinh, ngan gon.

b) Bang giay (A0/AL)

- Thudng Viét theo chiéu doc, c6 tiéu dé chinh va phu.

- Chu dé nén viét chinh giira to gidy bang but mau do, chit in hoa.

- Noi dung viét bang bt mau xanh hodc den, chit in thuong giong nhu
trinh bay trén giay A4,

- Chuy Viét thang hang, rd rang, khong még: 15i chinh ta (néu khong viét
duoc thang cé thé tao dong ké bang cach gap to giay theo dong hoac dung mong
tay ké dong truéc).

- C& chit da 16n cho ngudi ngdi sau doc duoc.

- Nén viét khong qua 12 dong dé c6 khoang céch gitra cac dong va dé doc.

¢) Bang tring hoic bang den

- Khi viét bang nén dimg chech phia bén phai (néu 1a nguoi thuan tay
phai) cua bang nhin tir phia hoc vién va di chuyén tu trai qua phai dé tranh quay
lung xuong hoc vién va che lap bang.

- Nén vira viét vira n6i nhitng diéu dang viét dé tranh thoi gian im lang.

- Viét tiéu dé bai hoc trén cung, sau d6 chia bang thanh 2 phan doc, phan
nho phia bén trai bang viet cac noi dung chinh cua bai, phan I6n phia bén phai
dung dé dién giai ndi dung can trinh bay.
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- N§i dung viét 1én bang nén rd rang, ngan gon va co the sir dung hinh vé
dé minh hoa. Nén dung kiéu chit in hoa (vi du: VIET BANG) hoic 14 chir viét
thuong khéng chan (vi du: viét bang) dé d& nhin. Kich thuéc chit phai dam bao
dé hoc vién & vj tri xa nhét van c6 thé doc duoc, théng thudng nén tir 3-5 cm. Dé
ther thi t6t nhat tap huan vién hay viét mot cau, di vé phia cudi 16p dé thir xem
minh cé doc dugc khong.

- Khi tap huin vién chuyén sang mot noi dung méi hoic hét chd dé trinh
bay thi ban s& phai x0a nhiing phan di xong. Luu ¥ 1 can chuan bj cac dung cu
can thiét @& xoa bang. Giir lai cac y chinh cua van dé dén khi két thic phan trinh
bay cua van dé d6. Nhac lai nhitng y chinh cta phan vira trinh bay va dam bao
rang tat ca cac hoc vién da ghi chép duoc nhirng noi dung can thiét trudc khi xoa
bang.

d) Bt viét bang va bing dinh giay:
* Bt viét bang:
- Kiém tra bat dam bao c6 da myc viét chix rd rang.

- By nap bit ngay sau khi viét xong, néu khong day nap s& bi kho muyc,
khong viét dugc.

- Khi viét bang chi viét bang but da (khéng ding bt chét).
* Bang dinh gidy:
- C6 2 loai bang dinh gidy: bang dinh mot mat, bang dinh 2 mat.

‘ - Bang dinh 01 mat xé nhanh hon, dan nhanh hon, nhung khong chic
bang bang dinh 2 mat.

- X¢é doan ngan tir 1,5 dén 2,0 cm.
- Xé truéc dan canh bang dé tién cho viéc str dung.

- Bang dinh 2 mat déan Che}m hon, nhung c6 thé dan nhitng thé mau trudc,
sau do phat cho hoc vién chi can boc va dan lén bang. Khi boc thuong cham
hon, nhung dan chac chan hon, dep hon vi khong nhin thay bang dinh & ngoai.

- Khi dén can ap gidy vao dung vi tri can dan, néu khong diing, boc ra dan
lai s& khong chac nhu dan lan dau.

e) May chiéu va thiét ké trang chiéu

* Cach si dung may chiéu

- Chon may chiéu twong thich véi may tinh

- Bat may va két ndi may tinh

- Tat may ché do Sleep khi nging chiéu dé thao luan hoic giai lao.

- Khi két thiic budi hoc, tat may, cho dén bao ngudi may mai tat ngudn dién

* Thiét ké bai gidng

- Khi thiét ké bai giang dé chiéu trén may tinh bang phan mém
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Powerpoint can tuan theo nguyén tic sau:

+ Tiéu dé chinh tai 6 nho phia trén, soan chit in hoa, ¢& chit du 16n dé hoc
vién nhin ro.

+ Noi dung tai 6 16n phia dudi, soan chit thuong, ¢ chit da 16n dé hoc
vién nhin ro.

+ Nén str dung font chit Arial hoac Times NewRoman.

+ Noi dung duoc trinh bay ngin gon theo nguyén tic 6-2 (mét trang chiéu
khéng qué 6 ndi dung; mot nodi dung khéng quéa 2 dong).

+ Ng6n tir nhat quan, trang chiéu can dbi.

+ Gam mau va hinh anh thich hop (nén sir dung nén mau vang nhat va
chitr mau den).

* Mgt s6 cach sir dung hiéu ieng dé thiét ké bai giang PowerPoint:

- Dung hinh anh thay vi chit: Khi thiét ké bai giang, viéc hay chén hinh
anh vao PowerPoint s& gilip bai giang sinh dong va hap dan hon. Boi ngudi tiép
thu thuong c6 xu hudng luoi doc chit nén cac hinh anh s& 1a diém nhan khién ho
chi y va tap trung hon vao bai giang. Bén canh do, n6 cling gitip cho bai giang
cua ban tréng chuyén nghiép hon. Chén hinh anh c6 thé str dung céc cach thirc
nhu: copy hinh anh phu hop va dan vao slide hoac sur dung thanh céng cu insert
— Pictures — This Device dé tim anh trong may.

- Str dung Animation (Hiéu ¢ng chay chit): Animation 1a cong cu pho
bién trong PowerPoint, dugc biét dén voi chic ning diéu khién thir tu xuat hién
cua nhimg ddi twong trén ting slide. Vi cdng cu nay, ban c6 thé tly y an hién
cac kién thirc can truyén dat. Khong nhitng vay, Animation con rét hitu dung khi
thu hit sy tuong tac ctia ngudi hoc. Tuy nhién, ban nén can nhic sir dung
Animation véi tan sut pht hop. Néu dung qué nhieu hiéu g s& dan dén viec
ngudi hoc khé theo doi va khién bai giang cua ban mat di su chuyén nghiép.
Mot sb hiéu tng tiéu biéu cia Animation: Hiéu ung Entrance — xuat hién; Hiéu
ting Exit — mét di; Hiéu tng Emphasis — nhan manh; Hiéu tng Motion Paths —
tao cac dudng dan chuyén dong cho timg ddi tuong

- biéu chinh mau sic cho PowerPoint: Khithiét ké bai giang bang
PowerPoint, ban khong chi chon gam mau chu dao phu hop voi phong cach va
chu dé cia bai giang, ma con nén ket hop véi nhiéu mau sac khac. Diéu nay s&
khién PowerPoint cia ban tré nén noi bat va thu hat sy cht ¥ cta nguoi hoc.
PowerPoint thudng tich hop san cac Template (mau) dé ban d& dang lua chon.
Pé tim duoc cac Template nay, ban hdy mé tly y mot trang PowerPoint va nhap
vao Design — Themes — Chon Template phi hop véi mong mudn cia ban.

- Lua chon bd cuc phu hop: Thong thudng trong PowerPoint d3 co sin
cac layout b6 cuc dé ban lya chon. Diéu ban can 1am 1a chon lya b cuc sao cho
phu hop vai chu dé bai giang va phong céch cua ban hoic don vi. Lua chon b
cuc dep khong chi hd tro bai giang trong chuyén nghiép ma con gidp ban tuy tin
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hon khi thuyét trinh. Muon chon layout phii hop ban nhay chugt phai vao man
hinh slide va chon layout d€ chon bo cuc phu hop véi ndi dung ban nira chon.

* S6 hoa bai giang trén phan mém PowerPoint: D¢ s6 hda bai giang
ching ta thuc hién qua 2 phan trén noi dung slide da chuan bi:

- Ghi am bai giang:

+ Budc 1: Chon giao dién slide cua bai giang can ghi am.

+ Budce 2: Sau do chon muc Insert trén thanh cong cu.

+ Buéc 3: Chon muc Audio va 4n vao record Audio

+ Budc 4: Man hinh sg hién 1&n nit record mau dé bam vao d6 va bét dau
ghi am bai giang.

Sau khi ghi &m xong, giang vién mudn nghe lai loi bai giang ghi am cua
tung slide sé an vao biéu tugng loa &m thanh nhu hinh bén dudi.

- Ghi hinh bai giang:

+ Bude 1: Nhan phim Windows trén ban phim

‘ + Budc 2: Chon muc Camera sau d6 4n vao biéu tugng Take Video va bat
dau ghi hinh

+ Bué6c 3: Phan ghi hinh duge luu trong Thu muc Pictures — Camera Roll
ciia may tinh va ngudi giang vién s& lua chon version chuan nhat va Insert dé
ghép vao file Powerpoint da dugc ghi &m & trén bang cach vao Insert — Video on
my PC va chon thu muc c6 file ghi hinh da chon.

* Kj ndng thuyét trinh trén trang chiéu:

- Khi trinh bay phai giai thich rong, tranh chi tap trung doc cac dong trén
trang chieu.

- Tap trude va doc ky ndi dung bai ¢ nha dé hiéu ki va sau khi trinh bay.
- Két hop vai hinh anh dé phong pht thém cho phan giai thich.
- Thuyét trinh noi dung nao thi chiéu noi dung dé 1a tot nhat.

- Néu chiéu toan bo noi dung thi thuyét trinh ndi dung nao phai ding but
Laser chi vao ngi dung dang néi, dé hoc vién biét minh dang néi ¢ ndi dung nao.

* Sur dung chugt tu:

- Khi sir dung: Lap pin vao chudt tir, thao dau USB cia chudt tir lap vao
may tinh, bam nat mé (on);

- Khi khong sir dung: Bam n(t tat (off), thio dau USB tir may tinh lap vao
chudt ttr, thao han pin ra khoi chuot.

Luuy:

- Hay nh¢ do 1a phuong tién ho tro, tranh viéc su dung khong hop Iy lam
hoc vién mat tap trung, khéng str dung dong thoi qua nhiéu loai thiét bi ho tro.
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- Pén trudc khi gio giang bat dau dé kiém tra xem cac phuong tién st
dung liéu da co6 san, cé lam viéc, c6 dat dugc tac dung khi mong muon.

- Can duogc st dung diing cach nhdm tao ra sy hing thd cua hoc vién (vi
du: Khong ding tredc may chiéu, tat may chiéu khi khéng st dung).

- St dung cho muc dich bé trg chir khdng 1am rdi théng tin ¢ cung cap.

- Thong tin truyén dat qua céc phuong tién tryc quan can ré nghia, chinh
xac va duoc trinh bay ngan gon.

- Phuc vu cho viéc lam r6 cac noi dung chinh.
- Bam bao moi hoc vién déu dé quan sét.
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TAI LIEU THAM KHAO
(HOC VIEN TU POC PE CO THE VAN DUNG)

I. MOT SO PHUONG PHAP TAP HUAN

1. Phwong phap quan sat thuc té

a) Khai niém

Quan sat 13 phuong phap tri gidc c6 muc dich, c6 ké hoach mét su kién,
hién tuong, qua trinh (hay hanh vi cu chi cua con ngudi) trong nhiing hoan canh
tu nhién khgc nhau nham thu thap nhirng so liéu, su kién cu thé dac trung cho
qua trinh dién bién cua su Kién, hién tugng do.

b) Vai tro ciia phwong phap quan sat thuc té

Uu diém noi bat ciia phuong phap nay 1a c6 thé dung dé trao d6i nhiéu noi
dung cung mot Idc. St dung phuong phap nay s€ tang hiéu qua ng dung noi
dung ly thuyét vao thyc té. Thém nita, phuong phap nay con tao duoc khong khi
hang khai, s6i ndi cho ngudi hoc tham gia va huy dong nhiéu giac quan cua
nguoi hoc.

Phuong phap quan sét thuc té thuong dugc sir dung khi phan tich truong
hop/tinh hudng cu thé va so sanh dé tim ra wu diém/mat han ché cua mot van dé
hay ky thuat nao d6. Phuong phap nay chi co thé ap dung duoc trong truong hop
c6 dia diém quan sat phd hop, s6 lugng nguoi hoc it va c6 du thoi gian.

Phuong phap quan sat thuc té 1a qué trinh trao doi kién thtc va kinh
nghiém thong qua quan séat thuc té. Muc dich 1a minh hoa ly thuyét vao hoat
dong thyc tién. Twong tu nhu phuong phap thao luan nhdm, tap huan vién sg chi
dong vai tro hudng dan, theo doi hd trg cac nhom trong qua trinh quan sat va tu
van dé ngudi hoc dua ra quyét dinh cudi cing. Pay 1a mot trong nhitng phuong
phap sir dung rat c6 hiéu qua va pht hop trong qua trinh tap huan.

c) Trinh tw thuc hién:

Huéng dan va thuc hién phuong phap quan sat thuc té ciing tién hanh
theo trinh tu 5 budc sau:

Buwéc 1: Chudn bi

- Tap huén vién xac dinh muc dich va noi dung quan sat dé dua ra tiéu ghi
can quan sat chi tiet, cu thé va phu hop véi muc dich dé ra. Khao sat dia diém
quan sat tir trudc va lua chon dia diém nao phu hop nhat véi muc dich quan sat
va khoang céch so véi 16p hoc.

- Xay dung ké hoach quan séat: Thoi gian, dia diém, thanh phan, muc tiéu,
noi dung, chuong trinh, cach thirc danh gia va diéu kién can thiét dé t6 chuc
quan sat.

Bwoc 2: Chia nhom va giao nhiém vu cho cac nhom

~ - Chia nhém, cir nhom trudng dé gidp tap huén vién quan ly nhom va thu
ky dé ghi chép trong qua trinh quan sat.
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- Tap huén vién dua yéu cau cho cac nhém va gisi han thoi gian (thng
thuong la 20 phat va tinh thém thoi gian di chuyén).

Buwéc 3: Té chiic tién hanh quan sét

Ngudi hoc tién hanh quan sét, hoi thém thang tin, thao luan, thong nhat va
ghi chép két qua ctia nhom dé trinh bay. Tap huan vién phai di cing nhém dé ho
tro trong qué trinh quan sét.

Buéc 4: Pgi dién cac nhom trinh bay két qud quan sat

Sau khi cac nhdm trinh bay, tap huan vién/tap huan vién nén yéu cau bb
sung tir cac thanh vién trong nhém. Sau d6 yéu cau c&c nhom khac nhan xét, bo
sung.

Buwoéc 5: Tong Két va tw vin dé dwa ra gidi phap hep ly

Tap huan vién nén su dung quan sat thuc té nhu mot bai tap tinh hudng dé
trao d6i ndi dung chinh. Do vay, trong khi phan tich két qua quan sat, tap huan
vién nén bo sung hoic dua ra ndi dung ly thuyét chinh can truyén tai. Khi dua ra
cac goi y khac phuc nhitng bat hop ly nén can nhac dé dua ra cac giai phap
mang tinh kha thi, phti hop vai diéu kién cu thé.

Luu y: Bat lgi chinh khi st dung phuong phép nay la yéu cau cé nhiéu
thoi gian va chi ap dung vai so6 lugng nguoi hoc it.

2. Phwong phap day hoc thong qua trai nghiém sang tao

a) Khai niém

Day hoc thong qua trai nghiém la qua trinh nhan thac, kham pha ddi
tuong bing viéc tuong tac voi dbi twong thdng qua céc thao tac vat chat bén
ngoai (nhin, so, ném, ngui...) va cac qué trlnh tam Iy bén trong (cha y, ghi nhg,
tu duy, tudng tuong). Thong qua do,chu the co theé hoc hoi, tim toi, sang tao,
tiep thu, tich liy dugc nhiing kinh nghiém cho ban than va hoan thi¢n cac ki
nang trong cudc song.

b) Vai tro caa day hec thdng qua trai nghiém, sang tao

Hoat dong trai nghiém sang tao la su phat trién caa “hoc qua lam” bai 1&
noi dung hoat dong va két qua dau ra 1a niang lyc thyc tién, pham chat va tiém
ndng sang tao. Hoat dong trai nghiém sang tao phat trién mot s6 nang lyc nhu:
Hoat dong va to chtc hoat dong; to chire va quan Iy cudc séng; tu nhan thic va
tich cuc hda ban than. Ngoai ra con phat trién mot sb niang luc sau: Tu hoc, giai
quyét van dé, tham my, giao tiép, ung dung cdng nghé thong tin ICT)... Mot s6
hinh thic trai nghiém:

- Hoat dong trai nghiém c6 tinh kham pha: Thuc dia, thyc té; tham quan;
cam trai; tro choi (16n).

- Hoat dong trai nghiém cd tinh trién khai: Dy 4n va nghién ctu khoa hoc;
Hoi thao/xemina; Cac cau lac bo.
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- Hoat dong trai nghiém c6 tinh trinh dién: Dién dan; giao luu; san khau
hoa.

- Hoat dong trai nghiém cd tinh cng hién: Thuc hanh lao déng; cac hoat
dong xa hoi/tinh nguyén.

So dd. Chu trinh hoc qua trai nghiém

1. Trdi nghiém

cu thé

2. Phan chiéu

4.Clng cb nan c
J tri nghiém

kién thire

3. Khai quat hoa

c) Trinh tw thuc hién:

Chu trinh hoc qua trai nghiém bao gom 4 budc:

Buwéc 1: Trdi nghiém cu thé

Khi hoc nhiing diéu méi, phan tmg dau tién la ching ta c6 nhitng quan st
(trai nghiém) str dung cac giac quan khac nhau (nghe, nhin, cam thay, ngui hoac
nem..).

Buwéc 2: Phan chiéu trai nghiém

Sau khi da quan sat hoac trai nghiém, ching ta s& phan chiéu hoic suy
nghi dé bien nhitng théng tin mai c6 v nghia cho chung ta.

Budc 3: Y nghia hod/khdi qudt hod

Khi thong tin mai da dugc hap thy, ching ta can phai lién hé ching véi
nhirng kjén thtrc, kinh nghiém da c6 va suy nghi vé viéc lam thé nao dé hé thong
lai sy hiéu biét caa chung ta.

Buwéc 4: Cing cé kién thic

¢ buagc nay ching ta thir nhiing kién thic mai thong qua nhiing thir nghiém
tich cuc. Ket qua tir nhiing thu nghiém nay s€ lai bat dau véi “trai nghiém cu the”
va mét chu trinh hoc méi lai bat dau véi su thay doi hiéu biet caa ching ta vé su
Viéc.

Luu y: Muc dich day hoc thong qua trdi nghi¢m sang tao la dé sir dung n6
trong qua trinh xay dung ndi dung chuong trinh tap huan vi chu trinh nay chinh
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1a thé hién caa cach ma ching ta s& hoc. N6i cach khac, chu trinh hoc 13 co s dé
xay dung chu trinh day.

3. Phwong phap tw van (co van)

a) Khai niém: Phuong phép tu van la viéc gop y kién vé mot van dé cu
thé nhung khong co quyén quyét dinh.

b) Vai tro ciia phwong phap tw van:

Uu diém ndi bat ciia phuong phap nay 1a tao cho ngudi hoc tinh chu dong
va sang tao trong qua trinh dwa ra quyét dinh. Tur d6 van dé c6 thé duogc giai
quyét mot cach c6 hiéu qua va hitu ich cho ngudi hoc. Phuong phap tu van
thuong dugc sir dung voi nhiing néi dung lién quan dén gial quyét van dé hién
tai, khi nguoi hoc dang yéu cau va tim kiém nhitng tu van. St dung phuong
phap nay con nang cao kha ning tu xac dinh van dé caa ngudi hoc va hd tro ho
trong qua trinh dé xuat nhu cau caa minh.

o Tu van 1a qua trinh cung Cép day du thong tin ¢ lién quan dé giup nguoi
can tu van dua ra quyét diph. Tu van cd the ¢ dang tu van cho nhém hodc cho ca
nhan. Phuong phép tu van duoc s dung vdi nguyeén tac goi m¢ huéng giai
quyét ma khong phai la quyet dinh thay cho ngudi hoc. Chinh vi vay qua trinh
phan tich dé di dén tu van cia ngudi tu van (o day la tap huan vién) phai dam
bao tinh khéach quan, chinh xac va thuc té.

c) Trinh tw thuc hién:

Str dung phuong phap nay can tién hanh theo 05 budc sau:

Buwéc 1: Tim hiéu vin dé can dwec tw van

Nguoi tu van va déi twong can tu van bat dau véi viéc gisi thiéu vé minh
va muc dich cua tu van (néu I1én nhu cau caa minh).

Buwoc 2: Tim hiéu tinh hinh va khé khin ma ngwoi cin dwoc tw vin
dang gap phai.

Nguoi tu van tim hiéu vé tinh hinh va khé khin ma dbi tugng can tu van
(nguoi hoc) dang gap phai. Bat cau hoi, quan sat va thai do ing xu trong giao
tiep la nhitng k§ nang quan trong cia nguoi lam tu van,

Buéc 3: Pwa ra gidgi phap thay thé va hweéng ddn lwa chen gidgi phap

Pua ra cac giai phap thay thé, phan tich mat manh va mat yéu cua tung
giai phap. Gitp ngudi hoc lya chon mét giai phap thich hop bang cach tim hiéu
cac thong tin nhu dy dinh, muc dich va kha ning cta doi tuong, y mudn st dung
giai phap nao va ly do tai sao chon giai phap do.

Budéc 4: Tw van/Gitp dé thuc hién gidgi phap

Giai thich va huéng dan rd rang, cu thé vé cach st dung ding giai phap da
lya chon. Dac biét luu y dén nhiing tac dung tiéu cuc. Nén dé nghi dbi twong nhic
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lai @& kiém ra mtrc d6 nam thdng tin. Cung cap tai liéu hudng dan kém theo, néu
co.

Buwéc 5: Thu thdp thong tin phan hai

Tap huan vién va nguoi hoc an dinh thoi gian cho cudc gap lan sau dé
danh gia két qua tu van.

Luu y: Khong phai bat ky mot cudc tu van nao ciing tién hanh da 5 budc
trén. Tuy theo hoan canh, ddi twong va yéu cau cu thé dé &p dung tu van mot
cach linh hoat. Phwong phap tv van c6 nhitng yéu diém 1a chat luong
tu van phu thudc rat nhiéu vao ky ning, kién thirc va mtc d6 nhay bén cua
ngudi tu van. Phuong phap nay kho ap dung khi c6 sb luong nguoi hoc dong va
thoi gian it.

I1. MOT SO KY THUAT TRONG TAP HUAN

Ki thuat tap huan I1a nhitng céch thirc, hanh dong cua tap huan vién va
nguoi hoc trong cac tinh huong hanh dong nho, nham thuc hién va diéu khién
qua trinh to chac tap huan trén I6p. Cac ki thuat tap huan la nhiing don vi nho
nhat cua phuong phap hoc. Co nhirng ki thuat tap huan chung, cé nhirng k¥ thuat
dac thu cua timg phuong phap tap huan.,

Dé van dung hiéu qua mot ki thuat tap huan nao do, tap huan vién can linh
hoat va ket hop mot so phwong phép, ki thuat tap huan khéc, khong nén “tuyét
doi hoa”. Thong thuong, dé to chic mot hoat dong tap huan cho nguoi truong
thanh, tap huan vién hudng dan hoc vién trai qua 5 budc, cu thé:

Budc 1: DPinh hudng muc tiéu, qua d6 néu cong viéc, nhiém vu cia nguoi
hoc.

Budc 2: Cho nguoi hoc tiép can véi cac ngudn tai liéu (dung 1oi ndi, phat
tai lieu, huong dan quan sat hinh anh...)

Budc 3: T6 chue, hudng dan hoc vién tu phat hién va giai quyét van dé
dua trén nguon tai liéu.

‘Budc 4: To chie cho ngudi hoc trinh bay, béo céo két qua nghién ciu va
yéu cau nguoi hoc khac nhan xét, danh gia.

Budéc 5: Tap huan vién/ tap huan vién nhan xét, danh gi (tinh than thai do
lam viéc, két qua bado cao va cach nhan xét) caa hoc vién, sau d6 tong két van
de. Viéc tong ket co thé theo hudng mo.

Tuy nhién, tiy vao k¥ thuat &p dung vao bai hoc cu thé ma sé& cé 4 hoac 5
budc.

Dué6i day, chung ta nghién cttu mot sé ky thuat tap huan tich cu thuong
duoc van dung trong dao tao, tap huan cho nguoi trudng thanh.

1. Ky thuat KWLH

KWLH von la mot hinh thac to chic giang day hoat dong doc hieu. Hoc
vién bat dau bang viéc dong ndo tat ca nhiing gi da bict veé chu d¢ bai doc.
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Thong tin nay s& duoc ghi nhan vao cot K caa biéu do. Sau dé hoc vién néu 1én
danh sach cac cau hoi vé nhirng diéu mudn biét thém trong chu dé nay. Nhiing
cau hoi d6 s& dugc ghi nhan vao cot W cua biéu do. Trong qua trinh doc hoic
sau khi doc xong, nguoi hoc s€ tu tra loi cho cac cau hoi ¢ cot W, nhitng thdng
tin nay sé dugc ghi nhan vao cot L.

K : Kién thtrc / hiéu biét hoc vién da co;

W : Nhiing diéu hoc vién muén biét;

L : Nhiing diéu hoc vién ty giai dap/tra loi ;

H : Cach thirc dé hoc vién tim toi nghién cu mé rong thém vé cha dé hoc

Céch lam:

~ Budc 1: Nguoi hoc bét dau viéc cong ndo tat ca nhiing gi da biét vé chi
de bai tap huan, thong tin nay sé ghi vao cot K.

Bude 2: Ngudi hoc néu Ién cac danh séch cac céu hoi vé nhimg diéu
mong muon dugc biét thém vé chu d¢ duoc tap huan, cau hoi do s€ duoc ghi vao
cot W.

Budc 3: Trong qua trinh doc hodc sau khi hoc xong, dé tra loi nhirng cau
hoi da ghi & cot W thi dugc ghi nhan vao cot L.

Budc 4: Van dung tir bai dd hoc vao thuc tién nhu thé ndo, thdng tin nay
duoc ghi nhan tai cot H.

M6 ta mau bang hoi:

BANG HOI THEO KY THUAT TAP HUAN “KWLH”

Cau hoi:

Anh/Chi da biét gi Vé............ ? (cha dé bai tap huan nay). Nguoi hoc
dién vao cot K.

Anh/chi c6 mong mudn va dé xuat gi thém khi tim hiéuvé ............... ?
(chu dé bai hoc). Ngudi hoc ghi vao cot W.

Anh/Chi d4 hoc thém duoc nhing givé .........c.vevveeenn.... ? (sau khi
hoc xong chu d&/bai hoc). Nguoi hoc ghi vao cot L.

Nhitng noi dung, kién thic ndo trong chii dé/bai hoc ¢6 thé van dung vao
cudc sdng, thuc tidn. Ngudi hoc ghi vao cot H.

K W L H
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2. K§ thuat XYZ

Pay 1a mot ky thuat 1am viéc nhém nham phéat huy tinh tich cuc, chu dong
ctia moi thanh vién trong nhom. Trong do:

X: L& s6 thanh vién ciia mdi nhom

Y: La sb y kién can dua ra caa mdi thanh vién

Z: S6 thoi gian danh cho nhom (pht)

Vi du ky thuat “623” thuc hién nhw sau:

Mbi nhom 6 ngudi, méi nguoi v’iét 2y kiénqtrén mot to giay trong vong 3
phut vé cach giai quyét 01 van dé va tiép tuc chuyén cho nguoi bén canh;

Tiép tuc nhu vay cho dén khi tat ca moi ngudi déu viét y kién cua minh,
c6 thé 13p lai vong khac;

Con s X-Y-Z c6 thé thay doi;

Sau khi thu thap y kién thi tién hanh thao luan, danh gia cac y kién.
Céch lam:

Budc 1: Dan nhap hoat dong dé tao dong co hoc tap cho ngudi hoc
Budc 2: Chia I6p thanh .... nhom va giao nhiém vu cho tieng nhém.
- S6 luong thanh vién; phan cong nhom trudng, thu ky

- Nhiém vu cu thé bang dong tir &hudéng toi san pham

- Tong thoi gian cho hoat dong (céng ndo ca nhan, nhom)

Budc 3: Piéu khién nhom theo k§ thuat tap huan tich cuc

- COng ndo ca nhan (May phut + nhiém vu)

- Cong ndo nhom (Nhom trudng diéu khién, ghi ca y thong nhat va khong
théng nhat caa nhom).

M®i thanh vién trong nhom dua ra 01 y kién cho mdi vong, gia st néu sb
y kién can lay la 2 thi moi nhém c6 2 vong chia sé y kién.
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Thu ky ctia nhém sé& tong hop tat ca cac y kién cua cac thanh vién va ghi
vao 01 to gidy hodc mdi thanh vién trong nhoém ghi tat ca nhitng y kién caa minh
ra 01 to gidy roi giri lai thu ky tong hop theo su dan dat cua trudng nhom.

Budc 4: Biéu khién cac nhém béo céo san pham (hdy van dung ky thuat 5
xin) va nhan xét (hay van dung k¥ thuat 321)

* K§ thuat 5 xin: Xin chao, gigi thiéu tén nhdm; xin phép — dai dién nhom
trinh bay; xin 13i — thé hién tinh than cau thi; xin gép y va xin cam on.

* Ky thuat 321: 03 diéu tam dic nhat; 02 diéu chua thoa man; 01 dé xuat.

Budc 5: Tong két hoat dong nhom cua tap huan vién

- Nhan xét tinh than 1am viéc (dong vién khuyén khich...)

- Chét y, phan tich, két luan van dé (Iam trong tai phan quyét)

- Cam on cac nhom da tham gia va hoan thanh nhiém vu

Ky thuat nay tap huan vién yéu cau mdi thanh vién trong nhom déu phai
suy nghi dé dua ra “y kién” dé han ché viéc y lai cta cac thanh vién trong nhém.

So dd mo ta:

Pay 1a k¥ thuat tap huan 14y thdng tin phan hdi cia nhém hoic cua ting
ca nhan, nham huy déng su tham gia tich cuc cua nguoi hoc. Con s 3 1a (3 diéu
tam dac nhat vé bai hoc), con s6 2 1a (02 diéu chwa théa man hoic chua hai
long), con s6 1 (01 dé xuét y kién cho giang vién/nhom).

Céach lam:
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Bude 1: Trude khi bat dau chi dé/bai hoc hogc 01 phan trinh bay nhom,
giang vién yéu cau ngudi hoc lang nghe dé ghi nhan thong tin vé nhing diém
thich tha, nhitng gop y, hay kién nghi.

Budc 2: Ngudi hoc dugce yéu cau cho y kién phan hoi vé van dé nao do
(ndi dung hoat dong nhom, phuong phap bao cao...)

Budc 3: MAi nguodi/nhém viét ra 3 dieu tot nhat, 2 diéu gop y ve diém
chua tot va 01 di€u dé 7nghj dé lan sau cai tién tot hon. Hoac cau hoi, thac mac
veé nhitng diém chua hiéu.

Budc 4: Sau khi thu thap y Kién, giang vién cung ngudi hoc tong hop va
thao luan vé céc y kién phan hoi.

Luu y: Dé tao nén su “gay can” trong hoat dong nay, giang vién yéu cau
nhdm nhan xét sau khong dugc trung lap vai nhitng nhan xét cia nhém trudc.

M@éi quan hé giira 3 ky thuat: KWLH, XYZ va 321.

3 ky thuat nay c6 moi quan hé chat ch& véi nhau, hé trg, cling bo sung cho
nhau trong suot qué trinh dao tao, tdp huan tir khau mo bai, giang bai dén khau
két bai. Trong do:

- Ky thuat KWLH: Sir dung cho phan mé bai nham tao dong luc cho
ngudi hoc

- Ky thu:cflt XYZ: St dung cho phan giang bai dé trién khai cac ndi dung
dao tao, tap huan

- K§ thuat 321: Str dung cho phan két bai dé lay nhan xét vé két qua lam
vi@c cﬁarcéc nhom hoac cua giang vién hodac hudng dan nguoi hoc cung co, hé
thong kien thirc da hoc.

3. Ki thuit "Lugc dd tw duy"

Lugc d6 tu duy (con duoc goi 1a ban dd khai ni¢m) la mot SO dd nham
trinh bay mét cach rd rang nhimg y twong mang tinh ke hoach hay ket qua lam
vi@c cuaa ca nhan hay nhém vé mét cha dé. Lugc do tu duy cé thé duoc viet trén
giay, trén bang hay thuc hién trén may tinh.

Lugc d6 tu duy c6 thé tng dung trong nhiéu tinh huéng khac nhau nhu:

- T6m tat noi dung, 6n tap mot cha dé;

- Trinh bay tong quan mot chu dé;

- Chuan bi y tuéng cho mot bao cao hay budi n6i chuyén, bai giang;

- Thu thap, sap xép cac ¥ tuong; Ghi chép khi nghe bai giang.

Cach lam:

Budc 1: Viét tén chu dé ¢ trung tdm, hay vé& 1 hinh anh phan &nh chu dé.

~ Budc 2: Tu chu dé trung tam, vé& cac nhanh chinh. Trén r,nSi‘nhénh chinh
viet mot khai niém, phan anh mét noi dung lon caa cha dé, viét bang CHU' IN
HOA. Nhanh va chir viét trén d6 duoc vé va viét cung mot mau. Nhanh chinh do6
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duogc ndi véi chii dé trung tdm. Chi st dung cac thuat ngir quan trong dé viét trén
cac nhanh.

Budc 3: Tir mdi nhénh chinh v& tiép cac nhénh phu dé viét noi dung thudc
nhanh chinh d6. Cac chir trén nhanh phu dugc viét bang chir in thuong.

Budc 4: Tiép tuc nhu vay & cac tang phu tiép theo.
I11. KY NANG TO CHUC TRO CHOI
1. Muc dich, y nghia va phan loai tro choi

- Trd choi dugc s dung trong tap huin nhu 13 mét chat xac tac dé tao
khong khi vui vé, thoai mai cho méi truong hoc tap. Str dung tro choi giap xoa
tan sy mét moi va budn nga. Tro choi 1am cho moi ngudi Xich lai gan nhau hon.
Tro choi con dugc st dung trong cac hoat dong khaoi dong va on bai.

- Khi t6 churc tap huan can c6 nhiéu tro choi, mdi trd choi déu 6 ¥ nghia
khac nhau, tap huan vién can chon nhitng tro choi phu hop giup hoc vién phan
khich, chu @ong, tu tin hon trong hoc tap.

- Tro choi dugc chia thanh hai loai:

+ Tro choi khai dong dugc t6 chic vao dau gio nham tao cam hang cho
nguoi hoc dé tiep thu bai hoc tot nhat.

+ Trd choi tng dung duoc to chirc khi muon chuyen tai dén hoc vién mot
noi dung nao d6 ma thuc té ho da lam. Thong qua tro choi, phan tich, danh gia
va rut ra bai hoc kinh nghiém (hoc qua trai nghiém).

2. K§ niing t6 chirc tro choi khéi dong
- Lya chon tro choi dé tt ca déu tham gia duoc.

- Pau gio budi séng nén chon nhiing trd choi mang tinh tu duy, sang tao:
Do vui, hodc g dung tro choi chiéc non ky diéu dé 6n lai bai cii.

- Sau gio giai lao c6 thé cac tro choi am nhac: Hat theo nhém, hat theo
chu de, di tim ca sy, tim tén bai hat...hoac co thé tap thé duc tap thé: Chicken
dance hoac vui vé, thoai mai, mua rao, mua phun. ..

- Pau gio budi chiéu nén chon nhiing trd choi vui vé, hoat dong manh dé
hoc vién khéng buon nga: Budi hinh bat cht, alo, ala...

3. K§ niing té chire trd choi iing dung cho bai hoc

- Tap huan vién phai chuan bi trudc rat ki cac tro choi.

- TUy theo ndi dung dé lya chon sé nguoi tham gia cho phi hop.
- Khuyén khich chon nhimg tro choi dé tat ca ciing tham gia.

- Huéng dan ky dé hoc vién thyc hién ding dat dugc muc dich, yéu cau
caa tap huan vién,

- Téng két, rat ra bai hoc sau khi choi tro choi.

4. Gi6i thiéu mét sb tro choi cu thé (dé tham khao va st dung trong dao
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tao, tap huan)

a) Tro choi khéi dong 4p dung cho ngay dau tién khi cac hec vién
chwa quen nhau.

Muc tié}]: Tao bau khéng khi vui vé, thoai mai, moi nguoi gan nhau hon,
khéng cam thay e ngail.

- Tro choi tén (4p dung cho budi hoc dau tién va duoc gidi thiéu ¢ bai
khai mac va lam quen).

- Tro choi ném béng (4p dung cho budi hoc dau tién dé hoc vién lam
quen nhau).

Muc dich tro choi: Moi nguoi ¢b gang nhd tén va 1am quen nhau mot
cach vui vé, than thién.

Huréng ddn cdch choi:

Buwéc 1: Ca l6p dung thanh vong tron

Buéc 2: Chuyén bong dé nguoi nhan bong noi tén minh

- Qua bong duoc ném tir ngudi ndy sang ngudi khac, khi nguoi nao nhan
duoc bong thi phai néi to tén minh dé ca nhom nghe ro.

- Sau d6 nguoi nhén duoc bong tiép tuc chuyén bong cho ngudi chua
dugc nhan lan nao. Nh¢ 1a khong dugc chuyén bong lai cho ngudi minh da
chuyen.

- Nguoi khac ¢6 thé duoc, vi muc tiéu gitp cho ngudi nhan béng néi tén
minh nhiéu lan dé nhitng nguai trong I6p nhé tén. Cuthe: ABCADCHA
C...nhu vay C da dugc noi tén 3 lan. A cling dugc noi 3 lan, nhitng nguoi trong
I6p ¢ thé nhé duogc tén caa C va A. Tuong tu nhu vay véi cac thanh vién khac.

Bwéc 3: Chuyén va goi tén nguoi nhan bong:

- Ban van ném bong cho ngudi d6 nhung 1an ndy ban phai goi tén ho
trudc khi ném bong.

- Nguoi nhan bong sé goi tén nguoi tiép va ném bong cho ho.

- Twong tu cho nhitng nguoi ném bong tiép theo mot vai lan dé moi nguoi
nhé dugc tén nhau.

Buéc 4: B6 sung thém mot qua bong nita. Lic nay ca lop da co 2 qua
bong cung dugc ném theo vong tron.

- Y&u cau moi ngudi ném nhanh hon.

Phuong tien su dung cho tro choi: Chuan bi 2 qua bong bang glay béo,
bang 1/2 qua bong da (c6 thé Iay gidy mau boc lai cho dep). Bong bang gidy sé

khong 1am ai bi dau hoic c6 thé thay bing bong nhua hoic cao su, nhung phai
dam bao ném vao ngudi khac khéng bi dau.

- Bai hat 1am quen nhau (1di bai hat hat thé nao, thi ngudi hat thuc hién
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nhu vay).
Muc dich tro choi: Tao bau khdng khi vui vé, than thién, gan giii nhau
Huéng ddn cach choi:
Lan 1: Khi hat thi nhin vao mit nhau (bén phai — bén trai)
“Nhin mit nhau di, xem ai c6 ngai ngan gi
Nhin mit nhau di, xem ai c6 ngai ngan chi
Minh 13 anh em c6 chi ddu ma ngai ngan
Hay nhin mat nhau di, hdy nhin mat nhau di”
Lan 2: Khi hat thi cam tay nhau
“Cam tay nhau di, xem ai c6 ngai ngan gi
Cam tay nhau di, xem ai ¢ ngai ngan chi
Minh 1a anh em c6 chi ddu ma ngai ngan
Hay cam tay nhau di, hiy cdm tay nhau di”.
Lan 3: Khi hat thi quang vai nhau
“Quang vai nhau di, xem ai ¢ ngai ngan gi
Quang vai nhau di, xem ai ¢6 ngai ngan chi
Minh 12 anh em c6 chi ddu ma ngai ngan
Hay quang vai nhau di, hdy quang vai nhau di”.

Tuy theo ddi tuong tap huan ma tap huan vién co thé sang tao thém cho
phong phd, vui vé.

- Tro choi "Ai biét nhiéu hon" hoac “Ai nhanh mi¢ng, nhanh tay hon”

Muc dich tro choi:

- Gilip cac hoc vién chu dong tham hoi, trd chuyén véi nguoi khac; biét
khai thac théng tin tir nguoi khac.

- Hoc vién ty rén k§ nang dat cau héi cia hoc vién dam bao ngan gon,
nhung thu dugc nhiéu thong tin nhat trong khoang thaoi gian ngan.

Huréng ddn cach choi:

Budc 1: Huong dan hoc vién ghép thanh ting cip (2 ngudi mot cip, nén
mot nam va mét na).

Buéc 2: Phat mdi nhdm mot to giay va bit, néu ai 1a ngudi héi s& nhan
bat va giay de ghi cau tra loi.

Budéc 3: Huong dan cach choi: Mot nguoi hoi va mot ngudi tra 161. Nguoi
hoi dong thoi ghi cau tra loi vao mot to giay trong mot khoang thoi gian nhat
dinh. Hét gio, dé nghi ho dan nhiing to giay do 1én bang.
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Buwéc 4: Moi ngudi bat ¢au hoi va ghi cau tra 1oi trong 3 pht.

~ Budc 5: Tét ca cling kiém tra xem to gidy nao ghi dwoc nhiéu thong tin
nhat trong thoi gian 3 phdt, to d6 cua ai, thi nguoi d6 thang cudc.

Bwéc 6: Dit cau hoi tai sao ngudi ghi duoc nhiéu, nguoi ghi duoc it.

Bud6c 7: MC rit ra danh gid tro choi. Thoi gian rat ngan, moi ngudi phai
rat chu dong dat cau hoi ngay tir nhitng gidy dau tién va ghi that nhanh, rd rang
cau tra loi cua nguoi dugc hoi. Nguoi hoi ciing can tra loi nhanh, rd rang.

Goi y: Néu c6 nhiéu thoi gian c6 the doi lai ngudi hoi va tréo cap roi tien
hanh tuong ty, tro choi nay c6 thé tng dung vao ky nang dat cau hoi.

~b) Tro choi khéi dong dau gio 4p dung cho nhirng buoi hec sau, tot
nhat sau gio nghi giai lao hoic trong gio hoc ma hec vién cam thay mét méi

- Bai hat vui tap thé duc

Muc dich tro choi: Tao bau khéng khi vui vé, than thién, gén gitii nhau
Huéng ddn cach choi:

“Minh v cai tay cho déu 1a minh vd cai tay cho déu,

A i a minh v cai tay cho déu. (vira hat vira vé tay)

Minh dim cai chan cho déu la minh ddm c4i chan cho déu,
A i a minh ddm cai chan cho déu (vira hat vira ddm chan)
Minh dam cai lung cho déu 12 minh ddm cai lung cho déu,
A i a minh ddm cai lung cho déu (vira hét vira dam lung)
Minh lic cai eo cho déu 1a minh lic cai eo cho déu,

A i aminh lic céi eo cho déu. (vira hét vira ldc eo)

Minh v céi tay cho déu 1a minh dam cai chan cho déu.
Minh dam cai lung cho déu la minh lic céi eo cho déu.

A i a minh vd céi tay, minh dim céi chan, minh ddm cai lung, minh l4c
cai eo cho déeu (vura hat vira vo tay, dam chdn, dam lung va lac eo theo loi hat) .

- Tro choi “hiy lam nhw sép néi, khong lam nhu sép lam” hoic “néi
mot dang lam mét néo”.

Muc dich tro choi: Giup mei ngudi chu'y va rat kinh nghiém cho minh dé
thuc hién dung va khi quan sat can phai chu y phan tich, khong lam theo nhiing
gi minh nhin thay ma phai biét lang nghe.

Huréng ddn cdch choi:

Budc 1: Xép l6p thanh vong tron hogc hinh chir U dé ¢6 thé nhin dugc
ngudi dieu khién tro choi (goi tat 1la MC).

Budc 2: Huéng dan nguoi choi
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- Alo: Pua hai tay 1én miéng giéng nhu céi loa.
- Ala: X0a hai tay va dua tay ra phia tru¢c mat.
- Adi: Chép hai tay nhu lay phat.

- Amen: Dat up hai tay trudc nguc.

Sau khi hudng din xong phai hoi lai xem moi ngudi da hiéu hét nhiing
yéu cau vira dugc hudng dan chua. Néu chua, can phai hudng dan lai hoac lam
thir mot lan.

Bud6c 3: Bat dau choi
- Nguoi chu trd bat ¢au thuc hién va yéu cau moi nguoi nhin minh.
- M&i dong tac can noi to d& moi ngudi vira nhin thiy vira nghe va lam theo.

- Mot hai lan dau thi noi sao lam dang vay, khi ngudi choi dd quen thi
MC sé& noi mot dang lam mat néo.

- Alo c6 thé Up tay Ién nguc hodc dua ra ngoai... nhu viy ngudi choi theo
phan xa thuong nhin MC nén hay thuc hién sai.

- Nhiing nguoi thuc hién sai duoc dan 01 manh bang dinh 1én tran dé
phan biét vai nhitng nguoi thyc hién dang.

- Ngoai MC can c6 tir 01 dén 02 ngudi hd trg MC giam sat dé phat hién
ngudi thuc hién sai va dan bang dinh.

Buwéc 4: Két thuc tro choi, hoi nguoi mac I18i nhiéu nhat dé rat ra bai hoc
kinh nghiém khi choi tro choi nay.

Bwéc 5: Tap huan vién phan tich va néu bai hoc kinh nghiém.

Tuong ty nhu vay, c6 thé “mo-li-phé” thanh nhiéu trd chdi khac nhau:
“Chim bay, c0 bay, tau khong bay”. “Ca boi, vit boi, ga khong boi ...”

- Tro choi “Ra khoi”

Muc dich tré choi: Chia té mot cach ngau nhién

Huong ddn cdach choi:

Buéc 1: Xép 16p thanh vong tron.

Budc 2: Hudong cach choi.

Buéc 3: T6 chic choi.

- Néu MC h6 mua phun thi di chuyén va vd nhe vao vai ngudi di trudc.

- Néu MC h6 mua rio thi di chuyén nhanh hon va v manh vao vai ngudi
di trudc.

- Néu MC hé bao thi dung lai.

- Néu MC hé nhay 1én phao, phao N nguoi thi N nguoi nam tay nhau
thanh vong tron.
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- Nhiing ngu’ori thira ra s& dugc ting huan chuong. Néu muc tiéu dé chia to
thi ho chua vao t6 nao. Nhiing phao thira ngu’m cling twong ty nhu vay. Nhiing
nguoi thua ra co thé xép ho vao t6 hodc co thé cho ho choi tiép néu nhu sb
ngudi thira > s6 nguoi 01 t6 dinh chia.

Buwadc 4: Phan tich, rdt ra bai hoc va y nghia cua tro choi.
- Tro choi "Hat theo phu 4m dau"

Muc dich tré choi: Tao dong luc cho ngudi hoc va tao sy ty tin moi khi
ho hat trudc tap thé, dong thoi tap trung suy nghi dé lua chon bai hat nhanh nhat.

Huréng ddn cdch choi:
Buéc 1: Lya chon ngudi choi. Chia thanh cac doi (01 nam + 01 nir) hoac
cO thé coi moi to 1a 1 doi.
- Lay tinh than xung phong, néu khong xung phong thi dé nghi céc t6 cu
ngudi tham gia dam bao 50% nam va 50% nir.

Bwéc 2: Tung doi, hodc doi bat thim cac phu am dau do nguoi huéng dan
chuan bi trudée nhu B, C, G, H, K L, M, N... Bit thim xong s& c6 10 gidy dé
nhé ra bai hat.

Buwéc 3: Moi d6i vira bat tham hat 1 dén 2 cau trong bai hat co tir dau tién
cua bai héat 1a phu &m vira bat duoc. (VD: Néu bat duoc chir B, thi tir dau tién
cua bai hat phai 1a chir B nhu “Budi sang em lam ray...”).

Buéc 4: Moi d6i tiép theo, cho dén hét thoi gian caa tro choi.
Buwéc 5: Tong két, doi nao hodc doi nao thing s& duoc thuong (néu co).

¢) Tro choi sir dung 16ng ghép vao ndi dung cac bai hec, nham gidp
hoc vién rat ra nhirng bai hoc kinh nghiém van dung vao qua trinh lam viéc
caa minh.

- Tro choi “Tét ca vi thwong dé”

Muc dich tro choi: Huéng hoc vién thuc hi¢én dung nhiing yéu cau khi
duogc hudng dan, cling nhu trong thuc hién qui trinh nghiép vu.

Huréng ddn cach choi:

Budc 1: Chia I6p thanh cac doi, mdi doi cir ra mot ngudi lam doi truong.
Buwéc 2: Yéu cau cac doi truong xép thanh hang.

Bud6c 3: Chon mot nguoi 1am Thuong dé.

Buwéc 4: Yéu cau Thugng dé dimg cach cac doi truong tir 3-5m.

Buéc 5: T6 chire tro choi

MC n6i “Thuong dé can”, moi ngudi dong thanh hoi “can gi, can gi”. Khi d6
“THUGQNG DE” tra 161 Thuong dé can mot thir gi do.
+ Khi thuong dé can vat gi d6 thi cac doi di tim dua cho ddi truong dé doi

truong dua cho thugng dé .
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+ Thuong dé chi nhan d6 vat tir doi truong, néu nhan tir nguoi khac 13 vi
pham luat choi va khong dugc tinh 1a hang ma cac doi da ban duoc.

+ Thuong dé nhan dwgc nhiéu d6 vat cua doi ndo nhat thi doi d6 chién thang.
Buwdc 6: Hoi hoc vién rat ra bai hoc gi tir tro choi nay.
Bwéc 7: Tap huan vién rit ra bai hoc cho trd choi nay.

Néu trong kinh doanh thi khach hang 1a thuong dé, doi véi NHCSXH
ngudi vay 1a thugng de. Ham y khi cho vay phai ding doi twong, su dung von
dang muc dich, giai ngan dén tay nguoi vay.

- Tro choi "Né6i tham" hoic “Tam sao thit ban”

_ Muc dich tro choi: Gilp hoc vién hicu dwoc tam quan trong cua viéc
truyén dat théng tin, nhat la trong cong tac tuyén truyéen chinh sach tin dung uu
dai cua Chinh phu giao NHCSXH.

Huréng ddn cdch choi:

Buéc 1: Moi ngudi dung thanh vong tron, MC huéng dan va dit ra nhiing
yéu cau cua tro choi.

Buéc 2: Bit dau tro choi

- MC dua ra mét thong diép (cau ngan gon) cho mot thanh vién doc, nho
trong dau (ngudi A) sau do tiép tuc n6i tham diéu d6 cho nguoi bén canh (nguoi
B). Nguoi B nhéan dugce thong diép do lai tlep tuc noi tharp cho nguoi diing canh
minh (nguoi C). Tiep tuc dugc noi tham dén nguoi cuoi cung (nguoi thu N),
ngudi N s€ ndi to cho ca nhom cung nghe.

- MC yéu cau nguoi dau tién nhan thong diép (nguoi A) noi lai cho ca
nhom biét minh d néi ciu gi lac dau. So sanh voi nguoi cudi cung xem dung
hay sai.

- C6 the chon n6i vong tron theo chiéu kim dong hd hodc nguoc chieu do
MC yéu cau.

Budéc 3: Panh gia, nhan xét vé tro choi

- Mtic d6 chinh xac ciia thong diép tir nguoi dau tién dén ngudi cudi cling.

- Nguyén nhéan nao lam cho thong diép bi thay do6i?

- Bépg cach nao dé dam ’béo murc d chinh x&c cta thong diép nhan duoc
tur nguoi dau tién dén ngudi cuoi cung.

Buwoc 4: Rut ra bai hoc sau tro choi

- Tam quan trong cua ling nghe trong khi giao tiép hoic d6i voi nguoi
lanh dao, khi giao viéc cho nhan vién can chi y kiém tra xem ho da hiéu duoc
cong viéc can lam hay chura.

_ - Giao viéc tryc tiép dén nhan vién doi khi hiéu qua hon khi gian tiép qua
nhiéu nguoi khéc.
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Goi ¥: Néu lép dong ngudi ¢ thé cai tién tro choi bang cach ding thanh
hang theo cac t6 va cach choi tuong tu.
- Tro choi "Aiim lang hon"

Muc dich tro choi: Gilp hoc vién hiéu dugc giao tiép/ truyén thong 1
chiéu va 2 chiéu. Tao su gan bo chia sé gitra cac hoc vién.

Huong ddn cach choi

Buéc 1: Tién hanh ghép doi ngdu nhién (1 nam, 1 ni¥) néu khong du ty 18
thi nhitng nguoi con lai ¢6 thé cung giai tinh,

Buwéc 2: Phat cho mdi doi mot to gidy A0 hodac Al va 2 céi bat.

Buréc 3: MC huong dan cip doi ngdi xuong doi dién nhau, to gidy dé giira
2 ngudi. Khong ai duoc noi véi ai. Phai tuyét doi gitt im lang. Nghe MC hudéng
dan vé tranh.

Buwéc 4: MC doc to cho tat ca cung nghe: “Cac ban hay v& mét ngoi nha,
mot céi cay va mot con vat bat ky. Tat ca Moi ngudi cung im lang dé vé trong
thai gian 5 phut. Sau d6 ky tén mot hoa sy noi tiéng vao tranh da vé.

Bugc 5: Sau khi hét gio, mdi doi phai trinh bay suy nghi cua minh khi vé
trong 2 phat, moi nguoi 1 phut.

Buwéc 6: MC cling moi ngudi nhan xét sy gidng nhau va khac nhau giira
phan vé cta 2 nguoi trong bure tranh da v€. So sanh cai giong nhau va khac nhau
gitra burc tranh vé cta cac cap doi khac nhau.

Bwéc 7: MC nhan xét va két luan: Clng mot théng tin v& mot bic tranh
nhu nhau, nhung sy thé hién da rat khac nhau gitra cac cap d6i. Nguyén nhan do
thong tin mot chiéu tir ngudi nodi, ngudi nghe khong duoc hoi lai. Vi vay, nguoi
nghe muén hiéu sao 1am vay 1a rat nguy hai. Khi trao d6i thong tin nén dam bao
2 chiéu. Phai hoi ngudi nhan tin da hiéu chua? Hiéu nhu thé nao? Néu ho hiéu
chua dang ta phai diéu chinh ngay dé dam bao két qua nhu mong mudn.

Goi y: Néu 16p dong co thé vé theo nhom dong va moi thanh vién trong
nhom cung vé, nhung khong ai dugc noi vai ai, moi ngudi vé mot nét hoac mot
vat trong buc tranh theo yéu cau cua nguoi hudng dan.

Hoac c6 thé cap doi, mot nguoi hudng dan khong ding 1oi néi, ngudi con
lai V€ tranh theo dé nghi cia MC. Khi d6 ngudi hudng dan vé trong cap doi
dugc MC hudng dan cu thé, nguoi vé ra khoi 16p dé MC hudng dan hoac cé thé
vict ra giay yéu cau roi dua cho nguoi hudng dan.

d) Tro choi kiém tra kién thirc

- Tro choi" Ban dirng é dau" hoac “Ban chon dirng 6 nao”

Muc dich tré choi: Gilp Kiém tra nhitng thong tin sai léch vé mot van dé
nao do, dong thoi, tao co hoi dé cac hoc vién thao luan thém vé chuyén moén
nghiép vu, nham hiéu dang dé lam ding. Vi moi cad nhan c6 nhirng su lya chon
khac nhau.
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Huréng ddn cdch choi:

Buwéc 1: MC vé 3 vong tron:

+ \Vong tron tha nhat viét chix "Bang"”.

+ \Vong tron thi hai viét chir "Sai".

+ \Vong tron tha ba viét chir "Khéng chic chan®.

Buwdéc 2: Chon mét hoc vién trong 16p doc to, rd rang théng tin vé mot van
dé nao d6 (d6i twong vay von, hoic thoi gian cho vay, hoic 14i suat cho vay cua
moét chuong trinh cho vay nao d6, hoac thoi gian n han cua mot sé chuong
trinh, nguyén nhan rui ro duoc x6a ng, gia han...). Néu ho thdy dung chon vong
1, néu thay sai chon vong 2, néu chua chac chan chon vong 3.

Buéc 3: Khi nghe nguoi doc xong thong diép, cac thanh vién trong l6p chd
y lang nghe va lya chon ding vao vong tron nao do chinh 1a cau tra loi caa ho.

Buwéc 4: Cac thanh vién dang vao cac vong tron ho tu chon, MC ¢ thé moi
maot vai nguoi trong ting vong tron giai thich tai sao ho lai dung vao vong do.

Budc 5: MC nhan xét va két luan.
- Tro choi “Ném bong hoiac Quay chai hodc Quay but”

Muc dich tro choi: Tao sy hao hiimg cho ngudi hoc, giup hoc vién 6n lai
bai da hoc.

Huéng ddn cdch choi:

Bwéc 1: MC chuan bj trudc mot sé cau hoi lién quan dén noi dung tap
huan va chuan bi mét qua bong. Neu khong c6 thé dung chai nude bang nhua,
hoac chiéc bat da dé quay.

Budc 2: Huéng dan hoc vién dung thanh vong tron.

Budéc 3: Huong dan trd choi, MC doc to cau hdi cho ca I6p cling nghe,
sau d6 nham mat lai va dung qua béng ném ngau nhién vao hoc vién nao thi hoc
vién d6 phai tra loi cau hoi.

Buréc 4: Néu hoc vién tra 101 dang cau hoi thi duoc quyen ném bong cho
ngudi khac. Néu hoc vién tra 10i sai thi duoc ting mot huan chuong bang bang
dinh dan vao tran dé phan biét V&i ngudi khac. Sau d6 ném bong cho nguoi tiép
theo. Tiép tuc cho dén khi nao can ding lai.

Buwéc 5: Moi nhitng hoc vién ¢6 huan chuong ¢ lai va cac thanh vién khac
vé chd. MC dé nghi ca 16p yéu cau nhitng nguoi o6 huan chuong thyuc hién mot
hoat dong nao d6: Hat mot bai, hoic hat va mda phu hoa, hoic nop tién vao quy
16p (Mdi huan chuong 5.000d hodc 10.0004...).

Buéc 6: MC tong két tro choi, c6 ngudi nhan duoc bong, ngudi khong
nhan dugc bong d6 1a sy ngau nhién (may/rai). Nguoi tra 1oi dugc 1a do hoi vao
dung nhirng noi dung nhé, ngudi khéng tra 1oi dugc 1a do hoi vao nhiing noi
dung minh chua biét. Nguoi thanh céng, khong chi don thuan 14 kién thirc ma
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yéu t6 may man la rat quan trong.

e) Tro choi thu gidn

- Tro choi "Ai phan xa nhanh hon"?

Muc dich tro choi: Tao khdng khi vui ve cho nhom, gilp moi nguoi phan
xa nhanh, két hop gitra lang nghe va hanh dong.

Huéng ddn cach choi:

Buéc 1: B¢ nghi ca nhom dung day. Néu khong gian rong cé thé xép
thanh vong tron dé moi nguoi ¢ thé quan sat lan nhau

Buéc 2: MC ndi to, rd "Con do bay", néu ai vay tay 1a sai vi do khong
bay. Nguoi lam sai phai ngoi xuong, khong duge choi tiep. MC tiep tuc noi
“Con c0 bay”, neu ai khong vay tay la sai vi co bict bay. Nguoi nao sai loai ra
ngoéi va MC tiep tuc hé nhanh “Con do bay”, hoac “Con co bay” lién tuc cho
den khi s6 ngudi con lai it. Po6 1a nguoi chién thang, ngudi 6 tai thinh va phan
Xa nhanh hon.

Buéc 3: MC biéu duong nhiing nguoi chién thang va yéu cau nhiing
ngudi thua bi phat phai cung hat mot bai cho ca 16p nghe.

- Tro choi Thuyén ciu nan:

Muc dich tro choi: Tao su VUi vé, thu gidn khi moi nguoi thay mét moi,
ren luyén su nhanh nhen, hoat bat caa moi nguoi.

Huéng ddn cdch choi:

Buwéc 1: Chon khong gian du dé ca 16p dang tu do khdng can hang.

Buéc 2: MC néi, céc ban chu y “Con tau cua chling ta ¢6 su ¢, sap bi
chim”, nhung s€ c0 thuyén ctru nan ngay bay gio.

Buéc 3: MC ho to "Thuyén ciiu nan 3 ngudi”. LAp tic moi ngudi phai
hinh thanh tieng nhom 3 nguoi. Néu nguoi nao khéng vao nhém nao s€ bi chim.
Nhitng nguoi chim coi nhu thua, phai hat chung cho ca nhom nghe hoac lam
mot tro vui cho ca nhém xem.

Buréc 4: MC tong ket tro choi va rit ra bai hoc, moi nguoi deu phai chd y
va nhanh chong vao nhom hoac c6 thé sang tao bang viéc ép nguoi khac cong
minh trén lung c6 thé dugc.
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