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LOI TUA

Nhiém vu quan trong clia can bé lam cong tac Khuyén nong hién nay la to chirc
tap huan nham chyyén giao khoa hoc ky thuat cho ngudi dan, nham gitp ho san
xuat thu dwoc nhiéu lgi nhuan hon.

Thong thwdng nhirng can bd lam nhiém vu khuyén néng nhung chwa dwoc trang
bi kién thirc day da vé cac kj nang khuyén néng cé sw tham gia ma duoc civ di
chuyen giao khoa hoc ky thuat hodc da duwoc dao tao bai ban nhung thuc té khi
t6 chirc Io’p hoc qua dong nén khong thé st sung cac phuong phap co6 sy tham
gia dwoc dan dén sw tiép thu cha ba con cé nhiéu han ché.

Dé giup cac ban hé théng lai phwong phap va kj nang khi lam céng tac chuyén
giao khoa hoc ky thuat cho néng dan. Té chirc Solidaridad — UTZ Certified bién
soan sb tay hwéng dan Phwong phap Khuyén néng cé sy tham gia clia nguoi
dan.

Tai liéu nay chung téi gi¢i thiéu nhirng phwong phap dao tao co ban va cac ky
nang can thiét nhat cho can bd khi di dao tao. Hy vong v&i cac thong tin nay sé
phan nado gilp cac ban chuyén giao cac kién thirc khoa hoc Ky thuat dén cho
néng dan dwoc tét hon.

RAt mong nhan dwoc s dong gop cua cac ban dé chung t6i hoan thién thém
trong phién ban tiép theo.
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1. Nguyén tac hoat déng khuyén néng

2. Pham chét cta can bé khuyén néng
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5. Nguyén ly hoc tap ctia ngwei I&n tudi
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6. Phwong phap dao tao ngwoi I&n tubi

Phwong phap dao tao la cach ma giang vién s dung dé chuyén tai néi
dung can dao tao den hoc vién

Ta luén ghi nhé quy téc:
Cai gi nghe Cai gi thay Cai gi [ém
sé quén sé nho sé hieu

Vi vay nén chon phwong phap nao?

Mudn hoc vién tiép thu tot phai st dung két hop nhiéu phwong phap dé
khuyén khich sw tham gia cua tat ca hoc vién.



Mot s6 phwong phap co ban trong dao tao ngwei Ion tubi

Phwong phap Diém manh Han ché
) - Dung 161 noi - Thong tin mét chiéu
7.1 Thuyét trinh - Nhiéu nguwdi nghe - Dé lam nguoi nghe
- [t tbn kém mét moi
’ - Sinh dong - Théng tin mot chiéu
7.2 Trinh chiéu Slide - Nhiéu ngu¢i nghe - D& lam nguoi nghe
- [t tbn kém mét mai, néu it trao ddi

- Thu thap dworc nhidu y - Khoéng kiem soat dwoc suy

[ 20y 2E kién trong th&i gian ngén | 9N o gl gL el
gthotglanngan - _\pidy y kién khang chinh xac
- Hoc vién c6 kién - Can nhiéu thoi gian
4t UIE G thire thue té chuén bj
7.5 Minh hoa hinh anh - Hoc vién nhé lau - Can nhiéu thoi gian
chuan bi
. . - Nhiéu nguoi duoc - Kho kiém soat
7.6 Thaolugnnhom | o gia v kién - Mt thi gian trinh bay
2 - Nhiéu ngui tham gia - Tén kém
(Ll - Puoc trao ddi thao luan - Mt thoi gian chuan bi



Lam viéc theo nhém

- Chia nhém theo muc dich thao luan

- M&i nhém nén co tir 4-7 nguoi

- Giao nhiém vu cu thé cho nhém

- Kiém tra va diéu chinh trong qua trinh thao luan nhém
- Téng hop két qua hoat ddng nhém

Giao tiép

- Hoi cac cau héi dé thu thap thong tin ’
- Hoi nhitng cau héi mé: Thé nao? Tai sao? Khi nao? Ai ? Cai gi? § i3 e
- Lang nghe chi déng
- Pua ra phan hdi, va mai thanh phan tham gia dwa ra y kién
phan hoi.




Hiéu biét vé ky thuat

- Tim hiéu nhu cau k§y thuat.

- Léng ghép hiéu biét ky thuat ctia nguwdi dan véi hidu biét ctia can
bo ho tro

- Chuén bij tai lieu phat tay don gian, dé hiéu

- Khéng ap dat viéc thwc hién.

Chia sé va déong cam

- Thé hién sw t6n trong v&i ngwdi dan

- L&ng nghe chii déng kinh nghiém va nhu ciu cla ngudi dan.
- Thau hiéu quan diém, hoan canh va cadm nhan cla nguwdi dan.
- T6n trong va quan tdm dén kinh nghiém cia nguoi dan dia

- Thiét Iap sw hiéu biét va tin twéng Ian nhau




To chirc tro choi

- La mot hoat ddng rat can thiét khi tb chire dao tao cho ngu i
I&n tudi.

- T chirc khi khéng khi I&p trAm l&ng, moi ngudi mét mai.

- Lwa chon tro choi phu hop véi dé tudi HV

- Moi ngu&i cung tham gia

boéng vai

- Téap cho hoc vién phong cach an ndi, giao tiép.
- Tép cho hoc vién manh dan, khéng rut re.

- Tap cho hoc vién thé hién noi dung can chia sé.
- Tap cho hoc vién biét 1ang nghe.




Giong néi

- Bl to d& moi hoc vién déu nghe thay

- Nhan manh khi can thiét

- Khéng néi nhanh va khdng n6i cham

- Can tam ngirng khi nhadn manh mét y nao d6
- N6i dung ngr phap

- Tranh néi twr 1ap va thira

Ngén ngir phi l&i

- Trang phuc phu hop

- Thai dd ty nhién, tén trong hoc vién

- Tw thé thodi mai, mém mai khéng go bé cirng nhac
- Nét mat nhiét tinh, tw tin

- ANh nhin dam &m, déng déu va c6 thién cadm




Kiém soat than kinh

- Chuén bi bai that tét

- Thé sau vai lan truéc khi néi

- Trinh bay phan mé dau that tréi chay

- C6 b cuc chi tiét bai giang

- Chuén bj san may cau hdi dé& str dung khi héi hop

Str dung giay Ao

- Xé bang dinh dinh trwéc vao bang

- Ap gidy vao dung vi tri xong lay bang dinh lai

- Viét thdng hang, c& chi¥ bang nhau, di cho ngu®i ngdi sau
cung thay

- Nén viét trong pham vi 12 dong

- C6 thé dung mong tay ké hang truwéc
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Str dung bang viét

- Chia bang lam hai phan

- Bén trai ghi nhirng n6i dung khéng x6a

- Bén phai ghi nhi*ng néi dung co thé xéa

- Viét thdng hang, chir to ngudi sau cung thay dwoc
- Khéng quay bang nguwoc chiéu anh sang

B
St dung tranh, mau vat "_,..J_r_:._ﬁ -
- Chi mang ra va treo khi str dung. ot il E |
- Treo & vi tri moi ngudi dé thay. it | |

- St dung xong phai cét di dé khong phan tan suy nght clia hoc vién
- B6i v&i mau cay, canh, la khéong dé héo da.
- Sau khi hoc xong phai don dep sach sé
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8. Cac ky nang dung I&p co ban

Ky nang dirng viét

- BPlrng nghiéng bén trai, viét va di [ui.

- Chi¥ viét to, ré rang, thang hang.

- Viét chi¥ in hoa la t6t nhat

- Mau phan, myc phai ndi lén bang hoéc giay.
- Khéng viét chéng 1én nhau khi giai thich.

- Khéng viét qua cham

Di chuyén

- Khi giang khéng nén ding 1 chd.

- Can di chuyén nhe nhang dé tao sw thoai mai

- Mat nhin bao quat toan 16p.

- Dirng lai khi cé chuyén bat thuong.

- Nhan manh va di chuyén vé phi hoc vién thiéu tap trung
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8. Cac ky nang dirng I&p co ban

St dung power point

- Soan power point nén viét ngan gon, cé hinh hoéc biéu d& minh hoa.
- S6 lwong chir khdng nén qua 50% slide.

- C& chir to d& moi ngudi doc dwoc.

- Cac dé, muc phai cung phéng, cung c& chir.

- Khi trinh bay phai giai thich rong.

- Nhin vao slide doc |a diéu t6i ky.

NAM DIEU CAN TRANH KHI DUNG LOP

- KHONG BUNG UP MAT VAO BANG KHI VIET.

- KHONG CHI TAY VAO HOC VIEN KHI MOl PHAT BIEU.

- KHONG BUNG YEN 1 CHO HAY Bl LAl QUA NHIEU KHI GANG BAI.
- KHONG THE HIEN THIEN V| TRONG LOP HOC.

- KHONG GAY MAT TRAT TU, MAT BOAN KET.
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9. Vai tro cua giang vién

Khi
. Giang bai
. Cho l&p tham quan
. Cho cac nhém lam bai tap
. Cho I&p lam bai tap dong vai
. Lép trAm lang
. L&p chwa hiéu cach lam

. Hoc vién rut ré it tham gia

0 N OO O A WODN -

. Gidi quyét mau thuan

(]

. T6 chtrc hoc tap

10. Giai thjch to !(hoa hoc hoéc,gié
thich tw tiéng pho théng sang tiéng
dan tdéc

11. Hoc vién trinh bay quan diém
12. C6 tranh luan
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Giang vién déng vai

Gido vién

Ngudi té chire
Ngw&i danh gia
Ngudi dao dién
Hoat nao vién
Ngudi hwdng dan
Nguwdi khuyén khich
Ngudi trung gian
Nguoi lanh dao

Ngwoi phién dich

Ngudi nghe
Trong tai



10. Thwc hién dao tao

Chuén bj dao tao: Néu chuan dao tao bi tbt, kha nang thanh cong clia khoa dao
tao la rat cao (80%). Trong khau chuan bi bao gom nhirng viéc sau:

10.1. Xac dinh nhu cau dao tao
D6 la nhirng thiéu hut vé kién thirc, D& xac dinh dwoc nhu cau dao tao can:

ky nang va thai 46 ma nguwoi dan » T6 chirc hop dan hoac
can duwgc cung cap bang cac khoa . Pbét phiéu dieu tr'a hoac
dao tao * TO chirc phdng van

10.2. Xay dwng Ké hoach cho mét khéa dao tao
Ké hoach mét khéa dao tao can cé nhirng ndi dung sau :

« DAy du, ngén gon va thé hién dwoc

- Tén khoéa hoc (dao tao) néi dung khéa hoc

Khoa hoc cung cép:

« Kién thirc gi?

* Nhirng ky nang gi duwgrc néng cao?
« Thay ddi vé thai do va nhan thirc?
nhw thé nao

- Muc tiéu khoéa hoc
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10.3. Thwc hién dao tao

- Thoi gian thye hién

- Dia diém mé& lop

- Hoc vién

- N6i dung dao tao

- Giang vién

- Kinh phi

- Ngén, dung thdi diém va ngudi hoc cé thé tham gia

- Thuéan tién cho moi ngudi va phu hop véi cha dé
dao tao

- S0 lugng phu hop tir 30-50 nguo
- C6 danh sach va théng tin vé ho (trinh dé, kinh ng-
hiém ctia ho vé chi dé dao tao va lién quan).

- Ngan gon, day du va dé hiéu
- Phu hop v&i tap quan canh tac cla ngwoi dan
- Bap ng dwgrc muc tiéu khéa hoc

- C6 tir 1-2 nguoi ‘
- C6 cac thong tin vé trinh d6, kinh nghiém cla ho.

Cég khan chi
- SO Iuo’r)g,‘gié thanh
- Téng sb tién
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10.3 Thwc hién dao tao

- Phan céng cbng viéc

Tai liéu dao tao:

Tai liéu dao tao tét 1a tai liéu
chtra dwng du nhirng noi
dung dao tao, phu hgp voi
cac dbi twong tham gia hoc
tap. Khi viét tai lieu dao tao
cho hoc vién la néng dan nén:

Céng viéc, ai thie hién va luc nao hoan thanh:
- Chuén bj dia diém, noi an nghi cho hoc vién
- Viét va glri gidy moi

- In tai liéu

- Mua van phong pham, vat tw

- Dia diém va phwong tién thuc hanh

- Kinh phi cho 16p hoc

- Theo doi va giam sat |op hoc

- Ngan gon néi dung thiét thuc cho dbi twong
hoc

- Chir to va it chir

- Tl ngi¥ dé hiéu vé&i déi twong hoc

-Nén cé hwéng dan quy trinh cu thé chir khéng
nén chi cé don thuan kién thic

- Nhiéu hinh dnh cé mau s&c minh hoa thao tac
hay quy trinh thyc hién cong viéc

18



10.3 Thwc hién dao tao

- Giao an bai giang

Tén bai giang (ngan gon, day du)

- Muc tiéu bai gidng (tuy theo tirng bai d& dam bao Kién
thirc, K§ nang hay thay déi Thai dd cho phu hop).

- Thoi gian thuc hién (khong dai qua 3 tiét/bai).

- Vat tw phuc vu (liét ké tat ca)

- Cac budrc tién hanh (cac dé muc cla bai giang, thoi gian
thwe hién, phwong phap thwc hién va vat tw kém theo).

19



11. Panh gia dao tao

- La nhirng nhan xét cta hoc vién, ngwoi giam sat va cac gido vién tham gia dao
tao vé khoa dao tao.

- Panh gia dao tao nham gitp cho gidng vién, hoc vién va cac nha quan ly: Biét
duwoc thue trang khéa dao tao dé cé nhirng thay déi phu hop cho ngay hoc va
khda hoc toi

S dung phiéu danh gia hang ngay phat cho hoc vién hodc dung phiéu danh gia
chung

Xac dinh

nhu cau

dao tao \
Danh gia Chuén bi
dao tao dao tao

\ Thwc hién
dao tao
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Noi | . DANH GIA CHUNG
dung |
M&i hoc vién danh dAu * ¥ * vao 4 chi tiéu
danh gia theo thang diém t 0 dén 10
15
10 5 [ 5 10
Té chire 10 Tai liéu
T Y KIEN DE NGH]
15
Phu’qng 110 .
phap -




Noi dung tap huén

Phwong phap tap huan

T4 chire 16p hoc

Chét lwong tai lieu

Cac nhan xét khac:




Mot sé goi y khi xtr ly tinh huéng

Nhirng tinh huong xay ra trong 1&p hoc la khéng giébng nhau, song khi xt ly nén
tham khao moét sé goi y sau:

- Gidng vién trwdc hét can gilr binh tinh trwéc cac phan ng cia hoc vién.

- Khéng nén dbi dau véi nhivng phan ting ctia hoc vién, nén néi sang mot dé tai
khac va quay lai dé tai nay khi phu hop.

- Ludn tén trong hoc vién ké ca khi ho phan &ng véi nhitng diéu ma gidng vién
néi.

- Dan dat ho tra 1o nhirng cau hdi do chinh ho dat ra.

- Nén dung thuc té dé tra 16i nhivng cau hdi/phan (rng cia hoc vién.

- Phai rat nhay cam véi thai d6 clia hoc vién. Nén co nhiéu thong tin vé hoc vién:
vi tri, hoan canh..b&i dbi khi nhirng phan &ng cla hoc xuét phat tlr nhirng thiét
thoi, kho khan ho gap phai trong cudc sbng.

- Giang vién ndm chac muc tiéu, muc dich cla I6p hoc va cé dwoc cac sb liéu
chinh xac va thuyét phuc.

- Céan phai tin twdng vao hoc vién, va 16i cudn ho cung gii quyét nhirng phén tng
ctia mot s6 ca nhan khac trong 1&p hoc.

- Khéng nén coi nhirng phan rng do la nghiém trong.

- Nén sl dung cang nhiéu cang tét cac kinh nghiém cta hoc vién.

- Can c6 s phdi hop nhip nhang gitra cac giang vién.
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