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L0i néi ddu

Trong cong tac phat trién, viéc thic ddy su tham gia 1a mot qua trinh
nang cao nang lic cho ngudi dan va cac bén lién quan nhdam phat huy
tinh sdng tao, dam bao tinh hiéu qua, hiéu sudt va tinh bén viing clia du
4n. Mudn thac ddy dugc su tham gia thuc su cla ngudi dan va cac bén
lién quan, cac can bd du an va cac ca nhan nong cot can dugc trang bi
céc kj ndng va phuong phap thac ddy co ban.

Khoa tap hudn “K§ ning va Phuong phap thic ddy” ludn dugc Trung tam
Hd trg Phat trién vi Phu nii va Tré em (DWC) thuc hién dau tién trong
céc duy an phat trién, nhdm gilp cho cac thanh vién hiéu dudgc lgi ich cla
viéc huy dong su tham gia, su khac nhau gitta phuong phap gidng day
mot chiéu theo kiéu truyén théng va phuong phap hoc tap tich cuc béng
céch st dung cac phuong phap va ki ning thac ddy co ban. Khoa tap
hudn cling gidp cac thanh vién hiéu rd vai tro clia mot ngudi thic ddy chi
12 ngudi dan dat qua trinh, tao moi trudng c6i md, dan chl va an toan dé
moi thanh vién déu dugc bay t6 quan diém, dugc phat huy séng tao, dugc
tham gia t0i da trong cac cudc hop va trong qud trinh ra cac quyét dinh.
Vi vay, ngudi thic ddy can cd cac ki ning va phuong phap dé dan dit
qua trinh thdo ludn va chia sé kinh nghiém ctia moi thanh vién trén tinh
than ton trong Ian nhau dé ho cd thé dan t6i sy ddng thuan trong viéc tim
ra cac gidi phap giai quyét cdc kho khin va tao ra cc thay déi tich cuc
trong qua trinh phat trién.

Cudn sach nhd nay tom tat ndi dung va phuong phap thuc hién mot khoa tap
hu&n hai ngay v& “Ky nang va Phudng phép thic ddy” ma DWC dang thuic
hién, s& 12 mdt tai liéu tham kh&o hiiu ich cho cac can b 1am phat trién va
cac thay cd gido trong viéc ap dung cac phuong phap giang day tich cuc.
R4t mong nhan duoc su gop y clia cac doc gia dé cudn sach nhd dudc hoan
thién han trong cac 1an xudt ban tiép theo.

Bui Thi Kim - Giam d6¢c DWC




Phuong phap va ndidung tap huan:

Trong cac khoa tdp hudn bdng phuong phap tham gia, ching t6i khong
dung tlr gido vién hay giang vién va hoc vién, ma chiing toi goi ngudi tap
hudn 12 “Thic ddy vién” va ngudi tham dy 1a “Tham dy vién”. Khai niém
“Thac ddy vién” va “Tham dy vién” s& dugc si dung trong cudn sach
nho nay.

«
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Khoa tdp huin sé dugc thuc hién 1an lugt theo chuong trinh nhu sau:

1. Khai mac

2. Gi6i thigu lam quen

3. Tim hiu mong ddi clia cac tham du vién khi ti khoa tap hudn

4. Néu muc tieu khoa tap huan, so sanh véi cac mong dgi clia tham du vién
5. Gidi thidu phudng phap tap hun

6. Thao ludn vé ndi quy 16p hoc

7. Phan noi dung chinh

8. Banh gia khoa tap huan
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Trong cudn sach nhé nay, chiing téi chii yéu tip trung vao phan muc
tiéu ciia khoa tap huan, phuong phap tip huan va ndi dung chinh

Muc tiéu khéatiap huan

Cudikhodatap huan, cac tham du vién sé:

> Hiéu chu trinh hoc tap tich cuc theo vong xodn dc;

> Hiéu su can thiét clia thic ddy trong qué trinh phat trién;

> Hiéu rd su khdc nhau gitia thac ddy vién va giang vién theo kiéu
truyén thong;

> Hiéu va biét cach dp dung mdt so ki ning va phuong phap thic
ddy ca béan.

Phuong phap tap huan:

> Phuong phap tham gia;

> Laytham dy vién lam trong tim;

> Khong c6 gido vién va hoc vién, chi co thic ddy vién va tham dy vién;

> Thic ddy vién si dung céc kj ndng va phuong phap thic day,
chir khdng phai giang bai;

> Tao co hdi cho moi ngudi cuing bay t6 quan diém, ciing chia sé kinh
nghiém;

> Moi y kién déu dugc ton trong.




Phuong tién trg gitip tap huan va vian phong pham:

> Khong st dung may tinh va may chiéu;

> Phuong tién trg gidng chl y&u Ia gidy khd I6n (A0), bt da 2 ddu, bang
dinh gidy, thé cac mau (hdng, vang, xanh la cy, xanh da troi ...,
khdng dung cac mau qud t6i; d& nguyén ¢ A4, sau dé cd thé cit lam
doi hodc lam ba phu hgp v6i tling phan tap huan);

> Bang ghim (néu cd), ¢ thé dung cac blic tudng hodc san nha thay
cho viéc dung bang;

> Thutng c6 mot tap hudn vién chinh va mgt ngudi trg gidp.

Cac ndidung chinh chakhéatap huan:

1. Chutrinh hoc tap theo vong xodn 6c;

2. Khdi niém thac ddy, su khdc nhau gitia thic ddy vién va
giang vién theo kiéu truyén théng;

3. Thai do va ndng luc cla thic day vién;

4. Mot s6 ki nang thic ddy co ban;

5. Mot s6 phuong phap thac ddy co ban.

- Tai liéu t4p hudn Ky ndng va Phuong phép thic day -

Chutrinh hoctaptich cuc

Phuong phap:

> Triic quan chu trinh hoc tap tich cuc, dé& nghi cac tham du vién tu
phan tich tai sao nén lam theo chu trinh nay?

> Thac ddy vién tom tdt va khai quat, phan tich Igi ich cla chu trinh
(chd trong kinh nghiém thyc tién, 1a mot qué trinh hoc hoi, moi ngudi
dugc tham gia va nang cao nang luc, khuyén khich phat huy sdng
tao...).

Ly thuyét:
kinh nghiém kinh nghiém
6. Phan tich 3. Khai quat
kinh nghiém m@i
5:AK|nh . 4. Ap dung
nghiém mai
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Khainiém thac day

Phuong phap:

> Tric quan mdi phat bigu vé thic ddy vao mot to gidy khd 16n (A0),
phat cho m&i nhom mot phat biéu va yéu cdu nhém thdo ludn, phan

tich va dua ra cac vi du thuc tién c6 lién quan d&n phat biéu do;
> Thic ddy vién tom t4t va bo sung cac phan tich v& ban chat cla thic

day.

- Tai liéu tap hudn Ky ndng va Phuong phap thuc day -

Ly thuyét:

|
|
|
\
\
\
|
\
|
\
\
Mot s6 phatbi€u vé thuc day: |
|

“Hiéu ttic 1a diing & bac thap hon, c6 nghia Ia ngudc nhin 18n, day 1a cch
thic t6t dé hiu ngudi khac. Hay d&n véi moi ngudi; hdy séng véi ho, hog
hoi ho, bat ddu véi nhitng gi ho biét, xdy dung v6i nhiing gi ho co. Vdi
ngudi thiic day kiét xudt thi khi cong viéc da dugc thuc hién, nhiém vu
da dudc hoan thanh, moi ngudi sé ndi rang: “Chinh chdng téi da lam
dugc viée do”. |

“Ban hay lam moi viéc, trif viéc dua ra ciu tra I0i ding, diéu nay gilp cho
ngudi ta tu tim ra gidi phap ... Mot thic ddy vién chi giap cho tat c& moi
ngudi tim ra kha nang clia ho nhung diing liéu finh dan duding”. |

“Con dudng thuc su cla su tim toi khdng chi bao gdm viéc tim ra nhﬂ’néTJ
canh quan m6i ma 6 chd c6 thém nhiing cap méat mé”. |

“Thic ddy vién chua cd kinh nghiém thutng ndi lién mién, con thic ddy
vién khon ngoan thi biét 1ang nghe, biét khéu ggi y kién, biét yéu cau
nhung tif chi dua ra cau tra I5i”. |

“Chling ta hoc hoi qua viéc ké thira va qua ca cac sai sot, chif khdng phéi
chi qua nhiing gi da 1am ding. Néu chiing ta cho rdng da thuc hién moi
diéu déu ding ddn 6 moi thai diém thi chiing ta d khdng bao gid can
thay d6i, ching ta chi viéc ti€p tuc cong viéc hién tai va thé la ching sé
két thic nhu nhau”. |

\

- Thic day 12 viéc sl dung cac ky ning va phuong phap khac nhauy

dé tao moi trutng lam viéc c6 hiéu qua nhat cho nhom lam viéc. |

< Thiic day vién la nguoi c6 thai do diing muc, c6 ky nang va phuong

phdp thic day, biét sl dung cac vat cu va vat ligu hién co de ho trg

mot nhém ngudi tu tim ra cac gidi phap giai quyét van deé theo céch‘
cla ho.
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Thuc day dugdc st dung khinao?
-

e C4c hoi thdo va t6 chiic cac sy kién:

e Cac khoa tap hudn;

e C4c budi hop Iy y kién clia dan;

e Cac cudc hop chia sé kinh nghiém, phan tich cac van dé, tim ra
giai phap;

e Céc budi hop Iap k& hoach dé thyc hién mdt cong vige ...;

e Giang day cho hoc sinh, sinh vién;

\_* Ung x{r trong gia dinh, véi ddng nghiép va trong cong dong. )

Su khac biét giiia thuc day vién va giang vién theo kiéu
truyén théng:

Giang vién theo kigu

truyén thong Thuc day vién

Xudt hién v6i mot bai trinh bay dugc | Xudt hign vai guong mét vui vé va biét
chun bj cong phu st dung nhuan nhuyén cac ky nang va
' phuong phap thac day

Chi trong nhiéu dén kinh nghiém

Cha trong nhiéu vé mat Iy thuyét !
ong at 1y thuy thyc té

Danh h4u hét thai gian dé Idng nghe
kinh nghiém va y kién dong gop cla
tham dy vién

it quan tam dén ki&n thic hodc kinh
nghiém clia hoc vién

Chi cho phép hoc vién dat cau hdi vao | Khuy&n khich moi ngudi dit cau hoi
mot s6 thdi diém nhat dinh vao moi thoi diém

Khong kiém soat dau ra, khong danh
gid, khong cho diém, khuyén khich
moi ngudi cung tham gia

Kiém sodt k&t qud dau ra qua cac bai
ki€ém tra va cham diém

- Tai liéu tap hudn Ky ndng va Phuong phdp thic diy -

Thai d6 va nang luc cha thic day vién

Phuong phap:

> Théo ludn chung va truc quan cac y kién;

> Thic ddy vién c6 thé dat cac cau hdi nhu: Thic ddy vién cn co thai
dd nhuth& nao? Thic ddy vién can cd cac ndng luc gi?

Ly thuyét:

> Thai dd 1a su k&t hdp gilia cac gia tri, niém tin, y kién ca nhan. Ching
ta thudng danh gia thai do clia ngudii khac nhung lai it suy nght vé thai
do ctia minh.

> Thai d6 dugc thé hién thdng qua:
v LGi ndiva y kién (chon cdutli thich hgp);
v Giong noi (to, nho, viia);
v Ngon ngi cathé (clr chi, hanh dong);
v Cach ting x{ trong nhom (khi ¢ su bat hoa hay xung dot;
v Biéu hién nét mat (qua &nh mét, nu cudi...).

> Ngudi khac hiéu ching ta thé nao?
v Qua ngon tu: 7%
v Qua giong noi: 13% T2p hun: K§ ning va Phuong phap
v Qua cli chi: 80% Thic dy
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>Bdn thai dd chinh cha thic day vién:

v Quan tdm dén hoan canh va cudc song clia moi ngudi. Moi ngudi sé
cam thay tu tin khi chia sé y nght clia minh vGi ban néu ho cam thay
ban quan tdm dén cudc song ca ho;

v Pong cdm c6 nghta 12 biét dat minh vao dia vi clia ngudi khac dé hiéu
dugc hoan canh clia ho. Dong cadm 1a thai do rat quan trong, gilip ban
higu dugc su da dang cla con ngudi trong cac hoan canh va céc tinh
hudng. Moi ngudi s& tin tung ban hon néu ban biét ddng cam véi ho.
Tuy nhién thiic ddy vién cling can gidi vai trd trung 1ap;

vTén trong moi ngudi va ton trong moi y ki&n va quan diém, khéng phu
thudc vao vi tri cong tac, gidi tinh hay giai cap cla ho;

vC6 long tin tuyét doi vé kha nang ctia mdt nhom. Hay tin vao kha
nang clia mot nhém trong viéc tim ra giai phdp dé giai quy&t moi kho
khan. Thic ddy vién 12 ngudi giap nhom tu tim ra cau tré 16i cda ho.

M6t s6 18i khuyén vé thai dé chathic day vién:

- DOi x{i theo cach ma ban mudn ngudi khac déi xt véi ban

- Khong danh gia, Chl trich, khdng ap daty kién

- Can hiéu rang mdi ngudi c6 quan diém riéng

- Khong nén nghtla ban biét nhiéu han ngudi khac

- Cung cap thong tin nhung khdng nén dua ra cac 16i khuyén

Nhiing ning luc then chét cla mét thic day vién:

Diéu hanh |Day la nhiem vy then chot hudng dan nhom trao doi iy tuéng,
nhém kinh n%hlem dé dua ra cac két qua, cac ket ludn hoic 1ap ke
hoach hanh dong

) Giao ti€p vai cac ca nhan va cac nhém lam viéc mot céch hiéu
Giao ti€p | qua(ddc biét chi y ky ndng ddt cau hoi, k§ ndng ldng nghe, ky
nang xu Iy cacy kién dong gop ..

Kién thiic | Khi truyen dat cac kién thic chuyén mon, can ton trong cac kién
chuy&n man| thiic va kinh nghiém thuic t&, khong ap dat

Céch (ing xU| Tin tudng vao moi ngudi, Ging x{r phu hgp, ddc biét la cach xi Iy
cac xung dot

- Tai liéu tap hudn Ky ndng va Phuong phap thic day -

MOT sO KY NANG THUC PAY ¢O BAN

Ky ndng lang nghe

Phuong phap:

> Lan 1: yéu ciu cac tham du vien d&m ti 1 dén hét;

»L4an 2: yéu cau cac tham du vién dém nhung phai bé qua cac so chia
hét cho 3;

»So sanh k&t qua gilia hai 1an dém: Lan 1 chi cin nghe (nén hau nhu
khong ai méc 16i), 14n 2 cin ky ndng “ldng nghe” nén nhiéu ngudi mac
16i. Phan tich su khac nhau gitta “lang nghe” va “nghe”.

Ly thuyét:

> Nghe la thu dong

> Lang nghe 1a:

e Chli dong
e Tap trung chay
o Tim hiéuy nghia

B4t ky mot cudc giao ti€p thanh cong nao déu bat dau bang viéc lang
nghe. Ling nghe 12 mot ki nang thic ddy co ban, vi moi ki ning thic
ddy khac déu dua vao kha ning Idng nghe hiéu qua. Ling nghe hiéu qua
thuting kho hon chiing ta tudng. Trén thuc t€, ching ta nghi rang minh
dang 1ang nghe, nhung thuc ra ching ta chi dang nghe ma khéng thuc
st 1ang nghe!
Cactrd ngaitronglang nghe:
Lic nghe lic khdng: thuc t& hau hét moi ngudi co kha nang suy nghi
nhanh hon gdp bon 1an kha ndng noi. Vi thé trong mdi phit l1&ng nghe,
ngudi nghe ¢ khoang 3-4 phat ranh rbi d& suy nght (viéc riéng), nén ho
khong 1ang nghe. C6 thé vugt qua dudc tré ngai nay bang cach chi tam
ldng nghe khdng chi 16i n6i ma nén quan sat ca nhiing ngdn ngii co thé
clia ngudi noi.
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TU ngif nhay cam: d6i véi mot vai ngudi, cd nhiing tii ho cho la “cong
kich” va l1am ho tiic gidn, ho s& khong 1ang nghe nita. Nhu vay ngudi noi
khong thé tiép tuc giao ti€p v6i ngudi nghe va hai bén khong c6 co hji
hiéu nhau.

Tai nghe nhung tam tri d€ nai khdc: doi khi “ngudi nghe” nhanh chéng
cho rdng chli d& nham chén va khong cd gi dang nghe. Ho dé tam tri suy
nght vé& viéc khdc. Ngudi thac ddy cin cd cac phudng phéap thac ddy
khac nhau dé khuy&n khich sy tham gia.

Nghe vo hon: doi khi “ngudi 1dng nghe” nhin vao mat ngudi n6i nhu thé
dang nghe cham chd, nhung trong dau ho lai dang nght dén chuyén
khac. Ho chim trong suy nght riéng va guong mat ho mang vé ngai ngl
hodc vo hon. Néu nhan thdy nhiéu ngudi tham gia c6 vé ngdi nga, chiing
ta cdn tim thdi di€ém thich hgp dé nghi giai lao hodc thay ddi nhip do noi
chuyén.

Chi dé khd, phic tap: khi lang nghe nhiing y tu6ng phtc tap, chiing ta
thuding phai c6 gang dé hi€u. Thong thudng néu mot ngudi khong hiéu
thi nhitng ngudi khac ciing vay, vi th& c6 thé yéu cau ngudi ni 1am rd
hodc néu vi du minh hoa.

Ki€u nghe bé ngoai tai: thong thudng, khi cé ai do n6i dén van dé khac
véi nhiing suy nghi va niém tin clia ngudi nghe, thi vd tinh ngudi nghe sé
khong nghe niia, goi I ki€u nghe bd ngodi tai. La thac ddy vién, trudc
hét ban nén 1dng nghe va tim hiéu ngudi dang noi ngh gi dé hiéu rd ho.

Nhiing diéu nén 1am trong khi 1dng nghe: dam bao khodng cach gitia

ngudi ndi va nguti nghe, nhin huéng vé ngudi noi, bay td6 moi quan tam,
ddng cAm bang cach thinh thodng gat dau.

16

Caccipdéclhalangnghe:

1. Léng nghe bang dau: ban chi hiéu dugc ndi dung ngudi ndi dang
nai gi.

2. Ling nghe bang trai tim: 12 1ing nghe bang tinh cdm, bang su dong
cam, hiéu gia tri va tdm trang clia ngudi noi.

3. Ldng nghe béng chan: néu ban d&n tan noi, ban méi hiéu thuc su
ngudi n6i mudn ndi gi, vi sao ho néi véi ban diéu dé, hiéu y nghia cla
diéu ho mudn néi, hiéu c& nhitng déng luc &n chiia sau do ...

17




Ky nang dat cauhoi

Phuong phap:

> Hai cac tham du vién: dat cdu hoi dé 1am gi, truc quan cac v kién trén
gidy khd I6n (A0);

> Y&u ciu cac tham du vién phan tich cau: “Ai dat mot cdu héi dep sé
luén nhdn duoc cdu trd 16i dep”;

> Phan tich Iy thuyét va yéu cau cac tham du vién thli dat cac cau hoi
dong va cau hdi mé co lien quan dén du &n hodc sy kién ndi bat tai dia
phuang ...

Ly thuyét:

Muc tiéu clia viéc dat cau héila dé:

o Tim hiéuthdng tin

Khuy&n khich suy nght

Panh gia kién thic, kinh nghiém

Xac dinh nhiing mong mudn va kho khan

Kiém tra viéc ti€p nhan ddy dl thong tin da truyén dat
Kiém tra viéc hiéu ding nhiing thong tin da dugc trinh bay
Khoai ggi cau hoi méi,

D& moi ngudi cling suy ngam ...

Phan loai cau hai:

Cau hdi dong: chi can tra I0i| Cau hdi md: khi trd I5i can phan tich,
ngdn gon, vi du nhu “C6”|tdng hop, danh gia, so sanh ...

hodc “Khong”. Céc tUr d& hoi thudng 1a: Tai sao, bing
Tu thu’dgg dung dé hai 1a: Ai?| cach nao? Nhu thé ndo?

Cai gi? 0 dau? Khi nao? Cau hdi m& giGp chang ta tim hiéu
C4u hoi dong gidp ta tim hi€u| nguyén nhan mot su kién, tim hiéu
vé mot sy kién. phuong thic, cdch 1am, tim hiéu quan

diém...
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Cac luuy khi dit cau hoi:
* D3t cau hoi cu thé, rd rang, khdng chung chung ma hé;
e Chinéumot cau hoi cho mot 1an hoi;
e Khi can thiét nén truc quan cau hdi d&€ moi ngudi dé theo dai.

Md hinh déat cau hai:
Cac gia tri va long tin Tai
sao?
Cubng do
i . , . Nhu
Cac y tudng, Bang cach nao? e
quan diem Lam the n30? | 1302
Su kién / Cai gi? | Khi nao? |§ dau?
Chi y:

Cau hoi “Tai sa0?” thudng dugc st dung it nhat vi no gitp di sau tim
higu céc gia tri va long tin. Thay vi hoi “Tai sao”, ban c6 thé dat céac
cau hoi nhu:

« Diéu gi khién anh/chi suy nghi nhu vay? Hodc

e Lam thé& nao? Bang cach nao?
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Ky nang khuyén khich va xtily cacy kién déng gép
Phuong phap:

Chia I6p 1am 05 nhém, mdi nhém théo ludn vé mdt tinh hudng ng x{ khi
dat cau hoi:
1. Khong ai tra 16i?
2. Tra 16i sai?
3. Tra I6i nlra dling, nifa sai?
4. Tra 10i dang? )
5. Noi dai, dai va ra ngoai chi dé?
Ban s& xii ly nhuthé nao?
Ly thuyét: Cach (ing x(r doi v6i mgt sd cau tra 16i nhu sau:

Vé6i cau tra 10i... Nén ting xu...

» Xem lai cau hoi hodc

» Tric quan cau hoi hodc

» Din dat lai cau hoi d& moi ngudi hiéu rd han hodc
» M0i mot nguidi tra I6i (khong ép budc).

1. Khong ai tra 16i

5 Sai » Cam on vi dd tra 16i (khong binh luan [a sai)
' » Sau do dé nghi nguoi khac tra 16i

3. Niia ding, ’ Nr]éc lai phan dang, khong dé cép dén phan sai va
niia sai » D& nghi ngudi khac tra 10i bo sung

4. DPlng » Cam adn va khen nggi

5. N6i dai, néi ra|* Lua thai co (khi ngudi ndi ding lay hai), cdm on va
ngoai chii ¢ | Noi rang ch dé do chac co nhiéu ngudi khac cling
quan tdm va can dugc ban vao mét dip khac

Cac budc xi Iy y kién ddng gdp:

1. Xem xét: xem dong gop do co hagp ly khdng, khdng phé phan;
2. Dién gidi: cho ngudi khac cung hiéu;

3. Yéu cdulam rd: d& moi ngudi cuing hi€u ding y clia ngudi ni;

4. Yéu ciudua ra vi du: d& hiéu hon, sinh dong han;

5. Hoi cac thanh vién khac: dé 1am rd thém, huy dong su tham gia;
6. TOm tit: dé hiéu dang va dé nho.
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Ky nang truc quan
Phuong phap:
> Y&u cau mot tham du vién v& mot biic tranh don gidn theo su mo ta
cta ngudi khac (khong dugc nhin bic tranh, khong duge hoi khi vE).
Sau d6 hoi ngudi vé co thé vé dé dang biic tranh khong néu ho dugc
nhin vao biic tranh do?
> D& tham dy vién phan tich phat biéu sau:
“Nhiing gi nghe t0i sé quén
Nhiing gi nhin t6i sé nhé
Nhiing gi dugc tv lam t6i méi hoc dugc”
> Néu tdm quan trong clia viéc ti€p nhan thdng tin bang mat

Ly thuyét:

Ty 18 % ti€p nhan thong tin bang 5 gidc quan: 1% qua ném, 2% qua so,

3% qua ngli, 11% qua nghe, 83% qua nhin. Vi vy truc quan la rat quan

trong dé& ngudi khac ti€p nhan thong tin bing mét.

> Lgi ich cha truc quan: d& hiéu va d& nhé

> Y&u cau tham dy vién phan tich mdt manh va yéu cla tling phucng
phap truc quan

> K&t ludin vé cac phudng phap truc quan:

1. Hién vat:hiéu qua nhat nhung khéng phai lic nao cling co diéu kién.

2. Mo hinh: hiéu qua nhung t6n kém.

3. Chi€u phim: hdp dan nhung ton kém, néu mat dién sé khong thuc
hién dugc.

4. Tranh anh: hdp dan va khong ton kém.

5. May chiéu va may vi tinh: hdp dan nhung khdng dé st dung, toc do
nhanh nén ngudi ti€p thu khd nhd, kho huy dong su tham gia, mat
dién sé khong st dung dugc.

6. Bang va phan hodc bat da: kho linh hoat, khdng luu gitt dugdc
thong tin.

7. Truc quan trén thé bia mau va gidy khd I6n (A0): hai ton kém
nhung hiéu qua doi v6i ngudi nghe, dé huy dong su tham gia,
mat dién van si dung dugc ...
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Cac luuy khitruc quan:

e Chi duing tir khoa, khong viét dai dong

e Ch v Iia chon mau bat, loai the mau, kigu chii viét

e S0 dung béng biéu va cic so db dé d& nhd va dé so sanh (s6 do hinh
cdy, so do xuong ca, s do tu duy...)

e St dung tranh anh va hinh vé& d& cung cap thdng tin: “mat hinh vé ndi
bang 1000 16/”

So do xuong cd

: -"ﬂist Kinl pgiiim
quam Aat .

S0 do6 hinh cdy

Tranh anh, hinh vé minh hoa

So do tu duy
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Luuy khi viétthé biamau va gidy kho to (A0):

Cach viét

Tai sao? D€ lam gi

Dung bat den hodc xanh dé
viét, bat d6 chi d& nhan manh
hodc trang tri

Cht mau do khd nhin hon va dé 1am
ngudi doc nhifc mat

Viét bang chi in thutng hodc
két hgp véi chii in hoa

Viét toan chii in hoa trong rat roi mat,
ton dién tich, mat nhiéu thai gian khi
viét

Khong viét chii bay bong

Chii bay béng rat kho doc

Viét cac tif khoa

Viét cau dai rat ton thoi gian va kho nhd

Khi diing thé nén viét ngang,
khong nén viét doc thé

Viét dugc nhiéu chi trén mot dong va
khi doc d& theo ddi han

Chi viét 1 y kién trén 1 thé

P& dé& dang x&p cac thé co y kign
giéng nhau vao 1 nhém

Chi viét toi da 3 dong trén 1
thé

Vi dién tich thé bé, dé ngudi khac d&
doc

Cac y ki€n cung loai viét
bdng mot kiéu chi trén cung
mot loai thé

PE thé hién mdt bo cuc chit ché va co
16 gic

Vidu vé cdch viét A0 va thé mau
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Ky ndng dua phan hoi

Phuong phap:

> Gidi thigu clia s0 Johary va lgi ich clia phan hoi

> Dua mot so vi du v& phan hoi chua hiéu qua, yéu ciu cac tham du vién
phan tich va dua ra cach phan hoi higu qua han

» Chia nhom, yéu cdu moi nhom thao luadn vé mot tinh hubng (tich cuc
hodc khong tich cuc) ma ho da trai nghiém khi dua hodc nhan phan
hoi

Ly thuyét:

Vi du vé dua phan hoi chua hiéu qua:

>“Lién, ban hay sg sét qua, ban nén ty tin han khi diing truée déng
nguoi”

> “Hung, ban hay 1&n at moi ngudi qua. Ban phai d& cho ngudi khac
tham gia niia chii!”

Phan héiva muc tiéu ctua phan hoi:

Phan hdi 12 ca nhan dua ra thong tin vé& hanh vi va céch thé hién clia
ngudi khac. Khdng gidng tdng bac, phan hdi khdng chi nham 1am ngudi
khac hai long. Cling khong gidng phé binh, chi trich vi phan hoi c6 muc
tiéu chan thanh, gitip moi ngudi thuc su thay déi hanh vi clia minh.

Phan hoi la mdt cach giap mot ngudi hiu dugc anh hudng hanh vi clia ho
doi v6i nguti xung quanh. Phan hoi gitip moi ngudi diéu chinh hanh vi clia
minh gop phan hoan thién cach (ing xu.

Cira s6 JOHARY gilp ban hiéu dugc tc dung clia phan hdi. JOHARY mo
t4 clia s6 v6i 4 6. Mo hinh cifa s6 nay chi cach thong tin véi nhau va gidp
chling ta hiéu dugc cach nang cao ki&n thiic cho ban than va xay dung
dugc long tin sdu dam hon trong nhom théng qua chia sé va phan hoi.
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Clia s6 Johary, mét tugng trung cho cai téi trong
con ngudi tong thé

Ty do Khdng nhin thay
(open/free area)  Phan|hoi (blind area)
-—1

Phan clia ban ma ban Phé” Cﬁ?_ %’?}[‘,{ o
va moi ngudi déu bigt oo Eﬁggb A
.
(3]

Can c6 phan hai
%
S | i”;-

Gidu kin (hidden area)  Bi hiém (unknown area)

Phén cia ban, ban bigt | Phan clia ban ma ca
nhung khong chia sé ban va moi ngudi
vGi moi ngudi - déu chua biét (vi du

AN

Phan hdi | La cdch nhiing ngui khéc boc 16 cho ban biét vé phan mu
mad cla ban ma ban khong nhin thay

Chia sé La cach ban ¢6i m& hon vé6i ngudi khac

Kham pha | La mot kinh nghiém trong d6 mot phan bi hiém cla ban
dot nhién dugc kham pha;

Khdm pha thudng xay ra tu phat va khong thé 1ap ké
hoach truGce.

NOi cach khac, s6 di chang ta nhin nhan dugc ban thdn minh
mot phan la nhG vao nhitng diéu nguGi khac noi cho ching ta biét.
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Pua phan hdinhuthé nao?

Phan hoi chi c¢d tac dung tich cuc khi ap dung nhiing tiéu chi nhat dinh.
Sau day 1a mot s6 16i khuy&n dé dua phan hdi mang tinh xay dung:

Tiéu chi Vi du xau Vi du tot

Nén cu thé, khong | Lic nao ban  |BUng lic ching ta dang quyét
nén chung chung | ciing ndi nhiéu [dinh thi ban da noi hai nhigu

Nén mé ta, khong | Ban ludn lam toi |T6i cdm thady ban khodn vi
nén phan xét cau gian ban hay ngat I0i toi.

Tap trung vao cach| gan kigy ngao | LUC t0i dang noi, ban da
ing xi, khong phail qua! ' biu moi. Ban da lam t0i
vao con ngui mat hing!

Tap trung vao mdt | Sag it khi thay | Ban cudi that &m &p, c6 I8
tich cuc, khong phail han cugdi the? | ban nén cudi nhiéu hon.
vao mat tiéu cuc

Thoi diém thich An per i Moi ngudi da hiéu diéu toi
T Tuan trudc ... i . .
hgp va kip thai mudn nhan manh dén chua?

Mo hinh dua phan hdi

Khi ...(ndu hanh vi cu thé)...
Toi ... (mo6 ta cadm gidc cla ban)...
Bi vi ... (thong tin vé dnh hutng cla hanh vi do)...
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Ky nang ra quyétdinh cé sutham gia

Phuong phap:

> Yéu cdu mot tham du vién dong vai Giam doc dao va mot sé tham du
vién dong vai 1a thanh vién trong Ban giam doc trén mot khu ddo nghi
mat dang c6 khoang 20 ngudi nghi (liét k& danh sach khach nghi vao
cac thé mau);

> Dua tinh hudng: Chudn bi c6 séng than, tau cliu hd dau tién chi clu
dugc 05 ngudi (cac tau khac khdng biét co dén kip hay khong). Dé nghi
Giam doc dao triéu tAp hop Ban giam ddc thao ludn va ra quyét dinh
cho 05 ngudi nao I&n tau ciiu hd dau tién;

> Nhom con lai quan séat qua trinh ra quyét dinh clia Ban giam doc;

» Sau do nhom quan sat phan tich quyét dinh cudi cuing thuc chat la cla
ai? Ai 1a nguGi da Ian at nhat trong qua trinh ra quyét dinh? Tai sao?

Ly thuyét:

Bon gia tri nong cot ctia viéc ra quyét dinh co su tham gia:

> Hi€u biét 14n nhau: Su tham gia ddy di trong qué trinh ra quy&t dinh
gilip cac bén lién quan hiéu biét 1An nhau dé cung di d&n giai phap
dong thuan;

> Tham gia thuc su: Cac bén lién quan dugc khuy&n khich ndi ra hét moi
suy nght clia minh cling nhu hoc cach phat hién va thiia nhan su da
dang vé quan diém;

» Trach nhiém dugc chia sé: Cac bén lién quan s& cung ¢ trach nhiém
cao doi vGi viec xay dung va phat trién cac thda thuan bén viing;

> Giai phap tong thé: co su tham gia cla nhiéu bén lién quan thi gidi
phép dua ra s& khdng ngoan hon, ¢ su nhin nhan toan dién va tong
thé hon. Nhitng giai phap nay phan anh bic tranh va nhiing trién vong
thuc clia tat ca cac bén lién quan.
Nhiing gia tri nong cdt nay chi dugc tao ra khi cdc bén lién quan

thuc su tham gia nang dong vao céc tién trinh ra quyét dinh.
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Hinh thoi ra quyét dinh c6 su tham gia va vai trd clia thic day vién
Qud trinh ra quy&t dinh ¢6 sy tham gia thutng theo dang hinh thoi. Ban
dau, cac suy nght clia cac bén rat khac nhau, thudng xay ra tranh cai, sau
d6 dan dan ho hiéu nhau va hinh thanh suy nghi giéng nhau, khi dé 12 lic
c6 thé ra quy&t dinh cudi cng.

khac nhau

=4

<a

< .

Suy nght e Biém ra

Ng quyét dinh
12/

<a

A

gidng nhau

Trang thai Iam bam

> Giai doan suy nghi khac nhau:

Lic dau, cdc nhom can phai tu minh suy nghi theo nhiéu huéng khac
nhau d& mé& rong pham vi cac y tudng. Vai tro cla thic ddy vién trong
giai doan suy nght khac nhau la tao ra dugc nhiing cd hdi cho moi ngugi
dudc quyén bay t6 quan diém riéng. Vao thoi diém nay thac day vién
khong nén ¢d gang giai quyét nhiing bat ddng ma coi trong moi y kién
phét biéu va khong nén dé nghi ai d6 can nhic lai y kién clia minh, bing
cach:
e Gillp cho nhom khdng ra quyét dinh qua vdi vang, chi ra nhiing han
ché trong cac y kién;
e Khuy&n khich moi nguGi déu tham gia y kién, st dung cac cong cu va
ky ndng can thiét dé thac ddy su da dang trong quan diém;
e TON trong tat ca cac y kién, khdng yéu cau ngudi khac xem xét lai
hodc can nhac lai y kién cla ho;
e Khuy&n khich moi ngudi néu Ién nhitng van dé kho khan hodc nhiing
thach thic.
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>Giai doan “Trang thai 1am bam”:
La thdi diém sau khi c& nhém d c6 nhiing suy nghi bat dong va truéc
khi dat dugc dong thudn. Vai trd cla thac ddy vién trong giai doan nay
la nght ra cach gillp cac thanh vién chuyén tif trang thai nay sang
trang thai khac dé dat duoc quy&t dinh c6 su déng gop cla tat ca moi
ngudi, giip nhdm hiéu biét IAn nhau. Thic ddy vién can:

« L&ng nghe, kién nhan, chiu dung, linh hoat;

o Khuy&n khich tranh luan, ddm b&o rdng tranh luan 1a mot qua trinh
binh thu0ng;

« Khuy&n khich chia s& nhiing quan diém chung, gidi quy&t hiéu [am,
kéu goi y kién dé xuat;

« Bi&u 10 niém tin va su tin cay trong nhom.

>Giai doan suy nghi giong nhau:

Khi nhém xay dung dugc su hiéu bigt chung va dé&n dugc su dong

thuan. Khi ma cac thanh vién trong nhdm c6 thé két hgp dugc nhiing

quan diém cla ngudi khac vao suy ngh clia minh, k&t hgp nhiing nhu

cau clia moi ngudi dé cung tim ra giai phap. Nhiém vu chinh cla thic

ddy vién 1a gilp d& nhdm kham phd ra cac kha ndng va téng hop lai

thanh mot giai phap phu hop véi tat ca moi ngudi.

Cac budc ra quyét dinh c6 su tham gia:

1. Néu van dé, phan tich b&i canh va y nghia;

2. Th&o luan vé cac tiéu chi dé dua ra quyét dinh;

3. Lua chon quyét dinh dua vao cac tiéu chi da dugc thong nhat;

4. Lya chon uu tién;

5. Ra soat lai k&t qua cla viéc ra quyét dinh;

6. Tom tat lai va chic chin day 1a quyét dinh clia da sd va phan anh
dugc nguyé&n vong chung.
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MOT sO PHUONG PHAP THUC PAY ¢O BAN
Naotraiva ndo phai
N(ra ndo trai clia chiing ta chju trach nhiém cho cac con so va tii ngii. N6
dugc huy dong khi ti€p nhan nhiing hoat dong tinh cdm lién quan dén 10
gic, danh sdch va phan tich. Trong khi nlia ndo phéi dugc huy dong dé
ti€p nhan céc giai diéu, hinh &nh, mau sic, khong gian va mo hinh.

Hinh thiic gido duc thdng thuGng ¢ xu huéng st dung chli yéu nifa ndo

trai. Cac phuong phéap thic ddy thuding dugc thiét k& sao cho ching ta

huy dong dong thdi ca nlia ndo trai va nira ndo phai cung hoat dong dé

kha nang ti€p thu higu qua han.

Phuong phap déng nao

Phuong phap:

» Hoi cac tham du vién dong nao la gi?

> Trinh di€n hai phuong phap dong ndo: truc quan cac y kién va ding
thé mau

> Yéu cau cac tham du vién phan tich Igi ich clia dong ndo

> Thic dy vién tom tt Iy thuy8t

> Y&u c4u hai ngudi thuc hanh, mbi ngudi thuc hanh mot phucng phap
dong nao

Ly thuyét:

Pong ndo 1a viéc liét ké tu do cac y tubng, trong d6 moi y tuéng déu dudc

ton trong. Nguyén tic clia dong ndo 1a chi néuy ki€n ma khong thao ludn

hay danh gia cac y kién, két ndi cac y kién v6i nhau, khuyé&n khich y kién

maila ...

Phudng phép dong ndo thuding dudc dung khi ban mudn danh gid su hiéu

biét, kinh nghiém clia nhdm vé mot van dé, khi ban mudn tim hiéu xem

nhom cd quen thudc véi van dé ban can gidi thiéu khdng, khi ban mudn

phé v siic y ... Co thé dong ndo béng hai cach: dung thé mau hodc ghi

truc quan cac y kién.

- Tai liéu tap hudn Ky ndng va Phuong phép thic day -

Ding thé mau dé ddng nao: khi co nhiéu thdi gian, khi mudn huy dong
su suy nghi doc 1ap ca tiing thanh vién, hodc khi chli dé dong ndo la mot
chd dé nhay cam.

Cac budc thic hién dong ndo bing thé bia mau:

e Triic quan cdu hoi hodc chll dé can dong nao;

e NGi 6 m0i ngudi dugc viét may thé, thé mau gi va huéng dan
cach viét thé;

o Danh dl thai gian d& moi ngudi suy nght va viét v ki&n I&n thé;

e Thu thé va doc to tling thé;

e Ghim hodc dan thé 1&n bang theo tling nhom y kién;

o Dat tiéu dé cho tling nhom y kién (viét tiéu dé bang thé c6 mau
séc hodc hinh dang khac dé d& nhan biét);

o TONQ k&t va tom tat két qua dong néo.
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Pdng n4o bang cach ghi tric quan cac y kién: khi cd it thdi gian va chi
dé dong ndo khdng nhay cam, c6 thé thao luan cong khai.

e Truc quan cau hoi hodc chli dé can dong nao;

e HOi 1an lugt cac tham du vién va ghi lai cac cau tra I0i;

o TOm tat va tong két.
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Phuong phap lam viéc nhém

Phuang phap:Thuyét trinh truc quan cac ndi dung va ghi vao sa do tu duy
Ly thuyét:

Lam viéc nhom 12 cudc thao ludn gilfa cac thanh vién trong mdt nhom dé
cung nhau giai quy&t mot van dé hoac hoan thanh mot nhiém vu dugc giao.

S8 ngudi trong mdt nhdm: Nén cd tir 5 ngudi tré 18n va dudi 10 ngudi. Néu

nhém dong hon c6 the mot sé ngudi khdng tham gia tich cuc, néu nhdm quéa

it ngudi c6 thé kém tinh sdng tao va khong khi lam viéc co thé khong soi

dong. Mot nhém c6 07 thanh vién dugce coi [a mot nhom lam viéc c6 hiéu

qua cao.

Cach chia nhom: phu thudc vao chd dé thao ludn nhém, c6 thé chia ngau

nhién, chia theo gi6i tinh, chia theo chuy&n mén, chia theo Iiia tudi, chia theo

dia ban ...

Thdi gian 1am viéc nhom: ngan

hay dai phu thubc vao mic do

phiic tap cla nhiém vu ma nhom

phai hoan thanh. Thong thubng,

thoi gian lam viéc nhdm khodng

30 - 60 phdt.

Cac budc lam viéc nhom: r

 N&u rd cau hoi thao ludn nhém; =

« Chia nhém va clf nhém trudng; '

e Giao nhiém vu cho nhém, néi rd dia diém va thdi gian thio luan;

 N&u rd cach chia sé k&t qua sau thao luan.

Cac cach chia sé két qua thao luan:

« Tling nhom bao cdo: day la cach hay dugc ap dung trong thuc té;

e Luan chuyén k&t qua thao luan trong cdc nhom: cac nhom doc k&t qua thao
ludn clia nhau;

 Nhom ddu tién trinh bay, cdc nhdm sau bd sung nhiing gi chua co;

e Chg thong tin: moi nguti dao quanh tham quan va ghi chép lai cac théng tin
quan trong...

- Tai liéu tap hudn Ky ndng va Phuong phép thic day -

Phuong phap chgthéngtin

Phuong phap:
> M0 ta cach thuc hién phuong phap

Ly thuyét:
» Cac budc thuc hién phudng phap chg théng tin:

e Cac thong tin, kinh nghiém dugc cac ca nhan hodc cac nhom chudn
bi trinh bay vao cac t¢ gidy to (tuong tu nhu cdc pa-nd quang cdo) va
dugc trung bay nhu “mot gian hang”;

e Tai mdi “gian hang” ¢ “ngudi ban” dé gidi thich cac thong tin cho
“nguci mua”;

e Chia thanh cac nhdm “nguti mua” di dao quanh chg théng tin. Ghi
vao thé cac thong tin mua dugc;

e Cudi cling yéu cau “ngudi mua” chia sé cac thong tin da mua dugc tu
“chg théng tin”.

Phuong phap nay gilp mi ngudi ti€p thu va lva chon dugc céac thong
tin pht hgp v6i hoan canh clia minh
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Phuong phap tiachép

Phuong phap:

> Thic ddy vién trinh dién;

> Hoi cac quan sat clia tham du vién va truc quan cac ndi dung chinh clia
Ly thuyét:

La hoat dong dién ra rat nhanh, d& cac tham du vién bay td cdm nght hodc
quan diém cla ho that ngén gon. Phudng phap tia chdp thudng dugc sir
dung khi cdn tim hiéu nhanh thong tin, dan dit vao chii dé can trinh bay,
hodc tao dung m&i quan hé than thién ban ddu gilia cac thic ddy vién voi
cac tham du vién.

Cach thyc hién phuang phap tia chép:

o Chi hoi mdi ngudi mot cau hoi ngén gon;

e Khong ghi lai cac cau tra 10i;

 Khdng nhan xét cac cau tra Idi, khong binh luan;

o CG thé chi dinh ngudi tra 10i hodc dé nghi xung phong tré I6i.

- Tai liéu tap hudn Ky ndng va Phuong phép thic day -

Phuong phap héiy tai ché (Phillips XYZ)

Phuong phap:
> Thic ddy vién trinh dién;
> Hoi cac quan sat clia tham du vién va truc quan cac ndi dung chinh clia
phuang phap.
Ly thuyét:
Phuong phap nay do mot nguGi Phap tén Ia Phillips sang tao:
> X: 1a s6 lugng thanh vién trong nhom (3 dén 5 ngudi ngdi canh nhau)
> Y: 13 thdi gian dé hoi ¥ trong nhém (1 dén 3 pht)
> Z: 1a s0 lugng y ki€n ma moi nhom dugc néura (1 dén 2y kién)
Phuong phap nay dung dé:
 Da dang hoa cach thao luan;
¢ Tao khong khi;
e Chia sé kinh nghiém tai cho;
e Sang loc cac y kién dong gop.
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Phuong phap chauca

Phuong phap:

> Thic ddy vién trinh dién;

» Hoi cac quan sat clia tham du vién va truc quan cac ndi dung chinh cla
phuang phap.

Ly thuyét: 4%

Cach thuc hién phuong phap chiu ca: é{ Vi

e Chia hai nhém: nhém nho la nhom trong chau ca p
vanhom Ién la nhom quan sat; W
o Nhom “chau c&” thao luan v& mdt chll dé, thic ddy

vién hodc mot “con ¢a” diéu hanh cudc thao luan;
o Nhom con lai ngdi quan sat va co thé dat cac cau hoi;
« Khi két thic thao ludn thic ddy vien héi nhom
quan sat rit ra bai hoc gi?

o Thic ddy vién tom tat va truc quan ndi dung i i i
chinh.

Phuong phap chat van chuyén gia

Phuong phap:

> M0 ta cach thuc hién phuong phap

Ly thuyét:

» Cach thuc hién phuong phap chat van chuyén gia:

e MOt nhom chuyé&n gia dugc ngoi
|én hang trén; | $ % \?/}

e Cac chuyén gia co thé lan lugt

trinh bay vé mot chi dé d4 dinh: b % .
« Cac tham du vién khac co thé 1 hgﬁ

hai/chat vain: 3 R
» Ghi lai cac cau hoi va cau tra 10i; k@\/ F\
e Tom tat va dlc két cac két qua H

quan trong. .\% /7' 7

- Tai liéu tap hudn Ky ndng va Phuong phép thic day -

Phuong phap sam vai

Phuwong phap:

> M0 ta cach thuc hién phuong phap va cac luu y can thiét.
Ly thuyét:

> Cach thuc hién phuong phap sim vai:

e Tiéu pham c6 thé dugc bién soan trudc hodc do cac tham du vién tu
bién soan;

o C4c nhém phan vai va trinh dién tiéu pham;

e Cac nhodm khac nhan xét va rat ra bai hoc sau mdi tiéu pham:;

o C4c vai dién nhdm gan ly thuy&t vGi thuc tién, kich thich su hing tha
clia cac tham du vién, khuy&n khich cac kj nang phan tich thong qua
tu danh gia va quan sat nguGi khac;

e Ngudi dugc dong vai cdm nhan dudgc cam giac clia minh trong cac
tinh huéng bi doi x{i cu thé;

o Moi binh ludn d&u huéng vé vai di&n, chii khdng v& mot ca nhan, nén
cac tham du vién c6 thé binh ludn mdt cdch thodi mai.

DWC
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Pé tré thanh thuc day vién gioi

Chuing ta can c6 céac thai do cla
mot thuc day vién, sau dé hoc
hoi va rén luyén dan tu cac ky
nang truyén thdng ca nhan, tiép
dén céac ky nang lam viéc nhéom
va cac k¥ nang lap ké hoach.

(Tham khdo Ngbi nha thic day)

*
N

- Tai liéu tap hudn Ky ndng va Phuong phép thic day -

Brot

fur die Welt

Td chilc Banh my cho Thé gidi

Ngdi nha thic day

Tang 3: Cac ky ning

HO trg tu van giam
sat va danh gia

chd trong vao viéc

Pé xuat tién trinh hop

Hd trg 1ap chuong trinh thuc t&

lap k& hoach Hd trg 1ap k& hoach hanh dong

Giam sat tién trinh hop

Tang 2: Cac ky ning

Khuyén khich hiéu

Cho / nhan va phan hoi
Xay dung long tin va sy tu tin

HO trg giai quyét xung dot va van dé

chd trong vao nhom Pdy manh céc gidi phap tong thé

Giam sat cac giai doan va cac vai tro nhom
Xay dung dong thai nhom va hoat dong dong doi
Khuyé&n khich su tham gia thuc su

biét 1an nhau

Khuyén khich

Tang 1: Cac ky ning
truyén thong ca nhan

Tham do

Hoi va tra Ioi
| Quan sat va 1ang nghe

Sy cam thong Sy quan tdm Sy tdn trong
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Dién giai

Tin tuéng vao nhom
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TRUNG TAM HO TRO PHAT TRIEN Vi PHU NU VA TRE EM
THE CENTER FOR PROMOTING DEVELOPMENT FOR WOMEN AND CHILDREN

Tel./Fax: (84 - 4) 6658 7474 - Email: dwc.vietnam2003@gmail.com
Dia chi: Ha Noi, Viét Nam Address: Ha Noi, Viet Nam

In 22? cuon, kho 16 x 22 ¢m tai Cong ty ???

Gidy phép xudt ban sé ??? do ??? cap ngdy ??? thang ??? niam ???

In xong va ndp luu chiéu thang ??? nim ????
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