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1. Hoc tap la gi?

Ban than viéc hoc khdng thé duoc quan sat truc tiép, no duoc phong doan bang cach quan sat
hiéu suat cua ca nhan. Néu mot ca nhan thuc hién mot nhiém vu maéi véi cac tiéu chuan duoc
an dinh, thi gia dinh rang viéc hoc tap da dién ra va da c6 mot so thay doi trong hanh vi.

Hoc tap lubn bao gdbm su thay d6i trong ngudi hoc. Su thay ddi d6 sé& bao gdbm sy thay doi
trong kién thac, k§ nang hodc thai d6 cua ca nhan.

Kién thirc d& cap dén viéc hoc tapnhirng su kién, nguyén tic, khai niém, quy tic va ly thuyét
can thiét de giai quyet van d¢.

K¥ ning dé cip dén thao tac cac dd vat, cdng cu, thiét bj va may méc. Ky ning c6 ca khia
canh vat chat 1an tinh than.

Thai dd dé cap dén viéc phat trién cam nhan, gia tri va cam xuc.
Trong cac tinh huéng hoc tap phuc tap, ludn c6 su tich hop giita viéc hoc kién thic, ki ning
va thai do.

Ngudi 16n hoe nhw thé nao?
Nqguyén tac hoc tap cua nguoi Ién

Mot trong nhimng thay doi I6n nhat trong viéc dao tao ngudi 16n trong nhitng nim gan day la
tai khdm ph& cach nguoi I6n hoc hoi. Nhiing ngudi khdng quen thudc vai nganh céng nghiép
dao tao co thé tu hoi tai sao phai mat qua lau dé nganh céng nghiép thira nhan thyc té 1a ho
d6i pho vai ngudi 1on va khong phai vai cac em hoc sinh.

Cho du kiém tra thiét ké cua mot chuong trinh dao tao hoic thuc su quan sat viéc dao tao
dang dién ra, c6 mot s6 nguyén tac can dugc hién nhién:

a) Nguoi lén hoc biang cach [am

Ngudi 16n ghi nhé ca kién thic va ki ning tt hon néu ho c6 co hoi dé hanh dong theo nhiing
gi ho da hoc. K¥ ning nén duoc thuc hanh va kién thic dugc sir dung cho mét sé muc dich
thong minh nhu giai quyét van dé. Céc hoat dong hoc tap nén duoc ciu trac dé tao diédu kién
thuan lgi cho viéc nay. Vi vay, nhu kién thirc va / hoic k§ nang dat duoc, can c¢6 co hoi ngay
lap tac cho wng dung.

b) Nguwi lén hoc khi he cin hoc

Ngudi 16n thich hoc nhitng thar ¢6 lién quan dén nhu cau hién tai cua ho - hoi chimg “co gi
trong t6i”. Ho mudn tim hiéu nhing gi c¢6 lién quan dén ho, khéng phai nhitng gi ¢6 lién quan
dén cac sinh vién khéac hodc nguoi trinh bay. Didu niy c6 nghia la tap huan vién phai nd luc
dang ké dé tim hiéu nhitng gi ho mudn hoc. M6 hinh dao tao hudng dén ngudi hoc nay rat
khéc véi nhitng gi hau hét cac tap huan vién thiéu kinh nghiém cam thay thoai méi. S¢ thich
cua ho thudng 1a danh cho chwong trinh huéng dén gi4o vién vi né mang lai cho ho cam giac
kiém soat va an toan. That khong may, cach tiép can nay it c6 kha niang két ndi hoc vién va
lam cho viéc hoc tro thanh mot chuyén kha 16n xon.



¢) Ngudi Ién hoc bing cach giai quyét véan dé

Dao tao nham cai thién ning lyc 1am viéc va phan kho khin nhét caa bat ky céng viéc nao 1a
céc khia canh giai quyét van dé cua nd. Vi vay, theo cach nay hay cach khac, phan Ién dao
tao 1a cai thién kha nang cta ngudi hoc dé giai quyét van dé. Diéu hop 1y 1a nguoi 16n hién
nay thich giai quyét van dé, dac biét 1a nhitng nguoi ldy dugc truc tiép tir kinh nghiém cé
nhan cua ho. Viéc dao tao phai phan &nh mong mudn nay va tao co hoi thuong xuyén cho
nhitng ngudi hoc &p dung viéc hoc cia ho vao van dé cudc séng thuc, chir khéng phai 1a sy
minh hoa kién thuc triru twong.

d) Ngudi l6n khac nhau hoc theo nhiéu cach khac nhau

Khoéng phai ai ciing hoc theo cling mét cach. C6 su khéc biét vé phong céch va sé thich hoc
tap va tap huan vién can tinh dén nhiing khéc biét nay. Vi du, mot sé ngudi hoc tot nhat bang
cach chu dong 1am; nhitg ngudi khac thich céch tiép can phan chiéu hon. Mét s6 ngudi co
hiéu qua nhat khi xir Iy véi kinh nghiém cu thé; nhitng nguoi khéc tiép can hoc tap thong qua
mot qua trinh khai niém triru tuong. Do d6, cac tap huan vién can phai nhay cam véi nhiing
khac biét nay dé tat ca cac loai ngudi hoc duoc dai dién trong mot nhém sé cé co hdi tich hop
viéc hoc theo cach ho wva thich.

e) Nguoilén thich sw da dang trong cac hoat déng hec tap.

Nguoi 16n khé chiu dung sy don diéu; ho cling co théi quen biéu quyét véi doi chan cua
minh, chi khong don gian tham du cac bai giang nham chan. Piéu nay c6 nghia 13 nhiing k¥
thuat dao tao thd vi va hiéu qua hon phai duoc ngudi thuyét trinh st dung. Ciing nhu cac bai
giang (ngan gon), sir dung thao luan nhom, bai tip nhom, déng vai, tham thyc dia, nghién
ctiu ca, Viét nhat ky, doc, thoi gian phan chiéu, cong cu phan tich, md phong, céng viéc du
&n, budi thuc hanh, tro choi giang day, thi nghiém, bai tap giai quyét van dé, dao tao dua trén
may tinh, va bat ky thir gi khac hd tro viéc hoc.

Co nhirng phong cach hoc tap nao?

Theo Iy thuyét phong cach hoc tap, ¢ ba cach riéng biét ma moi ngudi hoc. Hon nira, mot
ngudi ¢ thé hoc qua thi giac, qua thinh giac, qua van dong, hoac mot su két hop cua ca ba.

Ngudi hoc qua thi gi4e can xem diéu gi dang xay ra. Nguoi hoc qua thi giac co thé duoc xac
dinh vi ho thich doc va xem truyén hinh va thich xem anh, ké hoach hozc phim hoat hinh. Ho
s& dugc thu hut trong qua trinh dio tao véi cac tir nhu “nhin, xem, xuét hién, hinh anh, 1am rg
va téng quan”. Hon nita, ho ¢ kha ning c6 k¥ niang doc va viét tot. Ho c6 thé khdng noi
nhiéu va khong thich nghe qué lau va ho cé thé bi xao nhang bai su 16n xon hoic chuyén
dong. Nguoi hoc qua thi giac c6 thé duge dao tao tét nhat bang cach sir dung:

« Ap phich, biéu d6 va db thi

« Hién thi hinh anh

« Tap sach nho, tai liéu phat va to roi
« Nhiéu mau sic va hinh dang

« B cuc rd rang véi tiéu dé va nhiéu khoang trang



Ngudi hoc qua thinh giéc hoc bang cach lang nghe. Ngudi hoc qua thinh giac c6 thé duoc xac
dinh vi ho thich n6i chuyén, bi thu hat boi &m thanh (va bi phan tdm bai tiéng on), va thich
nghe hon doc. Ho ¢6 thé doc theo phong cach ‘néi’, nghe vin ban khi ho di va c6 thé xuat
hién mo méng trong khi ‘néi’ trong dau ho. Hon nita, ho thudng thich thu dién thoai va am
nhac. Mot ngudi hoc qua thinh giac cd thé duoc dao tao tét nhat bang cach sir dung:

« Cau hoi vatra loi

« Bai giang va cau chuyén

* Bang am thanh

« Céc cap hoac nhom thao luan

«  Padang vé giong noi, tc do, giong cao thap va am luong

«  Am nhac hay khau hiéu

Ngudi hoc qua van dong hoc bang cach lam. Ngudi hoc qua van dong c6 thé duoc xac dinh
vi ho di chuyén xung quanh rat nhiéu, gé bat hoic dbi tu thé trong chd ngdi cua ho. Ho muén
nghi ngoi nhiéu, choi game va khong thich doc sach. Ngoai ra, ho s& nhd hiéu qua nhat thong
qua thyc hanh. Mot ngudi hoc qua van dong c6 thé duoc dao tao tét nhat bang cach st dung:

 Hoat dong nhom

« Trai nghiém thyuc hanh

« Sam vai

* Ghi chép

* Thao luan cam xuc

2. Chuin bi ké hoach khda hoc

Ciac buéc chuan bi ké hoach khoa hec 1 gi?
C6 bay budc dé thanh cong trong viéc viét mot ké hoach khoa hoc hiéu qua.

1) Xac dinh két qua / myc tiéu

2) Chon noi dung s& hd tro myc tiéu nay

3) Tao chudi noi dung (vi du: gigi thiéu, than bai, két luan)

4) Quyét dinh cach ban s& cung cip noi dung nay (vi du: bai giang, sim vai, video,
nghién cuu ca, minh hoa, v.v.)

5) Phan bd thoi gian (bao gom ca thoi gian c& nhan cho mdi muc cua noi dung)

6) Phan bd tai nguyén

7) Xac dinh danh gia

Chuin bi cac nguon can thiét dé tap huin

Nguén va cdng cu hd tre ndo cén thiét dé tap huan?
Nguon la bat cir diéu gi dugc sir dung cho dao tao, chang han nhu vat liéu, thiét bi, to roi, v.v.

Thiét bj hodc cong cu tap huan 1a nhitng d6 vat ma céc tap huan vién sir dung khi tién hanh
khoa tap huan. Ching bao gom nhiing thir nhu bang trang, may chiéu, may tinh, biéu do lat,
may chiéu video, biéu d6 va &p phich.



M&éi trwong tap huin cé can phai dwec 18n ké hoach khong?

Dé viéc hoc dién ra hiéu qua, mot moi trudng hoc tap thoai mai can duoc tao ra. Bé diéu nay
xay ra, tap huan vién sé can lap ké hoach va sap xép moéi truong va nguon can thiét cho khoa
tap huan.

Cho du tap huin trong cong viéc hodc trong mot phong tap huin, ¢ mot sé diéu can phai
duogc xem xét trudc Khi lop tap huan bat dau.

« C6 bao nhiéu nguoi tham gia khoa tap huan?

« Kich thudc cuaa vi tri co phu hop khdng?

« Dia diém tap huin c6 sin khong?

« Ban ghé s& duoc sap xép nhu thé nao?

* Khu vyc nay c6 du anh sang khong?

* Dién tich c6 du yén tinh khong?

« Nhiét d6 c6 thoai mai khong? C6 thong gié day du khong?
« bia diém c6 dé tiép can khong?

* Noi dat cac co so - vi du, nha vé sinh?

« Dia diém c6 du 6 cam dién khong?

« C6 cong cu hd tro tap huan khong?



Chon phong tap huin

Nén to chac tap huin trong mot phong phu hop vai sé nguoi hoc. Néu c6 su lua chon giira
mot can phong qua nho va mot can phong qua 16n, hay chon céi sau. C6 nhiéu cach dé lam
cho mot can phong lon trong nhé hon va am cung hon, nhung khong thé lam g| trong tinh
trang qué tai. Diéu quan trong Ia phai biét cach bd tri phong dé xac dinh vi tri tot nhat cua
moi nguoi.

Chd ngoi

Hay chic chan rang ghé thoai méi. Ghé khdng thoai mai c6 thé 1am giam su chl y caa tham
dur vién. Str dung ghé c6 tay vin néu cd thé. Co du ghé va ban cho sb luong ngudi du kién
tham gia khdng? Léi thoat hiém co rd rang khi da thiét ké xong phong hoc khong?

Tam nhin

Tranh hoic giam thiéu bat ky cot tru nao can tré tim nhin dién gia, man hinh video hoic céc
thanh vién nhom. Moi ngudi s& ¢6 thé nhin thay khi ngoi. Tranh dat mot 16i di ¢ trung tam
cuia tham du vién. Nén dat ghé ngdi ¢ gitra phong, va bd tri 161 di & hai bén.

Sw sip xép vat ly

Su sip xép vat ly cua khong gian c6 thé anh huong 16n dén mire d6 kiém soét cua tap huan
vién va anh huong dén tam nhin (nguoi tham dy ¢6 thé nhin thay nhau, nhin tap huan vién, va
bat ky phuong tién truc quan ndo). Dudi ddy 1a sau cach sap xép pho bién duoc sir dung trong
cac thuyét trinh va chuong trinh tap huan va anh hudng cua ching d6i véi su tham gia cua
nhom.

(C = Cao; T = Trung binh; TH = Thap)

Lép hoc Hinh chit | Nua vong | Hinh banh | Hinh  chix | Hinh  hop

U tron kép nhat chir nhat
Quan ly C C T T T T
Tamnhin | TH T C C T T
Suthamgia | TH T C C TH T
Lép hoc Hinh banh kép Hinh hop chit nhat
Hinh chir U Nua vong tron Hinh chir nhat

nsang |




Hay chic chan rang can phong duoc chiéu sang tot nhung khong qua sang dén ndi lam tham
du vién mat tap trung. Can phong nén du toi dé chiéu, nhung du sang dé ghi chu.

Nguén dién
Céac 6 cam dién c6 day du va ¢ vi tri thuan tién khéng? Can bao nhiéu day noi dai ¢ mang
dién cho thiét bi? C6 du dé dung cho céc thiét bi khong?

3. Ké hoach giang day

Ké hoach giang day la gi?

N6i mot cach don gian, day 1a ban thiét ké caa tap huan vién dé thanh cong! Day 1a mot tai
lieu duoc cdu trdc cd vach ra cac két qua, noi dung, trinh tu, truyén tai, ngudn, thoi gian va
danh gia cho mot dot tap huan.

Trién khai mét ké hoach
Bay budc dé trién khai ké hoach giang day thanh cong

1. Xac dinh muc tiéu Ban muon tham dy vién s& tiép nhan duoc
gi sau budi hoc? Nhu ong Stephen Covey da
vict “bat dau voi Ket thic trong tam tri”

2. Chon ndi dung s& hd tro muc tiéu | Chia néi dung thanh hai phan 1a “nhiing

nay diéu can biét” va “nhitng diéu tha vi dé
biét”. Biéu nay s& gilp chon wu tién nhing
thdng tin can duoc day.

3. Tao ra sw ndi tiép cho noi dung Mot két cau ly tuong cho mot ké hoach
giang day bao gom m¢, than va két bai.

Vai tro cia mé bai 1a dé nam bit dugc su
chi y cua tham du vién va dinh hudng ho
dén muc dich va phuong hudng cua bai day.

Thén bai can duoc phan nho ra thanh nhing
muc dé hiéu bao gom ngi dung, cac hoat
dong dugc sap xép theo mét trinh tu céd
logic.

Két luan nén dé& cap lai nhitng muc tiéu,
nhitng y chinh, va cung cap maot lién két dén
cac khoa hoc va hanh dong trong thoi gian
Sap tGi.

4. Quyét dinh cach truyén tai noi dung | Tao ra mot khéa hoc mang tinh két néi cao,
v6i sy phdi hop gitta cac phuong phap
truyén tai (vd: bai giang, sam vai, phim anh,
nghién ctru truong hop, minh hoa nén duogc
sir dung. Tinh twong quan giita tap huan
vién va tham du vién can duoc can bang.

5. Phan bd thoi gian Vé mit thoi gian, c6 hai su can nhic chinh,
“thoi luwong”, moi muc sé kéo dai bao lau va
“thoi diém” khi mot muc nao sé€ duoc giang.
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6. Phan b nguon luc Ban s& sir dung gi d¢é truyén tai noi dung?

7. Xéc dinh danh gia Lam thé nao dé xac nhan viéc dat dugc
muc tiéu?

Loi ich ciaa ké hoach giang day
Néu nhu khong c6 ké hoach tap huan, mot diéu khong thé tranh khoi 1a s& c6 nhiéu muc
khéng di theo hoach dinh. Vi du:

e Thoi gian s& bi hao hut boi vi nhiéu budc s& bi bo 15
e Tham du vién 4m wc vi ho gdp kho khian khi theo bai giang
e Trang thiét bi khéng duoc chuan bi hoac khéng hoat dong khi can thiét

Su &p dung caa ké hoach giang day sé:

e Cho ca tap huan vién va tham du vién c6 mot y tuong rd rang vé nhirng diéu ho sé
lam

e Phéc thao rd nhitng phuong phap va hoat dong sé duoc ap dung

e Cung cip mét hd so tap huin

e Thuan loi cho mét tap huin vién khéc thay thé khi duoc bao trong thai gian ngan.

4. Pdi twgng tham du I6p tap huan

Tham du vién tac déng dén cac quyét dinh caa tap huin vién nhw thé nao?
Nhimg dic diém dudi day cia tham du vién nén duoc xem xét khi soan phuong phap hoc:

e Kich thudc ciia nhém

e Kinh nghiém

e Trinh dd hoc van

o Tudi

e Gigitinh

e Dantoc

e Kho khin vé thé chat (kha ning nghe, nhin, di chuyén, v.v.)
o Kha ning tiép can vé cong nghé

e Ngon nglr
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5. M@t s6 phwong phap tap huan

M@t s6 phwong phap phé bién 1 gi?

Thuyét trinh

NGi tryc tiép véi cong ching,
khéng duoc hd tro bing cong
cu truc quan sinh dong, it tham
gia cua tham duy vién

Thao luan

Y&u cau su tham gia cao tir
tham du vién

Nghién ciru trweong hop

Moi ngudi déu thich cau
chuyén va cho phép nhirng béi
canh thuc té

bong néo

Nhiéu ¥ tudng dugc bay to
ngoai thao luan hay lugng gia

bat cau hoi

Tham gia va duy tri su quan
tam cua tham du vién, bang bai
thuyét trinh mang tinh kich
thich, cing c6 va khoi goi suy
nohi cna ho

Lam viéc theo nhdém hoac
theo cap

Cho phép tham du vién tham
gia

Sam vai
tac)

thé tn nhiéu thoi gian

(truyén théng, Kich twong

Xay dung su ty tin, nhung co6

tham gia

Cac phuong phap truc quan
sinh dong

Sir dung nhiéu vé am thanh
hoac mau sac dé thu hat su

Téng tinh twong tac

Cac phuong phap dwoc sit dung trong tap huan — Nhirng thuan lei va han ché

Phuong phiap Thuan lgi Han ché
Thuy,é’t trinh:‘ e Bao quéat duoc nhiéu Hoc thu dong
Thuyet trinh bang 1o cua tap noi dung Khoéng c6 cau hoi/
huan vién e Nhiéusé liu phan hoi

e Khong bi gian doan
e Diéu khién toan bo
noi dung

Khéng dung kinh
nghiém cua tham du
vién

Khé c6 thé luong gia
su tién bo

Thuyét trinh/ thao luan:
Thuyét trinh dugc kém theo
thao luan nhém I6n hoac
nho

e Tuong tu voi thuyét
trinh kém thém:

e nhiéu dong luc dé
ling nghe

e cho phép hoi&dap
va phan hoi

e Thao luan c6 thé
duoc kiém soat

S& c6 mot sb tham
du vién binh luan
nhiéu

Su tham gia cé tinh
chon loc

Tap  huin  vién
khong hiéu dugc suy
nghi cua nhing
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Co thé cung co
nhimg diém chinh
cua bai thuyeét trinh

nguoi khdéng tham
gia

Bai thuyét trinh dwgc diéu
chinh:

Bai thuyét trinh duoc két
hop vaéi hoat dong cho tham
dy vién, vd: lam viéc ca
nhan hay nhom nho

Tuong tu VvaGi  bai
thuyét trinh / thao
luan, kem thém:
Tham du vién dong
gop kinh nghiém cua
ho

Tham du vién hoc
bang cach chia s¢
Tham dy vién nim
bit noi dung hoc
nhiéu hon

Tinh tham gia nhiéu
hon

Tap huan vién kho
kiém soat budi thao
luan

Co thé can thém su
tro giup dé diéu phdi
CH thé hét thoi gian
giang day néu céac
nhém qua “nhiét
tinh”

Tranh luan:

(mot cudc tranh luan cé to
chirc gitra nhirng nguoi co
quan diém ddi 1ap)

Trong tdm ro rang
Pua ra ciac quan
diém ddi lap

Téang cuong ky nang
ling nghe

Bat ki y kién nao
cling c6 thé duoc
biéu hi¢n

Cach tiép can hai
chiéu téi nhitng van
daé

Sy tham gia han ché
Phu thuoc vao kha
nang cua nhiing dién
gid

Thao luan:
(trao do6i c6 cau trac ve y
tuong va kien thirc)

Tinh tham gia cao
Trao d6i giita cac
nhom

Cho phép dat cau hoi
va phan hoi

Cung cb “xay dung y
tudng”

Mot s6 cam thiy bi
de doa

C6 tham dy vién
khéng muén  binh
luan

C6 tham du vién
binh luan nhiéu

Lac dé

Pong ndo:
(nhidu y tuong duge bay to
khéng can thao luan hay
luong gid)

Chia nho nhiing su
kiem che

Séng tao va Kkich
thich

S6 lwong cua vy

Yéu cau tinh lanh
dao cua tién trinh

ft v twong c6 chat
lugng

Tap huan vién it dau

tuong tu vao ndi dung
e ltdedoa
e \uidua
Pat cau hei: e Tuong tac C6 thé gay so hai
[ ]

(tap huin vién dan dit su
tim toi dé cung ¢d lai nhitng
diém chinh va m¢ rong noi
dung)

Kiém tra hiwu ich dé
thau hiéu cac hoat
dong

Cho phép phan hoi

Chi ¢ sb it tham du
vién tra loi

Phim anh:
(tai nguyén)

S6 luong tham du
vién dong
Phé bién véi nguoi

Chuan bi
C6 thé thu dong
Cii hoic it chit lugng
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I6n
Linh hoat
Giai tri

Nghién ciru trudng hep
(mot tinh huong hay mot su

sy tham gia va tuong
tac

c6 thé c6 nhitng cau
tra 101 ‘rap khuon’

kién d¢é phan tich) e chiéu sau va chi tiét can thoi gian dé phan
e ap dung dugc nhitng tich mot bai bao céao
kién thuc/ ky ning
e satvéi thuc té
Sam vai e linh hoat cho mét sb tn thoi gian

(nhitng hoat dong md phong
theo nhitng hanh dong/ su c6
thuc te)

quan sat vién

hi¢u qua trong viéc
thay d6i thai do va
hanh vi

c6 thé vui

cung cap su tu tin
cho nhtng tinh
hudng thyc té

khong thé doan trudc
duoc

c6 tinh de doa cho
mot s6 ngudi

phan hdi phai dugc
xtr |y tot

Minh hoa:
(cach nén lam, tung budc
mot)

hiéu ky nang

khuyén khich tryuc
quan sinh dong

tiép can ting budc
mot

tap huan vién phai la
ngudi ‘lam mau’ tot
c6 thé kho cho nhom
lon

quy trinh nén don
gian

Lam viéc theo nhom

(tham du vién lam viéc cung
nhau dé hoan thanh mét
cdng viéc)

tinh tham gia cao

st dung thé manh
cta nhom

giup cho noi dung
thuc té

can sy huéng dan
can thém thoi gian

sy dong thuan doi
khi khé co thé dat
duoc

Trung bay o o thycté han ché dbi véi cac
(phd bay tai liéu dé hd tro e hapdan nhom I6n
viéc hoc) e bd sung cho ly thuyét can khong gian
Tham thyc dia e thuc dung thoi gian va chi phi
(moét  chuyen tham quan e trai nghiém xac dinh nhitng muc
dugc hoach dinh truéc) e quan sat tryc tiép gquan trong

e hoc ca nhan hau can
Mo phéng/ tro choi: e ting cuong sy hiéu tham du vién ‘luci
(hoc tap theo kinh nghiém, biét vé nguyén tac biéng’

noi tham du vién kham phéa
cac khai niém va nguyén
tac)

tinh tham gia cao
vui

phuong phap co thé
bi xem la “au tri’
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6. CAc ngudn tai liéu hd tro cho cong tac té chirc tap huin

Nhirng cach thirc ndo co thé dwoc sir dung trong bai thuyét trinh?

da phuong tién bao gdm mo phong may tinh va man hinh
slides

bang tring, va den

biéu do lat, biéu do, va ap phich

doan video va ban ghi am

to roi

mo hinh va so do

Can nhic céach sir dung nguén tai liéu

kich thudc cua slides (cang 16n cang tdt! - it nhat 18 diém phong chir cho slide)

quy tic 6/6 (sau cham cho moét slide, sau tir cho mdi cham)

st dung khdng gian mau trang (it nhat 25% - diéu nay gitp thu hat anh mat dén van
ban)

st dung vién dé tao khung néi dung

mau (mau tdi hon cho vin ban, mau sang hon cho nén)

st dung hinh anh 1am an du va hd tro vin ban

Sw khéac biét giira phwong phap thuyét trinh va cong cu tro gitp

Khi thuyét trinh dé cap dén cach noi dung bai giang dugc trinh bay, trong khi d6 mét cong cu
trg giGp thuyét trinh 13 vat thé duoc sir dung dé trinh bay noi dung dé. Vi dy, mét khéa hoc co
thé duoc trinh bay bang cach st dung cac cong cu caa Power Point. Tuy nhién, cong cu hd
trg s& 14 mot may tinh xéach tay va may chiéu

Nhitng van dé hau cin ndo nén dwec xem xét? (Ngay, Dia diém va cac vat liéu
giang day khac)

Budi thuyét trinh s& dugc t6 chuc khi nao va & dau?

Bai thuyét trinh s& dién ra trong bao 1au?

Ban c6 can cong cu nhu bai ghi chd cua dién gia/tai liéu cho tham dy vién khong?
Ban c6 can dat mua cac thiét bi dac biét khéng?

Ban c6 can tu thiét 1ap hoic can su hd trg khong?

Néu thiéu kinh nghiém, ban c6 thé kiém tra dia diém va / hoic thiét bi truc khéng?
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7. M@t s6 ky thuat hd tre cho tap huan vién

Piéu gi tao nén mat bai thuyét trinh higu qua?
Ngudi trinh bay gioi ¢6 kha ning thu hut tham duy vién tir dau dén cudi va thic ép ho hanh
dong. Tuy nhién, thanh cong duwoc xay dung trong qua trinh chuan bi trudc khi trinh bay.

Céc tin hidu biing loi va khong loi

Khong loi Bang loi
e Cuoi e Am lugng
e Cau may e Tbcdd
e Nang cao ldng may e Tam ding dé c6 hiéu lyc
o Giatdiu e Bién ddi cua giai diéu
e Circhi e Bién d6i cua toc do
e Dung yén tai chd hay di lai e Dit ciu hoi hiéu qua

Cic luu y khi tap huan

Tuw thé bung thang, voi doi chan rong ngang hong
va dau gdi thoai méi. Thu gidn hai canh tay,
va chong lai sy thoi thuc dé tranh "bon
chdn”. "Tu thé sin sang cua dién gia" nay la
tu thé ma ban mudn giir hau hét thoi gian.
T4t nhién, ban s& thém ct chi tu nhién va cu
déng co thé vao tu thé nay khi ban bat dau
noi. Céach tiép can nay gilp ban tréng tinh
t40 va nhiét tinh - mic du d6 co thé khong
phai 1a cach ban thuc sy cam nhan. N6 cling
bao hiéu cho tham duy vién cua ban rang ban
dang cai mo va dé duoc tiép can.

Khoang cach Pén gan tham dy vién néu ban co thé. Néu
ban dang & trén maot bé dugc nang Ién, ban
hay dat minh vao chinh gitta phia trudc khi
ban bit dau noi. Tranh sir dung qué nhiéu
buc giang néu co thé. Ban cd thé dat cac ghi
chd cta minh ¢ d6 va thinh thoang tham
khao ching, nhung c¢6 giang di chuyén ra
khoi buc va gan giii hon véi tham du vién
khi nao c6 thé.

Hoi thé Nhiéu van dé phat am c6 thé do théi quen
thd khong ding cach. Hoi thé cuia ban la
nhién liéu va ngudn sic manh cho giong noi
cua ban. Hit thé sdu tir co hoanh, khong
phai tir nguc. Trudc khi ban bit dau trinh
bay, ban hit thd sau vai lan qua 16 mii, the
ra qua miéng. Trong lUc trinh bay, ban hdy
tam durng trong 2-3 giay va hit mot hoi that
sau. Tham duy vién s€ danh gia ding sy tam
dirng vi n6 cho phép ho hap thu thong diép

16



cua ban, mic du n6 c6 thé 1am ban cam thay
rat lau. Piéu nay ciling s€ gilp ban d& cang
thang than kinh..

Am lwong

Hay chdc chan rang ban ludn “néi véi cudi
phong”, ban néi to  dé moi ngudi co thé
nghe. Ban c6 thé ting 4m luwong giong noi
bang cach tho ra diy du hon. Bé ndi nhe
nhang hon, ban hdy thé ra chdm hon va
kiém soat tot hon. Ban thay doi am luong
dé thu hat sy quan tdm cua tham du vién.

Ban c6 thé trinh bay da dang bang céch thay
ddi tdc d6 noi. Khi ban chia sé mot diém thi
vi, ban cd thé muén tang toc do. Khi nhan
mot diém quan trong ma ban mudn tham duy
vién nhg, thi ban hdy no6i cham lai. Ban hay
y thirc khi ban néi nhanh dén ndi céc tham
du vién khong hiéu kip y cia ban.

D6 cao

Giong nhu am luong va toc do, do cao cua
giong noi s& gilp ban giao tiép tét nhat khi
ban da dang hoa cach sir dung giong cao
thap. Giong cao trong toan bo bai giang co
thé gay kho chiu cho ngudi nghe, trong khi
giong tram c6 thé 1am cho bai giang tré nén
don di¢u hoic nham chan. Hau nhu 1a khi
ban hao hung hoac nhiét tinh thi giong ban
s& cao 1én. Dé c6 mot giong tram hon, ban
nén hit vao va tho ra sau, dé khong khi ty
do ngén vang.

Nét mat

Ban nén dam bao rang biéu hién trén khudn
mat ctaa ban khap vai tong giong cua ban va
noi dung bai ndi. Néu nhu cha dé cua bai
noi la nghiém tdc hoac budn, thi ban nén thé
hién mot nét mat trung hoa. Néu néi dung
vui tuoi, 1y tha hoac gay cam hung, ban nén
thé hién khudn mit thich hop véi bdi canh
d6. Ban mim cuoi mét cach phu hgp. Nu
cudi cua ban dugc truyén dat qua miéng va
mét cua ban. Mét trong nhitng cach hiéu
qua nhat dé ban tao ra anh huong dén nguoi
khac 1a cuoi véi ho.
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Bai tap phat am

Am lwgng

Lam cho phong cach phéat am cua ban tré nén tha vi hon bang cach noi to hon hay nhe hon
tdy noi dung bai noi. Bé thuc sy thu hit su cha ¥, d6i khi ban nén néi thi tham.

Bai tap: N6i tir "khdng" nhiéu lan, bdt dau rat nhe nhang (gan nhw thi tham) réi noi rdt to
(9an nhw la hét).

Toc dd
Ban hdy thay d6i toc 6 noi. Bung khé théi quen néi nhanh dén muc tham dy vién khong thé
theo kip. Mat khéc, dirng dé tham du vién nga bang céch néi qua cham.

Bai tap: ldy mét trong nhitng diém tir phan Co Ché Truyén Tdi cia Sach doc nay (¢ trang
trweéc) Va thuee hanh doc chdm doan van va sau doé ting téc dé thay sw khac biét vé tdc dong.

Tam dirng

Mot tam dirng c6 thé thém kich tinh cho bai phét biéu cua ban. N6 c6 thé duoc sir dung dé
nhan manh, tic dong va anh huéng dén tinh khi. Tam dung thu hit sy chd y cua tham du
vién, cho phép ban xuat hién ty kiém soat hon, va cho moi ngudi co hoi suy nghi.

Bai tap: Poc trich ddn sau ddy tir Ethel R. Page ma khong can tgm daing:

"Ciing nhw Cac dung cu tro nén gi sét, thi tam tri ciing vay. Mot khu vieon khbng duroc cham
soc thi sé bj co dai bao phu i. Mgt tai nang bi bo quén sé héo tan va chet.”

Bay gid ban doc cling mot doan vén, tam ding tai cac dau hiéu <dirng>.

"Cing nhu cac dung cu tro nén gi sét< dang>, thi tam tri ciing vay. <dang> Mot khu vuon
khong dwoc cham soc < dang> thi sé bi ding> co dgi bao phu. Mét tai nang bi bo quén <
dirng> sé héo tan va chet."

Sw chuyén diéu
Lam cho giong noi cua ban 1én va xuong. NO sé gay su chd y cua tham dy vién va chac chan
ban c6 mot giong nai tha vi.

Bai tap: Thuc hanh doc thang ‘do, re, mi’, tir giong thdp dén cao.

Sw nhan manh
Viéc nhan manh s& gitip ngudi nghe tach biét dugc nhitg diém chinh ma ban muén ho nha.

Bai tap: Thirc hanh nhdn manh tir diroc gach dudi:
Toi khéng néi anh ta da ldy tién.
T6i khdng néi anh ta da lay tieén.
Toi khong néi anh ta da ldy tiéen.
Toi khong néi anh ta da ldy tién.

T6i khéong néi anh ta da lay tién.
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Céach phat am ro rang
Ban ndi rd tur ngir bang c&ch stir dung day du cac chuyén dong cia méi, ludi, rang va hong.

Bai tap: lap di lap lai cang nhanh cang tét "Pdu ludi, méi va rdng."

Sir dung cach ké chuyén dé truyén tai thong tin

Ké chuyén 1a mot trong nhitng cach 1au doi nhat va manh mé& nhat dé truyén dat théng tin va
thac day su cang ¢b noi dung. N6 13 mot ¢éng cu tuyét voi cho cac nha gi4o duc dé tao ra boi
canh va tinh xac thuc caa thong diép, vi n6 gidp ho:

Chia sé c4c quy tic va gia tri: cac cau chuyén dong vai trd cia mot moi gidi dé
truyén cac gia tri va tao ra tam nhin.

Phét trién sy tin twong va cam két: cAu chuyén ca nhan c6 thé truyén dat kha niang
va cam két cua chinh minh, ciing nhu chuyén tai sy céi mo bang cach chia s¢ diéu
riéng tu gi do.

Chia sé kién thirc ngadm: cho phép cac tap huan vién ndi lén kién thirc khong dugc
viét rava truyén tai vgi cam xuc.

Tao diéu kién thuan lgi dé nhé lai nhitng diéu da hoc: viéc nho lai doi hoi nhiéu
hon cac 1ap luan hop ly. N6 can mot neo truc quan va cam xuc, ma nhitng cau chuyén
c6 thé cung cap.

Tao ra sw két ndi cam xuc: ching ta két ndi cam xuc véi nhitng cau chuyén va mot
cau chuyén c6 anh huong dén ching ta sé dé dang duoc nhd lai trong tuong lai.

Bai thuyét trinh dwoc lwong gia nhw thé ndo

Gia dinh va ban bé nhin xét — Bio céo trudc ban bé/gia dinh va xin ho phan hdi.
Phéng vaAn nhd tap trung- Bao cdo trudc cac nhom tap trung va tién hanh phong vén
sau do.

Phéng van mat-véi-mot tham dw vién- hoi tham dy vién thay bai thuyét trinh hitu
ich thé nao ddi véi ho.

Phan hoi dwoc tham du vién viét- ké khai danh sach céc cau hoi dé tham du vién
cham diém céc khia canh khac nhau cua bai thuyét trinh.
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Lam mat bai thuyét trinh
Muc dich

C6 sau muc dich chinh cua bai thuyét trinh: thong béo, huéng dan, giai tri, truyén cam hang,
kich hoat va thuyét phuc. Mat khéc, tap huan chi tim cach thong bao va huéng dan. (Cac muc
dich khac cua bai thuyét trinh cd thé 1am ting dong luc va su danh gi4 cua tham du vién,
nhung khong phai 14 trong tm cua tap huin). Tap huan tim cach cai thién cac k§ ning can
thiét dé hoan thanh nhiém vu thanh cong, do khong phai 1a muc dich cua mét bai thuyét trinh.

Su tuong tac

Cac bai thuyét trinh c6 xu hudng tap trung vao cac hanh dong cua ngudi thuyét trinh, trong
khi nhitng tham dy viénvan la nguoi nhan thu dong. Nguoc lai, tip huan tap trung vao nhirng
tham dy vién, nhitng nguoi tham gia véi ca nguoi trinh bay va tai ligu.

Trong quéa trinh tap huan, ngudi hudng dan cé thé chia tham dy vién thanh cac nhém nhé hon
tir hai dén sau tham duy vién dé tién hanh thao luan hodc hoan thanh cac bai tap thuc hanh,
trong khi d6, cac bai thuyét trinh hiém khi can sy tham gia tich cuc cua tham dy vién. Céc bai
thuyét trinh doi hoi it thoi gian tham du hon 1a tap huin va hiém khi c6 danh gia chinh thuc.
Trong béi canh dua trén ning luc, viéc tap huin kéo dai hon mot bai thuyét trinh va co thé
bao gom mot loat cac hoat dong danh gia trudc, trong va sau qué trinh giang day.

Lam thé nao dé trinh bay hiéu qua

e Tao két néi cam xuc véi tham dw vién. C6 y thirc hay khong, tham dy vién c6 thanh
kién thuan hodc chéng nguoi thuyét trinh trong vai gidy. Tét ca ching ta déu dua ra
mot phan quyét du kién vé tat ca moi nguoi ching ta gap trén cac bang chang it oi,
mac d chdng ta c6 thé khong thira nhan diéu d6 bai vi chling ta thdy minh 1a nhiing
con ngudi ¢ 1y tri. Hon bat ctr diéu gi khac, chinh an twong c& nhan ma ban tao ra
quyét dinh liéu tham du vién c6 chap nhan thdng diép caa ban hay khong. Ban can to
ra la mot nguoi dang yéu va dang tin cay.

Chia khoa dé trg nén dang yéu that don gian: ban hay to vé yéu thich tham du vién va
ho cling s& yéu thich ban. Mét khi ho thich ban, ho s& c6 thé tin cay ban. Ban s& c6
mot khai ddu manh mé vé kha nang duoc yéu thich, néu truéc khi bat dau néi, ban
danh mot cht thoi gian dé nhin xung quanh tham dy vién mot cach am &p, nhiét tinh
va vai mot nu cuoi 16n.

e Duy tri giao tiép bing mit én dinh véi tham dw vién trong sudt budi hoc. Néu
khong, ban s& nhanh chdng béo hiéu rang ban khdng muén & d6, rang ban khong thuc
su cam két voi thong diép cua minh hoac tham chi rang ban 1a mét nhan vat nhat nhat.
Bang céch ndi chuyén thanh that, ban s& cho thiy rd rang ban tin twéng Sau Sic vao
nhitng gi ban néi. Pidu nay s& khuyén khich tham du vién tin vao 1oi ban néi. Thuc
hanh thuyét trinh tot dén mac ban khdng can kich ban. Kich ban 1a mét rao can khéng
thé tao ra mot két ndi cam xdc béi vi né ngan ban giao tiép bang mat va truyén niém
dam mé cho thong diép cua ban.

e Cho ho thiy tinh nhéin vin cia ban. Diéu nay dic biét quan trong ddi véi nhiing
dién gia c6 anh huong ddi véi tham du vién. N6i véi ho mot sé cau chuyén tiét 16 tinh
dé b tén thuwong ctia ban va thé hién nhitng gié tri ban c6 chung véi ho.
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e Tham dw vién phai biét ring ban nim virng chi dé ciaa ban. Nhimg ngudi thuyét
trinh khong duoc tham du vién nhin nhan tinh chuyén mén caa minh thi khéng nén ho
cb gang thiét 1ap n6 bang cach mé ta thanh tich ciia minh. Ban hay dé nguoi giéi thiéu
ban mo ta thanh tich cta ban va tan thanh ban mot cach nhiét tinh.

e Moi ngwoi thich nhirng ngwoi twong tw nhw he. Ban hay la chinh minh, nhung
cling ¢b gang hoa nhap voi tham dy vién cang nhiéu cang tét. N6i chuyén theo trinh
d6 kién thirc ciia tham du vién . Ban néu nhitng tai liéu tham khao ma ho nhan thac va
t6n trong. Ban thé hién cam xdc ma ban chia sé véi ho.

e Trinh bay véi Ning lwong. Thu hdt s chl ¥ caa tham du vién ngay lap tac bang
cach ké mot cau chuyén kich tinh va gitr mic ning luong cao trong sudt bai thuyét
trinh cua ban. Bé khién ho hao htng véi ¥ tudng caa ban, ban phai cho ho thay su
phan khich cua riéng ban vé n6. Pi manh mé, ty tin di chuyén dén noi ban sé& trinh
bay, dang cao, mim cuoi, khao sat can phong va bat dau noi, véi sy xac tin. Nhan
manh nhitg diém quan trong véi cir dong: toan bo co thé, canh tay, ban tay, dau va
thay doi biéu cam khudn mit cua ban. Thay doi giong ndi va téc do néi cua ban, sir
dung mot khoang dung kich tinh khi ban néi  mét diéu quan trong. Str dung hau hét
cac cau ngan, tir dong, tir twong thanh (“bang!” “huh u”) va cac dong tir chu dong. Di
chuyén dén gan hon véi tham du vién khi n6i nhiing diém quan trong. Cong kich
tham dy vién néu thay phl hop. Hay dén budi thuyét trinh véi tinh than tot dé ban c6
thé giang day véi tran day nang luong.

e Hay tiép tuc quan sat tham dw vién. Néu ban cam thay sy quan tdm cia ho dang voi
di, hay 1am diéu gi d6 mot cach bat ngo: tam dimg dot ngot, thay doi mac do hoic
nhip do giong noi cua ban, , dat cau hoi hoac moi tham du vién tham gia mét bai tap.

e Giai thich rd rang diém néi bat cho tham dw vién. Néu ban trinh bay thdng tin, hay
cha ¥ dén viéc mo ta mirc do lién quan va kha ning (ng dung cua né thay vi néi ting
chi tiét nho. Néu ban mudn tham du vién don nhan mot sy thay d6i ma ban cong bd,
thi ban hdy tap trung vao nhitng loi ich cho ho. Moi tham duy vién déu muén biét” diéu
gi trong d6 dbi véi t6i?” Yéu cau céi dau, vai bang chung dé tham dy vién s& thiy
dang tin cdy, va trai tim, vai nhitng mé ta day cam hing vé diém ndi bat.

Diém ndi bat c6 thé rat rd rang ddi voi ban - nhung dung bao gio cho rang né ciing rd rang
véi tham dy vién. Ban hdy trinh bay lai cac diém chinh cua ban theo nhitng cach khac nhau,
véi cac vi du va céc diém tuong dong. Lam cho ching dé nhé véi cac &m thanh danh
dongnhu diép &m, , tir viét tat hoac van diéu.

Loi khuyén 1: Chuan bi cho ban than

A. Thu gian

Hit mot hoi that sau dé tu tran an. Thét chit co bip cua ban va sau d6 thu gidn ra. Ban khong
c6 gi phai lo lang boi vi ban da chuan bi ki lugng VA ban di thyc hanh nhiéu lan.

B. An twong dau tién

Khi ban bat dau thuyét trinh 1an dau tién, ban ding voi vang. Giao tiép bang mét véi tham dy
vién va mim cudi. Ban chéc chan sé& tim thay khudn mit than thién.
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c. Ké hoach

Ban nén chuan bj sin trudc ké hoach, ngudn tai nguyén va dung cu. Ban dimg doc tir ké
hoach ciia minh. Ban nén tyu phat, chi sir dung bang ké hoach nhu mét huéng dan hoic 1oi
nhac.

d. Ngon ngir co thé

Di chuyén ty nhién nhu binh thuong, va sir dung cir chi pht hop vai 1o néi cua ban. Hay
nhan biét cach moi nguoi doi khi dién giai ngdn ngit co thé, dimg di cham cham hoic khoanh
tay va dimg di qua lai trén san nha. Diéu nay c6 thé 1am xao ldng tham du vién. Hay nho
dung va khong che khuat man hinh dé tt ca tham du vién cé thé nhin thiy man hinh. Hay
nhé dang di dién voi tham duy vién cua ban.

e. Giao tiép bang mit
Phan phdi sy chi y cua ban thuong xuyén quanh phong va giao tiép bang mat véi tat ca
nguoi tham duy.

f. Gigng noi
Ban ndi chuyén vai su nhiét tinh. Ban biét rat nhiéu vé chi dé nay va ban c6 thé truyén cam
hing cho tham dy vién. St dung giong néi caa ban dé thu hat va duy tri su chd y cua moi
nguoi.

e NOi ro rang

o NGi voi téc do hop Iy

e Cb ging khong ‘umm’ va ‘ah’ qua nhiéu

e Tam dirng vao thoi diém thich hop

e Diéu chinh am lugng va chuyén diéu dé nhan manh céc diém quan trong

e Néu ban mét vi tri cia minh - ding hoang so; chi can nhin vao bang ké hoach dé

huéng dan ban

Thuyét trinh gidng nhu mot tro choi ghép hinh, noi tit ca cac manh ghép lai voi nhau dé tao
ra trai nghiém tha vi cho tham dy vién va cho banla ngudi thuyét trinh.

Loi khuyén 2: Nhirng Phwong tién Thuyét Trinh

a. Cong cu truc quan

Cong cu truc quan ting cuong ban thuyét trinh bang cach bé sung cac chiéu kich thi vi va

mang tinh thdng tin. Nhitng cong cu d6 nhan manh nhiing diém chinh ma ban muébn thyc
hién. Str dung cong cu truc quan khi ban muén:

« Tap trung su chd y caa tham du vién vao mot diém cu thé
« Cung ¢6 tai liéu bang 1oi n6i cua ban

* Kich thich sy quan tam

« Minh hoa céc yéu t6 kho hinh dung va

« Duy tri thir ty hop 1y cac diém chinh

Ban hay chuan bi can than céc cong cu. Néu khong dat tiéu chuan cao, cac cong cu s& lam
giam gia tri bai thuyét trinh cta ban va lam sao l&ng tham du vién caa ban. Tai nguyén kém
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chat luong ciing ¢6 thé phan chiéu mot hinh anh téng quan kém. Tham du vién c6 thé nghi
rang tai nguyén kém chat lugng dai dién cho tat ca cac tinh nang khac cua bai thuyét trinh.

Ban hay dam bao rang bat ky thiét bi can thiét nao dé hién thi cac cong cu truc quan va cac
nguon lyc vat 1y khac nhu cac mé hinh, duoc sap xép theo dung thir tu, dé ban dé tiép can va
ban biét cach sur dung.

C6 rat nhiéu cong cu co thé dugc st dung hiéu qua trong mot bai thuyét trinh, chang han nhu:
 PowerPoint, nhitng y chinh

* Video va DVD / CD

* Clip trén Youtube

« Am nhac

 Chup man hinh

* Tai liéu phat tay

« Ban do va biéu do

« Bang triang, bang lat M6 hinh hoic so d6

b. Ban d0, biéu do, tai liéu phat tay va céc tai liéu khac

Khi thuc hién céng cu truc quan, quy tac Ia - gitt cho né don gian. Néu ban can cung cap cac
su kién va hinh anh phtc tap cho tham duy vién, ban hdy cung cap chung duéi dang tai liéu
phét tay dudi dang phéng chir d& doc. Cho phép tham du vién co du thoi gian dé xir ly thong
tin phuc tap nay. Ngoai ra, néu thoi gian Ia van dé, ban hdy yéu cau tham du vién nghién ctu

c4c tai liéu phét tay trong thoi gian riéng ctaa ho khi cham dut thuyét trinh. Thay vi cung cap
mot tai liéu phét tay, ban cd thé gui email mot ban sao cac slides ngay sau khi thuyét trinh .

c. Tai liéu phat tay cho tham dw vién

Tai liéu phét tay c6 thé ¢ mot s6 hinh thie khac nhau va dugc phat truge khi thuyét trinh,
dan dan trong IGc thuyét trinh hozc cudi budi thuyét trinh. Gidng nhu cac slides, tai liéu phat
nén chira théng tin chinh x&c, gon gang va phu hop.
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Loi khuyén veé cach thiét ké slides

Bt dau voi mot slide vé Str dung cau ngan c6 diu Quy tic 6/6

sudn bai thuyét trinh cham.

Khéng str dung céu dai.

6 y trén mot slide

6 tr moty

Str dung c& chir nho nhit 13 KHONG Sir DUNG MU CH{r NEU CHI DUNG CHU

18 PHGC TaP

HOA THI RAT KHO POC

Nhiing to hop phim tat cho bai trinh bay (trén Power Point)

Bat dau mot bai thuyét trinh tir dau

F5

Di dén 1 slide nao do

Sé + Enter

Thé hién mot trang den, hoic quay lai ban
thuyét trinh tir mot trang den

B or DAU CHAM

Thé hign mot trang trang, hodc quay lai ban
thuyet trinh  tr mot trang trinh bay mau
trang trong

W or DAU PHAY

Durng hoic khoi dong lai bai thuyét trinh tu
dong

S

Két thuc bai thuyét trinh

ESC or DAU GACH NOI

Pit cau hoi

Dit cau hoi 1a mot cach tuyét voi dé rat ra tir kinh nghiém caa nhimg nguoi tham dy va la
Mot cach tuyét voi dé tao ra mot méi truong hoa nhap cho viéc hoc tap. Ban hdy chic chan
biét cac cau tra 16i dé ban c¢b gang 1am cho céc cau hoi c6 thé duoc st dung dé chi dao cac
cudc thao luan dén mot diém két thic da duoc dinh trude.

e Cac cau hoi dua trén sw kién c6 that: duoc sir dung dé goi ra thdng tin thuc té tir
mot ngudi khac vé mot chi dé bén ngoai. Mot 'chu dé bén ngoai' 13 mot chu dé trong

d6 nhiing su kién c6 thé dugc kham

pha, xac minh va chia s¢ doc lap vai gido vién

hoic hoc sinh. Vi du vé cac cau hoi dua trén su kién cé that bao gdm: ‘Muc dich cua
16p vat 1y 1a gi?” va ‘Lam the nao de ban thay doi cai dat bao mat?’
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e Cau héi dwa trén trai nghiém: dugc sir dung dé tim hiéu vé trai nghiém cua ngudi
khéc vai san pham hoic su ¢ hodc dé thim do mét tinh hudng cu thé. Vi du bao gdom
"anh/ chi gap phai van dé gi voi cac cai dat bao mat va ngudi dung cua anh/ chi?" Va
"anh/ chi s& xay dung &ng dung nay nhu thé ndo, dua trén thyc tiZn 1ap trinh hién tai
cua anh/ chi?"

e Cau héi dwa trén y kién: dugc sir dung dé lay y kién hoic suy xét gia tri tir mot
ngudi khac. Cau ‘Anh/ chi nghi sao?” 1a mét vi du dién hinh caa loai nay. C6 thé
khong c6 cAu tra loi sai cho nhitng cau hoi nay, vi mot y kién khéng yéu cau bat ky co
s& nao trong thuc té.

e Cau héi gay 4n twong: Mot cu hoi gay an tuong 1a cau hoi ¢ cau tra 16i rd rang
nhu ‘ai & day mudn kiém thém tién ma khong can phai nd luc nhiéu hon nira?” Ngay
Iap tac, ban sé thu hat duoc sy chu y.

Loi khuyén 3: Giao tiép khong 1o

C6 nhiéu khia canh cua giao tiép khong 1oi , bao gom ngén ngir co thé, gidp ban noi chuyén
hiéu qua vé6i tham du vién cua ban. Giao tiép khong 161 bao gdm céach ban st dung giong
noi, cir chi, nét mat va khéng gian xung quanh ban dé thé hién ban than mot cach hiéu qua
nhat. Cac vi du ngdn ngir co thé sau day c6 thé anh huong nhu thé nao dén bai thuyét trinh ?

e  Mim cuoi

e Cau may

e Taptrung

e Nang cao I6ng may

o Gatdau

e Cuchi

e Dung yén hoac budce di

Mot s6 trong nhimg diéu trén c6 thé hitu ich dé trinh bay rd rang quan diém cua ban. Trong
mot sd trudng hop, ching cd thé can thiét. Ngon ngir co thé thich hgp khdng phai la mot
phan bo sung don thuan. Biéu hién trén khudn mat va chuyén dong co thé cung cip cho tham
du vién nhitng manh mdi quan trong dé dién giai nhitng gi ban dang néi.

Cir chi va ngdn ngir co thé

Cu chi

« Buing duing hodi ciing mot ctr chi. Mot s6 ngudi 1am didu ndy ma khdng nhan ra no (dic biét
12 khi hg ¢ chut lo lang) nhung nd co6 thé gay mat tap trung.

« Thuc hanh cac cir chi cua ban trong viéc thuyét trinh caa ban. Chon cac cu chi dic hiéu
bao gom, chiang han nhu sir dung ngén tay cia ban (duoc gio cao) dé dém s, cho biét ‘cao’
va ‘thdp’ bang ban tay hoic canh tay cua ban, v.v.

Ban tay

« Suy nghi vé noi ban s& dit ban tay khi ban khong str dung chung dé tao ra cir chi. N6 ¢6 thé
cam thay hoi la khi bat diu nhung giir ban tay cia ban tha long hai bén c6 thé trong dep
nhat. Chum hai ban tay ¢ phia trudc mang lai cai nhin " 14 va", va siét chat phia lam ban c6
vé lung tung. .
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« Néu ban dang cam to ghi cha hoic thé goi y, diéu nay s& giai quyét duoc viéc ban 1am véi
ban tay (mic du né gay khé khan cho ctr chi). M6t ban tay giit to ghi chi cia ban ngang phan
eo . Néu ban cam thay lo lang, ban tay cua ban c6 thé bat dau rung , va ctr dong nay s& bi
phong dai bai gidy cua ban. Chi can chuyén gidy ghi chl sang ban tay kia . Nhu thé s& 6n va
tranh dong tac rung .

« Bé ban tay ra khoi tui. Bung dua day nhe, lic I, hodc du dua. Luu ¥ bat ky dong tac phan
tam nao khac.

Guong mat

« Giao tiép bang mit véi tham dy vién caa ban. Diéu nay gidp ho tin nhitng gi ban dang noi,
va s& cung cap cho ban théng tin phan hdi vé nhiing gi ho dang suy nghi. Tam ding va nhin
xung quanh tham dy vién cta ban tai cac diém khéc nhau trong bai thuyét trinh 12 mot chién
lwoc hiéu qua dé sir dung.

« Véi lugng tham dy vién nho hon, nét mat quan trong hon. Voi mot dia diém 16n va mot
lwong 16n tham du vién, cac cir chi 16n hon s€ la can thiét.

Khéng gian

Céch ban sir dung khong gian ciing 1a mot phan cua giao tiép khong loi. Tiép can gan giii véi
tham du vién c6 thé 1am cho bai thuyét trinh cua ban trg nén riéng tu hon va di chuyén xung
quanh c6 thé duy tri su chi ¥ caa ho. Tuy nhién, diéu ndy khdng phai lac nao cling phu hop
vé mit van hoa hodc hiéu qua - dic biét 1a véi cac nhém Ién hon. Ban phai ludn ludn nhan
thirc duoc quy dinh cua cong dong ma ban tiép can .

Mot buc giang c6 thé hiru ich nhung hay than trong, né ciing c6 thé can tré mot bai thuyét
trinh. Ban cd thé thay rang ban dua vao né qué nhiéu hoic n6 c6 thé 1a mot rao can giira ban
va tham du vién vi sy xuét hién trang trongcua nd. C6 1& ban chi c6 thé sir dung buc giang dé
dat gidy ghi chd ciia minh dé ban c6 thé doi khi liéc qua hoic co thé quay lai dé kiém tra cac
ghi chii cta ban khi can thiét. Néu ban quyét dinh sir dung bucgiang, ban dirng trén sau no,
dung bam lay né va khéng chi dua vao no.

Nhay cam van hda

Piéu quan trong la phai nhan thirc duoc su khéc biét van hoa lién quan dén cac hanh vi phi
ngdn ngit khac nhau. Vi du, trong mét sé nén van héa, d6 1a mot dau hiéu cua sy ton trong
khi khong tiép xtc mit tryc tiép voi nguoi 16n tudi . Trong cac nén vian hoa khac, didu d6 1a
nguoc lai - thiéu sy tiép xic mét cho thay su thiéu tén trong. Ban can phai nhan thirc duoc su
nhay cam vé van hoa trong bai thuyét trinh cua minh.

Cac loai giao tiép phi ngdn ngir ma ban sir dung trong bai thuyét trinh s& phu thudc vao ban,
cha dé va tham dy vién. Muc tiéu cua ban 14 tao ra sy quan tdm dén chu dé caa bancht khong
lam sao lang tham du vién.

Ban hdy chic chan 12 giong n6i, cir chi, nét mat va ctr dong cua ban phu hop véi cha dé va
cung co thong diép bang loi noi.

Hay nho ring, diéu rat quan trong 1a thuc hanh bai thuyét trinh cuaa ban truéc guong hoic véi
ban bé hoic dong nghiép . Xac dinh nhiing gi hoat dong tét - va nhiing gi khong hiéu qua.
Ban mudn xuét hién ty tin va thoai mai.
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Tu thé (vd:
khom nguoi)

Céch noi
chuyén (vd:
dirng lai, nhén
manh)

Am thanh (vi
du: tiéng
cudi)

Bé ngoai (vd:
4n mac xoach
Xac)

Sur gan giii (vi
du: ding qua
gan)

Giao tiép phi ngdn
ngit/ Ngbn ngit co thé

Cir dong dau
(vd: gt dau)

Tiép xtc co
thé (vi du: bt
tay)

Cir dong mét
(vd: chap
mét)

Biéu hién
khudn mat (vd:
nhan mat)

Cu dong tay

(vd: vay tay)

Lai khuyén 4: Giao tiép bang ngdn ngir

Giong noi cta ban nén manh mé& va rd rang khi trinh bay. Néi du to ¢é moi nguoi nghe thay
ban. Tham dy vién phai thdy giong ndi cua ban thoai mai dé lang nghe hoic né c6 thé gay
mat tap trung. N6i qua nhe nhang c6 thé tao an twong rang ban khdng chac chan vé nhiing gi
ban dang noi, va c6 thé 1am cho tham dy vién cua ban kho tin ban hon.

Tir khda hozc khai niém 1a quan trong. N6i véi ho tir tir va rd rang, cho tat ca nghe.

Xem ngdn ngir ma ban sir dung. Vi dy, ban dirng nén sir dung biét ngit hoic tiéng 16ng trir khi
ban dang trinh bay cho tham dy vién dai dién cho loai ngén nglr d6 va n6 phu hop trong
truong hop nay.

Giir ngbn ngir cia ban don gian nhat ¢ thé. Muc dich cua ban 1a dé giao tiép, khdng phai dé
thé hién vén tir vung cuaa ban!

Dién gia chuyén nghiép thuong duoc dao tao giong ndi. Ho tap thé duc dé cai thién giong néi
- stc manh, pham vi, phat &m va giong diéu. Ban nén thuc hanh va nhan phan hdi vé cach
ban phat am .

Téc do giong noi
Bi quyét 13, dirng ndi qua cham néu khdng cac thanh vién trong tham du vién c6 thé mat
himg tha, nhung cling dirng ndi qua nhanh hoic ho cd thé bo 15 nhimg diém chinh.

Mot s6 ngudi n6i qua cham  khi thuyét trinh vi nghi rang tham du vién can thoi gian nay dé
hiéu nhitng gi dang dugc n6i. Tuy nhién, néu ai d6 néi qua cham, ching ta c6 xu huéng dé
tdm tri caa minh lang thang. Vi vay dung n6i qua cham .

M3t khac, néu ban c6 xu hudng néi nhanh, hay cé gang ding chay dua qua tai liéu caa ban.
Than kinh thuong s& khién mot nguoi néi nhanh hon binh thuong. Bung lo ling qué nhiéu -
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chi can ¢ gang néi véi téc d6 binh thuong cua ban, ding voi vang. Va hay nhd rang, moi
ngudi thuong lang nghe va hiéu nhanh hon noi.

Tam dung

Sy im lang thu hat sy chd y. Tam ding néu ban mudn cho tham du vién thoi gian dé suy nghi
vé nhitng gi ban dang no6i. N6i cham lai hoic tam dirng néu ban dang giai thich théng tin kho
khan hodc néu ban mubn tham duy vién phan anh vé nhitng gi ban da noi.

Tam ding nhin manh dén nhiing diém quan trong. Ban c6 thé tam ding trudc mot diém va
tham dur vién s& ndm bat duoc hoac sau mot diém dé danh thoi gian suy nghi vé nhiing gi da
duoc ndi. Tam ding ciing thém su quan tdm va nhu mot phan thuéng bd sung cho ban, cho
ban thoi gian dé suy nghi vé nhitng gi ban s& noi tiép theo.

Giai diéu va téc do da dang

Thay d6i chat lugng giong néi cua ban; khong sir dung ciing mot am luong va do cao trong
sudt bai thuyét trinh. Nham muc dich 'anh sang va bong ram' dé gitr sw quan tdm cua tham
dur vién . Tham du vién cua ban s& 'tit' néu ban lién tuc néi to, hoic nhe nhang hoic bang
giong no6i don diéu. Ban phai chic chin rang giong néi cua ban khong don diéu. Ban co thé
n6i to hon hoic nhe nhang hon dé nhan manh. N6i nhanh hon dé thé hién su phan khich hoac
dé chi ra toc d6 cua cac su kién; ndi cham hon dé chi tim quan trong, moi thir di chuyén
cham hoic dé nhan manh. Giong diéu caa ban phai phi hop véi 16i néi, ngdn ngit co thé va
chu dé cua ban.

Lot Khuyén 5: Swr dung cau héi

Cau hoi dong vai tro chinh trong viéc 1am 13 céac y tuong va khai niém. Cac cau hoi moi tham
du vién tham gia va khién moi ngudi suy nghi vé cac van dé tir mot quan diém khéc. Ching
cho phép nguoi trinh bay nhan phan hdi tir tham du vién va cho phép tham dy vién lam rd va
cung cd cac diém chinh. Ho ciing gitip dat dugc sy tin nhiém cua nguoi thuyét trinh. Néu bai
thuyét trinh caa ban chira ndi dung phiic tap nhu théng tin ki thuat, khai niém hozc ky ning
dao tao phirc tap, ban c6 thé can dan dan kiém tra su hiéu biét ciia tham du vién. K¥ thuat cau
hoi va tra loi hiéu qua s& cho phép ban lam diéu nay.

Ba k¥ ning dit cau héi quan trong cho ngwoi thuyét trinh Ia:

1. bat cau hoi hiéu qua cho tham du vién

2. Quan ly cau tra loi caa ho mot cach thich hop

3. Tra loi hiéu qua cac cau hoi duoc dit ra cho nguoi trinh bay

Pat cau héi hi¢u qua

Co hai loai cau hoi: cau hoi mo va cau hoi dong.

Cac cau hoi dong thuong chi yéu cau tra loi mot tir nhu ‘cé’ hodc ‘khong’ va do d6 khong
hiéu qua néu can chi tiét. Cau hoi dong thuong bat dau bang ‘co thé’, ‘bao nhiéu’ hoac
‘khong’. Giir c&c cau hoi dong ¢ muc toi thiéu vi chiing khong dat duoc nhicu két qua.

Mt khac, cau hoi ma, kich thich tu duy. Cac cau hoi mé 1a mot cach hiéu qua dé goi ra cau
tra loi chi tiét hon va sy tham gia l6n hon. Cau hdi mo bat dau bang ‘cai gi’ hoac ‘nhu thé
nao’, ‘khi nao’ hodc ‘tai sao’. Co gang dat ra nhirng “cau hoi m¢ chin chan”
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= Pat cau hoi caa ban mot cach thich hgp. Ban nén r6 rang va sdc tich va tap trung vao
mot van dé tai mot thoi diém. Dat cau hoi hop ly va thich déang dua trén nhing gi
tham du vién mudn biét. Bung hoi nhitng cau hoi meo. Thach thire tham dur vién bang
nhitng cau hoi kich thich nhitng cau tra 1oi chin chan.
= Ban c6 thé huéng mot cau hoi cho mot ca nhan hoac cho toan bo tham du vién. Vi duy:
'Thura anh Nam, kinh nghiém cua ban véi ... 1 gi?' néu ban chi mudn anh Nam tra 19i.
Tuy nhién, ban cé thé hoi 'Bat ky anh/chi nao c6 kinh nghiém gi ...' va sau d6 moi mot
nguoi tra loi.
Hay chic chin 1 ban ton trong cau tra loi cua moi ngudi cho cac cau hoi. Ban muén khuyén
khich su tham gia lién tuc cua tham du vién va khdng lam nan 1ong vi 1am ho xau hé. Céng
nhan nd luc ctia ho mot cach tich cuc, cung ¢ cac phan thich dang trong cau tra 1di caa ho va
giam thiéu su béi réi tiém an cho cac cau tra loi sai hoic khong day du.

Nhirng diéu nén lam va khong nén l1am cho cau héi va cau tra loi

NEN chuan bi nhitng cau héi Cb gang du doan cac cau hoi ma ban s&
nhan dugc va thuc hanh tra loi ching.

NEN liip lai cau héi Ban hoac tham dy vién cé thé chua nghe
cau hoi dau tién, vi vay ban nén lap lai cau
hoi.

NEN lam r6 cau héi Ban c6 thé can dat lai cau hoi mot cach

khéc dé dam bao rang ban va nhiing nguodi
khac hiéu rd cau hoi.

NEN can than vé ngdn ngir co' thé Xem nguoi dit cau hoi. C6 gang dién giai
ngon ngit co thé cua ho. Hay nhan thac
ngon ngir co thé cua ban.

NEN tran treng nhitng cau héi bat ngo | D6i khi céc cau hoi dugc néu ra cé the dan
den két qua bat ngo nhung thich dang va
tich cuc.

NEN duy tri sy binh tinh Pung hoang hét néu duoc dit mot cau hoi
ma ban khdng biét cau tra 10i. Ban c6 thé
chuyén cau hoi dén tham dy vién dé giap
tim cau tra 1i hoic ban c6 thé dé nghi tim
cau tra loi sau do6 cho nguoi dat cau hoi.

NEN thu hat tam tri caa tham dur vién Tap trung vao toan bo tham du vién, khong
chi cac ca nhan. Bung bo qua nguoi dat cau
hoi, nhung cling dirng bo qua céac tham du

vién con lai.

KHONG NEN di lac dé Tra 16i cau hoi cach don gian va tranh dua
ra cac thong tin khéng lién quan dén céu
hoi.

NEN ciam on nhirng nguoi dit cau héi Vao cudi thoi gian cau hoi, cam on tat ca

moi nguoi Vi C&c cau hoi va sy tham gia
tuyét voi caa ho.

29



Lot khuyén 6: Tra loi va xir ly cac cau heéi

Thé hién su tén trong

Khi ho c6 co hoi dit cau hoi va bay to quan diém cua riéng ho, tham dy vién cam thiy rang
ho da thuc sy tham gia. La mot dién gia, ban nén ton trong ting nguoi dat cau hoi. Ho co thé
yéu cau lam ré mot van d& ma ho chwa nim bét duoc, hoic ho c6 thé mudn biét thém thong
tin hodc y kién cua ban vé mot sb van dé lién quan dén budi hoc.

Nén Iam rd khi nao céu hai sé duroc trd loi

Dé gidp thiét 1ap mdi quan hé véi tham du vién khi bat dau bai thuyét trinh, ban hay néi cach
ban s& tng Xt v&i cac cau hoi. Vi du nhu: “T6i s& danh thoi gian khi két thic phan trinh bay
cho cac cau hoi’, hodc “Tai c6 thé moi tham duy vién dit cau hoi bat cir luc nao’. Néu mot cau
hoi duogc dit ra gitta mot 1o giai thich kho, ban c6 thé néi “‘Anh/ chi c6 phién néu tdi tra loi
cau hoi d6 sau khong?” Ban nén ghi chii nhanh dé dam bao rang ban nhé 1am diéu nay!

Néu mot sé cau hoi c6 thé khéng gy su quan tdm cua da sé tham dy vién, thi ban cé thé noi
“T6i s€ rat vui duoc trao doi thém veé van dé nay véi ban sau bai thuyét trinh cta t6i.”

Lam thé nao dé kiém soat nhitng nguwoi héi dai dang?

Nhitng nguoi hoi dai dang mudn danh toan bo thai gian cho ho can phai c¢6 co hoi, sau d6 ban
noi rang bay gio dén luot nguoi khac. Néu ho ¢ thém cau hoi, ban cé thé dé nghi tra loi ho
sau d6. Hay nhan biét cac phan ng cua tham du vién. Ho c6 bi kich thich bai hozc quan tam
dén céc cau dang duoc hoi khong? Hay dé mat nhin déng hd va nhé rang cé thé co6 mot dién
gia khac sau ban, vi vay hdy ngan gon trong cau tra 1oi cua ban.

Xir ly cau hoi

« Dién giai cau hoi. Ban s& dé dang dién giai cau hoi bang cach str dung ngdn ngir riéng cua
ban. Bi¢u nay cing dam bao rang ban da hiéu cau hoi.

«L3p lai cau hoi. Lap lai cau hoi gip ban dam bao rang ban dang tra 1i chinh xac nhiing gi
da duoc hoi va cho ban thoi gian dé€ suy nghi. Diéu nay ciing dam bao rang tat ca moi tham
du vién nghe dugc cau hoi.

« Tra loi mot cau hoi véi mot cau hoi. Sir dung mot cau hoi nhu mot cau tra 1oi co thé thic
day tham du vién suy nghi sdu hon va khuyén khich thao luan thém.

K& mot cau chuyén. Str dung mot cau chuyén that mang lai su tin cay cho bat ci diéu gi ban
noi va thém d6 hoc vién sé phat trien thém sy quan tdm ca nhan veé cau chuyén nay.

« Néu rd sy ¢ ¢d that. Sy that thuong gy 4n tuong véi tham dy vién - hdy chic chan ring
ching 1a su that va khong chi 1a tin don.
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Lot khuyén 7: Tom tat va két luan

Phan chinh cua bai thuyét trinh phai c6 cau trdc logic, mach lac va lién két vai cac diém
chinh cua muc dich cua bai giang. Tuy nhién, két luan 1a phan ban s& tém tat lai nhimg diém
chinh va dé lai cho tham du vién cua ban mot ban tém tat rd rang vé moi diém da duoc trinh
bay trong bai thuyét trinh.

Trong phan két luan, ban khong nén gisi thiéu noi dung méi. Ban nén nhan manh cac khia
canh quan trong trong sudt phan trinh bay, nhung ban phai nhan manh cho tham du vién thay
vé cac yéu tb quan trong nhét trong két luan. Ban mubn ho nhé gi? Ban muén ho lam gi? Ban
mudn ho cam thiy nhu thé nao?

Két luan 1a rt quan trong dé dat duoc cac muc tidu duoc dé ra trong phan dau cua bai thuyét
trinh.

Trong bai thuyét trinh mang tinh thuyét phuc, két luan 12 mot co hoi dé thac day tham du
Vién tién toi quan diém cua ban. Ban chuyén nhitng quan diém nay thanh cac hanh dong ma
ban mubn hoc vién 1am. Moi ngudi thuong nhé nhiing gi ho nghe thay cudi cing. Ho s&
thudng lang nghe cham cht hon khi ho biét mot bai thuyét trinh sap két thic. Va ban nén lam
rd rang day 1a két luan. Vi du: ban c6 thé sir dung cac cum tir nhu: “Véng, dé tom tat lai cac
diém chinh <..., “Tom lai’ ... hodc ‘Hay xem lai’...

Ban dung nén bo qua sirc manh cua viéc sir dung cac phuong tién truc quan trong két luan.
Céc phuong tién truc quan, khi dugc sir dung thanh thao, ¢d thé cang cé cac thong diép bang
loi va khdng bang 16i caa ho. Ho c6 thé dé lai cho hoc vién mot phan tng manh mé& hon va
16i kéo hanh dong tiép theo vé phia ho.

Cac két luan c6 hiéu qua lubn quay tro lai phan gigi thiéu, dic biét néu ban da sir dung mot
‘diém can chu y’.

Gidi thiéu va két luan gidng nhu dau va dudi trén co thé. Ho thudc vé nhau va duoc két néi.

Thiét ké trinh bay va bo tri

C6 nhiéu thdng tin va 1oi khuyén vé cach trinh bay va b cuc cho cac dinh dang dic hiéu va
phuong tién ngudn luc cua ban. Cac nguyén tic co ban cua thiét ké ap dung cho tit ca cac
nganh thiét ké - viét, d6 hoa hodc nghé thuat. Cac nguyén tac thiét ké ban s& sir dung dé phat
trién ban trinh bay bang slides s& twrong tu nhu cic nguyén tic ban sé& sir dung dé huéng dan
sinh vién, huéng dan didu phéi vién hoic clip tryc quan.

Nguyén tac thiét ké tot

Muc dich cua viéc b tri va thiét ké tét nguon cua ban 1a dé téi da hoa sy tham gia va trai
nghiém cua hoc vién. Muyc dich 1a dé truyén dat noi dung mot cach tha vi, hip dan va thac
day. Tay thudc vao pham vi du &n cua ban, ban c6 thé tu san xuat ngudn hoic ban c6 thé c6
nho mot nha xuét ban hoac bd phan in 4n hoic cong ty thuc hién cong viéc nay.

C6 nhiéu cach dé trinh bay théng tin mot cach tryc quan va tét nhat 1a néi chuyén voi mot
ngudi cO k§ ning xuat ban trén may tinh dé ban dé dugc huéng din. Mot sé6 huéng dan
chung la:

e Khi dinh dang, sir dung cang it phdng chix cang tét. Tranh cac phong chir qué ki di va
nhiéu chir in dam, gach chan va viét hoa. N6i chung cac phdng chit nhu Times New

31



Roman phi hop véi s6 lwong 16n van ban co thé, boi vi ching d& doc hon trong khi
cac phdng chit nhu Arial tét cho ngudn trén man hinh.

e Thiét ké mot khudn mau (hoic yéu cdu chuyén gia may tinh dé ban cua ban gitp dd)
dé cung cap khung tai liéu duoc st dung dé viét ban thao nguon.

B6 tri

e Sir dung céc tiéu dé, tiéu dé phu, ddu dau dong va danh sé bat cir khi nao cd thé dé

chia van ban

Str dung biéu d6 va do thi dé trinh bay rd rang sb va thong ké

Tao cac doan van dudi muoi dong

Str dung kiéu tiéu dé va van ban nhat quan

Str dung danh séach va bang dé don gian héa vat liéu phic tap

Tao cac danh sach bang nhau vé cau trac (vi du: tat ca bit dau bang mot dong tir

hodc 1a mot cau day da)

Giir b cuc r rang va sach s&, sir dung khoang trang dé can bang, dé tranh qua tai

e Surdung hinh anh, hinh chup, dd hoa, so d6, bang

e St dung cac biéu tugng dé dicu huong nhanh chéng va dé dang xung quanh ngudn
va dam bao ban giai thich nhitng diéu nay ngay tir dau

e Sir dung phong chit serif cho phan than cua tac pham duoc in va phdng chir sans-
serif cho tiéu dé va chu thich va trén van ban man hinh

e Mau tdi trén nén mau sang dé doc hon loai mau sang trén nén toi

Serif (phéng chir c6 ngon va dudi) Sans serif (phong chit khéng c6 ngon va
Book Antiqua duoi)
Century Arial
Georgia Calibri
Wide Latin Times New Roman
Verdana
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PHUONG PHAP SAM VAI

Sidm vai 1a mot trong nhitng phuong phép tap huan tao c6 su tham gia, kich thich su séng tao
tir ngudi hoc. Véi phuong phap sim vai cho phép ngudi hoc thé hién dugc nhitng cam xdc,
hanh ddng trong viéc dua ra cac y tedng giai quyét van dé caa ca nhan, tap thé hay cua cong
dong.

Khai nié¢m

Sim vai 1a phuong phap dé tham du vién dong vai ciia mot nhan vat nao d6 trong mét tinh
hudng lién quan dén chi dé bai hoc.

Sam vai 1a mot sy trinh dién nhitng van dé cd thé gap trong thuc té cudc sdng dé tao su thau
cam, trao doi va tim ra giai phap cho van dé do.

Trong phuong phap sam vai, ngudi hoc tham gia thyuc hién vai trd hoac nhiém vu caa vai dién
cu thé va thyc hanh giai quyét nhitng van dé thuc té trong cudc séng. Hoc vién hoan toan co
thé sang tao, thé hién kha ning va quan trong l1a van dung kinh nghiém, su hiéu biét dé giai
quyét duoc cac van dé.

Sidm vai khéc véi kich truyén théng. Kich c¢d kich ban trude, nguoi tham gia phai tuan tha
theo kich ban vé noi dung, 1oi thoai ciing nhu vai dién. Pac diém vé sy twong dong va kha
ning didn xuat 1a didu quan tdm khi tham gia dién kich. B6i Sam vai khdng cd kich ban
trugc, chi c¢o ¥ tudng. Tham du vién nhan y tuéng tir huéng dan vién, nhém ty dé ra noi dung
va phan vai dién. Tinh séng tao va thyuc té cao hon vi ho dién theo kinh nghiém va nhitng gi
¢6 thuc trong cong dong cua ho.

Mat hinh thirc khac dam bao sy tham gia khong chi caa chinh nhitng “dién vién” trong tinh
hudng dang dién ra ma con phat huy su tham gia t6i da tir nguoi hoc. D6 1a phuong phap kich
twong tac. Phuong phap nay hoan toan khong ¢ kich ban trudc, ciing nhu nhitng huéng dan.
Nguoi tham gia thé hién theo cach hiéu va cam xic cua chinh minh. Pic biét, “tham du
viénn” 14 nhitng nguoi dang xem, c6 thé Ién thay thé bat ky mot vai dién nao trong tinh huéng
nham tim kiém nhiing giai phap van dé 6n nhat. Biém mau chét cia phuong phap nay chinh
la cung cép cho nguoi hoc cach hinh da dién trong tim kiém céc giai phap giai quyét van dé,
va ting cuong co hoi hoc hoi 1an nhau.

Piém giéng nhau & 3 phuong phap nay la:

- Tai hién lai mot tinh hudng thuc té, van dé can phai giai quyét

- Nguoi tham gia c6 co hoi thé hién duoc ban than (kién thuc, kinh nghiém séng, cam
xuc, dién xuat)

- Tim kiém giai phép giai quyét van dé

- Thu hit sy tham gia, quan tdm dbi v&i moi ngudi xung quanh.

- Péu c6 thao luan sau khi két thic hoat dong
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Kich truyén théng

< : Kich tuwong tac
Sam vai
e Co y tuong, tap huin e COkich ban cu thé Cé ¥ tuéng ban dau,
vien  hoac  truong hoc vién la nguoi phat

nhom la nguoi phén
cong vai

Nguodi sam vai thé
hién vai dién bing
kinh nghiém, ky nang
va kién thuc cua ban
than.

Két qua mong doi la
nhiing giai phap dé ra
nham giai quyét van
dé hay y tuong ban
dau.

Can thuc hanh trudc,

Nguoi tham gia tuén
tha theo nhing gi
huéng dan: 1oi thoai,
thé hién cam xdc, hanh
dong minh hoa

Két thic theo nhiing gi
da ghi rd trong kich
ban, Khong dugc thay
d6i kich ban.

Can nhiéu thoi gian dé

trién y tuong

Ai ciing co thé tham
gia

Trong tién trinh din ra
ngudi sam vai c6 thé
dugc thay thé boi mot
thanh vién khac tu
tham du vién bang céch
ra tin hiéu dung.

Tinh hubng sim vai c6
thé duoc dung lai bét
ky IGc nao néu cé tin
hiéu cua nhtng giai
phép hoac bai hoc cé
thé rit ra

Khéng can sy tap luyén

treéc  khi 1én trinh luyén tap trude do.
dien “ton trong” Nguyén
tac bat budc trong
phuong phép nay.
Muc tiéu

Phuong phéap sam vai str dung trong tap huan cé sy tham gia nham:

Gilp tang co hoi rén luyén ki niang twong tac giao tiép giita nguoi voi nguoi.
Tim kiém nhiing giai phap giai quyét cho céc vin dé hay tinh hudng cua cé nhan,

cong dong.

Gitip thay d6i quan diém, tu tudng hay thai do ciia ca nhan, cong dong
Gilip moi nguoi thiy tac dong viéc lam (hay thai do, 10i n6i) cua ho dbi voi nguoi

Khac.

Tao diéu kién cho tham du vién cam nhan duoc ngudi khac c6 thé thiy hay hanh dong
nhu thé nao trong mot hoan canh nao do.

Tao co hoi cho nguoi déng vai trai nghiém duoc tam 1y, thai do, hanh vi cua ddi

tuong minh dong vai.

Tao Mot mdi truong an toan, than mat dé tham dy vién 6 thé tu tim hiéu hay boc 19
nhitng van d€ ma binh thuong ho thay kho de cap deén.
Sém vai gilip tac vién phat trién cong dong hay lanh dao cong dong nhin mot thyc
trang dudi nhicu goc d6 khac hon goc do cua ban than.

Tao co hoi cho nguoi tham gia sang tao va thé hién ban than, déng gop trong viéc tim
kiém céc giai phap giai quyét van de.
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Cac budéc thuc hién

Budc 1: chuén bj tinh huéng/ chu dé

Budc 2: Cho hoc vién thao luan, phan vai, cac phan canh (néu cd) hoic co thé viét
nhanh kich ban

Budc 3: Thong béo thai gian sim vai

Budc 4: thyc hién sim vai.

Tap huan vién luu ¥ yéu cau cac thanh vién con lai quan sat, ling nghe, ghi nhan lai
nhitng cau noi, hanh dong, chi tiét dang quan tim va c6 thé hoc hoi.

Budc 5: Thao luan sau khi két thdc sam vai. Nhitng cau hoi thuong dat ra

Cam giac ctia nguoi tham gia sam vai nhu thé nao? Ho ¢ suy nghi gi sau khi sim
vai? Thanh vién khac da quan sat/ nghe/ cam nhan dwoc gi? Nhirng bai hoc gi rat ra tir
tinh huéng duoc sam vai?

Mét sé diém luu y:

Nguoi tap huan vién can quan ly thoi gian tot

Dam bao cho nhitng thanh vién sim vai thoat han hoan toan vai dién truéc khi thao
luan

Tap trung nhan xét vé vai dién ciing nhu nhitng giai phap. Khong tap trung vao nhan
xét c4 nhan d6 14 ai dang dién nham dam nguyén tac ton trong sy tham gia gia va cam
xUc cua ca nhan. Vi du Ban A siam vai chu tich x4, khi nhan xét thi chi néu “anh chu
tich xa da lam gi v.v... khong nén néu anh A da lam....”

Sau mdi lan siam vai, can phai c6 bai hoc kinh nghiém dugc thao luan tir hoc vién

KY NANG PIEU PHOI TRONG TAP HUAN

Nguoi diéu phoi

La ngudi hd trg cho thanh vién trong nhém/ tap thé, thic dy su tham gia cia cac thanh vién,
cuing 1am viéc va hoc hoi 13n nhau trong sudt qué trinh tap huan. Lién quan dén viéc quan ly
thoi gian, dam bao sy tham gia va muc tiéu dat duoc

Vai tro ciia nguoi diéu phoi

Gitp thanh vién nhém dong ndo, twong tac tim ra cach giai quyét van dé phu hop nhat

e Gilp nhom ra quyét dinh giai quyét van d& dua trén thao luan chung, ngudi diéu phdi

khong quyét dinh thay cho nhém hay hoc vién

Khuyén khich thanh vién tham gia, déng gop vao tap thé theo kha ning, kinh nghiém,
sy hiéu biét cua mdi ca nhan.

Tao su tin twdng va ton trong gitra cac thanh vién caa nhom va dé khuyén khich su
tuong tic va giao tiép vao trong qua trinh hoc tap, giai quyét van dé. Diéu nay dan
dén céc thanh vién nhom sé& c6 co hdi hoc hoi 13n nhau.

Pic diém cia mot nguoi diéu phoi tot

Khiém tn

Coi mo

Kién nhan
Biét théng cam
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Chap nhan

Biét khuyén khich (su tham gia caa thanh vién)

Téng hop kién thire/ y kién cua thanh vién

Bao quat va nhan ra dwoc nhitng nhu cau cia ngudi khac.
Chép nhan va hoc hoi tir nhitng sai 1am

Ning dong va biét tao dong luc cho ngudi khac

Lang nghe tét

Tu tin

Giao tiép tit.

Nhitng ki ning ciia mot nguoi didu phdi tap huan
+ Ngon ngir khéng loi:

Biét quan sat: Nén nhin bao quat xung quanh khong nén tap trung vao mot ca nhan
nao do

Di chuyén xung quanh véi nhip d6 vira phai, khong nén dung qué lau mot chd.

Str dyung nhitng cir chi, hanh dong khuyén khich, ton trong nguoi khac: v tay khi ho
phat biéu, ra hiéu hét gio mot cach lich su, v.v...

Ling nghe:

+ Ngbn ngir c0 loi:

No6i cham va rd rang
Dit cau hoi tao sy tham gia cho cac thanh vién. Cé thé nhitng cau hoi bét dau “ban gi

hién....2. Han ché nhitng cau hoi “C6” “Khong”

Dién dat lai y ctia thanh vién néu trong truong hop ho trinh bay chua rd y, hay mudn
x&c nhan lai raing moi nguoi da hiéu ding hay chwa vé noi dung vira chia seé.

Trinh bay sé& hiéu qua hon néu cd thém nhitng vi du va nhitng hinh anh/ biéu tuong cu
thé.

Giao tiép khéo l1éo, khong bién cugc thao luan, giai thich tra nén nghiém trong hon
bang su gian dir va cai VA.

T6m tit lai nhitng noi dung trinh bay, thao luan dé dam bao cac thanh vién diéu hiéu
va qua d6 nguoi diéu phdi co thé danh gia mic do tham gia, cam xdc cua céac thanh
vién.
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