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1. Quá trình học tập của người trưởng thành 
Quá trình học tập của người trưởng thành khác với trẻ em ở nhiều khía cạnh quan trọng. Sự tự nhận thức của trẻ em là của một người phụ thuộc. Còn người trưởng thành, về nguyên tắc là có thể tự ra quyết định và độc lập. Họ có thể chủ động trong quá trình học tập giống như trong cuộc sống thường ngày của mình, động cơ học tập của họ sẽ có xu hướng được tăng cường một cách đáng kể. Trong suốt cuộc đời của mình, người trưởng thành đã có rất nhiều loại trải nghiệm, trong khi trẻ em thường có ít cơ hội trải nghiệm để giúp chúng hình thành nhận thức hơn. 

Kinh nghiệm phong phú của bản thân người lớn chính là một dạng “tài liệu” học tập. Trong việc giáo dục cho trẻ em, giáo viên là người quyết định về nội dung sẽ được dạy, và xác định phương pháp cũng như bối cảnh lớp học. Nhưng với người học là người trưởng thành, họ có khả năng quyết định về nội dung, phương pháp và bối cảnh học tập. Giảng viên chỉ hỗ đỡ người học hơn là quyết định xem họ cần học cái gì, và chỉ hỗ trợ ở một mức độ nhất định việc lên cấu trúc cho quá trình học tập của người trưởng thành. 

Chúng ta có xu hướng coi việc giáo dục là một điều gì đó gọi là “chuẩn bị cho tương lai” hơn là một điều gì đó “cho hiện tại”. Điều này có thể dẫn đến kết luận rằng quá trình họ tập sẽ chấm dứt khi người ta trưởng thành. Đây không phải là quan điểm của nhà triết học Trung Quốc Khổng Tử (Confucius), với ông tất cả những gì đang sống đều luôn trong quá trình học tập: và do đó quá trình học tập không ngừng chính là cốt lõi của sự sống. Sự khác nhau cơ bản chính là ở chỗ, quá trình học tập của người trưởng thành thường không theo các môn khoa học và thường xuất phát từ một vấn đề thực tế trong công việc  và trong cuộc sống. Do đó học tập đối với người trưởng thành là một quá trình trong đó người học xác định được một vấn đề cần phải giải quyết bây giờ và ngay tại đây. 

Không giống trẻ em khi đến trường, người trường thành có toàn quyền kiểm soát việc họ có tham gia tập huấn, đào tạo hay không và họ cũng toàn quyền quyết định việc đến học và ở lại lớp học. Những đặc trưng của việc người trưởng thành đi học là: 

1. Học tập là một quá trình – khác với những chuỗi sự kiện gián đoạn, các bước không liên quan – kéo dài trong cả thời gian của cuộc đời đối với hầu hết người trưởng thành. 

2. Để việc học đạt được kết quả tối ưu, người học phải chủ động tham gia trải nghiệm trong quá trình học, không thụ động tiếp thu thông tin. 

3. Mỗi người học phải tự chịu trách nhiệm về việc học của bản thân mình 

4. Quá trình học có cả phần “cảm xúc” cũng như phần “trí tuệ”. 

5. Người trưởng thành thường học thông qua thực hành; họ muốn được tham gia; giảng viên không chỉ đơn thuần trình bày cách thức thực hiện một việc nào đó, mà để cho người học tự thực hiện công việc này, dù việc này có thể mất thời gian hơn. 

6. Các ví dụ và vấn đề đưa vào nội dung học tập phải phù hợp, có liên quan đến người học. 

7. Người trưởng thành khi học thưởng liên hệ những gì đang học với những việc họ đã biết. Nên để giúp người trưởng thành học tập hiệu quả hơn, nên bắt đầu từ chính kiến thức, hiểu biết căn bản của họ và cung cấp các ví dụ phù hợp, trong khả năng họ có thể tham chiếu đến một cách tự nhiên. 

8. Một môi trường học tập thoải mái sẽ giúp ích cho việc học hơn. Cố gắng giảm thiểu những nguyên nhân làm cho người lớn cảm thấy căng thẳng khi học hoặc không cởi mở để học. 

9. Sự da dạng khuyến khích việc học hơn. Nếu cố gắng vận dụng đủ cả năm giác quan của người học. Thay đổi tốc độ, áp dụng đa dạng các kỹ thuật dảng dạy sẽ giúp giảm sự buồn chán và căng thẳng của người học. 

10. Học tập càng thành công hơn nếu đặt trong một môi trường đôi bên cùng thắng, không có phê bình. Không khí học tập thuận lợi thường bị ảnh hưởng nếu có các bài kiểm tra chất lượng hoặc chấm điểm học tập v.v. 

11. Giảng viên đóng vai trò hỗ trợ, thúc đẩy quá trình học, “tác nhân thay đổi”, trình bày thông tin hoặc kỹ năng hoặc tạo ra môi trường trong đó sự khám phá có thể đạt được hiệu quả cao. Vai trò của học viên là tiếp thu những gì được giới thiệu và áp dụng theo cách phù hợp nhất với bản thân mình. 

2. Chu trình học tập của người trưởng thành 
“Chu trình học tập của người trưởng thành” mô tả cách thức học thông thường của người trưởng thành đối với những điều mới trong tình huống thường ngày. Đây là một mô hình về cách thức học của con người trong môi trường rộng hơn chứ không chỉ trong bối cảnh lớp học. Nó cho phép giảng viên khai thác chiến lược học tập tự nhiên và hiệu quả mà hầu hết người trưởng thành sẽ áp dụng, khi họ có cơ hội, do đó giảng viên có thể khai thác được những lợi thế của cách học này đưa vào trong quá trình đào tạo, giảng dạy chính thức, nếu giảng viên có cơ hội. 

Rất nhiều chương trình đào tạo thông thường được thực hiện theo các bước là: giới thiệu lý thuyết sau đó mới đến bước thực hành. Trước đây, hầu như việc “tập huấn” người lớn thường áp dụng mô hình “dạy học” theo trình tự thời gian được thiết kế dành cho trẻ em trong trường phổ phông và sinh viên đại học, cao đẳng. Mô hình giảng dạy này thường mang tính bắt buộc và “một chiều”, khi giáo viên là “chuyên gia” và người học phải lắng nghe và học hỏi những gì giảng viên nói với họ (có thể có nghiên cứu thêm, đọc thêm một số sách giáo khoa, tham khảo) và sau đó nhắc lại những gì đã học.

 Do tiến triển đạt được trong các môn học và khóa học đi theo trình tự thời gian, điều được trông đợi là tất cả các học viên trong các môn học phải bắt kịp tốc độ của giáo viên và đến một lúc nào đó (thường là cuối khóa) họ sẽ trải qua một kỳ kiểm tra thông thường là thi viết. Điểm thi thường được đối chiếu để xác định trình độ người học. Khi một học viên làm bài thi không tốt, thường là không có thời gian để giúp đỡ riêng từng người vì giáo viên phải chuyển sang lớp khác theo lịch trình. Nếu một ai đó không đủ điểm, họ sẽ bị rớt và phải ngồi nghe giảng lại từ đầu.
Chu kỳ học tập của người trưởng thành lại diễn ra theo những bước ngược lại: đó là một chu kỳ học tập qua trải nghiệm. Trong chu kỳ này có 4 bước, và bước đầu tiên luôn là bước trải nghiệm. Các bước trong chu kỳ đó như sau: 

- Trải nghiệm: Khởi đầu với trải nghiệm thực tế cụ thể trong đời (quan sát, thấy, thực hiện một hoạt động); 

- Xử lý (phản ánh, chiêm nghiệm thảo luận, phân tích về hoạt động); 

- Khái quát hóa (suy luận, nâng lên thành tư duy trừu tượng về quy luật của hiện tượng, về nguyên lý vận hành của sự việc; từ trực quan sinh động đến tư duy trừu tượng); 

- Áp dụng (áp dụng quy luật đã được khái quát để thay đổi hành vi, hoạt động của mình để hiệu quả hơn). 
Sơ đồ: Chu trình học tập của người lớn


Hầu hết người lớn đi học đều chọn ưu tiên nghiêng về một trong bốn giai đoạn này – và đây là  “cách thức học tập theo sở thích”. Tuy nhiên, để có trải nghiệm học tập toàn diện, tốt hơn hết nên đưa cả bốn giai đoạn vào bồi dưỡng mỗi khi có dịp.
Giảng viên nên tạo ra tình huống, bổi cảnh và môi trường để học viên được trải nghiệm (bước 1). Giảng viên sau đó cần tạo ra cơ hội, điều kiện để học viên được thảo thuận, phân tích, đưa ý kiến phản hồi về trải nghiệm của mình, đây là lúc học viên chia sẻ quan sát, suy nghì của mình về trải nghiệm (bước 2). Nếu học viên sẽ sử dụng những điều đã học trong khóa đào tạo, họ sẽ phải chuyển những điều đã học theo một cấu trúc như được tổ chức trong lớp học thành những kinh nghiệm “không theo cấu trúc” trong cuộc sống thường ngày. Giảng viên tạo điều kiện cho họ thực hiện việc này qua việc sử dụng những kiến thức/kỹ năng của mình về chủ đề được trao đổi nhằm làm rõ các điểm và giúp liên kết những kiến thực này với việc áp dụng tiềm năng (bước 3). Cuối cùng, để kết thúc hoạt động đào tạo, giảng viên có thể giúp người học lập kế hoạch để áp dụng những gì mà họ đã học để thực hiện công việc được hiệu quả hơn (bước 4). 
3. Bồi dưỡng đại biểu- bồi dưỡng hướng đến năng lực (CBT)
3.1. Bối cảnh của CBT
Trong khi cách tiếp cận truyền thống theo tiến trình thời gian nói trên được sử dụng rộng rãi và khá thành công, nó không phải là cách hiệu quả nhất khi muốn tập huấn người khác thực hiện những kỹ năng đặc thù gắn với công việc nào đó.

Chẳng hạn, một phi công có trình độ cần tham dự một khóa học 3 tuần về cách điều khiển một loại máy bay mới. Quý vị có nghĩ rằng sau khi ngồi nghe tất cả các bài giảng, phi công đó sẽ điều khiển được máy bay mới?...Không hẳn vậy. Điều gì sẽ xảy ra nếu viên phi công không tham dự được hai buổi của khóa học?  Anh ta sẽ không thể điều khiển được máy bay …Chưa chắc đã thế. Nếu sau tuần đầu kết quả bài trắc nghiệm viết của phi công không đạt yêu cầu, anh ta có bị đánh trượt ngay, hay được hỗ trợ tiếp và có cơ hội kiểm tra lại? Thậm chí nếu viên phi công cuối cùng vượt qua tất cả các bài viết trắc nghiệm, điều này có chứng minh rằng anh ta có thể bay được? Không… Chúng ta muốn xem anh ta thể hiện các kỹ năng và kiến thức bằng hành động thực sự. 

Cũng như thế, mô hình đào tạo truyền thống không phải là mô hình thích hợp nhất đối với các đại biểu dân cử. Cách tiếp cận hiệu quả hơn là bồi dưỡng hướng đến năng lực (CBT). Đối với các đại biểu dân cử, chúng ta cần thiết kế các hoạt động bồi dưỡng theo các tiêu chí sau:

· “Hai chiều”: coi giảng viên là “người thúc đẩy” hỗ trợ việc học, tôn trọng những kỹ năng và kiến thức đã có của học viên; 

· “Lấy người học làm trung tâm”: chú trọng ý kiến của học viên tiếp nhận hoạt động bồi dưỡng như thế nào, chứ không phải ý kiến của giảng viên;

· Phải rất phù hợp: chẳng hạn, sử dụng ngôn ngữ, nội dung lấy từ môi trường làm việc thực tế để bồi dưỡng những kỹ năng liên quan trực tiếp đến vai trò, chức năng của đại biểu dân cử;

· Phải thu hút, hấp dẫn: khác với đào tạo bắt buộc đối với sinh viên, bồi dưỡng đại biểu dân cử mang tính tự nguyện. Đại biểu dân cử phải bỏ thời gian quý báu của mình để tham gia bồi dưỡng, do đó hoạt động bồi dưỡng phải hấp dẫn, có giá trị. 

· Kết hợp giữa các kỹ năng thực tế với kiến thức lý thuyết thích hợp theo cách mà đại biểu dân cử có thể sử dụng chúng trong hoạt động của mình – sự kết hợp này được biết đến với thuật ngữ năng lực.

· Nâng cao nhận thức về các chủ đề mới, tạo điều kiện thảo luận, học hỏi các kỹ năng thực tế mới, thử nghiệm, thực hành và áp dụng trong một ngữ cảnh thực tế 

3.2. Những nguyên tắc chính của CBT
Trong mô hình truyền thống, người học đi theo tiến trình thời gian đã bỏ ra để học và trung tâm ở đó là giảng viên. Trong mô hìng CBT, học viên được đánh giá là “đủ năng lực” khi họ có thể thể hiện rằng đã nắm vững những kiến thức và kỹ năng đặc thù (tức là năng lực) và lấy người học làm trung tâm. 

Những thuật ngữ then chốt hay được sử dụng trong bồi dưỡng dựa trên năng lực gồm: 

· Kỹ năng – Một nhiệm vụ hoặc một số nhiệm vụ được thực hiện ở một mức độ hoặc chuẩn mực nhất định, thường ở trạng thái động và đòi hỏi phải truyền tải tới người khác; 
· Kiến thức – các lý thuyết, nội dung mang tính tri thức hoặc học thuật làm nền tảng cho hoạt động; có thể (nhưng không phải luôn luôn) dẫn đến thay đổi về thái độ.

· Năng lực – là sự kết hợp giữa kiến thức và kỹ năng cho phép cá nhân thực hiện những nhiệm vụ nhất định theo các chuẩn mực nhất định trong điều kiện thực tế.

Nhiều nhà nghiên cứu đã liệt kê năm yếu tố quan trọng của một mô hình CBT: 

· Các kiến thức và kỹ năng (năng lực) mà việc bồi dưỡng hướng tới cần được xác định một cách kỹ lưỡng trước và công bố trước.  

· Phương pháp đánh giá và tiêu chí đánh giá học viên cần rõ ràng và thông báo trước cho học viên.  

· Chương trình bồi dưỡng cần phát huy khả năng cá nhân của từng học viên 

· Việc đánh giá học viên cần tính đến kiến thức, thái độ và kỹ năng của từng học viên, nhưng sau đó cần đòi hỏi học viên thể hiện rằng họ có thể kết hợp chúng với nhau và thực hiện nhiệm vụ theo yêu cầu.

· Học viên có thể tiến bộ trong suốt chương trình bồi dưỡng theo mức độ của mỗi người thông qua việc thể hiện các năng lực đạt được. 

Như vậy, mặc dù có thể mất nhiều thời gian để xây dựng và thống nhất với nhau về “các chuẩn mực hoạt động” đối với các chủ đề bồi dưỡng, ít nhất chúng ta có thể khởi đầu với việc lồng một số nguyên tắc của CBT vào thiết kế chương trình.

ĐÁNH GIÁ NHU CẦU BỒI DƯỠNG
Nguyễn Thị Kỳ

1. Giới thiệu 
Đánh giá Nhu cầu bồi dưỡng (TNA) đã trở thành một từ được dùng phổ biến khi thiết kế các chương trình bồi dưỡng, là một phần rất quan trọng trong hoạt động bồi dưỡng, tập huấn và xây dựng năng lực. Việc đánh giá nhu cầu giúp làm giảm khoảng cách giữa đào tạo và thực tiễn thông qua đánh giá và phân tích nhu cầu về kiến thức, kỹ năng và thái độ đối với các nhiệm vụ mà học viên đang có bổn phận thực hiện. Đây là nền tảng để xây dựng các chương trình bồi dưỡng; tuy nhiên cần hiểu rằng không thể đáp ứng những nhu cầu bồi dưỡng một cách hiệu quả chỉ bằng các khóa tập huấn. Nhu cầu bồi dưỡng, tập huấn cần được hiểu theo nghĩa rộng hơn – có một số nhu cầu có thể được đáp ứng bằng tập huấn, một số bằng tự học, học bồi dưỡng theo nhóm, một số lại chỉ có thể bằng trải nghiệm thực tế.

Thiết kế chương trình bồi dưỡng liên quan đến hàng loạt các hoạt động liền nhau, được nhóm lại như sau:

· Thực hiện TNA

· Phân tích kết quả và ra quyết định

· Thiết kế Khung chương trình bồi dưỡng và các mục tiêu

· Xây dựng nội dung và phương pháp bồi dưỡng

· Xây dựng các phương pháp đánh giá

· Sửa đổi và hoàn thiện sản phẩm

Trước khi khóa tập huấn diễn ra khá lâu, là người thiết kế tập huấn, quý vị phải quyết định xem bồi dưỡng Ai, Cái gì, Khi nào, Ở đâu, và Tại sao.

Muốn vậy, quý vị cần phân tích càng nhiều thông tin sau đây càng tốt:

· Môi trường tổ chức và mục đích, mục tiêu của tổ chức. Trong trường hợp của chúng ta là Quốc hội, HĐND tỉnh, UBND tỉnh và Văn phòng HĐND & Đoàn ĐBQH ở địa phương. 

· Khung pháp lý – các ĐBDC thực hiện chức năng và nhiệm vụ của mình dựa trên các luật, Nghị quyết, Nghị định và chính sách pháp luật. ĐBQH không chỉ là các nhà làm luật mà chính họ cũng phải tuân thủ theo pháp luật. Điều này còn đặc biệt quan trọng hơn khi một dự luật, một chính sách mới được ban hành hoặc được sửa đổi, bổ sung.

· Những chức năng và nhiệm vụ thực tế mà đại biểu cần bồi dưỡng – chính xác ĐBDC cần làm gì? Điều này phụ thuộc rất lớn vào việc họ là ĐBQH hay ĐB HĐND, họ có nắm giữu vị trí chủ chốt trong các cơ quan của QH, trong Chính phủ hay trong HĐND không.

· Những năng lực cần thiết giúp ĐB thực hiện vai trò của mình một cách hiệu quả - “năng lực” ở đây được hiểu là những kiến thức và kỹ năng cần thiết để ĐB hoàn thành tốt công việc.

· Những cá nhân cần bồi dưỡng – chúng ta biết gì về những điểm chung của các ĐBDC? Có sự khác biệt nào giữa ĐB mới được bầu và ĐB có kinh nghiệm không? Có nhu cầu đặc biệt nào đối với nhóm ĐB nữ và ĐB là người dân tộc thiểu số không?

Môi trường hoạt động của mỗi nhóm đối tượng (ĐBQH và ĐB HĐND) thay đổi rất nhanh chóng. Bên cạnh đó, có nhiều vấn đề toàn cầu (kinh tế, xã hội, môi trường) sẽ ảnh hưởng đến VN trong những năm sắp tới. Chính vì vậy, TNA không thể giải quyết được tất cả các nhu cầu bồi dưỡng trong tương lai được – chúng ta không thể lường trước những vấn đề xảy ra đột ngột và yêu cầu phải giải quyết nhanh chóng được. Vì vậy chúng ta hi vọng sẽ cung cấp thông tin phục vụ quá trình ra quyết định và phần nào giúp “đoán biết” về những nhu cầu trong tương lai.


Điều này cũng giúp chúng ta phân biệt sự khác nhau giữa “đòi hỏi” và “nhu cầu” bồi dưỡng – giống như việc có thể có rất nhiều hoạt động tập huấn mà các ĐB muốn tham dự, nhưng chúng ta phải tìm ra cái nào là thực sự cần thiết giúp ĐB thực hiện vai trò của mình. Trong một vài trường hợp, các nhóm đối tượng biết họ cần gì và chúng ta phải thay mặt họ quyết định dựa trên thông tin họ cung cấp. Tất nhiên, có một số trường hợp mà Lãnh đạo QH, Chính phủ và Đảng sẽ quyết định cuối cùng về những chương trình tập huấn cần thiết.

Cách tiếp cận TNA được gợi ý trong tài liệu này mang tính tương tác. Chúng ta nên thu hút càng nhiều người thuộc các nhóm đối tượng bằng càng nhiều cách càng tốt. Chúng ta cũng nên lằng nghe ý kiến của những người làm việc cận kề bên các ĐB – đội ngũ cán bộ giúp việc và những người từ các tổ chức, cơ quan liên quan. Và đặc biệt, chúng ta nên tận dụng kinh nghiệm của các ĐB và cán bộ giúp việc lâu năm.

2. Tìm hiểu tổ chức – Quét các nguồn thông tin
Hầu hết các TNA đều được thực hiện trong phạm vi một tổ chức. Nó có thể được mở rộng ra ngoài một tổ chức/đơn vị hoặc gồm nhiều tổ chức mà các đối tượng mục tiêu hiện đang (hoặc đã từng) làm việc tại đó. Trong trường hợp của chúng ta, vì đối tượng mục tiêu là ĐBDC, nên phạm vi tiến hành là rất rộng.

Đối với ĐBDC, phạm vi tìm hiểu bao gồm:

· Quốc hội, Hội đồng dân tộc và các Ủy ban, Văn phòng Quốc hội, Tòa án và Viện kiểm sát.

· Các Bộ, các cơ quan của Chính phủ

· HĐND, UBND, các VP giúp việc.

· Mặt Trận tổ quốc, các tổ chức xã hội, báo chí…

· Các tổ chức quốc tế, các nhà tài trợ ODA, các tổ chức phi chính phủ. (Ghi chú: mặc dù ĐBDC không làm cho các tổ chức này, nhưng trong nhiều trường hợp đại biểu liên quan đến các lĩnh vực hoạt động của các tổ chức). 

Chính vì vậy, khi chúng ta bắt đầu tìm hiểu tổ chức để có được những thông tin về công việc mà ĐBDC cần làm để thực hiện vai trò của mình, ta cần tìm hiểu:

· Những Luật có nêu lên chức năng và vai trò của ĐBDC, ví dụ: Hiến pháp, Luật Tổ chức Quốc hội, Luật Bầu cử ĐBQH, Luật Bầu cử ĐB HĐND, Luật Tổ chức HĐND và UBND, Luật Ngân sách Nhà nước…

· Các Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị, Hướng dẫn… của Chính phủ, ví dụ: Nghị định trước đây của CP về thực hành dân chủ ở cơ sở (nay là Pháp lệnh)…

· Các chính sách và hướng dẫn của các cơ quan Nhà nước, ví dụ: Hướng dẫn Lập kế hoạch địa phương của Bộ Kế hoạch và Đầu tư; Hướng dẫn lập ngân sách của Bộ Tài chính...

· Những chính sách, hướng dẫn thủ tục từ MTTQ và các tổ chức xã hội;
· Những báo cáo của các dự án ODA liên quan đến ĐBDC, ví dụ như các chính sách của UNDP, EU…

Cũng cần nhớ rằng TNA không bắt đầu từ số không. Tất cả các tổ chức đều có lịch sử hoạt động và chúng ta cần tìm hiểu bất kỳ hoạt động nào của tổ chức trước đó liên quan đến việc TNA cho ĐBDC – cho dù có thể nó không được gọi là TNA.

Chúng ta không chỉ muốn thực hiện TNA toàn diện một lần mỗi nhiệm kỳ QH hay HĐND (5 năm), như thế sẽ lãng phí thời gian, tiền bạc và các nguồn lực. Ngoài các đợt TNA có quy mô lớn, cơ quan tiến hành bồi dưỡng (ví dụ như TTBD hoặc HĐND cấp tỉnh) có thể tiến hành TNA một cách thường xuyên, nhằm cập nhật và thay đổi phù hợp các hoạt động tập huấn. Các hoạt động TNA này sẽ là một phần của TNA liên tục và giúp TTBD giữ mối quan hệ với các ĐB. 

Một số hoạt động TNA có thể sử dụng chẳng hạn như:

· Trao đổi với đại biểu qua các hội nghị, hội thảo để có được những chủ đề tập huấn “nóng” và phản hồi về hiệu quả tập huấn.

· Theo dõi báo chí, các phương tiện thông tin đại chúng để có được thông tin nhanh chóng và cập nhật nhất về các chủ đề

· Theo dõi các hoạt động lập pháp: luật, chính sách, nghị quyết, quyết định mới… có ảnh hưởng tới nhu cầu bồi dưỡng;
· Đáp ứng yêu cầu của lãnh đạo – từ VPQH, các cơ quan của Chính phủ, lãnh đạo chính quyền địa phương;
· Qua phiếu đánh giá hội nghị - các ĐB không chỉ đánh giá về hội nghị mà còn đưa ra những góp ý thêm các hoạt động tập huấn khác.

· Điều tra khảo sát hằng năm để tìm hiểu những chủ đề mới hoặc những kiến nghị cho tập huấn năm sau.

· Sử dụng trang web của QH, HĐND tỉnh. Thông báo cho ĐB về mục “Đánh giá” trong trang web để họ có thể góp ý bất kỳ lúc nào. Hoặc có thể thực hiện một cuộc khảo sát nhanh qua mạng;
· Gặp gỡ, trao đổi bàn tròn. Bất kỳ khi nào có cơ hội (vd như khi có một nhóm nữ ĐB cùng tham dự một hoạt động nào đó), nên thực hiện một cuộc trao đổi nhanh trong khoảng một giờ để cập nhật thông tin cho TNA và kiểm tra xem cần có thay đổi, bổ sung gì mới cho TNA không?

· Tham khảo kết quả nghiên cứu và các thực tiến quốc tế tốt. Thông qua các mối quan hệ và trao đổi quốc tế (như AIPA), có thể có được những ý tưởng mới vể bồi dưỡng tập huấn cho ĐBDC từ các nước khác. Tất nhiên, cần “nội địa hóa” những ý tưởng này và kiểm tra xem có phù hợp với hoàn cảnh Việt Nam không. Tuy nhiên cần tiếp cận càng nhiều thông tin thông qua mạng lưới quốc tế này càng tốt.

Các phương pháp đánh giá: Phiếu hỏi điều tra nhu cầu; Phỏng vấn và quan sát làm việc của đại biểu, của các cán bộ phục vụ và những người cộng tác từ phía uỷ ban; 

Phương pháp hỏi khi điều tra nhu cầu: Khái niệm và thao tác để chi tiết hoá khái niệm; ví dụ Thiếu năng lực thực hiện chức năng giữ mối liên hệ với cử tri; chi tiết hoá thành: Kỹ năng nghe cử tri một cách tích cực; Kỹ năng làm cầu nối giữa cử tri với cơ quan quản lý nhà nước chức năng; Kỹ năng thúc đẩy các cơ quan chức năng để xử lý các ý kiến cử tri; Kỹ năng xử lý đơn thư dân nguyện; Kỹ năng nói và thuyết phục.
Cần lưu ý: Có những nhu cầu không thể đáp ứng bằng Bồi dưỡng kiến thức. Do đó, cần xác định những nhu cầu có thể đáp ứng bằng Bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng.
THIẾT KẾ VÀ THỰC HIỆN HOẠT ĐỘNG BỒI DƯỠNG
THEO CHU TRÌNH HỌC TẬP CỦA NGƯỜI LỚN
Nguyễn Mạnh Cường
Thiết kế và thực hiện một hội nghị hay chuyên đề trong một buổi chính là thiết kế các hoạt động học tập theo chu trình học của người lớn (Trải nghiệm – Xử lý, phân tích – Khái quát – Áp dụng). Người thiết kế và thực hiện cần biết thiết kế bài giảng theo cấu trúc các nội dung cần truyền đạt, trao đổi; tiếp đó, nghiên cứu chu trình học người lớn và có thể linh hoạt bố trí các nội dung theo trình tự hợp lý nhất trong hoàn cảnh cụ thể.
1. Quy trình thiết kế khóa bồi dưỡng, bài giảng 
1.1. Xác định chủ đề 
Cơ quan tiến hành bồi dưỡng, cũng như từng giảng viên cần xác định trước chủ đề của khoá học, của bài giảng, từ đó thảo luận và thiết kế các chuyên đề hợp thành tạo nên tính liên kết của chủ đề lớn và là cơ sở để thiết kế bài giảng. Chủ đề của khóa bồi dưỡng, của bài giảng là xuất phát điểm của việc thiết kế. Đối với khóa bồi dưỡng, chủ đề lớn được xác định theo nhu cầu bồi dưỡng của đại biểu, theo yêu cầu của tổ chức (QH, HĐND). Chủ đề của một bài giảng được xác định theo vị trí của bài giảng đó trong toàn bộ chương trình và chủ đề này phải liên quan đến mối quan tâm của đối tượng học viên. 

1.2. Phân tích đối tượng 
Không có một bài giảng cho tất cả các đối tượng, về nguyên tắc, cần thu thập được càng nhiều thông tin về đối tượng thì càng tốt. Những thông tin cơ bản như tuổi tác, trình độ nghề nghiệp, những mối quan tâm cụ thể của học về chủ đề dự kiến có thể rất hữu ích, đồng thời xác định được động cơ tham gia đào tạo của học viên và biết được những mong đợi của họ là rất cần thiết. 

1.3. Xác định mục tiêu đào tạo phù hợp 
Điều quan trọng nhất khi bắt tay vào thiết kế bài giảng là phải xác định mục tiêu đạt được của chuyên đề, trên cơ sở đó xây dựng các nội dung liên quan, thích hợp với đối tượng và chọn các phương pháp sư phạm cho từng cấu trúc nội dung của bài giảng. Xác định mục tiêu đào tạo bao giờ cũng là một nhiệm vụ hết sức khó khăn, và tạo tiền đề cho các bước tiếp theo trong quá trình thiết kế. Hầu hết mọi người đều đánh giá quá mức những gì có thể học được trong thời lượng 3 ngày, hay 3 tiếng. Vì thế, mục tiêu đào tạo nên được viết rõ ràng, cụ thể, càng cụ thể càng tốt. Ví dụ, một báo cáo viên được phân công phụ trách chuyên đề “Kỹ năng chuẩn bị, thực hiện tranh luận tại hội trường” có thể nêu mục tiêu cụ thể như sau: "học viên có khả năng nêu được thông điệp, các lập luận, chứng cứ làm rõ thông điệp đó trong thời gian 5 phút”. 

Có 3 loại mục tiêu bồi dưỡng/đào tạo: 1) mục tiêu về kiến thức: nêu những điều mà học viên sẽ biết sau bài giảng (khóa học); 2) mục tiêu về kỹ năng: nêu những gì học viên có thể làm; 3) mục tiêu về thái độ: nêu thái độ mà học viên có được sau khi tham gia khóa bồi dưỡng, bài giảng. Mỗi bài giảng có thể có từ 1 đến 3 loại mục tiêu trên. Nhưng một khóa bồi dưỡng/đào tạo cần có cả ba loại mục tiêu đó.
1.4. Thiết kế các tiểu phần trong một bài giảng 
Mỗi bài giảng lại có các tiểu phần khác nhau, ví dụ Đối thoại khởi động, Giảng ngắn, Thảo luận…Những tiểu phần này cũng cần phải được thiết kế riêng. Song chúng ta cũng biết, mỗi tiểu phần lại có ảnh hưởng tương tác đến các tiểu phần khác nên quá trình thiết kế toàn bộ bài giảng và mỗi tiểu phần được thực hiện không tách rời. Khi thiết kế một bài giảng, giảng viên hãy bắt đầu với mục tiêu chung của cả bài giảng và sau đó xác định mục tiêu của từng tiểu phần là gì, trước khi đi đến mô tả từng tiểu phần một cách chi tiết về các bước tiến hành và nội dung cần có. Mặt khác, mỗi tiểu phần cần phải được điều chỉnh cho phù hợp với đối tượng nhất định.
2. Thiết kế, thực hiện bồi dưỡng theo chu trình học tập của người lớn
Thiết kế và thực hiện bồi dưỡng cần bám theo chu trình học tập của người lớn và dựa trên đánh giá nhu cầu đã trình bày ở các phần trước. Cụ thể là:
2. 1. Giai đoạn học tập có tính tưởng tượng – chuyển từ trải nghiệm cụ thể sang quan sát và phản hồi

Đây là giai đoạn thích hợp để bắt đầu chương trình bồi dưỡng hoặc từng bài giảng. Đây là lúc có thể thu hút sự quan tâm của học viên, giới thiệu các vấn đề then chốt sẽ được đề cập và giúp từng người cảm nhận được tầm quan trọng của chủ đề. Giai đoạn này có thể dùng để khai mạc hội nghị bồi dưỡng hoặc có thể bắt đầu nó bằng cách phân phát một số tài liệu thú vị.

Mục đích của giai đoạn này là tạo ra sự trải nghiệm để thu hút học viên, giúp họ liên hệ với chủ đề, cho họ cơ hội làm quen với các vấn đề và cảm nhận được ý nghĩa của bài giảng. Câu nói đùa của TTBD “Buổi diễn bắt đầu!” quả thật rất thích hợp với giai đoạn này, vì đó là lúc dành cho kịch tính, nhà hát và một chút hài hước. Trong giai đoạn này, các giảng viên đóng vai tích cực hơn, nhưng đồng thời lắng nghe các học viên và hỗ trợ họ thảo luận, phân tích vấn đề.

Những hoạt động bồi dưỡng có thể áp dụng trong giai đoạn này gồm: xem, nghe, vẽ, hình dung, tưởng tượng, thảo luận, động não, quan sát, hỏi, nói, tương tác, đóng vai, viết.

Một số ví dụ về các phương pháp bồi dưỡng như: xem một đoạn phim hoặc video; giới thiệu một tình huống điển hình bằng Powerpoint; cho xem những tít báo nóng; nghe kể về một tình huống điển hình của một ĐBQH, chuyên gia…; cho xem các vật thể, tranh ảnh, vẽ tranh, tham quan thực địa.

 Một số ý tưởng về bồi dưỡng đại biểu dân cử:

· Mở đầu hội nghị với một đoạn phim hoặc video, sau đó đề nghị các học viên động não về các vấn đề liên quan; 
· Cho xem những ví dụ về “sai sót” – ví dụ ảnh về thảm họa môi trường, nước bị ô nhiễm, các dự án bị thất bại – sau đó gợi mở thảo luận và phân tích; 
· Đề nghị các học viên vẽ tranh về “trường hợp tốt” và “trường hợp xấu”, sau đó thảo luận;

· Mời một công dân hoặc đại diện tổ chức NGO kể một câu chuyện của họ sau đó hỏi –đáp;

· Bắt đầu bằng tham quan thực tế để cho học viên thấy “đây là những gì do một chính sách đúng (hoặc sai) mang lại;
· Mời các đại biểu dân cử kỳ cựu trình diễn, sau đó hỏi đáp.
2.2. Giai đoạn học hỏi có tính phân tích – chuyển từ quan sát & chiêm nghiệm sang nắm bắt những kiến thức và khái niệm trừu tượng

Đây là giai đoạn cần trình bày những kiến thức nội dung thực sự chuyên sâu. Sau khi đã thu hút sự quan tâm của học viên ở giai đoạn trước, đây là lúc cung cấp cho họ kiến thức để biết cần làm gì, các lý thuyết ẩn đàng sau thực tiễn. Giai đoạn này thường giống nhiều hơn với cách dạy truyền thống và có lẽ là phần mang tính chất “một chiều” nhất của chương trình – mặc dù cũng cần có sự tương tác càng nhiều càng tốt. 

Mục tiêu của giai đoạn này là truyền đạt những kiến thức có giá trị. Đây đúng là đất cho những bài trình bày và kiến thức chuyên môn sâu. Thông tin thậm chí có thể khó tiếp thu, nhất là nếu thông tin mới. Trong giai đoạn này cần trình bày nội dung một cách logic, có thứ tự, cung cấp những nguồn thông tin bổ sung đọc thêm tham khảo.

Các hình thức học tập có thể sử dụng gồm: xem, nghe, đọc, thảo luận, quan sát, nmói, hỏi, viết, làm bài tập trên máy tính, trình diễn kỹ thuật, tham quan thực tế có tính kỹ thuật.

Một số ví dụ về các phương pháp bồi dưỡng có thể sử dụng: xem một đoạn phim hoặc video; trình bày bằng Powerpoint một trường hợp điển hình; bài giảng của chuyên gia; đọc, tóm tắt các bài viết; nghe một đoạn phỏng vấn qua băng; làm bài tập chuyên môn; xem đồng nghiệp trình diễn; xem tranh ảnh, sơ đồ. 

Một số ý  tưởng về bồi dưỡng đại biểu dân cử trong giai đoạn này gồm:

· Bài giảng của chuyên gia giải thích những thông tin chuyên môn, sơ đồ, Powerpoints – với nguồn thông tin tham khảo thêm;
· Cho xem một cuốn phim hoặc video có nội dung chuyên môn chi tiết, trong đó có những đoạn dừng để kiểm tra học viên có hiểu không;

· Tự học, sử dụng các tài liệu in hoặc trên mạng;
· Học nhóm – học cách làm việc với nhau dưới sự hướng dẫn và có tài liệu kèm theo

· Tham quan thực tế có tính chuyên môn, khi thông tin chi tiết được cung cấp, giải thích rõ cho học viên;
· Giới thiệu sách hướng dẫn, cẩm nang với sự hỗ trợ của giảng viên giúp học viên xuyên suốt cuốn sách, làm rõ các nội dung, trả lời câu hỏi
2.3. Giai đoạn có tính thực tiễn – chuyển từ việc nắm bắt lý thuyết sang thực hành một cách chủ động 


Theo Chu kỳ học tập của người trưởng thành, người ta có thể học được từ sự trải nghiệm, của chính bản thân hoặc từ kinh nghiệm của người khác. Những khóa bồi dưỡng hiệu quả sẽ tạo ra mối liên hệ giữa những nội dung được đề cập đến trong khóa học và những kinh nghiệm của mỗi cá nhân, và đặc biệt trong bối cảnh học tập theo kinh nghiệm, việc liên tục tham chiếu, liên hệ đến tình huống của học viên là điều thường xuyên được thực hiện.  

Đây là giai đoạn mà học viên học cách áp dụng các kỹ năng thực tế để biến kiến thức thành hành động. Trong giai đoạn này, việc học diễn ra với tính tương tác cao giữa học viên và giảng viên, cũng như giữa các học viên với nhau. Người học thực hành các kỹ năng trước các đồng nghiệp dưới sự hướng dẫn của giảng viên, sự hỗ trợ của các học viên khác. Trong một số trường hợp họ có thể thực hành cho đến lúc “làm đúng”. Điều quan trọng là làm sao học viên cảm thấy thoải mái, không gò bó vì nhầm lẫn.

Mục tiêu của giai đoạn này là nhằm tạo điều kiện cho học viên sử dụng kiến thức để thực hành các kỹ năng sẽ cần thiết trong đời thực. Trước đây, phần lớn hoạt động đào tạo chỉ cung cấp kiến thức và một chút kỹ năng, sau đó cho họ về nhà. Trong mô hình của chúng ta, chúng ta tạo điều kiện cho học viên học hỏi và thực hành các kỹ năng dưới sự hướng dẫn của giảng viên trước khi họ quay lại với đời thực. 

Các hình thức học tập thường được sử dụng trong giai đoạn này gồm: thảo luận, vẽ, làm, sáng tạo, giải quyết vấn đề, xây dựng, lên kế hoạch, nói, tương tác, đóng vai, viết, trình diễn, thực hành.

Một số ví dụ về các phương pháp bồi dưỡng có thể sử dụng gồm: làm việc nhóm, đóng vai, bắt chước, kịch bản, trình bày, các hoạt động chân tay, các bài tập nhóm, diễn thử, xây dựng kế hoạch hành động, phỏng vấn  được ghi hình, thảo luận toàn thể, thảo luận dưới sự điều hành của nhóm chuyên gia, bài tập trên máy tính, tranh luận, thi đua.

Một số ý tưởng về bồi dưỡng đại biểu dân cử:

· Diễn tập trả lời phỏng vấn, chất vấn, tranh luận, tiếp xúc cử tri…

· Xây dựng kế hoạch hành động về tham vấn công chúng, điều trần – ví dụ sắp xếp phòng họp để tăng tính đối thoại;

· Trình bày kết quả thảo luận nhóm hoặc thu hoạch cá nhân;

· Tiến hành các bài tập theo kịch bản và xây dựng kế hoạch hành động, soạn thảo kiến nghị chính sách;

· Thực hiện các bài tập theo nhóm;
· Tiến hành đóng vai theo chủ đề như giải quyết xun đột, giao tiếp, trình bày trước công chúng;

· Làm việc cùng với các đại biểu giàu kinh nghiệm trong các hoạt động thực tế như tham vấn công chúng, tham gia đoàn giám sát.

2.4. Giai đoạn học tập động năng – chuyển từ việc thực hành chủ động sang áp dụng trong đời thực 


Đây là giai đoạn các học viên có thể xem lại những kiến thức, kỹ năng đã thu nhận được và quyết định họ sẽ áp dụng chúng như thế nào trong các tình huống thực sau này. Các học viên sẽ phải rất chủ động, còn giảng viên chỉ hướng dẫn thảo luận, lên kế hoạch hành động về việc họ sẽ thực hành các năng lực của mình tại nơi công tác. Đây cũng là lúc các học viên có thể thích ứng và chỉnh lý những gì đã học để chúng có thể vận hành tốt trong bối cảnh của họ.

Mục tiêu của giai đoạn này là khuyến khích học viên chuẩn bị tâm thế trở lại với “thế giới thực” của mỗi người – nhưng hiện giờ đã có thêm các kiến thức và kỹ năng mới đã học và đã thực hành. Nếu chúng ta thành công, các học viên sẽ biến những gì đã học thành hiện thực.

Các hình thức học tập có thể sử dụng ở đây gồm: đánh giá, thảo luận, rà soát lại, thích ứng, điều chỉnh, giải thích, phân tích, tóm tắt, thiết kế lại.

Một số ví dụ về các phương pháp bồi dưỡng có thể sử dụng: thảo luận nhóm để phân tích và đánh giá các kỹ năng và kiến thức; trình bày từng người hoặc theo nhóm; thảo luận toàn thể; thảo luận với sự tham gia của chuyên gia; hỏi –đáp; quay một đoạn video, giảng lại cho người khác. Điều quan trọng là nhiều hoạt động trong giai đoạn này có thể sử dụng để đánh giá năng lực của học viên.
Một số ý tưởng về bồi dưỡng các đại biểu dân cử:

· Đề nghị các nhóm hoặc từng học viên chuẩn bị một bài trình bày chi tiết để trình bày trước lớp, sau đó hỏi đáp;

· Xây dựng kế hoạch hành động liên quan đến một lĩnh vực hoạt động;

· Xây dựng giả định các chính sách, quy định, hướng dẫn…
· Thảo luận toàn thể để xác định các vấn đề có thể xảy ra khi áp dụng các kỹ năng, kiến thức, biện pháp khắc phục các vấn đề đó;

· Viết một bài báo, một trang cho một website;

· Xây dựng một kế hoạch hành động có nhật ký theo dõi kèm theo, sau đó một thời gian đã thỏa thuận báo cáo lại kết quả đạt được.

· Xây dựng một trường hợp điển hình chi tiết để trình bày vào một hội nghị bồi dưỡng sau này
· Đề nghị các học viên chuẩn bị và trình bày một bài giảng cho người khác.
3. 
Một số vấn đề cần chú ý khi thiết kế các chương trình bồi dưỡng đại biểu dân cử
3.1. Áp dụng mô hình học tập của người lớn
Mô hình học tập đã đề cập chỉ hướng dẫn và gợi ý suy nghĩ của báo cáo viên về cách xây dựng, tiến hành bồi dưỡng theo trình tự logic. Nó cũng chỉ hỗ trợ thiết kế bồi dưỡng bao trùm bốn “phong cách học tập”, và mỗi học viên có phong cách yêu thích của mình, do đó khi bao trùm được cả bốn phong cách, có lẽ ta sẽ làm nhiều người hài lòng hơn. Một số người sẽ quen với một hay vài phong cách hơn người khác, và cần khuyến khích họ giúp đỡ đồng nghiệp. Nhưng mô hình học tập này không phải là bắt buộc, mà chỉ gợi mở sự tưởng tượng để thiết kế bồi dưỡng một cách hấp dẫn, thú vị và hiệu quả.

Cùng nhau xây dựng chương trình bồi dưỡng luôn là điều hữu ích, do đó nên khuyến khích tất cả các đại biểu có thể đóng góp ý tưởng và cùng nhau sáng tạo. Khi nhận thấy điều gì đó quả thật tốt đẹp xảy ra trong một buổi học, hãy tìm cách nào đó ghi nhận nó lại (đặc biệt cần có hình ảnh) để sử dụng và chia sẻ sau này. Thông thường người lớn sẵn lòng thử nghiệm cách học như chơi và có chút hài hước, chỉ cần vẫn giữ được sự tôn trọng vị thế, kinh nghiệm của họ. Lúc đó, việc học không có vẻ gì là “trẻ con”, hơn nữa còn mang lại những kiến thức và kỹ năng thích hợp với nhu cầu của họ.

3.2. Trình tự thời gian 
Mặc dù trình tự thời gian trong mô hình học tập nói trên diễn ra theo logic, đôi lúc chúng ta vẫn có thể vận dụng linh hoạt. Có thể dành ít thời gian hơn cho một giai đoạn nào đó do nguyên nhân khách quan. Nhưng điều quan trọng là việc bồi dưỡng không chỉ diễn ra trong các hội nghị. Ví dụ, có thể thực hiện đoạn đầu (thu hút sự chú ý và suy nghĩ cá nhân) và một phần của đoạn hai (truyền đạt kiến thức chuyên môn) tại hội nghị tập huấn. Sau đó, có thể dành ra một khoảng thời gian để học viên “tự học”, khi họ tự nghiên cứu khá nhiều hoặc theo nhóm ở địa phương của mình. Tiếp theo, các học viên sẽ quay lại hội nghị thứ hai, nơi họ học và thực hành các kỹ năng quan trọng và sau đó trải qua giai đoạn cuối cùng phân tích những gì đã học, điều chỉnh để áp dụng trong đời thực. Chúng ta không nhất thiết phải tiến hành toàn bộ việc bồi dưỡng trong một hội nghị, mà hãy linh hoạt và sáng tạo!

Một số vấn đề khác liên quan đến trình tự thời gian:

· Trong một số trường hợp, trình tự của các hoạt động sẽ được xác định bởi logic hợp lý, tức là vẽ “toàn cảnh” trước khi đi vào chi tiết. Ví dụ, giải thích cơ cấu tổ chức toàn thể của Quốc hội trước khi giải thích cụ thể chức năng của các UB.

· Trong một số trường hợp, cần sắp xếp một số hoạt động trước các hoạt động khác để đảm bảo các học viên được chuẩn bị tốt. Ví dụ, có thể phổ biến cho học viên về nghi lễ và nội quy an ninh trong Quốc hội trước khi đưa họ đi tham quan.  Hoặc trong hội nghị về “Kỹ năng tiếp xúc với báo chí”, có thể cho học viên xem trước để họ thấy những gì ống kính có thể ghi lại, trước khi thực hiện cuộc phỏng vấn giả định. Trong mọi trường hợp, cần sắp xếp trình tự làm sao để học viên được chuẩn bị sẵn sàng và có cơ hội tốt nhất để thực hiện các thao tác sau đó.

· Tạo điều kiện để học viên “khởi động” – thông thường họ cần chút thời gian để cảm thấy thoải mái, tự tin trước khi phát biểu, trả lời câu hỏi một cách tích cực. Cũng cần dành thời gian để học viên làm quen với nhau trước khi làm việc nhóm. Nếu nhận thấy một số học viên kém tự tin hơn, không nên ngay lập tức bắt họ phải đứng ra trình bày trước lớp.

· Có một số quan điểm lý thuyết về thời gian tối đa cho từng hoạt động … nhưng kinh nghiệm cho thấy, điều này khác nhau ở từng nhóm. Hãy sắp xếp thời gian cho các hoạt động theo lượng thời gian có được, và cố gắng linh hoạt. Dĩ nhiên, cần dự trù thời gian đủ cho học viên hoàn thành các hoạt động, đồng thời để giảng viên có thể truyền đạt những gì muốn nói. Hãy đề nghị các giảng viên thực hành trước để biết một bài trình bày Powerpoint, một bài nói hết bao lâu. 

· Đừng quên tận dụng khoảng thời gian nghỉ, nhất là buổi tối để giao một số bài tập bổ sung. Dĩ nhiên mọi người đều cần nghỉ ngơi, nhưng cũng hữu ích khi đề nghị học viên suy nghĩ, thảo luận những gì đã học hoặc đọc trước chủ đề hôm sau.

3.3. Các kỹ thuật trình bày
Việc bồi dưỡng hiệu quả có đôi chút giống với nhà hát, và điều quan trọng là cần có nhiều phong cách và kỹ thuật nhằm thu hút sự chú ý của người nghe, truyền đạt hiệu quả thông điệp của mình. Trình bày hết bài này đến bài khác với nhiều lời, nhiều chữ chỉ làm cho người nghe thấy chán, không khuyến khích sự giao lưu. 

Dĩ nhiên, sự phong phú của các kỹ thuật trình bày khác nhau phụ thuộc vào hai yếu tố: khả năng của giảng viên và chủ đề họ trình bày. Chúng ta cần phải giống như một dạng “đạo diễn sân khấu”, lựa chọn những giảng viên có phong cách phù hợp với hoạt động bồi dưỡng và trình tự bồi dưỡng. Trong một số trường hợp cần có phong thái sôi nổi và có tính tương tác cao (chẳng hạn sau bữa trưa để “đánh thức người nghe”), nhưng lúc khác, có lẽ cần một phong thái nhẹ nhàng hơn (ví dụ đọc một đoạn thông tin chiêm nghiệm vào cuối ngày). Cố gắng tận dụng ưu thế của từng giảng viên, nhưng cũng cần tính đến điều gì là thích hợp nhất đối với học viên. Khi học viên cần tiêu hóa nhiều thông tin chuyên môn, (như trong giai đoạn 2), phong cách truyền thống thường là có ích. Phong cách có tính tương tác và gợi mở thích hợp khi muốn học viên nhập tâm thông tin và chia sẻ cảm nhận, ý kiến của mình.

Việc đánh giá nhu cầu bồi dưỡng cho thấy, các đại biểu dân cử đánh giá cao các giảng viên là đại biểu giàu kinh nghiệm, nhưng các đại biểu đó lại có thể thiếu kinh nghiệm giảng dạy. Do đó, không nên mong đợi họ có thể trình bày một bài trình bày bằng Powerpoint phức tạp hoặc thúc đẩy một cuộc thảo luận nhóm sôi nổi. Do đó, cơ quan tổ chức bồi dưỡng có thể phải hỗ trợ các giảng viên-đại biểu, giúp họ truyền đạt các tư liệu một cách hiệu quả. Hãy kết hợp các giảng viên với những “chất giọng” khác nhau để bổ sung cho nhau và tạo nên sự đa dạng về phong cách giảng dạy.
Do khả năng tập trung chú ý của người trưởng thành thường chỉ kéo dài 20 phút, bài giảng của giảng viên cần có cấu trúc hợp lý sao cho những điểm chính có thể được nêu trong khoảng thời gian đó. Đương nhiên có nhiều cách khác để tạo ra nền tảng kiến thức: ví dụ thông qua bài tập/hoạt động để xây dựng lý thuyết, hoặc qua việc chiếu phim, những thường những cách này khó giúp đạt được hiệu quả cao nhất về kiến tạo nền tảng kiến thức, hơn nữa không phải chủ đề nào cũng có thể thiết kế được những cách thay thế cho các bài giảng.
Khi trình bày, cần chú ý đến cách sử dụng không gian bao gồm chính cả sự di chuyển của anh/chị, khoảng cách với cử tọa và những cử chỉ của anh/chị. Hãy tưởng tượng ra một vạch kẻ ngay trước mũi giày của anh/chị lúc bắt đầu thuyết trình, khi mà anh/chị vẫn còn ở một vị trí có thể quan sát hết được cử tọa của mình. Cần nhớ là anh/chị phải quay lại vạch kẻ đó! Điều này sẽ giúp anh/chị có thể thường xuyên quan sát cử tọa của mình, tránh chỉ nhìn thấy những người ở trước mặt mình thôi.
3.4. Sử dụng phòng họp sao cho gần gũi, sinh động
Cố gắng thiết kế các hoạt động làm sao để không phụ thuộc hoàn toàn vào diện tích, hình dạng của phòng học, hoặc vào thiết bị trong phòng. Cần chuẩn bị phương án dự phòng, ví dụ dùng máy chiếu OHT hoặc viết ra giấy khổ to các slides phòng khi máy chiếu powerpoint hỏng; hoặc đánh máy lại bài phỏng vấn đã ghi băng để photocopy ra nhiều bản cho mọi người đọc khi máy ghi âm tậm tịt. Ít nhất, cần chuẩn bị một vài tờ ghi chép cho bản thân mình để có thể trình bày trên bảng.

Các học viên của TTBD hiện nay thường ngồi theo nhóm vòng tròn quanh bàn để nghe trình bày và làm việc nhóm. Có thể xếp một bàn lớn ở giữa nếu có thể để thảo luận toàn thể với một số bàn thảo luận nhóm xung quanh. Nói chung, nguyên tắc cơ bản là làm sao để học viên có thể nhìn thấy và nghe thấy những gì đang được trình bày. 

Hãy sử dụng toàn bộ phòng và các phần khác nhau cho các mục đích khác nhau. Thông thường “mặt tiền” của phòng học được sử dụng để đặt màn chiếu Powerpoints hoặc máy chiếu OHT, nhưng đừng bó buộc bản thân mình trong khu vực này.  Một số ý tưởng bổ sung như: sắp xếp một bàn để tài liệu đọc thêm; sử dụng một phía tường phòng để dán “những việc đang làm dở” và phía tường khác để dán “những việc đã làm xong”; dành cho mỗi nhóm một khoảng tường để họ trang trí kết quả làm việc của mình; chọn một điểm để dán các mẩu giấy nhỏ liệt kê các thuật ngữ chủ yếu. Hãy phát huy óc tưởng tưởng để tạo cơ hội cho học viên tự tay sắp xếp thông tin khắp cả phòng. 

Kinh nghiệm cho thấy, rất hiệu quả khi ghi tóm tắt kết quả của các hoạt động trên một tờ giấy khổ lớn A4 – sau đó các học viên hoặc giảng viên có thể dễ dàng quay lại một ý nào đó của buổi học để đánh giá lại, rút ra bài học hoặc ý tưởng. Điều này cũng giúp học viên nhớ lại bằng mắt những gì họ đã làm mà không phải nhìn vào vở ghi chép dài dòng. Nó cũng giúp học viên sắp xếp theo thứ tự hợp lý đối với họ. Điều quan trọng là, khi sử dụng toàn bộ phòng học để trưng bày những gì đã làm được sẽ giúp các nhóm dễ dàng chứng kiến kết quả làm việc của các nhóm khác.

VAI TRÒ HƯỚNG DẪN, THÚC ĐẨY CỦA GIẢNG VIÊN 
Nguyễn Đức Lam
Trong bồi dưỡng người lớn nói chung và đại biểu dân cử nói riêng, giảng viên chỉ đóng vai trò hướng dẫn, hỗ trợ, thúc đẩy sự tham gia của học viên. Một số khía cạnh của vai trò đó mang tính cá nhân, trong khi một số khác liên quan đến kiến thức và kinh nghiệm nghề nghiệp. 

1. Các yêu cầu về cá nhân 
Yếu tố con người là yếu tố quan trọng và chân thật nhất giúp người hướng dẫn đạt hiệu quả công việc. Một trong những khía cạnh cá nhân quan trọng nhất của người hướng dẫn là khả năng đồng cảm với người khác. Tất nhiên, chúng ta không bao giờ có thể trải nghiệm đầy đủ hay thấu hiểu được hết hoàn cảnh của một người khác, nhưng điều quan trọng đối với người hướng dẫn là cần phải nhìn nhận sự việc bằng cách nhìn của người khác. Một khía cạnh cá nhân quan trọng khác nữa là sự chấp nhận – chấp nhận người khác khác mình, có các giá trị và mục đích khác mình, và ứng xử khác mình. 

Tính phù hợp và linh hoạt là hai khía cạnh nữa của người hướng dẫn. Những người có tính phù hợp nhận thức được họ đang làm gì, cảm thấy gì và có thể truyền đạt điều đó cho những người khác một cách thẳng thắn. Một người hướng dẫn là người linh hoạt, không võ đoán, không khăng khăng giữ ý kiến của mình, không cứng nhắc, hoặc không độc đoán. Một người hướng dẫn tốt phải có thể xử lý được vấn đề của người khác bằng cách của chính người đó. 

Cần đặc biệt chú ý đến vai trò của người hướng dẫn với tư cách là người tương tác với học viên và giữa học viên với nhau. Người hướng dẫn cần chú trọng tạo điều kiện cho học viên bộc lộ khả năng. Nhiều chương trình đào tạo là sự kết hợp giữa tư vấn, phát triển cá nhân, nâng cao nhận thức, làm rõ các giá trị, nhận thức theo giác quan và các kinh nghiệm khác bổ sung cho nội dung đào tạo; ý định của sự kết hợp đó là nhằm giúp các học viên tự trải nghiệm bản thân cũng như trải nghiệm của người khác. 

2. Các yêu cầu chuyên môn 
Giảng viên cần nhiều điều kiện về chuyên môn để có thể hướng dẫn học tập một cách hiệu quả. Cần có sự kết hợp của các thành tố sau đây. 

2.1. Kiến thức 
Điều quan trọng là người hướng dẫn nhóm phải có hiểu biết sâu sắc về con người, về nhóm và phong cách hướng dẫn. Kiến thức này có thể có được thông qua con đường chính quy (trường đại học hoặc các chuơng trình đào tạo chuyên môn khác) và/hoặc thông qua các cách ít chính quy hơn ví dụ như đọc hoặc tham dự hội thảo chuyên đề. 

Học thuyết. Học thuyết là một nguồn. Đây là một thành tố mà người hướng dẫn sử dụng để phát triển và cải thiện với tư cách là người thực hành. Các học thuyết có nhiều trong khoa học hành vi ứng dụng; Có những học thuyết về nhân cách, sự năng động của nhóm, hành vi mang tính tổ chức, hành vi cộng đồng, và các hệ thống. 

Kỹ thuật. Một người có thể nâng cao tác động của đào tạo và tư vấn thông qua các kỹ thuật và các thành tố về thiết kế ví dụ như các kinh nghiệm theo cấu trúc, dụng cụ, bài giảng, đối đầu và các can thiệp bằng lời và không bằng lời. 

Hiểu con người. Người hướng dẫn tham gia trực tiếp và thường tương tác nhiều với mọi người. Hiểu biết về con người ở góc độ lý thuyết góp phần hiểu biết về họ ở góc độ cá nhân và chuyên môn. Những kiến thức này có thể có được thông qua nghiên cứu về hành vi bình thường và không bình thường của con người, các học thuyết về nhân cách, và các học thuyết và kỹ thuật về tư vấn, cũng như thông qua các nguồn khác. 

Hiểu biết nhóm. Cần phải có kiến thức sâu về tương tác nhóm và sự năng động của nhóm. Một “bản đồ nhận thức” là rất quan trọng để có thể hiểu đầy đủ về sự phát triển của nhóm và mối liên quan giữa các thành viên trong nhóm. Có một số mô hình giúp hiểu biết các giai đoạn phát triển nhóm cả ở khía cạnh cá nhân và công việc. 

2.2. Kỹ năng 
Học tập dựa trên kinh nghiệm. Học tập dựa trên kinh nghiệm với tư cách là một thành viên của nhóm trong nhiều loại nhóm là một sự khởi đầu cần thiết. Kinh nghiệm hướng dẫn có sự giám sát là một cách giới thiệu quan trọng về vai trò của người hướng dẫn nhóm. Ở thời điểm này, lý thuyết, thực hành và kinh nghiệm được hoà quyện với nhau. Bước tiếp theo là hướng dẫn có sự giám sát mà không có người đồng hướng dẫn, và thông qua quá trình thực hành, chuyên môn sẽ được tiếp tục nâng cao. Sự phát triển như vậy có thể có được thông qua phòng thí nghiệm, hội thảo, hội nghị chuyên đề và hội nghị chuyên môn. 

Kỹ năng giao tiếp. Các kỹ năng giao tiếp cơ bản nhất định là cần thiết nhằm thúc đẩy sự phát triển của cá nhân, nhóm và tổ chức. Một người hướng dẫn cần phải phát triển khả năng nghe, trình bày (cả bằng lời và không bằng lời), quan sát, và trả lời mọi người, nhằm can thiệp một cách khéo léo vào quá trình của nhóm, và nhằm thiết kế các môi trường học tập hiệu quả giúp sử dụng hiệu suất các nguồn lực. 

Các kỹ năng trình bày. Hiệu quả của một bài trình bày phụ thuộc vào một số các biến số, trong đó có diện mạo của người trình bày, cách sử dụng ngôn ngữ, di chuyển cơ thể, việc chuẩn bị, nội dung và sự truyền đạt. Một bài trình bày sẽ hiệu quả hơn nếu các vấn đề sau đây được chú ý đến. 

Diện mạo. Điều quan trọng là người hướng dẫn phải có diện mạo đáng tin cậy và chuyên nghiệp đối với các học viên. Một trong những điều rõ ràng nhất có thể ảnh hưởng đến điều đó là sự lựa chọn của người hướng dẫn về quần áo và các vật dụng kèm theo. Không cần phải nói, nhưng sẽ không phù hợp nếu xuất hiện trong một chương trình bồi dưỡng đại biểu với một chiếc áo len chui đầu rộng thùng thình mầu sắc sặc sỡ và đôi xăng đan. Ở bối cảnh khác, có thể sẽ không phù hợp nếu mặc quần áo nghiêm chỉnh. 

Ngôn ngữ. Ssử dụng ngôn ngữ của các học viên càng nhiều càng tốt, trừ trường hợp biệt ngữ quá mức. Trước khi nói, hãy hít thở sâu hai hoặc ba lần. Hãy nói thong thảvà nói một cách thoải mái nhất. Điều đó giúp quý vị nhớ dễ hơn điều quý vị muốn nói tiếp sau, và học viên cũng dễ hiểu hơn. 

Ngôn ngữ cơ thể. Ngôn ngữ cơ thể phi ngôn từ cũng là một phần của bài trình bày của giảng viên. Các điệu bộ tốt giúp thể hiện một hình ảnh chuyên nghiệp, nhưng không nên cứng nhắc và hình thức. Trong thực tế, thường là sẽ tốt nếu quý vị thể hiện một cách thoải mái. Điều quan trọng là nhìn tất cả các thành viên trong nhóm khi một người nói và duy trì giao tiếp bằng mắt ngắn gọn với họ. 

Chuẩn bị. Việc chuẩn bị bài trình bày trước, thực hành trình bày (trước một cái gương hoặc quay băng video), và quan sát những nhà chuyên môn có kinh nghiệm trình bày có thể giúp quý vị phát triển các kỹ năng trình bày bằng điệu bộ, cử chỉ và bằng lời một cách hiệu quả. 
CHUẨN BỊ VÀ THỰC HIỆN BÀI THUYẾT TRÌNH
TS. Nguyễn Viết Chức
Để chuẩn bị và thực hiện một bài thuyết trình/nói chuyện, có sáu điểm quý vị cần phải cân nhắc: xây dựng luận điểm, thời gian, đối tượng, chủ đề, mục tiêu, và kỹ năng thuyết trình. Tài liệu này sẽ trình bày về sáum điểm đó và có một danh mục các vấn đề quý vị cần phải cân nhắc khi chuẩn bị và thực hiện một bài nói chuyện.
1. Xây dựng các luận điểm 
Phần này tập trung vào việc xây dựng và tổ chức các thông tin của một bài thuyết trình. Một trong những vấn đề lớn mà diễn giả gặp phải là những gì rõ ràng và hiển nhiên đối với người nói thì không hẳn đã rõ ràng và hiển nhiên đối với những người nghe. Vì thế, nếu sắp sửa có một bài trình bày, quý vị cần nắm chắc, trước tiên là có một cấu trúc về bài trình bày đó rồi. Thứ hai là, ngay trong bài trình bày, quý vị phải đảm bảo rằng, cấu trúc này đã được làm rõ: người trình bày cần nói cho cử toạ từng luận điểm một là quý vị đang trình bày đến đâu. Nếu quý vị làm được hai điều đó và nếu tất cả các khía cạnh khác của bài giảng của quý vị đã được chuẩn bị tốt, thì cử toạ sẽ ra về với một ấn tượng thật rõ về những gì quý vị đã nói trong buổi đó. 

1. 1. Nguyên tắc xây dựng luận điểm

Làm sao để có thể thực hiện một bài giảng tốt? Nguyên tắc là: 

- nói cho họ biết quý vị định sẽ nói những gì với họ! 

- nói các điều đó ra! 

- nói cho họ nghe những luận điểm quý vị đã nói. 

Quý vị không thể đặc biệt lưu ý người ta về một luận điểm nào đó mỗi một lần thôi, rồi bỏ đấy. Quý vị cần chuẩn bị cho người nghe về luận điểm đó, xong quý vị cần giảng giải luận điểm đó thật rõ ràng, sau đó quý vị cần tóm tắt những điều quý vị đã nói. Quý vị cứ phải làm như vậy nhiều lần trong một bài trình bày, mỗi lần muốn lưu ý người ta về một luận điểm. Cách trình bày này không nhàm chán bởi lẽ làm cho cấu trúc của bài nói rõ ràng thêm. 

Tuy nhiên, cần phải phân biệt giữa các luận điểm lớn và các luận điểm nhỏ trong bài trình bày của mình. Nếu quý vị có năm mươi luận điểm cần lưu ý, và quý vị giải quyết cứ đúng theo một kiểu như vậy, bắt đầu bằng một đoạn mở đầu dài dòng, kết thúc bằng một đoạn tóm tắt thật đầy đủ, thì quý vị sẽ làm cho người nghe bị quá tải. Người ta không thể xử lý quá nhiều điểm, chắc chắn là không thể được trong một bài trình bày miệng. Một nguyên tắc theo kinh nghiệm là trong một bài trình bày chỉ nên giới hạn trong chín mười luận điểm thôi. Để cho người ta dễ dàng hiểu được quý vị nói gì, quý vị nên tổ chức các luận điểm nhỏ của quý vị thành những luận điểm lớn; mỗi luận điểm lớn đề cập một khía cạnh nhất định của chủ đề. Và chỉ 3 luận điểm lớn là vừa. 

Một nguyên tắc cơ bản là nên ghi ra giấy chín hoặc mười luận điểm cụ thể mà quý vị muốn đưa vào bài nói, sau đó tóm gọn chúng vào ba luận điểm lớn. Khi quý vị phát triển bài trình bày quý vị có thể thấy rằng quý vị cần nhiều hơn là ba luận điểm lớn; quý vị có thể tăng thêm. 

Bài trình bày của quý vị cần phải bắt đầu bằng đôi nhận xét mở đầu để đưa mình ‘lên diễn đàn’ và để làm cho cử toạ chú ý. Quý vị cần nói cho cử toạ biết quý vị sắp nói về nội dung gì và cấu trúc bài trình bày như thế nào (theo những luận điểm lớn). Cuối bài trình bày quý vị cần tóm tắt lại những điều đã nói (các luận điểm lớn), các kết luận hay kêu gọi hành động như thế nào, và quý vị còn cần biết cách “rời khỏi diễn đàn”. Cơ cấu chung của bài trình bày là như sau: 

                              Những luận điểm lớn
	Mở đầu 
	I 
	II 
	III 
	Kết luận 


Khi quý vị đề cập mỗi luận điểm lớn trong bài trình bày của quý vị, cần phải bắt đầu bằng cách chỉ ra những luận điểm nhỏ tạo thành luận điểm lớn. Và khi quý vị trình bày hết luận điểm lớn, phải tóm tắt các luận điểm nhỏ và tiểu kế. Do vậy, cấu trúc của mỗi luận điểm lớn thường là: 

	I 
mở đầu 
1. luận điểm nhỏ 

2. luận điểm nhỏ 

3. luận điểm nhỏ 

tóm tắt 
	II 
mở đầu 
1. luận điểm nhỏ 

2. luận điểm nhỏ 

tóm tắt 
	III 
mở đầu 
1. luận điểm nhỏ 

2. luận điểm nhỏ 

3. luận điểm nhỏ 

tóm tắt 


1.2. Các bước xây dựng luận điểm 
1. Liệt kê một danh mục có từ chín đến mười luận điểm cần đưa vào bài trình bày, dựa vào việc sử dụng kiến thức của quý vị về chủ đề, dùng các thứ ghi chép của quý vị, nội dung quý vị phân tích cử toạ của quý vị, mục đích và tầm của bài trình bày.. 

Hãy làm cho các luận điểm chính xác và cụ thể. Quý vị muốn rằng chín hay mười luận điểm đem đến cho cử toạ một cái gì hữu ích, chứ không phải là chín hay mười cái đầu đề. Quý vị muốn sau khi ra về cử toạ ra sẽ còn nhớ tới các luận điểm đó. 

Quý vị cần phải làm cái gì nếu có hơn chín mười luận điểm? Nếu quý vị có hơn mười lăm luận điểm, nghĩa là quý vị đang tìm cách nói quá nhiều trong phạm vi thì giờ hữu hạn mà quý vị có, và quý vị phải lựa chọn! Nếu quý vị có không đến chín luận điểm, quý vị nên soát lại xem thật chính xác: những gì quý vị đã ghi ra giấy chỉ là đề mục, quá chung chung. 

2. Tổ chức các luận điểm lại thành ba nhóm/luận điểm lớn. Các nhóm đó không nhất thiết có quy mô tương đương nhau. Một luận điểm lớn có thể có bốn hay năm luận điểm nhỏ, một luận điểm lớn khác thì có thể là chỉ có một hay hai luận điểm nhỏ. Về sau quý vị có thể điều chỉnh lại. Đặt cho mỗi luận điểm lớn một tiêu đề. Khi chuyển từ luận điểm lớn này qua luận điểm lớn khác phải rất lô-gic. Thông thường, ba luận điểm đó được chia thành: 

I : Bối cảnh hoặc tình huống 

II : Vấn đề (đang tranh cãi), vấn đề (khó khăn), phương pháp (Phân tích) 

III : Giải pháp, phương án đề xuất
Tất nhiên cũng có nhiều cách phân chia khác. Tuy nhiên, nên làm cho các luận điểm lớn dễ theo dõi. Quý vị sẽ làm gì nếu có nhiều hơn ba nhóm? Nếu có bốn, thì làm bốn nhóm, và cứ tiếp tục công việc. Nếu có nhiều hơn, soát lại để xem có phải quý vị đang tìm cách đưa quá nhiều luận điểm vào bài trình bày nói chuyện, hay là mục đích và phạm vi quý vị chọn chưa được xác định rõ lắm. Nếu ít hơn ba luận điểm thì thường không được chấp nhận; nó sẽ dẫn tới một tình trạng là khó theo dõi. 

3. Đối với mỗi luận điểm lớn, thì các luận điểm con phải được sắp xếp theo thứ tự lô-gic. Một khi quý vị đã có một thứ tự lô-gic, kiểm tra xem có những điểm bất hợp lý, hoặc còn thiếu trong lô-gic không. Bây giờ thì quý vị có thể phát hiện là quý vị cần thêm một số luận điểm nhỏ để cho lập luận được hoàn chỉnh. 

Quý vị có thể phát hiện ra bài trình bày mất cân bằng (ví dụ một luận điểm lớn chiếm phần lớn thời gian, kiểu đầu voi đuôi chuột). Nếu vậy, hãy tính đến chuyện tổ chức lại các luận điểm lớn của quý vị: hoặc là chia nhỏ luận điểm lớn ra làm hai luận điểm nhỏ hơn hoặc là xem thử có một luận điểm lớn nào khác có thể hoặc bỏ hẳn đi hoặc biến thành luận điểm nhỏ. 

4. Trong mỗi một luận điểm lớn hãy viết ra một bản tóm tắt lập luận, từ một đến ba câu thôi. Đây là cơ sở của phân mở đầu của quý vị cho từng luận điểm. Lời mở đầu đó cần cho cử toạ biết quý vị sắp nói cái gì trong phần luận điểm đó và nó gồm những luận điểm nhỏ nào. Khi trình bày bài nói, quý vị sẽ tóm tắt các luận điểm con ở cuối mỗi luận điểm lớn. 

5. Ước lượng thời lượng cần cho mỗi luận điểm lớn. Nếu quý vị muốn, đầu tiên quý vị có thể ước lượng thời lượng cần cho mỗi luận điểm nhỏ. Đừng quên thêm một phần thời gian đủ cho việc mở đầu và tóm tắt một luận điểm lớn. Thời lượng quý vị cần cho mỗi luận điểm tuỳ thuộc vào cách thức quý vị xử lý đối với mỗi điểm. Cũng cần ước lượng thời lượng cần cho đoạn mở đầu và kết luận. Nếu quý vị có khó khăn gì trong việc ước lượng thời lượng cần cho luận điểm này, luận điểm kia, hãy thử diễn tập, nếu không thì có thể quý vị sẽ ước lượng hơi non. 

Phần ước lượng không nên vượt quá 80% thời lượng mà thực tế quý vị có đối với bài trình bày. Nếu nó là nhiều hơn 80% một tí, coi như ổn; tuy nhiên, nếu suýt soát 90% hay hơn 100%, thì quý vị cần cắt ngắn bài trình bày. Nên bớt một số luận điểm nhỏ chứ không nên nhồi nhét hết các luận điểm vào trong bài trình bày có thời gian hạn chế. 

6. Dự thảo phần mở đầu và phần kết luận. Phần mở đầu của quý vị cần có đôi lời về bản thân quý vị, về chủ đề, khuôn khổ của bài nói (một phần bao nhiêu của chủ đề), cơ cấu (các luận điểm chính), và có lẽ một minh hoạ, thí dụ, một giai thoại hoặc đùa vui để bắt đầu. 

Kết luận cần bao gồm một tóm tắt ngắn các luận điểm chính, lời cảm ơn của quý vị đối với cử toạ, bất cứ những lời cuối cùng (thí dụ: kêu gọi hành động). 

Để cho quý vị được thật thoải mái, quý vị hãy viết ra lời mở đầu và những lời kết luận sẽ nói. Quý vị cũng có thể định trước, khi lúc nói những lời đó quý vị sẽ làm gì. 

7. Hãy quyết định những giáo cụ trực quan gì hay những vật liệu gì khác mà quý vị sẽ cần đến. Hãy đọc lại từng luận điểm bài nói của quý vị và quyết định tới đoạn nào thì dùng giáo cụ trực quan nào, hay phát tài liệu gì, hay thực hiện phần trình diễn gì, đặt câu hỏi gì, thảo luận cái gì, v.v. Nguyên tắc chung là: quý vị sẽ cần đến một giáo cụ trực quan (trên bảng, một bảng lật từng tờ hoặc một máy chiếu) trong phần mở đầu, để giải thích chủ đề và cơ cấu của bài trình bày, và quý vị sẽ cần ít nhất một giáo cụ trực quan đối với mỗi một luận điểm lớn. Tổng số các giáo cụ trực quan không nên nhiều hơn tổng lượng thời gian của bài trình bày tính bằng phút, chia làm bốn, hãy thử cho máy chạy khan nếu có thể, nếu không cần thêm nhiều thời gian hơn nữa. 

Bây giờ thì quý vị đã hoàn thành việc chuẩn bị bài trình bày của mình. Quý vị có đề cương các luận điểm sẽ trình bày, cơ cấu các luận điểm đó, thời gian của bài trình bày; các công cụ trực quan và đồ dùng hỗ trợ khác. Bây giờ quý vị có thể duyệt qua toàn bộ đề cương và tự hỏi xem bản thân mình có nghĩ rằng mình sẽ có thể thực hiện được mục đích tự đặt ra đối với cử toạ mà mình sẽ nói chuyện này không. 

2. Tính toán thời gian thuyết trình 
Bài nói chuyện càng ngắn, càng khó. Để nói chuyện trong một thời gian ngắn, lượng thời gian chuẩn bị phải nhiều. Quý vị có ít thời gian khi nói để tìm được các từ thích hợp, ít thời gian để nhận phản hồi từ phía người nghe, ít thời gian để đi qua vấn đề lý thuyết và để minh họa. Nếu quý vị muốn thật hiệu quả, đừng dành ít thời gian để chuẩn bị cho những bài nói chuyện ngắn (10 hoặc 20 phút). Thời gian cho phép cho một bài nói chuyện cũng quyết định đến phạm vi và mức độ chi tiết trong bài nói của quý vị. Một bài nói chuyện ngắn nhất thiết phải ít phức tập và sẽ đề cập được ít luận điểm hơn. 

Cần cần thận khi điều chỉnh bài nói trước đây quý vị đã từng trình bày nếu thời gian của lần sau ngắn hơn đáng kể so với lần trước. Sẽ rất khó để quý vị có thể rút ngắn bài nói khi đang trình bày dở dang hoặc bỏ đi một bài phần khi quý vị thấy thời gian đã hết. Hãy chuẩn bị kỹ để giảm độ dài của bài nói ngay từ lúc lập kế hoạch cho nó. 

Độ dài của bài nói chuyện có thể được tính sơ bộ như sau: Mỗi người nói trung bình là 150 từ một phút. Một bài nói chuyện trong vòng 10 phút không thể dài quá 1500 từ. Nếu quý vị định đọc bài nói của mình (không ai ủng hộ cách này), quý vị có thể chuẩn bị khoảng 3 tờ giấy A4 kín chữ, tức là tương đương khỏang 1250 từ. Quý vị cũng cần dành thời gian để đi lên bục, nói vài lời mở đầu và giới thiệu với khán giả quý vị sắp nói về điều gì, và cả thời gian đi xuống khỏi bục nữa, và trước khi kết thúc cũng cần có thời gian để tổng kết lại. Những con số nêu ra ở đây ngầm định rằng quý vị là người có kinh nghiệm trong việc nói và quen thuộc với chủ đề cũng như khán giả của quý vị. Quý vị nên tập dựợt trước để xác định thời lượng thực tế mà quý vị cần là bao nhiêu. 

Thay vì đọc cả bài nói chuyện của mình, quý vị có thể chỉ nói dựa trên những ghi chép ngắn quý vị chuẩn bị trước và khi diễn thuyết mới ứng khẩu thêm. Việc này có rất nhiều lợi thế bởi quý vị sẽ tự nhiên hơn và do đó thông điệp của quý vị sẽ đến được khán giả một cách thuyết phục hơn. Tuy nhiên, quý vị cũng cần xem xét bởi việc ứng khẩu từ những ghi chép ngắn sẽ không hiệu suất bằng việc đọc một bản viết sẵn. Bởi quý vị cần thời gian để xác định lần nữa những câu từ mà quý vị sẽ nói, và đôi khi quý vị sẽ không tìm được những từ ưng ý và phải dừng lại giữa chừng để chọn lọc từ và ngữ cũng như để tóm tắt lại. 

Trong trường hợp này, cách khôn khéo là chuẩn bị cho 80% thời lượng quý vị có. Cách duy nhất để xác định xem quý vị có đạt được mục tiêu này không là thử nghiệm trước, trong điều kiện tương tự như điều kiện thật, càng giống càng tốt. Không có đủ thời gian để đọc thầm hết những ghi chép của quý vị trung bình người ta đọc thầm nhanh hơn hai lần so với nói. Hãy cố gắng tưởng tượng ra khán cử tọa trước mặt quý vị, và thực hiện nói thử với các công cụ trực quan, giời thiệu, minh hoạ, tổng kết lại, v.v. Thực hành thử toàn bộ bài nói –với đồng nghiệp hoặc với một người quý vị coi như là khán giả- người này sẽ có quý vị biết bài nói của quý vị dài bao nhiêu, và giúp cho quý vị tránh được những điều không hay khi phải nói thực. 

Một bài nói chuyên ngắn hơn 10 phút có thể không cần dùng đến công cụ minh họa trực quan (mặc dù thêm một công cụ trực quan đơn gian cũng giúp ích được rất nhiều) Những bài nói chuyện dài luôn cần đến hỗ trợ của các công cụ này, có thể là bảng đen, máy chiếu, slides, video hoặc film. Tất cả các phương tiện mà quý vị định dùng, đặc biệt là công cụ mà quý vị phải quay lưng lại với khán giả (bảng đen hay flipcharts), sẽ làm giảm thời gian quý vị có thể nói, vì khi quay lưng lại với khán giả quý vị không nên nói. Một tấm phim chiếu (hay còn gọi là là bìa mica) cũng mất khoảng 1 đến 2 phút chỉnh sửa. Tránh chuẩn bị quá nhiều tấm phim chiếu so với thời gian quý vị có. Trình bày bằng slides có thể tiết kiệm thời gian hơn (mỗi slide có thể mất từ 20 đến 30 giây, trừ phi nội dung quá phức tạp). 

Cần chú ý với những tài liệu, vật liệu quý vị cần phát cho học viên khi quý vị đang nói. Với những ví dụ phức tạp, với những tài liệu tóm tắt nội dung của bài nói chuyện hoặc thông tin bổ sung quý vị cũng cần phải phát thêm tài liệu bổ trợ cho người nghe khi những công cụ trực quan chưa đủ truyền tải mọi thông tin. Nhưng khi có thêm tài liệu bổ trợ, người nghe bao giờ cũng mất tập trung hơn với những gì quý vị đang trình bày trên bảng, nên quý vị cần để một khoảng dừng. 

Cuối cùng, cần nhận thức rõ các câu hỏi và thảo luận có thể mất thời gian đáng kể. Quý vị không thể thực hành phần này được, nhưng nếu định để một phần thời gian cho mục hỏi đáp, quý vị cần để dành một thời lượng thích hợp, và trong lúc trình bày, quý vị cần cố gắng đảm bảo thời lượng này (nếu không hãy lược bỏ một số mục trong kế hoạch để dành thời gian cho thảo luận). 

3. Người nghe 
Mối quan tâm và những đặc điểm của người nghe xác định phần lớn nội dung và phạm vi của bài trình bày, bởi nhiệm vụ đầu tiên của người thuyết trình chính là đáp ứng mối quan tâm của người nghe. Trước khi chuẩn bị bài nói chuyện, cần phân tích đối tượng của quý vị: 

- Họ đã biết gì về chủ đề? 

- Họ cần biết (thêm) gì về chủ đề? 

- Điều gì sẽ khiến họ quan tâm? 

- Họ có thể thẩm thấu được bao nhiêu thông tin mới của chủ đề này? 

Quý vị cần đặt ra những câu hỏi nào (và có nhiều câu hỏi hơn những ví dụ trên đây) phụ thuộc vào thời gian quý vị có, mục tiêu và chủ đề quý vị dự định nói. Điều quan trọng là ở chỗ, những câu hỏi cơ bản này giúp định hình trong đầu quý vị về những người quý vị sẽ phải trình bày, trao đổi. Nếu người nghe, ví dụ, là những chuyên gia, đồng nghiệp có chung kiến thức chuyên môn với quý vị, hiểu ít nhiều về các thuật ngữ chuyên ngành của chủ đề, quý vị có thể cung cấp nhiều thông tin chi tiết hơn khi nói với những người có chuyên môn khác của quý vị. Những phân tích cơ bản này giúp xác định loại thông tin (mức độ chuyên sâu của thông tin) nên đưa vào văn bản (hoặc đưa ra khỏi văn bản). 

Số lượng người nghe sẽ xác định chiến lược của bài nói. Hiển nhiên, một cuộc họp với 5-10 người tham dự cần cách tiếp cận khác so với một cuộc hợp với 5 trăm người. Nói chung, lượng ít người nghe (bốn hoặc năm người ngồi quanh bàn) thường chỉ cần cách áp dụng cách tiếp cận là đối thoại thoải mái. Cách nói chuyện này có xu hướng của một cuộc thảo luận, một cuộc hợp truyền thống và sẽ có nhiều ý kiến tham gia trong suốt quá trình họp. Nên cấu trúc của bài nói chuyện sẽ được xác định trước, đương nhiên, song người nói hoặc người chủ trì có thể cho phép thảo luận, thậm chí đi xa ra ngoài chủ đề. Đặc tính “thân mật” của bài nói chuyện cũng có nghĩa là các công cụ trực quan sử dụng chỉ nên giới hạn ở các tài liệu phát tay, một số điểm quan trọng để thảo luận có thể viết lên bảng hoặc lên giấy khổ lớn (flipchart). Máy chiếu bìa mica có thể không thích hợp, do loại này (và các máy móc khác) đối với hầu hết mọi người là có vẻ không phù hợp nếu trao đổi chỉ trong nhóm nhỏ. 

Khi số lượng người nghe nhiều hơn, ở mức 40 người hoặc hơn, người ta thường tổ chức theo cách truyền thống, đó là xếp các hàng ghế hướng lên phía người nói. Trung tâm Bồi dưỡng đại biểu dân cử thường xếp bàn thành 4-5 nhóm, mỗi nhóm 10-15 người, nhưng cũng đều hướng về phía diễn giả. Với những buổi nói chuyện quan trọng như vậy, quý vị, diễn giả, cần phải thực hành trước. Đôi khi khán giả không có cơ hội để được đặt câu hỏi. Quý vị cần chuẩn bị một bài nói chuyện có cấu trúc chặt chẽ, để đảm bảo nhiều người có thể hiểu được và việc dùng các công cụ trực quan là hết sức cần thiết. Cần chuẩn bị dùng nhiều công cụ trực quan hơn khi nói chuyện với các nhóm ít người và hạn chế quá nhiều câu hỏi. Kiểm tra trước xem những gì quý vị chuẩn bị trên slide có đủ to có thể đọc được không. Trên thực tế, trình bày trên slide là cách tốt nhất để nói chuyện với số lượng lớn khán giả mặc dù việc chuẩn bị sẽ đòi hỏi nhiều thời gian và nỗ lực hơn để đạt được chất lượng cao. 

Nhưng tình trạng phổ biến là quý vị nói chuyện với một nhóm cỡ trung bình từ 15 đến 25 người. Nếu nhiều người thì việc bố trí nơi ngồi thường theo kiểu trong rạp chiếu phim nhưng quý vị cũng có thể bố trí sao cho mọi người ngồi xung quanh một bàn lớn hoặc theo hình vuông rỗng. Khi học viên có thể nhìn được nhau và nhìn được trực tiếp diễn giả, không khí sẽ gần gũi hơn và việc thảo luận cũng nhiều hơn. Bảng, phấn và máy chiếu có thể được sử dụng không mấy khó khăn, song quý vị cần phải kiểm tra trước xem chữ viết của quý vị có đủ lớn để những người ngồi xa nhất có thể đọc được hay không. 

Quý vị cũng cần phải xem bố cục của phòng và đảm bảo rằng tất cả các khán giả đều nhìn thấy quý vị, bảng và màn hình. Trong phòng lớn, các thiết bị có thể được sắp xếp trước và khó điều chỉnh. Nhiệm vụ của quý vị khi đó là đảm bảo những tài liệu khác phù hợp với quy mô của nhóm khán giả (ví dụ ít nhất chữ to đủ đọc) và quý vị biết cách vận hành thiết bị. Với nhóm quy mô nhỏ và vừa, thiết bị có thể được mang đi mạng lại và sắp xếp bàn ghế trong phòng luôn dễ điều chỉnh hơn. Quý vị cần để giành thời gian để xem qua phòng và quyết định bố trí phòng sao cho phù hợp nhất. Người trình bày phải chịu trách nhiệm về bố trí phòng ốc nơi anh ta trình bày bài nói chuyện của mình. 

4. Chủ đề 
Chủ đề của bài nói chuyện phải phù hợp với cử tọa. Chủ đề cũng phải phù hợp với thời lượng quý vị có và sự hiểu biết của quý vị về chủ đề. Thời gian có thể gây hạn chế cho những gì quý vị muốn chuyển tải đến cho khán giả. Như đã nói, quý vị càng có ít thời gian, quý vị nói được ít hơn thì quý vị càng phải lựa chọn kỹ càng và phải bỏ qua nhiều luận điểm. Có một số điều đơn giản là vì quá phức tạp để có thể giải thích đối với người nghe không phải là chuyên gia trong một khoảng thời gian ngắn. Trong những trường hợp như vậy, quý vị phải xác định lại mục tiêu của quý vị. 

Mức độ hiểu biết của quý vị về chủ đề sẽ xác định mức độ thành công của bài nói chuyện. Sẽ rất khó để có thể có được một bài nói chuyện hiệu quả về chủ đề quý vị không cảm thấy thoải mái một trăm phần trăm. Tuy nhiên, khi chuẩn bị về bài nói chuyện, đọc qua chủ đề và chuẩn bị các công cụ trực quan...có thể tạo ra tác động tuyệt vời về mức độ nắm bắt chủ đề của quý vị. Nhiều người nói một khi họ có thể giải thích được một thuật ngữ nào đó cho người khác, họ có thể hiểu khái niệm đó đầy đủ hơn rất nhiều. 

5. Mục tiêu 
Cuối cùng, là mục tiêu của bài nói chuyện. Mục tiêu này cần phải được diễn đạt từ góc độ hành vi mà quý vị mong muốn nhìn thấy ở khán giả của mình. Đây là mục tiêu khá cụ thể. Mục tiêu hay mục đích của quý vị chính là cơ sở để quý vị kiểm chứng những lựa chọn của quý vị hoặc kể cả việc quý vị không lựa chọn, cách tổ chức bài nói chuyện của quý vị, việc chọn các slide hoặc các công cụ trực quan khác...Nếu không có mục tiêu rõ ràng, rất dễ bị chệch khỏi trọng tâm, tài liệu không phù hợp hoặc cách tổ chức bài nói chuyện theo cách làm cho người nghe thấy khó hiểu. 

Việc đáng làm là thử các cách khác nhau hoặc diễn đạt mục tiêu theo các cách khác nhau; việc này có thể giúp quý vị hiểu hơn về nội dung về cấu trúc của bài trình bày. Ở giai đoạn này quý vị có thể dành nhiều giờ để chuẩn bị. Và nên dành thêm thời gian để chuẩn bị, cố gắng càng nêu mục tiêu càng cụ thể càng tốt. 
6. Kỹ năng Thuyết trình- Những gợi ý 

6.1 Tám điều ghi nhớ khi thuyết trình 

1. Mục đích: Giải thích mục đích của bài thuyết trình trước khi bắt đầu. Có thể bằng cách sử dụng kỹ thuật khởi động.

2. Ngắn gọn và đơn giản là kim chỉ nam cho tác phong trình bày (GV dễ bị sa vào phô trương, tư duy phức tạp, nói ý lớn, chung chung, qúa khái quát, dễ hiểu nhiều ý).

3. Khởi đầu tích cực: Bắt đầu bài thuyết trình bằng những lời nhận xét tích cực ví dụ như: "Tôi rất vui mừng vì được có cơ hội để trao đổi với quý vị về …”; Sau 15 phút nữa quý vị cũng sẽ cảm thấy yêu thích công việc giám sát như tôi”. 

4. Đừng tự sát: Không “khai mạc theo cách tự sát”: "Tôi không hiểu rõ lắm về chủ đề này”; "Tôi chỉ là giảng viên Truờng Chính trị nên ít hiểu về HĐND...”; 
"Vấn đề qúa lớn, trong thời gian 60 phút tôi không thể giải thích hết về …”.

5. Viết tắt, Khái niệm: Giải thích các từ viết tắt hoặc khái niệm hiểu nhiều nghĩa.

6. Nhấn mạnh và chuyển ý: Dành những khoảng lặng/tạm nghỉ để nhấn mạnh những gì anh/chị vừa nói và ngụ ý là anh/chị đang chuẩn chuyển sang chủ đề tiếp theo.
7.Lộ trình: Giải thích rõ về quy trình thực hiện bài thuyết trình của anh/chị: 
a. Anh/chị định nói với họ về nội dung gì (giới thiệu các chủ đề và phụ đề);
b.Thuyết trình phần vừa giới thiệu;
c.Kết lụân và tóm tắt nội dung vừa thuyết trình. Bằng cách này, anh/chị sẽ định hướng và thu hút được sự chú ý của cử tọa vào toàn bộ bài và từng phần thuyết trình của mình.

8. Liên quan: Nội dung thuyết trình của anh/chị có liên quan đến đối tượng cử tọa. 

6.2. Giữ mối quan hệ với cử tọa
1. Tâm thế của Giảng viên trong quan hệ với cử tọa: 

- Hiểu cử tọa mong đợi gì từ bài thuyết trình của mình; 

- Cử tọa có khả năng nhận biết những điều đã đề cập trong bài thuyết trình; 

- Cảm nhận người thuyết trình đến đây vì chính cử tọa; 

- Tin rằng bài thuyết trình sẽ hấp dẫn cử tọa.

2. Luôn giữ mối liên hệ với cử tọa sẽ giúp anh/chị: 
- cảm thấy tự tin;
- phát triển bài thuyết trình; 
- chuyển tải được nội dung của thông điệp.

3. Không nên chỉ nhìn và nói với cái bảng, màn hình máy chiếu hay những tờ ghi chép cá nhân. 

4. Thường xuyên kiểm tra mức độ hiểu của cử tọa bằng cách quan sát cách giao tiếp phi ngôn từ của họ.

5. Bắt đầu bài thuyết trình bằng giao tiếp mắt và giữ giao tiếp mắt với cử tọa trong suốt thời gian thực hiện bài thuyết trình. 

6. Không đứng quay lưng hay nghiêng người về phía cử tọa. 

6.3. Thái độ chung cuả người thuyết trình
Thái độ chung bao gồm sự thể hiện thoải mái, nhiệt tình, và cách di chuyển, cách thể hiện:

1. Kể một câu chuyện vui bổ ích. 

2. Sử dụng giọng nói chuẩn, rõ, không nên nói bằng âm điệu đều đều.

3. Sử dụng bàn tay và cánh tay để hỗ trọ khi thuyết trình, không nên phân tán tư tưởng của cử tọa. 



4. Thay đổi các cử chỉ thể hiện của anh/chị, nếu không cử tọa sẽ bắt đầu đếm xem bao nhiêu lần anh/chị thực hiện cùng một chuyển động nào đó. 



5. Học thuộc lòng những câu mở đầu (2-4 lần). Cách này sẽ giúp anh/chị giữ được giao tiếp mắt và tạo cho anh chị cảm thấy thoải mái. 


6. Khi anh/chị chuyển sang trang khác thì nên ngừng nói, nếu không anh/chị sẽ đánh mất cử tọa và tạo ra một ấn tượng về sự hấp tấp.


7. Trước khi thuyết trình, hãy chuẩn bị mọi thứ kỹ càng: bàn ghế, thiết bị hỗ trợ, giấy để cử tọa cảm nhận rằng anh/chị thực sự đang kiểm soát được tình hình. 

8. Không sử dụng những cụm từ như “ý tôi là”, “anh/chị biết đấy”, “phải không ạ?” hay tạo ra các âm thanh gây cười như ‘Umm’, ‘ờ’.
KHỞI ĐỘNG CHƯƠNG TRÌNH, BÀI GIẢNG
Nguyễn Thị Nga

Do sự cần thiết phải huy động được sự tham gia của học viên, cần phải sử dụng các phương pháp tương tá khuyến khích học viên nêu, trao đổi ý kiến, hoặc thay đổi thái độ và hành vi. Phương pháp tương tác có thể thực hiện ở những lúc khác nhau trong toàn bộ chương trình, nhưng thực sự phát huy tác đụng nhất ở giai đoạn đầu của khóa bồi dưỡng hoặc đầu bài giảng. Phương pháp này cho phép giảng viên chan hòa với nhóm và có được các thông tin về học viên. Mục đích của việc sử dụng hoạt động “khởi đầu” là: 1. tìm ra học viên nào đã biết về chủ đề; 2. giúp học viên tập trung vào chủ đề. 

1. Nêu vấn đề/câu hỏi 
Do con người thường có quan điểm đã định hình, cho nên trước khi học tập, cần phải tìm được những cách nào đó để người học sẵn sàng cởi mở tiếp nhận những kiến thức mới có thể làm thay đổi thế giới quan của họ. Người ta phải muốn học, trước khi có thể học được. Do đó, bước đầu tiên trong mỗi bài giảng hiệu quả là nêu lên vấn đề để học viên thấy tò mò hoặc quan tâm đến những gì liên quan đến chủ đề đào tạo. 

Nêu vấn đề có nhiều cách, ví dụ, chiếu một đoạn phim, đọc một câu thơ, chơi một trò chơi v.v. Một trong những cách hết sức hiệu quả mà lại đơn giản đó là “ĐỐI THOẠI CƠ BẢN”, trong đó nêu lên các câu hỏi cũng như gợi sự tò mò về chủ đề đào tạo đồng thời cũng chỉ ra chủ đề đào tạo có liên quan và phù hợp với học viên. Trong mẩu đối thoại cơ bản này, các học viên nghe các câu hỏi theo một thứ tự nhất định (từ câu hỏi về mục tiêu đến chiêm nghiệm đến giải thích và quyết định), việc này cho phép học viên phân tích một số kinh nghiệm của bản thân, gợi sự tò mò và quan tâm. Chẳng hạn, nếu quý vị thực hiện một khóa tập huấn về lập ngân sách, câu hỏi có thể là “Tôi tiêu tiền thế nào đây để tránh việc bị cạn kiệt hoặc thiếu hụt nguồn ngân quỹ?”. Điểm mấu chốt ở đây là nêu vấn đề, nêu câu hỏi chứ không phải là trả lời câu hỏi.
Khởi đầu tốt khi: 
• Nó nêu ra một vấn đề có thể giải quyết được tại một thời điểm 

• Không cung cấp sẵn giải pháp 

• Ngắn, đơn giản, cụ thể và quen thuộc 

• Thú vị và thu hút được sự quan tâm của nhóm
2. Các hình thức khởi đầu 
XEM TRANH, ẢNH, HÌNH 
Các câu hỏi đặt ra theo trình tự: 

1. Quý vị thấy gì? 
Người học có thể mô tả họ thấy gì trong tranh, ví dụ tình huống mà bức tranh nêu ra. Điều này cho phép mọi người có thể nhìn thấy tình huống chung và giảng viên có thể làm rõ những điểm không rõ theo phản ứng của học viên. 

2. Đang xảy ra việc gì? 
Câu hỏi này hỏi học viên nhằm giúp họ giải thích tình huống mà tranh cố gắng thể hiện, và sau khi thảo luận, xác định vấn đề mà bức tranh dự báo. 

3. Tình huống này có xảy ra theo kinh nghiệm của quý vị không? 
Mục tiêu để người học liên hệ vấn đề với tình huống thực của bản thân họ. Liệu tình huống có liên hệ gì đến họ không? Nếu câu trả lời là “có” hãy yêu cầu người học mô tả một ví dụ cụ thể. 

4. Tại sao tình huống này lại xảy ra? 
Đây là câu hỏi quan trọng vì người học phải phân tích tình huống và trong lúc phân tích người học tự rút ra bài học cho bản thân mình. Chia sẻ ý tưởng là việc cần thiết nếu muốn trả lời câu hỏi này. Kết quả cuối cùng là những đề xuất, gợi ý về những nguyên nhân gốc rễ. 

5.Chúng ta có thể làm gì với tình huống này? 
Câu hỏi nêu ra nhằm tìm kiếm ý tưởng để lên kế hoạch cho hành động cụ thể. Nếu học viên thấy là tình huống được thảo luận là một vấn đề của mình đã gặp phải, họ nên được khuyến khích để thực hiện một hành động cụ thể. Không có phần học nào lại kết thúc mà thiếu đi phần thảo luận và quyết định về hành động kế tiếp. Trong công việc của mình chúng ta cố gắng khuyến khích và tạo điều kiện cho sự thay đổi, học mà không có hành động thay đổi coi như lãng phí. 

Vai trò của giảng viên. Cùng với những câu hỏi giúp hướng dẫn thảo luận, điều quan trọng là giảng viên phải lắng nghe cẩn thận và quan tâm đến những câu trả lời bằng cách nhắc lại những câu trả lời đó trước khi tiếp tục thảo luận.
ĐỘNG NÃO 
Phương pháp này khuyến khích tính sáng tạo và tập trung vào một vấn đề cụ thể. Nó cũng là phương tiện giúp tạp ra nhiều ý tường trong thời gian rất ngắn. Chất lượng của ý tưởng không quan trọng, số lượng ý tưởng là điều quan trọng nhất. Có một quy tắc quan trọng nhất: không thảo luận khi đang động não. Chỉ những câu hỏi để làm rõ ý tưởng mới được đặt ra. 

Vai trò của giảng viên: Đặt câu hỏi, khuyến khích các ý tưởng và cắt những thảo luận phân tích về ý tưởng (Xem cụ thể hơn về động não trong phần sau của bộ tài liệu). 

GIẢI QUYẾT VẤN ĐỀ 
Nêu một vấn đề có liên quan đến nhóm và đề nghị họ cho giải pháp. Mấu chốt là khuyến khích học viên suy nghĩ về chủ đề (hoặc một khía cạnh của chủ đề). Nên vấn đề nêu ra không nên quá phức tạp. 

Ví dụ: Trong một khóa đào tạo giảng viên có thể nêu một vấn đề: Giảng viên phải giảng cho một nhóm 30 người và không biết học viên đã biết gì về chủ đề chưa, anh ta/cô ta phải làm gì? 

Vai trò của giảng viên: Nêu vấn đề và cho phép có sự yên lặng. Nếu không ai phản ứng, hỏi lại xem vấn đề đã rõ chưa. Khi học viên có các giải pháp, hỏi để làm rõ ý kiến và ghi lên bảng. 

GIẢI QUYẾT VẤN ĐỀ THEO NHÓM NHỎ 
Nếu nhóm của quý vị đông và vấn đề phức tạp, quý vị nên để cho học viên thảo luận theo nhóm nhỏ (2-4) và thảo luận chung những giải pháp của họ trên lớp. 

TẬP HỢP 
Đặc câu hỏi và tập hợp ý kiến trả lời trên bảng, giấy lớn. Ví dụ “Sự khác nhau giữa các vai trò của giảng viên là gì?” 

“Quý vị biết gì về .....?” 

Vai trò của giảng viên: Tạo ra câu hỏi và nêu ra. 

KIẾM TRA NGẦM ĐỊNH 
Nêu một loạt các ngầm định về kiến thức và thái độ của học viên liên quan đến chủ đề mà quý vị sắp giảng. Nêu từng ngầm định và hỏi xem ngầm định nào đúng, ngầm định nào sai. (VD. “giơ tay nếu quý vị thấy ý này đúng với quý vị”) 

HỎI Ý KIẾN VỀ CÁC QUAN ĐIỂM 
Nghĩ trước những điều có thể khơi gợi thảo luận. Học viên có thể thể hiện ý tưởng của họ (có thể đồng ý hoặc không) và cho ý kiến lên các màu. Họ có thể chọn nên theo ý tưởng nào. Nãy hỏi những nhóm nhỏ người có ý tưởng khác biệt để họ giải thích vì sao trước. Khi đó, học viên có thể thay đổi ý kiến. 

Vai trò của giảng viên: Suy nghĩ trước các câu nói, quan điểm. Viết ra và thể hiện từng câu từng câu một. Dành thời gian suy nghĩ cho học viên. Đảm bảo học viên nêu ý kiến của mình và cả hai phía đều được giải thích ý kiến của họ. Quy mô nhóm tối đa: 15. 
PHƯƠNG PHÁP ĐỘNG NÃO/NÊU CÁC Ý TƯỞNG BAN ĐẦU 
Nguyễn Đức Lam

1. Động não: nêu càng nhiều ý tưởng càng tốt

Vào thập niên 1950, một người Mỹ là Alex Osborne đã phát triển một kỹ thuật mà sau này trở thành nổi tiếng và có tên gọi là hoạt động động não (brainstorming). Nguyên tắc cơ bản cho hoạt động động não hết sức đơn giản: đó là để tạo ra càng nhiều ý tưởng càng tốt mà không phải lo lẳng từ lúc ban đầu rằng những ý tưởng này có thể được thực hiện hay không. Ông đã quan sát thấy, trong khi thảo luận, các ý tưởng mới luôn bị “bóp chẹt” vì những ý kiến phê phán tiêu cực. Khi các ý kiến được nêu ra trong nhóm người ta thường nghe mọi người nói: "Ôi, chúng ta đã thử cách đó 3 năm về trước rồi, không ăn thua đâu” hoặc “Ừ, nhưng cách đó tốn lắm” hoặc “Cách đó không hợp với chiến lược của doanh nghiệp chúng ta” … 

Đôi khi những ý kiến bình luận có thể đúng (ví như, cách làm này có thể tốn kém) , nhưng đôi khi những ý kiến bình luận có thể hoàn toàn không phù hợp (ví dụ như cách đó đã làm cách đây 3 năm, không ăn thua, nhưng rất có thể ở thời điểm hiện tại, cách đó có ích lắm chứ). Dù đúng dù sai, kết quả cuối cùng cũng là dòng suối ý tưởng, đáng lý phải tuôn trào thị lại bị khô cạn; những người không sẵn sàng chấp nhận rủi ro sẽ không có thêm ý tưởng nào nữa. Trong mọi trường hợp, cùng với những ý tưởng tồi, những ý tưởng không có giá trị, sẽ có nhiều ý tưởng có ý nghĩa và thực sự quý giá. 

Cách tiếp cận của Osborne rất đơn giản: tách biệt bước tạo ý tưởng, phần sáng tạo và tiềm thức, với bước logic và phê phán. Hãy tạo một môi trường làm việc trong đó những ý tưởng mà mọi cá nhân muốn nêu ra đều được coi trọng như nhau. Trong một môi trường như vậy, các ý tưởng có thể tuôn trào và dễ dàng được phát hiện hơn. Đương nhiên, quá trình phân tích, phê phán vẫn luôn cần, nhưng nên xuất hiện muộn hơn, khi tất cả mọi ý tưởng, dù hay dù dở, dù nguy hiểm dù rủi ro đều được nêu ra đầy đủ. 

Ngoài ra, thông qua một quá trình cùng suy nghĩ và nhờ vào sự cởi mở trong cuộc họp/thảo luận trong đó ý tưởng của mọi người đều được coi trọng, sức sáng tạo của các cá nhân sẽ gia tăng. Và họ có khả năng nghĩ thêm được nhiều ý tưởng nữa mà họ có thể tưởng tượng ra được. Mặc dù nhiều phần trong các ý tưởng này có thể không phát triển được, nhưng một thức tế là nếu có nhiều cách tiếp cận đến một vấn đề, ngoài cách truyền thống có nghĩa là giai đoạn phân tích, phê phán của quá trình cần phải đòi hỏi nhiều nỗ lực, trí tuệ hơn. 

Một khi danh mục các ý tưởng đã có, nhóm có thể chuyển sang mô thức làm việc khác, loại bỏ các ý tưởng có vẻ không thực hiện được, nhóm các ý tưởng giống nhau hoặc tương tự, rà soát lại các ý tưởng còn chưa rõ. Trong quá trình này, có vẻ như xảy ra khả năng ràng tất cả các ý tưởng “ban đầu” sẽ biến mất, khi tiếng nói của kinh nghiệm và logic lên tiếng, nhưng thực tế áp dụng phương pháp này đã chứng minh không phải như vậy. 

Trong quá trình thảo luận, các cá nhân sẽ thu lượm và đi sâu tìm hiểu thấy một ý tưởng có vẻ ngoài rất ngu ngốc lại có thể trở thành một lợi thế rất lớn. Đến cuối quá trình, nhóm sẽ tập trung vào một số lượng nhỏ các ý tưởng thú vị, có thể áp dụng, thực hiện được xa hơn. Và trọng tâm của phương pháp “Động não” chính là chia tách quá trình thảo luận thành hai giai đoạn “sáng tạo ý tưởng” và “phân tích logic”. 

2. Các bước trong Họat động động não 
Có sáu bước trong quá trình “động não” truyền thống. 

1. Người chủ trì giải thích các nguyên tắc, chỉ định người ghi chép; 

2. Khởi động: nhằm minh hoạ phương pháp và chuẩn bị cho cả nhóm tư duy sáng tạo; 

3. Người chủ trì xác định chủ đề động não; 

4. Nhóm tham gia được đề nghị cho ý tưởng, bắt đầu với mỗi người ở vòng đầu tiên, sau đó người nào có thêm ý kiến thì đóng góp thêm; 

5. Người chủ trì giới hạn can thiệp của bản thân mình ở: - hỏi thêm ý kiến - giúp cá nhân định hình (trình bày ra) ý kiến của họ - bảo người ghi chép ghi lại ý kiến nào - ngăn cản những ý kiến bình luận, chỉ trích. - giữ cho quá trình tiếp tục 

6. Khi hết thời gian hoặc không có thêm ý tưởng mới, người chủ trì kết thúc phần này và nêu thời gian và địa điểm cho khâu phân tích, đánh giá tiếp theo. 

3. Mẹo trong Hoạt động động não 
Mặc dù lý thuyết về động não rất cụ thể, song khi áp dụng không phải dễ dàng theo nguyên tắc của phương pháp, nhất là khi nhóm chưa quen với hoạt động này (hoặc người chủ trì không phải là người có nhiều kinh nghiệm). Người ta thường thấy phương pháp này thật lạ và ngay từ ban đầu không đánh giá cao việc tạo ra càng nhiều ý tưởng càng tốt. 
Ban đầu nên dùng một chút thủ thuật nhấn mạnh lối suy nghĩ logic, một chiều có thể hạn chế chúng ta ở một giải pháp duy nhất. Khi quá trình đang được thực hiện, người chủ trì cần làm rõ quá trình thảo luận sẽ có hai phần; và phần phân tích logic sẽ đến ở bước sau, khi đó mọi thành viên sẽ có cơ hội để cân nhắc các ý tưởng. Với những nhóm không có kinh nghiệm, người chủ trì cần phải nhắc lại điều này nhiều lần! 

Đương nhiên, lần đầu tiên nhóm cố gắng áp dụng phương pháp “động não”, nhóm cần được hỗ trợ để qua được giai đoạn sáng tạo ý tưởng. Cách tốt nhất là lấy một ví dụ đơn giản và thử phương pháp này trong 5 đến 10 phút. Cho họ vài phút để viết các ý tưởng của mình (yêu cầu các thành viên viết từ 5 đến 10 ý kiến tùy thuộc vào ấn tượng của người chủ trì về sức sáng tạo của người tham dự). Sau đó nhanh chóng đi một vòng để thu thập ý tưởng của mọi người, mỗi người từ 1 đến 2 ý tưởng (không nên nhiều hơn) và viết lên bảng. Sau đó kêu gọi các ý kiến bổ sung, cố gắng giữ tốc độ cao. Một số ý tưởng ngốc nghếch hoặc gây ngạc nhiên có thể xuất hiện, nếu không, khuyến khích họ theo cách dưới đây đề cập. Người chủ trì cần cố gắng lấy một số ý tưởng và chỉ ra những ý tưởng bề ngoài có vẻ ngớ ngẩn vẫn giúp hiểu sâu về những cách tiếp cận mới để giải quyết vấn đề (chỉ rõ chức năng của ý tưởng). Cuối cùng người chủ trì kết thúc bằng việc tuyên bố bước tiếp theo là các ý tưởng sẽ được phân tích thấu đáo, nhưng việc này trên thực tế có nguy cơ bị tiến hành ngay khi bắt đầu động não và cần phải tránh. 

Trước khi thực hiện động não, cần phải đảm bảo mọi người thống nhất về chủ đề. Để cả nhóm chấp thuận trước khi bắt đầu, bởi nếu không người chủ trì cũng lại phải đưa mọi người quat trở lại chủ đề trong quá trình thảo luận. Thống nhất với nhóm về thời lượng ngắn (nhưng cũng có khi cần phải quyết định dành thêm thời gian để những ý kiến cuối cùng được đưa ra khi đã hết thời gian dự định). 

Đưa ra quy định (viết và để ở chỗ nào có thể nhìn thấy, và nhấn mạnh những quy định đó khi cần thiết): 

- tất cả các ý kiến đều đáng giá 

- không chỉ trích, không ngợi khen 

- không ngắt lời khi có ai đó đang nói 

- ngắn gọn, rõ ràng, dễ hiểu 

- không ngại đưa ý kiến còn sơ khai và lạ 

- nếu quý vị không nghĩ được điều gì đó, hãy bỏ qua điều đó 

Cần huy động tất cả mọi người đều có cơ hội tham gia. Người chủ trì cần phải hỗ trợ để mọi người tham gia (phá băng) bằng cách hỏi ý kiến của tất cả mọi người, theo một vòng trong nhóm (cách chính thức) hoặc mời các cá nhân chưa tham gia ý kiến (có nhiều kỹ thuật để làm việc này). Đừng để thời gian trôi đi trước khi có ai đó nói ít nhất vài từ tức là đề nghị mọi người phản ứng nhanh ngay từ khi bắt đầu. 

Họat động động não chỉ có tác dụng nếu mọi người cảm thấy tự do khi “mạo hiểm” nêu ra ý kiến trước nhóm. Đừng bao giờ ngầm định rằng “người trưởng thành có thể chịu được sự chỉ trích”, bởi lẽ việc phân tích cẩn trọng của cả nhóm đã nhiều lần cho thấy tất cả chíng ta đều quá nhạy cảm đối với những gì đồng nghiệp của chúng ta nói trong những cuộc họp, hơn mức chúng ta có thể chấp nhận được! Do vậy, là người chủ trì thảo luận quý vị cần có một nguyên tắc thép là: tất cả các ý tưởng đều có giá trị như nhau (ở giai đoạn đầu). Nếu các thành viên ngay lập tức chỉ trích (giả định là họ sẽ làm vậy), quý vị hãy lịch thiệp nhưng cương quyết chấm dứt những thảo luận này. Nói với họ rằng họ sẽ có cơ hội để quay lại với những điểm này trong phần sau, hoặc nhắc họ nhớ là chìa khóa của hoạt động động não là “tất cả các ý kiến đều có giá trị” hoặc “làm ơn không chỉ trích" hoặc "Đánh giá chủ quan ", hoặc "Tạm hoãn đánh giá” hoặc bất kỳ một kỹ thuật nào hữu ích quý vị tìm được. 

Là người chủ trì, quý vị cần phải luôn tránh không để mình rơi vào thảo luận, hoặc đưa ra quan điểm của mình. Quý vị không được phép lắc đầu phản đối, gật đầu ủng hộ, hoặc cao giọng hỏi ai đó ý anh ta là gì, nếu quý vị muốn hoạt động động não được suôn sẻ. Tuy nhiên, quý vị cũng sẽ thấy mọi người cần quý vị giúp diễn đạt ý kiến của mình một cách súc tích. Các ý kiến không thể đưa ra nhánh chóng nếu tất cả mọi người ai cũng nói dài dòng trong năm – mười phút. Có khi quý vị cần phải hỏi mọi người diễn đạt lại ý mình bằng vài từ rồi viết lên bảng. Một phương pháp hiệu quả hơn là giúp cho cả nhóm đóng góp vào kết quả làm việc nhóm bằng cách trực quan hóa các ý tưởng trên bảng hoặc giấy khổ lớn. 

LỰA CHỌN VÀ SỬ DỤNG THIẾT BỊ TRỰC QUAN
Nguyễn Mạnh Cường

T
hiết bị trực quan hỗ trợ bao gồm cả giấy trong cho máy chiếu, bảng trắng, giấy khổ lớn và các tài liệu thuyết minh khác.
1. Giới thiệu 
“Một bức tranh nói nhiều hơn ngàn từ” đây là một câu châm ngôn cổ của Trung quốc. Quả là, trong những buổi thuyết trình miệng câu nói này có vẻ đúng. Các con số ước tính có thể khác nhau, nhưng người ta cũng thấy rằng 80% những gì chúng ta có được là thông qua mắt, việc nghe chỉ giúp hấp thụ 15% và các giác quan khác. Do vậy khi trình bày thông tin, sử dụng công cụ trực quan là một điều rất đáng làm. Mặc dầu, người dự có thể chỉ nhớ được 20 phần trăm những gì được nói ra và 30 phần trăm của những gì được trình bày trực quan, việc kết hợp cả hai công cụ (lời nói và hình hành) sẽ tăng đáng kể mức độ hấp thụ của người dự (tới 50% những gì người dự thấy được và 50% những gì người dự nghe được). 

2. Lựa chọn công cụ hỗ trợ trực quan 
Lựa chọn công cụ trực quan nào trong một bối cảnh cụ thể phụ thuộc vào mức độ tác động mà quý vị mong muốn có, quy mô của nhóm, thời gian và nỗ lực quý vị dành cho công tác chuẩn bị, và thiết bị sẵn có trong phòng (hoặc thiết bị mà quý vị mang đến). 

Thuyết trình mà giữ được chú ý của người tham dự cần phải có một điều kiện như trong kịch nghệ: người tham dự phải có ý tưởng chung về định hướng mà người nói đang hướng tới, nhưng lại không nên biết tất cả mọi thứ sắp được trình bày. Yếu tố ngạc nhiên bao giờ cũng là điều gây chú ý quan trọng nhất. Một số công cụ trực quan có “kịch tính” hơn các công cụ khác. Ví dụ với bảng đen, thật khó mà tạo ra kịch tính. Người tham dự thường phải chờ đợi cho đến khi diễn giải kết thúc việc viết hoặc vẽ trên bảng đen. Nhưng với những công cụ trực quan khác giúp quý vị đưa thông tin, ví dụ như máy chiếu, việc tạo ra kịch tích là công việc dễ dàng hơn. 

Để giữ được sự chú ý của nhóm khán cử tọa, người tham dự, người nói thường phải duy trì mối liên hệ bằng mắt với đối tượng của mình. Một trong những lỗi sai phổ biến của những diễn giả kém kinh nghiệm là họ dành quá nhìn vào bảng quá nhiều và do đó, khi nói quay lưng lại với người nghe. 

Cuối cùng, công cụ trực quan có màu sắc thường hiệu quả hơn những công cụ chỉ có hai màu, đen trên nền trắng hoặc trắng trên nền đen. Tương tự, việc thay đổi các công cụ minh họa giúp dễ dàng duy trì sự chú ý hơn những bức tranh tĩnh. Sử dụng slides hoặc phim, do đó, rất hiệu quả (mặc dù có một số bất lợi của công cụ này cũng cần được xem xét, như chi phí, sự sẵn có của phương tiện và thời gian). 

Số lượng người tham dự cũng có những tác động đến việc lựa chọn các công cụ và cách thức sử dụng các công cụ đó. Với những nhóm rất nhỏ (từ ba đến bốn người), rất khó để sử dụng công cụ trực quan mà không có được sự thống nhất trước. Ngay cả việc viết lên bảng hoặc viết trên giấy flip-charts cũng có thể tạo ấn tượng quá lạm dùng. Giải pháp cho nhóm nhỏ này có thể là sử dụng sách thuyết trình hoặc giấy A3 (giấy bìa hoặc các mỏng). 

Với các nhóm lớn (vài chục người trở lên) diễn giả cần hết sức cẩn trọng khi lựa chọn công cụ trực quan sao cho những người ngồi phía bên lề hoặc phía cuối phòng nhìn rõ. Viết bảng cũng là một cách nếu chữ viết đủ to, nhưng nếu dùng giấy flip-charts sẽ không đủ chỗ để viết. Quy mô của nhóm khán giả phổ biến để áp dụng các kỹ thuật trình bày là từ 15 đến 30 người. Với số lượng như vậy, hầu hết các công cụ hỗ trợ trực quan có thể được sử dụng miễn là chữ được viết với cỡ đủ lớn. 

3. Chuẩn bị công cụ trực quan 
Một số công cụ trực quan đòi hỏi thời gian chuẩn bị đáng kể để có được kết quả thành công. Điều này đương nhiên đúng đối với các vật liệu/công cụ quý vị phải chuẩn bị trước (như sơ đồ, phim chiếu, hoặc hình vẽ). Nhưng kể cả với các công cụ minh họa mà quý vị tạo ra trong quá trình trình bày (ví dụ trên bảng viết) cũng cần phải được chuẩn bị trước để quý vị có thể trình bày chúng một cách nhanh chóng và hiệu quả. 

Có niều diễn giả đến buổi nói chuyện mới phát hiện ra rằng những vật liệu mà mình chuẩn bị không thể trình bày được (hoặc không dễ dàng thể hiện) bằng các thiết bị trang bị trong phòng hoặc do thiết kế của căn phòng không phù hợp. Những điều này có thể làm cho quý vị căng thẳng bối rối ngay trước buổi thuyết trình của mình, nên cần kiểm tra xem, những thiết bị quý vị cần, ví dụ như máy chiếu có dây nối chưa, đầu cắm điện có vừa với ổ điện không, có màn hình máy chiếu không.

Không phải tất cả các màn hình đều phù hợp với máy chiếu. Ví dụ màu sắc trên màn hình không đẹp nếu sử dụng màn hình ánh bạc. Màn hình có hạt kính tạo kết quả rất tốt nhưng lại chỉ rõ nét ở góc nhìn 20 độ. Thực ra, loại màn hình màu trắng, bằng bạt là phổ biến, dễ dùng nhất. Nếu quý vị sử dụng phim đèn chiếu, màn hình phải được đặt nghiêng để tránh hình ảnh có hình tháng khi chiếu lên. 

4. Sử dụng công cụ 
Một nguyên tắc đầu tiên để diễn thuyết hiệu quả chính là đến sớm. Việc này giúp quý vị có cơ hội kiểm tra các trang thiết bị quý vị muốn sử dụng liệu (a) đã có sẵn, (b) có làm việc, (c) có đạt tác dụng quý vị mong muốn. 

Việc công cụ có sẵn có không có thể kiểm tra trước. Thậm chí quý vị có thể tự mang các thiết bị cần thiết theo mình. Nếu quý vị định dùng bảng viết phấn hoặc bút, quý vị cần mang theo phấn hoặc bút, và khi đến phải kiểm tra xem khăn lau bảng có ở đó chưa. Yêu cầu những thứ này khi quý vị đang trình bày chắc chắn sẽ làm giảm thậm chí phá huỷ tác động quý vị đang nỗ lực tạo ra. 

Kể cả khi quý vị dự định chỉ sử dụng các vật liệu khác đã chuẩn bị trước, cần luôn mang theo phấn và bút viết bảng. Bởi quý vị có thể phải vẽ, viết, giải thích bằng những công cụ này nếu người nghe không hiểu được điều quý vị đang đang trình bày hoặc quý vị phải giải thích các câu hỏi mà quý vị không dự liệu được trước. Quý vị sẽ cảm thấy tự tin hơn nhiều nếu những điều nho nhỏ phát sinh ấy được xử lý tốt trong bài trình bày, nói chuyện của mình. 

Các thiết bị phải dùng đến điện có thể làm quý vị thất vọng khi có sự cố mất điện xảy ra. Và khi đó quý vị cần sẵn sàng để trao đổi, trình bày trên bảng viết hoặc thay thế bằng giấy. Những kỹ thuật để trình bày bằng slides hoặc phim đèn chiếu rất khác so với kỹ thuật trình bày sử dụng phấn và bảng hoặc trên giấy khổ lớn. 

Người nghe có thể nhìn thấy tất cả những gì bạ viết hoặc đã viết trên bảng, người nghe đọc cùng quý vị khi quý vị viết, một số sẽ đọc nhanh hơn tốc độ quý vị viết. Nếu sử dụng phim đèn chiếu, quý vị có thể trình bày từng điểm từng điểm một hoặc ẩn đi các mục khác khi tập trung thảo luận một mục cụ thể. Đặc biệt, việc minh hoạ khi sử dụng các công cụ này sẽ rất hiệu quả. 

Quý vị là người quyết định cách nói của mình. Kể cả khi quý vị không chỉ là diễn giả duy nhất, quý vị có thể thống nhất với đồng nghiệp về các bố trí phòng. Phòng hội thảo cần phải được bố trí sao cho tất cả mọi người đều nhìn thấy bảng, nhìn được màn hình. Hãy thử bằng cách viết lên bảng, hoặc chiếu slide, chiếu phim, rồi ngồi ở những nơi xa nhất, ở những góc khó nhìn nhất của phòng hội thảo để kiểm tra. Một số sai lầm thường gặp phải: 

- hình minh họa/chữ quá nhỏ, người ngồi cuối phòng không thể nhìn thấy được; 

- màn hình (đôi khi là bảng) không dễ nhìn khi ngồi ở cạnh của phòng, nhất là cạnh phòng nhưng lại gần bục diễn giả; 
- các thiết bị (máy đèn chiêu chẳng hạn) có thể che khuất tầm nhìn của một số người ngồi ngay sau các thiết bị này; 

- ánh sáng (hoặc ánh sáng tự nhiên) quá mạnh khiến cho hình ảnh trên màn hình mờ đi, hoặc có nguồn sáng khác giữa khán giá và màn hình. 

Trong mọi trường hợp, cố gắng giải quyết trước các vấn đề này. Khi viết tay cần viết đủ to, và việc này tốt hơn là quý vị treo lên những thông tin in trên giấy đẹp đẽ nhưng không ai đọc được! Nếu quý vị không thể giải quyết vấn đề trước khi bắt đầu, hãy yêu cầu người nghe dịch chuyển đến gần màn hình hơn, dịch chuyển về trung tâm của phòng họp khi quý vị bắt đầu trình bày. 

Nếu có thể, sử dụng một máy photocopy để phóng to cỡ văn bản quý vị có. Một số người sử dụng các cỡ chữ đặc biệt to, hoặc viết hoa, nhưng NẾU TẤT CẢ CÁC CHỮ ĐỀU VIẾT HOA THÌ KHÔNG HẲN ĐÃ LÀ HAY. Đọc các nghiên cứu, người ta đều cho rằng sử dụng chữa viết hoa cùng với chữ thường bao giờ cũng dễ đọc hơn. Vậy quý vị chỉ nên sử dụng chữ viết hoa để nhấn mạnh (hoặc lưu ý) để làm rõ những điểm cần lưu ý đối với bản thân mình. 

	Nên và không nên khi sử dụng thiết bị hỗ trợ

1. Không sử dụng quá nhiều thiết bị hỗ trợ. 

2. Sắp xếp các thiết bị hỗ trợ trước khi thuyết trình. 

3. Sử dụng máy chiếu đúng cách: không đứng trước màn hình và kiểm tra trước các tài liệu trình chiếu. 

4. Chiếu trang tài liệu xong thì cất đi ngay khi không còn cần nữa. 

5. Tắt máy chiếu khi không sử dụng. 

6. Không mất quá nhiều thời gian đứng viết bảng . 

7. Nên thử dùng thiết bị hỗ trợ trước khi bắt đầu! 

8. Đảm bảo cỡ chữ phù hợp cho các trang tài liệu được chiếu hoặc viết trên giấy khổ lớn. 

9. Giữ nguyên tắc ngắn gọn và đơn giản trong khi làm trang trình bày ; không nên quá nhiều chi tiết, hình ảnh.

10. Chỉ sử dụng từ ngắn gọn, không viết nhiều câu dài trên các trang trình chiếu và giấy khổ lớn! 

11. Tận dụng bút màu khi viết trên các trang và giấy khổ lớn. 

12. Sử dụng bút hay bút chì để chỉ dẫn bằng cách đặt bút nằm trên trang giấy! 

13. Sử dụng màu sắc, con số v.v.. để chỉ ra những chủ đề cụ thể nào đó. 

14. Sử dụng biểu đồ để tóm tắt thông tin, đặc biệt là về các thông số và số liệu. 

15. Dành khoảng lặng/tạm nghỉ để cử tọa có thời gian quan sát thông tin trên các thiết bị hỗ trợ. 

16. Tăng cường tính minh bạch: tiết lộ những thông tin về vấn đề anh/chị đang thuyết trình.
17. Đưa ra các tài liệu/vật liệu thuyết trình. Cử tọa sẽ nhớ và hiểu được thông điệp của anh/chị.


Diễn giả giỏi không phải bẩm sinh mà có, diễn giả giỏi là do thực hành, trau dồi mà có. Nếu tất cả diễn giả đều luôn ghi nhớ về Quy luật Murphy: ‘Những gì có thể trục trặc được, sẽ trục trặc”. Chuẩn bị tốt đã là thắng lợi hơn năm mười phần trăm đối với những diễn biến không mong đợi sẽ xảy ra trong quá trình nói. Và phải thực hành, thực hành và thực hành.  

KỸ NĂNG HƯỚNG DẪN LÀM VIỆC NHÓM
Nguyễn Thị Kỳ

Là một giảng viên anh/chị phải có khả năng hướng dẫn sự tương tác trong một nhóm. Phần này sẽ giải thích kỹ năng của giảng viên trong họat động này. Trước tiên, câu hỏi làm thế nào để đưa ra chỉ dẫn một bài tập được trả lời. Sau khi chúng ta nói chi tiết hơn về việc làm thế nào để tổ chức hướng dẫn thảo luận, bước tiếp theo là hướng dẫn thảo luận nói chung. Cuối cùng là trình bày về cách thức giữ sự linh hoạt về thời gian. 

1. Hướng dẫn bài tập 
Anh/chị phải biết chính xác anh/chị muốn đạt được điều gì từ bài tập này và anh/chị có thể giải thích điều đó rõ ràng. 

Những phương thức hướng dẫn: 
1. Đưa ra chỉ dẫn bằng lời và bằng văn bản 

2. Với các bài tập phức tạp: làm mẫu trước toàn thể học viên. 

3. Nếu có ai đó không hiểu bài tập thì hãy hỏi người đó hiểu được những gì và yêu cầu một người khác giải thích. Có thể mời thêm các học viên khác nữa nếu cần thiết. 

4. Nếu viết bài tập ra giấy: đi thẳng vào yêu cầu (ví dụ: “thảo luận về ba nhận xét” tốt hơn là “anh/chị sẽ chia thành các nhóm nhỏ và thảo luận về ba nhận xét”. 
	Hướng dẫn một bài tập 

1. mục đích/tính hữu ích (thực hành, thảo luận) 

2. giới thiệu chung về các bước (bài tập trước và sau đó là thảo luận) 

3. chính xác là học viên sẽ làm gì trong các phân nhóm 

4. sẽ thực hiện việc gì (toàn thể học viên) sau đó (các ý kiến đóng góp cần có từ các phân nhóm là gì?) 
5. bao nhiêu thời gian được phân bổ cho bài tập? Đưa ra thời gian kết thúc làm bài 

6. kiểm tra xem bài tập đã rõ ràng chưa? 

7. nếu cần chia học viên theo từng nhóm phù hợp 

8. đưa dấu hiệu bắt đầu bài tập. Đưa ra tóm tắt về bài tập, nhắc lại thời gian kết thúc, nhắc lại hướng dẫn của bước đầu tiên trong bài tập 

9. đi vòng hết tất cả các nhóm trong 10 phút đầu để kiểm tra xem học viên có làm theo yêu cầu không


2. Hỗ trợ thảo luận trong nhóm

Sẽ rất hay nếu trong suốt khóa đào tạo các thảo luận thú vị diễn ra. Những phần thảo luận hấp dẫn nhất xuất phát từ ý tưởng của nhóm. Một người nào đó nêu một vấn đề hoặc đặt ra một câu hỏi hay. Và thay vì anh/chị tự đưa ra câu trả lời anh/chị nên dùng câu hỏi này để cho cả nhóm suy nghĩ. Bằng cách này anh/chị có thể có được sự sắc bén trong phần anh/chị giải thích và tóm tắt lại bài đã dạy. Dĩ nhiên là thêm vào đó anh/chị có thể thêm thiết kế ra một cuộc thảo luận thực sự như là một phương pháp đào tạo bằng cách thảo luận về các nhận xét/câu nói, các tình huống hoặc trường hợp nan giải. 

Câu hỏi sự việc khác với câu hỏi suy nghĩ 
Khi nào anh/chị bắt đầu một cuộc thảo luận? Không phải câu hỏi hoặc nhận xét nào cũng thú vị. Hãy dùng bản thân anh/chị làm thử nghiệm, câu nhận xét hay câu hỏi này có kích thích anh/chị suy nghĩ không? Thông thường việc thử nghiệm như thế giúp phân biệt giữa câu hỏi sự việc và câu hỏi tư duy. Câu hỏi sự việc anh/chị phải trả lời liền. Nếu anh/chị làm như thế với nhóm thì anh/chị đang thử nghiệm họ chứ không dạy cho họ điều gì cả.. Anh/chị có thể yêu cầu nhóm thảo luận các câu hỏi ở mức độ sâu sắc và ứng dụng. 

Khuyến khích nhóm 
Khuyến khích nhóm bằng một câu hỏi suy nghĩ. Trong phần chuẩn bị anh/chị có thể chuẩn bị những câu hỏi bằng cách phản ánh về những vấn đề mà anh/chị muốn làm cho họ phải suy nghĩ. Anh/chị có thể làm gì để khuyến khích nhóm thảo luận với nhau hơn là thảo luận với anh/chị? 

- Các học viên thường nhìn giảng viên chứ không quay ra sau nhìn nhau; có thể học viên cũng làm giống như thế; 

- Ngồi xuống: cho thấy vẫn còn thời gian để thảo luận, tôi là một thành viên của nhóm; 

- Tạo cho một số người cơ hội có ý kiến 

- Yêu cầu mọi người có ý kiến với nhau. Điểm đáng chú ý là gì, anh/chị nghĩ sao? 

- Để ý là cuộc thảo luận có đủ các ví dụ và kết luận cụ thể. 

- Nếu đã tới lúc kết luận, hỏi một người nào đó trong nhóm về các kết luận của họ, ví dụ như ba cách thức hay nhất là gì.
3. Hỗ trợ thảo luận toàn thể 
Phần tiêu tốn năng lượng nhiều nhất trong các thảo luận tiếp theo sau bài tập ở phân nhóm là việc thuyết trình trước toàn thể. Thông thường phần thảo luận sau làm việc nhóm trở nên thú vị nếu anh/chị giải quyết các vấn đề còn tồn đọng, nếu anh/chị tập trung vào một điểm mà nhóm đã làm rất tốt, thời gian được sử dụng để suy nghĩ thêm, chứ không phải để báo cáo trình bày và sáng tạo. “Việc tư duy” này có thể xảy ra nếu từng người suy nghĩ về kết quả của người khác, hoặc bởi vì họ học được điều gì đó từ phản hồi của anh/chị, hoặc bởi vì có một cuộc thảo luận chi tiết thành công do phần bài tập anh/chị đã đưa ra. Anh/chị đạt được điều này như thế nào? 

3.1. Làm nhanh những gì có thể nhanh được: cấu trúc 
1. phát tờ trả lời, kiểm tra sự khác biệt, khen thưởng cho những công việc làm tốt ngoài dự kiến 

2. đưa phản hồi trong các nhóm. Trước toàn thể học viên, anh/chị yêu cầu 1 nhóm (nhóm mà anh/chị có thể tìm thấy nhiểu điểm đáng học hỏi nhất) để trình bày 

3. yêu cầu các nhận xét, một số người có thể có nhận xét nhưng không phải tất cả; nếu tất cả đều có ý kiến thì thường không khí sẽ nhàm chán và làm chậm tiến độ. 

4. yêu cầu một nhóm trình bày, những nhóm khác có thể bổ sung thêm những gì chưa được đề cập 

5. yêu cầu các phân nhóm nêu ra 1 câu hỏi họ muốn có câu trả lời (do anh/chị hoặc nhóm trả lời) hoặc hỏi họ về một phát biểu/nhận xét hoặc 1 câu kết luận hoặc một hình biếm họa mà họ nắm được cái cốt lõi. 

	Năng động với một nhóm quy mô lớn: trình bày trên bảng trình bày (flipchart) 

Mỗi nhóm đưa các kết quả lên một bảng trình bày và cử một người đứng lên giải thích trong 10 phút. Các học viên đi vòng quanh các nhóm và đưa ý kiến của mình lên các bảng trình bày đó. Anh/chị cũng làm cùng cách như vậy. Sau đó trước toàn thể học viên anh/chị sửa quan 2 hoặc 3 điểm quan trọng. 


3.2. Kích hoạt nhóm 
Quyết định xem anh/chị có thể kích hoạt nhóm trong các buổi thảo luận sau đó hay không. Giao vai trò rõ ràng cho các thành viên trong nhóm để anh/chị có thể yêu cầu họ đóng góp ý kiến trong buổi thảo luận. Yêu cầu nhóm đánh giá kết quả ở một vài điểm.
Chẳng hạn như trong một hoạt động tập thể theo chủ đề, trong đó anh/chị xem một đoạn phim do một nhóm làm, anh/chị có thể yêu cầu một nhóm cho phản hồi về các vai trò khác nhau trong nhóm đó mà họ đã quan sát được. Anh/chị có thể yêu cầu một nhóm khác cho phản hồi về cách thức các thành viên trong nhóm đó giao tiếp với nhau trong đoạn phim như thế nào, và một nhóm khác cho phản hồi nhóm làm phim đó đi qua các phần khác nhau của một buổi họp như thế nào. Hoặc anh/chị cũng có thể nghĩ đến một thảo luận “so sánh” tiếp theo sau đó. Anh/chị đặt một câu hỏi mang tính chiêm nghiệm và yêu cầu tất cả các phân nhóm báo cáo. Các câu hỏi so sánh có thể đặt ra như là: Sự khác nhau trong các phương pháp tiếp cận mà anh/chị thấy được là gì? Anh/chị thích phương pháp nào nhất? Phương pháp nào rủi ro nhất? Tại sao? 

3.3. Tự chuẩn bị một số vấn đề thú vị: lắng nghe các thảo luận trong các phân nhóm và nghe những vấn đề họ đang giải quyết. Không giải quyết hết tất cả mọi thứ ở các phân nhóm vì như thế anh/chị có thể không còn gì để thảo luận trước toàn thể. Không đem ra thảo luận hết tất cả mọi vấn đề, yêu cầu đưa các các vấn đề và câu hỏi hay ra thảo luận trước toàn thể. 

3.4.Những gì cần tóm tắt và lờ đi 
Tóm tắt vài điều thôi. Đừng bao giờ tóm tắt hết mọi thứ! Không phải mọi vấn đề đều phù hợp và có thể đưa đến các cuộc thảo luận. Và có thể làm chậm tốc độ đi rất nhiều nếu như anh/chị tóm tắt hết tất cả mọi vấn đề. Anh/chị chỉ tóm tắt theo con đường anh/chị muốn đi. Đúng, anh/chị chủ quan nhưng anh/chị có mục tiêu học tập muốn đạt được. Lờ đi là một nghệ thuật trong việc hỗ trợ thảo luận mà ở đó người ta phải học được điều gì. Nó khác về cơ bản so với hỗ trợ thảo luận trong một cuộc họp. Đừng tóm tắt điều gì chưa được nói trước đó. Nếu anh/chị muốn chứng minh kết luận của mình thì hãy cứ làm công khai. 
3.5.Từ phê bình đến thảo luận 
Đôi lúc anh/chị có cảm giác nghiêng về hướng bảo vệ cho một ý kiến nào đó. Một người nào đó có thể bảo vệ một điều gì hoàn toàn khác với những gì anh/chị dạy cho họ. Đừng phòng thủ bởi vì anh/chị sẽ tạo ra xung đột giữa nhóm và bản thân mình và như thế các học viên sẽ không học được điều gì cả. Như thế cũng rủi ro cho vị trí của anh/chị. Tốt hơn hết là ở nguyên vị trí của người cầm trịch và thử thách nhóm đưa ra các ý kiến về nhận xét này. Anh/chị có thể đóng vai người bào chữa cho người đó.. 

3.6.Kết luận 
Nếu lớp không còn tập trung nữa, anh/chị hãy tóm tắt. Nếu như anh/chị bị mất mạch hãy yêu cầu sự giúp đỡ của nhóm và yêu cầu nhóm làm phần kết luận. giúp đỡ làm phần thảo luận. Nhận ra rằng anh/chị không cần phải hiểu hết tất cả các vấn đề. 

4. Giải quyết vấn đề thời gian 
- Đặt thời gian nghỉ giải lao, đừng tưởng tượng là mọi người sẽ tự nghỉ giải lao khi làm bài tập nhóm 

- Giữ theo thời gian đã đặt ra, dĩ nhiên là trong quá trình giải thích hoặc thảo luận 

- Nếu cần, mạnh dạn cắt bỏ bớt 

- Đưa ra thời gian hoàn tất công việc phân nhóm ‘chúng ta sẽ quay trở lại vào lúc…’ ’ 

- Nếu các phân nhóm bị hết giờ, đưa ra thảo luận trước toàn thể về lý do vì sao như thế. Cùng đưa ra thỏa thuận mới. 

- Phải đưa thêm ít nhất 10 phút nếu mọi người phải viết lên bảng trình bày 

- Sử dụng một giờ để làm bài tập ‘tìm hiểu về nhau’ với 12 người 

- Nhắc nhở mọi người khi chỉ còn 10 phút 

- Nếu anh/chị bị hêt thời gian hãy cùng với các học viên chọn ra vấn đề nào họ muốn xử lý nhất, đừng tự làm một mình. 

- Không hứa hẹn quá nhiều trong chương trình. Tốt hơn hết là hứa ít và sau đó làm bài tập thêm, còn hơn là học viên về nhà mà không thấy thỏa mãn vì anh/chị chỉ có thể xử lý một nửa đề tài của chương trình. 
NÊN VÀ KHÔNG NÊN KHI ĐẶT CÂU HỎI 
Nguyễn Thị Nga

Câu hỏi của giảng viên phải rõ 
Không thể có câu trả lời đúng nếu học viên không hiểu câu hỏi. Tránh các thuật ngữ khó hiểu, các biệt ngữ và từ kỹ thuật, tránh cả những cách diễn đạt tối nghĩa

Ngắn gọn 
Không nên đặt những câu hỏi dài và gây khó hiểu khiến cho người nghe phải yêu cầu nhắc đi nhắc lại câu hỏi. Nếu câu hỏi phức tạp, hãy chia nhỏ câu hỏi ra thành những câu hỏi ngắn hơn. 

Câu hỏi phải công bằng 
Người được hỏi cần có khả năng trả lời từ vốn kiến thức của mình hoặc từ những gì học hỏi được khóa bồi dưỡng. Sẽ không công bằng nếu hỏi một người mới nhập môn kế toán thực hiện một bảng cân đối kế toán nếu đó chính là nội dung mà họ chưa biết và cần được đào tạo. 

Đặt câu hỏi đồng đều 
Thiết kế câu hỏi cho phù hợp với người được hỏi. Việc công bằng còn thể hiện ở chỗ người được hỏi không cảm thấy họ trở thành nạn nhân của quá nhiều câu hỏi, hoặc lúc nào câu hỏi cũng hướng đến họ. Các câu hỏi được sử dụng, đôi khi, làm công cụ để nhắc nhở một số thành viên trong nhóm. 

Không hỏi câu hỏi 50/50 
Đặt câu hỏi đòi hỏi người trả lời phải suy nghĩ để trả lời chứ không đoán xem trả lời thế nào. Tránh các câu hỏi như ‘Quý vị sẽ nhấn nút nào, nút đỏ hay nút xanh?” 

Không hỏi các câu hỏi lờ mờ 
Những câu hỏi như “Quý vị mong muốn nhìn thấy cái gì đầu tiên khi đến bất kỳ một văn phòng nào?” là một câu hỏi quá rộng và chẳng có giá trị gì. Các câu hỏi nên chính xác đủ để có câu trả lời đúng với kiến thức của người được hỏi. 

Hỏi một cách tế nhị  
Không nên hỏi những câu như «Có ai đã từng bị ốm do stress chưa?’ Những câu hỏi nhạy cảm nhất cũng có thể được đặt ra một cách tế nhị. Ví dụ « Những biểu hiện của bệnh lý nào mà nguyên nhân có thể do bị stres?” hoặc ‘Stress có thể gây ra những tác động gì?», với những câu hỏi này người được hỏi sẽ dễ phản ứng hơn. 

Đừng hỏi những câu hỏi nửa câu trong lớp học 
Những câu hỏi trong lớp học được kết thúc bằng một từ cuối như ‘Chúng ta gọi cái này là...?’ sau đó cao giọng và chờ câu nói đệm của lớp học. 

Đừng tự trả lời câu hỏi của mình 
Giảng viên thường tập trung vào việc có được câu trả lời mà họ muốn (và tệ hơn, bất kỳ câu trả lời nào cũng được) đến mức họ tự mình trả lời những câu hỏi mà bản thân mình đặt ra. Đừng từ bỏ, từng mất kiên nhẫn. Nếu học viên không kịp phản ứng vì chưa hiểu câu hỏi của quý vị, hãy đặt lại câu hỏi theo cách khác. 
Phương pháp truyền đạt

theo các bước trong chu trình học của người lớn

Nguyễn Mạnh Cường, Nguyễn Thị Kỳ

Nói chung có ba kiểu học:

Nhận biết
-
K
Knowledge/Kiến thức, thực tế, thông tin

Thực hành
-
K
Skills/Kỹ năng (cách làm, cách nghĩ, cách lập kế hoạch)

Cảm xúc/cảm nhận-
T
Attitudes/Thái độ, giá trị

Hành vi của mỗi người chính là sự kết hợp của ba yếu tố trên (KKT). Các phương pháp/kỹ thuật đào tạo được thiết kế nhằm thay đổi những hành vi của con người thông qua việc phát triển Kiến thức, Kỹ năng và Thái độ. 

Khi thiết kế bài giảng, người giảng viên cần chọn phương pháp/kỹ thuật dựa trên sự xem xét phối hợp giữa mục tiêu đào tạo cụ thể (Kiến thức, Kỹ năng, Thái độ-KKT) với những giai đoạn khác nhau trong chu kỳ học tập của người trưởng thành:

	MỤC TIÊU
	TRẢI NGHIỆM
	PHẢN ÁNH
	KHÁI QUÁT HÓA
	ỨNG DỤNG

	KIẾN THỨC

Thông tin/dữ kiện

Nhận biết

(CÁI ĐẦU)
	Động não

Trò chơi

Tình huống 

Bài tập

Kiểm tra trước khi đào tạo
	Thảo luận

Hỏi/Đáp
	Bài giảng

Hướng dẫn các bước
	Khảo thí

Kiểm tra sau khi đào tạo

	KỸ NĂNG

Cách làm, cách nghĩ, cách lập kế hoạch

Thực hành

(ĐÔI TAY)
	Nghiên cứu tình huống

Hoạt động

Mô phỏng
	Thảo luận

Video + phản hồi

Phương pháp đối thoại cơ sở
	Trình diễn

Hướng dẫn + Phản hồi
	Thực hành

	THÁI ĐỘ

Giá trị/cảm xúc Cảm nhận

(Trái tim)
	Giải quyết vấn đề

Nghiên cứu tình huống

Bài tập đóng vai

Thực địa

Kịch

Tình huống mô phỏng


	Nghiên cứu tình huống

Thảo luận

Hỏi/Đáp

Phương pháp đối thoại cơ sở
	Thảo luận

Trình bày

Đọc 
	Kế hoạch hành động

Thực địa

Thực hành

Mô phỏng




Một số kỹ thuật phù hợp đối với từng giai đoạn học tập của người lớn
Đặc trưng: để học viên trải nghiệm 

· Tưởng tượng (có sự hướng dẫn của giảng viên)

· Vẽ tranh, mô tả bằng hình tượng

· Đóng vai, tình huống mô phỏng

· “Tưởng tượng quý vị đang ở tình huống sau đây…quý vị sẽ làm gì?”

· Thực hiện một việc gì đó sai, học viên được yêu cầu làm một nhiệm vụ theo cách thức sai hoàn toàn

· Điều tệ nhất tôi đã từng trải qua 

· Kịch, tiểu phẩm

· trình diễn

· bài tập thực hành cụ thể

Đặc trưng: biện luận, nhận định, lý do 

· phiếu câu hỏi, tự chiêm nghiệm

· Hỏi và Đáp (bằng cách tóm tắt và đặt câu hỏi, nhóm học viên tự đưa ra những kết luận sau quá trình trải nghiệm)

· Trò chơi đúng/sai; Đồng ý/phản đối với các nhận định được đưa ra 

· Đứng thành hàng để thể hiện quan điểm ủng hộ hoặc phản đối của quý vị đối với một nhận định cụ thể 

· Bài tập lựa chọn với khoảng 3 hành vi có thể thay thế nhau

· Suy nghĩ từ các vai trò, góc nhìn khác nhau

· Động não

· Não đồ (từ kinh nghiệm riêng chưa có lý thuyết)

· Phương pháp Bóng tuyết 

· Nhật ký

Đặc trưng: lý thuyết và liên hệ với các mô hình

· Bài tập phân loại

· Giải thích

· Câu đố

· Đọc 

· Trao đổi 

· Não đồ (nêu tất cả những gì có liên quan sau khi đã được giới thiệu lý thuyết)

· Vẽ mô hình

· Câu hỏi phê phán của học viên để kiểm tra xem lý thuyết có được thống nhất không

· Nghiên cứu: học viên tìm hiểu sách có những lý thuyết liên quan

Đặc trưng: áp dụng mô hình…vào một nhiệm vụ cụ thể
· Lập một danh mục những việc cần làm từ lý thuyết (sau khi thảo luận và giải thích, người học tự lập một danh mục những việc như vậy)
· Áp dụng danh mục này cho một công việc thực tế
· Chú ý chi tiết
· Tìm xem có sai sót gì khôngSearch the mistakes

· Hài kịch; học viên biến những điều cần làm thành một vở hài kịch và trình diễn

· Kế hoạch hành động cá nhân 

· Những mẹo hay nhất mà quý vị có được

· Trình diễn theo một cấu trúc chặt chẽ

Một số biến số khác có thể ảnh hưởng đến việc lựa chọn các phương pháp là:
· Thời gian
· Mức độ hiểu của học viên

· Kinh nghiệm quá khứ

· Số lượng học viên

· Trang bị sẵn có

· Thói quen học tập ưa thích của học viên 

· Điểm mạnh riêng của giảng viên

Dưới đây là một số gợi ý để lựa chọn phương pháp/kỹ thuật đào tạo phù hợp:

1. Cố gắng áp dụng đa dạng các phương pháp. Sự đa dạng trong phương pháp sẽ giúp cho mức độ tập trung của học viên tăng lên. Như vậy quý vị còn có thể đáp ứng được sự đa dạng trong phong cách học khác nhau của nhóm học viên;

2. Đảm bảo tính linh hoạt của chương trình đào tạo. Nên có những hoạt động giải trí, có thể  tổ chức thi, có những điểm không chắc chắn, không sao cả.

3.Chúng ta học tập hiệu quả nhất khi chúng ta thích học. 

4.Thử nghiệm các phương pháp/kỹ thuật khác nhau. Hãy thu thập một bộ sưu tầm các phương pháp khác nhau và lựa chọn phương pháp phù hợp nhất.

5. Mọi con đường đều dẫn đến thành Rome, nên cũng có nhiều cách tiếp cận khác nhau để đạt được mục tiêu đào tạo.

6. Hãy thoải mái, tự nhiên, là chính quý vị.
7. Hãy mời thêm các chuyên gia, hoặc giảng viên khác, những người giỏi các phương pháp khác nhau, hãy giảng nhóm. Đó là sự bổ trợ tốt nhất cho điểm yếu và điểm mạnh của quý vị.
Nói tóm lại, trong phần trình bày và thực hiện chuyên đề, có thể áp dụng rất nhiều phương pháp sư phạm tương thích với các bước trong chu trình học của người lớn và thích hợp với mục tiêu của cấu trúc nội dung; ví dụ nếu là phần kiến thức (tác động vào cái đầu), thì ở phần trải nghiệm là phương pháp “động não” (phát phiếu hỏi hoặc hỏi mọi người trả lời). Nếu là Cấu trúc nội dung về kỹ năng (tác động vào cái TAY) thì nên chọn các phương pháp thao tác, đóng vai v.v.. Nếu là Cấu trúc nội dung đòi hỏi sự cảm nhận dẫn đến thay đổi thái độ (Trái TIM) thì phải áp dụng các phương pháp như Nghiên cứu tinh fhuống, đi thực địa. Thêm nữa; khi giảng bài, phải biết cấu trúc nội dung đó thể hiện ở giai đoạn học tập nào; nếu là ở giai đoạn Phản ánh (xử lý thông tin) thì đó là phương pháp thảo luận v.v.

ĐÁNH GIÁ TÁC ĐỘNG CỦA BỒI DƯỠNG ĐỐI VỚI HỌC VIÊN
Đây là quá trình chúng ta đánh giá hoạt động tập huấn đã được thực hiện. Việc này liên quan đến việc đánh giá kiến thức và kỹ năng mà các học viên được hoàn thiện và được thể hiện trong công việc. Trong vài trường hợp, nó cũng liên quan đến việc đánh giá bất kỳ thay đổi nào trong quan điểm và cũng có thể rất hữu ích trong việc đánh giá sự thay đổi hành vi (quan điểm thể hiện trong hành động).

Đối với nhóm đối tượng của chúng ta – ĐBQH và ĐB HĐND – đây là quá trình phức tạp. Trong các Hội nghị lấy ý kiến về chương trình tập huấn của TTBD, cũng như trong Hội thảo quốc tế AIPA về tập huấn nghị viện
, đã có rất nhiều ý kiến thảo luận về vấn đề này. Những học viên của chúng ta không phải là sinh viên trong trường cao đẳng, đại học, vì vậy chúng ta cần tìm ra những phương thức đánh giá để họ thấy rằng mình quan trọng và ở trình độ cao. Như có đại biểu đã phát biểu trong một cuộc hội nghị: “ai sẽ đánh giá Thủ tưởng?”

Trước hết, nguyên lý cơ bản của chúng ta trong đánh giá tập huấn dựa vào năng lực là đánh giá nên được dựa trên những tiêu chuẩn. Sau đó, TTBD  sẽ xây dựng nên bộ “tiêu chuẩn” cho những chuyên đề trong các Hội nghị tập huấn và các chương trình bồi dưỡng. Những tiêu chuẩn này nhằm đáp ứng những mục đích sau:

· cho các học viên biết trước về những kết quả mong đợi của khóa tập huấn.

· hướng dẫn các nhà thiết kế chương trình tập huấn xây dựng nội dung và các hoạt động liên quan trực tiếp đến nhũng tiêu chuẩn mong đợi.

· sử dụng để đo lường và đánh giá sau khóa tập huấn xem học viên có áp dụng những kiến thức và kỹ năng để thể hiện rằng họ có thể thực thi theo tiêu chuẩn mong đợi.

Hãy xem xét ví dụ giả thiết được đưa ra dưới đây:
	Chuyên đề tập huấn: TỔ CHỨC VÀ ĐIỀU HÀNH CUỘC HỌP

Mục đích: đưa đến cho ĐBDC những kỹ năng để có thể lập kế hoạch, tổ chức và điều hành cuộc họp hiệu quả.

	Các chủ đề chính
	Sau khi khóa tập huấn hoàn thành, quý vị có thể:

	Nhận thức về mục đích và các mục tiêu của cuộc họp
	· Nắm bắt mục đích và yêu cầu của các dạng cuộc họp khác nhau

· Nắm bắt được các quy định pháp lý liên quan đến việc tổ chức các dạng cuộc họp đó

· Xác định được những yếu tố then chốt của một cuộc họp thành công

· Xác định được những mong muốn của những người tham gia cuộc họp


	Chuẩn bị cho cuộc họp
	· Có thể xây dựng chương trình hiệu quả và thông tin chính về cuộc họp cho người tham dự

· Đề xuất các phương thức giao tiếp hiệu quả với người dự họp

· Nắm bắt được những yêu cầu chính về hậu cần để chỉ đạo, đốc thúc cán bộ VP thực hiện

· Dự liệu những tình huống khó có thể xảy ra trong cuộc họp và cách xử lý

· Đề xuất những địa điểm phù hợp cho các dạng cuộc họp khác nhau.

	Triển khai và điều hành cuộc họp
	· Hiểu rõ vai trò của người điều hành 

· Duy trì cuộc họp đi đúng trọng tâm, đúng thời gian

· Có kỹ năng lắng nghe và phản hồi

· Sử dụng ngôn ngữ thích hợp

· Khuyến khích người dự họp phát biểu

· Đưa ra những câu hỏi hữu ích để làm rõ vấn đề cho người trình bày

· Có chiến lược xử lý những tình huống khó xử

	Tổng kết cuộc họp
	· Điều khiển cuộc họp kết thúc thành công

· Tóm tắt được những kết quả chính của cuộc họp

· Đưa ra những đề xuất hành động tiếp theo

	Phương pháp tập huấn: Thuyết trình, Thảo luận nhóm, Hỏi/đáp, bài tập nhóm, Bài tập tình huống, Đóng vai, Trình bày kinh nghiệm của các chuyên gia, ĐBQH, Thực hành một cuộc họp

	Các phương pháp đánh giá học viên: Phiếu hỏi nhanh, Viết báo cáo và trình bày, đóng vai, đánh giá tập thể, báo cáo của đồng nghiệp tại nơi làm việc.


Trong nhiều trường hợp, quý vị có thể xây dựng hệ thống đánh giá nằm trong các hoạt động tập huấn. Điều này không chỉ làm cho việc đánh giá thú vị và có tính tương tác hơn mà còn làm cho nó ít mang tính “kiểm tra” hay “thử thách” hơn. Hãy cố tránh việc dồn tất cả các hoạt động đánh giá vào cuối khóa học mà hãy trải đều suốt khóa. Một vài đánh giá có thể được thực hiện bởi đồng nghiệp, lãnh đạo hoặc người giám sát tại nơi làm việc của học viên. Một vài đánh giá cũng có thể từ các báo cáo của các tổ chức, xã hội, phản hồi của cử tri… và tự đánh giá.

Nếu quay lại với ví dụ đã đưa ra ở trên, chúng ta có thể có vài ý tưởng cho các hoạt động đánh giá dựa trên các tiêu chí đã có
	Những nội dung chính
	Các hình thức đánh giá học viên

	Nhận thức về mục đích và yêu cầu của cuộc họp
	· Điền bảng hỏi và thảo luận về câu trả lời

· Thảo luận chung: hiểu biết của học viên về những yêu cầu pháp lý

· Tự viết một danh mục các yếu tố cần thiết để cuộc họp thành công và chia sẻ trong nhóm

· Tham gia thảo luận nhóm phân tích những người dự họp

	Chuẩn bị cho cuộc họp
	· Thử thiết kế một kịch bản cuộc họp và thảo luận về kịch bản

· Dự thảo mẫu thư mời và chia sẻ với mọi người

· Liệt kê danh mục “những công việc hậu cần của cuộc họp”

· Thảo luận về những tình huống có thể xảy ra trong cuộc họp

· Đi xem các phòng họp khác nhau để chọn phòng thích hợp nhất

· Sắp xếp đồ trong phòng họp cho phù hợp với từng cuộc họp

	Điều hành cuộc họp
	· Liệt kê và thảo luận chung về những vai trò của người điều hành

· Diễn tập điều hành cuộc họp và học viên đánh giá lẫn nhau

· Xem video và nhận xét về các yếu tố của cuộc họp

· Liệt kê ngắn gọn những câu hỏi để làm rõ vấn đề

	Kết thúc cuộc họp
	· Hoàn thiện bản liệt kê những bước cần thiêt để tiến hành cuộc họp


Như đã đề cập ở trên, tất cả các phương thức thiết kế và đánh giá tập huấn được thực hiện bởi TTBD đều thu hút sự tham gia rất nhiều. Xây dựng phương pháp đánh giá cũng vậy. Sau một thời gian, nên tổ chức cuộc hội thảo lấy ý kiến quy mô nhỏ để thảo luận và kiến nghị nâng cao các phương pháp đánh giá. Giống như thiết kế đào tạo, thiết kế các hoạt động đánh giá cũng có thể rất sáng tạo – quý vị có thể chỉnh sửa và hoàn thiện các phương pháp đánh giá theo thời gian.

Những nguyên lý quan trọng nhất là: luôn tập trung đánh giá theo những tiêu chuẩn đã được nêu; hãy biến đánh giá thành một phần hữu cơ của các hoạt động tập huấn, thực hiện đánh giá theo cách thoải mái và dễ chịu nhất có thể và luôn nhớ việc đánh giá phải càng bám sát với những yêu cầu của thực tế công việc càng tốt.

Đánh giá việc thực hiện chương trình: thực hiện bằng nhiều hình thức từ đơn giản là những trò chơi đánh giá, tới các phiếu đánh giá, giúp cho giảng viên đánh giá chất lượng và tác động hữu ích của hoạt động đào tạo tới nâng cao năng lực của cơ quan và cá nhân. Cơ quan tiến hành bồi dưỡng hoặc Thường trực HĐND cần chỉ đạo làm hàng loạt mẫu đánh giá, tuy nhiên giảng viên đóng vai trò quan trọng trong việc thực hiện đánh giá. Cần đánh giá khách quan.
Bảng kiểm để rà soát, đánh giá một học phần bồi dưỡng

Cuối cùng, có thể tham khảo bảng kiểm dưới đây để rà soát, kiểm tra, đánh giá hoạt động bồi dưỡng đã diễn ra có theo đúng các nguyên tắc bồi dưỡng cho người lớn nói chung và đại biểu dân cử nói riêng hay không. 

Lựa chọn nội dung

(
Có dựa trên nhu cầu bồi dưỡng đã được đánh giá?

(
Có phù hợp với thực tiễn của đại biểu dân cử?

Tổ chức
(
Có kết nối giữa các học phần với nhau?

(
Các nội dung trong học phần có theo thứ tự lô gíc?

(
Có tổng hợp ở cuối học phần? 

Mục tiêu

(
Có nêu mục tiêu của học phần bằng các động từ chỉ hành vi? 

(
Có phản ánh chính xác các kiến thức, kỹ năng và/hoặc thái độ  được đề cập đến
Học theo trải nghiệm 

(
Việc học tập có bắt đầu bằng một trải nghiệm của đại biểu?

(
Đại biểu có cơ hội để thảo luận về trải nghiệm? 
(
Đại biểu có rút ra các kết luận dựa vào thảo luận hoặc bài tập?

(

Đại biểu có kết nối các học phần và áp dụng trong công việc của họ?

Kỹ thuật điều hành lớp
(
Giảng viên có sử dụng các câu hỏi để thúc đẩy thảo luận?

(
Đại biểu có được khuyến khích đưa ra các câu hỏi?

(
Có sử dụng diễn giải và tóm tắt?

(
Có quản lý hiệu quả mạch thảo luận?

(
Có định hướng đầy đủ và rõ ràng?

(
Có ssử dụng hiệu quả giao tiếp phi ngôn từ?

Không khí học tập
(
Có khuyến khích người học quan tâm đến chủ đề? 

(
Có sự tham gia tích cực của người học?

(
Có quan hệ tích cực giữa giảng viên và học viên?

(
Có đưa phản hồi cho học viên một cách chân thành và tế nhị?

(
Có tạo ra môi trường không e ngại?
Dụng cụ trực quan

(
Có lựa chọn và sử dụng phù hợp các dụng cụ trực quan?

(
Có viết rõ và trình bày khoa học trên giấy to

(
Có sử dụng hợp lý giấy to 

Kỹ thuật giảng dạy

(
Có lựa chọn phù hợp các kỹ thuật giảng dạy nhằm đạt mục tiêu?

(
Các kỹ thuật có phù hợp với loại hình học tập (Kiến thức/kỹ năng/thái độ)?

(
Các kỹ thuật có dẫn đến việc áp dụng các chủ đề trong thực tế?

Thời gian

(
Giảng viên có nhận thức được các giới hạn về thời gian và điều hành hợp lý theo thời gian đó?
(
Người học được nhắc nhở để nhận biết về giới hạn thời gian khi thực hiện các hoạt động nhóm nhỏ?

(
Có phân bổ đủ thời gian đảm bảo nắm chắc được chủ đề.
Tưởng tg





Tạisao?
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Phân tích





Cái gì?
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Thực hành





NTN?
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Động năng

















Nếu… ?





4.








� Hội thảo AIPA về “Tăng cường hợp tác Nghị viện trong bồi dưỡng ĐBDC”, TP. HCM, Việt Nam, 1-2/12/2008





PAGE  
1

