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môc tiªu

Sau khi ®äc tµi liÖu nµy, ®éc gi¶ sÏ c¶i thiÖn ®−îc kh¶ n¨ng ®iÒu khiÓn c¸c buæi häp theo ph−¬ng ph¸p
cã sù tham gia. §iÒu nµy cã nghÜa lµ hä cã thÓ:

! Giao tiÕp tèt h¬n

! Gi¶i thÝch ®−îc cÊu tróc mét buæi häp vµ chu kú th¶o luËn

! ChuÈn bÞ buæi häp mét c¸ch hiÖu qu¶

! DÉn nhËp cuéc häp b»ng c¸ch kÝch thÝch ng−êi dù häp tham gia

! ¸p dông tèt c¸c kü n¨ng ®Æt c©u hái, l¾ng nghe vµ tãm ý

! Cho ý kiÕn nhËn xÐt mét c¸ch x©y dùng vµ tiÕp thu ý kiÕn nhËn xÐt víi th¸i ®é øng xö phï hîp

! Tæng hîp  tèt c¸c ý chÝnh vµ nh÷ng quyÕt ®Þnh quan träng sau buæi häp

! §¸nh gi¸ ®−îc buæi häp víi sù gióp ®ì cña nh÷ng ng−êi tham dù

! So¹n th¶o biªn b¶n mét buæi häp
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" PhiÕu kü thuËt 1

ThÕ nµo lµ mét cuéc häp theo ph−¬ng ph¸p cã sù tham gia?
vai trß cña Ng−êi ®iÒu khiÓn cuéc häp lµ g× ?

Trong mét buæi häp theo ph−¬ng ph¸p cã sù tham gia, tÊt c¶ nh÷ng ng−êi tham dù tÝch cùc tham gia
th¶o luËn. Nh− vËy, häp theo ph−¬ng ph¸p cã sù tham gia kh«ng ®¬n gi¶n lµ sù chuyÓn giao th«ng tin tõ
ng−êi ®iÒu khiÓn tíi nh÷ng ng−êi dù häp kh¸c. TÊt c¶ mäi ng−êi ph¶i cã c¬ héi ®ãng gãp ý kiÕn cña
m×nh ®Ó cho cuéc trao ®æi tiÕn triÓn.

 

Nh− vËy, trong mét cuéc häp th¶o luËn vµ trao ®æi, ng−êi ®iÒu khiÓn ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ c¶ hai
®iÓm:

! §¹t ®−îc môc tiªu cña buæi häp§¹t ®−îc môc tiªu cña buæi häp§¹t ®−îc môc tiªu cña buæi häp§¹t ®−îc môc tiªu cña buæi häp

! Nh÷ng ng−êi cã mÆt ®Òu tham gia th¶o luËnNh÷ng ng−êi cã mÆt ®Òu tham gia th¶o luËnNh÷ng ng−êi cã mÆt ®Òu tham gia th¶o luËnNh÷ng ng−êi cã mÆt ®Òu tham gia th¶o luËn

 Mét ng−êi ®iÒu khiÓn giái ph¶i dù tÝnh ®−îc ®Õn møc tèi ®a nh÷ng ®iÒu kiÖn cÇn thiÕt ®Ó ®iÒu khiÓn
thµnh c«ng: chuÈn bÞ tèt buæi häp, lùa chän nh÷ng ng−êi tham gia, lùa chän ®Þa ®iÓm häp .v.v.

1 tr¸ch nhiÖm ®Çu tiªn cña ng−êi ®iÒu khiÓn : thu hót sù tham gia
cña tÊt c¶ mäi ng−êi

Ng−êi ®iÒu khiÓn ph¶i

! Thu hót sù quan t©m, chó ý cña nh÷ng ng−êi tham gia vÒ c¸c chñ ®Ò sÏ ®Ò cËp (# phiÕu kü thuËt 5)

! T¹o ®−îc kh«ng khÝ tho¶i m¸i

! Cho mäi ng−êi c¬ héi ®−îc ph¸t biÓu

! KhuyÕn khÝch nh÷ng ng−êi tham gia l¾ng nghe ng−êi kh¸c nãi. (# phiÕu kü thuËt 8)

2 Tr¸ch nhiÖm thø hai cña ng−êi ®iÒu khiÓn : ®¹t ®−îc môc tiªu buæi
häp

Ng−êi ®iÒu khiÓn cã nhiÖm vô:

! ChuÈn bÞ thËt kü buæi häp vµ x¸c ®Þnh c¸c môc tiªu cuéc häp (# phiÕu kü thuËt 4)

! H−íng dÉn th¶o luËn ®i ®óng chñ ®Ò vµ ®óng träng t©m (# PKT 6, 7, 8)

! Tãm ý vµ tæng hîp ®Ó gióp mäi ng−êi dÔ hiÓu vµ dÔ nhí (# PKT 9)

! KhuyÕn khÝch mäi ng−êi tham gia ®ãng gãp ý kiÕn mét c¸ch x©y dùng vµ h÷u Ých (# PKT 10)

! Ghi l¹i c¸c ý chÝnh vµ nh÷ng quyÕt ®Þnh ®· th«ng qua t¹i buæi häp ®Ó viÕt biªn b¶n (# PKT 11)
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 PhÇn lín c¸c buæi häp chØ ®¹t ®−îc mét trong hai yªu cÇu :

- HoÆc buæi häp sÏ rÊt s«i næi vµ mäi ng−êi tù do ph¸t biÓu nh−ng th¶o luËn sÏ mÊt ®Þnh h−íng vµ
sau cïng c¸c môc tiªu ®Ò ra sÏ kh«ng thÓ ®¹t ®−îc.

- HoÆc buæi häp sÏ theo ®óng ch−¬ng tr×nh vµ mét sè quyÕt ®Þnh sÏ ®−îc th«ng qua nh−ng buæi häp
Êy sÏ chØ cã mét hay vµi ng−êi hay ph¸t biÓu,  nh÷ng ng−êi kh¸c gÇn nh− kh«ng tham gia.

Nguyªn nh©n chÝnh yÕu lµ do ®iÒu khiÓn kÐm : ng−êi ®iÒu khiÓn kh«ng dÉn d¾t ®−îc cuéc th¶o luËn
hoÆc ng−îc l¹i, kh«ng khuyÕn khÝch ®−îc nh÷ng ng−êi tham gia tr×nh bµy ý kiÕn vµ nghe ng−êi kh¸c
nãi.

TÊt nhiªn thµnh c«ng cña viÖc ®iÒu khiÓn kh«ng chØ phô thuéc vµo kh¶ n¨ng ®iÒu khiÓn cña chñ to¹.
Mét sè yÕu tè kh¸c cã thÓ c¶n trë sù tham gia cña nh÷ng ng−êi dù häp vµ lµm cho c¸c môc tiªu buæi
häp ®Ò ra khã ®¹t ®−îc:

- sù hiÖn diÖn cña mét ng−êi cã chøc cã quyÒn lµm mét vµi ng−êi trë nªn rôt rÌ

- cã sù bÊt ®ång lín gi÷a nh÷ng ng−êi tham dù

- ®Þa ®iÓm häp kh«ng phï hîp.

$ ChuÈn bÞ tèt (chän ng−êi tham dù, söa so¹n phßng häp v.v.) cã thÓ h¹n chÕ nh÷ng
    yÕu tè bÊt lîi nµy.
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" PhiÕu kü thuËt 2

Giao tiÕp

1 mçi lÇn giao tiÕp chøa ®ùng 5 D¹ng th«ng tin

 Th«ng tinTh«ng tinTh«ng tinTh«ng tin  VÝ dô (trong tranh)
1. Th«ng ®iÖp kh¸ch quan = th«ng tin cô thÓ vÒ

sù viÖc
 Trêi s¾p m−a

2. Béc lé b¶n th©n = th«ng tin vÒ ng−êi cung cÊp
th«ng tin (trùc tiÕp hoÆc ngÇm)

 Ng−êi n«ng d©n A lo l¾ng, anh ta kh«ng muèn bÞ
−ít

3. Quan hÖ víi ng−êi kh¸c = vÞ trÝ cña ng−êi
cung cÊp th«ng tin so víi ng−êi nhËn th«ng
tin

 Tõ ng÷ vµ cö chØ ®−îc sö dông cho thÊy ng−êi nãi
vµ ng−êi nghe cã quan hÖ gÇn gòi

4. T¸c ®éng = ¶nh h−ëng mong muèn víi ng−êi
nhËn tin

 Ng−êi n«ng d©n A muèn khuyªn b¹n m×nh (n«ng
d©n B) nªn kÕt thóc c«ng viÖc vµ trë vÒ nhµ

5. Ph¶n øng = tr¶ lêi cña ng−êi nhËn th«ng tin
thÓ hiÖn r»ng anh ta ®· nhËn vµ hiÓu th«ng
®iÖp

 N«ng d©n B nh×n ng−êi b¹n cña m×nh (n«ng d©n
A) vµ nãi: "µ thÕ µ ?!".

 

Cã hai nguy c¬ g©y hiÓu nhÇm trong giao tiÕp :

% Trong tõ dïng, trong cö chØ vµ ®iÖu bé (nÐt mÆt) cña ng−êi cung cÊp th«ng tin

% Trong khi gi¶i m· th«ng tin cña ng−êi nhËn th«ng tin
Do vËy ng−êi cung cÊp th«ng tin lu«n ph¶i kiÓm tra xem th«ng ®iÖp cã ®−îc ng−êi nhËn hiÓuDo vËy ng−êi cung cÊp th«ng tin lu«n ph¶i kiÓm tra xem th«ng ®iÖp cã ®−îc ng−êi nhËn hiÓuDo vËy ng−êi cung cÊp th«ng tin lu«n ph¶i kiÓm tra xem th«ng ®iÖp cã ®−îc ng−êi nhËn hiÓuDo vËy ng−êi cung cÊp th«ng tin lu«n ph¶i kiÓm tra xem th«ng ®iÖp cã ®−îc ng−êi nhËn hiÓu
®óng kh«ng  b»ng c¸ch l¾ng nghe vµ quan s¸t ph¶n øng cña anh ta.®óng kh«ng  b»ng c¸ch l¾ng nghe vµ quan s¸t ph¶n øng cña anh ta.®óng kh«ng  b»ng c¸ch l¾ng nghe vµ quan s¸t ph¶n øng cña anh ta.®óng kh«ng  b»ng c¸ch l¾ng nghe vµ quan s¸t ph¶n øng cña anh ta.

Trêi s¾p m−a Trêi s¾p m−a Trêi s¾p m−a Trêi s¾p m−a råi !råi !råi !råi !

1. Th«ng ®iÖp kh¸ch
quan

2. Béc lé b¶n th©n
3. Mèi quan hÖ víi

ng−êi nghe
4. T¸c ®éng

                        5. Ph¶n øng

 Ng−êi cung cÊpNg−êi cung cÊpNg−êi cung cÊpNg−êi cung cÊp th«ng tinth«ng tinth«ng tinth«ng tin
 Ng−êi nhËn Ng−êi nhËn Ng−êi nhËn Ng−êi nhËn th«ng tinth«ng tinth«ng tinth«ng tin

µ thÕ µ thÕ µ thÕ µ thÕ µ    ?!?!?!?!
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" PhiÕu kü thuËt 3

CÊu tróc mét buæi häp

1 chµo hái ng−êi tham gia
VÒ nguyªn t¾c, chñ to¹ ph¶i lµ ng−êi ®Çu tiªn cã mÆt t¹i ®Þa ®iÓm häp. Anh ta mêi nh÷ng ng−êi tham dù
vµo phßng häp, mêi hä ngåi vµo vÞ trÝ ®−îc bè trÝ sao cho dÔ th¶o luËn. Trong khi chê ®îi mäi ng−êi
®Õn ®«ng ®ñ, ng−êi ®iÒu khiÓn cã thÓ th− gi·n b»ng c¸ch uèng trµ vµ trß chuyÖn ®«i chót víi nh÷ng
ng−êi tíi dù häp.

2 Giíi thiÖu thµnh phÇn tham dù
Ng−êi ®iÒu hµnh giíi thiÖu nh÷ng ng−êi tham gia hoÆc ®iÒu khiÓn mét trß ch¬i giíi thiÖu. Ho¹t ®éng
khuÊy ®éng sÏ rÊt ®¾c dông bëi nã gióp ng−êi tham gia tØnh t¸o vµ t¹o kh«ng khÝ vui vÎ  # xem PKT 5

3 Giíi thiÖu môc tiªu vµ ch−¬ng tr×nh buæi häp
Ng−êi ®iÒu khiÓn giíi thiÖu môc tiªu vµ ch−¬ng tr×nh cuéc häp. §©y lµ ®iÒu rÊt quan träng nh»m l«i
cuèn sù quan t©m cña ng−êi tham dù vµ ®iÒu chØnh ch−¬ng tr×nh cho phï hîp nÕu ch−¬ng tr×nh nµy
kh«ng phï hîp víi hä. Ngay khi ng−êi tham dù häp n¾m ®−îc c¸c chñ ®Ò th¶o luËn, trong ®Çu hä sÏ b¾t
®Çu xuÊt hiÖn suy nghÜ vÒ nh÷ng g× hä ®· tr¶i qua (kinh nghiÖm b¶n th©n).

4 Th¶o luËn
C¸c cuéc th¶o luËn diÔn ra theo chu kú ®· ®−îc m« t¶ kÌm theo lêi b×nh trong phiÕu kü thuËt 6. §Ó ®iÒu
khiÓn tèt mét buæi th¶o luËn, ng−êi ®iÒu khiÓn ph¶i cã kh¶ n¨ng ®Æt c©u hái hay vµ phï hîp, l¾ng nghe
vµ tæng hîp tèt c¸c ý kiÕn ph¸t biÓu cña nh÷ng ng−êi tham gia.

5 Tæng kÕt buæi häp
KÕt thóc th¶o luËn, ng−êi ®iÒu khiÓn tæng hîp l¹i c¸c ý kiÕn chÝnh vµ c¸c quyÕt ®Þnh ®· thèng nhÊt.
PhÇn tæng hîp nµy ph¶i cã trong biªn b¶n b¸o c¸o cuéc häp, vËy b¶n tæng kÕt còng dïng ®Ó kiÓm tra
xem biªn b¶n b¸o c¸o cã trung thµnh víi c¸c ý kiÕn ®· ®−îc ph¸t biÓu vµ c¸c quyÕt ®Þnh ®·  ®Ò ra
kh«ng.

6  X¸c ®Þnh chñ ®Ò cho lÇn häp sau
Ng−êi ®iÒu khiÓn gióp ®ì nh÷ng ng−êi tham dù häp ®Ò ra c¸c chñ ®Ò th¶o luËn cho lÇn häp sau.

7 §¸nh gi¸ cuéc häp
Ng−êi ®iÒu khiÓn ®Ò nghÞ nh÷ng ng−êi dù häp nªu ra c¸c ®iÓm m¹nh vµ ®iÓm yÕu cña buæi häp.  Ghi l¹i
nh÷ng ®Ò xuÊt ®Ó c¶i thiÖn chÊt l−îng cuéc häp lÇn sau.
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" PhiÕu kü thuËt 4

ChuÈn bÞ mét cuéc häp

CÇn ph¶i lµm g× ®Ó chuÈn bÞ mét cuéc häp theo ph−¬ng ph¸p cã sù tham gia ?

Sau ®©y lµ mét vµi ®iÓm cÇn ghi nhí:

1 ChuÈn bÞ néi dung
! Xem l¹i nh÷ng ghi chÐp t¹i c¸c cuéc häp tr−íc

! Cô thÓ ho¸ c¸c môc tiªu cña buæi häp

! X¸c ®Þnh cô thÓ c¸c môc tiªu cña buæi häp (c¨n cø vµo nh÷ng quyÕt ®Þnh ®· th«ng qua t¹i cuéc häp
lÇn tr−íc)

! Lªn ch−¬ng tr×nh häp : quyÕt ®Þnh c¸c phÇn kh¸c nhau cña buæi häp theo nh÷ng vÊn ®Ò ®−îc ®Ò cËp
®Õn

! T×m kiÕm thªm th«ng tin ®Ó hiÓu s©u h¬n c¸c chñ ®Ò th¶o luËn

Chóng ta nhËn thÊy r»ng c¸c môc tiªu vµ ch−¬ng tr×nh buæi häp cã thÓ rÊt kh¸c nhau. C¸c môc tiªu
chÝnh lµ kÕt qu¶ mµ ng−êi ®iÒu khiÓn muèn ®¹t ®−îc th«ng qua buæi häp trong khi ch−¬ng tr×nh häp
th−êng bao gåm nhiÒu chñ ®Ò kh¸c nhau theo thø tù mµ c¸c chñ ®Ò nµy ®−îc ®Ò cËp.

VÝ dô :

C¸c môc tiªu cña buæi häp

1. Th«ng b¸o c¸c kÕt qu¶ ®iÒu tra nhu cÇu cho c¸c thµnh viªn CLB khuyÕn n«ng Nam Khª

2. §¸nh gi¸ hiÖu qu¶ cña mÉu c©u hái ®iÒu tra n¾m b¾t nhu cÇu

3. Lªn kÕ ho¹ch ho¹t ®éng CLB cho vô tíi theo ph−¬ng ph¸p cã sù tham gia tÝch cùc cña c¸c thµnh
viªn CLB

Ch−¬ng tr×nh häp

1. B¸o c¸o kÕt qu¶ ®iÒu tra vµ xem ph¶n øng cña c¸c thµnh viªn

2. Th¶o luËn nhãm nhá vÒ c¸c ho¹t ®éng cÇn tiÕn hµnh trong ba ho¹t ®éng s¶n xuÊt chÝnh

3. Lªn lÞch ho¹t ®éng cho vô tíi.

ë ®©y, môc tiªu thø 2 kh«ng xuÊt hiÖn trong ch−¬ng tr×nh häp do hiÖu qu¶ cña bé c©u hái ®iÒu tra ®−îc
®¸nh gi¸ th«ng qua ph¶n øng cña c¸c thµnh viªn CLB trong lóc b¸o c¸o kÕt qu¶ ®iÒu tra.
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2 ChuÈn bÞ c«ng t¸c ®iÒu khiÓn
Mét c«ng cô rÊt h÷u hiÖu t¹o ®iÒu kiÖn thuËn lîi cho viÖc ®iÒu khiÓn mét buæi häp, ®ã chÝnh lµ �phiÕuphiÕuphiÕuphiÕu
®iÒu khiÓn®iÒu khiÓn®iÒu khiÓn®iÒu khiÓn�. §©y lµ mét b¶ng tæng hîp cã nhiÒu cét kh¸c nhau bao gåm c¸c phÇn cña buæi häp,
ph−¬ng ph¸p ®iÒu khiÓn cña tõng phÇn, c«ng cô hç trî ®iÒu khiÓn cÇn thiÕt vµ thêi l−îng dù tÝnh cho
mçi phÇn.

VÝ dô:

Néi dung C¸ch ®iÒu khiÓn C«ng cô Thêi l−îng

Giíi thiÖu c¸c môc
tiªu cña buæi häp

Ng−êi ®iÒu khiÓn giíi thiÖu 3 môc tiªu cña
buæi tËp huÊn trªn mét tê giÊy A0.

GiÊy A0 viÕt c¸c môc
tiªu cña buæi häp

10�

Giíi thiÖu thµnh
phÇn tham dù

Mçi ng−êi tham dù tù giíi thiÖu nhanh tªn,
chøc vô : mçi ng−êi ghi tªn m×nh lªn mét tê
b×a nhá ®−îc ®Ýnh ®−îc ¸o

B×a nhá ®Ó ghi tªn

Kim b¨ng

15�

C©u l¹c bé khuyÕn
n«ng lµ g× ?

Nh÷ng ng−êi tham dù ®−îc chia thµnh 2 nhãm
th¶o luËn. Mçi nhãm trao ®æi vÒ mét trong hai
vÊn ®Ò sau :

- Môc tiªu cña CLB khuyÕn n«ng lµ g× ?

- Ho¹t ®éng cña CLB khuyÕn n«ng lµ g× ?

ý kiÕn cña nh÷ng ng−êi tham dù ®−îc �th− ký
nhãm � ghi tãm t¾t trªn mét tê giÊy A0

2 tê giÊy A0

20�

Sau th¶o luËn, ®¹i diÖn cña mçi nhãm tr×nh
bµy c¸c ý kiÕn cña nhãm m×nh.

Nh÷ng ng−êi kh¸c cho ý kiÕn ®ãng gãp.

Ng−êi ®iÒu khiÓn tæng hîp vµ bæ sung b»ng
c¸ch sö dông bót ®á g¹ch ch©n nh÷ng ý quan
träng ghi trªn ¸p phÝch cña tõng nhãm vµ ®−a
thªm ý kiÕn cña riªng m×nh.

20�

C¸c b−íc kh¸c v.v. v.v. v.v. v.v.

3 ChuÈn bÞ c¸c ph−¬ng tiÖn vËt chÊt

3.13.13.13.1 T×m phßng häp thÝch hîpT×m phßng häp thÝch hîpT×m phßng häp thÝch hîpT×m phßng häp thÝch hîp
ViÖc chän phßng häp gi÷ vai trß rÊt quan träng. Phßng häp ph¶i tho¶ m·n c¸c tiªu chÝ sau ®©y :

1. N»m ë vÞ trÝ thuËn lîi N»m ë vÞ trÝ thuËn lîi N»m ë vÞ trÝ thuËn lîi N»m ë vÞ trÝ thuËn lîi : nh÷ng ng−êi tham dù cã thÓ ®i ®Õn phßng häp mét c¸ch dÔ dµng.

2. Yªn tÜnh Yªn tÜnh Yªn tÜnh Yªn tÜnh : phßng häp ph¶i riªng biÖt, c¸ch xa tiÕng ån µo cña ®−êng ®i l¹i hoÆc nh÷ng n¬i cã trÎ
em.v.v. §iÒu nµy th−êng khã thùc hiÖn v× c¸c phßng häp cña x· hoÆc th«n th−êng n»m ë vÞ trÝ gÇn
tr−êng häc hoÆc ®−êng ®i.
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3. TiÖn nghi TiÖn nghi TiÖn nghi TiÖn nghi : nh÷ng ng−êi tham dù häp ph¶i cã chç ngåi tho¶i m¸i. Ýt nhÊt ph¶i cã chiÕu s¹ch tr¶i trªn
nÒn ®Êt. Nh−ng nÕu cã bµn vµ ghÕ th× cµng tèt h¬n. Phßng häp ph¶i ®Çy ®ñ ¸nh s¸ng vµ tho¸ng.

4. S¾p xÕp bµn ghÕ S¾p xÕp bµn ghÕ S¾p xÕp bµn ghÕ S¾p xÕp bµn ghÕ : ghÕ ph¶i ®−îc s¾p xÕp  theo vßng trßn ®Ó thóc ®Èy trao ®æi gi÷a nh÷ng ng−êi
tham dù häp. Ng−îc l¹i víi nh÷ng g× ng−êi ta th−êng nghÜ, khi ngåi theo vßng trßn cã rÊt Ýt ng−êi
nãi chuyÖn riªng ngoµi chñ ®Ò buæi häp h¬n lµ ngåi theo hµng ngang. MÆt kh¸c, nhÊt thiÕt ph¶i cã
chç (t−êng) ®Ó treo c¸c c«ng cô hç trî buæi häp(¸p phÝch, mµn h×nh cho ®Ìn chiÕu, ¶nh v.v.).

5. Kh¶ n¨ng s½n cã Kh¶ n¨ng s½n cã Kh¶ n¨ng s½n cã Kh¶ n¨ng s½n cã : trong lµng hoÆc x·, tèt nhÊt lµ lu«n chØ sö dông mét phßng häp ®Ó tr¸nh nhÇm
lÉn. V× vËy nªn chän nh÷ng phßng häp rçi. MÆt kh¸c cÇn tÝnh ®Õn gi¸ thuª phßng.

3.23.23.23.2 Ên ®Þnh ngµy häp phï hîp víi tÊt n ®Þnh ngµy häp phï hîp víi tÊt n ®Þnh ngµy häp phï hîp víi tÊt n ®Þnh ngµy häp phï hîp víi tÊt c¶ mäi ng−êi tham giac¶ mäi ng−êi tham giac¶ mäi ng−êi tham giac¶ mäi ng−êi tham gia
Khi sè ng−êi ®Õn tham dù buæi häp Ýt h¬n sè ng−êi ®−îc mêi, nguyªn nh©n cã thÓ do kh«ng chän ®óng
ngµy häp, nªn ®· trïng víi c¸c ngµy héi lµng, ngµy tËp huÊn cho c¸c c¸n bé, ngµy häp cña c¸c tæ chøc
quÇn chóng v.v. MÆt kh¸c, cÇn ph¶i tÝnh ®Õn nh÷ng thêi ®iÓm bËn rén cña bµ con n«ng d©n,vÝ dô thêi kú
gieo cÊy vµ thu ho¹ch.

3.33.33.33.3 Mêi ®¹i biÓu tham dùMêi ®¹i biÓu tham dùMêi ®¹i biÓu tham dùMêi ®¹i biÓu tham dù
Th«ng th−êng, ta mêi nh÷ng ng−êi tham dù th«ng qua nh÷ng ng−êi liªn l¹c (khuyÕn n«ng viªn x·, chñ
nhiÖm CLB khuyÕn n«ng, tr−ëng th«n v.v.) b»ng th− hoÆc b»ng ®iÖn tho¹i; trong mäi tr−êng hîp cÇn
ph¶i th«ng tin ®Çy ®ñ cho ng−êi ®−îc mêi vÒ néi dung, ®Þa ®iÓm vµ ngµy giê häp !

3.43.43.43.4 ChuÈn bÞ c¸c c«ng cô hç trî cÇn cho viÖc ®iÒu khiÓn buæi häp (giÊy, bót d¹,ChuÈn bÞ c¸c c«ng cô hç trî cÇn cho viÖc ®iÒu khiÓn buæi häp (giÊy, bót d¹,ChuÈn bÞ c¸c c«ng cô hç trî cÇn cho viÖc ®iÒu khiÓn buæi häp (giÊy, bót d¹,ChuÈn bÞ c¸c c«ng cô hç trî cÇn cho viÖc ®iÒu khiÓn buæi häp (giÊy, bót d¹,
tranh vÏ v.v.)tranh vÏ v.v.)tranh vÏ v.v.)tranh vÏ v.v.)

Ta chuÈn bÞ c¸c c«ng cô hç trî nµy theo phiÕu ®iÒu khiÓn.
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" PhiÕu kü thuËt 5

dÉn nhËp

1 nh÷ng yÕu tè b¾t buéc trong phÇn dÉn nhËp
§Ó më ®Çu cuéc häp theo ph−¬ng ph¸p cã sù tham gia, ng−êi ®iÒu khiÓn lu«n ph¶i:

1.11.11.11.1 Giíi thiÖu ng−êi tham gia vµ c¶m ¬n hä ®· ®Õn dùGiíi thiÖu ng−êi tham gia vµ c¶m ¬n hä ®· ®Õn dùGiíi thiÖu ng−êi tham gia vµ c¶m ¬n hä ®· ®Õn dùGiíi thiÖu ng−êi tham gia vµ c¶m ¬n hä ®· ®Õn dù
ViÖc giíi thiÖu cã thÓ do chÝnh nh÷ng ng−êi tham dù tù lµm. TÊt c¶ nh÷ng ng−êi tham dù häp ®Òu biÕt
nhau lµ ®iÒu rÊt quan träng vµ sÏ cho phÐp t¹o ra mét kh«ng khÝ cëi më vµ th©n thiÖn.

MÆt kh¸c, viÖc c¶m ¬n ®¹i biÓu ®· ®Õn tham dù kh«ng chØ ®¬n thuÇn lµ mét hµnh ®éng lÞch sù v× viÖc
lµm nµy còng cho phÐp bµy tá cho c¸c ®¹i biÓu thÊy r»ng ng−êi ®iÒu khiÓn rÊt hµo høng vµ hµi lßng v×
®· thu hót ®−îc sù chó ý còng nh− mèi quan t©m cña hä.

1.21.21.21.2 Nh¾c l¹i mét c¸ch tãm t¾t nh÷ng ®iÓm quan träng cña buæi häp tr−ícNh¾c l¹i mét c¸ch tãm t¾t nh÷ng ®iÓm quan träng cña buæi häp tr−ícNh¾c l¹i mét c¸ch tãm t¾t nh÷ng ®iÓm quan träng cña buæi häp tr−ícNh¾c l¹i mét c¸ch tãm t¾t nh÷ng ®iÓm quan träng cña buæi häp tr−íc
NÕu trong buæi häp tr−íc ®· cã nh÷ng quyÕt ®Þnh ®−îc ®−a ra, nh÷ng vÊn ®Ò ®−îc g¸c l¹i hoÆc c¸c
th«ng tin ®−îc thu nhËn, c¸c ®iÓm nµy cã thÓ ®−îc nh¾c l¹i vµo ®Çu buæi häp. §iÒu nµy chøng tá cho
nh÷ng ng−êi tham dù r»ng ng−êi ®iÒu khiÓn vÉn ghi nhí néi dung buæi häp tr−íc còng nh− mèi quan
t©m cña nhãm.

1.31.31.31.3 Giíi thiÖu môc tiªu vµ chñ ®Ò cuéc häp lÇn nµyGiíi thiÖu môc tiªu vµ chñ ®Ò cuéc häp lÇn nµyGiíi thiÖu môc tiªu vµ chñ ®Ò cuéc häp lÇn nµyGiíi thiÖu môc tiªu vµ chñ ®Ò cuéc häp lÇn nµy
Nh− chóng t«i ®· nãi tr−íc mçi buæi häp viÖc giíi thiÖu cô thÓ c¸c môc tiªu vµ ch−¬ng tr×nh buæi häp lµ
rÊt quan träng. §iÒu nµy cho phÐp nh÷ng ng−êi tham dù biÕt ®−îc m×nh sÏ ph¶i th¶o luËn vÒ viÖc g×, suy
nghÜ vÒ viÖc g× vµ trªn hÕt lµ bæ sung ch−¬ng tr×nh (nÕu cÇn thiÕt).

2 c¸c yÕu tè cÇn cã sù lùa chän trong dÉn nhËp
V× c¸c yÕu tè b¾t buéc th−êng chiÕm nhiÒu thêi gian nªn chØ sö dông chóng khi buæi häp diÔn ra trong
kho¶ng thêi gian kh¸ dµi.

2.1 Trß ch¬i giíi thiÖTrß ch¬i giíi thiÖTrß ch¬i giíi thiÖTrß ch¬i giíi thiÖu

§«i khi ®Ó t¹o mét bÇu khÝ dÔ chÞu nªn giíi thiÖu thµnh phÇn tham dù häp th«ng qua mét trß ch¬i nho
nhá. D−íi ®©y lµ mét vµi vÝ dô vÒ trß ch¬i giíi thiÖu ®Ó tham kh¶o - mêi c¸c b¹n t×m ra nh÷ng trß ch¬i
kh¸c.

VÝ dô 1: Ng−êi ®iÒu khiÓn viÕt tªn cña tõng häc viªn lªn mét m¶nh giÊy nhá vµ ®Ó chóng vµo mét c¸i tói nhá.
Mçi häc viªn sÏ lÇn l−ît lÊy ra mét m¶nh vµ giíi thiÖu ng−êi cã tªn trªn mÈu giÊy ®ã. NÕu häc viªn kh«ng biÕt
ng−êi nµy, anh ta sÏ bÞ ph¹t (h¸t mét bµi h¸t ch¼ng h¹n). Trß ch¬i sÏ thó vÞ h¬n nÕu ng−êi ch¬i kh«ng ®−îc
nh÷ng ng−êi kh¸c gióp ®ì ®Ó t×m ra ng−êi mµ m×nh ph¶i giíi thiÖu.
VÝ dô 2: Tõng ng−êi giíi thiÖu ng−êi ngåi c¹nh m×nh kÌm theo mét lêi nãi dèi. NÕu nh÷ng ng−êi kh¸c kh«ng
ph¸t hiÖn ®−îc lêi nãi dèi th× ng−êi ®ã sÏ ®−îc nhËn mét phÇn th−ëng (mét viªn kÑo ch¼ng h¹n).
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2.22.22.22.2 Ho¹t ®éng khuÊy ®éngHo¹t ®éng khuÊy ®éngHo¹t ®éng khuÊy ®éngHo¹t ®éng khuÊy ®éng

Ho¹t ®éng khuÊy ®éng nh»m môc ®Ých kÝch thÝch sù chó ý vµ tÝnh tß mß cña nh÷ng ng−êi tham dù.
Sau ®©y lµ mét vµi vÝ dô:

VÝ dô 1: Ng−êi ®iÒu khiÓn kÓ chuyÖn hoÆc yªu cÇu mét trong sè nh÷ng ng−êi tham gia kÓ mét c©u chuyÖn. §Ó
kh¬i gîi sù chó ý vµ thóc ®Èy nh÷ng ng−êi tham dù suy nghÜ, c©u chuyÖn nµy ph¶i cã mèi liªn hÖ trùc tiÕp víi
c¸c chñ ®Ò th¶o luËn ®· x¸c ®Þnh tõ tr−íc. §Ó thu hót sù chó ý cña ng−êi nghe, c©u chuyÖn nµy ph¶i cã tÝnh hµi
h−íc.
VÝ dô 2: Mét vµi ng−êi ®· cïng ng−êi ®iÒu khiÓn buæi häp chuÈn bÞ s½n mét vë kÞch. Néi dung ph¶i liªn quan
®Õn chñ ®Ò th¶o luËn ®Ó kÝch thÝch sù quan t©m vµ sù høng thó tham gia cña cö to¹.

Khi lùa chän c¸c ho¹t ®éng giíi thiÖu vµ khuÊy ®éng, ng−êi ®iÒu khiÓn tÊt nhiªn ph¶i tÝnh ®Õn:

! Thµnh phÇn cña nhãm (giíi tÝnh, ®é tuæi, chøc vô cña nh÷ng ng−êi tham gia)

! B¶n chÊt cuéc häp (kü thuËt, x· héi, tho¶i m¸i, trang träng.v.v.)

! Thêi l−îng dù kiÕn

! Th¸i ®é cña ng−êi tham gia tr−íc ...
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" PhiÕu kü thuËt 6

chu kú th¶o luËn

Th«ng th−êng, mét cuéc häp theo ph−¬ng ph¸p cã sù tham gia ®−îc chia thµnh nhiÒu phÇn. Mçi phÇn
bµn vÒ mét chñ ®Ò cô thÓ vµ gåm 6 b−íc nh− trong h×nh vÏ d−íi ®©y. Vai trß cña ng−êi ®iÒu khiÓn lµ
dÉn d¾t th¶o luËn trong suèt chu kú nµy. Sau b−íc tæng hîp (6) chñ ®Ò th¶o luËn tr−íc, mét chñ ®Ò míi
sÏ l¹i ®−îc ®−a ra (1). Mét chu kú th¶o luËn th−êng kÐo dµi kho¶ng 20', v× vËy kh«ng nªn ®−a ra mét
chñ ®Ò qu¸ réng.

1 Th«ng tin
Trong b−íc nµy, ng−êi ®iÒu khiÓn giíi thiÖu chñ ®Ò th¶o luËn vµ khuyÕn khÝch nh÷ng ng−êi tham gia
suy nghÜ vÒ t×nh h×nh, môc tiªu c¶i thiÖn, nh÷ng khã kh¨n gÆp ph¶i vµ gi¶i ph¸p cã thÓ cã.

2 Ph©n tÝch
§©y lµ kho¶ng thêi gian ®Ó ng−êi tham gia suy nghÜ. Mét sè thÝch trÇm t− suy nghÜ, nh−ng phÇn lín
muèn th¶o luËn ®Ó lµm s¸ng tá t×nh h×nh, ®Ó hiÓu râ h¬n nguyªn nh©n, hËu qu¶ cña vÊn ®Ò vµ ®−a ra c¸c
gi¶i ph¸p. Trong b−íc nµy ng−êi tham dù ch−a cÇn tr×nh bµy ý kiÕn vµ kh«ng nªn ®Ó hä chØ trÝch lÉn
nhau. Ng−êi ®iÒu khiÓn cÇn cè g¾ng khuyÕn khÝch ng−êi tham gia tËp trung th¶o luËn ®óng chñ ®Ò vµ
nh÷ng gi¶i ph¸p cã thÓ ¸p dông ®−îc.

4. Lùa chän gi¶i ph¸p4. Lùa chän gi¶i ph¸p4. Lùa chän gi¶i ph¸p4. Lùa chän gi¶i ph¸p

1. Th«ng tin1. Th«ng tin1. Th«ng tin1. Th«ng tin

2. 2. 2. 2. Ph©n tÝchPh©n tÝchPh©n tÝchPh©n tÝch

3. Tranh luËn3. Tranh luËn3. Tranh luËn3. Tranh luËn

5. 5. 5. 5. Ra quyÕt ®ÞnhRa quyÕt ®ÞnhRa quyÕt ®ÞnhRa quyÕt ®Þnh

6. 6. 6. 6. Tæng hîpTæng hîpTæng hîpTæng hîp
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3 Tranh luËn
Trong b−íc nµy, nh÷ng ng−êi tham gia tr×nh bµy ý kiÕn cña m×nh (ph©n tÝch t×nh h×nh, mong muèn c¶i
thiÖn, c¸c gi¶i ph¸p cã thÓ cã vµ nh÷ng ph−¬ng tiÖn s½n cã) vµ b×nh luËn vÒ ý kiÕn cña nh÷ng ng−êi
kh¸c.

4 Lùa chän c¸c gi¶i ph¸p
Mäi ng−êi cïng nhau th¶o luËn ®Ó lo¹i bá nh÷ng gi¶i ph¸p kh«ng thùc tÕ vµ gi÷ l¹i nh÷ng ®Ò xuÊt tèt
nhÊt. Ng−êi ®iÒu khiÓn ph¶i gióp nhãm tÝnh ®Õn c¸c môc tiªu c¶i thiÖn t×nh h×nh còng nh− c¸c ph−¬ng
tiÖn s½n cã.

5 Ra quyÕt ®Þnh
Nhãm thèng nhÊt vÒ nh÷ng c«ng viÖc sÏ lµm, ph©n c«ng râ ai lµm g×, khi nµo lµm vµ lµm thÕ nµo.

6 Tæng hîp
Ng−êi ®iÒu khiÓn tæng hîp l¹i phÇn ph©n tÝch t×nh h×nh, c¸c ý kiÕn kh¸c nhau vµ nh÷ng viÖc dù kiÕn
ph¶i lµm.

NhËn xÐt : Th−êng b−íc 2 vµ 3 (ph©n tÝch vµ tranh luËn) ®i chung víi nhau còng nh− b−íc 4 víi b−íc
5 (lùa chän gi¶i ph¸p vµ ra quyÕt ®Þnh). TÊt nhiªn ®iÒu ®ã kh«ng g©y trë ng¹i g× cho tiÕn tr×nh buæi
häp. Tuy nhiªn, nÕu cã thÓ nªn t«n träng thø tù ®· ®Ò nghÞ vµ t¸ch riªng c¸c b−íc ra nÕu cã thÓ.

VÝ dô (ghi nhËn t¹i mét buæi häp trao ®æi gi÷a c¸c n«ng d©n)

1.1.1.1. Th«ng tinTh«ng tinTh«ng tinTh«ng tin

Ng−êi ®iÒu khiÓn ®−a ra chñ ®Ò "chñ ®Ò th¶o luËn ®Çu tiªn cña ngµy h«m nay liªn quan ®Õn bÖnh s©u ®ôc th©n
h¹i lóa. Nh− c¸c b¸c ®· biÕt, hiÖn nay s©u ®ôc th©n ®ang xuÊt hiÖn ré, ¶nh  h−ëng nghiªm träng tíi n¨ng suÊt".
Do vËy h«m nay chóng ta cÇn trao ®æi vÒ ®Æc ®iÓm g©y h¹i cña s©u ®Ó nhËn biÕt ®−îc lo¹i s©u nµy. Sau ®ã
chóng ta sÏ bµn vÒ biÖn ph¸p phßng ngõa vµ kiÓm so¸t chóng".

2.2.2.2. Ph©n tÝchPh©n tÝchPh©n tÝchPh©n tÝch

Ng−êi ®iÓu khiÓn hái "Ai cã thÓ nªu nh÷ng thiÖt h¹i ®iÓn h×nh do s©u ®ôc th©n g©y ra. Chóng ta nh×n thÊy dÊu
hiÖu g× trªn c©y lóa?".

Nh÷ng ng−êi tham dù th¶o luËn vµ ®ång ý víi nhau vÒ nh÷ng thiÖt h¹i th−êng gÆp. Mét ng−êi tham dù nãi vÒ
thiÖt h¹i do s©u cuèn l¸ g©y ra (l¸ cuén l¹i) nh−ng nh÷ng ng−êi kh¸c söa l¹i.

Ng−êi ®iÒu khiÓn hái "Ai cã thÓ tr×nh bµy c¸c giai ®o¹n ph¸t triÓn kh¸c nhau cña s©u ®ôc th©n hoÆc b−ím
®ªm?".

Mét ng−êi tham dù gi¶i thÝch r»ng cã hai giai ®o¹n: b−ím vµ s©u. Mét ng−êi kh¸c bæ sung lµ b−ím ®Î
trøng lªn l¸. Ng−êi thø 3 gi¶i thÝch r»ng gi÷a giai ®o¹n s©u vµ b−ím lµ giai ®o¹n nhéng v.v.
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Ng−êi ®iÒu khiÓn l¹i hái "Toµn bé chu kú diÔn ra trong bao l©u ?". NÕu nh÷ng ng−êi kh¸c kh«ng tr¶ lêi ®−îc,
chÝnh ng−êi ®iÒu khiÓn sÏ ®−a ra lêi gi¶i ®¸p.

Sau ®ã anh ta hái : "Th−êng th× c¸c b¸c lµm thÕ nµo ®Ó lóa nhµ m×nh kh«ng  bÞ s©u nµy h¹i?". Mét ng−êi tham
gia nãi "T«i dïng MassAcr 98". Ng−êi ®iÒu khiÓn ®Þnh h−íng l¹i "Xin lçi, tr−íc hÕt ®Ò nghÞ chóng ta nªu c¸c
biÖn ph¸p phßng, sau ®ã sÏ bµn vÒ biÖn ph¸p trõ, c¸c b¸c cã ®ång ý kh«ng ¹? VËy th× lµm thÕ nµo ®Ó phßng s©u
®ôc th©n tÊn c«ng ?". Mét vµi ng−êi tham gia tr×nh bµy ý kiÕn cña hä vÒ c¸ch phßng ngõa.

Ng−êi ®iÒu khiÓn yªu cÇu ng−êi n«ng d©n ®· nãi vÒ MassAcr 98 : "Võa råi b¸c cã nãi dïng MassAcr 95 ®Ó diÖt
s©u ®ôc th©n, b¸c sö dông thuèc nµy khi nµo vµ víi liÒu l−îng lµ bao nhiªu ?". Ng−êi n«ng d©n tr¶ lêi. Mét
ng−êi kh¸c kh«ng ®ång ý víi ng−êi nµy, anh ta dïng mét s¶n phÈm rÎ h¬n vµ chØ dïng khi sè l−îng c©y bÞ tÊn
c«ng ®¹t ®Õn mét ng−ìng nhÊt ®Þnh. T¹i ®©y, cuéc trao ®æi tù ®éng chuyÓn sang b−íc tiÕp theo.

3.3.3.3. Tranh luËnTranh luËnTranh luËnTranh luËn

Nh÷ng n«ng d©n trong nhãm th¶o luËn vÒ chÊt l−îng cña c¸c s¶n phÈm diÖt s©u kh¸c nhau cã b¸n trªn thÞ
tr−êng. Hä trao ®æi th«ng tin vÒ liÒu l−îng vµ thêi ®iÓm dïng c¸c s¶n phÈm ®ã. Ng−êi ®iÒu khiÓn khuyÕn khÝch
tÊt c¶ mäi ng−êi tham gia ý kiÕn. Th«ng th−êng ®a phÇn nh÷ng ng−êi tham dù cã chung ý kiÕn vÒ s¶n phÈm tèt
nhÊt còng nh− liÒu l−îng nªn dïng, nh−ng ý kiÕn vÒ thêi ®iÓm ¸p dông rÊt kh¸c nhau.

4.4.4.4. Chän lùa c¸c gi¶i ph¸pChän lùa c¸c gi¶i ph¸pChän lùa c¸c gi¶i ph¸pChän lùa c¸c gi¶i ph¸p

Ng−êi ®iÒu khiÓn tiÕp lêi : "RÊt nhiÒu th«ng tin ®· ®−îc trao ®æi nh−ng vÉn cßn mét sè ®iÓm ch−a râ. Lµm thÕ
nµo ®Ó x¸c ®Þnh ®óng thêi ®iÓm phun thuèc ?".

Nh÷ng ng−êi tham dù lªn mét danh s¸ch nh÷ng kh¶ n¨ng cã thÓ ®Ó t×m ra th«ng tin cßn thiÕu (vµ c¶ nh÷ng c©u
hái míi ®−îc ®Æt ra) : hái c¸n bé khuyÕn n«ng (lµm thÕ nµo ®Ó gÆp ®−îc c¸n bé khuyÕn n«ng), ®äc s¸ch (ai cã
s¸ch ?), hái th¨m hµng xãm khi s©u bÖnh ré, nghe loa th«ng b¸o (nÕu s©u bÖnh kh«ng ®−îc khoanh vïng th× liÖu
cã nªn chØ tr«ng chê vµo th«ng tin chung cho toµn x·?) v.v.

Sau cïng hä chän c¸ch ®i hái c¸n bé khuyÕn n«ng.

5.5.5.5. §−§−§−§−a ra quyÕt ®Þnha ra quyÕt ®Þnha ra quyÕt ®Þnha ra quyÕt ®Þnh

Nhãm quyÕt ®Þnh cö mét ng−êi ®Õn tr¹m khuyÕn n«ng ®Ó hái c¸n bé khuyÕn n«ng. Ng−êi nµy còng ®Ò nghÞ c¸n
bé khuyÕn n«ng xuèng th«n ®Ó xem tËn m¾t c¸c ruéng lóa vµ t− vÊn cho n«ng d©n. Thø hai, c¸c thµnh viªn trong
nhãm quyÕt ®Þnh sÏ th−êng xuyªn th«ng tin cho nhau khi s©u ®ôc th©n cã biÓu hiÖn ®¹t ng−ìng trõ.

6.6.6.6. Tæng hîpTæng hîpTæng hîpTæng hîp

Ng−êi ®iÒu khiÓn tæng hîp c¸c th«ng tin ®· ®−îc trao ®æi vÒ c¸c dÊu hiÖu g©y h¹i cña s©u, qu¸ tr×nh ph¸t triÓn,
c«ng t¸c phßng vµ c¸c s¶n phÈm h¹n chÕ chóng, sau ®ã nh¾c l¹i 2 quyÕt ®Þnh ®· th«ng qua.
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" PhiÕu kü thuËt 7

Kü n¨ng §Æt c©u hái

1 t¸c dông cña viÖc ®Æt c©u hái trong buæi häp theo ph−¬ng ph¸p
cã sù tham gia

C©u hái ®−îc sö dông th−êng xuyªn trong giao tiÕp hµng ngµy. Kh«ng cã c¸c c©u hái th× sù trao ®æi
th«ng tin sÏ rÊt h¹n chÕ. Cã thÓ nãi gÇn 1/3 nh÷ng g× chóng ta sö dông trong buæi häp ®−îc nãi d−íi
d¹ng c©u hái. Chóng ta ®−a ra c©u hái vµ nhËn ®−îc c©u tr¶ lêi kh¬i nguån cho nh÷ng c©u hái tiÕp theo.
Vßng trßn hái - tr¶ lêi ®ã t¹o ra mét cuéc nãi chuyÖn.

Trong mét buæi häp theo ph−¬ng ph¸p cã sù tham gia chóng ta sö dông c©u hái nh»m mét sè môc ®Ých
sau:

! KhuyÕn khÝch sù tham gia cña tÊt c¶ mäi ng−êi

! KhuyÕn khÝch mäi ng−êi suy nghÜ. H−íng dÉn ng−êi tham gia tù ph©n tÝch, ®¸nh gi¸ vÊn ®Ò.

! DÉn d¾t, ®iÒu khiÓn buæi häp th¶o luËn ®óng chñ ®Ò, ®óng träng t©m.

! Cñng cè kiÕn thøc th«ng qua viÖc trao ®æi kiÕn thøc, quan ®iÓm gi÷a c¸c thµnh viªn tham dù, lµm râ
nh÷ng vÊn ®Ò ch−a hiÓu. Thùc chÊt ®ã lµ sù khai th¸c c¸c th«ng tin vµ kinh nghiÖm mµ nh÷ng ng−êi
tham gia thu ®−îc tõ tr−íc th¶o luËn.

! KiÓm tra møc ®é hiÓu vµ kiÕn thøc cña ng−êi tham gia vÒ mét chñ ®Ò cã liªn quan, biÕt ®−îc hä cÇn
g×, gÆp khã kh¨n g× ®Ó ®Þnh h−íng th¶o luËn trong cuéc häp.

! Thu hót sù chó ý cña ng−êi tham gia, khuyÕn khÝch hä ®ãng gãp ý kiÕn vµ chÊm døt nh÷ng cuéc nãi
chuyÖn riªng hoÆc tr¸nh nh÷ng tr−êng hîp ng−êi nµy lÊn ¸t ng−êi kh¸c trong buæi häp.

2 C¸c C¸ch §Æt c©u hái

2.1 Hái trùc tiÕp

VÝ dô: Anh Duy nghÜ sao vÒ vÊn ®Ò nµy?

§©y lµ c¸ch ®Æt c©u hái cho mét ng−êi cô thÓ. Th«ng th−êng chñ to¹ ®Æt c©u hái lo¹i nµy ®Ó buéc ng−êi
®−îc hái ph¶i t− duy hoÆc ®Ó ph¸ vì sù im lÆng khi kh«ng ai tù gi¸c ph¸t biÓu. C¸ch hái nµy cßn ®−îc
sö dông nh»m l«i kÐo sù tham gia cña nh÷ng ng−êi rôt rÌ, Ýt nãi hoÆc thiÕu tËp trung. Tuy nhiªn c¸ch
®Æt c©u hái trùc tiÕp còng cã mét sè h¹n chÕ : nh÷ng ng−êi kh«ng ®−îc hái c¶m thÊy m×nh kh«ng liªn
quan nªn sÏ kh«ng suy nghÜ ®Ó t×m ra c©u tr¶ lêi, hoÆc cã thÓ hä nghÜ r»ng ý kiÕn cña m×nh sÏ kh«ng
®−îc tÝnh ®Õn.
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2.22.22.22.2 C¸ch ®Æt c©u hái C¸ch ®Æt c©u hái C¸ch ®Æt c©u hái C¸ch ®Æt c©u hái chungchungchungchung
VÝ dô: Mäi ng−êi cã ®ång ý víi gi¶i ph¸p nµy kh«ng?

§©y lµ c¸ch ®Æt c©u hái chung cho tÊt c¶ mäi ng−êi chø kh«ng nh»m vµo mét ®èi t−îng cô thÓ nµo.  C©u
hái chung ®−îc sö dông ®Ó khuyÕn khÝch tÊt c¶ mäi ng−êi.suy nghÜ.

Lo¹i c©u hái nµy khiÕn tÊt c¶ nh÷ng ng−êi tham gia tÝch cùc suy nghÜ vµ chñ ®éng tr¶ lêi. TÊt c¶ nh÷ng
ng−êi tham gia ®Òu cã c¬ héi tr×nh bµy ý kiÕn cña m×nh vµ ng−êi ®iÒu khiÓn cã thÓ thu ®−îc rÊt nhiÒu ý
kiÕn. Tuy nhiªn c¸ch hái nµy cã mét h¹n chÕ, ®ã lµ nh÷ng ng−êi rôt rÌ Ýt ph¸t biÓu.

NÕu kh«ng ai muèn hoÆc cã thÓ tr¶ lêi ®−îc c©u hái nµy th× ®Æt mét c©u hái trùc tiÕp cã thÓ ®−îc lµm
th¶o luËn s«i næi trë l¹i.

3 C¸c lo¹i c©u hái

3.1 C©u hái më

Lo¹i c©u hái nµy sö dông c¸c tõ ®Ó hái nh−: T¹i sao? Nh− thÕ nµo? C¸i g×?

VÝ dô: T¹i sao chóng ta cÇn ®Æt c©u hái trong mét buæi häp trao ®æi vµ th¶o luËn? Ng−êi ®iÒu khiÓn nªn ®Æt c©u
hái nh− thÕ nµo ®Ó cho ng−êi tham gia dÔ tr¶ lêi?

Mét c©u hái më cho phÐp ng−êi ®iÒu khiÓn thu ®−îc nh÷ng c©u tr¶ lêi rÊt réng chøa nhiÒu th«ng tin.
Ng−îc l¹i, c¸c c©u tr¶ lêi cho c©u hái lo¹i nµy vµ viÖc ph©n tÝch chóng chiÕm rÊt nhiÒu thêi gian. V×
vËy, ng−êi ®iÒu khiÓn ph¶i cã kh¶ n¨ng tæng hîp vµ ph©n tÝch tèt ®Ó lµm cho c¸c c©u tr¶ lêi ®−îc ®−a ra
dÔ hiÓu h¬n.

3.2 C©u hái ®ãng

Lµ lo¹i c©u hái cho phÐp ng−êi mµ ng−êi tr¶ lêi chØ cã thÓ ®−a ra ®−îc mét sè l−îng h¹n chÕ c¸c c©u tr¶
lêi cô thÓ : "Bµ A", "s©u ®ôc th©n", "ngµy mai lóc 4h" v.v.

Lîi Ých cña lo¹i c©u hái nµy lµ mang l¹i nhanh chãng c¸c c©u tr¶ lêi cô thÓ nh−ng bÊt lîi lµ kh«ng chøa
®ùng nhiÒu th«ng tin.

VÝ dô: Cho lîn nh¶y trùc tiÕp tèt h¬n thô tinh nh©n t¹o ®óng hay sai?

hoÆc Gi÷a hai c¸ch sau c¸ch nµo hiÖu qu¶ h¬n : cho nh¶y trùc tiÕp vµ thô tinh nh©n t¹o ?

Trong c¸c buæi häp theo ph−¬ng ph¸p cã sù tham gia kh«ng nªn sö dông qu¸ nhiÒu c¸c c©u hái ®ãng.
NÕu ng−êi ®iÒu khiÓn muèn thu thËp ®−îc nhiÒu th«ng tin hay, khuyÕn khÝch suy nghÜ vµ c¶i thiÖn hiÓu
biÕt th× nªn ®Æt c¸c c©u hái më.

MÆt kh¸c sau mét c©u hái ®ãng, ng−êi ®iÒu khiÓn lu«n cã thÓ ®Æt thªm mét sè c©u hái më nh− (T¹i sao?
Nh− thÕ nµo ?) ®Ó thu thËp thªm th«ng tin.

VÝ dô: theo b¸c, nªn cho lîn con míi sinh nªn cho ngñ chung víi lîn mÑ ®óng hay sai? V× sao?
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3.3 C©u hái dÉn d¾t

Lo¹i c©u hái nµy chøa ®ùng nh÷ng th«ng tin gîi ý cho ng−êi nhËn th«ng tin suy nghÜ.

VÝ dô : S©u ®ôc th©n ho¸ nhéng vµo thêi ®iÓm ph¸t triÓn nµo cña lóa ?

3.4 C©u hái tu tõ

§©y lµ lo¹i c©u hái mµ ng−êi ®−a ra kh«ng cÇn tr¶ lêi, chØ cèt thu hót sù chó ý cña ng−êi tham gia. C©u
hái nµy th−êng ®−îc dïng ®Ó b¾t ®Çu mét buæi häp trao ®æi vµ th¶o luËn hoÆc chuyÓn sang chñ ®Ò míi.

VÝ dô: C¸c b¸c sÏ lµm g× nÕu chuét ph¸ hÕt ruéng m¹ cña c¸c b¸c ? (dõng mét l¸t) Ta cÇn ph¶i chèng l¹i lò
chuét tham ¨n nµy !

4 lµm thÕ nµo ®Ó ®Æt c¸c c©u hái phï hîp?
§Æt c©u hái th−êng ®−îc coi lµ mét kü n¨ng nh−ng thùc ra ®ã lµ mét ph−¬ng ph¸p suy nghÜ logic. Tr−íc
bÊt kú mét buæi häp, ng−êi ®iÓu khiÓn ph¶i biÕt râ nh÷ng g× mµ ng−êi tham gia cÇn ph¶i biÕt, ph¶i hiÓu
vµ quyÕt ®Þnh vµo cuèi buæi häp. TÊt c¶ nh÷ng c©u hái ®−îc ®Æt ra ®Òu nh»m ®¹t ®−îc c¸c môc tiªu nµy.

ë bÊt kú thêi ®iÓm nµo, ng−êi ®iÒu khiÓn còng ph¶i n¾m ®−îc nh÷ng giai ®o¹n mµ trao ®æi ph¶i tiÕn
hµnh theo nhãm. V× vËy, ng−êi ®iÒu khiÓn ph¶i ®Æt c¸c c©u hái ®Ó dÉn d¾t cuéc trß chuyÖn theo c¸c giai
®o¹n kh¸c nhau cña chu tr×nh th¶o luËn.

Ng−êi ®iÒu khiÓn lu«n ph¶i tù hái m×nh:

& Mäi ng−êi tham gia häp ®· suy nghÜ ®Çy ®ñ vÒ vÊn ®Ò ch−a?

& LiÖu cßn nh÷ng ®iÓm quan träng nµo ch−a ®−îc ®Ò cËp trong buæi häp ? §ã lµ nh÷ng ®iÓm g×?

& C©u hái nµo sÏ l¸i buæi häp h−íng s©u vÒ c¸c ®iÓm nµy ?

& Nªn ®Æt c©u hái nµo ®Ó chuyÓn tiÕp sang mét khÝa c¹nh kh¸c cña vÊn ®Ò hoÆc mét vÊn ®Ò míi ?

Lêi khuyªn ®Ó ®Æt c©u hái cho tèt :

! CÇn hái tõ dÔ ®Õn khã, c¸c c©u hái ®Çu tiªn ph¶i chuÈn bÞ cho nh÷ng ng−êi tham gia nghe c¸c c©u
tr¶ lêi sau.

! Nh÷ng c©u hái tèt lµ nh÷ng c©u hái ng¾n gän, râ ý, gióp ng−êi tr¶ lêi ®Þnh h−íng ®−îc suy nghÜ vµ
suy nghÜ hiÖu qu¶.

! C©u hái dµi kÌm theo nhiÒu lêi gi¶i thÝch lµm ng−êi tr¶ lêi mÊt ph−¬ng h−íng. Hä sÏ khã tËp trung
suy nghÜ vÒ mét vÊn ®Ò. §«i khi ng−êi nghe kh«ng biÕt ®ã lµ c©u hái hay mét bµi tr×nh bµy ý kiÕn
c¸ nh©n cña ng−êi ®iÒu khiÓn.

! Khi th¶o luËn bÞ ch÷ng l¹i vµ nh÷ng ng−êi dù häp im lÆng, nªn ®Æt mét c©u hái dÉn d¾t, tøc lµ c©u
hái mµ trong ®ã ®· hµm chøa s½n mét phÇn c©u tr¶ lêi



18

" PhiÕu kü thuËt 8

Kü n¨ng l¾ng nghe

1 TÇm quan träng cña viÖc l¾ng nghe

Trong mét buæi häp theo ph−¬ng ph¸p cã sù tham gia, chóng ta sÏ kh«ng thÓ tiÕn hµnh c¸c cuéc th¶o
luËn vµ trao ®æi thó vÞ nÕu kh«ng cã kü n¨ng l¾ng nghe. Mét cuéc häp cã thÓ gåm nhiÒu phÇn bµn vÒ
nhiÒu vÊn ®Ò kh¸c nhau. Chu kú th¶o luËn nªu ë phiÕu kü thuËt 6 cho chóng ta thÊy râ tÇm quan träng
cña kü n¨ng l¾ng nghe. Qu¶ vËy, ®Ó ph©n tÝch vµ tæng hîp ®−îc c¸c ý kiÕn, cÇn ph¶i l¾ng nghe. Nhê
l¾ng nghe mµ ta biÕt ®−îc ý kiÕn cña nh÷ng ng−êi tham gia, møc ®é hiÓu vÊn ®Ò cña hä, nh÷ng khã
kh¨n mµ hä gÆp ph¶i vµ nhu cÇu cÇn ®−îc hç trî.v.v.

Nghe sai sÏ dÉn ®Õn nguy c¬ hiÓu sai th«ng tin, hiÓu sai ý kiÕn vµ nhËn xÐt cña ng−êi tham gia (cã thÓ
tham kh¶o thªm phiÕu kü thuËt 2 vÒ giao tiÕp). HËu qu¶ lµ sÏ tr¶ lêi sai, dÉn d¾t th¶o luËn sai, thùc
hiÖn sai vµ nghiªm träng nhÊt lµ øng xö kh«ng phï hîp.

2 KhuyÕn khÝch ng−êi kh¸c nãi

ViÖc cÇn lµm :ViÖc cÇn lµm :ViÖc cÇn lµm :ViÖc cÇn lµm :

! Tá ra quan t©m ®Õn ®iÒu ng−êi kh¸c nãi, khuyÕn khÝch hä nãi

! Tá ra cã thiÖn c¶m víi ng−êi nãi, nh×n vµo ng−êi Êy khi ng−êi Êy nãi

! Gióp ng−êi nãi liªn hÖ vÊn ®Ò ng−êi ®ã ®ang gÆp ph¶i víi nguyªn nh©n cña vÊn ®Ò

! KhuyÕn khÝch vµ h−íng dÉn ng−êi nãi b»ng c¸ch ®Æt c¸c c©u hái ng¾n. Gi÷ im lÆng nÕu thÊy viÖc
khuyÕn khÝch lµ kh«ng cÇn thiÕt.

ViÖc kh«ng nªn lµm :ViÖc kh«ng nªn lµm :ViÖc kh«ng nªn lµm :ViÖc kh«ng nªn lµm :

% Ng¾t lêi ng−êi nãi b»ng c¸ch ®−a ra c¸c nhËn xÐt mang tÝnh c¸ nh©n.

% ChØ trÝch ý kiÕn cña ng−êi ph¸t biÓu khi thÊy ý kiÕn ®ã kh«ng phï hîp víi quan ®iÓm c¸ nh©n cña
m×nh.

3 hiÓu  râ h¬n ®iÒu ng−êi kh¸c nãi
! TËp trung ®Ó nghe cho râ, yªu cÇu ng−êi nãi nh¾c l¹i hoÆc gi¶i thÝch nh÷ng ®iÓm ch−a râ.

! Ch¨m chó l¾ng nghe ng−êi nãi tr×nh bµy nguyªn nh©n cña vÊn ®Ò.

! Ghi tãm t¾t lêi ph¸t biÓu chøa nhiÒu th«ng tin.

! §¬n gi¶n vÊn ®Ò ë møc cã thÓ vµ cè g¾ng liªn hÖ víi thùc tÕ. H·y yªu cÇu ng−êi nãi cho vÝ dô.

! §Æt m×nh vµo ®Þa vÞ ng−êi nãi ®Ó hiÓu ®−îc ®iÒu hä nãi.

! Lu«n gi÷ b×nh tÜnh: Mét ng−êi tøc giËn kh«ng thÓ l¾ng nghe tèt vµ th−êng hiÓu sai vÊn ®Ò.
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" PhiÕu kü thuËt 9

Kü n¨ng tãm ý vµ tæng hîp

1 c¸c §Þnh nghÜa
 "Tãm ý" "Tãm ý" "Tãm ý" "Tãm ý" lµ nh¾c l¹i ý cña ng−êi võa nãi b»ng c¸ch sö dông tõ ng÷ kh¸c, lèi diÔn ®¹t kh¸c. Tãm ý ph¶i
t«n träng quan ®iÓm cña ng−êi nãi.

Môc ®Ých cña tãm ý lµ:

! Nh¾c l¹i nh÷ng g× mµ ng−êi nãi võa tr×nh bµy b»ng c¸c c©u tõ ®¬n gi¶n sau khi ®· lo¹i bá nh÷ng tõ
lÆp vµ ngËp ngõng.

! Chøng minh cho ng−êi võa nãi r»ng ng−êi nghe ®· ch¨m chó l¾ng nghe vµ hiÓu râ nh÷ng g× anh ta
nãi.

"Tæng hîp" "Tæng hîp" "Tæng hîp" "Tæng hîp" lµ sù tãm ý ng¾n gän c¸c ý chÝnh cña mét cuéc th¶o luËn. Tæng hîp ®«i khi mang tÝnh chñ
quan v× ng−êi ®iÒu khiÓn ®· bá ®i nh÷ng th«ng tin mµ anh ta cho lµ kh«ng quan träng hoÆc kh«ng cÇn
thiÕt. Anh ta sÏ tæng hîp nh÷ng ý kiÕn chÝnh th−êng ®−îc nh¾c ®i nh¾c l¹i trong cuéc th¶o luËn.

2 tãm ý

2.1 Nh÷ng côm tõ th−êng dïng

"Nãi c¸ch kh¸c..."

"Anh muèn nãi r»ng...."

"§iÒu mµ anh võa nãi cã nghÜa lµ...."

"T«i cã thÓ tãm t¾t ý anh nh− sau ......"

"Tãm l¹i, anh muèn nãi r»ng....."

"Nãi chung, nh÷ng ®iÒu anh nãi cã nghÜa lµ ..........."

2.2 Yªu cÇu cña mét c©u (ý) tãm ý

Mét c©u tãm ý tèt:

! SÏ mang néi dung chÝnh cña ý ®· ph¸t biÓu

! SÏ ng¾n gän vµ dÔ hiÓu h¬n.

! SÏ lµm næi bËt c¸c ý chÝnh trªn c¬ së lùa chän vµ s¾p xÕp c¸c ý ®· ph¸t biÓu

! SÏ lµ sù s¾p xÕp c¸c ý theo mét trËt tù hîp lý
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3 tæng hîp ý
Vµi lêi khuyªn ®Ó tæng hîp tèt:

✓  Kü n¨ng tæng hîp sÏ dÇn hoµn thiÖn trong qu¸ tr×nh thùc hµnh

✓  Ghi chÐp trong buæi th¶o luËn sÏ t¹o ®iÒu kiÖn thuËn lîi cho tæng hîp ý. Víi mét bót ®¸nh dÊu vµ
mét bót mµu, ng−êi ®iÒu khiÓn cã thÓ g¹ch ch©n c¸c ý kiÕn chñ ®¹o cña buæi th¶o luËn ®−îc ghi l¹i
trong sæ.

✓  Tæng hîp ph¶i cã cÊu tróc chÆt chÏ, xoay quanh c¸c ý kiÕn chñ ®¹o vµ c¶ nh÷ng ý kiÕn cña c¸c
thµnh phÇn tham dù kh¸c nhau.v.v.

✓  Trong tæng hîp, ®«i khi ta cÇn tham kh¶o ý kiÕn cña mét vµi ng−êi tham dù ("....., nh− bµ X ®·
nãi"). Nh− vËy sÏ rÊt hay khi nãi râ víi mét nhãm nµo hoÆc thµnh phÇn nµo ®ã trong ®ã cã ng−êi
nµy ®Ó kh¸i qu¸t ho¸ quan ®iÓm cña anh ta.

C¸c nguy c¬ trong tãm ý vµ tæng hîp ý

% Tãm ý vµ tæng hîp ý qu¸ chñ quan

% Néi dung bÞ bãp mÐo

% ý ®−îc tãm t¾t vµ tæng hîp  kh«ng ®−îc s¾p xÕp tèt nªn khã hiÓu hoÆc qu¸ chung chung.
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" PhiÕu kü thuËt 10

Kü n¨ng nhËn XÐT

1 NHËN XÐT lµ g×?
NhËn xÐt (b×nh luËn) lµ mét th«ng tin ®Ó ®¸nh gi¸ lêi nãi hay hµnh ®éng cña mét ng−êi nµo ®ã.

ViÖc ®−a ra vµ tiÕp thu ý kiÕn nhËn xÐt trong khi ®iÒu khiÓn c¸c buæi häp theo ph−¬ng ph¸p cã sù tham
gia lµ kü n¨ng mµ ng−êi ®iÒu khiÓn ph¶i n¾m v÷ng.

Ng−êi tiÕp thu ý kiÕn nhËn xÐt th−êng c¶m thÊy ®−îc khen ngîi hoÆc phª b×nh.

Mét ý kiÕn nhËn xÐt tèt ph¶i cã tÝnh x©y dùng, nh»m gióp ng−êi ®−îc gãp ý hiÓu h¬n vÒ hµnh ®éng cña
m×nh ®Ó cã thÓ häc hái thªm, bæ sung vµ hoµn thiÖn h¬n.

Môc ®Ých cña nhËn xÐt lµ ®Ó gióp ng−êi kh¸c tiÕn bé chø kh«ng ph¶i ®Ó thÓ hiÖn lµ m×nh cã n¨ng lùc
h¬n, uyªn b¸c h¬n hay giµu kinh nghiÖm h¬n ng−êi ®ã.

2 Nh÷ng lêi khuyªn KHI §¦A RA NHËN XÐT

2.12.12.12.1 Chóc mõngChóc mõngChóc mõngChóc mõng
Víi nh÷ng lêi chóc mõng, ng−êi ®iÒu khiÓn cã thÓ thu hót ®−îc thiÖn c¶m vµ sù chó ý cña mét ng−êi
tham gia. Tuy nhiªn nh÷ng lêi chóc mõng ph¶i râ rµng, trung thùc vµ ®¸ng tin cËy v× mäi ng−êi cã thÓ
nhanh chãng hiÓu ra nÕu ®ã lµ nh÷ng lêi nÞnh hãt.

2.22.22.22.2 ChØ trÝchChØ trÝchChØ trÝchChØ trÝch
Ng−êi ta th−êng cã thãi quen ph¸n xÐt lêi nãi vµ hµnh ®éng cña ng−êi kh¸c lµ cã tÝnh b¶n chÊt, cßn víi
b¶n th©n m×nh th× l¹i vin vµo hoµn c¶nh kh¸ch quan. §iÒu quan träng khi ®−a ra nhËn xÐt lµ ph¶i ®Æt
m×nh vµo hoµn c¶nh cña ng−êi bÞ nhËn xÐt ®Ó hiÓu vµ th«ng c¶m víi hä, kh«ng nªn ®¸nh gi¸ b¶n chÊt
cña hä.

VÝ dô: ruéng cña t«i bÞ chuét c¾n h¹i lµ v× t«i kh«ng biÕt nh÷ng ph−¬ng ph¸p diÖt chuét hiÖu qu¶ vµ v× t«i cßn cã
qu¸ nhiÒu c«ng viÖc kh¸c (hoµn c¶nh kh¸ch quan), cßn ruéng cña ng−êi kh¸c còng bÞ chuét ph¸ lµ do hä l−êi vµ
do lò chuét ranh m·nh h¬n hä (b¶n chÊt cña ng−êi ®ã).

CÇn ®Æt m×nh vµo vÞ trÝ cña ng−êi mµ m×nh muèn phª b×nh vµ nh÷ng nhËn xÐt ®−a ra cÇn ph¶i kÌm theo
nh÷ng lêi gi¶i thÝch x¸c ®¸ng. §iÒu ®ã sÏ gióp ng−êi tiÕp thu ý kiÕn nhËn xÐt hiÓu ®−îc quan ®iÓm cña
ng−êi nhËn xÐt vµ cã ®−îc nh÷ng ph−¬ng h−íng ®Ó gi¶i thÝch.

Mét vÊn ®Ò quan träng kh¸c cÇn l−u ý: hÕt søc tr¸nh nãi qu¸ l©u vÒ nh÷ng nhËn xÐt g©y khã chÞu, ngay
c¶ khi cã kÌm theo mét vµi lêi khen ngîi. Dï trong c¶ mét lo¹t ý kiÕn khen ngîi chØ cÇn cã mét nhËn
xÐt kh«ng tÝch cùc còng ®ñ cho ng−êi tiÕp thu nhËn xÐt cã Ên t−îng kh«ng tèt vÒ chÝnh m×nh vµ vÒ...
ng−êi nhËn xÐt.
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nªn :

! NhÊn m¹nh vµo nh÷ng lêi nãi vµ hµnh ®éng cô thÓ.
! M« t¶ hµnh ®éng hoÆc nh¾c l¹i mét c¸ch thËt ®Çy ®ñ lêi nãi cÇn nhËn xÐt tr−íc khi ®−a ra quan ®iÓm

cña m×nh.
! §−a ra nhËn xÐt mét c¸ch tÕ nhÞ.
! ChØ nhËn xÐt theo h−íng gióp Ých cho ng−êi tiÕp thu
! §−a ra c¸c kiÕn nhËn xÐt thËt cô thÓ vµ chÝnh x¸c
! §−a nhËn xÐt ngay lËp tøc
! §Ò cËp tõng vÊn ®Ò mét c¸ch riªng rÏ

Kh«ng nªn :

% §¸nh gi¸ b¶n chÊt mét con ng−êi.

% ChØ trÝch ng−êi tiÕp thu nhËn xÐt ®Ó chøng tá lµ m×nh h¬n ng−êi ®ã

% Lµm cho ng−êi tiÕp thu nhËn xÐt phËt ý

% §−a ra nh÷ng nhËn xÐt qu¸ dµi, m¬ hå, trõu t−îng hoÆc khã hiÓu

% L−ìng lù hoÆc ®−a ra nhËn xÐt sau mét kho¶ng thêi gian nµo ®ã khi ng−êi tiÕp thu nhËn xÐt ®·
quªn mÊt c©u nãi hay hµnh ®éng cña m×nh

% Dïng nh÷ng tõ x−ng h« thÓ hiÖn sù ph©n chia thø bËc

3 tiÕp thu ý kiÕn NHËN XÐT
TiÕp thu ý kiÕn nhËn xÐt còng lµ mét nghÖ thuËt. Kh«ng nªn tr«ng chê vµo viÖc tÊt c¶ mäi ng−êi ®Òu
tu©n thñ nh÷ng nguyªn t¾c nªu trªn khi nhËn xÐt.

nªn :

! L¾ng nghe mäi ý kiÕn nhËn xÐt vµ cè g¾ng hiÓu ®óng ý.
! Kh«ng qu¸ ®Ó ý ®Õn nh÷ng ý kiÕn nhËn xÐt kh«ng ®−îc lý gi¶i râ rµng.
! Hái l¹i cho râ nh÷ng ý hiÓu kh«ng râ.
! Tãm t¾t l¹i nh÷ng ý chÝnh ®Ó ®¶m b¶o lµ m×nh ®· hiÓu ®óng ý kiÕn cña ng−êi nhËn xÐt.
! Gióp ng−êi nhËn xÐt hiÓu ®−îc nh÷ng tiªu chÝ hoÆc lÜnh vùc mµ m×nh mong nhËn ®−îc ý kiÕn ®¸nh

gi¸ nhÊt.
! Tá th¸i ®é tin t−ëng vµ quan t©m (phÇn nµy còng vËn dông nh÷ng kü n¨ng l¾ng nghe).

Kh«ng nªn :

% Véi vµng thanh minh, gi¶i thÝch hay c·i l¹i.

% Tá ra thê ¬.

% ChØ chó träng ®Õn c¸c ý khen ®Ó tho¶ m·n hay qu¸ chó träng ®Õn c¸c ý chª ®Ó ph¶n kÝch.

% Tá ra giËn d÷ hoÆc tù ¸i lµm háng kh«ng khÝ cuéc häp.
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" PhiÕu kü thuËt 11

Biªn b¶n cuéc häp

Biªn b¶n tæng kÕt cña mét cuéc häp ph¶i bao gåm nh÷ng néi dung sau:

1. Tªn cña c©u l¹c bé khuyÕn n«ng hay cña nhãm th¶o luËn

2. §Þa ®iÓm, ngµy giê vµ thêi gian th¶o luËn

3. Danh s¸ch c¸c thµnh viªn cã mÆt, v¾ng mÆt vµ danh s¸ch kh¸ch mêi

4. Môc ®Ých vµ néi dung cuéc häp

5. Tæng hîp c¸c ý kiÕn vµ c¸c quyÕt ®Þnh. Trong tr−êng hîp cã nh÷ng ®iÓm cßn g©y bÊt ®ång cÇn nªu
râ ý kiÕn nµo cña ai.

6. Nh÷ng ®iÓm ®· ®¹t ®−îc vµ nh÷ng mÆt cßn tån t¹i cña cuéc häp (môc tiªu ®Æt ra ®¹t ®−îc hay ch−a,
sè ng−êi tham dù, viÖc ®iÒu hµnh...).

7. Nh÷ng c©u hái cßn ch−a ®−îc gi¶i ®¸p vµ nh÷ng chñ ®Ò cho cuéc häp s¾p tíi.
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" PhiÕu kü thuËt 12

Mét sè kiÓu häp th−ßng gÆp

1 Häp trao ®æi gi÷a bµ con n«ng d©n

Mét buæi häp trao ®æi gi÷a bµ con n«ng d©n lµ mét buæi häp cña c¸c n«ng d©n, t¹i ®ã hä ®Ò cËp ®Õn
mét hoÆc nhiÒu chñ ®Ò kü thuËt, x· héi hoÆc kinh tÕ. C¸c chñ ®Ò nµy liªn quan trùc tiÕp ®Õn cuéc sèng
th−êng nhËt cña nh÷ng ng−êi tham gia mµ nh÷ng ng−êi nµy lu«n t×m c¸ch gi¶i quyÕt nh÷ng khã kh¨n
liªn quan ®Õn chñ ®Ò nµy.

Môc ®Ých ®Çu tiªn cña lo¹i h×nh häp nµy lµ häc hái th«ng qua trao ®æi. Buæi häp nµy ®ßi hái tÊt c¶ mäi
thµnh viªn

✓  Tr×nh bµy quan ®iÓm cña m×nh vÒ t×nh h×nh hiÖn nay vµ ®Æc biÖt lµ c¸c khã kh¨n

✓  HiÓu râ h¬n nguyªn nh©n vµ t¸c ®éng cña nh÷ng khã kh¨n gÆp ph¶i

✓  X¸c ®Þnh nh÷ng c¶i thiÖn mong muèn cã ®−îc so víi t×nh tr¹ng hiÖn nay

✓  Trao ®æi kinh nghiÖm vÒ c¸c gi¶i ph¸p cã thÓ cã (liÖt kª c¸c ph−¬ng tiÖn vµ gi¶i ph¸p kh¶ thi)

✓  X¸c ®Þnh c¸c ho¹t ®éng c¸ nh©n hoÆc tËp thÓ ®Ó thö nghiÖm hoÆc thu ®−îc nh÷ng c¶i thiÖn.

✓  X¸c ®Þnh c¸c ph−¬ng tiÖn hç trî tõ bªn ngoµi ®Ó mang l¹i nh÷ng gi¶i ph¸p mµ kh«ng mét ng−êi
tham dù häp nµo cã thÓ ®Ò xuÊt.

$ §èi víi tÊt c¶ mäi ng−êi tham dù, buæi häp trao ®æi ph¶i

" lµm s¸ng râ t×nh h×nh (môc ®Ých hoÆc khã kh¨n)

" c¸c gi¶i ph¸p cho c¸c khã kh¨n gÆp ph¶i ®−îc ®−a ra trªn c¬ së c¸c kinh nghiÖm cña c¸c thµnh
viªn trong nhãm th¶o luËn vµ huy ®éng c¸c ph−¬ng tiÖn s½n cã

" mét ch−¬ng tr×nh ho¹t ®éng cho c¸c ho¹t ®éng thö nghiÖm

" mét danh s¸ch c¸c yªu cÇu hç trî tõ bªn ngoµi

Môc ®Ých thø hai lµ ph¸t triÓn x· héiph¸t triÓn x· héiph¸t triÓn x· héiph¸t triÓn x· héi. Trong c¸c buæi häp trao ®æi gi÷a bµ con n«ng d©n, hä häc c¸ch
tiÕp lêi ng−êi kh¸c vµ tr×nh bµy mét c¸ch tù nhiªn nh÷ng ý kiÕn, mong muèn, nh÷ng vÊn ®Ò mµ hä gÆp
ph¶i.  Buæi häp th−êng xuyªn gi÷a bµ con n«ng d©n vµ nh÷ng ng−êi cïng ë trong mét t×nh huèng sÏ
gióp cñng cè t×nh ®oµn kÕt, thùc hµnh mét nghÒ ®Æc biÖt vµ gi÷ mét vai trß quan träng h¬n trong x· héi.

$ Nh− vËy, c¸c buæi häp trao ®æi gi÷a bµ con n«ng d©n cã thÓ cñng cè ®¸ng kÓ sù liªn kÕt x· héi
t¹i n«ng th«n.
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2 Häp lªn kÕ ho¹ch mïa vô t¹i c¸c CLB khuyÕn n«ng

2.12.12.12.1 Thµnh phÇn tham dùThµnh phÇn tham dùThµnh phÇn tham dùThµnh phÇn tham dù

- TÊt c¶ thµnh viªn CLB.
- Mét ng−êi ®iÒu khiÓn chÝnh vµ hai trî lý (tr−êng hîp lý t−ëng lµ ng−êi ®iÒu khiÓn chÝnh lµ c¸n bé

khuyÕn n«ng vµ c¸c trî lý lµ c¸c thµnh viªn CLB ®· ®−îc tËp huÊn vÒ ®iÒu khiÓn c¸c buæi häp).

2.22.22.22.2 Môc ®Ých buæi häpMôc ®Ých buæi häpMôc ®Ých buæi häpMôc ®Ých buæi häp
a. BiÕt ®−îc c¸c khã kh¨n chÝnh mµ c¸c thµnh viªn CLB gÆp ph¶i trong c¸c ho¹t ®éng s¶n xuÊt chÝnh

cho vô mïa s¾p tíi.

b. Gióp c¸c thµnh viªn CLB x¸c ®Þnh c¸c ho¹t ®éng chung nh»m gi¶i quyÕt c¸c khã kh¨n nµy.

c. Lªn kÕ ho¹ch ho¹t ®éng cña CLB cho vô tíi.

2.32.32.32.3 TiÕn tr×nh buæi häpTiÕn tr×nh buæi häpTiÕn tr×nh buæi häpTiÕn tr×nh buæi häp

A. Ng−êi ®iÒu khiÓn giíi thiÖu môc ®Ých buæi häp 5'

B. §Ò xuÊt ba hoÆc bèn chñ ®Ò ho¹t ®éng 10' - 20'

Cã hai kh¶ n¨ng :

1. Ng−êi ®iÒu khiÓn chän chñ ®Ò trªn c¬ së nh÷ng hiÓu biÕt s½n cã vÒ ®Þa ph−¬ng vµ nÕu nh÷ng ng−êi
tham dù häp mong muèn th× cã thÓ thay ®æi chñ ®Ò cho phï hîp.

2. Chän chñ ®Ò theo danh s¸ch vµ biÓu quyÕt

- Hái nh÷ng ng−êi tham gia xem khã kh¨n mµ hä hiÖn gÆp ph¶i lµ g×. Ghi l¹i tõng khã kh¨n trªn c¸c
tê b×a nhá vµ d¸n lªn t−êng.

- Víi sù gióp ®ì cña nh÷ng ng−êi tham dù buæi häp, nhãm c¸c giÊy b×a theo tõng chñ ®Ò chung (dù
tÝnh kho¶ng 10 chñ ®Ò).

VÝ dô : bÖnh lîn con, trång hµnh v.v.

- Yªu cÇu mét trong sè nh÷ng ng−êi tham gia chän 2 chñ ®Ò ho¹t ®éng mµ anh ta quan t©m nhÊt trong
vô sau, g¹ch mét g¹ch ë mçi chñ ®Ò khi cã ng−êi chän chñ ®Ò Êy, khi tÊt c¶ mäi ng−êi ®· biÓu quyÕt
tÝnh sè l−îng ng−êi biÓu quyÕt cho mét chñ ®Ò.

VÝ dô c¸c chñ ®Ò ®−îc chän cho vô ®«ng :  - BÖnh rau mµu
- BÖnh lîn con

- BÖnh c¸
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C. Th¶o luËn nhãm 60 - 75'

Chia c¸c thµnh viªn CLB ra lµm 3 hoÆc 4 nhãm th¶o luËn (nªn ®Ó n«ng d©n tù do chän nhãm th¶o luËn
mµ hä muèn tham gia).  Mçi nhãm do ng−êi ®iÒu khiÓn chÝnh hoÆc mét trong hai trî lý ®iÒu khiÓn sÏ
th¶o luËn vÒ mét chñ ®Ò. Cuéc th¶o luËn sÏ xoay quanh c¸c vÊn ®Ò sau :

a.a.a.a. Giíi thiÖu Giíi thiÖu Giíi thiÖu Giíi thiÖu theo vßng vÒ c¸c môc tiªu s¶n xuÊt cña c¸c n«ng d©n, g¾n víi c¸c chñ ®Ò th¶o luËn.theo vßng vÒ c¸c môc tiªu s¶n xuÊt cña c¸c n«ng d©n, g¾n víi c¸c chñ ®Ò th¶o luËn.theo vßng vÒ c¸c môc tiªu s¶n xuÊt cña c¸c n«ng d©n, g¾n víi c¸c chñ ®Ò th¶o luËn.theo vßng vÒ c¸c môc tiªu s¶n xuÊt cña c¸c n«ng d©n, g¾n víi c¸c chñ ®Ò th¶o luËn.

VÝ dô : trong nhãm trao ®æi vÒ bÖnh rau mµu, c¸c thµnh viªn lÇn l−ît giíi thiÖu vÒ c¸c lo¹i c©y ,
diÖn tÝch trång vµ n¨ng suÊt dù tÝnh cho vô ®«ng. Víi nhãm trao ®æi vÒ bÖnh cña lîn con, c¸c
thµnh viªn sÏ chØ râ cã bao nhiªu lîn n¸i ®−îc nu«i vµ khi nµo th× sè lîn nµy sÏ ®Î ra bao nhiªu
lîn con.

b.b.b.b. C¸c khã kh¨n chÝnh gÆp ph¶i trong s¶n C¸c khã kh¨n chÝnh gÆp ph¶i trong s¶n C¸c khã kh¨n chÝnh gÆp ph¶i trong s¶n C¸c khã kh¨n chÝnh gÆp ph¶i trong s¶n xuÊt :xuÊt :xuÊt :xuÊt :

Nh÷ng ng−êi tham dù häp lËp mét danh s¸ch nh÷ng khã kh¨n g©y c¶n trë cho viÖc ®¹t ®−îc môc
®Ých s¶n xuÊt. NhÊt thiÕt ph¶i ph©n biÖt râ rµng c¸c vÊn ®Ò - nguyªn nh©n, vÊn ®Ò trung t©m vµ vÊn ®Ò
- kÕt qu¶. Víi c¸c vÊn ®Ò phøc t¹p, c¸c thµnh viªn nªn vÏ trªn giÊy nh¸p mét s¬ ®å nguyªn nh©n �
kÕt qu¶. §Ó vÏ c©y vÊn ®Ò mét c¸ch dÔ dµng, ta cã thÓ ghi tõng khã kh¨n lªn tõng miÕng b×a nhá vµ
x©y dùng mét c©y vÊn ®Ò logic b»ng c¸ch s¾p xÕp c¸c m¶nh b×a nµy vµ nèi gi÷a chóng b»ng c¸c mòi
tªn chØ tõ nguyªn nh©n ®Õn kÕt qu¶.
CÇn ghi nhËn r»ng cã thÓ cã rÊt nhiÒu vÊn ®Ò � nguyªn nh©n vµ vÊn ®Ò � kÕt qu¶ !!! Nªn x©y dùng
mét c©y vÊn ®Ò xung quanh mét vÊn ®Ò trung t©m duy nhÊt.

 

VÊn ®Ò - kÕt qu¶VÊn ®Ò - kÕt qu¶VÊn ®Ò - kÕt qu¶VÊn ®Ò - kÕt qu¶ : : : :

VÊn ®Ò trung t©mVÊn ®Ò trung t©mVÊn ®Ò trung t©mVÊn ®Ò trung t©m : : : :

VÊn ®Ò nguyªn nh©nVÊn ®Ò nguyªn nh©nVÊn ®Ò nguyªn nh©nVÊn ®Ò nguyªn nh©n : : : :

Thu ho¹ch hµnh
thÊp Gi¸ hµnh h¹

BÖnh thèi nhòn vi khuÈnBÖnh thèi nhòn vi khuÈnBÖnh thèi nhòn vi khuÈnBÖnh thèi nhòn vi khuÈn

Khã mua hµnh gièng

 N«ng d©n thiÕu hiÓu biÕt

Xö lý s¶n phÈm
kh«ng tètGièng xÊu

TrÞ bÖnh kh«ng tètPhßng bÖnh kh«ng tèt

B¶o qu¶n hµnh gièng
kh«ng tèt
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c. BiÖn ph¸p cÇn ¸p dôngc. BiÖn ph¸p cÇn ¸p dôngc. BiÖn ph¸p cÇn ¸p dôngc. BiÖn ph¸p cÇn ¸p dông

§Ó x¸c ®Þnh c¸c biÖn ph¸p cÇn ¸p dông, nªn chuyÓn c¸c vÊn ®Ò - nguyªn nh©n sang thµnh c¸c môc tiªu
cÇn gi¶i quyÕt. TiÕp ®ã, c¸c thµnh viªn tham gia häp sÏ th¶o luËn vÒ nh÷ng g× cÇn lµm ®Ó ®¹t ®−îc c¸c
môc tiªu chÝnh. Th−êng th× nªn ghi chÐp l¹i nh÷ng ®iÒu nµy thµnh mét b¶ng gåm 3 cét trªn mét tê giÊy
A0. Trong b¶ng nµy, ta cã thÓ g¹ch ch©n nh÷ng ho¹t ®éng cÇn cã sù hç trî tõ bªn ngoµi.

VÝ dô:

VÊn ®Ò - nguyªn nh©n Môc tiªu BiÖn ph¸p cÇn ¸p dông

Khã mua gièng Mua gièng dÔ dµng Mét thµnh viªn CLB sÏ hái th«ng
tin tõ ViÖn Nghiªn cøu Rau vµ hoa
qu¶

N«ng d©n thiÕu hiÓu biÕt vÒ

- b¶o qu¶n hµnh gièng

- kü thuËt phßng vµ trÞ bÖnh

- thuèc trÞ bÖnh

Cã nh÷ng hiÓu biÕt vµ kü n¨ng tèt vÒ

- b¶o qu¶n gièng hµnh

- kü thuËt phßng vµ trÞ bÖnh

- thuèc trÞ bÖnh

- CLB sÏ mêi mét c¸n bé khuyÕn
n«ng ®Õn tËp huÊn

- Mét thµnh viªn CLB sÏ hái
th«ng tin tõ mét vµi ng−êi b¸n
hµng vÒ c¸c lo¹i thuèc s½n cã
vµ gi¸ c¶

d.d.d.d. Ho¹t ®éng dù tÝnh cho vô sauHo¹t ®éng dù tÝnh cho vô sauHo¹t ®éng dù tÝnh cho vô sauHo¹t ®éng dù tÝnh cho vô sau

ë ®©y cÇn chän gi÷a c¸c biÖn ph¸p cÇn ¸p dông ®èi víi c¸c ho¹t ®éng −u tiªn vµ mang tÝnh kh¶ thi cho
vô sau. QuyÒn −u tiªn nµy sÏ ®−îc dµnh cho c¸c ho¹t ®éng sÏ gióp gi¶i quyÕt ®−îc nh÷ng khã kh¨n lín
nhÊt cña n«ng d©n.

e.e.e.e. Tæng kÕt trªn giÊyTæng kÕt trªn giÊyTæng kÕt trªn giÊyTæng kÕt trªn giÊy

C¸c nhãm tr×nh bµy c©y vÊn ®Ò cña m×nh vµ b¶ng c¸c biÖn ph¸p cÇn ¸p dông trªn mét tê giÊy A0.

D. B¸o c¸o kÕt qu¶ 30�

Mçi nhãm th¶o luËn cö ra mét thµnh viªn ®Ó giíi thiÖu tr−íc toµn thÓ CLB c¸c kÕt luËn vµ ®Ò xuÊt cña
nhãm m×nh th«ng qua viÖc sö dông ¸p phÝch ®· ®−îc nhãm chuÈn bÞ. Sau ®ã, c¸c thµnh viªn kh¸c cña
CLB cã thÓ ®ãng gãp ý kiÕn vµ ng−êi ®iÒu khiÓn sÏ tæng hîp.

E. Chän ho¹t ®éng cho vô tíi 15�

C¸c thµnh viªn CLB chän mét ho¹t ®éng cho mét th¸ng trong sè c¸c ho¹t ®éng ®Ò xuÊt. Chän c¸c ho¹t
®éng c¸ nh©n h÷u Ých.

F. Lªn lÞch ho¹t ®éng 10�

Lªn mét lÞch ho¹t ®éng cña CLB cho vô sau, lÞch nµy ®−îc ng−êi ®iÒu khiÓn ghi l¹i trªn mét tê giÊy A0.

Víi mçi ho¹t ®éng, ng−êi ®iÒu khiÓn yªu cÇu c¸c thµnh viªn quan t©m gi¬ tay vµ anh ta sÏ ®Õm sè
ng−êi. Trong cét "thµnh phÇn tham dù" ng−êi ®iÒu khiÓn ghi l¹i sè ng−êi quan t©m ®Õn tõng ho¹t ®éng.
Nh− vËy, khi cã tËp huÊn ta cã thÓ so s¸nh sè ng−êi muèn tham gia vµ sè ng−êi thùc sù tham gia. Trong
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lÞch ho¹t ®éng nµy còng cã thÓ ghi thªm c¶ nh÷ng ho¹t ®éng kh«ng liªn quan ®Õn s¶n xuÊt nh− häp lªn
kÕ ho¹ch mïa vô, liªn hoan v.v.

VÝ dô:

Ngµy th¸ng Ho¹t ®éng DiÔn gi¶ Thµnh phÇn tham dù

§Çu th¸ng giªng TËp huÊn vÒ b¶o qu¶n gièng hµnh vµ kü thuËt
trõ bÖnh

C¸n bé khuyÕn n«ng
huyÖn

24

Gi÷a th¸ng hai Liªn hoan TÕt TÊt c¶ thµnh viªn (27)

§Çu th¸ng ba TËp huÊn vÒ nu«i c¸ trong ao C¸n bé khuyÕn n«ng tØnh 9

§Çu th¸ng t− TËp huÊn vÒ phßng vµ trÞ s©u h¹i lóa chiªm KhuyÕn n«ng viªn x· TÊt c¶ thµnh viªn

§Çu th¸ng n¨m Häp lªn kÕ ho¹ch vô hÌ KhuyÕn n«ng viªn x· TÊt c¶ thµnh viªn

G. Ng−êi ®iÒu khiÓn c¶m ¬n vµ kÕt thóc buæi häp 5 - 10'

2.42.42.42.4 Gi¸o côGi¸o côGi¸o côGi¸o cô
6 tê giÊy A0

4 bót d¹ vµ b¨ng dÝnh

GiÊy nh¸p.

Kho¶ng 30 nöa tê giÊy b×a khæ A4

Kho¶ng 100 tê giÊy b×a khæ 6 x 10cm

Lêi c¶m ¬n

T¸c gi¶ Michael CarbonMichael CarbonMichael CarbonMichael Carbon xin ch©n thµnh c¶m ¬n nh÷ng ng−êi t− vÊn bµ Lª ThÞ Nh©m, Lª ThÞ Nh©m, Lª ThÞ Nh©m, Lª ThÞ Nh©m, «ng Damien Damien Damien Damien
Thibault Thibault Thibault Thibault Thibault Thibault Thibault Thibault vµ c¸c    phiªn dÞch TrÇn §øc Ph−¬ngTrÇn §øc Ph−¬ngTrÇn §øc Ph−¬ngTrÇn §øc Ph−¬ng, NguyÒn ThÞ Thu H»ng,NguyÒn ThÞ Thu H»ng,NguyÒn ThÞ Thu H»ng,NguyÒn ThÞ Thu H»ng, vµ Gi¸p ThÞ MinhGi¸p ThÞ MinhGi¸p ThÞ MinhGi¸p ThÞ Minh
T©mT©mT©mT©m v× sù ®ãng gãp cña hä cho gi¸o tr×nh nµy. C¸c phiÕu kü thuËt 6, 8, 9, 10 vµ 11 ®−îc so¹n dùa theo

tµi liÖu cña anh Hoµng V¨n D−¬ngHoµng V¨n D−¬ngHoµng V¨n D−¬ngHoµng V¨n D−¬ng (chuyªn gia tËp huÊn cho tËp huÊn viªn), cã sù ®iÒu chØnh ®Ó phï
hîp víi chñ ®Ò tËp huÊn.


