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PHJ&N I: LY THUYET 

CHiLI BE 1: Kc? NANG QUAN LY KHOA HOC 

1. Chuong trinh hun 1uyn 

1.1 Quy trInh lra ch9n ngithi tham gia khóa huân 1uyn 

Tiêu chun ye nhân s1r tharn gia dào tao,  huân 1uyn: (Diu 7, QD so 
2528/QD-QLB ngây Quyêt djnh ban hânh Quy ch quãn 1r Dào tao  - Huân 
1uyn). 

- Co trInh d chuyên rnOn, nghip vi1, ngoi ngQ, sirc khOe và vj trI cong 

tác phii h9p vói chuong trInh dào tao,  hun 1uyn. 

- Hoàn thành nhim v11 du9'c giao, có phrn cht dao  di'c, Co thCrc t 
chrc k 1ut, tinh thn trách nhim và có nguyen vng lam vic lâu dài tai  Tng 
cong ty. 

- Tng giárn dc, Thu tru&ng các don vj quyt djnh tiêu chun tham gia 
tirng khóa dào tao,  hun 1uyn cii th phñ h9p vi chuolTig trInh, mc tiêu dào 
tao, hun 1uyn. 

1.2 Cáu trác và N5i dung khóa hQc 

1.2.1 N5i dung và aIc Ioii  hlnh dào 4i0, 1,uàn 1uyn (Diu 5, QD so 
2528/QD-QLB ngây Quy& djnh ban hành Quy ch quân 1 Dào tao  — Huân 
1uyn) 

- Dào tao,  huân 1uyn theo quy djnh cüa ICAO, B GTVT, Ciic HKVN 
di vci nhân viên hang không: Dào tao  dê cp chüng chi chuyên mon nhân viên 
hang khOng; hun 1uyn nghip v11 nhân viên hang không dê dáp 1mg tiêu chuân 
nhan viên hang không và diu kin dê cp giy phép. näng djnh: Hun 1uyn 
nãng djnh, djnh kS',  phiic hi, chuyn loai, nâng cao. 

- Dào tao,  hu.n 1uyn thuông xuyên dé nâng cao trInh d chuyên mOn, 
nghip vçi, kin thirc, k nàng dáp irng yêu câu cOng vic. 

- Dào tao,  hun 1uyn chuyên sâu nhm xây dmg di ngü can b ngun, 
di ngQ chuyên gia v chuyên ngành bâo darn boat dng bay; dào tao,  hun 
1uyn chun bj nn tang d phát trin ngh nghip. 

- Bi duong 1 1un chInh trj; kiên thirc quc phông và an ninh; tin h9c, 
ngoai ngtt; các ni dung bi duo'ng chuyên mon nghip vi cho di ngü can b 
quân l các câp 

1.2.2 Phu'ong thá'c dào 4z0, Iiuin luyn (Diêu 6, QD s 2528/QD-QLB ngày 
Quyt djnh ban hành Quy ch quân 1 Dào tao  — Huân 1uyn) 

- Dào tao, huân 1uyn tp trung tai 1p h9c. 
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- Hun 1uyn thirc hành sir ding trang thit bj thiic hành, hun 1uyn tai  vj 
trI lam vic (kern cap, huóng dn tai  ch). 

- Dao tao,  hun luyên trrc tuyn: Dào tao,  huân 1uyn tü' xa có sir diing Co 

s ha tng kt nM mang. 

1.2.3 cong the ti cl,frc kizóa ilQc 

a. Quy frill/I t c/i ic các khôa huâiz iuyii 

- Lp k hoch to chirc 

- Lp T trmnh chü tnrang to chi'rc 

- TrInh dir toán kinh phi khóa h9c 

- To chirc thçrc hin, quân l khóa h9c 

- Thi/kiêrn tra 

- Báo cáo kt qua 

- C.p chg chi chuyên mOn khóa dào tao/Chirng nhn hoán thành khóa 
hun 1uyn 

- Thanh quyt toán kinh phi 

- Lu'u ho so 

b. Lp lie lioqeli 

- Lp kê hoach hang nãrn, dài han 

- Lp k hoach timg khóa dào tao,  hun 1uyn 

c. Cong lác chuän bj, li,rc l,in, kt lithe 
- Chuân bj khóa hoc 

+ Chuân bj k hoach, phu'ong an trin khai. 

+ Lap danh sách giáo viên!hun luyn viên tham gia giãng day. 

+ Chun bj phông hçc, trang thit bj h9c tp và giãng day; Chuân bj tài 
lieu, giáo trInh, van phông phârn. 

- Thuc hiên khóa hoc 

+ Khai giâng khóa h9c. 

+ Theo dOi quán l giáo viên/huân 1uyn viên; h9c Viefl. 

+ Thirc hién giáng day. 

+ To chirc thi/kiêm tra. 

- Kêt thüc khóa hoc 

+ Báo cáo dánh giá k& qua h9c tip. 

+ Ra Quyt dinh cap Chrng chi chuyên mOn!chirng nhn hoàn thành khóa 

hun luyn cho h9c viên dat  kêt qua theo yêu câu. 
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+ Thirc hin các thu tiic thanh toán kinh phi khóa h9c. 

+ Li..ru H s khóa hoc. 

d. Quy trInh tii chá'c khóa dào tqo, l,un luyn clii tiEt thrc liin tlieo Quy 
chl Quáii lfl Dào 4w - Hu6n luyn cüa Tang cong ty: 

Các ni dung ca bàn cüa Quy trInh to chüc khóa dào tao, hun luyn bao 
gm: L.p k hoach  khóa dào tao,  hun 1uyn; trInh tir to chi1rc thrc hin; theo 
dOi, kim tra, giám sat; báo cáo kt qua, thanh quyt toán, km h so. Ni dung 
chi tit cüa Quy trInh t chüc khóa dào t?o,  hun 1uyn tai  Phii liic III cüa Quy 
ch Quân 1 Dâo tao  - Huân luyn cüa Tong cOng ty. 

2. Vai trô cüa ngu'ôi huóng dn/HLV trong khóa h9c 
Các chi nhánh dào t?o,  hun 1uyn có trách nhirn phân cong giáo 

viên1hun 1uyn viên phü hçp dáp üng yêu cu nhirn vii. 

Nhim vçi cña giáo viên/hun 1uyn viên trirc tip giàng day: 

- Xây dimg giáo an, bài giàng và tharn gia giàng day  (l thuy&thirc hành) 
theo thôi khóa biu phân cOng, darn bâo yêu cu v chit lugng chuyên mOn. 

- Darn bão giàng day  theo diing rnic tiêu, ni dung cüa chiro'ng trInh dào 
tao, hun 1uyn dA duc phé duyt. 

- Darn bào các muc tiêu hun 1uyn cña các bài tap thuc hành duoc dáp 
üng. 

- Thi.rông xuyên nghiên cthi, di rnOi phirang pháp giâng day theo hu'cng 
khuyn khich näng 1irc tir h9c, tir nghiên ct'ru cüa h9c viên. 

- Theo dOi kt qua cüa h9c viên và chuân bj các báo cáo (khi can thit). 

- Ph& hçcp vói can b quãn 1 hfp h9c trong vic theo dOi sir tham gia cüa 
hoc viên. 

- Duy trl ghi h s v sr tiên b cüa h9c viên trong qua trInh dào tao, 
hun 1uyn thuc hành. 

- Thirc hin vai trô là ngirôi phii trách khóa h9c (khi duc yêu cu). 

- Thuc hiên vai trô là can bô kiêm tra di vi khóa hoc (khi du'Gc yêu cu). 

- Thirc hin vai trô là giám thj, chm thi, kiêm tra (khi duçc yêu cu). 

- Chuân bj bài kiêm tra, bài thi, dánh giá (khi duçic yêü cü). 

- Tham gia xây dirng, b sung, diu chinh, cp nhp vã phát triên các 
chucing trInh, giáo trInh, tài 1iu dào tao,  hun 1uyn (khi duc yêu cu). 

- Tham gia các dr an, d an v phát triên các chuang trinh dào tao,  hun 
1uyn (khi duçc yêu cu). 
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3. Vai trô cüa ngtrôi tham gia khóa hçc trong suôt khóa hçc 

3.1 Trdcl, nh4m cüa hoc viên 

- Chp hânh pháp 1ut Nba nuó'c, các ni quy, quy djnh. 

- Ttr giác rén luyên, lam chü ban than, nghiêrn cam các hành vi gay rôi 
trât tu' duói rnoi hInh thirc. 

- Ton tr9ng, l phép vó'i giáo viênIhun 1uyn viên, can b quân l khóa 
h9c, doàn kt than ái vo'i mçi ngu'ô'i xung quanh, trang phiic ljch si,r gn gang. 

- Giir gin và bâo ye tài san cüa công, thit bj phông h9c, diing cii hc tp, 
tâi 1iu hoc tip,  d dung cá nhân. 

- Nghi h9c phái xin phép theo quy djnh. 

- Trong gi tham quan/thu'c hành trên thit bj phãi tuân thu hu'ó'ng dn 
cüa giáo vien1hun 1uyn viên v sir diing trang thit bj; dam bâo an ninh, an 
toàn khi sr diing trang thit bj. 

3.2 Quytn cüa h9c viên 

- Di.rçc to diu kin trong hoc tp và rèn luyn, duc sü dung các trang 
thit bj và phu'o'ng tin phi.ic v11 hoit dng h9c tap. 

- Du'9'c d xuât, kin nghj giãi quyt các van d có lien quan dn quyn, 
lçri Ich chinh dáng cüa h9c viên theo quy dlnh. 

- Dugc hithng các ch d chinh sách theo quy dnh. 

4. Quy trInh dánh giá khóa hQc 

4.1 N3i dung, ph wo'ng pháp thi/kin, tra, dánh giá 

4.1.1 N3i dung t/ii/kiên, Ira, ddnh giá 

Kiêm tra kiên thirc, kiêm tra ye k9 nàng nghip vii. 

4.1.2 Ph wo'ng pháp Ihi/kM,n tra, dan/i giá 

Sau mi mon hc/Kt thüc khóa hoc, hc viên phâi duçc thi/kiêrn tra câ l 
thuyt và/hoc th1rc hành bng phu'o'ng thirc thi/kim tra vit hoc phóng van, 
bài tp tinh hung hoc tInh hung giã dnh; kt qua kiêm tra/thi cOa hc viên 
duçc th hin trén bang tang hop kt qua hc tp vâ du'çrc ghi vào so theo dOi kt 
qua hc tp cüa Chi nhánh theo quy djnh. 

a. Tiêu ch4 Ihang diem dánh giá 

Kt qua thi/kiêrn tra duçic dánh giá theo thang diem 100 (tr 0 dn 100); 
dim kim tralthi duac tinh trôn dn mt chtt so thp phan. Diem dat  là tir 70 
dim trâ len. 

b. Mâu bang kit qua dánh giá 

Mu dárth giá k& qua áp drng cho Chi nhánh 1 (Trung tam DT-HL): Tti 
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Phuluc 7.1. 

Mu dánh giá k& qua áp ding cho các chi nhánh con lai: Tai Phi,i liic 7.2 

c. Kiim tra hit môn, kim Ira tt nghip 

Kiêm Ira ht mon 

- HQC viên dtrçc dir thi/kirn tra k& thiic mon h9c khi có dy dü các diu 
kiên sau: 

+ Tham dir It nht 80% thai gian quy dnh cüa h9c 1 thuyêt trong chu'ang 
trInh mOn hoc; 

+ Tham gia dy dñ thai gian rén 1uyn k nàng tIc hânh duçc quy djnh 
trong chuoTig trInh mOn h9c; 

- H9C viên không dü diu kin dr thi/kiêin tra kt thüc mon h9c duçc giâi 
quyêt nhu sau: 

+ Di vOi hoc viên có s thOi gian nghi h9c 1 thuyt trên 20% thai gian 
quy djnh thI phâi tharn gia hQc b sung khi kr9llg gii h9c cOn thiu. 

+ Di vâi hoc viên có thai gian không tham gia rén 1uyn k nãng t1c 
hành dithi 15% thi gian quy djnh thI phái tham gia rèn 1uyn k näng thirc hành 
b sung dy dñ các bài tp rên 1uyn k nàng thirc hành cüa mon hçc. 

+ Truing Chi nhánh b tn giáo viên phii do, kim tra b sung d h9c 

viên dáp ñig duqc các diu kin trên. 

+ H9c viên không dáp üng duçc các diu kin quy djnh néu trên phái 
däng k h9c 1i mon h9c do trong các khóa h9c sau. 

Thi tEt nghip/kini Ira kit thác khóa h9c 

- Diu kiên dix thi/kiêm tra kt thüc khoá hoc 

+ Các diem tong kt các mOn hçc dat  tr 70 dim tr len. 

+ Không bj k lutt tü cánh cão tr& len hoc bj truy c1ru trách nhim hInh 
su tai thOi diem to chirc thi/kirn tra k& thüc khoá hoc. 

- DM tuçrng dir thi!kim tra kt thüc khoá h9c 

+ H9c viên có dü diu kin dir kim tra/thi k& thiic khoá h9c theo quy 
djnh. 

+ Hoc viên các khoá trithc Co dñ diu kiên duoc dix thi/kiêm tra kt thüc 
khoá h9c theo quy djnh nhi.rng chua tharn dir thu/kiêm tra hoc thi/kiêm tra 
không dat,  có dcrn xin dir thi/kiêrn tra và ducc Trrnng Chi nhánh cho phép tham 
dr thiIkimtra theo các ni dung chua thi/kiém tra hoc thi/kirn tra k1i,tw dat. 

+ H9c viên các khoá tnróc khOng dü diu kin duçc dir thi/kim tra theo 
quy djnh, dã tham gia h9c tp và rén 1uyn hoàn thin các diu kin cOn thiêu, 
có don xin dix thi/kim tra vâ duçc Trithng Chi nhánh d nghj cho phép tham dr 
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thi/kim tra. 

Cong nhmn ti31 ngh4p/COng nIzmn hoàn than/i kh,óa 119c 

- Hc viên dugc cong nh.n t& nghip khi có diem tOng kt kbóa h9c tir 
70 diem tth len. 

- Diem tong kt khóa h9c cña h9c viên dugc tinh theo cOng thirc sau: 

DTKKH = (D TKM + D TKT) 2 

Trong do: 

DTKKH: Diem tOng kt khóa h9c 

D TKM: Diem tOng kt mOn hçc 

D TKT: Diem kim thi/tra kt thüc khóa hoc n 

DTKM= (DiKTM):n 

i=1 

Trong dO: 

Di KTM: Dim kt thOc mOn hoc thir i 

n: So lisçmg các mOn hçc 

- Vic xp 1oui cho h9c viên can Cu vâo diem tang két khoá h9c. Mirc xêp 
loai du'çc ghi vào chirng chi t& nghip/giy chO'ng nhn hoàn thành khóa h9c Va 
bang tong hçp kt qua h9c tp cüa hçc viên, cii the nhu sau: 

+ Loai giOi có dirn xp lo?i  t& nghip tr 90,0 den 100; 

+ Loai khá có dim xp loai  t& nghip tu 80,0 dn duói 90,0; 

+ Loi trung bInh có diem xp 1oui t& nghip ttir 70,0 den di.rói 80,0; 

+ Loai xut sc phâi có diem tOng kt khoá h9c dit loi giôi và khOng có 
mOn nào dirói 80 diem. 

+ H9c vien có dirn thi/kiêrn tra kt thüc mon h9c duó1 70 diem phâi kirn 
thi/kiêm tra 1ti; h9c viên có diem tOng kt khoá h9c duó'i 70 diem Se không 
duqc cOng nhn tt nghip/công nh.n hoàn thành khóa h9c. 

4.2 Dank giá kèt qua dào 4io, hzuân Iuyn 

Sau khi kt thüc khóa h9c, can cr kt qua vâ báo cáo khóa hçc, Trumg 
Chi nhánh xern xét hiu qua khóa h9c, khuyn cáo và yêu câu các b ph.n có 

giái pháp khc phçic sai sot. Các hot dng khc phic và tn tai  phái duqc xein 
xét tai  cuc h9p v cong tác dáo tao, hun luyn sau do. 

4.3 Mâu i'à vc cap chfrng c/i i/chifrng nh,n 

- H9c viên hoàn thành khóa dào to cp chirng chi chuyên mOn di.xgc 
cap chtrng chi chuyên mon. Chung chi chuyen mOn do Phó truung Cas dào 
tao, huân 1uyn (diroc Tru&ng co sâ dào tao, huân 1uyn üy quyên) cap theo 



quy djnh. 

- Huân 1uyn (duç'c Truó'ng CO SO dào tao, hun 1uyn üy quyn) cp 
theo quy djnh. 

- H9C viên hoàn thành khóa hun 1uyn theo quy dijnh duçc cp chi'rng 
nhn. Giây Chlrng nh.n hoàn thành khóa huân 1uyn do Tru&ng Chi nhánh 
cap theo quy djnh. 
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CHiJ BE 2: K NANG TO CHC HUAN LUYEN 

1. Miic tiêu dào to và ni dung ct löi chung cho huân 1uyn KSVKL 
và huân 1uyn ti don vl 

1.1 Dào tao ban du 

1.1.1 Muc lieu 

Trang bj cho ngu'i h9c nhüng ni dung kin thi'rc chung v hang không 
dan diing, các kiM thirc nghip vi chuyên mon và k näng co bàn ye limb virc 
bâo dam boat dng bay. H9c viên sau khi hoàn thành khóa h9c Se duc cp 
chü'ng chi chuyên rnôn, duçc tharn gia hu.n 1uyn d kirn tra cp giy phép và 
näng djnh tai  các vi tn cong vic chuyên mon phñ hçp. 

1.1.2 Ditung 

Hçc viên là ngithi do doanh nghip bào darn hoat  dng bay tuyM ch9n 
thông qua thi tuyM d dào tao,  dáp irng các yêu câu v trInh d h9c van, tiêng 
Anh, d tuM, sñc khôe và các yêu cu ngh nghip do doanh nghip quy djnh và 
trçrc tip dánh giá. 

1.1.3 N3i dung: 

- KiM thüc Co bàn: trang bi cho h9c viên các kiM thirc chung ye hang 
khOng dan diing và k5 näng co bàn truâc khi tharn gia dào tao  kiên thü'c chuyên 
ngành. 

- KiM thirc chuyên ngànb: trang bj cho h9c viên các kién thrc ye chi.'rc 
trách, nhiêrn vi.i, phuung thirc và k7 näng thirc hành co' bàn dé có the áp diing 
vào vic cung Cap dch vi bâo darn boat  dng bay. 

1.2 Huin 1uyn 4i1 do'n vj 

1.2.1 Co sO' dào tao,  hun 1uyn ANS (hay chi nhánh cüa Co s) sau khi duçc 
cap giy chO'ng nhn dü diM kin theo quy djnh së tiM hành mt hoc câ hai 
hInh thirc dào tao  và hun 1uyn nghip vi cho nhân viên ANS. Các chuyên 
ngành dào tao,  hun Iuyn nghip vi cho nhân viên ANS có the bao gôm mt 
hoc các dM tu'çmg nhân viên sau: 

- Không lu'u (ATS); 

- Thông báo tin tirc hang không (AIS); 

- Thông tin, dn ducng, giárn sat hang khOng (CNS); 

- KhI ti.19ng hang không (MET); 

Tim kiém, CiIU nan hang không (SAR); 

- Thit k phuong thic bay hang khOng dan ding (PANS-OPS); 

- Bàn d, so d, dU' 1iu hang khOng; 
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- Trg giüp FPL, PIB, MET (Trg giiip t& lái chun bj thu t1ic k hotch bay 
ATS, ban tin tirc hang không (PIB) và ho so MET). 

1.2.2 Co sO' dào tao,  hun 1uyn ANS darn bâo co sO' vt cht, phuo'ng tin, h 
thng trang thit b; b may, nhân lrc và các ngun 1rc lien quan, giáo trInh vâ 
h thng tài 1iu van ban dào tao,  hun 1uyn, chInh sách và tiêu chun hun 
1uyn, quy trInh, vic dào tto, hun Iuyn và darn bâo chit 1uçng cong tác dào 
tao, hun 1uyn theo quy djnh cUa các cp có th.rn quyn và Huó'ng dn nay. 

1.2.3 Mo hInh tO chi.'rc nghip vi cüa Co sO' dào tao,  hun 1uyn ANS áp diing 
theo quy djnh, huó'ng dn cüa ICAO tai  Phii uóc 1 v cp phép nhân viên và Tài 
1iu s 9841 v cap phép to chi'rc huân luyn cüa ICAO, thông thuO'ng có các vi 
trI (theo hInh thi.rc chuyên trách hay kiêrn nhirn nhii sau): 

- Truô'ng co so dâo tao,  hu.n 1uyn ANS; 

- Các phó tnrO'ng co sO' sO' dâo tao,  hun 1uyn ANS (nu can thit); 

- TruO'ng b phn, phó tnrO'ng b phn diào tao,  hun luyn (nu can thit), 
chuyên viên quân l khóa dâo tao,  huân luyn, di ngQ giáo viên, huân 1uyn 
viên ANS; 

- Tnràng b phn, phó tnr&ng b phn darn bâo cht luçmg (nu cn 
thit), chuyên viên giárn sat các khóa dâo tao,  hun 1uyn (nu can thit), di 
ngü dánh giá viên; 

- Bão trI thit bj hun 1uyn, hành chInh, tài chInh. H 

1.2.4 Tnràng co sO' dâo tao,  hun 1uyn ANS can cr vào tInh hInh thirc t cua 
CO SO V chi nhánh d sp xp, b tn di ngü nhân lirc cüa co sO' (theo hInh chüc 
chuyên trách hay kiêrn nhirn); phân Cong quyn han  và trách nhim cii th bang 
van ban cho các b phn, vj trI lien quan (kern rnô tâ ci th co' quan, Ca nhân 
darn trach); Co hçp dng thOa thun darn bâo lien quan trong truO'ng h9p sir dung 

nhân hrc tü don vi khác; th chic hun Iuyn, t.p hun djnh k3i 2 - 3 näm/ln 

hoc dot xut khi cn thit (co thay dOi v ni dung hay giáo trInh dào tao,  hun 

luyn cho giáo viên, hun luyn viên, dánh giá vien); 1p danh sách cii th và h 

so dâo tao,  hun luyn cüa di ngü nay theo hu'O'ng dan lien quan cüa Ciic 

HKVN. Khi có thay dôi v di ngü giáo viên, hun luyn viên, trithng Co sO' dào 
tao, hun 1uyn ANS có trách nhirn báo cáo cho Ciic HIKVN ye thay dôi nay. 

1.2.5 Chucrng trInh, giáo tnInh và tài lieu dào tao,  hu.n luyn: 

- Chuong trInh: Co sO' dào tao, hun 1uyn ANS 1p danh rniic các chuong 

trInh, b trI ti thiu 01 b ,các chuong trInh dào tao,  hun luyn CO du kim 

soát cüa co so Va các tp files hru tr theo co sO' dü 1iu cüa co sO'. 

- Giáo trInh và tài lieu: Co sO' dào tao,  hun luyn ANS tO chü'c biên soan, 

ban hành giáo trInh phü h9p vâi chuong trInh dào tao,  huân 1uyn dã duqc Ciic 
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HK\TN ban hânh; 1p danE m1ic và b trI tôi thiêu 01 b các giáo trInh, tãi lieu 

dào tao, hutn 1uyn có du kim soát Va tp files 1uu trir theo Ca s dr lieu cüa 
Ca s; djnh kSi  hang näm rà soát, cap nhât ni dung cüa các giáo trInh, tài 1iu 
theo quy trInh tai  Tài 1iu huóng dn cilia ca s& dâo tao,  hun luyn ANS. 

1.2.6 Ca s& vt cht, phuo'ng tin và h thng trang thi& bj dào tao, hun luyn: 

- Ca sâ vat cht, phuang tin và h thng trang thit bj bao gm nhix sau: 

+ Phông hay khu virc lam vic cho di ngü can b, nhân viên cilia ca s 
dào tao,  hun luyn; 

+ Phông hun luyn 1 thuyt; 

+ Phông hun luyên thirc hânh (phü h9p ni dung dâo tao,  huân luyn); 

+ Phuong tin, h thng trang thit bj phic vii dâo tao,  huân 1uyn (co 
danh m11c ghi rö ten, s liiçrng, vj trI, các ghi chü khác nu có); 

+ Các chuang trInh phn rnm sir diing cho dào tao,  huân luyn. 

- Tnr&ng ca sô dào tao,  hun luyn ANS hu'ng dn c th bng van bàn 

v vic sü diing các h thng trang thit bj (truô'ng h9'p silr diing h thng thit bj 

dir phông cho dào tao,  hun luyn phâi darn bâo không ãnh hu'&ng dn qua trInh 

khai thác, cung cp djch vi lien quan); có h9p dông thôa thun dam bâo trong 

tnrông h9p si:r dung ca sâ 4t chit, h thng trang thit bj cüa dan vj khác. 

- Tnrô'ng ca s dâo tao,  hun luyn ANS darn bâo dñ vt tir dr phông; 

duy trI và bào trI ca s ha tng, phisong tin và h thng trang thit bj dào t?o, 

hun luyn. 

1.2.7 K hoch vâ báo cáo kt qua dào tao,  huân luyn: 

- Ca sâ dào tao,  hun luyn ANS to chc 1p vâ thirc hiCn kê hoach  dào 
tao, hun 1uyn hang nàrn cho các loai  hInh dâo tao,  huân luyn dis'c Cc 
HKVN cap phép (trong truôlig h9p dr kién khOng có thI van duy trI mi,jc nay 

trong k hoach và ghi rö là dr kk'n không có nhrn phc vli vic dánh giá cüa ca 

quan Cc HKVN và Thanh tra an toán hang không do ICAO tin hânh); 

- Tru&ng ca so dào tao,  iun luyn ANS to chic 1p và thi,rc hin ké 
hoach chi tit cho trng khóa dào tao,  hun luyên (ghi rO ten gçi, m1ic dIch, dOi 

tuçYng, ni dung, thôi gian, dia diem, phân cong tO chic thirc hiên ci th k ca 
vic giám sat qua trInh hun luyn); 

- Tru&ng ca sO dào tao,  hun luyn ANS tO chirc 1p và luii trt báo cáo 
kêt qua thirc hin tüng khóa dào tao,  hun 1uyn; djnh kSi  hang närn và gü'i cho 
Cuc HKVN v kt qua thrc hin k hoach  dào  tao,  hun luyn hang näm d 
phiic vi vic theo dOi, giám sat. 

1.2.8 H thng van bàn tài lieu, ho sa dâo t?o,  hun luyn: Trithng ca sO dào 
tao, hun luyn ANS: 
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- Lp danh miic và h thng van ban tâi 1iu lien quan phü h9p vói các tâi 
1iu tharn chiu sr ding nêu trong chuang trInh, giáo trInh dào tao,  hun 1uyn 
cüa co so'; duy trI cp nh.t các thay dM lien quan cüa Vit Narn và ICAO; 

- Lp và duy trI h so cüa h9c viên và giáo viên, ho so thi, ki'n tra và 
dánh giá cña cci s&, h so bâo trI h thng thit b hun luyn giã djnh theo Tài 

lieu huóng dn cüa co s dâo tao, hun luyn; h so hun luyn cüa nhân viên 
va hun luyn viên ANS theo Huóng dn cüa Ciic HKVN v 1p và duy trI h so 
hun luyn nhân viên ANS; 

- Truó'ng Ca s& dào tao,  hun luyn ANS quy djnh, phân cong vic quãn 
J'i, cap nht và kiêm tra vic luu tr van ban tài lieu, h so dâo tao,  hun luyn. 

1.2.9 Ca s& dào tao,  hun luyn thiêt 1p và duy trI boat  ding h thông darn bâo 

cht lu'gng dào tao,  hun luyn cña co' s và các ni dung lien quan do don vj 
khác tham gia darn bâo cho Ca s&. 

1.2.1OCa sà dâo tao,  hun luyn t ChIrC xây dung, ban hành và duy trI tu chinh 

Tài 1iu huóg dn cüa CO s& dào tao,  hun 1uyn có các ni dung chInh t?i  Phij 

dInh kern theo Huó'ng dn nay; các ni dung chi tit thirc hin theo Tài lieu s 

9841 huOng dan ye vic cp phép co sâ dào tao,  hun luyn cña ICAO. 

1.2.11 PhOng Quân l boat  dng bay chü trI phM h9p vói PhOng To chirc can b 
Ciic HKVN huóng dn, don dc các t chuc lien quan hoàn thin vic darn bão 
cac diu kin và lam thu tiic cp giy chi'rng nhn Ca s du diu kin dào tao, 
hun luyn nghip vi cho nhân viên ANS; kirn tra, giárn sat boat dng cfia ca 
sâ dào tao, hun luyn ANS; d xu.t, khuyn cáo cac bin pháp và ni dung 

hoan thin và nâng cao chit hrqng boat dng cüa Ca SG dáo tao,  hu.n luyn và 

báo cáo Ciic tru&ng kt qua thçrc hin. 

Vic dào tao, hun 1uyn phãi duc tin hánh phñ h9p vói các van ban 
pháp quy lien quan, các chu'ang trInh dâ drc CVC  HKVN ban hành và Hu'óiig 

dn nay. Các ni dung chi tit huóg dn khác v rnO hInh t chic nghip vii và 
nhân sr; co sO' vt chit, phu'ang tin và h thng trang thit bj; quy trInh và vic 

dào tao,  hun luyn; vic darn bão chtt luqng; lu'u trU' hO so., thrc hin theo Tài 

lieu s 9841 huó'ng dn ye vic cp phép ca sO' dào tao,  hun 1uyn cüa ICAO và 

các huó'ng dn lien quan c1a Ciic HIKVN. 

1.3 Huân luyn tiê'p lyc 

1.3.1 Huân luyn náng djnh 

- Miic tiêu: Trang bj cho h9c vien các kin thüc, k9 näng chuyên mon cn 

thit và thirc tp tai  vj trI lam vic duçc phân cOng. Sau khi hoàn thnh khóa 

h9c, h9c vien dñ diu kin tharn gia kS' sat  bach  dê cp giy phép, nãng djnh tai 
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các vi trI cong vic chuyên mon phü h9p nhu du9c quy djIIh tii van bàn quy 
phm pháp Iut v quân 1 và bão dam hoat dng bay. 

- DM tucng: H9c viên dâ ducc cp chi'rng chi chuyên mOn phü h9p vói vj 
trI nãng djnh t?i  ca s dào tao,  hun 1uyn nghip vçi nhân viên Hang không cUa 
Vit Nam hoc nu'ót ngoài du'çc Cic Hang không Vit Nam cap phép hotc 
cOng nhn. 

1.3.2 Hutn 1uyn chuyn loçii nàng djnh 

- Miic tiêu: Nhm trang bj kiM thüc, k nãng chuyên mon dành cho nhân 
viên dã có nãng djnh và dang lam vic tti vi trI chuyên mon nay chuyM sang vj 
tn chuyén mOn khác nhung chua duçc hun 1uyn phü h9p dê có the du9'c phép 
tham gia kiêm tra dê cp náng djnh. 

- Di tu'gng: Nhân viên dã có nàng djnh vi tn chuyên môn, xin dir kim 
tra cp náng djnh vi tn chuyên mon khác. 

1.3.3 HulJn Iuyn ctjnh kj' 

- Muc tiêu: Do co si cung cp dch vii bâo darn boat dng bay thçrc hin 
nhtm cüng c, nhc 'a  cho nhân viên dang lam vic tai  vj tn chuyên mOn các 
kiM thirc và k nàng dã duçic h9c; cp nhp, b sung kiM thirc rnci ye chuyên 
mon nghip vi, các quy ch, quy djnh có lien quan; luyn tp thirc hành dé giüp 
cho nhân viên duy trI dU diM kin lam vic vj trI cong vic chuyên mon theo 
quy djnh. 

- Di tuclng: Là nhân viên dang lam vic vj trI chuyên môn, có giây 
phép và nãng djnh cOn hiu hrc. 

1.3.4 Hun 1uynphyc hi náng djnh 

Là chuo'ng trInh dành cho nhân viên dâ có chüng chi chuyên mOn, giAy 
phép nhân viên hang không và näng djnh con hiu hrc nhrng không lam vic 
lien tiic tai  vj tn lam vic di.rqc chi djnh vói thai gian tü 90 ngày tth len dôi voi 
nhân viên không luu và tü' 180 ngày tth len dôi vOi các nhân viên khác: sü diing 
chuoiig trInh hun luyn djnh kS. 

1.3.5 Hun Iuyn bay lam quen 

Là vic huân luyn cho phép nhân viên khOng lu'u quan sat rnôi tru'rng 
lam vic cüa to lái tàu bay 4n tâi thuung mai  lón, phiiong pháp, phisong thi.c và 
k9 thut dn duông sir diing khi c.t cánh, bay dithng dài, tip cn ha cánh; nghe 
lien lc không dja và nhtn xét ânh hu&ng cüa chüng di vOi cu0ng d lam vic 
cüa t lái và theo dOi tInh hInh cung cp djch vi không hru. Thirc hin theo k 
hoach huân 1uyri bay lam quen hang närn ciLia Tong cOng ty. 
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1.4 Huin luyn chuyên sâu 

Huá'n luyn náng cao, huá'n luyn cp nhát, bó sung kié'n tht'c niói v 
chuyên mon nghip vy, các quy ché', quy djnh có lien quan: 

To chirc theo yêu cu nhiêm vi thrc th, tuãn thU theo Quy ch Quãn i 
dào tao  - hun luyn cUa Tng cong ty Quân l bay Vit Nam và Tâi 1iu huóng 
dn cUa Co sâ dào tao,  hun luyn nhân viên ANS cUa Tong cong ty Quân l 
bay Vit Nam. 

2. Kê hoach huân 1uyn ti don vi 

Miic tiêu chInh cUa hun luyn don vj là die chuân b mt thrc tp sinh 
cho vn d giy phép KSKL và I hoc näng djnh cUa hQ dat  duçc trong qua trInh 
huAn luyên ban du, tai  mt don v cii th. Vic hun luyn don vj cu trUc thành 
3 giai doan: L thuyt, Thirc hành SIM và thrc tp tai  vi tn lam vic. Khi kêt 
hap, 3 giai doan nay chun bj cho h9c viên áp diing näng 1rc trong mt rnôi 
trrning theo giy phép, nàng djnh du?c  cap. 

Hun luyn don vi xây ra khi có nhu cu hun 1uyn rnt nàng djnh ci th 
thu du'gc trong qua trInh dào tao  ban du duçc áp dirng trong môi tnrông dja 
phi.rang. 

Môt sir khác bit co bàn giQ'a hun luyn don vi và dào tao  ban dâu là vic 
xem xét các tác dng an toàn. Hun luyn don vj din ra chU yu trong rnôi 
truäng hoat  dng trirc tip và do do, djch vçi kim soát khOng luu an toàn phái 
luôn du9c cung cp. Diu nay dn dn nhU'ng thách thi:rc trong vic cung cp 
rnt rnôi truOg cho phép dâo tao  và dánh giá näng lirc ma không ãnh huórig dn 
an toàn boat  dng. 

- Giai doan  hun luyn 1 thuyt 

Day ia mt giai do?n dào tao  don vj chuân bj h9c viên cho OJT trtrc tiêp. 
Trong giai doan nay, h9c viên duçrc lam quen vâi không phn, phirang thUc cfia 
C0 SO, Vfl bàn hip dng, h thng và thit bj. Kiên thUc và sir hiu biêt ye 
thông tin nay là rat can thit truóc khi bt du dào tao a mOt vj trI hoat dng tnirc 
tiêp. 

Trong nhiêu trithng hap dào tao  ban du së duqc thirc hin trên các thit 

bj khác nhau, không phn và vói các quy trInh khác nhau di vOi thit bj do. Do 

do, giai doan  nay chun bj cho h9c viên thiic hin ci.r chuyên dôi tir môi truO'ng 

chung hon và mO phông gtp phâi trong qua trInh dào tao  ban du den don vj va I 

hoc vj tn cit the, noi dào tao  së duçc thrc hin trong mOi tris?mg không luu tn1rc 

tiep. 

- Giai doan hun luyn thçrc hành 



Trong truèng hop các vj trI bn rn vài'hoc phic tap, vic dy mt so ky 
nãng thirc hành có th dt duc mt each thIch h9p hon thông qua vic st ding 
trInh mô phOng trong giai don tin OJT. No sê không phâi lüc nào cUng cn 
thit dê có tin OJT thirc t và cn thit sê duoc xác djnh trong qua trInh xây 
drng các mc quan tr9ng và các tiêu chuân näng lirc tam  thai và I hoc là mt 
yêu câu cüa co quan quân l. 

Truèng hçrp thiic hin truâc OJT thirc té, no cho phép rnt tiêu chun 
näng 1?c tam thOi di.rçc thit lap d dat  duçic ben ngoài môi truông trrc tip noi 
an toàn tr thành mt yu t& No cüng cho phép hpc viên trà nên quen thuc hon 
vói vic áp diing các thu tiic và kS  thut dja phu'ong tnróc khi gp phâi áp hrc 

gia tang cüa môi tru'Ong giao thông trirc tiêp. 

- Giai doan thuc tap tai vi tn lam viêc (OJT) 

Trong giai doan OJT, näng 11rc drnc phát triên trong môi trithng hoat 

dng tr1rc tip thông qua thirc hành và phân hôi. Khóa dào tao  nay duqc giâng 

day b&i các giâng viên OJT dü diu kin phü hçip vâi kê hoach dào t1o. 

OJT có the ducc b sung vói SIM và hun 1uyn 1 thuyêt cho nhung tInh 
hung không xày ra thuông xuyên nhimg cn dirge day và dánh giá. Hiu suit 
cña hoc viên trong các tInh hung dirge day theo cách nay cüng phâi dirge dánh 

giá là có thâm quyn trithc khi cp giây phép näng dnh. 

L do chInh d s1r dirng trInh mô phOng trong giai don OJT là dào tao 
cho các tInh hung không thrnmg xuyên, bao grn các tInh hung khn cp và 
bt thu'&ng lien quan dn hoat dng cña may bay và các ch d xuông cap cüa 

các hoat  dng ATS (vI dii: suy thoái h thng và quy trInh khai thác trO lti). 

2.1 KI hoich hutn luyn 4ii do'n vj 

K hoach  hun luyn bao gOm các ni dung sau: 

- Muc dIch khoá hoc 

- Yêu cu cüa khóa h9c: D& vói giáo viên, d6i vOi h9c viên. 

- To chirc lop hoc và hoc viên: Co cu to chirc ló'p h9c; Tiêu chuân hçc 
viên; Danh sách h9c viên; Phi trách lop. 

- Huân 1uyn viên: Ho và ten; Chirc danh và don vj cong tác. 

- Ni dung hun luyn, d cuoTig, tài 1iu Va giáo cii. 

- Phuong pháp và tiêu chuân dánh giá. 

- Dja diem và thai gian thirc hin. 

- Dii trü kinh phi. 

- Phân cong trách nhim: Don vj chü trI và các don vj phi hçp 



2.2 Myc dIe!, cüa KI hoich huân luyn tai don vi 

2.2.1 Dào tao  hu.n luyn tai  ch nh.rn mic dIch cho phép nhân viên rnó'i tIch 
h9p kin thirc ca bàn cüa rnInh vói thirc hành thirc t. Nên tp trung vào các diu 
kin cii th cüa dja phu'ong và tio co hi die thirc hin các chirc näng trong hoat 
dng hotc nhirn vi cüa ttrng vj trI trong diu kin thirc t và vói s1r giárn sat 

dy dü. 

2.2.2 Vic dào tao  huân luyn các cá nhân nên là mt qua trInh lien tiic. Bat cu 
khi nào có th, các kIp tnr&ng nén sp xp các nhirn vy. cüa nhân viên theo cách 

sao cho có the dat  di.rçc rnt s li.rçrng dào tao tai ch ti da. Mong rnun rng 
ngay khi mt cá nhân dã có nAng djnh cho mt vj trI, vic dào tao  hun luyn 

cho các lop k tip cao hun nên bt du. Bng cách nay, có th darn bào cung 

cp nhân viên dã du?c  dánh giá dy dñ d 1p dy ch trng tai  tht cã các v trI 

kirn soát. 

2.2.3 Dào tao  huân luyn tai  chô du'9'c sp xp bng cách gn các Ca nhân có 
lien quan, cho dü là rnt h9c viên CO bàn hay ai khác, nhu là rnt kép phi cho vj 
trI vn hành ma sau nay anh ta sè duçc dánh giá nãng djnh. Sau d, anh ta duqc 
hun luyn bi ngithi duçc chi dnh cüa vj tn d, hoc bng cách gn bó vói môt 

nhân viên dào tao  dc bit duc chi djnh cho imic dIch nay. Vic dào tao  hun 

luyn tip ty.c cho dn khi h9c viên dat  duc tiêu chun cn thit cho vic cap 

phép và dánh giá näng djnh thIch hçp. Nhân viên dào tao  phãi xác nhn nãng lirc 
cüa ngirOi h9c viên tnrâc khi cu quan cp phép cp giy phép và nàng djnh. 

2.2.4 Mirc näng h.rc mong dgi là noi ma h9c viên sê có the lam vic ma không 

can giám sat. 

Nhan viên duc chuyên diM các don vj (tth tói các trung tam kiêrn soát 
duOng dài xi.r l' các yêu c.0 không liru quan tr9ng' thurng duçic coi là có duxçc 
khá nãng cn thiêt dé tliirc hin nhirn vy. cüa mInh sau rnt thOi gian ti thiêu 

lam quen. Nhu cu dào tao hun luyn tai  chô cüa h9 có the thp hon dáng k so 
vói yêu cu cüa nhân viên duc giao cho rnt don vj kiêrn soát không km lOn. 

2.2.5 An ti.rçmg d.0 tiCn cOa mt nhân viên rnói së có ãnh hu&ng quan tr9ng diM 
thai d lam vic và sy. phát tniên tiêp theo cüa nguOi do. Vic thông qua quy 

trInh sau day së giiiip tao  ra n tuçmg dung dn trong tam tn cüa nhân viên mói: 

- GiOi thiu nhân viên mâi cho nhân viên khác và chi ra nhtthg nguii cO 

thârn quyM; 

- Cung cp thông tin ye các tin Ich, giao thông (nêu can) và chi ra cách 

b tn cüa môi tru?ng mâi, bao gm các phOng ban lien quan; 

- Cung cp thông tin ye gRi lam vic, dôi Ca, Va phuong pháp giao nh.n ca 

truc; 



- Phân cong nhan vien moi cho nhân vien dào tao  và  vach  ra chuang trinli 
dào tao hun luyn dã sp xp cho ho. 

2.2.6 Sau day là môt hu'Ong dn v các khIa canE  cong vic thIch hp can du'c 
d cp dn trong mt chuang trInh dào tio hun luyn t?i  ch. Mrc d áp diing 
hu'Ong dn nay tt nhiên ph thuc vào kinh nghim trnóc day và vào vic dào 
tao chInE quy ma hçc viên dA duc nhn: 

- Mo tâ ngn g9n v t chi'rc cüa phông ban; 

- Mo tâ chi tit v to chirc cung cap djch vi không lru; 

- Mo tâ v các djch vi do cà don vi cung cap; nêu có the, diêu nay nên 
bao gm các chuyn thärn quen thuc vói các dcrn vi lien quan dja phuoiig, vi 
dii nhii khI tuçmg; 

- Giâi thIch và th hin các thit bj dugc sir ding; 

- Giài thich các van bàn ma nhân viên trài qua dào tao  hun luyn phái 

thành thao d thuc hiên nhiêrn vu cüa mInE; 

- Giãi thich ye sr phi h9p cn thit gitta các vi trI diu hành trong don vi, 

cung cp các djch vii khác nhau; 

- Mo tâ các thit bi tro gillip dn dumg vô tuyên có san, và nêu có the, the 
hin các phuong tin d giám sat các thit bj trç giüp do; 

- Mo tâ v vüng tr?i, mng lrnfri dumg bay, san bay và to chirc vüng 

thông báo bay (FIR); 

- Dc tInh cña loai  tàu bay thuô'ng hoat dng trong khu vçrc trách nhim 

cüa don vj cung cp djch vi không hru có lien quan; 

- Quy trInh tim kim và ciru nan tai dja phuong và khu virc và quy trInh 
khân nguy; 

- Hung dn lam quen ciia dan vj cung cap djch v11 không lu'u và môi 
truô'ng xung quanh trong phm vi ma diu nay là cn thit dê thirc hin hiu qua 
các nhim vii duqc giao. 

2.2.7 Nguô'i giám sat nén nhn ra ring nh1tng nhân viên mói clang duçc dào tao 
hun luyn tai  ch có th thiu kinh nghim v hang không, do do h9 phãi duqc 
giám sat trrc tip khi duoc giao nhim vii kiêm soát cho dn IJii có giây phép và 
dánh giá nãng djnh phü hçip. Truâc khi dào tao  hun luyn tai  ch hoàn tt và 
mt h9c viên di.rgc duc cho phép lam nEiêm vi kiêrn soát, diu quan trpng là 
phãi dam bâo rng kinh nghim dào tao  hun 1uyn cüa anh ta dü da dng d có 
the xir l' duçic tt câ các loai tInE hung không liru có th xãy ra tai  don vj. 

Nhtrng ngi.thi giárn sat, tham gia vao qua trInh dào tao  hun luyn t?i  ch, 
nên c gang thçrc hin vic hun Iuyn nay theo mt hInh mu hçip l d giip 
h9c viên t1r tin và lam quen vi cong vic và môi trithng cüa minE trong thñ 
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gian ngn nht có the. Cn chi dn vic th.ra h9c viên vào canh  mt kirn soát 
viên ma ho có th thit 1p rni quan h cá nhân t&. Thành cong không phài lüc 
nao cQng dt duçc, vi dii nhr bang cách d.t rnt h9c viên thrçc k' vng Se tiên 
b chrn, hoc rnt ngithi rö rang là thiu ti,r tin, v0i rnt kirn soát vien du'oc 
bit là thiu kiên nhin. 

2.2.8 Trong vic phát triên mt chuong trInh dào tao  huân luyn cüa don vj, các 
diem sau day cn duçc xem xét, nhung không Co nghia chiing dã dy dü: 

- Cung cp cho h9c viên rnt hu'Ong dn dào tao  hun luyn cüa don vj; 

- Giãi thich cho hoc viên các muc tiêu cüa khoá dào tao; 

- Tru'âc khi bt dâu hun luyn, lit ké t&ng bithc cüa cOng vic theo trInh 
tir logic, nhn rnanh  bt kS'  diem nào có xu hixóTlg lam cho cOng vic tr& nên an 
toàn hoc d dàng ho'n; 

- Thit k chuo'ng trInh dào tao  huân luyn theo cách ma các khia canh  l 
thuyt cüa cong vic (thut ng, tiêu chun phân cách, van van) có th thIch 
hp trong su& khoãng thôi gian It tàu bay; 

- Thit k chi.rang trInh theo các brnc d dàng, liru ring nhthig gI quen 
thuc vói hun luyn viên là kST ia  di vth rnt h9c viên; 

- Th hin rO cho h9c viên ye sir sn lông trã Ryi các câu hOi, hoAc tháo 
luân các d xut; 

- Chun bj cho vj trl lam vic theo cách ma no disçc kST vQng sê duçc duy tn; 

- Giói thiu các h9c viên dn mt vj tn 4n hành và lam cho hç thoài rnái. 
Nhn rnnh thm quan tr9ng cüa cOng vic và c gang tIm hiêu nMng gI dA bi&; 

The hin và giãi thich rnt phân cüa nhim vii rnt lüc mt cách cn 
thn. ô giai don nay, không lam qua tãi các hc viên vài qua nhiu thông tin; 

- Cho phép các h9c viên tiêp quân vj trI lam vic duói sir giám sat cht 
chê. thu'ông xuyên kim tra kin thi[rc ye các khIa canh  quan tr9ng cña cong vic 
btng cách dt câu hôi; 

- Khi các h9c viên tin b, giárn sat i mt khoãng cách, luOn sn sang t.r 
vn và h trQ ma không hu' bO sang kin bang cách di qua chirng; 

- Không dé h9c viên nghi ngô v vic h9 dang lam vic th nào. Khen 
nggi ho nu h9 dang tin b; nhirng nu sir tin b cüa h9 là chm chap khOng 
chi trich bang bt ctr cách nào có the gay ton hi lông t1r tin. Tuy nhiên, nêu mt 
hoc viên qua tir tin, dôi khi có ich khi tang khôi 1119'ng cOng vic, hoc d nhân 

marth rang sr tir tin qua imrc rni gi các môi nguy hin trci; 

- Khi hài lông ring các h9c viên dU näng lirc, giám sat càng kin dáo càng 
t& d ho có th hoc cách lam viêc dôc lap; 
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- Cuôi cüng, cô van cho ngi.thi giám sat có trách nhirn khi các h9c viên 
cit th dã sn sang cho bài kirn tra dánh giá nàng djnh. 

2.3 N5i dung cüa KI hoçzch hun 1uyn tçii do'n vj. 

- Kê hoach dào tao  don vj quy djnh vic dâo tao a cap don vj. 

- Thit k (cu trñc) phãi ging nhau cho rnôi don vj trong mt to chirc 
nhärn: 

+ Giiip d dàng hon khi mt nhân viên di chuyn nhu rnt djnh dng pM 
bin có the duçc sir diing. 

+ Darn bão tiêu chuân hóa giCta các don vj. 

+ Viêc phát trin các k hoach dào t?o  d dàng hon vi rnt djnh dang phô 
bin có the dtxçc sCr ding. 

- Các khóa h9c trong rnt k hoach dào tao  don vj sê bao gOrn: 

+ Khóa hun luyn nàng djnh 

+ Khóa hun 1uyn djnh kST cho KSVKL dã có nàng dinh 

+ Hun 1uyn Mi duàng nâng cao trInh d cho KSVKL. 

+ Huân 1uyn ting Anh. 

2.4 trác cüa Kt Izoaci, Izuân !uyên 41i don vj. 

(Mu K hoach  hu.n 1uyn thrc hin theo Quy trInh ISO ye DTHL cüa 
don vi) 

2.5 Cách ,n5t 1(1 hoic1z /,utn luyn tçii do',i vj du'çrc áp dyng 

Các don vj së trin khai thuc hin theo quy djnh Phii 1ic 4 - Quy ch quãn 
1 DTHL cüa TCT 

2.6 Cong cy huihi 1uyn có san tyi do'n vj. 

Thy thuc vào h so cp phép Co so DTHL cüa tCrng don vj, nhung co 
bàn các cong ci hun luyn sin có tai  don vj bao grn: 

- Phông h9c 1 thuyt (duoc trang bj bàn, gh& may chiu, bang mica, 
bang Flipcharrt...) 

- Phông thirc hành giâ djnh Simulator (SIM) có các rnO hInh giã djnh các 
san bay trong khu virc trách nhiêm di vOl SIM TWR; giã djnh vüng trôi, các 
duOng bay, không virc hoat dng cüa quân sr, khu crn, khu han  ch... di vOi 
SIM ACC/APP. 

- May tInh, ba, phông LAB... 
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3 Cãu true huãn luyên ti don vj 

3.1 Vai trà cüa Huân luyn viên klthng Iu'u tgi thin vj 

- Các nãng 1irc trong khung nàng lirc Hun 1uyn viên kbông lu"u cho 
phép OJTI thc hin các vai trô khác nhau trong dão tao.  NhU'ng vai trO nay có 
the bao gm vai trô cfia giáo viênlnguôi huóng din, hu.n 1uyn viên, nguôi c 
vn vàIhoc nguôi dánh giá. 

- Các to chi1rc dào tao chiu trách nhiêrn xác dinh vai trô ma OJTI cüa ho 
thirc hin và 1iu nhcthg vai trô nay có vai trô dugc kt hqp hoc thi:rc hin bOi 
các Ca nhân riêng bit. 

Giáo vién/Ngithi hzthng dci 

Trong rnOi truô'ng tác nghip, OJTI dang giâng dyIhuóng dn, tham gia 
giãi thich cho h9c viên cách hc vien nên lam hoc dat  disçc diêu gI do và sau 
do tIch cisc dam bào rang các quyêt djnh dlr9'c disa ra và các hành dng duc 
thuc hiên nhu du kiên. OJTI có the thu lint h9c viên bang các câu hói hoc gqi 
nhmg sir tharn gia chü yêu theo mt hu'ng: tir OJTI den thrc tp sinh. Các 
OJTI thirc hin vai trO giãng day  thuOiig dã duçc dâo tao  ye k tbut su pharn và 
hiêu các qua trInh nhn thiirc. 

Huán luyn viên 

Các OJTI thii0ng thirc hin rnt bat  các  boat  dng nhàm huó'ng dn và h 
trg qua tr'inh h9c tp tth nen dc lap. Diêu nay bao gôm vic t?o  diêu kin cho 
h9c vien tinh chinh các näng 1irc dã dat  duçc dé chuyên sang tich h9p và thrc 
hiên dôc lap. vói tu each ia mt huân luyn viên, Sir tr tin có duçc khi OJTI 
hiêu rO ye hot dng rnOi truO'ng và khá nãng d doán nhüng hu qua và kêt qua 
có the xáy i-a dôi vni các hành dng cüa h9c viên trong rnôi tru0ng do. 

Ngzthi có van 

OJTI có th thirc hin vai trO cüa mt nguO'i c vn dé khuyn khich và 
h trg các h9c viên phát triên thai d và hành vi tich circ huóng tói vic dâo tao 
và hôa nIip cüa h9 vào nhóm và mOi tnr&ng chuyên nghip rng lói hom Vai 
trô nay cO the duqc giao cho mt ngui khOng cung cap huOng dan. 

Ngic&i dánh giá 

NguO'i dánh giá dánh giá xác dnh xem các tiêu chuân nàng 1trc can thiêt 
có duc dáp nng hay không. 

Mc dà phn nay dã tách bit vai trO cüa giáo viênlnguôi Iuóng dn và 

hun luyên viên, nhisng rO rang là trong mt phiên OJT, OJTI có the sir dung câ 
huâng dn và hun 1uyn thy thuc vào bi cành tai  thôi diem do và hành dng 
cüa ngithi h9c. 

3.2 Trácl, nh&m cüa Huân luyn viên không iwu 4ii do'n vj. 

Các chi nhánh dào tao,  huân luyn có trách nhim phân cOng giáo 
viênlhuân luyn viên phü hqp dáp irng yêu cu nhim v1i. 
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Nhiêm vi cüa giáo viênfhun 1uyn viên trrc tiêp giãng day: 

- Xây dirng giáo an, bài giãng và tham gia giãng dy (1 thuyt/thc hành) 
theo thii khóa biu phân công, darn bâo yêu cu v cht 1uçrng chuyên mon. 

- Dam bão giâng dy theo dung rnc tiêu, nôi dung cüa chu'ong trInh dâo 
tao, hun luyn dà dugc phé duyt. 

- Dam bâo các muc tiêu hun luyn cüa các bài tap thuc hành thrcc dáp 
ñT1g. 

- Thuô'ng xuyên nghiên cüu, di rnói phi.xong pháp giàng dy theo huóng 
khuyn khIch näng luc ti,r h9c, tir nghiên cIru cüa hc viên. 

- Theo dOi kt qua cüa h9c viên và chun b các báo cáo (khi cn thit). 

- PhM h9p vâi can b quân 1 lop h9c trong vic theo dOi sir tham gia cüa 
hoc viên. 

- Duy trI ghi h so v sr tiên b cña h9c viên trong qua trInh dào tao, 
hun luyn thirc hành. 

- Thi;rc hin vai trô là ngithi phçi trách khóa h9c (khi du'çc yêu cu). 

- Thu'c hiên vai trO là can ho kim tra di vói khóa hoc (khi duoc yêu 
câu). 

- Thuc hin vai trO là giárn thi, châm thi, kiêrn tra (khi duqc yêu cau). 

- Chun bj bài kim tra, bài thi, danE giá (khi duçic yêu cu). 

- Tharn gia xây dirng, b sung, diu chinh, c.p nhp và phát triên các 
chuong trInh, giáo trInh, tài lieu dâo tao,  hun luyn (khi duçic yêu cu). 

- Tham gia các dr an, d an v phát triên các chucrng trInh dào tao,  hun 
luyn (khi du'qc yêu cu). 

3.3 Các ken!, thông tin có san 

3.3.1 Môlãc!iung 

- Co s& dâo tao,  hun 1uyn ANS - Tong cong ty Quán l bay Vit Nam 
có h thng dào tao, hun luyên t chrc thng nht, dt duó'i sir chi dao  cüa Hi 
dng thành viên và sr diu hânh cüa Tng Giám dOe. Phó TOng Giám dOc ph 
trách cong tác dào t?o,  hun luyên trirc tip chi dao  vic tO chüc thirc hin dào 
tao, hu.n luyén nhân viên ANS. Các Co quan tharn mu'u giüp vic là các Ban 
chtc näng quàn 1 chung v cOng tác dào tao,  hun luyn theo ngành d9c. 

- Các Ban chic näng: Các Ban chic nãng là các Ban tham muu giüp vic 
quân l chung ye cOng tác dào tao,  huân luyn theo ngành d9c. 
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3.3.2 Ban TCCB-LD: 

- Là ca quan tharn mini, giitp vic cho Tong Giám doe ye boat dng dào 

tao, hun 1uyn. 

+ Xây dirng các van bàn quãn 1 cüa TOng cong ty v cOng tác dào tao, 

hun 1uyn. 

+ Chü trI tO chirc xây dimg kê hoach dào tao,  buAn Iuyn cüa Tng cong ty. 

+ Tham gia thrn dnh, giao k hoach dào tao,  hun 1uyn cho các co 

quan, don vj. 

+ T chi:rc kim tra, dánh giá tInh hInh thirc hin hoat  dng dào tao, huân 

1uyn tai  các ca quan, don vj và tong h9p báo cáo Tng Giám dc. 

+ Hu'Ong dn các Co quan, don vj xây dmg, cp nht ho.c áp diing h 

thng chirong trInh, giáo trmnh, tài 1iu dào tao,  huân 1uyn thông nhât trong 

Tong cOng ty. 

+ D xut sira di, bô sung Tài 1iu hrO'ng dn cüa co' s dào tao-hun 
1uyn ANS cüa Tong cOng ty. 

3.3.3 Ban KH-DT: 

Chü trI tOng h9p kê hoach  dào tao, huân 1uyn hang nàrn báo cáo cap có 

thrn quyn phé duyt. 

3.3.4 Ban TC: 7 

- Tham gia thrn djnh v kinh phi dM vi k hoach  dào tao, hun 1uyn Q 

hang närn.
<7 

Thâm djnh kinh phi các khóa dào tao,  hun 1uyn, h9p dng, thôa thu.n 

dâo tao, hu.n 1uyn. 

- Hiró'ng dan và thirc hin thanh quyt toán chi phi dào tao,  hun 1uyn 

theo quy djnh cüa Nba nu'ó'c và cüa Tong cOng ty. 

3.3.5 ác Ban KL, KT. 

- Tham gia thâm djnh ye chuyên mOn dOi vi k hoach dào tao,  huân 

1uyn hang nãm. 

- Chi dao  chuyên mon trong cOng tác biên soan, sira dOi, cp nht chu'oiig 

trInh, giáo trinh, tài 1iu dào tao,  hun 1uyn theo h thnig chuyen mon nghip 

vi dirc giao. 

- Chü trI d xuAt ye ni dung chuyên mon dé thirc hin cong tác dào tao, 

hun 1uyn cho h thng chuyên mOn nghip v11 dixc giao. 

- PMi hçp vri Ban TCCB-LD trong cong tác xây dirng 1irc lu'çrng, diu 

dng giáo viên, hun 1uyn viên cüa Tng Cong ty. 
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3.3.6 Ban AT-CL: 

Chju trách nhirn giárn sat, danE giá vic áp dung H thng Quãn 1 chit 
lucmg theo tiêu chuân ISO trong cong tác dào tao,  hun 1uyn. 

3.4 Cách hun Iuyn k1zâc p!zic 

- Hutn luyên khc phuc day duçc hiu là hun 1uyn vi pham an toàn 
bay hoc KSVKL sau qua trmnh dánh giá nAng 1irc nhung không dat  k& qua sê 

phâi hun 1uyn d khc phic nhthig diem cOn chua dat  theo yêu câu. 

- Theo diêu 23, khoãn 3. Cüa Quy ch quân l DTHL quy djnh ye Hun 
1uyn nhân viên hang không vi pharn an toàn bay nhu sau: 

+ Tong Giárn dc, Giám dc don vj, co quan chuyên mOn yêu câu tO chi.rc 
hun 1uyn. 

+ Ni dung hun luyn theo yêu cu nhm nâng cao näng hrc, k näng 
cüa nhân viên vi phm dáp üng các kt 1un an toàn bay cüa Ciic Hang không 

Viêt Nam. 

+ Giám dôc don vj có nhân viên vi phm t chiirc hun luyn, kiêm tra 
dánh giá, cap nhât h so hun 1uyn nhân viên; báo cáo Tong Giám dôc kêt qua, 
h so hun 1uyn và d xut phiic hi näng djnh. 

4. Quy djnh 

4.1 Nguyen Mc náng 1,'c 

Theo vj trI duqc phân cOng darn nhim trong khóa h9c, giáo viênlhuân 

1uyn viên cn dáp üng các tiêu chu.n trInh d chuyên mon và nãng 1rc, kinh 
nghim cüa giáo viên/hun 1uyn viên niur sau: 

Dáp 1rng các tiêu chuân di vói giáo viên!hu.n 1uyn viên theo quy djnh 
tai các van bàn quy pharn pháp 1u.t và cüa TOng cong ty 

4.1.1 Yêu ccu v hud'n luyn dinh /, boi diróng, cap nhót, náng cao vàphót trién. 

Các giáo viên/huân 1uyn viên du'c uu tiên tham gia các khóa dào tao, 
hun 1uyn dinh kS',  bM duOng, cp nht và tharn gia các hoat  dng chuyên mon 
dê nâng cao trInh do chuyên rnOn, nghip vi su pham, ki näng giâng day. 

4.1.2 Yêu cu ye huán luyn náng cao và phát trién 45i ngu giáo viên/ huán 

luycn viên 

Tong cOng ty xây dirng, bi duO'ng, phát triên di ngü giáo viênlhuân 
1uyn viên theo các chuyên ngành giâng day và theo k hoach phát triên di ngü 

giáo viênIhun luyn viên cüa Tng cOng ty trên co sà yéu câu thirc tê can dàp 
i.'rng cüa các chi nhánh dào tao,  hun luyn; tao  diu kin dé càc giáo viên!hun 
1uyn viên duçc tharn gia các khóa h9c nâng cao & trong nuâc Va nu&c ngoài ye 
các ni dung hun 1uyn nâng cao. 
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4.1.3 Yêu cáu v cap nhdt kié'n t1nc chuyên mon 

- Các giáo viênIhun 1uyn viên có trách nhini duy trI truyn dat  kin 
thirc theo các phuong thi'rc chuyên mon hin hành và dng thô'i nrn bt duçic 
các phuong thirc imri. 

- Nhing vAn d cn quan tam gOm: 

+ Nhn din nhrng ni dung can thay dôi, cp nht trong giáo trInh, tài 
1iu giâng day. 

+ Nhân din nhüng thay di, cp nht ye cong ngh. 

+ Nhn din nhthig thay di, cp nht v các phu'ong thüc mó'i. 

+ Truyn dat  kin thirc theo phuong thi1rc chuyên mon hin hành. 

- Các giáo viénlhuAn 1uyn viên cAn thirc hin các buót sau day: 

+ CAn xem lai giáo trInh, tài 1iu giáng dy tnrâc khi bAt dAn rni khóa hQc. 

+ Các giáo viênlhuAn 1uyn viên Không lu'u cAn dam bâo trlrc tiêp tham 
gia giárn sat day chuyn khai thác diu hành bay thirc t theo quy djnh tai  Quy 
ch Quân 1 Dào to-HuAn 1uyn cüa Tng cong ty d thi.rng xuyên cp nht 
chuyên mon. 

- Các bu'c sau day duc thirc hin d xác djnh nhftng thay d& mói: 

+ Chi nhánh thi.thng xuyên rà soát dé darn bâo các ni dung giáo trInh, tài 
1iu du'çc b sung, cp nht nhu'ng thay di. 

+ Các giáo viênlhuAn 1uyn viên cAn duy trI nhn bit sir phát trin cüa 
cong ngh vâ nAm bAt ducc vic triên khai áp diing tai  don vj. 

4.2 Trách nhiçm cáa co quan quãn Ij5
O 

Co quan quân 1 nhâ nuc có trách nhim ban hành các Thông tir, Ngh 
djnh, Quy djnh lien quan dn cong tác dâo tao  huAn 1uyn Nhân viên khOng Jim 
nhir : Thông til Quy djnh v nhân viên hang khOng; dào tao,  huAn 1uyn và sat 
hach nhân viên hang không; Thông tu Quy djnh v Quán l vâ Báo dam hoat 
dng bay... 

4.3 Trách nhim cña nhà cung ccp djcli vi 

Tng cOng ty Quân 1 bay Vit Nam ban hành Quy chê quán l DTHL, 
Các cong ty Quãn l bay khu virc ban hành các quy trInh, quy djnh lien quan 

dn cong tác dào tao  huAn 1uyn nhân viên cüa COng ty mInh. 

4.4 Trách nhiêm cüa nhân viên 

Dixçc quy djnh trong Diu 29. Nghia vii cüa can i, ii in Quy ch. 

quân l DTHL nhu sau: 

- ChAp hành quy djnh cüa lap hQc, thirc hin nhim vi hcc tap di.rçrc giao. 



- Chtp hânh ch d báo cáo kt qua h9c tp theo quy djnh. 

- D xut vic áp di.ing kin thirc du'qc h9c váo thrc t; thirc hin nhim 
vii truyn dat kin thic duac h9c, tham gia biên sotn, biên djch tài 1iu khi duçc 

yeu cu. 

- Trumg hçip dàc bit không the tharn gia duçc khoá h9c phâi kjp thôi 
báo cáo ngthi ra quyt djnh cfr di hoc. 

- DM vâi khóa h9c nu'o'c ngoài, phái chip hành quy djnh cüa Vit Nam 

và cüa nuóc si tai; ton tr9ng phong tic, t.p quán, truyn thng van hóa, giü rn& 

quan h htTru nghj hçp tác quc t vói ngu?ñ nuóc ngoái. 

- Dôi vâi Dãng viên, doàn viên cña các t chiirc doán the có trách nhim 

thrc hin các quy djnh cüa Dâng và các to chüc doàn the. 

- Thirc hin nghia vi bM hoàn kinh phi dào tao, hun 1uyn khi vi phrn 

theo quy djnh cüa Quy ch nay và pháp 1ut cüa Nhà nrnc. 



CII BE 3: YEU TO CON NGUfl TRONG HUAN LUYN 

1. D1yvàhQc 

1.1 D5ng 1yc cüa HL VKL và hQc viên ã,,h Iurông den chat lu'9ng dào 410 
h,uân luyn 

Nguèi iOn thu'èng có dng hrc riêng cho vic h9c. No là tüy thuc vào 
ngu'ôi hrnfng dn d duy trI dng hjc. Các dng lirc chinh thuô'ng là: 

- Sir tin b cá nhân: D dtt duçc thành tich cao trong mt cong vic hoàc 
su c, gang cao giva các dng nghip, tin b chuyên nghip an toàn, ki&n duçyc 
nhiu tin hon hoc barn sat các ctng nghip. 

- Quan tarn nhân thirc: Dê hçc vi igi Ich cfla vic hoc, tIm kirn kiên thüc 
cho riêng mInh và d thóa man imt tarn trI thc inc. 

- KS v9ng ben ngoài: Dê tuân thu các huOng dn tIi nguOi khác, hotc d 
thc hin các kST vng hoc giOi thiu cOa mt ngithi có thm quyn chInh thiirc. 

- Môi quan h xà hi: Dê kt bn mó'i, dáp irng nhu cu lien kt và kt 
ban, dê tang dja v và bàn ngã. 

- Thoát khOi / kIch thich: D giârn bOt sr nhàm chán, hay nghi ngoi 
thuông xuyén 0 nhà hoc noi lam vic, và cung cp rnt sir tuong phân vOi các 
chi tit chinh xác khác cüa cuc song. 

- PhOc igi xã hi: D trâ 1i mt cái gI do, gil[p dc mt tInh hung khác 
cho ngu'ôi khác. 

- Duy trI dng Iirc cho hc viên
Li' 

+ Giiè kj) vQng cao nhung thy'c té' cho hQc viên cia bqn. 

Nghiên cOn dã chi ra rang nhüng kST vçng cüa giáo viên có tác dng rn?nh 
me dn hiu su.t cOa hc viCn. Nu bn hành dng nhii the bn mong mun 
thirc tp sinh cña mInh có dôn 1irc, chäm clii và quan tarn den nhftng gi h dang 
noi, ho có nhiu kM näng là nhu 4y. Dt k' v9ng thirc t cho các hc viên 
trong bàn torn tat. "Thirc t" có nghia là các tiêu chun cüa bn dü cao dê thüc 
dày hç nhixng không cao dn mOc ch.c chn h9 së nan lông khi c gang dáp i'rng 
nh&ng mong dgi do. D phát triên n 1rc dê d.t dixgc, sinh viên cn tin rng mt 
su thay di t& (0' d.p do cüa h) là có the - diéu do có nghia là bin can cung cap 
nhQ'ng co hi sOm dê thành cOng. 

+ Gizp hQc viên dt mtc tiêu có the dgt du'çrc cho mlnh 

Giñp hc viên dánh giá than dng cüa h bng cách khuyk kiiieh no t1r 
phê blnh thành tIch cüa h9, phân tIch dirn mnh cüa h9 và chu trach nhirn ye 
dim yu cüa ho. 
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1.2 Hành vi cüa con ngirói 

1.2.1 Hành vi dy'a trên kj hang 

Phn lOTI các sai sot dra trên k5 näng thuc các loi Nhârn 1ô và Lam ln. 

Các sai sot dra trên k nãng xây ra khi các cá nhân dang CO mM bn tam 
khác (không chñ ) hotc qua tap trung vào rnt cong vic tir dng (qua chü ). 
Sai sot d?a  trên k näng xây ra trithc khi phát hin ra vn d, và có th dn dn 
vic bó qua, 1p lai, dão ngi.rçlc và nhrn 1n v nhn thirc. 

- Nhm 1& 

Loti nay xây ra khi không quàn l du'çc qua trInh thirc hin hành dng 
thmthng l ti imt s thO'i dim then chM, tiirc là thiu chü hoc qua chii . CO 
th quan sat duçc loai sai sot nay qua các biu hin ben ngoâi (nhu l 1i, viêt 
rihrn, hành dng nhrn), tirc là, sai sot nay là thrc hin mt vic gI do không có 
chñ dinh triló'c. 

- Lam Ian 

Loai sai sot nay không biêu hin rO bang nhâm 10, thmrOng là sai sot ye k 
irc, và có th chi rO rang vâi ngmthi mc sai sot o. Sai sot nay là quên không 

thisc hiên môt viêc dà có chü dinh truóc. 

-Thiêu chü (hO qua kiêm tra) 

+ Không thirc hiên di.roc dir djnh 

+ BO qua do bj yeu t ben ngoài chen ngang 

+ Chü djnh bj suy giârn 

+ Sai sot can thip 

+ Nhm 1n nhân thirc 

+ Qua chü 

1.2.2 Hành vi dy'a trên quy djnh 

- Hành vi dira trên quy djnh áp ditng cho vic giâi quyet các van dê quen 
thuc trong do giâi pháp dmrçic dmra ra có can nhc các quy djnh có sn theo dng 
né'u... .(tInh trng) thI... .(chân doán giài pháp xir 1). 

VI dii: Né'u den dO nháy, tliI h thng chuân bj tat. 
Néji den dO nháy, tliI bm nñt rnàu den. 
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- Hành vi dira trên quy djnh da vào tp h9p các quy djnh và quy trInh luu 
trong trI nhó.  dài han.  Khi phát hin nhu cu thay dM hành vi, chiing ta lra ch9n 
imt giâi pháp dirçc chun bj sn phü h9p vói tInh hung và áp dvng  no cho vn 
d: do. 

- Mt ngu'ôi lam the nào dé 1ira ch9n quy djnh ma mInh phài sir ding? 
+ Phân diêu kin (phân nu) cüa quy djnh nên duçc gn vói nhü'ng net ni 

bt nht cüa tInh hung 
+ D mtnh cüa quy dinh (so ln ma no dA di.rqc áp ding thành cong trong 

qua khcr) lam tang khà nãng quy dijnh s hr9c áp diing 
+ Quy djnh rnO tà tInh hung hin thOi câng the thI càng có khâ näng 

duçc áp diing. 

Sai sot dira trên quy dnh 

- Sai sot dira trên quy djnh thrçc gçi là sai sot sai. Sai sot sai thithng di 
kern vói sai sot trong phân loai tInE hung dn dn áp diing sai quy djnh hoc 
nhé nhrn quy trInh. Các sai sot nay thithng nhO và khó phát hin. 

- Con ngithi thu&ng có nhiu quy djnh và giài pháp duc chun bj sn lisu 
trü trong tn nh dài han. 

- Sai sot dra trên quy djnh thuOng là t1r dng, và không nhir nhü'ng sai sot 

di:ra trên k náng —thithng xãy i-a tru'óc khi phát hin vn d, sai sot Ioai nay xày 
ra khi c gng tim giài pháp cho mt vn d dã duqc nhn din. 

- Co hai lOai sai sot dira trén quy dnh chfi yêu: iT' 

+ Ap diing sai quy djnh dng
B A 

N 
Quy dnh d(ing là quy djnh dã duçic chrng rninh là có hiu qua trong các 

tru0ng hp nht djnh. Tuy nhiên, dü quy djnh dO có the hoàn toàn dü cho rnt 
truông hçp cii the nht djnh, no có the bj áp diing sai vào mt tInh hung khác 
có mt s diem tu0ng dng vó'i truO'ng h9p nói trên, trong khi lê ra cn có nhU'ng 
banE dng khác. 

Tàu bay A yêu cu bay theo dung bay thing dn Tonto. Duô'ng bay 
thing t& nht tr vi trI hin tai  cüa h9 là qua Müi Bàc. Tuy nhiên, nêu có giông 
manh ô Mfli Bc trên du&ng bay do, vic tip tiic sr dçing duOng bay do là rnt 
vi d cho vic áp diing sai quy djnh dung, vi môi tru'O'ng có giông dôi hOi cO 
nhttng hành dng khác. 

+ Ap dung quy djnh không phñ hçip 

Quy djnh không phü hçp là quy djnh sai, hoc có the có hiu qua nhixng là 
cách It hiu qua nMt d giâi quyt vn d, hoc có the l mt quy djnh có hiu 

qua nhung sê tao  ra vn d tai  mt nai khác trong h thông. 
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Mt KSV hiêu sai phu'ong thirc phân cách 

KSV trong mt dan vj dc bit sfr diing mt duôTig tat không có trong quy 

djnh. 

1.2.3 Han/i vi du'a trên kiln t/iá'c 

Hành vi dira trên kin thirc &rçc sir diing trong các tInh huông bt thrô'ng 

hoc khi có it quy dnh sn Co. Day là kt qua khi k nãng, nãng lrc, si.r quan 
sat, hun 1uyn và kinh nghim dugc si.r dung d tao  ra rnt giâi pháp cho rnt 

vn d. No cUng duqc nhthg ngithi mói bt du sr ding bói h9 có khá It các 

hành vi dçra trên k nãng hay quy djnh. 

Hành vi dira trên kin thrc chü yêu là khá nAng kiêrn soát có thüc, cho 
phép chiing ta giài quyt các tInh hung bt thu?mg, khó khán hay nguy him. 
No duqc sCr diing chü yu khi rnt ngi.rO'i dã tn diing các cách giâi quyêt vn d 
thuOng sfr diing và bj buc phâi dung dn các quy trInh chârn, có tinh thir 
nghirn, gm rnt chui các hành dng, và bj gii han  v tài nguyen. Loai hành 

vi nay bj ành huô'ng bôi sai sot — trc là nu mt giâi pháp th.t bai,  thI h9 tiêp tc 

dira ra các n içrc khác d giâi quyt vn d. Diu nay dOi hOi trI nhc ngn hn 
t&, nhanh chóng dua ra quyt dinh, và nhn thirc tInh huông tot. 

Sal sot dira trên kiên thiIc 

Dôi khi, môt nhân viên có th không dñ kin thirc hotc áp diing kin thirc 
chua phü hçip cho mt tInh hung. Các tInh hung do dn den sai sot dija trén 

kin thirc. Diu do có th là do: 

- Lua chon 

Sai sot có the xáy ra khi chü dn thông tin không dñng ye van d, hoc 
không chü ' dn thông tin diing. Thông thuOiig ngui ta chñ den các khIa canh 
nOi bt nMt xét v tarn lj cüa vn d, chü không phâi các khIa canh  nôi bt nht 

ye logic. Do do nguôi ta sê có môt mô hInh không hoàn chinh v vn dé do 
trong tarn trI (thiu nhn thirc tInh hung). 

- Giói han  v không gian lam vic 

Vic giái quyt vn d dt gánh ntng len nhng gii han  cüa không gian 

lam vic trong tu duy. D dim ra mt giãi pháp tim náng, ta cn tim hiu nhtfrig 
khá nãng khác nhau có th phü hçrp vi tInh hung, và dir doán kt qua cho môi 
khã näng dO. Khi không gian tu duy bj gii han,  các giãi pháp tiêm näng không 

duçc can nhc dy dü, hoc kt qua sê không di..rqc khám phá day dñ. 
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1.3 PIthnhi 

1.3.1 P/ian hôi bang lôi nói 

Day là rnt cách chüng tôi cho h9c viên bit h9 dang tin b nhu th nào. 
Diêu khá quan tr9ng là thông tin phãn hM thrc dua ra rnt cách dáng khich l, 
ngay câ khi h9c viên vüa trái qua mt bui h9c kern. 

Dê dua ra phãn hi - ban nghT ye nhth-ig gI dã xây ra, hay nghr ye nhU'ng 
gI ban  sê nói và sau do dua ra Rn khuyên rô rang cho h9c viên. Li khuyên nay 
có the là v các k thu.t cüa nhirn vij hotc có th là v thai d cUa Thirc tp 
sinh 

No chi là rnt trong nhttng cong cii ma OJTI s1r diing dê dào tao  h9c viên. 
Dua ra phân hM tt có hiu qua có the khá khó khän. Se luOn có nhü'ng tInh 
hung khi ban  phãi nói vó'i sinh viên diêu gI do ma hQ không rnun nghe. 

Ghi nhâ - Hay khách quan và vô cam. 

1.3.2 M5t so h wang dan 

- Trong rnt phiên có th khó tim dtrçc thôi gian d dira ra phân hi hiu 
qua. 

- Han ch bàn than trong các v.n d thi& yu và tránh bt ci diu gI can 
thâo lun và / hoc giài thIch chi tiêt. 

- Ghi chü nhng diu ban  mun thâo 1un sau. Nói vri hçc viên ring do là 
thir sê ducc xern xét sau nay khi cO nIiiu thai gian han. 

1.3.3 P/ian 1ui tIc/i cuc và lieu cu'c 

- Phân hôi tIch circ sê bao gôrn nh&ng 10i chi trIch nhung có the du9'c thirc 
hiên theo cách xây drng. Vi vy, dim ra phãn hi tIch circ tluthng 1 ye cách ban 
cung cp no, ch không phái là ni dung cña phán Mi. / 

-PhânhMnên: 
+ Hay xây dçrng 
+ Thành that 
+ Duc giao rnt cách ljch s1r và không có cam xiic 
+ Dua trên su that 

+ KhOng cá nhân. tc là bt kS'  lôi chi trich nào là each nhim vii duc 
thrc hin không phâi là tInh cách cña hçc viên thc hin no. 

+ Duoc dua ra vâo nhüng thôi dim thIch hçp, 
+ Không dë h9c sinh cam thây nan lông. 
+ HAy khách quan, cong bang và chuyen nghip. 
-Phân h(M tiêu crc có th lam mt tinh th.n và giàrn dng 1irc cho h9c 

sinh. No thung dira trên quaui diem chü quan han là khách quan. 

- Phân hM có th tiêu cçrc theo nhüng cách khác. VI di, nu no &rçYc djnh 

thai sai hotc thm chI nu no qua dáng khen ngçi. 
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- Luôn tu hôi mInE là, nhcrng phãn hM nay có giCip Ich gI cho h9c sinE 
không? Nu có thI hay tip tiic và sir ding no. 

- Quan sat, dánh giá, xay dung rnt s phàn hôi tIch circ, s1r diing no 

1.4 Lj tlzuyêt hQc tp 

Giãng dy và h9c t.p hiu qua luôn là m& quan tarn hang dâu di vói 
nguôi dy và nguO1 h9c. DOi vO'i ngsôi day, các h9c thuyêt h9c tp giüp ngu'?Yi 
dy xác djnh thr9'c nàng 1irc cüa ngithi h9c d tiir do djnh huóng, lira ch9n 
phuoiig pháp giáng dy phñ h9p. Di vói ngi.thi h9c, các h9c thuyt h9c tp gi1ip 

ngu0i hoc hiu duqc näng l?c  cUa bàn than d tir do 1ira ch9n du9c phuog pháp 

h9c tp hiu qua. Mt s h9c thuyt h9c tp phô bin hin nay: 
- Thuyt chin rnui sinh h9c (Maturism Theory): 
Theo thuyt chin mui sinh hoc, h9c tp là imt bàn näng tr nhiên theo 

mt trInh tr dA duçc 1p trInh sin, nu ngithi h9c dat  dn sir chin mui d h9c 

diu gI do, h9 sê nm bt dugc phuang pháp h9c diu do. Ngithi dy can xây 
dirng rnt môi tnrô'ng h9c tp thoâi mái, nhn bit chinh xác thai dim dé tác 
dng ngtthi h9c tham gia vào qua trInh h9c tp và t chirc các hoat  dng phà 

h9p vOi nhu cu, hüng thu cüa ngui h9c. 
- Thuyêt hành vi (Behaviorism Theory): 
Theo thuyt hành vi, hoc t.p là rnt qua trInh phàn xa có diêu kin, 5ur 

thay di hành vi cüa môt nguôi là kt qua phân üng cüa bàn than vói các sir kin 
trong môi tnthng. Thuyt hành vi thu yu nhn rnanh ti vic h9c thuc lông, 
qua trInh h9c $p dira trên quy ch thuO'ng phat, ngithi day  là chü th cüa kin 

thuc, dua ra nMng kIch thIch dê tao  ra nhQng phân xa có diêu kin nguO'i h9c. 

- Thuyêt nhn thirc (Cognitivisrn Theory): 
Theo thuyt nhn thüc, h9c tp là sr tip thu hoc tO chirc lai  các câu triuc 

nhn thirc, xü l và lu'u tr€r thông tin rnt cách chü dng cüa nguthi h9c thông 
qua các giác quan nghe và nhIn. Nguxôi h9c thu du9c kt qua h9c tp t& nht khi 
hç cu tnic dugc kin thurc dé tao  ra stir lien kt gi'a kiên thirc rnOi và nhQng 

kin thi'rc có san. 
- Thuyêt kiên t?o  (Constructivism Theory): 
Theo thuyt kin tao,  hoc tp là qua trInh kin tao  kiên thü'c cüa ngui hpc 

thông qua str tucing tac vói môi trumg. Kin thrc sê duqc hinh thành qua kinh 
nghim cüa chinE bàn than ngithi h9c. Ngthi h9c là chü th cüa boat  dng, tir 

chü, Pr xây dirng và thirc hin rnic tiêu, phuang pháp h9c t.p. Ngui day  dóng 

vai trô là nguñ hithng d.n, djnh huóng ngu.thi h9c khám phà kin thuc. 
- Thuy& kt nôi (Coimectivisrn Theory): 
Theo thuy& kt ni, h9c tp là qua trinh xây drng mang hrói két ni 

thông qua các nut kin thüc cO sn và các nut kin thuc rnâi. Ngithi h9c dóng 
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vai trô chü dng trong vic thit k qua trInh h9c tip, dng th?yi du'çc cung cap 
cong c11 d tao  plurang pháp h9c tp riéng. Ngui dy sê phát triên khà nãng cüa 
ngu'ôi h9c d vtn hành thông tin. 

- Thuyêt da thông rninh (Theory of Multiple Intelligences): 
Theo thuyt da thông minh, có nhiêu loai  hInh trI thông minh du'gc phân 

ánh theo nhüng cách thCrc khác nhau trong cuc sng. Con ngui có tt cã các 
loai hInh trI thông minh. Tuy nhiên, rni ngui sê chi có rnt s loti hInh thông 
minh vuçlt tri tao  nên dc thu cüa ngithi do. Do v.y, ngu6i dy cn chü tr9ng 
tói câu trüc trI tu cüa ngui h9c dê sr dung phu'cmg pháp day h9c phü hçp Va 
dnh hrnrng ngithi h9c tim hiu sâu khái nim c& lOi han là h9c nhiu ni dung. 

Ngoài sáu hçc thuyt trên, con có mt s h9c thuyt khác nhu: thuyt linh 
hoat nhn thiirc (Cognitive Flexibility), thuy& hçc tp theo tInh hung (Situated 
Learning), thuyt cong  dng thirc hành (Communities of Practice), thuyt hc 
tp khám phá (Discoveiy Learning), thuy& phát trin xã hi (Social 
Development), thuyt tài nhn thirc (Cognitive Load), thuyt cái tao 
(Elaboration)... 

1.5 Muctiêudàolao 

Miic tiéu chung cüa vic dào tao  và phát trién nhân Fçrc là nhm sir diing 
tM da ngun nhân hrc hin có và nâng cao tInh hiu qua cüa doanh nghip, 
thông qua vic giüp ngu'?ñ lao dng hiu rO han v cong vic, nrn vQ'ng han 
ngh nghip cüa mInh và thirc hin các chüc nàng, nhim vii cüa mInh rnt cách 
tr giác han, dng ca lam vic t& han, cüng nhu' nâng cao khá näng thIch 
irng cüa h9 trong tuang lai. 

2. Các nhórn và tu'o'ng tác trong các nhóm 

2.1 Nhóm (ki trwc) 

Nhóm nguii trong mt di hoc trong kIp tnrc là mt nhórn nguèi có 
chung mic dIch, giüp hoàn thành cong vic rnt cách hiu qua nhtt. Nhüng 
nguô'i nay cüng là mt dja diem d giao lixu, kt ni giüa các thành viên trong 
dci. 

2.2 Truyn thông trong ki trrc 

- Thông tin lien lac  duc mô ta là hành vi hoc sir tu'ong tác nhrn miic 
dIch ãnh hu0ng dn nguôi khác. Do là rnt 1mb vrc rng 1n và phüc tap. 

- Thông tin lien lac  có the l giao tié'p ben trong hoc giao tiép ben ngoài. 

2.2.1 Giao flIp ben trong 

3 



- Giao tiêp ben trong lien quan den thông tin lien lac  ben trong bàn than, 
vi d vic suy nghi v chiing ta dang thông tin lien lc diu gI vói ngui khác, 

lang nghe chInh bàn than mInh và theo dôi thành cong và tht bai  cüa bàn than. 

- Vic nay bao grn: 

+ Tranh luân vói bàn than 

+ Thay di djnh sau khi suy nghi k rnt van dê 

+ Sr diing trI nh d nh lai các vi di có th giüp dé dua ra quyêt djnh 

+ Chtc chin mInh hiu v.n d tru'c khi c gng chia sé vri ngthi khác 

vvnddó. 

2.2.2 Giao tilp ben ngoài 

- Giao tip ben ngoài bao gm rnt hoc nhiu nguñ khác vói m11c dich 

c gang thông tin! thuyt phgic hoc duçc thông tin! thrac thuyt phic v rnt 

tlnh hung hoc mt sr kin nht dnh. 

- Thông tin lien lic là rnt nguyen nhân hang dâu gay ra sal sot dc bit 

trong linh vuc hang không. Vic chiing ta thirc duçc sir phirc tp trong lTnh 

vrc nay là rat quan trQng. Ni dung bài h9c nay nhm dn sir nàng dng cüa 

thông tin lien l?c  và mt s bin dôi quan tr9ng trong lTnh virc nay; cii th là các 

linh virc lien quan dn giao tip bang Ri nói và không bang 1è'i nói. 

- Muc dIch cüa thông tin lien lac là lam thông suôt các thông dip. Trong 

cong vic chiiing ta có l thirc dugc vn d nay và chiiing ta luOn c g.ng là nhu 

th, nhung ngay câ khi chüng ta không thüc vic nay, ching ta vn dang 

truyn di thông các thông dip quanh mInh. 

2.3 NIi(ln thá'c tin/i huEIng 

- Nhn thüc tlnh hung duqc djnh nghia b.ng nhiu cách, mt trong 

nhctng cách do là: "Nhin tht'c tInh huo'ng là vic cam nhgn các yéu to trong mOi 

tnthng trong mt khoáng thai gian và khOng gian, vic hiéu biét ngh7a vO dr 

tinh sy phát triê'n cz'ia trqng thai cz'ia ye'u tO' trong hrang lai gán" (Endsley, 

1987). 

- Sir quan tr9ng cüa vic nhn thirc tInh huông duçc mO tâ trong phân ion 

ti i phAn tram tai ntn xày ra trong vông 30 phiit sau khi chuyn giao kiêm soát. 

Các yu t thuing gn lin v6i các tai nn tren bao gm: 

+ Thông tin lien ltc không du dü gii]a các kim soát vien khOng lisu, và 

+ Không tich hçp dy dü các yu t cüa büc tranh tInh hlnh không luu. 

+ Cht luçmg cüa nhn thrc tInh hung 

+ Nhn bit vj trI bj ânh hr&ng b&i nang hrc ciia kiém soát vien không 
"U. 
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+ Huân luyn và kinh nghirn; 

+ Djnh kin và khách quan; Va 

+ Cuông d cong vic dang din ra. 

- Các rnirc nhn thirc tinh hung 

+ Miurc 1: Thu thp thông tin tr rnOi trung 

+ Mtrc 2: Hiu bit các thông tin dã thu thp 

+ Mirc 3: Dir tInh sr phát triên cüa các thông tin trên dê dua i'a d.0 hiu 
cüa vic gI có th xáy ra ngay sau do. 

- Müc 3 gän lien vói: 

+ Huân luyn; 

+ Kinh nghirn; và 

+ Thrc hãnh phü hçp và chuyên sâu. 

- Các li v nhn thü'c tinh hung du'çc cho là gay nên gân 80% tai nin 
hang không. Trong so các li nay 80% lien quan dn Müc 1, vi dii nhu' không 
thu thp thông tin. (Marvin 2010). 

- Vic suy giâm nhn thirc tInh hung có th xây ra do: 

+ Cthng d lam vic cao (can tth tn nh ngn han); 

+ Phân tarn; 

+ Thu thp thông tin không dy dü hoc không phii h9p; 

+ Tin ti.rông vào các thit bj tir dng; 

+ Thiu dng ccY hotc ham thIch cong vic. 

+ Không sü diing phu'ang thrc chuân. 

2.4 Mo hlnli trItuê 

IQ (INTELLIGENCE QUOTIENT) - CHI SO THONG MINH: 

Chi so thông minh IQ duçic tinh theo cong thirc: IQ = (AMIAR) x 100. 
Trong do AM là tuôi khôn, AR là tuôi thirc. Tuôi khOn dugc xác djnh qua các 
nghirn pháp (Tests) hInh ye ... d kirn tra khâ näng nh, suy doán, tinh toán 

Chi s IQ là mt tInh trng so luçing, sij hinh thanh và phát trin tmnh trng 
nay là kt qua tác dng cong gp cüa nhiu gen tác dng theo cüng mt huâng 
cho nén trj sO IQ trong qun the ngui là rnt dày lien tVc  theo phân b Gauss. 

Ngui ta thung nói "vâi IQ ngui ta tuyên hra ban,  nhung vth EQ, ngithi 
ta d bat ban. Nhu'ng ngithi thành dat  khOng phài là ngui có IQ cao nht ma có 
EQ cao nht. EQ the hin khà nàng cüa rnt nguôi hiêu rO chInh bàn than mInh 
cüng nhu' thu hiu nguii khác It nhiu ging vi khái nim ma Gardner gi là 
trI thông rninh trong ngithi va thông rninh gina ngui. Hon th, no cOn là khà 
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ntng chê ng11 cam xiic d thIch irng vi hoân cânh và kiêm soát các cam xic. 
Ngithi có EQ cao do vy d thIch nghi, luôn tim dugc sir boa hçp trong mt tp 
th, d dàng nhn du'gc sa hp tác han nhCrng thiên tài dan dc' (ma trong thài 
dai hin nay, tInh tp the trong lam vic vic hét sirc quan tr9ng). 

EQ (EMOTIONAL QUOTIENT) - TRI THÔNG MINH CA'MX[JC: 

EQ mt phn là barn sinh nhimg cUng do giáo dic, rèn 1uyn ma có di.rçic. 
Viêc giáo diic tInh cam phãi dugc thrc hin tir khi tré con nhá, h thin kinh 
chua tnring thành, có nhiu Co hi tip nhn nhcmg cam xtic mri. EQ không dôi 
1p vói IQ, ma mijc dIch cüa giáo dçic là phát trin song song hai chi s nay. Co 
nhüng ngithi dugc thiên phü cà hai, nhimg không It ngu'ài 1i thiêu câ haL 

SQ (SOCIAL QUOTIENT SQ) - THONG MINH xT HQJ. 

Rng han nCra, khã näng bit dija vào EQ kt hqp vói si.r nhy ben trong 
nhn thic nhrng cái mi nay sinh trong xâ hi d chü dng diu tit cách üng 
xà cüa mInh trong cong  dng drçic các nba tam l bc phát triên thành mt khái 
nim gi là Thông minh xã hi (Social Intelligence, xác djnh bang chi sO thông 
minh xã hôi Social Quotient SQ). 

CQ (CREATIVE INTELLIGENCE) - TRI THÔNG MINH SANG T/IO: 

Bat cir hoit dng trong 1mb vrc nào cUng không chi dira vào nhUng cái Co 

sn ma phài phát trin no len. Tuy nhiên cách phát triên ây ó mi ngui mt 
khác, có th là sir tim tin, nhimg cflng có th là nhQ'ng bithc dt phá, nhctng 
brnc nhãy vQt. Khi do, 5ir sang tto duçc th hin. Co nh&ng ngui cho ring 
chInh sir sang tao  rni phân bit giQa ngithi nay vâi ngithi khác và chInh no là 
ct lôi cüa tn thông minh. DO là 1 do d ngui ta dua ra mt kbái nim m&i, 
mt tiêu chI dánb giá nOa, ducc gi là TrI thông minh sang tao  (Creative 
Intelligence và tuang t'mg CQ). Xét cho cüng, chInh trI thông minh sang tao  mâi 
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lam nên ljch sir khoa h9c ks" thut và cong ngh, mói xây dirng du'qc mt kho 
tang van hóa ngh thut khng l, mi thüc dày sr tin hóa cüa nhân 1oti. 

PQ (PASSION QUOTIENT) - CHISODAMME. 

Là bt cr vic gI cüng chi thành cong nu toàn tam toàn dành cho no. Dê 
dc tru'ng cho phm cht nay nguôi ta dua ra khái nim Chi s dam me (Passion 
Quotient, vit tt PQ) và cüng vi no là Chi s ngh nghip (Career Quotient 

CQ). 

AQ (ADVERSITY QUOTIENT) - CHISO VUQ'TKHO: 

AQ là vi& tht cüa Adversity Quotient (chi s biêu th khã näng vu'çrt qua 

nghch cânh, bt hnh, lao dao... gçi tat là chi so vuçYt kho). 

AQ là gI? Do là phung thü*c  phân üng di vói nhthg tInh hung khó khän 
cüa cuc di; do là nàng lirc v phuang din tarn l, giüp con nguO'i tim ra Mi 
thoát trong nhüng tinh hung khó khàn, b tc và vuçYt qua nhQ'ng chu'ng ngti 
trên thr6ng dè'i. AQ là Mng hoà cüa chI và trI tue. Dira vào AQ có th dir doán 
và nhtn bit: Trong qua trInh theo duôi imic tiêu, ai là ngu'i tIch circ tin thü, có 
khâ nàng khc phiic khó khän, kiên trI dn cüng, phát huy duc tirn näng và 
giành duçc thành công: Ai là ngui không chju ni thu' thách và ni:ra dithng bO 
cuc; Ai là ngui bó tay d.0 hang và chang lam nôi vic gI. 

SQ (SPEECH QUOTIENT) - TRINH DO BIEU D4 T NGON NG c 

SQ là gI? Day là cbfi vit tt tx ting Anh: Speech Quotient, có nghia là 

trInh d biêu dt ngOn ngü. Chi s SQ là thuc do tong hqp dé dánh giá khà 

nàng ngOn ngü, mirc d biêu d?.t  chinh xác và hCru hiu cüa mt Ca nhân. 

MQ (MORAL QUOTIENT) - CHI SO DA 0 D UC: 

Nhiu nguñ con dánh giá phârn ch.t cá nhân theo Chi s dto dirc (Moral 
Quotient - MQ). Vn d nay không can bàn nhiu vi dà duçic thüa nhn chung. 

Bao gi cvm  tir "Co dirc có tài" cüng di 1in vâi nhau. 

2.5 Han!, vi n/ion, 

Tu' duy tp the' 

Tu duy tp th là hin tuçng ma các thành viên cüa mt nhórn sê không 
muon dua ra bat cir kiên trái chiêu nào ma nO có the tOn hi tth sir gän két cüa 
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nhóm. Các thànhviên thrc s1.r không dng ,2 vOi quyt djnh cüa tru&ng nhóm, 
nhtsng không muon bay tO quan diem trái chiéu. 

Phán crc nhórn (sr thay ci nguy hiéin) 

Phân crc nhóm du?c thy trong các quyt djnh cüa các thành viên. Chüng 
ta thây rang quyêt djnh chung disa ra cfia nhiêu thânh viên sê mang tInh mo 
hiêm và tao bao  han quyêt djnh cüa ti1rng thành viên riêng lé. 

Hin ti.rgng nay dugc coi là sir thay dOi nguy hiêm. Do là do sr phân tan 
trách nhim xãy ra gitFa các thành viên. Không ai trong nhóm hoàn toàn chju 
trách nhim ye quyêt djnh dt.rçxc dua ra và do do h9 tir do thirc hin các quyêt 
dnh mao  hiêm ma không phâi chju trách nhim gI. 

Tuy nhiên, cac nhà nghiên ciru gn day dà chi ra r.ng các thành viên cfing 

rat có khâ nàng dua ra quyt djnh mt cách circ k' thn trong. Kt qua là, h9 d:â 

dua ra s17r phân circ nhóm, bao gm nhiu thai crc khác nhau. Các nhóm không 

chi dan giân là dat  di.rçc mt quyt djnh ma quyt djnh do là sir tang hçip tht cà 

quan dim cüa các thành viên trong nhórn. 

Dc tInh j igi tp the' (social loafing) 

Nhà tarn l hc ngithi Dt'c Ringelman là ngithi dà xác dnh hin tugng 
nay, ma hin nay thrng thrgc gi là hiu rng 'ai  tp the. Ong dà nhn thây 
rang, khi càng them nhiêu ngui vào mt nhóm dê kéo 1 si day thü'ng, thI tOng 
lirc kéo bi nhóm tang, nhmg lirc kéo trung bInh cña mi thành viên trong 
nhóm lai  giãm. Hin ti.rgng i lai xã hi nay dâ duc kiêm chü'ng nhiêu lan trong 
mt bat  các thI nghim cüa Ringelman và den nay diràng nhu ngui ta chap 
nhn rang day là mt hin tuçmg pho biên ânh his&ng den câ hai giOi tInh nam và 
nü, nhiêu nên van boa và nhiêu tO chirc vi nhim vii khác nhau. 

Hin tu'gng ' li t.p the là rnt mi de d9a cho hiu sut cüa mt nhóm 

(cho dü day có phãi là mt nhóm ngui tru&ng thànb hay khong). Các thir 

nghim dâ chi ra ring, hiu üng xu nay có the bj loai bO nu nhu bang cách nào 

do ma ngu?i ta nh.n bi& du?c n Fçrc dóng gop cüa mi cá nhân trong nhóm. 

Tt nhien, trong thrc t, diu nay là rt khó khän. 

Sy'plzân tan trácl, nli&m (iz&u üng bang qiian) 

Càng có nhiu ngi.r?ñ có rnt thI trách nhim di vi mi quyt djnh hay 
hành dng cüa rnOi mt ngui càng It. 

Hiên tuqng nay dä du9'c nghiên ciru k' luôig ké tü sau vii an sat hai  Kitty 

Genovese & New York nãm 1964. Co dà bj t.n cOng yào ban dêm ngay ben 

ngoài nhà rnInh. Co y dâ dánh nhau vâi ten sat nhân, hn bO di nhixng sau do 

quay 1i và tn cOng cO l.n nira. Nhiu l&n hn bO chy và sau do 'a quay tr& lai, 
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v11 vic kéo dài Ca 30 phiit. Mc dü cô ây dã la hét dé duqc giüp dâ trong rnt 
khu dan cu' dông due, tuy nhiên không ai dn giüp cô, thrn chI con không ai 
báo cãnh sat, sau nay cánh sat dA diu tra, có khoâng nrit chijc ngu'?ii dã chirng 
kin vi tn cong (khOng phâi 38, nha ban dâu dã báo cáo). 

Sirphyc titng quyn ly'c 

Nám 1962, n25t nghién ct'cu cia Orne cho tháy mi ngithi sê kiên tn dé 
lam hài lông ngu'ài có thám quyén. Orne dâ tié'n hành nghiên thu lien quan dAn 
vic tnlnh bay chfi d vài m5t tp giáy 2.000 trang có các so ngáu nhiên và 
hithng dan hQ them hai so' lin ké cho dAn khi anh ta quay trO' iqi. Ho 90 phcn 
tram các dOl ttrQ'ng thilc nghim tiê 4w trong nhi,n vy vO nghia nay trong na/n 
gi&. 

Hành khách thông thithng së tuân thñ theo ngu'i có thârn quyên nha phi 
cong. VI diii nba trong s1r sO dung cao tôc Kegworth, hành khách có the nhIn 
thây khói dang hoc len dng co, nhang không thông báo diêu nay cho to lái vi 
h9 nghi rang tO lái là các chuyên viên vâ cho rang phái biêt mi thir, vi vy hành 
khách dã khOng he muOn nghi ng h9. 

Thành viên phi hành doàn thumg yang li nhu'ng ngu'i nhU'ng vi trI 
cao ho'n, ch.ng hin nhu Lái tra&ng, ngay cá khi h9 bit r.ng Lái tru'&ng sai. 

2.6 Si' gn két nliórn 

Trong nhU'ng trumg hçip nay, sr ton tai  cüa nhórn tth nên quan tr9ng ho'n 
vic dt duçic các rniic tiêu và nhüng rnâu thuân së daçc xem xét can than  dé 
tránh bat k rnôi de d9a nào dOi vri sir ton ti cüa nhórn (trong khi các nhórn 
'traông thânh' có the dôi phó vói sr bat dông). Các thành viên cüa mt nhóm sê 
không muon dra ra bat cir kiên trái chiéu nào ma no có the ton hti tói sr gàn 
kêt cüa nhórn 

Dung 4y, l2 do ti sao ma chüng ta có xu haó'ng tuân thu theo ki lut 
nhóm nba trén là clura that sir rô rang. Tuy nhién vic nay có lë có lien quan dn 
hành vi cüa muOng thu hay chim chóc sng thành tüng b.y, dàn.VI dii nhu khi 
có vài con linh duung bt du bO chy khôi sa tu' thI nhu'ng con linh du'o'ng khác 
cfing chy theo, thay Vi di xung quanh xem có phãi thçrc s1r Co s's ti:r hay không. 

3. Giao tip 

3.1 Xdc din/i giao tiêp trong /,uân luyn 

- Thiu giao tip tir quán l có l là mt trong nhüng phàn nan lón nht tix 
nhân viên. Sau nay trong khóa h9c chüng ta s tim hiu v các phuong pháp 
giao tiêp giüa quãn 1 và nhân viên, nhu'ng tr,thc tiên chüng ta së d c.p dn mt 
s nguyen the CCY bàn ciLia giao tip. DAu tiên mt n 11rc ti rnt djnh nghia. Co 
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nhiu djnh nghTa v& giao tip nhung sau dày bao gm các yêu cu cüa khóa h9c 

nay. 

- Giao tip có the thrçic djnh nghia là qua trInh tucmg tác có nghia giQ'a 

con ngui. Do là hành dng truyn thông tin và qua trInh trao dôi nghIa dê tao 

ra sir hiu bitt. (Wikipedia 2008) 

- Nhu ban  cO th tuâng tli9ng, nghiên ciru khoa h9c dáng k dã duqc thirc 

hin trên truyn thông trrc tuyn. Trong khóa h9c nay, tnthc tiên chüng ta sê 

xem xét mt s khia cnh l thuyt cüa giao tip gia hai Ca nhân. Sau do trong 

khóa h9c, mt s cách giao tip thirc t s du'cic d cap, tao c hi sir diing kin 

thCrc l thuyt nay. 

- Chñng tôi s xem xét rnt so nguyen tc và khái nim sir diing thut ngü 

chiing tôi sir dçrng hang ngày. 

- Luu rang nhcrng hru nay không sir diing thut ng k thut chi tiêt và 

dâ duçc vit d truyn dat  thông tin ma không gay khO khàn cho vic theo döi. 

Hy v9ng mt ngu?Yi giao tiêp tot 

- Mic dIch giao tip: Giao tip giñp ban  hoàn thành mt sO khIa canh 

quan trQng trong cong vic cüa ban  vO'i tu cách là ngi.thi giám sat: 

+ No cung cap thông tin. 

+ Giip thit 1p mi quan h cüa ban  vO'i nhóm. 

+ Se giñp thit 1p mt rnô hInh lam vic. 

+ Dua sii chi dn các nhiêrn vu cn thit. 

+ Thçrc tê, day là mt trong nhüng cOng c lânh dao  hu Ich nht cCia ban. 

3.2 Giao tiê'p bang Ió'i nói 

- Giao tiêp giUa may bay và các ca so kiém soát không lixu khác theo 

truyn thng duac thuc hiên bng lOi nói. Mc dü ngày nay phtrong thirc giao 

tip din tir ngày càng ph bin. (Lien kt d lieu - Datalink). 

- Giao tip giüa ban  và nhóm cüa ban  cQng có th b.ng lOi nói trirc tip 

m.c di ban  cüng Co the sü dung din thoai. 

- Cüng nhu các tü thirc t, các thông tin khác có the duc truyn tãi bang 

am thanh không phãi là tr nhung vn có the ducc nguà'i nhin giãi thIch. Giao 

tip nhu v.y duçc gi là giao tiép "para linguistic". 

- Giao tip duçic tao  ra vOi am thanh dugc tao  ra nhisng không th gi là 

t1 hoc ngôn ng duc gi là giao tiêp Ngôn ng không lOi. 

- Chüng ta hay xem xét mt vài vi dii: 

+Amdjêu 

+ Am diu bin th cüa am dugc sir diing khi nói 
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Trong ATC, rnt cách sr dçing thông tin là truyén dat  sr cap bach và trén 
thirc t, am diu cüa gi9ng nói có th có tác dng dáng k dn thi gian phãn 
üng cüa phi cong. 

3.3 Giao tiêp kliOng loi 

- K1ii mçi ngui có th thy các phuang thirc giao tip khác nhau cüa rr1i 
ngthi có the dugc sü dçing và nghTa cüa bat kS'  tir nào dugc sir diing có th 
du'qc thay di. 

- Hai giao tip phi ngôn ngcI phô bin nht là: 

+ NgOn ngQ' co th và 

+ Cr clii 

- Trong vai trô là ngui giárn sat, ban  sê có th sr diing các phu'ang thüc 
giao tip nay, ngoài li nói, khi nói chuyn trirc tip. 

- Hay cn than vi ban  có the nói rnt diu bang gi9ng nói trong khi tao  an 
tugng khác bang các phuong thüc giao tiêp khác. [Co nhiu han v ngôn ngCt co 
th sau nay trong khóa h9c.] 

- Chüng tôi thu thp tht cà các loai  thông tin thông qua thai d cüa m9i 
nguYi, ngôn ngQ co the, net rnt, v.v. Chng han,  nu ai do ngi truc mt 
chCing tôi trong tu th linh cam, tránh giao tip bang rnt và noi bang gi9ng khê 
và sç hAi ma h9 hài lông do, chcing tôi không có khà näng tin nhung 1i h9 
dang nói. 

3.4 Nghe 

- Lang nghe là mt ph.n quan tr9ng cüa qua trInh giao tip. 

- Mt nguO'i 1.ng nghe t& nén duy trI giao tip b&ng m.t và lam theo 
nhtmg gI dang du'çc nói. HQ nên tránh phin nhiu và tIm kiêrn lam rO khi 
không ch.c chn. (Diu nay có them 19'i Ich là trn an ngui nói rang h9 dang 
lAng nghe.) 

- Là nglxô'i giám sat, ban  phài sn sang lAng nghe 

- Mt ngu'i quân 1 trong qua khir dã có mt phãn hi yêu thIch di vi 
hu ht rni giao tiêp, do là tôi nghe nhng gi ban  nói! 

- Chüng tôi dà nghe no rAt thu'O'ng xuyên, ching tôi dã them vào nhüng 
diu sau day trong tam tn cüa mInh: 

- Hay nhâ nghe và lAng nghe là 2 diu khác nhau. 

A 'r 
A 
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3.5 Rào CUfl glib tiêp 

- Co môt s rào can ngän can giao tip hiu qua. Chüng có the dupe chia 
thành nhUrig ngui ãnh hithng dn ngithi thçrc sir giao tip và nhüng ngu'ñ là 
kt qua cña các yu t gia hai ngui. 

-Cánhân 

+ Môi trung (Tiêng on, dithng day din thoi xu) 

+ Tam i (Nhân thirc, thai d, cam xiic, k' vpng, cäng thing) 

+ Sinh 1 (disc, mt mOi, 1m ding ruçu hoc ma t1iy,) 

- Giüa ngtthi 

+ Trao dôi thông tin sai 

+ Nim tin khác nhau 

+ Nhu câu khác nhau 

+ giâi thIch khác nhau 

+ Không nghe 

+ Không có phân hM 

+ Dt câu hôi dóng 

+ Tiêng on, mat tp trung 

- Mt s trong s nay có th duçic phân lo?i là vn dê nói/nghe và nhttng 
vn d khác sâu han là kt qua cüa tInh each cá nhân. 

3.6 Các p/tong các/z giao tiêp 

Phong cách giao tip cüa mi con ngtthi có nhüng net riêng không ai 
ging ai. Nói each khác phong cách giao tip cüa con ngui là rAt da dng và 
phong phü. Tuy v.y, can cü vào nhttng net nôi tri, diên hInh, nhiêu nhà tam 1 
hpc phân bit 3 1oti phong cách giao tip: Phong cách dan chü, phong each dc 
doán và phong cách tir do. 

3.6.1 Phong cách giao tiép dan chii: 

- Phong cách giao tip dan chü biu hin qua nhng net nôi bt sau day: 

+ BInh ding, gAn gui, thoãi mái 

+ Ton trpng d& tugng giao tip, chii dn dc diem tam 1 cá nhân ciia hp 

+ Lang nghe di tuçmg giao tip 

- Phong cách giao tip dan chü lam cho di tucrn giao tip cam thAy thoá 
mái, yen tam, tr tin, giüp hp phát huy dugc tInh dc ltp, chü dng, sang tto 
trong cOng vic. ChInh vi vy, ngi.thi có phong each giao tiêp dan chü thuèng 
duçc nhiu nguôi yêu mn, kInh trpng và tin tu&ng. Tuy nhiên, dan chü phái có 
nguyen tc, khOng xoá nhoà mpi ranh gió'i giva ngiii nay và ngtthi khác trong 
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giao tip. Trong tInh trtng nguqc 'a sê den tInh trtng "Ca me mt lüa", xu xoà, 
"dan chü qua tró'n". Dc bit, trong giao tip mang tinh chat cong vic, dü ngui 
di thou có thoãi mái dn m1rc d nào di chäng nüa, thI vn có nhtrng nguyen 
the ma chüng ta khOng du'çc bO qua. 

3.6.2 Phong cách giao tié d5c doán 

- Ngucc vi phong each dan chü là phong cách dOe  doán. Ngui có 
phong each giao tip dOe  doán thung d cao nguyen the, dOi hOi ranh gii phái 
duçic tOn trpng. Hç thung hành dng imt cách cüng ran, kiên quyt, dánh giá 
và irng xir mang tmnh don phung, mOt  chiu c1rng nhc, xutt phát ti1r cüa 
mInh, It chii dn ngui khác, vi 4y khOng it ngu'i ngi tip xüc vói h9. 

- 6 nhu'ng t chirc ma ngthi lãnh dao  là ngui có phong each dOe  doán, 
tInh tIch cçrc, chü dng, sang tao  cüa nhân vién khó du?c  phát huy. Tuy nhiên, 
trong hoan cânh phüc tap, khân cp, dôi hOi mOt  con ngui quyt doán, darn 
chju trách nhim thI phong each giao tip dOc  doán thung phát huy duçc tác 
ding. 

3.6.3 Phong cách giao tiép tir do 

- Ngithi có phong cách giao tiêp thung duqc biu hin i mt s dim sau: 

+ Hành vi, Ryi nói, irng xir, thai dO bj chi phi bi tam trng, cam xüc va 
tInh hung. Do d, các nguyen the, chuân mirc nhiu khi bj coi nhç. VI dii: MOt 
ngui lãnh dao  thung d dàng bO qua, khOng xi:r l vi pham k5' lut cüa nhân 
viên, hotc nhân viên thIch nghi sam thI cho nghi ngay, khOng cn bit l do có 
thoâ dáng hay không. 

+ Mc dich, nOi  dung và dM tuçing giao tip thuing d dàng thay di Vi 
dii: Anh A clang di cüng B thI gp C, A di'rng lai  trO chuyn cing C và quên luôn 
câ B clang düng ch và vic ma A dang giiup B. 

+ Quan h giao tip rng nhu'ng hèi hçt, không sâu sc. 

- Phong each giao tip tir do có u'u dim là lam cho dii tung giao tip 
cam thy thoñi rnái, drnc ton tr9ng, do do phat huy duçc tinh tIch circ cüa h9, 
dc bit là vO'i nhCtng nguñ có thirc tir giác cao. Song, nguai có phong each 
giao tip tr do cüng d bj ngi.rai kihác coi thuang, d bj dánh giá là thiu durng 
dn và thiu nghiCm tt'uc. 

- Nhu vy, ba loai phong each trên du có nhQng mt manh  và mt yêu 
cüa no. Không có loai  nào tM uu cho 1m?i  truO'ng hçp. Chñng ta phái bit kt 
hçip cà 3 loai phong each giao tip và tu' thuOc  vào tInh hung ci th ma th 
hin phong each giao tip ti u'u nh.t. 
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3.7 Giái quyêt xllng d3I 

- Trong qua trInh lam vic nhóm, lam vic trong t chirc thI không th 
tránh khôi nhQ'ng mâu thun, bt dng giQ'a ngithi nay vci nguô'i kia, thim chI 
xây ra xung dOt.  Nu nhUiig càng thäng, xung dOt  nay không di.rqc boa giâi có 
th gay ra nhiu hu qua xu cho nhórn, t chirc nhii: v.n d không discc giai 
quyt, rnôi quan h gitra mci ngiJäi xâu di, không ton trng nhau,... Doi khi no 
là nguyen nhân trrc tip dn dn sr tan rA cüa nhóm. 

- Vy chIa khóa dê giñp nba quân l, lânh d?o  giâi quyt xung dOt  thânh 
cong là dánh giá dugc bàn chit, ngun gc cüa xung dOt  và lu'ô'ng truc hu qua 
có th xãy ra. 

- Co th sir diing 4 bin pháp sau d giãi quyt xung dOt. 

+ Dàng ngw&i tln'r 3. vai trô cüa ngLri thir 3 là lam trung gian boa giâi, 
lam cho 2 ben hiu nhau han, hiu duçic vn d, và giüp h boa giâi hoc 
nhu'çmg bO ln nhau. Ngui trung gian phâi dánh giá cong bang, khách quan, có 
uy tin và chim ducc lông tin cüa câ 2 ben. 

Ngithi thir 3 a day có th là nhà quãn 11 trirc tip cüa hai ben hoc là mOt 
ngi.thi, nhóm khác kbông có quan h trrc tip trong vn d mâu thun cüa hai 
nhóm trên. Khi dimg i vj trI kbách quan vâ không có lgi hay hai  gI thI nguai tht'r 
ba nay d thuyt phic duçc mi nguai thng nghe minh han. 

+ Cizia tad, các ben thani gia xung d3t: khi xung d dâng d3n cao trào, 
2 ben có nhCmg hành vi thiu tir chü thI giâi pháp t& nhAt lüc nay là tim each 
dim 1 hotc 2 ben ra khOi xung dot.  Thy theo tInh hung ci th ma si:r diing bin 
pháp chia tách cong khai hoc bi mat. 

Li'ic nay, cã hai ben du gicr quan diem cüa mInh, luôn cho mInh là dung 
nên nu cir d hai ben tranh lu.n xem ai dung ai sai thI không the giãi quyêt 
ducic vn d. Khi chia tách, cho hai ben mOt  thô'i gian suy xét lal  thay vi chi 
trIch, gin dtt di phucing thI ho có the nhIn nhn sr vic tbu dáo và phü hçip 
han. V.y h vra gii dugc hInh ânh cüa minh lti vra giti ducic mdii quan h vai 
ben kia. 

+ Oin ctá'ng cu?ic  xung d5t: khi tinh hung xung dOt  hung n dot  bin, 
cn phãi tim m9i bin pháp chn dirng xung dot  nhu tác dng b.ng lai (mnh 
lênh), tao  ra áp lirc qun chüng, dung hrc lung, sr can thip cüa ca quan có 
thrn quyn,... Nguai dung ra hôa giãi cn tinh tao, bInh tinh, khách quan và 
kiên quyt. 

Vi dirt trong th?ñ gian rt gp r1it rM nhixng mi ngtthi cOn tranh câi, chira 
dim ra phuang an cui cüng thI nguai lãnh dao  cn quyt doán, 11ra chn 1 
phiiang an duy nht, không nghe các kin phán bin ntra. O day không phâi 
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nhà 1nh dto là nguñ dc doán, chuyên quyn ma h9 dã lang nghe tat cà kiên 
rM vâ cn thng nht rnt cách nhanh chóng nên h9 có th dung dja vi cüa mInh, 
dua ra mnh lnh d imi ngithi nghe theo. 

+ Giáo d,c tIp tIz: Nêu to cht'rc có sir düc kt nht trI và dit trmnh d phát 
triên cao thI có the sir dçing bin pháp giáo diic tp the. Xung dt giüa các thành 
viên (nhórn) có th dua ra tp the d các thành viên khác phân tIch, dóng gop, 
giüp cho các ben thirc rO han trách nhirn cüa mInh di vói th chüc, cãi thin 
m& quan h, tr bó tham v9ng riêng. 

Phu'oiig pháp nay vn gi du'gc danh dir cho cá hai ben do du9'c imi 
ngu'i xoa du, chia sé. Han nüa, m& quan h cüa các thành viên trong t chirc 
cüng s gn kt han, hiêu nhau han. 

3.8 Srquyètdodn 

Quyt doán là du'a ra quy& dnh nhanh, düt khoát, m?nh  m d giâi quyêt 
van d nao do. 

Trong cuc sng không phâi rnçi quy& djnh v cách giái quyt vn d du 
chc chin së dtt kt qua nhu mong mun. Nhiu tInh hung thrc t buc con 
ngu'i phâi dua ra quy& djnh ngay trong khi k& qua có th con chua rö rang di 
vói bàn than hay di vói nhiu ngui khác. Quyt djnh khác nhau, dirt khoát hay 
không du dn dn nhU'ng k& qua khác nhau. Tuy nhiên quyt doán không phài 
là liu rnng ma là dua ra quyt djnh trên ca s& suy xét, phán doán v bàn chAt 
cüa vAn d& xu huó'ng din bin, vâi si.r tr tin vào bàn than, lông dung cam và 
tinh thAn dam chju trách nhim. 

Sçr quyt doán th hin qua lô'i nói, thai d düt khoát, thäng thAn, qua 
quyt v mt sir vic hay không mun truc yêu cAu cüa ngu0i khác. Do là mt 
phArn chAt không th thiu a nguai lãnh do và nhU'ng nguOi có chi, mic tiêu 
rO rang trên hành trInh vuon dn khát v9ng cüa mInh. Tuy nhiên quyt doán 
không có nghra là c chAp, khAng khàng gic kin cüa mInh ma không bitt linh 
hott diu chinh khi hoàn cãnh thay di hay khi giài pháp dua ra th hin mt s 
bAt cap. Quyt doán cüng không có nghia là bâo thü, không d tarn dn kin 
cüa nguai khác hay igi dyng vj th cüa mInh dê dua ra quyt djnh dc doán, 
dánh mAt sçr üng h cüa nhüng ngithi xung quanh hay cap dirai. 
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Sr quyêt doán có nghia rt quan tr9ng trong cong vic và trong quan h 
vri nbtmg ngithi khác. Thiu tçr tin con nguà'i s khOng dam quyt doán và khi 
do sê roi vào tInh th mt phucmg huó'ng img x1r trtthc nhng tInh hung xãy ra 
và d tr thành ngu?i "ba phâi', bO l cc hi. Sir thiu quyt doán có th dn 
dn nhmg tác hai dáng tic. Thir nghT ngi.thi chi buy ngoài chin trumg, trrnrc 
nhfrng tInh hung cp bach ma không quyt doán thI mi ngYi trong dcm v s 
ling ti1ng ctn mrc nào Va sê phân 1rng ra sao theo suy nghi cüa tirng ngui. Mt 
nghiên ciru thii vj tr 25.000 ngrO'i tht bi cho thy sr do dçr, thiu quyt doán 
dung hang du danh sách nhü'ng nguyen nhân chü yu dn dn tht bai  cüa h9. 

Giám dc diu hành Qu Napoleon hill, Don M. Green khuyên: "Dung bao gi 
dê ngtthi khác quyt djnh bn có th lam dugc hay khOng lam duçic nh&ng vic 
ma bn dA qua quyt là có nghia quan tr9ng trong cuc song cüa b.n". 

Nhth-ig quyt doán dñng, giüp giâi quyt duqc tht van d khiên m9i ngu?i 
n phic, sê giüp nâng cao dixçc uy tin và tin nhim trong mt nhtrng ngii?i khác. 
Nh&ng ngtr?ii thiu quyt doán là nhUng ngthi thiu ban lnh trong mt ngui 
khác, khó lông bão v dugc quan dim cüa mInh, nên kern hiu qua trong cOng 
vic. Ngucc li, ngui quyt djnh liu, không có co s dn dn th.t bti s nhanh 
chóng dánh mt lông tin cüa mçi ngthi. VI vy, quy& doán dôi hOi sir can bang 
trong tu duy dira trên si,r phán doán có co s&, lông tir tin, sir lng nghe và can 
nhc kin cüa ngithi khác và cã khâ nàng trInh bay kin cüa mInh mt each 

thuyt phtc. 

Trong giao tip, tinh quyt doán phâi ducic th hin bang sr ti.r tin cUa 
mInh và cã thai d tich circ lng nghe và tOn tr9ng dôi tác, Re cá khi Co sr khac 
bit v quan dim gicia hai ben. NhUng tInh hung cn th hin sir quy& doan là 
phép thu di vi bàn linh con ngui. Tinh quyt doan là mt t chit có tm quan 
tr9ng rt lan, no chi hin din nhüng ngui có thuc v diu dO và kiên tn 
h9c hôi, rén luyn qua thirc té cuc sOng. 
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4. Huân iuyn viên kliông luu tii chô 

4.1 Yêu ciu vêphâni c1,t cüa HLVKL 

Huân 1uyn viên tii vj trI lam vic: KIp tru'ông, kIp phó, kirn soát viên 
không luu chInh; KIp truâng, chuyên viên k thut viên có trInh d chuyên mOn 
phü hqp duc Cic Hang không Vit Narn cp näng djnh Hutn luyn viên ti vj 
trI lam vic hoc Tong cong ty phê chuân. Huân luyn viên ti vj tn lam vic 
chu trách nhim hun luyn t?i  vi tn lam vic hoc tham gia hun 1uyn thrc 
hành giá djnh. 

4.2 Yêu ciu chung: 

- Co hiêu bit Lut Hang không dan ding Vit Narn, ni dung các quy ch 
cüa Bô Giao thông vn tâi vâ quy djnh cüa Cic Hang không Vit Nam v 
chuyên ngành không luu, các van ban pháp 1ut khác có lien quan dn chuyên 
ngânh quân l hot dng bay. 

- Co hiêu bit pháp lut quc t ye hang không, các tiêu chun và khuyên 
cáo thc hành nêu trong các tài lieu cüa ICAO lien quan dn chuyên ngành. 

- Co trInh d và k näng chuyên mOn khá, phm cht chInh trj t&, không 
bj xü l k 1ut lao ctng theo quy djnh cüa pháp 1ut lao dng trong 3 näm gn 
nht v linE vrc chuyên mon. 

- Co chüiig chi nghip vii sii phrn. 

- Dugc Ciic Hang khOng Vit Nam kiêm tra và cp giy phép hoc cong 
nhn theo quy djnh. 

3.4.1 Tiêu cl,uân trinh ct3 và k9 hang chuyên môn: 

- Cd hiêu bit Lut Hang không dan ding Via Nam, ni dung các quy 
djnh cüa cüa B GTVT vá Ciic HKVN v chuyên ngành hang khng, cac van 
ban pháp lut khác có lien quan dn chuyên ngành quãn l hoat dng bay; 

- Co hiêu bit pháp lut quc t v hang khOng, các tiêu chuAn và khuyn 
cáo tic hành nêu trong các tài lieu cUa ICAO lien quan dn chuyên nganh; 

- Co bang hoc chtrng chi dào tao  co ban chuyên ngànli phü hçip; 

- Co c1itng clii nghip v.i su phm; 

- Co chirng chi t& nghip khóa dào tao  v hun luyn vién chuyên ngành 
tai các co s dào tao  v hang không cüa ICAO ho.c co sâ dào tao  du'gc Ciic 
HKVN cong nhn; 

- Co It nht 05 närn kinh nghim dôi vâi chuyên ngành tham gia hun 
luyn; 

- Co tnInh d ting Anh mirc 4 theo dánh giá cüa ICAO d& vi Hu.n 
1uyn viên khOng luu (diêu hành bay); hun luyn viên các chuyên nganh khác 
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(trr hun 1uyn viên dánh tin hiu tàu hay) phãi có trInh d ting Anh TOEIC 

550 hoc ti.rang di.rng hoc trInh d ting Anh rnirc 3 tr nãrn 2021 

- Duçc Ciic Hang không Vit Nam kiêm tra/sát bach,  cap giây phép nãng 

djnh boc cong nhn theo quy dnh 

5. Cãng thàng (Giáo trInh V219 OJTI & Training Management NZ) 

- Cäng thng xày ra mi ngày theo nhiu cách. No không th tránh discc. 

- Là mt HLVKL, ban  can nhn thi.rc di.rcic càng thäng là gI, lam th nào 

d xác dinh và nhn thtrc duçic mt s k' thut dê giàm càng thäng, cá trong 

chInh ban  và các thành viên trong nhóm cüa ban. 

Top 10 cong viêe cing thäng nhât Top 10 cOng viêe it cãng thAng nhãt 

1. Giáo viên trung h9c ni thành (Hoa Ki) 1. Ngi.thi chAn nuôi 

2. Cânh sat 2. Dóng sách 

3. Thci mO 3. Cong nhân duông day din thoai 

4. Kirn soát viên không lu'u 4. Nguô'i lam cOng cii 

5. Thirc tp sinh y khoa 5. Thg ci xay 

6. Môi giói chimg kboán 6. Thç sra cha 

7. Nhà báo 7. I( su xây dmg 

8. Djch vi khách hang / COng nbân khiu 

nai 

8. Nba tr lieu 

9. Thu k 9. Nhà khoa hQc tçr nhitn 

10. Ngui phiic vi 10. Dai  din ban hang 

5.1 An/i hir&ng cua cling t/ing dIn hiii siith 

- Chiing ta hAy xem xét ng.n g9n v sinh h9c cüa sr cAng thng. B nAo 

có th di.rçc coi là bao gm ba phn chInh có th duçc biu din dithi dng sc 

do: 

A 

P 

A 
1 

EU STR ES S STRESS/DISTRESS 



- Diu gI xây ra du'th si,r cäng thàng? 

H thng hot dng trén nhn thüc nguy hiêrn. Trong hang triu näm tn 
tai tin cong nghip, có rrii tuang quan t& gi&a mi de dça nhn thüc và nguy 

Ca t vong hoc thuang tIch nghiêm tr9ng cho Ca nhân. Cuc chin hoc phãn 
rng chuyn bay là mt bat  các thay di v sinh l và sinh hóa chu.n bj cho 

chiing ta di phó vol mM de d9a. 

- Anh huOig cüa cãng thäng dn hiu su.t. 

Không phâi tt câ cäng thang là xu cho ban.  Eustress là cäng thang t& - 
no buc chüng ta phài thIch nghi, và tang cung hiu suit và dng içrc cüa 
chüng ta. 

- Vâi imic dIch cüa khóa h9c nay, thut ngü nay nhn rnanh  dn sr cäng 
th.ng, có nghia là chiing tôi dA vuçt qua khâ näng di phó. 

- Diu quan tr9ng là phài c gang và tránh dau kh. 

5.2 N/i ü'ng tr4u chá'ng cl,mnh gay nên càng thàng cizo Il9c viên 

Stress bt ngun tr ba ngun chInh: 

- Môi tru'ng: Nhiu sr kin mi ngày có th gay cäng thàng. Hy nghi v 
vic lái xe di lam, ngM trên xe but vi no càng ngày càng muon, ting n tü 
hang xóm cia ban  và nhiu ngu'i khác. 

- Ca th: Lam vic theo Ca, mt ngü, dinh du'Ong kern, thiu tp th diic, 

bnh tt và nhiu nguOl khác du Co the gop phn gay cäng thing. 

- Tarn tn: Cách ban  suy nghi và nhn thirc mi thir cQng có th là nguyen 
nhân cüa cäng thang. Cái nhIn ban  nhn duçc tir sp cüa ban  có th duc hiêu là 
li khen ngi nhug nu ban  a trong mt tam trng khác thI no có th duc hiêu 
là sr phê phán - tht cá lam tang them cäng thang. 

5.3 Cdc/i ngàn ngira, quãn 1j5 càng t/thng trong dào 4w hun luyn 

- Cäng thng cüa hçc viên co the dugc giOi han  bai: 

+ Nhn bit các du hiu cäng thäng 

+ Co the tiêp Cn 

+ H ti'çi các giài pháp tp trung vào van d 

+ Giâm áp lirc / giãm khi luqng cong vic 

+ Bat du và kt thñc vâi các nhiêm vu duoc hoc tOt 

+Hôtra 

- Ngàn ngra cãng thing: Dé ngAn ch.n càng thãng, các bucc tIch circ han 
phãi duçic thrc hin: 
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+ Cung cp cu trüc 

+ Cung cp sir n djnh (không có bt ng) 

+ Cho bit rO h9 dang a dâu, noi hc sê dn và cách h9 dn do 

+ Si.r diing J( hoch hu.n 1uyn cá nhãn d theo dôi tin trInh 

+ Cho phép thai gian hp nht 

+ Cho phép thirc hành nhiu 

+ Dua ra phân hi mang tInh xây drng 

+ Thit lap cho ho các dich vu tu vn có san 

+ Tu vn cho ho v các dich vu tu van có sAn 

+ Cung cp cho hçc viên mt s kim soát dào to cüa h9 



CHU BE 4: K'c THUAT HUAN LUYIN 

1. Chi dn (Briefing) 

1.1 Ski' ctn lii itt cüa Briefing trzró'c k/u thy'c luin 

- Dua ra yêu cu ti thiêu trong tat cá các nàng lirc; 

- Nâng cao k nàng xir 1; Va 

- Nâng cao khá nãng cüa h9c viên dê ngän chn, giârn thiu Va quân l 

hu ht các mi de d9a Va lôi có lien quan. 

1.2 liuân bj duo buôi chi dan 

- Hay suy nghi v nhffiig gI hçc sinh nên dat  ducc trong phiên thirc hành nay. 

+ Xem xét mtrc d h9 dang dâu 

+ Xem xét nhng gI luu lucmg sê có ngày horn nay. 

- Hay nhó' ring ban  dang thirc hin mç[c tiêu cho hçc sinh. Không phâi 

chInh mInh. 

- Di vói hçc sinh, briefing là rat quan trçng. No chuân bi; cho h9 cho 

phiên thçrc hành. 

- C gang không lam cho h9c sinh sç hài ho.c lo lang bng each np qua 
nhiu thông tin cho hç - hoc không cung cp cho h9 dü thông tin. 

- Si:r diing các câu hôi, nu có th, dê có duc câu trá Ru cho btn câu trá Rn. 

1.3 C!ácylu  tt c1u than!, cila m?it  buôi clii dan 

- Ban mong d9i dikj gI tir hçc viên 

- Kiêm tra kin thiirc cüa hQc viên 

- Tiêu chuân du kién dat duoc 

- Dtt ra môt so diêu kin 

- Nhü'ng han  ch khai thác 

- Danh rn1c Briefing. 

1.4 Bàn giao/tiê'p nliçln 

- Dánh giá sir cn thiêt cia vic thirc hin dy dü, chinh xác cong vic bàn 

giao/tip nhn tai  vi tn thçrc hành cüa hçc viên. 

- Các nôi dung giao nhn vi;  trI trirc du'gc quy di;nh trong Tài lieu hung dn 

khai thác cüa ecu so 1)1-lB. 

1.5 Ap ding kfl thuOt clii dan trwó'c klui 11, i'c luin. 

- Tài nguyen 

+ Kiêrn tra vi trI 
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+ Kiêm tra thit bj 

+ Kiêm tra thè'i gian có sn 

- Kiêm tra xem muc dIch / muc tiêu là: 

+ Thông thoáng 

+ Han ch 

+ Co th dat  duac 

- Kiêm tra các yêu câu cüa hoc viên: 

+ Kin thtrc cn có dê dat duac muc tiêu 

+ Hiêu muc dIch 

+ Hôi bt kSi  câu hôi nào ma h9 không chãc chin ye 

- Kiêm tra ban có: 

+ Gii thiêu cho hoc viên cách dat duc mic tiéu 

+ D kim tra torn tt hoat dng 

+ Dat diu kiên 

+ Dat tiêu chun 

2. Lam mu (Demonstration) 

2.1 Lam mâu trzthc clio IlQc viên 

- Lam rnu là mt cong ci ging day mnh m, dugc thirc hin mt cách 
chInh xác, dat  dugc hai miic dIch: 

+ No cho thy các thrc tp sinh lam th nào dê x1r 1 mt tInh hung c the. 

+ No thit 1p uy tin OJT 

- Lam mu thuông duqc sir diing trong rnô phOng khi kjch bàn tnrâc kjch bàn 

có the dircc kiêm soát vi lai ich cüa hoc sinh. 

- Trong OJT, diu nay rt hru Ich, trong giai doan dâu hu.n luyn, vi no cho 
th.y các quy trInh duçc s11 dung và thông thuing së cho phép OJT giãi thich ti mi 
Chuyn gi dang xây ra. 

- No cüng cho phép HLVKL hôi hQc viên, ban  së d nghj gi trong trirô'ng hçp 

nay? Hay hoc Lam th nào tôi có th xi~ l tInh hung do mt cách khác bia? 

- Nu lam mu duqc dua ra chi tit v nh1rng gI së duct d c.p nCn duçc dua 
vão huic chi dn (briefing). 

- Sau briefing, ban dang vj trI khai thác vOi hçc viên cüa ban. 

- Huân luyn tai  ch chñ yêu bao gôm hai nhim vv: 

+ Giám sat 

+ Can thip 
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- No cüng có the lien quan dn lam mu hoc hiróng d.n chi tit trInh tir thirc 
hin cong vic. 

2.2 Ap dyng dáng k9 tI,ult lam ,nâu 

HLVKL lam rnâu cho h9c viên và giãng giái trInh t1r thçrc hin tnràc khi cho h9c 
vien vao thirc hành. Co th yeu cu h9c viên nhc lti các trinh tir thirc hin cong vic 

tnróc khi thuc hành. 

3. Hu*ng dn trInh tr thirc hin 

3.1 IIico'ng dan lrinl, 141' 11mg bwác thy'c l,in 

HuOng dn trinh tir thirc hin là hU'u Ich khi rnô phOng cong vic. No cUng 
có th htru jch 0' các giai doan khác nhau cüa hun luyn th1rc t trong do: 

- No cho phép h9c viên có thai gian suy nghi. 
- No cho phép bin thy nhQng gI h9c viên dang nghT. 

- Ban dóng vai trO là ngu'ñ drn giüa các tu'âng cüa hc viên và kim 
soát km lucng thirc t. 

3.2 Ap dyng ttáng k9 lhu?it Iiwó'ng dan lrInl, 14r 11mg bithc Ill 4fC Izin cizo 
hQc viên 

3.2.1 Giai doin 1- gió'i thiçu 

Theo k hoch hun luyn quôc gia h9c viên phài nhn duc thông tin 
lien quan (thIch h9p) nhu: 

- Lich tnrc .ol 

- Danh sách hoc viên 

- Luu trtr h so 

- Müc lu'ang nhân viên, 

- Thông tin chung 

- H thng kiêm soát tài lieu 

- Phuong thüc giâi cü'u 

- Sirc khOe và an toân 

-Quydjnhnib 

- Nhân thirc ye an ninh 

-Co'câuquànl 

- Các miic tiêu dam bão v chit luçing 



3.2.2 Giai doan 2- Kliu vrc lan c4 mn 

- H9c viên thrqc yêu cu cam kt ghi nhó kin tht'rc cn thit cüa dan v 

quy djnh cho hoat  dng khai thác hang ngày trijâc khi bt du cong iec hun 

1uyn tai vi trI. Dim hoàn thành dirac yêu cu là 100%. 

- Thông tin dugc yêu cu cam kt vi b nhi dugc lit kê trong Ké hoach 
hun 1uyn quc gia cho t&ng 1mb virc 1(5' thut cüa ATC. 

VI du: 

Kiêm soát duing dài và kim soát du'mg dài bang Radar: 

+ Tn s scc cp cüa các dan v lin k (chi nhmg tn s drgc s dung 

trén imt cci si hang ngày) 

+ Khu vrc trách nhiêm (co tham chiu vi các biêu do thIch hap) 

+ Mtrc d chu.n cho tàu bay vào hoc di ra khOi khu virc trách nhim 

+ Loal và ten cüa thit bi h trç dn dithng trong và khu virc 1in kê vói 

khu vu'c trách nhiêrn 

+ Các yêu cu v diu hành khOng irn lng 

3.2.3 Giai dogn 3— ácphuong thi'rc 

Vic giai don 3 kéo dài bao lâu se phi thuc vâo k}iã nàng lam quen cüa 

h9c vien di vi vüng trách nhim cüa mInh nhu th nào. Mt diêu hoàn toàn d 

hiu do là vic thi gian hun 1uyn bao lâu và phuang pháp hçc tap, nghiên ctru 

các phuo'ng tht'rc tai  ca s nhu th nào se phi thuc vào kinh nghim ngh 

không lu'u và tuôi tác cüa hQc viên do. 

Mt ngrYi h9c viên con chua có chitt kinh nghim nào sê can khoàng thO 

gian h9c lâu han, và có th sê din them nhiu phn hun luyn ngoài 1ung d 

h trg trong viêc hiu dirçc nhtmg kin thrc din có. Mt nguri kiêm soát viên 

dà có kinh nghirn nhisng lâu nay không duqc hun 1uyn cQng së can mt 

khoâng thai gian dài han và phuang pháp h9c ttp, nghiên cCru khác di khi hç b.t 

du brc vào giai doan hun luyn và thit 1p  1ii nhCrng thói quen hçc hânh 

trinc do. 

Trái lai  thI mt nguO'i kim soát viên dâ có kinh nghim và dc bit là g.n 

day lii có ca hi dugc hu.n 1uyn và h9c t.p chun bj cho các kI thi thI có xu 

hrng bt kjp nhüng thông tin mâi mt each d dàng han khi h9 buó'c dâu lam 

quen vOl mOi trung dào tao  và dã tir thit 1p cho mInh nhüng phuo'ng pháp h9c 

$p riêng. (v các mt khác thI không có gI khác bit) 

Diêu khá quan tr9ng do là h9c viên dâ có d ctxong chuang trInh h9c theo 

yêu cu, bit truOc thai gian lam bâi kim tra giai doan 3, qua trInh dánh giá ra 

sao và ai sê là ngu?i tin hành cong tác dánh giá nay. D cixang h9c dà dugc bao 

gm trong phn tài lieu giâng dy phiic vi cOng tác hun 1uyn. 
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Thông qua vic n djnh duqc mt cách tuang déi th?yi gian dé hoàn thânh 
luçing kin thirc theo các rnc quan tr9ng khi bt du chuang trInh hun 1uyn, 
ngi.thi hung dn Va hçc viên có th xây dirng truc du?c  cho mInh môt ch do 
h9c tp và phân chia hcp l vic hçc bô sung khi can. Diêu nay gillp diu chinh 
nhüng thiu sot và song song vi do là phi trg cho sir tir tin cüng nhu' dng lrc 
hpc t.p cüa h9c viên và ngi.thi huàng dan. 

3.2.4 Giai dogn 4— Huá'n luyçn thic hành giá djnh 

Bài tp giâ djnh, bài ttp trInh bay trên bang là nhtthg phn bt buc xuyên 
su& giai don OJT, no sê giüp cho h9c viên có th len phuo'ng an diu hành, áp 
ding nhrng phlloTlg an dê giài quyt các tInh hung không lu'u có th gp phài 
ngoài thrc t. 

Nhtng bài $p giá djnh nay cüng sê có day dü các quy trInh v djch vi 
báo dng, khn nguy và cách 5ir dung các ngun sn có dé phçic viii cho vic giài 
quyt tInh hung khn nguy. 

DM vâi nhrng ngu'i kirn soát viên có kinh nghirn lâu närn thI nhthTlg 
ph.n nay có the tic hin rnt cách khá suôn sé, tuy nhiên di vi nhüng nguôi 
không có nhiu kinh nghirn thI nhttng phn giã djnh nhu th nay s t& han 
vic h9c trên 11 thuyt cüa h9c viên, no sê giiip hçc viên tp trung khi cn thit. 

Mt diu cn nhn rriinh lai  rang vic len k hoch và hoach djnh truOc 
nhüng khoàng thai gian ngày ciii th trithc cho các ph.n trong qua trInh hun 
luyn sê dng nghia vi vic chiing sê duc thit 1p rnt cách hiu qua d dat 

duçic hiu qua t& nht. 

3.2.5 Giai doan 5— Thu'c hành tai vi trI (OJT,) 

Thirc hành tai  vj tn dugc thirc hin song song vth giai doan 3 và 4, và së 
áp ding rnt cách thirc t nhung kin thüc dã h9c du'çc, nhüng k9 nãng cn phài 

có dã duçic vach  ra truó'c do trong tâi lieu cüng nhu d cuang dào tao,  vi dii nhu 
Nhrng thành to cüa sçr tçr tin, Các tiêu chuân thçrc hành và danh sách các chü d. 

Các phn kim tra cüa giai doan hun luyn tai  vj trI sê thirc hin khi thi 

gian hpc d di..rçc 35% (rnirc 1), 70% (rnrc 2) và khi dã dü toàn b thii gian 

huAn luyn 

4. Giám sat 

4.1 Các k9 nàng cüa giám sat I,iu qua 

4.1. 1 Clifa nhó nhiêin vil 

Vi tu each là rnt nhân viên không luu giàu kinh nghirn, ban  s có k' 

nàng và kin thirc ma có nhiu vij ban  có th lam ma không phâi nghT nhiu. 

DO là nhrng nhirn vi "tçr dng" duçic thrc hin thông qua rAt nhiu lAn 

thrc hânh. Thông thuông, nhim v1t càng tir dng thI càng khó cho ngi.thi hithng 
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din d bin no tth 1i thành rnt quy trInh trng bucc cho h9c viên có th h9c 
mt cách d dàng. 

VI di: xem qua mt s hành vi dã h9c - không chi nhIn và nghe thông tin 

tIr rnôi tru?Yng ma con x1r I thông tin do và dánh giá thông tin nào có lien quan 

dn tInh hInh 1uu giao thông. Nhimg hãnh vi do duçic tIch hçp vào mt hãnh vi 
ma chiing tôi gç1 là "d9c luOt" và thu?ng tri nen khá tir dng. 

Hay nghi lam th nào d có the chia nhO chui hành dng nay dé dy diu 
do cho hoc viên. 

Trong tInh hung nay, mt ngithi hi.rrng dn có th áp diing mt cách tip 

cn toân din và c gang giâi quyt toàn b vn d ciing mt lüc, bth vi di vâi 

ho, nhiém vu có nghTa là mt nhim vi duy nht chr không phài là mt bat  các 
nhiêm vu. 

Kt qua cfia vic nay là hpc vién có th nhn du?c  1i khuyCn ring h9 can: 

+" Tang t5' l cong vic cfia h9" hoc 

+ "Câi thiên viêc doc liiOt cüa ho" hoäc 

+ "Cãi thin vic nhn thCrc tInh hung cüa h91 ' 

Thuing thI mt hQc viên thiu kinh nghim sê nhn lay lèi khuyên nay và 

rt c gng d lam vic nhanh hon hoc d9c luOt nhiki han. BI quyt d day loai 

cOng viêc nay hoàc câi thiên hiu sut cüa h9c viên là day h9c viên, b.ng each 

giâi thIch hoàc thão 1u.n, cu th, hçip 12 và d quàn l các buOc hành vi cv the 
ma ho cn thvc hin d dat  duc nhüng mi.tc tiêu nay, cho phép h9 thirc hành và 
them dn trng buóc vâo chui các mvc  tiêu do. 

4.1.2 Trmnh bay 

Vic trinh bay có th là rnt cOng ci có giá trj d h9c viên hpc hOi "birc 

tranh lan" vâ hiu du'çc tiêu chuân b.t buc. Diu nay yêu cu ngui hi.thng dan 

vi no dOi hOi phâi suy nghi tnrâc: Bn mun dat  dtiçc diêu gi? Ban  can gI dé 
Sam gay sr chü cüa h9c viên dê h9 có th h9c hôi tir nhffig gI ban  dang lam? 

Hay nha rang mt ln trInh bay có th không dü d h9c viên tip thu bài 
h9c. Ban  có the cn phâi lam 'ai  nhiu lan, vi h9c viên se không thy các van dê 

hoc các yu t cüa tInh hung mt cách nhanh chóng và d dàng nhu ban  lam. 

Vic dt các câu hOi cho hçc viên và cho phép h9c viên hOi nhm gay sr 
chi vI vy h9 sê tp trung vào nhrng gi ban  dang lam thay vi "chi xem" mt 

cách thy dng. Day là mu ch& v vic h9c cüa h9c viên. 

M5tp1iin trinlz bay nên bao gm các diem san: 

+ Ch9n mirc lu'u lugng giao thông phü hgp vai nhng gI ban  mun trInh 
bay. Khi trInh bay mt nhim vy ho.c k' nAng cu th cho môt hoc viên mâi, ban 

s1r dyng hxu lLrng giao thông It d có thai gian giãi thIch cho h9c viên. Khi trInh 
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bay tong quan gân kt thüc khóa h9c, thI ban Se giâi thIch It và lu'u lucng giao 

thông dông së phü hcp han. 

+ Can nhc NHCJNG G1 btn rnun trInh bay; có th có rt nhiu thông tin 
phãt sinh, nhung ban  có th không rnun h9c viên tp trung vào rnQi thir a giai 
doin nay, vi diu nay có th lam h9 choáng ngçp và h9 có th bó 1 nhQ'ng dim 

quan tr9ng. 

+ Trinh bay (va day) h9c viên rnt cái gi do cii th. (Các trung hgp ngoi 
l có the & du khóa hQc, d cung cp cho h9c viên mt cái nhIn tong quan Va 
gn cui khóa h9c, khi h9c viên dA quen, nhung chua chau tru& a tht ca cac 

nhim vu.) 

+ Giãi thIch nhQng gI ban  dang lam (va tai  sao) khi ban  thirc hin quy trInh. 

+ Nhn rnanh các quy trinh, thu tic và các tInh näng an toàn. Thu hiit sr 
chü dn các yu t quan tr9ng truâc, trong và sau sr kin. 

+ Dn dt h9c viên bang cách dt câu hOi (vI di: chiing ta phâi lam gi 

tip theo?) 

+ Nêu có th, hay tránh chi cho h9c viên nhiu han mt cách lam vic gI 
do nhanh chóng thành lien tip. Tru&c tiên hay dành thai gian d xir l thông tin 
theo cách du tiên. Them mt phrnmg thi.rc khác tru'O'c khi phuang thüc du tiên 
duqc dcng b có th dn dn vic h9c viên nhrn ln (và dôi khi "trn lan") giUa 

Ca hai phuang thirc. 

LU'U Y: Vic ngu&i hu&ng dn có th trinh bay Va giQ cho hQc viên tham 
gia ma không ânh hi.thng dn an toàn hay không së phii thuc vào mirc d thoâi 
rnái cüa tirng nguèi hi.râng dn và tinh hInh giao thông. Mt giâi pháp thay th là 
cho cã ngu&i huâng dn và h9c vién xem rnt kirn soát viên khác trInh bay, 

Hun 1uyn vién không lu'u se giâi thIch, thu hiit sir chü dn các linh virc quan 

tam và dt cau hOi. Se hU'u Ich nu ban  yêu cu kirn soát viên sir diing các k5 

thut tiêu chun thay vi các thu.t sang tao, ban se cn phâi dçr doán nhQng 
quy trInh ma h9 sê sr ding & mt mü'c d nào do. 

4.1.3 Trao ddi 

K9 thut trao di lien quan den vic h9c vien nói chuyn vâi ban  thông 
qua mt bài tp thçrc hành. H9c viên së dua ra tht cá các quyt djnh, trong khi 
ban thçrc hin. Thông thithng, h9c viên se dixqc yêu cu không lo lang v thu.t 

ngct hoc các chi tit khác, ma hay tp trung vào các quyt djnh quan tr9ng. 
Diu nay nhm khuyn khIch hQc vien drng lai  và nhIn vào "thng th" v nhrng 

gI cn dat  dugc, và d có duc cam nh.n v vüng tr&i cQng nhu các phuang thic 

cho các vüng lan can. 
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Nu hoc viên dua ra nhQng hun 1nh t&, huân luyn viên lchông luu 

OJTI sê thirc hin hành dng (sfr diing cirn tr và chi tit chInh xac). Nu quyt 

djnh không tt, OJTI có the thirc hin hmng dn và ngay 1p ttrc thão 1un vó'i 

hoc viên, hoc dan giân gi là thâo lun ngay 1p tc. 

K thut trao dM dôi hôi rt nhiu cong vic tr hun luyn viên không liju 
OJTI (dánh giá tInh hçip 1 nhu'ng hun 1ch, thirc hin theo hithng dan và thão 

1un khi thy nghi ngi v các hun lnh), vl 4y t& nht no nén duçc áp dçtng 

trong môi tnrng giâ djnh han là vi rnôi tnthng diu hãnh trirc tip 

Uu diem cüa k thut nay bao gm: 

+ No cho phép h9c viên dua ra quyt djnh nhanh chóng, khOng bj qua tái, 

diu nay sê giüp h9c viên cO dLrçYC s1r tr tin. 

+ No cüng cho phép I-Iutn luyn viCn không luu quan sat h9c viên hiu 

di.rqc các phuang thrc nhu th nào. Thông thi.rrng, khi h9c viCn không tin b 

theo k hoach,  thI khó d bit lieu hç có bit nhQ'ng gI h9 dang lam nhung chi 

dan giàn là qua tài d lam t.t câ, ho.c nu h9 din them kin thüc v v nhim vi1 

do. 

+ No cho phép OJTI xem tôc d xCr 1,2. 

4.1.4 Phán hoi cia hQc viên 

- Khi mt h9c viên là rnt nhân viên rni (dtc bit là trong truOng hçp h9c 

viên trong thai gian hun luyn ban du), thuông xuyên cüng c tIch circ (khen 

ngqi hoc ghi nhn rnt nhim vi dã hoàn thành t&) là tt nht dê phát triên các 

k nàng mOi. 

- Si,r khen ngçii lam dugc hai diu sau: 

+ No cung dip thông tin cho h9c viên v vic lieu các hành dng cüa h9 

có phü hçp hay không. Diu nay circ kSi  quan trQng di vOi mt h9c viên chua 

quen vói cOng vic. 

+ Thông tin nay cung dip dng 1irc cho hçc viên dê a. tiép tiic, hoc b. 

thay dOi hành dng cüa h9 

- Nói chung, tn suit khen nggi cãng nhiu, h9c viên càng có nhiu khâ 

näng duy trI thai d d và hçc càng nhanh. Tuy nhiên, nu OJTI lien tic khen 

nggi môt h9c viên, giá tn cüa sir khen ngçci do së sóm bj mt di. H9c viên can 

cam nhn rang h9 dã nhn dixgc R'i khen ngcii, và không duqc khen ngçi cho 

nhirng vic khOng din n 1irc ci the. Tucing tr nhu 4y, vic khen nggi mt hQc 

vien v mt s nhiêm vii nhO, khi h9 không lam tM trong ca trirc, sê chi khin h9 

mt lông tin vào sr trung th?c ciia ban.  Các h9c viên thung bit khi nào h9 lam 

vic không tht và nhtng lOi dng viên, dng cam thirc si.r se hiu qua han nhiu 

so vci nhUng li khen nggi gia t?o. 
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- Mt khi h9c viên dâ phát trin k9 nàng, clii cn thinh thoâng khen ngçi 
khi cn thit. 

- Khi nào thI dua ra phán hM 

Viëc khuyn khIch hoc viên vci môt nhn xét nhu 'lam tt 1km' hoàc 
'yang, th là xong' v vj tn; tuy nhiên, dôi khi diia ra phân hi mang tInh xay 
dirng ti thai diem din ra là không khôn ngoan vi nO s khin hçc viên mt tp 
trung trong vic thirc hin cong vic. VI l do nay, tt nht là bn nen d 1i nghi 
giüa ca hoc kt thüc ca lam vic, không bt cü' diu gI khác ngoài nhQiig phãn 
hM tich cçrc, ngãn g9n. 

- Phãn hôi v thói quen xâu 

+ Các quy trInh không chun và cách lam vic kern hiu qua pM bin 
các h9c viên. Thung thI h9 h9c theo quy tàc tr rnt kirn soát viên nhiu kinh 
nghim (dôi khi không có kin thü'c chuyên sâu và h9 không hiu tai  sao ngu'i 
kim soát viên do laj  sfr diing nO), hoc chi don giân là rnc li và không bao gi 
có phn Mi v no, vi 4y thOi quen xâu laj  tiêp tiic. 

+ NhUng cách lam u và sai càng thçrc hin lâu trong qua trInh lam vic, 
h9c viên sê thy khó d loai ho các phmmg pliáp do vi lien tc sir diing các 
phuong pháp sai sê dn dn sr phân ü'ng sai không diu kin 

VI 1 do do, OJTI phãi chun bj d sira chUa nhng thói quen xu ngay 
1p trc (hoc càng sam càng t& ma không lam hQc viên mt tp trung). 

4.2 K9 thuOt ghi clzü trong qua trInh giánl sat 

D bInh giâng rnt cách hiu qua, ban  cn có mt cách ghi chép d btn cO 
the nhó' tt câ các diem lien quan dn buôi bInh giâng. Thông báo ngn g9n cho 
h9c viên rang ban  s ghi chü nhu mt thói quen. 

4.3 K9 (Ii uit dt câu hói 

4.3.1 Dgt cáu hói trong ltc lam vic 

Vic dt câu hôi có nguy co lam rnt tp trung hoc tang them khM lu'çrng 
cOng vic cho h9c viên. 

Truac khi ban  hOi h9c viên mt câu hOi, hay tir hói bàn than xern diu nay 
có cn thit không? Hotc diu do có th disc thão 1u.n trong lüc bInh giàng hay 
không. 

Tuy nhiên, có nhung liic ban  cn dt câu hOi (vi di: dé bàn than ban  bit 
ring h9c viên vn con nhn thi.rc ducc tInh hInh). 

4.3.2 Các cai' li31 J7QC tp 

Câu hOi h9c tp là nhtrng câu hOi khuyn khich h9c viên tir suy nghi that 
k5 vâ dua ra câu trà Ru. M9i ngu?ui c gang h9c t& han vai kiêu tu duy nay chtr 



không chi dan giãn là duc cho bit câu trã 1i, min là h9 dã có (hoc có quyn 

truy cp) thông tin c.n thit d xây dirng câu trà Ri. NhO'ng câu trâ lè'i ma hçc 

viên dA tr tim ra có nhiu kha näng thrgc ghi lii han, bôi vi h9 dà n içrc ht 

mInh dê suy nghi no. 

Nguyen tc chung: Không bao gi nói vOi h9c viên cüa bn diêu gi ma 
bn tin ring h9c viên có khã näng nói vfci btn. 

4.3.3 Các cáu hói kieni tra 

Nhting câu hôi nay không khuyn khIch h9c viên h9c bt Cu diu gi mO'i, 

nhung d cñng c nhcrng gI dâ bit, byi vi 1p di 1p lai  vic ghi nhâ giüp cüng 

c thông tin và các lien kt truy xut tci thông tin do. 

4.4 Szra lôi 

Mt s OJTI cam thy ring h9c viên c.n phài mc 1i dê h9c hOi. 

Mc dii có lçi ich rO rang trong vic h9c tp tr nhrng sal lam, nhmg do 

không phâi là cách dào t?o  di.rgc xây dmg. Mi khi mt hçc viên thirc hin mt 

hành dng, do là 1ic vic h9c din ra. Trong nhiu trung hpp, có the không 

phâi là môt 1iong 1n kin thrc nhmg no vn là h9c. Trong thôi gian dào tao 

ban du, rt It h9c viên có khâ nãng tçr thoát khOi mt sai lm ion. Cho phép h9 

mc li d "day h9" trong giai doan nay là phàn tác ding. HQ së nghT dan gián 

ring hç không th dra vào OJTI và mt tir tin. 

Sai lm là không the tránh khOi trong qua trInh dào tao.  Diu quan trçng 

là ban  phâi dam báo r.ng, khi sai lm xãy ra, chiing dirc sir diing d cái thin 

vic dào tao,  thay vi dmg 1i. 

4.5 Can tIiip 

4.5.1 Các logi can thip 

- Các mrc d can thip 

+ Nhc nhO hoäc cht v.n h9c viên ( khM luçmg cong vic 

+ Thçrc tp sinh cn có nãng lrc xü l câu hói / Ru nhc và phãn 1rng mt 

cách tuang lrng. Dt mt câu hOi 

+ Thu hut sr chii cüa h9c viên vo vn dé. Diêu nay së mang 'ai  cho hçc 

viên ca hi d xem xét v.n d vã tIm ra giâi pháp ho.c thay di quyêt djnh tn.rO'c 

do. 

- Nói trçrc tiép 

+ Nói vOl hoc viên phâi lam gl, vi diii, '.. .nói Mike India Romeo di vông 

trôn'. H9c viên cn bit (tu bàn torn tt cüa ban)  d trâ lôi ngay i tuC. 

+ Tránh trO thành ngui phát ngôn cña bce viên. Chi dao qua nhiéu là lôi 

ma ngu?i huOng dn thir?mg mc phãi. 
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4.5.2 Giành quyén 

Diêu nay thung chi xây ra sau khi dã thir hai cp d can thip trén hotc 
khi CO rrit tinh hung kh.n cp phát sinh. No giip h9c viên không bj cãng thing 
và h9c viên có th quan sat duc 'cách no nên du'çyc thrc hin'. Trong phn torn 
tt, hay giái thich khi nào và tai  sao  ban  có th darn nhn và nh.n rnanh  ring dôi 
khi vic ngithi hu'Ong dn dam nhn là vic bInh thithng. Diu nay lam cho vic 
duçic tip quán ft trâ thành vn d iOn di vOi h9c viên. Dam bâo quy trInh bàn 
giao / tip quân dugc torn tt mtt cách rO rang. D tr tin, hay trao lai  quyên 
kiêm soát cho h9c viên càng sórn càng tt. Giài thIch 1 do tai  sao  ban  tiêp quàn 
khi có thai gian và không cãng thang. 

Nu ban  có th thy rnt diem dáng d hçc tp sp din ra, hay torn tt 
truOc cho hQc viên bit diu s.p xáy ra dé hQ có thôi gian cãnh báo truOc d suy 
ngh v cách di phó vói no. 

Nêu ban  nghi  ban  së cn du'a ra nhiéu hGn 1 ho.c 2 huOng dn cho h9c 
viên, ban  sê cn can nh.c mt cách nghiêm tue vic darn nh.n thay cho hc 
viên. Vic du'a ra nhiu hung dn hoc yêu cu có the lam tang workload vOi 
h9c viên. Nu chi 1 hoc 2 Ri nhc hoc huOng dan, thI h9c viên sê vn có th 
duy trI nhn thüc v tInh hung và có th lam theo Ri nhc. Tuy nhiên, khi s 
chi thj tang len, h9c viên s bj ri và không kiêm soát du'qc tInh hung. Diu do 
không mang lai  lqi Ich hc tp 

VI có nhiu sr kin không th lurng tnrOc duçc, nên torn tAt 'ai  tInh 
hung rnOi phát phát sinh là diu cn thit. Hay chAc chAn r.ng trong nhUng 
tnthng hp nay ban  i-ô rang v các mong rnun cüa rnInh vOi hQc viên, dc bit 
nu chng lien quan dn bAt k diu chinh nào di vi các quy tAc nn tang co 
bâi da thit lap tnró'c do 

c 
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Cách thirc can thip phit thuc vào mirc d khân cp ctia tInh hung và 
tinh trng qua tãi hoc nhn thi.rc cüa h9c viên. Chi can thip vi các vn dé an 
toàn hoc d nâng cao khâ nãng h9c tp cCia h9c viên. 

- Khi nào cn can thip (h trci) 

+ Khi bn nghi ngè h9c viên sp bj rnt nhn thirc v tmnh hung hoc 
khOng bi& rang tinh hinh ngoài thrn kiêrn soát. 

+ Khi có mt tInh hung ma bn cho ring h9c viên không th giài quyt duçic 
(vI dii: luu lugng giao thông cao du khóa dào tto, hoc truOng hçp khân cap). 

+ Khi h9c viên trô nên qua tãi dn mirc vic dào tao  sê không mang lai  két 
qua. 

+ Khi tInh hung dang kim tra khà näng cüa ban  vOi tu cách là mt OJTI. 

Co môt s tInh hung ma OJTI khá thoãi mái dê tir xir l nhung không 
thoãi mái khi giám sat/day mt h9c viên. Diu nay có the là do hru lugng giao 
thông pht'rc tp khin h9c viên có it th?i gian can thip, nu h9c viên mac lôi, 
hoc có th dan giân là OJTI cam thy không thoâi mái khi "trao cho h9c viên 

ca hi d h9 gp rc ri". Mt s OJTI cam thy thoâi mái khi h9c viên giai 
don du cüa qua trInh dào tao,  vi h9 có th ngi rt gn và tip nhtn ngay 1p 
trc, nhung bt du cam thy không thoâi mái khi h9c viên tin den diem ma h 
cn phài dc 1p. Vi tu cách là rnt OJTI, ban  cam thy không thoái mái khi 
trao quyn kim soát nhiu han cho hQc viên cüa mInh, hay can nhc xem diêu 
do có hgp l hay không (vI dii: h9c vien dà mang lai  cho  ban  mt vài khoânh 
khc không mong mun) hay ngLrô'ng thoâi mái cüa riêng ban.  Nu là sau nay, 
hay can nh.c xem, di vâi giai doan dào tao  nay, h9c viên có th duc huOng igi 
nhiu han tü môt OJTI khac. 

4.5.3 Cách tht'c trá igi quyn diu hành clio hQc viên 

- D có si.r t11 tin, hay trao lai  quyn kim soát cho h9c viên càng sam 
càngtôt. 

- Giâi thIch l do tai  sao  ban  giành quyn trong buOi bInh giãng khi cO 
thai gian và không bj cãng thäng. 

4.6 Ap dyng dáng k9 t1zuItgiáni sat 

- Vj trI ngôi: 

+ Khi qua trInh dào tao  dn giai doan cui và ban  mun nâng cao hiu 
qua dào tao  mt cach có chü dIch, vic djnh vj ra khôi tm mt cüa h9c viên có 
the khin h9c viên cam thy tir tin và có trách nhim. Ngay cã trong trung hp 
nay, ban  cQng phâi quan sat hành dng cüa h9c viên mt each chic chin (ghi 
BPD và hành vi bInh thi.thng). 
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+ Khi ban  ngM ngay ben canh  h9c viên, ban  dang trong tarn mAt cüa 

h9c viên nhiu hon ban  nghT M9i chuyn dng cUa Ngui hi.thng dn sê bj thu 
vào tarn nhIn cüa h9c viên, và int vài phân trAm rnin thirc qu giá cüa hc 
viên sê bj lAng phi. Mt khác, di vi mt Ngui hu'óng din, chi cn ben canh 
h9c viên có dim dáng khen là d can thip, kern cp và tu vn. 

+ Không du'çic thirc hin giárn sat a gh khác mA ban  không the quan sat 
hành vi cüa h9c viên (ghi BPD và hành vi bInh thu'mg). Ngay cA khi khóa dào 

tao sp hoàn thành, ban  nên nhn ra ring các sr c li có the xAy ra. 

- Các k nAng cüa giárn sat hiu quA 

+ Chia nhô nhiêrn vu 

+ LAm rnu 

+ Trao dM 

+ PhAn hôi cüa hoc viên 

5. BInh giAng 

5.1 BIn/i giáng 

5.7.1 Ljdo 

Cüng cE vic h9c tp 

- Vic thAo lun v các khia canh  quan trQng cüa khóa h9c giCip cAi thin Q 
và cüng c vic h9c tp cüa hçc viên. No cüng mang dn co hi d xern xét các 
lixa chon thay th cho cách mA h9c viên cIA lAm. 

- Sr ding câu hôi sâu d khuyn khich h9c viên so sánh các phu'o'ng pháp 
h9 cIA sü dung vâi các phu'ong pháp khác và dé xem xét các uu dim vA nhuçc 
dim cüa t1rng phuong pháp. Vi dy, mt hçc viên có th quyt djnh ch9n phuong 
pháp c.n it six cô gng hon tai  hin  tai,  nhung phuang pháp do 1a  dôi hOi nhiu 
n lrc han trong tuang lai. OJTI không can thip, vi quyt djnh do không sai. 
Trong lüc bInh giAng, OJTI có the hOi hçc viên "Ban có th lam gI khác không? 

Diu do së t& hon chir? Tai  sao?" Diu quan tr9ng là hQc viên suy sê nghi thông 

qua vic so sánh. 

Xác djnh diem mnh và diem yêu 

- Thay vi thông báo cho hpc viên ye nhüng gI ban  cho là diem rnanh  và 
dirn yu cüa h9, hAy thir dt câu hOi sâu dé khuyn khich hçc viên phAn ánh v 
thành tich cüa chinh h9 so vai yêu cu d ra. Diu quan tr9ng là dAm bAo rAng 
hc viên cüa ban  ldiOng qua t.r phê bInh trong qua trInh nay. 



- Hay thu nhäm mic tiêu câu hôi c11a bin vào các lrnh virc ma h9c viên 
dang lam t& trixóc tiên và sau do là vào các phn con chua t&. Mt cách d lam 
diu nay là yêu c.0 hçc viên dua ra 6-10 diu h9 dang lam tt hoc dA câi thin, 
sau do cho phép h9 nghi ra nhitng dim yu (và tt han là khuyn khIch h9 chi 
tp trung vâo 3-4 lTnh virc). CO the nhn xét cá v các phn ma h9c viên dâ bit 
nu btn thy qua trInh phán ánh chua hoàn tht. Nêu btn cam thy có mt linh 
vrc nào do ma h9c viên bO qua và bn không th tim ra diu nay thông qua vic 
dat câu hOi, khi do btn s dóng gop vã dim ra các phân hM thIch hç'p dira trên 

các linh VUC ma hoc viên da liêt kC. 

- Hay nh ring nhUng linh vrc nay không nht thit chi là v k näng và 
kin thirc cüa h9c viên. Dôi khi no cüng sê bao gm câ v hành vi và thai d cña 
h9. VI dii: các linh virc cn cãi thin cO the là "Tôi cam thy tir tin hon trong 
vic dim ra quyt djnh ngay hôni nay" hoc "Horn nay tôi co the kiêm soát km 
krgng giao thông t& han" hoc "Tôi giCr bInh tinh truóc áp hrc khi khôi 1uçng 

cong vic tang len". 

Dira ra các chin lu'qc d gulp hçc viên cal thin 

- Chi nói vói h9c viên nhung gI cn phâi cai thin là chua dü. 

- Trong vai trô hun 1uyn cüa mInh, l tixOng nht là ban  s lam vic vi 
hçc viên cüa rnInh d thit 1p cc chin lugc và hành dng khc phçic giüp h9 
cãi thin. Vic dua ra các rnço nhO và chin 1u?c  hQu Ich thumg dOi hOi kinh 

nghim thi7rc t tai  don vi cüng nhu' cO cái nhIn toàn cãnh v nhQng gI di.rçic yêu 
cu và không phâi inc não h9c viên cüng có kinh nghim d có th lam diu nay 
hoc d theo dOi khách quan sir tin b cüa h9. Tuy nhiên, ngay cã trong giai 
doan du cüa qua trInh dào tao,  h9c viên cOa ban  nén dóng gOp rnt diu gI do 

vào qua trInh nay. 

5.1.2 Kliinào 

- Lam viêc do rnt bao lâu? Lam th nào ban  có th sap xêp Cong vic dO 

vào thai gian biêu cüa ban? Ban cO cn phãi thOa thun vi nhtrng ngui khác 
trong don vj cüa ban  cho phép them vài phüt d h9p hoc bInh giàng? 

- NhIn chung, mt l.n bInh giâng sê dài không qua 10 phnt, rn.c dü có 
ngoai l rö rang, chäng han  nhu' trong tnthng hp binh giàng dâu tiên. Ngu'c 

1a, cuc h9p thithng s dôi hôi nhiu th?ii gian han. 

- Can nhc sp xp th?yi gian h9c b sung nu rnt hçc viên dang g.p khó 
khàn d nm bt các tu&ng và k5' näng c.n mt buôi hpc k han, hoc nêu 
phuang thuc dang duçc day là d.c bit phuc tap. (Vic h9c trong trLrong hçp 
nay tt hon thai gian thirc hành, mc di diu nay không phâi inc nào cUng có th 

do biên ch hoc han  ch v bang phân cong.) Nu có the, hay sr diing bang 
trng, mt bàn hotc các thi& b h trç khác trong 1p h9c dé h tr vic giâng 



dy giiip hiu bài, can nhc nhüng gI ban  bi& v phong cách h9c tp ua thIch 

cüa hoe viên. 

5.1.3 Udáu 

Vic ban  hp va bInh giâng dâu phçi thuc rnt phn vào d dài cüa 

cuc thão lun và nhng gI ban  mun trInh bay. No sê din ra nhanh chóng nu 
mt hc viên lam t& và g.n dat  rni'rc FPA, sau do có th din ra rnt cuc thão 
lutn nhanh ho.c vj trI gn dió. 

Dôi vói mt bui hop k' han, nai ban  mun kim tra kin thüc hoc mt 
k9 näng ci th, nu có rnt can phOng yen tinh và riêng tu cách xa dng nghip 
là t& nht. Không ai thIch bj thào lun v nhUng khuyt dirn cña h truóc mt 
ngui khác. (Tucrng tçr nhu 4y, drng thào lun v nhQ'ng thiu sot cüa hc viên 

vói nhrng ngu'ôi không lien quan trong khóa dào tao.) 

5.1.4 Co'sàvtchát 

- Ban dir djnh sir ding bang träng, hay ban  chi cam thy thoài rnái khi ye 

các tInh hung trên tp giy? 

- Ban có bàn sao MATS cam tay dé hc viên kiêm tra quy trInh không? 

- Ban sê cn môt bàn sao cüa Danh muc kiêrn tra mirc do hoàn thiên k9 
näng d cho hc viên xern không? 

5.1.5 LQ'i Ich vic dgt cáu hói trong buói bInh giáng 

- Sau day lâ danh sách các câu hOi ma OJTI có th sir diing d thic dy 
vic tir dánh giá cña hc viên: 

+ Ban nghi  ban  dã lam nhu,  th nào khi...? 

+ Tai sao viêc do lam rt tht? ON 
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+ Horn nay ban  dã lam gI khác bit dé gii1p ban...? 

+ Ban nghi  tai  sao diu do lai xây ra? 

+ Ban sê lam gI khác trong ln tâi? 

- Nu kin cüa hçc viên tu'ang tçr vOi ' kin cüa ban,  nhim vv trâ li 
phOng vn së d dàng han nhiu. Nu ' kin cüa hc viên khác 2  kin cüa ban, 
sau do ban  nhn thüc duqc diu do và có th thirc hin các buóc d giüp hc 

viên hiêu du'oc thuc t hom 

- Vic si:r dung các câu hOi thàm dO rt hu Ich a day: nu hc viên th 

hin kern, nhug cho r&ng h dã lam tht, ban  có th dt câu hôi v khIa canh  cy. 
the nào cüa hiu sut ma hc viên cho là h dã lam tat, và tai  sao. Hay tip tic 

nhUng cau hôi nay cho dn khi ban  giiip hc viên chp nhn ring hiu sut cüa 
ho cn duoc cài thiên. VI du: 

+ Vy diêu gI dã drçc lam tot? 
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+ Bn có th nghT ra each hiêu qua hGn d thirc hin vic nay không? 

+ Cách t& hcm d dat  duçc di&u do là gI? 

- Nu hoc viên thLrc hiên t&, nhrng qua t1r phê bInh, các ki thut tuong tir 
sê duqc áp drng nhm miic dIch Iuró'ng dn hpc viên nhàn ra r.ng hiu suit cüa 
hQ tt han h9 nghi. 

+ Vy diu gI dã du9'c lam tt? 

+ Ban nghi cách lam cüa ban  sai diem nào? 

+ Ban có nghi rang c.n phâi dat  duc müc d khân truang do trong giai 
doan nay trong qua trInh dào tao  cüa  ban  không? 

+ Danh muc kim tra mirc d hoàn thin k nàng nói gI ye ban? 

5.2 ci, zian bj bInh giting 

- Ch9n mt môi trithng thIch hgp 

+ Sü diing mt không gian riêng bit 

+ Loai bO hoc quân l sr sao nhäng 

- Cung cp thông tin chung v các ngày th1rc hin OJT 

+ Tap trung vào tng th, không di sâu qua chi tiêt 

+ Nhäc 1i ni dung tai  buM chi dn 

- Yêu cu h9c viên t11 dánh giá 

Hay nhó ghi nhn phn tr dánh giá ri dua ra phân hi. 

- Xem xét lai  các ngày OJT 

+ Xem xét theo trInh t1r thOi gian (diu gI da xãy ra) 

+ Tham chiu vâi phn brief 

+ Dánh du các chi tit lien quan 

- Nêu các diem ni dung hçc tp cii the 

+ Sü dimg các ngun và cong cij h t1V giãng day 

+ Sü dçing các câu hOi có giá tr 

- ThOa thun ye dir kiên cho buôi tiêp theo 

-CáccâuhOi? 

M?yi hoc viên hOi bt kS'  câu hôi nào ho có the có. 

- Ap dung quy trInh k& thüc cuc bInh giâng 

+ Yêu cu h9c viên xác djnh nhng diem h dà hçc du'gc. 

+ Tao dng 1irc /khuyn khIch và h trçl dng viên tinh thn cho h9c viên. 

- Luu và trã 1?yi các phân hi cüa h9c viên. 
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5.3 Cdc giai doin bin!, giãng 

- Lam cho h9c viên cam thây thoái rnái; 

- Hôi hoc viên; 

- Nêu các diem manh chInh; 

- NhU'ng diem yêu; 

- Nhân manh  nhctng dim manh  chInh nu5t lan ntta; 

- Dua ra tuyên bô rô rang v thành tIch; 

- HAy de h9c sinh dt mt so câu hOi; 

- Ket thiic 

5.4 Ap dyng k9 lliuçit blnh giáng 

- Chun b cho bui h9p b.ng cách xem các ghi chci cüa ban  tr ca trithc 
nu là bui h9p và tir ca vera kt thüc nu là bui bInh giâng. ChQn ti da 4 dirn 
chInh. C gang di diing hucng bang cách sr diing các chü d& ban  dA d.t ra trong 
bui h9p d dn dt cuc bInh giâng cüa ban  - diu nay cung cp cho khóa h9c 
nhU'ng phân hM hu Ich và mang tInh xây dirng, giüp duy tn sir tp trung va 
dng lrc cho h9c viên. 

- C gang tao  sr câi rn trong các cuc thào 1un cüa ban  bang mt s lôi 
khen tIch crc v diem rnanh cüa h9c viên. HAy nhó ring rAt It khi phAn th hin 
cüa rnt h9c viên t dn müc ban  không the tIm thAy diu gi tich c1rc d nói! 

- Tin hành binh giâng vào cui ca lam vic khi có bAt kSi  vAn d an toàn 
hoc bAt thithng nào xây ra, hAy d cp dn vAn d nay ngay sau do. Diêu do sê 
là An tuqng nhAt trong tarn tn cüa h9c viên. Sau do, ban  có th giài phóng tam trI 
cüa h9c viên cho các vAn d cn h9c tp khác. Miic tiêu cüa nhüng tInh hung 
nay là tin hành torn tAt theo cách dê darn báo hçc viên thu duc giá trj h9c t.p 
tM da ma không mAt dng 1irc. Cüng có the thich hp d dua ra 1i khang djnh 
và dng viên tich crc trong th?ñ gian h9p truOc ca lam vic tip theo vi h9c viên 
có th vn tip tiic vói kinh nghim cüa ngày horn truOc. 

- Ve so d dê h trçY sgr hiêu bit và nhn tht'rc v không gian, dông thOi 
cüng c các diem dA h9c. 

- HAy nhó sir diing các tiêu chuân bAt buc nhu mt phn cüa cuc thão 

lun cüa ban.  Darn bão ring hçc viên nhn thrc dugc nhthTig gI h9 dang huàng 
ti. Si:r dung danh rniic kirn tra imrc d hoân thin ki nAng theo yêu cu d thu 
hiit su chii cüa hoc viên tâi các tiêu chuAn. 

- Tom tAt nhüng dirn chinh. Dc bit ghi nh d cüng c nhQng mt tIch 
circ ma chi.iing ta d dàng quên nhAt 

Co 
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5.5 Gui cliép 4ii và Hoàn than!, liii so 

- Hoàn thành Báo cáo hun luyên dinh kSi  (PTR) 

+ Các kin nhn xét/bInh 1un phái trung thrc. 

+ Darn bâo các nh.n xét là dung 

+ Kim tra sLr chInh xác v chuyên mon. 

+ Nhn xét ng.n g9n. 

+ Ni dung ghi chép l?i  phâi phü hç vói CC khi hoân thành mi PTR. 

- Hay luôn hru rang PTR phâi dira trén các bang chng 

- Chia sé và dánh giá PTR vci h9c viên 

- Luôn cap nht bang danh miic dánh giá nàng 1?c 

- Ghi chép các mic dLrçlc yêu cu vão so nht kI huân luyn hoc nht kI 
cá nhân 
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CHU oE 5: PHU'ONG PHAP BANH GIA VA 
VIET BAO CÁO HUAN LUYIN 

1. Bánh giá hun 1uyn 

1.1 Si' ctn thilt CuLI ddnh giá 

- Kim tra, dánh giá drqc thirc hin sau mi giai doan huân 1uyn nhãm 
dánh giá kêt qua huân và m1rc d hoàn thânh nhim v1i h9c tp cüa h9c viên 
theo chu'ang trInh hun 1uyn cüa Ciic Hang không VN ban hành. 

- Kim tra, dánh giá djnh kST gm kirn tra, dánh giá dugc thirc hin thông 
qua bài kim tra 1 thuy&(trên giy hoc trên may tInh), bâi thirc hành trên h 

th6ng giâ djnh và tai  vj trI lam vic OJT 

1.2 Trách nI,im cia Huin Iuyii viên kliông iwu trong dánh giá 

Hun 1uyn viên dóng vai trô quan tr9ng trong vic dánh giá h9c viên. 
Huân 1uyn viên phâi theo dôi và áp dçing các quy djnh cüa CHKVN, TCT 

QLBVN và các quy trmnh huAn 1uyn d dánh giá. 

1.3 Dan/i giá qua trin/i 

- Kt thüc khóa dào tao,  hun luyn, CáC ca quan, don vj có trách nhim 

dánh giá cht luqng khóa dào tao,  hun luyn theo quy dnh thông qua phiu 

dánh giá khóa dào tao,  hun 1uyn (phiu dành cho giáo viên1hun luyn viên; 

phiu dành cho h9c vien) và dánh giá hiu qua dào t?o,  hun luyn. 

(Mu Phiu dánh giá khóa dào tao,  hu.n luyn dành cho giáo viên/hu.n 

luyn viên; Mu Phiu danh giá khóa dào tao,  hun luyn dành cho h9c viên). 

- Ban T ch'rc Can b-Lao dng: Djnh ki  hang näm, chü trI to chic kiêm 

tra, dánh giá tInh hInh thirc hin hoat  dng dào tao,  hu.n luyn cüa các dan vj, 

báo cáo Tng giám dc k& qua thirc hin. 

- Ban An toàn-Cht luçng: Chju trách nhim giám sat, dánh giá vic áp 
di1ng H tMng quân 1 chit lu'çmg theo tiêu chuân ISO trong cong tác dào tao, 

hun 1uyn. 

1.4 Cdc yêu to an/i Iiu'óng den dánh giá 

- Là mt nguô'i hung dn, ban  sê không thirc hin bt kSi  dánh giá chInh 

thüc nao, tuy nhiên, hang ngày ban  s dánh giá kin thic và ki näng cüa h9c 

viên mt each không chInh thirc, dé cung cp phàn hM và xác djnh xem h9 có 

dang dat  duqc tin b nhu mong muOn hay không. Dê lam diu nay rnt cách 
hiu qua, ngu'i huóng dn cn cung cp bang chü'ng khách quan v phn the 
hin cfia hçc viên lien quan dn mirc d mong dgi. Thông thithng dánh giá nay 
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sê dixçc ghi lai trên biu rnu PTR, hoc Danh mic kiérn tra rnirc d hoàn thin 

k' nAng. 

- Dam bâo dánh giá cña b?n: 

+CóhiuquâvàhItuIch 

Dánh giá phâi hiu qua i ch no dánh giá nhthig gI no di ra d dánh giá 
và chi nhttng gI no dt ra dê dánh giá (vI di: rnt h9c viên & Mirc d 2 phâi dugc 

do hthng dira trén các tiêu chI nãng 1irc cho Mirc d 2, không phâi cho FPA). 

+ Day dü 

Bing chimg thu dugc phãi dy dü d chüng minh ring üng viên dáp 1rng 

các tiêu chI v nàng hrc dà dt ra. Mt bài kiêm tra là phii hçp nu no chñ'a mu 

cüa tt cã tài lieu khóa h9c và do !ung tüng linh virc k9 nàng và kin thrc dugc 

yêu cu d dam bâo dáp üng tiêu chun. 

Phâi có dü bang chrng thu duçic trong qua trInh dánh giá (hoc disçc b 

sung bii các PTR) d chCrng minh rtng ü1ig viên dáp irng tiêu chI dánh giá tnthc 

khi hoãn tt bài kim tra ngn, và viêc hoàn thành các ct trong Danh mi71c kiêm 

tra mrc d hoàn thin k nàng phâi dra trên vic h9c viên th hin kha nàng 

tng hçip t.t câ các k5 näng và kin thüc cn thit cho vic dánh giá. 

+Dángtincây 

Mt phn thuc hin duy nht sé mang 'ai  cüng mt két qua dánh giá bi 

nhmg ngui dánh giá khác nhau và cüng rnt phn thirc hin s mang 1ii c1ing 

mt kt qua trong horn nay, ngãy rnai hoc narn sau (min là cac tiêu chun 

dánh giá không thay di trong thii gian chô'). 

+ Co hiu qua 

Vic dánh giá phâi tránh trüng 1p và dài dông không cain thit, No phài không 

lang phi tài nguyen. 

+ Hiên hành 

Bang chirng thu thp duçc phãi phãn ánh khã nãng hin tai  cüa irng viên. 

+ Cong bang 

B.ng chirng phãi khách quan và dugc do kring dra trên các tiêu chI khách quan 

(PCs), vói co hi bmnh dAng. 

+ Phãn hèi 

Vic dánh giá kt qua thirc hin phài nhanh chóng và có cu trac d giip hc 

viên câi thin khà nàng cüa h9. Ching phài chInh xác. 

1.5 K9 Iii uit tlánl, giá 

1.5.1 N5i dung, p/itro'ngphthp thi/kiém tra, &nh giá 
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- Ni dung thi/kiêm tra, dánh giá 

Kiêm tra kiên thrc, kiêm tra ye k näng nghip vi. 

- Phiiong pháp thi/kiêm tra, dánh giá 

Sau rnôi mon hçc/Kêt thtic khOa h9c, h9c vien phai duçc thi/kiërn tra Ca 1 
thuyt và!hoc thirc hành bang phuong thrc thi/kiêrn tra vit ho.c phông vn, 
bài tp tmnh hung hoc tInh hung giâ djnh; kt qua kiêrn tra/thi cüa h9c viên 
dugc the hin trên bang tong h9p kt qua h9c tp va duqc ghi vao s theo dOi kt 
qua h9c tp cüa Chi nhánh theo quy dnh. 

1.5.2 Tiêu chi, thang diem dánh giá 

Kt qua thi/kiêm tra dugc dánh giá theo thang diem 100 (tü 0 den 100); 
dim kim tra/thi du'gc tinh trôn dn rnt ch1r s thp phân. Diem dat  là tir 70 
diem trd' len. 

1.5.3 Máu bang ké't qua dánh giá 

Phii 1c 7.1: Mu dánh giá kt qua áp dirng cho Chi nhánh 1 (Trung tarn 
DT-HL) 

Phij ljc 7,2: Mu dánh giá kt qua áp ditng cho các chi nhánh 

con laj. 

1.5.4 Kiém trci he7 món, kié'm tra tó't nghip 

Kiên, Ira heAt  mon 

- HQC viên duçic dr thi/ki&Tn tra kt thüc mon hçc khi có d.y dti các diu 
kiên sau: 

+ Tharn dir It nht 80% thi gian quy djnh cüa h9c l thuyêt trong 
chuong trInh mOn h9c; 

+ Tham gia d.y dü thai gian rèn luyn k9 nãng thçrc hành duc quy djnh 
trong chuong trInh mon h9c; 

- Hçc viên khOng dü diu kin dir thi/kiêrn tra kt thüc mOn h9c du'çic giãi 
quyét nhu sau: 

+ Di vOi h9c viên có so th?ii gian nghi hpc l thuyt trên 20% thi gian 
quy djnh thI phãi tham gia h9c b sung khi 1ucng gi hçc con thiu. 

+ Dôi vói h9c vien có thi gian không tham gia rén luyn k näng t1c 
hành dual 15% thôi gian quy djnh thI phãi tharn gia rèn luyn k9 näng thirc hành 
b sung dy dü các bài tp rén 1uyn k5 näng thrc hành cüa mon h9c. 

+ Tru'&ng Chi nhánh b trI giáo yiên phii dao,  kiêm tra b sung d h9c 
vien dáp t'rng duçyc các diu kin tren. 

+ H9c viên không dáp img dugc các diu kin quy djnh nêu trén phái 
dãng k h9c lai mOn hpc do trong các khóa hçc sau. 
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TI,! tiJt ugh ip/kiêni Ira kt I/i ác k/i óa Ii pc 

- Diu kiên dir thi/kirn tra kt thiic khoá hoc: Hoc viên duac dir thi/kim 
tra kt thiic khoá h9c phãi có di các diu kin sau: 

+ Các diem tng kt các mon h9c dt tr 70 diem tth len. 

+ Không bi k' luât tr cãnh cáo tth len hoäc bi truy c1ru trách nhim hInh 
sir tai thyi dirn to chirc thi/kim tra kt thñc khoá hoc. 

- Di ti.rçlng dir thi/kirn tra kt thiic khoá h9c 

+ H9c viên Co dü diu kin dr kiêrn tra/thi kêt thiic khoá h9c theo quy djIIh. 

+ Hoc viên các khoá tnjâc cO dü diu kiên duac dir thi/kirn tra kêt thüc 

khoá h9c theo quy djnh nhu'ng chu'a tharn dir thi/kiCm tra hoc thi/kim tra 
khOng dat,  có dan xin dir thi/kim tra và duçic Trithng Chi nhánh cho phép tham 

dir thi/kim tra theo các ni dung chira thi/kiêrn tra hoc thi/kirn tra không dat. 

+ Hoc viên các khoá tnrOc không dü diu kin ducc dir thi/kim tra theo 

quy djnh, dã tham gia h9c tap vá rèn luyên hoân thin các diu kiên con thiêu, 

có don xin dr thi/kim tra vá di.rçc Tru'&ng Chi nhánh d ngh cho phép tharn dir 
thi/kim tra. 

Cong nIzn 1iiI ngh!p/COng nhin h,oàui Ihzànhi khóa 119c 

- H9c viên duqc cong nhân t& nghiêp khi có diem tOng kêt khóa h9c tr 

70 diem tth len. 

- Dim tng kt khóa h9c cüa h9c viên du'çic tInh theo cOng ehüc sau: 

DTKKH = (D TKM + B TKT) : 2 

Trong do: 

+ DTKKH: Diem tOng kt khóa hçc 

+ B TKM: Diem tOng kt mOn h9c 

+ D TKT: Diem kiêrn thi/tra kêt thüc khóa hoc n 

DTKM = ( DiKTM) : n 

i=1 

Trong do: 

+ Di KTM: Diem kêt thüc mOn hoc thi i 

+ n: So lixçing các mOn h9c 

- Vic xêp loai cho h9c viên can ct'r vâo diem tOng kt khoá h9c. Mirc xêp 

loai dugc ghi vào cht'mg chi t& nghip/giy chimg nhtn hoàn thánh khóa h9c vâ 

bang tng hçp kt qua hQc tp cña h9c viên, ci th nhu sau: 

+ Loai giOi có diem xp loai  tOt nghip ti'i 90,0 den 100; 

+ Loai khá có dim xp Ioi tat nghip tr 80,0 dn dui 90,0; 
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+ Loai trung bInh có dim xêp 1oti t& nghip ti1r 70,0 dn du'ói 80,0; 

+ Loti xut sc phái có dim tong k& khoá h9c dt 1oii giOi vâ không có 
mon nào du'ói 80 dirn. 

+ H9c viên có dim thi/kiêrn tra k& thüc mon h9c du&i 70 diem phái kirn 

thi/kim tra lai;  h9c viên có dim tOng kt khoá h9c du'i 70 dim Se không 
duc cOng nhn t& nghip/công nhn hoàn thành khóa h9c. 

Dan!, giá kit qua dào 4w, hun 1uyn 

Sau kkii kêt thilic khóa h9c, can cir kêt qua và báo cáo khóa h9c, Tnthng 

Chi nhánh xern xét hiu qua khóa h9c, khuyn cáo vá yêu cu các b phn có 

giái pháp khc phçic sai sot. Các hoat dng khc phiic và tn tai  phái du'gc xern 
xét ti cuc h9p v cOng tác dào tao,  hun 1uyn sau do. 

Mâu và vic cip chfrng chi/cIn'ng nI,mn 

- H9c viên hoân thánh khóa dâo tao  cp chirng chi chuyên mOn dugc c.p 

chüng chi chuyên mOn. Chüng chi chuyên mOn do Phó tmO'ng Co s dào tao, 

hun 1uyn (du'Q'c Tnr&ng co si dào t?o,  hun 1uyn üy quyn) cp theo quy 
dinh. 

- Huân 1uyn (thrgc Tru'Ong CO SO dào tao,  hun 1uyn üy quyn) cp theo 
quy djnh. 

- H9c viên hoàn thành khóa hun 1uyn theo quy djnh dugc Cap chü'ng 

nhn. Giy ch&ng nhn hoàn thánh khóa hun 1uyn do Tru'&ig Chi nhánh cp 

theo quy djnh. 

2. Vit báo cáo huân 1uyn 

- Báo cáo hun 1uyn hang ngày (Phi Fçic 3): Hun 1uyn viên OJT phái 

ghi Chép và nhtn xét dy dü cac ni dung hu.n 1uyn, bInh giâng cho h9c viên. 

Huân 1uyn viên OJT và h9c viên cing k vào phiu nh.t k hun 1uyn hang 

ngày. 

- Báo cáo kêt thüc giai doan (Phi liic 4): Trumg/phó CO SO DHB Cung vói 
Huân 1uyn viên OJT kiêm tra dánh giá h9c viên d chuyn sang giai doan tip 

theo. Sir dung báo Cáo dánh giá cui giai doan. 

- Báo CáO két thüc khóa hun 1uyn (Phii içic 5): Hun 1uyn viên OJT 1p 
báo cáo kt qua qua trmnh hu.n 1uyn trInh Trung co s DHB dê d nghj kim 
tra dánh giá cuôi kS'. 

- Dánh giá cuÔi kS'  (Ph 1ic 6): Trung Co s DFIB cüng vdd Huân 1uyn 

viên OJT kim tra dánh giá hQc viên sau k}ii kt thiic qua trInh hun 1uyn, lam 

co si d nghj Giám dc phê duyt cho phép tham gia thi nàng djnh tai  vj tn 
ducic hun luyn. 

- Báo cáo két thic khóa hu.n 1uyn vá phiu dánh giá cui k' phâi duçic 
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co s DHB gCri v Phông TCCB-LD dé báo cáo Giám dôc và Phông Không lu'u 
nhtm luu trü' phiic v cong tác hutn 1uyn. 

- K hoch hun 1uyn, Báo cáo dánh giá kt qua OJT dugc dóng thành 
tp trong h so hun 1uyn cüa KSVKL, hru trir tti co s DHB. 

- Phông TCCB-LD tong hçp, luii trü báo cáo kt thüc huân luyn và phieu 
dánh giã cui k cUa KSVKL thrc tp dê theo dOi, lam can cir d nghi thi näng 

djnh. Thirc hin cong tác thanh toán bi thrOng cho Hun luyn viên OJT theo 
quy djnh. 

2.1 C1uf lzi'çing báo cáo: 

- Trén th gii có rt nhiu hInh thü'c luu trU lai qua trInh hu.n 1uyn 

ATC. Sau day là nhQng tiêu chI co bàn d ghi vào nht k' hu.n 1uyn. 

- Mu báo cáo huân luyén dinh ki dugc dua vào k hoch dào t?o  quOC gia. 

- Huân 1uyn viên OJTI sê duy trI rnt PTR hin tai  và vào cuOi rnôi ca 
dào t?o  cn ghi 1i nhQng thông tin sau trong PTR: 

+ Các tInh hung xây ra trong bu& hun 1uyn, và 

+ Nhrng ni dung ma hun luyn viên OJT dã bInh giãng vào cuôi môi 

buM hun 1uyn, bao grn cà nhQng vic cn cài thin d dt kt qua t& hon. 

+ Khi hoàn thành mM PTR, hun 1uyn viên OJT së bInh giáng vic sir 

ding Danh rnic kim tra müc d hoãn thin k näng d dam báo hoàn thành day 

dü nôi dung hun luyên. Tt Ca rnt duçic cüng nhu' chua disçc can duçc thông 

báo dy dü dn bce vién. Hc viên cUng có the phán hM kin v khóa hc dn 

Huân luyn viên. 

+ Thii h.rgng hu.n luyn ghi trong PTR së chi tInh theo gi hpc chInh 

tht'rc, duçic tInh nbii là gR diu hãnh bay thçrc t. 

+ Kbi hoàn thành PTR, ngithi phii trách hoc lãnh do s k xác nhn 

hoàn thành khóa hoc. 

+ Khi kbóa dào tio kM thüc, h so hun luyn se ducic dtra ye don vj str 

dung lao dng quãn l và lu'u trCr trong vông 5 näm. 

2.2 Si'r d4lng mâu báo cáo: 

- KM thüc khóa dào tio, hun luyn, các co quan, don vj có trách nhim 

dánh giá chit hiçrng khóa dào t?o,  hun 1uyn theo quy dnh thông qua phiu 

dánb giá kbóa dào tao, hun 1uyn (phiu dãnh cho giáo viên/hun luyn viên; 

phiu dành cho hc viên) và dánh giá hiu qua dào tto, hun 1uyn. 

(Mu Phiu dánh giá kbóa dâo tao, hun luyn dành cho giáo viên/hun 1uyn 
viên; Mâu Phiéu danh giá khóa dâo tao, huân 1uyn dành cho hc viên). 

- Các hing mvc  báo cáo bao gm: 
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+ Htng imic 1: Các giy t? lien quan grn: Bang tong hgp kt qua hun 
1uyn, phiu dánh giá khóa dào tto, hun 1uyn (phiu dành cho giáo viên/hun 
luyên viên; phiu dành cho h9c viên) và dánh giá hiu qua dào tto, hun 1uyn; 
Phiu dánh giá k& qua khóa h9c; báo cáo thu hotch cüa h9c viên; bang tng hcp 
gi? len ló'p cüa giáo viên; bang diem danh h9c viên, so du bâi... 

+ Hang mçic 2: Quyêt djnh to chirc huân luyn; t trInh tO chrc hun 
1uyn, báo cáo kt qua hun 1uyn, . . Biêu thanh toán kinh phi bi du'OTlg 
GV/HLV, giy d nghj thanh toán kern các chrng tir lien quan... 

2.3 Ap dyng dáng thu tyc vilt báo cáo: 

- Thu tyc vi& báo cáo phâi theo dung quy trInh, quy djnh và yêu cu cüa 
Co s&, bao grn Ca nhüng van dê xáy ra trong qua trInh trin khai dào tao, hun 
1uyn. 

- Các h so báo cáo theo trInh tu sau: 

+ Giáo trInh/chucing trInh giáng dty; 

+ Bang dim danh lop h9c; 

+ Phiu dánh giá, nhtn xét; báo cáo thu hotch. 

+ Tng hgp báo cáo k& qua khóa hu.n luyn; 

+ Bang tng hçp so gi huân 1uyn cüa GV/HLV. 



PHU LUC I: KE HOACH HUAN LUYEN 
(OJTI cling vài hQc viên, trên co sà tlnh hInh thi'c té' 1p  ké' hogch huá'n luyn 
báo cáo Tru'àng cci sà diéu /thnh bay trii'àc khi huá'n luyçn) 
OJTI 
KSVKL dirçic huá'n luyn: ............................................................... 
Vi trI huá'n 1uyn 
Ngàybat dáu hiin 1uyn . ............................................................... 

Cilc giui doçin 1ziitn liiyn 

Bátdáu 
Dir kié'n 

két thzc 

Thtrc té ke't 
thic 

Giai doqn 1 

Giai doan 2 

Giai doin 3 

Giai doan 4 

SIM 

KII,oach kini tra 

Dir kiln Thavdói floàntát 

Giai doan 1 

Giai doqn 2 

Giai doqn 3 

Giai dogn 4 

Ngir&i 1p (OJTI) (kj, ghi râ hQ ten): 

H9c viên (kj, ghi râ hQ ten): 

2 kiln cua Trirêng co so Dii:, bàn/i hay (kj, ghi râ hQ ten,): 
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Ph luc II: CAC GIAI DOiN HUAN LUYEN 
(OJTI và hQc viên tuán thz'i các n5i dung cti  the trong ticng giai dogn) 

I. Giai 1oan 1: Gió'i thiêu 
1) Gió'i thiu v qua trInh huán luyn: 

a) Các giai dogn huá'n luyn. 
b) Ké' ho li, qui djnh hun luyn. 
c) Các ban ghi huá'n luyn. 
d) Các hInh thtc kiérn tra, dánh giá. 

2) Giài thiçu tong quan v dan vi: 
a) Tang quan ve các co' sà cung cap djch vy KL có lien quan, phán chia 

vutng trài. 
b) Gió'i thiu v mo hInh TOng Cong ty, các C'Ong ty trtc thu(5c, các phông, 

ban, trgm, dài, d5i. 

c) Sa d chung cta dan vj, phOng lam viéc, nghi, phông thié't bj, phOng 
cháy và cácphuv'ngpháp thoát hiémn. 

d) N5i qui, qui dinh cz1a dan vi, ca sO'. Gid' lOm vic, nghi ngo'i. KIp tricc và 
phdn chia ca trcc. 

e) Trách nhiêm cia cá nhán. 
3) Giài thiéu trc cjucin: 

a) GiO'i thiçu try'c quan khu vy'c trách nhimn. 

b) Các vj trI lam viéc tgi APP, TWR và cOc trang thié't bj và c4ing ci tgi 

tit'ng vj trI. 
c) Các chu'O'ng nggi vt chz'i yé'u ánh hu'O'ng try'c tié den cOng tác KSKL. 

COc vj trI trQng yéu trên san bay và trong vimng phzi c4n  (R WY TWY 
Lightings, traffic circuit...) 

d) COc trang thié't bj dcn du'O'ng, thong tin lien lgc, radar trong khu vmrc. 
e) COc dan vj hJ trçf nhu: k5Y thuçt, khi tu'Q'ng, thz 4w bay. 

4) Giái thIch và djnh vj các dan vj lien quan: 

a) Dan vj quán l và khai thác san bay. 
b) Dan vj ciing cá cljch vy khan nguy san bay. 
c) Dan vj cung cá'p djch vi an ninh san bay. 
d) COc hang hOng khOng có chuyé'n bay di vO dé'n san bay. 

II. Giai doin  2: On tIp và kim tra 41i c/to 1j t/iuyêt co' so' 
OJTI hOi, kié'm tra và On tp lj thuyé't cho KSVKL tru'ó'c khi vào giai dogn 
thc hOnh. 

1) Si' c4zng  ding, hiti quO cOc trang thié't bj tgi ca sà: 

a) AFTN/AMHS, AIS 
b) VHF 
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c) RADAR + monitor 
d) VCCS 
e) AWOS 
J B5 dam 
g) Cácináyin. 
ii) tài liçu 

2) Khu v,rc trách nhiçni lien quan (các so' do minh hoq,): 

a) TWRs 
b) APP 

c) CTL 
a9GND 
e) FIRs 

f,  SARs 

3,) Trách nhim c1'ia KSVKL tgi tlmg vj tn: ('TrIch trong Manual) 
a) Fdata 

b) Hip dng 
c) KSchInh 

d) Giám sat 
4) Các phu'crng thi'rc hip dng vâi các do'n vi lien quan. (LOA,) 

a) Thong báo 
b) Chuyên giao 
c) Din van KL trong AFTN/AMHS, AIS 
d) Thaydi 

5,) Gác phucung tlnc DHB áp ding: (AlP, DAP, TL HDKT cci sà, Quy ché SB, 

Charts, QD, LOA...) 

a) Các phircing thz'c dicu hành thu&ng áp ding tgi cci sà. 

b) COc qui df nh DHB dO'i vó'i cci sà (Gm cá quán sw). 

c) COc khác bitt  so vói tiCu chuán. 
6) Các phitcing tln'tc klin nguy (Czic HK, Tong cOng ly, COng ty, Cáng HK, ...) 

a) Phi icing pháp thông bOo, bOo d5ng 
b) Do'ii vf ccn thông bOo, bOo d(5ng 

c) GhisO. 

III. Giai doan 3: Thirc bàn!, 
1) Quy trInh diu hOn/i 1 tOti bay khO'i hOnh. 
2) Chz tnQng thuçt ngui chuOn, phtrcing thi'cc hip dng vO'i cOc doii vj lien 

quan. 
3,) Quy tnlnh dieu hOn/i] tàu bay hg cOn/i. 

4) GiOi quyét tlnh huO'ng k/iOng hcu khi cO hai tan bay kh&i hOn/i. 

5) GiOi quyt tInh hung k/u cO hai tOti bay hq cOnh. 



6) Giái quye't tinh huô'ng khi có 1 km bay hg cánh và] tail bay khó'i hành. 

7) Ap ding nhungphu'crng tht'c thIch hQp dé dam báo an toàn, dku hoà và 

hiçu qua nn không luv. 
8) P/ion tic/i cOc tInh huó'ng khóng lirim có khá nàng gay va chQn2 Va du'a ra 

các giáipháp thIch hQp. Thirc hành sü' dyng tiêu chuOn phOn cách thIch 

hçip vó'i tàu bay, dia hinh, chwàng nggi khôngphn và trén mnIt 

nu,ac. 

9) Thyc hành cong tác hip dOng vöi các do'n vj lien quan. 

10) Thic hành cung cá'p djch vy thông báo, bOo dóng. 

11) St't clyng hiçu quO cOc trang thié't bj khOng luu lien quan. 
IV. Giai tlo(ln 4: Xü !j' (mu huông 

1) DIt giO thié't cOc tInh huO'ng bO't thu'&ng, Op dyng vic tang phOn cOch tO'i 

thié'u dé dOmn bOo th ij an toOn trong nhung trithng hQp khán cO có the' xOy 

ra. 

2) Sn sOng nhn bié't cOc tinh huóng khán nguy khán cOp. 

3) COc giai doin bOo dç5ng. INcERFA, ALERFA, DISTRESFA 

4) TInh huO'ng khán nguy, khOn câ'p: 

a. Nhán bié't 

b. DOnhgiO 

c.  

d. Ké'tthác 

e. BOo cáo 

5) COc tin/i huO'ng khan nguy, khdn cO dâ xOy ra tgi sOn bay, kinh nghiçmn th 

TO4 

I uA 
V 

CON 
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Phu luc III : BAO CÁO HUAN LUYN HANG NGAY 

NH4T K12  HUJ4N L UY1N 
(Huá'n 1iiyn viên OJTghi lii n5i dung huá'n luyn hông ngày) 

Ngày tháng näm 

OJTI: 

KSVKL thzrc tçlp: 

Nôi dunj 1,uán luvén:  

12  kiln, n/ian xét cña OJTI  (K), ghi rô hQ ten):(Tc' kiln phán hi - Nhthig ni 

dung dâ hoàn thành và chica hoôn thành,): 

12 kiln cña KSVKL I/nrc tap  (Ky, ghi râ hQ ten,): (Kiln thi'c, 1cj nông thu du'Q'c 

sail khi duo'c hi,ln luyn, dl xuá't nê'u c6) 
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Ph 1iic IV : BAO CÁO KET THUC GIAI 00N 
BAO CÁO DANH GIA KSVKL THUG TI4P GIAI D014N (1,2,3,4) 

Sau inói giai dogn, OJTI 1p báo coo dOnh giO dé chuyén giai dogn tié theo 

Ten KSVKL. 

Dcjnvi 

Vf frI dOnh giá: 

Ngu'ài dOnh giO: 

Ngày dOnh giO: 

Thai gian bat dcu: 

Két quO dOnh giO: (Thangdiém 100) 

Két thic. 

} kié'n cla ngu&i dOnh giO: 

Itên: 

tkié'n cla KSVKL dup'c dOnh giO: 

Itén: 

1 kié'n cia Trzthng/phó co s& DHB: 

Kjtén. 
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Phu luc V : BAO CÁO KET THUC KIIOA HUAN LUYEN 

BAO CÁO KET QUA HUANLUY$N 
(OJTI saii khi ké't thic huá'n Iuyén lqp báo cáo trInh Tru'öiig cc th diêu hành 
bay dé' d nghj kiern fra dánh giá cuó'i k5') 

OJTJ: 

KSVKLdu'çic huá'n luyn................................................................. 
Vi trI hiin luyén 
Ngày bt &u huá'n luyn 

Ngày két thtc huá'n luyn: ................................................................ 

CáC gun doin I,uin luyn 

Bat dii 

(Ngày 
tháng) 

Két thzc 

(Ngày 
tháng) 

Két qua dánh giá 

Giai doafl 1 
Diérn. 

N/ian xét: 

Giai dogn 2 
Diem: 

Nhán xét: 

Giai doan 3 
Diem: 

N/ian xét: 

Giai dogn 4 
Diém. 

Nhn xét: 

V kiên d xu11 c,T, OJTI (Ky, ghi rô hQ ten): 
- D nghj kilin tra dánh giá cuó'i /çi' dl trinh Giám dó'c phé duyt cho thi náng 

djn/i tgi vj trI... hoic dl nghj tié 4ic huá'n Iuyçn (Nêu rô l do). 
- Nhn xét cliung cá qua trInh huá'n lziyn. 

12ki1n cüa hoc viên (né'u có) 
(Ky, ghi râ hQ ten): 

12  kiln cua Trw&ng cii só DII,, bàn/i bay (Ky, ghi ró hQ ten). 

- Dng/khóng cMng). 
- 12kié'n khác (né'u co). 
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PHU LUC VI: NQI DUNG DANH GIA, THANG DIEM 

PHIEU DANH GIA CUOI KY KS VKL THUC T14P T4I VJ TRI 
(Dung d dánh giá cuó'i 1)  thtrc tp lain co' sà d nghj Giáni dóc phê duyt cho 

phép thi náng djnh tgi vj tn...) 

Ten KSVKL: 

Ngày dánh giá:...... 

Thai gian bat dáu: 

I. Su dyng thuat ngfr. 

  

Két thtc. 

 

Dánh giá cui kj' Thang diên, 15 

St'r dyng thu,2t ngI? tié'ng Anh, tié'ng Vit khi clung 

song dO'i khOng lien lgc vO'i td lái. 

J ki1n/bing chi'ng (né'u ccn). 

H. Ap dyngphân cách. 

Dá,,1, giá cuôi kj' Thang diem 20 

Ap dyngphán cách hçrp 1j, darn báo an toàn, diu 

hOa và hiu qua nn khóng lu'u. 

Diéni. 

} kié'n/bng chtng (neu can): 

III. Ghi chép. 

Dánh giá cui kj' Thang diem 10 

Ghi bang phi di& Ghi chép nht kj, s an toàn bay, 

giao nhln ca và các báo cáo theo quy cl/nh. 

Diem: 

} kié'n/bing chz'ng (né'u cn): 

IV. San sang n/i ln bilt cdc tl,ili Izu6ng btt thwông. 

Ddnh giá cui kj' Thang diêni 10 

Nhçn biét, hiéu ró, phán tIch, cO chié'n luv'c và hành 

dcng áp dyngphtwng thtc dé dphOng nhi'hig tmnh 

huô'ng Mt thic&ng. Ap dyng tángphán cách tO'i thiêu 

hQp lj dé' xi'r l khi cO tInh huO'ng bt thu'àng 

Diem: 

} kié'n/biing chü'ng (néu can): 

8 
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V. Phân t,'cl, tIn!, lziiing Co kith ithng gay va cI,un và thrn ra cdc giOipháp 
/1, Ic/i lzo7J. 
Dan/i giá cz,ii kj' Thang diem 15 

Phán tIch dtrçic tInh hung, l,'a chQn giáiphcp an 
toàn dé dam báo giái quyé't tInh huó'ng. Ap c4ing 
phircing thzc khdn nguy, khdn cO'p tti cci so' diu hânh 
bay. 

V kiCn/báng ch&ng (néii can): 
VI. Cong tác Iiip dông vói các doii vj không urn lien quan. 

Dan!, giá cui kj' Thang diem 10 

Phán tIch và áp dyng hip dng ding ncti, thng lic. 

Sz ding ngOn ngCb d trao dOi tin t&c : dzng, di',. 

Diii'i.' 

J kiê'n/bing ching (né'u cn): 

VII. Hip dung trao diii tin t,'rc vO'i cik thin vj lien quan 
Dánh giá c,,ái kj Thang diem 5 

Hiet,, náln rô các phicoi'ig thic trao dOi tin t&c vài ccx 
quan k/il tirYng, tin', 4ic bay, dcii diên nhà khai thác, 
các dctn vi an ninh, kiin nguv trong k/u, vrc san bay. 

DiIii. 

} kiê'n/bing chz'ng (né'u ccn): 

VIII. S,Tr dyng hiii qua các trang t/,ilt bj. 
Dánh giá c,,i kj Thang diem 10 

Si'r dyng và khai thác hiçu qua các trang thilt bf RI ( 
Bó dam, diên thoai, AIS, AFTN/AMHS, VCCS, 
RDP/FDP, Radar) 

Diem: 

}" kie'n/bing cht'rng (néu can): 

IX. Tn' (lily, suy luOn,  k/ia náng lain vic t/ieo n/,Om. 
Dánh giá c:uiii kj' T/iang diem 5 

Co khá náng thlch t'ng khO'i lu'çtng cong vic tat. Duy 
trI s tIp trung vào cOng vic. Co k/ia náng trphê 
bin!, và chap thugn kian p/ian hi dé tiê'n b5. Co kha 
náng lam vic theo nhOm. 

Diem: 

1kié'n/bng ching (nê'u ccn): 
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Tôngc3ng Thangdihn 100 

S dié'm c5ng tá't cá dié'm dánh giá ciia 9 ni dung 

trén. 

Diêni. 

t kié'n, nhan xét chung cia ngzthi dánh giá: 

Kjtên: 

tkié'n cüa Tru'&ngcasàDHB: 

Kj ten: 

Y 

8 



PHN II: THVC HANH 

1. K thuât huân 1uyn. 

2. Xây dirng giáo an, bâi giáng các rnôn: KSTS, KSTC và KSDD không có 
GS, KSTC và KSDD có GS, KSTC, các tInh hung bt thuông. 

3. Xây drng giáo an, bài giäng các môn: KSTS, KSTC vá KSDD khOng 
có GS, KSTC và KSDD có GS, KSTC, các tmnh hung bt thu'ông. 

4. Cài dt bài tp, vn hành h thng SIM. 

5. Kiêm tra bài tp trên SIM. 

6. Phuo'ng pháp dánh giá và vit báo cáo hun 1uyn. 
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PHAN III: THIXC TAP VA HUAN LUYN OJT 

1. Lam quen rnôi truông hun 1uyn. 

2. Tham gia triên khai các khóa hun 1uyn L thuyt, Thc hành vâi sir 
huáng dn cüa OJT t?i  các Ca s& hun 1uyn. 

3. Di thrc t ti các CG s diu hành bay. 

4. Tharn gia xây dirng bài tp thçrc hành và cài dat, 4n hành h thng SIM 
tai các chi nhánh hun 1uyn. 

End 
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