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PHANI: LY THUYET
1 Lap ké hoach huin luyén
1.1 Muyc dich ciia Ké hogch hudn luyén tai don vj

- Pao tao huin luyén tai chd nhdm muc dich cho phép nhan vién mdi tich
hop kién thitc co ban cta minh véi thuc hanh thuc té. Nén tip trung vao cic
didu kién cu thé cua dia phuong va tao co hoi dé thuc hién céc chirc ning trong
hoat dong hodc nhiém vu cua tung vi tri trong diéu kién thuc té va véi su giam
sat day du.

- Viéc dao tao hudn luyén céc ca nhan nén la mdt qua trinh lién tuc. Bat ctr
khi nao c6 thé, cac kip truéng nén sip xép cdc nhiém vu cia nhén vién theo
cach sao cho co thé dat duge mét sd luong dao tao tai chd tdi da. Mong mudn
r?mg ngay khi mét ca nhan di c6 nang dinh cho moét vi tri, viéc dao tao huén
luyén cho cac 16p ké tiép cao hon nén bat ddu. Bing cach nay, c6 thé dam bao
cung cip nhan vién di duge danh gia diy du dé lap dy chd trdng tai tit ca cac
vi trf kiém soét.

- P40 tao huin luyén tai chd duoc sip xép bang cach gin cac ca nhan cé
lién quan, cho du 1a mét hoc vién co ban hay ai khac, nhu [a mot kép phu cho vi
tri van hanh ma sau nay anh ta sé dugc danh gid ning dinh. Sau dé, anh ta dugc
huin luyén béi ngudi duoc chi dinh ctia vi tri d6, hodc bing cach gin bo véi
mot nhan vién dao tao dac biét dugc chi dinh cho muc dich nay. Viéc dao tao
huén luyén tiép tuc cho dén khi hoc vién dat dugc tiéu chuén can thiét cho viéc
cAp phép va dénh gia ning dinh thich hop. Nhén vién dao tao phai x4c nhan
nang luc ctia ngudi hoc vién trude khi co quan cip phép cip gidy phép va ning
dinh.

Mtc nang luc mong doi 1a noi ma hoc vién s€ co thé lam viéc ma khéng
can giam sat.

- Nhén vién duoc chuyén dén cac don vi (trlr téi cac trung tdm kiém soat
dudng dai xir Iy cc yéu cau khéng luu quan trong) thudng duoc coi 12 ¢6 duge
kha nang can thiét dé thuc hién nhiém vu cta minh sau mdt thoi gian ti thiéu
lam quen. Nhu cdu dao tao huén luyén tai chd cia ho c6 thé thdp hon dang ké so
v6i yéu cau ciia nhan vién duoc giao cho mét don vi kiém soat khong luu 16n.

- An tuong dau tién ciia mot nhan vién mdi s& ¢6 anh huéng quan trong dén
thai do lam viéc va su phat trién tiép theo ctia nguoi d6. Viée théng qua quy
trinh sau day s& gitip tao ra 4n tugng ding dan trong tam tri ciia nhan vién méi:

+ Gi6i thiéu nhan vién méi cho nhan vién khéc va chi ra nhiing nguoi cé
thdm quyén;

+ Cung c4p thong tin vé cac tién ich, giao théng (néu can) va chi ra cach bd
tri cia méi trudong mai, bao gdm cac phong ban lién quan;



+ Cung cap thong tin vé gio lam viéce, dbi ca, va phuong phép giao nhan ca
truc;

+ Phén cong nhén vién mdi cho nhan vién dao tao va vach ra chuong trinh
dao tao hudn luyén da sép xép cho ho.

- Sau day la mot hudng din vé cac khia canh cong viéc thich hop can dugc
dé cap dén trong mot chuong trinh dao tao hudn luyén tai chd. Mirc dd ap dung
huéng dan nay tat nhién phu thudc vao kinh nghiém truéc day va vao viéc dao
tao chinh quy ma hoc vién di dugc nhan:

+ MO ta ngén gon vé tb chiic ctia phong ban;

+ Mo ta chi tiét vé tb chirc cung cip dich vu khong luu;

+ MO ta vé céc dich vu do ca don vi cung cép; néu c6 thé, diéu nay nén bao
gdm cac chuyén tham quen thudc véi cac don vi lién quan & dia phuong, vi du
nhu khi tuong;

+ Giai thich va thé hién cac thiét bi dugc st dung;

+ Giéi thich cac van ban ma nhén vién trai qua do tao huén luyén phai
thanh thao dé thuc hién nhiém vy cia minh;

+ Giai thich vé su phéi hop can thiét gifta cac vi tri diéu hanh trong don vi,
cung cip céc dich vu khac nhau;

+ MJ ta cac thibt bi trg giup din dudng vo tuyén c6 sén, va néu co thé, thé
hién cac phuong tién dé giam sat cac thiét bi tro giup do;

+ M5 ta vé ving troi, mang luéi dudng bay, san bay va td chirc ving théng
bao bay (FIR);

+ Pac tinh cia loai tau bay thuong hoat dong trong khu vuc trach nhiém
ctia don vi cung cdp dich vu khong luu c6 lién quan;

+ Quy trinh tim kiém va cttu nan tai dia phuong va khu vuc va quy trinh
khan nguy;

+ Hudng dan 1am quen cua don vi cung cip dich vu khéng luu va méi
trudng xung quanh trong pham vi ma diéu nay 12 cén thiét & thuc hién hiéu qua
cac nhiém vu dugc giao.

- Ngudi giam sat nén nhén ra rang nhitng nhan vién méi dang duge dao tao
huén luyén tai chd c6 thé thiéu kinh nghiém v& hang khéong, do d6 ho phai dugc
giam sat truc tiép khi dugc giao nhiém vu kiém soat cho dén khi c¢6 gidy phép va
danh gia nang dinh phu hop. Trudce khi dao tao huan luyén tai chd hoan tit va
mét hoc vién dugce duge cho phép lam nhiém vu kiém soat, diéu quan trong la
phai dam bao rang kinh nghiém dao tao hun luyén cla anh ta di da dang dé c6
thé xtr Iy duoc tht ca cac loai tinh hubng khong luu c6 thé xay ra tai don vi.
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Nhitng nguoi giam sat, tham gia vao qud trinh dao tao huén luyén tai chd,
nén cd gang thuc hién viéc huin luyén nay theo mot hinh miu hop ly dé giap
hoc vién tu tin va lam quen vdi cong viéc va moi trudong cua minh trong thoi
gian ngén nhét ¢6 thé. Can chu y dén viéc dua hoc vién vao canh mot kiém soét
vién ma ho c6 thé thiét 1ap mdi quan hé ca nhan t6t. Thanh cong khéng phai lic
nao ciing dat dugc, vi du nhu bﬁng cach dat moét hoc vién dugc ky vong sé tién
bd chdm, hodc mdt ngudi rd rang la thiéu tu tin, v&i mot kiém soat vién duoc
biét 1 thiéu kién nhan.

- Trong viéc phat trién mét chuong trinh dao tao huin luyén cta don vi, cac
diém sau day can duoc xem xét, nhung khong c6 nghia chung di day du:

+ Cung cép cho hoc vién mét huéng dan dao tao hudn luyén cia don vi;

+ Giai thich cho hoc vién cac muc tiéu cua khoa dao tao;

+ Trudc khi bat dau huin luyén, liét ké timg budc cia cdng viéc theo trinh
tir logic, nhdn manh bat ky diém nao c6 xu huéng 1am cho cong viée tré nén an
toan hoic dé dang hon;

+ Thiét ké chuong trinh dao tao huén luyén theo cach ma céac khia canh ly
thuyét cta cong viéc (thudt ngit, tiéu chuin phan cach, van van) co thé thich hop
trong sudt khoang thoi gian it tau bay;

+ Thiét k& chuong trinh theo cic bude dé& dang, luu ¥ ring nhiing gi quen
thudc véi hudn luyén vién 1a ky la dbi véi mot hoce vién;

+ Thé hién & cho hoc vién vé su sin long tra 161 cac cau héi, hodc thao
luin céc dé xuit;

+ Chuén bi cho vi tri 1am viéc theo cach ma né duoc ky vong s& duge duy
tri;

+ Gidi thiéu cac hoc vién dén mét vi tri van hanh va 1am cho ho thoai mai.
Nhén manh tAm quan trong ctia céng viée va ¢b ging tim hiéu nhiing gi da biét;

+ Thé hién va giai thich mét phan ciia nhiém vu mét lic mét cach can thén,
O giai doan nay, khong lam qua tai cac hoc vién véi qua nhiéu théng tin;

+ Cho phép céac hoc vién tiép quan vi tri lam viéc dudi sy gidam sat chit
ché. thudmg xuyén kiém tra kién thirc vé cac khia canh quan trong ciia cong viéc
bang cach dat cau hoi;

+ Khi cac hoc vién tién b6, gidm sat & mot khoang cach, ludn sin sang tu
vén va ho trg ma khong huy bé sang kién bang cach di qua chimg;

+ Khéng dé hoc vién nghi ngd vé viéc ho dang lam viée thé nao. Khen ngoi
ho néu ho dang tién bo:; nhung néu su tién bd ctia ho 1a cham chap khong chi
trich bang bat cit cach nao c6 thé gy ton hai 1ong tu tin. Tuy nhién, néu mét hoc



vién qua tu tin, d6i khi c6 ich khi ting khéi luong cong viée, hoiic dé nhin manh
rang su tu tin qua mac moi goi cac moi nguy hi€ém trong diéu hanh;

+ Khi hai long ring cac hoc vién di nang luc, gidm sat cang kin déo cang
tot dé ho c6 thé hoc cach lam viéc doc lap;

+ Cudi cung, c¢b vén cho nguoi gidm sat co trach nhiém khi cac hoc vién cu
thé di san sang cho bai kiém tra danh gia nang dinh.

1.2 Néi dung ciia Ké hoach huin luyén tai don vi

- K& hoach dao tao don vi quy dinh viéc dao tao & cép don vi.

- Thiét ké (cAu tric) phai gidng nhau cho mdi don vi trong mét 6 chirc:

- Piéu nay gitp d& dang hon khi mot nhan vién di chuyén nhu mét dinh
dang pho bién cé thé duoc st dung.

- Piéu nay dam bao tiéu chuin hoa gitra cac don vi.

- Piéu nay 1am cho viéc phat trién cac ké hoach dao tao d& dang hon vi mét
dinh dang phd bién cé thé dugce st dung.

- Céc khoa hoc trong mot ké hoach d2o tao don vi s& bao gém:

- Khéa huén luyén ning dinh

- Khoéa huin luyén dinh ky cho KSVKL d4 ¢6 ning dinh

- Huén luyén bdi dudng nang cao trinh d cho KSVKL.

- Huén luyén tiéng Anh.

1.3 Ké hoach huin luyén tai don vi
1.3.1 Céng cu huin luyén cé sin tai don vi

- ICAO Doc 10056, H6 so cip phép Co sé PTHL (SIM, phong hoc, may
tinh...) '

- Tay thudc vao hd so cip phép Co s& PTHL cia timg don vi, nhung co
ban cac cong cu huan luyén san c6 tai don vi bao gom:

- Phong hoc 1y thuyét (duoc trang bi ban, ghé, may chiéu, bang mica, bang
Flipchartt...)

- Phong thuc hanh gia dinh Simulator (SIM) c6 cac md hinh giad dinh cac
san bay trong khu vuc trdch nhiém d6i véi SIM TWR; gid dinh vung troi, cdc
duong bay, khong vuc hoat dong cia quan su, khu cam, khu han ché... doi véi
SIM ACC/APP.

- M4y tinh, loa, phong LAB...
- Méu K& hoach huén luyén theo Quy trinh ISO vé& PTHL clia don vi
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1.3.2Ké hoach hudn luyén tai don vi diroc dp dung
Céc don vi sé trién khai thuc hién theo Phu luc 4 - Quy ché quan ly DTHL
cua TCT.

2 Yéu t6 con ngudi trong huén luyén

2.1 Day va hoc

2.1.1 Ppng Iyc ciia HLVKL va hoc vién inh huwéng dén chit lweong dao tao
hudn luyén

Nguot 16n thuéng c6 déng luc riéng cho viéc hoc. N6 la tuy thude vao
ngudi huéng dan dé duy tri dong luc. Cac dong huc chinh thuong la:

- Su tién bd c4 nhéan: Pé dat duge thanh tich cao trong mot cong viéc hoac
sur ¢b ging cao gifra cac dong nghiép, tién bo chuyén nghiép an toan, kiém dugc
nhiéu tién hon hoic bam sat cac dong nghiép.

- Quan tdm nhén thic: Pé hoc vi loi ich caa viée hoc, tim kiém kién thic
cho riéng minh va dé théa man mot tAm tri thic mic.

- Ky vong bén ngoai: P& tuan thi cac hudng din tir ngudi khac, hodc dé
thuc hién céac ky vong hoac gidi thiéu ciia mot ngudi cod thAm quyén chinh thaec.

- Mbi quan hé xa hoi: DPé két ban mdi, dap tng nhu cau lién két va két ban,
dé tang dia vi va ban ngi.

- Thoat khai / kich thich: P& giam bét sy nham chan, hiy nghi ngoi thuong
xuyén & nha hodc noi lam viéc, va cung cép mot su tuong phan véi céc chi tiét
chinh xéac khac ciia cudc sdng.

- Phuc loi xa hoi: Dé tra lai mot cai gi d6, gitp d& mot tinh hudng khéc cho
nguoi khac.

Duy tri dong luc cho hoc vién

- Giit ky vong cao nhung thuc té cho hoc vién ciia ban.

Nghién clru d4 chi ra ring nhitng ky vong clia gido vién c6 tac ddng manh
mé dén hiéu suit cua hoc vién. Néu ban hanh déng nhu thé ban mong mudn thue
tap sinh ctia minh c6 déng luc, cham chi va quan tim dén nhing gi ho dang ndi,
ho ¢6 nhiéu kha ning 13 nhu vay. Pat ky vong thue té cho cac hoc vién trong
ban tom tit. "Thuc té" ¢6 nghia la céc tiéu chuin cta ban du cao dé thuc déy ho
nhung khong cao dén miic chic chin ho s& nan long khi ¢é ging dép ung nhiing
mong doi do. pé phat trién nd luc dé dat duoc, sinh vién can tin réng mot su
thay doi t6t (& cp d6 cla ho) 1a co thé - diéu dé c6 nghia la ban cin cung cp
nhiing co hoi sém dé thanh cong.

- Giap hoc vién dat muc tiéu co thé dat dugc cho minh



Giup hoc vién dénh gid thin ddng cua ho bing cach khuyén khich ho tu
phé binh thanh tich cua ho, phén tich diém manh ctia ho va chiu trach nhiém vé
diém yéu cua ho.

2.1.2 Hanh vi cia con nguoi
2.1.2.1 Hanh vi dua trén ky nang

- Phdn 16n céc sai s6t dua trén k§ ning thudc cac loai Nham 1& va Lam 1an.

- Céc sai s6t dua trén k§ ning x4y ra khi céc ca nhan dang c6 mdi ban tim
khac (khong cht y) hodc qua tip trung vao mdt cdng viéc tu dong (qua chu y).
Sai sét dua trén k§ ning xay ra trudce khi phat hién ra van dé, va c6 thé din dén
viéc bd qua, lap lai, ddo nguoc va nham 14n vé nhén thirc.

“Nhim 15: Loai nay xay ra khi khong quan ly dugc qua trinh thuc hién
hanh ddng thudng 18 tai mot sb thai diém then chét, tic 13 thiu chi y hoic qua
cha y. C6 thé quan sat duoc loai sai s6t ndy qua cac biéu hién bén ngoai (nhu 1&
161, viét nhdm, hanh dong nham), tac 13, sai s6t ny 13 thuc hién mot viéc gi do
khong c6 chu dinh trude.

- Lim 14n: Loai sai s6t nay khong biéu hién rd bing nhim 15, thuong 14 sai
s6t vé ky e, va c6 thé chi 1 rang v6i ngudi mic sai sot d6. Sai sot nay 1a quén
khoéng thuc hién mét viéc d4 c¢d chu dinh trude.

- Thiéu cht y (bd qua kiém tra)

+ Khoéng thuc hién dugc du dinh

+ B qua do bi yéu té bén ngoai chen ngang

+ Chui dinh bi suy giam

+ Sai sot can thi¢p

+ Nhim 13n nhén thirc

+ Quachuy
2.1.2.2 Hanh vi dya trén quy dinh

- Hanh vi dua trén quy dinh ap dung cho viéc giai quyét cac van d& quen
thudce trong dé giai phap dugce dua ra c¢6 can nhic cac quy dinh c6 sin theo dang
néu....(tinh trang) thi....(chin doan giai phap xu 1y).

Vidu: Néu dén do nhay, thi hé thdng chuén bj tit.

Néu dén d6 nhay, thi bAm nat mau den.

- Hanh vi dua trén quy dinh dua vao tdp hgp céc quy dinh va quy trinh luu
trong tri nhé dai han. Khi phat hién nhu cau thay ddi hanh vi, chung ta lua chon
mot giai phap duoc chuin bi sin pht hop véi tinh hudng va ap dung n6 cho vén
dé do.

M6t nguoi lam thé nao dé lua chon quy dinh ma minh phai st dung?

Phén didu kién (phan néu) cta quy dinh nén dugc gin véi nhiing nét ndi
bat nhit cia tinh hudng



- D6 manh cta quy dinh (s6 1an ma né da dugc ap dung thanh céng trong
qua khir) lam tang kha nang quy dinh sé dugc ap dung

- Quy dinh mb ta tinh hudng hién thoi cang cu thé thi cang c6 kha ning
duogc ap dung.

Sai sot dwa trén quy dinh

Sai sot dua trén quy dinh dugc goi 1a sai sét sai. Sai sét sai thuong di kem
v6i sai s6t trong phan loai tinh hudng dan dén 4p dung sai quy dinh hoic nhé
nhim quy trinh. Céc sai s6t nay thuong nhé va khé phét hién.

Con ngudi thuong cé nhiéu quy dinh va giai phap dugc chudn bj sdn lhuu
trit trong tri nhé dai han.

C6 hai loai sai s6t dua trén quy dinh cht yéu: Ap dung sai quy dinh ding
va Ap dung quy dinh khéng phu hop.

Ap dung sai quy dinh ding

Quy dinh ding la quy dinh di dugc ching minh la cé hiéu qua trong céc
truong hop nhat dinh. Tuy nhién, du quy dinh d6 c6 thé hoan toan di cho mdt
truong hop cu thé nhit dinh, né c6 thé bi 4p dung sai vao mét tinh hudng khac
c6 mot sb diém tuong ddng véi truong hop ndi trén, trong khi 1& ra c¢an ¢6 nhitng
hanh dong khac.

Tau bay A yéu cu bay theo dudng bay thing dén Tonto. Pudng bay thang
tot nhat tir vi tri hién tai cta ho 1a qua Miii Bic. Tuy nhién, néu co giong manh &
Mii Bic trén dudng bay dé, viée tiép tuc s dung dudng bay d6 14 mét vi du cho
viéc ap dung sai quy dinh dung, vi moéi truong cd giong doi hoi cé nhitng hanh
dong khac.

Ap dung quy dinh khéng phii hop )

Quy dinh khong phu hop 1a quy dinh sai, hodc c6 thé c6 hi€u qua nhung la
cach it hiéu quéa nhit dé giai quyét van @&, hodc c6 thé 1a mdt quy dinh c6 hiéu
qua nhung s€ tao ra vén dé tai mot noi khéc trong hé théng.

Mot KSV hiéu sai phuong thitc phan cach

KSV trong mét don vi dic biét st dung mot dudng tit khdng ¢ trong quy
dinh.

Sai sot dua trén quy dinh thuong 1a tu dong, va khong nhu nhitng sai sét
dua trén k¥ nang —thudng xay ra trude khi phat hién van dé, sai sét loai nay xay
ra khi ¢b ging tim giai phap cho mét van dé da duoc nhén dién.

2.1.2.3 Hanh vi dua trén kién thirc

Hanh vi dua trén kién thic dugce st dung trong cac tinh hudéng bat thuong
hoic khi ¢6 it quy dinh sdn c6. Pay 1a két qua khi k§ ning, ning luc, su quan
sat, huin luyén va kinh nghiém dugc st dung dé tao ra mot giai phap cho mdt
van dé. N¢ ciing duoc nhitng ngudi méi bit ddu st dung bdi ho ¢6 khd it céce
hanh vi dua trén k¥ nang hay quy dinh.



Hanh vi dua trén kién thirc chi yéu 1 kha ning kiém soat ¢6 y thic, cho
phép chung ta giai quyét céc tinh hubng bat thuong, khé khin hay nguy hiém.
N6 duoc st dung chi yéu khi mét ngudi da tn dung cac cach giai quyét van dé
thuong st dung va bi budc phai dung dén cac quy trinh chdm, c6 tinh thu
nghiém, gdm mot chudi cdc hanh déng, va bi gidi han vé tai nguyén. Loai hanh
vi ndy bi anh hudng béi sai s6t — tizc 1a néu mét giai phap that bai, thi ho tiép tuc
dua ra cc nd luc khac dé giai quyét vin dé. Piéu nay doi héi tri nhd ngén han
t6t, nhanh chong dwa ra quyét dinh, va nhén thic tinh huéng tét.

Sai sot dyra trén kién thire , ,

Dai khi, mot nhan vién c6 thé khong du kién thic hodc 4p dung kién thic
chua pht hop cho mét tinh hudng. Cac tinh huéng d6 din dén sai s6t dua trén
kién thirc. Didu d6 c6 thé 14 do:

Lya chon

Sai s6t ¢ thé xay ra khi chu y dén théng tin khong ding vé vén dé, hoic
khéng cht y dén théng tin ding. Théng thudng ngudi ta chi y dén cac khia canh
ndi bat nhat xét vé tdm Iy ctia vén dé, chir khong phai cac khia canh ndi bat nhat
vé logic. Do d6 ngudi ta s& c¢6 mdt mod hinh khong hoan chinh vé van dé do
trong tam tri (thiéu nhan thirc tinh hudng).

Gidi han vé khéng gian lam viéc

Viéc giai quyét vin dé dit ganh nang 1én nhitng gii han cuia khéng gian
lam viéc trong tur duy. D& dira ra mét giai phap tiém nang, ta can tim hiéu nhimg
kha ning khac nhau c¢6 thé pht hop véi tinh hudng, va du doan két qua cho mdi
kha ning d6. Khi khong gian tur duy bi gidi han, cic giai phap tiém ning khong
duogc can nhic ddy du, hoic két qua s& khéng duoc kham pha déy du.

2.1.3 Phan hoi
2.1.3.1 Phdn héi bang 10i néi

Pay 13 mot cach chung t6i cho hoc vién biét ho dang tién bd nhu thé nao.
Piéu kha quan trong 1a thong tin phan hdi duoc dua ra mot cach dang khich 18,
ngay ca khi hoc vién vira trai qua mét budi hoc kém.

Dé dua ra phan hdi — ban nghi vé nhiing gi d4 xay ra, hdy nghi vé nhiing gi
ban s€ ndi va sau do6 dua ra 101 khuyén ré rang cho hoc vién. Lo1 khuyén nay c6
thé 1a vé céc k¥ thudt ctia nhiém vu hodc c6 thé 13 vé thai d6 cua Thuec tap sinh

N6 chi 1a mét trong nhiing céng cu ma OJTI sir dung dé dao tao hoc vién.
Pua ra phan hdi t6t c6 hidu qua co thé kha khé khin. S& ludn cé nhiing tinh
huéng khi ban phai néi véi sinh vién didu gi d6 ma ho khong mubn nghe.

Ghi nho - Hay khach quan va vo cam.
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2.1.3.2 Mt s6 hwéng dan
- Trong mét phién c6 thé kho tim dugc thoi gian dé dua ra phan héi hiéu
qua.
- Han ché ban thén trong cac van d& thiét yéu va tranh bét ctr diéu gi can
thao luén va/hodc giai thich chi tiét.
- Ghi chi nhitng diéu ban mudn thao luan sau. N6i véi hoc vién ré“mg do la
thir s& dugc xem xét sau nay khi c6 nhiéu thoi gian hon.
2.1.3.3 Phan héi tich cuc va tiéu cuc
- Phan hdi tich cuc s& bao gdm nhiing 15i chi trich nhung ¢6 thé duogc thuc
hién theo cach xay dung. Vi vay, dua ra phan hdi tich cuc thuong 1a vé c4ch ban
cung cip no, chir khong phai 12 ndi dung cia phan hdi.
- Phan hdi nén:
» Hay x4y dung
 Thanh that
» Bugc giao mdt cach lich sy va khong c6 cam xuc
* Dua trén su that
« Khong ca nhén. Tac la bat ky 161 chi trich nao 1a cach nhiém vu dugc thuc
hién khong phai 1a tinh cach cua hoc vién thuc hién no.
» Duoc dua ra vao nhitng thot diém thich hop,
« Khong dé hoc sinh cam thiy nan long.
» Hay khéch quan, cong bang va chuyén nghiép.
- Phan hoi tiéu cuc ¢6 thé lam mét tinh than va giam dong luc cho hoc sinh.
No6 thudong dua trén quan diém cha quan hon 13 khach quan.
- Phan hdi c6 thé tiéu cuc theo nhimg cach khac. Vi du, néu né duge dinh
thoi sai hodc tham chi néu né qua déng khen ngoi.
~ Luén tu hoi minh 13, nhitng phan hdi nay cé gitp ich gi cho hoc sinh
khong? Néu cé thi hay tiép tuc va sir dung no.
- Quan sat, danh gia, xay dung mot sb phan hoi tich cuc, st dung no
2.1.4 Ly thuyét hoc tip
Giang day va hoc tip hiéu qua luén 12 mbi quan tdm hang dau déi véi
ngudi day va ngudi hoc. Pbi v6i ngudi day, cac hoc thuyét hoc tip gifip ngudi
day xac dinh dugc ndng luc cua ngudi hoc dé tir d6 dinh hudng, lwa chon
phuong phap giang day phu hop. D4i véi nguoi hoc, cac hoc thuyét hoc tap gitip
ngudi hoc hiéu duoc ning luc clia ban than dé tir d6 lwa chon duoc phuong phap
hoc tép hiéu qua. Mot s hoc thuyet hoc tap pho bién hién nay:
Thuyét chin muéi sinh hoc (Maturism Theory):
Theo thuyét chin mudi sinh hoc, hoc tap 1a mét ban ning tu nhién theo méot
trinh tu da duoc 14p trinh san, néu nguoi hoc dat dén su chin mudi dé hoc diéu gi
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do6, ho s& ndm bit dugce phuong phéap hoc didu d6. Nguoi day can xdy dung mot
méi trudng hoc tép thodi mai, nhan biét chinh x4c thoi diém dé téc dong ngudi
hoc tham gia vao qué trinh hoc tap va td chirc cac hoat ddng phu hop véi nhu
cAu, hing thi ciia ngudi hoc.

Thuyét hanh vi (Behaviorism Theory):

Theo thuyét hanh vi, hoc tdp la mét qua trinh phéan xa c6 diéu kién, su thay
d6i hanh vi ctia mot ngudi 13 két qua phan tng cla ban than véi céc su kién
trong mdi trudng. Thuyét hanh vi chi yéu nhin manh téi viéc hoc thude long,
qué trinh hoc tép dua trén quy ché thudng phat, nguoi day 1a cht thé cta kién
thirc, dua ra nhiing kich thich dé tao ra nhimg phén xa co diéu kién & nguoi hoc.

Thuyét nhin thirc (Cognitivism Theory):

Theo thuyét nhén thic, hoc tap 1a su tiép thu hoac td chire lai cac cAu tric
nhan thite, xr ly va luu trir théng tin mdt cach cht dong cua nguoi hoc théng
qua cac gidc quan nghe va nhin. Nguoi hoc thu dugc két qua hoc tap tt nhét khi
ho cAu tric duge kién thirc dé tao ra su lién két gilta kién thirc méi va nhiing
kién thic c6 sin.

Thuyét kién tao (Constructivism Theory):

Theo thuyét kién tao, hoc tap la qua trinh kién tao kién thirc ctia ngudi hoc
thong qua su tuong tdc voi moi truong. Kién thirc s& dugc hinh thanh qua kinh
nghiém cia chinh ban than nguoi hoc. Nguoi hoc la chu thé ctia hoat dong, tu
chu, tu xay dung va thuc hién muc tiéu, phuong phap hoc tép. Nguoi day dong
vai tro 12 nguoi huéng dan, dinh huéng ngudi hoc kham pha kién thc.

Thuyét két néi (Connectivism Theory):

Theo thuyét két ndi, hoc tap la qua trinh xay dung mang ludi két ndi thong
qua cac nut kién thitc c6 sdn va cac nit kién thirc méi. Ngudi hoc déng vai trd
chii dong trong viéc thiét k& qua trinh hoc tép, ddng thoi duge cung cép cong cu
dé tao phuong phép hoc tap riéng. Ngudi day sé phat trién kha ning ciia ngudi
hoc dé van hanh théng tin.

Thuyét da thong minh (Theory of Multiple Intelligences):

Theo thuyét da thong minh, c6 nhiéu loai hinh trf théng minh dugc phan 4nh
theo nhiing cach thuc khac nhau trong cudc sbng. Con nguoi cb tit ca cac loai
hinh tri thong minh. Tuy nhién, mdi ngudi s& chi c6 mdt s6 loai hinh théng minh
vuot troi tao nén dic thu cia ngudi d6. Do vay, nguoi day cin cht trong téi ciu
tric tri tué ctiia ngudi hoc dé sir dung phuong phép day hoc phu hop va dinh
hudng ngudi hoc tim hiéu sau khai niém cbt 18i hon 1a hoc nhiéu ndi dung.

Ngoai sau hoc thuyét trén, con c6 mot sb hoc thuyét khac nhu: thuyét linh
hoat nhan thue (Cognitive Flexibility), thuyét hoc tap theo tinh hudng (Situated
Learning), thuyét cong ddng thuc hanh (Communities of Practice), thuyét hoc
tdp kham pha (Discovery Learning), thuyét phéat trién x& hoi (Social

12




Development), thuyét tai nhin thic (Cognitive Load), thuyét cai tao
(Elaboration)...
2.1.5 Muc tiéu dao tao

Muc tiéu chung clia viéc ddo tao va phat trién nhan luc 1a nhim st dung tdi
da ngudn nhan luc hién c¢é va nang cao tinh hiéu qua cta doanh nghiép, thong
qua viéc gitp ngudi lao déng hiéu rd hon vé cbng viée, nim ving hon nghé
nghiép ctia minh va thuc hién cac churc nang, nhiém vu ciia minh mdt cach tu
giac hon, déng co lam viée tét hon, cling nhu ning cao kha nang thich ung cua
ho trong tuong lai.

2.2 Cac nhém va tuwong tac trong cac nhom
2.2.1 Nhom (kip truc)

Nhom nguoi trong mdt dd1 hodc trong kip truc 14 mdt nhdm ngudi cod
chung muc dich, gitip hoan thanh céng viéc mot cach hiéu qua nhat. Nhiing
ngudi nay ciing 1a mot dia diém dé giao luu, két ndi gitra cac thanh vién trong
doi.

2.2.2 Truyén théong trong kip triec

- Thong tin lién lac dugc md ta 1a hanh vi hoac su tuwong tac nhim muc dich
anh huéng dén nguoi khac. D6 1a mét linh vuc rong 16n va phtc tap.

- Théng tin lién lac c6 thé 1a giao tiép bén trong hoic giao tiép bén ngoai.
2.2.2.1 Giao tiép bén trong

- Giao tiép bén trong lién quan dén théng tin lién lac bén trong ban thén, vi
du viéc suy nghi vé& chiing ta dang thdng tin lién lac diéu gi véi nguoi khéc, ling
nghe chinh ban than minh va theo dai thanh céng va thit bai ctia ban than.

- Viéc nay bao gdm:

+ Tranh ludn véi ban than

+ Thay ddi y dinh sau khi suy nghi k§ mét van dé

+ Str dung tri nhé dé nhé lai cac vi du c6 thé gitp dé dua ra quyét dinh

+ Chéc chin minh hiéu van dé trudc khi ¢b géng chia sé véi ngudi khac vé
van dé do.
2.2.2.2 Giao tiép bén ngodi

- Giao tiép bén ngoai bao gdbm mét hoic nhidu ngudi khc véi muc dich ¢
gang thong tin/ thuyét phuc hoic duge théng tin/ duge thuyét phuc vé& mét tinh
huéng hodc mot su kién nhét dinh.

- Théng tin lién lac 1a mdt nguyén nhan hang dau giy ra sai sot dic biét
trong linh vuc hang khong. Viéc ching ta y thttc dugc sy phic tap trong linh
vuc nay 1a rit quan trong. Noi dung bai hoc nay nhdm dén su nang dong cua
thong tin lién lac va mot sb bién d6i quan trong trong linh vuc nay; cu thé 1a céc
linh vuc lién quan dén giao tiép bang 16i noi va khéng bang 151 néi.
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- Muc dich cta thong tin lién lac 1a lam thong sudt cac thong diép. Trong
cdng viéc chung ta c6 1€ y thue duoc véAn dé nay va chung ta luén cb ging 1a nhu
thé, nhung ngay ca khi chiing ta khong y thuc viéc ndy, chung ta van dang
truyén di thong cac thong diép quanh minh.

2.2.3 Nhin thirc finh huéng

- Nhén thitc tinh hubng dugc dinh nghia bang nhiéu cach, mét trong nhing
cach d6 1a: “Nhdn thirc tinh hudng la viéc cam nhdn cdc yéu té trong méi truong
trong mot khoang thoi gian va khong gian, viéc hiéu biét y nghia va dir tinh su
phdt trién cua trang thdi cia yéu t6 trong twong lai gan” (Endsley, 1987).

- Su quan trong cua viéc nhan thac tinh hudng dugc mo ta trong phén 16n ti
1é phén trim tai nan xay ra trong vong 30 phut sau khi chuyén giao kiém soat.
Céc yéu té thuong gin lién véi céc tai nan trén bao gom:

+ Thong tin lién lac khéng dau du giita cac kiém soat vién khéng luu, va

+ Khong tich hop diy du cac yéu té cia bic tranh tinh hinh khong luu.

- Chét lugng ciia nhén thirc tinh hudng bi anh hudng bai:

+ Huén luyén va kinh nghiém;

+ Pinh kién va khach quan; va

+ Cudng d6 cong viéc dang dién ra.

- C4c muc nhén thire tinh huéng

+ Muc 1: Thu thap théng tin tir mé1 trudong

+ Mirc 2: Hiéu biét cac thong tin da thu thap

+ Muc 3: Dy tinh sy phat trién cua céc thong tin trén dé dua ra du hiéu
clia viéc gi 6 thé xay ra ngay sau do.

- Mitc 3 gén lién véi:

+ Huén luyén;

+ Kinh nghiém; va

+ Thuc hanh phu hop va chuyén sau.

- Céc 13i v& nhan thie tinh hudng duge cho 13 giy nén gan 80% tai nan
hang khong. Trong sé céc 18i nay 80% lién quan dén Mirc 1, vi du nhu khéng
thu thap thong tin. (Marvin 2010).

- Viéc suy giam nhan thte tinh hubng c6 thé do:

+ Cuong d6 lam viéc cao (céan trd tri nhé ngan han);

+ Phéan tam;

+ Thu thap thong tin khong day da hoac khéng phi hop;

+ Tin tuéng vao cac thiét bi tur dong;

+ Thiéu déng co hozic ham thich cong viéc.

+ Khong st dung phuong thire chuén.
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2.2.4 Mo hinh tri tué

IQ (INTELLIGENCE QUOTIENT) - CHI SO THONG MINH:

Chi sb théng minh IQ dugc tinh theo cong thuce: 1Q = (AM/AR) x 100.
Trong d6 AM 12 tudi khén, AR 1 tudi thuc. Tudi khén duoc x4c dinh qua cac
nghiém phap (Tests) hinh v& ... dé kiém tra kha ning nhd, suy doan, tinh todn ...

Chi s6 IQ 13 mét tinh trang sé luong, su hinh thanh va phét trién tinh trang
nay 1a két qua tac déng cong gdp cta nhiéu gen tac dong theo cung mot hudng
cho nén tri s IQ trong quan thé ngudi 1a mot day lién tuc theo phan bb Gauss.

EQ (EMOTIONAL QUOTIENT) - TRI THONG MINH CAM XUC:

Nguoi ta thuong néi "véi IQ ngudi ta tuyén lua ban, nhung véi EQ, ngudi
ta d& bat ban". Nhiing nguoi thanh dat khéng phai 1a ngudi ¢6 IQ cao nhat ma c6
EQ cao nhit. EQ thé hién kha ning ctia mot ngudi hiéu rd chinh ban than minh
cling nhu thau hiéu nguoi khéc it nhidu gidng v6i khai niém ma Gardner goi 1a
tri théng minh trong ngudi va théng minh gitta ngudi. Hon thé, nd con 1a kha
nang ché ngu cam xac dé thich tmg v6i hoan canh va kiém soédt cac cam xdc.
Nguoi ¢6 EQ cao do vay dé thich nghi, luén tim duoc su hoa hop trong mét tap
thé, dé dang nhan dugc sy hop tadc hon nhitng "thién tai don doc" (ma trong thoi
dai hién nay, tinh tap thé trong lam viéc viéc hét stre quan trong).

EQ mét phan 1a bam sinh nhung ciing do gido duc, rén luyén ma ¢6 duoc.
Viéc gido duc tinh cam phai duogc thuc hién tir khi tré con nho, hé than kinh
chua trudng thanh, ¢6 nhiéu co hoi tiép nhan nhiing cam xtic méi. EQ khong dbi
1ap v6i IQ, ma muc dich cia gido duc la phét trién song song hai chi sé nay. Cé
nhitng ngudi dugc thién phu ca hai, nhung khéng it ngudi lai thiéu ca hai.
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SQ (SOCIAL QUOTIENT SQ) - THONG MINH XA HOI:

Rong hon nifa, kha nang biét dua vao EQ két hop véi su nhay bén trong
nhan thitc nhitng cdi méi nay sinh trong x4 hdi dé chi dong diéu tiét céch tmg
XU clia minh trong cong ddng dugc cac nha tam 1y hoc phat trién thanh mét khai
niém goi 1a Théng minh x& hdi (Social Intelligence, x4c dinh bang chi sb thong
minh x& hdi Social Quotient SQ).

CQ (CREATIVE INTELLIGENCE) - TRI THONG MINH SANG TAO:

Bét cir hoat déng trong linh vuc nao ciing khong chi dua vao nhitng cai co
sin ma phai phat trién né 1én. Tuy nhién cach phét trién 4y & mdi ngudi mot
khac, c6 thé 1a su tiém tién, nhung ciing c6 thé 1 nhiing budce dét pha, nhimg
budc nhay vot. Khi dd, su sang tao dugc thé hién. C6 nhiing nguodi cho réng
chinh sy sdng tao méi phén biét gitta ngudi ndy véi ngudi khac va chinh né la
cbt 181 cua tri thong minh. D6 13 1y do dé ngudi ta dua ra mot khai niém méi,
mot tiéu chi danh gid nita, dugc goi 1a Tri thong minh sang tao (Creative
Intelligence va tuong timg CQ). Xét cho cung, chinh tri thong minh sang tao méi
lam nén lich st khoa hoc k¥ thuat va cong nghé, méi xay dung dugc mét kho
tang van hoa nghé thuit khé)ng 16, méi thic déy sur tién hoa ctia nhan loai.

PQ (PASSION QUOTIENT) - CHI SO PAM ME:

La bt ctr viée gi cling chi thanh c6ng néu toan tAm toan y danh cho nd. Pé
dic trung cho phdm chét ndy nguoi ta dua ra khai niém Chi s6 dam mé (Passion
Quotient, viét tit PQ) va cling v6i nd 1a Chi sé nghé nghiép (Career Quotient

CQ).

AQ (ADVERSITY QUOTIENT) - CHI SO VUQT KHO:

AQ 1 viét tit cia Adversity Quotient (chi sb biéu thi kha niang vuot qua
nghich canh, bat hanh, lao dao... goi tat 14 chi s6 vugt kho).

AQ 14 gi? D6 1a phuong thirc phan tng dbi véi nhitng tinh huéng khé khin

cta cudc doi; d6 1a nang luc vé phuong dién tim ly, gitip con ngudi tim ra 161
thoét trong nhiing tinh hubng khé khan, bé tic va vugt qua nhitng chudng ngai
trén dudng doi. AQ la té)ng hoa ctia y chi va tri tué. Dua vao AQ co thé du doan
va nhan biét: Trong qua trinh theo dudi muc tiéu, ai 14 ngudi tich cuc tién thu, c6
kha nang khic phuc kho khan, kién tri dén cung, phat huy duoc tiém nang va
gianh duoc thanh cong: Ai la ngudi khong chiu ndi thir thach va nira duong bo
cudc; Ai 1a ngudi bé tay dau hang va chang 1am ndi viéce gi.
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SO (SPEECH QUOTIENT) - TRINH PO BIEU PAT NGON NGU*

SQ 1a gi? Pay la chir viét tat tir tiéng Anh: Speech Quotient, c6 nghia la
trinh d6 biéu dat ngdn ngir. Chi sé SQ la thudc do tdng hop dé danh gia kha
nang ngdn nglt, muc do biéu dat chinh xac va hitu hiéu ctia mot ca nhan.

MOQ (MORAL QUOTIENT) - CHI SO PAO PUC:

Nhiéu ngudi con dénh gia pham chit ca nhéan theo Chi s dao dic (Moral
Quotient - MQ). Vén dé nay khong cin ban nhiéu vi da dugc thira nhan chung.
Bao gid cum tir "c6 dire ¢6 tai" ciing di lién véi nhau.

2.2.5 Hanh vi nhom

- Tu duy tap thé

Tu duy tap thé 1a hién trong ma cac thanh vién ctia mdt nhom sé& khoéng
mudn dua ra bat i ¥ kién trai chidu ndo ma né co thé tén hai téi su gén két cia
nhom. Cac thanh vién thuc su khong dong y v6i quyét dinh cta trudéng nhém,
nhung khéng mudn bay t6 quan diém tréi chiéu.

- Phan cuc nhém (su thay dbi nguy hiém)

Phén cyc nhom dugce thay trong céc quyét dinh cda c4c thanh vién. Ching
ta thay rang quyét dinh chung dua ra cua nhiu thanh vién s& mang tinh mao
hiém va téo bao hon quyét dinh cta timg thanh vién riéng 1€.

Hién tuong nay dugc coi la su thay d6i nguy hiém. D6 1a do su phén tan
trach nhiém xay ra gifta cac thanh vién. Khoéng ai trong nhom hoan toan chiu
trach nhiém vé quyét dinh duoc dua ra va do d6 ho tu do thuc hién cac quyét
dinh mao hiém ma khong phai chiu trach nhiém gi.

Tuy nhién, cac nha nghién ciru gan ddy da chi ra ring cac thanh vién cling
rat c¢6 kha ning dua ra quyét dinh mét cach cuc ky than trong. Két qua 1a, ho da
dua ra sy phan cuc nhém, bao gém nhiéu thai cuc khc nhau. Céc nhém khong
chi don gian la dat dugc mét quyét dinh ma quyét dinh d6 1a su tdng hop tit ca
quan diém cta céc thanh vién trong nhém.

- Pic tinh ¥ lai tap thé (social loafing)

Nha tdm ly hoc ngudi Pirc Ringelman 1a nguoi dé xac dinh hién tugng nay,
ma hién nay thuong duogc goi la hiéu tmg y lai tap thé. Ong d nhén thay rang,
khi cang thém nhiéu ngudi vao mot nhém dé kéo 1 soi day thirng, thi téng luc
kéo bdi nhém ting, nhung luc kéo trung binh ctia mdi thanh vién trong nhom lai
giam. Hién tuong v lai xd hoi nay di duoc kiém chimg nhiéu lan trong mdt loat
cac thi nghiém cua Ringelman va dén nay duong nhu nguoi ta chap nhan ring
déy la mot hién tugng pho blen anh huéng dén ca hai giéi tinh nam va ni, &
nhiéu nén van héa va nhiéu té chirc véi nhiém vu khac nhau.

Hién tuong ¥ lai tip thé 12 mot mdi de doa cho hiéu sut cia mot nhém
(cho du day c6 phai la mot nhom nguoi trudng thanh hay khéng). Cac thu
nghiém d4 chi ra rang, hiéu ing xau nay cé thé bi loai bo néu nhu bing cach nao
d6 ma ngudi ta nhan blet duogc nd luc dong gop cua mdi ca nhan trong nhom.
Tét nhién, trong thuc té, diéu nay 1a rat khoé khan.

~ Su phéan tan trdch nhiém (hiéu ting bang quan)
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Cang cé nhiéu nguoi c6 mit thi trach nhiém d6i voi mbi quyét dinh hay
hanh déng ctia mdi mét ngudi cang it.

Hién tugng nay di dugc nghién ctru k¥ ludng ké tir sau vu an sat hai Kitty
Genovese ¢ New York ndm 1964. C6 dd bi tAn cong vao ban dém ngay bén
ngoai nha minh. C6 4y d4 dénh nhau véi tén sat nhan, hén bo di nhung sau dé
quay lai va tin coéng co 14n nita. Nhiéu lan hén bo chay va sau d6 lai quay tro lai,
vu viéc kéo dai ca 30 phiat. Mac du ¢6 4y d3 la hét dé duoc gitp d& trong mot
khu dan cu dong duc, tuy nhién khong ai dén gitp co, tham chi con khong ai bdo
canh sat, sau nay canh sat da diéu tra, c6 khoang mot chuc ngudi di ching kién
vu tin cong (khong phai 38, nhu ban d4u da béo cdo).

- Su phuc ting quyén luc

Nam 1962, mét nghién cu'u ciia Orne cho thdy moi nguoi sé kién tri dé lam
hai 1ong nguoi ¢é tham quyén. Orne dd tién hanh nghién ciru lién quan dén viéc
trinh bay chi dé véi mét tdp giay 2.000 trang cé cdc s6 ngdu nhién va hudng
dan ho thém hai sé lién ké cho dén khi anh ta quay tré lai. Hon 90 phan tram
cde doi tuwong thir nghiém tiép tuc trong nhiém vy vé nghia nay trong ndm gio.

Hanh khach thong thudng s€& tuén thu theo ngudi ¢ thim quyén nhu phi
cdng. Vi du nhu trong su sé duong cao tdc Kegworth, hanh khach cé6 the nhin
thdy khoi _dang bdc 1én & dong co, nhung khong thong bao diéu nay cho t6 l4i vi
ho nghi rang t6 14i 1a cac chuyén vién va cho rang phai biét moi tht, vi vay hanh
khach da khong hé mubn nghi ngor ho.

Thanh vién phi hanh doan thudng vang 161 nhitng ngudi & nhimg vi tri cao
hon, chéng han nhu Lai truéng, ngay ca khi ho biét rﬁng Lai trudng sai.

2.2.6 Sw gin két nhém

Trong nhiing trudng hop nay, su tdn tai clia nhém trd nén quan trong hon
viéc dat dugc cac muc ti€u va nhitng mau thuan s& dugc xem xét cin than dé
tranh bt ky méi de doa nao ddi v6i su ton tai cia nhom (trong khi cdc nhém
‘trudng thanh' co thé ddi pho véi su bit dong) Cac thanh vién cua mét nhom sé
khong mudn dua ra bt cir y kién trai chidu nao ma né cé thé ton hai ti su gan
két ciia nhom

Pung véy, ly do tai sao ma chung ta c6 xu hudng tuan thu theo ki ludt nhém
nhu trén 12 chua that su rd rang. Tuy nhién viéc ndy c6 1& c6 lién quan dén hanh
vi ctia mudng thi hay chim chéc sbng thanh timg by, dan.Vi du nhu khi ¢6 vai
con linh duong bat dau bo chay khoi su tir thi nhitng con linh duong khéc ciling
chay theo, thay vi di xung quanh xem c6 phai thuc su ¢o6 su tir hay khong.

2.3 Giao tiép
2.3.1 Xde dinh giao tiép trong huin luyén

- Thiéu giao tiép tir quan 1y c6 1& 1a mot trong nhitng phan nan 16n nhét tir
nhén vién. Sau nay trong khda hoc ching ta s€ tim hiéu vé cac phuong phép
giao tiép gitta quan ly va nhan vién, nhung trude tién ching ta sé dé cap dén mot
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sd nguyén tic co ban ciia giao tiép. Pau tién mot nd luc tai mot dinh nghia. C6
nhiéu dinh nghia vé giao tiép nhung sau ddy bao gdm céc yéu ciu cua khéa hoc
nay.

- Giao tiép c6 thé duogc dinh nghia la qua trinh tuong tac c6 y nghia gitra
con ngudi. P 12 hanh dong truyén thong tin va qua trinh trao doi y nghia dé tao
ra su hiéu biét. (Wikipedia 2008)

- Nhu ban c6 thé tuéng twong, nghién ctru khoa hoc dang ké di dugc thuc
hién trén truyén théng truc tuyén. Trong khoéa hoc nay, trudce tién chung ta sé
xem xét mot sb khia canh 1y thuyét cua giao tiép gitta hai c4 nhén. Sau d6 trong
khéa hoc, mét sé cach giao tiép thuc té s& duge dé cap, tao co hoi st dung kién
thire 1y thuyét nay.

- Chung t6i s& xem xét mot sd nguyén tic va khai niém sir dung thuat ngir
chung t61 st dung hang ngay.

- Luu y rang nhiing luu v nay khong st dung thuét ngit k¥ thuat chi tiét va
dd dugc viét dé truyén dat thong tin ma khéng gay kho khin cho viéc theo dai.
Hy vong mdt ngudi giao tiép tét

- Muc dich giao tiép: giao tiép giup ban hoan thanh mét sd khia canh quan
trong trong cong viéc cua ban vdi tu cach la nguoi gidm sat:

+ N6 cung cép thong tin.

+ Gitp thiét 14p mdi quan hé ctia ban véi nhém.

+ S& gitp thiét 14p mdt mé hinh lam viée.

+Puasuchuy dén céc nhiém vu can thiét.

+ Thuc té, ddy la mot trong nhiing cong cu lanh dao hitu ich nhét clia ban.
2.3.2 Giao tiép bang loi noi

- Giao tiép gifta mdy bay va cac co s kiém soét khong luu khac theo truyén
théng duoc thuc hién bang 161 néi. Mac du ngay nay phuong thic giao tiép dién
tr ngay cang phd bién. (Lién két dit liéu - Datalink).

- Giao tiép gifra ban va nhom cua ban cling c6 thé béng 101 no1 truc tiép mac
du ban cling c6 thé st dung dién thoai.

- Ciing nhu céc tir thuc té, cac thong tin khéc c6 thé duoc truyén tai bang 4m
thanh khéng phai 14 tir nhung van c6 thé dugce ngudi nhan giai thich. Giao tiép
nhu vy dugc goi 1a giao tiép “para linguistic”.

- Giao tiép duoc tao ra véi 4m thanh duoc tao ra nhung khéng thé goi la tix
hodc ngén ngir duoc goi la giao tiép Ngdn ngit khong 15i.

- Trong ATC, mot cach st dung thong tin la truyén dat su cép bach va trén
thuc t&, Am diéu cia giong noi co thé cé tac dong dang ké dén thoi gian phan
Ung cua phi cong.
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2.3.3 Giao tiép khong loi

- Khi moi nguoi ¢6 thé thiy céc phuong thirc giao tiép khac nhau ctia mdi
ngudi ¢6 thé duoc sir dung va y nghia cta bat ky tir ndo duoc st dung c6 thé
dugc thay doi.

- Hai giao tiép phi ngén ngir phd bién nhét 1a: Ngén ngit co thé va Cir chi

- Trong vai trd 12 ngudi giam sét, ban s& c6 thé sir dung céc phuong thirc
giao tiép nay, ngoai 16i néi, khi néi chuyén truc tiép.

- Hay can thén vi ban ¢ thé néi mot diéu bing giong néi trong khi tao 4n
tugng khac bang céc phuong thirc giao tiép khac. [C6 nhiéu hon vé ngdn nglt co
thé sau nay trong khoa hoc.]

- Chiing t6i thu thap tit ca céc loai thong tin thong qua thai dd cua moi
ngudi, ngdn ngir co thé, nét mit, v.v. Ching han, néu ai d6 ngdi truéc mat chung
t6i trong tu thé linh cam, tranh giao tiép bing mit va néi bang giong khé va so
hdi ma ho hai long ¢ d6, chung t6i khéng cé kha nang tin nhirng 16i ho dang noi.
2.3.4 Nghe

- Lang nghe 12 mét phan quan trong cta qua trinh giao tiép. |

- Mbt ngudi ling nghe tét nén duy tri giao tiép bing mét va lam theo nhiing
gi dang dugc néi. Ho nén tranh phién nhidu va tim kiém 1am ro khi khong chéc
chin. (Piéu nay c6 thém loi ich 14 trAn an ngudi néi ring ho dang ling nghe.)

- La ngudi giam sat, ban phai sén sang lang nghe

- Mot ngudi quan 1y trong qua khir d3 ¢6 mét phan hdi yéu thich ddi véi hiu
hét moi giao tiép, d6 14 tdi nghe nhitng gi ban noi!

- Chung t6i d3 nghe né rat thudng xuyén, ching t6i da thém vao nhiing diéu
sau day trong tdm tri cua minh:

- Hay nhé nghe va ling nghe 1a 2 diéu khéac nhau.

2.3.5 Rao can giao tiép

C6 mét sé rao can ngin can giao tiép hiéu qua.

- Ca nhan

+ Mbi trudng (Tiéng 6n, dudng diy dién thoai x4u)

+ Tam ly (Nhan thirc, thai do, cam xuc, ky vong, cing thing)

+ Sinh ly (diéc, mét moi, lam dung ruou hodc ma tay,)

- Gilta nguoi

+ Trao d6i théng tin sai

+ Niém tin khac nhau

+ Nhu ciu khac nhau

+ giai thich khac nhau

+ Khong nghe

+ Khéng c¢6 phan héi
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+ DPat cau héi dong

+ Tiéng 6n, mét tip trung

- Mt s6 trong s6 nay c6 thé duoc phén loai 13 van d& ndi / nghe va nhimng
vén dé khac siu hon 1a két qua cla tinh cach c4 nhan.
2.3.6 Cdc phong cdch giao tiép

Phong céch giao tiép clia mdi con ngudi ¢é nhiing nét riéng khoéng ai gidng
ai. N6i cach khac phong cach giao tiép clia con ngudi 13 rat da dang va phong
phi. Tuy vdy, cin cir vao shimg nét ndi trdi, dién hinh, nhiéu nha tdm 1y hoc
phén biét 3 loai phong cach giao tiép: Phong cach dan chu, phong cach déc dodn
va phong cach tu do.
2.3.6.1Phong cdch giao tiép déan chii:

- Phong cach giao tiép dan chi biéu hién qua nhitng nét ndi bét sau day:

+ Binh ding, gin gili, thoai mai

+ Tén trong ddi twong giao tiép, chi v dén dic diém tam ly ¢4 nhan cua ho

+ Ling nghe dbi tuong giao tiép

Phong cach giao tiép dan chii lam cho déi tuong giao tiép cam thdy thoa
mai, yén tam, tu tin, giup ho phat huy dugc tinh ddc 14p, chu dong, sang tao
trong coéng viéc. Chinh vi vy, ngudi ¢ phong cach giao tiép dan chu thudng
dugc nhiéu ngudi yéu mén, kinh trong va tin tudng. Tuy nhién, dan chi phéi co
nguyén tic, khong xod nhoa moi ranh gisi gilta nguoi nay va ngudi khac trong
giao tiép. Trong tinh trang nguoc lai s& dén tinh trang “c4 mé mot lta”, xué xoa,
“dan cht qua trén”. Dic biét, trong giao tiép mang tinh chat cong viéc, du ngudi
ddi thoai c6 thoai mai dén mirc d6 nao di ching nita, thi vin c6 nhiing nguyén
tic ma chung ta khéng dugc bo qua.
2.3.6.2 Phong cdch giao tiép déc dodn

Ngugc voi phong cach dan chu la phong cach doc doan. Ngudi cé phong
céch giao tiép ddc doan thuong d& cao nguyén tic, doi héi ranh gid1 phai dugce
ton trong. Ho thudng hanh déng mét cach cing rén, kién quyét, danh gla va ung
xir mang tinh don phuong, mét chiéu cting nhéc, xuat phat tir y cua minh, it chu
y dén nguoi khac, vi vay khéng it ngudi ngai tiép xuc véi ho.

O nhiing t6 chirc ma ngudi lanh dao 1a ngudi co phong cach ddc doan, tinh
tich cuc, chu dong, sang tao cua nhan vién khé dugc phat huy. Tuy nhién, trong
hoan canh phtrc tap, khan cAp, doi héi mét con ngudi quyét dodn, ddm chiju trach
nhiém thi phong céch giao tiép ddc doan thudng phat huy dugc tac dung.
2.3.6.3 Phong cdch giao tiép ti do

- Ngudi ¢é phong cach giao tiép thudong duoc biéu hién & mét sé didm sau:

+ Hanh vi, 101 noi, img xu, thai d6 bi chi phéi boi tAm trang, cam xGc va
tinh huéng. Do d6, cac nguyén tic, chudn muc nhidu khi bi coi nhe. Vi du: Mot
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ngudi 1anh dao thuong dé dang bé qua, khong xir ly vi pham ky Juat ctia nhan
vién, hodc nhan vién thich nghi sém thi cho nghi ngay, khéng cén biét ly do c6
thod dang hay khong.

+ Muc dich, ndi dung va dbi tugng giao tiép thuong dé dang thay ddi Vi
du: Anh A dang di cung B thi gdp C, A dung lai tro chuyén cung C va quén luén
ca B dang dimg cho va viéc ma A dang giup B.

+ Quan hé giao tiép rong nhung hdi hot, khéng sdu sic.

- Phong cach giao tiép tu do c6 uu diém 1a lam cho déi tugng giao tiép cam
thdy thoai mai, duoc tén trong, do d6 phat huy dugc tinh tich cuc cia ho, dic
biét 1a vé1 nhilng nguoi cd y thire tu gidc cao. Song, ngudi ¢6 phong cach giao
tiép tu do ciing dé bi ngudi khéc coi thudng, d& bi danh gia 14 thiéu ding din va
thiéu nghiém tuc.

Nhu viy, ba loai phong céch trén déu cé nhiing mat manh va mit yéu cla
n6. Khéng cé loai nao t6i uu cho moi truong hop. Chung ta phai biét két hop ca
3 loai phong cach giao tiép va tuy thudc vao tinh hudng cu thé ma thé hién
phong céch giao tiép tbi wu nhét.

2.3.7 Gidi quyét xung dot

- Trong qua trinh 1am viéc nhom, 13m viéce trong td chire thi khong thé tranh
khéi nhitng mau thuln, bt dong gitta nguoi nay véi nguoi kia, tham chi xay ra
xung d6t. Néu nhiitng cang thing, xung dot nay khéng duge hoa giai co thé gay
ra nhiéu hau qua x4u cho nhém, té chirc nhu: van dé khéng dugc giai quyét, méi
quan hé giita moi ngudi x4u di, khéng t6n trong nhau,... D6i khi né 1a nguyén
nhan truc tiép din dén sy tan rd ctia nhém.

- Vay chia khéa dé gitp nha quan ly, lanh dao giai quyét xung dot thanh
coéng la danh gia duoc ban chat, ngudn gbe ciia xung dot va luong trude hiu qua
c6 thé xay ra. C6 thé sir dung 4 bién phép sau dé giai quyét xung dot.

+ Dung nguot thr 3: vai tro cua nguoi thr 3 1a lam trung gian hoa giai,
lam cho 2 bén hiéu nhau hon, hiéu duoc van d&, va gitp ho hoa giai hodc
nhuong b 14n nhau. Nguoi trung gian phai danh gid cong bang, khach quan, co
uy tin va chiém duogc long tin cta ca 2 bén.

Nguoi thir 3 ¢ ddy c6 thé 13 nha quan i truc tiép cia hai bén hoic 1a mét
ngudi, nhom khac khong cé quan hé truc tiép trong vin dé& mau thuin cia hai
nhom trén. Khi dimg & vi tri khach quan va khong co loi hay hai gi thi ngudi th
ba nay dé& thuyét phuc dugc moi ngudi ling nghe minh hon.

+ Chia tach cic bén tham gia xung d6t: khi xung d6t dang dén cao trao, 2
bén c6 nhiing hanh vi thiéu tu chu thi giai phap tot nhat lic nay 1a tim cach dua
1 hodc 2 bén ra khoéi xung dét. Tuy theo tinh hudng cu thé ma st dung bién phap
chia tach céng khai hodc bi mat.

22

o

e
N




Luc ndy, ca hai bén déu giir quan diém clia minh, luén cho minh la ding
nén néu cr dé hai bén tranh ludn xem ai dung ai sai thi khong thé giai quyét
duge van dé. Khi chia tach, cho hai bén mot thoi gian suy xét lai thay vi chi
trich, gian dor déi phuong thi ho co thé nhin nhan su viée thau déo va phu hop
hon. Vay ho vira gitt dugc hinh anh ctia minh lai vtra gift dugc mbi quan hé véi
bén kia.

+ Chan dimg cudc xung dot: khi tinh huéng xung doét bung 1id dot bién, can
phai tim moi bién phap chin dimg xung dot nhu tac dong bang 161 (ménh 1énh),
tao ra ap luc quén chang, dung luc lugng, sy can thiép cua co quan cé tham
quyeén,... Nguoi dimg ra hoa giai can tinh téo, binh tinh, khach quan va kién
quyét.

Vi du trong thoi gian rat gip rit rdi nhung moi ngudi con tranh cii, chua
dwa ra phuong an cudi cung thi ngudi ldnh dao cin quyét doan, lua chon 1
phuong an duy nhit, khong nghe cac y kién phan bién nita. O ddy khong phai
nha lanh dao la ngudi déc doan, chuyén quyén ma ho da ling nghe tit ca ¥ kién
roi va can théng nhit mot cach nhanh chong nén ho c6 thé dung dia vi cua minh,
dua ra ménh 1énh dé moi ngudi nghe theo.

+ Gido duc tap thé: Néu td chire ¢d sur dac két nhit tri va dat trinh do phat
trién cao thi c6 thé s dung bién phap giao duc tip thé. Xung dot gitra cac thanh
vién (nhém) c6 thé dua ra tip thé dé cac thanh vién khac phén tich, déng gbp,
gitip cho cac bén ¥ thic 18 hon trach nhiém cta minh d6i véi té chirc, cai thién
m&i quan hé, tir bd tham vong riéng.

Phuong phap nay van giit dugc danh du cho ca hai bén do duoc moi ngudi
xoa diu, chia sé. Hon nita, mdi quan hé cua céc thanh vién trong t6 chuc cling s€
gén két hon, hiéu nhau hon.

2.3.8 Suw quyét dodn

- Quyét dodn 1a dua ra quyét dinh nhanh, dut khoat, manh mé& dé giai quyét
van dé nao do.

- Trong cudc sdng khong phai moi quyét dinh vé cach giai quyét vin dé
déu chic chan s& dat két qua nhu mong mudn. Nhiéu tinh hudng thuc té budc
con ngudi phai dua ra quyét dinh ngay trong khi két qua c6 thé con chua rd rang
d6i v6i ban than hay déi v6i nhidu ngudi khac. Quyét dinh khac nhau, dit khoét
hay khong déu dan dén nhiing két qua khac nhau. Tuy nhién quyét doan khong
phai 14 liéu mang ma 1a dua ra quyét dinh trén co s& suy xét, phan dodn vé ban
chit cta van dé, xu hudng dién bién, véi su tu tin vao ban than, long dling cam
va tinh than dam chju trach nhiém.

- Su quyét doan thé hién qua Ioi néi, thai dé dut khoat, thing thin, qua
quyét vé& mot su viée hay khéng mudn trude yéu ciu cla ngudi khac. Bé 1la mot
pham chat khong thé thiéu & nguoi 1anh dao va nhing ngudi ¢6 ¥ chi, muc tiéu
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rd rang trén hanh trinh vuon dén khat vong ctia minh. Tuy nhién quyét doan
khéng c6 nghia la cb chip, khang khing gift y kién ctia minh ma khéng biét linh
hoat diéu chinh khi hoan canh thay ddi hay khi giai phap dua ra thé hién mot sé
bat cap. Quyét doan ciing khong c6 nghia 13 bao thu, khéng dé tam dén y kién
clia ngudi khac hay loi dung vi thé ctia minh dé dua ra quyét dinh doc dodn,
danh mét su ting hé cta nhing ngudi xung quanh hay cip dudi.

Su quyét doan c6 y nghia rt quan trong
trong cong viéc va trong quan hé véi nhiing
ngudi khac. Thiéu tu tin con ngudi s& khéng
dam quyét doan va khi d6 s& roi vao tinh thé
mét phuong huéng tmg xt trudce nhimng tinh
hudng xay ra va d& tr& thanh ngudi “ba phai’,
b6 15 co hoi. Su thiéu quyét doan c6 thé dan
dén nhimg tac hai dang tiéc. Thir nghi ngudi
chi huy ngoai chién trudng, trude nhitng tinh
huéng cip bach ma khong quyét doan thi moi

ngudi trong don vi s& lung ting dén mirc nao
va s€ phan ung ra sao theo suy nghi cia tung ngudi. Mot nghién ctu tha vi tr
25.000 ngudi that bai cho thiy su do du, thiéu quyét doan ding hang dau danh
sach nhiing nguyén nhén chu yéu din dén thét bai cia ho. Giam ddc diéu hanh
Qu¥ Napoleon hill, Don M. Green khuyén: “Pimg bao gio dé nguoi khac quyét
dinh ban c6 thé lam duogc hay khéng 1am dugc nhimg viéc ma ban dd qua quyét
1a ¢6 y nghia quan trong trong cudc séng ctia ban”.

Nhiing quyét doan dung, giup giai quyét dugc tét van dé khién moi ngudi
né phuc, s& gitip ning cao duoc uy tin va tin nhiém trong mit nhitng ngudi khac.
Nhitng ngudi thiéu quyét doan 1a nhitng ngudi thiéu ban linh trong mét nguoi
khac, kho 1ong bao vé dugc quan diém ctia minh, nén kém hiéu qua trong céng
viéc. Ngugc lai, nguoi quyét dinh liéu, khéng c6 co s& dan dén thit bai s& nhanh
chéng danh mét long tin cia moi ngudi. Vi vy, quyét doan doi héi sy can bang
trong tu duy dua trén sy phan doan cé co sé, long tu tin, su léng nghe va can
nhic y kién ctia ngudi khac va ca kha nang trinh bay y kién cta minh mét cach
thuyét phuc.

Trong giao tiép, tinh quyét doan phai dugc thé hién bang sy tu tin ciia minh
va ca thai do tich cuc 1ing nghe va ton trong ddi tac, ké ca khi c6 su khac biét vé
quan diém gitia hai bén. Nhiing tinh huéng cin thé hién su quyét doan la phép
thtr d6i voi ban linh con ngudi. Tinh quyét doan 1a mot td chét c6 tAm quan
trong rat 16n, no chi hién dién & nhiing ngudi c6 ¥ thitc vé diéu d6 va kién tri
hoc héi, rén luyén qua thuc té cude séng.
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2.4 Huén luyén vién tai chd
2.4.1 Yéu cau vé pham chit ciia HLVKL

- Huén luyén vién tai vi tri lam viéc: Kip trudng, kip phd, kiém so4t vién
khéng luu chinh; Kip trudng, chuyén vién k¥ thuét vién co trinh d6 chuyén mon
phu hop dugc Cuc Hang khong Viét Nam cép nang dinh Huén luyén vién tai vi
tri lam viéc hoac Té)ng cong ty phé chuin. Huin luyén vién tai vi tri lam viéc
chiu trach nhiém huén luyén tai vi tri lam viéc hoac tham gia huén luyén thuc
hanh gia dinh.

- Yéu ciu chung;

+ C6 hiéu biét Luat Hang khong dan dung Viét Nam, ndi dung cac quy ché
cia Bo Giao thong van tai va quy dinh cia Cuc Hang khéng Viét Nam vé
chuyén nganh khong luu, cac van ban phap luét khac cé lién quan dén chuyén
nganh quan ly hoat dong bay.

+ C6 hiéu biét phap lut qudc té vé hang khéng, cac tiéu chuan va khuyén
c4o thuc hanh néu trong céc tai liéu cia ICAO lién quan dén chuyén nganh.

+ C4 trinh d6 va k§ nang chuyén mén kha, phim chét chinh tri tét, khéng
bi xtr Iy ky luét lao déng theo quy dinh ctia phap luat lao dong trong 3 nim gan
nhit vé linh vuc chuyén mén.

+ C6 ching chi nghiép vu su pham.

+ Puge Cuc Hang khong Viét Nam kiém tra va cp gidy phép hodc cong
nhéan theo quy dinh.

- Tiéu chuén trinh d6 va k¥ ning chuyén mén:

+ C6 hiéu biét Lust Hang khéng dan dung Viét Nam, ndi dung cac quy
dinh cta cia B& GTVT va Cuc HKVN vé chuyén nganh hing khéng, cac van
ban phap luat khac ¢6 lién quan dén chuyén nganh quan Iy hoat dong bay;

+ C6 hiéu biét phap luat qubc t& v& hang khéng, cac tidu chuan va khuyén
céo thuc hanh néu trong céc tai lidu cia ICAO lién quan dén chuyén nganh;

+ C6 bang hodc chimg chi dao tao co ban chuyén nganh phi hop;

+ C6 chung chi nghiép vu su pham,;

+ C6 chimng chi tdt nghiép khéa dao tao vé huén luyén vién chuyén nganh
tai cdc co s& dao tao vé hang khong cua ICAO hodc co s¢ dao tao duge Cuc
HKVN cdng nhén;

+ C6 it nhit 05 nam kinh nghiém déi v6i chuyén nganh tham gia hudn
luyén;
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+ C6 trinh do tiéng Anh mc 4 theo danh gia ciia ICAO d6i v6i Huén luyén
vién khéng luu (didu hanh bay); huin luyén vién cac chuyén nganh khac (trix
hudn luyén vién danh tin hiéu tau bay) phai ¢6 trinh d6 tiéng Anh TOEIC 550
hodc trong duong hodc trinh do tiéng Anh mire 3 tir nam 2021

+ Puoc Cuc Hang khong Viét Nam kiém tra/sat hach, cip gidy phép ning
dinh hodc céng nhén theo quy dinh
2.4.2 Cing thing (Gido trinh V219 OJTI & Training Management NZ) .

- Ciing thang xay ra mdi ngay theo nhiu cach. N6 khéng thé tranh dugc.

- La m6t HLVKL, ban can nhéan thirc dugc cang théng la gi, lam thé nao dé
x4c dinh va nhan thire duoc mét sé ki thust dé giam cing thang, ca trong chinh

ban va céac thanh vién trong nhom cia ban.

1. Gido vién trung hoc ndi thanh (Hoa 1. Ngudi chan nudi
Ky)
2. Canh sat 2. Béng sach
3. Thomo 3. Cong nhin dudng diy dién
thoai
4. Kiém soat vién khong luu 4. Ngudi lam cong cu
5. Thyc tap sinh y khoa 5. Tho cbi xay
6. Moi gioi ching khoan 6. Tho stra chita
7. Nha bao 7. K¥ su xdy dung
8. Dich vu khach hang / Céng nhan 8. Nha tri liéu
khiéu nai
9. Thu ky 9. Nha khoa hoc tu nhién
10. Nguoi phuc vu 10. Pai dién ban hang

2.4.3 Anh huéng ciia ciing thing trong qud trinh dao tao
Chung ta hdy xem xét ngén gon vé sinh hoc ctia su cang thang. B6 néo c6
thé dugc coi 14 bao gdm ba phan chinh ¢6 thé dugc biéu dién duéi dang so db:
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- Biéu gi xay ra duéi su cang thing?

Hé théng hoat dong trén nhan thic nguy hiém. Trong hang triéu nam tdn
tai tién cong nghiép, c6 mdi tuong quan tét gitta mbi de doa nhin thirc va nguy
co tir vong hodc thuong tich nghiém trong cho c4 nhén. Cudc chién hoic phan
g chuyén bay 14 mét loat cac thay ddi vé sinh ly va sinh héa chuén bi cho
ching ta di phé véi mbi de doa.

- Anh huéng cta cing thing dén hiéu suét.

Khéng phai tit ca cing thing 1a x4u cho ban. Eustress 14 cing thing tét - né
budc chiing ta phai thich nghi, va ting cuong hiéu suét va déng luc cia ching ta.

Véi muc dich ctia khéa hoc nay, thuit ngit ndy nhdn manh dén su cing
thing, c6 nghia la ching t6i dd vuot qua kha ning dbi phoé.

Piéu quan trong 13 phai ¢b ging va tranh dau khd.

2.4.4 Nhitng triéu chirng chinh gdy nén cing th(fng cho hoc vién

Stress bit ngudn tir ba ngudn chinh:

- Mai trudng: Nhiéu sur kién mdi ngay c6 thé gy cang thing. Hay nghi vé
viée 1ai xe di lam, ngdi trén xe buyt vi né cang ngay cang mudn, tiéng dn tir
hang x6m cta ban va nhiéu ngudi khac.

- Co thé: Lam viéc theo ca, mat ngi, dinh dudng kém, thiéu tép thé duc,
bénh tat va nhiéu ngudi khac déu cé thé gbp phan giy cang thang.

- Tam tri: Cach ban suy nghi va nhan thitc moi thir ciing c6 thé 13 nguyén
nhan clia cing thang. Cai nhin ban nhan dugc tir sép cta ban cé thé duoc hibu 1a
101 khen nggi nhung néu ban & trong mot tdm trang khéc thi né cé thé duoc hiéu
1a su phé phan - tit ca lam ting thém cing thing.

2.4.5 Cach ngan ngrra, quan ly cang th(fng trong dao tao huin luyén

- Cang thang cta hoc vién cé thé duoc gisi han béi:

+ Nhan biét cac diu hiéu cang thing

+ C6 thé tiép can
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+ HO tro cac giai phap tip trung vao van dé

+ Giam ap luc / giam khéi luong cong viée

+ Bit dau va két thuc véi cac nhiém vu duge hoc tdt
+ HO tro

- Ngin ngira cing thang: D& ngan chan cang thing, cac bude tich cuc hon |

phai duoc thuc hién:
+ Cung c4p céu tric
+ Cung cép su 6n dinh (khéng ¢ bat ngd)
+ Cho biét & ho dang & dau, noi ho s€ dén va cach ho dén do
+ Str dung K& hoach huan luyén c4 nhan & theo déi tién trinh
+ Cho phép thoi gian hop nhit
+ Cho phép thuc hanh nhiéu
+ Pua ra phan hdi mang tinh xay dung
+ Thiét 1ap cho ho cac dich vu tu vAn c6 san
+ Tu vén cho ho vé céc dich vu tu van c6 sin
+ Cung cp cho hoc vién mét sb kiém soat dao tao ctia ho

3 K§ thuit huin luyén
3.1 Chi dén (Briefing)
3.1.1 Sw cin thiét ciia Briefing truéc khi thuc hién

- Pua ra yéu ciu ti thiéu trong tit ca cac ning luc;

- Nang cao k¥ nang xu ly; Va

- Niang cao kha ning cta hoc vién dé ngan chin, giam thiéu va quan ly hau
hét cac mdi de doa va 16i c6 lién quan.
3.1.2 Chudn bi

- Hay suy nghi vé nhiing gi hoc sinh nén dat dugc trong phién thuc hanh nay.

+ Xem xét muc d ho dang & dau

+ Xem xét nhitng gi luu luong s€ c6 ngay hdom nay.

- Hiy nhé rang ban dang thuc hién muc tiéu cho hoc sinh. Khéng phai
chinh minh.

- Pdi véi hoc sinh, briefing la rét quan trong. N6 chuén bi cho ho cho phién
thuc hanh.

- C4 ghng khong lam cho hoc sinh so héi hodc lo ling bang cich nap qua
nhiéu théng tin cho ho - hodc khéng cung cap cho ho du théng tin.

- Str dung céc cau hoi, néu co thé, dé ¢ duogc cau tra 101 cho ban cau tra 1oi.
3.1.3 Cdc yéu t6 ciu thanh ciia mt buéi chi din

- Ban mong doi diéu gi tir hoc vién

- Kiém tra kién thtic ciia hoc vién
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- Tiéu chudn du kién dat dugc

- Bt ra mot sb diéu kién

- Nhimng han ché khai thac

- Danh muc Briefing.
3.1.4 Ban giao/tiép nhin

- Panh gid su cin thiét cta viée thuc hién ddy dd, chinh xac cong viéc ban
giao/tiép nhén tai vi tri thue hanh cia hoc vién.

- Cac ndi dung giao nhén vi tri truc dugc quy dinh trong Tai liéu huéng din
khai thac cua co s6 DHB.
3.1.5 Ap dung ky thuit chi din trueéc khi thuc hién.

- Tai nguyén

+ Kiém tra vi tri

+ Kiém tra thiét bi

+ Kiém tra thoi gian c6 san

- Kiém tra xem muc dich / muc tiéu la:

+ Thong thoang

+ Han ché

+ C6 thé dat duoc

- Kiém tra cac yéu ciu cua hoc vién:

+ Kién thire can ¢6 dé dat dugc muc tiéu

+ Hiéu muc dich

+ Hoi bt ky cau hoi ndo ma ho khéng chic chin vé

- Kiém tra ban co:

+ G161 thiéu cho hoc vién cach dat dugc muc tiéu

+ P43 kiém tra tom tit hoat doéng

+ Pit diéu kién

+ Pt tiéu chudn
3.2 Lam méu (Demonstration)
3.2.1 Lam mdu truée cho hoc vién

- Lam mAu la mét cong cu giang day manh mé, dugc thuc hién mot cach
chinh x4c, dat dugce hai muc dich:

+ N6 cho thdy cac thuc tép sinh lam thé nao dé xir ly mét tinh hudng cu thé.

+ N thiét 1ap uy tin OJT

- Lam mau thuong duoc st dung trong mo phong khi kich ban trude kich ban
c6 thé dugc kiém soat vi lgi ich cta hoc sinh.
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- Trong OJT, diéu nay rét hiru ich, trong giai doan dau huin luyén, vi n6 cho
thdy cdc quy trinh duoc sir dung va thdng thuong s& cho phép OJT giai thich ti mi
Chuyén gi dang xay ra. '

- N6 ciing cho phép HLVKL héi hoc vién, ban s& d& nghi gi trong trudng hop
ndy?, Hay hodc Lam thé nao t6i c6 thé xir ly tinh huéng d6 mét cach khac biét?

- Néu 1am méu dugc dua ra chi tiét vé nhitng gi s€ dugc de cap nén dugc dua
vao luc chi dan (briefing).

- Sau briefing, ban dang & vi tri khai thac vdi hoc vién ctia ban.

- Huén luyén tai chd chi yéu bao gém hai nhiém vu: Giam sat va Can thiép

- N6 cling ¢co thé lién quan dén 1am mAu hodc huéng dan chi tiét trinh tu thuc
hién cong viéc.

3.2.2 Ap dung diing ky thuit lam miu

HL VKL lam miu cho hoc vién va giang giai trinh tu thue hién trude khi cho
hoc vién vao thuc hanh. C6 thé yéu cau hoc vién nhic lai cac trinh tu thuc hién
cong viéc trudce khi thuc hanh.

- Giai thich

- Huéng dan trinh tur thue hién 1a hitu ich khi mo phéng cong viéc. N6 cling
c6 thé hitu ich & céc giai doan khéc nhau cta huin luyén thuc té trong dé:

+ N6 cho phép hoc vién co thoi gian suy nghi.

+ N6 cho phép ban thiy nhiing gi hoc vién dang nghi.

+ Ban déng vai trd 13 ngudi dém gitta céc v tudng cia hoc vién va kiém soat
luu luong thuc té.

3.3 Gidi thich (talk-through)

- Ky thuat giai thich lién quan dén viéc hoc vién néi chuyén véi ban thong
qua mdt bai tap thuc hanh. Hoc vién dua ra tAt ca cac quyét dinh va ban xem xét
tat ca cac quyét dinh d6. Hoc vién thong thuong duoc khuyén dimg ban tam dén
thuat ngit hodc cac yéu té khac nhung phai tap trung vao viéc dua ra cac quyét
dinh. Pidu nay dong vién hoc vién c6 cai nhin tong quét vé& nhitng diéu nén dat
duogc va ¢6 cam giac vé ving trach nhiém va cac phuong thire ctia don vi d6.

- Néu céc chi dan dua ra boi hoc vién 14 tot, HLV dua ra cac hanh déng tan
duong. Néu la chi dan khong dung, HLV dua ra chi dan va sau d6 thao luan véi
hoc vién hodc don gian 1a thao luan ngay 1ap tic.

3.3.1 Huwéng dan trinh tw tirng bwéc thue hién

Huéng dan trinh tu thuc hién 1a hitu ich khi mé phong cong viéc. N ciing
c6 thé hitu ich & cac giai doan khac nhau ciia huan luyén thuc té trong do:

- N6 cho phép hoc vién co thoi gian suy nghi.

- N6 cho phép ban thdy nhiing gi hoc vién dang nghi.
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- Ban déng vai tro la ngudi dém giita cac y tudng clia hoc vién va kiém soat
huu lugng thuce té.
3.3.2 Ap dung diing ky thudt hwéng din trinh tw tirng buéc thuc hién cho hoc
vién
3.3.2.1 Giai doan 1- gidi thiéu

Theo ké hoach huin luyén quéc gia hoc vién phai nhan dugc théng tin lién
quan (thich hop) nhu :

- Lich truc

- Danh sach hoc vién

- Luu trit ho so

- Mitc luong nhan vién,

- Théng tin chung

- Hé théng kiém sodt tai liéu

- Phuong thtc giai ciru

- Strc khée va an toan

-Quy dinh ndi bd

- Nhén thirc vé an ninh

- Co cAu quan ly

- Céc muc tiéu dam bao vé chat luong
3.3.2.2 Giai doan 2- Khu vuc lan cdn

- Hoc vién dugc yéu cau cam két ghi nhag kién thtrc can thiét cia don vi quy
dinh cho hoat ddng khai thac hang ngay trude khi bat dau cong viéc huan luyén
tai vi tri. Biém hoan thanh duoc yéu cau la 100%.

- Théng tin dugc yéu cau cam két v4i bé nhé duoc 1iét ké trong K& hoach
huén luyén quoc gia cho ting linh vuc Ky thuat cia ATC, vi du:

- Kiém soat duong dai va kiém soat duong dai bang Radar

+ Tén s6 so cdp clia cac don vi lién ké (chi nhimg tan s§ duoc st dung trén
mot co s& hang ngay)

+ Khu vyc trach nhiém (cé tham chiéu véi cac biéu dd thich hop)

+ Mt d6 chuan cho tau bay vao hodc di ra khéi khu vuc trach nhiém

+ Loai va tén cta thiét bi hd tro ddn dudng trong va khu vuc lidn k& véi
khu vuc trach nhiém

+ Cac yéu cau vé diéu hanh khong im lang.
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3.3.2.3 Giai dogn 3 — Cdc phwong thirc

- Viéc giai doan 3 kéo dai bao ldu s€ phu thudc vao kha ndng lam quen cua
hoc vién ddi véi vung trach nhiém ctia minh nhu thé nao. Mot diéu hoan toan dé
hiéu d6 14 viéc thoi gian huén luyén bao 14u va phuong phép hoc tip, nghién ctru
cac phuong thirc tai co s¢ nhu thé nao s& phu thudc vao kinh nghiém nghé
khéng luu va tudi tac ctia hoc vién do.

- M6t ngudi hoc vién con chua cé chit kinh nghiém nao sé can khoang thoi
gian hoc 1au hon, va co thé s& cin thém nhiéu phan huin luyén ngoai ludng dé
hd tro trong viée hiéu dugc nhitng kién thirc can c6. Mot ngudi kiém soat vién
da co kinh nghiém nhung lau nay khéng duogc huén luyén cling s€ can mot
khoang thoi gian dai hon va phuong phéap hoc tap, nghién ctru khéc di khi ho bat
dau buéc vao giai doan huén luyén va thiét 1ap lai nhiing thoi quen hoc hanh
trude do.

- Trai lai thi mot ngudi kiém soat vién dé co6 kinh nghiém va dic biét 1a gén
day lai co6 co hoi duge huén luyén va hoc tap chuén bi cho cac ki thi thi c6 xu
hudng bét kip nhitng théng tin méi mét cach d& dang hon khi ho bude dau 1am
quen v&i moi trudng dao tao va da tu thiét 1ap cho minh nhimg phuong phap
hoc tap riéng. ( vé& cac mat khac thi khong c6 gi khac biét)

- Diéu kha quan trong d6 13 hoc vién di ¢ dé cuong chuong trinh hoc theo
yéu clu, biét trudc thoi gian 1am bai kiém tra giai doan 3, qua trinh dénh gia ra
sao va ai s& 1a ngudi tién hanh coéng tac danh gia nay. Pé cuong hoc di dugc
bao gém trong phén tai liéu giang day phuc vy cdng tc huén luyén.

- Thong qua viéc 4n dinh dugc mot cach tuong ddi thoi gian dé hoan thanh
Iugng kién thic theo cac méc quan trong khi bat dau chuong trinh huin luyén,
nguoi huéng dan va hoc vién c6 thé xay dung truéc duge cho minh mot ché db
hoc tip va phén chia hop ly viéc hoc bd sung khi can. Diéu nay gitp diéu chinh
nhimg thiéu s6t va song song véi d6 1a phu trg cho su tir tin cling nhu dong luc
hoc tap cta hoc vién va nguoi hudng dan.

3.3.2.4 Giai doan 4 — Hudn luyén thuc hanh gia dinh

- Bai tip gia dinh, bai tép trinh bay trén bang la nhiing phan bat budc xuyén
sudt giai doan OJT, né s& gitip cho hoc vién ¢6 thé 1én phuong 4n diéu hanh, ap
dung nhitng phuong an dé giai quyét cac tinh hudng khéng luu c6 the gip phai
ngoai thuc té.

_ Nhitng bai tap gia dinh nay ciing s& c6 ddy di cic quy trinh vé dich vu
bao déng, khan nguy va cach st dung cac ngudn sin c6 dé phuc vu cho viéc giai
quyét tinh hubng khén nguy.

- D4i v6i nhitng ngudi kiém soat vién c6 kinh nghiém l4u nam thi nhiing
phan nay co thé thuc hién mot cach kha suén sé, tuy nhién ddi v6i nhiing nguoi

32

BN <Y

e



khong c6 nhidu kinh nghiém thi nhiing phin gia dinh nhu thé nay s& tt hon
viéc hoc trén 1i thuyét ciia hoc vién, né s& gitp hoc vién tap trung khi can thiét.

- Mot diéu can nhin manh lai réng viéc 1én ké hoach va hoach dinh trudc
nhitng khoang thoi gian ngay cu thé trude cho céc phin trong qué trinh huén
luyén s& déng nghia véi viéc chiing s& duge thiét 1ap mot cach hiéu qua dé dat
dugc hiéu qua t6t nht.
3.3.2.5 Giai doan 5 — Thuc hanh tai vi tri (OJT)

- Thuc hanh tai vi tri dugc thuc hién song song véi giai doan 3 va 4, va s&
ap dung mot cach thuc té nhitng kién thirc da hoc duoc, nhitng k¥ niing can phai
c6 da dugce vach ra trude do trong tai liéu cling nhur dé cuong dao tao, vi du nhu
Nhitng thanh té cta su tu tin, C4c tiéu chudn thuc hanh va danh séch céc cha dé.

- Cac ph?m kiém tra cua giail doan huin luyén tai vi tri s€ thuc hién khi thoi
gian hoc dd dugc 35% ( muc 1), 70% (muc 2) va khi d4 du toan bd thoi gian
huén luyén
3.4 Giam sat
3.4.1 Cac ky ndng cua giam sdt hiéu qua
3.4.1.1 Chia nho nhiém vu

- V4i tu cach la mot nhan vién khong luu giau kinh nghiém, ban sé co k¥
ning va kién thirc ma cé nhiéu vu ban ¢6 thé 1am ma khéng phai nghi nhiéu.

- D6 1a nhitng nhiém vu “tu dong” duogc thuc hién théng qua rat nhiéu lan
thuc hanh. Thong thuong, nhiém vu cang tu dong thi cang kho cho nguo1 hudéng
dan dé bién no tro lai thanh mot quy trinh timg bude cho hoc vién ¢6 thé hoc
mét cach dé dang.

Vi du: xem qua mét sb hanh vi d4 hoc - khéng chi nhin va nghe thong tin ti
mdi trrong ma con xu ly thong tin d6 va danh gia thong tin nao co li€n quan dén
tinh hinh luu giao thong. Nhitng hanh vi d6 dugc tich hop vao mét hanh vi ma
chung t61 goi 1a “doc ludt” va thudng tré nén kha tu dong.

- Haly nghi 1am thé nao dé co thé chia nho chudi hanh dong nay dé day diéu
d6 cho hoc vién.

- Trong tinh huéng nay, mét ngudi huéng dan cé thé ap dung mot cach tiép
can toan dién va ¢ ging giai quyét toan bo van dé cing mot lac, béi vi dbi véi
ho, nhiém vu c6 nghia 1a mdt nhiém vu duy nhét chu khong phai 1a mot loat cac
nhiém vu.

- Két qua cua viée nay 13 hoc vién c6 thé nhan dugc 161 khuyén rang ho cin:

+ " Téang ty 1€ cong viéc cua ho" hodc

+ "Cai thién viéc doc ludt cua ho" hoac
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+ "Cai thién viéc nhéan thirc tinh huéng cua ho"

- Thuong thi mét hoc vién thiéu kinh nghiém s& nhén ldy 151 khuyén nay va
rat ¢6 gang dé 1am viéc nhanh hon hoic doc luét nhidu hon. Bi quyét dé day loai
cong viéc nay hodc cai thién hiéu suét ctia hoc vién 1a day hoc vién, béng cach
giai thich hodc thao lun, cu thé, hop 1y va d& quan ly cac budc hanh vi cu thé
ma ho cin thuc hién dé dat duogc nhitng muc ti€u nay, cho phép ho thuc hanh va
thém dan timg budc vao chudi cac muc tiéu dé.
3.4.1.2 Trinh bay

- Viéc trinh bay c6 thé 1a mdt cdng cu ¢6 gia tri & hoc vién hoc héi “buc
tranh 16n” va hiéu duoc tiéu chudn bit budc. Pidu nay yéu ciu ngudi hudng din
vi n6 doi hoi phai suy nghi trude: Ban mubn dat duoc diéu gi? Ban can gi dé
S&m gdy sur cha ¥ ctia hoc vién dé ho c¢6 thé hoc héi tir nhitng gi ban dang lam?

- Hay nhé rang mét lan trinh bay c6 thé khéng du dé hoc vién tiép thu bai
hoc. Ban c6 thé cin phai 1am lai nhiéu 14n, vi hoc vién s& khong thiy cdc van dé
hodc cac yéu té cua tinh hudng mét cach nhanh chéng va dé dang nhu ban lam.

- Viéc dat cac cau héi cho hoc vién va cho phép hoc vién hoi nhiam gay su
chu y vi vay ho s€ tdp trung vao nhiing gi ban dang lam thay vi “chi xem” mdt
cach thu dong. DPay 1a méu chdt vé viée hoc cta hoc vién.

- M6t phan trinh bay nén bao gdm céc diém sau:

+ Chon mtec luu luvong giao théng phit hop véi nhitng gi ban muén trinh
bay. Khi trinh bay mdt nhiém vu hodc k¥ ning cu thé cho mét hoc vién méi, ban
str dung luu luong giao théng it dé c6 thoi gian giai thich cho hoc vién. Khi trinh
bay tong quan gin két thic khoa hoc, thi ban sé& giai thich it va luu luong giao
thong dong s€ phu hop hon.

+ Cén nhic NHUNG GI ban muén trinh bay; c6 thé co rat nhiéu thong tin
phét sinh, nhung ban c6 thé khéng muén hoc vién tap trung vao moi thir & giai
doan nay, vi diéu nay c6 thé lam ho choang ngop va ho c6 thé bé 15 nhiing diém
quan trong.

+ Trinh bay (va day) hoc vién mot cai gi do cu thé. (Cac truong hop ngoai
[& ¢6 thé & dau khoa hoc, dé cung cép cho hoc vién mot cai nhin téng quan va
gﬁn cudi khéa hoc, khi hoc vién da quen, nhung chua chau trudt & tit ca céac
nhiém vu.)

+ Giai thich nhitng gi ban dang lam (va tai sao) khi ban thuc hién quy trinh.

+ Nhéin manh céac quy trinh, thu tuc va cac tinh néang an toan. Thu hut su
chil y dén cac yéu t6 quan trong trudc, trong va sau su kién.

+ Dan dit hoc vién bang cach dat cau hoi (vi du: ching ta phai lam gi tiép
theo?)
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+ Néu ¢6 thé, hay tranh chi cho hoc vién nhiéu hon mét cach 1am viéc gi dé
nhanh chéng thanh lién tiép. Trude tién hay danh thoi gian dé xir 1y théng tin
theo cach dau tién. Thém mét phuong thire khic trude khi phuong thirc ddu tién
duoce ddng bo c6 thé din dén viée hoc vién nham 13n (va déi khi “tron 1an”) gitta
ca hai phuong thtc.

LUU Y¥: Viéc ngudi huéng dan cé thé trinh bay va giir cho hoc vién tham
gia ma khéng anh huéng dén an toan hay khong s& phu thudc vao mic do thoai
" mai cia timg ngudi huéng din va tinh hinh giao thong. M6t giai phap thay thé 1a
cho ca ngudi hudng dén va hoc vién xem mét kiém soat vién khac trinh bay,
Huén luyén vién khéng luu s& giai thich, thu hit su cht y dén céc linh vuc quan
tAm va dat cAu hoi. S& hiru ich néu ban yéu ciu kiém soat vién sir dung céc k§
thudt tiéu chuén thay vi cac k¥ thuat sang tao, ban s& cin phai du doan nhiing
quy trinh ma ho s€ sir dung & mot mic dd nao do.
3.4.1.3 Trao doi

- K§ thuét trao ddi lién quan dén viéc hoc vién néi chuyén véi ban théng
qua mdt bai tdp thuc hanh. Hoc vién s€ dua ra tit ca cac quyét dinh, trong khi
ban thuc hién. Thong thuong, hoc vién s& dugc yéu clu khong lo léng vé thuat
ngir hodc cac chi tiét khac, ma hdy tip trung vao cac quyét dinh quan trong.
Diéu nay nhim khuyén khich hoc vién ding lai va nhin vao “téng thé” vé nhiing
gi can dat duoc, va dé c6 duoc cam nhén vé vung troi ciing nhu cac phuong thire
cho céc vung lan cén.

- Néu hoc vién dua ra nhiing huén Iénh t8t, huin luyén vién khéng luu
OJTI sé& thuc hién hanh dong (st dung cum tir va chi tiét chinh xac). Néu quyét
dinh khong t6t, OJTI c6 thé thuc hién huéng din va ngay l4p tic théo luan véi
hoc vién, hodc don gian goi la thao ludn ngay lap tic.

- K§ thuat trao d6i doi hoi rit nhiéu cong viée tir huan luyén vién khong
luru OJTI (danh gia tinh hop 1€ nhiing huén 1éch, thuc hién theo huéng dan va
thao luan khi thiy nghi ngd vé cac huin 1énh), vi viy t8t nhét n6 nén duoc ap
dung trong méi truong gia dinh hon 1a véi méi trudng didu hanh truc tiép

- Uu diém cia k§ thuat ndy bao gom:

+ N6 cho phép hoc vién dua ra quyét dinh nhanh chéng, khéng bi qué tai,
diéu nay s€ gitp hoc vién c6 dugc su tu tin.

+ N6 ciing cho phép Hudn luyén vién khong luu quan sat hoc vién hiéu duoc
céc phuong thiic nhu thé nao. Thong thuomg, khi hoc vién khéng tién bo theo ké
hoach, thi khé dé biét liéu ho c6 biét nhiing gi ho dang lam nhung chi don gian 1a
qua tai dé lam tit ca, hoéc néu ho can thém kién thuc vé vé nhiém vu do.

+ N6 cho phép OJTI xem tbc do xir ly.
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3.4.1.4 Phan hoi ciia hoc vién

- Khi mdt hoc vién 1a mot nhan vién méi (dac biét 1a trong truong hop hoc
vién trong thoi gian hudn luyén ban dau), thudng xuyén cling cb tich cuc (khen
ngoi hodc ghi nhan mot nhiém vu d4 hoan thanh tbt) 12 t6t nhat dé phat trién cac
k¥ nang mai.

- Su khen ngoi lam dugc hai diéu sau:

+ N6 cung cip théng tin cho hoc vién vé viéc liéu cac hanh dong cta ho
c¢6 pht hop hay khéng. Piéu nay cuc ky quan trong d6i v6i mot hoc vién chua
quen v&i cong viéc.

+ Théng tin nay cung cip déng luc cho hoc vién dé a. tiép tuc, hoic b.
thay d6i hanh dong ctia ho

Néi chung, tan suét khen ngoi cang nhidu, hoc vién cang c6 nhiéu kha
ning duy tri thai d6 d6 va hoc cang nhanh. Tuy nhién, néu OJTI lién tuc khen
ngoi mdt hoc vién, gia tri cua sy khen ngoi d6 s€ sém bi mét di. Hoc vién cin
cam nhan réng ho da nhan dugc 101 khen ngoi, va khong dugce khen ngoi cho
nhiing viéc khong can nd luc cu thé. Tuong tu nhu vay, viéc khen nggi mét hoc
vién vé mot sé nhiém vu nho, khi ho khéng lam tdt trong ca truc, s& chi khién ho
mét long tin vao su trung thuc cia ban. Céc hoc vién thuong biét khi nao ho 1am
viéc khong tbt va nhing 101 dong vién, ddng cam thuc su s& hiéu qua hon nhiéu
so v&i nhitng 101 khen ngoi gia tao.

+ Mot khi hoc vién da phat trién k¥ nang, chi can thinh thoang khen ngoti
khi can thiét.

- Khi nao thi dua ra phan héi

Viéc khuyén khich hoc vién véi mot nhian xét nhu ‘lam t6t 1dm’ hoic
‘vang, thé 13 xong’ vé vi tri; tuy nhién, d6i khi dua ra phan hdi mang tinh xay
dung tai thot diém dién ra la khong khon ngoan vi no sé& khién hoc vién mat tap
trung trong viéc thuc hién cong viéc. Vi ly do nay, t8t nhét 13 ban nén dé lai nghi
gitia ca hoac két thuc ca lam viéc, khong bt cir diéu gi khéc ngoai nhiing phan
hdi tich cuc, ngén gon.

- Phéan hdi vé th6i quen x4u

+ Céc quy trinh khéng chuan va cach lam viéc kém hiéu qua phd bién &
cac hoc vién. Thuong thi ho hoc theo quy thc tir mot kiém soat vién nhiéu kinh
nghiém (doi khi khong cé kién thirc chuyén sau va ho khéng hiu tai sao nguoi
kidm sodt vién d6 lai sit dung n6), hodc chi don gian 12 mic 18i va khong bao gid
c6 phan héi vé né, vi vay théi quen x4u lai tiép tuc.
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+ Nhitng cach lam 4u va sai cang thuc hién lau trong qua trinh 1am viéc,
hoc vién s& thdy khé dé loai bé cac phuong phap dé vi lién tuc st dung cac
phuong phép sai s& dén dén sur phan tmg sai khéng diéu kién

+ Vi ly do d6, OJTI phai chuén bj dé sira chita nhiing théi quen x4u ngay
1ap tirc (hodic cang sém cang t6t ma khong 1am hoc vién mét tip trung).

3.4.2 Ky thudt ghi chu trong qud trinh giam sat

Dé binh giang mét cach hiéu qua, ban cin c6 mdt cach ghi chép dé ban co
thé nhé tit ca cac diém lién quan dén bubi binh giang. Thong bio ngén gon cho
hoc viénrang ban s& ghi cht nhu mét thoi quen.

3.5 Ky thuat dit cau hoi
3.5.1 Ddt cau hoi trong luc lam viéc

- Viéc dit ciu hoi ¢ nguy co lam mat tdp trung hodc ting thém khdi
luong cong viéc cho hoc vién.

- Truéc khi ban héi hoc vién mét cau hdi, hdy tu hoi ban than xem diédu
nay c6 can thiét khong? Hodc diéu do ¢6 thé duoc théo luan trong ltc binh giang
hay khong.

- Tuy nhién, c6 nhitng luc ban can dat cau héi (vi du: dé ban than ban biét
rﬁng hoc vién van con nhan thirc duoc tinh hinh).

3.5.2 Cdc cau hoi hoc tap

Cau héi hoc tap 1a nhitng cau hoi khuyén khich hoc vién tu suy nghi that
k¥ va dua ra cu tra 1oi. Moi nguoi ¢d ging hoc tét hon véi kiéu tu duy nay chu
khéng chi don gian 1a dugc cho biét cau tra 151, mién 14 ho di c6 (hodc c6 quyén
truy cép) thong tin can thiét dé xay dung cau tra 1i. Nhitng céu tra 161 ma hoc
vién d tu tim ra c6 nhiéu kha ning duoc ghi lai hon, béi vi ho da nd luc hét
minh dé suy nghi né.

Nguyén tic chung: Khéng bao gid néi véi hoc vién clia ban didu gi ma
ban tin ré'mg hoc vién c6 kha nang néi véi ban.

3.5.3 Cdc cau héi kiém tra

Nhitng cau hoi nay khong khuyén khich hoc vién hoc bt cir diéu gi méi,
nhung dé ciing c6 nhiing gi d biét, bai vi lap di lap lai viéc ghi nhé gitp cling
cb théng tin va céc lién két truy xut téi thong tin do.

3.5.4 Sira 16

Mot s6 OJTI cam thay ring hoc vién cén phai mac 16i dé hoc hoi.

Mac du c6 loi ich 3 rang trong viée hoc tip tir nhitng sai lam, nhung dé
khong phai la cach dao tao dugc xay dung. Mdi khi mét hoc vién thuc hién mot
hanh dong, d6 1a luc viéc hoc dién ra. Trong nhiéu trudmg hop, cé thé khong



phai 1a mot luong lon kién thirc nhung nd van 14 hoc. Trong thoi gian dao tao
ban du, rat it hoc vién ¢6 kha ning tu thoat khoi mét sai 1dm 16n. Cho phép ho
mac 181 dé “day ho” trong giai doan nay 13 phan tac dung. Ho s& nghi don gian
rang ho khong thé dura vao OJTI va mét tir tin.

Sai 1dm 1a khong thé tranh khoi trong qué trinh dao tao. Piéu quan trong
la ban phai dam bao rz‘?mg, khi sai 1dm xay ra, ching dugc st dung dé cai thién
viéc dao tao, thay vi dung lai.

3.6 Can thiép
3.6.1 Cac loai can thiép

- Cac muc do can thiép

+ Nhic nhé hogc chét van hoc vién ( khdi luong cong viéc thap).

+ Thue tap sinh can ¢6 nang luc xir Iy ciu héi / 11 nhic va phan Gmg mot
cach tuong Ung. Ddt mot cau hoi

+ Thu hat su cha ¥ ctia hoc vién vao van d. Piéu nay s€ mang lai cho hoc
vién co hoi dé xem xét vin dé va tim ra giai phap hodc thay déi quyét dinh trudc
do.

- Noi truc tiép

+ Noi véi hoc vién phai lam gi, vi du, '.. .n61 Mike India Romeo di vong
tron'. Hoc vién can biét (tir ban tém tit cla ban) dé tra 1oi ngay lap tic.

+ Tranh tr& thanh nguoi phat ngén ciia hoc vién. Chi dao qué nhiéu 12 16i
ma ngudi huéng din thuong mic phai.

3.6.2 Gianh quyén

Piéu nay thudng chi xay ra sau khi di thir hai cdp d6 can thiép trén hodc
khi c6 mét tinh hudng khéan cAp phat sinh. N6 gitip hoc vién khéng bi cang thang
vé hoc vién c6 thé quan sat duoc 'cach né nén dugce thuc hién'. Trong pha‘"ln tom
tit, hdy giai thich khi nao va tai sao ban c6 thé dam nhan va nhin manh rang di
khi viéc ngudi hudng din dam nhan 1 viée binh thudng. Piéu nay 1am cho viée
dugc tiép quan it trd thanh van dé Ién dbi véi hoc vién. Pam bio quy trinh ban
giao / tiép quan duoc tém tit mot cach rd rang. Dé tu tin, hdy trao lai quyén
kiém soét cho hoc vién cang sém cang tbt. Giai thich 1y do tai sao ban tiép quéan
khi c6 thoi gian va khéng cing thang.
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Néu ban c6 thé thdy mot diém déng dé hoc tip sip dién ra, hay tom tat
trudc cho hoc vién biét didu sap xay ra dé ho c6 thoi gian canh béo trude dé suy
nghi vé& cach d6i phé véi né.

Néu ban nghi ban sé& can dua ra nhiéu hon 1 hoic 2 huéng dan cho hoc
vién, ban s& can cin nhic mét cach nghiém tic viée dam nhan thay cho hoc
vién. Viéc dua ra nhiéu huéng dan hodc yéu cau co thé 1am ting workload véi
hoc vién. Néu chi 1 hodc 2 15i nhic hoic hudng dan, thi hoc vién s& van c6 thé
duy tri nhan thirc vé tinh hudng va c6 thé lam theo 16i nhic. Tuy nhién, khi sb
chi thi ting lén, hoc vién s€ bi rdi va khéng kiém soat dugc tinh huéng. Piéu d6
khoéng mang lai loi ich hoc tap

Vi ¢ nhiéu su kién khoéng thé luong trude duogc, nén tom tit lai tinh
huéng méi phat phat sinh 14 diéu cén thiét. Hay chic chin ring trong nhing
truomg hop ndy ban ré rang vé cdc mong mudn ciia minh véi hoc vién, dic biét
néu chiing lién quan dén bt ky didu chinh nao dbi véi cac quy tic nén tang co
ban d4 thiét lap trudc d6

Cach thuac can thiép phu thudéc vao muac do khan cép cua tinh huéng va
tinh trang qud tai hoac nhan thurc cua hoc vién. Chi can thiép vi céc van dé an
toan hoic dé ning cao kha nang hoc tap ctia hoc vién.

- Khi ndo cin can thiép (hd tro)

+ Khi ban nghi ngd hoc vién sép bi mét nhin thirc vé tinh huéng hoac
khéng biét ring tinh hinh ngoai tm kiém so4t.

+ Khi c6 mét tinh huéng ma ban cho rang hoc vién khéng thé giai quyét duge
(vi du: luu lugng giao thong cao & dau khéa dio tao, hodc trudng hop khén cap).

+ Khi hoc vién trd nén qua tai dén muc viéc dao tao s& khong mang lai két
qua.

+ Khi tinh huéng dang kiém tra kha ning ctia ban véi tu cach 1a mot OJTL
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C6 mét sb tinh hudng ma OJTI kha thoai mai dé tu xur ly nhung khong
thoai mai khi gidm sat/day mét hoc vién. Piéu nay c6 thé 13 do luu luong giao
théng phuc tap khién hoc vién co it thoi gian can thiép, néu hoc vién méc 15,
hodc c6 thé don gian 13 OJTI cam thiy khéng thoai mai khi “trao cho hoc vién
co héi dé ho gap ric rdi”. Mot s6 OJTI cam thy thoai méi khi hoc vién & giai
doan dau cia qué trinh d3o tao, vi ho ¢ thé ngdi rit gin va tiép nhan ngay lap
tirc, nhung bat dau cam thdy khéng thoai mai khi hoc vién tién dén diém ma ho
can phai déc l4p. V6i tu cach 1a mdt OJTL, ban cam thdy khong thoai mai khi
trao quyén kiém soat nhiéu hon cho hoc vién ctia minh, hiy cn nhic xem diéu
dé ¢6 hop ly hay khong (vi du: hoc vién dd mang lai cho ban mdt vai khoanh
khic khong mong mudn) hay ngudng thoai mai cia riéng ban. Néu 14 sau nay,
hay can nhic xem, d6i vdi giai doan dao tao nay, hoc vién c6 thé duoc hudng loi
nhiéu hon tir mét OJTI khac.

3.6.3 Cdch thirc tra lai quyén diéu hanh cho hoc vién
- Pé ¢6 su tu tin, hdy trao lai quyén kiém soat cho hoc vién cang sém
cang t6t.
- Giai thich ly do tai sao ban gianh quyén trong budi binh giang khi c6

thoi gian va khong bi cing thing.
3.6 Binh giang
3.7.1 Binh giang

- Cuing cb kién thuc

- X4c dinh diém manh va diém yéu

- Pua ra céc chién luoc dé hd trg hoc vién cai thién
3.7.2 Chudn bi binh giing

- Chon mét méi trudng thich hop

- Cung cAp tong quan vé ngay OJT

- Yéu ciu hoc vién tu dénh gia

- Xem lai cac ngay OJT

- Néu cac diém can cht y hoc tép

- V& y dinh cho cac budi tiép theo

- Céc cau hoi

- Sir dung quy trinh két thiic cuéc phong van

- Pé y cac feedback phan hdi ctia hoc vién
3.7.3 Cac giai doan binh giang

- Lam cho hoc vién cam théy thoal mazi;

- Héi hoc vién;

- Néu cac diém manh chinh;
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- Nhiing diém yéu;
- Nhén manh nhitng diém manh chinh mét 14n nira;
- Pua ra tuyén bd 16 rang vé thanh tich;
- Hay dé hoc sinh dit mot sd cau hoi;
- Két thuc.
3.7.4 /fp dung ky thudt binh giang
3.7.4.1 Cung 6 viée hoc 1ap
- Str dung cau hoi sau dé khuyén khich hoc vién so sanh cac phuong phap
ho da st dung véi céc phuong phap khac
- Hoc vién c6 thé quyét dinh chon phwong phap can it nd luc hon tai hién
tai, nhung phuong phap doé lai do1 hoi nhiéu nd luc hon khi & tuong lai sau nay
- OJTI khéng can thiép, vi quyét dinh d6 khéng sai. Trong cudc phéng
vén, OJT c6 thé hoi hoc vién 'ban c6 thé 1am gi khac? Piéu d6 s& hoat dong tt
hon? Tai sao?
3.7.4.2 Xée dinh diém manh va diém yéu
- Pat cau hoi su dé khuyén khich hoc vién phan 4nh vé thanh tich cua
chinh ho so vé6i yéu cau dé ra. Pidu quan trong la dam béo ring hoc vién ctia ban
khéng qua tu phé binh trong qua trinh nay
- Nhdm muc tiéu ciu héi cta ban vao céac linh vuc ma hoc vién dang lam
t6t trudce tién va sau d6 1a vao céc phan con chira tdt
- Yéu cau hoc vién dua ra 6-10 diéu ho dang lam t8t hodc di cai thién, sau
d6 cho phép ho nghi ra nhitng diém yéu
- Hay nhé ring nhimg linh vuc nay khéng nhit thiét chi 1a vé k§ ning va
kién thirc cta hoc vién. Péi khi né ciing s& bao gdm ca vé hanh vi va thai dé ctia ho
3.7.4.3 Pua ra cde chién lugc dé hé tro hoc vién cdi thién
- Chi néi v6i hoc vién nhiing gi can phai cai thién 1a chua da
- Ban s& 1am viéc véi hoc vién clia minh dé thiét lap cac chién luoc va hanh
dong khéc phuc gitip ho cai thién
- Pua ra cdc meo nho va chién luoc hitu ich thuong doi hoi ¢6 kinh nghiém
thuc té tai don vi cling nhu ¢é cai nhin toan canh vé nhiing gi duoc yéu cau
3.7.4.4 Dit cdu héi sdu trong cudc phong van
- Sau déy 1a danh sich céc cAu héi ma OJTI c6 thé sir dung dé thic diy tu
danh gia cda hoc vién: Ban nghi ban di lam nhu thé nao khi ....?2 Tai sao nd hoat
dong rat t5t? Ban da lam gi khac biét ngay hom nay gitp ban ....7 Ban nghf tai sao
diéu d6 lai xay ra? Ban s& 1am gi khac trong lan t6i?
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- Néu y kién cta hoc vién tuong tu voi y kién cta ban, nhiém vu tra 1o
phong van s& dé dang hon nhiéu

- Néu y kién cua hoc vién khac y kién cua ban, sau d6 ban nhén thic duge
didu d6 va 6 thé thue hién céc budce dé gitp hoc vién hiéu duoc thuc t& hon nhiéu.

- Viée st dung céc cau hoi tham do rat hitu ich & day

- Hay tiép tuc nhiing ciu hoi nay cho dén khi ban goi ra tir hoc vién su chép
nhén rang hiéu suat cia ho can cai thién.

- Viéc sir dung cac cau hoi thim do rat hiru ich & dy

- Hay tiép tuc nhitng ciu hoi nay cho dén khi ban goi ra tir hoc vién su
chép nhan rﬁng hiéu suét ctia ho cin cai thién. Vi du: Ban c6 thé nghi ra cich
hiéu qua hon dé thuc hién viéc nay khong? Cach tét hon dé dat dugc diéu d6 1a
gi? Ban nghi cach ban 1am d4 sai & diém néo ?
3.7.4.5 Khi nao

- Lam viéc d6 mét bao 14u? Lam thé nao ban ¢6 thé sép xép cong viéc dé
vao thoi gian biéu ctia ban?

- M6t 14n tom tét s& dai khong qua 10 phut

- Can nhéic sip xép thoi gian hoc bd sung néu cin mot budi hoc k¥
ludng hon.

- Hay str dung bang trdng, mit ban hoic cc thiét bj hd tro khac trong 16p
hoc dé hd tro viée giang day giup hiéu bai
3.7.4.6 O déu

- Viéc ban tom tat va tra 1oi phéng van ¢ dau phu thuéc mdot phz‘in vVao
do dai cda cudc thao luan va nhitng gi ban muén trinh bay

- Néu c6 mét cin phong yén tinh va riéng tu cach xa dong nghiép 1a tbt
nhat.

- Khéng ai thich bj thao luan vé& nhitng khuyét diém cia ho trudc mit
nguoi khac
3.7.4.7 Co 56 vdt chat

- Ban du dinh st dung bang tring, hay ban chi cam thiy thoai mai khi
v& c4c tinh hudng trén tap gidy?

- Ban ¢6 ban sao ManOPS cim tay dé hoc vién check quy trinh khong?

- Ban sé& can mot ban sao cua danh sach kiém tra nang luc dé cho thuc
tap sinh xem chua?

3.7.4.8 Thuc hién nhu thé nao
- Chuén bi cho budi hop bang cach xem céc ghi chu cla ban tir ca trudce
néu budi tém tit cia cudc phong van vira két thic. Chon téi da 4 diém chinh.
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C6 ging di dung huéng bing cach sir dung cac chu dé ban d3 dit ra trong
budi tom tat dé dan dit cude phong vén cua ban

- Cb géng tao su cO1 mé trong cac cudc thdo luan cua ban béng mot sb
tuyén bd tich cuc vé diém manh ctia hoc vién.

- Tién hanh thao ludn vao cudi budi lam viéc khi cé bit ky vén & an
toan hodc bat thudng nao xay ra, hay dé cap dén van & nay ngay sau d6

- Muc tiéu cta nhitng tinh hubng nay 1a tién hanh tém tit theo cach dé
dam bao hoc vién thu duoc gid tri hoc tap téi da ma khong mét dong luc

- V& so dd dé hd tro su hiéu biét va nhén thirc vé khong gian, dong thoi
cling ¢ cac diém da hoc

- Hay nh& st dung cac tiéu chudn bt budc nhu mét phin cia cudc thao
ludn cua ban. Pam bao rﬁng hoc vién nhén thac dugc nhiing gi ho dang
hudng t6i. St dung danh sach kiém tra niang luc theo yéu cau dé thu hat sy
cht y ctia hoc vién t&i cac tiéu chuin

- Tém tit nhiing diém chinh. Pic biét ghi nhd dé cing c¢d nhitng mit
tich cuc ma ching ta d& dang quén nhit.

4 Phuwong phap danh gia va viét bio cio huén luyén:
4.1 Pdnh gid hudn luyén:
4.1.1 Sw can thiét ciia dinh gid

- Kiém tra, danh gia dugc thuc hién sau mdi giai doan huin luyén nhim
danh gia két qua hudn va mtrc do hoan thanh nhiém vu hoc tdp cua hoc vién
theo chuong trinh hudn luyén ctia Cuc Hang khéng VN ban hanh.

- Kiém tra, danh gid dinh ky gdm kiém tra, danh gid duoc thuc hién
théng qua bai kiém tra ly thuyét(trén gidy hodc trén mdy tinh), bai thuc hanh
trén hé théng gia dinh va tai vi tri lam viéc OJT
4.1.2 Trach nhié¢m cua Huin luyén vién khong luu trong danh gia

Huén luyén vién dong vai trd quan trong trong viéc danh gia hoc vién.
Huén luyén vién phai theo déi va ap dung cac quy dinh cia CHKVN, TCT
QLBVN va cac quy trinh huin luyén dé dénh gia.

4.1.3 Danh gia qud trinh
4.1.3.1 Noi dung, phuong phdp thi/kiém tra, ddnh gid:

Sau mdi mdn hoc/Két thic khéa hoc, hoc vién phai dugc thi/kiém tra ca
ly thuyét va/hodc thuc hanh bang phuong thic thi/kiém tra viét hodc phong
van, bai tap tinh huéng hodc tinh huéng gia dinh; két qua kiém tra/thi cta hoc
vién duge thé hién trén bang tong hop két qua hoc tip va dugc ghi vao sb
theo d&i két qua hoc tap ctia Chi nhanh theo quy dinh.
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4.1.3.2 Tiéu chi, thang diém danh gid

Két qua thi/kidm tra duoc dénh gia theo thang diém 100 (tir 0 dén 100);
diém kiém tra/thi duoc tinh tron dén mot chi so thdp phan. Biém dat 1a tor 70
diém tré lén.
4.1.3.3 Mau bang két qua danh gid

Phu luc 7.1: MAu danh gia két qua ap dung cho Chi nhanh 1 (Trung tdm
PT-HL)

Phu luc 7.2: MAu danh gia két qua 4p dung cho cac chi nhanh

con lai.
4.1.3.4 Kiém tra hét mén, kiém tra tot nghiép

Kiém tra hét mén

- Hoc vién duoc du thi/kiém tra két thiic mén hoc khi ¢é dﬁy du cac diédu
kién sau:

+ Tham du it nhit 80% thdi gian quy dinh cta hoc 1y thuyét trong
chuong trinh mdn hoc;

+ Tham gia diy du thdi gian rén luyén k¥ ning thuc hanh dugce quy dinh
trong chuong trinh mdn hoc;

- Hoc vién khong du diéu kién du thi/kiém tra két thiic mén hoc duoc giai
quyét nhu sau:

+ Dbi véi hoc vién ¢ sb thai gian nghi hoc 1y thuyét trén 20% thoi gian
quy dinh thi phai tham gia hoc bo sung khoi luong gio hoc con thiéu.

+ P&i véi hoc vién co thoi gian khéng tham gia rén luyén k¥ ning thuc
hanh duéi 15% thdi gian quy dinh thi phai tham gia rén luyén k¥ nang thuc hanh
b6 sung day du cac bai tdp rén luyén k§ nang thuc hanh cia mén hoc.

+ Trudéng Chi nhanh bd tri gido vién phu dao, kiém tra bd sung dé hoc
vién dap ung dugc céc diéu kién trén.

+ Hoc vién khong dap Umg duoc cac diéu kién quy dinh néu trén phai
dang ky hoc lai mén hoc d6 trong céc khoa hoc sau.

Thi tét nghiép/kiém tra két thiic khéa hoc

- Piu kién du thi/kiém tra két thic khod hoc: Hoc vién dugc du thi/kiém
tra két thic khoa hoc phai c6 du céc diéu kién sau:

+ Céc diém téng két cdc mon hoc dat tir 70 diém trd 1én.

+ Khong bi ky ludt tir canh céo trd 1én hodc bi truy ctu trach nhiém hinh
su tai thot diém t6 chirc thi/kiém tra két thic khod hoc.

- Péi tuong du thi/kiém tra két thic khod hoc

+ Hoc vién co da diéu kién du kiém tra/thi két thiic khoa hoc theo quy dinh.
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+ Hoc vién céc khod trudc ¢ di didu kién duge du thi/kiém tra két thic
khoa hoc theo quy dinh nhung chua tham du thi/kiém tra hodc thi/kiém tra
khong dat, c6 don xin dy thi/kiém tra va dugc Trudng Chi nhénh cho phép tham
du thi/kiém tra theo cac ndi dung chua thi/ki€ém tra hodc thi/kiém tra khong dat.

+ Hoc vién céc khoa trude khong du diéu kién dugc du thi/kiém tra theo
quy dinh, da tham gia hoc tdp va rén luyén hoan thién céc diéu kién con thiéu,
¢6 don xin du thi/kiém tra va dugc Trudng Chi nhdnh dé€ nghi cho phép tham du
thi/kiém tra.

Cong nhin 10t nghiép/Cong nhin hoan thanh khéa hoc

- Hoc vién dugc cdng nhén tét nghiép khi ¢é diém téng két khoa hoc tir
70 diém tré 1én.

- biém téng két khoa hoc ctia hoc vién duge tinh theo cong thirc sau:

PTKKH = (b TKM + b TKT) : 2
Trong dé:
+ PTKKH: Piém téng két khéa hoc
+ P TKM: Piém téng két mén hoc
+ D TKT: Piém kiém thi/tra két thic khéa hoc n
DTKM = (X DbiKTM):n
i=1
Trong d6:
+ Pi KTM: Diém két thic mén hoc thir i
+n: S8 lugng cac mon hoc

- Viéc xép loai cho hoc vién can ctr vao diém téng két khoa hoc. Mtic xép
loai dugce ghi vao ching chi tot nghiép/gidy chung nhan hoan thanh khoéa hoc va
bang tong hop két qua hoc tap cua hoc vién, cu thé nhu sau:

+ Loai gioi c6 diém xép loai tot nghiép tir 90,0 dén 100;

+ Loai kha c6 diém xép loai tt nghiép tir 80,0 dén dudi 90,0;

+ Loai trung binh co diém xép loai tdt nghiép tir 70,0 dén dusi 80,0;

+ Loai xuét sic phai co diém téng két khod hoc dat loai g101 va khong cé
mon nao dudi 80 diém.

+ Hoc vién c6 diém thi/kiém tra ket thic mén hoc duéi 70 diém phai kiém
thi/kiém tra lai; hoc vién cé diém tong két khod hoc dudi 70 diém sé khéng
duoc cong nhan t6t nghiép/cdng nhan hoan thanh khoéa hoc.

Pdnh gid két qui dao tao, huin luyén

Sau khi két thic khoéa hoc, cin ctr két qua va bao cdo khoa hoc, Trudng
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Chi nhanh xem xét hiéu qua khoa hoc, khuyén cao va yéu ciu cic bd phan co
giai phap khic phuc sai sét. Cac hoat déng khic phuc va ton tai phai dugc xem
xét tai cudc hop vé cOng tac dao tao, huin luyén sau do.

Mau va viéc cdp chirng chi/chirng nhin

- Hoc vién hoan thanh khéa dio tao cip chimg chi chuyén mén dugc cap
chung chi chuyén moén. Chung chi chuyén mén do Pho truéng Co s& dao tao,
huén luyén (duge Trudng co s& dao tao, huin luyén dy quyén) cip theo quy
dinh.

- Huén luyén (duoc Trudng co s& dao tao, huin luyén ty quyén) cap theo
quy dinh.

- Hoc vién hoan thanh khoéa huin luyén theo quy dinh dugc cép ching
nhan. Gidy ching nhan hoan thanh khoéa hudn luyén do Truéng Chi nhanh cip
theo quy dinh.

4.1.4 Cic yéu t6 anh huéng dén dinh gid:
4.1.4.1 Danh gia hiéu qua

La mdt ngudi huéng dan, ban sé& khong thuc hién bat ky danh gia chinh
thirc ndo, tuy nhién, hang ngdy ban s& dénh gia kién thirc va k§ ning ciia hoc
vién mét cach khong chinh thie, d& cung cdp phan hdi va xac dinh xem ho ¢
dang dat dugc tién bd nhu mong mudn hay khong. P& lam didu nay mét cach
hiéu qua, ngudi hudng dan cin cung cdp biang chimg khach quan vé phan thé
hién cua hoc vién lién quan d&én muac dé mong doi. Thong thuong danh gia nay
s& duoc ghi lai trén biéu mau PTR, hodc Danh muc kiém tra mtc d6 hoan thién
k¥ nang.
4.1.4.2 Bam bao danh gia cua ban:

- C6 hiéu qua va hitu ich

Pénh gid phai hiéu qua & chd né danh gia nhiing gi n6 dit ra dé danh gia
va chi nhitng gi né dit ra dé danh gia (vi du: mét hoc vién & Mirc d6 2 phai duoc
do luong dua trén céac tiéu chi nang lyc cho Muc d6 2, khong phai cho FPA).

- Piy du

+ Béng chimg thu duge phai diy di dé ching minh rang tmg vién dap tmg
c4c tiéu chi vé& nang luc di dit ra. Mot bai kiém tra 14 phtt hop néu né chira mau
clia tat ca tai liéu khoa hoc va do luong timg linh vuc k§ ning va kién thirc duoc
yéu cau dé dam bao dap tmg tiéu chuan.

+ Phai ¢6 di bang ching thu duoc trong qua trinh dénh gia (hoic duogc bd
sung béi cac PTR) dé chimg minh rang ung vién dap mg tiéu chi danh gia trudc
khi hoan tit bai kiém tra ngén, va viéc hoan thanh cac cot trong Danh muc kiém
tra muc dd hoan thién k¥ nang phai dua trén viéc hoc vién thé hién kha nang
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téng hop tat ca cac k§ ning va kién thirc cn thiét cho viée danh gia.

- Pang tin cay

MGt phan thuc hién duy nhat s& mang lai ciing mét két qua dénh gia boi
nhilng ngudi danh gia khac nhau va cing mét phén thuc hién s& mang lai cung
mot két qua trong hom nay, ngdy mai hoic nam sau (mién 1a céc tiéu chudn
danh gia khong thay ddi trong thoi gian cho).

- C4 hiéu qua

Viéc danh gia phai tranh tring lip va dai dong khong cén thiét. N6 phai
khong lang phi tai nguyén.

- Hién hanh

Bing chimg thu thip duoc phai phan anh kha nang hién tai cia ung vién

- Céng bang

Bing chiing phai khach quan va dugc do ludng dua trén céc tiéu chi
khach quan (PCs), v6i co hoi binh dang.

4.1.5 Ky thuat danh gia:

- Viéc danh gia két qua thuc hién phai nhanh chéng va ¢6 ciu tric dé gitp
hoc vién cai thién kha nang ctua ho. Chung phai chinh xac.

- Khi mét hoc vién & maét vi tri mai (dac biét 1a trong truong hop hoc vién
trong thoi gian hudn luyén ban dau), viée thudng xuyén dua ra nhan xét tich cuc
(khen ngoi hodc ghi nhan mot nhiém vu d4 hoan thanh tét) 13 t&t nhat dé phat
trién cac k§ ning mai.

- Su khen ngot lam duogc hai diéu sau:

+ N6 cung cép thong tin cho hoc vién vé viée liéu céc hanh dong cuia ho
c6 phtl hop hay khéng. Piéu nay cuc ky quan trong ddi véi médt hoc vién chua
quen v41 cOng viéc.

+ Thong tin nay cung cip dong luc cho hoc vién dé a. tiép tuc, hodc b.
thay d6i hanh dong ctia ho

Néi chung, tan suat khen goi cang nhiéu, hoc vién cang ¢6 nhiéu kha nang
duy tri thai d6 d6 va hoc cang nhanh. Tuy nhién, néu OJTI lién tuc khen ngoi
mot hoc vién, gia tri ciia su khen goi d6 s& sém bi mét di. Hoc vién can cam
nhan réng ho da nhan dugc 161 khen ngoi, va khéng duogc khen goi cho nhimng
viéc khoéng cén nd luc cu thé. Tuong tu nhu vay, viéc khen ngoi mét hoc vién vé
mdt sd nhiém vu nho, khi ho khong lam tt trong ca truc, s& chi khién ho mét
1ong tin vao su trung thuc cua ban. Cac hoc vién thudng biét khi nao ho lam viéc
khéng tét va nhiing 101 dong vién, déng cam thuc su s& hidu qué hon nhiéu so
v6i nhitng 101 khen ngoi gia tao.
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Mot khi hoc vién da phat trién k¥ ning, chi can thinh thoang khen goi khi
can thiét.

- Khi nao thi dua ra phan hi

Hoc vién s€ dugc dong vién khi nhan dugc 161 nhan xét nhu “lam t8t 1dm”
hodc “vang, thé 1a xong”; tuy nhién, d6i khi s& 13 khong pht hop néu dua ra
phan hdi mang tinh xay dung tai thai diém dién ra su viéc vi né sé& khién hoc
vién mét tap trung trong viéc thuc hién cong viéc. Vi viy, t8t nht 1a ban khéng
nén néi bat ctr diéu gi khic ngoai nhiing phan héi tich cuc, ngin gon cho dén ltc
nghi gitta ca hodc két thic ca lam viéc.

- Phan hdi v& thoi quen x4u

+ Céc quy trinh khéng chuin va cach 1am viéc kém hiéu qua ciing thuong
théy & cac hoc vién. Thudng thi ho hoc theo tr mot kiém soat vién nhiéu kinh
nghiém hon (d6i khi khéng c6 kién thirc chuyén siu va ho khéng hiéu tai sao
ngudi kiém soét vién dé lai sir dung né), hodc chi don gian 1a mic 15i va khéng
bao gid ¢6 phan hdi vé nd, vi vy théi quen x4u lai tiép tuc.

+ Trong qua trinh lam viéc, cang kéo dai viéc lam Au va lam sai, hoc vién
cang th'fiy kho stra boi vi viée 13p lai cac phuong phap hodc cac thuat ngir sai sé
din dén phan xa sai khong diéu kién.

Vi ly do d6, OJTI phai chuén bi dé sta chira nhiing théi quen x4u ngay
1ap tirc (hodc cang sém cang tot ma khong 1am hoc vién mat tip trung).

4.2 Viét bdo cdo hudn luyén:
4.2.1. Sw can thiét cia bdo cdo huin luyén:

La mdt ngudi hudng dan, ban s& khéng thuc hién bat ky déanh gia chinh
thitc nao, tuy nhién, hang ngay ban s& danh gi4 kién thiic va k¥ ning ciia hoc
vién mot cach khéng chinh thirc, dé cung cép phan hdi va xac dinh xem ho c6
dang dat duoc tién bo nhu mong mudn hay khong. Dé lam diéu nay mét cach
hiéu qua, nguoi huéng dan can cung cép bang chimg khach quan vé phin thé
hién cua hoc vién lién quan dén mic d6 mong doi. Thong thudng danh gi nay
s& duoc ghi lai trén biéu mau PTR, hodc Danh muc kiém tra mic d¢ hoan thién
ky nang.

- Hoan thanh Béo céo huén luyén dinh ky (PTR)

+ Céc v kién nhén xét/binh luan phai trung thuc.

+ Dam bao cdc nhén xét 1a ding

+ Kiém tra su chinh x4c vé chuyén mon.

+ Nhan xét ngén gon.

+ Nbi dung ghi chép lai phai phu hop véi CC khi hoan thanh mdi PTR.
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- Hay ludn luu ¥ ring PTR phai dua trén cac bang ching: Chia sé va danh
gia PTR véi hoc vién

- Ludn cép nhat bang danh muc danh gia nang luc

- Ghi chép cac muc dugc yéu ciu vao sb nhat ki huin luyén ho#c nhat ki
ca nhéan.

4.2.2 Chdt lwong bdo cdo:

- Trén thé gidi c6 rat nhiéu hinh thic luu trir lai qua trinh huén luyén
ATC. Sau déy la nhiing tiéu chi co ban dé ghi vao nhat ky huén luyén.

- MAu bdo c4o huin luyén dinh ky duogc dira vao ké hoach dao tao quéc gia.

- Huén luyén vién OJTI s& duy tri mét PTR hién tai va vao cudi mdi ca
da0 tao cin ghi lai nhitng théng tin sau trong PTR:

+ Cac tinh hudng xay ra trong budi huin luyén, va

+ Nhimng ndi dung ma huén luyén vién OJT d& binh giang vao cudi mdi
budi hudn luyén, bao gém ca nhiing viéc can cai thién dé dat két qua t8t hon.

- Khi hoan thanh mdi PTR, huén luyén vién OJT s& binh giang viéc st
dung Danh muc kiém tra mirc d6 hoan thién k§ ning dé ddm bao hoan thanh day
dd ndi dung huén luyén. T4t ca mat duge cling nhu chua duoc can dugc thong
bao day du dén hoc vién. Hoc vién ciing c6 thé phan hdi y kién vé khéa hoc dén
Huén luyén vién. ‘

- Thoi luong huin luyén ghi trong PTR sé& chi tinh theo gi¢ hoc chinh
thirc, duge tinh nhur 13 gi¢r diéu hanh bay thuc té.

- Khi hoan thanh PTR, ngudi phu trach hodc 1anh dao sé€ ky xdc nhan
hoan thanh khda hoc.

- Khi khéa dao tao két thic, hd so huin luyén s€ duoc dua vé don Vi su
dung lao dong quan ly va Iuu tr{i trong vong 5 nam.

4.2.3 Sir dung mdu bdo cdo:

- Két thuc khoa dao tao, huan luyén, cdc co quan, don vi ¢é trach nhiém
danh gid chét lugng khoa dao tao, hun luyén theo quy dinh théng qua phiéu
danh gia khéa dao tao, huan luyén (phiéu danh cho gido vién/huén luyén vién;
phiéu danh cho hoc vién) va danh gia hiéu qua dao tao, huén luyén.

(MAu Phiéu dénh gia khéa dao tao, huin luyén danh cho gido vién/huén luyén
vién; Mau Phiéu danh gia khoéa dao tao, huin luyén danh cho hoc vién).

- Cac hang muc b4o cdo bao gdm:

+ Hang muc 1: Céc gidy to lién quan gdm: Bang tong hop két qua huin
luyén, phiéu danh gid khéa dao tao, huin luyén (phiéu danh cho gido vién/hun
luyén vién; phiéu danh cho hoc vién) va danh gia hiéu qua dao tao, huin luyén;
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Phiéu dénh gi4 két qua khoa hoc; béo cdo thu hoach clia hoc vién; bang tdng hop
gid 1én 16p cua gido vién; bang diém danh hoc vién, s6 dau bai...

+ Hang muc 2: Quyét dinh t6 chiic huén luyén; to trinh td chtc huin
luyén, bdo cdo két qua huin luyén, ...Biéu thanh toan kinh phi boi dudng
GV/HLV, gidy d& nghi thanh toan kém céc ching tir lién quan...

4.2.4 Ap dung diing thii tuc viét bdo cdo:

- Thu tuc viét bao cdo phai theo ding qui trinh, qui dinh va yéu cau clia
Co s&, bao gdm ca nhitng van dé xay ra trong qua trinh trién khai dao tao, huan
luyén.

- Céc hd so béao cdo theo trinh tu sau:

+ Giao trinh/chuong trinh giang day;

+ Bang diém danh 16p hoc;

+ Phiéu danh gia, nhan xét; bao cdo thu hoach.

+ Téng hop bao céo két qua khoa huén luyén;

+ Bang téng hop s6 gio huén luyén cia GV/HLV.
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PHAN II: THUC HANH

1. K§ thuét huén luyén.
2. Xay dung giao én, bai giang :
3. Cai dat bai tap, van hanh hé théng SIM.

4. Phuong phap danh gia va viét bao cdo huan luyén.
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PHAN III: ON TAP VA KIEM TRA
THE END
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