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PHN I: LY THUYET 

1 Lp kê hoch huân 1uyn 
1.1 Myc dIch cüa KE ho,ch hun luyn 4ii do'n vj 

- Dâo tto hun luyn tai  ch nhtm miic dIch cho phép nhân viên mâi tich 
hçip kin tht'rc ca bàn cüa mInh vi thirc hành thirc t. Nên tp trung vào các 

diu kin cii the cña dja phuong và tao  ca hi d thirc hin các chiirc näng trong 
hoat dng hoc nhim v1,i cüa tirng vj trI trong diu kin thirc t và vi sir giám 

sat dy dñ. 

- Vic dào tao  hun luyn các cá nhân nên là mt qua trInh lien tiic. Bt cü 

khi nào có the, các kIp tnr&ng nén sp xp các nhim vii cüa nhân viên theo 
cách sao cho có the dat  duçc rnt s hiçmg dào tao tai ch ti da. Mong mun 
rng ngay khi mt cá nhân dâ có nãng dnh cho mt vj trI, vic dâo tao  hu.n 
luyn cho các lrp k tip cao hcm nên bt dâu. Btng each nay, có th dam báo 
cung c.p nhân viên dã duçc dánh giá dy dü d 1p dy ch trng tai  tht ca các 
vi trI kiêm soát. 

- Dào tao  hun luyn tai  ch du?c sap xp bng cách gn các cá nhân có 
lien quan, cho dü là mt h9c viên co bàn hay ai khác, nhu là mt kép ph cho vi 
trI van hành ma sau nay anh ta se duçc dánh giá näng djnh. Sau do, anh ta du'ac 
hutn luyn bài ngithi dirçc chi djnh cüa vj trI d, hoc bng cách gn bó vói 
môt nhân vien dào tao dác biêt diic chi dinh cho muc dich nay. Viêc dào tao 
hun luyn tip tiic cho dn khi h9c viên dat  thrc tiêu chun cn thit cho vic 
cp phép và dánh giá nàng dnh thIch hcTp. N}iân viên dào tao  phái xác nh.n 
nãng lirc cüa ngithi h9c viên truâc khi co quan cp phép cp giy phép và nàng 
djnh. 

Mirc näng lirc mong dqi là ni ma h9c viên së có the lam vic ma không 
can giám sat. 

- Nhân viên duçc chuyên den các don vj (trir tth các trung tam kim soát 
du?mg dài xir 1 các yêu cu không luu quan tr9ng) thucng ducic coi là có duc 
khâ näng cn thit dê thirc hin nhim viii cüa mInh sau mt thai gian t& thiu 
lam quen. Nhu cu dâo tao  hun luyn tai  ch cüa h9 có the thâp hon dáng ke so 
vOi yéu cu cüa nhân viên duo'c giao cho mt don vj kiêm soát không lu'u lóm 

- An tung du tiên cüa mt nhân vién mi s có ânh hix&ng quan tr9ng dn 
thai do lam vic và sir phát triên tip theo cüa ngui d. Vic thông qua quy 
trinh sau dày së giüp tao  ra n tung dUng dAn trong tam tn cüa nhãn vien mâi: 

+ Giâi thiu nhân vien rnOi cho nhân viên khác và chi ra nh&ng ngui cO 
thm quyn; 

+ Cung cap thông tin ye các tin Ich, giao thông (nu cn) và chi ra cách b 
trI cUa môi tnr?mg mâi, bao gOm các phông ban lien quan; 
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+ Cung cap thông tin v gi lam vic, di Ca, và phmng pháp giao nhn ca 
tnrc; 

+ Phân cong nhân viên mi cho nhân viên dào tao  và  vach  ra chucmg trInh 
dào tao hun luyn dã sp xp cho ho. 

- Sau day là mt hithng dn v các khIa canh  cong ViC thIch hp Can duc 

d cp dM trong mt chisong trInh dâo t?o  huân luyn tai  chô. Mrc d áp diing 
hthng dn nay tt nhiên phii thuc vào kinh nghim trithc day và vào vic dào 

tio chInh quy ma h9c viên da dIIçIC nhân: 

+ Mo tá ngAn g9n v to chirc cüa phông ban; 

+ Mo tâ chi tit v t chirc cung cp djch vi không lu'u; 

+ Mo tã ye các djch v11 do cã don vj cung cp; nu có th, diu nay nén bao 
gOm các chuyên thãm quen thuc vci các don vj lien quan a da phuong, vi di 

nhu khI tucmg; 

+ Giâi thIch và th hin các thit bj di.rc sr diing; 

+ Giâi thIch các van bàn ma nhân viên trài qua dào tao  hun luyn phài 
thành thao d thuc hiên nhiêm vu cüa mInh; 

+ Giãi thIch v s1r phOi hçp din thit giü'a các vj trI diu hành trong don vi, 
cung dip các djch vii khác nhau; 

+ Mo tâ cac thit bj trç giüp dn dithng vO tuyên có san, và nu có th, th 
hin các phiiong tin d giám sat các thit bj trg gii1p do; 

+ Mo tá v vüng trai, mng luai duO'ng bay, san bay và to chirc yang thông 

báo bay (FIR); 

+ Dc tInh cüa loai  tàu bay thu?mg hoat dng trong khu Virc trách nbim 
cüa don vj cung dip djch v11 không km CO lien quan; 

+ Quy trInh tim kim và cru tai dja phuung và khu vçrc và quy trInh 

khân nguy; 

+ Huang dn lam quen cüa don vj cung c.p djch vi không lu'u và mOi 
truang xung quanh trong phm vi ma diu nay là din thiét dé thirc hin hiu qua 
các nhim vi duçic giao. 

- Ngthi giám sat nên nhn ra ring nh&ng nhân viên mai dang du'qc dào tao 
hun Iuyn tai  ch có th thiu kinh nghim v hang không, do do h9 phài du'qc 
giám sat tr1rc tip khi duc giao nhim vv kim soát cho dn khi có giy phép và 

dánh giá nàng dnh phü hcp. Truac khi dào tao  huân luyn tai  ch hoàn tht và 
mt h9c vién dugc duoc cho phép lam nhirn vii kim soát, diu quan trong là 
phài dam báo rng kinh nghim dào tao  hun luyn cüa anh ta dü da dang d có 
th xir l duc tht câ các loai tInh huOng không luu có the xày ra ti don vj. 
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Nhtng ngui giám sat, tham gia vào qua trInh dào tao  hun luyn t?i  ch, 
nell c gng thirc hin vic huân luyn nay theo mt hInh miu hçp 1 d giüp 

hc viên tir tin và lam quen Cong vic và môi tnrông cüa mInh trong thô'i 
gian ngtn nht có th. Cn chü dn vic diia hc viên vào cnh mt kim soát 

viên ma h có th thit 1p  mi quan h cá nhân t&. Thành cong không phái huic 

nào cüng dat  dugc, vi diii nhu bang cách dt mt hc viên duqc k' v9ng s tiên 
b châm, hoc mt ngllôi rO rang là thiu tir tin, vi mt kim soát viên du'c 
bit là thiu kiên nhn. 

- Trong vic phát trin mt chuong trInh dào tao  hun 1uyn cüa don vi, các 
dim sau day cn thrçc xem xét, nhisng không có nghia chüng dà dy dñ: 

+ Cung cap cho hc viên mt hthng dn dào tao  hun luyên cüa don vi; 

+ Giâi thIch cho hoc viên các muc tiêu cña khoá dào tao; 

+ Tru'óc khi bt dâu huân luyn, lit kê trng buóc cña cong vic theo trInh 
tr logic, nhn manh  bt k' dim nào có xu huàng lam cho cong vic tr nên an 

toàn hoc d dàng han; 

+ Thit kê chuang trInh dào tao  huân luyn theo cách ma các khIa canh  1 
thuyt cüa cong vic (thu.t ngü', tiêu chuân phân cách, van van) có th thIch hop 

trong su& khoàng thai gian It tàu bay; 

+ Thit k chuong trInh theo các buâc dé dàng, lu'u ' rang nhU'ng gI quen 
thuc vâi hun 1uyn viên là ki la dôi vói mt hc viên; 

+ Th hiên rO cho hoc viên v sir san lông trá li các câu hói, hoc tháo 

luân các d xut; 

+ Chuân bj cho vj trI lam vic theo cách ma no duçTc ki vong së dugc duy 
trI; 

+ Giói thiêu các hoc viên den môt vi trI van hành và lam cho ho thoái rnái. 
Nhn manh  tm quan trong cüa cOng vic và cô gang tim hiêu nhUTig gI dã biêt; 

+ The hin và giài thIch mt phn cüa nhim vii mt inc mt each can than, 
giai doan nay, khOng lam qua tái các hc viên vói qua nhiu thông tin; 

+ Cho phép các hc viên tip quán vj trI lam vic dithi sir giám sat cht 
ch. thung xuyên kim tra kin thiirc v các kihIa canh  quan tr9ng cüa cOng vic 
bng each dt eâu hOi; 

+ Khi cac hc viên tién b, giám sat ô mt khoãng each, luôn san sang tu' 
vn và h trçi ma khOng hu' bO sang kin bang each di qua ching; 

+ Không dé hc viên nghi ng ye vic hp dang lam vic th nào. Khen nggi 
h9 nu h9 dang tin b; nhung nêu sr tiên b cña h9 là ch.m chap không chi 
trIch bang bt ci each nào có the gay ton hai  lông t1r tin. Tuy nhiên, nu mt hc 
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viên qua tr tin, dôi khi có Ich khi tang khi krçmg cong vic, ho.c d nh.n minh 
rtng sir tir tin qua mirc rnri g9i các rni nguy him trong diu hânh; 

+ Khi hài lông rang các h9c viên d:ü nàng lire, giám sat càng kin dáo càng 
t& d ho có the hoc each lam viêc doe lap; 

+ Cui cñng, c vn cho ngithi giám sat có trách nhim khi các h9c viên cii 
th dã sn sang cho bài kirn tra dánh giá nàng dnh. 

1.2 Ni dung cÜa Kê hoch huân 1uyn tii do'n vj 

- K hoach  dào  tao  don vi quy djnh vic dào t?o  i cap don vj. 

- Thit k (cu trüc) phâi ging nhau cho mi dan vj trong mt t chrc: 

- Diu nay giüp d dàng hon khi mt nhân viên di chuyên nhu mt djnh 
dng phô bin có th dixçrc si:r ding. 

- Diu nay dam bâo tiêu chun hóa giCa các dan vj. 

- Diu nay lam cho vic phát trin các k hoach  dào  tao  d dàng han vi mt 
djnh dng ph bin Co th duccc sü diing. 

- Các khóa h9c trong mt k hoch dào tao  don vj sê bao gôm: 

- Khóa huân luyn nàng djnh 

- Khóa hun luyn djnh cho KSVKL dã có nàng djnh 

- Huân 1uyn bi dixông nâng cao trInh d cho KSVKL. 

- Huân luyn tiêng Anh. 

1.3 Kê hoach huân 1uyn tai don vi 

1.3.1 Cong cy huân luyn Co san Ecu thin vj 

- ICAO Doe 10056, H so cp phép Co s DTHL (SIM, phông hoc, may 
tInh...) 

- Tay thuc vào h so cap phép Co sO DTHL cüa tirng don vi, ninrng co 
bàn các cong CIT hun 1uyn s.n có tai  don vi bao gôm: 

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

- Phông thrc hành giã dnh Simulator (SIM) có các mO hInh giã dinh các 
san bay trong khu vrc trách nhiém di vói SIM TWR; giâ djnh vñng trô'i, các 
&thng bay, không virc hoat dng cña quân sir, khu crn, khu han  ché... di vi 
SIM ACC/APP. 

- May tInh, ba, phông LAB... 

- Mu K hoach hutn luyn theo Quy trInh ISO ye DTHL cña don vj 
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1.3.2 XI hoach huân luyn 4ii thin vj du'p'c áp dyng 

Các dcm vi sê trién khai thc hin theo Phii liic 4 - Quy ch quàn l DTHL 

cilia TCT. 

2 Yêu to con ngtrô'i trong huãn 1uyn 
2.1 D1yvàhQc 

2.1.1 D5ng !y'c cüa HLVKL và h9c viên an!, huô'ng dIn chat lu'9ng dào Lao 

huEn luyn 

Ngithi ln thithng có dng lirc riêng cho vic h9c. No là tüy thuc vào 

ngui huâng dn dê duy trI dng hrc. Các dng hrc chInh thuô'ng là: 

- Sir tin b cá nhân: D dat  dixgc thành tIch cao trong mt cong vic hoc 

sir c gng cao giira các dng nghip, tin b chuyên nghip an toàn, kim dugc 

nhiu tin hcm hotc barn sat các dng nghip. 

- Quan tam nhân thiirc: D h9c vI lqi Ich cilia vic h9c, tim kim kin thiirc 

cho riêng mInh và d thOa mAn mt tam trI thic mc. 

- KST  v9ng ben ngoài: D tuân thñ các huOng dn tilr ngithi khác, hoic d 

thirc hin các k' vng hoc giói thiu cüa mt ngithi có thm quyn chinh thirc. 

- Mi quan h xA hôi: D kt ban  mdi, dáp ing nhu cu lien kt và kt ban, 

d tang dja vi và bàn ngA. 

- Thoát khOi / kIch thIch: Dê giàm b& s1r nhàm chán, hAy nghi ngth thurng 

xuyên i nhà hoc noi lam vic, và cung cap mt sir tirong phân vói các chi tit 

chInh xác khác cilia cuc sng. 

- Phüc igi xA hi: Dê trà 1a  mt cái gI do, giilip d rnt tInh huOng khác cho 

ngiRi khác. 

Duy trl d3ng ly'c cho hQc viên 

- Gitt kS'  v9ng cao nhung thrc t cho h9c viên cilia ban. 

Nghiên ciiru dA chi ra rng nhftng k' v9ng cilia giáo viên có tác dng manh 

me dn hiu sut cüa h9c vién. Nêu ban  hành dng nhir th ban  mong mun thirc 

tp sinh cilia minh có dng lirc, chAm chi và quan tAm dn nhQ'ng gI h9 dang nói, 

h9 có nhiu khá nAng là niur vy. f)t ki v9ng thirc t cho các h9c viên trong 

bàn torn tt. "Thirc t" có nghia là các tiêu chuân cilia ban  dO cao d thilic dy h9 
nhung khOng cao dn mirc chic ch.n hp sê nAn lông khi c gang dáp 1rng nhOng 

mong dçri do. D phát triên n lirc dé dat  dirc, sinh viên cn tin rang mt sr 
thay di tt (0 cp d cilia h9) là có the - diéu do có nghia là ban  cn cung cap 
nhiltng ccr hi só'm d thành cong. 

- Giilip h9c viên dt mllc tiêu có the dat  dirçTc cho minh 
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Giilip h9c viên dánh giá thin dng cilia h9 b.ng each khuyn khIch h9 tir 

phê bInh thành tIch cilia h9, phân tIch dim manh  cilia h9 và chju trách nhim ye 

diem yu cilia ho. 

2.1.2 Hành vi cüa con ngu'ô'i 

2.1.2.1 Hành vi d'a trén k5 näng 

- Phn Irn các sai sot dira trên k5 näng thuc các loai Nhâm 1 và Lam lan. 

- Các sai sot dira trên k nAng xây ra khi các Ca nhân diang có mi bn tam 

khác (khong chili ) hoc qua tp trung vào mt cong vic tir dng (qua chili ). 

Sai sot dira trên k5 nàng xây ra trithc khi phát hin ra van die, và có th dn dn 

vic bö qua, ltp 1i, dão ngugc và nhm ln v nhn thilrc. 

-Nhâm 10': Loii nay xày ra khi không quàn l duçic qua trInh thirc hin 

hành dng thrnmg lê tai  mt s thôi dim then ch&, tilrc là thiu chili hoc qua 

chili . Co th quan sat duçc loii sai sot nay qua các biu hin ben ngoài (nhu 10' 

kyi, vit nhm, hành dng nhm), tue là, sai sot nay là thirc hiên mOt  vic gI do 

không có chü dtnh  tnthc. 

- Lam lan: Loai sai sot nay khOng biu hiên rO bng nhm 10', thuông là sai 

sot v k ilrc, và có th chi rO rang vói ngui m.c sai sot dió. Sai sot nay là quên 

không thirc hin mt vic dã có chili djnh trithc. 

- Thiu chili (bô qua kim tra) 
+ Không thrc hin duçcc dr djnh 
+ Bô qua do bj yu t ben ngoài chen ngang 
+ Chili dnh b suy giám 
+ Sai sot can thip 
+ Nhm 1n nhân thilrc 
+ Qua chili 

2.1.2.2 Hành vi c4ca trên quy dlnh 

- Hành vi dira trên quy djnh áp diing cho vic giâi quy& các vn d quen 
thuc trong dO giãi pháp dugc dua ra có can nhc các quy djnh có sn theo ding 
nu.. . .(tInh trng) thI. . . .(chân doán giâi pháp xilr lv). 

VI dii: Nu den dO nháy, thI h thng chuân bj tt. 
Nu den dO nháy, thI bm nt rnàu den. 

- Hành vi dira trên quy djnh dira vào tp hçcp các quy djnh và quy trInh lixu 
trong trI nh1c dài hin. Khi phát hin nhu cu thay dOi hành vi, chüng ta 1ixa ch9n 
rnt giãi pháp dirçc chuân bj sn phü hçrp vi tInh hung và áp diing no cho vn 
ddó. 

Mt ngithi lam the nào die 1ira ch9n quy djnh ma mInh phái silr diing? 
Phn diu kin (phn nu) cilia quy djnh nên duçcc gn vilci nhüng net ni 

bt nhtt cilia tInh hung 
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- Do mnh cilia quy djnh (s thn ma no dã duçc áp diing thành cong trong 
qua khtlr) lam tang khã näng quy djnh sê diiqc áp dung 

- Quy djnh mO tã tmnh hung hin th?ii càng ciii th thI càng có khà nãng 
duçic áp diing. 

Sai sot dy'a trên quy ajnh 
Sai sot dira trén quy djnh dugc gci là sai sot sai. Sai sot sai thix&ng di kern 

vâi sal sot trong phân 1oi tInh hung dn dn áp dung sai quy djnh hotc nhc 
nhm quy trInh. Các sai sot nay thung nhó và khó phát hin. 

Con nguôi thithng có nhiêu quy djnh và giâi pháp &rçlc chun bj sn lu'u 

trü trong trI nhO dài han. 
Co hal loai sai sot dra trén quy djnh chili yu: Ap diing sai quy djnh diling 

va Ap dçing quy djnh không phü hcp. 

Ap dyng sai quy djnh dáng 
Quy djnh dung là quy djnh dã duçc chi'rng minh là có hiu qua trong các 

tri.r&ng hçip nht djnh. Tuy nhiên, dñ quy djnh do có th hoàn toàn dü cho mt 

tnthng hçip cii th nhtt djnh, no có th bj áp dirng sai vào mt tInh hung khác 
có mt s dim tu'ang dng vfii truông hçTp nói trên, trong khi lë ra cn có nhiThg 

hành dng khác. 
Tàu bay A yêu cu bay theo duing bay thing dn Tonto. Di.rông bay thing 

tt nht tir vj trI hin tai  cilia h9 là qua Mfli Bàc. Tuy nhiên, nêu có giông manh  c 

Müi Bàc trên dung bay do, vic tip tic silr diing drnng bay do là mt vi dii cho 
vic áp dçing sai quy djnh dOng, vi mOi trumg có giông dOi hOi có nhU'ng hành 

dng khác. 

Ap dyng quy djnh khôngphii hp 
Quy dinh không phü hqp là quy djnh sai, hoc có the có hiu qua nhixng là 

cách It hiu qua nht d giái quyt vn d, hoc có the là mt quy djnh có hiu 
qua nhixng së tto ra v.n d tii mt noi khác trong h thng. 

Mt KSV hiêu sal phuong thi.'rc phân each 
KSV trong mt don vj dc bit sr diing mt diiOng tat không có trong quy 

dinh. 
Sal sot dira trên quy djnh thi.thng là tir dng, vâ khOng nhu nh&ng sal sot 

dçra trên k9 nàng —thithng xây ra trurc khi phát hin vn d, sai sot loai nay xay 
ra khi c gng tim giãi phap cho rnt v.n d dã ducic nh.n din. 

2.1.2.3 Hành vi diw trên kién tht'cc 

Hành vi dira trén kin thUc duc sr dung trong cãc tinh hung bt thuO'ng 
hoc khi có It quy djnh sn có. Day là kt qua khi k' näng, näng hrc, sir quan 
sat, huân luyên và kinh nghim duc sir diing dé tao  ra rnt giâi pháp cho mt 
v.n d. No cüng dugc nhüiig ngi.thi mi bt du sü dçing b&i h9 có khá It các 
hành vi dra trên k nãng hay quy djnh. 
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Hânh vi dira trên kin thüc chü yu là khã näng kim goat có thiirc, cho 
phép chüng ta giái quyt các tInh huing bt thmmg, khó khàn hay nguy him. 
No duçc sir diing chü yu khi mt ngu?i dã tn diing các each giái quyêt vn d 
thuông si:r diing và bj buc phái dñng dn các quy trInh chm, có tInh thir 
nghim, gm môt chui các hành dng, và bj giói han  v tài nguyen. Loai hành 
vi nay bj ânh hung bôi sai sot — tirc là nu mt giãi pháp th.t bai,  thI h9 tiêp tiic 
dua ra các n lirc khác d giài quyt vn d. Diu nay diôi hôi trI nM ngn han 
tht, nhanh chóng dua ra quyt dinh, và nh.n thiirc tInh huông t&. 

Sai sot dra trên kiln thá'c 
Dôi khi, mt nhân viên có the không dü kiên thirc hoc áp diing kiên thrc 

chua phü hop cho mt tInh hung. Các tInh hung do dn dn sai sot dra trén 
kin thrc. Diu do có th là do: 

Lwa chon 
Sai sot có th xãy ra khi chü dn thông tin không diing v vn d, hotc 

không chü dn thông tin dlñng. Thông thu?mg ngithi ta chü den các khIa canh 
nôi bt nht xét v tam lj cüa vn d, chir không phài các khIa canh  ni bat nht 
v logic. Do do ngi.r?ñ ta së có mt mô hInh không hoàn chinh v vn d do 
trong tam trI (thiu nh.n thirc tInh hung). 

GiOi h,n  v không gian lam v4c 

Vic giãi quyt vn d dt gánh ntng len nhffig giâi han  cüa không gian 
lam viêc trong tr duy. D dira ra mt giâi pháp tim nàng, ta cn tim hiêu nhthig 
khã nàng khác nhau cO th phñ hop vri tinh hung, và dr doán kt qua cho mi 
khã näng do. Khi không gian tir duy bj gii han, các giái pháp tiêm nãng không 
dixçrc can nhc dy diü, hoc kt qua se không dirge khám phá dy dü. 

2.1.3 P/ian hEi 

2.1.3.1 Phán hi bang lô'i noi 

Day là mt cách chñng tôi cho h9c viên bit h9 dang tin b nhir th nào. 
Diu khá quan tr9ng là thông tin phãn hi dugc dua ra mt cách dáng khIch lé, 
ngay câ khi h9c viên vira trâi qua mt bui h9c kern. 

Dê dim ra phán hi — ban nghi v nhüng gi dã xày ra, hay nghi v nhu'ng gI 
ban së nói và sau do dim ra lôi khuyén rO rang cho h9c viên. Li khuyên nay có 
th là v các k thuât cña nhiêrn vu hoäc có the là ye thai do cña Thirc tap sinh 

No chi là mt trong nhüng cong ci ma OJTI sir ding d dào tao  h9c viên. 
Dua ra phãn hôi tt có hiu qua có th khá khó khãn. S luôn có nhthig tInh 
hung khi ban  phâi nói vài sinh viên diu gI do ma hQ không muon nghe. 

Ghi nhó - Hay khách quan va vô cam. 
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2.1.3.2 M5t so hithng dan 

- Trong mt phiên có the khó tim di.rçc thii gian de dua ra phàn hi hiu 

qua. 

- Hin ch bàn than trong các vn de thit yêu và tránh bt ciir diu gI cn 

tháo lun vàj'hoc giãi thIch chi ti&. 
- Ghi chü nhU'ng diêu ban  mun thào Iun sau. Nói vi h9c viên ring do là 

thir sê dugc xem xét sau nay khi có nhiu thai gian hcm. 

2.1.3.3 Phán hói tIch cu'c và tiêu cu'c 

- Phân hi tIch circ s bao gôm nhUng lOi chi trIch nhi.rng có the dixçc thirc 
hin theo cách xay dirng. VI vy, du'a ra phán hi tich crc thisông là v cách ban 
cung cp no, chiir không phài là ni dung cüa phán hi. 

- Phân hM nên: 

• Hay xây dirng 
• Thành that 
• Duçc giao mt cách ljch sr và không có cam xñc 

• Di.ra trén sir that 
• Không cá nhân. Tirc là bt kST Ryi chi trIch nào là each nhiêm vu dirnc thu'c 

hin không phãi là tInh cách cilia h9c viên thirc hin no. 

• Du'oc dira ra vào nhftng thôi dim thich hcrp, 
• Không d h9c sinh cam thy nan lông. 
• Hay khách quan, cong bng và chuyên nghip. 
- Phãn hôi tiêu circ có the lam mat tinh than và giám dng hrc cho h9c sinh. 

No thuOng dira trén quan diem chü quan hcm là khách quan. 
- Phãn hi có the tiêu circ theo nhng each khác. VI dci, nêu no disçic djnh 

thai sai hoc thm chI nu no qua dáng khen ngci. 
- Luôn ti1 hôi mInh là, nhUng phân hM nay có giüp Ich gi cho h9c sinh 

không? Nu có thi hay tip tic và si1r diing no. 
- Quan sat, dánh giá, xây dirng mt s phán hôi tIch circ, sili dicing no 

2.1.4 Lj thuyèt /lQc tçip 

Giãng dy và h9c tp hiu qua luôn là môi quan tam hang du di vài 
ngithi dy và ngui h9c. Dôi vâi ngithi day, các hpc thuyt hoc tap giñp ngui 
day xác djnh dirçc näng 1irc cilia ngui h9c dê tñ do djnh hung, lisa chon 

phuang pháp giãng day  phili hgp. Dôi vâi ngui h9c, các hçc thuy& hçc tp giiiip 
ngithi hpc hiêu ducic näng 1irc cilia bàn than dé tir do Iira ch9n duc phrnmg pháp 
h9c tp hiu qua. Mt s h9c thuyêt h9c tp phô bin hin nay: 

Thuyt chIn mui sinh hQc (Maturism Theory): 
Theo thuyêt chin muôi sinh h9c, h9c tp là mt bàn nàng tir nhiên theo mt 

trnh tis dã duoc lap trInh sin, nu ngLri h9c dat  dn s1r chin mui dé hoc diu gI 
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do, h9 se ntm bt duçic phuo'ng pháp h9c diu do. Ngu&i dy cn xây dimg mt 
môi tru&ng h9c tp thoâi mái, nhn bit chInh xác thôi diem dê tác dng ngu'?i 
h9c tham gia vào qua trInh h9c tp và to chirc các hoit dng phü hçp vi nhu 

cu, hirng thii cOa nguYi h9c. 

Thuylt hành vi (Behaviorism Theory): 
Theo thuyt hành vi, h9c tp là mt qua trInh phán xa có diêu kin, sr thay 

di hành vi cüa mt nguôi là kt qua phàn 1mg cüa bàn than vó'i các sr kin 

trong môi tri.thng. Thuyt hành vi chü yu nhn manh  tci vic h9c thuc lông, 

qua trInh h9c tp dira trên quy ch thuàng phat, ngi.thi day là chü th cüa kin 

thirc, dua ra nhü'ng kIch thIch d tao  ra nhüng phân xi có diu kin a ngithi h9c. 

Thuyêt ni,In th&c (Cognitivism Theory): 
Theo thuyt nhn thüc, h9c tp là sr tip thu ho.c th chirc laj  các cu trüc 

nhn thirc, xfr l và kru tr1t thông tin mt cách chü dng cüa nguai h9c thông 
qua các giác quan nghe và nhIn. Nguai h9c thu duqc kt qua h9c tp tot nhât khi 

h9 cu trüc duqc kin thüc d tao  ra sir lien kt gifla kin thIrc mai và nh&ng 

kin thüc có san. 
Thuylt kiln 4w (Constructivism Theory): 
Theo thuyt kin tao,  h9c tp là qua trInh kin tao  kin thirc cilia nguOi h9c 

thông qua sir trnmg tác vOi môi tnr?mg. Kin thüc s dixçc hInh thành qua kinh 

nghim cilia chInh bàn than nguôi h9c. Ngi.thi h9c là chili th cilia boat  dng, tu 

chili, tr xây dimg và thirc hin muc tiêu, phuong pháp h9c tap. Nguai day dóng 
vai trô là nguOi hi.rang dn, djnh hrnng ngithi h9c khám phá kin thilic. 

Thuylt kit ni (Connectivism Theory): 
Theo thuyt kt nôi, h9c t.p là qua trInh xây dimg mng hthi két nôi thông 

qua các nOt kin thilic có sn và các nOt kin thilic mói. Ngiiai h9c dóng vai trô 
chili dng trong vic thit k qua trInh h9c tap, dng th?ii ducic cung c.p cong ci 

dê tao  phirnng pháp h9c tp riêng. Nguôi day së phát triên khà nAng cOa nguOi 

h9c dê vn hành thông tin. 
Thuylt da thông mini, (Theory of Multiple Intelligences): 
Theo thuyt da thông rninh, có nhiu loai hInh trI thông minh duçic phân ánh 

theo nhctng each thiirc khác nhau trong cuc sng. Con ngithi cO tt cá cac ba1  
hInh trI thông minh. Tuy nhiên, mi nguai sê chi có mt s loai hInh thông minh 

vuçt tri tao  nén dc thO cilia nguai do. Do vy, ngithi day  cn chili tr9ng tói câu 

trOc trI tu cilia nguai h9c dé sillr diing phuung phap day h9c phO hp và djnh 
huóng ngui h9c tim hiêu sâu khái nim c& lôi hun là h9c nhiéu ni dung. 

Ngoài sáu h9c thuyt trën, cOn có mt s h9c thuy& khác nhu: thuyêt 1mb 
hoat nhn thOc (Cognitive Flexibility), thuyt h9c t.p theo tInh hung (Situated 
Learning), thuyêt cong dông thirc hành (Communities of Practice), thuyêt h9c 
tp khám phá (Discovery Learning), thuyt phát trin xà hi (Social 
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Development), thuyt tâi nhn thirc (Cognitive Load), thuyt câi tio 
(Elaboration)... 

2.1.5 Muc lieu dào tao 

Miic tiêu chung cüa vic dào tao  và phát triên nhân lrc là nhm sir ding ti 
da ngun nhân 1irc hin có và nâng cao tinh hiu qua cña doanh nghip, thông 
qua vic giñp ngiii lao dng hiu rO han v cong vic, nrn vrng han ngh 
nghip cña mInh và thirc hin các chiTrc näng, nhim vi cüa mInh mt cách tii 
giác han, dng ca lam vic t& han, cflng nhu nâng cao khã näng thich irng cüa 
h9 trong tuang lai. 

2.2 Các nhóm vã ttro'ng tác trong các nhóm 

2.2.1 Nhóm (kiv tru'c) 

Nhóm ngithi trong mt di hoc trong kip trirc là mt nhóm ngithi có 
chung miic dIch, giüp hoàn thành Cong vic mt cách hiu qua nht. Nhüng 
nguii nay cüng là mt dja dim d giao hxu, kt n& gilta các thành viên trong 
di. 

2.2.2 TruyEn thông trong k:p try'c 

- Thông tin lien lac  duqc mô tâ là hành vi hoc sir tuang tác nhàm m1ic dIch 
ành hu&ng dn ngithi khác. Do là mt linh virc rng lón và phirc tap. 

- Thông tin lien lac  có the là giao tiêp ben trong hoc giao tip ben ngoài. 
2.2.2.1 Giao tiên ben trong 

Giao tiêp ben trong lien quan dn thông tin lien lc ben trong bàn than, vi 
dv vic suy nghT v chñng ta dang thông tin lien lac  diêu gI vth ngui khác, 1ng 
nghe chInh bàn than mInh Va theo dOi thânh cong và tht bai  cüa bàn than. 

- Vic nay bao gOm: 
+ Tranh luân vfii bàn than 
+ Thay di djnh sau khi suy nghi ki mt van dê 
+ Sir dung trI nhr d nh lai các vi dv cO the gi(ip d dim ra quyt djnh 
+ Chic chn mInh hiêu van dé truâc khi cô gng chia sé vci ngithi khác v 

vn d do. 
2.2.2.2 Giao tiêp ben ngoài 

- Giao tip ben ngoài bao gm mt hoc nhiu ngi.thi khác vi mvc  dIch c 
gng thông tin/ thuyt phc hoc duçic thông tin! dixc thuyt phiic v môt tInh 
hung hoc mt sr kin nht djnh. 

- Thông tin lien Ic là mt nguyen nhân hang d.0 gay ra sai sOt dc bit 
trong linh virc hang không. Vic ching ta 2  thiirc duçic sir pht'rc tp trong linh 
virc nay là rat quan tr9ng. Ni dung bài hçc nay nhm dn su näng dông cüa 
thông tin lien lac  và môt s bin dOi quan trpng trong lTnh virc nay; cv th là các 
linh vuc lien quan dn giao tiêp bang läi nói vâ không bang li nOi. 
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- Mic dIch cüa thông tin lien lac  là lam thông su& các thông dip. Trong 

cong vic chüng ta có lê thTrc duc vn d nay và chiiing ta luôn c gng là nhis 

th, nhu'ng ngay cà khi chüng ta không thüc vic nay, chüng ta vn dang 

truyn di thông các thông dip quanh mInh. 

2.2.3 Nhin th&c tlnh huông 

- Nhn thüc tInh hung thrçc djnh nghia btng nhiu cách, mt trong nhUng 

cách do là: "Nhgn thá'c tInh huo'ng là vic cam nhgn các ye'u to' trong mói trzràng 

trong m3t khoáng thai gian và khóng gian, vic hiêu bié't j nghia và dij tInh sy' 

phát triên cia trgng thai cia yê'u tO' trong twing lai gcn" (Endsley, 1987). 

- Si,r quan tr9ng cüa vic nhn thirc tInh hung diiçic mO tà trong phn hcn ti 

l phn tram tai nan  xáy ra trong vông 30 phüt sau khi chuyn giao kim soát. 

Các yu t thtthng gin 1in vEri các tai nin trên bao gôm: 

+ Thông tin lien lac  khOng dtu dñ giu'a các kim soát viên không luu, và 

+ Không tIch hqp day dñ các yu t cüa birc tranh tInh hinh không kru. 

- Chit hrçmg cüa nhtn thirc tInh hung bj ânh huàng bii: 

+ Huân luyn và kinh nghim;
H 

+ Djnh kin và khách quan; và 

+ Cithng d cong vic dang din ra. 

- Các mirc nhn thrc tInh hung 

+ Mtrc 1: Thu thp thông tin tilt mOi trmlng 

+ Mirc 2: Hiêu biêt các thông tin cia thu th.p 

+ Mirc 3: Du tInh si,r phát triên cilia các thông tin trên dê duia ra du hiu 

cüa vic gi có the xáy ra ngay sau do. 

- Milrc 3 gän lien vi: 

+ Huân luyn; 

+ Kinh nghim; và 

+ Thrc hành phñ hçp và chuyên sâu. 

- Các li v nhn thirc tInh huông duçic cho là gay nên g.n 80% tai nan 

hang không. Trong s các Ii nay 80% lien quan dn Milrc 1, vi d nhu khOng 

thu thp thông tin. (Marvin 2010). 
- Vic suy giâm nhn thilrc tInh hung có th do: 

+ Cithng d lam vic cao (can tri tn nh ngàn han); 

+ Phân tam; 
+ Thu thp thông tin khOng dy dU hoc không phü h9p; 

+ Tin tuing vào các thit bj tçr dng; 

+ Thiu dông co hotc ham thIch Cong vic. 

+ Không si diing phuang thilrc chuân. 
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2.2.4Mô hlnh trItuê 

IQ (INTELLIGENCE QUOTIENT) - CHI sO THÔNG MINH: 

Chi so thông minh IQ drn?'c  tInh theo cong thirc: IQ = (AM/AR) ioo. 
Trong do AM là tuOi khôn, AR là tui thirc. Tuôi khôn duçc xác djnh qua các 
nghim pháp (Tests) hInh v ... d kim tra khã näng nhó', suy doán, tInh toán 

Chi s IQ là mt tInh trang s luçmg, sir hInh thành và phát trin tinh trng 
nay là kt qua tác dng cng gp cüa nhiu gen tác dng theo cüng mt hithng 
cho nên trj s IQ trong qun the ngithi là mt day lien tiic theo phân b Gauss. 

EQ (EMOTIONAL QUOTIENT) - TRI THÔNG MINH CAM XTC: 
Ngui ta thuOng nói "vi IQ nguôi ta tuyên 1çra ban,  nhu'ng vth EQ, ngu'i 

ta d bit ban".  Nhüng nguOi thânh dat  không phãi là nguO'i có IQ cao nht ma có 

EQ cao nht. EQ th hin khâ näng cüa mt ngtthi hiêu rO chinh bàn than mInh 
cüng nhi thu hiu ngrñ khác It nhiu ging vói khái nim ma Gardner gi là 
trI thông minh trong ngui và thông minh gi&a nguii. Han th, no con là khá 
näng ch ngIr cam xñc dê thich irng vó1 hoàn cánh và kim soát các cam xtc. 
Ngithi có EQ cao do vy d thIch nghi, luOn tim duc sir hôa hçp trong môt tap 
th, d dàng nhân duac sr hap tác han nh&ng "thiên tài dan dec" (ma trong thai 
dai hin nay, tInh tp th trong lam vic vic hét sirc quan tr9ng). 

EQ môt phn là bm sinh nhung cüng do giáo dc, rèn luyn ma có duc. 
Vic giáo dc tlnh cam phài duqc thirc hin tir khi tré con nhO, he thin kinh 
chua trithng thành, cO nhiêu co hi tip nhn nMng cam xtic mdi. EQ không di 
1p vi IQ, ma miic dich cüa giáo diic là phát trin song song hai chi s nay. Co 
nhUng ngixi duçc thiên phii câ hal, nhung không It ngi lai thiu cã hai. 

15 



SQ (SOCIAL QUOTIENT SQ) - THÔNG MINH XA HQI: 
Rng hcm nua, khâ näng bit dira vào EQ kt hcp vci si,r nhy ben trong 

nhn thirc nhtrng cái mói nay sinh trong xã hi d chü dng diu tit cách üiig 
xir cüa mInh trong cong dng duc các nba tam l hc phát triên thành mt khái 
niêm goi là Thông minh xà hôi (Social Intelligence, xác djnh bng chi s thông 
minh xã hôi Social Quotient SQ). 

CQ (CREATIVE INTELLIGENCE) - TRI THÔNG MINH SANG TAO: 
Bat cir hoat dng trong linh vrc nào cüng không chi d'tra vào nhtng cái có 

sn ma phái phát trin no len. Tuy nhiên cách phát triM y mi nguôi mt 
khác, có th là su tim tiM, nhung cling có the là nhlmg buâc dt phá, nhüng 
buóc nhãy v9t. Khi do, s'tr sang t?o  duçc th hin. Co nhcftig nguôi cho rng 
chInh sir sang tao  mi phân bit gi[ia ngi.thi nay vi ngu'i khác và chfnh no là 
c& IOi cüa trI thông mirth. DO là l do d nguñ ta &ra ra mt khái nim mài, 
mt tiêu chI dánh giá nlia, duçic gçi là TrI thông mirth sang tao  (Creative 
Intelligence và tucmg img CQ). Xét cho cüng, chinh tn thông rninh sang tao  mOi 
lam nén 1ch sli khoa h9c k thut và cong ngh, mói xây dimg duc mt kho 
tang van hóa ngh thut khng I, mói thñc dy sir tiM hóa cña nhân loai. 

PQ (PASSION QUOTIENT) - CHI SO DAM ME: 
Là bt dr vic gI cling chi thành cong n&i toàn tam toàn dành cho no. Dê 

dàc tru'ng cho phrn cht nay ngu'i ta dua ra khái nim Chi s dam me (Passion 
Quotient, viêt tt PQ) và cling vci no là Chi s ngh nghip (Career Quotient 

CQ). 

AQ (AD VERSITY QUOTIENT) - CH1SO VUCTKHO. 
AQ là vit tt cüa Adversity Quotient (chi so biêu th khâ näng vugt qua 

nghjch cânh, Mt hanh,  lao dao... gi tt là chi so vu'çit kho). 
AQ là gI? Do là phuoig thlic phãn rng di vOi nhthig tInh hung khó khàn 

cüa cuc di; dO là nàng 1irc v phuong din tam l, gilip con ngui tim ra lOi 
thoát trong nh€tng tinh huOng khó khàn, b tc và vuçrt qua nhling chithng ngai 
trén duO'ng di. AQ là tong hoà cüa chI và trI tue. Dra vào AQ có the dir doán 
và nhân bit: Trong qua trInh theo dui miic tiêu, ai là ngui tIch circ tiM thO, có 
khã näng kMc phiic khO khän, kiên trI dn cling, phát buy drrgc tim nãng và 
giành ducc thành công: Ai là ngu'i không chju nOi thli thách và nira drrng bO 
cuc; Ai là nguôi bó tay dãu hang và cMng lam nOi vic gI. 

V 
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SQ (SPEECH QUOTIENT) - TRINH DQ BIEU D4 T NGON NG(J 
SQ là gI? Day là chcr vit tt tir ting Anh: Speech Quotient, có nghia là 

trInh d biu dat  ngôn ngr. Chi s SQ là ththc do tng hçp d dánh giá khâ 

nãng ngôn ngtt, miTrc d biu dat  chInh xác và hfru hiu cña mt cá nhân. 

MQ (MORAL QUOTIENT) - CHI sO DA 0 D L: 
Nhiu nguôi con danE giá phm chat cá nhân theo Chi so dao dirc (Moral 

Quotient - MQ). Vn d nay không cn bàn nhiu vi dA dugc thra nhân chung. 
Bao gR cim tr "có dirc có tài" cfing di lin vci nhau. 

2.2.5Hành vinhióm 

- Tu duy tp the 
Tu duy tp the là hin tuçrng ma các thãnh vien cüa mt nhórn së không 

mun dua ra bt cü kin trái chiêu nâo ma no có the ton hai  tOi si,r gãn ket ciLia 
nhóm. Các thành viên thirc sir không dOng vri quyêt djnh cüa trithng nhóm, 
nhu'ng không mun bay tO quan diem trái chiêu. 

- Phân circ nhóm (sir thay dOi nguy hiêm) 
Phân circ nhóm duçc thây trong các quyêt djnh cüa các thành viên. Chñng 

ta thây rang quyêt djnh chung dua ra ciLia nhiêu thành viên sê mang tInh mao 
hiêm và tao bao  han quyét djnh cüa tiLrng thânh viên riêng lé. 

Hin ti.rçmg nay ducic coi là sir thay dOi nguy hiêm. Do là do su phân tan 
trách nhim xày ra gitia các thành viên. Không ai trong nhóm hoàn toàn chu 
trách nhim ye quyêt djnh duçc dua ra và do do h9 tr do th1rc hin các quyêt 
dnh mao  hiêm ma khOng phãi chju trách nhim gI. 

Tuy nhiên, các nhà nghiên ciLru gân day dà chi ra rang các thành viên cüng 
rt có khà näng dua ra quy& djnh mt each circ kST th.n tr9ng. Kt qua là, h9 dã 
dim ra sir phân circ nhóm, bao gm nhiu thai circ khác nhau. Các nhóm không 
chi dan giãn là dat  duçc mt quyêt djnh ma quyt djnh do là sr tong hccp tht cá 
quan dim ciLia các thânh viên trong nhóm. 

- Dc tInh 5' li ttp th (social loafing) 
Nhà tam 15' h9c ngu?i Dirc Ringelman là ngithi dã xác dinh hin tuang nay, 

ma hin nay thu0ng duc gi là hiu iLrng 5' lai t.p the. Ong dä nhn thây rang, 
khi càng them nhiêu ngu0i vào mt nhóm dê kéo isgi day thiLrng, thI tng lirc 
kéo b&i nhóm tang, nhung lirc kéo trung bInh ciLia môi thành viên trong nhóm 1a 
giâm. Hin tuçlng 5' li xà hi nay dã duçc kiêm chmg nhiêu lan trong mt lo?t 
các thi nghim ciLia Ringelman và den nay du'mg nhu ngithi ta chap nhn r.ng 
day là môt hin tuçlng phô biên ãnh hu&ng den cá hai giâi tinh narn và nft, o 
nhiêu nên van hóa và nhiêu to chiLrc vOi nhiêm vu khác nhau. 

Hin tixqng 5' 1i tp the là mt mOi de d9a cho hiu suit ciLia mt nhóm 
(cho diLi day có phãi là mt nhóm ngi.thi trithng thành hay khOng). Các thü' 
nghim dã chi ra rang, hiu ing xâu nay có the b 1oi bO nêu nhi.r bang cách nao 
do ma ngi.thi ta nhn biêt dugc nO lirc dOng gop ciLia mi cá nhân trong nhóm. 
Tat nhiên, trong thirc té, diêu nay là rat khó khàn. 

- Sir phân tan trách nEim (hiu ig bang quan) 
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Càng có nhiu ngi.thi có rnt thI trách nhirn di vth mi quyk dnh hay 
hành dng cUa môi mt nguñ càng it. 

Hin tuclng nay dlA duçic nghiên ciru k5 luô'ng ké tü sau vii an sat hi Kitty 
Genovese ô New York näm 1964. Co dà bj tan Cong vào ban dêm ngay ben 
ngoài nba mInh. Co ây dã dánh nhau vi ten sat nhân, han bô di nhung sau do 
quay li và tan cong cô lan na. Nhiêu lan han bO chyvà sau do 1i quay trà 1i, 
vi vic kéo dài cá 30 phüt. Mc dà cô ây dã la hét dé duçc giüp dc trong môt 
khu dan cu diông düc, tuy nhiên không ai den gi1ip cô, thtm chI con không ai báo 
cânh sat, sau nay cánh sat dã diiêu tra, có khoáng mt ch1ic ngui dã chuTig kiên 
vi tan cong (không phái 38, nhis ban dâu dã báo cáo). 

- Sir phiic tüng quyên 1irc 
Nám 1962, m5t nghiên thu cüa Orne cho tháy mci ngzthi se kiên tn dé lam 

hài lông ngtcài có thám quyn. Orne dâ tié'n hành nghien thu lien quan dé'n vic 

trinh bay chj d vd'i mt tp giá'y 2.000 trang có các so' ngáu nhiên và luthng 

dan hQ them hai sO' lien k cho de'n khi anh ta quay trà lgi. Hoii 90 phn tram 

các di tu'çrng thilt nghiçm tiê 4w trong nhiçm vy vO ngh7a nay trong nám gi&. 

Hành khách thông thu'O'ng sê tuân thu theo ngthi có thâm quyên nhu phi 
cong. Vi dii nhii trong sir so dirO'ng cao tôc Kegworth, hànhkhách có the nhIn 
thây khói dang bôc len dng co, nhung khOng thông báo diêu nay cho to lái vi 
ho nghi rang tO lái là các chuyên viên và cho rang phái biêt mi th, vi vy hành 
kháCh dã không he muOn nghi ng h9. 

Thành viên phi hành doàn thithng yang li nh&ng ngi.thi nhng vj trI cao 

han, chang han  nhi.r Lái tru'&ng, ngay cá khi hQ bit rng Lái tru'&ng sai. 

2.2.6 Sr gn kIt nhóm 

Trong nhüng tru?mg hçip nay, sir tn tii cüa nhóm tr& nên quan tr9ng hon 
viêc dat  duqc CáC miic tiêu và nh€ng mâu thun se dirçc xem xét can thtn dê 
tránh bat k3' môi de d9a nâo dOi vói si,r ton tai  cüa nhórn (trong kbi các nhóm 
'truO'ng thành' có the dôi phó Vol sir bat dong). Các thành viên cüa mt nhóm sê 
khOng muon dua ra bat cü kiên trái chiêu nào ma no có the ton hai  tó'i sir gan 
kêt cña nhóm 

Dñng vây, l do tai  sao ma chüng ta có xu hirâng tuân thu theo ki lut nhóm 

nhu trên là chua th.t sir rO rang. Tuy nhiên vic nay cO lê có lien quan dn hành 

vi cña muOng thñ hay chim chOc sng thành ti'rng by, dàn.VI diii nhu khi có vài 

con linh duong bt du bó chay khOi sir tr thi nhmg con 1mb duoTig khac ciing 

chay theo, thay vi di xung quanh xem có phái thirc sir có su' ti1r hay không. 

2.3 Giao tiêp 

2.3.1 Xóc djnli glib tiép trong Iiuân Iuyn 

- Thiêu giao tip tiir quân 1 có Iê là mt trong nhü'ng phàn nan lOn nhât ti'i 

nhân vien. Sau nay trong khóa h9c chOng ta së tim hiêu v các phuong pháp 

giao tip giüa quán l và nhân viên, nhuTig truóc tien chñng ta së d cp den mt 
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so nguyen the co bàn cüa giao tiêp. Dâu tiên mt no 1irc tai  mt djnh nghia. Co 
thiu djnh nghTa v giao tip nhixng sau day bao gôm các yéu cu cüa khóa h9c 
nay. 

- Giao tiêp có th diiccc djnh nghia là qua trInh tu'oiig tác có nghia giU'a 
con ngui. Do là hânh dng truyn thông tin và qua trInh trao di nghTa d tao 
ra s1r hiu bit. (Wikipedia 2008) 

- Nhu ban  có th tithng ti.rçmg, nghiên ciru khoa h9c dáng k dã duqc thrc 
hin trên truyn thông tnrc tuyn. Trong khóa h9c nay, tru'Oc tiên chüng ta Se 

xem xét mt s khIa canh  l thuyt cüa giao tip gicFa hai cá nhân. Sau do trong 
khóa h9c, mt s cách giao tip thirc t së dugc d cap, tao co hi sfr dung kin 
thirc l thuyt nay. 

- Ching tôi sê xem xét mt s nguyen ttc và khái nim sfr diing thu.t ngü 

chiing tôi si:r diing hang ngày. 
- Luii rng nhng liru nay không sü ding thut ngi k thut chi tit và 

dã dirçc vit d truyn dat  thông tin ma không gay khó khàn cho vic theo dOi. 

Hy v9ng mt nguYi giao tiêp tot 
- Mjc dIch giao tiêp: giao tiêp giüp ban  hoàn thành mt s khIa canh  quan 

tr9ng trong cong vic cüa ban  vói tu cách là ngithi giám sat: 

+ No cung cp thông tin. 

+ Giüp thit l.p mOi quan h cüa ban  vii nhóm. 

+ Se giiip thit 1p m)t mô hInh lam vic. 

+ Dija su chñ dn các nhiêm vu cn thik 

+ Thirc tê, day là mt trong nhng cong ci lãnh dao  htu Ich nht cüa ban. 

2.3.2 Giao tiêp bing kri nói 

- Giao tiêp giüa may bay và các co s kiêm soát không li.ru khác theo truyn 
thng du'ac thirc hin bng Rn nói. Mc dñ ngày nay phuo'ng thirc giao tip din 
tfr ngày càng phô bin. (Lien kt d 1iu - Datalink). 

- Giao tip gifla ban  và nhórn cilia ban  cüng có th bang Rni nói trirc tip mc 

dii ban  ciing có the s1r diing din thoai. 
- Cüng nhu các tir thirc t, các thông tin khác có th dirçnc truyn tãi bng am 

thanh không phâi là tilr nhixng vn có th duçic nguii nhn giái thIch. Giao tip 
nhu vy di.rcnc gi là giao tiêp "para linguistic". 

- Giao tiêp diicnc tao  ra vi am thanh dugc tao  ra nhirng không th gi là tin 
hoc ngôn ngiTr diic gi là giao tiêp Ngôn ngir khOng Rni. 

- Trong ATC, mt each sir dçing thông tin là truyén dat  s1.r cp bach và trên 
thirc té, am diu cilia gipng nói có the cO tác dng dáng ke dn thini gian phán 
irng cilia phi cOng. 
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2.3.3 Giao tiêp k/zông liii 

- Khi mçi ngu'ô'i có th thy các phu'ang thi.rc giao tip khác nhau càa mi 
ngithi có the thrçc s1r ding và nghia cüa b.t kS'  tr nâo duçic sfr ding có th 
thrqc thay dôi. 

- Hai giao tip phi ngôn ngQ ph bin nht là: Ngôn ngtr cci th và Cr chi 
- Trong vai trô là ngithi giám sat, ban  s có th sfr diing các pht.ro'ng thirc 

giao tip nay, ngoâi l?ii nói, khi nói chuyn trirc tip. 
- Hay can thQtn vi ban  có th nói mt diu bng gi9ng nói trong khi tao  an 

tuçlng khác bng các phuo'ng thirc giao tip khác. [Co nhiu hcm v ngôn ngü cci 
th sau nay trong khóa h9c.] 

- Chüng tôi thu thp tht cã các loi thông tin thông qua thai d cüa m9i 
nguii, ngôn ngü cci th& net mat, v.v. Chng han,  nu ai do ngi trithc mt chüng 
tôi trong ti.r th linh cam, tránh giao tip bng mitt và nói bng gi9ng khê và sçi 
hãi ma h9 hài lông 0 do, chüng tôi không có khâ näng tin nhflng Ru h9 dang nOi. 

2.3.4 Nghe 

- Lng nghe là mt phân quan tr9ng cña qua trInh giao tiêp. 

- Mt ngithi 1ng nghe tt nên duy trI giao tip bng rnt và lam theo nhü'ng 
gI dang disçc nói. Ho nên tránh phin nhiu và tim kiêm lam rO khi không chäc 
chn. (Diu nay có them 1i Ich là trn an ngithi nói rng h9 dang 1ng nghe.) 

- Là ngu'i giám sat, ban  phãi sn sang 1ng nghe 
- Mt ngi.thi quân l trong qua khi dã có mt phãn hi yêu thIch di vói hu 

ht mi giao tip, do l tôi nghe nhng gI ban  nói! 
- Chüng tôi dã nghe no rt thrOng xuyên, chting tôi da them vào nhQng diu 

sau day trong tam trI cña rninh: 
- Hay nhâ nghe và lng nghe là 2 diêu khác nhau. 

2.3.5 Rào can giao tiêp 

Co môt s rào can ngän can giao tiêp hiu qua. 
-Cánhân 

+ Môi truung (Tiêng n, duO'ng day din thoai x.u) 
+ Tam l (Nhn thirc, thai do, cam xàc, k vng, cãng th.ng) 
+ Sinh 1 (dic, rnt mOi, lam dung ruou hoãc ma tity,) 
- Giüa ngu'êi 
+ Trao dôi thông tin sai 
+ Niêm tin khác nhau 
+ Nhu ctu khác nhau 
+ giãi thIch khác nhau 
+ Không nghe 
+ Không có phán hè1 
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+ Dit câu hôi dóng 
+ Tiêng on, mat tp trung 
- Mt s trong so nay có th diiçc phân loi là vn d nói I nghe và nhüng 

vn d khác sâu hon là kt qua cüa tInh cách cá nhân. 

2.3.6 Cácphong cách giao tiêp 

Phong cách giao tiêp cüa môi con ngithi có nhirng net riêng khOng ai ging 
ai. Nói cách khác phong cách giao tip cüa con ngu?ii là r.t da dng và phong 
phñ. Tuy vây, can cir vào nhUng net ni tri, din hInh, nhiu nba tam i h9c 
phân bit 3 1oii phong cách giao tip: Phong cách dan chü, phong each dc doán 
và phong cách t,r do. 

2.3.6. iPhong cách giao tiép dan chz: 

- Phong cách giao tip dan chñ biu hin qua nhng net ni bt sau day: 
+ BInh dng, gân gui, thoâi mái 
+ Ton tr9ng di tuçmg giao tiêp, chñ den dtc dim tam l cá nhân cüa h9 
+ Lang nghe dôi üsçmg giao tiêp 
Phong cách giao tip dan chñ lam cho d& tuclng giao tiêp cam thy thoã 

mái, yen tam, tir tin, giiip h9 phát huy duçc tInh dc 1p, chñ dng, sang t?o 
trong cong vic. ChInh vi 4y, ngi.thi có phong cách giao tip dan chü ththng 
ducic nhiu ngui yeu mn, kinh tr9ng và tin tithng. Tuy nhiên, dan chü phãi có 
nguyen tàc, khOng xoá nhoà mi ranh giói giia ngithi nay và ngui khác trong 
giao tip. Trong tInh trng nguçYc 1i sê den tInh trng "Ca me mt lira", xu xoà, 
"dan chü qua trón". D.c bit, trong giao tiêp mang tInh cht cOng vic, dü ngu?ii 

dM thoi có thoái mái dn m(rc d nào di chang nüa, thI vn có nhU'ng nguyen 
tc ma chñng ta khOng dixçc bO qua. 

2.3. 6.2 Phong cách giao ti4' d5c doán 

Ngiiqc vi phong cách dan chü là phong cách dc doán. Ngui có phong 
cách giao tip dc doán thu'&ng d cao nguyen tic, dôi hOi ranh gii phâi diiçc 
ton tr9ng. 119 thuông hành dng mt cách cñng ran, kiên quyt, dánh giá và irng 
xi mang tInh don phuong, mt chiu ctimg nhc, xut phát tiir cña mInh, It chii 

dn ngi1i khác, vi vy khOng It ngithi ngi tip xic vi h9. 
C nhrng tO chirc ma ngithi lành do là ngi.thi có phong cách dc doán, tInh 

tIch cite, chü dng, sang tto cüa nhân viên khó dugc phát huy. Tuy nhiên, trong 
hoân cänh phirc tap, khân cap, dOi hOi mt con ngui quyt doán, dam chiu trách 
nhim thI phong cách giao tip dc doán thwrng phát huy duoc tác diing. 

2.3.6.3 Phong cách giao tiép tr do 

- Ngiiti có phong cách giao tip thi.rmg dirçxc biêu hin i mt s dim sau: 
+ Hành vi, Ri nói, 1rng th, thai d bi chi phi b&i tam trng, cam xac a 

tInh hung. Do do, các nguyen thc, chuân mvc  nhiu khi bj coi nh. Vi dij: Mt 
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ngithi lAnh dio thung d dàng bô qua, không xfr 1 vi phm k 1ut cüa nhân 
viên, hoàc nhân viên thich nghi scm thI cho nghi ngay, không cn bit l do có 
thoã dáng hay không. 

+ Miic diIch, ni dung và di tuçmg giao tip thu&ng d dãng thay di VI 
dii: Anh A dang di cüng B thI gp C, A drng 1i trô chuyn cüng C và quên luôn 
cá B dang dirng ch? và vic ma A dang giôp B. 

+ Quan h giao tip rng nhiing h?yi hçt, không sâu sic. 
- Phong cách giao tip tr do có m dim là lam cho dôi tuqng giao tip cam 

thy thoâi mái, duçc ton tr9ng, do do phát buy duç'c tInh tIch circ cüa h9, dtc 
bit là vi nhQng nguii có thirc tir giác cao. Song, ngithi có phong cách giao 
tip tu do cUng d bj ngu?iii khác coi thu&ng, d bj dánh giá là thiu di2rng dn và 
thiu nghiêm tic. 

Nhu vy, ba loai phong cách trên du có nhüng mt minh và mt yu cüa 
no. Không có loi nào ti uu cho mçi tru?mg hqp. Chüng ta phài bit kt hçp cá 
3 1oi phong cách giao tip và tuS'  thuc vào tInh hung c11 th ma th hin 
phong each giao tip t& uu nht. 

2.3.7 Giãi quyétxung d3t 

- Trong qua trInh lam vic nhóm, lam vic trong t chüc thI không th tránh 
khOi nhUiig mâu thun, bt dng gi1ta ngtthi nay vri ngis?ñ kia, thm chI xây ra 
xung dot. Nu nhUng càng th.ng, xung dt nay không duqc hóa giãi có th gay 
ra nhiu hu qua xu cho nhóm, t chirc nhu: vn d không duçc giãi quyt, mi 
quan h giU'a mçi ngithi xu di, không ton trpng nhau,... Dôi khi no là nguyen 
nhân trirc tip dn dn s tan rã cña nhóm. 

- Vy chIa khóa d giñp nba quân 1, lành dio giái quyt xung dt thành 
cong là dánh giá duçic bàn chit, ngun gc cOa xung dt và hthng truóc hu qua 
có th xây ra. Co the sir dung 4 bin pháp sau dé giâi quyêt xung dot. 

+ Dung ngithi thi'r 3: vai trô cüa ngi.thi thir 3 là lam trung gian hôa giâi, 
lam cho 2 ben hiêu nhau hoTi, hiéu dugc v.n d, và giüp h9 boa giái hoc 
nhuo'ng bô ln nhau. Nguôi trung gian phái dánh giá cOng bng, khách quan, có 
uy tin và chim duçic lông tin cña cã 2 ben. 

Nguii thir 3 O day có the là nhà quãn 11 trirc tiêp cña hai ben hoc là mt 
nguYi, nhóm khác khOng có quan h trrc tip trong van dê mâu thun cilia hai 
nhóm trén. Khi drng i vj trI khách quan và không cO igi hay hi gI thI ngu?i thir 
ba nay d thuyt phiic dugc mçi ngiRii lang nghe mInh hGn. 

+ Chia tách các ben tham gia xung dt: kihi xung dt dâng dn cao trào, 2 
ben có nh€tng hành vi thiu tir chili thi giái pháp tt nht lüc nay ia tim each dua 
1 hoc 2 ben ra khOi xung dot. Thy theo tInh hung cii the ma sfr diing bin pháp 
chia tách cong khai hoc bI mt. 
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Liic nay, cá hal ben dêu gi quan diem cña mInh, luôn cho mInh là dñng 
nen nu ci dê hal ben tranh 1un xem ai diing ai sai thI không th giâi quyt 
duçic vn de. Khi chia tách, cho hal ben mt thi gian suy xét 'ai  thay vi chi 
trIch, gin dü di phirong thI h9 có th nhIn nhn si,r vic thu dáo và phü hçp 
hon. Vy h9 vira gitt duqc hInh ânh cüa mlnh Ii v1ra giQ' diiçc môi quan he vOl 
ben kia. 

+ Chtn dirng cuc xung dot: khi tInh hung xung dt büng n dt bin, din 
phãi tim mi bin pháp chn dirng xung dt nhu tác dng bang 1i (mnh lnh), 
tao ra ap hrc qun chñng, dñng hrc lugng, sir can thip cüa Co quan có thm 
quyn,... Ngtthi dü'ng ra hôa giái din tinh tao, binh tinh, khách quan và kiên 

quyêt. 
VI dii trong th?i gian rt gp rut rôi nhrng mi ngi.rOi con tranh cal, chiia 

dua ra phuong an cui cüng thi ngu'?i lãnh dao  din quyk doán, 1ira ch9n 1 
phmmg an duy nh.t, không nghe các kiên phân bin nta. O day không phâi 
nhà lãnh dao  là ngu'i dc doán, chuyên quyn ma hç dã lang nghe tat cã ' kiên 
ri và din thng nht mt cách nhanh chóng nên h9 có the dung dja vj cüa mInh, 
dua ra mnh 1nh d mi ngithi nghe theo. 

+ Giáo diic tp the: Nêu to chirc có sir dtic kêt nh.t trI và dat  trInh d phát 
trin cao thI có th sr dung bin pháp giáo dijc tp th. Xung dt giü'a các thành 
viên (nhóm) có th thra ra tp th d các thành viên khác phân tich, dóng gop, 
giiip cho các ben thirc rO hcm trách nhim cüa mInh di vOi t chi:rc, cãi thiên 
mM quan h, tr bO tham v9ng riêng. 

Phuong pháp nay vn gi[i dixçic danh dir cho cá hai ben do dtrçc mçi ngi.thi 
xoa dju, chia sé. Hon rnta, mOi quan h cüa các thânh viên trong tO chOc cüng së 
gn kt hon, hiéu nhau han. 

2.3.8 Sr quyEl doán 

- Quyt doán là dua ra quyt djnh nhanh, di.rt khoát, manh  me dê giái quyt 
vn d nào do. 

- Trong cuc sng không phâi mpi quyt djnh v cách giái quyt vn d 
du chic chãn sê dat  kt qua nhu mong muon. Nhiu tInh hung thirc t buc 
con ngi.thi phãi &ra ra quyt djnh ngay trong khi kt qua có th con chu'a rO rang 
di vOi bàn than hay dOi vOi nhiêu nguii khác. Quyt djnh khác nhau, du't khoát 
hay khOng du dn den nhüng kt qua khác nhau. Tuy nhiên quyt doán không 

phãi là 1iu mng ma là du'a ra quyt djnh trên co sO suy xét, phán doán v bàn 
chat cüa vn d, xu huó'ng din bin, vOi sir tir tin vào bàn than, lông dUng cam 
và tinh thin dam chiu trách nhiêm. 

- Sir quyêt doán the hin qua lOi nói, thai d dut khoát, thàng thin, qua 
quyt v mt sir vic hay khOng mun tru'Oc yêu di cUa ngi.rOi khác. Do là mt 
phm cht không the thiu 0 ngui lânh dao  và nhüng nguèi có 2 chI, mic tieu 
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rö rang trên hành trInh vuun dn khát vong cüa mInh. Tuy nhiên quyt doán 
không có nghia là c chip, khàng khàng gict kin cña mInh ma không bit linh 
hoat diu chinh khi hoàn cành thay dM hay khi giài pháp hra ra the hin mt s 
bt cap. Quyt doán cüng không có nghia là bâo thü, không d tam dn kin 
cüa ngi.thi khác hay lçii dçing vi th cüa mInh d dira ra quyt djnh dc doán, 
dánh mt s1r üng h cña nhüng ngi1i xung quanh hay cp dmi. 

Sir quyt doán có nghTa rt quan trong 
trong cong vic và trong quan h vâi nhi:tng 
ngi.ri khác. Thiu tir tin con ngithi sê không 
dam quyt doán và khi do së rai vào tInh th 
mt phuorig hmcng 1rng xfr truâc nhtng tInh 
hung xây ra và d tth thành ngii?i "ba phãi', 
hO 1O co hi. Sij thiu quyt dioán có th dn 
dn nhüng tác hai  dáng tic. Thi:r nghi ngithi 
chi huy ngoài chin trmmg, trithc nhtrng tInh 
hung cp bach ma không quy& doán thI mi 
ngithi trong dan vj sê 1iing tñng dn mirc nào 
và sê phãn i.rng ra sao theo suy nghi cña tmg ngithi. Mit nghiên cüu thu vj tir 
25.000 ngithi tht bai  cho thy s1,r do dir, thiu quyt doán diirng hang du danh 
sách nhQng nguyen nhân chñ yu din dn tht bai  cüa h9. Giám dc diu hành 
Qu5 Napoleon hill, Don M. Green khuyên: "Dung bao giO' d ngmii khác quy& 
djnh bn có the lam dixçic hay không lam dirge nhiTtng vic ma bn dã qua quyt 
là có nghia quan tr9ng trong cuc sng cña ban". 

NhU'ng quyt doán dñng, giOp giái quy& dixgc tht vn d khin mi ngu?i 
nê phiic, së gicip nâng cao thrçc uy tin và tin nhim trong mt nhctng ngu?Yi khác. 
Nhctng ngiiOi thiu quyt doán là nhctng ngithi thiu bàn linh trong mt nguô'i 
khác, khó lông bão ye dugc quan diem cüa mInh, nên kern hiu qua trong cong 
vic. Nguçic 1i, ngui quyt dnh liu, không có co s dn dn tht bi së nhanh 
chóng dánh mt lông tin cüa mçi nguôi. Vi vy, quyêt doán dôi hOi sr can btng 
trong tir duy dira trén sir phán doán có co so, lông t1r tin, sir lang nghe và can 
nhc kin cüa ngixO'i khác va cã khã nàng trInh bay kin cüa mInh mt cách 
thuyêt phiic. 

Trong giao tip, tInh quyt doán phãi duçc the hin b.ng si.r tir tin cüa mInh 
vâ cá thai d tIch circ Ing nghe và ton tr9ng di tác, ké ca khi có sir khác bit v 
quan dim gicta hai ben. Nhtrng tinh hung cn th hin six quy& dioán là phép 
thO di vOi bàn linh con nguOi. Tinh quyt doán là mt t chit có tm quan 
trong rt iOn, no chi hin din 0 nhü'ng nguOi có ' thOc v diéu do và kiên trI 
hoc hOi, rèn luyn qua thirc t cuc sng. 
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2.4 Huân 1uyn viên ti chô 

2.4.1 Yêu cu v pliâm chat cüa HL VKL 

- Huân 1uyn viên ti vj trI lam vic: KIp trithng, kIp phó, kim soát viên 

không luu chInh; KIp trung, chuyên viên k5 thut viên có trInh d chuyên mon 

phñ hçTp dixçic Cuc Hang không Vit Nam c.p näng djnh Huân Iuyn viên tai  vj 

trI lam vic hoc Tong cong ty phê chuân. Huân 1uyn vién ti vj tn lam vic 

chju trách nhim hun 1uyn tii vi tn lam vic hoc tham gia hun luyn thrc 

hành giã djnh. 

- Yêu câu chung: 

+ Co hiu bit Lu.t Hang không dan diing Vit Nam, ni dung các quy ch 

cña Bô Giao thông vn tâi và quy djnh cña Cijc Hang khOng Vit Nam ye 

chuyén ngânh không lu'u, các van ban pháp 1ut khác có lien quan den chuyén 

ngành quán l hot dng bay. 

+ Co hiu biêt pháp lut quc th ye hang khOng, các tiêu chuân và khuyn 

cáo thirc hành nêu trong các tài lieu cfia ICAO lien quan dn chuyên ngành. 

+ Co trInh do và k näng chuyên mon khá, phâm chat chInh trj tat, không 

bj xfr l k lut lao dng theo quy djnh cia pháp lut lao dng trong 3 nAm gn 

nht v lTnh virc chuyên mon. 

+ Co chüng chi nghip vii su phm. 

+ Duçc Ciic Hang không Vit Nam kiérn tra và cap giây phép hotc cong 

nhn theo quy djnh. 

- Tiêu chuân trInh d và k9 näng chuyên mOn: 

+ Co hiêu bit Lut Hang không dan dting Vit Nam, ni dung các quy 

dinh cüa cüa Bô GTVT và Ciic HKVN ye chuyên ngành hng khang, cac van 

ban pháp 1ut khác có lien quan den chuyên ngành quán l' hot dng bay; 

+ Co hiêu bit pháp 1ut quôc t v hang khOng, các tiêu chuân và khuyn 

cáo thirc hành nêu trong các tài lieu cüa ICAO lien quan dn chuyên ngành; 

+ Co bang hoc chirng chi dào to c ban chuyên ngânh pha hop; 

+ Co chirng chi nghip vii su phm; 

± Co chimg chi tot nghip khóa dào to ye huân luyn vién chuyên ngánh 

ti a€ s dáo to v hang không cüa ICAO hoc co s dáo t?o  dixcic Cc 

HKVN cOng nhn; 

+ Co It nhtt 05 näm kinh nghim da vri chuyên nganh tham gia hun 

luyn; 
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+ Co trInh do ting Anh m1c 4 theo dánh giá cüa ICAO dôi vôi Huân 1uyn 

viên không hru (diu hành bay); hu.n luyn viên các chuyên ngành khác (tth 

hun 1uyn viên danE tin hiu tàu bay) phài có trInh d ting Anh TOEIC 550 

hoc tuong duong hotc trmnh d ting Anh m1rc 3 tir nãm 2021 

+ Duçc Ciic Hang khOng Vit Nam kiêm tralsát hach,  cp giy phép näng 

djnh hoc cOng nhn theo quy djnh 

2.4.2 Gang thing (Giáo trinh V219 OJTI & Training Management NZ) 

- Cäng thang xày ra mOi ngày theo nhiu each. No không the tránh duçic. 

- Là mt HLVKL, btn cn nhn thirc duqc càng thing là gI, lam the nào dê 

xác djnh và nhn thirc duc mt s k5 thut d giâm cäng thing, cà trong chinE 

ban và các thành viên trong nhóm cüa btn. 

lop 10 cO'ngviêc cãng thngnhât Top 
ribat 

10 côngvic it cng th.iing 

1. Giáo viên trung h9c ni thành (Hoa 

KST) 

1.Ngix?ii chän nuOi 

2. Cánh sat 2. Dóng sách 

3. Thçi mO 3. Cong nhân dii?mg day din 
thoai 

4. Kiêm soát viên không hiu 4. Ngithi lam cOng cii 

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

6. Môi gici chüTlg khoán 6. Thq sira chüa 

7. Nba báo 7. K5 six xây dmg 

8. Djch vii khách hang / Cong nhân 
khiêu 

8. Nhà trj 1iu 

9. Thu' k 9. Nba khoa hoc tu nhiên 

10. Ngithi phc vii 10. Dai  din ban hang 

2.4.3 Anh htwng cáa cáng tháng trong qua trInh dào 4ro 

Chñng ta hay xem xét ngãn g9n ye sinh h9c cüa si,r cäng thàng. Bô não có 
the ducic coi là bao gm ba phn chinh có the duçc biêu din dui dng so 

TOr 

QU 
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P 
E 
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F 
0 
R 
M 
A 
N 
C 
E 

EUSTRESS STRESS/DISTRESS 

BOREDOM STRESS PANIC 

- Diu gI xãy ra duOi sr cäng thng? 
H tMng hoat  dng trên nhn thirc nguy him. Trong hang triu nàm tn 

tai tin cong nghip, có mi tuo'ng quan tot giüa mOi de d9a nhn thirc và nguy 
CG tir vong ho.c thu'ong tIch nghiêm trong cho cá nhân. Cuc chin hoc phãn 
ñng chuyn bay là mt bat  các thay di v sinh l và sinh boa chun bj cho 
chñng ta di phó vOi mi de d9a. 

- Anh hithng cüa cäng thing dn hiu suât. 

Không phãi tht câ cãng thng là xâu cho ban.  Eustress là cäng thng t& - no 
buc chüng ta phái thIch nghi, và tang cithng hiu sut và dng 1irc cña chüng ta. 

Vi mlic dIch cüa khóa h9c nay, thut ngii nay nhn mnh dn sr càng 
thäng, có nghTa là chiing tôi da vuçt qua khâ nàng di phó. 

Diu quan tr9ng là phâi c gng và tránh dau khô. 

2.4.4 Nh u'ng triu ch&ng chmnh gay nên càng thng cho h9c viên 

Stress bat nguOn tü ba ngun chInh: 
- MOi truôTig: Nhiêu sr kin môi ngày có the gay càng thäng. Hay nghi ye 

vic lái xe di lam, ngM trên xe but vi no càng ngày càng muon, ting n t1r 
hang xóm cüa ban  và nhiu ngiii khác. 

- C the: Lam viêc theo Ca, mt ngü, dinh duOng kern, thiu tp th dçic, 
bnh tt và nhiu ngui khác dêu có the gop phn gay cäng thang. 

- Tam trI: Cách ban  suy nghi và nhn thrc mpi thtr dUng Co the là nguyen 
nhân cüa cãng thäng. Cái nhIn ban  nhn duçc ttir sp cüa ban  có the du'çc hiu là 
1i khen ngçi nhixng nu ban  trong mt tam trng ldiác thi no cO th duc hiu 
là su phê phán - tat cã lam tang them càng thãng. 

2.4.5 Cách ngàn ngfra, quãn 1j cãng thàng trong dào 4w hutn Iuyn 

- Cãng thãng cüa h9c viên CO the ducc giOi han  bii: 
+ Nhân biêt các du hiu Cang thäng 
+ Co the tiêp can 
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+ H trq các giâi pháp tp trung vào vn d 
+ Giâm áp lirc / giâm khi lucmg cong vic 
+ Bat du và kêt thüc vOi các nhiêrn vu drac hoc tot 
+Hôtro 

- Ngän ngiira càng thing: D ngän chn cäng thng, các buc tIch circ hon 
phãi du'çyc thirc hiên: 

+ Cung cp cu triic 
+ Cung cp sir on djnh (khong có bt ng) 
+ Cho bit rO h9 dang i dâu, noi h9 sè dn và each h9 dn do 
+ Sü diing K hoich hun 1uyn cá nhân d theo dOi tin trInh 
+ Cho phép thôi gian hçp nh.t 
+ Cho phép thirc hành nhiu 
+ Du'a ra phãn hi mang tInh xây dirng 
+ Thiêt lap cho ho các dich vu tu vn có sn 
+ Tu vn cho h9 ye các djch vi tu van có san 
+ Cung cap cho h9c viên mt s kiêm soát dào tto cña h9 

3 K5 thut huân 1uyn 
3.1 ChI dan (Briefing) 

3.1.1 Sy' ctn thilt cila Briefing trtthc khi thyc hin
GC 

- Dua ra yêu cu ti thiu trong tt cá các näng 1irc; 

- Nâng cao k nãng xi:r l; Va 

- Nâng cao khã näng cilia h9c viên dé ngãn chn, giám thiéu và quán l2  hu 
ht các mi de d9a Va lôi có lien quan. 

3.1.2 Chuân bj 

- Hay suy nghi ye nhQng gI h9c sinh nén dt dircic trong phiên thirc hành nay. 
+ Xem xét mrc d h9 dang dâu 
+ Xem xét nhUng gI lu'u lixçmg së có ngày horn nay. 
- Hay nhó rng ban  dang thirc hin miic tiêu cho h9c sinh. Không phái 

chInh mInh. 
- Di vói h9c sinh, briefing là rt quan tr9ng. No chuân bj cho h9 cho phiên 

thuc hành. 
- C gng không lam cho h9c sinh sçi hãi hoc lo lng bng each np qua 

nhiu thông tin cho h9 - ho.c không cung cp cho h9 dñ thông tin. 
- Sü dung các câu hOi, nu có the, dê có duqc câu trâ li cho ban  câu trâ Ryi. 

3.1.3 Gácyêu t ctu thành cüa m?it  bui chi dan 

- Ban mong di diéu gI tr h9c viên 
- Kiêrn tra kin thilic cilia hoc viên 
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- Tiêu chuân du kin dat diccc 
- Dat ra môt s diu kiên 
- Nhüng hn ch khai thác 
- Danh m1ic Briefing. 

3.1.4 Bàn giao/tiêp nhIn 

- Dánh giá sr cn thit cüa vic thc hin dy dü, chinh xác cong vic bàn 

giao/tip nhn tii vj trI thirc hành cña h9c viên. 
- Các ni dung giao nh.n vj tn trirc dugc quy djnh trong Tài 1iu hi.ró'ng dn 

khai thác cüa co s DHB. 

3.1.5 Ap dyng kfl thuit clii dan tru'ó'c khi tl,rc h&n. 

- Tài nguyen 
+ Kiêm tra vi trI 
+ Kiêm tra thiêt bi 
+ Kiêm tra thi gian có san 
- Kiêm tra xem muc dIch / muc tiêu là: 

+ Thông thoáng 
+ Han ch 
+ Co th dat duac 
- Kiêm tra các yêu câu cüa hoc viên: 

+ Kin thirc cn có d dat duoc muc tiêu 
+ Hiêu muc dIch 
+ HOi bt kS'  câu hOi nào ma h9 khOng chc chin v 

- Kiêm tra ban có: 

+ Giói thiêu cho hoc viên cách dat duuc muc tiêu 
+ Dã kiêm tra torn tt hott dng 
+ Dat diu kiên 
+ Dat tiêu chuân 

3.2 Lam mâu (Demonstration) 

3.2.1 Lam niflu trithc cho hoc viên 

- Lam mu là mt cOng cii giàng dy mnh me, duc thirc hin mt cách 
chInh xác, dat dLroc hai rniic dIch: 

+ No cho thy các thirc tp sinh lam the nào dé xCr l mOt  tInh huông ci th. 
+ No thiêt 1p uy tin OJT 
- Lam mu thu0ng ducc sr dung trong rnô phOng khi kjch bàn tnrc kjch bàn 

có th duoc kim soát vi loi ich cOa hoc sinh. 
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- Trong OJT, diêu nay rt hü'u Ich, trong giai do.n du hun 1uyn, vi no cho 
thy các quy trInh drc sir dung và thông thiiông sê cho phép OJT giài thIch ti ml 
Chuyn gI dang xáy ra. 

- No cUng cho phép HLVKL hôi h9c vién, ban  së dé nghj gI trong tnthng hp 
nay?, Hay hoc Lam th nào tôi có the xfr 1 tInh hung do mt cách khác bit? 

- Nêu lam mu di.ric dua ra chi tit v nhng gI se duçc dê cp nên duçc dua 
vào lüc chi dn (briefing). 

- Sau briefing, ban  dang vj trI khai thác vOi h9c viên cña ban. 
- Huân 1uyn t?i  ch chñ yu bao gm hai nhim v11: Giám sat và Can thip 
- No cüng có th lien quan dn lam mu hoc huOng dn chi tiêt trInh tr thirc 

hin cong vic. 

3.2.2 Ap dyng dáng k9 thuut lam mâu 

HLVKL lam mu cho h9c viên Va giãng giâi trInh tr thrc hin tnróc khi cho 
hoc viên vào thiic hành. Co th yeu cu hoc viên nhtc lai các trinh tr thuc hiên 
cong vic tmóc khi th1rc hành. 

- Giâi thIch 
Htthng dn trInh tr th?c hin là hfru Ich khi mô phOng cOng vic. No cüng 

có th hcru Ich a các giai doan khác nhau cüa hu.n luyn thrc tê trong do: 

+ No cho phép h9c viên có th&i gian suy nghT. 
+ No cho phép ban  thy nMng gI h9c viên dang nghT. 
+ Ban dóng vai trO là ngiiai dm giüa các tithng cüa h9c viên và kim soát 

km hiçrng thiic t. 

3.3 Giái thIch ('talk-through) 

- K thut giâi thIch lien quan dn vic h9c viên nói chuyn vai ban thông 
qua mt bài tp thirc hành. Hçc viên du'a ra tt cá các quyt djnh và ban  xem xét 
tt cã các quyt djnh do. H9c viên thông thung diiçc khuyên dirng bn tam dn 
thut ngi hotc các yu t khác nhung phãi tp trung vào vic dixa ra các quyt 
dinh. Diu nay d)ng viên h9c viên có cái nhIn tong quát ye nhCing diéu nén dat 
di.rqc và có cam giác v vñng trách nhim và các phuang thirc cüa don vj do. 

- Nêu các chi dn dim ra bii h9c viên là tot, HLV dira ra các hành dng tan 
duong. Nu là chi dn không d(ing, HLV dua ra chi dn và sau do thão Iun vai 
h9c viên hoc don giân là thào lun ngay 1p tilrc. 

3.3.1 Hwó'ng dan trinh 4 th'ng bzthc thrc /,in 

Huâng dn trInh tir thirc hin là hitu Ich khi rnO phöng cong vic. No ciing 
có th hUu Ich o các giai doan khác nhau cüa hun luyn thirc th trong dO: 

- NO cho phép h9c viên có thai gian suy nghi. 

- No cho phép ban  thy nhQng gI h9c viên dang nghT. 

30 



- Btn dóng vai trô là ngithi dm giüa các tithng cüa h9c viên và kim soát 

luu 1rnng thirc t. 

3.3.2 Ap dyng dñng k9 thuIt hu'ó'ng dan trInh tt tang bzthc thyc hin cho h9c 
vien 

3.3.2.1 Giai dogn 1- giài thiu 

Theo k hoach hun luyn quc gia h9c viên phãi nhn dugc thông tin lien 

quan (thich hcp) nhir: 

- Lich triic 

- Danh sách hoc viên 

- Luu tnt h so 

- Mirc lucmg nhân viên, 

- Thông tin chung 

- H thông kiêm soát tài lieu 

- Phuong thüc giãi ciru 

- Sirc khôe và an toàn 

-Quy djnh ni b 

- Nhân thi.rc ye an ninh 

- Co cu quãn l 

- Các muc tiêu dam bâo v cht li.rçmg 

3.3.2.2 Giai doan 2- Khu vu'c lan can 

- H9c viên duçic yêu cu cam kt ghi nhr kin thirc cn thit cüa don vj quy 

djnh cho hot dng khai thác hang ngày tnrc khi bt dâu cong vic hun luyn 

tai vi trI. Diem hoàn thành duGc yêu c.0 là 100%. 

- Thông tin duçc yêu cu cam kt vri b nhO dugc lit kê trong K hoach 

hun luyn quôc gia cho tiirng linh virc K9 thut cüa ATC, vi d: 

- Kiêm soát duè'ng dài và kiêm soát dithng dài b.ng Radar 

+ Tan s so cp cüa các don vj 1in ké (chi nhitng tn s du'çc si:r diing trên 
mt co s& hang ngày) 

+ Khu virc trách nhiêm (có tham chiêu vói các biêu d thIch hop) 

+ Mirc d chun cho tàu bay vào hoc di ra khOi khu vijc trách nhim 

+ Lou và ten cfia thiet b h trçc dn di.thng trong và khu virc lien kê vri 

khu visc trách nhiêm 

+ Các yêu cu v diu hành không im lung. 
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3.3.2.3 Giai dogn 3— Cácphu'crng thic 

- Vic giai dotn 3 kéo dài bao lâu sê phii thuc vào khà nàng lam quen cüa 
h9c viên di vâi vüng trách nhim cüa mInh nhix th nào. Mt diu hoàn toàn d 
hiêu do là vic thai gian hun luyn bao lâu và phwng pháp h9c tap, nghiên ciru 

các phuong thIrc t?i  ca s nhu th nào së phi thuc vào kinh nghim ngh 

không liru và tUM tác cña h9c viên do. 

- Mt ngithi h9c viên con chua có chüt kinh nghim nào sê cn khoãng thñ 
gian h9c lâu hon, và có th sê c.n them nhiu ph.n hun luyn ngoài lung d 
h trq trong vic hiêu duqc nhUng kin thirc cn có. Mt ngtthi kim soát viên 
dã có kinh nghim nhung lâu nay không duçc hun 1uyn cflng së cn mt 
khoâng thôi gian dài hon và phuang pháp h9c tsp, nghiên cüu khác di khi h9 bt 

du bithc vao giai dioan hun 1uyn và thit 1p lal  nhu'ng thói quen h9c hành 

trithc do. 

- Trái iai  thI mt ngu?i kim soát viên dà có kinh nghirn và dc bit là gn 
day 1ti có co hi diiçc hun 1uyn và h9c ttp chun bj cho các kI thi thI có xu 

hthng bt kjp nhttng thông tin mâi mt cách d dàng han khi h 9  buóc d.0 lam 

quen vci môi triRmg dào t?o  và dã tr thit 1p cho mInh nhttng phmng pháp 

h9c tp riêng. (v các mt khác thI không có gI khác bit) 

- Diu khá quan tr9ng do là h9c viên dã có d cuo'ng chuang trInh h9c theo 
yéu cu, bi& truOc thai gian lam bài kim tra giai doin 3, qua trInh diánh giá ra 

sao và ai sê là ngthi tiên hành cong tác dánh giá nay. D cuang h9c dA duc
M 

bao gm trong phtn tài lieu giâng dy phiic viii cong tác hun luyn. N 

- Thông qua vic .n djnh duçic mt cách tuang di thii gian dé hoàn thành 
luçmg kin thirc theo các mc quan tr9ng khi bt du chuang trInh hun 1uyn, 
ngithi huOng dn và h9c viên có th xây dirng truâc duçc cho mInh mt chê d 
h9c tp và phân chia h9p l vic h9c bô sung khi cn. Diu nay giñp diu chinh 
nhfrng thiu sOt và song song vi dO là phçt trg cho sir tir tin cüng nhii dng lirc 

h9c tp cüa h9c viên và ngu?i hmcng dn. 

3.3.2.4 Giai doan 4— Huán luyçn thc hành giá djnh 

- Bâi tp giâ djnh, bâi tp trInh bay trên bang là nhü'ng phân bat buc xuyên 
su& giai don OJT, nO s giüp cho h9c viên cO th len phuong an diu hành, áp 
diing nhtng phuang an dê giái quyt các tInh hung không luu có th gp phài 

ngoài thçrc t. 

- Nhüng bai tp giã djnh nay cüng së có dy dO các quy trInh v djch viii 

báo dng, khn nguy và cách sO diing các ngun sn cO d phiic vij cho vic giái 

quyêt tlnh hung khn nguy. 

- DM vi nh0ng ngi.thi kim soát viên có kinh nghim lâu nãm thI nhOng 
phn nay có the thirc hin mt each khá suOn sé, tuy nhiên dOi vi nhthTlg ngui 
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không có nhiu kinh nghim thI nhfrng phn giâ djnh nhix th nay sê t& hm 

vic h9c trên 11 thuyt cüa h9c viên, no së giüp hçc viên tp trung khi cn thit. 

- Môt diêu can nhn manh lai rng vic len ké hoch và hoach djnh truc 

nh&ng khoâng thôi gian ngày c11 th triróc cho các phn trong qua trInh hun 

luyn sê dng nghia vói vic chñng s dirge thit 1p mt each hiu qua d dat 

dime hiu qua tht nht. 

3.3.2.5 Giai doan 5— Thzrc hành tai vi trI ('OfT,) 

- Thirc hành tai  vj trI dirgc thçrc hin song song vói giai doin 3 và 4, Va sê 

ap dirng mt each thirc t nhthg kin thirc dã h9c dugc, nhQng k näng cn phái 

có dã dirge vach  ra trithc do trong tâi 1iu cüng nhi.r dê cimng dào tao, vi di nhu 

Nhttng thành t cüa sir tr tin, Các tiêu chuân thirc hành và danh sách các chü d. 

- Các phn kiêm tra cña giai doan huân 1uyn tai  v trI s thirc hin khi thai 

gian h9c dã dirge 35% (mirc 1), 70% (mic 2) và khi dã dii toàn b thai gian 

hun luyn 

3.4 Giám sat 

3.4.1 Các k9 náng cüa giám sat 1,iu qua 

3.4.1.1 Chia nhó nhiêm vu 

- Vói tu cách là môt nhân viên không km giàu kinh nghim, ban  s có k9 

näng và kin thi'rc ma có nhiu vii ban  có the lam ma không phãi nghi nhiu. 

- Do là nhctng nhim v "tij dng" dirçic thirc hin thông qua rt nhiu 1n 

thirc hành. Thông thuO'ng, nhim vii càng tir dng thI càng khó cho ngithi hung 

dn dé bin no tr& 'ai  thành mt quy trInh tüng bithc cho h9c viên có th h9c 

mt each d dàng. 

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

môi trithng ma con xir l thông tin do và dánh giá thông tin nào có lien quan dn 

tInh hInh 1uu giao thông. Nhctng hành vi do dirge tich hçp vào mt hành vi ma 

chi.ing tôi gi là "d9c luót" và thithng tth nén khá tr dng. 

- Hay nghi lam the nào dé có the chia nhO chui hành dng nay d day  diu 

do cho hoc viên. 

- Trong tInh hung nay, mt ngui huóng dan có the áp diing mt each tip 

cn toàn din và c gng giâi quyt toàn b vn dê ci1ng rnt l(ic, bi vi di vi 

h9, nhim v.i có nghia là mt nhim v,i duy nht chiir không phâi là mt bat  các 

nhiêm vu. 

- Kt qua cüa vic nay là h9c vien có the nhn dirge lOi khuyên rng h9 can: 

-I- " Tang t' l cong vic cüa h9" hoc 

+ "Câi thiên viêc doe luót cüa ho" hoãc 
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+ "Câi thin vic nhn thiirc tInh hung cüa bc't 

- Thuông thI mt hc viên thiu kinh nghim s nhn 1y 1i khuyên nay và 
rt c gng dé lam vic nhanh hn hoc dc hot nhiêu hmi. Bi quyt d day loai 
cong viêc nay hoc cái thin hiu suit cOa hc viên là day hc viên, bang cách 
giãi thIch hoãc thâo luân, cii th, hqp l và d quán 1 các buóc hành vi cii th 
ma h9 cn thirc hin d dat  thrçc nhuiig miic tiêu nay, cho phép ho thirc hành và 
them dn hng buc vào chui các miic tiêu do. 

3.4.1.2 TrInh bay 

- Vic trInh bay có th là rnt cong cii có giá trj d hc viên hc hOi "birc 
tranh lOn" và hiu dirc tiêu chun bt buc. Diu nay yêu cu ngithi huO'ng dn 
vi no dOi hói phãi suy nghi tnróc: Ban  mun  dat  di.rc diu gI? Ban  cn gI d 
Sam gay s1r chñ cOa hc vien d h có th hc hOi tir nhuTlg gI ban  dang lam? 

- Hay nhO rang mt ln trInh bay cO th không dü dê hçc viên tip thu bài 
hoc. Ban  có th cn phãi lam li nhiu ln, vi hc viên s không thy các vn d 
ho.c các yu th cOa tInh hung mt each nhanh chóng và d dàng nhu ban  lam. 

- Vic dt các câu hOi cho hc viên và cho phép hc viên hOi nhärn gay sir 
chit vi vy h sê tp trung vào nhüng gi ban  dang lam thay vi "chi xem" mt 
cách thi dng. Day là mu ch& v vic hc cüa hc viên. 

- Mt phn trInh bay nên bao gm các dim sau: 

+ Chn mic lu'u iirng giao thông phü hp vài nhüng gI ban  mun trInh 
bay. Khi trInh bay mt nhim vi hoc k näng cii th cho mt hc vien mai, ban 
sr ding hru luçng giao thông It d có thai gian giài thIch cho hc viên. Khi trInh 
bay tong quan gn kt thOc khóa hoc, thI ban  së giái thIch It vâ luu krqng giao 
thông dông sê phü hp han. 

+ Can nhc NT-lUNG Gi ban  mun trInh bay; có th CO rt nhiu thông tin 

phát sinh, nhtrng ban  có the không mun hc viên tp trung vào m9i thr 0 giai 

doan nay, vi diu nay có th lam h9 choáng ngçp và h9 có the bO là nhüng diem 
quan tr9ng. 

+ TrInh bay (và day) hpc viên mt cái gI do cci the. (Các truàng hçp ngoi 

I có the 0.  du khOa hoc, d cung cp cho hc viên rnt cái nhIn tOng quan và 
gtn cui khóa hoc, khi h9c viên dã quen, nhung chua chau truôt a tat câ các 
nhiêrn vu.) 

+ Giâi thIch nhng gI ban  dang lam (và t?i  sao) khi ban  thcrc hin quy trInh. 

+ Nhân manh các quy trInh, thu tic và các tInh nàng an toàn. Thu hiit su 
chñ dn các yu t quan tr9ng truac, trong và sau sij kin. 

+ Dn dt hc vien bng each dt câu hOi (vi dii: chiling ta phâi lam gI tiêp 

theo?) 
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+ Nu có the, hay tránh chi cho h9c viên nhiêu han mt cách lam vic gI do 
nhanh chóng thành lien tip. Triic tiên hay dành thô'i gian d xir 1 thông tin 
theo cách du tiên. Them mt phuang thirc khác tnróc khi phuoiig thiirc d.0 tiên 
duçc dng b có the dn dn vic h9c viên nhrn 1n (và dôi khi "trn 1n") gitta 

câ hai phuang thirc. 

LUJ 12:  Vic ngui hithng dn có th trmnh bay và gi cho h9c viên tham 
gia ma không ânh hu'Ong dn an toàn hay không sê phii thuc vào müc d thoâi 
mái cüa trng ngithi hithng dn và tInh hInh giao thông. Mt giâi pháp thay th là 
cho cã ngtthi hithng din và h9c viên xem mt kim soát viên khác trInh bay, 
Hun 1uyn viên không luu së giãi thIch, thu hut s1r chi:i dn các 1mb vrc quan 
tam và dt câu hôi. Se hüu jch nu ban  yêu cu kim soát viên stir diing các k 
thut tiêu chun thay vi các k9 thut sang tao, ban se can phãi dir doán nhffig 
quy trInh ma h9 sê scr ding a mt m1rc d nao do. 

3.4.1.3 Trao dói 

- K9 thut trao di lien quan dn vic h9c viên nói chuyn vai ban thông 
qua mt bài tp thirc hành. H9c viên sê dua ra tht cà các quyt djnh, trong khi 
ban thirc hin. Thông thuing, h9c viên Se du'gc yêu c.0 không lo lang v thu.t 
ngft hoc các chi tiêt khác, ma hay tp trung vào các quyt djnh quan trong. 
Diu nay nhäm khuyên khIch h9c vien dcrng 'aj  và nhIn vào "tng th" v nhthig 
gi cn dat duoc, và d có duçic cam nhn v vüng tthi cüng nhu các phuang thirc 
cho các vñng lan can. 

- Nêu h9c viên dua ra nhung hun lnh tot, hun 1uyn viên khOng 1uu 
OJTI sê thi.rc hin hành dng (sfr diing ciim tir và chi tit chInh xac). Nu quyt 
dijnh không tt, OJTI có the thirc hin hithng dn và ngay 1p tüc thão luân vói 
h9c vien, hoc dan giân gçi là thâo lun ngay lQtp ttrc. 

- K thut trao dôi dôi hói rat nhiêu cong vic tir huân 1uyn vien không 
luu OJTI (dánh giá tInh hçp I nhüng hun 1ch, thirc hin theo htxóng dn và 
thâo lun khi thy nghi ngè' ye các hun lnh), vi vy t& nht no nen duçc áp 
diing trong môi trurng giá djnh hoii là vói môi trung diêu hành trirc tip 

- U'u diem cita k thut nay bao gôm: 

+ No cho phép h9c vien dua ra quyêt djnh nhanh chóng, khOng bj qua tái, 
diu nay sê giup h9c viên có duc Sl;t tl;r tin. 

+ No cüng cho phép Huán 1uyn viên không lu'u quan sat hQc viên hiu ducc 
các phuang tbirc nhu th nào. Thông thuOng, khi h9c viên không tin bô theo k 
hoach, thI khó dê bit lieu h9 có biét nhuiig gI h9 dang lam nhug chi dan gián là 
qua tái dé lam tt câ, hoc nu h9 can them kién thac v v nhim v do. 

+ No cho phép OJTI xem tôc d xir l. 
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3.4.1.4 Phán hói cia hQc viên 

- Khi mt hoc viên là mt nhân vien mói (dc bit là trong truông hçp h9c 

viên trong thi gian hun luyn ban du), thung xuyên cüng cô tIch circ (khen 

flg9 hoc ghi nhn mt nhim vi dã hoàn thành t&) là tM nht d phát trin các 

k5 nàng mói. 

- Sir khen nggi lam diiçc hai diu sau: 

+ No cung cp thông tin cho h9c viên v vic 1iu các hành dng cüa h9 

có phü hçp hay không. Diu nay circ kS'  quan trong di vth mt h9c viên chiia 

quen vói Cong 

+ Thông tin nay cung cp dng lirc cho h9c viên d a. tip tuc, hoc b. 

thay dôi hành dng cüa h9 

Nói chung, tn sut khen ngqi càng nhiêu, h9c viên càng có nhiu khã 

nàng duy trI thai d d và h9c càng nhanh. Tuy nhiên, nu OJTI lien tic khen 

nggi mt h9c vién, giá trj cña sir khen nggi do sê s&m bj rnt di. H9c viên can 

cam nhn rtng hç dà nh.n duqc lci khen ngqi, và không duçic khen ngqi cho 

nhftng vic không cn n 1rc ci th. Tirnng t1r nhu 4y, vic khen ngçi mt h9c 

viên v rnt s nhim vii nhO, khi h9 không lam tht trong ca tr1rc, sê chi khin h9 

mt lông tin vào sir trung thirc cüa ban.  Các h9c viên thuông bitt khi nào h9 lam 

vic không t& và nhitng Rn dng viên, dng cam thirc s1r së hiu qua hn nhiu 

so vi nhng Ri khen ngcli già tao. 

+ Mt khi h9c viên dã phát trin k nàng, chi cn thinh thoáng khen ngçi 

khi cn thit. 

- Khi nào thI dua ra phân hi 

Viêc khuyn khich hoc viên vi môt nhân xét nhu 'lam tt 1am' hoàc 

'yang, th là xong' v vj trI; tuy nhiên, dôi khi dua ra phán hi mang tInh xây 

dirng tai  th?yi dim din ra là không khôn ngoan vi no së khin h9c viên mat tp 

trung trong vic thirc hin cong vic. VI l do nay, t& nht là ban  nên d li nghi 

giira ca hotc kt thüc ca lam viêc, không bat ci diu gI khác ngoài nhüng phán 

hôi tich ci.xc, ngãn gon. 

- Phán hôi ye thói quen xu 

+ Các quy trInh khOng chun và cách lam vic kern hiu qua ph bin c 

các h9c viên. Thtring thI h9 h9c theo quy tc tir rnt kiêm soát viên nhiu kinh 

nghim (dôi khi không có kin thic chuyên sâu và hp khOng hiêu tai  sao ng1thi 

kim soát vien do lai sr dung nO), hoc chi dGn gián là mac lôi và không bao gi 

có phán hôi ye no, vi vy thOi quen xu 'a  tiêp t1jc. 
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+ Nhttng cách lam âu và sai càng thirc hin lâu trong qua trInh lam vic, 

h9c viên së thy khó d loi bó các phu'ang pháp do vi lien ttic sü' diing các 

phaong pháp sai sê dn dn sir phân img sai không diêu kin 

+ VI l do do, OJTI phâi chun bj dé si:ra chfia nhQ'ng thói quen x.0 ngay 

1p ti.rc (hoc Gang sOm càng tt ma không lam h9c viên mt tp trung). 

3.4.2 K9 IhuItghi chá Irong qua trinh giám sat 

D bInh giâng mt cách hiu qua, ban  cn có mt cách ghi chép d ban  có 
th nh tt câ các dim lien quan dn buM bInh giàng. Thông báo ngn g9n cho 

h9c viênrng ban  sê ghi chii nhu' mt thói quen. 

3.5 1(9 1hz411 dat câu hói 

3.5.1 Dt câu höi trong lác lam vic 

- Vic dtt câu hOi có nguy c lam mt tp trung hoc tang them khi 

hrgng cong vic cho h9c viên. 

- Truâc khi ban  hOi h9c viên mt cãu hOi, hay tir hOi bàn than xem diêu 

nay có cn thit không? Ho.c diêu dió có th duçc thâo lun trong hjc binh giàng 

hay không. 

- Tuy nhiên, có nhQng hic ban  cn dt câu hOi (vi dii: dé bàn than ban  bit 
ring h9c viên vn con nhn thi'rc thrcc tInh hinh). 

3.5.2 ác câu hôi hoc tap 

Câu hOi hpc tp là nhuiig câu hOi khuyn khIch h9c viên tr suy nghi that 

k9 và di.ra ra câu trà Ri. M9i ngithi c gng h9c t& hcm vi kiu tu duy nay chir 
không chi dan giân là duçc cho bit câu trá Ri, min là h9 dã có (hoc có quyn 

truy cap) thông tin cn thit dê xây dirng câu trà Ri. NhCrng câu trá lOi ma h9c 

viên dã t1r tim ra cO nhiu khã nàng duc ghi lai  han, bi vi h9 dã n hrc ht 
mInh dê suy nghi no. 

Nguyen täc chung: Không bao gi nOi vâi h9c viên cña ban  diu gI ma 
ban tin rang h9c viên có khá nãng nOi vi ban. 

3.5.3 Các câu hói kiêm Ira 

Nhirng câu hôi nay khOng kkiuyn khIch h9c vien h9c b.t ccr diu gI mói, 
nhi.rng dê cüng c nh&ng gi dã bitt, b&i vi 1p di lip 'a vic ghi nhó gi(ip cüng 
c thông tin và các lien kt truy xut tri thông tin do. 

3.5.4 Süa löi 

Mt so OJTI cam thy rang hpc vien can phái mac lôi dé h9c hOi. 

Mac diii có hi Ich rô rang trong vic h9c tp tiir nhCing sai l.m, nhung do 
không phãi là cách dào tao  dixc xây dirng. Mi khi mt hpc vien thirc hin môt 
hành dng, dO là inc vic hpc din ra. Trong nhiu trung hap, cO the không 
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phâi là mt lugng 1n kin thirc nhiing no vn là h9c. Trong thai gian dào to 

ban du, rat It h9c viên có khã nàng tir thoát khôi mt sai thm lóm Cho phép h9 

mc 1i dê "day h9" trong giai doan nay là phân tác diing. HQ sê nghi dn gián 

rtng h9 không the dçra vào OJTI và mt tir tin. 

Sai lam là không th tránh khôi trong qua trInh dào tio. Diu quan tr9ng 

là ban phái dam bão ring, khi sai 1m xãy ra, chñng duqc sfr ding d câi thin 

viêc dào tao, thay vi di'rng lai. 

3.6 Can thip 

3.6.1 Các logi can fI, p 

- Các müc d can thip 

+ Nhc nhà hoc cht vn h9c viên ( khi hrçrng cong vic thp). 

+ Thuc tap sinh can Co nãng lirc xir 1 câu hOi / li nhàc và phán &ng mt 

cách tuang üng. Dt mt câu hOi 

+ Thu hut su chü cüa h9c viên vào van dê. Diêu nay sê mang 1i cho h9c 

viên cc hi dé xem xét vn d và tIm ra giài pháp ho.c thay dOi quyt djnh trrnc 

do. 

- Nói trirc tiêp 

+ Nói vâi h9c viên phãi lam gI, vi dii, '.. .nói Mike India Romeo di vOng 

trOn'. Hoc viên cn bit (tr bàn torn tat cüa ban)  dé trá Ri ngay 1p thc. 

+ Tránh trà thành ngui phát ngOn cüa h9c viên. Chi dao  qua nhiu là 1i 

ma ngui hu'd'ng dn thuèng mc phái. 

3.6.2 Giành quyn 

Diu nay thu&ng chi xãy ra sau khi dã thi1r hai cp d can thip trên hoc 

khi có mt tInh hung khn cp phát sinh. No gi11p h9c viên không bj càng thing 

và h9c viên có the quan sat duoc 'cách no nên ducc thirc hin'. Trong phn torn 

tat, hay giãi thIch khi nào và tai  sao ban có the dam nh.n và nhn manh  r.ng dOi 

khi vic ngu'O'i huóT1g dn dam nh.n là vic bInh thung. Diéu nay lam cho vic 

duc tip quán It tró' thành v.n d iOn di vOi h9c viên. Dam bâo quy trInh bàn 

giao / tiêp quân duçic torn t.t rnt cách rO rang. D tir tin, hay trao lai  quyn 

kiêm soát cho h9c viên càng sOm càng tt. Giái thIch 1 do t?i  sao bn tiép quán 

khi có thi gian và khOng cäng thàng. 
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Nu ban  có th thy rnt diem dáng dé h9c tp sp din ra, hay torn tat 

truOc cho h9c viên bit diu sp xày ra d h9 có thñ gian cânh báo tnró'c dê suy 

nghi v each di phó vi no. 

Nu ban  nghi  ban  sê can dua ra nhiêu hon 1 hoc 2 hu&ig dn cho h9c 

viên, ban  sê cn can nhc mt cách nghiêm tue vic dam nhn thay cho hoc 

viên. Vic dim ra nhiu hung dn ho.c yêu cu có th lam thng workload vi 

h9c viên. Nu chi 1 ho.c 2 ku nhc hoc huO'ng dn, thi h9c viên sê vn có th 

duy tn nhn thüc v tInh hung vâ có th lam theo kui nhc. Tuy nhiên, khi s 

chi thj tang len, h9c viên së bj ri và không kirn soát duc tInh hung. Diu do 

không mang 1i lcui ich h9c tp 

Vi có nhiu sir kin không th kthng tnnc duçuc, nên torn tt lai tInh 

hung mi phát phát sinh là diêu can thit. Hay chc chin ring trong nhü'ng 

tnthng hcup nay ban  rô rang v các mong mun cüa mInh vi h9c viên, dc bit 

nu chiing lien quan dn bt kSi  diu chinh nào dôi vi các quy tc nn tang co 

bàn dã thit lap truc do 

Cách thirc can thip phti thuc vào mrc d khân cp cüa tInh hung và 

tInh trang qua tâi hotc nhn thirc cüa h9c viên. Chi can thip vi các vn d an 

toàn hoc dê nâng cao khã nãng hpc tp cüa h9c viên. 

- Khi nào can can thip (ho try) 

+ Khi ban  nghi ngu hpc viên sp b mat nh.n thic ye tInh huông hoc 

không bit rng tInh hhih ngoài tm kim soát. 

+ Khi có mt tinh hung ma ban  cho rng h9c viên không the giãi quyt duc 

(vi dii: 1uu 1uçng giao thông cao u &u khóa dào t?o,  hoc trnng hp khn cp). 

+ Khi h9c viên tru nên qua tái den mi'rc vic dào tao  sê không mang 'a  kêt 
qua. 

+ Khi tInh hung dang kiém tra khã nàng cUa ban  vOi tu each là mt OJTI. 
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Co mt s tInh hung ma OJTI khá thoãi mái d tir xi:r l nhtrng không 
thoãi mái khi giám sát/dy mt h9c viên. Diu nay có th là do lixu lung giao 
thông phüc tp khin h9c viên có It th?i gian can thip, nu h9c viên mac lôi, 
hoc có the dan gián là OJTI cam thy không thoái rnái khi "trao cho h9c viên 
ca hi dé h9 gp rc r&". Mt s OJTI cam thy thoâi mái khi h9c viên Y giai 
don du cña qua trInh dào t?o,  vi h9 có th ngôi rat gân và tiêp nh.n ngay l.p 
trc, nhu'ng bitt du cam thy không thoâi mái khi h9c viên tin dn dim ma h9 
cn phãi dôc lap. Vói ti.r cách là mt OJTI, ban  cam thy không thoài mái khi 
trao quyn kim soát nhiu han cho h9c viên cña mInh, hay can nhc xem diu 
do có hqp 15' hay không (vi dii: h9c viên dã mang 'a  cho ban môt vài khoânh 
khc không mong mun) hay ngung thoãi mái cüa riéng ban.  Nu là sau nay, 
hay can nhc xem, d& vói giai don dào t?o  nay, h9c viên có th duc hithng lqi 
nhiu han tr môt OJTI khác. 

3.6.3 Cách thic trá 4zi quytn diu I,ành cho h9c viên 

- D có sir tir tin, hay trao 'ai  quyn kim soát cho h9c viên càng sO'm 
càng tot. 

- Giái thich 15' do tai  sao  ban  giành quyn trong bui bInh giâng khi có 
th?i gian và không bj càng thng. 

3.6 BInh giãng 

3.7.1 Blnh giáng 

- Cüng cô kin thirc 
- Xác djnh diem manh  và diem yêu 
- Dua ra các chin 1rnc dO h tro hoc viên câi thiên 

3.7.2 C1,un bj blnh giáng 

- Ch9n mt môi truô'ng thIch h9p 
- Cung cap tOng quan ye ngây OJT 
- Yêu cu h9c viên t1r dánh giá 
- Xem li các ngây OJT 
- Nêu các diem can chii 5' h9c tp 

- V 5' djnh cho các buôi tiOp theo 
- Các câu hôi 
- Sir dung quy trInh kt thOc cuc phöng van 
- DO 5' các feedback phän hi cüa h9c viên 

3.7.3 Các giai doan blnh giáng 

- Lam cho h9c viên cam thây thoâi mái; 
- Hôi hoc viên; 
- NOu các diem manh chInh; 
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- Nhüng diem yéu; 

- Nhtn minh nh&ng diem minh chInh mt 1n nü'a; 

- Du'a ra tuyên b rO rang v thành tIch; 

- Hay dê h9c sinh dt mt so câu hói; 

- Kêtthüc. 

3.7.4 Ap dyng k9 thuit blnh giãng 

3.7.4.1 Cing Co vic hQc tp 

- Sir diing câu hói sâu d khuyn khich h9c viên so sánh các phucmg pháp 

h9 dã sir diing vâi các phiiang pháp khác 

- Hçc viên có th quyt djnh ch9n phucmg pháp cn It n li:rc han t?i  hin 

tai, nhuTig phuang pháp do laj  dôi hOi nhiu n hrc han khi trang lai sau nay 

- OJTI không can thip, vi quy& djnh do không sai. Trong cuc phông 

vn, OJT có th hOi h9c viên 'ban có th lam gI khác?' Diu do sê hoat dng tt 

han? Tai sao? 

3.7.4.2 Xác d'inh diem manh và diem yé'u 

- Dt câu hOi sâu d khuyn khich h9c viên phán ánh v thành tich cüa 

chinh h9 so vi yêu câu dê ra. Diu quan tr9ng là dam bào rng h9c viên cña ban 

không qua tir phê bInh trong qua trInh nay 

- Nhm m11c tiêu câu hOi cña ban  vào các linh virc ma hçc viên dang lam 

t& trucc tiên và sau do là vào các phn con chisa t& 

- Yêu cu h9c viên dua ra 6-10 diêu h9 dang lam tot hoc dã cái thin, sau 

do cho phép h9 nghi ra nhtthg dim yu 

- Hay nh rang nh&ng lTnh vçrc nay không nh.t thit chi là v k nàng vâ 

kin thirc cüa h9c viên. DOi khi no cüng së bao gm cã v hành vi và thai d cüa ho 

3.7.4.3 Dita ra các chién luv'c dé ho tro' hQc viên cái thién 

- Chi nói vth h9c viên nhrng gI cn phái cãi thin là chua dü 

- Ban së lam viêc vi hoc viên cüa mInh dé thi lap các chin luoc vâ hành 

dng khc phiic giüp hp câi thin 

- Dua ra các mo nhO và chiên luçc httu Ich thuô'ng dôi hOi có kinh nghiêm 
thirc t tai  doTi vj cüng nhu có cái nhIn toân cânh ye nhthg gI disçc yêu cãu 

3.7.4.4 Dgt cáu hOi sáu trong CUQC phOng yen 

- Sau day là danh sách các câu hOi ma OJTI có the sfr diing dê thàc dy tu 

dánh giá cüa h9c viên: Ban  nghT  ban  dã lam nhix th nào khi ....? Tai  sao no hoat 
dng rt tOt? Ban  dã lam gI khác bit ngày hOrn nay giñp ban  ....? Ban  nghi  tai  sao 
diu do li xây ra? Ban  së lam gI khác trong ln ti? 
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- Nêu kiên cüa h9c viên ti.rang tr vri kiên cüa ban,  nhim vii trâ Ri 

phOng vn sê d dàng hon nhiu 

- Nu kin cüa h9c viên khác kin cña ban,  sau do ban  nhn thirc duuc 

diu do và có the thirc hin các buóc d giCip h9c viên hiêu duçc th1rc t han nhiu. 

- Vic sir diing các câu hOi thäm do rt hfru Ich a day 

- Hay tip tiic nhüTìg câu hOi nay cho dn khi ban  gçñ ra tr h9c viên sir chap 

nhgin rng hiu suit cüa h9 c.n câi thin. 

- Vic si:r diing các câu hOi thàm do rt hthi Ich 0 dày 

- Hay tip tiic nhüng câu hOi nay cho dn khi ban  gi ra tr h9c viên sir 

chip nhn ring hiu suit cña h9 cn cái thin. VI dii: Ban  có th nghT ra cách 

hiu qua han dê thrc hin vic nay không? Cách t& han d dat  dixgc diu do là 

gI? Ban  nghi cách ban  lam dã sai i dim nâo? 

3.7.4.5 Khi nào 

- Lam vic do mat bao lâu? Lam th nào ban  có th sp xp cong vic dO 

vào thai gian biu cüa ban? 

- Mt lan torn tt sê dài không qua 10 phit 

- Can nhc sp xp th?iyi gian h9c bi sung nu cn mt buM h9c k 

krong han. 

- Hay sir diing bang trng, mt bàn hoc các thiêt bj ho trg khác trong lap 
h9c d h trg vic giâng day  giñp hiu bài 

3.7.4.6 ddáu 

- Vic ban  torn tt và trá lai phOng vn a dâu phii thuc mt phn vào 

do dài cüa cuc thâo lun và nh&ng gI ban  mun trInh bay 

- Nu có mt can phOng yen tinh và riêng tu cách xa dông nghip là t& 

nht. 

- Không ai thIch bj tháo lun v nhUng khuyt diem ccta h9 truc mt 

nguYi khác 

3.7.4.7 cci sà vat chat 

- Ban dir dnh sir dung bang trng, hay ban  chi cam thây thoái mái khi 

ye các tInh hung trén tp giy? 

- Ban có bàn sao ManOPS cm tay dê h9c viên check quy trinh khOng? 

- Ban se cn mt bàn sao cüa danh sách kiêm tra nãng hrc dé cho thirc 

tp sinh xem chü? 

3.7.4.8 Thuc hiên nhu the nào 

- Chuân bj cho buôi hpp bng cách xem các ghi chñ cüa ban  tiir ca truac 

nu bui tOrn tt cña cuc phOng vn vira k& thiiic. Chpn ti da 4 dim chInh. 
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C gng di dung huóng bng cách s1r diing các chü d ban  dã dt ra trong 

buM torn tht dê dn dt cuc phông vn cüa ban 

- C gtng tao  sir cOi mO' trong các cuc thâo lun cüa ban  bng mt s 

tuyên b tich circ v diem manh  cüa h9c viên. 

- Tin hành thâo luân vào cuM buôi lam viêc khi có bat kS'  van dé an 

toàn hoc bt thirông nào xáy ra, hay d cp dn vn d nay ngay sau do 

- Miic tiêu cüa nhüng tInh huông nay là tin hành torn tt theo cách d 

dam bão hoc viên thu d119'c giá trj h9c tp tôi da ma không mt dng lirc 

- Vë so d d h trq sir hiêu bitt và nhn thiirc v không gian, dng thOi 

cüng c các diem da h9c 

- Hay nhâ sü dçing các tiêu chuân bat buc nhu mt phn cüa cuc thão 

lun cüa ban.  Dam báo ring h9c viên nhn thirc di.rçc nhu'ng gI h9 dang 

hithng ti. Sir diing danh sách kirn tra nàng 1irc theo yêu cu dé thu hut sir 

chii cña hoc viên tói các tiêu chun 

- Tom tt nhtthg diem chInh. Dtc bit ghi nhó dê cOng c nhU'ng rn.t 

tIch circ ma chOng ta d dàng quên nht. 

4 Phirong pháp dánh giá và viêt báo cáo huãn luyn: 
4.1 Dánh giá huân Iuyn: 

4.1.1 St cin thilt cña dánh giá 

- Kim tra, dánh giá dugc thrc hin sau mi giai don hun 1uyn nhrn 

dánh giá kt qua hun và rnirc d hoàn thành nhim vi1 h9c tp cOa h9c viên 

theo chuong trInh hu.n 1uyn cOa Ciic Hang không VN ban hành. 

- Kiêm tra, dánh giá djnh kS'  gm kiêrn tra, dánh giá duçc thirc hiên 

thông qua bài kiêm tra l thuyt(trên giy hoc trén may tInh), bài thrc hành 

trên h thng giâ djnh và tai  vj trI lam vic OJT 

4.1.2 Trách nhim cila Huân Iuyn viên k/iông Iwu trong dánh giá 

Huân luyn viên dóng vai trô quan tr9ng trong vic dánh giá h9c viên. 

Hun luyn viên phâi theo döi và áp ding các quy djnh cOa CI-JKVN, TCT 

QLBVN và các quy trInh hun luyn de dánh giá. 

4.1.3 Dánh giá qua trinh 

4.1.3.1 Nçi dung, phuongpháp thi/kiê,n tra, dánh g/á: 

Sau môi mon h9c/Kêt thOc khOa h9c, h9c viên phâi dixc thi/kim tra cà 

1 thuyt và/hoc thirc hành bang phuong th0c thi/kiêm tra vit hoc phOng 
van, bâi tp tInh huông hoc tInh huông giâ djnh; kt qua kim tralthi cOa hoc 

viên duçc the hin trên bang tong h9p ket qua h9c tp và duc ghi vào SO 
theo dOi kM qua h9c tap cOa Chi nhánh theo quy djnh. 
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4.1.3.2 Tiêu chi, thang diem dánh giá 

Két qua thi/kiêrn tra ducc dánh giá theo thang diem 100 (tr 0 dn 100); 

diem kiêm tra/thi duçc tInh trôn dn mt chi s th.p phân. Dim dit là tr 70 

diem trô len. 

4.1.3.3 Máu bang ké't qua dánh giá 

Ph 1iic 7.1: Mu diánh giá kt qua áp ding cho Chi nhánh 1 (Trung tam 

DT-HL) 

Phu lc 7.2: Mâu dánh giá kt qua áp dung cho các chi nhánh 

con l?i. 

4.1.3.4 Kiém tra hIt môn, kiém tra tot nghip 

Kiêm Ira hIt mon 

- H9c viên duçc dir thiIkim tra kt thñc mon h9c khi có dy dü các diu 

kiên sau: 

+ Tham d1r it nhât 80% thii gian quy djnh cüa h9c 1 thuyt trong 

chiicmg trInh mOn h9c; 

+ Tham gia dy dñ th?ñ gian rén luyn k näng thirc hành drçc quy djnh 

trong chuo'ng trInh mon h9c; 

- H9c viên khOng dü diu kin dir thi/kim tra kêt thñc mon h9c duçc giái 

quyêt nhu sau: 

+ Dôi vói h9c viên cO so thOi gian nghi h9c l thuyêt trén 20% th?ii gian 

quy djnh thI phái tham gia h9c b sung khi luçmg gi h9c con thiu. 

+ Di vói hoc viên có thi gian không tham gia rèn luyn k nãng thrc 

hành duói 15% thii gian quy djnh thI phãi tham gia rèn luyn k9 näng thirc hành
IA 

bô sung dy dü các bài t.p rèn luyn k9 näng thirc hành cña mOn h9c. 

+ Trung Chi nhánh b tn giáo viên phi dao, kiêm tra bô sung dê h9c TON 

viên dáp Crng duçc các diêu kin trên. 

+ HQC viên không dáp irng duçc các diu kin quy dnh nêu trên phâi 

däng k h9c 'a mon h9c do trong các khóa hoc sau. 

Thi tot ngh4p/kiêm tra kIt Iliac khóa Il9c 

- Diu kiên du thi/kiêm tra kt thüc khoá hoc: Hoc viên du'oc dii thi/kiêm 

tra kt thOc khoá h9c phãi có dü các diu kin sau: 

+ Các diem tng kt các mOn h9c dt tir 70 dim tth len. 

+ Khong bi kT' 1ut ttr cánh cáo tth len hotc bj truy cü'u trách nhim hInh 

su tai thai diem t chirc thi/kiem tra kt thác khoá hoc. 

- Di tuçmg di,r thi/kiem tra k& thiitc khoá h9c 

+ H9c viên có dü diêu kin dçr kiem tralthi kt thñc khoá h9c theo quy djnh. 
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+ Hoc viên các khoá trithc có dü diu kiên duoc dii thi/kim tra k& thitc 

khoá h9c theo quy djnh nhung chua tham dir thi/kim tra hoc thi/kiêm tra 

không dat,  có dan xin dir thi/kim tra vâ du'qc Truñng Chi nhánh cho phép tham 

dr thi/kim tra theo các ni dung chua thi/kim tra hoc thi/kiêm tra không dat. 

+ H9c viên các khoá tru'rc không dñ diu kin duqc dir thiIkim tra theo 

quy djnh, dã tham gia h9c tp và rén 1uyn hoàn thin các diêu kin con thiu, 

có dan xin dr thi/kirn tra và duc Tnu&ng Chi nhánh d nghj cho phép tham dir 

thi/kiêm tra. 

Cong nhin tat nghip/Công nhin hoàn thành khóa h9c 

- H9c viên dugc cong nhn t& nghip khi có dim tOng kt khóa h9c tir 

70 dim tth len. 

- Diem tOng kt khóa h9c cfia h9c viên duçc tInh theo cOng thi'rc sau: 

DTKKH (D TKM + D TKT) : 2 

Trong do: 

+ DTKKH: Diem tOng két khóa h9c 

+ D TKM: Diem tOng kêt mOn h9c 

+ D TKT: Diem kiêm thi/tra kêt thüc khóa hoc n 

DTKM= (DiKTM):n 

i=1 

Trong do: 

+ Di KTM: Diem kt thtiic mon hoc th i 

+ n: So hugng các mOn h9c 

- Vic xp loi cho h9c viên can cir vào diem tong kt khoá h9c. Mrc xêp 

loai duçc ghi vào chñng chi t& nghip/giy chrng nhn hoân thânh khóa h9c Va 

bang tOng hçip kt qua h9c tp cilia hçc viên, cv th nhu sau: 

+ Loi giOi có diem xêp loai tot nghip ti 90,0 den 100; 

+ Loai kihá có diem xêp loi tOt nghip ti'r 80,0 den dthi 90,0; 

+ Loai trung bInh có diem xêp loi tOt nghip ti.'r 70,0 den dithi 80,0; 

+ Loi xu.t sc phái có diem tang kêt khoá h9c dat  loai giOi và khOng có 

mon nâo dui 80 diem. 

+ Hoc viên có dim thi/kiêm tra kt thilic mon hc duOi 70 diem phâi kiém 
thi/kiêm tra 'at; h9c viên có diem tOng kêt khoá hpc duth 70 diem së khOng 

duçc cOng nhn t& nghip/cOng nhn hoân thành khOa h9c. 

Dan/i giá kIt qua dào 40, Izuân luyn 

Sau khi kt thñc khóa hoc, can dIr kt qua và báo cáo khóa h9c, Tnxng 
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Chi nhánh xem xét hiu qua khóa h9c, khuyn cáo và yêu cu các b phn có 
giái pháp khc phiic sai sot. Các hoat dng khc phiic và tn tai  phâi thrçc xem 
xét tai cuOc h9p v cong tác dào tao,  hun 1uyn sau do. 

Mâu và vic cap chtthg chi/clifrng nhin 

- H9c viên hoàn thành khóa dào tao  cp chü'ng chi chuyên mon duc cp 

chüng chi chuyên mOn. Chüng chi chuyên mon do Phó tru&ng Co s dào tao, 
hun luyn (dirqc Tmng co si dào tao,  hun Iuyn üy quyn) cp theo quy 
djnh. 

- Hun 1uyn (duqc Trithng co s dào tao, huân luyn üy quyn) cap theo 

quy djnh. 

- H9c viên hoàn thành khóa hun luyn theo quy djnh drnc cap ching 
nhQn. Giy chñng nhn hoàn thành khóa hu.n luyn do Trithng Chi nhánh cp 
theo quy djnh. 

4.1.4 Cácyu tI ânh huóng dIn dánh giá: 

4.1.4.1 Dánh giá hiéu qua 

Là mt nguôi hung dn, ban  sê không thirc hin bt ki dánh giá chinh 
thirc nào, tuy nhiên, hang ngày ban  së dánh giá kin thüc và k näng cüa h9c 
viên mt each không chInh th(rc, d cung cp phân hi và xác djnh xem h9 có 

dang dat  drnc tin b nhix mong mun hay không. D lam diu nay mt cách 
hiu qua, ngisôi hi.róng dn cn cung cp bng chimg khách quan v phn the 
hin cüa h9c viên lien quan dn rnüc d mong dçi. Thông thithng dánh giá nay 
sê duqc ghi 'a trên biu mu PTR, hotc Danh mic kim tra müc d hoàn thin 

k näng. 

4.1.4.2 Darn báo dánh giá cza bgn. 

- Co hiu qua và hflu Ich 

Dánh giá phái hiu qua ch no dánh giá nhUng gI no dt ra dé dánh giá 
và chi nhftrig gI no dt ra dé dánh giá (vi dii: mt h9c viên & Mirc d 2 phãi duçc 
do hi&ng dira trên các tiêu chI näng 1irc cho Mi'rc d 2, khOng phâi cho FPA). 

-Dâydü 

+ Btng ch(rng thu duc phái dy dü de chimg minh rang &ng viên dáp irng 
các tiêu chI v nàng 1irc dâ dt ra. Mt bài kiém tra là phü hçip nêu no ch&a mâu 
cüa tht cá tài lieu khOa hpc và do hr&ng timg linh virc k näng và kin th&c duçc 
yêu cu d dam báo dáp &ng tiêu chuân. 

+ Phái có dü bang chirng thu di.rqc trong qua trinh dánh giá (hoc dinyc b 
sung b&i các PTR) dê chirng minh rng rng vién dáp &ng tiêu chI dánh giá trithc 
khi hoàn tt bài kiêm tra ngn, và vic hoàn thành các ct trong Danh miic kim 
tra müc d hoàn thin k9 näng phái dira trên vic h9c viên the hin khá näng 
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tng hccp tAt cã các k näng và kin thrc cAn thi& cho vic dánh giá. 

- Dáng tin cy 

Mt phân th1rc hin duy nhtt s mang 1a  cüng mt kt qua dánh giá bi 

nhmg ngui dánh giá khác nhau và cüng mt phAn thirc hin s mang Ii cñng 

môt kt qua trong horn nay, ngày mai hoc nàm sau (min là các tiêu chuAn 

dánh giá không thay di trong thi gian chô). 

- Co hiu qua 

Vic dánh giá phâi tránh trüng 1p và dài dông không cAn thit. No phâi 

không lang phi tài nguyen. 

- Hiên hành 

BAng chüng thu th.p dtrgc phãi phán ánh khâ nãng hin ti cüa i'rng vien 

- Cong bAng 

BAng chüng phái khách quan và duçc do hr&ng dira trên các tiêu chI 

khách quan (PCs), vó'i ca hi bInh däng. 

4.1.5 K9 thui/ dánh giá: 

- Vic dánh giá kt qua thirc hin phãi nhanh chóng và có cAu trüc d gilip 

h9c viên cái thin kha nàng cüa h9. Chirng phái chinh xác. 

- Khi mt h9c viên mt vj trI mâi (dc bit là trong tnrông hçip hoc viên 

trong thii gian huAn luyn ban dAu), vic thu?mg xuyên dtia ra nhn xét tIch cuc 

(khen ngçii hoc ghi nhtn mt nhim vii dã hoàn thành t&) là t& nhAt d phát 

triên các k9 nàng mói. 

- Sr khen ngqi lam ducTc hai diu sau: 

+ No cung cAp thông tin cho h9c viên v vic 1iu các hành dng cilia h9 

có phü hgp hay không. Diu nay c1rc kS'  quan tr9ng di vth mt h9c viên chiia 
quen vi cOng vic. 

+ Thông tin nay cung cap dng 1irc cho h9c viên dé a. tip tiic, ho.c b. 

thay di hành dng cilia h9 

Nói chung, tAn suât khen gçi càng nhiêu, h9c viên càng có nhiêu khá näng 

duy trI thai do dO và h9c càng nhanh. Tuy nhiên, nêu OJTI lien tVc  khen ng91 
rnt hoc viên, giá trj cilia s1r khen gi do së sóm bj mAt di. Hoc viên cAn cam 

nhn rAng ho dã nhn duc li khen ngi, và khOng duc khen gi cho nhüng 
vic không can n ire cci the. Tucrng tij nhi.s vây, vic khen nggi môt hoc viên v 
mt s nhim vi nhO, khi hç khOng lam tot trong ca trirc, së chi khin ho mAt 
lông tin vào sir trung thirc cilia ban.  Các hçc viên thithng bit khi nào h9 lam vic 
không t& và nh&ng 1ô'i dng viên, dng cam thirc sir sê hiu qua hon nhiu so 
vn nhü'ng 1ôi khen nggi giâ tao. 
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Mt khi h9c viên dâ phát triên k5 näng, chi cn thinh thoãng khen ggi khi 

can thit. 

- Khi nào thI dua ra phãn hi 

H9c viên sê thrcc dng vién khi nhtn duçc Ri nhn xét nhi.r "lam t& 1m" 

hoc "yang, th là xong"; tuy nhiên, dôi khi sê là không phü hçp nu dua ra 

phãn hM mang tinh xây dimg tai  thai dim din ra sir vic vi no sê khin h9c 

viên mt tp trung trong vic thirc hin cong vic. VI vy, t& nht là ban  khOng 

nén nOi bt cir diu gI khác ngoài nhUiig phãn hM tIch circ, ngn g9n cho dn lñc 

nghi giiia ca hotc kt thüc ca lam vic. 

- Phân hi v thOi quen xu 

+ Các quy trInh không chun và cách lam vic kern hiu qua cüng thu0ng 

thy i các h9c viên. ThuO'ng thI h9 h9c theo tr mt kim soát viên nhiu kinh 

nghim han (dôi khi không có kin thic chuyên sâu va hç khOng hiu tai  sao 

ngithi kim soát viên do li sir ditng no), hoc chi dan giãn là mc li và khOng 

bao gi có phán hi v no, vi vy thói quen xu li tip tçic. 

+ Trong qua trInh lam vic, càng kéo dài vic lam u và lam sal, h9c viên 

càng thy khó sfra bi vi vic 1p lai  các phuang pháp hoc các thut ngü sai së 

dn dn phãn xa sai không diu kin. 

Vi l do dO, OJTI phâi chun bj d stra cha nhu'ng thói quen xu ngay 

1p tiirc (hoc càng sOm càng t& ma khOng lam h9c viên rn.t tp trung). 

4.2 Vkt báo cáo hutfn Iuyn: 

4.2.1. Sy' ctn thilt cüa báo cáo hutn luyn: 

Là mt ngirOi hiró'ng dn, ban  së khOng thirc hin bt ki dánh giá chInh 

thirc nào, tuy nhiên, hang ngày ban  së dánh giá kiên thic và k' näng cüa h9c 

vién rnt each không chinh thc, d cung cp phàn hi và xác dnh xem h9 có 

dang dat  duc tin b nhu mong muOn hay khOng. Dê lam diêu nay mt cách 

hiu qua, ngithi huóg dn cn cung cp bang chimg khách quan v phn th 

hién cña hoc viên lien quan dn mtrc d mong dcii. Thông thung dánh giá nay 

së duçc ghi 'ai  trên biu mu PTR, hoc Danh miic kim tra mirc d hoàn thin 

k nãng. 

- Hoàn thành Báo cáo hun luyn djnh kS'  (PTR) 

+ Các kin nhn xét/bInh lun phái trung thrc. 

+ Dam báo các nh.n xét là dáng 

+ Kiëm tra sr chfnh xác v chuyên mOn. 

+ Nhn xét ngàn g9n. 

+ Ni dung ghi chép 'a  phâi phñ hçcp vâi CC khi hoàn thành mi PTR. 
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- Hay luôn hiu rng PTR phài dra trén các bang chtmg: Chia sé vâ dánh 

giá PTR vói h9c viên 

- Luôn cp nh.t bang danh miic dánh giá näng lirc 

- Ghi chép các mvc  duçc yêu cu vào s nht ki hun 1uyn hoäc nhât kI 

cá nhân. 

4.2.2 Chtt 1w9ng báo cáo: 

- Trên th gkci có rat nhiéu hInh thrc liru trQ 'ai qua trInh hun 1uyn 
ATC. Sau day l nhu'ng tiéu chI Co bàn d ghi vào nht k hun luyn. 

- Mâu báo cáo hun 1uyn djnh kSr thrcic d'Lra vào k hoach dào to quc gia. 

- Hun luyn viên OJTI sê duy trI mt PTR hin tai  và vào cuM mi ca 
dào t?o  cn ghi 'a  nhung thông tin sau trong PTR: 

+ Các tInh hung xãy ra trong bui hun luyn, và 

+ Nhthig ni dung ma hun luyn viên OJT da bInh giàng vào cui mi 

bu& hun luyn, bao gm cã nhüng vic can cài thin d dat  kt qua t& han. 

- Khi hoàn thành mi PTR, huân luyn viên OJT sê bInh giâng vic sir 

diing Danh mvc  kiêm tra mirc d hoàn thin k nàng d dam bào hoàn thành dy 

dñ ni dung hun 1uyn. Tat ca mtt dircc cUng nhii chua dirçc cn duqc thông 

báo dy dü dn h9c viên. H9c viên cüng có th phân hM kin v khóa h9c dn 

Huân luyn viên. 

- Thi ftrcmg huân luyn ghi trong PTR s chi tInh theo gi h9c chInh 

thi'rc, duc tInh nhii là giô diu hành bay thirc t. 

- Khi hoàn thành PTR, ngi..thi phii trách hoc lãnh dao  së k xác nh.n 
hoàn thành khóa hoc. 

- Khi khóa dào tto kt thic, h so hun 1uyn së dugc dua ye don vj str 

diing lao dng quàn 1 và hru trf trong vông 5 nàm. 

4.2.3 Sfr dyng inâu báo cáo. 

- Két thi1c khóa dào tao, huân 1uyn, các co quan, don vj có trách nhim 
dánh giá chit luçmg khóa dào t?o,  hun 1uyn theo quy djnh thông qua phiêu 
dánh giá khóa dào tao,  hun luyn (phiu dành cho giáo viên/hun 1uyn vién; 
phiu dành cho h9c viên) và dánh giá hiu qua dào t?o,  hun luyn. 

(Mu Phiêu dánh giá khóa dào tao,  hun 1uyn dành cho giáo viên/huân luyn 
viên; Mu Phiu danh giá kihóa dào tao,  huân luyn dành cho hQc vien). 

- Các hang muc báo cáo bao gôm: 

+ Hang miic 1: Các giây t lien quan gôm: Bang tong hp kt qua hun 
luyên, phiu dánh giá khóa dào tao, hun 1uyn (phiu dành cho giáo vién/hun 
1uyn viên; phiu dãnh cho hçc vien) và dánh giá hiu qua dào tao,  hun luyn; 
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Phiu dánh giá kt qua khóa h9c; báo cáo thu hoch cüa h9c viên; bang tng hçp 

giô len lop cüa giáo viên; bang dim danh h9c viên, s du bài... 

+ Hing rn11c 2: Quyt djnh t chüc huân luyn; t?Y trInh to chirc huân 

1uyn, báo cáo kt qua hun 1uyn, .Biu thanh toán kinh phi bi duàng 
GV/HLV, giy d nghj thanh toán kern các chirng tü lien quan... 

4.2.4 Ap dyng dáng Ihá tyc vilt báo cáo: 

- Thu tVc  vit báo cáo phái theo dung qui trInh, qui djnh và yêu cu cña 

Cc so, bao grn cá nhQ'ng vn d xáy ra trong qua trInh trin khai dào tio, huân 

luyn. 

- Các h sc báo cáo theo trInh tu sau: 

+ Giáo trInhlchucmg trInh giáng day; 

+ Bang diem danh lOp h9c; 

+ Phiu dánh giá, nhn xét; báo cáo thu hoach. 

+ Tng h9p báo cáo ket qua khOa huân Iuyn; 

+ Bang tOng hçp s giO hun 1uyn cña GV/HLV. 

V 
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PHAN II: THUC HANH 

1. K thuât hutn 1uyn. 

2. Xây drng giáo an, bài giâng: 

3. Cài dt bài tap, vn hành h thng SIM. 

4. Phuong pháp dánh giá và viêt báo cáo huân 1uyn. 

Si 



PHN III: ON TAP vA KIEM TRA 

THE ENII 
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