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KHÓA ĐÀO TẠO 3
DẪN DẮT – LÃNH ĐẠO CÁC SINH HOẠT - HOẠT ĐỘNG 

	Date: 7/23/07
	(thời lượng: 1 tiếng)



	MỤC TIÊU:
	1.
	Những người tham gia khóa đào tạo sẽ học được cách trở thành những huấn luyện viên tài năng.


KẾ HOẠCH – GIÁO ÁN CHO CÁC HUẤN LUYỆN VIÊN:  Bài học thứ 3 của loạt bài « Đào Tạo  / Huấn Luyện (Coaching) »
	PHƯƠNG PHÁP
	
	Thời lượng
	
	NỘI DUNG

	Trò chơi nhập vai: 
2 huấn luyện viên tương lai thảo luận với nhau.
	
	5 phút
	
	

	Người 1
	Thật thú vị để trở nên một huấn luyện viên. 
	
	
	
	

	Người 2
	Tôi nghĩ anh sẽ là một huấn luyện viên giỏi đó. 
	
	
	
	

	Người 1
	Chưa chắn đâu anh. Làm sao chúng ta có thể đào tạo một người? 
	
	
	
	

	Người 2
	Có lẽ cũng như mình huấn luyện một đội banh.  
	
	
	
	

	Người 1
	Tôi không nghĩ như thế đâu.  Đó là công việc đào tạo một người với một người. 
	
	
	
	

	Người 2


	Nếu vậy thì tôi không thể giúp anh được rồi.
	
	
	
	


	---- Câu Hỏi  « Q.H.C.T.C » ----
Q : Quan sát: tôi quan sát được điều gì ?  Tôi nhận thấy điều gì ? 

VD : Đặt vấn đề: vấn đề thật sự nằm ở đâu? Điều gì xảy ra?


	
	
	
	

	I.
	Quy trình đào tạo 
	
	
	
	I.
	Quy trình đào tạo 

	
	A.
	Quy trình đào tạo / dìu dắt.
Anh chị hãy cho phát tài liệu « Biểu đồ quy trình đào tạo » và thảo luận ngắn gọn 5 giai đoạn.  
	
	10 phút
	
	
	A.
	Quy trình đào tạo / dìu dắt.



	
	
	Đa số các trọng điểm này sẽ được nghiên cứu sâu hơn trong các bài kế tiếp. 
	
	
	
	
	
	1.
	Làm rõ mục tiêu và các kết quả cuối cùng được trông đợi.  

	
	
	
	
	
	
	
	
	2.
	Hoạch định các mục đích  cuối cùng và chuyển tiếp. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3.
	Nhắc lại các mục tiêu và thẩm định hàng ngày tiến độ của quy trình.  

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4.
	Lên kế hoạch và thực hiện các công việc cần thiết. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5.
	Theo dõi những tiến bộ và khen ngợi khi kết quả được đạt đến. 

	
	B.
	Nguyên tắc chỉ đạo cho sự đào tạo một người
	
	10 phút
	
	
	B.
	Nguyên tắc hướng dẫn cho sự đào tạo một người

	
	
	Theo anh chị, những  nguyên tắc chỉ đạo cho sự đào tạo một người là gì ? 

	
	
	
	
	
	1.
	Luôn luôn giữ sự đào tạo được thực hiện dưới bầu không khí thoải mái, tự nhiên hơn là như đọc từ một quyển sách.



	
	
	Thảo luận với cả lớp. 
	
	
	
	
	
	2.
	Một người gặp gỡ cá nhân một người khác là phương thức tốt nhất, sau đó có thể qua điện thoại và cuối cùng qua thư từ. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3.
	Anh chị hãy tập trung vào các quan điểm và tư duy rồi sau đó mới đến các kỹ thuật cần được ứng dụng.  

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4.
	Sử dụng càng nhiều càng tốt những kỹ thuật giúp người tham gia hiểu khi họ thấy được qua thị giác và qua các tài liệu được phân phát.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5.
	Hãy đi tìm những tiến độ quan trọng chứ đừng dừng lại ở một số thay đổi phụ thuộc. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	6.
	Thiết lập một hệ thống trao đổi thông tin hiệu quả và nhanh chóng giữa anh chị và người được anh chị đào tạo. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	7.
	Anh chị đào tạo những người khác để họ tự giải quyết các vấn đề. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	8.
	Điều tốt nhất là thực hiện sự đào tạo vào đúng thời điểm, thí dụ khi người đó đang có nhu cầu, đang cần. 

	
	C. 
	Thảo luận về tài liệu “Nguyên lý chủ đạo cho sự đào tạo”
	
	5 phút
	
	
	C.
	Tài liệu được phân phát “Nguyên lý chủ đạo cho sự đào tạo”


	II.
	Thảo luận về đào tạo
	
	
	
	II.
	Thảo luận về đào tạo 

	
	A.
	Những chuẩn bị và sắp xếp cần thiết nào cần được thực hiện, thiết lập để đưa đến hiệu quả cho sự trao đổi, thảo luận trong một khóa đào tạo? 
	
	10 phút
	
	
	A.
	Những chuẩn bị và sắp xếp cần thiết cho một sự trao đổi, thảo luận hiệu quả trong một khóa đào tạo 



	
	
	Thảo luận với các nhóm lớn hay cả lớp.
	
	
	
	
	
	1.
	Anh chị hãy đào tạo bằng cách đặt những câu hỏi hơn là thực hiện một bài thuyết trình. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2.
	Anh chị hãy nói đến một tình huống cần được nghiên cứu. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3.
	Anh chị hãy biết lắng nghe những ý tưởng và câu chuyện của những người được đào tạo và tìm hiểu cách họ đánh giá những khả năng, những lựa chọn hay tình thế họ đang sống. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4.
	Anh chị nên biết dự báo và suy đoán những thói quen thường lập lại hay một hành vi ứng xử ảnh hường hay tác động tình huống – tình thế đó.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5.
	Anh chị hãy thảo luận về những gì cần được thay đổi.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	6.
	Anh chị hãy cố gắng tìm hiểu về những rào cản trong mắt người được đào tạo để đạt đến sự thành công. Thái độ của người ấy, những chướng ngại vật trong tâm trí và và cách ứng xử của người ấy là như thế nào? 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	7.
	Làm sao có thể tháo gở những rào cản đó? 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	9.
	Anh chị hãy trao đổi một cách thoải mái, tự do các ý tưởng, không cần sắp xếp theo thứ tự nào (thường được gọi là phương pháp brainstorming). 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	9.
	Bấy giờ anh chị mới đưa ra những ý tưởng của anh chị.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	10
	Cuối cùng anh chị hãy thiết lập một kế hoạch hành động. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	B.
	Chia sẻ tài liệu “Các giai đoạn trong những tình huống đào tạo”.

	
	5 phút
	
	
	B.
	“Các giai đoạn trong những tình huống đào tạo”.


	III.
	Sáu (6) cách tiếp cận với quy trình quản lý sự đào tạo qua phương pháp huấn luyên  – (PGC tiếng Pháp và CAP tiếng Anh): 
Có 6 cách tiếp cận khác nhau mà anh chị có thể sử dụng khi hợp tác với những người anh chị đào tạo. 
Anh chị hãy nói với những người anh chị đào tạo họ là những người như thế nào.

Chia một nhóm thành 6 nhóm khác nhau, giao cho mỗi nhóm một cách tiếp cận để nghiên cứu, các câu hỏi cần đặt và những điều cần nói trong cách tiếp cận được giao cho nhóm này. 
	
	20 phút
	
	III.
	Sáu (6) cách tiếp cận với quy trình quản lý sự đào tạo qua phương pháp huấn luyên  – (PGC tiếng Pháp và CAP tiếng Anh) 

	
	A.
	Quy trình quản lý sự huấn luyện: các khả năng khác nhau 
	
	
	
	
	A.
	Quy trình quản lý sự huấn luyện: các khả năng khác nhau

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.
	Điều gì anh chị có thể tuyên bố khả thi, hay thực hiện được? 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2.
	Có đúng hay không khi anh chị không thể có sự chọn lựa và không nên hạ thấp chất lượng xuống? 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3.
	Chúng ta hãy thử nghiệm xem. 

	
	B.
	Quy trình quản lý sự huấn luyện: sự đánh giá
	
	
	
	
	B.
	Quy trình quản lý sự huấn luyện: sự đánh giá 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.
	Chúng ta hãy nghiên cứu các khả năng và đánh giá một cách thiết thực điều gì có hiệu quả và điều gì còn thiếu sót. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2.
	Anh chị có những đam mê nào và anh chị làm được điều gì tốt nhất? 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3.
	Anh chị có muốn đạt đến một mục đích hay không? 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4.
	Anh chị cần những khả năng chính yếu nào để thành công? Theo anh chị thì hiện giờ anh chị đang ở đâu? 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5.
	Anh chị cần phát huy những kỹ năng và khả năng nào? 

	
	C.
	Quy trình quản lý sự huấn luyện: sự giảng dạy và tư vấn 
	
	
	
	
	C.
	Quy trình quản lý sự huấn luyện: sự giảng dạy và tư vấn

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.
	Anh chị có sẵn sàng tư vấn một người khác không?

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2.
	Tư vấn có nghĩa là chăm lo, nhưng với sự tế nhị, tuy vậy anh chị cũng phải thành thật với người chúng ta tư vấn!

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3.
	Điều khôn ngoan gì chúng ta cần thực hiện?

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4.
	Điều gì thực tế và cụ thể nhất chúng ta cần thực hiện?

	
	D.
	Quy trình quản lý sự huấn luyện: làm sao giúp đỡ những người khác phát biểu, trình bày một vấn đề 
	
	
	
	
	D.
	Quy trình quản lý sự huấn luyện: làm sao giúp những người khác phát biểu, trình bày một vấn đề 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.
	Mời anh chị nói thêm cho chúng tôi biết!

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2.
	Anh chị nghĩ như thế nào?

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3.
	Đó là một ý tưởng tuyệt vời!

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4.
	Xin mời anh chị cho tôi một thí dụ!

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5.
	Tôi có thể đưa ra một đề nghị không?


	
	E.
	Quy trình quản lý sự huấn luyện: định vị lại vấn đề 
	
	
	
	
	E.
	Quy trình quản lý sự huấn luyện: định vị lại vấn đề 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.
	Đó có thể là một cách giải thích. Anh chị có thấy một cách nào khác không? 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2.
	Anh chị có một giả định hay một lập luận nào không? Anh chị có một thí dụ để xác định giả định hay lập luận đó không? 

	
	F.
	Quy trình quản lý sự huấn luyện: tiến tới mục tiêu và mục đích 
	
	
	
	
	F.
	Quy trình quản lý sự huấn luyện: tiến tới mục tiêu và mục đích 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.
	Lời hứa của anh chị là gì?

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2.
	Anh chị có một yêu cầu gì không?

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3.
	Tôi muốn nhắc lại sự cam kết, hay kết ước của anh chị với: 

	
	G.
	
	Anh chị cho phát tài liệu “Câu hỏi về 6 cách tiếp cận PGC”

PGC = quy trình quản trị hệ thống huấn luyện 
	
	5 phút
	
	
	G.
	
	Tài liệu “Câu hỏi về 6 cách tiếp cận PGC”

PGC = quy trình quản trị hệ thống huấn luyện 


	THÁI ĐỘ:


	Anh chị huấn luyện viên cần có một tấm lòng thương cảm và khao khát hỗ trợ những người mình quan hệ, cộng tác và hợp tác<

	KỸ NĂNG – NGHIỆP VỤ:


	Những người tham gia khóa đào tạo cần có thể giảng dạy lại nội dung bài học này và chia sẻ một cách cá nhân với những người khác. 



	CÁCH ĐÁNH GIÁ:


	Anh chị huấn luyện viên sẽ hiểu rằng người tham gia khóa đào tạo thật sự hiểu thấu nội dung bài học này khi họ áp dụng được trong đời sống của họ và giảng dạy được cho những người khác.


	ĐẠO CỤ:


	· giấy khổ lớn (áp-phít), bút mực dầu, băng keo dán, 
· Tài liệu để phân phát :

                - « Biểu đồ quy trình đào tạo » 

                - « Nguyên lý chỉ đạo của sự đào tạo »
                - « Các giai đoạn tình huống trong đào tạo »
                - 6 câu hỏi về QTQLHL
                


Bài học này được sử dụng cho: Hệ thống Đào Tạo / Huấn Luyện [Coaching] 

Biểu Đồ Quy Trình Đào Tạo 
 

Mentoring : dìu dắt

1. Phân định rõ chủ đích, sự khao khát và mục đích cuối cùng

2. Thiết lập mục đích và các mục tiêu hay mục đích phụ

3. Xác định và duy trì định hướng hàng ngày

4. Hành động một cách tương xứng

5. Theo dõi sự tiến bộ và ăn mừng những thành công 
Trong biểu đồ: 

	Phân định rõ chủ đích sự khao khát và mục đích cuối cùng
	Mục đích và kết quả cuối cùng được trông đợi nơi người được đào tạo, huấn luyện.

	Thiết lập mục đích và các mục tiêu (hay mục đích phụ)
	Thiết lập các mục đích cuối cùng và những mục đích trung gian.

	Xác định hàng ngày định hướng và duy trì định hướng đó 
	Nhắc lại các mục tiêu và duy trì định hướng thật rõ cho mọi người thấy được tiến độ hàng ngày của quy trình đào tạo. 

	Hành động một cách tương xứng
	Hoạch định và thực thi, ứng dụng những hành động tương xứng. 

	Theo dõi sự tiến bộ và ăn mừng những thành công 
	Theo dõi những tiến bộ và khen ngợi khi một kết quả được đạt đến.

	Dìu dắt                                        
	Chỉ dẫn/dìu dắt, tư vấn


Nguyên lý chỉ đạo cho sự đào tạo 

	· Anh chị cẩn thận giữ sự đào tạo dưới hình thức một cuộc đối thoại hơn là như đọc từ một quyển sách.

	· Một người đào tạo trực tiếp một người một cách cá nhân là cách tốt nhất, sau đó qua điện thoại và cuối cùng qua thư.

	· Anh chị hãy tập trung trước hết vào quan điểm mỗi người nhìn mọi sự, rồi sau đó mới đến các kỹ thuật cần áp dụng.

	· Anh chị hãy sử dụng kỹ thuật tập trung vào thị giác trước, giúp họ thấy trước cùng với các tài liệu được phân phát, càng nhiều càng tốt. 

	· Anh chị hãy đi tìm những tiến bộ quan trọng chứ đừng chỉ quan tâm đến những thay đổi bên ngoài nhưng ngắn hạn.  

	· Anh chị hãy thiết lập một sự trao đổi thông tin giữa anh chị và người được đào tạo.

	· Anh chị đào tạo những người khác để họ tự giải quyết những vấn đề.

	· Tốt nhất là đào tạo một người vào đúng thời điểm, thí dụ khi người đó đang cần, đang có nhu cầu. 



Những giai đoạn trong tình huống đào tạo
	· Anh chị hãy đào tạo bằng cách đặt những câu hỏi, đừng thuyết trình, trình bày một bài giảng.

	· Anh chị hãy nói về tình huống cần được nghiên cứu và tìm hiểu.

	· Anh chị hãy lắng nghe những ý tưởng và câu chuyện của họ, tìm hiểu cách họ đánh giá những khả năng, lựa chọn hay tình huống của họ.

	· Anh chị hãy tìm hiểu các thói quen thường được lập lại hay một hành vi ứng xử tác động, ảnh hưởng tình huống.

	· Anh chị hãy thảo luận sự thay đổi cần được thực hiện.

	· Anh chị hãy cố gắng khám phá được những rào cản mà những người được đào tạo xem như ngăn cản họ đạt đến sự thành công. Thái độ, sự tê liệt trong tâm trí và những hành vi của họ là gì? 

	· Làm sao chúng ta có thể tháo gỡ những rào cản đó?

	· Hãy bàn thảo về các giải pháp một cách tự do, đừng quan tâm đến việc sắp xếp theo thứ tự.

	· Anh chị hãy đề xuất những ý tưởng của anh chị.

	· Thiết lập một kế hoạch hành động chung.


6 CÂU HỎI QTQLHL (Quy Trình Quản Trị Huấn Luyện)
	Quy trình quản trị hệ thống đào tạo – huấn luyện : những khả năng

	1.
	Anh chị có thể tuyên bố điều gì? 

	2.
	Anh chị có thật sự không có sự lựa chọn và cần phải đặt chất lượng xuống thấp hơn không?

	3.
	Chúng ta hãy làm thử!


	Quy trình quản trị hệ thống đào tạo – huấn luyện: những khả năng

	1.
	Chúng ta hãy xem xét lại những khả năng và đánh giá một cách thực tế những gì đã được thiết lập bài bản và những gì chưa được như thế. 

	2.
	Anh chị có những đam mê gì, và anh chị làm được điều gì tốt nhất?

	3.
	Anh chị có ước muốn đạt đến một mục đích không?

	4.
	Anh chị cần có những khả năng chính nào để thành công? Theo anh chị nghĩ, hiện giờ anh chị đang ở đâu?

	5.
	Những khả năng cần được phát huy?



	Quy trình quản trị hệ thống đào tạo – huấn luyện: sự giảng dạy và tư vấn 

	1.
	Anh chị có sẵn sàng tư vấn những người khác không?

	2.
	Tư vấn, là tôn trọng, chăm sóc một người, nhưng cũng phải thành thật với người đó!

	3.
	Điều gì khôn ngoan, thống sáng nhất chúng ta cần phải làm?

	4.
	Điều gì thực tế / cụ thể nhất chúng ta cần phải làm?



	Quy trình quản trị hệ thống đào tạo – huấn luyện: đem những người khác đến mức độ chia sẻ, phát biểu

	1.
	Xin mời anh chị chia sẻ thêm cho chúng tôi biết ý kiến của anh chị!

	2.
	Anh chị nghĩ như thế nào? 

	3.
	Đây là một ý tưởng tuyệt vời!

	4.
	Xin mời anh chị cho tôi một thí dụ!

	5.
	Tôi có thể góp ý với anh chị được không? 



	Quy trình quản trị hệ thống đào tạo – huấn luyện: định vị lại tình huống 

	1.
	Đó là một cách luận giải khả thi. Anh chị có một cách khác không?

	2.
	Phải chăng anh chị có một giả định? Anh chị có một thí dụ hay một yếu tố nào để xác định ý tưởng đó?



	Quy trình quản trị hệ thống đào tạo – huấn luyện: tiến lên

	1.
	Lời hứa của anh chị là gì? 

	2.
	Anh chị có một sự yêu cầu gì không? 

	3.
	Tôi xin nhắc lại sự cam kết, kết ước của anh chị đối với…
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