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LOT MO PAU

Vai nam trudec, toi tinh co doc dwoc Hoc tdp ciing cdn chién lwoc (Study Guides and
Strategies-SGS) trén trang web www.studygs.net, tac gia la Joe Landsberger — ltic d6 1a
chuyén vién thiét ké chwong trinh gidng day va tw van giao duc thudc treong Pai hoc St.
Thomas, My. T6i that sw 4n twgng trudc sy don gian, pham vi tng dung, tinh hiéu qua va
kha ning ti€p cin da ngit clia chwong trinh nay va thwong gidi thiéu Hoc tdp ciing cdn chién
Iwoc cho cac sinh vién ciia minh.

Hang triéu nguoi trén thé gidi da st dung va cong nhin hiéu qua ctia Hoc tdp ciing cdn chién
Iwgc. PO 1a thanh qua cia niém dam mé khong vu loi, 1a san phdm mang tinh cong dong cao
va thé& hién tAm nhin chién lwoc nham két n6i moi ngwoi trén thé gi¢i c6 chung muc dich va
khat vong gitip d& hoc sinh, sinh vién thanh céng trén con duwdng hoc tap.

Nam 2005, t6i cé y twdng bién dich nguodn tai liéu trén trang web nay sang tiéng Viét khi
thiy Hoc tdp cting cdn chién lwoc can thiét véi sinh vién Viét Nam. Mac du chwa c6 co hoi
gap truc tiép Joe Landsberger nhwng t6i c6 cam giac ching t6i da 1a nhitng ngwoi ban. Nhan
dwoc sw ing ho nhiét tinh cda 6ng, thong qua Hbi Sinh vién VietAbroader, toi da khuyén
khich nhirng sinh vién Viét Nam dang hoc tip tai My hop tac cung téi bién y twdng dé thanh
hién thwc. T6i da nhan dwoc sy gitp d& nhiét tinh tir chi Nguyén Thanh Hwong - dich gia
dau tién, tro ly Quy Freeman va la sinh vién treong DPai hoc Lafayette Pennsylvania, My;
cung nhiéu dich gia khac nhw Dao Tu Anh, D6 Ngoc Bich (Ha N6i), Tran Ha Hai (Thanh phd
H6 Chi Minh). Cu6n sach ban dang ciAm trén tay la &n phim thi ba dwoc xuit ban theo
chwong trinh Study Guides and Strategies, sau tiéng Anh va tiéng TAy Ban Nha.

T6i xin gi 10i cAm on chin thanh téi Quy Freeman da tao diéu kién cho chi Hwong c6 co
hoi dwoc thue hién cong viéc day y nghia nay, cdm on Cong ty Sach Alpha (Alpha Books) da
danh gia cao va cho xuit ban réng rai cuén Hoc tdp cting cdn chién lwgc. Toi cling vo cing
biét on chi Chu Hoai Ngoc vi nhitng déng gbp va gitip d& cua chi trong giai doan quan trong
dAu tién cia dw an. Cubi cuing, toi xin cdm on nhirng ngwoi ban, nhirng dong nghiép, dac
biét la Joe Landsberger, tac gia cua SGS.

Thay mat cho Joe, d6i ngii bién dich vién va tit ca nhitng ngwdi da quan tAm va tro gitp dw
an, toi hy vong doc gia sé hai long véi 4n phdm nay. Toi cling hy vong doc gia sé thuwong
xuyén truy cap vao SGS dé thwc hanh cac bai tip tinh hudng ciing nhw cip nhit tin tirc. Moi
cam nghi, chia sé hay y kién cta cac ban, xin gtri vé dia chi
studyguidesviethnam@yahoo.com.

R4at mong nhin dwoc nhitng déng gép chin thanh cua quy doc gid dé cudn sach ngay cang
dwoc hoan thién hon.

Thang Nam, 2008
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LOI TAC GIA

Cac ban doc gia thin mén, nhw loi Tién si Mark Ashwill trong Loi mé dau, ching toi da cling
hop tac d€ mang dén cho cac ban cu6n sach Hoc tdp ciing cdn chién lwgc- tm huyét cda toi
da dworc thyc hién trén trang web www.studygs.net trong nhiéu nam. Khi Mark thao ludn
vOi toi vé du an nay, toi rat bat ngo khi biét anh 4y muon dwa cong trinh cta toi dén véi cac
ban doc gia Viét Nam. Chung t6i da cung nhau lam viéc trong su6t mua hé nam 2005 va chi
sau d6 vai thang, phién ban tiéng Viét véi hon 70 hwdng din da dwoc cap nhéat trén trang
web. Chi mdt thoi gian sau, s6 lwot nguwoi truy cip st dung ban tiéng Viét da tang 1én nhanh
chong. P6 1a mot két qua that n twong.

Thanh céng nay khong nhirng chi ghi nhan gia tri lao dong cua t6i, cia Mark hay ctia cac
bién dich vién, ma con phan 4nh dwoc tim quan trong cia mang Internet: Thi nhat, dé6 la
nguon tw liéu cho cadc phwong phap chia sé nhirng théi quen va ki niang hoc tip hiéu qua.
Thr hai, viéc virot qua cac rao can vé ngdn ngit, bién gidi quoc gia va khac biét vé vin hoa
sé& gitip cac hoc vién & moi Itva tudi tir khap noi trén thé gi¢i két ndi dwoc véi nhau. Thit ba,
Internet da chirng to6 la cong cu hiru ich va hiéu qua trong viéc quang ba nguén tai nguyén
kién thirc nay. Vi tit ca nhirng diéu do, toi vo cung biét on nhirng ngwoi da st dung trang
web. T6i thay hai long va tw hao khi cong trinh ctia minh hiéu qua véi nhiéu nguoi.

Toi cho rang minh da két ban dwgc véi ca thé gidi va trang web chinh 12 noi d€ ching ta gip
go.

Ching ta dang buéc vao giai doan méi, d6 1a in thong tin trén trang web thanh sach. Tién si
Mark di gitp t6i bién wéc vong d6 thanh hién thwe. An phdm nay sé gitip ich cho nhitng doc
gia khong st dung Internet hodc nhitrng nguwdi thich doc sach in. Nhitng chinh stra trong qua
trinh bién soan cudn sach sé gép phan hoan thién cho trang tiéng Viét trén trang web

Mot lan nira, tbi xin chin thanh cdm on sw Gng ho va rat mong nhan dwgc nhirng y kién
déng gép chan thanh tir cc doc gia. Moi y kién xin gri vé dia chi mail: jfl@studygs.net. Cac
ban c6 thé chia sé y kién bang tiéng Viét nhwng cac ban cling dirng e ngai vé ngit phap hay
16i chinh ta khi chia sé y twéng véi toi bang tiéng Anh. Tdi biét diéu do vi toi ciing hoc qua
nhiéu ngén ngir khac nhau. Hay coi dé la mot co hoi dé thyc hanh tiéng Anh, hdy nhé: y
twdng méi la diéu quan trong nhit.

Chic cac ban git hai dwoc nhiéu thanh cong!
Thang Nam, 2008

JOE LANDSBERGER
St. Paul, Minnesota (USA)
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CHU'O'NG I: BUO'C CHUAN BI

Muc 1. BIET CACH HOC
Biét cach hoc la du chirng t6 ban thong thai.
—Henry Brooks Adams
bé tim dwoc cach hoc hiéu qua nhit, cin hiéu ro:

Ban than;

Kha nang hoc tap cua ban;

Cach hoc tap hiéu qua ban tirng ap dung;

Pam mé va nén tadng kién thirc mén ban muén hoc.
C6 thé ban hoc Vat Iy kh4 dé dang nhwng lai chat vat khi hoc danh tennis, hodc nguworc lai.
Tuy nhién, moi viéc hoc déu cé diém chung, bao gobm 4 buwdc co ban dwdi day. Ban hiy tra
11 cac cau héi sau, ddng thoi can cir vao cac ciu tra 1oi ciing nhiéu chi dan khac trong sach
dé 1én ké hoach hoc tp.

Trwdéc day ban da hoc theo cach nao? Ban cé:

Thich doc? Giai toan? Hoc thudc long? Phién dich?
Thuyét trinh tredc ddm dong?

Biét cach tom tit?

Tw dat cau hoéi cho nhitng gi ban da hoc?

Bat dau - Ontap kiém tra?

v&i nhitng

kinh nghiém - C6 thong tin tir cac nguoén khac nhau?
da cé

Thich yén tinh hay hoc theo nhém?
Can chia ra nhiéu tiét hoc ngan hay chi mot tiét hoc dai?

Thoi quen hoc tp ctia ban la gi? Théi quen dé da bao gi¢ thay déi chwa?
Trong dé phwong phap nao hiéu qua nhat va kém hiéu qua nhat?

Ban cdm thiy thoai mai v&i cach kiém tra kién thirc nao nhit? Qua bai kiém
tra viét cud6i hoc ky hay thi vin dap?
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Lién hé véi
viéc hoc
hién tai

Can nhic
qua trinh va
van dé

T6i thich hoc m6n nay dén mic nao?

T6i muon danh bao nhiéu thoi gian cho viéc hoc nay?
biéu gi c6 thé chi phéi sw tip trung cua t6i?

Tinh hinh hién tai cé thuan loi cho viéc dat muc tiéu khong?

T6i c6 thé va khong thé kiém soat dwoc diéu gi?
Liéu toi c6 thé thay doi tinh hinh hién tai dé thanh cong khéng?

biéu gi c6 thé dnh huwdng dén sy dam mé nay cia t6i?

T6i da c6 ké hoach cu thé chwa? K& hoach hoc tip d6 da tinh dén kinh nghiém
truérc day va cach hoc chwa?

Tiéu dé la gi?

Cac ttr khéa c6 bat ra ngay khong? Toi c6 hiéu khong?

T6i da hiéu gi vé van dé nay?

T6i c6 biét cac van dé lién quan khac khong?

Nhirng nguén thong tin nao c6 ich?

T6i c6 nén dwa vao mot nguon thdng tin nao (vi du: sach gido khoa) khong?
T6i c6 can cac thong tin khac nira khong?

bPang hoc, tdi c6 dirng lai va hoi liéu minh c6 hi€u nhirng gi vira hoc khong?

Nén tiép tuc diy viéc hoc nhanh 1én hay cham lai?
Néu khéng hiéu, toi ¢ héi lai khong?

Toi c6 dirng lai va tém tat khong?

T6i c6 dirng lai va xem n6 c6 hop ly khong?

T6i c6 dirng lai va danh gia (tan thanh hodc phan d6i) quan diém khéng?
T6i c6 nén danh thoi gian dé suy nghi thém va quay lai hoc sau?

T6i c6 cin thdo luin v&i ban bé dé hiéu ro cac thong tin
nay khong?

T6i c6 cin sy giup d& cia mot ngwoi hiéu biét, vi du: gido vién, tha thw hay
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mot chuyén gia trong linh virc nay khong?

Toi da hoc dung cach chwa?

T6i c6 thé da lam tot hon nhirng viéc gi?

K& hoach nay da tinh dén s& trueong hay s¢ doan cuia toi chwa?
Téng két T6i da chon diéu kién thich hgp chwa?

Cong viéc c6 thé coi la hoan thanh chwa? Va toi da
nghiém khac v&i ban than minh chwa?

To6i da thanh cong?

Néu thanh céng, ban nén dn mirng!

Muc 2. SAP XEP THO'I GIAN BIEU
Thoi gian 1a thwéc do chan ly.
—Annaepus Lucius Seneca
Phat trién k§ ning quan ly thoi gian doi héi phai nd lwc. Ban c6 thé bit dau véi nhitng
huwéng dan duéi day nhung can luyén tip va bd sung huwdng dan khac khi tién bd hon. Ban
quan ly thoi gian hiéu qua tirc 1a ban sap x€p 6n thoa viéc hoc tp xen ké vdi nhiéu hoat
dong khac nhw di lam, vui choi cung ban be, thoi gian cho gia dinh, v.v...
Chién lwgc st dung thoi gian

Tw tao cho minh khodng thoi gian hoc tap. Mdi tiét hoc dai khoang 50 phut c6 dwoc
khong? Ban thwong cdm thay cin nghi gidi lao khi hoc trong bao 1au? M6t vai ngwdi thich
gior nghi gidi lao dai vi nhiéu ly do khac nhau.
Bai hodc tai liéu khé d6i khi can nhiéu khodng thoi gian nghi giai lao hon.

C6 tong két va cap nhat sau mdi tudn hoc tap.

Viéc gi quan trong hon thi lam truéec, viéc gi kém quan trong thi lam sau. Khi hoc, nén
tao thoi quen gidi quyét cac bai tip kho truére.

Hoc & nhirng noi it lam ban bi phan tan dé c6 dwoc sy tip trung cao.

Cé6 thoi gian tam nghi. Ban c6 thé di dao hodc di xe dap trong choc lat...
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Xem qua cic tai liéu va bai doc trwérc gior hoc. Néu trong vong 24 tiéng dong ho sau khi
hoc ma ban khong xem lai bai thi rit dé quén.

Sap x&p thoi gian cho cac ngay quan trong (bai viét phai ndp, thuyét trinh, thi cudi
ky...). Hay diéu chinh thoi gian pht hop gitra viéc hoc tép va cac viéc khac.

Nhitrng vat dung hiru ich

Danh sach nhitng viéc can lam: Ghi ra gidy nhitng diéu ban can lam, r6i quyét dinh thi
tw thoi gian thyce hién, ty minh lam hay nho ai.

Mot quyén lich sip xép cong viéc theo tudn/thang: Panh diu cac budi hen, di hoc, hop
trong mot cudn so tay chia 6 thoi gian hodc bang biéu. Néu ban la nguwoi thién vé str dung
thi giac, thi nhin sé khién ban ti€p thu nhanh hon, ban cé thé so' d6 h6a thoi gian biéu. Buoi
sang thirc gidc, diéu dau tién ban cin xem la hdm nay phai lam nhirng gi. Buoi t6i, trwéc khi
di ngd, ban cAn xem minh da chuin bi sdn sang cho ngay mai chua.

Lich ghi k& hoach l1au dai: Mdi thang sir dung mot lich ghi k& hoach, n6 sé nhic nhé va
giup ban st dung tot quy thoi gian cia minh.

Muc 3. POI PHO VO'1 STRESS

Tri tué tao nén con nguoi.

—Sojourner Truth

Nhan biét cic dau hiéu cua stress

Cac diu hiéu cuda stress bao gom nhirng bat thwong vé thé chit, tinh than va quan hé xa hoi.
Cu thé 1a su kiét strc, tw dwng thém an hodc bé dn, dau dau, khdc, mat nga hodc nga quén.
Ngoai ra, tim dén rwou, thuéc, hodc xuit hién nhirng biéu hién khé chiu khac ciing 1a nhitng

diu hiéu cua stress. Stress con di kém v&i cdm giac bat an, gidn dit hodc s¢ hai.

Néu ban cdm thiy stress dang anh hwdng dén viéc hoc tip cia minh, diéu dau tién ban nén
lam la tim dén su tro gitp cia mot trung tAm tw van.

Do6i pho véi stress

Dai pho véi stress 1a kha ning gilt cAn bang khi xay ra nhirng tinh hudng, sw kién doi hoi c6
gang qua strc. Vay lam thé nao dé ddi pho vai stress?

Quan sat Tim cach thoat khoi cam giac
khing hoang
Hay xem ban cé thé thay déi diéu gi
xung quanh minh dé xoay chuyén  Nghi ngoi, thw gian, tw thwdng cho minh mot khoang



Cong dong chia sé sach hay: http://www.downloadsach.com

tinh hinh thoi gian thw gian ngan moi ngay.
kho khan.

DPlrng dé tdm dén nhirng viéc 1at vat Thir thay do6i cich phan &ng
thong thwong cua ban
Viéc nao that sy quan trong thi lam

trudec, Hay thay doi tir tir va c6 chon loc.
gat nhirng viéc lat vat sang mot Tép trung gidi quyét mot khé khan nao dé va thir thay
bén. d6i cach ban phan &ng trudc khé khan do.

Tranh nhirng phan rng thai qua
Tai sao lai phai “ghét” khi ma
“khong thich mét chut” 1a 6n réi?

Tai sao lai phai “lo cudng 1én” khi
ma Ngu du gio
“hoi lo mot chat” 1a dwoc?
Thiéu ngt cang khién ban
Tai sao lai phai “gian soi ngudi” khi  stress hon.
ma
“hoi gidn mot chut” da da roéi?

Tai sao lai phai “dau kho tot cung”
khi ma
“budn mot chat” 1a qua da?

Khéng dwoc trén tranh bang rwou

Hoc cach thu gidn
hay thuoc

Xoa bop va nhirng bai tip thé thw gian rat hivu ich
Hai thir nay khong nhitng khong  trong viéc ki€m soat stress. Nhirng cach thw gian nhw
giup gi ma con khién tinh trang vAy gitp ban x6a b&t wu phién trong tam tri.
stress cang tram trong.

Dbit nhirng muc tiéu cu thé cho ban
than
Khong nén dé ban than “ngap dau ngip cd” bang
Cat bét khéi lwong cong viée, diéu  viéc nhan qua nhiu céng viéc cling mét luc.
nay c6 thé giup ban tranh dwoc viéc
su6t ngay phai lo nghi.
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Thay d6i cach nhin moi viéc
Lam diéu gi d6 cho ngwoi khac

Hoc cach chidp nhan ban dang bi , . . .
' pihan be e dé tranh suy nghi lién tuc vé phién mudn cia minh.

stress.
Ty diéu chinh trang thai cia minh.

Chira tri stress bang hoat dong Manh mé hon

the chat ~ N w2 \

DL A s . . Piéu mau chot cda stress la
nhuw di bg, danh tennis hay lam o~ 2 1w 1a “ 1, , .
vuomn Chang qua, t6i phién long vé chinh ban than.

Lay doc tri doc

Néu ban khong tranh dwoc stress, khong thoat han stress thi hiay chung sdng vi stress theo
hwéng tich cuc.

Ludn suy nghi theo hwdng tich cuc

Hay tw hodi ban sé& ddi phd nhu thé nao vdi stress, thay vi ludn dan vat moi chuyén. “Stress
c6 thé lam tang tri nh&, véi diéu kién stress trong thoi gian ngan va khéng qua nghiém
trong. Stress khién co thé san sinh ra nhiéu glucose 1én nio, tao thém nhiéu nang lwgng cho
cac noron, giup tri nhé phat trién va phuc héi. Nhwng mét khac, néu stress kéo dai thi n6 cé
thé can trd viéc van chuyén glucose va lam giam tri nhé” (Moi chuyén civ réi tung cad 1én -
Nha xuét ban St. Paul Pioneer Press Dispatch).

Va diéu quan trong nhit 1a néu tinh trang stress vwot qua mirc chiu dwng cia ban va anh

hwdng dén nhirng viéc khac nhw hoc tip, lao dong..., hay tim dén cac bac sy va chuyén gia
tam ly.

Muc 4. HAN CHE TINH CHAN CHU
Nguwoi khéng tri hodn viéc dén ngay mai la ngwdi hoan thanh dwgc rat nhiéu viéc.
—Baltasar Gracian

Tinh chan chir bat ngudn tir ban chit cong viéc hay
thoi quen?

Dbé han ché tinh chan cht, ban cin:

Bat dau v&i mot cong viéc don gian.



Cong dong chia sé sach hay: http://www.downloadsach.com

Tra loi nhirng cu hoi chinh yéu.
Gitr lai nhirng cu héi dé ghi nhan su tién bo.
Ban muén lam gi?
PAu 12 muc tiéu cudi cing va két qua thu dwgc?Diéu nay co6 thé dé tra 1o, c6 thé khong.
Nhitng bwéc co ban dé dat dwoc muc dich?Pirng di vao chi tiét, hdy suy nghi khai quat.

Ban d3 lam dwoc nhirng diéu gi? Hiy nh¢ rang ban cling 1a moét phan khong thé thiéu
cda qua trinh, du chi 1a suy nghi thoi. Moi viéc luén c6 diém khai dau.

Tai sao ban muén lam céng viéc nay?

DPong co 1én nhit ctia ban 1a gi? Néu ciu tra 1&i ¢6 phan tiéu cuec, cling dirng qua lo lang.
biéu d6 c6 nghia ban dang thanh that va d6 1a mot sw khéi diu tot. Tuy nhién, néu ciu tra
1 that su tiéu cuwc, hdy suy nghi lai va dién dat né bang cach khac cho dén khi ciu tra 1oi
tré nén tich cuec.

Nhirng két qua tich cwc khac cé thé dat dwoc, néu ban hoan thanh tét céng viéc nay, la
gi? Cau tra 1o cho ciu hoi nay c6 thé khién ban nhin ra nhirng loi ich tiém tang khac.

Lap danh sach nhirng diéu sé gap phai
Ban c6 thé thay doi dwgc diéu gi?

Ngoai ban than, ban can c6 nhitng diéu kién gi dé€ hoan thanh cong viéc? Sw giup do
khong chi mang tinh vit chit (tién bac, cong cu...) ma con bao gom thoi gian, nhin
sw/chuyén gia/kinh nghiém, thai do, quan diém...

biéu gi sé xay ra néu ban khong dat dwgc muc tiéu?Thét ra cling khong nguy hai gi néu
tw doa minh mot chut.

Lap ké hoach

Nhitng buéc co ban va thuc té. Cong viéc nao ciing sé tré nén dé dang hon néu duoc
chia thanh cac bwéec chi tiét. Hay bat dau tir nhitng viéc nhd. Sau d6, bé sung chi tiét va nang
din mi&c d6 kho khi ban da tirng buwéc dat muc tiéu.

Mabi cong viéc nhw thé sé mat bao nhiéu thoi gian? Mot ban ké hoach sé gitip ban theo
doi tién do thuc hién va ciling dé€ chic chan rang ban cé nhirng ching nghi trong qué trinh
tién t&i thanh cong.

Ban c6 thé danh thoi gian ndo trong ngay/tudn cho céng viéc nay? Diéu nay gitp ban
tao théi quen 1am viéc méi, mdi treong 1am viéc t6t va tranh sw phan tAm (sé dé dang hoan
thanh cong viéc néu khong c6 sw phan tim).
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Sau moi ching ban s& dwoc thudng gi? Pong thoi, trong tirng giai doan ban ciing phai
chap nhan hy sinh dé dat dwoc thanh céng.

Thinh thoang hady dirng lai va xem minh da lam dwoc nhitng gi. Hay néi chuyén véi mot
nguwoi ban thian, mét ngwdi 1én tudi hodc nguwoi hi€u biét d€ gitp ban c6 thém dong luc.
Nhén biét

Nhitng sai [Am hodc khéi dadu khéng tot nhw la nhirng bai hoc quy gia.

Sai lam nhiéu khi con quan trong hon thanh cong va né khién cum tir “kinh nghiém” c6
y nghia hon.

Chéan chtr va cé y dinh tir bo. Pirng phti nhan la ban khong hé nghi dén nhirng diéu nay
trong dau, nhwng hay vwot qua y dinh dé.

Cam xtc. Ban c6 quyén bwc bdi khi moi chuyén khéng ding nhw dw dinh. Ban c6 thé
thira nhan sy that 1a ban gap khé khan, nhwng dong thoi, hay 1én ké hoach gidi quyét khé
Khan do.

Niém phan khich khi ban thanh céng.

T6m lai, néu chan chir 1a tinh cach cta ban thi hay thay doi tinh cach dé! Hay tap trung vao
cong viéc va chi quan tim dén céng viéc ma thoi.

Muc 5. PE CO PU'Q'C “CRITICAL THINKING”
Hoc ma khong suy nghi thi phi cong.
—Khong T

Cum ttr “critical thinking” c6 nghia la hoc hoic giai quyét mét van dé nao dé theo hwéng mé
dé tiép thu diéu mai.

Hay bat dau bang viéc xac dinh thwc chit vAn dé, sau do6 suy nghi rong ra, cé tinh dén cac
kha nang, khia canh khéc va cuéi cting la rat ra két luin dwa trén cac co s ré rang. Cac két
luin d6 c6 thé dwgc so sanh véi dong co, quan diém riéng cia ngwdi hoc va cac chuyén gia
dé tir d6 rat ra dwoc danh gia chung.

Hay bat dau bang tw twdng tiép thu cai méi

Xac dinh ré muc dich cudi cung, diéu ban mong mudén duwoc hoc. C6 thé khai quat ngan
gon, vi du: “Nghién ctru vai tro cda gidi tinh trong viéc choi video games”, “Lich st chinh tri

nwéc Phap trong thoi ky chién tranh niva dau thé ky XX”, “Viéc trong ciy dai ngwa & Trung

AN

My”, “Quy dinh vé han chi & viing ngoai 6”, “Cau truc xwong nguoi”...
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Hay tinh dén nhirng kién thirc ma ban da c6 vé van dé can nghién ctru. Ban cé biét diéu
gi bo sung cho viéc nghién ctru van dé nay khong? Ban cé quan diém riéng khéng va néu co,
dola gi?

Ban c6 cac ngudn thong tin nao?

Thu thip thong tin. Ludn ti€p thu d€ khong bd sét mot y twdng va co hdi nao.

bat cu hoi. Cac tac gid cung cip thong tin cé dinh kién ca nhan khéng?

Sap x€p cac thong tin, tai liéu theo nhém. Cha y tim mdi lién quan gitra cac thong tin véi
nhau.

Dbt cAu héi thém mot 1an nira.
Hay nghi dén cac cach thirc ma ban dw dinh sé trinh bay y twéng cliia minh. Hay tw kiém

tra kién thirc minh vira ti€p thu bang quy trinh duéi day. Cac cong doan nay dwoc liét ké
theo trat ty tir don gidn dén phirc tap (tir 1 dén 6):

1.Liét ké, gan tén, nhan dang Trinh bay kién thirc

2.Dinh nghia, giai thich, tém tat lai Hiéu

Giai quyét van dé va ap dung vao St dung va ap dung
" vi du méi kién thirc

4.So0 sanh va d6i chiéu, phan biét Phén tich

5.Tao cai mé&i, phoi hop Tong hop

6.Danh gia, nhan xét banh gia va giai thich

Hay coi viéc hoc tip nhu mot qué trinh phiéu lwu khdm pha nhirng diéu maéi!
Két ludn

Quyét dinh cac yéu t6 cia mot vi du hodc van dé méi khong bi anh hwdng béi dinh kién
ca nhan.

Sap xép thong tin theo nhém dé€ ban c6 thé hiéu thiu dao chung.
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Quyét dinh nhan hodc loai bé cac ngu6n théng tin va dwa ra két ludn dwa trén kinh
nghiém, danh gia va niém tin cta ban.

Muc 6. HOC CACH PAT CAU HOI VA PHE BINH
Quy trinh va phwong phap st dung cau héi trong 1&p hoc?

Xac dinh tir vieng va thuc hanh cach st dung ching ngay trong thoi gian thao luan. St
dung thém cac thuat ngir hay cac cum tir thong dung c6 lién quan.

Tim céch 16i kéo ca 16p cling tham gia. Xay dung mot chudi cac hoat dong twong tac da
dang nhw van dap, tranh luin, v.v... Goi hoc sinh tra l&i cAu hdi ngiu nhién dé thu hat sy chu
y cta ca lop.

Tao moi tredng thodi mai. Tao khong khi hoc tip khoa hoc va cht dong. Duy tri déi
thoai trong sudt budi hoc. Pwa ra cu hdi khai quat dé hoc sinh hinh dung dwoc tong thé ndi
dung bai hoc, sau d6 méi hoi chi tiét. Tao khong gian riéng dé€ hoc sinh c6 thé tw nghe, tw
tom tat, tw hé thong lai kién thirc cia ban than. D€ hoc sinh tw lwa chon cach tra 1o, c6 thé
tra 1 thong qua hinh d&nh minh hoa, qua 4&m nhac, hodc tham chi 1a qua dién xuAt.

Hay thanh that thira nhin rang ban khong thé biét tit ca cac ciu tra l¢i. Tao co hodi tim
hiéu thong tin cho c& ban 14n hoc sinh.

Chuin bi cAu hoi vé ndi dung co ban. Chuén bi s kién hay y kién dé bat dau bai hoc.
Pwa ra nhirng vi du tinh huéng dé hoc sinh tw thwe hanh. Dat ra cac ciu hoi kiém tra noi
dung bai hoc (ai, cai gi, & dau, v.v...).

Cung nd luwc giadi quyét van dé tranh cai hay dwa ra két luin. Tranh lac dé hoic di sau
vao nhirng ludn diém qua riéng biét.

Uu tién cac ciu hoi lién hé thuc té.

Rén luyén kj nidng nghe chii ddng bang cach dé hoc sinh tw dién dat ndi dung bai hoc
bang tir ngit ciia minh.

Danh thi gian cho hoc sinh chuén bi ciu tra 1oi.
Tao nhirng quing dirng d€ hoc sinh suy nghi, tra 1&i thiu dao, khong nén doi héi ciu tra loi

ngay tirc khic.

Cho phép m& rong ndi dung bai hoc néu phu hop.
Nén khudy dong khéng khi 16p hoc.

Nén c6 thoi gian nghi khoang 20 phit dé tao da cho nhirng y twdng doc dao.
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Duwa ra c4c bai tap cho cac nhém nhé. Chia ra cdc nhém nhé va bat dau bang viéc dit
ciu hoi va tra 1oi (khéng st dung loai cau hoi tra 1o c6/khong). Han ché thoi gian hoi-dap.
Két hop cac nhém nhé thanh cdc nhém 1én hon. Tirng nhém 1én ¢t nguwdi bao cao lai cong
viéc cta cd nhém. CAc nhom khéc ling nghe va nhan xét roi ca 1¢p cung thao luan.

Tai liéu huwéng dan: Gido vién chuin bi san tai liéu hwéng dan gdm ndi dung chinh hay
so d6 ctia bai hoc, nhwng dé trong nhirng khai niém, thong tin hay dinh nghia quan trong.
Trong qué trinh nghe gidng, ngwdi hoc phai chid y va dién ndi dung vao nhirng doan trong
do. Tai liéu nay gitp ngwdi hoc bao quat bai gidng, nAm dwoc ndi dung quan trong dé tuw
nghién ctru va rng dung.

Phwong phap Socrate (Phwong phap bién chirng).
bat cau héi cling 1a mot phwong phap dinh hwéng hoc tap. Mot vi du la Rick Garlikov da
tién hanh thwc nghiém khi day mén s6 hoc nhi nguyén cho 22 hoc sinh 16p 3 thong qua
phwong phap dat ciu héi. Két thic khéa hoc, da c6 it nhit 19 trén tong s6 22 hoc sinh cdm
thdy hao hirng va hoan thanh t6t khéa hoc.

Muc 7. HOC CACH TU DUY CUA CAC BAC THIEN TAI
biéu kién dau tién va cubi cing dé tré thanh mot thién tai la phai c6 niém dam mé.
—Goethe

K& ca khi ban khong phai 1a mot thién tai, ban cling c6 thé 4p dung cach tw duy cta Aristotle
va Einstein dé gia tang strc sang tao va tién t&i thanh cong.

Tam cach tw duy sau sé gitp ban nghi “cé ndng suat” chit khong phai la lam viéc theo kiéu
nhéc lai, muc dich cudi cing 1a tim ra cac giai phap giai quyét van dé. Ching gidng nhw cach
tw duy ctia cac bac vi nhan trong lich st nhan loai.

Hay danh gia vin dé tir cac goc do khac nhau va tim ra mot cach quan niém méi chwa dwoc
biét t&i (hodc chwa dwgc cong bo)

Leonardo da Vinci cho rang dé hiéu duoc cdt 16i ciia van dé, hay bat dau bang viéc hoc cach
nhin nhén van dé tir nhiéu géc dé6 khac nhau. Theo 6ng, cAch nhin nhin diu tién cia minh
thwong qua chu quan. Péi khi, vin dé tu tai tao va chuyén thanh mot vin dé mai.

Hinh dung
Khi Einstein nghi ra mot vin dé mai, 6ng ludn trinh bay bang nhiéu cach khac nhau, ké ca
viéc vé so 6. Ong hinh dung ra céc giai phéap va tin rang tir ngit hay cac con s6 khéng quan

trong trong qua trinh tw duy cia minh.

Nang suit — mét dac diém ndi bat ctua bic thién tai
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Thomas Edison c6 téi 1.093 bang sang ché. Ong dam bao ning suat bing cach dé ra muc
tiéu vé sé lwong y twdng cho cic cdng su cling nhw cho ban than. Trong mot nghién ctiru
théng ké vé 2.036 nha khoa hoc trong lich st, Gido sw Keith Simonton thudc Pai hoc
California phat hién ra rang nhirng nha khoa hoc xuit sac nhat khong chi c6 cac phat minh
vi dai ma con c6 ca nhirng phat hién... t6i. Nhwng dé dat dwoc két qua tot nhat c6 thé, ho
khong so thit bai cling nhw e ngai nhitng cong viéc don gian hay tim thuong.

Thi cac cach két hop méi

Két hop, tai két hop nhitng y twdng, hinh anh va suy nghi thanh nhiéu t6 hgp khac nhau, ké
ca khi chung c6 vé khong phtu hop hay bat thuong.

Tir viéc két hop todn hoc va sinh hoc nham tao ra mot mén khoa hoc méi, Grego Mendel -
vi thay tu ngwdi Ao, dd dwa ra Hoc thuyét di truyén — mét hoc thuyét dwgc cac nha nghién
ctru gene hién dai ldy lam nén tang.

Tao moi quan hé hodc su két néi gitra cac van dé
khac nhau

Ttr mdi lién hé gitra tiéng chuéng véi hon da dwoc ném xudng nwéce, Da Vinci da lién twdng
dén viéc Am thanh chuyén dong dang séng. Con Samuel Morse, khi dirng chan tai mot tram
nghi trén dwong dé déi ngwa, 6ng da phat minh ra dai ti€p 4m cho tin hiéu dién toan.

Tw duy ngwoc chiéu

Nha vat Iy Neil Bohr tin rang néu ban dang & thé ddi lap va duy tri nhirng suy nghi déi 1ap
dd, ban da buwdc 1én mot tAm tw duy méi. Bohr da nhin nhin anh sdng & dang hat va dang
séng dé tir d6 xay dung nén nguyén ly bd sung vé dnh sang.

Suy nghi theo cach 4n du

Theo Aristotle, 4n du 1a mot d4u hiéu cda thién tai va dng tin rang ngudi nao c¢6 kha niang
dién dat sy giong nhau gitra hai s viéc hoan toan khac biét va c6 thé lién két ching lai véi
nhau, ngwoi dé cé kha nang dac biét.

Ludn san sang cho cac co hdi

Mabi khi con ngwdi ¢6 gang lam mot diéu gi d6 nhung that bai, thwong thi ho sé& chuyén sang
lam thit khac. Day 1a nguyén tic s6 mdt cua sang tao. That bai sé chi ¢ y nghia néu ta khong
qué coi trong phan kém hiéu qua cta né. Thay vao dé, hay phén tich lai qua trinh cung cac
yéu t6 thuc hién, xem ban c6 thé thay ddi nhitng yé&u t6 d6 bang cach nao dé c6 dwoc két
qua mé&i. Thay vi tw vAn: “Tai sao t6i thit bai?”, hdy dat ra ciu hoi: “Toi da lam dwoc gi?”

Muc 8. BAI TAP TAO PONG LU’'C CHO BAN THAN
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Thién tai cling khong ndm ngoai sw kién tri va nhan nai.
—George Louis Buffon
Khi con nhd, chiing ta c6 kha nang ti€p thu cao va c6 thé nhin thiy tién bo kha ro. Khi da
dat dwoc nhirng muc tiéu toi thi€u ctia gia dinh, hoc tip va méi trweong xung quanh, tir viéc
hoc dé hoan thanh muc tiéu cda minh, ching ta chuyén sang hoc dé lam vui long nguoi
khac, va khi gap that bai, ching ta sé hoc tir chinh nhitrng that bai do.
Ban c6 thé tao ddng Iwc cho bdn thdn nhw thé nao?
Vé&i bai tap nho sau day, hay thi:

Tim hiéu kha nang khdm pha cda ban than;

C6 trach nhiém hon véi viéc hoc ciia minh;

Chap nhin nhitng kho6 khin cé thé xay ra trong qué trinh hoc tip - bén canh nhirng
thanh cong, sw tw tin, doc 1ap va tinh canh tranh;

Nhén r6 “thit bai 1a me thanh céng”: hoc tir nhirng diéu sai ciing giong nhw hoc tir
nhirng diéu ding;

Vui mirng khi dat dwoc muc tiéu.
Bai tip nay gbm 7 phan:
1. Pinh nghia
2. Pong luc chl quan
3. Pong lyc khach quan
4, Lwa chon ¢0 vidn
5. Chi tiét dw an
6. Qua trinh danh gia
7. Két luin
Pinh nghia
Suy nghi va viét ra diéu ban muon hoc:

Ngan gon va cu Dirng qua tham lam (ddy chi m&ila buéc  Giai doan nay kéo dai it nhatla
thé khai dau) 2 thang
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Trong thang diém tir 1-10, mirc dd quan tim cua tdi d6i véi cha dé nay la bao nhiéu?
Mirc d6 quan tim phai lo'n hon 5, néu khong, hiay chon chu dé khac.
Pay la giai doan ban cin dac biétlwuy.

V&i méi mot cha dé khac nhau, ban can phai lap lai toan bd quy trinh trén va hoan
thanh né.

Tw lam mdt bang ghi nhé va treo né & mét noi ¢6 thé nhin thiy thwworng xuyén, hoic
viét vao trang dau tién ctia cuén s6 tay nhac viéc hang ngay ciia ban.

Pong luc chl quan

Hay viét ra gidy 3 dong lwc ban muon hoc; tip trung vao nhu ciu, ham muén va y
thich cua ban.

Dan tor gidy do 1én bang ghi nhé hodc vao s6 tay nhic viéc hang ngay.
Qua trinh nay sé giap ban thiy ré minh da:
N& Iwc nhiéu hon
Kién tri hon
Tim moi cach dé dat t&i thanh cong
Hiéu sdu hon
Vi du:
T6i mudn hoc ddnh may nhanh hon dé chat nhiéu hon véi ban be.
T6i mudn tim hiéu vé chiu Phi d€ hi€u thém vé lich st gia dinh minh.
T6i muén hoc va lam viéc & mot khu trwot tuyét dé tregt tuyét gioi hon.
T6i mudn hoc lam do gb dé tw 1am vé cho dan may cua toi.
bong luc khach quan
Hay viét ra gidy 3 dong lwc ma ngwoi khac mudn ban hoc:
1.

2.
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Pirng dan né 1én bang ghi nhé ma hay dit n6é & phia mép bang, hoic viét né vao trang
cudi cing ctia cudn sd nhac viéc.

Pong lwc khach quan la do tac dong tir bén ngoai, vi vay n6 khong tac dong manh mé
dén ban bang nhirng dong lwc chii quan. N6 c6 thé 1a muc tiéu, nhu ciu va y thich cia nhirng
nguwoi c6 anh hwdng dén ban. Ban hoc chi dé tranh bi phat, dwec nhin qua hay lam vui long
mot ai do.

Vi du:

T6i tim hiéu sy kién nay vi muén vwot qua bai kiém tra lich stt.

T6i tham gia khéa hoc may tinh nay do yéu ciu cia cong viéc.

T6i hoc dé lam vira long gia sw cda toi.

Nhitng dong lwc khach quan khong phai khong tét nhwng ching khong hiéu qua bang
nhirng dong lwc chu quan.

Lwa chon ¢0 vin

Ai sé tré thanh co van cho ban?

La nguoi ban tin tuwdng
Hiéu r6 nhirng dong lwc thic day ban
Nam dwoc ké hoach ctia ban

Quan tam t&i tirng giai doan thuc hién ctia ban
C6 van la ngudi sé giam sat toan bo
qua trinh hoc
cua ban

Khong kiém tra viéc hoc ctia ban (d6 khong phai la
nhiém vu cta ho)

Pong vién chr khong chi trich

C6 kha nang dwa ra nhitng phwong an kha thi vueot
qua khé khan tré ngai

San sang phan d6i néu ban dinh tir bé k& hoach hoic
chong doi lai ho

Cach lién lac

Nhu thé nao? Truc tiép * dién thoai * email
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Khi nao?

Gap nguwoi do it nhat 3 1an:
Mtrc do thwdong xuyén?
lan dau, Ian ké tiép va lan lap giao kéo

O dau?

Hay gtri cho c6 van cia ban mot ban gom tén ké hoach/dw &n, ddng lwc chd quan, ban mé ta
ké hoach va ca trang viét nay.

Tén ctia ban va c6 van cua ban:

Chi tiét
du an

Trinh tw hoc la: Cac chwong, cacy, cac ky nang, cac cap do, v.v...

Thoi gian danh cho ké hoach/dw 4n nay la:

S0 gio hoc? Lich hoc hang tuan?

Tham khéo y kién chuyén mén: Nhan vién thw vién, gia sw, giang vién, gido su,
chuyén gia tw van, v.v...

Lam thé nao dé ho tham gia vao ké hoach?

Nguon tw liéu tir: Sach gido khoa, sach tham khdo, tai liéu in, cac trang web ni bo
va cong dong.

Cach kiém tra trinh d6: Cac bai ki€ém tra, bdo cdo, diém s6, nhin xét cla giang vién,
c6 van hay chuyén gia tw van, so trang sach da doc, cac bai tip dalam, v.v...

Ghi lai qua trinh thyc hién: Hang ngay, hang tudn, hang thang sau khi hoan thanh
mot hoc phan, v.v...
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Phan thwéng khi tién bd: Phan thwdng nén phi hop véi nd luc cia ban hay mirc do
khé cua bai tap.

T6i nén t&i dau khi khong hai long véi két qua dat dwoc?

Dan 1én bang ghi nhé hay viét vao s6 tay nhac viéc.
Qua trinh danh gia

Khi danh gia vé mén hoc, ban can ghi lai qua trinh hoc:

Cac giai doan hoc:

Cac buéc hoc 1a gi? Cac chwong? Cac y? Thir tu tiép theo la gi?
Nhirng muc tiéu ngan han 1a gi? Viét cang cu thé cang tot
Trong qua trinh hoc, t6i da trau do6i/cai thién dwgc cac ky nang:

Diéu nay cé thé sé rit co ich trong nhitng treong hop khac va ban nén biét ching.

Nhitng thir t6i da hoc nhung khong thwc dung:

T6i can vach lai cAc budc hoc tip dé tim ra nhirng lwa chon khac.

Nhirng diéu vo ich:

D€ danh gia chinh xac diéu nay, ban can phai hiéu rang nhirng diéu vo ly hay trai nguoc lai
rat c6 loi vi chung kich thich tinh to mo

T6i can tu thwdng cho ban than nhw thé nao?

Chuing ta c6 thé tw thudng cho ban than vi nhitng nd luc va céng sttc da bé ra.

T6i c6 nén suy nghi tich cwc vé nhitng muc tiéu ciia minh?

Pirng bao gio tir bo nhirng suy nghi do!

Hay in trang nay thanh nhiéu ban. Dién thong tin vao 6 tréng bén canh va ky hiéu N/A vao
nhitng chd tréng chwa cé thong tin.
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Hay thwong xuyén nhin bang ghi nhé va s6 tay nhic viéc hang ngay.

Két luin

Trang nay sé gitp ban theo doi qua trinh hoc tip va két qua hoc tip cia minh.

biéu quan trong dau tién la ban sé biét dwoc két qua hoc tip c6 nhw ban mong muon khong.
Hiéu qua cta viéc hoc khong hoan toan nam & khéi lwgng kién thirc ban da hoc. Chung ta
khong can hoc tit ca nhitng kién thirc lién quan dén cac nha giai phau, ciu tha béng da, the
ong nuwdec,... nhwng ching ta c6 thé tim thay nhiéu diéu thu vi khi thao luin véi mot chuyén
khoa, mot trong tai hay mot tho stra Ong nwéc.

Hiéu qua ctia qua trinh hoc con dugc quyét dinh bang ban danh gia két qua hoc tip va

nhirng diéu ban da hoc dwoc sau dé. Hay tra loi nhirng cAu héi dwdi diy theo thuc té hoc
tap cda ban:

Cha dé cia mén hoc c6 quan trong hodc thu vi nhw suy nghi ban dau cia ban khong?

Ban di hoan thanh dwoc nhitng dong co thic diy nao?

Phwong phap hoc ban ap dung cé hiéu qua khong?

Ngoai nhirng kién thirc ban muén ndm dwoc, ban c¢6 hoc thém dwoc nhirng diéu méi nao
khong?
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C6 van/tw van c6 gitp do dwoc ban khong? M6i quan hé cia ban va ho t6t dep khong?

Nhitng dong lwc khach quan cé anh hwdng dén qua trinh hoc tip ctia ban khong?

Viéc chu dong hoc tap cé dem lai hiéu qua khong?

Muc 9. RA QUYET PINH THEO HPO'NG THICH NGHI
Sw thong thai khong phai la dwa trén viéc ludn tiép thu kién thirc dé sao?
—Plato

Cac k§ nang phu hop dé gidi quyét vin dé la sw két hop cua ly tri va tinh cdm, c6 thé khong
chinh xac 100% nhwng cling dwa ra dwoc két qua théa dang.

Néu ban khéng lam dwoc nhw goi y trén thi cé thé str dung cac cach dwoc trinh bay duwédi
day, néu:

Ban c6 it thoi gian nghién ctry;

Khong can phan tich mot cach toan dién;

C6 thé chip nhan ri ro;

C6 thé nhanh chong dwa ra nhirng quyét dinh nguorc lai.
Nhirng goi y d€ giai quyét van dé theo hwéng thich nghi:

Chuan bi nhitng phan phu thém cho quyét dinh
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Dwa ra nhirng quyét dinh nhé dé dat dwg'c mot muc tiéu nhat dinh, trwde khi quyét dinh
mot vin dé 1én ma nhiéu khi khong thé thay doi dwoc ngay.

Vi du: Néu chua c6 diéu kién 1ap may diéu hoa, ban thir l1dp rém, manh, quat dién... Du
khong dat dwgc nhiét do 1y twdng nhw may diéu hoa, nhwng cdn phong cling da bét nong.

Kham pha

Str dung cac thong tin san c6 dé tim kiém cAu tra 1o1i.

That ra, kham pha la cach n6i khac cia phwong phap thi sai d€ quan 1y rui ro. Tuy nhién,
khéc vdi viéc ném mot vién xtic xac, kham phé doi hdi mot muc dich va huéng di rd rang.
Hay str dung meo nay thit cin trong dé giai quyét van de.

Vi du: Cac bac sy thwong khong chan doan mot bénh duy nhit cho ngwoi bénh. Chdm nhung
chic, ho tim chinh x4c cin bénh va cach diéu tri.

Quan ly bang viéc phan loai

Tap trung vao nhirng vin dé quan trong va bo qua nhirng vin dé khong quan trong. Lap ké
hoach va lam viéc theo hwéng wu tién giai quyét nhirng viéc quan trong hon.

Vi du: Ban day kém Toan cho mdt em nho. Tuy biét gia dinh em d6 c6 khé khdn nhwng ban
khong cé kha nang giup dé. Hay dé€ gia dinh ho biét la ban ciing biét viéc nay trong khi tiép
tuc day kém va gitup d& em doé.

Can trong

Hay chia nhé kha n3ng rui ro bang cach tranh dwa ra cac quyét dinh c6 kha ning don ban
vao tinh thé chi c6 mot su lwa chon, nhat 1a ban chwa chuin bi tinh than.

Vi du: Khi gdp khé khin, cac nha diu tw khéng don tit ca lai, ho gidm thiéu kha ndng rii ro
bang cach gitr mot ty 1& cAn bang gitra cd phiéu, vay no va tién mat.

Truc giac

Do6i khi ban cin dén truc gidc, nhw kinh nghiém hay cam xtc. C6 thé né giap ban giai quyét
dwoc van dé nhung dirng lam dung vi ddi ldc né sé dan ban dén nhirng quyét dinh sai lam.

Str dung logic trwérc, sau d6 hay dung truwc giac dé danh gia minh da lam ddang chwa.

Tri hoan

Né&u chwa can dwa ra quyét dinh ngay tirc khic va van con thoi gian lwa chon, hiy binh tinh
ch¢ doi. Nhiéu khi, khéng lam gi cd lai 1a bién phap t6t nhit, c6 thé vin dé sé tw bién mat,

hodc hoan canh thay doi va su viéc sé qua di.

Chuyén giao viéc cho nguoi khac
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Hay chuyén giao viéc cho ai d6 néu ho c6 thé lam tét hon, néu dé khong phai 1a s& truong
cta ban, hodc kha nang (tién bac, thoi gian...) ctia ban khdng cho phép.

Tam nhin, co hoi va sw lwa chon
Tim kiém cac co hdi va lwa chon méi trong twong lai. Cang c¢6 nhiéu lwa chon, ban cang c6
co hoi dwa ra quyét dinh tét. Néu khong cé lwa chon thi quyét dinh sé mang tinh ép budc va
ban sé& khong c6 cdm giac théa man. Bang cach nay, quyét dinh cudi cing ma ban dwa ra sé
c6 chat lvgng hon rat nhiéu.
Nhitng kho khan cé thé gdp phai

Tinh khdng quyét dodn: La khi ban khong dam quyét dinh vi s¢ thit bai.

Tri tré: La khi khong dam do6i mét véi van dé, ma chi giai quyét nhirng viéc khong dau.

Cuong diéu cam xic, hanh déng cam tinh: La khi ban dé cho ngoai canh chi phéi ban
than, hodc cam xuc chi phéi ly tri.

Ba phai: Khong c6 14p trwong ro rang, khong nhiét thanh véi quyét dinh hay sy lwa
chon ctia minh.

Lam viéc nira voi: Lan 16n lung tung trong cong viéc. Pwa ra cac quyét dinh an toan dé
tranh tranh cii ma khong giai quyét dwoc van dé gi.

Muc 10. GIAI QUYET VAN PE/PUA RA QUYET PINH

Giai quyét van dé va dwa ra cac quyét dinh la cdng viéc ma ban lam hang ngay, & nha, tai co
quan, khi di choi, thim chi ca trong kho do cii.

Cé6 doi luc, chung ta gap phai nhirng van dé vo cung kho khin, doi hdi phai hao tim tén strc.
Nhitng buéc dwdi day sé gitp ban hoc duwgc cach dwa ra nhitng quyét dinh ding dan nhat.
Thuec t&€ quy trinh nay khong rwdm ra nhw thoat nhin. Cac bwéc hwéng dan chi don gian 1a
dinh khuén mAau cho cac tinh huéng gidi quyét van dé. C6 thé cac bwdc nay tring nhau doi
chd, ban hoan toan cé thé quay lai cac buéc triwde va lam lai cho téi khi dwa ra dwoc giai

phép tot nhit. Hay linh hoat.
Vi du:

O buéc nao ciing c6 cong doan thu thap théng tin, tir lic m&i nhan dinh van dé dén khi
trng dung giai phap.

Nhirng thong tin mé&i ludn doi hoi phai nhan dinh van dé mai.

Mot s6 lwa chon khong phu hop, lic d6, ban lai phai tim cai khac dé thay thé.
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Mot s6 buéc c6 thé dwgc két hop hodc rit ngan.

Thangtin/ | Giéihan
airigu

Nguét ¥ kifn va
lién quan gia dinh
Il ‘A /
\ |/
v vy
Thu thap
théng tin

Nhin dinh van dé
biéu gi can tré ban dat muc tiéu?
Ban c6 thé tam dwa ra ciu tra 1oi khai quat cho ciu héi trén vi:
Ban thiéu théng tin dé dinh nghia;
Ban chwa phan biét dwoc ro gitta hién twong va nguyén nhan.
Hay du tinh ban sé miéu ta vin dé ra sao, réi tim mot ngwdi ma ban tin twéng dé trao déi va
danh gia. Vi du: Néu van dé lién quan dén cong viéc, hdy tim dén cip trén cia ban hay nguoi
c6 chirc nang twong rng.
Lwu y cac cau hoi sau:
Van dé cua téi la gi?
b6 c6 ding la van dé cda t6i hay khong?
Toi c6 thé giai quyét van dé nay hay khong? Co dang dé giai quyét khong?

Liéu d6 c6 phai la vian dé chinh khong? Hay d6 chi la mét treong hgp nhé ctia mot van
dé 16n hon?

Néu trudc day toi tirng gap van dé nay, liéu giai phap toi da dung sai & dau?

Liéu van dé nay c6 ty bién mat khong?

Néu ctt bé miac no, liéu c6 rui ro gi khong?

Vén dé nay c6 lién quan dén khia canh dao dirc nao khéng?

Giai phap phai théa man nhirng diéu kién gi?

Liéu gidi phap c6 anh hwdng dén diéu gi ma nhat thiét ban khéng thé thay do6i?
Thu thap thong tin

Ngudoi lién quan
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Cac ca nhan, nhom va té chirc bi anh hudng béi van dé nay, hodc gidi phap cua no. Hay bat
dau tir ban. Nhitng ngwoi c6 kha ning quyét dinh va nhitng ngwoi gan véi ching ta la dé
nhin ra nhit.
Ngudbn thong tin va dir liéu

Nghién ctru;

K&t qua tir thtr nghiém va hoc tap;

Trao déi vdi cac “chuyén gia” va nguon dang tin ciy khac;

Nhitng sw kién trong qua khir va hién tai, dwoc bao cao lai hay ban than ban chirng
kién.
Gidi han
Cac gidi han cua tinh huéng rat kho thay doi, cé thé 1a nhirng khé khan vé tai chinh hodc cac
viéc khac. Néu mot van dé c6 qua nhiéu gid¢i han, thi ban thin nhirng gi¢i han d6 da la mot
van dé can giai quyét.
Cac y kién va gia dinh

Cac y kién ctia nhirng ngudi c6 kha nang quyét dinh la rat quan trong. Ban ciing nén lwu tim
dau la su that, dau la sw thién vi hay dinh kién.

Cac gia dinh giup ching ta tiét kiém kha nhiéu cong strc va thoi gian vi rat khé co thé thu
thép toan bo thong tin cling nhw thir nghiém moi trweong hop. Nhwng gia dinh cling c6 phan
rui ro, ban phai biét r6 minh dang gia dinh cai gi va loai bé ngay néu né duwoc chirng minh la
sai.

Xay dung cac lwa chon va giai phap thay thé

Nhitng van dé cua ban, néu dwgc xem xét tir goc nhin khac, sé mé ra nhirng nhan thirc méi
mé chua tirng biét dén.

Pong nio hodc nhanh chéng ghi chd nhitrng y twdng bit chot khéng phai la viéc v ich, d6
chinh la mot cach kham pha tuyét voi.

D6i véi moi tinh hudng, ban hay liét ké nhiéu Iwa chon va dé ngd kha niang st dung chiing.
Hay ghi chu vao nhitng lwa chon d6 nhu sau:

Can thém thong tin;

Giai phap mai;



Cong dong chia sé sach hay: http://www.downloadsach.com

C6 thé két hop hoic loai bo;
Sé c6 mat doi lap;
C6 trién vong, hip dan.

Sau do, hay danh gia chiing mot cach khach quan chir khong nén chi trich hay té vé khé
chiu.

Can nhic tit ca cac lua chon

Mot giai phap phtu hop van c6 thé khong hiéu qua néu khong c6 du cac diéu kién. Ching ta
thwong loai b giai phap nao yéu cau thém diéu kién mai.

Phwong phap can nhac cac lwa chon

Phén tich hé thdng ma trin ciia Thomas Saaty.

Liét ké cac lwa chon vao céc cot va hang nhw mé ta trong hinh vé. Bat dau di
tr lwa chon A, di chéo tit ca cac cét nhw trong ma tran va so sanh tinh kha thi
cda tirng lwa chon véi tong thé.

Cham lwa
Khi nhan thady mot lwa chon gia tri hon nhirng cai con lai. chon dé1
diém.

Cham lwa
Khi gia tri ctia lwa chon d6 thap hon nhirng cai con lai. chon dé 0
diém.

Sau day la vi du:

PHAN TICH MA TRAN HE THONG

Céc lya chon Téng hang Xép thir tw
A B C D

Lya chon A 0 0 0 0 4

Lyra chon B 1 0 1 2 2

Lyra chon € 1 1 1 3 1

Lya chon D 1 0 0 1 3
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Ma tran SFF: Thich hop (Suitability), Kha thi (Feasibility),
Linh hoat (Flexibility)

Tinh tong di€ém theo hang va cdt, lwa chon nao c6 sé diém cao nhit, dé la lwa chon phu hop

nhit véi tiéu chuln cda ban. Trong vi du trén, lwa chon C la lwa chon ¢6 s6 diém cao nhit va
la Iwva chon kha thi nhat.

Tiéu chi Do thich hop Tinh kha thiTinh linh hoatTong

Lwa chon A

Lwa chon B

Lwa chon C

Lwa chon D

banh gia tirng lwa chon theo thang diém tir 1-3

Do thich hop: Ban thin lwa chon dé c6 phu hop va thuc té khong? N6 thich hop hay
quan trong? Cé ciu tra 1oi xac dang khong? Cé phai la lwa chon duy nhat khong?

Tinh kha thi: Cin bao nhiéu nguo6n lwc dé gidi quyét lwa chon nay? C6 i nguon luc
khong?Lwa chon nay sé khic phuc dugc kho khian nao?

Tinh linh hoat: Cé kha nang ganh chiu nhitng hu qua khdng mong muon, hodac c6 thé
mé& ra trién vong méi khong? Ban c6 thé diéu chinh tac dong cia lwa chon nay khi thwc hién
khéng?

Tinh t6ng diém cho mdi phwong an lwa chon, so sanh rodi wu tién nhitng lwa chon cé téng
diém cao.

Chon 14y lwa chon hop ly nhit

Dirng cho rang bat ¢t lwa chon nao ciing 1a “lwra chon hoan hao”. Néu ¢, sé chang bao
gior xay ra vin dé hay kho khan nao.

Hay lang nghe truc giac d€ dwa ra phwong 4n hanh dong.
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Lang nghe 1o khuyén tir ngwdi ngoai cudc ma ban tin twéng: C6 diéu gi d6 ma ban da
bo sét khong? Ho c6 nhan ra nhitng kho6 khan trong giai phap ctia ban khong?

Thoa hiép: Khi ban da hi€u r6 vin dé, hay diéu chinh nhirng phwong an lwa chon cta
minh. H3y két hop cac kha nang kha thi dé dwa ra gidi phap t6t nhat.

K& hoach thuc hién
Tiéu chi
Giai quyét tirng bwdrc cac viedng mic sao cho phit hop véi tirng giai doan cta qua trinh.
DPwa ra ké hoach lién lac, thong bao cho nhirng ngwéi quan tim dén ban va sé bi tac
dong bdi nhirng thay déi clia ban, d€ ho c6 thoi gian chuln bi va don nhin quyét dinh thay
doi cia ban.
Xac dinh nang luc ban than.
Lap thoi gian biéu cho qué trinh thyc hién.
Giam sat
Qua trinh thuc hién chi hiéu qua khi ban giam sat dwoc tién d6 ké hoach, vi n6 anh hwdng
t&i ban than ban va nhirng ngwdi xung quanh, téi thoi gian biéu va ké hoach cua ban. Trong

qué trinh giam sat, néu két qua dat dwoc khong nhw mong doi, hay lwa chon lai.

Cho du ban dat dwoc thanh cong hay khong, ban cling da c6 dwoc mot trai nghiém quan
trong vé ban thain va diéu ban mu6n lam.

Cudi cling, néu ban 1am t&t, ban da ndm dwoc thanh cong trong tay.
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Dinh gia,
N 50 lhhh:ichw ‘
. Chon Diah gik vi e
Thich hop 2303, g
\ lﬁy tea ‘h&:xq thed
Khi thi chon hop
V 1y nhat

Linh hoat \ Nhimg phin
bd sung

Néu két qui cho gidi
khiag ahv §, phip
hiy xem

tién trinh

Muc 11. MOT SINH VIEN - VAN PONG VIEN HAY MOT SINH VIEN BINH THUONG?
Moi sw phat trién déu dwa trén sy van dong.
Trong d6, khong co sw tién bd vé thé chit hay tw duy ndo ma khong doi hoi nd luc va,

khi ban nd lwc c6 nghia 1a ban dang lam viéc.

—Calvin Coolidge

Nhitng ddu hiéu ctia mét ngudi co t6 chit thé luc
C6 kha nang tot trong viéc nang, gilr cac do vat;
Phat trién & mirc d0 vira phai cic k§ nang cin dén thé lwc va diéu khién;
Thé hién kha nang giao tiép tot, hiéu qua cao;

Ghi nhé tot cac hanh dong (cac hinh anh thwong dwoc phan dnh nhiéu va roé rang trong
tri nhé cta ban).

Ngoai cac van dong vién thé thao, dién vién mda, nhitng ngwoi c6 t6 chit thé lwc c6 thé 1a:
k¥ thuat vién trong phong thi nghiém, kién tric sw, ngudi tri liéu, bac sy phau thuat, nha sy,
dién vién, nha diéu khic, thg kim hoan, ngudi lam vwon, nhitng ngudi lam trong linh viec
may mac, xay dwng, tha cong my nghé...

Ap dung nhitng t& chat thé luc trong viéc hoc tap nhw thé ndo?
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Cung vé&i viéc sap x€p thoi gian:

Mot van dong vién khong thé ra san thi ddu néu anh ta khong tip luyén chut nao. Sip xép
thoi gian hop 1y 1a nén tdng thanh céng ctia mot budi trinh dién. Diéu nay ciing twong tu
trong viéc hoc tap.

Ban c6 thé 4p dung nhitng t6 chit thé lwc bing cach:

Sap xé&p xem khi ndo ban sé hoc, hoc cai gi (hay bit dau bang nhirng viéc dé hoic don
gian dé ban c6 dugc sw tw tin can thiét). Pon gian héa nhitrng chi din phitc tap, sau d6 nang
dan 1én. Luyén tap va lap lai nhirng k§ nang co ban, néu c6 thé, dé ciing c6 kién thic.

Chiu khé tim toi, linh hoat, thtr moi cai c6 thé, hoc bang thir nghiém. Tim nhitng vi du cu
thé va thuc té cung cic y twdng khac dé trinh bay néu ban chwa hiéu bai. Tham khao nhirng
ban tom tat bai giang clia gido vién hoic nguodn thong tin c6 kién thirc twong tu.

Chiu khé tim cach tiép cin van dé do ban tw khdm ph4, tim toi, lam mé hinh... S& dung
cac do vat cu thé nhw gido cu trirc quan. Dung tay hodc ngdén ngir co thé dé trinh bay, giai
thich.

Thwc hién nhirng diéu da ghi chép. Str dung hinh anh, tranh vé dé minh hoa cac ludn
diém. Trao doi vé nhitng ghi chép véi mot ngwdi khac cling cé to chit vé thé chit. Luyén tip
ky nang viét.

St dung ki nang so do hda dé sap x&p cac thong tin gidp tiép thu kién thikc tét hon.

St dung nhitng cong nghé, phwong phép hién dai dé thu thap va sap xép thong tin tir
cac ngudn khac nhau. Nhirng tro choi hodc cac tng dung trén may vi tinh c6 thé gitp ban:

- Hinh dung van dé mot cach ré rang;
- Lam viéc v&i tirng phan cta cong viéc va thir nghiém;

- Phdng theo, thay thé hodc luyén tra 1 cho nhirng tinh hudng twong tw cé thé gap
trong thuec té.

Viét ra cac cau hoi va do6i chiéu véi ban cung 16p hodc gia sw. Tap viét nhap cac ciu tra
loi. Thir [am nhw mot bai kiém tra. Ngoai viéc lam mot bai kiém tra viét, hiy kiém tra nhirng
gl da hoc thong qua hinh mAu, dién thuyét hay nhitng hinh thitc khéc.

Vai tro cia “hudn luyén vién”

C6 van, gido vién hay gia sw déu c6 thé 1a “huin luyén vién” ctia ban. Mot “huan luyén vién”
dang tin ciy va hiéu biét sé gitp ban:
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La chd dwa tinh than;
Phat trién nhitng k§ nang can thiét lam nén tang trong sudt qua trinh hoc;
Khuyén khich ban tw chiu trach nhiém trong qua trinh hoc;

Pua ra nhan xét khi can thiét.
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CHU'ONG II. CHIEN LUQ'C

Muc 12. HOC QUA THI GIAC, PINH VI

Toi hinh dung c4c thi trong d4u trwde khi bat tay vao cong viéc. N6 gidng nhw mot phong
thi nghiém tw duy vay!

—Jack Youngblood

“Viéc hoc, d6i voi nhitng ngwoi thién vé quan sat, thwong dién ra ngay mot ltc véi khoi
lwgng thong tin 16m, thay cho qué trinh tiép thu dan nhirng théng tin roi rac, tirng bwéc nhé
hay thoéi quen thu lwgm qua thyec té. Thay vi ghi nhé cdc mau thong tin mét cach don 1é, ho
c6 thé ti€p thu nhanh mot lwong 16n thong tin théng qua nhitng
bang biéu. ___

Chién hrge |

Quy t:'éc o Thoi quen

Quan sat va i - it dung thiét
Thi nghiém = bi hién dai |

< < ~ Poc sach
Quy tac sap xép gito khoa |
Lam bai
kiém tra

Nguyén tic co ban la dva ] vao cach phdi canh khong gian.
Ly twéng nhat 1d mot khong gian c6 vat dung dwoc sip xép ding chd. Nhitng ngudi thién vé
quan sat sé cdm thiy kho chiu v&i khong gian chwa hoan thién hay 16n xon.

V&i mot gidc quan nhay bén vé sw cAn bang va hoan thién, ho c6 thé chi ra nhirng thi
1éch khoi vi tri hay khéng thang hang. Nhitng ngudi nay ciing rit thong thao khi lam viéc
vGi nhirng hinh dnh d6i xtirng hoic xoay tron va ludn cd ging sap xép chung theo nhém,
mau sac...

Quan sat va thir nghiém

Nhitng ngwoi thién vé quan sat rat dé nhan ra mot “btrc tranh” téng thé, du d6 1a hé
thdng don gian hay phirc tap. Ho ciing rit gidi tom tat, tong két, va dic biét, ho c6 thé nhé
dworc cac chi tiét va xau chudi ching lai véi nhau.

Dién mao ban thin (dn mac, dau 6c hay c chi) kha quan trong. P6i véi nhirtng ngudi
nay, dién mao ban than cling quan trong nhw hinh thirc cia ngwdi khac. Khi néi chuyén, ho
thwong giao tiép bang 4&nh mat, mic du c6 thé bi anh hwdng bdi mai treong xung quanh.
Mo6i treong 6n ao cling lam gidm kha nang nghe cta ho. Con trong 1&p hoc hay tai cac buoi
hop, ho thwdong vé lung tung ra gidy nhap.

Ho thich doc hodc lam viéc dudi 4nh sang nhe hodc 4nh sang tw nhiénva trong cac diéu
kién thodi mai. Ho dic biét khé chiu v&i dén chiéu, anh sadng qua manh, chit liéu tho hay
nhiét d6 qua khic nghiét.
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Chién lwgc hoc tap

Tap trung vao muc tiéu ctia khéa hoc.Hay no6i chuyén véi giao vién dé hiéu va ap dung
nhirng diéu do6 vao hoan canh ctia ban.

Tim sy tro gitp cia nhirng ngwdi ¢ kién thircdé giup ban lién hé nhirng diéu da hoc va
nhitng kién thirc mai.

Tim kiém céc co hdi str dung kién thirc méi, cé thé ti€p cin truc tiép hodc thay vi giai
thich bang 1o van thi st dung cach lwu git y twdng.

Chu trong vao nhirng phan kién thirc lién quan dén khéng gian, c6 hinh vé... Vi du:
Trong Toan hoc, mén Hinh hoc ¢6 nhiéu yéu t6 hinh anh hon la moén Pai s6; trong Khoa hoc,
Vat 1y c6 nhiéu hinh anh hon la Héa hoc. Hodc c6 thé ap dung hinh anh trong mén Vi tinh, vé
trong My thuét, Kién tric, Co khi, Hang khong hay Kién tric quy hoach dé thi...

Nghién ctru nhirng vin dé doc lap hodc mang tinh mé. Hoc dwa trén viéc giadi quyét
tirng van dé, hoc tir cic vi du cu thé, hodc v&i nhirng cach thirc ma ban c6 thé thoai mai, linh
hoat v&i kién thirc san c6 va c6 nhiéu phwong an lwa chon dé danh gia, trinh bay kién thic.

Théi quen hoc tap
Hay ludn hinh dung tong thé van dé trwdc khi hoc,nhat la d6i véi nhitng phan nhé hodc
cac phan chi tiét.

Khi muén nhé diéu gi d6, hdy nham mat dé hinh dung cac hinh anh, birc tranh ggi nhé
lai cac théng tin. Ban ciing c6 thé st dung cac manh gidy nho (mat trudce ghi dinh nghia, mat
sau giai thich twong (rng), nhung khéng nén ghi qua nhiéu, chii yéu gitp ban dé hinh dung
cac dinh nghia hodc chi tiét.

Khi ban da nam dwoc dinh nghia,hiy thir 4p dung cac thong tin d6 vao cac tinh hudng
va vi du m&i, dan dan nang cao mirc d6 khé khi ban hoc thém dwoc nhiéu diéu mai, thay vi
1dp lai cac vi du quen thudc.

St dung so d6 dinh nghia (hiéu qua hon dan y)dé sap xép cac bai viét thanh cac y
twdng minh hoa, méi quan hé gitra cac ¥, xau chudi lai va dwa ra két qua. Tim y bang cac

hinh minh hoa, bang biéu, mau vé.

Tim cac nguoén dit liéu c6 hinh &nh minh hoa khac nhau, tir video, cac chwong trinh
PowerPoint, bang biéu, ban d6 va cic chwong trinh nghe nhin khéac.

Str dung thiét bi hién dai

Tan dung cic chwong trinh d6 hoa vi tinh trong khi hoc hoac xac dinh thong tin.



Cong dong chia sé sach hay: http://www.downloadsach.com

Tan dung cac phim Stop/Start/Replay trong cac chwong trinh nghe nhin trén may vi
tinh.

Tao mot chwong trinh sit dung phdn mém hinh dnh hodc 4m thanh cho riéng bandé
thay thé cic ban viét tay.

Phét trién va ¢ng dung do hoa va/hoic hinh mau ba chiéudé hiéu dwoc cac kién thirc
moi.

Nghe giang trong l6p
Trong 16p hoc, tranh ngdi vi tri dé bi phan tAntw twdng (gin ctra s6, canh ctra ra vao...).

Ludn tim co hoi tao hirng thi cho bai gidngbang cac hoat ddng nhw bai tap nhd, tranh
luan, ...

Minh hoa cac ghi chép bang hinh 4nh va bang biéu.
Xem lai, sap x€p cac ghi chép bang cach so d6 hoa cac dinh nghia.

Gitr va sap x€p cac tai liéu hoc tap do gido vién phat ciing cic ban tém tat cla bai gidng
thanh mot tap.

Trong céc tai liéu do gido vién phat, chon nhitng t& ¢6 hwéng dan hodc chd tréng dé ban
c6 thé dién va hoan thanh.

Poc sach gido khoa

Lwdt qua tiéu dé, biéu do, hinh vé dé c6 duwgc hinh dung so bd ndi dung mdi chwong
trude khi bat dau doc.

Str dung bt mau danh dau cic doan quan trong.
Viét hodc minh hoa bén 1é sach dé€ lwu y cac y quan trong.
Lam bai kiém tra danh gia

Viét ra gidy hodc vé ra cdc bwéc can lam nhw mot danh sach nhirng viéc can lam dé theo
doi.

Ghi nhé thong tin bang cach lién twdng hinh anh. (D6i khi, ban nh¢ dwoc ciu tra loi
nam & vi tri ndo cia trang nhwng lai khong nhé ndi dung ciu tra 1oi).

Néu ban gip khé khan v&i nhirng bai kiém tra tinh gio,hay trinh bay véi gido vién va
xem liéu c6 hinh thirc kiém tra nao khac khong.
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Bai luan ho#c bai kiém tra ngan, hodc dién thuyét truwdc 16p c6 thé 1a nhirng lwa chon
khac.

Muc 13. SO’ PO HOA THONG TIN

Hodc toi tw tim ra phwong phap cho minh, hodc phai phuc tung phwong phap cta nguoi
khac.

—William Blake

Dan y co ban

I. Y 1én thir nhat

IL. Y 16n thit hai

A.Y nhé

B.Y nhé

1.Y nho trong ¥ nhé

2.Y nhd trong y nho

111 Y 16m thix ba

Ngoai ra, con c6 mot lwa chon khac la so d6 héa cac khai niém va y twong.

DPau tién, dirng nghi dén cic dan y hay cic doan vin chira dwng nhiéu tir ngit. Hay suy nghi
dwa trén cac tir khoa quan trong, cac hinh anh hoic biéu twong dé dién dat cac y tudng.

Ban sé can dén
But chi (c6 thé tdy x6a dé dang) va mot to gidy trang khé 1ém, khong c6 dong ké;
Bang den va phin mau;
Gidy ghi nhé.

Tién hanh
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i,

nudc do béc
g -

m Hay tam gat so d6 sang mét bén. Sau dd, quay lai va
tiép tuc stra d6i. Ngirng lai va ngdm nghi vé cdc mdi lién quan ma ban dang vé trén so do. Ctr
tiép tuc trién khai so d6 nay (ké ca cho té&i khi truede ky thi néu cin thiét!).

So d6 nay la tai liéu hoc bai ciia ban. N6 két hop cac kién thirc ban da biét véi nhirng gi ban
dang hoc va nhirng kién thirc ban c6 thé can dé hoan thién.

Muc 14. GHI CHEP THEO GO'TY

Nhiém vu ctia nguwoi thiy 1a dem lai niém vui cho hoc tro, dinh hwéng cho ho tim thay vé
dep tri tué gitta cudc doi.
—Ralph Waldo Emerson

Ghi chép theo goiy

Do 1a tai liéu do gido vién chuln bi trong d6 c¢é dan y hodc so d6 bai gidng, c6 mot vai 6
trong dé hoc sinh tw dién nhirng khai niém quan trong, dinh nghia,... Nhirng ghi chép nay sé
gitp ban theo d&i bai gidng dé dang hon, xac dinh va tw xay dung nén tang cho kién thirc
quan trong can hoc va ap dung.

Néu ban gip kho khin khi tw minh ghi chép, ban c6 thé nho gido vién chuin bi nhitng ghi
chép theo goi y nay dé giup ban luyén ky nang ghi chép.



Cong dong chia sé sach hay: http://www.downloadsach.com

Hwéng dan ghi chép va sir dung nhirng ghi chép theo goiy
Vé ndi dung

D4u hiéu goi y: Dién thém cac hinh anh goi y (nhw danh diu, mii tén, con tro, ngon tay,
vong tron, danh sé cac y, hinh dnh...) d€ dinh dang hoac dinh lwgng thong tin can dién, nhu:

cac y chinh va y nhd, vi du, hé qua...

Hinh dnh: C6 thé hinh anh héa théng tin thanh biéu d6, bang bi€u, hinh minh hoa, so
d6... d€ hoan thanh bai hoc.

Kién thirc tham khéo: C6 dwoc dinh kém dé tién so sanh khi hoc khong?
Truéc gior giang bai

Cau hoi/thao ludn: Gido vién c6 tao diéu kién cho hoc sinh thao luin vé nhirng ghi chép
theo goi y hay khong, ké ca trong gi¢ giang hodc sau d6?

MAau/danh muc:C6 mau hodc danh muc dé ban d8i chiéu khong? (C6 thé viét bao nhiéu,
ban da dién hét nhirng choé can dién chwa, néu thiéu, can phai xem thém & dau?...).

Cac dang khac nhau: C6 mau don gian hoic phitc tap hon khdng? Liéu t6i c6 thé bat dau
bang cach don gian roi sau d6, nang dan 1én mirc dd khé hon?

Sau gi¢ giang bai

Xem lai bai hoc: Dé nghi ban bé cung déi chiéu cac ghi chép theo goi ¥ véi nhau dé tham
Khao thém.

Cac dang trinh bay: Hoi mwon nhitng bai ghi chép da hoan thanh dwgc danh trén may
vi tinh hodc cac cich trinh bay khac d€ moi ngwoi cung thdo luin, phat trién, cho vi du dé
hiéu r6 hon vé bai giang.
Sau tiét hoc
Nhan xét ctia gido vién: Hay dwa cho gido vién xem qua nhirng ghi chép cta ban.
MAu: Héi xin gi4o vién mot ban tra 1o ddy du dé doi chiéu.
Kiém tra lai:Trao doi ghi chép v&i ban hoc dé d6i chiéu va tom lai nhirng y quan trong.
Vi du:Tim thém céc vi du dé€ hiéu sau hon.
banh gia

Bai kiém tra/bai thi: Hoi gido vién xem cac ciu héi ki€ém tra c6 dwa trén nhirng ghi chép
c6 goiy khong.
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Nhitng ghi chép theo goi ¥ do hoc sinh tw lam: Nhitng tai liéu nay c6 thé dwoc dung lam
tai liéu tham khdo, hoc sinh cé thé lam chung véi nhau.

Muc 15. HOC T VAN PE CU THE

Ching ta thuwong xuyén phai doi mat véi vo so co hoi luén khén khéo 4n minh nhw nhirng
bai todn kho khong 101 giai.

—John W. Gardner
Hoc tlr vin dé cu thé 1a mdt cach thu vi bo tro cho cach nghe gidng thong thwong.
V&i cach hoc nay, gido vién sé dwa ra cho ban mdt van dé, chir khéng phai la bai gidng hay
bai tip. Vi khong dwoc cung cip diy du phwong tién, ban sé phai cht dong tim hiéu va
quyét tAm tim ra dap 4n sao cho théa dang. Gido vién chi 1am nhiém vu hwéng dAnchi
khong phai la ngwdi cung cip dap an.
Ban sé c6 co hoi:

Kiém tra va tin dung kinh nghiém ban thén;

Tw tim ra diéu cin hoc;

Luyén cac ky nang lam viéc theo nhém dé dat dwoc hiéu qua cao hon;

Rén ky nang giao tiép;

Puwa ra va bao vé quan diém ctia minh bang cac dan chirng va ly 18 thuyét phuc;

Linh hoat hon trong viéc ti€p nhén va xtr ly thong tin;

Luyén tip cac ky nang cé thé can cho cong viéc twong lai.
Sau day la cac budc tién hanh cu thé. Cac bwdc nay cé thé dwoc 1dp lai nhiéu lan: Budc 2-5
c6 thé dwoc lap lai khi c6 thém thong tin méi hay van dé thay déi. Budc 6 cé thé thwc hién
hon mot 14n, nhit 13 khi gido vién nhan manh viéc phat trién van dé.
Tim hiéu vin dé
Gido vién dwa ra mot van dé. Hay thdo luin vé trong tAm cua ciu hoi va liét ké nhirng phan
quan trong. Ban c6 thé cam thay khong cé dua kién thirc dé gidi quyét vin dé nay, nhung do
chinh la th thach danh cho ban. Hay thu thap cac thong tin va tw hoc nhitng khai niém, quy
tac, kj nang m&i c6 thé can dén.

Liét ké theo ciu héi: “Chung ta biét nhirng gi?”
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Ban can biét nhirng gi dé giai quyét vin dé? Diéu nay bao gobm kha ning thit sw ctia ban va
cac thanh vién trong nhém. Hay cin nhic dén cong strc ma tirng ngwoi bo ra!

Phat trién ndi dung van dé theo cach dién dat ctia ban

Noi dung van dé c6 thé dwoc tim thiy tir cac phan tich ciia ban hodc nhém cia ban vé
nhitng kién thirc da biét va can biét dé gidi quyét van dé dé. Ban sé can:

MOt ban viét tém tat;
Sw dong tinh ctia cd nhom;

Phan hoi cia gido vién vé gidi phap ma cic ban vira tim ra (diéu nay c6 thé khéng can
thiét nhwng lai la mot y hay).

Lwu y:Ban nén thwong xuyén diéu chinh ndi dung vin dé néu c6 thong tin méi, trong khi
thong tin cli khong con phu hop nira.

Liét ké cac phwong an kha thi

Hay liét ké tat ca, sau d6 sap xép cac phwong an tir kha thi nhat dén it kha thi nhit. Hay tim
phwong an tot nhat hodc c6 kha nang thanh céng cao nhit.

Liét ké nhirng viéc cidn lam va khoang thoi gian cin dé
gidi quyét

Can phai c6 nhirng kién thirc gi va lam thé nao dé giai quyét van dé nay?
Sap xép thi tw cac kha ning c6 thé xay ra nhw thé nao?

Nhirng kha ning d6 lién quan thé nao véi danh sach cac phwong an trén? Ban cé dong y
khong?

Liét ké nhirng diéu ban can phai trang bi

Tim hiéu kién thirc, dit liéu sé bé tro cho ban trong viéc tim ra van dé. Ban cin thong tin dé
b0 sung nhirng choé con thiéu.

Tham khéo cic ngudén théng tin tir nhitng ngwoi ¢6 kinh nghiém, sach bao, trang web, ...
Giao cong viéc, va nén kém theo th&i han hoan thanh cta tirng cong viéc.

Néu ban da tim dwoc cac thong tin hop ly bo tro cho phwong an ctia minh, ban c¢é thé thuc
hién bwdc tiép theo. Néu khong, hay lap lai tir bude Liét ké cdc phwong dn kha thi.

Trinh bay va phan bién
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Ban c6 thé phai trinh bay nhitng gi da tim dwgc va/hoac gi¢i thiéu véi nhom khac hay ban
cung 16p, bao gom ndi dung van de, cac cau hoi, thong tin, tai liéu thu thap dwoc va tai liéu
hé tro cho quan diém cua ban. Hay trinh bay that ngin gon, muc dich khong chi 1a thong
bao két ludn ban tim dwoc ma phai dwa ra dwoc cic co s& bao vé quan diém cta ban. Hay
chuén bi san sang dé:

Phat biéu ro rang vé van dé va két luin;
Tom tat cAch ban tim ra ciu tra 1o, cAc phwong an tinh dén va cac khé khian gap phai;

Hay thuyét phuc, chit khéng nén ap dat y kién cia ban, hdy dé ngwdi nghe xem xét cu
tra 1o ctia ban moét cach khach quan;

Gitp ngwoi nghe hi€u biét thém tir vin dé ban dang tim hiéu, cling nhw ban da hoc
dworc tir do;

Khi ngwoi nghe dwa ra ciu hdi hdc bua, néu ban cé ciu tra 1o, hdy trinh bay that ro
rang; con néu ban chwa c6 ciu tra 1oi ngay, hay néi cho ho biét la ban sé suy nghi thém.

Xem xét lai nhirng gi ban vira lam dworc

Cong doan nay c6 thé dwoc 4p dung cho cd nhan 1an nhém. Hay tw hao vi nhitng gi ban da
lam, ban lu6n hoc dwoc nhiéu diéu tir nhirng van dé c6 thé ban chwa tim ra hodc chwa hoan
thanh t6t. Hiy nhw Thomas Edison - lu6én tw hao vé nhirng phat minh chwa thanh céng cua
minh va coi d6 nhw mot phan tat yéu cua thanh céng sau nay!

Muc 16. MAT TAP TRUNG
Long kién tri sé hiéu qua hon la dung strc luc.

—Edmund Burke

Né&u ban bi chirng mit tip trung thudng xuyén, dirng nén qua lo lang. C6 khoang gan 4%
hoc sinh ciing bi chirng mAt tap trung nhw ban. Vay, ban can lam gi dé€ khac phuc?

s
Ku
86 qua Trong I6p it kni g
cni tiét nnd chép bal
Knbng hiy
n

Chiing mat
tap trung
va viéc hoc

Hay quén
quén cé ndp
bai vé nna

Ban cb thé
phé cén gén
su hé trg trong
noc tap

Trong lé6p
Doi khi hay ngat 1¢i hodc nham lwot phat biéu, tra loi

Trwéc khi phat biéu, viét cAu hdi hodc nhin xét cua ban ra gidy.
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Tap thoéi quen gio tay xin phat biéu trwdc khi noi.
Kho ghi chép day da

Mang may thu 4m dén 16p.

Hoc nhém.

Nghe giang trén 1&p khong phai 1a cach hoc phu hgp néu ban bi bénh mit tip trung
thwong xuyén. Ban nén xin gido vién mot bang téom tit ndi dung bai gidng, hoic héi xem liéu
c6 thé ti€p nhin bai giang theo cich khac khong.

Khong hiéu hwdng dan cta gido vién

Rut ngan cac hwdng dan thanh mot hoic hai hwéng din ngan gon va 1am theo. Ban
cling c6 thé tham khao y kién gido vién.

D@ nghi gido vién chia nho cac bai tip hoic dw 4n thanh cic bwéc dé€ ban dé hoan thanh
hon.

Bai tip vé nha
Kho tap trung

Nén tim mot chd yén tinh trong nha, tranh tiéng 6n cla cac thanh vién khac trong gia
dinh, hoac ché méo, tivi, dién thoai, nhac...

Néu nha chat, hdy tim mot chd trong thw vién, chia hodc nha thd (nhitng noi yén
tinh)...

Deo tai nghe c6 thé gitp tranh tiéng on.
Tao théi quen thwdng xuyén lam bai tip va thoi gian hoc co dinh.
Hay quén, doi khi quén ca ndp bai vé nha

Tao théi quen thwdng xuyén kiém tra sach vé, dung cu hoc tip trudce khi dén treong.
Nh¢ ai d6 nhic nhé ban nhitng ngay dau.

CAt gilr cac bai tip va tai liéu & mdt ngidn cua cip sach.
Cit gitr danh sach cac viéc can lam trong cdp sach.
Khong dé y dwgc nhirng chi tiét nhd hodc thinh thodng lai so suat
Cung b6 me, ban cung 1é&p hodc gia sw xem qua cac bai tip ban da lam.

Dung chirc nang ki€ém tra ngit phap va chinh td néu ban lam bai trén may vi tinh.
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Hay nhé rang, néu ban thwdng so suit hodc quén cac viéc nhé, khong cé nghia 1a ban khong
thong minh, ma chi la mét triéu chirng cia bénh mat tip trung thwong xuyén.

Tim tr¢ giap trong hoc tap

Long kién tri la thir thach 1é6n nhat do6i véi nhivng ngwoi bi mat tip trung thwong xuyén. Néu
ban chan nan truéc cong viéc hoac hoc tap, hay tim ai d6 gitp ban: gia dinh, gido vién, cac
chuyén gia va chinh ban than ban. Kién tri la diéu quan trong nhat. Loi khuyén ban nhin
dwoc phai tich cwc va hop ly, néu khong, hay cd gdng tim ra ly do cta chirng bénh nay.

Theo Hoi Phau thuat Hoa Ky “Suw mAt tap trung sé khong biéu 16 rd rang dén khi dira tré bat

dau hoc tiéu hoc. Cac em gap kho khin khi tAp trung vao céc tiéu tiét, rat dé bi phan tan béi

nhitng viéc khac ciing xay ra vao mot thoi di€ém, thuwong bd dé hodc tri hoan nhirng viéc cin
phai suy nghi lau, thudng c6 16i bat cin, 16n xdn, mat sach vé hoic quén 1am bai, lo dang khi
dwoc hdi chuyén va khong hoan thanh nhiém vu.”

Muc 17. SUY NGHI THANH LO'I/PHAT NGON THAM
Moi thtr déu bién déi chut it khi né dwoc dién dat thanh 1oi.
—Herman Hesse

Khi con nhd, chung ta thwong hoc cach néi l1én nhitng diéu minh nghi dé bdc 16 sy hiéu biét
hay y muén ctua minh. P6i véi giai doan dau ctia qua trinh hoc tip, suy nghi thanh loi rat
quan trong. Ching ta con goi dé 1a phat ngén tham.

Khi chiing ta trwedng thanh,suy nghi thanh 1&i sé 4n vao trong, va loi néi dan chuyén thanh
su giao tiép véi moi ngwdi. Mac du vy, nhu ciu suy nghi thanh 1¢i cling khong bién mat
hoan toan. Bat ctr khi nao ching ta gap phai mot tinh huéng bat thwong hoic khé khan, kha
ndng nay lai tréi day. D6 1a cong cu dé chiing ta virot qua tré ngai va tao 1ap kj nang méi.

Trong phat ng6én thim, ching ta thwdong dung tir/ngit hodc cdu khong hoan chinh dé phan
anh diéu ma minh suy nghi, nhung chi 1a nhitng diéu khién ching ta bin khoan, la 1Am hay
gadp khé khan. Chung ta b qua nhirng diéu da biét. Vi vy, phat ngon thdm sé giam dan khi
sw hiéu biét va hanh dong cta chiing ta chin chan hon.

Trong hoc tip, chung ta thwong dung phat ngon tham dé 1én ké hoach, tim cach thwc hién
mot viéc khé hay tw may mo thwe hanh mét k§ ndng méi. N6 cé thé giap chung ta kiém soat
tinh huéng va hanh dong ban than bing cach dién dat thanh l&i hodc bdc 16 cdm xtc ciia
minh.

Phat ngdén tham la mot cong cu hiru hiéu do6i véi viéc hoc tip. Cang tao diéu kién cho tri ndo
hoat dong & nhiéu cip d6, chung ta cang c6 co hoi lién hé cac y twdng va lwu gitr nhirng diéu
hoc dwoc. Ching ta doc, twdng twong hinh anh va so do, nghe, str dung 4m nhac hodc hanh
déng, thdo luan véi nguoi khac (hoc nhém). Mot s6 nguwoi thich boc bach tAm sw véi ngudi
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khac d€ hiéu hodc ghi nh¢ thong tin t6t hon. Mot s6 khac lai khdng can. Tuy nhién, day la
mot cach hoc rat hiru hiéu.

Chung ta str dung nhiéu gidc quan va kinh nghiém dé ti€p thu va cing cé nhirng diéu hoc
dwoec. Viéc két hop nhitng ky ndng va chién lwoc hoc tip nay hoan toan tuy thudc tirng ca
nhan.
Tuy vay, nhin chung viéc 4p dung phat ngén tham trong hoc tip bao gom:

Hoc thudc tir virng bang cach néi to tir do;

Cam nhan vin tho bang cach trinh bay nhw dién kich;

Hiéu dinh bai viét bang cach doc to 1én;

Giai toan bang cach ndi nhdm tirng budc d€ dan tim ra dap an.

Muc 18. NGU'O'I LON CONG PI1 HOC

Gido duc la nguoi dong hanh ma khéng bat hanh nao cé thé pha hdng, khong tbi 4c nao co
thé hay diét, khéng ké thu nao c6 thé lién minh va khong thé lwc chuyén quyén nao c6 thé
khong ché.

—Joseph Addison

Viéc hoclén cao hon

Khi dang ky cac khéa hoc va trong suét qua trinh hoc, ban luén cé nguyén vong, mong mudn
cho riéng minh khong? Gido duc ciing c6 nhitng mong d¢i & ban. N6 c¢6 nhirng quy tac va mo
hinh riéng. C6 rat nhiéu diém khac nhau gitra cac loai hinh dao tao nhw trwong dén lap,
trwdng cong 1ap, dai hoc, cao dang va cac vién nghién ctru, cao hoc...

Viéc hoc 1én cao bao gom nhirng khéi niém co ban: ndi quy, pham vi hoat dong, hoc bong,
nghién ctru, dién thuyét, cach

rng x, quan hé dong mon, tw do gido duc,... Ban nén tim hiéu nhirng khai niém co ban nay.
Nhirng ngwdi déng vai tro quan trong bao gom: giang vién, sinh vién, quan ly, Gy vién quan
tri, cou hoc sinh, thim chi ca cac hiép hoi dia phwong. Ho 1a nhirng nguon thong tin c6 gia

tri. Cac cong chitc cling sén sang gitip d& ban.

Ban da bao gi¢r cAn nhic vé ki nang dinh hwéng kién thirc khi hoc cao hon?Hoc khi da c6
tudi, ban thwong:

C6 xu hudng tw kiém soat cao;

C6 kinh nghiém phong ph;
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Thuwdong xuyén bi tdc ddng bdi nhu ciu hiéu biét hodc mong mudn l1am diéu gi do;

Thuwong suy nghi dén cudc song twong lai, nhiém vu hay khé khan thay vi c6 dinh
hwéng;

Tw thiic ddy minh chir khéng can ngudri khac ép budc hay nhic nhé.
Nhitng hoc vién kiéu nay, khi di hoc tré lai, thwong c6 nhiéu cau hoi, danh gia lai kién thirc
cii va c6 ddng lwc hon dé tao dwng cudc séng mai. Vi vay, viéc hoc sé thanh cong hon néu
ban:

Chua déng trong viéc 1én ké hoach, gidm sat va danh gia qua trinh hoc cia minh;

B6 qua nhirng dinh kién vé dai hoc, hdy ludn san sang tiép thu cai maéi;

Chon nhirng mén va khéa hoc lién quan dén cdng viéc hay cudc song va phu hop véi
chuwong trinh.

Nhitng miéu ta quan trong vé khéa hoc

Biéu hién Qua trinh Noi dung

Trach nhiém dwoc Thic ddy qua trinh suy nghi va
chia nho cho cac hoc tap.

doi N, . . Ap dung kién thirc vao
tuong hoc. Quan tam dén van dé cu thé honlandidung =~ ° % 0
i i nhitng ng dung cu the.
_ chung.
T‘hoa h17ep h.(iac san A s s 2 ‘. Chwong trinh hoc theo
sang thoéa hiép. Can co sy ton trong va binh dang véi hoc huéng tp trung vao chil
vién. " :
Khéng cirng nhic, de.
sdn sang thay d6i. Tan dung, ting cuwong trao ddi va Ngubn théng tin
cdi md.
Qué trinh danh gia. da dang.
Nhan ra gia tri cia viéc ap dung kinh nghiém Nbi dun
Noi luec. vao hoc tap. da dangg

GOm cac dw 4n va/hodc hoc cha déng (trai
nguoc véi viéc ngodi nghe giang va/hoac hoc
thu dong).

Tién b6 dan thong qua nhin xét va danh gia.
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Nhitng k§ nang hitu ich

Viét ra gidy muc tiéu va thoi gian ban hy vong c6 thé hoan thanh khéa hoc. Piéu nay sé
giip ban tranh cing thang va qua tai trong hoc tap.

Quan hé tét véi gidng vién. Ban sé thuén loi hon khi néi chuyén véi ho vé chwong trinh
hoc cia minh.

Theo d6i xem ban da hoc dwgc bao nhiéu, hodc da cé nhirng kién thirc gi. Diéu nay sé
gitip ban s dung “nang lwgng” mot cach hiéu qua nhat va sém nhin ra ban can sy giup do
& phan nao (vi du: néi, viét, toan hay ky nang lam bai...).

Trung tAm tw van hodc phong hd trg dao tao

bay la nhirng diém khéi diu tot. Nhirng noi nay khong chi ¢6 cac tai liéu kiém tra ma con cé
cac chuyén gia tw vin c6 thé giai thich va gitp ban ap dung két qua c6 dwoc. Bao gom:

Trung tAm tw van;

Trung tam gia su;

Trung tAm day viét van;

Trung tam rén luyén k§ nang doc;

Trung tam van héa/da van hda;

Trung tAm dao tao nghé cho phu nit;

Van phong sinh vién;

Trudng Khoa;

Giang vién cta l&p ban dang theo hoc.
Muc 19. NHO’'NG THOI QUEN €O iCH TRONG HOC TAP
Hoc tap cling nhw mat tr¢i lung linh noi thién dudng.
—William Shakespeare

Ban san sang dé thanh céng trong hoc tap. Vay hiy c8 ging thich nghi va cdm thiy hirng thu
v&i nhitng thoéi quen sau:

C6 trach nhiém v&i ban thin, xac dinh roé nhirng wu tién, thoi gian va wu diém ctia minh.

Phai biét dat ban than, nhirng gia tri va nguyén tic ciia ban than vao trong tim, khong
chiu sw ap dat cua ban be va ngwoi khac.
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Viéc hdm nay ché dé€ ngdy mai.Tudn theo nhirng wu tién ma ban da dat ra cho chinh
minh, khong dé nguwdi khac hodc y thich ctia ho lam sao nhing muc dich cia ban.

Xac dinh thoi diém va dia di€ém ma ban lam viéc hiéu qua nhit:Sang, chiéu hay t6i? Lic
nao ban c6 thé tip trung nhat va lam viéc hiéu qua nhat? Hay danh khodng thoi gian nay dé
lam viéc khé nhat.

Hay ludn coi minh 12 ngudi chién thang.Du viéc hoc 1 vi loi ich ciia ban, cta ban be,
gido vién hay nguoi hwéng dan, ban van 1a ngwoi chién thang khi ban 1am viéc va cdng hién
hét minh. Néu ban hai long v&i nhirng gl minh lam dweec, diém s6 sé chi la sy kiém chirng
cho phan noi cda viéc do, néi cach khac, dé chila mot trong s6 nhirng két qua ban thu dworc.

Trwéc tién, hdy hi€u moi ngudi, sau d6 hiy c6 gang d€ moi ngwdi hi€u minh.Khi ban c6
van dé véi gido vién, ching han thic mic vé diém s6 hay ban muén ndp bai tré hon thoi
han, hay dit minh vao vi tri cia ho va xem xét cach trinh bay nhu thé nao sé dé dwoc ngwoi
nghe chap nhin nhat.

Tim ra giai phap tét hon cho mét van dé.Néu ban khong hiéu sach gido khoa viét gi, ban
khong nén chi doc lai don thudn. Hay thtr mot cach khac. Hay hoi y kién gido vién, gia sw
hay ban be...

Lién tuc thi thach chinh minh.

Muc 20. TAP TRUNG KHI HOC
Tép trung l1a bi quyét vinh ctru ctia moi thanh cong trong cudc séng.
—Stefan Zweig

Tép trung l1a kha nang diéu khién dwoc suy nghi cia ban than. Du ban dang hoc mon Sinh
hoc hay tip boi, hay tip trung vao viéc ban dang lam va han ché t6i da sy sao nhang.

TAat ca ching ta déu cé kha ndng tip trung, it nhit 1a & mot thoi diém nao d6. Khi ban hoan
toan bi cuén vao mot viéc gi d6 ma minh that sw say mé: thé thao, choi nhac, mot tro choi
thad vi, mot b6 phim..., @6 chinh la Iic ban dang tip trung t6i da.
Tuy nhién, lai cé nhirng luc:

DPau 6c ban nghi lung tung hét cai nay sang cai khac;

Nhirng lo lang riéng tw khién ban mat tip trung;

Ban bi 16i cuén b&i ngoai canh;

Tai liéu hoc nham chan, kho6 va/hoic khéng lam ban thiy hirng thu.
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Ban c6 thé khic phuc bang cach:
Kiém soat trong khi hoc tip

“T6i hoc & day”.Hay chon mot vi tri thich hgp nhit (ban ghé, anh sang va moéi trueong
xung quanh), ngoi xa dién thoai di dong va dién thoai ban, treo bang “Xin dirng lam phién!”
Néu ban thich c6 chidt 4m nhac 1am nén thi cling khdng sao, mién 1 khong dé ching 1am ban
bi sao nhang (Hay thir tim hiéu xem 4m nhac c6 gitip ban lam viéc hiéu qua hon hay
khong?).

Lap cho minh mdt quy tac, mot thoi khoa bi€u hiéu qua. NAm ré mirc nang lwong ban
c6 vao ban ngay/dém.

Tap trung.Trudc khi ngoi hoc, hdy danh chit thoi gian chuin bi nhirng thir can thiét
cho viéc hoc dé khong phai dirng day di 1ay trong khi dang tap trung va dé ra mot hwéng
gidi quyét chung dé hoan thanh céng viéc.

Sw ddng vién, khich 1&. Néu thiy can thiét, ban nén tw khich 1é ban thin dé c6 thé hoan
tdt nhiém vu. Chang han, ban c6 thé goi dién thoai cho mot ngwdi ban, di dao hay an mot cai
gi do, v.v... Doi v&i nhitng du an 16n nhw bai luin thi hoc ky, ban thiét ké, v.v... hdy tao ra sw
dong vién khich 1é dac biét.

Thay d6i chti dé. P€ tranh nham chan, ban nén thay d6i moén hoc sau 1-2 tiéng dong ho.

Pa dang héa qua trinh hoc tap.Thay vi don thuin doc sach, thinh thoang ban hay tip
mot vai dong tac thé duc. Néu ban phai doc qua nhiéu, hay thr phwong phap SQ3R. Hay tw
héi lam thé nao c6 thé ting cwdong hiéu qua hoc tip? Hoc nhom 1a cach to6t nhat? Hodc cin
hoéi nhirng ciu lién quan dén bai hoc? Ban hay hdi gido vién mot s6 bi quyét khac. Ban cang
chu dong bao nhiéu thi hiéu qua cang cao bay nhiéu.

Hay dat ra nhirng gi¢ nghi gidi lao thich hgp. Lam mét diéu gi d6 khac so véi diéu ban
dang lam (Vi du, néu ban dang ngbi, hay dirng day di lai, hoic thay d6i chd ngbi).

Phan thwéng. Hay tw thwdng cho minh khi da hoan thanh mot cong viéc gi do.
Nhitng cach luyén tip tot nhat

Ban phai nhan thay nhitng tién b sau mét vai ngay.Nhwng cling giong nhw bit ky mot cach
luyén tap nao khac, sé khong tranh khoi nhirng ldc I1én, ldc xuéng.

Nhitng cach luyén tap nay sé c6 loi cho ca nhirng cong viéc khac ma ban thwc hién.
“T&i diy ngay bay gio.” Phwong phap nay nghe twdng chirng don gidn nhwng thuc té

rat htru hiéu. Khi ban cadm thay bi phén tan tw twdng, hay tw néi “Téi ddy ngay
bay gio” roi nhe nhang kéo sw chu y cia minh quay lai véi vAn dé hién tai.
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Vi du: Ban dang hoc song lai nhé dén dong bai vé dang dang dé, mot budi ho hen hay con
doi, khi dé hay néi v&i chinh minh: “Té1 day ngay bay gio” va quay tré lai véi cong viéc hién
tai, c6 ging tip trung vao coéng viéc d6 1au nhat c6 thé. Hay thwc hién lai cho dén khi dat
hiéu qua.

Pirng c6 gang xua dudi y nghi vé mot cai gi d6 vi khi ban c6 khong nghi dén no thi nd sé lién
tuc quay tré lai trong dau.

Ban c6 thé 1am viéc nay ca trdm lan mot tudn. K&t qua sau mbi tuin 1a ban cang it bi mat tap
trung. Vi vy, hdy kién tri va dirng bo cudc.

Nhitng khoang thoi gian lo nghi.Khoa hoc da chirng minh nhitng ngw¢i danh mot
khoédng thoi gian nhat dinh d€ suy nghi thi sé gidm dwoc téi 35% lo ling sau mot thang.

Mbi ngay, hay danh mot khodng thoi gian nhat dinh dé suy nghi vé nhirng van dé vwéng
méc trong dau va khién ban mAit tip trung.

Khi ban nhin thady minh bi phan tim, hay tw nhti minh sé danh riéng mo6t khoang thoi gian
dé nghi vé né.

Hay dé y nghi dwoc tw do tudn chdy, cé thé ap dung ciu: “Téi day ngay bay gio”.
Danh thoi gian dé suy nghi vé nhirng van dé thuwong khién ban sao nhang.

Vi duy, dat ra khoang thoi gian suy nghi tir 4 gior 30 phat dén 5 gior chiéu. Khi ddu 6c mat tip
trung, hay tw nhac nhé rang minh da c6 mot khoang thoi gian riéng cho nhirng suy nghi d6
roi. Hay tam thoi xua nhirng suy nghi dé va tip trung tré lai véi cong viéc hién tai.

Hay danh diu nhirng khoang thoi gian ma ban thwong mat tip trung. Ly mot miéng
gidy c& 7x10cm, ké to gidy thanh ba cot, ghi ro: “sang”, “chiéu”, “t6i”. Néu ban mit tip trung
vao thoi gian ndo, hay danh mot ddu X vao 6 thich hop. Thuc hién mbi ngay va ban sé thiy

s6 dau X giam dan.

Str dung nang lwong co thé hop ly. Ban cdm thiy khi nao sung strc nhat? Khi nao xuéng
strc nhat? Hay hoc nhitng mon khé vao thoi diém ban cdm thdy khée khoan nhit. Néu budi
chiéu mudn 1a ldc ban chung xudng, lic dé hay hoc nhitng mén ban it thiy hirng tha nhat.

Phan 16n hoc sinh thwong tri hoan nhitng mén khoé nhét téi tan chiéu mudn, lac d6 rat kho
c6 thé tap trung. Ban hiy dao ngwoc lai, danh thoi gian sung strc nhit dé hoc nhirng mén
hoc khé, con mén dé dé sau. Diéu dé sé gitip ban tap trung hon.

Viéc quan sat. Nhw mot bai khé&i dong trwdc khi bat tay vao cong viéc, hay nghi t&i
nhitng ldc ban thiy dé tap trung - bat ké trong diéu kién nhu thé ndo, sau d6 huéng minh
vao thoi diém dé. Lip lai hanh dong nay truwdc mdi lan ban chuin bi hoc va sau khi két thic
mot moén hoc.
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Muc 21. SO DUNG TRi NHO HIEU QUA
Nguwoi di nhiéu la nguwdi biét nhiéu.
—Jean de la Fontaine

Pi mot ngay dang, hoc mot sang khon.
—Tuc nglr Viéet Nam

Cac phwong phap sau day dung két hop ca chir cai, hinh 4nh va so' 6 nham gitip ban dé ghi
nhé. Trong qué trinh thuc hanh, hay nghi rang ching that sy hitu ich. Ban c6 thé dung tir
ngtt, hinh anh, thim chi ca bai hat, tuy vao cach ban nghi vé sy tién dung va ich lgi cia
chung.

T viét tat bang chir cai d4u, tho chir dau (danh cho thdng tin lién quan t&i nhirng tir quan
trong)

Mot tir viét tit bang chir cai dau cua cac tir 1a goi y gidp ban nhé mot cum tir ndo d6. Ban co
thé 4p dung phwong phap nay dé€ hoc tiéng Anh. Vi du: BRASS 1a tir viét tit d€ chi cac thao
tac trong ban sung trudng - Breath (thd), Relax (thw gidn), Aim (dich), Sight (ngam),
Squeze (bop co).

Mat bai tho chir dau doi khi cling c6 thé 1a mdt ciu ndi, trong dé chir cai dau ctia moi tir 1a
goiy giip ban nhé mot cum tir hay mét bai hoc nao dé. Vi du: EVERY GOOD BOY DESERVES
FUN la mot bai tho chir dau gitp ban ghi nhé thir tw ctia cac nét nhac chinh trong khéa son
-EGB,DF

Am tiét van (theo hoic khong theo thit tw cac tir, 4p dung hoc ngoai ngit)

Trudc tién, hdy nhé cac tir quan trong c6 phat Am van v&i cac s6 dém. Chang han: “bun”
y q ong co p g he

(banh bao sira) nghe gin giong v&i “one” (mot), “shoe” (chiéc giay) védi “two” (hai), “tree”

(cai cay) voi “three” (ba), “door” (canh ctra) véi “four”, v.v...

Tiép theo, ban cé thé lién hé nhitng diéu cdn nh& véi mot hinh anh nao dé. Vi du, ban can
phai nhé bon nhém thirc dn chinh - sdn pham tir sira, cac loai thit, cc san phidm tir gao, rau
qua - hay twdng twong pho mat & trén mot chiéc banh bao stra (bun), gia stc, gia cAim dang
di giay (shoe), mot b 1aa treo lo Itrng trén cay (tree) va khi mé ctra (door) ra, ban nhin
thiy rit nhiéu rau qua trong can phong.

Nhé theo vi tri(doi véi s6 lwong khodng 20 d6 vat)

Hay chon mot dia di€m ma ban da c6 nhiéu thoi gian & d6 va dé nhé. Hay twéng twong ban
dang di dén do, r6i chon nhirng d6 vat xac dinh nhw canh ctra, ghé sofa, td lanh, gia sach,
v.v... Tiép d6, ban dit nhirng thi cdn nhé 1én nhirng d6 vat nay, chd y 1a ban can phai di
theo mot trinh tw nhat dinh. Chang han, néu ban cin nhé George Washington, Thomas
Jefferson va Richard Nixon, ban c6 thé twdng twong minh dang tién t&i cdnh clra va nhin



Cong dong chia sé sach hay: http://www.downloadsach.com

thdy t& mot do-la dinh trén civa (ban sé nhé téi G. Washington vi hinh cta vi tong thong nay
dwoc in trén to mot do-la), khi mé cira ra thi ban nhin thiy Jefferson dang ngoi trén ghé
sofa con Nixon dang dirng an ngay canh tu lanh.

Nhé theo nhirng tir quan trong(danh cho viéc hoc ngoai ngir)

Truwéece tién, ban can xac dinh minh phai nhé tir gi. Chon mot tir tiéng Viét gan giéng véi tir
dé. Tiép do, hay lién twdng téi mot hinh dnh nao dé lién quan dén tir tiéng Viét ma ban vira
nghi ra.

Nhé bang hinh 4nh(dung dé nhé tén va tir nwéc ngoai)

Hay tim xem gitra dic di€ém va tén ctia mot ngwdi c6 moi lién quan nao khong. Vi dy, néu
ban mudn nhé Shirly Temple (mot dién vién néi tiéng véi mai téc quan tw nhién) thi ban c6
thé khic siu cdi tén nay trong tri nh& bang cach lién hé téi tir “curly” (nghia 1a “xoan”) va
twdng twong nhirng soi toc quin ra xudng hai bén thai dwong cta cb ay (“temple” cé nghia
la “thai dwong”).

Nhé cac y theo ki€éu mdc xich (theo hodc khong theo thir tw cac tir)

Dung 1én mdt cau chuyén trong d6 phan cudi clia mdi ciu lai lién quan t&i y tiép theo ma
ban can nhé. Néu ban cidn nhé Napoleon, cdi tai, cdnh clra va nwéc Pire, hdy dwng 1én cau

chuyén Napoleon ghé sat tai vao canh clra d€ nghe moi ngudi ndi chuyén véi nhau bang
tiéng Dirc.

Muc 22. PHUONG PHAP HOC A.S.P.I.R.E.
Hoc tap chinh la sy s& hitu caa tri tué.
—Thomas Hobbes

A (Approach/attitude/arrange): Tam trang

Trudéc khi bat dau hoc, hdy tao cho minh mot tAm trang thoai mai. Hay chon thoi gian,
khong gian va thai do thich hop dé bat dau viéc hoc.

S (Select/survey/study): Sw hiéu biét

Khi khong hiéu mét van dé gi d6, hay danh diu lai. C6 tip trung vao nhirng bai tip ma ban
c6 thé giai quyét.

P (Put aside/piece together): Nhac lai

Sau khi da hoc dwoc mot phan, tam dirng lai dé€ dinh hinh kién thirc theo cach cia chinh
ban.
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[ (Inspect/Investigate/inquire): Nghién cttu

Quay tré lai véi van dé chwa hiéu va thirxem xét lai cac dir kién. C6 thé tham khdo cac tai
liéu khac (sach vé hodc sw chi dan cta gido vién).

R (Reconsider/reflect/relay): M& rong
Trong bwdc nay, hay dat ra ba cau hoi lién quan téi nhirng gi ban vira hoc:
Néu dwoc ndi chuyén véi tac gia cudn sach, toi sé hadi gi va phé binh cai gi?
T6i c6 thé ap dung nhirng tai liéu nay doi véi méi quan tim cia minh nhw thé nao?
Tbi sé phai lam gi d€ vin dé nay tré nén hip dan va dé hiéu ddi véi cac hoc sinh khac?
E (Evaluate/examine/explore): On lai

Luwét qua tit ca nhirng gi ban méi hoan thanh, xem xét phwong thirc nao da giup ban hiéu
va/hodc gitr lai nhirng kién thirc cii dé ap dung vao nhirng gi ban dang hoc.

Muc 23. THE PHU LUC
Thoi gian 1a vi c6 van uyén thim nhat.
—Plutarch

DAy 1a mot phwong phap hoc gitp ban xac dinh ré mirc dd6 ndm virng van dé va budc ban
phai suy nghi vé n6, chtt khong dwoc dé dang bé qua.

Thuwong xuyén xem lai sach va cac ghi chép.

Trong khi doc sach hodc xem lai cac ghi chép, hay tw dit ra cac ciu hoi lién quan dén
van dé dé. Twdng twong ban 1a gido vién cua khéa hoc dé, viy ban sé dat ciu héi kiém tra
nhu thé nao?

Hay lu6n cap nhat théng tin.

Hay viét cac cAu hdi hodc mét thuat ngtr nao d6 vao mot mit ciia tim thé phu luc; & mit
sau tAm thé, hdy viét cu tra 101 hodc dinh nghia cho ciu héi hodc thuit ngtr do.

Hoan d6i vi tri ctia cac tAm thé dé ban khong thé nhé vi tri ciia chdng.

Nhin vao tdm thé dit trén cung, ¢ ging tra 1oi cAu héi hay néu dinh nghia cta thuat
ngtr. That tuyét néu ban biét ciu tra 1. Chuyén tdm thé xuéng duwdi cing. Néu ban khong
c6 ciu tra 1o, hay nhin vao mat sau cia tim thé, sau dé dit n6 xuong dwdi mot vai tim thé

khac dé€ ban nhin lai n6 sau va xem lan nay han ban da nhé ciu tra 1oi.

LAt tAt ca cac tAm thé cho t&i khi ban da ndm dwoc hét cac dir liéu.
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Mot vai meo nho:

Luon mang theo nhirng tdm thé nay trong tdi quan, tdi d0. Mang thé ra doc khi ban
dang xép hang hayngoi trén xe bus, v.v...

N&u ban biét ciu tra Ivinhung khong biét cach dién dat chiing, c6 nghia 1a ban chwa that
sw ndm virng van dé d6. Ban phai giai thich dwoc van dé. D6 chinh 1a cach t8t nhit d€ tranh
cam giac hoi hop khi lam bai kiém tra.

Hoc v&i mot ngudi ban cling 1¢p. Cac ban c¢6 thé chia sé y twéng va gitp nhau ndm chic

cac khai niém madi. Nhor d6, cac ban c6 thé kiém tra dinh nghia cia minh nhw vy da hop ly
chua.

Muc 24. BAI TAP VE TU VI'NG
Ban c6 thé str dung bang dwéi diy hodc tw tao mét bang riéng dé hoc nhirng tir kho.
Twr vung (khung nho & chinh gitra): Con bo.

Dinh nghia/miéu ta ngan gon (khung to & phia trén): La mot stic vat c6 vi, hodc con cai
truedng thanh cuia gia suc thudc giong Bos.

Nhirng dic diém hay tinh chat d€ nhan dang (c6t hang doc & bén phai): Thwong cao
khoang 1,2-1,5m; c6 nhiéu mau khac nhau: trang, nau, do, den; thuwdong thiy trén cac néng
truweong, trang trai; nudi iy thit va sira; c6 thé c6 strng, an co.

Vi du vé mot loai thudc nhom dé (cot hang doc bén trai): Bo Guernsey, mau niu va

trang, nudi tai mot ddo thudc Guernsey dé 14y sira; bo Angus, mau den, khong c6 sirng, dwoc
nudi & Scotland dé lay thit; bo Holstein, nubi & Dirc va Ha Lan d€ 14y sira.

Muc 25. HOC BANG NHIEU HINH THU'C

Hoc sinh sé hoc hiéu qua hon néu dwgc nhin toan bd birc tranh roi hoc céc chi tiét nhw
la mét phan cta bikc tranh do.

—Sandra J. Fox

Kién thirc c6 thé dwoc truyén dat bang nhiéu hinh thirc khac nhau
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Nhirng tai liéu chinh thirc:
Van ban phap luat, chinh sach cta chinh pht, cac
thud tuc hanh chinh, v.v...

Bai giang:
Ttr gido vién hodc cac vi khach maoi

Tai liéu: Vé cac chwong cda bai hoc,

Truyén/tiéu thuyét vién twéng tap chi, bai bao

Thong tin dién tu:

< \ A avi 12 Sach gido khoa
Bang dia, chwong trinh trén dai, bao. &
Cac bai phdéng van, ban tiéu str: Internet:
Ban truc tiép chirng kién hay qua mot bai Cac trang web, cac cudc ban luin cta
binh luan nao dé. cac nhom.

Tiép thu kién thirc dwéi nhiéu hinh thirc khac nhau chi ¢é ich néu ching ta str dung ching
hop ly. La ngudi méi hoc, ching ta thwong quen véi nhivng thong tin dwgc truyén dat ngan
gon, nhitng cudn sach c6 bd cuc hop ly. Nhirng thong tin dwoc dién dat theo kiéu dai dong
hodc khdng c6 b6 cuc rd rang dé khién ching ta bi réi tri.
Sach gido khoa

Cung cip nén tang va quan diém tong quat vé van dé do;

DPwa ra cac thong tin va su kién vé van dé do;

Tao ra mot ngir cdnh dé c6 thé so sanh va hiéu cac dir liéu khac;

Puoc viét véi vian phong khach quan, tich cuc.

Tuy nhién, néu chi str dung sach gido khoa cho mot khda hoc hay mdt moén hoc, ban sé gap
mot s6 van dé nhu:

Thong tin thuwong mang tinh chat “sach vo”;

Thiéu tinh thuec tién can c6 tir kinh nghiém, nhirng cudc phiéu Ivu hay thir nghiém thuc
té;

Thwong che day dinh kién;
Khong chd y dén tinh canh tranh, sw wu tién hay quan diém cua so it;

Chi hi€u theo mot huwdng sé gidi han tinh wu tién va cach sdp xép cta nhirng van dé
dwoc dit ra, han ché cach nhin nhin van dé dwgc nghién ctru hodc xem xét;
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Nhitng tw liéu c6 gia tri lai bi x€p sau nhirng ban thuyét trinh mang tinh chit giang giai,
hoi hot.

Tac dung cta tai liéu doc thém, tai liéu thay thé
Hiéu biét sau sac honvédi cac thong tin b sung va nhiéu géc dd nhin nhan;
Hoa minh vao véi cac sw kién, nhan vat, hoan canhcua tai liéu;
Luyén tap va lam quenvéi cac tir ngit va khai niém mai;

Tao dwng nhitng cach nhin déi 1ap, cling c6 thé 1a mAu thuln, dé c6 thé danh gi4, bién
luan.

Nhitng thong tin doi lap
Do6i khi nhirng théng tin doi 1ap sé can tré qua trinh hoc tip cia ban, trir phi ban biét:
Phén tich dé lwa chon nhirng dac diém giong nhau;
Sap xép va téng hop cac cach thirc cia riéng ban dé€ c6 thé nam bat dwoc van dg;
Chd y dén viéc danh gia tac dung cia nhirng quan diém doéi lap;
Sang loc ching bang nhirng ngtt canh dwoc trinh bay & ngay trong bai hoc.
Mot vai loi khuyén
DPoc lai bai hocdé hinh thanh mét nén tang cé co s& va dwa vao dé dé phat trién thém.
Huwdng téi nhirng tai liéu ngan gon va chuyén su hon,dic biét néu ban chwa c6 kinh
nghiém vé dé tai ma minh dang thwc hién;

Luyén tip v&i nhiéu tai liéu khac nhau dé tang cwdrng kha nang danh gia, nhan dinh cia
ban.

- So sanh va d6i chiéu cac ngudn théng tin ban c6 dwoc;

- Phén tich ching dé tim ra nhirng vin dé mang tinh cht quan va cac cach nhin nhin
khac nhau;

- Cha y thoi diém viét va anh hwdng cua tai liéu dén nhin dinh chung.

Nam dwoc cac mdi lién hégitra cac hanh dong, tinh hudng, sw kién chit khong don gian
hoc thuéc mét day cac “sw kién”, nhw vay sé rat chong quén;

Tén dung toi da thoi gian thdo luin trong 1&p va trén mangdé kiém tra kién thirc, kha
nang dat cau héi va tra loi caa ban.
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Muc 26. TAC PONG PEN GIAO VIEN

T6i tim thay niém vui trong hoc tip dé truyén dat cho hoc sinh.

—Seneca

M6i quan hé cua ban véi gido vién sé tac dong dén hiéu qua hoc tip ctia ban. Nhin chung,
gido vién sé cé cam tinh v&i hoc sinh that sw ham thich mon hoc va dat nhirng cau héi hay.
Cach tot nhat dé c6 dwoc cam tinh cta gido vién la hay chirng té ban thit sw ham thich mén
hoc do.

Nhirng 1&ri khuyén sau day gitp ban t6 ré sw ham hoc héi ciia minh:

Khong chi trich hay than phién v&i gido vién vé viéc day cta ho. Thay vi vy, hay tip
trung vao néi dung kién thirc, thdo luin céc tai liéu va viéc hoc cta ban;

bé cho gido vién biét 1a ban thich khéa hoc nay;

Ludn vui vé;

Nhé tén gido vién;

Lang nghe khi gido vién ndi vé ban than ho;

Thao luin hodc ndi chuyén vé nhirng cht dé gio vién thich;
Dé gido vién biét la ban thit sy ton trong ho;

Tranh tranh cai véi gido vién;

Néu sai, ban nén nhan 16i ngay;

bat cau hdi, dirng ra 1énh;

Théit long tim hiéu suy nghi cua gido vién;

bé gido vién biét la ban mu6n hoc tot;

Ludn mang theo sach gido khoa moi khi di gép gido vién;

Lu6n lam va nép bai tap dung han.

Muc 27. TAP TRUNG CHU Y TRONG LO'P HOC

biéu dau tién con tré nhan ra phaila diéu hop ly.
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—William Penn
Né&u ban gap khé khan khi nghe gidng trong 16p

Hay c6 gang xem trwdc ndi dung chinh ctia bai gidng: Trwdc khi 1én 16p, xem qua ghi
chép ctia bai hom trwédc va doc bai hdm nay. Néu ban thic mic vé bai hom trwéc hoic co
cau hoéi trong sach gido khoa,hayhdi gido vién trwdc khi gior hoc bat dau. Pong thoi, hay
chuin bi sdn mot vai cau héi d€ héi gido vién vé kién thirc clia bai hoc méi.

Tranh bi mit tip trung: Ban c6 thé ngbi phia trwéec, tranh nhitng ngwoi hay mat trat tw;
tap trung nghe gidng va cha dong ghi chép.

Luon ddt minh trong tw thé ngbi tp trung, khéng ngdi mot cach ué oai.

Thinh thoang chuyén tu thé ngdi.Khong ngdi mot chd qua 14au, thinh thoang thay déi tw
thé ngoi dé gitup tuan hoan mau, ting cwdng oxy 1én nio va tinh than ludn tinh tao.

Néu c6 thé, hiy chiu kho dat ciu héi, hodc dé nghi gido vién giang r6 hon, tham gia thao
luan trong l&p véi gido vién.

Tw rén luyén kha ndng tip trung dé€ khong bi nhirng tic nhin bén ngoai gy anh huéng.
“K¥ nang nhén”
Hay thr dung mét cai que lam rung mang nhén. Con nhén sé tién lai gin cai que dé. Ban
rung vai lan nira, con nhén sé nhin ra la khong phai con moéi dang gidy va né sé khong tién

lai nita. Ban hdy lam twong ty.

Khi ai dé bwéc vao 16p, hodc khi clra sip, hay coi viéc d6 khong lién quan dén minh va
dirng chu y. Thay vao doé, hay tap trung vao gido vién va bai hoc.

Khi ban noéi védi ai d6, hay tip trung vao cau chuyén, nhin va lang nghe ngwdi do noi,
khong dé tim dén nhirng diéu khac.

Thr dung meo nhac “Téi diy ngay bay gi¢d” dé 13y lai sw chi y néu ban bi phan tan tw
tudng.

Muc 28. BAY TO Y KIEN CA NHAN
Dién thuyét 1a anh ho ctia ly Ié.
—M. F. Tupper

Trong gio thao luin, ban dirng ngai phat biéu, ké ca khi y kién ctia ban khac véi gido vién
hay ban beé. Y kién d6 c6 thé va nén dwoc dwa vao sach gido khoa, tai liéu doc, chu dé cudc
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thao luan, tw liéu thw vién, tham khdo ngudi cé chuyén mon cling nhw kinh nghiém ban
than.

Trong 1&p, hdy chd y dén 1o ndi cia gido vién va ban be.

Panh dau hoac ghi nhin xét vé nhirng diém ma ban muén tra 1, thdo ludn hodc mudn
lam ro. Hay nhé: cau hoéi cling c6 gia tri nhw ndi dung bai giang. N6 chirng té ban luén mong
muon hiéu y kié€n cia ngwoi khac cling nhwe muén nguoi khac hiéu minh.

M¢& dau viéc trinh bay quan diém bang cich néu tém tit y ciia minh. C6 thé mé& dau nhw
sau: “Nhuw cach toi hiéu van dé thi...” Bang cach nhic lai dai y ciia ndi dung thao luln, ban sé
chirng té minh dang c6 gang hiéu diing van dé€ va mitc do ban hiéu dén dau. Thwong thi khi

ban chia sé cau héi hoac thong tin ban cd, nhirng nguwdi khac cling sé lam nhw vay véi ban.

Dam bdo moi nguwdi hiéu ding khi ndo ban dang tom tat bai hoc, khi nao ban trinh bay
y kién ctia minh.

C6 gang dwa ra nhirng nhan xét lién quan chit ché t&i ndi dung chi chét, nhin vao ghi
chép khi trinh bay néu thay cin. Bai thdo ludn khéng can phai c6 téc d6 nhanh.

Khi tranh ludn, hdy mé& dAu bang cac vi du ma gido vién da dwa ra trweéc dé (ban hay
trinh bay cho hop ly dé tranh bi coi 1a ninh bg), n6i chung, ban nén dung vi du tw nghi ra dé
td thai dé dong tinh véi quan diém ctia ho. Pay la cach suy nghi doc 14p va rat quan trong
trong hoc tap.

Sau khi trinh bay xong, ban c6 thé hoéi y kién nhin xét hodc phan héi ctia moi nguoi.
- Ho c6 hiéu y ban vira trinh bay khong;
- Ho dong y hay phan doi y kién ctia ban.
Ludn san sang tiép thu y kién, nhan xét cila ngwoi khic - ban sé ghi diém véi gido vién!
Viéc ban trinh bay day dud y kién ca nhan rat quan trong, né giap gido vién danh gia toan
dién két qua hoc tip cia ban trong ca hoc ky chi khéng phai chi dwa vao diém bai thi cudi
ky.
Téap trung suy nghi vao viéc phan tich vin dé, dwa ra cdc nhén xét va y kién ca nhan, sau dé
sdn sang ldng nghe quan diém clia ngudi khac. Hay ton trong y kién ctia ngudri khac dé ho
ciling ton trong y kién ctia ban.
Néu budi thao luin xoay quanh cac tai liéu doc, ban nén:

Nghién ctru k¥ gido trinh, bao chi, sach gido khoa;

Tim doan dién ta y chinh ctia ca bai va trinh bay lai theo cach cia ban;

DPwa ra quan diém hodc y kién danh gia vé y cta tac gia.
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Muc 29. CONG TAC TRONG HOC TAP

Du Chtia hy vong gi & kha ndng clia con ngudi, con nguoi cling khong thé lam dwoc
néu khong c6 sw hop tac va gidp dé 1an nhau.

—Stella Terrill Mann
Cong tac trong hoc tap la mot qua trinh lam viéc theo nhém, mdét hoat ddng twong tac ma
cac thanh vién cung dong gop va gitip d& nhau dé dat dwoc muc dich chung. Lép hoc 1a mét
moi treong ly twdng dé rén luyén ki nang lam viéc theo nhom, diéu rit can cho ban trong
cudc sdng sau nay.
Trach nhiém cda cac thanh vién

Phat trién va cung chia sé muc dich chung.

bong gop y kién vao viéc giai quyét van dé, dat ra cac ciu hoi va tim giai phap.

N6 lwc 1am viéc d€ hiéu quan diém va y kién cta cac thanh vién khac. Méi thanh vién
déu c6 quyén yéu cau nguoi khiac trinh bay va déng gép y kién.

Mbi thanh vién trong nhém déu cé trach nhiém véi cac thanh vién khac.

Quyén loi va nghia vu cda tirng ca nhan lién quan chit ché véi nhém va nguoc lai.
biéu gi tao nén hiéu qua lam viéc cia nhém?

Nén bat ddu hoat ddng ciia nhdm bang viéc cho cac thanh vién lam quen va hiéu rd cach
thirc 1am viéc cia cad nhém. Nguwdi huwdng dan cé thé goi y cha dé thao luan, khong nén ap
dat cau tra 1o, dac biét véi nhirtng nhom gap khé khan khi lam viéc cung nhau.

Nhém thwong gom tir 3-5 ngwdi, néu dong hon sé khé quan ly va giao viéc.

Cac nhom hoat dong dwéi sw chi dao cua gido vién sé hiéu qua hon tw quan.

Cac thanh vién nén c6 sy da dang trong ky nang, kién thirc, kinh nghiém, vi:

- Méi thanh vién sé c¢6 kha ning déng gép riéng cho cad nhém;

- Mbi thanh vién khong chi chiu trach nhiém déng gép trong s& trudng ciia minh ma
con c6 thé giap cac thanh vién khac hiéu thém vé s& treong cia ho;

- Thanh vién nao gdp khé khan hodc chwa thoai mai khi lam viéc nhém nén dworc cac
thanh vién khac dong vién, gitp do;
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- Sw da dang trong kién thirc va kinh nghiém sé c6 tac déng tich cwc dén viéc hoc tép,
tang thém cac giai phap cho van dg, thém lwa chon d€ can nhic.

Trach nhiém cia moi ngwoi véi cong viéc phai dwoc thdng nhat.

- Cac nhan xét ndi b nén dwoc gitt kin, d6 1a cach kha tot dé danh gia ai dang déng gop
hoac khong dong gop;

- Nhém c6 quyén “sa thai” cac ca nhan khong tich cwc dong gop néu moi bién phap
khuyén can déu khong thanh (ca nhin dé c6 quyén xin vao mot nhém khac néu dwoc chap
nhan);

- Mot thanh vién ciling c6 quyén roi bé nhom néu ho cdm thiy khong cong bang trong
cong viéc clia nhom (nguwoi nay sé& dé dang tim dwoc nhém khac hoan nghénh déng gop cla
ho).

Chia sé trach nhiém, déng th&i nén théng nhit trach nhiém va nguyén tic 1am viéc. Bao
gom:

- Nghia vu phai tham gia, chuln bi trwéc cac budi hop va phai dén dung gio;

- Tham gia thdo luin, phat biéu y kién, tip trung vao gidi quyét vin dé, tranh viéc chi
trich ca nhan;

- C6 trach nhiém chia sé va hoan thanh cdng viéc ding thoi han. P6i khi, ban cling can
phai lam nhirng viéc ma ban than cé it kinh nghiém hodc ban cdm thiy chwa chuin bi tot,
hodc cé nguwoi trong nhém lam tét hon ban. Hay chdp nhén lam viéc d6, nhwng ciing dirng
ngai dé moi ngudi trong nhom biét ban can gitp d@, hodc cAn nhac kha ning khong lam
dwoc va chuyén sang lam viéc khac.

Qua trinh thwc hién

bit ra cac muc tiéu, xem xét mirc dd thuwong xuyén hop nhém va phwong tién dé cac
thanh vién lién lac véi nhau, dadnh gia cong viéc, quyét dinh va giai quyét van de.

Xem nhéan su va s& tredong, xem ai c6 kha ning hwéng dan, kiém tra, tw vdn cho nhém -
ké ca kha nang phan xt* néu c6 miu thuan.

Lén lich tong két, bdo cdo cong viéc, du tinh tién dd cong viéc va truc tric néu co.
Néu gap kho khan khi lam viéc véi nhau, cac nhém nén gdp gido vién dé giai quyét kho
khan. Khi viéc hoc nhdm dat hiéu qua, ban sé hoc nhanh hon, nhiéu hon va chic hon. Viéc
danh gia nay dwa trén nang lwc va quan ly viéc hoc ctia ca nhom.

Phwong phap luan cia hoc nhom

Ban miu
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JN . PN Khi
Cai gi Ai  Nhu thé nao 5
nao
Budi
GiGi thiéu vé ban than: s¢ Tat gap
thich va trinh do ca dau
tién
Quyét dinh bdi s6 dong
Tiéu chi lya chon: ty nguyén, c6 kinh nghiém, Budi
BAu ra chu tich, Tat t}}llan}} tha(z ham hoc héi gap
Gy vién va thu ky cy Cchuyenmon, hamhochol dau
Lap bién ban cudc hop tien
Kiém tra tién d6 hoat dong
Gap mait truc tiép: thoi gian
va dia diém
Buoi
Chia nhom " A . , " <
, R Tat bién thoai: danh sach so gap
thaoluan: =~ ci  dién thoai va khoang thoi gian thich hop dau
s0 buoi va cach thirc lién lac : : ' tién

Dia chi email (sdp xép
danh sach)

MJdi thanh vién tw viét ra 2-3 muc tiéu chinh cho Budi

L e A Tat ké % a
Tém tat muc tiéu X ke hoach hoc tap g‘_Ap
ca dau
Ca nhom so sanh roi dwa ra muc tiéu chung tién

Cac coéng cu lap ké hoach (Gant, Critical Path,

PERT) Cac
N A Tat budi
Qua trinh tién téi muc tiéu ci  Céng cu thuc hién ké hoach gip

(Word Processing, PowerPoint, Demonstration séu
Software, v.v...)



Cong dong chia sé sach hay: http://www.downloadsach.com

Cac giai doan

Thoi gian bi€u cac budi hop,
tién do

Chia thanh cAc nhém nhé

Trong trudng hop nhém nhd van con nhiéu thanh vién, hay bat dau chia lai!

Tra ctru

Phan tich dir liéu

Dan y chi tiét

Bién soan
tai lidu/
bai thuyét trinh

Tai liéu va
tao thuw muc

Kiém tra

On tap va
danh gia

Tra ctru thw vién
Pham vi nghién ctru

Tra ctru khac

Phan loai, tach loc dix liéu

Lap ké hoach b6 sung dir liéu
con thiéu

Nhitng yéu cau tro gitp
Loi m& dau/luin diém
Dé tai cua tirng ca nhan
M¢& bai

Than bai

Két ludn/quan diém giy tranh cai

San pham

Tién trinh
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Y thitc tham gia hoc tap
T6m tat

Luyén tap
thuyét trinh

Trinh bay
san pham

Tong két

Co s& ly ludn cda ké hoach nhém

Hoc nh6m hay lam viéc nhém dé cung chia sé va hoc tip kinh nghiém, nguon tai liéu va
phwong phap hoc/lam viéc. Viéc hoc nhém sé hiéu qua néu két hgp cac yéu té trén. Tuy
nhién, m6i nhém va mdi thanh vién trong nhém chi thanh cong néu ho san sang tiép nhan
va ton trong nhitng khac biét trong nhém.

Su twong tro trongnhémphu thudc vao sw tdn trong va khich 18 1an nhau gitta cac thanh
vién trong nhém.

Su sang tao ca nhan thwong rat mé nhat.Y twéng quan trong véi thanh céng ciia ca duw
an ch khong phai ctia tirng ca nhan. Strc manh tap thé nam & kha ning két hop phat trién
cacy twong ca nhan.

Sw xung dot co thé tao ra budc dot phd maéi. Gidi phap thio g& xung dot 1a cAn bang
gitta muc tiéu chung va s tén trong 1an nhau. N6i cach khéc, hoc nhém 1a hoc tip trén tinh
than hop tac dbi bén cung cé loi chir khong phai canh tranh.

Muc tiéu chinh cia hoc nhém
Tiép thu dwgc gi: qua trinh hoc va tai liéu thuc té.
San phim tao ra: gido trinh, bai thuyét trinh va/hoic kj nang giao tiép.
Vai tro cia ngudi hwéng dan/gido vién
Muc tiéu rd rang cling nhw nhitng hwéng dan cu thé cta gido vién sé dem lai két qua

thanh cdng nhw mong doi. Thir thach ctia nhém la lam sao hiéu ré cac muc tiéu d6 cling nhw
biét cach bién chung thanh hién thuwec.
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Qua trinh hoc nhém chi thanh c6ng khi dwoc gido vién hay ngudi hwdéng dan gidm sat
va chi bdo tin tinh. Hoc nhdm khéng phai dé chia bé phai. Hoc sinh can phai c6 y thirc va
chuan bi cho qué trinh hoc nhém nay. Cong tac theo nhém phai dwoc phan cong rd rang dé
khong ai c6 thé hwéng loi riéng tir nd lwc clia cd nhom.

Cham diém

Két qua danh gia phan anh trung thwc qua trinh lam viéc chung. Két qua cua tirng ca
nhan déu xuat phat ttr chinh nhirng déng gép cta ho véi cd nhom vao ké hoach chung.

Vé&i tirng ca nhén, 1y do khach quan (nhw diém s6) c6 thé tao dong lwc thic diy hoac
canh tranh thanh tich. Théng thwong, khi c6 canh tranh vé miat di€ém so6, két qua yéu kém
ctiia mot vai thanh vién sé anh hwdng xiu tédi thanh tich chung cia cd nhém. Do d6, can danh
gia cao tdc dong cia nhom t&i qua trinh hoan thién ban than tirng ca nhan. Canh tranh
thanh tich cé thé tac dong tiéu cwc téi nhom khi nhitng thanh vién yéu kém bi coi la phién
phtrc va can tré hoat dong chung.

Hoc sinh gi6i va hoc sinh yéu?

Hoc sinh gi6i nén phu dao hoac gitp d& hoc sinh yéu. Khi day ngwdi khac, ching ta c6
thé hiéu hon vé bai hoc. Vi khi d6, ngay ca nhirng ciu hoi don gian tir phia ngwdi hoc cling
sé khién nguwoi day c6 cai nhin méi mé vé mén hoc. Piéu nay sé gitip ngwdoi hoc hiéu bai sdu
hon. N6i cach khac, chinh hoc sinh kém ciing phu dao cho hoc sinh giéi!

Qua qua trinh phu dao cho nguoi khac, hoc sinh gidi con cé thé thu dwoc nhiéu kinh

nghiém quy bau khac, vi du nhw kj nang lanh dao, ning cao long tw tén, ky ning giai quyét
xung dot cling nhw tinh than trach nhiém.

Muc 30. NGHE CHU PONG

Mot ngudi biét lang nghe ludn c6 gang hi€u thiu dao nhirng gi ngudi khac dang néi, du sau
d6 anh ta c6 thé kich liét phan d6i nguoi do.

—Kenneth A. Wells

Nghe chu dong va hiéu qua la nén tang cta giao tiép

Nghe cht dong nghia 14 tAp trung lang nghe ngudi néi d€ hiéu dwoc ndi dung van dé. La
nguwoi nghe, ban nén nhic lai theo cach cia minh nhirng diéu ho vira ndi. Nhw vy khong cé

nghia la ban déng y v&i diéu d6 ma la ban thit sy hiéu ho dang noéi gi.

Nhitng yéu t6 khach quan anh hwéng dén viéc 1ing nghe

Ban nghi gi vé vin dé dang thdo ludn? Doi véi  Nguwoi noéi cé kinh nghiém khéng? Cé “tin
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ban, vin dé nay mé&i mé hay ban da c6 kinh hiéu” ngdm nao tlr phia nguwoi néi khong?
nghiém vé nd? Van dé nay c6 khé hiéu khéng? Ho thwong suy nghi theo hwéng nao? Loi

Vén dé nay c6 quan trong véi ban khong? Hay  noi cé thé hién ca tinh, sw thong minh hay
chi néi cho vui? dang so khong?

Khong gian c6 thuan loi cho viéc 1dng nghe,
Théng tin c6 dwoe minh hoa bang hinh anh, vi twong tac, trao d6i véi ngudi néi hay lam
du hay cac phuwong tién kj thuat khong? Cac mAt tip trung khong?
khai niém c6 dugc trinh bay kem vi du khong?

Nhitng yéu t8 chi quan dnh hwdéng dén viéc 1ang nghe
Thai do nghe tich cuc

Tap trung sy chd y vao ndi dung cau chuyén.Hay ngirng ngay cac hoat dong khong lién
quan dé chud y vao ngwdi néi hodc cha dé dang dwoc thao luin.

Nh4m lai trong dau nhitng diéu ban da biét vé vin dé nay. Sap xép truwdc nhirng kién
thirc lién quan dé phat trién thém (Vi du: bai giang lan truwedc, mot chwong trinh tivi da xem,
trang web, kinh nghiém thuc té...).

Tranh sw mat tap trung. Chon chd ngdi gn nguwdi noéi. Tranh cac ngudn gy mat tap
trung (vi tri ctva s, tiéng 6n...).

Canh giac v&i sw xic dong thai qua.Kiém ché cdm xuc hodc tham gia nghe dan dan cho
dén khi ban binh tinh.

Bo nhirng dinh kién ctia ban sang mot bén. Nén nhé ban & d6 dé hoc nhirng gi nguoi
khac muon néi, chit khong phai ngworc lai.

Thai do nghe chu dong

TAap trung vao nguwoi ndi. Theo doi, c6 gang hiéu ngwoi ndi va dit minh vao hoan canh
ctia ho. Ling nghe vé&i moi gidc quan.

Hay dé€ cudc tranh luan di theo dién bién clia né. Dirng t6 thai do dong y hay bat dong
v0i, hdy cho dong suy nghi tu phat trién.

Chua déng trwdrc cac ciu hodi. Str dung cac ngdn ngit co thé (vi du: ngad nguwdi vé phia
truwdc) dé khich 1€ va té dau hiéu cha y ctia ban véi nguoi noi.

Cac hoat dong tiép theo



Cong dong chia sé sach hay: http://www.downloadsach.com

M6t d6i mot

Cho ngudi néi co6 thoi gian va khong gian nghi sau
khi néi dai.

Bay té long biét on véi ho vi da chia sé va doi thoai.

Kiém tra xem ban d3 hiéu
~ Ny
van dé chwa:

Nhéc lai nhirng ¥ quan trong dé chic chan ban
da hiéu va tiép tuc cudc néi chuyén

Tém tat cac y chinh

Dt cAu hoi d€ ca hai hiéu
nhau hon

Tiép tuc mach ciu chuyén:

Thr néi qua cac kinh nghiém cda ban dé bay to6
sw hirng thu véi cau chuyén
(phan hoi)

Puwa ra loi giai thich sau khi ban cam thiy da
nam bat duoc

noi dung

Ap dung vao tinh hudng khac

Muc 31. LAM GIA SU

Trong nhém

Cho ngui noi thoi gian dé
sap xé&p lai thong tin.

Luc héi-dap can:

Bay t6 nhanh sy hoan nghénh cta
ban v&i ngudi nghe

Tém tat di€ém mau chdt
bat cau héi
Khi trinh bay mét quan diém:

Trinh bay nhanh sy hoan nghénh
cda ban vé&i ngudi nghe

Trinh bay ngan gon y kién lién
quan

Trinh bay quan diém, nhin xét
cua ban

Hoan nghénh nhan xét
Sau do:

Lay thong tin dé tién lién lac sau
nay

C6 nha y moi ban bé/dong nghiép
ti€p tuc thao luin

T6i chwa hé that bai, vi ti da tim ra dwgc mwoi nghin cach khéng thanh cong.

—Thomas Edison
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Gia sw c6 thé truyén kinh nghiém, kién thirc va dong vién ban hoc tap, chi khong phai la
nguwoi dwa ra dap an cho ban. Thir thach ctia hoc sinh la phai tap trung vao bai tap véi cac
kién thirc da dwoc cung cap.

Cac meo khi ban lam gia sw

bé tré thanh mot gia sw t6t, ban can dwoc dao taoveé kién thirc cling nhw phwong phap sw
pham.

X4c dinh va tuyén bd rd rang nhirng nguyén tic, yéu cau ddi voi hoc sinh va ngudi than
cta hoc sinh (gia dinh, ban cung 16p, khoa, treong...).

D@ ra va tuan thd cac nguyén tic d6.Viét ra gidy, dan lén twdng va 1am theo. Nguyén tic
la can thiét, nhuwng phai dwoc ca ngwoi hoc va ngudi day théng nhat. Péng thai, cic nguyén
tac can cong bang va c6 hiéu lwc dé tranh dwgc nhirng sw ¢ khong dang co.

Biét r6 vé kha nang ciing nhw han ché cta ban thin va nhirng kj ndng hoic kién thirc
ban c6 thé dung dé day hoc. Mot phan thwdng nita cua viéc lam gia sw la co hoi dwoc st
dung va 4p dung kién thirc ban da hoc.

Tim hiéu vé hoc sinh nhw wu va nhwoc diém ctia hoc sinh, véi diéu kién nao thi ho tiép
thu nhanh nh4t hay chAm nhit? (Pirng bao gi¢ nghi rang tho6i quen hoc ctia tit cd moi ngudi
déu nhw nhau, hodc déu giéng ban).

Thiét 1ap moi quan hé va tin twdng.
Luwu y nhitng diém khac biét gitra ban va ngudi hoc. Khong phai ban dang c6 ging thay
d6i hoc sinh, ma 1a dwa vao strc hoc ctia ho d&€ hwéng dan ho hoc t6t hon. Vi ban ¢é nhiéu

kinh nghiém hon hoc sinh, ban cin phai thich nghi va tim giai phap gitp ho.

Nén c&i mé va thatlong. Ché giéu hay ha minh déu khéng c6 hiéu qua. Ban lam gia sw
khong phai dé khoe mé, ma la dé giup d& nguoi khac.

Dbirng ngai ndi cho hoc sinh biét néu ban va hoc sinh dé khong thé hop nhau hodc mot
ngudi khac day c6 thé hiéu qua hon. Muc dich 1a dé gitp d&, chir khdng phai chiu dung 1an
nhau.

Khuyén cdo hoc sinh sé rit khé dat dwoc thanh céng trong thoi gian dau. Hoc 1a mot
qué trinh bao gbm ca nhirng l4n chwa thanh cong. D6 khdng phai la that bai, vi tat ca nhitng
gi ban lam déu nham hoan thanh nhiém vu. Hoc va giai quyét van dé bao gom ca thoi gian
may mo, tim kiém thanh céng.

Trong budi hoc

Ling nghe dé tim hiéu khé khin that swctia hoc sinh.Kiém tra bai tip cua hoc sinh;

Danh gia tinh hinh. Can nhic dén cac muc dich thuc té, 1ap ra cac nguyén tic;
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St dung cau héi dé giai quyét van dg;
Trinh bay hodc dwa ra vi du vé cic qua trinh twong tu;

Duwa ra cac nhan xét tich cwc, dung cach néi dong vién, khuyén khich hoc sinh nd luc vi
thanh cong, du chi la nhitrng thanh cong nhé;

Tém tat va 6n lai d€ hoc sinh tiép tuc hoc cac budi sau.

Muc 32. GIAI QUYET TRANH CAI

Khé khan budc ban phai suy nghi, chir khong phai lam ban nan chi. Trwéc kho khan, y chi
cla con nguoi sé cang cao hon.

—William Ellery Channing

Moi bén can thing thin noi lén quan diém ctia minh, ciAn dugc ton trong quan diém va cam
thdy sw quan trong ctia ca hai phia. Chinh vi vy, ca hai bén déu phai ton trong, Iing nghe
nhau, cd gdng hiéu va cling hop tac lam viéc dé tim ra giai phap c6 loi cho ddi bén. Néu van
khong giai quyét dwoc mau thuin, hady nho mot ngwdi thir ba 1am trung gian hoa giai; hoic
“cwdng ché” thwc hién (ngwdi trung gian sé dwa ra giai phap).

Thu thip thong tin: tip trung tim vin dé mau chét va khong nén luin toi, bédi moc, cai
nhau.

Mdi bén néi rdé quan diém ctia minh va xem diéu d6 c6 anh hwéng gi. Nhitng ngudi khac
tAp trung lang nghe va ton trong, dic biét khong dwoc ngit ngang.

Mbi bén lan lwot nhic lai hodc néi ré quan diém cia bén kia theo cach bén kia nghi
(théi quen thir 5 ciia Franklin Covey: “Hay hoc cach hiéu ngwoi khac triedre khi mudn nguoi
khac hiéu minh”).

Moi ngudi déu nén c6 gang nhin nhan van dé tir cac quan diém khac, ngoai quan diém
cda hai bén.

Cac bén suy nghi, ban bac dé tim ra nhirng diém chung, y kién dung hoa nhat, cac
phwong an sang tao hon.

Mai bén hay tw nguyén lam nhitng gi c6 thé dé giai quyét mau thuan.
Nén thong nhat mét két luin chung giitra hai bén.
Nén theo doi qua trinh thudng xuyén.

Néu thanh céng, nén cé phan thwdng hodc moi nguwdi ciung dn mirng.
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Gido duc 1a mot méi trueong thuin loi d€ ching ta hoc cach giai quyét van dé va hoa giai
mau thuin. DU mau thuan 12 mot tinh hudng trong 16p hoc hay trong cudc séng thwong
ngay thi viéc hoc cach hop tac dé tim dwoc huwdng giai quyét phu hop sé gitp ban cé dwoc
cac k¥ nang hoan toan cé thé ap dung vao cac tinh huéng, trweong hop khac sau nay. Viéc
ren luyén sé giup ban:

Hoc cach phan bac y kién ngwdi khac ma khong ciang
thang hay
Nhan ra loi ich ctia hai bén 83Y S¥

Tw tin trwéc nhirng tinh huéng ban
c6 thé thiang

Chap nhin sy khac nhau

Trau do6i ky ndng thuyét
phuc

Nhén ra/chap nhan va giai quyét
su tirc gian va cac trang thai
tinh cam khac

Tang cwdng kha nang
lang nghe

Pha bé thong 1é cii
&% Giai quyét van dé

Muc 33. CAC KHOA HOC TU’ XA
Sang tao la cot 16i ctia hoc van thuc thu.
—Nnamdi Azikiwe
Mot vai loai hinh hoc tir xa
Cac khoéa hoc doc lap.

Cac khoa hoc ma hoc vién c6 thé cung nghe giang, nhin tai liéu hay thdo luin tai nhiéu
dia diém khac nhau.

Cac khoa hoc khong nhit thiét phai gidp mit tai mot dia diém hay mot thoi diém cu thé
nao.

Gido duc tir xa dua trén nguyén tac hoc vién tip trung vao qua trinh hoc, tw chiu trach
nhiém vé viéc hoc cia minh, lam viéc tuy theo kha ning cia minh, tai dia diém ctia minh. N6
thé hién su tw chu va doc lap.

Tin t6t lanh la nghién ciu cho thiy nhirng sinh vién cé strc hoc trung binh kém khi chuyén
sang hoc tlr xa thwong cé két qua tét hon néu ho ¢ thé hoan thanh khoéa hoc; nhirng sinh
vién da hoc kha thi van gitr nguyén két qua. Con tin x4u lasinh vién c6 xu huwéng bé hoc hoic
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tri hoan viéc hoc & cac khéa hoc nay cao hon so véi sinh vién hoc tap trung, dac biét la
nhirng sinh vién trung binh kém.

biéu kién dé dat dwoc mot khda hoc tir xa thanh cong
Thong tin vé khda hoc
bia chi trén mang ctia khoéa hoc;

Tén, dia diém van phong, lich lam viéc, s6 dién thoai, s fax, dia chi hop thw dién ti cta
giang vién, trg giang, ngwdi hwdéng dan, nhan vién thu vién;

bia diém, gior lam viéc, s6 dién thoai, dia chi thw dién tir cda trung tim dit liéu va nguoi
diéu hanh trung tam.

HO tro thong tin
Ban biét minh sé nhin dwgc hodc cin cé nhirng tai liéu gi;
Ban sé nhan dwoc tai liéu theo cach nao;

Ban sé dwoc théng bao theo cach nao vé cac quy dinh cia khéa hoc hay cac bu6i nghi
hoc.

Yéu cau vé ky thuat
May vi tinh va phan cirng cing cac &rng dung cho viéc ndi mang;
Cac chwong trinh phan mém;
Kha nang tiép cin cac phwong tién da truyén théng.
Tw 1én lich cho minh va tap trung vao viéc hoan thanh bai tdp ma ban:
Thiy phu hop véi lich khéa hoc;
b3 théng nhit véi gidng vién;
Hoac ca hai tiéu chi trén.
Lén lich lién lac dinh ky vé khoéa hoc
Lién lac v&i cac ban hoc qua thw dién tr givi cho ca 1op, thao luan nhém, v.v...

Thwong xuyén phai tham gia hoc nhom, lam dé tai theo nhém tai mét dia diém nhit
dinh hodc qua mang.



Cong dong chia sé sach hay: http://www.downloadsach.com

Théng tin cho giang vién: O cac khéa hoc théng thwdng, giang vién thu nhan thong tin
truc tiép tir hoc vién, qua cac ciu héi hay cac biéu hién ctr chi. Diéu nay kho thwc hién trong
cac khoa hoc tir xa, vi vy hoc vién c6 trach nhiém phai thong tin cho gidng vién vé tién
trinh hoc cia minh qua thw dién t, hen gap hay dién thoai.

Thong bao tién d6 hoc: Gidng vién phai tra 1&i ban khi nhin dwoc théng tin vé tién do
hoc ctia ban trong khéa hoc. Ban hiy yéu cau nhan dugc chi din vé diéu kién va phwong
thirc kiém tra cu6i khéa, bao gom:

- Cac bai kiém tra phan &nh mirc do ti€p thu kién thirc hodc chat lwong lam bai.

- Céc bdo cao, dw an, dé tai, v.v...

- SO lwgng va chat lwong cua cac budi thao luan hodc dé tai trong khoa hoc.

Muc 34. CACH THU’C VA PANH GIA VIEC HOC THONG QUA Vi DU THU'C TE
Tri thong minh dwgc danh gia qua sw ham hiéu biét.

—Plato

Vi du thuec té

La ban tém tat, phan tich nhirng vi du kinh doanh cta cac cong ty dwa trén s6 liéu va
nghién ctru cu thé.

Doi héi ban phan tich va suy ngdm vé nhirng van dé chu chét, bac bd ca gia thuyét 1an
két qua treong hop dob.

Xac dinh cac phwong an giai quyét thich hop.
Gi¢i thiéu va phan tich dé dwa ra dwoc giadi phap toi wu.
Qua trinh thwc hanh véi mét vi du thuce té
Xac dinh muc tiéu khi thwc hién vi du nay.
Xac dinh nhitng ngudi cé vai tro quan trong trong cong ty.
Xac dinh nhitng nhém d6i twong cin phai lwu tAm, vi du: khach hang, ngwdi cung cép...
Khang dinh nhiém vu chinh thitc ctia cdng ty, t6 chirc ban dang nghién ctru.
Xem xét cac hoat dong trwdrc day va vai tro cua cong ty.

Khang dinh nhiém vu ctia cac c6 dong.
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DPanh gia mic dd quan trong ctia cac c6 déng hodc anh hwdng ciia ho trong cong ty.
Lap quy trinh dwa ra cac quyét dinh cda cong ty.
Lwu y cac quyét dinh khéng chinh thic.
Xac dinh qua trinh san xuit hodc giao hang.
X4c dinh cac ngudn ho tro.
Xac dinh d6i thu canh tranh.
Cac diéu kién cong viéc cua doi thd canh tranh.
Xac dinh van dé mau chét.
Cac hé qua.
Vai tro ctia quan ly.
Vai tro ciia cac nha san xuit va dich vu
Xac dinh cac van dé chién luvoc.
Xac dinh cac quyét dinh quan trong can phai dwa ra.
Xac dinh nhirng yéu to rui ro.
Xac dinh cac tién 1é.
Xem xét cac giai phap.
So sanh cac lwa chon, dwoc va mit, gia thuyét, yéu té rui ro.
Nhan xét va danh gia.

Viét moOt ban tém tat, tap trung vao cac yéu td co ban do.

Muc 35. POC CO CAN NHAC

Hoc ma khéng suy nghi la phi strc.
—Khong T

Phwong phap doc ¢ cAn nhic

Dé tai cua bai doc hodc quyén sach ban dang doc la gi? Van dé dwoc néu ra la gi?
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Tac gia da két ludn gi vé van dé do?

Tac gia dung sw that, ly thuyét hay long tin dé€ chitrng minh cho quan diém ctia minh?
(Sw that c6 thé dwoc chirng minh. Ly thuyét con dang cin dwgc chirng minh, khong nén
nham l4n véi sw that. Y kién c6 thé c6 hodc khong dwgc xy dung trén co s& 1ap ludn virng
chic. Long tin khong can dwoc chirng minh).

T4c gia dung tir ngl trung tinh hay c6 xen 1an cdm xic c4 nhan? Ngwoi doc biét cAn
nhic 12 ngwdi c6 cai nhin xuyén thiu bé mit ngdn tir d€ thAm dinh ly 1& bén trong.

Du ban quyét dinh chap nhan y kién ctia ngwoi viét hay khong, ban cling can cing co
quyét dinh ciia minh bang nhirng ly do xac dang.

Dic diém ctia ngwoi doc cb can nhac
Trung thwc v&i ban than;
Tranh sw chi phoi;
Biét virot qua vudng mac;
bat cau hoi;
Xay dung phan doan dwa trén bang chirng cu thé;
Tim moi quan hé noi két cac su viéc;

Co tw duy doc lap.

Muc 36. CACH GHI CHEP KHI POC SACH
Poc 1a mot cach luyén tip cho tinh than.
—Richard Steele

DPau tién, doc mét doan cia chwong can doc

Poc mot doan vira @i dé c6 khai niém vé ndi dung ma ban sé doc. Khéng cian ghi chu, hay
tap trung vao noi dung.

Khi doc 1an d4u, chung ta rat dé bi thdi thiic bt tay vao ghi chi ngay, nhwng diy khong phai
la phwong phap hiéu qua. Néu ghi chid vao thoi diém nay, chung ta chi chép lai may moc

thong tin ma chwa hiéu thau dao.

Tiép theo, doc lai I4n nira
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Hay tim y chinh va y phu, gdp sach lai va twong thuit ndi dung cudn sach, no sé giup ban
cht ddng ndm bt thong tin.

Cuoi cung, ghi chép cac théng tin
Khong ghi chép thong tin tryc tiép tir sdch, chi ghi mot so chi tiét chinh dé hi€u. Sau d6,xem

lai va d6i chiéu nhirng ghi chép cta ban véi sach giao khoa, xem ban da that sw hiéu
bai chwa.

Muc 37. POC TU LIEU KHO, PHU’C TAP
Kho khin 12 mot nguoi thiy nghiém khic.
—Edmund Burke

Chon khéi lwong tw liéu vira du dé bat dau.

Nam dwoc cach bé tri, hé thdng cta tw liéu: DPoc luwét qua tw liéu d€ tim twa dé, dé muc
chinh, d& muc phu, cu chd dé d€ nam dwgc ndi dung téng quat. Chid y cac biéu do, do thi va
so d6. Hay doc phan tom lwoc néu c6. Tim doc cac ciu hoi va bai luyén tip chinh.

Poc nhitng gi ban hi€u roé nhit dé xac dinh d6 kho. Trir lai nhirng gi khong hiéu.

Dung phwong phap “nhin ra noi khac”: Trong qua trinh doc, thinh thodng dirng doc va
dat nhirng cau hoi tao hirng thid cho viéc doc. Tw di tim ciu tra 1oi. Tim méi lién hé, nhung
khong phai dé€ ghi nhé ma dé hiéu.

Tra ciru nghia cta nhirng tir quan trong ma ban khong thé suy ra tir ngir canh.

Poc hét. Pirng nan chi. Ban cang doc thi ndi dung cang sang ro. Sau khi doc xong, hay
suy ngam lai nhirng gi da hoc dwoc va doc lai nhitng chd chwa hiéu.

Sap xép cac bai ghi chti thanh mot hé thdng khai niém. Chi y mdi lién hé gitra cac thong
tin.

Dirng chi dung don thuan tir ngir. Hiy dung ky hiéu, hinh 4anh minh hoa, mau sic, thAm
chi cd chuyén dong dé hinh dung va hé théng lai y twédng. Hay dung bat cir phwong phap
nao ban can.

Ban van khong thé hiéu? Dirng n6i cau! Xép sach lai, hém sau doc tiép. Néu can, hay lip
lai, nhé lai thong tin, vi trong lic ngt, ndo cta ban van dang lam viéc. Pay goi 1a “phwong
phap doc phan tan”.

Khi ban d c6 mot hé théng khai niém trong dau, doc lai 1an nita. LAn nay néu ban van
chwa hiéu, hay nho téi gido vién, co van hoc tip hoic cac chuyén gia.
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Muc 38. TOC PO POC VA HIEU
Téc db doc

Mai loai tai liéu yéu ciu mot tdc do doc nhat dinh. Poc mot quyén tiéu thuyét hay sé
nhanh hon mot bai hoc vé sinh vit.

M&di cudn sach cé chit lwong khac nhau, do d6 mitc do khé hiéu ciling khac nhau.

DPAu moi hoc ky, thir do tdc do doc ciia minh theo mbi cudn sach, bao nhiéu trang trong
mot gio. NAm dwoc tdc dd doc, ban sé& c6 thoi gian biéu hoc cu thé.

Hiéu

Luwét qua chwong cin doc, tim nhitng phin quan trong nhw chd thich, biéu d6... Néu ban
co it thoi gian, hdy bd qua nhitng phén phu.

DPoc ky cu dau tién ciia mdi doan. P& y d& muc va cAu mé dau, sau d6 gap sach lai va
suy nghi vé chu dé.

Muc 39. PHUONG PHAP POC SQ3R

S=Survey: Khao sat
Q=Question: Pat cau hoi
SQ3R R=Read: Poc
R=Recite: Ghi nh¢&
R=Review: Poc lai
Tiéu dé, dé muc chinh va phu
Cht thich dwdi hinh dnh va d6 thi

Trwéc khi doc, khdo - Xem lai cAu héi hodc cadc huéng dan doc clia
sat bai doc (Survey) gido vién

Xem doan dau va cudi
Xem phin tém tat

Khi dang khdo sat, . Bién tiéu dé thanh cau hoi
hay dat cau hoi
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(Question)

Khi bat dau doc
(Read)

Ghi nhé sau khi doc
hét mét phan
(Recite)

Do lai bai, mot qua
trinh lau dai
(Review)

Poc cic cau héi & cudi bai
Nh¢ lai nhirng gi gido vién noi khi giao bai cho ban

Minh da biét gi vé van dé nay roi?

Tim cau tra o1 cho cac cau hoi da néu

Tra loi cac cAu hoi dau va cudi chwong

DPoc lai chu thich, bi€u d6, hinh minh hoa

Chu y tat ca cac tlr in ddm hay in nghiéng

DPoc cac huéng dan vé biéu do

Poc cham lai khi gdp doan khé

Dirng lai d€ doc ky nhitng chd kho hiéu

Poc tirng phan va ghi nhé khi két thic mot phan

Chi dat cau hoi vé nhirng gl méi doc, hodc tém tat bang loi cia
riéng minh

Ghi cht thong tin tir bai doc, nhung dién dat thong tin d6 bang loi
ciia minh

Gach duédi y quan trong

Dung phwong phap hoc thudc hiéu qua nhit cho minh. Meo: ban
cang dung nhiéu gidc quan khi hoc thi cang nhé nhanh va nhé 1au (hoc
cong hiéu gip ba: nhin, néi, nghe; hoc cong hiéu gip tu: nhin, noéi, nghe,
viét).

Ngay 1: Bat ra nhitng cau hdi cho y chinh ma ban da ghi chu

Ngay 2: Doc lai dé “két than” v&i nhirng khai niém quan trong. Che
phén thong tin, doc cAu héi va co tra 1oi tir tri nhé cia minh. Dung cac
bién phap ghi nhé hiru dung. Lam cac thé nhé hoac cac cong cu hoc bai
twong tu.

Ngay 3, 4, 5: Luan phién hoc bang thé nh& va bai ghi chu.

Cudi tuan: Dung sach hoc, lam mét ban ndi dung trong dé liét ké
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toan bo tiéu dé, dé muc chinh phu. Lam mo6t ban d6 thong tin. Tap nhé
lai va néi to bai hoc trong lic nhin vao ban doé thong tin.

Thuwong xuyén 1ap lai bwéc trén. Nhw vay, ban sé khong cin nhoi
nhét khi ky thi dén.

Muc 40. CACH POC BAI LUAN
Khong c6 logic no mang tinh ngiu nhién.
—Ludwig Wittgenstein

Tiéu dé la gi? Tiéu dé cho ta biét gi vé ndi dung bai doc? Ban da c6 kién thirc gi vé vin
dé dwgc néu? Ban du doan bai nay sé noi gi vé vin dé d6? (Khi da biét dwoc thoi diém va
tac gia bai viét).

Bai nay dwoc viét khi nao? Ban c6 biét cac bai viét cing chu dé vao thoi diém d6? Néu
6, ban c6 du doan la bai viét n6i vé van dé gi khong?

Ai viét? Ban c6 doan la ho sé viét gi khong? Hoc vi cia ngwdi nay? Ho cé hay lam viéc va
chiu anh hwéng cta ai khong? Ban c6 biét nhirng dinh kién cuia tac gia? Ban c6 tirng doc qua
nhirng bai viét cung chu dé cia cung tac gia?

Bat dau doc va danh d4u nhirng thong tin quan trong. Tim hiéu vdn dé nao dang dwgc
thao ludn? Van dé dé co lién hé gi véi tiéu dé? Y chinh la gi? Luin diém cta bai? Tac gia dwa
nhirng chirng c ndo dé chirng minh cho luin diém d6?

Ban cAn nh& gi trong va sau khi doc? Ban c6 bat gap thong tin nao dang gia vé mot van
dé minh da biét hoidc chwa biét? Ban cin ghi chu vi tri ctia théng tin d6. Néu dang lam duv an,
hay ghi chi vao ho so nghién ctru. Tac gia c6 liét ké nguon thong tin nao bo ich c6 thé can
trong twong lai? Hay danh dau.

Sau khi d3 hoan tt bai doc, hdy suy ngdm: Ban da hoc dwgc nhirng gi? Piéu dé c6 bd
sung, lién quan dén kién thirc minh da c6? Ly 1é cua bai cé thuyét phuc khéng? Néu khong,
theo y kién c4 nhan, ban c6 nghi ndi dung bai viét vAn ding? Ban c6 nhitng ly 1& ndo phan
bac ndi dung chinh, du ly 1& néu ra trong bai rat thuyét phuc? Bai viét nay lién quan thé nao
dén cac bai trwdc day, xét trong ciing nén tang kién thirc? Hay 1ap mot bang tom tat vé bai
viét vira doc

Muc 41. CACH TOM TAT MOT BAI VIET

Sau day la bAng mau tém tit nhitng gi ban da doc:
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Ngay thang nam

Tiéu dé cudn sach hay bai bao

Tac gia

Thong tin xuit ban

Chu de

Y chinh, luan diém

Cach viét: cac luan ctt, dan chirng, phwong phap trinh bay...

B6i canh lich st cta bai viét hay vi tri ctia cuén sach trong nén vin hoc
Tinh thuyét phuc va nhitng nhin xét khac

Théng tin quan trong

Cac bai viét lién quan

Muc 42. CHUAN BI BAI KIEM TRA
Nguwoi mé thém mot treong hoc la ngwdi da dong clira mot nha tu.
—Victor Hugo

Dé c6 thé lam t6t bai ki€ém tra, trwedrc hét ban phai hoc ky cac tai liéu lién quan, sau d6 6n lai
kién thirc trwérc khi kiém tra.

Sau day la mot s6 phwong phap gitp ban hiéu tai liéu hon:

Hoc that ky
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Ghi chép cin thin trong gidr gidng clia gido vién va tlr sch gido khoa. Ngay sau tiét hoc
hodc ngay khi vé nha, hdy xem lai nhitng gi ban da ghi chép.

Xem lai bai trwéc buoi hoc tiép theo.
DPinh ra mét khodng thoi gian dai hon vao cu6i tuin dé o6n lai that ky.
On that ky

Ghi chép cin than va chi tiét nhirng diéu gido vién ddn vé nhirng vin dé trong bai kiém
tra toi.

Sap xé&p nhitng ghi chép, sach vé va bai tip theo thir tw nhirng gi sé gap trong bai kiém
tra.

Uéc lwong xem ban cin bao 14u dé 6n tip.
Lap mét thoi gian biéu cho viéc 6n tip va ban c6 nhirng tai liéu gi.
Tw kiém tra minh qua céc tai liéu.
Hoc xong trwérc ngay ki€ém tra.
Ludn san sang

Sau day la phwong cham ctia Hwéng dao sinh (mot phong trao gido duc phi chinh phu cho
thanh nién, do Lord Robert Baden-Powell sang lap):

Liét ké nhirng gi cAn kiém tra: Ndm ré nhirng vin dé gi sé phai kiém tra - cong thirc, dai
y, nhitng bai viét ma ban phai lam. Ban liét ké nay sé giip ban chia nho nhitng diéu can hoc
thanh nhirng phan dwoc sap xép, dé tiép thu, nhw vay ban c6 thé dn tip toan dién ngay ca
khi khdng cadm thay hirng thu.

Tao nhirng ban tém tit va nhitng phan dwoc danh diu: Hiy danh ddu nhitng y quan
trong cta bai hoc va sw lién quan gitra nhirng y nay. Nhitng ban tdm tit nay sé liét ké nhirng
y chinh mot cach hé théng. Trinh bay sang tao ciing gop phan don gian héa qua trinh tiép
thu caa ban.

Ghi Am nhirng tai liéu ban c6. Viéc ghi Am mot s6 tai liéu cin hoc sé giup ban cé thé 6n
bai ngay trén may nghe nhac ctia minh. Ban c6 thé vira di, hodc khong & 16p ma van c6 thé

on lai nhitng y chinh nh¢ chiéc may nay.

Lam cac tAm thé ghi nhé. Ching khong chi giup ban luyén kha nang nhin ra nhirng noi
dung quan trong ma con ghi nhé dwgc nhirng kién thirc cia minh mot cach don gian.

Muc 43. PHONG POAN NOI DUNG BAI KIEM TRA
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Luon cé co hdi va nguyén nhin cho moi diéu.
—William Shakespeare
Hoc tdp con dang quy hon ca sy hy sinh.
—Tuc ngtr Do Thai
Bat d4u 6n tap sém dé ndo bod cta ban cé diéu kién 1am quen véi cac thong tin.

- MOdi ngay 6n tAp mot chit, nhw vay ban sé dé tip trung 6n tip vao nhirng ngay gan ky
thi.

Poc qua bai trwdc budi hoc d€ c6 thé dé dang nhan ra nhirng diéu quan trong gido vién
dang nhin manh, vi ban da it nhiéu biét t&i nd.

Ngay sau bu6i hoc, hiy xem lai bai v&. Ban sé tim ra nhirng phin chwa hiéu khi bai hoc
dang con rdt m&i va ro nét trong dau va lam sang té nhirng khiic mac ctia minh bang cach
hoi ban beé.

On tap theo nhém. Ban sé c6 diéu kién hoan thién nhitng kién thirc quan trong ma néu
hoc mot minh, rit c6 thé ban da bé qua.

Thu xép sém mot buoi tong 6n tip dé néu cin, ban cé thé hoi gido vién.

Chia kién thirc phai hoc thanh tirng phan nhé dé dé hoc hon, dic biét 1a trong nhitng
lan tong 6n tip ngay trwde ky kiém tra. Hoc ba tiéng budi sang va ba tiéng budi tdi sé hiéu
qua hon la ban ngb6i hoc lién mdt mach sau tiéng. Hoc tip vao ldc tinh than bi suy nhwoc la

mot sy lang phi thoi gian.

Cht y dic biét dén moi hwéng din hoc tap. D6 c6 thé 1a nhirng tai liéu gido vién phat
trude gio kiém tra hodc ngay tir ddu khéa hoc.

Trwéc ky kiém tra, dac biét chd y dén nhirng diéu gido vién giang.

Dit ra ciu héi, theo ban, c6 thé gip trong bai kiém tra. Hay thir coi minh la nguwoi ra dé,
roi lai thtr xem minh c6 thé tra 1oi nhitng cdu héi d6 khong.

Xem lai nhitng bai kiém tra truéc.
Tham khéo y kién tir ban hoc dé€ xem c6 thé dw doan gi vé bai kiém tra.
Dic biét chu y dén cac goi y cla gido vién, chang han khi gido vién:

- bé cip t&i diéu gi d6 hon mot lan;

- Viét lén bang;
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- Dirng lai dé€ ki€m tra xem ban ghi chép dén dau;
- bat ra cau héi cho ca 16p;

- N6i rang “Van dé nay sé xuat hién trong bai kiém tra”.

Muc 44. GIAI TOA CAM GIAC HOI HOP KHI LAM BAI KIEM TRA

Ca t4 lo l1ang cling khong thé trd dwoc mot chit ng' nin nao.

—Ngan ngit Y

Trong khi lam bai kiém tra, & nhitng cdp d6 khac nhau, hiu hét hoc sinh, sinh vién déu cdm
thiy hoi hop. Tuy nhién, khi cdm gidc d6 dnh hwdng tdi chit lwong cia bai kiém tra thi né
da tré thanh mot van deé.

Sw chuin bi n6i chung/giy dung long ty tin

Hay danh gia vi thé va nhirng kha nang ctia ban. Ban cé thé nh¢ gido vién gitip dé hodc lam
theo nhitng hwéng dan sau:

Phat trién t6t nhirng théi quen va phwong phap hoc tip, quan ly thoi gian (d6i pho véi
sw tri hodn, mat tip trung va sao nhing).

Sap xép tai liéu phu hop nhat dé€ doc va hoc. Hay lam tirng bw¢c d€ dit ra mot phwong
phap hop ly.

Giai toa nhirng ap luc tir bén ngoai: két qua cua sw that bai hay thanh cong (diém s6,
viéc ban truot hay dd), ap luc tir ban be, sw ganh dua, v.v...

Xem lai bai kiém tra cli d€ phat huy wu diém va rat kinh nghiém tir nhirng sai s6t ctia
chinh minh.

Chun bi bai kiém tra dé giai téa sv lo lang

Tuw tin khi nghi dén bai kiém tra. Hay tim moi cich dé ca nhin héa thanh céng: kha ning
quan sat, tinh logic, tw doi thoai v&i ban than, luyén tip, lam viéc theo nhém, ghi chép, v.v...
Hay coi bai ki€ém tra l1a cAch chirng to6 kién thirc va sy xirng dang nhan dwoc mot phan
thwdng cho cong strc ma ban da bo ra.

Hoc bai that kj va xem bai hoc nao cén thiét nhit cho bai kiém tra. Liét ké cac thir can
kiém tra.

Chon mdt tw thé thoai mai nhat dé 1am bai kiém tra. Anh sang vira da va it lam mat tap
trung nhat.
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Cho phép ban than c6 thoi gian 1am nhirng thi cin thiét trwdc khi vao kiém tra, nhung
van phai dén 16p sém hon hang ngdy mot chut.

Tranh phai nho6i nhét ngay trwéc khi kiém tra.

C6 gang tap trung mot cach thoai mai. Khong nén néi chuyén véi nhirng ban hoc chwra
chuan bi bai, thai do6 tiéu cwc hodc khién ban sao nhang sw chuin bi.

C6 thé tao tinh than thoai mai bang cach luyén tip thé thao.

Phai ngd that ngon vao dém trwéc ngay kiém tra.

Khong dwoc dé d6i bung khi lam bai kiém tra.

An hoa qua twoi va rau xanh 12 mot cach hitu hiéu dé giai toa lo 1ang. Nhitng thirc dn
gay cing thang gdm nhirng thirc in sdn, dwdmg héa hoc, nuwdc ngot cé ga, sdcdla, trirng, dd
an nhiéu ddu ma, thit lon, thit dd, dwong, san pham lam tir bot mi, thirc dn chira nhiéu chit
bao quan hodc gia vi.

Hay an nhe mot chat dé tranh héi hop.
Trong ldc lam bai kiém tra

DPoc that ky yéu ciu cia dé bai.

B0 tri quy thoi gian 1am bai that hop ly.

Thay d6i tw thé dé cam thdy dé chiu hon.

Néu ban khéng nghi ra ciu tra 1o, hay dé d6 va chuyén sang ciu khac.

Khong lo ldng khi thdy moi ngudi bat ddu ndp bai, vi ndp sém hon ciing chang c6 ich loi

gl.

Hay thodi mai, vi ban dang kiém soat dwoc moi viéc ma. Hay hit thit sdu va thé ra thit
manbh.

Pirng nghi téi sw s hai. Dirng lai, nghi dén bwéc tiép theo va tirng budc thue hién tiép
bai ki€ém tra.
Hay str dung nhirng cach dong vién ban than thich hop, vi ban di va dang c6 giang hét

minh.

Ch4p nhan cam giac hdi hop nhw mot sw nhic nhé ban dang c6 gang hét sirc, no sé giup
ban c6 thém dong luc dé lam bai. Tuy nhién, chi nén duy tri cdm gidc d6 &@ moét mirc d6 nhit
dinh.
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Nhan thirc dwoc rang hoi hdp ciling 1a mot “théi quen” va ban cin tip st dung né nhu
mot phwong tién dé dén véi thanh cong.

Sau khi hoan thanh bai ki€ém tra, hdy xem lai cAch lam bai cia ban

Chi ra nhitng cach lam hiéu qua va c6 duy tri n6, du diéu nay c6 nho nhat dén dau thi né
cling gidp ban dat nhirng vién gach nhé dé tién t&i thanh cong.

Chi ra nhitng cach khong gitp ich dwoc gi cho ban.

Tw chiic mirng vi ban dang di ding hudng dé€ cé thé vuot qua nhitng chwéng ngai vat.

Muc 45. HOC CAP TOC

Chi nhitng ngwoi c6 hoc méi dwoc tu do.

—Epictetus

Bi quyét ctia viéc tién 1én dAn d4u 1a phai biét bat du.

Bi quyét cua viéc biét bat dau l1a phai biét chia cong viéc thanh nhirng phan viéc nhé dé c6
thé cang dang

va roi bat dau tir cai dau tién.

—Mark Twain

Cach hoc cép téc

Hoc cap toc chi ¢6 tic dung vao nhirng ltic voi,nd hoan toan khéng tot cho qué trinh hoc tip
l1au dai. Bao gom:

Xem trwéec tit ca nhirng tai liéu ban cin phai hoc;
Chon lwa va lwét qua tit ca cac chwong dé ndm y chinh;
Tap trung vao viéc hoc va 6n luyén cac y chinh do.

Tién hanh

Chuln bi 5 to gidy va tién hanh nhw sau:

Chon ra 5 yhodc chua dé chinh sé xuat hién trong bai ki€ém tra. Viét mot y vao phia trén
clia mdi tor gidy. Chi viét nhirng tir quan trong hoic nhitng ménh dé ngin gon.

Hay viét theo cach hi€u ctia ban vé cac gidi thich, dinh nghia, ciu tra 1o hodc mét vai
dong vé ndi dung chinh d6. Khéng gié sach vé hay tai liéu.
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So sanh dap an cua ban véi tai liéu (sach va vé ghi).

Bién soan hodc viét lai kién thirc ctia ban vé tirng chi dé dwa theo nhirng tai liéu ma
ban da doc.

Panh s6 tirng trang tai liéu ma ban c6 tir 1-5 theo thit tw mirc dd quan trong giam dan;
s6 1 la quan trong nhit.

Lam theo cac bwéc trén véi hai phan bai.
Va thay vi danh s6 tir 1-5, ban hay danh s6 ttr 1-7.

Lai lam theo cac buwéc trén véi mét hodc hai phan bai niva cho téi khi ban c6 tong cong
chin phén. Lam theo kha ndng ctia ban, chi thém cic van dé néu can thiét.

Tap trung vao nhirng vin dé quan trong nhat, khéng nén vwot qua 9 phin.

Xem lai vao hdm ban s& 1am bai kiém tra, nhuwng c6 gang that thoai mai.
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CHU'O'NG III: CAC DANG VA CACH LAM BAI
TAP

Muc 46. DANG BAI TRAC NGHIEM

S thay ddi sé chirng minh tinh diing din cia n6 khi moi viéc da hoan tit.

—Kinh dich

Chiing t6i muén mot xa hoi ma & d6 ching toi dwoc thodi mai chon lwa, dwgc mic sai
1am, dwoc khoan hong va dwoc cam thong.

—Margaret Thatcher
Mot s6 lwu y

Tat ca cac vé cia mot phwong an dung déu phai ding. Chi cAn mét vé cia phwong an dé
sai sé dan téi toan bé phwong an sai, cho du trong dé c6 rat nhiéu vé dung.

Hay chu y téi nhitng ménh dé pha dinh, han dinh, v6 diéu kién hodc gobm rat nhiéu vé.

Nhitng ménh dé pht dinh dé gdy nham 14n. Néu trong ciu c6 nhitng tir mang nghia phu
dinh nhu: “khong”, “khéng thé”, hay bé qua phan phu dinh va doc phan con lai. Quyét dinh
xem cau do la dung hay sai, néu né dung, thi diéu nguoc lai véi né, hay phi dinh véi né
thwong sai.

Nhitng tir han dinh la nhirng tir gi¢i han hay mé ra mot nhan dinh chung. Nhirng ttr
nhuw: “thinh thoang”, “d6i khi”, “théng thwong”, “ndi chung” mé ra ménh dé chinh xac, mot
ciu ké, thé hién sw thit, va thwong la du hiéu cia mot ménh dé dang.

Nhitng tir mang y tuyét déi sé gi¢i han cac kha nang: “khong”, “khéng bao gio”, “ludn

luén”, “tat ca”, “toan b, “chi” déu c6 y nghia ménh dé hay y d6 phai chinh xac dén 100%, vi
viy day thwong la mot ménh deé sai.

Nhitng ciu dai thwong bao gbm mot nhém céc tir dwge phin cach béi cac diu ciu. Chu
y téi “sw that” cda tirng véE. Chi c6 mot vé sai thi cAu dé van phai dwoc danh dau “sai”.

Bai tric nghiém thwong c6 nhiéu cAu ding hon. Ban ¢6 hon 50% tra 1oi chinh xac néu
lwa chon dap an ding. Tuy nhién, gido vién lai san sang cho nhiéu ciu sai hon ciu ding. Hay

xem lai nhitrng bai trwéc dé€ biét cach ra deé.

Cach 1am dang bai trac nghiém
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DPoc ki hwéng dan dé€ biét moi cAu héi cd6 mot hay nhidu phwong a4n dung, ban c6 bi trir
diém khong; néu phdng doan, ban c6 bao nhiéu thoi gian dé hoan thanh (diéu nay sé anh
hwdng téi cach 1am bai cia ban).

DPoc lwét qua toan bo bai kiém tra va 1am nhitng ciu dé truwdc. Panh d4u nhitng cAu ma
ban c6 thé tra loi chinh xac.

DPoc lai toan bo bai ki€ém tra lan thi hai va tra 1o nhirng cau héi khé hon. Ban ¢é thé thu
thip dwgc mot s6 goi y tir 1an doc trudre, hodc cdm thiy thodi mai hon trong phong thi.

Néu c6 thoi gian, hdy doc lai toan bd ciu hdi va ciu tra 1oi. R4t c6 thé ban da hiéu sai y
cta dé bai tir Ian doc truéec.

Cach tra 1o nhirng cau héi kho
Ban c6 thé dén gan véi dap 4n nhit bang cach:

Loai b6 nhitng phwong 4n ma vé mat ngir phap khong phu hop véi ngir canh cia cau
hoi.

Loai bé nhitng phwong an hoan toan méi la véi ban.

Loai b6 nhitng phwong 4n bao gom nhirng tir pht dinh hay mang tinh tuyét doi. Co thay
thé nhirng tir mang y tuyét ddi d6 bang tir cé tinh chit han ché, nhw “thinh thoang” thay thé

cho “ludn ludén”, hodc “mot vai ngwdi” thay thé cho “moi ngwdi” hay khéng, tir d6, ban cé thé
loai bét nhitng dap an phai lwa chon.

“Tat ca nhirng y trén” Néu ban thiy c6 téi ba phwong dn c6 vé ding thi “tat ca nhirng y
trén” cé kha nang la dap an chinh xac.

SO cac ciu tra 1oi. Loai ra nhitng ciu & trén va dudi dé tip trung vao nhirng ciu ¢ gitra.

Nhitng phwong an trong “giong giéng”.Cé kha nang mét trong sé d6 la dap an chinh xac,
chon dap an tot nhit nhuwng loai bé ngay nhirng dap 4n mang nghia gidong hét.

Hai I4n ph dinh. Tao ra mot cAu khang dinh cling nghia véi cau hai Ian phu dinh roi
xem xét no.

Nhitng phwong 4n ngwoc nhau. Néu hai phwong an hoan toan trai nguoc nhau, ¢6 kha
nang mot trong hai phwong an dé la dap an chinh xac.

Uu tién nhitng phwong an c6 nhirng tir han dinh. Két qua sé dai hon, bao gom nhiéu
yéu t6 thich hop hon.

Néu nhw ca hai dap 4n déu c6 vé dung, so sinh xem chung khac nhau & diém nao roéi
dwa vao ciu héi dé€ xem phwong 4n nao phu hop hon.
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Muc 47. DANG BAI KIEM TRA PUQ'C S’ DUNG TAI LIEU

Mot cudn sach gia tri la mot cudn sach dwgc mé ra trong niém hao hirc mong doi va gip lai
cung nhitng loi ich thu duoc.

—Amos Bronson Alcott
Muc dich

Ap dung tai liéu vao nhitng tinh huéng méi.

Panh gia cac yéu t6 va sw lién quan gitra chung.

Biét téng hop hodc sdp x&p cac thong tin ban c6 dwoc.

Str dung tai liéu dé danh gia mét nhan dinh hay mot van dé nao do.
Chuén bi

Péu din lam bai va doc sach trong cac budi hoc & trén 16p.

Chuin bi nhitng khai niém va y chinh sé c6 trong bai ki€ém tra thit ngin gon va chinh
xac.

Chuén bi cin thin nhitng th ban dy dinh sé mang vao phong.

Mang theo ca nhirng bai ludn ma ban tw lam c6 chtra cac thong tin do, 1a co sé cho cac
14p luin ctia ban va chirng to trweée diy ban tirng nghi dén nhirng van dé nay.

Thir dw doan deé bai bing nhitng cAu héi miu, nhung khong phai 1a nhirng cau tra 1&i
mau. Thir xem ban c6 thé tra 1o dwoc nhitng ciu héi d6 khong, ban sé can phai c6 phwong
an lwa chon ra sao va can quan tAm t&i nhirng tai liéu nao.

Sap xép tai liéu hop ly d€ c6 thé nhanh chong 14y dwoc nhirng thit can thiét (dung but
danh d4u, gidy nhé, bang khai niém, v.v... d€ danh dau nhirng y chinh, d& muc, tém tat,
chuwong).

Viét nhirng ban tém tat ngan gon vé ndi dung cua tirng phan.

Liét ké riéng nhirng s6 liéu va cong thirc d€ dé tim trong khi lam bai.

Lam bai kiém tra
Doc k¥ cau hdi dé ndm dwoc yéu ciu cta dé bai.

Sap xép thoi gian hop ly nhat. Nhanh chéng xem téng s6 ciu hdéi ctia bai va xac dinh rd
ban cin bao nhiéu thoi gian cho méi ciu. Trwdc tién, hay tra 1oi nhitng cAu ban cdm thiy
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chic chan va/hoic nhitng cAu khong can nhiéu thoi gian d€ tham khao tai liéu. LAm nhitng
cau phtrc tap va khé hon sau.

Khoéng tra 1oi thira. Tra loi ding, chinh x4c, dwa trén nhirng bang chirng xac thuec.
St dung dan chitrng

bé trinh bay mét y nao dé hoac chirng minh ban cé tin dung loi ich cia viéc dwgc st
dung tai liéu.

Cac dan chitrng c6 thé rat ngan, nhwng sé rat hiéu qua néu né thich hop véi ciu van cla
ban.

Chi rd ngudn dan chitrng ciing quan trong khéng kém viéc ban dwa ra 1&i trich dan.

Phai chu y khong st dung din chirng qua nhiéu. DAy 1a bai viét cta ban, trich din qua
nhiéu sé lam giam chat lwong chinh kién cta ban.

Muc 48. CHUAN BI VA TRINH BAY BAI THI VAN DAP
Lam sao t6i c6 thé n6i minh nghi gi néu t6i chwa hiéu dwoc nhitng gi minh no6i?
—E. M. Forster

Bai thi vdn dap 1a mot dip dé€ ban thé hién kién thirc, kj nang dién thuyét cling nhw kha
nang giao ti€ép cta minh.
DAy ciing l1a cach luyén tip rat tot cho phong vin viéc lam sau nay.

Bai thi c6 thé dién ra nghiém tic hodc thoai mai, nhung ban can nghiém ttic dé tao 4n twong
tot, chu y lang nghe ciu hoi va tra 1o1 mach lac, ddng dé bai.

Nhitng bai thi chudn theo nhitng ciu hdi dd dwoc soan trwéc. Phwong thirc danh gia thuong
dwoc bo tri theo kiéu dung/sai va mang tinh phan bién cao. V&i loai bai nay, ban nén héi y
kién treé'c néu mudn dwa thém nhirng théng tin lién quan hay da dwoc kiém chirng.

Vé&i nhirng bai thi c6 phan thodi mai, thAn mét, ciu hoi thwong cdi mé hon va ciu trad 1oi cta
ban c6 thé dai hon, danh gia ban dwa ra c6 thé chd quan hon. Cau tra 11 thwong khong
hoan toan chinh xac (ddng hoic sai), gia tri ctia cu tra 1o sé nang 1én néu ban dwa ra dwoc
phwong hwdng gidi quyét, cling nhw thém mot chut giao tié€p ngoai 1é gitta ban giam khao va
thi sinh.

Sau day la ba yéu t6 dé dat dwoc bai thi vAn dap hoan chinh:

Chun bi
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Hoi gido vién vé bai thi gdbm nhirng phin nao. Hoc. Néu khong hoc thi ban sé khong thé
lam bai tot dwoc. ( Xem muc “Chuan bi bai kiém tra“ va “Phong dodn ndi dung bai kiém
tra“).

Viét ra nhirng ciu hdi ban mong cho. Thao ludn véi nhirng nguwoi trong nghé hoac da
trai qua cac ky thi.

Tap tra 1o véi cac ban cung 1dp hodc dirng truedc gwong nhw luyén tap, xem cach rng
xtr d6 da dwoc chua.

Nhé r6 ngay thi, thoi gian, dia diém, ki€m tra lai tat ca nhitng thong tin nay véi gido
vién hwdng dan.

Né&u ban str dung may tinh, may chiéu hay cac phwong tién truyén théng, truedc ngay thi
hay luyén tip v&i cac thiét bi d6, kiém tra lai trieérc mot tiéng trong ngay thi néu c6 thé.

Bai thi

Hay dn mic va &ng xt that chuyén nghiép dé tao 4n twong tot. Tat dién thoai di dong
hodc may nhan tin.

bén sém mot chut dé dé phong van dé phat sinh, nhwng phai doi dén diang gio quy
dinh thi mé&i vao. Day 1a luc dé tip trung thw gidn chir khong phai la nhoi nhét hay c6 xem
lai bai.

Khi bat dau buéc vao phong thi dé tra 1¢i vAn dap: gi¢i thiéu ban than, tAp trung tdi da
theo hwéng dan vién, té ra hirng thi va cudi twoi, ting cwong giao tiép bang mat. Néu c6
nhirng tic nhan giy sao nhing (tiéng 6n), ban cé thé dé cip tdi sw sao nhang hay héi hop
ciia minh.

Ludn tip trung trong sudt budi van dap, to ra 1a mot ngwoi biét lang nghe va tra 1oi
thong minh.

Khéng noi luyén thuyén néu nhw ban khong cé ciu tra 1i. Trinh bay ré rang rang ban
khong c6 ciu tra 1oi va hoi xem ban c6 thé vach ra nhirng y chinh dé tra 1o, gidi quyét van
dé hodc cach thirc ban dinh thwc hién dwgc khong.

Luon gitr binh tinh va tw tin, du ban cdm thiy budi phdng van khong tot. Cé thé 1a ngudi
phdng van chi dang thir thach ban.

Hay tra 1oi cic cdu hoi nhiéu hon la chi néi “c6” hoac “khong”; nhdn manh vao phan tich
cwc chr khéng phai tiéu cuc; sit dung hai, ba y hay vi du dé thé hién hiéu biét ctia ban.

Chu y nhirng tin hiéu bao budi van dap sap két thiic (nhw ngwdi hoi nhin dong ho, kéo
ghé ra dang sau, hodc hoan tit mot loat cac ciu hoi).

Hoéi xem ban c¢6 thé tra 1o thém dé dwoc danh gia tot hon khéng.
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Cam on nguwoi hoi.

Muc 49. LO'l THE CUA BO CUC VA CACH TRINH BAY BAI LUAN SACH DEP
Nhitng ly giai sai sé€ nguy hiém biét nhwong nao!

—Sophocles

B0 tri thoi gian d€ c6 thé tra 1o tit ca ciu hdi va kiém tra, chinh stra

N&u ban phai tra 11 6 ciu hdi trong vong 60 phit, ban chi dwoc phép 1am mdi ciu trong
vong 7 phut.

Néu cé nhirng cau phirc tap, hdy danh dau wu tién cho ching trong lic phan bo thoi
gian.

Khi hét thoi gian cho mot cau hoi, hdy ngirng lai, trir khodng trong va tiép tuc véi cau
sau. Cau tra 1o dé dang sé dwoc hoan thanh trong thoi gian ban xem lai bai.

Poc trudre tit ca cac ciu hdi dé xem ban cé thé c6 nhirng cich gidi quyét nao

Cht y cach dit cu héi, nhitng hwéng dan hodc nhirng tir nhw “so sanh”, “d48i chiéu”,
“binh luan” v.v...

C6 mot vai cau hdi ban sé tra 1o dwgc ngay lap tirc.

Vach ra nhirng y chinh trong khi chting con rat ro trong dau ban. Néu khéng, nhirng y
nay c6 thé bi can lai hodc lu m¢ khi ban cén viét ching ra.

Truwéc khi tra 161 mét cau hoi, hdy thi trinh bay ching theo ngon ngitr cia ban. Tiép do,
so sanh nhirng gi ban nghi vé#i nguyén ban. Ching cé cing mang mot y nghia khong? Néu
khong nghia la ban d3 hiéu sai cu hoi. Ban sé ngac nhién khi thy ching thwong khéng
trung khép véi nhau.

Nghi thit kj trwére khi viét

Vach ra cac y chinh cho méi cau tra 1o, danh sé cac y theo dung thi tw ma ban sé trinh
bay.

Di thang vao vin dé. Néu y chinh ctia ban ngay tir cAu dau tién. Str dung doan mé bai dé
dwa ra quan diém tong quat cho toan bai luin. St dung nhitng doan con lai dé€ lam ré hon
nhirng y chinh ma ban da néu & trén. Cling c6 nhirng y ctia ban véi cac thong tin cu thé, vi
du, hodc nhirng trich dan tir sach vé.

Gido vién thwong bi thuyét phuc béi sw ¢6 dong, hoan tit va ro rang cia mot bai lam
dwoc bo cuc thich hop.
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Néu ban cir viét véi hy vong nhirng gi minh dang viét c6 thé ding, d6 thuwong 1a mot sw
lang phi thaoi gian vo ich.

Viéc biét chut it va trinh bay thanh céng céi diéu it éi dy, rét cudc lai ¢ ich hon 1a biét
nhiéu ma trinh bay nghéo nan - khi gido vién cham bai.

Viét va tra loi cAu hoi

Bat dau bang mdt cAu mang sttc ning dé chi ro y chinh cta bai luan. Tiép tuc doan vin
mé& dau nay bang viéc néu ra nhirng diém thiét yéu.

Phat trién nhitng nhan dinh ctia ban
Bat dAu moi doan vin bang mot y chinh da néu & mé bai.
Phat trién moi y thanh moét doan van hoan chinh.
Str dung nhirng tir noi d€ liét ké va két noi cac y lai véi nhau.
Chu y dén thoi gian, cach sap xép va b tri.

Tranh st dung nhirng sw khang dinh qua manh.Nhwngkhi cin, mot sw khang dinh chac
chan va manh mé lai 13 biéu hién cta sy can dam, 1a d4u hiéu cia mot nguoi c6 hoc.

Hay kiém tra lai cAu trd 1o néu ban cdm thiy khong chidc chin. Sé t6t hon néu nhw ban
viét “vao cu0i thé ky XIX” chir khong phai “vao nam 1894”, khi ban khéng nhé chinh xac.
Trong nhiéu treong hgp, mot khodng thoi gian twong déi da la qua du.

Toém tét lai trong doan két cia ban. Nhic lai y quan trong nhit cta ca bai va giai thich ly
do.

Xem lai

Hoan thanh nhirng cu tra 1 con dang dang d&, nhwng phai b6 tri da thoi gian dé xem
lai tat ca cac ciu con lai.

Xem lai, chinh stra c4c 16i chinh t4, cAu vin chwa day du, nhitng tir con dé tréng, nhirng
phan thoi gian, so liéu cé thé ban nham.

Khong du thoi gian? Hay vach ra cac y chinh.

Muc 50. CAC THUAT NG, CHi DAN CHO BAI LUAN, BAO CAO VA TRA LOT
Cha tdi van doc tir dién moi ngay.

Ong noi rang cudc sdng ctia ban phu thudc vao kha nang tu tir cia ban.
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—Arthur Scargill

Nhirng tir sau 1a nhirng “chi dAn” doi héi ban phai tra 1o, cung cAp thong tin theo mdt cach
nhit dinh. Hay doc, va quan trong hon 1a ban hi€u dwoc rang cé rat nhiéu cach dé tra 1oi
mot cau hoi hay viét mot bai luan.

So sanh: Banh gia vé chat lwgng hodc tinh chat dé€ tim ra nhitng diém twong dong.
Nhiém vu ctia ban 1a nhdn manh nhitng diém gidng nhau cho du ban van c6 thé nhic téi
di€m khac nhau.

Doi chi€u: Nhan manh sy khac biét, khong twong dong ctia cac sw kién, tinh chat hay
van de.

Ly lun: Néu 1én nhirng danh gid hay cach sira d6i ciia ban. Ban vé han ché, diém manh
trong cau hai.

binh nghia: Pinh nghia can phai chinh xac, ré rang va c6 co sé. Khéng can qua chi tiét,
phai ngan gon. Ban phai ndm ro viéc d6 nam trong nhém nao va yéu t6 gi dung dé phan biét
mot thir xac dinh v&i cac nhém khac.

Miéu ta: Ban can thuét lai chi tiét, phac hoa theo mét hinh thirc twong thuit nao do.

Biéu do: Doi véi dang ciu héi yéu ciu cé biéu do, ban nén vé phac mot so d6, hinh vé
hay hinh twgng trng vao trong bai kiém tra.

Liét ké: Tir “liét ké” am chi viéc tra 1&i bang cadch néu ra mot loat cac y twdng. V&i dang
ciu hoi nay, ban nén néu lan lwot theo ding yéu cau dé bai.

banh gia: Trong ban danh gia, ban can dwa ra nhin xét thin trong vé van dé, quan
trong nhat la loi ich va han ché ctia van dé dé. banh gia cling can dwa trén co s& xac dinh,
tuy nhién ban c6 quyén dwa thém nhirng nhin dinh ca nhin vé wu va nhwoc diém cia van
dé ma minh dang dé cap.

Gii thich: Piéu ban cin lam khi gdp dang bai giai thich la phai chi ré nguén goc tai liéu
cin giai thich. Cach tot nhat la tra 1o cAu hoi: “nhw thé nao” va “tai sao”, dung hoa sw khac
biét trong suy nghi va két qua thir nghiém thwc té, néu nguyén nhan khi cin thiét. Muc dich
12 néu rd nguyén nhan dan dén viéc ban dang xem xét, nghién ctru.

Trinh bay: Mot cdu héi thwdong yéu ciu ban phai gidi thich va lam ré hon ciu tra 1oi
bang nhitng dan chirng, tranh anh, biéu d6 hay nhitng vi du cu thé.

Lam sang t6: Dang ciu hoi nay ciing yéu cau ban phai phién dich, minh hoa, giai quyét
hay nhan xét vé mot van dé va thwong phai dwa ra nhirng danh gia va phan (rng cia ban doéi
v&i van dé dé.
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Bao chira, bién luin: Khi dwoc yéu ciu bao chira, bién ludn cho mot van dé, ban can
phai chtrng minh hodc dwa ra co s& xac dang cho nhan dinh ctia minh. Trong dang cau hoéi
nay, nhitrng chitrng c& can dwgc trinh bay that thuyét phuc.

Thong ké: Thong ké cling gidng vdi liét ké. Véi dang bai nay, nhiém vu ctia ban la néu ra
mot diy cac ddu muc hay trinh bay thanh mét bang. Ban can phai tra loi theo mot hinh thic
that chuln.

Phéc thdo nét chinh: Cu tra 1oi cho dang bai nay 1a miéu ta mot cach c6 to chirc. Ban
dwa ra cac y chinh, tai liéu b6 sung can thiét, bé qua nhitng chi tiét nho va trinh bay hoac
phén loai cac y theo mdt bé cuc hop ly.

Chirng minh: Dang bai nay yéu cau ban phai ki€ém tra, xac minh tinh ding din cta sw
viéc. Trong bai tAp nay, ban cin bao vé y kién cia minh bang cach danh gia va thuat lai
nhitng kinh nghiém thyc tién hodc suy luan logic.

Lién hé: Néu dé bai yéu cau ban chi ra méi lién hé, ban cin phai nhan manh vao su két
ndi va bai dwoc viét bang van tran thuit.

Xem lai: Nhin dé bai dang nay nghia l1a ban phai kiém tra mot van dé hét stirc ky lwdng.
Ban nén sap xép, phan tich va danh gia ngdn gon cac y twdng dwa trén cac y chinh ciia van
de.

Phat biéu: Vé&i nhirng ciu hdi yéu ciu phén loai, néu quan di€ém, phat biéu hay trinh
bay, ban can thé hién nhitng y chinh mot cach ngan gon bang van tran thuat. Ban c6 thé bo
qua cac chi tiét cu thé, vi du minh hoa.

Tém tat: Khi ban dwgc yéu ciu tom tit hay trinh bay mot cach van tat, ban phai néu cac
y chinh thit c6 dong. Hiay bo qua cac chi tiét cu thé, vi du minh hoa va sw ty my qua mirc.

M6 ta sw phat trién: Néu ban dwgc yéu cidu mo ta sy phat trién ciia mot vin dé, ban phai

chi ra qua trinh phat trién, sw hinh thanh ngay tir dau. Viéc miéu ta nhw vy c6 thé sé can
t&i sy tim toi va suy luan.

Muc 51. NH’NG KY NANG VIET CO’' BAN
Dé viét t6t, nguwoi viét can phai c6 su tip trung cao do.
—C. Schulz

Mot bai viét thanh cong la mot bai viét ¢ gidi han cho mot nhém ngudi doc xac dinh, noi
dung sap xé&p hop ly, trinh bay sadng sua va thuyét phuc.

TAat ca cac dang bai viét (viét luan, bai thi hoc ky, b4o cdo thi nghiém, ...) déu nén tuin theo
quy trinh sau:
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Gi&i thidu (mé bai)
Xac dinh cha dé. Néu ro luin diém hodc muc dich bai viét trong mét hodc hai ciu.
Xac dinh doi twong doc va cach ti€p cin ho. Ai sé doc bai nay: gido vién chdm diém hay
sinh vién hwéng dan? Ban cung 16p? Hay nhitng ngwoi c6 kinh nghiém trong linh vuc nay?
Tao cho bai viét mot van phong cé hiéu qua nhat dé tiép can nguoi doc. Tim giong van phu

hop nhit cho viéc dién dat y clia bai viét do.

Phat trién cac y, liét ké cac tai liéu c6 thé dung dén. Lap danh sich cac y, tir quan trong
- khoang 50 tir — d6 12 nén tang gitip ban nghién ctru chii dé va bat tay vao viét.

bét ra cac méc thoi gian dé hoan thanh bai viét
Can nhic ca cong doan bién tip, chinh sira va thoi gian phat sinh khic.

Thoi gian 14y cAm hirng. Khong nén bé qua bwéc nay vi rat dé mat mach y va cdm hirng.
Gitr danh sach cac cum tt, y, sw kién, ... d€ sau nay c6 thé dung téi.

Tim y, thu thip théng tin va ghi chép:sach gido khoa, tai liéu tham khao, bai phdng van,
bai doc, thi nghiém, thong s6, trang web, bdo cdo... Nhitng nguoi c6 thé gitp dé: nguoi
huwéng dan, tro gidng, tha thu, gia sw, chuyén gia hodc ngudi c6 nhiéu kién thic trong linh
Vi nay.

Sap xépso dd dinh nghia, dan y, suy nghi... Quyét dinh xem ban sé& 14p bdi canh cho ciu
chuyén, hodc bai thao luan ra sao...

Viét nhap
Poan mé& bai
GiGi thiéu cha dé, xac dinh ré do6i twong doc.
Thiét 1ap quan di€ém hodc y kién.
Tap trung vao 3 y chinh.
Thiét 14p mach dién dat tir doan nay sang doan khac
CAu chu dé cda tirng doan xac dinh vi tri cia y d6 trong tong thé toan bai.
Nhitng ciu, cum ttr chuyén y dwoc dat & dau hoic cudi doan dé néi cac y véi nhau.

Khong nén dé doan van chi cé 1 hodc 2 ciu, diéu do cé thé tao cdm gidc ban chwa phin
tich sau.

Lién tuc chirng minh quan di€ém ctia minh trong suét ca bai:
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- Khong sao nhang hodc viét lac dé;
- Khong vi tom tit & doan than bai, tom tit chi ndm & doan két bai.
bong tir & thé chi dong:
- “Ban gidm hiéu da quyét dinh...” chr khong nén viét: “Piéu d6 da dwoc quyét dinh béi...”.
- Han ché dung dong tir “thi, 1a, ma...” dé giong van nghe ro6 rang va hiéu qua hon.
Str dung cac doan trich dan, thong tin,... d& ho tro viéc trinh bay cac luin diém.
- Gidi thiéu rd rang va giai thich cac cau trich dan;
- Khoéng nén dung qua nhiéu trich dan dai vi c6 thé gy ngit quing mach y cta bai viét.
Két luin
Tém tat va két luan quan diém cua ban.
Nhic so qua y clia mé bai va than bai:
- Can nhac xem nhirng doan cudi da trinh bay ngan gon cac y can thiét chua.
- Xem mach két n6i cia cac luan diém.
- Pwa ra két ludn mot cach hop ly va logic.
Xem lai mot lwot
Sao thém mot ban va stva bai viét véi quan diém khach quan:
Doc to bai viét. Ban sé rat ngac nhién vi c6 thé ban sé& tim thdy nhiéu chd nén thay déi.
Nho ngwoi khac doc va xem qua bai viét, tot nhat 1a ngwoi d6 twong tw nhw déi twong
ban du tinh ban diu. Nhw viy, ban cé thé kiém tra xem da di ding huwdng chwa va ra soat
dwoc 16i ban khong dé y.

Chinh stra néu can thiét. Nén ddi chiéu véi ban dau tién d€ can nhic cac chinh stra ban
vira lam.

Nop bai viét.

Muc 52. LAP DAN Y VA VIET NHAP

Bién tip khong can thin, khéng nhirng lam gidm chat lwgng ndi dung ma con khién bai viét
héng han.
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—Roger Garrison

Ban viét nhap la cong doan sau cda qua trinh viét. Nghia la ban cin c6 di théng tin, y twéng
va hiéu ro vé van dé trudc khi bt tay vao viét.

Ban can c6
Thoi gian can thiét dé tip trung.

Khoéng gian yén tinh tranh sy phan tan tu twéng, du dé la cac bai tap khac hay 1a ban be,
thi ban cling nén tap trung vao bai nay.

Ghi chép cac y ban sé lay tir nhitrng nghién cru da lam trudc do.

Xac dinh d6i twong doc: gido sw, ngwdi ngang tudi, ban bé hay 1a mét nguoi cé kinh
nghiém, ...

Chudn bi va tim thoéng tin vé quan diém, y kién dwong dai hoac trwdc kia vé vin dé ban
dang nghién ctru.

Xem laitat ca nhitng c6ng doan trén. Nhwng dirng “hoc”, chi nén dé dau 6c thw thai va
tap trung vao y chinh.

Nhirng viéc ban chwa can ngay

Tiéu dé, hodc doan m& bai: Khi viét nhap, c6 thé chwa can dén tiéu dé hodc doan mé bai
ngay.

Tén clia cac tai liéu tham khao, ciu trich din: Nén tip trung vao cac thong tin da co,
chwa can thiét don mot lic qua nhiéu. Chi tiét c6 thé thém sau, diéu can lam bay gi¢ 1a tip
trung vao phat trién y chinh cta than bai.

Chinh stra: Khong dirng lai gitra chirng dé kiém tra chinh ta, du ciu, hay viét lién mach.
Vi day 1a ban viét nhap dau tién, ban s& c6 thoi gian chinh sira va sip xép sau.

Trwdce khi viét

Cac cong doan nho trude khi ban bat tay vao viét bao gom: liét ké cac cum tir quan trong,
nghia va ciu tric cua chung. Ching gidp ban tao cdm hirng, tranh bi “tac y”. Ban sé:

Tap trung vao van dé, loai bd cac ngudn cé thé gy mat tip trung dé suy nghi van dé
nay.

Thu hep va xac dinh ré chu dé cta bai viét, bit dau bing viéc tw dién dat cac thong tin
hodc y tir bang ngdn tlr ciia minh.

Phat trién ciu truc bai. Diéu nay giip ban hinh dung dwoc nhan xét, thic mac néu co,
cling nhw dé phat trién bai viét sau nay. Tuy nhién, nhitrng meo nho kiéu nay nén linh hoat
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va thay doi theo qué trinh viét cu thé, phu thudc vao viéc ban hiéu vin dé, phat trién noi
dung bai viét, xay dwng quan diém cta bai,... C6 y sé bi cit bét, ¢ y ban giit lai hoic chinh

stra.

Téap 1én ké hoach ro rang: Xac dinh muc tiéu, dit ra thoi gian hoan thanh, bé sung tai

liéu, thong tin & cho nao...

4 bai tap nho

Viét tw do

1. Ly mot to gidy trang hodc mé ché do soan thao
trén may tinh va dat thoi gian tir 5-15 phut.

2. To6m tat dé bai bang mot cum tir hodc mot ciu va
dé cho dau 6c ty do suy nghi.

3. Viét bat ctr diéu gi ban nghi dén, st dung toi da
khoang thoi gian ban da dinh.

4. DPurng dirng lai, nhung dirng lo lang, hay lam viéc
khan treong.

5. Dung dirng lai d€ “ngdm” nhitng gi viét dwoc, hay
doi dén khi ban két thac.

6. Khi sap hét thoi gian, doc lai doan mé dau, chinh
lai cAu chu dé, xem lai nhitng y quan trong da hop ly
chua.

7. Xem lai: C6 nhitng ttr, y nao ban c6 thé sir dung cho

bai viét dwoc khéng? Gitra nhirng y ban vira viét c6 sw
lién quan hodc y co ban xuyén su6t khong?

So d6 dinh nghia

Suy nghi

1. LAy mot tor gidy trang hodc mé
ché d6 soan thao trén may tinh va
dat thoi gian twr 5-15 phut.

2. Tém tat dé bai bang mot cum tir
hodc moét ciu va dé cho dau 6c tw do
suy nghi.

3. Viét bt cir diéu gi ma ban nghi
dén:

Nghi dén cac y lién quan dén chu
dé, cang khac la cang tot, dirng x6a
gi hét.

bat ra cac cau hoéi va ciu tra loi
vé chu dé, ké ca nhirng ciu nhu: Tai
sao minh lai lam bai nay? C6 gi hirng
thu khong? Tai sao minh khong
thich? Cai nay mau gi? Ban minh
xem xong thi sé nghi gi?

4. Xem lai: C6 nhirng tir, y nao ban
c6 thé str dung cho bai viét? Gitra
nhitng y ban vira viét c6 su lién
quan hoic y co ban xuyén suot
khong?

Lidt ké va dan y

1. Nghi dén cac cum ti, ky hiéu twong trung cho cac y, Pay la cach nhin bao quat va c6 hé

tr.

2. Dung bt chi (dé tdy xo4) va mot to gidy trang A4

théng. Ban cling c6 thé 14p dan y dé
sap x&p cac chi dé hinh thanh tw
viéc viét tw do, nghi, hay so d6 dan
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hodc dung bang den va phian mau. y:

3. Viét nhitrng tlr, cum tlr quan trong nhatvaovitri 1. Sap x&p cac muc, chu dé, khong
trung tAm. NgAm nghi, khoanh tron. Tiép dé, viét can qua chd y dau ciu hay viét
nhitng tir quan trong khac xung quanh vong tron. V€  thanh cau hoan chinh.
nhitng vong tron dé noi cac tlr véi nhau, thém miii tén
chi hwéng... (twong tw nhw cac dwong dan trén mét 2. Lén~danh Séfh cac chu dé va 'Eim
trang web). Nh& trir lai mot vai khoang tréng dé sau  cach dién dat bang cac cau c6 mau
nay phat trién y, giai thich,... ngit phap gidng nhau (cht ngi,
dong tu...).
4. Viét khan treong, chwa can xem xét ky cang voi. ]
3. Sap xép cac cau theo mirc do
5. Stra lIan mot: Nghi dén mdi lién quan gitra nhitng  quan trong, xac dinh “tdm quan
muc bén ngoai v&i muc trung tim. Xoa, thay thé, rat  trong” ctia ching. Nhirng ciu quan
bét tir ngir. Pat lai vi tri nhitng y quan trong, dé ching trong ngang nhau thi dé ctung
canh nhau dé tién sip xép. Dung bt mau dé sap xép. mot hang.
Ghi cac méi lién quan véi cac tir ngir dé lam ro.
Vi du:
Tiép tuc phat trién so d6 theo hwéng mé réong. Thoai
mai dién nhanh cac tir ngit, y quan trong khac (ban I Chuén bi
luén c6 thé xéa di bat cit lic nao).
Ban thir 14y vai to gidy, dan lai, mé rong khé gidy hon
dé m& rong so d6. Phat trién theo cac hwéng cha dé
dan dat, khong dé bi bé budc béi khé gidy. Khi mé
rong so do, ban sé c6 xu huwdng lam chi tiét hoac cu thé 3. Dit ra muc tiéu/

hon. 1én k& hoach

1. Hoccach hoc

2. Sap x&p thoi gian

II. Hoc

1. Suy nghi theo hwéng
phé binh

2. Ghi nhé&

3. Sap xép cac du an
I11. Viét ludn

1. Piéu co ban can biét
1. Trudc khi viét

1. Pinh nghia

2. Piéu co ban
trwde khi viét
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w

. Baitap

N

. Viét nhap
1. Pinh nghia

2. DPiéu co ban
khi viét nhap

3. Baitap

4. ..

2. Cac dang bai luan
1. Bailuan c6 5 doan
2. Viét cho l6p hoc van
3. Bai viét gidi thich

4. Bai viét thuyét phuc

Thuw gidn dau 6c

Xem lai cic y twdng, cha dé, mach y, cc cdu hoi ma ban nghi t&i trong cac bai tip nho
vira roi. Thir doc thanh tiéng nhitng doan van ban vira viét (mot dang tw danh gia). Tim
nhirng doan nghe thu vi va/hoic quan trong. Tém tit nhitng doan van do.

Danh gia cac y twdng, chi dé, mach ¥, cdc cAu hoi hodc 1a bang cach cho diém cac muc,
hodc dit muc quan trong hon 1én trudc, hodc bat cir phwong phap nao khac hop ly. Nhé git
danh sach phong treéng hop lwa chon ban dau khong hiéu qua.

Nh¢& 1am theo thi tw nhitng muc ban vira liét ké va sip xép theo dan y & trén.

Muc 53. SOAT LAI BAI VA BIEN TAP
Nghé thuit viét van 1a phai tao dwoc bdi cdnh ma ngudi doc ¢é thé hinh dung dworc.

—Edwin Schlossberg
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Stra bai viét cling can phai luyén tip. Hay gi¢i han mot muc tiéu nhit dinh, chang han:
Tiéu dé

Tiéu dé da dién dat hiéu qua muc dich cta bai viét chwa? N&u ban dung tiéu dé 1on va tiéu
dé nhg, thi nhirng tiéu dé d6 da ngan gon, chinh x4c chwa?

Poan mé& bai

Hay c6 gang khéi dau tot! Ngay tir mé bai, ban phai viét 1am cho ngudi doc chu y va thich
thi. Poan mé dAu nén gi¢i thiéu muc dich, y chinh ctia bai. CAu d4u tién da hip din chwa?
Poan th nhat da hwdng ngudoi doc dén ndi dung va dan y cua bai chwa? Chu dé, y twdng da
ro rang chwa?

Cac doan than bai

Moi doan da rd y chwa? Ban c6 viét theo dan y khong? Moi doan c6 thi tw hop 1y va logic
chwa? Mach suy nghi ctia ban hodc cia nhan vat da ré rang chwa? Cac tlr, doan ndi c6 hiéu
qua khong? Moi lién hé gitta cdc doan c6 ré rang khong? Liéu ¢ thé bé doan nao khong can
thiét nao hodc gop chung véi doan khac dé van lién mach hon?

M&di cAu van chi b6 tro riéngcho ciu chii dé ctia doan van d6? Ban c6 thé bé cau nao hodc
gop hai cau lai véi nhau khong?

Néu cé nhirng y b tro dwoc thém vao hodc ban phai viét ngoai 1é dé giai thich, thi nhirng
doan nhw vay cé ré y trong toan b bai khong?

Két luin

Doan két luan c6 tém tat va lam ro cac thong tin cling nhw y toan bai khong? N6 khién
ngudi doc phai suy ngdm khong? Pa theo ding mach viét clia toan bai chwa?

Cau va cum twr

CAu vin phai mach lac va logic, ké ca ngan ciing can c6

hiéu qua. Vin phong phai thdng nhit sudt toan bo bai viét, trir nhirng chd ban mudén thay
d6i d&€ nhan manh. Cac y nhé c6 dwoc sap x€p ding chd va hiéu qua khong? Chud y nhitng bd
ngtt, vi nglr quan trong. Tranh viét ciu cut hoic toi nghia.

Gidi tt, lién tir ¢ thé bo nghia cho danh tir va dong tir
Nhitng tir nhw &, ciing véi, ngoai, bén canh, tai 1a giéi tir va tao thanh cac cum nhu: & ché dé,
voi danh dw cua téi, ngoai san, bén canh con dwong, tai nha, trong doan van. Khong nén

dung qua nhiéu gidi tir trong mot cau, can dung ddng chd.

Nén dung cac mau cau song song dé van phong hop nhat, cht y dén cidp tir néi (va, hoic,
khong nhirng... ma con..., hodc thé nay... hodc thé khic, ...ca...va...).
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Twr vung

Ban can tao dung hé théng tir veng dé dung cho ca bai van. Khi viét, dat bén canh bai van
ban danh sach cac tir ngir quan trong can dung.

Cé ttr nao khong ré rang vé y va boi canh khong? Cé tir nao dé biéu 16 cam xtic? Néu c6, ban
c6 thé st dung chting hiéu qua khong? Ban nén dit tir quan trong & chd nao hiéu qua nhit
(& dau hodc cudi doan, cudi cau). Lap va s dung cac tlr goi ta, goi cdm mot cach linh hoat,
va khong lam dung dai tir (nd, ho, ching t6i, cia ho...).

Néu c6 danh sach tir quan trong, ban nén “doan” phan &ng ctia ngwdi doc. Nén str dung
nhirng tir bi€u 16 cadm x1dc dé tao hiéu qua. Liéu c6 tir ndo c6 thé dwoc thay doi, dwoc rat gon
dé ro nghia hodc nhan manh hon khéng?

Ban c6 lam dung tir ngir khong? Ban thir dung tir d6ng nghia chwa?

Danh tw

Khéng nén dung chudi danh tir-tinh tir. Tranh nhitng danh tir va dong tir t8i nghia.

Tinh tw

Cac tir miéu ta c6 dwoc dung dé ta nhan vat hodc sw kién khong? Nhirng tir d6 c6 xudi tai, cd
hop v&i mach van khong, hay ching lam cho ngudi doc phai ngirng doc? Ngirng lai c6 tang
thém hiéu qua khong?

Pong tir

Cac dong tir hanh dong va mang tinh chu dong sé chinh xac va c6 hiéu qua hon.

20«
1

“CO 4y ndi rang cd dy dwoc thang chirc”, hay “cd dy thu thi”, “nhdn manh”, “tw hao khoe™?
“Chiing téi diéu tra vu tai nan” nghe sé manh hon “Chiing t6i mé mét cuéc diéu tra”.

“Khd nhiéu ly do khién chiing téi thanh c6ng” sé manh hon
“C6 nhiéu ly do cho sw thanh cong ctia chiing téi”.

Nén tranh dung “Né la” va “Cé6...”
“Dira tré sdp ctra ram mot cdi!” nghe hiéu qua hon “Cdnh ctra bi sdp bdi diva bé”.
Tranh dung dong tr “thi, 1a, ma, bi, dwoc...”

Khi gido vién trd bai, ban nén dé nghi ho nhin xét vé bai viét theo nhirng tiéu chi trén dé
dan dan tang cwong ky ndng viét.
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Muc 54. T’ VA CUM TU’ CHUYEN TIEP

Né&u ban mudn tré thanh nha van, hay viét!

—Epictetus

Viéc dung tir va cum tir chuyén tiép sé gilip bai viét troi chdy, mach lac, chat ché hon. Mot
bai viét chit ché phai la bai viét khién ngwdi doc ¢ thé bdm sat ndi dung tir dadu dén cudi.
Tt noi tao ra cac mai lién quan gitra cAu nay véi cau khac, gitra doan nay véi doan khac.
Duéi day la danh sdch mot so tir chi quan hé cé thé c6 gitra cac cdu hodc doan van:

B0 sung: ciing, bén canh, ngoai ra, thém vao dd, hon thé nira, mot lan nira.

Hé qua: theo do, két qua 13, vi vay, vi thé, ndi cach khac, vi thé nén, do viy, nén, vi thé
suy ra.

Tém tat: sau cung, néi chung, cAn nhac moi yéu td, néi tom lai, néi chung, trong moi
trwong hop thi, tém lai mot diéu, két ludn 13, n6i chung, noi van tit, tom tat lai, phan tich

cudi cung thi, d€ két luan, dé€ tom tat, cudi clung.

Khai quat: theo théi quen, nhw thwong 1€, chi yéu, binh thwdng thi, néi chung thi,
thwong thi, thwong thwong.

Khang dinh lai: thwc chat 13, néi cach khac, twong tw, do 13, ndi diéu doé dé, noi ngdn gon
thi, dién dat theo cach khac thi.

Doi 14p va so sanh: ngwoc lai, mat khac, trai lai, thay vi d6, twong tw nhw vdy, mot mat
thi... ma mat khac thi..., ding hon 13, gidng nhw viy, nhwng, tuy nhién, tuy viy, ngwoc lai thi.

Xau chudi: dau tién, trudc hét, d€ bat dau, dong thoi, trong thoi diém nay, hién nay,
budc tiép theo, doi lai, sau nay, trong lic do, tiép theo, sau do, hién tai, sau thi, trong khi,
truwdrc dé, déong thoi, sau khi, cudi cung.

Chuyén y: ma nay, mot cich tinh co thi.

Minh hoa: vi du, vi nhw, nhw thé nay.

Giong nhau: gidng nhw vy, twong tw nhw viy.

Huwdng: & diy, & do, phia dd, xa hon, gin nhuw, trai lai, dwdi, trén, bén trai, bén phai,
trong tAm mat.

Muc 55. SOAT LAI BAI

Néu ban khéng muon bi lang quén, hay viét mot cai gi dé6 dang dé doc hodc lam mot diéu gi
d6 dang dé nguwoi khic viét vé minh.
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—Benjamin Franklin

Ban nén tach riéng “doc soat 16i” khac v&i cong doan “viét” va “chinh stra”. Viét va chinh stra
nghiéng vé ndi dung, van phong, con doc soat 16i la stra nhitng 16i ngir phap, chinh ta...

Lam cung mot ngwoi khac
Tim 16i trong bai clia minh thudng kho hon tim 16i cia ngwdi khéc rat nhiéu!

Xem nguwoi khac nghi gi vé bai cia ban. Cach nhin méi mé ctia nguwdi khac, khong nhirng
tim va soat 16i, ma con c6 thé dem lai y twéng hodc goi y méi.

Nhitng bién tip vién chuyén nghiép doc soat 16i it nhat 1a 10 IAn. Ho 1am viéc theo cip,
cung doc mét ban thao.
Ludn hoai nghi va dat cau héi
Néu ban hay mic 16i nao do khi viét, hay kiém tra that ky nhirng chd d6. Hau hét cac 16i

trong sach vé, b4o chi 1a do khong cin than. Dwdi day 1a mot sé loai 16i thwong gap:

Chinh ta: chitc ning soét 16i chinh t4 clia chwong trinh soan thdo vin ban cé thé giup
ban soat 16i.

GO nham: 16i g6 nham x4y ra kha thwong xuyén.
Khong chi y: nhiéu khi ban nghi nhanh hon viét hodc gé may tinh.
Poc to tirng tir

Tan dung thinh giac va thi gidc. P6i khi ban phat hién ra 16i khi nghe, nhw thiéu tir hodc
thira tlr, ma lai khéng phat hién ra khi nhin vao gidy.

Poc chadm. Poc bai viét trén gidy chir khong phai doc cai ma ban nghi la dworc viét trén
dé. biéu nay doi khi lai kho, nhat 1a khi ban doc bai tw viét.

Tai sao phai doc cham?

Khi ban doc v&i téc dd binh thwdng, ban chi nhin thay céi “vo” cla cac tir: c6 thé la chir cai
dau va mot vai chit cai & cudi. Ban phai d€ mat vao trang in: chi 3-4 chd ciia mdi dong,

tham chi it hon. Ban “doan” cac tir gitta nhirng diém dé va cang xa diém moc thi d6 chinh
Xac cang giam. Mot nguwoi binh thwong chi ¢6 thé nhin mat 6 chir cai chinh xac khi nhin qua
mot 1an. Piéu nay c6 nghia la ban phai nhin vao hiu hét cic tir ban viét va lam gap doi véi
nhirng tir dai, dé€ soat mot cach cin thian. Ban phai nhin tirng tir, chir khong dwoc doc lwdt.

Muc 56. DAU PHAY VA BO NGU
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HAu hét cac van dé cta thé gi¢i déu bat ngudn tir ngir phap.
—Montaigne

Ngit phap 1a nhitng quy tic chuin vé vin pham trong van ndi va van viét. Mot s6 chwong
trinh soan thao van ban ma&i c6 thém chivc nang kiém tra ngir phap.

Str dung diu phay
Nhitng ciu sau day cé can dau phiy khong?
1. BO toi di ra ctra hang ban d6 an trang miéng va mua kem.

Khong. Hai ddng tir miéu ta hanh dong cia cing mdt chii thé thi khong cin dau phay khi
dung ttr noi “va”.

2. BO téi dira cra hang ban d6 dn trang miéng, mua kem va vé nha kip xem chwong trinh
truyén hinh wa thich.

C6. Néu c6 3 dong ttr tré 1én miéu ta hanh dong cia cing mot chu thé thi cin c6 dau phay
gitta cac dong tir (hoac tw “va”).

Van ban Ai dd dwng nén nwéc My? miéu ta qua trinh khéi phuc nhw mét thét bai vinh quang.
Khong. Néu “Ai dd dwng nén nwéc My?” dwgc tach khoi ciu, khi dé sé doc thanh “Van ban”,
nguoi doc khong biét ngwdi viét dang noi vé van ban gi, vy nén diu phay khong can thiét

khi c6 tén tiéu dé nhw vi du nay.

Luyén tap st dung diu phay: Dién d4u phay vao chd cin thiét trong cac ciu sau, sau d6 xem
giai thich & bén dudi.

1. Khay thirc an trang miéng cia nha hang c6 banh carot banh kem dira va mét thi nguoi
ta goi la s6cola-

ngit ngiy.

2. Vitoithiéu 3 gior hoc cho diéu kién tot nghiép t6i phai hoc mot 1ép mua he.

3. Thoi tiét theo nhw dw bdo dém qua la sé dep hon vao thit bay.

4.  Cac sinh vién gip gap dén hiéu sach cla trwong dé mua sach gido khoa cho ky hoc mua
thu nhwng rit nhiéu quyén sach da dwoc ban hét.

Va sau day la giai thich:

1.  Khay thirc n trang miéng cia nha hang cé banh ca r6t, banh kem dtra, va mot thi
nguoi ta goi la socodla- ngit ngay.

2. DAu phiy lam nhiém vu ngan cach nhirng muc néu ban dang liét ké.
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3. Vitdithi€u 3 gior hoc cho diéu kién tot nghiép, téi phadi hoc mét 1ép mua he.
4.  DAu phiy ngadn phan gi¢i thiéu hodc ménh dé phu khéi phén con lai cda cau.
5. Thoi tiét, theo nhw dw bdo dém qua, sé dep hon vao thi bay.

6. Cum “theo nhw dw b4do dém qua” ngit ménh deé chinh, vi viy cin phai tach riéng bang
diu phay.

7. Cac sinh vién gap gip dén hiéu sach cda treong d€ mua sach giao khoa cho ki hoc mua
thu, nhwng rat nhiéu quyén sach da dwoc ban hét.

D4u phay tich mot ménh dé chinh khoi ménh dé phu.

Dit bd ngit sai chd

B0 ngir 1a mot tir hodc nhom tir bo nghia cho tir khac va lam cho tir d6 c6 y nghia va cu thé
hon. Thwong thi cdc cum bé nghia thém nhirng théng tin nhw “& dau”, “khi nao”, hodc “nhw
thé nao”. B6 ngit c6 hiéu qua nhit khi dirng canh ttr ma n6 bo nghia. Hiy xem vi du vé b6
ngit trong cac cau sau (nhirng tir dwoc gach chan):

Anh chang sanh diéu lwét trén con séng dang phéng vao bo.

“Sanh diéu” tinh ttr b6 nghia cho tir “anh chang”. Cum “dang phéng vao bo” cho biét dia
diém con séng nao; vi thé, “dang phéng vao bo” 1a bd ngir phai dwoc dit canh tir “con séng”

la tir n6 dang b6 nghia.

Duéi day 1a mot vai vi du ctia viéc dung sai b ngir. Hay thir xem ban c6 phat hién ra 16i
khong.

1. Roger dé€ y nhitng ghé sofa loai 25 di mua sam hom thi bay.

Hién nhién khong phai la nhirng chiéc sofa loai 25 dang di mua sim hom th bay. Vi cum “di
mua sam hom thir bay” 1a d€ chi Roger, nén phai dwgc dit canh Roger, nhw sau: “Di mua
sam hom th bay, Roger dé y nhitng ghé sofa loai 25.”

2. Nguoi phu nir xé chiéc tdi c6 4y vira nhidn dwoc bang mong tay.

Chang nhé cd 4y nhan céi tii bang mdéng tay? Ngwdi viét mudn noi cd dy dung méng tay xé
cai tai dé mé no.

Phai viét 1a: “Nguwoi phu nit dung moéng tay xé cai tdi c6 4y vira nhan dwoc.”
3. Nguwdi phuc vu buwng chiéc banh 1én ban nhing trong sir6 blueberry.
Trong cau nay, cai gi dwgc nhing trong sir6? Ngwdi phuc vy, ci ban hay cai banh? Thyc ra

la cai bAnh dwoc nhing trong siré:“Ngwoi phuc vu bung chiéc banh, dwoc nhing trong sird
blueberry, 1én ban.”
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4.  Nam trén san trong phong nhd, Jean tim thdy déng quin 4o ban cua con trai co.
Cau nay nghe nhu Jean dang nam trén san khi c6 tim thdy quan 4o cla dira con.

Phai viét 1a: “Jean tim thiy déng quin 4o ban cta con trai ¢6 ndm & san trong phong nhd.”

Muc 57. BAI VAN 5 POAN
Ngin gon 1a chi cia tai ning.
—Anton Chekhov

Muc dich cta bai vian gbm 5 doan la kiém tra kj nang viét va thwong c6 han ché thoi gian.
Huwéng dan dudi day sé gitup ban luyén tap va dat duoc thanh céng & dang viét nay.

Trwéc hét, ban phai phén tich dé bai, xem dé bai yéu cdu minh phai lam gi. Duing bit mau
gach dwdi nhirng tir ngir quan trong quyét dinh dé tai. Sau do, 1én ké hoach viét.

Vi duy, dé bai ra nhw sau: “Ban c6 mét mén qua rat dang nhé. Hay ké vé mon qua dé va tai
sao do lai 1a mot mén qua dang nhé. Hay miéu td mén qua va cam xdc cia ban khi nhan

qua.”

Muc tiéu la viét mot bai van miéu ta vé mén qua ban dwoc ting. Doi twong la mét mén qua
dang nho.

C6 ba y nho: ly do ban dwoc tang, miéu ta mén qua, cadm xuc cua ban khi nhan mén qua dé.

Hay lap dan y bai van 5 doan d6; dirng quén cac yéu té sau:

Poan mé dau

Ciu chu dé: Mén qua dang nhé

Y 16n 1: Ly do ban dworc ting.

Y 16n 2: Miéu td mén qua.

Y 16m 3: CAm xtc ctia ban khi nhian mén qua doé.

(Poan chuyén)

Poan b6 tro thir 1 Poanbé trothir2  Doan bo tro thir 3

Nhéc lai y nho thr nh4tNhac lai y nhé thi hai Nhac lai y nhé thi ba
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Cacly 18, dan chitng, Cacly 1§, dan chirng, Cacly l&, din chirng,
vi du vi du vi du

Chuyén doan Chuyén doan Chuyén doan

Két doan hodc doan tom tit

Dién dat cht dé va cac y 1én trong bai bing mot cach khac.

Bat dAu viét, hdy suy nghi c4n than va dan hoan chinh bai viét. Chia bai viét thanh cac phan
nhé, xdy dwng tirng phan riéng ré, cin than va du y.

Poan mé dau

Poan mé dau quyét dinh hwdng va van phong cta bai. Khong chi c6 nhiém vu gidi thiéu
chu dé, doan m& bai con c6 nhiém vu xac dinh cach phat trién bai viét. Néu doan mé dau
tot, ban sé hwéng dwoc sw chil y cda ngwdi doc vao bai viét. Ban nén cham chut doan mé
diu vi hiéu qua 16n cda né.

Nhé dung cac dong tir thé chia déng. Thé chi déng c6 hiéu qua hon nhiéu, va 4p dung
v&i tit ca cac ciu trong doan mé bai. Ban nén nhd: trir phi ban dang viét mot bai tw thuét,
con thi khong nén dung dai ttr “t6i”.

Da dang cac mau, ciu tric cau. Xem ki d€ tranh viéc chi dung mdt mau cau don diéu, vi
du nhw ludén bat du cau bang chu ngit ctia cau.

Suy nghi, tim ¥ va cac luan ctt, dan chirng phit hop. Nhitng y dan chirng hoic chirng
minh ban hiéu rd sé cé hiéu qua nhit. Néu ban khong hiéu thi rat khé viét hay va dung.
Dirng lam héng bai viét cia ban bang nhitrng dan chirng khong thuyét phuc.

Hay luyén viét doan md& diu nhiéu lan, v&i cac cht dé khac nhau. K€ ca néu ban khong
st dung, ban van c6 thé dung nhirng bai luyén dé dé déi chiéu, so sanh vé&i bai ma minh
dang viét va k§ ning viét hién tai cia minh. Ban sé rat vui khi thay tién bo!

Poan bo tro (Phan than bai)

Viét phan chuyén y dé bat sang cac y 1én clia bai. M6i doan phai néi duwoc v cac doan
truedc va sau no.

Viét ciu chu dé. Yéu t6 chuyén doan c6 thé dwoc kém trong ciu chu dé.

Dan chitng, vi du, chi tiét b6 sung can sat véi y dang trinh bay. Xu hwéng chung, moi
nguoi hay viét doan than bai dai, dé cip dén moi y theo kiéu trang giang dai hai. Ban nén
tranh diéu do6 va nén tip trung viét, phan tich cu thé vé cac dan chirng hodc vi du vira dwa
ra.
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Da dang ciu tric cu. Tranh l3p lai cac dai tir hodc danh sach. Tranh viét cAu mot kiéu
(Vi du nhw chl ngi + vi nglr + tAn ngtr) vi cach do6 rat don diéu.

Két bai

DéE viét dwoc mot doan than bai hiéu qua 1a khong don gian. Ban khong thé chic chan nguoi
doc da hiéu thiu ddo y ban mu6n noi.

Nhic lai y ciia doan mé bai bang cach dién dat khac. St dung 6c sang tao, dirng chi don
diéu ldp lai nguyén van doan mé dau.

Tém tat y tong thé ca bai bang mot chut “khang dinh”, vi du nhw mot ciu trich hodcy
kién ing ho cua ai d6. Poan két bai phai khién nguwoi doc khong nghi ngo vé 1ap trweong vay

kién cta ban.

“Khang dinh” vi day 1a doan cudi cing ban trinh bay truéc ngudi doc.

Muc 58. VIET BAI LUAN

Thuec té 1a nguoi ta doc vi ho mudn viét.
Poc 1a mét hinh thirc khac cia viét.
—Jean-Paul Sartre

Suy nghi vé ciu hoi/dé bai

Lap lai c4c tir khéa ctia yéu cau dé bai, thir tim cac tir dong nghia hoac dién dat lai dé
bai bang ngdn tir ctia ban.

Str dung cac cum tlr thong nhit trong ca bai viét dé tip trung y twdng.

Viét ra gidy moi y twdng ban nghi dén lién quan dén yéu cau dé bai.

Tim ra 2 hodc 3 ciuhoan chinh va cu thé, tém tat cau hoéi dé bai dait ra.

Viét doan m& bai, sau khi ban da nghi dwoc y cho doan két bai bang kién thirc da hoc.
Lu6n bam sat y cha dé

Sau khi ban viét ciu chi d&, hay bat tay vao viét nhép, sau do trd lai chinh ciu chu dé.

Chu thich ré rang trong mdi doan vé giong vin, ngdén ngir dung dé viét cau chu dé. Néu
y cia doan van khéng khép hodc khong bé tro cho y cha dé, hay viét lai cdu do, chinh lai

doan van hodc cat bot. Thong thwdng, ngudi ta hay stra bang cach thém céc tir ngir dé€ ndi,
lién két cacyy.
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Pam bao bai luan dwoc xdy dung dwa trén phan tich
bai doc

Chon mot hodc hai doan van ngén tir bai doc dé€ ban trinh bay y tap trung hon.

N&u ban st dung mot cAu trich dan, hdy phan tich y clia cAu d6. Khong nén dwa ra trich
dan ma khong phan tich, khién ngwoi doc khong hiéu muc dich va cling c6 thé khong hiéu
hét y clia trich dan do.

Sap x&p cac doan vin dé bai viét mang tinh thuyét phuc

Liéu c6 mot “lwoc d6” gitp ban sap xé&p cac suy nghi,
y twdng xay dwng bai ludan khong?

Ban sé dwa ra cac vi du theo trinh tw? Can nhic cac kha ning dwa nhirng vi du don gian
dén vi du quan trong hon, hodc ngwoc lai, hodc vi du twong tw, vi du trai nguoc.

A n

Ban c6 dung moét 4n dy, so sanh hay “thong diép” trong tim nao xuyén sudt bai dé thém
phén chat ché khong?

Muc 59. VIET BAI VAN GIAI THiCH
banh béng tlr ngir thoi la chwa du.
—Horace
Khi viét, ban nén theo 8 buéc co ban sau:
Chon chu dé: Chon cht dé nho dé ban c6 thé viét @i hay trong khuén khé mot bai luan.

Viét cau chu dé: PAm bao ciu chu dé dién dat duwoc y chinh, khdng qua rong hoic qua
hep, du dé ban viét c6 hiéu qua.

Chon lwa mot cach thuyét minh, phan tich y: Tham khao nhiéu cach trudc khi chon mot
cach phu hop nhat véi bai viét ban dang lam, nhw: dinh nghia, so sanh va déi chiéu, phan
loai, vi du, nguyén nhan va hé qua, phan tich qua trinh.

S&p x&p: Bat d4u bang viéc liét ké cac cach chia doan, bd sung va trinh bay dan chirng
dé ho tro cho cac luin diém.

Viét cau chu dé cho mdi doan ctia bai luan: V&i mdi doan vin, hay viét mot chu dé gin
chat véi y cua doan doé.

Viét cac doan trong phan than bai: Mdi doan van nén phan tich, trinh bay mot y da dwa
ra & ciu chu deé.
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Viét doan m& bai: Poan mé bai nén trinh bay ré ndi dung, y cua bai luin, gi¢i thiéu cach
trinh bay cic doan van & phan than bai, thu hut sy chi y ctia ngudi doc.

Viét doan két luan: Nhic lai y chinh va cac doan nhé cta bai mot cach hiéu qua va phu
hop, tranh lan man dan dén lac de.

Muc 60. VIET BAI PHAN BIEN
Ho lam dwoc vi ho tin 1a ho ¢6 thé.
—Vergil

Trong bai phan bién, nguoi viét c6 nhiém vu thuyét phuc ngwoi doc déng y véi y kién, luin
diém, tranh luin va két luin, déng thoi cling chiu dnh hwdng cach suy ludn van dé cta minh.

Cac yéu to dé xay dung mot bai phan bién hiéu qua
Xay dung cac luin diém, thong tin hd tro cho tranh luan.
Lam ro cac y lién quan dé b6 sung thong tin cho nguwoi doc.

Sap xép, chinh stra cac luin diém, thong tin, y twdng theo mirc dd quan trong dé xay
dwng bai viét.

Tim y va trinh bay cac két luan.

“Thuyét phuc” ngwdi doc rang két luin ban dwa ra dua trén thong tin dwoc nhiéu ngudi
dong y.

DU tuw tin d€ dién dat bai viét that thuyét phuc.
Mot vai loi khuyén dé c6 dwoc mot bai phan bién hiéu qua
Viét dé bai theo cach dién dat ctia ban

Suy nghi, dwa ra ciu hoi khi ban doc va tim hiéu céc tai liéu. Tim va cin nhac:
- Thong tin co ban;

- Cac nguon thong tin gidp ban kiém chirng d6 tin ciy cling nhw nhirng tai liéu tham
khao lién quan rong hon;

- C6 dinh kién trong tranh lun khong, hay nhitng luin diém bo sung cho cac thong
tin san co;

- Ban nghi gi vé luin diém cua tac gia.
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Liét ké cAc thong tin, cAn nhac va sap xép theo mitc dd quan trong, chinh stra, phan loai,
cat bét,... Ban hay ty hoi: “Con thiéu thong tin nao khéng?”

Nhitng doan “nhay cdm”, dé gdy xuc dong? Liét ké nhirng doan, nhitrng chd c6 thé tao sw
xuc dong va ghi chi lai dé€ sau nay dung dén.

Bat dau viét nhap

Nén tip trung bam sat vao nhirng thong tin va y twéng ban tim dwgc. Chwa cadn quan tim
dén chinh ta hodc ngitr phap.

Viét doan dau tién
- Gi¢i thiéu chu dé;
- Trinh bay quan diém cta ban;
- Pwa nguoi doc doc tiép phian con lai cia bai luén;
- Tép trung vao 3 y chinh dé phan tich.

Chu y mach van va sy chat ché tir doan nay sang
doan khac.

Dung ciu & thé chu dong.

Ghi cht ngudn trich dan (néu co).

Tap trung bao vé y kién trong sudt bai van.

Tap trung vao cac tranh luan logic.

Dirng vOi tom tat & phan than bai, danh phan d6 cho doan két luan.

Két lun:
- Tom tat, roi két luan phan ly luan cia ban;
- Xem qua doan m¢& diu va nhirng y chinh cta bai: Poan két bai c6 tong két dworc cac
y chinh chwa? Cha y dén sw noi tiép va quan trong ctia cac y tranh luin. Pwa ra két ludn mot
cach logic.

Chinh stra/viét lai doan m& dau dé chit ché hon véi than bai va két bai .

Poc lai bai ludn véi cach nghi méi:

- Tw hoi: Bai van nay c6 tot khong? C6 thuyét phuc dwgc ngwdi doc khéng? Ho cé
hiéu y kién, l4p treong, théng tin dwoc dwa ra hay khong?
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- Chinh stra, thay ddi hodc viét lai néu can thiét;
- Kiém tra chinh ta va ngit phap;

- Nho mot ngwdi ban doc qua va thir phan &ng ctia ho trudc nhirng ly 1€ ban dwa ra.
Ho c6 bi thuyét phuc khong?

- Xem qua, chinh stra mét lwgt néu cin thiét;

- N6p bai.

Muc 61. BAI VIET TRINH BAY QUAN PIEM
Hoc thuyét chi nghia va quan diém chinh la ngwoi diéu khién thé giéi.
Ké nao khong c6 chinh kién thi sé chang gitip ich gi cho tri tué nhan loai.
—William Thayer Shedd
Muc dich cia bai viét trinh bay quan diém

Sap x€p va lén dan y quan diém ctia ban vé mot van dé nao do.

Trinh bay quan diém cda ban, 14y d6 lam nén tang dé tim giai phap cho nhirng vin dé
kho khan.

Trinh bay mét giai phap hiru ich, c6 thé 1a chd quan, hodc la cich tiép cin d€ giai quyét
van de.

Lén khung viéc thao ludn dé xac dinh “san choi”. Piéu nay sé tao loi thé cho ban hon
nhirng nguoi khong chuin bi ky khi vAn dé khong nam trong dw tinh cta ho.

Thé hién tai ning ctia ban. DAy chinh 1a co hdi d€ ban ndm bat van dé, nghién ctru thong
tin va trinh bay quan diém mét cach ro rang, cu thé.

Hay thé hién duwoc sw 16i cudn bang ly 18, 14p luan hon 1a bang nhitng thuit ngir tinh
cam.

Rén luyén kj nang bao vé quan diém chat ché khi thao luén, thwong thuyét.
Huwéng dan trinh tu
Hinh thitc phai phit hop véi tiéu chuin, huwéng dan clia ngwoi tai tro, diéu hanh.

Khong bao gior dwoc quén cha dé, ngay thang, muc dich... va quan diém cta ban véi tw
cach la nguoi viét.
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Né&u bai viét phdn dnh quan diém ctia mot nhom, t6 chirc, ban... ban khong nén dung
LR N (4 A LR AN (4

ngodi thi nhit (khéng nén dung “t6i”, “cda t6i”... ma nén dung “ching t6i”, “cla ching t6i”...).

Gi¢i han la 2 trang, theo tién 1€ ctia nhitng bai viét trinh bay quan diém da thanh cong
trudc do.

Nghién ctru

Tim ki€m nhitng dan chirng cho ca hai quan diém, bao gdm thong tin cu thé, s6 liéu
thong ké da dwoc kiém chirng.

Xac dinh van dé va danh gia cht quan c6 thé c6 tir phia ngwoi nghe. Liét ké nhirng diéu
thich hop va “dw doan” nhirng y kién trai nguorc.

Coi nhw nguwoi doc da biét nhirng khai niém co ban, nhwng déi véi thuét ngir, khai niém
la, ban phai néu dinh nghia hoic giai thich theo quan diém cta ban.

Nhic dén nhitng ngwdi cing quan diém véi ban dé thém su ting hd trong qua trinh
tranh luan.

Chun bi y kién phan bién nhirng ngwoi khéng c6 cung quan diém véi ban. Tém tat y va
dan chirng ctia ho rdi phéan bac.

Muc 62. VIET BAI NGHIEN CUO’U
Nghién ctru 1a quéa trinh di vao ngo hep dé xem dé c6 phai la ngé cut khong.
—Marston Bates
Trinh bay van dé (doan gidi thiéu)
Chu dé: Gidi thiéu so qua chu dé va sw lién quan dén nganh hoc ctia ban.

Tao mot boi cdnh: Miéu td moi treong va cac diéu kién. Néu st dung thong tin ca nhén,
ban nén xin phép trudc khi viét.

Gidi thiéu va miéu ta vin dé: Miéu ta diéu ban mudn trinh bay hodc tranh luin va ly do.
Diéu gi quan trong? Miéu ta van dé bang mot vi du gay hirng thi. (Nén nhé ban dang viét
cho moi ngwdi doc va mudn 16i cudén sw chu y cta ho).

Xac dinh cac thuit ngtr, dinh nghia, tir ngir sé dung. Néu c6 thé, ban cé thé sir dung mét
nguon tin cdy hodc tip hop cic dinh nghia lai va ghi cht & phia duwdi. Doi véi doan than bai,
ban nén cin nhac néu dung thuat ngtr hodc giai thich mai.

“Dau xudi dudi lot”. Ban nén xem xét lai cht dé, b6i canh va van dé, hiy nho gido vién
hodc nguwdi hwéng dan kiém tra dé€ ddm bao ban dang di diing hwéng.
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Tim kiém, xem xét cidc nghién ctru

Nhitng nghién ctru nao 1a cé lién quan? N6 dwoc sdp x&€p nhw thé nao?

Phat trién giad thuyét

Gia thuyét la nhirng giai thich dwgc dwa ra va ban sé kiém tra xem né ding hay sai. N6 bao
gom nhirng bién so c6 thé do dwoc (hodc cé thé thay doi) véi nhirng két qua co thé doi
chiéu. Tranh viéc n6i chung chung, nén ghi chii nguén tham khao, cac nghién ctru tin ciy
clia ngwoi khac dé hé tro cho ly 1€ ctia ban.

Phuwong cach

Cung cap da thong tin sao cho ngwoi khac cé thé theo déi ban trinh bay va 1dp lai (Hy vong
la ho ciling sé tim dwoc ding két qud nhw ban da lam!).

Mo ta phwong thirc ban tién hanh cang hoan chinh cang t6t d€ ngudi khéc c6 thé bat
chuéec.

X4c dinh mau va cac dic diém. Nhitng yéu t8 nay phai chit ché va giéng nhau trong
su6t ca qua trinh.

Lén danh sach nhitrng bién s6 cin dung. Trong qua trinh thwc hién, diy la nhirng dai
lwgng thay doi hodc c6 thé dwgc thay déi.

Xac dinh trudc sé c6 nhirng nhan xét, ché bai vé tinh chinh xac ctia ban. D6 c6 thé coi la
nhirng “thiéu sét”.

Két qua
bay la nhirng dit liéu cu thé va thdng so ro rang.
Thao luan

Phat trién ly ludn dwa trén nhirng két qua ban tim théy.
Mic du ty ban than nhirng dit liéu d6 ndi 1én théng tin, nhwng déi khi ban can bd sung:

Nhitng thong tin d6 hd trg cho gia thuyét ctia ban thé nao?
biéu gi c6 thé khong chinh xac?

Dir liéu nay hd tro gi cho nhitng théng tin ban trich dan?
Nhitng ch6 nao cin phai nghién ctru thém?

Két ludn
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Nhic lai va tdm tat nhitng két qua ban tim th4y, nhirng thao luan, 1ap luan, hoic tir don gian
dén phtrc tap, hodc tom tit qua trinh cho nhitng ngudi doc néng voi mudn dén ngay phan
két luan.

Tham khao
Kiém tra v&i gido vién xem ban di lam ding trinh tw chwa.

Goi y: Mot bai viét nghién ctru khdng phai la mot bai luin, xa ludn hay mot cau chuyén. Cac
dit kién, thong tin cin phai dwoc ghi chép, xac nhin. Nén thin trong véi nhirng danh gia
téng quat. C6 gang khach quan trong viéc tim hiéu théng tin, cAu hoi, diéu tra thong tin. N6i
nhw Marvin Harris, trong cudn Chii nghia duy vdt vdn héa: “Can phai nhdn manh rang bai
viét cia ban khong bao gior dwoc danh gia bang viéc giad thuyét ctia ban c6 ding hay khong.
Mot gia thuyét c6 cac thong tin ho tro khong c6 nghia 1 gid thuyét dé ding, vi c6 vo s6 1y 18
khéc c6 thé dan dén sw phéng dodn gidng nhw vay. Twong tw, néu thiéu dan chirng, khong
c6 nghia la gid thuyét ctia ban sai, n6 hoan toan cé thé dung & mot mirc dé nhat dinh, va c6
thé ban dang nhdm & khiu nao d6... Nha triét hoc Karl Popper cho rang khoa hoc khéng
phai 1a phwong thirc dé ki€m chirng gia thuyét. Thidm chi, n6 con cé thé lam sai gia thuyét.
T6m lai, két qua t6i cling quan trong nhw két qua tét.”

Muc 63. VIET BAI TREN WEB
Nhitng diéu nén tranh

Nhitng trang web trinh bay kém c6 rit nhiéu dang: dang x4u nhat la chi toan chir. Nhitng
van ban dai dong khién nguwoi doc mét méi trwére khi tim thay thong tin. Nhwng diéu dé
cling khong c6 nghia l1a vin ban khong phu hop véi web. Web 1a mét cach hiru ich truyén tai
thong tin. Ngwoi ta n6i doc trén web chdm hon doc trén gidy 25%.

Mot dang web khong hiéu qua nira la c6 qua nhiéu hinh anh, d6 thi: tai hinh anh, d6 thi
khong nhirng ton thoi gian ma con l1an at y twdng ban mudn trinh bay. P6i khi, hinh anh
dong chay qua lai c6 thé 1am r6i mat ngwoi doc. Hinh anh rdi ram nhw vay c6 thé 1am ngudi
doc 1an 16n, khong hiéu phai truy cap vao dau hoic 12 r6i mat trwdc qua nhiéu thong tin
khong can thiét. Nhiéu ngudi rat dé mat kién nhan, va két qua 1a ho boé qua, khong xem tiép.
bé viét dwgc trang web hiéu qua

Chu diém, cac y chinh va két luan phai ro rang, dé nhin, dé thay.

Cac y twdng quyét dinh ciu tric cac y chinh nén & phia dau trang, cic y nhé bé sung &
dudi.

CAutruc ctia ndi dung va trang web phai duoc ngwdi xem dé dang nhan ra.
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C4u tric cang don gian cang tét, gi¢i han mot y cho mot nhém tir, mot ciu hodc doan
van.

Khong nén dung thuit ngir ki thuit trir phi ban c6 chi y va hi€u dinh nghia cta cac
thuat ngir do.

Dir liéu, chi tiét va sw phirc tap 1a d6i twong cla cAc trang ndi ti€p nhau va nén dwoc sap
x€p hop ly.

Noi dung clia cac trang néi ti€p nhau nén dwoc trinh bay rd rang trén duwdng dan, hop
ly v&i cac trang truérc.

Thong tin chi tiét cAc dudng dan c6 thé dwoc dan téi d€ thuln tién khi in.

Cat bét nhirng doan thira. Cho du chiing cao siéu dén dau, hay cat bé néu chiing phan
tan ndi dung co ban.

Kiém tra chinh ta r6i nh¢ soat lai tirng trang mot.

Luén tap trung vao ndi dung chinh. Xin y kién ngwoi xem bang cac chirc ning givi nhan
xét, goi y, cAu hoi dé ting hiéu qua cho web, bé qua nhitng nhin xét linh tinh.

Trinh bay:
- Thiét k& chit ché;

- Dung dang bang mét hang/cot, dé doan van ban & gitra man hinh (khoang 80%) dé
tao 1é trai va phai;

- Tao khoang tréng gitra cac doan vin dé dé doc.
Cac hinh anh, d6 hoa c6 thé:

- B0 sung ndi dung cho vin ban;

- Trau chu6t thém cho van ban;

- Lam ndi bat phan van ban;

- Thay thé van ban;

- V6 nghia va réi mat.

Muc 64. KINH NGHIEM VIET



Cong dong chia sé sach hay: http://www.downloadsach.com

Cay but chi vé nhirng diéu ma tdm hon c6 vé, tao nén nhirng ban phac thao dep vé nhitng
hinh anh dep trong tri 6c co.

—John Dryden

Viét lam ré6 suy nghi ctia ban; vi d6i khi ban khong thit sy hi€u minh dang nghi gi cho
dén khi ban viét ching ra.

Viét thwong xuyén sé gitp ban tang nang lwc viét hon. Ciing giong moi thi khéc,
ban cang luyén tip nhiéu, k§ nang cia ban cang cao.

Pat ra han chét vé thoi gian d6i Khi Kha hivu ich. Ching sé cho ban ning lwgng va sw
tap trung can thiét dé viét.

Gid¢i han vé dé dai ciing c6 ich cho vin phong caa ban. Viéc cat bot nhirng doan
rweom ra giup bai viét cia ban tip trung hon.

Bai viét tat 1a bai viét dwoc chinh sira, bién tip, va ban luoén cin mét nguoi bién tip
tot.

B6 qua ban nhap mét lat sé giup ban bién tap hiéu qua hon. Mot s6 16i hodc van dé
sé ro rang hon néu ban dé mét khodng thoi gian gitra lic hoan thanh ban nhap va bién tip,

chinh stra.

Poi khi, c6 nhiéu doan ban viét cham va khong hiéu qua. Hay chip nhian ban nhap
dau tién chwa hoan thién va diéu dé 1a hién nhién.

Thém mét chut hai hwéc dé lam méi bai viét. Cling nhw cac muc viét khac, doi khi
bai viét vé kinh doanh khéng can thiét phai kho cirng.

Viét rat c6 lgi. Viét 1a qua trinh phan anh tinh cach va phong cach, thé hién tiéu chuan
cda ban. Viét ciing c6 logi nhw moi diéu khac ban lam.

Muc 65. TIM TAI LIEU TREN INTERNET
Vii tru c6 biét bao nhiéu diéu ky thu dang ch¢ doi ta phia truwéec.
—Eden Phillpotts
Cach tim kiém thong tin trén Internet
Thu hep cha dé, chon nhirng tir, nhitng muc quan trong.
Dung cac chirc nidng tim kiém (search engine): phan loai, liét ké cac cha dé. Tim cach

phéi hop, lién két nhirng tir quan trong dé tim thong tin can thiét. St dung cac cong cu tim
kiém.
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Nho nguwoi tror gidp nghién ciru trong cac thu vién.
Tim trong cac trang web danh tiéng.

Xem cac trang web chuyén vé chu dé dang nghién ctru c6 thé c6 muc luc, tuyén tap liét
ké theo chu dé...

Xem két qua chirc ndng tim kiém dwa ra. Néu qua nhiéu két qua, quay lai dé thém chi
tiét tim ki€m. Néu cé qua it két qua, thu hep/xda bt chi tiét can tim ki€m hodc tim tir khac

thay thé.

Thr xem qua nhirng két qua dau tién: Néu né chwa thit sy hiru ich, thir quay lai va
dung ttr tim kiém khac.

Str dung muc tim ki€m ning cao cta chirc nang tim kiém. Cac ki€u tim c6 thé dwa vao:

- K&t hop cac tir khéa, bao gom céc tir: AND (VA), OR (HOAC), NOT (KHONG).
- Vi tri ctia cac tir khéa. Vi du: & tiéu dé, & doan thir nhat hoac & doan giira.

- Ngon ngit tim kiém.

- Cac trang web c6 cac file hinh anh, video, MP3/nhac, ActiveX, JAVA...).

- Thoi gian cac trang web dwoc xay dung hodc b6 sung thong tin méi.

St dung nhiéu cdng cu tim kiém khac nhau. Mdi cong cu tim kiém cé mdt danh sich cac
trang web riéng. M6t s6 cong cu tim kiém quy mo 1én con tim ra ca nhirng cong cu tim kiém
nhé khac. Néu mot cong cu tim kiém nay cho ra it két qua thi mot cong cu tim khac c6 thé ra
nhiéu két qua hon.

Xem xét noi dung cac trang web vira tim dworc.

Theo d6i qua trinh tim ki€ém: Liét ké nhirng trang ban da xem qua, thoi gian xem, dac
biét la dia chi va thoi gian.

Khi in ra, nh& chinh chirc ndng in nhu sau: tiéu dé cta trang web, dia chi trang web,
ngay in.

Muc 66. NHI'NG RAC ROI THUO'NG GAP
Nhitng ké hung bao c6 thé trich dan Kinh Thanh d& phuc vu muc dich cia ching.

—William Shakespeare
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Dao vin tirc 12 st dung y twéng hodc doan van clia ngudi khac vao bai ctia minh. Hwéng dan
dwéi day sé giup ban tranh dworc viéc vo tinh dao van.

Tai sao can tham khao tai liéu d6? Tai sao phai ghi nguén tham khao, ghi chu & cudi trang?
Nghién ctru sé c6 chit lwong hon khi ban ghi chi, xem xét cu thé cac ngudn thong tin.

Tranh ludn cta ban sé& c6 strc thuyét phuc hon véi dan chirng, théng ké, doan vin ma
ban trich hay tom tét tir cAc ngudn tin cay.

Bai viét cta ban sé tréi chdy hon néu nguwoi doc thdy co sé ludn diém ctia ban c6 dong
tinh v&i y kién, cong trinh cua cac tac gia khac khong.

Ban c6 thé dung nguon thong tin khac gidi thich rd van dé hon, nhwng phai ghi chd ré
rang.

Nguoi doc cling c6 thé mudn xem thong tin cu thé tir cAc ngudn thong tin khac, hodc
hoan canh cua bai viét...

Ghi chid cac ngudn théng tin sé cho thay c6 nhirng y kién trai ngwoc, thim chi di liéu
trai ngwoc, khién tranh luin chat ché hon.

Cac hoan canh thich hop cho viéc trich dan
Pua cau trich dan truc tiép.

Str dung cac ciu ndi doc dio hay y twdng twong tw ciia ngwdi khac, swu tAm tir cac gidy
to in, Internet, cac cudc phdng van hay tham chi trong cudc néi chuyén binh thuwong.

Pwa ra cac thong tin, hinh anh dwoc sao chép lai,
bang biéu...

GiGi thiéu y kién cia cac chuyén gia, cho du ban c6 dong y véi y kién dé hay khong.
Xin trg giap cla gia sw, gido vién, tham chi ban cung phong hodc cha me.
Trwong hop khong nén trich dan
Mot viéc hodc y kién nao d6 da qua quen thudc, ai cling biét.
Mot nghién cru nao d6 khong cé tac gia hodc nguébn.

Nhitng gi ban trinh bay dé dwoc chdp nhan va khéng dwoc trich dan & dau khac.

Muc 67. SAP XEP THONG TIN
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Cac cuon sach ciing ¢ s6 phan riéng.

—Terentianus Maurus

Khi ban cAn phai thu thap, sip xép thong tin cho bai viét, nhitng tim thé ghi nhé rat hivu ich.
Ban c6 thé dung nhirng tdm bia c& 7x10cm hodc 10x14cm, dién thong tin vao d6 va hoc

theo; hodc str dung cac chwong trinh soan thdo van ban hé tro.

MAu thé ghi nh&

MaTac gia

Thoéng tin
Trich dan

Nhan xét

Phin ma: ghi cha dé bai viét, dan y cac luan diém.
Phin tac gia: dién tén tac gia va/hodc tén trang sach.
Phén duwéi: dién thong tin hodc nhin xét ban mudn dwa vao bai viét.

Lwu y: Ban phai tw dién dat cac y d6 néu khong phai 1a cau trich dan. Vi vay, véi cu tric cau
ro rang, ban sé tiét kiém nhiéu thoi gian khi bat dau viét bai.

Cach thirc sap xép
Sap xép cac tAm thé theo trinh tw cac y cta bai viét.

Viét theo trinh tw da chuin bi. Dung nhirng ciu chu dé, két ludn, chuyén y dé lién két
nhitng thong tin trén thé.

Lap m6t bo thé riéng gdbm nhirng thong tin hoan chinh vé nhirng cudn sach, tap chi,
phim... d€ sau nay dung cho viéc ghi nguon cac chu thich.

Lap lai ding quy trinh nay vé&i chwong trinh soan thao van ban.
Tao mot file bai viét va mot loat céc file nhé c6 tac dung nhu tAm thé.
In cac trang va y tach biét tich riéng mdi muc.

St dung cac chirc nang cat dan, ndi doan dé sap xép cac thong tin.
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Muc 68. S0 DUNG MAY TiNH DE SAP XEP VA LU'U TRU THONG TIN HIEU QUA

Khi bat dau 1am, 1ap mot thuw muc méi (folder)

Lwru (save) tat ca cac nghién ctru thanh cac file riéng
trong thu muc nay.

Nh& kém thong tin vé thw muc: tac gia,

ngudn thong tin, dia chi web, nha xuit ban, ngay thang...
Lap mdt ma (“code”) hodc ghi cha dé ban

dé dang nhan dang van ban.

1. Lap mot tap tai liéu trén may chi
chuyén vé dy an dang lam

GOp tat ca ca file nghién cru thanh mot file va gitr riéng
Trong file 1én, ban dit ma hodc danh diu vao dau moi
trang hodc doan thong tin.

Chi thay dai file nay khi ban thém théng tin hodc dir liéu
mai.

2. GOp tat ca file nghién ctru thanh
mot file

Sao lru (save as) mot ban cua file 16n va lam viéc véi file
dé

Tao va bdi ddm cac chir ghi chu dé, tiéu dé muc nho...
B6i ddm va/hodc gach chan nhirng cum tir hay xuat

3. Khi lam viéc, chi lam v&i ban , .. L2 .
) hién, tir khoa, nhitng y trung ldp, y kién tranh luan.

copy cua file dé
X6a nhirng doan khong st dung dworc.
Lwu va dé file nay trong folder 1én.

Trén mot van ban khéc, lap thém mot dan y hodc so do
khai niém cuia bai nghién ctru do.

Sao lwu (save as) mot ban thi 3 tir file vira dwgc sap

x€p, chinh stra

P& mot vai trang trong & dau file nay.

Bat dau viét nhap dwa vao dan y, so d6 bai va ghi nhé tie
4. Vi&t bai nhap & ban copy thir 3 qua trinh nghién ctru, chuén bi,

Chi gi& ra xem lai ghi nhé khi can thiét.

Chi str dung phan théng tin tim dwgc khi ban muén

trich dan truec tiép.

Lui ddu dong néu ban dwa phan trich din vao, dé tach

riéng phan dé véi phan ban viét nhap.

Né&u ban can tém tit y hodc dién dat bang cac y tham

khao, thi nén ghi cha ro.
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Sau khi hoan tat ban nhap, lwu vao folder.

Sao lwu mot ban thi 4 tir ban thi 3 vira

hoan thanh

Xoa tit ca cac phan thong tin tim dwoc &

phia cuoi.

(Ghi nhé: ban chwa xda bat ctt th gi & ban thir 2 va 3).
Chinh stra bai nhap nay thanh bai viét

hoan chinh.

Ghi cht nhitng thong tin tham khao cua

nguoi khac,

Tai liéu khac & cudi trang, theo van phong dé bai cho
phép.

In ban viét nay va xem lai nhirng théng tin ban di dwa
vao tir ban lwu dau tién.

5. Chinh stra va bién tap & ban
copy thir 4

Muc 69. SAP XEP CAC DU AN

Sap xép, trwde hét, 1a nhac nhé ching ta biét minh 1a mot qudc gia, phai nhan thirc dwoc
diéu dé truwére khi lam viéc hivru ich cho noi khac.

—Eleanor Roosevelt
Hay bat dau sém, nhw vay ban s& c6 nhiéu thoi gian hoan thanh cong viéc tét hon.
Phén chia thoi gian. Quyét dinh xem:
- Bai dién thuyét hodc bai viét nén dai nhu thé nao?
- Tai liéu can nghién cru & mirc d6 kho ra sao?
- Ban cin bao nhiéu thoi gian dé hoan thanh cong viéc?
Chia céng viéc thanh cic phan nho khac nhau. Bang dwéi day c6 thém muc thoi han
hoan thanh dé gitp ban sdp xép, quan ly cong viéc t6t hon.

Cai gi Nhuw thé nao Khi nao

Cac muc tiéu can thong minh (SMART):
Tom tat cac muc tiéu

Specific (R0 rang)

Measurable (Pinh lwgng dworc)
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Attainable (C6 thé dat dworc)
Relevant (Lién quan chat ché)
Trackable (C6 thé theo doi
kiém tra)

Chwong trinh sdp xép,
(Gantt, Critical Path, PERT)

Xac dinh cac qua x
' au Cac chwong trinh ho tro trinh bay (Word,

trinh p Poi
hoan thanh muc owerPoint)
ticu Céc buéc thuc hién
Lich 1am viéc va thoi han cu thé
Kiém tra lai v&i Cang thwong xuyén
ngudi hwéng dan cang tot
Sach gido khoa
Tim tai liéu Thw vién

Cac nguon khac
Chuan bi néu thiéu
Phan tich tai liéu Xin tror giap

Kiém tra dot xuit

M¢& ddu/y chinh
Lén khung san pham
Chua dé nhé
M& bai
Viét, soan thao vin
bén/ Thén bai
bai noi
Két luan

Tai liéu va danh sach
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nguon tai liéu

Kiém tra

San pham
Tong két va danh gia

Qua trinh
Tém tat

Tap dwot (néu phai
dién thuyét)

Trinh bay

An mirng d4 hoan
thanh
nhiém vu!

Muc 70. CHUAN BI VA TRINH BAY CAC DU’ AN
Nha hung bién la ngudi c6 kj nang néi tot.

—Cato

Nhitng diéu co ban cin biét khi dién thuyét

Chu4n bi muc dich chinh ctia bai dién thuyét: Chuén bi bai dién thuyét va mot vai y
chinh dé bat dau.

Dic diém vé ngudi nghe va kién thirc ciia ho: Bat dau tir nhirng diém chung gitra ban va
nguoi nghe. D6i chiéu va lién hé muc dich cta bai dién thuyét véi sé thich hodc diéu ma
khan gid mudn nghe.

Cau chu dé: Khang dinh ngay tir ddu vé muc dich va ndi dung bai noi.

Tranh ludn: Hay thuyét phuc ngudi nghe bang 1y luan, dan chirng, con sé cu thé va logic.
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Xem lai va tom tit khi hoan thanh: Tém tat bai ndi. Kiém tra moi ngwdi c6 hiéu diéu
ban noi khong.

Cau hoi va thao luan.
Nghé thuit truyén dat thong tin

Tao cho ngudi nghe cdm gidc thodi mai bang mot cAu chuyén vui hodc giai thoai lién
quan dén bai dién thuyét, hodc thu hit sy chi y cia ho bang mot ct¥ chi than thién...

Xung ho than mat.

Nhin vao mit ngudi nghe.

Dién thuyét bang giong ké, c6 thé thay d6i cao do mdt chit khi cAn nhdn manh.

Str dung cac cum tir ndi dé dinh hwéng cho ngudi nghe khi ban chuyén sang dé tai mai.
Cho nguwoi nghe c6 co hoi dit cau hoi d€ 16i cudn ho tham gia vao budi dién thuyét.

Két thiic bai ndi bang viéc tdm tat lai cac y chinh, cac luidn diém hoic y tranh luin.

Danh thi gian cho ciu héi va nhin xét vé ndi dung (phan chwa dwoc dé cip hodc cacy
lién quan), két ludn va cach trinh bay.

bé lai thong tin lién lac cta ban.
St dung cac gido cu trwc quan, am thanh

Lién lac truéc d€ biét chic cac phan clirng cia may twong thich véi phan mém cua ban
va phién ban phan mém tai liéu ban mang dén ciing phai twong thich v&i cac phién ban moéi
trwong ciia may vi tinh trong 1ép.

Nén chuin bi sdn mot vai cach lwu gitt file (trong 6 cirng, trén trang web, dia mém, hoic
la in ra gidy) dé phong trueong hop thit lac.

Dén sém dé kiém tra cac thiét bi, gido cu nhw loa dai, may vi tinh... c6 hoat dong t6t
khong, ki€ém tra 4m thanh va hinh dnh xem moi ngu¢i trong phong cé thé nghe hodc nhin
thay ro khong.

Nén dé tit ca cac tai liéu chiéu & phong chir to cho
dé nhin.

C6 cac tai liéu dan chirng cho mdi luan diém.

Khoéng nén phat tai liéu, dan y bai dién thuyét cho ngudi nghe trudc khi ban bat dau
(ho sé tap trung vao viéc doc tai liéu hon la nghe ban n6i).
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Muc 71. NGHE THUAT DIEN THUYET TRU'0'C PAM PONG
Ban phai hoan thanh bai dién thuyét tru¢c khi ddm dong khong nghe nira.
—Dorothy Sarnoff

Biét ro vé dia diém: Nén lam quen véi dia diém sé ndi chuyén. Dén sém, di mot vong
quanh khu vyc dién thuyét va tip st dung microphone va nhirng gido cu truc quan khac.

Tim hiéu vé khan gia: Chao ngwdi nghe khi ho bat dau dén, tao cdm giac than thién véi
ho.

Biét rd nhitng diéu ban chuin bi néi: Luyén tap bai dién thuyét va chinh stra néu can
thiét. Néu ban khong nam ro chu dé sip noi hodc khong cam thdy thoai mai, sw s¢ hai sé
tang lén gip doi, gap ba.

Thuw gidn, gidm ciang thang bang mot vai déng tac thé duc.

Hinh dung hinh 4nh ctia ban than khi dang dién thuyét: Thir hinh dung cach ban noi to,
rd va chic chan. Néu ban hinh dung hinh dnh ban thanh cong, nhit dinh ban sé thanh cong.

Nén nhé 1a moi ngwdi déu mudn ban thanh céng: Ho khéng muon ban thit bai. Khan
gid muon ban phai tha vi, c&i mé, dwa ra thong tin b ich va thoai mai, gidp ho vui, giai tri.

Dirng xin 16i khan gia: Néu ban nhic dén sw s¢ hai ctia minh, hay 1a xin 16i cho nhirng 16i
ban nghi minh da méic phai trong khi dién thuyét, tw duwng ban lai khién khan gia dé€ y dén
phén c6 thé ho khong nghi téi. Tét nhat 1a hay gitt im 1ang.

TAap trung vao ndi dung chir khéng phai la méi tredng xung quanh: Gidi téa cing thang
ra khéi dau, hwéng sw chid y cia ban dén ndi dung budi dién thuyét va khan gia. Su so hai sé&
tan bién.

Chuyén s¢ hai thanh nang lwong tich cwc: Tan dung ning lwong dé dé ting sw nhiét
tinh va hirng khéi.

Rut kinh nghiém: Nhiéu kinh nghiém sé khién ban tw tin hon, diéu vé6 cing quan trong
khi dién thuyét treé'c ddm dong. Tham gia mot cau lac b luyén cach dién thuyét truedc dam
déng sé cho ban nhiéu kinh nghiém hon.

Muc 72. PHONG VAN CHO CAC DU’ AN

Kién thirc gobm hai loai: Mot 1a chung ta tw hiéu ro kién thirc do, hai 1a ching ta biét c6 thé
tim kién thirc d6 & dau.
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—Samuel Johnson
Nhitng hwéng dan gitip budi phéng van thanh cong

Chudn bi sdn dé néi Ién sw hirng thu ctia ban, bao gom: Ban thiy diéu gi 1a hirmg thu
nhit vé ch dé nay? Ban c6 thé thu lwgm dwegc gi qua budi phong van, diéu khong thé cé
néu nhw ban khdng di phdng van?

Tim hi€u d6i chut vé ngudi ma ban sé phong van, dw an ho tham gia, cong ty va/hoac
cac sw kién gan day. Noi cach khéc, thuc t& budi phéng van da bat dau trwdc khi ban gip
nguoi do.

Cac muc tiéu va ciu hdi nén dwoc sap xép theo thir tw wu tién, cdi ndo quan trong thi
lam truéec.

Tim hiéu xem con thiéu gi khong va xin 1¢i khuyén ctia nguoi khac, néu can. Muc tiéu
clia ban 1 1am cho bu6i phdng van thodi mai va d6i twong phéng van cdm thiy dé chiu, chia
sé thong tin. Hay tw dat cidu hoi: “Néu doi vai gitra ngwdi phdng van va nguoi dwoc phong
van, t6i mong mudn ngudi kia sé tro chuyén véi minh nhw thé nao?” An mic gon gang va
thich hop cho buéi phong van.

Chuan bi danh sach nhirng vin dung can thiét nhw s6 tay, but, may thu am...

Thu xép dia diém budi phong van & noi hop ly. Piéu nay c6 thé ting thém thi vi, ting
hiéu qua cho thu 4m hodc néi dung budi phéng van.

Budi phong vin

Quan sat va chd y dén d6i twgng ciia budi phong van: moi treong lam viéc, déong
nghiép.... Nén dé y nhung khong nén qua soi xét! Dirng gy chuyén & cong s& hodc chd lam
do.

Nén coi budi phong vAn nhw mdt budi ndi chuyén c6 cht y hodc “dan y”. M& dau bang
nhitng cdu hoi ban da chuin bi. San sang tiép cdn nhitng co hdi mé rong vin dé, nhwng nhé
nhirng muc dich ban da chuin bi.

Ling nghe mot cach chi ddng d€ hiéu va bao cdo. Phai chdc chin 1a ban hiéu nhirng gi
nguoi kia dang néi. Khong nhat thiét phai dong tinh hay khong véi y kién do. Ciing khong
nén tranh luin vé nhirng diéu ho phai noi.

Biét liic nao phai yén ling va xem xét nhirng y twdng ctia ho. Ban khong can thiét phai
noi trong khi ho ngirng.

DPirng ngai ndi ra néu ban khéng hiéu, hoic can ho giai thich thém. Ban cé thé dung
nhitng cdu nhw: “Viy nhirng diéu ban dang néi la...” hay “D€ t6i lam rd y nhw thé nay...”
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San sang ing pho véi dién bién bt ngd trong lic néi chuyén, nén tao co hoi cho viéc
mé& rong dé tai ngoai nhirng gi ban da chuin bi. Pirng bao gio nghi 1a ban biét hét va doan
dwoc ndi dung cau chuyén. Khéng nén dé cho y kién chi quan anh hwéng cac cau hoi.

M¢& dau (mot vai phit)
Tw gi¢i thiéu ban than va dw 4n ban dang lam.

Hoi tén, chirc danh, xin danh thiép ctia ngwdi ban phdng van, anh, logo cong ty... néu
phu hop.

Nén tao cam giac thodi mai cho nguwdi ma ban phong van (va cd ban nira!). Mot vai cu
d6i thoai ban dau dé lam quen. Vi du: Ban c6 thé cam on ho da danh thoi gian gap ban, khen
van phong hodc bay té sw ngwdng mo véi thanh cong cta ho...

Néu day la budi phdng vin dau tién cda ban, ban c6 thé néi la ban dang luyén tip dan
k§ nang phéng van.

Khach quan v&i nhitng kinh nghiém cta ho. Khéng nén c6 dinh kién.
Pwa cho ho mot ban chap thuin ghi hinh hodc thu dm.
Nhitng cdu hoi mé dau:

- Vui vé bat dau, chuin bi giong;

- Bay té sw ham thich budi phong vin va sw chuin bi cua ban;

- Kiém chirng mot s6 thong tin chon loc, nhu: “Téi da doc ly lich cia 6ng/ba va thiy
théng tin 6ng/ba tot nghiép tir... nganh...”, “Bdo da dwa tin khu dan cw ctia anh da thanh
céng trong viéc...”, “Trong bao cdo hang nam cta céng ty chi, téi dwgc biét diy chuyén san
xudt thanh cong nhat 1a...”, “Piéu da khién ba thanh cong trong ... 1a...”, “Anh da thich tha véi
cong viéc... nhw thé nao?”, “Chi da kh&i nghiép véi tw cach 1a mét dwgce sy, va nay da tré
thanh...”, “Sach hay cd nhan nao da gy anh hwdng lén dén anh trong linh vuc...”, “Theo t6i

thdy, cong viéc ctia chi 12 phu trach...”, “Gido vién hay c4 nhan nao 1a hinh mau ly twéng cta
anh trong...”

Phdng van theo thir tw cac cAu héi ban da chuln bi

Chuyén tiép: Chu y thoi gian va nhirng gi ban phai néi, tim nhirng thoi diém thich hop
dé tiép tuc cau chuyén.

Dan hwdng cudc doi thoai di vao chiéu sdu véi sw thich hop va co hdi pht hop.

Han ché cac ciu héi c6/khong. Hiy dwa ra nhirng cAu hdi cAu yéu ciu nguwoi tra 1o phai
giai thich. Piéu nay thé hién ban khong chi quan tdm dén con sé, sw kién... ma t&i ca vai tro
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cling nhw y kién cua doi twgng dwgc phong van, gitup ho tra 1o ro rang va riéng tw héa cau
chuyén.

DPlrng budc tdi (nhirng ciu hoi lén giong nhw “Tai sao anh khong...?), ma hdy ho c6 hiéu
huéng tw duy cia ban khong, ¢6 sén sang trinh bay quan diém ctia ho khong...

Xay dwng béi canh va dé tai: “Xem ra... rit quan trong v&i ban, diéu... da bi anh hudng
nhw thé nao...”, “Céi gi 1a quan trong nhét trong...”, “Kh6 khan hodc thach thirc nao la dang lo
nhat...”, “Ong da phan &ng thé nao khi...”, “Anh thay vai tro cia minh trong viéc thay déi...”,
“O' thoi diém nao thi chi muon... Chi da déi mat véi thach thirc hodc thay doi nay thé nao?”,
“Trong..., toi da doc dworc la anh phat biéu la..., anh c6 thé néi ré hon dwoc khong?”

Chuln bi két ludn

Chd y thoi gian va nhirng diéu ban can phai hoi.

Hoi vé nhitng chi dé chwa dwoc dé cp.

Tém tat mot vai y quan trong dé chirng minh ban da hiéu ddng.

Hoi vé nhitng nguon théng tin khac, nguén dir liéu, hodc 1oi khuyén...

Két luin

Xem qua nhirng viéc ban vira lam va déi chiéu véi ké hoach ban dau.

Goi y 1a ban sé dua ho xem ban béo cdo, bai b4o hoic tom tat ctia budi phong van.

N6i loi cdm on ngwdi tham du budi phong van.

Ghi chép

Khi ghi chép, dirng ngin ngai hoi néu ban chwa hiéu rd: “Anh/chi c6 thé nhic lai...? Toi
mudén ddm bao hiéu tit ca nhirng gi t6i ghi chép”, “To6i khong r6 1a c6 hi€éu ding y cia anh
khéng, c6 phéi y anh 1a...”

Ghi r6 thoi gian phdng van trong cac ban ghi chép hay bang ghi 4m dé tién theo doi.

Né&u ban thu &m budi phdéng van, kiém tra may, bang va pin truwdc khi bat dau. Cé sw cho
phép ctia ho, bing gidy hodc ghi trén nhan bang. Van ghi chép, dic biét 1a nhitng y mau chét,
phong trwdng hop rai ro mat dir liéu.

Cac dang phong van

Nhitng nguoi néi tiéng (hodc tai tiéng!): Cin tim hiéu ai dirng sau thanh cong hay that
bai ctia ho.
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Nhitng nguwdi chuyén nghiép: Can tim hiéu nghé nghiép, méi truedng lam viéc, giao
tiép...

Theo dw an: Xay duwng mot duw an tir dau dén cudi, tir nguén cdm hirng ban diu dén két
qua va hé qua.

Néi chuyén lich st: Tim hiéu cac sy kién trwdc diy lién quan dén kinh nghiém ban
than.

Xin viéc: Rén luyén k§ nang phdng van gitip ban vuwot qua cac ky phong van xin viéc.

Phong van ngudi qua duwdng: Ngan gon va than thién, nhung cling phai té ra chuyén
nghiép. Dirng ti€p can ddi twgng bang ciu “Xin 16i, 1am phién anh/chi”. Hay rén luyén thoi
quen chuyén nghiép va ti€p cin bang cach tw gidi thiéu va giai thich cong viéc, dw 4n ban
dang lam; xin phép ho dé€ ban dit cAu hoi; héi tén va noi ho dén; ngan gon va ludn tin dung
co héi hoi tiép.
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Két luan. HAY PHAT HUY TAI NANG!

Khi tredng thanh va chin chdn hon, ching ta sé& hoc dwgc cach thirva nhan wu diém va ca
nhwoc diém ctia ban than, cling nhw biét cach sdng va nuéi dwdng tai ndng, mén qua ma
Thuwong dé€ da ban ting cho mdi ching ta tir thud mai lot 1ong. D6 chinh 13 cong cudc tim
kiém chinh minh trong thé gi¢i rong 16m.

Khi nhén ra va biét phat huy wu diém ctia minh, ching ta sé khdm pha ra minh la ai va tir
d6 biét cach boc 16 ban than. Nhitng khdm pha nay sé tao co hoi cho chiing ta thé hién tai
ning, chinh 1a cai ching ta c6 thé dong gop cho cong dong. N6 & dd, trong chinh moi ching
ta.

Mot vai ngudi néi rang nhirng déng gop ctia ho that 1a nho bé. Thé nhwng, hiy nhé rang
néu chung ta lam dwoc nhirng diéu nhé bé hoan hdo thi né con tuyét voi hon nhirng diéu
16 lao dwoc tao nén tir ban tay cia nhirng nguwdi cdu tha. Vi khi diéu nhé bé dwoc lam tét,
nguoi “nhd bé” sé tré nén vi dai.

Cac nha tién tri cling nhw cac nha lanh dao lué6n muén hwéng ching ta t&i viéc thanh that
thira nhan ban chit ctia chinh minh, dé€ tir d6 thiy dugc vé dep va sttc manh bén trong moi
nguoi, déong thoi ndng lwce tw duy cling vron téi tAm cao hon. Hiéu dwgc minh, tirc 1a ching
ta cling sé kham pha va thtra nhan vé dep ctia nhitng ngwoi khéc.

Mot qubc gia, mot dan toc hay mot xa hoi chi ¢6 thé tré nén hting manh khi moi c4 nhan
déu c6 kha nang déng gép cho cong dong. Khi cic nha tién tri hay cac nha lanh dao thuyét
phuc chiing ta ing h6 ho, ho mudn truyén téi chung ta thong diép: Hay hanh dong vi chinh
cudc sdng cia moi ngudi!

Mot cach tw nhién, nhin thirc thong thai vweot qua tit ca rao can vé van hoa, tén gido, xa
hoi hay hoan canh. Nhitng rao cadn dé chi mang y nghia thir thach nang lwc cua ching ta ma
thoi. Va xa hoi cla ching ta vén dwoc thé ché héa bang cac khiu hiéu, bang hé thdng niém
tin va nghi 1&. Tuy nhién chung lai tré thanh nhitng rang budc, gi¢i han nhan thirc cia chinh
ching ta. Chung c6 thé khién ching ta hiéu sai vé thong diép cua cac nha tién tri hay nha
lanh dao.

Phai thang than thira nhan rang nhan thirc cia chiing ta nhé nhoi, va lai bi gi¢i han b&i
moi treong song. Khi con tré, ching ta chwa biét ro vé ban thian nén da lang quén di diéu do.
Chung ta khong nén pht nhian nhwoc diém ctia ban than, ma hiay nén hoc cach chip nhan va
khic phuc né, cho du d6 1a do nguyén nhan chi quan hay khach quan. Khong ai hoan hao c3,
nén khi sai Iam, hay hoc cach dirng 1én tlr chinh noi chiing ta vip nga.

Chting ta dan buéc di tir tlr trén con dwong nhan thirc bang chinh ddi chan clia minh hoic
hoc tp kinh nghiém nguwi khéc, va tw duy cda chiing ta cling dwoc nang 1én. Biéu nay giap
cho kha nang nhan thirc cua ching ta virot qua dwoc nhitng gidi han thong thuwong. b6
chinh la cach ma con nguoi tw duy.
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Dbirng han ché tAm tw duy ctia ban than. Hay biét tw danh gia tim tw duy cda ban va khong
ngirng nang cao né. Hay bat dau tir nhirng diéu co ban nhat, sau d6 dirng ngai ngdn mé rong
tw duy cla minh “téi nhitng diéu cao siéu nam ngoai sach vé” (Colin. C. Saxton).



