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KẾ HOẠCH NGÀY 25/01/2016 (1 DAY) 

N0. DURATION CONTENT 

1 8:30 ÷ 10:00 

PHÁT TRIӆN TÀI LIӊU GIҦNG DҤY 
- Develop Coaching Materials 
CHUҬN Bӎ TÀI LIӊU PHӨC VӨ 
GIҦNG DҤY ậ Prepare For Coaching 
 

2 10:00  ÷ 10:15 GIҦI LAO 

3 
10:15 ÷ 11:20 
 

THӴC HIӊN CÔNG TÁC GIҦNG 
DҤY ậ Conduct Coaching 
 

4 11:45 ÷ 13:00 NGHӌ TRѬA 



KẾ HOẠCH NGÀY 25/01/2016 (1 DAY) 

N0. DURATION CONTENT 

5 13:30 ÷ 15:00 
THӴC HIӊN CÔNG TÁC GIҦNG 
DҤY ậ Conduct Coaching 

6 15:00 ÷15:15 Giҧi lao 

7 
15:15 ÷16:30 
 

ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG THӴC HIӊN - 
Assess Skill Performance 
of Learners 
PHҦN HӖI ậ UӔN NҲN KỸ NĂNG 
NGѬӠI HӐC ậ Provide Feedback and 
Corrective Measures 
on Learner’s Performance 
ĐÁNH GIÁ HIӊU QUҦ CӪA VIӊC 
HUҨN LUYӊN CÁ NHÂN - Evaluate 
Effectiveness of Coaching 



KỸ NĂNG HUҨN LUYӊN CÁ NHỂN LẨ GÌ? 
WHAT ARE COACHING SKILLS? 
 

QUÝ THẦY CÔ ĐÃ BAO GI͜ HɈ͚NG DẪN CHO RIÊNG 
CÁ NHÂN H͌C SINH CͦA QUÝ THẦY CÔ? 

CҪN CHUҬN Bӎ GỊ CHO BUӘI HUҨN 
LUYӊN Đị? 



I. PHÁT TRIӆN TẨI LIӊU GIҦNG DҤY 
DEVELOPING COACHING MATERIALS 



Lụ LӎCH NGѬӠI HӐC  
LEARNERS’S PROFILES 

HIӆU 

CÁCH HӐC CӪA NGѬӠI HӐC 
LEARNERS’S LEARING 
STYLES 

CỌNG VIӊC ( NHIӊM VӨ) 
TASK 

UNDERSTAND 



NGUӖN NGUYểN VҰT LIӊU ậ 
THIӂT Bӎ - DӨNG CӨ 
RESOURCES ậ MATERIALS, 
EQUIPMENT - TOOLS 

BIӂ
T 

MỌI TRѬӠNG XѬӢNG AN TOẨN 
SAFE WORKPLACE 

RӪI RO ậ Kӂ HOҤCH DӴ PHọNG 
RISKS AND CONTINGENCY 
PLANS 

THӠI GIAN ĐẨO TҤO 
TRAINING HOURS ALLOCATED 

KNOW 



Lụ LӎCH NGѬӠI HӐC  
LEARNERS’S PROFILES 

TạỌ sao gỌẬo ộỌên phɠỌ tìm hỌểỘ hồ sɇ h͍Ơ sỌnh? 

Là m͙t trong những thành công Ơͧa mͥƠ tiêu gỌɠng 
ơạỜ 



Lụ LӎCH NGѬӠI HӐC  
LEARNERS’S PROFILES 

 ĐӜ TUӘI ậ AGE 

 GIӞI TệNH ậ GENDER 

 MӨC TIểU NGHӄ-
CAREER GOAL 

 CÁ TÍNH ậ 
CHARACTERISTICS 

 GIÁO DӨC - 
EDUCATION 

VɪỜ hồ sɇ ngɉ͝Ọ h͍Ơ gồm những n͙Ọ ơỘng nậo? 



CÁCH HӐC CӪA NGѬӠI HӐC 
LEARNERS’S LEARING STYLES 

Quý thầy cô hưy liӋt kê có bao 
nhiêu cách hӑc? 

XỂY DӴNG BẨI GIҦNG THEO TӮNG  
NHịM HӐC HӐC SINH 



CÁCH HӐC CӪA NGѬӠI HӐC 
LEARNERS’S LEARING STYLES 

 HӐC QUA CÁCH NHỊN  ậ 
VISUAL  

 HӐC QUA CÁCH NGHE - 
AUDITORY  

 HӐC QUA HẨNH ĐӜNG - 
KINAESTHERIC 

XỂY DӴNG BẨI GIҦNG THEO TӮNG  
NHịM HӐC HӐC SINH 



CỌNG VIӊC ( NHIӊM VӨ) 
TASK 

HIӆU  
NHIӊM VӨ 
PHӨC VӨ 

CHO CÔNG 
TÁC GIҦNG 

DҤY 



NGUӖN NGUYểN VҰT LIӊU ậ THIӂT Bӎ - 
DӨNG CӨ 

RESOURCES ậ MATERIALS, EQUIPMENT - 
TOOLS 

Giáo viên cần chuẩn bị đầy đủ nguyên phụ liệu, 
dụng cụ, trang thiӃt bị và ở trạng thái hoạt động tốt 
nhất. 



RӪI RO ậ Kӂ HOҤCH DӴ PHọNG 
RISKS AND CONTINGENCY PLANS 

LUÔN LUÔN CÓ Kӂ 
HOҤCH DӴ PHÒNG 
CHO BÀI GIҦNG (NHѬ 
CÚP ĐIӊN, NGҰP NѬӞC) 
ậ  

CONTINGENCY PLANS 



THӠI GIAN ĐẨO TҤO 
TRAINING HOURS ALLOCATED 

BIӂT RẪ 
THӠI GIAN 
ĐẨO TҤO. 

XỂY DӴNG 
BÀI GiҦNG 

HỢP Lụ 



CHUҬN Bӎ CỌNG VIӊC PHӨC VӨ GIҦNG DҤY 
PREPARE FOR COACHING 



II . CHUҬN Bӎ CỌNG VIӊC PHӨC VӨ GIҦNG 
DҤY - PREPARE FOR COACHING 

CÁC KIӆU NGѬӠI HӐC KHÁC 
NHAU 
DIFFERENT LEARNER’S STYLES 

CÁC LOҤI VҰT TѬ DÙNG 
TRONG GiҦNG DҤY 
DIFFERENT TYPES OF 
MATERIALS THAT MAY BE USED 
FOR COACHING 



II . CHUҬN Bӎ CỌNG VIӊC PHӨC VӨ GIҦNG 
DҤY - PREPARE FOR COACHING 

 
NHӲNG RẨO CҦN ĐӔI VӞI NHӲNG NGѬӠI LӞN 

KHI ĐI HӐC 
BARRIERS TO ADULT LEARNING 

 



II . CHUҬN Bӎ CỌNG VIӊC PHӨC VӨ GIҦNG 
DҤY - PREPARE FOR COACHING 

 
CÁC NHU CҪU HӐC TҰP VẨ SӴ ĐIӄU CHӌNH 

CҪN THIӂT ĐӔI VӞI NHU CҪU CӪA HӐ 
Different Types of Learning Needs and the     

Adjustments Required to Address their Needs 
 



II . CHUҬN Bӎ CỌNG VIӊC PHӨC VӨ GIҦNG 
DҤY - PREPARE FOR COACHING 

 
THIӂT Bӎ CҪN THIӂT CHO VIӊC HUҨN LUYӊN 

Facilities Required for the Coaching 



TIӂN HẨNH GIҦNG DҤY 
CONDUCT COACHING  



Cung cҩp thông tin cҫn thiӃt cho ngѭӡi hӑc 
Essential Information Provided to the Learner 

1. Mөc tiêu 
Goals - Learning objectives 

2. Nӝi dung 
Contents  



3. Phѭѫng pháp giҧng dҥy - Coaching methods 
• DEPA (Demonstrate, Explain, Pratice, Assessment ) 
• Cấu trúc của mөc tiêu huấn luyӋn - Structured OJT 

coaching 
• Phѭơng pháp thӱ sai - Trial and error method ??? 
• Minh hӑa và thực hành - Demonstration ậ practice 

4. Đánh giá ậ Assessments 
Đánh giá giӳa kỳ - Formative (eg mid-term exam) 
Đánh giá hӑc phần - Summative (eg final exam) 

Cung cҩp thông tin cҫn thiӃt cho ngѭӡi hӑc 
Essential Information Provided to the Learner 



Sӵ quan trӑng cӫa viӋc chuҭn bӏ cho ngѭӡi hӑc 
Importance of Preparing Learners for Coaching 

Tҥo cҧm giác thoҧi mái cho ngѭӡi hӑc 

Các bѭӟc huấn luyӋn cá nhân 
• Thông báo vắn tắt vӅ hoҥt đӝng huấn luyӋn - Conduct 

short briefing relating to coaching activity 
• Nhắc lҥi mөc tiêu của bài hӑc - Confirm learning 

objectives (goals) and application back at work 
• Cung cấp thiết bӏ và vұt tѭ cho viӋc huấn luyӋn - Provide 

coaching materials & advice on preparation for coaching 
• Đặt câu hỏi các vấn đӅ liên quan 



Sӵ quan trӑng cӫa viӋc giҧi quyӃt mӕi quan tâm 
cӫa ngѭӡi hӑc 
Importance of Addressing Learners’ Concerns 

• ThӇ hiӋn sự quan tâm chân thành ở ngѭӡi hӑc - Show 
sincere interest in learners 

• Hãy lắng nghe và giҧi đáp tất cҧ các câu hỏi của ngѭӡi 
hӑc - Let learners ask and clarify questions 

• Trҧ lӡi mӝt cách rõ ràng và súc tích - Answer 
clearly and concisely 



Sӵ quan trӑng cӫa viӋc giҧi quyӃt mӕi quan tâm 
cӫa ngѭӡi hӑc 
Importance of Addressing Learners’ Concerns 

• Trҧ lӡi mӝt cách rõ ràng và súc tích là gì? What are 
answer clearly and concisely? 



4 Giai đoҥn cho viӋc huҩn luyӋn cá nhân  
4 Stages to Coaching 

• ThӇ hiӋn sự quan tâm chân thành ở ngѭӡi hӑc - Show 
sincere interest in learners 

• Hãy lắng nghe và giҧi đáp tất cҧ các câu hỏi của ngѭӡi 
hӑc - Let learners ask and clarify questions 

• Trҧ lӡi mӝt cách rõ ràng và súc tích - Answer 
clearly and concisely 

 Nếu không có câu trҧ lӡi tҥi thӡi điӇm đó, 
hãy thông báo ngѭӡi hӑc mӝt cách chân thành 
và cung cấp trҧ lӡi vào dӏp khác - If no answer, 
inform honestly and provide answer later 



Stage 4 
Evaluate Achievement 

of goal 

 
• Build rapport 
• Active listening 
• Observation 
• Provide feedback 
• Motivation 

 
Stage 3 

Implement Activities 

 
Giai đoҥn 1 

Phơn tích tình huӕng 

 
• Need awareness 
• Learner’s ackground 
• Set clear performance 
standard 
• Learning style 

Stage 2 
Plan activities 

 
• Objectives of coaching 
• How to achieve 
• Venue of coaching 
• Time 

4 Giai đoҥn cho viӋc huҩn luyӋn cá nhân  
4 Stages to Coaching 



Stage 4 
Evaluate Achievement 

of goal 

 
• Build rapport 
• Active listening 
• Observation 
• Provide feedback 
• Motivation 

 
Stage 3 

Implement Activities 

 
Stage 1 

Analyze Situation 

 
• Nhұn thức sự cần thiết 
• Trình đӝ hӑc sinh 
• Lұp tiêu chuẩn thực hiӋn rõ 
ràng  
• KiӇu ngѭӡi hӑc 

Giai đoҥn 2 
Hoҥt đӝng lұp kӃ hoҥch 

 
• Mөc tiêu huҩn luyӋn 
• Cách thӭc 
• Nѫi  
• Time 

4 Giai đoҥn cho viӋc huҩn luyӋn cá nhân  
4 Stages to Coaching 



 
GIAI ĐOҤN 1. PHỂN TệCH TỊNH HUӔNG 

ANALYZE SITUATION 
 
• Nhұn thức sự cần thiết - 

Need awareness 
• Trình đӝ hӑc sinh ậ 

Learner’s background 
• Lұp tiêu chuẩn thực hiӋn 

rõ ràng - Set clear 
performance standard 

• KiӇu ngѭӡi hӑc ậ 
Learning style 



GIAI ĐOҤN 2. HOҤT ĐӜNG LҰP Kӂ HOҤCH  
PLAN ACTIVITIES 

• Mөc tiêu của viӋc huấn luyӋn ậ Objectives of 
coaching 

• Làm thế nào đӇ đҥt đѭӧc ậ How to archive 

• Đӏa điӇm huấn luyӋn - Venue of coaching 

• Thӡi gian 



GIAI ĐOҤN 3. HOҤT ĐӜNG TRIӆN KHAI 
IMPLEMENT ACTIVITIES 

• Xây dựng mối quan hӋ đối vӟi ngѭӡi hӑc ậ 
Build rapport 

• Lắng nghe tích cực ậ Active listening 

• Quan sát ậ Observation 

• Tҥo đӝng lực hӑc tұp cho ngѭӡi hӑc 



GIAI ĐOҤN 4. ĐÁNH GIÁ KӂT QUҦ ĐҤT ĐѬỢC 
EVALUATE ARCHIVEMENT OF GOAL 

• Mөc tiêu huấn luyӋn có đҥt đѭӧc không? - Coaching 
goals achieved? 

• Hoҥt đӝng huấn luyӋn thực hiӋn có đúng nhѭ kế hoҥch 
đӅ ra không? - Coaching activities go as planned? 

• Có vấn đӅ không mong đӧi xҧy ra không? ậ Any 
unexpected problems encountered? 

• Có phҧn hồi gì tӯ ngѭӡi hӑc không? - Any feedback 
from learner? 

• Có nhӳng cҧi tiến cần thiết nào không? 



Đһc điӇm cӫa ngѭӡi hӑc vƠ quá trình giao tiӃp 
Learner’s Characteristics and Communication Process 



Bҥn giao tiӃp nhѭ thӃ nƠo vӟi ngѭӡi hӑc? 
How do you communicate with your learners? 

Bằng lӡi nói 
Ngôn ngӳ không lӡi 



Giao tiӃp bằng lӡi nói ậ cách thӭc đӇ thu hút sӵ 
tham gia cӫa ngѭӡi hӑc 

Verbal - Ways to Engage Learner’s Participation 

LÀM THӂ NẨO 
HOW 

VÍ DӨ - EXAMPLE 

Đặt câu hỏi  
Ask questions 

Phҧi cө thӇ - Be specific of what you want 

Các kỹ thuұt phҧn 
ứng 
Response 
techniques  

• Nêu số lѭӧng câu hỏi bҥn muốn trҧ lӡi - 
State the number of responses you want 

• Đѭa ra trұt tự trình bày - Give an order 
of presentation 

• Đặt giӟi hҥn thӡi gian - Set time limit 
• Hỏi luân phiên ậ Rotate the contributors 



Giao tiӃp bằng lӡi nói ậ cách thӭc đӇ thu hút sӵ 
tham gia cӫa ngѭӡi hӑc 

Verbal - Ways to Engage Learner’s Participation 

LÀM THӂ NẨO HOW VÍ DӨ - EXAMPLE 

Nên tránh viӋc nói lỡ lӡi 
Avoid careless language 

Vүn im lặng 

Tҥo sự lôi cuốn 
Engaging 

KӇ chuyӋn 



Giao tiӃp bằng ngôn ngӳ không lӡi 
Non-verbal - communication with learners 

7 

38 55 

Tӌ Lӊ SӰ DӨNG - USES (%) 

LӠI NịI - VERBAL 

ÂM THANH - VOCAL

NGỌN NGӲ HÌNH THӆ - BODY LANGUAGE 



ThuyӃt tҥo đӝng cѫ hӑc tұp giúp hӑc tұp hiӋu quҧ 
Motivational Theories that will Contribute to earner’s 

Effective Learning 

Tự khẳng 
định 

Lòng tự 
trọng- 
esteem 

Xã hội - social 

Sự an toàn - safety 

Sinh lý - phisiological 

HӋ thống cấp bұc 
của Maslow vӅ nhu 
cầu 

Nhu cầu ăn, ở, sinh lý, 
… 

Môi trường an toàn đӇ 
thực hiện khóa học 

Giao tiӃp 2 chiӅu với GV 
& SV 

Người học sӁ được đánh giá 
tốt bởi GV 

Hãy đӇ họ vượt qua khóa học 
nӃu chứng tỏ được khả năng 



Nhӳng điӇm chính trong quá trình huҩn luyӋn cá nhơn 
Key Learning Points to be Highlighted During Coaching 



DEPA 

Trong giҧng dҥy thӵc hành, 
thѭӡng sӱ dөng minh hӑa 3 lҫn 
- Demonstrate 3 times 

Lҫn thӭ nhҩt: 
Giáo viên làm mүu - Hӑc sinh 
quan sát 
The first time: 
Teacher performs - Student 
observes 
  



Lҫn thӭ ba: 
Hӑc sinh làm mӝt mình  - giáo 
viên quan sát và sӱa sai 
Third time: 
Student does alone - teacher 
observes and repairs 

Lҫn thӭ hai:  
Hӑc sinh làm cùng giáo viên 
Second time: 
Student and teacher do together 

DEPA 



Phơn tích công viӋc 
Task Analysis 

MӜT CỌNG 
VIӊC Cị ệT 

NHҨT 7 
BѬӞC 

GIÁO VIÊN 
PHҦI CHUҬN 
Bӎ TӮ VIӊC 
NHӒ NHҨT 

TỐY THEO TӮNG MỌN HӐC, BҦNG PHỂN TệCH 
CỌNG VIӊC SẼ KHÁC NHAU 



Steps 

BѬӞC 

Performance 
Standards 

TIÊU 
CHUҬN 

Tools, 
Equipment, 
Materials & 

Supplies 

Required 
Knowledge 

YÊU 

CҪU SӴ 
HiӆU 
BiӂT 

Safety 
AN 

TOÀN 

Attitudes 

THÁI 
ĐӜ 

Cues  
TÌNH 

HUӔNG 

Errors 
LỖI 

Decisions

QUYӂT 
ĐINH 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7  



LÀM BÀI TẬP 

QUụ THҪY CỌ HẩY CHӐN MӜT CỌNG 
VIӊC, MỌN HӐC CӪA MỊNH ĐANG GIҦNG 
DҤY. HẩY  XỂY DӴNG BҦNG PHỂN TệCH 

CỌNG VIӊC Đӆ HѬӞNG DҮN THӴC HẨNH 
CHO SINH VIểN CӪA MỊNH 



ĐÁNH GIÁ KỸ NĂNG NGѬӠI HӐC 
Assess Skill Performance of Learners 



Sӵ quan trӑng cӫa viӋc lұp kӃ hoҥch đánh giá 
Importance of Following the Assessment Plan 

 ĐҺT CỂU HӒI  
QUESTIONING 

 QUAN SÁT 
OBSERVATION 

 TRҲC NGHIӊM 
QUIZZES 

 BҦNG HẨNH ĐӜNG 
ACTIVITY SHEET 



LÀM BÀI TẬP 

 

QUụ THҪY CỌ HẩY LҰP 
Kӂ H0ҤCH ĐÁNH GIÁ 
SINH VIểN Vӄ BҦNG 
CỌNG VIӊC MẨ QUụ 
THҪY Đẩ CỌ  LẨM 



CUNG CҨP THỌNG TIN PHҦN HӖI CHO  
NGѬӠI HӐC 

Feedback During Coaching 



 Sӱ dөng nguyên lỦ SMART khi cung cҩp thông 
tin phҧn hӗi  

S pecific : Cụ thể 
M easurable : Đo lường được 
A ttainable : Khả thi 
R elevant : Thích hợp 
T ime bound : Thời gian ràng buộc 



1/ TҤI SAO PHҦI CҨP THỌNG TIN 
PHҦN HӖI CHO NGѬӠI HӐC? 

WHY DO YOU PROVIDE 
FEEDBACK  TO YOUR 

TRAINEES? 
2/CUNG CҨP THỌNG TIN PHҦN 

HӖI NHѬ THӂ NẨO? 
HOW DO YOU PROVIDE 

FEEDBACK? 



CÁM ѪN QUụ THҪY CỌ Đẩ THAM GIA 
BUӘI NHỂN RӜNG 


