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I. Céac buéc thue hién chuyén dé
Buwdc 1: Luwra chon, 18n ké hoach theec hign chuyén dé

-Tb chuyén mon ban bac, thao luan dé lua chon chuyén dé, xac dinh muc dich,
ndi dung co ban... can trién khai; du kién ké hoach thyc hién... (c6 ghi bién ban).

- Viéc lua chon chuyén dé cho tung hoc ki can duoc tién hanh sém (tur thang day
hoc dau tién ctia hoc ki).

Buwdc 2: Viét ngi dung chuyén dé

-Trén co s da ban bac & Budc 1, to truong phan cong gido vién chiu trach nhiém
tim toi, nghién ctru thém va hoan thién nodi dung chuyén dé bang vin ban. Vin ban
ndi dung chuyén dé cin c6 cac phan sau:

o Tén chuyén deé;

o Li do thuc hién chuyén dé (nén xudt phat tir thyec té day hoc cua té, nhém,
don vi minh, tranh sa vao ngng vé ly lugn);

0 Muc dich cia chuyén dé (néu muc dich cua viéc thuc hién chuyén dé);

o Ngi dung trién khai (day la phan trong tam - trinh bay nhiing dinh huwoéng,
nhizng yéu cdu, bién phap, gidi phap... can thuc hién dé dat dwroc muc dich ma
chuyén dé da xac dinh);

0 Ké hoach thuc hién (néu rd thoi gian hoan thanh va phan hanh, trach
nhiém cua tung ca nhan - dac biét la trach nhiém cua nhing nguoi dwroc phan
cdng theec hién phan Thé nghiém chuyén dé);

Bwdc 3: Thé nghigm chuyén dé

- Tuy theo hinh thuc, noi dung, qui mé té chic thao giang thé nghiém, t6 CM dé
Xuat véi BGH dé 18n ké hoach thoi gian véi cac td CM khéc va dugc hd trg kip thoi,
phu hop.

-Nhitng dinh huéng, yéu ciu, bién phap, giai phap... ma chuyén dé dit ra phai
dugc thé nghiém, kiém chimg thong qua tiét day; néu chuyén dé khong lién quan dén
tiét day trén 16p thi c6 thé chon hinh thirc thé nghiém khac nhung phai c6 san pham
cu thé.

Buwdc 4: Panh gia két qud chuyén dé

- Sau phan thé nghiém, t6 chuyén mon tién hanh trao doi dé danh gia lai chuyén
dé (voi cac tiét day thé nghiém, to chi nhan xét, gop y chir khong xép loai gio day).

-Nhan xét va xép loai gio' day thao giang:



Trir gido vién khong day cing bd moén (chi nhan xét chir khong xép loai), cac
thanh vién con lai déu phai nhan xét (uwu, nhuoc) va xép loai gio du (loai gi, miy
diém). Trén co s& ¥ kién ctia timg ca nhén, to trudng két luan va to chirc biéu quyét
(gio tay hodc bo phiéu kin) dé xac dinh két qua gid thao giang.

Cac ¥ kién nhan xét va xép loai gid day thao giang déu ghi vao bién ban (S6
sinh hoat chuyén mén); ngoai két qua xép loai chung cia t6, bién ban can ghi 16 ho
tén, ndi dung nhan xét (tom tat) va két qua xép loai gio day cua timg thanh vién (ké
ca thanh vién chi nhét tri v6i cac y kién phat biéu trude do).

-Trén co s& danh gia lai chuyén dé cua timg thanh vién (ndi dung nao phu hop,
ndi dung nao can phai diéu chinh, bd sung...), to truong két luan va cung thong nhat
ndi dung ap dung két qua chuyén dé vao thuc té day hoc (ghi bién ban phan thao luan
va phan cac ndi dung duoc thong nhat).

Buwdc 5: Luu hé se chuyén dé
-Ho so ctia mdi chuyén dé bao gom cac loai v6i tén goi qui ude nhu sau:

1. Bién ban thao luan lya chon chuyén dé;

2. Van ban ndi dung chuyén dé ;

3. San pham thé nghiém chuyén dé (bao gém cac gido an tiét day hodc san
pham khac);

4. Bién ban danh gi& két qua chuyén dé, bao gom tong hop y kién déng gop
tiét day.

-Ma3i loai hd so trén can duge danh may va dong bia can than, bén ngoai ghi ro
tén loai ctia ho so; tat ca hod so ciia mot chuyén dé dugc kep thanh tap, bén ngoai ghi
r0 tén chuyén dé, tén to chuyén mon va nam hoc.

II. Yéu cu ghi bién ban thye hién chuyén dé

Trong mdi ndi dung thdo luan, cac thanh vién cua t6 1an lugt tham gia phat
biéu y kién; t6 truong 13 nguoi tong hop dé dua ra két luan cudi cung; bién ban can
ghi r ho tén va tom tit ndi dung phat biéu cua timg thanh vién (ké ca thanh vién chi
nhét tri v6i cac ¥ kién phat biéu trude do) va két luan cta to trudng.

Céc bién ban thuc hién chuyén dé duoc ghi riéng dé luu vao hd so chuyén dé
(khong ghi vao S6 sinh hoat chuyén mon).

Trén day 1a mot s hudng dan vé cong tac to chic thao giang va thuc hién
chuyén dé chuyén mon & t6 chuyén mén, yéu ciu cic to chuyén mén nghiém tic
thuc hién.
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