
 PHẦN MỘT
QUẢN LÝ VÀ TỔ CHỨC HOẠT ĐỘNG TRUNG TÂM HTCĐ

Nội dung I

GIỚI THIỆU TRUNG TÂM HỌC TẬP CỘNG ĐỒNG

I. Trung tâm học tập cộng đồng là gì?

- Trung tâm học tập cộng đồng (TT HTCĐ) là cơ sở giáo dục được thành lập tại xã, phường, thị trấn hoạt động theo phương thức giáo dục không chính quy.

- TT HTCĐ được lập ra nhằm cung cấp cơ hội học tập cho mọi người trong xã, phường, thị trấn để phát triển nguồn nhân lực, cải thiện đời sống và phát triển cộng đồng, xây dựng xã hội học tập, góp phần thực hiện sự phát triển kinh tế, văn hoá, xã hội tại địa phương.

- TT HTCĐ là nơi bà con trong xã, phường, thị trấn có thể đến đó để:

+ học chữ, học nghề,
+ dự các lớp tập huấn kỹ thuật,
+ nghe phổ biến các kiến thức phổ thông về khoa học và đời sống,

+ đọc sách báo, đề nghị cán bộ trung tâm (TT) góp ý giải quyết một số khó khăn, vướng mắc nảy sinh trong sản xuất và đời sống,

+ tham gia các hoạt động chính trị, văn nghệ, thể thao, vui chơi, giải trí...

- TT HTCĐ còn là nơi các ban, ngành, đoàn thể:

+ tổ chức hội họp, mít tinh, sinh hoạt,

+ phối kết hợp với nhau nhằm thực hiện thành công các chương trình kinh tế, văn hoá xã hội, an ninh chính trị ở địa phương.

II. TT HTCĐ của ai?

TT HTCĐ do dân trong cộng đồng lập lên. TT HTCĐ là cơ sở giáo dục của dân, do dân quản lý và điều hành dưới sự lãnh đạo của Đảng và chính quyền địa phương.
Sự tham gia một cách tự nguyện của bà con trong cộng đồng vào tất cả các khâu hoạt động là đặc điểm đầu tiên và quan trọng nhất của TT HTCĐ.

III. Vai trò của TT HTCĐ là gì?

TT HTCĐ có thể có những vai trò sau:

- Xác định và giải quyết các nhu cầu và lợi ích của cộng đồng thông qua các hoạt động của mình
- Huy động các nguồn lực của cộng đồng

- Thiết lập mối liên hệ và hợp tác chặt chẽ, thường xuyên với các ban ngành, đoàn thể và các tổ chức phi chính phủ

- Chỉ đạo, đánh giá các hoạt động nhằm rút kinh nghiệm cho việc lập kế hoạch phát triển tương lai

- Thu thập và lưu trữ hồ sơ, số liệu về hoạt động của TT HTCĐ

- Huấn luyện cán bộ nhằm tạo tiềm lực để họ công tác có hiệu quả hơn.
IV. TT HTCĐ có những chức năng và hoạt động gì?

TT HTCĐ có 4 chức năng. Đó là:

- giáo dục và đào tạo

- thông tin và tư vấn

- phát triển cộng đồng

- liên kết và phối hợp

Để thực hiện 4 chức năng trên, TT HTCĐ dựa trên nhu cầu của cộng đồng và khả năng cho phép, tổ chức các hoạt động khác nhau. Nói chung TT HTCĐ có nhiều hoạt động. Có thể xếp các hoạt động đó thành bảy loại như sau:
1. Xoá mù chữ và nâng cao trình độ văn hoá cho nhân dân. 

Người chưa biết chữ đến học để biết chữ, người biết chữ rồi tiếp tục học tập để nâng cao trình độ van hoá của mình lên.

2. Hình thành/nâng cao kỹ năng lao động.
Nhân dân có thể hình thành hay nâng cao kỹ năng lao động của mình qua các lớp tập huấn, học tập những người sản xuất giỏi, những nghệ nhân đang sống tại  địa phương, qua các phương tiện giáo dục hoặc qua những việc làm thực tế tại địa phương. những kỹ năng này sẽ tạo điều kiện cho nhân dân tạo thêm thu nhập, góp phần cải thiện nền kinh tế cộng đồng.

3. Nâng cao chất lượng cuộc sống.

Nhân dân có thể phát triển phúc lợi công cộng bằng cách duy trì phong trào giữ gìn sức khoẻ và vệ sinh, học cách phòng ngừa bệnh, cách nuôi dưỡng con cái khoa học, ăn ở vệ sinh, cải thiện môi trường...
4. Học tập theo sở thích.

Một số thành viên trong cộng đồng có thể tự tổ chức các nhóm theo sở thích để học tập những kiến thức, kỹ năng cần thiết đáp ứng những nhu cầu riêng của nhóm mình. ví dụ: nhóm nuôi ong, nhóm trồng nấm, nhóm sửa chữa máy nổ...

5. Các dịch vụ thông tin.

Nhân dân trong cộng đồng có thể tham gia vào các hoạt động học tập suốt đời vào lúc nào họ muốn. những hoạt động này  có thể bao gồm đọc sách báo tại thư viện, xem triển lãm, đọc bản tin, nghe đài, xem ti vi.... Ngoài ra bà con có thể gặp cán bộ quản lý để hỏi han về các chế độ chính sách, xin chỉ dẫn về một kế hoạch làm ăn hay cách giải quyết những khó khăn, khúc mắc trong gia đình.
6. Văn hoá địa phương

Nhân dân có thể tham gia sưu tầm, ghi chép các câu chuuyện dân gian, các phong tục ttruyền thống, bài ca, điệu múa... nhằm bảo tồn văn hoá dân tộc. đồng thời nhân dân cũng có thể sử dụng vốn văn hoá đó để hình thành các tiết mục  phục vụ cho các sinh hoạt tập thể tại cộng đồng.

7. Thể dục thể thao, vui chơi giải trí.

Bà con có thể tham gia tập thể dục, đánh bóng bàn, bóng chuyền, hát múa, ngâm thơ, chơi cờ.... Các hoạt động trên một mặt làm cho đầu óc và cơ thể được thư giãn, nghỉ ngơi, mặt khác còn tạo cơ hội để bà con tăng cường sự hiểu biết và tình đoàn kết nhân dân trong và ngoài thôn, xã.
 
V. Văn bản chỉ đạo tổ chức và hoạt động Trung tâm HTCĐ

1. Các văn bản của TW
1.1 Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn ban hành theo quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT, ngày 24 tháng 3 năm 2008. 


1.2 Thông tư số 96/2008/TT-BTC
 ngày 27/10/2008 hướng dẫn việc hỗ trợ kinh phí từ ngân sách nhà nước cho các trung tâm HTCĐ. 

1.3 Thông tư số 26/2010/TT-BGDĐT ngày 27/10/2010 ban hành chương trình GDTX đáp ứng yêu cầu của người học, cập nhật kiến thức, kỹ năng, chuyển giao công nghệ. (05 chương trình - CT giáo dục văn hóa-xã hội; CT giáo dục pháp luật; CT giáo dục bảo vệ môi trường; CT giáo dục phát triển kinh tế và CT giáo dục bảo vệ sức khỏe)
1.4 Thông tư số 40/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 Về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế tổ chức và hoạt  động của trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn ban hành kèm theo Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24 tháng 3 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.


1.5 Công văn số 2553/BGDĐT-GDTX ngày 18/4/2013 về việc hướng dẫn đánh giá trung tâm HTCĐ.

1.6 Công văn số 2264/BGDĐT-GDTX ngày 06/5/2014 về việc tăng cường chỉ đạo các trung tâm HTCĐ hoạt động hiệu quả và phát triển bền vững.
2. Các văn bản của Tỉnh

1. Kế hoạch số 172/KH-BCĐ của Ban chỉ đạo xây dựng XHHT tỉnh (Ban chỉ đạo đổi mới giáo dục) ngày 26/9/2013 về triển khai thực hiện Đề án “Xây dựng XHHT giai đoạn 2012 - 2020” trên địa bàn tỉnh Lạng Sơn (Đề án 89 của Chính phủ). 

2. Công văn 754/SGDĐT-GDTX của Sở ngày 02/5/2013 hướng dẫn đánh giá trung tâm HTCĐ. 

3. Quyết định số 1951/QĐ-UBND của UBND tỉnh ngày 06/12/2013 về việc thực hiện phụ cấp kiêm nhiệm đối với cán bộ quản lý trung tâm học tập cộng đồng trên địa bàn tỉnh Lạng Sơn.


4. Công văn 1020/SGDĐT-GDTX của Sở về việc tăng cường chỉ đạo trung tâm HTCĐ hoạt động hiệu quả vàphát triển bền vững. 


5. Công văn 1951/SGDĐT-GDTX của Sở về việc hướng dẫn bố trí giáo viên bán chuyên trách tại trung tâm HTCĐ.

Nhiệm vụ của giáo viên bán chuyên trách trung tâm HTCĐ

- Tham mưu tổ chức điều tra, thống kê nhu cầu người học, xây dựng kế hoạch, tổ chức các hoạt động hàng năm của trung tâm HTCĐ, trình Giám đốc trung tâm phê duyệt (kế hoạch tổ chức các lớp theo chương trình đáp ứng nhu cầu người học; kế hoạch tổ chức dạy chương trình xoá mù chữ và giáo dục tiếp tục sau khi biết chữ;….). 

- Xây dựng lịch học tập và tham mưu tổ chức các hoạt động của trung tâm HTCĐ theo kế hoạch đã được phê duyệt.

- Tham gia giảng dạy một số nội dung và đánh giá chất lượng các hoạt động giáo dục thường xuyên tại trung tâm HTCĐ theo kế hoạch của trung tâm.

- Quản lí, cập nhật hồ sơ, sổ sách của trung tâm; đăng tin bài đã được lãnh đạo trung tâm phê duyệt trên trang Web quản lý, điều hành hoạt động trung tâm HTCĐ (CLC-MIS).

   - Biên soạn hoặc sưu tầm tài liệu phục vụ giảng dạy, học tập của trung tâm. 

   - Thông báo lịch làm việc hàng tháng tại trung tâm HTCĐ cho nhà trường và Ban Giám đốc để lập kế hoạch công việc cho phù hợp.

          - Chấp hành sự phân công của Giám đốc trung tâm HTCĐ trong thời gian thực hiện nhiệm vụ tại trung tâm và chịu sự quản lý trực tiếp của đơn vị trường đang công tác. 

  - Ghi biên bản các cuộc họp của Ban Giám đốc, định kỳ báo cáo kết quả hoạt động của trung tâm. 

Nội dung II
LẬP KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG TT HTCĐ

Khi nói về quá trình lao động để phát triển cộng đồng giàu mạnh hay để giải quyết những vấn đề tồn tại một cách có hiệu quả, chúng ta phải thừa nhận rằng:  mỗi bước phát triển cần có sự chuẩn bị trước về các mặt như ý tưởng, tiền bạc, thời gian và các nguồn lực khác. Chúng ta gọi những sự chuản bị trước đó là kế hoạch.

1. Cách lập kế hoạch hoạt động của TT HTCĐ
Có nhiều cách lập kế hoạch, sau đây là cách lập kế hoạch đơn giản nhất:

Bước 1: Thu thập các thông tin cơ bản về cộng đồng, gồm:

- Vị trí, diện tích, dân số và lịch sử của cộng đồng

- Tình hình kinh tế và đời sống của nhân dân
- Trình độ văn hoá và tình hình giáo dục

- Các vấn đề sức khoẻ, vệ sinh, môi trường và các dịch vụ phục vụ đời sống

- Vấn đề giao thông vận tải

- Phong tục tập quán và các vấn đề xã hội

- Các nguồn lưc

- Tiềm năng...

Các thông tin trên được thu thập, khai thác qua: hệ thống câu hỏi, phỏng vấn, trao đổi, thảo luận hoặc qua nghiên cứu các báo cáo, biên bản các hoạt động, tài liệu, hồ sơ lưu trữ tại các cơ quan liên quan...
Những người tham gia vào việc khai thác, thu thập thông tin có thể là:

- Các thành viên trong Ban Giám đốc
- Giáo viên, hướng dẫn viên và học viên TT THCĐ; giáo viên, học sinh phổ thông
- Cán bộ các ban, ngành, đoàn thể

- Thanh niên có trình độ văn hoá, cán bộ nghỉ hưu, bộ đội phục viên...

Bước 2: Phân tích, xác định các vấn đề và nhu cầu của cộng đồng.
 Có nhiều cách phân tích và xác định nhu cầu của cộng đồng, sau đây là một cách làm đơn giản:
- Họp những người đã tham gia khai thác, thu thập thông tin để thảo luận tự do về các vấn đề và nhu cầu của  cộng đồng  
- Phân loại các vấn đề. Sắp xếp các vấn đề vào các lĩnh vực, ví dụ như:

+ Các vấn đề trồng trọt, chăn nuôi: xử lý giống lúa mới, kỹ thuật trồng cây ăn quả, nuôi vịt siêu trứng,...
+ Các vấn đề về sức khoẻ, vệ sinh: ăn uống đủ chất, hoa quả và nguồn vi-ta- min, nhà vệ sinh hợp lý, bệnh tiêu chảy, cây thuốc nam...

+ Các vấn đề giáo dục: tình hình mù chữ, trẻ em bỏ học, đọc sách báo ở thư viện, giáo dục trẻ em hư...

+ Các vấn đề về môi trường

+ Các vấn đề về xã hội...

- Phân tích các vấn đề và nhu cầu để tìm hiểu: những vấn đề tồn tại ấy thực chất là như thế nào, nguyên nhân của những tồn tại, chúng tác động đến những ai, cách giải quyết
Ví dụ: Sau khi phân tích tình hình giáo dục ở cộng đồng, ta thấy có nhiều người mới biết chữ, nay trở lại mù chữ. ta có thể lập bảng sau để tìm hiểu nguyên nhân và nêu giải pháp:
	XÁC ĐỊNH VẤN ĐỀ
	NGUYÊN NHÂN
	CÁCH GIẢI QUYẾT

	Nhiều người mới biết chữ dần dần trở lại mù chữ
	- Không có nhu cầu học thêm
- Thiếu tài liệu học tập phù hợp

- Thiếu cơ sở vật chất và...
	- Cần vận động và giải quyết vấn đề động cơ học tập
- Cần mở lớp sau xoá mù chữ để người mới biết chữ tiép tục đi học

- Cung cấp tài liệu học tập phù hợp với trình dộ và nhu cầu của mọi người


Khi nêu cách giải quyết, nên phân loại như sau:
- Các vấn đề do tự cộng đồng giải quyết

- Các vấn đề cần sự hợp tác với các bộ phận khác để giải quyết

- Các vấn đề cần sự hỗ trợ về nguồn lực từ bên ngoài cộng đồng
Bước 3: Sắp xếp ưu tiên các vấn đề và nhu cầu

Chuẩn đề xếp ưu tiên:

- Vấn đề/nhu cầu có tác động to lớn và sâu rộng nhất

- Có số người bị tác động lớn nhất

- Sau khi vấn đề/nhu cầu được giải quyết, lợi ích đem lại lớn nhất

Từ đó ta có;

- Ưu tiên 1...................................................................................................

- Ưu tiên 2.......................... ........................................................................

v.v...
Các vấn đề/nhu cầu nêu trên sẽ trở thành các hoạt động của kế hoạch.
Bước 4: Lên kế hoạch

- Mục đích tổng quát của kế hoạch cần phải đủ rộng để định hướng cho các hoạt động của TT HTCĐ.

- Các công việc là các vấn đề/nhu cầu đã sắp xếp trong bảng ưu tiên vừa nêu trên.

- Kết quả mong muốn phải cụ thể, thiết thực, đo lường được và có thể thực hiện được

- Nguồn lực, gồm nhân lực, vật lực và tài lực.

Ví dụ:

KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG NĂM 2010

1. Căn cứ xây dựng kế hoạch:

1.1. Nhu cầu học tập của nhân dân:.....................................................................................

1.2. Yêu cầu học tập của chính quyền địa phương đối với cộng đồng:.............................

2. Mục tiêu, nhiệm vụ (Số lớp, số chuyên đề, số đối tượng tham gia):..............................

3. Kế hoạch cụ thể:

KẾ HOẠCH THÁNG........NĂM 2010

	SỐ TT
	NỘI DUNG HOẠT ĐỘNG
	ĐỐI TƯỢNG HỌC TẬP
	SỐ LỚP
	SỐ HỌC VIÊN
	KINH PHÍ
	ĐỊA ĐIỂM
	TỔ CHỨC, CÁ NHÂN PHỐI HỢP MỞ LỚP
	GHI CHÚ

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	


Bước 5: Lập kế hoạch thực hiện

Bước 4 ta đã lên kế hoạch. Ở bước 5 này, ta tổ chức thực hiện kế hoạch đó bằng việc lập kế hoạch thực hiện.

Mỗi công việc nêu trong kế hoạch cần phải lập kế hoạch thực hiện riêng cho công việc đó về mục tiêu; nguồn lực; các hoạt động, thời gian thực hiện; người, đơn vị chịu trách nhiệm...
Lưu ý:

- Kế hoạch hoạt động năm và các kế hoạch thực hiện cần được soạn thảo sớm trước khi chính thức bước vào năm kế hoạch.
- Cần lôi cuốn sự tham gia của cộng đồng vào việc xây dựng kế hoạch, bằng cách mời các ban, ngành, đoàn thể, đại diện giáo viên, học viên tham gia vào quá trình soạn thảo.

- Kế hoạch là một công cụ hữu hiệu để quản lý và đánh giá các hoạt động của TT HTCĐ.

- Khi đã có kế hoạch, người quản lý TT HTCĐ cần phải thường xuyên đôn đốc mọi người đảm bảo các hoạt động được hoàn thầnh theo đúng lịch trình đã nêu trong kế hoạch.

- Cần treo các bản kế hoạch tại TT HTCĐ để cho mọi người có thể xem được.

Nội dung III
TỔ CHỨC TẬP HUẤN

I. Các hoạt động cần thực hiện trước tập huấn:

Khi tổ chức các chương trình tập huấn cụ thể, chúng ta luôn phải nhớ rằng có một số công việc cần chuẩn bị trước tập huấn. Sự chuẩn bị trước này giúp chúng ta đảm bảo rằng khoá tập huấn của chúng ta đáp ứng đúng nhu cầu của các đối tượng tham gia. Hơn nữa sự chuẩn bị trước còn giúp cho các hoạt động của đợt tập huấn diễn ra một cách có hệ thống và thuận lợi, giúp chúng ta đạt được các mục tiêu của đợt tập huấn. Bởi vậy đây là một số công việc chúng ta nhất thiết phải thực hiện trước khi tiến hành tập huấn.

1. Đánh giá nhu cầu tập huấn

Đánh giá nhu cầu tập huấn là bước đầu tiên trong chu trình tập huấn. Đây được coi là nền tảng để lập kế hoạch và thiết kế nên chương trình tập huấn nâng cao năng lực. Nó giúp chúng ta xác định nhu cầu tập huấn hiện tại của các học viên tương lai cũng như các vấn đề mà họ đang phải đối mặt và nguyên nhân sâu xa của các vấn đề này. Chúng ta có thể sắp xếp  ưu tiên đối với những nhu cầu này tuỳ theo tính cấp bách và tầm quan trọng. Kết quả của việc đánh giá nhu cầu tập huấn có thể là nền tảng để chúng ta xác định những kỹ năng và năng lực các học viên cần có để họ hoàn thành công việc được giao một cách hiệu quả. 
2. Hình thành và thiết kế chương trình tập huấn.
Sử dụng kết quả phân tích nhu cầu tập huấn, chúng ta có thể thận trọng thiết kế ra một chương trình tập huấn có sự tham vấn với các giảng viên nguồn. Khi thiết kế chương trình tập huấn, chúng ta phải lưu ý rằng chương trình tập huấn phải có các mục tiêu thực tế và các kết quả cụ thể đáp ứng nhu cầu học tập của học viên. Một chương trình tập huấn cần phải có những điểm sau đây:

2.1. Các mục tiêu của đợt tập huấn:

+ Các mục tiêu chung của đợt tập huấn cần phải thể hiện kết quả cuối cùng chúng ta mong đợi đạt được sau khi tập huấn. Các mục tiêu chung có thể chia nhỏ ra thành các mục tiêu cụ thể. Các mục tiêu cụ thể giúp chúng ta định hướng để đạt được các kết quả  mong đợi.

+ Các mục tiêu cụ thể cần phải được thể hiện rõ ràng và xếp theo thứ tự ưu tiên. Các mục tiêu này còn phải được thể hiện dưới dạng các mục tiêu học tập phù hợp với những năng lực mong đợi mà các học viên phải thu nhận được sau khoá học.

Các mục tiêu này phải cụ thể, có thể đo lường được, có khả năng đạt được, định hướng vào kết quả và giới hạn về thời gian. 
2.2 Tiêu đề của chương trình tập huấn:
Tiêu đề của chương trình tạp huấn phải được đặt tên sao cho dễ nhớ, dễ dịch ra ngôn ngữ địa phương và nghe hấp dẫn. Tiêu đề phải rõ ràng, đơn giản, ngắn gọn nhưng đồng thời phải thể hiện được các phần quan trọng của chương trình tập huấn.

2.3 Các chủ đề chính (hay nội dung) của chương trình tập huấn:

Khi xác định nội dung hay các chủ đề chính của chương trình tập huấn, ta phải dựa vào kết quả đánh giá nhu cầu đào tạo. Các chủ đề này phải phản ánh kiến thức, thái độ, các giá trị và kỹ năng cần thiết cho mỗi cá nhân để họ có thể hoàn thành một cách hiệu quả công việc và trách nhiệm được giao. Phải đảm bảo rằng nội dung tập huấn có thể giúp thu hẹp khoảng cách giữa cái đang có và cái cần phải có.
2.4. Phương pháp tập huấn:

Phương pháp tập huấn được mô tả trong thiết kế tập huấn phải linh hoạt và dễ thay đổi cho phù hợp với các hình thức học tập đa dạng của học viên.
2.5. Lựa chọn giảng viên nguồn:

Việc lựa chọn giảng viên nguồn nên dựa vào các tiêu chí đã được đặt ra cho chương trình tập huấn. Các tiêu chí này bao gồm lĩnh vực chuyên môn, bề dày kinh nghiệm, thời gian sẵn có, kỹ năng giao tiếp, tình trạng sức khoẻ và sự thiện chí thực hiện các điều khoản và điều kiện được mô tả trong bản hợp đồng của giảng viên nguồn.

2.6. Lựa chọn học viên:

Trong hầu hết các trường hợp, các học viên của chương trình tập huấn đều được lựa chọn vì họ chính là đối tượng thực hiện đánh giá nhu cầu đào tạo trước tập huấn.

2.7. Thời lượng của chương trình tập huấn:

Để quyết định độ dài hay thời lượng cho chương trình tập huấn, chúng ta cần phải cân nhắc vào một số điểm sau:

- Các mục tiêu của chương trình tập huấn.

- Bản chất và số lượng các chủ đề được trình bày trong đợt tập huấn.

- Số lượng học viên.

- Thời gian cần thiết để giảng bài, làm bài tập nhóm, tham quan thực địa.

- Thời gian đi lại và điều kiện thời tiết.

- Các yếu tố văn hoá và tôn giáo.

- Thời gian cần thiết để thảo luận, trao đổi lẫn nhau, chia sẻ và thư giãn.
2.8. Lựa chọn địa điểm:
Địa điểm tập huấn phải là nơi đi lại thuận tiện đối với học viên, phòng học phải rộng rãi, sạch sẽ, thoáng gió, có nhà vệ sinh.

2.9. Các nguồn lực cần thiết:

Để tổ chức một chương trình tập huấn chúng ta phải đảm bảo có các nguồn lực cần thiết: nguồn nhân lực, tài chính, các tài liệu, công cụ và trang thiết bị.
Trước khi bắt đầu tập huấn, chúng ta phải hỏi chính bản thân các câu hỏi sau:

Chúng ta đã lựa chọn đúng người chưa? Chúng ta có đủ nguồn kinh phí không? Chúng ta có đủ trang thiết bị phù hợp chưa? Nếu câu trả lời cho các câu hỏi này là "có" thì chúng ta có thể tiến hành tập huấn theo kế hoạch đã định.
2.10. Các kết quả mong đợi:

Nói chung các kết quả mong đợi đã được nói đến trong phần các mục tiêu học tập: phải đạt được các kiến thức, kỹ năng thái độ và các giá trị cần thiết sau khi tham gia tập huấn.

3. Các khía cạnh về hành chính:
3.1. Gửi thư mời:

Giấy mời học viên và giảng viên nguồn cần phải gửi trước ít nhất 1 tháng để họ có đủ thời gian chuẩn bị, thu xếp công việc. Giấy mời phải có đầy đủ các thông tin quan trọng như tiêu đề của chương trình tập huấn, mục đích, thời gian, địa điểm và các học viên có thể đạt được gì sau tập huấn. Trong giấy mời cũng nên nêu rõ ai sẽ chịu chi phí đi lại, ăn ở và các phụ phí khác.
Giấy mời nên đề nghị học viên và giảng viên khẳng định sự tham gia.

3.2. Tài liệu tập huấn:

Cần phải in ấn tài liệu tập huấn. Nếu có thể, chúng ta nên phối hợp với các giảng viên nguồn và hỏi xem họ có tài liệu nào cần phát trong phần giảng bài của họ không. Nếu có không đủ, thì phải nhân bản tài liệu của họ để phát cho học viên. 

3.3. Tham quan thực địa:

Chúng ta có thể xem xét tổ chức tham quan thực địa cho học viên để họ có cơ hội quan sát các hoạt động liên quan đến khoá tập huấn họ đang tham gia. Tuy nhiên chúng ta phải lên kế hoạch từ trước và phải phối hợp trặt trẽ với đơn vị tổ chức để sao cho học viên thu được nhiều điều bổ ích.

3.4. Lên kế hoạch về tài chính và các trang thiết bị cần thiết:

Chúng ta phải lên dự trù xem cần bao nhiêu tiền để tổ chức cho một chương trình tập huấn. Thông thường ngân sách củ chúng ta cần phải được chia nhỏ ra thành nhiều khoản như sau:

- Phí/ tiền thù lao cho giảng viên

- Chi phí đi lại

- Tiền ăn, nghỉ

- Chi phí liên lạc 

- Chi phí văn phòng phẩm và tài liệu

- Các chi phí khác

3.5. Lên kế hoạch cho sự đa dạng văn hoá:
Khi lên kế hoạch của chương trình tập huấn, chúng ta phải tính đến những đặc điểm về văn hoá, tôn giáo và giới tính của các học viên. Chúng ta có thể sử dụng một số hình thức biểu đạt văn hoá nhất định để làm phong phú thêm nội dung tập huấn (ví dụ: các bài hát, điệu nhảy...). Chúng ta còn phải để ý tới các vấn đề về giới. Phải luôn có sự cân bằng giữa nam và nữ trong các hoạt động tập huấn, cả về giáo viên và học viên. Quá trình này có thể thúc đẩy bình đẳng giới.

Những điểm cần ghi nhớ:

- Đánh giá nhu cầu tập huấn là một công đoạn hết sức quan trọng của chương trình tập huấn. Kết quả này là cơ sở để chúng ta xác định kiến thức, kỹ năng, thái độ, các giá trị mà mỗi học viên phải lĩnh hội được sau khoá tập huấn.

- Mục tiêu của chương trình tập huấn phải cụ thể, có thể đo lường được, có thể đạt được.

- Sự chuẩn bị các nguồn lực cần thiết như nguồn nhân lực, nguồn tài chính, trang thiết bị là hết sức quan trọng để thực hiện các mục tiêu đề ra của chương trình tập huấn.

II. Tiến hành chương trình tập huấn:

1. Quản lý:
Khi tiến hành chương trình tập huấn, chúng ta phải có sự chuẩn bị phù hợp và mang tính hệ thống để đảm bảo đạt đượccác mục tiêu đề ra:

1.1. Đăng ký:
Hoạt động này nhằm lưu trữ hồ sơ về các học viên đã tham gia tập huấn. Nó giúp chúng ta xác định được ai đã tham gia tập huấn, họ từ đâu đến và làm thế nào để liên hệ với họ khi cần. Nếu các học viên được nhận chứng chỉ sau khi tập huấn thì việc đăng ký sẽ giúp chúng ta có được tên chính xác của họ để ghi vào chứng chỉ...

1.2. Chuẩn bị hậu cần:

Để tạo thuận tiện cho học viên và giảng viên, cần phải thông báo cho họ những thông tin cần thiết về chương trình tập huấn như địa điểm, môi trường, tình hình ăn ở, đi lại. Tài liệu tập huấn, tài liệu tham khảo, vở, bút (nếu có) phải được chuẩn bị trước và phát cho học viên.

1.3. Chứng chỉ tham gia:


Nhằm làm cho học viên thấy rằng họ vừa hoàn thành một việc gì đó hết sức quan trọng, chúng ta nên phát chứng chỉ cho mỗi học viên để xác nhận thành quả của họ. Nếu có thể, nên thu xếp để có những cán bộ cấp cao phát chứng chỉ cho học viên.

2. Các hoạt động tập huấn thực tế:

2.1. Phần khai mạc:


Phần khai mạc đánh dấu sự khởi đầu của chương trình tập huấn. Tuy nhiên không phải tất cả các khoá tập huấn đều có phần khai mạc, mà còn phụ thuộc vào mục đích của chương trình tập huấn, đối tượng, số lượng học viên. Phần khai mạc có thể tổ chức ngắn gọn để tránh các thủ tục rườm rà không cần thiết.


2.2. Giới thiệu mục tiêu chương trình tập huấn:


Phần giới thiệu này giúp học viên nắm rõ mục tiêu của chương trình tập huấn, tiến trình thực hiện và phương pháp tập huấn. Qua phần này, học viên biết được họ sẽ lĩnh hội được gì sau khoá tập huấn và những hoạt động nào họ sẽ phải tham gia trong suốt quá trình tập huấn.


2.3. Giới thiệu học viên:


Phần giới thiệu này giúp giảng viên biết được thông tin cơ bản về học viên, sẽ giúp họ tiến hành tập huấn hiệu quả hơn. Nếu số lượng học viên ít thì học viên có thể tự giới thiệu về mình với cả lớp, nếu lớp có đông học viên thì hoạt động này mất rất nhiều thời gian bởi vậy chúng ta nên tránh việc này.


2.4. Nắm vững thông tin cơ bản về học viên:


Việc giảng viên hiểu được thông tin cơ bản về học viên cuẩ mình là rất có ích. Trong suốt khoá tập huấn, giảng viên có thể lựa chọn ra những học viên có năng lực hơn để giúp đỡ những học viên yếu hơn. Bản đăng ký là công cụ tốt để nắm được thông tin về học viên.


2.5. Quản lý thời gian:


Chúng ta cần phải thông báo cho học viên thời gian dự kiến của mỗi buổi học. Quản lý thời gian là rất cần thiết để tránh trường hợp chúng ta đi nhanh hoặc chậm chương trình đề ra, ngoài ra còn giúp chúng ta quản lý việc ra, vào lớp, số ngày nghỉ của các học viên. Có lẽ chúng ta nên cử một giảng viên hay một cán bộ nào đó làm "cán bộ trực ngày" chỉ để làm công tác quản lý thời gian.

2.6. Điều khiển tập huấn:


Hoạt động này bao gồm hỗ trợ cho giảng viên đảm bảo rằng các sự kiện trong khoá tập huấn diễn ra thuận lợi. Bởi thế các tài liệu luôn phải có sẵn khi cần thiết và các trang thiết bị phải sẵn sàng trong mọi lúc.

Cuối cùng thì vẫn là giảng viên chịu trách nhiệm điều khiển bài giảng của họ cho phù hợp bằng cách cung cấp những đóng góp cần thiết. Họ không chỉ đơn giản giảng bài mà còn phải tạo ra cơ hội cho học viên tham gia và trao đổi với nhau trong suốt bài giảng đó. 


2.7. Thời gian để tóm tắt và phản hồi:

Đôi khi học viên có thể chưa lĩnh hội hoặc tiếp thu được hết nội dung của bài giảng ngay tại thời điểm diễn ra. Bởi vậy chúng ta đề nghị giảng viên nên cử ra một nhóm học viên lần lượt ghi chép tóm tắt những điểm nổi bật của các tài liệu/ bài giảng của những buổi học đã qua. Sau đó chúng ta nên dành một chút thời gian để học viên chia sẻ với nhau những điều họ đã học được  từ buổi học trước.
2.8. Các trò chơi:

Trong các buổi tập huấn, học viên thường chưa quen biết nhau, chính vì vậy họ hơi ngần ngại và không mạnh dạn tham gia vào các hoạt động tập huấn. Để "phá tan băng" giảng viên nên tổ chức một số hoạt động giúp học viên cảm thấy thoả mái và tự tin hơn với nhau. Tương tự đôi khi học viên cảm thấy buồn ngủ nhất là sau giờ nghỉ trưa, trong những trường hợp như vậy, giảng viên nên tổ chức các hoạt động có sự vận động (trò chơi khởi động) để làm cho học viên tỉnh táo hơn và đồng thời giúp họ thư giãn.
2.9. Các hoạt động xây dựng năng lực làm việc theo nhóm:

Trong quá trình tập huấn, các học viên thường phải làm việc cùng nhau để hoàn thành một nhiệm vụ được giao nào đó, vì vậy giảng viên nên xem xét tổ chức hoạt động nâng cao năng lực làm việc theo nhóm. Hoạt động này sẽ giúp học viên cảm thấy thoải mái với nhau và từ đó họ có thể làm việc theo nhóm. Những hoạt động như vậy có thể được thực hiện dưới hình thức trò chơi, bài hát, đóng kịch đòi hỏi học viên phải làm việc cùng nhau trong một nhóm để đạt được một công việc nào đó.

2.10. Tham quan thực địa:


Để giúp học viên được tận mắt chứng kiến ví dụ về những điều học được trong khoá tập huấn, chúng ta nên tổ chức tham quan thực địa tới những địa điểm phù hợp như TT HTCĐ hay nông trại. Giảng viên nên chuẩn bị một số câu hỏi hay hướng dẫn các học viên quan sát khi đi tham quan thực địa. Sau chuyến đi, nên dành một khoảng thời gian để học viên chia sẻ cảm nhận về những điều họ quan sát được từ chuyến đi tham quan thực địa.


2.11. Chuẩn bị kế hoạch hành động:


Để đảm bảo sau khi học xong, học viên sẽ ứng dụng những kiến thức họ vừa lĩnh hội được, giảng viên có thể đề nghị học viên làm việc theo nhóm chuẩn bị một bản kế hoạch hành động mẫu (thông thường những học viên ở cùng thôn, bản tạo thành một nhóm để hoàn thành bài tập này). Chúng ta nên sao, chụp những bản kế hoạch hành động này để phát cho học viên và giáo viên.


2.12. Đánh giá tập huấn:


Có rất nhiều cách để đánh giá hiệu quả của chương trình tập huấn. Cách phổ biến nhất là dùng công cụ đánh giá do chính chúng ta chuẩn bị. Bằng cách này, nó sẽ tạo cơ hội cho các học viên chia sẽ ý kiến nhận xét hay đóng góp của họ cho khoá tập huấn. kết quả đánh giá là cơ sở để chúng ta cải tiến chất lượng cho các chương trình tập huấn sau nay.


2.13. Bế mạc:

Chương trình tập huấn có thể bế mạc chính thức hay không chính thức tuỳ thuộc vào thể loại tập huấn và số lượng học viên. Trong phiên bế mạc, các đại biểu sẽ nhận chứng chỉ. Học viên sẽ phải cam kết áp dụng những kiến thức họ lĩnh hội được sau khi tập huấn.
Những điều cần chú ý:

- Đảm bảo rằng tất cả học viên đều hiểu rõ các mục tiêu của chương trình tập huấn.

- Đảm bảo rằng bạn đã có sự chuẩn bị cần thiết về cơ sở vật chất đảm bảo cho đợt tập huấn.

- Đảm bảo  thời gian phân bổ cho mỗi bài giảng hợp lý tuỳ thuộc vào độ dài và tầm quan trọng của chủ đề cũng như các hoạt động cần phải tiến hành trong bài giảng đó.

- Chuẩn bị trước phác thảo và mẫu kế hoạch hoạt động mà các học viên sẽ phải hoàn thành trong khoá tập huấn.

- Nghiêm túc tiếp thu ý kiến đóng góp, quan điểm và phản ứng của học viên và chuẩn bị sẵn sàng điều chỉnh phương pháp tập huấn và nội dung cho phù hợp.

III. Sau tập huấn:

1. Họp tổng kết với giảng viên hay nhóm giảng viên.
Tại đây chúng ta gặp nhau để thảo luận về các kết quả đã đạt được, điểm mạnh, điểm yếu của chương trình tập huấn và để chia sẻ suy nghĩ, kinh nghiệm của chúng ta. Kết quả thu được từ buổi họp này sẽ là cơ sở để chúng ta nâng cao chất lượng của các chương trình tập huấn trong tương lai.
2. Báo cáo chương trình tập huấn.
Tất cả các cán bộ chủ chốt và học viên (người tổ chức, nhà tài trợ, giảng viên, học viên) những người chịu trách nhiệm trực tiếp hay gián tiếp đến việc tổ chức chương trình tập huấn phải nhận được báo cáo đầy đủ về chương trình tập huấn vừa được tổ chức. Đây là cơ sở để đưa ra những quyết định và hoạch định chính sách trong tương lai.

3. Báo cáo tài chính.


Báo cáo này sẽ cung cấp thông tin đầy đủ về các khoản chi phí cho khoá tập huấn. Chúng ta cần phải thu thập các hoá đơn, chứng từ đi kèm với báo cáo.


4. Gửi thư cám ơn.


Gửi thư cám ơn đến các giảng viên và những nhân vật quan trọng để ghi nhận những đóng góp có giá trị của họ cho trương trình tập huấn.


5. Các hoạt động nối tiếp.


Chúng ta không nên dừng lại sau khi kết thúc tập huấn. Chúng ta phải tiến hành các hoạt động sau tập huấn để đảm bảo rằng những người đã tham gia tập huấn thực sự sử dụng những kiến thức mà họ lĩnh hội được từ khoá tập huấn:


- HĐ1: Giám sát thực hiện kế hoạch hành động do các học viên chuẩn bị trong khoá tập huấn.


+ Đề nghị các học viên gửi báo cáo định kỳ về công việc họ đang làm.


+ Thu thập thông tin phản hồi từ các cán bộ cấp trên của họ và các đối tác có liên quan.

+ Kiểm tra đột xuất hoặc đến thăm cơ sở để kiểm chứng thông tin phản hồi.


Các hoạt động này giúp chúng ta xác định được sự áp dụng tối đa những kiến thức học viên học được sau khi tham gia tập huấn.


- HĐ2: Hỗ trợ kỹ thuật sau tập huấn (nếu cần).


- HĐ3: Tổ chức lớp bồi dưỡng kiến thức mới cho các học viên để củng cố thêm năng lực của họ.


- HĐ4: Phối hợp với các cán bộ địa phương để nhận được sự cam kết và hỗ trợ cho các hoạt động sau tập huấn (nếu cần thiết).


Những điểm quan trọng cần lưu ý:


- Chúng ta không nên dừng lại khi khoá tập huấn kết thúc. Nó phải là một quá trình liên tục nhằm củng cố năng lực của học viên.

- Chúng ta có thể nhìn thấy tác động thực của các hoạt động tập huấn thông qua sự thay đổi hành vi, chất lượng cuộc sống được cải thiện và sự tham gia tích cực vào các hoạt động cộng đồng.


- Tập huấn là động cơ giúp tăng cường năng lực và tạo sự chuyển biến. 

Nội dung IV
QUẢN LÝ CÁC HOẠT ĐỘNG TẠI TT HTCĐ

I. Ai chịu trách nhiệm về các hoạt động hàng ngày của TT? 


Giám đốc TT HTCĐ là người quản lý, điều hành mọi hoạt động của TT, là người chịu trách nhiệm trước pháp luật và cơ quan quản lý cấp trên.

Phó giám đốc trung tâm giúp việc cho giám đốc trong việc quản lý, điều hành hoạt động của TT, có thể thay mặt giám đốc điều hành hoạt động của TT khi được uỷ quyền. Khi giải quyết công việc được giao, phó giám đốc thay mặt giám đốc và chịu trách nhiệm trước giám đốc về kết quả công việc được giao.

II. Quản lý TT HTCĐ như thế nào?


Vai trò của người quản lý TT HTCĐ là rất quan trọng: Định hướng, quán xuyến, giám sát các hoạt động của TT. Ban giám đốc TT cần có hệ thống sổ sách để hàng ngày ghi chép những hoạt động đã diễn ra tại TT, những nhận xét đánh giá, những kinh nghiệm, bài học,.... Hệ thống sổ sách chẳng những giúp ích cho việc xây dựng kế hoạch mới mà còn là tập tư liệu quí cho cả những đồng nghiệp mới tham gia vào việc quản lý TT HTCĐ.

Hệ thống sổ sách của TT HTCĐ hiện nay do Sở GD&ĐT Lạng Sơn thiết kế, biên soạn gồm 04 quyển: Sổ Kế hoạch hoạt động, sổ theo dõi tổ chức hoạt động, sổ ghi biên bản của TT, sổ quỹ tiền mặt.


1. Sổ kế hoạch hoạt động (đã được giới thiệu trong phần lên kế hoạch hoạt động).

2. Sổ theo dõi tổ chức hoạt động
KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG THÁNG .........NĂM 201..
	SỐ TT
	NGÀY THÁNG NĂM
	TÊN HOẠT ĐỘNG (LỚP HỌC)
	TÊN ĐƠN VỊ HOẶC NGƯỜI PHỐI HỢP TỔ CHỨC
	NỘI DUNG HỌC TẬP (TÊN CHUYÊN ĐỀ HỌC TẬP)
	SỐ LƯỢNG NGƯỜI THAM GIA HỌC TẬP
	ĐỐI TƯỢNG CHÍNH
	ĐỊA ĐIỂM TỔ CHỨC
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	Cộng
	
	
	
	


Cộng số lớp:....Số người tham gia học tập:.......       Ngày ..... tháng.....năm 201..
          Người ghi                                                                      Giám đốc                  


3. Sổ ghi biên bản 

                                                               BIÊN BẢN SỐ............


Hồi.....giờ.....ngày......tháng......năm....., tại..................................................


Đã tiến hành cuộc họp (buổi làm việc), với nội dung công việc là:.............
................................................................................................................................


I. Thành phần gồm:....................................


II. Tiến trình buổi làm việc:..........................................................................

................................................................................................................................


III. Kết luận:.................................................................................................


Buổi làm việc kết thúc hồi.....giờ.....ngày....tháng.....năm....

            Chủ toạ                                                                Thư ký


4. Sổ quỹ Tài chính 
                                                                                                   Trang...............

	Ngày, tháng ghi sổ
	Ngày tháng chứng từ
	Số hiệu chứng từ
	DIỄN GIẢI
	SỐ TIỀN
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	Chi
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	Mang sang:
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Cộng:
	
	
	


Ngoài các sổ mà Sở GD&ĐT đã thiết kế, TT nên có thêm một số sổ sách nữa như sổ quản lý cơ sở vật chất, sổ quản lý học liệu và sách báo (Sổ thư viện)....

 
Ngoài nhiệm vụ của Ban giám đốc cập nhật thông tin đầy đủ vào các cuốn sổ trên, thì ở một số nơi, học viên của các lớp học chữ, học nghề, các lớp tập huấn chuyển giao kỹ thuật sản xuất cùng với cán bộ TT giám sát các hoạt động hàng ngày của lớp như theo dõi sĩ số, tìm hiểu lý do của những học viên bỏ học, góp ý kiến để thầy, cô cải tiến cách tổ chức học tập và giảng dạy. Có nơi do sự vận động khéo léo của Ban giám đốc, cả cộng đồng đã tích cực chủ động đóng góp công sức tiền của, trí tuệ... khiến cho các điều kiện dạy - học của TT được cải thiện rõ rệt.

Nội dung V
BIÊN SOẠN VÀ SƯU TẦM TÀI LIỆU

Biên soạn và sưu tầm tài liệu vừa là nhiệm vụ vừa là yêu cầu của giáo viên trung tâm HTCĐ nhằm đáp ứng nhu cầu học tập, hiểu biết của người dân.
1. Chọn chủ đề biên soạn (biên soạn nội dung gì)

- Căn cứ nhu cầu người học, do người học đề xuất qua điều tra thăm dò bằng phiếu hoặc từ các nguồn thông tin khác.

- Căn cứ Kế hoạch tổ chức hoạt động học tập của trung tâm, khi triển khai nội dung nào đó nhưng không có tài liệu. 
- Căn cứ yêu cầu, nội dung cần phổ biến, tuyên truyền đối với ngườ dân.

2. Sưu tầm tài liệu

- Qua thư viện huyện, tỉnh.

- Qua các cơ quan chức năng.

- Qua Internet.

Lưu ý: Khi sử dụng tài liệu trên Internet cần thẩm định, tham khảo ý kiến những người có chuyên môn, nhất là những kiến thức liên quan đến sức khỏe con người. 

3. Biên soạn
- Nội dung Tài liệu khi sưu tầm còn rời rạc, thiếu logic hoặc không đủ nội dung trong một tài liệu, giáo viên biên soạn tổng hợp lại thành một tài liệu hoàn chỉnh đáp ứng yêu cầu tập huấn hoặc phổ biến, tuyên truyền. 
- Nội dung Tài liệu dài, nhiều kiến thức không phù hợp với người học tại trung tâm HTCĐ, giáo viên biên soạn lại cho gắn gọn, phù hợp với người học. 
Nội dung VI
DUY TRÌ HOẠT ĐỘNG TẠI TRUNG TÂM HTCĐ


Mỗi khi tổ chức hoạt động, chúng ta thường gặp tình trạng: mới đầu có rất nhiều người tham gia; sau đó số người giảm dần và cuối cùng đôi khi không còn ai đến nữa. Vậy làm thế nào duy trì bền vững hứng thú của nhân dân? Để giải quyết khó khăn này, chúng ta cần chú ý đến những việc sau:


- Trước hết phải làm cho TT thường xuyên hấp dẫn, cuốn hút được bà con bằng cách làm cho TT của chúng ta có nhiều hoạt động phong phú, đa dạng như  ngoài việc dạy chữ, dạy nghề, chuyển giao kỹ thuật, các hoạt động tạo thu nhập, các chương trình sức khoẻ, vệ sinh, môi trường, cải thiện chất lượng cuộc sống... cũng nên có các dịch vụ tư vấn về sản xuất kinh doanh, đời sống gia đình, nuôi dạy con cái, tổ chức triển lãm, nói chuyện, hội khoẻ, thi làm bánh, thổi cơm, cắm hoa, làng vui chơi, làng ca hát, giao lưu văn hoá văn nghệ TDTT nhân những ngày lễ lớn...


- Tất cả những hoạt động của TT phải tạo cơ hội để bà con có dịp gặp gỡ, trao đổi kinh nghiệm, học hỏi lẫn nhau và nhất thiét phải đem lại những lợi ích cụ thể cho nhân dân. Chẳng hạn, việc dạy chữ phải giúp học viên vận dụng kỹ năng tính toán để lên kế hoạch sử dụng vốn vay làm kinh tế gia đình có hiệu quả. Tập huấn nuôi ong cải tiến đã giúp bà con thu mật nhiều hơn phương pháp cổ truyền...


- Nâng cao tinh thần làm chủ của cộng đồng bằng việc chỉ cho họ thấy rằng TT HTCĐ do họ xây dựng nên và họ có quyền sử dụng các dịch vụ hoặc tham gia vào các hoạt động của TT nhằm cải thiện đời sống của bản thân, của gia đình cũng như của cộng đồng.
Nội dung VII

ĐÁNH GIÁ VÀ XẾP LOẠI TRUNG TÂM HTCĐ
I. Nội dung đánh giá


Nội dung đánh giá trung tâm HTCĐ bao gồm 4 nhóm nội dung (4 tiêu chuẩn): 

1. Bộ máy quản lý; 

2. Tổ chức hoạt động; 

3. Huy động sự tham gia của xã hội; 

4. Hiệu quả hoạt động. 

Trong mỗi nhóm nội dung có các yêu cầu cụ thể (các tiêu chí). Yêu cầu đánh giá coi trọng hiệu quả hoạt động (Tiêu chuẩn 4) và đánh giá theo Phiếu tự đánh giá (Mẫu 1).

 
II. Cách thức đánh giá
- Tổ chức họp Ban giám đốc cùng các thành viên của trung tâm tiến hành sơ, tổng kết hoạt động, đánh giá kết quả hoạt động. Xem xét từng tiêu chuẩn, tiêu chí đánh giá trên cơ sở kết quả đạt được có minh chứng kèm theo.

- Người đánh giá, đơn vị đánh giá phải khách quan, công bằng; chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá khi có ý kiến trái chiều. 

- Cách thức đánh giá chi tiết 
	NỘI DUNG VÀ CÁC TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ
	Điểm

tối đa
	Các mức cho điểm

	I. BỘ MÁY QUẢN LÝ (20 điểm)

- Cơ cấu thành phần Ban giám đốc (có đủ cơ cấu thành phần theo quy định).
- Ban giám đốc được tập huấn chuyên môn, nghiệp vụ (số lượt người tham gia/ số lượng đợt tập huấn). 
- Triển khai và thực hiện văn bản chỉ đạo của cấp trên (có đầy đủ các văn bản chỉ đạo, thực hiện triển khai kịp thời, đúng yêu cầu; cách thức và hiệu quả triển khai... )
 - Xây dựng kế hoạch hoạt động sát với thực tiễn địa phương (thể thức, bố cục, tính thực tiễn; kế hoạch hoạt động xây dựng đến từng tháng; khả thi).

 - Quản lý, ghi chép hồ sơ sổ sách (có đầy đủ số sách, ghi chép đúng quy định không; có tủ cất giữ không; số lượng đầu sách, tư liệu; lưu giữ, quản lý khoa học không;...)
- Quản lý sử dụng hiệu quả các nguồn lực (cơ sở vật chất, kinh phí, con người, các nguồn lực khác của địa phương đúng quy định không, hiệu quả không).
	2

2

4

4

4

4
	0,5; 1; 1,5; 2

0,5; 1; 1,5; 2

1   ;   2;  3; 4

1   ;   2;  3; 4

1   ;   2;  3; 4

1   ;   2;  3; 4



	II. TỔ CHỨC HOẠT ĐỘNG (20 điểm) 
-  Điều tra nhu cầu học tập, nắm bắt kịp thời về nhu cầu học tập của người dân (số lượt đã thực hiện điều tra, số người được điều tra... ).
- Thông tin về nội dung, địa điểm, thời gian học kịp thời đến người dân (vị trí, cách thức thông tin; có kịp thời đối với người dân hay không;...).
- Tổ chức tuyên truyền vận động cán bộ, nhân dân tham gia học tập (số lượt đã tổ chức tuyên truyền, hình thức tuyên truyền,… )

- Số người dân tham gia học tập/năm:

+ Số người học Chương trình XMC/lớp, GDTTSBC/lớp.

+ Số người học nghề ngắn hạn/lớp.

+ Số lượt người tham gia học các chuyên đề/lớp.

- Tổng số các chuyên đề đã thực hiện/năm:

+ Các chuyên đề Giáo dục pháp luật.

+ Các chuyên đề  Giáo dục sức khỏe.

+ Các chuyên đề Giáo dục môi trường.

+ Các chuyên đề Văn hóa xã hội.

+ Các chuyên đề  Phát triển kinh tế.

+ Các chuyên đề Giáo dục kỹ năng sống.

+ Các chuyên đề của chương trình khác.

- Các chương trình văn nghệ, thể dục thể thao được phổ biến (gồm hướng dẫn và tổ chức, biểu diễn).

- Đăng tin bài (thực hiện đăng tin bài không, số lượng tin bài đã viết và đăng/tháng....).

- Các hình thức tổ chức lớp học.

+ Số lượng lớp học tổ chức phù hợp đối tượng, điều kiện người học và nội dung của chuyên đề/tổng số lớp.

+ Số lượng lớp học tổ chức theo câu lạc bộ/tổng số lớp. 

+ Số lượng lớp học tổ chức theo đó người học thường xuyên được trao đổi, thảo luận, được hướng dẫn tự học và sử dụng Intenet vào học tập.

- Tổ chức các hội thi, hội thảo, sinh hoạt chuyên đề để trao đổi kinh nghiệm tổ chức hoạt động (số lượng hội thảo, hội nghị, sinh hoạt; số người tham gia).
	2

2

2

3

2

2

2

3

2


	0,5; 1; 1,5; 2

0,5; 1; 1,5; 2

0,5; 1; 1,5; 2

1,5; 2; 2,5; 3

0,5; 1; 1,5; 2

0,5; 1; 1,5; 2

0,5; 1; 1,5; 2

1,5; 2; 2,5; 2

0,5; 1; 1,5; 2



	III. HUY ĐỘNG SỰ THAM  GIA  CỦA XÃ HỘI (20 điểm)
- Tham gia của cơ quan chuyên môn (số lượng người/số cơ quan).

- Tham gia của các doanh nghiệp (số lượng người/số doanh nghiệp).

- Tham gia của nhà hảo tâm (số lượng người hảo tâm/số lượt tham gia).
- Tham gia của các cơ sở tôn giáo (số lượng người/số lượng các cơ sở tôn giáo).

- Tham gia của người dân và các đoàn thể, tổ chức xã hội (số lượng người tham gia/ tổng số dân).
	5

3

3

3

6
	2   ;  3;  4;  5

1,5; 2; 2,5; 3

1,5; 2; 2,5; 3

1,5; 2; 2,5; 3

3   ;  4;  5;  6

	IV. HIỆU QUẢ  HOẠT ĐỘNG (40 điểm)

- Tỉ lệ biết chữ trong các độ tuổi tăng so với cùng kỳ năm trước hoặc so với kế hoạch (% ).
- Số người tham gia học tại TTHTCĐ tăng so với cùng kỳ năm trước hoặc so với kế hoạch (%).

- Số hộ nghèo ở địa phương giảm so với cùng kỳ năm trước hoặc so với kế hoạch (%).
- Ý thức bảo vệ môi trường được cải thiện rõ rệt (nhận thức, hành động về bảo vệ môi trường,..).
- Thu nhập bình quân /người/năm tăng so với cùng kỳ năm trước hoặc so với kế hoạch (% ).

- Có nhiều tiến bộ KHKT và kỹ năng tốt được ứng dụng vào cuộc sống (số lượng tiến bộ được ứng dụng/tổng số lượng KHKT, KN).
- Bệnh dịch cho người và vật nuôi cây trồng được chủ động phòng tránh (số đợt  tham gia phòng trách có hiệu quả/ số lần phát bệnh dịch).
- An ninh chính trị ổn định, tệ nạn xã hội giảm (tỉ lệ những sự việc mất an ninh, số người mắc tệ nạn xã hội trong xã giảm).
- Sinh hoạt văn hóa, thể thao, nếp sống văn minh của nhân dân được cải thiện (Số lượng gia đình đạt danh hiệu gia đình văn hóa/tổng số hộ; số lượng các hoạt động văn hóa, thể thao được tổ chức trong tuần, trong tháng;…). 

- Số lượng người dân có việc làm mới sau học nghề ngắn hạn tăng (số người có hiệu/ số lượng được đào tạo).
	4

4

4

4

4

4

4

4

4

    4
	1   ;   2;  3; 4

1   ;   2;  3; 4

1   ;   2;  3; 4

1   ;   2;  3; 4

1   ;   2;  3; 4

1   ;   2;  3; 4

1   ;   2;  3; 4

1   ;   2;  3; 4

1   ;   2;  3; 4   

1   ;   2;  3; 4

	Tổng cộng ( I + II + III + IV)
	100
	.......................


XẾP LOẠI : ................................................
* QUY ĐỊNH XẾP LOẠI. 

1. Điểm xếp loại: Là tổng số điểm của các tiêu chí đạt được.

2. Xếp loại:  xếp thành 05 loại, theo các yêu cầu cụ thể như sau.

- Loại Xuất sắc: tổng điểm đạt từ 90 đến 100 điểm; tiêu chuẩn IV (Hiệu quả hoạt động) đạt 35 điểm trở lên.

- Loại Tốt: tổng điểm đạt từ 80 đến dưới 90 điểm; tiêu chuẩn IV (Hiệu quả hoạt động) đạt 30 điểm trở lên.

- Loại Khá: tổng điểm đạt 65 đến dưới 80 điểm; tiêu chuẩn IV (Hiệu quả hoạt động) đạt 25 điểm trở lên.

- Loại Đạt yêu cầu: tổng điểm từ 50 đến dưới 65 điểm; tiêu chuẩn IV (Hiệu quả hoạt động) đạt 20 điểm trở lên.

- Loại Không đạt: tổng điểm dưới 50 điểm; tiêu chuẩn IV (Hiệu quả hoạt động) đạt dưới 20 điểm.           

3. Lưu ý: riêng đối với các trung tâm thuộc vùng 3 xếp loại giảm đều 5 điểm so với quy định chung. 

III. Quy trình đánh giá

- Mỗi năm học các trung tâm HTCĐ, các phòng GD&ĐT thực hiện đánh giá 02 đợt (sơ kết 6 tháng đầu năm và tổng kết cuối năm); đánh giá qua 02 vòng: tự đánh giá và phòng GD&ĐT đánh giá.

- Trung tâm HTCĐ tự đánh giá: 

+ Hằng năm, các Trung tâm HTCĐ trên cơ sở hướng dẫn từ phòng GD&ĐT huyện;  Phiếu tự đánh giá, xếp loại trung tâm HTCĐ; kết quả đạt được tiến hành tự đánh giá, xếp loại. Các thành viên tham gia đánh giá thống nhất cho điểm và đánh giá xếp loại trung tâm.

+ Kết quả đánh giá phải được công bố sau buổi họp.

- Phòng Giáo dục và Đào tạo đánh giá: 

+ Trên cơ sở kết quả tự đánh giá của các trung tâm HTCĐ, phòng GD&ĐT tiến hành xem xét, đánh giá, phê duyệt kết quả đánh giá trung tâm HTCĐ. 

+ Tổng hợp kết quả đánh giá được công bố đến các trung tâm HTCĐ trong huyện.

IV. Chế độ báo cáo

Các phòng GD&ĐT tập hợp kết quả đánh giá trung tâm HTCĐ báo cáo về Sở (qua Phòng Giáo dục Thường xuyên) kết quả 6 tháng đầu năm cùng tổng kết năm học, kết quả 6 tháng cuối năm cùng sơ kết học kỳ I.

UBND HUYỆN.......................          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

PHÒNG GD&ĐT...................                                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                                             
 BÁO CÁO SƠ KẾT (TỔNG KẾT)

 TỔNG HỢP KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ TT HTCĐ NĂM.................
(Kèm theo Công văn số 754 /SGDĐT –GDTX, ngày 02 /5 / 2013 về việc hướng dẫn đánh giá TT HTCĐ)

1. Tổng số xã, phường, thị trấn:                                                  

          - Tổng số TT HTCĐ: ……    Tỉ lệ TT HTCĐ/xã(phường): …….

- Số TT HTCĐ đã tổ chức tự đánh giá: ……

- Số TT HTCĐ được Phòng GD&ĐT đánh giá:…….

- Kết quả đánh giá: …………..

2. Công tác tập huấn cho cán bộ TT HTCĐ: ….

3. Tổng số người tham gia học tập:…..


- Số người học Chương trình XMC và GDTTSKBC:…… 

- Số người học nghề ngắn hạn :………..


- Số lượt người tham gia học các chuyên đề:……


- Số lượt người học GD kỹ năng sống:………

          - Số người/lượt người học các chương trình khác: ………

4. Các hình thức tổ chức lớp học: ……

5. Kinh phí hoạt động:


- Tổng thu:

+ Tổng kinh phí hỗ trợ từ ngân sách nhà nước( theo TT 96/2008/TT-BTC):


+ Kinh phí do xã hội hóa:


+ Kinh phí do học viên tự nguyện đóng góp:

- Tổng chi:

+ Chi quản lý:

+ Chi tổ chức lớp học:

+ Chi mua sắm cơ sở vật chất;

+ Chi khác:

- Tồn:

6. Nhận xét chung về kết quả hoạt động của TT HTCĐ: …….

7. Đề xuất kiến nghị:……….

                                                                  ...................ngày.... tháng..... năm..........

Nơi nhận:                                                                         TRƯỞNG PHÒNG
-

-

Nội dung VIII
NHIỆM VỤ XMC 

1. Phối hợp với trường tiểu học của xã, phường/thị trấn nắm bắt thông tin về số lượng, đối tượng và tỉ lệ mù chữ của xã, phường/thị trấn.
2. Xây dựng Kế hoạch, phối hợp với trường tiểu học, Bộ đội biên phòng (xã biên giới) tổ chức các lớp XMC.

- Chương trình XMC: Thực hiện theo Chương trình XMC và giáo dục tiếp tục sau khi biết chữ ban hành theo quyết định số 13/2007/QĐ-BGD ĐT ngày 03/5/2007 của Bộ GD&ĐT, trong đó
+ Giai đoạn I: XMC (Lớp 1,2,3) gồm 03 môn học: Tiếng Việt, Toán và TNXH dành cho người chưa đi học bao giờ hoặc bỏ học giữa chừng lớp 1, 2, 3 hoặc những người tái mù chữ.
+ Giai đoạn II: giáo dục tiếp tục sau khi biết chữ (lớp 4,5) gồm 04 môn học: Tiếng Việt, Toán, Lịch sử và Địa lý dành cho người được công nhận biết chữ hoặc những người bỏ học giữa chừng lớp 4, 5.

Kết hợp chương trình XMC với chương trình đáp ứng nhu cầu người học. 
- Hình thức tổ chức: Lớp đơn hoặc lớp ghép, thực hiện chương trình từ đầu cấp hoặc nối tiếp theo đối tượng học viên. 
- Giáo viên: giáo viên tiểu học, THCS hoặc Bộ đội biên phòng (xã biên giới). Thực hiện Chương trình 1923/CTr-SGD ĐT-BCHBĐBP ngày 27/12/2011 giữa Sở Giáo dục và Đào tạo và BCH Bộ đội biên phòng tỉnh về việc phối hợp đẩy mạnh công tác chống mù chữ, củng cố, nâng cao kết quả phổ cập giáo dục tiểu học và phát triển trung tâm HTCĐ khu vực biên giới giai đoạn 2011-2015. 
Với 04 mục tiêu: 
1. Giải quyết một cách cơ bản tình trạng người mù chữ, tái mù chữ, học sinh bỏ học, thất học ở khu vực biên giới nhằm củng cố và nâng cao kết quả chống mù chữ, phổ cập giáo dục tiểu học. 


2. Huy động sức mạnh tổng hợp của chính quyền các cấp, các ban ngành, đoàn thể địa phương để xây dựng cơ sở vật chất phục vụ công tác chống mù chữ ở địa bàn biên giới; từng bước xóa phòng học tạm, thay thế phòng học xuống cấp.


3. Ngành Giáo dục và Bộ đội biên phòng phối hợp tập trung để xây dựng điểm mô hình trung tâm học tập cộng đồng hoạt động có hiệu quả và nhân rộng điển hình tại các xã biên giới.


4. Phối hợp với các ngành, đoàn thể liên quan (Nông nghiệp & Phát triển nông thôn, Y tế, Hội Nông dân...) tạo lập môi trường để củng cố, duy trì và nâng cao kết quả xóa mù chữ thông qua các chương trình giáo dục tại các trung tâm học tập cộng đồng, các chương trình truyền thông cộng đồng (dạy nghề, khuyến nông, khuyến lâm, khuyến ngư), góp phần xóa đói giảm nghèo, nâng cao đời sống vật chất, tinh thần cho đồng bào ở khu vực biên giới.


- Phương pháp giảng dạy: phát huy vai trò chủ động, độc lập và kinh nghiệm của người học, rèn luyện kỹ năng vận dụng kiến thức vào thực tiễn lao động, sản xuất và công tác (Phương pháp kỹ thuật cộng đồng - Reflect). 

- Kiểm tra công nhận biết chữ: thực hiện theo công văn 1344/SGDĐT-GDTX của Sở GD&ĐT ngày 07/9/2009 về việc hướng dẫn tổ chức học và kiểm tra công nhận biết chữ. 

                                                                                Lạng sơn, tháng 11/2014
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