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HỘI ĐỒNG GIÁM MỤC VIỆT NAM

ỦY BAN BÁC ÁI XÃ HỘI-CARITAS VIỆT NAM

Số 07/02/2014/CVN
TP. HCM, ngày 01 tháng 08 năm 2014
THƯ MỜI
V/v: Tổ chức khoá “Tập huấn cho người tập huấn” 
Giáo tỉnh Hà Nội (Bùi Chu, Thái Bình, Phát Diệm, Thanh Hoá, Vinh)

Kính thưa: Quý cha Giám đốc Caritas, 

và nhân viên văn phòng Caritas 5 giáo phận thuộc GT. Hà Nội
Với những mục tiêu đề ra trong Chương trình Đào tạo năm 2014, Caritas Việt Nam cùng đồng hành và hỗ trợ Caritas Giáo phận thực hiện công tác đào tạo như một phương thế giúp cho nguồn nhân lực ngày càng phát triển và lớn mạnh. Vì thế, Phòng Đào tạo đã lên chương trình phối hợp với Nhóm Liên Kết tổ chức khoá nâng cao “Tập huấn cho người tập huấn” (TOT: training of trainer) dành cho nhân viên văn phòng Caritas, nhằm giúp các nhân viên có được một số phương pháp sư phạm và kỹ năng tập huấn chuyên môn để làm tốt công tác đào tạo cho mạng lưới Caritas Giáo phận.  
Mục tiêu khoá học: 


· Nắm vững những khái niệm căn bản về tập huấn

· Nắm vững phương pháp tham gia chủ động của người lớn (phương pháp giảng dạy tích cực)

· Thiết kế một chương trình tập huấn cơ bản: giáo trình, thời gian, phương pháp và công cụ

· Một số phương pháp / kỹ năng cần thiết trong cách thức truyền đạt kiến thức, KN thái độ

· Một số công cụ trong tập huấn: bảng, flip chart, powperpoint và máy chiếu
Phương pháp: tham gia chủ động của tham dự viên.

Địa điểm: Toà Giám mục Bùi Chu, Xuân Ngọc, Xuân Trường, Nam Định.
Thời gian: từ 10g00 thứ Ba ngày 26/08/2014 đến 12g thứ Sáu ngày 29/08/2014. 

Caritas Việt Nam xin kính mời Quý nhân viên Caritas các Giáo phận đến tham dự khóa học này. Ước mong khoá học của chúng ta sẽ đạt được kết quả tốt đẹp. 
Kính chúc Quý cha và anh chị em tràn đầy ơn lành của Thiên Chúa.

Kính thư

Lm. Vinh Sơn Vũ Ngọc Đồng, SDB 


Giám đốc Caritas VN
Số 08/02/2014/CVN   
       TP. HCM, ngày 01 tháng 08 năm 2014

THÔNG BÁO

V/v: Tổ chức khoá “Tập huấn cho người tập huấn” 
Giáo tỉnh Hà Nội (Bùi Chu, Thái Bình, Phát Diệm, Thanh Hoá, Vinh)
Địa điểm: Toà Giám mục Bùi Chu, Xuân Ngọc, Xuân Trường, Nam Định.

                  ĐT: (0350) 3887 514

Thời gian: từ 10g00 thứ Ba ngày 26/08/2014 đến 12g thứ Sáu ngày 29/08/2014. 

Nhóm tập huấn: Lm. Micae Trương Thanh Tâm, S.J, Nt. Maria Nguyễn Thị Lệ Minh, LHC 

Tham dự viên: Mỗi Caritas giáo phận 3 người, là học viên đã tham dự một số khóa tập huấn của Caritas VN tổ chức phối hợp với Nhóm Liên kết.

Điều kiện tham dự: 

- Xin quý tham dự viên vui lòng điền đầy đủ thông tin vào phiếu đăng ký và gởi về VP. Caritas Việt Nam, hạn chót là ngày 15/08/2014. 
Địa chỉ: UBBAXH-Caritas VN, 23/25 đường D2, Văn Thánh Bắc, P.25, Q. Bình Thạnh, TP.HCM  Điện thoại: (08) 3512 2366  /  Email: caritasvietnamccsa@gmail.com   

Sau ngày này văn phòng sẽ không giải quyết về việc đăng ký trễ của tham dự viên.
- Xin Quý tham dự viên vui lòng tham dự trọn khoá học. Do tính chất và mục đích của khoá học này, xin Quý cha Giám đốc gởi các tham dự viên theo những yêu cầu nêu trên để khoá học mang lại kết quả tốt đẹp.
- Các tham dự viên đóng góp phí tham dự khoá học (50.000đ/người)
- Caritas Việt Nam đảm nhận các chi phí tổ chức, hội trường, sinh hoạt phí và chi phí khác. Nhóm Liên Kết hỗ trợ chi phí ăn uống, phòng ốc, tài liệu, văn phòng phẩm và một phần phí di chuyển của tham dự viên (theo giáo tỉnh). 
Quý Cha và anh chị em có thể theo dõi chương trình này trên trang Website của Caritas Việt Nam ở địa chỉ www.caritasvietnam.org
Kính chúc Quý Cha và anh chị em tràn đầy ơn lành của Thiên Chúa.


Kính thư,


Nt. Têrêxa Trần Thị Thuỳ Dương


Phụ trách Đào tạo và tập huấn
TB: 

·  Ban tổ chức đã chuẩn bị sách hát Thánh lễ
·  Xin Quý tu sĩ mang theo sách Giờ Kinh Phụng vụ 
·  Mỗi Caritas giáo phận mang theo máy laptop để làm bài nhóm.
CHƯƠNG TRÌNH KHÓA TẬP HUẤN 
 “Tập huấn cho người tập huấn” (ToT)

Đối tượng:  Nhân viên của 5 VP. Caritas Giáo phận : Bùi Chu, Thái Bình, Phát Diệm, Thanh Hoá, Vinh thuộc Giáo tỉnh Hà Nội

Thời gian khóa học: từ ngày 26 - 29/08/2014 
Địa điểm:  Toà Giám mục Bùi Chu, Xuân Ngọc, Xuân Trường, Nam Định.

Mục tiêu : 


· Nắm vững những khái niệm căn bản về tập huấn

· Nắm vững phương pháp tham gia chủ động của người lớn (phương pháp giảng dạy tích cực)

· Thiết kế một chương trình tập huấn cơ bản: giáo trình, thời gian, phương pháp và công cụ

· Một số phương pháp / kỹ năng cần thiết trong cách thức truyền đạt kiến thức, kỹ năng thái độ

· Một số công cụ trong tập huấn: bảng, flip chart, powperpoint và máy chiếu

Phương pháp:   Tham gia chủ động của tham dự viên, đặc biệt đặt trọng tâm ở việc thực hành các   bài tập về các kỹ năng tập huấn.

Tham dự viên :  15 học viên Caritas đã tham dự một số khóa tập huấn của Caritas Việt Nam tổ chức phối hợp với Nhóm Liên Kết

Nhóm tập huấn: Lm. Micae Trương Thanh Tâm, S.J, Maria Nguyễn Thị Lệ Minh, LHC 

	Thời gian
	Nội dung

	Ngày 1:  Khái niệm về tập huấn


	- Các khái niệm căn bản về tập huấn

- Các nguyên tắc của tập huấn theo phương  pháp giáo dục chủ động 

- Chu trình học tập của người lớn

- Vai trò của tập huấn viên 

- Yêu cầu về một bài giảng có hiệu quả

- Thực tập của các tham dự viên



	Ngày 2:  Chuẩn bị trước khi tập huấn
	- Tìm hiểu về các tham dự viên

- Cấu trúc cơ bản của một khóa tập huấn: trước- giữa- sau

- Thiết kế một chương trình tập huấn: giáo trình, thời gian, phương pháp, công cụ

- Các công cụ sử dụng

- Diễn tập sự phối hợp của các tập huấn viên

- Thực tập  của các tham dự viên



	Ngày 3: Kỹ năng tập huấn
	- Kỹ năng quan sát

- Kỹ năng lắng nghe

- Kỹ năng đặt câu hỏi

 - Kỹ năng thảo luận nhóm

- Kỹ năng phản hồi

- Thực tập của các tham dự viên



	Ngày 4: thực tập và trình bày nhóm
	Soạn giáo án mẫu- thực tập tập huấn trong lớp


PHIẾU ĐĂNG KÝ
Khoá học “Tập huấn cho người tập huấn” 
Giáo tỉnh Hà Nội  
(Bùi Chu, Thái Bình, Phát Diệm, Thanh Hoá, Vinh)

Địa điểm: Toà Giám mục Bùi Chu, Xuân Ngọc, Xuân Trường, Nam Định.

                  ĐT: (0350) 3887 514

Thời gian: từ 10g00 thứ Ba ngày 26/08/2014 đến 12g thứ Sáu ngày 29/08/2014. 

Nhóm tập huấn: Lm. Micae Trương Thanh Tâm, S.J;  Nt. Maria Nguyễn Thị Lệ Minh, LHC 

Tên thánh, Họ và tên: ……………………………………….  Nam/Nữ…………………..

Năm sinh:…………………………..Nghề nghiệp:………………………………………… 
Điạ chỉ thường trú:………………………………………………………………………….
Địa chỉ liên lạc:……………………………………………………………………………..
Điện thoại:………………………..Email:………………………………………………….
Hiện đang phụ trách hoặc tham gia công tác :……………………………………………… 
Thuộc Giáo phận:……………………………………………………………………………
Thuộc dòng tu (nếu có): ………………………………………………………………........
Mong đợi của TDV khi đi học khoá tập huấn này: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
 Ngày……..tháng……..năm 2014
Người làm đơn (ký tên)
TB:  Xin TDV vui lòng ghi các khoá tập huấn đã tham dự 

(do Caritas VN tổ chức phối hợp với Nhóm liên kết): 
1………………………………………………………………………………..

2.………………………………………………………………………………. 3.……………………………………………………………………………….

4………………………………………………………………………………..
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