HƯỚNG DẪN TRIỂN KHAI CÔNG TÁC
ĐÀO TẠO – TẬP HUẤN KHUYẾN NÔNG NĂM 2015
 (Ban hành kèm theo Công văn số  208 /KN-ĐTHL ngày 14  tháng 4 năm 2015             của Trung tâm Khuyến nông Quốc gia)
1. Mục tiêu: Tài liệu hướng dẫn nhằm mục đích giúp các đơn vị tổ chức lớp tập huấn khuyến nông đúng yêu cầu, đảm bảo chất lượng để nâng cao năng lực cho cán bộ khuyến nông/ cộng tác viên khuyến nông về kỹ thuật chuyên ngành và phương pháp, kỹ năng tập huấn khuyến nông giúp cho công tác chuyển giao tiến bộ kỹ thuật cho bà con nông dân một cách hiệu quả nhất. 

2. Phương pháp đào tạo: Kết hợp phương pháp khuyến nông với các chủ đề tập huấn kỹ thuật chuyên ngành.
3. Phân bổ thời gian đào tạo:

3.1. Đào tạo giảng viên ToT cho Cán bộ và cộng tác viên khuyến nông về phương pháp khuyến nông và kỹ thuật chuyên ngành: 3 ngày/
 Tập huấn về nghiệp vụ và phương pháp khuyến nông thời gian 1/2 ngày (có thể chọn một trong ba chủ đề dưới để giảng)
Đặc điểm, phương pháp giảng cho người lớn

Lập kế hoạch bài giảng

Phương pháp giảng FFS

· Lý thuyết và thực hành kỹ thuật chuyên ngành: 02 ngày.
· Tham quan hiện trường:1/2 ngày.
3.2. Đào tạo giảng viên ToT cho cộng tác viên khuyến nông về kỹ năng tập huấn khuyến nông và kỹ thuật chuyên ngành: 2 ngày/lớp (do TTKN các tỉnh/TP thực hiện)
· Tập huấn về kỹ năng tập huấn khuyến nông thời gian ½ ngày (có thể chọn một trong ba chủ đề dưới để giảng)

Đặc điểm, phương pháp giảng cho người lớn

Lập kế hoạch bài giảng

Kỹ năng tập huấn khuyến nông
· Lý thuyết và thực hành kỹ thuật chuyên ngành: 01 ngày.
· Tham quan hiện trường: 1/2 ngày.
4. Triển khai hoạt động đào tạo

4.1. Công tác chuẩn bị tổ chức lớp tập huấn
- Xây dựng kế hoạch và chuẩn bị tài liệu tập huấn
+ Kế hoạch tập huấn: Tên khoá học (theo HĐ và PLHĐ), mục tiêu, nội dung, thời gian, địa điểm, thành phần tham dự, thời gian biểu cụ thể của khoá học (theo mẫu) được đăng tải trên trang web khuyến nông: www.khuyennongvn.gov.vn (mục Mẫu văn bản hướng dẫn nghiệm thu thanh lý quyết toán hoạt động khuyến nông Trung ương).
+ Tài liệu tập huấn: Trên cơ sở tài liệu nguồn của TT KNQG, tài liệu của địa phương và kiến thức, kinh nghiệm của giảng viên, giảng viên biên soạn tài liệu tập huấn phù hợp với nội dung, thời lượng, cập nhật TBKT mới. Nội dung tài liệu giảng dạy phải đảm bảo yêu cầu về chuyên môn, lý thuyết kết hợp thực hành; phù hợp với trình độ học viên và thực tế sản xuất của địa phương.

Lưu ý: Kế hoạch, nội dung tài liệu tập huấn gửi bên A ( Phòng Đào tạo huấn luyện-TTKNQG) trước khi tổ chức lớp ít nhất 20 ngày để xem xét, phối hợp.

- Tuyển sinh học viên: 

Theo nội dung đào tạo được phê duyệt đơn vị soạn công văn (thư mời) học viên; trong công văn (thư mời) nói rõ đối tượng tuyển sinh là cán bộ khuyến nông, cộng tác viên khuyến nông. Thời gian học, địa điểm, nội dung, chế độ cho học viên. 

Số lượng học viên: 30 người/lớp

Học viên được tuyển chọn đảm bảo đúng đối tượng và đủ số lượng theo yêu cầu. Trong trường hợp số học viên được tuyển không đủ 30 người/lớp phải đảm bảo ít nhất 80% số lượng học viên so với yêu cầu mới được mở lớp tập huấn và thanh toán theo số lượng thực tế học viên tham gia lớp học.Yêu cầu học viên phải tham gia đầy đủ các buổi học; 100% học viên có phiếu đánh giá  lớp học.

- Mời giảng viên:

- Giảng viên là các chuyên gia, cán bộ khuyến nông có trình độ đại học trở lên hoặc các nông dân giỏi, các cá nhân điển hình tiên tiến, có nhiều kinh nghiệm trong sản xuất, kinh doanh, có đóng góp, cống hiến cho xã hội, cộng đồng, đã qua đào tạo về kỹ năng khuyến nông hoặc nghiệp vụ sư phạm dạy nghề
- Giảng viên có trình độ chuyên môn phù hợp với nội dung tập huấn, có kỹ năng về sư phạm và phương pháp tập huấn có sự tham gia của học viên. 

- Chuẩn bị địa điểm tập huấn 

Chuẩn bị địa điểm học lý thuyết, thực hành và địa điểm tham quan. Lưu ý: Bố trí khoá học phù hợp với thời gian, địa điểm và tính mùa vụ để học viên có thể tham gia tốt nhất. Đảm bảo mô hình tham quan phải điển hình, tiên tiến và liên quan đến nội dung lớp học.

· Địa điểm tập huấn bố trí gần nơi nghỉ của học viên để thuận lợi cho việc đi lại của học viên.

· Chuẩn bị vật tư thực hành cho lớp tập huấn

Đảm bảo đủ vật tư thực hành cho học viên; Yêu cầu 100% học viên được tham gia thực hành và tham quan mô hình.

- Chuẩn bị các vật tư khác

Văn phòng phẩm cho học viên; Đĩa VCD, tranh, bảng, giấy Ao, thẻ mầu, băng dính, kéo...

4.2. Công tác tổ chức tập huấn

Khai mạc khoá học: Việc khai mạc có ảnh hưởng  rất nhiều đến quá trình tiếp theo của toàn khoá học, vì vậy nên cố gắng tạo ra một bầu không khí học tập tốt. 
- Bài phát biểu mở đầu của Ban tổ chức khoá học

- Bài phát biểu và giới thiệu của giảng viên

- Phần tự giới thiệu của các thành viên tham gia và của học viên
- Giảng viên trình bày về mục tiêu học tập và kế hoạch học tập

- Làm rõ những mong đợi của học viên và theo đó chỉnh sửa mục tiêu học tập cũng như lịch trình khoá học

- Xây dựng nội quy học tập của lớp
- Tập huấn theo phương pháp “lấy học viên làm trung tâm”; kết hợp thực hành theo chuyên môn.

Công tác Theo dõi, quản lý lớp học: Ban tổ chức phát tài liệu cho học viên, khai giảng lớp học; phổ biến nội quy cho học viên; điểm danh học viên trong từng buổi học; theo dõi diễn biến lớp học để giải quyết công việc, tình huống phát sinh trong quá trình tổ chức lớp học; kiểm tra điều kiện giảng dạy trước giờ học. Lớp học bầu lớp trưởng. Lớp trưởng thống nhất với các học viên về các yêu cầu khác (Nội quy lớp học).
4.3. Phối hợp tổ chức kiểm tra, giám sát đánh giá

Phối hợp với Phòng Đào tạo Huấn luyện-TTKNQG kiểm tra, giám sát, đánh giá các lớp tập huấn.
4.4. Đánh giá của học viên và tổng kết lớp học:
- Đánh giá trong quá trình đào tạo là lấy ý kiến phản hồi để xem mục tiêu, nội dung, phương pháp tập huấn, tổ chức.. của lớp học đã phù hợp chưa để nhận biết những điểm mạnh và điểm yếu, để cải tiến các chương trình đào tạo tiếp theo. 
Đánh giá của học viên về tổ chức của lớp học: 
Phiếu đánh giá của học viên và bảng tổng hợp phiếu đánh giá theo mẫu được đăng tải trên trang web khuyến nông: www.khuyennongvn.gov.vn mục Mẫu văn bản hướng dẫn nghiệm thu thanh lý quyết toán hoạt động khuyến nông Trung ương).
- Ban tổ chức lớp học phải có báo cáo tổng kết lớp học trên cơ sở tổng hợp kết quả phiếu đánh giá lớp tập huấn của học viên, kết quả học tập của học viên và quá trình theo dõi các hoạt động của lớp tập huấn. Ngoài ra báo cáo cần nêu rõ các kết quả đạt được từ khóa học, những thuận lợi, khó khăn và hướng cải tiến nhằm nâng cao chất lượng cho các khóa tập huấn tiếp theo.
 
4.5. Tổ chức nghiệm thu cơ sở tại địa bàn
Ngay sau khi tổng kết lớp học; đơn vị tổ chức đào tạo phải làm biên bản nghiệm thu cơ sở (theo mẫu).
Thành phần: Đại diện đơn vị tổ chức; Đại diện của tổ chức Khuyến nông tại địa bàn tổ chức; đại diện học viên.
4.6. Hoàn thiện hồ sơ nghiệm thu và thanh quyết toán 
Hồ sơ nghiệm thu bao gồm: 



1. Biên bản nghiệm thu kết quả thực hiện;



2.  Biên bản nghiệm thu cơ sở; 



3.  Báo cáo kết quả thực hiện; 



4. Danh sách học viên (bản cứng và bản mềm); 



5. Phiếu đánh giá và bản tổng hợp phiếu đánh giá của các học viên; 



6. Kế hoạch giảng dạy; 



7. Giấy mời học viên;



8.  Công văn cử học viên tham dự lớp tập huấn của đơn vị; 



9. Tài liệu tập huấn.
Các biểu mẫu nghiệm thu, thanh quyết toán lớp tập huấn theo mẫu được đăng tải trên website: www.khuyennongvn.gov.vn.

Hoàn thiện công tác nghiệm thu và thanh quyết toán đúng tiến độ theo quy định của TTKNQG.

Tổng hợp hoàn thiện hồ sơ nghiệm thu với phòng ĐTHL trước ngày 01 tháng 12 và hồ sơ quyết toán lớp đào tạo, tập huấn với phòng tài chính trước ngày 15 tháng 12 hằng năm.
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