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A. HƯỚNG DẪN SINH HOẠT CHUYÊN MÔN GIỮA GV VỚI GV
Địa chỉ website: 
   http://truonghocketnoi.edu.vn
http://truonghoctructuyen.edu.vn
* Tiến hành theo 5 bước sau:

- Bước 1: Tổ trưởng CM đăng nhập tài khoản của mình;
-  Bước 2: Tổ trưởng CM lựa chọn chủ đề SH CM cho tổ nhóm mình;
- Bước 3: Tổ trưởng CM đăng ký thành viên tham gia SHCM của tổ, nhóm mình;

- Bước 4: Tham gia trao đổi, hỏi đáp, thảo luận trong chủ đề SH CM;

- Bước 5: Tổ trưởng CM nộp sản phẩm của tổ, nhóm.
                          ************************************************
CHI TIẾT CÁC BƯỚC
BƯỚC 1: Tổ trưởng CM đăng nhập tài khoản của mình
* Lưu ý: Chỉ có tài khoản của G/V đã khai đủ thông tin (gồm cả ảnh) mới có thể tham gia đăng nhập “Sinh hoạt chuyên môn”.
- Chọn nút “Sinh hoạt chuyên môn”xuất hiện danh sách khóa học

+ Chọn lĩnh vực

+ Chọn lớp

+ Chọn chủ đề để SHCM: Kích chuột vào tiêu đề, chủ đề 

(VD Chủ đề : HK.1. Ngữ văn 6 năm học 2014-2015)
* MINH HỌA NHƯ SAU: Sau khi đăng nhập vào tài khoản giáo viên thành công và khai báo đầy đủ thông tin (gồm cả ảnh), các Thầy Cô Click (ấn) vào “Sinh hoạt chuyên môn” chọn “lĩnh vực” và “lớp” nhấn vào để chọn, đường link hiện ra như sau:
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BƯỚC 2: Tổ trưởng chuyên môn ấn vào nút “Đăng ký”- màu đỏ - ấn  OK

- Chọn ấn vào “Đăng kí”:    [image: image3.png]



BƯỚC 3:  Tổ trưởng CM mời các thành viên vào nhóm để trao đổi chuyên môn

- Ấn vào nút “Thêm thành viên”– xuất hiện giao diện giúp nhóm trưởng tìm kiếm giáo viên để thêm vào nhóm trao đổi CM của mình

Gồm:  “Chọn bộ môn”– “Nhập mã GV”– “Tìm kiếm"
* Có thể tìm kiếm bằng các cách sau:

+ Chọn theo chuyên môn của GV;

+ Tìm kiếm theo mã GV (VD: GV…..007)

+ Tìm kiếm theo họ tên GV

- Ấn vào nút “Thêm thành viên” tương ứng với GV mình định chọn.

(* Lưu ý: Chỉ có các GV đã khai báo đầy đủ thông tin cá nhân, gồm cả ảnh mới có thể tham gia trao đổi chuyên môn và thêm vào nhóm được).

- Tắt khung tìm kiếm bằng cách ấn vào nút màu đỏ

* Minh họa như sau: Thêm các thành viên vào nhóm bằng cách ấn 
“Thêm thành viên”
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- Sau khi đã thêm thành viên thành công sẽ hiện ra giao diện như bên dưới
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BƯỚC 4: NỘI DUNG TRAO ĐỔI

1. Hoạt động thông báo: chọn nút “Hoạt động thông báo”
* Lưu ý: Đây là không gian trao đổi, thảo luận với GV toàn quốc và giữa GV với Giảng viên/Ban tổ chức và chỉ có thể tham gia trao đổi khi Bộ GD phát động 1 chủ đề SH CM nào đó.

2. Trao đổi nhóm: chọn nút “Thảo luận nhóm”– đây là hoạt động chủ yếu của GV trong cùng 1 tổ/nhóm chuyên môn

* Lưu ý: Đây là mục trao đổi, thảo luận giữa các thành viên trong tổ nhóm chuyên môn của mình 

* Tiến hành theo các thao tác sau:
- Đăng nhập vào tài khoản của G/V (tổ trưởng, nhóm trưởng, thành viên)
- Click (ấn) vào “Thảo luận nhóm” để nêu ra vấn đề cần thảo luận giữa các thành viên trong tổ nhóm chuyên môn của mình

+  Ấn nút “Thêm thảo luận”

+ Gõ nội dung cần thảo luận vào khung (giống như viết Email)

+ Tải file đính kèm (nếu cần) bằng cách chọn nút “BROWSE”

+ Ấn nút “gửi”.
- Click (ấn) vào “Hỏi và Đáp” để đặt câu cho Giảng viên/Ban tổ chức khóa học;  Giảng viên/Ban tổ chức sẽ nhận được câu hỏi của từng GV và có thể trao đổi riêng với từng GV.

- Click (ấn) vào “Sản phẩm – Kếtquả” để gửi lên các sản phẩm của nhóm sinh hoạt chuyên môn lên hệ thống.

* Để tham gia trao đổi giữa các thành viên ấn vào nút “Chi tiết”- ở chủ đề đã tạo ra.
- Tham gia trao đổi theo các thao tác như trên đã tiến hành ở mục 2 của bước 4 này.

3. Hỏi - Đáp: chọn nút “Hỏi &Đáp”

* Lưu ý: Đây là mục hỏi - đáp giữa GV, Tổ CM với Bộ GD &ĐT

- Ấn nút “Thêm câu hỏi mới”
- Gõ nội dung câu hỏi, chủ đề, ND cần thảo luận, trao đổi.

- Tải file đính kèm (nếu cần) bằng cách ấn nút “BROWSE”
- Ấn nút “Gửi”.

BƯỚC 5: NỘP SẢN PHẨM

*Lưu ý: Chỉ có tổ trưởng chuyên môn hoặc nhóm trưởng mới có quyền nộp sản phẩm, các thành viên khác chỉ có thể xem sản phẩm đó.

- Ấn vào nút “SẢN PHẨM-KẾT QUẢ”
- Tải file sản phẩm đính kèm bằng cách ấn nút “BROWSE”.
B. HƯỚNG DẪN SINH HOẠT CHUYÊN MÔN

GIỮA GV VÀ HS

I. TẠO CÁC BÀI HỌC , CHỦ ĐỀ DẠY HỌC DÀNH CHO HS

BƯỚC 1:

- Đăng nhập tài khoản của GV
- Chọn nút “Không gian trường học”

* Lưu ý: Chỉ tài khoản GV mới có quyền tạo chủ đề dạy học cho HS

BƯỚC 2: 

- Ấn nút “Tạo bài học mới”
- Gõ tên bài học, chủ đề dạy học 

- Lựa chọn lĩnh vực, bài học : VD: Toán, lý hóa…

- Chọn lớp tương ứng với chủ đề bài học

- Lựa chọn phạm vi (ở Khối, Lớp, Trường, Huyện, Tỉnh…) Hiện tại chỉ mặc định ở cấp Trường hoạt động.

- Kiểm soát đăng ký: 

+ Nếu chọn - KHÔNG: HS có thể đăng ký tự do với chủ đề này;

+Nếu chọn - CÓ: HS muốn tham gia chủ đề dạy học này phải được sự đồng ý của GV.

- Mô tả chung về bài học: GV gõ vào khung những điều cần trao đổi hoặc các mô tả về chủ đề bài học.

- Kiểm soát thời gian dạy học của bài học: có 2 lựa chọn

+ Nếu chọn - KHÔNG: thì thời gian bài học diễn ra không giới hạn về thời gian;

+ Nếu chọn - CÓ : thì sẽ có 4 lựa chọn để GV kiểm soát thời gian bài học.

- Tải hình ảnh, file minh họa cho bài học (nếu cần) bằng cách chọn nút “BROWSE”và ấn vào nó.

- Ấn nút “Tạo bài học mới”có 2 lựa chọn:

+ Cập nhật bài học đã tạo để xem và tiếp tục trao đổi – nếu đã có bài học được tạo trước rồi;

+ Tạo bài học mới cho HS bằng cách nút “Tạo bài học mới”
- G/V ấn vào “Quản lý bài học”để xem các bài học và các trao đổi ở các bài học đã được tạo ra trước đó bằng cách ấn vào tiêu đề của mỗi chủ đề của bài học.

- G/V có thể điều khiển quá trình học tập của H/S bằng cách:

+ Ấn vào nút “Thông báo chung”để thông báo cho H/S các hoạt động, gợi ý hoặc chỉ dẫn…

+ Ấn vào nút “Thắc mắc của H/S”để trả lời các thắc mắc của H/S, gợi ý cho H/S thảo luận…

+ G/V có thể quản lý nhóm và các sản phẩm của nhóm H/S; chấm điểm cho sản phẩm của H/S .

BƯỚC 3: Tải tài liệu của bài học lên hệ thống bằng cách :

- Ấn vào nút “Thêm tài liệu”
- Đặt tiêu đề cho tài liệu

- Tải file đính kèm tài liệu (nếu cần) bằng cách ấn vào nút “BROWSE”
- Lựa chọn trạng thái tài liệu: có 2 lựa chọn

+ Nếu chọn CÔNG KHAI:  H/S sẽ nhìn thấy tài liệu đó;

+ Nếu chọn ẨN: Chỉ G/V nhìn thấy tài liệu đó, H/S không thấy.

- Ấn nút thêm tài liệu: lựa chọn “CÔNG KHAI” hoặc “ẨN”.

(Chú ý: nếu tải sai tài liệu ấn nút dấu nhân (X) mầu đỏ rồi thao tác tải lại.

BƯỚC 4: Phát động yêu cầu trong chủ đề dạy học của G/V tạo ra dành cho H/S bằng cách:

- Ấn vào bài học đã được tạo của G/V 

- Ấn vào nút “HOẠT ĐỘNG – THÔNG BÁO”
- G/V gõ nội dung yêu cầu của bài học đối với H/S vào khung

- Tải file đính kèm tài liệu (nếu cần) bằng cách ấn vào nút “BROWSE”
-  Ấn vào nút “GỬI”.
BƯỚC 5: TRAO ĐỔI giữa G/V với H/S và H/S với H/S

- G/V Chọn ấn vào nút “TRAO ĐỔI VỚI H/S”
(Lưu ý: tài khoản của H/S là người tạo ra chủ đề trao đổi, thảo luận này – G/V có nhiệm vụ đọc và trả lời những thắc mắc của H/S).

- Các hoạt động trao đổi giữa H/S với H/S tương tự như các bước trao đổi trong sinh hoạt chuyên môn giữa G/V với G/V, chỉ khác là:

+ Trao đổi hoạt động chuyên môn giữa G/V với G/V được các G/V thực hiện ở mục “SINH HOẠT CHUYÊN MÔN”còn giữa H/S với H/S được thực hiện ở mục “KHÔNG GIAN TRƯỜNG HỌC”.
+ Trao đổi hoạt động chuyên môn giữa G/V với G/V khi “Thêm thành viên”vào nhóm sinh hoạt chuyên môn thì tổ trưởng có quyền thêm thành viên mà không cần thành viên đó đồng ý và không cần xác nhận nhóm.

+ Trao đổi giữa H/S với H/S thì khi “Thêm thành viên”vào nhóm cần có sự đồng ý của thành viên được thêm vào nhóm và cần có “Xác nhận nhóm”của nhóm trưởng.

II. HƯỚNG DẪN H/S THAM GIA 

CÁC KHÓA HỌC, BÀI HỌC

Bước 1: Đăng nhập tài khoản của H/S

* Lưu ý: Chỉ có các H/S đã khai báo đầy đủ thông tin cá nhân, gồm cả ảnh mới có thể tham gia nhóm, hoặc cá nhân để đăng ký học và thêm vào nhóm được.
Bước 2: Ấn vào nút “KHÔNG GIAN TRƯỜNG HỌC”
Bước 3: Ấn vào tiêu đề của khóa học/chủ đề mà G/V đã tạo ra để xem mô tả tổng thể của khóa học;

Bước 4: Ấn vào nút“Tham gia khóa học”để bắt đầu đăng ký học theo nhóm hoặc cá nhân

*Ấn vào nút“Đăng ký cá nhân” - Ấn vào nút“Tham gia”
*Ấn vào nút“Đăng ký cá nhóm”
+ HS cần đặt tên cho nhóm (VD nhóm 1);

- Ấn vào nút “Thêm thành viên” – Nhập mã hoặc tên đăng nhập của thành viên vào ô (Tìm kiếm thành viên để thêm vào nhóm)
- Đăng xuất khỏi tài khoản HS hiện tại, đăng nhập vào tài khoản HS được mời tham gia để xác nhận nhóm.
- Đăng nhập tài khoản HS là trưởng nhóm ban đầu ấn vào nút “Xác nhận nhóm”
- Ấn vào nút “Thảo luận nhóm” để trao đổi giữa HS với HS;

- Ấn vào nút “Gửi câu hỏi” để trao đổi giữa HS với GV
- Ấn vào nút “Nộp sản phẩm”- Chỉ nhóm trưởng mới có quyền nộp sản phẩm. 
- Tải file sản phẩm đính kèm bằng cách ấn nút “BROWSE”.
- Ấn vào mục “Sản phẩm”- HS xem được điểm GV chấm cho sản phẩm của mình.
* Lưu ý: Trong quá trình tham gia khóa học (theo nhóm hoặc cá nhân), HS cần thường xuyên xem thông báo chung của khóa học/chủ đề khi vào mục:
“Thông báo chung”.
-  Chọn “Sinh hoạt chuyên môn”.


- Chọn “Lĩnh vực”.


- Chọn “Lớp”.


- Chọn chủ đề.





Chọn nút “Đăng ký”





-  Chọn “Thêm thành viên”.


- Tìm kiếm và mời thành viên vào nhóm.


Lưu ý: có thể tìm kiếm theo chuyên môn, mã giáo viên hoặc tên giáo viên.





BƯỚC 1: Đăng ký tham gia





Chọn chủ đề





Đăng ký tham gia





Mời thành viên





BƯỚC 2: 


Tham gia trao đổi





“Hoạt động – Thông báo”


(Không gian trao đổi của giáo viên toàn quốc, chỉ có thể tham gia khi Bộ GD&ĐT phát động một nội dung trao đổi nào đó)





“Trao đổi nhóm”


(Không gian trao đổi của giáo viên trong tổ/nhóm chuyên môn)





“Hỏi & đáp”


(Không gian trao đổi, hỏi đáp của giáo viên trong tổ/nhóm chuyên môn với Bộ GD&ĐT, các chuyên gia, nhà sư phạm đang quản lý chủ đề SHCM)





BƯỚC 3: Nhóm trưởng nộp sản phẩm
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