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[bookmark: _GoBack]ເປົ້າໝາຍ ແລະ ແຜນການສອນປະຈຳອາທິດ: ໂມດູນ 12
ຄວາມຮູ້ພື້ນຖານກ່ຽວກັບຄວາມສາມາດໃນການຂຽນພາສາອັງກິດໃນລະດັບວິຊາຊີບ

ລາຍຊື່ຄູຝຶກ:		ຟາມ ຮ່ວຍ ອັນ
ໂຫງ ພູງ ອັນ
ຫງຽວນ ມາຍ ບິນ
ເດີ ທີ ເລີ ເຮີຍ
ເລີ ນູ ຄຳ ເລີ

ຄວາມຕ້ອງການບົດຮຽນ:	03 ECTS (90 ຊົ່ວໂມງ) (1 ຊົ່ວໂມງຮຽນເທົ່າ 60 ນາທີ)
· ສອນ 45 ຊົ່ວໂມງ 
· ຮຽນດ້ວຍຕົນເອງ 45 ຊົ່ວໂມງ

ຈຳນວນບົດຮຽນ: 	15




ສາລະບານ
ບົດທີ 1	4
ບົດນຳຂອງໂມດູນ	4
ໃບ: ປະເພດຂອງການຕິດຕໍ່ທຸລະກິດ (1)	4
ບົດທີ 2	10
ຈົດໝາຍ: ໃບສອບຖາມ ແລະ ການປະຕິບັດການຕິດຕໍ່ສື່ສານ	10
ການນຳໃຊ້ໂທລະສັບ: ສອບຖາມຂໍ້ມູນທາງໂທລະສັບ (2)	10
ບົດທີ 3	17
ເງື່ອນ​ໄຂ​ການ​ຊໍາ​ລະ​ເງິນ	17
ເງື່ອນໄຂຂອງການຈັດສົ່ງສິນຄ້າ (ເງື່ອນໄຂການຄ້າສາກົນ International Commercial Terms“ INCOTERMS“)	17
ບົດທີ 4	24
ຂໍ້ສະເໜີ	24
ບົດທີ 5	31
ການສັ່ງຊື້	31
ບົດທີ 6	37
ໃບເກັບເງິນ ແລະ ເອກະສານການສົ່ງອອກ	37
ບົດທີ 7	42
ຂັ້ນຕອນການຮ້ອງທຸກ	42
ບົດທີ 8	46
ການຂຽນອີເມລ: ໜ້າວຽກທີ່ແຕກຕ່າງກັນ ແລະ ການປະຕິບັດ	46
ບົດທີ 9	50
ການຊ່ວຍຈຳພາຍໃນ ແລະ ການທົບທວນຄືນຄຳສັບອີເມລ ແລະ ການສະແດງອອກໃນເອກະສານທາງທຸລະກິດ	50
ບົດທີ 10	54
ອະທິບາຍການປ່ຽນແປງ: ການວິເຄາະຂໍ້ມູນ ແລະ ການແນະນຳໂຄງສ້າງ	54
ບົດທີ 11	59
ອະທິບາຍການປ່ຽນແປງ: ຄຳສັບ ແລະ ຫຼັກໄວຍາກອນ ທີ່ເປັນປະໂຫຍດ	59
ບົດທີ 12	63
ອະທິບາຍເຖິງການປ່ຽນແປງ: ສະຖານະການທາງທຸລະກິດ	63
ບົດທີ 13	68
ໂຄງສ້າງ ແລະ ຂັ້ນຕອນຂອງການຂຽນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ	68
ບົດທີ 14	74
ອົງປະກອບຫຼັກ ແລະ ພາສາ ຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ	74
ບົດທີ 15	79
ການບໍລິຫານເວລາ ແລະ ເຕັກນິກໃນການຂຽນບົດລາຍງານ	79
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[bookmark: _Toc71481885]ບົດທີ 1
[bookmark: _Toc71481886]ບົດນຳຂອງໂມດູນ
[bookmark: _Toc71481887]ໜັງສື: ປະເພດຂອງການຕິດຕໍ່ທຸລະກິດ (1)

ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດເຮັດໄດ້ດີຂຶ້ນ:

· ອະທິບາຍຈຸດປະສົງ, ຜົນຂອງການຮຽນຮູ້, ຕາຕະລາງເວລາ, ວັດສະດຸ ແລະ ການປະເມີນຜົນຂອງໂມດູນ
· ຮູ້ຈັກເອກະສານທາງທຸລະກິດປະເພດຕ່າງໆ
· ແຍກປະເພດຂອງເອກະສານທາງທຸລະກິດ
· ໃຊ້ພາສາຂອງເອກະສານທາງທຸລະກິດ



ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1
	ການນຳສະເໜີດ້ວຍຕົນເອງ
	- ຄູຝຶກແນະນຳຕົວເອງ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດຄວາມຮູ້ຈັກກັບຄົນທີ່ຢູ່ທາງຂ້າງພວກເຂົາ, ຫຼັງຈາກນັ້ນຈຶ່ງແນະນຳຄົນນັ້ນໃຫ້ກັບຄົນທົ່ວຫ້ອງ.
	
	20 ນາທີ
	ຄູຝຶກ - ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮູ້ຈັກກັນແລະກັນ

	2
	ການແນະນຳໂມດູນ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກກັນເປັນຄູ່ (A&B) ແລະ ກວດເບິ່ງລາຍລະອຽດຂອງໂມດູນ: A ກວດກາຈຸດປະສົງ, ພາບລວມ ແລະ ຜົນການຮຽນຮູ້ຂອງໂມດູນ, ໃນຂະນະທີ່ B ກວດກາຕາຕະລາງເວລາ, ເອກະສານ ແລະ ການປະເມີນຜົນ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມແລກປ່ຽນ ແລະ ສົນທະນາກັນກ່ຽວກັບສິ່ງທີ່ພວກເຂົາໄດ້ກວດກາມາ
- ຄູຝຶກສະຫຼຸບການແນະນຳໂມດູນ
- ຖາມ ແລະ ຕອບ
	- Module Description

	30 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ກຳນົດຈຸດປະສົງ, ເນື້ອໃນບົດຮຽນ ແລະ ການປະເມີນຜົນຕ່າງໆໃນໂມດູນ

	3
	ນຳເຂົ້າມາ 
	- ຄູຝຶກ ສະແດງແຜ່ນສະໄລ້ (slides) ສຳລັບຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໂດຍສົນທະນາຄຳຖາມກັນເປັນຄູ່:
1. ທ່ານເຮັດທຸລະກິດຫຍັງ?
2. ເອກະສານທຸລະກິດປະເພດຕ່າງໆທີ່ທ່ານໄດ້ຮັບໃນການເຮັດແຕ່ລະທຸລະກຳແມ່ນມີຫຍັງແດ່?
- ຄູຝຶກໃຫ້ການແຈ້ງເຕືອນ (ໄປຮ້ານຄ້າເພື່ອຊື້ສິນຄ້າໜຶ່ງ, ຊື້ທາງ online …) ແລະ ໃຊ້ປະເພດທຸລະກຳ ແລະ ເອກະສານທີ່ຈຳເປັນ
- ຄູຝຶກຂຽນຄຳຕອບຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມລົງກະດານ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຼເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ,
ຄວາມຮູ້ເບື້້ອງຕົ້ນກ່ຽວກັບຄວາມສາມາດການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນປື້ມ ຕຳລາຮຽນພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະຫວນຄືນປະສົບການຂອງພວກເຂົາໃນການເຮັດທຸລະກຳທາງທຸລະກິດ ແລະ ການເຮັດວຽກກັບເອກະສານທາງທຸລະກິດ ເພື່ອເປັນການອຸ່ນເຄື່ອງ ສຳລັບກິດຈະ ກຳຕໍ່ໄປ

	4
	ປະເພດທົ່ວໄປຂອງການພົວພັນທາງທຸລະກິດ
- ປະເພດເອກະສານທາງທຸລະກິດ
	- ຄູຝຶກແນະນຳປະເພດເອກະສານທາງທຸລະກິດໃນ ໜ້າທີ 41 ໃນ IBVWSE
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນເພື່ອຄົ້ນຫາປະເພດ: ຄວາມ ໝາຍ, ຈຸດປະສົງ, ຕົວຢ່າງ…
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມອ່ານອອກສຽງແຕ່ລະປະເພດ ແລະ ມີການສົນທະນາທົ່ວຫ້ອງ (ຄວາມໝາຍ, ຈຸດປະສົງ, ຕົວຢ່າງ) ໃນແຕ່ລະປະເພດ ເພື່ອຄວາມເຂົ້າໃຈ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນ ເພື່ອເຮັດ ໜ້າວຽກທີ 1 ໃນໜ້າທີ 40 ໃນ IBVWSE
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມກວດກາຄຳຕອບກັບໝູ່ເພື່ອນ
- ກວດສອບໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
	ຄວາມສາມາດພື້ນຖານໃນການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນໜັງສືພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	60 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮັບຮູ້, ເຂົ້າໃຈ ແລະແຍກຄວາມໝາຍ ແລະ ຈຸດປະສົງຂອງແຕ່ລຂໍ້
ປະເພດເອກະສານທາງທຸລະກິດ

	5
	ປະເພດທົ່ວໄປຂອງການພົວພັນທາງທຸລະກິດ
- ປະເພດເອກະສານທາງທຸລະກິດ
	- ຄູຝຶກແຈກຢາຍ ບົດຮຽນທີ 1 ເອກະສານປະກອບ 1 ຕົວຢ່າງຂອງເອກະສານທາງທຸລະກິດ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ເພື່ອ ກຳນົດປະເພດເອກະສານທາງທຸລະກິດ
- ກວດສອບໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
	ບົດທີ 1 
ເອກະສານປະກອບ 1
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຝຶກຫັດ ການກຳນົດປະເພດເອກະສານທາງທຸລະກິດ

	6
	ປະເພດທົ່ວໄປຂອງການພົວພັນທາງທຸລະກິດ
- ປະເພດເອກະສານທາງທຸລະກິດ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມ (3  - 4 ຄົນ) ເພື່ອກວດກາປະເພດເອກະສານທາງທຸລະກິດອີກຄັ້ງໜຶ່ງ ໃນ ໜ້າ. 41. ໃນ IBVWSE
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໃນແຕ່ລະກຸ່ມໃຫ້ຄຳນິຍາມຂອງເອກະສານທາງທຸລະກິດແຕ່ລະປະເພດ, ສະມາຊິກກຳນົດປະເພດຕ່າງໆ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໃນແຕ່ລະກຸ່ມປ່ຽນກັນເວົ້າເຖິງປະເພດເອກະສານທາງທຸລະກິດ, ສະມາຊິກກ່າວຄຳນິຍາມ (ໃນ ສຳນວນຕາມຕ້ອງການ)
- ການແຂ່ງຂັນຂະໜາດນ້ອຍ: ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມແບ່ງອອກເປັນກຸ່ມ (3 - 4 ຄົນ). ນັກຮຽນຜູ້ໜຶ່ງຢືນຢູ່ໜ້າທຸກກຸ່ມ ອ່ານອອກສຽງຄຳນິຍາມຂອງປະເພດຕ່າງໆ. ທຸກກຸ່ມເວົ້າອອກສຽງປະເພດ. ກຸ່ມທີ່ມີຄຳຕອບທີ່ໄວທີ່ສຸດ ແລະ ຖືກຕ້ອງ ແມ່ນເປັນຜູ້ຊະນະ (ຄູຝຶກເປັນ ກຳມະການ)
	ຄວາມສາມາດພື້ນຖານໃນການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນໜັງສືພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	40 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈຳແນກປະເພດຕ່າງໆຂອງເອກະສານທາງທຸລະກິດ

	7
	ວຽກບ້ານ: ໜ່ວຍທີ 1 (ຄູ່ມືແນະນຳ ແລະ ການນຳໃຊ້ ກ່ຽວກັບຫຼັກໄວຍາກອນ)
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ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດເຮັດໄດ້ດີຂຶ້ນ:

· ຈຳແນກໂຄງງານ ແລະ ສ່ວນຕ່າງໆ ຂອງໃບສອບຖາມ
· ເຂົ້າໃຈເລິກເຊິ່ງໃນກົດລະບຽບທົ່ວໄປສຳລັບການຕິດຕໍ່ທາງທຸລະກິດ
· ຂຽນໃບສອບຖາມ
· ໃຊ້ພາສາໃນການນຳໃຊ້ໂທລະສັບ ເພື່ອດຳເນີນການໂທລະສັບທາງທຸລະກິດ



ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1. 
	ໃບສອບຖາມ ແລະ ການປະຕິບັດການຕອບໂຕ້
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນເພື່ອອ່ານສອງໃບ ໃນ ໜ້າທີ 42 ແລະ ໜ້າທີ 43 ໃນ IBVWSE
• ປຽບທຽບໂຄງງານຂອງພວກເຂົາ
• ປຽບທຽບພາກສ່ວນ ແລະ ໜ້າທີ່ຂອງພາກສ່ວນ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ ເພື່ອສົນທະນາກ່ຽວກັບຄຳຕອບຂອງເຂົາເຈົ້າ
- ຄູຝຶກ ບັນທຶກພາກສ່ວນຕ່າງໆ ທີ່ຢູ່ໃນກະດານ ແລະອະທິບາຍພາກສ່ວນ ແລະ  ໜ້າທີ່ຂອງມັນ
	ກະດານ, ມາກເກີ
ຄວາມສາມາດພື້ນຖານໃນການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນໜັງສືພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈໂຄງງານ ແລະ ພາກສ່ວນຕ່າງໆ ແລະ ໜ້າທີ່ຂອງໃບສອບຖາມທາງທຸລະກິດ ແລະ ໃບສອບຖາມການສະໝັກ

	2. 
	ນຳໃຊ້ພາສາໃນໃບທາງທຸລະກິດຢ່າງເປັນທາງການ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ເພື່ອເຮັດວຽກທີ 3 ໜ້າທີ 44 ໃນ IBVWSE
- ກວດສອບໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
- ໃນຄູ່ດຽວກັນ: ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ 1 ຄົນອ່ານ ຄຳ ສັບພາສາອັງກິດ, ອີກຜູ້ ໜຶ່ງ ເວົ້າວ່າທຽບເທົ່າກັບພາສາຫວຽດນາມແລະໃນທາງກັບກັນ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມປ່ຽນຄູ່ຮ່ວມງານ, ເຮັດວຽກເປັນຄູ່ເພື່ອຂຽນສອງປະໂຫຍກເຕັມໃນສະພາບການທາງທຸລະກິດ ສຳ ລັບແຕ່ລະ ຄຳ / ວະລີ
- ບາງຄູ່ຂຽນປະໂຫຍກຂອງພວກເຂົາໃສ່ກະດານເພື່ອໃຫ້ມີການກວດສອບຫ້ອງຮຽນທັງ ໝົດ.
	ຄວາມຮູ້ເບື້້ອງຕົ້ນກ່ຽວກັບຄວາມສາມາດການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນປື້ມ ຕຳລາຮຽນພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	30 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈສຳນວນໃນໃບທີ່ເປັນທາງການ

	3
	ໃຊ້ພາສາໃນໃບທຸລະກິດ ທີ່ເປັນທາງການ ແລະ ກົດລະບຽບທົ່ວໄປສຳລັບການຕິດຕໍ່ທາງທຸລະກິດ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມເພື່ອເຮັດໜ້າວຽທີ 4 ຢູ່ໜ້າທີ 44 ໃນ IBVWSE
- ກວດສອບໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
- ຄູຝຶກເອົາໃຈໃສ່ ແລະ ສະແດງແຜ່ນສະໄລ້ ເພື່ອສະຫຼຸບກົດລະບຽບທົ່ວໄປສຳລັບການຕິດຕໍ່ທາງທຸລະກິດ ຢູ່ໜ້າທີ 44 ໃນ IBVWSE
	ກະດານ, ມາກເກີ, ແລັບທອບ, ໂປຣເຈັກເຕີ
ຄວາມຮູ້ເບື້້ອງຕົ້ນກ່ຽວກັບຄວາມສາມາດການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນປື້ມ ຕຳລາຮຽນພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຝຶກຫັດໃຊ້ສຳນວນໃນໃບທີ່ເປັນທາງການ ແລະ ເຂົ້າໃຈ
ກົດລະບຽບທົ່ວໄປສຳລັບການຕິດຕໍ່ທາງທຸລະກິດ

	4
	ໃບ ສອບຖາມ
	ໜ້າວຽກທີ 5 ຢູ່ໜ້າທີ 46 ໃນ IBVWSE
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນເພື່ອອ່ານຂໍ້ກຳນົດໃນໜ້າ ວຽກ
- ກວດສອບໝົດທັງຫ້ອງຮຽນຕາມຄວາມຕ້ອງການຂອງ ໜ້າວຽກ.
- ຄູຝຶກຊີ້ແຈງໜ້າວຽກ ແລະ ສັ່ງໃຫ້ນັກຮຽນຂຽນ. ແນະນຳຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໃນໃບສອບຖາມໃນ ໜ້າວຽກທີ 1 ຢູ່ໜ້າທີ 42 ແລະ 43 ແລະ ໜ້າວຽກທີ 4 ຢູ່ໜ້າທີ 45 ໃນ IBVWSE
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນເພື່ອຂຽນໃບສອບຖາມ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດການແກ້ໄຂແບບກັນເອງ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຂຽນຮ່າງສະບັບທີ 2 ຄືນໃໝ່ ຕາມຄຳເຫັນຂອງໝູ່ເພື່ອນ
- ຄູຝຶກ ອຳນວຍຄວາມສະດວກ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ 2 ຄົນ ຂຽນຈົດ  ໝາຍ ຢູ່ເທິງກະດານ
- ການກວດສອບ ແລະ ຄຳຕິຊົມ ໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ

	ກະດານ, ມາກເກີ,
ຄວາມຮູ້ເບື້້ອງຕົ້ນກ່ຽວກັບຄວາມສາມາດການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນປື້ມ ຕຳລາຮຽນພາສາອັງກິດ (IBVWSE)

	55 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຝຶກຫັດຂຽນໃບສອບຖາມ

	5
	ນຳເຂົ້າມາ: ການໃຊ້ໂທລະສັບ: ການສອບຖາມທາງໂທລະສັບ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເບິ່ງວີດີໂອ (00 - 1.19) ແລະ ຈົດບັນທຶກສ່ວນຕ່າງໆ ຂອງການໂທລະສັບ
- ກວດສອບໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
- ຄູຝຶກເຮັດໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີພາກສ່ວນຕ່າງໆ ໃນການໂທອອກ ແລະ ໂທເຂົ້າໃນ ຢູ່ໜ້າທີ 47 ແລະ 48 ໃນ IBVWSE
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນ ເພື່ອຄົ້ນຫາສຳນວນຂອງແຕ່ລະພາກສ່ວນ
- ຄູຝຶກສອນເວົ້າອອກສຽງແຕ່ລະພາກສ່ວນ ແລະ ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເວົ້າອອກສຽງຕາມສຳນວນນັ້ນ
	ວິດີໂອ, ແລັບທອບ, ໂປຣເຈັກເຕີ
ຄວາມຮູ້ເບື້້ອງຕົ້ນກ່ຽວກັບຄວາມສາມາດການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນປື້ມ ຕຳລາຮຽນພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈກ່ຽວກັບການສະແດງອອກທີ່ເປັນປະໂຫຍດໃນການໂທລະສັບທາງທຸລະກິດ

	6
	ປະຕິບັດ: ການໃຊ້ໂທລະສັບ: ການສອບຖາມທາງໂທລະສັບ
	- ຄູຝຶກແນະນຳ ໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດໜ້າວຽກທີ 1 ຫຼີ້ນບົດບາດ  ເປັນຄູ່ໃນ ຢູ່ໜ້າທີ 49 ໃນIBVWSE
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກກັບຜູ້ທີ່ຢູ່ຂ້າງພວກເຂົາເພື່ອສະແດງບົດບາດໂທລະສັບ ແລະ ປ່ຽນບົດບາດເປັນຄູ່ດຽວກັນ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກກັບບຸກຄົນທີ່ຢູ່ທາງຂ້າງ ເພື່ອສະແດງບົດບາດໃນການໂທລະສັບ ແລະ ປ່ຽນບົດບາດໃນຄູ່ດຽວກັນ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຢືນຂື້ນ ໄປອ້ອມຫ້ອງ ເພື່ອຝຶກບົດບາດກັບຄູ່ອື່ນໆ ຢ່າງໜ້ອຍ 5 ຄູ່ ແລະ ປ່ຽນບົດບາດໃນແຕ່ລະຄູ່
- ຄູຝຶກເຊີນຄູ່ເຂົ້າຮ່ວມສະແດງຢູ່ທາງໜ້າຫ້ອງຮຽນ ແລະ ໃຫ້ຄຳ ຄິດເຫັນໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
	ຄວາມຮູ້ເບື້້ອງຕົ້ນກ່ຽວກັບຄວາມສາມາດການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນປື້ມ ຕຳລາຮຽນພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	25 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຝຶກການໂທຕິດຕໍ່ທຸລະກິດ

	7.
	ການປະຕິບັດເພີ່ມເຕີມ: ການໃຊ້ໂທລະສັບ: ການສອບຖາມທາງໂທລະສັບ
	- ຄູຝຶກແນະ ນຳ ໃຫ້ນັກຮຽນເຮັດແບບຝຶກເພີ່ມເຕີມອີກຕາມຄຳ ແນະນຳໃນບົດຮຽນທີ 2 ເອກະສານປະກອບທີ 1
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ ແລະ ປ່ຽນບົດບາດກັນ
	ບົດທີ 2 ເອກະສານປະກອບທີ 1
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຝຶກການໂທລະສັບຕິດຕໍ່ທາງທຸລະກິດເພີ່ມເຕີມ

	8.
	ວຽກບ້ານ: 
ໜ່ວຍທີ 2 (ຄູ່ມືແນະນຳ ແລະ ການນຳໃຊ້ ກ່ຽວກັບຫຼັກໄວຍາກອນ)
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ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ພາຍຫຼັງຈົບບົດຮຽນ, ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດເຮັດໄດ້ດີຂຶ້ນ:
· ກຳນົດ ແລະ ແຍກເງື່ອນໄຂຂອງການຊຳລະເງິນ
· ກຳນົດ ແລະ ແຍກເງື່ອນໄຂຂອງການຈັດສົ່ງສິນຄ້າ (INCOTERMS)
· ໃຊ້ພາສາໃນເງື່ອນໄຂຂອງການຊຳລະເງິນ ແລະ ການຈັດສົ່ງສິນຄ້າ




ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1
	ທົບທວນປະເພດຂອງເອກະສານທາງທຸລະກິດ
	- ແບ່ງກະດານອອກເປັນ 3 - 4 ຖັນ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈັດເປັນ 3 - 4 ທີມ, ທີມລະ 5 - 7 ຄົນ (ແຕ່ລະທີມຈະໄດ້ຮັບມາກເກີ / ສໍຂາວ ແລະ ເປັນຖັນ)
- ເອີ້ນຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຜູ້ທຳອິດຈາກແຕ່ລະທີມ ແລະ ຂຽນປະເພດເອກະສານທາງທຸລະກິດໃສ່ກະດານ.
ຫຼັງຈາກນັ້ນ, ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມອບມາກເກີ / ສໍຂາວໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຜູ້ທີ 2 ໃນແຖວ ແລະ ໄປທາງດ້ານຫຼັງຂອງແຖວ
ແຕ່ລະທີມສືບຕໍ່ຈົນກວ່າຈະໝົດເວລາ - ທີມທີ່ມີປະເພດສ່ວນຫຼາຍທີ່ຂຽນຖືກຕ້ອງຈະເປັນຜູ້ຊະນະ
ຄຳຕິຊົມ: T ຜ່ານປະເພດຕ່າງໆ - ຖາມຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຊັ້ນຮຽນ / ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ແບບສຸ່ມເພື່ອອະທິບາຍປະເພດໂດຍຫຍໍ້
	ກະດານ, ມາກເກີ
ຄວາມຮູ້ເບື້້ອງຕົ້ນກ່ຽວກັບຄວາມສາມາດການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນປື້ມ ຕຳລາຮຽນພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຂຽນປະເພດເອກະສານທາງທຸລະກິດ ແລະ ທົບທວນຄືນ.

	2 
	ຂ້ມູນເບື້້ອງຕົ້ນ ກ່ຽວກັບເງື່ອນໄຂການຊຳລະເງິນ ແລະ ການຈັດສົ່ງສິນຄ້າ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມ (3 – 4 ຄົນ) ເພື່ອເຮັດໜ້າວຽກທີ 1 ຢູ່ໜ້າທີ 50 ໃນ IBVWSE
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມອະທິບາຍເສັ້ນສະແດງເປັນກຸ່ມ
- ຜູ້ຕາງໜ້າຂອງກຸ່ມສະເໜີແນວຄວາມຄິດຂອງພວກເຂົາຕໍ່ໜ້າຫ້ອງຮຽນ
- ຄຳຕິຊົມໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
	ກະດານ, ມາກເກີ
ຄວາມຮູ້ເບື້້ອງຕົ້ນກ່ຽວກັບຄວາມສາມາດການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນປື້ມ ຕຳລາຮຽນພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈວ່າສິ່ງໃດສຳຄັນເມື່ອທຳການສັ່ງສື້ (ໂດຍສະເພາະພັນທະໃນການຈັດສົ່ງສິນຄ້າ)

	 3
	ຂ້ມູນເບື້້ອງຕົ້ນ ກ່ຽວກັບເງື່ອນໄຂການຊຳລະເງິນ ແລະ ການຈັດສົ່ງສິນຄ້າ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ເພື່ອເຮັດໜ້າວຽກທີ 2 ຢູ່ໜາ້ທີ 50 ໃນ IBVWSE
- ສອງຄູ່ຂຽນຄຳຕອບໃສ່ກະດານສຳລັບການກວດສອບທັງໝົດຫ້ອງຮຽນ
	ຄວາມຮູ້ເບື້້ອງຕົ້ນກ່ຽວກັບຄວາມສາມາດການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນປື້ມ ຕຳລາຮຽນພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	30 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈວ່າສິ່ງໃດສຳຄັນເມື່ອທຳການສັ່ງສື້ (ໂດຍສະເພາະພັນທະໃນການຈັດສົ່ງສິນຄ້າ)
ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮຽນຮູ້ພາສາຂອງເງື່ອນໄຂການຊຳລະເງິນ

	 4
	ຂ້ມູນເບື້້ອງຕົ້ນ ກ່ຽວກັບເງື່ອນໄຂການຊຳລະເງິນ ແລະ ການຈັດສົ່ງສິນຄ້າ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ດຽວກັນອີກເທື່ອໜຶ່ງ, ປິດປື້ມ ແລະ ແປສະບັບພາສາຫວຽດນາມ ເປັນພາສາອັງກິດ
- ປຽບທຽບພາສາເປັນພາສາອັງກິດຕົ້ນສະບັບ ແລະ ສະບັບແປ V-E ຂອງພວກເຂົາ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມປະກອບຄຳເຫັນໃສ່ຄຳແປຂອງພວກເຂົາ
	ຄວາມຮູ້ເບື້້ອງຕົ້ນກ່ຽວກັບຄວາມສາມາດການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນປື້ມ ຕຳລາຮຽນພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	20 ນາທີ

	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈວ່າສິ່ງໃດສຳຄັນເມື່ອທຳການສັ່ງສື້ (ໂດຍສະເພາະພັນທະໃນການຈັດສົ່ງສິນຄ້າ)
ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮຽນຮູ້ພາສາຂອງເງື່ອນໄຂການຊຳລະເງິນ

	 5
	ເງື່ອນ​ໄຂ​ການ​ຊໍາ​ລະ​ເງິນ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນເພື່ອເຮັດໜ້າວຽກທີ 1 ຢູ່ໜ້າທີ 51 ໃນ IBVWSE
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮ່ວມກວດກາຄຳຕອບກັບໝູ່ເພື່ອນ
- ການກວດສອບທັງໝົດຫ້ອງຮຽນ
	ຄວາມຮູ້ເບື້້ອງຕົ້ນກ່ຽວກັບຄວາມສາມາດການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນປື້ມ ຕຳລາຮຽນພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	20 ນາທີ


	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮຽນຮູ້ເງື່ອນໄຂການຊຳລະເງິນ

	  6
	ເງື່ອນ​ໄຂ​ການ​ຊໍາ​ລະ​ເງິນ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່. ຜູ້ໜຶ່ງຄໍາເວົ້າການອະທິບາຍ, ອີກຜູ້ໜຶ່ງເວົ້າ ເງື່ອນໄຂ ແລະ ປ່ຽນບົດບາດກັນ
- ໃນຄູ່ດຽວກັນ, ຄົນໜຶ່ງເວົ້າຄຳສັບ, ອີກຄົນໜຶ່ງ ອະທິບາຍຄຳສັບ (ແນະນຳໃນຄຳຂອງ ເຂົາ/ລາວ ເອງ) ແລະ ປ່ຽນບົດບາດກັນ
- ຄູຝຶກຂໍໃຫ້ໃຫ້ນັກຮຽນຈຳນວນໜຶ່ງ ເພື່ອກວດກາຄວາມເຂົ້າໃຈກ່ຽວກັບຂໍ້ກຳນົດ ແລະ ຄຳ ອະທິບາຍ
	ຄວາມຮູ້ເບື້້ອງຕົ້ນກ່ຽວກັບຄວາມສາມາດການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນປື້ມ ຕຳລາຮຽນພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	20 ນາທີ


	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮຽນຮູ້ເງື່ອນໄຂການຊຳລະເງິນ

	 7
	ການແນະນຳ: ເງື່ອນ​ໄຂ​ການຈັດສົ່ງສິນຄ້າ(INCOTERMS)
	- ຄູຝຶກສະແດງສະໄລ້ ເພື່ອແນະນຳວ່າ INCOTERMS ແມ່ນຫຍັງ
- ຄູຝຶກສະແດງສະໄລ້ຫຍໍ້ຂອງ INCOTERMS ທີ່ແຕກຕ່າງກັນ ແລະ ຂໍໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຂຽນຄຳສັບໃຫ້ຄົບຖ້ວນ (ອ້າງອີງຈາກປື້ມ)
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໃສ່ INCOTERMS ເຂົ້າໃນກຸ່ມຕ່າງໆ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມກວດກາຄຳຕອບກັບໝູ່ເພື່ອນ (ອ້າງອີງຈາກປື້ມ)
- ຄູຝຶກສະແດງແຜ່ນສະໄລ້ ເພື່ອກວດເບິ່ງຄຳຕອບແລະ ແນະນຳກຸ່ມຂອງ INCOTERMS
	ຄວາມຮູ້ເບື້້ອງຕົ້ນກ່ຽວກັບຄວາມສາມາດການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບຂັ້ນພື້ນຖານໃນປື້ມ ຕຳລາຮຽນພາສາອັງກິດ (IBVWSE)
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮຽນຮູ້ເງື່ອນໄຂການຈັດສົ່ງສິນຄ້າ: ຊື່ (ຕົວຫຍໍ້ ແລະ ແບບຟອມເຕັມ)  ແລະ ກຸ່ມ

	8
	ຄວາມເຂົ້າໃຈຂອງ ເງື່ອນ​ໄຂ​ການຈັດສົ່ງສິນຄ້າສິນຄ້າ(INCOTERMS)
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ເພື່ອເຮັດແບບທົດສອບ ບົດຮຽນທີ 3 ເອກະສານປະກອບທີ 1
- ການກວດສອບໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
	ບົດທີ 3 ເອກະສານປະກອບທີ 1
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮຽນຮູ້ເງື່ອນໄຂການຈັດສົ່ງສິນຄ້າ: ຊື່ (ຕົວຫຍໍ້ ແລະ ແບບຟອມເຕັມ)  ແລະ ກຸ່ມ

	9.
	ສະ​ຫຼຸບ:
- ເພື່ອສະຫຼຸບປະເດັນທີ່ກວມຢູ່ໃນບົດຮຽນທີ 1 - ບົດຮຽນທີ 3
- ຕອບຄຳຖາມຂອງ Ss ຖ້າມີ

ວຽກບ້ານ: ໜ່ວຍ ທີ 3 (ຄູ່ມືແນະນຳ ແລະ ການນຳໃຊ້ ກ່ຽວກັບຫຼັກໄວຍາກອນ)
	ຖາມຄຳຖາມ:
* INCOTERMS ຂອງກຸ່ມຕ່າງໆແມ່ນຫຍັງ?
* ກຸ່ມໃດທີ່ດີກວ່າກັນ ສຳລັບ ຜູ້ຂາຍ ແລະ ຜູ້ຊື້?
- ໃບສັ່ງອອກ:   ຂຽນສິ່ງໜຶ່ງທີ່ທ່ານມັກຮຽນ
                  ຂຽນສິ່ງໜຶ່ງທີ່ທ່ານຕ້ອງການຮຽນໃນບົດຮຽນຕໍ່ໄປ.
	
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ທວນຄືນຄວາມຮູ້ ແລະ ພາສາຂອງບົດຮຽນ.

ຄູຝຶກ ຮູ້ສິ່ງທີ່ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມັກຮຽນ ແລະ ຄວາມຄາດຫວັງຂອງພວກເຂົາ





[bookmark: _Toc71481894]ບົດທີ 4
[bookmark: _Toc71481895]ຂໍ້ສະເໜີ

ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ພາຍຫຼັງຈົບບົດຮຽນ, ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດເຮັດໄດ້ດີຂຶ້ນ:
· ແຍກໂຄງສ້າງໃບສະເໜີ
· ອະທິບາຍສອງຕົວໃບສະເໜີທີ່ໄດ້ຮັບຄວາມນິຍົມ ຄື: ໃບສະເໜີລາຄາ ແລະ ໃບສະເໜີວຽກ
· ສະແດງວິທີການຂຽນໃບສະເໜີ ຫຼື ໃບສະເໜີລາຄາ
· ສະແດງວິທີການຕອບໃບສະເໜີວຽກ






ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1
	ອຸ່ນເຄື່ອງ ແລະ ກວດເບິ່ງວຽກບ້ານ
	ການກວດສອບຄູ່
ການສົນທະນາໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
ແບບໂຕ້ຕອບ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ

	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມກວດກາເບິ່ງວຽກບ້ານຂອງບົດຮຽນທີ 3 “ເງື່ອນໄຂການຊຳລະເງິນ ແລະ ການຈັດສົ່ງສິນຄ້າສິນຄ້າ”.

	2
	ທົບທວນຄືນບົດຮຽນທີ 1:
- ກຳນົດອົງປະກອບຂອງການຂຽນໃບ
- ຊອກຫາເອກະສານປະເພດທຸລະກິດທີ່ເໝາະ ສົມສຳລັບຄຳນິຍາມທີ່ໄດ້ກຳ ນົດໄວ້
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນກ່ອນ. ຈາກນັ້ນປຽບທຽບຄຳຕອບກັບຄູ່ຕົນ.
ໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
	
- ເອກະສານປະກອບທີ 1


- ເອກະສານປະກອບທີ 2
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ

	10 ນາທີ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ຈົດຈຳສິ່ງທີ່ພວກເຂົາໄດ້ຮຽນຮູ້ກ່ຽວກັບອົງປະກອບຂອງໃບທາງທຸລະກິດ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ຈົດຈຳບາງເອກະສານກ່ຽວກັບທຸລະກິດ ທີ່ພວກເຂົາໄດ້ຮຽນ: ການສະ ເໜີ, ໃບສະເໜີລາຄາ, ໃບຮັບເງິນ ແລະອື່ນໆ.

	3
	ການນຳສະເໜີ ຈຸດປະສົງ ແລະ ເນື້ອໃນຂອງບົດຮຽນທີ 4 (ການສະເໜີ) 
	ຄູຝຶກສ້າງການນຳສະເໜີໄລຍະສັ້ນTrainer makes a ການສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
ຖາມ-ຕອບ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ, ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	5 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈສິ່ງທີ່ພວກເຂົາຈະຮຽນໃນບົດຮຽນນີ້.

	4
	ຕົວຢ່າງການສະເໜີ ລາຄາ / ໃບສະເໜີ ລາຄາ: ສຶກສາຈົດ ໝາຍ ແລະ ຕອບ ຄຳຖາມໃນເອກະ ສານ ປະກອບ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ເພື່ອເຮັດໜ້າວຽກໃຫ້ແລ້ວ.
ຫຼັງຈາກນັ້ນ, ສົນທະນາກັນ  ໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
	ເອກະສານປະກອບ ທີ 3
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ, ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈສິ່ງທີ່ເຮັດໃຫ້ໃບ ສະເໜີ: ຮູບແບບ, ຈຸດປະສົງ ແລະ ອົງປະກອບຂອງມັນ.

	ພັກ 10 ນາທີ

	5
	ການແກ້ໄຂຂໍ້ຜິດພາດໃນຈົດ  ໝາຍສະເໜີ ແລະ ວິເຄາະໜັງສືສະ ບັບນີ້ (ໂຄງສ້າງ ແລະ ພາສາທີ່ນຳໃຊ້)
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ເຮັດວຽກເປັນຄູ່ ເພື່ອເຮັດໜ້າວຽກໃຫ້ແລ້ວ.

ຄູຝຶກ ແກ້ໄຂຂໍ້ຜິດພາດແລະວິເຄາະໃບກັບນັກຮຽນທັງໝົດ.
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີຄວາມເຂົ້າໃຈກ່ຽວກັບໂຄງສ້າງ ແລະ ການນຳໃຊ້ພາສາໃນໃບສະເໜີ.
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີຄວາມເຂົ້າໃຈກ່ຽວກັບໂຄງສ້າງ ແລະ ການນຳໃຊ້ພາສາໃນໃບສະເໜີຫຼາຍຂຶ້ນ.

	6
	ການວິເຄາະຈົດ  ໝາຍສອບຖາມທີ່ຂຽນໃຫ້ບໍລິສັດ ສຳລັບລາຄາຂອງຊຸດອຸປະກອນເຄື່ອນທີ່
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ ເພື່ອອ່ານເອກະສານ.
ຫຼັງຈາກນັ້ນ, ສົນທະນາກັນ  ໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
	ເອກະສານປະກອບ ທີ 4
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈໃບສອບຖາມ ແລະ ເປັນຫຍັງເຂົາເຈົ້າຕ້ອງຂຽນໃບສະເໜີ

	7
	ການຕອບໃບສອບຖາມນີ້, ໂດຍການສະເໜີໃບສະເໜີ ລາຄາ.
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນ.
ຄູຝຶກຍ່າງອ້ອມຮອບໆ ເພື່ອອຳ ນວຍຄວາມສະດວກ.
	ເອກະສານປະກອບ ທີ 4
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	25ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຝຶກຫັດຂຽນໃບສະເໜີລາຄາ

	8
	- ລະດົມຄວາມຄິດກ່ຽວກັບປະເພດຂອງໃບສະເໜີ
- ການນຳສະເໜີ ສັ້ນໆ ຂອງ 2 ປະເພດຕົ້ນຕໍຂອງໃບສະເໜີ (ໃບສະ ເໜີລາຄາ ແລະ ໃບສະເໜີວຽກ) ໂດຍຄູຝຶກ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມ 3 ຄົນ ເພື່ອລະດົມຄວາມຄິດ ກ່ຽວກັບປະເພດໃບສະເໜີ ທີ່ພວກເຂົາຮູ້.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຟັງ ແລະ ຈົດບັນທຶກ.
- ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
ຖາມ-ຕອບ
	ເອກະສານປະກອບ ທີ 5 (ສະໄລ້)
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ, ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ມີຄວາມເຂົ້າໃຈດີຂຶ້ນກ່ຽວກັບປະເພດຕ່າງໆຂອງໃບສະເໜີ ແລະ ໜັງສືທີ່ພວກເຂົາກຳລັງຮຽນໃນບົດນີ້.

	ພັກ 10 ນາທີ

	9
	ການວິເຄາະຕົວຢ່າງ ໃບສະເໜີ ວຽກ ຕາມຄຳຖາມທີ່ຢູ່ໃນເອກະສານປະກອບ.
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ ເພື່ອອ່ານເອກະສານ.
ຫຼັງຈາກນັ້ນ, ສົນທະນາກັນ  ໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
	ເອກະສານປະກອບ ທີ 6
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈໂຄງສ້າງຂອງໃນສະເໜີວຽກ

	10
	ການວິເຄາະຕົວຢ່າງໃບຮັບວຽກ ຕາມຄຳຖາມທີ່ຢູ່ໃນເອກະສານປະກອບ.
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ ເພື່ອວິເຄາະເອກະສານ.
ຫຼັງຈາກນັ້ນ, ສົນທະນາກັນ  ໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
	ເອກະສານປະກອບ ທີ 7
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈໂຄງສ້າງ ແລະ ການນຳ ໃຊ້ພາສາໃນ ໃບຮັບຮຽກ.

	11
	ການຕອບກັບ ໃບສະເໜີວຽກ (ໃນເອກະສານປະກອບ ທີ 6) ໂດຍໃຫ້ໃບຕອບຮັບ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນ.
ຄູຝຶກຍ່າງອ້ອມຮອບໆ ເພື່ອອຳ ນວຍຄວາມສະດວກ.
	ເອກະສານປະກອບ ທີ 6
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ຝຶກຂຽນໃບຮັບວຽກ.

	12
	ການວິເຄາະຕົວຢ່າງ ໃບ ປະຕິເສດວຽກ ໂດຍອີງໃສ່ຄຳ ຖາມໃນເອກະສານ ປະກອບ.
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ ເພື່ອວິເຄາະເອກະສານ.
ຫຼັງຈາກນັ້ນ, ສົນທະນາກັນ  ໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
	ເອກະສານປະກອບ ທີ 8
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈໂຄງສ້າງ ແລະ ການໃຊ້ພາສາໃນ ໃບປະຕິເສດວຽກ.

	13
	- ສະ​ຫຼຸບ:
- ວຽກ​ບ້ານ:
+ ການປະຕິເສດຕໍ່ໃບສະໜີວຽກ (ໃນເອກະສານປະກອບທີ 6) ໂດຍໃຫ້ໃບປະຕິເສດການສະ  ເໜີວຽກ.
+ ໜ້າວຽກທີ 2: ເຂົ້າຮ່ວມຕົວຫຍໍ້ໃນກ່ອງທີ່ມີຄ່າທຽບເທົ່າກັນຂອງພວກເຂົາ.
+ ໜ່ວຍ ງານທີ 4 (ຄູ່ມືແນະນຳ ແລະ ການນຳໃຊ້ ກ່ຽວກັບຫຼັກໄວຍາ ກອນ)
	ຄູຝຶກ ຖາມຄຳຖາມກ່ຽວກັບເນື້ອໃນຂອງບົດຮຽນ.

ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ

ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ຮັບຟັງ ແລະ ຈົດບັນທຶກ.

ຖາມ - ຕອບ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
+ ເອກະສານປະກອບ ທີ 6


+ ປຶ້ມແບບຮຽນ:
ໜ້າວຽກທີ 2 ໜ້າທີ 53
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ສະຫຼຸບສັງລວມປະເດັນທັງໝົດ ທີ່ຄອບຄຸມໃນບົດຮຽນ ແລະ ເຮັດບົດບັນທຶກວຽກບ້ານທີ່ໄດ້ຮັບ.


[bookmark: _Toc71481896]
ບົດທີ 5
[bookmark: _Toc71481897]ການສັ່ງຊື້

ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ພາຍຫຼັງຈົບບົດຮຽນ, ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດເຮັດໄດ້ດີຂຶ້ນ:
· ກຳນົດຄຳສັ່ງຊື້
· ແຍກປະເພດຄຳສັ່ງຊື້ຕ່າງໆໃນທຸລະກິດ
· ສະແດງວິທີການຄຳສັ່ງຊື້ເປັນພາສາອັງກິດ








ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1
	ການກວດກາວຽກບ້ານ ແລະການລວບລວມໃບປະຕິເສດວຽກ.
	ຄູຝຶກ ລວບລວມເອກະສານ ແລະ ແກ້ໄຂວຽກບ້ານ (ໜ້າວຽກ 2 ໜ້າ 53).
ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ

	5 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມແກ້ໄຂວຽກບ້ານ ແລ້ວສົ່ງເອກະສານວຽກບ້ານຂອງບົດຮຽນທີ 4 (ໃບປະຕິເສດວຽກ).

	2
	ຄຳ ຄິດເຫັນຂອງຄູຝຶກຕໍ່ໃບສະເໜີລາຄາ ແລະ ໃບປະຕິເສດວຽກ ທີ່ນັກຮຽນສົ່ງມາໃນບົດຮຽນກ່ອນ
	- ຄູຝຶກສະຫຼຸບຂໍ້ຜິດພາດທົ່ວໄປໃນເອກະສານ ໃສ່ກະດານ, ຫຼັງຈາກນັ້ນສົ່ງເອກະສານຄືນໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ.
- ກິດຈະກຳໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ

	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ເບິ່ງຄຳເຫັນຂອງຄູຝຶກໃນເອກະະສານຂອງພວກເຂົາ ແລະ ແກ້ໄຂບັນຫາດ້ວຍຕົວເອງ. ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮູ້ວິທີການປັບປຸງເອກະສານຂອງພວກເຂົາ.

	3
	ການນຳສະເໜີ ຈຸດປະສົງ ແລະເນື້ອໃນຂອງບົດຮຽນທີ 5 (ການສັ່ງຊື້) 
	- ຄູຝຶກນຳສະເໜີສັ້ນໆກ່ຽວກັບຈຸດປະສົງ ແລະເນື້ອໃນຂອງບົດຮຽນ
- ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
- ຖາມ-ຕອບ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
ໂປຣເຈັກເຕີ
ແລັບທອບ

	5 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈສິ່ງທີ່ພວກເຂົາຈະຮຽນໃນບົດຮຽນນີ້.

	4
	ການວິເຄາະຕົວຢ່າງໃບສັ່ງຊື້ ໂດຍອີງໃສ່ຄຳ ຖາມໃນເອກະສານປະກອບ 1.
	- ຜູ້ເຈົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ເພື່ອວິເຄາະເອກະສານ.
- ຄູຝຶກສົນທະນາໝົດທົ່ວຫ້ອງເພື່ອຊ່ວຍເຂົາເຈົ້າໃນການຕອບຄຳຖາມ.
	ເອກະສານປະກອບ 1
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈສິ່ງທີ່ເຮັດໃຫ້ໃບສະ ເໜີ: ຮູບແບບ ແລະ ອົງປະກອບຂອງມັນ.

	5
	ເບິ່ງວີດີໂອກ່ຽວກັບ ໃບສັ່ງຊື້  ແລະ ຈຸດປະສົງຂອງມັນ
	- ຄູຝຶກຫຼີ້ນວິດີໂອ ແລະ ຢຸດຊົ່ວຄາວໃນບາງຊ້ວງເພື່ອອະທິບາຍຈຸດສຳຄັນ.
- ຖາມ-ຕອບ
	ວິດີໂອ 1
ໂປຣເຈັກເຕີ
ແລັບທອບ

	15 ນາທີ
	Participants have an insight into what a letter for placing orders is and its purpose.

	ພັກ 10 ນາທີ

	6
	- ຕື່່ມຄຳນິຍາມຂອງປະເພດການ ສັ່ງຊື້.
- ຄຳອະທິບາຍເພີ່ມເຕີມກ່ຽວກັບປະເພດການສັ່ງຊື້ ໂດຍຄູຝຶກ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນເພື່ອເຮັດວຽກໃຫ້ແລ້ວ. ຈາກນັ້ນພວກເຂົາແລກປ່ຽນປື້ມກັນເພື່ອກວດເບິ່ງຄຳຕອບ.
- ຄູຝຶກໃຫ້ຄຳອະທິບາຍເພີ່ມເຕີມເພື່ອຊ່ວຍໃຫ້ພວກເຂົາເຂົ້າໃຈຄຳສັ່ງແຕ່ລະປະເພດ.
	ໜ້າວຽກ 2 ໜ້າ 55
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີຄວາມເຂົ້າໃຈກ່ຽວກັບປະເພດການສັ່ງຊື້ປະເພດຕ່າງໆໃນທາງທຸລະກິດ.

	7
	- ໜ້າວຽກ 1: ຈັດລຽງຫຍໍ້ໜ້າຂອງຕາມລຳດັບຄືນໃໝ່ໃຫ້ຖືກຕ້ອງ.
- ວິເຄາະການໃຊ້ພາສາໃນເອກະສານສະບັບນີ້
	- ຄູຝຶກຈັດເກມ: ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ເພື່ອເຮັດໜ້າວຽກໃຫ້ແລ້ວ. ຜູ້ທີ່ເຮັດແລ້ວກ່ອນ ຕາມລຳດັບທີ່ຖືກຕ້ອງຈະເປັນຜູ້ຊະນະ.
- ຄູຝຶກສົນທະນາກັບຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມກ່ຽວກັບການໃຊ້ພາສາໃນເອກະສານ.
	ປຶ້ມແບບຮຽນ: ໜ້າວຽກ 1 ໜ້າ. 54
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	25 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຫຼິ້ນເກມ ແລະ ເຂົ້າໃຈວິທີການໃຊ້ພາສາໃນໃບສັ່ງຊື້.

	8
	ເບິ່ງວີດີໂອກ່ຽວກັບອົງປະກອບຂອງໃບສັ່ງຊື້
	- ຄູຝຶກຫຼີ້ນວິດີໂອ ແລະ ຢຸດຊົ່ວຄາວໃນບາງຊ້ວງເພື່ອອະທິບາຍຈຸດສຳຄັນ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈົດບັນທຶກ. ພວກເຂົາອາດຈະຖາມຄຳຖາມຄູຝຶກ.
	ວິດີໂອ 2
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
ໂປຣເຈັກເຕີ
ແລັບທອບ
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີຄວາມເຂົ້າໃຈກ່ຽວກັບໂຄງສ້າງຂອງໃບສັ່ງຊື້ ແລະ ຮູ້ວິທີຂຽນ ສະບັບໃບເອກະສານນີ້.

	ພັກ 10 ນາທີ

	9
	ເບິ່ງວີດີໂອກ່ຽວກັບສຳນຽງ ແລະພາສາ, ແລະປະໂຫຍກທີ່ເປັນປະໂຫຍດທີ່ໃຊ້ໃນໃບສັ່ງຊື້
	- ຄູຝຶກຫຼີ້ນວິດີໂອ ແລະ ຢຸດຊົ່ວຄາວໃນບາງຊ້ວງເພື່ອອະທິບາຍຈຸດສຳຄັນ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈົດບັນທຶກ. ພວກເຂົາອາດຈະຖາມຄຳຖາມຄູຝຶກ.
	ວິດີໂອ 2
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
ໂປຣເຈັກເຕີ
ແລັບທອບ
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມບັນທຶກປະໂຫຍກ ແລະ ສຳ ນວນທີ່ເປັນປະໂຫຍດ. ພວກເຂົາມີຄວາມເຂົ້າໃຈກ່ຽວກັບການໃຊ້ສຳນຽງ ແລະ ພາສາໃນໃບສັ່ງຊື້.

	10
	- ການຈັບຄູ່ປະໂຫຍກໃນໃບສັ່ງຊື້ ພ້ອມກັບຈຸດປະສົງຂອງເຂົາເຈົ້າ
- ເງື່ອນໄຂທີ່ ນຳ ໃຊ້ໃນໃບສັ່ງຊື້.
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ ເພື່ອເຮັດໜ້າວຽກ. ຫຼັງຈາກນັ້ນ, ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
- ຄູຝຶກສະແດງເງື່ອນໄຂ.
	- ເອກະສານປະກອບ 2 (ສະໄລ້ 1-5)
- ເອກະສານປະກອບ 2 (ສະໄລ້ 6-9)
ໂປຣເຈັກເຕີ
ແລັບທອບ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມວິເຄາະປະໂຫຍກໃນແຜ່ນສະໄລ້ ເພື່ອເຮັດໃຫ້ເຂົ້າໃຈຈຸດປະສົງ.
ພວກເຂົາຂຽນບັນທຶກຂອງຄຳສັບທີ່ໃຊ້.

	11
	ຂຽນໃບສັ່ງຊື້ ໂດຍອີງຕາມຄຳ ແນະນຳໃນປື້ມ ແບບຮຽນ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນ.
ຄູຝຶກ ຍ່າງອ້ອມຮອບໆເພື່ອອຳນວຍຄວາມສະດວກ.
	ປື້ມແບບຮຽນ: ໜ້າວຽກທີ 3  ໜ້າ 55
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	25 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຝຶກຂຽນໃບສັ່ງຊື້

	12
	- ສະ​ຫຼຸບ:
- ວຽກບ້ານໄດ້ຮັບມອບໝາຍ:
+ ທົບທວນໃບສະເໜີລາຄາ ແລະ  ໃບປະຕິເສດວຽກ ທີ່ຄູຝຶກໄດ້ໃຫ້ຄຳ ຕິຊົມ
+ ຂຽນຂໍ້ຄວາມກ່ຽວກັບ DOS ແລະ DON'T ຂອງໃບສັ່ງຊື້
+ ໜ່ວຍທີ 5 (ຄູ່ມືແນະນຳ ແລະ ການນຳໃຊ້ ກ່ຽວກັບຫຼັກໄວຍາ ກອນ): ບົດທີ 13-15.
	- ຄູຝຶກ ຖາມຄຳຖາມຂອງນັກຮຽນທັງໝົດ ກ່ຽວກັບເນື້ອໃນຂອງບົດຮຽນ. 
ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ໄດ້ສະຫຼຸບສັງລວມສິ່ງທີ່ພວກເຂົາໄດ້ຮຽນຮູ້.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຟັງ ແລະ ຈົດບັນທຶກ.
- ຖາມ-ຕອບ
	ເອກະສານປະກອບ 3
ໂປຣເຈັກເຕີ
ແລັບທອບ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ຈະສະຫຼຸບປະເດັນທັງໝົດ ທີ່ຂຽນໄວ້ໃນບົດຮຽນ ແລະ ຈົດບົດບັນທຶກວຽກບ້ານທີ່ໄດ້ຖືກມອບໝາຍ.







[bookmark: _Toc71481898]ບົດທີ 6
[bookmark: _Toc71481899]ໃບເກັບເງິນ ແລະ ເອກະສານການສົ່ງອອກ

ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ພາຍຫຼັງຈົບບົດຮຽນ, ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດເຮັດໄດ້ດີຂຶ້ນ:
· ກຳນົດໃບເກັບເງິນ ແລະ ອະທິບາຍສ່ວນປະກອບທີ່ສຳຄັນຂອງໃບເກັບເງິນ
· ສາທິດວິທີການສ້າງໃບເກັບເງິນຢ່າງມືອາຊີບ ແລະ ມີປະສິດຕິຜົນ
· ກຳນົດເອກະສານສົ່ງອອກ ແລະ ລາຍການເອກະສານທີ່ຈຳເປັນ
· ນຳໃຊ້ຂໍ້ກຳນົດການສົ່ງອອກ ແລະ ນຳເຂົ້າຢ່າງຖືກຕ້ອງ





ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1
	ກວດເບິ່ງ ແລະ ແກ້ໄຂວຽກບ້ານ: DOS ແລະ DON'T ໃບສັ່ງຊື້
	ກວດສອບຄູ່
ເຊີງໂຕ້ຕອບ
ການສົນທະນາໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ 
	ເອກະສານ 3 (ບົດທີ 5)
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະແດງວຽກບ້ານຂອງບົດທີ 5  ແລະ ແກ້ວຽກບ້ານ.

	2
	ຄຳຕິຊົມຂອງຄູຝຶກຕໍ່ໃບສັ່ງຊື້ ທີ່ນັກຮຽນໄດ້ສົ່ງມາໃນບົດຮຽນຜ່ານມາ: ສະແດງຂໍ້ຜິດພາດທົ່ວໄປລົງໃນກະດານ.
	ຄູຝຶກ ສະຫຼຸບຂໍ້ຜິດພາດທົ່ວໄປລົງໃນກະດານ ແລະ ສົ່ງເອກະສານກັບຄືນໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ.
ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ເບິ່ງຄຳເຫັນຂອງຄູຝຶກໃນເອກະສານຂອງພວກເຂົາ ແລະ ແກ້ໄຂບັນຫາດ້ວຍຕົວເອງ (ແຕ່ລະວຽກ).
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ເຂົ້າໃຈຄວາມຜິດພາດ ແລະ ຮູ້ວິທີການປັບປຸງເອກະສານຂອງພວກເຂົາ.

	3
	ການແນະນຳບົດທີ 6 (ໃບເກັບເງິນ ແລະ ເອກະສານການສົ່ງອອກ) ຈຸດປະສົງ ແລະ ເນື້ອໃນ
	ຄູຝຶກໃຫ້ການນຳສະເໜີສັ້ນໆ
ການສົນທະນາໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ 
ຖາມ-ຕອບ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	5 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈສິ່ງທີ່ພວກເຂົາຈະຮຽນໃນບົດຮຽນນີ້.

	4
	ຕື່ມຄຳສັບທີ່ຂາດໄປໃນຄຳນິຍາມຂອງໃບຮັບເງິນ
	ເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນກ່ອນ.
ຫຼັງຈາກນັ້ນພວກເຂົາເຮັດວຽກເປັນຄູ່ເພື່ອກວດສອບຄຳຕອບ.
	ປຶ້ມແບບຮຽນ: ໜ້າວຽກ1 ໜ້າ 56
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີບາງຄວາມຄິດ ທຳອິດກ່ຽວກັບໃບຮັບເງິນ.

	5
	ວິເຄາະຕົວຢ່າງໃບຮັບເງິນ ແລະ ອະທິບາຍຈຸດປະສົງຂອງແຕ່ລະສ່ວນໃນໃບຮັບເງິນ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ເຮັດວຽກເປັນຄູ່
ຄູຝຶກ ຍ່າງອ້ອມຮອບໆເພື່ອອຳນວຍຄວາມສະດວກ.
	ປຶ້ມແບບຮຽນ: 4.6   ໜ້າ 56
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈວ່າໃບຮັບເງິນ ຫຼື ໃບບິນຈາກທຸລະກິດມີລັກສະນະຄືແນວໃດ.

	ພັກ 10 ນາທີ

	6
	ຄຳອະທິບາຍເພີ່ມເຕີມກ່ຽວກັບໃບຮັບເງິນທີ່ຈັດຕຽມໂດຍຄູຝຶກ
	ຄູຝຶກ ນຳສະເໜີກ່ຽວກັບ 8 ອົງປະກອບທີ່ ສຳຄັນຂອງໃບຮັບເງິນ.
ການສົນທະນາໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ 
ຖາມ-ຕອບ
	ເອກະສານປະກອບ 1 (ສະໄລ້)
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີຄວາມເຂົ້າໃຈຢ່າງແທ້ຈິງກ່ຽວກັບ ໃບຮັບເງິນ ແລະ ອົງປະກອບທີ່ຈຳ ເປັນ.

	7
	ການສ້າງໃບເກັບເງິນທີ່ເປັນແບບມືອາຊີບ ແລະ ມີປະສິດທິຜົນ: https://quickbooks.intuit.com/r/free-invoice-template/
	ຄູຝຶກ ສະແດງໃຫ້ເຫັນການນໍາໃຊ້ເວັບໄຊທ໌ນີ້ເພື່ອສ້າງໃບຮັບເງິນ.
ການປະຕິບັດຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ (ວຽກສ່ວນຕົວ)
	ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
Wifi
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	25 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ຮູ້ວິທີການນຳ ໃຊ້ເທັມເພລດ online ຟຣີ ແລະ ສ້າງໃບຮັບເງິນທີ່ ເປັນມືອາຊີບ ແລະ ມີປະສິດຕິພາບ.

	8
	ການແນະນຳ ເອກະສານສົ່ງອອກດ້ວຍຮູບພາບປະກອບ (ຕົວຢ່າງ) ໂດຍຄູຝຶກ
	ຄູຝຶກໃຫ້ການນຳສະເໜີສັ້ນໆ
ການສົນທະນາໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ 
ຖາມ-ຕອບ
	ເອກະສານປະກອບ 2 (ສະໄລ້)
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈວ່າເອກະສານສົ່ງອອກແມ່ນຫຍັງ ແລະ ບາງສ່ວນຂອງເອກະສານສົ່ງອອກທົ່ວໄປ.

	ພັກ 10 ນາທີ

	9
	ສຶກສາລາຍການເອກະສານທີ່ຈຳເປັນໃນຂັ້ນຕອນການສົ່ງອອກ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ເພື່ອສົນທະນາກັນ.
ການສົນທະນາໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ 
	ປຶ້ມແບບຮຽນ ໜ້າ 57
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈເອກະສານພິເສດອື່ນໆທີ່ ຈຳເປັນສຳລັບເອກະສານການສົ່ງອອກ.

	10
	ຊອກຫາເງື່ອນໄຂການສົ່ງອອກ ແລະ ນຳເຂົ້າຄຳນິຍາມທີ່ໄດ້ກຳນົດໄວ້.
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ເພື່ອສົນທະນາກັນເພື່ອເຮັດວຽກໃຫ້ແລ້ວ.
ການສົນທະນາໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ 
	ເອກະສານປະກອບ 3
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈຂໍ້ກຳນົດກ່ຽວກັບການນຳເຂົ້າ - ສົ່ງອອກ.

	11
	ຕື່ມຂໍ້ຄວາມສັ້ນໆກ່ຽວກັບລາຍການບັນຊີ ດ້ວຍຄຳສັບ ຫຼື ປະໂຫຍກທີ່ເໝາະ ສົມ
	ເກມ: ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ ເພື່ອເຮັດວຽກໃຫ້ແລ້ວ ແລະ ໄປທີ່ກະດານເພື່ອຂຽນຄຳຕອບ.
ຜູ້ທີ່ມີຄຳຕອບທີ່ຖືກຕ້ອງກວ່າແມ່ນເປັນຜູ້ ຊະນະ.
	ເອກະສານປະກອບ 4
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີຄວາມເຂົ້າໃຈຕື່ມຄຳສັບກ່ຽວກັບການສົ່ງອອກ.

	12
	- ສະຫຼຸບ: ຄຳ ຖາມກ່ຽວກັບເນື້ອໃນຂອງບົດຮຽນທີ່ຄູຝຶກຍົກຂື້ນມາ
- ມອບໝາຍ ວຽກບ້ານ:
+ ຄຳສັບກ່ຽວກັບການເອກະສານການສົ່ງອອກ
+ ໜ່ວຍທີ 5 (ຄູ່ມືແນະນຳ ແລະ ການນຳໃຊ້ ກ່ຽວກັບຫຼັກໄວຍາ ກອນ): 
ບົດທີ 16-19.
	ເຮັດກິດຈະກຳໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ

ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຟັງ ແລະ ຈົດບັນທຶກ

ຖາມ-ຕອບ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີເອກະສານປະກອບ 5 (ວຽກບ້ານ)

	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ສະຫຼຸບປະເດັນທັງໝົດ ທີ່ຂຽນໄວ້ໃນບົດຮຽນ ແລະ ເຮັດຈົດບັນທຶກວຽກບ້ານທີ່ໄດ້ຖືກມອບໝາຍໃຫ້.






[bookmark: _Toc71481900]ບົດທີ 7
[bookmark: _Toc71481901]ຂັ້ນຕອນການຮ້ອງທຸກ

ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ພາຍຫຼັງຈົບບົດຮຽນ, ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດເຮັດໄດ້ດີຂຶ້ນ:

· ລະບຸລັກສະນະຂອງໃບ ໂຟຮ້ອງທຸກ
· ຂຽນໃບຮ້ອງທຸກ






ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1
	ບົດແນະນຳກ່ຽວກັບສະພາບການ
	- ຄູຝຶກ ໃຫ້ຄຳອະທິບາຍກ່ຽວກັບສະພາບການສະເພາະ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມ 3 ຄົນ ເພື່ອວິເຄາະສະພາບການ (ຜູ້ສະໜອງຜະລິດຕະພັນ, ຜູ້ຜະລິດຜູ້ຊື້, ບັນຫາ, ລາຍລະອຽດອື່ນໆ).
	ເອກະສານປະກອບ 1: ລາຍລະອຽດຂອງສະພາບການ

ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີການວິເຄາະສັ້ນໆກ່ຽວກັບສະພາບການ.

	2
	ການສຳຫຼວດຈົດ ໝາຍຮ້ອງທຸກ 
	- ຄູຝຶກສົ່ງຕົວຢ່າງຂອງຈົດໝາຍໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມ 3 ຄົນ ເພື່ອຕອບ ຄຳຖາມພາຍໃຕ້ໜັງສື ແລະ ກຳນົດຮູບແບບ, ນ້ຳສຽງ ແລະ ໂຄງສ້າງຂອງຈົດໝາຍ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສົ່ງໂຕແທນຂອງເຂົາເຈົ້າຂຶ້ນລາຍງານຄຳຕອບໃນຫ້ອງ.
	ປຶ້ມແບບຮຽນ: ຕົວຢ່າງ ໃບຮ້ອງທຸກ ໜ້າ 58-59
	35 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະແດງຄວາມເຖິງການຮັບຮູ້ຂອງເຂົາເຈົ້າກ່ຽວກັບຈຸດປະສົງຂອງແຕ່ລະວັກໃນຈົດໝາຍ ແລະ ລັກສະນະຕ່າງໆ.

	3
	ການນຳສະເໜີ ລັກສະນະຕ່າງໆຂອງໃບຮ້ອງທຸກ
	ຄູຝຶກສະຫຼຸບສັງລວມລັກສະນະຂອງໃບຮ້ອງທຸກ (ຮູບແບບ, ນ້ຳສຽງ, ແລະ ໂຄງສ້າງ). ຄູຝຶກອາດຈະອະທິບາຍວ່າເປັນຫຍັງຕົວຢ່າງຄຳແນະນຳຂອງມັນມີນ້ຳໜັກຫຼາຍຂື້ນໃນເອກະສານ (ອາດຈະເປັນຍ້ອນວ່າຜະລິດຕະພັນທັງສາມຂອງນັກຂຽນມີບັນຫາ ແລະ ລາວອາດຈະຂຽນໃບຮ້ອງທຸກກ່ອນທີ່ໜ້ານີ້ມາກ່ອນ).
	ເອກະສານປະກອບ 2, ປື້ມແບບຮຽນ  (ໜ້າ 58, 59)

ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະແດງເຖິງຄວາມເຂົ້າໃຈຂອງເຂົາເຈົ້າກ່ຽວກັບຄຸນລັກສະນະຂອງໃບ ຮ້ອງທຸກ.

	4
	ຝຶກເນັ້ນພາສາ
	ຄູຝຶກແຈກຢາຍໃບມອບວຽກ.
ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນເພື່ອເຮັດບົດຝຶກຫັດ.
ຄູຝຶກກວດສອບຄຳຕອບກັບຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ແລະ ສະຫຼຸບປະໂຫຍກແລະ ໂຄງສ້າງທີ່ເປັນປະໂຫຍດ.
	ເອກະສານປະກອບ 3
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	45 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະແດງເຖິງຄວາມຮັບຮູ້ຂອງປະໂຫຍກທີ່ໃຊ້ໃນໃບຮ້ອງທຸກ.

	5
	ການຝຶກຂຽນໃບຮ້ອງທຸກ
	ຄູຝຶກອ້າງເຖິງໜ້າວຽກ 4 ເພື່ອສຳຫຼວດສະພາບການ ແລະ ວິເຄາະວຽກງານຂອງຕົນ.
ຄູຝຶກເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມເພື່ອວິເຄາະສະພາບການ ແລະ ລັກສະນະທາງພາສາສຳລັບໜັງສື.
	ປື້ມແບບຮຽນ  (ໜ້າ 59)
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະແດງໃຫ້ເຫັນເຖິງຄວາມເຂົ້າໃຈຂອງເຂົາເຈົ້າກ່ຽວກັບສະພາບການ ແລະ ຄຸນລັກສະນະທາງພາສາທີ່ໃຊ້ສຳລັບວຽກ.

	6
	
	ຄູຝຶກເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມ 4 ຄົນ ເພື່ອຂຽນ 4 ວັກ ຕາມຕົວຢ່າງທີ່ໄດ້ວິເຄາະ ອລ້ວລວມເຂົ້າກັນເພື່ອເຮັດເປັນຕົວອັກສອນຄົບຖ້ວນ.
	ແລັບທອບ
	30 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະແດງເຖິງຄວາມສາມາດໃນການຂຽນບາງສ່ວນຂອງໃບ ຮ້ອງທຸກ.

	7
	
	ຄູຝຶກເລືອກເອົາຕົວອັກສອນໜຶ່ງເປັນຕົວຢ່າງ ເພື່ອສະແດງໃນຫ້ອງຮຽນ ແລະ ຖາມຄຳເຫັນ. ຄູຝຶກສະຫຼຸບ ແລະ ໃຫ້ຄຳເຫັນ.
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	30 ນາທີ
	

	8
	ສະຫຼຸບ
	- ຄູຝຶກສະຫຼຸບສັງລວມຈຸດສຳຄັນຂອງບົດຮຽນ.
- ຄູຝຶກໃຫ້ວຽກບ້ານ (ສາມຊົ່ວໂມງ):
1) ຊອກຫາປະໂຫຍກເພີ່ມເຕີມທີ່ໃຊ້ໃນໃບຮ້ອງທຸກ.
2) ຂຽນຈົດໝາຍທີ່ພວກເຂົາໄດ້ເຮັດເປັນກຸ່ມ.
3) ໜ່ວຍທີ 6 (ຄູ່ມືແນະນຳ ແລະ ການນຳໃຊ້ ກ່ຽວກັບຫຼັກໄວຍາ ກອນ)
	ປື້ມແບບຮຽນ  (ໜ້າ 61, 62)

ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ,
	5 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໄດ້ຮັບການສະຫຼຸບສັງລວມຈຸດຕົ້ນຕໍ ທີ່ຂຽນໄວ້ໃນບົດຮຽນ
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ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດ:
- ລະບຸຮູບແບບຂອງອີເມລ
- ລະບຸອົງປະກອບຂອງອີເມລ ແລະ ໜ້າທີ່ຂອງມັນ





ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1

	ການແນະນຳ ກ່ຽວກັບການຂຽນອີເມລ
	- ຄູຝຶກຫລິ້ນວິດີໂອເພື່ອອຸ່ນເຄື່ອງ ແລະ ຖາມບາງຄຳຖາມກ່ຽວກັບສິ່ງທີ່ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮູ້ສຶກໂດຍບໍ່ຕ້ອງມີອີເມວ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຝົ້າເບິ່ງ ແລະ ຕອບຄຳຖາມ.
	ເອກະສານປະກອບ
ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	10 ນາທີ
	ຄວາມຕື່ນເຕັ້ນຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໃນການເລີ່ມຕົ້ນບົດຮຽນ.

	
	
	- ຄູຝຶກ ສຳຫຼວດປະສົບການຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໃນການຂຽນອີເມລ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຍົກມືຂື້ນຖ້າພວກເຂົາມີບັນຫາ.
- ຄູຝຶກແນະນຳໂຄງຮ່າງ ແລະ ຈຸດປະສົງຂອງບົດຮຽນ ໂດຍອ້າງອີງໃສ່ຄຳຕອບຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ.
	- ເອກະສານປະກອບ1, ສະໄລ້ 2-4
- ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮັບຮູ້ບັນຫາຂອງພວກເຂົາໃນການຂຽນອີເມລ.

	2.
	ການນຳສະເໜີ  ແລະ ວິເຄາະອົງປະກອບຂອງອີເມລ
	- ຄູຝຶກ ນຳສະເໜີອົງປະກອບຂອງອີເມລ ໂດຍອ້າງອີງໃສ່ຕົວຢ່າງອີເມລ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຟັງ ແລະ ຕອບຕໍ່ຄູຝຶກເມື່ອຖືກຖາມໃຫ້ລະບຸອົງປະກອບຂອງຕົວຢ່າງອີເມວ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ເຮັດໜ້າວຽກ 1 ສຳເລັດ
	- ເອກະສານປະກອບ 1, ສະໄລ້ 5-17
- ປຶ້ມແບບຮຽນ, ໜ້າ 63-64
- ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	40 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮັບຮູ້ກ່ຽວກັບອົງປະກອບຂອງອີເມລ.

	3.
	ການນຳສະເໜີ ແລະ ວິເຄາະຮູບແບບຂອງອີເມລ
	- ຄູຝຶກ ນຳສະເໜີຮູບແບບຂອງອີເມລ ໂດຍອ້າງອີງໃສ່ຕົວຢ່າງອີເມລ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຟັງ ແລະ ຕອບຕໍ່ຄູຝຶກເມື່ອຖືກຖາມໃຫ້ລະບຸອົງປະກອບຂອງຕົວຢ່າງອີເມລ.
	- ເອກະສານປະກອບ 1, ສະໄລ້ 18
- ປຶ້ມແບບຮຽນ, ໜ້າ 64
- ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	20 ນາທີ
	ຄວາມຮັບຮູ້ຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມກ່ຽວກັບແບບອີເມວ.

	4.
	ການນຳສະເໜີ  ແລະ ການຝຶກໃຊ້ຄຸນລັກສະນະທາງພາສາໃນການຂຽນອີເມລ
	- ຄູຝຶກ ນຳສະເໜີຄຸນສົມບັດທາງພາສາ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຟັງ ແລະ ເຮັດໜ້າວຽກ 2-5 ສຳເລັດ
	- ປຶ້ມແບບຮຽນ, ໜ້າ 65-66
- ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	50 ນາທີ
	ຄວາມຮັບຮູ້ຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ແລະ ເປັນແມ່ບົດໃນການໃຊ້ປະໂຫຍກ / ໂຄງສ້າງສຳລັບຮູບແບບຕ່າງໆ.

	5.
	ສະຫຼຸບ
	- ຄູຝຶກສະຫຼຸບສັງລວມຈຸດສຳຄັນຂອງບົດຮຽນ.
- ຄູຝຶກໃຫ້ວຽກບ້ານ (ສາມຊົ່ວໂມງ):
1) ສຳເລັດວຽກທີ່ຍັງເຫຼືອ
2) ຊອກຫາເພີ່ມເຕີມ ໂຄງສ້າງທີ່ຈະໃຊ້ໃນອີເມລ.
3) ໜ່ວຍທີ 7 (ຄູ່ມືແນະນຳ ແລະ ການນຳໃຊ້ ກ່ຽວກັບຫຼັກໄວຍາກອນ)
	ປຶ້ມແບບຮຽນ, ໜ້າ 61-62.
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,ໂປຣເຈັກເຕີ
ປຶ້ມແບບຮຽນ, ໜ້າ 65-70.
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,ໂປຣເຈັກເຕີ
	5 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໄດ້ຮັບການສະຫຼຸບສັງລວມຂອງບັນດາຈຸດຕົ້ນຕໍທີ່ຂຽນໄວ້ໃນບົດຮຽນ
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ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ພາຍຫຼັງຈົບບົດຮຽນ, ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດ:
· ລະບຸອົງປະກອບ ແລະ ຄຸນລັກສະນະດ້ານພາສາຂອງອີເມລບັນທຶກ 
· ຂຽນອີເມລບັນທຶກພາຍໃນ






ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1
	ທົບທວນບົດຮຽນຜ່ານ
	- ຄູຝຶກ ໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຄິດເຖິງສິ່ງທີ່ພວກເຂົາມັກທີ່ສຸດ ແລະ ສິ່ງທີ່ພວກເຂົາເຫັນວ່າຍາກທີ່ສຸດໃນບົດຮຽນທີ່ຜ່ານມາ.
- ອາສາສະໝັກໃຫ້ການໄຕ່ຕອງຂອງເຂົາເຈົ້າ.
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	10 ນາທີ
	ການສະທ້ອນໃນບົດຮຽນທີ່ຜ່ານມາຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ

	
	
	- ຄູຝຶກຫລິ້ນວິດີໂອເພື່ອທົບທວນລັກສະນະຕ່າງໆຂອງອີເມລ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈົດບັນທຶກ ແລະ ສະຫຼຸບສາມລັກສະນະ ສຳຄັນທີ່ກ່າວມາໃນວີດີໂອ.
	- ເອກະສານປະກອບ 2
- ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	20 ນາທີ
	ການແກ້ໄຂ ບົດຮຽນເກົ່າໃນມຸມອງໃໝ່ຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ 

	2
	ການແນະນຳ  ແລະ ການປະຕິບັດຂອງອີເມລບັນທຶກພາຍໃນ
	- ຄູຝຶກແຈກຢາຍເອກະສານ ແລະ ໃຫ້ນັກຮຽນແກ້ໄຂບົດບັນທຶກ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ ແລະ ແກ້ໄຂບົດບັນທຶກ. ຈາກນັ້ນ
	- ເອກະສານປະກອບ 3
- ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ(ສຳລັບ ທັງ ຄູຝຶກ ແລະ ຜູ້ເຂົ້້າຮ່ວມ).
	30 ນາທີ
	ຄວາມຮັບຮູ້ຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມກ່ຽວກັບຄຸນລັກສະນະຂອງອີເມລບັນທຶກ ພາຍໃນ

	
	
	- ຄູຝຶກຫຼິ້ນວີດີໂອ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເບິ່ງວິດີໂອເພື່ອໃຫ້ໄດ້ຄຳຕອບ.
	- ເອກະສານປະກອບ 4
- ເອກະສານປະກອບ 1
	10 ນາທີ
	

	
	
	- ຄູຝຶກໄປຜ່ານແຜ່ນສະໄລ້ເພື່ອແກ້ໄຂຄັ້ງສຸດທ້າຍ.
	- ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	20 ນາທີ
	

	
	
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນ ເພື່ອເຮັດສຳ ເລັດໜ້າວຽກ 11, 13, 14, 15
- ຄູຝຶກກວດຄຳຕອບກັບຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ.
	
	50 ນາທີ
	ຄວາມຊ່ຽວຊານຂອງ ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໃນການນຳໃຊ້ຄຸນລັກສະນະພາສາຕ່າງໆໃນການຂຽນອີເມລບັນທຶກພາຍໃນ

	3
	ການປະຕິບັດກ່ຽວກັບຂໍ້ກຳນົດ ແລະ ສຳນວນທີ່ໃຊ້ໃນເອກະສານທາງທຸລະກິດ
	- ຄູຝຶກ ແຈກຢາຍເອກະສານ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ສຳເລັດແບບຝຶກຫັດ 3 ຂໍ້.
	- ເອກະສານປະກຜຜຫປກົຳໄອບ 5
	30 ນາທີ
	ຄວາມຊ່ຽວຊານຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໃນການນຳໃຊ້ຄຸນລັກສະນະພາສາຕ່າງໆໃນການຂຽນອີເມລຈົດ ໝາຍ ພາຍໃນ ແລະ ເອກະສານທາງທຸລະກິດອື່ນໆ.

	4
	ສະຫຼຸບ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະຫຼຸບບົດທີ 9.
- ຄູຝຶກໃຫ້ວຽກການສຶກສາດ້ວຍຕົນເອງ (ສາມຊົ່ວໂມງ): ໜ່ວຍທີ 9 (ຄູ່ມືແນະນຳ ແລະ ການນຳໃຊ້ ກ່ຽວກັບຫຼັກໄວຍາກອນ)
	ປຶ້ມແບບຮຽນ, ໜ້າວຽກ 12 ແລະ 16
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,ໂປຣເຈັກເຕີ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະຫຼຸບສັງລວມບັນດາຈຸດຕົ້ນຕໍຂອງບົດຮຽນ ແລະ ຮັບຮູ້ກ່ຽວກັບຂໍ້ກຳນົດການສອບເສັງຈົບຊັ້ນ.
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ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ພາຍຫຼັງຈົບບົດຮຽນ, ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດເຮັດໄດ້ດີຂຶ້ນ:
· ອະທິບາຍ ແລະ ແຍກປະເພດຂອງແຜ່ນສະແດງ ແລະ ເສັ້ນສະແດງ 
· ອະທິບາຍແນະນຳ ໂຄງສ້າງ ແລະ ເນື້ອໃນ ຂອງລາຍລະອຽດຂອງແຜ່ນສະແດງ ແລະ ເສັ້ນສະແດງ 
· ວາງແຜນຄຳຕອບສຳລັບວຽກທີ່ເປັນການຂຽນທີ່ຕ້ອງການຄຳອະທິບາຍກ່ຽວກັບແຜ່ນສະແດງ ແລະ ເສັ້ນສະແດງ  ໂດຍການວິເຄາະຂໍ້ມູນ ແລະ ເລືອກຂໍ້ມູນທີ່ກ່ຽວຂ້ອງເພື່ອປະກອບໄວ້.




ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1
	ກວດວຽກບ້ານ
	ການກວດສອບຄູ່
ການສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງຮຽນ
ເຊີງໂຕ້ຕອບ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ

	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມກວດເບິ່ງວຽກບ້ານບົດທີ 9“ ອີເມລບັນທຶກພາຍໃນ ແລະ ການທົບທວນຄືນຂໍ້ກຳນົດ ແລະ ສຳນວນໃນເອກະສານທາງທຸລະກິດ”

	2
	ອຸ່ນຂຶ້ນ ແລະ ການນຳເຂົ້າ:
ຮູບແທ່ງ, ເສັ້ນສະແດງ , ບິງໂກ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກກັນເປັນກຸ່ມປະກອບເປັນ 4 ຄົນ ແລະຫຼີ້ນເກມບິງໂກ.
(ເບິ່ງປື້ມບັນທຶກຂອງຄູສອນສຳລັບກົດລະບຽບກ່ຽວກັບວິທີການຫຼີ້ນ)
	- ແຜ່ນເກມ 17a ແລະ 17b (ໜຶ່ງແຜ່ນສຳລັບນັກຮຽນແຕ່ລະຄົນ)
- ແຜ່ນເກມ 17c ແລະ 17d (ໜຶ່ງແຜ່ນສຳລັບແຕ່ລະກຸ່ມ, ຕັດເປັນບັດຄຳ ແລະ ແຖບຂໍ້ມູນ)
	20 ນາທີ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະໄດ້ຖືກແນະນຳໃຫ້ຮູ້ຈັກວຽກທີ່ຕ້ອງການວິເຄາະຂໍ້ມູນ ແລະ ອະທິບາຍແນວໂນ້ມໃນເສັ້ນສະແດງ  ແລະ ແຜ່ນສະແດງ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະຄຸ້ນເຄີຍກັບຄຳສັບບາງ ຄຳ ເພື່ອອະທິບາຍແນວໂນ້ມຂອງເສັ້ນສະແດງ .

	
	ການແນະນຳໜ່ວຍທີ 5 (ອະທິບາຍການປ່ຽນແປງ) ຈຸດປະສົງ ແລະ ເນື້ອໃນ
	ຄູຝຶກເຮັດການນຳສະເໜີສັ້ນໆ.
ການສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງຖາມ-ຕອບ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ

	5 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈສິ່ງທີ່ພວກເຂົາຈະຮຽນໃນບົດຮຽນນີ້.

	3
	ປະເພດຂອງແຜ່ນສະແດງ ແລະ ເສັ້ນສະແດງ 
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກກັນເປັນຄູ່ ເພື່ອປຶກສາຫາລືກ່ຽວກັບປະເພດຕ່າງໆຂອງແຜ່ນສະແດງ ແລະ ເສັ້ນສະແດງ  ແລະ ຂໍ້ມູນທີ່ພວກເຂົານຳສະເໜີ.
ຈາກນັ້ນ, ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງ
	ເອກະສານປະກອບ 1
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	25 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີຄວາມເຂົ້າໃຈກ່ຽວກັບປະເພດຕ່າງໆຂອງເສັ້ນສະແດງ  ແລະ ແຜ່ນສະແດງ ແລະ ຂໍ້ມູນທີ່ພວກເຂົານຳສະ   ເໜີ.

	ພັກ 10 ນາທີ

	4
	ການວິເຄາະໜ້າວຽກງານຕົວຢ່າງ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກກັນເປັນຄູ່ ເພຶ່ອເຮັດໜ້າວຽກໃຫ້ສຳເລັດ.
ຈາກນັ້ນ, ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງ
	ເອກະສານປະກອບ 2 ແລະ 3
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈວິທີການວິເຄາະ ແລະ ຕີຄວາມໝາຍຂໍ້ມູນໃນຕາຕະລາງ ແລະແຜ່ນສະແດງ.

	5
	ການແນະນຳໂຄງສ້າງການ ຂອງການຕອບຮັບທີ່ເປັນລາຍລັກອັກສອນຕໍ່ໜ້າ ວຽກຕົວຢ່າງ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່ເພື່ອປຶກສາຫາລືກັນກ່ຽວກັບວິທີທີ່ພວກເຂົາຈະສ້າງໂຄງສ້າງ ຄຳ ຕອບຂອງພວກເຂົາແນວໃດ (ມີຈັກຫຍໍ້ໜ້າ, ສິ່ງທີ່ຈະເປັນໃນແຕ່ລະຫຍໍ້ໜ້າ). ຈາກນັ້ນ, ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີຄວາມເຂົ້າໃຈລາຍລະອຽດກ່ຽວກັບໂຄງສ້າງຂອງແຜ່ນສະແດງ ແລະ ເສັ້ນສະແດງ .

	6
	ການຂຽນເປັນກຸ່ມ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກກັນເປັນກຸ່ມຍ່ອຍ ແລະ ຮ່ວມກັນຂຽນ ຄຳຕອບໃສ່ໜ້າວຽກ. ພວກເຂົາສາມາດໃຊ້ກອບການຂຽນທີ່ໄດ້ແນະນຳ ແລະ ຄຳຕອບໃນການຊອກຫາຂໍ້ມູນ ເພື່ອຊ່ວຍພວກເຂົາ. ກຸ່ມຄວນສົນທະນາກັນແຕ່ລະປະໂຫຍກ ແລະ ຕົກລົງກັນກ່ຽວກັບເນື້ອໃນ ແລະ ຫຼັກໄວຍາກອນກ່ອນຈະຂຽນ.
	ເອກະສານປະກອບ 4
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	25 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຝຶກຂຽນບົດຄວາມສັ້ນໆທີ່ ອະທິບາຍຂໍ້ມູນໃນໜ້າວຽກຕົວຢ່າງ.

	ພັກ 10 ນາທີ

	7
	ຄຳຕິຊົມກ່ຽວກັບການຂຽນເປັນກຸ່ມ
	ກຸ່ມແບ່ງປັນການຂຽນຂອງເຂົາເຈົ້າກັບຫ້ອງຮຽນ ແລະ ໄດ້ຮັບຄໍາຄິດເຫັນຈາກໝູ່ເພື່ອນ ແລະ ຄູຝຶກ.
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ,
ແລັບທອບ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໄດ້ຮັບຄຳຕິຊົມຈາກໝູ່ເພື່ອນກ່ຽວກັບການຂຽນຂອງພວກເຂົາ.

	8
	ການວິເຄາະຄຳ ຕອບແບບຈຳລອງ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມເພື່ອປຽບທຽບຄຳຕອບຂອງເຂົາເຈົ້າກັບຄຳຕອບແບບຈຳ ລອງ ແລະ ກຳນົດຈຸດແຂງ ແລະ ຈຸດອ່ອນໃນຄຳຕອບຂອງຕົນເອງ.
ຈາກນັ້ນຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມວິເຄາະຄຳ ຕອບແບບຈຳລອງ ໂດຍນຳໃຊ້ເອກະສານປະກອບ 5.
ຈາກນັ້ນ, ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງ
	ເອກະສານປະກອບ 5 ແລະ 6
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	30 ນາທີ 
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮຽນຮູ້ຈາກຄຳຕອບຂອງແບບຈຳລອງ ແລະ ສະທ້ອນໃຫ້ເຫັນການຂຽນຂອງຕົນເອງ.

	9
	- ສະຫຼຸບ: 
- ວຽກບ້ານ: 
+ ເອກະສານປະກອບ 7
+ ໜ່ວຍທີ 9 (ຄູ່ມືແນະນຳ ແລະ ການນຳໃຊ້ ກ່ຽວກັບຫຼັກໄວຍາ ກອນ)
 
	ຄູຝຶກຖາມຄຳຖາມກ່ຽວກັບເນື້ອໃນຂອງບົດຮຽນ.

ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງ

ການໄຕ່ຕອງ 1 ນາທີ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
ແຜ່ນຕິດບັນທຶກ

	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະຫຼຸບສັງລວມປະເດັນທັງ ໝົດທີ່ຂຽນໄວ້ໃນບົດຮຽນ ແລະ ໄຕ່ຕອງເຖິງສິ່ງທີ່ພວກເຂົາໄດ້ຮຽນໃນບົດຮຽນ.
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ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ພາຍຫຼັງຈົບບົດຮຽນ, ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດເຮັດໄດ້ດີຂຶ້ນ:
· ໃຊ້ຄຳສັບ ແລະ ພາສາທີ່ຫຼາກຫຼາຍ ເພື່ອອະທິບາຍແນວໂນ້ມໃນເສັ້ນສະແດງ  ແລະ ແຜ່ນສະແດງ
· ຈັດເຮັດຂໍ້ຄວາມທີ່ຂຽນເປັນລາຍລະອຽດທີ່ອະທິບາຍ ເສັ້ນສະແດງ  ຫຼື ແຜ່ນສະແດງ.






ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1
	ກວດວຽກບ້ານ
	ຄູຝຶກກວດວຽກບ້ານ.
ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມແກ້ໄຂວຽກບ້ານຂອງເຂົາເຈົ້າ.

	2
	ການແນະນຳ ບົດທີ 11 ຈຸດປະສົງ ແລະ ເນື້ອໃນ
	- ຄູຝຶກນຳສະເໜີຈຸດປະສົງ ແລະ ເນື້ອໃນຂອງບົດຮຽນແບບສັ້ນໆ.
- ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງ
- ຖາມ-ຕອບ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	5 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈສິ່ງທີ່ພວກເຂົາຈະຮຽນໃນບົດຮຽນນີ້.

	3
	ອຸ່ນຂຶ້ນ ແລະ ການນຳເຂົ້າ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກກັນເປັນຄູ່ ເພື່ອຈັບຄູ່ເສັ້ນສະແດງ ກັບ ຄຳອະທິບາຍ. ຈາກນັ້ນ, ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງ. ຄູຝຶກດຶງ ຄວາມສົນໃຈໄປທີ່ພາສາໃນຄຳອະທິບາຍ.
	ຕັດບັດຂອງເສັ້ນສະແດງ ແລະ ຄຳອະທິບາຍ.
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໄດ້ຖືກແນະ ນຳໃຫ້ຮູ້ຈັກພາສາສຳ ລັບການອະທິບາຍເສັ້ນສະແດງ.

	4
	ຄຳສັບສຳລັບການອະທິບາຍແນວໂນ້ມ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກກັນເປັນຄູ່ ເພື່ອເຮັດໜ້າວຽກທີ 1 & 2 (ໜ້າ 80).
- ຄູຝຶກສົນທະນາກັບນັກຮຽນທັງໝົດ.
	ປຶ້ມແບບຮຽນ ໜ້າທີ 80
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໄດ້ຮັບຄຳສັບບາງຄຳ ເພື່ອອະທິບາຍການປ່ຽນແປງຂອງແນວໂນ້ມ.

	5
	ການຂະຫຍາຍຂອງພາສາ ສຳ ລັບການອະທິບາຍການປ່ຽນແປງ
	- ຄູຝຶກອະທິບາຍພາສາຫຼັກໃນການໃຫ້ພາບລວມຂອງເສັ້ນສະແດງ, ອະທິບາຍແນວໂນ້ມພື້ນຖານ ແລະ ຊີ້ບອກເຖິງລະດັບ ຫຼື ຄວາມໄວຂອງການປ່ຽນແປງ.
	ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮຽນຮູ້ບາງ ຄຳສັບ ເພື່ອອະທິບາຍເຖິງການປ່ຽນແປງຂອງແນວໂນ້ມ.

	ພັກ 10 ນາທີ

	6
	ຝຶກອະທິບາຍເສັ້ນສະແດງ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນຄູ່. ນັກຮຽນແຕ່ລະຄົນຈະໄດ້ຮັບເສັ້ນສະແດງ ແລະ ບໍ່ຕ້ອງສະແດງໃຫ້ຄູ່ຂອງພວກເຂົາເຫັນ, ພວກເຂົາຕ້ອງປ່ຽນກັນອະທິບາຍເສັ້ນສະແດງຂອງພວກເຂົາ ກັບຄູ່ຂອງພວກເຂົາ ເພື່ອວ່າພວກເຂົາຈະສາມາດແຕ້ມເສັ້ນສະແດງທີ່ຄ້າຍຄືກັນໄດ້.
ຈາກນັ້ນ, ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງ ແລະ ການໄຕ່ຕອງກ່ຽວກັບກິດຈະກຳ.
	ເອກະສານປະກອບ 1 (02 ລຸ້ນ: ນັກຮຽນ A ແລະນັກຮຽນ B)
	30 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຝຶກໃຊ້ຄຳ ສັບຕາມສະພາບການ.

	7
	ປະໂຫຍກທີ່ເປັນປະໂຫຍດ
	ຄູຝຶກອະທິບາຍການນຳໃຊ້ປະໂຫຍກທີ່ເປັນປະໂຫຍດໃນໜ້າ 81.
ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນ ເພື່ອວິເຄາະຕົວຢ່າງໃນໜ້າ 81.
ຈາກນັ້ນ, ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	30 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮຽນຮູ້ກ່ຽວກັບປະໂຫຍກທີ່ເປັນປະໂຫຍດເພື່ອໃຊ້ໃນການຂຽນ.

	ພັກ 10 ນາທີ

	8
	ການຂຽນເປັນກຸ່ມ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກໃນໜ້າວຽກທີ 3 (ໜ້າ 82) ໃນກຸ່ມ.
	ປຶ້ມແບບຮຽນ ໜ້າທີ 82
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	25 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຝຶກຂຽນຂໍ້ຄວາມສັ້ນໆ ທີ່ອະທິບາຍເຖິງ ເສັ້ນສະແດງ ຫຼື ແຜ່ນສະແດງ.

	9
	ຄຳຕິຊົມຂອງໝູ່ເພື່ອນໃນການຂຽນເປັນກຸ່ມ
	ກຸ່ມແລກປ່ຽນບົດຂຽນຂອງເຂົາກັບຫ້ອງຮຽນ ແລະ ໄດ້ຮັບຄໍາຕິຊົມຈາກໝູ່ເພື່ອນ ແລະ ຄູຝຶກ.
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	30 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໄດ້ຮັບຄຳຕິຊົມຈາກຄູຝຶກ ແລະ ໝູ່ເພື່ອນ ກ່ຽວກັບການຂຽນຂອງພວກເຂົາ.

	10
	- ສະຫຼຸບ: 

- ໃຫ້ວຽກບ້ານ: 
+ ເອກະສານປະກອບ 2
+ ໜ່ວຍທີ 10 (ຄູ່ມືແນະນຳ ແລະ ການນຳໃຊ້ ກ່ຽວກັບຫຼັກໄວຍາ ກອນ)
	- ຄູຝຶກຖາມຄຳຖາມໃນຊັ້ນຮຽນ ກ່ຽວກັບເນື້ອໃນຂອງບົດຮຽນ. ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໄດ້ສະຫຼຸບສັງລວມສິ່ງທີ່ພວກເຂົາໄດ້ຮຽນຮູ້.
- ການໄຕ່ຕອງ 1 ນາທີ
	ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	5 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະຫຼຸບສັງລວມປະເດັນທັງ ໝົດທີ່ຂຽນໄວ້ໃນບົດຮຽນ ແລະ ໄຕ່ຕອງເຖິງສິ່ງທີ່ພວກເຂົາໄດ້ຮຽນໃນບົດຮຽນ.
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ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ພາຍຫຼັງຈົບບົດຮຽນ, ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດເຮັດໄດ້ດີຂຶ້ນ:
· ໃຊ້ຄຳສັບທີ່ກ້ວາງຂວາງເພື່ອອະທິບາຍແນວໂນ້ມໃນເສັ້ນສະແດງ ແລະ ແຜ່ນສະແດງ
· ໃຊ້ຂໍ້ມູນທີ່ກ່ຽວຂ້ອງເພື່ອອະທິບາຍແນວໂນ້ມ ແລະ ຄາດຄະເນທ່າອ່ຽງໃນອະນາຄົດ
· ຈັດເຮັດຂໍ້ຄວາມທີ່ອະທິບາຍເຖິງແນວໂນ້ມໃນສະພາບການທາງທຸລະກິດ.






ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1
	ກວດວຽກບ້ານ
	ຄູຝຶກກວດວຽກບ້ານ.
ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມແກ້ໄຂວຽກບ້ານຂອງເຂົາເຈົ້າ.

	2
	ການແນະນຳ ບົດທີ 12 ຈຸດປະສົງ ແລະ ເນື້ອໃນ
	- ຄູຝຶກນຳສະເໜີຈຸດປະສົງ ແລະ ເນື້ອໃນຂອງບົດຮຽນແບບສັ້ນໆ.
- ສົນທະນາກັນໝົດທັງຫ້ອງ
- ຖາມ-ຕອບ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	5 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຂົ້າໃຈສິ່ງທີ່ພວກເຂົາຈະຮຽນໃນບົດຮຽນນີ້.

	3
	ອຸ່ນເຄື່ອງ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈາກ 2 ທີມ. ຄົນໜຶ່ງຈາກແຕ່ລະທີມຈະຕ້ອງປະກອບຄຳສັບ ຫຼື ປະໂຫຍກຕ່າງໆ (ເພື່ອອະທິບາຍແນວໂນ້ມ) ທີ່ຄູຝຶກໃຫ້ ຈົນກວ່າສະມາຊິກໃນທີມຂອງລາວຈະເດົາຄຳ ສັບໄດ້ຢ່າຖືກຕ້ອງ.
	ເອກະສານປະກອບ 1 (02 ລຸ້ນ: ນັກຮຽນ A ແລະນັກຮຽນ B)
	15 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມທົບທວນຄຳ ສັບບາງຄຳ ເພື່ອອະທິບາຍແນວໂນ້ມ.

	4
	ການນຳເຂົ້າ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກກັນເປັນຄູ່ ເພື່ອສຶກສາສະຖານະການທີ່ພວກເຂົາໄດ້ຮັບ. ພວກເຂົາຕ້ອງໄດ້ອະທິບາຍ ແລະ ປຶກສາຫາລືກ່ຽວກັບທ່າອ່ຽງ, ຄິດຄົ້ນຫາເຫດຜົນຂອງການປ່ຽນແປງຂອງແນວໂນ້ມ, ຄາດຄະເນການປ່ຽນແປງຂອງຕະຫຼາດໃນອະນາຄົດ ແລະ ສະເໜີແນວຄວາມຄິດໃໝ່ໆສຳລັບຜະລິດຕະພັນໃໝ່.
ຄູຝຶກຕິດຕາມ ແລະ ໃຫ້ຄວາມຊ່ວຍເຫຼືອຖ້າຈຳເປັນ.
	ເອກະສານປະກອບ 2
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ
	30 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໃຊ້ຄວາມຮູ້ທີ່ໄດ້ຮຽນໃນ 2 ບົດຮຽນທີ່ຜ່ານມາ ເພື່ອອະທິບາຍ ແລະ ສົນທະນາກັນກ່ຽວກັບທ່າອ່ຽງ.

	ພັກ 10 ນາທີ

	5
	ການແລກປ່ຽນຄວາມຄິດ ແລະ ຄຳຕິຊົມຈາກໝູ່ເພື່ອນ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມປ່ຽນຄູ່ຮ່ວມງານ ແລະ ໝູນກັນບອກຄູ່ຮ່ວມງານໃໝ່ ກ່ຽວກັບບໍລິສັດຂອງຕົນ, ສະຖານະການຂອງພວກເຂົາໃນປະຈຸບັນ ດັ່ງທີ່ໄດ້ສະແດງຂໍ້ມູນໃນເສັ້ນສະແດງ ແລະແຜນການໃນອະນາຄົດ. ນອກຈາກນີ້ພວກເຂົາຍັງຕ້ອງໃຫ້ຄຳຕິຊົມທີ່ສ້າງສັນຕໍ່ການຕີຄວາມໝາຍຂອງຄູ່ຮ່ວມງານ ກ່ຽວກັບເສັ້ນສະແດງ ແລະ ແຜນການໃນອະນາຄົດຂອງພວກເຂົາ.
ຄູຝຶກຕິດຕາມ ແລະ ໃຫ້ຄວາມຊ່ວຍເຫຼືອຖ້າຈຳເປັນ.
	

	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມແລກປ່ຽນວຽກງານກັບໝູ່ເພື່ອນ ແລະ ຮັບຄຳຕິຊົມ.

	6
	ການນຳສະເໜີ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ນຳສະເໜີກ່ຽວກັບບໍລິສັດ, ສະຖານະການຂອງພວກເຂົາໃນປະຈຸບັນ ດັ່ງທີ່ສະແດງຂໍ້ມູນໃນເສັ້ນສະແດງ, ແລະ ແຜນການຂອງເຂົາເຈົ້າໃນອະນາຄົດ. ພວກເຂົາຍັງຕ້ອງໄດ້ປຶກສາຫາລືກ່ຽວກັບ ຄຳ ຕິຊົມທີ່ພວກເຂົາໄດ້ຮັບຈາກໝູ່ ເພື່ອນ ແລະ ການປະເມີນຄຳຕິຊົມ.
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	40 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໃຊ້ຄຳສັບທີ່ຫຼາກຫຼາຍເພື່ອສົນທະນາກັນກ່ຽວກັບແນວໂນ້ມ.

	ພັກ 10 ນາທີ

	7
	ການນຳສະເໜີ (ຕໍ່)
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ນຳສະເໜີກ່ຽວກັບບໍລິສັດ, ສະຖານະການຂອງພວກເຂົາໃນປະຈຸບັນ ດັ່ງທີ່ສະແດງຂໍ້ມູນໃນເສັ້ນສະແດງ, ແລະ ແຜນການຂອງເຂົາເຈົ້າໃນອະນາຄົດ. ພວກເຂົາຍັງຕ້ອງໄດ້ປຶກສາຫາລືກ່ຽວກັບ ຄຳ ຕິຊົມທີ່ພວກເຂົາໄດ້ຮັບຈາກໝູ່ ເພື່ອນ ແລະ ການປະເມີນຄຳຕິຊົມ.
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໃຊ້ຄຳສັບທີ່ຫຼາກຫຼາຍເພື່ອສົນທະນາກັນກ່ຽວກັບແນວໂນ້ມ.

	8
	ການຂຽນເປັນລາຍບຸກຄົນ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນ ເພື່ອຂຽນບົດລາຍງານກ່ຽວກັບສະຖານະການຂອງບໍລິສັດຂອງພວກເຂົາ, ປຶກສາຫາລືກ່ຽວກັບແນວໂນ້ມ ແລະ ການຄາດຄະເນແລະ ແຜນການສຳລັບແນວໂນ້ມໃນອະນາຄົດ.
	

	30 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະໄດ້ຮັບຄຳ ຕຳນິຕິຊົມຈາກຄູຝຶກ ແລະ ໝູ່ເພື່ອນ ກ່ຽວກັບການຂຽນຂອງພວກເຂົາ.

	9
	- ສະຫຼຸບ: 

- ໃຫ້ວຽກບ້ານ: 
+ ໜ່ວຍທີ 10 (ຄູ່ມືແນະນຳ ແລະ ການນຳໃຊ້ ກ່ຽວກັບຫຼັກໄວຍາ ກອນ)
	- ຄູຝຶກຖາມຄຳຖາມ ນັກຮຽນໝົດ ທັງຫ້ອງຮຽນ ກ່ຽວກັບເນື້ອໃນຂອງ 3 ບົດຮຽນຜ່ານມາ. ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໄດ້ສະຫຼຸບສັງລວມສິ່ງທີ່ພວກເຂົາໄດ້ຮຽນຮູ້.
- ການໄຕ່ຕອງ 1 ນາທີ
	ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະເໜີບົດສະຫຼຸບສັງລວມຂອງທຸກຈຸດທີ່ມີຢູ່ໃນ 3 ບົດຮຽນຜ່ານມາ ແລະ ໄຕ່ຕອງເຖິງສິ່ງທີ່ພວກເຂົາໄດ້ຮຽນໃນບົດຮຽນ
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ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ພາຍຫຼັງຈົບບົດຮຽນ, ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດເຮັດໄດ້ດີຂຶ້ນ:
· ລະບຸລັກສະນະຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
· ຮັບຮູ້ຂັ້ນຕອນຂອງການກະກຽມບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
· ເຄົ້າໂຄງຮ່າງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ





ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1
	ການແນະນຳກ່ຽວກັບບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
	- ຄູຝຶກສົ່ງຕົວຢ່າງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ ໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກກັນເປັນກຸ່ມ ກຸມລະ 3 ຄົນ ເພື່ອບອກວ່າບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າມີລັກສະນະຄືແນວໃດ.
	ເອກະສານປະຫອບ 1: 
ຕົວຢ່າງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ ໜ້າທີ 638

ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມອະທິບາຍໂດຍຫຍໍ້ກ່ຽວກັບບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ

	2
	ສະຖານະການທົ່ວໄປ ສຳລັບການຂຽນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
	- ຄູຝຶກແນະນຳໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມສາມຄົນ ເພື່ອສົນທະນາໃນ 3 ນາທີ ເມື່ອມີການລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
- ຫຼັງຈາກ 3 ນາທີ, ພວກເຂົາກໍ່ໄດ້ແລກປ່ຽນຄວາມຄິດເຫັນເຊິ່ງກັນ ແລະ ກັນ.
- ຫຼັງຈາກການແລກປ່ຽນຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ, ຄູຝຶກອະທິບາຍສະພາບການຕ່າງໆເມື່ອບົດມີການຂຽນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ.
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮັບຮູ້ສະພາບການຂຽນແບບທົ່ວໄປ ສຳລັບບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ

	3
	ລັກສະນະຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກກ່ຽວກັບຄຸນລັກສະນະຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າກັນເປັນຄູ່ ພາຍໃນ 10 ນາທີ.
- ຫຼັງຈາກສົນທະນາກັນເປັນຄູ່ເປັນເວລາ 10 ນາທີ, ຄູຝຶກຂໍໃຫ້ໃຫ້ອາສາສະໝັກນຳ ສະເໜີຂໍ້ມູນໃຫ້ນັກຮຽນໝົດທັງຫ້ອງ (10 ນາທີ)
- ຄູຝຶກໄດ້ສະເໜີຄຳຖາມທີ່ຜູ້ອ່ານຖາມເລື້ອຍໆ ກ່ຽວກັບບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ ແລະ ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມ 3 ຄົນເພື່ອສົນທະນາກັນ (20 ນາທີ): 'ບົດລາຍງານຂອງທ່ານກວມເອົາວຽກຫຍັງແດ່? ຈຸດປະສົງຂອງວຽກແມ່ນຫຍັງ, ວຽກຂອງເຈົ້າມີຄວາມກ້າວໜ້າຕາມແຜນການຫລືຄາດໝາຍໄວ້ຫຼືບໍ? ທ່ານໄດ້ຮັບຜົນຫຍັງແດ່? ທ່ານຄາດວ່າຈະມີຄວາມຄືບໜ້າຫຍັງໃນໄລຍະການລາຍງານຕໍ່ໄປ? ສິ່ງທີ່ມີຢູ່ໂດຍລວມເປັນແນວໃດ? ທ່ານຄິດວ່າພວກເຮົາຄວນເຮັດແນວໃດ? '
	ເອກະສານປະກອບ 2 (ແນວທາງ 3, ໜ້າ 105, ຊ່ອງ 4)

ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	10 ນາທີ






10 ນາທີ









20 ນາທີ


	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມກຳນົດຄຸນລັກສະນະຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ

	4
	ໂຄງສ້າງຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
	- ຄູຝຶກແນະນຳໂຄງສ້າງຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສົນທະນາກັນເປັນຄູ່ ສິ່ງທີ່ປະກອບເຂົ້າໃນໂຄງສ້າງ, ໂດຍສະເພາະໃນພາກການແນະນຳ, ບັນຫາ, ຈຸດປະສົງ, ວິທີແກ້ໄຂ, ວິທີການ, ຊັບພະຍາກອນ, ຕາຕະລາງ, ຄຸນນະວຸດທິ, ການຄຸ້ມຄອງ.
	ເອກະສານປະກອບ 3
(ໂຄງສ້າງທາງເທິງ ສຳລັບການສະເໜີ, ໜ້າ 557)

ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຄຳນຶງເຖິງໂຄງສ້າງຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ

	5
	ຂັ້ນຕອນການກະກຽມບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ
	- ຄູຝຶກຂໍໃຫ້ໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກຕາມເອກະສານປະກອບ 4 ກ່ຽວກັບຂັ້ນຕອນການກະກຽມບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ ໃນເວລາ 10 ນາທີ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສົນທະນາກັນເປັນຄູ່ ແລະ ນຳ ສະເໜີຂັ້ນຕອນທັງໝົດຂອງຂະບວນການໃນຫ້ອງຮຽນ. (20 ນາທີ)
- ຄູຝຶກສະຫຼຸບຂະບວນການໃຫ້ໝົດທັງຊັ້ນຮຽນ. (10 ນາທີ)
	ເອກະສານປະກອບ 4
(ຂັ້ນຕອນການກະກຽມບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ, ໜ້າ 636)

ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີຄວາມເຂົ້າໃຈກ່ຽວກັບຂັ້ນຕອນການກະກຽມບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ

	6
	ຝຶກຮ່າງເຄົ້າໂຄງຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
	- ຄູຝຶກກຳນົດໜ້າວຽກໃຫ້ແກ່ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນລາຍບຸກຄົນພາຍໃນ 20 ນາທີທີ່ກຳລັງຈະຂຽນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ ກ່ຽວກັບສິ່ງທີ່ທ່ານໄດ້ເຮັດໃນອາທິດທີ່ຜ່ານມາ ຫຼື ສອງສາມອາທິດ ໃນຄວາມພະຍາຍາມສ່ວນຕົນ ຫຼື ໂຄງການຫຼັກສູດ. ທ່ານຈະຂຽນເຖິງໃຜ? ຜູ້ອ່ານຂອງທ່ານຈະໃຊ້ຂໍ້ມູນໃນບົດລາຍງານຂອງທ່ານໄດ້ແນວໃດ? ຈຸດສຳຄັນຂອງທ່ານແມ່ນຫຍັງ? 
- ອາສາສະໝັກ ສະແດງໂຄງຮ່າງລາຍງານຂອງພວກເຂົາ ແລະ ຊີ້ແຈງກ່ຽວກັບໂຄງສ້າງແລະ ຈຸດຕົ້ນຕໍຂອງບົດລາຍງານຕໍ່ທັງໝົດ ຊັ້ນຮຽນ (20 ນາທີ)
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮ່າງເຄົ້າໂຄງຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ

	7
	ສະຫຼຸບ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມທົບທວນຄືນຈຸດສຳຄັນຂອງບົດຮຽນເປັນຄູ່:
ບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າແມ່ນຫຍັງ
ລັກສະນະຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
ໂຄງສ້າງຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
- ຖາມ-ຕອບ
- ຄູຝຶກ ໃຫ້ວຽກບ້ານ (3 ຊົ່ວໂມງ):
1) ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈິນຕະນາການວ່າ ລາວ/ນາງ ກຳລັງຂຽນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ ໃຫ້ກັບຕົວເອງ, ຂຽນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ ກ່ຽວກັບສິ່ງທີ່ເຈົ້າໄດ້ເຮັດໃນສອງສາມອາທິດຜ່ານມາ.
2) ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຄົ້ນຫາໃນ google ສຳລັບຂໍ້ມູນເພີ່ມເຕີມ ກ່ຽວກັບບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ ເພື່ອກະກຽມກັບບົດຮຽນຕໍ່ໄປ.
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະຫຼຸບສັງລວມບັນດາຈຸດຕົ້ນຕໍຂອງບົດຮຽນ
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ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດ:
· ກຳນົດອົງປະກອບຫຼັກຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
· ກຳນົດເນື້ອໃນ ແລະ ພາສາ ຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ






ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1.

	ການແກ້ໄຂບົດຮຽນທີ່ຜ່ານມາ
	- ຄູຝຶກຂໍໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມກວດກາຮ່າງບົດລາຍງານວຽກບ້ານຂອງແຕ່ລະຄົນ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມ ກຸ່ມລະ 3 ຄົນ ເພື່ອອະທິບາຍວ່າບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າແມ່ນຫຍັງ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	10 ນາທີ
	Participants revision and description of  progress report

	2.
	ວິທີການຂຽນສ່ວນຕ່າງໆ ຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ.
	- ຄູຝຶກເອົາຕົວຢ່າງຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ ເຊິ່ງຖືກຕັດອອກເປັນເຄິ່ງໜຶ່ງ, ສຳລັບລາຍລະອຽດ / ເນື້ອໃນຂອງແຕ່ລະພາກສ່ວນ ແລະ ອີກອັນໜຶ່ງໃນຫົວຂໍ້ຫຼັກຂອງແຕ່ລະພາກສ່ວນ.
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມ ກຸ່ມລະ 3 ຄົນ ເພື່ອເອົາຊິ້ນສ່ວນທີ່ຕັດມາເປັນໂຄງສ້າງສົມບູນຂອງບົດລາຍງານ.
	- ເອກະສານປະກອບ1 (ຕົວຢ່າງຮູບແບບການລາຍງານ, ໜ້າ 640)
- ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮັບຮູ້ສະພາບການຂຽນເປັນປົທົ່ວໄປ ສຳລັບບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ

	
	
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສົນທະນາກັນເປັນກຸ່ມ ກຸ່ມລະ 3 ຄົນ ເນື້ອໃນທີ່ຈະເອົາເຂົ້າໃນແຕ່ລະພາກສ່ວນ, ໂດຍສະເພາະສິ່ງທີ່ນັກຂຽນບົດລາຍງານຕ້ອງການສື່ສານໃນແຕ່ລະພາກສ່ວນ ແລະ ຂຽນແນວຄວາມຄິດຫຼັກໃສ່ ເຈ້ຍ A2.
- ຜູ້ຕາງໜ້າຂອງກຸ່ມ ນຳສະເໜີຕໍ່ໝົດທັງຊັ້ນຮຽນ ສົນທະນາກັນ ກ່ຽວກັບເນື້ອໃນສຳລັບແຕ່ລະພາກສ່ວນ: ການແນະນຳ, ຂໍ້ເທັດຈິງ ແລະ ການສົນທະນາ, ບົດສະຫຼຸບ, ຂໍ້ສະເໜີແນະ, ສຳນຽງໃນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ.
	ເຈ້ຍ A2 
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	30 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ກຳນົດຄຸນລັກສະນະ ແລະ ໂຄງສ້າງ ຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ

	3.
	ການວິເຄາະບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ
	- ຄູຝຶກແຈກຢາຍເອກະສານປະກອບ 2 (2 ບົດລາຍງານ) ໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມອ່ານເປັນລາຍບຸກຄົນ ແລະປຽບທຽບໂຄງສ້າງຂອງສອງບົດລາຍງານ (10 ນາທີ)
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກກັນເປັນຄູ່ ເພື່ອອະທິບາຍຄວາມຄ້າຍຄືກັນ ແລະ ຄວາມແຕກຕ່າງກັນ ລະຫວ່າງບົດລາຍງານທັງສອງ, ເປັນຫຍັງຈຶ່ງຂຽນ ບົດລາຍງານດັ່ງກ່າວຂື້ນມາ (20 ນາທີ)
- ຄູຝຶກວິເຄາະບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ  ກັບທັງໝົດຊັ້ນຮຽນ (10 ນາທີ)
	ເອກະສານປະກອບ 2
(2 ຕົວຢ່າງບົດລາຍງານ)

ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	20 ນາທີ






20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮັບຮູ້ກ່ຽວກັບໂຄງສ້າງຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ

	4.
	ພາສາຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
	- ຄູຝຶກຂໍໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ອະທິບາຍພາສາ ແລະ ໃຫ້ຂຽນຄຳສັບທີ່ພວກເຂົາສາມາດນຳໃຊ້ໃນລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ ກັນເປັນຄູ່. (10 ນາທີ.)
- ຄູຝຶກສົນທະນາກັບຄວາມຄິດເຫັນຂອງພາສາໃນຫ້ອງຮຽນທັງໝົດ ທີ່ຢູ່ໃນບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ. (10 ນາທີ)
- ຄູຝຶກແຈກຢາຍເອກະສານປະກອບ 3 ແລະ ຂໍໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຊອກຫາຄຳສັບ ແລະ ປະໂຫຍກຕ່າງໆ (ໃຊ້ໃນບົດລາຍງານຕົວຢ່າງ) ແລະ ແປເປັນພາສາຂອງພວກເຂົາເອງ. (20 ນາທີ)
	ເອກະສານປະກອບ 3
(ໜ້າວຽກ 1 ກ່ຽວກັບ ພາສາຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ)

ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີຄວາມເຂົ້າໃຈກ່ຽວກັບຂັ້ນຕອນການກະກຽມບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ

	5.
	ຝຶກການຈັດສ້າງໂຄງສ້າງຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ
	- ຄູຝຶກແຈກຢາຍເອກະສານປະກອບ 4 (ໜ້າວຽກທີ 2) ເຊິ່ງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຕ້ອງໄດ້ຂຽນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ. ເອົາຂໍ້ມູນທັງໝົດເຂົ້າໃນໂຄງສ້າງທີ່ ເໝາະສົມ. ກວດສອບ
ຄຳຕອບຂອງທ່ານແທນຕົວເອງ, ຈາກນັ້ນປ່ຽນກັບຜູ້ຢູ່ທາງຂ້າງ ແລະ ກວດເບິ່ງ ຄຳຕອບບົດລາຍງານ ຂອງລາວ / ນາງ. ສົນທະນາຮ່ວມກັນ. ມີ ຄຳ ຖາມໃດແດ່ ທີ່ທ່ານອາດ ສາມາດປຶກສານຳຄູຝຶກ.
	ເອກະສານປະກອບ 4 (ໜ້າວຽກ 2)
ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຝຶກການຈັດສ້າງໂຄງສ້າງຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ

	6.
	ສະຫຼຸບ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໄດ້ປັບປຸງແກ້ໄຂຈຸດສຳຄັນຂອງບົດຮຽນເປັນກຸ່ມ 3 ຫຼື 4 ຄົນ:
ອົງປະກອບຫຼັກຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
ພາສາ ແລະ ເນື້ອໃນຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
- ຖາມ-ຕອບ
- ຄູຝຶກມອບ ໃຫ້ວຽກບ້ານ (3 ຊົ່ວໂມງ): ຄົ້ນຫາເອກະສານກ່ຽວກັບການປັບປຸງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ ແລະ ກວດກາປະເດັນຕ່າງໆເພື່ອປັບປຸງແກ້ໄຂຫລັງຈາກຂຽນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ.
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະຫຼຸບສັງລວມປະເດັນທັງໝົດທີ່ມີຢູ່ໃນບົດຮຽນ
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ຄວາມຕ້ອງການຂອງບົດຮຽນ: ຮຽນ 3 ຊົ່ວໂມງ ໃນຫ້ອງຮຽນ

ເປົ້າໝາຍຂອງບົດຮຽນ:
ພາຍຫຼັງຈົບບົດຮຽນ, ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະມີຄວາມສາມາດເຮັດໄດ້ດີຂຶ້ນ:
· ຈັດການເວລາໃນການຂຽນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
· ນຳໃຊ້ເຕັກນິກຂອງການຈັດການເວລາໃນການຂຽນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ.







ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສິດສອນ (ແຜນການສອນສຳລັບຄູຝຶກ):
	ລ/ດ
	ເນື້້ອໃນ
	ວິທີການສອນ
	ອຸປະກອນການສອນ
	ເວລາ
	ຄວາມຄາດຫວັງຜົນໄດ້ຮັບ

	1.
	ການແກ້ໄຂບົດຮຽນທີ່ຜ່ານມາ
	- ຄູຝຶກຂໍໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມລະບຸອົງປະກອບຫຼັກຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ.
- ອາສາສະໝັກ ສະເໜີອົງປະກອບຫຼັກຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມອະທິບາຍກ່ຽວກັບອົງປະກອບຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ.

	2.
	ການຈັດການເວລາໃນການຂຽນບົດລາຍງານ
	- ຄູຝຶກຂໍໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກຮ່ວມກັບຄູ່ຮ່ວມງານ ເພື່ອປຶກສາຫາລືກ່ຽວກັບຄຳວ່າ 'ການຈັດການເວລາ', ເຕັກນິກການບໍລິຫານເວລາ, ຄວາມເປັນໄປໄດ້ໃນການປັບປຸງກ່ຽວກັບການຈັດການເວລາສ່ວນຕົວ, ຈຸດສຳຄັນທີ່ສຸດທີ່ເຮັດໃຫ້ການຈັດການເວລາມີຄວາມຫຍຸ້ງຍາກ, ຖ້າສາມາດຈັດການເວລາໄດ້.
- ຫຼັງຈາກ 5 ນາທີ, ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມແລກປ່ຽນຄວາມຄິດເຫັນເຊິ່ງກັນແລະກັນ.
- ຫຼັງຈາກການແລກປ່ຽນຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ, ຄູຝຶກໄດ້ເນັ້ນໜັກເຖິງສະພາບການຕ່າງໆເມື່ອມີການບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ (5 ນາທີ)
- ຖາມ-ຕອບ
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	10 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຄົ້ນພົບເຕັກນິກການຈັດການເວລາ

	3.
	ເຕັກນິກໃນການຂຽນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ.
	- ຄູຝຶກແຈກຢາຍເອກະສານປະກອບ 1 ໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມອ່ານເປັນລາຍບຸກຄົນ - (ບົດຝຶກຫັດການອ່ານ) ພາຍໃນ 10 ນາທີ
- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກກັນເປັນຄູ່ ເພື່ອສົນທະນາຄຳຖາມ ແລະ ໃຫ້ຄຳ ຕອບ (ເອກະສານປະກອບ 1) (20 ນາທີ)
- ຄູໃຫ້ນັກຮຽນກວດສອບຄຳຕອບທັງ ໝົດ (ໜ້າວຽກທີ 2) (10 ນາທີ)
	ເອກະສານປະກອບ1 (ໜ້າວຽກ 2)

ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	10 ນາທີ





	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມກຳນົດຄຸນລັກສະນະ ແລະ ໂຄງສ້າງຂອງບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ

	4.
	ວິທີການທົບທວນການຂຽນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
	- ຄູຝຶກແຈກຢາຍເອກະສານປະກອບ 2 (ປັບປຸງບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ) ໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ ເພື່ອໃຫ້ພວກເຂົາສາມາດກວດເບິ່ງບົດລາຍງານຂອງພວກເຂົາໄດ້.
	ເອກະສານປະກອບ 2 (ຄູ່ມືຂອງນັກຂຽນກ່ຽວກັບການປັບປຸງບົດລາຍງານຄວາມຄືບ ໜ້າ)

ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	

40 ນາທີ

	ການປັບປຸງອົງປະກອບຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໃນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ

	
	
	
	
	
	

	5.
	ການທົບທວນຄວາມສາມາດການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບ
	- ຄູຝຶກຂໍໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມເຮັດວຽກເປັນກຸ່ມ 3 ຄົນ ເພື່ອປັບປຸງ 5 ໜ່ວຍ ທີ່ພວກເຂົາໄດ້ຮຽນໃນໂມດູນທີ 12, ໄດ້ແກ່: ຄວາມສອດຄ້ອງທາງທຸລະກິດ, ຂໍ້ສະເໜີ, ຂໍ້ກຳນົດ ແລະ ການສະແດງອອກໃນການພົວພັນທາງທຸລະກິດ, ອະທິບາຍການປ່ຽນແປງ, ບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ
- ຄູຝຶກທົບທວນຄືນໃຫ້ກັບແຕ່ລະກຸ່ມ ແລະ ທັງໝົດ ຊັ້ນຮຽນ ຂອງແຕ່ລະໜ່ວຍ.
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ, ແລັບທອບ
	30 ນາທີ

	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມທົບທວນຄືນທັກສະການຂຽນເຊີງວິຊາຊີບເປັນພາສາອັງກິດ.

	6.
	ສະຫຼຸບ
	- ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະຫຼຸບສັງລວມ ບົດຮຽນ 15 ແລະ ເນື້ອໃນທັງໝົດຂອງໂມດູນ (5 ນາທີ).
- ຄູຝຶກໃຫ້ຄຳແນະນຳກ່ຽວກັບການສອບເສັງສຸດທ້າຍ ແລະ ການປະເມີນຜົນເຄື່ອງໝາຍ. (15 ນາທີ)
- ຖາມ-ຕອບ
- ຄູຝຶກມອບວຽກໃຫ້ ສຶກສາດ້ວຍຕົນເອງ (3 ຊົ່ວໂມງ):
ວາງແຜນການລາຍງານຂອງທ່ານເອງ, ທົບທວນບົດຮຽນກ່ຽວກັບການຂຽນບົດລາຍງານຄວາມຄືບໜ້າ.
ປັບປຸງແກ້ໄຂທຸກບົດຮຽນກ່ຽວກັບທັກສະການຂຽນລະດັບວິຊາຊີບ - ໂມດູນ 12 ເພື່ອກະກຽມການສອບເສັງ.
	ກະດານ ແລະ ມາກເກີ,
ໂປຣເຈັກເຕີ
	20 ນາທີ
	ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມສະຫຼຸບສັງລວມບັນດາຈຸດຕົ້ນຕໍຂອງບົດຮຽນ ແລະ ຮັບຮູ້ກ່ຽວກັບຂໍ້ກຳນົດການສອບເສັງຈົບຊັ້ນ.
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