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INTRODUCTION u 
The  m a t e r i a l s  p r e s e n t e d  i n  t h i s  b u l l e t i n  h a v e  b e e n  

c o m p i l e d . t o  a s s i s t  D e p a r t m e n t  members t o  c o n d u c t  well  

o r g a n i z e d ,  e f f e c t i v e  t r a i n i n g  s e s s i o n s .  The s u g g e s t e d  

m e t h o d s  f o r  i n s t r u c t i o n  a r e  b r o a d  i n  s c o p e  a n d  a p p l y  t o  

a l m o s t  a l l  t r a i n i n g  s u b j e c t s .  

U s i n g  an o r g a n i z e d  method o f  . t r a i n i n g  p r o v i d e s  t h e  members 
- 

w i t h  h i g h e r  q u a l i t y  t r a i n i n g  a n d  u l t i m a t e l y  makes  y o u ,  t h e  

i n s t r u c t o r ,  f e e l  a n d  l o o k  b e t t e r .  
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PREREQUISITES FOR INSTRUCTING 

An o r g a n i z e d  i n s t r u c t o r  w i l l  know: 

1. What t h e  s t u d e n t  n e e d s  t o  l e a r n  

2 .  The s u b j e c t  m a t t e r  c o m p l e t e l y  

3 .  How t o  o r g a n i z e  a n d  p r e s e n t  i n f o r m a t i o n  

4 .  How t o  d e v e l o p  a  c o n d u c i v e  l e a r n i n g  e n v i r o n m e n t  

5 .  How t o  d e v e l o p  s t u d e n t  i n t e r e s t  

I n s t r u c t o r s  mus t  r e a l i z e  t h a t  a l t h o u g h  p e o p l e  h a v e  d i f f e r e n c e s ,  most  
s t u d e n t s  e n j o y  r e c o g n i t i o n ,  l i k e  t o  f e e l  i m p o r t a n t ,  a n d  w a n t  t o  b e  

., -. p a r t  o f  t h e  l e a r n i n g  g r o u p .  

A d d i t i o n a l l y ,  i n s t r u c t o r s  mus t  b e  a w a r e  o f  d i f f e r e n t  p e r s o n a l i t i e s ,  
'. < a m b i t i o n s ,  a n d  l e a r n i n g  a b i l i t i e s .  Some s t u d e n t s  a r e  e n t h u s i a s t i c  

a b o u t  l e a r n i n g  w h i l e  o t h e r s  mus t  f o r c e  t h e m s e l v e s  t o  l e a r n .  

T h e r e f o r e ,  t h e  m a t e r i a l  p r e s e n t e d  may h a v e  t o  b e  a d j u s t e d  f o r  
s t u d e n t s  a t  b o t h  e x t r e m e s ,  a s  w e l l  a s  t h o s e  i n  t h e  m i d d l e .  

I n s t r u c t o r s  n e e d  t o  e v a l u a t e  t h e i r  s t u d e n t s  b a s e d  on  o b s e r v e d  
p e r f o r m a n c e ,  p r e v i o u s  e x p e r i e n c e ,  e d u c a t i o n ,  c u r r e n t  k n o w l e d g e  
l e v e l s ,  a n d  w h a t  n e e d s  t o  b e  l e a r n e d .  . 
LEARNING 

F i r s t ,  t h e  i n s t r u c t o r s  m u s t  u n d e r s t a n d  wha t  f a c t o r s  c o n t r i b u t e  t o  
s t u d e n t  l e a r n i n g  a n d  why s t u d e n t s  d o  n o t  r e t a i n  w h a t  h a s  b e e n  t a u g h t .  

S t u d e n t s  w i l l  b e  m o t i v a t e d  t o  l e a r n  p r i m a r i l y  by r e c o g n i z i n g  an 
i m m e d i a t e  n e e d ,  o r  a  d e s i r a b l e  b e n e f i t .  

L e a r n i n g  t a k e s  p l a c e  b y  u s i n g  t h e  s e n s e s :  s i g h t ,  s o u n d ,  f e e l ,  smell 
a n d  t a s t e .  E i g h t y - f i v e  p e r c e n t  o f  a l l  l e a r n i n g  i s  a c h i e v e d  t h r o u g h  
s i g h t .  

L e a r n i n g  i s  e n h a n c e d  when i n f o r m a t i o n  i s  p r e s e n t e d  i n  o r g a n i z e d  
p a t t e r n s ,  n o t  i n  d i s o r g a n i z e d  b i t s  a n d  p i e c e s .  L e a r n i n g  i s  a l s o  
e n h a n c e d  b y  u s i n g  a  p r o g r e s s i v e  " s t e p - b y - s t e p "  m e t h o d ,  r e l a t i n g  new 
i d e a s  o r  s k i l l s  t o  more f a m i l i a r  o n e s .  S t a r t  f rom t h e  l e s s  
d i f f i c u l t ,  a n d  p r o g r e s s i v e l y  add  more d i f f i c u l t  i n f o r m a t i o n  o r  t a s k s .  
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The s t u d e n t  mus t  b e  " i n v o l v e d . "  The more t h e  i n s t r u c t o r  " i n v o l v e s "  
a  s t u d e n t ,  t h e  more a w a r e  t h e  s t u d e n t  b e c o m e s ,  a d d i n g  t o  t h e  
l e a r n i n g  e n v i r o n m e n t .  

Do n o t  a s s u m e  o n e  t e a c h i n g  t e c h n i q u e  w i l l  p r o d u c e  t h e  same l e a r n i n g  
r e s p o n s e  f o r  e v e r y  s t u d e n t .  I n s t r u c t o r s  n e e d  t o  a d j u s t  t h e i r  
t e a c h i n g  m e t h o d s  on a  i n d i v i d u a l  b a s i s .  

F i n a l l y ,  a p p l y i n g  t h e  new i n f o r m a t i o n  i s  e s s e n t i a l  t o  c o m p l e t e  t h e  
l e a r n i n g  p r o c e s s .  

SUMMARY OF LEARNING 

L e a r n i n g  i n v o l v e s  c h a n g i n g  b e h a v i o r .  A h e l p f u l  i n s t r u c t o r  w i l l  
m o t i v a t e ,  r e d u c e  a n x i e t y ,  d e m o n s t r a t e  a  n e e d  f o r  l e a r n i n g ,  and  
p r e s e n t  u n d e r s t a n d a b l e  i n f o r m a t  i o n .  

MEMORY 

Why do s t u d e n t s  f o r g e t  new i n f o r m a t i o n ?  P r i m a r i l y  d u e  t o  t h e  
f o l l o w i n g  t h r e e  i n s t r u c t o r  e r r o r s :  

- The p r e s e n t a t i o n  i s  n o t  u n d e r s t a n d a b l e  
- The s t u d e n t  i s  n o t  r e q u i r e d  t o  a p p l y  t h e  new i n f o r m a t i o n  o r  s k i l l  
- The i n f o r m a t i o n  i s  p r e s e n t e d  w i t h o u t  i m p o r t a n c e  

TABLE I :  Type o f  p r e s e n t a t i o n  v e r s u s  r e t e n t i o n .  

TYPE OF RETENTION . RETENTION 
PRESENTAT ION AFTER 3 HOURS . AFTER 3 DAYS 

1. O r a l  7 0 %  
2 .  D e m o n s t r a t i o n  7 2 %  
3 .  O r a l  a n d  D e m o n s t r a t i o n  8 5 %  

NOTE: F r e q u e n t  r e v i e w  p r o v i d e s  a d d e d  r e i n f o r c e m e n t  o f  new 
i n f o r m a t i o n .  

TYPES OF PRESENTATION 

D e m o n s t r a t i o n :  

T h i s  t y p e  o f  t e a c h i n g  p r e s e n t a t i o n  i s  mos t  e f f e c t i v e  f o r  
m a n i p u l a t i v e  s k i l l s .  

When p o s s i b l e ,  u s e  t h e  d e m o n s t r a t i o n  method f i r s t .  T h i s  h e l p s  
s t i m u l a t e  i n t e r e s t ,  m o t i v a t e s ,  a n d  c o m b i n e s  t h e  s e n s e s  f o r  e n h a n c e d  
l e a r n i n g .  
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L e c t u r e :  

T h i s  method i s  e f f e c t i v e  f o r  i n t r o d u c i n g  a  new s u b j e c t ,  a n d  s a v e s  
time when t e a c h i n g  l a r g e  g r o u p s .  

TO e f f e c t i v e l y  l e c t u r e ,  r e p e a t  t h e  "key p o i n t s n  f r e q u e n t l y  t o  a s s i s t  
s t u d e n t s ,  a n d  c o n s i d e r  t h e  u s e  o f  t r a i n i n g  a i d s .  Remember t h e  
a v e r a g e  s p a n  o f  a t t e n t i o n  i s  a p p r o x i m a t e l y  45  t o  50 m i n u t e s  
u n i n t e r r u p t e d .  When p r e s e n t i n g  l e n g t h y  new i n f o r m a t i o n ,  p r o v i d i n g  a  
" b r e a k "  i s  i m p o r t a n t .  

One d r a w b a c k  w i t h  t h e  l e c t u r e  m e t h o d ,  is  t h e  i n s t r u c t o r  c a n n o t  
a c c u r a t e l y  g a u g e  t h e  l e v e l  o f  s t u d e n t  c o m p r e h e n s i o n .  

C o n f e r e n c e  [ B r a i n  S t o r m i n o  1: 

T h i s  method o f  t r a i n i n g  i s  e f f e c t i v e  i f  t h e ,  s u b j e c t  m a t t e r  i s  
a l r e a d y  known b y  t h e  s t u d e n t ,  a n d  t h e  e x c h a n g i n g  o f  i d e a s  is t h e  

.,, -.. main i n t e n t .  

The  c o n f e r e n c e  method s h o u l d  b e g i n  f i r s t  by  t h e  i n s t r u c t o r  

-. ^ 
i d e n t i f y i n g  t h e  item f o r  d i s c u s s i o n ,  f o l l o w e d  b y  a  b r i e f  
d e m o n s t r a t i o n  o r  e x a m p l e  w h i c h  i d e n t i f i e s  t h e  p r o b l e m .  The 
c o n f e r e n c e  l e a d e r  t h e n  o p e n s  d - i s c u s s i o n  a n d  s o l i c i t s  a  s o l u t i o n .  

I m p o r t a n t  c o n s i d e r a t i o n s  f o r  t h i s  method a r e :  

.. . - P r e - p l a n n i n g  b y  t h e  i n s t r u c t o r  s h o u l d  b e  d o n e  f o r  d e v e l o p m e n t  o f  
q u e s t i o n s  a n d  t o p i c s  o f  s u f f i c i e n t  i n t e r e s t  t o  " i n v o l v e "  t h e  
e n t i r e  g r o u p .  -. 

- The i n s t r u c t o r  mus t  m a i n t a i n  c o n t r o l ,  a n d  n o t  a l l o w  t h e  d i s c u s s i o n  
t o  d i v e r t  t o  u n r e l a t e d  t o p i c s .  

- The  i n s t r u c t o r  s h o u l d  n o t  a l l o w  o n e  s t u d e n t  t o  d o m i n a t e  t h e  
d i s c u s s i o n .  

TEACHING AIDS 

To i n c r e a s e  l e a r n i n g  a n d  r e t e n t i o n ,  i n s t r u c t o r s  s h o u l d  a d d r e s s  a s  
many s e n s e s  a s  p o s s i b l e .  To d o  t h i s ,  t r a i n i n g  a i d s  a r e  recommended.  

T r a i n i n g  a i d s  a r e  n o t  d e s i g n e d  t o  r e p l a c e  t h e  i n s t r u c t o r ,  b u t  t o  
i m p r o v e  t h e  q u a l i t y  o t  i n s t r u c t i o n .  

C h a l k b o a r d :  

- C o m p l e t e  c o m p l i c a t e d  d i a g r a m s  p r i o r  t o  t r a i n i n g .  
- When e x p l a i n i n g  t h e  d i a g r a m s ,  u s e  a  s t e p - b y - s t e p  m e t h o d ,  r e l a t i n g  

e a c h  p a r t  t o  t h e  o t h e r .  
- S t a n d  t o  o n e  s i d e ;  d o  n o t  b l o c k  t h e  b o a r d .  
- On c o m p l e t i o n ,  r emove  t h e  d i a g r a m  f r o m  v i e w  t o  a v o i d  d i s t r a c t i o n s .  
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V i d e o :  

- Be f a m i l i a r  w i t h  t h e  e q u i p m e n t  o p e r a t i o n s .  
- P r e v i e w  t h e  v i d e o  b e f o r e  t h e  t r a i n i n g .  
- I n t r o d u c e  t h e  t a p e .  
- T e l l  t h e  s t u d e n t s  w h a t  t o  l o o k  f o r  b e f o r e  s t a r t i n g  t h e  t a p e .  
- M e n t i o n  t h e  i m p o r t a n t  p o i n t s .  
- S t a t e  wha t  i n f o r m a t i o n  i s  e x p e c t e d  t o  b e  g a i n e d .  
- Review a n d  d i s c u s s  t h e  ma in  p o i n t s .  

S l i d e s :  

- Be f a m i l i a r  w i t h  t h e  e q u i p m e n t  o p e r a t i o n .  
- P r e v i e w  t h e  s l i d e s  b e f o r e  t h e  t r a i n i n g .  
- I n t r o d u c e  t h e  s l i d e s .  
- E m p h a s i z e  t h e  ma in  p o i n t s .  

., . . . . - Add comments  t o  e n h a n c e  l e a r n i n g .  
- S t i m u l a t e  t h i n k i n g ,  b y  a s k i n g  q u e s t i o n s .  
- E n c o u r a g e  n o t e , . - t a k i n g .  
- Review a n d  d i s c u s s  t h e  ma in  p o i n t s .  

c'. 

C h a r t s  a n d  P o s t e r  B o a r d s  : 

C o m p l i c a t e d  d i a g r a m s  c a n  b e  p e r m a n e n t l y  p l a c e d  on p o s t e r  b o a r d s  o r  
f l i p  c h a r t s .  T h e s e  a i d s  a r e  a t t e n t i o n - g e t t e r s  a n d  s t i m u l a t e  
i n t e r e s t .  

- When e x p l a i n i n g  t h e  d i a g r a m s ,  u s e  a  s t e p - b y - s t e p  m e t h o d ,  r e l a t i n g  
e a c h  p a r t  t o  t h e  o t h e r .  

- S t a n d  t o  o n e  s i d e ;  d o  n o t  b l o c k  the b o a r d .  
- On c o m p l e t i o n ,  r emove  t h e  d i a g r a m  f r o m  v i e w  t o  a v o i d  d i s t r a c t i o n s .  

T a p e  R e c o r d e r :  

- Can b e  u s e d  t o  s t a n d a r d i z e  a  p r e s e n t a t i o n .  
- Can b e  u s e d  t o  a s s i s t  i n s t r u c t o r s  i n  a n a l y z i n g  p r e v i o u s  

p r e s e n t a t i o n s .  
- P l a c e  t h e  r e c o r d e r  o u t  o f  s i g h t  t o  a v o i d  d i s t r a c t i o n .  
- Avoid  u s i n g  r e c o r d e r s  t o  d e l i v e r  l e c t u r e s .  

TEACHING STEPS 

T h e r e  a r e  f i v e  recommended t e a c h i n g  s t e p s  t h a t  w i l l  e n h a n c e  
l e a r n i n g .  T h e s e  s t e p s  a r e  o r g a n i z a t i o n ,  i n t r o d u c t i o n ,  p r e s e n t a t i o n ,  
a p p l i c a t i o n ,  a n d  e x a m i n a t i o n .  
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O r g a n i z a t i o n :  

T h i s  i s  t o  p r e p a r e  t h e  i n s t r u c t o r .  T h i s  s t e p  c o n s i s t  o f  
p r e - p l a n n i n g  a n d  g a t h e r i n g  t h e  t r a i n i n g  m a t e r i a l s .  The 
i n s t r u c t o r  m u s t :  

- D e t e r m i n e  t h e  t r a i n i n g  o b j e c t i v e  
- R e s e a r c h  t h e  s u b j e c t  
- O u t l i n e  a  l e s s o n  p l a n  
- I d e n t i f y  t h e  t r a i n i n g  a i d s  a n d  m a t e r i a l s  
- C o n f i r m  time a n d  l o c a t i o n  o f  t r a i n i n g  

NOTE: A s  a  r u l e ,  i n s t r u c t o r s  w i l l  s p e n d  two h o u r s  o r g a n i z i n g  a n d  
p l a n n i n g  f o r  e v e r y  h o u r  o f  i n s t r u c t i n g .  

I n t r o d u c t i o n :  

T h i s  s t e p  i n t r o d u c e s  a n d  m o t i v a t e s  t h e  s t u d e n t  t o  l e a r n  w h a t  you 
a r e  a b o u t  t o  p r e s e n t .  

- S t a t e  t h e  t r a i n i n g  o b j e c t i v e s .  
- D e m o n s t r a t e  t h e  n e e d  f o r  i n f o r m a t i o n .  
- R e l a t e  t h e  new t r a i n i n g  t o  p r e v i o u s  l e a r n i n g .  
- E x p l a i n  how t h e  t r a i n i n g  w i l l  b e  u s e d .  

P r e s e n t a t i o n :  

T h i s  s t e p  p r e s e n t s  t h e  new i n f o r m a t i o n  a n d  p r o v i d e s  i n s t r u c t i o n .  - 
- E x p l a i n  a n d  d e m o n s t r a t e  t h e  t r a i n i n g  ( M a n i p u l a t i v e  s k i l l s  

mus t  b e  d e m o n s t r a t e d ) .  
- Use t h e  s t e p - b y - s t e p  m e t h o d ,  s t a r t i n g  w i t h  t h e  l ess  d i f f i c u l t .  
- R e p e a t  "keyv1 p o i n t s .  
- D e v e l o p  d i s c u s s i o n  a n d  q u e s t i o n s .  
- Summar ize  a n d  d r a w  a n y  l o o s e  e n d s  t o g e t h e r .  

A p p l i c a t i o n :  

I n  t h i s  s t e p  t h e  s t u d e n t  w i l l  p r a c t i c e  wha t  h a s  b e e n  l e a r n e d .  

- G u i d e a n d  c l o s e l y  o b s e r v e  t a s k  p e r f o r m a n c e .  
- M o n i t o r  a n d  c o r r e c t  e r r o r s  i m m e d i a t e l y .  
- G i v e  a d d i t i o n a l  e x p l a n a t i o n ,  i f  n e e d e d .  
- R e q u i r e  t h e  s t u d e n t  t o  r e p e a t  t h e  p e r f o r m a n c e  u n t i l  

a c c o m p l i s h e d  c o r r e c t l y .  

NOTE: T h i s  i s  t h e  mos t  i m p o r t a n t  p a r t  o f  
l e a r n i n g .  I f  t h e  s t u d e n t  d e m o n s t r a t e s  
i m p r o p e r  o r  u n s a f e  m e t h o d s ,  c o r r e c t  i t  
NOW.  - 
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5 .  E x a m i n a t i o n :  

T h i s  w i l l  d e t e r m i n e  how much h a s  b e e n  l e a r n e d .  The e x a m i n a t i o n  
e n a b l e s  t h e  i n s t r u c t o r  t o  e v a l u a t e  t h e  q u a l i t y  o f  t r a i n i n g  t h e y  
h a v e  p r e s e n t e d ,  a s  wel l  a s  t h e  amount  l e a r n e d  by t h e  s t u d e n t s .  
The  r e s u l t s  a l s o  a l l o w  t h e  s t u d e n t s  t o  e v a l u a t e  t h e m s e l v e s .  

- I n s t r u c t o r s  CANNOT e v a l u a t e  t r a i n i n g  w i t h o u t  e x a m i n i n g .  
- E x a m i n a t i o n s  c a n  b e  a  w r i t t e n  t e s t ,  p r e p a r e d  q u e s t i o n s ,  o r  

p e r f o r m a n c e  t e s t .  - D e t e r m i n e  how much was l e a r n e d .  
- D e t e r m i n e  i f  a  n e e d  f o r  a d d i t i o n a l  t r a i n i n g  e x i s t s .  

INSTRUCTOR GUIDELINES 

T h e s e  g u i d e l i n e s  w i l l  h e l p  t h e  d e v e l o p i n g  i n s t r u c t o r  a n d  w i l l  r e s u l t  
i n  b e t t e r  i n s t r u c t i o n :  

1. Get t o  know y o u r  s t u d e n t .  

2 .  S t a y  a l e r t  a n d  a c t i v e .  

3 .  C o n s i d e r  a  l i g h t  t o u c h  o f  humor.  

4 .  Never  b l u f f  y o u r  k n o w l e d g e .  

5 .  Never  g e t  a n g r y .  S t a y  p r o f e s s i o n a l ,  n o t  p e r s o n a l .  

6 .  B u i l d  t h e  s t u d e n t s  e g o .  Use r e c o g n i t i o n  a n d  c o m p l i m e n t s .  - 
7 .  Use y o u r  v o i c e  e f f e c t i v e l y .  v a r y i n g  y o u r  t o n e  o f  v o i c e  

m a i n t a i n s  i n t e r e s t  a n d  i s  u s e f u l  t o  a d d  e m p h a s i s .  Be s u r e  t h a t  
a l l  s t u d e n t s  c a n  h e a r  a n d  u n d e r s t a n d  you.  

8 .  Use common s e n s e .  

9 .  G i v e  c l e a r  d i r e c t i o n s ;  m a i n t a i n  c o n t r o l  o f  t h e  s e s s i o n .  

CONCLUSION 

Optimum l e a r n i n g  i s  o b t a i n e d  w i t h  s e v e r a l  a p p r o a c h e s  a n d  m a t e r i a l s .  

Remember, we a r e  w o r k i n g  f i r s t  w i t h  p e o p l e ,  s e c o n d  w i t h  s u b j e c t  
m a t t e r .  C r e a t e  d e s i r e ,  u n d e r s t a n d i n g ,  a n d  d e t e r m i ' n e  wha t  t h e  
s t u d e n t  n e e d s  t o  know. 

I n v o l v e  t h e  s e n s e s ;  e x p e r i m e n t  a n d  d e v e l o p  g r o u p  p a r t i c i p a t i o n .  
E n c o u r a g e  a n d  c o m p l i m e n t  t h e  s t u d e n t .  Examine  a n d  e v a l u a t e  e a c h  
t r a i n i n g  s e s s i o n .  F o l l o w - u p  a n d  p r o v i d e  a d d i t i o n a l  t r a i n i n g ,  i f  
n e e d e d .  
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