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KY NANG BIEU HANH GUOC HOP

-
=

~Hay tan dung cac cudc hop dé khuyén khich st d p tich-ctrc tir thanh vién,
hwéng t¢i muc tiéu chung cua doéi nho nh.ebng cho t chirc~

Lam {hé' nao dé té chirc duoc cudc hop hiéu qué, maét it thoi gian

ma van dat dwoc muc dich cua budi hop.

+ Lam thé nao dé gilr sy tdp trung va thic day sw tham gia, déng gop
y kién tich cuc cda cac thanh vién.

+ Lam thé nao dé téng hop duoc céc y kién khac nhau trong cudc
hop, va dua ra phwong an toi wu théa man cac bén tham gia.

+ Lam thé nao dé thic day cédc thanh vién hanh ddng, thuc hién theo
nhing gi da dwoc phan céng trong cudc hop.

Tham gia vao khdéa hoc sé trang bj ban nhimg céng cu va ky nang

céan thiét dé vwot qua nhimg khé khan trén va tré thanh mét 2 (:,
ngwoi diéu hanh cudc hop xuat sac. MUC TIEU C
A 3 = Nhan thirc dwgc tAm quan trong
R X NOI DUNG CHU’O’NG TRINH ctia k¥ nang t6 chirc va diéu hanh
Phan 1. Tong quan vé cudc hop va diéu hanh cuéc hop cudc hop.

¢ Nhan dién cudc hop hiéu qua voi cudc hop khéng hiéu qua =  Biét cach Iap ké hoach chuén bi
., s a2 ) . 2. . N va td chirc didu hanh cudc hop
Loi ich cua viéc t0 chirc mot budi hop thanh cdng

hanh cuéc hop hiéu qua.

. thanh cong.

¢ Quan ly ba giai doan cua cudc hop: Pre - In - Post Meeting =~ N&m bét céc nguyén téc, céng
¢ Cac ly do meeting thwdng khéng hiéu qua & 3 giai doan cy, tien trinh 16 chirc va dieu
.

Nhirng lwu y khi t6 chirc cudc hop dat hiéu qua ) )
= Kiém soat va giai quyét dwgc
nhitng van dé thwéng phat sinh
Phan 2. Quy trinh va phwong thirc tién hanh cuéc hop trong cac cudc hop de dat muc
2 . ~ tiéu chung.
2.1. Chuan bi cuéc hop

¢ Tuw duy MST cho viéc lap ké hoach va thuc hién Meeting

thanh cong POl TUQONG Soa
# Noi dung chuén bi: Muc tiéu; Déi twong; Agenda & (ONnanvien (@) Quén i oép rung

checklist; Loai hinh meeting online & offline
2.2 Piéu hanh cudc hop

# Tién trinh thwe hién cudc hop theo mé hinh REPA (Relate, s o
Explore, Propose, Agree) PHUONG PHAP @

& Céacluuy (Do's and Don'ts) vé cac ky nang trong 4 buwéc 30% ly thuyét, 70% thuc hanh

clua REPA théng qua thao luan nhém, trinh
bay, bai tap tinh hudng, déng
vai, trd choi v.v.

@Quén ly so cap QQuén ly cp cao

& XU ly cac théi quen va tinh hubng xau thwéng xay ra trong
Meeting
& Ky nang phan héi trong Meeting
# Thuyc hién dung céc vai trd trong budi Meeting
2.3. Két thic cudc hop Aﬁ'E P
& Viét bién ban cudc hop
& Gi bién ban cudc hop va follow- up
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Phan 3: Tom tat va lap ké hoach hanh dong

* Trinh tw chi tiét va néi dung cd thé thay déi
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