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Hội thảo hôm nay
Today’s Seminar

•Mục tiêu: tăng cường khả năng lập kế hoạch 
và điều hành cuộc họp hiệu quả cho tổ chức.

Goal:  To improve your ability to plan and carry out 
effective meetings for your organization.



•Vào cuối buổi tập huấn:

By the end of today’s seminar:

–Bạn sẽ hiểu các nguyên tắc lập kế hoạch và điều 
hành cuộc họp hiệu quả.

You will understand the principles of planning and 
running an effective meeting.

–Bạn sẽ lên kế hoạch buổi họp sơ bộ cho tổ chức 
của mình.

You will have a preliminary meeting plan for your 
organization.



Trọng tâm của bài trình bày
Focus of Today’s Presentation

•Họp “Công việc” (“Business” meetings)

–Họp nhân viên (Staff meetings)

–Họp với đối tác (Meeting with partners)

–Họp với tình nguyện viên (Meeting with volunteers)

•Không tập trung vào việc họp với nhà tài trợ và 
gây quỹ (Will not focus on meetings with donors and 

fundraising)

–Sẽ có cơ hội thảo luận về việc họp với nhà tài trợ và 
gây quỹ vào cuối buổi sáng. (There will be an 
opportunity to discuss donor meetings and fundraising at 
the end of the morning.)



Chương trình (Agenda)

1. Giới thiệu và check-in (8:30-8:45)

Introductions and check-in

2. Bài trình bày về lập kế hoạch và điều hành cuộc 
họp hiệu quả (8:45-9:45)

PowerPoint presentation on planning and running effective 
meetings 

3. Giải lao - Break (9:45-10:05)



4. Lập kế hoạc cho cuộc họp với tổ chức (10:05-
10:30)

Planning a meeting for your organization

5. Báo cáo và thảo luận về phần lập kế hoạch buổi 
họp (10:30-10:55)

Report back and discuss meeting plans

6. Kết luận và check out (10:55-11:00)

Conclusion and check-out



Check-In

•Tên của bạn (Your name)

•Tên của tổ chức (Your organization)

•Tổ chức bạn làm việc về vấn đề gì

What type of work does your organization do?

•Bạn thích làm gì lúc rảnh rỗi?

What do you like to do in your spare time?



Bài tập (Exercise)

•Các câu hỏi chính của việc lập kế hoạch và điều hành 
cuộc họp là gì?

What are your major questions about planning and running 
meetings?

•Viết mỗi câu hỏi lên giấy dán

Write one question on each Post-It note

•Chúng tôi sẽ nhóm các chủ đề trên tường

We will group Post-It notes by topic on the wall.

•Việc này sẽ giúp chúng ta xác định các chủ đề để 
hoàn thành trong hôm nay

This will help us identify the topics we want to cover in today’s 
discussion.



Lập kế hoạch buổi họp
Planning the Meeting

•Việc chuẩn bị tốt trước buổi họp là rất cần 
thiết cho sự thành công của buổi họp đó!

Good advanced preparation is essential for a successful 

meeting!



Mục tiêu và kết quả mong đợi từ buổi họp
Meeting Purpose and Desired Results

•Chủ đề của buổi họp là gì?

What is the topic of this meeting?

Ví dụ: để lập kế hoạch cải thiện việc huấn luyện nhân viên

Example: To plan how our organization can improve training 
for its staff.

•Kết quả mong đợi của buổi họp là gì?

What is the expected result of this meeting?

Chúng ta sẽ đồng ý nội dụng tập huấn và sẽ có Kế hoạch hành 
động để thực hiện việc tập huấn

We will agree on the content of the training, and we will have an 
Action Plan for getting the training in place.



Ai là người tham dự buổi họp
Who Should Attend the Meeting?

•Người sẽ tham dự buổi họp:

People who should attend:

–Người có quyền quyết định.

Decision-makers.

–Người có chuyên môn trong lãnh vực sẽ thảo luận

People who have subject-area expertise in the areas to be 
discussed.

–Có khi là người sẽ bị ảnh hưởng bởi quyết định tại buổi 
họp.

Sometimes, people who will be affected by decision made 
at the meeting.



Ví dụ huấn luyện
Training Example

•Người có quyền quyết định (Decision-makers)
–Người giám sát nhân viên (Supervisor of the employees)

–Giám đốc bộ bận (Agency director)

•Người có chuyên môn trong lãnh vực sẽ thảo luận 
(People who have subject-area expertise in the areas to be 
discussed)
–Quản lý công tác huấn luyện (Training director)

–Quản lý tài chánh (Budget manager)

•Có khi là người sẽ bị ảnh hưởng bởi quyết định tại buổi 
họp. (Sometimes, people who will be affected by decisions 
made at the meeting).
–Đại diên nhân viên (Employee representatives)



Chọn đúng người tham gia họp
Having the Right People at the Meeting…

•Nếu có quá ít người hay thiếu những người chủ 
chốt:

If there are too few people, or key people are missing:

–Thông tin hay các ý kiến quan trọng cần thiết để quyết 
định sẽ không thực hiện được.

Important information and ideas needed for decisions may 
be missed.

–Những người chủ chốt có thể không hiểu và hỗ trợ quyết 
định đưa ra trong buổi họp.

Key people may not understand and support decisions that 
are made at the meeting.



•Nếu có quá nhiều người:

If there are too many people:

–Nhiều quyết định có thể mất nhiều thời gian hơn 
cần thiết.

Making decisions may take longer than necessary.

–Không phải là cách sử dụng tốt thời gian của mọi 
người

Not a good use of people’s time.



Buổi họp sẽ mất bao nhiêu thời gian
How Much Time will the Meeting Take?

•1 giờ, 3 giờ hay nguyên ngày?

1 hour, 3 hours, full day?

•Quan trọng là phải có ý kiến khi phát triển 
chương trình và mục tiêu buổi họp.

Will be important to have an idea of this in 
developing meeting agenda and goals.

Ví dụ: mất 1 tiếng rưỡi để đồng ý nhu cầu huấn luyện nhân viên 
và phát triển kế hoạch hành động

Example: It will take 1 ½ hours to agree on staff training needs 
and develop an action plan.



Phát triển chương trình họp
Developing the Agenda

•Mỗi buổi họp nên có chương trình họp
Every meeting should have an agenda.

•Mục tiêu buổi họp phải là một phần của C.Trình
Meeting goal should be part of the agenda

•Mỗi nội dung chương trình bao gồm:

For each agenda item, include:

–Chủ đề (Topic)

–Thời gian bắt đầu và kết thúc cho từng chủ đề (Start 

and end time for this topic)

–Việc gì sẽ hoàn thành (ai là người hướng dẩn) What 

will be done? (And who will take the lead)



Điều hành buổi họp
Conducting the Meeting

•Sử dụng một người điều phối buổi họp

Using a meeting facilitator

•Nội quy (Ground rules)

•Cách khuyến khích mọi người tham gia đóng 
góp ý kiến

Ways to encourage people to contribute

–Kỹ thuật Check-in, check-out

–Bầu nhiều lần (Multi-voting)



Người điều phối buổi họp
Meeting Facilitator

•Người để tâm vào tiến trình của buổi họp

Person dedicated to meeting process

–Nắm bắt chương trình (Keeping to the agenda)

–Bảo đảm mọi người đều lắng nghe (Making sure everyone 

is heard)

–Làm việc với người chủ nhiệm dự án để bảo đảm việc 
hoàn thành mục tiêu (Working with the project leader to 

make sure goals are met)



•Người điều phối cuộc họp

The meeting facilitator
–Là chuyên gia “điều phối”, không phải là chuyên gia về 

“nội dung/chủ đề thảo luận”.

Is a “process” expert, not a “subject matter” expert.

–Hướng dẫn tiến trình, không đóng góp ý kiến hay trình 
bày quan điểm.

Guides the process, does not contribute ideas or 
express opinions.



Khi nào sử dụng người điều phối
When to Use a Facilitator

•Hầu hết các buổi họp có thể có lợi từ người điều 
phối

Most meetings can benefit from a good facilitator

–Đặc biệt cho các buổi họp lớn và các buổi họp mà có 
tính chất quyết định 

Especially larger meetings and meetings where 
decisions need to be made



•Vai trò của người điều phối (Facilitator roles):
–Hỗ trợ người hướng dẫn dự án trong việc lập kế hoạch 

buổi họp

Assist project lead in planning meetings

–Giúp tổ chức các thảo luận và bài tập để buổi họp có 
hiệu quả

Help structure discussions and exercises so the 
meeting is effective

–Bảo đảm mọi người đều hiểu vấn đề

Make sure that everyone understands

–Bảo đảm sự tham gia đóng góp ý kiến của mọi người 
được người khác lắng nghe

Making sure that everyone’s contribution is heard

–Chú ý vào các vấn đề nêu ra trong buổi họp

Addressing problems that arise during the meeting



Nội quy
Ground Rules

•Liệt kê các nội quy của buổi họp

List of rules for the meeting.

•Viết hay dán các ý kiến lên tường và xem lại 
lúc bắt đầu buổi họp

•Posted and reviewed at the beginning of the 
meeting.



Ví dụ của nội dung buổi họp
Examples of Ground Rules

•Một người phát biểu 

Only one person at time talking

•Buổi họp sẽ bắt đầu và kết thúc đúng giờ

Meetings will start and finish on time

•Vấn đề bảo mật phải giữ trong buổi họp này

Confidential information will “stay in the room”

•Khuyến khích sự tham gia tích cực từ TDV

Encourage full participation from all attendees



•Tập trung các thảo luận vào chủ đề họp
Keep discussion on topic, and focused

•Nếu Anh/Chị thống nhất làm việc gì đó, hãy 
thực hiện nó.
If you agree to do something, do it. 

•Nếu Anh/Chị không tham dự được, cử đại 
diện thay thế thích hợp.
If you can’t attend, send a suitable, informed, 
delegate instead.



Khuyến khích sự tham gia:
Encouraging participation:

Kỹ thuật Check-in/Check-out

•Có thể giúp mọi người thoải mái tham gia vào 
buổi họp.

Can help people feel comfortable participating in 
the meeting.

•Check-in: Đi 1 vòng. Mọi người giới thiệu nhau và 
thảo luận ngắn gọn các mong đợi trong buổi họp.

Check-in:  Go around the table. People introduce 
themselves and briefly discuss their hopes and 
expectations for the meeting.



•Check-out: Đi 1 vòng lần nữa. Hỏi mọi người về 
nhận xét cuối cùng của họ (ví dụ, bạn học được 
điều gì mới, bạn có gợi ý gì cho lần tới…)
Check-out: Go around the table again. Ask people 
for any final comments they may have (for 
example, did they learn anything new, do they 
have suggestions for next time, etc.)

Mọi người không cần phải tham gia hết.
People are not required to contribute.



Khuyến khích sự tham gia: Bầu nhiều lần
Encouraging Participation:Multi-Voting

•Giúp ích rất nhiều cho việc xác định và xếp ưu 
tiên các ý tưởng.

Good for identifying and prioritizing ideas

•Mọi người đều tham gia mà không cần phát 
biểu.

Everyone participates, don’t need to speak



•Ví dụ về huấn luyện (Training Example):

–Mỗi thành viên nhóm viết xuống giấy các chủ đề huấn 
luyện, một ý tưởng trên một tờ giấy.

Each team member writes down ideas for training topics, 
one idea per slip of paper.

•“Viết”; “Lên kinh phí”; “Gây quỹ”; “làm việc với khách hàng”; “Vi 
tính”

“Writing”; “Budgeting”; “Fundraising”; “Working with clients”; 
“Computer”

–Dán giấy lên tường và nhóm các ý tưởng giống nhau.

Papers are put on wall, with similar ideas grouped.

–Nhanh chóng phát triển một danh sách. Ý tưởng trùng 
nhiều nhất sẽ có ưu tiên cao nhất.

Quickly generates a list. The most common ideas are 
probably highest priority.



Biên bản buổi họp
Meeting Minutes

•Ghi tóm tắt buổi họp, không phải thu âm từng 
lời nói.

Meeting summary, not word-by-word transcript.

•Ghi nhận rõ ràng (Clearly state):

–Mục đích buổi họp (Purpose of meeting)

–Điểm thảo luận và đúc kết chính yếu cho mỗi chủ 

đề buổi họp (Key discussion points and 
conclusions for each agenda topic)

–Các công việc kế tiếp (Next steps)



•Biên bản buổi họp phải “đặt ra” kế hoạch 
hành động cho tương lai:

Minutes “set the stage” for future action:

–Mô tả rõ ràng những điều đã được quyết định
(Clearly describe what was decided)

–Mô tả bước tiếp theo bao gồm làm gì, ai làm và 
khi nào(Describe next steps, including what, who 
and when)

•Bảo đảm mọi người đều hiểu nội dung buổi 
họp được tóm tắt trong biên bản.

Make sure that someone who understands the 
meeting content writes the minutes.



Sau khi giải lao
After the break..

Sử dụng Bản phát tay cung cấp trong tài liệu, 
lập kế họach cuộc họp và thiết kế chương 
trình họp cho tổ chức Anh/Chị.

Using the worksheets provided in the 
handouts, plan a meeting and design a 
meeting agenda for your organization



Cảm ơn các bạn đã tham dự!
Thank you for attending today!

Gail Nordheim

01-608-575-9139

gnconsulting@ameritech.net

www.gnconsulting.us

Skype: gail.nordheim

www.gnconsulting.us

mailto:gnconsulting@ameritech.net
http://www.gnconsulting.us/
http://www.gnconsulting.us/

