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N i dung chínhộN i dung chínhộ

 T i sao ph i ạ ảT i sao ph i ạ ả đđi u hành m t cu c h p?ề ộ ộ ọi u hành m t cu c h p?ề ộ ộ ọ
 Các ch c nứCác ch c nứ ăăng c a m t cu c h pủ ộ ộ ọng c a m t cu c h pủ ộ ộ ọ
 Các ki u h pể ọCác ki u h pể ọ
 Chu n b  cho m t cu c h pẩ ị ộ ộ ọChu n b  cho m t cu c h pẩ ị ộ ộ ọ
 Đ nh nghĩa m c tiêuị ụĐ nh nghĩa m c tiêuị ụ
 Con ngCon ngưư iờiờ
 Bài thuy t trìnhếBài thuy t trìnhế
 Ch  t aủ ọCh  t aủ ọ
 Đi u hành cu c h pề ộ ọĐi u hành cu c h pề ộ ọ
 Th i gian trình bàyờTh i gian trình bàyờ
 K t thúc cu c h pế ộ ọK t thúc cu c h pế ộ ọ



T i sao ph i v n hành cu c h p?ạ ả ậ ộ ọT i sao ph i v n hành cu c h p?ạ ả ậ ộ ọ

 Các cu c h p là lãng ộ ọCác cu c h p là lãng ộ ọ
phí th i gian quý báu và ờphí th i gian quý báu và ờ
ti n.ềti n.ề

 Các cu c h p là ộ ọCác cu c h p là ộ ọ đđ y ầy ầ
d y các v n ẫ ấd y các v n ẫ ấ đđ , tranh ề, tranh ề
cãi, mâu thu n và n u ẩ ếcãi, mâu thu n và n u ẩ ế
có ch  là m t ít s  ỉ ộ ựcó ch  là m t ít s  ỉ ộ ự đđ ng ồng ồ
thu n và gi i pháp.ậ ảthu n và gi i pháp.ậ ả

 Các gi i pháp cho các ảCác gi i pháp cho các ả
vvưư ng m c trong th  gi i ớ ắ ế ớng m c trong th  gi i ớ ắ ế ớ
th c ựth c ự đưđư c tìm th y xuyên ợ ấc tìm th y xuyên ợ ấ
qua cu c h p và th o lu n ộ ọ ả ậqua cu c h p và th o lu n ộ ọ ả ậ
nhómnhóm

 M t cu c h p v n t t hộ ộ ọ ẫ ốM t cu c h p v n t t hộ ộ ọ ẫ ố ơơn n 
là là đđi n tho i, máy fax, h i ệ ạ ội n tho i, máy fax, h i ệ ạ ộ
ngh  b ng video, máy vi ị ằngh  b ng video, máy vi ị ằ
tính, các s n ph m khác c a ả ẩ ủtính, các s n ph m khác c a ả ẩ ủ
công ngh  thông tin ho c ệ ặcông ngh  thông tin ho c ệ ặ
các cá nhân làm vi c m t ệ ộcác cá nhân làm vi c m t ệ ộ
mìnhmình



T i sao ph i v n hành cu c h p?ạ ả ậ ộ ọT i sao ph i v n hành cu c h p?ạ ả ậ ộ ọ

 Những cuộc họp đóng vai trò rất quan trọng, vì Những cuộc họp đóng vai trò rất quan trọng, vì 
đó là nõi mà bầu không khí và văn hoá của tổ đó là nõi mà bầu không khí và văn hoá của tổ 
chức đựợc duy trì, là một trong những cách thức chức đựợc duy trì, là một trong những cách thức 
để các tổ chức nói với đội ngũ nhân viên của để các tổ chức nói với đội ngũ nhân viên của 
mình rằng: “Bạn là một thành viên của tập thể”mình rằng: “Bạn là một thành viên của tập thể”

 Nếu bạn tổ chức những cuộc họp buồn tẻ, yếu Nếu bạn tổ chức những cuộc họp buồn tẻ, yếu 
kém mà lại kéo dài lê thê, thì các nhân viên sẽ kém mà lại kéo dài lê thê, thì các nhân viên sẽ 
bắt đầu tin rằng mình đang làm việc cho một bắt đầu tin rằng mình đang làm việc cho một 
công ty tẻ nhạt, kém cỏi và không biết quý trọng công ty tẻ nhạt, kém cỏi và không biết quý trọng 
thời gian thời gian 



Các ch c nứCác ch c nứ ăăng c a m t cu c h pủ ộ ộ ọng c a m t cu c h pủ ộ ộ ọ
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Các ki u h pể ọCác ki u h pể ọ

 H i nghộ ịH i nghộ ị
 H i ộH i ộ đđ ngồngồ
 Uûy banUûy ban

 ThThưư ng xuyênờng xuyênờ
 Đi u ềĐi u ề đđình, th a thu nỏ ậình, th a thu nỏ ậ
 Đ ng viênộĐ ng viênộ
 Ra quy t ếRa quy t ế đđ nhịnhị

 Hàng ngàyHàng ngày
 Hàng tu n ho c hàng thángầ ặHàng tu n ho c hàng thángầ ặ
 B t thấB t thấ ưư ng, không thờng, không thờ ưư ng xuyênho c k  ho ch ờ ặ ế ạng xuyênho c k  ho ch ờ ặ ế ạ đđ c bi tặ ệc bi tặ ệ



Chu n b  cho m t cu c h pẩ ị ộ ộ ọChu n b  cho m t cu c h pẩ ị ộ ộ ọ

 ““Các quan h  m t thi t gì ệ ậ ếCác quan h  m t thi t gì ệ ậ ế đđ  n m ch c và n m v ng cu c h p ể ắ ắ ắ ữ ộ ọ n m ch c và n m v ng cu c h p ể ắ ắ ắ ữ ộ ọ
....”....”

 ““Sau khi h p xong, có b t k  tiêu chu n nào ho c cọ ấ ỳ ẩ ặSau khi h p xong, có b t k  tiêu chu n nào ho c cọ ấ ỳ ẩ ặ ơơ ch  ế ch  ế đđ  ể ể
xác xác đđ nh có hay chịnh có hay chị ăăng cu c h p là thành không ho c th t b i...”ộ ọ ặ ấ ạng cu c h p là thành không ho c th t b i...”ộ ọ ặ ấ ạ



Chu n b  cho m t cu c h pẩ ị ộ ộ ọChu n b  cho m t cu c h pẩ ị ộ ộ ọ

 Xác định rõ những mục tiêu và kết quả mong đợi. Xác định rõ những mục tiêu và kết quả mong đợi. 
Bạn cần biết chính xác mình đang cố gắng đạt Bạn cần biết chính xác mình đang cố gắng đạt 
được điều gì thông qua cuộc họp. được điều gì thông qua cuộc họp. 

 Xác định xem liệu những hoạt động khác có thể Xác định xem liệu những hoạt động khác có thể 
sẽ phù hợp hõn không, hay nhất thiết phải tổ sẽ phù hợp hõn không, hay nhất thiết phải tổ 
chức các cuộc họp bàn. Đã có không ít cuộc họp chức các cuộc họp bàn. Đã có không ít cuộc họp 
vô bổ được triệu tập, trong khi chỉ một vài cuộc vô bổ được triệu tập, trong khi chỉ một vài cuộc 
điện thoại, trao đổi email, hay gặp gỡ trực tiếp sẽ điện thoại, trao đổi email, hay gặp gỡ trực tiếp sẽ 
hiệu quả hõn rất nhiều. hiệu quả hõn rất nhiều. 



Chu n b  cho m t cu c h pẩ ị ộ ộ ọChu n b  cho m t cu c h pẩ ị ộ ộ ọ

 Xác định các chủ đề trọng tâm và hình thức thảo Xác định các chủ đề trọng tâm và hình thức thảo 
luận tốt nhất của mỗi cá nhân. Bạn cần hiểu rõ luận tốt nhất của mỗi cá nhân. Bạn cần hiểu rõ 
mình muốn đạt được điều gì thông qua những mình muốn đạt được điều gì thông qua những 
thảo luận này. thảo luận này. 

 Ước lượng thời gian cho cuộc họp. Những người Ước lượng thời gian cho cuộc họp. Những người 
tham gia cần biết thời lượng cuộc họp để lên kế tham gia cần biết thời lượng cuộc họp để lên kế 
hoạch công việc cho phù hợp. hoạch công việc cho phù hợp. 



Lịch trình cuộc họp một cách chi Lịch trình cuộc họp một cách chi 
tiết và cụ thể: tiết và cụ thể: 

 Tuyên bố thời điểm bắt đầu và thời điểm kết Tuyên bố thời điểm bắt đầu và thời điểm kết 
thúc. Thời gian là vàng bạc … hãy lên kế hoạch thúc. Thời gian là vàng bạc … hãy lên kế hoạch 
một cách sáng suốt! một cách sáng suốt! 

 Xác định địa điểm tổ chức cuộc họp. Xác định địa điểm tổ chức cuộc họp. 

 Lên danh sách những người tham dự và khách Lên danh sách những người tham dự và khách 
mời. mời. 



Lịch trình cuộc họp một cách chi Lịch trình cuộc họp một cách chi 
tiết và cụ thể:tiết và cụ thể:

 Thống kê vai trò của những người tham gia cuộc họp và Thống kê vai trò của những người tham gia cuộc họp và 
những điều bạn mong đợi ở họ. Việc này “bắt buộc” những những điều bạn mong đợi ở họ. Việc này “bắt buộc” những 
người tham dự thu thập tất cả những thông tin có liên quan người tham dự thu thập tất cả những thông tin có liên quan 
mà họ cần mang tới cuộc họp. mà họ cần mang tới cuộc họp. 

 Chuẩn bị cho những cuộc thảo luận được diễn ra một cách Chuẩn bị cho những cuộc thảo luận được diễn ra một cách 
có tổ chức, phù hợp với mục tiêu, chủ đề và định hướng có tổ chức, phù hợp với mục tiêu, chủ đề và định hướng 
chung của cuộc họp.chung của cuộc họp.

 Gửi trước lịch trình cho những người tham dự để họ có Gửi trước lịch trình cho những người tham dự để họ có 
thời gian lên kế hoạch và chuẩn bị cho cuộc họp. thời gian lên kế hoạch và chuẩn bị cho cuộc họp. 



Phân công người ghi chép (lập biên Phân công người ghi chép (lập biên 
bản cuộc họp) bản cuộc họp) 

 Những ai đã có mặt. Những ai đã có mặt. 
 Những vấn đề nào cần được thảo luận. Những vấn đề nào cần được thảo luận. 
 Những quyết định chủ chốt nào cần hướng tới. Những quyết định chủ chốt nào cần hướng tới. 
 Các bước tiếp theo (hành động cụ thể): Các bước tiếp theo (hành động cụ thể): 
 Những ai phải hoàn thành nhiệm vụ đặt ra – lên Những ai phải hoàn thành nhiệm vụ đặt ra – lên 

danh sách các tập thể và các thành viên bên danh sách các tập thể và các thành viên bên 
ngoài. ngoài. 

 Ngày bắt đầu và ngày kết thúc nhiệm vụ. Ngày bắt đầu và ngày kết thúc nhiệm vụ. 
 Những việc họ cần hoàn thành chính xác là gì. Những việc họ cần hoàn thành chính xác là gì. 



Đ nh nghĩa m c tiêuị ụĐ nh nghĩa m c tiêuị ụ

 Cung c p thông tin  ấCung c p thông tin  ấ
D  hi uể ểD  hi uể ể

 Có c u trúc nguyên ấCó c u trúc nguyên ấ
th yủth yủ

 Các trách nhi m thi ệCác trách nhi m thi ệ
hànhhành

 B  khung pháp lýộB  khung pháp lýộ
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Con ngCon ngưư iờiờ

 T i ốT i ố ưưu hóa s  ngốu hóa s  ngố ưư i tham d  cu c h p.ờ ự ộ ọi tham d  cu c h p.ờ ự ộ ọ
 K  ho ch sế ạK  ho ch sế ạ ơơ b  c a cu c h p và th o lu n v i các ộ ủ ộ ọ ả ậ ớ b  c a cu c h p và th o lu n v i các ộ ủ ộ ọ ả ậ ớ

thành viên ch  ch t trủ ốthành viên ch  ch t trủ ố ưư c cu c h p.ớ ộ ọc cu c h p.ớ ộ ọ



VVăăn ki nện ki nệ

 Tài li u quan tr ng nh t trong m t cu c h p là ệ ọ ấ ộ ộ ọTài li u quan tr ng nh t trong m t cu c h p là ệ ọ ấ ộ ộ ọ
chchươương trình ngh  sị ựng trình ngh  sị ự vì v y hãy chu n b  nó th t ậ ẩ ị ậ vì v y hãy chu n b  nó th t ậ ẩ ị ậ
c n th n.ẩ ậc n th n.ẩ ậ

 Phân lo i chúng c n th n: cái nào cho ạ ẩ ậPhân lo i chúng c n th n: cái nào cho ạ ẩ ậ thông tinthông tin, cái , cái 
nào cho nào cho th o lu nả ậth o lu nả ậ , ho c cái nào cho ặ, ho c cái nào cho ặ quy t ếquy t ế đđ nhịnhị   đđ  ể ể
mà s  quan tr ng và th i gian ự ọ ờmà s  quan tr ng và th i gian ự ọ ờ đđã ã đưđư c yêu c u, có ợ ầc yêu c u, có ợ ầ
th  ểth  ể đưđư c ti n hành trên m i lo iợ ế ỗ ạc ti n hành trên m i lo iợ ế ỗ ạ



Ch  t aủ ọCh  t aủ ọ

 B n là “x p”, ạ ếB n là “x p”, ạ ế đđi u ềi u ề đđó ó đđúng nhúng nhưưng ng đđ ng quá nh n ừ ấng quá nh n ừ ấ
m nh vào ạm nh vào ạ đđi u ềi u ề đđó khi ó khi đđi u hành m t cu c h pề ộ ộ ọi u hành m t cu c h pề ộ ộ ọ

 L ng ngheắL ng ngheắ , và không nói mãi cho , và không nói mãi cho đđ n khi nào b n ế ạn khi nào b n ế ạ
th y là c n thi t.ấ ầ ếth y là c n thi t.ấ ầ ế

 Vai trò c a b nủ ạVai trò c a b nủ ạ  là  là h  tr  nhómổ ợh  tr  nhómổ ợ   đđ  ể ể đđi i đđ n m t k t ế ộ ến m t k t ế ộ ế
lu n t t nh t có th  ho c quy t ậ ố ấ ể ặ ếlu n t t nh t có th  ho c quy t ậ ố ấ ể ặ ế đđ nh trong m t cách ị ộnh trong m t cách ị ộ
có hi u qu  nh t và ệ ả ấcó hi u qu  nh t và ệ ả ấ d n ẫd n ẫ đđ nếnế  m t quy t ộ ế m t quy t ộ ế đđ nh ch p ị ấnh ch p ị ấ
nh n ậnh n ậ đưđư c ho c m t quy t ợ ặ ộ ếc ho c m t quy t ợ ặ ộ ế đđ nh mà ịnh mà ị đưđư c hi u và ợ ểc hi u và ợ ể
đưđư c ch p nh n b i ợ ấ ậ ởc ch p nh n b i ợ ấ ậ ở đđa s .ốa s .ố



Bắt đầu cuộc họp Bắt đầu cuộc họp 

 Truyền đạt mục tiêu và kết quả mong muốn tới tất cả Truyền đạt mục tiêu và kết quả mong muốn tới tất cả 
những người tham dự cuộc họp. những người tham dự cuộc họp. 

 Làm rõ những cách thức tham gia và giao tiếp trong cuộc Làm rõ những cách thức tham gia và giao tiếp trong cuộc 
họp mà bạn mong muốn. họp mà bạn mong muốn. 

 Đặt ra những nguyên tắc cõ bản (Tiêu chuẩn): Đặt ra những nguyên tắc cõ bản (Tiêu chuẩn): 
 Khi nào cuộc họp dừng lại và kết thúc. Khi nào cuộc họp dừng lại và kết thúc. 
 Các thành viên sẽ được nghe bàn thảo như thế nào. Các thành viên sẽ được nghe bàn thảo như thế nào. 
 Các mâu thuẫn, xung đột sẽ được giải quyết như thế nào. Các mâu thuẫn, xung đột sẽ được giải quyết như thế nào. 
 Mong đợi những gì ở mỗi thành viên. Mong đợi những gì ở mỗi thành viên. 
 Những chủ đề chỉ được lưu hành nội bộ. Những chủ đề chỉ được lưu hành nội bộ. 
 Hãy thể hiện rằng bạn thực sự đánh giá cao các ư kiến, Hãy thể hiện rằng bạn thực sự đánh giá cao các ư kiến, 

nhận định và chất vấn của mọi người. nhận định và chất vấn của mọi người. 



Dẫn dắt cuộc họp Dẫn dắt cuộc họp 

 Dành thời gian để trò chuyện và nghe mọi người Dành thời gian để trò chuyện và nghe mọi người 
nói, đồng thời chia sẻ với họ những câu chuyện nói, đồng thời chia sẻ với họ những câu chuyện 
đó. đó. 

 Làm rõ và diễn giải cẩn thận những ư kiến then Làm rõ và diễn giải cẩn thận những ư kiến then 
chốt. chốt. 

 Đề nghị mọi người đưa ra quan điểm của mình, Đề nghị mọi người đưa ra quan điểm của mình, 
bảo vệ những ư tưởng mới. bảo vệ những ư tưởng mới. 

 Sử dụng những “kỹ năng động não” Sử dụng những “kỹ năng động não” 
(brainstorming techniques). (brainstorming techniques). 

 Ghi lại những ư tưởng và lưu ư trên một biểu đồ Ghi lại những ư tưởng và lưu ư trên một biểu đồ 
minh hoạ: minh hoạ: 



Dẫn dắt cuộc họpDẫn dắt cuộc họp

 Sử dụng các màu sáng và chữ in đậm. Sử dụng các màu sáng và chữ in đậm. 
 Sử dụng hình ảnh cùng các câu chữ. Sử dụng hình ảnh cùng các câu chữ. 
 Sử dụng các dấu hoa thị (*) để nhấn mạnh các Sử dụng các dấu hoa thị (*) để nhấn mạnh các 

điểm them chốt. điểm them chốt. 
 Sử dụng không quá 7 từ trên một dòng và 7 dòng Sử dụng không quá 7 từ trên một dòng và 7 dòng 

trên một biểu đồ. trên một biểu đồ. 
 Đăng tải tất cả các biểu đồ để mọi người có thể Đăng tải tất cả các biểu đồ để mọi người có thể 

dễ dàng tham khảo khi cần thiết. dễ dàng tham khảo khi cần thiết. 
 Vào cuối cuộc họp, chuyển các biểu đồ này tới Vào cuối cuộc họp, chuyển các biểu đồ này tới 

người thư kư ghi chép để sau đó đưa chúng vào người thư kư ghi chép để sau đó đưa chúng vào 
biên bản cuộc họp. biên bản cuộc họp. 



Dẫn dắt cuộc họpDẫn dắt cuộc họp

 Đưa ra những câu hỏi mở nhằm khuyến khích sự đóng Đưa ra những câu hỏi mở nhằm khuyến khích sự đóng 
góp ư kiến của mọi người. góp ư kiến của mọi người. 

 Hướng sự tập trung vào ư tưởng, quan điểm, chứ không Hướng sự tập trung vào ư tưởng, quan điểm, chứ không 
phải vào những con người. phải vào những con người. 

 Ấn định những bước tiếp theo trong thời gian diễn ra cuộc Ấn định những bước tiếp theo trong thời gian diễn ra cuộc 
họp và đảm bảo rằng những hành động này đều được họp và đảm bảo rằng những hành động này đều được 
phân công một cách cụ thể. phân công một cách cụ thể. 

 Bám sát chủ đề của cuộc họp đã đề ra trong lịch trình. Bám sát chủ đề của cuộc họp đã đề ra trong lịch trình. 
Đừng quá lệch hướng khỏi những chủ đề đã định hay làm Đừng quá lệch hướng khỏi những chủ đề đã định hay làm 
cho nó trở nên rối rắm. Lịch trình cuộc họp xứng đáng để cho nó trở nên rối rắm. Lịch trình cuộc họp xứng đáng để 
được thực hiện một cách nghiêm túc … nhưng đừng dập được thực hiện một cách nghiêm túc … nhưng đừng dập 
tắt sự sáng tạo hay làm tổn thưõng đến những người tham tắt sự sáng tạo hay làm tổn thưõng đến những người tham 
dự cuộc họp đang đi lệch hướng dự cuộc họp đang đi lệch hướng 



Duy trì trọng tâm và tiến triển của Duy trì trọng tâm và tiến triển của 
cuộc họp cuộc họp 

 Thu nhận những thông tin và dữ liệu từ cuộc Thu nhận những thông tin và dữ liệu từ cuộc 
họp. Đảm bảo rằng tất cả mọi người đều đã họp. Đảm bảo rằng tất cả mọi người đều đã 
được nghe và biết những thông tin đó. được nghe và biết những thông tin đó. 

 Để mọi người tham dự thực thi nội dung cuộc Để mọi người tham dự thực thi nội dung cuộc 
họp, bạn chỉ là người dẫn dắt tiến trình mà thôi. họp, bạn chỉ là người dẫn dắt tiến trình mà thôi. 

 Biểu lộ sự cảm kích và ủng hộ những đóng góp Biểu lộ sự cảm kích và ủng hộ những đóng góp 
mang tính xây dựng của mọi người. mang tính xây dựng của mọi người. 

 Sử dụng lịch trình để đảm bảo cuộc họp tiến triển Sử dụng lịch trình để đảm bảo cuộc họp tiến triển 
theo đúng kế hoạch. theo đúng kế hoạch. 



Duy trì trọng tâm và tiến triển của Duy trì trọng tâm và tiến triển của 
cuộc họpcuộc họp

 Điều chỉnh nhịp độ của cuộc họp: đẩy nhanh, Điều chỉnh nhịp độ của cuộc họp: đẩy nhanh, 
chậm lại, tạm ngưng, thay đổi hướng tiến triển.chậm lại, tạm ngưng, thay đổi hướng tiến triển.

 Để mọi người biết rằng họ đang ở giai đoạn nào Để mọi người biết rằng họ đang ở giai đoạn nào 
trong lịch trình cuộc họp đã định. trong lịch trình cuộc họp đã định. 

 Sõ kết định kỳ những điểm chủ chốt và để mọi Sõ kết định kỳ những điểm chủ chốt và để mọi 
người thông qua. người thông qua. 

 Giúp đỡ mọi người đạt được sự đồng thuận và Giúp đỡ mọi người đạt được sự đồng thuận và 
tìm kết luận.tìm kết luận.



Ch  t aủ ọCh  t aủ ọ

 B n nên ạB n nên ạ ch nh lý chỉch nh lý chỉ ươương trình ngh  sị ựng trình ngh  sị ự và  và đđ m b o ả ảm b o ả ả
r ng ằr ng ằ th i gian là không b  lãng phíờ ịth i gian là không b  lãng phíờ ị  v i t ng n i dung ớ ừ ộ v i t ng n i dung ớ ừ ộ
h p ho c các tiêu chu n khác ọ ặ ẩh p ho c các tiêu chu n khác ọ ặ ẩ kh ng ch  th i gian ố ế ờkh ng ch  th i gian ố ế ờ
th o lu nả ậth o lu nả ậ  ho c ặ ho c ặ không cho phép các phát bi u dàiểkhông cho phép các phát bi u dàiể . . 

 Đ m b o r ng ả ả ằĐ m b o r ng ả ả ằ t t c  ấ ảt t c  ấ ả đưđư c cung c p quy n nhợ ấ ềc cung c p quy n nhợ ấ ề ưư  
nhau nhau đđ  nóiể nóiể



Đi u hành cu c h pề ộ ọĐi u hành cu c h pề ộ ọ

 Đ m b o r ng ả ả ằĐ m b o r ng ả ả ằ t t c  thành viênấ ảt t c  thành viênấ ả  hi u r ng t i lúc b t ể ằ ạ ắ hi u r ng t i lúc b t ể ằ ạ ắ đđ u ầu ầ
n i dung nào là ộn i dung nào là ộ đưđư c th o lu nợ ả ậc th o lu nợ ả ậ , , v n ấv n ấ đđ  c n gi i quy tề ầ ả ế c n gi i quy tề ầ ả ế  và  và 
các m c tiêuụcác m c tiêuụ  c n ph i ầ ả c n ph i ầ ả đđ t ạt ạ đưđư c c a cu c h pợ ủ ộ ọc c a cu c h pợ ủ ộ ọ

 L ng ngheắL ng ngheắ   c n th n và duy trì cu c h pẩ ậ ộ ọc n th n và duy trì cu c h pẩ ậ ộ ọ   t p trungật p trungậ   v  các ềv  các ề
m c tiêu c a nó.ụ ủm c tiêu c a nó.ụ ủ

 ĐĐơơn gi n hóaản gi n hóaả   t t cấ ảt t cấ ả  nh ng ph c t pữ ứ ạnh ng ph c t pữ ứ ạ   s  d ng các tóm t t và ử ụ ắs  d ng các tóm t t và ử ụ ắ
t ng k tổ ết ng k tổ ế ..

 NgNgăăn ch nặn ch nặ   các hi u l m và s  mể ầ ựcác hi u l m và s  mể ầ ự ơơ h  và c  g ngồ ố ắ h  và c  g ngồ ố ắ   duy trì s  ựduy trì s  ự
trong sángtrong sáng  trong các bu i th o lu nổ ả ậtrong các bu i th o lu nổ ả ậ



Đi u hành cu c h pề ộ ọĐi u hành cu c h pề ộ ọ

 K t thúc các th o lu n dàiế ả ậK t thúc các th o lu n dàiế ả ậ   trtrưư c khi quá mu n.ớ ộc khi quá mu n.ớ ộ
 C  g ng ố ắC  g ng ố ắ đđ  ể ể đđ t ạt ạ đưđư c s  mãn nguy nợ ự ệc s  mãn nguy nợ ự ệ  l n nhau ẫ l n nhau ẫ

nhnhưưng không lãng phí toàn b  th i gian c a b n ộ ờ ủ ạng không lãng phí toàn b  th i gian c a b n ộ ờ ủ ạ
vào các n i dung ộvào các n i dung ộ đơđơn lẻn lẻ

 T i cu i c a m i n i dung trong chạ ố ủ ỗ ộT i cu i c a m i n i dung trong chạ ố ủ ỗ ộ ươương trình h p, ọng trình h p, ọ
t ng k t cái gì ổ ết ng k t cái gì ổ ế đđã ã đưđư c th o lu n và cái gì ợ ả ậc th o lu n và cái gì ợ ả ậ đđ t ạt ạ
đưđư c s  ợ ực s  ợ ự đđ ng thu n.ồ ậng thu n.ồ ậ



LOAFS v i các l i phê bìnhớ ờLOAFS v i các l i phê bìnhớ ờ

Đi u ề đó gi i thích t i sao chúng ta có hai tai, hai ả ạ
m t và ch  có m t mi ngắ ỉ ộ ệ

L ng nghe nóắ  (Listen to)

Quan sát (Observe)

Ch p nh n (Accept)ấ ậ

Ch u ị đ ng nó (Feel)ự

Ng m mi ngậ ệ  (ShutUp)



Th i gian trình bàyờTh i gian trình bàyờ

 M c tiêu c a b n là ụ ủ ạM c tiêu c a b n là ụ ủ ạ đđ m b o công b ngả ả ằm b o công b ngả ả ằ  và c và cơơ h i ộ h i ộ
bình bình đđ ng cho m i thành viên tham gia phát bi u.ẳ ọ ểng cho m i thành viên tham gia phát bi u.ẳ ọ ể

 ““B  gãy s  im l ng”,ẻ ự ặB  gãy s  im l ng”,ẻ ự ặ   đđ c bi t là khi các thành viên ặ ệc bi t là khi các thành viên ặ ệ
là quá nhút nhát ho c thù ặlà quá nhút nhát ho c thù ặ đđ ch.ịch.ị

 Không cho phép “ngKhông cho phép “ngưư i cũ” làm h i “ngờ ại cũ” làm h i “ngờ ạ ưư i m i”. ờ ới m i”. ờ ớ
Hãy nh  r ng ớ ằHãy nh  r ng ớ ằ t t c  là bình ấ ảt t c  là bình ấ ả đđ ngẳngẳ ..

 Khuy n khích ếKhuy n khích ế ý ki n t tế ốý ki n t tế ố  xuyên qua s  xung ự xuyên qua s  xung ự đđ t ột ộ
gi a các ý tữgi a các ý tữ ưư ng, nhởng, nhở ưưng c n ầng c n ầ tránhtránh và  và không cho không cho 
phépphép các mâu thu n cá nhânẩ các mâu thu n cá nhânẩ



Th i gian trình bàyờTh i gian trình bàyờ

 C n th n v i nh ng ph n ánh ẩ ậ ớ ữ ảC n th n v i nh ng ph n ánh ẩ ậ ớ ữ ả đđã ã đđ  ngh  mà lo i ề ị ạ ngh  mà lo i ề ị ạ
tr  nhau, chèn ép nhau. Tuy nhiên cũng có ừtr  nhau, chèn ép nhau. Tuy nhiên cũng có ừ nh ng ữnh ng ữ đđ  ề ề
ngh  mà ch a ị ứngh  mà ch a ị ứ đđ ng nh ng m m m ng cho thành ự ữ ầ ống nh ng m m m ng cho thành ự ữ ầ ố
công c a tủcông c a tủ ươương laing lai..

 Khuy n khích ‘ngếKhuy n khích ‘ngế ưư i m i” nói trờ ới m i” nói trờ ớ ưư c và sau ớc và sau ớ đđó là ó là 
“ng“ngưư i cũ”ời cũ”ờ

 K t thúc v i m t l i ế ớ ộ ờK t thúc v i m t l i ế ớ ộ ờ phát bi u tích c cể ựphát bi u tích c cể ự



K t thúc cu c h pế ộ ọK t thúc cu c h pế ộ ọ

 Giúp đỡ tập thể quyết định những bước tiếp theo. Giúp đỡ tập thể quyết định những bước tiếp theo. 

 Xem xét lại những bước đi tiếp theo đã được ấn định, đảm Xem xét lại những bước đi tiếp theo đã được ấn định, đảm 
bảo rằng mỗi người đều biết rõ nhiệm vụ của mình. Hãy bảo rằng mỗi người đều biết rõ nhiệm vụ của mình. Hãy 
chắc chắn rằng mọi người đang chuyển từ “bàn bạc” sang chắc chắn rằng mọi người đang chuyển từ “bàn bạc” sang 
“hành động”. “hành động”. 

 Ở phần kết luận, hãy tổng kết lại những gì tập thể đã làm Ở phần kết luận, hãy tổng kết lại những gì tập thể đã làm 
được. được. 

 Lịch sự cảm õn sự tham gia và đóng góp của mọi người Lịch sự cảm õn sự tham gia và đóng góp của mọi người 
trong cuộc họp trong cuộc họp 



K t thúc cu c h pế ộ ọK t thúc cu c h pế ộ ọ

N i dung t i thi u cộ ố ểN i dung t i thi u cộ ố ể ơơ b n c a ả ủ b n c a ả ủ biên b n cu c h pả ộ ọbiên b n cu c h pả ộ ọ ::
 Th i gian, ngày, nờTh i gian, ngày, nờ ơơi h p và ch  to  cu c h pọ ủ ạ ộ ọi h p và ch  to  cu c h pọ ủ ạ ộ ọ
 Tên c a t t c  thành viên d  h p và thành viên ủ ấ ả ự ọTên c a t t c  thành viên d  h p và thành viên ủ ấ ả ự ọ

v ng m t (cùng v i lý do v ng m t).ắ ặ ớ ắ ặv ng m t (cùng v i lý do v ng m t).ắ ặ ớ ắ ặ
 Toàn b  các n i dung th o lu n, ra quy t ộ ộ ả ậ ếToàn b  các n i dung th o lu n, ra quy t ộ ộ ả ậ ế đđ nh, ịnh, ị

trách nhi m cá nhân cho các nhi m v  ệ ệ ụtrách nhi m cá nhân cho các nhi m v  ệ ệ ụ đưđư c phân ợc phân ợ
công.công.

 Th i ờTh i ờ đđi m k t thúc h pể ế ọi m k t thúc h pể ế ọ
 Th i gian, ngày, nờTh i gian, ngày, nờ ơơi ch n cho l n h p k .ố ầ ọ ếi ch n cho l n h p k .ố ầ ọ ế

Tài nguyên t t nh tố ấTài nguyên t t nh tố ấ  cu  tả cu  tả ưư li u và ký  c c a ệ ứ ủ li u và ký  c c a ệ ứ ủ m t cu c h pộ ộ ọm t cu c h pộ ộ ọ  là  là 
biên b n cu c h pả ộ ọbiên b n cu c h pả ộ ọ , vì th  hãy dùng m t ít th i gian c a b n ế ộ ờ ủ ạ, vì th  hãy dùng m t ít th i gian c a b n ế ộ ờ ủ ạ đđ  ể ể

đđ m b o r ng chúng ả ả ằm b o r ng chúng ả ả ằ đđã ã đưđư c so n th o thích h p.ợ ạ ả ợc so n th o thích h p.ợ ạ ả ợ



Những hành động tiếp theo Những hành động tiếp theo 

 Đánh giá về cuộc họp: Những gì đã làm được? Những gì Đánh giá về cuộc họp: Những gì đã làm được? Những gì 
chưa làm được? Những gì cần cải thiện trong những lần chưa làm được? Những gì cần cải thiện trong những lần 
tiếp theo? tiếp theo? 

 Chuẩn bị những việc “hậu- bàn bạc” sau khi cuộc họp kết Chuẩn bị những việc “hậu- bàn bạc” sau khi cuộc họp kết 
thúc. thúc. 

 Trên cõ sở biên bản cuộc họp và cảm nhận của chính Trên cõ sở biên bản cuộc họp và cảm nhận của chính 
mình, bạn hãy soạn ra một văn bản miêu tả đầy đủ và rõ mình, bạn hãy soạn ra một văn bản miêu tả đầy đủ và rõ 
ràng về cuộc họp và đừng quên đưa vào những lời bình ràng về cuộc họp và đừng quên đưa vào những lời bình 
luận, câu hỏi, phê phán, và phân tích theo chiều sâu để luận, câu hỏi, phê phán, và phân tích theo chiều sâu để 
nâng cao chất lượng của văn bản. nâng cao chất lượng của văn bản. 

 Gửi văn bản này tới tất cả những người tham gia cuộc Gửi văn bản này tới tất cả những người tham gia cuộc 
họp, cũng như tới những nhân vật quan trọng khác trong họp, cũng như tới những nhân vật quan trọng khác trong 
tổ chức. tổ chức. 

 Giám sát tiến trình thực hiện các bước đi tiếp theo. Giám sát tiến trình thực hiện các bước đi tiếp theo. 



S n sàng ẳS n sàng ẳ đđ  v n hành m t cu c h pể ậ ộ ộ ọ v n hành m t cu c h pể ậ ộ ộ ọ
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