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MONG ĐỢI CỦA TÔI VỀ KHÓA TẬP HUẤN NÀY LÀ…



Ứng dụng Công Nghệ Thông Tin vào 

Truyền Thông Online Và Họp Trực Tuyến

Nha Trang, Tháng 07 năm 2020



Mục đích khóa tập huấn

• Biết tham gia vào một buổi họp/tập huấn/truyền thông
online

• Biết được cách tổ chức một buổi họp/tập huấn/truyền thông
online

• Chuẩn bị trước buổi họp/tập huấn
• Các tình huống diễn ra trong khi tiến hành
• Các bước sau khi tập huấn

• Chia sẻ kinh nghiệm giữa các nhóm VNSW tại Việt nam
trong truyền thông/tập huấn online

• Thực hành một buổi tập huấn/họp online



Các bước trong tổ chức một buổi
họp/tập huấn

Nha trang, Tháng 07 năm 2020



Nội dung bài này

• Hết bài này các anh chị có thể
– Biết được các bước trong tổ chức một buổi họp/tập huấn, truyền thông

online

– So sánh sự giống nhau và khác nhau các bước tổ chức buổi tập huấn
trực tiếp và trực tuyến



Thảo luận

• Thảo luận nhóm lớn
– Theo các anh chị tổ chức 1 buổi họp/tập huấn ngắn cần phải qua các

bước nào?

• Chia làm 3 nhóm:
– Nhóm 1: Liệt kê các bước trong giai đoạn chuẩn bị cho 1 buổi họp/tập

huấn; những lưu ý gì trong bước này

– Nhóm 2: Liệt kê các bước thực hiện trong giai đoạn trong lúc tổ chức

– Nhóm 3: Liệt kê các bước thực hiện sau khi họp/tập huấn



Chuẩn bị: trước tập huấn/họp

• LẬP KẾ HOẠCH
– Mục đich, mục tiêu

– Thành phần tham dự

– Thời gian

– Địa điểm tổ chức

– Nội dung

– Dự trù kính phí

– Các hoạt động cụ thể

– Phân công trách nhiệm



CHUẨN BỊ

– Chọn MC và làm việc với MC để lên kịch bản chương trình, trình 
duyệt, tập dợt (nếu cần)

– Liên hệ phiên dịch cabin (nếu là hội thảo quốc tế)

– Liên hệ hội trường: đủ cho số lượng tham dự, địa điểm thuận tiện 
giao thông và có các phương tiện hỗ trợ cần thiết cho hội thảo.

– Đặt ăn trưa cho đại biểu (nếu cần)

– Đặt phòng nghỉ cho đại biểu (nếu cần)

– Đưa đón đại biểu ở sân bay (nếu cần)

– Đội ngũ tình nguyện viên biết ngoại ngữ (nếu có nhiều đại biểu nước 
ngoài)

– Họp BTC để thông báo và thống nhất chương trình



CHUẨN BỊ

– Gửi email thông báo đến các cá nhân và cơ quan để lấy số lượng đăng 
ký tham gia.

– Thư mời:
• Thảo thư mời

• Trình duyệt

• Trình ký

• In thư mời

• Viết và gửi thư mời 

– Báo cáo viên (kèm thêm alo để chốt thời gian tham dự, bài trình bày...):
• Liên hệ; nhận bài trình bày; dịch (nếu cần)

– Danh sách tham dự viên gởi thư và chính thức

– In ấn tài liệu, pano, áp phích...

– Quà tặng: ấn phẩm, tài liệu, logo, biểu tượng hội thảo ...(nếu cần)

– Làm bảng tên và sơ đồ chỗ ngồi cho khách VIP



Chuẩn bị: Tập huấn online

– Lên kế hoạch

– Nội dung

– Chọn thời gian phù hợp: Tùy theo thời gian của mạng lưới

– Thông báo cho học viên đăng ký tham gia?

– Quảng bá cho sự kiện:
• Facebook

• Website

• Email

• Fanpage

• Mailchim list

– Mời người trình bày: nội dung, thời gian nhận bài; dịch thuật

– Test với người trình bày xem họ họ có rành với các giao diện trực tuyến; 
cách trình chiếu bài trình bày

– Kiểm tra kết nối (người trình bày và BTC)



NGÀY DIỄN RA TẬP HUẤN

– YÊU CẦU TẤT CẢ THÀNH VIÊN PHẢI CÓ MẶT ÍT NHẤT TRƯỚC 
15 PHÚT Ở CÁC VỊ TRÍ ĐÃ ĐƯỢC PHÂN CÔNG

– Tất cả trong trang phục gọn gàng, lịch sự

– Bộ phận lễ tân: tiếp đón và gửi tài liệu cho đại biểu

– Bộ phận đón khách VIP: nhận chuyển giao khách mời từ TNV và đưa 
đến tận chỗ ngồi theo sơ đồ hoặc bảng tên đã chuẩn bị trước đó.

– Chuẩn bị hoa và nước uống trên bàn khách VIP

– Cử người trực để lấy danh sách khách VIP hiện diện, chuyển lãnh 
đạo duyệt giới thiệu ai trước, hoặc mời VIP nào phát biểu rồi chuyển 
danh sách này cho MC.

– Cử 1 người luôn túc trực vòng ngoài để kịp thời thông tin cho lãnh 
đạo và xử lý các tình huống phát sinh.



NGÀY DIỄN RA TẬP HUẤN

• YÊU CẦU TẤT CẢ THÀNH VIÊN PHẢI CÓ MẶT ÍT NHẤT 
TRƯỚC 15 PHÚT Ở CÁC VỊ TRÍ ĐÃ ĐƯỢC PHÂN CÔNG

• In danh sách học viên đăng ký, tham gia

• Liên lạc với người trình bày trước 1 tiếng

• Tóm tắt bio người trình bày

• MC

• IT hỗ trợ tham dự viên và người trình bày

• Thông báo nhắc cho học viên trước 30 phút trước khi buổi tập
huấn bắt đầu

• ?



KẾT THÚC, SAU KHI TẬP HUẤN

• Tiếp thu phản hồi từ học viên

• Biên bản họp/những điểm chính

• Lượng giá rút kinh nghiệm

• Thanh quyết toán

• Báo cáo với nhà tài trợ



Tóm lại: Các bước thực hiện một khóa tập
huấn
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KẾ HOẠCH, 
LIÊN LẠC

- Kế hoạch và lịch biểu
- Liên lạc chuyên gia,

bên liên quan
- Liên lạc, thông tin với

tham dự viên

THỰC HIỆN
- Danh sách người tham gia
- Thực hiện tập huấn/cuộc

họp

BÁO CÁO
- Đưa bài lên

website
- Báo cáo với nhà

tài trợ

XÂY DỰNG NỘI
DUNG

- Làm việc với chuyên gia
xây dựng nội dung

ĐÁNH GIÁ



Chuyên gia

Điều phối

Chịu trách nhiệm
nội dung; điều
phối buổi giảng
và đảm bảo như
kế hoạch

hành chính

Chuẩn bị và thông
báo với những
bên liên quan
Chuẩn bị lượng
giá

IT

Chuẩn bị máy móc,
trang thiết bị, hỗ trợ
người tham gia; đảm
bảo kết nối internet;
post bài giảng lên
website

Phiên dịch

Trong trường
hợp có chuyên
gia người nước
ngoài

Những nhân sự cần thiết cho một tập
huấn online

Người trình bày





o Fan Page: Facebook 

o Virtual platform: Zoom

o Website: svhattc.org, 

o Email

o Newsletter: Mailchimp

o Youtube

Làm cách nào để quản bá



TRước buổi giảng



Sau buổi giảng







Một số lưu ý quan trọng

1. Sự kiện nhỏ hay lớn cũng cần có kế hoạch và chiến lược: Bắt đầu
từ mục tiêu là gì?

2. Chọn lựa thời gian thích hợp: đảm bảo không có một cuộc họp, 
tập huấn khác cùng thời gian với tập huấn của bạn

3. Quảng bá cho sự kiện:
1. xác định điểm thu hút chính cho sự kiện, ví dụ: diễn giả đáng chú ý; cơ hội

để người tham gia kết nối;
2. Chia sẻ thông tin chia tiết qua các kênh truyền thông; lưu ý cần có các

thông tin: ai, cái gì. Khi nào; ở đâu? Bằng cách nào? Chuẩn bị cho những
vấn đề kỹ thuật có thể xảy ra

4. Sự tham gia của người tham gia trong quá trình diễn ra tập huấn: 
Poll, 



Lên kế hoạch cho một sự kiện sắp
diễn ra

• Theo nhóm/tổ chức một buổi họp/tập huấn online

• Lên kế hoạch: tổ chức 1 khóa học; tổ chức buổi họp; tổ 
chức

• Thời gian
• Hình thức: online
• Thành phần tham dự
• Số lượng người
• Nội dung



Một số tips: Trước khi bắt đầu cần
đưa ra những câu hỏi sau
• Mục tiêu buổi họp/tập huấn là gì?

• Những kinh nghiệm/kiến thức nào bạn muốn được chia sẻ trong
buổi họp/tập huấn?

• Thời gian nào tốt nhất để tổ chức khóa tập huấn/họp?

• Làm thể nào để những người tham gia biết sự kiện này?

• Bạn có yêu cầu đăng ký để tham gia không? Cách nào?

• Bạn muốn nội dung khóa học/buổi họp được thấy ở đâu?

• Những sự cố có thể xảy ra trong buổi họp, tập huấn là gì?

• Khi vấn đề xảy ra bạn có biết ai sẽ là người chịu trách nhiệm?

• Dữ liệu mình muốn thu thập là gì?



Tóm tắt

• Nội dung chính trong tổ chức buổi họp/tập huấn

• Chuẩn bị

• Thực hiện

• Sau sự kiện

• Chuẩn bị cho những vấn đề có thể diễn ra và cách thức

• Sự kiện online có các bước giống và khác sự kiện off-line


