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DPIEU HANH CUOC HOP

T6 chirc thanh cong cudc hop la cong viéc ma bat ctr nguoi lanh dao
c6 ndng luc nao ciing can phéi cé khd ndng thuc hién. Pay la mot
viéc khong dé dang gi. Cac cudc hop nén duoc té chire nhw thé nao?
lam thé nao dé biét chdc chdn nguoi tham dw sé dén dung gio?
Truyén dat cho moi ngudi nhuw thé nao? Té chire thurc hién céng viée

sau cudc hop ra sao?

Trong tai liéu nay, ban sé hoc cach xay dwng muc tiéu cho cudc hop,
hinh thanh néi dung sét véi thuc té, tiép xuc véi nhing nguoi khac
trong cudc hop, va lap ké hoach dé bién nhitng quyét dinh thanh hanh

dong.

1. Loai hinh va muc dich cuéc hop

Cé6 thé td chirc mét cudc hop véi nhiéu muc dich. Loai hinh
trong cudc hop c6 thé phan chia thanh ba linh vwc nhw sau:

e Cudc hop dé giai quyét van dé

e Cudc hop dé dwa ra quyét dinh

« Cac loai hinh khac: Truyén dat, bao cao va hop dé tiép nhan

y kién phan hbi...

2. 14 bwéc 1ap ké hoach, trién khai thwe hién va theo déi

1. Pam bao la cudc hop thwe sw can thiét.

Triéu tap cudc hop khi:

e ban can ca nhém cung cap théng tin hoac tw van.
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ban mudn Nhom tham gia dwa ra quyét dinh hodc giai quyét
van dé.

ban mudn lam rd mot van dé ma trao dbi vai tvng ngudi mot
khéng mang lai két qua.

ban mudn chia sé théng tin, thanh céng hodc quan tam dén

ca nhom.

Khéng nén té chirc cudc hop néu:

2,

chi lién quan dén nhirng van dé ca nhan

ban khéng cé thdi gian chuan bi

c6 cach khac hiéu qua hon nhw nhac nhé, thw dién tlr hodc
dién thoai

van dé da duoc giai quyét

nGi dung cudc hop khéng hiru ich déi véi moi nguwoi.

Xac dinh va lam ré cac muc tiéu va tién trinh cudc hop.

Dwa vao muc tiéu cu thé ctia cudc hop ban sé quyét dinh ai
la nguwdi ban mubn moi dén dy va cudc hop nén duoc td
chirc nhw thé nao. (d& théng bao, gidi quyét van dé, khuyén
khich moi ngu®i déng gop v kién hoac di dén két luan?)

Muc tiéu ctia cudc hop can phai cu thé, ré rang va kha thi.
Phan cong vai tro va trach nhiém va dam bao la nhirng vai
trd quan trong dwgc dam nhiém chu dao:

o lanh dao: nén diéu khién cudc hop va giai thich rd muc
dich, muc tiéu, khé khan va pham vi quyén han. Chiu
trach nhiém va theo doi tinh hinh thwc hién sau cubc
hop

o chuyén gia: Hwdng dan nhom théng qua cudc thao

luan, giadi quyét van dé va qua trinh dwa ra quyét dinh
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trong cudc hop. Déng gép kién thirc chuy@n mén khi
duwoc yéu cau. Co thé chiu trach nhiém dbi voi cong
viéc hau can trwdc va sau cudc hop.

o thw ky: ghi lai cac ndi dung, y kién va quyét dinh chinh
cta cudc hop. Thw ky ciing cé thé dy thdo cac bién
ban hoac ban ghi chép sau cubc hop.

0 ngw®i cong tac: tham gia mét cach tich cwc vao cudc
hop bang cach dong gép y kién va thdo luan ding

hwéng.

Xac dinh rd ai 1a nguwdi ra quyét dinh

Xac dinh cach thirc dwa ra cac quyét dinh nhw thé nao: do
lanh dao, do bé phiéu nhém, hodc théng nhét y kién chung.
Xay dwng ndi dung hop va st dung danh muc kiém tra dé

xay dwng ndi dung cu thé. (Xem muc 2.4).

3. Thu hat sw tham gia cta nhirng ngwei can thiét.

Cudc hop nén bao gdm nhirng ngwdi nhw sau tham gia:

nhirng nguwdi sé& dwa ra quyét dinh cudi cing

c6 quyén Iyc trong viéc Gng hd hodc ngdn can cac quyét dinh
c6 thé cung cap ngudn théng tin lién quan

cam két gidi quyét cac van dé hoac thye hién quyét dinh

c6 thé trinh bay quan diém cla cac bén tham gia quan trong.

M@i cac thanh vién chi chét tham gia vao cudc hop bang cach:

moi riéng tirng ngudi va td chire cudc hop phu hop véi thoi
gian cua ho
trao cho ho vai trdé chd déng hoac khai thac lgi ich khi ho

tham gia cudc hop.
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4. Cung cap trwéc chwong trinh cudc hop.

Pwa vao chwong trinh nhirng ndi dung thich hgp nhw sau:

e muc dich cubc hop

e két qua hodc muc tiéu dat ra

e ngay, gio va dia diém

e dbi twong tham gia

e vai tro cua ngudi tham gia

e noi dung cong viéc cung v&i trach nhiém cuda tirng ca nhan
va bé tri thoi gian thwe hién

e Ccac tai liéu co ban vé cudc hop hodc ké hoach chuén bj

e thdi gian cubc hop.

Noi dung thao luan chi bao gdm nhirng van dé& ma nhom cé thé
thwe hién dwoc trong khoang théi gian cho phép. DPéi véi cudc

hop kéo dai trong hai tiéng déng ho thi chi nén thao luan khong
qua ndm van dé chinh, ho&c trong cudc hop kéo dai 30 phut thi

chi nén thao luan mét van deé.

Trinh tw cac néi dung thao luan:

e tim cac nhan t6 c6 anh hwéng 1an nhau

e tach nhirng y kién thudc loai chia sé théng tin v&i nhirng y
kién can phai thdo luan giai quyét

e ditlr cac van dé dé dén cac van dé phurc tap va gay tranh cai

nhat.

5. Tham do trwée y kién cta nhivng ngwei tham dw chinh

Ban c6 thé chuan bi cudc hop tét hon néu ban:
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Biét trvdc dwoc y kién clia nhirtng ngwdi tham dw chinh cda
cudc hop vé cac van dé quan trong
thdo luan véi ho nhirng y kién ma ban mudn ho chia sé voi

nhirng ngw®i tham gia khac.

Ban c6 thé chon lwa dé diéu chinh ndi dung cudc hop clia ban

dwa trén thdng tin tv nhi'ng ngwdi tham gia chinh cung cép cho

ban tredc cude hop.

6. Chuan bj cho cudc thao luan va quyét dinh sé dwa ra

Thu thap tai liéu va dir liéu lién quan

N6i chuyén v&i nhitng ngwdi tham gia vé y kién ciing nhw
cac muc tiéu cta ho

Dong vién nhirng nguwoi tham gia phat huy vai trd cia minh
va cho ho thdy rang ban quan tam dén y kién cta ho.

Tom tat ndi dung cudc hop véi 1anh dao va cép trén cla ban,
nhirng ngudi khdng thé tham gia cudc hop nhung rat quan
tam dén két qua cudc hop nay.

Phan phat chwong trinh va cac thdng tin lién quan

. Néu réo muc dich va muc tiéu cta cudc hop

Néu ban trinh bay rd muc dich va muc tiéu cta cubéc hop ngay

vao dau cudc hop, ban c6 thé gidm thiéu dwoc viéc di lac dé

hodc tranh sy dé cap dén cac van dé khéng lién quan.

8. Dé tat ca moi ngw®i cé co’ hoi phat biéu

Diéu chinh mirc do6 déng gép clia ban dé dam bao rang ban

khéng qua ap dat
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e Kiém soat nhirng ngwdi hay cat ngang va nhivng ngudi hay
ap dao trong cudc hop; tao co héi cho nhirng ngudi it noi
cling tham gia y kién

e Can co thai do tich cwc va déng vién vé nhirng van dé ma
moi nguoi phat biéu

e Can thiép néu c6 modt ngwdi phé binh hoac cong kich y kién
cua nhirng ngudi khac

e Ghi lai cac y kién dong gop vao mét to gidy khd rong d& moi
nguw®i cung nhin thay

e Khi ban cdm thy cé nhiéu y kién mudn déng gép cho moét
van dé, can quan sat va lang nghe tat ca nhirng y kién cta
nguw®i mudn dong gop

e Hoi nhirng nguwdi tham gia xem ho dang nghi gi. Yéu cau
nhirng ngwdi chwa dong gop y kién phat biéu

e Chia thanh cac nhém hai hodc ba ngui va yéu cau cac
nhém cé bao cao tré lai

e Dwng qua vdi vang bd phiéu hay dwa ra quyét dinh.

9. C6 két luan cho tirng van dé

Khi ra quyét dinh, nhém c6 thé bd phiéu hodc dung hoa y kién

(hai bén cung thdng nhét) hodc ngwdi Ianh dao cé thé tw dwa ra

quyét dinh:

e B6 phiéu cho ban két qua nhanh hon

e Dung hoa y kién thwdng khd hon va mat nhiéu thoi gian
hon. Trong dung hoa y kién, khédng phai t4t cd moi nguwdi déu
ddng y v&i quyét dinh nhuwng van nhét tri 1a ting hé quyét
dinh do.
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Quyét dinh cua lanh dao thwdng tén it thoi gian nhat. Khi
ap dung phwong phap nay, diéu quan trong la tit ca cac

thanh vién déu cdm thay quan diém cta ho dwoc ldng nghe.

10. Két thac cudc hop v&i mot Ké hoach hanh déng va

truyén dat

Céc cudc hop két thac khdng cd mdt ké hoach hanh déng va

truyén dat sé khong dé ra dwgc modt hanh ddong nao sau khi

cudc hop két thuc. Mot ké hoach hanh déng va truyén dat can

c6 ba yéu tb:

Nhirng quyét dinh va két qua cu thé nao da dat duoc
trong cudc hop va nhirng cdng viéc nao can dwoc thwe hién
sau cudc hop?

Ai chju trach nhiém déi voi nhirng nhiém vu nay?

Khi nao nhirng nhiém vy nay dwgc hoan thanh?

11. Bién ban hop

M6t bién ban bao gém:

Danh sach nhirng ngw¢i tham gia

Muc tiéu cubc hop

Céc chl dé chinh da duoc thao luan

Cac quyét dinh chinh da dwoc dua ra

Cac budrc tiép theo hodc cac ké hoach hanh déng

Thoi gian cudce hop tiép theo hodc chwong trinh theo déi tiép

M6t bién ban cho cac cudc hop giai quyét van dé ciing cé thé

bao gébm:
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e Xac dinh van dé can giai quyét
e Phuwong phap phan tich

e Cac giai phap

e Tiéu chi dé dwa ra quyét dinh
e Quyét dinh dwoc dwara

e Aitheo ddi vao thoi gian nao

e K&t qua mong doi

Sau khi cudc hop két thuc, hoan chinh bién ban va k& hoach
hanh déng, sau do g cho tat cd nhirtng ngwdi tham gia cudc
hop, va ca nhirtng ngu®i khéng tham gia cudc hop, nhung can
duwoc thdng bao. Cac ké hoach hanh déng cé nhiéu khd nang
dwoc thwc hién néu dwoc xem thudc vé trach nhiém thuc té,

bbn phan va cac hop déng.

12. Té6 chirc hop khéng chinh thirc v&i nhirng ngwei chwa

dwoc nghe hoac khéng hai long véi két qua cta cudc hop.

Trong qué trinh hop, can chi y dén cac dau hiéu khéng hai long
cla nhirng thanh vién vé cac quyét dinh va can tim gap ho sau
cudc hop. Cac cudc trao ddi sau cudc hop co thé sé& cung cép
cho ban nhiéu déng gép quy bau va cé thé tranh 1am nhirng van

dé don gian tré nén phirc tap khéng can thiét.
13. Cung cap da cac nguodn lwe da hira
Can dam béo cac thanh vién sé dwoc cung cép cac ngudn luc

ho can dé dat dwoc cac nhiém vu dwoc giao. Trong trwong hop

khéng thé cung cap dwoc, can giai thich tai sao.
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14. Thwe hién cac quyét dinh cda ban

Thwe hién ngay cac quyét dinh da dwa ra trong cudc hop cang
sém cang tét. Diéu nay sé& cho thay hiéu qua lam viéc cta ban
v&i tw cach la nguwdi chi tri cude hop. Cubi cung, ban sé duoc
danh gia théng qua nhirng gi ban lam nhiéu hon la thédng qua

nhirng gi ban noi.

3. Cac qoi v cho viéc chuan bi va té chirc mét cudc

hop

e Chi m&i nhirtng ngwdi can phai tham dw va nhirng ngudi cé
thé déng gop dé dat dwoc cac muc tiéu cla cudc hop.

e Néu lam viéc véi mot nhém 1én, can chuan bi nhiéu phuwong
thire.

e Chon lya mét khéng gian hop thich hop va can kiém tra dia
diém hop va cac thiét bj can thiét

e Chuén bj chwong trinh hop. Mot cuéc hop khéng co chuwong
trinh cling nhw mot ddi quan tim kiém khong ¢ ban db.

e Lén ké hoach thoi gian tir 30 phut dén 2 gid déi véi cac cudc
hop cho nhém nhé va thwdng nén dy tinh thap khéi lwong
cong viéc mét nhém co thé hoan thanh.

e T chirc cudc hop cang it thei gian cang tét trong khi van dat
dwoc cac muc tiéu cta cudc hop

e Thu thap cac théng tin va tai liéu lién quan dén cudc hop

e Bét dau va két thuc hop dung gi®

e Bat dau véi cac van dé don gidn hon. Nhirng thanh céng
buédc dau thwdng sé tao thuan loi cho nhivng thanh céng tiép

theo
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Bién ban hop: Ghi lai t&t ca nhirng van dé xay ra trong cudc

hop

e Yé&u ciu moi ngudi cung cap tai lidu

4. Cac goi v cho viéc két thiic mot cuéc hop

Ghi lai cac budrc tiép theo hoac xay dwng mét chuwong trinh
hanh ddng va phd bién dé théng bao cho nhirng ngu®i tham
gia va cac bén lién quan khac.

Két thlc cudc hop khi da dat dwoc cac muc tiéu, khi cubc
hop khéng tién trién hoac khi da hét thoi gian.

Tom tat nhirvng van dé da thao luan trong cudc hop: nhirng
van dé da hoan thanh

Pam bao viéc theo doi

Cung cd tdm quan trong cla nhirng quan diém va y twéng
da dwoc chia sé va nhirtng cam két gép phan cho cudc hop
duwoc td chirc thanh cong

Cam on sy tham gia nhiét tinh cia moi ngu ¢

5. Cac goiy dé qgidi quyét véi cac hanh vi gay khé

khan

Cac thanh vién dén muén

B&t diu cudc hop dung gid

Tim hiéu nhivrng gi cé thé khién nguei dén mudn tham dw
dung gio.

Giao cho ngu®i hay dén muén nay mét cong viéc phai lam
trong cuéc hop

Sau cudc hop va khi chi cé 2 ngudi, hoi tai sao ngudi nay lai

dén muodn
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Nhirng thanh vién vé sé&m

e Tim hiéu tai sao nhirtng ngu®i nay thudng vé sém

e Khi bat dau cudc hop, héi xem liéu moi ngwdi c6 thé & lai dw
hop cho dén khi két thic dwoc khéng. Néu khodng, can xem

xét diéu chinh lai thoi gian ctia cudc hop.

Cac thanh vién luén Iap di lap lai mét van dé

e Ghi cac y kién déng gop cuia nhixng ngudi nay lén gidy lat
e Noi cho ho biét rang ban da nghe y kién ctia ho

e Dé& van dé nay lai thao luan sau

Cac thanh vién lam viéc riéng trong cudc hop

e D&t mot cau hdi va yéu cau nhirtng ngudi nay tra I
e Diém danh nhirng nay trong gi® giai lao

e Nhéac lai ndi quy khi bat dau cudc hop

No6i chuyén riéng

e Yéu cau moi ngudi tap trung bang cau hdi nhw “iéu ching
ta c6 thé té chirc mét cuoc hop & day duroc khéng”?

e Hoi nhirng ngudi néi chuyén riéng liéu ho cé thé chia sé
cudc noéi chuyén cho moi nguwdi nghe hodc ho tiép tuc cau
chuyén sau khi cuéc hop da két thic

e Trong gi® nghi giai lao, hoi xem chuyén gi da xay ra

Nhirng thanh vién luén té ra la ho biét tat ca

e Ghinhan sy hiéu biét ctia ho

« Yéu cau ho kién nhan va lang nghe y kién clia nhirng nguoi
khac.
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6. Cac bwdc dé thao ludn mét van dé

Khi cac thanh vién tham gia hop gdp phai van dé khé khan, cé

thé dat nhirng cau hdi dan dat nhw sau:

1. C&c thanh vién hiéu nhw thé ndo vé van dé nay? Van dé nay
da xay ra trong bao 1au? hién nay van dé nay dién ra nhw thé
nao?

2. Théng nhét vé cach xac dinh van dé

3. Cac nguyén nhan cla nhirng van dé nay la gi?

4. C6 nhirng gidi phap nao cho van dé nay? Nhirng hau qua gi
c6 thé xay ra néu van dé khéng duoc giai quyét?

5. Chuang ta sé chon la mét gidi phap nhw thé nao? Cac nhan
td chinh nhw thoi gian, ngudn lwc, tai chinh, gia tri .v.v.

6. Thdng nhat vé mét giai phap
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