Chwong trinh dao tao

QUAN LY CUOC HOP HIEU QUA
MANAGING EFFECTIVE MEETINGS

Pang ky tw vin khéa hoc
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C6 bao gi¢’ cac ban d4 roi vao tinh huéng:

- Trong cudc hop, chi c6 sép hodc ban —
nguoi cha tri cuéc hop déc dién.

- Khéng c6 ai phat biéu y kién. Nhung vira két
thic cuéc hop thi lai xuét hién nhiéu y kién
khac nhau, nhét Ia tir cac nhan sw chd chét.

- Trong cuéc hop, tét ca déu thé hién su théng
nhat. Nhung khi thuc thi thi khéng cé nguoi
lam, hodc lam khéng dén noi dén chén.

- Hop qua nhiéu cho cung mét van dé,
nhung khéng cé gidi phap triét dé.

Vay:
- Lam thé nao dé hop hiéu qua?

- Lam thé nao dé nguoi cha tri cuée hop cé
thé thdy téng quéat moi van dé, giai phap va
tam ly cda nhéan vién dé ra quyét dinh dung
dan?

- Lam thé nao dé moi thanh vién nhiét tinh
chia sé y kién, quan diém cda minh. Khéng
con dé cho sép phai “cé don” doc dién?

- Lamthé nao dé kiém soét gior hop & tiét kiém
40 — 60% thoi gian cho céc cuéc hop?

Badng phwong phap Brainstorm, 6 chiéc mi tw
duy, Chuwong trinh dao tao “Quan ly cuéc hop
hiéu qua” sé gitp ban gidi quyét duoc nhimg
kho khan thwong gap. Chuwong trinh dao tao sé
gilp cudc hop tré nén tha vi, gdn két, chia sé va la
noi dé cac phong ban hao hing dua ra gidi phap
va cam két hanh déng.

NQI DUNG CHUONG TRINH

Phan 1: Nhirng lang phi trong hoi hop
- Thoigian
- Nang lvong
- Chi phi v6 hinh

- Cac nguyén nhan lam cho nhan vién s¢ hop

Phan 2: Barinstorm - md hinh hop hiéu qua ctia Boeing
- Chung 01 tdm nhin
- Kich hoat ndo bd va y twéng
- Nhin nhan céc y kién

- Tim sy ddng thuan trong sw khac biét

Phan 3: Tiét kiém thoi gian

- Céch phan loai va cét giam cudc hop khéng
quan trong

- Quan ly thoi gian

Gi¢i thiéu cac cong cu quan ly théi gian va cudc hop

Phan 4: Ra quyét dinh

- Ung dung 6 hats dé tim ra: co’ héi, gidi phap, rdi
ro tiém an va niém tin

- Phan tich tinh hinh
- Géc nhin téng quan
- Ra quyét dinh
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