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Muc dich khoéa tap huan

- Biét tham gia vao mot budi hop/tap huan/truyén théng
online
- Biét dwoc cach té chirc mot budi hop/tap huan/truyén théng
online
» Chuan bj trwd'c budi hop/tap huan
» Cac tinh hudng dién ra trong khi tién hanh
« Cac budc sau khi tap huan
 Chia sé kinh nghiém gitra cac nhédm VNSW tai Viét nam
trong truyén thong/tap huan online

 Thwc hanh mot budi tap huan/hop online
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DU AN THANH PHAN VUSTA Cuing Phat Trién
DU AN QUY TOAN CAU PHONG, CHONG HIVIAIDS

Cac bwdrc trong to chirc mot buoi
hop/tap huan
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NoOi dung bai nay

e Hét bai nay cac anh chi co thé
— Biét dwoc cac bwdc trong té chire mot budi hop/tap huéan, truyén théng
online

— So sanh sy gibng nhau va khac nhau cac budc té chire budi tap huén
trwee tiép va truwc tuyén



Thao luan

e Thao luan nhoém Ién
— Theo cac anh chi té chirc 1 budi hop/tap huan ngan can phai qua cac
bwdc nao?
* Chialam 3 nhom:
— Nhoém 1: Liét ké cac budce trong giai doan chuan bj cho 1 budi hop/tap
huan; nhirng lwu y gi trong bwdc nay
— Nhom 2: Liét ké cac bwéce thwe hién trong giai doan trong luc td chire
— Nhém 3: Liét ké cac bwdc thue hién sau khi hop/tap huan



Chuén bi: trwdéc tap huan/hop

- LAP KE HOACH
— Muc dich, muc tiéu
— Thanh phan tham dy
— Thoi gian
— Pia diém tbé chirc
— NOi dung
— Duw tru kinh phi
— Céc hoat ddng cu thé
— Phan cong trach nhiém



CHUAN BI

Chon MC va Iém,viéc‘ v&i MC dé 1&n kich ban chwong trinh, trinh
duyét, tap dot (néu can)

Lién hé phién dich cabin (néu Ia hdi thdo qudc té)

Lién hé hoi truong: dd cho so lwgng tham du, dia diém thuan tién
giao thdng va c6 cac phwong tién ho tro can thiét cho hdi thao.
Pat an trwa cho dai biéu (néu can)

Pat phong nghi cho dai biéu (néu can)

Pwa dén dai biéu & san bay (néu can)

Poi ngd tinh nguyén vién biét ngoai nglr (néu c6 nhiéu dai biéu nwéc
ngoai)

Hop BTC dé théng bao va thdng nhat chwong trinh



CHUAN BI

GUi email théng bao dén cac ca nhan va co quan dé lay sb lwong dang
ky tham gia.

Thw moi:

« Thao thuw moi

* Trinh duyét

e Trinh ky

* Inthuw moi

« Viét va gl thw moi

B&o céo vién (kém thém alo dé chdt thoi gian tham dw, bai trinh bay...):
« Lién h&; nhan bai trinh bay; dich (néu can)

Danh sach tham dv vién g&i thw va chinh thirc

In &n tai liéu, pano, ap phich...

Qua tang: an pham, tai liéu, logo, biéu twong hdi thao ...(néu can)

Lam bang tén va so dé chd ngdi cho khach VIP



Chuan bi: Tap huan online

Lén ké hoach
NGi dung
Chon th&i gian phu hop: Tuy theo thdi gian cia mang lwgi
Théng bao cho hoc vién dang ky tham gia?
Quang ba cho s kién:

Facebook

Website

Email

Fanpage

Mailchim list
Moi nguwoi trinh bay: ndi dung, thdi gian nhan bai; dich thuat
Test voi nguoi trinh bay xem ho ho ¢o6 ranh voi cac giao dién truc tuyén;
cach trinh chiéu bai trinh bay
Kiém tra két ndi (nguwdi trinh bay va BTC)



NGAY DIEN RA TAP HUAN

YEU CAU TAT CA THANH VIEN PHAI CO MAT iT NHAT TRUOC
15 PHUT O CAC VI TRi DA bUOC PHAN CONG

Tat ca trong trang phuc gon gang, lich su

B6 phan 1& tan: tiép don va g tai liéu cho dai biéu

BO phan don khach VIP: nhan chuyén giao khach rpc‘ri tr TNV va dua
dén tan cho6 ngbi theo so dd hoac bang tén da chuan bi trwdc do.
Chuén bj hoa va nwéc udng trén ban khach VIP

Clr nguoi truc dé lay danh sach khach VIP hién dién, chuyén lanh-
dao duyét gioi thiéu ai trwdc, hoac moi VIP nao phat biéu réi chuyén
danh sach nay cho MC.

Cl 1 nguoi ludn tdc tryc vong ngoai dé kip thoi thong tin cho 1anh
dao va xt& ly cac tinh hudng phat sinh.



NGAY DIEN RA TAP HUAN

« YEU CAU TAT CA THANH VIEN PHAI CO MAT IT NHAT
TRUOC 15 PHUT O CAC VI TRi DA BUOC PHAN CONG

* |n danh sach hoc vién dang ky, tham gia
- Lién lac v&i nguoi trinh bay trwdc 1 tiéng
« Tom tat bio ngudi trinh bay

« MC

* |T hoé tro tham dw vién va ngudi trinh bay

. Th(f)ng t,)éo‘nhéc cho hoc vién trwdc 30 phat trede khi budi tap
huan bat dau

e 9



KET THUC, SAU KHI TAP HUAN

- Tiép thu phan hoi tw hoc vién
- Bién ban hop/nhirng diém chinh

« Luong gia rut kinh nghiém

- Thanh quyét toan

« Bao cdo v&i nha tai tro




Tom lai: Cac bwoc thwe hién mot khoa tap
—huan

PANH GIA

XAY DUNG NOI
DUNG
- Lam viéc v&i chuyén gia
xay dwng.nodi dung

KE HOACH, o
LIEN LAC BAO CAO
- Ké hoach va lich biéu -Bua  bai  lén
website

THU'C HIEN |
bén lién quan - Danh sach nguoi tham gia ) g??ro,cao voi nha
- _Lién lac, thdng tin v&i - Thuc hién tap huin/cudc .

tham dy vién hop

- Lién lac chuyén gia,




Nhirng nhan sw can thiet cho mét tap
huan online

Diéu phoi IT
Chiu trach nhiém Chudn bi may mdc,
ndi dung; diéu trang thiét bi, ho trg
phéi budi giang nguwoi tham gia; dam
va dam bdo nhu bao két ndi internet;

ké hoach K (‘Dm \’\! post bai giang |én
hanh chinh

website
Chuyén gia | % : @
yeng \ Chuan bij va théng
Nguoi trinh bay bdo vdi nhing Trong treong

bén lién quan hop c6 chuyén
Chuan bj Iuwong gia nguwoi nudc
gia ngoai

Phién dich



Lam céch nao dé quan ba

o Fan Page: Facebook

o Virtual platform: Zoom
o Website: svhattc.org,
o Email

o Newsletter: Mailchimp

o Youtube
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M6t sé lwu y quan trong

1. Sw kién nho hay I&n ciing can cé k& hoach va chién lwgce: Bat dau
tw muc tiéu la gi?

2. Chon lya thoi gian thich hgp: dam bao khéng c6 mét cuéce hop,
tap huan khac cung thdi gian voi tap huan cua ban

3. Quang ba cho s kién:
1. xac dinh diém thu hat chinh cho sw kién, vi du: dién gia dang chu y; co hoi
dé ngwoi tham gia két ndi;

2. Chia sé thong tin chia tiét qua cac kenh truyén théng; lwu y can cé céc
thong tin; ai, cai gi. Khi nao; & dau? Bang cach nao? Chuan bj cho nhirng

van dé ky thuat co thé xay ra
4. Sy tham gia ciia ngwdi tham gia trong qua trinh dién ra tap huan:
Poll,



Len ke hoach cho mot sw kién sap
dién ra
« Theo nhom/td chirc mdt budi hop/tdp huan online
- L&n ké hoach: t6 chirc 1 khéa hoc; t6 chirc budi hop; t6
chirc
» Thoi gian
* Hinh thrc: online
« Thanh phan tham dw
« SO lwvong ngu o
* NOI dung



Mot so tips: Trwée khi bat dau can
dwa ra nhirng cau hoi sau

« Muc tiéu budi hop/tap huan la gi?

- Nhirng kinh nghj@m/kién thirc ndo ban mudn dwoc chia sé trong
budbi hop/tap huan?

« Thoi gian ndo tot nhat dé té chirc khoa tap huan/hop?

« Lam thé nao dé nhirtng nguwdi tham gia biét sw kién nay?

« Ban co yéu cau dang ky dé tham gia khong? Cach nao?

« Ban mudn ndi dung khoa hoc/budi hop duwoc thdy & dau?

« Nhirng sw c6 co thé xay ra trong budi hop, tap huan Ia gi?

- Khi van dé xay ra ban c6 biét ai sé Ia ngwoi chiu trach nhiém?
« D& liéu minh mudn thu thap 1a gi?



Tom tat

« Ndi dung chinh trong té chirc budi hop/tap huan
 Chuan bj
 Thwc hién
e Sau sv kién
» Chuan bj cho nhirng van dé coé thé dién ra va cach thic
» Su kién online c6 cac buwdc gidbng va khac sw kién off-line



