Quy trinh t6 chirc workshop cho Trung tim Anh

ngir

Quy trinh to chirc workshop

Giai doan

Noi dung

Cac budc thuc hién

Chudn bi

Nghién ctru va
Iwa chon chu dé

Ban mudn t6 chirc mot budi Workshop theo hinh
thirc nao? Workshop chia sé kién thurc, thuc hanh
hay workshop marketing?

Ban muén giai quyét van dé gi trong budi
workshop?

Workshop ma ban t6 chure 1a mot sy kién don 1é hay
theo chuo61?

Xac dinh ngan
sach

Mot trong nhitng cach gitip ban xac dinh chinh xac
ngan sach t6 chirc workshop 1 1én ké hoach chi tiét
cho moi chi phi c6 lién quan, trong d6 bao gdm:

e Chi phi thué dia diém t6 chc .

e Chi phi thué trang thiét bi may méc, d6 ding
can cho budi workshop nhu loa dai, may
chiéu, micro, ban ghé, V.VV..

e Chi phi tra cho chuyén gia, dién gia chia sé
trong budi workshop.

e Chi phi in 4n tai liéu, standee, ap phich quing
c4o, phiéu khao sat (néu c6).

e Chi phi nu6c udng, d6 an nhe (néu co) cho
dién gia va nhitng ngudi tham gia.

Xac dinh doi
twgng tham gia

Xac dinh sd luong hoc vién, gido vién tham gia. D61
ngil giang vién can duoc chon lya k¥ cang, dam bao
c6 kinh nghiém va kién thtrc chuyén moén siu rong
dé truyén dat thong tin hiéu qua va thyc tién.

Lwa chon dia
diém va thoi gian

e V& dia diém: Co thé 1a khong gian kin,
khong gian m@, nha hang, khach san, quén ca
phé, van phong cong ty hoac trung tam
thuong mai. Khong gian té chirc nén thoai




mai va thun tién dé cac thanh vién trong su
kién c6 thé két ndi v6i nhau.

Vé thoi gian: Ban nén chon mét thoi diém co
thé phu hop véi da sé ngudi tham gia.
Thudng thi budi sang hodc budi chiéu cubi
tuan 13 thoi gian phu hop nhét dé t6 chic budi
workshop vi né khong anh huéng qua nhiéu
dén thoi gian 1am viée clia ngudi tham gia.

Marketing va
quang ba

St dung céac kénh truyén thong, email
marketing va mang xa hoi dé tao su quan tam
va thu hut d6i twong tham gia.

Giri thu moi dén dbi tac, khach tham du

In tai liéu phuc vu cho su kién nhu brochure,
flyer, catalog, v.vv..

Xac dinh vai tro
cia nhirng nguoi
tham duw
workshop

Ngueoi diéu phoi: 1a nguoi diéu hudng cho
workshop, gi61 thi¢u cdc muc ti€u va chuong
trinh ctia budi workshop, hudng cac thanh
vién tham duy theo ciu trac va quy tic cta
workshop, gilr cac hoat dong bam theo muc
tiéu va két qua ky vong dau ra,...

Nguwoi ghi chép: tur dinh dang da dugc xéc
dinh trudc, theo ddi cac muc hodc van dé ma
chua thyc hién trong budi workshop.

Nguoi quan ly thoi gian: 1a nguoi theo doi
thoi gian danh cho cac hang muc theo agenda
cua workshop.

Chuin bi khong
gian to chirc

Sép xép ban ghé, thiét ké san khau, chuan bi
day du trang thiét bi Am thanh va anh sang.
Néu c¢6 thé ban nén chay thur cac thiét bi may
moc trude khi sy kién chinh thirc bat dau dé
dam bao hé théng hoat dong tron tru, khong
c6 rui ro nao xay ra.




e Néu c6 hoat dong thuc hanh hoic céc bai tp
dong bo voi ndi dung Workshop thi can thiét
ké hoat dong thich hop dé gitip hoc vién hiéu
va ap dung kién thirc mot cach hiéu qua.

e Chuén bi cac dich vu di kém danh cho nguoi
tham gia nhu: vé vao ctra, tea break, mon an
nhe, tiép don, v.vv..

Thuc hién
workshop

Tién hanh to
chirc workshop

e Don tiép va hudng dan tham gia: Nhan vién
don tiép va hu’é’ng dan cac hoc vién tham gia
vao khong gian dién ra Workshop, gioi thiéu
vé chuong trinh va cung cép tai liéu can thiét.

e Trinh chiéu slide va gidi thiéu chuong trinh:
Giang vién gi61 thi¢u chuong trinh va ndi
dung s& duoc trinh bay trong budi Workshop,
cling nhu trinh chiéu slide dé hudng dan hoc
vién theo doi.

e Thuc hién hoat dong va bai tap: Bubi
Workshop s& c¢6 cac hoat dong va bai tap dé
gitip hoc vién hiéu va ap dung kién thirc mot
cach hiéu qua. Giang vién s& huéng dan va
giai d4p thac mac cho hoc vién trong qué
trinh thuc hién.

Twong tac voi
khan gia

Thao luan va chia sé kinh nghiém: Budi Workshop
cling can phai c6 phan thao luan va chia sé kinh
nghiém gitra cac hoc vién dé tang tinh tuong tac va
trao d6i thong tin.

Sau s kién

Panh gia hi¢u
qua buoi
Workshop

Yéu cr:flu hoc vién tham gia hoan thanh bang danh
gia vé no1 dung, phuong phap giang day va chat
luong t6 chirc ctia budi Workshop.

Phén tich va danh gia két qua danh gia tir cac hoc
vién, diém nhén, dic diém ndi bat va cac van dé can
cai tién.




Piéu chinh va cai
tién

Piéu chinh va cai tién: Dua trén két qua danh gia,
diéu chinh va cai tién cac chuong trinh hoc, phuong
phap giang day va to chirc cho nhitng budi
Workshop sau.

Quing b4 va tiép
tuc phat trién

Str dung két qua danh gia va cai tién dé quang ba va
thu hat thém hoc vién cho nhitng budi Workshop
tuong lai, tiép tuc phat trién va nang cao chat luong
gido dyc cua trung tdm Anh ngtr.




