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Quy trình tổ chức workshop

Giai đoạn Nội dung Các bước thực hiện

Chuẩn bị Nghiên cứu và
lựa chọn chủ đề

Bạn muốn tổ chức một buổi Workshop theo hình
thức nào? Workshop chia sẻ kiến thức, thực hành
hay workshop marketing?

Bạn muốn giải quyết vấn đề gì trong buổi
workshop?

Workshop mà bạn tổ chức là một sự kiện đơn lẻ hay
theo chuỗi?

Xác định ngân
sách

Một trong những cách giúp bạn xác định chính xác
ngân sách tổ chức workshop là lên kế hoạch chi tiết
cho mọi chi phí có liên quan, trong đó bao gồm:

● Chi phí thuê địa điểm tổ chức .
● Chi phí thuê trang thiết bị máy móc, đồ dùng

cần cho buổi workshop như loa đài, máy
chiếu, micro, bàn ghế, v.vv..

● Chi phí trả cho chuyên gia, diễn giả chia sẻ
trong buổi workshop.

● Chi phí in ấn tài liệu, standee, áp phích quảng
cáo, phiếu khảo sát (nếu có).

● Chi phí nước uống, đồ ăn nhẹ (nếu có) cho
diễn giả và những người tham gia.

Xác định đối
tượng tham gia

Xác định số lượng học viên, giáo viên tham gia. Đội
ngũ giảng viên cần được chọn lựa kỹ càng, đảm bảo
có kinh nghiệm và kiến thức chuyên môn sâu rộng
để truyền đạt thông tin hiệu quả và thực tiễn.

Lựa chọn địa
điểm và thời gian

● Về địa điểm: Có thể là không gian kín,
không gian mở, nhà hàng, khách sạn, quán cà
phê, văn phòng công ty hoặc trung tâm
thương mại. Không gian tổ chức nên thoải



mái và thuận tiện để các thành viên trong sự
kiện có thể kết nối với nhau.

● Về thời gian: Bạn nên chọn một thời điểm có
thể phù hợp với đa số người tham gia.
Thường thì buổi sáng hoặc buổi chiều cuối
tuần là thời gian phù hợp nhất để tổ chức buổi
workshop vì nó không ảnh hưởng quá nhiều
đến thời gian làm việc của người tham gia.

Marketing và
quảng bá

● Sử dụng các kênh truyền thông, email
marketing và mạng xã hội để tạo sự quan tâm
và thu hút đối tượng tham gia.

● Gửi thư mời đến đối tác, khách tham dự
● In tài liệu phục vụ cho sự kiện như brochure,

flyer, catalog, v.vv..

Xác định vai trò
của những người
tham dự
workshop

● Người điều phối: là người điều hướng cho
workshop, giới thiệu các mục tiêu và chương
trình của buổi workshop, hướng các thành
viên tham dự theo cấu trúc và quy tắc của
workshop, giữ các hoạt động bám theo mục
tiêu và kết quả kỳ vọng đầu ra,…

● Người ghi chép: từ định dạng đã được xác
định trước, theo dõi các mục hoặc vấn đề mà
chưa thực hiện trong buổi workshop.

● Người quản lý thời gian: là người theo dõi
thời gian dành cho các hạng mục theo agenda
của workshop.

……

Chuẩn bị không
gian tổ chức

● Sắp xếp bàn ghế, thiết kế sân khấu, chuẩn bị
đầy đủ trang thiết bị âm thanh và ánh sáng.
Nếu có thể bạn nên chạy thử các thiết bị máy
móc trước khi sự kiện chính thức bắt đầu để
đảm bảo hệ thống hoạt động trơn tru, không
có rủi ro nào xảy ra.



● Nếu có hoạt động thực hành hoặc các bài tập
đồng bộ với nội dung Workshop thì cần thiết
kế hoạt động thích hợp để giúp học viên hiểu
và áp dụng kiến thức một cách hiệu quả.

● Chuẩn bị các dịch vụ đi kèm dành cho người
tham gia như: vé vào cửa, tea break, món ăn
nhẹ, tiếp đón, v.vv..

Thực hiện
workshop

Tiến hành tổ
chức workshop

● Đón tiếp và hướng dẫn tham gia: Nhân viên
đón tiếp và hướng dẫn các học viên tham gia
vào không gian diễn ra Workshop, giới thiệu
về chương trình và cung cấp tài liệu cần thiết.

● Trình chiếu slide và giới thiệu chương trình:
Giảng viên giới thiệu chương trình và nội
dung sẽ được trình bày trong buổi Workshop,
cũng như trình chiếu slide để hướng dẫn học
viên theo dõi.

● Thực hiện hoạt động và bài tập: Buổi
Workshop sẽ có các hoạt động và bài tập để
giúp học viên hiểu và áp dụng kiến thức một
cách hiệu quả. Giảng viên sẽ hướng dẫn và
giải đáp thắc mắc cho học viên trong quá
trình thực hiện.

Tương tác với
khán giả

Thảo luận và chia sẻ kinh nghiệm: Buổi Workshop
cũng cần phải có phần thảo luận và chia sẻ kinh
nghiệm giữa các học viên để tăng tính tương tác và
trao đổi thông tin.

Sau sự kiện Đánh giá hiệu
quả buổi
Workshop

Yêu cầu học viên tham gia hoàn thành bảng đánh
giá về nội dung, phương pháp giảng dạy và chất
lượng tổ chức của buổi Workshop.
Phân tích và đánh giá kết quả đánh giá từ các học
viên, điểm nhấn, đặc điểm nổi bật và các vấn đề cần
cải tiến.



Điều chỉnh và cải
tiến

Điều chỉnh và cải tiến: Dựa trên kết quả đánh giá,
điều chỉnh và cải tiến các chương trình học, phương
pháp giảng dạy và tổ chức cho những buổi
Workshop sau.

Quảng bá và tiếp
tục phát triển

Sử dụng kết quả đánh giá và cải tiến để quảng bá và
thu hút thêm học viên cho những buổi Workshop
tương lai, tiếp tục phát triển và nâng cao chất lượng
giáo dục của trung tâm Anh ngữ.


