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KẾ HOẠCH TỔ CHỨC CUỘC HỌP
1. Chủ đề cuộc họp

2. Thời gian

3. Địa điểm

4. Thành phần

5. Các khâu chuẩn bị

· Đặt trước địa điểm họp

· Tổ chức vệ sinh phòng họp.

· Kiểm tra đèn, bàn, ghế, máy lạnh, ổ cắm điện, điện.

· Chuẩn bị tài liệu cho cuộc họp.

· Chuẩn bị nước uống.

· Khăn phủ bàn.

· Máy chiếu, computer, màn chiếu, TV.

· Soạn thư mời và trình duyệt.

· Gửi thư mời.

· Nhắc tham gia họp trước 60 phút.

6. Kinh phí
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