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GIOI THIEU

T§ chiic, hoi doan 1a ¢o s& ctia nén din chi. Sinh hoat trong cdc té chiic, hdi doan nay thuong phai theo nhitng quy lé
do tap quan, nguyén tic diéu hanh. Nhd vay sinh hoat ¢6 quy cii va viéc 1am c6 két qui. Cho dén nay, it c6 tai liéu viet
vé 1€ 161 diéu hanh hay ghi lai kinh nghiém trong linh vuc hoat dong nay.

Vi vay, D4t Viét xin giéi thi¢u cung ban doc tap bién khdo vé sinh hoat cong dong ciia 6ng Tt Nguyén, mét nguvi
tirng tham gia c4c hoat dong thanh nién, hoi doan ti nhitng thap nién 50 ctia th& ky truéc. Tap bién khdo nay dugc tac
gia hi¢u dinh va cap nhat ti cuén Nhidng Diéu Cin Biét vé Sinh Hoat Cong dong, do Trung Tim Paris xuit bin nim
1980; Ngay Vé, California tai bin nim 1982, va da ding trén P4t Viét, xui't ban tai Garden Grove, California tif nim
2002.

Khi 4n hanh nhitng tic pham nay, P47 Viéf mong mudn gép phin vao sinh hoat chung ciia cong dong Viét Nam
ngay mét 16n manh & hii ngoai ciing nhv cta cdc doc gia trong nudc dang nd lyc xdy dung dan chi va ty do cho nuée
nha. P6 ciing 13 muc dich cia loai sich phd théng ma tuin bio nay chi trueng.

Uéc mong duge sy hd trg cia ban doc, P47 Viét xin chan thanh cim ta.

Tuin Bdo Dit Viét
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NHUNG PIEU CAN BIET
VE SINH HOAT CONG PONG

Trung Tim Paris xuit ban nim 1980
Ngay Vé, California tdi bin nam 1982
Pa ding trén TuAn bio P4t Viét, xuat ban tai Garden Grove, California tif s6 25 ngay 16.2.2002 dén so 85 ngay
3.5.2002

In lai ¢6 sta chita
An ban Au Chéu, thing 3.2004

NOI DUNG

PhanI:

MOT SO VAN P& CAN BAN

1. Hop trang

2. Phét biéu ¥ kién
3. Nghe

4. Van dé tién
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Quyét dinh

Phéi hop hoat dong

Giéi thiéu, gép ¥, diit khoat van dé
Bién ban

Cong viéc hiing ngay

. Hoan thién hdi doan
. Vé mot vai danh ti : Nhiém ky, diéu I¢ noi quy

dai hoi, dai héi dong

. Cau chuyén duong dai — Lich hoat dong

Phan II :

VIEC PHAI LAM TRONG HOI

Pai hoi dong

Chuyén phdi lam sau DPHD

Ban chip hanh va Phién hop dau
K& hoach cong tic ctia hoi
Théong tin lién lac

Phuong tién thong tin :

Ban tin

Truyén thanh, truyén hinh

Phdi hgp hoat dong : viin héa, quan tri
Trai cong tac

Hoi thao, dién thuyé&t

Ban thém vai tro chu toa,cu toa
23. Hiu dai hdi - Du ngoan

Phan II1 :

VAN DK NHAN SU

24, Nhéan sy trong hdi : Hoi vién
25. Nhitng nguvi diéu hanh
26. Biu cit cac chitc vu diéu hanh
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27. Quyén, nhiém cia ngudi diéu hanh :
Chu tich, hdi trudng,
28. Phé chu tich, phé hi truéng
29. Téng thu ky
30. Tha quy
31. Céc chife vu khdc : Uy vién
31. Co van
32. Giam sat

PHU LUC
- Mot s& tai liéu lap hoi : thu, bién ban, diéu 1&, ndi quy...

- C§ Viét Nam : Biéu tugng ciia cudc diu tranh cho ty do, nhian quyén tai Viét Nam
- An ban Phap : Mét s& dia chi cin thiét

TUA

‘ 7iéc chung, nhat la nhitng viéc quan trong, khong nén lam theo y cia mét ngudi ma phai cé y ki€n ciia nhiéu
ngudi. Mudn cé ¥ kién ctia nhiéu ngudi, c6 th€ thim do bing cich gip riéng hay kéu dién thoai. Nhung cich ma
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tir 1au thuong dugce 1am, 1a — hop. T d6 nay sinh ra mot nhu ciu : phai biét té chitc budi hop, diéu khi€n budi hop sao
cho dat k&t quda mong muén ma khong mit qua nhiéu ngay giv’ va phudng tién.

Lam dugc diéu dé tic dat dugec mot trong nhitng k§ thuit cia sinh hoat cong dong. Hon ai hét, nguvi van dong quin
chiing cAn nim virng ky thuit nay. Vi khong nhitng hop (hay néi rong ra : sinh hoat cong dong) giip ta dat tGi nhirng
quyé&t dinh chung ma con gitp ta quen song véi doi song dan chi, c6 k¥ luat. Vi chinh dé 12 méi trudng hoat dong cia
nhifng tac vién xa hdi, giip nguvi, gitp doi.

Siach bdo ti€ng Viét ¢ hai ngoai c6 nhiéu nhung vi€t vé ky thuit sinh hoat cong dong nay khong c6 may. Cho nén
chiing t6i di swu tAm va bién soan tap sach nay d€ déng gép phan nao vao nd hyc ctia nhitng ngudvi tré dang hing say
phuc vu lgi ich chung.

Chiing téi bi€t riing kinh nghiém clia ngudi nay cé thé khong cé ich Igi chi ddi véi ngudi khac vi hoan canh hay diéu
kién lam viéc khac nhau. Nhung nghi lai riing : di khéng dugc mudi phan thi it ra ciing gy dugc mét y thiic trén binh
dién Iy thuyét...

Vé6i tAm 1ong thanh va tdm tu luén ludn huéng vé qué huong va dan tdc, chiing tdi xin biing hitu xa gin ti€p nhan tap
sach méng nay nhu 1a mét tai liéu lam viéc va xin cdc bac cao minh vui long chi gido d€ ching tbi cé thé déng gép hitu
hi¢u hdn. Chiing t6i xin chan thanh cdm ta.

V& tap sach nay, xin ban doc lu6t qua xong xin @€ lai mot noi, khi cAn téi, ban coi muc luc phén tich trang 181.

R4t c6 thé ban khong dong § vé mot vai di€m chiing tdi néu ra trong bai. Khong sao. Ban ci 1am theo cich ciia ban.
Né&u thanh cong, xin cho chiing t6i dugc chia sé sy thanh cong ctia ban. Néu khong thanh cong, xin coi dé 12 mét kinh
nghiém gitip chiing ta ti€n b.

Sdch tham khzdo.- Khi viét loat bai nay, ching t6i tham khao mét sé sach trong dé c¢é bd sach do André Conquet chi
truong, do nha sich Le Centurion xuit ban trong Collection Formation Humaine:

Savoir Ecouter, Coment Prévoir, Comment Organiser Rencontres et Sessions, Comment Travailler en
Groupe, Comment Diriger Une Réunion.

Sach cia Dale Carnegie :

Séch cé thé giip ta ki€ém chitng mot s& phuong cich gidi quyét vaAn dé nhung vin khong sao biing kinh nghiém séng.
Mong nhin dudc tin vui ctia Ban.

T Nguyén
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1. HOP

Hop, dai héi, dai hoi dong... Ia viéc chiing ta thuong lam. Po6 I3 nhitng hoat déng cin ban cia sinh hoat céng
dong nhung it khi chiing ta cing nhau tim hiéu, riit kinh nghiém dé cho nhitng Ian hop tdi duoc hitu hiéu hon.

Thay toi dang vi€t mot bai vé chuyén hop, ngudi ban ditng bén canh néi : «Oi da, bo hét chuyén viét rdi
sao ? Nguvi ta hop ca trim ngan lan réi ma nay anh méi vié't »

Vang, khong sao. Khong cé gila tré ca ! P6 chinh 1a muc dich cta cudn sich nay. P€ chiing ta cing nhau
coi lai nhitng viéc chiing ta di 1am thudng ngay. Lam diing thi xin ti€p tuc, con néu thiy cé «van dé», chiing
ta s& ciing nhau coi lai rit kinh nghiém cho nhirng lan sau.

Muén hop co két qud phdi nhu' thé nao ? Cau héi dé khé duge tra 10i mét cach gon gang, dift khoat. Theo
toi, muén cho mot phién hop, nhé khong néi lam gi, I6n nghia la ¢6 dong ngudi hay la ¢6 quyét dinh quan
trong, cé ké't qua, phai dugc chuéin bi, bi€t diéu khién trong khi hop va rdi bi€'t theo ddi khi hop xong. Sau
day la nhitng diéu t6i thuong thay da sé budi hop gip phai.

1. Hop qud gip. Mot ngudi xuéng 1én 13, a 1&é hap ! Dién thoai (hay géi e mail, theo 16i méi) moi hop. In
thém mot s6 gidy moi roi khong géi theo gia ré ma theo gia thuong, mic tién hon mét chiit ma le. Moi
khong kip cho ngudi ta tra 15i, n6i chi chuyén chuén bi cho chu dio.

Ngudi lo viéc chung thudng xai cudén agenda : Viéc chi phai lam trong tuin trong thing déu dugc ghi trong
cudn s6 nay. Mdi qua gap, ngudi dugc mdi gié agenda ra thay bi ket réi, @nh bAm bung ma tir chdi, hong Ié
b6 noi da nhan 15i tir trude roi ?

Vay thi nén tinh truéce ca thang trir phi gip chuyén qua khin cip thi khong k€. (Ngay nay, cé internet,
giao dich véi nhau qua sic tién lgi, doi khi khéi cAn hop cap tdc, chi cin trao d8i thu trén may.)
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2. Khéng udc tinh s6 nguoi ti du. TAt ca ngudi duge moi téi tham dy d6 1a diéu ly tuéng. Cung lam la vai
ba ngudi ving mat trén tdng s6 10 ngudi thi ciing con hop dugc.

Téi da tirng dugc mdi va tham du phién hop chi ¢c6 mdt minh gia chi. Sdu, bay ngudi khac, ngudi nao ciing
¢6 1y do, 1y do rat chinh ding khong ché trach vao dau dugc. Va ho da tra 10i...sau phién hop. Viy nguoi
ditng m&i coi thi nhitng ai di dugc, ai khong. P& néu cAn, bé phién hop dé, doi lui ngay khac. Bdo cho tit ca
nhitng ngudi dugc mdi bi€t ngay d€ ho khéi ma't cong tdi, 1an sau con d€ ma mai nita.

Néi nhu vay qua dé, lam méi khé. Lam sao quyé&t dinh dugc nhu vay khi ma ngudi té chifc cd ging...ki€u
«con nudc con tat»!

3. Khéng co nguoi nghién cifu trudce van dé dé trinh bay trong phién hop. Néi gon hon, khong cé thuyét
trinh vién. Truong hgp dé, budi hop, néu didm cé, va néu hop dugc, sé quyé&t dinh trén nhitng y kién so khéi,
nhitng nhan xét thodng qua, ciing cé thé cé gid tri néu may ra roi vao kinh nghiém ciia mot trong nhiing
ngudi hién dién. Nhung thuong la nhitng cam tinh, ra't c6 thé 1a khong cé ciin ban thuc té&.

Sau d6, ngudi ta néi sao ? «0, vy ha ? Th& ma cd ngd 1a...»»

Lam viéc nhu viay khong dang hoang. Viéc riéng ciia mot hi hay viéc chung ciia cong ddng khong thé lam
nhu vay dugc.

Vay, cho mét phién hop, phai c6 mdt vai ngudi nghién ciu trude. Trén gidy moi khi ghi muc dich phién
hop, néu dugce, ghi ludn tén cla ngudvi sé thuyét trinh vé dé tai d6. Trong lic chd ngay hop, ai ¢é ¥y kién chi
xin goi vé cho thuyét trinh vién hay cho nhitng ngudi mdi hop. Vi ciing ¢6 nhiéu khi ngudi cé sang ki€n mdi
hop sé 14 ngudi trinh bay van dé.

Chuyén thuong thiy trong mét buéi hop la cé nguoi di tré. Chuyén do phai gidi quyét thé nio ?

4. Nhiéu nguoi tdi tré. Ca né, gia chi chay ki€m thém ghé& ngdi hay nguvi dang ngdi hop tu dong ngdi gin
vao nhau mét chiit cho ngudi méi t6i cé chd ngdi. Lai con héi déi ba cau vé gia canh, chuyén lam &n riéng
tu. Nhitng ngudi di téi hop tir trude, cung v6i chii toa chd dgi coi thit téi lic nao méi co thé tré lai cau
chuyén dang ban dé dang.

Pi tré 1a chuyén bat diic di, ai mudn di tré 1am chi 2 Muén khéi di tré thi chuyén gian di 1a di sém va nén
coi kj dudng dat trude khi di. Thudng thi gidy mdi c6 chi dudng, né€u chi khong dugc ro xin héi cho rd trude
khi di.

Truong hop gip ket, phii tdi tré, co tdi hay khong ?
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Ci nén té6i, dirng bé vé nita duong. Téi noi, ngudi di tré xin 16i mét cAu va chi toa (hay chii nha) lam
nhitng viéc sau :

- That vén tit, giGi thiéu ngudi méi téi,

- Tém tit nhitng van dé da ban hay nhitng quyét dinh quan trong,

- N6i t6i van dé dang ban dé dang, néu cé,

- Ti€p tuc va coi nhu ngudi méi téi nhu 1a da thong sudt van dé.

Ngudi méi téi sau khi néi vai ba chit «xin 16i,» réi ngoi xudng gh&. Moi quyét dinh truéc, coi nhu xong.
Cudc hop ti€p dién.

Chi toa hay chi nha khéng nén khian khoan mdi ngudi méi téi phat bi€u § ki€n. Néu muén, nguvi dé sé
néi hai chit «xin 16i»! Lai c6 thém mot ngudi nita vira téi tré — phailam sao ? Tuy sy linh dong cia chi toa
hay chi nha.

5. Khong co chuong trinh nghi su. Hay 12 ¢6 ma khong chiu vi€t ra gidy, vi€t trén bang hay 1a c6 ma
khong ap dung thi ciing nhu khong. Lai khong han dinh thoi gian nén ban xong méi dugec mot chuyén thi da
hét gio. Pi€m thi hai, quan trong hon, khan cap hon ? Ai d6 n6i mot cau xanh don : «Théi, d€ ky téi»

Chuyén dé méi nghe ¢6 vé hi hitu. Nhung chuyén nay thi thudng xay ra : Chuong trinh nghi su ¢é in ra
gidy nhung thuy€t trinh vién hay chinh chi toa néi lang bang ra ngoai dé. Khi c6 ngudi nhic hay nhé ra tré
lui lai dé tai thi vira h&t gio. Hay chii toa khong citng rin @€ cho ai muén néi chi thi néi, ban chi thi ban,
biéu quy&t rdi biu quyét lai.

Ma ciing khong dinh gi¢ b& mac. Trdi da téi, c6 nguvi di bé vé, vai ngudi khic vé theo, budi hop chua
xong ciing chAm dit theo. (Quén, ching ai thi€t d&n bién bdn.)

6. Chii toa cd né. «<Thdi ma, cif d€ cho «né» noéi» Réi tat cd moi nguvi déu duge néi, ai mudn néi bao
nhiéu lau thi néi. Pua tay 1én néi rdi, dang di xuéng, nghe nguvi khic...néi khac § minh, tré 1én néi nira. C6
ké danh 1y mi-cré (ching toi goi 1a cudp dai phit thanh). Nhu th& moi ngudi dong ¥ 1a di néi duge phan
nao ¥ nghi ciia minh. Ty do, dan chu !

Nhung réi th& nao ciing cé ké chi trich 1a «chi toa doan mém yé&u» dé cho moi ngudi néi nhiéu mat gio
qué. Phién hop kéo dai qua 14u mot cach khong can thiét.

Mot thdi cyc khéc 1a : Chi toa coi gid, ctip may sau ba phiit, bat k& néi hét rdi hay con. Ai néi dai bi cip.
Cuép daila bi mdi ra khéi phong. Bi€u quyét roi, khong duge quyén c6 § ki€n nita. Tinh thin trong phong
hop ciing thing. C6 ngudi néi: «Hin doc tai. LAn sau, ditng bau hin 1én 1am chi toa nita.» Ngudi khéic
khong dong § : «Phai viy méi dugc.»
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Tém lai : Phai linh dpng va nghé thuiat lanh dao 1a & chd linh dpng dé.

2. PHAT BIEU Y KIEN

Phit bi€u ¥ kién. Nom na 1a “néi”. N6i ? Chuyén qua dé ! Khong méi miéng thi méi tay, ai ciing néi dugc.
Truéc cong dong, noéi, hay “phat bi€u § ki€n” phai theo nhitng “thii tuc” vi khéng phai ai muén néi gi thi
né6i hay néi hic nao ciing dugc. N6i bay, bi mang ti€ng 1a “phat ngon bira bdi” c6 thé gy ra canh xdo tron.
P& roi phai néi :

- Da, théi t6i xin riit Iui 167 néi dé. Ong ta quén ring mét 15i néi qué, “td ma nan truy” (b&n con ngya, hay
¢80 xe ti mi hay ngua vé dich ciia mot noi bén Tau goi 1a Td Ma (gid nay vin chua bi€t nghia nao tring)
dudi theo ciing khong kip.

Thi tuc dé nhu thé nao ?

P6 1a nhitng cich thifc chiing ta phii theo dé cho phién hop cé trat ty, it mit ngay gio ma thu dugc két
qua mong muén. Pai cuong nhu thé nay :

1. Xin phép nguoi diéu khién.- Phién hop c6 mot ngudi “diéu hgp” hay “chi toa” diéu hanh. Ai muén
phét bi€u ¥ kién, dua tay 1én xin phép nguvi dé.
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Pua 1én : mdt ngén, ca ban tay, c6 khi nim ngén xoe ra d€ chi toa thiy rd trong nhitng phién hop dong
nguvi. The nao ciing dugce nhung khi bié't ring chi toa di ghi nhan rdi thi xin bé tay xudng.

Téi titng thdy c6 ndi, trong nhitng lic cudc tranh luin dang séi ndi, cé nguvi cAm ca cudn sich déng bia
ciing dua 1én, ddo qua ddo lai hay 1a khua nhip trén khong trung cho téi khi, vi chiu khong ndi, chi toa phai
mdi lén. Lam vay 1a qua s4, khong nén ti ndo ca. Pua tay lén, chii toa gat dau hay thu ky ghi nhan, xin b6
tay xudng.

Lé& di nhién chi toa hay thu ky phai ghi nhian d€ theo thi ty, moi 1én. Nguoi dua tay xin néi truéc phai
dugc mdi Ién trude. N&u khong theo thu tuc nay, thé nao ciing ¢6 ngudi “phan doi chi toa” hay danh lay
micré, cuép dién dan. Phién hop sé rat la xdo tron di d&€n that bai.

2. C0 ai cd uu tién néi khéng ? Trit chii toa (ma chi toa ciing nén vin tit), khong cé ai c6 vu tién néi
trong mét budi hop cé quy cii. Piéu nay cé nghia la : khéng ghi tén hay la chua téi lugt minh, khong dugc
noi.

Nguoi vira noi xong, co dugc quyén “xin ndi thém cho ré “ khéng ? Khong mot quy tic nghi sy nao cho
phép nhu vay, tuy nghi gidi quy&€t. Néu chu toa thiy sy minh xdc 1a ciAn, danh sich ngudi chd dgi d€ néi
khong dai 1im, c6 thé “pha 1& ” mdi néi ngin, gon thdi. Con khong, va nhat 1a khi chii toa thay van dé ciing
da ré, hoiic diéu minh xdc “khong c6 gi quan trong 1Am” thi : Xin vui long vé ché ngéi, va xin moi...vi
khac”.

Mot ngudi ngdi giita va ngudi dang diéu hanh phién hop c6 quyén néi nhung ciing chi vin tit d€ diéu
hanh chi khong phai di vao ndi dung ca van dé. Nhat 1a khong phai 1¢i dung co hdi d€ tw dé cao, hoan hd
hay phién trach ai.

Niim, bay ngudi ngdi bén tay miit hay tay trai ngudi ngoi giita d6, mudn néi ciing phai ghi tén, x&p hang
chd dgi theo thit ty chung cia phién hop.

Trudng hop ngudi ngdi giita nhuwdng micrd cho ngudi hai bén néi thi phai d€ cho ngudi dé néi, nhung
chuyén d6 ciing chi la han hitu ma thdi.

Thuyét trinh vién.- Thuy€&t trinh vién khong cé quyén néi nhu chii toa. Gio danh cho thuyét trinh vién,
theo nguyén tic, 1a sau khi chi toa tuyén b ngung cudc thio luin, mdi thuyét trinh vién giai dap cic thic
mic trude khi c6 bi€u quyé&t. Khi d6, thuy€&t trinh vién méi tra 16i «§ ki€n» hay «thic mic» cia tirng vi da
dit ra. Khong ai thic méc thi khéi tra 16i. Ngay ca truong hgp thuyé&t trinh vién bi mét nguvi phat biéu kéu
dich danh yé&u cau cho biét y kié&n, ciing tinh bo, khong can tra 16i ngay lic dé.
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Mot nhan vat quen thudc véi cong ddng, hét ho hét hii chay téi va “xin dugc néi trén mi-crdo ” d€ loan
bdo mot tin that quan trong...Tuy quyén chi toa. Cé th€ néi cho chi toa biét truGe ndi dung dé dé& quyét
dinh.

Mét nguoi giit mi-cré difng & géc phong : Trong phong, chi mét ngudi diéu khié€n 1a chi toa. Cung lim,
nguvi d6 néi cau cé tinh cach k¥ thuat : Xin quy vi dua tay, chiing toi sé dua mi-cro téi, mic diau cau nay
ciing 12 cia chu toa.

3. Muén trd 107 dop chat thi sao ? Trudng hgp ma toi da tirng chitng kién : chi toa giy su véi mot ngudi
tham du. Nhu vay 1a «hét thudc chira».

Trong budi hop, vi d€ cho ngudi khac kip hi€u, d€ suy nghi vé y kién phan lai, cAn c6 mot gidy dong hd im
ling giita hai ngui néi. Pé 1a thoi gian d€ cac duong sy di chuyén hay dua mi-cré téi gan.

Nguyén tic chung 1a néi cho ca phong nghe ché khong néi riéng cho ai. Va lai khong duge déi thoai tay
d6i nhu trong phong ving ling chi cé hai ta. Chi toa, di Am e bao nhiéu, ciing nén tra 15i binh tinh, gon
gang, hoa nha, roi dé nghi thong qua.

Trong mét cudc hop quy cii, khong c6 chuyén “dép chat” nhu khi 6ng no vira dirt 10i thi ba kia “nhao
dé ”. Pdi véi ky gia bdo “people ” thi d6 1a chuyén hao hitng nhung ddi v6i nhitng ngui té chic phién hop,
d6 1a mot tha't bai va néi lén trinh do yé€u kém ciia nhitng ngudi da c¢6 nhitng hanh vi dé.

4. Trong hic cho' doi duoc noj, xin ghi trén gidy nhitng diéu sip noéi. Ghi lai vai dong d€ nhé ma dién ta chit
khong phaii soan mot bai di€n viin dai thong. Néi la cach dién ta linh dong va dé hi€u hon 1a doc bai viét
san.

Piéu xin luu § : Tir lic ghi tén xin néi, rang ngdi lai nghe nguvi khac néi coi thi c6 ding y cia minh khong
hay 13 ngudi ta cé dua cudc hoi thao ra khoi dé tai thio luan khong ? Chuyén da xay ra la, ngudi ghi tén
xong...coi nhu hét nhiém vu, bé phong hop di choi. Téi khi chi toa kéu tén, c6 ngudi 1én ti€ng : Di ddu mat
tiéu roi!

5. Pug'c phép noi hay la dugc moi néi, cau diu tién 1a : «Xin cdm on chi toa». Va «thua quy vi»...N&u budi
hop than mat hon, khéi «thua... » cling dugc, néi ngay vao dé.

Budi hop dong nguvi, budi dai hoi, cAn phai néi nhitng 16i d6 d€ giir tinh cach long trong. Nhung ciing
dirng di t6i mot thai cuc khac, nghia l1a thua gdi tim lum, 6ng, ba, ¢d, bac, cdc anh chi em, cung thin hitu
trong Hoi, ngoai Hoi lam mat gio' va choc qué thién ha.

Trong quéc hdi, bit dau la quéc hdi nudc Anh, ndi dit ra nhitng quy tic nghi su cho th& giéi, viéc thua géi
bit budc nhu vay la dé€ lam chi ? Thi nhit, Quéc hdi nuéec Anh ngan nim quin chi, 1& phép la chuyén
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duong nhién. Thi hai nita 13 @€ cho ngudi n6i c6 thém thi gio' suy nghi va @€ cho bau mau néng (vi tifc gidn)
ha xuéng.

Khi dé, nhitng 16i hiin hoc, gian hon néu cé, chi 1a nhitng 16i chAm bi€m nhe nhang, bong bay, néi...méc
hong...mot cich vin vé ma dau hon la nhitng 16i 1€ niing né.

6. Noi trong dé tai.- Chii toa c6 quyén luu ¥ 1an ddu, n€u sau nim bay cAu ma vin chua di vao dé tai. Néu
duong sy cif giit thai dd ngoan cd, ¢ «ngoai ra», «mit khic», «tuy vdy, mic diu» dé ci lang bang...1a bi
cuap.

Phién hop c6 chuong trinh nghi sy. VaAn dé dang ban 1a chuyén gi moi ngudi da biét. Néu chi toa cat 16i la
thi hanh y chi chung ctia moi ngudi va vi ich 1¢i ciia moi nguvi.

Cé vi tra 18i mot cach «ngang nhu cua» : «T6i tuéng ai mudn néi chi thi néi. Ché van dé dang ban, toi
khong cé y ki€n.» Va di xuéng, tinh be. Khong sao, xin mdi vi k& tié€p. Hy vong ring vi nay khéng néi nhu
vay.

7. Pé nghi cu thé.- Xin ban nghi lai coi : § ki€n minh sip néi ra day cé «cu thé» hay khong, c6 «hay» hay
khéong ? Cé 1a gidi phap ap dung dugc khong ? Néu duge, hiy dua ra. Cé méi mé khong ? Hay 1a ¢6 vi da néi
réi, minh chi Lip lai théi ? C6 du con sé d€ néi khong hay la doan mo ? Hay chi la § nghi so khéi, thodang
qua ?

Pirng d€ cho chi toa phii luu § : «Xin cho ¥ kién cu thé». Chi toa cé thé héi mot loat : Céc vi ghi tén sau
day, cé ai c6 ¥ ki€n gi cu thé, méi mé hay khong ? N&u khong, xin chdm dift cudc thio luan. Chiing toi xin
diic ké't d€ bi€u quyét.

8. Xin néi gon, ngin nhung ré y. Khong can phai gidi thich ¥ ctia ngudi khdc vira néi ra. Nén tranh ciu :
«Téi xin hét sic vin tit.» (MAy chit d6 c6 thé thira d€ thay th& biing : «Tdi iing h y kién ciia éng...» cé phai
xong khong ? Hay khuyén nht : «Chiing ta khong nén mat qua nhiéu thi gio d€ ban téi...»Vay thi sao ? Xin
néi ngay ra ché ! Cho mii, mat ca thi gig d€ ciing chi nghe dugc chirng do.

9. Ghi tén di Iiu, khi dugc phép néi, vin dé di tréi qua. Thoi, bé luon.

10. Noi xong, xin mo7 vé lai ché ngoi. Xin ditng bé di ra khéi phong. Pau cé phai néi cho ha hei roi bo di.
Ciing dirng di phan bua riéng véi ngudi khac trong phong. Pang hop ma !
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THAM KHAO Y KIEN
Chi tich, tong thu ky, truéng ban...truéc mot vain dé khong nén gidi quy€t 14y mot minh ma tham khio y kién. Trinh
bay vin dé 1én gidy, giéi han thoi gian tra 16, gdi thu di tham khio ¥ ki€n va mong sém dugc hdi Am.
Ngudi duge tham khao y ki€n sé gop § cu thé, chinh xdc sém chirng nao hay chirng niy. Néu khong duge yéu ciu,
khong nén gép ¥ bing dién thoai ma bing thu, hdi dap.
Né&u khong c6 di tai lidu d€ suy luin, ciing nén gép y theo luin Iy ciia ngudi binh thudng. Nhu vay méi giip ich mot
cach hitu hiéu.

3. NGHE

Cong dong la noi ta téi &€ ban chuyén, d€ trao ddi ¥ ki€n, d€ giai quyé&t cong viéc. Mudn vay, cé ngudi néi
va ¢6 ngudi nghe. Khi tat cd moi ngudi néi ciing mét lic, chiing ai nghe ai. Con ngudi trén dia cAu khi dang
né6i khong thé nghe dugce. Cong viéc khong thé gidi quy&t biing cach dé.

Vay phai c¢6 ngudi nghe. Mot ngudi néi, nhitng nguvi khac nghe. Va chi toa 1a ngudi bi€t nghe hon tat ca
moi ngudi. Chu toa hy sinh chuyén néi d€ ling tai nghe ngudi trinh bay, rit ra nhitng di€m ich 1¢i, nhitng y
ki&€n chung d€ di t6i k&t luan. Vi néi d€ di t6i mot quyét dinh cu thé, sau khi da nghe diy di.

Sinh hoat h§i doan khong nhitng phai biét cdch néi ma con phai bi€t cach nghe. Toi mong ring diy khong
phai 12 chuyén ly thuyé&t hay ly tuéng ? Vi it khi ma dugc nhu thé nay :

1. Nghe hét cd tim hon : Nghe, hiéu, ghi 1én gidy, suy nghi, phin tich, tdng hgp. T4t ca nhitng viéc d6 dau
éc con ngudi c6 thé 1am mot 1an va rat le lang. Nhu vy méi 1a nghe. Mit theo déi nguvi néi, nhin miéng
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ngudi néi, nhin miit nguvi dang néi d€ hi€u hé&t § nghia clia cau da néi ra. Nghe ca khoang trong im Ling ma
ngudi néi cd tinh bit chiing ta rang cho...Khong day 1/100 giay dong hd...chd doi.

Nghe biing hai tai va hy vong ring ngudi ngdi bén canh khong néi nhé vao mot trong hai tai ctia ngudi
dang ling nghe ngudi kia (khong phai ngudi ngdi bén canh) dang néi.

2. Nghe véi diu éc : Khong phai ngdi yén, im Ling, khong néi chi la...nghe réi dé6. Chan chi ngudi ngdi yén
ma d€ hdn phiéu diéu mién cuc lac. Ngdi yén, nhin ra khoang trdi xanh may tring dang litng 16 troi (thic
miic) khong bi€t di vé phuong trdi ndo. Vi nhitng nguvi d6 ho diau cé nghe.

Vay nghe con la theo déi va phan wng d8i v6i 16i trinh bay ciia nguvi dang phat biéu § ki€n. That ra do6 la
mét chuyén niim & cip buc cao hon : nghe va hi€u. Vi ring ciing c6 nguvi nghe ma khong hiéu. Nhur vit nghe
s4m1a cau tuc ngon cho vao day duge lam.

Trudc ciu néi vui dila, ngudi nghe nén cudvi ; cAu néi hay, vd tay : nhu viy méi 1a nghe. Tam tri ban phin
ing lai 16i cia ngudi noéi. A ! chuyén do, diu co phii la vy diu ? Nhung diéu nay la § nghi trong diu thoi,
khong néi ra thanh 16i. Néi tuéng 1€n la vi pham Ky ludt (néi truéc khi xin phép hay néi ma khong xin phép
chi toa), khong nén lam trong mot phién hop.

3. Nghe bing tay — Ghi Ién gidy : Khong phai ban chép nhu ¢o téc ky. Khong cian phai chép tirng chit clia
ngudi dang néi, ma ghi lai nhitng § chinh thu gon trong nim, bay chit théi. Cé hai cach ghi :

-Hoic 1 ghi cAu néi ciia ngudi ta d€ rdi sau nay minh trung din (hay bit bé) nhu 1a biing cé,

- Ghi ngay ¥ ctia minh phan dng lai cAu néi ctia ngudi vira néi. PE€ t6i lugt minh duge noi, bi€t minh phai
néi gi. Ty ngudi tuy § thich. Chuyén gi ciing cé cai hay, cdi dG cta né.

4. Nghe tir ddu dén cuéi : Nhiéu ngudi cé cai tai 1 néi ca mia ti€ng dong hé roi khi dé méi cho ngudi ta
bi€t minh...tan thanh hay chéng d6i. Nguoi khac nhap dé bing ciu : Téi hoan toan dong ¥, tan thanh § kién
do6, d6 1a mot y kién doc ddo, phai néi dé 1a mot sang ki€n dang ca nggi, v.v.. Tuy nhién...Va nho chit tuy
nhién dé, ngudi ta méi kham pha ra ring, 6ng nay, thiét tinh ma néi, hay néi cho ciing, khéng dong y ti nao
ca. Nhung t6i di€m hi€u rd rang nhu vy ciing phai di vong vo...

Ti€ng Nhat néi hét cAu mdi tron nghia. Nhiéu khi chit cudi cung d6i nghia hét ca cAu. Ti€ng Viét minh
khong vay. Nhung khong phii viy ma c6 thé phong dodn réi 1o 1a. Pa nghe, xin nghe tir ddu téi cudi. Kéo
hdéng gio ! Du dé 1a mdt cuc hinh trong trudng hgp gip nhitng ngudi ham néi. Nhung ciing 1a luat thira trir
né&u minh néi dai : khi minh néi dai, ngudi khac ngdi nghe ciing chiu dung mét cuc hinh vay.
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5. Nghe mot cdch binh tinh : Khi da nghe, xin (ngdi hay diing — n€u nhv khéng con chd hay chi muon
ditng) nghe mdt cach binh tinh. Piéu d6 c6 thé hi€u ring, khi nghe :

- Khong cé tién kién. (Nghia 1a nghi truéce ring : ban nay “xao”) hay nghi riing, nhu th& nay thi hin ta sé
néi nhv thé nay (nhu di gudc trong bung ngudi ta).

- Khong cé thanh kién vé ngudi dang néi (nghi xdu vé nguvi ta).

- Khong chi quan (cho minh day mdéi 1a ngon, nhitng ngudi khic...dd et.

- Khong d€ bi xtic dong dai dai (chua t6i hdi gay cAn ma di la hoang lén).

Pirng néi : Ciu ta con tré qui, d€ rdi khong ling tai nghe ngudi ta. Ping nghi ring : dng cu niy gin dit
xa troi (hon 80 roi nhi ?) &€ roi khong nghe ngudi ta. Pirng néi, qua diy éng ta khong con vai v& gi nita, hay
1a bén nha, 12 mét tay anh chi d6...d€ khong nghe ngudi ta.

Trong cong dong ai ciing cé quyén déng gép vao phiic I¢i chung va cé y kién.

6. Phii ché' cho nguoi ta noi xong di : Phai chd ngudi khdc néi xong va téi lugt minh néi, hiin néi. Khong
“phao do ”, du ngudi ta dang ngip ngitng. Khong “nhao dé ” cho dit ngudi ta c6 nhudng 16i cho minh bing
cip mat hay 15i thach thitc. Xin nhé : Chd phép ciia chi toa.

Ban mudn néi ? Pua tay xin phép chi toa. Pugc phép néi : Xin cam on chi toa. Thua quy vi, cing cic
ban. (Xin xem bai N6 Roi méi bit diu dot Je. Nghia 1a néi tha ga.

Pirng dua tay d€ phan @ng 16i ngudi khac dang néi. Xin ghi trén gidy, d€ dé. (Muc 3. Nghe biing tay) Du s¢
ring van dé roi sé troéi qua, mat hao hifng nhung phién hop khong phaii la noi dé déi co, fin thua di. Cho
nén phai chd t6i lugt minh. Lic dé van dé c6 loing di nhung néu y ki€n ctia minh hay, vin hay nhu thutng.

Gid day : Van phai ngdi nghe.

7. Nguoi nghe thuovng nghe theo vai tro ciia minh. Trong budi hop, c6 thé cé hai vai tro quan trong :
- chu toa,
- nhitng ngudi khac, cho dii quyén cao chifc trong dé€n bao nhiéu va dang ngéi & dau bat ky.

Ngudi phai vira nghe vira phan tich 1a chi toa. Chu toa ling tai nghe tit ca, dé :

- ghi nhan nhitng di€m tich cuc cia tit ca nhitng ngudi da phat biéu,

- ghi nhin ¥ ki€n nao dugc da sé dong § nhat,

- Ivu ¥ moi ngudi phat bi€u trong dé tai @€ s6m qua dé tai khac.

- ciit 16i nhitng vi néi lang bang, di vong vo va khong cé y ki€n hay dé nghi gi cu thé hay méi mé.
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- cham diit cudc thio ludn va dic két cac diém chinh. Truong hgp cAn 1y quyét dinh chung dé nghi biéu
quyét.

Vai tro chi toa that 1a quan trong. Ling tai nghe, khong di. Chu toa phaii diit khoat, khong ba phai,
khong cd né, va nhat 1a khong néi dong dai. Chii toa khong nén néi chuyén riéng va ciing khong nén cé ¥
ki€n riéng.

Trong so “nhitng ngudi khdc” c¢6 ca thuyét trinh vién. Thuyé&t trinh vién, sau khi trinh bay bai da soan
san, sau khi d ngung cudc thao lun,

- ghi nhan va dic két cac ¥ ki€n, nhitng thic mic d€ tra 16i mét 14n - Iuu § hoi trudng vé nhitng diéu can
quyé&t dinh diit khoat, c6 thé bing mét biu quyét,

- va...rut lui.

Chii toa vin con diéu khién chuong trinh cho t6i khi b& mac.

8. THE GIOI NGA Y NAY : Ai ciing muén néi, rét it nguoi muén nghe.

Ban va t6i : chiing ta sin sang nghe bat cif ai muén noi vdi chiing ta bat cit chuyén gi. Chiing ta sin sing
nghe vdi hai tai, vdi hai tay va cd tim hon.

Mong rang dirng ai lam phién khi chiing ta dang ling nghe nguoi khic nor.

Nghe dé hiéu ma théng cam nhau. C6 viy mdi co thé lam viéc chung vdi nhau.
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4. TIEN

Ti€ng Tau, “tién” 1a trude. Tién nay khong phai la chuyén chiing ta dang néi, khong ddng nghia nhung
dong Am. Vi tién 1a trudc cho nén lam viéc gi ciing phii cé tién trudc hét. Nguoi minh thudng néi : dong
tién lién khiic rugt. Pic biét 1a tién ctia ddng bao dong gép, tién cla cac td chiic, hoi doan do doan vién
déng gép. Ngudi bié't hoat dong coi trong nhitng tién dé. Nhitng ngudi cé quyén tiéu tién nay phai cin than,
khong c6 quyén vung vit nghia la tiéu pha bay ba.

Du c6 néi la trong nghia khinh tai, coi dong tién nhu cé rdc thi d6 1a néi tién cia minh. Ché tién cia
chung, khong thé néi nhu vay dugc. Viéc chi tiéu phai c6 thi tuc, phii theo ndi quy, phii cé phép tic.

Vi du nhu : Ai cho phép tiéu (chit didu phai mua dai réi bit thi quy bdi hoan), mua gi cho hdi phai c6 gidy
to 1am biing, khi hoan tat, sau khi da ngung cudc thio luin,
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mét chudng trinh, thio to trinh : ring da tiéu hét bao nhiéu, gidy to chitng minh cé day, trinh ra cho ca
lang déu bi€t va moi ngudi c6 quyén thic mic. It ra mot 1an réi théi, d€ thi giv suy nghi chuyén “cao xa”
hon.

Va d€ cho t8 chifc, hdi doan cong bd trén bao chuong (goi la chay nhyt trinh) cho bang din thién ha dugc
ro.

M3i khi doc bdo Viét, thdy c6 dang mot bang ké chi thu, thu bao nhiéu, chi bao nhiéu, tdng céng bao
nhiéu, 15i hay 1, so tién thira ra giao lai cho ai theo quyét dinh chung, thém vai 16i cAm ta ctia Ban td
chifc...tdi 14y 1am vui mirng va hinh dién lay véi ban t8 chifc d6. Lam vay that 1a dang hoang, ding din.

Chiing ta, nhitng ngudi tirng cong khai chi trich nhitng tén tham nhiing, nhitng dng “ham”, in cip cia
cong, udng xiing, in gao...lay tién chung cho viéc riéng, ha lai vi mét 1y do nao dé6 ma danh phai hy sinh cai
nghia khi d6 sao ?

Vay thi, viéc chi tiéu trong bat cif cong ddng (t6 chiic, hdi doan) nao ciing phai theo mot s6 nguyén tic.
Toi sé khong di sAu vao nhitng nguyén tic d6, von khé khiin ric réi, néi phai diung cic danh tir Han Viét.
Téi chi n6i ra day nhitng chuyén ma nhiéu ndi da lam theo, nhung ciing cé thé€ cé ndi chua bi€t téi. Chi k& so
ba nguyén tic :

- Pong gép : Ty nguyén

- Mén tiéu : Tinh truéc

- Tiéu tién : Gidy t¢ 1am bing.

Xin 14n lugc trinh bay ba nguyén tic dé.

Dong gop : Tu Nguyén

Lam viéc chung, déng gép chung. Viéc gi, néi cho ngay, ciing can tién. Cin nhiéu tién. Pi ra la ton tién roi
! N&€u khong goép, 14y tién ddu ra ma tiéu ? Thé nhung déng gép phai la fir nguyén.

Né&u la nguyét liém, nién liém thi so tién phai c6 ghi trong diéu lé cia hdi, n€u khong thi trong ndi quy hay
12 do mdt quyé&t nghi ciia dai hoi dong cia hoi, nghia 1a phan 4nh mot ¥ nguyén chung. Ai vao hdi ciing phai
dugc bi€t ro 1a phdi dong gép bao nhiéu va hdi vién duwong nhién phai déng gép nhung theo mitc d6 ma thoi.

Con chuyén déng gép cho mot chuong trinh, mét ké& hoach ? Ai cho bao nhiéu, xin bay nhiéu. Khong di
tinh cach khac. Cé thé giai thich, thuy&t phuc ngudi ta déng gép ché khong thé di xa hon nhu la...ham doa.
Cho hay khéng cho 1a quyén ciia ngudi ta. Ban khong thé nhan danh tap thé, khong thé nhan danh Cong
dong hay ba't ci¥ mot danh nghia nao khac dé...bit ép nguvi khac dong gép.

Tai sao ? Tai vi chiing ta chii trudng ton trong tu do ca nhin, ton trong quyén tu hitu, tén trong tai san va
phiic 1¢i cta ké khac.
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P& c6 phuong tién té chifc biéu tinh, viin nghé, tri€n lim c6 vu lac quyén di truéc hay di sau. Chuyén lac

quyén nay nén lam mét cach lich sy va t& nhi. Pirng nén tao ap luc d€ dén ndi gy ra mot bau khong khi

khong dugc thodai mdi cho nhitng nguvi t6i dy. Chuyén nén tranh la nhic di nhic lai nhiéu 14n trén may

phéng thanh hay kéu dich danh tifng ngudi va néi riing, vi nay “giau c6 lim, cita hang budn ban Ién lim...”
d€ xin gop tién !

Téi xin gép § vé cach quyén tién hay lac quyén néi chung nhu sau :

1. Lujt phdp mét s6" nude nhu & Au chiu cam lac quyén cong khai, Ngugce lai trong héi, n€u ¢6 lac quyén
“ndi bo ” ciing nén ra thong cdo cong khai, giai thich ré rang dé tranh ké 1¢i dung thira “nuéc duc tha
ciu”. Trong théng cdo, no6i rd ai la nguvi di nhan tién, va ngudi dé6 dem theo bién lai, sé vang hay néi riang
chi nén goi chi phi€u vé tru sé. Xin ghi ré : chi phi€u dé tén ai, va géi vé dia chi nao.

2. Dii nguoi ting co yéu cdu: “Xin dirng ding tén tdilén bao ” diéu d6 khong c6 nghia la chi c6 mot nguvi
nhén tién biét. Trong danh siach néi bd van cé thé c6 tén nguvi dé ciing nhu trén thu cim on. Trén bdo, ghi
ring mot manh thudng quin (véi so tién kem theo).

3. Mét cdch nita thuong dupc lam la ding bao, ghi sé bién lai va so tién nhin truong hgp ngudi cho tién
mudén gii¥ vé6 danh. Vi du : bién lai s6 14 : 100$, bién lai so 21 : 120 $...

4. Trong danh sich cong b6 co thé co cdu : N&€u qui vi khong thdy tén (hay bién nhin ciia minh) trong
danh sich, xin vui long lién lac véi...qua sé dién thoai...tit diy cho d&€n hé&t ngay...gitip chiing tdi tién viéc s
sach.

TAt ca tién thu sé dugc ban té chifc giao lai cho thu quy giit. Khong ai dugc vién cé néi ring vi ngudi cho
tién dat diéu kién phai th& nay thé& no, sé tién d6 phai dé riéng ra hoic chi diing cho mét muc dich nao dé.
Chuyén dé, n€u c6 thi that 1a han hiru.

Viéc lac quyén nhu vay, néi cho cling, ciing 13 chuyén “van bat dic di”. Khong phai mdi lAn 1am chuyén
gi 1a mot 14an xin tién. Chuyén phai tru liéu trudce 13 mét k& hoach gay quy.

Mon Tiéu : Tinh trudc
Nha nuée mdi nim lam mét ngan sach du chi, du thu. Hoi chiing ta ciing phai vay. Truéc khi c¢6 chuyén gj,
ciing 1Am mot ban dy chi, dy thu. Coi thif cAn mua sim bao nhiéu thi, mdi thit h&ét bao nhiéu tién, cong lai
la bao nhiéu.
Hoi (hay Ban té chiic) dugc chia ra thanh nhiéu ban, mdi ban trinh bay cdc mén cAn phai tiéu. Mén nao
quan trong dugc uu tién con mén nao it quan trong d€ lai sau. Néu ngan sach thi€u hut, c6 thé cit xén
nhitng mén tiéu sau do.
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C6 ban du chi réi, nguvi dugce quyén chi chi dugc chi ra trong khudon khé ctia ban du chi d6. C6 thé c6 sy
“linh dong” di nhién nhung sy linh dong ciing phai cé giéi han ché ? Bing khéong, tién dau cho di, va néu
vay thi dat ra du chi lam gi cho mét ?

Thong thudng, budi hop ban vé cic khoan dy chi cé vé nhu mat thi gio va da khién nhiéu ngudi buc bi,
cho 13 “vo ich” d€ thi gi& ban nhitng chuyén ich Igi hon. Quan tri hdi diing nguyén tic can c6 budi hop nay
va chdp nhan mat thi gid, mét lin, cho viéc ban tinh dé. Va c¢é “bién ban” hin hoi géi cho mdi ngudi mot
ban cho nhé. (Bién ban sé 12 mét dé tai trong tap sach nay). Ai tiéu tién ra ngoai quyén han cia minh phai
ty minh tra 1ay phi tén d6 rang chiu.

Pi€m quan trong cin luu § : Cdc trudng ban khong nhitng 13 ngudi biét ciach lam viéc, bi€t cach diéu
khi€n ma con la ngudi bi€t gid thi truong niva. Piéu d6 c6 nghia ring truge khi di hop di bié't can phai tiéu
gi va khao gid trudc.

Gidy To' Lam Bang

Khi tiéu cho hdi, phii c6 gidy to lam bang. Ciing c6 nhitng mén tiéu khong thé nao xin bién nhan nén
khong th€ doi héi thdi qua. Nhung néi 1a khong ¢ ciing khong hiin la ding. MAu gidy tif ban mdy tinh ra
biing ba ngén tay ciing 12 mét bién nhin, nhé ghi thém tén goi cia mén hang dé, va ngay thang n€u may
khéng ghi. Trir nhitng mén chi duéi mét miic nao dé, vi du 20 $ da wéc dinh la khoi gidy to thi thoi.

Ban néi riing truée day la ty phid, nay vi mat nuéc, séng cudc dvi luu vong nén gip khé khiin...d€ ching té
ring ta diy..nhim nho chi may trim bac d6 dé khéi cé gidy t& chitng minh. Chuyén riing cho du ngay nay
ban giau bac ty ma khong nop lai héa don hay bién nhan thi ciing khong dugc, huéng chi chuyén kia la
chuyén qu4 khit ! Néi gi thi néi, tinh ban xin gac qua mét bén, theo cong viéc, xin ban vui long cap cho mot
to' gidy chitng minh. Néu khong ¢,

- ban s& khong dugc bdi hoan néu di ng trudc,

- hoic n&u ban 14y tién ti¥ quy cta Ban té chifc hay ctia héi dé€ mua thi théi coi nhu 1a xong, vi dd vat cé do,
hay 1a dich vu thué muén xong roi, khong I& bit ban phai chiu ?

Mot cich khiac d€ gidi quyét giita chd than tinh : Xin ban vui long vi€t trén mot manh gidy nhu 13 mot
biing chitng da tiéu tién cho hoi. Ban tai chinh hay thi quy c6 quyén bac bé con sé ban dua ra vi tinh nham
hoiic khéng tuong dng (thudng 1a qua 16) so vdi s tién ¢ dau dé, nhu trong ban du chi chiang han.

Trong mét han ky 1a bao ldu dé, Ban tai chanh hay thi quj s& lam mét ban téng ké chi thu vé hoat dong
trong thoi gian d6 va gdi t6i nhitng ngudi quan thi€t trong h¢ hay niém y&t tai tru s6. Mot bang tém lugc
ctia ban tdng két nay cé thé dugce diang 1én bao véi 16i cam on chan thanh.
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Boén Thit Cong Khai

Viéc cong bd nay la caAn thiét dé :
- Céc 4n nhan di cho tién cang tin tudng vio viéc 1am phan minh cia Ban td chic,
- Ap Ivc nhitng ké, chi vi mét phiit y&u long ma lam mang ti€ng xau cho ca ban t& chic.

Cach lam viéc nhu vay thyc hién dugc bon thit cong khai :
- XIN TIEN CONG KHAL,
- NHAN TIEN CONG KHALI,
- TIEU TIEN CONG KHALI,
- TINH TIEN CONG KHAL

Pugc vay, td chic sé phat trién trong tinh thin tweng kinh. Ma uy tin cia tdé chiic doi véi dong bao ngay
cang ting tién.

Cach ngon Phap : Les bons comptes font les bons amis.
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5. QUYET PINH

Nguoi Ia cay siy...phdi quyét dinh. Ai ciing phai quyét dinh. C4 nhan con nhu vay, huéng chi 1a mot hoi
doan, mot doan thé. Quyét dinh la viéc phai lam ngay mot.

Cé quyét dinh khong quan trong khong néi lam chi. Cé quyét dinh vi ton nhiéu tién vi lién quan téi mang
song ctia nhiéu ngudi nén that 1a quan trong. Pé 1a chuyén dang néi.

Poi v6i mot nguvi, quyét dinh la chuyén cia ngudi dé, mic dau ngudi d6 nghe theo 15i ciia cha me, clia
ban be hay la 16i néi khich ctia ké thu nghich. Thi chinh hin ta ciing phai quy&t dinh va phai chiu hau qua
cua quyét dinh dé.

Tap thé, nghia 14 nhitng ngudi vao trong hdi hay 1a nhitng nguvi hoat déng cho hdi d6, khi c6 quyé&t dinh
thi ca tap thé chiu linh ti't ca hiu qui cia quy&t dinh d6. Nhu néi la : “Mbi ngudi déng 10 $”. Cé ngudi gic
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tay dong ¥, c6 nguvi chdng lai quyét dinh d6. Ki€m soat lai, thdy riing da s6 ddng y véi quyé&t dinh d6. Vay
thi, “thi€u s& phuc tung da s6'”, xin mJi tit ca quy vi vui long gép cho mét ngudi 10 $. Ai khong sin tién,
khong sao, cho n¢g dugc ma. Khong cé 1ai. Han trong vong mét tuin, mudi ngay, xin géi check vé cho...

P6 1a cach tap thé chi huy nghia la ca hdi cing nhau ra lénh ché khong riéng mot cd4 nhan nao ra 1énh
phii déng 10 $. Tap thé nay bao gém ta't ca hdi vien, khong ai néi minh & ngoai tap thé do.

Nhung vi tit ca hoi vién dau c6 ranh ma di hop (hoiic c6 ranh thi ciing khong phai d€ ma di hop) nén méi
bau ra ban chidp hanh hay hdi ddng quan tri d€ lo dim viéc ctia hdi. Do d6, thay vi ti't ca hdi vién cia hoi
hop nhau dé€ quyé&t dinh, chinh ban chap hanh hay h$i ddng quan tri quyét dinh trong tinh thin tén trong
quyén 1¢i ctia hdi vién va theo kha niing ctia da s6 hoi vién.

P& cho mot quyét dinh diing va c6 thé dem ra thi hanh dugc, quyé&t dinh phai qua cdc giai doan sau day :

Trudc khi hop :

- Van dé phai dugc nghién cifu truée,
- Van dé phai dugc thong bao truée cho nhitng ngudi tham dy vao quyét dinh.

Trong lic hop :

- Van dé phai dugc dem ra trinh bay (thuy&t trinh) truée mét phién hop,

- Van dé phai dugc thao luan k§y

- Théng qua biing mdt cudc bi€u quyé&t (néu la van dé quan trong).

Bai nay sé trinh bay vé hai giai doan dé.

Nghién Cidu Trudc

Mot van dé dua ra trong phién hop phai dugc nghién citu truée, ni dung ciia van dé 1an hiu qua cia van
dé.

Vi du : nhu héi mudn thué mét ndi lam tru sé,

- nghién citu khu vuc,

- so sanh gid ca cia cdc nha dong hang trong khu vuc,

- bié't ta't ca diéu kién vé gidy to, tién bac, quyén va nhiém vu cia ngudi thué (vi du : cé quyén dit mdy in
trong nha nay hay khong), viéc két udc ra sao,

- vin dé tai chanh : tra trong mét niim, nhiéu niim,

- vin dé khac dit ra : sao khong mugn ma phai thué. Pi c¢é van dong trong chiéu huéng d6 chua...
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Van dé phai dugc giao cho mot hay nhiéu nguvi, trong mot han ky bao lau phai phiic trinh cho Ban chap
hanh két qua cda viéc nghién citu.

Né&u khong nghién citu truée, ban chap hanh rat khé quyé&t dinh cho diing.

Rat nhiéu khi viéc nghién cifu trudc nhu thé nay gidi quy&t dé€n 95% van dé sip ban téi. Do tir viéc
nghién cifu trude, ngudi ta ciing cé thé bi€t nén hay khong nén, cé thé hay khong c6 thé dem ra ban.

Thong Bao Rong rii

Pau tién, vin dé phai dugc ghi trong chuong trinh nghi sy. Chuong trinh nghi sy nay phai dugc chuyén té6i
cho nhitng ngudi tham dy bi€t trudc véi tai liéu kem theo @€ tim hi€u riéng hay trao déi § ki€n véi nhitng
nguvi khac truge khi vao hop. Biing ciach d6, nhitng nguvi sé tham gia quyét dinh bi€t trudc van dé nao sé
dugc dem ra thao luin trong ky hop téi.

Chuong trinh nghi su chi nén géi t6i nhitng ngudi tham du budi hop. Chuong trinh nay s& dugc thong qua
biing mét biéu quyét trude khi phién hop ban vao ndi dung tirng van dé. Kém theo chuong trinh nghi sy la
nhifng tai liéu gidi thich, nghién citu cia titng van dé. Pé 1a néi t6i nhitng phién hop va van dé quan trong.
Nhitng phién hop thuong 1&, nhiéu khi khong c6 ca chuong trinh nghi sy, chi cé diéu goi 1a 1y do cia budi
hop ma thoéi.

Thuyé&t Trinh Vin Dé

Dui phién hop it ngudi, ciing c6 mét ngudi trach nhiém nghién citu truéce va trinh bay van dé. Pong nguvi,
thuyét trinh vién néi theo mot tai liéu soan sin va tai lidu nay da gdi tdi nhitng ngudi tham dy. Ban doc néi
ring da g6i téi nhu vay, moi ngudi bi€t hé't réi, diu con gi nita d€ ma néi ?

TTV van cif néi nhu thudng. TTV néi gon gang, ciap nhat cic dif kién néu cé thé va tra 15i cc thic mic
¢6 thé dugc néu ra.

Ciing c¢6 nhiéu noi, TTV dung bang gidy véi bit magic ink &€ noéi chuyén véi ngusi tham dy. Ai trong
chiing ta tirng theo hoc cdc 16p quan sy hay viéng thim cdc co s¢ hanh chanh, quian sy déu biét téi cach
thuyét trinh nay.

Piéu cin thi€t va quan trong la thuyét trinh vién phai thudc bai va 1a ngudi biét nhiéu va chi ti€t hon
nhitng nguvi khiac. Chuyén néi ra c¢6 vé nhu la “di nhién” nhung thuc t& ciing ¢6 thuyé&t trinh vién khong
thong sudt van dé biing mot vai ngudi cé mat trong budi hop.

Bai thuyét trinh bao gid ciing nén cé nhitng dé nghi cu thé d€ cé thé thi hanh. Cic cudc thio luin, trao
ddi ¥ kién sé xoay quanh cic dé nghi cu thé dé.
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Véan Dé Dugc Thiao Luan Ky
Chi toa phién hop hay chi tich diéu khién phién hop téi diy cho thio luan vé cac khia canh cu th€ cia
van dé. Moi nguvi c6 thé héi :
- Thém céc chi tié€t da dé nghi,
- Giai thich nhitng diéu minh chua dugc hi€u thdu hay muén rd hon,
- Nhiing chi ti€t ctia k& hoach va hiu qua néu thuc thi dé nghi cia thuyét trinh vién.
Cudc thdo luin sé& soi sang cho quyét dinh. Téi day, chi toa thiy cAn ngung thio luin va phién hop sé
ding truéc hai con dudng :
- Hoan quyé&t dinh d€ c6 thém phuong tién thyc hién
- Cho biéu quyé&t dé c6 thé quyé&t dinh diit khoat.

Van Pé Tién Quyét

Téi day, gia du c6 ngudi con c6 ngudi dua ra van dé tién quyét, chi toa cé thé chap nhan khong ? Nhu la :
C6 van dé cap bach hon tai sao hoi khong 1am ma lai tén cong tén cua cho chuyén nay ? Tién danh ra dé
1am cho chuyén nay nén dé ra lam nhitng viéc khiac cAp bach hen va quan trong hon...

Trén nguyén tic, nhitng van dé dé da dugc gat bo tir lic dau, khi bit didu phién hop hoic trong mot budi
hop nhiéu thing truéc day khi ban dén lich cong tic ciia hdi. Cho du khi bit ddu phién hop van dé khong
dugc dit ra thi nay ciing khong thé tré lai sau khi phién hop da bi€u quy&t chap thuian k& hoach néi trén.

Thuc t& cho thdy rat nhiéu khi van dé tién quyé&t d6 méi dugc néu 1én, va chi toa...vin cho néu 1én va
dem ra ban nhv thuong. Lam vay la sai nguyén tic.

Bi€u Quyé&t

Sau khi cudc thio luin dugc coi nhu' 1a diy di, moi ngudi déu dong ¥ nhu vy, hay la vi thi gid eo hep, phai
tam ngung cudc thio luan. Thuy€&t trinh vién lic nay, mot lan cudi, sé tém tit cic van dé thic mic va tra
16i mot cach dit khoat.

Sau khi thuyé&t trinh vién da tra 16i, khong ai con dugc quyén diit cAu héi hay chat van thuyé&t trinh vién
thém nira.

Chii toa tuyén bd bit dau cudc bi€u quyét. Va dit cAu hoi: Ai chdp thuan dé nghi do thuyét trinh vién dua
ra, xin dua tay, va xin dé tay lau lau dé€ cé thé d€m. Téi hic nay c6 nguvi dua tay nhung laila lén :

- Khong, khong phai toi dua tay bi€u quyé't. Toi xin dit van dé...

Loai dit van dé nhu vay khong thé€ chap nhian dugce. Chu toa khong thé “ba phadi” lic nay, phai dit
khoat. Va vi ¢6 vu xen vao nay, chi toa héi lai :
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- Ai dong ¥ xin dua tay. Xin dé€m ti€p hay dém lai lan cuéi.

Thu ky hay ki€m sodt vién dém phi€u va né€u nhu chua phai la tuyét dai da s&, chi toa héi thém céu thd
hai :

- Ai khong dong ¥, xin dua tay. P&€m phi€u, chi toa tuyén b két qua, thu ky ghi bién ban.

Van Chuyén Quyét Dinh
1. Hoin mét quyét dinh ciing 13 mot quyé&t dinh. Quyé&t dinh d6 1a hoan viéc quy&t dinh diit khoat ddi véi mot van dé
hay khong th€ quyét dinh dugc vi thi€u y&u t&. Truong hgp nay chi toa hay chi tich hdi ¥ véi nhitng nguvi tham dy va
ciing cAn mot bi€u quyét.

2. Giao cho mét nguoihay mot nhém ngudi quyét dinh ciing 14 mét quyét dinh. Tap thé dong ¥ 14p ra mot vy ban hay
giao cho mét nguvi nao dé trach nhiém nghién ciu thém, viéc dé cAn mot biéu quyé&t. Khong thé néi ring : “Théi, nhu
thé& 14 minh khée rdi, khéi cAn bi€u quyét”.

3. Moi nguoi tréng cho' noi nguvi Ianh dao : Quyét dinh. Quyét dinh nhanh chéng va diing. Khi nhan lanh vai tro lanh
dao, ngudi d6 da biét nhu vay. Khong 14n lita, khong tranh né.

HAY NHIN VE PHIA MAT TROI VA BONG SE NAM SAU LUNG ANH.
Walt Whitman, Thi st Hoa ky
1819-1892
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6. PHOI HGP HOAT PONG

Téi gio nay, cé 1& khong ai con mudn, va ciing khong thé nao, doc quyén, doc chi€m hoat dong ciia cong
dong nita. Cai thoi mét minh mét ngua, véi khdu sing ru-I6 xong vao quin rugu dé bit...sé-rip chi duge
d6ng phim dem chi€u trén man bac ché trong cujc doi...khong bao gio c6, ma néu cé, ciing khong con nira.
Pay la thoi lam viéc chung, k&t hgp @€ 1am viéc cho thanh qua 16n manh, cho hiéu niing ting gia, cho sém
dat “thing 1¢i cudi cing ”.

C6 thé c6 nguvi nghi trong ddu nhung khong dam néi ra ring : “Thoi, anh dep hdi ciia anh rdi vao hoi
ctia toi (ma téi van lam chi tich) d€ chiing ta sém...dat thing I¢i cudi cing! ” Sém dat thing lgi cudi cung thi
muén lim, nhung néi ring phai dep hdi di @€ vao hdi clia 6ng thi nghe chdi tai va khong ai lam theo dau.

Thé tai sao 6ng khong dep bé cai hdi ctia ong d€ vao hoi ctia tdi va tdi van lam chi tich — hay toi xin moi
ong lam chi tich, néu hdi vién chiu cho tdi rdi bé chitc vu dé€ biu dng lén...d€ chiing ta sém dat dén thing
1¢i cudi cung ?

Nhat dinh 1a khong cé nhitng chuyén dé. T4t ca nhitng diéu dé chitng minh ring : hoat dong chung cin
phai phéi hgp.
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Mot Sé Nguyén Tic

Phéi hop c6 thé 16ng 1€o hay chiit ché. Long 1o nhu 1 1dp nén mot ban lién lac, mdt ban phdi hgp hay
mét viin phong lién lac hay vin phong phdi hgp cic hoat dong trong cong dong hay hoat dong ddu tranh
nhin quyén chﬁng han. Chiit ché& nhu 1a 1dp ra mot thi “siéu hdi” goi 1a tdng hoi hay lién hdi lo chung ciing
mot s6 viéc ciia nhitng hoi gia nhap.

Dul ciach nao ciing phai tén trong mét sé nguyén tic ghi lai sau day, cé th€ goi la “ciin ban cia sy phoi
hgp”.

1. Phéi hop trén nguyén tic binh ding. T4t ca cdc hdi binh ding véi nhau. Nghia I3 hdi nao ciing nhu hoi
nao, va ong chu tich (hay ban chdp hanh) nao ciing nhuv nhau. Khi da vao véi nhau khong coi ai trong khong
coi ai khinh. Th& nhung, nguyén tic nay c6 thé chap nhan biét 1&. Vi du nhu trong van dé déng gép phuong
tién, chiing ta c6 thé theo hai cach :

- hoic la : @ddng déu nhu nguyén tic néu ra,

- hoic 1a hoi nhé, phuong tién it hon, déng gép theo mot tiéu chudn (mét cach tinh) nao dé.

2. Tén trong vin dé noi bo cia héi: Viéc phdi hgp hoat dong ctia mot hoi khong lién hé van dé nodi bo cia
mot hdi. Van dé ndi bd ctia mot hoi 1a van dé cha hoi d6, cia ban chap hanh, cia hdi vién hoi d6. Ciing co
thé chap nhan ngoai lé :

- nguyén tic phdi hgp c6 thé dong § véi nhau @€ cho cd cAu phdi hgp duge bié't téi mot s6 van dé giéi han
cua hoi gia nhap,

- van dé goi 1a “ndi bd ” dé c6 tam mifc Anh huéng qua 16n, qui quan trong nhu lién quan d&én dudng 161,
lap trudng ctia hdi doi véi mot viéc vira xay ra...Trudng hgp d6, co cdu phdi hgp cé quyén dit van dé.

(Van dé nay khac xa véi van dé “diéu kién d€ gia nhap” vao cd cidu chung. Trudc khi vao, hdi cé thé bi
coi xem thif c6 du diéu kién dé khong, vi du : diéu 1é ctia hoi cé cung mot chi truong nhu muc tiéu diit ra
trong cong tac phoi hgp, hoi cé khai bao theo luat hién hanh, ban chap hanh c¢é dugce bau theo thi tuc dian
chii va diing han ky khong...Sau khi da gia nhap lién hoi réi, nhitng van dé d6é khong con dugc hdi d&€n nita.)

3. Co c4u mdi Iip ra khong nhiim thay th& hoat dong cta cic hdi ma chi lam cong viéc bd sung hay ting
cuong phan hoat déng ciia hdi khong kham ndi mot minh. Do d6, cac hoi méi cé nhu cAu lam chung va méi
¢6 ¢0 cAu nay.



SINH HOAT CONG PONG / 31

4. Co ciu dit ra khéng qud ning né hay rudm ra d€ cé thé€ tré thanh gianh ning de lén cic hdi, hay tré
thanh mot thd “siéu héi”, khong nhitng “phdi hgp” ma con “diéu dong” cac hdi. Chuyén do, trén nguyén
tic kho long chap nhéan, trir phi...cic hdi chiu nhu vay. Khi dé chiing ta di qua mot cach thic lam viéc khic.

VAN PHONG LIEN LAC

Co cAu phdi hgp hoat dong toi dé nghi tam diit tén la Viin Phong Lién Lac. PAy 1a mot “viin phong” ham
¥ ring chi c6 nhitng ngudi thira hanh, va mot noi @€ moi nguvi cé thé lui t6i. Vian phong néi cu thé 1a mot
ban gidy, mét noi lam viéc. Ciing cé thé goi la Ban Lién lac, ny ban Lién lac, v.v.. v6i mdt y nghia khac.

That sw, VPLL ciing 14 ndi gidi quy&t mét s6 cong viéc cia cac hdi doan giao cho chit khong phai chi cé
chuyén thu ma théi. Cic cong viéc nay cé nhirng dic tinh nhu sau :

- Phii dugc cac td chifc, hdi doan dong ¥ véi nhau la giao cho VP vi du gi di nita, VP chi ton tai khi con
dugc sy dong ¥ cia cdc td chife, hoi doan.

- Phai xdc dinh ré cong viéc va giéi han thoi gian thi hanh. Vi thuc sy, VP khong cé quyén ciing khong nén
sang ché& thém cong viéc cho minh vi 1am vay, c6 thé dim chin hoat dong cuia cic td chitc, hdi doan khai
sinh nén VPLL.

S6 di phai dit ra nhitng diéu kién khé khiin va chit ché nhu vay d€ tranh truong hgp ngudi thita hanh
lam quyén. Tuéng riing ta day la dai dién cho toan thé nguvi Viét réi mudn /am tro7 lam tring gi thi lam.
N&u cé nhitng dié¢u khoan dinh rd nhiém vu va quyén han ctia ngudi lanh trach nhiém Vin phong thi nhitng
sy viec d6 khé xay ra, va du cho cé xay ra ciing c6 bién phap déi phé.

Co cau nay doi héi mot diéu kién quan trong : vin dé ngudi. Ngudi nao sé phu trach VPLL dé ? La ngui
bié't viéc, khong tham vong nhung c6 ddu éc, cé6 k& hoach thiic ddy hoat dong chung.

Coéng viéc cia VPLL

Vin Phong Lién Lac lam nhitng viéc gi ?

- Quan trong nhat la viéc phdi hgp hoat dong giita cic td chitc, hoi doan. Néi vay, khong ré : phdi hgp nhu
thé nao, lic nao ?

- R& hon 1a : Lién lac chuyén thu, tai liéu, sang ki€n d€ c6 cong tac chung giita cic hji.

Lam mot s6 cong viéc ma khong hdi ndo cé quyén lam : vi du soan thio quyé&t nghi, thong cio tra 16i bao
chi thay miit cho toan thé cic hoi,

- Cong bd lich trinh hoat dong cic hoi trong thang hay nhiéu thang truéc d€ tranh sy trung hgp.
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- Cong viéc hanh chianh hién dang thi€u ngudi hay 12 phuong tién : truc vin phong, dich, 4n loat, phat
hanh ra ban tin tdc...

- Nhitng cong viéc can tinh ciach chuyén mén va lién tuc : giao dich véi cdc nganh truyén thong, véi chinh
quyén. Khong nhitng d& cho cac hoi trong VPLL ma con d& cho bdo chi va chinh quyén vi khéi phai giao
dich 18 té, lic nhic.

- Trudng hop khin cap : c6 ngudi 1én ti€ng tra 16i thay mit cho mét sé hoi, sau d6 phiic trinh lai cho céc
hoi dé. Mot thi “tién tram hdu tdu” cho kip thoi.

- Ngudgc lai, ti€p nhitng ngudi vi du ngudi ngoai quéc muén tim hi€u sinh hoat ciia cong déng Viét Nam
trong khu virc ho c6 thé nhd téi Van phong.

Lam sao lap nén ?

Bi€t 1a cAn, van dé bay giv' 1a lam sao c6 thé 1ap thanh mdt VPLL giita nhiéu hdi cing mét muc dich hay
trong mt vung hoat dong ?

1. Phdi do tir cdc héi. N&u cac hoi thay can phdi hgp dé€ dap dng nhu cAu cong tic méi nén diit ra.

Muén vay, mot hoi tham khao nhiéu hoi khac rdi ciing nhau ding ra méi ciac hdi khac nita d€ hop chung
lai.

2. Mot ngudi hay mot s6 ngudi duge giao nhiém vu soan thio mét ban noi quy diéu hanh vin phong va
mét bang du chi (d€ bi€t hoat dong trong mot nam tén hét bao nhiéu tién). Néi quy sé duge dem ra ban
trong mot iy ban roi sé dugc thuyét trinh truéc mot dai hoi dong di cic dai dién hoi doan mudn tham gia
VP.

3. Dai hoi quy tu dai dién cac hgi doan s€ lam ba viéc sau day :

- X4c dinh thid tuc lam viéc trong dai hoi. Piéu d6 c6 nghia la phai xdc dinh : Ai c6 quyén bo phi€u, da so’
thuong (hon 1) hay phai la 2/3, 3/4 va trudng hgp nao phai can téi da sé dé.

- Théng qua nhitng di€m ciin ban trong ndi quy va nhitng di€m chinh trong bang dy chi. (Néi di€m ciin bian
va nhitng di€m dai cuong d€ gip trudng hop dai hoi dong khong thong qua dugc cac chi ti€t cia hai ban
van).

- Dua vao nhitng di€m vira thong qua dé, ¢ mot nhan vién diéu hanh viin phong, hoiic ba ngudi : mot
chinh, mét phé, mot thu quy

- BAu mot ban cd van (n€u thay can thi€'t) don dd'c, ki€m soat VP giita hai ky hop.

P6 l1a nhitng diém kh4i luge vé Vin Phong Lién Lac, mét co cdu phdi hgp giita cic td chiic, hoi doan.

LIEN HOL LIEN POAN
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Nhitng ngudi tré, cac hoi doan tré cé thé chap nhan mot cach d&é dang hinh thic phdi hop chiit ché hon la
“viin phong lién lac ” néi truée day. P6 1a hinh thic Zién héi, lién doanbao gdm nhiéu td chite, hoi doan mot
cach cé hé thong va lau dai. Con ngén han hon, dé 14 dai hoi, chuong trinh céng tic hay hoi lugn, hoi thio,
trai hé (quéc t&) v.v. khi ma cdc t6 chic chi giin b6 véi nhau trong mot s thoi gian hay cong tac nhat dinh.

Trudng hop cdc hdi mudn hoat dong chung nhau trong mét lién hoi, lién doan, trong giai doan dau, ti€n
trinh t§ chiic khong khic véi trudng hep clia mot sy k&t hgp. Sau d6, co cAu méi dit ra bd phin trung vong
v6i nhiéu quyén han va trach nhiém hon d6i véi cac chi hdi hay cac hoi doan lién két.

Ban Chap hanh hay hi dong trung wong nay sé lam nhitng cong tdc tham muu chi huy cta lién hoi :

- Lap k& hoach, chuong trinh chung do ti § ki€n ctia cdc thanh vién tham gia trong lién hoi,

- Van dong su tr¢ gitip phuong tién cho cdc hoat dong chung ciia lién hdi va ngugc lai, cung cAp phuong
tién hoat dong cho cic chi hoi hay cdc hdi doan lién két trong lién hoi.

- Lo cic k& hoach c6 tinh ciach dai han nhu huan luyén, tu thu, bao chi, thu vién..ma mét té chic, hdi
doan nhoé khong di nhan sy hay phuong tién dé lo liéu.

&

Néi chung, day nhu 12 mot hoi 16n, dong nguvi, phan bd thanh nhiéu chi hi khip noi. Van dé, nhu vay,
khong con 1a van dé phdi hgp hoat déng trong ¥ nghia la lién ké't nhiéu hdi nita. Du sao, da n6i dén téi ciing
xin lvu ¥ hai di€m sau day :

- P&i v6i mot hoi l6n, d€ dé phdi hgp cdn c6 miu myc, dinh chuin cho moi hoat dong, cong tic chung.

- Trung wong phai thudng xuyén lién lac véi dia phuong va ngudgc lai, dia phudng bio cdo, phiic trinh cho
trung vong. Su' lién lac hai chiéu nay that cin thi€t, n€u khong sé dua tdi tinh trang 16 1a cong tic ti€n dén
chd bo hing...

Trong nhitng nim 1960 tai Viét Nam, ching t6i c6 cd hdi hoat dong trong cic k& hoach dudi hinh thitc
phdi hop chiit ché hay léng 180 tuy cong tic, va da dat dugec mét so thanh qua kha quan. P6 1a :

- I}y Ban Céng tic Mién Trung (Thanh nién, Sinh vién, Hoc sinh) : Trong sdu thiang ciu tr¢ dong bao bi
lut & mién Trung biing cach di lac quyén d€ c6 phuong tién va phdm vat cifu trg, dua cic doan thanh nién,
sinh vién, hoc sinh téi mét sé tinh dé giip dong bao bi lut.

Uy Ban dugc céc td chiic, hoi doan sau day tham gia : Hoi Thanh nién Thién Chi Céng tic va Nghi luan
hoi (goi tit 1a Thanh Nién Thién Chi), Poan Sinh Vién Cong Gido Pai hoc Sai gon, Huéng Pao Viét Nam,
Doan Thanh Sinh Cong, ban dai dién ctia mot s6 phan khoa dai hoc va trung hoc tai Sai gon, Hué.
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- Lién Hpi Céng tic Nong thén : t8 chifc cic trai cong tiac (1am nha, lam dudng, truong hoc, vé sinh...) nhu
la Cong tritong Ty do (Binh duong), Cong truong Gidi tuyén (Quang tri) giip dong bao ti nan Céng sin,
Coéng trudng Mién Tay trong nhitng nim dau 70.

THONG CAO CHUNG

Mot van dé lién hé trong chuyén k&t hgp cac td chic, hoi doan la thong cdo chung. Hai thanh phén, hai
nh6m ngung chéng d6i nhau cé thé ra thong cdo chung d€ ngudi clia hai nhém nay bi€t ma ngung chdng doi
nhau va nhitng nhém, nhitng nguvi khac bi€t ma ngung lam chuyén...xdi bay.

Bé mit, chi c6 may cAu hita hen trén mot trang gidy va mot chit ky. Th& nhung bén trong va ding sau
phai ma mot cudc van dong lau dai va bén bi méi dugc nhu vay. Ky xong, chua xong : d6 méi la bit dau.
Phai thyc thi nhitng diéu cam két dé.

Thiténg thi c6 mét cudc hop bdo di theo viéc cong bd ban thong cao chung. It nhat Ia di&n ti€n cudc hop
bdo d6 cho thay ring c6 sy thanh tim, nhiét tinh trong ¥ chi ciia hai bén. Nhu' vy méi cé 1y do va méi nén
lam.

Thyc t& c6 nhiéu khi, khac hin. Nhitng chit ky d6 1a @€ hoan binh hay 13 @€ 1am binh phong cho mét k&
hoach nao khac. Cho nén, sau khi ky xong, khong thé ngdi chung véi nhau trong khi céng bd ban vin.
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7. GIGI THIEU, GOP Y,
DUT KHOAT VAN PE

GIOI THIEU

Khi phai gidi thiéu nguoi khac hay
tur gio’i thiéu truoc dam dong

Trong “nghé” sinh hoat héi doan, cé nhitng cong viéc that khé ma ciing that 1a d&. D& vi ai lam ciing
dugc. Nhung lam cho hay, cho khéo thi lai 1a khé. Du sao, “hay” hay “khéo” ciing chi la van dé tuong doi.
Trong nghé thi thay viéc “dd ”, “khong khéo ” nhung ngudi ngoai thi khong thé thiy dugc nhu vay.

Nhitng cong viéc d6 ban da lam va sé 1am hoai hoai. Gidi thi¢u, gép ¥ va 1am sao cham diit vin dé ma
khong 1am mich 1ong ai. D6 1a ba viéc chi phéi rat 16n két qua cia mét phién hop.

(Tbi xin phép ciac ban goi viéc diéu hanh hdi nhu 12 mét nghé trong cii nghia cao quy ctia n6é va trong cai nghia :
phai c6 suy nghi, nghién ciiu va thuc tap vé nhitng hoat dong dé cho mdi ngay mét ti€n thém, nhu' lam mot nghé vay).

Khéong Néi Vé Minh
Viéc gi6i thiéu thi nhv 1a gidi thieu mot di€n gia trong mot budi néi chuyén hay gii thiéu than hitu ngoi
quanh minh. Tuy ndi, tly khung canh, ban gigi thi¢u mot ciach khiac nhau.
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1. P&i v6i mot dién gia, truée dong ddo cit toa, ban gi6i thiéu di nhién phai la trang trong hon la trong
mét nhém ban bé quen biét nhau tir lau. Ban giéi thiéu cho ngudi nghe biét ring : van dé sip néi d&n day la
van dé quan thi€t d&én dvi sdng, can thi€t cho cudc song clia chiing ta. Ngudi néi chuyén 1a ngudi ting
nghién cifu, tirng sdng, tirng trai qua...nghia 1a c6 ddy di kién thitc va thim quyén d€ néi.

Du c6 tai néi téi dau, ciing nén c6 may dong vi€t sin cAm tay, nhé khi...khong biét tai sao, taim thin bat
dinh, ty nhién gip moét khoang tréng trong dau. Mot sif na nhung ma la rit lau doi véi nguvi dang dirng
trén san khau va d8i v6i nhitng ngudi ngéng cd chd. Chinh ban ciing nghe thay sy yén Ling dé.

Dé Chét Anh Hung

P¢€ gio cho dién gia va nguvi nghe, ban néi dim cau 1a dd. Xin néi that gon.

Dirng khen ting qua 16i. Ban s& 1am viéc ma c¢6 ngudi goi 1a “lay vong hoa vinh quang dé chét anh hing ”.
Va hau qui c6 thé ngugc lai : cif toa ma't hét cam tinh, khong nhitng ddi véi ban, chuyén da danh, di nhién,
ma con doi v6i nhan vat da dugc ban khen ting khong ti€c 16i. Chi nén néi lai sy viéc, nhitng chit, nhitng
con s6 ma khong binh luian, khong tang boc, khong “hii” ai. Tranh dung nhirng tinh tir d€ khéi vap vao bay
tang boc qua sa do.

Chirng muc

Giong gigi thi¢u khong nén nghiém trang qua, vui ma khong c6t nha, khong dua cgt, nhat 1a khong di sau
vao doi tu cia ngudi ta. (“Tir khi miic quin thing dit, 6ng ta di..., hay 13 «v¢ ong ta 13 mot nha viin ndi
ti€ng... »1a nhitng diéu khong nén bit cii toa phai nghe téi...vi khong lién quan chi d€n ciau chuyén hay van
dé.)

Pic biét, khi gidi thiéu ngudi khac ban ditng nén 1¢i dung (co hoi biing vang) d€ ton xung minh. Nghia la
né6i vé ca nhan ban. Ban ? Ngudi ta khong cin biét t6i. Khéi gisi thi¢u. Hoiic 1a ban da qua ndi ti€ng thi lai
cang khong cAn phai néi téi. Hodc la ban 1a mdt nguvi ciing thudng théi thi ciing khong cin néi téi. Nguvi
kia kia, 6ng ban siip dién thuyé&t d6 ché khong phai la ban.

Ban tirng nudi ong d6, nudi ca gia dinh cta ong d6, tirng ddu tranh gian khé véi 6ng ta hay tirng bit ong ta
b6 tir...chuyén vin khong in nhiu téi vai trd ciia ban bay gid. Cham dift di !

Khon khéo
Né&u 6ng nay di qua ndi ti€ng, chi cAn néi : chiing toi xin chio mirng qui khach va than hitu. Chiing téi xin
cam on GS da nhan 10i...Pé tai ciia hom nay 1a...Chiing téi xin mdi gido su...bat dau. Sau khi dién gid néi
xong, chiing ta c6 mot git' d€ thao luin quan di€m cia dién gia...Xin mdi Gido su...
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2. Giita nhitng nguvi ban thian dang ngéi quanh nhau, néu chii nha danh viéc gidi thiéu xin nhé : chi nha
phai nhé hét. Pirng bé s6t mot ai. Ché dirng c6 1am nhu téi ddu d6 réi khyng lai :

- “AYy, chiing t6i chua bi€t anh chi day 1a...Xin anh chi cho bi€t qui danh...”

Khong hay réi dé. Néu khong bi€t h&t thi nhd mot ngudi khic giéi thi¢u réi minh nhiic thém. Néu khong
¢t d€ cho ngudi ta ty giGi thi¢u. N6i tén la chi, & ddu, hién lam chi, § dadu. Nhitng ngudi khic c6 thé nhao vo
n6i don nhung ngin thoi va dén vira vira théi, ditng néi qua.

Ky nhit : cudc ddi 4i tinh, gia dinh ciia nguvi ta. Giau ngheéo, bing cap nhiéu hay ty hoc...méi qua, qua lau
ciing nén dé dit trong 10i gidi thi¢u. Phai tuy ngudi, tuy khong khi, phai bi€t tanh nhau. Cé vay, chdi véi
nhau méi bén. Con khong ?

Tinh ddm ra...thu !

GOPY
Viéc chung can phdi c6 nhiéu ngudi gidi quyét. Ai ciing muén vay. Muén vy, phai c¢é y ki€n ctia nhiéu

nguvi. LAm sao c6 ¥ kién ciia nhiéu ngudi ? Moi ngudi ta gép y. Lam sao goép ¥ ? Lam sao dua y kién cta
minh ra ma khéng “phién” nguvi khic? Lam sao d€ ngudi ta nghe minh, hi€u minh va suy gim ¥ kién cia
minh ? D6 1a mot ky thuat, mot nghé thuit, ding hon.

Téi khong tai gidi gi vé mit nay nhung thiy c6 nhiéu trudng hgp nhu sau : Vi hiing say dua van dé mot
cach nong nhiét qua khién ngudvi ta..khung lai khi nghe, hoic 1a téi mét thdi cuc khic : thd ¢ qua (gip
chuyén minh khéng thich) nguvi ta diit ddu héi. Cé hic dua vAn dé mot cich dudng dot, xing qué hay la
“pgang” qua ! Cho nén thay vi dugc moi ngudi chap nhan vui vé thi ngudi ta di ling nghe mét cach mién
cudng hay la...ddt khoat bac bo !

Trinh bay vin dé
Né&u chi ngudi d6 bi€t vay, trinh bay van dé mét ciach nhe nhang, khich quan hon, nhu 1a day la mét §
kién tdng hgp ché khong phaii la § riéng cta téi miic diu 1a ciia minh...thi ¢6 1& dé dugc chap nhan.
C6 ngudi néi theo kinh nghi¢m ciia minh : Mudn dua § ki€n, néi ngay : To6i xin ¢6 ¥ ki€n...hay téi xin dé
nghi nhu sau...va néi ra. Ciing cin néi thém Iy do, nhung vai ba ciu la du.

Trong lic dua dé nghi ctia minh, xin ché ditng c6 phé binh, chi trich cic dé nghi, cic ¥ ki€n néu 1én truéc
day, ciing dirng néi chi ra ngoai dé. Chi trich nhitng @& nghi khac, xo diy nguvi khic vao thé& thi, va khién
ngudi ta phdi tim ngay ly 1& d€ bién minh thay vi mé réng 6c nio suy nghi vé dé nghi ciia ban. Va lai, viéc
phén tich cac dé nghi, néi cho cung la cia cha toa.
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Toi hau thu

Pé nghi ctia ban khong nén bao git coi 1a mot thit “tdi hau thu”. Nghia 1a, n€u qui vi khong nghe theo, toi
xin ra khéi phong hop. Ban khong nén lam nhv vy la vi, ban t6i day dé dung ly 1€ d€ thuyét phuc ché
khong ding sitc d€ chén ép ngudi ta. Lai nita, chd néi theo ki€u...xdch dong : Bao nhiéu triéu dong bao dang
bi kém kep bén nha, chiing ta phai lam mét cii gi...Ho dang chd dgi chiing ta, chiing ta phai gidi quyét gap
rit...theo cich cia toi.

Pong ¥ 1a phai gidi quy&t gp rit, nhung...theo cich ciia ban thi khong duge. Y kién ciia ban khong hay.
Pem thi hanh ci nu6c ngudi ta cudi cho. Va chéng Cong theo ki€u dé6 khong hiéu qua. Vay thi, phai tim mot
giai phap khac...

Khéng nén vi du

Khi néi, chi c6 may cau dé théi, ban khong nén dua vi du vao dé nghi ctia minh. Vi riing khéi ngudi lic dé
chi chi § vao cai vi du ctia ban, cho d6 1a di€m chinh ma quén ma't dé nghi ctia ban. N&u vi du khong sit, vi
du khong phan anh dé nghi thi lai ma't cong...kéo né vé lai cho sat.

Ban ciing khong nén 16ng mét ciu héi vao trong dé nghi ciia minh. Ban héi ai, trong khi moi ngudi dang
ch& dgi cau tra 16i cia ban. Ban dua dé nghi, chic chin ban la ngudi hi€u van dé hon ai hét, c6 vy méi dua
dé nghi ché ? Ban dit cau héi trong lic dua dé nghi, téi chic mot diéu : ban s& mat mi-crd vi c6 ngudi vi chd
dgi lau qud, chiu hét ndi, nhao vé ngang xuong...

Chi toa doan ghi nhian

Chii toa doan, hay né€u chi ¢6 mot ngudi, chi toa, 12 ngudi ghi nhan y cia ban. Khi néi, du vay, ban khong
néi riéng véi ngudi dé ma néi véi ca hoi trudng.

O nhitng budi hoi 16n, budi héi hop long trong, ngudi dua dé nghi dé nap mét trang viét c6 ghi ré van dé
vira néu ra @€ luu hd so hay cng nhiéu khi in ra nhiéu ban, phan phéi téi nhitng ngudi tham dy. Chi toa tém
tit, mot cach hét sitc viin tit ti't ca cac dé nghi vira dudc néu ra trudce khi qua phan khac.

Ban chi 12 mét trong cd ngan c4 nhan (n&€u khéng phai nhiéu hon) ciia cong dong. Y ki&n ciia ban, di hay,
du d& ciing phai chd téi lic méi ban dugc. Pirng coi nhu 1a sau khi ban phat bi€u ¥ ki€n, ca lang phai xim
lai, sin s6c, mod xé.

Nhung ciing dirng qua mot thai cuc khdc : Néi xong, tinh be, mic ai mudn lam chi thi lam.

Trai lai, ban hiy ngdi d6, thian nhién chd dgi d€ nghe nhitng 16i binh pham, nhitng ¥ ki¢n khac, bd tic hay
m@Gi mé hon.

pUT KHOAT VAN PE
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Gip mot van dé can phai gidi quy&t diit khoat, dau khd nha't cho nhitng ngudi td chic la ci toa cd vong
vo, kéo dai mii, va chi toa lai ca né, khéng chiu chAm dift di. Cé vé nhu van dé khong thé cé mot gidi phap,
cho di bat ¢ cach nao. Pé khong phii 1a truong hgp han hitu. S di vay la vi van dé cé tinh cich quan
trong va c6 nhiéu ngudvi, lim ¥ Kié€n, ai ciing nghi ring lam nhv § ctia minh méi phai. Chii toa khong dit
khoat, @€ cho van dé di qua giv gidc han dinh. Trudng hgp dé, chi con hai cich :

Mot Ia : Bi€u quyét, va van dé sé dugc giai quyét theo da sd. Ai khong chiu bi€u quyét thi khéi tham du
cudc bo phi€u. Sau khi két qua duge cong b, khong con ban cii nira.

Hai I2 : D&i van dé lai trong phién hop sip téi, dinh ré 1a vao ngay va gio nao d6. Quyét dinh thit hai nay
vi ciing 13 mdt quy&t dinh nén phai bé phi€u. Quyét dinh nay ric réi hon vi c6 thé mé dau cho mot cudc ban
cdi khdc : Hop 6 ddu, ngay nio...Va thay vi bi€u quyét, ci toa lai tranh luin...

Chi cé cdch dé méi c6 thé pha v& tit nghén. Du sao, trudce khi cho biéu quyét dé diit khoat van dé, can
phai xem thit nhitng nguyén tic ctia cudc thio luin da duge ton trong hay khong. Nhur la :

- Van dé di dugc nghién ciu trude va cé thuyét trinh vién trinh bay cin ké trong phién hop.

- Van d@é da dugc thio luan k§. Thoi gian danh cho cudc thio luin dudc coi l1a hgp Iy va moi § kién ting ho
hay chéng doi da dugc néu ra.

- Thuyé&t trinh vién tra 16i nhitng 14p ludn chong déi. Sau dé,

- Chi toa diic ké't. Tuyén bé quyét dinh biing cic bo phicu.

Vai tro chii toa that 1a then chét trong viéc “dift khoat van dé”. Thay van dé da dudc thio luan day du,
ngay ca di qua thdi han danh cho cudc tranh luin, chi toa m&i thuyét trinh vién tra 16i va dic két dé dat
ciu héi. Khong nén chin chir, khong chap nhian “van dé tién quyé&t” & giai doan nay.

Cau héi dat ra dé€ bi€u quy&t bao gid ciing 1a : Ai dong ¥ / chap thuin dé nghi...dua tay 1én. Ciing c6 ngudi
lic nay dua tay dé xin “phat bi€u y kié€n ”!

Quan trong khong kém la cii toa ma da sé hay hdu hét 1a cung trong mdt t8 chitc, mét hdi, mot cong
dong. Nhirng ngudi nay phai bi€t quy tic nghi sy va phai ton trong ky luat tap thé. Puong su c6 thé tranh
cdi h&t minh dé€ bénh vyc lap truong ciia minh nhung tranh cii trong tinh thin hgp ly, trong ky luat, hoa
nhi va ton trong l¢i ich ctia cong dong. Coi minh chi 13 mot c4 nhan trong céng dong va chap nhan quyét
dinh cua da s6.

Sau khi van dé da dugc bi€u quyé&t, thu ky ghi bién ban, chi toa bit qua dé tai khac hay b& mac phién
hop. Nhitng ban cii sau khi da quy&t dinh khong con c6 hiéu luc.

Bié't cach diit khoat van dé c6 1gila :
1. Khong lang phi thi gio ctia cong dong.
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2. Tao mot khung cinh lam viéc c6 nguyén tic, c6 quy cii

8. BIEN BAN

La nguoi tirng sinh hoat hoi doan ban di biét bién bdn la gi va diing toi hdu nhu' Ia hing ngay. Py la dip
chiing ta ciing nhau coi lai van dé quan trong nay.

Bién ban ghi lai nhitng chuyén xay ra trong mét budi hop. Hay it ra, bién ban ghi lai nhitng quyé&t dinh
quan trong cta budi hop d€ cho nguvi thira hanh cé c¢ s¢ ma lam cho diing. Ngudi c6 trach nhiém thi hanh,
hoiic 1a khi thdo viin thu lién quan dén viéc nay, viét ring : Chiéu bién ban phién hop...ngay..hoic 1a néi :
Theo quyét dinh...nhu trong bién ban ngay..., toi phdi lam thé nay..

Chiing cé

Bién ban con d€ luu lai cho c6 chiing ¢é cic quyé&t dinh cia phién hop. Truéc khi vao phién hop, chii toa
xin thong qua bién ban ky hop truée.

L& di nhién phién hop cé 1ap bién ban d6 12 mot phién hop hgp 1&, cdc quyét dinh méi hgp 1¢. Bién ban,
nhu vy phan anh thyc sy tinh hinh hoat dong chi bién ban khong thé sang ch& ra quyét dinh. Siang ché ra
bién ban 1a gia mao chiing thu hay gian lan, lwdng gat c6 thé bi thua kién trude toa an.

Nhu vay, bién ban 1a vin Kién, tai liéu quan trong ciia td chic. T chifc, hdi doan quan trong chirng nao
thi to bién ban quan trong chirng nay. Nhu bién ban cta cac phién hop ctia Quoc Hoi Hoa ky hay ciia Quéc
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Hoi Phap. Mudn c6 dau phai dé ? That sy néu quan trong nhu vy, lai dé vi dugc diing trong cong bio, nhu
Cong bao YNCH trudc day.

Ghi vao bién ban !

Téi con nhé hdi theo ddi ciac phién hop cia Qudc hoi VNCH. Mot 6ng dan biéu thit dao to bia I6n, néi
xong mdt ciu, ding ding sat khi, yéu cdu éng chu tich cho ghi ciu dé vao bién ban, nhu la...khuén vang
thuéc ngoc. Va hé cé diéu gi minh ung ¥, mudn cét chan nhau lap titc, 1én buc chi toa, ciing néi chirng d6
théi : yéu cAu ghi vao bién ban.

That sy thi néu dng ta khong yéu ciu, ciu dé duong nhién dugc ghi vao bién ban. Co thu ky ddnh toc ky
ngdi ngay giita phong lam chuyén dé ai ciing bi€t. Khi néi nhu vay, ¢ thu ky phai ghi thém cau d6 vao bién
ban nita, mt chuyén, biét réi, khd Iim, néi mai...

Bién ban nhu vy l1a mot cdi ¢d, cAm ai néi ngugc trd lai. D6 1a mot thai cuc.

Thai cuc khong bién ban
Théi cyc kia 13 pht nhén vai trd quan trong cta bién ban. Oi, cAn chi bién ban ? Minh hoat ddng...bi mat,
dau tranh nhan quyén cho Viét Nam ! C6 bién ban ngd nhd lot vao tay ké pha hoai, bi€t minh chéng ddi
biing cach nao, chilng né héa giai hét di sao ?
Nhitng ngudi khong dong § suy nghi mot gidy dong ho. Néu minh néi cin bién ban héa ra 1a minh ti€p tay
cho ké pha hoai a ? Bén théi. N6i ra khong I¢i chi cho minh ma con bi chup...nén ¢di nira. Vay thi, khong c6
cai vu bién ban.

P& roi:

- Ngudi khong t6i du phién hop khong bié€t chuyén gi xdy ra va trong hop phién ké ti€p khong biét chuyén
gi da dugc quét dinh.

- Nguoi di tham du, mdi nguvi k€ lai theo quan niém, trinh do hap thu van dé va hi€u bi€'t ctia minh.

Quyét dinh lai
- Hai nguoi da tham dy c6 thé€ cai nhau vé mét quyét dinh di dugc biéu quyét vi sy khac biét ctia mot chi
ti€t nao d6. Do d6 trong phién hop sau, cé th€ cé chuyén yéu cAu xét lai quyét dinh trong phién hop
truge...khong cé ghi bién ban.
Téi tirng tham gia nhitng phién hop goi dugc 1 quan trong va cé khi lién hé téi tién bac...nhung vin
khong cé bién ban. Puong nhién la tin nhau, khong tin, diu cé ndp tién, vao hdi chung ? Nhung vé phuong
dién thi tuc nhv vay 1a thi€u sét. To6i da nhic nhd, yéu cAu cé bién ban. Nhung réi ciing khong c6 mic diau
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moi ngudi dong ¥ bién ban la tdi can thi€t. Chi vi khong cé ky thuit héi hop, thu ky bé vé, chii toa quén
ludn...Gid nay, tré qua rdi, lam sao bay gis ?

Bién bdn 12 tai liéu quan trong cia mét hoi. Ai lam bién bdn va cach ghi nhu thé nao ?

Ngu0ilam bién ban

- Trong budi hop ctia mot hdi, thu ky, phé tdng thu ky hay tong thu ky (tuy theo cich té chitc ciia hdi, hoi
nhé hay 16n va chi mét trong may ngudi dé thoi) ghi chép va lap bién ban cia budi hop. Truong hgp hin
hitu, phién hop hgp 1&é ma khong cé sy hién dién ctia mot trong nhirng ngudi d6, mot hdi vien duge dé ci ghi
chép va lap bién ban.

Cha tich, hdi truéng...ciing c6 thé ghi chép, lap bién ban nhung d6 1a trudng hop ciing di tirng xay ra.

Ciing c6 th€ xay ra la trong mot phién hop hgp 1é ma khéng ai dugc ci (hay luu §) lam bién ban. Trudng
hop d6, chi tich, hdi truéng phai ghi lai n€u muén ring nhitng quyé&t dinh d6 cé hiéu lyc.

- Trong mét budi hop ciia nhiéu hdi, hoic 1a mot budi hop chung ciia nhiéu hdi, mot dai hoi dong v.v., sau
khi bau chu toa, dai hdi (dd6ng) bAu mot thu ky hoic 1a thu ky doan (nhiéu ngudi) ghi chép nhirng 15i phat
bi€u va nhitng quyé&t dinh trong phién hop.

- Mt cudc hop c6 nhiéu phién, xin phan biét nhu sau : Trong phién tién héi nghi, cé6 thé c6 mot thu ky ghi
bién ban, rdoi qua phién khodng dai c6 nhitng ngudi lam thu ky khic. Nhitng ngudi thu ky phién hop truéc
va sau d6 sé phai lam viéc chung v6i nhau d€ dic k&t thanh mét bién ban. Ciing ¢é ndi quan niém phién hop
tién hoi nghi khong phai 1a phién hop chinh thitc nim trong chuong trinh cia dai hoi ddong nén chi c6 phan
dai hoi ddng chinh thitc méi lap bién ban. Piéu nay ding v6i hdi nay cé thé khong ding véi hoi khac, van dé
tiy thudc vao sy viéc té chiic ndi bo ctia hoi.

Trong mot cudc hop 16n, d€ dé thao luian nhitng nguvi tham dy dudc chia ra nhiéu nhom, chia theo ving
hay theo chii dé ciia cudc thio luin. Truong hgp d6, cac phic trinh vién la thu ky ciia nhém s& phiic trinh
trong phién khodng dai. Sau dé thuw ky ctia phién khodng dai (trudc Kkhi chia va sau Kkhi chia) sé 1a nguoi
trach nhiém lap bién ban. That sy, bién ban nay khong c6 y nghia nhu bién ban ghi lai nhitng quyét dinh
quan trong cua hoji.

Hop trong nha, chd nha khong nén nhin vai tro lam bién ban (ciing nhu chi toa). Ly do: chi nha con lo
chay di chay lai, mé cita, mdi nu6c trong khi 1am hai cong viéc vira ké phai c6 mit thudng truc trong budi
hop.
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Bién ban : Ghi gi ?
Phan chinh ctia bién ban ghi nhitng quyé&t dinh quan trong ctia budi hop, nhitng van dé da dugc thao luan
va thong qua bing mét bi€u quyét.
Nhitng phin phu la :
-Ngay giv, ngi chon hop
-Ngudi c6 mit, ving mit, ngusi quan siat, dy thinh...
-Chudng trinh nghi su...

Cidch viét bién ban :

C6 nhiéu cach viét :

-Viét truc ti€p theo thoi gian : TuAn tu theo thdi gian ctia budi hop nhung thu ky khong thé (khdéng cin
thi€t phai) 13 ngudi téc ky. Vi ring khong cin ghi ta't ca 15i néi ctia nhitng nguvi phat bi€u ma chi ghi nhitng
¥ kién that quan trong, nén thu ky hay chii toa khong cé quyén yéu cau ngudi phat bi€u “néi cham” d€ thu
ky ghi chép cho kip. (Vé chuyén ghi Am, xin xem ky t6i)

- Vi€t theo chuong trinh nghi su. Ghi lai mot cdch tém lugc nhitng quyét dinh vé dé muc dé trong chuong
trinh nghi sy

- Piing quén nhitng gi ma mot nhian vat nao d6 luu y : xin ghi vao bién ban.

Cudi cung l1a : Lam tai, ngay...

Ky tén : Chu toa, thu Kky.

Mot s& thic mic

Cé mot s cau hoi vé bién ban chua dugc tra 16i diit khoat. Pé 1a cac chuyén sau day :

1. C6 nén ghi 4m cudc hop thay cho bién ban hay khong? Ghi 4m cudc hop cé thé nhiim téi hai muc dich :

- C6 day du nhifng 15i phat bi€u trong budi hop d€ héi giir 1am tai liéu nhung khong nhat thiét 1a dung nhu
1a mot bing cé.

- Ghi Am nhu 1a mgt biing c6 va sé dugc trung ra khi cAn thiét.

Thuong thi héi nhim d&€n muc dich ddu tién (dung lam tai liéu) ché it khi ghi Am d€ sau nay trung ra lam
biing c6. Chuyén dé it tha'y nhung khong phai 1a khong cé.

Ghi am, n&u khong phai 13 chuyén di lam méi 1an, van dé phaii dugc thao luan trong mot phién hop.
Phién hop dé (di nhién 1a khong ghi Am) s& quyét dinh c6 hay khong, va trudng hgp nao c6. Quyét dinh d6
ap dung k& tir nay tré di.
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Khi ghi 4m, phai c¢6 ngudi chép lai ra. Noi dung cua tai li¢u nay khong dugc cong bo néu khong cé6 phép
ctia chu tich, cia hoi truéng. Ngoai ra, con cé van dé giif gin nhitng cudn biang nay, khong thé a€ tha't thoat
va khong phai ai ciing cé quyén sang bang lai.

2. Poc lai bién bin. Chuyén nay ciing c6 thé xay ra trong hai giai doan khic nhau :

- Lic dang hop, mét thanh vién yéu ciu doc lai bién ban d€ soi sang cudc tranh luin. Cha toa thudng la
chap nhan 16i yéu cdu nay.

- Phién hop bé& mac, thu ky da ghi chép xong bién ban, chi con chd ky. Liic d6, mét tham dy vién vi mot ly
do nao dé c6 quyén yéu ciu doc hé&t bién ban. Néu khong tré ngai van dé thdi gian, chi toa chap thuin 1oi
yéu cau nay. Né&u vi thoi gian qua gip rit chi cin doc lai nhitng quyét dinh quan trong va biing mét biéu
quyé&t di dugc thong qua hay khong duge thong qua trong budi hop.

3. Trich luc bién ban. N&€u 1a mot hdi, bién ban ciia mot phién hop dugc ghi vao sé nhat ky cia Hoi. N&u
khong phii nhu vay thi in vao nhifng t& gidy roi va kep vao hé so. Khong phai toan bd nhitng diéu ghi lai
déu dugc sao luc, dinh mdy ra, in nhiéu ban dé€ géi cho hdi vién hay cong bd cho bio chi. Mot ban viin goi la
sao luc chi trich din mét s di€m chinh cia cudc thio luin sé duge cong bd, hay gdi tdi hoi vien. Bat ky lic
nao, hdi vién ciing cé thé yéu cAu hdi cAp cho mot ban trich luc bién ban.

4. Théng cdo bdo chi. Sau phién hop, né€u ban chap hanh ciia hoi thay cin cong b quyét dinh cho bio chi,
mdt ngudi trach nhiém sé dya vao bién ban dé viét ra mét thong cdo bdo chi.

Ly do can phai lam vay la vi : c6 diéu khong can phai ti€t 1§, nguge lai ciing cé diéu caAn gidi thich ré hon
d€ ngudi doc hi€u vé hoi. Thong cdo nay cin thi€t d€ tranh nhitng tin don sai lac hodc tin tic vi€'t trén bao
tuong thuit phién hop khong ding su that.

Viéc nay phai lam ngay sau khi b& mac phién hop dé cung c4p tin titc nhanh chéng cho cic cd quan truyén
thong, tranh chuyén phai “dinh chinh” vi 1§ do khong cung cip day di va kip thdi.

5. Trong phién hop ky sau c6 phai doc lai bién ban cia ky hop truée khong ? Nhiéu cong ty thuong mii
dung phién hop sau dé€ théng qua bién ban ciia phién hop truée. Cac hoi dan sy khong bi bit budc theo thi
tuc nay va lam theo 1€ 16i ctia hdi, nghia 1a c6 thu ky va chi toa ky 1a da.

Nhitng gi khong can ghi trong bién ban :
- Nhitng cudc noi chuyén riéng.
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- Nhitng chuyén c6 vé thudng tinh. Vi du : “Sau khi dudc chi toa doan cho phép, “...
- Viéc dn uong, ti€p khach cia chi nha (noi cho mugn phong hop),
- Khéi cin néu tén nhitng hdi vién di tr&, vé sém, vin tinh vao tiic s6 mién la c6 mit trong cudc bau ci.

Vin trong chuyén bién ban :

Chic ban ciing nhu tdi, tirng nghe thu ky budi hop kéu 1én : Xin qus vi phat biéu chim chim mét chiit cho
thr ky kip ghi bién ban ! N6i nhu vay, nghe chdi thi duge nhung khong ding nguyén tic. Vi ring thu ky
khong cAn phai ghi chép tirng 10i titng cAu cda ngudi néi nhu thu ky bién ban Quéc Hi. & Quéc Hoi, thu ky
ghi biing may toc ky.

Thu ky ciing khong thé ghi ngay vao Japtop d€ xong ludn khi phién hop vira chdm dit. Thu ky ghi tit mot
s6 diéu quan trong di ban, y ki€n chinh dugc dua ra. Truong hgp mot quyét nghi duge thong qua, ban vin
quy€&t nghi dé phai dugc trao lai cho thu ky ghi vao bién ban.
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9. CONG VIEC HANG NGAY

Luu Trit Tu Liéu

Ngudi khong hoat dong da nhiéu gidy t, hudng gi nguvi cé6 hoat dong. Pu thit, di loai gidy to. Chuyén dé
1a quyét dinh ring : nhitng gidy t& nao coi nhu khong can thiét, virt bé di. P6 1a cach sip xAp nhanh chéng
nhit. Nhitng gi “khong can thi€t” la cho vao sot ric.

Thé nao la “khéng can thi€t” ? Khi ban can té6i, giita dém khuya khong c6 ngay, danh chiu chét. Gip mot
1an nhu vy, ban s& nghi téi sy cAn thi€'t phai dit ra mot tieu chuin “khong cAn thiét” cho chinh xic. Hay
12 to't hon : gitt lai hét ? D6 1a thai cuc ctia quy€&t dinh : vift bo hét.
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Véi may méc tan ky, ngay nay c6 thé ding may PC d€ quan Iy hd so. Thay vi giit phi€u trong hdc, chiing

ta c6 thé lap phi€u ghi vao bd nhé, mdi khi tim nhanh hon 13 tim toi 6 phi€u. Vi hai diéu kién : khong bi
cuip dién va may méc khong bi truc trit.

Ghi Vao Phi¢u

Thoi may méc chua thinh hanh, hay ngay ca trudng hgp hoi vin chua ¢c6 mdy PC, khi ban quyé&t dinh “giir
lai h&t” thi viéc luu hd so 1a mot chuyén kha mét. Lam sao khi cAn t6i phai ki€m cho ra ngay ché né&u lic
cAn ma khong ki€m ra thi ciing ching hon chuyén viit bé di 1a bao nhiéu !

Ma hoi nhé khong phai 1a mét thu vién : khong c6 chd, khong cé6 hoc ti, khong cé ké d€ sip theo phan
loai mdt cach khoa hoc.

Phiéu (fiche) gitp ta theo doi viéc sip x&€p hd s¢ mot cach gon gang va nhanh chéng. Nhu' & cac thu vién,
cac hoc phi€u ghi chép cho biét hd so d€ & dau, hién con hay da bé di hay cho ai mugn.

C6 diéu 1a phai c6 nhéan sy kha chuyén mon d€ lo chuyén nay.

Phié&u ghi lai hd so, tai liéu sip diit theo loai nhu sau :

- Viin kién, tai liéu ciin ban ciia hoi : Ho so thanh lap héi, gidy phép, cong bao, ban vin diéu 1&, noi quy,
bién ban lién quan dén nhitng vain dé nay. Cé thé céc tai liéu nay di dugc in ra nhiéu ban va lic ¢6 ai can
dé&n c6 thé cap phat.

- Vian thu ciia Ban chap hanh, dic biét 1a cia chi tich va tdng thu ky. Ho so viin thu géi di d€ lai ban sao
va ho s viin thu dén. TAt cd nim trong classeur theo thdi gian tirng nam.

D& Vao Hop

Nhitng tai liéu khac vé viéc té chic : sip loai theo mdi dip hoat dong nhu 1a dai hoi ddng, td chitc hdi thio,
ta't nién, gdy quy xa hi...Nhitng loai hoat dong nay c6 tinh ciach dic biét nén cdc tai liéu ciing dugc sip x&p
mét cich dic biét : bia ciing hay bing nhya, x&€p dit trong nhitng hp tai li¢u nhiéu mau.

Cé hai loai tai li¢u téi déu trong hoi mdi dinh ky :

- B4o chi, ban tin, thu quing cdo...Loai nao cian cho hoat dong ctia Hoi sé dugc x&p lai, luu trit. Loai nao
thay khong can thi€t, viit bé.

- Sach, tai liéu : Khi cAn luu gii¥ ciing sé dugc c6 hoc phiéu d€ ghi chi, theo ddi.

Nhitng thi cin cAp nhat :

- Danh sich hdi vién. Trinh bay trén khd gidy nhiin (étiquettes) d€ d4n trén phong bi hay trén ban tin cia
hdi.

- Danh sach cac noi thuong xuyén giao dich.
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LIEN LAC : THU TU, THAM HOI

La ngudi ciia cong dong, giao t& duweng nhién la viéc can thi€t. Cu thé€ ma néi, d6 1a viéc lién lac, thu t,
dién thoai hay thim vi€ng, giip gé trong nhitng dip 1& hay ngay ca trong nhitng ngay binh thuong. Quan,
hén, tang, té1a nhitng lic can c6 mit.

Pirng néi ring minh di dugc giao phé trach nhiém di ning né rdi, nay...khdi phai di diu, khoi phii kéu
ai, khoi phai gap ai. Nguoi khdc phai téi thim minh..N6i nhu vy la sai 1dm vi chinh vi ¢6 vai tro d6 ma phai
giao t&. Chuyén gi ciing vay : cd qua co lai mdi toai long nhau.

Coi vy, quan trong khong phai la chuyén giip g, thu tir...P6 1a chuyén bé ngoai. Quan trong la cdi tinh
thim thi€t cuv xi& v6i nhau giita nhitng ngudi cing mét td chirc, doan thé, giita nhitng ngudi dong chi huéng.
Khi séng véi tinh nghia nhu vay thi chuyén bé ngoai khong con quan trong nita, nhung ma van phai cé.

Véi phuong tién truyén thong ngay nay, viéc lién lac tré nén qua dé dang. G6i e mailla cich thuin tién
nhanh chéng va it (hay khong) ton kém nhi't. Nhung téi diu th& ky 21, chua phai ring ai ciing ¢6 may dién
toan. Vay thi dién thoai thi chiic chiin nha nao ciing c6 tuy ring viéc sit dung khong dugc thuin tién cho
biing vao mang luéi internet.

Chuyén Quy Son

Chiing tdi c6 ngudi ban quen ti¥ nhé dang ¢ mét phuong trdi ching xa xéi chi 1dm, néi vi du nhu &
California. T ngay qua ty nan, ban tdi gac bit, quy son & 4n. Khong chiu ti€p xic véi ban be, khong chiu
bién thu cho ai, khéng budn tra 16i thu ban be gdi téi.

Khong riéng chi toi ma hau hét ban be déu budn vé thii do ctia ngudi ban cii. V& phudng dién c4 nhén,
théi thi ciing yén mét dvi, khéi phai bon ba, vat va. Pdi v6i cong ddng 1a chuyén khéc : cong dong ma't mot
tay thg khéo, mot ngudi co6 lang, mot can bo lanh dao.

Téi khong phién trach chi 6ng ban, chi mudn nhin nhii vi ndo ¢é y tudng sip chon thdi d d6 xin nghi téi
cong cudc chung ma suy xét lai.

Tem Thu
P& khéi phai mat nhiéu thi gio trong viéc vi€t thu, géi thu, xin ban chuén bi biing cich mua sin :
- tem thu gdi trong nuéc, gdi ra ngoai quéc,
- phong thu gianh d€ gd&i da c6 in tem trén phong bi thuong la ré hon néu phai din tem va mua phong bi.
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- Gidy viét thu.
Véi nhitng phong bi dé, ban khéi phai téi ché chyc ¢ buu dién. Mbdi ngay, mdi tudn, mudn bién thu cho ai,
xin vi€t sin phong bi va mang gidy vi€t thu trong kep gidy mang theo. Khi phai ngdi trong phong dgi hay ¢6
ti thi gio, ban cé quyén 1ay ra viét thu roi khi di ngang bé vao thiing thu.

Tham Hoi

Thu b4t tin ngon. Bién thu may ciing khong thé trinh bay hét §. Viéc gap g nhau la cin. Nhung chuyén
khé 13 1am sao tim cho dugc ngay gio cho ca nhiéu ngudi cung thuin tién trong cudc gip gd. Pay la néi
chuyén giip g6 thoai mdi cing véi gia dinh chi cing chung hoat dong, hop nhau nhiéu lan roi, xin dirng... bit
phai hop thém nira.

Cho di1 hop riéng, vui vé nhung né€u cé van dé cAn tham khao y kién ciing nén I¢i dung dip nay. Chi can
muei, mudi im phiit trong mot budi chiéu in udng, ca hat thi ciing khong chi€m thi giv' ctia ai nhiéu lim. Vi
vay ma trudc khi di nén hoi y thii c6 thé trao ddi vé van dé nao dé khong va lic nao thi thuin tién. Ciing cé
thé dé6 1a lic trao ddi mét tai liéu, mot cudn sach...

Qua Cap
Néi cho cuing thi qua cap ciing 1a cAn. Nhung cdi tai ciia ngudi hoat dong la lam sao tim dugc qua hgp véi
gia dinh ngudi nhan qua, khong qua ton kém...Cich cho bao gi¢ cling hon ctia dem cho.

TO CHUC cUOC SONG

Ngudi hoat dong cho cong dong, néi cho ciing thi ciing nhu ngudi thudng nhu chiing ta. Thi gid ho ¢6 dau
nhiéu hon dé€ lam nhiéu viéc trong mot ngay ? Chuyén lam én, lo cho gia dinh, réi phuc vu cong dong.

Téi khong th€ tra 16i di€ém nay. Khong dam suy luan tir kinh nghiém riéng ciia minh vi khéng dam chi
quan. Bén di tham khdo y kién ctia nhitng ngudi di truéc nhung dén nay chua thu thip dugc bao nhiéu nén
chua cé thé trinh véi ban doc.

Mot s& ngudi tra 15i v6i diéu nhadn manh : phai biét té chic cudc song.

Ngd It, Noi it Di

1. P€ co nhiéu thi gic’ Iam viéc, hiy thifc toi 2 giv’ sang va diy trude 7 gio’! Pai ¥ : xin ngu it di, thitc day
lam viéc, 1& di nhién 1a né&u sitc khde cho phép. Pay la van dé luyén tap kha niing thich @¥ng véi cudc song,
né&u khong, cd thé khong chiu dugc.
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C6 ngudi ngh it nhu vay ma co thé vin binh thudng. C6é ngudi, trai lai, n€u khong ngi duge diy di, ngay
hoém sau sé mét. Trung binh con ngudi phai ngi tam ti€ng, d6i v6i mot s6 nguvi chi can nim ti€ng.

2. Khong nén phi thi gio' trong nhiing liic goi Ia tra du tifu hiu. Nhitng lic bi€t ring chi con la cau gio,
chuyén chinh di xong réi, nay chi con 1a néi thém hay la 16i ban...thi nén rit lui, tir biét. Chuyén goi la ca
phé, ca phio, ditng tan doc ngoai dudng, néi dién thoai chuyén tréi mua, tréi ning...Ja nhitng lic nén chém
ve. L& di nhién ciing con tiy hoan canh va lau lau ciing phai cé lic thanh thoi déi chiit nhung nguyén tic la
nén tranh bét dugc nhitng hic dé.

3. Lam viéc trong nhitng hic cho’ doj, nhat 1a dgi nhitng nguoi khong diing gio. Chuyén nay ciing t& nhi vi
trong lic moi ngudi chd dgi biing cich tdn giu, nhAm nhap ca phé, khong 1& minh mang lapfop ra géc phong
ngoi viet?

Cudc song cta ban tuy nhién khong phai chi c6 cong dong. Con gia dinh, viéc gido duc con cii, lo ling,
thim viéng ho hang cung nhiéu chuyén linh tinh khéc. Con c4i cAn dudc sin soc, gan giii nhit 1a trong thoi
ky dang G cung cha me. Viéc nha 1a viéc riéng ciia minh, chi ¢6 minh trach nhiém thi minh phai lo 1ay.

Chu k& riing ban con phai lam viéc, nhiéu khi phai bon ba, buon chai dé€ nuéi séng gia dinh. Thanh cong
trong nghé nghiép ciia minh tao thém diéu kién thanh cong trong sinh hoat cong dong.

Quan binh Cuéc Séng

Né&u ban chi ¢6 mét thain mot minh, khong ba con, khong dam mé hay chi dam mé...cong viéc ctia cong
dong, xin nghi d&€n nhirng huynh truéng con cai diy dan, gia dinh ndi ngoai ddy du, phai té chic 18, t&t, cling
ky nhung vin hoat ddng tich cuc va c6 mit déu déu. Ban phai tv héi lam sao huynh truéng d6 cé thé lam
chu toan tat ca nhu vay, 14y thi gio ¢ dau ?

Cé6 ngudi khong cé xe hoi nhung di ddu ciing t6i va ngdi lai cho tdi khi xong viéc, khong vé sém hon. C6
nguoi con dang di hoc thém...

Vang, van dé 1a t§ chifc cudc sdng va sip dit sao cho quin binh trong cudc song. Sip xé&p cong viéc mdi
ngay trong dau hay ghi ra gidy. Va thyc hanh theo thit ty vu tién. P6 1a nhitng ngudi miu myc. Liic nay,
nhitng nguvi nay chua phaila da bi€n mat trén thé gian.
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10. HOAN THIEN HOI POAN
Pé Phat Huy Dan Chua

NIEM TIN

Hoi doan 12 noi thuc hién dan chi. T lau, toi tin nhy vy va con tin mai. Lanh dao chi huy khong phai 1a
déc quyén clia mot s6 nguvi. TAp thé bao gid ciing sang sudt va manh mé hon c4 nhan cho di d6 1a mot ong
hoang hay la m§t vi nhan.

Thé& nhung khong ai ¢6 thé 1¢i dung tap thé cho ¥ @6 riéng tu. Cong san di 1¢i dung tang 16p khén khé cho
muc dich riéng tu cia mét nhém nhé trong ding cia ho. Muu do dé dugc diing trong mot thoi gian, tuy c6
lau, nhung rdi ciing phai chAm diit. Ngay nay khong con dung tap thé d€ hra dugc ai.

Téi tin ring phan cong khong phai 1a 1am mat quyén hanh ctia minh. Hoi ¥, hoi thio khong phai té ra
ring minh y&u kém ma té ring minh bi€t cach lam viéc chung. Vi viéc chung khong thé do tir mét y thich
riéng ma do tir ¥ chi cta s6 dong. Va mdi dugc ngudi tai cong tic 1a ting uy tin ctia minh va uy tin cia tap
thé.

Vay héi doan khong nén khép kin giita nhitng ngudi quen bi€t véi nhau.

Mot Nude Thu Nhé
Tit lau, toi tin vao 1¢i ich cta cdc hoi doan nén da lam viéc véi nhiéu hoi va hoan thién cic té chic dé.
Ban nhin coi : mét hdi ching khidc chi mét nuée thu nhé n€u ching ta lam ding theo cdch thic t6 chic cia
hoi.
Hoi doan cé ¢, ¢6 tru sé, quan trong hon nita,




52 | TUNGUYEN

Hoi doan cé diéu 1¢ (12 hi€n phap ctia mot nuéce)

Noi quy la luat 1€, van kién hanh chanh,

Ban chip hanh 1a chinh phu, ¢6 nhiém ky,

Pai hoi ddng hay hoi dong cic dai bi€u 1a mot thit quéc hoi,

Ban gidam sit 12 vién giam sat hay bao hién...

Trong héi doan, hoi vién (dan) c6 bon phan déng nguyét (nién) li€m (hué) cho hdi c6 phuong tién hoat
dong. Hoi vién sinh hoat, tham gia cac hoat dong ctia hdi, bau ci, ¥ng ¢ va dugc hudng cac tién ich ctia hoi.

Sinh Hoat Dan chu

Sinh hoat trong mét hdi theo nguyén tic lasinh hoat dan chi. Thi€u sé nghe theo da sé nhung ¥ ki€n cia
thi€u sé phai dugc lvu §. Phan cong, phan nhiém, tap thé chi huy va giao cho c4 nhan phu trach. Quen song
trong mot hoi, ta song dé dang trong mot nuéc dan chi.

Cling ¢ va phat huy tinh than hdi doan, mét cach thyc sy dan chi d€ givip thém nhiéu ngudi lam quen véi
ddi song dan chi, quen véi 187 séng 6 td chic, c6 k& hoach va ky luat. Can xay dung nudi dudng phong trao
hoi doan cho ¢é6 quy cii, cho 16n manh 1 vi thé.

Lanh Pao Chi Huy

Lanh dao chi huy khong phai la viéc clia mot s6 ngudi ma 1a viéc cia tat ca hoi, tat ca ching ta. Ngay nay,
khong ai con c¢6 quyén néi : Toi la ké...bi tri. Thoi TAy thudc dia qua cai tri nuéc ta, thdi dé méi cé ké bi tri.
Théi d6 qua di lau. Ngay nay, tat ca déu binh ding, khong ai I cong dan hang hai, nghia l1a khong c6 ai
trong mot thdi gian dai bi diit dudi quyén xai x&€ ctia ngudi khac. Sy binh ding d6 1a duong nhién khong ai
ban cho ai.

Ciing vi vdy ma khong ai c6 quyén lam chi mot hoi sudt doi trir phi d6 13 héi riéng ciia ngudi dé. Moi
ngudi thay nhau diéu khi€n hdi. Ching to6i bau anh 1én trong mét hay hai nhiém ky. Nhiém ky téi, d€ coi,
ciing c6 thé chiing ta bau ngudi khic. P& moi ngudi cé cd hoi dem kha niing ciia minh diéu khi€n héi hay néi
mét cach khdc, giit trach nhiém diéu hanh hoi.

Va d€ chuén bi cho giai doan t6i, moi ngudi cé quyén va cé bon phan gép sic vao hoat dong chung cia
hoi. Nho vay, hdi c6 sinh hoat nghia 1a ¢6 siic song va moi ngudi c6 co hoi thue tip 1anh dao chi huy.

Sitc manh va sdng sudt
cia tap thé
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Hai ¥ niém tap th€ va chd dgi trdi citu hoan toan chdng déi nhau. Mot bén tin 6 minh, mot bén cho dgi

mét nguvi khic téi giip minh. Theo da ti€n clia din chi qua téi thé ky XXI, khong thé ¢6 ngudi tin va ngdi
cho sif tro7ixudng givp ta.

Khéng tin noi ta thé ta dinh nho ai dit diu ?
Thé gidi ngay nay khong con ma qudi

Thin tugng tan réi, con anh voi toi

Chiing ta di tdi bang cdi tim thuong thoi...

(Khéng Phai La Liic,
nhac va 10i ciia Nguyén Piic Quang)

Sy thye 1a nhu vdy. Chiing ta hop nhau quy€&t dinh viéc chung theo ding cic giai doan cda tha tuc roi
phén cong d€ thi hanh. P6 1a 1€ 18i sinh hoat c6 phuong phap, 1am viéc chung cé ky thuit nén theo. Trong
16i sinh hoat nay, moi nguvi déu cé quyén, cé bon phan ngang nhau. Moi ngudi c6 co hoi d€ déng gép va
phét huy kha ning chuyén mén ctia minh va tim téi day 1a ndi vui song véi nhau.

Phén cong

Phin cong khong phai 1a cit xén d€ giéi han quyén hanh cia ai ma 1a d€ cho viéc chu toan va hgp Iy. Viéc
1a viéc chung. Khong ai c6 ddc quyén ciing khong ai bi giao lanh tat ca cong viéc. Do d6 méi c6 chuyén phan
cong d€ mdi nguvi cung nhau nhan lanh mdi ngudi mot viéc 1am cho kip va lam cho k§.

Ong chi tich, 6ng hdi trudng xin dirng cho vay 1a ngudi ta ti€m quyén, cit xén quyén ctia minh hay thu
hep quyén ctia minh lai. Khong phii ddu. Cang lam cao, trach nhiém cang 16n cang phai lo cii dai thé nghia
1a lo k& hoach va don déc tdng quat chid khong lo chi ti€t dugc. Piéu dé khong cé nghia 1a khong lam chi.
Rat nhiéu khi, 6ng chi tich, hi truéng ciing lanh riéng mét s6 hd so d€ giai quyét.

Trudc mot viéc quan trong sip téi, hoi ban, 1ap k& hoach phan céng ai trach nhiém vé chuyén gi. Truéng
ban t8 chifc trach nhiém tdng quat con chi tich hdi trach nhiém cao hon nita, trach nhiém phap Iy d6i véi
chinh quyén, ddi véi ngudi ngoai.



54 | TU NGUYEN

Nhitng vin dé chuyén mon sé duge giao cho nhitng chuyén vién. Cé chuyén mén ma muén hoc viéc chi
huy xin dé nghi nhan 15i lAm phé ban. Con truéng ban phai nhd téi ngudi cé kinh nghiém dé€ bao dam 100%
su hoan thanh cia cong viéc.

Hoi ban

Pua van dé ra héi ban, khong phai chitng té ring minh kém. Trii lai, chitng t6 minh biét ciach lam viéc
chung.

Ong hoi trudng nay khong doc tai, khong doc dodn. Viéc dang lo ling day la viéc hé trong khong nhitng
d6i véi hoi ma con ddi v6i cong dong chiing ta néi chung. Cho nén 6ng da ban viéc véi ban chap hanh, véi
cdc vi cd van va mot s6 hoi vien ky cyu. Mot phién hop sé dugc triéu tap d€ thao luin vé van dé dé.

Nhung khong phdi lic nao ciing phdi dem viéc ra ban nhu vay. Né&u lic nao ciing hi y ca lang thi ngudi ta
bau 6ng 1én 1am gi ? Ciing c6 lic, 6ng phadi quyé&t dinh mot minh, hoiic sau khi ban véi tdng thu ky hay véi
phé chi tich. Khi dua van dé ra hoi, hoi truéng ciing phii cé ¥ kién riéng ché!

Bi€'t viéc nao phai dem ra ban, viéc nao phai ty minh quy€&t dinh dé 1a viéc khé lic ban dau, sau quen dan.
Nghé day nghé ma !

Cong tac

Moi duge ngudi tai cong tac dé 1a thanh cong cia minh, ting uy tin cd4 nhian va uy tin cua hdi. Vay ban
khong nén ngan ngai khi thd'y ngudi c6 nhiét tAm, c6 kha ning mudn dua vai chia xé viéc chung. Mot ong
hoi truéng mién nam nuée Phap cé 1an bao téi : Toi chi nhan giit chife va nay mot nhiém ky ma thoi? Pong
thoi trong lic 1am viéc, tdi moi goi cac vi cé kha ning trong hdi chuén bi d€ sang nim thay téi. Sang nam
né&u khéng cé ai ra tranh ci, d6 13 diéu dau khé cho toi va ciing 1a budn cho hdi. Vi vay, nhiém vu téi rat
khé : khong phai la chuyén diéu hanh ma phai tim cho ra ngudi thay minh.

Cong dong nhw mét chiée thuyén. Ai ciing phai sin sang linh nhiém vu.
A community is like a ship. Every one ought to be prepared to take the helm.

Henrik IBSEN, nha viét kich Na Uy
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11. VE MOT VAI DANH TU

Nhiém ky, diéu 1&, ndi quy
dai hoi, dai hoi dong

Cé mot s¢ danh tir @3 duge diing nhung vi tinh cich quan trong hay phifc tap ciia né, can phai xdc dinh
mét 1an nhu sau :

Nhiém ky : Bat cit chifc vu nao duge bau 1én bao gid ciing dugc giéi han thoi gian. Pé 13 nhiém ky. Hoi
truéng vira dugce bau 1én véi nhiém ky mét nam. Nghia 13 ngay nay sang nim, 6ng hét 1a hoi truéng. Mot
thoi gian truéc ngay do, hoi vien nhém phién dai hoi ddng bau ngudi thay 6ng.
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Chinh dng ciing c6 thé “hy sinh” chip nhan ra @ng cif (hay dé cif) thém lam viéc mot nhiém ky mét nim
nita. N€u ong dugc bau lai, goi 1a dudc tdi cit, thi ngay nay sang nim nifa, ciing h&t nhiém ky. Cé héi sau hai
nim, khong cho 6ng ra nira. 0ng tré thanh hoi vién va né€u 6ng mudn ti€p tuc hoat dong, 6ng hoat dong nhu
moi nguoi.

Tai sao giéi han thoi gian ? Vi viéc chung 1a ciia chung, khong cia riéng ai. Minh lam réi, “hy sinh” roi,
d€ nguoi khac “hy sinh” véi ché ! Khong c6 nhiém ky hay la c6 nhiém ky ma khong chiu ban giao cong viéc
1a sai nguyén tic dan chi. Lam tro cudi cho thién ha, lAm mit uy tin cia cong dong.

&

Diéu I¢, nji quy : Hoi c6 diéu lé (PL) 1a van kién cin ban cé tir khi thanh lap hoi. Ban diéu 1é da dugc dai
héi ddng cac hdi vién sang lap thong qua d€ dé nap xin cd quan hanh chanh chinh thitc héa hay théng bio sy
c6 mit ciia hoi véi chinh quyén. PL thudng la ngiin, don gidn, tri liéu mot s6 nguyén tic diéu hanh hoi.
Muén tu chinh diéu 1é phai 4p dung thii tuc dinh trong ban viin PL va thudng la khé khiin.

Ngoai PL, héi con c6 mdt ban Noi quy (NQ) d€ Ban chap hanh theo d6 lam viéc. NQ vi vay di sdu vao chi
ti€t va sat véi thuc t&€ hon PL. NQ ciing do dai hdi ddng cac hoi vién thong qua trong mét ky dai hoi dong
theo ban vin dé nghi ctia Ban chap hanh.

PL nhu vay quan trong hon NQ. Va khong thé nhidm 14n NQ v6i DL nhu luit thuong véi hi€n phiap cia
mot nudc.

&

Pai hoi, dai hi dong : Pai hoi, dung chung chi nhitng cudc hop quan trong, cé6 dong ngudi tham dy. Vi du:
DPai hoi ca nhac kich, dai hi vin nghé...Ngudi tham dy khong nhat thi€t ¢ trong cing mét hgi. Ciing mot
héi ciing ¢6 thé td chitc dai hdi danh cho tat ca hdi vién va khip moi Iinh vuc : vin héa, van nghé, xi hdi, du
lich...Nhung dai hoi khong phai la dai hoi dong va ngudgc lai.

Pai hi dong (PHP) 1a phién hop cé du liéu trong diéu lé v6i thi tuc, thanh phian tham dy va cong tic
dugc dinh ro.

Phién hop PHP phai dugc thong bao tir hai d&n sau thiang trude, cho cic dai bi€u tir cac chi hdi (va chi cé
nhitng dai bi€u hay ngudi thay th& cé quyén tham dy ma thdi) @€ nghe phiic trinh hiing nim hay hai nim va
d€ quyét dinh vé dudng 167, k& hoach ctia hoi, bau lai Ban chap hanh, v.v..

Nhu vay thi néu viét “dai hoi ngudi Viét tai Long Beach” c¢é thé 1a mét hoi hop néi chuyén, du ngoan...Ai
déng tién 1a c6 thé tham dy. Con “dai hoi dong cic cd dong” tic 1a mot ky hop ca cic ¢d dong cé dinh
trong quy ché&, diéu 18 : ai 1a cé dong méi dugc mai. Khi t6i phai thong bao sy hién dién, phai trinh gidy to,
trong phién hop c6 phiic trinh, ¢6 bi€u quyé&t, c6 bién ban.
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DHD thuong nién hay ludng nién la hop theo dinh ky di dugc quy dinh trong PL. DPHD bat thudong la
phién hop dugc triéu tap ngoai thi gian dinh ky do da sé hdi vién hay Ban Chap hanh dé nghi triéu tap. Pé
12 nhitng chit thuong ding va da cé nhiéu khi 1am lan.
Ghi chii thénr: Pai hoi dong, c6 noi dung : dai hoi dai bi€u

12. CAU CHUYEN
PUONG DAI

Lich Hoat Dong




58 /| TUNGUYEN

Lap dugce hoi 1a viec khé. Ping 1a van su khdi ddu nan. Th€ nhung, sau khi c6 hdi, viéc nudi dudng, hoat
dong cia hoi lai cang khé hon. Phiit dung tran da qua, phit “bdc dong” ciing da qua...gid day la viéc clia
duong dai, viéc cia ngay thang sip téi.

Va hdi cta chiing ta, c¢6 lam dugc gi khong, cé 1y do ton tai khong—1a bit diu tir day.

Chinh ban ciing tirng than phién véi toi ring : Ching ta cé qua nhiéu hi. (Cé ngudi néi : Vi cé6 nhiéu hoi
ma c¢6 chuyén chia ré, vi ai ciing chi lo cho hdi minh. Chuyén d6 khong ding.) Viéc 1ap hdi cia chiing ta
ciing da xong roi ! Néu nhu hdi cia chiing ta cé diéu 1&, c6 Ban chap hanh (BCH), ra mit (cé hoi khong ra
miit), réi ém ro ludn thi ding nhv diéu ban than phién véi toi : C6 ciing bing thiva ! Co cing thém thiva !

Vay thi, phai hoat dong. Bit dau tir diu, nhitng cong viéc gi hoi phai lam, sau khi di cé gidy phép hoat
dong, cé ndi quy, c6 BCH rdi 1a gi nita ? Pay ciing chi 13 nhitng diéu dai cuong théi va tuy theo hoan cinh
ctia mdi Hoi ma sap diit.

1.Lap Lich Hoat dong : Ngay trong phién hop diu tién ctia ban chap hanh, viéc nay da phai phan cong
trude cho cac vi tdng thu ky hay phé chi tich hay cho mét iy vién nao dé. Vi nay lam chuyén phdéi hgp nghia
1a lién lac véi nhitng ngudi khic trong BCH soan ra mot ban k& hoach d@€ thuyét trinh trong phién hop téi.
Vay thi day khong phai la dé nghi cia mét ngudi ma la gép § ciia nhiéu nguvi, réi dem ra ban luin.

Két qua cua phién hop nay la cho ra mot lich hoat dong. Tinh thdi gian 14 mot nim (hay 1a hai nim, néu
nhv nhié¢m ky 13 hai nim, nhung khong nha't thiét bi biat budc phai lam hai nim), hoi sé lam bao nhiéu viéc.
Réi tinh theo tirng chic vu, phan cong d€ cho bi€t ring, néi chung trong thdi gian d6, hoi sé¢ hoat dong
nhing gi.

Thd | 1 2 3 4 5 L 10 | 11| 12
ng

o= |»

Ghi chii cho ban trén day :
Cac loai hoat dong : Vi du:
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A.Hoat dpng ciia cong dong. Vé vian hoa : Dién thuyét, hoi thio, 16p hoc ti€ng Viét, hoc nghé, ca nhac

kich, trién lam, suu tim, thu vién...Vé sinh hoat chung : 30.4, Ngay qudc t& nhan quyén, cic L& QL/VNCH,
1€ ctia nu6c ban xd...

B.Cho héi vién : Tim viéc, mua vat dung ré, quan, hon, tang, té...
C.Cung cé"hoi : Hoi vién, chi hdi, trang bi, quan tri hoi
D. Truyén thong, bao chi, 4n loat, xudt ban : ban tin, tip san, vin dé xuit ban sach...

Thoi gian : tif thang 1 dén thang 12. Vi ¢t sach ¢é han, chi ghi may thang d€ lam miu.

Sau khi phéac hoa dudc lich hoat dong, lich nay sé dugc in ra nhiéu tAm gdi t&i ta't ca nhan vién va dy vién
ctia BCH coi nhu la tai liéu huéng din cho hoat dong ciia Hoi. N6i “huéng dan”, vi dii sao, diy ciing chi 1a
cai khung cia k& hoach chung. P& gép ¥, sita chita thém.

M&i phan hanh sé tuy theo d6 dé nghi chi ti€t hon mot thoi gian truée khi cong viéc téi.

Ngén sdch cua Hoi
Muén hoat dong phai cé tién, phii c6 phuong tién. Phuong tién ¢ ddau, bao nhiéu, lic nao cé duge ? Danh
ra d€ tiéu gi, bao nhiéu : d6 1a ban ké chi va thu cta hdi, néi gon va long trong mét chit 1a Ngédn sdch ciia
Hoi.
Vay thi ti€p theo budi hop Lich hoat dong, hay la ngay trong budi hop nay 1a budi hop ban vé ngan sich
ctia Hoi. Cach thyc hién trén nguyén tic ciing nhu vy : mot ngudi trach nhiém nghién ciu truée, ban thio
v6i nhiéu ngudi truéce khi thuyé&t trinh truée phién hop danh riéng cia BCH.

Co s6 hoat dong cua Hoi

DPiéu I¢ 13 van kién cin ban cia Hoi. Truée khi thanh lap, hoi di c6 ban diéu I¢, day la lic hdi phd bién
ban vin t&i hoi vien d€ moi ngudi bi€t ma ap dung. Hoi ciing c6 thé phd bién han ché& téi mot sé than hitu
khéong phai I hoi vién d€ gi6i thiéu hoi.

Vi ring c¢6 nhiéu diéu mic di quan trong nhung vi Iy do nay hay Iy do khic, khong thé ghi hé't trong ban
diéu 1& nén hoi can c6 mot thém ban viin goi 1a “ndi quy ”.

Ban néi quy nay sé gitip hoat dong ciia hdi c6 quy cii, ding nguyén tic va 1& 16i quan tri. Viéc hinh thanh
ban vin nay tuong ty moi thi tuc khic trong sinh hoat cia mét hdi : dé ci¥ mot ban soan thao nédi quy, ban
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chap hanh thio luan va bi€u quyét truée khi dua ra dai hoi ddng (thuong hay bat thudng). Noi quy sé dugc
in chung véi diéu I¢ 13 hai ban viin ciin bin cia hdi.

Cong bo sy hién dién cia Hoi
P& cho cong viéc sau nay dugce dé dang, ngoai viéc quang ba trén bao chuong sy hién dién ctia hdi, cing
v@i danh sach ciia ban chap hanh, dia chi lién lac cia hoi, ban chap hanh con vi€t mot so bai gigi thi¢u hoi,
v6i muc dich, ton chi va nhitng dy dinh cong tac trong thdi gian tdi.
Mot budi tiép tin thudng dugc td chitc d€ hdi ra midt cic nhan vat & dia phuong, mé dudng cho mdi lién
lac vé sau. Budi ti€p tan nay ciing la d€ gitip hdi c6 thém hdi vién mdi.

Dinh vu tién cong tac

Lich hoat déng da cé6, nay chi bit tay vao viéc thi hanh. Pong thoi ciing phai coi lai : vu tién la viéc gi
trong giai doan nay ? Muén viy, phai xét d€n nhu cdu hién nay ciia cong ddng hay nhu ciu cia da sé hoi
vién. Mot budi hop danh riéng cho viéc nay sé xem lai lich hoat déng, quyé&t dinh uu tién cong tac d€ bit tay
vao viéc.

Vi lap hoi la dé€ hoat dong. Hi khong hoat dong 1a hdi ché&t. Va ngay tir thué ban dau, lic con hiing say,
hoi phai bit tay ngay vao viéc. Phai hoat dong.

Hoat dong can t6i hoi vien. Méi lap ra, lam sao c6 hdi vién dé€ ddy manh cong tac ? Vay thi phai bit diu
v6i nhitng ngudi sang l1ap va than hitu d€ kéu goi thém hoi vién méi.

Tim hoi vién, 1ip chi hoi

Ciing c6 hoi khong co hoi vién. MGi nghe tudng chirng nhu 1a néi chgi nhung 1a chuyén cé that. (Luit phap
ctia nuéc My chap nhan diéu d6.) Thé nhung theo quan niém ciia chiing ta : 1ap hoi d€ cung nhau tao phiic
1¢i cho nhau thi thuong la mot hdi ¢6 hoi vién. Vay cé hai cach :

- Mot 13 : hifu xa ti nhién huong — nghia 1a vé lau vé dai khi uy tin ctia hdi dugc biét dén thé nao ciing c6
ngudi theo. Chuyén dé, chd dgi qua 1au ! Hay 1a bi€t dén bao gio méi c6 hi vién ? Vay thi xin theo cach thi
hai :

- La : mo7 goi, vin dong sy tham gia cia cac nhin si, ciia thanh nién, cia nhitng ngudi c6 nhiét tam dé
cung nhau lam nén chuyén.

Muén vay, ban chap hanh sé 1am nhitng cong viéc sau day :

- C6 dong, van dong, ti€p xic d€ giéi thiéu héi téi nhung ngudi hay nhém ngudi minh muén nhim téi.

- C6 chuong trinh hoat dong va phuong tién dé€ thuc thi chueng trinh dé.
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- Sén sang c6 viéc hgp vdi ¥ thich va kha ning ctia ngudi gia nhap, khong bit ho phii chd dgi lau.
Pugc nhiéu hoi vién va gip truong hgp hoi vién song phan tan nhiéu noi, ic dé méi nén nghi téi viéc lap
cac chi hi. Nhung d6 1a chuyén vé lau vé dai...

Nudi dudong Hoi
Chuong trinh, k& hoach va cong tic 1a diéu cin cé dé€ cho hdi ton tai. Phuong tién va ké& hoach giip hoi
phét trién. Ngoai ra, dé€ hoi con d€ ti€p tuc hoat dong, cAn dit manh nhitng van dé sau day :
- Lién lac, thong tin giita hoi vién. S6 hoi vién ting thém.
- Quan tri hoi minh bach, diing theo luat phap, diéu I&, ndi quy.
- C6 k& hoach cong tac chung cu thé va ich lgi.
- Va diéu chinh 13 nhitng ngudi nong cét trung kién.
&

Bai nay chad'm diit phin Iy thuyét cia Sinh Hoat Cong dong. Tiép theo day la phin thuc té”: Cong tac clia
Héi : Lam gi, lam nhu thé& nao...

13. PAI HOI PONG

Pai hi ddng 14 phién hop quy tu toan thé hoi vién (hay ti't ca dai bi€u dai dién cho toan thé hdi vién).
Pay la cd cAu quan trong nhit ciia hdi, quyét dinh moi chuyén, bau ci nhan vién diéu hanh, va ngay ca
viéc...giai tdn hoi.

Céc phién hop dai hoi dong vi vay thudng duge chuin bi kj theo nhitng thi tuc diéu hanh dugc dinh rd
trong diéu 1&, ndi qui ciia hoi.
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Pay la dip d€ cac dai biu cia hdi vién (hoiic chinh cic hdi vién) nghe ban chap hanh tudng trinh tinh hinh
cua hoi, soat xét viéc 1am cta ban chdp hanh trong nhiém ky vira qua, hoach dinh dudng huéng cong tac cho
nhiém ky sdp téi. Pai hoi dong bau ban chiap hanh cung cic ban vién khic, nhu ¢d van, giam sit, cho nhiém
ky téGi.

Cic quyét dinh ciia dai hoi dong cé tinh ciach chung quy&t va chi cé tdoa 4n hanh chinh méi c6 quyén hiy
bé quyé&t dinh nay mot khi cé van dé tranh chip lién quan d&n quyét dinh cia héi.

Chiing ta sé cifu xét vin dé nay qua ba giai doan sau day :

1. Giai doan chuin bi,
2. Dai héi dong nhom hop,
3. Sau khi dai hoi dong da hop xong.

Mot van dé danh tif : Pai héi dong hay dai héi ? Cau héi nay da dugc gidi dap nhiéu lan trong nhitng bai
trude. Xin nhic lai nhu sau : Pai hgi dongla phién hop cia cac dai bi€u hay hdi vién ciing mot hoi theo thi
tuc va cach thic dd duge quy dinh trong diéu 1é. Trong khi dé, trong mét das héi, nguvi tham dy c6 thé
khong c6 cung 1a hoi vién ctia mdt hdi cé quy ché khac nhau va cé thé dugce t6 chite ba't ky lic nao.

L Chuin bi Pai héi dong.

Van dé chudn bi quy&t dinh sy thanh bai ctia ky hop dai hoi déng. Vi ring giai doan chuéin bi lam céng
viéc nhu dit duong ray, phién hop chinh chi con...chay 1én trén ma théi. Van dé chudn bi nay 1é thudc vao
van dé nhan sy, k& hoach va phuong tién danh ra dé chudn bi.

Pay la cong viéc x&p diit noi chdn (chd hop, chd cu tri cho cac phdi doan), thanh lap cic bd phan yém trg
cho dai hoi ddng (4m thyc, chuyén van, viin phong, giao t& lién lac...), gdy quy d€ trang trai cac phi khoan
can thiét n€u nhu h$i khéng cung iing di ngan khoan chi dung.

Viéc van dong cac dai bi€u tham dy ky dai hoi déng that sy khong phai 13 nhiém vu cta ban td chic
nhung néu nhu BTC c6 lam thi viéc d6 sé gitip cho hdi c6 dong nguvi tham dy dai hoi ddng hon 1a e d€ mac
ai di thi di.

Chinh Ban chap hanh ciing phii chuéin bi. Pé 14 nhitng cong viéc nhu :

- Lap danh sich thanh phan tham dy cia dai hi dong

- Lap hd s¢ tham dy ciia dai bi€u

- Lap chuong trinh nghi su’ .

Téng thu ky s& 1ap cdc hd so k€ trén va thong qua trong mét budi hop chinh thiic cia Ban chap hanh.
Chuong trinh nghi sy liét ké ciac van dé sé dugc ban thio va quyé&t dinh trudc dai hoi dong. Van dé lién
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quan d&n by phan nao cia hdi, bd phan d6 sé géi phiic trinh cho BCH dé Tong thu ky cé thé dua van dé do
vao nghi trinh.

- Thu triéu tap dai hoi ddng. Thu mdi phai ton trong thoi han dugc diit ra trong diéu 1&, ndi quy cia hoi.
Khéng ton trong diéu khoan nay, dai hoi dong bi coi nhu 1a bat hgp 1é.

Noi dung thu moi :

I1. Pai hoi ddng nhém hop.

1. Tién dai hoi : Muc dich l1a d€ gidi quy€t nhitng van dé nim trong thi tuc hanh chinh (ghi danh, déng
tién, chuong trinh hau dai hdi, van dé tai liéu, chd iin, & trong thi gian hop, né€u khong thanh todn truéc),
d€ cho ngay hom sau tranh khéi nhitng phién todi phifc tap cia nhitng van dé c6 thé dit ra.

Van dé thanh phin tham dy né&u c6 thic mic khi€u nai sé dugc giai quyé&t trong budi chiéu hay téi nay.

Phién hop tién dai hoi, vi chua phai la ky dai hoi dong nén phién hop nay cho du ¢c6 dong di bao nhiéu
ciing khong thdo luan vao ndi dung ciing nhu ¢6 nhitng quyét dinh quan trong. Nhitng quyé&t dinh trong
phién hop tién dai hdi nay, n&u cé, chi gidi quy&t ngay tai chd thic mic diit ra cho ky hop dai hdi dong nay.
Van dé d6, néu mudn c6 hiéu hyc lau dai, phai dugc ghi vao nghi trinh cho ky dai héi déng, dudc dem thio
ludn va quyé&t dinh trong phién hop chinh thifc. Liic dé, vin dé méi duge ghi vao bién ban cia ky dai hoi
dong d€ c6 hiéu lyc lau dai.

2. Pai hoi dong. Ngoai phan chinh la dai hoi dai biu con c¢6 ciac phin phu thuc nhu sau :

1. Khai mac. C6 thé c6 khiach m&i tham gia vao phdn khai mac dai hdi. Ban Té chifc chao mirng, tudng
trinh rdi chii tich cim on, tuyén bd khai mac. N&u cé nhan vat dia phuong cé thé€ mdi néi vai 16i vao hic nay.
C6 th€ cé phan giGi thiéu cac dai bi€u, xong tam ngung véi tiéc tra.

2. Phan chinh : dai hoi dong.

- Piéu hanh : Pai hoi déng do chu tich chii toa, tdng thu ky diéu hanh theo chuong trinh nghi sy di dugc
cic dai bi€u ddéng §. Tiic s& cia s6 hdi vién hién dién trong phién hop d€ cho dai hoi dong cé gia tri : sé dai
biéu hay héi vién hién dién phai dugc da sé qua ban hdi vién hop 1.

Sau khi thao luan, mot quyé&t dinh (dudi hinh thitc ctia nhitng quyét nghi) sé dugc thong qua khi cé da s6
qua ban chap thuin trir trudng hgp tinh theo da so 2/3. Thong thudng thi dy 4n quyét nghi da duge dé nap
cho BCH d€ cho vao hé s¢ thanh vién cia dai hdi.

- Bau cit Ban Chap Hanh : Sau khi BCH tuyén bé mén nhiém, dai hdi cif chii toa doan va thu ky doan dé
ti€p tuc phién hop hay néi ré hon diéu hanh viéc bau cit BCH nhiém ky sip téi.
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14. Chuyén Phai Lam Ngay
KHI PAT HOI (PONG)
BE MAC

Téi day, toi xin mo ta giai doan cudi cung clia mét dai hoi (hay dai hoi dong) : Nhitng quyét dinh sau cing
da dugc thong qua, chuong trinh nghi sy da xong va chii toa tuyén bd b& mac. Chi toa doan chd dgi dé ky
vao bién ban. Roi ciing da hét ngay gid. Chup thém may tAm hinh luu nié¢m, ghi thém dia chi (tinh ma quén
ghi)...din do nhitng 16i cudi, va moi ngudi chia tay ra vé.

Nhiéu ngudi trong ban t§ chifc, thudng thi c6 ca nhitng ngudi méi dugc biu 1én huu lai don dep : gé bi€u
ngil, gidy ddn quanh tudng, tra lai ban gh& nhv cii, tra phong, thanh to4dn tién bac. Thdi gian kéo dai khong
lau : mot khic, niia ti€ng 12 nhiéu. Péng ciia, tit dén, tat sudi hay quat. X&p lai ho so, tai liéu, gidy to...Ra
Ve.
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Bay gio, troi da vé chiéu hay c6 khi di khuya. Moi viéc: Thoi dé dé. Du cé viéc cin lam ngay sau khi dai
héi b& mac ciing d€ d6, mai han hay. Vay ma, ciing cé vuéc phai lam ngay.

Thong tin

Viéc phai lam ngay la viéc gi ? PAu tién va quan trong hon hét 1a théng tin : Cho tin nay ra. Chiéu nay vé
hay t6i nay dién thoai cho nha bio ban thian khong téi du hop, hay anh/chi di téi du sang nay réi vé sém.

Lién lac, ti€p xiic véi giéi truyén thong, bao gidi. Piéu dé c6 nghia 13 goi dién thoai, hay ciing cé khi téi
thim t4n noi mdt vai ngudi ban 1a nha bio hay thong tin vién cho ho bi€t nhitng gi da xay ra trong dai hji
ciing nhu néi so luge vé tinh hinh chung ctia dai héi. Ai lam viéc d6 ? Hoiic 1a nhitng ngudi cii, cia nhiém ky
trudc nghia 1a da quen biét truGe réi. Chu tich, hdi truwéng, phé chi tich, phé hdi truéng hay tong thu ky,
hay truéng ban (iy vién) b4o chi. Néu khong thi la ban té chifc vira té chiic xong.

Hos#c 12, nhitng ngudi méi, nhat lai 1a né€u nhu nhitng ngudi nay quen than véi bao chi.

Thoéng cao

Né&u dai hoi (d6ng) da thong qua mdt ban viin goi la thong cdo bao chi thi hodc la tdng thu ky hoic ty vién
b4o chi ma thudng 1a ca hai ngudi dé cung nhau cong bé ngay ban thong cdo nay.

Cu thé cia viéc lam d6 13 nhu sau : Coi lai ban chinh d3 dugc thong qua truée dai hoi (hay dai hoi dong)
noi ban thu ky hay thu ky doan hoiic 1a néu cac duong sy da ¢6 ban viin da sita chira thi s& dung ban dé lam
viéc.

N&u thong cdo dé di niim sin trén may dién toan, chuyén téi cic trang nha hay dién thu cda cdc nganh
truyén thong va hoi doan ban. Hoic muén in phéng anh d€ c6 tiéu dé hay ddu ctia héi thi scan va chuyén
qua mang luéi internet.

Tuy th€ ciing cn in ra vai chuc t§ d€ géi qua dudng buu dién. Truong hgp nay cin thio mot thu ngin
kém theo thong cdo d6. Néu can mot sé ban dich cho ngudi ngoai quéc...

Ban tin
Trudng hgp dai hoi khong thay cAn hay khong nhic nhé gi téi chuyén lam mét “thong cdo bdo chi”, ngudi
lanh phan viéc nay nhin trach nhiém thong tin cho bio chi, t&i cic hdi doan. Nguvi nay thio luin so qua véi
chi tich, phé chi tich hay tdng thu ky vé nhitng di€m gi nén néi (hay phai tra 16i nhu the nao) véi bao chi
roi soan thanh mot tailiéu goi la thong cdo hay la ban tin tuy §.
Vay thi ddy khong phai la mét thong cdo bio chi ciia dai hoi, ma 12 mét thong cdo bao chi cia Hpi do ban
chap hanh méi thio ra. Ciing cé thé 1a mét ban tin do Gy vién bdo chi hay/va téng thu ky viét gi dén cac
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bdo. Gi ciing dugc, chuyén quan trong la phai lam nhanh chéng, lam ngay hay trong ngay hom sau vi tin tifc
d€ 1au sé mat “thdi gian tinh ”.

Chuén bj
Muén lién lac, géi thu téi bao chi, hdi doan cAn cé danh sich, dia chi goi 1a mailing list. Danh sich nay cé
san trong hd s¢ ctia Ban chdp hanh. N€u khong ¢é sin, Ban té chic dai hdi phai bi€t d&€n diéu nay dé chuin
bi, né€u khéng ngay hom sau méi bit diu di ki€m dia chi ¢hi nin qud. Nhung néu khong c¢é thi ciing danh
phai ki€m vay ché bi€t lam sao.

Lién lac cac gi6i truyén thong

Lién quan téi thong cdo ciia dai hoi, nhat 1a clia dai hoi ddng, tdi xin phép dugc luu y may diém sau day :

1. N&€u ban thong cdo di dugc dai hoi, nhat 1a dai hoi ddng nghia 1a gdm toan dai bi€u, thong qua sau khi
da thao luin, phén tich tirng chi, titng cau, khong ai c6 thé 1dy mét quyén gi d€ sira ddi ban viin dé ngoai
trir nhitng chi ti€t tam goi la “nhé nhit” nhy 1a 16i chinh ta, chaAm phay.

Chiic ban doc ciing nhu tdi, c6 1an gip cianh khé khin d6 réi. La trong budi hop, moi nguvi di d€ ra ca
budi ban lui ban t6i, cAn nhic tirng chif, tirng cAu véi niém tin ring nhiéu ddu 6c hop lai sé hay hon va sé
khai sinh mét ban vin toan hdo.

Ngay hém sau, mot than hitu cé trach nhiém phd bién ban vin dé, lién lac véi toi va néi mot cau xanh don

- Dai qua, dong bao dau cé doc !

Va than hitu dé doi rit ngin tré lai. Nghia la vi€t lai hét, vie't lai tir dau.

L& di nhién 1 toi khong thé nao ddng ¥ véi dé nghi ctia vi nay. Vi n€u khong dua ¥ ki€n ra ngay lic hop,
hay y ki€n ciia minh khong thuy&t phuc dugec ai thi chi con ¢6 viéc 1a thi hanh theo da s6. Néu minh khong 1a
dai bi€u thi lai cang phai thira hanh.

Trudng hgp phién hop chi chdp thuidn mét cach khdi quiat mot noi dung nao d6 chit khong xét ting chiv,
tirng cau, ban c6 th€ ban soan véi nhitng vi ¢é trach nhiém (chi toa, hdi trudng, tdng thu ky ching han) dé
vi€t lai thanh bai. Nhitng chi, cAu thém bét, du vay, khong dugc thay d6i tinh thian ciia ban vin do dai hoi
thong qua.

Né&u khong thi d6 12 mot sang tac riéng ctia ban, ché con gi nita !

2. Xin dirng néi ring : Pai hoi nay hop “mat” d€ dé nghi ring : ching ta khong nén cong bd chi ca. N&u
ban quyé&t dinh “khong cong b chi ca ”, mdt anh ban quen thin dién thoai hdi thiim ban roi viét ra, nhu vay
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l1a dau con bi mat nita. N€u anh ban tudng thuit hgp ¥ moi ngudi, chuyén vui vé : dé 1a diéu phuéc dic.
Nhung chuyén lai khong thudng xay ra nhu vay. Bai vi€t thuong lam ban nhin nhé, hay phai “don thé”,
chiti thé rum beng, ban tinh sao ?

Pinh chinh, tra 16i trén bdao ché gi ? Pgi ky bdo ra, bdo hiing ngay, hiing tuin con d3, hing thing thi
chuyén niim don thAnh mudi, & d6 ma chd. Ban dinh chinh, in ra géi thu riéng : mat cong lim, nhiéu khi hgi
khéong chiu cho ban lam. K&t luan : Nén ra thong cdo, nén gdi ban tin cho b4o — thi hon.

3. Khi da phé bi€n khong nén ky thi, ché bio nay, bé bio kia. Khong nén néi ring : To bio nay chéng
minh, khong gdi ! L& di nhién khong géi cho bdo Cong san ! Van dé 1a ban nén bat lién lac cang s6m cang
hay vi tin titc chéng...phai tan. P€ 1au, cho dil ngudi ta c6 mudn gitip ban ciing khong dugc niia.

4. Khéong ai bit ban phai k€ hét moi viéc xay ra trong dai hdi, goi 1a “dau cua tai nheo”. Ma ban ciing
khong c6 quyén lam vay vi ring nhiéu quyét dinh ctia dai héi khong dugc cong bd truéc mot han ky nao do.
Vay ban chi nén thuit lai nhitng di€ém quan trong cAn phd bién ma théi.

5. Néu ban c6 hinh anh, tai liéu cia dai hoi géi kém theo bai, néu chi c¢é it, xin gdi trude cho ciac “bdo
nha ”. Du ho khong diang Kip 1n nay ciing gitip ho hiéu nhiéu, bi€t ré va (hy vong ring) ho sé giit 1am tai
liéu cho toa bao.

6. Pirng d€ nha bao goi dién thoai tdi minh “siin tin” dai hoi. Xin goi ngay “6ng nha bdo” d€ ong ta cé
thé gitip minh phd bi&n tin tic ctia dai hdi. Xin nhé : day la viét vé dai hoi ché khong phai dé dé cao ca
nhéan nao hay d€ dé bep c4 nhan nao. Ban cif cho tin, can gi thém, ngudi ta s& hoi, khong nén din do : anh
phai vi€t nhu thé nay, thé no...Nghé ciia anh ta ma, co thé anh ta biét nhiéu hon ban ?

Chuén bi...trudc dai hoi

P& chu toan cong viéc d6, ngudi lién lac bao chi phdi chudn bi...truéc dai hdi. Chudn bi tinh than, chuin bi
vat chit. Bi€t ring minh cé nhiém vu lién lac bdo chi, ngudi d6 sé theo ddi dai hoi mot cach ¥ tif va c6 thi
gio chudn bi cong viéc ciia minh. Ché khong phai lic r&i hoi trudng sau khi b&€ mac, ngdi cing mét xe ra vé,
ong hdi truéng méi néi nhé cung dng tan téng thu ky :

- Anh nhé lién lac véi bao chi...

Ciing dugc, vi khong chuén bi trudc, 6ng nay can thém thi gid dé sita soan. Va nhu vay, mat di thoi gian
tinh.

Ciing c6 dng hoi trudng noéi riing, “miic ké may t¥ bao : Oi théi, ho mudn vi€t gi thi vi€t.” Nhitng ngudi
nhu 6ng hdi trudng nay khong con bao nhiéu nita. Khéi phai ban luan.

Ngudi phu trach lién lac bdo chi bi€t riing nha bdo cn tin, nhung cdn tin hap din kia. Tin tic vé mot dai
hoi ciia mdt hdi, ching c6 gi 1a hap din. Va lai, chinh minh khéng mudn cho bao khai thic khia canh hap
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din, vay thi liéu cach d€ “lién lac bdo chi”. Ciing c6 thé cé bao khong ding tin nay thi ciing khong vi th&
ma “han thu ”. Vi du nhu ghim s6, 14n sau, ti€p tan...khong méi. Khong nén lam vay!

15. PHIEN HOP PAU
CUA BAN CHAP HANH

Danh tir Ban chdp hanh (BCH) thuong dugc ding dé chi nhitng ngudi dugc bau ra lo viéc cia hdi, cia
cong ddng. So sanh véi ban td chitc (cho mét chuong trinh hay mot loai hoat dong niao d6 thudng cé tinh
ciach ngin han), ban chap hanh cé mét nhiém vu ldu dai, rong rai va bao quat hon.

Ciing c6 khi goi la ban diéu hanh, hoi déng diéu hanh v.v. nhung ¥ nghia khong khac nhau may. Trong tap
tai li€u nay, ching ta s€ dung BCH.

Mot ban chap hanh bao gid ciing ¢6 :

- mot chi tich (ciing c¢6 hdi goi la hdi trudng)

- mot hay nhiéu phé cha tich,

- mot tdng thu k¥, c6 khi cé ci phé tong thu ky

- mdt tdng thi quy, hay thi quy, cé khi c6 ca phé thi quy.

T4t ca nhitng ngudi trén day con dugc goi la ban thuong vu nghia 1a thanh phan thu hep cia BCH. Ciing
¢6 noi diung chit BTV d€ chi cha tich tong thu kyn thi quy.

Ngoaira con c6 :
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- c¢ac Ban chuyén mén do cdc truéng ban hay chi tich Gy ban diéu khién, ciing cé khi chi ¢6 cdc iy vién
trach nhiém diéu hanh céng tic chuyén mén ctia hdi.

- gidm sat, ki€m sodt vién, cd van...cic chiic vu nay khong truc ti€p diéu hanh cong viéc nhu la thanh
phan néu trén.

T4t ca nhitng ngudi d6, né€u khong thi it ra ciing 12 ban thudng vu phai 1a nhitng ngudi da quen biét vdi
nhau, hop ¥ véi nhau (vé dudng 16i, vé quan di€m) nhu trong mét doi banh. Nhitng ngudi nay di tirng gap
nhau, séng véi nhau, 1am viéc chung khong phai trong hdi nay thi la ¢ cdc noi khdc va tuong than tuong
kinh. Cé vay, viéc hdi sé dugc ti€n phat.

Thyc t€&, tuy nhién, khong dugc hoan toan nhu vdy. Thuong thi ho khong phai la cing mét & kip truéc
ngay bau ct, cé khi chi bi€t nhau so thdi.

Ho khong bao git ban tinh véi nhau 1a s& “ra” BCH trong ky dai hdi nim nay vi cho ring lam nhu vay la
¢6 gian y. Ho la nhitng ngudi duge dé ci hay bi “bit céc ”, bi kéu goi hy sinh ra ganh vac viéc chung.

Va sau mdt man bau ci “qua loa” nhiéu ngudi vo tay vui cudi, mot ti€ng noéi duge dong 1én : “Coi nhu da
s6”. La xong cudc bau ci. Pay c6 thé 1a mot vi du 1é té, chiing téi khong dam téng quit hoa.

Vi trong thyc t& ciing cé nhiéu trudng hgp nhitng ngudi muén tham lanh viéc héi, hop thanh lién danh,
van dong tranh cif dang hoang. Lam vay rat la nghiém tic va la diéu diang dugc khuyé&n khich vi lam vay la
¥ thifc dugc vai trdo va nhiém vu ctia minh d6i véi cong ddng, véi hoi. Ho da thin thin va cong khai dit minh
truée su quyét dinh ctia cong dong.

Thé nhung dii véi nhitng ngudi nay, ho chi giip nhau d6i ba lan, néi chi t6i viéc siap dit k& hoach, chuong
trinh hoat dong cho thdi gian sip té6i.

Vay thi viéc cAn lam ngay sau khi dai hoi ddng vira xong va d€ bit tay vao viéc la : Hop !

IL. Chuén bi
Ban Chap hanh sé& hop phién hop ddu trong khodng thoi gian tir mét tuin t6i mot thang sau ngay b& mac
dai hoi dong. Thoi gian hop nay ciing ddng cho chiing ta suy gim. Khong hop véi qui, nhu hop ngay trong
tuin d6, vao mot budi tdi trong tudn vi nhu vay chua di thi gio' chuén bi phién hop hoic 1a di téi mot thai
cuc khiac : hon mot thing chua hop, qua tré, nhué khi gidm bét di.
Phién hop nay do téng thu ky — hay vi ddy la phién hop ddu tién — do chinh chi tich bién thu hay dién
thoai md&i. Va c¢6 thé c6 man in banh uéng nudc lai rai d€ tao khong khi than hitu giita nhitng ngudi téi du.

Chuong trinh nghi sy *
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Chuong trinh nghi sy’ (nghia 12 nhitng chuyén sip thdo luin) ciia phién hop nay da do ngudi ditng moi, sau
khi tham khdo § ki€n da s trong BCH, sip dit va thong tri cho nhitng ngudi téi du. Ngudi khong lién lac
dugc trudc, khi téi hop sé coi chudng trinh truéc khi hop.

Theo théng 1é, phién hop nay chi ban chuyén khdi quat vé nhitng nét dai cuong ciia chuong trinh hoat
dong ma khong di sau vao van dé chi ti€t hay chuyén mén. Van dé chuyén mén nay dugc danh cho nhirng
budi hop sau,

* con goi lIa nghj trinh. Co noi diing chit “nhat thit” djch tiy chit order of the day (ordre du jour) khéong diing.

khi cdc trudng ban hay dy vién tim dugc ngudi cong tic véi minh, 1ap k& hoach hoat dong mét ciach cu
thé.

Phién hop ddu cia BCH nay la mét phién hop quan trong vi phién hop nay anh huéng dén 1€ 161 lam viéc,
thi tuc lam viéc cia BCH. Né&u lan nay hop ding gio, va thuc hién dugc diéu dé, thio luin nghiém chinh,
lam viéc qui tdc thi c6 thé gdy mot 1& 16i méi cho nhiém ky nay.

C6 ngudi quan niém ring vi day la phién hop ddu, anh em lan diu tién méi bi€t nhau nén ci d€ cho linh
dong, nghia 13 hop khéi chuéin bi chi ca, t6i hop hing hay. Méi dugc bau 1én, chua lam gi, dit ra nguyén tic
nay no khong s¢ ngudi ta noi a ?

Téi xin man phép gép ¥ ring quan niém nhu vy 1a khong ding. Ngay trong budi ddu, tinh than c6 nhung
ciing phai quy cii c6 nguyén tic. Cé nhu vay, theo cdi da dé ti€n bude.

Danh riéng cho BCH

Phién hop nay danh riéng cho nhitng ngudi da dugc bau chinh thic trong dai hoi hay duge mdi lam viéc
v6i BCH niim nay — ma théi. Khong nén mai thém nhitng ngudi “ngoai BCH” mic dau ngudi d6 1a “mot
nhan vat hét sifc quan trong” (nhu la 6ng chi toa dai hoi dong hay la chi tich Cong dong). Than hitu, cam
tinh vién, hoi vién, ngudi bao trg, ban than cia dng, ba chi tich, va ngay ca nguvi di cho mugn nha dé€ hop,
né&u khéng c¢6 chan trong BCH thi xin d€ dugc mdi trong mét budi hop khic, déng dio hon, long trong hon,
vui hon. Con phién hop nay, chi danh cho ban ChAp hanh ma théi. Piéu nay tuy 13 mét chuyén nhé nhiit
nhung nén ditt khoiat nhu vdy. Khong phai ching ta dau gi€m chuyén chi, ciing khong phai s¢ ai thao ting
ai. Chi c6 chuyén hop BCH, vay d€ cho BCH hop, it ra 1a mot lan, 1an ddu, v6i nhau di.

Gip truong hgp ban 1a ngudi dugc mdi hay vo tinh cé mit trong budi hop d6, ciing nén vién ra nhiéu Iy 1&
ma ti chdi, di xé ra cho ho hop véi nhau. Tuy chi 13 mét chi ti€t nhé nhiit nhung téi cho ring dé la diéu cin
ban. Rdi ra, cif theo cdi da d6 : hop BCH la chi ¢6 BCH. (Trudng hgp c6 mdi ngudi ngoai tham du, xin coi
bai sau).
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Thé nhung d6 1a ngudi ngoai. Con ddi véi ngudi trong BCH, sy hién dién dong di 1a mot diéu that can

thi€t. Cho nén ngay hop cin phai dugc tham khao ky d€ cho tat ca déu c6 miit, cung 1im, chi la...mét ngudi
trong so 5 hay 6 ngudi.

Ding gio

Phién hop bit ddu ding gid. Ché dirng n6i nguge 1a vi hdm nay la phién hop diu nén dé nghi “thong tha ”
(ki€u nhu ngay ddu tyu trudng chua bi bit lam viéc ngay). “C chd anh em d&€n dong dio hop cho vui !” d6
1a cAu ctia 6ng chi tich “ba phdi”. Néu mét nguvi néi ra ciu dé ma khong ai phan ng chi thi thay ré ring
nam nay, coi nhu 1a £3 ¢4 réi dé.

Ciing xin dirng dua 1y do riéng dé doi hop cho ding giv. “Hom nay, xin bit diu ding gi¢ dé€ cho toi vé
sém.” Néi vay ciing khong diing. Cé phai vi hém nay, ban muén vé sém nén méi hop ding giv, con khong
thi...bat can, phidi khong ?

Chu tich chi toa, tong thu ky lam bién ban. Réi ra, khong nha't thi€t 1 vy nhung trong phién hop dau thi
1a nhu vay. Sau khi chii toa tuyén bd khai mac, mét ngudi, tdng thu ky hay 1a phé chi tich doc chuong trinh
nghi su rdi diit cAu héi : C6 ai con thay can dua ra mot van dé goi Ia “khin cidp” trong budi hop nay hay
khong ? Nhin mdt vong, chi cAn ngin gon...chi vai phiit thong qua.

Va dé6 la dai cuong ctia viéc chuén bi va tha tuc cho budi hop ddu tién nay.

NOI DUNG PHIEN HQP
Phién hop nay s€ ban téi nhirng viéc sau dy :

1. Gidi quyét hay thanh toin nhiing vin dé cia dai hoi vira qua. Chuyén nay, rit c6 thé khong phai phién
dé&n ban chdp hanh méi vi riing ban t6 chic dai hdi hay 14 BCH vira man nhiém da thanh todn, giai quyét
moi viéc xong xudi tat ca. Né€u khong duge nhu vay hay vi ¢6 mét Iy do nao d6 thi BCH méi nay mdéi phai
gidi quyét.

Phién hop nay di c6 bién ban cia ky dai hoi ddng vira qua, véi chit ky ciia cac vi chi toa, ciia thu ky doan.
N&u chua ¢6, tong thu ky hay chinh chi tich phai lién lac d€ bé tic cho ddy di. Vi du sao, day la tailiéu cin
ban cho cdc quyé&t dinh ciia hdi tif nay vé sau.

Vi du : Khi cong bd thanh phin méi ciia BCH, theo diing thé thitc hanh chanh phai ghi 1a chi€u theo quyé&t
dinh ctia dai hoi dong theo bién ban sd, ngay...
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2. Nhitng van dé vé thi tuc lam viéc ciia BCH : Hoic la giit y theo thi tuc 1Am viéc nhv cii (nhu thé nao
ciing phai néi ra du dai lugc) hay diit ra nhitng diéu méi.

Chu tich hay tong thu ky ciing diit ra mot s6 van dé d€ thao luan nhu di ghi trong chuong trinh nghi sy :

- Nhitng phién hop chung ctia BCH, dinh ky, bat thuong.

- Thi tuc gidi quyé&t cong viéc theo ndi quy hoiic cé gi can thém hay sita ddi ndi quy. P& c6 hiéu hre, dé
nghi sita d6i phai theo diing mét s thu tuc dinh trong ban vin ndi quy.

- Danh sich, dia chi dién thoai, e mail cia BCH va cdc ban va nhit 1a gio gidc dé lién lac va sinh hoat
hiing ngay hay gia dinh ctia mdi ngui.

- N&u can, phan cong giita ciac phé chu tich, tdng thu ky va chi tich chiéu theo ndi quy hay thém vao noi
quy.

3. Van dé cong bo thanh phan méi cia BCH va dai cuong dudng 16i va chuong trinh hoat dong trong
nhiém ky. Pay chi 1a nhitng nét so lugc cia chuong trinh vi toan b chuong trinh cin cé sy dong gop cia
mdi ban chuyén mén va sé 1a dé tai thdo luan trong nhitng phién hop téi.

Trong van dé cong bo tan BCH, phién hop nay phin cong:

- thu gbi cac hi doan, bao chi, gdi téi hoi vién,

- k& hoach té chiic budi ti€p tan ra mit BCH.

4. Nhitng van dé 1ap quy va k& hoach dai han :

- N&u cé dé nghi, giao cho phé chi tich hay téng thu ky 14ap mét nhém nghién citu d€ dic k&t trinh bay
trong phién hop téi.

- Pé ra chuong trinh hoat dong ctia Hoi trong nim, phian cong d€ nghién citu.

- C4c van dé nguyén tic hay phap Iy khic, lién lac véi chinh quyén sé tai néu cé.

5. C4c van dé c6 tinh cach thdi sy can thdo luan hay lén ti€ng truée cong luin. Pay l1a dip ngudi dai dién
cua Hoi néi Ién ti€ng néi ciia hgi nhat 1a trudng hgp cé bai viét hay 10i tuyén bo lién hé dén hgi.

6. Cac van dé hay cong viéc trong thang phai gidi quyé&t hay do BCH truGc d€ lai. Nhu tham dy sinh hoat
cta to chiic ban, sinh hoat ctia chi b ctia héi...

CHAM DUT
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Phién hop dau khong nén kéo dai qua han dinh. Truée khi chAim diit, nén doc lai ban phin céng va
chuong trinh hop Kky téi.

Khi chia tay ra vé, nén tranh cinh nay : Chu tich (thudng 1a chi nha) néi véi mot ban : xin mdi anh & lai
cho tdi ban chuyén nay chiit xiu. Chuyén nhu vay ciing khong cé chi thic mic, ciing c6 thé Anh mudn néi
chuyén hiin hap lam in riéng, chuyén con c4i...Th& nhung, gip cé ngudi sic mic, nguvi ta vin sic mic nhu
thudng. Tot hon, nén néi riéng lic khiac. Lam vay sinh ra canh ké trong ngudi khinh. Liic ra vé, ai ciing
muén vé. Vay nén tranh.

Khéi phai tién dua ra dau ngd, mé cia xe réi vin con néi. Nén lam nhu the nay : T4t ca ciing nhau ra cita.
Chao mot cau : C4c ban lai nha nhé. Va tré vao, don dep...Cong viéc dang cho day !

KHI HOP PUNG GIO, BAN PA LAM PUGC HAI VIEC (1) LAN PO PUNG GIO VA (2) CHO BIET LAN SAU SE
PUNG GIO.

16. KE HOACH CONG TAC
CUA HOI NAM NAY

K& hoach, cim nang ctia Hoi
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Nim nay, chiing ta sé chii trong dén loai hoat dong niao ? Cong dong nguvi Viét trong viing sé co nhitng
cong tic gi ? Viéc phéi hop ra sao ? Tim déu ra phuong tién dé yém tro’ nhitng céng tic do ?

D6 1a nhitng ciu héi cin thi€t cho viéc chuiin bi cho hdi mdt k& hoach cong tic trong nhitng ngay sip téi.

Khi diit nhitng cau héi d6, ngudi cé trach nhiém khong chd dgi mot cau tra 15i kiéu dai khai, néi cho xong
chuyén hay “néi qua réi b6 ”. Vi néi ra rdi bé di thi khong ich Igi gi cho nhitng ngudi c6 trach nhiém phai
lam viéc !

Viéc gi, muén lam cho thanh céng ciing phai tinh todn truéc, ba thing hay sdu thiang, nghién citu vé day
dd moi khia canh cia van dé. Khong nhitng mét hoat dong ma nhiéu hoat dong cia hdi déu can nghién citu
trudc, trong sudt thoi gian tir diy cho téi hét nhiém ky. Mot bang ké nhu vay goi 1a k& hoach cong tac cua
hdi ndm nay.

Thoi dai K& hoach

C6 thé ban than phién ring bay dit chuyén lam chi cho ric réi nhu vay trong cai cudc doi vén di di ric
roi roi. LAu nay khong cé k& hoach, cé sao ddu ? Cong chuyén vin c6, lam déu déu, hoi voi va, hap tap ti
thoi. Nhung roi ciing xong. Vang toi xin dong ¥ nhu vay. Khong c6 k& hoach rdi ciing xong, chuyén gi ti sé
t6i. Th& nhung xong trong hap tap, téi trong voi va khién khong ai hai long ca. Chinh ban néi véi toi ring
né&u c6 thi gid chuin bi thi chuyén nay ngon lanh hon !

Chic khong ai trong chiing ta quén ring chiing ta dang song trong thoi dai hay méi trudng song ma cong
tac k& hoach dat t6i mifc “thugng thira” réi. Nhin quanh cudc song ciia ching ta : tit cd moi viéc déu da
dugc x€&p dit, ban tinh ti trude, tit cong chuyén lam in cho téi viéc hoc hanh, nghi ngoi, thiim vi€ng ban be.
Tat c4 déu da dugc ghi vao sd tay cé ngay thiang dang hoang cho khéi quén.

CAm nang cia BCH

Vay thi, né€u ban chua lap k& hoach cong tic ciia hdi trong mdt niim, niim nay, thi bit dau lam 13 phai lim
roi. Phién hop ddu ciia BCH (xin xem bai truéc) di dua ra mét so dudng nét chinh thi nay, téi lugt cac ban
chuyén mén nghién ciu cic dé 4n cong tic. P& rodi, trong phién hop thi hai, toan BCH sé nghe mdi ban
chuyén mén thuyét trinh vé dé an cong tic ciia ban minh.

Sau d6, tat ca cdc dé 4n cong tac dé dugc dic két thanh mot ban k& hoach chung cho ca Héi. Sau khi da
dugc BCH chap thuin, d6 13 cAm nang ciia BCH, ciia hdi it ra 1a trong niam nay. Mé ra, thay rd : hic nao, ai,
lam gi, va 1am nhu thé nao...
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P6 con 1a moi gidy néi lién héi vién va hoi, vi nhd dé, hoi vién bi€t ma tham gia vao cong tac ciia hoi. Cé

hoi vién tham gia, hoi méi c6 cong tac. Hoi cé cong tac méi la hoi song. Hoi c6 mit ma niim im thi c6 ciing
nhu khong.

Ké& hoach cong tac

Nhu vay, trang gidy ghi lai k& hoach cong tic c6 hai phan nhu sau :

- Pudng huéng cong tac : Gidi thich trong di€m cong tic ctia hoi nim nay.

- Liét ké cdc cong tac chinh sip x&p theo mét phan loai nao d6, nhu theo tirng ban chuyén mén hoic theo
thit ty thoi gian, hodc theo ca hai cach.

Vi du theo tirng ban chuyén mén nhu sau :

- Théng tin bdo chi : Ban tin “N¢i san” s& dugc xudt ban déu dian hon truéc d€ gdi t6i hoi vien va than
hitu. Trén ban tin, chi trong téi sinh hoat ciia hdi vién va dao sdu vé cdc van dé vin héa. Dy tinh xui't bin
cudn sich nhé gitip huéng din cic em vé hoat dong ciia cong dong Viét Nam. Mot thing mot sd, ra ngay 15.
8 trang A4. In 100 ban.

- Hpi thdo va héi hoc : Thyc hién chuong trinh budi néi chuyén, hoi luan vé d5i séng méi, tinh hinh th&
giGi lién quan téi Viét Nam... t8 chifc ba thing mét ky vio ngay giita thang.

- Thé thao : Phat tri€n cic hoat dong thé thao déng déi nhu béng tron, béng rd, bong chuyén ciing nhu
cac thé thao c4 nhan : quin vgt, béng ban...

Té chic cac gidi tranh tai trong dip he, T&t ta (trong hdi chg ciia cong ddng), gidi lién trudng...

- Tuong tro, citu tro': Té chitc nhitng cudc tham viéng, lac quyén, giy quy...Hgp tic v6i cac ban Thong tin,
béo chi hay Hoi thao t§ chifc nhitng chuyé&n di choi, nhitng budi trién 1am, thuyét trinh...

- Giao té lién lac véi cic td chiic, hdi doan ban, véi chinh quyén dia phuong : chi trong d&€n cic cong tac
phdi hgp tranh ddu nhan quyén, yém tr¢ cic lvc lugng cic nue ban trong cing muc dich chdng ch& do
Cong san con roi rét lai, phat huy vin héa dan toc.

- V4n déng tai chdanhlo viéc ti€p van phuong tién cho cdc ban khac. Soan thdo cdc tai li¢u, bai, hinh anh
vé hoi. T chifc bita iin giy quy, ban huy hiéu hay tai li¢u gitip cidc chuong trinh chung cta cong dong hay
cuiia ngudi ban xi.

- Noi vulo phat trién hoi, cic cho héi, thu nhan héi vién méi, phé bién diéu 1¢, ndi quy ctia hdi. Van dé tru
sG, phong hop, phong 6c¢ néi chung. Hoat dong chung véi cdc ban tuwong trg, ciu trg, bao chi, hdi thao, v.v..

Coi vay, cac ban khong lam viéc riéng ma hgp tic v6i nhiéu ban khdc. Ngudi phdi hgp cong tac ctia Hoi la
tong thu ky hay 1a mot phé chi tich tuy theo quan niém cia Héi.




76 | TU NGUYEN
Uu tién cong tdc

Trong nhitng phién hop thao luin vé k& hoach thutng cé hai thdi cyc. Nhitng ngudi méi tham gia vao cong
viéc chung, “long xuin phdi phéi...” thudng 1a hiing say, muén hdi lam nhiéu chuyén. Pdi v6i nhitng nguvi
nay, chuyén gi ciing 1a “uu tién 1” hét thay.

Nhitng ngudi khac, hoic di ¢é nhiéu “kinh nghi¢m xuong mau” quan niém riing minh da bi doi “d4 lén
d4 xuéng”, ¢ trong BCH nhiéu nhiém ky, hoic di tirng ditng ra ganh vac viéc chung ctia cong dong : chi
mudn giit lai vai ba hoat dong that can thiét. “Chirng d6 ma lam ra hon thi ciing di vat va roi!”

Bé ngoai, anh ban nay cé vé yém th&, bi quan va té ra nghi ngo tai niing ciia nhitng ngudi trong BCH hay
trong hi. Th& nhung ngudi nay khong phai la khong cé 1y.

T d6, cé6 van dé x&p dit uvu tién cong tac ciia hdi mdi nam. Khi x&p dit vu tién nay, nén d€ y dén cic y&u
to sau day :

- Muc dich, tén chi, muc tiéu ciac hoat dong ctia hdi.

- Loi hita cia tAn BCH, né€u cé, va cong tac dé dang ciia BCH truéce, néu cé.

- Nguyén vong cia da sd hdi vién hay cé bién chuyé&n gi méi trong cong déng hay trong ving.

Sau khi nghe trinh bay moi khia canh ciia vin dé, BCH s& quyé&t dinh niim nay sé lam nhifng hoat dong
nao.

Mot yé&u té quan trong khac phai dugc xét dén 1a phuong tién dé thyc hién cong tic dé. Phuong tién nay
khong phai chi trong chd vao sy hd trg ciia hdi vién ma con clia than hitu vi viy ma van dé thong tin lién
lac trong mot hoi va viéc giao t& giita cac hoi bao gid ciing 1a can thiét.
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17. THONG TIN, LIEN LAC

Thong tin, lién lac 12 mgt trong nhitng nhiém vu chinh va ciin bin ciia ban chap hanh. Vi riing khong phai
BCH lam viéc véi nhau ma thdi, ma lam viéc véi hdi cé nghia la 1am viéc véi hdi vién néu khong néi ring ca
v6i ngudi ngoai hoi nita. Cé diéu, mdi nguvi lam viéc mot cach khac nhau. Béi th& cho nén tat ca moi viéc,
hay it ra,mot sé viéc chinh, viéc quan trong, phai cho hdi vién biét. Pé von lai 13 quyén cia héi vién, nhitng
ngudi da 1am day da thi tuc nhu déng nién li&ém, tham dy cic sinh hoat ctia hi.

BCH lai con phai thong tin, lién lac v6i cdc hoi doan ban, véi nhitng ngudi cho du khong & trong mot hoi
nao nhung mudn tim bi€t hoat dong cta hoi. Hoic 1a vi, “cé qua c6 lai”, ngudi ta thong tin lién lac v6i minh
thi ngugc tré lai, minh théng tin lién lac v6i ngudi ta. Nha't 1a khi diéu 1é ctia hoi néi ring hoi phuc vu cho
ta't ca cong dong nguvi Viét khong phan biét hoi vién hay khong 1a hoi vién.

Trit phi BCH khong hoat dong chi cd ma hdi vién ciing bi€t chuyén dé6 thi ca hoi sé€ khong ai thic mic.
Hoi nhu vay 1a mot hoi chét.

Trach nhiém chung

Ai 12 ngudi trach nhiém trong viéc thong tin, lién lac ? T4t ci, toan thé nhan vién BCH chi khong riéng
mot vi nao trong BCH. Th& nhung néu dugc 6ng chu tich hay hoi trudng lién lac, ti€p xic thi du sao ciing la
quy hon nhitng ngudi khiac. Pugc ong phé chi tich (hay phé hdi truéng) hay tong thu ky dién thoai néi
chuyén thi ciing nén vui vi diy 13 nhitng ngui c6 thim quyén. N&u khong, cic Gy vién, truéng ban ciing la
nhitng ngudi “nim vitng ho s¢” néi chuyén véi cac hi vién vé cong tac ctia Hoi.

Khéong riéng gi truéng ban bao chi méi cé quyén ti€p xic véi bao chi. Truéng ban bao chi ngugc lai lo sao
cho ban tin, t& bdo ciia hdi dugc diéu hoa, con viéc ti€p xic bdo chi, néi chuyén véi bdo chi 1a nhiém vu
chung ctiia BCH. Nhung khi ¢é viéc phai lién lac bao chi thi dé 1a nhiém vu cia iy vién bdo chi.
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T6i v6i hoi vién

Kh&u hiéu chung ciia BCH phai l1a “t6i véi hoi vién”. Chu tich, hdi truéng, ciing nhu nhitng ngudi khac
trong BCH mdi khi ¢6 dip, hay 14 phai tao dip, d€ téi véi hoi vién. Biang dién thoai, thu i, cong tic c6 su
tham dv ctia hoi vién. Quan, hon, tang t&, chuyén vui, budn trong gia dinh cia héi vién, d6 1a diéu ma BCH
phai theo déi d€ ti€p xiic cho diing hic d€ khéi ma't di mot co hdi k&t tinh than giita nhitng nguvi trong hi.

Ngugc lai hi vién ciing nén cé thai @ tich cyc trong khi tham gia héi. Sy lién lac, ndi ké&t hai chiéu dé6 tao
nén mét hoa khi tét dep, mét méi gidy bén virng giita nhitng ngudi trong cing mét hoi. Hoi gitip cho hoi
vién mdt moi trudng séng thuin I¢i trong lic hdi vién gitp hdi phat trién rong 16n.

Liic nao cé th€ lam cong viéc thong tin, lién lac ? T lic méi duge bau 1én cho t6i ngay man nhiém hay
sau d6 nita, lic nao lai khong cé co hdi d€ 1am cong viéc thong tin, lién lac ?

Cé nhitng dip dinh ky nhu 13 qua ban tin, to bdo, 14 thu ctia hdi, mot, hai thang mét 1an. Moi nguvi déu co’
ging vi€t, dong gop ¥ kién, phu gitip mét tay dé ban tin, t¥ bio...ra cho diing han. Cé nhitng dip hoat dong
da dugc ghi trong chuong trinh hoat dong cia hdi, nhu' 12 nhitng cong tdc chung ciia hdi ¢6 sy tham du cia
hoi vién : hoi thdo, dién thuyét, xuat du, 1& luge, hop mit vui, trai he...

Lai cé nhitng dip b4? thu'ng ma nhiéu khi thoi sy dua ddy t6i cho hi hay tap thé nguvi Viét phai lam. Vi
du hdi con tau Hai Hong mot thoi lam chan dong du luan th& gidi. Ngudi Viét hai ngoai, khong ai ngdi yén,
ben k&t hgp dé€ van dong thé gii ciu v6t nhitng ngudi dang 1am canh khén cung dé.

Thuong thi chiing ta phai tao ra cong tac dé cho hdi c6 hoat dong, cé sinh khi.
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18. Phuong Tién
Thong Tin Lién Lac :

BAN TIN

Truéc khi ban d€n phuong cich thyc hién ban tin, c6 nhiéu diéu can suy nghi. Phuong tién théng tin lién
lac c6 nhiéu thi, tai sao lai chon ban tin (nhiéu trang) ? Muén ra ban tin phai c6 nhifng gi ? Ai, lam gi trong
loai hoat dong nay ? Pé 1a nhitng van dé sé 1an lugt khai tri€n trong dé tai nay.

Ho6i c6 hoat dong

Chua phai van dé tién hay nguoi thyc hién. Muén lam mét ban tin, chuyén cAn néi ngay la : Hoi phai c6
hoat dong. Vi c6 hoat ddng méi c6 nhu cAu lam ban tin va ngugc lai, cé hoat ddng méi cé tin d€ vié't ra diang
vao Ban tin. P6 1a néi t6i Ban Tin xud't ban it 1im I3 hiing thing hay hai thing mot 1an, con mot nim mot
14n hay lau lau ra chei mot ban thi khong néi lam chi vi loai ban tin dé khéi cAn tin titc néng hdi.

Vay thi, truée khi Hoi ban van dé c6 nén lam Ban tin dé thong tin, lién lac giita héi vién trong Hoi thi van
dé néu ra, cé vé nhu thira 1a nim nay Hoi sé hoat dong dang hoang, sinh hoat déu diin, c6 phai vay khong ?
Hoat dong theo chuong trinh k& hoach da dé ra trong phién hop diu cia BCH.

Pong ¥ nhu vay thi ching ta ban téi viéc thyc hién cdc ban tin, 14 thu hay néi chung 1a mét...t bao dé lam
phuong tién théng tin, lién lac cho Hoi. Con khong, khoi ban lam chi cho mat ngay gio.

Chon Thit Nao ?

Mot van dé danh tir : Ban tin, La Thu hay To bdo ? Khong, xin diit lai van dé nhu th& nay : Pdi tugng clia
phuong tién d6 1a ai ? Lam cho ai ? N&u cau tra 16i la : cho tat cad moi ngudi, cho ca cong ddng, ai mudn doc
thi doc thi d6 13 mot Ban tin, mt t& bao phd bi€n rong rai chit khong phaila mot Noi san phd bi€n ndi bo.

Ngudc lai, Hdi dang c6 nhu cAu thong tin lién lac v6i hoi vién va chi nhiim vao héi vién ché khong tinh mé
rong cho ca cong dong nguvi Viét thi chi nén ra mét t& Noi san gbi t6i hoi vien. Hoi khong tinh lam mot La
Thu vi di sao, 14 thu bi giéi han trong hic chiing ta cé thé€ vi€t nhiéu chuyén trong mét Ban tin.
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Thé& nhung chon hinh thitc Bin tin chi khong phii 1a mot t& bao d€ dd phai lo ling vé phuong dién k§
thuat (trinh bay ciing nhu phan an 16at) phai cé ctia mot t& bio.

Tom lai, trong giai doan diu, dé dé lo ling vé mit ky thuit, Hpi chi nén xuit bin mét ban tin, I néi san
cua Hgi.

Chi Tiét ctia Ban tin

DP¢& gitip Hoi gidi quyé&t vé cac chi ti€t clia viéc ra Ban tin, chiing tdi xin gép ¥ vé mét s& van dé lién quan
tdi chuyén phat hanh Ban tin dé nhu sau :

- Ban tin 14y tén la gi, tiéu dé nhu thé nao, ai diing tén phu trach, tda soan ¢ diu, chuyén dé ciing ban
nhung khéi ban lau. Phai khong nhi?

- Bao nhiéu ldu nén ra mét 1an ? N&u cé hoi ba thang méi ra mét lan, ciing c6 hoi nita thing ra mot lan
hay ra hiing tuan. Tinh trung binh o\ mdi thing mét lin hay hai thing mét Iinla vira phai.

Quyét dinh nay can phai cAn nhic k¥ vi khi cong bé mt thang mét lan thi ding thang phai c6. Khong c6
khong dugc. Co thé thiang sau (hay thang bay) la thiang he, nghi lam mét thing nhung quyét dinh d6 ciing
phai bio truée dé€ hoi vién — nay la doc gia — khoéi phai chd dgi, thic mic.

N&u bié't trude ring mot thang lam khong ndi thi tha quyé&t dinh hai thang mot 1an d€ rdi cé thé tién l1én
mot thing mot 1an ché khong thé...ti€n bd thut lui nghia 1a lic ddu néi lam mot thang, sau thi nhan : lam
khong ndi, nay xin bdo tin ring thi 1a van vin vé6i vién din nim bay 1y do : dién, nuéc, thi€u ngudi, thicu
tién, dudi nha...

- Mét 1an bao nhiéu trang ? Chiing ta hi€u ngdm riing Ban tin sé 1am véi khé gidy tring 16i My hay 16i
Phap con goi 1a A4 (21x29,7 cm). Véi khé gidy d6, mot ban tin it 1im ciing phai cé 8 trang tic 4 t& gidy doi in
chit cd hai miit. Cang nhiéu trang cang hay nhung con phai liéu sitc minh. Pay la cong viéc duong dai,
khong thé nita dudng bé ganh. Va lai con lam trim thid viéc khdc ché khong phai chi lam c¢6 Ban tin khong
ma théi.

Khi tinh s trang, phai tinh ludn viéc phat hanh. Véi s trang nay, Ban tin cé thé dugc gdi di nhu mot thu
thuong, nhu vay ré va nhanh hon.

- Mot 14n bao nhiéu s ? In nhiéu, ré hen nhung ciing ton tién gidy va khong c6 chd chia. In it khong da
cho hdi vién méi, cho than hitu khi cAn d&n. Vay in biing ngang s6 héi vién cong thém chirng 10 ban. Sé dic
biét, s6 Xuén in nhiéu hon dé ting than hitu.

Khong can phai déng gay biing kim, mat cong trir phi day qua, khéi lam trang bia trit phi @6 1a diic san...
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Chuyén Bai

Mot so bdo (hay ban tin) cAn bao nhiéu bai ? Cau tra 16i la nhu thé nay : Bao nhiéu bai tuy theo s& trang,
va ngugc lai, s6' trang ciing con tily theo bai nhiéu hay it. P& tranh vong ludn quin d6, Ban Chap Hanh &n
dinh diit khoat s& trang : (vi du) tir 8 dén 12 trang mdi ky, khd gidy tring 21 x 29,7 (A4) hay khd legal (81/2 x
14 in.)

Viéc 4n dinh can thi&t vi :

- theo d6 ban tai chanh tinh tién chi phi 4n lo4t va tem thu,

- cing mdt khé d€ luu tri.

Ciing c6 ngudi mudn in theo khé sich (A 5). Quyét dinh nio ciing cé cdi Igi cdi hai, thoi thi nhan tam tuy
thich. Phai néi ngay riing t& bdo, ban tin cé nhiéu hay it bai con tuty cach trinh bay : néu trinh bay sit sao,
chit nhé, chirng d6 sé trang diing dugc nhiéu bai hon la trinh bay thodng, c6 nhiéu chd tring va chit 16n.

T&i thi€u, ban tin sé c6 nhitng bai nhu sau, mdi bai trén, duéi mét trang :

- La thu cia cha tich (hdi truéng), cia Ban Chap Hanh hay cua tda soan, cia ban bao chi. Muc dich gi6i
thiéu ban tin véi hoi vién, cho bi€t han ky xuit ban, cach gdi bai, muén nhan hay gitp cho ban tin.

- Sdng tdc ciia hoi vién vé moi lanh vuc : viin, thg, bién khio, tuy biit...

- Hoat dong ctia hoi : Thuat lai nhitng hoat dong ctia hi trong thang vira qua, néu c¢6 hinh anh cang hay.

Hoat dong ctia hdi trong nhitng ngay téi véi cac chi ti€t cu thé @€ mai goi tham gia.

- Gi6i thiéu vé hoi : Muc dich, ton chi, cic quyé&t dinh quan trong ciia hdi, nhitng ngudi da gop sitc xay
dung hdi (tranh dé cao c4 nhan)

- Tin tifc ctia cong dong, hoat déng cuia cac hdi khic, clia ngudi Viét trong ving

- Tin hay bai vé nhitng chuyén quan trong vira xay ra tai Viét Nam hay trén thé& gi6i lién quan dé&n Viét
Nam

- Thu tin cia hoi vién gii téi, duge chon ding.

- Piém bdo Vét ngit hay ngoai ngit vé nhitng van dé quan trong lién quan d&n dvi song, nguvi Viét, Viét
Nam néi chung.

- Tai liéu suu tAm vé nhitng van dé quan thi€t d&n doi sdng ctia nguvi Viét néi chung, kién thitc tdng quat.
Van minh, va héa Viét Nam.

- Nhitng phin luén luén cé, nhu la : Muc luc, danh sich ngudi cong tic, ciach thic géi bai, thé 1&é mudn
nhén bdo, dia chi ctia toa soan, thdi han va cach thidc géi bai.

- Nhin tin, rao viit, tim ngudi, tim viéc lam, cdo phé, chiic mirng...

Cac bai nén vi€t ngin gon nhung ré, dé hi€u d€ gianh chd cho dugc nhiéu bai, mit khiac dé€ dd nham
chan.
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M&i loat bai bao gid ciing c6 mot tiéu dé, in chit ddm nét hay 16n. Vi du : Sdng tac, Nhan quyén, Ty Nan,
Thu Toa Soan, Thoi sy Viét Nam, v.v..Bai va tiéu dé dé nim & trang nhat dinh d€ cho nguvi doc dé ki€m,
khong nén di chuyé&n khi thi noi nay, khi thi ngi khac.

Du sao ciing ¢6 muc luc niim & trang 1 hoic trang cudi ghi so trang.

Phéin cong, phan nhiém

B4o, ban tin phai c6 mt ngudi trach nhiém. Néi nhu vy tuéng khong cé gi la qua ding. D6 1a mét nhu
cdu : phdi hgp, quan tri. Phdi c6 mot ngudi trach nhiém d€ moi ngudi c6 thé trong cay vao ngudi dé. Nhitng
ngudi khac gop ¥y, phu tr¢ véi ngudi trach nhiém do.

P& hoan thanh mdt ban tin cAn phai lam nhitng cong viéc sau day :

- Y dinh ctia cong tic, 1am nhu th& nio, chuyén nay di néi & bai trudc.

- Bién tap : tin tifc, bai, tai liéu d€ nguyén hay trinh bay lai, hinh anh, cit bio, sach...

- Panh mdy lai nhitng bai cAn ddnh, trinh bay vao trang bio. Pit thém dé tai, thém ti€u mc, hinh anh, d6
biéu...Viéc nay ciia ban ky thuit, ban nay hiic la tryc thudc Bién tap, hoiic 1a tryc thude Ky thuat.

- An loat : Giao cho nha in hay ty minh in 14y. Lo ddc thic va 14y vé.

- Xé&p, déng, dan tén va dan tem. Chd di buu dién, hoic la giao cho mang luéi lién lac hdi vién.

TAt ca cong viéc dé, n€u ban tin in ra mot, hai ngan s6 bao khong thé 1a viéc cia mét ngudi ma la mot
ban, m¢t nhém. Ban Bdo chi phai dugc ting cudng hay phai mdi goi thém nhin sy phu giip.

Trong vian dé phan cong :

- Ai ciing c6 thé thay th& cong viéc ctia ngudi khic, vi day khong phai la viéc qua sitc chuyén mén.

- Mot ngudi trach nhiém lo tdng quit luén luén thudng tryc. Ngudi nay khong phai chi tay nam ngén ma
ciing lanh mé$t nhiém vu nao d6 cta cong viéc. Chinh ngudi nay chiu trach nhiém phan anh sinh hoat, dudng
161 chung ciia h§i qua ban tin, t& bio.

Duong 16i

Ai trach nhiém vé van dé dudng 16i ctia Ban Tin? Pudng 16i d6 nhu thé nao ? That sy thi t& bio 16n méi
cin c6 nhitng nguyén tic chi huéng d€ nhiéu ngudi y theo ma lam viéc, mot ban tin khong c6 nhu ciu dé.
Dui sao, moi chuyén do Ban chap hanh hay chu tich, hdi truéng dinh doat ngay tir s6 dau. Cac sé sau cif theo
d6 ma lam.

Trong phién hop diu ban vé van dé ra ban tin, BCH dugc nghe truéng Ban bio chi hay tong thu ky dé
nghi mot so tiéu di€m cin phai theo, sau d6 chon lywa nhitng di€m chinh dé ap dung trong khi lam viéc.
Nhitng di€m do6, dai cuong c6 thé 1a :
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- Ban tin phdn anh lap trudng ciia Hoi d6i véi ta't ca cac van dé. LAp trudng chi truong dé da ghi ré trong
Piéu 1&, ndi quy hay nhitng diéu ma BCH di trinh bay trong thdi gian qua. Pai cuong c6 thé ghi lai la :
Chéng lai tap doan dang cai tri tai Viét Nam vi vi pham nhan quyén mét cich tram trong, tham nhiing, théi
nat...doan ké&t d€ xay dung cong dong nguvi Viét hai ngoai, tich cuc ti€p trg cic cudc van dong chong ché&
do CS tai Viét Nam, phat huy vin minh, vin héa Viét Nam ndi qué ngudi, tuong tr¢ giita ngudi Viét tai hai
ngoai va véi nhitng nguvi dang tranh dau chong lai tap doan thong tri trong nudc.

- Khong phé bi&n nhitng tin tiic dé cao hay chi trich c4 nhin, cé th€ tao ra sy hi€u 1dm giita cdc hdi doan
hay nguoi Viét néi chung vi cac bai nic danh, tho roi...

- Ton trong y ki€n ctia hoi vién, vu tién cho cdc bai va y kié€n cta hoi vién.

Nhitng Ngudi Cong tac

Tuy riing truéng Ban bio chi trach nhiém vé bai vé nhung ciing phii c6 ngudi phu lvc v6i truéng ban dé
¢6 th€ bao dam sy lién tuc ctiia ban tin.

Nhitng ngudi c6 thé moi cong tic :

- Hoi vién, n&€u c6 nhitng ngudi di thanh thao thi d6 1a diéu quy cho hoi. Trudng hgp c6 ngudi chua cé
kinh nghiém nhung c6 §¥ mudn sing tic nén khuyén khich va tao co hdi cho ho. Pau la sau quen, dau dé sau
hay, c6 viy méi c6 thém ngusi lam viéc.

- Ngoai Héi, lién lac véi nhitng ngudi c6 thién chi, sin sang gép bai theo nhu dudng 16i cia t& bdo ma
khong doi héi diéu kién chi khé khin. Trong cong dong Viét Nam tai hai ngoai khong thi€u chi nhitng nguvi
vira cé tai viia c6 didc d9, van dé 1a phai tim bié't d€ giao thiép.

Khi bit dugc lién lac, nén néi ré ¥ mudn va céc chi ti€t can thi€t, vi du nhu'la :

- Pé nghi ndi dung ciia bai (phan tich tinh hinh th¢ gi6i, tinh hinh Viét Nam, vé phong tuc tip quan, vé din
ca, dan nhac, vé cach day tré em, cim hoa, doi song kinh t&, v.v.)

- Dai chirng (vi du) tir hai trang dé€n bon trang danh may, dong doi,

- Xin g&i téi trén mdy : chit VPS hay VNI. N&€u khong, xin géi fax vé dau...

- Théi han : trude ngay 20 mdi thang (vi du mot thang mot ban tin)

- Ky tén, giGi thiéu ti€u sit ngudi cong tiac nhu thé nao ? Cé ghi vao danh siach ban bién tap hay khong.

Van dé thu lao : Theo nguyén tic 1a khong cé thui lao. Tuy vay, nhitng ngudi da cong tic véi ban tin sé
dugc d6i xi dic biét hon trong nhitng dip c6 hoat ddng ctia Hoi : gbi ting sach, ban tin, 4n pham cia Hoi,
dugc mdi tham dy sinh hoat ciia Hoi. P6 1a van dé nudi dudng mdi gidy lién lac than tinh.

Sé Zéro (0)

Tai sao goi la s6 zéro (so khong) ?
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P& chudn bi cho s 1, thuong c6 cii chuyén la 1am s§ zéro nghia 13 mét sé trude khi bit ddu sé 1. Pdi voi
nhitng t& bao 16n nhiéu trang cé nhiéu bd phan lam viéc chung, diy la lic phdi hgp nhan sy va mdy méc,
udc tinh vat liéu va chi phi trong mot thang, ba hay sau thang...

P&i v6i mot ban tin khong cin thi€t phai c6 sé zéro nhung diéu cdn 1 sy chuin bi ki cang va day da
khong nhitng cho s6 1 ma con cho cic so téi.

Khinaorasé1?

Hai ba thiang truéc, Ban Chap hanh, trudng ban bio chi cing nhitng hdi vién muén gép sic vao viéc hinh
thanh t& bao hop nhau dé néi tat ca cic van dé lién quan d&n viéc hinh thanh t& bio. Nhitng vin dé ban
soan trong budi hop nay dai cwong nhu sau :

- Noi lam viéc, thudng 1a & tru sé, né€u khong trong tu gia cia mot trong s6 nhan vién BCH. Ngi dit dia chi
lién lac, ¢6 ghi trén ban tin.

- May méc d€ trinh bay ban tin (hdi trudc 1a may danh chir, bay gio 1a may dién toin)

- Phu trach ky thuét (trinh bay, 1én trang), hoa (chit, hinh 4nh...)

- Noi in, theo 161 phéng anh (photocopy) hay giao nha in.

- Lap danh sach nguGi nhian ban tin.

-Suu tap mét so tailiéu dé dung khai thac dan dan

- Lién lac giao t& cdc bdo ban d€ hoiic d€ trao ddi bdo hoiic d€ gidi thiéu cing ddc gia trong ving.

- Lam thd tuc hanh chianh theo doi héi ctia dia phuong : thong thuong khong lam gi ca.

- Du chi trong mgt nim.

Sau khi di c6 hi€u bi€t va phan cong vé tit ca nhirng diéu dé, bt ddu s6 1. Va cdc so k& ti€p sé ra ding
han hoiic truée han vai ngay dé kip géi di.

Co nén ghi gid tién trén ban tin hay khong ?

DAy la ban tin ciia hoi, khong phai diit ban & thi trudng hay cho ngudi mua nim nén khong ghi tién ban.
Ciing khong ghi ca “an phi”, mot hinh thitc ctiia gia ban, du ré hon ma thoi.

Ciing khong can ghi gia ting ho : danh tanh manh thudng quin sé dugc ghi trén ban tin véi 16i cAm on, va
nhé ghi vao sé chi/thu. S& tién do thi quy ctia Héi giif trir phi Hoi ddng ¥ quy diéu hanh cta ban tin c6 tinh
cach tu tri.
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VIET TIN

Néi chung thi tit cad moi hoat dong ciia hoi déu la “tin”. Ngudc lai, moi hoat dong c6 ich lgi chung va cé
tinh cdch quan trong ciia hdi vién ciing 13 “tin” d8i v6i hoi va véi hoi vién khac. Du 1a & giai doan chudn bi
hay di qua giai doan thi hanh hay sau khi di xong xuéi, mdi giai doan d6 déu ciing 1a mot lan dé€ dugc ghi
nhén, vi€t bai cho ban tin.

Truéng ban bio chi hay ngudi phu triach ban tin cé thé bi€t nhiéu chuyén nhung khéng tai nao bi€t hé&t
moi viéc ciia hdi va chuyén cia titng @6 hoi vién. Hoi cé nhiéu ban, mdi ban c6 mot sé hoat dong riéng. Néu
cac ban dé, truGe hay trong hay sau khi hoat dong, kéu truéng ban bao chi dé k& 1&, din do thi ban bao chi
s& dugc biét ma viét tin. Khong kéu thi c6 thé bé sét hoat dong d6 ludn.

P6 1a néi vé cdc cong tac bat thudng va dic biét. Nhitng cong tac thudng da dugc ghi vao bang ké céc
hoat dong dinh ky ciia héi thi coi nhu' da bi€t. Cung tham du véi moi ngudi, ban bio chi tudng thuit lai trén
ban tin.

Vidu goiy

Sau day 1a mot vai vi du vé hoat dong va viéc tuong thuit trén ban tin g¢i ¥ cho nhitng ngudi trach nhiém
soan thao ban tin.

1. Vi du trong thang 9, Héi té chife trung thu cho con em cia hdi vién va than hitu. Pay 1a mét cong tic
nhé nhung ban bio chi chia thanh ba, bén l4n loan b4o, diing tin cho ban tin nhu sau :

- Vao thiang 6, 7 nghia 12 vai ba thang truéc, ban tin da loan bdo quyé&t dinh cta ban chaAp hanh nim nay
(ciing y nhu moi nam, né€u khong phai 1a 1dn diu) sé td chitc Trung thu vao ngay gid, dia di€m...dd dugc
quy€t dinh hay 1a sé quyé&t dinh sau.

- Khi BCH ra thong cdo vé viéc td chifc 1& trung thu, ban tin diing thong cdo va cé thé vié't thém d6i dong
giai thich.

- Thang 7, khi chuén bi cho budi I, loan bio tin d€ mai goi hdi vién t6i tham dy dong dio. N&u c6 chi tié't
nao can xic dinh lai, ding vao lic nay.

- Trong 1& trung thu, theo doi dién ti€n d€ tuong thuat (dirng néi ring hoi vien da biét hét, khéi tudng
thuat nhitng gi xay ra). Vao lic lam ban tin, n€u cé tin téfc nao quan trong hon, sé tudng thuat it hon dé
danh chd cho tin d6. Con khong, lam dai hon, véi hinh anh hoat dong chinh, danh sich ngudi thiing so
tombola, ¥ ki€n nhitng ngudi tham dy, nhitng dé nghi cho nam téi d€ té chitc hay hon...

- Né&u héi ban cé té chiic, ciing nén cho tin. Bai tuong thuét 1& di nhién biing nhitng 15i 1& thién cam.

2. Vi du thd hai l1a trudng hop hoi gdi mét thur cho téng thong trong nuée dang ¢ d€ phan d6i mot 15i tuyén
bé cia ngoai truéng. Pdi véi viéc nay, ban bdo chi c6 thé lam nhitng viéc nhu sau :

- Piing nguyén viin bifc thu ctia hdi giii di. Chup nguyén ban, ding 1én ban tin. Dich ra Viét ngit, néu can.
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- Vi€t mot tin tudng thuat hoan cinh va Iy do tai sao c6 bitc thu. Thu con gdi cho ai, phdn @¥ng cta nhitng
ngudi dé nhu thé nao.

- Thu tra 16i, n&€u cé, 1a mot tin méi, “ndi ti€p ” véi birc thu cia thu géi tdng théng néi trén.

3. Vi du thit ba : Mgt héi vién ting héi mot s6 sdch Viét ngit gid tri. Tin nay cé thé loan bao trudc va sau,
tuong thuat budi 18 (than mat) trao ting.

Vira khi nhan dugc tin hdi vién thong bao ting sich, chi tich cho truéng ban bio chi bi€t tin nay d€ viét
bai thong bao trudc.

Tuong thudt phién hop thin mat trao tang sach.

Nhan dé, vi€t bai gidi thiéu thu vién cia hdi (thanh 1ap ngay nio, hién cé bao nhiéu sich, diéu kién dé
mugn sich, dem vé nha, doc tai chd...)

Mot dip khac, phan tich thu muc ctia hji.

Ngoai lé

Ciing nhu tit ca cdc vin dé khic, nguyén tic “ti't ca déu cé thé vié't thanh tin” ciing cé ngoai 1é :

- Tin tifc hoat dong cia hoi va hoi ban trong linh vire ddu tranh nhan quyén cdn dupc bio mit. Quyét dinh
¢6 loan bdo cdc tin nay hay khong, khong con thudc ban bdo chi ma quyé&t dinh chung cia cic td chic hoi
doan tham gia vao cong tac dau tranh chung.

- Nhiing tin tic chua dupc kiém chifng d6i véi nhitng ngudi duge néu danh tanh trén ban tin, cho du da
dugc ding tai trén bdo dia phuong.

- Dé cao mot cach qud I6'hay chi trich cd nhin. Ban tin khong bao gid nén ding loai bai nay.

£

Bién soan, phat hanh ban tin 13 mot cong tic chung nén cin c6 sy phdi hgp giita nhiéu nguvi, cAn cé sy
trao ddi ¥ kién, ban thao trong nhém véi nhau. Cé vay, ban tin méi c6 thé phan anh ding duong 187 va cé
thé ti€p tuc ti€n phat.

Nhiéu ban tin cé thém phan ngoai ngit, dugc ting cudng biing mot sé bai vi€t va mét ban tém luge. Pay la
diéu can thi€t d€ gitip ngudi ban xi hay con em khong doc dugc ti€ng Viét hi€u dugc van dé diit ra.
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19.Phudng tién Truyén Théng :

TRUYEN THANH,
TRUYEN HINH

Truyén thanh truyén hinh (khong phai ciia hdi) c6 thé 1a mot phuong tién gitip hdi quang b4 tin titc, hoat
dong hay lap trudng cta hoi. Trudng hgp hi gdéi ban tin, thong cdo t6i cho cdc noi nay thi ciing y nhu
trudng hop gdi téi cho cic td bao, hing thong tan d€ nhd cic cd s6 truyén thong nay phd bi€n trong muc tin
tire, thoi sy, Viéc l1am nay da duge mo ta trong nhitng sé trudc.

Bai nay dé cap d&én nhitng trudng hgp dic biét hon nhu 1a : cudc phéng van hay “lén dai” d€ doc thong
cdo, 10i kéu goi chiang han. Ciing nhu trudng hgp hop bdo, viéc xuit hién nhu vay bao gid ciing véi mét muc
dich rd rang hay truéc mét bién cd lién hé d&€n hoi hay lién hé d&€n cong déng. Lic nao, cho du cin ngay gid,
ciing phii dugc chuin bi ky.

Thong thuong, nhu ban doc di biét, cé hai cich dé thyc hién mét cudc phéng van phat thanh hay phat
hinh.

1. Thu trudc, phat sau.- Chuong trinh (thu thanh, hay thu thanh va thu hinh) dugc thyc hién nhung khong
phat ngay, chd t6i ding ngay gid da loan bio méi phat ra. Tuy riing thu truéc d€ “ti lanh” chd dgi nhung
ciing coi nhv 13 xong. Ngudi dugce phéng van biét riing tir day coi nhu xong, khéng con dugc sita chita hay
thu lai nira. Trir phi ¢6 1y do hét siic chinh d4ng.

2. Truc tiép truyén thanh hay truyén hinh (live) : thu va phat ngay. Phat luén, thu sao phat nay, hu hao
rang chiu.

Ca hai cach d6 déu c6 nhitng giai doan d€ thyc hién.
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Giai doan chuin bi : Nhu tat cd cong viéc lién quan t6i van dé truyén thong, giai doan chudn bi bao giv
ciing 13 quan trong. Mic ddu khuyé&n khich riing nén d€ an néi cho ty nhién, boc truc nhung néi duge ty
nhién ma khong cuong 4u la ciing nhd ¢é chuéin bi, don bai truée. Trong giai doan nay, hai bén (héi va co s
truyén thong) ti€p xic véi nhau k§ biing nhitng cudc giip g& gidi thich tudng tdn muc dich va dién tién cia
1an xui't hién. Mot ban du tru dién ti€n cta 1an xua't hién (scénario) sé dugc vach ra mot cach rat chi tiét
d€ moi nguvi y @6 ma lam.

N&u 1 mot cudc phéng van cé chuéin bi trudc, cac cau héi sé dugc trao ddi giita hai bén va dugc hai bén
dong §. Néu nguvi 1én dai nhian dip nay sé doc mot thong cido hay thu ngé thi ban viin d6 can dugc thong tri
trude cho cd sé truyén thong giip ngudi diéu khi€n chuong trinh dé dang theo doi dién ti€n cia 1an xuat
hién.

Viéc xuit hién trén truyén hinh cin chuéin bi k§ hon 1a trong chuong trinh phat thanh.

Giai doan thuc hi¢n : Néu da chuin bi k¥ thi t6i gid phat thanh hay phat hinh cdc bén lam ding theo
scénario da vach sin. Cho dii ¢6 dv lidu ciing ¢é nhitng chuyén xay ra bat ngd, trudng hgp dé ca hai bén
cung nhau gidi quyé&t trong ém dep.

Sau cudc phat thanh, phit hinh : Ch¢ dgi phan @ng ctia nhitng ngudi da 1a khan thinh gia (hoi vién, ngudi
quen biét trong khu vuc...)

Nhitng diéu thudng duge din do trong cudc phéng van :

- Loi n6i : Nhe nhang, chim rai d€ khan thinh gia kip nghe. Néi ngén, gon dé ngudi nghe kip hi€u. Giong
vui vé nhung khong c6t nha, khong 16n ti€ng va khi xudéng giong khong néi qui nhé dé..mat ludn ti€ng.
Khong nén da thua nhiéu qua lam cho cudc néi chuyén qua sitc trinh trong trong khi mudn giit cho thoai
mai. Bao giv ciing c¢6 phi€u ghi (fiche) truéc miit nhung khong doc ma néi ty nhién.

- Noi dung : Van dé cu thé, don gidn. Néi truc ti€p véi ngudi nghe. Tra 16i (hay trinh bay van dé) ré rang.
Ngay may chit ddu clia ciu la c6 thé gitp cho ngudi nghe bi€t van dé 1a nhu th& nao..Ping cé thi, I3, ma
qua.

- Y phuc : Cac chuyén vién truyén hinh thudng goi 40 s¢ mi mau xanh la 7V blue, d€ miic lic 1én TV vi
thich hgp hen mau tring. Cdc ba ciing nhu cdc 6ng nén phuc sitc ty nhién, khong qua 16 nhung ciing khong
nén lam ra vé 10 1a vé phuong dién nay qua.

- Pi¢u bd : Nhin vao ngudi doi thoai hay nhin vao ong kinh (khan thinh gia) ? Ca hai, tuy lic. Khong bao
gid gian dit, ndi néng hay cu6p 16i trong cudc phéng van. Ngugc lai, dai dién cho co sé truyén thong néu
thay nguvi tra 16i néi lang bang c6 thé cit 16i (mdt cach khéo 1é0) biing mdt cau héi ti€p theo...
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19. Nhitng Hoat Pong Khac
CONG TAC VAN HOA

Coéng tac viin héa ciing can
su phdi hgp giita cac hoi nhu
cong tdc dau tranh
*

Hoat dong ciia hoi ngoai muc dich cao xa con nhim téi lgi ich ctia hi vien. Hoat dong ciia cong dong ciing
vay, con la @€ phuc vu cong dong. Pé 1a nguyén tic chung ddi véi tat ca cac hoi, tat ca ciac cong dong.
Trudng hgp cia chiing ta, cong dong Viét Nam & hai ngoai, khidc vé6i cac hdi, cac cong dong khac. Vi dan toc
van con song dudi mot ché do bao ngugc, mat hét tu do va nhan quyén nén muc tiéu chinh ciia chiing ta la
g6p phan vao cudc dau tranh gianh lai ty do, nhin quyén va dan chii cho toan dan.

P& phat tri€n va ti€p ndi cong cudc tranh ddu dé, hoi cé k& hoach chudn bi ngudi tham linh cong tic
chung. P6 13 k& hoach giy dung hoi, gay tinh thin tuong than tudng trg giita hoi vién va than hitu quan
trong khong kém cac k& hoach khac. Vi riing cong ddng hii ngoai cé vitng manh méi c6 thé ti€p tay véi
dong bao trong nuéc sém cham dirt ché’ d@d bao ngugc.

Lam sao xay dung hoi, xdy dung cong dong ? P6 1a k& hoach ciia ciac hdi né€u khong phai uu tién hang dau
thi ciing 1a dit ning sau k& hoach diu tranh chinh tri, vin dong du luan ban xi cho cong cudc dau tranh cia
ching ta.

Nhiéu ngudi nghi ring, khong nhu cong tic ddu tranh quy mé (1a loai cong tic ciia té chitc phdi hgp giita
cac hoi,) cong tac gdy dung va phat trién hdi la cong tic riéng cia tirng td chitc, hdi trong cong dong. Quan
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niém nhv vay khong hin la ding vi viéc td chitc khong don gidn nhu vay. Cé nhiéu ké& hoach néu lam véi
mét quy mé 16n thi hitu hiéu hon 1a trong khuén khé ctia mot héi nhé, vi du nhu té chiic 16p hoc ti€ng Viét
va phong tuc tip quan Viét Nam cho thanh thi€u nién, td chitc hdi thao, chuong trinh dai hoc he cho cong
dong néu lam chung méi cé dit nhan sy bao lanh.

Cong tiac Quan tri

Cong tac quan tri gom nhiéu loai : Quan tri hdi vién, quin tri tai chanh, khi minh cia Hoi. Chiing téi
khong di sdu vao chi ti€t clia cdc loai cong tic nay vi riing d6 1a van dé phd thong ma chi néu vai van dé da
dugc dit ra cho nhitng nguvi diéu hanh héi.

Trudc hét 1a van dé quan tri hoi vién. Chit ché hay 16ng 180 ?

Trong Ban Chip hanh, Téng thu ky hay Phé chu tich Néi vu lanh trach nhiém quan tri hoi vién. Pay la
cong viéc hanh chinh, lam viéc vé6i sé sach gidy td, véi hé so. Th& nhung nhitng ngudi dé ciing nhu nhitng
ngudi khiac 1am viéc véi tinh tudng thian tuong trg, song véi tAt cd moi ngudi trong hoi than thuong nhu
trong gia dinh. TAm tu dé do6i khi gy tinh canh rat khé gidi quyé&t : mét bén l1a tinh mét bén la ly.

Vi du nhu van dé nién li€m va quyén han ctia hi vién. Ban diéu 1é nao ciing ghi ring hdi vién hoat dong
phai déng nién li€m trong mot han ky nao dé. Chuyén ciing 12 binh thudng nhu véi bt ci hdi ndo. Ciing cé
nhitng truong hgp dugc mién trir. Th& nhung néu hoi vién khong déng nién li€ém vi quén thi khong sao, néu
vimot Iy do gi khdc thi hi sé quyé&t dinh thé nao ?

- Mot la dit khoat, khong déng nién li€m s& mat tu cdch hdi vién. Hoi vién nay sé khong dugc tham dy
dai hoi ddng ching han. Nhv vy c6 nghia la ¢6 thé déng ngay tai chd trudc khi vao hop duge chi ? Hay la
vi diéu 1é quy dinh ring hdi vién phai déng truée ngay 1.6 mdi nim ma bay gid di qua thiang 10 réi, déng
tién ciing khong dugc nita. Do d6 khong thé vao hop. Vao quan sit ciing khong dugc !

- Hai 1 linh dong. Vi nghi ring né€u quyét dinh ciing nhic nhu vay thi chic chin bi chi trich hay la...khong
cOn ngudi vao hdi nita nén phai “linh dong”! Nhung cé phai linh dong l1a bat cong doi véi nhitng ngudvi ton
trong quy tic cia Hoi, dau nim la dong tién nién liém khong bao gio cham tré&. Va linh dong dé€n miic nao ?

Vi du thif hai 12 vin dé ky luat hoi.

Khi hoi giip phai van dé ndi bé nhu 13 khong thuin thio hay mot nhan viéen BCH lam viéc khong ding véi
diéu 1é cta hoi, van dé d6 sé dugc giai nhu thé nao ? Trong diéu 1é c6 ghi ro n€u lam ma't danh dy cia hoi,
duong sy sé bi khai trit, ban chdp hanh cé thiing tay khai trit, cong bé 1én bdo chuong hay khong ? That sy
day 1a van dé Iy thuyé&t vi trong thyc t& van dé chua tirng xay ra.

Cé hai Iy do, mot 1a khong muén lam ma't mit héi vién cii, ma néi cho ciing thi ciing 1a chd than tinh c4,
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hai 13 khong muén CS dua vao dé giy tuyén truyén chéng d6i...khi€n cho mot quyét dinh khai trir phii dugc
cian nhic ky ludng.

Quan Tri Tai chinh

Cong tac quan tri duge phian ra quan tri nhian sy hay la quan tri tai san ctia hoi. Trong cong tic quan tri
tai san, (ma thong thuong la tai chinh), ba nguyén tic (Péng gép : tu nguyén, Mén tiéu : tinh truée, Tiéu
tién : gidy to 1am biing), va bon cong khai (Quyén tién cong khai, nhin tién cong khai, tiéu tién cong khai
va tinh toan sd sach cong khai) 1a nhitng diéu ciing dugc 4p dung & day. Nhitng diéu nay di dugc trinh bay
trong cic sé trudc, ching téi xin khéi trd lai. (1)

Nhiéu ngudi thuong chic lugi ring hdi ciia minh chi 1a mét t§ chic nhd, tién bac khong bao nhiéu, van dé
tai chanh c6 ddng gi ma phai quan trong héa. Quan niém nhu vay khong ding. Cho du tién bac “khong c6
bao nhiéu” nhung hé& cé tién la phai c6 so sach, ghi chii, k&'t toan ding theo nguyén tic chung trong viéc
diéu hanh mét hoi. (2) Chi mét chuyén hoi vién déng nién li€m la sé thu doc nhi't ciing di cong viéc 1am cho
chi thii quy (thong thudng vai tro nay duge danh — mot cach sai 1am - cho mét nit hoi vién).

Thi quy mot hoi, nhu vay, it nhat phai cé :

- Danh sach hoi vién cap nhat cho téi 31.12 nam truéc, véi dia chi d€ thu tir lién lac. Trong danh siach nay
ghi rd ai di trd nién liém trong nim vira qua.

- Bién lai ton cian dé g&i cho hdi vién déng nién liEm nam nay. Bién lai c6 chif ky cia thi quy la di. Nhiéu
noi doi c6 chi tich ky mot bén va déng dau (trién) d€ chitng thuc, chuyén dé n€u khong do tir truyén thong
hay mot quyét dinh ctia Ban Chap Hanh, téi thay khong caAn thiét. Thi quy ky nhan la da.

- Cudn s6 THU ghi theo ngay thang danh tanh Hoi vién déng nién li€m, véi ghi chii (néu c6).

(Chi @& luu ¥ : trong hd so bao gid ciing c6 quy&t dinh vé s¢ nién liém phai déng trong nim, dit d6 1a mot
quy€&t nghi hay 12 mét thong ciao do Hoi gdi t6i hoi vien hay ban tin c6 ding tin dé. )

Trudng hgp hdi vién khong phai déng nién lifm ma ting dit hoi, thi quy ciing cAp bién nhan, ghi sé.
Trudng hgp nay, thi quy thio cho hdi truéng (chi tich) mét thu cim on dé ky géi cing mét 1An véi bién
nhan.

N&u hdi 6 loai hoat dong nao khéc thu lgi, thi quy l1ap loai sé sach khac hay danh mét trang trong sé chi
thu cta hoi, két toan tirng nam.

Chi Tién
Ngugc lai, nhan vién Ban Chap hanh dugc phép tiéu tién vi nhiém vu ctia minh hay trong mét k& hoach
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da thong qua, mudén dugc Wng truée hay mudn duge boi hoan, phai nop chitng tir cho thi quy luu giit hay
sao chép lam bing.

Pay la van dé tiéu tién cia hoi, va d€ dap ng cong viéc nay, thi quy phai cé :

- Bang du chi ngin sich nim d6 d€ bi€t ai c6 quyén chi d&€n mifc nao,

- Bién lai xua't tién cé ky nhan cta hdi vién cé quyén chi d€ ng trude (néu chua chi) hay bdi hoan (néu da
chi). N&u c6 sai biét giita con so trong du chi ngin sdch va so tién tra ra, xin coi trén héa don ngudi chi nop
cho thi quy.

Héa don ciia ngudi chi tiéu nop cho thi quy luu ho so.

- Cudn s6 CHI ghi theo ngay thang sé tién da xuit ra.

S6 sach k&t toan vao cudi nim. Trén cic s6 THU, CHI hic d6 can hai chit ky : ctia thi quy véi tong thu ky
hoiic thi quy véi chi tich. Thi quy lam mét bang tirong g6i toan Ban Chap Hanh, va chi tich hay tdng thu
ky dua theo d6 soan ra birc thu géi hdi vién hay nhd Ban bdo chi lam mét ban tin ding 1én ban tin cia Hji.

Trén day la dai cuong vé van dé quan tri tai chinh gitip ban doc nhitng ngudi tré hoat dong hiing say c6
mot ¥ niém so khéi vé ndi dung ciia cong tic nay.

S6 sach phan minh

Mgt van dé ban c6 thé dugc néulén :

- Trong van dé tai chinh, s sach phai phian minh hay 1a chi d€ cho cé, vi...du1 sai, chiing ta ciing chii trong
t&i tinh than anh em, nhitng ngudi da b hé&t cudc dvi cho viéc chung, nén...minh c¢é th€ du di, chim chuéc
duo

¢ khong ?

Ban c6 biét ring : ban di dit hai van dé khong thé nim chung v6i nhau khong ? Mét bén 1a sd siach
“phan minh” mot bén la “tinh thian hy sinh nén chim chuéc...” Trong bai nay, trong phan coéng tic nay,
chiing ta phai lam : “phan minh, va ding 100%.” N&u ¢6 1y do nao da l1am tré ngai cho viéc thuc hién 100%
thi ly do d6 1a ké thu cua hdi, cling nhu ké thu clia ching ta 1a bat cong, 4p bic ma ching ta ti€p tuc chong
doi vay.

Cau tra 16i dirt khodt 1a “sé sach phai phan minh, phai ding 100% *.

Mot vi du tdi tudng tugng ra. Vi du nhu Ong LAm thi€u hoi 100 $, khi tra chi dua thi quy 75 $ va trinh bay
vi Ij do c4 nhan khé khin, xin Hoi coi nhu xong ludn. Ban c6 thé 1am méot trong hai cich :

Ban nhan 75 $ va ghi ré sy viéc, va néi : “Trude hoan canh dé, toi xin givip ban Lam d6 25 $ d€ khéa sd *.
Va ban bé 25$ tién tii cia ban vao thung tién ciia Hoi. Chi c6 thé€ c6 ban, cé vai ngudi nita bi€t, ngay ca
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Ong Lam kia ciing khong bi€t ma cam on ban. Ban ¢6 lam vay khong ?
Hoiic 1a ban trinh bay cung hdi trong mot budi hop cia Ban chiap hanh d€ xin § ki€n chung. N&u Hoi
quyé&t dinh doi 25$, ban sé 1a ngudi thi hanh quyé&t dinh d6. Van dé la...doi nhu thé nao day 1a mét
viéc...phién nhiéu va rat mat ngay gio...

(1) Nhan dé 1a “Tién” xin xem lai bai sé 4.

(2) Ngudi Phap c6 cau : Un sou est un sou. (Mot xu 1a mét xu) Khd sé nha't ctia ngui thi quy 1a khi lam bang chi thu
cong lai thi€u di may xu. Phaii tim cho ra chif mudn Iay may xu bé vao cho xong...ciing khong dugc !

21. TRAI CONG TAC
22. HOI THA O, DIEN THUYET

23. Ban Thém Vé Vai Tro
CHU TOA
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Trong nhitng bai trude, chiing toi da trinh bay vé vai tro cia chii toa. Trudc khi chAm diét phian néi vé nhan
sy trong sinh hoat cong dong, t6i mudn gép thém doi diéu vé vai tro clia chi toa va cii toa vi, néi chung ca
hai vai tro nay déu that la quan trong.

Chi toa hay la ngudi diéu khié€n ctia mot phién hop. Phién hop quan trong bao gi¥ ciing phai c6 nguvi diéu
hanh va lap bién ban. Ngudi diéu hanh hay chi toa nay cé thé dugc dé cit trudce, vi s¢ ring téi noi, ngudi
dugc ci ra khong nim virng tha tuc cia phién hop. Trong trudng hgp ngudi chi toa di duge dé ci trude,
khi vao chuong trinh nghi sy cin diit lai van dé nay. Chinh ngudi chii toa sé néu van dé nay ra.

Phién hop cé ba cich d€ gidi quyét :

- Pong ¥ cit mot nguvi khiac. Thi tuc ti€n hanh sau @6 do chinh vi chi toa nay hoiic do mét trong ngudi
trong ban t6 chic diéu khién.

- Chap thuin chii toa da dugc dé cit trudce biing cach v tay.

- Chap thuin chii toa da duge dé cif trudc va bau thém mot ngudi ting cudng.

Trong budi hop thudng c6 1é ghi danh cta nhitng nguvi tham dy. Nhitng nguvi nay cé thé ghi chung vao mét
danh sich va ghi ré 1a tham dy véi tu cach ca nhan hay la dai dién hoi doan. Ban té chic ciing ¢6 thé phan
phat mot tim phi€u roi d€ ghi tén, ho, dia chi, tu cach tham dy... Ngudi d&n dy, ghi va nép din cho chi toa.
Nhd dé, chu toa bi€t c6 ai tham du, bao nhiéu la dai dién hdi doan bao nhiéu tham dy véi tu cach c4 nhan.
Sau dé, chu toa s€ lam nhitng wvu tién sau day :

- Théng qua chuong trinh nghi sy.

- Xdc dinh thoi gian chdm diit phién hop. Do d6 x4c dinh mdi phdn c6 bao nhiéu phiit dé€ thio luin.

- Nhic lai mét s6' diéu cin ban trong ndi quy ctia mot phién hop.

Bit diu cudc thao ludn vé mot van dé, chi toa mdi goi nhitng nguvi cé ¥ ki€n muén phat bi€u dua tay cho
biét d€ ghi vao danh sich nhitng ngudi phat biéu vé dé tai d6. Sau khi khéa s ghi danh, nguvi dua tay dau
tién dugc mai phat bi€u y kién. Ngudi cudi cing ciia danh sach néi xong (nhv vy 1a khéa s§) phién hop biéu
quyét dé 1ay quyét dinh cia da s6.

P& bit ddu mot cudc bi€u quyét, chii toa ti€n hanh nhu sau :

- Néu cau héi dé€ bi€u quyét : (Vi du:) «Hoi sé tai tr¢g cho K& hoach van dong...... »

- Chu toa néi rd : 767 sé dit ciu hoi lin diu tién dé quy vi nao dong y, dua tay. Tiép theo, téi sé hoi ciu
thit hai : quy vi niao khéng dong y, xin dua tay. Quy vi nao di dua tay Iin diu, khéng dua tay lin, thit hai nay
mia. Va ciu thit ba : Quy vi nao bé phiéu tring, xin dua tay. Moi Iin, xin cdc kiém sodt vién dém va ghi
bién ban.

- Liic dang dit ciu héi, khéng con phdt biéu y kién nita. Sau khi biéu quyét xong, khong xét lai van dé
nira.
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That sy thi chi toa khong c6 trach nhiém vé van dé an ninh néi chung nhung 13 ngudi gii trat ty trong
phong hop. Do d6, chii toa c6 quyén ngung nhém dé€ x&p dit lai chd ngdi hay vi c6 chuyén mat trat ty trong
phién hop.

Chi toa cé thé viing miit chdc 14t hay hop nita chirng phai réi hdi trudng. Truong hop dé, ngusi di dugc
¢t vao ban chi toa c6 miit trén ban chi toa thay th& diéu khi€n. Phién hop van ti€p tuc.

S6 nguvi tham gia biéu quy&t c6 thé b6t din nhung khong phai vi viy ma budi hop khong con cé hiéu luc.
Tic s6 ciia phién hop dugc tinh vao ngay lic bat ddu phién hop.

Van dé phé binh budi hop chi ¢6 trong nhitng budi hop riéng cia té chirc, hdi doan. Mot dai hoi khong bao
gi0, ma ciing khong con cé giv 1am viéc dé. Ngay ca chuyén doc lai bién ban, rat hi€m thay cé. Vi sau dé la
chup hinh lvu niém hay xin dia chi trudce khi chia tay...

C6 hai truong hgp cu thé da xay ra cho vai tro chi toa va da dugc giai quyét nhu sau :

1. Trong mot ky hop dai hoi dong rat 1a séng gi6, thu ky khong chiu lap bién ban. Vi tinh than trach
nhiém, chui toa da thay thu ky 14p bién ban. Miic di chi toa khong phai 1a thu ky nhung trong hoan canh dé
khong c6 gi trai, mién la dai bi€u khong phan déi ndi dung cia to bién ban.

Bién ban dé van cé gia tri, hon nita trén ban chi toa con mot dai bi€u ngdi phu t4 nira va dai biéu nay
ciing da ky vao bién ban.

2. Ky hop dai hdi cong dong bau ra mét Ban thudng vy, ban thuong vu khong lam viéc nhung dai hoi lai
khong dit ra mot co ciu thudng thyc dé€ don ki€m ban thuwdng vu. Pai hdi lai chua c6 ndi quy diéu hanh.
Chu toa ¢6 con nhiém vu gi khong ?

CAu tra 15i 1a khong con nhiém vu gi nita. Tuy nhién hitng nguti da tham dy dai hoi c6 quyén triéu tap ky
hop khéc d€ gidi quyét tré ngai dang gip phai.
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QUI UGC HOI NGHI

P& mot cudc thio luan duge diéu hanh qui cii, nguyén tic sau diy di dugc 4p dung tai nhiéu ngi :
1. Muén phat biéu ¥ ki€n phai dua tay. Sau khi chi toa cho phép méi dugc néi.
2. Trif chi toa, khong ai dugc quyén ngit 16i ngudi dang phat bicu.

3. Khéng ai dugc néi lau hon hai (c6 noi ba) phiit. Khong dugc néi ra ngoai dé tai dang thao luan. Khong
dugc tré lai van dé sau khi vin dé nay da dugc thong qua biing mét bi€u quyét.

4. Moi quy&t dinh theo da s6.

5. Khéong dugc thio luan riéng. Tén trong trat ty chung. P& bao ddm cho cudc hdi duge trat tw, chi toa cé
quyén mdi nhitng ngudi khong tuin quy 1é chung ra phéi phong.

6. Ton trong quyét dinh cia chu toa.
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24. Ban Thém Vé Vai Tro
cU TOA

C toa la ti€ng goi chung tat ca nhitng ngudi c6 mit trong mot phién hop. Nhitng ngudi nay con dugc goi
12 tham du vién, hoi thdo vién...Su hién dién cia nhitng ngudi nay duong nhién 1a quan trong vi néu khong
¢6 ho 1am sao thi cé budi hop d6 dugc ?

Vay ma, bao gi¢ nhitng ngudi td chifc ciing mong mudn duge chuyén tdi hdo : S& ngudi t6i ding nhu dy
liéu, khong it qui, dim nan, khong dong (nhiéu hon gidy mdi) gy van dé trong viéc sip x&p chd ngoi.
Nhitng ngudi dén tham dy vui vé, thodi mai, lam diing theo vai tro ciia minh nghia 13 khong thd ¢ qui nhung
ciing khong din than...nhiéu qu4.

Dién ti€n budi hop cé hai van dé : tham gia chuong trinh va tham gia diéu hanh.

Tham gia chuong trinh - Phit biéu y kién.- Cach dé tham gia chuong trinh :

- Pua tay khi muén phat bi€u y ki€n. Pugc moi méi phat bi€u.

- Phat bi€u ngay vao dé tai dang thio luan. Khéng nén dung sdo ngit hay néi quanh co mat gio.
- T6i da ba phit. Khi néi xong khong nén yéu cau dugc néi thém.

- Khi chii toa cham dift cudc thao luin khong yéu ciu d€ tré lai dé tai.

Tham gia quyét dinh.- Sau khi da chAm dift cudc thio luan,
- Tham dy cudc biéu quyét
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- Khi bit ddu cudc bé phidu d€ quyét dinh khong dit lai van dé, trir phi thd'y c6 mét 1y do that quan trong
can phai dua ra va ngung cudc bi€u quyét

- Sau khi ké't qua di dugc tuyén bd, khong yéu cau bi€u quyét lai.

- Gip truong hgp minh la thiéu s&, van ti€p tuc phién hop vui vé.

- Khong phan déi chi toa néu khong c6 1y do chinh ding.

Nhitng diéu trén day cé ndi vi€t lai trong mot bang goi 1a Noi 1é hay Noi quy d€ moi ngudi theo dé ma ap
dung.

£

Khi ¢6 chuyén x40 trén xay ra, ci toa phai xit sy nhu thé nao ? CAu hdi nay diit ra cho cif toa ma ciing
dit ra cho chi toa nita. Pé 1a trudng hdp vi du nhu tit dén, chdy, doa bom hay cé dinh 1on trong hoi
trudng.

C6 thé chia ra hai trudng hgp :

- N&u khéong can phai roi khéi hi truong, xin ngdi yén, sé cé ngudi giai quyét dé€ chdm dit chuyén 1on
x0n,

- N&u phai roi khéi hoi trudng, lam theo ngudi chi didn trén mdy phong thanh. Nhat thi€t khong hoidng
hét, xo ddy, chen 1an danh di ra true. Lam vay chi khi€n cho tinh hinh trim trong thém ma théi.

Sinh hoat cong dong dugc kha quan sé ciy vao ca hai phia : hoi vién cé tinh than cong dong, sinh hoat c6
quy cil, cdc cAp diéu hanh thong sudt dudng 161, c6 nhiéu kinh nghiém trong cong viéc. Néu chi cé6 mot bén
thoi ciing hong.

Do d6 ma cic chuong trinh hoc héi vé lanh dao chi huy ngay nay khong chi danh riéng cho cdp lanh dao
ma cho tat ca moi ngudi.



SINH HOAT CONG PONG /

25. DUNGOAN
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26. Nhan sy Trong Hoi :
HOI VIEN

Cac Loai Hoi Vién

Thanh phan ciin ban ctia mot hoi 1a héi vien. Hoi vién giit vai tro quan trong nhat, sy c6 mit ctia hdi vién
1a cin thi€t khong c6 khong duge. The nhung ban khong thé tuwéng tugng dugc ring theo luat cia My, cé
thé 1ap hoi khong cé hoi vién ? Loai hdi nay chi gdm cdc giam ddc, va chi cho d€ dién khuyét chit khong
dugc ting thém. Pay chi la trudng hep dic biét, xin d€ néi sau.

Héi vién, néi tit hai chit nhu vay thuong dugc hi€u 1a hdi vién hoat dong. Hoi vién hoat dong mdéi la thanh
phén cét can ciia hdi. Hoi manh hay y&u, dong hay it co sé trén loai hdi vién nay chid khong k€ theo céc loai
hoi vién khic, nhiéu khi phan déng gép hay uy tin ctia ho lai quan trong hon. Bai nay dé cap cac loai hoi
vién c6 th€ cé ctia mot hoi (hdi c6 hdi vién) quyén han va nhiém vu ctia méi loai hdi vién dé.

Trong sé nhitng loai h§i vién khéc, ban dié¢u 1¢ c6 khi nhiic d&n :

- Hpi vién Danh du : Danh cho nhitng nhin vat c6 uy tin trong cong dong cung (hay da tirng) hoat dong
trong cung nganh nghé v6i chuyén mén ciia hoi. Hoic la vi nhian vat dé da hay dang giit mot chifc vu quan
trong trong chinh phu hay 12 mét nhan vit cé uy tin qudc ndi hay quéc t& do tir nhitng cong trinh sang tiac
hay dugc gidi thuéng quan trong. Ban chap hanh, nhan danh hoi, cAp tude vi “hoi vien danh du” cho nhian
vat do.

Danh tdanh cia mot hay nhiéu vi HVDD nhu vy dugc cong bd trong nién giam cta Hoi, cé thé duyét lai
hiing nim hoiic la cé tinh cdch trudng citu.

- Hpi vién Bdo tro, An nghia : La nhitng ngudi da giip phuong tién cho hoi, hoic bao tr¢ mot k& hoach
quan trong cia hoi. Piéu 1é cia héi thudng giao quyén cho Ban chap hanh ciu xét d€ mdi cac hoi vién nay
theo tirng trudng hop. Tuy ring sé hoi vién nay thudng khong giéi han nhung trong thuc t& sé ngudi da giip
h¢i hay nhan 10i gitp hi khong phai la nhiéu.

Nhitng vi nay ciing c6 thé 13 ngudi dd bio tr¢ mot k& hoach nao ciia hdi cé tinh ciach ngin han nhung dé
ghi cong, ban chdp hanh mai qui vi d6 1am hoi vién bao tr¢ hay an nghia d€ van dong cho cic chuong trinh,
ké& hoach sau nay. Cdc vi hoi vién nay khong c6 vai tro gi trong viéc diéu hanh Héi. Chinh ban chap hanh
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phiic trinh dai cuong sau mgt nim hay sau mgt nhié m ky hoat dong.

Trudng hgp hdi c6 nhiéu hdi vién bao trg, d€ cé thé lap thanh mét ban (hay hdi déng) bao trg. La mot co
ciu hoat dong ctia hdi, ban (hoi ddng) bao trg lam viéc song song v6i ban chap hanh it nha't 1a trong han ky
cia cong tic ma hoi dé ra d€ xin dugc bao trg. (Ciing c6 thé cé ca hoi vién hoat dong lam viéc chung trong
Ban (Ho6i dong) Bio trg).

- Hpi vién sdng Iap : DAy 1a nhitng ngudi (thudng 14 mot so it) c6 sang ki€n hay/va cong khé van dong va
thuc hién mot s& cong tac d€ thanh 1ap hoi, tir khi méi cé § tuéng 1ap hoi cho d&n khi hd so thanh lap da nop
cho chinh quyén va sau d6, tén hdi dugc cong bé trén cong bio.

Ciing c6 nhitng ngudi da 1am hé&t nhitng cong viéc trén nhung lai khong d€ tén vao danh sach nhitng ngudi
ditng tén xin thanh 1ap hoi, vay thi phin biét nhu thé nao dé€ bi€t ai 1a hdi vién siang lap ?

Tuy theo diéu 1& c6 ghi loai hdi vién nay hay khong. Thuc sy thi khong ai diéu tra tan gdc dé€ cap phat tu
cach hoi vién sang lap. Ngay ca d6i véi nhitng ngudi di ky tén vao gidy td hic ban didu d€ thanh lap hdi ma
né&u trong diéu 1& khong ghi rd c6 loai hoi vién siang 1ap nay thi ciing khong c¢6 gi. Van dé néu ra ciing chi dé
nhic lai cong lao ctia mot s& than hitu trong qua khi di cé cong khé gay dung hoi. The thoi.

Néu diéu 1& ¢6 ghi ré c6 hdi vién sang lap thi loai hdi vién nay chi danh cho mét s6 ngudi trong qua khi.
Né&u diéu 1é khong ghi gi thém, ndi quy sé dinh ré hon quyén han ctia hoi vién sang 1ap va néi rong ra cia
ban (hdi dong) sang lap.

Hoi vién sang lap la nhitng ngudi con nhé d&€n hay giit dugc tinh thin clia hdi trong nhitng ngay dau sing
lap. Tinh than d6 cin dugc gin giif va luu truyén. Vi viy ma vai tro cta hoi vién sang lap va néu cé, ban
(hay hoi dong) sang lap quan trong va tich cyc hon cic loai hdi vién vira ké.

- Cam tinh vién : Qua mot thai cuc khic 1a cdc cam tinh vién. PAy khong phai 1a hoi vién miic ddu, khong
ai chdi cii ring nhiéu cadm tinh vién con lam viéc nhiéu hon cdc vi hoi vién thit thiét. Thé tai sao qui vi Cam
tinh vién nay khong tré thanh hoi vién ? Vi diéu kién tré thanh hoi vién doi héi nhiéu diéu ma ciam tinh
vién nay khong hoi dua hay, ho khong muén, thé thoi.

Theo diing nguyén tic quan tri hdi, cAm tinh vién khong phai 1a hoi vién nén khong cé nhitng quyén han
va nhiém vu cia hoi vién. Nhu trudng hgp cia phu quin hay phu nhan cia ong, ba chu tich, hgi truéng.
Nhung khong thé néi vay d€ giit “im Ling vé tuyén” chuyén hdi véi nhitng vi d6 mdi khi kéu dién thoai téi
nha ?

Cau hoi : Hpi vién dup'c biu vao Ban gidm sdt hay Ban c6”Vin cé tu' cich nhu thé niao ?
Chiic chiin ho khong con 1a hdi vién hoat dong d€ chiu sy chi phdi ctia ban chap hanh. Pay la trudgng hgp
diic biét. Ho c6 tu cich ciia cac hdi vién bio trg va hoat dong trong nhi¢m vu duge dai hoi dong giao pho,
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cho d&n khi hé&t nhiém ky.

Ciu hoi : T cdch cia nhan vién ban chap Hanh ?
Nhin vién ban chiap hanh 1a hoi vién ctia hdi, cé tén trong danh sich, dong nién liém va lam tat ca cdc
nghia vu doi v6i hoi nhu cdc hoi vien khac.
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27. NGUOI PIEU HANH
TO CHUC, HOI POAN

Viéc quan tri, diéu hanh mét hdi ban dau la viéc ciia hdi vién, vira 1a quyén va ciing 13 mot nhiém vu. Vi
riang khong phai bat ky ai ciing cd thé’lanh nhiém vu dé, hay bat ky ai ciing muén nhan lanh nhiém vu do,
nén méi c6 chuyén thudng dugc ap dung khip noi : hoi vién hop lai d€ chon trong s cac hdi vién vai ba
nguvi d€ giao viéc (diéu hanh hoi). Vi khong thé bit nhitng ngudi nay phai hy sinh mai nén nhiém vu giao
phé dugc giéi han thdi gian, vi du thudng thay l1a hai nim.

P6 1a nguyén tic va tinh than cin ban cda viéc quan tri, diéu hanh mot hoi. Piéu nay da dugc dinh ré
trong ti't ca cdc ban viin diéu 1&, ndi quy. Hdi vién bau ra ngudi quan tri hdi, va vin theo nhitng ban diéu 1é
nay, héi vién, theo nhitng thi tuc dinh ré, cé quyén trui't phé& hay bai mi&én. Th& ma, ngay nay, tinh than d6
nhiéu khi khong con nita. C6 ndi, quan niém hoan toan trai nghich : Riing day 1a mot quyén (do ddu ma téi
khéong biét), ctia 6ng, ba chu tich, hoi trudng.

Cic ong, ba d6 c6 quyén “sinh sat” ddi v6i hoi vien ! Khi quan niém nhu vay, nhitng ngudi nay di ngugc
lai tinh thian dan chid cin ban ctia hdi.* Nguoi quan tri, diéu hanh chi 1a thira hanh quyé&t dinh cda héi
vién...ma thoi!

Van dé tén goi
Tén goi nhitng ngudi nay khac nhau tuy hoi. Nhitng héi than hitu nhu héi 4i hitu, tueng t&, hdi cyu sinh
vién, hoc sinh, hoi nghé nghiép...ngudi cAm dau la ong (hay ba) hdi truéng, nhung ciing khong ai cAm néu
diéu 1é cia cdc hoi d6 kéu dng (ba) d6 1a chi tich.
Nhitng hoi cé tén nhu la Phong trao, Trung tim, Nghiép doan...thuong do mot chi tich cAm dau, con
Ping do Ping trudng hay téng bi thu, bi thu cim dau...
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Trong mot hoi, c6 ban (hay hdi déng) quan tri, ban (hdi dong) tri sy véi nhiéu nhin vién phan cong lanh
nhiéu nhiém vu khdc nhau. Nhitng noi khéc, diing chit goi ban chap hanh, hoi déng diéu hanh...

Mot truong hgp dic biét : Vai tro diéu hanh cao nhat 1a téng thu k. Trong trudng hgp nay, to chic cé
thém mot Pai hoi dong hay Hoi dong dai dién theo ddi cong viéc ciia tdng thu ky. Hinh thifc tiéu biéu nha't
1a Té chic Lién Hiép Qudc.

Cac Chiic Vu

Céc hoi it khi dit chifc vu theo nhu ciu cong tic. Cic hdi cf theo mot miAu myc sin c6 va ci nhu vay dé
¢t nhan sy. Vi du nhu trong mot héi, cac chifc vu tiéu chuin :

Hoi trudng

Phé Hoi truéng

Téng thu ky

Tha quy

Mot sé uy vien

Trong ban chap hanh hay ban diéu hanh d6, ba hay bon ngudi cin thi€t dé€ diéu hanh céng viéc thudng
ngay goi la ban thudng vu gém:

Hoi trudng

Téng thu ky

Tha quy

Chitc vu Phé hoi truéng hay Phé chi tich rat nhiéu khi dugce bau ra thanh hai chifc, hoic la : dé nhat, dé
nhi Phé hoi trudng hay Phé chi tich, hoic 1a : Phé hdi truéng hay Phé chu tich Ngoai vu, hay Noi vu

Téng thu ky c6 thé cé phé tdng thu ky phu gitip, ciing nhu Thi quy, cé ndi goi 1a Téng thi quy.

Vay thi, cho d&€n diy, ban doc thdy ring nhitng chitc vu d6 nhiéu va khac biét tuy theo diéu l¢ ctia hgi ma
néi cho cung thi ciing 12 y chi ctia hdi vién.

Nhitng ngudi chinh thic lo viéc : Cac iy ban do truéng ban cAm diu hay la Uy vién diic trach cong tic...

Canh nhitng ngudi diéu hanh, trudng hgp cac hoi lén, co

Ban (hdi dong) dai dién

Ban (hdi dong) ¢d van (tu' van)

Ban (hoi dong) giam sat

Ban(hdi dong) bio trg
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d€ chi huéng cong tic, cd van, ki€ém soat hay phu trg cong viéc cia Hoi. P6 1a dai cuong vé cac chitc vu
trong mot hoi.

So db td chife
P& thiy ré cd ciu td chifc cia mot hdi va tuong quan giita cidc ban (hdi ddng) va cic chife vu di dugce bau
hay cif ra, mét nhan vién diéu hanh cia hdi vé ra bang so dd té chic ctia hdi. Trong phan phu luc, chiing toi
s€ xin vé& ra mot vai bang so do nay.

Tom lai :

HOI TRUONG, CHU TICH : Pai dién hoi, trach nhiém vé phap 1y, hanh chénh, tai chanh tdng quit, chi
toa cac phién hop, chuin chi ngin sich cia hdi.

TONG THU KY : Trich nhiém vé cic van dé diéu 1&, ndi quy, tha tuc, hanh chianh, héi vién, quan tri nhian
vién khi minh cta hoi, an loit, thong tin, cong tic, diéu khié€n cac budi hop.

THU QUY : Giif tién, sd sich, thu nién lién cAp phai lai, bdi hoan chi phi, phiic trinh cho ban chip hanh tinh
hinh tai chanh hiing nim.

CAC PHO HT, PHO CT : Tiy theo nhiém vu di dugc phan cong. C6 thé chia xé trach nhiém cia téng thu
ky hay dugc hdi truéng/chii tich chuyén quyén trong mét vai linh vyc hoat dong.

* S& di c6 chuyén d6 xay ra ciing 1a vi hdi vién #hiéu tinh than trach nhiém : Sau cudc bau cif réi 1a budng xudi, phé
mic. Con nhitng ngudi dugc ci ra thi€u tinh than dan cha.
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28. Mot S6 Van Pé Thu tuc :

BAU CU CHU TICH HOI,
CHUC VU CO VAN

Truéc khi ban vé cic chifc vu trong mot hoi, téi xin phép tra 16i may cau héi ban doc di géi téi. Tém hugc
cdc cau hodi va ciu tra 10i nhu sau :

1. Trong mét cujc biu cif, chi c6 mét nguvi iing cif co phai dé cit thém mét hay nhiéu nguoi khic dé co
thé tién hanh cugc biu cif giita nhiéu nguoi hay khéng ?

Tra 16i : Khong. Khong can thiét phai cir thém. Pai hoi dong bau phi€u vd7 mét ing cit vién dé. Theo
nguyén tic thudng duge 4p dung, néu dng ci vién dé dude “50% phiéu biu céng voi 17, tic 1a da sé qua
bén (con goi la da so tuyét doi), ngudi dé dic cd.

N&u ting ci vién khong duge da sé qua ban, hic d6, dai héi c6 thé bit qua giai doan hai 1 giai doan cuia
nhitng ngudi dugc dé ci. Nguoi di ng ¢ ma khong dugc da s phi€u ciing cé6 thé nhan 16i dé o dé du
tranh véi nhitng ngudi méi duge dé ci.

Giai thich thém : Thii tuc bau cif dugc quy dinh trong diéu 1é ctia Hoi. Trong nhiéu hdi, ngudi mudn ra ng ci phai
lap lién danh va céng bd quyé&t dinh ctia minh mét thoi gian (ba thing, sdu thing) trude. Thé nhung nhiéu hdi khong
tru liéu nhu vy, hay dii ¢6 tri1 liéu nhung giip phai canh 1a chua c6 éng c vién khi bit diu budi hop dai héi dong.

Gip trudng hgp dé, va chap nhén ring ai ciing cé thé giif chitc vu diéu hanh trong té chiic nay, chi toa sé hoi :

- Al itng cif, xin cho biét ? N&u c6 mdt ngudi Wng cw, sau phan ty gidi thiéu, ki€m dién, phat phi€u...moi ngudi bau
nhu trén. N&u khong cé ngudi ing ci, chi toa bit qua giai doan dé ci. Chii toa néi :

- Néu khéng co vi nao iing cu, viy xin dé ci. Giai doan nay ric réi hon, c6 ngudi dugc dé cif nhung khong nhin 10i,
roi cé ¥ ki€n néi (mot cach doc doan) dua ra : CAm khong dugc tir chdi, hay : Ghi hét roi tinh sau...Pé cit xong, rat
nhiéu khi ciing chua xong vi ai dugc dé cif ciing c6 1y do chinh didng d€ rit lui.
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Sau cung, ¢6 ¥ ki€n : Ci bau hét (vi du) 5 ngudi dugc dé ci d6, roi tuy theo so phi€u sé bi€t ai la cha tich, phé chi
tich, tdng thu ky, thi quy...

Co Van BCH, Hoi
2. Mpt héi vién co thé dupc moi lam c6'van cho héi hay phdi moi nguoi ngoai hoi ?

Tra 16i : Hoi vién hoat déng cd thé’lam cd van cho hdi. Truvng hgp d6, hoi vien khong con la hdi vién
hoat dong nita ma la & vao thanh phan hdi vién khic (c6 van) véi quyén va nhiém vu khac véi hoi vién hoat
dong, vi du nhv khéi phai déng nién lifm chiing han (trudng hgp éng cd vAn mudn ting hdi thi lai 1a khac).

Giii thich thém : Hoi cé nhiéu loai hdi vién. Hoi vién thuong duge nhic d&én va viét gon nhu vay 1a hdi vién hoat
dpng. Hoi trudng ciing 1a mot hoi vién hoat dong, vin phii nop nién lidm, c6 thé hoi vién nhu tat ca hdi vién khac.

Sau khi Iam viéc mét thdi gian, 6ng hdi truéng khong chiu “hy sinh” nita. Ban chdp hanh cé thé mdi 6ng lam cd van
cho ban chap hanh. Nhin 16i, 6ng sé& tré thanh cé vin BCH. Cé6 diéu gi cAn héi, BCH hoiic la t6i hoi ¥ véi ong, hoiic
diit cAu héi ré rang d€ mong nhan duge mot ciu tra 15i nhanh chéng. Nhu vay, ng 1a ¢d van ciia BCH.

Nhiéu hoi phan biét : Cé van hoi hay c6 van ban chiap hanh. Trudng hgp cd van cho Hoi, 6ng c6 van duge Ban Chap
hanh dé ci va dugc dai hoi dong chap thuin bing mot phi€u bau kin, véi da sé tuyét ddi hay vé tay mot cach tan
thuéng cong khai. Hai 6ng c& van d6 c¢é vai tro khic nhau di€m nao ?

Né&u Hpi ¢6 nhiéu co ciu, nhiéu chi hi, cd van ciia hi c6 thé gop ¥ cho tat ca cic cd ciu, cac chi chdi d6. N&u la o
vaAn ciia ban chidp hanh thi néi cho cung ciing 13 ¢ vAn chung nhung trén nguyén tic, chi giip cho BCH thdi. Van dé
nay du sao ciing chi cégia tri Iy thuyét thoi.

Piéu quan trong la khi giit chiic ¢d van roi thi khong con la hoi vién hoat dong dugc nita. Hai tu cdch d6 khong kiém
nhiém dugc.

Nhéan danh Hbi
3.Bit ky héi vién nio ciing co thé nhin danh hoi hay khong?

Tra 16i : Vé phuong dién phap 1y, khéng. Hoi truéng, hay néi rong ra, nhian vién BCH la nhitng ngudi c6
tu cach dai dién méi c6 thé dai dién hoi. Thé nhung, trong tinh thin thian hitu, mdi héi vién la thanh phin
ctia hdi, c6 thé néi thay cho hdi...néi tot cho hdi, cai chinh cho hdi...nhat 1a nhitng hodi vién ky cyu di dugc
moi ngudi bi€t d&€n. Tiéng néi ciia nhitng nguvi nay rat c6 ich cho hdi mi&n la khong nhan danh héi d€ cam
k&t bat e mot diéu gi...
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29. BAU CU CAC CHUC VU
PIEU HANH MOT HOI
Bau Khong Pugc — Tinh Sao ?

Piéu Ié ctia bat ¢ hdi nao ciing cé nhitng diéu khodn néi d&€n viéc bau cif ngudi diéu hanh sau khi dé cap
quyén va nhiém vu ctia hoi vién. Cdc ban vin nay tru li¢u viéc bau cif ciac chifc vu diéu hanh mot cach rat
chi li. Khi 1am vy cé 1€ cdc nha soan thio muén riing chi c6 nhitng ngudi tha thiét véi Hoi va c6 kha ning
méi dugc giao phé cic chiic vu nay va dé 1a mot bao dim ddi véi hoi vien. Thé nhung diéu ma cdc nha soan
thao diéu 1é¢ khong tién dodn, hay c6 ma khong di, hay mudn ciing khong dugc, phian anh hoan cinh chung
ctia nhiéu hoi : khong ai con tha thi€t véi nhitng chite vu diéu hanh.

Ly do : Khong ai mudn ti€p tuc 4n com nha vic nga...cho voi. Hay phai lam diu tram ho ! Va tinh trang
chung ctia da s6 hoi hién nay, né€u khong hoan toan thi ciing phan dnh phian nao trong nhiéu viing, 1a khong
ai muén tham du dai hoi dong khi trong ky hop nay cé chuyén bau lai Ban chap hanh. Vi ngai riing minh s&
bi...bit céc bé dia. Vay thi nhitng sy rang budc trong diéu 1, ndi quy, tuéng 1a dé cho hoi dugc phat trién,
thuc t& da gay tré ngai cho viéc bau cif cac cap diéu hanh.

Piéu lé thong thuong tru liéu vé hinh thic va ndi dung ctia van dé nay nhu sau :

- Hinh thifc : Mudn ra #ng ¢ phai nap don cho ban té chic dai hdi trudc mot thoi han sdu thing, ba thing
hay it Iim 13 hai thang. Nhiéu hdi doi héi phai lap lién danh va dé nap lién danh d@é cho ban td chitc dai hoi
trong thdi han nhu trén. Nop tré&, bat hgp 1é !

- Piéu kién : Mudn déng cif vao chife vu chi tich phai 13 ngudi thim nién trong hi, di tirng giit chife vu
diéu hanh & cap dia phuong hay cic chic vu khic ¢ trung uong, phai la dai biéu trong dai hdi dong,...

- Tha tuc bau ci tai dai hoi dong : xét tinh cach hgp 1é ciia lién danh, giéi thiéu cdc lién danh, bé phi¢u
kin...

Thyc t& cia mot so hoi nhu the nay :

- Hinh thic : Vi khong ¢6 ngudi mudn ra tranh ci, thoi han nhin don dy tranh phai lui lai téi lic khong
con thdi han nita, mién 1a nap truéc gio khai mac dai héi ddng. Nhung ciing c6 trudng hgp sau khi dai hoi
dong di khai mac rdi, Ban chap hanh tuyén bé man nhiém, vin khong ai chiu ra tranh cit d€ dugc bau.
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- Piéu kién : Trong trudng hgp dé, nhitng diéu kién néi dung 4p dung trong ky hop khong con khit khe.
Bi€t 1am vy la trai diéu lé nhung n€u khong thi phai lam th& nao ?

Ban doc tudng tugng chiing ta dang ditng truéc hoan canh nhu thé nay. Ban chdp hanh nién khéa nay
tuyén bd man nhiém rdi, dai hoi ddng ci chii toa, thu ky d€ bAu ban chap hanh nién khéa téi. Ho s¢ dng ci
dugc ban td chifc dai héi chuyé&n cho ban chii toa : khéng cé gi. Sau mot hdi ban thio, ban chi toa dé nghi :

- Ung cti, @& cif tai chd. K&t qua : khong cé ai ra @ng ct, ngudi duge dé ci thi nhiéu nhung cudi ciing ciing
khong ai chiu nhian dé ci. Tén ghi trén bang 1an lugt gach hét. Pai hoi dong roi vio mot hoan canh ngot
ngat. Pa c6 ba giadi phap da dugc dé ra :

- Cho thém mot thdi gian ma diéu 1& cho phép, hop lai. Pay la gidi phap “ciu git ” d€ thuyét phuc.

- Giai phdp thd hai la : Ai mudn bau ai thi biu, 1& di nhién la nhitng ngudi hién dién trong phong hop. Khi
cong bo ké't qua dai hoi hy vong sé thuyét phuc dugc ngudi duge nhiéu phi€u nhat. Cach nay da thanh cong
tai m§t vai noi nhung mét vai noi khac ciing khong thanh cong.

- Né&u khong ai nhan lanh, ban chap hanh man nhiém ciing khong chiu luu nhiém, chi con cach cudi cung :
giai tan hoi. Piéu 1& nao ciing da tru lidu diéu nay cé nghia 1a chuyén d6 hgp Iy tuy ring...khong hgp tinh. Vi
it ai muédn gidi tan hoi da cung xay dung lén trong may chuc nim nay.

Khi néu van dé nay ra, chiing t6i mudn khuyén cdo cac hi dang hoat dong :

- Ti€p tuc gay uy tin cta hoi d6i v6i cong ddng, d€ ngudi diéu hanh hoi thay c6 phan nao vinh dy khi nhan
lanh vai tro diéu hanh héi,

- Trong ban diéu hanh, phan céng, phin nhiém ranh ré d€ khong phai don viéc cho chi tich hay téng thu
ky — tranh cho nhitng ngudi nay trach nhiém qui ning né ddi véi cong dong, ddi véi hoi vien. Lam viéc
trong tinh thin tuong than, tueng Ai.

- Didt khoat va manh mé bido vé uy tin ciia hdi, uy tin, danh dy ctia nhitng ngudi diéu hanh héi, né€u can
nho d&n phap luit can thiép.

- Chuén bi nhitng ngudi thay thé...

Do tif nhitng suy nghi vé van dé lanh dao, chiing ta thay ring : lap hoi khéng khé nhung nuoi dudng hoi
méi 1a chuyén khé. Va néu khéong cé cap diéu hanh xitng ddng, tha gidi tin con hon kéo dai mot hoi khong
hoat dong.

&

Trong van dé nay, téi nhan dugc mot cAu héi nhu sau :

Ciu héi (rit gon) : “ Vi ngai rang dai héi dong khéng co di tiic sé, Ban chip hanh di hop riéng va tuyén
bé” Iuu nhiém hai nam nida cudi nam 2001 vira qua. Da sé” hoi vién da hoan nghénh viéc lam cua ban chip
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hanh vi khi Iam viy, theo Io7 nhitng nguvi nay ban chap hanh di tiét kiém thi gio' cua héi vién (dé phdi hop
dai hoi dong) va tranh cdi cinh phdi chiu dung noi ning ndéi nhe : ra, khong ra...

Ban chip hanh Iam v3y co diing khong ? Néu khong diing, sai & ché nio ?”

Tr4 107 : Piéu 1¢ tru liéu hai niim nhém hop dai héi dong mot 14n, khong hop phai cé 1y do. Va roi mot
thoi gian ngin sau d6, ciing phai hop dai hoi ddong. Hon nita, ban chap hanh do hdi vién bau chit khong phai
do nhan vién ban chap hanh bau véi nhau. Bién ban hop bau “véi nhau” d6 ba't hgp 1é.

Pa s hoi vién ctia hoi nén @é nghi ban chap hanh triéu tap dai hoi dong va cé thé da sé hoi vien dé bau
lai ban chap hanh di man nhiém...Du sao, ciing chi 1a vAn dé hinh thidc, néu da sé hoi vién khong tim thay
ban chap hanh khi lam vay ¢6 mét dung dich riéng tu.

Cau héi nay dit cho chiing ta vin dé : Ching ta phai tuy theo thuc t& hay phai 4p dung nguyén tic ?

Cau tra 10i 1a nguyén tic : Cé diéu 1, phii 4p dung diéu 1&. Cé thé quan niém nhu vay la “citng nhic”
nhung né&u linh dong thi ndi quy, diéu 1& khong con gia tri. Ma diéu 1&, ndi quy 1a co sé ciia mot hoi.
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30. Vai Tro Piéu Hanh :
CHU TICH, HOI TRUONG

Chii tich, hoi trudngla nhirng ngudi da dudc giao nhiém vu diéu hanh Hoi.

Méi trong, ai ciing tiing ring day 1a ngudi cé uy quyén ghé khiép ki€u mudn lam gi thi lam. Thyc t&
chuyén dé tirng xay ra : mot sé chi tich, hoi truéng di lam quyén ma vi n€ tinh hay quan niém chin bé Iim
muoinén hoi vien khong dit van dé, khong thua géi.

Né&u néi riing éng chi tich hay hdi trudng 1a ngudi it quyén nha't trong ban chap hanh, trong ban quin tri
hoi, chic hin ban doc khong tin ma cho 1a 1ap di hay dé ching. Chiu diéu 1&, ndi quy va cdch lam viéc c6
quy cii thi that diing nhu vay. Téi s& xin din gidi nhu sau :

Mot cach téng quat, chu tich (hay hdi truéng) 1a ngudi dai dién hoi. Trong thyc t&, chi tich (hay hoi
truéng) phai tuin theo diéu 1é, theo cic quyét nghi ciia dai hoi dong hay quyét dinh ctia ban chap hanh. Vi
du nhv dai dién Hoi, chi tich (hay hdi truéng) khong duge tuyén bé khac véi dudng 161, 1ap trudng chung
ctia hoi...P6 1a néi chuyén dai dién..mét ciach tong quat.

Trong nhitng van dé thudc cac linh vyc chuyén mén, chi tich (hay hoi truéng) lai cang bi rang budc béi
nhitng quyét dinh chung ctia hdi, ciia ban chap hanh...Sau day 1a mét vai vidu :

Tiéu tién.- Chi tich (hay hdi trudng) ma néi cho cling ciing nhu ti't ca ban chdp hanh déu phai tén trong
cic nguyén tic trude diy ching toi da trinh bay. La :
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- M6n tiéu phai c¢6 trong bang du chi nghia la d7 dupc tinh trude (trit nhitng chi phi bat thudng) cong bo
cudi nim trudc cho nim nay,

- Nguoi dugc quyén tiéu phii la nhan vién BCH hay quan tri vién chuong trinh.

- Mén tiéu bi gidi han téi mét miic t6i da nao do.

- Muédn dugc bdi hoan, xuit trinh héa don, bién lai (hgp 18) hodc néu ma't, c6 to khai d€ lam bing.

Nhu vay khong ¢6 chuyén chi tich (hay hdi trudng) ci tiéu bira ra rdi bit thi quy bién chi phi€u tra hay
boi hoan. Trong thyc t&, néu c¢6 trudng hgp d6 phaila cé chuyén 4ap dung sai nguyén tic quan tri tai chanh
ctia mot hoi. Chuyén dé can phai dugc diéu chinh vi n€u khong, sé vi luat.

Nhin héi vién mdi- Mot ngudi mudn gia nhap hoi phai hoi di cac diéu kién vé ndi dung va hinh thitc.

Vé néi dung : Cé khi dugc diéu 1& quy dinh vé kha niing chuyén mén, vé tudi tic, vé qudc tich, v.v. Néu
khong hoi di nhitng diéu kién dé, duong su chi c6 thé gia nhap theo mét loai hoi vién khac (nhu cim tinh
vién) chif khong phai la hdi vién hoat dong (A€ cé thé bau phi€u trong ky biu ci ban chip hanh).

Vé hinh thifc : C6 don xin gia nhap va dugc ban chdp hanh chip thuin trong mot budi hop danh cho van
dé nay. (Nghia la sau d6 c6 bién ban). Quyé&t dinh sé dugc thong tri téi duong sy va diing trén ban tin cta
Hoi.

Vay thi khong phai ring chi tich cé guyén cho ai vé thi vo ciing nhu khong cé quyén cho ai ra ciing dugc.

Nhiém vu cua chu tich Ia nhu' thé nao ?

Mot cach don gidn, toi xin dé nghi nim nhiém vu sau diy (nhu trén mot ban tay, bit ddu tif ngén cai) :

- Dai dién héi- Khi hdi cAn dugc dai dién, cha tich, hdi trudng cé miit theo diing nghi thiic thi tuc giao t&.
Nhung ciing bi€t nhd cdy cong viéc dai dién nay cho phé chi tich (phé hdi truéng) hic can.

- Sdng nghi.- Piat van @& véi ban chap hanh @€ c6 mot quyét dinh chung (dua vao chuong trinh nghi sy dé
thao luin trong mot phién hop). Néu cau héi ré rang d€ thinh § ban ¢6 van ciia héi hay ¢é van cia ban chap
hanh. Trudng hgp can thi€t, dé nghi tu chinh diéu 1&, tu chinh ndi quy (sé dugc thio luin trong ky hop dai
hoi dong).

- Pon kiém.- Pon doc, ki€m soat cong viéc binh thutng cia héi. Nhiic nhé truée han ky, n€u cé khé khiin,
g6p ¥y d€ gidi quy&t khé khiin d6. Xong viéc ki€m sodt lai trude khi cong viéc duge xap vao hd so.

- Phiic trinh.- Vi€t bao cdo, phiic trinh cho Ban chidp hanh, ban ¢4 van, ban kiém soat...va dai hdi dong.
G4i tin tiic cho ban tin cho ban tin ctia hdi. Trudng hgp cdn thiét, lién lac véi cdc nganh truyén thong.

- Va chuyén mén cia minh.- Nhian lanh mot phan viéc chuyén mon ctia hoi va hoan thanh theo k& hoach
chung. Vi du : Chi tich hay hoi truéng kiém Quzn Iy Qui Hoc bonghay trich nhi¢m dic san Xuin.
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Sau ciing, xin dua ra mot sé suy nghi vé mét chu tich hay héi truéng :

- Khong nhat thi€t phai 1A mot nhan vat tai ba, xui't chiing nhung 12 mét ngudi thao viéc va dugce hoi vién
thuwong mén, mudn iy thic viéc hdi cho ngudi d6. Pi sau chi ti€t nhung ciing bié't dai thé, bi€'t tdng hgp van
dé va dift khoat van dé. Biét bao dung va nhén 16i.

- D6 1a mot ngudi cé6 hoat dong bén bi, chap nhan cong viéc duong dai. Khi « dung tran », dam chap nhan
hy sinh d& duong diu cho téi lic toan thing, chiu tran d€ bao toan danh dy cia hdi va an nguy ciia nhitng
nguoi lam viéc chung véi minh.

- Biét chia viéc va m&i goi chia sé viéc chung lic can. Cé k& hoach va chuéin bi nguvi thay. HEt nhiém ky,
tré thanh mét past president hay 1a mét hoi vién nong cot cia hoi.
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31. Vai Tro Piéu Hanh
PHO CHU TICH
(PHO HOI TRUONG)

Piéu 1&, ndi quy ciia hoi khi dé cap d&n vai tro ctia phé chi tich (c6i noi goi 1a phé héi trudng) thuong ghi :
Pho chii tich thay thé chii tich liic cin thiét. Nhu vay thi chifc vu nay quan trong vi ring khong nhitng phé
chi tich Iaim phédn vu ctia minh ma con sin sang d€ thay th& chi tich. Vay day 1a mot chic vu quan trong va
thudng duge giao phé nhiém vu rd rang chi khong phai nhu nhiéu ngudvi tuéng, chi 1a mot thi ngoi chai,
khong co nuoc.

Né&u cé hai phé chi tich, ciac hoi phan biét theo phian hanh giao phé, vi du nhu néi vu, ngoai vu véi nghia
nodi vu 1a viéc ndi b ctia hoi con ngoai vu la giao thiép véi bén ngoai hoi nhu cac hdi doan, chinh quyén,
v.v...Ngoai hai nhiém vu d6 ra, phé chi tich cé thé dugc giao phé cong tac gi ba't ky hoic ngin han hoic dai
han, vi du dic trach phat trién héi.

Ciing c6 ndi, nhu trudng hgp ciia Hoi Vin Bit Viét Nam Hai Ngoai, chia ra : dé nhat phé cha tich, dé nhi
phé chi tich va diéu nay c6 ghi ré trong bin Piéu 1é ctia hdi. Phan cong cu thé con lai la van dé ciia Ban
chap hanh vi Piéu 1¢ khong néi ré. Trong budi hop diu, Ban chiap hanh sé phan nhiém hai phé chi tich
cung mét lic véi cac chitc vu khac tir chu tich dén cdc chi tich uy ban. (Téi khong thich ciach goi dé nhat va
dé nhi phé chi tich, vi ham ¥ van dé thit bAc khong can thi€t giita hai vi nay.)

Nhitng héi 16n cé thé cé nhiéu phé chi tich tity nhu cAu ctia hdi. Ly do d€ c6 nhiéu phé chi tich cé thé 1a
vi tinh cach quéc t& : mdi phé chi tich dugc chon lya d€ dai dién cho mét chau hay nhiéu nuée. Vin But
Qudc t& ¢6 nhiéu phé chi tich tir Au chau, A chau, Phi chau...

Mot phé chii tich : cé phai nhat thi€t an § véi chi tich hay 13 ngudi “bd tiic” cho chi tich d€ cho lién danh
dugc dé dang chap nhan ? Hay 1a mot ngudi c6 kha ning, thao viéc, tham gia Ban chap hanh d€ thic ddy
cho cong viéc dugc chay, quy tu thém ngudi vao véi hoi ? Pugce ca ba thi khong cé gi quy bing. Con khong,
phai I3 ngui cé kha ning diéu hanh, bi€t linh dao méi c6 thé giip hoi phat trién.

Cung c6 miit trong budi hop, chii tich duong nhién 1a ngudi chii toa. Phé chi tich phu vao phin diéu hanh
nhu gép ¥ vé thi tuc hay ndi dung. Trong mét budi hop cé thao luin, phé cha tich ciing nhu cdc thanh vién
khic c6 quyén dua y ki€n riéng ctia minh. Vi chi tich 12 ngudi diic k&t cic ¥ ki€n va dua ra bi€u quyét theo
da s& nén khong c6 trudng hgp y ki€n cta hai ngudi nay chéi nhau. Trudng hgp cé thé xay ra la : Y kién
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ctia phé chi tich bi x&p vao thi€u s6. Né€u mot vai Idn thi khong sao. N&u ludn ludn vay thi ding duge suy
nghi.

Trong nhiéu héi, phé chi tich 13 ngudi sé dugc dé ci thay th& chi tich trong nhiém ky téi. Néu dugce vay
la diéu ly tuéng vi riing :

- Vira ¢6 sy lién tuc trong cong tac,

- Vira c6 su thiing ti€n trong Hoi.

Trudng hgp chi tich tir chitc hay bi dau y&u niing khong thé ti€p tuc diéu hanh cong viéc, phé chi tich s&
dugc dé cit d€ diéu hanh. Trén phap 1y c6 nhiéu cach d€ gidi quyé&t trudng hop nay :

- Phé chu tich thay miit chi tich, ky gidy to nhu 1a ngudi dudc ty quyén.

- Phé chi tich dugc et xit Iy thudng vu néu nhiém ky con lai it hon sdu thiang.

- N&€u nhiém ky con hon mot nim cAn mot phién dai hoi dong ba't thuong dé bau lai cha tich.

Ngudi da giit chic phé chu tich trong ban chap hanh trung wong khong con duge kiém nhiém chitc vu &
chi hgi dia phuong.

Trong mdt hoi, néu ca chu tich, phé chi tich va tong thu ky déu 1a nhitng ngudi tich cyc trong cong tic thi
¢6 thé dung cham hay dim chan nhau khéng ? Ciu héi nay dit ra la vi quan niém riing phé chi tich hay chi
tich khong lam gi, d€ cho tdng thu ky bao san, hay ngugc lai. Cau tra 15i 1a khong néu nhu :

- ¢6 phan coéng giita cac chitc vu trong Ban chiap hanh,

- ¢6 phoi hgp hoat dong biing cach thong tri titng buéc clia cong tac ciia hdi.
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XU LY THUONG VU, UY QUYEN, QUYEN...

Khi ndo mét chitc vu chi tich c¢é thé do mot xii Iy thudtng vu, duge iy quyén hay c6 mot ngudi khic quyén nhiép ?

Xt Iy thuong vu : Khi bi tré ngai ngin han nhu 13 xui't ngoai hay niim bénh vién, thudng la sdu thing, mét nim doi
v6i nhiém ky hai nam, hdi truéng, chi tich cé thé ¢ phé hdi truéng, phé chi tich xii Iy thudng vy, ky thay chi tich/ hoi
trudng cic gidy to cAn thiét.

Vai tro nay chAm dift khi hoi truéng, chu tich da tré lai véi cong viéc hay t6i han ky da dinh.

Quyén hoi trudng, quyén chii tich: Trusng hgp chi tich, hi truéng bi tré ngai trong mot thdi gian ldu hon, hay
ménh chung nhung chua t6i ky dai hoi ddng hay trong thoi gian chuéin bi dai hoi ddng, phé chi tich hay tong thu ky cé
thé dugc ban chap hanh cii 1am quyén chu tich d€ triéu tap dai hoi dong va giai quyét cong viéc hing ngay tir ngay dé

tdi ldc ban giao cong tdc cho tan cha tich/hdi truéng.

ij quyén : Cit ngudi dai dién tham dy mot phién hop quan trong hay nhin lanh mét gidy t& quan trong.

32. Vai Tro Piéu Hanh :
TONG THU KY
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TONG THU KY triach nhiém vé cdc vin dé diéu 1&, ndi quy, thi tuc, hanh chdnh, hdi vién, quin tri nhan vién
khi manh ctia hoi, 4n loat, thong tin, cong tac, diéu khi€n cic budi hop.

Ciing nhu chi tich, tdng thu ky 13 ruong cot ciia hdi. N&€u chi tich 1a ngudi trach nhiém tinh thin va tong
quit, TTK trach nhiém vé hoat dong hiing ngay ciia hdi. “Thiic ddy cho hoi lam viéc diing nguyén tic,” d6
12 nhiém vu ctia TTK, theo nhu kinh nghiém hoat dong trong cac hoi doan.

Ciing nhu toan BCH néi chung, tit ca déu phai lam tron nhiém vu da dugc giao phé. Cé vay, hoi méi tién
phat.

Vai tro cta téng thu ky (TTK) con c¢é di€m diic biét : La ngudi trach nhiém vé diéu 1&, noi quy, TTK giir
cho moi hoat dong ciia hoi diing theo diéu 1&, ni quy. Cha tich, di nhién, 1a ngudi quyé't dinh téi hau.

TTK nghién ciu phdi hgp d€ dé nghi k& hoach hoat dong hiing nim cia hoi. Sau khi duge Ban chap hanh
thong qua trong mot phién hop, TTK thiic ddy cho k& hoach @6 dugc thuc hién mot cich hoan hio. TTK
lién lac, giao ti€p thudng xuyén véi hdi vién hoiic nhan danh chu tich hoiic véi tu cach riéng.

TTK trach nhiém céng viéc hanh chanh ciia hdi, quan tri tru s&, viin phong, sd sich gidy tJ, v.v..Trong
mdi cong viéc, TTK lam viéc chung véi phé chii tich hay truéng ban duge BCH giao phé cong tac d6. Nhu
vay thi TTK 13 mét quan tri vién, phai gidi quyét cdc vin dé hiing ngay ciia hoi.

Tém lai, cong viéc ciia TTK l1a 1ap quy, hanh chanh, giao t&, quin tri...Thuc t&€ hi€m thiy ¢6 mét TTK chu
toan trong tat ca cdc linh vuc dé. Cé truong hgp TTK chon cho minh mt linh vyc theo y thich, vi du lam
ban tin né€u TTK la ngudi thich 1am bio, hay 1a quin tri vin phong, con nhitng cong tic khac coi nhu 1a binh
thuong hoic la giao cho nhitng nguoi cong tac khac (Phé TTK, Thu ky...) Chuyén dé con tuy vao sy phian
cong ciia BCH trong phién hop dau.

Néu hdi ¢6 tru sé, TTK 12 ngudi trach nhiém quan tri tru sé. Néu ¢6 ngudi lam viéc cho hdi c¢6 thu lao,
nghia la ¢6 dn lwdng dang hoang, ngudi d6 truc ti€p lam viéc véi TTK.

Né&u hdi c6 mot Phé chi tich ndi vu, trén nguyén tic, TTK lam viéc véi ngudi nay trude truc ti€p véi chi
tich. (D6 1a vé 1y thuyé&t) Phé chu tich Ngoai vu ciing ¢é th€ mdi TTK thap ting tham dy mét phién hop
quan trong, va nhu vy TTK ciing lam viéc véi ngudi nay chit khong nhat thi€t chi bi€t chuyén trong hgi ma
théi. Trong thuc t&€ BCH la nhitng ngudi than thi€t véi nhau, lién lac thudng ngay qua dién thoai hay dién
thu, khong cau né la lién lac véi nguoi nay trudc, ngudi kia sau.

Tém lai, n€u ¢c6 mét ngudi ndo c6 trach nhiém “bao sin” trong hi, ngudi dé chinh 1a TTK. Néu TTK c¢é
thém Phé TTK hay TK gitip siic, c6 thé goi 1a viin phong TTK, nhitng ngudi d6 d& din cong viéc cho TTK.
P6 la néi t6i nhitng hoi 16n. Trudng hgp TTK ving mit ldu ngay chi tich s& moi mét hoi vién tam thoi linh
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cong tac nay cho téi min nhiém ky ctia BCH. N&u thoi han dén ngay bAu ci ngin hon, ¢6 thé mot phé chi
tich nhan lanh thém cong viéc cia TTK.

Trong cic hdi Huéng Pao Sinh, ngoai TTK con c6 chiic Téng dy vién giéi chuyén mén Huéng Pao, diéu
dong cdc dy vién trung vong cia hdi. Trudng hgp nay, TTK chi con trach nhiém vé van dé hanh chianh ma
thoi.

Trong ciac Trung TAm Vin biit (PEN Centre, PEN Club) clia cdc nué6c, vai tro TTK trong thuc t& quan
trong hon 1a chi tich cia Trung tAm. Piéu dé c6 nghia ring cé van dé véi hoi, hoi vién lién lac va héi TTK
ché khong héi chii tich. P6 1a néi theo da sé vi ring ciing c6 thé c6 Trung TAm khong theo cich lam viéc dé.



120/ TU NGUYEN

33. Vai Tro Piéu Hanh
THU QUY

Thi quy 13 ngudi gii¥ tién ciia hoi. Vai tro c6 vé don gian nhung that sy khong don gidn ti nao vi ring giit
tién phai c6 sé sich, caAp bién lai, bién nhan, réi ké't toan, phic trinh, bdo cdo. Pung d&€n chuyén gidy to,
nhat 12 déi véi nhitng hoi 16n, khong phai la chuyén don gian.

Ngudi thu quy phai chi ly, phAn minh, ddu ra dé. Nguoi Phap c¢6 cau : Un sou est un sou (mt trinh 1a mot
trinh) hay Les bons comptes font les bons amis (phan minh tinh ban méi bén). Nhitng ¥ tuéng dé phai ap
dung chung cho ca hdi vién nhung ai ciing nghi riing thi quy phai nhu thé. Lai phai cé mit thudng xuyén,
déu diin d€ c6 so sach ghi chi tiéu cap nhat hiing thang, hay sdu thiang, hay cing Iim méi niim...Khong quén,
khéng nham, song phing..., d6 1a ngudi thi quy.

Khong hi€u sao, hdi nao ciing danh chitc vu nay cho ni¥ gigi, lam nhu nam giéi khong bi€t cach tinh toin
phan minh hay khong biét cach giif tién. Vay thi bat ky ai, nam hay nit n€u nhén 15i (va cé nhitng difc tinh
trén day thi tét hon nita) déu cé thé 1am thi quy. Va cé siic dat dén nhirng tiéu chuén dé.

Héi 16n c6 thé c6 chiic t6ng thii quy. Ngu ¥ 1a gi ? Bao trum trén nhiéu thi quy cda cdc chi héi ? Khong
14y gi lam chic vi chite vu thi quy nay lam viéc véi ban chap hanh dia phudng chit khong lam theo hang
doc, tong thi quy réi dén thi quy. Vay né€u khong vi Iy do c4 nhan, mudn dugc x&p ngang hang véi tdng thu
Ky, thi trong thyc t& chifc vu téng thi quy khong ich lgi gi hon.

Nhiéu hoi c6 nhan vién lam ban thdi gian hay toan thdi gian trong vin phong Hdi : truong hgp d6, thi quy
(lam viéc thién chi) cling d6 doi chiit. Moi viéc trong nho vao ngudi thu ky van phong dé.

Thi quy khong nhat thi€t 1a nguti Jam ra tién. Lam tién la chuyén chung ciia hdi, véi k& hoach lam tién,
va goi la van dong tai chanh chit khong phai la kinh tai vi chit kinh tai da c6 ngu y xdu. Uy ban Tai chanh do
mét thanh vién cia BCH hay mot hdi vién c6 uy tin ddm trach cé k& hoach giy quy cho hgi. Va bat ky tién
do ai lam ra, bat ky & ddu téi, n€u la tién ctia Hpi, cling phai géi vé cho thii quy gii.

Trudng hep hdi cé ng, gidy ng ciing do thi quy giit. Thi quy khong thé néi la chi bi€t tién vé (ngan khoan)
chit khong bi€t chuyén n¢ nan (trai khoan). Va theo quyét dinh chung ctia BCH, thi quy thi hanh k& hoach
tra ng ciia hoi, mién la quy hdi con tién d€ tra.

Thi quy 1a ngui k¥ fén cung vé6i chi tich trén chi phi€u dé€ xuit ngan. Ciing c6 thé ¢é ndi chi cAn mot chir
ky la d : diéu kién ciia nha buu dién khong khic khe nhu mot s6 nha ngan hang gii tién cia hoi.
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Tuy dugc giao phé giif tién, va néi chung lo chuyén tién bac, thi quy vin ld mot thanh vién ciia BCH c6
quyén trén tat cad moi vin dé chi khong phai chi biét tién 1a thoi. Piéu nay cé nghia ring moi quyé&t dinh
trong BCH déu phai thong tri cho thi quy dé€ dugc cé ¥ kién ctia thi quy. Quén diéu nay BCH lam viéc sai
nguyén tic va giy sy ky thi trong BCH ciing nhu dinh gid sai 1am vai tro cia mot nhan vién BCH giit
nhiém vu thu quy.
Chifc vu thi quy thudng dit nam du6i cing ctia danh sich BCH. Piéu d6 phai hi€u rang khong 1& viét mot
hang hay viét chong 1én nhau ? Vi ring day la mét chifc vu quan trong khong kém cac chidec vu khac. Mot
ngudi thi quy trong nguyén tic, tin tAm trong cong viéc giip Hoi bén virng d€ ti€n 1én.
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34.Vai Tro Khac Trong Hoi :

cO VAN

LA ngudi c6 nhiéu kinh nghiém, cé uy tin, cd van sin sang chi vé cho Ban chdp hanh cdch lam viéc sao cho
hitu hiéu, cho thanh céng ma it ton kém thi gid va phuong tién. Chiic vu nay thudng danh cho ngudi khong
nhitng da giit nhitng chitc vu diéu khié€n ldu niam tai méi trudng nay ma con bi€t cich d€ truyén lai kinh
nghiém d6 cho nhitng nguvi dang diéu khién hoi. Y&u to sau nay (biét cach dé gép y véi ngudi diéu khién)
quan trong khong kém so sanh v6i nhitng kinh nghiém ma ong, ba ¢6 van da thau dat dugc.

Trong pham vi cia hoat dong hdi doan, cd van chi 1a d€ gép ¥ ma khong anh huéng tryc ti€p dén viéc
diéu hanh guong may hoat dong ciia hoi. Nhu vay nghia ciia chit ¢é”van nay khong giong véi chite vu cé’van
an ninh cia tong thdng hay vai tro ¢é'van quin su'cia Hoa ky. C6 van cta hdi c6 tinh cach thu dong va gidi
han trong viéc gép ¥ ma thoi. Néu dé nghi ctia minh gép ¥ khong dugce dem ra thi hanh thi ciing......khong la
chuyén thudng.

Piéu 1¢ ciia hdi cé thé diéu khoan phan biét : c6”van ciia hdiva cé van Ban chip hanh. C§ van cia hoi co
tinh ciach phd quit hon : bat ci chi hdi hay hdi vién nao ciing c6 thé héi vé nhitng van dé lién quan hoat
dong cta hoi. PE duge nhu vay, ¢é van hi do chinh dai hoi ddng dai bi€u biéu quyét chap thuin theo sy dé
c cia BCH.

C& van cia BCH hay la cua chu tich khong phai do dai hdi dong bi€u quyé&t chap thuan. Ngudi nay la do
chii tich mai d€ chi vé trong cdng tiac va trong nhiém ky da dugc dai hdi dong giao phé. Sy phan biét trén
day tuy vay chi c¢6 tinh cdch Iy thuy€&t vi khong ai cAu né téi mitc néi riing téi khong phai la ¢é van cia hoi
nén khong tra 16i cau hdi dé.

Néu chi ¢c6 mdt ngudi co van, ta goi l1a co van, n€u ba ngudi tré 1én, ba nguvi dé tré thanh Ban cé vin
(BCV) hay C6"van doan (CVD). BCV hay CVD khi lam viéc sé thao luan v6i nhau truée khi gép y cho BCH.
Ciing c6 th€ cé chuyén phan cong giita BCV hay CVD nhung d6 la chi ti€t qua chuyén mén va it khi xay téi
cho mdt hdi trung binh.

Thii tuc cé” van xay ra nhu th€ nao ? Bit ddu phai 1a tit BCH. Khi BCH giip phai mdt van nan nao do6
trong lic 1am viéc, khong bi€t phai gidi quy&t nhu thé nao ? Vi du : Trén mit chi€n lwge c6 nén bi€n cong
tac ABC thanh mét cong tdc phéi hop giita cac hoi doan hay 1a mot cong tdc mon d€ danh riéng cho chinh
hoi ciia minh ? Cuéc thio luin trong BCH bé tic vi ring ¥ kién ciia ca hai phe theo va chdng ngang ngira
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ma chi tich tha'y khé long (hay khong muén) quyé&t dinh dit khoat mot bén.

Chi tich bién thu cho Cé van (hay co van doan) néu rd sy viéc va dit cAu héi : Cong tac ABC theo nhitng
diéu kién trinh bay nhu trén nén la mét cong tac phdi hgp hay la cong tiac danh riéng cho hdi ? (T4t ca chi
ngin, gon trong nita trang giay.)

Cdé van hay c6 van doan khi nhan dugc thu, hdi bao BCH la da nhan dugc thu va xin chd dgi muoi ngay
mot tuin 1&. Cé thé ¢4 van vi phai tim ki€m thém tai lié¢u d€ chuén bi cau tra 16i nhung du vay ciing khong
nén d€ BCH chd qu4 lau, vi du : t6i mdt hay hai thang. Sau dé 1a cdu tra 15i cho BCH, ciing phii ngin, gon
(trong mita trang gidy) va ro rang. Vi du : “Chiing toi xin gép ¥ ring, vi ich 1¢i chié€n lugc, cong tic ABC
phai 12 mét cong tac phoi hgp”.

Trén nguyén tic, BCH phai nghe theo 15i ¢d vadn. Th& nhung BCH hay cé van ciing bi€t ring y kién déng
g6p khong cé tinh ciach b6 budc véi BCH. Thudng thi n€u nhiéu lan BCV da cho nhifng ¥ ki€n xdc ding thi
nhitng gi BCV gép ¥ vé sau c¢6 anh huéng manh mé.

Su kiém nhiém : C6 van khong thé kiém nhiém nhitng chiic vu khic trong BCH tai trung uong hay tai cac
chi hdi. Mot héi vién c6 nhitng hi€u biét quan trong vé mang luéi internet ching han sé gitp cho héi nhu 1a
mot chuyén vién va hoat dong trong Ban Truyén Thong ciia hoi chit khong thé mdi “kiém nhiém chitc C&
van k¥ thuat” cho hdi. Pa c6 hdi lam nhu vay va dé 1a diéu sai lam.

N&u thdy van dé trai tai gai mét, c6 van c6 thé lam gi khong ? Néu dé 1a chuyén nhé, tuéng ring cd van
¢6 thé luvu ¥ BCH nhung chuyén 16n cé thé dat van dé trach nhiém thi d6 1a viéc ctia bo phan ki€m soit,
giam sat.
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35. Vai Tro Khac Trong Hoi :
GIAM SAT

Gidm sat 1a chiéc vu thudng thiy trong nhitng hoi 16n, it thiy trong nhitng hdi nho, 4i hitu hay tuong té.
Trudng hgp hoi cé nhiéu Gidm sit thi cic vi nay dugc goi chung 1a Ban Gidm st chi it ai goi Gidm st doan
nhu C6 van doan, hay né€u cé thi téi chua dugc nghe téi. Vé phuong dién danh tit, Giam siat khéng giong nhu
Ki€m soat vién hay Thanh tra la nhitng chifc trong chinh quyén hay cong ty tu d€ ki€m tra tai chianh, ngan
sach. Xin dirng vi€t nhdm : Ban Am sit, tai hai vé cing !

Chifc vu Giam sit dit ra d€ lam gi ? Méi nghe tuéng dau d€ tring phat hay dan hach nhan vién Ban
Chap hanh di sai dudng 187 hay 16i Ban chip hanh ra toa ki€u bd7 béo ra bo ! Ciing cé thé xay ra nhitng
chuyén dé nhung dé 1a truong hdp qua hian hitu va can tdu rio mang rdi. Vay binh thuong 1a dé€ canh giic,
Ivu ¥ Ban chap hanh trong lic nhitng ngudi nay hanh st nhiém vu ctia minh.

Céc 0ong giam sat hoat dong trong ba Iinh vyc : Bio vé uy tin, danh dy cta hdi ; theo déi d€ néu can c6
bién phap vé cic cong viéc hanh chanh tai chanh cta hdi ; 4p dung ky luat ch& tai ndi bo.

Gidam st dugc bau lén trong cung phién hop dai héi ddng bau Ban chap hanh trung uwong, giita nhitng hoi
vién ky cuu ciia hi. Cudc bau ci thuong 1a kin va dai hoi dong bau mot hay ciing mét lic ba ngudi réi ba
ngudi dé phan cong véi nhau. Cé chi bAu mét Giam sat réi d€ cho dng nay chon ngudi cong tac véi minh cho
c6 tinh than é kip. Toi tuéng riang néu ba 6ng khong déng ¥ v6i nhau thi phiéu truéng ban quyét dinh cé 18
v6 tu hon 1a ba 6ng cung bé véi nhau “lam thit” Ban chap hanh !

Nhiém ky thudng theo v6i nhiém ky ctia BCH 1a mot hoic hai nim va thudng 1a cé thé tdi nhiém khong
gi6i han vi ring c6 nhiéu kinh nghiém chirng nao thi cé thé€ bao dam céng viéc hitu hiéu chirng dé.

Co s6 lam viéc ctia Ban Gidm sit 1a cdc ban diéu 1&, ndi quy va néu truong hgp diéu 1&, ndi quy cia hoi
khéong tru liéu, thi phai dung dén quy ché& chung cia cdc hdi doan trong cing mét loai hoat dong dang dugc
chinh quyén sé tai 4p dung.

Né&u hoi cé tru liéu Hoi dong k¥ luat ma khong cé Ban gidm sat thi vai tro ciia cac thanh vién hoi dong ky
luat khdc hin vai tro ciia cdc gidm sit vién. Thanh vién ctia hdi dong ky luat bi gidi han vao ndi vu duge
giao cho hdi dong k¥ luat va trong mét thdi han di dugc dinh ré. Trudng hgp cé Ban gidm sat ma khong cé
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héi dong k§ luat thi cé thé dai hoi ddng sé c6 quyét dinh t&i hau vi du gi, d6 13 cd cAu cao nhit ciia mot hoi.
Pic tinh ctia mdt gidm st vién la sing sudt, cong binh, thi hanh nhiém vu ding nguyén tic diéu 1é, noi
quy ctia hoi va git dugc kin ddo. PAy khong phai 1a nhitng “6ng 4c” ma chinh 1a nhitng “ong thién” da thay
trudc ai h&t diéu dc d€ nhic nhd moi ngudi tranh xa. P6 1a quan niém vai tro giam sat mot cach tich cuc.

Mot chi ti€t can ghi nhé : Ban Giam sat nhu vay la mot bo phan déc lap véi Ban Chap Hanh, Giam sat
vién khong th€ nim chung trong danh sich ciia BCH. Khi cAn c¢é ngudi dai dién Hoi, ngudi @6 14 BCH chi
khong thé 1a Ban Gidm sit.
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35. Cé, Nhung Hi€m Thay :
GIAI TAN HOI

Sy doi, c6 sinh cé ti. Hoi doan, khic véi con ngudi, sinh nhiéu hon tii. Ban c6 bao gid doc duge mot tin vé
chuyén gidi tan hoi ? Piéu 1é cia hoi dua van dé gidi tin vao nhitng diéu khoan sau cuing, coi nhu 1a chuyén
ba't dic di hay sé khé long xay ra. Th& nhung, vin cé.

Trén nguyén tic, hoi sé gidi tan khi dugc sy dong ¥ clia dai da sé dai bi€u trong phién dai hoi ddng thudng
hay bat thuong. Con chuyén bi nha nudc gidi tdn khong bao gio ¢6 trong cac xa hoi dan chi, trir phi dé 1a
hoi te-ro-rit.

Liic nio thi cac dai biu quyét dinh gidi tin hoi ? C6 may truong hgp sau day :

- Chuong trinh hoat dong ctia hi coi nhu xong, chi con viéc thanh todn tai chdnh va nhan sy.

- Muc tiéu da dat dugc, hoi khong con 1y do ton tai. Cung lim la chuyén qua mét loai hoat dong véi tén
khac.

- Thi¢u phuong tién tai chanh hay nhan su, dai hoi dai bi€u dong y gidi tan hoi.

Trong vin dé naiy, hoi vién thuong cé cam nghi nhur sau diy :

- Khéong mudn thay cong trinh ctia minh da giy dung, sau mot quyét dinh, tan bi€n di hay vao tay nhirng
ngudi khac.

- Ngudc lai, khong thé bit mét sé ngudi ti€p tuc hy sinh trong khi khong ai chiu nhan linh trich nhiém
thay thé trong vai tro diéu hanh hoi. Khong ai cé thé bao dam cho hdi hoat dong binh thutng nhu truée.

Piéu Ié ciia hoi nao ba't ky ciing tru liéu nhitng diéu kién khé khin déi véi viec gidi tan Hoi. Vidu :

- Viéc gidi tan hdi chi dugc quyé&t dinh trong mot ky dai hoi dai bi€u thudng hay bat thuong.

- Pé nghi giai tan phai do Ban chip hanh hay 2/3 dai bi€u ciia dai hoi dong dé nghi va vién din 1y do.
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- Pé nghi khi dua ra truéc dai hoi ddng phai dugc sy chidp thuin cia it nhat 2/3 dai biéu hién dién (va
phi€u dy quyén) bé phi€u thuin.

S6 di cac diéu 1é dit ra nhitng nguyén tic khé khiin d€ tranh trudng hep vily do cd nhan ma dua d&n viéc
gidi tdn mot hoi.

Bao gio quyé&t dinh gidi tin ciing kém theo viéc thanh toan tai sin ciia hdi va cong bd quyé&t dinh d€ moi
ngudi cung bi€t. Truvng hop hdi c6 tich sian, nghia la trong quy con thira tién, dai hdi dai bi€u quyét dinh
giao tién d6 cho hdi nao, thudng 13 mot hoi tir thién.

Sau khi hoi da giai tan, hoi vién (vira méi dé, nay tré thanh “cyu”) c6 quyén lap ra hoi méi véi danh hiéu,
muc dich tuong ty nhu héi cii hay khong ? Cau tra 15i 1a cé quyén, vi hdi cii da gidi tan, coi nhu giita hoi
vién va hoi cii khong con mot rang budc nao nita. Thé nhung, chuyén gi ciing twong doi. Néu nhitng nguoi
méi lam qud, hdi vién cii vin c6 quyén lén tiéng.
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PHU BAN
Cac Hoi dan sy tai Phap

Tai Phap, Luit 1901 quy dinh viéc thanh I3p va diéu hanh cdc héi din su. Ho so khai bdo thanh I3p theo lujt nay gom
ban Statut (diéu 1¢), thir gdi cho Prefet hay Sous-préfet va gidy to' clufng minh vé tru sé. Ngoii ra cin ding Cong bio
Cong Hoa Phip dé co thé doi pho vi dé tam nhan.
Cédc vian kién do dai cuong nhu sau (trich tir cong bao Phap) :
Association. . .
Statut

Chapitre 1"
Article 1%.- 11 est fondé entre les adhérents au présent statut une association régie par la loi du 1°" juillet 1901 ayant

pour titre «Association...», en abbréviation : «...».

Article 2. - Cette association a pour but de... ..

Article 3. - Le sieége social est fixé au ... Il pourra étre transféré par simple décision du Conseil d'Administration ; la
ratification par 1'Assemblée Générale sera nécessaire.

Article 4. - L'Association est créée pour une durée de 99 ans.
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Chapitre 11
Article 5. - L'Association se compose de membres d'honneur, de membres bienfaiteurs et de membres actifs ou
adhérents. Les membres d'honneur et membres bienfaiteurs sont choisis sur proposition du Conseil d'Administration.

Article 6. - Pour faire partie de 1'Association en tant qu'adhérent, il faut étre présenté par deux membres. Les
adhérents versent une cotisation annuelle dont le montant est fixé par le Conseil d'Administration.

Article 7.- La qualité de membre se perd par la démission, le décés ou la radiation prononcée par le Conseil
d'Administration pour motif grave ou enfin par le refus de paiement de cotisations apres rappels.

Article 8.- Les ressources de 1'association comprennent le montant des cotisations et des dons.

Chapitre IT1
Article 9.- L'Association est dirigée par le Conseil d'Administration de 5 membres élus pour deux années par
I'Assemblée Générale. Le Bureau, élu, est composé d'un Président, d ' un secrétaire et d ' un trésorier.

Article 10.-Le Conseil d ' Administration se réunit au moins deux fois par an, sur convocation du président, ou sur la
demande du quart de ses membres. Les décisions sont prises a la majorité des voix. En cas de partage, la voix du
président est prépondérante.

Tout membre du Conseil qui, sans excuse, n'aura pas assisté a trois réunions consécutives, pourra étre considéré
comme démissionnaire.

Chapitre IV
Article 11.- L'Assemblée Générale comprend tous les membres de 1'Association. Elle se réunit au moins une fois tous
les deux ans, sur un ordre du jour annexé a la convocation.
L ' Assemblée Générale examine les rapports du Conseil et procede aux élections, si convoquée a cette fin. Aucun
membre ne peut détenir un nombre de procurations supérieur au dixieme de I'ensemble de participants.

Article 12.- Si besoin est, ou sur la demande de la moitié plus d'un des membres inscrits, le président peut convoquer
une assemblée extraordinaire avec un ordre du jour motivé.

Article 13.- Des reglements intérieurs, présentés par le Conseil a I'Assemblée Générale, peuvent fixer les divers
points non prévus par le statut, notamment ceux qui ont trait a I'administration interne de 1'Association.
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Chapitre V
Article 14.- Ce statut ne peut étre modifié que par 1'Assemblée générale sur la proposition du Conseil
d'Administration ou sur la proposition du dixieme des membres dont se compose 1'Assemblée générale.

Article 15.- La dissolution de 1 'Association se fera selon la loi.

Faita ,le
Président :

BAN DICH VIET NGU PE LAM TAI LIEU

Diéu Lé

Chuong 1
Diéu 1.- Nay thanh lap giita nhitng ngudi chdp nhan ban Piéu Lé nay mot hoi theo luat ngay 1.7.1901 mang tén la
Diéu 2.- Hoi ¢6 muc dich
Piéu 3.- Tru s& chinh dit tai . Tru sé nay c6 thé di chuyén di noi khic bing mét quyé&t dinh ciia Hoi dong Quan tri, sau d6 cdn c6 sy
chap thuin ciia dai hoi dong.
Piéu 4.- Hoi hoat dong trong han ky 99 niim.

Chuong I1
Piéu 5.- Hi cé hdi vién danh du, hdi vién 4n nghia va hoi vién hoat dong. Hoi vién danh dy, hi vién an nghia dugc mdi chi€u theo
dé nghi ctia Hoi ddng Quan tri.
Piéu 6.- Hji vién hoat dong phai cé sy gii thiéu ctia hai hdi vién cii cia Hoi. Hoi vién hoat dong phai déng nién li&ém ma sé tién do
Hoi dong Quan tri quy dinh.
Piéu 7.- Khong con tu cach hdi vién nhitng hdi vién ty ¥ rit ra khéi hoi, tir tran hay bi khai trir . Bién phéap khai trir do mot quyé&t
dinh cia H$i ddng Quan tri vi nhitng 16i ning ctia hdi vién hay tit chdi khong déng nién 1i8m mic ddu da duge nhiéu lin nhic nhé.
Piéu 8.-Tai sin ciia Hpi gdm nién liém va ting di.

Chuong 111
DPiéu 9.- Hoi ¢6 mot Hoi ddng Quan tri gdm nam nhén vién duge bau 1én v6i nhiém ky hai nim. Vin Phong ctia Hoi ciing do dai hoi
dong bau lén, gdm cé ba ngudi : chi tich, thu ky va thi quy.
Piéu 10.- Hoi ddng Quén tri nhim hop mét niim hai 14n do chi tich tri¢u tap hay chi€u dé nghi ciia it nha't hai nhan vién ciia Hoi
Podng. Hoi ddng Quan tri quyét dinh theo da s6. Trudng hgp s6 phidu ddng déu, phi€u chii tich s& quyé&t dinh dirt khoat.
Nhén vién cda Héi ddng Quan tri khong tham du ba phién hop lién ti€p khong cé 1y do, coi nhu tit nhiém.

Chuong IV
Piéu 11.- Pai hoi ddng gdm t4't ca hoi vién ciia hoi. PHP nhém hai nim mot 14n theo mot chuong trinh nghi sy dugc cong bé theo
thu mai hop.
PHD duyét xét phiic trinh cia HPQT va biu tan HPQT. Khéong ai ¢6 thé nhan s& phiéu iy quyén nhiéu hon 1/10 s&
phi€u bau trong ky hop PHP.
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Piéu 12.- Trong trudng hgp cAn thi€t hay do dé nghi clia qua ban sd hdi vién ctia Hoi, hdi trudng c6 thé triéu tap dai hoi ddng bat
thuong.
Diéu 13.- Mot Noi quy cé thé soan thdo dé trinh dai hoi ddng chdp thuan @€ quy dinh nhitgn diéu khong duge quy dinh trong ban
DPiéu lé nay, dic biét 1 viéc quan tri noi bd ctia Hoi.

Chuong V
Piéu 14.-Ban diéu 1& nay c¢6 thé dugc tu chinh béi dai hoi ddng chidu dé nghi cia HPQT hay thé theo dé nghi ctia 1/10 hdi vién cia
Hoi.
Piéu 15.- Hpi gidi tan theo nhitng sy tru li¢u ciia luat hién hanh.
Lamtai ,ngay

Ky tén:
- Hoi truéng
- Tdng thu ky
- Thi Quy

PON KEM THEO HO SO THONG BAO

Monsieur le Préfet de Paris
Boulevard du Palais
75195 PARIS

Monsieur le Préfet,

Conformément aux dispositions de 1'Article 5 de la Loi du 1°" juillet 1901 et de 1'Article 1°" de son décret d'application du 16 aout
1901, nous avons I'honneur de procéder a la déclaration de l'association dite «... », dont le siege est au... , télé phone :

Cette association a pour objet de «...»

Les personnes chargées de sa direction sont :

- Monsieur (Madame)..., de nationalité...,né(e) a.., le..., domicilié au..., président (e),
- Monsieur (Madame)..., de nationalité...,né(e) a.., le..., domicilié au..., trésorier (e)
- Monsieur (Madame)..., de nationalité...,né(e) a.., le..., domicilié au..., secrétaire.

Ci joints deux exemplaires de statut de 1'Association.
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Nous vous demandons de bien vouloir nous délivrer récépissé de la présente déclaration.
Veuillez agréer, Monsieur le Préfet, I'assurance de notre considération distinguée.

Fait a Paris, le
Président (e):
Secrétaire :
Trésorier (e) :

THU XIN PHEP DUNG
NHA THUE LAM TRU SO HOI

Messieurs,

Nous avons l'intention de former une association intitulée : «...». Pour nous permettre de constituer le dossier, nous vous prions de
bien vouloir nous permettre d'utiliser notre adresse au ... comme sieége de cette association.

Nous vous en remercions vivement et vous prions d'agréer, Messieurs, 1'expression de nos sentiments distingués.

CHUNG THU VE TRU SO

ATTESTATION

Je soussigii,........ , locataire de I'appartement sis au........,



SINH HOAT CONG PONG / 133

dclare, par la pfsente, mettre' la disposition de «I'Association » pour servir ce lieu comme sige.

Fait” .., le

PIA PIEM CO THE THUR PE HQP
Tai Paris
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- FIAP (Foyer International d’ Accueil de Paris) 30 rue Cabanis 75014 PARIS (M. Glaciere)
fiapadmi@fiap.asso .fr

PT (P& giit phong) 33143131717

Piéu kién : Phai 1a mot hoi cé gidy phép hoat dong

Gi4 tién : tuy theo phong (17 phong) cho dong hay it ngudi tir 200 — 800 €

Noi day cé quan giai khdt, dn self, phong & cho phai doan (200 phong). Phai giit chd nhiéu thang
trudc.

- CISP Maurice-Ravel, 6 avenue Maurice Ravel 75012 PARIS (M. Porte Dorée)

- Maison des Mines et Ponts et Chausées
270 rue Saint-Jacques 75005 PARIS
Metro : Luxembourg

- Maison des Associations, 11 rue Caillaux 75013 PARIS
-Nha Tho St-Hyppolite
avenue de Choisy 75013 PARIS

Nhirng cudc tap hop I6n :
Stade Georges Carpentier
81 boulevard Masséna 75013 PARIS
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CO VIET NAM :
BIEU TUPNG CUA CUQC PAU TRANH
CHO TU DO VA NHAN QUYEN
TAI VIET NAM

Quéc ky biéu hi¢u cho quéc gia, Ia linh hon ciia din téc. Quoc ky Viét Nam 13 Id Co' vang ba soc dé. Kich thudc ciia co' nhu'sau :

Chiéu ngang bing 2/3 chiéu daj.

Cidch lam
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Chia bé ngang ra lam ba phin bing nhau, I3y phin chinh ¢ giita, chia thanh nim khodng déu nhau. Pt ba soc dé ¢ cic khodng 1,
3va s

Muén thue hién co nhd : in trén gidy mau vang kho' gidy 21 x 29,7 hay kho  legal ciia My (8,5 x 14 in.). Lam miu mau tring co ba
soc mau sim dé in thém trén mau vang ba soc do.

Cho dén nay chua cé viéc dinh chuin cdc mau vang va dé nhu thé nao theo tiéu chuin khoa hoc nhung chung chung, nhitng vi co
kinh nghiém trong viéc thu'c hién cé' cé thé xic dinh duoc cdc mau nay.

Cich treo

Chi nén treo co' trong nhitng dip long trong va nhifng noi trang nghiém. Khong nén sit dung bixa bai Iam mat tinh chit thiéng
liéng cua I4 co.

Khi cAm co Ion dién hanh, néu co thém co bin xit, co Viét Nam di bén phdi I ché long trong hon. Néu cd o cia nhiéu mudc, co
Viét Nam di giia I ché long trong. o nhitng cuée hop mit cé nhiéu nude tham gia, doi cho duge l4 c¢ Viét Nam tung bay vdi cic ld
co' khac.

Ngay nay, co’ vang ba soc dé Ia biéu tuong ciia cugc diu tranh cho nhin quyén va tir do tai Viét Nam. Chiing ta cing nhau giit cho
co’ tung bay khip noi...

tir nguyén bit hiéu cia fran vin ngé - tiing tham gia hoat dong thanh nién tir cudi thap nién 50 véi phong trao Trai
Cong tic (Workcamps), cung véi nhiéu ngudi khac thanh 1ap Héi Thanh Nién Thién Chi Céng tic va Nghi luan Hoi
(Voluntary Youth Workcamps and Seminar Association) tai Saigon nim 1958.

Truéc d6 tai Hué&, 1a Phat tif (Gia Pinh Huéng thién), Huéng Pao sinh (Thi€u Poan Trian Quéc Toin, Pao Thira
Thién).

Tai Saigon, hoat dong trong cic té chitc phdi hgp thanh nién, sinh vién trong thap nién 60, dic biét cac chuong trinh
sinh hoat hdi thio cta sinh vién, Citu Lut Mién Trung, Ban Pudng Cong Tac Xa hdi, Phong trao Du Ca, td chiic quéc
t& Tuong tr¢ Pai Hoc (World University Service - WUS), Thanh nién Thé giéi (World Assembly of Youth - WAY). Cé
van Té Chitc Thanh Nién Chi Nguyén Quéc T& (International Voluntary Service - IVS) tai Viét Nam, 1970...

Viét bdo tif nhitng nim trung hoc ¢ Hu€ va ti€p tuc tai Saigon. Gidng day 1y thuyé&t va thuc tip tai Ban Bdo chi hoc
Truong Chanh tri Kinh doanh Pai hoc Palat va Pai Hoec Cttu Long, Saigon, dy vién huin luyén ctia Nghiép Poan Ky
gia Viét Nam.

Ti€p tuc cong tdc tai hdi ngoai, hoat dong trong cdc linh vuc bdo chi, tranh ddu cho nhan quyén, cho déng bao vugt
bién, cong tac viin héa...

Huy chuong vang vé bdo chi ctia Académie Culturelle Asiatique, 1986, Bing tuéng luc ciia Uy Ban Cdu Nguy Giiip
Nguoi Vugt Bi€n, San Diego, 1988, Hoc bong nghién ciu bdo chi cia Hoi Pong Khoa Hoc Xa Hoi (Social Science
Research Council, New York), 1985
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Pa xuit ban:
- Sin Tin Viét Tin, Budc diu cud Nguoi Lam Bdo, VTX Saigon, 1974, Nguoi Viét, Cali, 1988
- Tai Liéu Cin Ban vé Nhin Quyén, Trung Tam Paris Xb., 1980, Ngay V&, Cali, 1982
- Sinh Hoat Céng Péng, Trung Tam Paris Xb., 1980, Ngay V&, Cali, 1982
- Chuyén Bé Kim, Tap 1, Miing Non (Pidc) ,1992, Ngan Khoi (San Diego, Cali) 1994 (Hé&t) 74p II, Miing Non, (Diic)
1994, Trung tAm Paris tdi ban, 1998 Tap III, Trung tAm Paris, 2001, 2003
Gia nhap Vin Bit Viét Nam Hai Ngoai tif ngdy thanh lap, 1978 tai Paris, chi tich Gy ban DPinh ch€, phé chi tich
VBVNHN (mét nhiém k¥), chii tich Trung tim Au Chadu VBVNHN (1987-92; 94-2004)

DAt Viét California 2004




