
VAI TRÒ CỦA CHỦ TỌA CÁC PHIÊN TRÌNH BÀY HNKH YHDP 2025 

I. Giới thiệu chung 

Chủ tọa đóng vai trò then chốt, có nhiệm vụ bảo đảm báo cáo viên (BCV) trình bày hiệu quả nhất 

và khán giả thu được nhiều giá trị nhất từ phiên trình bày. Tại HNKH YHDP 2025, chủ tọa không 

chỉ đơn thuần giới thiệu BCV, mà còn dẫn dắt cả BCV và người tham dự trên một hành trình thông 

tin có ý nghĩa. 

II. Vai trò cụ thể 

Trước phiên họp 

● Chủ tọa có mặt tại hội trường được phân công ít nhất 10 phút trước giờ bắt đầu. 

● Xác nhận sự có mặt của tất cả các BCV. 

Trong phiên họp 

1. Đề nghị khán giả ổn định chỗ ngồi 

2. Giới thiệu bản thân và đồng chủ tọa 

3. Giới thiệu chủ đề chung của phiên trình bày 

4. Giới thiệu từng BCV 

5. Quản lý phần trình bày của BCV đảm bảo đúng thời gian (trình bày bày tối đa 2/3 khung giờ) 

6. Điều hành phần hỏi đáp vào thời điểm phù hợp (1/3 khung giờ) 

7. Tóm tắt tổng kết phiên trình bày 

Giới thiệu chủ đề phiên trình bày (1-2 phút) 

Chủ tọa giới thiệu ngắn gọn để định hướng chủ đề và tạo bối cảnh cho khán giả; làm nổi bật chủ đề 

giúp khán giả dễ dàng liên hệ giữa các bài trình bày và đặt ra những câu hỏi có chiều sâu hơn. 

Giới thiệu BCV (ngắn gọn) 

Phần tiểu sử của các BCV có thể dài ngắn khác nhau, Chủ tọa tóm tắt nội dung giới thiệu bao gồm: 

Họ và tên; Đơn vị công tác; Vai trò, kinh nghiệm chính trong lĩnh vực YTDP; Tên bài trình bày 

Quản lý phần trình bày 

● Chủ tọa theo dõi thời gian và nhắc BCV nếu quá thời gian (trình bày tối đa 2/3 khung thời gian, 

để 1/3 cho hỏi đáp) 

● Chuẩn bị câu hỏi gợi mở cho mỗi bài trình bày để kích hoạt phần thảo luận khi cần thiết, nhất là 

trong trường hợp khán giả chưa sẵn sàng đặt câu hỏi. 

Điều phối phần hỏi - đáp (thời gian còn lại của khung thời gian) 

● Mời khán giả sử dụng micro khi đặt câu hỏi 

● Đề nghị đặt câu hỏi ngắn gọn, đi thẳng vào vấn đề 

● Đề nghị người hỏi nêu rõ họ tên và đơn vị công tác 

● Lặp lại câu hỏi từ khán giả nếu chưa rõ hoặc BCV chưa rõ 

Kết thúc phiên trình bày (tối đa 2 phút) 

● Tóm tắt ngắn gọn những điểm chính của các bài trình bày 

● Cảm ơn các báo cáo viên và khán giả đã tham dự 


