
Words and Expressions Meaning

Meeting introduction

1

Good morning, everyone. 
Thank you for being here 
today. I appreciate your time 
and commitment. Today's 
meeting will last 
approximately [duration], so 
let's make the most of our 
time together.

Chào buổi sáng mọi người. Cảm ơn 
các bạn đã đến đây ngày hôm nay. 
Tôi đánh giá cao thời gian và sự 
cam kết của các bạn. Cuộc họp 
hôm nay sẽ kéo dài khoảng [thời 
lượng], vậy nên chúng ta hãy tận 
dụng tối đa thời gian bên nhau 
nhé.

Objective Overview

2

Now, let's move on to the 
objectives of our meeting. 
The main objectives of today's 
meeting are as follows: 
[objectives]

Bây giờ, hãy cùng chuyển sang mục 
tiêu của cuộc họp của chúng ta. 
Mục tiêu chính của cuộc họp hôm 
nay như sau: [mục tiêu]

3
to ensure everyone is aligned 
with the purpose and goals of 
this meeting

Để đảm bảo mọi người đều phù 
hợp với mục đích và mục tiêu của 
cuộc họp này

4 to provide updates on the 
current status of our project

để cung cấp thông tin cập nhật về 
tình trạng hiện tại của dự án của 
chúng ta

Lesson Overview

Imagine that you are chairing 
a meeting. 
What will you say at the 
beginning of the meeting  to 
set the tone for a productive 
meeting? 

Starting a meeting
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5

to identify any challenges we 
are facing and discuss how we 
can support each other in 
overcoming them

để xác định bất kỳ thách thức nào 
chúng ta đang gặp phải và thảo 
luận cách chúng ta có thể hỗ trợ lẫn 
nhau để vượt qua chúng

6

to refresh your memories 
about the goals of this meeting 
and the broader context of the 
project

để nhắc bạn nhớ về mục tiêu của 
cuộc họp này và bối cảnh rộng hơn 
của dự án

7 to provide updates on our 
progress up to this point

để cập nhật về tiến trình của chúng 
ta cho đến thời điểm này

8

to discuss the challenges we're 
currently facing and where we 
may need your valuable 
assistance

để thảo luận về những thách thức 
chúng ta hiện đang phải đối mặt và 
những vấn đề có thể cần sự trợ giúp 
của các bạn

9

to provide a clear 
understanding of why we're 
gathered here and what we 
aim to accomplish

Để cung cấp sự hiểu biết rõ ràng về 
lý do tại sao chúng ta tụ họp ở đây 
và mục tiêu của chúng ta cần đạt 
được

10 to share the latest 
developments on our project

để chia sẻ những phát triển mới 
nhất về dự án của chúng ta

11

to engage in discussions, 
exchange ideas, and foster 
collaboration among the team 
members

tham gia thảo luận, trao đổi ý tưởng 
và thúc đẩy sự hợp tác giữa các 
thành viên trong nhóm

Agenda

12

So, here's what we're going to 
cover today. First, we'll start by 
[agenda item 1]. After that, 
we'll [agenda item 2]. Moving 
on, we'll [agenda item 3]. 
Additionally, we'll [agenda item 
4]. Finally, we'll [agenda item 
5].

Vì vậy, đây là những gì chúng ta sẽ 
trình bày ngày hôm nay. Đầu tiên, 
chúng ta sẽ bắt đầu bằng [mục 1]. 
Sau đó, chúng ta sẽ [mục 2]. Tiếp 
tục, chúng ta sẽ [mục 3]. Ngoài ra, 
chúng ta sẽ [mục 4]. Cuối cùng, 
chúng ta sẽ [mục 5].

Lesson Overview
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13 briefly reviewing the meeting 
objectives

thuật lại ngắn gọn mục tiêu cuộc 
họp

14

delve into the progress 
update, where I'll share the 
latest developments on our 
project

đi sâu vào bản cập nhật tiến độ, nơi 
tôi sẽ chia sẻ những phát triển mới 
nhất về dự án của chúng ta

15
discuss any challenges we've 
encountered and explore 
possible solutions

thảo luận về mọi thách thức chúng 
ta gặp phải và khám phá các giải 
pháp khả thi

16
open the floor for any 
questions or concerns you 
may have

cho phép đặt bất kỳ câu hỏi hoặc 
mối bận tâm nào mà bạn có

17

wrap up with a recap and 
conclusion to ensure we're all 
on the same page moving 
forward

kết thúc bằng một bản tóm tắt và 
kết luận để đảm bảo tất cả chúng ta 
đều đồng tình cho bước kế tiếp

18
going through a memo and 
confirming our meeting 
objectives

xem qua một bản ghi nhớ và xác 
nhận mục tiêu cuộc họp của chúng 
ta

19

take you through the progress 
we've made so far and verify 
the accuracy of the 
information presented

đưa bạn qua tiến trình chúng tôi đã 
đạt được cho đến nay và xác minh 
tính chính xác của thông tin được 
trình bày

20

review the outstanding tasks 
that require our attention and 
discuss the methodology we 
plan to adopt

xem xét các nhiệm vụ nổi bật cần 
được chúng ta chú ý và thảo luận về 
phương pháp mà chúng ta dự định 
áp dụng

21
take your input in defining 
program specifications for the 
remaining projects

lấy ý kiến   của bạn trong việc xác 
định các chi tiết của chương trình 
cho các dự án còn lại

22

aim to ensure that all 
specifications are agreed upon 
as a crucial step, and if 
possible, prepare them for 
testing

nhắm tới việc đảm bảo rằng tất cả 
các chi tiết được thống nhất và nếu 
có thể thì sẽ chuẩn bị chúng  cho 
việc thử nghiệm
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23
present an update on the 
project's status, highlight key 
milestones and challenges

trình bày thông tin cập nhật về 
trạng thái của dự án, nêu bật các 
mốc quan trọng và thách thức

24
conclude by summarizing the 
key takeaways and outlining 
the next steps

kết thúc bằng cách tóm tắt những 
điểm chính và phác thảo các bước 
tiếp theo

Confirmation and Questions

25

Before we proceed, let's 
confirm if there are any initial 
questions or topics you'd like 
to add to our agenda.

Trước khi chúng ta tiếp tục, hãy xác 
nhận xem bạn có muốn thêm bất 
kỳ câu hỏi hoặc chủ đề nào vào 
chương trình buổi họp của của 
chúng ta hay không.

Recap and Conclusion

26

To wrap up, I want to 
emphasize the importance of 
our time together today. We're 
here to collaborate and ensure 
that we're making progress 
toward our goals. After we've 
discussed the agenda items, 
we'll summarize our key 
takeaways and action points to 
ensure a productive outcome. 
Let's begin with our first 
agenda item: [agenda item 1].

Để kết thúc, tôi muốn nhấn mạnh 
tầm quan trọng của thời gian chúng 
ta tại đây ngày hôm nay. Chúng ta ở 
đây để cộng tác và đảm bảo rằng 
chúng ta đang đạt được tiến bộ 
hướng tới mục tiêu của mình. Sau 
khi thảo luận về các mục trong 
chương trình buổi họp, chúng ta sẽ 
tóm tắt những nội dung chính và 
điểm hành động để đảm bảo kết 
quả hiệu quả. Hãy bắt đầu với mục 
chương trình đầu tiên của chúng ta: 
[mục 1].
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