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LOI NOI PAU

T6 chire sy kién la mot nghé kha mdi mé tai Viét Nam trong nhitng nam
gan day. Tuy nhién nganh nghé nay dang phat trién véi toc d¢ nhanh chéng di
cung nhu cau quang ba thwong hiéu va san phdm méi cua cac doanh nghiép.
Dac biét, trong moi truong kinh doanh day bién dong, su kién bat dau trd
thanh kénh truyén thong dwgc cac doanh nghiép quan tam d€ lan toa thuong

hiéu, xay dung van hoa ndi b vitng manh.

T6 chiic cac sy kién két hop trong chuong trinh du lich dang dwoc cac
cong ty xay dung dé€ gitup khach hang khong nhitng dat dwoc muc tiéu cta
chuyén di ma con khai thac chiéu sau va dé lai nhiéu cam xtc lang dong sau
chuyén di. Su két hop ctia moét budi Gala Dinner, mot chuwong trinh
Teambuilding hay mot dém Itra trai...trong tour du lich s€ dem lai cho du
khéch nhiing trai nghiém ddng nhé va sy gan két hon gitta cac thanh vién
trong doan. Tac giad hy vong viéc bién soan cudn hoc liéu nay khong chi giup
cac ban sinh vién ¢é cudn tai liéu hoc tap chuyén nganh ma con la tai liéu tham
khao trong cong viéc thuc t€ sau nay, d€ cé thé to chire cac su kién ndi chung va

cac su kién két hop trong chwong trinh du lich cho khach.

Hoc phéan cung cap nhiing kién thirc, kj nang vé 1ap k&€ hoach, xay dung
kich ban, to chttc, trién khai va danh gia moét chuwong trinh sy kién; ky nang
thye hanh vé cac chuong trinh ltra trai, chwong trinh san khau, cac tro choi hoat
nao, tro choi trén xe, tro choi 16n, tro choi sdn khau va tro choi team building,
c6 thé tng dung dé to chitc va quan ly mot so loai hinh su kién trong chuwong

trinh du lich nhu teambuilding, Gala Dinner, ltta trai...

Tai liéu duwoc bién soan thanh 9 bai trong d6 tir bai 1 dén bai 5 la kién
thirc va quy trinh to chitc mot su kién chung, tir bai 6 dén bai 9 1a kj nang to
chttc mot s6 su kién két hop trong chuong trinh du lich cho khach nhu Gala
Dinner, Teambuilding, Itza trai... Trong d6 Th.S Nguyén Thi Kim Thanh - chu
bién bién soan bai 2, bai 4, bai 5, bai 6, bai 7, bai 8, bai 9. Th.S Ha Thi Phuong

Lan bién soan bai 1, bai 3, bai 8, bai 9.

V&1 muc tiéu trén tai liéu dwoc két cau nhuw sau:



Bai 1. Tong quan vé s kién va t6 chiec sw kién

Bai 2. Ldp ké'hoach va ngan sdich cho s kién

Bai 3. Chudn bj t6 chirc sw kién

Bai 4. T6 chirc diéu hanh cic hoat dpng cuia sy kién

Bai 5. Tong két danh gid suw kién

Bai 6. TG chitc tro choi trong chwong trinh du lich

Bai 7. T6 chitc Gala Dinner trong chwong trinh du lich

Bai 8. T6 chirc Teambuilding

Bai 9. T4 chirc dém lira trai trong chwong trinh du lich

D6i véi nguodi hoc, mdi bai déu dwoc cau tric theo cac phan: Ly thuyét lién
quan dén ndi dung thie hanh, bang quy trinh thuc hién, dién giai quy trinh, thao tac
mau, huéng dan thyre hanh cy thé va tiéu chi ddnh gid va cudi moi bai déu c6 cau hoi
On tap va thyc hanh. Sinh vién can tim hiéu céc tai liéu bat budc va tai liéu tham
khao theo ndi dung tirng bai, chudn bi tinh hudng, chuan bi cac yéu cau cua bai
thye hanh 6 nha trudc khi vao 16p theo lich hoc. Sinh vién sé nhan cha dé thuc
hanh cua tiing budi hoc, giang vién hudng dan, nhan xét, danh gia bai thuc
hanh cta sinh vién.

Nhom tac gia chan thanh cam on cac dong nghiép da giap do dong vién
chiing t&i d€ hoan thanh tai liéu nay. Tuy nhién trong qua trinh bién soan, chac chan
con nhiéu khiém khuyét, nhoém tac gia rat mong duoc sue dong gop y kién dé cudn tai
liéu nay ngay cang hoan thién hon.

Xin tran trong cam on !

Chu bién

Th.S. Nguyén Thi Kim Thanh
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BAI1

TONG QUAN VE SU KIEN VA TO CHUC SU KIEN

NOI DUNG CHINH:
- Khai niém su kién, t6 chirc s kién, nha to chitc su kién

Cac loai hinh su kién

Mot s6 y nghia va tac dong cta su kién

Cac yéu td anh hwong dén qua trinh td chire su kién

Quy trinh t6 chire su kién

1.1. TONG QUAN VE SU KIEN
1.1.1. Khai niém sy kién

Hang ngay céc sy kién dién ra khong nglig & hau hét cac qudc gia va
trong moi linh vuc ctia cudc séng. Thuat ngtr“suw kién” duoc nhic dén thuwong
xuyén trén cac kénh thong tin dai chung. Trén thé gidi, nganh to chiic va kinh
doanh sy kién ra doi tit som. Su kién khong chi danh dwoc su quan tam dac
biét cua cong ching ma chinh phu cac nudc cling hét stec chu trong phat trién
nganh nay, coi t6 chitc sy kién 1a mot cach thiec hiéu qua dé€ quang ba cho qudc

gia, cling nhu dat dwoc muc tiéu vé kinh t& xa hoi.
Vay ban chat su kién la gi?

Theo tir dién tiéng Viét:” Su kién doé la sy viéc c6 y nghia quan trong

dang xay ra, c6 y nghia voi doi song xa hoi” 1.
Theo tiéng Anh, sy kién (event) bao ham cac linh vuc kha rong nhu:
+ Bussiness event: Cac su kién lién quan dén kinh doanh

+ Corporate events: Cac su kién lién quan dén doanh nghiép, vi du: 1 ky

niém ngay thanh lap cong ty, hoi nghi khach hang...
+ Fundraising events: St kién nham muc dich gay quy
+ Exhibitions: Trién lam

+ Trade fairs: Hoi chg thuwong mai




+ Entertainment events: Su kién mang tinh chat giai tri

+ Concerts/live performances: Hoa nhac, biéu dién truc tiép
+ Festive events: Lé hdi, lién hoan

+ Government events: Sy kién ctia cac co quan nha nudc

+ Meetings: Hop hanh, gdp giao luu

+ Seminars: Hoi thao chuyén dé

+ Workshops: Ban hang

+ Conferences: Hoi thao

+ Conventions: Hoi nghi

+ Social and cultural events: Su kién vé van hod, xa hoi

+ Tw dién Tiéng Viét, 1992, tr.862.

+ Sporting events: Sy kién trong linh vuc thé thao

+ Marketing events: Sy kién lién quan téi marketing

+ Promotional events: Sy kién két hgp khuyén mai, xtc tién thuwong mai

+ Brand and product launches: Su kién lién quan dén thuong hiéu, san

pham...

Theo nghia pho bién trong doi song xa hoi, thi sy kién 1a moét hién tuwong,
hodc mot su ¢d, bién ¢d mang tinh chat bat thuwong xuat hién. Vi du khi ndi dén
cac sy kién kinh t€ tiéu biéu ctia Viét Nam trong nam nguoi ta c6 thé dé cap

dén: Viéc tang gia xang dau, khung hoang kinh t€, giam gia chirng khoan...

Trong mot s linh vie khac sy kién con co nghia hoan toan khac han, vi
du trong thong ké hoc mdi tredong hop xuat hién cac bién cd dwgc xem 1a mot

sw kién.

Trong linh vyc t6 chitc su kién hién nay ¢ Viét Nam nguoi ta thuong
quan niém: sy kién do6 la cac hoat dong dien ra trong cac linh vyc nhu thé thao,
thuong mai, giai tri, 1€ hoi, hoi thao, hoi nghi...

Nhiéu cong trinh nghién cttu qudc t€ da tim hiéu vé su kién va dua ra

nhitng cach nhin nhan khac nhau.
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Nhu vay, khai quat cé thé chi ra khai niém vé su kién (trong linh vuec to
chttc su kién) nhw sau: Sw kién do la cdc hoat dong xa hoi trong linh viec thwong mai,
kinh doanh, gidi tri, thé'thao, hoi thao, hji nghi, giao tiép xd hdi, cdc tro choi cfng dong,

va cdc hoat dong khic lién quan dén 1€ hoi, vian héa, phong tuc- tdp quan...[2, tr.10].
1.1.2. Cac thanh phan tham gia trong su kién

Cdc thanh phin tham gia sy kién: La nhiing t6 chiic, doanh nghiép hodc ca
nhan tryc ti€p hodc gian ti€p tham gia vao mot hoac nhiéu cdng viéc, hoat

ddng, dién bién cta su kién. Nguoi tham gia su kién bao gom cac nhém chinh:
- Nha dau tu su kién (bao gom ca nha tai trg su kién);

- Nha t0 chttc su kién (c6 nghia twong duong véi doanh nghiép t6 chirc

s kién);

- Nha cung ting dich vu bo trg td chirc sy kién: cung cap dich vy, hang

hoa cho su kién do nha t6 chitc su kién thué;

- Khach moi (tham gia s kién);

- Khach vang lai tham dw s kién;

- Chinh quyén va cu dan noi dién ra su kién.
1.1.3. Phan loai su kién

C6 nhiéu tiéu chi d€ phan loai sy kién. Phan loai su kién thanh nhiing
nhém khéac nhau, véi mdi nhém sy kién dwoc phan loai theo nhitng tiéu chi
nhat dinh dwgc goi la mot loai hinh sy kién. Cac tiéu chi duoc sit dung pho bién
trong phan loai su kién bao gom:

- Quy mo sy kién

- Thoi gian su kién

- Hinh thttc va ndi dung sy kién
1.1.3.1. Phan loai theo quy mo su kién

- Su kién 16n: La nhitng su kién co mic d¢ anh huwong lon ¢ pham vi
quoc gia, qudc t€, thuong cd sy tham gia ctia nhiéu nguoi, thoi gian td chirc su
kién kh4 dai, ndi dung hoat dong da dang, phong phu. Vi du: Lé hoi chua
Huwong, SEAGAMES23, hoi nghi thuwong dinh cac nude noédi tiéng Phap...



- Su kién vtta va nho: La nhitng sy kién c6 mitc do anh huwong hep
(thwong gidi han trong pham vi mét t6 chitc doanh nghiép hodc gia dinh),
thuong cé su tham gia ctia it nguoi, thoi gian t8 chike sy kién kha ngan, noi
dung hoat dong it... Vi du: hdi nghi tdng két cua cong ty, ddm cwdi ctia ca

nhan, mot cudc hop 16p cudi nam...
1.1.3.2. Phan loai theo thoi gian

Tiéu chi thoi gian c6 thé can ct theo dd dai thoi gian hodc tinh thoi vu.

- Theo dd dai thoi gian, can ctt vao thoi gian dién ra su kién c6 thé chia
thanh: Sy kién dai ngay, su kién ngan ngay.

- Theo tinh mua vu c6 thé chia thanh: Sy kién thuong nién- dién ra vao
cdc nam thuong vao nhitng thoi diém nhat dinh nhu (Hdi nghi tong két, 18 bao
cong, hoi nghi khach hang thuwong nién, hop dong huong dau nam/ cudi nam,
cac 18 hoi thwong nién...); Su kién khong thuong nién: khong mang tinh quy
luat, khong co hién tugng lap lai ¢ cadc nam (vi du: 1 khai truong ctta hang, hoi
thao du hoc Lao...)

1.1.3.3. Phan loai theo hinh thiic va ndi dung su kién
a) Sw kién noi by cong ty (Business and Corporate Events)

Dai twgng caa thé loai Event nay dugc xac dinh dwa trén cac moi quan hé

ctua cong ty nhu nhan vién, doi tac, dai ly, cd dong... Nhu:
- Hop mat (Meeting)
- Hoi nghi khach hang (Customer Conference),
- Hop bao (Press Conference),
- bong thd (Ground Breaking),
- Khanh thanh (Grand Opening),
-Tiéc t6i (Gala Dinner) cho nhan vién.
b) Sw kién hwong dén khich hang (Consumer Events)

Day la khai niém dung d€ chi nhitng Event ¢6 muc dich qudng bd thuwong
hiéu (branding), kich thich mua hang (boost sales) va twong tdc vdi khdch hang. Mot

s0 Consumer Events tiéu biéu:
- Khai trwong san phdm (Product Launch)

- Thi dau (Tournament, Contest)
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- Gidi tri van nghé (Entertainment, Music show)

- L& hoi (Festival Event)

- HOoi cho, trién 1am (Trade show, Exhibition)

- Biéu dién thoi trang (Fashion show)...

c) Sw kién mang tinh nha nwéc, chinh phu (Government Events, Civic Events)

Sy kién dang nay thuwong do cac co quan, doan thé t6 chitc Mang muc
dich chinh tri nhw :

- Cac budi hoi nghi 16n (Convention)

- C4c Festival tam dia phuwong, quoc gia

- Céc 1€ tranh ct, tong tuyén ctr...

d) Sw kién cong dong, sw kién phi lgi nhudn (Community, Non-profit Events)

Sy kién cong dong thuwong do cac t6 chirc xa hoi, cac td chiee phi chinh
pha thuc hién, hodc do cac cong ty thuwc hién, ma muc dich né hudng tdoi xa
hoi.. Mot s6 hinh thiece tiéu biéu la: Su kién gay quy (Fundraising), cac ngay hoi
vi moi treong, ngay di bo...

e) Event cua ci nhin (Personal Events)

Danh cho cd nhan mdt ngroi nao d6. Personal Event bao gom dam cudi,
dam tang (Funeral), sinh nhat, ky niém moét dip nao do (anniversary) hay an
mung diéu gi d6 (Ceremony)

1.1.4. Nhitng tac d0ng cua su kién

1.1.4.1. Tdc dong dén kinh té"va du lich

T6 chtc sy kién 1a mot nganh kinh té tong hop né gép mot phan rat 16n
dén viéc phat trién du lich, sy phat trién sy kién thuong kéo theo su phat trién
ctia cdc nganh hang khong, van tai, thwong mai, cong nghiép, nong nghiép,

ngan hang v.v...
* Tac dong tich cuc

- Quang cdo cho diém dén va gia tang sO luong khach. Gio day chinh phu
ung hd va quang ba sy kién nhu la mot phéan caa chién luoc phat trién kinh té,

xay dung quoc gia va marketing diém dén.



- Gia tang thu nhap va thu€. T chtrc su kién la mot cong cu marketing
hitu hiéu, vi khi su kién dién ra dat két qua tot nd sé thuc day hoat dong kinh

doanh ctia cac doanh nghiép ndi riéng va nén kinh t€ néi chung.

- M6 rong co hoi kinh doanh. Sy kién ¢ thé dem lai cho cong dong, cha
nha mot nén tang viing chac dé gidi thiéu kj ndng nghg, trinh d6 chuyén moén
ctua ho vdi cac nha dau tu tiém nang va thic day co hoi kinh doanh méi. Sw
thanh cong cua su kién tao co hoi gidi thiéu nang luc, nhiing sw ddi mdi va

nhitng thanh tiru cua ngwoi tham gia

- Tang cuong cac hoat dong thuwong mai. Cac to chic va nganh kinh
doanh nidm bt sy kién 13 nhan t6 co ban trong chién luwgc marketing va hinh
anh quang ba ctia ho. Sy kién ¢ mdt 6 moi to bdo, trén man hinh tivi. Su kién
6 thé thu hut gidi truyén thong va cac cugc trién 1am, qua d6 cai thién hinh anh

cong dong doanh nghiép trong dai han.

- Tao viéc lam; kha nang sinh 10i cao. Vi cac su kién 16n qua trinh chuan
bi co so vat chat ky thuat cho sy kién sé tao diéu kién phat trién co sd ha tang,

tao khai luong viéc 1am 16n cho nén kinh t€.
- Kéo dai thoi gian luu tra
* Tac dong tiéu cuec

- Gay phan tng ctia nguoi dan dia phuong ddi véi du lich. Anh huong
cua cac su kién dén doi song dan cu noi dién ra su kién nhu cac van dé vé tap
trung qua dong luong ngwoi, lam tang gia cac hang hoda tiéu dung, khan hiém

hang hoa...

- Khai thac qua muec; thiét hai hinh anh diém dén. Céc su kién 16n, va
nhiéu sy kién ciing dién ra sé gay stic ép ngay cang cao d6i véi ha tang co so
(st dung nhiéu dién, nudc, nhién liéu va lam tang luong nudce thai va chat thai);
tang chi phi cho hoat ddng cua cong an, ctru hoa, dich vu y t€...

- Tang gid, chi phi co hdi. Sy kién cting gay ra nhitng tadc dong tiéu cuc
cho kinh t€ nhw sy lam phat gia ca, sy hao hut vé tai chinh do quan ly kém hodc
thiéu tinh k& hoach trong t6 chtic su kién.

- Kho khén trong cong tac quan ly diém dén, quan ly tai chinh. Cac su

kién co thé gay cac van dé nhu tac nghén giao thong ; 6 nhiém moi trueong, pha
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v 161 s6ng cua dan cw noi dién ra cac sy kién, su gian doan cta cac hoat dong
kinh doanh binh thwong...

1.1.4.2. Tdc dong dén van héa - xa hgi
* Tac dong tich cuec

- Hién thuc hoa truyén thuyét, tao mach chay van hoéa; dem lai stic song
moi cho van hoa truyén thong.Khi cd sy phat trién dich vu td chire sy kién, sé
gop phan nang cao doi song cta nguwoi dan, phat trién nén van hda tién tién
dam da ban sic dan tdc (qua viéc td chiic thanh cong cac 1€ hoi Chéng han). Su
kién gitp con nguoi c6 diéu kién giao luu, doan két tiép can véi cudc song hién

dai, gép phan nang cao chat luong cudc song.

- Gia tang niém tw hao cong dong. Sy kién & pham vi qudc t€ gép phan
vao viéc md rdng va ciing c¢d cac mdi quan hé ddi ngoai va lam ting thém su
hiéu biét lan nhau gitta cac dan tdc va cac nudc trén thé gioi.

- Xac nhan gia tri van hoéa tdc nguoi, tang cuong sy két ndi va tham gia
cua cdng ddng. T6 chirc cac sy kién truyén thong (vi du cac 1é hoi van hoa,
phong tuc tap quan, 1é hoi tin ngudng...) mot cach chuyén nghiép sé tac dong
truiec ti€p va gian ti€p dén viéc bao ton cac di san van hda cta mot quoc gia,
nang cao truyén thong, long tu hao dan tdc, tinh tu trong, tw ton dan tdc, thuc
day viéc gitt gin va nang cao ban sac van hog, bao ton tinh da dang van hoa,
khac phuc tinh ty ty dan toc.

- Gié6i thiéu, khich 1é cac y tuwong moi va khai thac cac kha nang tiém
tang; mo rong giao luu vdi cac nén van hoa trong twong lai

* Tac dong tiéu cuc

- Loi kéo cong dong vao hanh vi a dua va xuyén tac sy that. Sw kién gop
phaén tai tao cac gia tri truyén thong da bi mai mot. Chinh 1a cac gia tri truyén
thong nay tao nén su ddc sac trong cac sy kién va tro thanh nét thu hat du khach.

- Hinh anh cfng dong tiéu cuc. Mot sO sy kién c6 thé kéo theo cac t€ nan
xa hoi nhu: ma tuy, co bac, mat trat tw cong cong & nhiéu dia phuwong, hodc co

thé gay ra su lay truyén mot sO bénh tat.

- Gia tdng khoang cach giau ngheo
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1.1.4.3. Tdc djng dén chinh tri
* Tac dong tich cuec

- Gan két xa hoi; cai thién uy tin chinh khach trén pham vi qudc t&. Nhiéu
chinh khéach cua cac nude da stv dung cac sy kién khac nhau dé xay dung ho so

ca nhan cta ho va tao cac loi thé chinh tri.

- Phat trién ky nang hanh chinh. Chinh phu st dung cac su kién dau an dé

danh dau quyén lyc cia minh, tao sy anh hudng chinh trj trong va ngoai nuée.
* Tac dong tiéu cuec

- St dung ngan sach sai muc dich; mat kiém soat cong dong. Su kién co
thé gia ting sy gan két va tw hao d6 la ngudn gdc quyén luc cling c6 thé la
nguyén nhan ctia nhitng dém pha va cac dw luén tiéu ciec lam anh huwong dén

uy tin va hinh anh ctia chinh khach, gay mat kiém soat cong dong.
1.1.4.4. Tdc djng dén moi truong

* Tac dong tich cuc

- Nang cao tinh nhay cam vé mdi truong. Su kién la cach tuyét voi gioi
thiéu nét ddc dao ctia canh quan moi treong ty nhién va van hda diém dén

- Cai thién co sO ha tang; cai thién giao thong, thong tin lién lac; d6i méi bo
mat cac khu dd thi. Su kién 6 tac dong cai thién mdi truong vat chat diém dén.

* Tac dong tiéu cuc

- Thiét hai mdi truong; pha hong cac di san; 6 nhiém moi treong. Ngudn
0 nhieém c6 thé tir cac phuong tién van chuyén, nguén nuwdce va rac thai tir hoat
dong to chtrc, tham gia su kién cua con nguoi...Trong sO nhitng van dé vé moi
treong, nudce thai va rac thai luoén 1a van dé nan giai hang dau d6i véi cac nha
quan tri su kién

- R&i loan va tac nghén giao thong. Vi nhitng sy kién qui mo 16n thi s6
luong cac phuwong tién giao thong van hanh qua dong gay roi loan, tac nghén
giao thong, kho kiém soat. Day c6 thé duoc coi la van dé cap bach dodi véi viéc

td chirc tat ca cac su kién.
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1.1.5. So lwgc vé thi treong t6 chire sy kién & Viét Nam

Thi treong td chtre su kién can phai ¢ quy mo nhu cau 16n khong chi bao
gom nhu cau cua cdc t6 chtte xa hoi, phi chinh phu, cac doanh nghiép ma con
bao gom nhu cau ctia cac gia dinh, cac ca nhan. Kinh t€ xa hoi cang phat trién,
nhu cau vé to chiic su kién cang cao. Viét Nam la dat nudce co truyén thdng van
hoa lau doi, véi sy da dang dan toc ¢ cac mién khac nhau nén nén van hoa Viét
Nam rat phong pht. Hon nita, Viét Nam con la noi giao thoa ctia cac nén van
héa 16n nhu Trung Hoa, an dg, va phuong Tay ngay cang lam cho nén van hoa
Viét Nam hién dai, da dang. Chinh nhiing yéu t6 d6 cling tdc dong manh vao
nhu cau t0 chttc sy kién, lam quy mo nhu cau tang cao hon véi nhiéu phan
doan hon. Nhu cau va mong mudn la rat 1on. Mbi ndm c6 téi hang triéu su kién
16n nho c6 nhu cau td chire. Tuy nhién kha ndng cung tng hién nay la cé han.
Phan 16n cac su kién dwoc tO chite déu roi vao cac to chirc kinh té xa hoi, cac
doanh nghiép, cac co quan khéi cong quyeén. S6 con lai 1a rat it roi vao khu vuec
te nhan c6 thu nhdp cao hodc roi vao nhiing loai su kién bat kha khang nhw
ma chay, hiéu hy, v.v...Tuy nhién khi kinh t& phat trién, thu nhdp cua nguoi

dan cao hon thi kha nang thanh toan cho loai dich vu nay sé tang 1én nhiéu.

Hoat dong t6 chiic sy kién dién ra thuwong xuyén hang ngay trong doi
song kinh t€ xa hdi trén nhiéu linh vuc khac nhau, tit nhé dén 16n, tir don gian
dén phtrc tap (cac budi sinh nhat, ngay 1é tét, d6n huan chwong téi nhitng su
kién tam cd quoc gia va qudc té. Cung voi tién trinh cong nghiép hod, hoat
dong t6 chirc su kién da khong ngung phat trién véi sy phan cong lao dong xa
hoi ngay mot sdu sac va canh tranh ciing trd nén gay gat. Hoat dong t6 chiic sy

kién dang la mdi quan tam ctia xa hoi.

O nuéc ta, thi treong dich vu t6 chire sy kién dwoc hinh thanh tir ngay
doi mdi va ngay cang s6i dong nhat la mdy nam gan day. Hién nay va trong
nhing ndm téi hoat dong to chirc sy kién cang mo rong va tré thanh nép song

khong thé thiéu duoc trong nhan dan ta.

Moi ca nhan, mdi t& chirc(gia dinh, co quan doan thé, doanh nghiép v.v...)
déu c6 nhitng sy kién trong nam véi muc dich cu thé phai duoc to chire thye hién.
Do d6 nhu cau to chice sy kién rat phong pht, da dang. Kinh t€ van hod xa hoi
cang phat trién thi nhu cau to chire sy kién cang 16n. Day thuc sy trd thanh thi

treong lon va ngay cang phat trién & nudc ta doi hoi phai co sy thoa man.



Trong hoi nhap, thi treong mé rong toan khu viec Dong Nam A véi van
hoa da sac toc thi quy mo sé ting 1én nhiéu va miic ting treong cta thi treong

nay cling rat cao. DAy 1a thi treong hdp dan ddi véi cac nha kinh doanh.

Trong chién lwgc phat trién du lich Viét Nam dén nam 2020, tdm nhin
dén nam 2030, nhan manh tam quan trong cua du lich dwa vao su kién ¢ Viét
Nam nhim vao cic muc tiéu co ban: tao 1ap hinh anh t6t dep vé dat nwdc, con
nguoi; xuc tién, quang ba cho diém dén du lich; nhim gia tang luot khach du
lich, kéo dai thoi gian luu tra, tang chi tiéu caa khach du lich va thic day su

phat trién cac nganh kinh té khac ctia diém dén.

Vé cung tng, hoat dong cung tng t6 chitc sy kién hién nay chwa thanh
mot nganh dich vu ddc 1ap. S6 cong ty chuyén nghiép kinh doanh t6 chic sy
kién la rat it. Cac hoat dong t0 chirc su kién thuong dwoc cac doanh nghiép
nganh khac két hop thic hién nhu khach san, cac trung tdam hdi nghi, cac doanh
nghiép quang c4o 16n. D6 1a nhitng su kién dai ngay dién ra trong pham vi

khong gian rong c6 co ché to chitc riéng biét 1a Ban t6 chirc.
1.2. TONG QUAN VE TO CHUC SU KIEN
1.2.1. Khai niém vé to chitc sy kién

TG chtre sy kién la mot qua trinh bao gom mot sd hoac toan bd cac cong
viéc: nghién ctru cac yéu t6 anh hwong; 1ap chuong trinh, k&€ hoach; chuén bi cac
yéu t6 can thiét; va td chirc tién hanh dién bién cua su kién trong mot thoi gian
va khong gian cu thé d€ truyén dat nhing thong diép nhat dinh dén nhing
nguoi tham gia si kién va xa hoi; nham dap tng cac muc dich khac nhau ctia

cac chu thé tham gia vao su kién.[4.tr.11].
1.2.2. Vai trd ctia nha t6 chtc su kién

Tuy la mot nghé kha mdi mé tai Viét Nam trong nhitng ndm gan day, to
chirc sy kién dang phat trién véi téc dd nhanh chéong di cung nhu cau quang ba
thwong hiéu va san pham mdéi cua cac doanh nghiép. Nhu cau td chirc nhiing
su kién khac nhau nhu héi nghi khach hang, ra mat san pham, 1é dong tho, 1
khanh thanh, cac cudc thi 16n (thi tiéng hat truyén hinh, hoi thao), hoi thao,
trién 1am... gia tang cang cho thay vai tro quan trong cua nghé t6 chirc sy kién

doi voi cac t6 chiee, doanh nghiép.

10
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* Nha t6 chirc su kién: Nguoi truc ti€p thiét k€, xay dung, to chirc va thuc
hién mot sy kién vi thé doi hoi phai ¢é tinh chuyén mon cao.

* Chu s¢ hitu su kién: La nhiéu tryc ti€p yéu cau to chic su kién (cd nhu
cau t6 chtre sy kién) chi tra cac khoan chi phi lién quan dén t6 chirc sy kién

nham dat dwoc mdt muc dich nhat dinh..

Nha t6 chirc sy kién ngoai viéc chju trach nhiém chudn bj, tién hanh va
két thtic cac ndi dung cta sy kién con dong vai tro trung gian gitta cac nha cung

tng dich vu voi khach hang ctia minh.
1.2.3. Pic diém cua t6 chirc sy kién

Cé thé khzfmg dinh t6 chitc su kién 1a mot loai hinh kinh doanh dich vu,
rat da dang phong phtt do d6 no vira chiu sy chi phdi cua dac diém kinh doanh
dich vu néi chung vira mang ddc diém riéng biét ciia nghé to chic su kién. Véi
cach ti€p can trén ta c6 thé xac dinh duwgc nhitng dac diém co ban trong kinh

doanh t6 chitc si kién nhw sau:
1.2.3.1. Ddc diém vé san pham cia dich vu t6 chiic sy kié¢n

Cé thé khzfmg dinh rﬁmg, dac diém co ban nhat vé san phdm cua dich vu
t0 chire sy kién la: San phidm ciia t6 chiec sw kién mang tinh téng hop cao, no la sw két
hop giiva hang hod va dich vu trong do dich vu chiém ty trong da so.

Ttr dac diém co ban ndi trén, ma san phdm cua cac t6 chic sy kién
thwong c6 cac dac diém pho bién cua dich vu nhu:

- San pham cua dich vu t6 chtic su kién khong luu kho - cat trit, khong
van chuyén duoc.

- Thoi gian san xudt va thoi gian tiéu dung thuong trung nhau. Danh gia
chat lwgng su kién chi ¢ thé thuc hién mot cach chinh xac sau khi sy kién da dwgc
tién hanh.

- Khach thuwong mua san phdm ctia nha to chtic sy kién truede khi nhin
thay (hodc tiéu dung) né.

- San pham khong bao gio ldp di, 1ap lai; mdi mot san pham (su kién) g.’fm
lién véi mot khong gian va thoi gian; gan lién véi nha td chiic sy kién nha dau

tu su kién trong viéc phdi hgp tao ra no.

11



1.2.3.2. Ddc diém vé lao dong
Lao dong trong t6 chiic sy kién co6 cac dac diém co ban nhu:

- Lao dong trong to chic sy kién doi hoi tinh chuyén moén hda cao va da

dang vé nganh nghé, cong viéc, may moc kho c6 thé thay thé con nguoi.

- Tinh t6 chiic, kha nang phdi hop cong viéc cua cac bo phan trong mot sw
kién doi hoi phai dong bd, nhip nhang nham dam bao ciac muc tiéu ctia sw kién.

- Cwong do lam viéc twong d6i nang (vé mat tri 6c), mang tinh sy vy, phu

thudc rat nhiéu vao tién do, ké hoach cta su kién.

- Lao dong trong t0 chitc sy kién phai chiu mét stec ép tam ly twong doi
16n. Ho phai chiu su chi phdi ctia k€ hoach tién d9, mat khéac lai doi hoi sy nang
dong sang tao (hai doi héi hoi tradi ngwoc nhau); mat khac do dac tinh lao dong
dich vu nén phai giao ti€p vdi rat nhiéu doi twong khac nhau, lai ¢é yéu cau
ludn phai c6 théai d vui vé, chudn muc trong cong viéc.
1.2.3.3. Ddc diém vé vi tri va co sé vit chdt kij thudt trong té chiic sy kién

Vi tri va co so vat chat ky thuat trong t6 chirc sy kién rat da dang phong
pht, ching c6 nhitng yéu cau dac thu cho ting loai hinh va quy mo cua cac sy
kién cu thé.
1.2.3.4. Ddc diém vé hoat dong

Tinh t6 chiic, kha nang phdi hgp cdng viéc cuia cac bo phan trong to chic
sw kién doi héi phai dong by, nhip nhang véi muc tiéu phuc vu khach véi chat
luong cao nhat nham dap tng nhitng yéu cau, doi hoi ctia khach.
1.2.3.5. Yéu ciu nhan lyc trong té chiic sy ki¢n

Hién nay t0 chutc sy kién da va dang dugc xem 1a mot nganh cong nghiép
phat trién véi t6c d¢ nhanh choéng, thu hat kha nhiéu sy quan tam cta gioi tré.
Kién thiec va ky nang t6 chiic sy kién c6 thé tim toi hoc hoi qua sach vo, thuc
tién nhung dé thuc hién cong viée nay hiéu qua, yéu td ban than mdi chinh la
thit quan trong nhat.

* Pam mé

Du lam nghé gi di nita thi dam mé van 1a diéu kién hang dau dé ta c6 thé
song hét minh vdi cong viéc. Trong khi lam viéc, t6 chire sy kién 1a nghé sé gap

rat nhiéu kho khan nén sy dam mé chinh 1a yéu co quan trong hang dau tot
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nhat va ciing 1a nguén goc cta nhitng khoanh khac thing hoa khi xay dung
duwgc mot chwong trinh thanh cong

* Se nang dong, chiu khod va 6c phdn doan

TG chtc sy kién la cong viéc doi héi tinh cha dong cao, vi vay chi phu
hop cho nhiing nguoi nang dong, linh hoat, nhay bén va c6 kha nang giai quyét
cong viéc hiéu qua. Mot nha to chire su kién khong thé thiéu s nang dong, kha
nang quan sat tinh twong va dau o6c xt li ciec nhanh nhay khi xdy dung
nén chuong trinh.

* Ky nang mém

Bat ky ai dan than vao nganh nay déu phai c6 nhitng kj nang mém pho
bién, tir t0 chiic chuong trinh, teamwork, quan ly thoi gian dén thuyét phuc
ngudi khac hay néi trede ddm dong. Modi mot ki nang chinh 1a mot manh ghép

trong btrc tranh lam nén hinh anh ctia mot nguoi td chirc event.
* Strc khoe bén bi
1.2.4. Quy trinh t6 chitc sy kién
GOm cac budc sau:
- Budc 1: Hinh thanh y tedng t6 chite su kién
- Bwdce 2: Lap ké hoach td chire su kién
- Budc 3: Chuan bi to chirc su kién
- Budc 4: Thuce hién su kién
- Bwdce 5: Kiém tra danh gia va hau sy kién
a) Budc 1: Hinh thanh y tudng t6 chite su kién

Trong giai doan nay, ban t6 chirc sy kién phai tap hgp mot nhom nguoi
dé tién hanh brainstorm y tudng cac budc t6 chirc sy kién. Luu y khi thye hién
Can nam rd yéu cau ctia ban brief, dong thoi hiu rd san pham hoéc dich vu cta
cong ty yéu cau to chirc su kién. Sau khi suy nghi y tuwong, ban t6 chirc su kién
sé thé hién trén proposal, la cach tao san pham Event trén gidy to. Chuong trinh
nay sé duoc gii dén khach hang véi bang bao gia va cho phan hoi tir phia
khach hang. Thong thuong, d6i véi mot event, day la giai doan quan trong

nhat, tao duoc su khac biét gitta cac cong ty event véi nhau.
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Giai doan nay la giai doan cu thé' y twong. Cac van dé bao gom:
- Xac dinh muc dich cta su kién

- Tim hiéu nhu cau va nguyén vong cua khach hang

- Hinh thanh thong diép su kién

- Xdc dinh tén, logo, slogan cho sy kién

- Lwa chon loai hinh sy kién, quy mo, thoi gian, dia diém

- Xdc dinh ngan sach sy kién

- Y teong kich ban sy kién

- Y tuéng truyén thong

b) Budc 2: Lap ké hoach t6 chie sy kién

Pay 1a luc quy trinh t6 chirc sw kién dugc cu thé hda chi tiét nhat trudce

khi tién hanh thuec thi. Cong ty su kién can quan tam dén cac van dé nhu:
- Lap du toan ngan sach.
- Ngudn nhéan lyc thye hién.
- Nha cung cap dung cu thiét bi.
- Van chuyén nhu thé nao.
- Phan tich rui ro c6 thé xay ra.
¢) Buwdce 3: Chuan bi to chite s kién
- TO chtic truyén thong truedce su kién, cac cong tac truyén thong
- Lén kich ban su kién
- Chuan bi nguoi phat ngdn, ngurdi dan chirong trinh va bai phét biéu
- Lap danh sach khach moi, the moi va moi khach
- Lya chon khong gian va thoi gian td chic sy kién
- Xin gidy phép
- Chuan bj cac thiét bi ky thuat: am thanh, anh sang...

- Chudn bi hau can: tiéc, d6 udng, xe dua dén khach moi, qua, nhan vién

phuc vy, tinh nguyén vién...
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- Du tru1 cac tinh hudng bat ngo
d) Budc 4: Thuce hién su kién

Mot su kién thuong mat 2 tuan dé thyc hién. Bao gom cac hoat dong
chuan bi nhw dong phuc, in banner, lép dadt standee, thué nguoi, lién lac cac bén
lién quan. Mot s6 cong ty to chiic sy kién sé tién hanh thué ngoai (outsourcing)
mot s6 hoat dong va ci bd phan gidm sat hoat dong...Luu y can trao d6i voi
khach hang thwong xuyén dé€ dat dwoc si chdp thudn tie phia khach hang, dong

thoi ludn kiém soat chat ché nha cung cdp dé€ han ché moi rti ro cé thé xay ra.

Qua trinh dan dung chuéan bi dwgc thuc hién tai noi to chirc sy kién. T6t
nhat 1a 1 hodc 2 ngay trudc ngay su kién dién ra. Nén c mot bang nhiing cong
viéc can lam dé€ tién theo doi tién do va khong bod sot bat cir khau nao. Chu y dén
thoi gian van chuyén. Cac trudng bd phan sé diéu phdi nhan luc theo cong viéc da
duoc phan cong. Nhitng lic c6 phat sinh ngoai dy kién, moi nguoi sé cung tap

hop lai d€ cling giai quyét tai chd.
e) Budc 5: Kiém tra danh gia va hau su kién

Céac bude t6 chike su kién, ludn theo ddi chit ché khi su kién dién ra. Diéu
chinh khi phat sinh van de.

- Két thuc su kién, chuyén d6 dac vé kho (removal): don dep noi to chirc
(cleaning), stra lai nhiing vat dung da st dung (repair), thanh toan hop dong

cho cac nha cung cdp (contract acquittal), bao quan kho (storage)...

- Hop rut kinh nghiém: Sau khi event két thtc, trong cdng ty td chic su
kién moi bd phan sé& viét bao cdo ghi nhan lai nhitng thiéu sét vé qua trinh
chuan bi, qua trinh dién ra va qua trinh két thac su kién d€ cting nhau rat kinh

nghiém cho nhiing su kién sau.
1.2.5. Céc yéu t6 anh hwong dén qua trinh t6 chirc sy kién

T6 chire su kién 1a mot hoat ddong dich vy, ¢ rat nhiéu yéu td anh huong
dén linh vuc nay. Ti€p can theo quan diém marketing c6 thé chia cac yéu t6 anh
huwong dén su kién thanh hai nhom chinh d6 la: cac yéu t6 vi mo va cac yéu to

vi moO.
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1.2.5.1. Cdc yéu t6 vi mé

Bao gom cac yéu t0, cac lyc lugng mang tinh chat xa hoi rong 16n, chang

co tac dong anh huwong t6i hoat dong t6 chiic sy kién.
Moi truong nhan khdu hoc:

Bao goém cac van dé vé dan so va con nguwoi nhu quy mo, mat d9, phan
bd dan cu, ty 1€ sinh, ty 1€ chét, tudi tac, gidi tinh, sac tdc, nghé nghiép...tao ra
cac loai thi treong cho doanh nghiép t6 chirc sy kién, vi vdy moi treong nhan
khau hoc la m6i quan tam 16n cua cac nha hoat dong thi treong.

Moi truong kinh té:

Thé hién ¢ tdc do tang trwdng kinh t€, co cdu vung tir d6 tao ra tinh
hdp dan vé thi treong va sttc mua, co cau chi tiéu khac nhau d6i vdi cac
thi treong hang hoa khac nhau.

Ngoai ra cung véi sy phat trién cua doi sdng xa hdi, ma yéu t6 chi phdi
16n nhat la thu nhap cua ngwoi dan sé tac dong dén to chire sw kién.

Moi trweong tw nhién:

Bao gom hé thdng cac yéu t6 tu nhién anh hudng dén dau vao can thiét
cho cac nha san xudt kinh doanh va gay anh hudng cho cac hoat dong td chirc

su kién.
Cac yéu t6 anh huong ro rét nhat tit moi treong tu nhién co thé chi ra la:

- Thoi tiét, khi hau anh hudng truc ti€p dén viéc to chirc su kién, dac biét
la cac sy kién du dinh t6 chttc & khong gian ngoai troi.

- C4c van dé vé 6 nhiém va bao vé mdi treong: Cong dong dan cu va chinh
quyeén noi dién ra sy kién, thuong c6 nhitng nhan thiic nhat dinh vé van dé 6
nhiém va bao vé mdi trudng. Diéu nay tac dong dén viéc Iwa chon cac chu dé cling
nhu hoat dong trong su kién, néu khong dap ing duoc cac yéu cau tdi thiéu vé
moi truong, x& ly rac thai... nha to chitc su kién c6 thé sé khong duoc cdp phép

cho viéc t0 chirc su kién.
Moi trieong cong nghé ki thudt:

Bao gom cac nhan t6 gay tac dong anh huwong dén cong nghé mdi, sang
tao san pham va co hoi thi truong mdi, anh huong dén viéc thuc thi cac giai

phap cu thé cua to chtec sy kién.
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Tién b ky thuat hd tro cho t6 chtre s kién & nhiéu linh vue nhu:

- Trong viéc quan ly, 1ap k& hoach t6 chirc sy kién

- Trong qua trinh chuan bi su kién (nhu chuan bi dia diém, trang tri)

- Trong hoat dong thong tin lién lac hd tro cho t8 chitc sy kién.

- Trong qua trinh dwa ddén, van chuyén khach dén véi su kién

- Trong viéc trinh dién (k¥ thuat am thanh, anh sang, cac hiéu tng dac biét)...

Moi truong chinh tri:

La mét trong nhiing yéu t6 anh hwong manh mé dén cac quyét dinh to
chtre su kién ctia ca nha dau tu va to chiic sy kién. N6 bao gom hé thong luat va
cac van ban dudi luat, cac cong cy, chinh sach ctia nha nude, t6 chirc bd may, co
ch&€ diéu hanh ctaa chinh phua va cac t6 chic chinh tri, xa hgi.. Vi duy, cac quy
dinh ctia nha nudc vé thu tuc hanh chinh sé tac dong khong nho dén hoat dong
t6 chiec sy kién néu khong nam viing diéu nay sé gap kho khan rat 16n trong
hoat dong to chtre su kién.

Moi trwong vin hoa:

Vian hoa duoc coi 1a mot hé thong gia tri, quan niém, niém tin, truyén
thong va cac chuan muc hanh vi don nhat véi mot nhom nguwoi cu thé nao dé
duoc chia sé mot cach tap thé, bao gom: nhitng gid tri van hod truyén thong can

ban, nhitng gia tri van hoa thit phat, cac nhanh van hoa ciia mot nén van hoa.

Su da dang hod, giao thoa ctia cac nén van hoa, sac toc va ton giao khién cac
hoat dong T6 chiic sy kién can phai thich tiing d€ phu hop vdi cac dien bién do.

Tom lai, mdi treong t6 chire sy kién vi mo cling hét stec rong 16n va anh
hwong nhiéu mat téi hoat dong To chire su kién ctia doanh nghiép.
1.2.5.2. Cdc yéu t6 vi mé

D€ t6 chiic thanh cong mot su kién, cac nha t6 chiic sy kién phai st dung
mot cach t6i wu cac nguodn luc ctia minh, ngoai ra can phai can nhac anh hwong
cta nhiing nguoi cung tng dich vu trung gian, doi tha canh tranh, khach hang

(nha dau tu/ tai tro sy kién).
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Nhém céc yéu t6 vi md bao gom cac yéu td lién quan chat ché dén nha to
chtre su kién va su kién cu th€, nd c6 anh hudng truc tiép dén quy trinh td chic

sy kién. Cac yéu t6 vi md bao gom:
Cdc yéu t6'bén trong doanh nghiép t6 chirc sw kién

Nguon lyc cta nha t6 chire sy kién (resource): ngudn nhan luc, co so vat
chat ky thuat, kinh nghiém t0 chtc sy kién, cac mdi quan hé véi nha cung tng

dich vy, vé6i chinh quyeén...
Cdc nha cung itng dich vy b6’ tro t6 chike sy kién

Nhitng nguoi cung ting dich vu b6 tro to chitc su kién la cac doanh nghiép
va cac cd nhan dam bao cung tng cac yéu to can thiét cho nha to chiic sy kién va
cac doi tha canh tranh d€ c6 thé thue hién trién khai duoc cac sw kién.

Céac nha cung ting dich vu bo tro sy kién sé anh huong dén cac yéu t6 nhu:
+Dia diém td chirc sw kién (venue)

+ Cach thic phuc vu (catering)

+ Hinh thttc gidi tri (entertainment, artist, speaker)

+ Cach trang tri (decoration), am thanh anh sadng (sound and light)

+ Cac ky xao hiéu ttng ddc biét (audiovisual, special effects)...

Bat ky c6 su thay ddi nao tir phia nguwoi cung ting cling sé gay ra anh huong
t6i hoat dong t6 chirc sy kién. D€ dam bao on dinh va ¢6 sy lua chon, canh
tranh...cho viéc cung cdp cac dich vu dung chat luong, s6 luong va thoi gian,
phén 16n cac doanh nghiép t6 chitc su kién déu thiét lap moi quan hé doi tac voi
nhiéu nha cung cap cho minh.

Khach hang:

Khach hang 1a d6i twong ma doanh nghiép td chirc su kién phuc vu va

mang lai ngu6n thu cho nha to chtec sy kién, tuy theo hinh thtic t6 chiic sy kién

ma khach hang cta su kién ¢ thé khac nhau.

Cac doi hoi cua khach hang sé anh huong truc tié€p dén hoat dong to
chttc su kién, vi nha to chtic sy kién phai tao ra cac su kién dap tng nhu cau

hay noi cach khac dat dwgc muc tiéu cta khach hang.

Déi thu canh tranh:
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Trong qua trinh tién hanh tim ki€ém cac nha dau tu sy kién, can phai hét
stec quan tam dén do6i thu canh tranh d€ dua ra cac chinh sach, chién lugc canh
tranh hop ly. Dac biét néu d6i thu canh tranh cung tham gia ddu thau trong
viéc t0 chitc mot sy kién nao d6, mirc do canh tranh sé tréd nén khoc liét hon.
Qua trinh canh tranh nay sé anh hudng dén su kién (anh hwong dén ngan sach,

chwong trinh, y tudng... do tac dong tir d6i thu canh tranh).
Chinh quyén va cw din noi dién ra sw kién:

Chinh quyén va cu dan noi dién ra s kién sé ting hd hodc chéng lai cac
hoat ddng to chirc sy kién, do d6 cd thé tao thuan loi hay gay khé khan cho
doanh nghiép. D€ thanh cong, doanh nghiép phai tao lap, duy tri va phat trién

moi quan hé t6t dep véi nhom nay, ddc biét la chinh quyén noi dién ra su kién.

CAU HOI ON TAP VA THUC HANH
I. Cau hoi on tap
1.Vai tro ctia nguoi to chiic va quan ly mot sy kién 1a gi.
2. Quy trinh t6 chirc mét su kién ? Hay néu tac dung va vai tro ctia ting budc.
3. Céc yéu td anh huong dén qua trinh to chirc su kién?
II. Thwc hanh

Tim xem 5 video clip ctia cac su kién. Viét bai phan tich va so sanh 05 clip

trén. Trinh bay bai vao budi hoc k€ tiép.
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TRUONG DAI HOC HA LONG

GOI Y TRA LOI CAU HOI (PAP AN)
Huwéng dan thyc hanh:
+ Muc tiéu:
- So sanh duogc s khac nhau vé y twéng trong sang tao to chirc sy kién.
+ Chuan bi: May tinh, video s kién
+ Trinh tu thuc hién:
- Tim 5 video clip sy kién hay, an tuong

- So sanh su sang tao trong y twong , muc dich t6 chitc, trang tri san khau,

cam xuc chuong trinh su kién mang lai cho khan gia, ...

- Thuyét trinh Powperpoint va trinh chiéu Video

+ Tiéu chi:

- Video y twdng sy kién phai ¢6 di€ém nhéan, cd yéu td sang tao
- Thuyét trinh rd rang, trinh bay dep, khoa hoc.

- No6i dung so sanh chi ra dugc sy khac nhau trong sang tao y tudng to

chirc su kién ctia moi video.

TAI LIEU THAM KHAO BAI 1
[1]. L. V. Nghiém , T4 chic s kién, NXB DH Kinh t€ qudc dan, Ha N&i, 2007.

[2]. TS. N.T. M. Thanh, Qudn tri t0 chikc sy ki¢n va Ié hdi, NXB Lao dong —

Xa hoi, 2015.
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BAI 2

LAP KE HOACH VA NGAN SACH CHO SU KIEN

NOI DUNG CHINH:

- Xay dung chu dé va y tudng t6 chirc su kién

- Lap kich ban sy kién

- Lap k€ hoach phan cong nhan su va tién do thuc hién to chire sw kién
- Lap bang du toan ngan sach to chtre su kién

- Du phong va xt ly cac su ¢0 trong t0 chtre su kién

2.1. XAY DUNG CHU PE VA Y TUONG TO CHUC SU KIEN
2.1.1. Chu dé sy kién

Chu dé cho sy kién duoc hiéu 1a ndi dung ngan gon mang tinh khai quat,

biéu twgng chira dung cac y tuong, muc dich, ndi dung, hinh thic... cua sy kién.

Vi du:Véi chu dé “ Da tiéc tréng” sé la mot su lya chon hoan hao cho
khach hang mudn td chttc mot su kién sang trong tai mot dia diém my 1é. Sy
kién sé duoc trang tri toan bd véi tdng mau trang thanh khiét, véi nhitng chiéc
den 1ong bat mat treo trén nhitng ngon tre trang tinh, cdng vao bat mat, mudn
hoa tréng dep tinh khoi trén tat ca cac ban tiéc va cac mon an tinh t€ dwoc phuc

vu boi nhitng nhan vién phuc vu trong ta 4o dai duyén dang.

Chu dé caa sy kién khong phai la mot cum tir cing nhic, cong thirc ma
tuy theo muc dich, y twdng, tinh sang tao dot pha cua nha dau tu sy kién, nha
t0 chiic sy kién no cd thé cd nhitng cach biéu dat khac nhau.

Tuy nhién, cha dé caa su kién la co so d€ xay dung cac y twéng nhung
cac y tuwong ciing la co sd d€ diéu chinh cha dé tham chi tit y twong mdi xay
dung nén chu deé.

Song song voi viéc xay dung chu dé cho sy kién, nguoi ta co thé tién hanh
néu ra, phat trién cac y tuong to chire su kién, xay dung tén goi cta su kién.

2.1.2. Y tuéng t6 chirc sy kién
Tt chu dé, muc dich, hinh thitc... cua sy kién, nha td chtic sé xay dung

chwong trinh tong thé cho sy kién.
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Y twong 1a “linh hon” sy kién. Sang tao y tuéng la nhiém vu quan
trong hang dau trong cac budc to chic su kién ndé nhw “kim chi nam” dinh
huwdng cho nha t6 chirc trién khai thyc hién su kién dap tng dugc nhu cau
cia cac bén lién quan. Phong van nhiing nguoi lam nghé t6 chic sy kién:
“Diéu gi lam nén su khac biét cho su kién?”, cau tra 10i nhan dwoc la ban can
phai co mot y tedng ddc ddo.

Khi lam sy kién mudn truyén tai thong diép vé san pham thong qua su
kién thi phai xay dung duoc an tuong doi véi nguwoi tham gia su kién, va
phuong thitc nhanh nhat dé lam dwoc diéu do la xay dung concept tot cho
chuong trinh. Tt concept sy kién, ban c6 thé phat trién ti€p nhitng nhanh y
twong nho khac y tuwdng vé trang tri, y tudng cho cac hoat dong sé dién ra, y
teong vé qua tang... Va nhitng y tudng phu do phai lam noi bat 1én y tuong
chinh, concept chinh cta chuwong trinh. Lén concept 1a phan quan trong nhat
trong quy trinh to chic sy kién bdi né duoc xem la kim chi nam dinh hudng
cho viéc trién khai sy kién. Mot sy kién ma khong c6 Concept khong khac gi
mot con thuyén khong c6 banh 1ai vi moi thit sé rat dan trai, chong chéo, lam

cho nguoi tham du khong hiéu duwoc y d6 ctia nha td chire su kién.

Dai véi cac sy kién chiu su chi phdi cta cac quy dinh kha chadt ché trong
t0 chitc, nhw t0 chirc cac cudc hoi thao chuyén dé, tong két cudi nam, khai
trieong, khai mac... néu gan véi cac doanh nghiép nha nuwdc thi chu dé thuwong
dwoc xac dinh kha r6 rang. Noi dung chuwong trinh thwong duoc xay dung theo

nhitng quy trinh c6 sdn, do d6 cac y twdng cho loai su kién nay khong nhiéu.

Dai vdi cac su kién mang tinh xa hoi, chiu sy chi phdi caa phong tuc tap
quan, van hoda dia phwong, tin ngudng- ton gido... nhuw dam cuwdi, ddm ma,
mung tho... ndi dung cling duoc xay dung theo trinh tw phd bién trong cong
dong, cac y tuong thuong xuat hién ¢ dang don 1é cho cac hoat dong cu thé. Vi

du: nhuw y twong vé trang tri san khau, y twong vé don ¢6 dau, vé lich trinh...

Ddi véi cac sy kién mang tinh thwong mai, mac du né van chiu su chi
phdi ctia nhiing dinh ché nhét dinh nhung lai doi hoi tinh dot ph4, tinh sang
tao, tinh mdi me, tinh khong lap lai...ddc biét phai mang lai sy thich tha cho
nguoi tham du va mang lai hiéu qua thiét thyce cho viéc td chic su kién, do do
dé xay dung chuwong trinh dam bao cac yéu cau nay phai xuat phat tir cac y

twong day sang tao.
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2.1.3. Cac budc xay dung y twong, chii dé to chirc sy kién

A. Bang quy trinh xdy dung v tuong, chui dé sy kién

Budc 1: Xac dinh muc dich t6 chirc sy kién

Budce 2: Hinh thanh cha dé cho sw kién va hinh thitc to chitc
Budce 3: Xay dung y tuong vé dia diém, san khau to chire sy kién
Budc 4: Xay dung y tuwong vé ndi dung su kién

Buwdc 5 : Viét proposal gtii khach hang

B. Dién gidi quy trinh
Buwéc 1: Xdic dinh muc dich t6 chirc sw kién

Muc dich caa sy kién khong nhitng chi phdi du toan ngan sach ma con
chi phéi hiéu qua ngan sach. Trudc khi to chic bat ky t6 chirc mot sw kién nao,
nha t0 chirc cling phai tra 10i cau hdi td chire su kién do nham dat duoc muc
dich gi? No6i cach khac, nha t6 chirc su kién can lam rd muc dich cua viéc to
chite su kién trude khi bit tay vao to chirc n6. Muc dich cta su kién gé'n lién véi
quy mo thiét k€ va t6 chiic hoat dong su kién. Nhitng van dé néu trén, dén luot

chung, lai tac dong vao chi phi va nguoc lai, chi phi cling chi phdi cac yéu to do.

Tuy theo cac loai su kién khac nhau ma cac nha t6 chirc su kién nham t6i
nhting muc dich khac nhau. Dudi day la moét sO loai sy kién dién hinh, gan véi

ting loai la nhitng muc dich thuong duoc cac nha t6 chire sy kién hudng toi.
Ho6i Hop, hoi thao :
o Tap hop mot s6 thanh vién trao doi thong tin, quan diém
o Cung cap thong tin vé san pham mai
o Trao do6i y kién
o Tim kiém sy dong thuan
o Tim cac giai phap cho van dé ton dong
Sw kién doan thé :
o Tuyén duwong (thanh tich cong trang)
o Cam on (khach hang, nha cung cap)

o Gdp g0 giao luu
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o Gidi thiéu san pham

o Ghi nhan thuwong hiéu

o Ky niém (cac dau mdc thoi gian, khong gian...)

Gay quy :

o Gay quy (nghién ctry, tie thién, v.v...)

o Tao y thttc trong cong chung

o Thu hut nha tai tro moi

o Thu hut ngroi ung hd

o Tang tinh nguyén vién

Khuyén khich :

© Ghinhan doanh s0 ban thao luan

o Tap hop do6i ngti kinh doanh ban chién lugc phat trién
trong teong lai

o Gdp g0 gitta ban lanh dao véi d¢i ngti kinh doanh
ngoai moi treong lam viéc

o Tranh tha sy tung hd ndi bo va doi tac Sy kién ddc biét
o Gay chu y trong gidi truyén thong

o Gay y thttc trong cong chuing

o Thu hut khach hang mdi

o Gidi thiéu san pham

o Trao phan thudng, tang pham (cho cac thanh vién
tham gia to chirc su kién )

Buwéc 2: Hinh thanh chii dé cho sw kién va hinh thikc t6 chirc

Thong thwong chu dé cua su kién thuong duoc cac nha dau tu xac dinh
ttr trede va yéu cau cac nha to chie sy kién thuce hién theo.

Trong hoat dong t6 chirc sy kién & cac nudc phat trién, nha dau tu su
kién thuong dwa ra muc dich trong viéc dau tu sy kién ctia minh, viéc hinh
thanh chu dé cho su kién dwoc giao cho nha t6 chtic su kién, d€ tan dung su

hiéu biét, kinh nghiém trong viéc tién hanh su kién. Vi du: Mot doanh nghiép
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yéu cau nha t0 chtc sy kién t6 chirc moét sy kién nhiam gidi thiéu mot loai san
phdm méi ctia doanh nghiép cé tdm anh huong 1én. Theo muc dich nay nha to
chttc su kién cé thé dwa ra nhiéu chu dé, hinh thitc t6 chitc sy kién khac nhau
nhu: gidi thiéu san pham mdi, t6 chirc hoi thao hoi nghi vé san pham, gap mat
cacnha daily...

DPa s0 cac treong hop nguoi ta thuwong két hop ca hai hudng trén, nha
dau tu sy kién vdi cac chuyén gia marketing ctia minh sé cing véi nha to chic
su kién ban bac va thong nhat chu dé cho su kién can c vao nhiéu yéu t6 khac
nhau co¢ lién quan.

C6 thé hiéu chu dé caa mot su kién la doi twong va van dé chinh ma mot
su kién biéu dat. N6 lam nén dién mao cta sy kién, bao gom tat ca nhitng yéu
t0 lién quan dén nhan dién béng thi giac vé sy kién(mau sdc, cach trang tri, cach
lap dat trang thiét bi...) Chta dé quyét dinh cai nhin tdng quan, bao gobm phong
cach mau sac, am thanh va khong khi. D6 1a nhitng yé&u t& chinh cho mot trai

nghiém su kién doc dao.
Nhiing yé&u t6 dién hinh ctia thiét ké sy kién gan lién véi chu deé:
- Ap phich quang céo
- Cong vao su kién
- Mau séc, trang tri san khau
- Nguoi dan chuwong trinh
- Tap quang cdo Marketing kits va P.O.S.M
- Quang cdo online va offline
- Trang phuc nhan vién
- Bang ron/phuedn
- Nguoi biéu dién
- Tién nghi phuc vu
Buéc 3: Xdy dung y twdng vé dia diém, sin khdu t6 chirc s kién
- Dia diém t0 chitc su kién
- Am thanh, énh sang

- San kh4u/ noi trinh dién sy kién
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Buwéc 4: Xay dung y twong vé ndi dung su kién

Dién bién cac hoat dong chinh cta su kién theo trinh tw
-Y twong phan mé dau va phan két sy kién.

- X4c dinh diém nhan cta sy kién

Budc 5 : Viét proposal giri khdch hang

Twr y twong va chu dé dugc hinh thanh cac budce trén nha td chic sy kién

tién hanh viét 1 proposal dé€ gui khach hang- chwong trinh gom c¢6 3 phan:
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Phéan I: Tong quan chuwong trinh

- Thong tin chung

- Muc dich va muc tiéu cta su kién

- Thong tin chi tiét vé khach hang

- Déi tuwong cua sy kién

- Thoi gian thuc hién chwong trinh va nhitng dia diém thyc hién.
Phan II: Noi dung chwong trinh

- Cha dé sy kién

- Thong diép cua su kién

-Y teong thuee hién chwong trinh

- Kich ban chi tiét chwong trinh

Phén III: K& hoach thiec hién

- K&€hoach tong thé

- K€ hoach phéan cong nhan sy va cong viéc thuc hién
- Tién do thuc hién cong viéc

- Du trt ngan sach

- Truyén thong cho su kién

- Banh giad va do luvong hiéu qua

C. Thuc hanh thao tic mau

BAI TAP THUC HANH
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- Trinh bay y twong to chitc si kién hoi nghi khach hang két hop tham

quan du lich Ha Long 2 ngay 1 dém.

- Viét proposal gtri khach hang. (thuc hanh sau néi dung 2.2, 2.3)
HUONG DAN THUC HANH

1. Muc tiéu thwc hanh

- Trinh bay duwoc y twéng to chire su kién véi khach hang.

2. Phian chuan bi:

- Trang thiét bi, sO sach, biéu mau, slide mau phuc vu cho viéc xay dung

y tuong;:

+ Slide trinh bay y twong t6 chite sy kién mau

+ Bang mo ta nhu cau to chitc sy kién cta khach hang

+ Gidy, but, mAau biéy, tai liéu phat tay, may tinh

3. Lam mau va hwéng dan thyc hanh

Budc 1: Xac dinh muc dich t6 chitc sy kién

Bwdce 2: Hinh thanh cha dé cho su kién va hinh thitc t6 chitc
Buwdc 3: Xay dung y tudng vé dia diém, san khdu t6 chire sy kién
Budc 4: Xay dung y twong vé ndi dung su kién

Buwdc 5 : Viét proposal giri khach hang

4. Tiéu chi danh gia

STT No6i dung danh gia Diém ot
da
1 | Xay dung chu dé lién quan dén y tudng 1
2 Xac dinh dang muc dich 1
3 | Trinh bay dwoc y tudng vé dia diém 2
4 Trinh bay dugc y twdng vé cac hoat ddong chinh ctia su kién 2
5 | Y twong cé su sang tao 2
6 | Xay dung duoc diém nhén tao cam xuc cho khach tham dw 2
su kién
Téng 10
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2.2. LAP KICH BAN SU KIEN
2.2.1. Kich ban sy kién

Dé€ sy kién thanh cong phai c6 kich ban t6t. Kich ban tot 1a kich ban bao
quat day du va chi tiét dong chay cac hoat dong (hoat dong chinh, hoat dong giai
tri, hoat dong phu...) theo thoi gian cta sy két hop gitta nhiing nguoi tham gia
(ngudi trinh dién, khan gia), hé thong ky thuat (Am thanh, énh sang va hiéu ting
dac biét) vdi cac yéu td khac ctia sy kién (budi tiéc, tham quan, ghi hinh...) tao nén
mot chinh thé thong nhét, doc ddo su kién. Pay la lich trinh thuc hién cac hoat

dong da duoc vach ra trudc, bao quat hét cong viéc chung ctia chwong trinh.

Kich ban su kién (khung chwong trinh/agenda): La viéc sap xép cac hoat
ddng, su viéc xay ra trong sy kién theo mot trinh ty nhat dinh giap cho cac bd
phan dé dang kiém soat noi dung va trién khai chuong trinh.

Vi du vé mot chuong trinh “Ngay hoi gia dinh” dinh dugc t8 chiic hang
nam boéi ban Gidm ddc ngan hang MB nhut moét 101 cam on gui t6i nhitng thanh
vién da dong gop xay dung mot MB thanh cong, viing manh, 1a co héi giao luu,
vui choi, giai tri cho toan thé nhan vién MB va gia dinh.

Cdc loai kich ban

- Kich ban tong thé (program flow)

- Kich ban chi tiét

- Kich ban ky thuat

- Kich ban MC

- Kich ban truyén hinh (danh cho cac chuong trinh truyén hinh tryec tiép)

Kich ban téng thé

Con goi la kich ban duong day (program flow) : La kich ban dé€ trinh bay
cho khach hang trong qua trinh lam ké hoach. Bao gom lich trinh nhing noi
dung chinh v6i khoang thoi gian wdc doan twong d6i cho ting bd phan va tong
thé. Gitip nguoi quan ly/ dao dién san khau nam bat duoc ndi dung gom nhitng
tiét muc nao.

Kich bén chi tiét (Con goi la master plan): Kich ban nay bao gdm 16i dan theo
dién bién cuia tirng hoat dong trong kich ban duwong day. Nguoi viét can phai 6
kién thirc t6t vé ndi dung chwong trinh. Cac phan ndi dung déu cé thoi lugng

chi tiét.
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Kich ban chi tiét : can c6 du cdc hang muc sau theo hang ngang.

S6 thit tu: Cho ban to chitc biét dwoc r::ing cO bao nhiéu tiét muc, tiét muc
dang trinh dién 1a tht may...

Thoi luong: Tt may gio dén may gio. Viéc phan bo thoi lugng sé kiém
soat va tiét kiém dwugc thoi gian sy kién.

Tén tiét muc: Day 1a budc phan loai cic tiét muc, gitp dé dang hon cho
viéc chay chuong trinh. Tranh sy nham 1an céc tiét muc véi nhau.

N6i dung: Phan ndi dung 1a phan dan, 16i gidi thiéu caa MC.

Nguoi thé hién: Tén nguwoi thé hién sé gitp MC biét duoc ai sé dam
nhiém ti€t muc nay. D€ co6 thé gidi thiéu va moi dung nguoi do.

Ghi chi: O phan nay thong thuong sé 1a nhitng ghi chti chuan bi dao cy,

am thanh, anh sang, ky thuat hodc nhan su cho cac tiét muc.

Kich ban kij thudt: Danh cho d0¢i ky thuat thuc hién chuong trinh cho cac
yéu cau vé: am thanh, dnh sang, san khau,can cé sy phdi hop gitta dao dién san
khdu va bd phan am thanh, anh sang. Kich ban phai tao hiéu tiing dem lai cam

xuc t6i da, truyén cam hing thong diép.

Noi dung bao gom:_Tén hoat dong, thoi lwgng, am thanh gi, man hinh

chiéu gi, dao cu can chuan bi, nguoi phu trach.
Kich ban MC trong t6 chic sy kién

Kich ban Mc 1a” ménh 1énh cudi cung cua tat ca cac hoat dong va tat ca
cac yéu t6 (con nguoi, thiét bi, dao cy, anh sang....) lién két véi nhau trén san
khdu dé€ tao ra mot san pham sy kién. Tat ca moi nguoi ¢d lién quan déu phai
thuc hién dung theo kich ban da soan thao (MC, phu trach ky thuéat san khau,
dién vién). Vi thé, nguoi viét kich ban phai ¢ kha nang td chitc va hinh dung.

Kich ban Mc phai bao quat toan b chuwong trinh va chi tiét héa.

Xay dung kich ban MC dwa vao kich ban ni dung chuong trinh. Viét
kich ban Mc la phuong phap pho bién dé€ kich thich sy sang tao trong quan tri
su kién va d€ dam bao su thanh cdng cao cho sy kién nho tao dwoc su chu dong
cho cac bén lién quan. Trong kich ban Mc, y twong va cac van dé thuwong duoc
trinh bay trén mot bang. Nho th€, trinh tu toi wu diém cac nhiém vu duoc dat

ra. Mtec d6 chi tiét ctia” kich ban MC”, phu thudc vao moi loai sy kién, vi du:
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- Cac sy kién la hoi thao, hoi nghi khach hang, gidi thiéu san pham, tong

két cudi nam, tir kich ban tong quat bd sung 1oi dan cua Mc.

- Céc sy kién td chtic trong phong c6 yéu cau phtrc tap vé am thanh, anh
sang va hiéu tng dac biét, vi du sy kién ca nhac/ giai tri, kich ban b6 sung thém
cot” Man hinh chinh/ Backdrop” va” am thanh, anh sang, hiéu tng” va” bo
phan phia sau san khau/ Backstage” (ghi 16 cac chuan bi va hd tro vé thiét bi
cho nguedi dién / dién gia); sw kién t6 chitc ban ngay & ngoai troi, chang han, 18
dong thd, 1& khai trirong, 1& khanh thanh thi khéng ¢6 muc” dnh sang” ...

- Céc su kién truyén hinh truc ti€p, do truyén hinh tryc tiép yéu cau do
chinh xac phai dwoc tinh bang gidy, nén ngoai viéc phai rat chi tiét trong noi

dung thi cdc hang muc cfing phai duwegc chi tiét trong phan viéc ctia moi nguoi.

- Trong mot sd treong hop, kich ban chi tiét duoc goi la kich ban MC. Boi
vi, kich ban nay dwoc viét co ban gidng nhu kich ban ndi dung chuwong trinh,
nhung c6 b sung thém phan thiét k& cdc 161 dan cho MC, md ta yéu cau am
thanh, anh sang va hiéu ting dac biét va phan phan cong trach nhiém cu thé cho
nhém t6 chic su kién. Tuy nhién, cling co truong hop, kich ban MC chi viét

riéeng cho MC.

- Tém lai, tuy ddc diém modi su kién ma kich ban duoc thiét k& cho phu
hop. Tuy nhién, trong kich ban phai thé hién dwoc cang chi tiét cang tot va thoi
gian phai lién tuc, khong dwoc ngat quang. Dong thoi, kich ban can can déi sao
cho thoi lwong chuong trinh pht hop, tranh d€ thira hodc thiéu thoi gian. Viét
kich ban cang khoa hoc va cang cu th€ thi khi thyc hién chuong trinh cang bét
phai dién giai va cang giam thiét s6t by nhiéu.

2.2.2. Cac budc xay dung kich ban chwong trinh

A. Bang quy trinh cdc budc xdy dung kich ban chuong trinh t6 chiic sy kién

Buwéc 1: Xau chudi cac hoat dong theo mot trat tw
Buwdc 2: Tinh toan thoi gian bat dau, thoi gian két thac
Budc 3: Phan cong nguoi thiyee hién

Budc 4: Chi tiét cac hoat dong va y twong thuc hién.(d6i vaéi kich ban chi tiét)

B. Dién gidi quy trinh
Buwdc 1: Xdu chudi cdc hoat dong theo mot trit tu
- Céc hoat dong durgc sap xép phai theo mot logic/chu de.
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- Thiét ké tot nhip diéu sé tao su thang hoa cho khach hang
- Luwu y trong thiét ké phan mo dau va phan két ctia su kién
Bur6c 2: Tinh todn thoi gian bit diu, thoi gian két thiic

Tinh toan thoi gian chinh xac ctia tiing muc tit khi dén khach dén khi két

thac sy kién.

- Tinh toan dén cuong d6 va thoi gian nghi ngoi cho khach hang.

- Chuong trinh phai dugc bat dau bang viéc thiét 1ap khong khi. Theo d9,
Am nhac nén bt dau it nhat 15 phut truede gio khai mac su kién dé kich hoat
tam ly hao httng ctia khan gia.

Buwdc 3: Phin cong nguoi thiec hién

- Phan cong nguoi chiu trach nhiém cu thé cho ting hoat dong cua sy kién.

- Phan cong chiu trach nhiém theo nhém cong viéc

Burdc 4: Chi tiét cac hoat dong va y twong thiec hién

- Xac dinh duoc nhitng ndi dung, yéu t6 can wu tién : Hoat dong chinh,

Hoat dong giai tri, Hoat dong phu...

-Tao dugc an twgng cho cac thanh vién tham du, hinh anh cua sy kién va
cua to chitc sd hitu su kién trong cong ching

- Xac dinh tam ly moi truong su kién va tao bau khong khi trong thuc
hién su kién luén moai la

- Chuoi gid tri su kién mang lai phtt hop v6i nhu cau ctia cac thanh vién
tham dy Nhiing vdn dé néu trén rat can thiét bao dam cho td chirc sy kién

thanh cong, tao duwgc hinh anh an twong cho sy kién va ngwoi chu sw kién.
C. Thuc hanh thao tic mau
BAI TAP THUC HANH
Xay dung kich ban chwong trinh Gala tong két cudi nam cho doanh nghiép.
HUGNG DAN THUC HANH

1. Muc tiéu thuc hanh
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- Xay dung duoc kich ban khung, kich ban chi tiét, kich ban MC...caia mot
s0 su kién nhu hdi nghi héi thao, gala dinner, teambuiding, dém lira
trai...

2. Chuan bi
+ Bang thong tin yéu cau to chirc sy kién cta khach hang
+ Slide trinh bay y twdng t6 chirc sy kién
+ Biu mau kich ban cuta ting loai sy kién
+ Gidy, but, mau biéuy, tai liéu phat tay
3. Lam mau va hwéng dan thwc hanh
Budc 1: Xau chudi cac hoat dong theo mot trat tw
Budc 2: Tinh toan thoi gian bat dau, thoi gian két thic
Budce 3: Phan cong nguoi thiee hién
Budc 4: Chi tiét cac hoat dong va y teong thuc hién.(d6i véi kich ban chi tiét)

4. Tiéu chi danh gia

STT N6i dung danh gia Diém
toi da
1 | Xac dinh dang muc dich 1
2 | Xay dung duoc chu de 2
3 - Xau chudi cac hoat dong sur kién theo mot trinh tir hop ly 2
4 | Tinh toan duoc thoi gian bat dau, thoi gian két thiic 2
5 - Kich ban chi tiét, dat dwgc muc dich sy kién va c6 su sang 2
tao vé y tudng
6 | -Dung mau kich ban 1
Tong 10
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Bang 2.1. Kich ban tong thé chuwong trinh “Ngay hdi gia dinh”

. S6 . . ) Ghi
Thoi gian , | Chuwong trinh Noi dung Nhan sy ,
phut chu
o Doi mua thiéu
19:00 - 19:05 5 | Mua trong com AU
nhi Si D6
Lanh dao MB
19:05 - 19:10 5 .
phat biéu
Canhac thiéu | 2baihatsoéi | Nhom thiéu
19:10 - 19:18 8 _ . o
nhi dong nhi Si D6
- 2 bé doat giai
. Giai cudc thi vé nhat
19:18 — 19:23 5 Trao giai C )
vatiaraucu |- Pai dién MB
trao giai
Thi thoi trang . . |Cacbé caacan|15-20
19:23-19:43 | 20 L, Thoi trang giay R ,
cac bé bo MB bé
- Cudc thi . L
" , - Bé doat giai
L “tieng hat hoa N
- Trao giai . nhat
19:43 - 19:51 8 mil
- Canhac ) ... _|-baidien MB
- Bé doat giai s€ .
, .. trao giail
hat 1 bai
MC s€ moi cac
Tro choi khan | gia dinh tham
19:51 - 20:00 9 N D o
gia gia tro choi trén
san khau
Cong bo phat
20:00-20:05 | 5 |thwong kétqua
thi thoi trang
Xiéc hé/Nhém
20:10-20:25 | 20 ..
hai
Rut tham may
20:25 - 20:30 5 . . -
man va trao giai
Tong cong 90
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2.3. LAP KE HOACH PHAN CONG NHAN SU VA TIEN PO THUC
HIEN TO CHUC SU KIEN

2.3.1. Lap ké hoach su kién

Lap ké hoach su kién 1a viéc xac dinh toan b ndi dung nhiing hoat dong
sut kién theo dong chay thoi gian, va dong chay cong viéc véi nguoi chiu trach
nhiém, dia diém cu thé nhim dap tng hiéu qua nhét cac yéu cau cua khach

hang véi chi phi hop ly nhat.

- D6 day cta ban ké hoach sy kién thay doi tuy ting sw kién. C6 ké hoach

chi trong mot trang, c6 ké hoach day hang tram trang, phu thudc vao:
- Mttc d§ phtec tap cta sy kién.
- Quy mo cua sy kién
- Mtec d6 twong tu so vai cac sy kién khach da to chic.
- Nhitng yéu cau cta phap luat va ctia cac doi tac tham gia su kién.
- Thoi gian cting nhu nguoén luc phan bo cho giai doan lap ké hoach.
Chu y: Ban ké hoach su kién phai dugc hiéu theo nghia dong, n6 sé dugc xem
xét va diéu chinh thuong xuyén cho phit hop véi bi canh riéng ctia moi su kién.
Cac sy kién twong tw c6 thé tan dung duoc cac ké hoach lap trudce.
Phwong phap lip ké'hoach
+ Xac dinh cac cong viéc cling nhu nhiém vu cau thanh sy kién.

+ Chia nho cdc cong viéc 16n trén thanh nhém cac nhiém vu hodc cong

viéc nho hon dé dé quan ly va theo ddi.
- Ba kinh nghiém chia nho cac cong viéc.

1. Nhitng nhém coéng viéc nay thuwong nham dén muc tiéu duy nhat. Vi

du nhiing nhém cong viéc chi phuc vu van chuyén.
2. C6 diém bt dau va két thic.
3. Buoc phan b6 nguodn luc rd rang: Ai lam? Do phong nao lam?
+ Lién két cdc hang muc cong viéc thanh mot chudi 16gic (quy trinh )

+ D bao rui ro tiém tang.
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+ Phan tich va xac dinh cac nhiém vu va cong viéc, tir d6 xac dinh thoi

gian cho tirng hang muc cong viéc dac biét quan trong.

Vi du vé xac dinh nhitng hang muc cong viéc chinh cho su kién va thoi

gian hoan thanh ctua Hoi thao khoa hoc “Xay dung chuong trinh dao tao

chuyén nganh Du lich va khéach san theo nhu cau cta xa héi tai Pai hoc KTQD”
(Du an gido duc DH Viét Nam-Ha Lan).

Bang 2.2. Bang xdc dinh nhitng hang muc cong viéc chinh va thoi gian hoan

thanh su kién

STT Hang muc hoat dong Bit dau | Két thic Ngu’(‘.ri thyc
hién
1 Y teong ve TC Hoi thao 18/6 18/6 BTC
2 Xin y kién cua BGH 19/6 19/6 BTC
3 Lwa chon va dat dia diém 20/6 22/6 Marketing-PR
4 | Danh sach khach & gti gidy moi | 25/6 27/6 Van Phong
5 Lwa chon ngwoi chu toa
6 Bai phat biéu ctia dién gia 25/6 25/6 Vén phong
7
8
Bang 2.3. Bang ké'hoach thuc hién su kién
KE HOACH THUC HIEN EVENT
Tén SK:
Muc dich ctuia SK:
Thinh gia muc tiéu:
Thoi gian t6 chtec:
Trwdng ban t6 chiic SK:
Dia diém t6 chitc Ngay dit cho Nguoi dat
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!: TRUONG DAI HOC HA LONG

Phuong tién quang

cao va thong tin

Nguoi chudn bi

Ngay hoan

Thoi han
thanh

Posters

Phong va chix

Ban tin

Banner

Thuw moi

Tai liéu phuc vu

Khach moi

su kién hé

Nguoi lién

Phone

Number

Ngay
lién hé

Nguoi co Ngay

trach nhiém | kiém tra

Dién gia

MC

Nhoém nhac/

ban nhac

Casi

Other

Trang bi

Ngay kiém tra

Nguoi c6 trach nhiém

TV/VCR

Bang bi€u

Projector

Ghé

Ban

Microphone

Hé thong am thanh
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Chi phi Notes Gia tri
Trang tri
Vé sinh
Qua tang

Van chuyén

Bao chi

Dieén gia

Khéach

Vé sinh:

Nguoi c6 trach nhiém:

Ngay hoan thanh:

Trang tri:

Nguoi c6 trach nhiém:

Ngay hoan thanh:

Qua tang/dong phuc:
Nha cung cdp:

Thoi gian mua:

Hinh anh:

Pon vi chuan bi:

Ngay:

Nguwoi c6 trach nhiém:

Ghi chu:
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2.3.2. Lap bang tién do6 chuan bi t6 chitc sw kién

Bang tién do la mot bang liét ké chi ti€t cac hang muc cong viéc co lién
quan, trong d6 xac dinh rd: thoi diém bat dau va két thiic cdng viéc, khéi lwong
cong viéc trong tirng don vi thoi gian, nguoi chu tri, ngwoi kiém soat qua trinh

thwc hién.

Bang tién d¢ thuong duwoc cdu tao theo dang bang gom c6 cot liét ké cac
cong viéc va khoang thoi gian twong ting dé thuc hién. Pon vi thoi gian trong
bang tién d¢ cé thé la tuan, ngay, gio...

Quy trinh lap tién d¢ cho cong tac chudn bi t6 chiic sy kién

Cac cong viéc cht yéu can chuan bj cho qua trinh t6 chiic sy kién bao gom:

- Céc thu tuc hanh chinh cho phép tién hanh sy kién, hodc cac hoat dong

trong su kién.
- Cac cong viéc o lién quan dén khach moi tham gia sy kién
- Chuan bi cac ndi dung co ban, tai liéu
- Lao dong
- Trang thiét bi
- Quan hé vdi cac nha cung tng dich vu bd tro to chirc sy kién

Do céac cong viéc nay tuong ddi da dang lai thudc nhiéu linh vuc hoat
dong khac nhau nén nha td chirc sy kién can phai c6 mot bang tién dd chi tiét
cho ting hang muc cong viéc. Viéc 1ap tién do do can bd quan ly su kién chi

dao, hodc truc tiép thuc hién.

A.Quy trinh ldp tién dj bao gom cdc budc co ban:

1. Phan tich bang danh muc mo ta cac hang muc cong viéc trong su kién

2. Chia cac cong viéc 1on thanh nhém cdc nhiém vy, cong viéc nho hon cé

cung muc tiéu.
3. Hé thong hoa vé cong viéc va thoi gian trong cac cong tac chuan bi
4. Xac dinh khoang thoi gian can thiét d€ chudan bi cho tiing cong viéc

5. Tong hop thanh bang tién d6 cho cdng tac chuan bi sy kién
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Dé lap tién dd doi hoi nguoi thuc hién phai co hiéu biét thuc t€, hé thong
vé cc cong tac chuan bi su kién, ngoai ra can phai stt dung cac trang thiét bi hd

tro can thiét nhu:
- Bang danh muc cac hoat dong t6 chtic sy kién
- Ban chuong trinh, k€ hoach t6 chtic sy kién
- Bang viét (dé€ tién hanh thao luan nhom)
- MAu tién d6 chuan bi t6 chikc su kién
B. Dién gidi quy trinh
Burdc 1. Phan tich bang danh muc mo ta cic hang muc cong viéc trong sw kién
- Xac dinh cac hoat dong trong t6 chtic sy kién
- Can ct dé€ xac dinh cac hoat dong cu thé nay 1a nhiing muc tiéu caa su kién.

- Xac dinh nhitng hang muc chu yéu, quan trong ma thiéu chung thi t6
chtre sy kién khong thé thuc hién duoc, nhitng hang muc cong viéc nay ndi voi

nhau thanh chudi chay théng t6i thoi gian ma t6 chiee su kién duoc thuc hién.
- Xac dinh nhittng hang muc cong viéc phu tro.

Buréc 2: Chia nho cdc cong viéc I6n thanh nhom cic nhiém vy cong viéc nho hon

co cung muc tiéu
- Ba kinh nghiém chia nho cac cong viéc.

1. Nhitng nhém coéng viéc nay thuwong nham dén muc tiéu duy nhat. Vi

du nhitng nhém cong viéc chi phuc vu van chuyén.
2. C6 diém bat dau va két thic.
3. Puoc phan b6 nguon luc 1o rang
Buéc 3. H¢ thong héa vé cong viéc va thoi gian trong cic cong tic chudn bi
- Hé thong hoda cac hoat dong dé
- Lién két cac hang muc cong viéc thanh mot chudi 16gic (quy trinh)
Budc 4. Xic dinh khodng thoi gian cin thiét dé chudn bi cho tieng cong viéc

- L&y thoi gian tir khi bat dau 1ap ké hoach t6i khi bat dau t6 chiic su kién

la mirc d6 khong ché cho toan b thoi gian cac hang muc cdng viéc chuan bi.
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- Xac dinh thoi gian cho titng hang muc cong viéc, ddc biét la nhirtng hang

muc cOng viéc cht yéu quan trong
- Xéac dinh thém mtic thoi gian dy phong cho toan bd hé thong cong viéc.

- S& dung 3 phwong phap chudn bi thoi gian td chic sy kién: phwong
phép cudn chiéu, phwong phap song song, phwong phap két hop

Budc 5. Tong hop thanh bang tién do cho cong tic chudn bi sw kién
- Tong cac hoat ddng chuan bj td chire su kién

- Phan cong ngwoi chiu trach nhiém cho tirng hoat dong

C. Thuc hanh thao tic mau

BAI TAP THUC HANH

Lap k&€ hoach phan cong nhan su thuc hién cho su kién (da trinh bay y
teong va xay dung kich ban ¢ bai hoc truedc).

HUONG DAN THUC HANH

1. Muc tiéu thuc hanh

- Lap duoc bang ké hoach phan cong nhan sy thye hién su kién

2. Chuan bi

- Mau tién do chuan bi to chike su kién

- Biéu mau bang 1ap ké hoach sy kién

- Slide y tuong to chirc su kién

- Kich ban t0 chttc su kién

- Gidy, but, tai liéu phat tay, mdy tinh

3. LAm mau va hwéng dan thyc hanh

Budce 1. Phan tich bang danh muc mo ta cac hang muc cong viéc trong su kién

Budc 2. Chia cac cong viéc 16n thanh nhom cac nhiém vy, cong viéc nho

hon cd cuing muc tiéu.
Budc 3. Hé thong hoa vé cong viéc va thoi gian trong cac cong tac chuan bi
Budc 4. Xac dinh khoang thoi gian can thiét d€ chuan bi cho ting cong viéc

Buwdc 5. Tong hop thanh bang tién d6 cho cong tac chudn bi su kién
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4. Tiéu chi danh gia

STT Noi dung danh gia Diém t6i da
1 | Ligt ké day du cdc nhém cong vide can thiét cho t5 3
chirc sy kién
2 Chia nho cac cdng viéc theo tirng nhom 2
3 Thoi gian bat dau va két thiic cong viéc hop ly 2
4 Phan cong nguoi chiu trach nhiém cu thé 2
5 Dting mau 1
Tong 10

Badng 2.4. Bang tién do chudn bi t0 chikc sy kién

TIEN DO CONG VIEC

W12 13 W05 % 1718 19 20 21 220 23 24 25 26 27

Giaidoan | Chuwan b 5 bo
Hop phin obng CV
Lén dw td kinh phi
Knioswdiadim el
Book diadiém
Lam o0 giay to oan &ift

Thitt ke déoot lagout, thiép
Lén st khach mii
Pocthicvién 0
Lén st cd0 thiy 3n mus

Giai doan 2: Chuan b
Brainstoem ve thistke dladiem |
Thigtké cd0
©ura thong tin lén webste

LT L
mdncicthir.ohdndd

LH b tai g | |
Book dja diem

Lén merw 38 3n uéng
G¥imailchokhachmel

.....................

Thué amthank, aoh sang projector | | |
Kich ban oho haikich

Lam phim

r 1 O
Cheadn b qua tirg. vit lim 1€

Giai doan 3: Chay chrong trinh
=M s vEc in che tiiiéu cdn thiet

..............

.........................

Garmnekit
In list khach miri
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2.4. LAP BANG DU TOAN NGAN SACH TO CHUC SU KIEN

Ngan sach la van dé quan trong hang dau cta to chtrc sy kién. Ngan sach
quyét dinh viéc to chirc su kién cd thé duoc thuc hién hay khong cling nhw muc

tiéu su kién, quy mo to chirc su kién.
- Nha t6 chtec sy kién can khang dinh dugc 1a c6 ngan sach hay khong co.

- Nha t6 chtec su kién can thu xép du ngan sach du to chtec su kién nho

hay 16n. Khong thé st dung ngan sach thiéu hut dé t6 chire su kién.

- Nha t0 chtic sy kién cling can xac dinh rd quy mo, vi tri, dia diém t6

chtre su kién chi phdi ngan sach.

- Nha t0 chtre su kién can xac dinh trudc ngan sach cho to chiee su kién va

lap ké hoach trong pham vi ngan sach cho phép.

A. Bdng quy trinh cdc budc lap dy todn ngdn sdch to chic sy kién:

Budéce 1: Hinh dung hét danh muc cac hang hdéa & dich vu can thiét dé t6

chirc su kién
Budc 2: Chia nho thanh cdc nhém chi phi c¢é cung muc tiéu
Budc 3: Liét ké chi ti€t veé s6 lugng, chat luong va chi phi
Bude 4: Lén danh sach kinh phi dw trt cho cac khoan rti ro phat sinh

Budc 5: Tinh tong kinh phi sau khi hoan thanh

B. Dién gidi quy trinh

Budc 1: Hinh dung hét danh muc cdc hang héa & dich vu cin thiét dé't6 chirc sw kién
- Thong thuwong, mot sy kién sé€ bao gom nhting dich vu sau:

- Thu moi (chi phi in, chuan bi, gui)

- Lwu tra (cho khach moi, Dién gia,...)

- Chi phi di lai cho khach moj, dién gia...

- Thué dia diém to chic

- Dién tap

- Thirc an & D6 udng

- Trang tri dia diém dien ra sy kién (san khau, bién hiéu,..)
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-Am nhac

- Dan chwong trinh

- Thiét bi nghe nhin & Anh sang

- Thwe don,

- Qua tang

- Bao hiém

- Chi phi an ninh

- Chi phi nhan cong

- Tién dién

- Dich thuat

- Van chuyén

- Thong tin lién lac

- Chi phi khéc....

Burdc 2: Chia nho thanh cic nhém chi phi c¢é ciing muc tiéu
- Chi phi Design

- Chi phi in an

- Chi phi nhan sy

- Chi phi trang tri

- Chi phi thué Thiét bi

- Chi phi thué MC

- Chi phi Van nghé

- Tién thué hoi trueong...

Buwoc 3: Liét ké chi tiét vé s6'lwong, chit lwong va chi phi
Liét ké vé sO luong

-Pon gia

- Yéu cau vé chat luong

Buroc 4: Lén danh sdch kinh phi dw tru cho cdc khodn rii ro phat sinh
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Chi phi phat sinh do nhitng rui ro cé thé xay ra
- Nhitng chi phi phat sinh chwa tinh toan dwoc
- Chénh léch vé thoi gia, ty gia

- Chi phi dén bu, tu stra cac vat thué mua

- Chi phi phu thu cta chu dia diém

Bugc 5: Tinh téng kinh phi sau khi hoan thanh

- Tinh tong chi phi va xac dinh con sd cudi cung cho toan b sy kién bao

gom ca chi phi cho nhitng rui ro.

C. Thuc hanh thao tic mau
BAI TAP THUC HANH:

Xay dung lich trinh chi ti€t va tinh gia cho doan khach tham dy hoi nghi

khach hang di tham quan da néng thoi gian 2 ngay /1 dém.

HUGNG DAN THUC HANH

1. Muc tiéu thuwc hanh

- Lap dugc bang du todn ngan sach cho sy kién

2. Chuan bi

- Mau bang 14p ngan sach

- Ban thong tin yéu cau vé chwong trinh va tinh gia
- Giay, but, may tinh

3. Lam mau va hwdéng dan thyc hanh

Budc 1: Hinh dung hét danh muc cac hang hoéa & dich vu can thiét d€ t6

chire su kién
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Budc 2: Chia nho thanh cdc nhdém chi phi c¢é cung muc tiéu

Budc 3: Liét ké chi ti€t veé s6 lugng, chat luong va chi phi

Buoc 4: Lén danh sach kinh phi di trt1 cho cac khoan rai ro phat sinh
Buwdc 5: Tinh tong kinh phi sau khi hoan thanh

3. Tiéu chi danh gia



TO CHUC SU KIEN TRONG CHUONG TRINH DU LICH

dr

==

STT Noi dung dénh gia Dié€m tdi da
1 + Chét lwong san pham/dich vu 5
- Tén chwong trinh du lich 1
- Lich trinh chi tiét 1
- Gia thanh, gid ban 1
- Thong tin vé cac dich vu bao gom va khong bao 2
gom trong gia ban
2 + Lap bang ngan sach su kién 5
- Du toan du cdc loai chi phi 2
- Nhom thanh nhém chi phi 1
- S6 lwgng, gia hop ly 1
- Du tinh duoc cac chi phi phat sinh 1
Tong 10

BANG DU TRU KINH PHi EVENT

Pon S6
Event .,
gia Luong

Tong cong

1. Chi phi Design
Thw moi

Thiét ké san khau
Welcome Banner
Bandrol (1m2 x 6m)

Poster

poster A2
poster A5

To roi

2. Chi phi in 4n

Invitations

Backdrop (50.000/m?2)
Welcome Banner (1m x 5m)
Bandrol (1m2 x 6m)
Bandrol (1m2 x 2mb5)
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Poster
Poster A2
Poster A5

Tai liéu hoi thao

Véan phong phdm (bia somi, but)
Phiéu thdm do y kién

2. Tién thué héi truong
3. Chi phi trang tri

Hoa cai ao khach moi

Hoa tang nha tai trg, bdo cdo vién
Gio hoa dé ban

L&ng hoa 16n

4. Chi phi thué Thiét bi

Am thanh - 4nh sang

Man hinh - may chiéu

Laptop

6. Chi phi thue MC
7. Chi phi Van nghé
8. Chi phi nhan suw

Tuyén truyén

Tiép tan

Huwdéng dan vién
9. Chup hinh
10. Quay film

11. Qua lwu niém

Cong
Chi phi phat sinh (10%)

Téng cong

2.5. DU PHONG VA XU LY CAC RUI RO TRONG TO CHUC SU KIEN
2.5.1. Rui ro trong t6 chirc su kién 1a gi?

Rui ro trong td chirc sy kién dwgc hiéu 1a cac sy ¢d dién ra trong twong
lai ¢6 anh huodng tiéu cuc dén su kién, hodc nhiing kha nang lam cho sy kién

khong dat muc tiéu.
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Su ¢O trong t6 chirc su kién rat da dang, tham chi trong cung mot loai
hinh sy kién véi quy mo tuong ty nhau, nhung khi tién hanh trién khai thuc t&
c6 thé xuat hién cac si ¢d hoan toan khac nhau. Theo tinh chat va van dé anh

hwong caa su ¢d co thé chia sy ¢d thanh cac nhém co ban sau:
- Cac sy 0 ¢b lién quan dén chu dé chinh cua su kién

- Cac su ¢0 ¢ lién quan dén cac van dé vé an ninh, an toan, vé sinh trong

td chire sw kién.
2.5.2. Cdc rui ro trong su kién thwong gap

D€ c6 thé quan tri riii trong sy kién t6t, trudc hét can nhan biét duoc cac
dang rui ro va nguodn goc xuat phat cua titng dang rai ro d6. Rui ro su kién c6

thé xudt phat ttr bat ky dau, trong bat ky giai doan nao.
- Rdi ro trong lap ké hoach

Nguoi lap ké hoach can tinh tdo trong de€ trinh xic dinh sai vé doi twong
khdch hang muc tiéu cia budi event. Diéu nay sé lam moi y twong ctia budi event
khéng pht hop véi thyee t&. Xéac dinh sai d6i tuong ciing 6 thé dan dén thiét k&,
bai tri khong gian bi sai léch, khong phtut hgp véi phong cach va khong khi budi
event. Mot budi 1é khanh thanh nha may s€ khac vdi sy kién ra méit ra san
pham méi, trong khi 1& khanh thanh can khong khi trang nghiém thi budi ra

mat san pham lai c6 xu hudng khong khi s6i dong, twoi vui.

- Rdi ro trong viéc tim cong ty dich vu hd trg t6 chikc event cling 1a van
dé can can nhac rat ky trong qudn tri rii ro sy kign. Néu khong tim duoc cong
ty phtt hop va khong du kha nang sé rat dé lam that bai budi event. Khi thiét
k€ co cau nhan su cling cé nhitng rai ro rat 16n, thiéu nhan lgc hay nhan luc

khong chat lugng dé lam giam hiéu qua to chtec.

- Rui ro trong hoach dinh ngan sach: Néu hoach dinh ngan sach thdp
hon thuc t€ thi khi chay su kién sé khong c¢6 khoan ngan sach bu vao, néu
ngan sach qua 16n so véi thuc té€ thi sé gay ton that, tang chi phi, giam loi
nhuan cua cong ty.

- Rui ro trong dich vu cham soc khach hang: nguwoi quan tri rii ro sy
kién chac chan khong thé bé qua diéu nay. Khong thong bao cho khach hang
muc tiéu dung kénh truyén thong gay hau qua la nhiéu nguwoi khong biét dén

su kién; khong lién lac thuong xuyén véi khach hang, khong nhac nhé ho thi
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chac chan ho s& mau chéng quén di budi event. Khong cung cdp hodc cung
cdp khong day du rd rang sé gady nham 1an cho khach moi. Bén canh d6 ciing
can quan tam dén cam nhan caa khach hang vé budi event, ndi dung khong
hay, ti€p tan khong chu dao, chat luwong su kién kém sé lam mat hinh dep

cua cong ty d6i voi khach hang.

- Rui ro trong quyét dinh vi tri, dia diém khong gian t6 chic sy kién:
khong gian khong phu hop véi lugng nguwoi tham dw, khong gian qua hep
trong khi luong ngwoi lai dong sé tao cam gidc chat choi gay kho chiu cho
khach moi; hodc khong gian rong trong khi lwgng nguoi tham gia it sé gay
ton kém chi phi, cam giac thi€éu d&m cang. Bén canh d9o, rui ro sy kién thuong
thay vé dia diém chinh la viéc khé khan trong di chuyén, gan noi dé ket xe,

dam dong, 6 nhiém am thanh,....

- Rdi ro trong td chtrc sy kién dén tir viéc dadm bao an toan trong thoi gian
sy kién dién ra. Cac van dé y t&€ va cic truong hop khan cdp déu dwoc tinh
trede nhw ngd doc thuc phdm khi an udng, van dé stec khoe bat thuong tir vi
khach nao dé. Tinh trang chdy, hda hoan,...co thé xay ra gay nguy hiém cho
nhiing nguoi tham dw, dac biét la nhitng sy kién lién quan truc ti€p dén san
pham dé chay nd. Nguoi quan ly sw kién ciing can phai quan tdim dén viéc bao
quan cac tai san ca nhan ctia nhitng ngroi tham gia va tai san chung. Day la rai
ro c6 thé xay ra doi véi nhitng su kién mang tinh cong dong cao, tinh hudng
xau nhat la khach hang c6 thé bi mat nhing tai san c6 gia tri khi tham dy budi
event. Trong nhiing su kién dong nguoi, nhat la nhiing su kién co tiéc, an uéng
s€ c6 thé xuat hién nhitng rui ro vé cac cudc tranh chap, cai va trong cac khach

moi gay 1on xon, mat trat tu trong budi event.

- Rui ro trong chuan bi cac thiét bi, dung cu trong sy kién: tinh huéng
mat dién, mat duong cable Internet...gay r6i loan hay cho thay su chu dao
trong chuan bi. Rui so su kién ¢ phan nay con tu viéc khong thiét ké, tinh
toan du so lwong ban ghé can thiét cho khach moi gay thiéu hut; dung cu san
kh&u bi thiéu hodc hong héc nhu thiéu anh sang can thiéu, micro, loa, thiéu
trang tri cling sé gay cho khach moi cam gidc ban td chirc thiéu chu dao.
Nhitng chi tiét nho nhat cling can dwgc quan tdm nhw banner, standee,

flyers, Brochures...

- Rui ro tr cac yéu t6 moi treong: mdi truong ty nhién (mua, gio, bao,

dong dat,...), mdi treong van hda — xa hoi (théi quen, cach ing x&r ctia nguoi
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tham gia sy kién) va moi trwong chinh tri phap luat lién quan dén thu tuc,

gidy t0, hop dong can thiét, quy dinh vé thuan phong my tuc,....
2.5.3. Quy trinh quan tri rai ro su kién

Bude 1: Tim hi€u chung: xem xét loai hinh ctia sy kién, d6i tac khach

hang, quan ly, cac bén lién quan va moéi truong xung quanh

Budc 2: Xac dinh tat ca cac rai ro, su ¢ cd thé xay ra

Bude 3: Danh gid rui ro

Budc 4: Pua ra phuong an tng phd, chién lugc ting pho va giai phap
giam rui ro.
2.5.4. M6t s6 tinh huéng ri ro trong td chitc sw kién

Tinh hudng 1: Theo y twdng ctia nha t6 chtc su kién. D€ tao su bat ngo
tat ca khach moi, trudc gio khai mac sé bit mat bang mét day bang. Sau khi MC
doc 10i khai mac, khach budc vao gian phong da dugc dung nhu canh thuy
cung. Kich ban 1a vay, nhung sau 10i tuyén bs, doan khach bi bit mat réng ran
kéo nhau vao gian phong thi... ctip dién. Sy c6 mét dién khong phai 1 phat ma
t6i 5 phut. Ong chil nguroi Singapore gian tim tai vi tin di doan, con don vi t&
chtrc event nhao nhao vi sy ¢4 qua bat ngo... Lan dod, cong ty td chirc event xem

nhu pha san moi y twdng. Va day khong phai la sw ¢6 ca biét!

Tinh hudng 2: Thong thwong, khi t6 chitc hop béo, gidi thiéu san pham, 18
trao giai thuéng... doanh nghiép thuwong nham dén cac tiéu chudn “sao” cta
khéch san. Khach san cang nhiéu sao cang dwoc xem la tdi wu vé diéu kién to
chire, tién nghi, phuc vu... Pa c6 doanh nghiép t6 chitc hoi nghi khach hang tai
mot khach san hang dau & TPHCM, thu moi phat di r6i méi biét noi to chic
khong chita ndi s6 khach moi. Lé ra, néu can than tham do trudce, cd thé doanh
nghiép sé duoc cung cdp nhitng s8 liéu cu thé hon. Chang han, néu luong
khach moi vuot qua 500 nguoi thi tai TPHCM chi c6 cac khach san Equatorial,
Sheraton va Park Hyatt la c6 khan phong da rong; & Ha Noi thi ¢6 khach san
Melia va Daewoo. Cac khach san khac du ¢ nhiéu “sao” nhung strc chira chi
t61 da 300-400 ngweoi. Nhiéu doanh nghiép da “soc” khi lam chuwong trinh mang
tinh chat giao luu cong dong tai cac san van dong, nha thi ddu, cau lac bo... Hé
thong may lanh kém, 4nh sang chap chon, am thanh ltc duoc lic mét, an ninh
long 1éo, vé sinh khong dam bao... Cé noi lai khong cho thoi gian dan dung va

chay tht chwong trinh, vi tién thué dia diém chi duoc tinh cho thoi gian dién.
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Mudn duoc viéc, doanh nghiép phai bop bung tra thém tir mot nira dén nguyén

gia thué, cho thoi gian dan dung va dién tap nay.

Tinh hudng 3: Mot cong ty bao hiém ti t6 chite mdt cudc hoi thao gianh
khéach hang. Cong ty da tw dat chd ¢ 1 khach san sang nhat nhi Sai Gon nén
moi thit can thiét cho hoi thao da duoc sap dat chu ddo. Trong phan phat
biéu ctia 1 dién gia, vi dién gia 1én doc tham luan dai qua thoi gian cho phép,
trong khi thoi gian danh cho phéan thao ludn lai khong con. Hoi thao kéo dai
qua 1 tiéng, khach moi tham du bo vé gan hét, budi tiéc trva ctia cdng ty coi
nhu that bai. Cong ty da chi hon 100 triéu dong dé€ quang ba hinh anh cta

cong ty nhung xem nhw da that bai.
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CAU HOI ON TAP VA THUC HANH
I. Cau hoi on tap
1. Khai quat qua trinh 1ap k€ hoach cho su kién?

2. Néu tdm quan trong ctia ngan sach to chic sy kién? Du toan so bo

ngan sach to chirc su kién nhu thé nao?

3. Céc loai kich ban trong su kién? Phuwong phap sang tao y tuwong trong

td chitc su kién?
I1. Thwc hanh

Chu dé 1. Lap Ké hoach tong quat t6 chitc hoi nghi tri an khach hang va

do6i tdc nhan ky niém 20 nam thanh 1ap cong ty.
Chu dé 2. Thyce hanh: Iwwa chon mot loai sy kién va thwe hién cac yéu cau sau:
+Xac dinh nhttng muc dich chinh, khach moi muc tiéu ctia su kién
+Xay y twong va kich ban chi tiét td chire su kién
+Xac dinh nhitng hang muc cong viéc chinh cho su kién da chon
+X4ac dinh thoi gian chuan bi su kién theo phuong phép két hop
+Xac dinh nhitng nguy co xay ra va cac giai phap phong ngtra

+Xay dung ké hoach trién khai sy kién
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GOI Y TRA LOI CAU HOI (PAP AN)
1. Hwéng dan thuc hanh cha dé 1

+ Muc tiéu, chudn bi, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thwc hanh
phan 2.1, 2.2, 2.3,2.4)

+ Trinh tu thuc hién:

- Xac dinh muc dich hoi nghi tri an khach hang

- Xay dung chu dé, y tudng hoi nghi tri an khach hang
- Lap kich ban chi tiét

- Lap k&€ hoach phéan cong nhan su thuc hién

- Lap bang du toan ngan sach

- Du phong rui ro xay ra trong s kién

2. Hwéng dan thyc hanh cha dé 2

+ Muc tiéu, chudn bi, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thwc hanh
phan 2.1, 2.2, 2.3,2.4)

+ Trinh tv thuc hién:
- Sinh vién Iap nhom tt 5 -7 sinh vién/ 1 nhom.
- M6i nhém chon mot thé loai sw kién dé to chie

- Trinh bay ban k& hoach tong thé gom cac ndi dung yéu cau

TAI LIEU THAM KHAO BAI 2
[1]. L. V. Nghiém, T6 chitc su kign, NXB DH Kinh t€ quéc dan, Ha N¢i, 2007.

[2]. L. V. Tam, N. K. Thanh Gido trinh qudn tri doanh nghiép, Nha xuat ban
Lao dong - Xa hoi, 2004

[3]. TS L. K. Thanh, K§j ning t6 chitc sw ki¢n, Hoc vién hanh chinh qudc gia,
Ha Noi.

[4]. TS. N. T. M. Thanh, Qudn tri t6 chitc sy kién va 1€ héi, NXB Lao dong —
Xa hoi, 2015.
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BAI 3

CHUAN BI TO CHUC SU KIEN

NOI DUNG CHINH:
- Chuan bi cac thu tuc hanh chinh
- Chuan bi danh sach khach moi,thu moi va marketing cho su kién
- Chuan bj vé dia diém va khong gian t6 chtic sy kién.
- Chuan bi k&€ hoach d6 dn, d6 udéng cho sy kién
- Chuan bi phuong tién van chuyén khach tham du sy kién

- Chuan bi cac cong viéc khac lién quan khac

3.1. CHUAN BI CAC THU TUC HANH CHINH
Cdc thit tuc hanh chinh thwong co khi tién hanh t6 chirc sw kién la:

- Gidy phép tién hanh su kién, thuong 1a yéu cau bat budc véi cac su kién
c6 quy md twong ddi 16n ¢ tam anh hudng dén cong dong dan cu nhu: td chiic
cac cudc diéu hanh, thi dau thé thao, biéu dién nghé thuat... Vi cac sy kién nho
nhu: hoi thao, hoi nghi, t6 chirc sinh nhat, dam cwdi... khong nhat thiét phai c6
tha tuc nay.

- Cac giay phép vé vé sinh, an ninh, moi truong... cling thuong chi c6 véi
cac su kién lon.

- Mot s6 su kién con phai dugc co quan c6 tham quyén xem xét ndi dung ctaa
su kién (vi du co quan quan ly van héa cdp phép cho cac ndi dung trong mot budi
biéu dién).

- Céc gidp phép khac cho cac cong viéc khac trong qua trinh t6 chtic su
kién nhu: gidy phép treo bang ron, quang cdo trén duong; gidy phép cho don
ti€p va phuc vu khach du lich qudc té...

Khi tién hanh xin cdp cic thii tuc hanh chinh, cdc nha t6 chiec sy kién hién nay
thwong tién hanh theo cdc budc sau:

- Xéc dinh cac thu tuc, gidy phép can phai c6 (d€ tranh di lai, mat nhiéu thoi
gian). Tot nhat, nén tim hiéu kinh nghiém ctia nhitng nguoi di treede tai dia phuwong.
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- Néu tao lap duoc cac maSi quan hé tir treede 1a tdt nhat, néu khdng nén

tim hi€u thong tin, quy trinh ctia cac co quan cdp phép.

- Lién hé v6i co quan cap phép (tdt nhat nén dén lién hé truc tiép, vi lién
hé qua dién thoai trong treong hop nay thuong thong tin duoc cung cdp sé
khong day du); khi dén héi thu tuc cling nhw dén lam thu tuc (cho du da dén
nhiéu [an) can c6 gidy gioi thiéu, chiing minh thu nhan dan, can c6 gidy but dé
ghi chép lai day du cac hudéng dan.

- Chudn bi cac gidy t0 ma co quan cap phép yéu cau (gidy gidi thiéu, nhu
don xin cap phép, kich ban, chwong trinh, hop dong, gidy ty quyén, gidy phép
dang ky kinh doanbh,...) tuy theo ting sy kién va quy dinh cta chinh quyén cac

dia phuong noi dién ra su kién.

- Trong khi cap phép, mot s6 co quan c6 thé c6 nhitng yéu cau vé 1é phi
cap phép, phi dich vu... nguoi tién hanh cac tha tuc td chire sy kién nén t€ nhi
xin héa don (néu thay thuan lgi va l1a héa don tai chinh) dé phuc vu cho viéc
thanh toan. Trong treong hop khong thé c6 héa don, can lién hé véi cap trén dé
xin y kién chi dao truc ti€p. Khoan chi phi nay sé duoc tinh vao chi phi chuan bi
su kién.

Song song véi viéc xin cac gidy phép hanh chinh, nha t6 chitc su kién c6
thé dé nghi cac cdp chinh quyén hd tro trong viée t& chike su kién (thwong 1a véi
cac su kién cta nha nudc, su kién mang tinh xa hdi cao) nhu: hd tro luc lwong
an ninh, bao vé; ho tro vé van dé giao thong...

Trong mot s6 truong hop, viéc tién hanh chuan bi cac tha tuc hanh chinh
6 thé tién hanh thanh hai giai doan:

- Xin cac gidy phép d€ to chirc sy kién (can phai xin truedce giai doan chuan
bi, d6i véi cac su kién khong chac chan cé duoc phép td chitc & mot dia phuong
hay mot thoi diém cu thé hay khong).

- Sau khi da c6 gidy phép t6 chirc sy kién, trong khi tién hanh cac cong
viéc chudn bj tiép tuc xin gidy phép cho cac hang muc cdng viéc khac (chang
han xin gidy phép treo bang ron, gidy phép to chtrc ca nhac...)

- Hop dong dia diém t6 chtec.

Cac gidy to co ban can phai ngp khi xin cap phép do la:
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- Bon xin cap phép t6 chtic su kién ding tén cong ty xin phép,Ban sao
Gidy chiing nhan dang ky kinh doanh, hgp dong t6 chtrc sy kién ky vdi khach
hang (néu to chitc cho khach hang).

- Gidy uy quyén ctia khach hang cho cong ty t6 chitc xin phép,Hop dong

ky véi chu dia di€ém, ban ndi dung chuong trinh.

- Néu chuong trinh c6 cac tiét muc ca nhac, van nghé thi can phai c6
Gidy x4c nhan ban ghi 16i bai hat (lyric).Véi chuong trinh t8 chite biéu dién c6
yéu t8 nudc ngoai, chang han nhu cé nghé si nudc ngoai vé Viet Nam biéu
dién, ban can cht1 y phai ndp kém ho so passport ctia nghé si do.

- Néu c¢6 chuong trinh rat tham hay khuyén mai thi phai xin phép So
Cong Thuong.

- Néu su kién la mét giai dau thi can phai c6 thém Cong van ding tén co
quan giai dau, Quyét dinh thanh lap giai va hop dong/bién ban ghi nhé voi
Pon vi phdi hop thuc hién.

- T4t ca su kién can ghi ¢ ban vé hay khong va néu c6 ban vé thi can nop
kem maket vé ban.

Tém lai, d6i mat véi nhitng van dé phap ly trong Event la d6i mat véi
nhing thu tuc, gidy to cung véi nhitng luat dinh riéng ctia ting S6 ban nganh,
ting dia phuwong... doi hoi ban can phai than trong va am hiéu dé tranh nhing
su ¢ khong hay xay ra cho Event ctia minh.

3.2. CHUAN BI DANH SACH KHACH MOI, THU MOI VA
MARKETING CHO SU KIEN

3.2.1. Lap danh sach va gtri thu cho khach moi
Tuy theo diéu kién cu thé c6 thé 1ap danh sach khach moi theo hai hudng sau:

- Can ct vao muc tiéu caa sy kién, lap danh sach khach moi (thwong la
do chu dau tu su kién quyét dinh). Tt d6 méi tinh dén viéc tim dia diém, va

xay dung ngan sach du toan phu hop.

- Trong treong hop du toan da dugc quyét dinh, hoac cha dau tu su kién
da quyét dinh vé dia diém t6 chuc su kién, viéc 1ap danh sach can phai can ct

vao cac noi dung da dugc quyét dinh ndi trén.
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Nha t6 chttc su kién, sé phai thong nhat vé s6 luong cting nhu danh sach
khach moi vdi nha dau tu su kién. Trén co s& d6 nha td chite su kién cd can ci

dé thyc hién cac ndi dung trong viéc lap danh sach khach moi.
Cic céng viéc chudn bi cé lién quan dén khdch moi
- Lap danh sach khach moi
- Chuan bi va gtii gidy moi cho khach
- Kiém tra, xac nhan cac thong tin c6 lién quan dén khach moi
- Chuan bi cac diéu kién dé€ phuc vu khach moi
Quy trinh chung lap danh sdch khdch moi
Budc 1: Thong nhét vé so luwong va co cdu khach moi véi nha dau tw sy kién
Budc 2: Lap céc loai danh sach khach moi

Twong tng nhu cach phan loai khach moi (da dé cap ndi trén), can phai
lap cac loai danh sach khach moi nhu:

- Danh sach khach quan trong

- Danh sach khach moi chinh thttc: la nhitng khach moi ma ban t6 chiic
sw kién mudn va wu tién cho sy ¢d mét cua ho trong su kién.

- Danh sach khach moi dy bi: gom nhing nguoi c¢d thé thay thé cho
nhiing nguoi trong danh sach khach moi chinh thirc khi ho khong thé tham gia

sw kién.
- Danh sach khach moi la co quan truyén thong.

Trong danh sach khach moi khi méi lap ra thuong chi can cac thong tin
co ban nhu: Ho tén ctia khach moi, Chtre danh/ don vi cdng tac, Dia chi, SO dién
thoai (Email, fax, webside, d€ lién lac), nhitng diém can cha y... C6 thé thiét ké

mdt danh sach khach moi don gian theo mau sau.
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Bdng 3.1. Mau danh sdch khdch moi

CONG TY TO CHUC SU KIEN & DU LICH ETV
S6: 234/TB
DANH SACH KHACH MOI

(Danh sach khach VIP)
Sekién:..............oeeel.
Chu dau te sy kién: ..............
Ngay thuec hién: ................
SO luong khach moi trong danh sach: ...
STT | Ho va tén khach moi | Diachi | Nghé So dién | ... Ghi
nghiép | thoai cha

Cac thong tin b6 sung ngoai danh sach: ............................
Nguoi lap danh sach: .....................
Nguoi kiém tra danh sach: ......................
QuangNinh, ngay....thang .... nam ....
Nguoi lap danh sach Quan ly su kién

Budce 3: Kiém tra danh sach khach moi. DB6i véi cac sy kién quan trong
nén c6 budce kiém tra danh sach khach moi dé€ tranh trung ldp, bo soét thong tin
va dac biét 1a cac khach moi can thiét.

Budc 4: Khang dinh danh sach khach moi. Trong mot s trieong hop, nha to
chirc sy kién c6 thé dé nghi nha dau tu sy kién khéng dinh lai Tan cudi danh sach
khach moi. (néu can thiét, nha dau tu sy kién cling phai ky nhan vao danh sach
khach moi)

Mot s6 diém cin chi y

- Danh sach khach moi nén dwoc soan trén Microsoft Excel khong nén

soan trén Microsoft Word vi con can st dung mot sd cong cu cua Excel (nhu
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cong cu tim kiém, loc...) mat khac viéc bd sung thém thong tin (nhu thém

cot, thém dong...cling thuan tién hon)

- Ngoai ra, néu soan trén Microsoft Excel danh sach khach moi con cé thé

st dung dé bd sung tro thanh mét file ho so khach moi.

- Bai véi danh sach khach moi ma ho tén la nguoi Viét Nam, cot Ho va
tén khach moi nén dwoc tach thanh 2 cot, mot cdt cho ho va mot cdt cho tén (tuy
nhién khi in ra van thanh 1 cdt — vi sé khong c6 dong ké ¢ gitra). Viéc tach cot
giup cho viéc lgc theo tén, sép x€p khach theo tén (néu can) sé thuan tién hon.

Hon nita vé mat hinh thttc sé dep va rd rang hon.

- Tuy theo yéu cau cu thé danh sach khach moi can dwoc thiét ké véi cac
nodi dung can thiét cho phtt hop véi yéu cau t6 chitc su kién. (mau danh sach

khach moi noéi trén chi mang tinh chat tham khao).

- Thoi han hoan tat danh sach khach moi du kién ban dau doi vdi cac su
kién quan trong thuong tir 6 dén 7 tuan trudc khi dién ra sy kién (theo hudng
dan & cac nuéc phat trién). Sau khi nhan xac nhan ctia khach moi, cac danh sach
can diéu chinh lai va day sé la co s& d€ chuan bj cac yéu td lién quan dén khach
moi. Tuy nhién, trong thuc té€ va d6i vdi cac sy kién khong quan trong, danh
sach khach moi c6 thé gan hon véi thoi diém td chiec sy kién, nhung nd can
phai dam bao cho ban td chirc cht ddng trong viéc tién hanh cac cong viéc khac
c6 lién quan. O Viét Nam, néu moi khach truede khi s kién dién ra qua som,
khach c6 thé quén lang, hodc khong chti ¥, khdng nhé chinh xé4c thoi diém dién
ra su kién (khac véi nguoi Au, My ho c6 théi quen ghi va nhéc viéc rat chinh
xac va khoa hoc). Vi vay truedc khi sy kién dién ra trong khoang ttr 3 cho dén 10
ngay (tuy theo mirc 46 quan trong ctia sy kién), nhan vién phu trach vé khach

moi trong to chirc su kién nén thong bao lai cho khach.
3.2.2. H6 so khich moi

Ho6 so khdch moi

HO6 so khach moi 1a mot tap ho so lvu trir cac thong tin co ban vé khach
moi nham gitip nha t6 chite su kién dén tiép va dap ting cac nhu cau ctia khach
mot cach hiéu qua nhat.

H6 so khach moi c6 thé dugc lap theo 2 cach:
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- HO6 so khach moi theo dang bang: Ddi véi treong hop, lwong thong tin

can thiét vé khach khong qua nhiéu, ho so khach moi cé thé dwgc trinh bay

twong te nhw danh sach khach moi, nhung bo sung thém cac thong tin khac vé

khach (d9 tudi, ngon ngt st dung, nguoi di cung, ldi xe, phwong tién van

chuyén, cac dich vu khach duoc hudng, vé vao ctra, cac yéu cau ddc biét, nhiing

diém can luu y...). Trong treong hop nay tir danh sdch khach moi, bo sung

thém cac cot thong tin can thiét sé trd thanh mot ho so khach moi.

- H6 so khach moi theo dang file: Mdi khach moi, duoc thiét ké thanh

mot file riéng (thuong thi ghi thong tin trén 1 trang gidy la du). C6 thé tham

khao mot mau ho so khach moi sau:

Bdng 3.2. Mot mau vé ho so khdch moi

CONG TY TO CHUC SU KIEN & DU LICH ETV

TEN SU KIEN
So:.....
HO SO KHACH MOI
Sekién:............o.o.ll.
Ngay thuc hién: ................

Nhan vién chiu trach nhiém cham séc khach moi: ................
Ho va tén khach moi: ....... Ma s6 (néu cd):

Dia chi/ s6 dién thoai (email, fax...) lién hé

I. Cac thong tin ca nhan caa khach:

- Do tuoi:

- Nghé nghiép

- Co quan cong tac

- Pia chi

- S& thich

I1. Cac thong tin d€ phuc vu khach

- Ngon ngtt thong dung ctia khach (ngdn ngte thong dung, cdc ngdn ngtt ma khach
c6 thé hiéu duoc, thong tin nay dwgc sit dung khi can thong dich, hudng dan...)
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- Van chuyén: (ghi ro phuong tién vin chuyén cua khich, khich di xe riéng hay xe
cua nha t6 chitc. Néu xe cuia nha t6 chirc thi ghi v6 logi xe, hay vé cua cdc phwong tién
vin chuyén cong cong, hinh thirc chi trd cia nha t6 chirc v6i cdc logi phwong tién vin
chuyén...)

- Khach moi ca nhan/ khach di theo nhom (ghi 6 néu khich di theo nhém, cé vo/
chong, tré em di cing hay khong? Néu co nguwoi di kem, thi doi tiegng nao, dich vu nao
sé dwoc ban t6 chikc trd phi va khodn nao thi khdch phdi tw chi trd. Vi dy: mién phi in
udng, tw tiic khdch san véi ldi xe riéng chang han...)

- Hinh thirc tham du: theo tw cach ca nhan, hay dai dién ctia mot t6 chic nao
do...

- Cac thong tin vé cac dich vu khac (nhu luu trd, an uéng, tham quan, giai
tri...)

I11. Nhitng diém can chu y va yéu cau dic biét
- Khéch dac biét (khach VIP, nguoi tan tat,...)

- Cac yéu cau dac biét cua khach

3.2.3. Thu moi

Thiép moi tham gian sy kién (Event Invitation Cards), ¢ rat nhiéu hinh
thirc khac nhau. Cho du ban 1a mét nguoi t6 chic sy kién chuyén nghiép co rat
nhiéu kinh nghiém, nhung tri twdng twong ctia ban cling sé ¢ nhitng gidi han
nhat dinh. Vi vay d6i véi hinh thirc thiép moi, khi ban thiét k€ hodc xem xét
thiét k& nén tham khao trén Internet, c6 vd s6 mau véi nhitng hinh thic vo
cung an tugng cho ban tham khao va hoc hoi.

Cac yéu cau co ban d6i véi hinh thitc cua thiép moi:

- Phu hop vdi loai hinh su kién

- Chuyén tai duoc moét phan thong diép, y twong cua su kién

- Ton trong nhung tao sy than thién déi véi nguwoi duoc moi

- V6i cac su kién quan trong, thi€p moi nén duoc thiét ké chuyén nghiép,
in an can than. Tuy nhién véi cac su kién khong qua quan trong thiép moi ¢

thé dugc in ra tir may in thong thuong.
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- V6i cac loai hinh lién quan dén cac co quan nha nudc, hoac da cé nhitng
chuan muc nhat dinh can tham khao hinh thirc pho bién trong xa hoi d€ trinh
bay giay moi.

- Thiép moi, can dwgc d€ trong phong bi (co thé in riéng phong bi cho
thi€p moi — néu can thiét).

- Khong nén st dung gidy moi theo hinh thirc ban photo copy (trong thuec
t& van ton tai & Viét Nam), vi diéu nay thé hién sy thiéu chuyén nghiép ctia ban
t0 chic va khach sé cam thdy khong duoc ton trong dung muc..

D6i véi ndi dung thi€p moi su tham gia su kién can chtl y dén cac ndi
dung co ban sau:

- Can ¢6 10i chao/ 10i moi: cac 10i chao/ 16i moi thong dung nhuw than moi,
kinh moi quy vi/ quy khach tham du... Truong hgp can thiét cé tén khach trén
thi€p moi, co th€ in truc tiép 1én thi€p (cach nay ton kém rat it st dung, néu cé
thuong cho nhitng thi€p moi/ hoac gidy moi in & mdy in thong thuong). Truong
hop thiép moi dwoc ddt hang in &n, tén khach cé thé viét tay, tuy nhién chix viét

phai dep, nét thoang va dung loai but, mau myc phu hop.
- Tén su kién
- MO ta su kién
- Ngay gio tién hanh
- Dia diém t0 chirc

- Dia chi/ s6 dién thoai/ Email/ s6 fax (va 1oi dé nghi t€ nhi) dé€ khach moi

c6 thé hoi am dén ban td chiec, hodc hoi thém thong tin.

- Cudi cuing, khong thé thiéu sy hiéu khach va san sang doén tiép tir ban to
chtre thong qua 10i két (Loi cam on/ Chung t6i rat han hanh duoc don tiép quy

khach/ Sy c6 mat ctia quy khéch la niém vinh dy cho ban td chitc chung téi...)
Tuy theo su kién, trong thi€p moi cd thé bo sung cac thong tin khac nhu:
- Chuong trinh chinh ctua su kién
- Céc chi dan di kém
- Bai dau xe

- Nguoi di kem, cac dich vu mién phi
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- Trang phuc...

- Tai liéu di kem

Trong mdt s6 treong hop, nguoi ta ¢d thé dung gidy moi thay cho thiép
moi. Néu co ban vé hinh thirc va ndi dung nhu trén diéu khac biét chi la tén goi.
Nhung néu gidy moi duoc soan theo nhitng mau chinh thdng (thuong dung
trong cac cugc hoi thao, hoi nghi cia nha nudc chr?mg han), ngoai cac thong tin
co ban nhw da trinh bay ¢ trén, ndi dung va hinh thic ctia né ¢ thé phai tuan
theo nhitng yéu cau nhat dinh. Vi du hién nay (nam 2009) c6 thong tu
55/2002/TTLT-BNV-VPCP huéng dan vé thé thitc trinh bay van ban. Néu ban to
chtic sy kién cho cac co quan nha nuedc nén tham khao cac huéng dan trong céac

quy dinh ctia nha nudc.

BAN CHi DAO CARNAVAL HA LONG 2014
“Quang Ninh - Hoi tu va lan téa"

CHUONG TRINH
CARNAVAL HA LONG 2014
“Quang Ninh - HYi tu va lan tda"

BAN CHi PAO CARNAVAL HA LONG 2014
“Quang Ninh - Hoi tu va lan tda"

TRAN TRONG KINH M1

THO TU, NGAY 30 THANG 4 NAM 2014

Tir 19h00 - 20h00: Bn
Tif 20005 - 20h20:
Tif 20020 - 20h50:
Tir 20050 - 21h30:
Tif 21h30 - 22h45: Chuor

TOI THAM DU CHUONG TRINH CARNAVAL HA LONG 2014
“Quéng Ninh - H6i tu va lan tda”

76 CHUC VAD 20 GI 00, NGAY 30 - 4 - 2014
TAl: DUONG HOANG QUOC VIET - PHUONG HUNG THANG
THANH PHO HA LONG - TINH QUANG NINH

RAT HAN HANH BUGC BON TIEP QUY Vi DAI BIEU!

TM. BAN CHi DAO CARNAVAL HA LONG 2014

UBND THANH PHO HA LONG

T

- o 5 - H UBND THAN)
Qudng Ninh - Hoi tu va tan téa’ DAO XUAN DAN

Hinh 3.1. Mdu thi¢p moi tham gia sy kién
3.3. CHUAN BI VE DIA PIEM VA KHONG GIAN TO CHUC SU KIEN

Dia diém td chirc su kién (venue) la noi dugc lwa chon dé€ tién hanh cac
hoat dong trong su kién. Di lién vdi khai niém t6 chic su kién 1a khdng gian to
chtre sy kién, né 1a tap hop cac diéu kién cu thé vé vi tri, canh quan, bau khong
khi, kién truc... tao nén mot khdng gian noi sé dién ra sy kién.

3.3.1. Lva chon dia diém to chitc su kién
Cdc yéu cau khi lya chon dia diém t0 chiic sy kién

Khi chung ta quyét dinh vé thong diép cho mot sy kién nao do, chung ta
can xac dinh dia diém tot nhat d€ 6 chiee sw kién nham truyén dat thong diép
d6 dén quang dai cong chung. Khi chung ta da chon duoc dia diém ung y, hay

xem xét nhitng van dé sau:

- Stc chira ctia dia diém.
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- Dia diém can phai phu hop véi chu dé ctua sy kién (Mot cudc hdi thao
khoa hoc chéng han can phai t& chitc ¢ nhitng dia diém chuyén nghiép, trang
trong; trong khi dé mot cudc trién 1am nghé tha cong lai khong nén to chic &
mot trung tam hoi nghi...)

- bia diém can phai phu hop véi quy mo cta sy kién (Vi du can tra 10i cac
cau hoéi nhu: dia diém d6 chita duoc t6i da bao nhiéu nguoi? C6 phu hop véi s6
lwong khach moi du tinh hay khong? Khong nén qua chat, cling ko qua duw thtra
khoang khong...)

- C6 vi tri thich hgp (luu y cac van dé vé khoang cach, duong giao thong,
diém d6 xe...)

- C6 my thuat va canh quan phu hop, khong chiu anh huwong ngoai lai
tieu cuc (vi du 6 mot vung cé khong khi 6 nhiém, tiéng on 16n sé khong phu
hop vdi da sd cac loai hinh sy kién)

- C6 céc 16i vao, 18i ra, kho khu vie nghi ctia khan gia, thiét bi, dién vién,
khéach VIP, nhan vién va nguoi khuyét tat... phu hop.

-Dam bao cac yéu cau vé dich vy an udng, lvu trd, an ninh va cac dich vu khac.

- Lwu y cac van dé vé ngudn dién, nudc. Hé thong thong gid, diéu hoa
nhiét do; hé thong am thanh, anh sang; hé thong phong chdy chita chay.

- Nhiing dich vu cling nhu si hd tir doanh nghiép quan ly dia diém t6 chiic
su kién.

- Céc yéu cau vé thong tin lién lac (dién thoai, fax, internet, tham chi cac
chi tiét nhé nhu wifi, cac giac cdm ngudn cho may tinh...)

- Khu vuece giai quyét tinh huéng khan cap (khu vuc so ctu, khu vy an
toan cho khach VIP), 16i thoat hiém...

- Cudi cung la van dé gia ca, c6 phtt hgp véi kinh phi dy trtt hay khong?
3.3.2. Xac dinh khéng gian cho td chitc sw kién

Bai tri khong gian

o Khong gian dia diém t6 chirc su kién dong vai tro rat quan trong véi sw
thanh cdng cua sy kién - nha td chiec sy kién phai can nhic toan bd khong
gian ma su kién can.

> Khong gian cta su kién:
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» Khu vuc chd ngéi cho khach moi

» Khu vuce 161 di

* Khu vue ki thuat(am thanh, anh sang)

» Khu vuec tac nghiép cua cac hang truyén hinh

» Khu vuc t6 chikc cac hoat ddng c&u thanh su kién (san khau biéu dién,...)

o Nha to chitc su kién can sép dat vi tri cua tirng hoat ddng cho phu hop

voi ndi dung va muc dich cta su kién.
Vi tri ctia khong gian trong quy trinh t6 chirc sy kién:

e Khong gian td chtic sy kién (san khau), dwoc coi 1a trung tdm ctua quan
ly sw kién. N6 chinh la phan néi (httu hinh) nhat ma cac stakeholders co thé

quan sat va danh gia.

* Moi hoat dong khac cta quan tri su kién dién ra xung quanh khong

gian nay.

Khong gian thiec hién su kién la noi dién ra cac hoat dong chinh cta sy
kién. N6 bao gobm mat bang, khoang khong gian, va cc yéu t& khac (dm thanh,

anh sang...) xung quanh su kién.

Khi dé cap dén khong gian thuc hién sy kién nguoi ta thuong ndi dén cac

noi dung co ban sau:

- Dia diém t0 chirc su kién

- Am thanh, 4nh sang

- San kh4u/ noi trinh dién su kién

Am thanh va dnh sing

Hau hét cac su kién déu can c6 am thanh (trix su kién t6 chitc dudi day bién
hay nhay du trén khong...), am thanh 1a phuong tién truyén tin, 1a yéu t6 kich

thich vao khong gian thuc hién sy kién, tac dong déu bau khong khi ctia su kién.

Hé thong am thanh trong su kién bao gom cac trang thiét bi am thanh

nhu: cac loai loa, micro, tang am, thiét bi diéu chinh am thanh...

Ngon ngtt st dung trong sy kién la mot trong nhitng noi dung quan

trong lién quan dén am thanh, tuy theo sy kién dé€ lya chon ngdn ngtr phu hop.
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Trong trueong hop st dung phién dich can luu y dén trang thiét bi di kem cho

ddi twong nay cling nhw cac khoan chi phi khac c6 lién quan.

Cung v6i am thanh, anh sang ciing la yéu t6 tac dong dén khong gian
thue hién sy kién. Viéc thiét k€ anh sang va b tri hé thong anh sang can dam

bao tinh khoa hoc, hién dai vita phai dam bao tinh nghé thuat.

Trén co s& muc dich, cht dé cua su kién nha to chitc su kién can dua ra
cac yéu cau cu thé vé am thanh, anh sang cho su kién la co so d€ thiét ké nén hé

thdong am thanh, anh sang phu hop.

Trong treong hop, thué cac nha cung tng dich vu am thanh, anh sang
nha t6 chttc su kién can yéu cau nha cung tng phai thiét ké chi tiét va mo ta
that cu thé. Hé thong am thanh anh sang can phai hoan tat truwde khi su kién
dién ra tir 1 d&én 2 ngay, va can phai c6 su chay thtt, dién tap. Ngoai ra néu sy
kién c6 trinh dién ca nhac... can c6 sy phdi hop gifta cdc nha cung tng dm thanh

anh sang véi nha cung tng dich vu ca nhac hay cac dich vu khac c6 lién quan.
San khau/ noi trinh dién sy kién

San khau (noi) trinh dién 1a yéu t& trung tam trong su kién. D&i véi cac
su kién dugc t6 chic trong hoi treong noi trinh dién cé thé 1a mot khan khau cé
san, mdt buc danh dw, mot san khau di dong, tham chi mot khoang khong gian
& gitta hoi truong (danh d€ dién thuyét va khiéu vii chang han). Trong mot s&
treong hop san khau trinh dién gan nhu bao gom ca khu vuc t6 chiic sy kién, vi
du nhw d6i véi mot budi 18 gidi thiéu san phdm mdi san khau trinh dién chinh
la mot cra hang gidi thiéu san pham (ctia cong ty), hodc mot khu vuc cong cong
nao do.

Cac yéu t6 co ban ctia mot san khau trinh dién

Tuy theo ting loai hinh sy kién, san khau trinh dién c6 thé cé nhitng yéu

td khac nhau:
- Vi tri cia sadn khau

- Khung san khau (bao gom khung dé cang phong, treo cac thiét bi am
thanh, anh sang...)

- Phong trang tri

- Khu vuc hdu treong san khau
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- Céc trang thiét bi trén san khau (vi du: cac loai buc, d6 trang tri, khau

hiéu, ban cho doan chu tich, buc dién gia, thiét bi am thanh...)

* Quy trinh lya chon dia diém t6 chikc sy kién

Chuan bj to chtic sy kién thuong duoc tién hanh theo cac bude co ban sau:

- M0 ta cac yéu cau co ban vé dia diém to chirc su kién: Cong viéc nay
dwoc tién hanh dua trén ngan sach du toan, cha dé, chuong trinh va ké hoach

to chirc sw kién.

- Lap danh sach cac nha cung tng dia diém to chic sy kién. D6i véi cac
doanh nghiép t6 chitc su kién chuyén nghiép can c6 mot danh sach cac nha
cung ung dia diém t6 chirc sy kién tr tredc, ngoai ra voi cac su kién madi dugc
dién ra can bd sung thém vao danh sach ¢ truede. Trong danh sach nay, ngoai
cac thong tin vé nha cung tng (tén, dia chi, s0 dién thoai lién hé...) can cé cac
thong tin vé dia di€ém nhu: ban d6 dia diém; cac mo ta vé dia diém; cac biic anh
hodc bang video quay vé dia diém. Mot trong cach pho bién hién nay 1a c6 thé
stt dung cac cong cu tim kiém trén web, tuy nhién cach thitc nay cling ¢é nhitng
uu diém va han ché nhat dinh

- Lién hé vdi cac nha cung tng dia di€ém va tién hanh dam phéan vé cac
yéu td co lién quan. Sau khi da cé danh sach rut gon cac nha cung tng dia di€m
t0 chirc s kién can truc tiép lién hé vdi cac nha cung tng dia diém. Céac ndi
dung can tién hanh dam phan nhu: Lam rd cac yéu cau, cac thong tin co lién
quan dén dia diém. Can phai cht y dén tat ca cac thong tin, ké ca nhitng thong
tin nho nhat. Nén c6 mot danh sach kiém tra (check list) cac thong tin khi tién
hanh khao sat dia diém t6 chirc sy kién. Song song véi viéc tim hiéu, khao sat
vé dia diém can chu y dén cac thong tin khac bé sung khi t6 chitc sy kién (nhu
liéu c6 thé stra chiva khong gian, tan dung 16i di...), ngoai ra can tién hanh xem

xét vé gia ca, cac dich vu ho trg ctia nha cung ting dia diém t6 chtre su kién.

- Lya chon dia diém hop ly nhét (trong treong hop c¢6 nhiéu dia diém
thich hop) va tién hanh thwong thao, ky két hop dong véi nha cung tng dia

diém tO chitc sw kién.
* Quy trinh chudn bi dia diém t6 chiic sy kién
Quy trinh chudn bi dia diém t6 chitc sy kién thuong cd nhitng bude co ban:

- Lap ké'hoach va tién do chi tiét cho cong tac chuan bi dia diém (néu can thiét)
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- Chuan bi cac khu vwce chinh ctia su kién: nhu san khau/ khu vuec trinh

dién; phong hop chinh; khu vuc dién ra cac ndi dung co ban cua su kién
- Chuan bi cac khu vuc bo tro
- Kiém tra va hoan tat cong tac chuan bi dia diém.
* Quy trinh chudn bi cdc yéu to co ban trong trinh dién sy kién:
Buéc 1: Chudn bi khong gian thwc hién sw kién

Khong gian thiec hién su kién la noi dién ra cac hoat dong chinh cta sy
kién. N6 bao gobm mit bang, khoang khong gian, va cac yéu t3 khac (4m thanh,
anh sang...) xung quanh su kién.

Khi dé cap dén khong gian thuc hién sy kién nguoi ta thuong ndi dén cac

noi dung co ban sau:

- Dia diém t0 chitc su kién

- Am thanh, 4nh sang

- San khAu/ noi trinh dién su kién

Buwéc 2: Chudn bi dm thanh va dnh sing

Hau hét cac su kién déu can c6 am thanh (trr su kién t0 chic dudi day bién
hay nhay du trén khong...), am thanh la phuong tién truyén tin, la yéu t0 kich thich

vao khong gian thue hién sy kién, tac dong déu bau khong khi caa su kién.

Hé thong am thanh trong sy kién bao gom cac trang thiét bji &m thanh

nhu: cac loai loa, micro, tang am, thiét bi diéu chinh am thanh...

Ngén ngit st dung trong su kién la mot trong nhitng ndi dung quan
trong lién quan dén am thanh, tuy theo sy kién d€ lya chon ngdn ngt phu hop.
Trong truong hop sit dung phién dich can luu y dén trang thiét bi di kem cho
ddi twong nay cling nhw cac khoan chi phi khac c6 lién quan.

Cung v6i am thanh, anh sang ciing la yéu td tac dong dén khong gian
thue hién sy kién. Viéc thiét k€ anh sang va b tri hé thong anh sang can dam
bao tinh khoa hoc, hién dai vita phai dam bao tinh nghé thuat.

Trén co s& muc dich, cht dé cua su kién nha to chitc su kién can dua ra
cac yéu cau cu thé vé am thanh, anh sang cho su kién la co so dé thiét ké nén hé

thong am thanh, anh sang phu hop.
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Trong treong hop, thué cac nha cung tng dich vu am thanh, anh sang
nha t6 chttc su kién can yéu cau nha cung tng phai thiét ké chi tiét va mo ta
that cu thé. Hé thong am thanh anh sang can phai hoan tat trwede khi sy kién
dién ra tir 1 d&én 2 ngay, va can phai c6 su chay thtt, dién tap. Ngoai ra néu sy
kién c6 trinh dién ca nhac... can c6 sy phdi hop gitta cac nha cung ting am thanh

anh sang voi nha cung tng dich vu ca nhac hay cac dich vu khac c6 lién quan.
Buwéc 3: Chudn bi sin khdu/ noi trinh dién sw kién

San khau (noi) trinh dién 1a yéu t& trung tam trong sy kién. D&i véi cac
su kién dugc t6 chiic trong hoi treong noi trinh dién c6 thé 1a mot khan khau cé
sdn, mot buc danh du, mot san khau di dong, tham chi mot khoang khong gian
& gitta hoi truong (danh d€ dién thuyét va khiéu vii chang han). Trong mot s&
treong hop san khau trinh dién gan nhu bao gom ca khu vuc t6 chiie sy kién, vi
du nhu d6i véi mot budi 18 gidi thiéu san phdm mdi san khau trinh dién chinh
la mot ctra hang gidi thiéu san pham (cta cong ty), hodc mot khu vue cdng cong
nao do.

Céac yéu t6 co ban ctia mot san khau trinh dién

Tuy theo ting loai hinh sy kién, san khau trinh dién c6 thé ¢4 nhitng yéu

to khac nhau:
- Vi tri ctia san khau

- Khung san khau (bao gom khung dé€ cang phong, treo cac thiét bi am
thanh, dnh sang...)

- Phong trang tri
- Khu vyc hau treong san khau

- Cac trang thiét bi trén san khau (vi du: cac loai buc, do trang tri, khau

hiéu, ban cho doan chu tich, buc dién gia, thiét bi am thanh...)
3.4. CHUAN BI KE HOACH PO AN, PO UONG CHO SU KIEN
3.4.1. Lap ké hoach d6 an cho su kién

Trudce hét can xac dinh rd pham vi, méc d¢ va muc dich bira an can dat
toi. Chz?mg han phai trang trong, lich su, tao sy than thién ban dau, két thac hoi

nghi, chia tay, tao an tuwong..v..v nham nang cao tam vi tri ctia su kién.
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Nha t6 chitc can kiém tra lai ngan sach xem pham vi gidi han dén mtc
nao, tir d6 quyét dinh tiéc ding hay tiéc ngoi. Can ban bac cu thé véi co sé cung
cap dich vu va xay dung thuc don ban dau trong pham vi gidi han ctia ngan
sach. Hay chd y téi nhitng mén &n ¢6 mau sac, hwong vi c6 nhitng nét dac thi,
goi st quan tam chu y ctia moi nguwoi, mang lai hiéu qua cao vdéi chi phi han

ché, sao cho thé hién su tinh t€, kha nang sang tao va phong cach riéng biét.

Can c6 thoi gian can nhéc cho viéc lya chon va quyét dinh thuc pham.
Dac biét phai chu y t6i thuc pham gianh cho nguoi an kiéng. Thec phdm phai

bao dam an toan tir nguon goc va trong ché bién phuc vu.

Can ct vao tiéc ding hay tiéc ngdi ma quyét dinh kich thudc va co cau
cac moén dn cho phu hop. Chéng han chuan bi mot budi chiéu dai tiéc ding
cung voi cdc mon khai vi ngudi va nong, phai cht y tdi kich thuedc cia mon an
sao co vira du &n hay c6 thé an mot cdch dé dang, khong nén phuc vy mén &n
c6 xuong hay nhiéu nudc. Moi nguoi sé an theo kiéu cam trén tay hay dé thiec
an vao dia? C6 du do6 dung dé€ phuc vu cho nhiéu btta dn hay phai doi khach
san rita sach va dem dung lai cho bita sau? v.v.. Nha t0 chtrc can phai lam viéc

cu thé vdi cac nha cung cap do.

Ngoai ra, nha to chirc can xac dinh rd khiu phéan an cho cac bira tiéc va
bdo trudc cho nha cung cap thuc pham. Van dé nay can luu y t6i khach tang
thém do c6 nhitng ngwoi di kém. Tuy nhién, nhitng khach di kém nay cling van
¢ gang biét trude dé bao dam cung cdp du suat &n, tranh dé thira lang phi.
Cling can ¢ moc gidi han thoi gian cudi cung d€ chot s6 thie suat dan sau khi

da kiém tra, ndm cu thé s§ nguoi tham du.
3.4.2. Lap ké hoach d6 uéng cho su kién

D06 uong thich hgp: Can ¢ vao muc dich yéu cau va nhiém vu dat ra voi
cac bira an dé€ xac dinh d6 udng thich hop, ban can giéi han d6 udng trong
pham vi nao nhuw rweou dat tién, anh huong 16n téi ngan sach. D& giai quyét
duoc van dé nay, cd thé gidi han mot s loai d6 udng ma sy kién cung cap.
Ngoai ra, ca nhan nao mudn dung s€ lam viéc véi khach san d€ dung ruou quy
va phai tra chi phi. Can lam viéc vé gia ca cac loai d6 udng trudc, mot gia thong
nhat cua khach san trudc d6 hay theo mtrc gia wu tién nao do6 cho su kién.

Chi phi:Ngoai chi phi cho d6 udng con nhiing chi phi vé tién thudng cho

nguoi phuc vy, tién thué, v.v..Nguoi td chirc can thanh toan chi tiét, tir phuwong

69



phap tinh todn téi cdc muc chi phi cu thé. Nén nhé rang, phuong phap tinh
khac nhau dan téi muc chi phi rat khac nhau nén viéc nay phai cé sy théng
nhat gitra hai bén.

O nwdc ngoai, hau hét cac thiét bi déu c6 thé tinh thém tién thuong cho
nguoi phuc vu dua trén toan bo hoa don thanh toan. Mot s6 noi ho phai cong
thém thué trén ca hoa don va cong phan thwong cho nguoi phuc vu. Néu khach
moi te dem d6 udng téi thi ban ciing phai tinh tién mé nap chai va phuc vu cho
nhting chai d6 udng d6.Tuy nhién cing c6 truong hop khong phai tra thém tién
phuc vy, diéu nay con phu thudc vao tirng hoan canh cu thé. Vi du nhu nha tai
trg cho mot sy kién gay quy nao d6 la mot nha san xuat d6 uong thi d6 udng
ctua ho cé thé la chu yéu trong btia tiéc va nhu vay khach sé khong phai tra
thém tién phuc vu.

Can chu y la luon ludn kiém soat va duy tri chi phi trong khuon kho va
gidi han cho phép. khong d€ chi phi tw phat sinh s& dan téi bdi chi gay khé
khédn cho nha t6 chtre. Vi du trong tiéc c6 quan bar danh cho tat ca moi nguoi,
nha t6 chitc muon kiém soat phuc vu thi phai yéu cau nguwoi quan ly d6 udng
thong bao khi nao da chi hét mot nira s6 tién danh cho d6 udng va nha t6 chuc
sé quyét dinh cé nén giam mittc phuc vu xudng hay khong.

Két thiic chiéu dai:Doi véi phuc vu ca an udng, can cha y khong nén két
thuc treede khi nhan vién don dep xong. Nha td chirc phai rat linh hoat. Trong
nhting luc sdi n6i nhat thi khach sé khong mudn tiéc két thuc va cé thé mudn
kéo dai phuc vu. Tuy vay, can c8 gang hudéng tiéc chiéu dai dién ra theo thoi
gian du kién va chon thoi diém két thuc bao dam nhitng du am tot kéo dai, han
ch€ nhitng khuyét diém khong dang co.

Quy trinh 14p ké hoach d6 dn, d6 uéng trong sy kién:

Budc 1: Xac dinh loai hinh tiéc st dung trong sy kién

Budc 2: Xac dinh chat lwong, gia ca dich vu dn udng

Buwdc 3: Xac dinh tinh dac thu caa dich vu an udng tai diém dén

Budc 4: Lua chon, xay dung thieec don

Budc 5: DBat dich vu

Ngoai ra can chi1 y cac cdng viéc ¢ lién quan dén t6 chiic sap xép an

udng cho khach. Cong viéc nay bao gom mét sd ndi dung co ban sau:
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1. Kiém tra va thong nhdt thiec don véi nha cung ting san pham an udng

dap tng cac tiéu chuan:
- Thyc don phong phu, da dang,
- Dam bao yéu cau vé mat dinh dudng ctia bita an va hiéu qua kinh té.
- Co cdu moén an hop ly
- Dam bao c6 cadc mén an ddc san cta dia phuong.
- Thuc don phai duoc thay doi tirng bira
- Khong dua qua nhiéu moén an la vao bira an.

- Trong thuc don phai ghi rd ché do an kiéng, hay nhitng yéu cau dac biét
ctia khach.

- Ghi 6 s6 lwgng mén &n trong tirng bita

- Lwgng thirc dn can dung trong ting bira

2. Thong bao chinh x4c dia diém va thoi gian dién ra bira dn ctia doan

- Trwde bira an 15 phut, nhan vién phu trach can c6 mét tai nha hang noi
dién ra bita &n ctia doan

- bam bao vé sinh

- BS tri ban dn chu dao

- Kiém tra can than tinh hinh phuc vu bita an tai nha hang, khach san

- Dén khach va sap xép khach vao ban &n chu dao.

3. Thong bao 1o rang thuc don ctaa bira an

- Huéng dan cach an cho khach d8i véi nhitng mén an la

- bam bao vé sinh

- Gidi thiéu cdc mon an dac san cta dia phuong (nguyén liéu, cach
ché bién)

- Chuac khach an ngon miéng

- Xt ly cac van dé phat sinh.

4. Thong tin phan hoi vé chat lwong va cach thiic phuc vu bira an cho
nha hang.

- Ky xac nhéan s6 lugng suat an + d6 udng (néu co).

- Thanh toan + 18y héa don (néu an tai nha hang bén ngoai khach san)
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- Thong nhat thuc don, gio an va sudt dn cho bita an k€ tiép tai nha hang
(néu o)

3.5. CHUAN BI PHUONG TIEN VAN CHUYEN KHACH THAM DU
SU KIEN

Pua don khach truede hét phai xac dinh ro khach tham du di ti dia diém
nao dén sy kién? DBiém xuat phat ctia khach sé anh hudng tdi dia diém dén cta
ho. Yéu cau caa viéc van chuyén phai bao dam bao an toan cho nguoi di trén
duong. C6 gang bd tri ddm bao khach dén du dong du, khong bi tic nghén giao
thong gio cao diém.

TG chic van chuyén phu thudc vao dia diém tap két, vao noi an nghi cta
khéach tham dw. Néu khach ¢ tap trung tai mot hodc mot cum khach san dé téi
trung tam hoi nghi, c6 thé t6 chic dwa don khach theo thoi gian thong nhat,
hanh trinh dé cho phép hinh thanh nhitng doan xe dai s€ tao nén hinh anh dam
nét vé su kién. Nguoc lai, noi an nghi cua khach phan tan trong thanh phd can
td chitc van chuyén theo cdc doan, mdi doan hodc mot s§ doan do mot nhan
vién truc ti€p phu trach duwa don.

Trén dwong toi sy kién can c6 nhing dich vu hd tro cho dich vu van
chuyén nay, ¢ thé dua cac chuwong trinh nghe nhin tao khong khi hao hting vui
nhon truede khi budce vao su kién. Du la s kién nao thi van dé nay van la van dé
rat can thiét.Véi khong khi vui nhdn tao cho nguoi ta sy coi mo,than thién.
Nguoi ta c6 xu hudng tiép can, mudn gan gui ti€p xic nhau, ti€p xuc kham pha
su kién. D6 cling la yéu td quan trong dua su kién tdi thanh cong.

Quy trinh dit dich vu van chuyén

Budce 1: Xac dinh cung duong

Buwéce 2:Xac dinh diéu kién giao thong

Budc 3: Xac dinh cac loai phwong tién

Budc 4: Xac dinh cac hang cung cdp phuong tién van chuyén

Buwdc 5: Xac dinh chat lwong phuong tién van chuyén

Budc 6: Lya chon, xay dung phuong an van chuyén

Budce 7: Dat dich vu
3.6. CHUAN BI CAC CONG VIEC KHAC LIEN QUAN KHAC

3.6.1. Chuan bi tai liéu
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Tai liéu cho s kién la gi?

Tai liéu trong t6 chirc sy kién 1a cac van ban, mau file dwoc luu trit dwdi
nhiéu hinh thic khac nhau (nhw in thanh van ban, phan mém...) chira dung cac
thong tin ¢6 lién quan dén chuong trinh, lich trinh, ndi dung, quang cao... dé

phuc vu cho qua trinh tién hanh sy kién hoac gii cho nguoi tham gia sy kién.
Cac loai tai liéu trong t6 chtic sy kién
Cac loai tai liéu trong t6 chtic sy kién bao gom nhiéu loai khac nhau, nhu:
- Tap gap, quang cao gidi thiéu vé sy kién
- Bang tom tat chwong trinh, lich trinh
- Bang noi dung tém tat (ky yéu hoi thao, hoi nghi...)
- C4c file powerpoint dé€ trinh chiéu
- Tai liéu dé tra ctru tham khao...
- C4c bang thong tin, hudng dan, bang chd ngoi (place card), thé tham du,

- Gidy moi hodc thiép moi, thuw moi, thong bao, cong van moi... tham du

sur kién

- Cac phiéu cung cap dich vu di kem su kién nhu: phi€u lvu trd, phiéu

an, phiéu gui xe, phi€u ra vao, thé nha bao, thé VIP...
Quy trinh chung trong viéc chuan bi tai liéu cho sy kién

Viéc chuan bj tai liéu cho sy kién thuong dwoc tién hanh theo cac bude co

ban sau:

- Xac dinh nhiing tai liéu can thiét cho su kién: Lap bang danh muc cac
tai liéu voi cac noi dung khac ¢ lién quan nhu: bén chiu trach nhiém chuan bi
vé hinh thtrc, ni dung (nha dau tu su kién/ nha t6 chtec su kién); cac thong s6
ky thuat cta tai liéu (vé hinh thirc, kich ¢d, bia, trang tri, in hay photo...); thoi
gian cudi cung cho viéc chuan bj tai liéu; d6i tuwong, thoi diém dwoc gai tai liéu;
sO lwong tai liéu cho mdi loai; kinh phi du todn cho tai liéu; nguoi thuc hién/
giam sat viéc chuan bi tai liéu...

- Tién hanh chudn bi vé ndi dung cua tai liéu. Ddi véi nha td chire sy kién
cac ndi dung lién quan dén chu dau tu sy kién thuong do chinh ho cung cap (dé

dam bao tinh chinh xac, muc tiéu cta tai liéu), trong cac loai tai liéu khac nhiém
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vu chuan bi ndi dung tai liéu c6 thé giao cho nha to chtc su kién (qua thoa
thuan va thong nhat voi chua dau tu sy kién).

- Chuén bj vé hinh thtic cta tai liéu. Can ct vao yéu cau (néu cd) ctia chu
dau tu sy kién, cling nhw ngan sach muc tiéu sy kién d€ lya chon hinh thirc phu
hop cho tai liéu. Viéc thi€t k€ hinh thitc sé do cac nhan vién cé kinh nghiém cta

nha to chire sy kién tién hanh hodc thué cac nha thiét ké/ in an chuyén nghiép.

- Lap tién do theo doi cong tac chuan b tai liéu

- Tién hanh cac cong viéc in dn, pho t6, dong quyeén... hodc ky két va theo
doi cac nha cung tng thuc hién cong viéc nay.

- Lap bang theo doi va tién hanh gt tai liéu cho cac d6i tuong cé lién quan.

- Luu trt, bao quan tai liéu duw phong

Nguoi duoc giao trach nhiém chuan bj tai liéu cho sy kién, khong nhat
thiét 1a mot chuyén gia trong linh virc nay tuy nhién van phai doi hoi phai c6
nhing kinh nghiém nhat dinh. BO sung kién thic cho cdng tac chudn bi tai liéu
nguroi doc c6 thé xem thém ngi dung trong cac phu luc lién quan dén viéc
chuén bi tai liéu.

Bdng 3.3. Mau danh muc chudn bj tdi liéu cho su kién

CONG TY TO CHUC SU KIEN & DU LICH ETV
Sé: 234/TB
DANH MUC TAI LIEU CHO SU KIEN

Swkién:..........ooooonnnl. Ngay thwec hién: ................
Chu dau tesuw kién: ..............
Stt | Tén | Trach | Cac Thoi bai S6 | Kinh | Nguwoi Ghi
tai | nhiém | thong gian | twong, |lwong | phi | thuc cha
liéu | chudn | sd ky cudi thoi (dw | hién/
bi thudt | cung | diém toan) | giam
cua tai cho duoc (don sat
liéu viéc nhan vi
chuan | tailiéu 1000
bi d)
1. | Tdp | Nhaté | Buwocin | ngay Khach 300 3.000 A. Di co
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gdp | chikc | Opsét, | 2/3/08 moi (tdp) Nam mau
tom | swkién | kich tham san ctia
tat thuedc gia sy sw kién

vé su 19x21cm kién X
kién
Ky | N¢i | Tailigu | ngay | Khdch | 150 | 8.500 | Chi Ha Nhic
yéu | dung | phots, | 5/3/08 moi (ban) cty
héi | docty | gidy chinh tong
thdo | tdp trang, (nhém hop ngi
hop, bia in A) tham dung
nha té | mau, kho’ gia hoi trieGe
chirc A4, thdo ngay
swkién | dong 27/2/08
chudn | quyén co
biin | bia gidy
an, bong
dong kinh
quyén

Cac thong tin b6 sung ngoai danh muc: ...............oooen,

Nguoi lap danh sach: ......................

Nguwoi kiém tra danh sach: ......................

Nguoi lap danh muc

Quang Ninh, ngay....thing .... nam ....

Quan ly su kién
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Céc yéu cau chung vé ndi dung va hinh thirc cua tai liéu

Tai liéu phuc vu cho su kién doi hoi nhitng yéu cau riéng, dic trung cho
cac sy kién duoc t6 chitcc chuyén nghiép. N6 thé hién tinh chuyén nghiép, kha
nang tai chinh cta nha dau tw va nha to chtee sy kién. Ngoai ra ndé con thé hién
tinh nghiém tdc, sy cau thi & nhiing ngwoi tham gia sy kién... Vi vay nhin

chung vé néi dung va hinh thitc cta tai liéu can dap ting duoc cac yéu cau sau:

- Tinh chuyén nghiép

- Tinh thadm m¥

- Tinh phu hop

- Lich sy, trang trong

- bay da, hop ly

Ngoai ra do6i véi ting loai tai liéu, né con c6 nhitng yéu cau riéng. Nha
quan ly su kién can phai quan tam dén tat ca cac yéu cau nay trong qua trinh

chuan bi tai liéu cho su kién.

Trong cac su kién quan trong, néu nha dau tu sy kién c6 yéu cau (hodc theo
ké hoach va ngan sach t6 chitc st kién cho phép) c6 thé c6 nhiing tap tai liéu/ cudn
sach gidi thiéu tom tit vé su kién. Thong thuong, viéc chuan bi cudn sach nay do
nha to chirc su kién dam nhiém. N6 khong chi 1a mot tai liéu tom tit giup nguoi
tham gia su kién (dac biét 1a cac khach VIP) chti dong trong viéc tham gia su kién

ma con c6 y nghia la mot tai liéu quang cao, xtc tién cho s kién.
3.6.2. Chuan bi qua ting

Mot phan quan trong ctia viéc cung tng tron géi cho nha tai trg la sy dén
ti€p. Nha tai trg mong doi sy kién mang lai diéu gi cho minh va khach moi cua
ho? Ho ¢6 thé yéu cau vé, thuc pham va d6 udéng, d6 luu niém va qua tang. Cac
nha td chtre sy kién can quan tam dén tat ca cac yéu td thé hién long mén khach
nhuw da néu, dac biét 1a qua tang. Qua tang 1a mot trong nhiing yéu to giup nha
t0 chirc thé hién mot cach hiéu qua chao don va quan tam d6i véi khach tham
du. Nhitng moén qua véi hinh anh cta cong ty hay diém dén dwoc thé hién trén
d6, phan nao gép phan tao an twgng cho khach hang va luu gitt hinh anh
doanh nghiép hay diém dén va nha t6 chttc d6i v6i nguoi tham du. Qua tang

con la chdt xtc tac tao nén tam trang phan khich, vui vé cta khach moi va
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nguoi tham dy, tr d6 moé ra nhitng trién vong vé sy thanh cong cua sy kién. Vi
thé, nha to chirc su kién can quan tam chon loai qua tang phu hop véi ting loai
su kién cu thé (su kién khai truong, su kién ttr thién co tinh cdng dong, su kién
gidi thidu san phdm méi). Nén chon cac mén qua ting la mat, doc ddo dé€ gay
dwoc an twong tot dep do6i véi nguoi tham dw. Pong thoi, cling can cha y dén
muc dich va thong diép ma nha td chiic sy kién mudn truyén tai dén khach moi
ma moén qua c6 thé chuyén tai.
Céc budc co ban chuin bi qua ting:

Viéc chuan bi qua tang cho sy kién thwong duoc tién hanh theo cac budc

co ban sau:

- Xac dinh cac n¢i dung lién quan dén qua tang can thiét cho sy kién: Lap
bang danh muc cac qua tdng vdéi cac ndi dung khac co lién quan nhu: bén chiu
trach nhiém chuan bi qua ting; cac thong so ky thuat caa qua ting (loai qua,
hinh thtrc, gia ca...); thoi gian cudi cung cho viéc chuan bi qua tang ; d6i tuong,
thoi diém duoc gui qua tdng; s lugng qua tang cho mdi loai; kinh phi du toan

cho qua tdng; nguoi thye hién/ giam sat viéc chuan bi qua tang...
- Lap tién dd theo do6i cong tac chuan bi qua tang
- Lap bang theo ddi va tién hanh gui qua tdng cho cac d6i tuong o lién quan.
- Luu trix, bao quan qua tang dw phong
3.7.BAI TAP THUC HANH
Chuan bi cac cdng viéc cho td chire su kién (da 1ap kich ban bai trudc)
HUONG DAN THUC HANH
1. Muc tiéu thwc hanh
Chuan bi dwoc cac cong viéc cu thé cho tung thé loai sy kién khac nhau
2. Chuan bi
- Bang danh muc cac hoat dong to chtic su kién
- Ban chuong trinh, k€ hoach t6 chiic sy kién
- Bang viét (dé€ tién hanh thao luan nhom)

- Mau tién dd chuan bi td chitc sy kién
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TRUONG DAI HOC HA LONG

- Bang lap ké hoach sy kién

3. Lam mau va hwéng dan thwc hanh

Buwdc 1: Chuan bi dia diém va khong gian t6 chire su kién

Buwdc 2: Chuan bi k€ hoach d6 an, d6 udng cho su kién

Budce 3: Chuan bi phuong tién van chuyén khach tham du su kién

Budce 4: Chuan bi cac cong viéc lién quan khac

4. Tiéu chi danh gia

STT Noi dung dénh gia Diém t6i da
1 Ghi diung, da cac ndi dung trong hop dong dich vu 2
2 Ghi chu yéu cau ctuia khach vé cac dich vu 2
3 Lwa chon nha cung cap dich vu phu hop 2
4 Gui hop dong xac nhan thué xe 2
5 Gui phi€u xac nhan dich vu luu trd, dn udng 2
Tong 10
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CAU HOI ON TAP VA THUC HANH
I. Cau hoi on tap
1. Trinh bay cac ndi dung can chu y khi lwra chon dia diém t6 chiie sy kién.
2. Khi quyét dinh d6 an, d6 udng trong su kién can cha y nhitng van de gi?
3. Lap bang phan cong cong viéc don khach tham du si kién tai san bay
vé khach san va ban giao cong viéc cho by phan don khach.
I1. Thwc hanh

Chu dé 1. Lwa chon nha cung cdp dich vy, dat va xac nhan dich vu van
chuyén, luu trd, dn udng cho khach tham du chwong trinh ky niém 20 nam

thanh 1ap cong ty.

Chu dé 2. Anh/chi hay tim kiém va thu thap thong tin vé 3 co so luu tra
tiéu chuan 5 sao tai thanh ph6é Ha Long d€ chuan bi t6 chitc hoi nghi khach
hang cho khach.

Chu dé 3. Thuc hanh 1én k&€ hoach chuan bi d6 &n, thitc udng cho khach
tham gia sy kién Gala Dinner tri an khach hang ctia cong ty du lich HL-Belife.

GOI Y TRA LOI CAU HOI (PAP AN)
1. Hwong dan thuc hanh cha dé 1

+ Muc tiéu, chudn bi, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thwc hanh
phan 3.7 )

+ Trinh tw thyc hién:

- Tiép nhan yéu cau dich vu van chuyén, luu tri, dn udng cua khach
tham du chuwong trinh khai mac hi cho trién 1am tir danh gia vién.

- Kiém tra lga chon nha cung cap dich vu van chuyén, luu tr, an udng
phu hop véi yéu cau cua khach

- Kiém tra thuc hién dat dich vu van chuyén, lvu tri, an udéng véi nha
cung cap qua dién thoai.

- Kiém tra xac nhan véi nha cung cap cac dich vu bang thw dién ta.
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2. Huéng dan thuwc hanh cha dé 2

- Tim kiém, thu thap va dién thong tin vao mau phiéu vé 3 co sé luu tra

tiéu chuan 5 sao tai Ha Long véi cac yéu cau cu thé sau:

+Tén co s& lru tra

+ Dia chi, thong tin lién lac

+ Vi tri trung tam thanh phd Ha Long

+La co sO luru tru tiéu chuan 5 sao

+ C6 phong hoi thao véi day du tién nghi phuc vu cong viéc véi stic chira
ttr 400 chd ngdi

3. Hwéng dan thuc hanh cha dé 3

+ Muc tiéu, chudn bi, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thwc hanh
phan 3.7)

+ Trinh tu thuc hién:

- Xdc dinh loai hinh tiéc st dung trong su kién

- Xac dinh chat luong, gia ca dich vu an uéng

- Xac dinh tinh ddc thu caa dich vu an udng tai diém dén
- Lwra chon, xay dung thue don

- bat dich vu

TAI LIEU THAM KHAO BAI 3
[1]. L. V. Nghiém, T6 chitc sw kign, Ha N6i, NXB DH Kinh t&€ qudc dan, 2007.

[2]. TS L. K. Thanh, Ki ning t6 chirc s kién, , Ha N6i, NXB Hoc vién hanh

chinh qudc gia.
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BAI 4
TO CHUC PIEU HANH CAC HOAT PONG CUA SU KIEN

NOI DUNG CHINH:

- T6 chirc don ti€p khach tai noi dién ra sy kién

- TO chttc khai mac su kién

- biéu hanh san khau/ khu vuec trinh dién/ khu vue thi ddu
- biéu hanh, quan ly khan gia va khach moi

- Kiém soat hoat dong dan chuwong trinh va dién gia

- biéu hanh cac hoat dong phu trg

4.1. TO CHUC KHAI MAC SU KIEN
4.1.1. T6 chirc don tiép khach tai noi dién ra sy kién

Cac ndi dung co ban trong viéc t& chitc ddn tiép khach tai noi dién ra su
kién bao gom:

1. Chuan bj thanh phan doén ti€p khach (cac thanh vién ban t0 chitc, nhan
vién td chitc su kién)

- Phan cdng nhom don tiép khach

- Dai v6i khach VIP can ¢ cac thanh vién quan trong ctia ban t0 chtic sy kién

- Chuan bj d6i ngfi 1 tan/ PG... (néu can thiét trong viéc dén khach)

2. Chuan bi khu vuc dén tiép va cac trang thiét bi hd tro dén tiép khach

3. Bon tiép khach

- Kiém tra thong tin vé thoi gian va diéu kién van chuyén caa khach
dén vdi su kién.

- Lich s, trang trong dén tiép khach pht hop véi cac quy tac xa giao

- Vi cac khach dac biét (theo ké hoach) phan cong nguoi di kem huwdng dan.

4. Moi, hudng dan khéach vao khu vuc t6 chie su kién

5. Lam cac thu tuc déang ky ban dau cho khéach

- Hdng dan khach ding ky thong tin
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- Phat tai liéu, qua cho khach
- Hedng dan khach vao khu vuce chinh cta sy kién
4.1.2. Khai mac suw kién

Ngan ngt nudc ngoai c6 cau: Chuan bi tot la thanh cong mot nira. Vi theé,
truede gio khai mac nha to chiee sy kién can kiém tra lai lan cudi sy san sang cua

tat ca cac khau dung theo ké hoach kich ban.
Noi dung cong viéc giai doan nay gom co:

Kiém tra khau chuan bi khong gian bén ngoai sy kién: Day la khong gian
tao cam nhan dau tién ctia khach moi doi vdi su kién, nén can td chitc cac hoat
dong pho truwong phu hop va tinh t€ nhim tao khong khi sy kién(den chiéu,
den quét sang bau troi/ tha diéu, tha béng cd in biéu twgng/ am thanh, nhac

diéu, ca mtia chao mung....).

Kiém tra su san sang co so vat chat va nhan vién 1é tan dén khéch: B8 tri
ban don ti€p trang trong, lich s¢ phu hgp vdi loai sy kién va quy tic xa giao.
Dai ngii 18 tan/ PG duoc phan cdng dén khach véi trang phuc dung kich ban
san sang tai khu vyc don khach. Cac khach VIP sé dugc dai dién ban to chiic
truc ti€p don. Phan cong nguoi di kém huedng dan cac vi khach dic biét (theo k&
hoach). Mdt s§ truong hop, khau tiép dén khach VIP phai bat dau ngay tir khi
khach moi dét chan téi dau méi giao thong dia phuwong- noi sy kién dién ra dé

thé hién sy hiéu khach cua sy kién va an ninh cho khach moi.
Trién khai dén tiép khach tai noi s kién dién ra

An twong dau tién thuc sy quan trong, nén can dwgc tién hanh mot cach
chu ddo. Trudc hét, nhan vién 16 tin moi khach vao khu vuec 1€ tan va hwdng
dan khach lam c4c thu tuc ding ky ban dau (ding ky thong tin/ nhan name
card, phat thé deo, tai liéu, qua cho khach.....), sau d6, hudng dan khach va khu
vuc chinh xac s6 lwgng khach moi thuc t€ dén va bao cao s6 liéu nay cho bd
phan diéu hanh va MC. Luu y cdng tac nay phai luon dugc cdp nhat néu co

khach moi dén mudn.

Dai voi cac su kién 16n, ¢ thé c6 nhiing lé khai mac riéng (co thé xem
nhu mot sy kién twong doi doc 1ap), con ddi véi cac su kién nho, cac cong viéc

6 lién quan dén khai mac sy kién bao gom:
1. On dinh vi tri cho cac thanh vién, khach moi tham gia su kién:
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- Tao sy thuan 1oi, thoai mai cho khach moi tham gia sy kién
- Tao khong khi san sang tham du vao su kién

2. Tién hanh khai mac su kién theo k& hoach da dw kién:

- Tién hanh khai mac su kién theo ké hoach da thong nhat

- Gay duoc an tuong ban dau t6t dep doi véi khach moi va céc thanh vién

tham gia sw kién

3. Xt ly cac tinh hudng phat sinh:

- Nhanh chéng nhan biét tinh hudng phat sinh ngoai du kién

- Xac dinh mtic 36 anh huong cua tinh hudng phat sinh dén su kién

- Tap trung uu tién giai quyét tinh hudng

- Phéi hop giai quyét tinh huong

- Xt ly tinh huéng mét cach hop ly d6i vdi ting tinh hudng.
4.2. PIEU HANH DIEN BIEN CUA SU KIEN

Cac cong viéc c6 lién quan dén diéu hanh sy kién bao gdm diéu hanh san
khdu, diéu hanh viéc quan ly khach moi va khan gia, diéu hanh cac hoat dong

phu trg, diéu hanh hoat dong an uong, diéu hanh bé mac su kién va quan ly

khach roi dia diém va t6 chiic hoat dong tién khach.
4.2.1. Pieu hanh san khau/ khu vuc trinh dién/ khu vuc thi dau

1. Kiém tra, hoan tat cong tac chuan bi c6 lién quan dén san khau/ khu

vuc trinh dién/ khu vuc thi dau:

- Kiém tra cong tac chuan bj theo danh muc/ danh sach kiém tra (checklist)

- Hoan tat cac cong viéc chudn bi con lai

2. Theo d&i dién bién chinh cua s kién theo chuong trinh/ kich ban:

- Theo ddi dién bién chinh cta sy kién theo lich trinh thoi gian (tién dd)
da co.

- B4o cdo v6i nguoi o trach nhiém néu c¢6 nhitng bat thuwong xay ra

3. Diéu hanh cac thanh vién tham gia trinh dién mot cach c6 hiéu qua

4. Phéi hop trong viéc xt ly cac sw ¢d (néu co):
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- Nhanh chéng nhan biét tinh huéng phat sinh ngoai du kién
- Xac dinh mtc 6 anh huong cua tinh hudng phat sinh dén su kién
- Tap trung wu tién giai quyét tinh hudng
- Phéi hop giai quyét tinh hudng
- Xt ly tinh huéng mét cach hop ly d6i véi tirng tinh hudng cu thé
5. Lap bdo cdo c6 lién quan dén nodi dung san khau/ khu vuc trinh dién:
- Chuan bj day dt cdc mau biéu hoéc cac danh sach kiém tra c6 lién quan
- Hoan thanh cac bao cdo theo yéu cau ctia nha quan ly su kién
4.2.2. Diéu hanh, quan 1y khan gia va khach moi

1. Kiém tra, hoan tat viéc chudn bi lién quan dén khach moi va khan gia

trong su kién:

- Kiém tra cong tac chuan bj theo danh muc/ danh sach kiém tra (checklist)

- Hoan tat cac cong viéc chudn bi con lai

2. Phan cong nhiém vu theo doi, gidm sat khan gia va khach moi.

3. Kiém tra, gidm sat cac dién bién ctua khan gia va khach moi d€ phan
hoi kip thoi cho nha quan ly su kién:

- Kiém tra, gidm sat day du cac dién bién ctia khan gia va khach moi

- B4o cdo v6i nguoi 6 trach nhiém néu c¢6 nhitng bat thuwong xay ra

4. Huéng dan khach moi/ khan gia tham gia vao cac nodi dung cua su kién

nham dat dwoc muc tiéu cua su kién.

5. Phoi hop trong viéc giai quyét cac tinh hudng phat sinh lién quan dén
khach moi/ khan gia:

- Nhanh chéng nhan biét tinh hudng phat sinh ngoai du kién

- Xac dinh mtic 6 anh huong cua tinh hudng phat sinh dén su kién

- Tap trung wu tién giai quyét tinh hudng

- Phoi hop giai quyét tinh huong

- Xt ly tinh huéng mét cach hop ly d6i véi tirng tinh hudng cu thé

6. Lap bao cao vé cac ngi dung lién quan dén khach moi/ khan gia:

- Chuan bj day dt cdc mau biéu hodc cac danh sach kiém tra c6 lién quan
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- Hoan thanh c4c bdo cdo theo yéu cau cua nha quan ly sy kién
4.2.3. Kiém soat hoat dong dan chwong trinh va dién gia

Cdc budc cian thuc hién v6i nguoi dan chuong trinh/ dién gid:

1. Théng nhat kich ban véi nguoi dan chueong trinh/ dién gia

2. Kiém soat ndi dung bai phat biéu/ ndi dung co ban ctia nguwoi dan

chuong trinh:
- Chuén bi ban in ndi dung bai phat biéu
- Xin phé duyét ctia nha dau tu sy kién/ tredng ban t6 chic sy kién
3. Kiém tra dién tap (néu can thiét vdi cac sy kién quan trong):
- Kiém tra, d4nh gia chinh x4c hoat dong ctia dién gia/ ngudi dan chuong trinh
- Dién tap (néu can thiét vdi su kién quan trong)
4. Chuan bi cac phwong an du phong:
- Chuan bi n6i dung du phong
- Chuan bi cac noi dung khi trién khai khong dung tién d¢
- Chudn bi nguoi thay thé (cho ngudi dan chuong trinh/ dién gia)
- Trao d6i thong nhat néi dung véi nguoi du bi

5. Giam sat, nhac nho nguoi dan chuong trinh/ dién gia theo dtng noi
dung/ ké hoach t6 chtic sy kién:

- Kiém tra, gidm sat day du cac dién bién cua ngudi dan chwong trinh/
dién gia

- Theo doi phan ting cta cac thanh vién tham gia sw kién

- B4o cdo v6i nguoi o trach nhiém néu c¢6 nhitng bat thuwong xay ra

6. Phéi hop xtt Iy cdc tinh hudng phat sinh lién quan dén nguoi dan

chuong trinh va dién gia:
- Nhanh chdng nhan biét tinh huéng phat sinh ngoai du kién
- Xac dinh muic d6 anh hwong cua tinh hudng phat sinh dén su kién
- Tap trung wu tién giai quyét tinh hudng

- Phéi hop giai quyét tinh huéng
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- Xt ly tinh huéng mot cach hop ly déi véi tieng tinh hudng cu thé
7. Lap bao cdo vé cac ndi dung lién quan dén nguoi dan chuong trinh va
dién gia:
- Chuan bj day dt cdc mau biéu hoéc cac danh sach kiém tra c6 lién quan
- Hoan thanh cac bao cdo theo yéu cau ctia nha quan ly su kién
4.2.4. Diéu hanh cac hoat dong phu trg

1. Xac dinh day du danh muc cac;. hoat dong phu tro cho sy kién (Biéu

dién nghé thuat, giao luwu, tdng qua, hoat ndo, tham quan...)
2. Kiém tra cong tac chuan bi cho cac hoat dong phu trg:
- Kiém tra cong tac chuan bi theo danh muc/ danh sach kiém tra (checklist)
- Hoan tat cac cong viéc chudn bi con lai
3. Phan cong nhiém vu diéu hanh, t6 chirc cac hoat dong phu tro
4. Tién hanh trién khai cac hoat ddng phu tro:
- Kiém tra, giam sat day du qua trinh trién khai cac hoat ddong phu tro
- Hudéng dan diéu hanh trién khai

- Bao cao véi nguoi cd trach nhiém néu c6 nhitng bat thuong xay ra (vuot

qua pham vi tradch nhiém)
5. Phoi hop giai quyét cac tinh hudng phat sinh:
- Nhanh chéng nhan biét tinh hudng phat sinh ngoai du kién
- Xac dinh mtic 6 anh huwong cua tinh hudng phat sinh dén su kién
- Tap trung uu tién giai quyét tinh hudng
- Phéi hop giai quyét tinh huong
- X& ly tinh huéng mét cach hop ly d6i véi tirng tinh hudng cu thé
6. Lap bao cao vé cac hoat dong phu tro trong su kién:
- Chuan bj day dt cdc mau biéu hodc cac danh sach kiém tra c6 lién quan
- Hoan thanh cac bao cdo theo yéu cau ctia nha quan ly su kién
4.2.5. Diéu hanh hoat dong in udng

- Kiém soat viéc thuc hién thuc don cta cac nha cung Gng dich vu dn

udng theo tiéu chudn da xay dung.
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- Thong bao chinh xac dia diém va thoi gian bita an ctia doan khach.

- Thong bao r6 rang thirc don cta bita an.

- Phan hoi chat luwgng va cach thiec phuc vu bira an cho don vi phuc vu.
4.2.6. Diéu hanh bé mac su kién

- Phoi hop trién khai bé mac su kién theo ké hoach da dinh.

- Cac hoat dong tri an, tang qua luwu niém, phan thudng, gui tai liéu (ky

yéu, bao cao vé su kién hodc thong tin ma nha dau tu sy kién mudn truyén tai ).
4.2.7. Quan 1y khach roi dia diém t6 chitc sy kién va t6 chitc tien khach

- Kiém soat khach roi dia diém td chire su kién nhanh chong va an toan.

- Tién khéch roi 16 bé mac sy kién.

- T chirc van chuyén khéach sy kién vé co sd luu tra va tir khach san ra

dau moi giao thong (san bay, nha ga....). Cam on va chia tay khach.
4.3. BAI TAP THUC HANH

Thuc hanh t6 chire, diéu hanh, quan ly mot sy kién (theo kich ban va lap

ké hoach cua bai trude).
HUGONG DAN THUC HANH
1. Muc tiéu thwc hanh

Thuyc hién diéu hanh cac cong viéc cu thé cho tung thé loai su kién gia
dinh khac nhau.

2. Chuan bi

- Bang danh muc cac hoat dong o chtrc su kién
- Ban chuong trinh, k€ hoach t6 chitc sy kién

- Kich ban chwong trinh to chie sy kién

- Kich ban dan

3. Lam mau va hwéng dan thyc hanh

Budce 1: T chire khai mac su kién

Buwdc 2: Bitu hanh dién bién su kién

Budce 3: Diéu hanh két thiac su kién
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TRUONG DAI HOC HA LONG

4. Tiéu chi danh gia

STT Noi dung danh gia Diém t6i da
1 Kiém soat duoc cdc hoat dong dén tiép, khai mac, dién 2
bién sy kién theo dung kich ban

2 Dién bién su kién theo dung kich ban 2
3 Quan ly, diéu phdi, phan cdng nhan sy hop ly 2
4 Xt ly dwoc cac tinh hudng phat sinh trong sy kién 2
5 Thyec hién ding quy trinh 2

Tong 10
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CAU HOI ON TAP VA THUC HANH
I. Cau hoi on tap
1. Liét ké cac yéu to co ban trong trinh dién sy kién.
2. Phan tich cdc ndi dung co ban trong td chirc khai mac sy kién.
3. M6 ta cac ndi dung co ban trong diéu hanh dién bién cta su kién
II. Thwc hanh

Chu dé 1. Xay dung ndi dung va trién khai cudc hop chuan bi t6 chic

chuong trinh hop 16p cho khach hang

Chu dé 2. Thuc hanh cong viéc to chire khai mac sy kién, diéu hanh dién

bién mot s kién (cac nhom tw chon cha dé).

GOI Y TRA LOI CAU HOI (PAP AN)
1. Hwéng dan thyc hanh cha dé 1

+ Muc tiéu, chudn bi, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thuwc hanh
phan 4.3)

+ Trinh tv thuc hién:

- Xay dung ndi dung cudc hop

+ Muc dich

+ Thong tin khach hang

+ Lap bang phan cong cong viéc
- Trién khai cudc hop theo noi dung da xay dung;:
+On dinh

+ Tuyén b6 muc dich

+ Cung cap thong tin khach hang
+ Phan cong cong viéc

+ Thao luan ndi dung cong viéc

+ Két luan
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2. Huéng dan thuwc hanh cha dé 2

+ Muc tiéu, chudn bi, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thuwc hanh
phan 4.3)

+ Trinh tu thywc hién:
- Thuiec hanh theo nhém phan cong ttr dau mon hoc
- Mbi nhém chon mot thé loai sy kién khac nhau

- Thyce hanh cong viéc to chirc khai mac su kién, diéu hanh dién bién mot

sit kién theo quy trinh da hoc.

TAI LIEU THAM KHAO BAI 4
[1]. L. V.Nghiém, Td chitc su kign, NXB DH Kinh t& qudc dan, Ha N6i, 2007.

[2] . TS. N. T. M. Thanh, Qudn tri t& chikc sy kié¢n va Ié héi, NXB Lao dong —
Xa hoi, 2015.
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BAI5

TONG KET PANH GIA SU KIEN

NOI DUNG CHINH:
- Thanh quyét toan sy kién
- Panh gia, tong két rut kinh nghiém

- Lap bang tong két danh gia sy kién

5.1. THANH QUYET TOAN SU KIEN
5.1.1. Thanh quyét toan véi khach hang
Tong hop vé cac khoan chi phi trong su kién:
Tap hop va dién giai day du tat ca cac chi phi phat sinh thuec t& trong su kién
- Dia diém
- Ngay thang
- Tén nguoi quan ly chi/ ngwoi chi
- Khoan tién chi
- Ly do chi
5.1.2. Thanh toan véi chu dau tu sy kién:

- Kiém tra lai chi tiét cac diéu khoan vé thanh toan trong hop dong thué

dich vu t6 chitc sy kién

- Tap hgp day du cac hdéa don, ching ti, gidy xac nhan dich vu da st

dung, hop dong cung ting dich vu... ¢ lién quan

- Thuong lugng giai quyét cac khoan chi phi chuwa thong nhat/ hodc cac

khoan chi phi phat sinh ngoai du todn ngan sach
- Thanh toan véi chu dau tw su kién
5.1.3. Thanh quyét toan v6i nha cung cap

Thanh toan véi cac nha cung tng dich vu bo trg cho sy kién (luu tra, an

udng, van chuyén...) va cac ddi tac khac tham gia td chtec su kién:
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- Kiém tra lai chi tiét cac diéu khoan vé thanh toan/ chat lwong dich vu

trong hop dong cung tng dich vu

- Xem xét ky lwdng, chi tiét cac hda don, ching tt, gidy xac nhan dich vu

da stt dung, hop dong cung tng dich vu... cd lién quan

- Thuong luong giai quyét cac khoan chi phi chwa thong nhat/ hoac cac

khoan chi phi phat sinh ngoai du toan ngan sach

- Thanh toan véi cac nha cung tng dich vu bo tro cho su kién (lwu tra, an

udng, van chuyén...) va cac ddi tac khac tham gia to chtec sy kién
5.2. DPANH GIA, TONG KET RUT KINH NGHIEM

Sau khi su kién két thtic, nha to chtic su kién can lap danh muc cac cong
viéc phai hoan thanh cho cac giai doan nay va kiém soat né mot cach thoa dang.

Danh muc cac cong viéc chinh bao gom:
- TO chitc hop tong két va ti€p nhan phan hoi cia cac bén lién quan.
- Giai quyét cac khoan thu-chi va chuan bi giai trinh, kiém toan.
- Thuc hién day du nghia vu hgp dong theo luat dinh.
- Cam on nhan vién/TNV, nhitng ngwoi tham gia tai tro.

- Chuan bi bao cao day du vé két qua su kién cho cac bén lién quan. Dé

xuét cac kién nghi d€ cai tién sy kién trong twong lai.
Qud trinh danh gid bao g0m cic cong viéc sau:

1. Lap cac bao cao vé su kién theo yéu cau cta hgp dong to chic sy kién/

ctia nha dau tu su kién:

- Thu thap day du cac thong tin c6 lién quan

- Lap bao cdo chi tiét theo cac yéu cau/ mau bdo cdo thong dung

- Gui, giai trinh, diéu chinh bdo c4o vdi cac doi tac

2. Lap cac bao cao vé su kién d€ gtii cho co quan quan ly nha nudc/ cac co
quan truyén thong, bao chi:

- Thu thap day du cac thong tin 6 lién quan

- Lap béo céo chi tiét theo cac yéu cau/ mau bao cdo thong dung

- Gui, giai trinh, diéu chinh bdo cao véi cac doi tac
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3. Lap cac bao cao ndi by (ctia nha td chire su kién):
- Thu thap day du cac thong tin 6 lién quan

- Lap bao cdo chi tiét theo mau cua doanh nghiép t& chirc sy kién hoac

theo cac yéu cau cu thé ctua lanh dao.
- G, giai trinh, diéu chinh bdo cao véi cac doi tac
4. Hoan tat cic mau bao cdo cd nhan (néu cd):
- Tap hop cac tai liéu, giady to c6 lién quan dén cong viéc ca nhan

- Lap bao cdo chi tiét theo mau ctia doanh nghiép t& chitc su kién hodc

theo cac yéu cau cu thé ctia lanh dao.
- Gui, giai trinh, diéu chinh bao cao véi cac doi tac
5. Tong két cong tac to chirc sw kién cta ban t6 chitc sy kién:
- Tap hop cac loai bao cdo, tai liu... cd lién quan
- Danh gid
- Tong két cong tac to chire su kién
- Rat kinh nghiém
- Khen thuong
6. Tong két cong tac td chirc sy kién ctia ndi bo nha to chie sy kién:
- Tap hop cac loai bao cao, tai liéu... cd lién quan
- banh gia
- Tong két cong tac td chire su kién
- Rat kinh nghiém
- Khen thuong
5.2.1. Danh gia tong két rt kinh nghiém véi nha cung cap

Lap cac bao cao vé sy kién theo yéu cau cua hop dong t6 chic su

kién/ctia nha dau tw su kién:
- Thu thap day du cac thong tin 6 lién quan

- Lap bédo céo chi tiét theo cdc yéu cau/ mau bao cdo thong dung
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5.2.2. Danh gia tong két rat kinh nghiém trong ndi bé doanh nghiép
Lap cac bao cao ndi by (ctia nha to chire su kién):
- Thu thap day du cac thong tin 6 lién quan

- Lap bao cdo chi tiét theo mau ctia doanh nghiép t& chitc su kién hodc

theo cac yéu cau cu thé ctua lanh dao.
- G, giai trinh, diéu chinh bdo cao véi cac doi tac
5.2.3. Lap bang tong két danh gia su kién

Khi thong tin da duoc kiém tra, so sanh va ddi chiéu tir thu thap di liéu,
quan sat, nhing cudc phan hoi va nhiing cudc diéu tra thi nén hoan thanh mét

bao cao danh gia su kién cudi cung va gti dén cho tat ca cac bén lién quan:

Viéc danh gia td chtic sy kién nén duoc thuc hién ngay lap tic sau khi su
kién da qua hodc ngay hom sau dé kip thoi nhin nhan céc thiéu sot vira xay ra.
Tranh d€ thoi gian qua lau sé dan dén tong két khong day dd, hon nita van dé
khong con “néng” khién nhiing nguoi td chitc va tham gia khong con hing tha

hodc khong nhéd dé néi vé nd. Sau day la cac budc danh gia mot event:
Buwéc 1: Thu thap phan hoi tir khdch hang cuia ban va nhitng doi twong lién quan.

Mot cach tot nhan duoc phan hoéi la thong qua ban thong tin phan hoi.
Day la mot mau Ban thu thap thong tin phan hoi sau sy kién véi twong ddi day
dt mot s cau hoi thwong st dung, ban ¢6 thé tai vé, chon loc lai d€ sir dung

cho viéc thu thap phan hoi cho sy kién ctia minh.

Ban cau hoi ctia ban khong nén c¢é nhiéu hon 10 cau hoi vi qua nhiéu sé
tao cam giac lam phién nguoi dwgc khao sat, cho nén chi hoi nhitng cau hoi lién

quan va phuc vu mat thiét nhat cho nhu cau danh gia sau sy kién cua ban.

Tuy nhién tam ly chung ctia nguoi tham du 1a lam biéng khong mudn
dién vao cac ban khao sat mot cach tw nguyén, nhét la ¢ nhiing sy kién dong
nguodi tham du va khong khi kha xd bo. D& chac chan rang khach hang ctia ban
cung cap cho ban thong tin phan hoi, ¢ thé dinh kem vé, xem viéc dién day du
vao n6 nhu mot phan “tha tuc” d€ nhan qua truede khi ra vé hay dé boc tham

trang thuong mot thi gi do.

bung quén dé cap dén dong cam on cudi cung trong ban thong tin phan
hoi, dai loai nhu: “Xin chan thanh cam on! Chang t6i sé ghi nhan nhitng dong

gop quy bau cua ban. Hen gdp lai ¢ sy kién lan sau véi nhiéu cai tién hon nita
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nham dap Gng nhu cau ctia ban”. Viéc d6 sé lam cho nguoi dién thong tin cam
thay dugc tran trong, nén néu c6 nhitng lan sau thi ho ciing sé vui vé déng gop
phan hoi cho ban.

Buwéc 2: Do hoi y kién ctia khdch hang/cdp trén/nha tai tro vé mirc d¢ hai long
cua ho sau sw kién

Chuang ta khong phai to chtic su kién cho chinh ching ta, ma cé thé cho
khach hang hay cong ty ching ta, vi vay mttc d¢ hai long ctia khach hang/cap
trén rat quan trong. Co6 thé & géc do nguoi to chirc, ching ta nhin thdy mot
Event dong nguoi dy, dién ra tron tru sudn sé 1a mot Event thanh cong. Tuy
nhién, dudi goc do nguoi quan ly, nguoi “ddt hang” viéc t6 chitc, hon ai hét
khach hang/cap trén cta ching ta ndm rd mong mudn ho dat ra cho sy kién,
muc tiéu can dat dugc cling nhu tinh chat cua san pham, thwong hiéu can
quang ba - nhitng diéu ma “linh danh thué” ching ta c¢é thé kho ma hiéu sau
sdc duoc. Ngay tai sy kién, hay quan sat thai d0 ctia ho, hay hoéi tham ho xem co
gi can phai thay d6i, cai thién ntta khong dé biét chinh xac nhiing gi ho dang
nghi trong dau.

Bwoc 3: Hop “nong” sau sw kién

T6t nhat nén tién hanh mdt cudc hop véi cac thanh vién trong nhém thuc
hién su kién d6 dé cung danh gia. Cudc hop co thé dién ra chéng vanh trong
vong 10, 15 phut ngay sau khi khach khira da ra vé, hodc ciing c6 thé dién ra
trong khong khi thoai mai ¢ budi tiéc “khao quan” hau Event. Moi nguoi c6 thé
thang than dua ra cac nhin nhan, gép y vé cong tac t& chitc, vira gitip ca nhém
cung rut kinh nghiém cho viéc t6 chirc su kién lan sau, vira gitip nguoi quan ly
su kién do ghi chép va luu lai d€ lam bao cao, va d€ gui cho tdt ca nhiing nguoi
c6 lién quan nham cung nhin nhan vé muc d6 thanh cong cua sy kién va co
hwdng di phu hop nhat cho su kién lan sau.

Buéc 4: Ldp bang tong két danh gid sw kién v6i nhitng tiéu chi cin thiét

. Viéc danh gia qua trinh thuc hién sy kién cting dwoc chia ra thanh nhiéu
hang muc nho. Mbi hang muc nay dwoc danh gia trén ba tiéu chi sau :

Thoi gian thuc hién theo ké hoach

Mtic d6 phdi hop véi cac bo phan khac

Cac sai sot xuat hién trong qua trinh thuc hién
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Chuang ta c6 thé danh gia theo thang diém 1 dén 5 hodc “T6t, trung binh,

kém”, bén canh d6 dua ra cac nhan xét mang tinh dinh tinh.

Dénh gia sy kién déng vai tro quan trong trong tién trinh quan tri sy kién.
Quan tri sy kién van la mot nganh non tré, dang phai dau tranh trong mét sd linh
vuc dé€ xac 1ap tinh chinh danh va dugc chap nhan nhu 1a mot nghé nghiép. Mot
trong nhiing cach thiic tot nhét cho nganh dé dat duoc su tin nhiém la nhiing sy
kién dwgc danh gida mot cach trung thuc va nghiém tac. Vi vay, két qua cua ching
duoc biét dén, nhitng loi ich cta ching dwgc thtra nhan va han ché cua chiang
dugc chdp nhan. Tuy nhién, can quan triét rang, danh gia su kién phai déng vai
tro cho mot muc dich sau sac chit khdng phai 1a hinh thitc d€ d&i phé. N6 nam &
trung tam cua tién trinh, noi nhing hiéu biét dat duoc, nhiing bai hoc duogc rut ra

va nhitng su kién duoc hoan thién.

Dé thuc hién tot, nha quan tri sy kién can phai nhan thic va khai thac ca
hai ngu6n nghién cttu so cap va thit cap trong hoach dinh va danh gia cac su
kién. Danh gia su kién, néu duoc khai thac hop ly va ap dung la chia khoa cho
tién trinh cai tién lién tuc sy kién, tao chd dimg va danh tiéng ctia nganh sy
kién. Nhu vay, danh gia sy kién phai la mot wu tién chinh ddi véi cac nha quan
tri su kién d€ danh gia dung su kién ctua ho va pho bién viéc danh gia nay dén
tat ca cac bén lién quan va cac nhom quan tam. Néu lam t6t,sé nang cao danh
tién cac sy kién ctia hg va nang cao danh tiéng ctua ban than cac nha quan trj sy

kién cling nhu 1a cac chuyén gia.

5.3. BAI TAP THUC HANH
Thuc hién cudc hop danh gia tong két sy kién da td chirc ¢ bai trudce.
HUONG DAN THUC HANH
1. Muc tiéu thuc hanh

- Lap duoc cac bao cdo, tong két vé cac su kién trong du lich, thuce tap

duoc cac cong viéc két thiic mot su kién trong chuwong trinh du lich.
- Thuc hién dwoc cong viéc danh gia, tong két sy kién
2. Chuan bi
- Bang danh muc cac hoat dong to chirc su kién
- Ban chuong trinh, k€ hoach t6 chtic sy kién

- Bang viét (d¢€ tién hanh thao luan nhém)

96



dr

TO CHUC SU KIEN TRONG CHUONG TRINH DU LICH &%

- Bang du toan chi phi td chtrc su kién

- Hop dong thanh toan cac dich vu

- Gido trinh, tai liéu phat tay, mdy tinh

- Biéu mau danh gia

3. LAm mau va hwéng dan thyc hanh
Buwdc 1: Thanh quyét toan su kién

Buwdc 2: Lap bang tong két danh gia sy kién
Budc 3: Banh gia, tong két rat kinh nghiém
4. Tiéu chi danh gia

STT Noi dung danh gia Diém t6i da
1 Chudn bi hgp dong thanh toan day du 2
2 Céc tiéu chi danh gid su kién dua ra phtu hop, 10 rang 2
3 Phan cong dwgc cdc nhom cong viéc bao cao cu thé 2
4 Tong két danh gia chinh xac nhiing ndi dung lam tot 2
va nhitng han ché rat kinh nghiém.

5 Thyc hién diing quy trinh 2

Téng 10

CAU HOI ON TAP VA THUC HANH
I. Cau hoi on tap
1. Hay phan tich cac cong viéc td chirc thanh quyét toan trong su kién.

2. Trinh bay cac ndi dung co lién quan dén viéc phdi hop giai quyét cac

cOng viéc con lai sau sw kién.
3. Trinh bay ndi dung cta viéc 1ap bao cao va tong két sy kién.
II. Thuc hanh

Chua dé 1. Lap bang quyét toan chwong trinh du lich két hop t6 churc
Team Building tai Ha Long

Chu dé 2. Thuc hién t0 chiic sy kién teambuilding cho sinh vién va 1ap bao

cao tong két danh gia sy kién.
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GOI Y TRA LOI CAU HOI (PAP AN)
1. Hwéng dan thuc hanh cha dé 1
+ Muc tiéu, chudn bi, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thwc hanh
phan 2.4 bai 2)
+ Trinh tu thuc hién:
- Tinh toan cu th€ chi phi tirng khoan chi

- Tong hop chinh xac tong so tién da chi ra dé€ hoan thanh chwong trinh
du lich.

2. Hwéng dan thyc hanh cha dé 2

+ Muc tiéu, chudn bi, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thuwc hanh
phan 5.3 )

+ Trinh tu thuc hién:

- Chuan bi hop dong thanh todn day da
- Thanh quyét toan su kién

- Lap bang tong két danh gia sy kién

- Béanh gia, tong két rut kinh nghiém.

TAI LIEU THAM KHAO BAI 5
[1]. L. V. Nghiém , T6 chitc su kign, Ha N6i, NXB DH Kinh t€ quéc dan, 2007

[2]. TS. N. T. M. Thanh, Qudn tri t6 chitc sy kién va Ié héi, NXB Lao dong —
Xa hoi, 2015.
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BAI 6

TO CHUC TRO CHOI TRONG CHUONG TRINH DU LICH

NOI DUNG CHINH:
- Tro choi va y nghia cua tro choi trong chuong trinh du lich
- Cac loai tro choi pho bién trong du lich

- Quy trinh chuan bi va td chttc mot tro choi.

6.1. GIA TRI TRO CHOI
6.1.1. Khai niém

La mot cudc van dong sinh hoat tap thé do mdt nguwoi t6 chirc cho mot
nhém ngudi tham gia theo mot quy wdc cd hudng dan trong mot khoang thoi
gian nhat dinh tai mot dia diém nao do.

La mdt hoat ddng tw nhién va can thiét nham théa man nhitng nhu cau
giai tri da dang ctia con nguoi.

6.1.2. Y nghia va lgi ich cta tro choi

a. Y nghia

- D&i véi nguoi 16n: giai tri, thie gian sau nhitng gio lam viéc cing thang;

- D61 v6i tré em: ngoai su giai tri, tro choi con gop phan phat trién T,
biic, Thé va Nhin cich con nguoi (kha ndng phan tich, phan doén, tinh than

doan két, cong bang va strc khoe,...);

- Bo6i véi cac phong trao thanh thi€u nién ndi chung, tro choi con la

phuong phap gido duc, rén luyén va phat trién cac giac quan;

- Tao bau khong khi vui vé, than thiét cho tap thé.

b. Loiich

- Tang cuong stec khoe: tro choi thuong dwoc to chite ¢ nhitng noi co
khong khi thodng dang, trong lanh, cac tro choi van dong doi hoi sy van dong
(Vi du: kéo co, nhay bao, kéo tay,...);

- Luyén gidc quan: phan g nhanh, tinh mat, thinh tai, tap trung quan

sat va tu tudng,... (Vi du: tam sao that ban, d6i ban hiéu nhau,...);
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- Luyén tinh tinh, y chi va y thttc: luyén tinh kién nhan, y thitc doi nhom,
tinh than cau tién, manh dan va tw tin,...(Vi du: Giai mat thu, Hoa si tai ba,...);

- Gido duc y thittc cong dan, ton trong luat 1€: tinh tw gidc, ky luat va tinh
dan chu;

- Chtra bénh: gép phan cai thién va chtra lanh cac chiing bénh tu ky, tram
cam, suy nhuoc than kinh,....
6.1.3. Cac loai hinh tro choi phé bién trong du lich

a. Tro choi trén xe

- Thwong la cac tro choi don gian véi quy mo nho;

- C4c tro choi van dong nhe hodc cdc tro choi mang tinh phan xa, cam gidc, .. .;

- Mang lai sy thu gian va thoai mai;

- Thuong dwoc to chire sau khi két thuc bai thuyét minh hodc xen ké véi
bai thuyét minh;

- Sau khi két thtic tro choi, hwéng dan vién danh thoi gian cho khach nghi

ngoi hoac thuwdng thirc am nhac.
*Quy trinh t6 chtc:
- Tro choi dugc dién ra khi hudng dan vién vira két thiic phan thuyét minh
- C6 thé xen ké& véi phan thuyét minh ctia hwdng dan vién
- Chia d0i choi (néu cd) va xac dinh trong tai cua tro choi
- Cong ba tro choi ma hudng dan vién t8 chitc cho doan khach
- Thong bao luat choi cua tro choi
- Cong bd giai thuwong cua tro choi
- Tién hanh t6 chtic cac tro choi

- K&t thtic cac trd choi hudng dan vién danh thoi gian cho khach nghi

ngoi hoac thuong thitc am nhac
b. Tro choi trén sin bdi (thieong la bai bién hodc sin cdt): can luu y cac van dé sau:
- Chuan bi tro choi va san bai.
- Vat dung tro choi, am thanh, anh sang (néu can),...

- Phan cong nhan sy cu thé.
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*. Quy trinh t6 chtec:
Buéc 1. Giai doan chudn bi

- Kiém tra su san sang cua cong tac to chitc: am thanh, dung cu tro choi,

qua tang;
- Chuan bi danh sach cac tro choi;
- BO tri nhan su cho cac tro choi.
Buéc 2. T6 chiic thuc hién
- Xac dinh vi tri tap trung d€ tham gia tro choi;
- Huwéng dan vién thong bao doan khach tap trung;
- Chia doan khéch thanh cac do6i choi phtu hop vi tro choi;
- Phan cong trong tai gidm sat tro choi;
- Cong bd tro choi va luét choi.
Budc 3. Két thiic tro choi
- Cong bd két qua cac doi choi thang cudc;
- Trao qua ting cho ddi thang;
- Thu don dung cu choi.
c. Tro choi trén sin khdu

Thuong 1a cac chuong trinh giao luu san khdu két hop véi mot budi tiée toi
(Gala Dinner) tai nha hang — khach san, mot quan an hodc ngoai troi. Khi dd, cac

tro choi duoc xen ké vdi cac tiét muc van nghé, phat biéu, nhan xét tong két,...
* Can luu y cac van dé sau:
- Ki€m tra cong tac phuc vu &n udng, tinh sn sang ctia san khau.
- Chuan bi céc tro choi, dung cu va qua tang.
- Thong bao lich trinh va tong két chwong trinh.
d. Tro choi ltra trai
- T6 chttc ngoai troi, trén khoang san rong vao ban dém.

- Két hop véi hoat dong dung léu/trai va sinh hoat trai sinh.
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- Kiém tra sy san sang ctia cong tac ltra trai (cai, ltra, chudt lira, dudc va

cac nhan vat hoat canh).
6.2. CAC BUOC TO CHUC TRO CHOI

A. Bang quy trinh t6 chtc tro choi

Budc 1: On dinh

Budce 2: Gidi thiéu tro choi:

Budc 3: Hedng dan céch choi, luat choi:
Budc 4: Choi thit (choi nhap)

Budc 5: Choi

B. Dién giai quy trinh
Buéc 1: On dinh

Dé€ tap trung su cha y ctia ngwoi tham gia choi, nguoi quan tro can tao suw

tap trung, 6n dinh bang hai yéu t8: tiéng dong (thudng gép) va hinh dang

Tiéng dong: Cho vong tron hat, mot tro choi bang reo hodc tro choi phan

xa ttr thap 1én cao.

Hinh dang: Nguoi quan tro budc ra khoi vong tron vdéi dang diéu ngd
nghinh, duyén dang ciing tao sy thu hat cht y ctia vong tron.

Buoc 2: Gioi thiéu tro choi:

C6 thé 1ong tro choi vao cac cau chuyén cd tich, chuyén vui d€ tao su hao
htc, hting thd. Tuy nhién can ngan gon va hap dan.

Buwéc 3: Heong dan cach choi, luat choi:

Tuy theo mdi trd choi ma quan trd linh dong hudng dan. Cé nhing tro
choi phtic tap can hudng dan day du trude roi méi choi, nhung c6 nhiing tro
choi don gian thi c6 thé choi ngay, vira choi vira giai thich, 1am sao cho dé hiéuy,

dé nam bat méi thu hat nguoi choi.
Budc 4: Choi thit (choi nhap)
R4t quan trong nhung luvu y:

- Néu thir nhiéu: khi choi that sé nham chan
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- Néu khong choi thtr hodc choi thtt qua it thi nguoi choi chua biét duoc

cach choi sé gay khé khén cho ngudi quan tro khi hwéng dan choi
Budc 5: Choi
- Khi choi ngwoi quan tro phai quan sat nguoi choi

- Trong qua trinh choi quan tro c6 thé chuyén hudng khac véi du kién

ban dau mét it thi nguoi quan tro nén linh ddng khéo 1éo dan dat.
- Tro choi hinh phat: Quan niém hinh phat la moét tro choi nho.
C. Thuc hanh thao tic mau
1. Thuc hanh t6 chtic tro choi hoat néo tap thé
2. Thuec hanh t6 chitc tro choi trén san khau
3. Thuc hanh t6 chtic tro choi ngoai san bai
BAI TAP THUC HANH
Thuc hanh t8 chite tro choi ” Ong ba, ba Bay”
HUONG DAN THUC HANH
1. Muc tiéu thuc hanh
- Thuc hanh t6 chirc dwge mot s6 tro choi trong chuwong trinh du lich
2. Chuan bi
- Kich ban tro choi
- Loa, Mic, nhac
- Phan thudng
3. Lam mau va hwéng dan thyc hanh
Budc 1: On dinh
Budce 2: Gidi thiéu tro choi:
Bude 3: Huéng dan cach choi, luat choi:
Budc 4: Choi thir (choi nhap)

Buwdc 5: Choi
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4. Tiéu chi danh gia

STT Noi dung danh gia Diém t6i da

1 Kich ban tro choi chi tiét 2
2 Tao su cha y thu hat ctia nguroi choi 2
3 Trinh bay luat choi, cach choi 106 rang 2
4 Xt ly dwoc tinh huodng trong khi t6 chtec tro choi 1
5 C6 su giao lwu véi ngudi choi 1
6 Thyec hién ding quy trinh 1
7 Giong to, 0 rang, mach lac. 1

Téng 10

6.3. KY NANG QUAN TRO

- Quan tro la ngwoi diéu hanh, to chire tro choi nho.

- Quan tro la mot van dé caa khoa hoc va nghé thuat.

+ Tinh khoa hoc: quan trd phai c6 du kha nang d€ nam bat d6i twong dé
tac dong mot cach tich cyc dén ngwoi choi nhdm tao ra mot gia tri dinh hudng
vé gido duc tri tug, thé chat va tinh cach ctia con nguoi.

+ Tinh nghé thuat: cach khai thac cac gia tri trén theo mot tuan ty nhat
dinh, phai tu rén luyén: cac linh vuc chirc nang, phong cach va 16i song dé co
thé gan giii, tac dong dén do6i tuwong tir nhitng tro choi da dang, vira stc voi
thanh nién.

No6i dung tro choi hay nguoi choi tham gia nhiét tinh nhung quan tro
khong biét cach td chikc tro choi thi cude vui choi tap thé sé kém phan hap dan
va khoé thanh cong. Vi vay ren luyén cac ky nang sau la mot van dé hét stc
quan trong do6i voi nguoi quan tro:

a. Biét cich str dung tro choi ding d6i twgng va hgp véi tro choi:

Khi chuan bi cudc choi, quan tro phai quan sét trang thai tam ly, niém say

meé nhiét tinh ctia nguoi choi, tir d6 lwa chon nhitng tro choi cho phu hop. Hay
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chon nhiing trd choi don gidn ma moi nguodi déu c6 thé dé dang thuc hién. Khi
nguoi choi da nhap cudc thi ti€p tuc dua vao nhitng tro choi doi hoi cao hon,
phttc tap hon. Cling can c6 nhitng tro choi hay danh cho phan két thac dé
nguoi choi c6 cam giac "thom théem" muodn choi nira.

b. Bat ddu cudc choi mot cach di dém, hai hwéc, hap dan:

Diéu kién d€ cudc hoi thanh cong 1a nguodi choi mudn choi, nam viing
luat choi, te nguyén, nhiét tinh cht1 dong tham gia tro choi.

Vi vay, tredc hét can dung nhitng 16i néi ngan gon, hai hudc, di dom gidi
thiéu tén tro choi, muc dich y nghia ctua nd. Tiép theo can néu rd cach choi va
nhing "luat 16” can tudn thu. Sau cung la néu trudc y dinh sé thuwong phat
nhing ai choi t6t hay pham luét.

Can cho moi nguoi choi thr mot lan: "choi nhap", sau d6 tién hanh choi
that va cx trong tai bat 18i nhitng ai pham luét.

c. Biét diéu hanh tro choi mot cach linh hoat, thong minh:

Du kién nhiing tinh hudng bat trac va xi ly tinh huéng mot cach hop ly.

Quan tro phai di chuyén sao cho c6 thé quan sat dwoc toan bo cudce choi,

nhanh chéng phat hién ra nhitng nguoi lanh 1¢i, hoat bat, di dom lam nong cot

cho cudc choi.

Nghiém ttc tuan thu luat choi dam bao thiee si cong bang, binh dang,

song van vui vé, thodi mai va hao hting.

Cudc choi bat dau tir nhitng tro choi don gian nhat va phtec tap 1én dan.
Biét dung nhing tro choi phu lam "hinh phat" tao diéu kién cho moi nguoi
dwoc thw gian va biét chdm dut cudc choi dung thoi diém (t6t nhat 1a vao lac
cao diém) hay da phan dinh thang thua rd rang. C8 gang duy tri mot bau khong
khi hoan toan thoai mai, thw gian that sw, khong ké gi thang hay thua.

d. Biét cach luyén tap tac phong phu hgp trong khi diéu khién tro choi:

Dang diéu, ctt chi ctia ngroi quan tro phai gay dwoc thién cam, tao su
cht y ban dau, tao nén sy gan giii than quen trong sudt cudc choi.

Tam hon trong sang c6i mo toan tam toan y cho cudc vui chung. Biét hanh
dong, biét nodi sao cho dang luc, dung do6i twong, biét khich 1é tan dwong su cd

gang ctia moi ngwoi nham bao ddm hiéu qua gido duc sau sac trong cudc choi.
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C6 ban linh viing vang, tmg xt nhanh nhen khong cdu gat, la mang va

s&n sang nhuong "dién dan" cho nhitng quan trd khac ma khong méac cam.

Biét cdch sdn sang thay ddi trd choi theo yéu cau ctia ngudi choi, nhanh
chong phat hién va chi dinh quan tro cho phtu hop véi tieng tro choi.

e. Biét tich liy kién thirc va kinh nghiém, thwc sw cau thi:

Qua quan sat nhtrtng quan tro khac, ngwoi choi trong cugc rat ra nhitng
kinh nghiém bé ich cho ban than vé von tro choi, k§ nang td chiec choi va
phong cach ctia nguoi quan tro. Dong thoi cht y lang nghe y kiénh nhan xét
quan sat thai d¢ ctia ngwoi choi dé€ diéu chinh nhiing gi chua hop ly.

Quan tro can thugc va hat dung mot s6 nhitng bai hat cdng dong(don
gian, dé nhé, dé hat), d&& phuc cho trd choi.

Nén can ¢ cudn s6 d€ swu tam, sang tac tro choi, nhitng bai hat cong
dong va nhitng bang reo trong sinh hoat tap thé.

f. Manh dan, tu tin, khiém ton:

Khi c6 co hoi phai manh dan tham gia cac cudc choi khac nhau, 1a nguwoi
choi tich cuc, hang hai, nhiét tinh trong cac cudc choi. Phai xuéat hién diang luc,
manh dan thuc hién vai tro cia minh mét cach tw tin, gay an twgng, tranh diéng
ngoai cugc binh pham, ché bai ngwoi khac.

g. Nhitng diéu nén tranh:

DPua ra tro choi khong phtu hop véi tam trang moi ngwoi, nguoi choi chura
ndm ving luat choi, chwa c6 sy chudn bi chu dao.

Nhitng tro choi xaic pham dén nhan cach ctia nguoi choi, nhitng tro choi
thiéu van hoa, thiéu tinh gido duc.

Dung hinh phat tho bao hay kéo dai thoi gian phat d6i véi nguroi pham
luat hay nguwoi thua, dé gay nham chén.

Déang vé qua dao mao, nghiém nghi khi diéu hanh nhu la trong tai cta
cudc thi dau thé thao.

Thién vi hodc qua dé dai bo qua hinh phat ddi véi nguoi pham luat,
ngroi thua.

Kéo dai nhiing ddng tac thira lam cho nguoi choi cam thdy mét moi, kho chiu.
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Ty 4i nong nay bo do cudc choi khi bi xtic pham hay bi nguoi choi ché trach.
6.4. XU LY MOT SO TINH HUONG TRONG TO CHUC TRO CHOI

biéu khién tro choi can phai c6 nghé thuat.Nghé thuat dé doi héi ¢ kha
ndng g bién, xtt Iy tinh hudng, 1am cht hoi treong thuong dién ra trong cac

cudc choi ma khong phai chuong trinh nao cting giong nhau. Xin gidi thiéu mot
vai kinh nghiém xtt ly cac tinh huéng thuwong gép:
1. Bit ddu cudc choi tip thé mat trit ty, thiéu tdp trung chil y:

Tinh hudng nay thuong gap ngay trong cac budi sinh hoat, hoi hop cua
doan, hoi. D€ tao sy chu y ban dau, quan tré co thé:

— Thuc hién mot s6 bang reo, “trang phao tay”, “mua roi”, “vo tay theo
quy udc”,...

— Dbiéu khién mot tro choi thong qua bai hat cong dong ma moi nguoi
déu thudc. Dung coi hay tiéng vo tay (tao tiéng vo khac thuong) dé tap trung

cht y, sau d6 thuc hién mot vai tro choi don gian.

— St dung mot vai “hinh phat vui” d€ budc nhitng nguoi khéc phai ¢

gang dé& khong pham luat.

— St dung nhom “thanh vién tich cuc” (ngay tir dau da trat ty cham chu
ling nghe) 1am nong ¢St cho mot trod choi don gian. Khi d6 nhitng ngudi khac
budc phai dirng cac “viéc riéng” khac, “t0 mo” quan sat, sau do sé ti nguyén

nhap cudc.

— Hat ngay mot bai hat (khong can gidi thiéu) rat tw nhién va té vé say

stta, ttr do tao ra su cht y cho moi nguoi...
2. Khong khi nigng né trim ling, ngudi choi rut ré, thiéu manh dan:
Néu thuee hién ngay tro choi sé dé dang that bai.
Nén bat dau b::fmg mot “tro ao thuat” hodc ké mot cau chuyén tiéu lam.
Tiép do6 thuc hién mot s6 tro choi twong tng.

Tang dan liéu luong nhitng tro choi mang tinh chat thi dua gitra cac nhom.

Khi cac nhém da vao cudc dé gianh thang loi la ban da thanh cong.

3. Nguoi choi nhiét tinh nhung co sw ganh dua manh liét giita cdc nhom:
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Day la diéu thuwong xay ra, néu nhu quan tro khong cé bién phap xt ly

thoa dang thi cudc choi cé thé mat hét y nghia.

Trudc hét quan tro phai nhanh chéng phat hién nguyén nhan. Thong
thueong la do luat choi khong chat ché, quan tro thueong phat khong cong minh,

nguoi choi khich bac ché bai nhau. v.v...

Sau khi phat hién ding nguyén nhan, quan tro cong khai tuyén bd trudce
moi ngudi, 16i méi tiép tuc trd cii hodc chuyén sang trdo méi va bat dau bang
nhitng quy wdc chdt ché, kin ké hon.

Khi chia nhom choi nén ctt treéng nhém va chon mot so trong tai "cong

minh" khong nam trong cdc nhom choi.

Linh hoat thay d6i tro choi hay phuong phap diéu khién d€ tao diéu kién

cho nhém nao ciing cé thé thang cudc.

Khi cudc choi & mutc cao trao, cd thé chuyén sang cac hinh thiic khéc tao

st hoa hop gitra cdc nhom.

4. Nguoi choi mét méi va bt diu té vé chdn chuong:

C6 nhiéu nguyén nhan nhu: Tro choi qud khé, cudc choi qud dai hay ludt choi
bit moi ngueoi phdi ldp di lip lai nhitu dong tdc dirng 1én, ngdi xudng, chay, déi vi

tri...; tro choi don diéu khong hap dan hoic khong pht hop.

T&r nhiing nguyén nhan cu thé ma quan tro lga chon bién phap xw ly
thich hop. Nhung ndéi chung cé thé chon mot tro choi that nhe nhang hap dan
hay mot bai hat tap thé d€ cham dét cudc choi. Cling c6 thé chuyén sang thuc
hién nhting tro choi tri tué nhu “D6 vui cd thwong”, “Hat d6i”, hoac “Ké
chuyén vui”.

5. Khong khi tram ldng thiéu s6i noi:

Day ciing la tinh hudng thuong gap trong cac budi hop mat hay trén
duong di tham quan, da ngoai. Trong treong hop nay nén stt dung mét s6 loai
tro choi nhu: “ndi t” (chia nhom,, nhém nay néu ra mot tir, nhom kia tim ti
khac ndi vao sao cho hai tir d6 c6 y nghia, ctt vay cho dén khi nhém nao khong
tim dugc thi thua. Vi du: mau xanh - xanh twoi — mat mé — mé chua -chua ngoa

— ngoa ngoat -...), “hat lién khuc”, “hat n6i”, “d6 vui”, thi ké chuyén ti€u lam,...

6. Nguoi choi dé nghi thyc hién nhiing tro choi ngodi dy kién:
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Trong treong hop nay nguoi quan tro nhanh chéng khéo 1éo thuiec hién dé
nghi d6, xem nhw d6 cling la tro choi dugc du dinh tir trede (néu quan tro hiéu
0 nhitng tro choi d6). Cling c6 thé khéo 1éo gidi thiéu ngay nguoi dé nghi diéu
khién tro choi tap th€, khi &6 minh déng vai “quan tro phu”.

7. Chi dinh ai lam gi nhung ho khong thuc hién:

Muon thoat khoi tinh hudng khé khan nay ¢é ba cach sau:

— Thit nhat, phat cho mdi nguwdi modt mau giay trang nhé. Nguoi choi véi
sy quen biét cia minh trong tap thé sé ghi vao gidy cua minh dé nghi ai d6 lam

mot viée gl hop vdi kha nang cua ho. Quan tro thu lai va doc tiing mau gidy.

— Thit hai, dung nhiing trd choi nho d€ bat 16i. Nhitng ngudi bi pham

luat s€ la nhitng ngwoi budc phai thuc hién moét yéu cau hop ly cta quan tro.

— Tht ba, quan tro chuan bi mot s6 mau gidy trong d6 ghi rd yéu cau pho
thong nhat: hat, k€ chuyén, doc tho, cuoi, khoc... Sau d6 chon mot trong cac
mau gidy gai vao mot bong hoa. Ca tap thé hat mot bai va bong hoa dwoc
chuyén tir nguoi nay sang nguoi khac. Khi bai hat két thac, bong hoa o trén tay
ai thi nguoi d6 sé mé mau gidy doc to cho moi ngwoi biét va thye hién yéu cau
ghi trén manh gidy do.

8- Nhiing nguoi pham 16i khong muodn thuc hié¢n hinh phat cia cudc choi:

Trong truwong hop nay c6 thé vi hinh phat ngoai kha nang cta nguoi
pham 16, cling ¢ thé vi nhut nhat khong dam thyc hién hodc do quan tro
khéng nghiém minh phat nhitng ngudi pham 16i triede d6. Vi vay truede hét
quan tro chon nhitng hinh phat dé thuc hién, chon nhing tro choi phu dé€ phat
nhu: “phdng van”, “tim nguoi yéu”, “tim nguoi chi huy” v.v...Néu nguoi
pham 16i qua nhat nhét, c6 thé tiép tuc trd choi khac dé bat 13i tap thé va dung
hinh phat chung cho tap thé nhitng nguoi pham 16i, khi d6 moi nguoi s& manh
dan thém lén.

Ngoai 8 tinh hudng thwong gap néu trén con c6 nhiéu tinh huéng khac
can xtr ly kip thoi. Bi quyét thanh cong 1a & chd nguoi quan trdo nam vitng tam
ly, nhu cau cua nguwoi choi, thuong xuyén ren luyén ky nang quan tro va thu

thap, phan loai cac tro choi, thuc sy “ham choi” khi can thiét.
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Badng 6.1. Tro choi trén xe

TT

TRO
CHOI

LUAT CHOI

DUNG
Cy

POI TUONG
& SO
LUONG

GHI
CHU

1. Tro choi

mo diu

St dung bai hat: Nhin mat nhau di
Cach choi

1. Vuot mii nhau di......

2. Nam tay nhau di......

3. SO0 ma nhau di......

4. ..ol Thoc lét nhau di......

Van dung

Khi lén xe nhung khong thdy su s6i noi
hao hing, khong thdy c6 su doan két.....
hoac lic vira thirc tinh cac ban sau luc

ngu day.

Khong

- Thanh nién
nam, ntr.
- Khong gidi

han s luwgng

2. Vo tay

Moi ca xe vO tay mot cdi, hai cdi, ba

Sau d¢6 ra quy dinh: S6 chén thi vo, hoic
s6 1é thi vd, hodc cb cadu “xin moi” thi
VO....... Chéc chan sé ¢ nguoi lam sai.
TS chiic khoang vai Ian nhw thé chon ra
nhitng ngwoi lam sai (nhé chon dé co
doi trai gdi). Dung tro choi va moi
nhing d6i nay roi vi tri 1én dau xe.

Hinh Phat: 1

Hat bai: Qua cau gid bay

Yéu nhau, yéu nhau coi 4o i a cho nhau
vé nha déi rang cha d&i me a{arang ai
a qua cau qua cau qua cau gio bay.

Nhé hay bién thai la: Coi dép, coi nit,
c6i nén, cdinhan, ......

Hinh Phat: 2

Hat doan nhac: Cao cao bén ctra sO cé
hai nguoi ....... “Hon Nhau”

Hay bién thai: Nam tay nhau, vudt téc

nhau, ....

Khong

- Thanh nién
nam, nt.
- Khong  gidi

han s6 luwgng
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Chuyén
chai

- Quan tro sé hat nhitng bai hat nho va
dung bat ky (khong nhin vao nhiing
ngudi dang choi, quan tro cé thé bit mat
hay quay di chd khéc). Trong khi do,
chiéc chai sé dwoc chuyén tir nguoi nay
sang nguroi khac. Khi bai hat ngting lai,
chi€c nén 6 vi tri nguroi nao, nguroi do sé
bi phat.

- Nguoi choi khong duwoc ném cho

ngwoi khac hodc gitt cho riéng minh

Chai

nuwoc

- Thanh nién
nam, ntr.
- Khong  gidi

han s6 luong

Hat hay -
dap gioi

- Quan tro chia doan thanh hai nhom
(s6 lwgng nguoi 6 hai nhém nhw nhau,
c6 thé hon 1 nguoi).

- Quan tro dua ra mot chu dé, hai doi
[an lwgc nhau hat phu hop véi cha dé
dwoc dat ra.

- Nguwoi choi khong dwogc stra 101 bai
hat. Boi nao sao 10 giay khong hat duoc

sé thua.

Khong

- Thanh nién
nam, ntr.
- Khong  gidi

han s6 luong

Tro choi

noi tir

Cach Choi: Chia Xe thanh 2 d0i: Dat tén
(nhé tén ngan cho dé nhé dé goi)

Cho hai d6i One_Tu_Ty dé€ tim doi dua
ra tir treeéc

Vi du: Doi thang 1a A va D6i thua 1a B
Doi A dua ra tir: Bi hoc

Quan tro hoi doi B 1a hoc gi?

DPoi B phai tra 101, vi du: Hoc tap

Cttr nhu thé téi mot ltc nao d6 sé co doi
dwa ra tir ma khi hoi doi kia khong tim
ra tir d€ néi.

Vi du: Nhon Hoit

Khi quan tro hoi Hoat gi chac chan
khong co6 cau tra 1oi, vay doi dua ra tt

d6 thang.

Khong

- Thanh nién
nam, ntt.
- Khong  gidi

han s6 lwong

Ong Bady -
bd Ba

- Quan tro chia doan thanh hai doi:
doi ong Bay va doi ba Ba. Cau lénh:
“06ng Bay.... ba Ba” va ba Ba....Ong

Khong

- Nam, ntr.
- Khong  gidi
han s6 luong
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Bay”, hai ddi sé d6i dap nhau theo cau
1énh véi cac tit bat dau bang van “b”. Vi
du: 6ng Bay bé ba Ba — ba Ba bong 6ng
Bay,...

- Do6i nao d6i ddp nhiéu va chinh xac

ttr hon sé théng.

Tw hoa

chan dung

- Quan tro hat bai hat chi c6 3 chi:
“Tran — cam — tai” theo diéu nhac phan
dau cua bai hat :Tiéng chay trén Soc
Bom Bo”, moi nguwoi hat theo, tay chi
dung vao trdn, vao cam hay vao tai ctia
minh sao cho khép véi 1oi dang hat.

- Toc do bai hat ngay mot tang 1én
nham bat nhitng ngudi lam sai. Nguoi

lam sai la thua va bi phat.

Khong

- Moi Itta tudi
- Khoang 30

nguoi

Co thé
dong
nguoi
hon
néu to
chtrc
ngoai

troi

Tim hiéu
dia danh
Viét Nam

- Chia 2 d6i twong duong véi 2 day ghé.
Cac doi sé noi tén cac Tinh, Thanh phg,
Huyén, Thi xa (thudc Tinh) trong toan
ca nwdc. Quy dinh: chir dau cua tir cudi
Tinh trde la chit dau cua tir dau Tinh
sau.

Thi du: Ha No6i, Nghé An, An Lao
(Huyén cua Tinh Hai Phong), Long
Thanh (Bong Nai), ...

Khong dwgc 1ap lai — néu lap lai sé bi triv
diém dia danh d6 nhung tiép theo van
duoc tinh, sau khoang thoi gian doi nao
khong néu dwoc dia danh doi d6 thua.
Do6i thua sé chiu hinh phat do HDV dua

ra va thong nhat tredce khi choi

Khoéng

- Moi Itta tudi
- Khong  gidi
han s6 luwgong

Chao
Model

- QT bdo: nam Viét Nam chao phu ni
Viét Nam.

- NC: 2 tay nam d& trudc nguc chao.
- QT bao : Nt Viét Nam chao Nam Viét
Nam

- NC: tay phai dwa 1én ma lam duyén
- QT bao: Nam Viét Nam chao Nit ngoai
quoc.

- NC: Ban tay phai dat trén nguc cui

Khong

- Thanh
nam, nir
- Khong
han s6 luwgng

nién

gidi
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dau.

- QT bao : N ngoai quéc chao Nam
Viét Nam
- NC: 2 tay nam 2 vat 40 nhtin xde chan.
- QT bao : Nam ngoai qudc chao N
Viét Nam.

- NC: Tay phai dwa ra nhu moi.
- QT bao : Nt Viet Nam chao nam ngoai
qudc.

- NC: Tay trai dua lén ma lam duyén.

Nhac st

miul

- Mot nguoi choi sé bi bit méit. QT dua
nguoi nay di doc theo khoang gitta xe
(Ién — xudng). Bén mot vi tri bat ky, QT
chi dinh moét thanh vién trong doan hat
gia giong mot bai hat bat ky.

- Néu nguoi choi (nguoi bi bit mat)
nhan ra giong cta nguoi vira hat sé
théng va nguroi vira hat sé€ bi bit mat.

Tro choi ti€p tuc

Mot
tam
khan

- Thanh nién

nam, nt®
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Badng 6.2. Tro choi trén sdan bai

POI
. . DUNG | TUONG ,
TT | TRO CHOI LUAT CHOI . GHI CHU
CU & SO
LUONG
- Quan tro chia doan thanh 02
do6i (s6 luong ngwoi va nam — niv
déu nhau), mdi nhém gitt mot dau
. . o . . Thanh L aa
3 day. Sau khi nghe hiéu Iénh céac Day . Tro choi dan
1. Kéo co : N .. . L w . nién nam, .
thanh vién 02 doi ra stc kéo vé | thung . gian
nit
phia d6i minh.
- Do6i nao kéo day vé phia minh
nhiéu hon sé thang
- Quan tro chia doan thanh 02
dodi (s6 luwong ngwoi va nam — nir
déu nhau). Moi doi sép thanh mot
hang doc, ng6i xudng, chan nguoi
.. | sau vét 1én phan dui nguoi truedc. Thanh . .
Dua thuyén , o : ) . R n Tro choi dan
2. ) Khi nghe hiéu 1énh ctia quan tro, | Khong | niénnam, _
tren can PV . . 5 glan
hai doi cd gang dung tay day nie
manh nguoi tién vé phia trudc, doi
nao vé dich truede la doi théng.
- Chi duoc dung tay dé di chuyén,
chan phai dé dung vi tri.
- Quan tro chia doan thanh 02
do6i (s6 luong ngwoi va nam — niv
déu nhau). Quan tro sé dung khan
bit méat nguroi choi (theo thi tw) va
yéu cau ho xoay 03 vong. Sau d6, | Heo dat, Thanh
“ A N\ e . \ A . 7 A \ an \ . A
Bit mat ddp | yéu cau nguoi choi tim dén vi tri | gay va . Tro choi dan
3. . A R oo nién nam, )
heo dé con heo dat va dap. Doi nao | khan bit . gian
, nit
hoan thanh xong s0 heo quy dinh mat
nhanh nhat sé 1a d6i chién thang.
- Nguoi choi khong dwgc thao khan
bit mét trede khi hoan thanh phan cho
ctia minh.
) - Quan tro chia doan thanh cac Day Thanh Khoang san
4' M‘.lng nh-en A 7. A \ . \ ~ . « A 7 SA A
doi vai sO luong nguwoi vanam —ntt | nilon, | niénnam, | cé nhiéu cay
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POl
. . DUNG | TUONG .
TT | TRO CHOI LUAT CHOI A, GHI CHU
CU & SO
LUONG
déu nhau. Yéu cau cac thanh vién nir to
trong ddi phai chui qua dugc cac 16
trong ctia mang nhén ma khong
dung vao day. Néu 01 thanh vién
dung vao day thi ca doi phai lam lai
tir dau.
- Quan tro (QT) quy dinh nguoi
bat ca va ca
- Nguoi bat ca: dtng d6i dién - Khi ndm
nhau, 2 tay ctia 2 ngudi nam vao - Thanh tay hat
nhau va dua lén cao nién nam, | khong duoc
- C&: con lai nguoi choi la ca, ni dat doan
nam tay nhau tao thanh vong tron -Dudi 100 | trong vong
5. | Bitcd - Khi QT ho bat dau thi nguoi nguoi tron.
choi hat mot bai hat tap thé, di choi, - Tuy s6
vong tron, chui qua tay cta ngwoi ding leong ngwoi
bat thanh choi ma ct
- Khi nghe tiéng coi hoac hod vong tron | nguoi bat
“chup” cua QT thi nguoi bat cho phu hop
nhanh tay chup xudng d€ bat ca.
C4 bi bat 1a thua
- Moi nguoi ng6i thanh vong Khi ngwoi
\ A N . \ A A - Thanh A v .
tron, mot nguoi tinh nguyén cam N cam khan di
, nién nam, .
khan di quanh vong tron va bat . quanh vong
nit
chot bé khan sau lung mot nguoi L ngoai nguwoi
. , - Dudi 20 “.
nao do. o . ngoi trong
o .. e Mot tam nguwoi . .
6. Bo khdin - Nguoi dwoc khdn 1ap ttec ruot y ] vong khong
Nt 1. | khan choi, ,
dudi nguoi bo khan. Néu nguoi bo , . | duocngdra
v Ie A? A X \ . dung hoac 2
khan c6 thé chiém dugc chd ngwoi “. sau, chi
ngoi
bi bo khan ma khong bi khan dap th‘f; h duwoc bo hai
an
trung, nguoi bi bo khan phai cam . . tay ra sau
o . ) vong tron <ot
khan tiép tuc tro choi. ma thoi.
) - Bong béng da duoc théi san va | -Bong - Thanh - Khi béng
7' Qu.ut bong . VN X A X ~? 7 7 PN 7
chia déu cho moi d6i. Moi tdo co bong nién nam, rot doc
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X . DUNG | TUONG .
TT | TRO CHOI LUAT CHOI n GHI CHU
CU & SO
LUONG
mot cai r6 d€ cach xa bong béng | duoc nit duong thi
khoang 10m. Céc t6 xép hang doc | thdisdn | - Mbi d6i pham 16i.
triedc s8 bong bong thoi san, mdi | - Quat te5-7 | - Céthé quy
t6 c6 mot cay quat. (tng voi nguoi dinh trong 2
- Bat dau choi nguoi dau tién mdi | s6ddéi | -Mdilan | pht td nao
t0 cam quat chay lén dén bong choi) choitr2—-| quat duoc
bong, dung quat nang (muic) mot 4 d6i nhiéu bong
cai bong bong lén, dem di bo vao bd vao rd 1a
10 roi chay vé dwa quat cho nguoi dat
thi 2.
- Nguoi thi 2 ti€p tuc nhu thé cho
dén hét.
Céc thanh vién ctia mdi d6i ndm
vao tam bat, dat 1 chai nudc 1én B
e Ch L A 1 ;| Nhing
trén. Cac thanh vién chi dwoc nam |
. L . tam bat
vao mép cua tam bat, khong dwoc . - Thanh
A :4 AAY \ . 4 2 A . . Vuong - A
Cin  bang | cam vao chai nudc. Ca doi di 32 nién nam,
< A7 7 \ ~ X ml ~
8. | tuyét doi chuyén mang nudc ttr vach xuat - nte
S , o nhitng
phat dén vach dich. Bgi nao mang hai
, chai
du 5 chai vé dich trudc sé thang ,
nuoc

cuoc. Néu trong qud trinh di
chuyén ma chai nuéc bi d6, doi

choi phai quay lai ttr dau.
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CAU HOI ON TAP VA THUC HANH
I. Cau hoi on tap
1. M0 ta cac dang tro choi pho bién trong du lich

2. Suwu tam va phan loai cac tro choi phd bién. Néu vi du d6i véi ting loai
tro choi.

3. Trinh bay quy trinh t6 chitc mot tro choi trén xe.

II. Thwc hanh

Chua dé 1. T6 chiic mét tro choi trén xe theo dang quy trinh (thuc hién
nhém hodc ca nhan)

Chu dé 2. Thuc hién cac budc t6 chitc mdt tro choi (mdi dang mot tro
choi, sinh vién ty chon tro choi).
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GOI Y TRA LOI CAU HOI (PAP AN)
1. Hwéng dan thuc hanh cha dé 1

+ Muc tiéu, chudn bi, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thwc hanh
phan 6.2)

+ Trinh tu thuc hién:

- Lwa chon tro choi trén xe

- Chia d¢i choi (néu cd) va xac dinh trong tai ctia tro choi

- Cong bd tro choi ma huéng dan vién t6 chite cho doan khach

- Thong bao luat choi caa tro choi

- Codng bd giai thuong cua tro choi

- Tién hanh 6 chirc cac tro choi

2. Hwéng dan thyc hanh cha dé 2

+Muc tiéu, chuan bj, tiéu chi danh gia (tham khao bai tap thuc hanh phan 6.2)

+ Trinh tw thyc hién:

- Chia 16p thanh cdc nhém. Mdi nhém 5- 7 sinh vién

- Mbi nhém chon mot tro choi khac nhau theo tirng thé loai

- Viét kich ban tro choi

- Viét kich ban dan

- Mbi ban Tan lwot t6 chite tro choi cho nhém minh theo cac buée da hoc
TAI LIEU THAM KHAO BAI 6

[1]. T. Phiéu va T.T.Nhan (Tu sach Doan Ddi), Hudng dan cdi bién tro choi,
— NXB Thanh Nién, 2008;

[2]. T.Phiéu va H. N. Huy (Tt sach Poan D6i), Phirong phip quan tro,, NXB
Thanh Nién, 2010;

[3]. Tac gia: H. V. Toan; Bg sdch Quan tro - tro choi (270 SHTT; 162 SHVT;
99 SHVD; 1000 tro choi nho cta NXB Tre, sach tro choi nhém...),

[4]. M. Son, Phuwong phdp t6 chic tro choi tdp thé, NXB Treé, 2009.
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BAI 7

TO CHUC GALA DINNER
TRONG CHUONG TRINH DU LICH

NOQI DUNG CHINH:
- Khai niém va cac loai hinh Gala dinner
- C4c buwdc chuan bi to chire Gala dinner
- Kich ban Gala Dinner

- Nhiing luu y khi to chirc Gala dinner

7.1. KHAI NIEM VA CAC LOAI HINH GALA DINNER
7.1.1. Khai niém

Gala la mot dang thu nho cta Festival, trong budi gala thuwong két hop
v6i am nhac, nghé thuat. Gala 1a su kién duoc t6 chitc c6 sw két hop biéu dién
nghé thuat, cac tro choi, giao lvu va tod chtec v6i cac muc dich nhat dinh nhu: tri

an nhan vién, tri an khach hang, t6 chttc gala dinner cudi nam hay lién hoan...

Gala trong du lich hay con goi la btta tiéc chiéu dai dwoc cadc doanh
nghiép, cong ty t6 chirc hang nam. La dip ca cong ty cung quay quan doan tu
v6i nhau trong mot bita an dadc biét. Mot budi tiéc gala thong thuong gom co
cac chuwong trinh ca mua hat, khen thwong, quay sd, xen ké véi nhitng tro

choi vui nhon.

Khong nhing th€, t6 chitc Gala la phuwong thiec hitu hiéu dé€ quang ba
thwong hiéu ra rong rai véi khach hang cua minh va xay dung mot nén van héa
doanh nghiép riéng cho cong ty minh. Gala co 2 loai va dugc phan chia dya vao
thoi gian t6 chic Gala. D6 la Gala lunch (Tiéc lién hoan bita trwa) va Gala

dinner (Tiéc lién hoan bita t61). Trong d6 pho bién nhat la gala dinner.

Gala Dinner 1a mot biva tiéc an toi két hop to chire sy kién, 2 hoat dong
nay thuong duge doanh nghiép t8 chitc song song nham huéng dén muc dich,

yéu cau cua don vi to chtc.
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T6 chitc sw kién Gala Dinner la chwong trinh két hop gitra t6 chic sw
kién hodc du lich véi an t5i, chuwong trinh van nghé, ca maa nhac dac sdc. Day
la chwong trinh khé phd bién hién nay ma hau hét cadc doanh nghiép thwong lya
chon cho céc su kién quan trong cuia cong ty nhw cac sy kién gap mat, tri an
khach hang...

7.1.2. Cac loai hinh Gala Dinner

Gala Dinner c6 nhiéu hinh thirc t6 chtrc, nhiéu hoat dong di kem, tuy
nhién tlly vao van héa doanh nghiép ma don vi t& chitc Gala Dinner sé sap xé&p,
xay dung ké hoach, kich ban Gala Dinner phu hop. Hién nay, tai Viét Nam

dang cé nhitng loai hinh t6 chitc Gala Dinner dién hinh sau:

— Tiéc cudi ndm

— Tiéc tan nién

— Du lich teambuilding két hop t6 chiic Gala Dinner

— Tiéc gap mat, tri an khach hang, doi tac

— Tiéc chiéu dai tai 18 khoi cong, dong thd, 18 khanh thanh, khai trieong. ..

— Tiéc chiéu dai theo dip 18 nhu Tiéc Giang sinh, tiéc Halloween, tiéc
Trung thu, tiéc Qudc té€ Phu ni...

— Tiéc chiéu dai tai cac hoi nghi, hoi thao qudc t€ hoac toan quoc

a. TO chuic gala dinner nhan dip ky niém ngay thanh lap cong ty

Day 1a chuong trinh kha pho bién trong cac cong ty vira va 1on. Tiéc sinh
nhat cong ty thuwong dugc to chirc tai cadc nha hang hay khach san, cung véi do
1a nhitng nghi 1& cat banh, dap rwgu. Khach tham du gom nhan vién va cac ddi
tac lau nam, trung thanh cta cong ty dugc twe do an tiéc phia dwdi san khau va
theo doi cac tiét muc van nghé.

b. Tiéc lién hoan cudi ndm, tiéc tat nién cong ty

- Tong két lai mot ndm lam viéc, hdu nhu cong ty, t6 chitc nao cling co
bla tiéc tat nién lién hoan dé€ tong két lai mot nam ctt da qua véi bao thiang

tram va don mot nam mai véi nhiéu thanh cong moi.

120


https://gevent.com.vn/y-tuong-to-chuc-chuong-trinh-halloween/

dr

TO CHUC SU KIEN TRONG CHUONG TRINH DU LICH &%

- Ngoai cac tiét muc van nghé va du tiéc ra, chwong trinh con c¢6 céc tiét
muc khen thudng d6i véi nhitng nhan vién ¢é thanh tich xuat sac trong cong

viéc, dong gdp tich cuc vao thanh cong ctia cong ty.
c. Loai hinh t0 chitc Gala Dinner - tiéc chao dén ndm maoi

Nguoc lai voi tiéc tat nién, tiéc lién hoan cong ty cudi nam, tiéc ming
nam moi duoc td chire vao dip dau ndm mai, vao ngay dau xuan di lam. Véi
muc dich chao déon nam mdi v6i nhiéu an lanh, may man va sy phat trién manh

mé ctia cOng ty trong nam tdi nay

d. T6 chtc Gala dDnner trong cac chuwong trinh du lich, td chic

teambuilding

Trong nhiing chuyén du lich ngdn ngay dén cac dia diém du lich, sau thoi
gian tham quan, tham gia cac hoat dong, tro choi tap thé, ca nhan, ..., ban t6 chiic c6
thé t0 chirc dém gala dinner dé€ tang thém tiéng cuoi gion tan, sang khoai cho cac

thanh vién, lam cho chuyén di thém y nghia va c6 nhiéu ky niém dang nhé hon.
e. Chrong trinh tri an khach hang

DPay ciing la moét loai hinh t6 chic gala dinner thuong duoc t6 chirc. Doi
twong tham gia la cac khach hang trung thanh va tiém nang nhat ctia cong ty
cung cac doi tac than thiét. Bita tiéc la dém dé€ cong ty to long biét on dén cac

khach moi da quan tam va tin twong vao cong ty trong sudt thoi gian vira qua.
7.2. CAC BUOC CHUAN BI TO CHUC GALA DINNER
1. X4c dinh thoi gian t6 chitc sw kién Gala Dinner

Gala Dinner sé duogc to chiic vao budi tdi, thoi lwgng kéo dai tir 3-4 tiéng
tuy thudc vao timeline ctia chwong trinh. Do6i khi t6 chitc mudn két hop team
building cung gala dinner ngay sau d6 dé€ tiép tuc gitt khong khi va tinh than
cta su kién ngay hom do.

2. Lwa chon dia diém t6 chttc sw kién Gala Dinner

Sau khi da c6 thoi gian cu thé, chung ta tinh dén dia diém t6 chic Gala
Dinner. Thong thuong doanh nghiép sé lua chon t6 chitc Gala Dinner tai cac
nha hang, khach san 4 dén 5 sao sang trong. Néu mudn d6i mdéi mot chut, ¢
thé to chtrc tai cac khu dich vu ngay gan noi nghi duwdng nhw bai bién, resort, bé

boi...dé tao khong khi méi mé va hap dan.
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3. Xay dung chu dé, y twéng cho t6 chitc chwong trinh sy kién Gala Dinner

Day sé 1a yéu t6 tao su mdi la, hdp dan ctia chuong trinh. Sau khi xac
dinh dwoc hudng di cho chuong trinh, ta sé xay dung ké hoach chi tiét theo chu
dé, y twdng d6. Mot s6 chu dé cho ban lwa chon: Muc tiéu to chiic, dw an hudng
tdi, nhan dip ky niém, mét ngay dac biét,...Nén tham khao y kién cta nhiéu
nguoi dé€ c6 y nhiing y twdng, dé xudt tot nhat.

4. Lap ké hoach chi tiét cho t6 chirc sy kién Gala Dinner

Ké hoach cu thé d€ 1én mot chuwong trinh tiéc Gala Dinner gom co6: Lén ké

hoach thoi gian, dia diém, truyén thong, t6 chirc su kién
- Thoi gian t6 chtec theo yéu cau va su hop ly cho doanh nghiép, cong ty
- Thoi diém dién ra su kién nén dwoc bd tri, cAn nhic

- Mot s6 su kién nhu: Gidi thiéu san pham mdi, hoi thao, khai truong,
teambuilding....Nén t6 chirc vao ban ngay, mot sd su kién nhuw 1€ ky niém, tiéc
sinh nhat, gala dinner, hoi nghi khach hang, tiéc tri an... Nén t6 chtrc vao budi

t61 tao khong gian trang trong, am cing.

- Sau khi x4c dinh dwoc ngay gio td chirc, dia diém noi dién ra su kién,
viéc tiép theo la xay dung truyén thong, gi thu moi téi khach tham du. BO tri

nhan su va trién khai nhitng cong viéc khac
- Xay dung kich ban cho chuong trinh
- Thiét k€ ba tri hoi treong
- Chuan bi tiéc va doi ngti nhan vién phuc vu
- Mg, ca si, nhdm nhac, nhém biéu dién tao khong khi cho budi gala.
- Kiém soat, kiém duyét truedce tat ca cac khau trude khi gala bat dau
5. Thuc hién to chttc s kién Gala Dinner
- B6n khach
- Kiém soat s0 luong khach t6i d€ chuan bi qua tang du
- Phuc vu tiéc dam bao, chu dao nhiét tinh

- Mc dan chuong trinh can linh hoat, xtr ly thong minh trong cac tinh

hudng phat sinh khac
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- Cac tiét muc van nghé, nghé thudt dam bao dung tién do thoi gian, dac sAc
- M6t s6 chuong trinh tro choi dé gan két cac khach moi tham due

- Gtri 10i cdm on tdi cac khach moi va qua tdng kem theo

- Giam sat moi bo phan dé chuong trinh dwoc dién ra tron ven hoan hao
- Phrong an du phong

6. Xy dung ké hoach truyén thong cho t6 chirc Gala Dinner

- Muc tiéu hudng tdi trong s kién

- Lam ndi bat thuwong hiéu, muc tiéu ctia bira tiéc

- Ldng ghép, dan xen khéo 1éo trong khi sy kién dién ra

- St dung mot s6 mang xa hoi pho bién nhidm thong bao sy kién dién ra

- Trang tri tao di€m nhan bang chinh logo, thwong hiéu ctia doanh nghiép

tai noi dién ra

- Qua tdng phu hop véi nhiéu d6i twgng khach moi, ¢ ddu an riéng cta

doanh nghiép

Sau khi s kién dién ra st dung hinh anh, video trong su kién tao ra hiéu ttng

thanh cong, lan truyén, hita hen sy kién sap t6i thanh cong hon, tuyét voi hon.

7. Xay dung kich ban t6 chirc Gala Dinner

(Trinh bay chi tiét phéan 7.3)
7.3. LAP KICH BAN GALA DINNER

A. Noi dung kich ban Gala Dinner

No6i dung:

Bao gom 2 phan: Phan 1& va phan hoi

Phan Lé:

- MC théng bao, sap x&p dén khach, 6n dinh chd ngdi, on dinh hoi trieong
bang mot s8 tro choi khoi dong, Thu hit si chil y ctia cac thanh vién tham gia
vé phia san khau.

- Chiéu Slide vé hoat ddng cua cong ty (néu can sé phat sinh phi may chiéu)
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- Dai dién ban lanh dao cong ty lén phat biéu khai mac Gala. Tong két trao
qua cho phan game bai bién, tuyén duong cac ca nhan, tap thé, tang hoa, qua cho
nhan viéen...

Phan Hoi:

- M¢ dau thuong la cac tiét muc do cac nhom nhay, ca si chuyén nghiép
biéu dién hojc cac khiach moi tham duw

- Tiép dén la la cac tiét muc du thi, hat Karaoke, giao luu ctia cac ca nhan,
cac nhom: hat, maa, nhay,déng kich....Cac tro choi ¢6 thudng trén san khau

Ban Giam khao trao giai cho cac tiét muc xuat sac nhat.

- Trong qua trinh biéu dién sé 1a cac phan dan xen nhu quay s6 may man,

phat biéu cam nghi ctia ngwoi choi.

- Két thtic chwong trinh thuong 1a trao phan thudéng may man cho céc ca

nhan, cing nhau dancing tap thé va chup anh lwu niém véi ban lanh dao.
B. Dién giai ngi dung
Kich ban Gala Dinner thuong gom nhiing noi dung chinh sau:

Trudc khi bit dau chuong trinh
MC thong bao thoi gian, vi tri, on dinh bira tiéc.
Moi céc thanh vién chup anh truede chwong trinh.

Kiém tra cac hang muc ndi dung: 10i dan, khach moi, cap vinh danh, qua

trao tang..
Phin 1é
Van nghé md man vai tiét muc séi dong (néu co)
MC tuyén bd ly do, gidi thiéu dai biéu
Ban Lanh Pao phat biéu

Vinh danh ca nhan, tap thé xuat séc
Dung tiéc

Khach hang dung tiéc (thoi gian khoang 20-25 phut)
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Phién hoi
Van nghé
Game show

Lucky draw (néu cd)

Bé'mac

- MC gtri 10i chtic mttng chuong trinh, 10i chtic sttc khoe, dai dién doanh
nghiép phat biéu doi 10i, tuyén bd két thic chwong trinh.

- Chup anh lvru niém, tién khach, trao qua

C. Thuc hanh thao tic mau
BAI TAP THUC HANH

Lap kich ban td chttc mot chwong trinh Gala Dinner tong két cudi ndm cho

doanh nghiép.
HUONG DAN THUC HANH
1. Muc tiéu thuwc hanh

- Sinh vién 1ap duoc kich ban chi tiét chuong trinh Gala Dinner tong két cudi

nam cho doanh nghiép.
2. Chuan bi
- Mau kich ban GalaDinner
- Bang thong tin t6 chtic su kién ctia khach hang
- Slide y twong dé xuat
- Gidy, bat, may tinh, tai liéu phat tay
3. LAm mau va hwéng dan thyc hanh
Bwdce 1: Hinh dung cc hoat dong chinh cta phan 1€ va phan hoi Gala Dinner
Budc 2: Phan chia thoi gian cho cac hoat dong
Budc 3: Chi tiét y twdng ting hoat dong chinh

Budc 4: Phan cong nhan sy thuc hién
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4. Tiéu chi danh gia

STT Noi dung danh gia Diém t6i da
1 Kich ban dung két cau chuong trinh Gala Dinner 2
2 Céac hoat dong chinh sap x&p hop 1y, theo trinh tu 2
3 Thoi gian phan b6 hop ly 2
4 Y tudng co su sang tao, phit hop véi muc dich. 2
5 Kich ban cé diém nhan 2
Tong 10
Bang 7.1. Kich ban chuong trinh Gala Dinner
. KICH BAN CHUONG TRiINH GALA DINNER
STT| THOI GIAN
NOI DUNG DIEN TIEN
Poén khach L , -
cai Khach sé di vao ttr ctra chinh mat tién cua
ai <
1 |18h00 - 18h15 ' khach san cac 16i thang may khac
khu vye xRl .
; - PG hudng dan va don khach va check in.
sanh
2 |18h15-18h30 | Ondinh | On dinh chd ngdi cho khach
* MC xuat hién trén san khau. Cam on su
c6 mat caa quy khach.
3 |18h30-18h45 | Khaimac |- MC gi6i thiéu vé y nghia ctia budi 1& va
gidi thiéu nhom nhay mé man cta v doan
Anna.
4 . Gidi thiéu ban lanh dao 1én phat biéu va
18h45 —18h50 | Phat biéu o
khai tiéc
. . Trong khi dung tiéc sé& 1a phan trinh dién
18h50 —19h15 | Dung tiéc ) R
cua casi....
Phan trinh dién s6i dong ctia nhdm nhay
5 [19h15 -19h20 Ca nhac v x
Anna biéu dién
6 |19h20 -20h00 | Game show | * MC t0 chtic tro choi san khau cho quy vi

126




TO CHUC SU KIEN TRONG CHUONG TRINH DU LICH

dr

==

v6i nhitng trd choi hap dan:
- Rap IQ
- Chiéc vong am thuc

20h00 — 20h20

Van nghé

noi bo

* C4c tiet muc van nghé noi bo tir phia cong

ty.

20h20 - 21h00

Game show
2

* MC t6 chtxc tro choi san khau vui choi véi
cac tro choi:
- Vo béo than tai.

- Vi1 diéu hoa da

21h00 - 21h20

Lucky Draw

* Chuong trinh bdc thdm tring thudng
danh cho tat ca thanh vién cong ty

* Nhitng phan qua sé danh cho nhitng con
s6 may man duigc MC va ban lanh dao béc

tham

10

21h20 - 21h55

Hat Karaoke

* Chuong trinh giao luu ca nhac theo yéu

cau cuia quy khach trong cong ty.

11

21h55 - 22h00

Bé& mac

MC cdm on quy khach da c6 mat trong

budi gala va ndi 1oi két thtic chwong trinh.

12

22h00

Két thtc

MC moi moi nguoi cung lén san khdu
d€ chup anh luu niém, tam biét khach
tham du.

7.4. MOT SO TRO CHOI TRONG GALA DINNER
1. Tro choi “Doan y dong doi”

Day la mot trong nhitng y tudng tro choi ceec ky vui nhon, mang dén
khong khi vui vé va thoai mdi cho bita tiéc, thueong dwoc st dung khi thuc hién

cac hoat dong vui choi nhu Gala Dinner, tiéc tat nién cudi nam...
* SO luwgng nguoi choi: 5 nguoi / doi
e Hinh thitc : choi theo nhom
¢ Dao cu: Tai nghe nhac. may phat nhac

e Thé 1é tro choi:
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Céac thanh vién trong ddi sé ding thanh hang doc va quay lung lai véi
nhau. Mdi nguoi déu phai deo tai nghe va bat nhac & mtc to nhat cd thé dé
khong nghe ré duogc tiéng bén ngoai. Nguoi ding dau hang sé nghe 1 cau, 1
thanh ngtt tuc ng nao do tir phia trong tai roi c6 10 gidy d€ truyén cau noéi do
cho ngwoi ding sau.

Lan luwot nhu vay cho dén nguoi thtr cudi cuing. Nguoi cudi cung sé 1a
nguoi tra 161 cdu ndi ma ban t6 chiic da ndi gi voi ngroi dau tién. Doi nao tra
101 duoc nhiéu cau nhat la ddi chién théng.

2. Tro choi “hdy dé sticker roi”

Day la mét tro choi danh cho tiéc cudi ndm vui nhon, tao khong khi s6i dong
cho btta tiéc. Tro choi nay doi hdi tri thong minh va khéo léo ctia nguoi choi.

e SO luong ngwoi choi: Khong gidi han.

¢ Hinh thttc: choi theo nhom.

¢ Dao cu: Sticker.

e Thé'lé tro choi:

Vi tro choi nay, ban t6 chirc sé chia nguoi choi thanh 2 doi déu, tuy vao
s0 luwong nguoi choi ma moéi déi gdm bao nhiéu nguoi.Sau d6, moi ddi sé chia
nhau dan sticker 1én nguoi d6i phuwong.

Nhiém vu cta cta cac thanh vién trong doi 1a sé phai sit dung co thé, co mat
sao cho cdc sticker roi xudng trong thoi gian quy dinh ma khong dwgc tac dong tay.
Doi nao 1am roi hét tat ca sticker xudng dat nhanh nhat sé danh chién thang.

3. Tro choi “Doén tén dong doi”

e Tro choi Poan tén déng d6i 1a co hoi d&€ moi nguoi gan két va hidu vé
nhau nhiéu hon.

e SO luong nguoi choi: Khong gidi han.

e Hinh thirc: choi theo nhém.

e Dao cu: khin bit mét.

Thé 1€ tro choi: Ddi véi tro choi nay, mdi doi ct ra mdt thanh vién bi bit

mat. Sau d6 dung tay so 1én khudn mét ctia cac thanh vién con lai trong d6i d&
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nhan dang, ghi nhé. Thanh vién nay sau do phai noi dugc dung tén cac thanh

vién trong ddi theo thit ty thi chién thang.

4. Tro choi “Vé tranh tiép strc”

Day la tro choi hita hen sé mang lai nhiéu tiéng cuweoi cho moi nguoi. Véi tro
choi nay cac thanh vién sé duoc tro tai nhitng nét vé day vui nhon va hai hudc.

* SO lwgng nguoi choi: Khoang 5 ngwoi choi cho 1 d6i

e Hinh thttc: choi theo nhém.

e Dao cu: But vé, gidy vé

e Thé'lé tro choi:

Ban t0 chttc chia cac ngwoi choi thanh 2 d6i déu nhau. Theo d6 tdt ca cac
thanh vién trong doi xép thanh mot hang va cung quay vé mot hudng. Nguwoi
choi dau tién sé quay vé hudng ngwoc lai d€ nhan mot cadu, mot thanh ngtr cho
s&n tir ban t6 chitc. Sau dé nguwdi dau tién sé vé minh hoa ndi dung ctia dé bai
va truyeén lan luot cho ting thanh vién ké'ti€p d€ vé lai.

Dén nguoi choi cudi cung quay lai nhin hinh vé ctia nguoi choi truede do
va doan ra cau dap an dang duoc nhac téi. Trong thoi gian quy dinh d6i nao

dua ra duoc dap an dting va sém nhat sé& 1a ddi chién thang.
5. Tro choi “Viét Tén Lén Bang”

Tro choi viét tén 1én bang va tranh nhau bdi tén ctia d6i thu chinh la tro
choi kha ndi tiéng trong chuong trinh Running man. Ban c6 thé sit dung tro choi
nay voi mot chat bién tau d€ mang lai khong khi vui nhon cho chwong trinh
tiéc tat nién cudi ndm cua cong ty .

e SO luong ngwoi choi: Khoang 5 nguoi choi cho 1 doi

¢ Hinh thttc: choi theo nhom.

¢ Dao cu: bang, but 1ong, khan lau bang

Thé 1€ tro choi:

Ban t0 chirc sé dat 2 bang vé tai vi tri caa 2 doi. Mbi d6i sé chia ra nguwoi
viét tén cua doi phuong 1én bang dat ¢ vi tri d6i phuong; va nguoi xda tén khi

d6i phuong viét tén cac thanh vién lén bang dwgc dat tai vi tri cia doi minh.
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Khi mot d6i viét dugc tén ctia mot trong cac thanh vién doi doi
phuong 1én bang trong vong 3 gidy ma khong bi xda thi thanh vién c6 tén do
bi loai. D6i nao loai dwoc hét tat ca cac thanh vién caa d6i d6i phuong trudc
sé danh chién thang.

6. Tro choi “Bingo” thu vi cho tiéc year end party

Day la tro choi doan y dong ddi kha tha vi cho tiéc tat nién cudi nam. Moi
nguoi choi sé lira chon cac loai thitc dn ma minh nghi rang cac dong ddi ctia
minh cling chon nhitng moén day.

e S6 lwong nguoi choi: Mdi d6i khoang 5 ngudi

¢ Hinh thttc: choi theo nhom.

e Dao cu: Nhiéu loai thirc an dwoc chia thanh cac chén nho

e Thé'lé tro choi:

Mobi nguoi choi duoc quyén 13y s6 thikc an 4, 9, 16, 25... mén va dat ting
moén vao ban &n bingo ¢6 s6 6 twong tng. Tt ca nguodi choi ctia mobi dodi sé ngdi
xen ké nhau. Ttr nguoi choi dau tién sé goi moén trén 1 6 bat ky, nhitng nguoi
choi con lai néu trung tén mon c6 thé bé moén do ra khoéi 6 tuwong tng. Tiép tuc
l[an lwot nhw vay cho dén khi nguoi choi nao tao duwgc 1 hodc 2 hang ngang,

hang doc, hang chéo trong dau tién trén ban an 1a nguoi chién thang.
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CAU HOI ON TAP VA THUC HANH
I. Cau hoi on tap
1. Céc loai hinh Gala Dinner va muc dich cua tttng loai?
2. Két cau kich ban Gala Dinner? Trinh bay n¢i dung chi tiét tting phan?
3. Céc cong viéc chudn bi to chitc Gala Dinner?
II. Bai tap thwc hanh
Chu dé 1. Thuc hanh xay dung kich ban Gala Dinner (Gido vién phan chu
dé va loai hinh)
Chu dé 2. Thyc hanh t6 chitc mét chwong trinh Gala Dinner chia tay sinh

vién

GOI Y TRA LOI CAU HOI (PAP AN)
1. Hwéng dan thuc hanh cha dé 1

+ Muc tiéu, chudn bi, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thuwc hanh
phan 7.3)

+ Trinh tw thuc hién:

- Chia 16p thanh cac nhom. Mobi nhém 5 -7 sinh vién. Mdi nhém duwoc luwa

chon mot chit dé Gala Dinner khac nhau
- Xac dinh muc dich chuong trinh
- Xay dung chu de
- Viét kich ban theo mau
- Trinh bay kich ban bang PowerPoint
2. Hwéng dan thyc hanh cha dé 2

+ Muc tiéu, chuan bj, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thuc hanh phan
22,2.3,24 bai2, phan7.3bai7)

+ Trinh tu thuc hién:
- Xy dung chu dé Gala Dinner chia tay sinh vién, xac dinh muc dich
- Trinh bay y tuong to chiic
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- Lap kich ban to chtre

- Lap ngan sach

- Lap k&€ hoach phéan cong nhan su thuc hién
- Chuan bi cac cdng viéc td chirc Gala Dinner
- Biéu hanh dién bién su kién

- Tong két danh gia sy kién

TAI LIEU THAM KHAO BAI 7

[1]. L. V. Nghiém , T¢ chitc sw kién, Ha No6i, NXB DH Kinh t€ qudc dan,
2007.

[2]. T. Phiéu va T. T. Nhan (Ta sach Doan Doi), Huéng dan cdi bién tro
choi, — NXB Thanh Nién, 2008;

[3] Tac gia: H. V.Toan; B¢ sdch Quan tro - tro choi (270 SHTT; 162 SHVT; 99
SHVD; 1000 tro choi nho caa NXB Tré, sach tro choi nhom...),
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BAI 8

TO CHUC TEAMBUILDING

NOI DUNG CHINH:

- Khai niém Teambuilding va y nghia cia Teambuilding
- Cac budc to chirc Teambuilding

- Kich ban Teambuilding

- Nhiing dia diém ly tuwong dé t6 chic du lich Teambuilding

8.1. KHAI NIEM TEAMBUILDING VA Y NGHIA CUA TEAMBUILDING
8.1.1. Khai niém

“Team” c6 nghia la doi/nhom, “building” c6 nghia la xdy dung.
Teambuilding dwgc hiéu la tong hop cua viéc xdy dung nhém va lam viéc
nhém. Day la qua trinh lau dai ma mot to chire, tap thé thuc hién dé gén két cac
thanh vién lai véi nhau, gitip cac thanh vién phdi hop, doan két tao ra hiéu qua

cOng viéc cao hon.

Khéc véi chuong trinh hoat ndo va tro choi van dong chi la cac tro choi
roi rac voi muc dich vui vé va giai phong nang lugng, Teambuilding la mot
chuoi cac game lién két véi nhau theo chu dé cua chuwong trinh va tat ca cac

game déu hudng dén mot muc tiéu ban dau.

Du lich teambuilding la mot tour du lich ¢ kem theo cac hoat dong vdi
muc dich ge“in két cac thanh vién trong mot tap thé b%lng cach dwa ra cac nhiém
vu d€ ho cung nhau hop tac vugt qua cac tro choi co tinh thu gian va giai tri
cao. Viéc két hop t6 chirc teambuilding trong chuong trinh du lich gitp cho du
khach ngoai hoat dong tham quan thuén tiy c6 duoc cac trai nghiém dang nhd,

phat huy tinh than tap thé, tao sy gan két gifta cac thanh vién trong doan.
8.1.2. Y nghia
- Su doan két

Cac tro choi trong Teambuilding hau hét 1a viéc chia doan thanh cac
nhém d6i tham gia. Cac thanh vién s€ c¢é xu hudng quan tam nhiéu hon dén

két qua dat duoc chit khdng phai la sy cdng nhan ca nhan nén ai ndy déu phai
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nd luc, c6 su két hop an y véi cac thanh vién khac d€ gianh chién thrfmg cho d6i
choi ctia minh. Biéu d6 cdng véi tam ly thoai mai khi di tour du lich sé gitup
moi nguoi hiéu tam quan trong ctia su doan két dé dang hon

- Hiéu hon vé cic thanh vién khac

Cac thanh vién trong nhom choi c6 thé la cac nhan vién khong cung
chung mot bd phan trong cong ty, hodc nhitng nguoi cung chung b phan
nhung it c6 dip lam viéc chung véi nhau. Y nghia cta du lich teambuilding

chinh 1 tao co hdi dé& ho c6 thé giao tiép véi nhau dé dang va hiéu qua hon.
- Kha nang thich nghi

Céc tro choi dién ra véi tdc d6 kha nhanh sé tao ra nhiéu tinh hudng bat
ngo gitp ting kha nang du bao, dé phong rui ro ciing nhu kha nang tng pho,
xt ly cac tinh hudng ctia cac thanh vién tham gia

- Tinh than lam viéc nhém

Thong qua cac tro choi diém manh va diém yéu cua ting nguoi sé duoc
boc 10 tir d6 cac thanh vién sé tim cach d€ cung b6 sung va phéi hgp véi nhau

lam viéc tot hon.

Doéng thoi mdi thanh vién déu c6 co hoi thue tap tro thanh team leader
thdng qua viéc xay dung k& hoach, t& chitc, phan cong cong viéc, bd tri, sap xép
cac thanh vién va tai nguyén hop ly d€ hudng do6i dén viéc dat muc tiéu chung.
8.1.3. Phan loai Team building
8.1.3.1. Phén logi theo khong gian to chifc

Xét theo tiéu chi nay, hoat dong Team building dwoc chia lam hai loai:

- Hoat dong Team building indoor (Hoat dong Team building trong nha):
loai hinh nay bao gom cac hoat dong Team building duwoc td chirc trong nha.
Team building indoor ¢6 uwu diém 1a khong phu thudc vao thoi tiét, du thoi tiét
x&u van tién hanh dwoc. Tuy nhién khong gian trong nha thuong hep nén cac
hoat dong Team building vi th€ ma han ché vé ndi dung va hinh thutec.

- Hoat dong Team building outdoor (Hoat dong Team building ngoai troi):
Puoc t6 chiic ngoai troi nén loai hinh Team building nay bao gom nhiéu hoat
dong hon so véi team building indoor do khong bi han ché vé khong gian; tuy

nhién lai bi phu thudc vao thoi tiét, néu thoi ti€t xau thi khong tién hanh duoc.
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8.1.3.2. Phin logi theo khdch hang cua hoat dong Team building
Hoat dong Team building phan loai theo khach hang bao gom:

- Hoat dong Team building cho doanh nghiép (Team building for
company): Day la cac hoat dong Team building duoc t6 chitc cho nhan vién cua
cac cong ty dang kinh doanh trong nhiéu nganh nghé khac nhau nham muc
dich phat trién ddi ngli nhan sy nang dong, doan két va tao nén van hoa doanh

nghiép riéng biét cia cong ty minh.

- Hoat dong Team building cho cac t6 chirc (Team building cho cac t6
chtec (Team building for organizations): hoat dong Team building nay dwgc to
chtrc cho cac to chirc, bao gom ca t6 chirc chinh phu va t6 chitc phi chinh phu,
nham xay dung ddi ngi nhan vién doan két va tich cuc hoat dong trong cong
viéc cua to chitc.

- Hoat dong Team building cho co quan, doan thé: Pay la hoat dong
Team building t6 chtic cho cac co quan nha nwdc, cac truong hoc, cac cau lac b
va tat ca cac tap thé c6 nhu cau nham muc dich ting tinh doan két gifta cc ca
nhan trong tap thé, khuyén khich tinh than lam viéc cia moi nguoi, ren luyén

kinang lam viéc nhom cho céc ca nhan.
8.1.3.3. Phén loagi theo loai hinh t6 chiic
Xét theo tiéu chi nay hoat dong Team building bao gom 4 loai:

- Team building events (Team building s kién): day la cac hoat dong
xay dung doi lam viéc, xay dung van hoa nhom thong qua viéc t0 chitc cac su
kién. D6 la cac hoat dong tap thé mang tinh xay dung van hoa, hop nhét van
hda, va tao nén mot nét van hoda riéng cua tap thé, dem lai gia tri truyén thong
hodc d6i mai tap thé. Vi du nhu su kién “ngay hoi gia dinh”” duoc t6 chtre cho
toan thé gia dinh ctia cac ca nhan trong tap thé, hay budi tiéc cudi nam td chikc
cho cac ca nhan cta tap thé. Cac sy kién dé duoc t6 chirc nhdm nang cao tinh
than lam viéc cua cac cd nhan, xdy dung mdi quan hé tot dep gitra tap thé va
ting ca nhan. Nhing su kién Team building cé thé td chtrc thuong nién hodc la
duoc t6 chirc nhan moét dip déc biét thé hién sy quan tam dén cac ca nhan cua
tap thé, xay dung nén mot nét van hda dep noi lam viéc. Chinh van hda d6 sé

khuyén khich ca nhan tich cuc lam viéc, nang cao hiéu qua lao dong.
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- Team building games (Team building tro choi): Games c6 nghia la cac
tro choi, cudc thi ddu. Team building games la hoat dong xay dung d6i lam viéc
gan két, rén luyén kj nang lam viéc nhém thong qua cac tro choi. Vi du nhu:
giai thi dadu bong da td chirc cho nhan vién trong mot cong ty, mot truong
hoc,... Hinh thitc nay dugc sit dung nhiéu trong cac chwong trinh du lich, giai
tri ngoai gio vdi nhitng hoat dong mang tinh thach thttc cao, tao dong luc cho
cac thanh vién, ren luyén ky nang hop tac, tinh than tap thé, y thirc tap thé cua
mdi ca nhan trong tap thé. Nhitng hoat dong ctiia Team building games thuong
xuyeén ren luyén ca nhan cac ky nang tap thé qua nhitng tro choi. Thong qua cac
tro choi mang tinh thu gian vui ve, thodi mdi, khong ap luc sé gitp cac ca nhan
te tim ra nhitng kinh nghiém can thiét. Vi th€ Team building games thuwong

dwoc coi la hoc ma choi, choi ma hoc.

- Team building meetings/workshops/conferences (Team building gdp
g0, hoi nghi, hdi thao), day 1a cac hoat dong team building td chirc dwdi hinh
thitc cac hoi thao, hoi nghi. Trong céc loai hinh nay céc dién dan, hoi thao, hoi
nghi duoc két hgp voi phat trién doi ngh; tap trung trién khai cac chién lugc
muc tiéu, nhiém vu cua ting bd phan, ting cap lanh dao khac nhau. Céc hoat
dong nay cha trong phat trién moi quan hé, tao khong khi coi mé trong budi
hop, xay dung gia tri t6 chitc. D€ tix d6 nhitng ca nhan tham gia hoi nghi, hoi
thao sé hiing tht hon véi cong viéc, doan két vdi cac ca nhan khac. Vi du nhw
hoi nghi cua cong ty Supe va hda chat Phot Phat Lam Thao do trung tam du
lich va su kién Polimex t& chirc tai Ctra Lo - Nghé An. Két hop vdi hoi nghi 1a
cac hoat dong Team building nhu: giai thi d&u tennis Super cup, cac tro choi thé
thao bién, bong chuyeén, bong d4, chuong trinh lién hoan van nghé, nhiéu tro
choi giai tri.

-Team building exercise (teambuilding bai tap, luyén tap, thuc tap): Loai
hinh nay la cac chwong trinh thuc hanh xay dung d¢i nhém, gom nhiéu bai
thye hanh tinh hudng thuc t€ cua td chic hodc moé phdéng. Thong qua cac hoat
dong nay xay dung hé thong lam viéc, phat trién ky ndng giai quyét van deé,
giao ti€p doi, tinh than lanh dao. Hinh thiic nay thuong duoc két hop trong cac

hoat dong dao tao ky nang cho nhan vién.
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8.2. CAC BUOC TO CHUC TEAMBUILDING

1. Thu thdp thong tin (Theo form mau). Thong tin thu thap bao gom cac
thong tin vé doi twong khach (s6 luong, do tudi, gidi tinh, sd thich, nhu cau,
thoi gian, dia diém mong muodn...); thong tin vé dia diém t6 chiic teambuilding;

thong tin vé tha tuc to chuec....

2. Lén y tudng (Ttr nhitng thong tin da thu thap — Lén y twdng chwong
trinh). Cac ca nhan, cac by phan sang tao truc tiép lén y twdng sao cho su kién

pht hop v6i ndi dung, muc dich ma cha sy kién mong mudn

3. Lam chuong trinh (Sap x&p y tuwong, thiét k& file hoan chinh trinh bay
véi khach hang). Ttr nhitng thong tin co ban by phan sang tao truc ti€p 1én noi
dung chuong trinh va dy tru kinh phi t6 chtrc, dia diém td chie, vat dung, tro

choi, lich trinh va ekip thiec hién.

4. Trinh bay va thuyét phuc khdch hang. Sau khi y twéng dugc xay dung thi
cong ty t0 chiic sy kién sé tién hanh bao cdo, trinh bay va thuyét phuc khach hang.

5. Lén checklist cdc cong viéc cian chudn bi, chuong trinh chi tiét, kich
ban chuong trinh. Danh sach cong viéc can dugc chuan bi mot cach can than chi

tiét, han ché€ t6i da nhiing ruai ro c6 thé xay ra

6. Phdn bo nhdn Iyc. Ngudn nhan luc can duoc xem xét va bd tri mot
cach can than, chi ti€t phu hop véi dung chuyén mon, trach nhiém cua tiing ca
nhan. Bang phan cdng cdng viéc chi tiét can duoc danh may mot cach ti mi va

giao cho titng nguwoi

7. Chudn bi vdt dung game, chwong trinh. D6 dung dung cu can phai
dwoc chuan bi trude d6 va phai kiém tra lién tuc tranh that lac mat mat

8. Tong kiém tra tat ca dung cu, chuwong trinh. Day 1a budc v6 cing quan
trong triede khi chuwong trinh dwoc thuyee hién, nhim tranh sai sot, nhirng rui ro

triede khi chuong trinh dwgc t6 chite mot cach chinh thic
9. Thyc hién chuong trinh

Sau khi xac nhan khach hang st dung dich vu va chwong trinh, bo phan
thuc hién (cac teambuilder) sé tién hanh s:flp x€p nhan su, trién khai chuong

trinh theo dung ké hoach da trao doi.
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Bén canh do, chuan bi dung cu d6 dung danh cho cac chuong trinh team.
Mot phan khong thé thiéu trong cac chuong trinh team buildding la viéc chuan
bi backdrop san khau trudc khi dién ra chuong trinh. Di chuyén va dén khach,
thuc hién chwong trinh va don tra khach dung thoi gian.
8.3. KICH BAN TEAMBUILDING

A. N0i dung kich ban

Kich ban Teambuilding la nhittng k& hoach cho moét hanh trinh
Teambuilding duoc t& chitc cho cic cong ty, doanh nghiép mudn gan két cac
thanh vién cta minh trong nhitng dip dac biét cta cong ty hay td chirc két hop
trong cac chuong trinh du lich d€ mang lai nhitng gidy phut thw gian, thoai mai
cho khach du lich. Mot kich ban Teambuilding chi tiét phai khic hoa duoc
nhiéu khia canh c6 thé k& dén nhu: Y nghia chuwong trinh, thoi gian, dia diém
dién ra chuong trinh, ndi dung chi tiét chia theo mdc thoi gian,... diéu dac biét
la phai biét lua chon cac tro choi phu hop véi y nghia va ca khong gian cua noi
ban mudn chuwong trinh Teambuilding dién ra.

Kich ban Teambuilding gom 3 phan:

- Phan I: Phan Warm up ( Chia d¢i va khoi dong)

- Phéan II: Phan Game

- Phan I : Tong két va trao giai

B. Dién giai ngi dung

Két cau chwong trinh Teambuilding hop ly

- Game 1: Khéi dong: Lam ndéng, pha bang gitip moi ngwoi hoa dong vao
khong khi ctia chwong trinh

- Game 2: Chia d0i, logo, slogan:Thé hién mau co sic 4o ctia mdi doi,
kich thich sy sang tao

- Game 3: Sttc manh dong d6i:-Hop luc, thé hién tinh than doan két, hiép
Iyec ctia cac thanh vién trong doi

- Game 4: Gi4 tri c6t 16i: Game thé hién van hoa doanh nghiép, linh vuc

kinh doanh ctia doanh nghiép, thé hién duoc chu dé chinh ctua chuong trinh.
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- Game 5: Game tong:Thé hién su hiép luc cta tit ca nguoi tham gia,
khong con 1a tiing ca nhan riéng 1é hay tiing doi nita ma thé hién tinh than vi 1
muc tiéu chung cta toan doi.

C. Thuec hanh thao tic mau

BAI TAP THUC HANH

Lap kich ban chuong trinh teambuilding cho doanh nghiép
HUONG DAN THUC HANH

1. Muc tiéu thwc hanh

Lap duogc kich ban chi tiét chwong trinh teambuilding
2. Chuan bi

- Mau kich ban Teambuilding

- Bang thong tin td chtc su kién ctia khach hang

- Slide y twong dé xuat

- Gidy, bat, may tinh, tai liéu phat tay

3. LAm mau va hwéng dan thyc hanh

Budc 1: Viét phan chuan bi

Budc 2: Viét phan Warmup

Buwdc 3: Viét phan Game

Budc 4: Viét phan tong két

4. Tiéu chi danh gia

STT Noi dung dénh gia Diém tdi da
1 | Kich ban dung két cau 2
2 | Truyén tai duoc muc dich chuong trinh, van héa doanh nghiép 2
3 | Céc tro choi lya chon, sap xép pht hop, hdp dan 3
4 Céach choi, luat choi ro rang. 2
5 | Tinh toan thoi gian hop ly 1
Téng 10
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Badng 8.1. Kich ban team building

Game No¢i Dung Hinh Anh

MC t0 chirc mini game tao khong khi vui vé, xép

) thanh vong tron khoi dong.
KHOI

" %y " ’:;: o t'\p:‘s
. - Doi Ngén nhat. R (ko ks
DONG o B e WO Bagio
- D061 dai nhat. il ot 2
- D0i cao nhat.
MC chia d6i ngau nhién theo cach caa MC.
. gAs , =
- Bau doi treong. - :
R ] (S 1‘ 1" ,Wj‘%’g, '_' ¥y ¥
CHIA DOI - Chon cau khau hiéu cua doi. NILF LA

- bat tén doi.
- Chon diéu nhay yéu thich &€ biéu dién.

“Pua ghe ngo” 1a mot trod choi dé va vui nhon nhat.

- D€ choi tro nay, doan sé chia lam 2-4 d6i (nhiéu

hon thi chia lam nhiéu dot dua).

- Cac doi ngoi xép hang xen ké nam ntt, nguoi

GAME 1: sau gdc chan lén dui nguoi treedc.
DUA GHE - Khi c6 hiéu 1énh xuét phét, tat ca cac doi di
NGO TREN (chuyén vé dich & muc nuée bidh, Iuu ¥ chi duoc
CAN  dung tay va hong dé di chuyén. Ddi nao bi ditt gitra

duong, phai ngling lai, rap doan lai r6i méi dugc
dua tiép.

- B6i nao 6 nguoi cudi cung can dich trede doi
d6 chién thang,.

- Mbi d6i nhat 1banh xe khong 16 bang bat.

GAME2: |
i N s
KHGNG Lé ann xe adi C uyen to vac en vac . D01 nao

di chuyén nhanh nhat dat diém cao.
- Mdi d6i duoc phat 1 chiéc bat.
GAME 3: - Nhiém vu: ctt ra 4 thanh vién kéo bat, 8 nguoi
TAY SON ngbi bén trén. Kéo tir vach A dén vach B. trong
THAN TOC vong 5 phit d6i nao duwa dwoc nhidu thanh vién

sang doi do dat diém cao.
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- Mbi d6i nhat 1 chiéc phao hoi.
GAME 4: - Nhiém vu: Ctr 7 thanh vién kep phao ko duoc
CHUNG dung tay di chuyén tir vach A dén vach B, dén B
SUC DONG 1 nguoi quay lai vac phao dua cac thanh vién ti€p

LONG theo sang song. Doi nao dua duoc nhiéu thanh
vién sang trong vong 5p doi d6 dat diém cao.
- Mbi 1 d6i nhan 2 chiéc phao hoi, 4 tay cheo, 4 4o
phao, 6 gay tre va day thing.

- Nhiém vu cta cac doi két phao hoi va nhitng

GAME 5:
dao cu mdi nhan thanh 1 cai be. N
VUON RA ] 7 o S
BIEN LON Khi c6 hiéu lénh ctia MC cac doi mdc do phao. #,: e . By
Cheo be ra ngoai bién dén vi tri cia 1 HLV nhan S e

1 chiéc co. D6i nao nhanh nhat sé duoc cong

diém cao.

- Chia sé caa MC vé chuong trinh Team Building
- Chia sé cta nguoi choi vé chwong trinh

x ~_ |[TeamBuilding.
TONG KET .
- Chia sé cta ban lanh dao vé chuong trinh va

thong diép truyén tai.

- Tong két va trao qua cho doi thang cudc.

8.4. MOT SO TRO CHOI TEAMBUILDING TREN BAI BIEN

1. D4m, xo0a, bop

- Y nghia: Tro choi nay khong mang tinh thing thua, chi 1a mot hoat dong
mang tinh khdi dong va giai tda cang thang, ting tinh doan két va than thiét
gitta toan thé nhan vién trong cong ty hodc cac thanh vién trong tap thé.

Cdc thanh vién khoi dong vdi tro Bam, xoa, bép

- SO lwong tham gia: Khong gidi han

- Céch choi:

+ Cac thanh vién tham gia chia thanh cic team, mdi team khoang 10 — 20 nguoi.

+ Mdi sé xép thanh 1 hang doc.
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+ Sau d6 cac team sé lam theo hiéu lénh caa MC. Vi du nhu: Khi MC ho,
“dam lung, d&m lung” thi nguroi dang sau ddm lung cho ngurdi phia trude. MC ho
xoa lung, bop vai cling vay. Sau d6 ca doan quay lai va lam nguoc lai véi nhau.

2. Thtt thach doi treong

Cdc thanh vién cua dgi dang xdich doi truwong cua minh ném xudng bién

- Y nghiia: Khoi ddng tinh than ctia cAc thanh vién, tim ra doi triedng gidi nhat.

- Luat choi:

+ Cac thanh vién tham gia chia thanh c4c team, mdi do6i 8-10 thanh vién.

+ Sau do cac team ctt ra d0i treong.

+ Khi ¢6 hiéu 1énh cta MC, tat ca cac thanh vién xach d¢i truong ném
xuong bién. Sau d6 lai xach dodi truong qua vé. Ddi treong nao nhanh nhat sé la
ddi chién thang.

3. Team nao dai nhat - tro choi team building bai bién xac 1ap ky luc

Str dung moi vit dung trén nguoi c6 thé'dé ndi cho team minh dai nhit

- Y nghia: Nang cao tinh than déng doi, tao khong khi thi dua, ting tinh
sang tao.

- Luat choi:

+ Chia nguoi choi déu thanh cac doi 5-8 nguoi, xép thanh 1 hang doc sau
1 vach ké.

+ Khi ¢6 hiéu 1énh bat dau, nguoi choi sé nam xudng va ndi nguroi sao
cho cang dai cang t6t (c6 thé sit dung cac vat dung trén nguoi (day nit, noén,
ao....)

+ Doi nao dai hon sé la ddi chién théng.

4. Team nao ngan nhat — tré choi team building bai bién xac lap ky luc

Cdc thanh vién tham gia ding moi cdch c6 thé dé hang minh ngin nhat

- Y nghia: Tro choi xéa tan khoang cach, gitip cac thanh vién thé hién
tinh cdam danh cho ngwoi ban ctia minh

- S0 lugng tham gia: khong gidi han

- Luat choi:

+ Chia doan thanh cac team ttr 10-15 nguoi

+ Céc thanh vién moi Team ding thanh hang thang. MC sé dua ra yéu

cau trong khoang thoi gian nhat dinh (30s) cdc d6i xép thanh hang ngan nhat.
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+ Sau thoi gian cho phép, ddi nao xép hang ngan nhat ddi d6 sé danh
chién thang

5. Cudp co

Team building — Cudp co

Y nghia: Tao khong khi thi dua gifta cac doi choi.

Thoi gian choi: khoang 10 phut

S6 ngwoi tham gia: tir 20 nguoi tro 1én.

Dung cu: 10 cay co.

Luat choi:

— Chia Poan 1am 02 d6i, mdi do6i ding mot bén. Sau lung mdi d6i cd 5 cay
¢, cam theo hang ngang déu nhau.

— Khi ¢6 hiéu 1énh bat dau ctia nguoi quan tro thi:

+ Cac ban phai chay qua lot hang rao quan dich, vao chd cdm cO dé lay co.

+Vao chd cam co réi, khong ai ¢ quyén bat ho nita. Vao duoc roi 14y mot
cay co dem vé, di ung dung khong con lo nhu khi di qua.

+ Cé thé 1ay mot cay co hodc giai thoat cho tat ca tu binh thudc phe minh.
Néu trong ltc chay qua bi quan dich so phai thi ¢ tu.

+ Phe nao dem vé dia phan minh ca 10 cay co thi thang cudc

6. Tro choi team building bai bién — Nhay bao bd

Nhay bao b6’ — tro choi tuy khong mdi nhung khong kém phiin hdp dan

Y nghia: phat huy tinh than dong doi

S6 lugng thanh vién tham gia: 8-20 nguwoi

Dung cu:

01 qua bong nhua

Tam vai (tdm nilon) x S6 lwgng thanh vién/2

01 lwdi béng chuyén

Luat choi:

Udc lwgng va chon 1 khoang san 8x4 mét va chia déu lam 2 dé€ thi dau;

Chia nhém thanh céc d6i gom 2-4 thanh vién (Lwu y rang s thanh vién
dong thi d6 kho tang);

Céc dodi sé thi d4u theo lwot, mdi lwot gom 2 doi dau voi nhau;
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Phat mén cho 2 doi sép thi dau (hoac tdm vai). Hai nguoi mot tam;

Ddi giao bong dau tién sé ddt bong o gitta mén. Cac thanh vién phai ha
minh xudng va nhanh chéng nang lén d€ tao luc day trai bong sang phan san
do6i phueong;

Ddi & phan san bén kia phai cd gang bat béng va day béng nguoc lai cho
do6i phueong;

2 doi tang bong qua lai cho dén khi c6 1 di hat bong vang ra ngoai phan san
thi dau, hodc d& bong rét xudng san, hay khong thé bat béng sé thua 1 diém;

Po6i dau tién dat duoc 5 diém sé chién the”'mg. Lwot choi chuyén cho 2 d6i
ké tiep;

Céc doi chién théng sé tiép tuc dau véi nhau cho dén khi tim duoc déi vo dich

7. Tro choi Team building bii bién hao hitng nhat - Pua thuyén chudi

Tro choi phat huy tinh than dong doi, kha nang lam viéc nhém, stic khoe
déo dai ctia cac thanh vién tham gia.

Cdc thanh vién tham gia dang nhip nhang chéo thuyén ciia minh

S6 lwgng tham gia: 10 — 24 ngwoi, biét boi

Dung cu: Mai cheo x sO nguwoi tham gia, 40 phao x s6 nguoi tham gia,
ong hoi x 2 x s6 ddi, day cot va thanh tre dung dé nep 6ng hoi.

Cach choi:

Chia doan thanh 4 doi, mdi ddi cé tir 2-5 nguoi

Mbi ddi dwoc phét, 2 dng hoi, 4 thanh nep, day cot va moi nguwoi 01 mai
cheo, 01 4o phao.

Khi coi hiéu 1énh bit dau cudc dua, cdc ddi nhanh chong budc 6ng hoi
thanh thuyén chudi. R6i nhanh chéng dua xudng vi tri xudt phat va cheo
thuyén dén dich. Doi nao vé dich dau tién 1a nguoi chién thang.

8. Dwa nwéc vé nguén - tro choi team building bai bién hai hudc nhat

Mot tro choi phat huy su khéo léo cua ting thanh vién, phat huy tinh
than dong doi. Hon thé nta nd tao nén tiéng cuwodi sang khodi cta nguoi choi,
khi nudc khong d6 vao cOc ma lai d6 1én dau nguoi choi.

Man diwa nweéc vé nguén — cwoi khong ngam dwegc mom

- Cong cu cta trd nay don gian véi nhitng chiéc cdc nhira, moi thanh vién

1 chiéc va moi doi co 2 chiéc x0 nhua.
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- Luat choi nhuw sau:

Doan chia thanh cac d6i, mbi dd c6 ttr 10 dén 20 nguoi. Ctr ra 01 d6i triedong,.

Mbi ddi xép thanh 1 hang doc, ngdi sao cho chan nguoi sau géc lén dui
nguoi trede. Doi treong ngodi dau hang.

Céc thanh vién dwa cOc nhua 1én trén dau.

Khi ¢ hiéu 1énh ctia MC, ddi treéng cac ddi bat dau muic nwdc tit trong
x0. Doi truong dua lén dau, réi nghiéng d6 cho nguoi sau. ma khong duoc
quay dau lai. nguoi ké tiép cling lam nhu thé. Khi dén nguoi cudi cung thi sé
d6 nuwdce vao x0 nhwa thir 2.

Sau mot thoi gian khoang 10 phut. Boi nao truyén duoc nhiéu nude hon
la d6i d6 thang.

9. Bong chuyén bai bién

Boéng chuyén bai bién la mon thé thao quen thudc. Nhung hay thtt stic
mon thé thao nay véi trai bong hoi khong 16. Tro choi nay tap trung stic khoe
va stec bén, gitp cho cac thanh vién doan két hon.

- Dung cu bao gom: Lwéi bong chuyén, 01 qua bong hoi khong 16.

- SO lwong nguwoi tham: 12-24 ngwoi

- Luat choi:

Chia doan thanh cac d6i, moi doi khoang 6 dén 8 nguoi.

Khi MC ra hiéu bat dau tran dau, qua béng hoi dugc cac thanh vién trong
do6i gitr ddy lén. Sao cho qua san ctia doi phuwong. Bén san d¢i d6i phuwong c6
gang bat duoc bong va day nguoc lai.

Hai d6i tang bong qua lai cho dén khi ¢ 1 d6i hat bong vang ra ngoai phan
san thi ddu, hodc d& béng rét xudng san, hay khong thé bat bong sé thua 1 diém.

Do6i dau tién dat dwoc 10 diém sé chién théng. Luot choi chuyén cho 2 doi
ke tiép.

C4c doi chién théng sé tiép tuc dau voi nhau cho dén khi tim duoc doi vo dich.

11. Pan kién tha moi

Vi tro choi team building bai bién nay, doi cua ban sé trd thanh 1 con
kién khong 16. Véi su khéo 1éo va nhip nhang di chuyén ctia cac thanh vién sé
nhanh chéng “mo6i” khong 16 — dng hoi vé “to”.

- Dung cu: S6 d6i x 01 6ng hon.
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- Luat choi:

Poan sé chia thanh cac d6i, mdi doi c6 khoang 6-10 nguoi.

Mbi ddi duege cung cap 01 dng hoi

Cac d6i duwa 6ng hoi vao vach xuét phat, cac thanh vién kep 6ng hoi vao chan.

Khi c6 hiéu Iénh xuat phat cia MC, cac thanh vién cta cac doi sé kep ong
hoi vao chan r6i di chuyén. Luu y, khong duoc st dung tay.

Sau khi t6i vach dich, ca doan lai quay dau tha 6ng hoi vé vi tri ban dau.
Doi nao vé treedce thi doi do th:fmg.

12. Banh xe than toc

Tro choi team building bai bién — Banh xe thin toc dang nhip nhang lin binh

- Y nghia: Phét huy tinh than dong ddi va kha nang lam viéc nhém

- SO luong nguoi tham gia: 14 dén 20 nguoi

- Dung cu: Tam bat duong kinh 50cm, dai 5m, dwgc may lién nhu hinh
banh xe; Gio nhua; Bong.

- Luat choi:

T4t ca cac thanh vién mdi doi bude chan vao bén trong banh xe, cling
phoi hop van hanh d€ di chuyén banh xe dén dich;

Khi téi dich, nguoi d6i trudng ding dau ném béng vao gio nhua;

Doi do lai quay vé vach xudt phat dé 18y bong va ti€p tuc di chuyén;

Po6i chién théng la d6i ném duoc nhiéu bong nhat va gio. Thoi gian
khuyén khich la 20 phut.

8.5. NHUNG PIA PIEM LY TUONG PE TO CHUC DU LICH
TEAMBUILDING

- Teambuilding trén bai bién: Cac bai bién phai ké dén nhuw la: Cat Ba (Hai
Phong); C6 T6 (Quang Ninh); Quan Lan (Quang Ninh); Hai Hoa (Thanh Hoa);
Tra C6 (Ninh Binh)...

- Teambuilding trong khudn vién cac khu resort, khu da ngoai: Tai cac
khu resort, da ngoai thuong c6 nhitng bai co rong phuc vu cho viéc td chic
teambuilding. O day sé dam bao day du tién nghi phuc vu cho nhiéu hoat dong
vui choi ctia du khach tuy nhién quy mo6 cé han phu hgp véi tiing doan khach
véi sO lwong khac nhau: Khu da ngoai Ban X6i; VQG Ba Vi, FLC Sam Son
Thanh Hdéa; Flamingo Resort Dai Lai; KDL sinh thdi Trang An,...
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- Teambuilding trén nai: Phtt hop t6 chttc cac tro choi leo nui, du day,
game chién binh nhw ¢ : Mai Chau, Thung Nai, Thac Bo, M¢c Chau

8.6. MOT SO TINH HUONG TRONG TO CHUC TEAMBUILDING
Tinh hudng 1: Dang chay chuong trinh Team building trén bién thi troi mua

Tinh huéng 2: M4t dién & MC khong thé sit dung hiéu ting am thanh dé
diéu khién chuong trinh

Tinh huéng 3: Dén gio tap trung ma chi c6 1/3 khach ra tap trung tham gia
chuong trinh Team Building, toan b s0 khach con lai dang nghi ngoi trong phong

Tinh hudng 4: Hai ddi tranh cai vé van dé diém sd do trong tai chdm diém
khong cong bang nén ca 2 ddi déu khong chiu tiép tuc tham gia chwong trinh

Tinh hudng 5: Thi€u vat dung phat cho ngudi tham dw khi choi game

Tinh huéng 6: Dia diém ban thué bong dung do su cd khong duoc st
dung dé chay chuwong trinh Team Building nira.

CAU HOI ON TAP VA THUC HANH
I. Cau hdéi on tap
1. Khéi niém va y nghia ctia teambuilding trong chwong trinh du lich?

2. Trinh bay két cdu mot kich ban teambuilding? Bi quyét viét kich ban
Teambuilding hay?

3. Cong thtec lién két cac tro choi trong Teambuilding?
I1. Thuc hanh
Chu dé 1. Thuc hanh viét kich ban Teambuilding trén bai bién

Cha dé 2. Thuc hién mot chwong trinh Teambuilding theo don dat

hang cuia khach cho doan 200 nguoi trén bai bién.
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GOI Y TRA LOI CAU HOI (PAP AN)
1. Huwéng dan thyc hanh cha dé 1

+ Muc tiéu, chudn bi, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thwc hanh
phan 8.3)

+ Trinh tu thuc hién:

- Xac dinh muc dich chwong trinh, xay dung cha dé teambuilding bai bién
- Lwa chon cac game phu hop teambuilding trén bai bién

- Lap kich ban teambuilding theo cac budc da hoc

2. Hwéng dan thyee hanh chu dé 2

+ Muc tiéu, chudn bj, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thuc hanh phan
phén 2.2, 2.3, 2.4 bai 2, phan 8.3 bai 8)

+ Trinh tu thuc hién:
- Trinh bay y tuwong t6 chiic teambuilding

- Lap kich ban td chte, lap ngan sach, lap k€ hoach phan cong nhan su

thuce hién.

- Thuye hién chwong trinh Teambuilding va tong két danh gia chuong trinh .

TAI LIEU THAM KHAO BAI 8

[1]. T. Phiéu va H. N. Huy (Ta sach Poan Doi), Phirong phip quan tro,,
NXB Thanh Nién, 2010;

[2]. M. Son, Phuwong phdp t6 chitc tro choi tdp thé, NXB Treé, 2009.
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BAI 9

TO CHUC PEM LUA TRAI
TRONG CHUONG TRINH DU LICH

NOI DUNG CHINH:
- Ltra trai va y nghia cta Itra trai
- Quy trinh td chtrc ltra trai

- Kich ban Itra trai

9.1. KHAI NIEM

Ltra trai 1a mot loai hinh sinh hoat tap thé phong pht va da dang, rat dé
thu hut duoc nhiéu d6i twong tham gia. Ting ndi dung va cha dé lwa trai ¢
nhting hinh thitc thé hién khac nhau, l1a hoat dong khong thé thiéu trong nhiing

Tan di cAm trai qua dém hay trong cac chwong trinh du lich.

Ltra trai la sy tong hop ctia 3 yéu to: Itra, khung canh va nguoi tham du,
do d6 c6 nhitng yéu cau ma cac ban can luu y:

Ltra trai phai dién ra gitta troi, trdnh noi déng dtc, noi ¢6 nhiéu nguoi
qua lai d€ cac thanh vién ludn c6 sy than mat, twe do biéu 16 kha nang hodac bay
to y kién.

Khu vyc d6t ltra phai thoang dang, dam bao an toan, khong gan cac vat
dé gay chdy nd.

Nén c6 mét san khau da chién don gian. Mot buc cao hay mot mat béng
tao nén trung tam chinh dién cta tat ca cac hoat dong.

9.2. QUY TRINH TO CHUC LUA TRAI

1. Chuén bi cdc phuong tién

- D4t cdm trai, cti, ltra, cac phuong tién tao mau lira: rom kho, mudi to,
than cam, gidy bac trang, hot nhan khd, dng tre bit kin, 14 twoi, cac trang thiét b
dé thi hoa trang, dong kich, tro choi mdi, bang reo, bai hat méi phu hop véi

tinh chat cta dém ltra trai.
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- Quan tro: La linh hon ctia dém 1tra trai, nén chon nguwoi cé giong ndi luu
loat, c6 tinh hai hwdc, biét xt ly linh hoat cac tinh hudng bat trac cé thé xay ra,

vui ve nhung khong nham chan.

- Quan ca: La ngueoi biét nhidu bai hat tap thé, biét cat giong, bat nhip vao

cac thoi diém thich hop, biét day manh cao trao, tranh nhitng khoang trong.

- Quan ltra: La ngwoi diéu khién ngon ltra bung chay 1én khi khai mac (10
-15), khdng can chat thém cti, 1a nguoi duy tri mau Itra khi hong, khi xanh, khi
vang, khi trang, khi khoi.

+ Cach xép cui:

- Theo hinh nén: Cai duwoc x€p chum dau trén, chan cti theo hinh tron,

phoi bao d€ ¢ trong.

- Theo hinh 1ap phwong ho: Phia trong theo hinh nén, bén ngoai xép theo
hinh song, 2 cti nganh, 2 cai doc chong 1én nhau cao dan che khuat non. Day

hinh luc giac, tam giac. Cha y hudng gio thoi.
+ Lam chudt Itra:
- Day chun, vai tam dau, lon sita bo, day thép.
- Cang day thép tir dong lira dén than cay (cd tdc dd vira phai)
- Treo lon sita bd da quan vai tdim dau vao day thép bang 2 cdi moc
- Cang day chun theo day thép (kéo chudt chay ttr dwdi 1én)

- Chudt ltra dwgc gitt On dinh trén day thép bﬁng 1 ni 16ng. Khi Itra chay,

day ni 1ong duat va chudt chay xudng dong lira rat nhanh.
+ Cach tao mau ltra:
- Lam lta reec chdy: Ném thém rom kho hay gidy vun
- Lira do: Ném tham mudi hay than cam
- Ltra vang: Ném thém mudi to
- Ltra xanh: Ném thém giay bac trang
- Lra n6: Ném thém hot nhan kho, ng tre bit kin

- Ltra khoi: Ném thém la tuoi.
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2. M6 dau ltra trai
- Goi lira:

+ Dung bang reo dé cudn hut sinh hoat s6i dong cua tat ca cac thanh vién,
ti€p theo 1a cac bai hat tap theé.

+ Tiéng goi cua ltra: “Hoi nhitng nguoi can dam cda ndi ring vé day
murng ltra.”

+ Lira trai dong thoi dugc thap sang

- Nhay vui quanh dong lira:

+ T&t cd moi nguoi cung tham gia hat va nhay mua theo bai “ Ltra trai”

ctia nhac si Lé Minh Cuong.
- Khai mac lita trai

+ Khi ngon lta da bung chdy, vong tron nguoi quanh dong ltra im ldng
tuyét doi. Trai treong phat biéu khai mac, néu rd chu dé dém 1ra trai, gidi thiéu

quan tro, quan ca, quan Itra.

- Cdc hoat dong chinh cua dém lua trai:

+ Da hoi hda trang, mua sw tt, mua lan

+ Hat,mua,va qudc t&

+ Kich ngén, kich vui, kich cam

+ Mua tap thé

+ Thi thanh lich

Lwu y: Céc tiét muc hap dan nén cho vao phan mé man va két thic. Nén
két thuc ltra trai khi con & giai doan cao trao, khong nén kéo qué dai

3. Két thuc dém Itra trai

- Vao thoi diém ltra tan, quan tro moi moi nguoi dén gan dong ltra ngdi
khép kin vong quanh va cat 1én nhiing bai hat tram hung.

- Mbi nguoi ¢4 sdn mot cdy nén nho trong tay, 1 diém sang lde 1én (1
ngon nén duoc cham) va lan lwgt cham tiép cac ngon nén khac tao thanh 1 vong

hao quang trong im ldng. Truéng trai nhan nhu d6i diéu, hen gap lai trong mot
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ngay khong xa, moi nguoi chia tay (La Itic moi nguoi dang luyén ti€c va cam

xuc dang trao.)
9.3. KICH BAN LUA TRAI
A. N6i dung kich ban Itra trai
Mot chuong trinh Itta trai don thuan, thwong c6 2 phan chinh la:
- Phan 1&: V6i cac hoat dong phat biéu mé dau, rede dudc, cham Itra.
- Phan hoi: Cac hoat dong nhay mua, hat ca, tro choi.

Tuy nhién, d€ cham duoc dén trai tim cua nguoi tham gia, d€ tao tao duoc
&n teong sau dam cling nhu khac sau nhitng ki niém khong thé nao quén, tir d6
két noi cac thanh vién tham gia véi nhau, chuong trinh can c6 mot bo cuc chat ché,
chi tiét, ndi dung diic sic va quan trong trong hon hét d6 1a phai 6 “DIEM NHAN
AN TUONG”.

Mot chuong trinh nhu vay, thuong c6 4 phan chinh:
1- Phan Lé: Nghi 18 Itra thiéng

2- Phan hoi: Vui hoi lwra trai

3- Phan lang dong cam xtic

4- Thang hoa cam xuc, két ndi trai tim
B. Dién giai ngi dung

1- Phidn Le: Nghi 1é lita thiéng

- Tao bdi canh

- Néu y nghia cta Itra

- Goi Itra thiéng

- Rudce ltra

- Tao biéu tuwgng ltra

- Noi lra

2- Phén hoi: Vui héi lira trai

- Nhay mua, hat ca tap thé

- Cac hoat dong tro choi
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- Céc hoat dong thi dua

3- Phin ling dong cam xiic

- Lang dong, sau lang cam xtic

- Chia sé coi mo

- bac két gia tri

4- Thing hoa cam xiic, két noi trdi tim

- Két ndi cac thanh vién trong sw thau hi€u

- Giup cac thanh vién hanh phtic bén nhau

C. Thuc hanh thao tic mau

BAI TAP THUC HANH

Lap kich ban t6 chitc dém lra trai cho su kién chia tay sinh vién
HUONG DAN THUC HANH

1. Muc tiéu thwc hanh

Lap duogc kich ban chi tiét chwong trinh dém lwra trai
2. Chuan bi

- Mau kich ban la trai

- Bang thong tin toO chite sy kién cta khach hang
- Slide y twong dé xuat

- Gidy, but, may tinh, tai liéu phat tay

3. LAm mau va hwéng dan thyc hanh

Budc 1- Viét phan Lé: Nghi 18 Itra thiéng

Buwdc 2- Viét phan hoi: Vui hoi ltra trai

Budc 3- Viét phan lang dong cam xtc

Budc 4- Viét phan thang hoa cam xuc, két ndi trai tim
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4. Tiéu chi danh gia

STT

Noi dung dénh gia Diém tdi da

1

Kich ban dung két cau 1

Céac hoat dong Itra trai hap dan

Truyén tai duwoc muc dich sy kién

=~ W | DN

Co sy sang tao trong y tuong

N | NN

Kich ban c¢6 diém nhan 2

Tinh toan thoi gian hop ly 1

Tong

10

Bdng 9.1. Té chitc dém lia trai tai Ha Long

THOI
GIAN

STT

TO CHUC CHUONG TRINH DEM LUA TRAI TAI HA

LONG

NOI DUNG

DIEN TIEN

1 19h30

Chuan bi

- S&¢ dung am thanh dé€ tap trung moi
nguoi di chuyén dén khu vuc dot lta

trai, on dinh doi hinh tap trung.

- Mot vai tiét muc van nghé cua cac
thanh vién trong doan nhim tao sy cht y
va lién két (ho tro boi am thanh loa dai

va doi van nghé )

2 19h50

Chuong trinh Itra

trai

- Mc 0 chtc cac tro choi cho cac thanh
vién trong doan nham tao sy hing thu

cho chwong trinh
- Vi du : Tro choi hoat dong theo nhom
khi moi 5 ban dai dién ctia cac 16p lén

san khau, sau d6 chia ddi dé choi tro
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choi “ budc day ngang bung cé gan qua
dwa chut dwéi dé day lon nudc * doi

nao hoan thanh trudc sé chién thang

- Hay trod choi ai nhanh hon sé& thang khi
moi [an lwot 2 ban dai dién cua 1 16p 1én
sau d6 tham gia tro choi ngoi 1én nhiing
chiéc ghé néu nhém nao nhanh hon

chiém duoc ghé'sé thang cudc

- Chudn bj cdc phan qua da chuén bi sdn

dé trao giai cho doi thang cudc

20h15 sau khi két thtc cic tro choi dé moi
- 20h20 nguoi warnup sé€ la 1 tiét muc van nghé
duoc chuan bi chuyén sang chwong trinh

dot Itra trai

- Mc sé doc 16i dan chuyén va 1 s6 thu

tuc chuan bi cho phan dét ltra trai

- Loi dan chuyén : Mc chudn bi mot 1oi
dan vao chuong trinh noéi r6 ly do, muc
dich. C6 su phat bi€u ctia truong doan.
Dan dat mot vai cau chuyén dé¢ dan dén

phan dot ltra trai

20h40 - Sau khi hoat dong dot lwra trai da xong,
_20h50 moi nguwoi quay quan quanh ngon ltra,

Chia sé vi k&t thic Mc sé ¢ gitta vong tron bat dau cho moi

chuong trinh nguoi chia se vé suy nghi ciia minh, chia

sé vé cudc doi minh, ...

Loi ltra tan va két thic chuong trinh
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Bdng 9.2. M6t s6 tro choi trong sinh hoat ltra trai

1.Tro choi [U6ng nuwdc_b sira

Muc dich | Ren luyén sy khéo 1éo, tao khong khi vui ve

SO lwong

Dija diém [Ngoai troi

Thoi gian

Dung cu | Chai dung nudc

Cach choi [Moi nguoi du thi phai ndm ngtra, tay cam mot chai dung nuwdce
hay stta - thi uong hét trudc - ¢ thé bang chai sita ctia tré con co
nam va bang cao su cho tro choi vui hon.

Ai udng xong truedc 1a thang.

2.Tro choi |Cttu nguy _tim kho bau

Muc dich | ren luyén sy khéo 1éo, tao khong khi vui vé

SO lwong

Dia diém [Ngoai troi

Thoi gian

dungcu

Cach choi [San choi xép ghé ban 10n x¢n, nhttng ngwoi khong tham gia tro
choi thi ngbi hay dimg trén san cling lam chuéng ngai vat. Moi
doi choi la mot con tau va c6 mot nguoi cam coi nhung khong bit
mat lam hoa

tiéu, nhitng ngwoi choi khac ditng thanh hang mot tay dat lén vai
nhau va bi bit mat di theo hiéu lénh ctia ngudi hoa tiéu. Nguoi
hoa

tiéu ding trén ban chi dan cho tau cap bén, khi sap cham vao
chudng ngai vat thi nguoi diéu khién thdi coi (manh la gan, nhe

thi xa...). Ddi nao qua duoc la thang.

3.Tro choi [Bong chuyén

Muc dich | Ren luyén sy khéo 1éo, tao khong khi vui ve
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SO luwong
Dia diem |Ngoai troi
Thoi gian
Dung cu | Bong bong
Cach choi Mobi bén 3 nguoi chia ddi bang soi day mau. Ldy mot qua bong
béng danh qua lai bang dau ngén tay tro. D& béng roi xudng dat
hodc ¢*** qua lwdi déu bi phat 1 diém. Trong thoi gian an dinh
nao do, bén nao bi phat nhiéu diém hon thi thua.
4.Tro choi [Phdn tring bang den
Muc dich | Ren luyén sy khéo 1éo, tao khong khi vui ve
SO lwong
Dija diém [Ngoai troi
Thoi gian
Dung cu | Phén, bang
Cach choi |[Hai bang den d€ hai bén va cac nguoi choi chia lam hai d¢i xép
hang mot nhu chay tiép sttc. Hai nguoi dau chay 1én viét mot chiv
lén bang rdi cam phdn chay vé dua cho nguoi th hai chay 1én
viét ti€p cling mot chit va trao phan lai cho nguoi thit ba. Bén nao
viét xong trudc
c6 day du y nghia va hay la thang. C6 thé d4i viét ra thanh vé
mot
con vat, d6 vat, phong canh... nhung mdi ngwodi chi vé mot phan
ma thoi. Hét nguroi ma vé xong la duoc, quan tro xem ndi dung
ma cho
diém
5.Tro choi |[Ruéc dudc
Muc dich [ Ren luyén sy khéo 1éo, tao khong khi vui ve
SO lwong
Dija diém [Ngoai troi

157




Thoi gian
dungcu | Pudc
Cach choi  [Phat cho mbi ddi choi 1 bao diém cé 3 que va 3 cay nira. BS tri

mdi ddi choi dimg 1 phia, cich xa diém tap trung lam “Itra trai”
mot khoang cach bang nhau, khoang 50m. Nghe 1énh coi “néi
ltra”, cac ddi choi lam thé nao d&€ nhdém dudc 1én sém nhat va
chay theo mot hang doc ruede dude vé noi “Itra trai”.Co thé dung

dong dudc d6 cham vao dong cti da sap x€p sdn d€ bat dau mot

dém vui.
6. Tro choi  |Dién ta diéu b6 ctt chi dac trung
Muc dich Tao khong khi vui vé
SO lugng
Dia diém Ngoai troi
Thoi gian
Dung cu -
Mbi d6i choi [an lwot ctr mot nguoi choi lén vong ltta dua tai voi
nhau.
Nguoi diéu khién yéu cau mdi nguoi dién ta ct chi, hanh dong,
diéu bo cua mot nhan vat nao dé. Vi du: mét cau thu dang da
Cach choi bong, mot bac si dang kham bénh.
Nguwoi choi phai tim ra ctt chi, hanh dong, diéu bo ctia nhan vat
va dién ta cho cc khan gia xem. Ddi choi ndo dién ta dting nhat
vé nhan vat theo qui dinh sé chién thang (cac doi choi cng cho
diém, nguoi diéu khién tong hop).
7.Tro choi [Thi gigng noi
Muc dich | Ren luyén sy khéo 1éo,
SO lwong
Dija diém [Ngoai troi
Thoi gian
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Dungcu -

Cach choi |[Nguoi diéu khién dua ra mot cau ndi nao do, (vi du: Buon qua,
sap phai chia tay roi) va yéu cau ngudi choi ctia cac ddi choi noéi
lai cau trén bang mot giong khac nhu giong dic trung ctia cac
vung mién hodc ctia nguroi nguoi gia, tré con..

Nguoi choi phai dién ta 1am sao that gidng giong noi, cach néi va
diéu bo cua nhan vat... Cac khan gia quan sat va cho diém.

8.Tro choi |Lam mat na

Muc dich | ren luyén sy khéo 1éo,

SO lojong

Dia diém [Ngoai troi

Thoi gian

Dung cu - Mdi d6i choi dugc cung cap mot s& vat dung can thiét nhu bia
cung,
bao, mau, ho dan, kim bang... d€ lam mat na ltra trai

Céch choi | Trong thoi gian qui dinh phai hoan thanh xong. P6i choi hodc
nguoi
choi nao lam dep nhét sé c6 phan thwdéng

9. Tro choi |Dién ta nhan vat

Muc dich | Ren luyén sy khéo 1éo,

SO luwong

Dia difm |[Ngoai troi

Thoi gian

Dungcu -
Cach choi  [Mot doi choi ra ngoai vong ltra d€ biéu dién, cac ddi khac ngoi tai

cho xem va cho diém.
Nguoi diéu khién yéu cau nhan vat nao thi toan di choi biéu

dién nhitng ct chi, hanh ddng... cia nhan vat d6 thong qua dac

trung nghé nghiép caa ho.
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Cac doi choi con lai la khan gia quan sat va phan doan nhan vat
ma doi d6 thuc hién, ghi 1én gidy dwa cho nguoi diéu khién, doi
choi nao doén tring nhanh nhat 1a d6i chién thang.

Dap an do nguoi diéu khién ra va phai gitt bi mat, chi thong bao

cho ddi choi biét ma thoi.

10.Tro choi [Thi nhay ltta
Muc dich | Ren luyén sy khéo 1éo, tao khong khi vui ve
SO luwong
Dia difm |Ngoai troi
Thoi gian
Dung cu
Cach choi  M®di déi choi chon mét bai hat nhay ltta, sau do tw sang tac diéu

mua cho phu hop va thi voi nhau, ddi choi nao cé y tuong sang

tao, mua déu va dep sé 1a doi théng.

CAU HOI ON TAP VA THUC HANH

I. Cau hdi on tap

1. Trinh bay cac budc t6 chire dém ltra trai?

2. Néu va cho vi du mot sd hoat dong trong sinh hoat ltra trai?

3. Trinh bay két cau kich ban mot chuong trinh ltra trai.

II. Thuc hanh

Chu dé 1. Thuc hanh xay dung kich ban Itra trai trong chwong trinh du

lich Ha Long -

Moc Chau cho doan khach 100 nguoi

Chu dé 2. Thiét ké y tudng mot dém ltra trai trong chuwong trinh du lich
cho khéch tai Tay Béc cho doan khéch 1a 200 em hoc sinh cap 3.
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GOI Y TRA LOI CAU HOI (PAP AN)
1. Hwéng dan thuc hanh cha dé 1

+ Muc tiéu, chudn bi, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thuwc hanh
phéan 9.3)

+ Trinh tu thuc hién:

- Xac dinh muc dich chuwong trinh

- Xay dung chu dé

- Viét kich ban theo mau

- Trinh bay kich ban bang PowerPoint
2. Hwéng dan thyc hanh cha dé 2

+ Muc tiéu, chudn bj, tiéu chi danh gia ( tham khao bai tap thuc hanh phan
2.1Dbai 2, phan 9.3 bai 9)

+ Trinh tw thyc hién:

- Chia 16p thanh cdc nhém. Mdi nhém 5 -7 sinh vién

- Xac dinh muc dich

- Xay dung chu dé dém ltra trai

-Y tudng vé dia diém

-Y tudng vé ndi dung, cac hoat dong chinh trong dém lia trai
- Sut sdng tao trong y tuong

- Diém nhan tao cadm xtic cho khach tham du su kién

- Phan tich y nghia va thong diép ctia diém nhan
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