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LOI NOI bAU
T6 chitc su kién dang tré thanh mot phan khong thé thiéu trong chién
lwge truyén thong - marketing ctia bat ky doanh nghiép nao. Thi phan cho t6
chtre sy kién, hoi nghi dang khong ngung tang va dwgc trai déu cho cac nha

hang khach san cao cdp dén trung cap, cac trung tam yén tiéc, hoi nghi.

Céac khach san, nha hang 1a noi t& chtic nhiéu sy kién dién ra, doi hoi
nhan vién phai ndm chic quy trinh t6 chitc sy kién. C6 nhiéu loai hinh sy kién
khac nhau t6 chtrc trong nha hang, khach san nhu : Hoi nghi, hoi thao, dam
cudi, sinh nhat, khai treeong, tiéc cudi nam tiéc trién lam, ra méat san pham, hop
bao...Mdi kiéu sy kién cé dic trung riéng, cach td chikc ciing it nhiéu c6 su khéc

nhau, tiy vao quy md cua don vi t6 chitc va yéu cau cua khach hang.

Hoc phéan T6 chtre sy kién nha hang, khach san cung cap cac kién thtec,
k¥ nang vé lap ké hoach, xay dung kich ban, t6 chtic, trién khai va danh gia mot
chwong trinh sy kién; c6 thé van dung kién thiic d€ td chirc va quan ly mot sd

loai hinh su kién trong nha hang, khach san.

Tai liéu dugc bién soan thanh 6 chwong trong dé tir chwong 1 dén bai 5 la
kién thitc va quy trinh t6 chttc mot su kién chung, chuong 6 trinh bay vé ky
nang, quy trinh va kich ban td chitc mot s6 loai hinh su kién phd bién trong

khéch san, nha hang.
Chwong 1. Téng quan vé sy kién va t6 chiec sy kién
Chwong 2. Ldp ké"hoach va ngin sdch cho sw kién
Churong 3. Chudn bi t6 chitc s kién
Chirong 4. T6 chirc diéu hanh cdc hoat dong cuia sw kién
Chuong 5. Tong két danh gid suw kién
Chirong 6. Kij ning to chirc mgt s6'sw kién trong nha hang, khich san

D€ ty hoc vdi tai liéu nay, truede budi hoc, sinh vién chu dong doc trudce
tai liéu day hoc két hop véi gido trinh cho ting ndi dung trong hoc phéan, dong
thoi tim hiéu cdc vi du dan chiing lién quan dén ndi dung bai hoc va chu dé
thao luan dé thao luan tai 16p. Sau khi nghién ctu tai liéu, sinh vién tong hop

cac ndi dung con thac mac dé€ gido vién giai dap trong cac budi hoc. Sau gio hoc,
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sinh vién ti hoc theo cac cau hoi 6n tap, 1ap nhom thao luan theo hudng dan tu
hoc ctia gido vién. Hoc liéu dwoc bién soan trén co so tham khao céc tai liéu,
gido trinh cta cac tac gia ma nhom bién soan da liét ké, nhung khong thé tranh
khoi nhitng khiém khuyét nhat dinh. Tap thé tac gia rat mong nhan duoc sy
déng gop y kién phé binh, gép y quy bau ctia doc gia d€ hoan thién hon.

Tai liéu day hoc do Th.S Nguyén Thi Kim Thanh bién soan 1oi mé dau,
phan phu luc, chwong 2, chuong 4, chuong 5, chwong 6.

Th.S Ha Thi Phwong Lan bién soan chwong 1, chwong 3.

Xin tran trong cam on !

Chu bién

Th.S. Nguyén Thj Kim Thanh
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Chuwong 1
TONG QUAN VE SU KIEN VA TO CHUC SU KIEN

NOI DUNG CHINH

- Khai niém sw kién, t6 chitc su kién, nha to chitc su kién

Cac loai hinh su kién

Mot sd y nghia va tac dong ctia su kién

Cac yéu t6 anh huong dén qua trinh t6 chitc su kién

Quy trinh t6 chic sy kién

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

Hang ngay cac su kién dién ra khong ngling & hau hét cac qudc gia va
trong moi linh vuc ctia cudc séng. Thuat ngtr“suw kién” duoc nhic dén thuwong
xuyeén trén cac kénh thong tin dai ching. Trén thé gidi, nganh t6 chitc va kinh
doanh su kién ra doi tit som. Sy kién khong chi danh dwoc su quan tam dac
biét ctia cong ching ma chinh pht cac nudc cling hét stic cht trong phat trién
nganh nay, coi t0 chtrc sy kién la mot cach thic hiéu qua dé€ quang ba cho qudc

gia, cling nhu dat dwoc muc tiéu vé kinh t& xa hoi.

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

dang xay ra, cd y nghia véi doi song xa hoi” L.
Theo tiéng Anh, sy kién (event) bao ham cac linh vuc kha rong nhu:
+ Business event: Céc su kién lién quan dén kinh doanh

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

niém ngay thanh lap cong ty, hoi nghi khach hang...
+ Fundraising events: Su kién nham muc dich gay quy
+ Exhibitions: Trién 1am
+ Trade fairs: Hoi chg thwong mai

+ Entertainment events: Su kién mang tinh chat giai tri
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+ Concerts/live performances: Hoa nhac, bi€u dién truc tiép

+ Festive events: Lé hoi, lién hoan

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

+ Meetings: Hop hanh, gap giao lvu

+ Seminars: Hoi thao chuyén dé

+ Workshops: Ban hang

+ Conferences: Hoi thao

+ Conventions: Hoi nghi

+ Social and cultural events: Sy kién vé van hoa, xa hoi

Tk dién Tiéng Viét, 1992, tr.862.

+ Sporting events: Sy kién trong linh vuc thé thao

+ Marketing events: Su 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. ..

Trong linh vyc t6 chitc sy kién hién nay ¢ Viét Nam nguoi ta thuong

quan niém: sy kién do la cac hoat dong dién ra trong cac linh vire nhu thé thao,

- Véi cach hiéu nhu trich dan néi trén, thi “su kién” cha yéu la cac hoat
dong lién quan dén hoat dong thuong mai, marketing cta cac doanh nghiép
nhu: hdi thao, hoi nghi, khai trewong, gidi thiéu san pham, hoi chg, trién lam...
Ngay ca mot sd cong ty c6 dich vu to chic sy kién hién nay ¢ Viét Nam, trong
phéan gidi thiéu cac san pham vé “t6 chirc sy kién” ctia minh cling chi tap trung
trong nhitng ndi dung nay ma it quan tam dé cap dén cac linh vyce xa hoi va doi
song thwong ngay khac.

Nhu vay, khai quat c6 thé chi ra khai niém vé sy kién (trong linh vuc t6 chuc
suw kién) nhu sau: Sw kién do la cdc hoat dong xa hgi trong linh vwc thwong mai, kinh
doanh, gidi tri, thé thao, hoi thdo, hoi nghi, giao tiép xd hdi, cdc tro choi cong dong, va
cdc hoat dong khdc lién quan dén 18 hdi, vin héa, phong tuc- tdp qudn...[4, tr.10].
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1.1.2. C4c thanh phén tham gia trong sy kién

Cac thanh phan tham gia su kién la nhiing t6 chitc, doanh nghiép hodc ca
nhan tryc ti€p hodc gian tiép tham gia vao mot hodc nhiéu cdng viéc, hoat

dodng, 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 t6 chtic su kién (c6 nghia twong duwong véi doanh nghiép td chirc

su kién);

- Nha cung tng dich vu bo trg to chirc sw kién: cung cap dich vy, hang

hoa cho su kién do nha td chirc su kién thué;
- Khach moi (tham gia s kién);
- Khéch vang lai tham du s kién;
- Chinh quyeén va cu dan noi dién ra su kién.

Viéc phan chia ndi trén chi mang tinh chat twong ddi trong mot sd truong
hop nha dau tu sy kién cling ¢ thé chinh la nha td chirc sy kién (ty to chtc).
Mot sO su kién khong cé khach vang lai tham du sy kién ma chi don thuan la
khach moi, mot s6 su kién anh huong va su lién quan dén chinh quyén va cw

dan noi dién ra sy kién khong dang ké.

Nha ditu tw sw kién (nha thué t6 chitc sy kién/ chu s¢ hiru sw kién): 1a cac
chu thé chinh cta sy kién, 1a cac t6 chitc doanh nghiép hodc ca nhan bo kinh phi
dé thuc hién hodc thué nha t0 chic su kién thuc hién sw kién va chiu trach
nhiém cht yéu d6i véi cac yéu td c6 lien quan dén sy kién, nhdm mang lai

nhting loi ich khac nhau cho t6 chtrc cia minh va cho xa hoi.

Nha dau tu su kién néu bo kinh phi va t¢ minh t6 chic sy kién ho sé

doéng ca vai tro la nha t6 chic sy kién.

Nha tai tro sw kién: La cac t0 chiic, doanh nghiép hodac ca nhan tai trg cho
su kién mot phan vé kinh phi, co sd vat chat ky thuat, nhan luc...dé€ gép phan
vao sut thanh cong cua sy kién, nhdm mang lai nhitng loi ich cho minh va cho
xa hoi. Nha tai tro sy kién sé c6 dwgc nhiing quyén han nhat dinh trong viéc chi
phdi mot s6 ndi dung, hoat dong cling nhu muc dich cua su kién; song song véi
nd ho clng sé phai chiu mot sd trach nhiém nhat dinh (d6i vé6i cac van dé cd

lién quan voi ho) trong s kién.
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Trong mot sy kién cd thé vira c6 nha dau tu sy kién vira c6 thé cd mot
hay nhiéu nha tai trg cho sy kién. Treong hop ¢d nhiéu nha tai tro su kién,

nguoi ta thwong chi ra nha tai trg chinh (tai tro chinh thirc); nha dong tai tro...

Nha t6 chirc sy kién (bén dwoc thué td chirc sy kién): la nhiing to chiic,
doanh nghiép, nhiing nguoi duwoc nha dau tw sy kién thué va dugc ay quyén
thye hién qua trinh to chiec sy kién c6 nhitng rang budc, quyén loi va nghia vu
nhat dinh trong qua trinh td chic su kién. Cung vdi nha dau tu su kién nha to
chttc su kién phai chiu trdch nhiém trudc phap luat vé cac van dé co lién quan

dén su kién.

Khich hang cua nha t6 chirc sy kién:Khach hang 1a ddi twong ma nha to
chttc su kién phuc vu va s€ dugc tra cong cho qua trinh phuc vu ctia minh. Tay

theo hinh thirc t6 chirc sy kién ma khach hang cta sy kién c6 thé khac nhau.

Mot cdng ty bo tién thué mot cudc trién 1am hang hoéa thi khach hang la
nha dau tu su kién. Trong treong hop nha t6 chire sy kién tu ding ra td chirc
mot su kién nao d6 dé€ 1ay thu bu chi (vi du mét cudc biéu dién nghé thuat),
khach hang chinh 1a cdc nha tai trg cho sy kién va khan gia (khach moi) tham

gia sy kién.

Nha cung 1ng dich vu bd trp t6 chitc sw kién: 1a nhiing t6 chirc, doanh
nghiép, cung ing mot hay mot sd cac dich vy, hang héa bé tro (dich vu vé luu
trd, an udng, vui choi giai tri, dich vu thé thao, van phong, an ninh...) cho qua
trinh t0 chttc sy kién thong qua cac hop dong (hodc cac hinh thic thoa wdc
khéc) dwoc ky két voi nha t6 chie sy kién, ho ¢d nhitng rang budc, quyén loi,

nghia vu nhat dinh lién quan dén qua trinh t6 chttc su kién.

Tinh nguyén vién tham gia sw kién la nhttng ngroi tinh nguyén tham gia
vao qud trinh t6 chirc va dién ra sy kién, thuwong véi tu cach ho tro cho qué
trinh t0 chtre su kién, ho chiu su chi dao giam sat cta ban t6 chirc su kién/ nha

to chirc su kién.

Khdch moi tham gia s kién (vé sau goi tat 1a: khach moi) 1a nhiing t8 chtic,
doanh nghiép hodc cd nhan dwgc chu dau tuv sy kién cht dong moi tham duw
vao cac dién bién, hoat dong caa su kién, ho la d6i twgng chinh ma muc tiéu su
kién muodn tac dong dén. Vi vay, khach moi tham gia sy kién la mot trong cac

yéu td can tinh téi khi 1ap chuwong trinh, ké hoach va ndi dung to chire sy kién.
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Khach moi tham gia sy kién thuong 1a mién phi, nhung ciing c6 trueong
hop phai tra nhitng khoan phi nhat dinh dé€ do6i lai ho sé nhan dugc nhiing gia

tri nhat dinh vé tinh than hodc vat chat.

Khach moi tham gia su kién ¢ thé la khan gia, trong truong hop su kién
c6 ban vé; Tuy nhién cé nhitng d6i tuwgng cling la khan gia ctia cac su kién
nhung khong phai la khach moi, néu ho khong phai la doi twgng ma nha to
chtre su kién muon thu hat, ho chi tinh co tham gia sy kién véi hinh thiec vo

tinh, vang lai.

Khich ving lai tham gia sy kién (vé sau goi tat 1a: khach vang lai) 1a nhiing
t6 chirc doanh nghiép hodc ca nhan do mot ly do nao d6 tham gia vao sy kién

nhung khong thudc cdc nhom ndi trén.

Khach vang lai thuong van dwoc tinh dén trong chuwong trinh, k& hoach
t0 chic sy kién. Tuy nhién mtc d0 anh hudng cua nhém nay dén su kién
khong dang ké. Trong mét sd treong hop, khach vang lai tham gia sy kién ¢6
thé tro thanh khach moi trong qua trinh tién hanh sy kién.

Chinh quyén va cw din noi dién ra sw kién: 1a chinh quyén va cw dan gi6i
han trong mot pham vi dia ly nao d6 chiu anh hudng trong thoi gian tién hanh
su kién.

Pham vi gidi han 1a 16n hay nho, tuy theo mitc d¢ anh hwdng cling nhu
quy mo cta sy kién. Pham vi nay c6 thé la: xdm thon, phuong xa, mot co quan,
treong hoc va rong hon ¢6 thé 1a mot thanh phd, diém du lich, vung 1anh tho,
quoc gia...

1.1.3. Cac loai hinh sy kién

C6 nhiéu tiéu chi d€ phan loai sy kién. Phan loai su kién thanh nhiing
nhém khac nhau, véi mdi nhém sy kién dwoc phan loai theo nhitng tiéu chi
nhat dinh dwoc goi la mot loai hinh sy kién. Cac tiéu chi duoc st dung phd bién

trong phan loai su kién bao gom:
- Quy mg, lanh tho
- Thoi gian

- Hinh thtc va muc dich su kién
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1.1.3.1. Phédn logi theo quy mé, lanh tho

Su kién 16n: La nhiing su kién c6 mtc d¢ anh hwong 16n ¢ pham vi qudc
gia, quoc t€, thuong cd sy tham gia cua nhiéu nguoi, thoi gian to chiic su kién
kha dai, noi dung hoat dong da dang, phong phu. Vi du: Lé hoi chiia Huong,
SEAGAME 523, hoi nghi thuwong dinh cac nude noéi tiéng Phap...

Su kién nhé: La nhitng su kién ¢6 mic do anh huong hep (thwong gidi
han trong pham vi mét t6 chitc doanh nghiép hoac gia dinh), thuwong co sy
tham gia cua it nguoi, thoi gian td chire sy kién kha ngén, noi dung hoat dong
it... Vi du: hoi nghi tong két cua cong ty , ddm cudi cua ca nhan, mot cudc hop
16p cudi ndm...
1.1.3.2. Phan loagi theo thoi gian

Tiéu chi thoi gian cd thé can ct theo do dai thoi gian hodc tinh thoi vu.

- Theo d¢ dai thoi gian, can ct 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 thuong nién...); Sw kién khong thuong nién: khong mang tinh quy
luat, khong c6 hién twong lap lai & cdc nam (vi du: 1& khai treong ctra hang, hoi
thao du hoc Lao...)

1.1.3.3. Phan loai theo hinh thitc va muc dich sy kién

a) Sw kién ngi b cong ty (Business and Corporate Events). D61 tuong ctia thé
loai Event nay dwoc xac dinh dwa trén cdc mdi quan hé ctia cong ty nhu nhan

vién, doi tac, dai ly, c6 dong... Nhu:
- Hop mat (Meeting)
- Hoi nghi khach hang (Customer Conference),
- Hop bdo (Press Conference),
- bong thd (Ground Breaking),
- Khanh thanh (Grand Opening),

- Tiéc tdi (Gala Dinner) cho nhan vién.
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Muc dich:

- Tang sw gan két ctia cc thanh vién cong ty (néu t6 chiic cho nhan vién)
- Cting 8 hinh anh ctia cdng ty trong mat ddi tac (néu t& chikc cho ddi tac)

- Xay dung hinh anh cta cong ty trén cac phuong tién truyén thong.

b) Sw kién hwéng dén khich hang (Consumer Events). Dy la khai niém dung dé
chi nhiing Event c6 muc dich quang ba thirong hiéu (branding), kich thich mua hang

(boost sales) va tirong tic voi khich hang. Mot s6 Consumer Events tiéu biéu:
- Tung san pham (Product Launch)
- Thi dau (Tournament, Contest)
- Giai tri van nghé (Enterntaiment, Music show)
- L& hoi (Festival Event)
- Hoi 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 thuong do cac co quan, doan thé t6 chitc Mang muc
dich chinh tri nhu :

- Cac budi hoi nghi 16n (Convention)

- C4c Festival tam dia phuwong, quoc gia

- C4c 18 tranh ct, tong tuyén cu...

d) Sw kién cong dong, sw kién phi lpi nhudn (Community, Non-profit Events).
Su kién cong dong thuwong do cac t6 chirc xa hoi, cac td chiec phi chinh phu
thiec hién, hoac do cac cong ty thuc hién, ma muc dich né huwdng tdi xa
hoi.. Mot s6 hinh thtc tiéu biéu la: Su kién gay quy (Fundraising), cac
ngay hoi vi moi truong, ngay di bd...

e) Event ctia cd nhan (Personal Events).Danh cho ca nhan mot nguoi nao do.

Personal Event bao gobm ddm cudi, ddm tang (Funeral), sinh nhat, ky niém mot

dip nao dé (anniversary) hay an mung diéu gi d6 (Ceremony)
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1.1.4. M6t s6 y nghia va tac dong cua sy kién
1.1.4.1. Tdc ddng dén kinh té

Sy kién 1a trung tdm cua doi song van hda chung ta thoi hién dai, diéu
ma trudc day chua ting c6. Kinh t& cai thién nhanh chéng, thoi gian rdi ting
1én va sy tiéu dung lam tdng nhanh sy kién cdng cong, cac 1& ky niém va giai
tri. Cac su kién dién ra, déc biét 1a cac sy kién 16n sé& thiic day su phét trién kinh

t€ va da dang hoa cac nganh nghé kinh té cua cac qudc gia, cac dia phuong.

Trudce hét, t6 chirc sy kién la mot nganh kinh t€ tong hop né gép mot
phan rat 16n dén viéc phat trién du lich, sy phat trién su kién thuong kéo theo
sy phat trién ctia cac nganh hang khong, van tai, thwong mai, cong nghiép,

nong nghiép, ngan hang v.v...

Vi cac sy kién 16n qua trinh chudn bi co so vat chat ki thuat cho su kién,
sé tao diéu kién phat trién co s ha tang, tao khdi luwong viéc 1am 16n cho nén
kinh té.

TG chtre su kién la mot cong cu marketing hiru hiéu, vi khi sy kién dién
ra dat két qua tot n6 sé thuc day hoat ddong kinh doanh cta cac doanh nghiép
noi riéng va nén kinh té ndi chung. Gio day chinh phu ang hd va quang ba su
kién nhu la mét phan ctia chién lwoc phat trién kinh t€, xay dung qudc gia va
marketing diém dén. Céc t& chitc va nganh kinh doanh nam bat sy kién 1a nhan
t6 co ban trong chién lwgc marketing va hinh anh quang ba caa ho. Sy kién cé
mat & moi to bdo, trén man hinh tivi. Sy kién c6 thé thu hut gidi truyén thong
va cac cudc trién 1am, qua d6 cai thién hinh anh cong déng doanh nghiép trong

dai han.

Ngoai nhitng anh huong tich cuc trén, su kién cling gay ra nhitng tac
dong tiéu cuc cho kinh t€ nhu sy lam phat gia ca, sy hao hut vé tai chinh do

quan ly kém hodc thiéu tinh k& hoach trong t6 chtrc sy kién.

Cac su kién 16n, va nhiéu su kién cung dién ra sé gay stic ép ngay cang
cao ddi 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 dong ctia cdng an, ctu hoa,

dich vu y té...
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Cac su kién c6 thé gay cac van dé nhu tac nghén giao thong ; 6 nhiem moi
treong, pha vo 161 song ctia dan cu noi diéen ra cac su kién, su gian doan ctia cac
hoat dong kinh doanh binh thwong...

Anh hudng cua cac sy kién dén doi song dan cu noi dién ra sy kién nhu
cac van dé vé tap trung qua dong lwong nguoi, lam tang gia cac hang hoda tiéu

dung, khan hiém hang hoda...
1.1.4.2. Tdc djng dén vin héa - xa hji

Ban than qua trinh t6 chtic sy kién sé tao ra mot khoi lwgng viéc lam nhat
dinh cho xa hoi, cung véi nhitng tac dong kinh t€ (da dé cap o trén), c6 thé thay

rang su kién sé tao ra khoi lugng viéc lam déng ké cho xa hoi.

Khi c6 su phat trién dich vu to chitc sy kién, sé gop phan nang cao doi
s6ng ctia nguwdi dan, phat trién nén van hoa tién tién dam da ban sac dan toc
(qua viéc t& chirc thanh cong cac 18 hdi chang han). Sy kién gitip con ngudi 6
diéu kién giao luu, doan két tiép can véi cudc song hién dai, géop phan nang cao

chat leong cudc song.

Su kién & pham vi qudc t€ gop phan vao viéc mo rdng va cung c6 cac mdi
quan hé d6i ngoai va lam tang thém sy hiéu biét 1an nhau gitta cac dan toc va cac
nudc trén thé gioi.

Vi du : qua Segames 23 t0 chiic 6 Viét Nam gop phan phat trién cac moi

quan hé ctua Viét Nam vdi cac nudce trong khu vec.

T6 chitc cac su kién truyén thdng (vi du cac 18 hdi van hda, phong tuc tap
quan, 1 hdi tin ngudng...) mot cdch chuyén nghiép sé tdc dong tryc tiép va gidn
tiép dén viéc bao ton cac di san van hoéa ctia mot qudc gia, nang cao truyén
thong, long tu hao dan tdc, tinh ty trong, tw ton dan tdc, thiuc day viéc git gin
va nang cao ban sic van hoa, bao ton tinh da dang van hod, khac phuc tinh tu ti
dan toc.

Su kién gop phan tai tao cac gia tri truyén thong da bi mai mot. Chinh la
cac gia tri truyén théng nay tao nén su déc sac trong cac s kién va trd thanh

nét thu hiat du khach.

Bén canh cac tac dong tich cuc da dé cap ¢ trén, khi dién ra cac su kién

cling c6 thé gay ra nhiing tac dong tiéu cuc nhat dinh dén van hda xa hoi nhu :
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Mot sO su kién cd thé kéo theo cac t&€ nan xa hoi nhu : ma tuy, co bac, mat
trat te cong cong o nhiéu dia phuwong, hodc c6 thé gay ra su lay truyén mot so
bénh tat.

Cac van dé vé moi tredong ma tidu biéu nhat 1a rac thai: Khi su kién dién
ra sé xuat hién nhu cau cao vé tiéu dung cac san pham va luwgng nguwoi dong
sinh hoat va doi sdng, cho nén thuong thai ra méi truong lwong chat thai 16n.

Sw kién con co thé lam 6 nhiem moi truong khong khi, tiéng 6n 1on...

Tom lai, t6 chtic sy kién vira cé tac dong tich cuc, vira ¢ tac dong tiéu
cuic dén kinh t€, van hda, xa hoi va moi truong. Nhan thirc duoc van dé nay, dé
nha dau tu sy kién, nha to chic sy kién phai biét can d6i cac lgi ich khi tién
hanh su kién cling nhu lwa chon dwoc cach thiic tién hanh sy kién mot cach
hiéu qua nhat; han ché nhitng mat tiéu cuc phat huy nhiing tac dong tich cuc

ma su kién mang lai cho doi sdng kinh t€ xa hoi.
1.1.4.3. Tdc djng dén du lich
a) Tac dong tich cuc

Viéc td chirc cac sy kién, dac biét la cac su kién 16n ¢ quy mo qudc gia,
quoc t€ sé c6 nhiing tac dong rat 16n dén hoat dong xtc tién du lich. Qua cac su
kién khong chi lam tang s6 luong khach ma con kéo dai thoi gian lvu trd, tang

chi tiéu cua khach.

Thong qua cac sy kién cung vdi viéc quang ba cta cac phuong tién
thong tin dai ching, cung véi sy quang ba tryec tiép tir lwong khach dén tham
gia st kién c6 thé tao nén hinh anh t6t dep vé noi dién ra sy kién nhue mot
diém dén du lich hap dan. Diéu nay, sé hap dan cac du khach méi va thu hut

nhting khach da dén tham gia su kién quay tro lai.

Mot trong nhitng thé manh caa sy kién 1a tao ra strc hut vé khach du lich
dé€ han ché€ nhiing anh hudng tiéu cuc cua thoi vu du lich. Tai nhiing diém du
lich chju anh hudng rat 16n vé tinh thoi vu (vi du cac diém du lich bién & mién
bic Viét Nam) vao thoi diém ngoai vu luong khéach du lich rat it, trong khi d6
co sO vat chat va cac diéu kién vé cung du lich lai du thtra gay nén sy lang phi
rat 16m.

Tai cac diém du lich c6 tinh thoi vu cao nay, vao thoi diém ngoai vu néu

c6 diéu kién t6 chikc cac sy kién nhu: cac 1€ hoi van héa truyén thong, 1€ hoi thé
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thao, hoi thao, hoi nghi... sé tiép tuc khai thac duoc luwong khach du lich. Viéc
tao ra cac sy kién mang tinh chat truyén thong cé thé con phu thudc vao chiéu
day lich s, van hoa... tuy nhién c6 mot s6 su kién mang tinh hién dai (ddc biét
la cac sy kién vé van hoa, thé thao, hoi nghi, hoi thao, giai tri, thi ddu...) c6 thé
t0 chirc néu cd duoc cac diéu kién thuan loi (vi du: dang cai cudc thi Sao Mai &
Tuan Chau vao mua déng chang han), diéu nay sé tao nén mot lwong khach
dang ké dén voi diém du lich. Mot trong sd nhiing diém du lich bién khai thac
tot nhat viéc to chire sy kién va du lich MICE trong thoi diém ngoai vu ¢ mién
Bac 1a Db Son- Hai Phong. Trong thoi gian t6i, cdc diém du lich can cht trong
quan tam dén viéc khai thac va td chitc cac sy kién dé khic phuc nhiing tac

dong cta thoi vu du lich.

TG chtic su kién cd thé nang cao co so vat chat phuc vu du lich. Cac su
kién 16n & tam qudc t&€ nhu cac olimpic, world cup hodc & quy mo6 nhé hon nhu:
Sea games, asian cup, hdi nghi thuwong dinh cdc nuwde ndi tiéng Phap... sé la mot

dip d€ nang cao co s vat chat phuc vu du lich.

Ddi véi cac su kién nay, cac chinh phu cac td chirc trong va ngoai nuwdc
sé c6 nhitng déau tu cho noi t6 chtrc sy kién xay dung, nang cap hoan thién
khong chi 1a co sd ha tang vé giao thong, thong tin lién lac ma con dau tu

phat trién cac co s cung tng du lich.

Ngoai ra, khi su kién sap dién ra, do ky vong lwgng khach dén tham gia
su kién va do nhiing tac dong tich cuc ctia viéc to chirc sy kién dén xuc tién du
lich cac co sd kinh doanh du lich sé tién hanh dau tw nang cap co so vat chat

ctia minh.
b) Tac dong tiéu cuc

Khi sy kién khong thanh cong do c6 nhiéu thiéu sét trong khau t6 chirc
hodc ndi dung va hinh thic khong phu hop , hinh anh cta nha t6 chic caa
diém dén sé bi anh hudng xdu .Day la nguyén nhan cta hang loat tac dong tiéu
cec dén hoat dong du lich nhu tao an tuwgng , hinh anh khong t6t vé diém dén,
sut giam lugng khach du lich, gidm doanh thu ctia cac doanh nghiép du lich va

nganh du lich noéi riéng.
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1.1.5. So lwgc vé thi treong t6 chire sy kién ¢ Viét Nam

So v6i quang cdo, thi treong to chirc sy kién cd thé c6 quy md nhu cau
16n hon nhiéu, khong chi bao gdbm nhu cau ctia cac t6 chic xa hdi, phi chinh
pht, cac doanh nghiép ma con bao gdbm nhu cau cta cac gia dinh, cac ca nhan.
Kinh t€ xa hoi cang phat trién, nhu cau vé t6 chttc su kién cang cao. Viét Nam
gan 90 triéu dan, hon 60 tinh thanh, hon 500 quan huyén véi hang chuc ngan
thon xa, nén kinh t€ nudc ta lai bao gom nhiéu thanh phan véi hang tram ngan
doanh nghiép thudc cac nganh véi nhu cau rat da dang vé to chuc sy kién. La
dat nudc cd truyén thong van hoa lau doi, véi hon 60 dan tdc & cac mién khac
nhau nén nén van hoéa Viét Nam rat da dang va phong phu. Hon nita, Viét Nam
con la noi giao thoa ctia cac nén van héa 16n nhu Trung Hoa, an d6, va phuong
Tay ngay cang lam cho nén van héa Viét Nam hién dai phong pha va da dang
hon. Chinh nhitng yéu t6 d6 cling tac ddng manh vao nhu cau t6 chirc sy kién,
lam quy mo nhu cau tang cao hon véi nhiéu phan doan hon. Nhu cau va mong
muon 1a rat 16n. Mdi ndm cé téi hang triéu su kién 16n nho cé nhu cau td chiic.
Tuy nhién kha ndng cung tng hién nay la c6 han. Phan 16n cac su kién duwoc to
chirc déu roi vao cac to chiec kinh t& xa hoi, cac doanh nghiép, cac co quan khdi
cong quyeén. SO con lai la rat it roi vao khu vy te nhan c6 thu nhap cao hodc
roi vao nhing loai sy kién bat kha khang nhu ma chay, hiéu hy, v.v...Tuy
nhién khi kinh t€ phat trién, thu nhap cta nguoi dan cao hon thi kha nang

thanh toan cho loai dich vu nay sé tang lén nhiéu.

Hoat dong t6 chitc sy kién dién ra thuwong xuyén hang ngay trong doi
song kinh t€ xa hoi trén nhiéu linh vyc khac nhau , tir nho dén 16n, tir don gian
dén phtic tap ( cdc budi sinh nhat, ngay 1é tét, d6n huan chwong ti nhitng su
kién tam c& qudc gia va quoc té€ nhu Sea Games, Olympic, v.v... Cung voi tién
trinh cong nghiép hod, hoat dong td chirc sy kién da khong ngung phat trién
v6i su phan cong lao dong xa hdi ngay mot sau sac va canh tranh ciing tro nén
gay gat. Hoat dong t6 chitc su kién dang 1a m&i quan tam ctia xa hoi.

Tai Viét Nam thi trvong dich vu t6 chtte su kién dwoc hinh thanh tir ngay
d6i mdi va ngay cang sdi dong nhat la may nam gan day. Hién nay va trong
nhiing ndm téi hoat dong to chirc sy kién cang mo rong va tré thanh nép song

khong thé thiéu duoc trong nhan dan ta.
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Mbi ca& nhan, mdi t& chitc( gia dinh, co quan doan thé, doanh nghiép
v.v...) déu cé nhiing sy kién trong nam véi muc dich cu thé phai duoc to chic
thye hién. Do d6 nhu cau td chtc su kién rat phong phu, da dang. Kinh t€ van
hoda xa hdi cang phat trién thi nhu cau t6 chtic sy kién cang 16n. Day thuc sy
tro thanh thi truong 16n va ngay cang phat trién ¢ nudc ta doi hoi phai co6 sw

thoa man.

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

nay ciing rat cao. Day 1a thi treong hdp dan d6i véi cic nha kinh doanh.

Trong chién lwgc phat trién du lich Viét Nam dén nam 2020, tam nhin
dén nam 2030, nhan manh tam quan trong cua du lich dwa vao su kién ¢ Viét
Nam nhdm vao cdc muc tiéu co ban: tao l1ap hinh anh t6t dep vé dat nuwdc, con
nguoi; xic tién, quang ba cho diém dén du lich; nhim gia tang luot khach du
lich, kéo dai thoi gian lwu trd, tang chi tiéu cua khach du lich va thtc day su

phat trién cac nganh kinh t€ khac ctia diém dén.

Vé cung utng, hoat dong cung tng t6 chitc sy kién hién nay chwa thanh
mot nganh dich vy ddc 1ap. S6 cong ty chuyén nghiép kinh doanh t6 chic sy
kién la rat it. Cac hoat dong to chirc su kién thuong dwgc cac doanh nghiép
nganh khac két hop thic hién nhu khach san, cac trung tdam hdi nghi, cac doanh
nghiép quang co 16n. Nhitng su kién 16n ¢ tam qudc gia, qudc t& nhu 1& Quédc
Khanh, SEA GAMES, APEC, nhithg ngay hoi ton gido, v.v....D6 la nhitng su
kién dai ngay dién ra trong pham vi khong gian rong c6 co ché td chic riéng
biét 1a Ban t0 chirc. Ban td chirc gom nhiéu thanh phan khac nhau dwoc hinh
thanh dé€ trién khai va t6 chic hoat dong mot su kién thudc loai trén. Khi sy
kién dugc t6 chirc hoan tat thi ban t6 chitc cling hoan thanh nhiém vu va ty giai
thé. Vi tinh khong chuyén nghiép nhu vay nén viéc td chiic cac hoat dong to
chirc su kién tro nén rat ton kém va lang phi. Da c6 mot sd doanh nghiép hoat
dong t6 chic sy kién mang tinh chuyén nghiép dé€ thoa man nhu cau do6. Tuy
nhién, sy thod man nay con thdp, con mat can ddi vé cung cau dich vu nay trén

thi treong.

Nhu vay, trén tat ca cac phuong dién déu phan anh nhiing co héi 16n cho
linh vyec t6 chirc sy kién & Viét Nam. V6i bé day lich sit van héa hon 4000, sy

hién dién cta 54 dan toc va quy mo dan s6 hon 90 triéu dan, thi treong to chuc
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su kién dugc danh gid c6 quy mo rat 1on. Boi n6é dap tng nhu cau da dang cua
nhiéu thanh phan trong xa h¢i: Cong dong, chinh quyén, cac to chitc, cac doan
thé, cac toc ho, cac gia dinh va ca nhan. Dac biét, trong moi truong kinh doanh
day bién dong, si kién bat dau tro thanh kénh truyén théng dwoc cac doanh
nghiép chu y khai thac ¢ Viét Nam. Vi né gitip doanh nghiép ti€p can va tac
dong truc tiép d6i twong can nham dén. Pong thoi, véi nén kinh t& qudc gia
dang ngay cang tang trueong, cung voi su cai thién dang ké€ moi quan hé vdi cac
quoc gia, canh quan thién nhién nguyén so httu tinh, con nguoi than thién, mén
khach, nén chinh trj 6n dinh va chinh sach ngoai giao tich cuc, hira hen su tang
tredng manh va on dinh cua linh vyc t6 chite MICE qudc t€ ¢ Viét Nam. Theo
danh gia cua Luu Van Nghiém ( 2007), hang nam ¢ Viét Nam, chi tiéu cho linh
vuc to chic sy kién da 1én téi hang chuc ngan ty dong.
1.2. TONG QUAN VE TO CHUC SU KIEN
1.2.1. Khadi niém vé t6 chirc va quan ly sy kién

T6 chire sy kién la mot qué trinh bao gobm mét sd hoac toan bd cac cong
viéc: nghién ctru cac yéu t6 anh hudng; 1ap chuong trinh, ké hoach; chuan bi cac
yéu t6 can thiét; va td chikc 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 st kién dang phat trién véi t6c do nhanh chong di cung nhu cau quang ba
thwong hiéu va san phdm mdéi ctia cac doanh nghiép. Nhu cau t6 chitc nhiing
sw kién khéc nhau nhw hoi nghi khach hang, ra méat san pham, 1& dong tho, 18
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

dd6i voi cac to chiee, doanh nghiép.

* Nha t6 chuc sy kién: Nguoi truc tiép thiét k€, xay dung, t6 chic va

thyee hién mot su kién vi thé doi hoi phai ¢6 tinh chuyén moén cao.
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* Chu s¢ hitu sy kién: La nhiéu tryc ti€p yéu cau to chic su kién (cd nhu
cau t6 chuire sy kién) chi tra cac khoan chi phi lién quan dén t6 chirc sy kién
nham dat duwoc mot 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 v6i khach hang ctia minh (xem so d6 1.1)

Nha cung ting Nha t6 chtee su Khach hang
cac dich vu kién ctia nha to chttc
bé tro st kién

Hinh 1.1. Vai tro trung gian ciia nha t6 chikc sy kién
1.2.3. Pac diém cta to chirc su kién

Co thé khéng dinh to chttc su kién 1a mot loai hinh kinh doanh dich vu,
rat da dang phong phtu do d6 né vira chiu su chi phoi cua dac diém kinh doanh
dich vu néi chung vira mang ddc diém riéng biét cia 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 t0 chttc sw kién nhu sau:
1.2.3.1. Ddc diém vé san pham ciia dich vy t6 chiic su ki¢n

C6 thé khang dinh rang, ddc diém co ban nhat vé san pham caa dich vu
t0 chttc sy kién la: San pham ctia to chirc sw kién mang tinh tong hgp cao, no la

su két hop gitta hang hoa va dich vu trong d6 dich vu chiém ty trong da so.

Tinh tong hop thé hién & chd: t& chitc sy kién can dén dich vu cua rat
nhiéu nganh nghé khac nhau nhu: van chuyén, lvu tr, an udng, giai tri, biéu
dién, in 4n, an ninh, xay dung, thiét ké... Vi t6 chiic su kién lién quan dén viéc
nghién ciru cic yéu t6 anh hwong; ldp chwong trinh, ké hoach; chudn bi cic yéu to cin
thiét; va t6 chirc tién hanh dién bién ciia sw kign nén né mang tinh dich vu rd rét.
Can lvu y trong san pham cua to chic sy kién cling c6 nhiing yéu td hang hda
(httu hinh) nhat dinh, nhu cac san pham vat chat; thirc dn, d6 udng... vi vay
néu chi néi san pham cua t6 chic sy kién 1a dich vu sé khong hoan toan chinh
xac ma phai ndi dich vu chiém ty trong da s6

Tt ddc di€m co ban noéi trén, ma san phdm cta cac t6 chirc sy kién

thwong c6 cac dac diém pho bién cua dich vy nhue:

15



A TRUONG PATHOC HA LONG

- San pham cua dich vu t6 chttc su kién khong luu kho - cat tri, khong

van chuyén duoc.

- Thoi gian san xuat va thoi gian tiéu dung thwong trung nhau. Panh gia
chat luwong su kién chi ¢ thé thuc hién mot cach chinh xac sau khi sy kién da

dwoc tién hanh.

- Khach thwong mua san phdm ctia nha to chiic sy kién truede khi nhin

thay (hodc tiéu dung) nd.

- San pham khong bao gio lap di, lap lai; moi mot san pham (su kién) gén
lién véi mot khong gian va thoi gian; gan lién véi nha t6 chite sy kién nha dau
tw sw kién trong viéc phdi hgp tao ra no.
1.2.3.2. Ddc diém vé lao dong

Lao dong trong t6 chirc sy kién c6 cac dac diém co ban nhu:

- Lao dong trong t0 chic sy kién doi hoi tinh chuyén moén hda cao va da
dang vé nganh nghé, cong viéc, may moc kho cd thé thay thé con nguoi. Lao
dong trong to chtrc sy kién la lao dong dich vu dac thu, rat kho tu dong hoa va
co gidi hod. Trong thuee t&€ mdi nghiép vu trong t6 chiic sy kién doi héi s6 luong
nhan vién c6 chuyén mon phtu hop. Do muc tiéu cta cac sy kién dat ra rat cao,
vi vay tinh chuyén mon hda méi céd thé dat dwoc két qua trong cac cong viéc

ctia tO chttc su kién.

- Tinh t6 chttc, kha nang phdi hgp cong viéc ctia cac bo phan trong mot
su kién doi hoi phai dong bo, nhip nhang nhdm dam bao cac muc tiéu cua sy
kién. T8 chiic sy kién 1a sy hon hop ctia nhitng loai hinh kinh doanh khac nhau,
thye hién nhitng chitc nang khéac nhau, c6 kién thirc, quan diém khac nhau. Tat
ca cac by phan quan ly va nhan vién tham gia t0 chitc sy kién déu phai cung
muc tiéu mang lai thanh cong chung cho sy kién. Do vay, can phai c¢6 sy hop
tac mot cach nhip nhang va dong b gitra cac bo phan. Cé hang tram van dé
khac nhau cung xay ra cung mot lic trong quy trinh td chtic sy kién. Viéc diéu
phoi va gidi quyét van dé lién tuc xay ra va khong bao gio cham dut trong ca

quy trinh nay, ttr khi xay dung cht dé y tudng cho dén khi két thac su kién.

- Cuong do lam viéc twong d6i ndng (vé mat tri 6c), mang tinh su vy, phu

thudc rat nhiéu vao tién dd, ké hoach cua su kién.
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- Lao dgng trong t6 chiic su kién phai chiu mot stc ép tam ly twong doi
16n. Ho phai chiu su chi phdi ctia k€ hoach tién do, mat khac lai doi hoi sw nang
dong sang tao (hai doi hoi hoi trdi ngwoc nhau); mat khac do dac tinh lao dong
dich vu nén phai giao ti€p vdi rat nhiéu doi tuong khac nhau, lai ¢é yéu cau
ludn phai o6 thai do vui vé, chuan 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, chiing c6 nhitng yéu cau ddc thu cho tiing loai hinh va quy md cta cac sy
kién cu thé.
1.2.3.4. Dic diém vé hoat dong

Tinh t6 chttc, kha nang phoi hgp cong viéc ctia cac bo phan trong to chic
su kién doi héi phai dong b, nhip nhang véi muc tiéu phuc vu khach véi chat
liong cao nhat nham dap tng nhitng yéu cau, doi hoi ctia khach.

1.2.4. Quy trinh t6 chitc sy kién

Hinh thanh y tuwong

td chitc sw kién

Lap ké' hoach to

chire su kién

Kiém tra danh gia Chuan bi t5 chikc

va hau sy kién s kién

Thuee hién su kién
Hinh 1.2. Quy trinh té chiic sy kién

17



A 1RUONG PAIHOC HA LONG

- Budc 1: Hinh thanh y twdng t6 chire su kién

- Bwdc 2: Lap k€ hoach to chire su kién

- Budc 3: Chuan bi to chire sw kién

- Budc 4: Thue hién sy kién

- Buwdce 5: Kiém tra danh gia va hau sy kién

a) Budc 1: Hinh thanh y twdng td chire su kién

Trong giai doan nay, ban t6 chirc sy kién phai tap hgp mdt nhom nguoi
d€ tién hanh brainstorm y tudng cac budc t6 chirc su kién. Luu y khi thye hién
cAn nam rd yéu cau cua ban brief, dong thoi hiéu ré san pham hoac dich vu cua
cong ty yéu cau to chirc su kién . Sau khi suy nghi y twdng, ban to chirc sy kién
s€ thé hién trén proposal, la cach tao san pham Event trén gidy to. Chuong trinh
nay sé duoc gi dén khach hang véi bang bao gia va cho phan hoi tir phia
khach hang. Thong thwong, ddi voi mot event, day la giai doan quan trong

nhat, tao duoc sy khac biét gitta cac cong ty event véi nhau.
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 cta khach hang
- Hinh thanh thong diép su kién
- Xdac dinh tén, logo, slogan cho su kién
- Lua chon loai hinh sy kién, quy mo, thoi gian, dia diém
- Xdc dinh ngan sach su kién
- Y tudng kich ban su kién
- Y tuwdng truyén thong
b) Budc 2: Lap ké hoach td chire su kién

Day 1a luc quy trinh t6 chire sy 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 nhan luc thyce hién.
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- Nha cung cdp dung cu thiét bi.

- Van chuyén nhu thé nao.

- Phan tich rui ro ¢é thé xay ra.

¢) Buwdce 3: Chuan bi to chite s kién

- TO chttc truyén thong truedce su kién, cac cong tac truyén thong
- Lén kich ban su kién

- Chuan bi nguoi phat ngdn, ngudi dan chwong trinh va bai phét biéu
- Lap danh sach khach moi, thu moi va moi khach

- Lya chon khong gian va thoi gian t0 chitc sy kién

- Xin gidy phép

- Chuan bj cac thiét bi ky thuat: am thanh, anh sang...

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

phuc vy, tinh nguyén vién...
- Dy tru cac tinh hu6éng bat ngo
d) Budc 4: Thuee hién sy kién

Mot su kién thuong mat 2 tuan dé€ thyc hién. Bao gdm cac hoat dong
chuan bi nhw dong phuc, in banner, Lﬁip dat standee, thué nguoi, lién lac cac bén
lién quan. Mot s6 cong ty tO chire su kién sé tién hanh thué ngoai (outsourcing)
mot sO hoat dong va cir bo phan giam sat hoat dong...Luu y can trao do6i voi
khach hang thuwong xuyén dé dat duoc sy chdp thuan tir phia khach hang, dong

thoi ludn kiém soat chat ché nha cung cap dé€ han ché moi rti ro c6 thé xay ra.

Qua trinh dan dung chuan bi duoc thuc hién tai noi t6 chire sy kién. Tot
nhat 1a 1 hodc 2 ngay trude ngay su kién dién ra. Nén ¢ mot bang nhitng cong
viéc can lam dé€ tién theo doi tién dd va khong bo sot bat ci khau nao. Chua y dén
thoi gian van chuyén. Céc truong bo phan sé diéu phdi nhan lyc theo cong viéc
da dwoc phan cong. Nhitng lac c6 phat sinh ngoai du kién, moi nguoi sé cung

tap hop lai d€ cling giai quyét tai cho.

e) Budc 5: Kiém tra danh gia va hau su kién
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Céac buwée 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 t6 chirc
(cleaning), stra lai nhitng vat dung da st dung (repair), thanh toan hop dong

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

- Hop rat kinh nghiém: Sau khi event két thtc, trong cong ty t6 chirc su
kién mdi 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 sy kién d€ cung nhau rat kinh

nghiém cho nhitng s kién sau.
1.2.5. Cic yéu t6 anh huéng dén qua trinh t6 chirc sy kién

TG chuic sy kién la mot hoat dong dich vy, ¢ rat nhiéu yéu to anh huong
dén linh vyee nay. Ti€p can theo quan di€m marketing cé thé chia cac yéu t6 anh
hwong dén su kién thanh hai nhém chinh d6 la: cac yéu t6 vi mo va cac yéu to
vi mo.
1.2.5.1. Cdc yéu t6 vi mé

Bao gom céc yéu t0, cac lwc lwgng mang tinh chat xa hoi rong 16n, chang

o tac dong anh huwong t6i hoat dong to chiic sy kién.
Moi triweong nhin khiu hoc:

Bao gom cac van dé vé dan sd va con nguwoi nhu quy mo, mat do, phan
bd dan cu, ty 1€ sinh, ty 1& chét, tudi tac, giodi tinh, sac tdc, nghé nghiép...tao ra
cac loai thi treong cho doanh nghiép t6 chirc sw kién, vi vdy moi treong nhan

khau hoc la m6i quan tadm 16n cta cac nha hoat dong thi truong.

Mot van dé khac lién quan dén su bién d6i thi treong va do dé lién quan
dén hoat dong T6 chic sy kién la qua trinh d6 thi hod va phan bd lai dan cu.
Cac vung do6 thi tap trung luon luodn 1a thi truong chinh cua dich vu t6 chire sy
kién. Bén canh d9, viéc phan bd lai lyc lwong san xudt, phan vung lanh tho, dac

khu kinh t& cing tao ra cac co hoi thi treong méi day hap dan.

Moi truong kinh té* Thé hién ¢ tdc do tang truong kinh t€, co cau vung
tie d6 tao ra tinh hap dan veé thi truong va stec mua, co cau chi tiéu khac

nhau ddi vdi cac thi truong hang hod khac nhau.
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Ngoai ra cung vdi sy phat trién ctia doi s6ng xa hoi, ma yéu td chi phoi
16n nhat la thu nhap cta nguoi dan sé tac dong dén to chic su kién. Vi duy, khi
thu nhap ctia ngwoi dan nang cao cac su kién mang tinh chat truyén thong (nhu
cuwdi hoi, sinh nhat, giao tiép xa hdi...) sé ngay cang nhiéu, doi hoi tinh chuyén
nghiép ngay cang cao, day la mot mang sy kién ma cac nha kinh doanh can

phai quan tdm, chudn bi cac diéu kién d€ canh tranh trong twong lai.

Moi truong tw nhién: Bao gobm hé thdng cac yéu td tu nhién anh huong
dén dau vao can thiét cho cac nha san xuat kinh doanh va gay anh huwong cho
cac hoat dong to chtrc sy kién.

Cac yéu td anh huwong rd rét nhat tir moi treong tw nhién co6 thé chi ra la:

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

- C4c van dé vé 6 nhiém va bao vé moéi truong: Cong dong dan cu va
chinh quyén noi dién ra sy kién, thuong cé nhitng nhan thitc nhat dinh vé van
dé 6 nhiém va bao vé moi treong. Diéu nay tac dong dén viéc lya chon cac cha
dé cting nhu hoat dong trong sy kién, néu khong dap ting dwoc cac yéu cau toi
thiéu vé mdi treong, xt ly rac thai... nha td chiic sy kién c6 thé sé khdng dugc
cap phép cho viéc to chirc su kién.

Moi truong cong nghé kij thudt: Bao gdm cac nhan td gay tac dong anh
huwong dén cong nghé mdi, sang tao san pham va co hoi thi truong mdi, anh
hwong dén viéc thuc thi cac giai phap cu thé cua to chire su kién.

Tién bd ki thuat hd tro cho t& chitc su kién & nhiéu linh vire nhu:

- Trong viéc quan ly, lap k& hoach t6 chtre sy kién

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

- Trong hoat dong thong tin lién lac hd tro cho t8 chire su kién.

- Trong qua trinh duwa do6n, van chuyén khach dén véi su kién

- Trong viéc trinh dién (ky thuat am thanh, anh sdng, cac hiéu tng dac
biét)...

Moi trieong chinh tri: La mot trong nhiing yéu t6 anh huwong manh mé dén
cac quyét dinh t6 chtc su kién cua ca nha dau tw va td chire sy kién. N6 bao

gom hé thong luat va cac van ban dwdi luat, cac cdng cy, chinh sach cua nha
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nudc, to chirc bd may, co ché diéu hanh cua chinh pht va cac t6 chic chinh trj,
xa hoi. Sy tac dong ctia mai truong chinh tri téi cac quyét dinh T6 chite sw kién
phan anh sy tac dong can thiép ctia cac cha thé quan ly vi md téi kinh doanh
cua doanh nghiép. Vi duy, cac quy dinh cta nha nwéc vé tha tuc hanh chinh sé
tac dong khong nho dén hoat dong t& chirc sy kién néu khong nam viing diéu

nay sé gap kho khan rat 16n trong hoat dong td chire su kién.

Moi truwong vian hod: Van hoa duoc coi la mot hé thdng gia tri, quan niém,
niém tin, truyén thong va cac chuan myc hanh vi don nhat véi mot nhém nguoi
cu thé nao d6 dugc chia sé mot cach tap thé, bao gom: nhitng gia tri van hoa
truyén thong can ban, nhitng gia tri van hod thtt phat, cac nhanh van hoa cua
mot nén van hoa.

Noi chung, cac gia tri van hoa cha yéu trong xa hoi duoc thé hién ¢ quan
niém hay cach nhin nhéan, danh gia con nguoi vé ban than minh, vé mdi quan hé
gitta con nguoi voi nhau, vé thé ché xa hoi ndi chung, vé thién nhién va vé thé
gidi. Ngay nay con nguoi dang c6 xu thé trd vé véi cong dong, hoa nhap chung
song hoa binh, bao vé va duy tri, phat trién thién nhién, moéi treong sinh thai. Sy
da dang ho4, giao thoa ctia cac nén véan hod, sac toc va ton gido khién cac hoat
dong To chike sw kién can phai thich ting d€ phtt hop véi 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 T6 chire sy kién ctia doanh nghiép.
1.2.5.2. Cdc yéu t6 vi mo

D€ to chire thanh cong mot su kién, cac nha t6 chire su kién phai st dung
mot cach t6i wu cac nguodn luc ctia minh, ngoai ra can phai can nhac anh hwong
cua nhitng nguoi cung tng dich vu trung gian, doi thu canh tranh, khach hang
(nha dau tu/ tai tro su kién).

Nhoém cac yéu t6 vi mo bao gom cac yéu t6 lién quan chdt ché dén nha to
chirc sy kién va sy kién cu thé, n6 c¢é anh hudng truc ti€ép dén quy trinh t6 chiic
sy kién. Cac yéu t6 vi md bao gom:

Cdc yéu t6'bén trong doanh nghiép t6 chirc sw kién

Nguon luc ctia nha td chiee sy kién (resource): nguon nhan luc, co sé vat
chat ky thuat, kinh nghiém t0 chttc sy kién, cac moi quan hé véi nha cung tGng

dich vu, v6i chinh quyeén...
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Cdc nha cung 1tng dich vy b6’ trg t6 chire sy kién

Nhiing nguoi cung ting dich vu bo tro t6 chite su kién la cac doanh nghiép
va cac cad nhan dam bao cung tng cac yéu t6 can thiét cho nha td chirc sy kién va
cac doi thu canh tranh d€ c6 thé thuc hién trién khai dwoc cac si kién.

Cac nha cung ting dich vu bo tro su kién sé anh huong dén cac yéu t6 nhu:

+ Dia diém td chirc s kién (venue)

+ Cach thic phuc vu (catering)

+ Hinh thtc giai tri (entertainment, artist, speaker)

+ Cach trang tri (decoration), am thanh dnh sdng (sound and light)

+ Cac ky xao hiéu ting dac biét (audiovisual, special effects)...

Bat ky c6 su thay doi nao tir phia nguoi cung tng ciing sé gay ra anh
hwong t6i hoat dong to chirc su kién. D€ dam bao 6n dinh va c6 sy lua chon,
canh tranh...cho viéc cung cdp cac dich vu dung chat lugng, s6 luong va thoi
gian, phan 16n cac doanh nghiép td chiic sy kién déu thiét 1ap mai quan hé ddi
tac véi nhiéu nha cung cap cho minh.

Khach hang:

Khach hang 1a d6i twong ma doanh nghiép t6 chic su kién phuc vu va
mang lai nguon thu cho nha to chtrc sy kién, tuy theo hinh thtic t6 chic sy kién
ma khach hang ctia su kién c6 thé khac nhau.

Cac doi hoi cua khach hang sé anh huong truc ti€p dén hoat dong to
chttc su kién, vi nha t6 chttc su kién phai tao ra cac su kién dap tng nhu cau
hay noi cach khac dat duwgc muc tiéu ctia khach hang.

Déi thu canh tranh:

Moi doanh nghiép ndi chung va cac doanh nghiép td chiic sy kién noi
riéng déu phai doi dau véi cac doi thu canh tranh véi nhiéu mic d6 khac nhau.
Trong quad trinh tién hanh tim kiém cac nha dau tw sy kién, can phai hét stic
quan tam dén doi tha canh tranh d€ dua ra cac chinh sach, chién luwgc canh

tranh hop ly. Dac biét néu ddi thu canh tranh cung tham gia dau thau trong

viéc t0 chttc mot su kién nao dd, mirc @0 canh tranh sé trd nén khoc liét hon.
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Qua trinh canh tranh nay sé€ anh hwong dén su kién (anh huong dén ngan sach,
chuong trinh, y twong... do tac dong tir d6i tha canh tranh).

Chinh quyén va cw din noi dién ra sw kién:

Chinh quyén va cu dan noi dién ra syt kién sé ting hd hodc chéng lai cac
hoat dong to chtrc sy kién, do d6 cd thé tao thuan loi hay gay kho khan cho
doanh nghiép. D€ thanh cong, doanh nghiép phai tao lap, duy tri va phat trién
mdi quan hé t6t dep véi nhdm nay, dac biét 1a chinh quyén noi dién ra su kién.
Quan hé t6t véi chinh quyén noi dién ra sy kién khong chi thuan loi trong viéc
giai quyét cac thu tuc hanh chinh ma con cé thé dwgc su tro gitp ctia chinh
quyén vé cac van dé an ninh, vé sinh, giao thong... tham chi véi cac sy kién
mang tinh phi loi nhuén va c6 tinh xa hoi cao (vi du tuan 1 vé sinh moi truong
¢ khu du lich Thién Cam) con c6 thé dugc su tai trg vé kinh phi ti chinh quyén
noi dién ra sy kién (trong truong hop nay chinh quyén con cé thém vai tro la

nha tai trg trong su kién).

CAU HOI ON TAP CHUONG 1
1. Hay néu khai niém cuta sy kién va quan tri su kién.
2. Vai tro ctia nguoi to chitc va quan ly mot sy kién la gi.
3. Quy trinh t6 chitc mot su kién ? Hay néu tac dung va vai tro cua ting budc.

4. Cécyéu td anh hudng dén qua trinh t6 chtre sy kién?

TAI LIEU THAM KHAO CHUONG 1
[1]. L. V. Nghiém, T6 chirc si kién, NXB DH Kinh t€ qudc dan, Ha Noi, 2007.

[2]. N. T. M. Thanh, Quan trj t& chttc sit kién va 1& hoi, NXB Lao dong —
Xa hoi, 2015.

[3]. Cac trang web: www.vneconomy.vn; www.sukien24.com ;

www.tochucsukienvip.com
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Chwong 2
LAP KE HOACH VA NGAN SACH CHO SU KIEN

NOI DUNG CHINH

Xay dung cha dé va y twdng t6 chire s kién

Lap kich ban sy kién

Lap ké hoach phan cong nhan su va tién d¢ thwc hién td chire su kién

Lap bang du toan ngan sach td chitc su kién

Du phong va xt ly céc su ¢d trong td chire su kién

2.1. LAP KE HOACH CHO SU KIEN

Sau khi cdng b6 quyét dinh t6 chtre sy kién, nha t6 chtre sy kién tiép tuc
phat trién qua trinh to chtc sy kién. Qua trinh 1ap k& hoach bao gom cac mang

nhiém vu sau:
2.1.1. Nghién ctru nhu ciu t6 chirc sy kién cho khach hang

Van dé dau tién dé xay dung chuong trinh cho su kién la can ti€p nhan
cac yéu cau cta nha dau tu su kién, cac yéu cau nay sé duoc dé cap trong ban
hop dong gitra nha dau tu su kién va nha t6 chtee sy kién, tuy nhién hop dong
thuong dwoc thao ra khi da c¢6 chuong trinh va dy toan cho su kién. Vi vay,
viéc ti€p nhan cac thong tin ctia nha dau tu su kién la hét stec quan trong. No la
co s& cho viéc xay dung chuong trinh, ké hoach, 1dp dy toan cho su kién.

Cac thong tin co ban can phai c6 tir nha dau tu sy kién truwede khi hinh
thanh cha dé cting nhw 1ap chuong trinh cho su kién, 1ap du toan cho su kién

bao gom:
- Muc tiéu cua su kién
- C4cy twdng ma nha dau tu su kién mudn truyén dat
- Thoi gian thuc hién su kién
- Dia diém t0 chirc s kién (venue)
- Céch thttc phuc vu (catering)
- Hinh thttc giai tri (entertainment, artist, speaker)
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- Céch trang tri (decoration), am thanh dnh sang (sound and light)
- Cac k¥ xao hiéu ttng ddc biét (audiovisual, special effects)...

- Cac ndi dung co ban trong su kién (cdc hoat dong chinh cta sy kién

nhu: don tiép, phuc vu khach moi, khai mac, dién bién, két thic sy kién)
- Cac hoat dong bo trg su kién (tham quan, trién lam, ban hang...)
- C4ch thitc 1ap du toan, tinh gia sw kién
- C4c thong tin khac.

Can luu y, cac thong tin noéi trén cang chi tiét, day du cang thuén loi cho
viéc hinh thanh cha dé cling nhu lap chuong trinh cho s kién, 1ap du toan cho

su kién.

V6i cac nha t6 chic sy kién chuyén nghiép, nguoi chua tri viéc lap k€
hoach va xay dung chuong trinh thuong la nguoi truc tiép ti€p nhan thong tin
tr cht dau tu sy kién. Vi trong qua trinh ti€p nhan thong tin con c6 thé két hop
véi viéc trao d6i, ban bac, b6 sung cac yéu t6 can thiét d€ c6 du co so xay dung
mot chwong trinh kha thi cho su kién. Ngoai ra khi ti€p nhan thong tin tir nha
dau tw su kién can c6 nhitng mau cho trede dé han ché nhitng thiéu sét trong

viéc tiép nhan thoéng tin.
2.1.2. Xac dinh muc dich ctia viéc to chitc sy kién

Muc dich cta sy kién khong nhting chi phdi duw toan ngan sach ma con
chi phoéi hiéu qua ngan sach. Trudc khi td chire bat ky t6 chirc mét su kién nao,
nha t0 chirc cling phai tra 10i cau hdi td chire su kién do nhim dat duoc muc
dich gi? No6i cach khac, nha t6 chirc su kién can lam rd muc dich cua viéc to
chttc sy kién trude khi bat tay vao td chtrc nd. Muc dich cua su kién gén lién voi
quy mo thiét k€ va t6 chic hoat dong su kién. Nhitng van dé néu trén, dén luot

chung, lai tdc dong vao chi phi va nguoc lai, chi phi cing chi phdi cac yéu to do.

Tuy theo cac loai sy kién khac nhau ma cac nha to chtre su kién nham téi
nhtng muc dich khac nhau. Dudi day la moét s6 loai su kién dién hinh, gan véi

ting loai la nhitng muc dich thuong duoc cac nha t6 chire sy kién hudng toi.
H¢i Hop, hi thao :

o Tap hop mot s6 thanh vién trao doi thong tin, quan diém
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o Cung cap thong tin vé san pham mai

o Trao d6iy kién

o Tim kiém sy dong thuan

o Tim cac giai phap cho van dé ton dong

Sw kién doan thé’

o Tuyén duong ( thanh tich cong trang)

o Cam on ( khach hang, nha cung cap)

o Gap g0 giao luu

o Gidi thiéu san phdm

o Ghi nhan thuwong hiéu

o Ky niém ( cac ddu moc thoi gian, khong gian...)
Gay quy

o Gay quy (nghién ctty, tte thién, v.v...)

o Tao y thttc trong cong chung

© Thu huat nha tai tro méi

o Thu hat ngroi ung ho

o Tang tinh nguyén vién

Khuyén khich

© Ghinhan doanh s6 ban thao luan

o Tap hop d¢i ngti kinh doanh ban chién luoc phat trién
trong twong lai

o Gap go gitta ban lanh dao vdi doi ngti kinh doanh
ngoai moi treong lam viéc

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

o Gay y thttc trong cong chung

o Thu hat khach hang méi
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o Gidi thiéu san pham
© Trao phan thudng, tang pham ( cho cac thanh vién
tham gia t6 chirc sy kién )
Tém lai trong budc chuan bi t6 chiic sy kién, nha to chirc
can giai quyét nam néi dung sau:
o COb nén to chire sy kién khong?
o Co6 da ngan sach cho t6 chic sy kién khong?
o St dung ngan sach bao nhiéu cho t6 chtic su kién?
2.1.3. Hinh thanh chu dé va y twong t6 chirc sy kién
2.1.3.1. Chui dé sy kién la gi?

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

biéu tuong chira dung cac y tuwdng, muc dich, ngi dung, hinh thtc... cta su kién.

Vi du:Vdéi chu dé “ Da tiéc tréng” sé la mot sw Iwa chon hoan hao cho
khach hang mudn td chttc mot su kién sang trong tai mot dia diém my 1€. Sy
kién s€ dugc trang tri toan bo vdi tong mau tréng thanh khiét, v6i nhiing chiéc
den 16ng bat mat treo trén nhitng ngon tre trang tinh, cdng vao bat mat, muon
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 ctia su kién khong phai 1a mot cum tit cing nhéc, cdng thikc ma
tuy theo muc dich, y twong, tinh sang tao dot pha cua nha dau tu sy kién, nha
t0 chtic sy kién no ¢d thé cd nhitng cach biéu dat khac nhau.

Tuy nhién, cha dé cta sy kién 1a co s d€ xay dung cac y tudng nhung
cac y twong ciing la co sd dé diéu chinh chua dé tham chi ti y twong mdi xay
dung nén chua dé.

Song song vdi viéc xay dung chu dé cho sy kién, nguoi ta c6 thé tién hanh
néu ra, phat trién cac y twong to chie sy kién, xay dung tén goi cta su kién.
2.1.3.2. Hinh thanh chu dé cho su kién

Thong thwong chu dé cua su kién thuong duoc cac nha dau tu xac dinh

ttr treede va yéu cau cac nha to chiee su kién thuc hién theo.
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Trong hoat dong t6 chirc sw kién ¢ cac nudc phat trién, nha dau tuw su
kién thuwong dwa ra muc dich trong viéc dau tw su kién ctia minh, viéc hinh
thanh chu dé cho sy kién dugc giao cho nha t6 chic sy kién, d€ tan dung su
hiéu biét, kinh nghiém trong viéc tién hanh su kién. Vi du: Mot doanh nghiép
yéu cau nha t6 chttc su kién td chirc mot sy kién nhiam gidi thiéu mot loai san
phdm méi ctia doanh nghiép ¢ tam anh huong 16n. Theo muc dich nay nha to
chttc su kién cd thé dwa ra nhiéu chu dé, hinh thitc t6 chitc sw kién khac nhau
nhu: gidi thiéu san pham mdi, t6 chirc hoi thao hoi nghi vé san pham, gap mat
cacnha daily...

DPa sd cac treong hop nguoi ta thuwong két hgp ca hai hudng trén, nha
dau tu sy kién vdi cac chuyén gia marketing cta minh sé ciing véi nha to chiec
su kién ban bac va thong nhat chu dé cho su kién can c vao nhiéu yéu t6 khac
nhau c0 lién quan.

C6 thé hiéu chu dé ctia mot sy kién la d6i twong va van dé chinh ma mot
sy kién biéu dat. N6 lam nén dién mao cta sy kién, bao gom tat ca nhitng yéu
to lién quan dén nhan dién bf”;mg thi giac vé sy kién( mau séc, cach trang tri,
cach lap dat trang thiét bi...) Chu dé quyét dinh cai nhin tong quan, bao gom
phong cach mau sac, am thanh va khong khi. D6 1a nhiing yé&u t6 chinh cho mot

trai nghiém sy kién doc dao.
Nhitng yéu to'dién hinh ciia thiét ké'sw kién gin lién v6i chii dé:
- Ap phich quang cdo
- Cong vao su kién
- Mau sdc, trang tri san khau
- Ngudi dan chwong trinh
- Tap quang cao Marketing kits
- Quang cdo online va offline
- Trang phuc nhan vién
- Bang ron/phudn
- Nguoi bidu dién

- Tién nghi phuc vu
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2.1.3.3. Cdc y twong cho su kién

Ttr chu dé, muc dich, hinh thttc... cta sy kién, nha t6 chttc sé xay dung

chwong trinh tong thé cho sy kién.

Y tuéng 1a “linh hon” sy kién . Sdng tao ¥ twéng 1a nhiém vu quan trong
hang dau trong cac budc to chitc si kién né nhu “kim chi nam” dinh hwéng cho
nha td chirc trién khai thuc hién sy kién dép tng duoc nhu cau cta cac bén lién
quan. Phong van nhiing nguoi lam nghé to chire sy kién: “Diéu gi lam nén su
khac biét cho sy kién?”, cau tra 1oi nhan duoc la ban can phai c6 mot y tuong

doc dao.

Khi lam sy kién mudn truyén tai thong diép vé san pham thong qua su
kién thi phai xay dung dugc an twong doi véi nguoi tham gia sy kién, va
phuong thirc nhanh nhat dé lam duwgc diéu d6 1a xay dung concept tot cho
chuong trinh. Tt concept sy kién, ban c6 thé phat trién ti€p nhitng nhanh y
tudng nho khac y twong vé trang tri, y tudng cho cac hoat dong sé dién ra, y
twong vé qua tang... Va nhitng y tudng phu dé 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 huéng
cho viéc trién khai sy kién. Mot sy kién ma khong c6 Concept khong khac gi
mot con thuyén khong co banh 1ai vi moi tht sé rat dan trai, chong chéo, lam

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

Dai véi cac su kién chiu su chi phoi cua cac quy dinh kha chat ché trong
t0 chiic, nhu t6 chtre 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 véi cac su kién mang tinh xa hoi, chiu sy chi phdi caa phong tuc tap
quan, van hoa dia phuong, tin nguedng- ton gido... nhw ddm cwoi, ddm ma,
mung tho... ndi dung ciing duoc xay dung theo trinh tw pho 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...

Dai véi cac sy kién mang tinh thwong mai, mac du né van chiu sy chi

phdi ctia nhiing dinh ché nhét dinh nhung lai doi hoi tinh dét ph4, tinh sang
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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 thyc cho viéc td chic su kién, do do
dé xay dung chuong trinh dam bao cac yéu cau nay phai xudt phat tir cac y

twong day sang tao.
2.1.3.4. Hinh thanh v tuong, chii dé trong td chiic su kién

Mot sy kién thanh cong la sy kién ¢6 y twong tot tinh ddc ddo, mdéi la, an
twong va kha thi. D€ c¢6 duoc diéu d6 nha t6 chiic su kién can tich cwc nghién

cttu va thuc hién mot cach c6 hé thong theo nhiéu budc:

a) Hinh thanh y tuwéng sy kién bang sy nd luc dong ndo cd nhan

Cong cu hitu ich d€ mdi nha t& chikc sy kién sang tao y tuwong su kién la
mo hinh 5Ws. M6 hinh 5Ws dé xuat tap hgp gom 5 cau hoi quan trong. duoc
viét bang tiéng anh ( chit cai dau tién W), can phai tra 1oi d€ thiét ké y twong su
kién la:

+Why: Tai sao su kién dwoc t6 chirc ?

+ Who: Nhiing ai lién quan dén su kién nay? ?

+ When: Su kién sé dién ra khi nao?

+ Where: Su kién duoc to chic & dau?

+ What: Tat ca nhiing gi can phai lam cho s kién

Trudc hét, can phai dat tén cho sy kién. Tén sy kién c6 vai tro quan trong
do6i véi su kién, d6 la yéu to dé nhan biét va d€ nhé vé su kién.. Nha to chtee su
kién can can nhic cac van dé sau khi dit tén sy kién:

1. C6 thé phan biét duoc vdi su kién khac khong?

2. Co stec 16i cudn khong ?

3. C6 dé nh¢ khong?

4. C¢ thich hop khong?

5. C6 thé st dung lai duwoc khong?

Ti€p dén, nha t6 chitc su kién can xac dinh chu dé su kién la gi? Su kién
gom nhtng hoat ddong nao (hoat dong chinh, hoat dong phu tro )? Nguodn luc
nao can phai cé d€ c¢é duoc su kién ? Can phai truyén thong nhu thé nao dé thu

hut duoc tai trg, nguoi tham gia va khach tham quan?... Biéu nay can phai phu
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hop véi nhu cau, sy mong doi ctia khan gia, phai twong thich véi why, ,who,

when va where ctuia su kién .
b. Phat trién y twong su kién thong qua trao ddi nhém

Sau khi pham vi su kién da duoc mdi ca nhan thiét lap, can van dung tri
tué tap thé (brainstorm) d€ y tudng cua sy kién dwgc thang hoa, trong su twong
phong phti ctia mdi ¢ nhan , qua d6 nhan dugc sy te van nhiéu nhat cé thé cta

cac bén lién quan. Phwong phap Brainstorm c¢6 thé tién hanh nhw sau:
- Mot nhom it nhat 3 ngwoi
- Chuan bi mét tdm bang 16n

- Mot s8 tap gidy note va cay viét (t6t nhat 1a moi thanh vién cé mot tap

note cd mau khac nhau)

Nguoi dua ra nhitng thong tin va yéu cau co ban cua sy kién, cua san
pham la nguoi ding dau sy kién. Sau d6 moi nguoi déng gop vé Concept (y
twong cht dao) bang cach viét né ra mot to gidy nhé réi dan 1én bang y tudng.
Moi nguoi tue do suy nghi cac y tedng xoay quanh nhitng thong tin da dua ra, y
twdng do co thé la mot cdu mod ta hay don gian 1a mot cum tir, vi du “thé thao”,

“vua chua”...

Sau khi moi nguoi da suy nghi xong va dan tit ca y tudng vé Concept
cta minh 1én bang, nguoi chu tri cung céc thanh vién bau chon ra Concept tot
nhat hodc dua trén mot y twdng nao do trong so cac y tuwong da dua ra, tiép tuc
phét trién nd thanh nhiing y tuong sau sat hon, phu hop véi tinh cach san

phdm va c6 tinh kha thi cao.

Sau khi da c6 Concept ( y twong chti dao) , moi nguoi sé tiép tuc suy nghi
Theme ( chu d&) va cac y tudng khéc xoay quanh Concept ciing bang phuwong
phap chon loc ké trén.

Nhiing cach trén la nhitng cach rat hay dé€ bién y twong cua doi gop
thanh mot y teong doc ddo.

c. banh gia va Iyra chon y teong

Qua trinh phat trién y tudng su kién nhu trén c6 thé don gian tao ra
duoc mot y twdng hap dan phu hop véi nhu cau sy kién. Tuy nhién, thong

thwong qua trinh d6 tao ra mot loat cac y twong, nén can dwoc danh gia can
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than dé lea chon mot y tudng t6t nhat. Trong mot s6 treong hop can thiét phai
két hop mot s cac y tuwong don 1é d€ tao ra mot y twong tot. Khac véi giai doan
hinh thanh y twong, muc dich ctia giai doan tiép theo nay la chat loc va gitt lai y
twong tot o trién vong thanh cong. Thuc hién nhiém vu nay can tranh hai loai
sai lam: Bo sot (gat bo y tudng hay) cau hdi co ban dé€ lot lwdi (chap nhan y
twong toi). Cau hdi co ban can xem xét 1a y twong su kién dap tng duoc mic do
nao vé muc dich va muc tiéu tong thé ctuia sy kién? néu y tudéng khong phuc vu
cho muc dich sé khong th€ tao ra duoc sy 16i cudn va hap dan, tan nhién khong

duwoc luva chon..
2.1.4. Xay dung kich ban sy kién
2.1.4.1. Kich ban su kién

D€ sy kién thanh cong phai c6 kich ban tot. Kich ban t6t la 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 ( nguoi trinh dién, khan gia), hé thong kj thuat ( &m thanh, 4nh sdng va
hiéu ting ddc biét) véi cac yéu t6 khac ctia su kién ( budi tiéc, tham quan, ghi
hinh...) tao nén mot chinh thé thong nhat, doc dao su kién. Day la lich trinh
thye hién cac hoat dong da dwgc vach ra truede, bao quat hét cong viéc chung

ctia chuong trinh.

Kich ban su kién (khung chwong trinh/agenda): La viéc sép x€p cac hoat
dong, su viéc xay ra trong sy kién theo mot trinh ty nhat dinh giap cho cac bd
phén dé dang kiém soat ndi dung va trién khai chwong trinh.

. Vi du vé mét chuwong trinh “Ngay hoi gia dinh” dinh duoc t6 chitc hang
nam béi ban Gidm ddc ngan hang MB nhut moét 101 cam on gui t6i nhitng thanh
vién da dong gép xay dung mot MB thanh cong, viing manh, la co hoéi giao luu,
vui choi, giai tri cho toan thé nhan vién MB va gia dinh.

Bang 2.1. Vi du Kich ban chi tiét chuong trinh “Ngay hgi gia dinh”

S6 Ghi
Thoi gian ) Chuong trinh Noi dung Nhan sy )
phut chu

Cac nhan vién| 10 nhan vién 1é
18:30 —19:00 | 30 Don khach )
trong trang tan
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phuc 4o ba ba
don gia dinh
va cac bé vao
ngay hoi
) Po6i mua thiéu
19:00-19:05 | 5 Mua trong com
nhi Si D6
Lanh dao MB phat
19:05-19:10 | 5 7
biéu
2 bai hat s6i | Nhom thi€u nhi
19:10-19:18 | 8 Ca nhac thiéu nhi
dong SiDo
- 2 bé doat giai
Giai cuQc thi .
nhat
19:18-19:23 | 5 Trao giai vé va tia rau
7 - Dai dién MB
cua
trao giai
Thi thoi trang cac | Thoi trang | Cacbé cuacan | 15-
19:23-19:43 | 20 ,
bé gidy bo MB 20 bé
- CuoOc thi
! - Bé doat giai
“tiéng hat hoa )
- Trao giai . nhat
19:43-19:51 | 8 mi”
- Canhac - Pai diéen MB
- Bé doat giai o
trao giai
sé hat 1 bai
MC sé moi
cac gia dinh
19:51-20:00 | 9 | Tro choikhan gia | tham gia tro
choi trén san
khau
Cong bd phat
20:00-20:05 | 5 |thudng két qua thi
thoi trang
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20:10-20:25 | 20 | Xiéc hé/Nhém hai

Rut tham may
20:25-20:30 | 5 ,
man va trao giai

Tong cong | 90

Nguon: Say Cheese Event

Xay dung kich ban la khoa hoc va nghé thuat. Kich ban noi dung chwong
trinh c6 thé hiéu ndm na nhw trinh tw cia moét cudc diéu hanh duwong phé- cac
moc thoi gian/ lich trinh da duoc xac dinh, nén khi né bat dau dién ra, thi rat it

nha quan tri sy kién nao c6 thé lam dwoc diéu gi dé thay doi nd.

Mbi chwong trinh s kién can c6 yéu t6 bat ngo. Thiét ké tot nhip diéu
cho kich ban ndi dung chuwong trinh, sé tao cam xtic cho khach hang. Cac hoat
dong/ dich vu cot 16i su kién can phai dwoc két hop va long ghép that hop ly
véi phuc vu dn udng, vui choi giai tri va nhiing bai phat biéu. Bong thoi, can
phai quan tam dén cuong do va thoi gian nghi ngoi cho khach hang. Nghia 13,
can phai tinh toan thoi gian cho mdi hoat dong nho (tiét muc) trong toan bod
chuong trinh. Chang han, chuong trinh 18 hoi d¢m nguoc vao dém giao thira,
phai chti y dén cam nhan khan gia, phai biét [ong ghép tiét muc biéu dién véi
am thanh, 4nh sang va cac hiéu ting dac biét v4i nhau dé€ ting bude kich thude
tam ly khan gia di dén thoi khac ntta dém- cao trao ctia chwwong trinh- tao su vo
0a cam xuc cho khan gia.

Nhitng van dé dudi day gitp xac dinh ndi dung va sap xép thoi gian cho
cac hoat dong vui choi giai tri hodc cadc hoat dong dac biét cua su kién:

o Mot su kién phai c6 nhitng yéu cau rd rang vé thoi gian bat dau, cac
hoat dong & gitta chuong trinh va két thac.

e Can phai c6 khoang thoi gian nghi giai lao gitra cac phan cua chuong
trinh bao lau?

* Moi nguoi c¢6 du thoi gian d€ di tr phan nay dén mot phan khac cua
chuong trinh hay khong?

e Cung cdp day du chuong trinh d€ duy tri su quan tam ctia khan gia.
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e Néu cung mot hoat dong nhung duoc dién ra nhiéu Ian, thi phai dam
bao co du thoi gian dé€ nghi ngoi gitta cac phién hoac dé di chuyén gitta cac
budi bidu dién hay cudc thi.

e C6 truong hop can mot 18 diéu hanh, hodc budi 1é mé man dé thu hut

moi nguoi vao dia diém t6 chiic hoac d€ danh dau su bat dau cta su kién?

e Cac hoat dong giai tri cé tinh canh tranh (tc la cadc hoat dong khac
nhau) c6 nén bd tri dién ra dong thoi khong? hodc can xem xét diéu d6 sé gay ra

bat loi cho muc dich chinh cua sw kién nhw thé nao?

e Khoang thoi gian nghi giai lao can thiét 1a bao nhiéu? va néu cé nghi
giai lao gitta cac phién thi xem xét nén dwa cac chwong trinh gidi tri vao trong

khoang thoi gian d6 nhu thé nao?

o C6 bat budc duy tri khén gia, ngudi tham gia tai thoi diém cu thé hay
khong (suy nghi vé mo hinh tham dw, du kién thoi gian tinh, khoang thoi gian
va chuong trinh cho pht hop)?

e C6 nhitng do6i twong/ nhom ddi twgng khach hang cu thé, duoc yéu cau

xem xét ddc biét ( vi duy, tré em) hay khong?

e C6 du thoi gian can thiét dé di chuyén khan gia, nguoi tham gia hodc

trang thiét bi hay khong?

e D3 bo tri phong nghi giai lao d&€ moi ngwoi c6 thé thu gian, an udng

gitta cac phién cua chuong trinh ¢ tai noi ma ho dang tham gia hay khong.

Kich ban sy kién chinh la yéu t6 tdi quan trong quyét dinh gan nhu toan
bd su kién. Kich ban cang chi tiét thi mc d¢ thanh cong cta sy kién cang cao.
Khi 1én kich ban su kién can theo cac budc sau:

— Flow chuwong trinh.

— Noi dung thé hién chuwong trinh: trong d6 néu nhiém vu cu thé ting
thanh vién trong nhom; thoi gian chinh xac ctia ting muc tir khi don khach dén
khi két thuic sy kién.- Chuwong trinh phai duwgc bat dau bang viéc thiét 1ap khong
khi. Theo d6, Am nhac nén bit dau it nhat 15 phut truede gio khai mac su kién dé

kich hoat tam ly hao hitng cua khan gia.
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— Phan két su kién la phan rat quan trong, nhung lai it dwgc cha y. Mot
sy kién thanh cong tir dau dén cudi, nhung dén khi két thuac lai bi loang do
chung ta khong viét ky phan két trong kich ban sy kién.

— Kich ban MC ciing phai viét that suc tich, khong nén dai dong, lam sao
d€ khi MC 1én dan, moi nguoi sé bi cudén hut vao cau chuyén.
2.1.4.2. Cic loai kich ban su kién

- 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 tong thé

Con goi 1a kich ban duong day (program flow) : La kich ban dé€ trinh bay
cho khach hang trong qua trinh 1am ké hoach. Bao gom lich trinh nhing ndi
dung chinh v6i khoang thoi gian wdc doan twong d6i cho tiing bd phan va tong
thé. Gitip nguoi quan ly/ dao dién san khau nam bat duoc noi dung gom nhitng
tiét muc nao.

Kich bdn chi tiét (Con goi la master plan): Kich ban nay bao gom 1oi dan theo
dién bién cua tirng hoat dong trong kich ban dwong day. Nguoi viét can phai 6
kién thic tot vé ndi dung chwong trinh. Cac phan ndi dung déu co thoi lugng
chi tiét.

Kich ban kij thudt: Danh cho d¢i ky thuat thuc hién chuong trinh cho cac
yéu cau vé: am thanh, anh sang, san khau ,can c6 su phdi hop gitra 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 luong , am thanh gi , man hinh

chiéu gi, dao cu can chuan bi, nguoi phu trach.
Kich ban MC ( Kich ban din) trong td chirc s kién

Kich ban Mc 1a” ménh 1énh cudi cung cua tat ca cac hoat dong va tat ca

cac yéu to ( con nguoi, thiét bi, dao cu, anh sang....) lién két v4i nhau trén san
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khdu d€ tao ra mot san pham sy kién. Tat ca moi nguoi cd lién quan déu phai
thue hién dang theo kich ban da soan thao ( MC, phu trach ky thuéat san khau,
dién vién). Vi thé, nguoi viét kich ban phai c6 kha néang t& chitc va hinh dung.

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

Xay dung kich ban MC dwa vao kich ban ndi dung chuong trinh. Viét
kich ban Mc la phwong phép pho bién d€ kich thich su 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 tuong va cac van dé thuong duoc
trinh bay trén mot bang. Nho th€, trinh tu toi wu diém cac nhiém vu duoc dat

ra. Mtic d6 chi tiét ctia” kich ban MC”, phu thudc vao moi loai sy kién, vi du:

- Cac sy kién la hoi thao, hoi nghi khach hang, gidi thiéu san pham, tong

két cudi ndm, tir kich ban téng quat bd sung 16i dan ctia Mc.

- Céc sy kién t0 chtc 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 rd cac chuan bi va ho trg vé thiét bi
cho ngueoi dién / dién gia); sw kién t6 chitc ban ngay & ngoai troi, chang han, 18

dong tho, 1é khai trueong, 1& khanh thanh thi khong c6 muc” anh sang”....

- Céc su kién truyén hinh truc ti€p, do truyén hinh truc 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 cling phai dwgc chi tiét trong phan viéc cia 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 giong nhu kich ban ndi dung chuong trinh,
nhung c6 b sung thém phan thiét k& cdc 10i 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
nhom td chirc sy kién. Tuy nhién, cling c6 truong hop, kich ban MC chi viét
riéeng cho MC.

- Tém lai, tuy dédc diém mdi sw kién ma kich ban dwoc thiét k& cho phu
hop. Tuy nhién, trong kich ban phai thé hién dwgc cang chi tiét cang tot va thoi
gian phai lién tuc, khong dwoc ngat quang. Dong thoi, kich ban can can ddi sao

cho thoi lugng chuwong trinh phu hop, tranh dé thira hodc thi€u thoi gian. Viét
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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 bay nhiéu.

2.1.5. Lap chwong trinh va ké hoach tong thé t6 chirc sy kién

2.1.5.1. Chwong trinh cua sy kién la g1?

Viét chuong trinh (proposal): 1a cach tao san pham su kién trén gidy to,
chwong trinh cua sy kién giong nhu mot kich ban cho médt tac pham dién anh,
hay mot chwong trinh du lich tron géi. Tt chuwong trinh tong thé cta su kién sé
la co so dé€ lap ké hoach chuan bi, to chirc cling nhu cac dich vu can thiét cho
chwong trinh sé duoc xac dinh cu thé va co thé tir day xac dinh duoc so b gia
thanh cua chwong trinh. Chwong trinh nay sé dugc gri dén nha dau tu sy kién
véi bang bao gia va cho sy phan hoi tit phia nha dau tu su kién. Thong thuong,
ddi véi nha to chiee sy kién, day la giai doan quan trong nhat, tao dugc sy khac
biét gitta cac cong ty td chirc su kién vdi nhau va quyét dinh viéc ky két hop
dong d6i voi nha dau tw sy kién. Nhung moét y twong hay cling chwa dam bao
thanh cong cua sy kién boi con phu thudc nhiéu vao khau lap ké hoach va to
chttc tién hanh su kién .

Trong mot s6 truong hop, nha td chire sy kién c6 thé dwa ra cing mot lic
nhiéu chwong trinh, k& hoach khac nhau dé nha dau tu su kién lua chon. Mat
khéc, khi nha dau tw su kién thong bao dau thau mot sy kién nao dé, c6 thé ho

sé nhan duogc nhiéu chwong trinh tir cac nha to chtee sy kién khac nhau.
2.1.5.2. Xdy dung chwong trinh cho sy kién

Quy trinh xay dung chuong trinh cho sy kién cé thé€ tién hanh theo
nhting cach khac nhau tuy thudc vao cha dé, muc tiéu, nguodn luc cua cha dau
tw su kién, y tudng ciing nhu kha nang cua nha to chttc sy kién. Ngoai ra quy
trinh xay dung chuwong trinh cho su kién con phu thudc vao hinh thic lap duw
toan cling nhu viéc ky két hop dong cong viéc gitta chu dau tu sy kién va nha

t0 chtre su kién (xem muc lap du toan cho sy kién)
Thong thueong chuwong trinh dugc xay dwng theo cac quy trinh sau:
Budc 1: Nghién ctu cac yéu td anh hudng

Buwdc 2: Xac dinh chu dé, xay dung cac y tudng cho sy kién
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Budc 3: Xay dung chuong trinh va lap du toan ngan sach (ké hoach) cho

su kién

Budc 4: Thao ludn, thong nhat va diéu chinh chwong trinh véi nha dau tu

sur kién
Bude 5: Hoan thién chuong trinh

Budc 6: Thong nhat chuong trinh chinh thitc va xay dung chuong trinh,

ké hoach dy phong (néu can thiét)
Buwdce 7: Lap ké hoach chi tiét vé chuan bi va to chtec sy kién

Budc 8: Diéu chinh chuong trinh trong qud trinh chuan bi, hoan thién

chwong trinh [an cudi trede gio khai mac sy kién.

Trong thuc t& quy trinh véi day du cac bude nhu trén thueong ap dung
trong truong hop nha dau tu sy kién khong dwa ra hoac dwa ra mot gidi han
twong ddi hop ly, rong rai cho tong kinh phi t6 chire sy kién. Truong hop nay,
nha t6 chirc sy kién thuong lap chuwong trinh dwa trén cac y twong cta sy kién
tit d6 mdi xac dinh va diéu chinh du toan cho phu hop. Quy trinh trén ciing
thich hop trong treong hop nha td chic sy kién dinh gia cho cac cong viéc lién
quan dén hoat dong ctia minh (nhw lap chuwong trinh, 1én ké hoach, chuan bj,
giam sat...) con d6i véi tat ca cac dich vu khac ¢ trong su kién sé do nha dau

tw sy kién truc ti€p chi tra.

Tuy nhién, trong mot s6 truong hop khi nha dau tu sy kién dwa ra mot
gidi han kha chdt ché tham chi eo hep vé tong kinh phi td chiic su kién, nha to
chtec sy kién bat budc phai xay dung chwong trinh trong pham vi kinh phi da
gioi han d6. Truong hgp nay thuong khién nha to chire su kién bi bo hep cacy
teong sang tao, cac hoat dong trong su kién thuong bi cit bo hoic giam bot vé
mat s lugng, chat lwong. Chinh vi vay su kién kho dat dwgc cac muc tiéu da de
ra, nguoi ta thuong yéu cau diéu nay trong treong hop to chire su kién chi dé
mang tinh hinh thirc, chiéu 1¢ hodc ddp iing mét dinh ché nao d6 ma nha dau tu
sut kién phai mién cuong tuan theo.

V6i cac nha t6 chiic sy kién c6 dang cap va giau tinh sdng tao, ho sé chdi
ttr t0 chtc cac sy kién thudc loai nay vi nd sé anh hudng dén uy tin va danh
tiéng ctia ho. Tuy nhién, ¢ Viét Nam véi quan diém khd thoang “tién nao cta

nay” loai su kién nay van duoc cac nha to chic sy kién chdp nhan td chirc vi ho
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van c6 thé thu duoc nhtng 1oi ich kinh t& nhadt dinh. Diéu can xem xét 1a so
sanh gitra loi ich kinh t& dat duoc va nhitng mat mat vé uy tin, thuwong hiéu cta

minh trong qua trinh canh tranh td chtc su kién.
2.1.5.3. Ldp ké'hoach tong thé cho sy 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 nham dap tng hiéu qua nhat cac yéu cau cta khach

hang véi chi phi hop ly nhat.

- D6 day caa ban ké hoach sy kién thay doi tuy ting sy 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 cuaa su kién
- Mtec d6 twong tw so vai cac sy kién khach da to chic.
- Nhitng yéu cau ctia phap luat va ctia cac doi tac tham gia sy kién.
- Thoi gian cting nhu nguon luc phan bo cho giai doan lap ké hoach.
Cht y: Ban ké hoach sy kién phai dugc hiéu theo nghia dong, no sé dugce xem
xét va diéu chinh thuong xuyén cho phit hop véi bdi canh riéng ctia mbi s kién.
Cac sy kién twong tw c6 thé tan dung duoc cac ké hoach lap trudce.
a) Phwrong phdp 1dp ké"hoach
+ Xac dinh cac cong viéc cling nhw nhiém vu cau thanh sy kién.

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

viéc nhé hon dé dé quan ly va theo dbi.
- 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 thuc.
3. Buoc phan b6 nguodn luc 1o rang: Ai lam? Do phong nao lam?
+ Lién két cdc hang muc cong viéc thanh mot chudi 16gic ( quy trinh )
+ Du 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 titng hang muc cong viéc ddc biét quan trong.

Vi du vé xac dinh nhitng hang muc cdng viéc chinh cho sy kién va thoi
gian hoan thanh ctia Hoi thao khoa hoc “Xay dung chuwong trinh dao tao
chuyén nganh Du lich va khach san theo nhu cau cta xa hdi tai Pai hoc KTQD”
(Du an gido duc DH Viét Nam-Ha Lan).

Bang 2.2. Vi dy vé bang ké'hoach su kién

STT Hang muc hoat dong Bit ddu | Két thic Nguot thyc
hién
1| Y tuong ve TC Hoi thao 18/6 18/6 BIC
2 | Xiny kién caa BGH 19/6 19/6 BTC
3 | Lwa chon va dat dia diém 20/6 22/6 Marketing-PR
4 | Danh sach khéach & gui gidy moi 25/6 27/6 Van Phong
5 | Lwa chon nguoi chu toa
6 | Bai phat bi€u ctia dién gia 25/6 25/6 V&n phong
7| e
8
Bang 2.3. Bang ké'hoach thuc hién sy kién
KE HOACH THUC HIEN EVENT...
TEN SK: ettt ettt ettt
J\Y/ RS Tale i Tal o el U T= 0 ] SRR
Thinh gia MUC tEU: ...c.cviiiiiiiccc
ThOi ZIAN t0 CAIEC: ...ttt
Truong ban t0 CIBC SK: ...ttt
Dia diém t0 churc Ngay dit chd Nguoi dat
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Phuong tién

Nguwoi chuan bi

Thoi han

Ngay hoan
thanh

Posters

Phong va chix

Ban tin

Banner

Thuw moi

Tai liéu phuc vu

Khach moi

s kién

Nguoi

lién hé

Phone Ngay

Number | lién hé

Nguoi co

trach nhiém

Ngay

kiém tra

Dién gia

MC

Nhoém
nhac/ban
nhac

Casi

Other

Trang bi

Ngay kiém tra

Nguoi c6 trach nhiém

TV/VCR

Bang biéu

Projector

Ghé

43




A TRUONG PATHOC HA LONG

Ban

Microphone

Hé thong am thanh

Chi phi Notes Gia tri

Trang tri

Vé sinh

Qua tang

Van chuyén

Bao chi

Dién gia

Khach

AV L3101 o PR RRRRRRRRPRRN
Nguoi €6 trach Nhi€m: ...,
Ngay hoan thanh: ...,
TTANG TIT: o
Nguoi €6 trach Nhi€m: ..o,
Ngay hoan thanh: ...,
QUA tANG/AONE PRUC: ..ttt
NRQ CUNG CAP: vt
Thoi glan MUA: .......cceiiiii
HINh ANN: e
D ON VI CIUAT D2 ettt et e ae e aeeeae e e e eneeeesaeeeneeene
INZAY: oo
Nguoi co trach nNhi€m: ...

Ghi Chil: .ttt
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b). Ldp bang tién dj chudn bi t6 chirc sy kién

Bang tién d¢ la mot bang liét ké chi tiét cac hang muc cong viéc cd 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, ngwoi chu tri, ngwoi kiém soat qua trinh

thwc hién.

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

Quy trinh 14p tié€n dd cho cong tic chuin bi t6 chirc su kién

Céc 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
- Chuén bi cac ndi dung co ban, tai liéu
- Lao dong
- Trang thiét bi
- Quan hé véi cdc nha cung tng dich vu bd tro t6 chire sy kién

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

dao, hoac truc tiép thuc hién. Quy trinh lap tién d¢ bao gom cac budce co ban:
1. Phan tich bang danh muc mo ta cac hang muc cong viéc trong su kién
2. Xac dinh khoang thoi gian can thiét d€ chudn bi cho tirng cdng viéc
3. Hé thong hoa vé cong viéc va thoi gian trong cac cong tac chuan bi
4. Tong hop thanh bang tién do cho cong tac chuan bi su kién
Dé lap tién dd doi hoi nguoi thuc hién phai c6 hiéu biét thuc t€, hé thong
vé cac cong tac chudn bi su kién, ngoai ra can phai st dung cac trang thiét bi hd

tro can thiét nhu:

- Bang danh muc cac hoat dong to chitc sy kién
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- Ban chuwong trinh, k& hoach t6 chtec su kién
- Bang viét (dé€ tién hanh thao luan nhom)
- MAu tién d6 chuan bi t6 chiee su kién
Bdng 2.4. Bang tién do chudn bi t6 chikc sy kién

bp

lf‘),l:' A By AR ,‘I

M 4 : Tién 4§ thye hi¢n (Time-frame)
Tén cong ty 16 chirc -.............. 5
CHUUNG TRINH
THUI GIAN S Tn—— TR R aeas
St
] Khoknn s Chi tide I 2 3 2 5 & 7 13 9 1y " 12
| Proposal

2 K¢ boach thye been

5 Gury phvp
© Din duem, d& tige
L Thiét ké
]
& San xndr
1 2
Tlaar s

Lo vide nha cung cip

D dpmg

em tra Chay tha chiromg
trinh

Chisomg ok chinh thir

e |0 =|w -

Kt thie

Nguon: Pham Xudn Hai, gido trinh dao tao t0 chirc sy kién chuyén nghiép
2.1.6. Duv phong va xt ly cac sw ¢6 trong to chirc sy kién
2.1.6.1. Sy cd'trong té chikc sy kién la gi?

Sw 6 trong t6 chuic sy kién dwgc hiéu la cac sy viéc phat sinh dién ra
ngoai k& hoach va sy chuan bi chinh cta nha to chire sy kién.

Sy ¢O trong t6 chirc su kién rat da dang, tham chi trong cung mot loai
hinh sy kién véi quy mo twong tw nhau, nhung khi tién hanh trién khai thuc t&
¢ thé xuat hién cac su cd hoan toan khac nhau. Theo tinh chat va van dé anh

hwong cta su ¢d c6 thé chia sy ¢d thanh cac nhém co ban sau:
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- Cac su ¢d ¢6 lién quan dén chu dé chinh cua sy kién

- Cac su ¢0 ¢6 lién quan dén cac van dé vé an ninh, an toan, vé sinh trong

td chirc su kién.
2.1.6.2. Dy tinh va xu lij cdc sy c6 c6 lién quan dén chi dé chinh cia sy kién

Trong qua trinh du tinh va x ly cdc su ¢0 lién quan dén chu dé chinh cta

su kién c6 thé luu y cac ndi dung co ban sau:

- Lu6én tim hi€u mot cich ky ludng cic yéu td sé anh hudng dén su
kién: DGi véi moi su kién cu thé cac yéu t6 anh hudong thuong rat da dang; nhuw
cac yéu to vé luat phap, chinh tri, thoi ti€t khi hau... (c6 thé thay doi thuong
xuyén) nén nha td chtrc sy kién cho du da ting td chirc loai hinh sy kién nay,
nhung khi t& chitc cho mot sy kién cu thé van can tim hiéu, xem xét tdi cac yéu

t6 anh hudng.

- Quan tim dén tinh kha thi trong viéc 1ap ké hoach va chudn bi suw
kién: Tinh kha thi khong thé dwya vao danh gia chu quan cua nguoi lap k€
hoach hay chuan bi sy kién ma phai dwa trén nhiing khao sat thyc t€. Tham chi
né con phai c6 nhitng rang budc nhat dinh doi véi nhiing ddi tac c6 lién quan
(nhu cac hop ddng cung tng dich vy; cac ban yéu cau chi tiét...) mdi thuc sy

dam bao duoc.

- C6 quy trinh chi tiét cho tirng ndi dung céng viéc trong té chirc sw
kién:. Twong tu nhu cac quy trinh nghé nghiép khac t6 chitc su kién cling can
phai cé cac quy trinh rét cu thé. (vi du: trong huéng dan du lich ngudi ta da xay
dung quy trinh tir viéc chuan bj; dén ti€p; thuyét minh; hudéng dan tham quan
tai diém; huéng dan tham quan trén 6 to...). Viéc xay dung quy trinh doi hoi
kinh nghiém va hiéu biét twong d6i sau rong vé nghé nghiép (nhiéu nha t6 chiec
s kién néu chi duwa vao kinh nghiém ctia minh khi xay dung quy trinh sé
khong day du); Khi xay dung quy trinh can chu y (day ciing la kinh nghiém caa

chung toi khi xay dung mot sd quy trinh trong tai liéu nay):

+ Nén thu thap tim hiéu ndi dung co lién quan tw tai liéu, cac quy da co
tir truede, day la co so quan trong két hop voi diéu kién cu thé ctia doanh nghiép

t0 chtre s kién dé€ tién hanh xay dung moét quy trinh phu hop cho minh;

47



A TRUONG PATHOC HA LONG

+ Trong qua trinh t6 chtic su kién thuc t€, luén quan tam hoan thién cac
quy trinh; lwu lai cac quy trinh da thiec hién lam co so khi c6 cong viéc tuong tu
O cac su kién khag;

+ V&i cac cdng viéc chua co6 quy trinh trude (va khong cé nhiéu tai liéu
tham khao), can lién hé véi cac chuyén gia cé kinh nghiém; tim thong tin ¢ trén
mang (qua cac trang tiéng nudc ngoai), nén td chirc hop nhom dé thong nhat,
gop y vé quy trinh.

- V6i cac ndi dung quan trong luén cé cic k&€ hoach dy phong song
song: Cac ndi dung quan trong trong su kién nhw dén khach VIP chang han,
nha to chitc su kién ludn tinh dén viéc c6 thé do mot bién cod dac biét nao do,
khach c6 thé khong tham gia hoac dén mudn... trong treong hop do da céd
nhting k& hoach khac dy phong (vi du cho moét hoat dong khéac xen vao, hay

don mot ndi dung khac 1én trude...).

- V6i cac ndi dung lién quan dén cic nha cung cdp dich vu trung gian
can phai c6 thoa thuédn va kiém tra thong nhat tir trwdc vé thoi gian, lich trinh:
Nha t6 chirc su kién thuong bi dong trong viéc kiém soat mot sd cong viéc nay,
vi du nhu cac van dé vé dién gia, nguoi dan chuong trinh, dién vién néi tiéng
tham duw chuwong trinh... D€ han ché€ cac sy ¢d thudc nhém nay, ngoai viéc ky
két hop dong voi ndi dung chi tiét (hoac c6 phu luc chi tiét kem theo), nha to
chirc su kién con phai thuwong xuyén don ddc, kiém tra va duy tri cac mdi quan
hé hiéu qua v6i nhém nay.

- Khi thyc hién cong viéc luén c6 bang danh muc cong viéc (trong do6 co
ndi dung, tién dd, quy trinh cho cong viéc); ngoai ra nén thyee hién cac cong viéc
kem theo danh sach kiém tra (check list). Viéc xay dung check list cho cac cong
viéc sé han ché dugc nhitng thiéu sot trong khau chuan bj, tién hanh cac cong

viéc trong t6 chtic su kién

- Xay dung quy trinh gidi quyét cac s c6: Mdi su & déu cé nhitng cach
thitc tién hanh riéng, tuy nhién né van cé thé dugc thuc hién theo nhitng quy
trinh chung va quy trinh cu thé. Cac nha t6 chitc sy kién can phai xay dung cac
quy trinh va huéng dan nhitng ngudi thiee hién ndm viing cac quy trinh nay dé

c6 nhitng hwdéng dan va tinh chu ddng trong viéc giai quyét cac su cd.
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Nhin chung sy c6 trong to chitc su kién vo cung da dang, mot chuyén gia
trong nghé cho rang: “ D&i véi mdi nguoi, kinh nghiém hoc dugc 1a do ty minh
rut tia tr nhitng vap vap cuia ban than trong cudc song, nhung doi khi ta cling

hoc duoc qua cau chuyén cua ngwoi khac. Biét dé€ khong phai di vao vét xe do”.

Sau khi xac dinh duwgc nhitng nguy co rui ro cing nhu nhitng nhom
nguoi cd thé bi anh hwong, nha td chire sy kién can phai dua ra cac giai phap dé

tranh duwoc cac rai ro hodc giam thiéu thiét hai.
- Loai bo nhitng rti ro (removal of the hazard)
- Giam sat moi su ti€p can véi khu vuce ¢6 thé xay ra nguy hiém
- Thuee hién quy trinh —> giam rai ro
- St dung thiét bi, dung cu bao ho
- Tim kiém sy thay thé cho cac hoat dong/thiét bi c6 thé dan dén rui ro

Hoat dong t6 chirc sy kién an chita nhiéu rui ro néu khong duwoc to chirc
quan ly t6t. Quan tri rti ro phai dugc chti y ngay tit dau nham tranh kéo theo

nhiing rac r6i phtc tap sau nay.
2.2. LAP NGAN SACH
2.2.1. TAm quan trong ctia ngan sach

Du toan ngan sach t6 chic sy kién (event budget planer) d6 la viéc liét ké
va tinh toan cac khoan chi phi theo ké hoach, du tinh sé phat sinh trong qua
trinh to chirc sw kién.

Ngan sach la van dé quan trong hang dau cta to chtrc su kién. Ngan sach
quyét dinh viéc t6 chiic su kién c6 thé duoc thuc hién hay khong cling nhu muc
tiéu su kién, quy mo to chire sy kién.

- Nha to chitc su kién can khéng dinh dwoc la c6 ngan sach hay khong co.

- Nha t0 chtic su kién can thu xép da ngan sach du t6 chtee sy kién nho
hay 16n. Khong thé st dung ngan sach thiéu hut dé t6 chire su kién.

- Nha t6 chtic sy kién cling can xac dinh rd6 quy mo, vi tri, dia diém t6
chtre sy kién chi phdi ngan sach.

- Nha t6 chtrc su kién can xac dinh trede ngan sach cho to chire sy kién va

lap k& hoach trong pham vi ngan sach cho phép.
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2.2.2. Du toan so b ngan sach

Truwdce hét nha t6 chire sy kién phai du kién dwgc danh muc hang hoa va

dich vu can thiét cho td chirc su kién vé s6 lwong, chat luwong va chi phi.

Trén thuc t€ cac su kién cd thé khac nhau vé tinh chat, quy mé... do do
ma danh muc hang hod, dich vu cho ting sy kién cu thé 1a khac nhau. Néi cach
khéc, nha td chirc sy kién can can ct vao nhu cau thyec té€ cua ting sy kién cu
thé dé€ lwa chon nhiing danh muc hang hoa dich vu thich hop can thiét cho t6

chtc su kién cé trong du toan.

Du toan ngan sach thuc hién s kién: Rat quan trong cho phép cong ty
to chire sy kién dam bao dwoc tat ca cac chi phi dau vao cta sy kién ciing nhuw

muttc 1oi nhuan nhat dinh.
Khi 1ap ngan sach cho su kién, can phai:
- Hinh dung hét danh muc cac hang héa & dich vu can thiét d€ to chirc sy kién
- Danh muc nay can chi tiét vé s luong, chat lwgng va chi phi

- Tuy theo ting sy kién, can ctt vao nhu cau thuc t€ cia moi sy kién cu

thé, nha t6 chic sy kién c6 thé lywa chon va dwa ra nhitng hang muc thich hop.
° Thong thwong, mét sy kién sé bao gobm nhiing dich vu sau:
° Thu moi (chi phi in, chudn bi, guri)
° Luu tra (cho khach moi, Dién gia,...)
° Chi phi di lai cho khach moi, dién gia...
° Thué dia diém t6 chitc
° Dién tap
° Thirc an & D6 udéng
° Trang tri dia diém dién ra su kién (san khau, bién hiéu,..)
° Am nhac
° Dan chuwong trinh
° Thiét bi nghe nhin & Anh sang

° Thue don,
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° Qua tang

° Bao hiém

° Chi phi an ninh

° Chi phi nhan cong
° Tién dién

° Dich thuat

° Van chuyén

° Thong tin lién lac

° Chi phi khac....

Bdng 2.5. Vi dy vé bang du todn ngan sdch to chiic sy kién

BANG DU TRU KINH PHi TO CHUC SU KIEN

Pon So .
Event ., Tong cong
gla Luong
1. Chi phi Design
Thu moi
Thiét ké san khau

Welcome Banner

Bandrol (1m2 x 6m)

Poster

poster A2

poster A5

T roi

2. Chi phi in 4n

Invitations

Backdrop (50.000/m2)

Welcome Banner (Im x 5m)

Bandrol (1m2 x 6m)

Bandrol (1m2 x 2mb5)

Poster
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Poster A2

Poster A5

Tai liéu hoi thao

Vian phong pham (bia somi, but)

Phiéu tham do y kién

3. Tién thué hoi treong

4. Chi phi trang tri

Hoa cai 4o khach moi

Hoa tang nha tai trg, bdo cdo vién

Gio hoa dé ban

Léng hoa 16n

5. Chi phi thué Thiét bi

Am thanh - énh séng

Man hinh - may chiéu

Laptop

6. Chi phi thuée MC

7. Chi phi Vdn nghé

8. Chi phi nhan sy

Tuyén truyén

Tiép tan

Hudng dan vién

9. Chup hinh

10. Quay film

11. Qua lvu niém

12. Céc chi phi khac...

Cong

Chi phi phat sinh (10%)

Tong cong
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2.2.3. Du tru cac khoan kho doan trong su kién

Du toan kinh phi trong t6 chiic event da la mot van dé tuong doi kho khan
va doi hoi d§ chinh xac cao d6i véi nguoi lam event song du tru kinh phi cho ca

nhitng khoan ma ta khong thé doan trudce lai la mot van dé vo cung nan giai.

Thong thwong, khi lam mot bang dw tru kinh phi, ngoai phi quan ly (10 -
15% tuy Agency), phi 10% VAT thi viéc du tru kinh phi cho nhitng khoan khé
doan biét c6 thé bao gom phan kinh phi ma thong thuong nguoi lam event

thuong 1dy con s6 tuong trung la 10 — 20 % tong chi phi mot chuwong trinh.
Vay thé nao la nhitng khoan kho doan ma ta it khi tinh téi trong event ?

Mot ddu hiéu dé nhan biét nhat cho khoan chi phi phat sinh nay 1a khi
nguoi to chic su kién da dwa ra duoc nhing rui ro ¢ thé xay ra trong chwong
trinh thi phan chi phi dé€ du phong cho nhitng rui ro nay ciing sé duoc tinh dén.
Déi luc ¢d nhiing khoan kinh phi ma néu thi€u kinh nghiém thi mt ngwoi lam
event khong thé nao du doan duoc.

Dé€ dé phong nhitng chi phi phat sinh ngoai tam kiém soat, hay luu y mot s6
van dé dudi day dé tranh nhing thiéu sét khi thye hién bang du tru kinh phi.

+ Chi phi phét sinh do nhitng riii ro 6 thé xdy ra

Tuy thudc vao dic diém cta mdi event, hdy c6 gang du dodn nhiing rai
ro co6 thé gap phai. Chéng han nhw khi thuc hién mot rockshow heavy metal tai
quan cafe, du doan trudc nguy co chiéc trong c6 thé bi thung rat cao vi rock
band danh qua "bao" va nhitng tdm kinh hay béng den c6 nguy co vé do nguoi
tham du x6 ddy, chen 1dn, nguoi t6 chirc da luong trude cac chi phi nay va dua
vao bang du phong rui ro. Két qua la trong da bi thang va c6 hai tdm kinh bi
vO, nhitng nha t0 chitc da c¢d ngay chi phi cho viéc nay va khong dé€ né anh

hwong dén lgi nhuéan.

Hodc t6 chiic mot event & ngoai troi, hay tinh dén cac bién phap du
phong nhu rach du khong gian, d6 gay nha bat néu c6 mua gié bat ngo va ca

khoan chi phi danh cho viéc thué mua thay thé.
+ Nhitng chi phi phat sinh chiea tinh todn dwoc

Néu ban t6 chitc mot chwong trinh biéu dién thoi trang thi ngoai nhitng

chi phi co ban nhu san khau, ngudi mau trang phuc, am thanh anh séng, di lai
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v.v thi ban phai tinh ca chi phi gidt ai quan ao cho nhiing trang phuc sé duoc

bi€u dién, nhat 1a néu d6 1a mot show dién kéo dai trong nhiéu tuan.

Chinh vi thé thong thuong viéc thong ké va tinh toan cho nhitng phan chi
phi phat sinh khé doéan biét trede luén danh cho nhitng nguoi ti mi c6 tam nhin
va kinh nghiém dé€ phat hién ra nhitng van dé du la nho nhat. Néu ta khong lén
day du phan kinh phi d6 thi ban than hoac cong ty ciia minh phai bo tién ra dé
bu vao chi phi phat sinh dé.

+ Tinh toan khong khéo cic hang muc trong sw kién

Ban phai dung kinh nghiém ca nhan ctia minh hoac tham khao y kién cta
nguoi di trede d€ c6 nhitng duy tru sat thuce t€ nhat, néu khong khi xay ra phat

sinh ban sé rat kho xoay s¢ trong ngan sach c¢é han da nhan duoc.

Chéng han nhw d€ thu hut 10,000 nguoi tham du Event ctia minh, ban du
dinh phat ra 20,000 to roi, truyén thong trén 10 dau bao, treo 20 bandroll nhung
sau d6 ban thdy khoi lwong truyén thong nhu vay méi chi nhu mudi bo bé..
Tuy nhién, d€ tang gdp doi khoi lugng truyén thong dé€ dat duwgc so luong
tham gia nhuw ban mong mudn sé kéo theo chi phi phat sinh rat 16n trong khi
moi chi phi da duwgc duyét roi. Liuc nay ban sé ding gitta hai con dwong: chdp
nhan giam lgi nhuan d€ tang do phu truyén thong hodc ngadm ngui nhin s6
lwgng khach dén vdi Event hét stic 1€o teo so véi muc tiéu cam két ban dau.

+ Chénh Iéch vé thoi gid, ) gid

Va mot van dé cudi cung nhung ciing rat quan trong do la thoi gia.
Thong thuong, mot ké hoach event thuong dwgc 1ap ra trén gidy khoang tir 3
dén 4 thang trudc khi sy kién dién ra, d6 1a mot khoang thoi gian ngan dé ban
gdp rat chudn bi cac cong viéc nhung ciing du dai d€ chi phi ctia nhitng san
phdm dich vu ma ban tinh toan thay do6i gia ca. Néu khong tinh todn ca nhing
phéan nay thi ro rang ban lai c6 thé mat thém mot phan chi phi vi sw chénh léch
thoi gia nay.

T6 chtic sy kién vao nhitng mua cao diém nhw cudi nam, mot s6 hang
muc nhu dia diém, gid in an, d6 an thiec udng, xe ¢ di lai... chic chin sé tang
nhiéu, vi vay khi lap k& hoach cho nhiing Event dién ra vao dip nay, viéc can

thi€t cua ban la du trt1 truwde chénh 1éch cua thoi gia ltuc d6 so véi hién tai.
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Ciing c6 khi khach hang doi thoi gian t6 chitc dén ca nam troi, lam thé
nao d€ thay d6i bang gia ma ban da chot voéi ho tit nam truedce? Hay can than
ghi vao mot dong: "Bang gia c6 gid tri trong thoi han ... thang k€ tir ngay lap
bang", sau nay ban sé khong phai e ngai "kho ndi chuyén" véi khach hang vé
viéc tdng gia.

Gia khach san tang lén do chénh léch vé ty gia USD/VND ciing anh
huong dang ké dén chénh léch chi phi dau ra/dau vao ctia ban vi khach san
thuong bao gia bang don vi USD trong khi ban tinh toan ngan sach bang
tién Viét.

Tém lai, nhu tén goi ctia né unknown budget hay hidden cost, nguoi t6
chitc khong bao gio c6 thé chuan bi chinh xac 100% nhitng khoan chi phi phat
sinh d6, chinh vi vay nhu chung ta da dugc dé cap ¢ trén nhitng khoan chi phi
nay thuwong dwgc tinh mot cach mac dinh tir 10 — 20% tong chi phi td chiic
nham dé phong cho nhitng phét sinh ngoai y mudn. Va nguoi lam event cang
c6 nhiéu kinh nghiém thi viéc dy tinh chi phi phat sinh sé cang chinh xac va it
khi xay ra hao hut kinh phi.

Dudi day la bang liét ké mot sd chi phi thwong hay phat sinh va khé doan

dinh d€ ban can nhic khi lap dw trt chi phi cho si kién ctia minh:

Chi phi dén bu, tu stra cac vt thué mua: 1am huv hong d6 dac, chi phi
giat ui, chi phi tu stra gian hang trong nhitng chwong trinh dai ngay van chuyén

di nhiéu noi...

Chi phi phu thu caa chu dia diém: phi t6 chitc qua gio quy dinh, phu

thu mang thiét bi bén ngoai vao...

Tién cho nhén su: b6i dudng cho ddi thi cong, tra tién lam viéc qué gio

cho nhan vién phuc vu ...

Chi phi vin chuyén, chuyén chd: di lai nhiéu hon, chd nhiéu hon so véi

du kién...

Chi phi dn uéng: goi thém ruwou, phat sinh thém khach, thoi gia thuc

phdm tang vao cac dip dac biét nhw Tét, dai Event team sau event
Chi phi trang tri, set up
Chénh 1éch ty gia
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Chi phi truyén thong: mo6 rong quy md truyén thong
Chi phi in &n: phai in lai san phdm do bi 1éch mau, 16i chinh ta...

Chi phi ngp phat: gay mat trat tw noi cong cong,phat lan chiém long Ié

duwong, phat do biéu dién nghé thuat khong phti hop...

Chi phi an 6: Tra thém tién phong khach san (v6i Event ¢ xa), tién an &

cho doi ngti quay phim chup hinh di cung.

CAU HOI ON TAP CHUONG 2
1. Trwéce khi xay dung t6 chire sy kién ching ta can phai c6 nhiing thong
tin gi?
2. Khai quat qua trinh lap ké hoach cho sy kién?
3. Tai sao phai xac dinh muc dich cta su kién ?

4. Néu tam quan trong ctia ngan sach to6 chic su kién? Du toan so bd

ngan sach to chirc su kién nhu thé nao?

5. Trinh bay cac loai kich ban trong to chtre su kién? Lay vi du

BAI TAP THUC HANH
Chu dé : Lua chon mét loai su kién va thuc hién cac yéu cau sau:
+Xac dinh nhitng muc dich chinh, khach moi muc tiéu ctia su kién
+Xay y tudng va kich ban chi tiét td chic su kién
+Xac dinh nhitng hang muc cdng viéc chinh cho sy kién da chon
+Xéc dinh thoi gian chudn bi su kién theo phuong phap két hop
+Xac dinh nhitng nguy co xay ra va cac giai phdp phong ngtra
+Xay dung ké hoach trién khai sy kién

+ Thuyét trinh y twong td chire sy kién do.
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HUONG DAN THUC HANH
1. Muc tiéu:
- Sinh vién xay dung duoc y twong, chu dé sy kién
- Lap duoc kich ban chi tiét sy kién

- Lap duoc ban ké hoach phan cong nhan sy thyc hién sy kién va bang

du toan ngan sach to chtre su kién

- Dy tinh dwgc mot s6 tinh hudng trong to chic sy kién va dua ra

phuong an dy phong.
- Thuyét trinh duoc toan bd ban ké hoach su kién
2. Chuan bi
- Bang yéu cau td chtic su kién ctia khach hang
- Mau kich ban su kién
- Mau bang phan cong nhan sy thiec hién sy kién
- Mau bang du toan ngan sach su kién
3. Trinh ty thwc hién
+ Buéc 1: Chia nhém va chon chu dé sy kién
- Sinh vién Iap nhom tit 5 -7 sinh vién/ 1 nhom.
- Mbi nhém chon mot thé loai sy kién d€ t6 chiic
+ Budc 2: Lap kich ban sy kién
- Xau chudi cac hoat dong theo mot trat tw
- Tinh toan thoi gian bat dau, thoi gian két thic
- Phan cong ngwoi thyec hién
- Chi tiét cac hoat dong va y teong thuc hién.(d6i voi kich ban chi tiét)
+ Budc 3: Lap du todn ngdn sdch t6 chikc sy kién

- Hinh dung hét danh muc cac hang hda & dich vu can thiét dé to chuc

sw kién
- Chia nho thanh cac nhém chi phi ¢6 cung muc tiéu
- Liét ké chi tiét vé s0 luwong, chat luong va chi phi
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- Lén danh sach kinh phi du tru cho cac khoan rai ro phat sinh

- Tinh tong kinh phi sau khi hoan thanh

+ Budc 4: Lap bang phan cong nhin sy thuc hién

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

- Chia céc cong viéc 16n thanh nhém cac nhiém vy, cong viéc nhd hon cé

cung muc tiéu.

- Hé thong hoa vé cong viéc va thoi gian trong cac cong tac chuan bi

- Xac dinh khoang thoi gian can thiét d€ chuan bi cho titng cong viéc

- Tong hop thanh bang tién d cho cong tac chuan bi sy kién

+ Budc 5: Dy tri rui ro va dua ra phuong dan du phong

- Liét ké cac rui ro theo nhém

- Phan tich nguyén nhan

- Bua ra phuwong an dy phong

+ Budc 6: Thuyét trinh todn bo ban ké'hoach

- Thuyét trinh bang Powerpoint

- Tra loi cau hoi

4. Tiéu chi danh gia

STT Noi dung Tiéu chi danh gia biém
1 | Trinhbay y teong, chu dé Sang tao, y twdng tot, c6 chu dé 2
2 Viét kich ban -Kich ban phu hop, c6 diém nhan, phan 2
chia thoi gian hop ly, dting mau
3 Lap ngan sach - Du toan hop ly, ding mau, dung 2
quy trinh
4 Lap ké hoach - Dung quy trinh, ddng mau 2
- Du trt1 dwoc rti ro va phuong an due
phong
5 Bai thu hoach - Thuyét trinh thuyét phuc, phan chia 2

cong viéc cac thanh vién ro rang,
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STT

No6i dung

Tiéu chi danh gia

Powerpoint dep, cé hinh anh, video minh

hoa

Tong diém

10
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TAI LIEU THAM KHAO CHUONG 2
[1]. L. V. Nghiém, T6 chitc s kién, NXB DH Kinh t& quéc dan, Ha Noi, 2007,

[2]. N. T. M. Thanh, Qudn tri td chikc sy ki¢n va lé héi, NXB Lao ddong — Xa
hoi, 2015.

[3]. Website https://tochucsukien.info

[4]. Website https://sukienachau.com
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Chwong 3
CHUAN BI TO CHUC SU KIEN

NOI DUNG CHINH
- Chuan bi cac thu tuc hanh chinh
- Chuan bj 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 ké hoach d6 an, d6 udng cho su kién
- Chuan bi phuong tién van chuyén khach tham dy sy kién

- Chuan bi cac cdng viéc khac lién quan khac

3.1. CHUAN BI CAC THU TUC HANH CHINH

Cac thu tuc hanh chinh d6 la yéu cau, la diéu kién can trudce khi tién hanh
trién khai thuc hién sy kién. Céc tht tuc hanh chinh cha yéu la viéc xin cac giay
phép ctia cac co quan quan ly nha nudc cé lién quan, can leu y néu chi xin moi
gidy phép td chtic sy kién co thé 1a chuwa da vi hoat ddng ctia t6 chire sy kién rat
da dang can phai xin phép co quan quan ly cho tién hanh cac hoat dong khac
trong su kién. Hién nay, cac tha tuc hanh chinh cho t6 chtic sy kién rat phac
tap, 0 cac dia phuong khéac nhau ¢6 cac yéu cau khac nhau. Tuy nhién, cung véi
cong cudc cai cach hanh chinh ctia Dang va Nha nwdc ta, hy vong trong twong
lai cac gidy phép vé to chirc sy kién sé duoc thé ché hoda, ro rang, don gian hon
cho cac nha t6 chtre su kién.

Nha t0 chirc su kién can phai ndm vitng véi moi loai hinh su kién can
phai c6 nhitng tht tuc gidy phép gi. Ngoai ra can phai nam viing thoi gian tdi
thiéu, toi da cho viéc duoc cip cac gidy phép can thiét do (vi trong mot sd
treong hop khi moi cdng tac chuan bi da hoan tat, nhung khong xin duoc gidy
phép cuta cac co quan quan ly trede khi thye hién thi viéc to chiee su kién c6 thé
sé bi do6 vo).

Cdc thil tuc hanh chinh thwong co khi tién hanh t6 chirc sw kién la:

- Gidy phép tién hanh su kién, thuong la yéu cau bat budc véi cac sy kién

co6 quy mo tuong dodi 16n c6 tam anh hudng dén cong dong dan cu nhu: t6 chic
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cac cudc diéu hanh, thi dadu thé thao, bi€u dién nghé thuat... Véi cac sy kién nho
nhu: hoi thao, hoi nghi, t6 chirc sinh nhat, dam cudi... khong nhat thiét phai co

tha tuc nay.

- Cac giay phép vé vé sinh, an ninh, moi truong... cling thuwong chi c6 véi

cac su kién 16n.

- Mot sO sy kién con phai duogc co quan ¢d tham quyén xem xét ndi dung
cua sy kién (vi du co quan quan ly van hda cap phép cho cac ndi dung trong mot
budi biéu dién)

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

Khi tién hanh xin cdp cic thii tuc hanh chinh, cic nha t6 chitc sy kién hién nay

thwong tién hanh theo cic bwdc sau:

- Xéc dinh cac thu tuc, gidy phép can phai c6 (d€ tranh di lai, mat nhiéu thoi
gian). T6t nhat, nén tim hi€u kinh nghiém ctia nhitng nguoi di trudce tai dia phurong.

- Néu tao 1ap duoc cac moi quan hé tr truede 1a t6t nhat, néu khong nén

tim hiéu thong tin, quy trinh cta cac co quan cap phép.

- Lién hé véi co quan cap phép (t6t nhat nén dén lién hé truc tiép, vi lién
hé qua dién thoai trong treong hop nay thuong thong tin duoc cung cap sé
khong day du); khi dén hai thu tuc cling nhuw dén lam thu tuc (cho du da dén
nhiéu [an) can c6 gidy gioi thiéu, chitng minh thu nhan dan, can cé gidy but dé
ghi chép lai day du cdc hudéng dan.

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

dia phwong noi dién ra su kién.

- Trong khi cdp phép, mot sd co quan co thé ¢ nhitng yéu cau vé 1é phi
cap phép, phi dich vu... nguoi tién hanh cac tha tuc to chire sy kién nén té€ nhi
xin héa don (néu thdy thuan lgi va la hoa don tai chinh) d€ phuc vu cho viéc
thanh toan. Trong truong hop khong thé c6 hoa don, can lién hé véi cap trén dé
xin y kién chi dao truec ti€p. Khoan chi phi nay sé dugc tinh vao chi phi chuan bi

su kién.
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Song song voéi viéc xin cac giay phép hanh chinh, nha t6 chttc sy kién c6
thé dé nghi cac cap chinh quyén ho trg trong viéc to chtrc s kién (thuong la véi
cac su kién cta nha nwdc, su kién mang tinh xa hdi cao) nhu: ho tro lwc luvong

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
co thé tién hanh thanh hai giai doan:

- Xin cac gidy phép dé to chirc sy kién (can phai xin trudc giai doan chuan
bi, d6i véi cac su kién khong chac chan c¢é dugce phép to chire ¢ mot dia phuong

hay mot thoi diém cu thé hay khong).

- Sau khi da c6 gidy phép t0 chtic su kién, trong khi tién hanh cac cong
viéc chuan bi tiép tuc xin gidy phép cho cdc hang muc cong viéc khac (chang
han xin gidy phép treo bang ron, gidy phép to chirc ca nhac...)

- Hop dong dia diém t6 chiec.

Cac gidy to co ban can phai ndp khi xin cap phép dé la:

- 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 chirc sy kién ky vdi khach
hang (néu td chirc cho khach hang).

- Gidy uy quyeén cua khach hang cho cong ty to chtec xin phép,Hop dong
ky véi chu dia diém, ban ndi dung chuwong trinh.

- Néu chuong trinh ¢d cac tiét muc ca nhac, van nghé thi can phai c6
Gidy xdc nhan ban ghi 1oi bai hét (lyric).Véi chwong trinh t& chikc biéu dién cé
yéu t& nudc ngoai, chang han nhu ¢é nghé si ndc ngoai vé Viét Nam biéu
dién, ban can cht y phai nop kém ho so passport ctia nghé si dé.

- Néu c6 chuong trinh rat tham hay khuyén mai thi phai xin phép So
Cong Thuong.

- Néu su kién la mot giai dau thi can phai ¢6 thém Cong van ding tén
co quan giai ddu, Quyét dinh thanh lap giai va hop dong/bién ban ghi nhé
v6i Don vi phdi hop thyc hién.

- T4t ca sy kién can ghi c6 ban vé hay khong va néu c6 ban vé thi can nop

kém maket vé ban.
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Tém lai, d6i mat voi nhitng van dé phap ly trong Event la d6i mat véi
nhing thu tuc, gidy to cung véi nhitng luat dinh riéng cta titng Sé ban nganh,
ting dia phuwong... doi hoi ban can phai than trong va am hiéu d€ tranh nhting

sw ¢ 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. Lén danh sach va gti thu cho khach moi

Danh sach khach moi (invited guest list) vdi sO lwong khach moi du tinh
tham gia sy kién s€ la yéu td anh hudng truc tiép dén viéc lua chon dia diém, lap
k& hoach, lap du toan ngan sach t6 chire sy kién. Nguoc lai diéu kién vé dia diém,
ngan sach cho t6 chic sy kién cling sé quyét dinh s lwong khach moi. Do d6 tuy
theo diéu kién cu thé c6 thé lap danh sach khach moi theo hai huéng sau:

- Can ctt vao muc tiéu cta s kién, lap danh sach khach moi (thuwong la
do chu dau tu su kién quyét dinh). Tt d6 mdi tinh dén viéc tim dia diém, va
xay dung ngan sach du toan phu hop.

- Trong trueong hop du toan da dugc quyét dinh, hoac cha dau tu su kién
da quyét dinh vé dia diém to chirc sy kién, viéc 1ap danh sach can phai can c&
vao cac noi dung da duogc quyét dinh ndi trén.

Nha t0 chtrc su kién, sé phai thong nhdt vé sd luong ciing nhu danh sach
khach moi véi nha dau tu sy kién. Trén co s d6 nha t0 chitc sy kién ¢ can c
dé thuc hién cac ngi dung trong viéc 1ap danh sach khach moi.

Quy trinh chung lap danh sach khach moi

Buwdc 1: Thong nhat vé s6 lwgng va co cdu khach moi véi nha dau tw su kién

Budc 2: Lap cac loai danh sach khach moi. Twong ttng nhu cach phan loai
khach moi (da dé cap ndi trén), can phai lap cac loai danh sach khach moi nhu:

- Danh sach khach VIP

- Danh sach khach moi chinh thtec: 1a nhiing khach moi ma ban td chiic
sw kién mudn va wu tién cho sy c6 mat ctia ho trong su kién.

- Danh sach khach moi dy bi: gom nhing nguwoi c6 thé thay thé cho
nhing nguoi trong danh sach khach moi chinh thic khi ho khong thé tham gia
su kién.
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- Danh sach khach moi 1a 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, Chtrc danh/ don vi cdng tac, Dia chi, SO dién
thoai (Email, fax, webside, d€ lién lac), nhiing diém can chu y... Cé thé thiét ké

mot danh sdch khdch moi don gian theo mau sau.

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)

Chu dau tesuw kién: ..............
Ngay thechién: ................

SO luong khach moi trong danh sach: ...

STT | Ho va tén khach moi | Pia chi Nghé | SO dién Ghi
nghiép | thoai cha

Cac thong tin b6 sung ngoai danh sach: ..........c..coocvieennee
Nguwoi lap danh sach: .......................
Nguoi kiém tra danh sach: ......................
Quang Ninh , ngay....thang .... ndm ....
Nguoi lap danhsach Quan ly su kién
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Budce 3: Kiém tra danh sach khach moi. DB6i véi cac sy kién quan trong
nén cé budc kiém tra danh sach khach moi dé€ tranh trung ldp, bo sét thong tin
va dac biét 1a cadc khach moi can thiét.

Budc 4: Khang dinh danh séch khach moi. Trong mot s6 truong hop, nha
t0 chirc su kién c6 thé dé nghi nha dau tu sy kién khéng dinh lai Ian cudi danh
sach khach moi. (n€u can thiét, nha dau tu su kién cling phai ky nhan vao danh
sach khach moi)

Mot s6 diém can cha y

- Danh sach khach moi nén dugc soan trén Microsoft Excel khong nén
soan trén Microsoft Word vi con can st dung mot s6 cdng cu ctia Excel (nhw
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
téen khach moi nén dwoc tach thanh 2 cot, mot cdt cho ho va mot cot cho tén (tuy
nhién khi in ra van thanh 1 cdt — vi s& 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 ntra vé mat hinh thitc sé dep va rd rang hon.

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

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

- Thoi han hoan tat danh sach khach moi du kién ban dau doi voi cac suw
kién quan trong thuong tir 6 dén 7 tuan trudc khi dién ra sy kién (theo huwdng
dan & cac nude phat trién). Sau khi nhan xac nhan cua khach moi, cac danh sach
can diéu chinh lai va day sé la co so d€ chuan bi cac yéu td lién quan dén khach
moi. Tuy nhién, trong thuc té€ va doi véi cac su 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 chu ddng trong viéc tién hanh cac cong viéc khac
c6 lién quan. O Viét Nam, néu moi khach truede khi sw kién dién ra qua som,
khach c6 thé quén lang, hodc khong chu y, khong nhé chinh xac thoi diém dién

ra sy kién (khac véi nguoi Au, My ho c6 théi quen ghi va nhac viéc rat chinh
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xac va khoa hoc). Vi vay treede khi sy kién dién ra trong khoang ttr 3 cho dén 10
ngay (tuy theo mitc d¢ quan trong cta su kién), nhan vién phu trach vé khach
moi trong td chire su kién nén thong bao lai cho khach.

3.2.2. H6 so khach moi

Ho6 so khach moi la mét tap ho so luu tri cac thong tin co ban vé khach
moi nham gitip nha t8 chikc s kién dén tiép va dap ting cac nhu cau cta khach
mot cach hiéu qua nhat.

H6 so khach moi c6 thé dugc lap theo 2 cach:

- 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 dwoc trinh bay
twong tie nhw danh sach khach moi, nhung bé sung thém cac thong tin khac vé
khach (49 tudi, ngon ngr st dung, nguoi di cung, 1ai xe, phwong tién van
chuyén, cac dich vu khach duwoc hudng, vé vao ctra, cac yéu cau dac biét, nhiing
diém can luu y...). Trong treong hop nay tir danh sach khach moi, bd sung
thém cac cft thong tin can thiét sé tré 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 1a du). C6 thé tham
khao mdt mau ho so khach moi sau:

Bang 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

Ngay thyec hién: ................

Nhan vién chiu trach nhiém cham so6c khach moi: ................
Ho va tén khach moi: ....... Ma sd (néu cd):

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

I. Cac thong tin ca nhan caa khach:

- Do tuoi:
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- Nghé nghiép

- Co quan cong tac

- Pia chi

- S0 thich

II. C4c thong tin d€ phuc vu khach

- Ngon ngtr thong dung ctia khach (ngdn ngtt thong dung, cac ngdn ngit ma
khéch c6 thé hiéu duoc, thong tin nay dugc st dung khi can thong dich, huwdéng
dan...)

- Van chuyén: (ghi ro phwong tién vin chuyén cua khich, khdch di xe riéng hay xe
cua nha t6 chivc. Néu xe ctia nha t6 chirc thi ghi r6 logi xe, hay vé cua cic phwong tién
vin chuyén cong cong, hinh thirc chi tra 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 cung hay khong? Néu cé nguwoi di kem, thi doi twong nao, dich vu nao
sé dwoc ban t0 chirc tra phi va khodn nao thi khdch phdi tw chi trd. Vi dy: mién phi in
udng, tw tiic khiach san véi li xe riéng chang han...)

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

do...

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

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

3.2.3. Thu moi

Thi€p moi tham gian sy kién (Event Invitation Cards), ¢ rat nhiéu hinh
thirc khac nhau. Cho du ban 1a mét nguoi to chic sy kién chuyén nghiép co rat
nhiéu kinh nghiém, nhung tri tudng twong cta ban cling sé ¢d nhiing gidi han
nhat dinh. Vi vay d6i véi hinh thic thi€p moi, khi ban thiét k€ hodc xem xét
thiét k& nén tham khao trén Internet, c6 v6 s6 mau véi nhitng hinh thiic vo

cung an twgng cho ban tham khao va hoc hoi.
Cac yéu cau co ban do6i voi hinh thitc cua thiép moi:
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- Phu hop vdi loai hinh su kién
- Chuyeén tai duoc mot phan thong diép, y twdng ctia su kién
- Ton trong nhung tao su than thién d6i voi nguroi dwge moi

- V6i cac su kién quan trong, thi€p moi nén duoc thiét ké chuyén nghiép,
in an can than. Tuy nhién vdi cac su kién khong qua quan trong thi€p moi cd
thé duoc in ra tir may in thong thwong.

- Vi cac loai hinh lién quan dén cac co quan nha nwéc, hodc da cé nhitng
chuan muc nhat dinh can tham khao hinh thitc phé bién trong xa hoi d€ trinh
bay gidy moi.

- Thiép moi, can duoc dé€ trong phong bi (c6 thé in riéng phong bi cho
thi€p moi — néu can thiét).

- Khong nén st dung giady moi theo hinh thirc ban photo copy (trong thuc
t& van ton tai & Viét Nam), vi diéu nay thé hién sy thiéu chuyén nghiép ctia ban
t0 chiic va khach sé cam thdy khéng duwoc ton trong dung mtrc..

Dé6i véi ndi dung thi€p moi su tham gia su kién can chu y dén cac ndi
dung co ban sau:

- Can ¢6 101 chao/ 101 moi: cac 16i chao/ 161 moi thdong dung nhw than moi,
kinh moi quy vi/ quy khach tham duw... Truong hop can thiét ¢ tén khach trén
thi€p moi, co thé in truc tiép 1én thi€p (cach nay ton kém rat it st dung, néu cd
thuong cho nhitng thi€p moi/ hodc gidy moi in & mdy in thong thuong). Truong
hop thiép moi dwoc ddt hang in an, tén khach cé thé viét tay, tuy nhién chix viét
phai dep, nét thoang va dung loai but, mau muyc phu hop.

- Tén su kién

- MO ta su kién

- Ngay gio tién hanh

- Dia diém to chitc

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

co thé hoi am dén ban td chirc, hodc hoi thém thong tin.
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- Cudi cling, khong thé thi€u sy hiéu khach va sdn sang don tiép tir ban to
chtrc thong qua 101 két (Loi cam on/ Chang t6i rat han hanh dwoc don tiép quy
khéach/ Su c6 mat ctua quy khéch la niém vinh dw cho ban td chirc chiang toi...)

Tuy theo su kién, trong thi€p moi cd thé bd sung cac thong tin khac nhu:

- Chuong trinh chinh cua sy kién

- Céc chi dan di kém

- Bai dau xe

- Nguoi di kem, cac dich vu mién phi

- Trang phuc...

- Tai liéu di kem

Trong mot s6 trueong hop, nguoi ta c6 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 dwoc soan theo nhitng mau chinh théng (thuong dung
trong cac cugc hoi thao, hoi nghi cia nha nudc Chéng han), ngoai cac thong tin
co ban nhu da trinh bay 6 trén, ndi dung va hinh thitc cia né cé 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 t&

chttc su kién cho cac co quan nha nwéc nén tham khao cac hudng dan trong cac

quy dinh ctia nha nuéc.

BAN CHi DAO CARNAVAL HA LONG 2014 CHUONG TRINH BAN CHI BAO CARNAVAL HA LONG 2014
“nuéng-Ninh - Hbi tu va lan tha” CARNAVAL HA LONG 2014 “Quéng Ninh - Hoi tu va lan tda"
Y “Quang Ninh - Hoi tu va lan tda"

TRAN TRONG KINH MO

THU TU, NGAY 30 THANG 4 NAM 2014

Tir 19h00 - 20h00: Bdn dai bicu tai khan dai Camaval.

Tir 2005 - 20h20: Khai mac chudng trinh Camaval Ha Long 2014
Tir 20020 - 2050: Chong trinh nghé thudt

Tif 20050 - 21h30: L hii duing phd Camaval,

Tir 21h30 - 2245: Chudng trinh bén phéo hoa tim thép. 70 CHUC VAO 20 GIO 00, NGAY 30 - 4 - 2014
TAl: DUONG HOANG QUOC VIET - PHUONG HUNG THANG
THANH PHO HA LONG - TINH QUANG NINH

TOI THAM DU CHUONG TRINH CARNAVAL HA LONG 2014
“Quéng Ninh - H3i tu va lan tha"

RAT HAN HANH BUCC BON TIEP QUY VI BAI BIEU!

TM. BAN CHi DAO CARNAVAL HA LONG 2014

—

CHU TICH UBNO THANH PHO HA LONG.
DAO XUAN DAN

- 04 gh Qu s s mang thevo gidy mo.
“Qudng Ninh - Hoi tu va tan tda” - Lo Nguyel L Phutong - O4in thosi: 0983 606,428

Hinh 3.1. M6t s6 mau vé thiép moi tham gia su kién

70



4

TO CHUC SU KIEN NHA HANG, KHACH SAN ==

Chudn bi thiép moi/ gidy moi

D6i véi tiéu chudn Au, My thiép moi cho cac sy kién quan trong can
duoc thiét ké hoan chinh triede thoi diém dién ra sy kién tir 3 dén 4 thang. Tuy
nhién trén thuc t&€ ¢ Viét Nam c6 nhiéu sy kién thoi gian chuan bi ng:fm, do do
can tinh toan thoi gian mot cach day du dé€ cé thé xac dinh tién d6 chuan bi
thiép moi/gidy moi. Cac khoang thoi gian can quan tam c6 thé tinh nguoc theo
cach: thoi diém chot danh sach khach moi, thoi gian khach phan hoi, thoi gian
guri thiép cho khach, thoi gian thiét k€, in an thiép, thoi gian du phong...

Vi du: ngay 25/2 t6 chitc sy kién, va can choét lai thong tin vé khach vao
ngay 15/2, néu thoi gian danh cho khach phan hoi la 1 tuan, thoi gian gti thiép
la 3 ngay, thoi gian thiét k€, in an (ca chinh stta, duyét ban in...) 1a 9 ngay, thoi
gian du phong la 5 ngay. Nhu vay, tong thoi gian la 24 ngay, nén phai chuan bi
cho viéc in thi€p moi tir ngay 20/1.

Ngoai cac loai thi€p hodc gidy moi don gian ma nha to chirc sy kién co6
thé tu thi€t ké va in ra tir may in thong thuong, con doi véi viéc dat hang thiét
ké va in an thi€p moi nha t6 chiic can cha y:

- Can c¢6 mdt danh muc cac co s6 nhan thiét k€, in an thiép moi ndi riéng
va cac loai vat dung tuwong ty ndi chung. T6t nhat, trong qua trinh t6 chtc sy
kién nén lua chon mot s6 nha cung cap cd uy tin, chat lwong va mdi quan hé tot.

- Cung cap day du cac thong tin vé: Y tuong, muc tiéu ctia sy kién, cac noi
dung can cd trong thi€p moi; cac yéu cau riéng vé thi€p moi cta ban to chic...

- Thong bao va thong nhat vé thoi gian lich trinh lam viéc véi nha in (nhu
thoi gian thiét k&, in an/ thoi gian xem ban mau, thoi gian chinh stta, thoi gian

in chinh thitc, thoi gian ban giao thiép cho bén dat hang...)

- Cung cdp nhitng thong tin khac ma nha in can ¢6 (nhu hinh anh, logo
ctia nha dau tw su kién...)

- Phan cong nhan vién phu trach theo doi tién d9, cling nhu cac cong viéc
lién quan dén thi€p moi.

- Nén soan thao hop dong véi bén nhéan in an, thiét k& (cho du la

nhitng hop dong don gian)
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Chu y, truong hop thi€p moi cd gtii kem theo tai liéu hoi thao, vé vao ctra...
Song song vdi viéc chuan bi thi€p moi la cong tac chuan bi cac vat dung gt kem
nay, mat khac trong tién do can chu y dén thoi gian chudn bi cac d6 gtii kem.
Chang han thoi gian chudn bj tai liéu 1a 3 thang, trong khi thoi gian chuan bi thiép
la 2 thang, thi phai tinh toan cho viéc chuan bi tai liéu sém hon 1 thang.

Guii thiép moi/ gidy moi

Theo thong 1& & Au, My thiép moi thuong dwoc giti dén cho khach moi
trudc khi dién ra sy kién tir 2-3 thang d€ khach c6 ké hoach va phan hbi thong
tin véi ban t6 chite su kién. O Viét Nam khoang thoi gian khach nhan thiép co
thé ngan hon tluy theo titng s kién, diéu can chi y 1a thoi diém khach nhan
duoc thiép moi dén thoi gian sy kién dién ra phai du cho khéach cé thoi gian
chuan bi, sap x&p k& hoach ctia minh. Ngoai ra néu thoi gian qué gap khach sé
khong thé tham gia su kién (do khong thay doi dugc ké hoach khac da 6 trude
ctia minh chang han) diéu nay khong chi gay cho khach cam giac khéng dwoc

ton trong diing mitc ma con gay ra kho khan cho cac nha t6 chikc su kién.

Thiép moi c6 thé dugce giri qua buu dién, hoac do ban t6 chitc mang tryc
tiép cho khach. Viéc lwa chon cach thire gri thiép tuy theo thoi gian dy tinh, d6i
twong khach, khoang cach, chi phi... cho viéc guti thiép.

Trong treong hop ghi thiép truc ti€p, nha td chire su kién sé chu dong
hon vé mat thoi gian, kiém soat duoc viéc thiép dén tay khach moi, tuy nhién
cach thitc nay thuong khd ton kém va chi phu hgp d6i véi khach moi 6
khoang cach gan (vi du trong cung mot dia phuwong). D6i véi viéc gui thiép

qua buu dién, khi tién hanh gui thiép cho khach can cha y:

- Tén khach trong thi€p moi va trén phong bi phai tring nhau.

- Lap va theo doi lich trinh gui thi€p (dac biét voi nhém khach quan
trong). Trong lich trinh can tinh dén s6 khoang thoi gian toi da, tdi thiéu cho
viéc guri thi€p va nhan thong tin phan hoi tir phia khach.

- Ddi véi cac khach moi quan trong néu can thiét nén gui thi€p theo hinh
thirc thue bao dam/ dién hoa...

- Trong truong hop thoi gian gt thi€p cho phép ngan nén lua chon hinh

thire gii thi€p chuyén phat nhanh, hodc dat hang véi cac nha cung cap dich vu
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chuyén phat thw tin (ky hop dong/ théa thuédn vé thoi gian, gia ca vdi cac nha
cung cdp dich vu chuyén phat thu tin).

- Ngoai ra, can xem xét dén cudc phi cho viéc van chuyén, cac loai mau,
kich c& phong bi khi gtii thiép. Vi du: thiép moi khach tham gia mot cudc hoi
thao khoa hoc kem theo tai liéu sé phai dung mot phong bi ¢& 16n day la diéu
nha t0 chire sy kién can phai tinh dén.

Ti€p nhan thong tin phan hoi ttr khach moi

Ban t0 chtrc su kién can phai ndm duoc litu khach da nhan duoc thiép

moi hay chura va nhitng thong tin phan hoi tir phia khach.

- C6 thé két hop viéc gtii thiép cho khach véi cac hinh thic thong tin khac
nhu: goi dién, giri mail, fax cho khach moi; ngoai ra con c6 thé kem theo thong
bdo trén cac phuong tién thong tin dai ching (tuy nhién tranh lam dung hinh
thitc thong bdo nay thay cho gidy moi; nén thay bang hinh thtc... xin vui long lién
hé voi ban t6 chirc dé' nhin gidy moi...)

- Kiém tra cac gidy to ky nhan ttt cac nha cung cdp dich vu chuyén phat
thu tin.

- Thong thuong, néu trong thi€p moi c6 dé nghi khach phan hoi lai thong
tin s& dugc khach tra 10i lai bang hinh thitc twong ting. Tuy nhién, trong mot s&
treong hop nha td chic su kién can phai chu dong lién hé dé khéng dinh viéc

tham du sw kién ctia khach.

- Sau khi ti€p nhén cac thong tin phan hoi cta khach can phai cap nhat
ngay vao ho so khach moi, va bao cho cac bén c¢é lién quan d€ chuan bi phuc vu
khach (vi du: khach moi nhan 10i tham gia sy kién va dé nghi thu xép cho ho
chd &n nghi ctia 5 nguwoi di kem- do ho tra phi chéng han. Nha to chitc si kién
can phai tién hanh thu xép theo cac yéu cau ctua khach va néu khong thu xép

dwoc phai bao ngay cho khach).
3.2.4. Cac hoat dong marketing thu hat khach dén su kién

- Marketing déng vai tro quan trong d6i véi nganh kinh doanh t6 chire sy
kién do khach tham du su kién chi cé thé biét dén su kién va mua vé tham du

nho vao nhing no lyc marketing cua nha t6 chiee su kién.
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- D61 voi su kién dwoc lap lai nhiéu lTan (SEA GAMES, Sao Mai Biém
Hen, Lan Séng Xanh, Duyén Dang Viét Nam....), d6i tuong khach hang muc
tiéu cua sy kién c6 thé cd y tudng nao d6 vé su kién nhu loai hinh, dia diém va
quy mo cua su kién. Tuy nhién, véi mot sy kién ddc biét, chi dién ra mot [An

(one off event) thi ho khong thé biét dén néu khdng cé nhitng nd lwc marketing.
Cong cu khuéch trwong sy kién
- Quang cao (Advertising)
- Quan hé cong chang (Public Relations)
- Tiép thi tryec tiép (Direct marketing)
- Truyén miéng (Word of mouth)
- Bon ti€p hiéu khach (Hospitality)
- Xtc tién ban
3.2.4.1. Quang cdo sy kién

Quang cao 1a phuong phap, cong cu nham chuyén tai nhitng théng diép

dén doi tuong khach hang muc tiéu Othu hut, 16i cuén ho dén véi su kién.

Nha quan trj su kién c6 thé st dung nhiing kénh sau:

- In & phat to roi, poster, tap gap, catalogue...

- Dai: trung wong, dia phuong

- Internet: Website, Online Radio

- Truyén hinh: cap, vé tinh, viba, analog

- Bdo va tap chi

- Quang cdo ngoai troi: Bién quang cao, bang ron, bang quang cao dién tt.
3.2.4.2. Quan hé cong ching

Quan hé cong chtuing ( PR) 1a nhitng nd lwc cua nha lam marketing sy
kién d€ xay dung moi quan hé t6t dep vdi cong ching. Nhitng dac diém co ban
ctia PR 1a d6 tin cay cao, tinh gian ti€p va tinh s6i dong. Vi rang, cac hinh thirc
quang cdo truyén thong la nhing gi nha ti€p thi ndi vé sy kién cua minh, trong
khi PR la nhiing gi ngwoi khac ndi (hodc nhan thic) vé sy kién cua ban. PR ¢

ham y vé sy tin nhiém 16n hon. S& dung sttc manh ctia PR d€ tao ra nhitng am
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thanh ndo nhiét cho sy kién. Day la nd luc ctia nha marketing su kién dé€ xay
dung moi quan hé t6t dep vdi cong chiing. Trong s6 nhitng hoat dong ctia quan
hé cong ching, hop bao 1a hinh thitc can can nhac d€ trién khai hiéu qua. Hét
sttc cht y viéc phai thong bao bang vin ban xin cadp phép hop béo vdi co quan

quan ly nha nudc cham nhat la mot ngay treedce khi to chic hop bao.

Quan hé cdng chiing 1a mot cdng cu marketing rat quan trong nham tao
dwoc hinh anh cua cong ty do6i véi cong chiang ¢ tac dong tdi quyét dinh, hanh
vi st lra chon, mua ctia khach hang muc tiéu. Trong quan tri kinh doanh sy
kién: PR sé dong gop:

- Tao hinh anh, uy tin cho nha td chirc su kién.

- Tao hinh anh, uy tin cho nha dau tu su kién

Sw khdc biét gitta Quan h¢ cong chiing & Quang cdo.

Quan hé cdng ching chuyén tai mét thong tin phirc tap hon quang céo.

- Thuong PR 1a mién phi nhung nha t5 chirc si kién sé khé kiém soat
dwoc két qua tac dong ctia nd (Co thé co tich cuc hodc tiéu cuc) ¢ Yéu cau nha to
chtre sy kién phai c6 géng kiém soat hoat ddng PR mdt cach tot nhat co thé. ¢
Co6 kién thirc sau sac vé gidi bao chi, truyén thong; C6 kién thiic va kj nang
giao ti€p, phat ngdn trudc cong chung.

- Bén canh nhitng nd lwc quan hé cdng chting nham chuyén tai nhiing
thong tin tich cuc, nha td chitc sy kién cling phai quan tam dén cac hoat dong
PR d6i véi tinh huéng nhay cam ¢ Khi xay ra nhitng sw ¢0 : Ai sé la nguoi phat
ngon trudc gidi bao chi truyén thong? (¢ can phai dua va danh sach danh gia
rui o)

Chién dich quan h¢ cong chiing

- Thu thap di liéu

- Lap danh sach cac co quan bao chi va truyén théong (Media List) phu
hop vdi loai hinh & noi dung ctia sy kién

- Lap danh sach cac mdi lién lac quan trong (contact list) nhw cac chinh
khach, nhitng nguoi ndi tiéng hodc nhiing nguoi co uy tin cia mot nhdém nao

d6 ¢ Phat biéu, binh luan va tham gia cac hoat ddng d€ marketing cho su kién
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- Lap danh sach nhiing y tuong ti€p tuc khuéch truong cho su kién:
Phéng sy truyén hinh, nhitng cudc thi, biéu dién, phat biéu....

- Sau khi da c6 danh sach y tirdng ¢ Sap xép theo thit tie wru tién dé thuec hién.
3.2.4.3. Tiép thi truc tiép

Marketing truec ti€p la hoat dong chuyén tai thong tin truc ti€p dén khach
hang muc tiéu.

- Xay dung co so thong tin di liéu cta khach hang muc tiéu hodc tiém nang

- Gui thu, newsletter (ban tin), to roi ...dén dia chi caa khach hang

Marketing truec ti€p la hinh thic truyén thong d€ ti€p can ca nhan veé su
kién. Tiép thi truc tiép c6 dic diém ndi bat 1a hudng dén khach hang muc tiéu;
thong diép thay d6i theo mdi khach hang; tinh cé thé do lwong phan ting thong
qua tuong tac va kha nang vé xay dung moi quan hé. Hinh thttc giao ti€p nay
duoc thuwe hién br?mg cach gtri the qua duong buu dién, email, dién thoai, fax.
3.2.4.4. Truyén miéng vd nhiing hoat dong don tiép

- Khi nha t6 chtec da t6 chitc duoc nhidu sy kién an teong, doc ddo, hdp dan
0 Nhiing khach da tham dw rat hai long véi nhitng sy kién cua nha t6 chic sé 1a
mot kénh truyeén tai thong diép va thu hat khach hang maéi cho cac su kién sau.

- Mién phi

- Tin cay

- Viéc t6 chttc nhiing budi dén tiép long trong, am cang sé la mot kénh
quan trong va hiéu qua dé€ truyén tai thong diép (bita tiéc cho cac nha tai
tro,....)

- Mo website cling la mot hoat dong thuong duoc cac cong ty t6 chiic sw
kién stt dung
3.2.4.5. Xiic tién bdn

Xtc tién ban la thuc hién nhitng hoat ddng dé thu hut sw cha y, dé khich
1&, moi chao nham ting doanh s§ hay ting s& leong nguoi tham du su kién.
Chang han, chinh sach” ngay gia dinh” tai nhiing budi dién hay trién 1am, tang
nhitng phiéu thuéng giam gid theo nhém hay vé mién phi cho tré em hoéc cé

thé 1a khach dwoc mién phi vao ctra cong vién trong thoi gian su kién dién ra,
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khach duwgc quyén vao khu vui choi giai tri va trién 1am, nhung khong bao gom
chi phi di lai, thiec pham va nuwdc giai khat; cach khac, nguoi tiéu dung cé thé
dwoc ting nhitng mat hang mién phi( 4o thun T- shirt hay poster) khi mua
nhiéu vé. Nhin chung, hiéu qua ctia hinh thitc quang cdo nay thuong mang tinh

ngén han va khong cé tac dung tao sy wa thich d6i véi su kién.
3.3. CHUAN BI VE PIA DIEM VA KHONG GIAN TO CHUC SU KIEN.

Dia diém t6 chirc sy kién (venue) la noi dugc lwa chon dé tién hanh cac
hoat dong trong su kién. Di lién véi khai niém t6 chic su kién 1a khong gian to
chtre sy kién, no 1a tap hop cac diéu kién cu thé vé vi tri, canh quan, bau khong

khi, kién truc... tao nén mot khong gian noi sé dién ra sy kién.
3.3.1. Lva chon dia diém to chitc su kién

- Lwa chon dia diém t6 chic su kién 1a mot cong viéc v cung quan trong
trong quan tri va td chirc sy kién. Cong viéc nay c6 thé mang lai thanh cong néu
nhu lwa chon dung. Nguwoc lai, su kién sé bi thét bai va khong mang dat dwoc
muc dich cua nha dau tu su kién.

- Lya chon dia diém t6 chiic khong don thuan la mét yéu t6 cau thanh su
kién ma con lién quan dén tat ca nhiing d6i tac (stakeholder) cua su kién.

- Dia diém lua chon can phai phu hgp vdi loai hinh su kién ma ching ta
du dinh t6 chitc. Dia diém phu hop sé tao dwoc khong gian hai hoa, nguoi tham
du sy kién s€ cam thay thoai mai-> Thanh cong cua sy kién.

- Khi lya chon dia diém—> Phan tich can than yéu cau cta su kién. Ttr d6
nha to chic sy kién sé 1ap ra duwgc danh sach nhitng dia diém c6 thé dap ung
duoc nhu cau!

- Khong nén, gidi han vao mot chung loai dia diém nao néu chwa cd két
qua cua viéc phan tich nhu cau.

- Mdi chung loai dia diém cé wu va khong han ché€ vé khong gian, nhuoc
diém khéc nhau:

Vidu:

- Khong gian ngoai troi: nha hat 10 thién, san van dong, vuon cay,
quang truong, bai dat rong, khuon vién cua cac treong hoc, co quan, bai

bién, khu vic biéu dien cong cong...
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+ Uu diém:

* TO chtre su kién & khong gian ngoai troi it bi gidi han, bd hep trong mot

pham vi khong gian cu thé.

* Thuan tién cho viéc tang, giam quy md caa sy kién. Nha to chirc sy kién
c6 thé thay d6i khong gian cho phit hop véi dién bién thyec t& caa sy kién, trong

khi d6 diéu nay sé rat khé néu to chiic sy kién trong hoi treong.

* Khong gian ngoai troi ¢d thé la moét trong nhitng diéu kién thich hop
cho viéc dua ra cac y twdng sang tao doc ddo do khong bi gidi han boi khong
gian hep, it bi roi vao trung lap vé khong gian cting nhuw y twong.

+ Nhuoc diém:

* Chi phu hop véi mét s loai hinh sy kién nhat dinh

* Chiu anh hudng rat 16n ctia yéu td thoi ti€t. Day la nhuwoc diém ma
cac nha t6 chtic su kién can phai quan tam vi dy, vao nhitng thang thuong cé
mua to Chéng han, can phai xem xét cac du bao vé thoi tiét va cé ké hoach
chuan bi du phong khi thoi tiét bat loi xay ra.

* Céc diéu kién hd tro thuong khé khan hon so véi t6 chitc trong cac hoi
treong (vi du nguodn dién, 16i di lai, khu vuc vé sinh, nhan vién phuc vy, van dé
an ninh...)

* Gidi han vé thoi gian chuan bi va cac thu tuc xin phép.

- Khong gian trong cdc phong t6 chiic sy kién: D6 1a noi t6 chirc sy kién
trong cac khong gian gidi han khac nhau, c6 thé la trong cac phong chuyén
dung vé hoi nghi, hdi thao; nha hat; vién bao tang, khu hoi chg, trién 1am, cac
gian hang, khach san, nha hang, nha van hda, 16p hoc...

+ Uu diém:

* C6 khuon kho r6 rang, do d6 it c6 nhing bién dong 16n vé k& hoach
cting nhw cong tac trién khai su kién.

* Loi dung dwoc co s6 vat chat ky thuat sdn cd cling nhw cac dich vu ma
co sO cung tng khong gian c6 thé cung cap cho ban td chtrc sy kién (vi du nhu:

hé thong am thanh, anh sang, ngudn dién, nhan vién phuc vu...)
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* Pam bao hon trong cac van dé vé an ninh, an toan, vé sinh so véi khong
gian ngoai troi.

+ Nhuoc diém:

* Bi b6 hep vé quy mo nhét dinh, do dé khi tinh toan s6 khach moi nha t6
chtre su kién can phai can ctt vao dia diém hodac nguoc lai (néu da chét danh
sach khach moi) nha td chirc sy kién phai tim dia diém phu hop.

- Khdch san: La mot trong nhitng dia di€m phd bién duoc lya chon dé t6
chttc nhitng su kién ( Hoi thao, gay quy,...)

Loi thé:

- C6 nhiéu phong chtic ndng dé td chic sy kién

- C6 nhiéu dich vu san c6 dé& phuc vu nguoi tham gia sy kién ( dich vu an
udng, giai tri,...)

- C6 day du cac dung cu va thiét bi phuc vu cho céc su kién nhw hoi thao,
hoi nghi...

- Chi phi hop ly: Do khach san san co cac dung cy, thiét bi 2 Nha to chtee
sw kién khéng phai mua > Nha dau tu sy kién duoc hudng lgi!

Nhueoc diem:

- Gidi han vé khong gian, khoé ¢ tinh sang tao trong khau trang tri, han
ché sd luong nguoi tham du.

+) Cdc yéu ciu khi lya chon dia diém t6 chiic su kién

Khi ching ta quyét dinh vé thong diép cho mot sy kién nao d6, ching ta
can xac dinh dia diém t6t nhat d€ t6 chike sy kién nham truyén dat thong diép do
dén quang dai cong chung. Khi chung ta da chon duoc dia diém ung y, hdy xem
xét nhitng van dé sau:

- Sttc chira ctia dia diém

- Dia diém can phai phu hop véi chu dé cua sy kién (Mot cudc hoi thao
khoa hoc chang han can phai t& chitc & nhitng dia diém chuyén nghiép, trang
trong; trong khi d6 mot cudc trién 1lam nghé thu cong lai khong nén t6 chic &

mot trung tam hoi nghi...)
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- bBia diém can phai pht hop véi quy mo cta sy kién (Vi du can tra 1oi cac
cau héi nhu: dia diém d6 chita duoc t6i da bao nhiéu nguoi? C6 phu hop véi s6
leong khach moi du tinh hay khong? Khong nén qua chat, cing ko qua dw thtra
khoang khong...)

- Con trdng vao thoi diém dién ra sy kién?

- C6 vi trj thich hop (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 huong ngoai lai
tiéu cuc (vi du 6 mot ving c6 khdng khi 6 nhiém, tiéng on 16n sé khong phu
hop vdi da sd cac loai hinh sy kién)

- Co cac 16i vao, 16i ra, kho khu vuc nghi ctia khan gia, thiét bj, dién vién,
khach VIP, nhan vién va ngwoi khuyét tat... phu hop.

- Bam bao céc yéu cau vé dich vu an udng, luu trt, an ninh va cac dich
vu khac.

- Luu y cac van dé vé nguon dién, nudc. Hé thong thong gio, diéu hoa
nhiét dg; hé thong am thanh, anh sang; hé thong phong chay chita chay.

- Nhitng dich vu cling nhw si hd tit doanh nghiép quan ly dia diém to
chirc su kién

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

- Khu vuec giai quyét tinh hudng khan cap (khu vuc so ctu, khu vuc an

toan cho khach VIP), 16i thoat hiém...

- Cudi cung la van dé gia ca, c6 phu hgp véi kinh phi dy trtt hay khong?
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3.3.2. Xac dinh khong gian cho t6 chirc sy kién

CAC THANH PHANCUA KHONG GIAN SUKIEN |

Hinh 3.2. Cdc thanh phin khéng gian ctia sy kién

* Bai tri khong gian

- Khong gian dia diém t0 chire sy kién dong vai tro rat quan trong véi sw
thanh cong cua sy kién - nha td chirc su kién phai can nhic toan bd khong
gian ma sy kién can.

- Khong gian cua su kién:

= Khu vuc chd ngdi cho khach moi

= Khu vuece 161 di

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

» Khu vuc tac nghiép ctia cac hang truyén hinh

» Khu vuc t6 chtic cac hoat dong cdu thanh sy kién ( san khau biéu
dién,...)

Nha t6 chitc su kién can sép dat vi tri ctia tieng hoat ddng cho phu hop

voingi dung va muc dich cta s kién.
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Vi tri ctia khong gian trong quy trinh t6 chite syt kién: Khong gian t6 chitc
su kién ( san khau), dugc coi la trung tam ctia quan ly su kién. N6 chinh la phan

nodi (htru hinh) nhat ma cac stakeholders c6 thé quan sat va danh gia.
- Moi hoat dong khéc ctia quan trj sit kién dién ra xung quanh khdng gian nay.

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

anh sang...) xung quanh su kién.

Khi dé cap dén khong gian thuec hién su kién nguoi ta thuong néi dén cac
noi dung co ban sau:

- Dia diém t0 chitc su kién

- Am thanh, 4nh sang

- San khAu/ noi trinh dién su kién

Am thanh va 4nh sang

Hau hét cac su kién déu can c6 am thanh (trir su kién t6 chitc dudi ddy bién
hay nhay du trén khong...), am thanh la phuong tién truyén tin, la yéu to kich
thich vao khong gian thuc hién su kién, tac ddng déu bau khong khi cua sy 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 ngtt 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 ngtr 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
thye 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 sy kién 1a co s¢ dé thiét ké nén hé
thong am thanh, anh sang phu hop.

Trong treong hop, thué cac nha cung tng dich vu am thanh, 4nh sang

nha t6 chtrc su kién can yéu cau nha cung tng phai thiét ké chi tiét va mo ta
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that cu thé. Hé thdng am thanh anh sang can phai hoan tat trudc khi su kién
dién ra tir 1 dén 2 ngay, va can phai cé su chay thtt, dién tap. Ngoai ra néu sy
kién c6 trinh dién ca nhac... can cé su phdi hop gitra cadc nha cung trng am thanh

anh sang voi 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 t8 trung tam trong sw kién. D&i véi cac
st kién duoc t6 chirc trong hoi truong noi trinh dién c6 thé 1a mot khan khau c6
san, mot buc danh duw, mot san khau di dong, tham chi mot khodng khong gian
& gitta hoi truong (danh dé dién thuyét va khiéu v chang han). Trong mot s&
treong hop san khau trinh dién gan nhu bao gom ca khu vuc t6 chiic sy kién, vi
du nhu d6i véi mot budi 1€ gidi thiéu san phdm méi san khau trinh dién chinh
la mot ctra hang gidi thiéu san pham (cta cong ty), hoac mot khu vie cong cong
nao do.

Céac yéu t6 co ban ctia mot san khau trinh dién

Tuy theo tiing loai hinh su kién, san khdu trinh dién c6 thé c6 nhting yéu
td khac nhau:

- Vi tri cia san khau

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

- Phong trang tri

- Khu vy hau treong san khau

- Cac trang thiét bi trén san khau (vi du: cac loai buc, d6 trang tri, khau
hiéu, ban cho doan cht tich, buc dién gia, thiét bi am thanh...)
3.4. CHUAN BI KE HOACH PO AN, PO UONG CHO SU KIEN

Tuy theo sy kién, nha td chtrc ¢6 quyét dinh muc ap d6 phuc vu an uéng
khac nhau. Reno Dal d& duwa ra nhing tiéu chi sau day vé phuc vu an udng
trong t& chtkc su kién:” Quy tac ctia toi ap dung ty 1é nhan vién phuc vu/ khach
hang cho cédc sy kién ctia cong ty la : Dich vu bac, ty 1€ 1a 1/10; Dich vu nam sao,
ty 1& 1a 1/25 va phuc vu an udng noéi chung ty 1¢ 1/50. Theo t6i, khong nén don
dap cung tng dich vu. Nghia la cdc mén an va &6 uéng chinh phai dwoc phuc

vu vao dung thoi diém; sau d6, ngwoi hau ban nén dé khach ty do cho dén khi
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khach goi mén. Quy trinh phuc vu dn udng giong nhu mot vo kich trén san
khau, véi cac vi tri da duoc bd tri sdn va dwoc trinh bay theo cach thiec trong tw
vdi cac giai doan san khau. Cac nhan vién phuc vu trd thanh dién vién, ho phai
an mac phu hop véi chu dé, phai yéu nghé- va thuc su, d6 la mot cong viéc kho

khan nhat cua thoi dai.
3.4.1. Lap ké hoach d6 an cho su kién

Truwdce hét can xac dinh rd pham vi, mirc d¢ va muc dich bita an can dat
toi. Chr?mg han phai trang trong, lich su, tao su than thién ban dau, két thuc hoi

nghi, chia tay, tao an tuwong..v..v nham nang cao tam vi tri ctia su kién.

Nha td chtrc can kiém tra lai ngan sach xem pham vi giéi han dén murc
nao, ttt d6 quyét dinh tiéc diing hay tiéc ngo6i. Can ban bac cu thé véi co sé cung
cap dich vu va xay dung thuc don ban dau trong pham vi giéi han cta ngan
sach. Hay chd y téi nhitng mén dn ¢6 mau sac, huong vi c6 nhitng nét dac thi,
goi s quan tam chu y ctia moi nguwoi, mang lai hiéu qua cao véi chi phi han

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

Can c6 thoi gian can nhac cho viéc lya chon va quyét dinh thwe pham.
Dac biét phai cha y t6i thuc phdm danh cho nguoi an kiéng. Thye pham phai

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

Can ct vao tiéc ding hay tiéc ngoéi ma quyét dinh kich thudc va co cau
cac mon an cho phu hop. Chéng han chuan bi mot budi chiéu dai tiéc ding
cung voi cdc mén khai vi ngudi va néng, phai cha y tdi kich thudc cia mén an
sao co vira du &n hay cd thé &n mot cadch dé dang, khong nén phuc vu mén &n
c6 xuong hay nhiéu nudc. Moi nguoi sé an theo kiéu cam trén tay hay dé thiec
an vao dia? C6 du do dung d€ phuc vu cho nhiéu bita dn hay phai doi khach
san rita sach va dem dung lai cho bita sau? v.v.. Nha t6 chtrc can phai lam viéc

cu thé vdi cac nha cung cap do.

Ngoai ra, nha t6 chttc can xac dinh rd khdu phén &n cho cac bita tiéc va
bao trudc cho nha cung cap thwc pham. Van dé nay can luu y téi khach tang
thém do c6 nhitng nguoi di kém. Tuy nhién, nhitng khach di kém nay ciing van
¢ gang biét trude d& bao dam cung cdp du suat &n, tranh d€ thira lang phi.
Cling can c¢6 moc gidi han thoi gian cudi cung d€ chot sO thic suat an sau khi

da kiém tra, nam cu thé s6 nguoi tham du.
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Mot van dé khong kém phan quan trong la nha t6 chitc phai quan tam téi
do6i ngli nhan vién phuc vy, nhan vién am thanh anh sang, san khdu, giai
tri,v.v... Tuy vao luc luong nay c6 duoc du véi khach moi hay sap xép riéng cho

ho, nhu vay ngan sach s€ phai tang thém.
3.4.2. Lap ké hoach d6 uéng cho sy kién

D6 udng thich hop: Can ct vao muc dich yéu cau va nhiém vu dét ra voi
cac bira an d€ xac dinh d6 udng thich hgp, ban can giéi han d6 udng trong
pham vi nao nhuw rwou dat tién, anh huong 16n téi ngan sach. D€ giai quyét
dwogc van dé nay, c6 thé giéi han mot s6 loai d6 uéng ma sy kién cung cap.
Ngoai ra, cd nhan nao mudn dung sé lam viéc vdi khach san dé dung ruou quy
va phai tra chi phi. Can lam viéc vé gid ca cac loai d6 udng truede, 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 uéng con nhiing chi phi vé tién thuwong cho
nguoi phuc vy, tién thué, v.v..Nguoi to chirc can thanh toan chi tiét, tir phwong
phap tinh todn téi cdc muic chi phi cu thé. Nén nhé rang, phuong phap tinh
khac nhau dan téi muic chi phi rat khac nhau nén viéc nay phai cé sy théng
nhat gitta hai bén.

O nudc ngoai, hau hét cac thiét bi déu co thé tinh thém tién thudng cho
nguoi phuc vu dya trén toan bg hoa don thanh toan. Mot s6 noi ho phai cong
thém thu€ trén ca hoa don va cong phan thuwong cho nguwoi phuc vu. Néu khach
moi t dem d6 udng t4i thi ban ciing phai tinh tién mo nap chai va phuc vu cho
nhing chai d6 udng d6.Tuy nhién ciing cd treong hop khong phai tra thém tién
phuc vy, diéu nay con phu thudc vao tirng hoan canh cu thé. Vi du nhw nha tai
trg cho mot su kién gay quy nao d6 la mot nha san xuat d6 uong thi d6 udng
cua ho c6 thé la cha yéu trong bita tiéc va nhw vay khach sé khong phai tra

thém tién phuc vu.

Can cht y la ludn ludn kiém soat va duy tri chi phi trong khudn kho va
gidi han cho phép. khong d€ chi phi tw phat sinh sé dan téi bdi chi gay khé
khan cho nha t6 chirc. Vi du trong tiéc ¢6 quan bar danh cho tat ca moi nguoi,
nha to chttc mudn kiém soat phuc vu thi phai yéu cau nguoi quan ly d6 udng
thong bao khi nao da chi hét mot ntra s6 tién danh cho d6 udng va nha t6 chuc

sé quyét dinh ¢ nén giam mtc phuc vu xudng hay khong.
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Két thiic chiéu dai:DG6i voi phuc vu ca dn udng, can chu y khong nén két
thiic trude khi nhan vién don dep xong. Nha to chitc phai rat linh hoat. Trong
nhting lic s6i n6i nhat thi khach sé khong mudn tiéc két thic va cé thé mudn
kéo dai phuc vu. Tuy vay, can c8 gang huéng 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€ nhing khuyét diém khong dang co.

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

V6i moi loai sy kién, van dé dau tién khan gia quan tam la di dén diém t6
chitc su kién bé”mg cach nao? Di lai da tro thanh yéu t6 ¢ anh huong 16n dén
quyét dinh tham du su kién ctia khach hang. Do vay, nha t6 chtrc sy kién phai
hiéu rang, cac quyét dinh vé van chuyén, dén tién khach git vai trd rdt quan
trong doi véi toan bo k€ hoach hau can sy kién. Hai tir dwoc nhitng nha quan ly
su kién stt dung pho bién la” dump”- khi khan gia do vé su kién cung mot luc
va” trickle”- khi nhing nguoi dén va roi sy kién rai rac qua mot khoang thoi
gian. Vi moi trieong hop nay sé can c6 chién lgce hau can khac nhau.

Boi vi, trai nghiém di lai la &n twong dau tién caa khan gia vé su kién va
noé cd thé anh hudng tiép tuc dén nhing trai nghiém sau dé cta ho tai su kién,
nén cong tac van chuyén khan gia va dua don khach la mét mang cong viéc can
nhan manh nhat ctia hau can khach hang: Khach di dén bang phuong tién giao
thong cong cong hay giao thong ca nhan; cé diéu dong xe phuc vu dén tién
khong? D6i tugng nao duoc don tién? Loai xe nao phuc vu va mttc d¢ phuc vu
trén xe nhu thé nao? Bong thoi, hau can vé van chuyén con bao gom bai dau xe
va kiém soat giao thong trong khu vuc ¢é sy kién. Trong nghién ctu vé nhiing
su kién thé thao, Graham, Goldbatt, Deeply va cong su ( 1995) da binh luan tam
quan trong vé viéc khan gia dén va roi khoi su kién:” Khach hang nhan manh
rang, dén va di 1a mot phén ctia trai nghiém vé long mén khach ctia sy kién. An
twong dau tién va cudi cung vé su kién la bai dau xe va sy kiém soat giao
thong”. Vi thé, nha phu trach hau can sy kién khong thé coi nhe van dé nay

D€ thuéan lgi cho hau can chwa don khach moi va kiém soat tot chi phi,
khi b8 tri chd & cho khach moi can quan tam khoang cach tir khach san dén dia
diém t0 chirc su kién la bao nhiéu? Doi vdi cac sw kién la cac cudc dai hoi, hdi

nghi, hdi thao, sy kién thé thao, cong tac t6 chirc hdi nghi can phai tinh dén sy
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s&n sang ctia dich vu van chuyén va chi phi dén tién khach tir cac dia diém bd
tri cho ¢ cho khach moi va nhitng nguwoi tham gia ( dién vién, can thu, dien gia,
nguoi dan chwong trinh). Pong thoi, van chuyén dén cac co so khéc cling phai
dwoc xem xét. Mot dia diém td chire sy kién, ma khoang cach tir noi ¢ cua
khach hang dén sy kién qua dai, sé lam tang chi phi tong thé caa mot su kién,
va tang thém mdi han ban tam cho cong tac hau can. Nhu vay, phai di chuyén
v6i khoang cach dai ¢é thé lam sy kién kém hdp dan d6i véi cac dai biéu va twe
d6 s€ c6 anh huong dén so lwong dai biéu tham du.

Cudi cung d6i voi cac su kién 16n, le hoi va nhiing cudc dieu hanh, cac
nhan t6 hau can khac duoc dwa vao co lién quan dén cdng tac van chuyén
khach tham du sy kién, c6 thé la xin gidy phép cta chinh quyén vé viéc dong
ctta mot sO tuyén duong trong thoi gian su kién. Van dé nay phai la mét van dé
ctia ké hoach hau can.

Luu y cac yéu td can kiém soat d6i véi hau can don tien khach:.

- C6 phai lién hé va xin gidy phép ctia cac co quan cong quyeén vé viéc
van chuyén khach tham du va dén tien khach moi caa sy kién khong?

- C6 phuong tién giao thong cong cong khong ? Néu co, lich biéu gio
chay cua cac phuwong tién nay nhu thé nao?

- Ba ¢6 phuong an vé loai phuong tién thay thé€, trong truong hop giao
thong chinh bi hong chwa?

- Liéu c6 tuyén duong nao thay thé, néu tuyén duong chinh duoc lua
chon bi tac nghén giao thong ( tai nan, cong trinh....)?

- Dich vu xe taxi c6 day du khong? Nhing nguoi cung tng dich vu nay
da am hiéu vé sy kién chua va thai d¢ phuc vu cua doi ngt lai xe nhu thé nao?

- Chét luong cua cac khu vuc 16i vao bai do xe nhu thé nao va stc chita
bao nhiéu? Cé su gidi han vé trong luong va trong tai khong? Co nhitng diéu
kién ddc biét gi can xem xét?

- Stec chita ctia bai dau xe bao nhiéu? C6 du dai phan cach cho xe ca nhan
va xe phuc vu sp kién ¢ bai dau xe khong? C6 khu viec d6 xe riéng cho khach
VIP, cho nhan vién phuc vu sy kién? Sy hiéu khach cua cac tai x€ va nhan vién

phuc vu bai dau xe nhu thé nao?
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- C6 huan luyén nhan vién phuc vu diéu khién dau do xe khong?
- Dich vu kéo xe va cip ctru khan cip c6 san sang khong?

- C6 k& hoach dén tién khach tir ddu méi giao thong/tram dd xe dén noi

to chitc su kién chua?
- Du doan ty 1€ khach cung ltc dén la bao nhiéu (cung luc hay rai rac)?

- C6 bd tri xe d6n tién khach khong? Néu co, da thiét lap lich diéu phdi xe
chwa? Loai xe nao dugc chon dé€ dén khach? Da c6 ké hoach bd tri d6 udng va

hoa qua tuoi hay d6 an nhe cho khach VIP chua?
3.5.1. Phuwong tién cho khach

Cac nha cung tng dich vu van chuyén. Cac nha cung tng dich vu van

chuyén ¢ Viét Nam bao gom cac nhom co ban sau:

- Cac hang (tong cong ty/ cong ty) hang khong

- Tong cong ty duong sat

- Cac doanh nghiép kinh doanh van chuyén (duong bo)

- Cac cong ty 1&r hanh, du lich, dai ly van chuyén

- C4c doi teong khac c6 kha nang cung tng dich vu van chuyén

Cac phuong tién van chuyén

Sir dung cic phwong tién vin chuyén cong cfng

- DGi véi van chuyén bang duong khong va duong sat, va 6 td cong
cong cac dich vu di kem thwong cé tinh cing nhic (nha td chitc sy kién khoé
c6 thé can thiép hay kiém soat), néu nha t6 chirc su kién phai chiu viéc cung
tng cac dich vu lién quan dén hai loai phuwong tién nay thi cong viéc chu yéu
ctua ho bao gom:

- Lwa chon nha cung tng thich hop, lwa chon chét luwong ctia dich vu (vi
du hang vé may bay; loai vé duong st nhu: vé ngoi mém, ngdi cting, vé nam,
toa riéng...; Iya chon cong ty van tai hanh khach dwong b pht hop).

- D3t chd, mua vé cho khach

- T8 chtrc glri vé, gtri thu, hudng dan

- T6 chitc d6n khach (néu co)

88



4

TO CHUC SU KIEN NHA HANG, KHACH SAN ==

Trong treong hop, khach phai ty lo viéc di lai va dugc ngan sach sy kién
chi tra cho chi phi van chuyén. Nha t6 chttc s kién can chu y

- Khi guri gidy moi cho khach, nha t6 chic su kién can gui thém cac luu y
dé dam bao yéu cau thanh toan (nhw khach moi phai ¢é cuéng vé/ héa don van

chuyén hop 1€...)

- Khi khach dén tham gia su kién, phai c6 cac nhan vién phu trach nodi
dung nay; thong bao, hudng dan khach 1am cac tht tuc thanh toan (vi du cac

mau ké khai, nop vé, ky nhan...)

- Nén thanh toan ngay cho khach, khong nén dé€ khi su kién két thac

(khach da trd vé noi 6) méi tién hanh thanh toan va gui tién cho ho.

- Du tinh cac truong hop phat sinh trong thanh toan phi van chuyén (nhu
di taxi hoa don khong hop 1¢/ khong c6 vé 0 t6... ) d€ xin hudng giai quyét
trede. Ngay ca trong qua trinh trién khai thuc t€ néu gdp cac tinh hudéng phat
sinh, khong nén ttr ch6i khach ngay ma can xin y kién ctia ngwoi c6 trach nhiém
chi tra cac khoan phi nay cho khach.

Thué dich vy vin chuyén bang 6 to

O Viét Nam hién nay viéc thué phuong tién dé dwa don khach moi tham
gia su kién (hay trong qua trinh dién ra sy kién) thuwong lién quan dén cac

phuong tién van chuyén duong bo trong dé cha yéu la 6 to.

- Xe 4 chbd: Day 1a loai xe c6 dac tinh an toan, sang trong, lich su thé
hién su ton trong khach moi va qua d6 nang cao nhiing an tuwong cua su
kién d6i voi khach. Véi loai nay, nguoi ta tam chia thanh cac mitc o nhu:
xe cho chinh khach, xe cho gidi thuong luu, xe thong thuong... Khi lua
chon xe 4 chd can chu y:

+ Viéc lwra chon xe can can ctt theo ké hoach va ngan sach caa sy kién

+ Cén ct vao doi tuong khach dé lya chon xe (vi du: mot chinh khéach cao
cdp phai duoc wu tién phuc vu bang cac loai xe dang cdp nhat). Trong truong
hop khach moi c6 vi thé xa hoi gan nhu tuwong duwong véi nhau nén chon cung
mot loai xe, nguoc lai truong hop nguoi ¢6 vi thé xa hoi cao hon han nén dau tw

lwa chon cac phuong tién sang trong cho nhitng ddi tuwong nay.
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+ Dang cap hay mtic d0 ctia xe khong chi phu thudc vao hiéu xe
(Limousine, Mercedes, Toyota, Daewoo...) ma con phu thudc vao doi xe, nam

san xuat, cac thong sd ky thuat khac.

+ Can 1ap k& hoach chuan bi thué xe chi tiét (can c vao s6 lwong khach moi

du tinh, su phéan bg so lwgng khach cho moi loai xe, cac loai xe sé phucvu...)

+ Can chuan bi cac van dung di kem véi xe nhw d6 udng, tap chi, sach
bao, cac tap gap hay thong tin vé sy kién (néu co), ban d6 chi duong, s6 dién
thoai lién hé véi nguoi phu trach van chuyén, bang/ dia nhac... Can lam rd
nhiém vu cho cong tac chuan bi nay (thudc vé nha t6 chirc su kién hay thué cac

nha cung cap dich vu van chuyén tu lo liéu);

+ Trong mot s treong hop can c6 thém cac yéu cau vé: an toan, vé sinh,
dong phuc lai xe, tién nghi, mau son ctia xe, bang dén khach, viéc d6 xang
truede khi don khach, thoi gian don khach, lich trinh, thai d6 phuc vu ctia ngroi
lai xe, viéc giai quyét cac yéu cau phat sinh ngoai hgp dong ctua khach moi...
do6i véi nha cung tng dich vu. Ngoai ra, trong mot s6 truong hop can thiét con
phai triee tiép kiém tra cac thong s8 ki thuat ctia xe nhu: cach bd tri chd ngbi
trong xe, mui diéu hoa, d6 6n, do giam xo6c, phuwong tién nghe nhin, phuong

tién thong tin lién lac...

+ Nguoi phu trach vé phuwong tién van chuyén (ctia nha t6 chire su kién)
can cd moOt danh sach cac 1di xe vdi sO dién thoai lién hé, danh sach khach di

cung moi xe...

+ Lap lich trinh diéu phdi xe, néu can thiét hay tham khao hodac thué cac
chuyén gia vé diéu phdi van chuyén tu van cho cong viéc nay (trong truong

hop cac su kién 16n, quan trong va co tan suat, s6 luong cac chuyén xe 16n)

- Xe khach: c6 nhiéu loai khac nhau nhw xe 7 chd, 12 chd, 16 chd, 24 chd,
45 chd... Nhitng cht y khi lwa chon xe khéch ciing tuwong tu nhu xe con 4 chd
(da dé cap o trén), ngoai ra can cht y mét sd diém sau:

+ Nén thué xe khach cta cac doanh nghiép kinh doanh van chuyén khach
du lich (hodc chuyén chay theo hgp dong), han ché viéc thué cac xe chay van
chuyén khach cong cong (vi ly do vé sinh, mui, han ché vé giao ti€p cua lai xe,
tham chi c6 tén tuyén van chuyén khach bén ngoai xe- vi du: xe khach chat

lwong cao Ha Noi- Ha Tinh chang han) nhiing ly do nay sé tao &n twgng khong
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chuyén nghiép va khach sé cam thdy khong duoc ton trong dung mtc. Cling vi
ly do twong tu can dam bao cac yéu cau co ban vé chdt lugng xe (nhu khong
dung xe ci, xe phai dam bao cac thong s6 ky thuat, vé sinh sach s€, khong co
mui kho chiu, diéu hién nhién 1a phai ¢ diéu hoa...)

+ Kiém tra tinh kha thi trong van chuyén bang xe khach. Vi du noi d6 xe,
tuyén dwong cho phép xe khach chay, can biét liéu nha cung tng c6 duoc phép

chay trong thanh phd khong?...

+ Khi thué xe khach cho su kién can lvu y, s6 lwong khach cho mdi xe nén
chi bang khoang 50-60% s& ghé theo thiét k& trén xe (vi du véi xe 45 chd chi nén
st dung dé van chuyén it khoang ttr 22 cho dén 28 khéch).

Cdc phwong tién vin chuyén khic

Ngoai cac loai phwong tién cht yéu ndi trén, trong to chic sy kién con cd
thé str dung mot s6 loai phuong tién khac nhu: xe dap, xe may, xich 16... tuy nhién
can luu y cac phuwong tién nay khi sit dung cht yéu nham muc dich tao s méi la,
tao an twgng voi khach moi hodc 1a mét diém nhan, mét cha dé riéng trong su
kién. Vi du: trong viéc dn hoi & Ha Noi c6 nhiéu nha t6 chitc mdt doan xich 16 dao
trén phd, hinh thirc nay méi dau da tao ra nhing an twong kha tha vi.

Trong kinh nghiém t0 chirc su kién 6 nhiéu nudce trén thé€ gidi nguoi ta da
ting st dung va két hop rat nhiéu loai phwong tién khac nhau nhu: mdy bay
tree thang, xudng, du thuyén, tau thuy, xe ngua kéo, ngua, xe dap...tham chi la
di bo (vi du t& chitc mot 16 hoi & mot ngodi chuia nao doé trén nui cao chéng han,
diéu chac chan khach moi cho du 1a ai cling phai tham gia di bd véi mot khoang
cach nhat dinh)

3.5.2. Phuong tién dwa don khach

Pua don khach truede hét phai xac dinh r6 khach tham du di tir dia diém
nao dén su kién? Diém xuédt phat cua khach sé anh hudng tdi dia diém dén caa
ho. Yéu cau cta 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 tac nghén giao

thong gio cao diém.

T6 chtrc van chuyén phu thudc vao dia diém tap két, vao noi dn nghi ctia
khach tham du. Néu khach ¢ tap trung tai mot hodc mot cum khach san dé€ tdi

trung tam hoi nghi, ¢ thé to chitc dua don khach theo thoi gian thong nhat,
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hanh trinh d6 cho phép hinh thanh nhitng doan xe dai sé tao nén hinh anh dam
nét vé sy kién. Nguoc lai, noi an nghi ctia 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 tiép phu trach dwa don.

Trén dwong téi 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 trude khi budce vao sy kién. D 1a su kién nao thi van dé nay van la van dé
rat can thiét.Véi khong khi vui nhon tao cho nguoi ta sw coi mo,than thién.
Nguoi ta c6 xu hudng tiép can, mudn gan gii ti€p xic nhau, ti€p xtc kham pha

su kién. D¢ cling la yéu td quan trong dwa su kién t6i thanh cong.
3.6. CHUAN BI CAC CONG VIEC KHAC LIEN QUAN KHAC
3.6.1. Lién hé v6i nha cung tng

Nha cung tng dich vu bd trg td chire su kién: 1a nhiing t6 chirc, doanh
nghiép, cung ting mot hay mot sd cac dich vy, hang héa bo tro (dich vu vé luu
trd, an udng, vui choi giai tri, dich vu thé thao, van phong, an ninh...) cho qua
trinh t6 chtre sy kién thong qua cac hop dong dwoc ky két (hodc cac hinh thirc
thoa wdc khac) vdoi nha td chire sy kién, ho ¢ nhitng rang budc, quyén lgi,
nghia vu nhét dinh lién quan dén qua trinh t6 chtc sy kién. (da dé cap o

chuwong 1)

Muc tiéu cta cong viéc nay la xac dinh dwoc danh sach cac nha cung tng
va lya chon duoc nhitng nha cung tng tot nhat (trong diéu kién ngan sach cho
phép) dé€ cung tGng cac hang hoa dich vu cho sy kién. D€ thuén loi cho viéc
quan ly, lua chon cac doanh nghiép to chtrc sy kién nén tién hanh phan loai cac

nha cung tng dich vu b tro.
Phan logi nha cung ting dich vy bé tro

C6 nhiéu tiéu thiec phan loai nha cung tng dich vu bd tro cho doanh
nghiép. Trong quan tri t6 chirc sy kién nguoi ta thuong quan tam dén cac tiéu

chi sau:
- Phan loai theo gid tri hang mua:

+ Nha cung tng chinh: La nha cung ting ma gia tri hang hoa dich vu cta
ho chiém ty trong 16n nhat va chu yéu trong khoi lugng hang hoda, dich vu ma

doanh nghiép t6 chuic sy kién tiéu thu trong mot thoi gian nhat dinh. Nha cung
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ung nay quyét dinh khéi luong, chét lwgng hang hda, dich vu mua vao nén can

phai duoc quan tam thwong xuyén.

+ Nha cung ttng phu: La nha cung ttng ma gia tri hang hoa, dich vu
ctia ho chiém mot ty trong nho trong khai lwgng hang hoa, dich vu ma doanh

nghiép to chtrc sy kién tiéu thu.
- Phan theo tinh chét quan hé:

+ Nha cung tGng truyén thong: La cac nha cung tng thuwong c6 quan hé
twong d6i lau dai véi doanh nghiép t6 chiec su kién, da tieng phoi hop véi nhau
trong nhiéu sy kién. Hai bén thwong cé sy hidu biét 1an nhau va thuong thi

murc d0 rui ro trong quan hé véi nha cung tng truyén thdng thap.

+ Nha cung ting méi: La nha cung ttng ma doanh nghiép t0 chttc su kién
chwa c6 hoac c6 it quan h¢, hop dong véi ho. D6i véi nhdm nay, doanh ngiép to
chtre sy kién can cé nhiéu théng tin hon khi ra quyét dinh, thdong thuong cac
doanh nghiép t6 chttc su kién sé rang budc chi ti€t hon trong hop dong cung
cap dich vu hodc tién hanh trién khai tham do tiing budc d€ danh gia nang luc,

chat lwgng cua cac nha cung ting nay.
- Phan loai theo dich vu trong t6 chiic sy kién:

Theo cach phan loai nay, véi moi nhém dich vu trong t6 chttc su kién sé
c6 cac nha cung tng dich vu bo tro twong tng, thong thuwong ngwoi ta chia ra

cac nhom sau:
+ Nha cung tng dich vu van chuyén
+ Nha cung ¢ng dich vu luu tra
+ Nha cung tng dich vu dn udng
+ Nha cung Gng trang thiét bi cho td chtec sy kién
+ Nha cung tng dia diém to chirc su kién
+ Nha cung tng cac dich vu bd tro khac

Tim kiém cac nha cung tng dich vy bd tro. Viéc tim ki€m cac nha cung

tng dich vu bd tro thuwong qua cac nguon thong tin sau:
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+ Nguon thong tin ndi bo: cdc moi quan hé véi cac nha cung ting da va
dang trién khai; thong tin tir cac nhan vién trong doanh nghiép; thong tin ti
viéc nghién cttu thi truong...

+ Nguon thong tin tir phia cac nha cung Gng: Thong tin chao hang truc
ti€p; thu chao hang; catalog quang cdo; hoi cho; trién 1am va gidi thiéu san
pham; ho so dy thau cung tng dich vu ctia cac nha cung tng dich vu bd tro...

+ Nguon thong tin tir cdc phwong tién thong tin dai ching: bao viét, tap
chi, truyén hinh, dac biét la thong tin trén mang Internet.

Tt cac nguodn thong tin ndi trén, tién hanh thu thap cac thong tin vé cac
nha cung Gng, tién hanh kiém tra va xt¢ ly cac thong tin c6 lién quan. Viéc
kiém tra thong tin dac biét d6i véi cac dich vu bo tro quan trong la hét stc
can thiét, trong mot s6 truong hop cac doanh nghiép td chtrc sy kién con ctr
ngroi dén khao sat, kiém tra va danh gia truc tiép. Can lap céc file (tap tai
liéu) ho so vé cac nha cung tng véi cac ndi dung chu yéu nhw sau:

- Tén hiéu ctia nha cung cap

- Céc thong tin co ban (dia chi, dién thoai, fax, email/website, ma s6 thué,
tai khoan ngan hang, s6 gidy phép kinh doanh, nguoi dai dién trede phap luat)

- Chtic ndng, nhiém vy, nganh nghé kinh doanbh, linh viec kinh doanh

- Kha nang vé cung tng dich vu (s0 lwong, loai hinh, thoi gian cung
ung...)

- Chat luong, uy tin, nhan hiéu thwong hiéu ctia san phdm

- Gia chao hang cua titng loai san pham

- Cac diéu kién vé cung ting (diéu kién vé thanh toan, thoi gian, dat hang,
ky két hop dong...)

- Kha nang tai chinh ctia nha cung cap

- Céc su kién ma nha cung tng da tham gia (cac hinh anh, danh gia... vé
cong viéc do)

- V.V

Véi mbi nha cung tng dich vu b6 trg nén c¢6 mot file hd so riéng, tuy

nhién dé€ thuan loi cho viéc lya chon cé thé tir cac ho so 1ap ra mot danh sach
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(rat gon) cac nha cung tng dich vu bo tro. Trong danh sach nay cé cac cot
twong tng nhu: SO th ty; tén hiéu; loai san pham; dién thoai; diéu kién cung
tng... Néu lap danh sach trén Microsofl Excell nén thong nhat vé tén goi san
pham, hay cac tiéu chi khac d€ thuéan 1oi cho viéc str dung cac cong cu nhuw loc,
tim ki€m; hodc c6 thé 1ap danh sach theo cac nhom cho ting sheet riéng (co thé

dua theo cac tiéu chi phan loai da dé cap o trén).

Can luu y khi tim kiém thoéng tin vé cac nha cung tng dich vu bé tro
khong phai chi cho mot su kién cu thé ma né 1a thong tin can thiét cho doanh
nghiép trong ca qua trinh kinh doanh lau dai. Do dé cho du nhitng nha cung
tng khong dwoc chon trong mot su kién nao do cting nén luu thong tin lai vi ho
o thé sé phut hgp cho doanh nghiép to chitc su kién trong twong lai.

Vé nguyén ly, doanh nghiép can tim kiém cac nha cung cdp theo quan
diém phat trién mdi quan hé t6t dep lam an 1au dai, ca hai cung c6 1o véi ho.
Tuy nhién, can than trong khi thu thap va danh gia thong tin, dac biét la cac
thong tin kho kiém ching hodac phtc tap.

Lwa chon nha cung ting dich vu b0 tro

C6 nhiéu tiéu chuan lam can ¢t d€ lwa chon nha cung tng dich vu bo tro
cho mdt su kién cu thé, nhu:

- Gia ca ctia cac hang hoa dich vu (pht hop véi ngan sach su kién khong)

- Chat luong hang hoéa, dich vu

- Thoi gian cung tng

- Uy tin va nhitng dam bao ctia nha cung tng

- Nhitng yéu cau riéng ctia nha t6 chtrc sy kién ma nha cung tng cé thé
dap tng

- Kha ndng ctua nha cung tng: vi du mét khach san liéu cé thé cung ting
duoc cac dich vu budng vao thoi diém to chirc sy kién hay khong?

- Diéu kién thanh toan...

Dua trén danh sach (ho so) cua cac nha cung tng va cac tiéu chudn ndi
trén (c6 thé cu thé hda thanh cac tiéu chi cho ting sy kién véi mic dd quan
trong khac nhau) tién hanh danh gia cac nha cung tng. Can luvu y, viéc danh gia

nha cung tng khong chi dya trén cac thong tin ndi trén, néu can thiét nha to
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chitc sy kién can phai tham quan, khao sat diéu kién va kha ndng cung tng
thuee t€ ctia cac nha cung Gng. Trong treong hop c6 nhiéu nha cung tng phu

hop lap danh sach cac nha cung ttng dugc luwa chon.

Bdng 3.3. Mdu danh sdch cdc nha cung ving duwoc lya chon

CONG TY TO CHUC SU KIEN & DU LICH ETV
S6: 234/TB
DANH SACH CAC NHA CUNG UNG DICH VU BO TRO

Chu dau te sy kién: ..............

Ngay thuc hién: ................
Thong
Dich vu/
tincaa | Thoi
Ténnha | Dia @an Nguwoi | Ghi
STT ) nha gian
cung tng | chi pham lienhé | chu
. cung | lién hé
cung cap ,
tng
Quang Ninh, ngay....thing .... nam ....
Nguoi lap danh sach Quan ly su kién

Thwong lwong va ky két hop dong cung 1tng dich vu. Thuong luong va ky két
hop dong cung tng dich vu nham dat dwoc thoa thuan (cam két) vé cac diéu

kién cung ting hang hda/ dich vu cho sy kién trén nhiing co s¢ nhat dinh.

Thwong lwong voi cic nha cung wng. Thwong lwong vdi cac nha cung wng la
qud trinh giao dich, dam phdan v6i nha cung teng dé"di dén nhitng thoa thudn chung

trong viéc cung 1wng dich vu.
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Trong thwong lwong, nha td chitc sy kién can phai quan tam dén cac

van dé chu yéu sau:

- Cac md ta vé hang hoa va dich vu: mau m3, chét luong, cac yéu cau cu
thé khéac vé hang hoa/ dich vu.

- Gid4 ca cua nha cung tng va gia ca cua cac loai hang hda/ dich vu d¢ trén

thi treong.
- Thoi gian tién hanh cung tng
- biéu kién thanh toan...

Giao dich, dam phan la mot hoat dong vita mang tinh khoa hoc, vita
mang tinh nghé thuat. Tinh khoa hoc thé hién & chd nguoi tham gia dam phén
phai biét thu thap, hé thong va xt ly thong tin mot cach khoa hoc dé€ cha dong
trong dam phan. Mat khdc nhr mot nghé thuat, ngroi dam phdan phai st dung
khéo 1éo cac ky nang giao ti€p ctia minh va biét van dung mot cach hop ly, sang
tao cac hinh thirc giao dich, dam phéan va cac cong cu giao tiép khac nhau (nhuw

giao ti€p qua thu, dién thoai, internet, giao ti€p truc ti€p...).

Mot s6 diém can luu y khi tién hanh thwong luong;:

- Tim hiéu thdéng tin vé nha cung tGng va thdng tin vé nguoi tham gia
dam phdn, nguroi c6 anh huong quan trong nhat dén viéc dua ra quyét dinh cua
nha cung tng;

- Nam r6 cac yéu cau cua minh: cac yéu cau vé dich vy; cac san pham
twong tu da tirng mua ttt cdc nha cung tng;

- Nam viing cac tiéu chi co ban ctia cudc thwong lwong: muc tiéu, cac

diéu khoan co ban, nhitng diéu khoan c6 thé/ khong thé nhan nhuong;

- Biét dan dat cudc thuwong lwong: cac thong tin da chuan bi trudc; thir tw cac
diéu khoan dé€ tién hanh thuong luwgng (thong thuwong nén thuong luong vé san
pham, diéu kién, thoi gian cung tng truede khi thuong lwgng vé gia ca); cach dat
vén d&; cach so sanh thuyét phuc; cac xit Iy tinh hudng khi giao dich bé tac...

Ky két hop dong voi nha cung itng. Pa s6 cac treong hop, can phai tién hanh
ky két hop dong vdi nha cung ting, khong nén theo théi quen thoa thuan mot
cach chung chung tham chi chi thoa thuan qua 1oi néi. Hop dong la co sé d€ cac

bén lam tot nghia vu ctia minh, 1a can c& phap ly khi giai quyét tranh chap. Mot
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ban hop dong chi tiét (hodc c6 phu luc chi tiét kem theo) cling sé 1a mét co s& dé
cac nha cung tng dap tng day du cac yéu cau ctia nha t6 chttc su kién. Hon
nita, vé phuong dién trach nhiém mot hop dong véi cac diéu khoan rang budc

o rang, chat ché sé giam thiéu viéc phd vd hop dong tir cac nha cung Gng.

Mot ban hop dong cung tmg (xem mau 6 phu luc) ngoai cac thdng tin can
c6 ctia hgp dong (nhw cac can ctt, thong tin cac bén...) can dac biét cha y dén cac

thong tin lién quan dén viéc cung ting nhu:
- Tén, sO lwgng, quy cach, chat luong, bao bi (néu ¢d) ctia hang hoa/ dich vy;
- Gia ca, diéu kién thanh toan
- biéu kién cung ting
- Thoi gian cung tng
- Trach nhiém ctia cac bén khi vi pham hop dong
- Hiéu luc cua cac bén khi vi pham hop dong
- Céc diéu kién khac ma hai bén da thoa thuan

Kiém sodt va phdi hop cung ng dich vu. Viéc ki€m soat va phdi hgp cung
tng dich vu mang tinh dac thu riéng cho titng loai hinh dich vu. Nhin chung
viéc kiém soat va phoi hgp cung tng dich vu c6 nhiing budc co ban sau:

- Trwdce khi dién ra su kién (hay theo thoi han cung tng dich vu) tién
hanh lién hé vdi nha cung tng, néu can thiét tién hanh kiém tra sy chuan bj va
s&n sang phuc vu ctia nha cung tng (trong hop dong nén c6 diéu khoan nay dé
thuén loi cho viéc kiém tra);

- Thanh toan cho nha cung tng: thuong la nha td chirc su kién phai thanh
toan (hodc dat tredc) cho nha cung tng moét phan gia tri ctia dich vu (tuy theo
thoa thuan trong hop dong) trudc khi cung ting, theo ding thoi han nha to6
chtre su kién phai tuyét d6i dung hen véi diéu kién nay.

- Phéi hop trong qua trinh cung ting dich vu

- Phat hién va xt ly céc sai pham trong qua trinh thyc hién hop dong

Du tinh va xi¢ 1y cdc sw ¢6'c6 lién quan. Cac sw ¢ ¢6 lién quan dén qua trinh

cung tng dich vu rat da dang, c6 nhitng su ¢8 do 18i ciia nha cung tng nhung
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cling ¢6 nhiing sw ¢6 do nha t6 chirc su kién, do khach moi... tham chi ¢6 ca

nhing su ¢ bat kha khang.

Viéc duy tinh va xt 1y cac sy ¢0 c6 lién quan sé dwgc xem xét & nhirng nodi
dung lién quan dén viéc cung tng tirng loai dich vu cu thé.
3.6.2. Chuan bi vé nhan suw

Nhén lyc cho dich vu to chiic sy kién rat da dang vé nganh nghé ngoai
ban td chtrc sy kién con ¢d cac nha quan ly bg phéan, nhan vién t6 chirc sy kién,
nhan vién tit cdc nha cung tng dich vuy...

Viéc chuan bi nhan luc trong su kién can dugc tién hanh theo cac budc

co ban:

- Xac dinh mo6 hinh t6 chirc lao dong

- Lap k€ hoach vé nhan luc cho sy kién

- Tién hanh chuan bi sd luwong nhan lwc (nhw b tri, tuyén dung, ky két
hop dong...)

- Tién hanh b4 tri dao tao nhan lire (phan cong cong viéc, hiedng dan thuec
hién theo bang mo ta cong viéc, dao tao, dién tap...)

- Kiém tra va hoan tat cong tac chuan bi

Trong qua trinh 1ap k€ hoach va trién khai t6 chtrc sy kién, so d6 co cau
t0 chirc (organisational structure) cua ban td chiic sy kién sé anh hudng rat 16n
dén cac cong viéc ndi trén. Viéc xac dinh mot so d6 co cdu to chire rd rang sé tao
diéu kién thuan 19i cho cac nha t& chtrc sy kién. Cling véi mdi mo hinh co cau
t0 chtrc lao dong sé cd nhitng chirc danh twong ting trong cong viéc.

Tt sy khac biét vé quy mo, loai hinh sy kién, cac so d6 co cdu td chirc
trong cong tac to chirc sy kién c6 thé khac nhau, dudi day la mot sd so do6 co
cdu to chitc mang tinh phd bién nhat can duoc xem xét.[4, tr.112].

a) M6 hinh té chitc lao dong don gidn. M6 hinh don gian (simple
structure) la mo6 hinh ma nguoi ding dau 1a nha quan ly sy kién, truc ti€p chi

dao cac nhan vién nghiép vu td chirc su kién. (xem so d6 sau)
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Nha quan ly su kién

(Event manager)

An Binh Cuong Ding Ngoc

Hinh 3.3. M6 hinh t6 chiic lao dong don gidn

Day la mo hinh t0 chic phd bién nhat trong t6 chitc cac su kién nhd, né
linh hoat, dé thay doi va thich ¢ng véi hoan canh thay d6i, cac trach nhiém
thuwong duoc phan dinh rd rang - nguwoi quan ly 1a trach nhiém cho tat ca cac
hoat dong lién quan dén su kién nay. Tinh linh hoat ctia cdu trac nay o chd
nhan vién c6 thé kiém nhiém nhiéu linh vuc, cong viéc khac nhau. Mdt khac do
nha quan ly sy kién tryc tiép chi dao nhan vién nén viéc trao doi thong gitra

nhan vién va nha quan ly thwong nhanh chéng, chinh xac.

Tuy nhién, ngoai mét s6 wu diém ndi trén mo hinh nay ciing cé nhitng
han ché& nhat dinh nhu:

- Do mét nhan vién phai kiém nhiém nhiéu linh vuc khac nhau, nén tinh
chuyén mon hoa trong cong viéc sé€ bi han ch€, mat khac dé€ ¢ dwoc nhan vién
du kha nang tham gia thuc hién nhiéu cong viéc, nhiéu linh vuc la diéu khong
don gian.

- Tht hai, m6 hinh nay khong phu hop véi cac sur kién ¢ quy md tuong
d6i 16n, khai luong cdng viéc nhiéu.

- Thit ba, doi héi nguroi quan ly suw kién phai c6 hiéu biét rat rong (va
twong doi sau) vé tat ca cac linh vuc trong t6 chire sy kién. Mat khac néu nguoi
quan ly su kién c6 nhitng han ché vé chuyén mon hoac phong cach lanh dao thi
rui ro cho su that bai cua cong tac td chic la rat 16n vi tat ca cac quyét dinh sé
tap trung 0 mot nguwoi.

b) MO0 hinh t6 chttc lao dong theo chitc ndng.

Mo hinh t6 chtic lao dong theo chirc nang (Functional structures- xem

so d6 sau) dung dau la nha quan ly sy kién tong thé (General manager), tryc
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ti€p chi dao cac can b quan ly cdp dwdi (theo chirc ndang) nhu: Quan ly
thwong mai (Commercial manager), Quan ly truyén thong va hanh chinh
(Media administration manager), Quan ly cac dich vu trong sy kién
(Tournament administration manager), Quan ly ban hang trong su kién (Sales

manager), Dao dién n6i dung chuong trinh (Tournament director).

- Can bd Quan ly thwong mai phu trach cdc nhan vién: quan hé vdi tai tro

(Sponsorship coordinator); quan hé vé gidy phép (Licensing coordinator)

- Can bd Quan ly céc dich vu trong sy kién phu trach cac nhan vién: Lé
tan (Receptionist), tro ly quan ly dich vu trong su kién (Tournament
administration assistant), phu trach dia diém (Site coodinator), quan hé véi cac

nha cung tng (Tournament coordinator)

- Can by quan ly ban hang trong sy kién phu trach cac nhan vién ban

hang (Corporate sales executive)

- Dao dién ndi dung churong trinh phu trach cac nhan vién: quan hé cong
chang (Publicity manager); phu trach marketing/ du lich (Tourism/marketing

coordinator); phu trach cdc mang chitc nang khac (Function coordinator)

M6 hinh t6 chtc lao dong theo chirc ndang khuyén khich phat trién
chuyén moén ctia doi ngtt lao dong, ngoai ra tranh sy chong chéo cac trach
nhiém trong cong viéc. M6 hinh ndi trén (tham khao tir co cdu to chirc lao dong
trong t0 chtc giai quan vot Uc mo rong) chi la mot vi du tham khao, c6 thé bo
sung thém cac ndi dung theo chitc nang cho mo hinh nay. Han ché co ban cua
md hinh nay, 1a néu thiéu hiéu biét vé cac nhiém vu va cac by phan chiic nang
néu chi tap chung dam bao 1¢i ich ctia bo phan minh ¢é thé xung dot voi cac bd
phan chitc ndang khac. Trong cac doanh nghiép t0 chitc sy kién 1én khi van
dung mo6 hinh nay thuong tién hanh viéc luan chuyén doi ngt nhan vién qua
cac khu vuc chitc ndng khac nhau nham tang sy hiéu biét cho nhan vién, ting

si gan két va phéi hop trong cong viéc.
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Nha quan
ly su kién Y
(General Dao dien noi
dung chuong
manager) trins
Quan ly Quan ly Quan ly Quan ly Quan ly
thuong mai truyén cdac dich vu ban hang quan hé
thong trong sy trong sy cong
va hanh kién kién ching
chinh
tro
Lé tan 1}:_
noi
dung
suw
kién
quan quan phu phu Phu Phu Phu trach Phu
hé hé trach trach trach trach marketing trach
voi veé dia cac ban ban hoac kinh cac
tai giay diém nha hang hang doanh du linh
tro phép cung 1 2 lich viee
ung chtrc
nang
khac
Nv. té No. té’ nhin vién No.
chirc chirc marketing
trinh trinh
dién 1 dién 2
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¢) M6 hinh t6 chirc lao dong kiéu ma tran.

M6 hinh t6 chttc lao dong ki€u ma tran (Program-based matrix

structures) la mo hinh t6 chtic lao dong hon hop, 6 su két hop cua cac bd phan

chttc nang dé€ tién hanh td chirc hoat dong theo tirng ndi dung cong viéc. Dudi

day la mot vi du vé md hinh 6 chtec lao dong kiéu ma tran

Cac hé théng ho Cac dia diém
tro Khu vuc | Khu vuc | Khu vuc vui | Khu vic dn
don tiép | hi thao | choi gidi tri uong
Hé thdng an
ninh

Hé thong van

chuyén

Hé thong thong

tin lién lac

Hinh 3.5. Vi dy vé mo hinh té chiic lao dong kiéu ma trin

d) M6 hinh t6 chtrc lao dong ki€u da cip hay cau trac mang.

M6 hinh t6 chtec lao dong kiéu da cap hay cdu trac mang (Multi-

organisational or network structures) 1a md hinh dwoc dp dung ddi véi cac sy

kién c6 s6 luwgng nhan vién tham gia khong 16n (it hon 20 nguoi), nhung noi

dung cong viéc lai twong doi nhiéu. M6 hinh nay gan giong mo hinh don gian

nhung ¢ nhiéu cap hon.

Thuc t€ trong md hinh nay, cac mang cong viéc duoc giao cho nguoi phu

trach con viéc tién hanh dwgc ky két véi cac nha cung ting. Vi du sau khi ky két

voi mot cong ty dam bao an ninh, nhan vién phu trach an ninh chi c6 trach

nhiém gidm sat va phoi hop véi lanh dao cia nhém nhéan vién nay.
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Nha quan ly suw
kién

(Event manager)

Phu trach dia Phu trach Phu trach Phu trach
diém Ve cac tai chinh Marketing
(Venue nha cung (Accounting (Marketing
management) ung dich consultant) consultancy)
vu
(Catering
company)
Nha cung cdp Nha cung Cdc nhin Cic nhin Cic
dich vu trung wng vién vién nhin
gian vién
Cécnhan
vién

Hinh 3.6. M6 hinh t6 chic lao dong kiéu da cdp hay cdu triic mang

M6 hinh nay ¢6 uwu diém 1a tiét kiém duoc ngudn nhan luc cua nha to
chtrc su kién, nhu khong can duy tri mot d6i ngti nhan vién thuong xuyén 16n
ma chi can hop tadc mang tinh sy vu véi cac nha cung ting. Mot vu diém khac la
tan dung duoc tinh chuyén nghiép ctia cdc nha cung ttng dich vu trén co sd cac
hop dong chi tiét vé cung tng dich vu. Ngoai ra ngan sach t6 chte su kién ciing
dwoc du toan chinh xac (trén co sd cac hop dong da dwoc ky két vdi cac nha

cung ing trung gian).
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Mot s han ché cia m6 hinh nay la chat luwong cua cac dich vu phu thudc
rat I6n va cac nha cung t¢ng dich vu trung gian. Ngoai ra néu nhan vién phu
trach cac mang nay néu thiéu nhing hiéu biét nhat dinh vé linh vec ma minh
phu trach, cting nhw thiéu kinh nghiém trong viéc kiém soat, phdi hop ciing ¢
thé lam anh hudng dén chat lugng noéi chung cua ca chwong trinh.

3.6.3. Chuan bi tai liéu va qua ting

Tai liéu trong t6 chirc sy kién 1a cac van ban, mau file dwoc luu trir dwdi
nhiéu hinh thic khac nhau (nhw in thanh van ban, phan mém...) chira dung cac
thong tin c6 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 s kién.

Cac loai tai liéu trong t6 chtic sy kién

Cac loai tai liéu trong t6 chtic sy kién bao gdm nhiéu loai khac nhau, nhu:

- Tap gdp, quang cdo gidi thiéu vé su kién

- Bang tom tat chwong trinh, lich trinh

- Bang ndi dung tom tat (ky yéu hoi thao, hdi nghi...)

- C4c file powerpoint dé€ trinh chiéu

- Tai liéu dé€ tra ctru tham khao...

- Cac bang thong tin, huéng dan, bang chd ngdi (place card), thé tham du.

- Gidy moi hodc thiép moi, thu moi, thong bao, cong van moi... tham dw
sur kién

- Cac phiéu cung cdp dich vu di kem su kién nhu: phi€u leu tra, phiéu
an, phiéu gui xe, phi€u ra vao, thé nha bao, thé VIP...

Quy trinh chung trong viéc chudn bi tai liéu cho sy kién

Viéc chuan bij tai liéu cho sy kién thuwong dwoc tién hanh theo cac budc co
ban sau:

- Xac dinh nhiing tai liéu can thiét cho su kién: Lap bang danh muc cac
tai liéu voi cac ndi dung khéc o lién quan nhu: bén chiu trach nhiém chuan bi
vé hinh thtrc, ndi dung (nha dau tu su kién/ nha t6 chtrc sy kién); cac thong sd
ky thuéat cua tai liéu (vé hinh thuc, kich ¢, bia, trang tri, in hay photo...); thoi

gian cudi cung cho viéc chuan bj tai liéu; ddi tuwong, thoi diém dwoc gai tai liéu;
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sO lwong tai liéu cho mdi loai; kinh phi du toan cho tai liéu; nguoi thyec hién/
giam sat viéc chuan bi tai liéu...

- Tién hanh chuan bi vé ndi dung cta tai liéu. D6i véi nha to chire sy kién
cac ndi dung lién quan dén chu dau tw sy kién thwong do chinh ho cung cdp (d€
dadm bdo tinh chinh xdc, muc tiéu cua tai liéu), trong cac loai tai liéu khac nhiém
vu chuan bi ndi dung tai liéu c6 thé giao cho nha td chtc sy kién (qua thoa
thuan va thong nhat voi cha dau tu sy kién).

- Chuén bj vé hinh thtic caa tai liéu. Can c& vao yéu cau (néu cd) ctia cha
dau tu su kién, cling nhw ngan sach muc tiéu sy kién d€ lya chon hinh thitc phu
hop cho tai liéu. Viéc thiét ké hinh thiic sé do cac nhan vién ¢é kinh nghiém cta
nha to chirc sy kién tién hanh hodc thué cac nha thiét ké/ in an chuyén nghiép.

- Lap tién do theo ddi cong tac chuan bi tai liéu

- Tién hanh cac cong viéc in an, pho t6, dong quyeén... hodc ky két va theo
doi cdc 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 trit, 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 vic nay tuy nhién van phai doi hoi phai cé
nhting kinh nghiém nhat dinh. B sung kién thirc cho cong tac chuan bi tai liéu
nguroi doc c6 thé xem thém nodi dung trong cac phu luc lién quan dén viéc
chuan bi tai liéu.

CONG TY TO CHUC SU KIEN & DU LICH ETV
S6: 234/TB
DANH MUC TAI LIEU CHO SU KIEN
Swkién:........cooovennnl. Ngay thyc hién: ................

Chu dau tesuw kién: ..............

Stt | Tén | Trach | Cac |Thoigian| D6i S6 Kinh | Nguwoi | ... |Ghicha
tai | nhiém | thong |cudicung| twong, |lwong |phi (dw| thuc
liéu | chuidn | s6ky | cho viéc thoi toan) | hién/
bi thuat | chuanbi | diém (donvi | giam
cua tai duoc 1000 &) sat
liéu nhan tai
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liéu
Tdp | Nhatd | Buocin ngay Khach 300 3.000 |A. Nam Di co
gip | chikcsw | Opsét, | 2/3/08 |moitham | (tdp) mau san
tém kién kich Qia s cua sw
tit ve thuwoc kién kién X
sw 19x21cm
kién
Ky Noi | Tailiéu ngay Khach 150 8.500 | Chi Ha Nhiic cty
yéu |dungdo | phdts, | 5/3/08 |moichinh| (ban) tong hop
hoi | cty tdp | gidy (nhém A) noi dung
thdo |hop, nha | tring, tham gia triedc
t6’chirc | biain hoi thao ngay
sw kién |mau, khé’ 27/2/08
chudn bi | A4, dong
indn, |quyén co
dong | bia gidy
quyén | bing
kinh
Cac thong tin b6 sung ngoai danh muc: ........cc.oveeiieinn..
Nguwoi lap danh sach: ....................
Nguoi kiém tra danh sach: ......................
Quang Ninh, ngay....thing .... nam ....

Nguoi lap danh muc

Quan ly suw kién

Hinh 3.7. Mau danh muc chudn bi tai liéu cho su kién

Cac yéu cau chung vé ndi dung va hinh thic cua tai liéu. Tai liéu phuc vu

cho su kién doi hoi nhitng yéu cau riéng, dac trung cho cac su kién dwoc to

chirc chuyén nghiép. N6 thé hién tinh chuyén nghiép, kha ndng tai chinh cua

nha dau tu va nha to chirc sy kién. Ngoai ra nd con thé hién tinh nghiém tac, sy

cau thi & nhiing nguoi tham gia sy kién... Vi vay nhin chung vé ndi dung va

hinh thtc ctia tai liéu can dap ting dwoc cac yéu cau sau:

- Tinh chuyén nghiép
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- Tinh tham my

- Tinh phu hop

- Lich sy, trang trong

- bay da, hop ly

Ngoai ra doi véi ting loai tai liéu, nd con c6 nhiing 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 sy kién quan trong, néu nha dau tu sy kién c6 yéu cau (hoac 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 la mot tai liéu tom tat giup nguoi
tham gia su kién (dac biét 1a cac khach VIP) chti dong trong viéc tham gia su kién

ma con ¢ y nghia la mot tai liéu quang cdo, xdc tién cho sy kién.

Thuong thi mot cudn séch gidi thiéu tém tat cung cAp nhitng théng tin sau:

Muc dich cta su kién.

Trang phuc khi tham dw — tw do, cong so, nghi 18.

Du bao thoi tiét vao ngay dién ra su kién.

SO lwgng dai biéu tham du.

Kha ndang moi bao gidi tham gia. Kha nang cé quay phim va ghi hinh.

Dia diém t0 chttc su kién.

Tén nhan vién diéu phoi sy kién cung véi s6 dién thoai c6 dinh va dién
thoai di dong.

Cac van dé chinh tri 1én dwgc quan tdm tai dja phwong noi dang dién ra
sy kién. Cudn sach c6 thé bao gom ban sao cac bai bao phu tro.

Tén, chitc danh va co quan cua cac dai biéu tham du, va mot ban tom tit
nhing viéc ho sé 1am hoac ndi dung ma ho sé phat biéu trong su kién. Cung
cap tiéu s, néu thich hop, cung véi cach phat am chinh xdac tén cua dai biéu
néu thdy can thiét.

Mot chrong trinh chinh xac téi tieng phut cua sy kién.
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Nhiing cau hoi nao ma bdo gidi hodc dai bi€u c6 nhiéu kha nang hoi cung
vdi cac phuong an tra 10i.
Danh muc cac van dé can duogc dé cap va nhiing van dé can tranh.

Tén cta nhitng ngwoi ma quan chite d6 can luu y trong so dai biéu.

Mot so do khu vuc san khau, bao gom ca noi quan chirc ngodi va ding, va
ai ng6i bén canh.

Chuan bi cic chwong trinh bé trg, du phong

Trong qua trinh t6 chtc sy kién ngoai chuong trinh chinh, nha t6 chtec su
kién con phai xem xét dén viéc chuan bi cac chwong trinh bé trg, dy phong cho
qua trinh t6 chitc d€ han ché nhitng thay do6i dot xuat va dam bao thanh cong

cho cong tac t6 chirc sy kién.

Quy trinh chuan bi cac chwong trinh bd tro, dw phong hoan toan tuong
tw nhu quy trinh chung trong viéc chuan bi chuwong trinh t6 chtic sy kién chinh.

Chudn bi qua ting

Mot phan quan trong ctia viéc cung ting tron goi cho nha tai tro 1a sw dén
ti€p. Nha tai tro mong doi sy kién mang lai diéu gi cho minh va khach moi cta
ho? Ho ¢ thé yéu cau vé, thuc phdm va d6 udng, d6 lvu niém va qua tang. Cac
nha t6 chitc sy kién can quan tam dén tat ca cac yéu to thé hién long mén khach
nhu da néu, dac biét 1a qua tang. Qua tang la mot trong nhitng yéu to giap nha to
chirc thé hién mot cach hiéu qua chao dén va quan tam ddi véi khach tham du.

Nhitng mén qua véi hinh anh cta cong ty hay diém dén dwgc thé hién
trén do, phan nao gép phan tao an tuwgng 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 chat xtc tac tao nén tam trang phan kich, vui vé ctia khach moi va nguoi
tham du, tt d6 mo ra nhiing trién vong vé su thanh cong caa sy kién. Vi thé,
nha t6 chirc sy kién can quan tam chon loai qua tang phu hgp vdi tiing loai sy
kién cu thé (sy kién khai treong, sy kién tir thién c6 tinh cong dong, su kién
gi6i thiéu san phdm mdi). Nén chon cidc 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 mon qua c6 thé chuyén tai.

Viéc chuan bi qua tang cho su kién thuong duoc tién hanh theo cac budce co

ban sau:
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- Xac dinh cac ndi dung lién quan dén qua tang can thiét cho sy kién: Lap
bang danh muc cdc qua tang voi cdc ndi dung khac c6 lién quan nhu: bén chiu
trach nhiém chuan bi qua tdng; cac thong so ky thuat cua qua tang (loai qua,
hinh thtc, gia ca...); thoi gian cudi cung cho viéc chudn bi qua tdng ; doi tuong,
thoi diém duoc ghi qua tang; s6 lwong qua tang cho mdi loai; kinh phi du toan
cho qua tdng; ngwoi thyc hién/ gidam sat viéc chuan bi qua tang ...

- Lap tién do theo doi cong tac chudn bi qua tdng

- Lap bang theo ddi va tién hanh gtri qua tang cho cac d6i tuwong cd lién quan.

- Luu trt, bao quan qua tang du phong
3.6.4. Nguwoi dan chuwong trinh va dién gia
3.6.4.1. Nguoi dan chuong trinh

Trong nhiéu sy kién nguoi dan chuwong trinh ¢6 vai trd hét sitc quan
trong dén sy thanh bai ctia sy kién. Cac cong ty t6 chirc sy kién chuyén nghiép
thuong c6 nhan vién dan chuong trinh, hoédc d6i ngii dan chwong trinh c6 quan
hé thuong xuyén gan giii diéu nay thuan loi cho viéc thuwc hién cac su kién. Tuy
nhién, trong mot s& su kién do yéu cau vé s ndi tiéng ctia nguoi dan chuong
trinh, tdm quan trong cta sy kién hay mot s linh vye ddc thu nha to chire sy
kién phai thué ngudi dan chuong trinh.

Nguoi dan chuwong trinh can phai hiéu va ndm r6 muc dich, chu dé, ddi
twong khach moi tham gia sy kién. Can c6 su thao luan, thong nhat vé kich ban,
nodi dung, 1oi ndi... gitta nha t& chitc su kién va ngudi dan chuong trinh khong
nén chu quan dua vao kinh nghiém, kha nang ctia ngudi dan chwong trinh.

Trong cac su kién quan trong, can co su dién tap trwede d6i voi nguoi dan
chuong trinh.
3.6.4.2. Dién gid

Dién gia la nguoi tham gia phat biéu trong sy kién. Viéc chuan bi cdc noi
dung lién quan dén dién gia twong tw nhu ddi véi khach moi tham gia su kién.
Ngoai ra nha to chtic sy kién con phai quan tam dén cac ndi dung khac can trao
déi véi dién gia nhuw:

- Muc dich, chu dé, khach moi caa su kién

- N6i dung/ bai phét biéu (c6 chuan bi triede, hodc tuy dién gia...)

- Cac cau hoi co lién quan

- C4c tai liéu, trang thiét bi hd tro dién gia...
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CAUHOI ON TAP CHUONG 3
1. Nhitng lwu y khi 1én danh sach khach moi?
2. Noi dung thiép moi? Cach thiét k&€ mot tam thiép doc dao va phu hop ?
3. Trinh bay cac n6i dung can cha y khi lua chon dia diém t6 chiic su kién.

4. Phan tich nhitng wu diém va han ché khi lya chon t6 chiic sw kién 6
ngoai troi va ¢ khach san?

5. Khi quyét dinh do6 dn, d6 udng trong su kién can chu y nhitng van deé gi?
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Chuwong 4
TO CHUC PIEU HANH
CAC HOAT PONG CUA SU KIEN

NOI DUNG CHINH:
- T8 chitc d6n tiép khach tai noi dién ra su kién
- TO chttc khai mac su kién
- biéu hanh san khau/ khu vuc trinh dién/ khu vwe thi dadu
- biéu hanh, quan ly khéan gia va khach moi
- Kiém soat hoat dong dan chwong trinh va dién gia

- Diéu hanh cac hoat dong phu tro

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

a. Cac noi dung co ban trong viéc to chirc don ti€p khach tai noi dién ra

sy kién bao gém:

1. Chuan bj thanh phan dén tiép khach (cac thanh vién ban td chitc, nhan

vién td chitc su kién)

- Phéan cong nhom don tiép khach

- D6i véi khach VIP can c6 cac thanh vién quan trong ctia ban t6 chiic sy kién

- Chuan bj d6i ngfi Ié 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. Don ti€p khach

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

- Lich sy, trang trong dén tiép khach phit 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
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5. Lam cac thu tuc dang ky ban dau cho khach

- Huwéng dan khach dang ky thong tin

- Phat tai liéu, qua cho khach

- Hedng dan khach vao khu vuce chinh cta sy kién

b. M6t s6 luu y trong qua trinh dén ti€p khach:

DPon ti€p khach

e Gui kem ban do/so d6 duong di trén gidy moi

) Lép cac bién chi dan tam thoi tai khu vue (bai xe tdi ctra, tir ctra toi dia
diém t6 chuec...)

e B tri nguoi huwdng dan, chi duong

e Cht nha c6 thé tryc tiép don khach trong khoang thoi gian dau

e B0 tri dong nghiép, trg' ly cao cap cing diing dén va ho tong khach vao phong.

Pon tiép khach VIPs

e Ty moi hodc nho nguwodi moi khach VIP dén su kién

e Guri trede ndi dung chwong trinh va cac “dat hang” cho khach VIP

e Vao ngay dién ra su kién nén t6i tan noi d€ dén khach VIP

e BG tri phong riéng cho khach VIPs cho trudc khi sy kién chinh dién ra

o Clr ngudi nam rd cac khach VIPs, phuc vu cac khach VIPs trong phong d6

o Clt ngudi khéo 1éo thap tung khach VIP trong ldc dién ra su kién dé
tranh VIP bi “c6 lap” hoac bi “bao vay”.

Mot s6 luu y d€ thuwc hién qua trinh check-in su kién dwoc thuan loi:

C6 rat nhiéu van dé can thao luan dé c6 mot qua trinh check-in sudn sé va
nhiing diéu do sé thay ddi tir sy kién nay sang su kién khac. N6 khong thé phan
chia rach roi thanh 10 budc cu th€, tuy nhién chiing ta sé chia nho thanh 10 yéu t&
chinh déng vai trd quan trong trong viéc check-in tai chd thanh cong. Hay lwu y
nhiing diéu nay dé viéc 1ap ké hoach su kién tro nén don gian hon. Nhitng nguoi

tham du sé cam thay vui vé, thoai mai hon.

1. Viét ra tat ca cac chi tiét cin co cho check-in
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Bao gobm moi chiét tiét vé viéc check-in tai chd sé dién ra nhu thé nao.
biéu nay duoc hiéu la: vat dung nao can thiét, sd lwong cong check-in va thiét
ké cong check-in ra sao, s6 luwgng va vai tro cua nhan vién/Tinh nguyén vién
hodc nguoi giam sat cho mdi cdng, quy dinh check-in ddi véi ngudi tham due
(cac loai vé khac nhau), v.v... Nguoi t& chttc phai chac chan c6 day du ngudn

nhan sy cling nhu trang thiét bj, to roi, qua tang... dang tinh toan.
2. Thiét 1ap so d6 khu vic check-in

Xay dung so do khu vuc check-in theo ty 1€ so véi dia diém thuc t€ va sk
dung ban ban d6 maéi nhat ma dia diém cung cdp. Diéu nay sé gitup hinh dung
quy trinh mét cach ro rang hon va nhan ra nhiing vat dung co thé can thué (ghé

phy, ban, bang hiéu, v.v.) cho sy kién.
3. Nhan dugc su chip thuin

Viéc tham do va 1dy y kién ctia ban quan ly dia diém cho viéc thiét 1ap so
d6 khu vuc check sé gitip han ché dwoc nhiéu rui ro. Boi ban quan ly ¢é thé chia
sé bai hoc kinh nghiém tir cac su kién da ting t6 chic trudc d6 nhu: nhing
cach bd tri nao da thanh cong hoac bd tri nao chwa hoat dong tot. Hay hoi ho vé
quy dinh, yéu cau tham chi 1a nhitng ho tro lién quan dén phong chay chita

chay dé€ dam bao viéc sap xép t0 chtic sy kién la an toan, phu hop.

Bén canh dd, can dam bao so d6 khu vuc check-in cta 1a “khép” véi bo
cuc tong thé chung dé dam bao quy trinh check in sé khong cé bat ky anh

huong nao dén quy trinh chung cta su kién.
4. Tinh nguyén vién

Hau hét viéc check-in trong su kién thwong dwoc thye hién bdi cac tinh
nguyeén vién/cong tac vién (crew/helper). Can tuyén dung va dao tao ho ttr sém,
viéc danh gia va chon loc dwoc nhiing nguoi cé nang luc tot sé gitup cho viéc
check-in dat hiéu qua cao. S€ ludén c6 mot s6 hoat dong bi hiay bo vao phut cudi
va luon c6 nhitng diéu phat sinh tai chd, thdm chi 1a nhan s chinh bong chdc
xin nghi vi nhitng ly do ¢4 nhan (?!) Vi vay, khi tuyén dung can tuyén nhiéu

hon s6 luong ban du kién ban dau.

Néu cong viéc check-in kéo dai va can chia ca, hay 1ap ké hoach cé
khoang thoi gian trung gitta 2 ca d€ khi tinh nguyén vién mdi dén, cac tinh

nguyén vién trudc cd thé huan luyén ho trude khi roi di. Khuyén khich tinh
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nguyén vién tham gia cdc ca va hay cho ho quyén tham gia vao sy kién khi ho
da lam xong viéc, diéu nay sé gitp ho c6 dong luc va nghiém tic trong qua
trinh lam viéc.

5. Truyén thong trudce su kién

Tuy vao quy mo, tinh chat su kién ma ban can thong bao nhitng thong tin
can thiét cho viéc check-in véi nguoi tham du. Hay chic chin d€ ho ndm duoc
nhitng thong tin bao gom: dia diém t8 chitc, bat ky huéng dan dic biét nao vé
cach dén néu can, thoi gian mo cia check-in, thoi gian bit dau su kién, thoi
gian két thac check-in, nguoi tham duw can mang theo nhiing gi d€ check-in (vé,
code v.v. .), thong tin nguoi tham dw can check-in (can cudc cong dan, tén cong
ty, v.v.)

Can guii day dua cac thong tin can thiét dén tinh nguyén vién nhw ho can
di dau khi t6i noi, ho can gap ai, bao cao vdi ai, vai tro ctia ho va thoi gian chinh
xac ctia ca lam viéc... Cung cap cho tinh nguyén vién tat ca thong tin ma ho can
trede su kién dé€ ho ¢ thé lam viéc ngay khi dén noi hodc nim bt cong viéc

nhanh chong khi dugc dao tao.
6. Bién bao

Néu dia diém rong va c6 nhiéu hudng/ctra nhung chi mot s duoc st
dung 1am 16i vao (gan cong check-in), can c6 cé bang chi dan noi check-in. Néu
phan chia check-in cac loai vé khac nhau & cac cong khac nhau hay tao bang chi
dan cu thé cho khach tham du d€ ho khéng bi nham 1an. Hay nhé réng noi
check-in sé€ la khu vuc dong dic nén cac bién bao cé thé doc dugc tir trén cao sé
t8t hon cac bién bao ngang tim mat hoc trén mat dat.

7. Chuan bi san sang — huy hiéu/bién tén tréng hoic vong tay

Khi in cac huy hiéu/nametag c6 tén khach tham dy theo danh sach cé
truede sy kién hay dat hang thém cac huy hiéu/name tag trong. Boi vi sé c6 thém
nhing nguoi dang ky truc ti€p tai sy kién hodc khach tham dy sé chuyén vé
cta ho cho mot ngwoi tham dy mdi, khi d6 ¢ thé€ in thong tin cap nhat 1én
nhan rd rang va dan 1én cac huy hiéu trong that nhanh chong.

Mot sO su kién khach tham du khi check-in sé duoc nhan vong tay tuy

theo cac loai vé khac nhau, can in du so véi s6 lwong du kién (dwa vao stic chira
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t6i da cia moi zone twong tng voi moi loai vé) d€ dam bao vong tay ludn du

cho tat ca nhitng nguoi tham du.
8. Ldi di riéng cho VIP (nghé si, dién gia, nha tai trg, phong vién...)

Tuy vao tinh chat chuong trinh/mitc d6 cap thiét ma can can nhac viéc
thiét 1ap mot 161 check-in riéng cho VIP. Mot s6 nghé si, dién gia sé€ xudt hién
gan véi thoi gian biéu dién/dién thuyét ctia ho va can phai dwa ho vao khu vuc
hau dai mot cach nhanh chéng bang 18i di riéng, tranh gay hon loan béi su
cuong nhiét cia ddam dong khi thady ngwoi noi tiéng xudt hién.

Mot 16i di riéng cho cac nha tai tro/phdng vién ciing rat httu ich vi ho rat
c6 thé check-in vao nhiing thoi diém khéac véi nhitng nguoi tham du chung.
Bén canh d6 thiét lap 16i check-in riéng cho nha tai tro/phdng vién ciing giap

chia sé bat ky thong tin cu thé nao ma mudn néi riéng cho ho khi ho check-in.
9. Nguoi ho trg cho nghé si/dién gia

“Artist/speaker runner” la nguoi ¢b cong viéc dén va hd tong cac nghé
si/dién gia tir cdng (riéng) dén phong cho thude khu viee hau dai. Can sap xép it
nhat 1 nguoi cho 1 nghé si/dién gia dé€ nguoi nay cé thé lién lac véi ekip, dé
nhitng nguwoi phu trdch chuong trinh biét nhitng ai da dén va san sang. C6
nguoi ho tdng nghé si/dién gia dén phong chd d€ dam bao ho khong bi lac hodc
bi phéan tam, c6 thé€ tim thay phong va gitt dung lich trinh néu thoi gian dang
gdp rut.

10. Ban ho tro

Can c6 ban hd tro danh riéng cho khach tham dw - noi giai dap tat ca cac
van dé cua ngwoi tham du nhu: can tim huy hiéu/vé/vong tay cta ho, can thay
doi thong tin trén huy hiéu, can chuyén vé cho nguroi tham du mdi, tim kiém d6
ca nhan, tim kiém nguoi than... hoac bat ¢t cau hoi hay yéu cau chi tiét nao.

C6 mot ban danh riéng cho nhitng yéu cau nay sé€ gitp phan check-in con
lai dién ra sudn sé. Nguoi diig & ban hd tro nén la ngudi quan 1y check-in hoéc
nguoi quan ly vé. Trong hau hét cac treong hop, nguoi nay sé hiéu rat ky vé cac

van dé co thé phat sinh va sé c6 thé nhanh chéng gitp dd nhiing nguoi tham du.
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11. Hau can

Cac van dé lién quan dén hd tro cho cong viéc check-in. Vi du néu check-
in st dung cong nghé sé ludén can ky thuat vién xw ly cac tinh hudng xay ra, va
cac ha tang cdng nghé can chudn bi dam bao cho viéc check-in sudn sé.
Hay nhw can chuan bi thung rac d€ khach cé thé bo chai nudc, vo banh, hoac
cac d6 khong dwoc mang vao su kién. Céc vat dung khac cing cé thé can dung

dén nhu 6 che nang, loa cAm tay, loa di dong...
12. An ninh

Vi khu check-in dé co6 tinh trang 1on x0n, chen lan x6 day cing nhu la
canh cong duy nhat dam bao an toan budc dau cho su kién vi thé an ninh can
dwoc that chdt dé€ kiém soat cac vat dung mang vao su kién, ngoai ra dam bao

duoc cac van dé trat tu trong qua trinh check-in.
4.1.2. Khai mac su kién

Ngan ngt nudc ngoai c6 cau: Chuan bi tot la thanh cong mot nira. Vi thé,
triede gio khai mac nha td chitc sy kién can kiém tra lai [an cudi sy s&n sang ctia
tat ca cac khau dung theo ké hoach kich ban.

Noi dung cdng viéc giai doan nay gom co:

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

diéu, ca mua chao mung....).

Kiém tra su san sang co so vat chat va nhan vién 1é tan don khéch: B8 tri
ban don ti€p trang trong, lich s phu hgp véi loai sy kién va quy tic xa giao.
Doi ngfi 1€ tin/ PG dwoc phan cong dén khach véi trang phuc ding kich ban
san sang tai khu vuc don khach. Cac khach VIP sé duoc dai dién ban to chirc
triec ti€p dén. Phan cong ngudi di kém hudng dan cac vi khach déc biét ( theo
k& hoach). Mt s6 truong hop, khau tiép dén khach VIP phai bat dau ngay tt
khi khach moi d&t chan téi dau méi giao thong dia phwong- noi sy kién dién ra

dé thé hién su hiéu khéch ctia s kién va an ninh cho khach moi.

Trién khai don ti€p khach tai noi sy kién dién ra

118



4

TO CHUC SU KIEN NHA HANG, KHACH SAN ==

An twong dau tién thuc sy quan trong, nén can dwgc tién hanh mot cach
chu déo. Trudc hét, nhan vién 18 tin moi khach vao khu vuce 18 tan va huwdng
dan khach l1am cac thu tuc dang ky ban dau ( dang ky thong tin/ nhan name
card, phat thé deo, tai liéu, qua cho khach.....), sau d6, hudéng dan khach va khu
vuc chinh xac s6 lwong khach moi thuce t€ dén va bao cdo so 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 véi cac su kién 16n, cd thé cd nhitng le khai mac riéng (cé thé xem
nhu mot sy kién twong doi doc lap), con doi véi cac su kién nho, cac cong viéc

6 lién quan dén khai mac sy kién bao gom:
1.0On dinh vi tri cho c4c thanh vién, khach moi tham gia su kién:
- Tao sy thuan loi, thoai mai cho khach moi tham gia sy kién
- Tao khong khi san sang tham du vao su kién
2. Tién hanh khai mac sw kién theo ké hoach da dw kién:
- Tién hanh khai mac su kién theo ké hoach da thong nhat

- Gay duoc an tuong ban dau tot dep doi véi khach moi va cac thanh vién

tham gia su 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 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 mot cach hop ly d6i véi ting tinh hudng.

Bang 4.1. Mt s6 tinh hudng trong to chitc khai mac sy kién

Khai mac tré chwong trinh

Event thong béo 1a sé& dién ra Itic 8h, nhung mai dén 8h30 cling mdi ¢ 1éo
teo vai nguoi dén - diéu nay thuwong xuyén xay ra nhu "chuyén thuong ngay ¢
huyén", nhat la ¢ Viét Nam. Ludn c¢6 nhitng vi khach ludn dén tré trong cac su
kién va ho gay cho ban nhiéu phién todi: phai chd doi ho téi dong du dé bat
dau chuong trinh, viéc dong md ctra, di ra di vao hay kéo ghé€ ké ban... dé tiép
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dén nhitng vi khach dén tré gay anh huéng dén khong khi chung caa sy kién,

nhat la trong cac budi hoi thao trang trong.

Nhiéu nguoi lam Event thwong chon cach khic phuc la hen "trtr hao".
Chang han chuwong trinh dién ra Itc 8h30 thi ho sé hen khach tir 7h30 dén 8h dé
cho ho dén tré 1a vira. Day 1a ha sdch vi v6 hinh chung tao ra cho nguoi tham
du mot théi quen 1a dén tré nira tiéng so vdi gio hen cta Ban t8 chiic vi ho tw

nhu: "Nguoi ta moi 8h vay thoi chik chac chan 8h30 méi bat dau'.

Mot cach t6t hon, d6 1a ban ghi chti rd thoi gian dién ra chwong trinh trong
thw moi, Chéng han "Tt 8h00 - 8h30: Bon khéch, 8h30 - 8h35: Khai mac chuwong
trinh". Khach sé hiéu rang ban sé 4p dung ding lich trinh nay nén ho sap xép
deé t6i trude thoi gian dién ra chuong trinh. Mot cach khac, dé 1a ban danh
khoang 10 - 15 phtt dau chuong trinh cho mot tiét muc tro choi nho, giao luuy,
lam quen... gitra cdc khan gia v6i nhau, vira lam néng chuong trinh lai vira "nan

na" mot cach hop 1é dé€ cho doi nhiing nguoi téi hoi tré mot chut.

Nguon: Event Channel
4.2. PIEU HANH DIEN BIEN CUA SU KIEN

Cac cong viéc ¢6 lién quan dén diéu hanh su kién bao gom diéu hanh san
kh&u, diéu hanh viéc quan ly khach moi va khan gia, diéu hanh cac hoat dong
phu trg, diéu hanh hoat dong an udng, diéu hanh bé mac su kién va quan ly

khach roi dia diém va t6 chiic hoat dong tién khach.
4.2.1. Piéu 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 vye thi dau:

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

- Hoan tat cac cong viéc chudn bi con lai

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

- Theo dai dién bién chinh ctia su kién theo lich trinh thoi gian (tién do) da co
- B4o cdo v6i nguoi 6 trach nhiém néu c6 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 hudng 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 mot cach hop ly d6i véi tieng 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 hodc cac danh sach kiém tra cé lién quan
- Hoan thanh cdc bao cao theo yéu cau ctia nha quan ly su kién
4.2.2. Diéu hanh, quan ly 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 bi theo danh muc/ danh sach ki€ém tra
(check list)

- 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 cdc dién bién cua khén 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 o trach nhiém néu c¢6 nhitng bat thuwong xay ra

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

nham dat dwoc muc tiéu cua su kién.

5. Phéi 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 mtc 6 anh huong caa tinh hudng phat sinh dén su kién

- Tap trung wu tién giai quyét tinh hudng

- Phéi hop giai quyét tinh huéng

- Xt ly tinh huéng mot cach hop ly ddi véi tieng tinh hudng cu thé
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6. Lap bao cdo vé cac ndi dung lién quan dén khach moi/ khan gia:
- Chudn bi day dt cac 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
4.2.3. Kiém soat hoat dong dan chwong trinh va dién gia
C4c bude can thyc hién véi ngudi dan chuwong trinh/ dién gia:
1. Théng nhat kich ban véi ngudi dan chuong trinh/ dién gia

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

chuwong trinh:
- Chuan bi ban in ndi dung bai phat biéu
- Xin phé duyét ctia nha dau tu sy kién/ tredng ban t6 chie sy kién
3. Kiém tra dién tap (néu can thiét vdi cac sy kién quan trong):
- Kiém tra, dnh gia chinh x4c hoat dong ctia dién gia/ ngutdi dan chuong trinh
- Dién tap (néu can thiét véi su kién quan trong)
4. Chuan bi cac phuwong an dy phong;:
- Chuan bi n6i dung du phong
- Chuan bi cac ndi dung khi trién khai khong dung tién do
- Chuan bi nguoi thay thé (cho ngudi dan chwong trinh/ dién gia)
- Trao d6i thong nhat ndi dung véi nguoi du bi

5. Gidm sat, nhac nhé nguoi dan chuwong trinh/ dién gia theo ding 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 do6i phan ttng ctia cac thanh vién tham gia sy kién

- B4o cdo v6i nguoi 6 trach nhiém néu c6 nhitng bat thuwong xay ra

6. Phéi hop xtt 1y cdc tinh hudng phat sinh lién quan dén ngudi dan

chuong trinh va dién gia:
- Nhanh chdng nhan biét tinh huéng phat sinh ngoai du kién
- Xac dinh mtc 6 anh huong cua tinh hudng phat sinh dén su kién
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- Tap trung wu tién giai quyét tinh huéng

- Phéi hop giai quyét tinh huong

- Xt ly tinh huéng mét cach hop ly d6i véi tirng 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 hodc cac danh sach kiém tra cé lién quan

- Hoan thanh cac bao cdo theo yéu cau ctia nha quan ly su kién
4.2.4. Diéu hanh cic hoat dong phu trg

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

dién nghé thuat, giao luru, ting qua, hoat nao, 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 (check list)
- 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 dong phu tro:
- Kiém tra, giam sat day dua qua trinh trién khai cac hoat dong phu trg
- Huéng dan diéu hanh trién khai

- Bao cdo v6i nguoi o6 trach nhiém néu c¢d 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 huong caa tinh hudng phat sinh dén su kién
- Tap trung wu tién giai quyét tinh hudng
- Phoi hop giai quyét tinh huong
- X& ly tinh huéng mét cach hop ly d6i véi tirng tinh hudng cu thé
6. Lap bao cdo vé cac hoat ddong phu trg trong su kién:

- Chuan bi day du cac mau biéu hodc cac danh sach kiém tra c6 lién quan
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- Hoan thanh cdc bao cdo theo yéu cau cua nha quan ly su kién
4.2.5. Diéu hanh hoat dong an udng

- Kiém soat viéc thuc hién thyc don cua cac nha cung Gng dich vy an

udng theo tiéu chuan da xay dung.

- Thong bao chinh xac dia diém va thoi gian bita an ctia doan khach.

- Thong bao r6 rang thuc don cua bira an.

- Phan hoi chat luwong 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.

- Céc hoat ddng tri an, tdng qua luu niém, phan thudng, g 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 chéng va an toan.

- Tién khéch roi 16 bé mac sy kién.

- T chtic van chuyén khach 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.

CAU HOI ON TAP CHUONG 4

1. Liét ké cac yéu t6 co ban trong trinh dién su kién.
2. Phan tich cac ndi dung co ban trong to chirc khai mac su kién.
3. M6 ta cdc ndi dung co ban trong diéu hanh dién bién cta sy kién

4. Trinh bay mét s0 tinh hudng lién quan dén khach moi

TAI LIEU THAM KHAO CHUONG 4

[1[. N. V. Ha, T6 chikc s kién, Treong CD Du Lich, Ha Noi, 2009.

[2]. L.V. Nghiém, T4 chitc sw kién, NXB DH Kinh t€ quéc dan, Ha Noi, 2007
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Chuwong 5
TONG KET PANH GIA SU KIEN

NOI DUNG CHINH:
- Thanh quyét toan su kién
- Banh gi4, tong két rat 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 sw kién
- Dia diém
- Ngay thang
- Tén ngwoi quan ly chi/ ngwoi chi
- Khoan tién chi
- Ly do chi
Thanh toan véi cha dau tu sy kién:

- Kiém tra lai chi tiét cac diéu khoan vé thanh toan trong hop dong thué

dich vu t0 chttc su kién

- Tap hop day du cac hoa don, chiing 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 nhét/ hodc cac

khoan chi phi phat sinh ngoai du toan ngan sach
- Thanh toan véi chu dau tw sy kién
5.1.2. Thanh quyét toan véi nha cung cip

Thanh toan véi cac nha cung tng dich vu b6 tro cho sy kién (luu tra, an

udng, van chuyén...) va cac ddi tac khac tham gia td chtec sy kién:
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- Kiém tra lai chi tiét cac diéu khoan vé thanh toan/ chat lwong dich vu

trong hop dong cung ting 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 lugng giai quyét cac khoan chi phi chwa thong nhat/ hodc 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 doi tac khac tham gia to chtec sy kién
5.2. PANH GIA, TONG KET RUT KINH NGHIEM

Sau khi su kién két thtic, nha t6 chtic su kién can lap danh muc cac cong
viéc phai hoan thanh cho cac giai doan nay va kiém soat n6 mot cach théa dang.

Danh muc cac cong viéc chinh bao gom:
- TS chirc hop tong két va tiép nhan phan hoi ctia 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, nhtng nguoi tham gia tai tro.

- Chuan bi bao cao day du vé két qua su kién cho cac bén lién quan. Dé

xudat cac kién nghi d€ cai tién sy kién trong tuong lai.
a) Quan niém va muc dich danh gia su kién

Danh gia sy kién 1a tién trinh cua viéc quan sat, do luwong va giam sat viéc
trién khai thuc hién mot sy kién nhdm danh gia két qua cua su kién mot cach
chinh xac. Viéc danh gid sy kién cho phép tao ra ho so su kién, phac thao
nhing dac tinh co ban va nhitng so liéu thong ké quan trong cta sy kién. Dong
thoi, cong tac nay cling cho phép phan hoi thong tin cho cac bén lién quan va
cong cu phan tich va cai tién. Muc dich ctia danh gia du an su kién la so sanh va
danh gia tién do¢ thuc t€ ctia dy an véi k€ hoach du an sy kién; danh gia tinh
linh hoat vé kha ndng ctia hé thong tng phd véi thay doi: danh gia tinh kip
thoi ctia cac bao cdo; danh gia hiéu qua cua cac quyét dinh quan ly; so sanh cac

moc ké hoach vdi thuec té.
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Tién trinh quan tri sy kién 1a mot chu trinh, trong d6 viéc thu thap va
phan tich di liéu ttt mét su kién cho phép cai thién cac quyét dinh, cac k€ hoach
va hiéu qua ctia nhitng sy kién trong twong lai. Biéu nay duoc ap dung doi voi
ca nhitng su kién riéng 1é va sy kién lap lai, tc 1a cac bai hoc dugc rat tia tte
mot sy kién khac cé thé duoc két hop trong viéc lap cac ké hoach su kién ti€p
theo. N6 cling duoc ap dung d6i véi kién thiee chung vé su kién, tic la cac bai
hoc kinh nghiém t&r nhitng su kién riéng 1é sé dong gop vao nang cao sy hiéu

biét tong thé va hiéu quan cua nganh su kién.

Nhitng d6i méi trong marketing, lap chwong trinh, dan dung, cling nhu
cai thién cac van dé thudc vé hoat dong kiém soat dam dong, quan ly rui ro va
an ninh da nhanh chéng ddy séng trong nganh su kién, dwoc chap nhan va st
dung phd bién. Déi khi, viéc chuyén giao kién thitc dién ra thong qua sw

chuyén dich nhan sy kién.
b) Phuong phap danh gia sy kién
Getz (1 1997) da xac dinh ba thoi ky chinh that sy httu ich dé€ tién hanh

danh gid la thdm dinh trudce su kién, giam sat su kién va danh gia sau su kién:
Tham dinh tredce su kién:

Tham dinh mot s6 nhan t& chi phdi mot sy kién thuwong dién ra trong giai
doan nghién cttu va 1ap ké hoach. viéc tham dinh nay d6i khi duwgc xem nhuw la
mot nghién ctu kha thi va duoc st dung dé xac dinh mirc d6 nguon lgc ma
mot su kién c6 thé doi hoi va c6 hay khong cd no d€ ti€p tuc sy kién. Nghién
cttu c6 thé bao gom nghién ctru thi treong vé phan ting ctia khan gia c6 thé xay
ra do6i véi sy kién va moét s6 nghién ciu sau vé du bao sd luwong tham du, chi
phi va lgi ich. N6 thueong duwoc so sanh véi ho so va két qua ctia nhitng su kién
teong tu trede d6. Nghién ctru ¢d thé dan dén viéc thiét lap cac muc tiéu hodc
diém chudn d€ do luong su thanh cong cia mét du an.

Giam sat su kién:

Giam sat sy kién la qua trinh theo déi tién trinh ctia mot su kién qua cac
giai doan thuc hién khac nhau, qua d6 cho phép diéu chinh céc yéu t6 chi phoi.
Viéc ban vé dugc xem nhu 1a cham chap nhat doi véi mot sy kién 1a mot vi duy,
diéu nay dan dén viéc tdng cuong quang cdo hay mot nd luc quang ba 1én hon.

Kiém soat ngan sach cé thé dan dén viéc cat giam chi phi hodc giai ngan cho cac
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muc chi phi kh4c. Gidm st trong sudt sy kién c6 thé dan dén nhiing thay déi
dé cai thién viéc phan phdi su kién, chang han, diéu chinh am lwong hay lam
thay doi sy phan tan cua luc lwong an ninh va nhén vién vé sinh dé€ phu hop
v6i mo hinh thay d6i ctia ddm dong. Tién trinh giam sat la quan trong dé€ kiém
soat chdt luong va cung cap thong tin co6 gia tri cho viéc danh gia cudi cing va

cho cac muc tiéu 1ap ké hoach trong tuong lai.
Danh gia sau sy kién:

Pho bién nhat cua cong tac danh gia la danh gia sau khi sy kién két thuc,
bao gom thu thap dit liéu thong ké va phan tich ching trong modi quan hé véi
st ménh va muc tiéu ctia su kién. Chi s6 hiéu sudt co ban ( Key Performance
Indicators- KPIs) do6i khi cling duoc sit dung d€ danh gia sy thanh cong ctia su
kién. Cudc hop tong két vdi sy tham gia cta su kién. Cudc hop tong két voi sy
tham gia cta cac thanh vién chu chdt va cac bén co lién quan, d€ trao d6i nhing
diém manh va diém yéu trong td chirc su kién. Panh giad sau su kién, cling c6
thé bao gom diéu tra bang bang hoi ddi véi khan gia va nguodi tham gia du sy
kién, dé€ tham do y kién ctia ho vé su trai nghiém va do lwong mirc d6 hai long
cua ho véi su kién.

c) Bdo cdo danh gia sy kién

Khi thong tin da duwoc kiém tra, so sanh va d6i chiéu tir thu thap d@ liéu
quan sat, nhttng cudc hop phan hoi va nhitng cudc diéu tra thi nén hoan thanh

mot bao cao danh gia su kién cudi cung va gii dén cho tat ca cac bén lién quan.
Pon vi chu nha sy kién sé€ mudn biét nhitng gi ma sy kién dat duoc:
Su kién thuc hién dung ngan sach du toan va dung thoi gian khong?
Su kién co dat dwoc muc tiéu dat ra khong?

Bao nhiéu nguoi tham du va mong doi caa ho dwoc dap ap tng khong?
Dai véi lap ké hoach cho su kién twong ty trong twong lai, c6 thé sé hitu ich néu
biét dwoc khach dén tir dau? B.%mg cach nao ho biét dén sy kién?. Ho ¢ y dinh
quay tro lai su kién vao nhitng nam tiép theo hay khong?

Céc nha tai tro su kién sé c6 nhitng thwedc do khac:

Mtc d6 nhan thtrc cua khach hang vé san pham hodc dich vy ctia ho ¢

gia tang qua su kién khong?
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Céac quang cdo da dat dén sy tham nhap nao?
Sw kién tao ra d¢ bao phu trén truyén thong dai chung nhw thé nao?
So lwgc tiéu st cta nhiing ngwoi tham dw sw kién?

Céc co quan tai trg cho sy kién s€ co nhitng thu tuc hoan tra ng va
thuong yéu cau kiém toan cac bao cdo tai chinh vé thu nhdp va chi tiéu cung
vdi bao cao vé két qua tac dong vé van hda- xa hoi va thé thao cua sy kién.

Hoi dong co quan quan ly du lich c6 thé mudn biét vé s6 lugng du khach
dwoc thu hat dén khu vuc va nhitng gi ho chi tiéu, khong chi cho sy kién ma

con cho viéc di lai, mua sam va luu tra.
Qud trinh danh gid bao gom cic cong viéc sau:

1. Lap cac bao cao vé su kién theo yéu cau cta hgp dong to chirc sy kién/

cuia nha dau tw su kién:
- Thu thap day du cac thong tin 6 lién quan
- Lap bdo céo chi tiét theo cdc yéu cau/ mau bao cdo thdong dung
- Gui, giai trinh, diéu chinh bao cao véi cac doi tac
2. Lap cac bao cao vé su kién d€ gii cho co quan quan ly nha nudc/ cac co
quan truyén thong, bao chi:
- Thu thap day du cac thong tin c6 lién quan
- Lap béo céo chi tiét theo cac yéu cau/ mau bao cdo thong dung
- Guri, giai trinh, diéu chinh bdo cdo véi cac doi tac
3. Lap cac bao cao ndi by (ctia nha td chire su kién):
- Thu thap day du cac thong tin c6 lién quan

- Lap bédo cao chi tiét theo mau ctia doanh nghiép t6 chtic su kién hoac

theo cac yéu cau cu thé ctia lanh dao.
- Guii, giai trinh, diéu chinh bdo cao véi cac doi tac
4. Hoan tat cdc mau bao cdo ca nhan (néu co):

- Tap hop cac tai liéu, gidy to cd lién quan dén cong viéc ca nhan
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- Lap bédo cdo chi tiét theo mau ctia doanh nghiép to chtrc su kién hodc

theo cac yéu cau cu thé ctua lanh dao.
- G, giai trinh, diéu chinh bdo cao véi cac doi tac
5. Tong két cong tac td chirc su kién cta ban t6 chiic sy kién:
- Tap hop cac loai bao cao, tai liéu... cé lién quan
- Danh gia
- Tong két cdng tac td chire su kién
- Rat kinh nghiém
- Khen thuong
6. Tong két cong tac td chirc sy kién ctia ndi bd nha t6 chire sy kién:
- Tap hop cac loai bao cdo, tai li€u... cé lién quan
- DBanh gia
- Tong két cdng tac td chire su kién
- Rat kinh nghiém
- Khen thuong
5.2.1. Danh gia tong két rut kinh nghiém véi nha cung cip

Lap cac bao cao vé su kién theo yéu cau cua hop dong t6 chic su

kién/ctia nha dau tw su kién:
- Thu thap day du cac thong tin c6 lién quan
- Lap bdo céo chi tiét theo cac yéu cau/ mau bao cdo thong dung
5.2.2. Danh gia tong két rat kinh nghiém trong ndi bé doanh nghiép
Lap cac bao cao ndi by (ctia nha td chire su kién):
- Thu thap day du cac thong tin c6 lién quan

- Lap bao cdo chi tiét theo mau ctia doanh nghiép t& chitc sy kién hodc

theo cac yéu cau cu thé ctia lanh dao.

- Gui, giai trinh, diéu chinh bdo c4o vdi cac doi tac
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5.2.3. Lap bang tong két danh gia su kién

Khi thong tin da duoc kiém tra, so sanh va doi chi€u tr thu thap dit liéu,
quan sat, nhting 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 to chtrc su kién nén dugc thuc hién ngay lap tiec sau khi su
kién da qua hodc ngay hom sau dé kip thoi nhin nhan cdc 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 nhitng nguoi to chitc va tham gia khong con hiing thu

hodc khong nhé d€ néi vé né. Sau day la cac budc danh gia mot event:
Bu6c 1: Thu thip phan hoi tie khich hang ciia ban va nhitng doi tieong lién quan.

Mot cach tot nhan duoc phan hoéi la thong qua ban thong tin phan hoi.
Ban cau héi khong nén c6 nhiéu hon 10 cau hoi vi qua nhiéu sé tao cam giac
lam phién nguoi dugc khao sat, cho nén chi hoi nhitng cau hdi lién quan va

phuc vu mat thiét nhat cho nhu cau danh gia sau sy kién cuia ban.

Tuy nhién tam ly chung ctia nguoi tham du 1a lam biéng khong mudn
dién vao cac ban khao sat mét cach tw nguyén, nhét la 6 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 né nhuw mot phan “tht tuc” d€ nhan qua trudce khi ra vé hay dé boc tham
trang thwong mot thie gi do.

Buwdc 2: Do hoi y kién cua khdch hang/cap trén/nha tai trg vé miec do hai long
cua ho sau sw kién

Chung ta khong phai td chiic sy kién cho chinh chiing ta, ma c6 thé cho
khach hang hay cong ty ching ta, vi vay mtc d¢ hai long cta khach hang/cap
trén rat quan trong. Ngay tai su kién, hay quan sat thai d¢ ctia hg, hay hoéi tham
ho xem c¢6 gi can phai thay doi, cai thién nita khong dé biét chinh xac nhing gi
ho dang nghi trong dau.

Buwéc 3: Hop ngay sau sw kién

Tt nhat nén tién hanh mot cudc hop véi cac thanh vién trong nhom thuec
hién sy kién d6 d€ cting danh gid.. Moi nguoi c6 thé thang than dua ra cac nhin
nhan, gop y vé cong tac t6 chirc, vira gitip ca nhoém cung rut kinh nghiém cho
viéc t0 chtic sy kién lan sau, vira gitp nguoi quan ly su kién do ghi chép va luu
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lai d€ lam bao cao, va dé€ guri cho tat ca nhitng ngwoi cd lién quan nham cung
nhin nhan vé mic d¢ thanh cong cta sy kién va c¢é hudng di phu hop nhat cho

su kién lan sau.
Bué6c 4: Ldp bang tong két danh gid sw kién v6i nhitng tiéu chi cin thiét

Viéc danh gia qua trinh thuc hién sy kién cling duwoc chia ra thanh nhiéu

hang muc nho. Mdi hang muc nay duoc danh gia trén ba tiéu chi sau :
Thoi gian thyc hién theo ké hoach
Mtec d¢ phdi hgp véi cac bo phan khac
Cac sai sot xuat hién trong qua trinh thuc hién

Chung ta c6 thé danh gia theo thang diém 1 dén 5 hodc “T6t, trung binh,
kém”, bén canh dé dwa ra cac nhan xét mang tinh dinh tinh. Bang tong két nay

thuwong bao gom cac tiéu chi nhw liét ké ¢ phia sau day:
1.Mtrc d6 ma cac muc tiéu truyén thong quang cao va su kién da dat duoc.

(Su kién dwoc t8 chitc nhdm muc dich nhdm gidi thiéu rong rai san phdm
mdi, lam dep hinh anh cho cong ty, hay thu hut nhiéu ngwoi tham dw d€ ban

vé..., sau su kién c6 dat dwoc muc tieu dé hay khong, % dat dwoc?)
Thong tin phan hoi sau chwong trinh :
- SO luong khach tham gia
- Thanh phan khach tham gia
- Ty 1& hop dong duoc ky
- Ty 1é dang ky tro choi
- Mtec d6 nhan biét san pham/thuwong hiéu

Sau chuong trinh, ban td chtic sy kién can c6 k& hoach thu thap nhiing y
kién phan hoi. Chinh nhitng thong tin nay sé€ gitp cho ban t6 chtrc hiéu thém
duwoc nhitng cam nhan cta khach tham dy va chuyén gia thic hién chuwong
trinh. Nhitng thong tin nay sau khi thu thap sé duoc x ly va viét thanh mot
ban bao cdo danh gid sw kién, thweong goi la :”General report”.

Thong tin tir phia khach tham du c6 thé gom nhiing ndi dung nhu sau:

D6 nhan biét vé thuong hiéu
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Cam nhan vé su kién
Kién thitc vé san phdm c6 dwgc
Tinh cam ctia khach tham du danh cho thwong hiéu

Thong tin ttr phia chuyén gia tham du chuwong trinh: nhan xét vé cach to

chttc chwong trinh, cdm nhan vé sy kién va nhitng déng gop cho chwong trinh.
- Mtc d0 lan tda ctia su kién :

Mtic d9 lan téa ctia su kién c6 thé do bang cac phuong tién truyén thong
nhu s6 lwong bai bao, sO lugng tin dugc dwa trén truyén hinh va dw luédn veé sy
kién dé. Mot sy kién doc dao thwong gay su chu y rat nhiéu véi gidi bao chi.
Chinh vi thé ma ngoai cac bai bao PR da duoc sap dit trede, thi nhitng bai bao
tim hi€u thém vé su kién d6i khi s€ la yéu t6 kich thich lam cho du ludn ngay
cang quan tam dén sy kién. Xét vé mat ly twdng thi viéc thu hat gidi truyén
thong dwa tin cho sy kién ciia minh mot cach tw nguyén va lién tuc la t6t nhat.
Tuy nhién ching ta cling can chu y ki€m soat thdng tin trong giai doan nay,
tranh khung hoang vé thong tin. Bén canh s luong cac bai bao, sO luong tin
dua trén truyén hinh, nguwoi danh gia sy kién can quan tam dén chét luong cua
nhitng thong tin truyén thong nay. Day c6 thé 1a nhitng nguyén liéu t&t nhat hd
tro cho viéc xay dung thuong hiéu hiéu qua. Van dé ¢ day la nguoi lam thwong

hiéu can chon loc nhiing thong tin d6 mot cach hop ly.
Nhén thiic cta khach hang vé thuwong hiéu va doanh s6 bén :
Hai tiéu chi nay sé dugc danh gia dua trén 3 moc thoi gian chu sau:
Trudce khi s kién t0 chirc
Trong khi sy kién dién ra
Sau khi két thiic sy kién

Thong thuong dé cd dugc ban bao cao nay can phai tién hanh nghién ctu
nguoi tiéu dung va thong ké doanh s6 ban hang roéi so sanh di kién & cadc mdc
thoi diém. Nhan thic cta ngroi tiéu dung vé thuong hiéu la rat quan trong. Va
viéc tao ra mot su kién hiéu qua bén canh nhitng bai PR nhim gido duc nhan
thirc ctia nguoi tiéu dung la mot cong cu rat hiéu qua cho nguoi lam thwong

hiéu.
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Nhiing thong s6 vé nhan thitc ctia thwong hiéu va doanh s ban sau khi
thyc hién sy kién thwong duoc quy dinh rd trong ban ké hoach thuc hién
chwong trinh. Néu sy kién ¢6 tdc ddng manh dén nguoi tiéu dung thi 1gi nhuan
thu duoc ¢ thé dong d&m bang mtkc ting doanh s8, thi phan va nhan thikc ctia
nguoi tiéu dung. Pay la mot trong yéu to tién quyét dé ndi 1én tinh hiéu qua

cua su kién.
2. Lén ké hoach

- Mttc do kha thi ctia k€ hoach (toan b qud trinh thyc hién event cé diing

theo ké'hoach hay khong, cé chd nao khong thé thuwc hién duwoc, vi sao)

- Mittc @6 hap dan ctia noi dung (Cdc hoat dong cé da dang khong, cé gi dic
siic khong, cé lam cho khdch thay chdn vi khong cé hoat dong gi dé'tham gia?)

- Thiét k& cta chuong trinh (Mau sic, phong cdch c6 phit hop doi tiwong khdch
tham dw khong, thong tin c6 ddy du chiea)

3.Dia diém, giay to

- Thué dia diém to chic (dia diém thué da toi wu cho viéc to chitc sw kién do

hay chwa, co gdp phai vin dé nao khong)
- Viéc xin gidy phép (cé sudn sé khong, cé diing han khong)
4.Truyén thong, quang cdo

- Bai PR trén bdo (cé lén dwgc cic bao dia cam két, cé lén dwoc diing ndi dung

mong muon)
- Treo bandroll, dan poster (d¢ phii cuia bandroll, poster)

- Phat to roi (sw phu hop cua dia diém phat, ty 1¢ khich hang biét dén chwong

trinh qua to roi)
- Rai link trén cac forum, mang xa hoi (so'lwgt xem, so lwot phin hoi)

- Guri mail cho khach hang (ty I¢ mo email, ty I¢ click vao link trong mail, ty I¢

forward email cho nguoi khic)
5. Set up, trang tri
- Khong gian tong thé cua Event

- Lap dat va trang tri san khau (mitc do tham mij, miec d6 thudn tién quan

sdt, décor thé'nao, backdrop thé nao)
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- Lap dat cong chao, khu trién 1am (néu co)

- Sap x&p va trang tri khu viec 18 tan, quay ban vé (Set up quily bian vé thugn
tién chwa? Quay 16 tan cé dé tim kiém khong?)

- Tién ich khac: Chd dau xe, toilet (Chd ddu xe dd tién lgi chiea, Toilet c6
thudn tién cho khdch dung hay khong)

6. K thuat

- Lap dat hé théng am thanh anh sang (Am thanh dnh sing cé thong sudt
khong hay truc trdc, dm thanh cd tot khong, nghe c6 ré khong, cé bi vang khong)

- Hé thong trinh chiéu ( thiét bj trinh chiéu setup da tot chwa, cé bi ngit giita

chieng khong, cé bi che chin tim nhin hay khong)
- Nguodn dién
7. Hau can, thué mua (Logistic)

- Viéc san xuat, in an cac vat dung thiét k&, vat pham quang cdo (mau sic

dd chudn chiea, s6'lieong, chit lwong cé dat yéu ciu khong)

- Viéc chuan bi qua tang (qua tang cé phu hop voi doi twgng khich khong,

thira thiéu ra sao)
- Viéc chuan bi phwong tién di lai (c6 tién cho khdch di lai hay khong)
- Gui gidy moi, confirm sy c6 mat caa khach moi (c¢6 giri sém dé khich co
thoi gian chudn bi hay khong, ty 1¢ khong gui dwegc)
- Mua sdm cong cu nho
- Tiéc va d6 udng (C6 ngon miéng khong, cé phdi doi ldu dé'ldy do dn khong)
8.Nhan s

- Cach lam viéc caa MC (N6i chuyén cé lwu lodt, 1tng xir ¢6 linh hoat, c6 thu

hiit khdn gia tdp trung vao chwong trinh khong)

- Chuong trinh biéu dién cta ca si, nhom nhay (cé xudt hién diing véi lich

trinh hay khong, biéu dién cé hdp dan va nhi¢t tinh khong)

- Sg c6 mat cua khach moi, dai dién cong ty, khach VIP (Cé ai dén tré

khong, cich ho phdt biéu khai mac, chao don khdch tham dw di 6n chwa)
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- Thai d¢ lam viéc caa PG, PB (Trang phuc cé dep va phit hop chwong trinh
khong, cé lich siw, chuyén nghiép khong, cé gidi quyét than phién (néu cd) cia khdch tot
khong, c6 nghiém tic khong, cé cdc hanh vi ko chuyén nghiép nhw cwoi dua, noi
chuyén, dn udng, chdng cam... trweéc mdt khdch khong, cé ai qudn Iy ho khong)

9.T6 chitc thuec hién

- Viéc don khach, dang ky (Cé nguwoi tiép don khong, c¢é chu ddo khong, quy
trinh dén khdch nhiw vdy da hop Ly chiea, c6 bit khdch cho doi lau khong, cé xdy ra tinh

trang un tic khong)

- Viéc t6 chitc tro choi (tr0 choi c6 dwoc khdch hwong 1tng nhiéu hay khong, co

QOp phiin truyén tai hinh anh khdch hang/nha tai tro khong)

- Viéc phat qua mau, ting qua (Tang trudc hay sau chwong trinh, cé bi lon

x0n khong, khdch cé hai long khong)

- Viéc ban vé (Viéc bin vé the' nao? C6 dé dang mua vé khong? Vin dé vé chg
den...)

- Viéc hwédng dan, giai dap thac mac cho khach moi (Vige huéng din khdch

tot chwa, khdch tham dw c6 dé dang tim duwgc chd ciia minh khong)

- Bién phap thu hut khach, lam néng tai chuwong trinh (c6 hoat dong gi dé
dén tiép khach)

10. Diéu phdi su kién, giai quyét rui ro

- Mtec d0 an y, chat ché trong phdi hop thuc hién, viéc phan bo, diéu phoi
nhan sw (dd hop 1y hay chwa, c¢6 chd nao truc tric)

- Chay tht, tong duyét — Rehearsal

- Thoi gian thwee hién (Thoi gian bit ddu Event, thoi gian két thiic Event, thoi
gian chay phan khai mac, thoi gian chay phin gidi thiéu ndi dung, thoi gian phin gidi
tri, chwong trinh co thong sudt hay khong, cé truc trdc gi xdy ra ko, c6 nhiéu thoi gian
chét khong)

- Su linh hoat giai quyét cac tinh hudng (Khi cé phit sinh tinh hudng ngoai
dw dinh, BTC di c6 hwéng khic phuc tot chwa vd bai xe hét chd giri)

- C4c phat sinh ngoai k& hoach, nguyén nhan

11.Cong viéc sau Event

136



4

TO CHUC SU KIEN NHA HANG, KHACH SAN ==

- Thu don hién truong

- Trd vat dung thué muon

- Thanh todn tién cho nghé si, nha cung cap
- Lam béo céo tong két tai chinh

12. Banh gia chung sau Event

- Mtic d6 truyén tai cua thong diép, concept qua Event (qua thong diép,
slogan, cdch bai tri, hoat dong..., va xem moi thir ¢é nhdt quin hay khong, hay slogan

m@t kiéu ma décor va ngi dung lai mgt phong cich khic)
- Sy an khép gitta thoi gian, lich trinh cta ké hoach va thuyec té

Danh gia sy kién dong vai tro quan trong trong tién trinh quan tri sw
kién. Quan tri su kién van la mot nganh non tré, dang phai dau tranh trong mot
sO linh vyc d€ xac lap tinh chinh danh va dwoc chap nhan nhu la mot ngheé
nghiép. Mot trong nhitng cach thire tot nhat cho nganh dé dat duwoc su tin
nhiém la nhitng sw kién dwoc ddnh giad mot cach trung thuc va nghiém tac. Vi
vay, két qua ctia ching dwoc biét dén, nhitng loi ich ctia ching dwoc thira nhan
va han ché ctia chting dwoc chdp nhan. Tuy nhién, cin quén triét rang, danh gia
st kién phai dong vai tro cho mot muc dich sau sdc ch khong phai la hinh
thitc d¢ d6i phd . N6 nam & trung tam ctia tién trinh, noi nhitng hiéu biét dat

duogc, nhitng bai hoc dugc rat ra va nhitng su kién dugc hoan thién.

Dé€ thuc hién tot, nha quan tri su kién can phai nhan thic va khai thac ca
hai ngu6n nghién ctru so cap va thit cap trong hoach dinh va danh gia cac su
kién . Panh gia su kién, néu dwoc khai thac hop ly va ap dung la chia khda cho
tién trinh cai tién lién tuc su kién , tao chd diing va danh tiéng ctia nganh s
kién. Nhu vay, danh gia sy kién phai la mot wu tién chinh ddi véi cac nha quan
tri sw kién dé€ danh gia dung su kién ctua ho va pho bién viéc danh gia nay dén
tat ca cac bén lién quan va cac nhdm quan tam. Néu lam t6t ,sé nang cao danh
tién cac su kién ctia ho va nang cao danh tiéng cua ban than cac nha quan tri sy

kién cting nhu 1a cac chuyén gia.
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CAU HOI ON TAP CHUONG 5
1. Hay phan tich cac cdng viéc td chire thanh quyét toan trong su kién.

2. Trinh bay cac ndi dung c6 lién quan dén viéc phdi hgp giai quyét cac

cong viéc con lai sau su kién.

3. Trinh bay ndi dung ctia viéc lap bao cdo va tong két sy kién.

TAI LIEU THAM KHAO CHUONG 5

[1[. N. V. Ha, T¢ chiec sy kién, Truong CD Du Lich, Ha N&i, 2009.

[2]. N. T. M. Thanh, Quan tri t& chitc sy kién va 1é hdi, NXB Lao dong — Xa
hoi, 2015.

[3]. Website http://www.tochucsukienpro.com/nhung-tieu-chi-de-danh-

gia-sau-moi-su-kien-ct9471/
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Chwong 6

KY NANG TO CHUC MOT SO SU KIEN TRONG
NHA HANG, KHACH SAN

NOI DUNG CHINH
- TO chitc tiéc
- TG chitc Gala Dinner
- TG chirc héi nghi, hoi thao
- TS chtre gidi thiéu, quang ba san pham

- To chirc mdt so sw kién khac

6.1. GIOI THIEU VE TO CHUC SU KIEN TRONG NHA HANG,
KHACH SAN

Ngay nay, nhitng sy kién nhw hdi nghi khach hang, ra méat san pham, 1é
khéanh thanh, dong thd, hay hoi thao, trién 1am, cwdi hoi, sinh nhét, khai treong,
tiéc cudi nam... dang dan tro nén quen thudc va ngay mot gia tang, trd thanh
mot dich vu phd bién trong khach san, nha hang. Cac khach san, nha hang la
noi t& chitc nhiéu su kién dién ra, doi hoi nhan vién phai nam chac quy trinh t&
chtic sy kién. Moi kiéu su kién cé dic trung riéng, cach t6 chikc cling it nhiéu c6
s khac nhau, tuy vao quy mo ctia don vi td chirc va yéu cau cuaa khach hang.
Ddi véi nhan vién khach san, nha hang can ndm chic quy trinh t6 chic sy kién
chuan nhat va t6 chtec duoc cac su kién sang tao, ddc dao, khac biét dap tng

muc dich cua su kién va nhu cau ctia khach hang.
Quy trinh to chitc sy kién trong nha hang, khach san nhu sau:
A. Tiép nhan yéu cau tur cap trén/ khach hang

Khi tiép nhan thong tin tir khach hang (hay cap trén), nguoi td chirc su
kién (hay con goi la ¢d hinh dung ban dau vé chuwong trinh: Loai hinh su kién,
muc tiéu to chure, thoi gian td chic, d6i twong va s6 luong nguoi tham du, cac
yéu cau riéng cuia doi tac...

B. Sang tao y tuwong va chu dé cho su kién
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Sau khi tong hop thong tin tir phia khach hang, b phan Sy kién sé hop
lai d€ ban bac vé y tuwong chu dao cho chuong trinh. Day dugc xem la yéu to
trong tam cua sy kién, c6 thé do truc tiép khach hang dwa ra, hodc nhom sang
tao cung nhau thao luan tim ra y twéng dwa vao yéu cau cta khach hang. Mot
chu dé ly tudng phai phu hop véi thong diép ctia san pham, muc tiéu truyén
thong cting nhu hanh vi xa héi va déi twong hudng deén.

C. Xay dung ké hoach t6 chtic

Sau khi da phac hoa chu dé ti€p dén la lén ké hoach t6 chitc chi ti€t cho

sit kién, dam bao cdc ngi dung:
e Dia diém, thoi gian t chtrc su kién
e Cac loai thiét ké: Backdrop, standee, bandrol, vé moi, thu moi...

e NOi dung chi tiét: Cac hoat dong dién ra, khoang thoi gian du kién,

nhting dung cy/ thiét bi can chuén bi...
e SO lwgng nhan luc can cho sy kién
e K& hoach truyén thong (tuy su kién)
e Du tru kinh phi va bao gia cho khach hang/ cdp trén
e Phuong phép do lwong hiéu qua
e Phurong an xt ly nhitng rui ro c6 thé xay ra (mat dién, troi mua...)

K& hoach sau khi hoan thanh can duoc thuyét trinh v6i cap trén/ khach
hang dé€ xac dinh mtc d6 kha thi, ndi dung nao can chinh stra... Sau khi nhan

duoc su dong y tir khach hang/ cap trén thi sy kién mdi chinh thire dwgc to chire.
D.Trién khai quy trinh t0 chitc sy kién

Truwdce su kién: Nhiém vu cua nguoi to chic sy kién la phan cong cong
viéc cho tirng bd phén, nhan sy, thoi han cu thé cho tiing hang muc va theo doi

tién d¢ d€ dam bao cong tac chuan bi duoc chin chu nhat.
e Phan chia cong viéc cho titng nhan su.
e Khao sat dia diém t0 chirc.
e Lién hé cac nha cung cap hd tro dich vu nhue anh sang, &m thanh, nghé si. ..

e In &n céc loai thiét k&, dam bao khong co sai sot
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e Truyén thong sy kién theo ké hoach

e Dan dung khong gian, lép dat cac dung cu, thiét bi

e Sap x&p nhan su phu trach khach moi, phuong tién di lai cho khach moi
e Tong duyét chuong trinh...

Trong sy kién: Trong qud trinh dién ra sy kién, nguoi td chtc sy kién
chinh sé diéu hanh moi hoat ddng, chiu trach nhiém dam bao moi hoat dong

dién ra dtng du tinh, 1am hai long khach hang.

Sau su kién: Khi sy kién két thuc, ban can thu don toan b, ban giao lai
dia diém cho cac bén lién quan. Bong thoi, cac thiét bi, vat dung da thué can

trao tra cho nha cung cap.
E. Banh gia hiéu qua, bao cdo tong két su kién

Viéc tong két, danh gia su kién giup nhan sy ¢6 cai nhin tong quan vé
hiéu qua to chirc, rat kinh nghiém cho nhiing chuwong trinh sau duoc tét hon.
Qua d6, ban tong két cac hang muc: S6 luong nguoi tham du, phan hoi cta
nguroi tham du, két qua cong tac truyén thong, quyét toan chi phi, nhing gi

chwa hoan thanh... Sau d6 1am bao cao tong két gtii cho cdp trén/ khach hang.

Tk quy trinh t6 chic chung, dudi day la quy trinh va cach thirc t6 chirc

mot s6 loai hinh sy kién cu thé trong nha hang, khach san:
6.2. TO CHUC TIEC
6.2.1. Khai niém

Tiéc la mot loai su kién c6 t6 chirc. Moi ngroi dén cung mot lac, cung an
theo mot thueec don dwoc luwa chon trede. Moi hoat dong trong tiéc dwoc sép X€p
triede theo cdc mdc thoi gian dinh trudc. Dé hoach dinh va chuan bi hon hoat

dong phuc vu dn thong thuong,.

6.2.2. Cac loai hinh tiéc chiéu dai trong suw kién
- Tiéc ngoi
- Tiéc ding
- Tiéc tra

- Tiéc Cocktail
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- Quodc Yén
6.2.2.1. Tiéc ngoi

Tiéc ng6i phu hgp véi cac su kién cd s6 luong khach 16n nhu Gala

Dinner, tiéc hdi nghi, tiéc chiéu dai...

Tiéc ngoi la loai tiéc ma khach tham du dwgc moi ng6i hodc bd tri chd
ngdi trong bira &n. Thoi gian phuc vy, chwong trinh nghi 1& duoc &n dinh trudce

co su thong nhat gitta chu tiéc va nguoi quan ly tiéc.

Nhitng btra tiéc c6 khach VIP thuwong c6 the tén, ghi chitc vu hay hoc vi.
D& thuan tién cho viéc nhan biét chd ngbdi, giao ti€p thuan loi, nhitng vi khach

quan trong duoc bd tri ng6i ¢ nhing vi tri trang trong.

Thoi gian t0 chic tiéc ngoi thuwong vao gio an chinh trong ngay (trua tte
12h, toi tir 18h, dém tir 21h). Xét vé mat nghi 18 va cach thiic phuc vu thi tiéc
ngdi sang trong hon tiéc ding, viéc trang tri, chiwong trinh nghi sy, nghi 1& d6n
tiép va cach thiec phuc vu ti my, hap dan hon. Tuy nhién khach du tiéc kho tiép

xtc v6i ngrdi quen do chd ngdi khac nhau.
6.2.2.2. Tiéc buffet

Tiéc Buffet la loai tiéc twe chon c6 thé dugc t6 chire diing hay ngoi. Cai loi
cua tiéc buffet 1a c6 thé phuc vu cho nhiéu nguoi cung mot thoi gian, moét dién
tich so véi tiéc ngodi. Buffet cd cdi hay vi né tao rat nhiéu co hoi dé€ thuc khach
giao ti€p voi nhau, vi nhat la nhiing budi tiéc ¢é tinh chat xa giao. Vi vay, thoi
gian an buffet c6 thé kéo dai.

Tiéc buffet duoc str dung cho ca tdi (Buffet dinner) va btra trwa (Buffet-lunch).

Tiéc buffet sé 1a sy lya chon rat hiéu qua cho cac sy kién ngoai troi, cac
hoat dong sy kién md va cd nhiéu thoi gian nhw Pull party, Gala Dinner lién
hoan ndi bd . Ddi véi loai hinh nay thi thye khach sé c6 dwgc su thoai mai vé
mat khong gian, c6 thé giao luu tro chuyén véi nhau tu do thoai mai, duoc thoa
man lga chon rat nhiéu mén dn ngon tir quay Buffet, bén canh d6 thi quay
buffet ciing duwoc trang tri rat dep va bat mat, sé la noi thu hat moi nguoi

checkin, chyp hinh...
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Hinh 6.1. Tiéc ditng

6.2.2.3. Tiéc tra

- Tiéc tra la bita an nhe vdi cac loai banh ngot, trai cay, nudc udng,...
nham gitp thuc khach cé nhiing phut gidy thoai mai khi tham gia vao cac su
kién, hoi nghi.

- Thong thwong tiéc tra dién ra vao gitta budi tiéc nhung cting cé nhiing
sw kién thi tiéc nay dwoc t6 chitc dau hodc cudi. Tiéc tra c6 thoi gian td chirc
khoang 30 dén 45 phut va thuong dwoc td chiec ¢ hinh thic tiéc buffet ding dé
tao khong gian thoai mai, linh ddng cho ngwoi tham gia.

- Thuc don tiéc tra nhe ¢ su gép mat cua cac loai banh ngot teabreak da
dang két hgp vdi cac hwong vi tu nhién caa thirc udng am néng, thém vao dé 1a
trai cay twoi da duoc cat got san.
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- Tiéc tra st dung trong cac su kién nhu khai truong ctra hang, cac
chuong trinh c6 gio nghi ngoi gitta gio hodc cadc cudc hop su kién, hoi nghi

khach hang, budi tro chuyén cua cac dién gia, ...

Do dugc t6 chitc d&& nham tao khong gian nghi ngoi, thu gian cho nguoi
tham gia nén tiéc tra sé thuwong dién ra tai nhitng noi rong rai, thodng mat. Huéng
tdi cach bay tri gon gang, don gian va khoa hoc nén tai cac bira tiéc Tea Break
nguoi to chiee chi can trang tri nhe nhang, thanh lich, t6i gian. D€ tao ra su thoai
mai nhat cho khach tham du, tai khu vuc gan noi dién ra tiéc can trang bi thém
ban ghé va noi nghi chan. Véi cac vi tri nghi ngoi, quan khach sé duwoc thu thai
ngodi thuong thire d6 an, cung nhau tro chuyén, giao lwu. Viéc tao ra khu vuc
nghi lam cho ngwoi tham dy duwgc hoa minh vao khong gian cong dong, giap

giadi toa mét moi sau nhitng gidy phat hop hanh.
6.2.2.4. Tiéc Cocktail

La loai tiéc sang trong, nhe nhang, tiéc cocktail thich hop cho nhitng budi
chiéu dai hop mat.

Tiéc Cocktail da ngay cang dwgc pho bién va trd thanh mot nét sdng moi
trong cac nha hang, khach san 16n. Sang trong va nhe nhang, mét budi tiéc
Cocktail thong thuwong la loai hinh tiéc ding, s6 luong khach dong. Trong cac
khach san, trong nha hay trong san vuon rong déu la nhitng khong gian ly
tedng cho mot budi tiéc Cocktail.

Tiéc Cocktail la loai tiéc don gian, than mat, thuong thic d6 uéng nhiéu
hon an, khong dat dao, muéng, nia. Thitc an chu yéu la d6 ngudi va tat ca déu
duoc cat thanh tling miéng vira van. Thong thuong cac bita tiéc dugce t6 chirc
vao budi trura hay t6i, véi sO khach toi thi€u 12 nguoi, va tit 6 mén tro nén.

Dac diém cta tiéc cocktail 1a tiéc nhe véi thiic udng 1a cac loai cocktail va
thitc &n 1a cac loai thitc &n ding bang tay (finger food). C6 ba loai cocktail co
ban dung trong tiéc: udng khai vi, uéng giai khat khi an va uéng sau khi an.

Cocktail khai vi thwong la cac loai c6 vi chua d€ kich thich vi giac.
Cocktail giai khat 1a loai dwoc pha ché tir nudce trai cay. Uong sau khi dn la loai
cocktail c6 vi ngot ngao, béo va giup tiéu vi.
6.2.2.5. Qudc yén

Ngoai cac loai hinh tiéc néu trén, con c6 Qudc yén la loai Tiéc chiéu dai.

Loai tiéc nay 1a mot loai hinh hoat dong ngoai giao quan trong va phd bién. Tiéc
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ngoai giao khong nhitng mang tinh chat chinh tri ma con thé hién tinh van hoa.
T6 chiic mot bira tiéc chiéu dai khach la moét dip d€ bay to sy trong thi, mén

khach nham téng cuong mai quan hé va gidi thiéu van hoa am thuc.

Pay la hinh thtc tiéc chiéu dai trong thé nhat. Tiéc nay thuwong do
Nguyén tha qudc gia chiéu dai trong cac dip Nguyén tha qudc gia nwdc ngoai
dén thdm Nha nudc, thdm chinh thitc hodc nhitng ngay quéc 18 quan trong.
Qudc yén thuong la tiéc ngoi, duogc td chire chu déo, trong thi. Nhiéu nudc cir
quoc thiéu trudc khi tiéc bt dau; thue don duoc lya chon ky lwong gom nhing
mén an dic sic bao gom mon khai vi, sip, mén chinh, trang miéng, d6 uong
gom ruou sam- panh, reou dan tdc, rugu truyén thong, ruwou vang, reou thom
(Iac két thtic), phong tiéc, ban tiéc dugc sap x&p trang trong; thoi gian t& chiic
Qudc tiéc thuong vao budi t6i, ciing cd thé t6 chic vao budi trea, nhung vao

budi tdi trong thi hon, khach dy tiéc mac trang phuc sang trong, lich su.
6.2.3. Cac su kién t6 chirc tiéc

CAc bita tiéc thuong dién ra gan lién véi cac sy kién quan trong trong doi
song xa hoi. Khi xa hdi ngay cang phat trién thi nhu cau to chtc tiéc cang 16n.
Dac biét véi tang 16p doanh nhan giau ¢ va nhitng ngroi c6 dia vi xa hdi quan
trong. Mot sd sy kién thuong 1a ly do dé€ to chire cac bira tiéc nhu:

- Ho6i nghi, hoi thao

- Khai treong, khanh thanh

- Ky niém ngay thanh lap

- Tiéc cudi, hoi

- Tiéc sinh nhat

- Tiéc murng tho

- Tiéc vinh quy bai t6

- Tiéc tong két nam

- Tiéc ming xuan maoi

- Hop bao

- Trién 1am

- Ban dau gia
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- Biéu dién thoi trang

- Gioi thiéu san pham

- Tiéc chiéu dai

-Vuw....
6.2.3.1. TG chiic tiéc cuoi

Tiéc cwdi 1a loai tiec duwoc t8 chiie sau khi hoan thanh 18 cwéi véi muc
dich chiéu dai quan khach, hg hang, ban be ctaa ¢6 dau, cha ré. Day la loai tiéc
duoc kha nhiéu nha hang khai thac kinh doanh hién nay.

Pam cudi la mot trong nhitng sy kién quan trong nhat cta cudc doi
nguoi phu nt va moi ¢d6 dau déu mudén mot “dam cudi hoan hao”. Mot budi
tiéc cudi dién ra thuwong véi s§ luong khéch 16n, thoi gian dién ra tiéc ngan va
rat nhiéu diéu can chu y thi doi hoi ngwoi nhan vién can phai thanh thao quy
trinh phuc vu tiéc cwdi d€ han ché t6i da cac nguy co, sai sét cd thé xay ra.

A. QUY TRINH TO CHUC TIEC CUOI TAI NHA HANG, KHACH SAN
1. P6n khach

Day la budc dau tién trong quy trinh t& chtrc tiéc cudi. N6 sé bat dau 30-
45 phut treede tiéc cwdi. Vi luon c¢d nhiing vi khach dén sém hon gio du tiéc. Co
dau — chti ré nén luu y diéu nay d€ sap x&p nguodi dén tiép dén sém.

Néu c6 diéu kién, chu nhan ciing c6 thé sép x&p mo tiéc cocktail & mot
goc nho vai mot s6 d6 c6 con nhe va d6 an don gian dé moi khac.

2. Thyc hién cac nghi 1é trong quy trinh trinh t8 chitc tiéc cwéi

Cd dau - chd ré budc 1én lam 18. Thong thuong, cd dau — chu 1€ sé vao
sau san khau dé€ chuan bi trudc gio 1am 1& 10 phut. D6 1a khi khach gan nhue dén
dong du du. Budi 1€ sé c6 trinh tw nhuw sau:

e Mot khiic nhac ndi 1én boi ban nhac hodc file mém. Cha me hai bén sé
dwoc MC moi 1én san khau.

e Tiép theo, c6 dau — chu ré budc 1én san khau cung nhau. Day 1a mot
trinh ty truyén thdng. Tuy nhién, c6 thé thay déi la cht ré ding sén cuing cha
me minh. Va cha c6 dau sé dit co6 dau tir tir budc vao 1én san khau va trao cd

dau cho chu ré.
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e Sau do, dai dién cua hai bén gia dinh sé€ tuyén bd ly do va cam on khach

moi dén chung vui. Cudi cung, budi le duwge MC tuyén bo bat dau.

o Tiép d6, cd dau — chii ré sé tién hanh nhitng nghi 1& bat budc trong quy
trinh nhw 16t rieou, cat banh, trao nhan. Nhitng nguoi theo dao Thién Chta
gido, viéc trao nhan cé thé duoc tién hanh trong budi 1€ tai nha tho. Cudi cung,

c6 dau chu ré dang rugu cho cha me dé to long biét on cong sinh thanh.

o Nghi thtic cat banh ngay c6 thé dugc thay ddi thanh hinh thitc nhw thap
nén trén banh. Chiéc banh tuong trung cho ngdi nha — t6 dm mdi cta cap doi
tré. Nguoi ta tin rang c6 dau — chti ré sé dugc soi dan boi nhitng cay nén chéy.
Ho sé ludn tim thdy nhau du bat ¢t hoan canh nao.

3. Pai tiéc cuoi

Trong dam cuwdi ¢ hai phan chinh 1a phan 18 va phan tiéc. Trong quy
trinh t6 chirc tiéc cudi sé khdng thé nao bd qua phan dai tiéc cudi.

Trong cac tiéc cwdi cua nguoi Viét, cd dau — chu ré sé cung cha me dén
tirng ban mot d€ chao hoi va cam on. Ho sé di cho dén hét ban cudi cung. Khi

ay, nghi thtrc méi duoc tinh la tron ven.

Thoi gian cho phan dai tiéc cudi thuwong khoang 1h — 1h30 tuy ddm cudi.
Néu dam cudi t6 chire budi tdi thi thoi gian c6 thé lau hon.

4. T4 chitc cac tiét muc dic sic sau tiéc

Ngay nay, quy trinh t0 chuic tiéc cudi da cé nhiéu thay doi. Khong con
nham chan nhu trudc day ntra. Co dau, cht ré cd thé thém cac tiét muc chung
vui khac nhau.

Cac cdp doi co thé td chire nhitng tro choi don gian. Tro choi dung trong
tiéc cudi thuong khong can dao cu qua phtec tap, ludt choi phai that don gian.
Dé€ ai cling c6 thé choi, ai cling ¢ thé tham gia. Néu nhitng tro choi dé ma cong
thém mot quan trdo duyén dang, di dom nita thi con gi bang. Khong khi tiéc
cudi ctia ban sé day ap tiéng cuoi va s soi dong.

C6 mot tiet muc nira cling rat hay cé trong cac dam cuwdi phuwong Tay la
khiéu vii, thuong thdy no trong cac tiéc cudi ¢d phong cach hoang gia khi xua.
D6 1a mdt tiét muc rat dic sdc d6. Néu ¢d dau, cht ré biét khiéu vi thi cd thé

nodi nhac va dé khach tham dy nhay mét ban. Clng ¢ thé moi goi nhiing cap
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uyén wong khach moi khac ra nhay cung cap uyén wong ctia ¢d dau chu ré. Tiéc
cudi sé dugc phong phu lén rat nhiéu va khach moi sé khong thdy nham chan.
5. Két thuc quy trinh 1a tién khach
Khi tiéc da két thiic, cac vi khach sé Tan lwot ra vé. Can sap xép ngudi tién
khach. Nhiéu nguoi ciing sé tranh tht chup nhiing bitc hinh ghi lai ngay trong

dai nay. Vi vay can chuan bi san nguoi cdm may dé chup anh.

C6 nhitng tiéc cudi, cd dau — cha ré ¢ chuan bi qua cho khach tham du.

Néu c6, hay sap x&p cho nguoi ding tién khach va phat qua & ctrta nhé !
B. KICH BAN TIEC CUOI TAI NHA HANG, KHACH SAN

Mot dam cudi ¢ thé dugce xay dung theo nhiéu y twdng va kich ban khéc
nhau nhung van dam bao gom nhitng phan co ban nhu: dén dau, trao nhan,
ném hoa, tiéc,...Con cach trang tri, nhitng phan bod tro khac thi tuy theo loai y
twdng to chire khac nhau: ddm cudi truyén thong Viét Nam, dam cwdi hién dai
kiéu phuwong Tay, ddm cudi theo chu dé: 1ay y twong tir mot cau chuyén, bd
phim, mau sic (red wedding, white wedding), nghé nghiép: cong nhan, béc i,
gido vién..., zombie wedding, death wedding, hiphop,...

1. Man don khach

- C6 dau chti ré€ cing cha me dén khdch tai sanh ¢4 sw ho tro caa 1é tan
nha hang

- Chyp anh luu niém trudéc cdng hoa hodc background chup anh
- Moi khéch ghi Irru bat chtic miing

- Moi khéch vao phong tiéc
2. Chuong trinh tiéc cwdi

- Trong chuong trinh dén khach, man hinh may chiéu 2 bén hodc man
hinh led san khau sé trinh chiéu nhitng clip hoac hinh anh cta c6 dau, chu ré.
Pong thoi khi d6 anh sang trong phong tiéc dwoc chiéu ruc r& dwdi su trinh
bay nhitng ca khtic nhe nhang, lang man.

- Tiép theo MC sé ¢4 trach nhiém moi khach &n dinh chd ngdi. MC dan
dat ciu chuyén vé mdi luong duyén cua d6i uyén uong.
- MC giéi thiéu cha me ¢d dau, cha ré va moi cha me hai bén 1én san khau.

Cung ltc nay MC tiép tuc gidi thiéu cd dau, chu ré trong anh den mo ao.
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- C6 dau, chu ré€ vui vé han hoan tién vao phong cudi trong tiéng nhac
nén, anh sang lung linh va man d4 khdi tao khong khi vira lang man vira trang
trong. Cép ddi uyén wong hanh phiic nam tay nhau budc 1én san khau trong
man giodi thiéu dai dién hai bén cua MC.

- Man trao qua cam ddng cua cha me hai bén dugc dién ra trong phut
gidy yén lang, cht ré trao nhan cho ¢6 dau va ctng nhau doc 10i thé. Sau nhiing
phut gidy cam dong ay, khach moi quan vién hai ho dén véi nhiing phut giay
s6i dong, vui mung hanh phtc chd dén cd dau cht ré cat banh cudi, rot
Champagne (da khoi bay lén tir thap Champagne).

- C6 dau cht ré ndi 161 cdm on chan thanh, sau sdc dén cha me va khach
moi tham du. sau d6 ¢6 dau chu ré va toan thé khach moi nang cdc chtic miing
doi uyén wong hanh phtc.

- Bén man nhap tiéc: Khach moi sé dwoc thwdng thire nhiing mén ngon
ctia nha hang trong niém han hoan mitng d6i trai tai géi sac hanh phtic bén lau
dén dau bac rang long.

- Céc ca si va ban nhac sé trinh bay nhitng ca khic ngot ngao nhat, lang
man va sau lang nhat.

- Trong ltc nhap tiéc c6 dau, chu ré va cha me hai bén di chao hoi khach.
Cung ltc ¢6 dau chu ré va khach moi nang c6c, nhan vién phuc vu chia hai
hang mang d6 dn néng tién vao phong tiéc.

3. Két thuc chwong trinh

C6 dau cht ré cung cha me cdm on va tién khach tai c6ng ra vao. Budi

tiéc két thac trong niém han hoan, hanh phtic ctia toan thé khach moi.

Bang 6.1. Kich ban tiéc cudi

1. Lich trinh 1€ cuéi:

18h: Chuan bi don khach

18h30 — 19h30: Bén khach

- Slide chiéu hinh anh ctia ¢6 dau va cha ré trén man hinh 16n (hinh anh lic
nho hodc ldc dang yéu nhau)

- Ban 18 tan va ky tén

- Hoa tuoi
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- Sach va but ky tén

- Thung bao thuw

- Qua tdng luvu niém cho khéch (c6 thé dét trén ban an, tai vi tri khach ngoi)

- Card ghi vi tri ng6i hay con goi 1a Place card (nén sap x&p cac nhém ban
ngoi véi nhau)

- Chup anh ldy ngay tang khach (hodc dan vao so ky tén)

- Tai san khau, mdt ban nhac tam tau (g6m 3 ngwoi, violin - guitar - piano) sé
choi dén khach trong mét tieng dong ho.

- Mot 4o thuat gia tang qua favor cho khach

- Riéng véi tré em, sé sap x&p mdt khu vuc riéng véi d6 choi, but vé, banh
keo... (C6 thé chon nhitng btic anh ngd nghinh nhat nhan qua ting cta cd
dau, chu ré)

19h30 — 20h: Lé cudi (két hop vdi t8 chitc ctia khach san)

- Hai MC (mdt tiéng Viét, mot tiéng Anh) hodc mot MC (vira tiéng Anh, vira
tieng Viét). Can MC song ngit néu la moét trong hai ¢6 dau chu ré la nguoi
nwdc ngoai, hodc nhiéu khach moi ngoai qudc.

- Nén git nghi 1& trao nhan cudi d&€ thém phan sang trong va y nghia cta
budi 18 cling nhu ting phan an twong véi khach tham du.

- Ban nhac sé choi toan bd phan nhac cho budi 1&

- Hai ca si song ca (mdt nam, mot nit) hat bai hat ltic trao nhan cudi (bai hat
tiéng Anh hay Viét tuy chon)

- Bén hoa gidy vao ltc trao nhan

- Két thuc 18, tat ca khach moi nang ly chtic mirng

20h - 21h30: Phan tiéc cwdi

- Mot ca si don va mot nhom hat

- Choi tro choi (khoang 10 phut): ¢6 dau, cha ré & khach moi tham gia 1a cac
doi ban be dang yéu nhau

- C4t banh cudi va thi n banh: c6 dau, cht ré va khach moi tham gia la cac
ddi ban bé dang yéu nhau (bit mat 2 ngudi, ngudi nay dat banh cho nguoi
kia...)

- C6 dau tung hoa cudi cho ban be than dé xem may man sap téi s& thudc vé ai

- Nhém hat (hodc nhdm mua) két thuc chuong trinh

- San khau duoc nhuong lai cho phan khiéu vii (néu co)

2. Trang tri
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- Theme ( cht d&) chu dao: Trang va Hong nhat

- Hoa cam tay

- Thiét ké&: Hoa trang tri s€ duoc tha treo trén tran, xen ké véi den long va
bong bong

- Thé hién tong mau trang: Hoa Lan dai trang + Lys + Hong trang (hodc tong
hop céc loai hoa mau trang)

- Thé hién tong mau hong: den 16ng gidy (hodc vai voan), bong bong

- Trang tri ghé& bang voan hogc két hoa

- Nén va hoa trang tri cho 16i 1én san khau

- Qua cam on (Favor gift): chocolate, hoa hong kho, banh cookies hoac keo...
- Banh cudi

Tuy theo titng ddm cudi, nha to chirc sé thiét ké cac chi tiét riéng, phu hop

ngan sach ciing nhu sé thich cta ¢6 dau cha ré.

Nguon: Wedding planner Nhw Cam

Nhirng diéu can biét khi phuc vu tiéc cu6i

— Cha y chi phuc vu cac d6 uéng, mon an cé trong thue don.

— Néu trong nha hang cé nhiéu ddm cuédi cing dién ra trong thoi diém thi
ban phai nho rd rang tén ¢6 dau — chu ré, sanh tiéc...

— Chu ddng trang bi cac vat dung danh cho viéc phuc vu nhu: hop quet,
do6 khui.

— Khi phuc vu phai ludn niém né, nhiét tinh.

— Khi xay ra cdc tinh huéng phat sinh ngoai kha nang giai quyét can phai
bdo ngay cho giam sat khu vuc, gidm sat sanh tiéc d€ c6 thé xtr ly tinh hudng.
6.2.3.2. Tiéc sinh nhat

Lén y twong, kich ban cho mdt bira tiéc sinh nhéat, hoc cach ty minh t6
chttc s kién sinh nhat hay mot nhitng gi cdc nha quan ly sy kién chuyén
nghiép c6 thé lam dé td chirc mot su kién thanh cong.

Su kién sinh nhat dwoc xem nhu la nhitng su kién quan trong trong cudc
doi ctia mdi nguoi. Tiée sinh nhat c6 thé 1a binh thidng hodc trang trong. Moi
nguoi c6 thé tro nén than thiét hon, chi véi mot vai nguoi ban than va gia dinh;

hodc ¢6 thé€ la sy kién 16n. Co hai loai tiéc sinh nhat co ban : tré em va nguoi
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16n, va véi moi loai lai ¢d nhitng dac diém vé y tuwong, kich ban sao cho phu

hop nhat véi doi tugng .
Tiéc sinh nhat cho tré em

Tiéc sinh nhat cho tré con thi thwong la xay dung trén y twéng huwdéng dén
se dang yéu, ngo nghinh nhu 1dy t& truyén tranh, phim hoat hinh. Thong
thuong khi t6 chiic tiéc sinh nhat cho tré em t0 chirc theo fomat don gian truyén
thong: c6 hoa, bong bay, d6 choi, banh keo, qua,déu tién la thép nén, hat chiic
mung sinh nhat, thoi nén, cit banh, tang qua, két thac. Con tiéc td chtrc theo
chu dé ,thi co trang tri phoi hop cac chi ti€t hudng toi cha dé duoc chon . Vi du
18y cht dé 1a rap xi€c cé thé bao gom trang tri day mau sic, bd d6 &n mau sc
ruc rd , xiéc tro choi theo chu dé, bép rang, xuc xich, ¢6 la va vui choi cing mot
cht hé dia phuwong . Trong khi mot bita tiéc sinh nhat cht dé cao boi co thé gom
m cao boi, thit nwéng , banh mi nudng, khoai tay nghién,.. va cudi ngua .

Tiéc sinh nhat cho nguwoi 16n

Trong khi tiéc sinh nhat cuia nguoi 16n ¢ thé hodc khong theo mot cha

dé nao. Qua trinh 1én y tuwong va kich ban la tuong tw, va cling quan trong.

Ngay t0 chirc thuong 1a trude hodc trong ngay sinh nhat. Dia diém c6 thé
phu thudc vao loai tiéc va s6 lwong khach du kién. Trang tri ¢ thé bao gom hoa,
standy, ap phich, 4nh sang trang tri, hodc trang tri cha dé khi lén y tuong. BO do
&n thuong duoc chon phdi hop mau sac hai hoa bam vao chu dé hay tone ctia bita
tiéc. D6 an c6 thé la an nhe finger food hay mét btra dn, tuy thudc vao loai tiéc don
gian hay trang trong, y twong vé chu dé bita tiéc va ngan sach. Cac dia diém to
chttc ¢4 thé han ché cac Iya chon c6 sdn cho thyc phdm va dd udng: nhiéu dia
diém nha tho va cong dong cdm do6 udng c6 con; mot sd dia diém thuong mai yéu
cau thye pham duoc phuc vu boi hg nhu ¢ nha hang, khach san...

Giai tri c6 thé bao gom cac tro choi, cac hoat dong, hodc biéu dien.

C6 rdt nhiéu chi tiét d€ phdi hop dé t6 chirc mot biva tiéc sinh nhat kho
quén. Béng cach stt dung mot ké hoach sy kién chuyén nghiép chu bia tiéc co
thé cht ¥ hon dén cdc khach moi gitip khach thoai mai, bi hap dan va tan
huwong bita tiéc.

A.CACBUOC TO CHUC TIEC SINH NHAT
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Sinh nhat la ngay ki niém ai cing mudn nhan dwoc su chic mirng tir ban
be, ngwoi than va sinh nhat bat ngo thi con vui hon ntta. Sy bat ngo khong
nhitng tao niém vui cho con ngurdi ngay titc khac ma né con la ki niém khién
nguoi ta ludn nhé mai. D€ ¢ mot bira tiéc sinh nhat bat ngo can phai chuan bi
rat nhiéu th& nhw sau:

1. Xy dung y twong cho tiéc sinh nhat bat ngo

Hon tat ca, diéu quan trong nhat trong viéc to chtic tiéc sinh nhat bat ngo
la tim y twdng. Y twdng mudn tot thi phai bat dau tir so thich, théi quen hay
tinh cach cta nguoi duoc t6 chite. Thoi gian t6 chitc cling vO cung quan trong vi
no6 quyét dinh rat nhiéu dén ké hoach t6 chirc sau nay. Mot s6 cau hoi dé 1én y
twong: Khach hang thich lang man hay xué xoa? Huéng ndi hay hudéng ngoai?

Thich quay quan bén gia dinh hay vui choi ngoai troi?
2. Lén ké hoach chi tiét

Sau khi da nghi ra duoc y twong thi nén tién hanh ké hoach chi tiét. Viéc
lén ké& hoach nay sé gitup kiém soat dwoc tat ca moi viéc. Va hon hét ké hoach
chi tiét sé giup cho viéc nghi ra dwgc nhitng phuwong an khac dé phong nhiing
treong hop xau xay ra.

3. Chuan bi trudc khi bita tiéc dién ra

V6i nhiing bita tiéc sinh nhat cau ky, td chtrc 16n ¢ khi sé mat ca mot
tuan dé chuan bi. Con nhiing btra tiéc nho chi danh riéng cho nhitng nguwoi ban
than thi chi mat 1-2 ngay ma thoi.

Qua trinh chuan bi cua can cé day du d6 dung, nguoi tham gia va nhitng
yéu td phu tro khac.

Khi chuan bi chu déo thi chic chan bita tiéc sinh nhat sé dién ra that
thanh cong.
4. Chuan bi banh sinh nhat va 4am nhac

Banh sinh nhat that dep va nhitng 10i chtic dang yéu la mot trong nhiing
thit d6 can chuan bi nhat thi€t phai co.

Mot tht cing rat quan trong khong kém gi banh sinh nhat, d6 la am

nhac. Bai hat chiic murng sinh nhat dugc cat 1én trong bita tiéc sé lam nhan vat
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chinh vd cling cam ddng, gitip khudy dong khong khi bita tiéc. S& rat 1a hdp dan
néu bo tri mot dan karaoke d€ moi nguoi hat ting nhitng bai hat hay nhat.

Tat cad moi thit dwoc chuan bi hoan hao va chi chd nhan vat chinh xuat
hién. Con gi tuyét voi va hanh phtc nghen ngao khi thay ban be nguoi than

cung bén minh trong ngay sinh nhat.
5. Thuec hién to chitc theo kich ban

Thyc hién va diéu hanh, quan ly cac cong viéc theo ké hoach va kich ban

da xay dung.
B. KICH BAN CHUONG TRINH TO CHUC SINH NHAT

Budc 1: Chuan bi kich ban sinh nhat va bao gia cac chuong trinh ma
khach mong mudn cé trong ké hoach. Luu y, kich ban nay c¢é thé st dung lam

kich ban t6 chtic sinh nhat cong ty, nguoi than hay bat ki ai.

Budc 2: Thiét ké kich ban theo chu dé sinh nhat ma khach yéu cau thong
qua zalo hodc cac phwong tién khac. Nham dam bao moi thit theo dting kich
ban dan chuwong trinh sinh nhat gitip budi tiéc trd nén y nghia hon, moi nguoi
sé cam thay hanh phtic hon khi dén du tiéc.

Budc 3: Chudn bi kich ban dan chwong trinh va phan cong nhan sw

Budc 4: Trang tri sinh nhat. Trang tri cong chao, ban qua, san khau theo
thiét ké hodc ké hoach ma minh da Ién san trudc dé.

Mot cong chao sinh nhat bang bong béng, Céng chao sinh nhat, San khau
sinh nhat, Ban qua sinh nhat, Backdrop sinh nhat, Sinh nhat tron gdéi, Sinh nhat
theo chu dé, Trang tri tiéu canh, Béng Jumbo, Hop Surprise la tdt ca nhiing gi
co thé chuan bi.

Mot bita tiéc sinh nhat c¢6 nhiéu kich ban khac nhau, tuy thudc vao doi
teong duoc td chire sinh nhat ma kich ban sé dwoc tuy bién sao cho phu hop
hon véi btra tiéc.

Dai véi td chire sinh nhat cho nguoi yéu, v chong, hay cong ty thi kich
ban t6 chirc sinh nhit sé€ theo xu hudéng lang mang va day tinh bat ngo.

Dai véi sinh nhat cua cac dng ba cha me 16n tudi thi bita tiéc sé han ché

tinh tré con va thém vai phan sang trong.
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Vi 10i dan chuong trinh thdi néi thi kich ban td chirc can hoi hwéng tré
con hon. Can nhiéu hoat dong vui choi cho cac bé khi dang dién ra su kién va

chu dé sinh nhat phai dwgc st dung cac chwong trinh ma bé thich.

Bang 6.2. Kich ban sinh nhit (Kich ban mau)

Chi tiét

Mbi bé sé duoc phat non sinh nhat xinh xan, duoc cht

hé tao hinh bong béng téng cho moi bé bong béng hinh

tht ng6 nghinh va duoc chup hinh chung véi chu
Chudt Mickey dé thwong

Bé duoc tham quan khong gian xung quanh 18 hdi va

thuong thirc nhitng loai keo bé thich hoac xem chu hé

tao hinh bong bong.

Violin trén nén nhac dém di ttr cu6i day ban tiéc 1én san

Phéo bong bong, xit tuyét... tao khong khi vui nhon &

18 hdi chinh thiec bat dau. Moi nguoi cing nang ly chtic

On dinh chd ngdi va tuyén bb budi 18 sinh nhat bit dau.

Giai diéu sinh nhat mo man vang lén bang tiéng nhac

khéu dé tao an twong cho bé; Cha hé va ¢ tién gidi

thiéu ndi dung cua budi tiéc, chu dé & cac tro choi
chinh ctia 18 sinh nhat;

Doc tén - ngay sinh ctia bé ; thuwc hign nghi thirc sinh nhat,

hét chiic mieng SN - théi nén - cit banh kem.

mutng va nhap tiéc khai vi

Thoi |Noi dung |Phu trach
glan
Pon chao | Chuot
quy khach | Mickey
tham du [d6n khach
sinh nhat
L& hoibat | Ekip
dau Quick
Event thuc
hién
Nhap tiéc, [Ngwoi nha
loai hinh | phu trach
tiéc buffet [ huong
dé tranh un|dan khéch
tackhi | 14y thic
chon thitc | an va an
dgnnénsap| udng
xép dan

Chuong trinh c6 khoang 15 phat d€ moi nguoi di chon

thitc dn & nudc udng (trong lic nay mo nhac nhe). Sau

15p bat dau hoat ndo. Cac bai khdi dong phd bang. ..
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trai khu
vuce an.
Ekip thuc |Tro choi 1:{Cac bé trai tham gia budi tiéc déu duwgc thong bao mang
hién event| “Chinh | theo xe ctia minh, bé nao khong cé xe thi c6 thé muwon
trién khai. phuc ttr bo suu tap xe cta bé chu tiéc. Hoat ndo vién sé pho
duong |bién thé ¢ cude thi va giai thudng. Trong ltc cac bé trai
Khachbé | dua” | dua xe thi cic bé gai tham gia c6 vii. Nguoi thang cudc
trai tham |Tro choi 2:| s€ duoc tang moén qua yéu thich va duoc quyén cham
gia tidc giai thuong cho tro choi “Xem ai khéo hon”.
duwoc moi | “Xem ai Mbi ban gai sé dugc phat mot mot to gidy duwgc vé san
choi tro khéo [hinh chiéc veeong mién. nguoi choi phai trang tri veeong
choi i, mién dod sao cho dep mit. Nguwoi théng cudc cua tro
choi “Chinh phuc duong dua” s€ chon vieong mién dep
nhat cho minh. Chiéc vrong mién nao duoc chon sé la
ngudi thang cudc. Trong lic cac bé gai thi cac bé trai
tham gia c6 vil.
Tro choi 3:| -Ban t6 chttc mo tirng doan nhac thiéu nhj, ... cho moi
nguoi nghe, bAm dirng dot ngdt va ai dodn tring dwoc
“N&t nhac| tén bai hét, sé 1a nguoi chién thang. 15-20 bai nhac.
vui”  |->Muc dich: Tro choi nay vui nhon, dé choi phit hop vdi moi
liva tudi, moi doi tirong.
Tro choi4:| Khéach moi chia thanh d6i, nhiém vu cta ting doi la
“Va hoi |ph6i hop véi nhau chuyén bong bong (khong dung tay)
bong | vé dich, d6i nao chuyén khéo (khong dung tay, khong
bong” | bi bay béng) va chuyén vé dich sém nhat chién thang.
->Muc dich: Day la cic tro choi kij nang phu hop cho tdp
thé, tdp phdi hop dn y véi nhau, tao tinh thin vui choi, niém
vui & chién thiang cé 1 nghia.
Tro choi 5:| Ban t& chitc chuan bi mot khung tranh 16n trang tron,
“SINH | cac khach moi tinh nguyén lan lugt 1én vé tranh (moi
NHAT | nguoivé 1vat, 1 canh, 1 nhan vat, 1 mén qua v.v... vé
NHU MO| hinh anh hay nhitng g1 minh thich co lién quan dén chi dé
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-HANH | sinh nhit vui vé). Sau khi hoan tat Ban t0 chic sé c6 1
PHUC | bttc tranh ngd nghinh md ta Sinh Nhat nhw trong mo
BAT | clia moi ngudi; btic tranh déng gép cdng stic tap thé
NGO" nay duoc ddu gia; ai mudn sé hitu birc tranh thi chao
gia d€ mua; ai khac muén mua chao gia cao hon... hoac
btrc tranh sé thudc s& hitru ki niém ctia Chu nhan.
(*Tién ddu gid mua biec tranh sé dwoc chii nhin dem lam tie

thién vao dip tét o cdc chua).

Két thuc Moi titng nhom khach gia dinh 1én chup anh chung luu

niém vdi gia dinh cht nhéan budi tiéc. Hinh nay sé duoc

1én web site www.sukienthieunhi.com d€ moi nguoi cd
thé xem nhitng khoanh khac vui vé, hanh phtc nay.
Gri 10 chtic, 10i chao va hen gap trong cac 18 hoi tiép

theo! Xin cam on!

Nguon: Quik - event
6.3. TO CHUC GALA DINNER
6.3.1. Khai niém

Gala Dinner 1a mot biva tiéc an toi két hop to chire sy kién, 2 hoat dong
nay thuong duoc doanh nghiép t& chic song song nham hudng dén muc dich,
yéu cau cua don vi t6 chtc.

6.3.2. Cac loai hinh Gala Dinner

Gala Dinner c6 nhiéu hinh thirc t6 chirc, nhiéu hoat dong di kem, tuy
nhién tity vao van héa doanh nghiép ma don vi td chitc Gala Dinner sé sap xép,
xay dung ké hoach, kich ban Gala Dinner phu hop. Hién nay, tai Viét Nam

dang c6 nhitng loai hinh t6 chitc Gala Dinner dién hinh sau:
1. T6 chirc Gala Dinner nhan dip ky niém ngay thanh 14p cong ty

Day la chuong trinh kha pho bién trong cac cong ty vira va 1on. Tiéc sinh
nhat cong ty thuong duoc td chiic tai cac nha hang hay khach san, cung véi dé
la nhitng nghi 1& cat banh, dap rwou. Khach tham di gom nhan vién va céc doi
tac lau ndm, trung thanh caa cong ty duoc tw do an tiéc phia dudi san khau va

theo doi cac tiét muc van nghé.
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2.Tiéc lién hoan cudi nam, tiéc tit nién cong ty

- Tong két lai mot nam lam viéc, hau nhu cong ty, t6 chitc nao ciing co
btra tiéc tat nién lién hoan dé€ tong két lai mot nam ¢ da qua véi bao thang
tram va don mot nam mai véi nhiéu thanh cong moi.

- Ngoai cac tiét muc van nghé va du tiéc ra, chuwong trinh con c6 cac tiét
muc khen thudng d6i véi nhitng nhan vién cé thanh tich xudt sac trong cong
viéc, dong gop tich cuc vao thanh cong cua cong ty.

3. Loai hinh td chitc Gala Dinner - tiéc chao dén ndm méi

Nguoc lai voi tiéc tat nién, tiéc lién hoan cong ty cudi ndm, tiéc ming
nam maoi duoc td chire vao dip dau ndm mai, vao ngay dau xuan di lam. Véi
muc dich chao don nam mdi v6i nhiéu an lanh, may man va sy phat trién manh
meé cuia cong ty trong nam toi nay

4. Té chc Gala Dinner trong cic chwong trinh du lich, t6 chtc

teambuilding

Trong nhitng chuyén du lich ngan ngay dén cac dia diém du lich, sau
thoi gian tham quan, tham gia cac hoat dong, tro choi tap thé, ca nhan,..., ban to
chtrc c6 thé td chirc dém gala dinner dé€ ting thém tiéng cuoi gion tan, sang
khodi cho cac thanh vién, lam cho chuyén di thém y nghia va c6 nhiéu ky niém
dang nhd hon.

5. Chuwong trinh tri an khach hang

Day cling 1a mot loai hinh t6 chitc Gala Dinner thuong duoc td chic.
Dai twgng tham gia la cac khach hang trung thanh va tiém nang nhat ctua cong
ty cung cac doi tac than thiét. Bira tiéc 1a dém dé cong ty to long biét on dén cac
khach moi da quan tam va tin twéng vao cong ty trong sudt thoi gian vira qua.
6.3.3. Kich ban Gala Dinner

Noi dung:

Bao gom 2 phan: Phan 1& va phan hoi

Phan Lé:
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- MC thong bao, sa”ip xép don khach, 6n dinh chd ngoi, on dinh hoi treong
bang mot s3 tro choi khoi dong, Thu hut su chii ¥ ctia cac thanh vién tham gia
vé phia san khau.

- Chiéu Slide vé hoat dong ctia cong ty (néu can sé phat sinh phi may chiéu)

- Dai dién ban lanh dao cong ty lén phat biéu khai mac Gala. Tong két
trao qua cho phan game bai bién, tuyén dwong cac ca nhan, tap thé, ting hoa,
qua cho nhan vién...

Phan Hoi:

- Mo dau thuong la cac tiét muc do cac nhom nhay, ca si chuyén nghiép
biéu dién hodc cac khiach moi tham du

- Tiép dén la la cac tiét muc du thi, hat Karaoke, giao luu ctia cac ca nhan,
cac nhdm : hat, maa, nhay ,dong kich....Cac tro choi c6 thwong trén san khau.
Ban Gidm khao trao giai cho cac tiét muc xudt sac nhat.

- Trong qua trinh biéu dién sé 1a cac phan dan xen nhw quay s8 may man,
phat biéu cam nghi ctia ngwoi choi.

- Két thiic chrrong trinh thuong 1a trao phan thieong may man cho cac ca

nhan, cing nhau dancing tap thé va chup anh lwu niém véi ban 1lanh dao.

Bdng 6.3. Kich bdn mau: Kich bdn tiéc cudi nam

Thoi . R Anh
. Tiet muc Noi dung Thuwc hiéen |Am thanh |
gian sang
. Khéach moi va cac thanh vién | To chitc sy
18:00 - PON . X e amr G N . an
. on dinh cho ngdi dé bat dau kién So6i dong | on
18:30 | KHACH .
chuong trinh. GoldenPen
~ A ? \ \ \ Hiéu
Véan nghé mo man - Tuy vao o ,
18:35- |OPENING . Nhacbiéu | tng
chu dé vandi dung cuasy | GoldenPen x
18:40 SHOW R dién theo
kién.
nhac
MC khai mac chuong trinh, Nhac chao
18:40— | CHIA SE  |néu ly do su kién. Gi6i thiéu MC
. , .. GoldenPen on
18:50 | CUA BLD | khdach moi tham dy chwong Nhac VIP
trinh lén san
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Gidi thiéu phan chia sé cua khau
Ban Lanh dao cong ty.
VINH R - o
Cong bo tén cua nguoi da
DANH: \ A A A, \ .
18:50 — A danh nhiéu sy tam huyét va N Video Off
NHAN . . . _. . [BanLanh dao . .
19:00 n cO gang cho sy phat trién cua Clip mo
VIEN .
~ ¢ cong ty
XUAT SAC
Mo Ch anang |
19:00- | KHAI . Narr}pa,nge ‘Va na.rig y, Nhac so6i
A cung tat ca cac thanh vién cd | GoldenPen ) on
19:10 TIEC R » dong
mat tai btra tiéc cudi nam.
19:10- | DUNG o Nhac hoa
A Toan thé nhan vién GoldenPen N on
20:00 TIEC tau
GoldenPen
Video sé la nhitng khoanh phoi hop ‘
20:00 - CLIP , . . . Clip Off
khac hoat dong ciia nhan cung Doanh .
20:10 HAPPY R . e Happy mo
vién trong cong ty. nghiép de
dan dung
MC t0 chttc 1 game san khau
GAME ! , ;
20:10 - N dé thay do6i khong khi va bat e
SAN o Y GoldenPen | S6idong | On
20:20 ~ dau link dén cac tiét muc
KHAU
Performance
C4c tiét muc ndi bd ctia nhan
VAN vién da dang ky xen ké dé
.| 1am chwong trinh them soi | ColdenPen
NGHE A v 4 otm .. |hdtrotw vin
20:20 — dong va gan két moi nguwoi.
TRO CHOI tiét muc va Off On
21:25 A Tro choi va cac tiét muc van ...
SAN ) bién dao cho
v nghé duoc sap xép xen ké dé A A
KHAU - nhan vién.
tang sy hdp dan cho tiéc cudi
nam.
RUT Cac giai thuong ctia cong t 50 lua
21:25 - < a\ glalv n{; ui ngmy Thao lugn Nhac hoi
THAM danh tdng nhan vién cudi vdi doanh . on
21:35 g 5 hop
MAY MAN nam nghiép vé
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phan thuong
chuong trinh.
Thong diép tr BGD mudn
A ~ | gl gdm trong ndm mdi . ., _ _
CONG BO . o . . Ban Gidm  |Video clip
21:35 - A Hinh thttc: video clip hodc . R Off
THONG o doc doanh thong .
21:45 A phat biéu (tuy vao noi dung n o mo
DIEP .. o, nghiép diép 2015
va tinh than ctia doanh
nghiép)
21:45- |COUNTD | Cung nhau dém nguoc dén Toan thé Nhac Off
21: 50 OWN chao don nam mdi. khan phong | dongh6é | mo
ENDING HO tro chup anh va tién
/ Nhac soi
22:50 & DJ khach. GoldenPen 46 Flex
ong
SHOW Phat qua cam on.

Nguon: GoldenPen Event
6.4. TO CHUC HOI NGHI, HOI THAO

T6 chiic hoi nghi hoi thao la mot trong cac loai hinh su kién duoc td chire
pho bién trong nha hang, khach san, do doé t6 chirc can phai chuadn bi that chu
dao trudc khi tién hanh. T chiee hoi thao hay td chire hoi nghi nhin chung déu
c6 mot quy trinh thie hién gan giong nhau va cac budc ay phai thiee hién theo

tuan tw.

Diém khac biét trong t& chitc hoi nghi va hoi thao la sw kién san sang sé

duoc dién ra dinh ky hang quy, hang ndm véi muc dich va cdc hinh thikc nhw sau:

T6 chttc hoi nghi 1a cudc hop ¢b td chire nh3m ban bac cong viéc cy thé
nao dé dé tong két tinh hinh hoat ddong da qua, rat kinh nghiém va ban phuwong
hwdng hoat dong trong thoi gian tdi. Cac hinh thirc t6 chire: tri an khach hang,
gidi thiéu san pham mdi. so két - tong két cudi nam, hoi nghi thwong dinh.

T6 chirc hdi thao 1a mot cudc thao luan vé mot sd van dé nao dod co tinh
khoa hoc, ly luan va thuc tién dang ddt ra. Muc dich la lam sang té co so ly

luan, co so thuc tién caa van dé. dé xuadt, kién nghi hoac duy bao van dé mot
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cach 6 co sd khoa hoc. Cac hinh thitc to chire: hoi thao khoa hoc, workshop, du

hoc, tap hudn, chuyén dé - chuyén mon.
6.4.1. Khai niém
6.4.1.1. Hoi thao

a) Hoi thao: 1a cudc thao luan vé mot hodc mot s6 van dé nao dé cé tinh
khoa hoc, ly luan va thuc tién dang dat ra. Muc dich ctia hoi thao la lam sang to
co s0 ly luan, co so thuc tién cua van dé, dé xudt, kién nghi hoadc duw bao van dé

mot cach co co sé khoa hoc.

TG chiic hoi thao la cudc gap mat cua nhom nguoi co cung mot moi quan
tam, vdi muc dich ban luan d€' lam sang té cac co so thyec tién, co sd ly luan cua
van dé duoc dé cap dén. To chic hoi thao la dinh ro thoi gian, dia diém cung

cac chrong trinh se c6 trong hoi thao.

Day 1a sy kién duoc cac cong ty t6 chirc hang ndm, ban luan vé cac van
dé xoay quanh hoat dong kinh doanh cua doanh nghiép. Bong thoi, hoi thao
ciing la dip d€ doi ngli nhan vién ti€p can vdi cac chuyén gia trong linh viec

minh dang hoat ddng, tir d6 trau d6i thém nhiéu kién thic quy gia.
b) Su kién hoi thao doanh nghiép

Hoi thao doanh nghiép (hay con goi la Seminar Conference) la sy kién
duoc to chitc thuong nién voi muc tiéu hwdng t6i la xay dung nhiing mdi quan
hé hop tac mdi, va duy tri nhitng moi quan hé 1lau nam. Hoat dong chinh
thwong hudng t6i chu dé nhat dinh, day la noi chia sé kinh nghiém, giao luu,
trao doi kién thic tir cac khach moi khac nhau. La co h¢i xay dung hinh anh,
thwong hiéu trude cac don vi truyén thong, tao diéu kién thuéan loi hop tac véi
cac don vi, doi tdc mai.

Hoi thao la sy kién ctia doanh nghiép duoc t6 chire thuong nién véi muc
dich duy tri mdi quan hé khach hang hién tai va thu hut cac khach hang tiém
nang. Cac hoat dong chinh trong hdi thao 1a thao luan vé mot van dé thuc tién;
ddi thoai, tham do y kién khach hang hodc chia sé kién thiic vé nganh nghé. To
chirc hoéi thao sé 1a co hoi dé doanh nghiép gap go, giao luu voi cac doi tac; tang

ceong moi quan hé véi co quan truyén thong va nang cao hinh anh cua cong ty.

¢) Cac hinh thitrc t6 chitc hdi thao phé bién hién nay
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Hién nay c6 kha nhiéu hinh thitc t6 chirc hoi thao tuy thudc vao muc dich

chinh caa sy kién. Trong d6 c6 5 hinh thic héi thao pho bién sau:

- Hoi thao khoa hoc: Bay 1a hinh thirc hoi thao tod chie nhim d€ thao luan
hodc cong bo nhitng két qua nghién ctru khoa hoc cta cac t6 chire, ca nhan. Tai
hdi thao khoa hoc, cac chuyén gia, dién gia sé trinh bay cic van dé va cung thao
luan voi nhitng nguoi cé cung chuyén mon. Chinh vi vay, hdi thdo nay khong

mang qud nhiéu y nghia vé quang ba hinh anh doanh nghiép.
- Workshop: Workshop la mot hinh thttc hoi thao c6 muc dich chinh la

chia sé kién thirc trong mot linh viec nhat dinh nhw marketing, tai chinh, ngan
hang,..Bén canh d6 sé& c6 vi du thuc t& trong nganh nghé dé ngudi tham gia ndm
rd hon vé cac thong tin. Workshop thuwong c¢d quy mo kha nho, chi trong

khoang ttt 10 — 20 nguoi.

- Hoi thao du hoc: Day 1a hoi thao giai dap cac thic mic va ban khoan cta
nguoi tham dy vé van dé du hoc nhu chuong trinh hoc, hoc bong du hoc hay
cugc song tai nwdc ngoai. Thong thuwong, nhitng hoi thao du hoc sé c6 muc dich
tim kiém khach hang va chuyén d6i thanh hoat dong ban hang cho cac cong ty

chuyén vé du hoc.

- Tap hudn: Hinh thitc tdp huan ¢ quy mo 16n hon workshop thuong
dién ra trong ndi bd t3 chirc, ban nganh. Noi dung ctia cac budi tap hudn
thuong xoay quanh viéc nang cao kién thiic ciing kinh nghiém thuyec tién cho
nhan vién d€ cong viéc dién ra hiéu qua hon.

- Hoi thao chuyén dé — chuyén mon: Hoi thao chuyén dé — chuyén mon sé
la mot budi thao luan xoay quanh mot chu dé chinh va c6 mot dién gia duy
nhat. Van dé nay sé lién quan dén thuee tién trong cong viéc hodc 1a co sé 1y luan
cho hoat dong kinh doanh.
6.4.1.2. Hji nghi

a. Khai niém

Hoi nghi khach hang 1a cudc hop t6 chirc nh3m ban bac ,thao ludn vé van
dé cu thé. Muc dich hoat dong la hudéng dén tim kiém giai phap phu hop.
Nham giai quyét cong viéc thue t& trén moi co so tong két tinh hinh cac hoat
dong da qua. Ruat kinh nghiém va khac phuc han ché dang ton tai.

b. Cdc loai hdi nghi phd bién
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- Hoi nghi tong két nam: Day 1a hoat dong ma hau hét doanh nghiép déu
thye hién dip cudi nam. Muc dich hoi nghi la tong két; nhin lai qua trinh hoat
ddng sudt nam qua. Trén co s& doanh nghiép rut kinh nghiém va dinh huéng

hoat dong t6t hon nam tiép theo.

- Hoi nghi hop tac dau tw va phat trién: La hinh thirc hoi nghi tap trung
danh muc dy 4n dau tw tiém nang. Hoi nghi phan tich van dé lién quan dy an

nay. Nham thtic day hoat dong dau tw ca trong + ngoai nudc.

- Hoi nghi khach hang: c6 tén goi la hoi nghi tri an khach hang. Day la sy
kién cac doanh nghiép hién thuong xuyén t6 chirc. Véi d6i teong hudng dén la
khéach hang ,d6i tac. Thong qua hdi nghi ; doanh nghiép sé tri an va cam on tdi
cac don vi; khach hang tin tuwong va luoén ung hd san pham, dich vu doanh

nghiép cung cap.

Hoi nghi khach hang 1a mot hinh thiic quan trong dé ting cuong su gan
bo ctia khach hang vdi cong ty, la mot bién phdp co hiéu qua, tang quan hé mat
thiét, tinh cam véi khach hang,.

Trén thuc t€, ching ta c6 thé xay dung nhiing budi hdi nghi vdi khach
hang cho nhitng muc dich sau:

- Mudn thu hat khach hang

- Mudn to long cam on

- Khi mot khach hang mudn chdm dét quan hé giao dich hay lam an, doanh
nghiép sé t6 chitc nhitng cudc ddi thoai dang nay nham giit chan khach hang

- Thuyét phuc nhitng khach hang tiém nang dén véi doanh nghiép ctia minh

- Mudn quang ba cho hoat dong marketing

- Mudn phat trién dich vu hodc san pham: hoach dinh nhiing chién lwoc
kinh doanh mdéi thong qua sy y kién tryc tiép cua khach hang.

Hién nay, d€ t6 chiic nhiing buoi hoi nghi khach hang ¢ Viét Nam van la
diéu mo wdc ddi v6i nhiéu doanh nghiép. Boi nd doi hdi cac doanh nghiép phai
o tiém luc manh va quy mo phat trién 16n - diéu con han ché ¢ rat nhiéu doanh
nghiép Viét Nam. Nhung chiing ta ciing khong thé phti nhan mot diéu rang
day 1a cach thirc ti€p can khach hang thuc sy hiéu qua.
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TG chiic hoéi thao hoi nghi 1a hoat dong thwong nién tai cadc doanh nghiép,
treong hoc, cac to chite xa hoi.Véi muc tiéu la cong b6 nhitng thong tin moi,
thao luan vé cac chu dé hodc thong qua budi hdi nghi, hdi thao cac doanh
nghiép cé thé nam bat dwoc nhitng nhu cau, nhitng mong mudn vé san pham
dich vu ctia khach hang. Tt d6 dua ra cac chinh sach dtng dan, xay dung mai

quan hé bén chat hon.

Thanh phan tham dy ctaa héi nghi va hoi thao thuwong kha giong nhau.
Tuy nhién, xét vé mat ban chat, néu hoi nghi la mot cudc hop; thi hoi thao lai
dwoc hiéu la mot cudc thao luan. Cang dua trén nguyén tic ban bac va lay y
kién vé mdt cong viéc cu thé. Song muc dich ma hoat dong nay hudéng dén 1a
lam sdng to nguyén nhan, co s6 thuc tién. Va nhiéu nhitng yéu t& khéc lién
quan truc tiép dén van dé dang duoc dé cap tdi. Trén co s& do6, hoi thao sé dua
ra kién nghi va nhitng du bdo so by vé van dé nay.
6.4.2. Quy trinh t6 chtrc

D& hoi nghi, hoi thao dién ra thanh cong va dn tuong, viéc 1én k& hoach
va vach ra quy trinh r6 rang déng vai tro v cung quan trong. Ban td chiic can
bao quat va ndm dugc tién trinh hoat dong cua sy kién. Bén canh d6, moi budc
nho cling can ¢d bd phan phu trach riéng. Quy trinh t6 chtrc hoi thao hoan
chinh c¢6 thé bao gobm nhiing budc sau:

Buwoc 1: Xdc dinh chu dé

Vi khach moi ctua hoi thao déu quan tam va cung huwdng téi mot van de
nhat dinh nén viéc xac dinh chu dé 1a diéu can lam dau tién. Chu dé cua budi
hoi thao chinh la van dé duoc quan tam, vi du: quan tri nguén nhan luc trong
doanh nghiép, cach thirc hoc tiéng anh cho nguwoi méi bat dau, Covid-19 va
nhing anh hwéng d6i voi doanh nghiép Viét Nam,...

Buwoc 2: Lén ké'hoach chi tiét

K& hoach chi tiét sé bao gom: xac dinh thoi gian, dia diém t6 chtrc, dinh
danh sach khach moi va thanh vién tham gia, xac dinh timeline va phd bién voi
tat ca thanh vién trong hoi thao.

Ké&hoach t6 chtrc hoi thao bao gom:

- Muc dich, muc tiéu can dat duwoc ctia budi hoi thao
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- Néi dung chinh cta hoi thao

- Dia diém, thoi gian t6 chttc hoi thao

- Kinh phi du tru cho viéc t6 chtec hoi thao
- Don vi t6 chttc hoi thao

- Lén danh sach khach moi

- Chuong trinh cua hoi thao

Buwéc 3: Chudn bi trieée hoi thdo

Chuan bi t& chtic hoi thao sé& 1a mot qua trinh dai. Day 1a budc chédc chan

khong dugc thé thiéu tai bat ct sy kién nao du khong qua phtic tap.

O budc chuén bi, chiing ta sé chi nhic dén qua trinh chuan bi sau cling
trude khi bat dau vao nodi dung chinh khi t6 chtrc hdi thao.Cac cong viéc cu the
can duoc sap xép hop ly, phit hop véi tiing vi tri d€ budc chuan bi dwoc tién

hanh nhanh chong va chinh xac :
- Chuan bi khong gian td chtrc hoi thao va dam bao day du trang thiét bi
- Chuan bi cac dich vu di kem nhu teabreak, an uéng, nghi ngoi, dwa dén
- Truyén thong cho sy kién
- Phat thue moi cho khach moi

- Trang tri dia diém t6 chirc hoi nghi hoi thao: Treo bang ron dén ti€p khach,

banner doc theo 16i di va dia diém xung quanh, dai tham dé trén 16i di,...

- Kiém tra lap dat san khau ¢ khu vuc t6 chiic: San khau can duoc sap

x&p day du bang hoa, bang ron, ban ghé,...
- Trang tri san khau bang tham d6, hoa twoi, backdrop, ...
- Lép dat cac thiét bi am thanh, anh sang, man chiéu.

- Khu vyc danh cho dai biéu: Dét bién tén, nwdc udng, hoa twoi, khan trai

ban, sap x€p ghé€ ngdi ngay ngan,...

- Khu vuc danh cho khéach tham du khac: Sap xép ghé ngbdi ngay ngan,
khoa hog,...

- Khu vyec lé tan: Sap xép ban gh€, nudc udng, banh keo, tai liéuy,... cho

khdach trong ldc tham dw sy kién.
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- Chuan bi day du tai liéu, trang thiét bi truede khi dién ra héi thao

Sau khi kiém tra cac khu vic xong, bd phan 18 tan thyc hién phan cong
cong viéc don tiép khach tham du, huéng dan khach vao hdi treong, phat tai
liéu cho khach moi.

Lién hé cac phuong tién, co quan truyén thong bao chi dé dwa tin cho su
kién. (néu can).

Buwgc 4: T4 chire hoi thio

Tuan theo dung kich ban da xay dung, néu c6 tinh huéng phat sinh can
ban ludn d€ dua ra phuong an giai quyét chung: chti y quan sat va quan ly
leong khach ra - vao cua su kién.

- Dén tiép khach moi va nguoi tham du hoi thao

- biéu phdi hoi thao dién ra theo dung kich ban su kién

Buwoc 5: Két thiic, danh gid va rut kinh nghiém

Phat biéu bé€ mac chuong trinh, 18y danh gia cua khach moi va thanh vién
vao phiéu, két thic hoi nghi va tién khach ra vé; xac dinh nhiing thiéu sét va
rut kinh nghiém cho nhing budi hoi thao sau.
6.4.3. Kich ban t6 chixc héi thao

D€ hoi thao thanh cong, doi hoi ban t6 chic phai xdy dung nén mot kich
ban chi tiét, r6 rang va hop ly. Dya trén kich ban nay, d6i nga t0 chirc va nguoi
dan chuwong trinh c6 thé nim bit duoc cdc bude, tir d6 dan dit va trién khai theo
dung quy trinh. Kich ban t6 chirc hoi thao cé thé bao gom cac phan co ban sau:

1. Phan m¢é dau

Doén tiép khach moi, hd tro khach check in va on dinh vi tri. phat tai liéu
va timeline chwong trinh cho khach dé€ ho ndm duwoc: van nghé mo man.

2. Phén tién hanh

MC dan chuong trinh giéi thiéu dai bidu, tuyén bd 1y do t& chikc hdi thao:
dai dién phia khach moi va phia ban t6 chiic cung 1én phat biéu, trao qua (néu
c0); dua ra nhitng van dé chung dén cung giai quyét; giao luwu gitra ban t6 chiic,
khach moi va cac thanh vién tham gia; an nhe va nghi giai lao gitra gio néu budi
hoi thao kéo dai.
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3. Phan két thuc
Dai dién ban t6 chiic phat biéu b€ mac hdi thao, MC tuyén bd két thuc,
van nghé két thic (néu co); tién khach moi va thao do cac chi tiét don dep dia
diém t6 chirc.
Bang 6.4. Kich ban chuwong trinh "H¢i thao Huéng nghiép cho sinh vién Du lich
truong Dai hoc Ha Long”

STT Thoi gian Noi dung
1 8h30 — 9h00 Poén ti€p dai biéu, khach moi
2 9h00 - 9h10 Van nghé md man
3 9h10 - 9h15 Gidi thiéu Hoi thao, Dai biéu va Khach moi
4 9h15 - 9h25 Dai dién Khoa Du lich phat biéu
5 9h25 - 9h40 Dai dién S& Du lich phat biéu
6 9h40 - 9h55 Quan ly Khach san chia sé
7 9h55 - 10h10 Quan ly doanh nghiép Lt hanh chia se
8 10h10 - 11h10 Toa dam gitta cac nha quan ly
9 11h10-11h30 | Dién gia giao lwu, tra 1oi thac mac ctia sinh vién
10 11h30 - 11h40 | B€mac, Tang qua va Chup anh cudi chuong trinh

Nguon: Tdc gia xdy dung
6.4.4. Mot s6 diéu can lwu y khi t6 chiec Hoi thao — Hoi nghi

1. Chua dé cua hoi thao, hoi nghi

Chu dé cua hoi thao, hoi nghi sé tao nén mot tong thé toan dién, thé hién
duwoc muc tiéu huwdng dén vi thé can ngan gon, y nghia, ddc biét 1a phai thu hut

va dam bao loi ich cua nhitng ngwoi tham du.
2. Khach moi chuyén gia, dién gia, KOL, ngwoi noi tiéng, ..

Budi hoi nghi, hoi thao nén ¢ sy xuat hién, ¢ mat cua nhitng nguoi noi

tiéng, co stec anh hwong nhat dinh tao nén sy thu hat véi khach moi tham du.

3. Dia diém t0 chttc
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V6i dia diém td chitc quan trong nhat chinh la khong gian va cac tién
ich di kem, phai dap tng dwoc quy mo su kién, tranh anh hwéng dén bau
khong khi.

4. Cong tac truyén thong

Hién nay c6 rat nhiéu cach dé€ sy kién ctia dugc nhiéu nguoi biét dén,
thoi diém dé truyén thong khong nén qua sém dé mat di sttc htt, nhung ciing
khong nén thuc hién khi ngay sat ngay t6 chitc khé sap xé&p thoi gian tham du

cho khach moi va nhitng d6i tac khac.
5. Khach tham du

Day chinh 1a nhitng nhan vat chinh ban muén huwéng téi, ta can nam
dwoc thong tin khach hang, khi ¢ dwgc nhiéu thong tin ta sé ¢d nhiéu cach tiép

can khac nhau d€ dat duoc hiéu qua tot nhat.
6.5. TO CHUC GIOI THIEU, QUANG BA SAN PHAM
6.5.1. Khai niém

T8 chic su kién ra mat san pham( Event Launching ) 1a mot hoat dong
nham quang b4, gidi thiéu san phdm méi dén véi khach hang/ dsi tac cia Cong
ty. Day la mot hoat dong rat quan trong, giup cho khach hang biét téi nhiéu
thém va cd an tuwgng tot dep vé san pham, la bi quyét cho viéc kinh doanh

thanh cong ctia nhiéu Doanh nghiép trong va ngoai nuwdc.

Hién nay c6 4 loai hinh t6 chtic lé ra mat san phdm dwgc nhiéu Doanh

nghiép ap dung nhat la:

- Hop bao trudc khi ra mat san pham mdi: 1a cach t& chiic sy kién 18 ra
mét dwoc nhiéu doanh nghiép lya chon nhat do tinh chét hiéu qua va tiét kiém
chi phi.

Hop béo la mot hoat dong truyén thong chinh thdng cho cac san pham
cua Doanh nghiép, v6i su tham du va gép mat ctia nhiéu nha bao/ phéng vién
cua cac to bao, trang tin tic online,.... Nhing thong tin trong budi hop bao
ludén dugc gitt & mikc dd vira du dé khach hang nam duwoc thong tin co ban cta
san pham va truyeén tai lai trén cac kénh truyén thong phu hgp ma Doanh
nghiép lua chon.

- T chue sy kién lvu ddng Roadshow: la mot hinh thic quang cao san

pham & nhiéu dia diém cong cong khac trong mot thoi gian ngan, thuong duoc
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t6 chitc bang cach cho cac PG/PB diéu hanh qua nhiéu cung dudng trong thanh

phd bang xe may/ xe dap hoéc oto,..

Hoat dong nay c6 vu diém la miéc d6 pht séng rong 16n va ti€p can duoc
nhiéu do6i twong khach hang, tuy nhién chi phi cao cdng véi sy kho khan trong
tht tuc hanh chinh, dé mat kiém soat khi luu thong chinh 1a mot rao can 1én

cho cac Doanh nghiép khi lwa chon loai hinh ra mat san pham nay.

- Hoat dong Activation: phat Sampling (mau thtt) cho khach hang trai
nghiém tryc tiép tai cac dia diém tap trung nhiéu do6i twong khach hang lya

chon (chg/ siéu thi/ dién mdy/ treong hoc,...)

Cac Doanh nghiép lya chon loai hinh t6 chtc su kién nay thuong la cac
Doanh nghiép thwc pham, my pham hodc hdéa my pham, & phan khic thuong
hiéu binh dan/ trung binh. Chi phi td chiic hoat ddng Activation thuwong khong
qua cao nhung lai mang vé hiéu qua tot khi dwa duogc tryc ti€p san phdm cho
khach hang st dung va nhan dugc nhitng phan hoi d€ cai thién san pham.

- T6 chtec Event Launching: 1a mot sy kién/ mot budi 16 ra mét san pham
mang tinh quy md va quan trong nhat trong ca 4 loai hinh néu trén. Event
Launching thuong sé bao gom ca hoat dong hop bao (moi phéng vién/ nha bao
dén dua tin) va hoat dong Activation (dung thit san pham).

6.5.2. Quy trinh t6 chirc

1. Lén y twdng, cht dé caa chuwong trinh

Mot Concept (v twdng chu dao) tot gitp sw kién truyén tai thanh cong
thong diép téi nguoi tham dw. Vi du trong su kién ra méat san pham cua tham
my vién Pamas, nha to chirc sy kién da dua concept "Hanh trinh sic dep vuot
thoi gian" vao si kién thdong qua cau chuyén ttr C6 May Thoi Gian va moi
khach moi dugce coi 1a mot hanh khach trong chuyén du hanh Vuot thoi gian
va diéu nay lam hién thuc héa tinh nang tré hda lan da cta cong nghé cham séc
sdc dep dwoc gidi thiéu.

2. Lwa chon dia di€m, set up

Tuy vao y tudng chu dao, nguoi lam sy kién s€ lya chon dia diém cho phu
hop. Khong nhat thiét ltic nao tung san pham ciing phai ¢ trong khach san, nhing

trai nghiém vé dia diém khac la mang dén cho khach hang an twong lau hon.
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4. Dang ky tham du su kién 4n tugng

Nhiing tdm thiép sang tao s€ la man gay an tuong dau tién ctia san pham
danh cho khach hang. Hodc viéc dat chd tham dy mot cach dic biét cling sé tao
an tuwong kho phai. Mot s6 san pham cho khéan gia choi tro choi hay thi mot
cugc thi nho, tag anh, tag bai viét dé€ doat vé tham dw, moét vai san pham lai dé
nghi nguoi tham du d6i mot san pham hay vat dung nao dé dé lay vé moi,
chang han nhu sy kién ra mat mot san pham gidy van phong méi trong thoi
gian gan day, c¢d yéu cau nguoi tham du dem dén mot vai kg gidy cii d€ duoc

nhan san phdm dung tht mdéi cung véi vé moi tham du.
5. Tao tiét muc diém nhan

Nhitng gi cd thé giup ngwoi tham du luu an tuong vé su kién khong gi
khdc 1a ngoai mot vai diém nhan. C4ch thitc san pham ra mat khan gia sé khién
ho nhé 1au néu né c6 gi dé dac biét, vi vay nhiéu nguoi lam sy kién thich tao
"hiéu ting wow" tizc 1a si thich thi, ngac nhién cho khach tham dy bang nhiing

phan trinh dién d3c biét khi ra mat san pham.
6. Trai nghiém san phim

Lai thi xe 0 t6, dung thkt d6 an thic udng... sé€ lam cho khach hang ghi
nhé lau, quyét dinh mua san phdm hoac gidi thiéu cho ngwoi quen vé nhiing
trai nghiém thu vi cua ho d6i véi san pham. Trai nghiém, dung tht san pham la

mot hoat dong cua trong dé dat dwoc muc dich cua su kién nay.
7. Tao diéu kién cho khéich hang lan truyén vé sy kién va san pham

Tao hoat dong giup cho nguoi tham du ding tai sw kién va share ngay
thong tin 1én mang xa hdi cua ho dé€ lan truyén cho ban be ho. C6 thé thuc hién
diéu nay bang cach upload hinh ctia ho 1én trang web cua sy kién, va ngay dudi
cac trang co6 cac nut, link cho phép share thong tin nay lén cac Mang xa hoi pho
bién, hay goi mail cho ban be. Nhu vay khach hang thich c6 dwgc cac thong tin
moi con nha to chire sy kién lai lan truyén, quang ba duoc su kién cua minh.

8. Khuyén khich mua san phdm

Sau khi ra mat san pham, c6 thé khuyén khich khach hang mua san pham
dé€ budc dau c6 dugce doanh s6. Néu 1a khach hang dai ly, ¢ thé khuyén khich
ho ky hop déng mua nhiéu san pham, d4i lai dwoc bdc tham may man tring

qua. Néu la khach hang cd nhan, c¢6 thé ting coupon giam gia, hay co cac
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chuong trinh khuyén mai d€ khich 1&€ ho mua san phdm méi, hodc td chic "gio
vang ha gid", "dau gia phién ban dac biét" ctia san pham.
6.5.3. Kich ban chwong trinh 1& ra mat san pham

1. Pon khach

o B& tri doi ngii 1é tan don khach, hd tro gii xe va hudng dan khach vé
khu vuec to chitc. Néu td chite tai cac khach san 5 sao thi nhan vién khach san sé
hd tro khach tham du su kién hwéng di dén hoi treong va ¢é man hinh hodc
bang chi duong.

e Tai khu vuc cong chao, bo tri 1é tan, chao khach, ghi tén va hd tro khach
ghi phiéu bdc tham may man (néu co).

e Moi khach chup hinh luu niém - check in

e Dung d6 udng va do an nhe trong thoi gian cho doi.

e Hudng dan khach téi vi tri chd ngbdi da sap xép trudc, hodc cac vi tri
phtt hop véi ting khach (nén c¢é nhan vién cho tai khu viee xung quanh chd
ngdi d& huéng dan khach hang.

2. Chuén bi bat dau chwong trinh

e Mc - nguoi dan chuong trinh &n dinh khéach hang, khi thay luong khach
gan nhu day du c6 thé bat dau gidi thiéu thong tin vé doanh nghiép, va bat dau
trién khai chuong trinh (nén chd dt cac vi khach quan trong trude khi bat dau).

e Moi ban lanh dao, cht doanh nghiép phat biéu, gi 10i cam on tdi
khach moi tham du, khai mac bat dau chuong trinh.

3. Gi6i thiéu, ra mat san phdm méi

e Trong phan chinh ctia chwong trinh, sap x&p, dua ra nguoi nguoi gisi
thiéu vé san pham lén trinh bay két hgp song song qua cac video, slide trinh
chiéu trd nén sinh dong, dé hiéu, ddm bao yéu t& gay an twong manh, thu hat
khach moi tham duw.

e Ngay sau gi6i thiéu 18 ra mat san pham méi, sé 1a phan trai nghiém truec
ti€p san pham dich vu 1ay y kién danh gia trai nghiém tie khach moi két hop

song song cung tiéc nhe.
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¢ Chuong trinh dién ra phdi hop dan xen cuing cac tiét muc nghé thuat

néu co.
4. Cac chwong trinh tring thwéng, khuyén mai

e Nén t0 chtrc cac tro choi mang tinh may man, diéu nay nham dam bao

thu hat khach hang, khién ho chti y va hoa nhap véi budi 1é t6t hon.

e Phan thuong chinh la nhitng san phdm, dich vu, chuong trinh khuyén

mai cho nhitng khach hang may man.
5. Tién khach

e Dai dién doanh nghiép, cong ty chia sé, cam on téi khach hang da tham

du su kién.
e Hita hen sé mang lai nhitng san pham chat lugng tot nhat cho khach hang.
e Mc khép lai su kién be\ing 10i chtic nhe nhang, chan thanh.

e D6i ngii nhan sy ho tro tién khach, trao qua néu da chuan bj, dwa khach

ra noi git xe,..
e Hoan thanh c4c cong viéc don dep con lai

Bdng 6.5. Kich ban Ié ra mdt iphone 6 va iphone 6 plus

2h10: Nhw vdy la sau hon hai gio dong ho, 1€ ra mdt iPhone 6, iPhone 6
Plus va Apple Watch da két thiic. ICTnews xin trdn trong cim on doc gid da

dong hanh cung chiing toi trong sw kién nay.

2h08: Sau man biéu dién cia nhém nhac rock néi tieng U2, Tim Cook da

duea tat cd moi nguedi dén toa nha trang chira ddy iPhone va Apple Watch

1h44: Trong khi 6ng néi vé iTunes Festival, mot by trong dwoc dwa lén

sin khdu. Nhom nhac rock néi tieng U2 sé xudt hi¢n ngay tai ddy dé’trinh dién.
1h44: Tim Cook van con diéu mudn néi, dé chinh la dm nhac.

1h43: Nén tang cua Apple dwoc xdy dung tir dién thoai, may tinh, mdy
tinh bang tot nhdt va gio la Apple Watch

1h43: Apple Pay ciing hoat dong voi Apple Watch nhi iPhone!
1h41: Bng hd Apple Watch 6 gid khoi diém 349 USD, bin ra didu nam 2015.

1h37: Ung dung danh riéng cho viéc luyén tdp cé thé do luong luong
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calo, thoi gian va khoang cich. ”Apple Watch sé thay d6i cich ching ta tdp

luyén”, day la tuyén bo’'khd tdo bao cuia Tim Cook
1h35: C6 hai 1rng dung la Fitness va Workout.
1h34: Bdy gio la thoi gian danh cho cdc 1tng dung sirc khoe va luyén tap.

1h28: Nut bidm ngay bén dwéi banh xe ¢ kich hoat 1tng dung lién lac
riéng. Ban c¢6 mgt danh sich ban be, lwa chon mét cdi tén r6i néi chuyén véi ho

bing cic hinh vé. Ban con cd thé' givi di bio cdo vé nhip tim cia minh cho ban be.
1h25: Apple con tich hop sdn nhiéu biéu tiwong emoji dé givi tin nhin.

1h24: Ban ning c6 tay lén khi mudn xem thong bio rdi vudt ngiepc man

hinh dé thwc hién cic thao tic tiép theo nhw chip nhdn/tir choi loi moi.

1h23: Apple Watch chira nhiéu thong tin khic nhau nhw widget trén
Android Wear, vi du lich, nhac...

1h15: Vé co ban Apple mang dén nhiéu tiry chon khdc nhau: hai kich cd,

nhiéu logi vo, nhiéu logi ddy deo dé'két hop voi nhau.
1h14: Con c6 phién ban Apple Watch khic nho hon voi diy deo twong 1ing.
1h10: Moi linh kién dwoc nén vao bang mach siéu nho, chong nuoc.

1h09: Apple Watch dung kinh sapphire, né phdn biét dwoc giita “cham”

va "nhin”.

1h08: Ban c6 thé ra lénh cho dong ho trd 1oi tin nhin. Vi thao tdc vudt

trén Apple Watch, di xic nhin dwoc thiét bi dung man hinh cam 1tng.

1h07: Man hinh bit khi ban ndng cd tay lén cao. Man hinh chii bao gom

nhiéu chim tron twong 1rng voi cdc biéu twgng 1tng dung.

1h06: Apple Watch c¢6 mdt s6 cam bién & phia sau dé"thu dir liéu tir cd tay.

Chuea r6 man hinh trén dong ho cé phai cam 1tng khong.

1h05: Apple Watch khong qud 16n, chi ngang kich thwdéc cua Pebble
Watch va trong kha thoi trang khi deo trén tay.

1h04: Apple Watch c¢6 m¢t banh xe d4é’zoom man hinh. Ban c6 thé nhin no

dé’ quay lai man hinh chinh.

1h03: "Chiing toi khong mang giao dién iPhone lén Apple Watch va gin
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chiing 1én cd'tay ctia ban”.
1h01: "Véi moi san phdm c6 tinh cich mang, giao dién dot phd la diéu cin co”.

1:00: Ban than Cook ciing dang deo chiéc dong ho nay. " Apple Watch la
thiét bi riéng tw nhdt chiing t6i tirng tao ra”. Apple c6 ve da thodat khoi cich dat

”en \

tén "i” va thay bang "Apple”: Apple Pay, Apple Watch.

0h59: N6 ding man hinh vudng, khic tén sin phim & phia sau. Ngoai ra
con ¢6 phién ban vang 18 karat. Déng ho c6 nhiéu diy deo khdc nhau.

0h58: D6 chinh la chiéc déng ho thong minh Apple Watch. Diing nhu tin
don song ddy la [an diu tién Apple Watch 1§ anh

Oh57: Dy chinh la thoi khic Tim Cook chitng té ddu dn vdi Apple, mot

danh muc san phiim hoan toan mdi.

0h57: " Chiing t0i vin con mot thir nita”, Tim Cook néi v6i vé mt khd tw hao.

Oh56: " Apple Pay sé thay d6i mai mdi cdch chiing ta mua hang”.

Oh52: Apple Pay bit ddu dp dung tai Mij v6i thé clia Amex, MasterCard,
Visa. 220.000 diém bin 1é sé chip nhin Apple Pay.

Oh51: Néu khong may iPhone bi mat, ban co thé ngirng moi thanh todn thong
qua Find My iPhone. Apple khong biét ban mua g1, mua 0 diu va mua bao nhiéu.

Oh50: iPhone 6 lwu thong tin thanh toin mad héa va bao mdt. NO ciing
dung 1ng dung Passbook. So0'thé tin dung khong dwgc guri cho nguoi ban hang
ma chi dung s6'thanh todn mot [an va “md bdao mdt nang dong”.

Oh49: Tinh niang nay co tén Apple Pay.

Oh48: Slide chiéu video khic: m@t nguoi phu nit cam dién thoai sit cam
bién, ngon tay cham vao Touch ID dé'thanh todn trong tich tic. Nhiwe vdy, Apple
ngiim xdc nhdn iPhone 6 hé tro NFC.

0h46: Moi nd lyc triede didy dé'thay doi thanh todn di dong déu "that bai”.

Oh45: Tai My, nguoi ding chi tiéu khodng 12 ty USD bing thé tin dung
v6i 200 trigu giao dich moi ngay. Slide phdt video vé viéc thé tin dung kho sie
dung ra sao.

Oh44: Cook gioi thiéu danh muc dich vu hoan toan moi, do chinh la thanh
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todan. Tham vong cua Apple la thanh todn vi tién truyén thong.

Oh43: Apple chi mit 40 phit dé giéi thiéu iPhone 6. CEO Tim Cook quay
lai sdn khdu trong khi slide phit cdc doan quang cio vé san phiam.

Oh42: Cudi nam nay iPhone 6 cé mdt tai 115 quoc gia. iOS 8 chinh thiec
dwoc tung ra vao ngay 17/9.

Oh41: iPhone 5s chi con 99 USD va iPhone 5¢ mién phi kem hop dong nha
mang. iPhone 6 va 6 Plus bdn ra tir ngay 19/9, dat hang twr ngay 12/9.

0h40: iPhone 6 Plus ¢ gid twong rng 299 USD, 399 USD va 499 USD
cho ban 16, 64 va 128 GB.

0h40: iPhone 6 ban 128GB co gid 399 USD kem hop dong.

0h39: iPhone 6 cé gid 199 USD, 299 USD, 399 USD cho ban 16GB,
32GB va 64GB kem hop dong nha mang.

0h39: Apple gi6i thiéu phu kién vo silicon cho iPhone 6.

Oh38: iOS 8 dwoc "tua” qua vat nhanh, ddy la diéu chwa cé tién 1¢ do
Apple thwong chii trong vao phién ban hé diéu hanh mai.

Oh37: iPhone 6 dung hé diéu hanh iOS 8 tirng dwgc gidi thiu hoi thing
6/2014.

Oh35: Camera truwéc FaceTime HD, cam bién méi, d) mo ong kinh Ién
hon, ly twong cho nguwoi thich chup anh tw swéng. Ngoai ra con cé ché’dj chup
anh selfie lién tuc.

Oh33: iPhone 6 quay phim 1080p téc do 30 khung hinh/gidy hodc 60
khung hinh/gidy, quay phim slo-mo téc d 120 khung hinh/gidy hodc 240 khung
hinh/gidy.

Oh32: Nhin dién guwong mdt nhanh hon, phat hién nu cwoi/nhady mdt tot
hon. iPhone 6 dung bg 6n dinh hinh anh kij thudt s6’con 6 Plus dung b 6n dinh
hinh anh quang hoc.

0h31: Anh panorama c6 thé co kich thuwéc lén t6i 43MP.

Oh30: Chiing ldy nét tw dong "theo pha, cho toc dj nhanh gdp doi thé hé

triede. Theo birc anh mdu trén slide, c6 thé thiy chit luong dnh khi dn twong

0h28: Béy gio la liic trinh dién khd ning chup dnh trén iPhone 6. Thiét bi
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dung camera 8MP, dén flash true-tone, ong kinh d¢ mo /2.2, cam bién iSight
mdi voi tinh nang "focus pixels”.

0h26: iPhone 6 hd tro VoLTE (Voice over LTE - thogi qua LTE). Apple
dang hop tic vdi nhiéu nha mang lon nhw Verizon, AT&T dé thiic diy tinh
nang nay.

Oh25: Con chip M8 ciing xudt hién, dwoc thiét ké’cho cdc 1rng dung tdp
luyén thé’ thao. M8 cé thé phin biét duwoc giiva dap xe hay chay bg, tinh toin

khodng cdch va d¢ cao.

Oh34: Pin trén iPhone 6 t6t hon so voi iPhone 5s. Apple cam két iPhone 6
Plus cho thoi gian dam thoai 3G lén dén 24 tiéng con iPhone 6 la 14 tiéng.

Oh19: Schiller cam két thiét bi co thé chay véi diy du sitc manh ma khong
lam nong may.

Oh17: iPhone 6 dung chip Apple A8 mdi, ddy la chip 64 bit thé'hé hai, nho
hon 13% so voi A7, CPU nhanh hon 20%, d6 hoa nhanh hon 50%. So voi
iPhone thé’hé dau, iPhone 6 nhanh hon 50 lin.

Ohl16: App Store hién co 1,3 trigu wrng dung. Cac tng dung chwa kip cap
nhdt cho iPhone 6 van hién thi va hoat dong tot.

Oh15: Thao tic méi "reachability”, nhin dip vao phim Home dé ca trang
tut xudng man hinh, dé cham vao cdc niit bam trén cing.

Oh14: iPhone 6 Plus c6 giao dién khic hon, vé co ban giong véi mgt chiéc
iPad mini khi ding & ché’do nam ngang. Bdn than man hinh chii ciing cé thé
hién thi ngang. Ban phim c6 thém m@t s6 phim mdoi.

Oh13: iPhone 6 day 6,8mm con 6 Plus day 7,1mm, ca hai déu mong hon

5s (7,6mm). Man hinh cho géc xem rgng hon.

Oh12: D¢ phan giai man hinh trén iPhone 6 va iPhone 6 Plus lin lwot la
1334 x 750 pixel va 1920 x 1080 pixel. iPhone 6 Plus c6 s6’ diém danh cao gdp
185% so vdi iPhone 5s.

Oh11: Chung dung man hinh Retina HD, mot thé"hé man hinh moi. Tuy
nhién, bén ngoai khong phai kinh sapphire ma la 16p kinh ion bén hon. \

Oh10: Phil Schiller lén sin khdu tiép tuc dé noi vé iPhone 6. Thiét bi s
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hitu mat kinh cong trong khi mdt sau lam tir nhom a-not.

On10: "Téi tin ring ban sé c6 chung y kiéh ching la smartphone t6t nhat
thé gidi”.

0:09: Do chinh la iPhone 6 (4.7 inch) va iPhone 6 Plus (.5.5 inch).

0h08: iPhone 6 chinh thirc xudt hién voi thiét ké’khong khdc gi tin don véi

camera 101 va 2 kich thwdéc man hinh

.0h07: Hom nay chiing t6i mang dén thay déi lon nhdt trong lich sir
iPhone.

Oh07: iPhone la smartphone bdn chay nhdt thé’gidi dong thoi la dién thoai

duwoc wa thich nhat thé gidi.

0:06: "Hoém nay chiing t6i ¢6 nhitng san phdm bit ngo dé’ chia sé voi cic
ban. Chiing tdi cho ring ban ciing dong tinh véi y kién hom nay la ngay quan

trong vdi Apple”.

0:05: Cook diém qua mot s6’san phdm tieng dwoc gici thidu tai ddy, trong

do cé iMac ddanh dau sw hoi sinh cuia Apple.

Oh04: CEO Tim Cook xudt hi¢n trén sin khdu vdi phong cich quen thugc.
"Thit tuyét voi khi dwoc quay lai trung tdm Flint” (ddy la noi ting gidi thiéu
may tinh iMac).

Oh02: Mot doan clip dwgc chiéu trén sin khiu, nhdn manh vao sy thay
A6t dwa thé’ gioi tién 1én phia triedc.
23:59: Khich moi bat ddu dwoc vio san khiu. Apple yéu ciu khich moi

chuyén thiét bj sang ché'dd im ling dé’sw kién bit dau.

Theo dong ho dém nguoc, chi con chiwa ddy 15 phiit nita sé dién ra sy kién
ngay 9/9 cua Apple, mot sw kién ma Apple khong hé néi trieoc bit civ gi, chi
“wéc Q1 ¢ thé noi nhiéu hon” (Wish we could say more). Hy vong chiing ta sé

dwoc chiém nguong mau iPhone mdi va cd iWatch.

Nguon: ICTnews

6.6. TO CHUC MOT SO SU KIEN KHAC

6.6.1. T6 chixc 1€ khai treong, khanh thanh.
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6.6.1.1. Khai niém

T& chirc 18 khai triong 14 mot sy kién vo cling quan trong va y nghia ctia
bat ky cac ho kinh doanh ca nhéan, doanh nghiép va cac cong ty. Su kién la cot
mdc dau tién trong qud trinh ra mat ctia doanh nghiép, ho kinh doanh va cac

cong ty. Banh dau sy khéi dau day hira hen ctia doanh nghiép vé sau nay.
6.6.1.2. Quy trinh to chiic
A. Chuan bi tredc ngay dién ra 1€ khai treong

O bat ki sy kién nao, d€ c6 mot budi 18 dién ra hoan hao thi doanh nghiép

can lén mot kich ban khai truong day du gom cac hang muc:
e Lén danh séach, s lwgng khach moi
e Lua chon thoi gian, dia diém t6 chic

e Thiét ké va in an cac an pham dung trong su kién: San khdu, backdrop,

standee, bang-ron, photobooth chup hinh, thiép mo;j, ...
e Lién hé cac nha thau thi cong va cung cap thiét bi, nhan sy chay su kién
o Lén kich ban chay chwong trinh, kich ban 16i dan MC
B. Setup, thi cong, trang tri budi 1& khai trieong

Dua vao danh sach cac hang muc can chuan bi cho budi 1é khai trirong, tién
hanh thi cdng Tan luot cdc hang muc mdt cach nhanh chéng va sap xép thoi gian
thi cong hop 1y tranh lam anh hudng dén thoi gian bat dau budi 18. Khau chuan bi

can duoc cham chat can than dé€ budi 18 khai trieong duoc dién ra sudn sé.

Viéc thi cong cling nén lam theo ké hoach kich ban d€ phu hop va khop
v6i ndi dung, y nghia ctia budi 1€ khai truong.

1. Khu vyc bén ngodi

e Trang tri cdng chao: Cé thé dung bang cong hoi, cdng béng hodc dung
khung theo nhu thiét k&

e L&i vao khu vuc 18: Treo banner va dit standee doc hai bén 16i di; Trai
tham d6 ( Hoéc tham theo mau doanh nghiép) gitra 16i di dan vao hoi treong
budi 1é

e Dung cot barie gan két thanh hang rao, tao duong di cho quan khach

tham du ra vao noi dién ra su kién.
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e Bang ron don khach duoc treo chinh gitta cong chinh ra vao noi dién ra

su kién
2. Khu vyc sdn khdu 1€ khai truong
e Dung san san khéau, trai tham san san khau

e Dung khung treo backdrop hodc lap d4t man hinh led ( tity vao quy md

ctia budi 1€ khai trirong)

o Lap dat hé théng am thanh, 4nh sang phi1 hop véi san khau

e Trang tri 1dng hoa chao mimg khai treong, bong bay, phéo dién, phdo
gidy ...

3. Khu vuc quanh sin khiu

o Lép dat hang rao bao v¢, cot barie lan duong danh cho dai dién doanh

nghiép 1én san khau phat biéu
o B3 tri ban 1é tan va chuan bi sén do cat bang khai trirong, hoa ting dai biéu
4. Khu vuc dudi san khdu

e Ghé ngoi cho khach moi téi tham dw. Tai ban VIP ddt thém bang tén dai

biéu tham dy va 1dng hoa cho thém phan trang trong
e Boc day du 4o ghé va that no theo mau ctia doanh nghiép
e Chudn bi d6 udng cho khach moi tham du trong thoi gian dién ra sy kién

e Ban ghé& duoc sap x&p ngay ngan, thang hang va phai chuan bi du ghé

cho tat ca cac khach moi

5. Khu vuc check in don khach

e Sap x&p ban I8 tan tiép dén khach

e BG tri cac ban tiéc teabreak gom hoa qua, banh ngot, tra, cafe, nuwdc ép
cho khach tham du trong khi cho dién ra su kién.

Ngoai cac hang muc can thi cong, trang tri & trén, chung ta nén chuan bi
thém cac thiét bi, d6 dung lwu dong trong budi 1& nhu: Quat cdng nghiép cong
sudt 1én, may phét dién du phong, phdng bat che nang, mwa cho quan khach.

Mot budi 1é khai trirong can chudn bj rat nhiéu hang muc, cong viéc ctia

ban khong chi la lién hé véi cac don vi cung cdp thiét bi, don vi thiét ké ma con
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phai giam sat, theo ddi xuyén sudt qua trinh thi cong, thiét k&€ nham dam bao
moi tht ding tién d6 va phti hop véi thong diép, y nghia cta budi 1é . Diéu nay
khong phai la dé dang.

Ngoai ra, viéc tinh toan chi phi hop ly va phu hop vdi nhu cau cua doanh
nghiép cling 1a mot bai todn ma ban can phai can nhac ki ludng va cé nhiing
phuong an phu hop tranh nhitng treong hop phat sinh trong sy kién.
6.6.1.3. Kich bdn 1€ khai truwong dn tuong

Noi dung budi 1&

+ Tién hanh don khéach va cai hoa dai biéu 1én 4o

+Lan su rong mua mo mang

+ Van nghé chao mitng

+ Dan chuong trinh (yéu cau nam rd kich ban va uyén chuyén thay doéi
khi can thiét)

+ Tuyén bd ly do

+ Gidi thiéu dai biéu

+ Gidi thiéu phat biéu ctia doanh nghiép (chu dau tw, lanh dao ban Chinh
quyeén dia phuong...)

+ Nghi thitc 18 khanh thanh: cit bang khanh thanh, nghi thiic dac biét

+ Tiép tan tién khach ra v&, ting qua (néu co).

+ Két thtic budi 1é.

1. Checkin don khach tham duw

Mot buéi 1€ khai trirong chuyén nghiép dwoc danh gid ngay tir khau tiép
khach moi. Chinh vi vay, khau tiép dén khach can dam bao dién ra mot cach
chu d4o d€ tao thién cam va an twong tot cho khach moi tham duw

Cac budc d€ ban dén khach tham dy budi 18 khai treong gom nhimg

budc sau:

e BG tri nhan sy hudng dan quan khach ra diém do xe, ti€p dén va nhan

hoa chtic mirng tir khach d€ dwa vao hoéi truong san khau chinh
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e Tai khu vuc cong su kién, bo tri PG don khach va hudng dan khach tién

vao khu vuce sanh chinh

e Tai ban 1é tan, PG 14y thong tin khach moi va moi khach st dung

taebaek da duoc chuan bi sén triede d6 trong ltc cho budi 18 bat dau.

e Dai dién ding chao khéch va moi khach vao chd ngbi da dwoc sap xép

truoc do

e Doi 1an sut rong nhay muia biéu dién mé man dén khach, tao khong khi

nao nhiét trede budi lé
2. Van nghé chao mung

Céac tiét muc van nghé trong budi 1é 1a cach thu hut cdc khach hang
hwéng vé san khau chinh mot cach nhanh nhat. Dac biét, tiét muc md man dac

sic sé tao hting tha cho khach moi va d€'lai an tugng tot.

3. Khai mac chwong trinh

e MC xudt hién gidi thiéu, giai thich ly do t6 chiic va gidi thiéu cac khach
moi, dai biéu

e Trinh chiéu cac video gidi thiéu vé doanh nghiép

e Dai dién lanh dao doanh nghiép 1én phat biéu chao mung, chia sé cam
nghi va tdm nhin chién lugc cua doanh nghiép trong twong lai

e Dai dién khach moi c6 tam anh hwong dén su kién 1én phat biéu, gtri 101
chtc tot dep cho doanh nghiép

4. Nghi thitc cit bing khai treong

Cat bang khai trrong 1a nghi 18 khong thé thiéu & méi sy kién khai truong.

e PG chuan bi bd cat bang va di chuyén 1én san khau chinh

¢ MC moi lanh dao doanh nghiép va dai biéu 1én tién hanh nghi 1& cat

bang khai treong

e Sau khi cat bang, kj thuat vién & sau hau dai sé cho nd phéo dién va

phdo trang kim da duoc chuén bi san trén san khau
¢ PG dwa rugu va ly tién 1én san khau

e MC moi lanh dao doanh nghiép va dai biéu 1én khui sdm panh chic ming,.
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e Sau khi cit bang, lanh dao dan khach moi di tham quan khu vuc khai
treong va gidi thiéu cac san pham dich vu cua doanh nghiép cho cac khach moi

cung trai nghiém.
5. Giao luu twong tac voi cac khach moi

e Biéu dien cac tiét muc van nghé xen ké tao khong khi s6i dong cho buoi

18 khai trirong
e TS chiic mini game tuong tac khach moi

o Bc tham trang thudéng va trao qua cho cac khach moi may man, thu

hut quan khach tham dw dén cudi chwong trinh
e Moi khach dung tiéc ( néu cd)
6. Két thuc budi 1€ khai trwong

e Dai dién doanh nghiép phat biéu gai 10i cdm on dén cac khach moi

tham du trong chuwong trinh
¢ Chup hinh lwu niém véi cac doi tac, khach moi
o L& tan chao khach va ting qua ( néu co)
e B& tri nhan su tién khach ra xe, d6n xe
e Thu don thiét bi don dep vé sinh dia diém noi t& chitc budi 18 khai truong

Sw kién khai treong c6 thanh cong hay khong déu phu thudc ca vao kich

ban 18 khai trirong cé noi dung hap dan, cé tinh sang tao doc ddo hay khong.
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Bdng 6.6. Vi du kich bdn chuwong trinh 1é khai truong
KICH BAN KHAI TRUONG SHOWROOM MAZDA LE VAN LUONG

Théng tin chung:

Pia diém: Lé Vin Luong — Ha Noi
Thoi gian: 28/11/2011

Khach moi:

Kinh gtri: Cong ty AHC Auto

PHAN L. LE KHAI TRUONG

«09:30 — 10:00: Pén tiép va &n dinh khach dw 1

«10:00 — 10:05: MC giéi thiéu chwong trinh, dai biéu

+10:05 — 10:10: Phat biéu ctia Giam D&c Mazda Lé Van Luong
¢«10:10 — 10:15: Gidm d6c kinh doanh khu vira Bic Bd Vina

NGHI THUC CAT BANG

«10:15 - 10:25: MC moi 5 dai biéu 1én san khau lam nghi 1& cat bang, phéo
trang kim tao khong khi hoanh trang

¢10:25 — 10:30: PG chuyén ly rwou 1én san khau cho cac VIP, MC moi cac
dai biéu cung nang ly chic mirng (st dung 5 ly vang dep cho VIP st dung trén
san khau)

PHAN II: RA MAT XE MAZDA 2

+10:30 — 10:35: MC gi6i thiéu phan 2
¢10:35 — 10:45: MC chuyén mic cho 2 nhan vién showroom gidi thiéu vé 2
dong xe: CX9, Mazda 6

MAN RA MAT XE MAZDA 2

¢10:45 — 10:55: MC moi toan b¢ quan khach hudng 1én san khau, chiing
kién 18 ra mét cua chiéc Mazda 2, xe xuat hién két hop hiéu ting khoéi san khau
tao cam giac an tuong

«10:55 — 11:00: Nhan vién showroom gidi thiéu vé Mazda 6

¢11:00 — 11:15: MC cam on khach tham du va moi khach du tiéc nhe chiéu dai

PHAN III: TRAO CHIiA KHOA CHO KHACH HANG DAU TIEN

¢11:15 — 11:20: Trao chia khoa cho khach hang dau tién (MC phong van 1 s6
cau hoi vdi khach)

11:20 — 11:30: MC tuyén bd két thtic, tién khach
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6.6.2. T6 chitc sw kién hop béo

TG chire sy kién hop bao muc dich la gidi thiéu cho gidi bao chi biét dén
va ho sé dang 1én cac to bdo cua minh. Cac chuong trinh can td chirc hop bao
nhu: 1& ra mit mot san pham mdi, gidi thiéu ca khiic mdi, gidi thiéu bd suu tap,
gidi thiéu mot khda hoc mai...
6.6.2.1. Quy trinh té chifc mot sy kién hop bdo

1. Chudn bi ndi dung hop béo

Phan n¢i dung chinh la quan trong nhat, boi vi ndi dung phai ky ludng
thu hat, c6 diém nhédn va duoc quan tam bdi du ludn thi khong can moi, cac
nha bdo cling sé ti tim dén. Hon nita néu moi cdc to bdo ¢ uy tin thi ho san
sang ctt ngudi dén tham du budi 1é.

2. Chuin bi dia di€ém t6 chixc hop béo

Cac cudc hop bédo thuong duoc t6 chiic & nhiing khéach san, trung tam hoi
nghi duoc trang bi day du thiét bi, khi chuan bi dia diém can luu y nhitng van
dé sau:

- Dia diém phu hop vdi tam voc va quy mo cua cdng ty ndi chung, va
quy md cua budi hop bao néi riéng.

- Dia diém phu hop véi s6 lugng ngwoi tham du, thuan tién cho viéc di
lai, set up....

- Xem xét va can nhac nhitng yéu cau tir phia khach hang.

Ngoai cac yéu t0 lién quan dén ky thuat ra thi cac diéu kién khac cling
can dugc dam bao nhu hé thong am thanh va anh sang t6t, ban ghé€, khong gian
dwoc trang tri lich sy, nha nhan, khong qua mau me.

3. Thoi gian t6 chirc hop bao

Thoi gian cua mot cudc hop bao thwong 1a mot budi, tot nhat la vao budi
sang, tranh t6 chtrc vao budi chiéu t6i, cac ngay nghi cudi tuan.

4. Lén danh sach khach moi

Loi moi duoc dua dén cac phong vién ¢ day thuong gui di dudi dang 10i
moi tu van truyén thong. Do vay, 10i moi nay can thé hién duoc su lich thiép,

trang trong va phai ngan gon dé thong tin day du cac van dé: Chu dé budi hop
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bao, dia di€ém t0 chirc, thoi gian dien ra hop bao, nhitng khach moi c6 mat va
tra 10i phong van.

Trude khi cudc hop bdo dién ra mot ngay, can goi xac nhan véi gisi
phong vién va khach moi.

5. Chuan bi tai liéu hop bao

Lam thong cdo bao chi: théng tin vé cdng ty, san pham sap gidi thiéu.

Chuan bi kich ban MC

Chuan bi video vé san pham .

Chuan bi bai phat biéu ctia cadc nhan vat.

6. Lam viéc voi MC

Khi Iyra chon MC dan chuong trinh cho budi hop bao phai dap tng duoc
cac tiéu chi: N6i ranh mach va dang nhing n¢i dung duoc chuan bi trede dé
dam bao moi ngudi déu c6 thé nghe duoc. MC ciing khong nén nhéc lai hay néi
toém tat lai cAc quan di€m ctia cac nguredi phéat biéu dwa ra boi phan tém tat nay
c6 thé bi sai 1éch, gay nhiéu thong tin. MC c¢6 thé lam giam sy cing thang cua
bau khdng khi cudc hop bao bang tac phong lich su, nu cudi nhe nhang. Trudc
mat bdo gioi, MC khong nén c6 nhitng ctr chi hai hwedc, vui nhon.

7. Chuan bi cong viéc ctia 1€ tan

Cung cap 1é tan don tiép khach moi, nha bao, phét thong cdo bao chi cho

khach moi, phdng vién

- Guri qua tang (co gid tri st dung va quang cdo)

6.6.2.2. Kich ban hop bdo
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Bang 6.7. Kich ban t6 chiic hop bdo cia cong ty thoi trang Viét

KICH BAN KHUNG

CONG TY THOI TRANG VIET

NHAN HANG NINOMAXX
EVENT HE DA SAC
Thoi gian: 8H30 ngay 15/06/2010 - Dia diém: Rex hotel
KICH BAN DE CUONG
ST \ A
T THOI GIAN MUC NOI DUNG

1 8h30 - 9h30 Tiép don | -2 PG o cong
-2 PG ¢ ban I€ tan xac nhan khach moi ¢6
mat (ky tén, khach giri name card, tiép tan
gui press Kkit)

2 9h30 - 9h35 Warm up | Vi di¢u Hawaii

3 9h35- 9h45 M6 man | - MC chao dén va tuyén bd ly do, gidi thiéu
noi dung chuong trinh
- Gidi thiéu so nét vé b suu tap mai véi chu
dé "He da sac"

4 9h45 - 10h 15 | Fashion |- Nguoi mau di tir canh ga, tao ddng sau

show tam kinh r6i trinh dién

5 10h15 - 10h25 | Phat biéu | - MC moi phat biéu
- Dai dién Ninomaxx phat biéu vé b suu
tap va cdm on cac phong vién, khach moi
dén tham gia

6 10h25 - 10h55 | Q&A - MC moi nha bao dat cau hoéi
- Pai dién Ninomaxx tra 101

8 10h55 - 11h10 | Lucky 3 giai ddc biét voucher 2 triéu dong

draw 5 giai khuyén khich giam gia 50% hda don

mua hang

9 11h10-11h15 |Camon |- MC thay matcam on
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KICH BAN CHI TIET

CONG TY THOI TRANG VIET

NHAN HANG NINOMAXX

EVENT HE DA SAC
Thoi gian: 8h30 ngay 15/06/2010

KICH BAN CHI TIET
TO | THOI . AM ANH
MUC NOI DUNG .
T | GIAN THANH SANG
Kig - Kiém tra [an cudi hé thdng ATAS, ngurdi mau,
iém
quan ao, san khau, buc phat biéu, tu kinh, day
tra
dién.
-2 PG & ban 16 tan xac nhan khach moi c6 mét (ky
. 8h30- | Tiép | tén gri name card, ti€p tan gui presskit cho phong | Nhac bién
9h30 don vién) s0i dong
- 2 PG dan khach vao chd ngoi
Ca
nhac Vii den thay
9h30- | nhac . )
2 - Vii cong mdc do6 sdc sd nhay "Vi diéu Hawaii" dieu doi mau
9h35 mo
Hawaii lién tuc
man
MC
- Ninomaxx hin hoan chao don quy vi quan khdch da
gioi . . — . - Nhac
dén tham dw budi hop bao gioi thiéu bg swu tip mai
thiéu , chao
"He da sac” ctia Ninomaxx
9h35- | chtr . ’ mitng sau | - anh sang
3 - Kinh thwa quy vi, mua hé da dén ......... do la ly do ‘ )
9h45 | vabd Ian cudi nhe
tdt ca chiing ta cé mdt tai ddy.
suu ; X gidi thiéu
- Dén tham dw budi hop bdo ngay hom nay, tran trong }
tap L dai biéu
, Qidi thigu .....
moi
- Vi sau ddy la gidy phiit dwoc mong doi nhdt trong
Fashi | ngay hom nay, d6 chinh la gidy phiit ra mdt bo sweu té den tha
9h45 - & Y sp P Nhac trinh ] Y
4 on moi ....... _ doi mau
10h 15 . . dién
show | -Lan lwot cdc ngroi mau di tr canh ga, tao dang lién tuc
sau t&m kinh rui trinh dién di vé phia khan gia
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- Trén trong gidi thiéu Ong ....... ST cua
10h15- | Phat Ninomaxx c6 d6i 10i cung phit biéu
10h25 | biéu - Dai dién Ninomaxx phat biéu vé bd suu tap va

cam on cac PV dén tham gia

Nhan
- Sau ddy la phin Questions and Answer, xin moi cdc
| R vién ky
10h25- phong vién dat ciu hoi. Xin moi Ong .... - .... Thay

Q&A ) ) thuat

10h55 mdt Ninomaxx tra loi cdu hoi .
chuyén

- Pai dién tra loi
micro

- MC dan moi khach VIP hodc khén gia tinh co 1én

Luck ,
10h55 - bdc tham
11h10 Y - 3 giai ddc biét voucher 2 triéu
Draw }
- 5 giai khuyén khich tang 50% hoa don mua hang
Cam
11h10 -
on + - MC thay mat cam on + chao tam biét
11h15
chao

6.6.3. T4 chirc workshop
6.6.3.1. Workshop la gi?

Tai Vigt Nam, Workshop dwoc biét dén nhw mgt budi ren luyén (training) trao
doi kién thirc, phwong phdp, kij ning trong mot linh vwc cy thé. Nhitng budi 6 chikc
Workshop thwong dwoc quan 1y béi cic t6 chire gido duc hay cong ty/ doanh nghiép

v6i muc dich dem dén co hji phit trién chuyén mon cho dgi ngii nhin vién.

Tuy theo cht dé workshop ma dién gia (speaker) s& duoc lia chon phu
hop gitp trao ddi voi cac ban tham gia. Cac workshop thuong kéo dai 2-4 tiéng,
vdi 2 hoat dong chinh, thit nhat la nhitng bai ndi chuyén cta khach moi va the
hai la Q&A (hoi dap).

Dac biét, voi doanh nghiép WS dwoc coi nhue mét chién lwoc Marketing
nham cung cdp cho khach hang kién thiic ho can va dua ra giai phap cta bén
minh tr d6 tao uy tin va thuyét phuc khach hang st dung san pham. Su kién
hoan toan c6 thé duoc t6 chiic theo hinh thic ban vé va lén thiét ké chuwong

trinh chuyén nghiép cting cac dién gia day kinh nghiém tham du.

Hinh thtc t6 chiic workshop ngay cang da dang va phat trién dya trén

cac nganh hang khac nhau. Néu nhu 4 nam truede day, hinh thicc workshop chi

189




A 1RUONG PAIHOC HA LONG

pho bién va dugc quan ly boi hoi nhom sinh vién hodc cac t6 chire phi chinh
phu thi sy kién nay dang ngay cang duogc danh gia cao trong cac doanh nghiép
va cong ty 16n. Va néu workshop truyén thong danh cho nhan sy ndi b cua to
chttc (hoc sinh, sinh vién, nhan vién, chuyén vién...) thi workshop hién dai mé&

rong doi tuwong tham du la khach hang, d6i tac tiém nang cung quy mo 16n.

Déi tuwong khach tham dy cia Workshop chinh 1a khach hang va déi tac
cua cong ty. Muc dich cua sy kién sé cung cap cho khach hang kién thtic, thong
tin ho can va dua ra giai phap tir d6 tao dung uy tin va thuyét phuc dwgc khach
hang st dung va mua san pham cua doanh nghiép. Do d¢, tai cac budi sy kién
workshop, khach tham dy sé c6 co hdi tham quan va trai nghiém nhiéu san
pham cta cong ty va trai nghiém khong gian su kién dwgc dau tu thiét ké

chuyén nghiép.

Khi mo rong tép d6i twong khach tham dy sy kién workshop, s6 lwong
cac doi twong tiém nang nhu khach hang, d6i tac va ndi bo cong ty co thé l1én tdi
500 khach. D&i véi sy kién quy mo 16n, can chon dia diém t6 chitc workshop
phu hgp nhu cac trung tam yén tiéc hoi nghi dé€ duoc trang bi co s6 vat chat
hién dai. Khi t6 chitc workshop véi s6 lugng khach 16n, cac don vi to chiic can
thiét k€ san khdu sy kién, hé thong trinh chiéu man hinh réng (man hinh LED
la mot su lwa chon phtut hop), hiéu ¢tng am thanh anh sang linh hoat phu hop

voi chuong trinh.

Mot khi thwong hiéu dinh hudng t6 chiic workshop nhu dip gidi thiéu
dich vu ddc trung, thong tin kién thirc chuyén mon ctia nganh hang dén doc
gid. Su kién c6 thé dwoc t6 chiic theo hinh thirc ban vé va lén thiét ké chuong
trinh chuyén nghiép cling cc dién gia day kinh nghiém tham dy. Vay nén, su
kién Workshop hién dai xuat hién cac hang muc dac trung sau:

Nha tai trg (Sponsor): Nhan vat hau thudn dic luc cho su kién workshop
nhung khong tham dw vao cac phién thao luan.

Nguoi diéu phéi (Facilitator): Thanh vién quan trong trong tat ca cac
phién dam thoai dé€ dan dit cic chu de, cting nhu tao diéu kién cho viéc ra
quyét dinh va giai quyét xung dot. Bdc biét, trong cac sy kién workshop 16n,

diéu phdi vién c6 thé duoc coi 1a MC khi trao d6i véi cac dien gia.
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Nguoi ghi chép (Note — taker): ciing giong nhu workshop truyén thong,
nguoi ghi chép luu gite lai cac thong tin quyét dinh cting nhw cac déng gop y
kién tir khan gia.

Nguoi gidm sdt thoi gian (Time-keeper): Khi t0 chiic chuong trinh
workshop 16n, Time — keeper dam bao cac hang muc trong chuwong trinh nghi
sy chay dung khung thoi gian va quan ly tién dd cua cac phién thao luan.
Hinh thtic t& chitc workshop ngay cang da dang di cung véi su xudt hién caa
nhiéu hang muc méi sé tré thanh th thach cta ban t6 chitc. D€ ganh bt khoi
lwgng cong viéc cua su kién, ban t6 chiic sé can dong hanh cung mot doi ngt

chuan bi tiéc chu ddo va day dan kinh nghiém tai dia diém t6 chtc.
6.6.3.2. Cdc hinh thiic t0 chitc workshop phd bién
a. Workshop dao tao

TS chitc workshop dao tao thuong boi ndi bo cdng ty nham nang cao
nghiép vy, tdc phong lam viéc cho nhan vién. Nhitng nam gan day, d6i vdi cac
nganh nghé nhu thiét k&, digital marketing, mot s6 agency 16n cliing t6 chric
workshop mo rong bén ngoai, hudéng dén cac d6i twgng mudn nang cao chuyén
moén. Nguoi tham gia ngoai viéc dugc hoc hoi truc tiép tir nhitng chuyén gia

hang dau con dugc truc tiép thye hanh, ren luyén thém.
b. Workshop chia sé kinh nghiém

To chtece workshop chia sé kinh nghiém la hinh thiic t6 chttc workshop
phd bién va dé dang t6 chirc nhat. Quy mo cho loai hinh nay 1a tir vai chuc dén
vai tram nguoi va kéo dai tir 3-4 tiéng. Dung nhu tén goi, workshop chia sé
kinh nghiém sé c6 khoang 2/3 thoi lwong chwong trinh la phan trinh bay cua
dién gia vé nhitng gi da truc tiép tich Iy, duc két duwoc. Phan con lai danh cho
Q&A (Héi va dép) gifra khan gia va dién gia.

c. Bootcamps

Bootcamps 1a budi tap hudn tap trung ma nguoi tham du thuong sé phai
danh toan bd thoi gian dé€ tham gia. Mot bootcamps ¢6 thé c6 quy mo tir 100 1én
dén 1000 nguoi, kéo dai trong 2-3 ngay hay tham chi 1 tuan tuy thudc vao noi
dung chuong trinh. Thong thuong, bootcamps sé tap trung nhiéu chuyén gia,

dien gia ndi tiéng véi ndi dung tap hudn cod ban quyeén tir cac truong dai hoc
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danh gia trén thé gidi. Voi ndi dung chat luong nhu vay, nguoi tham gia c6 thé

bo tir mot dén hon muoi triéu dong dé€ tham dw mot khda bootcamps.
6.6.3.3. Cic budc thuc hién thanh cong cho budi Workshop
Buéc 1: Chuan bi

Budc dau tién nay cling kha quan trong, néu chudn bi tot sé tao diéu kién
cho viéc tién hanh workshop thanh cong. Vi vay dé chuan bi cho budi WS, cac

ban tién hanh mot sd cong viéc sau:
e Xac dinh ré muc dich va két qua dau ra cho budi workshop.
e Xac dinh cac bén lién quan can tham gia workshop.
e Xac dinh nguoi ghi chép va nguoi diéu phoi budi workshop.
e Tao ra mot chuong trinh (agenda) véi cac hoat dong twong tac phu hop.
e Xac dinh phuong thirc d€ ghi lai.
e Lén ké& hoach cho budi workshop.
® Moi cac d6i twong lién quan tham du workshop.

e Lua chon dia diém phu hop, bai tri phong to chiic workshop, chuan bi

cac trang thiét bi, hoc cu can thiét cho Workshop.

e Gui chwong trinh hodc cac kich ban néu ¢6 dén nhitng nguoi tham duw
chuan bi gitp tang hiéu qua trong budi workshop.

e Néu c6 thé thi nén tién hanh phong van cac ddi tuwong tham duy trudc
khi tham gia workshop.

Buwdc 2: Xac dinh vai tro cta tirng d6i tugng

Dé€ tién hanh mot workshop thanh cong thi cac ban can xac dinh r6 cong
viéc va trach nhiém cua ting ddi twong. workshop la gi

e Nha tai tro: 1a nguedi hau thuan cho workshop nhung c6 thé khong phai
la nguoi tham du phién lam viéc va khong chiu trach nhiém cho két qua dau ra.

e Nguoi diéu phoi: la nguoi diéu hudng cho workshop, gidi thiéu cac
muc tiéu va chuong trinh ctia bu6i workshop, hudng cac thanh vién tham du
theo c&u tric va quy tac ctia workshop, gitt cac hoat dong bam theo muc tiéu va

két qua ky vong dau ra, ....
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e Nguoi ghi chép: tit dinh dang da duoc xac dinh treedc, theo doi cac muc

hodc van dé ma chua thuc hién trong budi workshop.

e Nguwoi quan ly thoi gian: 1a ngwoi theo doi thoi gian danh cho cac hang

muc theo agenda ctia workshop.

e Nguoi tham du: bao gom cac ddi twong lién quan va cac chuyén gia
trong linh vuc. Pay la nhitng nguoi cung cap dit liéu, nhitng quan diém cua
minh, lang nghe nhitng quan diém ctia ngudi khéac, cing thao luan van dé
trong Workshop.

Buwdc 3: Thuc hién workshop

Nguoi diéu phoi sé la nguoi tuyén bé muc dich cta budi workshop, cac
quy tac, cac thong tin lién quan dén budi WS... Nhiéu nguoi cé kinh nghiém sé&
c6 nhiéu 18i dan dat thu hat nguoi tham dy hon. Va trong sudt thoi gian dién
ra, nguoi diéu phéi sé duy tri si tap trung bang cach xac nhan thuong xuyén
cac hoat dong cua budi WS.

Budc 4: Tong két workshop

Sau workshop, ngwoi diéu phdi tiép tuc lam viéc vdi cac muc da thao
luan, ghi nhan trong WS, hoan thanh cac tai liéu lién quan, dua ching dén

nguoi tham du va cac bén lién quan vé muc da dwgc hoan thanh

Bang 6.8. Kich ban Workshop

WORKSHOP AM THUC Y
MON NGON MUA GIANG SINH

SEMINAR

DON KHACH
MC chuén bi va moi khach 6n dinh trong khan phong
MC off: Nhic lgi 1 -2 Iin

Xin kinh chao quy vi, chi it phut nita thoi, chuong trinh Workshop MON
Y sé bat dau, than moi quy anh chi 8n dinh chd ngdi, vui long chuyén dién

thoai sang ché& d6 im lang.
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Xin tran trong cam on!
MO PAU CHUONG TRINH
Host chao mirng khdch moi

Chao mtng tat ca moi nguoi da dén tham gia chwong trinh workshop
MON Y - Thuéng thitc mi Y dang diéu, dudi sy phdi hop t6 chikc ctia nhan

hang Barilla va treong du lich Hu€ trong budi sang hom nay.

Duy Nhéan rat han hanh khi dong hanh cung cac ban trong sudt budi
workshop lan nay. Loi dau tién, thay médt cho BTC chuong trinh, chan thanh cam on
s c6 mat ctia quy anh chi budi sang nay. Mdc du thoi tiét hom nay khong dugc
thuan loi, nhung cac chi van d3 rat nhiét tinh va tran trong chuong trinh, vuot qua

mua gid dé c6 mét trong khan phong workshop cta du lich Hué' ltic nay.

Quy khach moi than mén, nhan hang Parille (thudc cong ty thyc pham
An Nam Finefood) 1a mot trong nhitng thuong hiéu hang dau thé gidi trong
linh viec &m thiee, nhat 1a nganh hang mi Y va sdt thit bim. Barilla trong sudt
nhiéu ndm c6 mat tai Viét Nam cing da trd thanh su lwa chon quen thudc cua
cacnha hang — khéch san 16n trén khap ca nuée. Con véi Hudng nghiép A Au
- 1a don vi ddu nganh trong linh vuc dao tao va phat trién nganh F&B tai Viét
Nam. HNAAu khong nging nd lgc tim kiém, mé rong hop tdc véi nhitng nhan
hang tén tudi trong va ngoai nuwdc d€ mang lai cho cong dong yéu am thuc, cac

hoc vién nhiéu hon nhiing co hoi giao luuy, trai nghiém thuc t&€ vé nghé.

Ngay hom nay, nhan dip Giang sinh, tai Reach Hué', véi sy dong to chirc
cung nhan hang Parille — la don vi tai tro san phdm mi Y va sot thit bim -
chting t6i vinh hanh mang dén budi workshop MOn ngon mua Giang sinh ,
nhu mot moén qua dac biét danh tang dén quy chi em phu ni. Ching ta sé cung
nhau tim hiéu va trai nghiém vé cdc mén &n mang huong vi Y ding diéu.

Mot Tan nira, BTC chwong trinh mén chtic anh chi ¢é mat budi sang hom
nay that nhiéu sttc khoe, that nhiéu nhitng cam hiing twoi méi mdi ngay, luon
thanh cong trong cong viéc cting nhu hanh phuc véi t6 &m cua minh. Chtc cac
chi sé c6 mot ngay that thu vi va dang nhd!

Trude khi ching ta cung nhau tim hiéu sau hon vé cac san pham trong

chuwong trinh hom nay, Em xin dugc phép giao lwu vdi cac chi em mot xiu nhé!

= Xin chao chi, chi cho em biét tén ctia minh dwgc khong a?
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= Tir tredc dén gio, chi cé hay &n mi Y khong a?

= Anh/Chi da bao gio tw tay lam mon an nay bao gio chua?

Em thdy 1a cdc anh chi & day déu biét va déu yéu thich mén mi Y. Va E
cling tin 1a gia dinh & nha minh ciing vay, ciing thich &n mi Y, spaghetti lam
dung khong a? Vay thi sau hom nay, hi vong ching ta c6 thé tu tay ché bién

nhitng dia mi Y that ngon & nha cho gia dinh minh cting thuéng thikc nhé!
NHAN HANG GIOI THIEU

Nhu cac chi cling dang nhin thdy trong khan phong workshop chung ta
hom nay c6 rat nhiéu san pham dén tu Parille. Cac a chi c6 thé da nhin thay dau
d6 o trong cac siéu thi r6i dang khong a? Va dé biét rd hon cac thong tin vé
nhan hang nay, E xin moi cdc chi cuing chao dén chi Mai Lan - dai dién nhan
hang Parille — Cong ty thuc phdm An Nam sé c6 ddi 1oi gidi thiéu vé cac san
pham chat lwong nhét ctia minh. Xin tran trong moi chi My Kim

Cam on chi Phrong Uyén va nhiing chia sé ciia minh.

CHEF TRINH DIEN VA HUONG DAN

Cac chi em than mén, nhiitng mén dn ngon va chat lwong nhat luén can
dén doi tay tai hoa cua cac dau bép. Va hom nay, workshop cua chiung ta ciing
sé chao dén mot vi dau bép c6 nhiéu kinh nghiém trong &m thuc Au, nguoi sé
gitip ching ta trai nghiém nhitng mén &n méi mé va hap dan. Xin han hanh
gioi thiéu dau bép

Xin chao anh, anh c6 thé gidi thiéu doéi diéu vé ban than minh cho cac chi
em ¢ day duoc biét khong a?

Anh ........... than mén, v4i kinh nghiém nhiéu ndm lam nghé bép cua
minh, anh cé 4n tuong gi véi Am thuce niede Y ciing nhwe vé nhan hang Barilla
khong a?

Vay trong budi workshop nay, anh sé mang dén nhittng mén an gi cho
khach moi vay a?

Vay xin moi anh cung huéng dan nhé!
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COOKING CONTEST

TAP TRUNG POI THI

THI NAU AN

MC remind vé thoi gian thi: Thoi luong: 1 tiéng 30 phuat (bao gom thoi
gian so ché, nau va don dep vé sinh)

MC remind vé viéc vé sinh CCDC sau khi thyc hién xong

MC remind huéng dan HV mang thanh pham 1én phong workshop,
chuan bi cho phan chdm diém.

GIAM KHAO CHAM DPIEM

Sau day, xin cong bd giadi thuwong ctua chwong trinh

TRAO GIAI VA CHUP ANH.

Trén tay E da c6 két qua cua cudc thi hom nay. Nhung trudc hét, E rat
cam on cac dgi thi hom nay da hét minh véi phan thi cia minh, giai thuong nay
chiung ta xem nhu la mot su may man nhé, vi thuc sy ai cting da cd géng hét

minh va déu hoan thién duoc thanh pham rat dang khen ctia minh.

KET THUC CHUONG TRiNH

Xin dwgc cam on nhan hang Parille va truong da cung mang dén cho

chung ta mot budi workshop bd ich va that dang nhé.

Va hon hét, xin cdm on tat ca cac khach moi da dén tham gia chwong trinh. Hi
vong ttt nay cac anh chi sé c6 thém nhiéu mén an ngon tai gian bép nha minh.
Hen gap lai quy vi trong cac chwong trinh ti€p theo ctia truong du lich Hué &
Parille.

Ngudn: Sw kién A Chdu

196




4

TO CHUC SU KIEN NHA HANG, KHACH SAN ==

CAU HOI ON TAP CHUONG 6

1. Trinh bay quy trinh va cach thiec t6 chirc mot s6 loai tiéc: tiéc cudi, tiéc

sinh nhat?

2. Cac loai hinh Gala Dinner va muc dich tting loai? Lay vi du va lap kich

ban mot chwong trinh Gala Dinner?

3. St khac nhau gitra hi nghi va hoi thao? Cac cong viéc chuan bi td chire
hoi thao?

4. Nhitng luu y khi td chire sy kién quang ba san pham?

5. Trinh bay cac cong viéc chuan bi va quy trinh t0 chitc mot cudc hop bao?

BAI TAP THUC HANH
Chua dé: Thuee hanh t6 chitc, diéu hanh, quan ly sy kién Gala Dinner chia
tay sinh vién
HUONG DAN THUC HANH
1. Muc tiéu thwc hanh

Thyc hién diéu hanh cac cong viéc cu thé cho sy kién Gala Dinner chia
tay sinh vién

2. Chuan bi

- Bang danh muc cac hoat dong t6 chtic sy kién

- Ban chuong trinh, k€ hoach t6 chitc sy kién

- Kich ban chwong trinh t6 chtc sy kién

- Kich ban dan

3. Trinh ty thwc hién

Budce 1: Chuan bi s kién

Buwdc 2: To chirc khai mac s kién

Buéc 3: Diéu hanh dién bién sy kién

Budc 4: Diéu hanh két thic sy kién
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4. Tiéu chi danh gia

STT Noi dung danh gia Diém tdi da
1 Chuan bi day du kich ban, duw toan ngan sach, ké 2
hoach phan cong nhan su.
2 Kiém soat dugc cac hoat dong dén tiép, khai mac, 2

dién bién su kién theo dtng kich ban

3 Quan ly, diéu phoi, phan cong nhan sy hop ly 2
4 Xt ly dwoc cac tinh hudng phat sinh trong sy kién 2
5 Thuyec hién dung quy trinh 2

Téng 10

Bang 6.9. Vi du kich ban Gala Dinner sinh vién

. " . R GHI
THOI GIAN|  PHAN DOAN NQI DUNG CHUANBI |
- Backdrop
Poén khach: chao dén Thanh 2x3,95m. Nh
PONKHACH & vién vé Hoi treong tham du -
HOAT DONG BEN - e < | -02 Standee 0 | ron
18:00- 18:15 it gala budi t&i. hoi truomg nho | rang
Chup hinh lvu niém trén san | _ 1 Standee tai don
Khéu theo tumg bo phan, ddi-| i check in | oo
nhém
- MC gioi thiéu khai mac
- Mot vai hoat dong hoat nao, Nhac
két ndi thanh vién tir MC khai
18:15-18:45 KHAI MAC
- Mta Apsara khai tiéc.( Hodc tiéc.
Huyén thoai dai duong)
18:45 N . - MC moi Doan nhap tiéc MC chuan bi +
NHAP TIEC
- Thuong thitc am nhac nhe nhac Nhac
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nhang, thw gian nhe

SINH
VIEN
THUC
HIEN

19:00-19:15 | TIET MUC Bf MAT KHONG BAT Mi

SINH
3 POI TRINH DIEN. VIEN
THUC
HIEN

19:15-19:30 | TALENTS SHOW

SINH

M1 d6i chuan bi mot tro VIEN
choi THUC

HIEN

19:30-20:00 GAMES

Phan trinh dién tai hién + Qua Sinh nhat | Mc
nhitng tac pham dién anh siéu + Nhac CMSN | thuee
kinh dién cua thé gidi boi cac |1 Binh sinh nhét hién
nhom teambuilding: Di€p | | pp« 1104 sinh |+ Pai
vién 007, Titanic, Tay Du Ki, dién
LOP
tang

nhat (moi nguoi
Super man,... 1 cay)
qua
SN
(Banh

\

va

20:00 — SV - OSCAR
20:45

qua
SN
do

7

LOP
chuan
bi)

Mc

Cac thanh vién dwdi sw hoat ndo

GIAOLUU CA )
20:45 - 21:00 HAT va moi goi ctia MC d& 1én san thue
khdu trinh dién, giao luu ca hat hién
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that ngau hiing va day niém vui

MC
. . , chuan
TIET MUC VUI NHON CUA
CHUONG TRINH VOI HOAT bi
21:10 -21: 30 PONG “BUOC NHAY HOAN nhac
DANICING - R . ,
VU” =>MC MOI TAT CA MC
THANH VIEN LEN SAN KHAU thu’C
DE CUNG HOA NHIP. A
hién
Mai thanh vién LOP khi tham | + Qua dic biét, | MC,
du Gala dugc phat 01 sticker hai hwdc Dai
in logo LOP va sd tht ty dé dién
boc tham clua
BTC
Bdc tham trang trao
21:30 - 21:45 .
thuong qua
+ MC
chuan
bi
qua
tang

Ngudn: Tac gid xdy dwng va t6 chikc
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TAI LIEU THAM KHAO CHUONG 6

[1]. N. B. Hoa, Gidi phdp phit trién du lich hdi nghi héi thdo (MICE) tai Vigt
Nam, Dé tai NCKH cap B9, 2009.

[2]. Tuyén tap bdo cdo hoi thao khoa hoc ” Du lich cong vu va phit trién du
lich Viét Nam”, PH KHXH&NV, Ha Noi., thang 12/2003.

[3].Vién nghién cttu va dao tao vé quan ly ( 2005), Phwong phdp va kij niang
t6’ chirc hoi nghi, hji thao”, NXB Lao dong xa hoi.

[4]. Website https://viet-power.vn

201



A TRUONG PATHOC HA LONG

TAI LIEU THAM KHAO

[1]. N.Thanh B9, N. N. Huyén Gido trinh qudn tri kinh doanh, NXB Lao
dong - Xa hoi, 2004.

[2]. N. T. By, N. N. Huyén Gido trinh chién lwgc kinh doanh va phdt trién
doanh nghiép, Nha xuat ban Lao ddng - Xa hoi, 2002.

[3]. H. N. K. Giao, quan h¢é cong chiing — d€ nguoi khac goi ta la PR, NXB
thong ke, 2004.

[4]. N. V. Ha, T6 chirc sy kién, Truong CD Du lich, Ha N6i, 2009.

[5]. C. D. Hai ( cha bién), Qudn Iy I¢ hdi va sw kién, Ha Noi, NXB Truong
PH Van hoa,

[6]. N. D. Hoa, Gidi phdp phat trién du lich hgi nghi hoi thao(MICE) tai Viét
Nam, Dé tai NCKH cap Bg, 2009.

[7]. L. V. Nghiém, T6 chiic s ki¢n, NXB DH Kinh t€ qudc dan, Ha Noi, 2007.

[8]. L. V. Nghiém, Marketing dich vu , NXB DH Kinh t€ quoc dan, Ha Noi, 2008.

[9]. N. T. M. Thanh, Qudn tri td chikc sy kié¢n va Ié héi, NXB Lao ddong — Xa
hoi, 2015.

[10]. L. K. Thanh, Ky ning t6 chitc sy kién, Hoc vién hanh chinh qudc gia,
Ha Noi.

[11]. Tuyén tap bao cdo hoi thao khoa hoc ” Du lich cong vu va phit trién du
lich Viégt Nam”, PH KHXH&NV, Ha No6i., thang 12/2003.

[12].Vién nghién cttu va dao tao vé quan ly ( 2005), Phuwong phdp va ki
ndang t6 chirc hoi nghi, hoi thao”, , NXB Lao ddng xa hoi.

- Céc trang web tiéng Viét: www.vneconomy.vn ; www.sukien24.com ;

www.tochucsukienvip.com ; www.dulichcaocap.vn ; www.vietnamtourism.edu.on ;

prclub.com.vn ; www.tuoitre.com.on ;

www.f-event.com.vn ; www.alogroup.com.on ;  vietnammarcom.edu.on
my.opera.com ; www.hct.edu.vn, www.massogroup.com, www.proietnam.com,
www.thuonghieuviet.com , vietnambranding.com , su kien viet.com.vn,

eventchannel.vn , nvevent.net...
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PHU LUC

PHU LUC1

BIEU MAU DANH GIA TRONG TO CHUC SU KIEN

CCPE

"A passion to perfect"

TEN CONG TY:
Pia chi:
Nguoi lién hé:
Tén sy kién
Ngay su kién:

Pia diém:

No 140/46 | Pham Van Chieu Street | Ward 9 | Go Vap dist | TP.HCM

Mobile: 0938 737 857 | 0909 007 857 | 0938 856 211

Email: info@ccevents.vn = Website: www.ccevents.vn

CCEVENTS
Event holding | Communication | Training
T6 chiic Sy kién | Truyén thong | Pao tao

THONG TIN NHA CUNG CAP

SDT:

Thoi gian:

BANG KHAO SAT CHAT LUONG CHUONG TRINH

Thang diém Gop
STT | Hang muc Tiéu chi ;
Rattot | Tot | BT | Kotot | Ratte | Y
I Hang muc thiét bi
Khung chéc chan
Backdrop Bat cang
1 san khau In mau chuan
khai treong [y ; cong dung tién
do
2 | Bo catbang bu s6 luong
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thanh MGi
Giao dung thoi gian
Chén chan
Ban melani
3 Dung kich thudc
phu khan
Khan sach, dep
\ Phéo kim P s0 lwong trai
tuyén Bén dung thoi diém
Pung kich thwdc,
Thém d6 mau sac
5 | phukin via Sach sé
he Thi cong dting tién
do
b s6 lwgng nhu bao
gia
He thong Chat luong tot
am thanh
Nguwoi chinh am
6 (cho 100
thanh chuyén nghiép
khéch), anh
sang HO tro laptop
Cé cac doan nhac hd
tro khai treong
; Phudén cam | Duang chat luong
tay nhu bao gia
II Hang muc nhan suw
L2 tan Cao, dang dep,
1m65 tr6 khuon mat kha ai
1 1én, 40 dai | Lam viécnhiet tinh
do6 quan bung gio
vang Trang phuc dep
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MC cht hé
to chtc
team

building

Dung gio

Hoat ndo nhiéu tiét

muc, thu hut

Linh dong

Dan khai truong tot

Lan Suw

Rong

bung gio

Dep

PG show

bung gio

bu s6 lwgng

Nang dong, vui vé

linh hoat

Lam tron nhiém vu

duoc training

Phat bong va to roi

dung d6i tuong

Sup

bung gio

Piém danh, diéu

phdi nhan sy

Training cho nhan sy

Lién hé véi khach

hang

biéu phdi chwong

trinh

Phat to roi

Pung gio

Chiu kho

Phat to roi dang doi

tuwong
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PHU LUC 2
MOT SO MAU KICH BAN TRONG TO CHUC SU KIEN
1. Kich ban khung
Chuong trinh “TIM KIEM SU GIA AM THUC QUANG NINH 2020”
Chua dé: “Am thuc Quang Ninh — Di san trong long di san”
Thoi gian: ngay 11.11.2020. Dia diém: San khiu san treong CS 2A

STT | THOIGIAN NOI DUNG
1. 07h Tham quan gian hang va thwéong thirc am thuec
2. 07h30 — 08h00 Pon khach va Check in chup hinh
3. 08h — 08h15 Van nghé chao ming
Nhay Flamenco
Pon ca Tiéng Anh
Nhay hién dai CS1
Top ca Nu cwoi Ha Long

4. 08h15 — 08h25 Trinh dién UHL Bartender
5. 08h25 — 08h45 Lé khai mac hi thi

Phat biéu ctia 1anh dao khoa
Phat biéu ctia nha tai trg
Thong qua thanh phan BGK, BTK, thé'lé cugc thi.

Téng qua cac doi thi va chup hinh Itu niém

6. 08h45 — 09h00 Truyén ltra

7. | 09h00 - 09h30 Phén thi “ Tén hay, quan dep”
8. 09h00-11h00 Phan thi “St gia am thyc”

9. 09h30 — 10h00 Phan thi “ Tén hay, quan dep”
10. 11h00 — 11h05 Nhay hién dai

11. 11h05-11h10 Gameshow cho khan gia

12 11h10 - 11h25 Tong két, trao giai va tang qua
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13.

11h25 - 11h30

Nhay Flashmod tap thé “ An gi day?”

14.

11h30

Lién hoan gian hang va thuong thitc am thuec.

Nguén : Tdac gid xdy dung
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2. Kich ban chi tiét
Chuong trinh “ Tim kiém st gid &m thwc 2020”

Chua deé: “Am thuc Quang Ninh — Di san trong long di san”

Thoi gian: 08h00, ngay 11.11.2018. Thanh phan: Toan b gidng vién va sinh vién khoa Du Lich
Dia di€m: San khiu san trwong CS 2A Trang phuc: Nit 40 dai, nam dong phuc khoa

I. KICH BAN CHI TIET

Thoi Thoi Hoat dong Chi tiét Nguwoi thuc hién Chuan bi
gian lugng
- B6n khach BO phan 1& tan (SV du lich mic 4o Tran Thw, Ha Ngoc, Am nhac sbi
dai Khoa) chao dén tai cong. Lan Trinh dong
Chup hinh ltu niém
Khu viee check-in dwoc thiét k& 10 1é tan 4o dai
biéu tugng cia DH Ha Long. don khach
Chup hinh lvu
07h30- | 30 phut niém
08h00
Van nghé chao D/c Hién phu
08h00 - | 15 phut ming 1. Nhay D/C Loan +2 sinh vién | trach tiét muc
08h15 2. Mua+ Hat tham gia cuQc thi bartender, cac
3.UHL Bartender Bartender cua tinh 16p chudn bi




nhac

PHAN 1
KHAI MAC

5 phat Khai mac Tuyén bo ly do, gidi thiéu dai bi€u -MC Nhac ron
08h15 - - Phat biéu lanh dao khoa - B/c Trudng rang
08h20 khoa
08h20 — 10p Phéat biéu ctia nha tai tro chuan bi
08h30 (Cong ty Cholimex) - nhac
08h30 - 15p Truyén ltra Phat biéu, chia sé cua chuyén gia am thywc— | Chuyén gia, |D/c Trang
08h45 curu sinh vién. cuu sinh vién lién hé
Trinh dién tai nang, ky thuat ché bién mén cuu sinh
an vién
Chup hinh ltu niém cung khach moi, cuu
sinh vién
Phan 2: HOI THI
MC Nhac
08h45 — Thong qua thanh phan
08h50 5 phut BGK, BTK, Thé 1é hoi thi




10 gian hang dén tir cac doi thi

Cac ddi thi.

08h50 - Phan Thi “ Tén hay, quan Cac d6i thi chudn bi ché bién BGK cham
09h30 dep” Cac gian hang c6 cac hoat dong hoat ndo dé€ |  gian hang
thu hut khach ( SV 1& hanh)
Cac gian hang trang tri, bay ban d6 udng va
mon an.
BGK tham quan va chdm diém gian hang
Tiét muc nhay cta 20 -50 sinh vién ttr cudi D/C Loan
09h30- Nhay tap thé san khau tién vao gitta san treong thu hat
09h35 05 phut moi ngwoi quay tro lai san khau va chuyén
ngi dung
- Lwot 1: 5 d4i thuyét trinh trén san khau vé Sinh vién
09h35- | 25 phut Phan thi “ St gia am moén dn cta ddi minh
10h00 thwc”
Game Show Nhén biét gia vi ctia cholimex MC Chuan bi
10h00- | 10 phut Gianh cho khan gia phan
10h10 thuong
10h 10 - 10p Phan thi “ St gia am thuc” | Lwot 2: 5 d0i thuyét trinh trén san khau vé Cac doi thi chuan bi
10h35 mon an caa doi minh nhac
BTC, BGK
10h35 - | 25 phut | Tong két trao giai va tang Giai “ Tén hay, quan dep”
11h00 qua Giai “ Ché bién mén an”

Giai “ Thuyét trinh”




11h|

Tiéc trea cung Thay co hang.
trong treong, Khach moi

Cac gian hang t0 chirc tiéc trua tai gian

3. Kich ban MC

Thot gian: 13h30, ngay 11.11.2018.

Pja diém: San khau san truong CS 2A

Nguon: Tdc gia xdy dung

Chwong trinh Gala Sinh vién Du Lich
Chu dé: “Togother We Succeed ”

Thoi gian-
Hoat dong

Chi tiét hoat dong

Loi dan

Warm up
(15 phat)
14h - 14h15

Héi vi tri ding cua
cac ban SV cac
chuyén nganh

Cung hat 1 s6 bai

hat cte diéu

MC 1: Xin kinh chao cac vi khach quy, cac thay gido, co gido cung toan thé cac ban
sinh vién dang c6 mat trong budi gala tri an “together we succeed” ngay hom nay.
Em xin tu gidi thi€éu, em la Ng6 Van T, hién dang la sinh vién 16p CD QTDVDL&LH
k10B. Hom nay em rat vui va cam thdy may man khi dwoc diéng tai day, duoc hoa
chung vao khung khi tri an day hing khoi nay. Cac ban sinh vién khoa du lich oi, cac

ban da san sang dén vdi nhitng tiét muc day sodi dong ctia budi chiéu ngay hom nay




chua a?

Vang toi rat mudn thay guwong mat ctia nhitng nha diéu hanh tuong lai, cac ban
chuyén nganh l& hanh oi, cac ban dang ¢ dau a? Xin cam on cac ban rat nhiéu. Vay
con nhitng ban chuyén nganh quan tri khach san, cho t6i thdy canh tay ctia cac ban

duoc khong. That sy ma ndi thi chuyén nganh khach san t6i thay ban nao ciing xinh
dep hét a. Va ngay bay gio day toi rat nong long d€ dwoc cdm nhén sttc néng va s
nhiét tinh ctia nhitng huéng dan vién tuong lai. Cho t6i thay cac ban dang ding 6
dau duoc khong? Qua khong ho danh la nhitng “dai st du lich” cac ban 16p hudng
dan rat tuyét voi phai khong a? Va dé déng gép cho sy thanh cong ctia chuong trinh
ngay hom nay, khong thé thiéu sy gép mat ctia cac ban tré chuyén nganh
QTNH&DVAU. Cac ban co thé cho t6i thay canh tay cia minh dwgc khong? Vang,
xin cam on cac ban rat nhiéu, cac ban that sy rat tuyét voi. Va ngay bay gio day toi
xin phép dugc moi lén san khau mét ban nit, nguoi sé dong hanh cung ching ta
trong sudt chuong trinh ngay hom nay. La quan quéan trong cudc thi tim kiém tai
nang MC khoa Du lich muia du lich mua dau tién, néi dén day chic han cac ban ciing
doan ra nguoi ban gai xinh dep va day tai nang ctia ching ta la ai r6i dung khong a.
Va chung ta cung gianh mot trang phdo tay that nong nhiét dé€ chao dén MC Thuy
Linh.




Van nghé chao

MC 2: D& bat dau chuong trinh Gala ngay hém nay, sau day xin moi cac quy vi dai

mirng 1. Nhay hién dai biéu, cac thay co cung toan thé cac ban cung thuwong thirc mot so ti€t muc van nghé
14h - 14h15 FLAMENCO Ph dic sdc duoc thé hién boi cac ban sinh vién dén tir Khoa Du Lich ctia chung ta.
KSK1 Mo dau chuwong trinh van nghé la cac ti€t muc:
2. Nhay Sé chia 1. Nhay Sé chia tttng khoanh khac CD KS K12B
ting khoanh khac 2. Hat mua Pai hoc Ha Long vion xa nhitng wdc mo - mot sang tac ctia Nhac si,
CD KS K12B giang vién Vi Viét Hong dwdi sy thé hién cta cac ban 16p DPH QTV DL LH K2B
3. Hat mua Dai hoc 3. Nhay hién dai Flamenco - DHQT K1
Ha Long vuon xa
nhitng wéc mo DH
LH K2B
Khai mac Tuyén bd ly do, MC 2: Xin nong nhiét chao dén quy vi dai biéu, cac thay c6 gido va toan thé cac ban
14h15 —14h20 gioi thiéu dai biéu sinh vién dang c6 mét trong chuwong trinh Gala Sinh vién Khoa Du Lich ngay hom
- Phat biéu lanh nay
dao khoa MC 1: Kinh thua cac thay gido, co gidao cung toan thé cac ban sinh vién than mén,

ngay hom nay chung ta rat vui va tw hao khi c6 mat tai chuwong trinh gala sinh vién.
Mot chuong trinh gala dau tién cua khoa du lich sau 4 nam thanh lap treong DPHHL.
Vi muc dich tao nén mot san choi vui vé d€ cac ban sinh vién khoa DL ¢6 thé giao

luy, gén két, tao thém cho nhau nhitng ki niém thoi sinh vién. Va hon thé nita la sw




g:ﬁm két gitra cac ban va thay c6 trong khoa du lich. Quan trong hon, day 1a dip dé
ching ta tri an thay c6 gido nhan ngay nha gido Viét Nam 20/11 dang gan ké. Va hom
nay, duoc sy nhat tri ctia lanh dao nha treong, khoa du lich t6 chiic chwong trinh
gala ngay hoi sinh vién. Xin cdc ban mot trang phéo tay nong nhiét dé chtic ming.
MC 2: Dén du vdi chuong trinh Gala cua chiing ta ngay hdm nay, thay mat BTC, t6i
xin tran trong gidi thiéu:

Vé phia BGH:

Vé phia Doan truong:

Vé phia Khoa Du Lich:

Cung cac thay cd giao va toan thé cac ban sinh vién dang cé mat tai san treong hom
nay, ching ta hdy cho mot trang phao tay that 16n dé€ chtic mung.
MC 1: Sau day xin tran trong kinh moi thay giao, Tién si V@i Van Vién, bi thu chi bg,

treong khoa Du Lich 1én phat biéu khai mac chuong trinh. Xin tran trong kinh moi

thay !
Tong két trao giai - Giai bong da MC 2: Kinh thwa thay c6 va cac ban sinh vién than mén. Trong thoi gian vira qua véi
14h20 —=14h40 - Giai 16p hoc than | su dong vién, khuyén khich cua thay c6 ma cac ban sinh vién khoa Du Lich da phan
thién dau hoc tap, ren luyén, xay dung mai truong hoc tap tot da dem lai nhiéu thanh tich




- Giai tranh

dang khich le.

MC 1: Huéng tng thang tri an thay c6, sinh vién khoa DL da tham gia chudi hoat
dong y nghia va thiét thye. Trong budi Gala hom nay, BTC sé trao giai cho cac chi
doan dat giai.

Piau tién la giai bong da cup together we suceed lan thit 2. Trong thoi gian tap luyén
va thi dau kéo dai gan 1 thang, vdi su tham gia nhiét tinh va hang say cta tat ca 22
d6i thi dén ttr cac chi doan. Vi su quyét tam va doan két, cac ban da dem lai vinh
quang cho chi doan ctia minh. Va dau tién ching ta cung dén véi hai doi dong giai 3.
Hai doi da xuat sac gianh nhitng chién thang day thuyét phuc va c6 mit tai ban két.
Xin chtc mutng 2 chi doan CDQTDVDL&LH K10B va chi doan....................... Xin
moi dai dién 2 d¢i 1én nhan hoa va phong bi ttr phia ban to chtrc.

Tiép theo, ching ta cing nhau dén véi phan trao giai cho ddi béng xuat sac hon. Day
la d6i bong da thi ddu rat dep mat va fairplay trong loat tran vira qua. Ching ta hay
vO tay that 1on d€ chiic miing chi doan...................... Va xin moi dai dién d6i bong
lén san khau dé€ nhan giai tir phia ban to chuc.

Va cudi cting, chting ta ciing nhau dén véi d6i bong xuat sac nhat. Mot niém vui tron
ven khi cudi cung cac ban dy da gianh chtrc vo dich cua giai dau. Va xin chic ming
tan veeong cta giai bong dd nam khoa du lich. Chi doan.......................o

Xin moi dai dién d6i bong 1én nhan cap luan luu, phan thudng cung véi bé hoa tuoi




tham va chting nhan tit phia ban t8 chitc. Va cling ngay sau day d6i bong ctia ban sé
nhan duvoc mot chuyén du lich 2 ngay 1 dém vong quanh san bong.
- GIAI CAU THU XUAT SAC NHAT
Sau day em xin kinh moi TS. Phan Thi Hué - Phé Hiéu Trueong lén trao cup va chiing
nhan cho cac doi
MC 2: Trong thoi gian vira qua, d€ chao mirng ngay Nha giao VN 20/11, khong chi
thi dua hoc tap t6t, ren luyén tot ma cac chi doan con néu cao tich cyc gitr gin bao vé
moi truong, vé sinh 16p hoc. Chung ta cing dén vdi phan trao giai
- Tranh bao vé moi treong du lich
- Giai 16p hoc than thién
Vi 40 tranh vé vé chu dé bve MT DL, BTC da chon ra duoc 1 giai Nhat, 1 giai Nhi
va 2 giai 3
Ba:
Nhi:
Nhat:
Xin moi dai dién cac chi doan sé 1én san khau nhéan giai.
Em xin tran trong kinh moi thay i40,.......cococevevrinecceernnneccereeeneeeene Sé 1én trao giai

cho cac chi doan




Xin tran trong kinh moi thay!
- Giai 16p hoc than thién moi truong. Tiéu chi la cac chi doan gitr gin vé sinh 16p hoc,
bao quan tai san, trang thiét bi t6t, co trang tri cay xanh
Ba:
Nhi:
Nhat:
Moi cac dai dién chi doan dat giai 1én san khau. Em xin tran trong kinh moi ¢d Tran

Thu Thuy - BT LTD khoa DL sé 1én trao giai cho cac chi doan

Tri 4n thdy c6 Tang Hoa MC 2: Kinh thua thay c6 va toan thé cac ban sinh vién
14h40 - 14h45 Dan toc VN c6 truyén thong udng nudc nhé nguon, ton su trong dao, d6 1la nhiing
truyén thdng quy bau mai mai dugc khac sau trong tim hon méi sinh vién truong

DHHL. Nhan dip Ngay Nha gido Vn 20/11 dang can ké, hom nay chung em c6

nhitng b6 hoa twoi tham mudn gt téi thay ¢ dé to long biét on ctia minh. Va chiing
em kinh chtic thay c6 luén doi dao sttc khoe, cong tac tt, gan bé véi su nghiép

trong nguoi cua treong DPHTL.
MC 1: Xin tran trong kinh moi thay co6 trong BGH, thay cd cac phong ban va thay co
cht nhiém khoa Lén nhan hoa chtic mttng ctia cac ban SV a

Sau day xin moi dai dién cac ban SV sé 1én tang hoa chic ming




DAN CHUYEN
NOI DUNG

CHUONG TRINH GALA SINH VIEN DU LICH “ TOGETHER WE SUCCEED” BAT
PAU

Duyén dang khoa
Du Lich

14h45 - 15h 00

Luot 1: 10 thi sinh
thanh lich trong
trang phuc 4o dai
Lwot 2: 15 nam ntx
ao dong phuc bép
va dung cu bép,
hoa tia ttr ct qua
Luwot 3: 55V ntr, 5
SV nam trang phuc
chuyén nganh LH -
HD
Lwot 4: 3 nix ao
tréng, vay den, 2
nam 4o trang .
quan au, no, 2 n

do trang, vay den,

MC 1: vira r6i nhitng bd hoa twoi tham nhu thay cho nhiing 16i chtic ma ching em
mudn nhan gi téi cac thay gido, o gido. Thay mét cho toan thé sinh vién khoa du
lich, em chtic cac thay c6 luon manh khoe, hanh phtic, may man va ngay cang thanh
cong trong su nghiép trong nguoi. va d€ ti€p noi chwong trinh gala ctia chung ta
ngay hom nay, xin moi cac quy dai biéu, cac thay gido, c6 gidao cung toan thé cac ban
sinh vién cung dén véi man Duyén dang khoa du lich véi phan thé hién ctia rat nhiéu
nhitng ban tré dén tir nhitng chuyén nganh khac nhau ctia khoa du lich trong nhiing
b trang phuc than thudc nhung ko kém phan pha cach.

MC 2: Vang, Sau day xin moi thay c6 va cac ban cung dén vdi man Duyén Déang
Khoa Du Lich véi sy thé hién ctia cdc ban nam thanh n& Ta dén tir cac chuyén nganh.
Mo dau xin moi quy vi cung chiém ngudng bd suu tap Ha Long Thu ctia nha thiét
K& e do cac ban nit sinh duyén dang khoa Du Lich biéu dién.
Sy nhe nhang, Uyén chuyén va nét dep Ha Long nhu thém phén sinh dong khi dwoc

khoac 1én minh boi cac thiéu nit xinh dep dén tir khoa Du Lich.
MC 1: (bép) Tam chia tay véi nhiing c6 géi vd cung duyén dang. Ching ta cung
nhau dén véi phan trinh dién day sinh dong dén tir chuyén nganh QTNH&DVAU.




vec zile, 2 nam vec

zile. Dung cu: Khan
an gap hinh, dung
cu biéu dién bar)

Lwot 5: Tong thé

Tai day, ching ta sé€ khong con thdy cac ¢ gai trong trang phuc ao dai truyén thong
nita, ma thay vao do6 la nhitng by dong phuc bép gian di nhung khong kém phan
trang nha. Khong can day chuyén, vong tay hay nhttng phu kién lam dep. Ma cac
ban tré ctia chiing ta dang rat tu tin khi xuat hién véi nhitng vat dung gan giii va gan
lién v6i cudc song thuong nhat cling nhw nhitng tiét hoc thye hanh. Sai budce trén san
khau ctia ching ta dang la nhitng dong tac “quay muoi” day chuyén nghiép va manh
mé. Cac ban nhu dang mudn tai hién lai nhiing ki nang ma minh dwoc hoc trong
phong thiec hanh. Tiép theo trén san khau 1a phan trinh dién day tw tin ctia 2 ban dén
ttr 16p bép. vi bd d6 lich thiép ma hién dai cung phu kién la r6 rau xanh. Cac ban da
thuc hién nhitng dong tac vay rau day tao bao ma khong phai ai ciing cé thé lam
duoc. Vang! Xin mot chang phdo tay that gion gia dé€ ¢6 vii cho cac ban tré dugc
khong a. Cadc ban QTDVNH&DVAU dang thé hién vs ching ta mot thong diép rang:
“d06i voi chung toi, khong gi la khong thé”. Tiép dén chang ta cung chiém ngudng
hang loat nhitng birc anh tai hién rat sinh dong nhitng mén an truyén thong va hoat
dong cua chuyén nganh minh. Nhitng budc di uyén chuyén khién cho nguoi xem
nhu dang thay 1 masterchef dang say mé thuc hién moén an cta minh.

MC 2: Pang budc ra san khdu la cac ban nam thanh, ni tu dén tt chuyén nganh L&

hanh- Heéng dan khoa Du Lich. C4c ban ludn thé hién trong minh tu ty tin, nang

dong, hai hwdc cung nu cweoi ludn no trén moi. Chiung ta hay cho mot trang phao tay




cd vii cho cac chang trai c¢6 gdi lit hanh- huéng dan trong twong lai di a!
MC 1: (khach san) Sang trong, lich su va nha nhan. Vang! Chung ta dang dwoc truc
ti€p chiém nguong phan thée hién cta cac ban sinh vién chuyén nganh QTKS. Trudc
mat cdc ban dang 1a mot bartender vo cting xinh dep cting véi nhitng dong tac pha
ché& day cudn hit. That khé ma cé thé roi mat khoi khan dai khi ngay tir dau tién, cac
ban chuyén nganh khach san da thuc su khién chung ta bi an twong boi trang phuc
va tai nang cua minh. Vang! T6i lai mot lan nita bi bat ngo béi cac ban tré khach san,
Tiép tuc xuat hién trén san khau la mot d6i nam thanh nt ti véi nu curoi than thién
va khudn mat kha ai, dwong nhu trong budi gala ngay hom nay, cac ban khach san
dang mudn nhan véi ching ta mot diéu rang: “Tai day nguoi dep rat nhiéu, nhung
ma dep nhat van la chting t6i”. Va chiing ta hay tiép tuc huéng mat 1én san khau dé
tiép tuc ngam nhin nhitng buéc di chang khac nao nhitng nguwoi mau chuyén nghiép.
Nhu ching ta dang thdy, trén tay cac ban dang la nhiing ly reou vang va nhiing
quyén menu day sang trong. nhitng dong tac 1at mé menu rat can than giup chung ta
c6 thé nghi dén mot diéu rang: “ néu hom nay ching ta can than, chin chu véi timg
trang sach, thi nhttng ly rrgu mitng thanh cong s€ dugc nang 1én boi chinh chung ta
trong tewong lai”. Va xin quy vi hdy cho mot trang phdo tay that nong nhiét d€ cam on
phan trinh dién hét sttc tuyét voi dén tir chuyén nganh QTKS.

Tong thé cac SV biéu dién trang phuc budc ra




Giao lwu quéc té

15h00 -15h15

- Mua SV Lao
- Song ca Tiéng
Anh “ We are
young”
Mua Man Coi
PHKS K2A

MC 2: Cac ban oi cac ban c6 thdy dong phuc ctia chung ta dep khong a ? Khong chi
vay ma khi mdc trén minh dong phuc khoa ching ta cam thay tw hao vé ngoi truong
DHHL, Khoa Du Lich biét bao nhiéu

Thyc: Vang va dé tiép ndi chwong trinh van nghé, xin moi thay c6 va cac ban cung

thuong thic cac ti€t muc duoc cac ban sinh vién chudn bi hét strc ki ludng. Dac biét

hon, tiét muc ma thay c6 va cac ban sép thwong thic sau day duoc thuc hién tte

nhing ban sinh vién dén tir qué hwong xa x6i, nhung véi sw nhiét tinh ctia minh, cac

ban da khong quan ngay dém dé€ dem dén cho chung ta mot tiét muc van nghé dac

sac va y nghia, déng gép cho thanh cong ctia chuong trinh ngay hém nay. Ching ta

hay cling chao dén tiét muc mtia déc sic ctia cac ban sinh vién Lao....
- Maa SV Lao
- Song ca Tiéng Anh “ We are young”
- Mtia Chiéu lén ban thuong - PH LH K3Cl

Trinh dién
Bartender

15h15 -15h25

Tiét muc trinh dién

Bartender

MC 1: Vang vira r6i chung ta da cung thwong thire cac tiét muc van nghé vo cung dac
sic, dé ti€p ndi chuong trinh la mot tiét muc vo cung ddc biét. Do la tiét muc trinh
dién Bartender — Thay gido + SV Lé Thi Hién va sv Du lich

Xin moi thay 6 va cac ban cung thudng thic




Van Nghé
15h15 -15h25

1. Mua Man Céi -
PH KS K2A
2. nhay lién quan
cac chi doan nam
nhat khoa DL
3. Mua Lac tr6i Bép
k1

MC 2: Tiép ndi chwong trinh xin moi thay cd va cac bam cung thudng thic cac tiét
muc van nghé:
1. Mua Man Coéi - PH KS K2A
2. nhay lién quan cac chi doan nam nhat khoa DL
3. Mua Lac tr6i Bép k1

Xin moi thay 6 va cac ban cung thudng thic

Game Show
“ Gueong mat than
yéull

15h40-15h55

Sinh vién nhan
dién cac thay qua
phan hoda than cta

cac ban sinh vién.

( C6 kich ban MC dinh kem )

- Moi cic phién ban thdt Ién
- Moi cdc o Ién ( Sau ddy em xin moi sw hign dién cua cdc co gido xinh dep ctia chiing ta dén
ti khoa Du Lich trong trang phuc do dai truyén thong. Cic c6 nhw cang ndi bat va duyén

ddng hon trang phuc ta do dai.)

Thoi trang giao

vién

Cac thay c0 trinh

dién thoi trang

MC 1 : Cac ban vira xem phan héa than thanh guwong mat than quen cua cac thay co
Cac ban c6 thdy giong khong a ? Vang, Hinh anh cdc thay ¢6 ludn ludn trong tam tri
cac thé hé hoc tro va thay c6 luén la nhitng nguoi cha nguroi me thit 2 giup d6 nang

bude va chap canh cho ching ta vieon téi nhitng wdc mo




Song ca tu sang
tac Cong on thay

A

co

15h 55 -16h 05

Cong on thay co
Cb LHK11B

MC 2 : D€ to long biét on thay co, sau day xin moi thay cd va cac ban cung lang nghe
ca khuc tu sdng tac Cong on thay cd6 do cac ban 16p CD LH K11B thé hién.
Cac ban sinh vién oi! Ching ta cung diing day hoa minh vao bai hat d€ cam on cac
thay c6 cuia chiing ta nhé!
( Toan bd ddi hinh flashmod dieng day dwa tay theo nhip bai hdt. B6 phdn ho tro rit ghé’

chudn bi tiét muc sau)

Flashmod “bung

chay dam meé” -

16h05 -16h15

Man trinh dién sbi
dong ctaa 200 SV
Pong phuc ao co

do sao vang

MC 1: Vang xin cam on ca khuc rat hay va xuc dong cung véi 1oi bai hat day y nghia
dén tlr cAc ban CD QTDVDL&LH K11B. Mot bai hat sat sau lang va that s cac ban
rat tai nang, xin cdm on cac ban rat nhiéu. Va bay gio day ching ta cung nhau 13y lai
cam xuc hiing khoi va cuéng nhiét vi ngay sau day mot tiét muc vo cung hoanh trang
va la tam huyét ctia hang tram ban sinh vién khoa du lich. Va khong dé€ quy vi phai
doi lau, ching ta cing dén voi tiét muc flash most “ Bung chdy dam mé”.

MC 2: Nao cacban o0i, chung ta cung hoa nhip cung tiét muc nhay flasmob cta gan

200 ban sinh vién khoa du lich!

Tha bong gtti woc

mo va loi tri an

SV duoc bd tri xép
doc hanh lang tt

tang 2 dén tang 4 2

day nha mdi va cq,

MC 1: Céc ban sinh vién oi! Chting ta hay cling nhau v6 tay dé dén véi mot phan rat
duwoc mong doi trong budi chiéu ngay hom nay. D6 chinh la man tha hang ngan qua

béng bay do chinh cac ban sinh vién thuc hién. moi trai bong la mot niém mo wéc.




hanh lang san khau = mdi trai béng 1a mot 16i nhan nht va hang ngan trai béng nhu 1a hang ngan 16i chtic
16h15-16h20 dong loat tha thanh tot dep nhat tdi cac thay cac c6. Nao! Chung ta hay cung nhau dém ngugc nha.
con mua bong “5....1. Tha!”
MC 2: Vang ching em xin moi toan thé thay c¢6 cung hoa minh vao bén trong vong

tron két ndi cua cac ban sinh vién ching em a.

Tat ca SV cung MC 2: Va chiing ta ciing dén véi man Lé Hoi dwong phd cing hé thdng am nhac
Lé hoi duong ph6’ nhay EDM tu do, | EDM ngﬁu httng ctia cac ban sinh vién. Nao, chtiing ta cuing nhay theo dién nhac nao
16h20 — 16h30 ngau hting, céc ban oi.

Nguén: Tdc gia xdy dung




