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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cic nguodn thong tin co thé
duogc phép dung nguyén ban hoac trich dung cho cac muc dich vé dao tao va
tham khdo.

Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hodc str dung véi muc dich kinh
doanh thiéu lanh manh s& bi nghiém cam.



LOI1 GIOI THIEU

Trén co so tham khao céc gido trinh, tai liéu cua cac chuyén gia vé linh vuc
To6 chue su kién két hop véi yéu cau thuc té cua nghé ky thuat ché bién mon an,
Giao trinh nay duoc bién soan véi su tham gia tich cuc ¢6 hiéu qua cua cac giao
vién c6 kinh nghiém trong giang day mén To chuc su kién.

Cin cr vao chuong trinh day nghé va thuc té hoat dong nghé nghiép, phan
tich ngh¢, tiéu chuan ky nang nghé, To6 chirc su kién la mén hoc bo tro cho nghé
ky thuat ché bién mon an, giap cho ngudi hoc sau khi ra trueong co thé g dung
tot kién thuc ve to churc su kién, 1ap ké hoach t6 chirc va thuc hién cac su kién véi
quy mo Ién nho khéc nhau.

CAu tr(ic chung cua gigo trinh T6 chuc su kién bao gom 5 bai:

Bai 1. Khai quat hoat dong to chuc su kién

Bai 2. Cac hoat dong co ban giai doan x(c tién su kién

Bai 3. Cac hoat dong co ban giai doan chuan bi su kién

Bai 4. Céc hoat dong co ban giai doan dién ra su kién

Bai 5. Cong tac to chire giai doan két thic sy kién

Sau mdi bai déu c6 hé thdng céac cau hoi va bai tap dé hoc vién co thé hé

thong lai nhitng kién thuc va ren luyén cac k¥ nang ma minh da dugc hoc.
Cubn gido trinh duoc bién soan trén co s& kién thirc va kinh nghiém thuc té ciing
véi viéc tham khao céc tai liéu lién quan c6 gia tri trong nudc. Mac du hét strc co
gang song dy 1a linh vuc kha mai nén cudn giéo trinh khong thé tranh khoi nhiing
thieu sét nhat dinh. Ban bién soan mong muon va thuc su cam on nhiing y Kién
nhan xét, danh gia cta cac chuyén gia, cac thay c6 dong gop cho viéc chinh stra
dé gido trinh ngay cang hoan thién hon.

Ha Noi, ngay .... thang .... nam 2019
Bién soan

Khoa Du lich - Dich vu
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MO PUN
TO CHUC SU KIEN

M& m6 dun: MD 24
Vi tri, tinh chat, y nghia va vai trd ciia mé dun:
- Vi tri:

Mo dun T chire sy kién dugc giang day sau mé dun Giao tiép trong kinh
doanh, Ky nidng ban hang trong nha hang, Quan tri kinh doanh nha hang... va
song song v&i mo dun Nghiép vu nha hang.

- Tinh chat:

+ T6 chirc su kién 13 mon dun thudc nhém céc modn hoc, mod dun chuyén
mon nghé trong chuong trinh day nghé Cao dang “Quan tri nha hang”.

+ T6 chirc sy kién 13 mon dun 1y thuyét két hop vé6i thuc hanh.

- Y nghia va vai tro

+ La mo dun quan trong

+ Cung cdp va trang bi cho nguoi hoc nhiing kién thirc va ki ning dé to
chue dugce céc su kién trong nha hang dong thoi bo trg cho nghiép vu phuc vu
nha hang cua sinh vién.
Muc tiéu ciia m6 dun:

- Néu dugc khai niém, muc dich, yéu cau, ¥ nghia clia cong tac td chirc sy
kién.

- Phan loai duoc cac su kién.

- Trinh bay dugc ¥ nghia ciia hoat dong to chire sy kién, quy trinh td chirc
su kién theo tirng giai doan.

- T chirc dugc mot su kién trong pham vi lién quan nghiép vu nha hang.

- Can than, ti mi, bao quat cong viéc tir xac dinh thong tin, 1ap ké hoach dén
trién khai t6 chirc su kién.

- Nhiét tinh, cham chi, can than, chu d4o va c6 tinh than hop tac tich cuc
voi cac b phan lién quan dam bao viéce to chirc cac su kién.

Noi dung ctia mo6 dun:

Thoi gian
S6 i % 5 Thue | Kiém tra
TT Tén chwong, muc T(s)gg thII;yét hanh, | (LThodc
YU baitap | 1H)
I | Khai quat hoat dong tb chire 6 4 2 0




su kién

Khai niém

Muc dich

Yéu céu

Phan loai

Y nghia cia hoat dong to chirc
su kién

Nhimg nhan t6 tic dong dén
hoat dong t6 chirc su kién

Quy trinh t6 chire su kién

Cac hoat dong co ban giai
doan xiic tién sy kién
Cong tac thu thap thong tin
Tiép xtic

Dam phéan

Ky két hop dong

11

Cac hoat dong co ban giai
doan chuén bi s kién

Xay dung chuong trinh
Chuan bi tai chinh

Chuan bi co s& vat chat
Chuan bi nhén su

17

12

Cac hoat dfng co ban giai
doan dién ra sy kién

Pon tiép

Phuc vu

Péam bao an toan - an ninh

15

11

Cong tac to chirc giai doan két
thuc sy kién

Chuan bi phuong tién dwa tién
khich

Chuan bj 1& bé mac

Tién khach

Thu don hdi truong

Rut kinh nghiém

11

Cong

60

17

39




BAI 1
KHAI QUAT HOAT PONG TO CHUC SU KIEN

Giéi thi¢u:

Bai hoc nay gidi thiéu nhitng nét khai quat nhat vé quy trinh t6 chirc sy
kién, qua d6 cung cap cho hoc vién nhirng kién thirc hitru ich va cac k¥ nang co
ban vé hoat dong to chure su kién.

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc khai niém, muc dich, yéu cu va y nghia cua hoat dong tb
chirc su kién

- Phéan loai dugc hoat dong td chire su kién
- Phéan tich dugc nhitng nhan tb tac dong dén hoat dong t6 chirc sy kién
- Néu duogc quy trinh td chire su kién.
- Hinh thanh k¥ nang vé t6 chue thuc hién céc su kién
- Can than, khéo 1éo trong qua trinh tiép xtc, ddm phan
- Chu déo, ti mi trong qu4 trinh t6 chirc thuc hién
Noi dung chinh:

1.Khai niém
Muc tiéu:

- Xdc dinh dwoc thé nao la su kién

- Phén biét duwoc t6 chirc su kién néi chung va 16 chire s kién trong nha
hang

- Trinh bay dwoc khai niém 16 chike su kién va t6 chirc su kién trong nha
hang
1.1. Khai niém su kién

M&i ngay, ¢ khip noi trén thé giéi dién ra hang tram, hang nghin su kién
voi quy mo 16n nho khac nhau. Vay su kién la gi va thé nao 1a su kién?

Trude hét co thé hiéu su kién 12 mot hoat dong, mot sy viéc dién ra tai
mot dia diém va vao mdt thoi gian nhat dinh.

Ciing c6 thé dinh nghia sy kién 13 tit ca nhitng gi c6 tinh chat “diém tu”
thu hut s6 dong nham noi 1én mot muc dich nao d6 cua chu nhan sy vig¢e khi
hudng t61 doi tugng cua ho. D6 ¢6 thé 1a mdt budi bicu dién ca nhac, giai dau



thé thao, mot 1 hoi, mot hoi nghi khach hang, 18 dong tho, budi ha thiy, budi ra
mat san pham hodc nhitng budi1 thuyét trinh dao tao...

1.2. Khai ni¢m t6 chirc sy kién

T chirc sy kién 1a mot qua trinh bao gfim su két hop cac hoat dong lao
dong voi céc tu liéu lao dong dé thue hién cac dich vu dam bao toan bd cac cong
viéc chuan bi va cic hoat dong su kién cu thé nao dé trong mot thoi gian va
khoéng gian cu thé nham chuyén téi d6i tuong tham dy sy kién nhimg thong diép
truyén thong theo yéu cau ctia khach hang muc tiéu.

Qua khai niém trén, c6 thé coi to chirc sy kién 1a mot qué trinh hoat dong.
Qua trinh ndy c6 su kéo dai vé thoi gian, tiép dén 1a khong gian cy thé.Trong
qua trinh d6, cac hoat dong su kién dugce thuc hién theo kich ban, ké hoach da
dugc chuédn bi trude. Cé nhimg hoat dong trong qué trinh nay sir dung may moc
thiét bi, cong cu dé tao nén nhitng san pham hang hoa cu thé nhu phong dc, san
khau, ban ghé...Nhitng hoat dong khic nham tao ra dich vu nhu thiét ké thiép
moi, 1én danh sach khach moi, Am thanh anh sang, van chuyén khach...Tat ca
déu hudng t61 phuc vu cac hoat dong su kién, cac hoat dong ndi tiép nhau, dan
xen nhau tao thanh dong chay theo thoi gian nhét dinh hudng t6i su kién.

Tuy nhién theo dong chdy thoi gian va dong chdy cong viéc ta c6 nhan xét
khai quat chung nhu sau: thoi gian chuan bi - 1a thoi gian bat dau cong viée hoat
dong toi khi su kién khai mac, thoi gian thuc hién sy kién 1a thoi gian dién ra
cac hoat dong su kién, thoi gian sau sy kién 1a thoi gian danh cho cac cong viéce
tiép theo sau sy kién.

Tuong tu, t0 chic sy kién bao gém: cong viéc chuan bi, cong viée trong
su kién, cong viéc sau sy kién. Cong viée chuin bi bao gém nhiéu cong viéc
khac nhau, tuy theo loai hinh sy kién ma c6 sy hé thong theo nhimg kich ban
riéng, né duoc bat du tir viéc nghién ciru lap ké hoach va du toan ngan sach cho
td1 khi khai mac sy kién. Nhitng cong viéc trong su kién bao gf’im toan b cac
cong viéc dién ra tir khi sur kién khai mac tdi khi su kién Kkét thic.Cong viéc sau
su kién duoc thuc hién khi su kién két thiic nhu: thanh toan, thu don, tong két,
rut kinh nghiém...

1.3. Khdi ni¢m to chirc sy ki¢n trong nha hang

T6 chirc sy kién trong nha hang 14 mét qué trinh bao gom sy két hop cac
hoat dong lao dong vai céc tu liéu, cong cu san xuét dé t6 chirc va thuc hién cac
su kién trong pham vi nha hang nham chuyén téi d6i twong tham du nhiing
thong diép truyén thong theo yéu cau ciia khach hang muc tiéu.

Nhu viy chiing ta cé thé thay, viéc to chirc sy kién trong nha hang khac
v6i cac loai hinh sy kién khac ¢ chd khong gian, dia diém t6 chirc sy kién da
duge an dinh san, duoc goi gon trong pham vi ctia nha hang. Do d6, khong gian
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nha hang rong hay hep, 16n hay nhé ciing 1 mot trong nhitng nhan 6 chi phéi
va anh huong 16n dén quy mé va hinh thirc ciia sy kién.

2. Muc dich s kién

Muc Tiéu:
- Phan tich dwoc tac dung va hiéu qua cua viéc to chirc su kién
- Trinh bay dwoc muc dich to chire cua cac su kién

Sy kién 12 mdt cong cy truyén thdng hiéu qua.Viée to chire su kién duge
coi 1a “tao ra mot cai c6 tot” dé thu hat sy quan tm ciia gidi truyén thong va cuia
cac nhom doi trong muyc tiéu. Khi can truyén thong mot van dé, viéc lya chon
cong cu sy kién s& gitp truyén thong tin t6i nhém d6i tugng myc tiéu thong qua
viéc moi ho tham du sy kién. Mot su kién thanh cong s€ tao ra nhirng tac dong
truyén thong higu qua tryc tiép toi nhimg ngudi da tham gia. Nhimg ngudi nay
s& d6ng vai tro 13 cau nbi dé tiép tuc truyén thong tin vé sy kién t61 nhitng nguoi
xung quanh ho. Bac biét VO’l cic phong vién dai bao, khi ho c6 4n tugng tot vé
su kién, ho s& truyén nhing 4n twong ctia minh t&i cong ching qua cac bai viét,
chuong trinh trén cac phuong tién thong tin dai chlng.

Bat ki mot sy kién nao khi thuc hién cling nham dat mot muc tiéu truyén
thong nao d6. Toan bo cac hoat dong clia sy kién dién ra trong b6i canh khong
gian, thoi gian cy the khac biét. Chii nhan cua cac su kién khi to chirc thyc hién
déu mong mudn truyén tai va trao giri cdc thong diép toi nhimg nguoi tham gia.
Thong diép d6 chinh 1a hé théng cac gid tri, n6 bao gém nhiing gia tri vat chat
hodc phi vat chat. Hé thong gi4 tri nhim thwc hién nhiém vu gi d6 méi 1a myc
dich thuc cua su kién, cac gia tri déu phai hudng t6i nhiém vy nay va chiu su
quy dinh ctia nhiém vu nay. Do vay nguoi ¢6 nhu cau t6 chirc sy kién phai dat
yéu cau nhiém vu ngay tir dau ddi véi nha té chirc. Trén co so d6 méi co su
chuén bi phu hop va chinh xac cho sy kién ctia minh. Vi du:

- Céc su kién ra méat san pham, hoi chg, trién 1am: muc dich chinh 1a
quing céo, 13 hinh thirc tiép thi "danh béng" cho thuong hi¢u va san pham, qua
d6 hd trg, thiic day hoat dong kinh doanh va qua trinh ban hang ciia cic doanh
nghiép.

- Céc sy kién gido duc (khai giang khoa hoc, hoi nghi tip hudn, dao tao):
muyc dich 14 dé gidi thiéu, cung cap kién thirc, k§ ning, phuong phip va cac
chuong trinh dao tao...cho nguoi tham duy.

3. Yéu céu sy ki¢n
Muc tiéu:

- Xac dinh dwoc thé nao la yéu cau cua s kién
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- Néu dwoc vai tro cua nhirng yéu cau trong su kién

Yéu cau sy kién ¢ diy dugc hiéu 1a nhing doi hoi, mong mudn, nguyén
vong ctia khach hang (nhiing t6 chitc, doanh nghiép hay ca nhan) c¢6 nhu cau to
chirc su kién doi voi nhimg don vi to chire (agency). Mbi mot sy kién c6 muc
dich khac nhau do d6 s& c6 yéu cau va c6 cich thire to chirc khac nhau. Nhiing
yéu cau cua sy kién gitip cho nguoi to chitc dinh huéng ding dan nhimg phan
cong viéc phai lam dé dat sy mong doi tir phia khach hang.

Tir nhimg yéu cau cta khach hang, nha t6 chirc s& can nhéc, tu van, phan
tich va dua ra nhing 15i khuyén dé ho c6 quyét dinh ding dan trong viée c6 hay
khong c6, nén hay khong nén t6 chirc theo nhitng phudng hudng do.

4. Phan loai

Muc tiéu:
- Liét ké dwoc cac loai hinh sw kién theo cac tiéu chi khac nhau
- Xdc dinh dwoc ban chdt cia méi logi hinh si kién

Bai tap thao luén:

- Phwrong thiec: Lam theo nhom (5-6 hs/nhém)

- Bja diém: Lép hoc

- Thoi gian:0,5 gio

- Noi dung thao ludn: Dwa vao cac tiéu chi nao de phan loai sw kién, hay liét ké
mot so loai hinh sy kién dwa vao cac tiéu chi do.

- Diéu kién, vt dung can cé: Gz'ci’y A0, A4, but, but da
- Yéu cau két qua:

+ Xac dinh duoc cac tiéu chi phan loai su kién

+ Liét ké dwoc cac logi hinh sy kién dwa theo cdctiéu chi trén
- Hinh thikc trinh bay: Dai dién cdc nhém lén thuyét trinh bai thio ludn cia
nhém gido vién cung cdac nhom con lai nhan xét va dong gop y kién
4.1.Theo tiéu chi quy mé

Theo tiéu chi quy md co6 su kién 16n, nho. Sy kién 16n 1a nhitng su kién
mang tam quoc gia hay dia phuong, c6 tam quan trong va c¢6 anh huong 16n

trong cOng df”)ng, x4 hoi. Cac su kién nho c6 thé 1a nhitng sy kién mang tinh chét
ca nhan khong c¢6 tam anh hudng rong trong xa hoi.

4.2. Theo tiéu chi hinh thirc
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Xét theo tiéu chi hinh thirc, chiing ta c6 thé liét ké ra rat nhiéu cac sy kién
khac nhau. Vé co ban, su kién c6 thé thugc mdt trong nhirng hinh thirc sau:

- Biéu dién ngh¢ thudt (The performance art)

- Céc su kién thé thao (The sporting events)

- Céc 18 hoi (The Festival)

- Cac budi trung bay nghé thuat (The concert art galleries)

- Cac hoi nghi va hoi thao dao tao (The conferences -training seminars)
- Cac budi 18 ky niém (The celebration)

- Su xuét hién cta cac nhan vat nbi tiéng (The emergence of the celebrity)
4.3. Theo tiéu chi ndi dung

Xét vé mit ndi dung, ta c6 thé xép sy kién theo cdc nhém sau:
- Su kién noi b cong ty (Bussiness and Corporate Events)
- Sy kién huéng dén khach hang (Consumer Events)

- Su kién mang tinh nha nudc, chinh phi (Government Events, Civic
Events)

- Su kién cong d("‘)ng, su kién phi lgi nhuan (Community, Non-profit
Events)

- Sy kién cua ctia ¢4 nhan (Personal Events)
* Sw kién ndi b cong ty

Péi tuong ciia thé loai su kién nay dugc xac dinh duwa trén cac mdi quan
hé cua cong ty nhu nhan vién, doi tac, dai 1y, c6 dong... nhu : Hop mat
(Meeting), HO1 nghi khach hang (Customer Conference), Hop bao (Press
Conference), Pong thd (Ground Breaking), Khanh thanh (Grand Opening), Tiéc
t6i (Gala Dinner) cho nhan vién... Myc dich cua cac sy kién nay c6 thé 1a tang
sy gin két cua cac thanh vién cong ty (neu t6 chirc cho nhén vién), ciing ¢6 hinh

anh ciia cong ty trong mit ddi tac (néu to chirc cho ddi tac) hay xdy dung hinh
anh ctia cong ty trén cic phuong tién truyén thong.

* Sw kién hwéng dén khdch hing

Pay la khai niém dung dé chi nhitng sy kién ¢6 muc dich quang ba
thuong hiéu (branding), kich thich mua hang (boost sales) va tuwong tac voi
khach hang.

Mbét s6 Consumer Events tiéu biéu: Tung san pham (Product Launch),
Thi dau (Tournament, Contest), Giai tri van nghé (Entertaiment, Music show),
L& hoi (Festive Event), Hoi chg, trién 1am (Trade show, Exhibition), Biéu dién
thoi trang (Fashion show)...
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* Sw ki¢n mang tinh nha nwoc, chinh phii

Su kién dang nay thuong do cic co quan, doan thé to chirc, mang muc
dich chinh tri nhu : cac bubi héi nghi 16n (Convention), cac 1€ hoi tam dia
phuong, qudc gia, cc 1€ tranh cir, tong tuyén cir...

* Sw kién cong dong, sw ki¢n phi lgi nhugn

Sy kién cong dong thuong do céc to chirc xa hdi, cac to chirc phi chinh
phu hodc do cac cong ty thuc hién, c6 ndi dung va muc dich huéng t61 cong
dong, xa hoi. Co thé thay mdt sO hinh thie tiéu biéu la: Sy kién gay quy
(Fundraising), cac ngay hoi vi méi truong, ngay di bg...

* Sw kién ciia cva cd nhan

Su kién c4 nhan thuong bao gom: dam cudi (wedding), dam tang
(funeral), sinh nhét ( birthday), ky niém mot dip ndo d6 (anniversary) hay in
mumng di€u gi do (ceremony).

So véi viée td chire sir kién c4 nhan & nudc ta, su kién ¢4 nhan & cc nude
phuong Tay da dugc to chirc kha chuyén nghiép. C6 nhiing cong ty chuyén lo to
chic ddm cudi dong thoi cé nhiing cong ty chuyén nhén t6 chirc nhitng buoi
tang 1€, mai tang rat chu déo va can than.

Sy Rién céng ty

Sy Rién huéng

Hop mat
H&i nghi khach hang €n Rhach hang
Hop bao Tung san phdm
Péng thé _ Thiddu
Khanh thanh Giai tri van nghé
Lé hoi

Tiéc t6i L
Ha&i cho, trién lam
Biéu dién thdi trang

Sy kién ca nhan

Pam cusi
- - : Sinh nhat
5u Rign man‘g tlnfv @ LZ ky niém
nha nude
H&i nghi

Festival
Lé tranh cu
Téng tuyén cu...

Sy Rién céng Jéng.
sy Rién phi lgi nhuap
Su kién gay quy

Ngay héi vi céng déng
Pi bé vi méi trudng

Hinh 1- 1: Cac logi hinh s kién theo tiéu chi ngi dung
Trén thuc té, mot su kién co thé 1a téng hoa cta céac sy phan loai trén. Vi
du trong mot budi biéu dién thoi trang (Fashion show), ngoai muc dich giai tri,
su kién do coé thé mang muc dich gay quy tu thién, hay mot ngay hoi Vi moi
trueong co the 1a dip dé mot cong ty nao d6 khuéch truong thwong hi¢u ctia minh.
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5.Y nghia ciia hoat dgng t6 chirc sy ki¢n

Muc tiéu:
- Trinh bay dvoc y nghia cua hoat dong 16 chikc sw kién doi véi cdc doanh
nghiép chuyén té chitc va cdc doanh nghiép can t6 chirc si kién.

5.1. P6i véi doanh nghi¢p chuyén t6 chirc sy kién

V61 doanh nghiép t6 chirc sy kién, bén canh muc dich kinh doanh, dem lai
ngudn doanh thu va lgi nhuan cho doanh nghiép thi viéc td chirc cac su kién con
tao dung, duy tri va phét trién hinh anh ciia Cong ty/to chirc, khang dinh thuong
hiéu ctia doanh nghiép, mang tinh quang ba, tao 4n tuong cho khach hang va cac
d6i twong tham gia. Hon nita, n6 con nham muc dich xay dung mdi quan hé gan
gili va cudi cung tao trai nghiém va ky trc 1au bén cho khach hang.

5.2. Pbi véi doanh nghiép can to chire sy kién

Chu s¢ hiru sy kién (c4 nhan, cic co quan, doanh nghiép, cac to chirc
doan thé) 1a nguoi c6 nhu cau td chire sy kién. Myc dich ctia ho 1a nhim truyén
dat thong diép t6i d6i twong nhan tin - nhimg nguoi ma ho quan tAm, hudng t6i.
Do d6 c6 thé coi t6 chire sy kién 1a mot trong nhimg coéng cu phd bién nhit trong
hoat dong tiép thi, gay su cht y, thu hit cho san phfim hodc dich vu cua doanh
nghiép, tao sy quan tim hon nira tir khach hang, tir d6 gitip ting doanh s6 béan
hang ctia cic cong ty. Chiing ta c6 thé thau tém lai nhur sau:

- Cung cap thong tin hiru ich cho khich hang, dap tmg nhu cau vé thong tin
cta cong ching.

- Thu hat duge cong ching, dac biét 1a cong chiing muc tiéu.
- Thu hit duoc gidi truyén thong: cac nha bao, cic kénh truyén hinh,

- Giup xay dung, cai tao, duy tri mbi quan hé cia cong ty/td chirc véi cac
nhom doéi tugng cong ching nhu: truyén thong, nhin vién, khich hang,
nha dau tu,...

- HO trg, don duong cho Marketing, gitip ting doanh s ban hang ciia cong
ty.

6. Nhirng nhan t6 tic dong dén hoat dgng to chirc sy ki¢n

Muc tiéu:
- Liét ké dwgc cdc nhan t6 téc dong dén hoat dong 16 chire sir kién

- Trinh bay duoc dac diem va tac dung cua cac nhan to do
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6.1. Nhém nhén t6 khich quan

Nhan t6 khach quan 1a céc yéu to nam ngoai tim kiém soat ciia nha to
chtre sy kién. Nhém nay bao gém yéu to con ngudi (nhu cic doanh nghiép can
t6 chirc sy kién, khach tham du sy kién, cac nha cung cp) va mot s6 yéu té moi
truong tu nhién xa hoi khac.

Trong cac sy kién, doanh nghiép can td chire su kién va khach tham du sy
kién khong chi 1a ngudi mua, ngudi tiéu ding ma ho con tryc tiép tham gia vao
qua trinh tao ra san pham. Vi vdy cing mot chuwong trinh, sy cam nhan ctia mdi
khach tham du c6 thé khac nhau din dén chit hrong chuong trinh khé c6 thé xac
dinh mot cach chinh x4c. Do d6, nguyén tic co ban cua cac sy kién 1a chuong
trinh sy kién dugc thiét ké sao cho phi hop véi mong mubn cua dai da s6 khach
tham du.

Céc nha cung cap dich vu ciing 1a mot trong nhimng nhan t6 anh huong
dén chat luong cia mot sy kién vi ho 1a nhiing ngudi truc tiép dem dén nhiing
san pham dich vy phyc vu khach. Néu nhitng dich vu clia cdc nha cung cp
khong dat tiéu chudn nhu da khao sat, thoa thuin s& anh hudéng dén toan bod
chwong trinh sy kién. Do d6 cong ty to chirc can phai thiét 1ap duoc mbi quan
hé tot dep v6i cic co s& nay.

Nhin chung nhimg tac dong ciia cac nhom nhan t6 khach quan nam ngoai
tAm kiém soat, khong ché cua cong ty to chirc su kién. Piéu nay thé hién ro nhat
la sy anh hudng clia moi truong ty nhién nhu yeu t6 khi hau, thoi tiét, (mua,
ning, bio, lut...) hoic mdi truong xa hoi nhu van dé vé an ninh, an toan, trat tu,
ky cuong...Trudc thye té d6, cac cong ty chi c6 thé tin dung nhimg diéu kién
thuan loi ma cac yéu td nay dem lai, dong thoi han ché nhiing tac dong bat loi
thong qua viéc tim hiéu nhimg quy luat hoat dong ctia chiing chir khong thé triét
tiéu nhiing tic dong nay.

6.2. Nhém nhén t6 chii quan

Céc nhém nhéan t6 chu quan hoan toan phu thudc vao co s¢ vat chat, nang
luc, trmh do, kJnh nghiém ctia cic cong ty to chirc sy kién. Nhém nay bao gom
nhitng yéu td von c6 ciia cac doanh nghiép nhu: d6i ngii nhan vién thyc hién,
c4c nha quan 1y diéu hanh, phuong thirc quéan 1y, quy trinh cong nghé, trang thiét
bi phuc vu kinh doanh.

Trén thyc té, nhitng yéu t6 nay tic dong theo nguyén tac ti 1¢ thuin dén
chat lugng ciia cac sy kién. Chang han néu nhu quy trinh cong nghé cao, trang
thiét bj hién dai, nhan vién thyc hién c6 trinh d tay nghé va tinh than trach
nhiém s& tac dong tich cuc dén chit lwong chwong trinh. Tuy nhién xét trong
linh vic t6 chirc sy kién thi hai yéu to quan trong hon ca, quyét dinh phan 16n
dén sy thanh cong clia churong trinh 13 chinh 13 nguoi quan 1y diéu hanh va nhan
vién truc tiép tham gia t6 chirc sy kién.
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7. Quy trinh t6 chitc sy ki¢n

Muc tiéu:
- Liet ké dwoc cac buoc trong quy trinh 16 chike sw kién
- Phén tich dwoc dic diém va tac dung cia cdc bude trong quy trinh dé
Bai tap thao luan
- Phuwong thiec: Thao luan nhom (5-6 hs/ nhom)
- Pia diém: Lop hoc
- Thoi gian: 1,5 gio
- Noi dung thao ludan:
1. Quy trinh t6 chire su kién bao gom cdc bude ndo?
2. Trinh bay ddc diém cua cdc buéc trong quy trinh dé
- Diéu kién, vt dung can cé: Gidy A0, A4, but, bit da
- Yéu cau két qua:
+ Liét ké dwoc cdc buede trong quy trinh t6 chike su kién
+ Xdc dinh dwoc ddc diém cia cde buéce trong quy trinh.
- Hinh thirc trinh bay
+ Lam trén gidy, sau d6 thuyét trinh cdc ¥ tuong ciia nhom

T chire sy kién duge thuc hién theo trinh ty cong viéc nhu sau:
7.1. Tiép xiic

Tiép xtic 1a cong doan dau tién trong quy trinh t& chirc sy kién. Cong viéc
nay gitip ching ta tim hiéu dugc nhitng nhu cau cia khach, qua d6 cé thé tu van
cho ho nhitng ndi dung va hoat dong cu thé, phi hop véi myc dich t chirc su
kién cua khach hang.

Muc dich cua viée tiép xiic va tim hiéu so bo cac thong tin, nhu cau va
mong mudn ciia khach hing 1 dé cudc dam phéan chinh thirc dién ra suén sé va
mang lai két qua tot dep cho ca hai bén. Céc cudc tiép xic thuong bao gom dai
dién ctia hai bén gip g& nhau dé thong nhét cac van dé vé hinh thic ciing nhu
ndi dung cua cudc dam phan.

Nbi dung trao ddi gii’ra dai dién ciia cac bén co thé thyc hién thong qua
hinh thirc gap mat tryc tiép hoac gian tiép qua dién thoai, thu dién tir, fax....Du
trao d6i bang hinh thirc nao thi vé co ban cudc trao ddi phai bao gdm nhimg
thong tin sau:
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- Cung cip céc thong tin vé sy kién dat hang: Pé don vi t6 chirc c6 thé
chuan bi thong tin, tu liéu va dinh huéng cac cudc trao 461, dam phén

- Thanh phan ciia doan khach: Pic biét 1a tén, tudi, vi tri, chiic vu, chuyén
mon clia cac thanh vién trong doan, dé phia t6 chitc chuan bi thanh phan (nhat 1a
nguoi dimg dau) dam phan tuong ng.

- S6 lugng dai biéu tham gia: Pé phia don vi td chirc chuén bi, bd trf dia
di€ém, trang thiét bi, dung cu dap Gng t6t nhat cho cu¢c dam phan.

- Ngén ngit giao tiép: Ngon ngir s& sir dung trong cudc dam phan la gi,
bang tiéng Viét hay tiéng nudc ngoai. Hai bén giao tiép truc tiép bang ngon ngir
thong nhat hay qua phién dich. Bén nao sé& chuan bi phién dich...

- Chuong trinh lam viéc: Noi dung, lich trinh, thoi gian 1am viéc
- Kinh phi: Kinh phi, ngén quy dé thyc hién su kién 1a khoang bao nhiéu?
- Van dé d6n tiép: Nghi thirc, thoi gian, dia diém don tiép. ..

Nguoi dai dién lién lac (18 tan) clia hai bén: Can nim rd ho, tén, chirc vu,
phuong tién lién lac (tel, fax, email...) ctia nhau dé tién trao ddi khi can thiét,
dong thoi 1a can ci dé rang budc trach nhiém veé viéc truyén va nhéan thong tin.

7.2. Dam phan

Pam phén 1a mdt phan ctia cude séng hing ngiy va trong kinh doanh né
c6 vai tro cuc ky quan trong d6i v6i su thanh bai cia mdi doanh nghiép. Pam
phan khéo 1é0 c6 thé thu hat duoc nhiéu hop dong dat hang, dem lai doanh thu
va loi nhuan cho doanh nghi¢p. Nguoc lai, dam phén khong tot, khong hiéu qua
ciing dong nghia véi viée doanh thu va lgi nhuan ctia doanh nghiép s& bi gidm
theo.

Francois de Cailere, mt nha dam phan, thwong thuyét ndi tiéng cia Phap
ngay tir nim 1716 da khang dinh: "Mt nha d¢am phéan kinh doanh gioi phai la
ngudi mém déo nhu ngon c6 va ciing phai cimg ran nhu moét khéi da. Nguoi d6
phai c¢6 phan xa tmg xir nhanh nhay va phai 1a nguoi biét ling nghe, lich sy va
c6 thé dem lai cam giac d& chiu cho ddi tac. Song dong thoi cling phai biét tranh
luan, thuyét phuc bang cach biét hé 16, dua ra nhimg thong tin c6 vé 1a bi mét
d6i v6i nguoi khac...”

Pam phan c6 thé chia ra 1am 3 phwong phép co ban:

Pam phan mém: dwoc ap dung véi ddi tac 1a ban bé. Noi dung dam phan
1a dé t chuc thuc hién céc sy kién don gian, khong mang tinh cau ky, phirc tap.
Muyc tiéu cua phwong phdp nay la dat dugc thoa thuin nén trong qua trinh dam
phan hai bén cling nhau d& xuat, dua ra cac phuong 4n véi thai d6 mém méng va
c6 thé nhuong bo 14n nhau dé mang lai két qua dam phén tot dep.
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Pam phén ctig: dugc 4p dung véi ddi tac 13 cdc doanh nghiép dich thi
hoac v61 cac ndi dung su kién mang tinh phurc tap. Muc tiéu cua phuong ph.':ip
nay la phai gianh duoc thang loi. Néu nhu dam phan mem la nhuong bo dé dat
dugc thoa thuan thi voi phuong phap ndy, thai do cac bén rat cimg ran, giit vimg
quan diém, 1ap truong, bén no uy hiép bén kia, khi dat dugc cai minh mong
mudn méi chép nhan thda thuén.

Pam phén nguyén tic: dugc 4p dung vi nguoi cong tic. Muc tiéu 1a cling
tim kiém loi ich chung, giai quyét cong viéc hiéu qua bing céch phén tich cong
viéc, trao doi va nhugng bd. Thai d6 mém déo véi ngl.rcn clng ran voi cong
viéc. Trong diém dat & loi ich chir khong ¢ lap truong. Diéu kién dé thoa thuén la
ca hai bén cung co loi b?mg viéc vach ra nhiéu phuong an cho hai bén lga chon.

Do dam phan 13 qua trinh c6 tinh myc dich nén trong thuc té c6 rat nhidu
cach dugc thé hién dé dam phan. Tyu chung lai c6 thé chia dam phan theo hinh
thitc thé hién, gom dam phan bang vin ban, dam phan bang gip mit va dam
phan qua dién thoai.

Trong kinh doanh, mdi mdt hinh thirc ddm phén dugc sir dung phét huy
nhing hiéu qua rat 1 rét néu chung ta biét sir dung ching ding noi, ding lic.Vi
vay tlly vao ting truong hop, timg tinh huéng, timg d6i twrgng khach hang cu thé
ma chung ta s€ 4p dung linh hoat cac phuong phap khac nhau cho phu hop.

7.3. Xy dung ké hoach

Pé c6 thé thuyét phuc khach hang, gitip cho viéc dam phan dién ra t6t
dep va di dén két qua cudi cliing, ta phai thiet ké mot ban ke hoach chi tiét cho sy
kién ma khach dat hang sao cho that day du va an tugng.

Khi 1ap ké hoach cho mét sy kién, dé tranh nham 14n va thiéu sét, ta
thuong dyua vao nguyén tac "SW" va "1H" — Why, What, When, Where, Who va
How.

* WHY: Tai sao? - Tai sao su kién nay lai dugc t6 chirc? Cau hoi nay dé
cap dén muc dich va muc tiéu to chire su kién. Muc dich sy kién chinh 13 nhitng
gi khach hang ctia chiing ta mudn tir sy kién nay. Vi du: Td chirc sir kién dé nang
cao hinh anh thuong hiéu cong ty, dé ting doanh thu ctia cong ty, quang ba san
pham/dich vu hoidc dé thiic ddy mot chuong trinh cong dong v v...

Viée x4c dinh muc tiéu cuia sy kién khi bét dau lap ké hoach sy kién ciing
rat quan trong vi ndé cung cap cho ching ta cac hudéng dé hoan thanh muc tiéu.
T6 chirc mot sy kién ma khong c6 muc tiéu ré rang 1a mot sy lang phi rat 16n vé
thoi gian va nguon luec.

* WHAT: Cii gi - 1a nhitng gi ta sé lam trong su kién.

Pé c6 theé xéc dinh duoc nhitng viéc can lam trong sy kién, ta can xac
dinh nhirng yéu to sau:
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- Tén sy kién: Xac dinh tén cta sy kién 1a gi?

- Thuc don cho thire an va do ué'ng: Liét ké danh sach cac mat hang thuc
pham va d6 uong s€ phuc vu trong cac su kién. Ludén luén tham khao y kién cua
phia cung cap (nhu nha hang, khach san, trung tdm hoi nghi noi dat tiéc) khi
quyét dinh chon thuc don thire an va d6 uong vi ho la nhiing nguoi biet rd ve
van dé nay. Chu y rang thuc don ciling nén di theo chu dé cua su kién ciing nhu
s& thich va tén gido ciia khach hang. Ciing nén lwu y vé diéu kién khi hau. Tranh
phuc vu @6 an va thirc udng trdi mua nhu phyuc vy kem, d6 uéng lanh vao mua
dong; thuc pham cay, nong trong mua he.

- Thong tin vé sw kién: Thu thap va tim hiéu tat ca céc thong tin vé su
kién.

- Théng tin khach moi: Ai s€ 1a khach moi chinh? Danh sach khach moi
co the bao gém céc t6 chirc, nha tai trg, cac doi tac, khach hang, ciac phéng vién

- Chii d@é su kién (Theme): M&i su kién c6 thé dwa trén mot chi dé cy thé
nhu: cé cay, hoa la, bau troi, dai duong, do, trfmg... Trong mét sy kién ¢ chu
dé, tat ca moi thir tir in mic, trang tri, trd choi, 4m nhac, qua ting, thuc pham,
dd udng déu dua trén chu dé d6.

- Cdc nha cung cdp dich vu: Bt ki mot sy kién nao ciing can dén céac dich
vu vé trang thiét bi hay nhan sy nhu: am thanh anh sang, thiét bi nghe nhin, hoa
twoi, qua tang, quay phim, nhiép anh, ca si, trang tri ,...

- Quy dinh doi voi khach moi: Vi du nhu cach an mac cua khach hoac
kién thirc v€ san pham cuia cong ty, vé cac linh vuc lién quan dén sy kién.

- Vo cira: Xac dinh hinh thirc vao cira. C6 thé 1a ban vé, vao cira tu do
hoac gtri thu moi.

- Qua tang: Can xac dinh s tang qua gi cho khach va tang ho vao thoi
diém nao.

- Chién dich truyén thong quang cdo: Lam thé nao dé truyén thong dén
cac cac nha tai tro, d6i tac va khach hang mot cach t6t nhat.

- Lich trinh: Céc hoat dong s& dién ra trong sy kién, thdi gian, ndi dung cu
- Ngdn sdch: Xéc dinh céc khoan thu va cac chi phi can thiét dé to chuc sy

* WHEN: Khi nao?- Sy kién s& dugc to chirc vao thoi gian nao.
*WHERE: O dau?- Khong gian, dia diém td chirc su kién.
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* WHO: Sy kién dugc t6 chirc cho ai - cdc nha tai trg, ddi tac, khich
hang hay do1 twong muc ti€u? Cac doi turong d6 mong muon, suy nghi, yéu thich
gi? Thoi quen, dia vi xa hoi cua ho ra sao?

Chung ta can hiéu ring mirc d6 thanh céng ciia mot sy kién duoc danh
gia thong qua so lugng va gia tri ctia nhimg vi khdch ma sy kién d6 thu hit
duoc, ké ca nhimg khach hang tiém ning. Do véy can phai 1én ké hoach chi tiét
cho nhirng hoat dong ctia su kién nham thu hit cac d6i trong ma sy kién hudng
t61, han ché nhitg ddi twong khong c6 tiém ning dé ta c6 thé 1am viée tap trung
va ¢6 hiéu qua hon. Luu ¥ rang sy kién c6 quy md tam c& dén déu va co an
twong dén dau ciing s& tré thanh v6 nghia néu xc dinh sai d6i tuong muc ticu.

* HOW: Nhu thé nao?

Su kién s& duge tién hanh nhu thé nao? Diéu nay phu thudc vao tinh chét
ciia sy kién (chuong trinh ca nhac, hoi nghi khich hang, 1& ra mat, khai
truong,...), yéu cau ctia khich hang, ¥ tuong ciia ngudi 1én ké hoach. Khong cé
mdt quy chuan chung cho viéc nay.

Viéc xdy dung ké hoach can duge thuc hién chu déo ddi véi tat ca cac su
kién, ké hoach cua su kién cang chi tiét bao nhiéu thi sy thanh cong cua sy kién
cang l6n bay nhiéu.

7.4. Ky két

Sau khi di théng nhét duoc ni dung va ban ké hoach cuia chuong trinh o

chirc su kién, bén c6 nhu cau to chirc sy kién sé€ thuc hién viéc ky két voi bén

dich vu t6 chirc sy kién. Hai bén c6 nhiing théa thuan véi nhau bang hinh thirc
van ban cu thé. N6i dung ctia ban ky két gobm nhimg thong tin co ban sau:

- Tén, cha dé cua su kién

- Thong tin, dia chi, dai dién cua cac bén

- Noi dung chuong trinh sy kién

- Thoi gian, dia diém, s6 lwgng khéch tham du

- Cac dich vy, trang thiét bi can co trong sy kién
- S6 tién tra cho nhimg dich vy nay

- Ngay thanh toan, phuong thirc thanh toan

- Nhimng diéu khoan dam bao

- Piéu khoan chung giita cdc bén

- Chir ky, déng dau ciia nhitng ngudi c¢6 tham quyén ky két
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7.5. Té chirc thue hi¢n

T6 chirc sy kién la cong viéc gop phan "d4nh béng" cho thuong hi¢u va
san pham cia mot cong ty, 1a co hoi de doanh nghiép gap g0, trao doi va giao
lru véi ban hang, ddi tc, cac co quan truyén thong, co quan cong quyén, gifip
thiic ddy thong tin hai chidu va ting cuong quan hé c6 loi cho doanh nghiép.

Cong viéc to chirc sy kién nhu mét birc tranh ciia tro choi ghép hinh va
nguoi choi chi thanh cong khi ghép hoan chinh birc tranh d6 bang hang trim,
hang ngan mau nho chi tiét, Bang cap cua mbi cong ty thé hién & chinh sy hoan
hao trong tig tiéu tiét & mdi sur kién ho t6 chitc.

Ngudi t6 chirc su kién khong chi thiét ké chuong trinh, lién hé cic cong ty
can thiét ma con phai biét lién lac véi khach hang, khach moi...dé biét thong tin
chinh x4c va gan b6 toan bd chuong trinh tir ddu dén cudi. Néu chwong trinh bi
thay d6i vao phut cudi vi bat cit 1y do nao, ké hoach s& bit dau bang con sb
khong. Do vay, nhan vién sy kién phai chudn bi k¥ ludng moi chi tiét, moi yéu t6
trong chuong trinh.

Sau khi d3 thong nhat duge chwrong trinh véi khach hang, don vi to chirc
su kién s€ bat tay vao tién hanh va thuc hién céc cong viée cua sy kién.

* Bude thir nhat: Chudan bi té chire

Ngudi diéu hanh s& phan céng cong viée cu thé cho cic nhan vién va bo
phén tryc tiép tham gia to chire sy kién

Chuén bi d.'iiy du cac trang thiét bi, dung cu, nguyén vat liéu phu hop véi
ndi dung va chuong trinh cua sy kién

* Bude thir hai: Trién khai thuce hién cong viéc

- Trong qua trinh trién khai, phai thuong xuyén kiém tra thdi han hoan
thanh cho cac phan cong viéc khac nhau cta sy kién, sy phoi hop gitra cac bo
phén cho cac phan céng viéce...

- T6 chirc cac cude hop dinh ky véi nhitng nguoi tham gia t6 chirc sw kién
dé dam bao ring cac cong viéc dang dugc trién khai. Pén noi té chirc sy kién it
nhat 1a mot ngay trude khi dién ra sy kién dé kiém tra vé cc cong viéc chuan bi.
Su kién cang 16n thi cang phai dén sém hcm vi du véi mot chuyén thim & cap
nha nudc, co thé la vai tuan trude. Chi ¥ rang phai ludn c6 dai dién cta ban to
chirc c6 mit tai noi to chirc vai gi0 trudc su kién dé ho ¢ thé thuc hién dugc nhiing
thay d6i vao phiit chét.

* Buee thie ba: To chike si kién theo don ddt hang ciia khdch

- Tién hanh t6 chic sy kién ding v6i ndi dung va chuong trinh da thong nhat
vo1 khich
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- Trong qué trinh sy kién dién ra luon tip trung cao d6 dé diéu hanh, gidm
sat hiéu qua cac hoat dong su kién.

* Buoc thue te: Thu don sau sw kién

Sy kién két thuc ciing 1a lic cac nha t6 chirc, cac don vi thyc hién, céc
don vi thi cong, lap dat phai tién hanh thu don dia diém, hoi treong, trang thict
bi may moc... sao cho nhanh chéng, vé sinh, gon gang, ngan nap.

7.6. Kiém tra danh gia

Kiém tra 1 qua trinh do luong két qua thyc hién so sanh véi nhitng hoach
dinh, dong tho1 phat hién nhitng sai 1éch dua ra nhitng bién phap stra chira de
dam

bao dat dwgc muc tiéu nhuw hoach dinh.

Trong qué trinh kiém tra, nguoi didu hanh t6 chirc s kién sir dung cic ty
1&, tidu chuan, nhimg con s6 thong k& va cac su kién co ban khac co thé biéu
dién bang db thi, biéu bang nhdm noi bat nhitng sy kién ma nha quan tri quan
tam.

Kiém tra nhiing cong viéc trong td chirc sy kién 1a mot trong nhitng yéu
t0 mang lai sy thanh cong hay that bai cho su kién, viéc kiém tra cang sat sao thi
cac cong viée sé trién khai theo ding ké hoach da 1ap. Thong thuong ndi dung
kiém tra trong t6 chire su kién thuong la:

- Kiém tra cong tac chuén bi trudce khi sy kién dién ra.

- Kiém tra dia diém t6 chirc sy kién.

- Kiém tra khong gian thye hién sy kién

- Kiém tra danh sach khéach, noi dung thu moi va thoi gian thu dén,

- Kiém tra sy phdi hop ctia tirng c4 nhan va timg bo phan.

- Kiém tra, giam sat trong khi sy kién dién ra.

- Kiém tra viéc chi tiéu trong ngan séch.

- Kiém tra viéc t6 chirc dua don khéch.

- Kiém tra viéc t6 chirc an uéng trong su kién.

- Kiém tra va danh gia sau khi két thic sy kién nham rat ra nhiing wu
nhugc diém, nhirng bai hoc kinh nghiém dé c6 thé hoan thién va mang lai nhirng
ket qua tot dep hon ¢ nhitng 1an t6 chirc sau.

Mbi su kién c6 thé c6 nhitng dic thu riéng, do vy ngudi t6 chic sy kién
phai dua vao tinh chat cua sy kién dé c6 ké hoach klem tra cu the dam bao moi
viéc dién ra theo dung tién d6 va kip thoi khic phuc néu ¢6 su cb xay ra.
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Yéu ciu vé danh gia két qua hoc tip:
- Noi dung
+ Phan loai su kién
+ Quy trinh td chirc su kién
- Cach thure va phwong phap danh gia.
+ Vén dép
+ Trac nghiém
+ Thao ludn nhom
- Goi y tai liéu hoc tap
1. Té chike sy ki¢n, PGS — TS Luu Van Nghiém, 2007, Nha xuat ban dai
hoc kinh té quoc dan.

2. Tai liéu té chiec va qudn Iy sw kién du lich, Tong cuc du lich Viét
Nam

Ghi nhé
- Khai niém t0 churc su kién
- Muc dich t6 chtrc su kién
A }\ R L4 A
- Yéu cau to chire sy kién

- Phan loai t6 chtic sy kién
-Y nghia cua hoat dong t6 chirc su ki¢n

- Nhitng nhan tb tac dong dén hoat dong td chie su kién
- Quy trinh td chue su kién

CAU HOI ON TAP
1. Trinh by nhan thirc ctia ban vé cong tic to chirc sy kién nodi chung va cong
tac to chirc sy kién trong nha hang.

2. Theo ban, c6 nhimg tiéu chi nao dé phan loai sy kién. Hay liét ké cac loai
hinh sy kién theo céc tiéu chi do.

3.Tir mot sy kién cu thé hdy phan tich nhiing yéu td tac dong td1 viée t6 churc sy
kién d6 trong thuc te.

4. Trinh bay cac budc trong quy trinh té chirc sy kién.



BAI 2
CAC HOAT PONG CO BAN GIAI POAN XUC TIEN SU KIEN
Ma bai: MD 30-02
Gidi thiéu:

Bai hoc nay gidi thiéu vé cac hoat dong co ban cua giai doan xuc tién sy
kién, qua dé gitip cho hoc vién c6 nhitng kién thirc hiru ich va k¥ nang co ban vé
giai doan dau tién ctia qua trinh t0 chire su kién cho khach hang.

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc cac hoat dong co ban trong giai doan xuc tién sy kién
nhw:cong tac thu thap thong tin, tiép xtc, dam phan, ky két hop dong.

- Trinh bay dugc cac budce trong qua trinh dam phan.
- Liét ké dugc cic ndi dung co ban cia hop dong
- Hinh thanh k§ ning giao tiép, ing xir va thuyét phuc khach hang trong
qua trinh dam phan va ky két hgp dong
- Nhanh nhen, ti mi, chinh x4c trong qua trinh thu nhén va xir ly thong tin
- Khéo 1éo, can than trong qua trinh dam phan va ky két hop dong.
Noi dung chinh:

1. Cong tac thu thip thong tin

Muc tiéu:
- Trinh bay dvwoc duwoc khai niém thong tin
- Phan tich dwoc vai tro ciia théng tin ndi chung va trong cong tdc té chiec
su kién noi riéng
- Liét ké duoc cdc nguon thu tin ciing nhu cdc ndi dung thong tin can thu
thap
- Chi ra dugc cach xw Iy v&i nhitng thong tin da thu thap

1.1. Kha4i niém thong tin

Xuyén suét tién trinh lich sir ton tai va phat trién cua minh, con nguoi
thudng xuyén can den thong tin. Trong thoi dai bung n6 thong tin, véi sy phat
trién manh me ctia nén kinh té xi hoi, théng tin ngdy cing trd thanh mot trong
nhimg nhu cau khong thé thiéu ciia con ngudi. Khai niém "thong tin" da va dang
tr¢ thanh khai niém co béan, khai niém chung cua nhiéu nganh khoa hoc. 0 day,
ching ta xem xét hai cach dinh nghia vé thong tin nhu sau:
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Thong tin 13 sy hiéu biét ciia con ngudi vé mot sy kién, mot hién twong
nao d6 thu nhan dugc qua nghién clru, trao doi, nhan xét, hoc tap, truyén thuy,
cam nhan.

Nhu viy thong tin 1a nhimg kién thirc, hiéu biét ctia con nguéi. Khi con
nguoi cang tiép xuc voi moi truong xung quanh thi ho cang md rong tam hiéu
biét va lam ting khéi lugng thong tin thu nhan dugc.

Thong tin 1a mot hé théng nhirng tin bdo va ménh 1énh gitp loai trir sy
khong chéc chin trong trang thai ctia noi nhéan tin. N6i ngan gon, théng tin 1a céi
ma loai trir sy khong chic chan. Sy khong chac chin 13 trang thai ctia noi nhan
tin khi dang cho doi mot su kién xay ra trong mot tip cac su kién (s6 lwong c6
thé khong biét truéc hay khong xac dinh duoc) co thé va chwa biét su kién nao
c0 kha nang xay ra.

Trong hai dinh nghia trén, dinh nghia dau chi cho chiing ta hiéu thong tin
1a cai gi chir chua néi 1én duoc ban chat cia thong tin, con dinh nghia thir hai
cho chiing ta hiéu r6 hon vé& ban chat ciia thong tin va ddy ciing 1a dinh nghia
dugc dua vao dé dinh luong vé thong tin trong t6 chire sy kién.

1.2.Vai tro cua thong tin

Trong cudc séng hang ngay, mdi nguoi ching ta déu c6 nhu ciu trao doi,
no6i chuyén, tham khao y kién, doc béo, nghe dai, xem ti vi, di tham
quan, du lich,...dé nhin dugc thém nhimg thong tin m6i. Thong tin mang lai
cho con nguoi sy hiéu biét, nhan thirc tot hon vé nhitng d6i tugng trong doi song
xa hoi va trong tw nhién, giip cho ho thuc hién hop ly cong viéc can lam dé dat t6i
muc dich mot cach tot nhét.

D6i véi nghé 6 chirc sy kién, thong tin ¢6 vai trd quan trong va chi yéu,
mang tinh bat bude va phuc vu dic luc cho viée thoa mén nhu cau cua khach.
Céc thong tin dugc thu nhan va trao d6i v6i khach hang chinh 1a co sé dé cac
don vi t6 chirc thanh cong sy kién, dem lai sy hai long va lam théa man khach

~

hang.

Vé phia khach hang, qua viéc tiép nhan thong tin tir ban t6 chic, trong y
thirc ciia minh, ho ¢6 thé ¢6 nhitng quan ni¢m va kién thirc sdu rong hon vé muc
dich, ndi dung va chuong trinh cua sy kién.

1.3. Nguén thu tin

Vi dic thi, tinh chat cong viée can mot khéi luong théng tin 16n, chinh
x4c thi nguoén thu tin trong t6 chirc sy kién déng vai trd quan trong, quyét dinh
dén sy thanh cong cia sy kién. Mudn cé thong tin ciia su kién cac chuyén gia su
kién can phai c6 k¥ nang thu thap thong tin tir cic kénh va cdc ngudn c6 lién
quan, tir d6 1én ké hoach chuan bi va phuc vu mét cch chu d4o.
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Chuing ta c6 thé thu thap thong tin tir cac ngudn:
- Khach hang.
- Tir cac nha cung cap.
- Céac doanh nghiép khac
- Mang Internet
- Thu vién
- Béo chi hoac trén cac muc quang cao.
Céc thong tin cn thu thap thuong 1a:
- Tén cua su kién.

Muc dich cua su kién.

Thoi gian va dia diém to chirc.

S6 lugng dai biéu dy kién tham gia.

Su kién d6 c6 moi gidi truyén thong tham gia dua tin hay khong?

Céac yéu cau chuan bi v€ nhan su.

Céc yéu cau chuan bi vé co so vat chat, tai li¢u.

Céc yéu cau chuan bj gidy phép c6 lién quan.

V6i cac thong tin thu thap duoe, cac chuyén gia su kién c6 thé hidu rd hon
vé khach hang ciing nhu cac sy kién dat hang cua ho, tir do ho sé€ xay dung ké
hoach t6 chirc phuc vu su kién mot cach tot nhat, tao su yén tam, tin tuong va
dem lai sy hai long cho khach hang.

Ngoai ra, cac chuyén gia sy kién con c6 nhiém vu thu nhén thong tin phan
hoi tir phia khach trong qud trinh phuc vu. Viée nay thuong dugc thuc hién
thong qua ban tham do y kién khich hang. Nhimng y kién dong gop cua khach
hang 14 nhiing thong tin Vo cung quy gla d01 vOi cac nha to chirc dé ho ¢ thé
nhan thire duge 3 hon vé diém manh, diém yeu cua minh, rit ra dugc nhirng bai
hoc kinh nghiém cho nhing lan 6 chic tiép theo.

1.4. Xir Iy tin

Ngay nay, voi nhitng thanh tyu vii bio cta cong nghé thong tin, kha nang
tiép can nhimg tri thiic mai nhét, tot nhat cia nhan loai ddi voi ban thin mdi
ngudi khong con 1a diéu khong thé. Viéc thu thap cé thé lam dwoc, thé nhung
viée xir 1y “kho tang” tri thirc vO tin Ay ca 1a mot van dé

Sau khi thu thap dugc thong tin, cAn phai tip hop va hé thong héa thong
tin theo timg van d¢, tirng linh virc. Phan tich va kiém tra 6 chinh x4c cua thong
tin dé c6 nhig bién phap xir 1y kip thoi chinh xéc.
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Pay 1a viéc 1am quan trong va can thiét truéc khi nhan 16i tiép xic véi
mot d6i twong nao d6. Cang thu thap duoc nhiéu thong tin tir phia d6i tac va xir
ly diing thong tin ching ta cang c¢6 nhiéu co hi chuan bi cho cudc tiép xtic higu
qua hon. Khi nhitng thong tin thu thap xtr Iy mot cach chinh xac chiing ta khong
chi ty tin trong giao tiép ma con cb thé dua ra dugc nhimg phuong 4n, dé xuat
hoic quyét sach chinh xac, c6 tinh kha thi cao.

2. Tiép xiic

Muc tiéu:
- Trinh bay dwge khdi niém tiép xic
- Liét ké dwoc cac hinh thirc ﬁé}) xuc trong cong tac t6 chirc sur kién

- Phan tich duoc ddc diém va mét s6 nguyén tic trong qud trinh tiép xiic
triec tié}), gian tié}_v.

Tiép xuc 12 nhimg hoat dong ma & d6 c¢6 thé bao gdm cac hinh thirc gap
g0, thim viéng, trao ddi, giao luu, dam phan...dé giai quyét mot van dé nao do
hoic qua d6 tao mdi quan hé t6t dep giita cac chu thé. Cac hoat déng nay c6 thé
dién ra chinh thirc hodc khéng chinh thirc, truc tiép hodc gian tiép.

Cong tac to chirc sw kién 1a mot loai hinh cong viée khong thé thleu qua
trinh tiép xtc - giira nha td chire sy kién voi cac don vi c6 nhu cau to chirc sy
kign, gilra cac cong ty cung cap dich vu vé&i cong ty to chirc su kién, giita cac
don vi ¢6 nhu ciu t6 chirc sy kién véi khach hang, khach moi cta ho...Nho co
hoat dong tiép xtic ma moi hoat dong su kién dién ra theo nhu ding y nguyén
clia cac bén. C6 hai hinh thirc tiép xtic 1a hinh thirc tryc tiép va gian tiép.

2.1. Tiép xtic trye tiép

La hinh thirc cac bén gip g trao doi voi nhau truc tiép, khong théng qua
bat ctr phuong tién lién lac nao.

Hinh thiic niy nén ap dung d6i véi cudc gip gd lan ddu ma myc dich can
thu thap so luong thong tin 16n, hai bén chua quen biét nhau, can phai gap mat
truc tiép dé thong tin trao doi mang tinh chinh xéc, cu thé.

Mot s6 nguyén tic xa giao trong qué trinh tiép xtc tryc tiép can luu ¥ t6i
nhu sau:

* Thoi gian gdp g~ Nén dén som hon hodc ding thoi gian di hen véi
khach hang. Didu t6i ky trong 1an tiép xtic d4u tién 13 cic nha td chirc c6 mit
muon hon thoi gian d hen véi khach, didu nay dé lai 4n tuong khong tot tir phia
khach hang ciing nhu 4nh hudng dén uy tin ctia doanh nghiép. Néu chung ta
thue su ¢6 viéc ban d6t xuat hodc vi mot sb nguyén nhan khach quan khac thi
can goi dién thong bio trude cho khich hang.
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* Chao hoéi: Khi gap mat, dé gitr phép lich su, nhan vién cia don vi t6
chirc sy kién nén chu dong chao hoi khach hang trudc tuy theo do tudi, sau do
gidi thiéu tén, chire danh ctia minh trude dé khach hang dé xung ho va thuén loi
cho qua trinh tiép xuc.Khi chao hoi can luu y:

- Pung véi tu thé dinh dac, huéng mat nhin ngudi ddi dién thé hién sy
ton trong

- Giit tu thé lung thang, gat dau chiao, mim cuoi thé hién sy than thién

- Anh mit than thién bay to thién chi sau khi chao hoi

- Khi nguoi duge chao dang ban giao tiép véi ngudi khéc, c6 thé chi can
cuoi hoac gt dau the hién sy nhan biet doi tuong

* Bt tay: Thong thuong viéc bat tay duoc thuc hién khi hai bén bat dau
gdp mat va trudc lic chia tay. Khi bat tay, ching ta can luu ¥ mot sO nguyén tac
thong dung sau:

- Ding mt tay va chii yéu dung tay phai dé bt tay

- Bat tay v6i tu thé binh ding, dimg thang nguoi, khong cti lung hay cam
lay ca hai tay ctua nguoi doi dién khi bat tay, khong to thai 6 khiim nim, cong
gap nguoi qua do du rang doi tuong quan trong dén mirc nao.

- Bit tay lan luot timg nguoi theo thir tw dén trudce, dén sau, nguoi cao
tudi hay nguoi cé chirc vu cao hon. Khi ¢ vi tri xa héi thap hon, can cho doi tac
dua tay trudc.

- Can tranh deo ging tay khi bt tay, khong bat tay qua lau, lic manh, lac
nhiéu 1an, chi nén siét nhe biéu hién sy néng am than thiét.

- Khong budng thdng hodc tha 16ng tay hodc biéu hién sy hoi hot khi bt
tay

- Khi bat tay, mat nhin thang, tip trung vao nguoi ddi dién, nét mat vui
VeE.

* Trao va nhgn danh thiép
- Khi trao danh thiép can chi y:
+Trao danh thiép vao thoi diém dau tién khi gip nhau.

+ Khi trao danh thiép phai trao cho nguoi dugc t6n trong trudc roi lan luot
cho dén hét. Trong ca nhom tiép xtc phai trao du danh thiép cho moi nguoi, toi
ky trao cho ngudi nay, nguoi kia khong c6. Néu thiéu khéng mang danh thiép
theo phai xin 18i va hen giri danh thiép sau.

+ Pua mit c6 chir dé doc
+ Khong cAm ca hop dung danh thiép dé trao
+ Dua bang hai tay
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+ Vira dua vira tu gidi thiéu ho tén minh
- Khi nhén danh thiép can chd y:

N6i 16i cam on va cuing trao lai danh thiép ctia minh véi nguoi kia véi thai
do, cu chi dung vo1 mire do quan hé.

Khi nhan danh thiép ctia nguoi khéc, phai nhin that nhanh va chinh xac ho
tén, chitc vu trong danh thiép dé tién xir sy trong qua trinh giao tiép.Trong
truong hop muon str dung tén goi cua ho ma chua kip nhd, ching ta nén dat
danh thi€p trén ban truéc mat dé thuén tién cho qua trinh sir dung.

Khi két thic giao dich phai nhé mang theo danh thiép da nhan, khong
dugce bo lai noi lam viée.

* Tiép chuyén

Trong qud trinh tiép chuyén can thé hién thai do théan thign, nhigt tinh, lich
su voi khach hang, san sang lang nghe, chia sé va tiép nhan y kién cua khach.
Bai tap thuc hanh
- Phuong thiec: Thiec hanh theo nhom(5 -6 hs/nhom).
- Bia diém: Lép hoc
- Thoi gian: 01gio

- Noi dung thwe hanh: Moi nhém sé phan ra cdc vai khdch hang va nhén vién t6
chikc sy kién dé dp dung cac hinh thiee tiép xuc truc tiep (Chao hoi, bat tay, trao
danh thiep, cach tiep chuyén)

- Diéu kién, vit dung can cé: Gidy, biit, hop danh thiép
- Yéu cau két qua:
+ Xdc dinh duoc ddc diém ciia hinh thike tiép xiic truc tiép
+ Thiee hanh dege cach chao héi, bat tay, trao danh thiép
- Hinh thiec trinh bay
Cac nhom thwe hién bai thuc hanh f:zia minh truoc lop daé gido vién va
cac nhom con lai nhan xét va dong gop y kién.
2.2. Tiép xtic gi4n tiép

La hinh thire tiép xtic théng qua cac phuong tién lién lac nhur: bang van
ban, dién thoai, may fax, thu dién tir...Hinh thitc ndy ap dung trong trudng hop
hai bén d4 quen biét nhau, 1 d6i tic 1au nim hodc cac thong tin mang tinh kiém
tra, xdc nhan tinh hinh.

Néu nhu hinh thire tiép xtc truc tiép c6 nhimg quy tac riéng thi hinh thirc
tiép xic gian tiép ciing c6 nhimg quy tic giao tiép nhat dinh. O day ching ta dé
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cap dén mot phuong thirc thudng duge sir dung nhét va pho bién nhat, d6 13 hinh
thirc tiép xac qua dién thoai.

Giao tiép qua dién thoai 13 hinh thtc giao tiép dién ra thuong xuyén trong
cudc song hang ngay ciing nhu trong kinh doanh, PAy 1a hinh thire giao tiép hai
chiéu nhanh chéng va tién loi khong gi thay thé duoc, glup ta tiép can véi khach
hang, ciing nhu gitip khach hang tiép cin véi chiing ta bit ké khoang cach, thoi
gian, khong gian hay thoi tiét. ..

* Ky ndng tiép nhdn dién thoai goi dén cua khdch hang
Khi tiép nhan dién thoai cua khach, ta nén luu ¥ cac van dé sau:

- Nhac may cham nhat sau h6i chudng thir ba. Trong thoi gian chudng
dién thoai kéu, can chinh trang lai tu thé, tinh thdn dé sin sang n6i chuyén dién
thoai di trude d6 ching ta 1am gi. Chii ¥ dén cau chio dau vi chinh cAu néi dau
tién s€ tao dugc thién cam cho nguoi nghe. Cau dau tién khi tiép cuoc dién thoai
goi dén 1a chao hoi va ty xung danh c4 nhan, co quan dé nguoi goi dén khong
mat thoi gian khang dinh lai. Thong thuong, ching ta c¢6 thé néi “Pay la.... xin
kinh chao qui khach” hoac “T6i la.... xin chao ban...”

- Trong khi no61 dién thoai khong nén hit thude, nhai keo, uéng nuoc,
khong noi chuyén voi nguoi bén canh. Ludn chi y dén nguoi goi, biét dit nhimg
cau hoi va tra 1oi mdt cach chinh xac. Piéu nay gitp chiing ta ghi nhan thong tin
t6t nhat, tao hiéu qua cho cudc trao dbi. Viée lang nghe va té ra minh dang lang
nghe 1 mot phép lich sy ti thidu trong giao tiép. C6 thé khéo 1éo ding nhimg
yéu 6 kich thich qua trinh néi ciia ngudi goi nhur “da, vang...”. Bén canh d6, can
thé hién thai d6 ndng nhiét, quan tim t&i khach khi nghe dién thoai, diéu nay
gitip nguoi goi thoai mai va d& dang giao tiép v6i chiing ta hon.

- Mim cuoi khi néi. Ludn nhé rang nu cudi ciing dua chuyén qua dién
thoai téi nguoi nghe. Nén néi ngan gon, 16 rang, nhe nhang. N6i mét cach tich
cure thé hién sy sin sang gitip d& khach hang.

* Ky nang goi dién thoai cho khach

Khi goi dién thoai cho khach, ta nén hru y cac van dé sau:

- Moi nguoi thuong c6 xu huéng dé& phong va khong thoai mai khi néi
chuyén véi nguoi la qua dién thoai, do d6 khi goi dién cho khach, cau dAu tién 12
chdo héi, ty xung danh va xin 16i néu khéng hen truéc. Can gi6i thidu nhimg
thong tin co ban vé ban than hodc cong ty ma minh dai dién, trinh bay so lugc
vé muc dich cudc goi. Piéu ndy sé gitip cho khach hang cam thay thoai mai va
cdi mé hon khi tiép chuyén.

- Quan tAm dén thoi gian va thoi diém goi: dé cude nodi chuyén co hiéu
qua, ta nén chon thoi diém goi cho thich hgp. D6 1 thoi diém ma khach hang
khéng ban biu va c6 tAm trang dé& chiu. Mubn véy ta phai nam dugc lich trinh
hoat dong thuong ngiy cia khach hang. Trir truong hop bat kha khang, can
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tranh goi cho khach hang trudc 6 gio sidng va sau 22 gio dém. Gio nghi trua
cling khong phai 13 lac thich hop dé trinh bay van dé véi khach. Hon nita can
tim hiéu tam 1y, thi hiéu ctia khach hang trudc khi goi dén dé c6 cach noi chuyén
cho phu hop. Bén canh d6, khi néi chuyén qua dién thoai, vi¢c tim mot khong
gian yén tinh la rat quan trong. Ching ta khong thé duy tri mot cudc goi khi lién
tuc bi ngat quing boi tiéng on va sy mat tip trung.

- Chuan bi day du ndi dung can trao doi véi khach hang. Nhitng thong tin
nhu s6 lién lac, dia chi, gia ca, thoi gian. .. cAn duoc trao d6i mot cach chinh x4c
va nhanh chéng. Tranh truong hop dé khach hang phai cho doi 1au hay phai goi
lai 14n nita dé dinh chinh.

- Trong qua trmh glao tiép, cd gang thé hlen mdot giong nodi 1o rang va
truyén cam. Loi ndi can ngin gon, suc tich, truyén dat du ndi dung can noi.
Chiing ta c6 thé tuong tugng minh dang dumg trudc mit nguoi nghe, va st dung
hét kha ning biu cam dé thé hién thanh ¥ ctia minh. Viéc hinh dung khéch hang
dang nhin chiing s& gitp ta d& dang hon trong vigc gy cam xtc bang chinh thai
d6 va sy (g xir ciia minh.

- Khi két thiic cau chuyén, dé gir lich sy chiing ta nén dé cho khach hang
gac may trudc.

Toém lai, véi hai hinh thitc tiép xtc tryc tiép va gian tiép nhu trén, khong phai
Itc nao ching ta cling 4p dung chiing mét cach may méc, cimg nhic ma can
phai van dung mot cach linh hoat va khéo 1éo dé c6 thé mang lai két qua tot nhat
trong qua trinh thyuc hién.

Bai tap thyc hanh

- Phuong thiec: Thuc hanh theo nhom(5-6 hs/nhom)
- Pia diém: Lop hoc

- Thoi gian: 01gio

- N§i dung thuc hanh: Moi nhom sé ¢ phan ra cac vai khach hang va nhan vién t6
chike s kién dé thuc hanh hinh thire tiép xic gidn tiép (Tiép xiic qua dién thoai)

- Piéu kién, vit dung can cé: Gzay, but, dién thoai

- Yéu cau két qua:
+ Xdc dinh dwoc dic diém ciia hinh thiee tiép xic tryc tiép
+ Thuee hanh dwoc cdch tiép xic qua dién thogi

- Hinh thikc trinh bay

Cdc nhom thuc hién bai thwc hanh cia minh trucce lop dé gido vién va cac
nhém con lai nhdn xét va dong gop y kién.
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3. Dam phan

Muc tiéu:
- Xac dinh dwoc khai niem dam phan

- Trinh bay dwoc dic diém ciing nhu cdach thirc mé dau, dan dat va két thic
cau chuyén trong qua trinh dam phan

Pam phan 14 phuong tién co ban dé dat duge cdi ma ta mong mudn tir
ngudi khac. D6 1a qua trinh giao tiép 6 di c6 lai duge thiét ké nham thoa thudn
trong khi gira ta va doi tic c6 nhitng quyén lgi c6 thé chia sé va c6 nhiing quyén
loi d6i khang.

3.1. Nghé thuit mé dau ciu chuyén

C6 thé noi réng dam phan la cudc do sirc vé thuc luc va tri tué gitra hai
bén. Mot ngudi dam phén 6 kinh nghiém trude hét phai biét 1am thé nao dé ma
dau mot cudc dam phan. Piéu nay rit quan trong d6i véi ca hai bén tham gia.
Loi m& du chinh 13 thong tin dAu tién cia ngudi dam phan, gidng nhu tiéng
trong mé dau cho mt cude choi, ¢ dnh hudng tryc tiép dén tam 1y, thai do cua
d6i phuong. Loi md dau thanh cong s& x6a di nhitng nghi ngo gitra hai bén ciing
nhur 1am diu bét khong khi cing thang, cude thio luan nhy d6 ma s& duge tién
hanh thuan loi hon.

Phuong thirc biéu dat 16i mé dau chi yéu bao gom:
* Phwong thirc vong quanh:

Théng thudng, khi mé dau mot cude dam phén khong nén dé cip téi van
dé chinh trude tién, diéu nay dé gy cho ngudi dam phan roi vao thé “ guom
tudt vo, no girong diy ”, gdy anh hudng t6i khong khi giita d6i bén. Khi dam
phan c6 thé van dung phuong thirc quay vong, nén bat dau tir nhitng dé tai gan
gili, gian di ma hai bén cing quan tim, ciing hiéu vé né. Sau d6 dan dit vao noi
dung chinh ciia cong viéc, tranh dé nhitng 16i m& dau di qua lan man hay khéng
lién quan gi dén noi dung cia cong viée. Nhitng chii dé néi chuyén duge coi la
pho bién nhit 14 nhiing van d¢ lién quan dén khi hau, thoi tiét hay thim hoi tinh
hinh gia dinh, han huyén hoi chuyén lién quan dén céng ty d6i phuwong. Thong
qua cac hinh thirc trd chuyén nhu trén c6 thé tao bau khong khi thoai mai, dé
gan giira hai bén trude khi vao ndi dung cau chuyén - nhiing dé tai dam phan
chinh thirc.

* Phwong thirc truc tiép:

Phuong thirc truc tiép hay con goi 14 ban luén di thing vao van dé, truc
tiép biéu dat suy nghi ctia minh dé ddi phuong ling nghe ¥ kién. Phuong thirc
truc tiép 1a phuong thirc hai bén déi tac tién hanh dam phan dudi hinh thirc quan
hé dam phan than mat trong mot khoang thoi gian gép rit, nhanh chéng. Phuong
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thirc nay dugc bét dau tir nhitng van dé nhé nhat, ciing c6 thé dugc tién hanh tir
nhitng van dé mang tinh nguyén tac, hay mot van dé cu thé nao d6. Vi du nhur: ©
Anh chi A , bay gio troi da sang thu, thoi tiét kha mat mé va d& chiu, viéc t6
chtic tiéc cudi vao thoi diém nay 1a rit thuan loi va hop 1y ”

Khi biéu dat 161 m¢ dau can luu ¥ khi hoi han d6i phwong nén c6 thai do
chan thanh, nhiét tinh, hitu nghi. Piéu nay c6 thé mau chéng thu nhé khoing
cach giita hai bén, va xay dung duoc bau khong khi t6t dep. Néu vira bat dau
cudc dam phan kém theo 4nh mét lanh lung, s€ 1a didu bat loi cho cude dam
phan, vi mdi ngudi chiing ta khi tién hanh dam phan déu c6 tim 1y so tir chdi.
Bat luan ching ta c6 chuén bj t6t mot diing khi ty tin nhiing trén thuc chét ludn
c6 tam 1y sg kho khan hay rac roi xay ra. Giong nhu nhitng nguoi di leo nii hay
di trén duong ciing vay, ho luén mubn di trén mot con duong thang, chir khong
muén di trén mot con dudng ddy gap génh, nguy hiém.

3.2. Nghé thuit dan dit

Din dat cau chuyén trong dam phan 14 hang loat nhitng k¥ nang giao tiép
ma nhitng chuyén gia to chirc sy ki¢n can phai str dung thanh thao dé mang lai
hiéu qua cao nhat trong dam phan.

Dian dit cau chuyén dé phu hop véi tim 1y nguoi nghe va theo sy mong
muén cliia minh 13 viéc 1am hét stc can thiét, do vay nguoi co nhiém vu dam
phén véi khach hang phai 14 nguoi chii dong dan dat cau chuyén nhung khong
dé khach hang thdy ho dang bi diéu khién, dang bi khai thac. Vay dé lam duoc
didu d6 nha t6 chire su kién can phai c6 nghé thuat va doi khi ca ki x4o.

Pam phan khong chi 13 qua trinh c4n do tri — lyc ma con biéu hién mot
tinh than hop tic, trén co sé hai bén clng c6 loi, thong qua nd lyc dam phan
nham dat dugc thoa thuan chung théng nhat. Mot nguoi dam phan gioi khong
thé 4p dung cach thirc dam phan manh mé, cimg nhic dé dat duoc myc dich cua
minh. Vi vdy trong qua trinh tién hanh dam phan, chiing ta phai nim bit tot ki
xao dam phan nhu ki xdo trinh bay, giai thich, ki xdo dua ra cau hai va tra 101,
pha v bé tic, hay kha ning thuyét phuc déi tac v.v..

Bén canh d6 trong qué trinh din dat, d&m phén ta can phai luu ¥ t6i mot
s6 van dé sau:

- Thai dp dam phdan phdi chdn tinh, coi mo, lich sw

Trong dam phén nén c6 thai d§ chan tinh, n6i chuyén mot cach chan
thanh v&i khach hang . Diéu nay sé gitp khach hang hiéu ro nhimng dong co va
suy nghi ciia minh. Nén giir bau khong khi trang trong, lich sy khi néi chuyén.
Mot nguoi gioi giao tiép thi trong khi néi luén giir thai d6 ding muc, khong lanh
nhat ciing nhu khong von v, khong kiéu ngao ciing nhu khong ty ti. Khong nén
biéu 16 cam xtc “hi nd 4i 6” qua mirc nhung ciing khong nén giit mot bd mat
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lanh bing.C6 thé thé hién nhitng cam xtc tich cwe nhu: “Rat vui duge gip
anh/chi”, hodc “Cam on vi anh/chi da danh thoi gian cho cudc hop mat nay”.

- Ngi dung trinh bay phdi ré rang, don gidn dé hiéu

Pam phan khong giong viét van ban. Van ban sau khi viét xong, ¢ the
can nhac, stra chita lai nhung ngén ngit trong dam phéan 14 “ mot ciu néi ra,
khong ldy lai duoc”. Vi thé khi trinh bay, giai thich, cin nim bat va néu bat
dugc van dé trong tam. Khi trinh bay can rd rang, sap xép hop 1y, viéc gi nén néi
gi trude va vige gi nén néi sau. Do tri nhd con ngudi ¢6 han, véi lugng thong tin
truyén dat cho ddi phuong trong mot khoang thoi gian ngan chi c6 thé nhé dugce
mdt phan ndi dung chii yéu. Trong qua trinh dam phan, ndi dung trinh bay
khong chi can 16 rang, c6 trat tyr, ma ciing can don gian dé hiéu.Ngoai ra sau mot
ndi dung dai, khi hét thiic nén 6 rang, ranh mach tong két ndi dung mot lan.
Viéc nay sé& dé lai 4n tugng t6t voi doi tac.

- Chii § dén cdch sir dung ngén tir va am gigng trong dam phdn

Khi ¢am phén, can cht y t&i ngir diéu, toc do noi va am lugng. Trong giao
tiép, 4m diéu néi c6 su ngimg ngat, thay d6i s& lam ting hi¢u qua va ndi dung
ngdn ngit. Am diéu lanh nhat binh than thi gdy cam giac xa cach. Nguoc lai, néu
nhu Am digu ty nhién tinh cam sé& khién cho khach hang giam b6t cam gidc cing
thang, tir d6 d& dang tién hanh dam phan, dem két qua t6t dep.

Nguoi dam phan can chii y téi cach sir dung tir ngir trong dam phéan, nim
bat t6t nhimg cach chao hoi xa giao nhu hoi han, mé dau, ban bac trao doi hay
cach két thic cudc dam phan. Nhiing tir ngit hay ding nhu " chao éng "; "cam
on"; " mong hop tac 1au dai "; " tam biét ". Ngon ngir sir dung phai hop 1y, khéo
1é0, van dyng nhing tir ngir ¢6 ciam xdc, tranh ding nhimg tir ngit cling nhac,
guong gao.

Can lyu ¥ rang khong nén bat dau cAu néi bang sy phan dbi vi diéu nay dé
dan dén sy dbi 14p va mau thudn. Trude khi ni “khdng” bat budc ban phai néu
ra nhitg 1y do ma ddi tic c6 thé chap nhan dugc. Tranh ding tir coc 1oc nhu
“Hiéu r0i!” “Tai sao?” “Cai gi?”; “Nhu thé nao?”... Nén lwa chon céch dung tir
d@ hiéu, tir chuyén dung, thong thudc, chinh x4c. Nht thiét khong duoc sir dung
ngén ngir mo 4m kho hiéu, trinh ton tai khoang tréng gitra d6i bén. Trong khi
dam phan van dyng nhimg tir héi dé thu hat sy chii y cta ddi phuong dong thoi
dura ra phuong huéng cu thé theo suy nghi cuia ho. Trong qué trinh d6i thoai can
thu thap nhitng théng tin chira 16 hoic nhiing tur liéu chua biét.

Trong khi néi, khong nén noéi qua nhanh, diéu nay s& lam cho khéch
hang kh6 nghe. Toc d6 néi ciing khong nén qua chim, qua chim sé tao ra su
thiéu quyét doan. Am lugng khong nén qua nho, s& lam cho d6i phwong kho
nghe, gdy ra cam giac tram tinh va khong dé lai 4n tirong. Tuy nhién 4m lugng
qua to ciing s& gy cam giac hung ho, gian dir.

- Vin dung tot ky ning ling nghe va doi ddp:
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Ngudi dam phéan gidi 1a nguoi ling nghe gioi. S& di 6 mdi twong quan
nay bai vi nguoi dam phan gioi luon luén quan sat k§ nang giao tiép ca bang 1oi
va cir chi cua ddi tac. Ho nghe va nhé cach liwa chon tir va cau tric cau chuan
xac ciia nguoi khac. Ho nhan thay ring khi cht ¥ lang nghe nhiing gi d6i tic noi,
ho ¢6 thé hoc tap dugc mot diéu méi mé.

Nghé thuat lang nghe 1a mdt k§ ning quan trong trong cudc song, nhit 1a
khi ta & trong céc cudc tiép xtic dam phan véi khach. Tap trung lang nghe ngir
diéu cua giong noi va ca ngdn ngit co thé, né c6 thé dem lai cho ching ta nhing
thong tin quan trong. Viéc ling nghe ¥ kién khach hang chinh 1a mot phuong
tién qua d6 biét dugc nhimg mong mudn, nhu cau cia khach. Do vay trong qua
trinh giao tiép tuyét d6i khong ngat 16i khach, vi nhu vy lam ho tic ché, khé
chiu. Néu that can thiét, khong thé khic duogc, budc phai ngat 16i can xin 15i
trude khi lam viéc d6. Ciing khong nén thao thao lién hoi hay néi mai y kién cua
minh khéng dé nguoi khic c6 co hoi duge néi, va ciing khong nén c6 canh hai
bén ciing néi ma chang c6 ai nghe.

Trong dam phan, nén dé ddi tic clia ban bat dau cau chuyén truée. Thong
qua cau chuyén ma khach trao doi, ta c6 thé nim bat duge nhu cau cia khach va
dé dang tiép can véi nhitng nhu cau d6 dé lam hai long khich hang. Trong
truong hop chiing ta phai néi thi hiy dit ra cic cau hoi. Myc tiéu ¢ day 1a liy
dugc cang nhiéu thong tin 15 rang va cu thé cang t6t. Chudi céu hoi ma ta dat ra
s& chuyén tir khai quat t&i cu the va cudi cing ta s& c6 thong tin dé dua ra quyét
dinh dGng dan nhat.

Pé viée lang nghe duoc t6t hon, can tranh xa nhitng nguyén nhén giy ra
su xao lang. Ching ta nén lya chon nhitng khong gian dé c6 thé suy nghi sang
subt va khong bi gian doan khi dam phan. Sy gian doan c6 thé 1am cho budi dam
phan dién tién mot cach khong troi chiy hay tham chi ¢ thé that bai. Nhan vién,
ban bé, tré em, thi vat, dién thoai ...c6 thé 1am ta xao ling va khién mét ta roi ra
khoi muc tiéu chinh. Do vy hdy tao ra moi truong nghe t6t nhat cho minh.

Trong qué trinh lang nghe khach, vigc dua ra nhimng thong tin dé trao dbi,
trd chuyén véi khach hang ciing can phai lya chon thoi diém thich hop. Trong
qué trinh trao doi khong nén phan img gay git, d6i khang véi quan diém véi
khach hang Néu thay quan diém ciia khach hang qua khac biét thi khéng nén
phan (g truc dién ma khéo 1éo 14i chi dé sang huéng khéc dé tim huéng céch
thdo g& khiic mic. Ki xdo tra 10i trong dam phan ciing khéng phai 1a mét viéc dé
dang. N6 doi hoi phai trai qua tong quan toan cyc ctia ngudi dam phan, sau khi
suy nghi ti mi méi ¢6 thé tra 16i. PSi voi nhitng van dé nay, nguoi tra 10i cn
phai tuy co tmg bién, tuy nhién khong nhat thiét phai tra 101 chinh dién vén dé.
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3.3. Nghé thuit két thiic

Pam phan thanh cong phu thude rit nhidu yéu td, trong d6 c6 thoi gian, sy
sang tao va kha ning doan trudc dugce dudng di nude bude cua ddi tic. Pam
phan ciing nhur mdt van ¢ ma trong d6 mdi bén can phai can trong trong timg
budc di cia minh. Chung ta ciing can phai luén luén c6 chién lwgc riéng dé san
sang loai bo nhitng diéu khoan khéc biét khong nhu ¥ mudn. Ciing ¢ thé co
nhimg truong hop ma qué trinh dam phan két thic song khong thé din dén mot
thoa thuan hay mot con s6 cubi cung. Tuy nhién, tyu chung lai, tat ca nhirng
cudc giao dich déu dan dén két qua cudi ciing 1a nhimg céi bat tay than thién.

Cudc tro chuyén ciing can c6 mo bai, than bai va két luan. Néu phan mo
dau, din bién cau chuyén di dién ra mot cach tét dep va ca hai bén déu hai long
ma phan két thiic khong khéo s& lam lu mo hoac tham chi mét hét nhing gi tt
dep ma ca hai da day cong vun vén trudce do.

Pé két thuc dam phan ta nén chon thoi diém két thuc. Thoi diém nay phu
thuc phan 16n vao ndi dung céu chuyén, thoi gian, khong gian va nhat 1a trang
thai tim 1y ctia ngudi tiép chuyén.

Khong it ngudi khong y thire diéu nay nén ngdi lai rat lau, vira ton thoi
gian vira 1am nguoi tiép chuyén thém tc ché, buc boi. Nhu vay dé dan dén hong
viéc va dé lai an twong khong tot cho cac cudc gip g vé sau. Do d6, trong khi
trd chuyén can tinh ¥ quan st trang thai tim 1y nguoi tiép chuyén.Thong qua
hanh dong, ctr chi, nét mat va céch d6i dap dé tir d6 nhan biét ho con hao hirng
say sua tiép chuyén ciia minh hay da qua chan chuong mét moi hoic khong con
thoi gian dé tiép chuyén véi minh nira.

Khi nhan biét ngudi tiép chuyén mudn két thic cau chuyén, ching ta chu
dong cam on, céo tir cho dui ngi dung cau chuyén da két thic hay con dang do
hay muc tiéu tro6 chuyén chua dat dugc.

Trude khi két thic, dé nhimg diéu kién cia cudc dam phéan tré nén dé
hiéu, tranh nhAm 13n, ching ta can phai tom tat lai toan bo ndi dung di trao doi,
thoa thuan. Dé dam bao sy chic chin va thuan tién cho qua trinh lam hop déng
sau nay, hai bén nén lap thoa thudn thanh van ban.

Sau khi két thic qué trinh dam phan, don vi t6 chirc sy kién nén rat kinh
nghié¢m cho minh bang cach ty dit ra va tra 161 nhitng cau hoi nhu sau:
- Ta c6 hai long véi két qua cia cudc dam phan khong?
- Ai 12 nguoi dam phan c6 hiéu qua nhat?
- Nhitng chién Iuge va nhimg hanh dong ndo hiru higu cho dam phdn
nhit?

- Nhitng hanh dong nao da can tr¢ cu¢c dam phan?
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- Hai bén d4 hiéu va tin cdy 1an nhau chua? Diéu gi anh huéng dén cam
nhan nay?

- Thot gian da dugc str dung nhu thé nao? Liéu c6 thé st dung n6 t6t hon
khong?

- Cac bén da lang nghe 1an nhau nhu thé nao? Ai da n6i nhidu nhat?

- Nhimng giai phap séng tao c¢6 duge dé nghi khong? Diéu gi xdy ra véi
ching?

- Su chuén bi ciia minh c6 hop 1y khong? N6 anh hudng dén dam phan
nhu thé nao?

- Nhimng 1y 1& nao manh nhat duoc phia khach hang néu ra? Ho di tiép thu
y kién va 1y 1& cuia chiing ta nhur thé nao?

- Nhitng diém co ban nio ma ta hoc duge tir cude dam phan nay? Ta s&
lam gi khac trong lan dam phén t6i ?

Bai tap thuc hanh

- Phuong thikc: Thiec hanh theo nhom (5-6hs/nhom)
- Bia diém: Lép hoc

- Thoi gian: 02 gio

- NGi dung thuwc hanh: M6i nhém phdn ra cdc vai khdch hang va chuyén vién
dam phan cua cong ty to chirc sy kién dé thuc hién viéc dam phan té chic su
kién cho khach hang. Hoc vién co thé lya chon mot trong cac sw kién sau:

+ Tiéc cwoi/ Sinh nhat
+ Hoi nghi gidi thiéu san pham méi
- Piéu kién, vit dung can cé: Gidy, bit
- Yéu cau két qua:
+ Thirc hanh dwoc cac buoc trong quy trinh dam phan
+ Gioi thiéu dugc noi dung cuoc dam phan
- Hinh thiec trinh bay:
Cac nhom thue hién bai thuc kdnl'z cua minh truoc lop dé gido vién va cdc
nhom con lai nhan xét va dong gop y kién

4. Ky két hop dong

Muc tiéu:
- Trinh bay dwgc khdi niém hop dong

- Liét ké duoc cac noi dung co ban cua hop dong to chiec sw kién
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- Néu duoc cach thire ky két hop dong
4.1.Khai ni¢m

Hop dong 12 mot cam két thoa thuan giira hai hay nhiéu bén (phap nhan)
dé 1am hogc khong 1am mdt viéc nao d6 trong khudn kho phap luat. Hop dong
thudng gin lién véi du an, trong d6 mot bén thoa thuin véi cac bén khéc thuc
hién dy 4n hay mét phan du 4n cho minh. Va ciing giéng nhu du 4n, ¢6 du an
chinh tri xa hoi va dy 4n san xuat kinh doanh, hop dong c6 thé 1a céc thoa udce
dan sy vé kinh té (hgp dong kinh té) hay xa hoi.

Hop dong c6 thé duge thé hién bang van ban hay bang miéng, c6 thé c6
nguoi lam chirng. Néu vi pham hgp dong hay khong theo cam két thi hai bén s€
cung nhau ra toa va bén thua s€ chiu moi phi ton.

Hop dong duoc sir dung trong to chitc sy kién thuong 1a hop dong kinh
té. Hop dong kinh té 1a sw thoa thuan bang van ban, tai liéu giao dich giira céc
bén ky két vé& viée thuc hién cong viéc san xuét, trao ddi hang hod, dich vu,
nghién ctru, tmg dung tién b khoa hoc - k§ thuat va cac thoa thuan khac c6 myc
dich kinh doanh véi sy quy dinh 15 rang quyén va nghia vy cia mdi bén dé xay
dung va thyc hién ké hoach ciia minh.

4.2.N¢i dung va cich thire ky két

Trong hop dong t6 chire sy kién cac ndi dung can thiét duogc thé hién 1a:

- Tén hop dong

- Tén va thong tin dia chi cac bén

- Thong diép néu rd sy dong ¥ trén thoa thuan

- Noi dung va chuong trinh thuc hi¢n

- Gia tri dich vu va phuong thirc thanh toan

- Quyén loi va nghia vu cta cac bén

- Phuong thire giai quyét néu c6 tranh chip xay ra

- Céc diéu khoan chung va thoi han ¢6 hiéu luc cua hop dé‘mg

- Nhimg phu luc kém theo
Thong thuong cac hop dong t6 chirc sy kién dugc ky két gitra cac bén:

- Phap nhan vo1 phap nhan;

- Phap nhéan véi ca nhan c6 dang ky kinh doanh theo quy dinh cta phéap
luat.
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Hop dong t6 chirc sy kién dugc ky két theo nguyén tic tw nguyén, cling
¢oO lgi, binh dang vé quyén va nghia vy, tryc tiép chiu trach nhi€ém tai san va
khong trai phap luat.

Ky két hop dong t6 chire sy kién 1a quyén ctia cac don vi kinh té. Khong
mét co quan, t6 chirc, ca nhan nao duoc ap dit ¥ y chi ctia minh cho don vi kinh té
khi ky két hop dong. Khong mét don vi kinh té nao duoc phép loi dung ky két
hop dong kinh té dé hoat dong trai phap luét.

Nha nuée bao hd quyén va lgi ich hop phép duge thé hién trong hop dong
kinh té ctia céc bén ky két.

Vi du: Méu hop dong té chirc sw kign

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc l1ap — Tw do — Hanh phuc

HQP PONG DICH VU
Sb: 020/BQT
- Can ctr Luat Thuong mai s6 36/2005/QH11 ngay 14 thang 6 nim 2005
- Can ¢t nhu cdu va ning lyuc cia hai bén.
Ho6m nay, ngay 21 thang 09 nim 2012, ching t6i gdm co:
BEN A: CHI NHANH CONG TY TNHH ZUELLIG PHARMA VIETNAM

Pia chi : 37 Tén Pirc Thang , Quan 1

bién thoai : 08. 39102650 Fax: 08. 39102652

Ma s6 thué : 0100915699-001

Pai dién f)ng OGIE PIGUING Chuc vu: Operations
Manager

BEN B: CONG TY TNHH GARDEN PLAZA (PARKROYAL
SAIGON)

Piachi  :309B — 311 Nguyén Vin Trdi, Quin Tan Binh, Tp. H6 Chi Minh
Pién thoai :08. 38421111 Fax: 08. 38424365

Tai khoan s6: VND 1023300082

Ngén hang : UOB Chi nhanh TP.HCM. 17 Lé Duan, Quén 1.

Mi s6 thué : 0300787846

Pai dién : Ong KWAN WING CHEONG Chuirc vu: General Director
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Hai bén da thong nhat ky két Hop dong dich vu véi cac diéu kién, diéu khoan

nhur sau:
Piéu 1: NQI DUNG CONG VIEC

Bén A yéu cau va Bén B dong y thuc hién t0 chirc Hoi nghi véi cac ndi dung
sau:

1.1. Ngay t6 chirc: Thir nim, Ngay 26 thang 09 nim 2012
1.2. Hinh thirc t6 chirc: Hop hoi nghi
1.3. Thoi gian:
- 8:00 - 8:30 : BDén khach
- 10:30: Nghi gitra gio
- 12:00: Antrua
1.4. Pia diém:
- Tai Phong Orchid 2, tang 2: Hoi thao
- Tiéc an trua: Tai Nha hang Garden — Tang trét
1.5. S6 lwgng khach: 42 khach (Bon muoi hai khich)
* Hop hoi nghi: 42 khach (Bén muoi hai khich)
* An trua : 36 khach (Ba muoi sdu khach)
1.6. Sép xép
* Hop hgi nghi: Sap xép kiéu 16p hoc cho 42 khich
* Ti€c an truwa:Ti¢c Buffet tai Nha hang Garden
1.7. Bang huéng dan: it ¢ tién sanh va tang 2
1.8.Trang thiét bi 16p dao tao :
- 01 man hinh
- 02 Micro khong day
- Nuéc khodng, gidy, biit
- Ban, ghé cho 42 khach
- 02 bang gidy A0
Bén A mang may tinh x4ch tay va may chiéu LCD vao khach san

Piéu 2: GIA TRI HOP PONG VA HINH THUC THANH TOAN
2.1. Gia tri hop dong:
- Hop hdi nghi va an trua: USD 24 /Khach
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- Hop hoi nghi : USD 15/khach
Bao gf’im cac dich vu:
- St dung phong hop tir 8:00 gio — 12:00 gio;
- Dung cu trong phong hoi nghi nhu da néi ¢ trén;

- Tiéc an trua theo thuc don Buffet (Thye don chi tiét dinh kém theo hop
dong nay)

(Gid trén dd bao gom 5% phi phuc vu va 10% thué VAT)
Gia tri thanh toan chinh thitc cin cir vao so lugng khach thuc té, cu thé:

Trudng hop sé lugng khach thyc té it hon s6 lwong khach da dat thi
Bén A phai thanh toan du trén s6 lugng khach da dit. Truong hop s6 luong
khach thuc té tang hon ) lugng khach da dat, bén A s€ thanh toan du trén s6
lugng khach tham du.

2.2.Hinh thirc thanh toan:
Bén A thanh todn cho Bén B bang chuyén khodn trong vong 14 ngay ké
tir ngay tiéc ket thuc.

(Viéc thanh toan s& dwoc quy doi theo ty gia ngén hang Vietcombank tai
thoi diém thanh toan).

2.3 .Hoa don:

Bén B sé& cung cip hoa don cho Bén A véi cac thong tin ghi trén hoa don
nhu sau:

Tén Coéng ty: Chi nhanh Céng Ty TNHH Zuellig Pharma Vietnam

Pia chi: 37 Ton Pirc Thang, Quan 1, HCM

Ma s6 thué: 0100915699-001

S6 tién ghi trén hoa don theo tién Pong Viét Nam va tién D6 La My.

Piéu 3: PHAT DO HUY BO HQP PONG
Viéc hity bo hop dong phai dugc thong bao bang vin ban va bén thong bao hity
bo phai chiu cac khoan phat do hiy bo hop dong nhu sau:

- Néu budi tiéc dugc théng béo 1a huy bo sau khi ky hop dong 10 ngay thi
bén thong bao hity bé s& phai chiu phat bing 70% tong gi4 tién cla tong s6
nguoi tham dy.

-Néu budi tiéc dugc théng bao 1a huy bo trong vong 96 tiéng (bon ngay)
trude ngay hoi nghi thi bén thong bao hiy bo phai chiu phat bang 100% tong gia
tién cua tong so ngudi tham du.

Piéu 4: PIEU KHOAN CHUNG
4.1. Hai bén cam két thyc hién duing cac diéu khoan ctia Hop dong nay.
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4.2.Trong qué trinh thyc hién Hop ddng, néu c6 céc vin d& phét sinh thi hai bén
cung ban bac giai quyét.

4.3 Hop ddng nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va két thuc khi hai Bén thyc hién
xong nghia vy ctia minh d3 ghi trong hop ddng nay. Khi bén A thanh toan day
du cho bén B thi hgp dong nay xem nhu dugc thanh 1y.

4.4 Hop dong nay dugc 1ap thanh 02 ban, bén A giit 01, bén B giir 01 ban ¢6 gia
tri phap ly ngang nhau.

PAI DIEN BEN B DAI DIEN BEN A
Ong: KWAN WING CHEONG Ong: OGIE PIGUING
Chure vu: General Diretor Chtrc vu: Operations Manager
Bai tap thuc hanh

- Phuong thirc: Thue hanh theo nhom(5-6hs/nhém)
- Dia diém: Lép hoc

- Thoi gian: 03 gio

- Noi dung thuc hanh:

1. Can ciwr vao noi dung cua cudc dam phan ma cac nhom da thuc hién o
trén, hay soan thdo cdac hop dong to chirc sy kién cho khdach hang.

2. Gidao vién cung cap mgt s6 mau hop dong, trong do chwa co cac thong
tin chinh, hoc sinh sé thao luan voi nhau va dién cdac thong tin can thiét vao
trongcdac mau hop dong do.

- Piéu kién, vt dung cdn cé: Gidy, bit, bién ban ghi ndi dung cudc dam phdn(
da thuc hién o trén), cac mau hop dong to chirc su kién

- Yéu cau két qua:
+ Sogn thao dwoe ban hop dong to chike sw kién cho khdch hang
+Pién day di cdc thong tin can thiét vao cdc mau hop dong to chirc su
kién
- Hinh thirc trinh bay

+ Lam ra gidy va lam trén cac hop dong mau, sau dé trinh bay trude 16p.
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Yéu ciu vé danh gia két qua hoc tip:
- Noi dung
+ Cong tac thu thap thoéng tin
+Tiép xtic
+ Pam phan
+ Ky két hop dong
- Cach thirc va phwong phap danh gia.
+ Van dap

+ Thao luan nhom
+ Thuye hanh

- Goi y tai liéu hoc tdp
1. T6 chikc sw kign, PGS — TS Luu Van Nghiém, 2007, Nha xuat ban dai
hoc kinh t€ quoc dan.

2. Tai liéu té chirc va qudn Iy sw kién du lich, Téng cuc du lich Viét
Nam

3. Ky ning giao tiép, Th.S Pinh Vin Péang, 2006, Nha xuit ban Lao dong
— Xa hoi
Ghi nhé

+ Khai niém, vai tro ctia thong tin

+Cac phuong phap thu thép thong tin

+ Céc hinh thuc tiép xuc trong t6 chirc sy kién

+ Nghé thuat dam phan

+ Cach thirc ky két hop dong



CAU HOI ON TAP, THAO LUAN VA BAI TAP THUC HANH

1. Hay lam rd vai tro cua thong tin trong sy kién, lé‘iy vi du minh hoa ?

2. Thuc hién cudc tiép xuc voi khach hang (bang hinh thirc truc tiép, gian tiép)
de marketing cho céc san pham sy kién ma cong ty ban dang kinh doanh.

3. Gia sir ban 1a chuyén vién dam phan cua cong ty t6 chirc sy kién. Hay thuc
hién mot cudc dam phan véi khach hang dé dam phan ve viée t6 chuc sy kién
cho khach.

4. Hay di thuc té cac co s¢ dé suu tam va thu thap mot sé mau hop dong td chirc
su kién. Sau do tong hgp va nghién ciru cac mau hgp dong do roi phan tich cac
ndi dung co ban co trong hop dong.
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BAI 3
CAC HOAT PONG CO BAN GIAI POAN CHUAN BI SU KIEN
Ma bai: MD 30-03
Gidi thiéu:
“That bai trong viéc chuan bi 12 chuan bi that bai“

Trong bét ky linh vuc nao, giai doan chuan bj l1a giai doan vo ciing quan
trong va can thiét, 1a nhan 6 dnh huong 16n dén sy thanh bai cia mdi sy kién.
Bai hoc nay cung cap cho hoc vién nhiing kién thirc va k¥ nang quan trong dé c6
the chuan bi ot cho cong téc to chirc sy kién, dap mg va théa min t6t nhat nhu
cau khach hang.

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc cac hoat dong co ban trong giai doan chuan bi sy kién
nhu: xay dung chuong trinh, chuén bi tai chinh, chuan bi co so vét chéat va chuan
bi nhéan sy

- Lap ké hoach xay dung chuong trinh
- Hinh thanh k¥ ning kiém tra, gidm sat
- Can than, chu d4o va c6 tinh thdn phdi hop tap thé trong qua trinh chuan
bi to chire su kién
No¢i dung chinh:

1. X4y dung chuwong trinh

Muyc tiéu:
- Xdc dinh dwoc thé nao la xdy dung chiong trinh
- Nhén biét dwgc vai tro cia viée xdy dung chuong trinh
- Liét ké dwoc cdn cir @é xdy dung chuong trinh su kién
- Phan biét duoc cac loai kich ban chwong trinh sy kién
- Liét ké dwoc cdc théng tin can cé trong ban ndi dung chuwong trinh sw
kién
1.1.Khai niém
Xay dyng chuong trinh 1 céng viéc thé hién chi tiét nhitng hoat dong dy
kién sé dién ra dya trén nhiing can cit cia sy kién.
Tir khai niém trén, c6 thé hiéu rang viéc x4y dung chuong trinh khong hé
de dang va don gian, no doi hoéi nguoi to chirc phai hieu va nam virng cac thong
tin co ban cua sy kién sap dien ra, tir d6 moi co theé xay dung va thiét 1ap cac ndi
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dung cu the, cc chuong trinh ciing nhu cac hoat dong du kién s& dién ra trong
sur kién.

1.2. Vai tro

Xay dung chwong trinh 13 cong viée hét sirc quan trong, anh huwong 16n
dén sy thanh cong va uy tin ciia cac cong ty to chirc sy kién. Boi vi théng qua
xdy dyung chuong trinh, cong ty to chitc biét duge minh cin phai 1am nhiing gi
va khach hang biét dwoc trinh tu thyuc hién trong su kién ma minh ky vong, tir d6
ho c6 thé quyét dinh nén hay khong nén 6 chirc, thué hay khong thué cong ty to
chuc su kién.

1.3. Can cir xay dung chwong trinh

* Can cir vao nhu cau to chirc:

- Chwong trinh chii dong: cac cong ty to chirc sy kién chi dong nghién
ctru thi truong, trén co sé do xay dung cac chuong trinh sy kién, xac dinh gia td
chirc, 4n dinh ngay thyc hién, sau dé méi to chirc cac chuong trinh. Chi ¢ cac
cong ty t6 chirc su kién 16n, c6 thi truong 6n dinh méi t6 chirc cac chuong trinh
su kién chi dong do tinh mao hiém cta ching.

- Chuwong trinh bi dong: khach hang tu tim dén voi cong ty td chic su
kién, dua ra cac yéu cau va nguyén vong ciia ho. Trén co so do, cong ty to chirc
sy kién nghién ciru, xdy dung chuong trinh phui hop. Hai bén tién hanh thoa
thuén va thuc hién chuong trinh sau khi da dat dugc su nhét tri.

* Can cir vao murc gid

- Chwrong trinh sw kién tron goi: 1a chuong trinh c¢6 muc gia tron goi bao
gbm hau hét cac dich vy, hang hoa phat sinh trong qua trinh thyc hién chuong
trinh. V61 hinh thire nay, tat ca cac dich vu ma khéch hang dat s€ dugc cac cong
ty t chire dich vu lo tir ddu dén cudi véi mirc gia da dugc thoa thuan trudce.

- Chuwrong trinh sw kién co ban: 1a chuong trinh c¢6 mirc gia chi bao gdom
mot s6 cac dich vu chi yéu, co ban cua chuong trinh. Hinh thirc nay thuong do
cac doanh nghiép vira va nho, chua cé nhiéu tiém lyc va kinh nghiém nén chi ap
dung dugc mot phz"in nao d6 dich vu cta t6 chitc su kién. Cac dich vu khac s& do
khach hang ty lién hé hoac s€ dugc thué, mua lai cia mot s0 cong ty khac

Ngoai ra dé xay dung chwong trinh sir kién can phai dwa trén 3 can cir
sau:

- Can ctr vao ndi dung va muc dich cia su kién
- Cén clr vao quy md ctia sy kién

- Can ctr vao hinh thire su kién
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MGdi sy kién déu ¢ nhitng ndi dung, hinh thiic, quy mé va muc dich khac
nhau, do vy chuong trinh cua moi su kién sé phu thudc nhiéu vao cac yéu t0
d6. Nguoi lap chuong trinh ciia cac sy kién phai hét strc thong minh, sang tao va
linh hoat dé c6 thé xay dung cic chuong trinh phii hgp va mang lai hiéu qua cao
khi 4p dung ching vao thyc té.

1.4. N¢i dung

C6 thé coi ban nodi dung ctia chuong trinh chinh 1a kich ban, 13 phan quan
trong tao nén thanh cong va sy khac biét cho moi sy kién. Viéc xay dung
chuong trinh can hét stc chi tiet, cu thé d€ ca hai phia khach hang va nhiing
thanh vién cong ty tham gia vao cong viéc td chire su kién thay rd ndi dung cong
viéc. Kich ban cho sy kién khac véi kich ban phim hay kich ban chuong trinh
tro choi. Viét kich ban cho sy kién phai c6 dau 6c to chirc va hinh dung. Mot
kich ban tot 1a kich ban bao quat duge chuong trinh mgt cach day du va chi tiét.
Khi xay dung ndi dung cho su kién, cac nha td chirc nén chia 1am hai loai 1 kich
ban tong quat va kich bén chi tiét.

Kich ban tong quat la dé bao quat hét cac cong ‘vi€e chung cho mot
chuong trinh. Kich ban nay dung cho phia khach hang dé ho tién quan 1y lich
trinh sy kién hodc cic bén cung cap Am thanh 4nh sing, man hinh, may chiéu
nam bat ndi dung va dieu khién thiet bi cho phu hop.

Kich ban chi tiét, hay thuong goi 1a kich ban MC — (Master of
Ceremonies -d4n chuong trinh) 13 loai hinh trong d6 cé kém 16i dan cia MC va
phan phan cong cong viéc cho doi ngii to chire su kién.

Ngudi viét ndi dung chuong trinh nén phan ra hai loai 13 vi phan kich ban
chi tiét thuong chi st dung cho nguoi dan chuong trinh va néi bg, tranh dé cac
bén khong lién quan biét qua nhiéu néi dung hoac kich ban lot ra ngoai - day la
van dé bao mat clia mot s6 cong ty.

Thong thuong mot kich ban chuong trinh sy kién thudong c6 cac ndi dung
chinh sau:

- Thong tin vé sur kién: tén, thoi gian, dia diém t6 chirc

- S6 lugng khach, thanh phan tham dy: quan chirc, linh dao, khach moi

- Thoi gian (thdi lugng clia timg viée s& dién ra — mdt cach chinh xdc, chi
tiét)

- Chi tiét (ndi dung cta sur viéc sé dién ra trong thoi gian d6 )

- Nhan sy (phan cong cong viée cu thé, chi tiét cho cic bd phan, thanh
vién tham gia sy ki¢n)

- Chuan bi (cong tac chuan bi hau can, thong tin cu thé vé cach trang tri,
lap dat san khau, 1ap dat céc trang thiét bi dung cu...)
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C6 nhiéu loai hinh sy kién khac nhau, va véi mdi loai hinh sy kién thi ¢6
mot kich ban chuong trinh tuong trng. Mot su kién hoi1 nghi budi to1 s€ khac voi
mat sy kién cdng dong vao ban ngay, vi thé, bién doi kich ban sao cho phu hop
theo tinh chat cua chuong trinh cling 1a mgt ki nang ctia nguoi lam su kién.

Duéi day 1a mot sd vi du vé khung chuong trinh cia cac sy kién:

* Véi sw kién hoi nghi khdch hang, gidi thiéu san pham, tong két cudi
nam:

- Kich ban tong qudt: danh cho khach hang, nhan vién phu trach 4m thanh
— anh sang, quay phim chup hinh dé ho nam dwgc khung chuong trinh.

- Kich ban chi tiét:

B6 sung thém muc MC va Phu trach. Kich ban niy sé danh cho MC din
chuong trinh va cac nhan vién chay chuong trinh trong sy kién.

Vi dy: 1. Méu kich ban tong quat:

STT

Thoi gian

N¢i dung

Chi tiét

Am thanh

Anh sing

Man hinh

18:00 -

18:15

Gi6i thiéu
dai biéu

MC  gidi
thiéu
khiach VIP
dén tham
du hoi
nghi

Am thanh
chao mirng
khi ting
quan
khéch
dugc MC
xuong.

Anh
follow bén
dudi  hoi
trudng vao
khach
dugc MC
doc tén.

sing

Logo cong

ty

18:16 -
18:30

Phét biéu
khai mac

-MC cam
on cac dai
biéu da
dén tham
du.

-Moi  Ong
X dai dién
cong ty lén
phat biéu

Am thanh
chao mung
khi MC
xudng tén
dai
1én
biéu

biéu
phat

Anh séng
follow bén
duéi  hoi
trudng vao
khach

dugc MC
moi
phat biéu.

1én

Logo cong

ty

Vi du 2: MAu kich ban chi tiét
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Phu

Thoi Noi Ar. z Man
STT Chi tiet | Am thanh | Anh sa MC 4
gian | dung ¢ a sang hinh trach
Hoang
Qudc
Viét:
Doc ddy du | Piéu
tén, chirc | chinh
MC danh, tén | &m
giGi | Amthanh | Anh  séng céng ty cia | thanh
thiéu chio | follow bén c4c dai biéu: | Trin
Gioi khiach | mungkhi | duéi  hoi + Xin tran| Binh
18:00- s . . . | Logo 4
1 (815 thi¢u VIP ting quan | truong vao | Y trong  gigi | dieu
: . con
daibiéu| dén | Kkhdch | Khdch dugc | ©° | thiéu: ong/| chinh
tham dugc MC | MC doc ba....- Tﬁ’ng anh
dy hoi xuong. | tén. giam sdng
nghi doc/Gidm Tuén
doc .. odng| Anh:
ty... Phu
trach
man
hinh
-Cam on: Xin
chan thanh
MC ca”fr-n mi cdc vz
.. dai biéu, cdc Holing
cam on " ’
o vi khach quy| . -
cac vi " Quoc
ik da den tham .
dai biéu N | Viét:
. | Am thanh | £ 3 du hoi nghi Am
Mol i Anly  song cua chung ta -
i 6ng X | chao follow bén " .| tha
Phit ‘ B I ngay hom| .
18:15 bidy dai dién | mimg khi | dudi  hoi Loco | may Tran
- Ehni cong ty | MC xudng | truomg vao cﬁng[ T Binh
18:18 Y lén |tén dai | khach dugc gty | -Mol dai l,t‘m anh
mac J 2 . 1A 1én phat bicu: |
phat | bicu 1én | MC mdi lén . | sdng
.2 o Fis R Sau day toi .
bicu | phatbiéu | phatbiéu. . Tuin
. XN tran trong
chao B . Anh:
. kinh moi éng
mung 2 ., | man
. X- tong giam
hdi - hinh
. doc cong ty Y
nghi

lén phat biéu
khai mac hoi
nghi
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* Sw kién khdanh thanh, dong tho, khai truong:

Tuong ty nhu hdi nghi & trén nhung ddi véi cac chuong trinh t6 chirc ban
ngay thi bé bét cac hang muc vé anh sang.

* Sw kién tmyén hinh truc tiélo:

Truyén hinh truc tiép thi d6 chinh x4c phai duoc tinh bing gidy, nén ngoai
viéc phai cyc ki chi tiét trong ndi dung thi cac hang muc ciing phai dugc chi tiét
trong phan vi¢c cua tirng nguoi.

Vi du:
ik Ghi
Thoi | Thoi | LI N Am | Anh | Man | chi/
STT " muc/ No§i dung . . z
gian lwgng A thanh | sdng hinh | chuan
Phan )
bi
MC dan loi Phéng
{ | 200000 | 0:0030 | DEn | "O%w | Trwo | Folow | 4 i
T o chuwong tiép MC 89 | chudn
trinh bi
Gt | Dién
Phén Vvé gidi ) Chiéu vién
2| 20:00:30 | 0:03:00 € | thuéng | VTR | Téi | phéng p
su 1 e o chuan
nguoi mau su 5
2008 '
Mua mo Ngwoi
3| 20:03:30 | 0:03:00 | Mua o M | T | gy | K
(trong) qua chuan
Model bi
. Man chao n MC
4 |20:06:30 | 0:07:00 | M | ciazs | Mp | P | NT | chudn
mung o qua _
nguoi mau bi

* Sw kien dai ngay:

- Kich ban tong thé: dé ghi lai nhitng hoat dong chinh va dién giai so
lugc. Kich ban nay dé quan 1y cac hoat dong chinh trong ngay va giri cho khéch
hang dé ho c6 thé nam duge ndi dung va theo kip lich trinh.

Vi du:
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STT | Thoi gian Noi dung Chi tiét Ghi chii
1 8h00 - 8h30 | Dén tiép khach | - Lé tin dén khach & cira | L& tan mic
(ngay Ol - - Huéng din khach vao | 30 dat do
15/10) ban ding ky - 2 ddy ban
- Phat tai ligu daog o
nhin vién
mic dong
phuc cong
ty
2 8h30 - 8h45 |Sap xép va on| - Huéng dan khach vao | - Hudng
(ngdy 01 - | dinh chd ngoi phong hoi nghi din va sip
15/10) -Din khich VIP vao | X¢p dung
ban dai biéu YL
15 8h00 - 8h30
(ngay 02 -
16/10)

~ Kich ban chi tiét: dung trong ndi bo ciia don vi td chuc sy kién. Tung
phan trong kich ban nay déu ghi tén nguoi phuy trach r6 rang, cing nhu trang thai
nhu thé nao (da hoan thanh hay chua) dé de quan 1y tién do cong viéc.

Vi du:

5.0 ok As % ok =y Phkl 5 7
STT | Thoigian | Noi dung Chi tiet | Trang thai ¢isoh Ghi chu
1 8h00- |Poén tiép| - 2 16 tan | - L& tan c6 | -2 1&tan: |- L& tan
8h30 (ngay | khach donkhach | mat ¢ cua | 5 vaB | mac ao

01 15/10) lic  7h30 dai do

(Rt 2 da
- Hudng | ponn & | 5.5
dan khéch - ban dang
vio  bap | Nhan vién | VIO ky: nhan
dang ky cong ty c6 | 08 W' | yien mic

. mat tai ban C, D, E, dfing

i} P ljat e dang ky luc F phuc
ligu 7h15 (hoan cong ty

thanh)

52




Tom lai, cac nha td chirc tity tinh chat mdi sy kién ma bién dbi kich ban
cho phu hop, tuy nhién, kich ban phai thé hi¢n dugc cang chi tiét cang tot va
thoi gian phai lién tuc, khong duoc ngit quing. Phaii can ddi sao cho thoi lugng
chuong trinh phu hop, tranh dé thira hodc thiéu thoi gian. Viét kich ban cang
khoa hoc, cu thé bao nhiéu thi cang tranh dugc thiéu sét hodc phai mat thi gio
dién giai khi chay chuong trinh biy nhiéu.

Bai tap thuc hanh

- Phurong thirc: Lam ca nhdan hodc theo nhom (5-6hs/nhom)
- Pia diém: Lép hoc/ Phong thiee hanh

- Thoi gian: 05 gio

- Noi dung thuc hanh: Hay ldp dé dn to chirc mot sw kién véi dé tai tw chon
trong do dam bao cac thong tin co ban sau:

+ Tinh khd thi ciia sw kién khi dwa vao thuc té

+ Chui dé ciia su kién

+ Sie can thiét, muc dich, y nghia

+ Pon vi to chike, phoi hop, bao tro, tham gia, khach moi ddc biét

+ Thoi gian, tién dé

+ Pia diém

+ Noi dung, hinh thirc
- Diéu kién, vat dung can c6: Gidy, biit, cdc hop dong sw kién, mdy vi tinh
- Yéu cau két qua:

+ Ldp dwge dé an t6 chirc s kién

+ Trinh bay dwoc ké hoach t6 chire s kién cting nhw cac noi dung chinh
cua s kién do

- Hinh thurc trinh bay: Lya chon 1 trong 2 hinh thurc:
+ Lam trén phan mém Power point dé trinh chiéu

+ Lam trén gidy, sau dé thuyét trinh cdc ¥ tuéng ciia cd nhén/nhom
2. Chuén bi tai chinh

Muc tiéu:

- Nhdn biét duoc vai tro cua viéc du tru kinh phi trong cong tdc to chirc su
kien
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- Duwr tru dwoc cac khoan thu, cdac khoan chi va cdc chi phi phat sinh trong
qud trinh to chirc

Trong t6 chirc su kién, dy tr kinh phi 1a mét trong nhiing viéc tuong d6i
kho, néu de thidu sot nhitng khoan quan trong, ching ta c6 the sé khong du ngan
sdch de thuc hién, dong thoi bdce 16 su thiéu chu dédo cua don vi to chic.

Mot nguoi t6 chirc su kién chuyén nghiép can phai biét cach dy tri mic
ngan sach toi thleu cting nhu thu xép du khoan ngan sach thiéu hut dap tmg chi

phi phat sinh. Dt 6 chic sy kién o bat ki quy md nao thi viéc chi tiéu trong mot
khoan ngan sach dinh trudc 14 rat can thiét va khong thé bo qua duoc.

Pé 1ap du toan cho mét sy kién dugc chu ddo, didu can thiét nhat 13 phai
doc that k¥ noi dung bang ké hoach danh cho sy kién, dé biét chiing ta can gi
cho nhitng tiét muc d6. Thong thuong qua trinh chuan bj tai chinh cho sy kién
bao gom cac muc chinh nhu sau:

2.1. Xéc dinh ngudn thu
Tlfly vao muc dich, tinh chét cua mdi sy M?n chﬁr‘xg ta s€ xac dinh dugc
cac nguon thu khac nhau. Cac khoan thu nay c6 thé bao gom:
- Tién bén vé
- Tién trong gilt phuong tién
- Tién ban db an, thirc ung, cac san pham cua sy kién
- Khoan thu tir cac quay hang cho thué
- Tir cac nha tai tro
Bai tip thdo ludn
- Phwrong thirc: Thao luagn nhom (5-6 hs/nhom)
- Bia diém: Lép hoc
- Thoi gian: 0, 5gio
- Noi dung thwe hanh: Liét ké cdc ngmf;n thu cua sw kién sau:

Buéi biéu dién ca nhac gy quy tir thién cho tré em bj chat ddc mau da
cam Bai truyén hinh Viét Nam — T6 chikc tai Nha hat lém thanh pho Ha Néi

- Thoi gian: 20h00 — 23h00 ngay 10/08/2012
- 86 lwong vé ban ra: 600 vé , gid 120.000 VNB/vé
- Piéu kién, vit dung can co: Gici'y A4, A0, but, but da, may tinh
- Yéu cau két qua:
+ Liét ké dwoc cac khoan thu cua sy kién trén
- Hinh thirc trinh bay
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Lam trén gidy, sau d6 dai dién cdac nhém lén trinh bay
2.2. Xic dinh nguon chi

Thong thudng, chi phi cho mét sy kién thuong bao gdm cac khoan muc
sau:

- Dia diém (thué dia diém to chirc, 46 dung tai dia diém...)

- D6 an thirc ung

- Trang tri (hoa, bong bay, cong chio...)

- Thiét bi nghe nhin (Am thanh, 4nh sang, thiét bi trinh chiéu)

- Van nghé (ca si, ban nhac...)

- Set up ( lap dat san khau, ban ghé...)

- Thiét ké, in 4an (banner — biéu ngit, backdrop — phong nén, thiép moi,
menu — thyc don, brochure — t& roi thong tin vé san pham ...)

- Quay phim, chup anh

- Nhan sy (nhan cong lép dat, phuc vu, dan dung, ca si, PG, tiép tan, ...)
- Tro choi, qua tang

- D1 lai, van chuyén

- Giao tiép (goi dién thoai, giri thiép moi, chi phi tiép khach...)

- Bao hiém, bao vé& (néu co)

- Chi phi khac (tién dién, nudc,..)
- Chi phi du phong, chi phi phat sinh

Ngoai ra, mot diéu phai luu ¥ 13 gidi han ngén sach, vi c6 thé co nhimg sy
kign ma nguoi chu thuong dua ra cho chung ta mot ngudng gioi han vé ngan
sach. Nguoi ta c6 cau "Liéu com gap mam", néu ngan sach du toan thiéu hut thi
ching ta phai ra soat lai danh muc hang hoéa d;ch vu da lya chon, tlep tuc loai trir
nhitng hang hoa dich vu kém mirc @6 can thiét d6i voi sir kién, bao dam tuong
ing voi ngan sach du toan.

Mdi su kién bao gdm céc ndi dung hoat déng khac nhau nén khong co
cong thirc sin cho moi bang chi phi. Piéu can thiét 1a khi tién hanh lap bang
danh sach chi phi, chiing ta phai di xuyén sudt tir dau dén cudi sy kién, tién hanh
ra sodt thit cy thé, cin than va chi tiét dé tranh nhim 1An va thiéu sot.

Dudi diy 12 mét vi du vé bang du tr kinh phi cho sw kién (Xem thém
phan phu luc 6)
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BANG DU TRU KINH PHI SU KIEN

Muc

Pon gia

S6 Lugng

Téng cong

1. Chi phi thiét ké (Design)

Thu moi

Thiét ké san khau

Welcome Banner (Bién chio)

Bandrol (Biéu ngir)

Poster (Ap phich)

To roi

2. Chi phi in 4n

Thiép moi

Backdrop

Welcome Banner

Bandroll

Poster

Tai lidu hoi thao

Vin phong pham (gidy, bt)

Phiéu thiam do y kién

3. Chi phi dia diém

Thué hoi truong

4. Chi phi trang tri

Hoa cai 40 khach moi

Hoa tuoi

5. Chi phi thué thiét bi
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Am thanh - 4nh sidng

Man hinh - may chiéu

May tinh - Laptop

6. Chi phi Van nghé

7. Chi phi nhan su

Dan chuong trinh (MC)

Tuyén truyén

Tiép tan

8. Chi phi quay phim, chup hinh

9. Qua luu niém

Cong

Chi phi phat sinh (10%)

Tong cong

Bai tap thuc hanh

- Phuwong thirc: Lam cd nhan hodc thao luan nhom (5-6 hs/nhom)
- Pia diém: Lop hoc

- Thoi gian:01 gio

- N§i dung thwc hanh: Em hay liét ké va di trit cdc khodn chi phi dé to chirc cdc
s kién sau:

1. Héi nghi khéach hang ciia Téng céng ty vién thong quan déi Vietel tai Ha
Noi

+ Tong s6 liwong khdch: 400 khdch

+ Pia diém: Khéch san Fortuna Ha Noi

+ Thoi gian: 8h00 — 11h30

+ Tiéc tra gidi lao: 9h30 — 10h00 bao gom: Tra, ca phé, meée hoa qud,
nieée khodng, banh ngot (3 logi), hoa qud thdp cam.

+ Van nghé: 6 tiét muc (1 tiét muc nhay hién dai, 5 tiét muc hat) cia cdc
ca sy, ban nhac- Doan van hoa nghé thuat Trung wong
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2. Sw kién dat hang: Tiéc cuoi Binh Minh — Thu Huwong
+Thoi gian: 11h ngay 10/10/2012
+ 86 heong khach: 450 khéach
+ 86 lwong ban: 45 (ban tron)+ 2 ban dw phong
+ Pja diém : Khdch san Hai Ping
+ Thue don: 400.000/sudit
+ D6 uong: Bia Heineken, niréc ngot

+ Trang tri: Toan bg sdn khdu va ban tiéc dwoc trang tri bang hoa tuoi
(hoa lan trang va hoa hong trang)

+ Cdc dich vu khac (Banh cudi, phong chit, quay camera...)
- Diéu kién, vit dung can cé: G:'c’fy, but, mdy tinh, mdy vi tinh
- Yéu cau két qua:
+ Liét ké va du tri dwge cdc khodn chi phi co ban d@é t6 chire cdc su kién
- Hinh thiec trinh bay: Lva chon mot trong hai hinh thirc:
+ Lam trén phan mém Powerpoint dé trinh chiéu

+ Lam trén gidy, sau dé dai dién cdc nhém [én trinh bay

2.3. Dur Kkién phat sinh

Bai tap thao luan

- Phuong thirc: Lam cd nhan hodc theo nhom (5-6hs/nhom)
- Pia diém: Lép hoc

- Thoi gian:0,5gio

- Ngi dung thdo ludn: Liét ké nhitng khodn chi phi phat sinh trong qud trinh t6
chiee su kién

. A‘ .- - A‘ r . ; r r ) . A
- Diéu kién, vat dung can co: Giay, but, cac hop dong su kién
- Yéu cau ket qua:

+ Liét ké duoc chc khodn chi phi c6 thé phat sinh trong qud trinh t6 chirc
sw kién

- Hinh thikc trinh bay

+ Lam trén giay, sau do dai dién nhom lén thuyeét trinh cho gido vién va
cac nhom con lai nhan xét

58



Du toan kinh phi trong t6 chirc sy kién da 1a mdt van dé tuong d6i kho
khan va do1 hoi d§ chinh xac cao song du tru kinh phi cho ca nhirng khoan phat
sinh, nhitng khoan ma ta khong thé doan trudc lai 14 mot van dé vo cung nan
giai.

Khi lam mdt bang dy tru kinh phi, ngoai phi quan ly (10 - 15% tiy cac sy
kién, phi 10% VAT) thi can du trit kinh phi cho nhiing khoan phat sinh vi trong
su kién c6 thé ndy sinh nhimg dicu ching ta khong ludng trude duge. Muc dich
ctia viéc du trii nay 1a dé c6 khoan du phong dé trang trai khi c6 nhimg rii ro
xdy ra trong qua trinh to chirc sy kién. Chi phi du phong thuong vio khoang 10
— 20 % tong chi phi mbt chwong trinh.

Dé tranh nhitng thidu sét khi thyc hién bang dy tri kinh phi va dé phong
nhitng chi phi phét sinh ngoai tim kiém soat, tity thuc vao dic diém clia mdi su
kién, chiing ta nén c6 gang dy doan tat ca nhimg riti ro ¢6 thé gip phai.

Vi du t6 chirc mot sy kién & ngoai trdi, can tinh dén cac bién phap du
phong nhu rach du khong gian, d6 gy nha bat néu c6 mua gié bat ngo va ca
khoan chi phi danh cho viéc thué mua thay thé. Nhu vay néu thuc té xdy ra thi
ciing khéng anh huong nhiéu dén doanh thu va lgi nhudn cta cong ty. Néu t6
chtrc mot chuong trinh biéu dién thoi trang thi ngoai nhimg chi phi co ban nhu
san khau, ngudi mau trang phuc, 4m thanh, 4nh sang, di lai v.v thi can phai tinh
ca chi phi giit 13 quan 4o cho nhimg trang phyc s& dugc biéu dién, nhét 14 néu
d6 12 mot show - churong trinh biéu dién kéo dai.

Chinh vi thé thong thuong viéc thong ké va tinh toan cho nhitg phan chi
phi phat sinh luén danh cho nhimng ngudi ti mi, c6 tAm nhin va kinh nghiém dé
phat hién ra nhitng vin d& dui 13 nho nhat. Néu ta khong 1én day dii phan kinh phi
nay thi ban than hoic cong ty ciia minh phai bo tién ra dé bu vao chi phi phat
sinh do.

Mot van dé cudi cing nhung ciing rat quan trong d6 la thoi gia. Thong
thuong mot ké hoach su kién thuong dugc lap ra trén gidy khoa.ng tu 3 den 4
thang trude khi sy kién dién ra, d6 1a mot khoang thoi gian ngan dé ta gap rit
chuan bj cac cong viée nhl_mg cling du dai dé nhitng san pham dich vy ma ta tinh
toan thay d6i gia ca. Néu khong tinh toan ca nhimg phan nay thi 10 rang ta lai c6
thé mét thém mot phan chi phi v1 su chénh léch th(n gia. Néu t6 chirc sy kién
vao nhiing mua cao diém nhu cudi ndm thi mot sb hang muc nhu dia diém, gia
in 4n, @6 an thirc ubng, xe cd di lai... chic chin s& tang nhiéu, vi vay khi 1ap ké
hoach cho nhiing sy kién dién ra vao dip ndy, viéc can thiét 1a dy tri trudc
chénh léch cia thoi gid e d6 so vl hién  tai
Can luu y khi ky két hop dong véi khach, hay can than ghi vao mot dong: "Bang
gid c6 gié tri trong thoi han ... thdng ké tir ngy 1ap bang", sau nay ta s& khong
phai e ngai "khé noi chuyén" véi khach hang vé viée ting gia.
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Toém lai, nhu tén goi clia né “unknow budget” (khoan ngan sach khé biét
trude) hay “hidden cost” (chi phi an), nguoi to chirc khong bao gio c¢6 thé chuan
bi chinh xac 100% nhitng khoén chi phi phat sinh d6, chinh vi vy nhu ching ta
da dugc de cap o trén, nhitng khoan chi phi nay thuong dugc tinh mét cach mac
dinh tir 10 — 20% tong chi phi t6 chitc nham dé phong cho nhiing phat sinh
ngoai y mu6n. Nguoi lam sy kién cang c6 nhiéu kinh nghiém thi viéc dy tinh
chi phi phat sinh s€ cang chinh xac va it khi xay ra hao hut.

Dudi day 1a bang 1iét ké mot s chi phi thuong hay phat sinh va khé doan
de ching ta can nhac khi 1ap du tru chi phi cho cac su kién:

- Chi phi dén b, tu sira cac vat thué mua: chi phi giit 13, chi phi d6 dac bi
hu hong, tu stra gian hang trong nhitng chuong trinh dai ngay hoac van chuyén
di nhiéu noi...

- Chi phi phy thu ctia cha dia diém: phi t6 chirc qua gio quy dinh, phy thu
mang thiét bi bén ngoai vao...

- Tién cho nhan sy: bdi dudng cho d6i thi cong, tra tién lam viéc qué gio
cho nhan vién phyc vu...

- Chi phi van chuyén, chuyén ché: di lai nhiéu hon hodc ché nhiéu hon so
voi du kién...

- Chi phi an udng: goi thém rugu, phit sinh thém khach, thoi gia thuc
pham ting vao cac dip dac biét nhu Tét hoic chiéu dii doi ngii nhan vién sy kién
sau khi két thiic sur kién

- Chi phi trang tri, lap dat

- Chi phi truyén thong: mé rong quy mé truyén thong

- Chi phi in an: phai in lai san phdm do bi léch mau, 1i chinh ta...

- Chi phi nop phat gAy mat trat ty noi cong cong, phat lan chiém long 1&
duong, phat do biéu dién nghé thuat khong phu hop...

- Chi phi an ¢: tra thém tién phong khach san (véi su kién ¢ xa), tién an &
cho d6i ngii quay phim chup hinh di cing...

3. Chuén bi co sé vat chit

Muc tiéu:
- Liét ké dworc cac trang thiet bi va co so vat chat can chuan bi cho mot sy
kién
- Trinh bay dwoc vai tro va tac dung cua cdc nhan to do

- Xdc dinh dwoc nhitng diém can leu y trong qud trinh chudn bi co sé vt
chat cho sy kién
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3.1. Pia diém

Trong t6 chire sy kién, dia diém gilr vai tro rat quan trong, n6 co thé 1a
mot nhan to gitp su kién thanh cong, cling c6 thé lam su kién that bai. Do vay
khi chon lya dia diém, nha t0 chirc can chil y mot s6 van dé dudi day:

Pia diém phai phi hop véi sy kién. Piéu niy sé tao nén mot khong gian
hai hoa va lam cho khach tham dy cam théy thoai mai, dé chiu, c6 xu hudng
than thién va hoa nhap véi sy kién, thiic day sy kién thanh cong. C6 thé lay mot
s6 vi du dién hinh nhw: Sy kién tuyén dwong hoc sinh, sinh vién toan qudc co
thanh tich xuét séc trong hoc tap co thé tb chtrc & rit nhiéu dia diém khéc nhau
nhung ph hop nhét va c6 y nghia nhat 14 t6 chitc & Van Miéu — Quéc Tir Giam,
Ha Noi — Truong dai hoc dau tién va 1au doi nhat cia nude ta. Hodc 1a cac sy
kién khanh thanh nha may, xi nghiép, cac cong trinh xay dung... nén dugc to
chirc ngay tai dia diém xay dung clia cac cong trinh chir khéng nén t6 chire trong
mot nha hang, khach san nao d6.

Thir hai 14 c6 thé huy dong céc loai hinh dia diém khac nhau sao cho phit
hop voi su kién duge to chirc. Loai hinh dia diém nao dugc chon phai do ndi
dung va dac diém cua loai hinh su kién chi phdi. Pia diém t6 chirc phai c6 tac
dong tich cuc va la nhan t6 quan trong ho trg cho su thanh cong cua su kién.

Khi d3 lya chon dia diém phil hop véi su kién duoc t6 chirc, nha t6 chic
phai ti€n hanh nhiing cong vi¢c sau:

- X4c dinh 15 strc chira ciia dia diém to chirc 1a bao nhiéu dé co thé phat
gidy moi cho hop 1€ hoac dé chia ra céac thoi diem khac nhau dé phuc vu khach.
Viéc x4c dinh strc chira dua trén thong tin ctia nha cung cap. Ngoai ra, can c6 so
d6 khu vuyc t6 chite sy kién thé hién cac 101 ra vao cling nhu cac khu vuc ¢6 lién
quan khi can thiét.

- Vé sinh khu vue t6 chirc su kién: can dam bao su sach s& cua tit ca cac
khu vuc trude, trong va sau khi su kién két thic, dam bao khong xa rac thai bira
bai, khong gay 6 nhiém méi truong khu vue. Mot s6 d6 dac khong can thiét hodc
can tré
c6 thé dé nghi nha cung cép di chuyén khoi khu vuc t6 chitc.

- Khoanh viing, gi¢i han: Truéc khi trién khai cong viéc, nén tim hiéu
nhitng gi dugc phép hay khong duge phép lam trong khu vuc dién ra sy kién.
Phai lam viéc voi co quan dia phuong, cac nganh chire nang: van hoa thong tin,
giao thdng- cong chanh ciru hod, y té, canh sét.. tryc tiép hodc bing van ban dé
thong bao ve su kién va dé nghi phoi hop dé dam bao sy an toan cho su kién.

- Thoi gian: Phai quy¢t dinh sit dung dia diém vao thoi diém nao va kéo
dai bao lau? Chu y rang nhitng han dinh d6 phai dugc thé hién r6 trong hop
dong dé tranh hiéu 1am. Can thlet phai c6 thém thoi gian bd tri sap dat tuy theo
timg loai hinh va noi dung yéu cau sy kién.
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- Nhing van dé thudc cdc quy ché riéng: Nhimg dia diém thude céc cong
trinh lich swr, vién bao tang, phong trién 1dm nghé thut...thuong c6 mot sé quy
ché riéng vé nhimg su kién duogc phép va khong dugce phép dién ra. D6 la nhiing
diéu kién dic biét 4p dung cho timg dia diém trén. Cin dam bao khach khong
duogc ghi bat ctr thir gi 1én tuong va ho phai biét cai gi lam dugc va céi gi khong
duoc lam. Vi du: Su kién t6 chirc trong mot vién bao tang, nha td chire phai tra
thém phi bao v¢, khach hang khong dugc vao khu vyuc han ché di lai. Tai phong
trién 13m nghé thuét, khach c6 thé nhin thiy nhung khong duoc so vao hién vat,
khong di lai nhitng noi da khoanh bang day hoac Iya. Khach khong duoc in
ubng trong khu vuc tham quan. ..

- Hoan thién va b sung;: Rat it loai dia diém t6 chirc sy kién d& hoan héo
theo nhu cdu va mong muén ctia khach hang. Thong thuong cic dia diém
thuong phai bo sung thém va hoan thién méi thod man dugc yeu cau cla sy
kién. Vi du nhu lip dat hé thong san khau, bo sung hé thong chiéu sang, cay
canh...

- Nha bép: néu ké hoach s kién ¢6 dn ubng thi nha t6 chirc sy kién can
phai xac dinh bép & vi tri nio, khu vurc nao va phuc vu nhiing gi? Cong suat nha
bép dén mirc ndo va phuc vu dugc bao nhiéu khach trong cuing mot thoi diém.
Pé nam duogc nhitng thong tin trén, nha to chirc sy kién c6 thé gip truc tiép nha
cung cé‘ip dich vu dé trao d6i thao luan va dén thuc dia dé kiém tra cy thé. Khi da
ché"lp thudn, moi yéu cau cta nha t6 chirc dbi véi nha cung cép dich vu déu phai
thé hién b:‘:ing van ban. Pam bao gia ca, thué, thyc don, sb luong, phi phuc vu o
rang. Néu can thiét, dé nghi nha cung cap dich vu thé hién 1& nhén vién nao phy
trach cong viée gi. Can luu y rang nhimg yéu cau bo sung phai dugc ghi cu thé
vao phu luc hop dong.

Bai tap thao luan

- Phwong thiec: Thao ludn nhom (5-6hs/nhom)

- Bja diém: Lép hoc

- Thoi gian:01gio

- N§i dung thuwe hanh: Lwa chon dia diém phit hop d@é té chire cdc sw kién sau:
1. Su kién ra mdt san phcfm moi cua cong ty Honda - Viét Nam
- 86 heong khach moi: 300 khach
- Thoi gian: 8h00 — 11h30 ngay 10/10/2012
2. Su kién: Hgi cho “Am thyc Hué” tai Ha Ngi
- 86 lwong gian hang ddang ky: 56
- Théi gian: 04 ngay tir 20/10/2012 — 23/10/2012

- Piéu kién, vit dung can cé: Gz'cfy A0, but da hodc may vi tinh
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- Yéu cau két qua:
+ Xdc dinh duoc dia diém t6 chirc phit hop véi cdc sw kién trén
+ Duwea ra ly do lua chon cac dia diém do
- Hinh thirc trinh bay: Lwa chon mot trong hai hinh thiec:
+ Lam trén phan mém Power point dé trinh chiéu

+ Lam trén gidy, sau dé thuyét trinh cdc y twéng ciia nhom
3.2. Hji truong

Bai tap thuc hanh

- Phwong thikc: Thao ludn nhom (5-6hs/nhom)
- BPia diém: Lop hoc

- Thoi gian:01gio

- Noi dung thiee hanh: Em hdy lén y tuong trang tri cho mot trong cac su kién
sau:

1. Su kién chao mirng 1€ gidng sinh va dén mirng nam méi
+ Doéi twong khdach : Nhin vién cong ty néi that Pai An
+ 86 luwgng: 150 khdch
+Thoi gian: 18h ngay 24/12
+ Dia diém: Khu viec ngodi troi
2. Su kién Lé héi hoa trang — Halloween
+ Doi twong: Sinh vién
+ S6 lwong: 200 khdch
+Thoi gian: 19h ngay 31/10
+ Pia diém: Hoi trieong
- Piéu kién, vat dung can cé: Gz'tfy A0, A4, but, but da hodc may vi tinh
- Yéu cau két qua:
+ Gidi thiéu dwoe sw kién di dinh 16 chirc
+ Trinh bay dwoc cach thiét ké, sdp xép, trang tri cho su kién do
- Hinh thirc trinh bay: Lwa chon mot trong hai hinh thiec:
+ Lam trén phan mém Power point dé trinh chiéu
+ Lam trén gidy, sau dé thuyét trinh cdc y twéng ciia nhom

Chuan bi hoi truong to chire su kién can chu y nhiing van de sau:
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o Chuiin bj bén ngoai hji trieong
- Kiém tra cac khu vuc bén ngoai, xung quanh hoi trudng hay phong cho
dé dam bao moi thir d3, dang va san sang phuc vu khach.

- BO tri ban don tiép khach mot cach hop 1y, khoa hoc, thuan tién cho
khach diang ky va lay tai liéu.
- Khu vyc vé sinh dam béo sach sg&, c6 chi din rd rang.

- Lbi di lai bén ngoai hoi truong du rong, khong c6 vat can dé khach dé
dang di lai va dugc trang tri dep mat.

. Chudn bi bén trong hji trwong
- Kiém tra strc chira ciia hoi truong phit hop véi s6 luong khach tham du.

- Céac khu vuc chd ngdi ciia khach néu c¢6 phin dinh phai thé hién duoc
dac trung riéng: dau la khu vyc danh cho khach moi dac biét, dau la khu vuc
danh cho khdi bdo chi, truyén hinh va cdc khach moi khic. Phai dam bao rang
khong c6 vi tri nao trong phong qua chat hep hay dong dac. Cha y phai danh
duong di cho nhan vién phuc vu su kién.

- Trang tri bén trong hoi trudng ding nhu yéu cau da ky trong hop dong
tur dum:lg lén xudng san khau, byc phét biéu, hoa trang tri, mau sac trong hoi
truong dén bang ron, biéu ngir... cia su kién.

V6i nhitng nha t6 chirc chuyén nghiép, ho c6 thé van dung mét sb cach
trang tri nhu sau:

+ Trang tri mau sac theo mua

V6i nhimg sy kién nhu tige, ddm cudi, lién hoan, hoi nghi cé thé chon
mau chi dao theo mua. Mua xuan véi thoi tiét mat mé, nhimg tong mau do,
vang dong, hong nhat hoac tong ty nhién ciia dat troi, cdy cdi nhur mau xanh 14
ciy, xanh da troi...s& 1am khong gian tiéc thém tuoi tin, diy sirc séng nhu co cay
dang dam chdi nay 16¢ vao miia xuan.

V6i thoi tiét nong ctia mita hé, c6 thé lya chon cac gam mau mat, dju nhu
mau trang pha v6i mau vang, mau xanh da troi nhat, hoidc nhitng téng mau sinh
dong nhu mau cam, mau san hd. Mau nhat gitp khong gian diu lai, con nhiing
méu ruc rd gop phan khién khong gian sinh dong hon.

Mau siac ly teong cho mua thu s& 1a mau kem, mau dong, mau tim dam,
mau hong nhat hay mau xanh navy... Cac gam mau ndy mang lai sy lang man,
nhe nhang.

Vao miia dong, ta nén trang tri sy kién véi cdc gam mau am, néng nhu
cam, do tao cam giac am ap va goi lén khong khi dam am, sang trong.

+ Trang tri mau sac theo chu de



Tuy timg chi dé c6 thé chon mau sic sao cho phil hop dé gy an tuong
vo1 nguotl xem. DE thé hién duge diéu nay can sy khéo 1€o va tay nghé thiét ké
cao.

Vi du su kién v6i chu dé hoang gia Ai Cap ¢ xua, toan bo khong gian sy
kién dwoc nha o chic trang tri bang mau vang dong bi an ma sang trong, moi
vat dung tir phong nén, khung canh ctia san khau cho dén hé thong dén, khung
man chiéu dong nhat mot mau nhung duoc cach didu va phdi hop mau sac khién
ngudi xem khong cam thiy nham chén.

+ Trang tri mau sdc theo thwong hiéu

DAy c6 18 12 Iya chon dugc nhiéu ngudi quan tAm nhat, vi con gi hidu qua
hon khi mang dén cho khach hang cam gidc dugc thé hién triét dé viéc nhén
dién thuong hi¢u khi ma tat ca moi thar trong sy kién déu mang mot mau dac
trung? Tuy nhién, khong phai mau sic nao sir dung tran lan cling mang lai higu
qua, cong v6i thim m§ cia nhidu vi khach hang khién cho khéng gian sy kién
tr& nén kém hién dai. Mot s6 tong mau khong dé phdi hop nhu xanh 14 cay dam,
xanh nudc bién, nau....néu phdi hop khong tét véi cac mau sic khac dé gay chan
mit va kém ning dong.

+ Trang tri mau sdc theo khéng gian

V6i khong gian chat hep, nén chon nhimg mau sic tuoi sang nhur tring,
kem, hong nhat va két hop thém dén chiéu sang. Véi cac khong gian qué rong,
c6 thé két hop nhing tong mau tbi dé khién khong gian c¢6 vé nho lai hay nhiing
tong mau néng tao cam giac am ap.

- Kiém tra va xép dat cac trang thiét bj cho diy du va phu hop.

+ Ban ghé va khin trii ban: Can bao nhiéu ban ghé cho sy kién. Ban can
dugc trang bi nhimg gi (6 cim dién, micro...) va xép dat mo hinh ra sao. C6 rét
nhiéu kiéu xép dit ban ghé cho sy kién nhu: kiéu rap hat, kiéu 16p hoc, kiéu chir
U, kiéu rdng giita hay ban tron. Do vAy cin ctr vao tinh chét cua timg sy kién dé
c6 thé xép dat cac phong hoi truong cho phil hgp va mang lai hiéu qua cao nhat.

+ San khau: 12 noi trung tAm dién ra cdc hoat dong cua su kién, do viy
tranh dé san khau ¢ vi tri ma nhirng khéch phia sau khong thay hoac san khau bi
che khuat béi nhitng hang cot hay nhiing vat can khac

- Néu sy ki¢n dung dén nhitng hiéu (mg dic biét vi du nhu dén laze, phao
gidy, khoi hodc mot s6 hidu vmg khéc thi cic vat liéu trong hoi truong can chéng
chay khong? Can 1am viéc v6i nguoi quan 1y hoi truong, cac trang thiét bi va
nhan vién ctru hod va cong ty dam bao hi¢u qua dac biét.

- Vén @ an toan va phong chéng chay no trong hdi truong can phai hét
strc luu y. Nha to chire can phal nam rd so dd khu vuc dong thot ap dung nhiing
quy ché an toan vé phong chéng chiy né. Kiém tra céc 16i thoat hiém trong hoi
truong dong thoi phai dat cac bién thong bao cho cac vi tri d6. Cac quy ché vé
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an toan va phong chdng chay nd dugce dan & vi tri thich hgp bao dam khach c6
thé doc duge. Céan phai mua bao hiém cho khach va cac hoat dong dac biét co
trong su kién.

- Pam bao vé sinh toan bd khu vuc hoi trudng noi dién ra sy kién.
3.3.Trang thiét bi

Trang thiét bi phuc vu su kién rit da dang va phong phu. Tuy thudc vao
quy mo, hinh thitc, ndi dung cua tirng sy kién ma s€ st dung cac loai trang thiet
bi khac nhau. O day, ta c6 thé liét ké mot s6 loai trang thiét bi co ban sau:

KHU VUC PON

KHACH, HOI CACDICH VY

KHU VUC | HE THONG MAY (
6 KHAC

MOC
-

Khinh khi ciu May nghe Buc phat biéu Dung cu khoi
cong, dong tho
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, Tét ca céc trang thiét bi phuc vu su kién déu phai dam bao duogc Va"‘nyhénh
kiém tra chay thir truéc khi sy kién khai mac. Trong qua trinh sy ’kién dién ra,
phai luén ¢6 nhan vién thuong tryc dam bao k¥ thuat cua cac hé thong may moc
nay.

Bai tap thao luan

- Phuwong thirc: Lam ca nhan hodc theo nhom (5-6hs/nhdm)

- Pia diém: Lép hoc

- Thoi gian:2 gio

- Noi dung thao lugn:
+ Co 56 vit chdt trong to chikc sw kién bao gom cdc yéu to ndo?
+ Trinh bay ddc diém ciia céc yéu t6 do

- Piéu kién, vit dung can cé:

- Yéu cau két qua:
+ Liét ké dwpc cdc yéu 16 co sé vit chit trong 16 chike si kién
+ Trinh bay dwoc dac diém ciia cdc yéu 16 dé

- Hinh thurc trinh bay: Lva chon 1 trong 2 hinh thiec:

+ Lam trén phan mém Power point dé trinh chiéu

+ Lam trén gidy, sau dé thuyét trinh cdc y twong ciia nhom
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4. Chuan bj nhan sy

Muc tiéu:
- Xac dinh duoc vai tro cua yéu 16 con nguol — nhdn sy trong 16 chirc sw
kién
- Trinh bay dwoc cdn cie dé xdc dinh sé6 leong nhan sie cho mét suw kién
- Li¢t ké dwoc mot s6 chirc danh chinh trong cong ty to chire sy kién

- Phan tich dwoc nhitng ddc diém va to chat can co doi voi mot nhan vién
to chire s kién

Trong td chirc sy kién, yéu to con nguoi - nhan sy 1a mot yéu t6 quan
trong khong thé thiéu, n6 12 yéu t6 quyét dinh 16n dén s thanh cong hay thét bai
cuia su kién. Dé lya chon nhan sy tham gia vao cong tac t6 chirc va quan ly su
kién can chii y mdt s6 van dé co ban sau:

4.1. Vé s6 lwgng
Bai tap thao luan
- Phuwrong thiec: Thao ludn nhom (5-6hs/nhom)
- Pia diém: Lop hoc
- Thoi gian:01gio
- Noi dung thao luan:
+ Can cie vao dau dé xac dinh sé luong nhan sw tham gia phuc vu su
kién?
+ Liét ké mot 56 chirc danh( vi tri) trong bg mdy céng ty to chirc su kién
ma em biét.
- Yéu cau két qua:

+ Chi ra duoc can cir dé xdc dinh s6 luong nhan sw tham gia phuc vu
trong su kién

+ Liét ké dwoc mét sé chive danh trong bo may cong ty 16 chitc sur kién
- Hinh thire trinh bay
+ Lam trén gidy, sau do thuyét trinh trudc lop

S6 lugng nguoi tham gia vao td chitc mot su kién phu thudc vao quy mo
ciia sy kién. Vi dy khi t6 chirc mot sy kién nho chi can tir 2 dén 3 nguoi (tiée gia
dinh, sinh nhat, hoi thao...) nhung nhimg su kién c6 quy mé 16n thi s6 lugng
nhan sy ¢6 thé nhiéu, c6 khi 1én dén ca ngan nguoi néu 1a sy kién cia Qubc gia

68



vi du nhu: thé van hoi Olympics, 18 hoi bia 16n nhat thé gii Oktoberfest (Piic),
cugc dua xe dap Phap - Tour de France...

D6i véi cac cong ty to chire sy kién thi tiy quy md ma nguodi ta phan ra
nhimmg cap bac quan 1y khac nhau. Mot s6 cong ty co thé phan theo cap bac, mot
s0 lai phan theo bg phan. Mt cong ty quan 1y su kién c6 thé c6 cac nhan sy sau
day:

* Qudn ly (Event Manager/Event Planner)

Nguoi nady s€ chiu trach nhiém lap ké hoach va quan 1y toan bo su kién, tir
viét ké hoach cho dén cac hang muc san xuat, cac hang muc thué mudn va quan
1y rti ro, phan cong nhan sy va nhitng van dé sau sy kién.

* Gidm sat (Event leader/ Event supervisor)

C6 nhiém vu quan 1y theo timg hang muc trong su kién, vi du diéu phéi
tiéc, quan 1y PGs (d6i 1€ tan, chao dén khéach), phu trach truyén thong...Dbi véi
nhimg cong ty c6 quy mé nho thi s& bo qua cap bac nhan sy nidy ma phan cong
truc tiép cho nhan vién su kién - Event executive.

* Diéu phoi vién (Coordinator)
Chiu trach nhiém kiém soat toan bd sy kién va dam bao viéc diéu hanh c6
hiéu qua va chat lugng tot nhat.

* Nhdan vién suw ki¢n (Event executive)
La nguoi thye hién cac cong viée theo sy phan cong cia Event Manager.

Ngoai ra dé hd tro cho su kién thanh cong con cod rat nhiéu cac bd phan khac
nhur:

- B¢ phdn Khdch hang (Customer care): c6 trach nhiém cham s6c mang
ludi khach hang trude — trong va sau su kién; duy tri va quan ly thong tin tir
nhiéu ngufin khac nhau nhu nha cung cfip dich vu, khach moi, nha té chitc, nha
tai trg, ddi tac, khach hang, khan gia muc tiéu, gidi truyén thong, cic co quan
cua Chinh phu... Ngoai ra, by phén nay cling dam trach viéc nghién curu thi
truong; tim khach hang mdi; tang doanh thu cua cong ty thong qua cac hoat
dong quang ba, tai trg...

- By phdn Sdng tgo (Creative): 1én y tuong, cach thuc thyc hién, cung
phoi hgp véi cée bo phén khdc nham dua ra gidi phdp t61 vu va phu hgp nhat véi
mong muon cua don hang.

- Bp phan Sin xuit — Ky thugt (Infrastructure and Technical): c6
nhiém vu dua y tuong thanh hién thyc; thao do, 1ap dat hodc giam sat co s¢ vat
chat cho toan b sy kién (hé thong Am thanh anh sédng, san khau, hi¢u (ng dic
biét, dién nudce, duong vien thong...)

- Bj phin Hiu can (Logistics): tb chirc, 1ap k& hoach va trién khai céc
nguon lyc dé mot sy kién dién ra va két thiic mot cach hiéu qua. Bo phan nay
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chiu trdch nhiém van chuyén d6 vat téi diém st dung; lién hé gidy phép va cac
thi tuc hanh chinh khac; chuan bj kho van va bao hiém hang héa; dam bao an
ninh an toan cho toan bo nguoi tham du. ..

HO tro céc vi tri trén cla nghé t6 chirc sy kién con c6: bd phén an uéng,
trang tri (hoa, bong...); bo phan nhén sy; bd phan tai chinh ké toan (theo ddi hop
ddng, dam bao doanh thu, gidm sat dau ra — vao véi cac bén lién quan...).

Bén canh nguon nhan vién san c¢6 cua minh, doi khi cac cong ty cling thué
cdc doi tuong khac dé ho tro khi cong viée qua nhiéu va quy mo sy kién qua 16n.
Doi ngii nay bao gom:

- Nhan vién sy ki¢n tw do (Freelancer)

Céc nhan vién sy kién ty do thuong tham gia trong sy kién véi nhiéu vai
tro, doi khi 1a di tir dau duy 4n, tir lic gip khich hang va trinh bay ¥ tuéng cho
dén khi thuc hién va sy kién hoan thanh, hodc chi trong mot giai doan nao do: co
thé séng tao y tudng, viét ké hoach hodc tham gia trong qua trinh chuin bi cho
su kién, hay chi chay trong ngay sy kién dién ra.

Freelancer thuong 13 nhimg ngudi c¢6 kinh nghiém va c6 thé néi 1a du
"cing tay" dé dam nhan nhimg vai trd nhu nguoi 1én ké hoach chinh hay la
ngudi phu trach, diéu phéi cho mot sy kién dién ra. Nhitng nguoi nay ciing du
kha ning dé tmg phé véi cac sy cb trong chuong trinh va giai quyét mot cach tot
nhat c6 thé.

- Cong tac vién/Tinh nguyén vién (Helper/Volunteer)

Cing duoc thué dé 1am thoi vu theo du 4n s kién, nhung néu Freelancer
dam nhan vai tro quan ly sy kién, thi helper 1a nhiing nguoi ho trg thuc hién
nhirng cong viéc cu thé. Thong thuong, nguoi ta hay coi helper 1a nhitng "chan
sai vat" trong su kién, nhung thyuc ra vai tro cia nhirng nhan sy nay khong kém
phan quan trong va doi hdi phai c6 mdt so ki nang nhu chu ddo, can than, tap
trung trong qua trinh dién ra sy kién.

- Lé tén dén khdch (PB/PG)

PB, PG la viét tit ctia cum tlr Promotion Boy va Promotion Girl ding dé
chi nhitng chang trai, cd gai hoat nao vién quang ba san pham, c6 nhi€ém vu don
khach va huéng dan khach. Muon lam dugc nghé nay, img vién phai c6 ngoai
hinh wa nhin, gwong mit kha 4i va kha niing dién dat tot. ..

- Bdo v, v¢ si (Security)

V61 nhitng sy kién quan trong, tap trung dong nguoi thi viée thué cac luc
lugng bao vé la yéu to can thiet. Thuong thi khi thué dia diém, ho s€ c6 luén
dich vu bao vé di kém, nhung néu su kién qua dong, can luc lugng bao vé hung
hau thi ta can lién h¢ vdi cac dich vy bao vé d€ nho ho cung cap.

- Quay phim, chup hinh (Cameraman,Photographer)
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Thyc hién viéc ghi va chup hinh cho sy kién. Pé dam bao ghi duoc day
du nhitng hinh anh, thuéc phim quan trong va can thiét, ta nén dua cho ho kich
ban so luge va luu y v6i ho nhitng mdc thoi gian, thoi diém quan trong can phai
Iwru lai.

4.2. Vé chat lugng

Céc chuyén gia vi von nguoi to chirc sy kién nhu mét "nghé nhin ghép
hinh", ti mi, can trong dén timg tiéu tiét. Kién thirc, sy hiéu biét, kinh nghi¢m
cua do1 ngli nhan vién tham gia sy kién c6 anh huong 1on dén chét lugng va su
thanh bai cia su kién. Dé trd thanh mot nhan vién su kién gioi, khong chi ¢6
kién thirc, k§ nang, chuyén moén nghiép vu ma bén canh d6 con can phai c6 mot
s6 t6 chét co ban sau:

- Sw nang dong, chju kho

T6 chiic sy kién 1 cong viéc doi héi tinh chii dong cao, vi vay chi phu
hop véi nhimg nguoi ning dong, linh hoat, giai quyét cong viéc hop ly, hicu
qué. Nhiing lac chay dua v6i han méc chuong trinh (deadline), ngudi t6 chirc sy
kién phai lam hét minh khong ké thoi gian, gio gidc dé kip tién d6 cong viéc ma
van dam bao hiéu qua, chét lwgng cua cac hang muc. Néu khong c6 su chiu kho
ma 1am moi viéc qua loa dai khai thi khong bao gior ¢6 thé t6 chirc mot su kién
thanh cong.

- Cin thén, ti mi

M>i su kién duge & chirc thuc hién cin phai trau chudt timg chi tiét, tir
nhimg chi tiét nho nhat nhu viéc treo bién hiéu ngay ngan, san nha khéng chit
rac ban, cong tic don khach chu déo cho dén viée t6 chirc cac su kién mot cach
thong su6t dé mang lai 4n twong vé sy chuyén nghiép cho ngudi tham dy va
khach hang. CAc hang muyc sin xut can kha thi va hop 1y, tranh thira thiéu ngoai
y mudn. Cac hang muc thué ngoai can phai kiém soat tot vé so luong, chat
luong tranh dé hu hao mat mat. Chinh vi vy nhitng ngudi nao cang can than, k¥
ludng chi trong dén nhimg c4i nho nhat thi nhitg sw kién ho t6 chirc cang giam
thiéu duge cac truc tric, rui ro, han ché phat sinh ngoai y mudn. Nguoi lam su
kién trong dAu lic nao ciing can phai suy nghi dén tat ca cic rii ro c6 thé xdy ra
trong lic chuan bj va chay chuong trinh, luon dit minh trong tu thé kiém soét
cao do, dat ra moi tinh h‘uéng x4u nhat c6 thé xay ra. Ngoai ra sy cén than, ti mi
con gitip cho kha ning quan sit, nim bat van dé ctia ngudi to chirc t6t hon, qua
d6 su kién c6 thé didn ra mot cach sudn sé, t6t dep.

- Oc sdng tgo, thim my

Ngudi 1am sy kién can ¢6 6c sang tao dé ¢6 nhitng y tuéng dét pha cho sy
kién, tao nén mot proposal (chuong trinh sy ki¢n) d.'fiy tinh thuyét phuc dbi véi
khdch hang. Sdng tao dé c6 cac phuong 4n sin xuat hay thué ngoai toi wu, dé
gidi quyét van dé phat sinh hay rai ro mot cach 6n théa va hiéu qua... Bén canh
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d6 6¢ tham my t6t s& gitip cho sy kién luén hoan my, dé lai cam tinh va an tuong
tot cho nguoi tham du.

- Ky néng to chirc va lam viéc nhom

K¥ nang t6 chirc gitip ta sap xép cong viéc mot cach khoa hoc, on thoa,
phan bd nhan su hop 1y va giai quyét linh hoat cac tinh hudng rui ro xay ra trong
t0 chirc sy kién.

K¥ nang lam viéc nhém (teamwork) gitip ching ta 1am viéc nhip nhang
vGi d6i ctia minh va véi nhimg nguoi truc tiép hd tro cho su kién, giap ta biét
cach két ndi cac thanh vién trong doi cung voi cac by phan hd trg dé tao nén su
thanh cong cho cac su kién.

- Stre khée bén bi

Thuc khuya, day sém, di lai hoat dong lién tuc, nhiéu khi phai lam viéc
trong mdi truong khic nghiét nhu ning chiy mua dam, nhin d6i, cing thang
thuong xuyén 1a nhimg doi héi ma nhimmg ngudi khong cé stic khoe khong thé
nao d4p ung dugc. Boi viy cho nén da xac dinh theo nghé thi cin phai c6 mot
stre khoe tot va mot thé lue déo dai.

- Chiu dwgc ap lyc cong viéc cao

Ngudi t6 chirc sy kién khong chi xay dung chi tiét chuong trinh, lién hé
v6i cac don vi cung cap vé anh sang, phuong tién don khach, dat moén an... ma
con lién hé voi cac khach moi dé biét cac thong tin chinh x4c.Vét va hon, ho
phai bam sat chuong trinh tir diu dén cudi. Bén canh d6, ngudi 1am sy kién con
1a nguoi "di trude vé sau". Ho phai 12 nguoi dén san bai du tién dé chi dao moi
thiét ké tir am thanh, anh sang cho dén nhimg diéu twéng nhu nhé nhit nhat 1a
khu vyc di vé sinh. Khi chuong trinh két thic, ho ciing 1a ngudi & lai "chién
trrong" thu gom nhitng cai "sang tao" cia moi nguoi. Lam sy kién doi hoi sirc
khoe, chiu vat va, ap luc dé chay dua voi thoi gian sao cho kip voi tién do va
thoi han chuong trinh.

- Dam mé doi véi nghé

Pé co thé gan bo lau dai voi nghé td chirc sy kién, diéu khong thé thiéu
chinh 1a niém dam mé va long yéu thich doi véi cong viéc. Py la mot nhan t6
v cung quan trong, la liéu thude tang luc trong cong viéc, trong nhimg lic kho
khin, va 1a ngudn gbc clia nhitng khoanh khac thing hoa trong cong viéc cua
nguoi lam sy kién.

Nhu vay c6 thé thdy rang ngudi to chirc su kién gioi chic chin khong thé
thiéu nhitng t6 chit nhu: 6c td chirc t6t, ning dong, nhanh nhen, kién nhin, cé
kha ning thiét 1ap mdi quan hé tot, c6 kha ning lam viéc theo nhém, c6 sirc khoe
va niém dam mé. Nghé t6 chirc su kién 1a nghé doi hoi nguoi thuc hién cyc ky
bén strc va chiu dwoc ap lyc cao. Ho con phai biét cach xoay xé va tmg phé
trong moi tinh hudng. it ngudi biét rang tir khi bat dau su kién cho dén khi két
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thic, nguoi t6 chire sy kién du co bé ngoai trAm tinh thé nao chang nira nhung
dau 6c¢ ho dang “cang ra” d€ du tru va xur Iy bat ky “su c6 khong moi ma dén
nao”. Va chi khi sy kién két thic, nguoi to chic sy kién méi ¢6 thé thd phao nhe
nhom.

Bai tap thao luan

- Phwong thiec: Thao luan nhom (5-6 hs/nhom)
- Bja diém: Lép hoc

- Thoi gian: 01 gio

- Noi dung thao lugn: Pé tré thanh mot nhén vién t6 chice sw kién tot em can
trang bi cho minh nhiitng to chdt co ban nao? Hay phan tich cac yéu to do.

- Yéu cdu két qua:
+ Liét ké dwoc cac phd:m chadt can ¢é ciia mot nhan vién té chike su kién
+ Phén tich dwoc dac diém cia cdc yéu t6 trén
- Hinh thiec trinh bay
+ Lam trén gidy, sau d6 thuyét trinh cdc y twong ciia nhom
Yéu ciu vé danh gia két qua hoc tap:
- Noi dung
+ Xay dung chuong trinh
+ Chuan bj tai chinh
+ Chuén bi co s& vét chét
+ Chuan bj nhén su
- Cach thiec va phwong phap danh gia.
+ Van dap
+ Trac nghiém
+ Thao luan nhom
- Goi y tai liéu hoc tdp
1. Té chirc sy ki¢n, PGS — TS Luu Van Nghiém, 2007, Nha xuat ban dai
hoc kinh t€ qudc dan.

2. Tai liéu t6 chiec va qudn 1§ sw kién du lich, Tong cuc du lich Viét
Nam

Ghi nhé
- Khdi niém va céc can cir xay dung chuong trinh

- Xay dung kich ban ni dung chuong trinh



- Chuan bi tai chinh : x4c dinh cc khoan thu, chi va chi phi phat sinh ciia
sur kién

- Chuén bi co s& vat chat: dia diém, hoi treong, cac trang thiét bi cho su
kién

- Xac dinh s luong va chat lvgng nhan sy tham gia sy kién

CAU HOI ON TAP, THAO LUAN VA BAI TAP THU'C HANH
1. Pé 6 thé t6 chiic thanh cong mot sy kién, ban can phai chuan bi nhiing gi?
Theo ban, yéu t nao 13 quan trong nhét, tai sao?

2.Xay dung chuong trinh t6 chirc mot su kién (cha dé tu chon) cho khoang 200
khach, trong d6 hay thuc hién céc cong viéc sau:

a. Lap kich ban nd1 dung chuong trinh su kién

b, Dy tri ngan sach td chic su kién (Bao g("im ca cac khoan thu, chi va
cac khoan c6 thé phat sinh)

c. Chuén bi dia diém t6 chirc

d. Lap danh sach nhén sy tham gia t6 chirc su kién trén

e. Chuan bi vé co sé vat chat dé t6 chire sy kién nay.
3. Hay xay dung ndi dung chuong trinh cho mét sy kién duoc to chirc cho 16p
hoc hodc trurong hoc cua ban.
4. Trong mdt cong ty t6 chirc sy kién c6 thé c6 nhimg nhém nhan sw nao? Hay
trinh bay hicu biét cua ban v€ cac nhom nhan sy nay.
5. Pé tro thanh mot nhan vién t6 chirc sy kién t6t, ban can trang bi cho minh
nhirng gi? Theo ban t0 chat nao 1a quan trong nhat? Tai sao?
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BAI 4
CAC HOAT DONG CO BAN GIAI DOAN DIEN RA SU KIEN
Ma bai: MD 30-04
Gidi thi¢u:
Bai hoc nay gidi thiéu vé cac hoat dong co ban cua giai doan dién ra sy

kién, qua d6 gitip cho hoc vién c6 nhimg kién thirc hitu ich va k¥ ning co ban vé
giai doan t0 chire su kién cho khéach hang.

Muc tiéu:

- Trinh bay duoc cic hoat ddng co ban trong giai doan dién ra sy kién nhur:
don tiep, phuc vu va dam bao an toan - an ninh cho khach

- Dén tiép va phuc vu khach tham gia sy kién theo diing quy trinh va tiéu
chuén

- Xir Iy dugc céc tinh hudng phat sinh trong qué trinh t6 chirc su kién
- Nhiét tinh, chu d4o, can than trong qua trinh dén tiép va phuc vu khach

- Nhanh chéng, kip théi, khéo 1éo trong viée xir Iy cac tinh hudng phat sinh
trong qua trinh t6 chic sy kién.

No¢i dung chinh:
1. Pén tiép

Muyc tiéu:
- Liét ké dieoe cdc hinh thikc don tiép trong to chic sw kién
- Chi ra cdc nguyén tdc doi véi moi hinh thirc don tiép
- Xdc dinh dwoc cdc cong viéc can thiee hién trong qud trinh dén tiép khdch
- Phan biét dwoc hinh thirc don khach thong thwong va don khach theo
nghi lé
1.1. Céc hinh thirc dén
1.1.1. Don khach tgi san bay, nha ga

Day 1a lan dau tién doi ngi nhéan vién t6 chirc su kién c6 sy tiép xtic truc
tiép voi khach Lin tiép xiic nay co y nghia dic biét quan trong, né tao cho
khach nhing 4n twong ban dau ddng thoi anh huéng dén méi quan hé gifra
khach véi nhan vién trong sudt qua trinh cha sy kién va co thé ca nhimg sy ki¢n
sau.

Nguyén tic co ban diu tién 1a phai xuat phat don doan ding dia diém,
ding thoi gian quy dinh. Nhéan vién c6 nhiém vu don tiep phai tinh ca thoi gian
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cho nhimg tinh huéng bét thudng c¢6 thé xay ra. Trude khi di can kiém tra lan
cuodi gio dén cua doan khach va phuong tién van chuyén, chuan bi chu déo vé
bién tén, bién don, hoa ... d€ don khach.

* Thoi gian: cAn ¢6 mit tai diém dén 15 - 30 phit trude gidr khach dén.

* Cong tac don doan: cam bién dén (viét tén khach - néu la khéach 18, viét
tén doan - néu 1a khach doan) va chon vi tri khach dé quan sat nhat. Pé tranh
viéc khong don dugc khach, nhan vién don phai dimg thuong truc tor nguoi
khach dau tién cho dén khi dén duoc khich ctia minh.

- Sau khi x4c nhin ding doan khach minh cin dén, nhanh chéng lam
quen, tang hoa (néu c6) va dé nghi khach tap trung vao khu vyc da dinh. Cau
chao hoi ciia nhan vién don tiép phai hét strc tao nha, lich thi€p, thé hién sy nong
hau. Co thé néi: “Xin kinh chao quy khach. Rat vui mimg duge don tiep quy
khach dén tham du su kién...”

- Giip g& truong doan dé nam dugc tinh hinh chung ciia doan: kiém tra sb
lugng khach thyc t€ so vdi danh sach dodn, siic khoé ciia cic thanh vién trong
doan. Néu trong doan c6 nhimng thay doi nhu vé so lugng hay chuong trinh, can
bao gap vé Ban t6 chirc dé c6 bién phap xtr Iy kip tho.

- Dé nghi khach kiém tra lai mot 1an nira hanh 1y ctia minh

- Xir Iy mét s6 tinh hudng phat sinh (néu c6)

* Pua dan khach ra xe

- Moi khach ra khu vue dé xe cia doan

- Cuing l4i xe gitip khach van chuyén hanh Iy 1én xe

- Mo khach 1én xe 6n dinh chd ngdi

- Nhéan vién don khach Ién xe sau cing va cho xe roi khéi khu vge dén
sau khi moi cong viéc da hoan tat.

* Cha y:

Pay la lan dau tién tiép xic véi doan khach, vi vay trong qua trinh dén
khach, can chi ¥ t6i thai do ctia minh dé tao duogc an tugng tot dep ban dau.

- Cén phai noi bang giong nhe nhang, triu mén, nét mit phai vui twoi phén
khoi. Ny cudi chan thanh, &nh mat thién cam, gan giii clia nhan vién don tiep sé&
lam cho khach cam thdy phan khaoi va bot di duge phan nao sy mét moi vi vira
qua mét chiang duong dai.

- Khong duoc di dimg hép tap, voi vang, gio tay cao qué, hodc goi khach
qué to bang ngdn ngir khiém nha nhu Hello hay Hey ... ma moi ctr chi phai tir
ton, diem dam, nhe nhang.
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- Khi khach 1én xe, dimg & bén canh cira xe dé c6 thé trg gitip khach 1én
xe khi can thiet, dong thoi cling 1a d€ kiém tra lai mét lwot nira s6 lugng khach
trong doan da 1én xe.

* Trén dudng vé khach san

Pay chinh 14 thai diém dién ra budi 1am quan chinh thirc gitta nhan vién
don tiép va doan khach.

- Lam cong tac chdo mimg doan khach

- Gi6i thiéu lai tén ctia minh. Viée gidi thiéu tén rat quan trong vi tir khi
don doan dén khi tién doan, nhan vién dén tiép ludén 1a nguoi dong hanh ctia
doan. Do do, can thiét d¢ doan nhé chinh xac va goi ding tén ctia minh. Khi giéi
thiéu tén minh, nhan vién co thé thuc hién theo trinh ty sau:

+ Gi6i thidu tén goi nhan vién don tiép

+ Céach phat am

+ Y nghia cia tén goi va cach dat tén

+ Dich sang tiéng ctia doan néu c6 thé

- Gidi thiéu tén nguoi 1di xe cho doan khéach. Khi giéi thiéu 1ai xe, nén
khen ngoi 14i xe véi doan khach dé khach thyuc sy yén tdm vé sy an toan cua
minh.

- Hoi tham vé chuyén di vira qua ctia khach va dy dinh sap i ciia ho.

- Pua ra mot sb théng tin co ban cho khach nhur:

+ Khoang céch, thoi gian di chuyén tir noi dén vé& khach san

+ Pé nghi khach chinh lai déng hd theo gid Viét Nam (néu 14 khach nudc
ngoai)

+ Théng bao cho khach 13 ho dang & thdi diém mia nao, thoi tiét, trang
phuc phu hop véi thoi tict

+ Lich trinh chuong trinh sy kién ctia doan

Néu xét thiy khach khong mét méi, tim trang thodi méi, hung phin véi
canh quan, con ngudi mdi la, nén gidi thiu cho khach mot so thdng tin trén
quang duong tir noi don ve khach san.

+ Théng tin vé tuyén duong tir noi dén vé khach san, nhing d6i tuong
tham quan noi bat ¢ trén duong

+ Mot s6 thong tin tong quéat nhat vé dat nudc, thanh phd va con nguoi
noi doan to1

+ Véi khach nudc ngoai, gitip khach néi mét s6 céu tiéng Viét thong
dung, dé nh¢ nhur xin chdo, cdm on, xin 18i...Cung cdp mdt s thong tin can
thict nhu: ty gia hoi doai, noi doi tién, cach méc cd khi mua hang. ..
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+ Trao ddi va cung cép thong tin cho khéch vé nhimg hién twong, su vét
la thu huat sy quan tam chd ¥ cua khach.

+ Trong trudng hop khach to ra mét moi sau chuyén di dai, sau khi dua ra
nhimg théng tin co ban, khong nén thuyét minh, hily danh khoang khéng gian
im lang cho khach dé ho nghi ngoi hodc ngam canh vat xung quanh.

Bai tdp thuc hanh

- Phuwrong thiec: Thire hanh theo nhém (5-6hs/nhom)
- Dia diém: Lop hoc/Phong thuc hanh

- Thoi gian:01gic

- Ngi dung thuc hanh:

Gid sir ban la nhdn vién cia cong ty té chirc s kién dwoc giao nhiém vy
ra sdan bay Ngi Bai don mot doan khach (20 nguwoi )cua tdp doan Mitsubishi
Motors - dén tir Tokyo - Nhét Ban téi Viét Nam dé tham du su kién. Boan khach
bay chuyén bay 10:30 - 13:35 ctia hiing Japan Airlines (Tokyo — Ha Nji)

Hay trinh bay phwong dan dé don tiép doan khdch trén tai san bay.
- Diéu kién, vat dung can c6: Gidy A0, A4, but, bit da
- Yéu cdu két qua:
+ Trinh bay dwoc cach thire don khach tai san bay
+ Thiec hanh dwegc quy trinh don va chao hoi khach tai san bay
- Hinh thirc trinh bay
+ Ldp phirong dn don tiép trén gidy, sau do thuyét trinh trudc lop
+Thuc hanh quy trinh chao don khach dé gido vién va cdc nhém con lai
nhdn xét va dong gop y kién.
1.1.2. Pén tiép tai co sé lwu tri
Bai tap thao luan:
- Phiwrong thirc: Thao ludn nhom (5-6 hs/nhom)
- Pia diém: Lép hoc
- Thoi gian:01gio

- N§i dung thue hanh: Liét ké nhitng cong viée can lam trong qua trinh dén tiép
khach tai co so leu tru.

- Piéu kién, vdt dung cdn cé: Gidy A0, A4, but, bit da

- Yéu cdu ket qua:
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+Xac dinh diroc cdac cong viéc phai lam trong qua trinh don khach tai co
§0 lew tru
- Hinh thirc trinh bay

+ Lam trén gidy, sau do thuyét trinh trudc l6p

Khi xe vé gin dén khich san, can nhic nhd khach nhitng cong viée can
lam nhu: quy trinh lam thh tuc nhén phong tai quay 1¢ tan; lich trinh hoat dong
tiép theo cua doan; thoi gian, dia diém tap trung dé tham gia sy kién, an uéng

* Sép xép huu tra

Sép xép phong nghi cho khach va gitp khach lam thu tuc ding ky tam tra
la mdt cong viée don gian. Tuy nhién, néu nhan vién don tiép khong c6 phuong
phap thyc hién linh hoat, hop 1y thi thoi gian danh cho c¢ong viéc nay sé bi kéo
dai, gay sy mét moi cho doan khach.

Tru6e hét, dé cong vi¢c lam thi tuc dwgc nhanh chong, thuin ti¢n, nén
phoi hop cing véi truong doan sap xép danh sach phong nghi va pho bién thu
tuc nhan phong cho khach ngay trén 6 t6. Dong thoi, nhac khach khi xudng xe
chi mang theo nhirng tai xach, hanh 1y quan trong, con d6 dac s&€ cé nhan vién
khach san mang giup va tap trung tai sanh khach san.

Khi xe ding trudc cira tién sinh khich san, nhan vién d6n tiép 1a nguoi
xuong xe dau tién, sau d6 moi khich xuong xe vao ngoi doi tai tien sanh.

Sau @6, nhan vién dén tiép yéu cau I& tan cung cip so do buong phong da
b6 tri cho doan, chia khoa phong va két hop véi trueéng doan sap xép phong nghi
cho khach. Dya vao danh sach phong nghi c¢6 thé b6 tri phong hop 1y theo trinh
tur uu tién sau:

- Trudng doan

- Nguoi cao tudi, phu ntr, tré em

- Cip vg chong

- Nhom ban bé

- Nhitng ngudi ¢6 yéu cau dic biét khac

Phit chia khoa cho khach kém theo thé clia cong ty va khach san dé khach
c6 thé sir dung khi can thiét cling nhu phat phiéu an (néu c6). Nhan vién dén tiép
can danh dau so phong cua khach vao danh sach phong dé ti¢n viéc quéan ly doan
trong qua trinh khach lueu lai khach san.

Sau khi sdp xép phong & cho doan, nhén vién don tiép ciing 1& tan khéach
san gitp khach 1am tha tuc dang ky tam tra cho khach.

Truée khi khach 1én phong, nhan vién dén tiép can thuc hién mét sb viée
sau:
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- Thu ndp céc gidy to can thiét lién quan dén chuong trinh sy kién cho
phong di€u hanh nhu vé may bay ndi dia va quoc té cua doan, voucher (phicu
thanh toan) va cac giay thanh toan khac ... luu y ky xac nhan.

- Nhic khach kiém tra lai mét 14n nira hanh Iy clia minh va ghi lai sb
phong vao hanh 1y dé tranh that lac va tién cho viéc vén chuyen hanh 1y 1én
phong ctia nhan vién khuan vac.

- Chi dan cho khach vé dich vy trong khach san va vi tri cac dich vy d6
cho khéach nhu: nha hang, quiy bar, bé boi, phong tap thé duc, phong massage,
san tennis...

- Nhic khach giri tién bac, do dac quy tai quay 1€ tan, khong nén dé qua
nhi€u tién hay do nir trang quy trong phong cia khach san.

- Thong bio cho khéch dia diém, thoi gian cua bira an déu tién hay cua sy
kién sap toi

- Théng bio cho khach sé phong &, dién thoai ctia dé khach lién lac khi
can thiét.

- Cudi cling, nhan vién dén tiép dua mot ban danh sach phong cho nhan
vién khuan vac d¢ ho mang hanh 1y 1&n phong cho khéch.

Sau khi hoan tit céng viéc sap xép phong & cho khach, nhan vién dén tiép
nén nan lai cung voi truong doan dé xem khach da thyc sy hai long vé phong
cta khach san hay ho con c6 yéu cau khéc can giap do. Hoac néu c6 diéu kién,
nhian vién don tiép c6 the goi dién lén phong hoi thim va nhac nho khach kiém
tra sy day du cua cac trang thiét bi, d0 dung trong phong.

Chi khi viéc sap xép noi ¢ va giai quyét nhing van dé lién quan dén doan
khach xong méi ra vé hodc tr¢ vé phong cua minh.

1.1.3. Pon tiép tai phong hji nghi

Tiy theo mirc d6 quan trong, s6 luong ngudi tham dy dé chuén bi phong
tiép xhGc khach ciing nhu phong hoi nghi cho pht hop. Phong don khach va
phong hgi nghi phai dam bao mgt so tiéu chuan sau:

Duong di tir noi d6 xe dén phong don tiép va hoi nghi khong qué xa, dé
dang thuan tién, moi trudong, canh quan sach dep va ddm bdo an toan.

Phong dén tiép di rong dé khach c6 thé di lai, tro chuyén. Phai dam béo
yén tinh, an toan va sach s¢.

Phong hdi nghi c6 thé ké xép theo cac mo hinh khéc nhau nhw: hinh chi
U, hinh 16p hoc, kiéu rap chiéu phim, kiéu réng giira...

Méu sdc trong phong hai hoa, trang nhi, sang trong, tién nghi, ban ghé
dong bg, dong kiéu, ké dat ngay ngan, thang hang.
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Khi khach dén phong hoi nghi phai c6 nhén vién dén tlep san sang don
khach, huéng dan khich vao phong.Thai d§ nhan vién don tiép cAn niém no,
lich sy thé hién thién y mong mubn dwoc phuc vy khach.

Mot phin cong viéc kha quan trong trong dén tiép khach 13 dang ki hoi
nghi. Trong qué trinh ding ki, cac dai biéu nhan duoc nhing ti hd so phéc thio
chuong trinh hoi nghi. Phan 16n cic ban dang ki dwoc dat ngay canh phong t6
chirc hoi hop, hoi nghi, hoi thao.

1.1.4. Pon tiép tai noi dién ra sw kién

Don tiép tai noi dién ra sy kién can dugc thyc hién mdt cach dong bd, chu
dao, gy an tuong tot. Nhan vién phu trach dén tiép trong su kién cin quan
xuyén cac khau don tiép theo dting ké hoach di dit ra.

- Khi khach dén: Moi khau dén tiép phai san sang. Nhan vién dén tiép
don khach ngay tai cf)ng vao noi dién ra sy kién, huéng dan 1ai xe d6 xe ding vi
tri, hudng din khach di vao bén trong noi t6 chirc sy kién.

- Phong tiép khach: Bé tri ban ghé phu hop tinh chit va thanh phan doan
khach. Cin cit vao diéu kién ctia don vi va dé tai cua chuong tinh can lya chon
hinh thirc trang tri phit hgp. Tuy nhién, nguyén tic chung I3 trang trf can than,
trang nha, dep mit, c6 ¥ nghia va phi hop. Tranh qui ciu ky khong can thiét
hodc qué ciu tha, so sai.

- Nguoi chu tri sy kién c6 mit trong phong trudce hodc ra tin cong dé don
khéach tiy theo mirc d¢ than tinh. Nhan vién dén tiép moi khach ngdi dang vi tri
(trdnh tinh trang yéu cau khach thay ddi chd ngdi), gi6i thiéu cuong vi ngudi
chi tri cudc tiép don cho trudng doan khéch.

Bai tap thuc hanh

- Phurong thirc: Thirc hanh theo nhom (7 - 8 hs/nhém)
- Pia diém: Phong thiec hanh

- Thoi gian:02 gio

- Ngi dung thuwc hanh:

+Hay sdp xép va bé tri mt phong héi nghi (hinh chit U) cho 20 khdch.
Trong do: dat giay, but va ly uong nwéc, nuwdce khodng, hoa...

+Tién hanh don khach vio phong hop

- Diéu kién, vit dung can c6: Ban ghé, khan trai ban, khan trang tri, rém qudy
chdn ban, giday A4, but bi/chi, ly uong nudc, niwdc khoang, hoa ban...

- Yéu cau ket qua:

+ Ké xép duwoc phong hoi nghi theo mé hinh chir U
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+Bay tri dwroc ban héi nghi theo yéu cau
+ Dén khachvao phong hop theo ding tiéu chudn
- Hinh thikc trinh bay

+ Cdc nhém tién hanh viéc ké xép phong tiéc va dat ban, dén khach tai
phong thuc hanh. Gido vién quan sdt, nhan xét va dong gop y kién cho moi
nhom

1.2. Cac nghi thirc don
1.2.1. Pén theo nghi 16

Don tiép theo nghi 18 1a phai thyc hién cong viée don tiép theo thé thic,
thit tuc hinh thirc véi nhitng nguyén tic chung mang tinh quy dinh va duoc 4p
dung d6i véi timg trudng hop cu thé. Nghi 1& don tiép cang trong thé, cang ting
uy quyén va tinh trang nghiém. Xu thé chung hi¢n nay 1 don gidn hoa nghi 18,
bét pho truong thong 1€ va tdp quén cia cac nudc.

Trong truong hop quy mo cia sy kién 16n, mang y nghia cong ching cao
va c6 su ¢6 mit clia Nguyén tha Quéc gia (nhimg nguot dng dau nha nudc, bao
gom céc Qudc vuong, Chu tich nudc, Tong Bi thu, Tong thu k¥ Lién hiép
Quéc). Nguyén tac chung 1 dén t1ep theo tép quan quoc té, cac nudce danh cho
nguyén thi qudc gia nuéc ngoai dén thim sy dén tiép theo nghi 1& ngoai giao
cao nhat va trong thi nhit vi d6 13 dai dién chi quyén ctia mot quoc gia doc 1ap,
bét ké nude dé 1a 16n hay nho, giau hay nghéo va thugc ché @6 chinh tri, xa hoi
nao.

Vi dy: Nghi 1& chao don tai san bay thu d6. Co nhitng qudc gia chon
phuong thirc dén tiép chinh thirc tai sin bay thu d6 véi day di nghi 18 ngoai
giao, trong d6 c6 nghi thirc ban 21 phét dai bac dé chao mimg khi nguyén thu
quoc gla tir may bay buéc xubéng. Pay la nghi 1& do Anh qudc chinh thirc quy
dinh dé dén Qudc vuong va Hoang hau nude ngoai dén tham, vé sau nhiéu nude
khac cling 4p dung. Hién nay thi chi con mét it nude giit nghi 18 nay.

Viét Nam t6 chirc 18 don chinh thire tai khuén vién phu chu tich nude.
Nghi 1& d6n bao gdom nhing ndi dung sau :

- P6n khéng chinh thiic tai sin bay: Nha ga san bay trang tri qudc ky hai
nuée, khau hidu chao mimg bang hai thit tiéng. Thanh phan ra don bao gom Bo
trudng hodc thi trudng ngoai giao,Vu trudng 18 tin bd ngoai giao, Pai st nude
khach...Sau thu tuc tang hoa cho nguyén thti va phu nhan, moi doan khach 1én
xe va vé thang nha khach chinh phii (hodc khach san dic biét). Xe truong doan
¢6 cam quéc ky hai nude. C6 xe canh sat dan dudng, mé t6 ho tong.

- Dén chinh thic tai phi chi tich nude: Khuén vién treo quc ky hai
nuée. Puong di c6 trai tham do. Cir qubc thidu (bai hat qubc ca) hai nudce trong
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khi hai vi nguyén thi dimg trén buc danh dy (khi déon cir qudc thiéu nude khach
trude, khi tién ctr quic thiéu nude chi nha trude). Nguyén thi khach duyét doi
quan danh dy. Chu nha gidi thiu cho khach cac thanh vién chinh phi c6 mat
trong 18 don. Truong doan khach gidi thiéu doan tiry tiing cho nguyén thi nudc
chii nha. Vu truéng 18 tan gidi thiu véi khach thanh phan doan ngoai giao ra
don.
- Viée huy dong quan ching chao mimg khéach, c¢6 hay khéng, nhiéu hay
it, ty thudc vao mirc d hiru nghi hai nuée.

1.2.2.Do6n thong thwong

Don thong thuong khong co nghia 1a don khong theo nghi 1& ¢6 dinh, tinh
chét dén thong thuong & day 14 mitc d¢ don tiép vin dam bao tinh trang trong,
lich sy, chu déo. Pon théng thuong dugc dp dung véi d6i twong khach tham du
binh thudng. Quy trinh d6n tiép ciing bao gdm céc bude co ban sau:

- Xac minh théng tin doan khach dé c6 dugce thong tin diy di va chinh xéc
nhu: 86 lugng, thanh ph?m, vi tri..., can tim hiéu trude tap quan, tin ngudng cua
khéch @& co6 cach tiép don phu hop.

- Chuan bj thanh phan nhan sy dén tiép phi hop

- (6 thé don khach tai bén xe, san bay, nha ga hodc dén khach tai dia diém

dién ra su kién.

- Khi khéach dén dia diém dién ra sy kién thi moi khau don tiép phai sin
sang. BO phén tiép don hay nguoi chii tri cude tiép c6 mit trong phong trude
hoic ra tdn cong dé don khach tiry theo mirc d6 than tinh va huéng dan lai xe d6
xe mot cach nhanh chong, thuén tién.

- Hudng dan khach vao phong tiép khach hodc hoi truong, dia diém dién ra
su kién. Phong tiép khach phai duge bd tri ban ghé phit hop tinh chét va thanh
phan doan khach, dam bao gon gang, sach s&, trang trong va lich su.

- Néu khach dén trude thoi diém dién ra sy kién thi cin bé tri noi an nghi,
noi chiéu dai, noi tham quan... phu hop.

2. Phuc vu
Muc tiéu:
- Liét ké duwoc cdc hinh thirc phuc vu - dich vu trong té chire sie kién

- Xdc dinh dwgec vai tro cua cac dich vu do trong to chirc su kién

- Phan tich va trinh bay dwoc yéu cau, dic diém cia méi loai hinh hoat
dong do
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2.1. Giai tri

Giai trf 1a mot trong nhimg hinh thirc va hoat dong kha phé bién trong t6
chirc su kién. Nhér cde tiét muc giai tri ma sy kién sé trd nén hép dan hon, ndi
bét hon. Dya vao nhu ciu ciia khach hang, cic nha t6 chirc chuyén nghiép nén tu
van, xem xét va cAn nhic xem céc hoat dong gii tri ¢6 thich hop va can thiét
hay khéng. Mudn vy nha t chirc phai luu ¥ nhitng van dé sau:

- Phai biét rd vé khach hang cuia minh: B9 tudi nao thich hgp véi loai hoat
dong vui choi giai tri ndo? Cac nhém do tudi khac nhau phtt hop téi dau? C6 can
phai c6 du chuong trinh giai tri phii hop véi cac nhém do tudi hay khong?

-Lap ké hoach chi tiét cho céc hoat dong giai tri trong sy kién. Can dwa ra
mét lich trinh chi tiét cho cac sy kién, liét ké tat ca cac myc dién ra theo thr ty
thoi gian.

Nhiing hoat dong giai tri trong su kién thuong 1a cac hoat dong van hoa,
nghé thuat, thé thao nhu : trd choi dan gian (kéo co, dua thuyén, thi nAu an); ca
nhac, hop xudéng, mia hat; do thuat; khiéu vii; ban phéo hoa ... Nguoi t6 chirc
sy kién cin tim ra nhitng trd choi vui nhn, dic sic, phit hop va c6 nét dic trung
riéng ciia ving mién noi sy kién dién ra.

Nha t6 chitc cin ndm rd thoi gian, lich trinh thyc hién cia cac hoat dong
gidi tri. Céc hoat dong nay b tri & dau, cudi hay xen k& trong su kién. Dé khach
moi ¢6 cam giac duge chao don mot cach nf’ing nhiét, trong khong khi s61 dong,
vui vé nén cé chuong trinh ca nhac hodc vui choi gidi tri trude gid khai mac 15-
30 phaut. Néu sy kién dién ra trong thoi gian dai voi nhiéu hoat dong sy kién
khéc nhau, can bd tri xen k& céc hoat ddng vui choi giai tri nham thay doi trang
thai tdm ly, lam khong khi s61 dong, ting hi¢u qua lam viée cia khach tham duy.

Hoat dong giai tri con dugc bd tri khi su kién két thic tiy theo timg loai
su kién va kha ning ngan sach. Cudi sy kién thudng c6 cic chuong trinh nghe
nhin, chiéu dai tiéc vao cac budi t6i va co thé kéo dai téi tin khuya véi cac
chuong trinh van nghé hip dan.

Nha t6 chirc ciing can nghién ctru k¥ va theo sét cdc hgp dong véi cac nha
cung cap dich vu. Thoi gian ¢6 thé ting 1én ngoai ké hoach. Viéc duy tri ké
hoach, chuong trinh giai tri theo hgp ddng 14 t6i quan trong va ludn duge chap
hanh. Tuy nhién, c6 nhimg truong hop do yéu cau cia khach tham du, cac dién
vién phai trinh dién thém tiét muc do dugc ham md hoidc chuong trinh dang &
mic cao trao nén thdi gian bidu didn kéo dii. Véi nhimng trudng hop do6, nha td
chtrc cAn phai c6 dy kién truée ké hoach ciia minh dé c6 quyét dinh ngay khi
tinh hudng xuat hién.

Pé dam bao chuong trinh giai tri dién ra thanh cong t6t dep cin co thoi
gian dién tip va bd tri thoi gian cy the. Viée dién tap gitp nha t6 chirc kiém tra,
xem xét lai kich ban cia minh va ciling 1a kiém tra lai két qua cac cong viée
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chuén bi. Qua dién tap s& phat hién duoc nhimng khiém khuyét can hoan thién.
Kiém tra lai céc trang thict bi va cic yéu to cau thanh cic dich vu cung g ctia
cac nha cung cap.

Khi 1én chuong trinh cho thoi gian dién tip téng hop, cin chi ¥ téi cac
hoat dong cung dién ra trong phong t0 chtrc sy ki¢n. B§ phan am thanh, anh
sang, phai chay thir &m thanh va bat tat ca cc anh sang sir dung trong ngay dién
ra su kién cung voi nhom dicn tip. Ngudi gidi thi€u va dan chuong trinh ciling
nhur ngudi phién dich ciing cliing tham gia dién tp dé dam bao moi hoat dong
cung trung khdp.

Bai tap thyc hanh

- Phurong thirc: Lam theo nhom (5-6 hs/nhém)

- Pja diém: Lop hoc

- Thoi gian:01gio

- Ngi dung thuc hanh: Xdy dung chirong trinh gidi tri cho cdc sw kién sau:

+ S kién chdo mimg ngay Tét thiéu nhi 1/6 “Vui héi Tring ram”- To
chirc cho tré em truong mau gido Sao Sang 3.

+ Su kién ky niém ngay thanh lgp hoi Lién hiép phu nit Viet Nam 20/10-
16 chitc tai Nha hat lon Thanh pho Ha Noi ( Thanh phdn tham gia: 250 phy nit
tiéu biéu ctia Thu do)

- Diéu kién, vt dung can c6: Gici’y A0, A4, but, but da
- Yéu cau két qua:

+ Pua ra dwoc mot s6 logi hinh giai tri phit hop voi cdc s kién trén

+ Xéc dinh duoc thoi diém va thoi luong cia cac loai hinh giai tri do
trong su kién
- Hinh thirc trinh bay

+ Lam trén gidy, sau do thuyét trinh trudc lop

2.2.An udng

Am thyue luén 13 mdi quan tim ciia cac nha tb chire sy kién, 1a mot khéu
quan trong de danh gia sy thanh cong ciia mot sy kién.Trong mot sy kién bao
gbm ca viéc dn udng viéc dam bao moi viéc dién ra suén sé va dem lai sy hai
long cho khach hang khong phai 1a chuyén dé dang.

Néu trong sy kién, s& thuan lgi va dé dang hon cho cic nha t6 chtic néu
khach hang chiu trach nhiém vé dia diém va phén tiéc chiéu dai khach. Tuy
nhién, c6 mot s6 khach hang s& giao ludn phan viéc nay cho cic don vi to chic
su kién. Néu noi chiing ta t6 chirc 1a mot khach san hay mét trung tim hoi nghi
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ndi tiéng, thi phan viée nay s& khong méy phirc tap va kho khin vi khau phuc vy
ctia ho 1a rét chuyén nghiép. Ngoai ra, ho con c¢6 thé tu van cho ching ta v& d6
an, thirc ung va dit tiéc nhu thé nao cho tiét kiém ngan sach. Nhung néu ching
ta t6 chic & mot dia diém khac nhu tai cic nha may cho cong nhan, hodc tiéc
ngoai troi trong khuén vién coéng ty ciia khach hang thi c6 rat nhiu diéu can
phai luu y.

* Logi hinh tiéc phuc vu

Viéc can lam dau tién 1 lién hé v6i muc dich ma sy kién ctia khach hang
can dat duoc dé dé dang x4c dinh loai hinh phyc vy, bita an chinh hay la tiéc
cooktaﬂ an nhe, tiéc du’ng hay tiéc ngdi...Tiéc phai trang trong hay cin tao sur
gin giii, than thién, - didu nay con c6 ich cho viéc chon thyc don va b tri ban
tic. Vi du mot budi tiéc can sir giao luu, gip g than mat thi nén ké ddy ban dai,
t6 chirc tiée dimg, dé khach ty do lya chon mén 4n va gip g& nhau. Trong mot
su klen ¢6 nhiéu thanh phin tham du thi nén chia thanh khu riéng, sip xép chd
ngdi truée cho khach VIP.

* D tru kinh phi cho budi tige

Pay la khau quan trong tiép theo, can xac dinh ngan sach danh cho phan
tiéc 1a bao nhiéu, lién hé v&i bén cung cép dich vy, xac dinh 13 ho chi lo phan 46
an ubng hay bao gdm tron géi nhin vién phuc vu va quan 1y trong sudt bira tiéc.
Tranh viéc thiéu hut d6 an thirc udng gy an tugng khong tét cho khach moi,
cling khong nén dé o du thira lang phi, thim hut ngin sach. Can xéc dinh trudc
s6 lIugng khach moi dé chuan bi mét lugng vira du, ngoai ra can dy trit trude
khoan dy phong cho khach di kém.

* Lwa chon thuc don

Xay dung thuc dorn nén can chu ¥ dén loai hinh tlec 50 ll.mng, thanh phan
khach tham dy. Khéng cAn qua nhidu mén ma chii yéu mén an can méi la, c6
diém nhin, thu hut sy cha ¥, nhimg mén in dia phuong, dic san ving mién. Can
tranh nhitmg mén in cé xwong hoic qua nhiéu nudc, thirc in dai, gay bat loi cho
khach moi khi dn & chd dong ngudi. Khau phan 4n cia timg ngudi ra sao, bao
nhiéu mén, tinh toén, cdn ddi sao cho hop 1y nhét.

Néu su kién yéu cau tinh chuyén nghiép cao thi ta cin phai xac dinh ¢
bao nhiéu khach moi di Gmg v&i cac mén in phuc vu dé c6 moén thay thé (néu
thuc don khong thé thay dbi hodc d6 1a sy lya chon t6t nhét). P6i véi d6 udng,
ta s& phuc vu rugu manh, sim banh hay thirc uéng thong thuong, nhimg loai dd
uéng dét tién can gi61 han sy chon lua hay han ché s lugng cho mét s6 ban tiée.

Lura chon thirc in phi hop theo mila ciing rat quan trong. Vi du mila h thi
phuc vu cdc moén dn mat mé, mia dong phuc vu cac mén cay nong.

* Bo tri ban tiéc
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Khéu phuc vy tot s& gop phan lam nén mot bira tiéc thanh cong. Viée bd
tri ban tiéc can phu hop véi myc dich bubi tiéc. Mot didu can luu ¥ 1a khong nén
b tri nha bép qué gan khong gian to chirc tigc. S& khong hay néu khich nhin
thiy khiu ché bién thye pham hay dé mui Xao nau bay vao. Ngoai ra, néu co thé,
ban 6 chirc nén sap xep trude chd ngdi cho khach va thong bdo mot cach rd
rang dé tranh nhdm 1an. Tuy nhién, viéc nay ciing khong cin qua ti mi, trong
mét ban tiéc khéng can phai dinh rd khach ngdi ghé nao dé ho c6 thé lya chon vi
tri v ngdi canh ngudi minh thich. Cac ban tiéc nhét dinh phai danh sé dé tién
loi cho viée phuc vu. Néu s kién chia ldm nhiéu budi, nhiéu lan thi phai ting s6
lugng ngudi phuc vu dé c6 dugc chit lugng phuc vu t6t nhat.

* Cung cdch phuc vu

Nhan vién phuc vu can hiéu 16 cdng viéc cua minh, phuc vu ¢ khu vuc
nao, khach nao, ban tiéc nao, mén an gi. Véi dd uéng, tiéc rugu can cd nguoi rot
rugu cho khach. Néu c6 khu quiy bar riéng thi phai co su quan 1y, phan chia t6t
dé khong tap trung qua dong tai cing mot thoi diém. Mot nén nhac nhe, phit hop
s& tao khong khi tét cho bira tiéc va khién moi ngudi tap trung vao sy kién hon.
Toan b§ viéc nay nén lién lac, ban bac trude voi bén cung cap dich vu dé phdi
hop cho tbt.

* V¢ sinh an toan thuc phim

Cudi cung, chung ta can dic biét luu y vé van dé vé sinh an toan thyc
pham. Can phai biét rd nguon goc thuc pham, dam bao khau ché bién that sach
s&, v€ sinh, an toan du chiing ta c6 truc tiép phuc vu hay khéng. Do nudc chiing
ta thudc xir nhi¢t doi nén can dac bi¢t quan tam van d@ bao quan dé thue pham
khong doi mui, bién sac khi dé 1du cho phuc vu. Néu su kién to chitc ngoai troi
chung ta nén chu y dén cac loai con trung c6 thé bu dau vao do an thirc uodng.
Dung cu, by do an, khan an ciling can bao dam vé sinh tuyét doi. Nén nhd, chi
can mdt 161 nho trong khau vé sinh cling dé lai an tugng rat xau véi khach moi,
pha hong moi ¢6 gang cla cic don vi to chire.
Bai tap thue hanh
- Phuong thuc: Thuc hanh theo nhém (5-6hs/nhom)
- Bia diém: Phong thiec hanh
- Thoi gian: 02 gio
- Nogi dung thuwc hanh: Bo6 tri ban tiéc ngéz' cho 30 khach theo thuc don A sau:
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1. Do an

1.Sip ga ngd non 6.C4 vugc hiap Nam bo

2. Nom ngo sen tom ndn 7. Ngon su su xao toi

3. Toém hép tréi dira 8. X0i tring rudc lap xuong
4. Ga quay mit ong 9. Canh tin bat bao

5.Cha myuc Ha Long 10. Quit ngot

I1. Pé uing

1.Bia Tiger chai 2.Nudc ngot

- Piéu kién, vt dung cdn c6: Ban ghé, khin ban, khin trang tri, khin dn, rém
quady chan ban, dung cu dat ban (bat, dia, dia, thia, ly, coc...)
- Yéu céu két qud:

+ Ké xé:p duwoc ban tiéc (tuy chon - co thé dat ban tron, ban dai ... )

+ Ddt ban va trang tri ban tiéc theo thuc don trén
- Hinh thirc trinh bay

+ Cdc nhom thuc hanh bay ban tiéc tai phong thuwc hanh. Gido vién

quan sat, nhdn xét va gop y cho cdac nhom.

2.3.Cac hoat dong khac

* Chup dnh

Hién nay, dich vy chyp anh ngay cang phé bién va tré thanh mét yéu td
khong the thiéu trong qua trinh to chu:c su kién. Khi thuc hién cic dich vu nay,
céc nha to chirc can luru y mot s6 van dé sau:

Tru6e hét cin quan st noi to chirc c6 nhitng dia diém 1y tuong cho viéc
chup 4nh khong? Khi nghién ciru dia diém, nha t6 chic sy kién phai nghi dén
nhing vi tri d& dang nhin thiy dé chup anh va c6 thé bao quat dugc céc kidu dnh
s€ chup. Hay quan sat va ban bac timg khu vyc cu thé véi vi tri tho chup anh dé
hoén thién bé sung canh s& chup.

Thit hai can tinh dén cach thirc chup anh ciing nhu tinh toén s luong tho
quay phim, chup anh sao cho phit hop véi yéu cau, muc dich va tinh chat cia sy
kién. C6 thé chup anh theo truyén thing tirc 13 yéu cau thg chup anh dimg cb
dinh & trung tAm dé chup nhimg khach mai ndi tiéng. The chup riéng ciia sy kién
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s& khong bi kéo di cac noi theo yéu ciu ctia khach. Thg chup anh phai chup
duoc nhitng birc anh vira phuc vu truéc mit cia sy kién, vira dap ung nhing
muyc tiéu marketing ctia nha t6 chirc, ddc biét 1 nhiing birc anh giita nha tai trg
v6i nhitng ngdi sao ndi tiéng nhim tranh thi sy thién cam cua ho. Kiéu thir hai
1a chyp dnh theo phong cach nha béo tirc 1a chup moi thir dién ra trong sy kién.
Phong cach nay cho phép phong vién c6 thé tr do hya chon va co dong theo yéu
cau tinh thé su kién dién ra.

Cén lwu ¥ 13 trong moi truong hop phai co du thg chup dam nhan céc khu
vuce, cac cong viée sy kién khac nhau, va ¢6 thé hé trg nhau khi mot ngudi c6 sy
¢b. Hon nita, nha t6 chirc can c¢6 tho chup anh cua riéng sy kién cho du céc co
quan thong tan bao chi c6 quan tim dua tin vé sy kién va ho ciing bd tri phong
vién nhiép anh c6 mit tai sy kién dé 1am nhiém vu. C6 thé bo 15 co hdi chup
hinh quy gia néu khéng c6 di s6 thg chup hinh. P6i véi mét budi 18 gay quy,
mot tam anh ndi tiéng c6 thé mang lai mot gia tri rat 16n va c6 hiéu qua trong
quang céo. Hay hinh dung nhiing gi s& dién ra khi mot ngbi sao dién anh néi
tiéng di vao chi dé chiao mot lan va co hdi chup hinh bi 15 vi tho chup hinh dang
vuéng & chd khéc ciia si kién, gidy phut d6 khong 1ap lai.

Can quy dinh 13 thoi gian lam viéc cta thg chyp anh. Cac nha 6 chirc nén
yéu ciu chup hinh truée khi sy kién dién ra dé thdy r6 canh b tri sép dat va
trang tri trong phong. Hon nita, thg chup anh phai ¢ lai dé chup lai nhimng bai
dién vin cudi cing hodc chup anh nhimg nguoi doat giai khi trao thudng,
v.v...C6 thé bd tri nhimg khoang thoi gian da dinh truée cho ho. Tuy nhién trong
nhiéu sy kién, tho chup anh phai thudng truc sudt thoi gian dién ra su kién. Viée
quyét dinh cu thé phai cédn cir vao loai su kién, vao tiém luc ngan sach cua doanh
nghigp.

Nha t6 chirc ciing cén tinh toan kich ¢& va sé lwong tuong Umg timg cd
anh can thiét. Anh thuong dwoc in va 1dng vao khung, néu thoi gian cho phép s&
lam thanh goéi qua chia tay vao cudi budi tiéc. Hiy mua khung anh va album
trude dé biét chinh xéac kich thudce tam anh. Viéc yéu cdu rira anh theo kich c&
pht hop véi khung, album d& hon so véi viée cd gang tim mua khung anh khép
vGi anh.

* Quay phim

Trude hét, can xac dinh myc dich cia viée quay phim 1a gi? Quay phim
¢6 nhidu myc dich khic nhau, mbi myc dich cu thé s& chi phdi ndi dung phim,
thoi lrgng va hinh anh phim. Quay phim nham quang cdo cho nha t6 chirc hoic
chu s¢ hitu sy kién, quang cdo cho nha tai trg, quay phim dé dua tin su kién
hodc lam tu liéu dé Iuu trir cho cong ty sau nay...

Viéc quay phim doi hoi can ¢ chi phi 16n, do vy nha t6 chiic phai suy
tinh xem ngén sdch ¢6 cho phép thuc hién khong. Ngan sach con chi phdi va anh
huong tdi phuong thire thuc hi¢n, canh quay va trinh d§ ngh¢ thuit ctia phim.

39



Céc nha t6 chitc ciing can tinh toan dén s6 luong tho quay phim. Pé c6 nhimg
thudce phnn chit luong, nghé thuat doi héi phai c6 nhidu chuyen gia bdm méy
véi nhiéu goc dd va canh quay khéc nhau cung voi mot s6 nguoi phyc vu
chuyén nghi¢p. Néu khong c6 di ngudi cAm may s& kho co thé quay duoc nhiéu
canh khac nhau véi nhiéu khuén hinh dep cén cho sy kién.

Mot didu can cha ¥ nira 1a bat ki viéc quay phim cho sy kién nio ciing cén
t6i kich ban. Céc nha t6 chic can 1am viée trude véi dao dién dé thé.ng nhét kich
ban. Kich ban phai giai quyét dugc nhimng yéu cau dit ra va phai thé hién duoc
chi dé ctia céc nha to chirc

Sau khi quay phim xong, cong viéc bién tip phim thudc vé yéu t6 chuyén
mdn nghiép vu, do dao dién dam nhan. Phim bién tp phai dim béo tinh phap 1y
va tinh van hoa nghé thuﬁt khong gay phan cam cho cong chiing. Phim bién tap
xong phai duoc cac nha t chirc phé duyét trude. Néu c6 vi pham vé nhimg quy
ché, luat phap hodc chwa thé hién dugc ndi dung va giai quyét dwoe nhimg vén
dé dit ra ban dau, phai tién hanh chinh sira va bién tap lai.

*Phién dich

Trong céc su ki¢n, nhdt 13 cic cude hdi nghi, hoi thio qudc t€, khi khach
tham gia dén tir cac quoc gia khac nhau thi viéc sir dyng phién dich la yeu t6
quan trong va can thiét. Ngay nay cac nha t6 chirc c6 thé sir dyng cac thiét bi
phién dich nhung co ban 14 van can dén cac phién dich vién.

Phién dich vién 1a ngudi chuyén 1am cong viéc chuyén cic vin ban (noi
hodc viét) tir ngdn ngir nay sang ngdn ngr khac mot cach chinh xac, giip nhimng
nguoi khong cing str dung mdt ngdn ngit ¢6 thé hiéu nhau.

Duya vao hai loai hinh giao tiép co ban ctia con ngudi (ndi va viét), cé thé chia
cong viéc cua ngudi phién dich thanh hai dang: phién dich néi (thong dich) va
phién dich viét (bién dich).

- Thong dich: 1 viée chuyén ddi vin ban néi tir ngdn ngir nay sang ngon
ngir khac. Nguoi dich néi phai chiu stic ép rat 16n vé thoi gian, phan tng rat
nhanh va gan nhu khong c6 thoi gian dé suy nghi cin nhic vé tir ngit. Thong
dich thuong ding trong cac hdi nghi, hgi thao qudc té. Nguoi dich thuong ngdi
trong phong cach 4m, dich qua micro, nghe qua tai nghe va dich dong thoi luén
cling véi dién gia (con goi 14 dich ca-bin).

- Bién dich: 1 c6ng viéc chuyén tir mgt vin ban viét tir ngon ngir nay
sang ngon ngir khac. Nguoi dich khong phai chiu stre ép thoi gian cang thing
hay yéu cau phan g tirc thi nhu dich néi. Tuy nhién, lic nay yéu ciu do chinh
xAc cao vé tir ngi, ngir phap va hanh vin troi chay hon.

Trong ca hai loai hinh dich, nguoi phién dich déu phai phan xa hét sirc
nhanh, va chiu dugc ap luc. Pay la cong viéc khong hé don gie’m‘ vi néu chi can
dich sai hodc khong ding nghia cua thong tin thi ngi dung truyén dat s&€ mang
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mot y nghia hoan toan khac.Trong cac sy kién, nguoi phién dich khong chi gioi
ngoai ngir ma con phai nghién ciu, nam vimng mot sb thuat ngir can thiét lién
quan dén hoi nghi, héi thao. Kha ning nim bét that nhanh, hoc that nhanh kién
thirc méi, nd1 dung moi va dac biét 1a kha nang dién dat Vv cua nguoi khac mot
cach ngin gon, d& hiéu 1a nhimg yéu té ¢t 16i ma mot phién dich vién phai
luyén that nhidu méi c6 thé nim chic dugc. Ngoai ra, phién dich con phai rén
luyén vé pham chét c4 nhan dé c6 thé giit duoc danh du va uy tin, dé c6 thé thue
hién cong viéc mdt cach chuyén nghiép.

3. Dam b:o an toan an ninh

Muc tiéu:

- Xadc dinh dwoc tam quan trong cua viéc giir gin an toan, an ninh trong to
chirc sy kién

- Li¢t ké duwoc cdc yéu t6 dé dam bdo an toan cho s kién
- Xdc dinh dwoc cdc cong viéc can thiét dé dam bdo an ninh cho sur kién
- Xit Iy dwoc mét 56 tinh hudng khan cdp cé thé phat sinh trong qud trinh to
chirc su kién
Vin dé an ninh an toan 12 mot trong nhiing yéu t6 quan trong trong khau
t6 chirc sy kién. Mot su kién co thé bi pha hong va that bai néu nhu yéu tb an

ninh, an toan khéng dugc siét chit va duoc quan tdm mét cach chu déo, cén
than.

3.1. An toan

An toan trong to chitrc su kién phai 1a duoc quan tim hang dau, diy ciing
mot trong nhitng dicu kién danh gia chat lugng cia cong tac to chirc su kign. An
toan trong to6 chire sy kién bao gdom nhirng yéu to sau;

- An toan trong luu tra

Véi nhitng khach dén tham du sy kién, nhét 14 nhimg sy kién dai ngay,
khich phai & lai 14y, cAn dam bao vin @ an toan cho khéch trong qua trinh in
nghi tai cac co s¢ luu tra. Pam bao vAn dé an toan vé tinh mang, tai san cla
khach nhat 1a d6i véi khach nude ngoai, cic nguyén thu qudc gia, can bo, lanh
dao cao cép...

- An toan trong van chuyén

Viéc vén chuyén & day c() thé bt dau tir khau van chuyén cac trang thiét
bi, dung cy, hang hoa dé cung cap va lap dat cho cac su kién. V6i nhimg sy kién
can nhiéu trang thiét bi hodc trang thiét bi cdng kénh, d& v& thi phai hét strc luu
¥ van dé an toan, khong ché qué tai, qué trong lwong quy dinh.
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Thir hai 13 viéc dua dén, van chuyén khach tham dy su kién. Nguoi l4i xe
can hét strc can than, tudn tha luat 1€ ve an toan giao thong dé c6 thé dam bao an
toan cho khach khi tham gia luu thong trén dwong.

- An toan trong &n udng

Véi céc su kién bao gdbm ca dn udng, van dé dam bao vé sinh an toan thyc
pham can phai hét sic coi trong, tranh tinh trang ngd doc thyc pham gay anh
hudng xau den hinh anh cua sy kién cling nhu cac nha to chirc.

- An toan tai dia diém td chirc sy kién.

Dé dam bao an toan tai dia diém dién ra sy kién céc nha t6 chirc cin phai
chuan bi va 1én phuong 4n du phong nhing tinh huong anh hudéng dén sy an
toan cia su kién, cua khach tham du dé c6 thé dua ra nhiing cac phong tranh toi
wu nhat.

- An toan trong subt qua trinh sy kién dién ra.

An toan trong sudt qua trinh sy kién dién ra 1 diéu ma bat ky mot nha to
chire, doanh nghiép nao ciing mong mudn. Dé c6 thé thue hién duoc diéu nay thi
céc nha t6 chirc can phai dam bao tmh an toan trong tlmg khau, timg hoat dong
cuia sy kién. Diéu nay doi hoi sy c6 ging, su can trong tit ca ciia cac thanh phin
tham gia sy kién.

3.2. An ninh

Vin @& dam bao an ninh ngiy cang trd thanh yéu t6 khong thé thidu trong
céc su kién. P& dam bao an ninh, an toan cho khach tham gia thi cac sy kién du
16n hay nho déu can phai c6 sy tic tryc ciia cic nhin vién bao vé. Néu khong co
luc luwong bao vé chuyén nghiép, cin phai lién hé va nho téi su gitp 4o cua luc
lugng cong an, canh sat khu vuc.

Giai doan khach vao cira va khach ra vé 1a hai giai doan quan trong nhit
bai vi ¢6 nhidu ngudi tham gia vao céc sy kién (trién 1dm va chuong trinh biéu
dién...) chi duoc nhan dang mot cach nhanh chong va qua loa. Cac nhan vién an
ninh phai canh giac véi bat cir ai ¢ dau hiéu kha nghi. Dé dam bao van dé an
ninh va cong tac dén tiép chu déo, cac nha t6 chirc cin chi y tdi mot s6 van dé
chinh sau:

- Kiém soat danh sdch khdch tham gia

Céc nha t6 chirc can phai c6 danh sach thong tin vé& khach tham gia sy
kién. Ban danh sach cang diy di, chi tiét va cap nhat lién tuc bao nhiéu thi cac
nha t6 chirc cang chi dong trong cong viée kiém soat khach moi biy nhidu. Déi
voi nhimg su kién c6 sy tham gia cia khach moi tir nuéc ngoai, bd phan phu
trach cAn giam sat kha ning c6 mit clia khach dé dam bao an ninh, trdnh sai s6t
va dé chuan bi viéc don tiép duge chu ddo.
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- Sdp xép va phan chia khu vuc dén tiép khach

bé giam ach tac tai khu vuc céng vao, dam bao tot viée viée kiém soat
khach mdi ciing nhu an ninh sy kién, can c6 it nhat hai ban dén tiép khach. Ty
véo tinh chét cua su kién, cling ¢ thé chia khu vuc dén tiép theo timg dbi tuong
khéch: khich VIP, khéch trong nuéc — quéc té, khach ndi bo - khach moi bén
ngoai, khach can sy hd tro dic biét, khach mua vé online ...

A A . 2 g & A A .8 r < . A 1
- Phan cong nguoi chi dan, phdn luong, giam dch tac tai khu vuec cong vao

Di v6i cac sy kién 16n, t6 chirc ngoai troi hodc c6 lwong nguoi tham du
cao (bong da, liveshow, ...), ban t6 chirc phai tang cuong lyc luong chi dan,
phéan luong, giam thiéu toi da nguy co chen l4n, hén loan ngay tir khi sy kién
chura bit dau. Ngoai ra, cac nha t6 chirc can phai dat cac bién hiéu chi duong,
khu virc han ché, khu virc cam. Muc dich 1a nham gitip khach tham dy khong bi
lang ting va dé ho cé thé tr giac thuc hién, gitp céc nha to chirc kiém soat
khach mot cach t6t nhat

Bo phan chi dan nén mic dong phyc ciia chuong trinh dé c6 dé phan biét,
¢6 kha ning nhanh chéong xir 1y cac phat sinh bt ngd nhu lugng khach dot ngot
cao, su ¢ x6 diy, chen lan. ..

V6i nhimg sy kién 16n, dong ngudi can bd tri phong giri 4o khodc ngoai
va hanh 1y ¢4 nhén cho hop 1y. Phong nay khéng nén bé tri qua xa — s& bat tién
cho khéch, cling khéng nén & quéa gan cira ra vao vi dé gy Un tic. Can luu y
r?mg voi nhiing dd dac, vat dung cua khach tham du, cac nha t6 chuc su kién
phai dam bao an toan tuyét dbi, khong dugc nhidm 13n, khéng duge 1lam hong
héc, mat mat. Do véy, nhimg nhan vién phy trach phong giri d6 phai duoc bb tri
mot cach hop 1y, phai la nguoi c6 kinh nghiém va trach nhiém véi cong viée clia
minh. Ho phai dén truéc khi sy kién bit dau, dong thoi ciing 12 nguoi roi sy kién
sau cing. D6i voi nhitng vat dung khach quén phai dugc bao vé an toan. Cén
xem xét k¥ cac nhan hi¢u, ma hiéu cua vat dung, 1ap danh sach va thong bao téi
khach d ho t6i nhan kip thoi.

Dudi ddy 1a mét s tinh hudng c6 thé xay ra trong sy kién :
* Tinh hudng 1: Khach dén don dap va bi tic nghén tai noi g xe, dd xe.
Huéng dan xie Iy tinh huong

Viée bb tri, sap xép céc phuong tién giao théng 1a cong viéc do bo phan
trong giit xe noi to chic chiu trach nhiém chi yéu. Tuy nhién ho khong thé biét
trude chinh xac duge luu luong va ching loai xe ¢ cua khach tham du. Vi vay,
don vi ding cai to chitc phii dy bao trudce tinh hinh vé cac ching loai xe cuia
khéch tham dy dé b phén trong giir xe c6 phurong 4n bé tri phi hop.

Tuy nhién vige bd tri, sip xép xe khong nén dé pho mic hoan toan cho bd
phan trong giir xe cua dia diém to chirc sy ki€én ma cac nha to chirc cling phai
phan cong nhan sy ho trg. Khi phan cong, nguoi diéu hanh phai quan triét cho
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nhan vién nay 1én du bao cac tinh hudng xay ra va phuong an xir ly. Diéu nay
doi hoi nhan sy @6 phai ¢6 sy tim hiéu vé hién trang ctiia khu vue do, giri xe cia
noi to chirc va cac cach giai quyét tac nghén trong truong hop khach dong don
dap.

Trudng hop khéch dén ddn dap va c6 hién tuong tic nghén tai noi giri va
dd xe thi sy pho6i két hop giira bd phan trong giir xe va don vi ding cai to chirc
phai hét stic nhanh chong va nhip nhang. Nhén vién dugc phén cong hd tro bo
phan bé tri sip xép xe tai khach san phai kip thoi dwa ra phuorng an va thong
nhit thyc hién nhanh véi bd phéan trong giit xe: Xe chi dimg dé dai biéu xudng,
sau d6 s& di chuyén va quay lai bii dd xe trong vong 10 phut hodc 15phit. Nhu
véy s& lam giam dugc tinh trang tic nghén.
* Tinh hu6ng 2: Bi qua tai khich tai ban dang ky
Hudng dan xir Iy tinh huong
Tinh huéng bi qua tai khach tai ban dang ky thuong xdy ra vao gio cao diém
khi khich dén don dap. Pé khac phuc tmh trang nay don vi d’ang cai t6 chirc nén
b6 tri nhicu ban dang ky. Ngoai ra tai tién sanh noi don tiép nén bé tri mot vai
khu vyc trung bay vé ndi dung, chuong trinh hoi hop, héi nghi, hoi thio, cac
san phdm luu niém, tranh anh dé thu hat khach dimg lai tham quan trude khi
vao. Piéu nay s& gop phin han ché viéc qua tai khach tai ban dang ky.

Truong hop xdy ra tinh trang quéd tii, nguoi diéu hanh nhanh chéng bd tri
thém nhan sy, ban va khu vye dang ky bo sung dé gidm tai lwong khach dang ky
tai mot vi tri.

Truong hop khong thé bd tri dwoc thém ban trong khi khach cho doi dé
dang ky qué nhiéu, ngudi didu hanh nhanh chéng chi dao nhan vién dua khach
vao vi tri va thye hién dang ky va phat tai lidu tai chd ngoi cuia khach. Piéu nay
can huy dong nhidu nhan sy va ¢ su phdi hop tich cuc tir phia nha cung cap
dich vu.

* Tinh hudng 3: Xay ra tinh trang tic nghén tai 16i ra khi hoi hop, hoi
nghi, hoi thao két thuc.

Huedng dan xue Iy tinh huong

Mot noi to chire su kién (hoi hop, hdi nghi, hdi thdo) 1y tudng 14 noi c6
nhiéu ctra d¢ don khach hoéc tien khach. Tuy nhién cling c6 luc don vi ddng cai
t0 chtc chi tim dugc vi tri to chiic ¢6 mét ctra ra vao. D€ tranh tinh trang tac
nghén ¢ 101 ra khi két thic, co6 the sir dung bién phap moi nudce uong sau khi hoi
hop, hi nghi, héi thdo két thic dé gidm tdi luu lugng hodc td chic phét céc tai
liéu tham khao mién phi tai nhiéu ban khic nhau nham thu hut khach hoédc ban
mot s0 do luu niém dac trung cia dia phuong vao cudi buoi.

Trudng hop trét dé xdy ra tinh trang tic nghén tai 16i ra khi hoi hop, héi
nghi, hoi thao ket thic (chu yéu do cac vi dai biéu c6 0 t6 va lai xe dua xe tdi
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clra dé don). Ngay 1ap tire nguoi diéu hanh phdi hop véi bd phan trong giir xe
théng béo téi cac 14i xe khong duge dua xe vé phdi cira dé don lanh dao clia
minh, Hogc linh dao s& ty ra noi du xe, hodc s& cho dé sau khi dong nguoi di
duoc giai toa thi xe s& dén don. Trong lic cho doi, nguoi diéu hanh chu dong
phéi hop cung vé6i don vi chu tri va nha cung cép dich vu moi khach vao ban
nude tai sanh khach san dé ngdi chd va bé tri ngudi tiép chuyén phit hop.

3.3.T0 chiic xir 1y cac trueong hop khin cip

Cac nhan vién tham gia cong tac t6 chirc sy kién phai dugc dao tao bai
ban ve viéc xur ly cac trurong hop khan cap cua sy kién:

- Ludn td ra binh tinh, ty tin trong moi tinh huf)ng. Binh tinh, tu tin sé
gitip ho sang sudt va dua ra nhimg quyét dinh dtng dén, kip thoi, linh hoat cho
mbi tinh huéng khac nhau, tir viéc tra 101 cdu hoi cua khach cho t6i viée giai
quyét cac su ¢b bat thuong. Mat khéc, su binh tinh, tu tin ngudi thue hién cong
viéc s clng ) long tin cua khach, tao sy yén tdm, tin tuong cho khach, gilp
cho cdng viéc troi chay va thuan 1gi hon.

- Kip thoi va nhanh chéng tim nhitng giai phap hop 1y nhit luc do dé giai
quyét cac tinh huéng. Nhimng giai phép do cong ty dua ra phai ¢am béo cac gidi
han ctia phap luat, ciia duong 18i, chinh sich chung va c6 hiéu qua. Viéc tra 1oi
cau héi, d4p g cdc yéu cau bét thuong ctia khach cling nhu céc tinh hudng bat
ngd, phirc tap trong qua trinh & chirc rit can sy gidi quyét kip thoi, chinh xac
ctiia nhan vién thuc hién cong viéc. MObi nhan vién khi nhan ph?m cdng viéc cua
minh cin luong trude nhing tinh hudng c6 thé xay ra dé co nhimg dy liéu, giai
phép kip thoi, ding dan.

- Cén linh hoat, ning dong trong nhimg truong hop c6 thé dé giai quyét
céc tinh hudng ngoai du kién, ngoai cac tinh hudng thong thudng. Sy linh hoat,
ning dong & day thé hién & chd nguoi thyc hién cong viéc phai nhanh chéng tim
ra nguyén nhan, hoan canh gy nén tinh huéng d6 dé dua ra nhiing quyét dinh
xir 1y kip thoi ma khong quéa cing nhic, may moc.

- Tranh thi sy giop d& vé tri tué va sy gop strc cia khach vao vige xir Iy
tinh hudng khi c6 thé. Véi cac tinh hudng lién quan dén tai nan, ém dau cia
thanh vién trong doan thi su gitip d& nay 1a rat can thiét. Dac biét sy giap d& cia
trrong doan 14 rat quan trong.

Vi nhiing tinh hudng nghiém trong hay khong dung véi thoa thuan trong
hop dong, ngoai viéc bao cio vé cong ty, nhan vién thyc hién cong viée can lién
hé véi cac co quan chirc ning, chinh quyén dia phuong... dé tham gia giai quyét
va ngan ngira, han ché nhitng hau qua c6 thé xay ra.

Nhimng yéu cau va nhiing nguyén tic nay can dwoc van dung mot cach
sang tao trong nhimg tinh huong cu thé. Chuan bi day du ca vé phuong tién va
stic khoé, tam 1y véi su thong minh va bict hoc hoi kinh nghiém s€ gitp giai
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quyét tot nhat cac tinh hudng c thé xay ra trong su6t qua trinh dién ra sy kién.
C6 thé liét ké mot s6 truong hop khan cap mang tinh tap thé nhu:

+ Mt dién dot ngot.

+ Téc nghén giao thong

+ Xay ra hoa hoan
Va cac truong hop khan cip xir Iy mang tinh ¢4 nhan nhur:

+ C4 nhan khach c6 tién sir bénh tat; tim, cao huyét ap...

+ Ngé doc thue pham do khong quen cac mén in la.

Dé xir 1y cac tinh hudng khan cép cia sy kién, ban thin nhin vién tham
gia cong tac t6 chirc sy kién phai duge ddo tao va hudng din xtr 1y céc tinh
hudng ban du. Ty vao mirc d9 clia tinh hudng, nhan vién tryc tiép c6 mit & do
s& dua ra nhitng quyét dinh mang tinh khan cép, tuy nhién & trong truong hop
céap bac cho phép.

e Héa hoan

Dé phong chong hoa hoan c6 thé xay ra trong sy kién, cic nha to chirc

can:

- Trang bi cic phuong tién phong chdng chay tai khu vuc t6 chirc sy kién.

- Khéng dat nhimg chit lidu d& gay chay nd trong khu vyc dién ra sy kién

gan phong nghi, phong khach, hay khu vue cho ngoi.

- D6i v6i nhimg vat liéu ¢6 chira chat giy chay can phai dugc bao quan mot
cach an toan d¢ phong tranh.

- Phai lubn chic chan ring cira ra vao va 16i thoat hiém cé bién chi din
thoat hiém, luén duge md va sin sang trong nhimg trudng hop héa hoan.

- Bao dam khu vuc dién ra su kién phai c6 16i ra va vao riéng biét, hé théng
bao chay va dung cu chira chay ludn trong tinh trang hoat dong tot.

- Str dung thiét bi dién an toan va c¢6 cau chi ngit dién.

- C6 it nhat mot bac st va doi so ctru thuong thuong tryc nhim phong
nhiing truong hop xay ra tai nan.

- Toan bd nhan vién phai dugc huin luyén k¥ cang va c6 kha ning kiém
soat dam chdy trong truong hop hoéa hoan xay ra.

Truong hop xay ra hoa hoan tai khu vuc t6 chirc su kién, chung ta cin sir
dung céc phuong tién chira chay dé dap tat dam lira kip thoi. Trong thoi gian do6
nhanh chong dua tat cad moi ngudi dén khu vuc so tan an toan. Trong truong hop
khong thé kiém soat dam chay thi cach duy nhat 1a nhanh chong goi cho co quan
ctru hoa dé ho dén tng pho kip thoi.
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o Tinh trang mit di¢n

- Néu khu vuc td chirc sy kién thudng xuyén xay ra tinh trang mat dién,
chling ta nén c6 mdt may phat di¢n dé ho tro.

- Trong truong hop mat di¢n, ching ta nén mé dén dw phong va nhanh
chong chuyén nguon dién sang may phat dién.

o Hu hing trang thiét bj

Str dung nhiing san pham tin tuéng va c6 thuong higu 16 rang 1a mot trong
nhitng bién phép phong ngira hu hai don gian nhit.

Cén c6 mot ki thuat vién vé dién va anh sang am thanh dé sua chita
nhanh chéng nhiing thiét bi hu hong ngay trong khi chuong trinh dién ra -
thuong khi thué muén dia diém ta s& dwoc hd trg vé nhimg van dé nay, tuy
nhién van nén liét ké ra dé khi lam viéc tranh thiéu sot.

Ligt k& nhimg tinh huéng va phuong phap gidi quyét rd ring cho timg
truong hop hu hong riéng biét nhu thay the hoac sira chira.

e Tinh trang cdp civu khdn cdp

Bac si va d6i ciru hoa phai ludn luén thuong tryc tai khu vuc dién ra
chuong trinh nham tranh nhitng tinh trang bat tric. Néu diéu nay ndm ngoai
ngén sach chuong trinh thi it nhat cling can c6 mot bac si va thung so ciru dé c6
thé sir dung kip thoi. Vi cac sy kién ¢6 quy md 16n, ban t6 chirc nén trang bi xe
cap ctru dé phong nhitng trudng hop bat trac.

Bén canh d6 toan bd nhén vién t6 chirc cin phai dugc trang bi ki ludng
nhimg kién thirc cAn thiét dé thyc hién nhimg bién phap so ciru khi ¢6 tai nan
xay ra

Néu c6 kha ning, ta nén c6 danh sich nhimg khich méi va tién sir bénh
kém theo ctia ho (dic biét 1a nhitng khach mdi quan trong), dé c6 nhing phuong
4n so cap ctru thich hop.

e Nhitng tinh huéng du di

Nhimg su kién c6 déng ngudi tham dy va thudc nhidu thanh phan thudng
rit phuc tap, dic biét 1a nhirng sy kién c6 st dung dod uéng 6 con. Trong nhirng
su kién nay, cac nha t chirc phai hét strc lwu y nhitng vét dung c6 thé ding lam
vil khi khi ¢6 au da va d& dén dén thwong tich nhu chai thiy tinh, bat dia, cdc
chén, dao dia, dng sat, ghé nhya, chat long nguy hiém ... va cang han ché cang
t6t (vi du cho khach hang udng thir thi nén ding ly nhua thay vi chai thiy tinh -
va chic chin khach hang s& khong phat v néu ching ta giai thich Iy do dé ho
hiéu).

Trén ddy 13 mot s6 tinh hudng rui ro ¢6 thé gip trong mét sy kién. Khong
thé chic chin ring s& khong c6 nhiing sai sét khi thyc hién chuong trinh, nhung
d6i voi mot nha t6 chirc sy kién, viéc dé ra nhimg rii ro va phong ngira cho
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chiing 12 mt trong nhig diéu hét sttc quan trong. Cang nhiéu rii ro dugc dé ra
va du do4n thi cang it nhimg rii ro xay ra gy anh huéng dén tién do su kién.

Doi v6i nhitng sy kién 16n va chuyén nghiép, nguoi to chirc luén c6 mot
ké hoach dy phong riii ro, voi nhimg riti ro khéc nhau dugc dé ra tiy thude va
tinh chat sy kién va nhimg phuong 4n giai quyét nham phong ngira nhimng
trudng hop x4u nhét c6 thé gay anh hudéng dén chuong trinh.

Yéu chu vé d4nh gia két qua hoc tip:
- Ngi dung
+ Pén tiép
+ Phuc vu
+ Pam bao an toan, an ninh
+ Chuén bi nhan sy
- Cach thirc va phuong phap danh gia.
+ Van dap
+ Tric nghiém
+ Thao luidn nhém
+ Thyc hanh
- Goi y tai liéu hoc tap
1. T’o’? chike sy kign, PGS — TS Luu Vin Nghiém, 2007, Nha xut ban dai
hoc kinh t& quoc dan.

2. Tai ligu t6 chikc va quan Iy sw kign du lich, Téng cuc du lich Viét
Nam

Ghi nho

- Céc hinh thirc va nghi thirc dén tiép

- Cac loai hinh phuc vu trong su kién: giai tri, an uéng va mot s6 hoat
dong khac

- Ddm bao an todn va an ninh trong qua trinh dién ra sy kién

- Cach xtr Iy mot s6 tinh hudng khan cap c6 thé xay ra trong sy kién
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CAU HOI ON TAP, THAO LUAN VA BAI TAP THU'C HANH BAI 4

1. Trinh bay céc hinh thirc dén tiép khach trong to chirc s kién?

2. C6 nhimg nghi thitc dén khach nao? Chi ra sy gidng va khac nhau giira cac
nghi thirc do.

3. Khau phyc vy trong td chirc sy kién bao gdm nhing yéu t6 nao? Hay phan
tich cac yeu to do?

4. Gia su ban la nguoi chiu trach nhiém chinh vé khau phuc vu trong mot sy
kién ma cong ty ban dang to6 chic cho khach hang. Hay trinh bay phuong an
phuc vu cho sy kién trong d6 bao gom:

- Céc hinh thire giai tri c6 trong su kién
- Céc hinh thirc phyc vu in uéng
- M6t s6 hinh thic hoat dong khac c6 trong sy kién do.
5. Phén tich tim quan trong ctia viéc dam bao an toan, an ninh trong su kién?

6. Hay liét ké mot s6 tinh hudng khén cép c6 thé xay ra trong sy kién va dua ra
cach xur ly cdc tinh huong do.
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BAI 5
CONG TAC TO CHUC GIAI POAN KET THUC SU KIEN
Ma bai: MD 30-05
Gidi thi¢u:
Bai hoc nay gidi thigu vé céc hoat dong co ban cia giai doan xtic tién sy

kién, qua d6 gitip cho hoc vién c6 nhimg kién thirc hiru ich va k¥ ning co ban vé
giai doan dau tién cta qua trinh to chire sy kién cho khach hang.
Muc tiéu:

- Trinh bay dugc cic quy trinh va yéu cau co ban dé trién khai t6t giai
doan ket thuc sy kién, chuan bi phuong tién dua tién khach, chun bi lé bé mac,
tién khéch, thu don hoi trudmg, rat kinh nghiém

- Sip xép phuong tién va t6 chirc tién khéch theo ding nghi thirc, ding
quy trinh

- Lich sy, chu d4o, c4n than trong qua trinh tién khach

- Cu thi va nghiém tic trong qu4 trinh rit kinh nghiém tb chirc sy kién.
No¢i dung chinh:

1. Chuin bj phwong tién dwa tién khich

Muc tiéu:

- Xdc dinh dwoc cdc céng viée can thiét trong qua trinh chudn bi phirong
tién dwa tien khach

- M6 ta duoc cach thiec dat vé tau, vé may bay cho khach
1.1.Theo yéu ciu djt truéc

Khach moi tham duy su kién thuong di bang phwong tién ca nhin caa ho.
Song trong nhiéu truong hop, do tinh chét cta sy kién, do dia diém va khoang
cach ma chi co s6 it khach sir dung phwong tién c4 nhan, sé con lai nha t6 chirc
phai thu xép dwa d6n khach cho phul hop. Khi sy kién két thiic, cng viéc ma cac
nha t6 chirc sy kién can phai tinh dén d6 13 viéc chuan bj cac phuong tién dua
tién khach ra vé.

V6i khach & trong pham vi thanh phé hodc cac dia diém 1an cén, c6 thé bd
tri phuong tién 6 t6 dé chd khach vé. Véi nhiing khach & xa, khach nuée ngoai,
ho ¢6 thé vé bang cac phuong tién nhu 6 t6, tau hoa, may bay, tiu thiry va mot
sd phuong tién khic. Do vay cdc nha td chirc can bd tri xe dé dua khach ra bén
xe, nha ga, sin bay, bén tau... cho hop 1y.
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Phuong ti¢n dua don khach da duge cong ty t6 chirc sy kién ky két véi
nha cung cap van chuyen moi yéu cu vé phucmg tién, sd lwong xe, thoi gian
dua don khach, yéu cau ddi voi 14i xe... déu dugc thé hién trong hop dong ky
két voi cac nha van chuyén.

Plng thoi gian quy dinh, céc phuong tién van chuyén khach theo yéu cau
dat truéc sé phuc vu nhu da thoa thuin. Pam bao ding $0 lugng, chat lugng
phuc vu.

Véi viée dit trude cic yéu cau van chuyen gitip cho sy kién dién ra mot
cach chu d4o, ddm béo dugc nhitng yéu cau vé chat lrong.

Bén canh viéc chuén bi phuong tién ché khach, v6i nhimg khach & xa,
can cr vao nhu cau dit trude cua khach, cac nha to6 chire ¢6 thé dét vé cho khach
bang cac hinh thirc nhu:

- Diat mua vé tryc tiép
- Pit mua vé gian tiép qua mang Internet, dién thoai

Mua vé tryc tiép 13 hinh thirc ma cAc nha t6 chire s& téng hop cac nhu cau
di lai cua khach sau do sé truc tiep dén cac phong vé cia cac bén xe, nha ga...
dé dang ki mua vé cho khach. Hinh thirc thir hai - mua vé gian tiép 1a hinh thirc
kha don gian va pho bién hién nay. Cach thirc dat mua vé cua cac loai hinh nay
nhu sau:

* Dat mua vé tau hoa

- Péng ky: Nha t6 chirc s& ding ky cho mdi khach hang mdt tai khoan vao
co s& dir liéu khach hang ctia hé thong, bao gom ho tén, so chimg minh thu nhan
dan, mat khau, ma sb kiém soat, dia chi, e-mail, s6 dién thoai lién lac. Sau khi
dang ky, moi hanh khéach sé dugc cap ma so truy cdp dé co thé thuc hién cac
budce giao dich khi dat chd hodc mua vé tau.

Bude 1: Tra tim tau: nhap noi lién hé mua vé, ngay di, ga di, ga dén, sau
d6 nhan "tra tim". Néu co tau, két qua tim kiem s€ 1a danh sach cac doan tau voi
day da gid di, gio dén. Chon mot doan tau cu thé dé xem so lugng cho con va
gid cudc cua timg loai cho tng véi doan tau d6. Chon cac loai cho va so luong
cho6 can mua.

Buedre 2: Tra tim, xem va lay chd: chon chd (theo yéu cau ciia khach) trén
danh sich.

Buéc 3: Nhap thong tin ngudi di tau: Théng tin nguoi di tiu bao gdm
chirng minh thrr nhén dan (CMND) va tén. Néu nguoi di 1a tré em dudi 5 tudi
duoc mien vé va khong can dién thong tin.

Buéc 4: Nhap thong tin ngudi mua vé: Thong tin ngudi mua vé bao gdm
CMND va day da ho tén. Mac dinh hé thong s€ chon ngudi dat cho 1a nguoi
mua vé, nhung hanh khach c6 thé thay d6i néu muodn.
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Bude 5: Xem va in phiéu cdp chd: Péy 13 két qua qué trinh dit chd mua
vé cia hanh khach. Hanh khich c6 thé in ra phiéu cip chd (nhin "In phiéu")
hoic 1 ghi nhé s6 phiéu nay. Hanh khach cting phai xem thong tin vé cac chi
nhdnh mua vé tmg v6i noi lién hé mua (nhan "Pia chi mua") dé lya chon noi
mua vé thich hgp. Nhan nut dé két thic phién giao dich.

* Dt vé mdy bay

- Bude 1: Xac dinh rd ngay bay, chiang bay, loai visa, ho chiéu
- Budc 2: Kiém tra gia vé, ngay bay, gio bay, ching bay

- Budc 3: Quyét dinh dit vé, cung cap thong tin can thiét

- Budc 4: Thong nhat thoi gian, dia diém giao vé, cach nhan vé, phuong
thirc thanh toan

Duei ddy la mot mau phiéu ddt vé mdy bay:

Hang hang khong
PHIEU PAT VE MAY BAY

SHO N NGUOT Ail. .o
- Ngay thang nam SINh ..ot

- Thong tin vé chuyén bay:
PRI DAV« nanonevansmensnmnanmsm s s S SR R

O BAY trcnrsnmuriioat st o i pel s e b e S S e R S e g
- Thong tin Visa, Ho chiéu:

+ 86 ho BT e,

ey T b BB OO oo ovssmmsevmmsmmonmunnmny s s ST R A
-Piénthoai HEN he: ... e

-BDia chi @10 VE.. ..o e

s TR BIAIE BIAO NG ¢ covais s asinmmiarsionssssinsucs s 0 o7 A 1 5 ARSI

- Cach nhan

Vve..

- Phlro’ng thu'c thanh toan .....................................................................
Ngay/ thang/ nam Xac nhan
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1.2.Theo yéu ciu bo sung

Tuy nhién trong qué trinh 6 chiic khong thé tranh khoi nhimng trudng hop
xay ra ngoai du kién, tat ca cac truong hop xay ra ngoai du kién nha t6 chire sy
kién ludn c6 cac phuong an du phong.

Trong trudng hop yéu cau bd sung thém phwong tién van chuyén do sb
lugng khéch tang 1én, hodc trong qua trinh tham gia su kién khach hang mua qua
Iru niém véi s6 lwong 16m... do vy nha t& chire c6 thé goi dién truc tiép dén cac
nha cung cip van chuyén cia cong ty dé dé nghi bd sung thém phwong tién.

Mic du khong dit trude nhung véi yéu cau bd sung thi céc nha cung cip
phai dam bao chat lugng dich vu. P& dam bao cong tac t6 chirc sy kién, nguoi
ctia ban to chirc ludn ludn kiém tra, thudng tryc chiu trich nhiém véi cong téc
van chuyén khach.

2. Chuin bi 1€ bé mac

Muc tiéu:
- Xac dinh duwoc cac cong viéc can chuan bi cho lé bé mac

- Trinh bay dwoc nhitng yéu cau vé cach thire, dac diém va noi dung cua cdc
cong viéc do

2.1.Hinh thire trang tri

Trang tri trong 18 bé mac phai thé hién dugc nodi dung, tinh chét cua 18 bé
mac. Moi chi tiét trang tri trong 1€ bé mac phai dugc lIén ké hoach va dugc phé
duyét.

Vit dung trang tri cho 18 bé mac dugc lya chon dé dam bao gdly 4n tuong,
tao su chi y va phai dam bao khéng lam mat di sy thoai mai cta khach. Cac vat
dung trang tri c6 thé da dang tir ré tién, don gian dén dit tién, tinh xao.

Nha t6 chirc cé thé tao ra vét dung trang tri 4n tuong bing cach chon miu
sic. Vi mau sic, ta c6 thé bién mot khong gian binh thuong tré nén sang trong,
khong gian chat hep c6 vé rong rdi hon va khién thay d6i cam xuc cua nhimg
nguoi tham du.

Thay d6i chiéu cao, chiéu rong cia cach b tri dé tang thém sy cha y. Can
cht y t6i tinh vu viét cua cac vt trang tri chon lya sao cho chiing cong hudng
1An nhau cling phat huy tinh tich cuc ctia nhau.Ngodi ra, viéc sap dit va trang tri
trong 1& bé mac can phai dam bao sy hai hoa, déng bé.
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2.2. Tai li¢u lién quan

Céc tai liéu lién quan dén 18 bé mac dugc kiém tra vé sb luwong trude khi
mang ra chinh thirc phat cho khich dé tranh truong hop so tai liéu it hon so
khach.Tai li€u c6 thé 1a nhiing giay to, sO sach lién quan den sy kién nhu:

- Tap gép, to roi: 1a mot trong nhimg cong cu truyén ba thong tin téi cong
dong theo cach dai tra. Co thé sir dung d¢ phat tryre ticp tdi doi tuwong ticp nhan,
ho trg cac dai 1y trong viéc gidi thi€u chi tiét cac san pham, dich vu cu thé cua
doanh nghiép, t6 chirc.

- Ca ta 16 (Catalogue): 14 mot 4n phim in 4n nhim dé quang céo, giéi
thiéu san pham, dich vu ctia cong ty. Catalogue dong vai tro rat quan trong trong
cong tac marketing. N6 duoc dong lai thanh quyén giong nhu dang sach hodc
tap chi.

- Bing, dia: gdm nhimg hinh 4nh, doan phim, ca nhac...lién quan dén cac
ndi dung co trong su kién.

- Sach huéng din: Cung cdp thong tin, huéng din, chi din vé céc san
pham ciing nhu céch thirc sir dung, van hanh cta cac san pham do.

- Vin ban, gidy t& cia cac hoi nghi, hoi thao. ..
2.3. Bi¢u dién vin ngh¢

Chuong trinh biéu dién vin nghé trong 1& bé mac phai dugc duyét vé mit
noi dung va chay thir chuong trinh truéc khi 1& bé mac chinh thirc bat dau.

Noi dung ctia chuong trinh van nghé nén phu hgp véi ndi dung, tinh chat
muyc dich sy kién va phai phi hop voi déc trung van hoa cia timg ving mién noi
dién ra sy kién. C4c nha tb chirc sy kién can phai theo sit cac hoat dong biéu
dién tranh trudmg hop budi dién dién ra khong nhu kich ban.

Néu chuong trinh khai mac 1a cac tiét muc van nghé, thé thao, tro choi...

thi v&i cac buoi bé mac, nha td chirc ¢6 thé lya chon mét s6 hinh thirc méi, khac

A r r s A A A - A r A A A n A

la dé khach tham dy c6 nhiéu an tugng hon ve sy kién. Co thé ke tén mdt so
hinh thirc nhu sau:

- Ca nhgc: Tuy vao tirng su kién ta c6 thé lya chon céc tiét myc ca nhac
nhu nhac nhe, nhac ¢6 dién, nhac dong qué, nhac cung dinh hodc nhac tré, nhac
vang, nhac tién chién. . .

- Miia : Hinh thirc biéu dién nay ciing rat phong pht va da dang véi cac
loai hinh sau:

4 -x J‘\ )‘\ r r A L4 A » ’ A A -

+ Miia c6 truyén : Bao gbm céac cac diéu mia dan gian, mia dan tdc, cic
diéu mua cia cdc vung mieén. Cac di¢u mia ndy mang tinh nhe nhang va rat
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thich hgp khi duoc biéu dién trong cac sy kién c6 sy tham gia clia ngudi nuée
ngoai.
+ Miia hi¢gn dgi : La hinh thirc kha phé bién hién nay, n6 bao gom :
Dance Sport (mdn khiéu vii thé thao): Mén nghé thudt nay hoi khac khiéu
vil nghé thudt, né mang tinh thé thao, khoe khoan, nhanh, manh hon. Nhiing vii
di¢u dance sport s€ thu hut sy chii ¥ cua khan gia, tao khong khi s6i dong cho
moi sy kién va de lai an tugng manh cho ngudi xem.

Bellydance (mﬁa bung): Mén thé thao nghé thuat nay rat dugc ua chuéng
trong nhiéu sy kién gin déy boi tinh tham my va méi la voi vé dep uyén chuyen
ma n6 mang lai. Hinh thirc nay pht hop véi nhidu sy kién mién 14 cac nha tb
chirc xay dyng n6i dung bai cho phu hgp véi chuong trinh.

- Ao thudr: Hinh thirc nay khong phai 1a méi trong linh vic giai tri, nhung
trong t6 chirc sy kién vin con chua dugc sir dung nhiéu. Véi nhitng tiét muc ao
thuat, don vi cung cip s& dan dyung va biéu dién trong thoi gian quy dinh. Théng
thudng mot budi biéu dién c6 d6 dai tir 10 - 15 phat tiy do phirc tap va ndi dung
chuong trinh.

- Miia réi: Hinh thirc nay dic biét phit hop véi cac su kién danh cho dbi
tuong tré em. Nhung khiu chuan bj ciing méat kha nhiéu thoi gian nén cin c6 ké
hoach sém néu du dinh dua hinh thirc nay vao biéu dién trong su kién.

Ngoai ra con c6 rat nhidu cac loai hinh biéu dién khac c6 thé duogc sir
dung trong céac sy kién. Du lya chon hinh thirc biéu dién nao thi cdc nha td chirc
cling ludn can can nhic dén sy pht hop cua loai hinh d6 véi chu dé, loai hinh sy
kién; dia diém va thoi gian t6 chic ciing nhu thanh phan, déi tugng khach hang
dé dam bao rang 1& bé mac luén tao dugc an tugng kho phai trong long khach
tham du.

2.4. Tham quan sau hji nghi

Sau chwong trinh hoi nghi la chuong trinh tham quan. Cong téc‘tc;) chirc
tham quan dugc nha t6 chirc chuan bi hét sire ky ludng theo ding yéu cau da ky
ket trong hop dong. Bén to chire can phai:

- Théong bao chinh x4c cho doan khach nhimg thong tin vé budi tham quan
dam bao cac ndi dung, tiéu chuan sau:

+ Thoi gian, dia diém tham quan
+ Nhitng quy dinh tai mdi diém tham quan
+ Trang phyc, tu trang can thiét cho budi tham quan
+ Khong nén mang theo nhitng gidy t& quan trong, nhiéu tién bac trong
qué trinh tham quan d¢ tranh truong hop bi roi hodc mat cap
- Kiém tra cong tic chuan bi ciia bén huéng din tham quan cho khach:
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+ Kiém tra lai tai liéu tuyén diém tham quan sép tGi

+ Chuén bi chu d4o cac dung cu, tu trang cho budi tham quan

+ Chudn bi trang phuc ¢4 nhan phit hop v6i budi tham quan

- Quan st viéc to chirc huéng dan cia hudng dan vién:

+ Huéng din vién 12 ngudi xudng xe dau tién va gitp khach xudng xe

+ Tép trung doan ding vao vi tri thudn loi, an toan truéc khu vyc tham
quan

+ Phat vé tham quan cho tirng khach

+ Huéng dan khich quan sat d6i twong tham quan

+ Thuyét minh cy thé vé& dbi tugng tham quan

+ Phién dich (néu can)

+ Danh khoang 1/3 thoi gian cho khéach ty tham quan va chyp anh

+ Tra 101 cac cdu hoi ctia khach tham quan

+ Quan ly doan khich

+ Xir Iy tinh hu6ng néu c6
2.5.Tiéc chia tay

Tiéc chia tay khac véi cdc bita an hang ngdy cuia khach tham dy. Ti¢c chia
tay thudng dugc t6 chirc vao ngay cubi cliing cia chwong trinh sy kién, khi moi
hoat dong cua su kién da két thuc. Tiéc chia tay can xac dinh ro pham vi, muc
d6 va myc dich bita n can phai dat dugc, vi du nhu phai trang trong, lich su tao
ra dugc 4n twong nham nang cao tam vi tri su kién.

Dé t6 chirc thanh cong mot budi tiéc chia tay, trudc hét nha td chic can
kiém tra mirc @6 phii hop ciia khong gian noi t6 chirc thyc hién céc bita n. S6
lugng ban in phy thudc vao dién tich 16n nho ciia dia diém t6 chirc su kién. Can
b6 tri ban sao cho moi ngudi cam thiy thoai mai, thong thoang, tranh gy 4ch
tac hodc gay anh huéng dén qua trinh phyc vu.

Nha 6 chitc can quyét dinh hinh thirc bita tigc 14 tiéc ding hay tige ngdi.
Can ban bac véi nha cung cap dich vu va xdy dung thyc don ban dau trong gidi
han ngén sach tai chinh. Cha y den nhu’ng moén an ¢ mau sic, hwong vi voi
nhiing nét dic trung clia viing mién t& chirc sy kién.

Chii ¥ téi nhimg thuc phdm danh cho khach hang an kiéng. Thuc phim
trong bita tiéc dam bao ngudn gbc va an toan thyc phim.

Nhiém vy nha 6 chirc can x4c dinh rd suét dn cho bita tiéc va bio trudc
cho nha cung cép san pham. Luru ¥ t6i s6 khach tang thém do c6 nhitng ngudi di
kém. Tuy nhién, ¢6 ging biét trudc s6 luong khach di kém dé dam bao cung cap
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di1 suat an, tranh lang phi. Ciing cin ¢6 mbc giGi han thoi gian cudi ciing dé chdt
sudt an sau khi da nam duogc cu thé s6 ngudi tham du.

Mot van d& quan trong nha t6 chirc phai quan tim dén ddi ngii nhan vién
phuc vy, nhan vién am thanh, anh sang... tiy vao luc lugng nay cé dugce du véi
khach moi hay sép xép cho ho cho riéng, nhu vy ngan sach s€ phai ting thém.

Db udng trong bira tiéc ciing phai x4c dinh cho thich hop, c6 phai giéi han
do uong hay khong. Can phai lam viéc vé gia ca cac loai do uong trude vaéi nha
cung cap.

D6i v6i nhan vién phyc vu: Phai dugc huan luyén nghiép vu chuyén mon.
Nhan vién phai hiéu viéc va thao viéc, dic biét can c6 hanh vi img x1r vin hoa,
n6i nang lich sy va tén trong khach.

Céc thong tin cua bita tiéc déu phai dugc thong bio dén toan thé nhén
vién phuc vy, cdc nhan vién ludn san sang thyc hi¢n tot nhat nhiém vy dugc
giao. SO luong nhan vién phyc vu tiéc chia tay tiy thudc vao quy mé cua bira
tiéc. Dudi day 1a mot s6 thong s6 tham khao;

S& nhan vién phuc vu theo lugng khach:

S6 nhan vién can thiét TAm mirc sy kién S6 luong khach t6i da
1 nhén vién 2 ban Binh thuong 20 khéich
2 nhén vién 1 ban Trang trong 10 khiach
Bai tap thyc hanh

- Phwong thiec: Thao ludn nhom (5-6hs/nhom)
- Dia diém: Lop hoc
- Thoi gian: 03 gio
- Ni dung thuc hanh: Trinh bay dé dn chudn bi cho 1€ bé mac su kién (hoc vién
cci: thé lwa chon cdc sy kién da thuc hanh o nhitng bai hoc truoc) trong do bao
gom:
+Cdch thirc trang tri [é bé mac
+Chudn bi cdc tdi liéu lién quan dén sw kién
+ Biéu dién vin nghé
+ Tham quan sau héi nghi (lwa chon dia diém tham quan phit hop)
+ T6 chike tiéc chia tay (lwa chon hinh thire tiéc phii hop)
- Diéu kién, vat dung can c6: Gidy, but, mdy vi tinh, tai liéu lién quan...

- Yéu cdu két qua:
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+ Trinh bay dwgc dé an chudn bi cho Ié bé mac su kién trongdé xdc dinh
dwgc chu dé, ngi dung su kién, cdach thirc trang tri, to chikc tiéc...)

- Hinh thirc trinh bay:
+Lam bang phan mém Powerpoint sau d6 trinh chiéu dé dn trudc 1ép

3. Tién khach

Muc tiéu:

- Liét ké dugc cdc cong viée can thuc hién trong qud trinh tién khdach
3.1.Tién khach tai co sé luu tri

Tién khach 13 cong viéc cudi cing clia quy trinh t6 chirc va sy kién, cic
cbng viée tién khach bao gom:

- Kiém tra, thong bao gio khoi hanh va phwong tién chuyén ché cho
khach. Nhén vién to chirc sy kién phai thong bdo chinh xac gio khéi hanh véi
khach dé ho hoan thién viéc chuan bi, sip xép vat dung ca nhan trudc khi ra vé.
Cén thong béo cho nha cung cap dich vu van chuyén vé thoi gian dén doan tai
dia diém Iuu tri. Viéc théng bdo nay 1a hinh thirc nhic nho nha cung cp thyc
hién dung yéu cau di dat trudc, yéu cau ho phai kiém tra phuong tién trude khi
dén diém d6én khach . Ngoai ra can luu ¥ xe chd khach phai ¢ mit tai dia diém
it nhat trudc 15 phat.

- Nhic khach kiém tra hanh 1y va kiém tra tu trang, gidy to tlly thdn mot
cdch
diy du dé 1am cac thi tuc trude khi ra vé.

- Hoan tat moi thi tyc tai noi luu tri cho khach: Nhan vién t6 chic sy
kién s& dimg tai vi tri quiy 1& tAn giup khach lam cac thu tuc mot cach nhanh
chong va gitp khach thanh toan cac van dé phat sinh tai noi luu tra.

- Kiém tra s6 lwgng khach va moi khach 1én phwong tién chuyén ché dé di
chuyén dén dia diém xuat phat. Viéc kiém tra s6 luong khach gitip nhan vién to
chire sy kién nam vimg sb lugng khach, dam béo viéc tién khach dién ra t6t dep
va sudn sé.

3.2.Tién khach tai sin bay, nha ga

Khi xe cho khach dén nha ga, sin bay, nhan vién dua tién sé giup khach
van chuyén hanh 1y xudng va dua khach vao quay lam thu tuc check — in. Néu
khich c6 yéu céu, nhan vién dua tién khach c6 thé lam thu tuc nhan nhan
“boarding pass” cho khéach dé ra may bay. “Boarding pass” hay con co tén goi
khac la “boardmg card” 1a glay phep 1én may bay. Céc thong tin trén phiéu ndy
gom: tén chuyén, may bay s0.., tén hing hang khong, tén hanh khach, tir
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dau.....to1 dau, ngdy thang gio bay gate (cira s0) boarding time (thoi gian lén
mdy bay), seat ( s6 ghé ngdi) ngoai ra con c6 ky hiéu riéng cua timg hang vé nhu
first class, business class, economic class.

Vi du: Mau phiéu Boarding Pass

3 |

[ TRNTTATE T AUy T - 'S ATIRWAYS
BOARDING PASS 1 check-in

Lo H;Nsmnaaa%r““ Exinch s
Fi nt Flyar Nisr: UING Confirmation; 8787

. E"ﬁc"fm W] WINGSLA721482 S ol

| [Seat:07-C J

.| Date: L/3/08 |Seat: 07-C

j S:%":;'Uﬁgfsr"lon Gate: A10 - Gate may change, check moniions

| [Arrive;  USA i

Sau khi da hoan tit céc thi tuc, nhin vién chao tién khach va cam on da
O su hop tac trong sudt qua trinh thuc hién chuong trinh.

4. Thu don sau to chire sy kién

Muc tiéu:
- Trinh bay duwoc tam quan trong cua cong tac thu don sau su kién
- Xde dinh duoc cdc khu vue can thu don sau khi su kién két thiic.
Bai tap thao luan
- Phwrong thirc: Thao ludn nhom (5-6 hs/nhom)
- Dia diém: Lop hoc
- Thoi gian: 0lgio

- Noi dung théo ludn: Sau khi sw kién két thiic, cdc nha t6 chire sw kién can tién
hanh thu don nhitng gi?

- Diéu kién, vt dung cdn c6: Gidy A0, A4, bit, bit da
- Yéu céu két qud:

+ Liét ké dioe cac khu viee can thu don, cdc céng viéc phdi lam sau khi
suw kién ket thuc

- Hinh thikc trinh bay

+ Lam trén gidy, sau dé thuyét trinh cdc y twong ciia nhom
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4.1. Hji truong

Thu don hdi truong 13 viée twdng 1a nho, tuy nhién day lai 12 phin cong
viéc kha quan trong va can thiét dé dam bao vé sinh, tham m¥ sau sy kién. Cong
viéc thu don hoi trudng bao gom:

- Thu don ban ghé
- Thu don trang thiét bi, dung cu, cac vat dung trang tri
- Thu don sén khiu

Trong qua trinh thu don, nhan vién co thé phat hién ra céc tai san, d6 dac,
vat dung ma khach tham dy dé quén, lic nay can ghi lai can than va day du vao
s0 theo doi, bao quan mdt cach can than dé co6 thé tra lai cho khach.

4.2. Khu vye xung quanh noi té chire sy kién

Khi sy kién két thiic, cong tac thu don khong chi géi gon trong hdi trurong
t6 chirc sy kién ma con phai tién hanh thu don ca khu vyc xung quanh. Tién
hanh thu don réc, cac d6 phé thai cua su kién. Sip xép lai theo so d6 ban dau va
vé sinh sach s€ khu vuec.

4.3. Cac khu vue khic

Mot sb khu vyce khac can phai tién hanh thu don sau khi sy kién dién ra
gbm:

- Khu vuc cong vao

- Khu vyc gitr, giri xe

- Khu vy tiép dén khach

- Khu vie dn udng

- Khu vue néu nuéng

- Khu vyc nha vé sinh cong cong
5. Panh gia va rut kinh nghi¢m
Muc tiéu:
- Trinh bay dwgc tam quan trong cia cong tdc tong két, danh gia sau su
kién
- Xdc dinh dwoc nhitng wu diém, nhuwge diém sau méi lan t6 chire su kién

- Liét ké duoc cac yeu to can rut kinh nghiém sau moi sy kién
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Viée dénh gia, tong két sau khi sy kién két thic ciing 1a mot bude vo cing
quan trong d€ chiing ta rut kinh nghiém va lam viéc hiéu qua hon khi t6 chirc sy
kién tiep theo.

5.1. Panh gia va rut kinh nghiém chung
5.1.1.Uu diém

Cudc hop két thic ciing 13 Iic cac nhan vién trong nhom t6 chirc su kién
ngdi lai v6i nhau dé nhin nhan nhimg gi dd va chua thyc hién dugc. Trudce hét
can ghi nhan tat ca nhimg thanh tich ma cac nha t6 chirc sy kién da lam dugc.
Cac wu diém, thanh tich d6 c6 thé dugc nhin nhan rd rang thong qua nhing ban
bao cao, nhitng s liéu cu thé duoe néu ra va nhimg hoat dong, coéng viée da
lam.

Ngoai nhitng con s6 cu thé duoc bdo céo, mot cach tbt nhat dé nhan biét
duoc nhimg yu — khuyét diém ciia sy kién 13 xin y kién phan hdi ciia khich hang
va cac ddi tuong da tham gia vao sy kién. Chiing ta c6 thé sir dung **Bdn thu
thdp thong tin phan hoi *>véi mot s6 cau hoi di duoc ghi sdn dé phat cho khach

~

hang.

Ban cau hoi khong nén qua dai vi qua nhiéu sé tao cam giac lam phién
ngudi duge khao st, chi nén héi nhimg ciu lién quan va phuc vy mat thiét nhat
cho nhu ciu d4nh gi4 sau sy kién. Can ghi ca nhimng 16i cAm on cudi mdi ban
théng tin phan hodi, vi du nhu: "Xin chan thanh cim on! Chung t6i s€ ghi nhan
nhimg dong gop quy bau cua ban. Hen gap lai ¢ su kién l4n sau voi nhidu cai
tién hon nita nhim dap tmg nhu cau cia ban". Viéc d6 sé& lam cho ngudi dién
thong tin cam thdy duoc tran trong,

Nhu vay, qua bdo céo ciia timg bd phan, phiéu nhin xét ciia khach hang,
ngudi didu hanh sy kién c6 trach nhiém néu 1én timg wu diém cia sy kién dé
nhan vién thé.y dugc su thanh cong cla sy kién, nhitng manh mét cua don vi td
chirc, strc manh tap thé va sy an khép trong phdi hop phuc vu giira céc bd phan.

5.1.2.Nhugc diém

Bén canh nhimng thanh tich, yu diém ma ching ta di dat dugc thi trong
bat ki mot sy kién dii to hay nho, 16n hay bé, khé c6 thé tranh khoi nhimg khiém
khuyét trong qué trinh thyc hién. O ddy ching ta nén nhin nhan nhimg khuyét
diém nay mot cach thing thin va trung thyc. Viéc chi ra nhitng han ché, thiéu
sot khong phai 1a dé @6 151, khién trach 14n nhau ma muc dich cudi cling 13 cling
nhau dua ra giai phap @ rat kinh nghiém va khic phuc cho nhimg Ian t6 chirc
sau nay.

Mbt trong nhitng nhugc diém ciia cong tic to chirc c6 thé bit ngudn tir:
- Su phéi hop khong ddng bo giira cac bd phan.
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- Théng tin ciia sy kién khong cap nhat, thay dbi lién tuc, viée xir 1y tin
khéng nhanh.

- Kinh nghiém ctia cdc nha t6 chirc.
- CAc yéu t6 khach quan tir cic nha cung cap.
Bai tap thyc hanh
- Phurong thurc: Lam theo nhom (5-6hs/nhom)
- Dia diém: Lop hoc
- Thoi gian:1,5 gio
- Ngi dung thuwc hanh:
N +Thdo ludn: Tai sao phdi thuc hién viéc danh gia va rut kinh nghi¢m sau
moi su kién
+?’ hiec hanh: Cfg'c nhom tién hanh viéc danh gia va rut kinh nghiém cho
nhitng lan thuc hanh to chirc sy kién cua minh ¢ nhitng bai hoc trudc.
- Diéu kién, vit dung can ¢o: Giéfy, but
- Yéu cdu két qua:
_ [+ Xac dinh dwoc tam quan trong ciia viéc danh gid, rit kinh nghiém sau
moi lan to chire sy kién
+ Thye hanh dwoc quy trinh danh gid va rut kinh nghiém.
- Hinh thirc trinh bay
+ Lam trén gidy, sau d6 thuyét trinh truée 1op
+ Cac nhém ti thiuc hanh quy trinh danh gia va rit kinh nghiém. Gido
vién quan sat, nhdn xét va gop y cho moi nhom.
5.2. Riit kinh nghiém cu thé
5.2.1.Tirng khéu

Tir nhimg wu - nhugce diém, cin nhin nhén lai toan bd qua trinh sy kién da
dién ra dé rat kinh nghiém cho viéc thuc hién céac su kién sau. D€ c6 thé danh
gia timg khiu trong qua trinh t0 chirc sy ki¢én, ching ta nén lap bang tong két
danh gia sy kién vdi nhitng tiéu chi can thiét.

Béng téng két nay thuong bao gom cac tiéu chi duoc list ké & dudi day.
Chiing ta c6 thé danh gi theo thang diém 1 dén 5 hodc "Tot, Trung binh, Kém",
bén canh do dua ra cic nhan xét mang tinh dinh tinh.

- Mirc d§ ma cdc muc tiéu truyén thong quing cdo va sy kién da dat
dwoc. (Su kién dugc t6 chice nham muc dich gioi thiéu rong vdi san pham mdai,
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lam dep hinh dnh cho céng ty hay thu hit nhiéu ngueoi tham dw dé ban vé..., sau
sw kién co dat diege muc tiéu do hay khong, phan tram dat duoc?)

- Lén ké hoach

+ Miic d6 kha thi cua ké hoach (Toan bo qua trinh thuc hién dung theo ké
hoach hay khéng, c6 ché nao khdng thé thuc hién duoc khéng, Iy do?)

+ Muc do hé.p dan cua noi dung (Cac hoat dong co da dang va dac sdc
khong? khach hang c6 hing khoi khong?)

+Thiét ké cta chuong trinh (Mau sdc, phong céach cé phir hop véi doi
twong khach tham duw khong?)

- Pia diém, gidy to

+ Thué dia diém t6 chac (Dia diém thué da toi wu cho viéc té chirc su kién
do hay chwa, cé gap phai van dé nao khong?)

+ Viée xin gidy phép (C6 suén sé khéng, cé ding han khong?)
- Truyén théng, quéing cdo

+ Bai quang céo trén bio (Cé ding lén dugc cde bdo di cam két khéng va
co thé hién dwoc dung noi dung mong muon khong?)

+ Treo bandrol, dn poster (Pé phii ¢6 dat yéu cau khong?)

+ Pht tO 101 (Sw phit hop cia dia diém phat, ty 1¢ khach hang biét dén
chuwong trinh qua to roi)

+ Guri mail cho khich hang (7y 1é mo mail, ty Ié click vao link trong mail,
ty lé forward email cho ngieoi khdc)

- Lap dit, trang tri

+ Khong gian tong thé cta sy kién

+ Le"ip dat va trang tri san khéu (Murc do tham my, miec do thudn tién quan
sat, trang tri thé nao, phong nén thé nao?)

+ Lap dat cong chio, khu trién 1im

+ Sip x&p va trang tri khu vuc 18 tan, quiy ban vé (Set up qudy bdn vé
thudn tién chua? Quay lé tdn coé dé tim kiem khéng?)

+ Tién ich khac nhu: chd dau xe, nha vé sinh (Ch5 dau xe da tién loi
chuwa, nha vé sinh co thudn tién cho khdach dung hay khong?)

- K§ thuat

+ Lép dit hé thong am thanh anh sang (Am thanh, dnh sang cé théng suot
hay truc trac, am thanh nghe ra khong, co bi vang khong?)

+ Hé thong trinh chiéu (Thiét bi trinh chiéu set up da tot chwa, cé bi ngat
giita churng khong, co bi che chan tam nhin hay khong?)
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+ Nguon dién
- Hau cin, thué mua (Logistic)

+ Viéc san xuét, in 4n cac vat dung thiét ké, vat pham quang céo (Mau sdc
da chuan chuwa, so lwong, chat leong co dat yéu cau khong?)

+ Viéc chuan bi qua ting (qua tang c6 phit hop véi doi twong khdch
khong, thura thiéeu ra sao?)

+ Viéc chuén bj phuong tién di lai (co tién cho khach di lai hay khong?)

+ Gui giéy moi, xac nhan sy c6 mat cua khach moi (cd giri som dé khéch
co thoi gian chuan bi hay khong, ty Ié khong g dieoc la bao nhiéu?)

+ Mua sdm c6ng cy nho

+ Tiéc va d6 uéng (Chdt leong, s6 lwong, cach phuc vu...)

- Nhin sy

+ Céch lam viéc ctia MC (Noi chuyén co luu loat, teng xur co linh hoat, co
thu hut khan gia tap trung vao chwong trinh khong?)

+ Chwong trinh biéu dién ciia ca si, nhom nhay (C6 xudt hién ding véi
lich trinh hay khong, biéu dien co hap dan va nhiét tinh khong?)

+ Sy ¢6 mit cia khich moi, dai dién cong ty, khach VIP (C6 ai dén nré
khéng, cach ho phat biéu khai mac, chao don khach tham dy da o6n chiea?)

+ Thai d¢ lam viéc ctia PG, PB (Trang phuc co dep va phu hop chuwong
trinh khong, cé lich sw, chuyén nghiép khong, c6 nghiém tic khong, co cac hanh
vi ko chuyén nghiép nhie cuoi dia, ndi chuyén, an uéng, chong cam... trude mat
khach khong, co ai quan Iy ho khong?)

- Té chire thye hi¢n

+ Viéc don khach, ding ky (C6 nguoi tiép don khong, c6 chu ddo khong,
quy trinh don khach nhw v@y da hop Iy chuwa, co bat khdach cho doi lau khong, co
xay ra tinh trgng un tac khong?)

+ Viée t6 chitc tro choi (2o choi cé dwpe khach hwdng vmg nhiéu hay
khong, co gop phan truyén tai hinh dnh khach hang/nha tai tro khong?)

+ Viéc phat qua miu, ting qua (Tang vao lic nao, c6 bi lon xén khong,
khdch co6 hai long khong?)

+ Viéc ban vé (Mua vé cé dé dang, thudn loi khong? Vin dé vé cho den...)

+ Viée huéng dan, gidi dép théc mic cho khich moi (Viéc hudng dan
khach tot chua, khach tham dw co dé dang tim duoc ché cua minh khong?)

+ Bién phap thu hat khach, 1am néng tai chuong trinh (Cdc hoat djng d@é
dén tiép khach c6 dwoe danh gid cao hay khéng?)
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- Didu phbi sy kién, gidi quyét rii ro

+ Mitc d6 an ¥, chat chd trong ph6i hop thuc hién, viée phan bo, diéu phdi
nhén su (da hop Iy hay chwa, c6 ché ndo truc trac khong?)

+ Chay tht, tong duyét (cd sudn sé khong?)

+ Thoi gian thuc hién (Thoi gian bdt dau, két thic sw kién, thoi gian chay
phan khai mac, phan gioi thiéu noi dung, phan giai tri trong chuwong trinh co
thong suot hay khong?)

+ Su linh hoat giai quyét cdc tinh hubng (Khi cé phdt sinh tinh huéng
ngoai dy dinh, ban to chirc c6 hudng khac phuc tot chua?)

+ Cac phat sinh ngoai ké hoach, nguyén nhan

- Cong viée sau Event

+ Thu don hién truong

+ Tra vat dung thué muon

+ Thanh toan tién cho ca sy, ban nhac, cac nha cung cap
+ Lam béo céo tong két tai chinh

M@u ddnh gid to chirc sy kign( Xem phén phu luc)
5.2.2.Tirng ca nhan

M>i ca nhan ciing phai nhin nhén lai cong viéc ciia minh di thyc hién dé
rit ra nhilng wu nhuge diém cia minh, qua d6 rét kinh nghiém cho chinh ban
than ciing nhu dé ra bién phap khic phyc va phuong huéng thay ddi cho sy kién
sap toi.

Yéu ciu vé d4anh gia két qua hoc tap:
- Noi dung
+ Chuan bj phuong tién dua tidn khich
+ Chuén bj 1& bé mac
+ Tién khach
+ Thu don hdi truong
+ Rut kinh nghiém
- Cach thirc va phwong phap danh gid.
+ Vén dap
+ Tric nghiém
+ Théo ludn nhém
- Goi y tai liéu hoc tdp
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1. Té chikc sw kign, PGS — TS Luu Vin Nghiém, 2007, Nha xuét ban dai
hoc kinh t& quoc dan.

2. Tai liéu to chirc va qudn Iy sw kign du lich, Tong cuc du lich Viét
Nam

Ghi nhé
- Chuén bj phuong tién dwa tién khéch sau sir kién
- Céc cong vige chuan bj cho 1€ bé mac: trang trf, chuan bj tai ligu, bicu
dién van nghg, tham quan sau hdi nghi va td chire ti€c chia tay khach
- Thu don hdi trudng
Rt kinh nghiém

CAU HOI ON TAP, THAO LUAN VA BAI TAP THUC HANH
1.Cén cir vao nhitng yéu to nao dé chuan bi phuong tién dua tién khéch sau khi
su kién két thuc?

2. Pé chuan bj cho 18 bé mac, ta cin luu ¥ t6i nhimg véan dé gi?

3.Trinh bay quy trinh tién khach tai co s luu tri va tién khach tai nha ga, sin
bay

4.Lap ké hoach td chirc bita tiéc chia tay cho su kién ma ban d to chirc.

5. Pé cong tac to chic sy kién ngdy mot tot hon, trong qud trinh rit kinh
nghiém, ta cin thyc hién nhitng cong vigc gi?
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HUONG DAN TRA LOT CAC CAU HOI VA BAI TAP

BAI1
Céu 1: Tham khao phan 1.2 .Khai niém vé t6 chirc sy kién va 1.3.T6 chic sy
kién trong nha hang

Céu 2: C6 3 loai tiéu chi dé phan loai sy kién: Dya vao quy mé; hinh thirc va
ndi dung. Chi tiét xem phan 2. Phén loai su kién

Cau 3: Vidu:

Su kién dat hang: T chire tiéc cudi cho 600 khach (60 ban tron) vao 17h
ngay 14/02/2013 tai khu vuon ngoai tro1 (Rose garden) — Khach san Sunflower

1. Nhan t6 khach quan:
e Yéu to con ngudi

- Chu tiéc cudi: La nguot dua ra y tuong cho ti¢e cudi cua minh cling nhu
cach trang tri, sap xeép. Chu ti¢c cudi co the thich mau hong/ tim/ do... va s€ yéu
cau don vi to chire thuc hién theo y tudng d6. Ho c6 thé thay doi tuy theo nhu
cau va s¢ thich ca nhan.

-Khéch tham dy: Mic di cha tiée dit 600 khach, tuy nhién con s6 nay cé
thé ting 1én hodc giam di. Piéu niy ciing 1a mot yéu t6 anh hudng dén chat
lugng dich vu cua tiéc cuoi.

- Céc nha cung cip dich vy

+ Ca si, ban nhac

+ Céc dung cy, trang thiét bi cho tiéc cudi (dm thanh, anh sang, ban ghé...)

+ C4c nha cung cap thyc pham. ..

C6 thé vao ngay 14/02 co rat nhiéu tiéc cudi khac duoe td chire, do vay co
thé khong thué dugce ca si, ban nhac nhu du dinh hodc thuyc pham cho tie cudi
tang lén...

e Yéu td mdi truong tr nhién: Do t6 chitc & ngoai trdi nén can tinh dén yéu
t0 thoi tiet khong thuan loi nhu mua, gio rét...
e Yéu td an ninh an toan:

-Khach dén tham dy tiéc dong, dén cling mot thoi diém nén co thé giy ra
hi¢n tuwgng ach tach giao thong ¢ khu vyc cong vao, 16n xon ¢ khu vuc giri xe

-Miét mat tai san ciia khach
- Khach va cham, to tiéng, cdi 1on nhau. ..
Cau 4: Tham khao phan 7 — Quy trinh 6 chirc sy kién
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BAI 2
Cau 1:

-Tham khao phan 1.2.Vai trd ctia théng tin

- Vi du: Khi khach hang dén cong ty dé dat hang to chire sy kién, cac don
vi s€ phai tim hiéu tat ca cac thong tin lién quan dén su kién do ctua khach nhu:
Tén, muc dich to chuec, thoi gian, dia diém, doi tuong va so lugng khach, yéu
cau vé mat ngi dung chuong trinh, vé thyc don, cach trang tri, thiét ke... Ttr do
cac don vi to chirc méi 1én dugce phurong an to chire va trién khai lap ké hoach dé
thue hién.

Cau 2:
C6 thé dung phuong phap tryc tiép gap mat va tiép xfic gian tiép qua dién
thoai. Trong cudc tiep xlc nay can dua ra dugc cac ndi dung chu yeu sau:
- Giéi thiu tén, chirc danh, vi tri, tén cong ty
- Gidi thiéu muc dich cudc tiép xQc
- Gidi thiéu céac loai hinh sy kién ma cong ty dang kinh doanh
- Giéi thigu nhitng dic diém ndi bat va wu diém cua san pham cia
cong ty so voi cac doi thu khac
- Duara loi goi ¥ va chao moi khach
- Léng nghe khach hang, tra 11 cac cAu hoi thic méc lién quan va tu
van cho khach hang.
Cau 3:

- Trudc khi tién hanh cugc dam phan, chuyén vién dam phan can chuan bi
cac tai ligu lién quan deén cac san pham sy kién cia cdng ty ciing nhu so bd tim
hiéu do1 twong khach hang (néu c6 thé).

- Thyc hién dé cudc dam phan thanh cong va mang lai két qua tot nhat
cho ca hai bén
Cau 4:

- Lién hé v6i cac co s& chuyén té chirc sy kién (Trung tim hoi nghi,
khach san, nha hang...) dé thu thap cac mau hop dong td chire su kién (tiéc cudi,
sinh nhat, hdi nghi, héi thao...) cha cac co sé do.

- Nghién ctru ndi dung va cach thé hién cua céc ban hop ddng da thu théap.
So sanh v61 phan kien thire da hoc.
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BAI 3
Céu 1: Dé co thé to chirc thanh cong mot sy kién, ta can phai chuén bi:
- Kich ban ndi dung chuong trinh
- Chuén bi tai chinh
- Chuén bi co so vat chat k¥ thuét ( dia diém, héi truong, trang thiét bi)
- Chudn bj vé nhén sy.

Tt ca cac yéu t6 trén déu dong vai trd quan trong trong qué trinh t6 chirc
su kién, yéu to no ho trg yéu to kia.

Cau 2: Tham khao phan phy luc

Cau 3: C6 thé 1ap ké hoach cho chuong trinh: Chao mimg ngiy nha gido Viét
Nam, Ky niém ngay thanh 13p truong, To chire hoi thi sinh vién thanh lich...

Vidu:
- Chii d& ctia sy kién: Chao mimg ngiy nha gido Viét Nam 20/11
- Pia diém td chirc: Phong hdi truong
- Thoi gian t6 chirc: 8h00 -11h30
- S6 luong: + Pai biéu: 10 nguoi
+ Can bg gido vién: 90 nguoi
+ Dai dién hoc sinh cac 16p: 150
- Chuén bi: Hoa , Nudc ubng
- Phéng chif san khiu, buc phat biéu
Am thanh, loa, dai ...

Théi gian | N§i dung Chi tiét Phu trach
STT
1 8h-8h30 | Pon tiép khach | -Pon khiach moi -Gio vién:
-Cén b gido vién va hoc | -Hoc sinh:
sinh 6n dinh chd ngdi
2 8h30 — Vin nghé khai | -Bai hatl: Byi phan - Dén chuong
-Tam ca: HAT
-Nhém nhay
Tomboy — lop
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9h00- 9h30 | Phat biéu khai |- Thay hi¢u truong lén | - Dan chuong
mac phat biéu chao muimg | trinh: A
ngay hoi - Hiéu trudng
- Phat biéu vé nhimg
thanh tich tap thé gido
vién nha truong da dat
dugc trong nam h(_)(‘; vgra
qua, nhitng van dé ton
tai can ¢6 ging ...
9h30- 9h45 | -Khach moi - Pai dién khach moi 1én | -Din chuong
1én phat biéu | phat biéu trinh: A
-Tang hoa cho tap thé -Ba: X - Phé
nha trudong chu tich thanh
pho
9h45-10h |- Traohoava |- Tap thé gido vién va | - Dan chuong
phan thuéng hoc sinh tang hoa cho | trinh: A
thay higu trudng - Gido vién
- Phong dao tao trao | _ Hoc sinh
phan thuéng cho nhing
gido vién dat thanh tich
xuat sic trong cong tac
10h—11h | Van nghé - Céc tiét muc van nghé | - Dan churong
(mta, hat, dién | cia Tap thé gido vién va | trinh: A
hai.. .) hOC sinh (. " ) - Giso vién:

- Hoc sinh:
11h— Chup anh ky |- Giao vién va hoc sinh | -Chup anh:...
11h15 niém 1én chyp anh ky niém - Tép thé cac

gido vién va hoc

sinh
11h15 - Bé mac - Hiéu truéng cam on | - Dan chuong
11h 30 cac vi khach moi trinh: A
- Pai dién hoc sinh 1én | - Hiéu trudng
gui 101 chuc mimg toi | ¢y . o0

cac thiy co, chic mimg
buoi le.
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Céu 4: Tham khzo trong phan 4.1 Chuén bi nhan sy (vé s6 lugng)
Céu 5: Tham khao trong phan 4.2. Chit lugng nhan sy
BAI 4
Céu 1: Tham khao trong phan 1.1 Cac hinh thirc dén tiép
Céau 2: Tham khao trong phan 1.2. Céc nghi thirc don tiép
Cau 3: Tham khao trong phan 2. Phuc vu

Cau 4. Dé co thé lap duge phuong an phuc vu tt, cin phai xac dinh cic van dé
chinh sau:

- Pua ra tén va chu dé cta su kién

- Muyc dich t6 chire

- Thoi gian, dia diém t6 chire

- 6 lugng khéch, thanh phan tham gia

- Lua chon loai hinh vin nghé, giai tri pht hop véi cac dbi tugng khach va
chii dé hudng t6i cua sy kién

- Lya chon hinh thirc an uéng pht hop véi su kién ( hoi nghi, hoi thao —
tiéc tra; Le Khanh thanh, tong két cudi nam, - tiéc dirng, tiéc ngoi...)

- Xem xét t6i viéc c6 can thiét thué quay phim, chup anh, phién dich hay
khéng ( phai phi hop v6i ndi dung va tinh chat cua sy kién)
Cau 5: Tham khao trong phén 3.1. An toan va 3.2 An ninh
Céu 6: Tham khao trong phén 3.3 T chiic xir Iy cc truong hop khan cép

BAIS
Cau 1: Tham khao phan 1.Chuin bi phuong tién dua tién khach
Cau 2: Tham khéo phén 2. Chuén bj 1& bé mac
CAu 3: Tham khao phan 3. Tién khach
Cau 4: Dé c6 thé 1ap ké hoach cho bira tiéc chia tay, trudc hét cin xac dinh:
- Muc dich ctia bira tiéc
- Loai hinh tiéc
- 86 luong, thanh phan khach
- Thoi gian o chirc
- Dia diém t6 chirc

- Luya chon thyuc don phu hop

121



- Chi phi cho bira tiéc
- Céch ké xép ban tiéc, trang tri...
Cau 5: Tham khao phan 5. Rat kinh nghiém
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CAC THUAT NGU CHUYEN MON

Agenda Lich trinh nhimg thir cin phai lam, vi du event agenda la
kich ban chuong trinh.

Audio Trong hoi nghi kiéu nay, 1 bén thi 3 & ngoai phong hoi

Conferencing thao c6 the tham dy thong qua dudng day dién thoai.Giao
tiép trong hoi nghi kiéu nay c6 thé 1a 1 chiéu hoic twong
tac.

Audio visual aids Céc phuy kién nghe nhin

Auditorium Phong hdi nghi bd tri ngdi theo kiéu rap hat dé coi phim,
thuyét trinh thong qua cac phuong tién truyén thong da
phuong tién

AV system Audiovisual system: hé thong nghe nhin (hé théng im
thanh dnh sidng)

Badge Huy hiéu, phu hiéu, thé

Backdrop Phong nén san khau, duoc dit 1am nén & vi tri chinh dién
nham gidi thiéu dén moi ngudi ndi dung chuwong trinh su
kién

Banner Nhing tdm vai, bat dugc treo xung quanh hoic 2 bén khu
vue to chire sy kign, c6 tac dung gidi thiéu, chao mimng,
c0 dong

Bandroll Nhitng bang giéi thi¢u duoc dat xung quanh khu vyc to

chitc nham quang b4 chuong trinh rong rii dén tit ca moi
nguoi

Banquet event order
(BEO)

Bén tom tit, liét ké chi tiét cic vat dung chuan bi cho su
kién

Banquet hall

Phong tiéc 16m

Banquet room

Phong tiéc

Bubble machine Miy thdi bong béng xa phong
Budgetary Ban tinh ton tai chinh, du tru vé 151, 16. .. trong 1 su kién
philosophy
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Confetti canon

May bin kim tuyén

Caterer Nha cung cé.p (thyc phém), chu khach san
Celebrity Ngudi noi tiéng
Chair cover Khin phu ghé

Concurrent session

Céc phan khac nhau dién ra dong thoi trong sy kién (vi
du nhu nhidu hoat dong, nhiéu chu dé khac nhau ciing
dién ra 1 lic)

Contingency plan

Ké hoach so cua cé thé thay thé ké hoach ban diu néu bét
ngo co thay doi gi do.

Deadline Thoi han cudi cing

Electrical confetti | Phdo sang (diing trén san khéu)

Emergency action | Ké hoach hinh dong khin cép, hay ké hoach d6i phé rii

plan ro, chi ra nhimg gi can lam khi ¢6 céc tinh hudng rii ro
nhu chay, ngd doc thuc pham, bi danh bom...

Flash light Dben flash

Flip chart Chén dé dé gidy khd A2 , co thé lat nhu kiéu lich treo
tuong, dung cho thuyét trinh.

Floor plan Ké hoach b tri cac vat dung tai dia diém t6 chirc su kién
vi du ban ghe, gian hang, toilet. ..

Follow light Deén folo, dén chiéu tip trung cong suit 16n, ding cho
san khau

Follow spotlight Dén polo didu khién bang tay tip trung chiéu theo vét
can chiéu

Front screen | Man hinh chiéu truéc, ding may chiéu dit truéc man

projection hinh va chi¢u thang 1én man hinh

Generator Miy phat dién

Gooseneck Gia do trén céi buc phat biéu dé dat mic, co thé didu

chinh ngén dai tuy ¥

Greeting gate

Cong chao
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Guiding board

Béng chi dén (chi dén noi t6 chirc su kién)

Hidden cost

Chi phi ngim

Honored guest

Vi khach dic biét phat biéu tai sy kién

Indirect cost | Chi phi gian tiép

(overhead cost)

Industrial marquee | Nha bat cong nghiép

Inside booth / Inline | Khoéng khong gian dé trung bay trong 1 gian hang

booth

Installation Viéc lﬁp dat

Lanyard Day deo & 6, diing dé treo thé

Lav mic Lavalier microphone, hay pendant mic, necklace mic,
lapel mic: Mic ko day ti hon deo & co hodc ve 4o

Lectern/podium Buc phét biéu trén sin khau

Liability Trach nhiém phép 1y, lién quan dén cic thiét hai hay
thuong vong trong 1 sy ki¢n

Live statue Nhén tugng (twong do nguoi that hoa trang thanh)

Light bulb Bong den tron

Logistics Nhing viéc can thyc hién dé dam bao viéc quan 1y hiéu
qua cac vat dung, thong tin va con nguoi trong vige to
chirc 1 su kién

Marquee Nha bat lon, hdp dén chir chay

Marshalling yard | Noi xe tii ¢6 thé vao va doi treée khi chuyén hang vao
khu vuec trién 1am

Masking drapes Vai ding dé pha kho chtra va nhimg khu vuc ko mudn
moi nguoi nhin vao

MC Nguoi dan chwong trinh — viét tit cia Master of
Ceremonies

Move — in Quy trinh dyng 1én 1 trién 1am
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Move — out

Quy trinh thao do

Name tags

Thé deo

On-site registration

Viéc dang ky tham du mot sy kién ngay tai dia diém va
vao ngay trudc thoi gian dién ra su kién, khac voi mot sb
hinh thirc khic nhu: dang ky trudc (advance
registration) hay ding ky tryc tuyén tir trudc (online
registration)

Peninsula booth

Gian hang kép gom it nhét 2 gian vi vach ngin & 3 mat,
c6 1 mat gan vai cac gian khac

PG, PB Promotion Boy va Promotion Girl: nhitng chang trai, cd
gai hoat ndo vién quang ba san pham hodc lam nhi¢m vu
tiép don, huéng dan khéch

Physical Nhitng yéu céu lién quan dén kién trac, bai tri, nhiét do...

requirements dé dap ng yéu cau cta 1 sy kién

Plenary assembly Phién hop toan thé

Ply wood Van ép

Podium Buc phat biéu

Post event meeting

Hop sau chuong trinh

Pre- event meeting

Hop trude chuong trinh

Power drop

Noi dat dau ra cia dién (dé phuc vu cho viéc cung cip
dién dén cac thiét bi can thiet trong sy kién)

Power plug/ power
splitter

O chia dién

Print broker Ngudi chiu trach nhiém céc van dé lién quan dén in 4n

Projector Méy chiéu

Reader board Bang hay bang dién tir liét k& cac su kién trong ngay tai
dia diém

Ready room Phong chuin bj hay dé gip g&, nghi ngoi, thir 4m thanh,

anh sang trudce va trong su kién

126



Rear screen | Chiéu sau, ding méay chiéu dat sau man hinh va chiéu

projection phia sau man hinh, cich nay d¢ tranh cac chudng ngai vt
ludt qua

Red rope barrier Vit chan diing dé ngin cac khu vic, néi véi nhau bang
cac day nhung do

Rehearsal Tong duyét truée chuong trinh

Revenues & Céc khoan thu chi

expenses

Rider Chi phi chi tra hodc sy dép tmg cic yéu cau cho nghé si
bén ngoai hop dong dé ho dén dién trong su kién, bao
gom chi phi di lai, an uéng, yéu cau vé san khau...

Set up Lap dit

Site plan So d6 dia diém

Soundproof wall Tuong cach am

Stage platform San sin khau

Staple gun M4y dép kim dé dép bia, van ép

Streamer Cd duoi nheo

Strip light Deén huynh quang

Strobe light Deén nhip nhay

Spot light Peén spot, dén tu

Scoop light Deén folo dao

Table cloth Khan trai ban

Round table Ban tiéc tron, thuong ngdi 8 - 10 nguodi

Theater, classroom/
U - shape/ round -
shape/ V-
shape/hollow
square set up:

Céc hinh thirc bd tri chd ngdi trong khach san
- theater: kiéu rap hat, khong c6 ban

- classroom : kiéu 16p hoc

- U shape :hinh chtt U

- round shape: hinh tron
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- V shape : hinh chit V

- hollow square : ghé dugc dit xung quanh 1 ban vudng /
chir nhét

Theme event Sy kién c6 chil dé ( trong d6 dd in, trang tri, giai tri déu
theo 1 md tip riéng)

Trash bag Ti nylon dung rac
Turnover T4i set up lai ciin phong theo 1 kiéu khac
Walkie — talkie Bo dam
Wings Cénh ga san khiu
TAI LIEU THAM KHAO

L. To chiic sy ki¢gn, PGS — TS Luu Van Nghiém, 2007, Nha xudt ban dai
hoc kinh té quoc dan.

2. Tai li¢u té chirc va quan ly sw kién du lich, Téng cuc du lich Viét
Nam

3. Gido trinh ky ndng giao tiép — Th.S Pinh Vian Dang, 2006, Nha xuat
ban Lao dong xa hdi.

4. http://www. tochucsukien.com.vn
5. http://www. f- event.com.vn
6. http://www.eventchannel.vn

7. http://www.kynang.edu.vn
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PHAN PHU LUC

Phu luc 1: Hop dong cung cép dich vu

Phu luc 2:Hop dong dich vu

Phu luc 3: Dé 4n t6 chire sy kién

Phu luc 4: Kich ban chi tiét ctia chwong trinh

Phy lyc 5: Kich ban chuong trinh ngudi mau Viét Nam 2008
Phu luc 6: Chi phi dich vu sy kién ctia Agency( tham khao)
Phuy lyc 7: Pénh gi td chirc Event
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PHU LUC | : HOP PONG CUNG CAP DICH VU
Service Supply Contract
S6/No: ...

Ho6m nay, ngdy ... thing ... nim ..., ching toi gom co:
This service supply contract is made on .......... by and between
1. Bén A (Bén dit hang) - Party A
DA CRI/AGAFESS: ... oo eee oo e e e e e et e eee eee eee eee eee vee ee eae ae see ses sen see san e
Nguoi dai dién/Represented DY @ .........coooiiiiiiiiiiiiii i iiiiiaieiieneen,
CRUC VI THHE: oo e
IASTL, LA OB s wnsvamun s assnrss o s s S Gl 8 S N S SRTEE Y
1. Bén B: (Bén thyc hién) - Party B
D10 I JAHORE o v mmes sens o T m m s e B 50 i 0 o i T S S W T R
Ngudi dai di€n/Represented BY : ........ccoveiieiiiiiiiiiiiiiiiiaiiaiiieiieiianannenns
CRIC VW TUELE: o..venee et ettt ettt et et e ee e rnrenaneans
MEST/TAX COAE: ..cneeaeie e e e ae e
Nay cac bén hop dong nhu saw/ Contract as follows:

PIEU 1: NOI DUNG DICH VU THUC HIEN

e Congty ... ddng v chon cong ty ..... thay mit thyc hién viée ............
cia cong ty tai .......... ! eveenn..CcOMpany assigns ... to implement........
at/in........

- Thoi gian: Tir ngdy ... dén ngay ...... / Time: From ...... to ...

- Dia diénV/ Venue: .......
e Bén B cung cap/ Party B supply:

22 PG ngoai hinh dep, cao trén 1.65m, c6 kinh nghi¢m, lam theo ca tir
8:00 den 14:30 va 14:30 dén 21:00 trong 5 ngay dién ra hdi cho.

22 PGs over 165cm, good looking, experienced, working time: shift 1
8:00 - 14:30, shift 2 14:30 - 21:00 during 5 days of trade show, 11 PGs/shifts

- 2 MC ngoai hinh kha, khéo 1éo, c¢6 kinh nghiém lam hoat nao tir 18:00
dén 21:00 trong sudt 5 ngay dién ra hdi chg

2 MC good looking, skillful ,experienced, 1 MC/shift, working time from
18:00 to 21:00 during 5 days of trade show
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- Ban nhac gém § thanh thiéu nién biéu dién tir 19:30 dén 20:30 trong sudt
5 ngay dién ra hoi chg
8 teen band perform from 19:30 to 21:30 during 5 days of trade show.
- Quéan 1y nhan sy, lam tir 8:00 dén 21:00 trong 5 ngdy dién ra hoi cho,
quén 1y cac van dé vé cham cong, thdi gian, tic phong lam viée, dong phuc cua
nhéan sy.

Supervisor,working time from 8:00 to 21:00 during 5 days of trade show,
manage all staff on working time, working attitude, uniform, mark work
point.

PIEU 2: GIA TRI DICH VU - PHUONG THUC THANH TOAN
(SERVICE VALUE — PAYMENT METHOD)

1.Gia dich vu/ Service Value ...... VND
Thué GTGT 10% / VAT: ............. VND
Tong Cong/ Total: ... ....... VND
(Bang chit: ......... ) (In words: .............. )

Dinh kém bang ké chi tiét bao gi4 1a mot phan khong tach roi hop dong nay.
The detailed quotation is attached and is a part of this contract letter.
2. Phuong thirc thanh toan/Payment method
- Bén A s& thanh toan 50% tri gi4 dich vu ngay khi k¥ két hop dong.

Party A shall make payment 50% of the service value after contract letter
signed

- Bén A s€ thanh toan cho bén B 50% gid tri dich vu con lai ngay sau khi
bén B thyc hién xong dich vu theo yéu cAu cua hgp dong niy va bén A nhin
dugc hoa don gia tri gia ting hop 1€ cua bén B.

Party A shall make payment of 50% of the service value after Party B has
implemented the service and Party A shall receive the invoice from Party B.

- Thanh toan bang tién mat/ Pay in cash.

PIEU 3: THOI HAN THOA THUAN/ CONTRACT DURATION

1. Thoi gian hidu luc hop ddng: Bat dAu tir khi ban hop ddng nay dugc ky
két dén khi thanh todn hop dong.

The contract is valid from the contract is signed to it is paid including this
date
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2. Trong truong hop hét thoi gian hi¢u lyc ghi trong hop dong ma bén A
chura thanh toan dirt diém cac khoan tién lién quan dén hop dong nay thi thoi
gian hidu lyc ciia hop ddng s& mic nhién dugc trién han cho dén khi cac khoan
tién dugc thanh todn dut diém cho bén B va hop ddng ndy mic nhién dyoc ca
hai bén A va B coi nhu da dugc thanh ly.

In case, the contract expires but party A has not done the payment
related to the contract to party B, the valid term of the contract will be
automatically extended until the payment is completed done. Simultaneously,
both parties agree that the contract has automatically been liquidated.

3 Trudng hgp mot trong hai bén vi pham bt ky diéu khoan nio trong béan
hop dong nay hodc céc phu luc hodc vin ban b6 sung dinh kém c6 lién quan dén
hop dong nay thi bén bi vi pham dwoc quyén cham dit trude thoi han. Bén vi
pham phai boi thuong cho bén bi vi pham nhiing thiét hai do viéc vi pham nay
cia minh giy ra.

In case, any party breaks any term and condition of this contract or any
appendix or any enclosed document concerning this contract; the other party
shall have right to terminate this contract before the valid term of the contract.
The offender must pay damages to the other party.

PIEU 4: QUYEN LQI VA NGHIA VU CUA BEN A
RIGHT AND OBLIGATIONS OF PARTY A:
1. Quyén lgi/Right
- Nhan duoc dich vu t6t nhit va diy di nhat do bén B cung cap.
Receive the best and full service from Party B.

- Phéi hop v6i bén B giai quyét cac van dé phat sinh xdy ra trong chuong
trinh hoi chg thudc vé trach nhiém cua bén A./

Coordinate with party B to solve overhead problems during the trade fair
within the responsibility of part A.

2. Nghia vu/ Obligations
- Thanh to4n cho bén B theo nhu thoa thuan
To make payment to party B as agreed

- Cung cap ndi dung chuong trinh va huan luyén vé kién thirc sdn pham
cho nhan vién (néu co).

To supply the content of the project, train product knowledge for staffs (if
any).
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PIEU 5: QUYEN LQI VA NGHIA VU CUA BEN B
RIGHT AND OBLIGATIONS OF PARTY B:

1. Quyén loi/Right

- Nhan duoc thanh ton cia bén A nhu diéu 2

To receive payment as mentioned in Article 2

- Phéi hop voi bén A gidi quyét cic van @& phat sinh xdy ra trong chuong
trinh hoi chg thudc vé trach nhiém ctia bén B

Coordinate with party A to solve overhead problems during the trade fair
within the responsibility of part B.
2. Nghia vu/ Obligations

Béo dam nhén sy cung cip cho bén A chét lugng nhu yéu cau

Ensure a sufficient good quality PG supply to Party A.

Hop dong duoc 1ap dugc thanh hai (02) ban bang song ngir Viét — Anh,
dugc dong diu va ky bdi dai dién c6 thim quyén ctia 2 bén ¢ gia tri nhu nhau,
mdi bén giit mot (01) ban chinh.

This contract has two (02) original copies: In bilingual Vietnamese and
English which are stamped and signed by the parties’ duty authorized
representatives. All have the same value. Each party keeps one (01) original

copy.

DAI DIEN BEN A DAI DIEN BEN B
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PHU LUC 2:
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc Lap — Tu Do — Hanh Phuic

S6: ... /HD
HQP PONG DICH VU
(V/v: Thué muén trang thiét bi)

- Cin cr vao BO luat Dan sy hién hanh s& 33/2005/QH11 ngay
14/06/2005 ¢6 hiéu lyc ngay 01/01/2006 va Bo luat Thuwong mai sb
36/2005/QHL1 ngay 14/06/2005 c6 higu lyc tir ngay 01/01/2006 cia Qubc hoi
nudc CHXHCN Viét Nam;

- Can ¢t vao nhu cau va kha nang dap tmg ciia cc bén;

Hom nay, ngay ... thang ... ndm... tgi van phong Cong ty, chiing (6i gom co:

BEN A (BENThUG): ....ooovviiiii e,
Pia chi e R B R A R S e R R R
bién thoai L T . L e
MST Semmsans e am e e e s
Pai dién S (0111 (o
TALKROAN SO & o ven et e e e
BEN B (Bén cho thué) : CONG TY TNHH NGHE THUAT VAN HOA VIET
Dia chi : 42 Puodng 329 Minh Phyng, P.2, Quan 11, TP.HCM
Dién thoai  : 08. 6264 2735 Fax : 08.3858 1859
Mai s6 thué  : 0303355675
Pai dién : Ba TRAN KIM THUY Chire vu : Giam déc

Tén tai khoan : Cong Ty TNHH Ngh¢ Thuat Vin Hoa Viét
S6 tai khoan : 14010000210854 - Ngan hang Dau tu va Phat trién Chi nhanh
Sai Gon

Thong qua qué trinh thuong lugng, dai dién hai bén thong nhat ky Hop
dong cung cap lap dat thiét bi phuc vu sy kién cua Bén A v6i cac ndi dung va
di€u khoan nhur sau:

PIEU 1: NQI DUNG HQP PONG DICH VU.

Bén B cho bén A thué thiét bi va dich vu (nhuw bang danh muc thiét bi dinh
kem) theo thoi gian va dia diém nhu sau:
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- Piadiémthuchién :.....ocooeevnnn.. e e
= Thoi @A IAP TAP  feevevreeeeeie e e e e
- Théi gtan ban giaoiva nghi@m thu s ..o s s i ssvssgmm
« Thig glaniire M Sunawmnaansrisrsmn i
- Thoiglan thao dO  i..ieiiii e
PIEU 2: TONG GIA TRI HQP PONG & PHUONG THUC THANH
TOAN

2.1. Gid tri hop dong:

Tong gid tri hop d00g 1 oo, VND
BANG CHI oot en s sessess st esssss s sssnssesssasesasensseansans
(Gia trén.......... bao gom 10%VAT)

2.2. Phwong thirc thanh todn:

- Hinh thiic thanh toan: Thanh toan bang tién mit hodc chuyén khoan va
thanh todn thanh hai dot:

+ Dot 1: Bén A tam Ung (t1en coc) cho bén B 50% gia tri hgp dong tuong
duong vai s6 tién B ssssssesnaesmanaes ...(bing
BRI s ) trong vong 02 ngay ké tir ngay ky hop
ddng ( néu qua 07 ngay khong nhan duoc tién dit coc thi hop dong s& tyr huy).

+ Pot 2: Bén A thanh toan cho bén B 50% sb tién con lai sau khi két thic
chuong trinh 05 ngay.

2.3. Chirng tir thanh todn:

- Khi thanh toan dot 1, bén B xuit phiéu thu cho bén A (néu thanh todn
bang tién mat).

- Khi thanh toan dot 2, bén B xuit héa don tai chinh va chimg tir khac co
lién quan cho bén A

PIEU 3: TRACH NHIEM MOI BEN
3.1.Trach nhi¢gm bén A:
- C6 trach nhiém phéi hop véi bén B @& chwong trinh thanh cong tét dep.

- Ban giao mit bang ding thoi hang, néu tré bén B s& trir vao thoi gian ban
giao.

- Cir dai dién giam sét thi cong va lam viéc truc tiép voi dai dién bén B
- 6 trach nhiém giir gin an ninh trt ty sudt qua trinh hoat dong
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- Giir gin thiét bi cia bén B sau khi ban giao , khéng dé mat mat, hu hong.
Trong truong hop mat hodc hu hong bén A phai boi thudng gia tri thuc cua
thiét b

- Thanh toén day du chi phi theo nhu théa thuan (diéu 1). Néu tr& bén A s&
chiu 13i suat 1%/ngay.

- Khi c6 sur ¢ xay ra bén A phai bdo cho bén B dé kip thoi giai quyét.

3.2. Trdach nhi¢m bén B:
- Thi cong lap dit dung thoi gian quy dinh (diéu 1).

- Chiju trach nhiém vé chét lugng va s lugng theo bang danh muc thiét bi
kém theo.

- Cir doi trudng chi huy truc tiép, thuong xuyén lién lac voi bén A.

- Néu lap dit thiét bi khéng ding sb lugng theo hop dong s& duge nghiém

thu va thanh toan theo thure té cta thiét bi.

- C6 trach nhiém phdi hop véi bén A dé chuong trinh thanh cong tot dep.
PIEU 4: PIEU KHOAN CHUNG

- Hai bén cam két thyc hién ding va ddy di cac diéu khoan trong hop dong

nay.

- Trong qué trinh thyc hién néu c6 kho khin vudng mac hai bén théng béo
cho nhau bi€t bang van ban va cung nhau phoi hop ban bac giai quyet trén co s&
thuong lugng. Khong bén nao ty y thay doi cac diéu khoan trong hop dong nay.
Trong trueong hop hai bén khong thoéa thuan dugce cach giai quyet thi s€ dua ra
toa an kinh té Quan 11 giai quyét.

- Trudng hop hity hop dong:

+ Néu bén A don phurong hity hop dong thi s& bi mat tién coc.

+ Néu bén B don phuong hity hop ddng thi s& bdi thudng gip doi s6
tién coc da nhan.
PIEU 5: THOI HAN CO HIEU LUC CUA HQP PONG
- Hai bén di xem xét k¥ cac diéu khoan trong hgp dong nay va dong ¥ cling
nhau ky két.

- Hop df“)ng nay co6 hiéu luc tir ngay ky va dugc thuc hién khi bén B nhan
dugc tién dit coc ciia bén A

- Hop déng nay dugc 1am thanh 02 (hai) ban bing tiéng Viét, mdi bén giir
01 (mot) ban, co gia tri phap 1y nhu nhau.

DPAI DIEN BEN A DAI DIEN BEN B

Giam doc Giam doc
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PHU LUC 3
PE AN TO CHUC BUOI OFFLINE
MUNG SINH NHAT 5 NAM GAME “CON PUONG TO LUA”
I. Muc dich va y nghia:

Ky niém 5 ndm chinh thirc game c6é mat tai viét nam 14/09/2006 —
14/09/2011.

Téang cuong hoat dong, quang ba game ¢ Vi¢tNam.

Panh gia budc dau tic déng sau 5 nim hoat déng game CON DUONG
TO LUA tai ViétNam.

Tao dién dan cho céc cau lac bg, cac game thu trong nudc vira co6 mot
dién dan giao luu chung vé so thich dong thoi do cling 1a mét san choi bo ich, ly
thi.

Nang cao nhan thic vé viée choi game dieu do de vira giai tri vira lam
viéc hi¢u qua cho nguai choi.

I1. Muc tiéu:

Budi offline mimg sinh nhat 5 nim game “CON PUONG TO LUA”
mong muon dat dugc nhitng muc tiéu cu thé sau:

Cung cép cho cic game thu ci nhin toan canh vé hoat dong ciia game 3D
c6 mat tai ViétNam trong 5 ndm qua.

Pai dién cia mot sb cac cdu lac bd, cic game thi néu 1én nhitng mong
muon cua minh d6i v6i game online “CON DUONG TO LUA”.

Cac game thu cua cac khu vuc néu lén nhimg van dé (uu va nhuge diém)
khi choi game.

Théng qua Budi offline nha phat hanh game “CON PUONG TO LUA” s&
dua ra nhiing thong tin cu thé vé nhiing vén dé dang dugc cong dong game quan
tAm cling nhu dua ra cac hinh thic thay di, cai tién dé phi hop hon véi mong
mubn va nhu cau cia ngudi st dung.

III. Thoi gian:
Tir 18h 00 dn 21h 00 ngay 14/9/2011
IV. Dia diém:
Phuwong an 1: Hpi truong Nha vin héa Quan Cau Gidy, Ha Noi
Phuong dn 2: S6 26 Nguyén Phong Séc, Cau Gidy, Ha Noi
V. Thanh ph?m:
Thanh phan khéch moi:
Khdch VIP: dai dién B6 Vin hoa Thé thao va Du lich
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Vé phia nha phdt hanh game: Giam déc nha phat hanh game CON
PUONG TO LUA, va 10 gidm d6c cac game online khéc.

vé phia khdach moi: cac cau lac by game, nhitng thanh, thiéu nién trong do
tubi tir 16 dén 30, dic biét 12 trai.

Vé phia khach truyén thong:
+ Truyén hinh: VTC, VOV.
+ Bdo: Bdo Sinh vién Viét nam, vnexpress, va mot s6 béo khac. ..
Tdng s6 khach moi du kién: 500 — 600 khach moi.
VI. Pon vi To chikc:
Nha phat hanh game CON PUONG TO LUA.
VII. Ngi dung chinh Chwong trinh:
Budi offline mimng sinh nhat 5 nim game “CON DPUGONG TO LUA”

Thoi gian Hoat djng Poi twong
18:00 — 18:30 Dén khich Lé tin
18:30 — 1835 Mot dig¢u nhay sczl do\qg dé hAm néng Nhém nhay
khan dai.
18:35 - 18:50 Gi6i thiéu va Khai mac MC

Phét biéu ciia nha phét hanh game CON
18:50 — 19:00 | PUONG TO LUA. Gi6i thiéu myc dich Giam ddc
va ndi dung cua chuong trinh.

19:00 — 19:05 Bai hat Ca si
Nha phét hanh game néi vé nhiing thay Dai dién nha phat hanh
19:05 —19:25 | d6i méi, nhitng tinh ning moi thay d6i | game Con Dudng To

trong game. Lua.

19:25 - 19:30 = Mot tro choi doan d6 vat ¢ trong game St LN K

gla
19:30 — 19:55 Mot tro choi hf:n quan dén game Con Khiin gik
Duong To Lua
19:55 —20:00 Diéu nhay Nhom nhay
20:00 —20:30 Nhitng tran dAu lién sever Céc cau lac bd duoc
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moi tham gia sy kién

20:30 —20:35 Bai hat Casi

20:35 — 2040 Phan bdc tham tring thuéng ngiu nhién MC bdc thim va cong
e danh ting cho khan gia tham du bd

20:40 —20:50 Tran chung két lién sever 2 cau lac bo

R — Tong két chuong trinh va cit banh mimg | Khéch VIP, céc gidm
sinh Nhat doc nha phat hanh
VIII Ké hoach truyén théng cho Sy ki¢n:

* Truede khi s kién dién ra:
Ping phét théng tin v& sy kién trén trang chi cia game CON PUONG TG LUA
va trén Bdo

*Khi su kién dién ra:
Mai cée bdo, dai truyén hinh dén dua tin:
+ Truyén hinh: VTC, VOV
+ Béo: Béo Sinh Vién ViétNam, vnexpress, va mot s6 bao khéc. ..

* Saqu khi dién ra su kién:
Lién hé véi béo gidi dé lay cac tin bai.

IX. Dy tru kinh phi:

Téng chi phi : 250.000.000d (hai trim nim muoi triéu déng) (bao gdbm VAT)
bén chi tiét chua kém theo.
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PHU LUC 4:

KICH BAN CHI TIET

Tén Chuwong trinh:

Thoi gian:

- - K
Dia diem:

Thurc hién:

M@ ta, ghi chd
Kiém | PG, PB vao vi tri, nhan
3 oo o | Agency .
1 |tralan | sy tai cac gian hang san XYZ Nhac s61 dong
cubi sang lam viéc ’
Hoat oz .
dén PG ngoai c¢ong don Acenc
2 | o & | khéchxe bus bit diu i Yzy Nhac sbi dong
én .. B ,
.. diéu hanh khap Bam Sen
ngoai
toat | MC bat dau hoat nao, PG
0a i
3 | moi goi khach vao gian| MC, | Nhac tai timg
dong & . _ N PG <an ha
, hang tham gia hoat dong. glan hang
ian iy i3 o )
& Lau lau MC lai thong bao




CUA CHUONG TRINH

8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00

Start:

8h00

Start: End:
8h30 17h00
Start: End:
8h30 17h01
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hang

vé chuong trinh ¢ sin
khiu Ic 9:00

Nhac ngung,
Bit dau MC néi xong
hoat P i thi ndi nhac
N Vi doan 1én biéu dién Vil o
dong e . ron 13, nhac
N that sd1 dong lam nong doan R . )
san 1én xuong khi
khéu giGi thidu
khach moi
Lam
non MC giéi thi¢u chuon .
R 5 8 - . MC Nhac tat
san trinh
khéu
Ron rd khi nha
XYZ 5 v 5ok < o
hat Pai dién XYZ phat bicu, Ca i tai trg di 1én,
a . a si
E_ P MC phong van ngung khi
1€ .2
Y NTT phét biéu
@ Ca si lan luot 1én biéu Dai
a N
oh dién, MC giao luuvéica | dién Nhac ngung
ac
’ si & khan gia XYZ




Start:

9h00

Start:

9hl15

Start:

9h20

Start:

9h25
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Tro Lién hoan cac tro choi
choi | dugcdiénra, MCmédi | MC, | Nhacnén si
8 san me& bé 1én tham gia. khidn | dong theo tinh
khau | Trao thudong nguoi thing gia tiét tro choi
dot 1 cugc.
el l{ 1 ~ g * I’F\ * 7\" AO
Tiét Ao thuat gia bi€u dién, thust
x : ua 5 3
9 muc a0 | huodng dan cac be 1 vai , Vira phai
A ] ~ . g gla,
thuat tro ao thuat don gian
. d g MC
Tro
choi Tio tuc cdc trd choi v MC, Nhac nén soi
iép tuc cac tro choi voi
10 | san s CReT e khin | dong theo finh
7 khan gia moi ., N ;
khau gia tiet tro choi
dot 2
Két
thﬁc °? r SO
MC cam on khan gia.
hoat T
. Hen tré lai san khau lac e an P
dong v S61 dong o1
11 R 14h30, moi khan gia MC PR
san ., . tat dan
£ tham gia cac hoat dong &
khau b
2. ian han
bubi 5 -

sang




End:

Start:
10h3
9h40
0
Start:
10h3
5
Start: | End:
10h4 11h3
5 0
Start:
11h3
5
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MC PG thay phién nhau
nghi dé dam béo lubn c6

Nghi .. R MC, Nhac van soi
12 - nguoi tryce tai gian hang. PG 46
a § on
Vin tién hanh céc hoat e
dong tai gian hang.
Bit dau Nhac ngung,
hoat MC néi xong
d6n i m thi n6i nhac
. & Vii doan 1én biéu dién Vi .
13 | san o ) . ron rd, nhac
. that s61 dong lam néng doan . - )
khau 1én xudng khi
budi gidi thiéu
chidu khach moi
Lam
nén MC gi6i thiéu chuon ;
14 —~ AL &1 Mc Nhac tit
san trinh
khéu
Ron rd khi nha
XYZ o 4R 4 o
) DPai dién XYZ phat biéu, N tai trg di 1én,
15 phat . £ Ca si ;
1 MC phong van ngung khi
bieu o
NTT phat biéu
Ca o gk .
16 (Ea si lan luot 1€n biéu bai Nhac ngung
nhac | di&n, MC giao lru véica | dién E




Start:

12h0

End:
13h0

14h0

Start:

14h1

Start:

14h2

Start:

14h2
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si & khan gia

XYZ

Trd Lién hoan cac tro choi
choi duoc dién ra, MC moi MC, Nhac nén soi
17 san me& bé 1én tham gia. khidn | dong theo tinh
khiu | Trao thuong nguoi thing gia tiét tro choi
dot 1 cudc.
<A H A . P o AO
Tiét Ao thuat gia biéu dien, -
x " ua g 2
18 | muc do | hudng dan cac bé 1 vai , Vura phai
A n " g gia,
thuat tro ao thuat don gian
' RE MC
Tro
vhol Tiép tuc céc tro choi vai MG Nhac nén sbi
19 | san prupLRe o et khin | déng theo finh
i khan gia méi . & )
khau gia tiét tro choi
dot 2
Két
thic | MC cam on khan gia.
Hen tr& lai san khiu lic N
hoat ’ T ) . S61 dong roi
20 dong | 1430, moi khan gia | MC it d
' i . o at dan
san | tham gia cac hoat dong ¢
khau | gian hang

buoi




Start: | End:
14h4 | 15h3
0 0
Start:
15h3
5
Start: | End:
15h4 | 16h3
5 0
Start:
16h3
5
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-

sdng

Giam . . )
21 | hoat Giam dan cuong do hoat Agenc
?’d dong dé chuan bi bé mac Seney
dong
99 Két Ngung hoat dong. Thu Agency
thiic don vat dung. , XYZ




Start:

16h5

0
Start:
17h15
End:
17h45
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PHU LUC 5

Ban vin nghé Cong ty

Pai truyén hinh Viét Nam Gidi t
KICH BAN CHUONG TRINH

DANH CHO BQ PHA

Phit séng trwe tiép trén VT

TONgOaD OIS sesmmmmonsss o 5 SRR e e e SRRV .45 U5 R Re
Daodiénchuong trinh : ...
GHAM A0C SAN XUAL 11 ovm v s vmsmsssmsesmsms s v ss TR 55 5 % S SRR

B-ﬂ tA -
1111 I 721 S
A
A BB o i i man e R TR e i .0 8 & b 0 A RO SRR RGNS
rd
Anh sa
sang:
B oM SRS 5 A S 55 A e AR
~ ~
an hinh:
S TR PR R S 5 U R SRR S
:
Visual:
3 osmoumnmornox v o 5 e e
.
San khau
an khau:
} e R AR Y S RN R S S Y S A Y P




co phan truyén théng va sy kién TAF
huéng Ngwoi Miu Viét Nam 2008

NGUOI MAU VIET NAM 2008

N PHAT SONG VTV
V3 hic 20h ngay 21/12/2008

.............. GIAmM A6 MF thUAL: «..oeeveeeee e,
.............. Thiét k& m§ thult: .......oovviieniiiieeeiieeeieeeennss
.............. Bitndanmila: .cvesocovesmrsssssmsmsnsvesasanss v res s sessmy
.............. M e
.............. Tro Iy MC: e
................ Ty Ly kich. ban; tog Ly BEI0RNE ;00005550 i e sasnimiss
............... Trolykhan gia: ...
................ Trer I Kheh M0 soscosamemsonsravsnonensmevenss oy v s
................ Tro 1y CT ( phu trach cdnh ga): ...........ccoovvinnnnnn.
............... Ty I nhln S185 wosssssonmesemrrsmsnsosenmersaeis o inss
............... Thuky BTC: oo e
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TT Thoi

Thoi
lrgng

Phén

No¢i dung

20:00:00 | 0:00:30 Déin MC din ngin mé dau chicong trinh
20:00:30 | 0:03:00 | Phéng sw 1 | Gidi thigu vé gidi thuéng ngwoi méiu 2
20:03:30 | 0:03:00 Mia Miia mé man( tréng), Model
20:06:30 | 0:07:00 | Chao mimg | Man chao ciia 28 ngwéi mau
20:13:30 | 0:00:30 Din * MC gidi thiéu chwong trinh

* MC moi khan gida xem Clip gidi thiér
20:14:00 | 0:01:00 | Clip BTC | Clip gidi thiéu BTC
20:15:00 | 0:00:30 Din MC moi khan gii xem Clip HDTD
20:15:30 | 0:01:00 | Clip HDPTD | Clip gidi thiéu HDTD




Am

thanh

Anh séng

Man hinh

Ghi chi
Chuin bj

Truc Folow MC Logo Phéng su chuiin bj
tiép
008 VTR Téi DXM Dién vién chuén bi
Nguwoi mau chuin
MD Hiéu qua Visua .
bi
MD Higu qua NT MC chuén bj
Tryc | Tép trung cho Logo Clip chuin bj
t BTC tiép MC
VTR Téi DXM MC chudin bj
Truc | Tép trung cho DXM Clip chuin bi
tiép MC
VTR Téi Logo MC chuin bi




10 | 20:16:30 | 0:00:30 Dén MC méi dgi di¢gn BTC lén phit biéu
11 | 20:17:00 | 0:03:00 | Phat biéu | Ba Nguyén Thu Trang chii tich HPQ
biéu
12 | 20:20:00 | 0:05:00 | Ting hoa | Tdng hoa va ki ni¢gm chwong cho don
chwong trinh
13 | 20:25:00 | 0:01:00 Din * MC cam on cdc nha tai trg thong tin
* Gidi thi¢u vao phan biéu dién
14 | 20:26:00 | 0:04:00 | Biéu dién | Tinh yéu nhgt nhoa
Sang tac: Hai Dang
Biéu dién: Ngé Thanh Vén va vii doan .
15 | 20:30:00 | 0:15:00 | Thoitrang | Bé swu tdp : Mirng Gidng sinh
Trang phyc: Son Collection
16 | 20:45:00 | 0:02:30 | Phdt biéu | (nha tai tro FPT phdt biéu trén skhdu)
Quang cao | TKC
17 | 20:47:30 | 0:05:00 | Giaolvu | MC Thanh Bach phéng vin ngudi no
KG vue khan gia
18 | 20:52:30 | 0:01:00 Congbd | MC céng bo gidi ngwoi mau dwoc yéu

mang




Truc Tap trung cho NT Chuiin bi Mic
tiép MC
"va TAF phat Truc Tap trung cho NT Chudin bj diy khdch
tiép nguoi phat moi lén
bicu
vi thiee hién Nhac Tung birng NT MC chuiin bi
nén
Truc Tap trung cho NT Dién vién chudn bj
tiép MC
Truc Hiéu qua Visua Ngeoi miu chudn
tiép bi, MAU NHI
ABC CHUAN BI
Tryc | Anhséng TT Visua MC chuin bj
tiép
QC Logo VMA
i tiéng khu Truc Logo = e a
. Tap trung MC nir chuén bi
tiép
thich nhit qua Truc Tung birng LogoVMA | Chudn bi cup
tiép
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19 | 20:53:30 | 0:03:00 | Traogiai | Trao gidi ngwoi miu dwoc yéu thich n
Céng bo khdn gid tring gidi
20 | 20:56:30 | 0:01:00 Din MC cim on 3 cong ty c6 nhiéu hop tic
Tang hoa, | Tang hoa, qua cho 2 con
21 | 20:57:30 | 0:03:00 | - | HRETOGA &
qua ( C.ty Venus, PL )
22 | 21:00:30 | 0:01:00 Dién MC dpc dé ci ngwoi méu trién vong
Clip dé cir
23 | 21:01:30 | 0:01:00 | nguoi miu | Clip dé cir ngwoi mdu trién vong
trién vong
24 | 21:02:30 | 0:03:00 Trao giai | Trao gidi ngwoi mdu trién vong
25 | 21:05:30 | 0:01:00 Din MC doc dé cie ngwoi méu anh
Clip dé cir
26 | 21:06:30 | 0:00:30 | nguoi miu | Clip dé cir ngwoi méu anh
anh
27 | 21:07:00 | 0:03:00 | Traogiai | Trao gidi ngwoi méu dnh




hit qua mang Nhac Tung birng Clip khdch | MC chuin bi
nén hang triing
giai
voi BTC Truc Tap trung cho Logo Cic cong ty chuin
tiép MC bi
Nhac
5 Tung bing NT
nén
Truc Tap trung cho Biing @é cir chudn
" Visua
tiép MC bi
VTR Tbi DXM Chuin bj Cup
Nhac 4
. Tung birng Visua MC chuan bj
nén
Tryc Tap trung cho Bing dé cir chuin
i Visua
tiép MC bi
VTR Téi PXM Chuiin bj cup
Nhac Tung birng Visua MC chuiin bi
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21:10:00 | 0:01:00 Déin MC doc dé cir nguwdi mau cé phong cd
tot nhit

21:11:00 | 0:00:30 | Clip dé cit | Ngwoi mdu cé phong cich trinh dién t

21:11:30 | 0:03:00 | Trao giai | Trao gidi ngwdi mdu cé phong cdch tr
nhiit
Chiéc khdin gié dm

21:14:30 | 0:04:00 | Biéudifn | Sang tic: Nguyén Hong Thuin

Biéu dién: Phan Pinh Ting

21:19:20 | 0:01:00 Din MC mdi 2 ngwoi néi tiéng ra cong bo
nguwoi mau tai ning

21:20:20 | 0:00:30 | Clip & civ | Clip @ cir nguwoi méu ning dpng

21:20:50 | 0:03:00 | Trao giai | Trao gidi ngwoi miu tai ning

21:23:50 | 0:01:00 Din MC céng bé giii nguwoi mau co thé hir

21:24:50 | 0:00:30 | Clip d& civ | Clip nguwoi mau cé thé hinh dep nhit




nh trinh dién Truc Tap trung cho Visua Biing dé cir chuin
tiép MC bi
ot nhit VTR Toi DPXM Chuiin bj cup
inh dién tot Nhac Tung birng Visua Ca si chudn bj
nén
Truc .
" Hiéu qua NT
tiép

Fidi thuwong Nhac Tép trung cho Visua Bing dé cir chudn
nén MC bi
VTR Téi PXM Chudn bj cup
Nhac P
N Tung birng Visua MC chudn bj
nén
Truc Tap trung cho Biing dé cir chudn
h dep nhit > Visua
tiép MC bi
VTR Tbi DXM Chuiin bj cup
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21:25:20 | 0:03:00 Trao giai | Trao gidi ngwdi mau co thé hinh dep r
21:28:20 | 0:01:00 Din MC cong bé gidi ngwoi mau cong hién
21:29:20 | 0:00:30 | Clip @ civ | Clip gidgi ngwoi mdu cong hién
21:29:50 | 0:03:00 | Trao giai | Trao gidi ngwdi miu céng hién
21:32:50 | 0:01:00 Din MC cong bé gwong mit ngwéi mu ci
21:33:50 | 0:00:30 | Clip dé civ | Clip d@é cir gwong mit ngwéi mau cia.
21:34:20 | 0:03:00 Trao giai | Trao gidi gwong mdt ngwéi mau ciia n
Vi e muén cé anh
21:37:20 | 0:04:00 | Biéu dién | Sdngtdc: Phuong Uyén
Biéu dién: H6 Ngoc Ha va vii doan He
Con muwa chiéu
21:41:20 | 0:04:00 | Biéu dién | Séng tic: Quoc Hing

Biéu dién: H6 Ngoc Ha va vii doan Ho




Nhac

hit " Tung birng Visua Dién vién chudn bi
nén
Truc Tap trung cho Bing @é cir chuin
! ., Visua
tiép MC bi
VTR Téi DXM Chudn bj cup
Nhac .
i Tung birng Visua MC chudn bi
nen
Truc Tap trung cho . Biing dé cir chudn
a ndm » Visua
tiép MC bi
ndim VTR Téi DXM Chudn bj cup
Nhac ” #
am . Tung birng Visua Dién vién chudn bi
nen
Tryuc .
., Hi¢u qua Visua
tiep
ang Thong
Truc .
. Hiéu qua Visua Phong sw chuan bi
R ticp
ang Thong
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21:45:20 | 0:03:00 | Phéng sw | Phong sw BTC chiic mirng cdc nguwo'
21:48:20 | 0:05:00 | Phéng vin | MC phéng vin khén gii (3 nguwoi)
21:53:20 | 0:01:00 | Congbd | MC cong bé gidi nguwoi mau xudt sic »
21:54:20 | 0:00:30 | Clip dé civ | Clip dé cir ngwoi méu xuiit sic nhit
21:54:50 | 0:03:00 | Traogiai | Trao gidi ngwoi mau xudt sic nhit
21:57:50 | 0:01:00 Déin MC chao két

21:59:20

Bing chir két



ndu VTR Téi PXM MC chuin bj
Tép trung cho
Tryc . x - T
_, MC va nguoi Logo Mau chudan bj
tiep £
phong van
B Truc Tép trung cho Biing dé cir chuin
that o Visua )
tiép MC bi
VTR T6i PXM Chudn bj cup
Nhac z .
. Tung birng Visua MC chudn bj
nén
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PHU LUC 6

CHI PHi DICH VU SU KIEN (

1 | Gidy phép té chirc biéu dién

Tir 02 diém t6 chirc tai
lén,hoac nhitng CT ma
Lé hoi

2 | Gidy phép t6 chitc danh cho ca
sy,dién vién tir nwéc ngoai vé dién
tai Viét Nam

Tuy mirc do quan trong

3 | Chi phi phiic khio

Tiy s6 lwong Hoi dong

1 | Gidy phép tb chirc chwong trinh

Riéng hoi nghi khdch
phép




"UA AGENCY (THAM KHAO)

02 TP khdc nhau tro 1 GP 5,000,000 15,000,000
ng tinh quoc gia nhu

1 GP 15,000,000 30,000,000
phiic khéio 5 | nguoi 300,000 1,000,000

hang khéng can xin 1 GP

2,000,000

10,000,000
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Gidy phép quéing c4o ngoai troi

Treo bang rén, banner

( tuy theo 56 hrong sé cc

Gidy phép hop béo Tuy miec do quan trong
Gidy phép quang cdo tai diém to | Mgt tién tai  diém

chire showroom)

Gidy phép tb chirc roadshow Chudi hoat dong tir 2 di
Chi phi phiic khio Tiry s6 heong Héi dong

Gidy phép tb chirc khuyén mii

Giay phép to chirc roadshow

Gidy phép quéang cdo san phim

Khiach san 5 sao

Sita, my pham, thuéc, ...

PARK HYATT, SHi
CARAVELL, SOFITEL,

Khach san 4 sao

EQUATORIAL, MAJES




GP 3,000,000 10,000,000

) thém chi phi)
GP 1,000,000 3,000,000
(VD khai truong GP 2,000,000 5,000,000
ém tré lén GP 5,000,000 15,000,000
phiic khdo nguoi 300,000 500,000

GP 5,000,000 10,000,000
GP 5,000,000 10,000,000
GP 10,000,000 30,000,000

“RATON, WINSOR, dém 32,000,000 40,000,000
NEW WORLD
TIC, REX,DUXTON dém 22,000,000 30,000,000
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Khiach san 3 sao

QUE HUONG, SAI GO
KIM PO, SG STAR,

Thaoi gian set-up

San khiu - TTVHNT - nha hat

LAN ANH, BEN THANI
NHA HAT TP

Nha thi dau

QUAN KHU 7, PH
NGUYEN DU.MAXI M,

San van dong

QUAN KHU 7, HOA LI

Trung tim thé thao

THANH LONG, WOND

Khu du lich

VAN THANH, TAN CAl

Cong vién

DPAM SEN, THAO CAM

Thoi gian t6 chire

San khiu - TTVHNT - nha hat

LAN ANH, BEN THAN
HAT TP

Nha thi du

QUAN KHU 7, PH.
NGUYEN DU.MAXI M:

Séan van dong

QUAN KHU 7, HOA LI




N, HIM LAM,

dém

5,000,000

15,000,000

1, HOA BINH, ngay 5,000,000 10,000,000
IN PINH PHUNG, ngay 10,000,000 15,000,000
A\RK CONG HOA, ...

/. THONG NHAT, ngly 10,000,000 20,000,000
ERLAND ngly 5,000,000 10,000,000
NG, BINH QUOI ngay 10,000,000 15,000,000
'VIEN,SUOI TIEN ngay 10,000,000 15,000,000

'H, HOA BINH, NHA ngay 15,000,000 45,000,000
IN PINH PHUNG, ngay 25,000,000 55,000,000
ARK CONG HOA, ...

J. THONG NHAT, ngay 25,000,000 80,000,000
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4 | TT thé thao THANH LONG, WOND

5 | Khu du lich VAN THANH, TAN CA!
6 | Cong vién DPAM SEN, THAO CAM
1 | Dién , may lanh Pa bao gom trong ch

can tiang thém thi phdi t

2 | Nude phuc vu Tam tinh
3 | Vésinh Mang tinh boi dudng
4 | Bao vé Bdo vé ciia dia diém t6

1 | Khach san 5 sao Tuy menu chon

2 | Khach san 4 sao

3 | Khach san 3 sao

Ban 10 - 12 khdch ,ndu

4 | Dich vu niu tigc A 2
yeu cau




ERLAND ngiy 10,000,000 15,000,000
VG, BINH QUOT ngly 15,000,000 35,000,000
' VIEN,SUOI TIEN ngay 25,000,000 55,000,000

' phi thué nhung néu gio 3,000,000 6,000,000
ra chi phi nay
ngay 300,000 500,000
nguoi 50,000 200,000
“hire nguoi 50,000 150,000

khéch 250,000 850,000
Jhach 220,000 600,000
¥hdch 180,000 500,000
& phuc vy tai diem ban 700,000 2,000,000
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1 | Khach san 5 sao Tity menu chon

2 | Khach san 4 sao

3 | Khach san 3 sao

4 | Dich vu néu tiéc

1 | Khach san 5 sao Tuy menu chon

2 | Khach san 4 sao

3 | Khach san 3 sao

4 | Dich vu niu tiéc

1 | Béo vé chuyén nghiép LONG HAI CKD, LA C

2 | Cong an, dan phong, GT cong | Mang tinh boi dwéng/bi
chanh

3 |Yté 1 ngay lam viéc, bao goé




khich 400,000 800,000
khich 300,000 600,000
khich 150,000 400,000
khach 70,000 250,000

khach 250,000 400,000
khach 220,000 350,000
khéch 120,000 250,000
khéch 30,000 120,000

'HAN,THANG LOI gid 30,000 150,000
61 lam viéc ngudi 50,000 150,000
m :xe ,BS, ytd,.... xe 1,000,000 3,000,000
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Xe PCCC I ngay lam viéc

Xe vé sinh Ivu dong Tiy s6 lwong phong |
phong

Sinh vién ho trg Tuy cong viéc, thoi giar

Y TUONG

Ké hoach tong thé

Kich ban tirng chwong trinh

Kich ban MC

Kich ban van hoc Phuc vy Lé héi hodc TF
( hoiic truyén hinh TT)

Thiét ké tit ca 4n phim phuc vu | Thu moi, to roi, bing
CT backdrop,..

Thiét ké sin khau & phoi canh 3D | Tiy mitc dj yéu cau

Thiét ké in 4n khac




xe 2,000,000 5,000,000
'S :04 phong hay 06 xe 2,000,000 6,000,000
. Yéu cau SV 80,000 500,000
KB 5,000,000 20,000,000
KB 3,000,000 10,000,000
KB 3,000,000 10,000,000
yig KB 5,000,000 20,000,000
rén, banner, thé deo, bod 3,000,000 8,000,000
méu 5,000,000 20,000,000
méu 300,000 1,500,000
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8 | Thiét ké 3D

1 | Bing ron dwong phd, in hiflexKT | Tuy logi ding trong n}

Im x 8m keo hay khong keo

2 | Banner, in hiflex, KT 0.6m x
2m

Tiy vao chdt liéu gidy vc
phdi tir 1,000tamtré lén,
in lua

1 | Thiép moi

Tuy theo s6 lwong in tir .

2 | Vé moi - to roi liéu gidy cousché 150 tr

3 | Poster in PP keo KT 40cm x 60cm | S6 lirong khéng gidi har

4 | Poster in offsett Toy 56 lwong in tir 1000




1 mau 2,000,000 6,000,000

a hay ngoai troi, PP 35,000 55,000

55,000 80,000

) 50 lwong in offset
i e 56 d6 phis 1,000 bd 5,500 30,000
2,000 to tré 1én, chdt | 2,000 ‘ 500 1,800
7 xuong te
g 32,000 32,000

] 1 tam

1,000 7,000 18,000
tro lén to
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IX | DAN DUNG - TRANG TRI
1 | San khiu KT cao Im x rong 16m 3
2 | ATAS Tuy yéu cdu ciia tirng C:
troi
3 | K¥ thuat vién trec ATAS Chi phi cho 1 dém lam
4 | Pén Skylight quét 1én troi budi toi
5 | Man hinh, méy chi¢u 300 inch
Thué ghé ngdi thwong ( ghé nhya ;
5 | rucehengol thudng (ghenhyn | o) ) did
co lung twa hoac gheé xep)
7 | Thué ghé VIP ( ghé xoay, ghé xép
da’.’)
8 | Du tron dwdong kinh tir 16m - 20m
9 | Backdrop, in hiflex, cing khung Toy kich thude yéu cau

10

Canbh tri cho san khiu chinh

Gia tam tinh




- sdu 8m bo 25,000,000 150,000,000

[ trong nha hay ngoai bd 25,000,000 150,000,000

iéc NV 300,000 2,000,000
cay 2,000,000 6,000,000
bd 3,500,000 6,500,000
cai 3,000 10,000
cdi 25,000 50,000
bd 3,500,000 8,000,000
m2 180,000 250,000
bd 3,000,000 10,000,000
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Phio day kim tuyén

Ky xdo, khéi lanh, ...

1 | Tong dao dién
Pao dién
2 | Tro'ly Pao dién Tity mikc @6 yéu cdu ciic
3 | Bién tap
4 | Bién dao mua
5 | Nhan sy quén ly & chay chwong

trinh




vién

120,000

220,000

CT

6,000,000

15,000,000

Ngudi 15,000,000 150,000,000

Nguoi 10,000,000 12,000,000

 tung chwong trinh Nguot 3,000,000 15,000,000
Nguoi 3,000,000 15,000,000

Nguoi 3,000,000 15,000,000

Nguoi 1,000,000 5,000,000
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MC sao ( truyén hinh)

QUYNH HUONG, THA.
HOA, POTHUY

MC c¢6 Gidi thuwéng

HONG PHUONG, HAI
HIEU, TRAN THANH.,.

MC binh thwéng

MC nha hang, dam cuoi
nhung co kinh nghieém

Vi doan ABC, Hoang Thong, Sai
Gon, The Friend

Co dan dung bai moi ha

Vii doan thiéu nhi Lido, Sido,...

60 phiit, 20TM

Ca sy ngoi sao

Dam Vinh Hung, My Ta

Casy A

H6 Ngoc Ha, Hién Thuc

CasyB

Nguyén Phi Hing, Quar

Ca s§ Sao mai, Truyén hinh

Ha Anh Tudn, Phirong I




NH BACH, QUYNH MC 6,000,000 22,000,000
CHUYEN, XUAN MC 3,000,000 8,000,000
hodc chiea c6 tén MC 500,000 4,000,000
y khéng bai 3,000,000 15,000,000
bai 10,000,000
m, Kasim, show 25,000,000 50,000,000
show 15,000,000 30,000,000
g Vinh, show 8,000,000 20,000,000
inh, Cam T show 3,000,000 15,000,000
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8 | Ca sy tré

9 | Nhom hat ngoi sao MTV,AC & M, 5 dong .

1 | Pai HTV 45 phiit

Pai HTV 90 phit

2 | Pai VTV 45 phit

Pai VTV 90 phiit




show

300,000

300,000

ke, ...

show

5,000,000

2,000,000

CT 150,000,000 200,000,000
CT 220,000,000 300,000,000
CT 300,000,000 450,000,000
CT 450,000,000 600,000,000
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Chu TH

HN - HCM - DN

Chi phi bdi duéng ékip thuc hién

Xe mau, Pao dién, t
thanh, ...

Boi dudng DV trong thoi gian tap
Boi duing Thué sén tdp

Chup hinh bzo cdo 100 -200 tdm, KT 13cm
Quay phim lam tw li¢u Toan bo CT

Thué bo dam Phuc vu cong tac 16 chi




cau

800,000,000

2,000,000,000

o Iy, Hinh dnh, am

CT

15,000,000

50,000,000

1 | Budi 50,000 300,000

1 | Budi 5,000,000 10,000,000
x18cm 1 | tim 10,000 25,000

1 | DVD 3,200,000 8,000,000
C 12 | Bo
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PHU LUC 7

PANH GIA TO CHUC
Chuwong trinh Ngay
Nguwoi chiu trach nhiém chinh: Diad
Ngudi hé trg chinh Nguo

. LAP KE HOACH

1 Lén concept, ké hoach tong thé
ndi dung chuong trinh

) Xéc dinh cac don vi phdi hop
thuc hién




R -
to chuc:

. A A r
iém to chirc:

i danh gis:
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3 | Xac dinh thoi gian va dia diém

4 | Thiét ké cac 4n phdm

II | CHUAN BI THUC HIEN

7 Lap dit, trang tri san khau

8 | Lép dit hé thong nghe nhin

9 Sép xép va trang tri khu vyc 18
tan

IL.3 HAU CAN HANH CHINH

10 | Chuin bj qua ting 6 HCM

11 | Patxe van chuyén trang thiét bi

12 | Chuén bi qua ting & HN







B

| Gu1 gidy moi

14

Mua sam cong cu nho

15 [ Chay thir chuong trinh

16 | Tiéc va dd udng

17 | Qua tdng cho khach

18 | Su hién dién cua khach moi
19 | Khu vuc 1€ tan

20 | Nguon dién

21 | Hé thong anh sang

22 | Hé thong nghe nhin

23 | Hé thong san khau

24 | Thoi gian bat du event

25 | Tong thoi gian chay event
26 | Thoi gian chay phan khai mac
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27

Thoi gian chay phan gi6i thiéu

noi1 dung

28 | Thoi gian phan giai tri

29 | MC

30 | PG

31 | Model

32 | Casi

33 | Tiéc teabreak

34 | List khach moi dé check in

35 | Ty 1é ky hop dong

III | CAC HOAT PONG SAU EVENT

35 | Théo lip b, don stage

36 | Thanh toan tién cho nghé s va
partners

37 | Lam report, tong két ngén sach
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Vv

TONG DIEM

Danh gia chung

Dinh lwgng

Pinh tinh




116 diém
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