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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai li€éu nay thudc loai sach gido trinh nén cac nguén
thong tin co thé dugc phép dung nguyén ban hoic trich
dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh I€ch lac hoac str dung

voi muc dich kinh doanh thiéu lanh manh s& bi nghiém cam.



LOI NOI DAU

T6 chire sy kién — mot nganh con khd md&i vd1 nude
ta, tuy nhién t6 chire sy kién di c6 mat & Viét Nam tr rat
som nhung ndé khong thanh mdt nghé cu thé trong xa hoi,
ma chi ton tai tu phat, tan man trong dan gian va theo cach
lam nhoé 1¢, mang tinh kinh nghiém, thu cong. Nhitng nam
gan day, hoat dong T6 chirc su kién & nudc ta di va dang co
nhitng budc tién dang ké va ngdy cang phat trién soi dong,
da dang va dan bat kip voi cac xu thé phat trién cua nganh.
T chire su kién dang dan tro thanh mét nganh dich vu 16n,
chuyén nghiép va c6 tinh dic thu riéng biét. Pé ¢ thé co
thé phat trién toan dién hon nira vé nganh do1 hoi can c6 doi
ngi lao dong co trinh do chuyén mon cao, nang ddng, sang
tao va chu dong phuc vu trong linh vuc nay. Viéc phat trién
chuyén nghiép va c6 hé théng nganh dich vu To chirc su
kién di kém véi quang b hinh anh c¢6 anh huong rat 16n dén
su phat trién cia cac nganh kinh t¢ mo nhu hién nay.

bay la tai liéu phuc vu cho giang day va hoc tap cua
g1d0 vién va hoc sinh, sinh vién nganh Quan tri dich vu du
lich va 1& hanh. Gido trinh T6 churc su kién cung cép kién

thtrc bo tro trong linh vuc quan 1y t6 chtrc su kién nganh Du



lich va cac nganh c6 lién quan nhu x4y dung chuong trinh t6 chic tiéc, t6 chirc
hoi thao — hoi nghi va gidi thiéu — quang ba san pham. Gido trinh “T6 chirc su
kién” dugc bién soan theo dé cuong chi tiét va chuong trinh khung cua Trudng
Trung cap Cong nghé va Du lich Ha Noi, gdm 5 bai:

Bai 1: Tim hiéu vé To chire su kién

Bai 2: Ky ndng trong té chikc t6 chirc sy kiénBai 3: To chirc sy

kién

Bai 4: T6 chirc Héi thdo — Hi nghi

Bai 5: T6 chire Gidi thiéu — Quang bd sdan pham

Pé bién soan duoc cudn gido trinh nay, tac gia da két hop nghién ctru va
ké thira tir rat nhiéu tai liéu khac nhau, dic biét la nhiing kinh nghiém thuc té
ctia ban than va dong nghiép trong qua trinh cong tac. Mic du di ¢d ging nhung
khong tranh khoi nhitng thiéu sot. Kinh mong nhan duogc sudong gop ¥ kién cia

cac thiy ¢ va ban doc 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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GIAO TRINH MO DUN

Tén mé dun: TS chirc su kién

Ma mo6 dun: MD14

I. Vi tri, tinh chat ciia mé dun

- V1 tri: dugc thuc hi€én sau cac mon co s& nganh:
Vin héa am thuc, chuan bi nha hang, Tam 1y khach du lich

- Tinh chat: La mo dun 1y thuyét co so bat budc,

I1I. Mmuc tiéu mé dun

- Vé kién thure

+ Phan biét duoc céc loai to chue sy kién

+ Xac dinh dugc quy trinh t6 chirc mot su kién: Lap
ké hoach t6 chtrc, trién khai thuc hién, kiém tra giam sat,
tong két danh gia.

+ Mo ta dugc quy trinh t6 chirc cac loai hinh sy kién

+ Nhan biét va dap Gng dugc nhu cau, thi hiéu cia
khach hang.

- Vé k¥ ning

+ Xay dung dugc cac ké hoach to chirc su kién

+ T6 chuc duogc su kién véi chi phi hop 1y.
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+ Thyc hién ding quy trinh t6 chic ciia cac loai su
kién

+ Giai quyét duoc cac tinh hudng phtc tap phat
sinh trong qua trinh t6 churc su kién.

+ Thuc hién cac cong viéc mot cach an toan, nhanh
chong va hi¢u qua.

- Vé nang lyc ty chu va trach nhiém: Ton trong ¥ kién
khach hang, c¢6 trach nhiém, linh hoat, sang tao va tinh than
lam viéc theo nhom.

ITII. NOI DUNG CHI TIET GIAO TRINH MON
HQC
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BAI 1: TIM HIEU VE HOAT PONG TO CHUC
SU KIEN

Giéi thiéu: Trong noi dung chuong nay, dé cip dén
nhiing kién thirc co ban vé to chire sy kién nhu khai niém,
phan loai, quy trinh t6 chirc sy kién va cac yéu t6 anh hudng
dén t6 chirc su kién.

Muc tiéu:

- Hiéu va trinh bay dugc ¥ nghia cua td churc su kién,
cac hoat dong tac nghiép co ban cua su ki¢n, cac thanh ph?m
tham gia trong su ki¢n.

- Néu duoc dic diém cua hoat dong t6 chirc su kién

- Liét ké va phan loai dugc cac loai su kién

- Trinh bay duogc quy trinh to chire su kién

- Trinh bay cac yéu t6 anh huong dén qua trinh to
chue su kién

I. PHAN LY THUYET

1.1. Tong quan vé s kién

1.1.1. Khdi niém vé Su kién

T6 chtrc sy kién 1a mot kha thudt ngit twong di

moi mé & Viét Nam, vi vay co6 rat nhiéu cach hiéu khac
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nhau vé thuat ngir nay. Trudc tién, chung ta s& tim hiéu y
nghia cua tir sy kién theo cach tiép cén lién quan dén
dich vu t6 chtrc su kién.

Theo tir dién tiéng Viét: Sw kién d6 1a su viée co y
nghia quan trong dang xay ra, c6 y nghia voi doi song cé
nhan va xa hoi.

Theo nghia phé bién trong doi séng xa hoi, thi su kién
la mot hién tugng, hodc mdt su cd, bién cd mang tinh chét
bat thudong xuat hién. Vi du khi néi dén cac sy kién kinh té
tiéu biéu cua Viét Nam trong nim ngudi ta co thé dé cap
dén: Viéc ting gia xang dau, khung hoang kinh té, giam gia
chirng khodn, tinh hinh dich bénh Cowvid 19,...

Trong mot s6 linh vuc khac nhau thi sy kién con c6
nghia khac nhau, ciling c6 nhitng sy ki¢én mang tinh tich cuc,
c6 su kién mang tinh tiéu cuc va voi quy mo, tdm anh
huong khac nhau.

Trong linh vuc to chirc sy kién hién nay 6 Viét Nam
nguoi ta thuong quan niém: sy kién do la cac hoat dong
dién ra trong cac linh vue nhu Kinh té, chinh tri, thé thao,

thuong mai, giai tri, 1& hoi, hoi thao, hoi nghi... Tuy nhién,
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vi¢c quan ni€ém hoat dong nao la “su kién” con co nhiéu
cach hiéu khac nhau:

- C6 nguoi hiéu su kién theo nghia chi c6 nhitng hoat
dong mang tinh xa hoi cao, véi quy mo 16n, ¢6 nhiing y
nghia nhat dinh trong doi séng kinh té xa hdi (ca tinh ca
nude, duge cac phuong tién truyén thong quan tim va dua
tin) md1 duoc xem la su kién. Vi du cac su kién nhu: Bau cur
Pai hoi dai biéu cac cap va Hoi dong nhan dan, Hoi nghi
thuc day xuat nhap khau hang hoa qua cac ctra khau bién
gig1 duong bo tinh Lao Cai, SEGAMES 32, cudc thi hoa
hau hoan vii nam 2020,...

- Tuy nhién, “su kién” dugc hiéu theo nghia gan voi
“su viéc” co0 nghia ngoai nhiing su kién duong nhién nhu
cach hiéu noi trén, nd con bao ham ca nhimg hoat dong
thuong mang ¥ nghia cé nhan, gia dinh, hodc cong dong hep
trong doi séng xa hoi thudng ngdy nhu: tang ma, dam cudi,
sinh nhat, tiéc moi...

Dudi day, 1a doan trich cia mot bai vé to chure su kién
& mot dién dan kinh doanh trén Internet ndi vé nghé to chirc
sy kién dé bict thém mot cach hicu khac vé “su kién”. /

Hop thong tin 1.1. T6 chirc sy kién la gl
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Té chire sy kién la gi?

Cdi tén Ngé Kién Huy, khéng con xa la doi véi cdc
thé hé tré 8X, 9X véi nhitng bai hat hét hit mét thoi. Ngodi
kha nang ca hat Ngé Kién Huy con tham gia véi vai tro MC
(dan chwong trinh) ciia rat nhiéu chwong trinh trén truyén
hinh va thuc té. Ca sinay da gat hai dwoc nhiéu gidi thuéng
trong sw nghiép cua minh nhu:

- Canh diéu vang 2013: Nam dién vién phu xudt
sdc nhdt

- Mai Vang lan thir 22 — 2016

- Gidi Mai Vang lan thir 23 — 2017: Nam dién vién
dién anh — truyén hinh dwoc yéu thich nhat. Top 10 nghé
ST cua nam

- Gidi Mai Vang lan thir 24 — 2018: Nguoi dan
chwong trinh dwoc yéu thich nhat. Top 10 nghé si ciia ndm

- Mai Vang lan thir 25 — 2019: MV ca nhac dwoc yéu
thich nhat

- Mai Vang lan thir 26 — 2020: Ngwoi dan chwong
trinh dwoc yéu thich nhat

Nhitng céng ty t6 chirc sw kién ¢ Viét Nam hién nay

ciing lam ca nhitng cong viéc nhu thé. Khi noi dén toé chirc
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sw kién, nguoi ta thuong nghi dén cong tdc té chirc cdc sw
kién quy mé nhw Thé vin héi Olympics, World Cup, SEA
Games, Lé trao giai dién anh Oscar hodc Lé héi Sai Gon
300 nam, Festival Hué. Trén thuc té, dich vu nay rat da
dang, tu viéc Scfp xé}) 16 chirc mét héi cho trién lam, hoi
thdao chuyén de. 1é dong thé, 1é khanh thanh, dén cdc budi
tiéc chiéu dai, hop mat dai ly, ra mdt san phcfm va nhiéu
hoat dong khac.

Rat nhiéu céng ty, ddc biét la cdc tdp dodan 1om niede
ngoai, xem viéc quang bd thuwong hiéu va tén tudi cong ty
thong qua cac hoat dong 16 chite sw kién la mot cong cu can
thiét va hiéu qua dé thuc hién chién luoc kinh doanh va tié’p
thi ciia minh. Chang han, méi day hang nuéc ngot Coca
Cola san sang bé ra mot khodan ngdn sach lon dé van dong
va 16 chire dwa Cip vang FIFA dén véi nguoi hdam mg Viét
Nam. Hay nhw mét tdp doan xe hoi néi tieng dam chi vai
chuc ngan do-la My chi dé gioi thieu mot loai xe hoi moi.
Con mét cong ty mdy in thi "choi dep" bang cich moi cd
ngan khdch hang va dai ly cua minh vui choi ca ngay tai
Saigon Water Park.

(theo http://35express.org)
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- V6i cach hiéu nhu trich dan néi trén, thi “sy kién”
chu yéu 1a cac hoat dong lién quan dén hoat dong thuong
mai, marketing cua cac doanh nghiép nhu: hoi thao, hoi
nghi, khai truong, gidi thiéu san pham, hoi cho, trién lam...
Ngay ca mdt s6 cong ty c6 dich vu to chire sy kién hién nay
& Viét Nam, trong phan gidi thiéu cac san pham vé “t6 chirc
su kién” cua minh cling chi tap trung trong nhirng néi dung
ndy ma it quan tdm dé cap dén cac linh vuc xa hoi va doi
song thudng ngay khac.

Trong cac céach hiéu trén, “sir kién” mébi tiép can &
mdt s6 linh vuc, trong mot pham vi nhat dinh. V&i su phat
trién cua nghé “t6 chltc su kién” néu chi tiép can theo mot
trong ba huong trén sé khong du.

Theo tac gia, cach tiép can vé “su kién” trong linh vuc
ndy can cin ctr vao nhitng dic trung vé mo ta cia nghé, cac
hoat dong co ban cua nghé t6 chic su kién da duoc thira
nhan va mang tinh phd bién trén thé gidi. V4i quan diém
nay, nén hiéu “su kién” dua trén nghia “t6 chlrc su kién”
tuong (mg véi event management - trong tiéng Anh. Céach
hicu nay 14 hop 1y, vi khi nghién ctru thuat ngit nay tir cac
ngdn ngit phd bién khac nhu tiéng Phap, Puc, Italia, Ha

Lan... déu muon tir goc event management (trr tiéng Tay
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Ban Nha 14 gestién de eventos). O cac nudc phat trién linh
vuc nay di tré thanh mot nghé, mot nganh cong nghiép dich
vu dac thu, ho da co hé théng 1y luan ve nghé nghiép tuong
d6i day du va chit ché.

Nhu vay, Su kién do la cdc hoat dong xd hoi trong
linh vuc thuwong mai, kinh doanh, giai tri, thé thao, hoi thao,
héi nghi, giao tiép xd héi, cdc tro choi céng dong, va cdc
hoat dong khdc lién quan dén 1é héi, van héa, phong tuc -
tdp quan...

1.1.2. Phan loai sw kién

Theo tiéng Anh, su kién (event) bao ham cac linh vuc
kha rong nhu:

+ Bussiness event: Cac sy kién lién quan dén kinh
doanh

+ Corporate events: Cac su kién li€n quan dén doanh
nghiép, vi du: 1€ ky niém ngay thanh 1ap cong ty, hoi nghi
khach hang...

+ Fundraising events: Su kién nhim muc dich gay
quy

+ Exhibitions: Trién lam

+ Trade fairs: Hoi chg thuong mai
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+ Entertainment events: Sy kién mang tinh chat giai

tri

+ Concerts/live performances: Hoa nhac, biéu dién
truc tiép

+ Festive events: Lé hoi, lién hoan

+ Government events: Su kién ctia cac co quan nha
nuoe

+ Meetings: Hop hanh, gap giao luu

+ Seminars: Hoi thao chuyén dé

+ Workshops: Ban hang

+ Conferences: Hoi thao

+ Conventions: Hoi nghi

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

+ Sporting events: Sy ki¢n trong linh virc thé thao

+ Marketing events: Su kién lién quan t&1 marketing

+ Promotional events: Su kién két hop khuyén mai,
xuc tién thuong mai

+ Brand and product launches: Su kién li€n quan dén

thuong hiéu, san pham. ..
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Theo tir dién Tiéng Viét: Su kién d6 1a su viéc c¢6 y
nghia quan trong dang xay ra, c6 y nghia voi doi song x4
hoi. Voi cach hiéu nay, trong doi sbng xa hoi hang ngay co
rat nhiéu cac hoat dong quan trong can ghi nhé va can duoc
danh dau méc quan trong nhu:

+ L& an hoi — dam cuédi

+ Mung tho

+ Tang ma

+ Khai truong

+ Ngay ki niém

+ Hoi hop

+ Hoi nghi

+ Ho1 thao

+ Tiéc

+ L& mit ting,....

1.2. Tong quan veé to chie sw kién

1.2.1. Khai niém t6 chirc su kién

a. Khai niem
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Theo quan diém vé hoat dong td chirc su kién (event
management) 1a cac hoat ddng lién quan dén viéc thiét ké, t6
churc thuc hién su kién.

Theo quan diém kinh doanh t6 chtrc su kién bao gom
mét s6 hodc toan bd cic hoat dong tur viéc thiét ké (design),
trién khai (execusion) dén kiém soat (control) cac hoat dong
ctia sy kién nham dat dugc cidc muc tiéu nhat dinh ma su
kién da dé ra.

Qua nghién ctru hoat dong t6 chirc su kién hién nay &
Viét Nam, ciing thay rang to chirc sy kién ciing bao gom céc
hoat dong nhu nghién ctru su kién; 1ap ké hoach, chuong
trinh cho sy kién; diéu hanh cic dién bién cta su kién; két

thuc su kién...




22

Hinh 1.1. T6 chire hdi nghi - hdi thdo tai khdch san

Tu nhiing cach tiép can di dé cap néu trén, co thé
khai quat: T 6 chite sw kién la mot qua trinh bao gém mot s6
hodc toan bg cic cong viéc: nghién citu cdc yéu t6 dnh
hwong; ldp chiong trinh, ké hoach; chudn bi cdc yéu té can
thiét; va to chirc tién hanh dién bién cua su kién trong mot
thoi gian va khéng gian cu thé dé truyén dat nhitng théng
diép nhdt dinh dén nhitng nguwoi tham gia sy kién va xd hoi,
nham dap vmg cdc muc dich khdc nhau cia cac chi thé
tham gia vao su kién.

b. Pac diém cua Té chire sw kién

T céch hi€u cach hi€u trén, t6 chtc sy kién 1a mot
loai hinh kinh doanh dich vu, rat da dang phong phu do d6
ndé vua chiu su chi phéi cta dic diém kinh doanh dich vu
néi chung vira mang dic diém riéng biét ciia nghé t6 chic
su kién. V61 cach tiép can trén ta c6 thé xac dinh duoc
nhiing dic diém co ban trong kinh doanh to chirc su kién
nhu sau:

* Pic diém vé san pham ciia dich vu t6 chirc sw ki¢n

Pic diém co ban nhat vé san phém cta dich vu t6

chuc su kién 1a: San pham cua to chuc sy kién mang tinh
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téng hop cao, né la sw két hop gita hang hod va dich vu
trong d6 dich vu chiém ty trong da sé.

Tinh té)ng hop thé hién & chd: to chirc su kién can dén
dich vu cua rat nhiéu nganh nghé khac nhau nhu: van
chuyén, luu tra, n uéng, giai tri, biéu dién, in an, an ninh,
xay dung, thiét ké... nén nd mang tinh dich vu ro rét. Céan
luu ¥ trong san pham cua to chie su kién cling c6 nhitng
yéu t6 hang héa (hitu hinh) nhat dinh, nhu cic san pham vat
chat; thtrc an, d6 uéng... vi vy néu chi noi san pham cia to
chirc sy kién 1a dich vu s€ khong hoan toan chinh x&dc ma
phai néi dich vu chiém ty trong da so.

Tt ddc diém co ban ndi trén, ma san pham cia cac
to chuc su kién thudng co cac dic diém phd bién cua
dich vu nhu:

- San phém cta dich vu to chirc su kién khong Iuu kho
- cAt trit, khong van chuyén duoc.

-Thoi gian san xuat va thoi gian tiéu dung thuong
trung nhau. Panh gia chat lugng su kién chi co thé thyuc hién
mét cach chinh x4ac sau khi su kién di duoc tién hanh.

-Khach thuong mua san pham cua nha t6 chuc su

kién trudc khi nhin thay (hodc tiéu dung) né.
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- San phém khong bao gio 1ap di, 1ip lai; mdi mot san
pham (su kién) ganlién voi mot khong gian va thoi gian;
gén lién v&i nha to chire sy kién nha dau tu sy kién trong
viéc phéi hop tao ra no.

* Dic diém vé lao djng

Lao dong trong to chirc su kién cé cac dic diém
co ban nhu:

- Lao dong trong t6 chire sy kién doi héi tinh chuyén
mon hoa cao va da dang vé nganh nghé, cong viéc, may
moéc kho c6 thé thay thé con nguoi. Lao dong trong to chirc
su kién 1a lao dong dich vu dic thu, rat kho tu dong hoa va
co gidi hoa. Trong thuc té mdi nghiép vu trong to chirc su
kién doi hoi sd luong nhan vién co chuyén mon phu hop.
Do muc tiéu cua cac su kién dit ra rat cao, vi vay tinh
chuyén mon hoa méi co thé dat duge két qua trong cac cong

viéc cua to chue su kién.
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Hinh 1.2. Nhdn su trong 16 chirc su kién

- Tinh t0 chirc, kha ning phdi hop coéng viée cia cac
bd phan trong mot su kién doi hoi phai dé)ng bo, nhip nhang
nhim dam bao cac muc tiéu cua su kién. T6 chire sy kién 1a
sy hon hop cua nhimg loai hinh kinh doanh khac nhau, thuc
hién nhitng chtrc ning khac nhau, c6 kién thtrc, quan diém
khac nhau. T4t ca cic bo phan quan 1y va nhan vién tham
gia t6 chtrc sy kién déu phai cung muc tiéu mang lai thanh
cong chung cho su kién. Do vay, can phai ¢6 su hop tac mot

cach nhip nhang va dong bo giita cac bo phan. Cuong do
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lam viéc tuong doi nang (Vé mat tri 0c), mang tinh su vu,
phu thudc rat nhiéu vao tién d6, ké hoach cua su kién.

-Lao dong trong to chire su kién phai chiu mdt strc
ép tam 1y tuong d6i 1on. Ho phai chiu su chi phbi cta ké
hoach tién do, mat khac lai doi hoi su nang dong sang tao
(hai doi hoi hoi trai nguoce nhau); mat khac do dac tinh lao
dong dich vu nén phai giao tiép véi rat nhiéu dbi tuong
khac nhau, lai c6 yéu cau luén phai c6 thai d¢ vui vé,
chuan myc trong cong viéc.

* Péc diém vé vi tri va co sé vit chit ky thudt trong
to chire sw kién

Vi tri va co s& vat chat ki thuat trong to chie su kién
rat da dang phong phu, chung c6 nhitng yéu cau dic thu cho
tung loai hinh va quy mé cua céc su kién cu thé.

* Pic diém vé hoat dong

Tinh t6 chtc, kha niang phdi hop céng viéc cia cac bd
phan trong t6 chtrc su kién doi hoi phai dong bo, nhip nhang
v&1 muc tiéu phuc vu khach voéi chat luong cao nhat nham

dap (mg nhimg yéu cau, doi hoi cua khach.
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1.2.2. Cac hoat dong tac nghiép co ban va phan logi
16 chire su kién

a.. Cac hoat dong tac nghiép co ban,

Cac cong vi¢c trong t6 chitc su kién co thé dé cap mot
cach cu thé hon, bao gém:

1. Nghién ctru cac yéu té6 anh hudng, lién quan
dén su kién;

2. Hinh thanh chu dé, lap chuong trinh va ké hoach
téng thé cho su kién;

3. Chuan bi t6 chtrc su kién;

4. T6 chirc don tiép va khai mac su kién;

5. T6 chirc diéu hanh cac dién bién chinh cua su

6. To chirc phuc vu idn udng trong su kién;

7. T6 chuc phuc vu luu tra, van chuyén trong su
kién;

8. To chirc thuc hién cac hoat dong phu trg trong
su kién;

9. Két thic su kién va giai quyét cac cong viée

sau su kién;
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10. Xuc tién va quang ba su kién;

11. Quan hé vo1 cac nha cung cép dich vu b6 tro
sur kién;

12. Quan tr1 tai chinh trong t6 chire sy kién;

13. Du phong va giai quyét cac su co trong td
chirc su kién;

14. Cham so6c khach hang;

15. Pam bao v¢ sinh, an toan, va an ninh trong qua
trinh t6 chuc su kién. ..

b. Phan loai t6 chire sir kién

Su kién trong doi séng, x4 hoi ¢o rat nhiéu hoat dong
khac nhau nhu linh vuc thuong mai, giai tri, thé thao, hoi
thao, hoi nghi, giao tiép xa hoi, cac tro choi cong déng, va
cac hoat dong xa hoi khac lién quan dén 1& héi, van hoa,
phong tuc- tap quan... c6 thé thdy su kién rat da dang phong
pht vé hinh thirc cling nhu noi dung.

Trong qua trinh nghién ctru, hoc tap cling nhu trong
thuc té hoat dong kinh doanh dich vu t6 chtc su kién doi
hoi phai phan loai su kién thanh nhiing nhém khac nhau, véi

modi nhom sy kién duoc phan loai theo nhiig ti€u chi nhat
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dinh dugc goi 1a mot loai hinh su kién. Cac ti€u chi dugc su
dung pho bién trong phan loai sy kién bao gdm:

- Quy md, lanh tho

- Thoi gian

- Hinh thirc va muc dich su kién

a. Theo quy md, lanh tho

Quy mo cua su kién l1a mét ti€u chi dinh lugng, tuy
nhién khéng chi dya vao s6 luong ngudi tham gia, hay quy
mo cua khong gian t6 chirc su kién dé phan loai ma con phai
dua vao murc do anh hudng cua su kién dé xac dinh quy mo
(vi c6 nhitng sy kién & mot xa ¢ rat nhiéu nguoi tham gia,
duoc to chirc ¢ san van dong xa nhung ciing khong thé goi
la su kién 16n duoc)

- Su kién 16n: La nhiing su kién c6 mirc d0 anh huéng
16n & pham vi qubc gia, quéc té, thuong c6 su tham gia cua
nhiéu nguoi, thoi gian t6 chuc su kién kha dai, ndi dung
hoat dong da dang, phong pht. Vi du: Lé hoi chua Huong,
SEAGAMES 31, hoi nghi thuong dinh cac nuéc ASEAN,
Hoa hau Thé giéi (Miss World 2022)

- Su kién nhé: La nhiing su kién c¢6 mirc do anh

huong hep (thuong giéi han trong pham vi mot to chuc
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doanh nghi€p hoac gia dinh), thuong c6 sy tham gia cua it
nguoi, thoi gian td churc su kién kha ngén, noi dung hoat
dong it... Vi du: hoi nghi tong két cua cong ty Ha Son, dam
cudi cua anh Nguyén Vin B, mot cudc hop 16p ki niém 15
nim ra trudong cia 16p 10A10 — Truong THPT s6 1 Thanh
phd Lao Cai,...

Vo1 cach tiép can nay con co thé dua ra mot mic do
trung gian gitta sy kién 16n va sy kién nho do la nhimg sy
kién vtra (trung binh).

Theo lanh tho c6 thé chia thanh: su kién dja phuong
(18 ky niém 110 nidm du lich SaPa), su kién ctia mot ving (1
hoi cong chiéng & Tay Nguyén), su kién qudc gia (Pai hoi
thé duc thé thao toan quédc lan thtr 9 t6 chirc tai Quang
Ninh...), su kién quéc té (L& hoi thé duc thé thao Olympic
2021 hay Seagames 31...)

b. Theo thoi gian

Tiéu chi thoi gian c6 thé cin clr theo do dai thoi gian

hodc tinh thoi vu.

- Theo d06 dai thoi gian, cin ctr vao thoi gian dién ra
su kién co thé chia thanh: Su kién dai ngay, su kién ngén

ngay.
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- Theo tinh mua vu c6 thé chia thanh: Sy kién thuong
nién- dién ra vao cic nim thuong vao nhimg thoi diém nhét
dinh nhu (Hdi nghi tong két, 1& bao cong, hdi nghi khach
hang thuong nién, hop déng huong dau nim/ cudi nam, cac
1€ hoi thuong nién...); Su kién khong thuong nién: khong
mang tinh quy luat, khong c6 hién tuong ldp lai & cac nam
(vi du: 1 khai trouong cira hang, hoi thao du hoc Lao, trién
1am hang nong nghiép tinh Lao Cai,...)

c. Theo hinh thirc va muc dich

Pay 1a cach phan loai pho bién c6 y nghia trong
nghiép vu td chirc sy kién. Vi hinh thtc td chirc sy kién
thuong phu thudc vao muc dich su kién nén nd thuong di
lién véi nhau. C6 nhiéu cach phan loai khac nhau, tuy nhién
trong no1 dung gido trinh nay, tac gia dua ra cac nhom sy
kién nhu sau:

- Sw kién kinh doanh: 1a nhiing sy kién c6 lién quan
dén hoat dong kinh doanh ctia cac doanh nghiép.

+ Su kién kinh doanh (Bussiness event)

+ Céac ngay 1& cua doanh nghiép (Corporate events):
Nhu ky niém ngay sinh nhat, ngay truyén thong cta cong

ty...
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+ Su kién gay quy (Fundraising events)

+ Trién 13m (Exhibitions)

+ Ho1 cho thuong mai (Trade fairs)

+ Su kién lién quan dén ban hang (Workshops)

+ Su kién lién quan t&i1 marketing (Marketing events)

+ Su kién két hop khuyén mii, xtc tién thuong mai
(Promotional events)

+ Sy kién gi6i thiéu thuong hiéu, san pham (Brand
and product launches)

+ Ho1 nghi khach hang, giao luu, gap g& (Customers
Meetings; Customers Conferences, Conventions)

+ Cac loail hoi nghi thuong nién: téng két cac ky, dai
hoi co dong. ..

+ L& khai truong, khanh thanh, dong tho. ..

+ Cac su kién khac lién quan dén hoat dong kinh
doanh cuia doanh nghiép.

- Sw kién gidao duc, khoa hoc: D6 1a nhiing su kién

lién quan dén gido duc, khoa hoc nhu.
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+ Ho1 thao, hdi nghi (Education/ Training Meetings;
Seminars, Conferences, Conventions) vé van hoa gidao duc:
dién thuyét, chuyén dé, hoi thao du hoc,...

+ Lién hoan, hdi giang, cac cudc thi: HO1 giang gido
vién day gioi, thi hoc sinh gioi, hoi thi k§ nang Nghé gioi,
gip mat sinh vién xuat sic.

+ Cac tro choi (game show) mang tinh gido duc:
Puong 1én dinh Olympia, Robocon,...

- Sw kién vin héa truyén thong: Lién quan dén vin
hoa, truyén thong, ton gido- tin ngudng va phong tuc tip
quén, bao gom:

+ L& hoi truyén thong (Traditional festival events)

+ Cudi hoi

+ Ma chay

+ Mung tho

+ Sinh nhat

+ Su kién van hoa xa ho1 (Social and cultural events)

+ Giao luu van hoa

+ Céc 18 ky niém truyén thong khac: nhu hop dong

huong, ky niém ngay thanh lap, 1& ki niém ngay cudi, ...
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- Sw kién dm nhac, nghé thudt, giai tri:

+ Su kién giai tri (Entertainment events)

+ Hoi thi nghé thuat (vi du: lién hoan tiéng hat hoc
sinh- sinh vién, hoi dién san khau chuyén nghiép...)

+ Cac budi cong dién, live show

+ L& hoi (Festive events)

+ Trién 1am ngh¢ thuat

+ Biéu dién nghé thuat

+ Khai truong, gioi thi¢u, ra mit album méi, ban

nhac.

+ Biéu dién tur thién, biéu dién danh bong tén
tudi, tap k¥...

- Sw kién thé thao:

+ Thi dau

+ Ho1 thi, hdi khoe. ..

+ Pon tiép, chao mimng, bao cong, tién doan...

+ Giao luu thé thao

- Sw kién chinh théng: Su kién cia nha nudc

(Government events): Loai sy kién thuong c6 nhimg chuan
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muc va quy tac riéng, chi dau tu su kién chinh 1a cac co
quan nha nudc.

+ Tong két; Khen thuong, tuyén duong

+ Phat dong phong trao

+ Ho1 thdo, hoi nghi. ..

+ Hop bao; HO1 nghi hi€p thuong

+ DPon tién...

- Sw kién truyén théng: 13 cac sy kién c6 tinh truyén
thong cao, thuong do mot hay nhiéu co quan truyén thong
bao chi 1a chu dau tu su kién, hodc ¢6 sy tham gia cua cac
co quan truyén théng trong qua trinh tién hanh sy kién.

+ L& ghi nhan thuong hiéu

+ Thu hat nha tai tro

+ Ky niém

+ Gay quy

+ Phat dong phong trao...

+ Hop béo, thong céo bao chi...

Can luu y, cach phan loai néi trén chi mang tinh chat
tuong doi, trong thuc té mot hinh thirc su kién c6 thé thudc

nhiéu loai sy kién khac nhau. Vi du: hoi thao, hoi nghi...
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Mat khac véi tung su kién cu thé c6 thé cung thudc hai hay
nhiéu loai néi trén.

1.2.3. Tam quan trong

Hoat dong to chuc su kién chuyén nghi¢p mang lai
nhiéu loi ich cho céc bén tham gia vao su kién, ddi voi
mdi bén tham gia sy kién co thé xem xét loi ich theo
nhitng khia canh khac nhau. Day chinh 1a cac vai tro co
ban cha to chte su kién. Ngoai ra, viéc tim hiéu vai tro
cua hoat dong to chure sy kién véi cac thanh phén tham
gia su kién ciling chinh 1a nghién ctru nhiing tac ddng cua
su kién dén cac d6i tuong nay.

Hoat dong t6 chire su kién dong vai tro rat quan trong
dén su phat trién va quang ba thuong hiéu ctia doanh nghiép
cling nhu khing dinh sy uy tin ciing nhu cung tng day du
cac dich vu cua nganh.

Khi mdt sy kién dién ra, nd déu cé nhimg tac dong
nhat dinh dén doi séng kinh té x3 hoi né con co nhimg tac
dong, anh hudng rat 16n dén doi song xa hoi.. Riéng doi véi
linh vuc du lich, do moi quan hé¢ chat ch€ cua su kién véi du
lich dic biét 1a du lich MICE. Viée t6 chiic cac sy kién, dic

bi¢t 1a cac su kién lon c6 quy moé quoc gia, quoc té s€ co
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nhiing tac dong rat 16n dén hoat dong xtc tién du lich. Qua
cac su kién khong chi 1am ting s6 luong khach ma con kéo
dai thoi gian luu tr(, tang chi tiéu cua khach. Mot trong
nhiing thé manh cta sy kién 1a tao ra stc hat vé khach du
lich dé han ché nhiing anh hudng tiéu cuc cia thoi vu du
lich. Tai nhitng diém du lich chiu anh huéng rat 16n vé tinh
thdi vu (vi du cac diém du lich bién & mién bac Viét Nam)
vao thoi diém ngoai vu lugng khach du lich rat it, trong khi
d6 co s& vat chat va cac diéu kién vé cung du lich lai du
thira gy nén sy lang phi rat 1on.

Tai cac diém du lich ¢6 tinh thoi vu cao nay, vao thoi
diém ngoai vu néu c6 diéu kién to chirc cac su kién nhu: cc
1 hoi van hoa truyén thong, 1€ hoi thé thao, hoi thao, hoi
nghi... s€ tiép tuc khai thac dugc luong khach du lich. Viée
tao ra cac su ki¢én mang tinh chét truyén théng c6 thé con
phu thudc vao chiéu day lich su, vin héa... Tuy nhién co
mét so su kién mang tinh hién dai diéu nay s¢€ tao nén mat
lwong khach dang ké dén véi diém du lich. Mot trong so
nhitng diém du lich bién khai thac tot nhat viéc td chirc su
kién va du lich MICE. Trong thoi gian tdi, cac diém du lich
can chu trong quan tam dén viéc khai thac va to chitc cac su

kién dé khac phuc nhiing tac dong cta thoi vu du lich.
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Viée td chirc cac su kién c6 thé nang cao co sO vat
chét ky thuat phuc vu du lich. DPoi v cac sy kién nay, cac
chinh phu céc t6 chiic trong va ngoai nude sé co nhiing dau
tu cho noi to chic su kién xay dung, nang cép hoan thién
khoéng chi 13 co s& ha tang vé giao thong, thong tin lién lac
ma con dau tu phat trién cac co s cung ung du lich.

Ngoai ra, khi su kién siap dién ra, do ky vong luong
khach dén tham gia sy kién va do nhiing tac dong tich cuc
ctia viéc to chire sy kién dén xtc tién du lich cac co s& kinh
doanh du lich sé& tién hanh dau tu nang cip co s& vit chat
ciia minh. Bén canh d6 cling phat trién thém cac cong ty
cung cép c’[ﬁy dut cac dich vu can thiét dé phuc vu véi ndi
dung va tinh chét cua su kién.

1.2.4. Quy trinh t6 chirc s kién

Pé viée to chirc su kién duoc dién ra méot cach tdt
dep, chin chu va ti mi can c6 mét quy trinh lam viéc
khoa hoc, hop 1y va phéi hop nhip nhang. V&i mdi mot
su kién dién ra s& c6 nhitng ndi chi tiét khac nhau. Tuy
nhién, mot chuong trinh su kién duogc t6 chuec thuong

dugc chia lam ba giai doan nhu sau:
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- Chuén bi: Xac dinh muc tiéu, xay dung chu dé, y
tudng su kién, 1ap chuong trinh va nghién ctru cac yéu td
anh hudng dén su kién, ...

- Tién hanh hay con goi 1a thuc hién chuong trinh su
kién: tai budc nay nay thuc hién hdéa nhiing y tuéng thanh
hanh dong, thanh cac san phém hitru hinh va vd hinh trong
noi dung chuong trinh

- Két thuc: Tién hanh hoan tit cic cong tac sau su
kién nhu gidy to, bién lai, chi phi, don dep,...

Sodo 1.1. cdc giai doan thyc hién t6 chirc su kién

Chuan Thuc Két

Chi tiét thyuc hién céc gial doan td chire su kién duogc
thong qua 8 budc trong quy trinh ciia to chirc sy kién nhu
sau

Giai doan chuan bi t6 chirc su kién, day la giai doan
dau, nha to chtc sy kién can tim hiéu, nim bat thong tin,
xay dung ¥ tudng va chu dé cua chuong trinh. O giai doan
chuan bi nay, co rat nhiéu cong viec can duoc tién hanh:

So do 1.2. Cac buoc chudn bi sy kién o giai doan chudn bi



40



41

a. Xdc dinh muc tiéu, xdy dung chi dé, y tuwéng sir

kién, ldp chwong trinh va nghién curu cac yéu to khac co lién
quan den sy kién.

* Xac dinh muc tiéu:

2
~N

bé c6 thé bat tay vao cac cong viéc cu thé, nha to
chtrc su kién can phai tim hi€u, nghién ctru cac yéu to co

lién quan dén su kién, can tim hi€u rd0 muc ti€u cua su kién
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1a gi. Boi thong thuong muc tiéu ctia su kién do nha dau tu
(chu tri su kién) dua ra, tuy nhién do6 chi la nhiing muc tiéu
cu thé. Véi kinh nghiém cua minh trong Iinh vuc td chirc sy
kién nha t6 chirc sy kién nén tim hiéu muc tiéu cao hon cta
viéc t6 chuc sy kién (ma muc tiéu cua su kién chi la mot
ph?m dé dat duoc muc tiéu cao hon nay) dé tir do ¢6 su tu
van cho nha dau tu sy kién. Vi du: véi muc dich chién lugc
1a m& rong thi phﬁn trén mot dia ban nao do, nha dau tu su
kién quyét dinh mé mot chién dich giéi thiéu san pham va
cac tro choi co thuong voi muc tiéu cu thé hon 13 tao hinh
anh tot dep vo1 khach hang. Nha t6 chirc sy kién sau khi
nghién ctru co6 thé tu vAn cho nha dau tu sy kién xem xét lai
muc tiéu cua cac su kién dinh t6 chirc néi trén 13 khong chi
tao hinh anh tét dep v&i1 khach hang ma con thém muc dich
xuc tién thuong mai, quang cdo san pham dén khach hang.
Viéc bo sung, thay d6i muc dich s& anh huong dén toan bd
chuong trinh, nd1 dung cua su kién du dinh s€ duogc td churc.

Ngoai ra, do tinh chat quyét dinh ciing nhu muc d6
anh hudéng cua muc tiéu su kién dén toan bo cac hoat dong
trong qua trinh t6 chirc su kién nhu: xay dung chuong trinh,
sang tao cac y tuong, lap ké hoach, chuan bi va trién khai

thuc hién cac hang muc cong viéc trong sy kién... do dé viéc
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xac dinh myc tiéu mot cach rd rang, cling nhu muc ti€u phai
dam bao tinh thong nhat, tinh kha thi, phai thé hién duoc
tinh than, nd luc ¢ ging cta nha dau tu. D6 1a viée hét stc
quan trong.

* Xay dung chu dé va ¥ tuong sy kién

Mot su kién duoc tién hanh td chitc mot cach théng
nhat va 1lam noi bat 1én dugc ¥ tuwong cia sy kién thi can
phai chu dé.

Chui dé cho su kién dwoc hiéu la néi dung ngd'n gon
mang tinh khdi qudt, biéu twong chira dung cdc y twong,
muc dich, noi dung, hinh thurc... cua su kién.

Chu dé cua su kién khong phai 13 mdt cum tir cing
nhic, cong thirc ma tiy theo muc dich, ¥ tudng, tinh sang
tao dot pha cua nha dau tu su kién, nha to chuc sy kién no
c6 thé co nhiing cach biéu dat khac nhau, muon dua y
twong dén gan voi nguoi tham du su kién. C6 thé noi, chu
dé cua su kién 1a tién dé dé xay dung cac ¥ tudng cia
chuong trinh, 13 co s dé xay dung chuong trinh, ké hoach
t6 chirc va thuc hién su kién.

Can phan biét gitra chu dé su kién va tén cua su kién:
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- Trong nhiéu truong hop nguoi ta st dung chinh chu
dé (c6 thé thu gon lai, khai quat hoa, biéu tuong hoa) dé lam
tén cta su kién. Chinh vi diéu nay, co thé ¢co nhiing quan
diém dong nghia tén ctia sy kién voi chi dé sy kién.

- Trong nhiing trudng hop khac, tén cta chi dé c6 thé
mang tinh biéu tuong cao hoic véi muc dich giy an tuong,
muc dich tao sy hiéu ky, muc dich su dung tén theo hudng
marketing nguo1i ta co thé dua ra mot cach ngén gon, vi du
c¢6 nhitng su kién c6 tén: Duyén dang Viét Nam, Song vui
song khoe song co ich,... Nhimg tén goi theo kiéu trén
khong thé 1a cha dé cua su kién duogc vi nd khong du thong
tin cho viéc lya chon hinh thtc, xay dung chuong trinh,
phat trién cac ¥ tuong trong to chirc sy kién.

- C6 trudng hop, viéc xay dung chi dé cua su kién
duoc tién hanh tir viéc néu ra, phat trién cac ¥ tuong to chirc
su kién, xay dung tén goi cua su kién.

Trong hoat dong to chitc su kién & cac nudc phat
trién, nha dau tu sy kién thuong dua ra muc dich trong viéc
dau tu sy kién cua minh, viéc hinh thanh chi dé cho su kién
duoc giao cho nha t6 chirc su kién, dé tan dung su hiéu biét,

kinh nghi¢m trong viéc tién hanh sy kién.
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- Céac ¥ tuéng cho chu dé cua sy kién bi anh huong va
chi phéi boi nhidu yéu t6. Dbi voi cac sy kién chiu su chi
phéi cua cac quy dinh kha chat ch€ trong t6 chirc, nhu to
chtrc cac cudc hoi thao chuyén dé, téng két cudi nim, khai
truong, khai mac... néu gin véi cac doanh nghiép nha nudc
thi chu dé thuong duoc xac dinh kha rd rang. No6i dung
chuong trinh thuong duoc xay dung theo nhiing quy trinh
c6 san, do d6 cac y tuong cho loai sy kién nay khong nhiéu.

- Péi véi cac su kién mang tinh xa hoi, chiu sy chi
phdi ctia phong tuc tip quan, vin hoéa dia phuong, tin
nguong- ton gido... nhu dam cudi, ddm ma, mung tho...
ndi dung cling duoc xay dung theo trinh ty pho bién trong
cong dong, cac ¥ tuong thuong xuat hién & dang don 1é cho
cac hoat dong cu thé. Vi du: nhu y tudng vé trang tri san
khau, ¥ twong vé don co dau, vé lich trinh... Nhin chung cac
loai sy kién nay khong doi hoi c6 nhitng y tudng thuc su
mang tinh hé théng ma thuong doi héi nhimg dot pha nho
nho vé y tuong trong xay dung chuong trinh.

- Tuy nhién ddi voi cac sy kién mang tinh thuong
mai, mic du nd van chiu su chi phéi cua nhitng dinh ché
nhéat dinh nhung lai doi hai tinh dt pha, tinh sang tao, tinh

md1 mé, tinh khong 13dp lai...dac biét phai mang lai su thich
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thu cho nguoi tham du va mang lai hi€u qua thiét thuc cho

viéc to chuc su kién, do do dé xay dung chuong trinh dam

bao cc yéu cau nay phai xuat phat tir cac ¥ tudng day sang

tao.

c6 thé tom tit theo so do sau:

M0 hinh phat trién cac ¥ tudng trong to chirc su kién

So doé 1.3. Sor d6 vé sw hinh thanh cdc y tudng va chit dé sw

kién
Céc yéu tb
anh hudng -
Nha t6 chuc
su kién -
Co s6 phat Hinh thanh Phat trién y
R trién y cacy tuéng tuwdng thanh|
Ch‘{ fie su twéng _ so phat chi de cia
kién (xdu chuoi ®| (C6 kiém tra su kién
nhitng hoat va tham dinh (hoan tat qud
T Nha ddu fur dong lién tieng phan) trinh tu duy
s kién quan)
Muc dich
cua su kién
* Lap chwong trinh va ké hoach tong thé to chirc sw
kién

Sau khi da c¢6 chu dé€ va y tudng cua su kién, cong

Viéc tiép theo can thyc hién 1a xay dung chuong trinh su
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kién (Proposal). C6 thé noi day 1a buéc khai quat ban dau
vé sy kién.

Viét chuong trinh (proposal): 1a cach tao san pham sur
kién trén gidy tO, chuong trinh ctia sy kién giébng nhu mot
kich ban cho mot tac phém dién anh, hay mot chuong trinh
du lich tron géi. TUr chuong trinh tong thé cua su kién sé& 1a
co s& dé lap ké hoach chuan bi, t6 chuc cling nhu cac dich
vu can thiét cho chuong trinh s€ dugc xac dinh cu thé va c6
thé tir day xac dinh dugc so bd gia thanh cta chuong trinh.

Viéc dua ra ndi dung cia chuong trinh nay c6 thé do
bén nha t6 chtc su kién dua ra va guri cho nha dau tu (chu
tri chuong trinh), hodc ciing ¢6 thé nha to chure sy kién cung
dua ra y tuong vdoi1 nha dau tu hodc nha t6 chire su kién cé
thé dua ra mot luc nhiéu chuong trinh, ké hoach khac nhau
dé nha dau tu c6 su lua chon va théng nhat. bay duoc coi la
budc quan trong nhat, boi tir ddy cac cong viée chi tiét lién
quan dén ndi dung sy kién s& dugc hinh thanh, dugc dit
dich vy hoic chuén bi.

Pé co dugce chuong trinh day du, chi tiét, cAm cé quy
trinh x4y dung chuong trinh. Tuy nhién c6 thé c6 nhiéu

cach khac nhau dé tién hanh phu thudc vao cac yéu to: chu
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de, muc tiéu, ngudn luc cua chu dau tu, y tuong cling nhu

kha nang thyc hién chuong trinh cua nha t6 chuc sy kién.

Chwong trinh 1€ hdi vin hda va dm thyrc Viét Nam - Han Quéc 2017

Thri gran Thir Sau ngay 27/10/2017 Thir Bay ngay 28/10/2017 Chd nhit ngay 29/10/2017
M elra vh chido dén khich tham guan | clra vh chio dén khich tham quan  |Mé elra vi chio dédn khich tham guan
A0:00~11:00 . _ -
LEcabargihal mac (WP EfRembiB. | oo o wen Chifu video & BGM
difn Samulnor])
Bigu dién Khaimac 1 Bigu dién Khal mac 2 Bidu dign Khaimac 3
Héa tiu 3m nhac Han-Viét (nhdm Hoa tiu c 4
11:00~12:00 " _ "
phi harp VN v nhém Samulnori Ha Kpop cover dance Han-Viét cd lénl” (bidu digén hoat ndo)
Béc thim may mén 1 Bfc thim may man 3 B6c thiim may min S
12:00~12:00 |An trua An trua An trura
L&p hoe ndw 3n Han-Vigt Lérp hee ndu an Han-vigt L&'p hpe ndw dn Han-viét
Dhu bép Lee Won Il
Mita Sogo truyén thing HO
13:00~14:00
Cac hoe sinh hoco thi diém tigng HQ cha
Trurtrng THCS Thing Long (6 phit)
Cude thi ndu &n Vua diu bép Han-Vig Cude thindu n Vua d3u bép Han- Vit Cude thi ndu &n Vua d5u bEp Han-Viét
{Véng loai 1) (Véang loai 2) |Véng chung két)
14:00~15:00 Chon ra 6 trang s6 10 thi sinh Chon ra 3 trong <6 6 thi sinh 2 thi sinh thi dau
*Churerng trinh tai quing trurdmg *Churorng trinh tai quang trurdrng *Chwong trink tai quing trudng
Khdam pha dm thue Vigt-Han Kham phd am thuc Vigt-Han Kham phd m thuc Vigt-Han
15:00~15:30 |Cudc thi Starling HEn-Viét (Wong loai 1) |Mini garme & gidi trl <8n kh3u 2 Mini game & gidi tri sdn khiu 3
15:30~16:20 {Chonra 5 trong 558 15 tift myc Cubc thi StarKing Han-VIi&t (Véng loal 2) |Cude thi StarKing Han-Vigt (Vang chung két)
16:30~17:00 |LE ky két MOU w&i Hamyang-gun Chon ra 5 trong 58 15 tiét myc 10 tiét myc tranh tai va trao gidl
17:00~17:30 |Ant&i An tSi An i
i - L& khal mac va bifu difn chilc mimg cha |
Mini game & gidi tri sdn khiu 1 ca 5§ VN-HI LEé b&E mac
Dém nhac D EOM Ca 5§ VN bigu digén (Moo Phudc Thinh) Bai sir phat bidu b& mac & gidi thigu phim
Ca % VN bigu di#n mdr man [Soobin 3 > = A
Hoang Som) Kim Dong Gyu bifu dign baritone Xem phim
NMhom D) Club Hero L& khai mac {18h bt d3u) Father and Son f Cha c@ng con (dv kign)
17:30~19:30 - - 4 ¥ : 1
¥ GOl dante dECBist *VIP phit bidu - L& trao hoe bSng - L& *Phim chidu vl doat gidl tai cse LHP Arizona,
Pop > nhan nut Boston, Oscar)
Kpop cover dance d3c bigt
Lee Gwang Soo quing ba cho aT va gidni
thigu tiét mype bidu cda ca sy HO
Ca 5§ HO bidu dign (Haha & Skull)
19:30~20:00 |B&c thim may min 2 B&c thim may min 4 B¢ thim may miin &

Hinh 1.3. Chuong trinh 1é héi van héa - am thue Viét Nam —
Han Quéc 2017
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Thong thuong chuong trinh dugc xay dung theo cac
quy trinh sau:

Buéc 1: Nghién ctru cac yéu to anh hudng

Budc 2: Xac dinh chu dé, xdy dung cac y tudng
cho su kién

Budce 3: Xay dung chuong trinh va 1ap du todn ngan
sach (ké hoach) cho su kién

Buodc 4: Thao luan, théng nhat va diéu chinh chuong
trinh vé&i nha dau tu sy kién

Budce 5: Hoan thién chuong trinh

Budc 6: Thong nhat chuong trinh chinh thtc va xay
dung chuong trinh, ké hoach du phong (néu can thiét)

Budc 7: Lap ké hoach chi tiét vé chuan bi va td chirc

su kién

Buéc 8: Piéu chinh chuong trinh trong qua trinh
chuan bi, hoan thién chuong trinh lan cubi trudc gio khai
mac su kién.

Trong thuc té quy trinh véi day du cac budc trén
thuong duoc 4p dung véi truong hop nha dau tu sy kién
khong dua ra hodc dua ra mot gidi han hop 1y, ngudn ngan

sach ddi dao. Tuy nhién, khong phai 1ap chuong trinh nao
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cling hoan toan dua vao quy trinh trén ma c6 thé linh hoat
va khéo 160 két hop cling nhu rt gon cac budc thuc hién.

* Cac yéu t6 khac co lién quan

- Thanh phan tham gia trong sy kién: 1a nhimng nguoi
c6 lién quan dén sy kién gdom nhing to chitc, doanh nghiép
hoic c4 nhan tryc tiép hodc gian tiép tham gia vao mot hay
nhiéu cong viéc, hoat dong, biéu dién cta su kién. Nguoi
tham gia su kién gom cac nhom chinh 13 Nha dau tu — Nha
t6 chtrc su kién — Nha cung ung dich vu bo tro to chuc sy
kién — Khach (khach moi chinh va khach vang lai) — Co
quan chinh quyén va cu dan noi dién ra sy kién.

So do 1.4. Vai tro trung gian ciia nha té chire sw kién

Nha cung tng cac Nha t6 chure su Khach hang cta
dich vy b trg kién nha t6 chirc sy
kién

- Cac yéu to khach quan, la cac yéu t0 nam ngoai
pham vi kiém soat ctia nha t6 chtrc su kién, gom: Cac yéu to
cua nha dau tu su kién, cac y€u t6 tu nhién, y€u td chinh tri

- an ninh, y€u t6 kinh té, y€u t6 van hoa, xa hoi — y té,...
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- Céc yéu t6 chu quan: 1a nhitng yéu t6 c6 thé nim
trong tdm kiém soat ctia nha t6 chirc nhu: Ngudn luc cua
nha t6 chirc sy kién, co s¢ vat chat ki thuat, kinh nghiém
thuc hién to chirc sy kién, dia diém, cach thtrc phuc vu, hinh
thuc giai tri, cach trang tri, cac ky xao hi¢u rng dac biét.

* Hau can

Su kién s& kho c6 thé thanh cong néu khong co su
chuén bi k¥ cang vé cong tac hau can. Trong budc chuan bi
hau can cho su kién nay, c6 nhiing yéu td rat nho, rat ti mi
nhung né mang lai y nghia va méi lién hé to 16n ddi véi ca
hé thong chuong trinh.

Hop thong tin 1.2. Vai tro cua viéc chuan bi hdu can

chu dao

He théng trang tri hoa tuoi cho tiéc ki niem 15 nam
ngay thanh lip cia Téng cong ty vién théng Qudn dji
Viettel, dé lam gia tang tinh dong bd, bén dau tw (Tong
cong ty Vién théng Qudn dji Viettel) dd yéu cau dong bo
mau sdc trang tri va phéi mau phit hop véi cdc téng mau:
Xanh — vang dong — dé - Trdng). Nha t6 chirc s kién da hét
stre tinh té thiét ké va bai tri cdc khéi mau hai hoa va tao

nén mot khung canh mang mau sac dac trung cua thuong
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hiéu Viettel. Bén canh do, nha t6 chire sw kién con ddc biét
dat nhitng chiéc céc uong nuwdc tai sanh cho khdich dén
tham dy c6 téng mau phit hop véi boi canh chung. Gitip cho
moi thir trong budi 1é dé todt 1én tinh than cia ndi dung bita
tiéc. Piéu db, mét lan nita givp nha to chirc ghi diém va
dwoc danh gid cao trong sy chudn bi ti mi, chi tiét cia hoat

dong hdu can.

Thong qua vi du trén ta c6 thé thay vai tro hét stic
quan trong ddi voi mdi su kién du lon hay nho, du la quan
trong hay don gian. Chuan bi hau can cho sy kién duoc hiéu
gom rat nhiéu cong viée thudc linh vuc nhu:

-Pon tiép khach moi va nhimg thanh phan tham gia
su kién khac

- Cung tng cac dich vu van chuyén

- Cung Ung cac dich vu luu tra

- Cung tng céc dich vu an udng

- Cung tmg cac dich vu khac theo nhu cau ciia khach
moi va cac thanh phan tham gia su kién.

Céac cong viéc noéi trén thudc nhom quan tri hiu can

(logistic), day 1a cac cong viéc co tinh chat twong ddi doc
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1ap v6i cac nodi dung c6 lién quan dén cha dé chinh, dén viéc
trién khai cac ndi dung chinh cua su kién. Diéu nay thé hién
trong co cau t6 chirc cac su kién 16n nha quan 1y su kién co
thé tach biét cong tac quan tri hau can véi cong tac dam bao
noi dung chinh cua su kién.

Quy trinh chung trong quan tri hau can bao gom céc

budc co ban sau:

1. Lap ké hoach vé cung ung dich vu

2. Lua chon cac nha cung tng dich vu bo tro

3. Thuong luong va ky két hop déng cung tng dich

vu

4. Kiém soat va phdi hop cung tmg dich vu

5. Du tinh va xir Iy cac su ¢6 ¢6 lién quan

6. Tong két, danh gia hoat dong cung tmg dich vu

Nha t6 chie sy kién can 1ap ra bang danh sach cac
nguyén vat liéu, vat tu va thiét bi can dung cho su kién dé
lién hé voi cac nha cung cap. Ngoai ra, dé co chat luong san
pham t6t, gia thanh hop 1y kém theo cac dich vu hd tro khac
tdt tir cac nha cung cép dich vy, nha t6 chuc sy kién can co

bang so sanh va dam phan, thoa thuan véi cac nha cung cap.
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C6 nhiéu tiéu thtrc phan loai nha cung tmg dich vu bd
trg cho doanh nghiép. Trong quan tri to chire sy kién ngudi
ta thudng quan tAm dén cac tiéu chi sau:

- Phan loai theo gia tri hang mua:

+ Nha cung tng chinh: La nha cung Grng ma gia tri
hang hoa dich vu cua ho chiém ty trong 16n nhat va chu yéu
trong khoi lugng hang hoa, dich vu ma doanh nghiép to
chirc su kién tiéu thu trong mdt thoi gian nhat dinh. Nha
cung ng ndy quyét dinh khéi luong, chat luong hang hoa,
dich vu mua vao nén can phai dugc quan tim thudng xuyén.

+ Nha cung tng phu: La nha cung tng ma gia tri hang
hoa, dich vu ctia ho chiém mot ty trong nho trong khoi
luong hang hoa, dich vu ma doanh nghiép t6 chirc su kién
tiéu thu.

- Phén theo tinh chat quan hé:

+ Nha cung ung truyén théng: La cac nha cung tng
thuong c¢6 quan hé twong doi lau dai voi doanh nghiép t6
chirc su kién, da timg ph6i hop véi nhau trong nhiéu su
kién. Hai bén thudng c6 su hiéu biét 1dn nhau va thuong thi
mirc d6 rui ro trong quan hé voi nha cung ung truyén théng

thap.
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+ Nha cung Umg méi: La nha cung tng ma doanh
nghiép td chitte sy kién chua c6 hodc ¢6 it quan hé¢, hop déng
v6i ho. D6i voi nhom nay, doanh ngiép t6 chuc su kién can
c¢6 nhiéu thong tin hon khi ra quyét dinh, thong thuong cac
doanh nghi¢p td chure su kién sé rang budc chi tiét hon trong
hop dong cung cap dich vu hodc tién hanh trién khai thim
do timg budc dé danh gia ning luc, chat lugng cia cac nha
cung ung nay.

- Phan loai theo dich vu trong t6 chire sy kién:

Theo cach phan loai nay, véi mdi nhom dich vu trong
t6 chire su kién s& ¢6 cac nha cung tng dich vu bo tro tuong
ung, thong thuong ngudi ta chia ra cac nhom sau:

+ Nha cung tng dich vu van chuyén

+ Nha cung tmg dich vu luu tra

+ Nha cung tng dich vu dn ubng

+ Nha cung tng trang thiét bi cho to chtrc su kién

+ Nha cung tng dia diém t6 chirc sy kién

+ Nha cung trng cac dich vu bo tro khac

- P6i v6i mdi nha cung cép dich vu, nha t6 chirc su
kién can c6 nhiing tép thong tin luu dé thuan tién cho viéc

theo doi va lién hé cong viéc. Cac thong tin vé€ nha cung cap
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dich vu ma nha t6 chirc sy kién can lap ho so (luu file tai
liéu) can c6 nhu sau:

- Tén hiéu cua nha cung cip

-Cac thong tin co ban (dia chi, dién thoai, fax,
email/webside, md s6 thué, tai khoan ngan hang, s6 gidy
phép kinh doanh, ngudi dai dién trude phap luat)

- Chuc nang, nhiém vy, nganh nghé kinh doanh, linh
vuc kinh doanh

- Kha nang vé cung ung dich vu (sé luong, loai hinh,
thoi gian cung Ung...)

- Chat luong, uy tin, nhan hiéu thuong hiéu cia sin
pham

- Gia chao hang cta timg loai san pham

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

-Kha ning tai chinh ctia nha cung cap

- Cac sy kién ma nha cung img da tham gia (cac hinh
anh, danh gia... vé cong viéc do),.v.v.

* Nhan su

Lao dong trong nganh dich vu ludn duogc coi 1a “dau

tram ho” bdi tinh phuc vu cao, doi tuong khach hang da
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dang va san pham ciling phong pht. Nhan lyc cho dich vu to
chtrc su kién rat da dang vé nganh nghé ngoai ban t6 chuc
su kién con co cac nha quan ly bd phan, nhan vién t6 chire
su kién, nhan vién tir cac nha cung ung dich vu...

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

- X4c dinh md hinh t6 chirc lao dong

-Lap ké hoach vé nhan lyc cho su kién

- Tién hanh chuan bi sé lwong nhan luc (nhu bd tri,
tuyén dung, ky két hop dong...)

- Tién hanh bd tri dao tao nhan luc (phan cong cong
viéc, hudng dan thyuc hién theo bang mo ta cong viéc, dao
tao, dién tap...)

- Kiém tra va hoan tat cong tac chuan bi.

Quy mo6 nhan sy phuc vu su kién nhiéu hay nho, phuc
tap hay don gian hay st dung phuong phdp ma tran phu
thudc vao tinh chét, quy mo va diéu kién t6 chirc. Nha to
chirc sy kién s€ tan dung tdi da su nang ddng, sang tao,
nhiét huyét va sy chuyén nghiép ctia nhan sy ctia minh. Can

cir vao vi tri va hinh thirc t6 chirc lao dong cua su kién co



58

thé c¢6 nhiéu chirc danh khic nhau va dugc chia thanh cac

nhom chirc danh co ban sau:
- Nha quan 1y su kién
- Céc céan bd quan ly trung gian
- Nhan vién tac nghiép to chuc su kién
- Nhan vién cung tng cac dich vu trong t6 chuc sy

kién.
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Sodol.5: Mo hinh co cau to chirc nha to chure su kién

Nha quan ly swr kién

(Eveni manager)

Phu trach dia Phu trach Phu trach Phu trach
diém vé cac nha tai chinh Marketing
(Venue cu.ng ung (Accounting (Marketing
management) dich vu consunltant) consutancy)
(Catering
company)
Nha cung Nha cung Cac nhan Cac nhan Cac nhéan
cap dich vu wung Vién vién vién
trung gian
Cac nhan
vién

1.2.5. Cdc diéu kién anh huéng dén qud trinh t6 chirc

s kién

T6 chie su kién 1a mot hoat dong dich vu, co rat
nhiéu yéa té anh hudng dén linh vuc nay. Tiép cén theo
quan diém marketing c6 thé chia cac yéu t6 anh hudng
dén sy kién thanh hai nhom chinh d6 1a: cac yeu t6 vi mo

va cac yeu tdo vi mo.
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a. Cdc yéu 16 vi mé

Bao gdm cac yéu t0, cac lyc luong mang tinh chat xi
hoi rong 16n, chung co tac ddong anh hudng toi hoat dong to
chuc su kién.

* M6i truong nhan khdu hoc:

Bao gdm céac van dé vé dan sb va con ngudi nhu quy
mo, mat do, phan bd dan cu, ty 1€ sinh, ty I¢ chét, tudi tac,
gio1 tinh, sic toc, nghé nghiép...tao ra cac loai thi truong
cho doanh nghiép td6 churc su kién, vi vay mol1 truong nhan
khau hoc 1a moi quan tam lon cua cac nha hoat dong thi
truong.

Nhiing doanh nghiép kinh doanh dich vu T6 chtc su
kién thuong quan tAm toi moi trudng nhan khau hoc trude
hét 1a & qui mo va toc do ting dan sb. Béi vi, hai chi tiéu do
phan anh tryc tiép qui mé nhu ciu tong quat trong hién tai
va tuong lai, va do d6 né ciing phan anh sy phat trién hay
suy thoai cua thi truong.

Su thay doi vé co cdu tudi tac, co ciu, qui mo hd gia
dinh trong dan cu ciing 1am thay d6i co cau khach hang tiém

nang, nd tac dong quan trong t&i co cau ti€u dung va nhu
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cau vé cac loai hang hoa. Vi vay lam cho cac hoat dong T
chtrc sy kién thay d6i thuong xuyén, lién tuc.

Mot van dé khac lién quan dén sy bién doi thi truong
va do doé lién quan dén hoat dong T6 chirc su kién 1a qua
trinh d6 thi hod va phan b6 lai dan cu. Cac vung do thi tap
trung luon luodn 1a thi truong chinh cua dich vu td chuc su
kién. Bén canh do, viéc phan b6 lai lue luong san XUuat, phan
vung lanh thd, dic khu kinh té cling tao ra cac co hoi thi
truong méi day hap dan.

* M6i truong kinh té:

Thé hién & téc do tang trudng kinh té, co cau ving tir
d6 tao ra tinh hap dan vé thi truong va stic mua, co ciu chi
tiéu khac nhau ddi vdi cac thi trudng hang hoa khac nhau.

Theo danh gia cua nhiéu chuyén gia t6 chirc su kién,
thi cac su kién lién quan dén hoat dong kinh doanh, thuong
mai ctia cac doanh nghiép chiém hon 60% vé sb luong, va
75% vé ngan sach t6 chirc sy kién. Ma nhu cau cua cac
doanh nghiép nay lai chiu anh hudng truc tiép tir moi truong
kinh té do d6 méi truong kinh té s& c6 nhitng anh hudng rat

16n dén dich vu t6 chtre su kién.
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Ngoai ra cing voi su phat trién ctia doi sdng xa hoi,
ma yéu t6 chi phéi 16n nhat 13 thu nhap cta ngudi dan sé tac
dong dén t6 chire sy kién. Vi du, khi thu nhap cua nguoi dan
dugc nang cao, cac sy kién mang tinh chat truyén théng
(nhu cudi hoi, sinh nhat, giao tiép xa hoi...) s& ngay cang
gia ting vé nhu cau, doi hoi tinh chuyén nghiép ngay cang
cao, da dang vé hinh thtrc thuc hién. Pay 1a mot mang su
kién ma cac nha kinh doanh can phai quan tdm, chuan bi cac
diéu kién dé canh tranh trong twong lai.

* Moi truong tw nhién.

Bao gom hé théng cac yéu t tu nhién anh hudng
dén dau vao can thiét cho cac nha san xuat kinh doanh va
gay anh hudng cho cac hoat déng to chire sy kién.

Cac yéu td anh huong rd rét nhat tir moi truong tu
nhién c6 thé chi ra la:

- Thoi tiét, khi hau anh huong truc tiép dén viéc to
chic su kién, dic biét 1a cac sy kién dy dinh t6 chuc &
khong gian ngoai tro.

- Cac van d& vé 6 nhiém va bao vé moi trudng:
Cong dong dan cu va chinh quyén noi dién ra su kién,

thudng c6 nhitng nhan thirc nhat dinh vé van dé 6 nhiém
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va bao v€ mo1 truong. Diéu nay tac dong dén viéc lua
chon cac chu dé cling nhu hoat dong trong su kién, néu
khong dap Gmg dugc cac yéu cau tdi thiéu vé moi trudng,
xu 1y rac thai... nha t6 chire su kién c6 thé s& khong duoc
cap phép cho viéc to chirc sy kién.

*Moi truong cong nghé ky thudt:

Bao goém cac nhan t6 giy tac dong anh hudng dén
cong nghé mdi, sang tao san pham va co hoi thi truong
maoi, anh huong dén viéc thuc thi céc giai phap cu thé
ctia to churc su kién.

Tién bo k¥ thuat hd tro cho t6 chirc sy kién ¢ nhiéu
linh vuc nhu:

- Trong viéc quan ly, lap ké hoach t6 chire sy kién

- Trong qua trinh chuan bi su kién (nhu chuan bi dia
diém, trang tri) - Trong hoat ddng thong tin lién lac ho tro
cho t6 chire su kién.

- Trong qué trinh dua dén, van chuyén khach dén
vo1 su kién

- Trong viéc trinh dién (k¥ thuat 4m thanh, 4anh sang,
cac hi¢u irng dac biét)...

Moi truong chinh tri:
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La mot trong nhimg yéu t6 anh hudng manh mé dén
cac quyét dinh to chtrc su kién cta ca nha dau tu va td chire
su kién. No bao gém hé théng luat va cac van ban dudi luat,
cac cong cuy, chinh sach cua nha nudc, td chirc bo may, co
ché diéu hanh cua chinh phu va cac t6 chitc chinh tri, x3 hoi.
Su tac dong ciia mdi truong chinh tri tdi cac quyét dinh T
chirc su kién phan anh sy tdc dong can thi€p cta cac chu thé
quan ly vi mo td1 kinh doanh cua doanh nghi¢p. Vi du, cac
quy dinh cta nha nuéc vé thu tuc hanh chinh s& tac dong
khéng nho dén hoat dong to chirc su kién néu khéng nam
vitng diéu nay s& gip kho khin rat 16n trong hoat dong to
chuc su kién.

Moi truong van hoad:

Van hoa dugc coi la mdt hé théng gia tri, quan
niém, niém tin, truyén théng va cac chuan muc hanh vi
don nhét v6i mot nhom nguoi cu thé nao d6 duoc chia sé
mot cach tap thé, bao gdm: nhitng gia tri van hoa truyén
thong cin ban, nhitng gia tri van hoa thtr phat, cac nhanh
van hoa ctia mot nén van hoa.

+ Nhitng gid tri van hod truyén thong cdan ban: Do 13
cac gia tri chuan muc va niém tin trong xa hoi c6 mirc do

bén viing, kho thay doi, tinh kién dinh rat cao, duoc truyén
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tor do1 nay qua doi khac va dugce duy tri qua moi truong gia
dinh, truong hoc, ton gido, luat phap noi cong s¢... va chung
tac dong manh me, cu thé vao nhirng thai dg, hanh vi Uing
xtr hang ngay, hanh vi mua va ti€u dung hang hoa cua ting
ca nhan, ting nhom nguoi.

+ Nhitng gid tri van hod thir phat: Nhom gia tri chuan
muyc va niém tin mang tinh “tht phat” thi linh déng hon, c6
kha ning thay d6i dé hon so voi nhoém can ban cac gia tri
chuan muc vé dao dirc, vin hod tht phat khi thay doi hay
dich chuyén s€ tao ra cac co hoi thi truong hay cac khuynh
hudng tiéu dung méi, doi hoi cac hoat dong To chirc sy kién
phai bit kip va khai thac t6i da.

+ Cdc nhdnh van hod ciia mét nén van hod: Co
nhiing “tiéu nhom” van hoa ludn ludn ton tai trong xa hoi
va ho chinh 14 nhiing co s& quan trong dé hinh thanh va
nhan rong mot doan thi truong nao d6. Nhitng nhom nay
cung chia sé cac hé thong gia tri vin hoa - dao duc - ton
gido... ndo do, dua trén co s ciia nhitng kinh nghiém song
hay nhitng hoan canh chung, pho bién. P6 1a nhitng nhom
tin d6 ctia mot ton gido hay gido phai ndo d6, nhom thanh

thi€éu nién, nhom phu nir di lam...
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No6i chung, cac gia tri vin hoa chil yéu trong xa hoi
duoc thé hién & quan ni¢m hay cach nhin nhan, danh gia con
nguoi vé ban than minh, vé méi quan hé gilta con nguoi véi
nhau, vé thé ché xi hoi ndi chung, vé thién nhién va vé thé
gidi. Ngay nay con ngudi dang c6 xu thé tré vé vdi cong
dong, hoa nhap chung séng hoa binh, bao vé va duy tri, phat
trién thién nhién, moi truong sinh thai. Sy da dang hoa, giao
thoa ctia cAc nén van hod, sic tdc va ton g140 khién cac hoat
doéng T6 chire su kién can phai thich tmg dé phu hop véi céc
dién bién d6.

Tédm lai, méi trudong t6 chuc sy kién vi mod cling hét
strc rong 1on va anh huong nhiéu mit t&i hoat dong T6 churc
su kién cua doanh nghiép.

b. Cdc yéu t6 vi mé

Pé t6 chirc thanh cong mot su kién, cac nha t6 chirc
sy kién phai st dung mot cach tdi wu cac nguén luc cua
minh, ngodi ra can phai can nhic anh hudng cua nhiing
nguoi cung ung dich vu trung gian, ddi thu canh tranh,
khach hang

(nha dau tu/ tai tro su kién).
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Nhém cac yéu to vi md bao gom cac yéu t6 lién quan
chit ch& dén nha td chire sy kién va su kién cu thé, né ¢
anh hudng truc tiép dén quy trinh t6 chire sy kién. Cac yéa
t6 vi md bao gom:

* Cdc yéu t6 bén trong doanh nghiép té chirc sy kién

Nguén luc ctiia nha to chite su kién (resource): nguon
nhan lyc, co s& vat chit ky thuat, kinh nghiém to chuc sy
kién, cadc moi quan h¢ v6i nha cung ung dich vu, voi chinh
quyén...

* Cdc nha cung ung dich vu bo tro to chire su kién

Nhitng ngudi cung tng dich vu bb tro t6 chirc su kién
la cac doanh nghi¢p va cac ca nhan dam bao cung Uing cac
yéu t6 can thiét cho nha t6 chirc su kién va cac dbi thu canh
tranh dé c6 thé thuc hién trién khai duoc cac su kién.

Cac nha cung ung dich vu bo trg su kién s& anh
hudng dén cac yéu to nhu:

+ Dia diém t6 chuc su kién (venue)
+ Céach thuc phuc vu (catering)
+ Hinh thuc giai tri (entertainment, artist, speaker)

+ Céch trang tri (decoration), am thanh anh sang

(sound and light)
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+ Céc k¥ xao hiéu ung dac biét (audiovisual, special
effects)...

Bat ky c6 su thay d6i nao tir phia nguodi cung tng
cling s€ gay ra anh huong t&1 hoat dong td chure su kién. Dé
dam bao 6n dinh va ¢6 su lya chon, canh tranh...cho viée
cung cép cac dich vu dang chat lugng, $6 luong va thoi
gian, phan 16n cic doanh nghiép to chirc sy kién déu thiét
1ap mbi quan hé d6i tac véi nhiéu nha cung cap cho minh.

* Khach hang:

Khach hang 13 doi tugng ma doanh nghiép to chirc su
kién phuc vu va mang lai ngué)n thu cho nha to6 chuc su
kién, tuy theo hinh thirc t6 chirc su kién ma khach hang cua
su kién c6 thé khac nhau. Vi du: mot cong ty bo tién thué
mot cudc trién 13m hang hoa thi khach hang 13 nha dau tu su
kién. Trong truong hop nha td chirc su kién tu dimg ra to
chirc mot su kién nao d6 (vi du mot cudc biéu dién nghé
thuat), khach hang chinh 1a cac nha tai trg cho su kién va
khan gia su kién.

Cac yéu cau cua khach hang s& anh hudng truc tiép
dén hoat dong to chire sy kién, vi nha to chuc sy kién phai

tao ra cac su ki¢n dap ung nhu cau hay ndi cach khac dat
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duoc muc tiéu cua khach hang. Vi du muc ti€u va cac yéu
cau cu thé trong su kién cua nha dau tu su kién. Day la yéu
t6 quyét dinh dén chu dé cling nhu noi dung cua su kién.
Tuy nhién véi kinh nghiém ciing nhu trach nhiém cta nha t6
chtric su kién chuyén nghiép can c6 nhiing sy tu van nhat
dinh dé han ché nhimg doi hoi bat kha thi, nhitng yéu cau
khong hi€éu qua va thuc su mang lai loi ich thiét thuc cho
nha dau tu sy kién.

* Poi thu canh tranh:

Moi doanh nghiép néi chung va cac doanh nghiép to
chtrc su kién noi riéng déu phai dbi dau véi cac dbi thu canh
tranh voi nhiu mirc do khac nhau. Trong qua trinh tién
hanh tim kiém cac nha dau tu su kién, can phai hét stre quan
tam dén doi thi canh tranh dé dua ra cic chinh sach, chién
lugce canh tranh hop 1y. Pic biét néu ddi tha canh tranh cling
tham gia dau thau trong viéc td6 chirc mot sy kién nao do,
mirc d6 canh tranh s& tré nén khoc liét hon. Qua trinh canh
tranh nay s& anh huéng dén sy kién (anh hudng dén ngan
sach, chuong trinh, ¥ tudng... do tac dong tir d6i thi canh
tranh).

* Chinh quyén va cw dan noi dién ra su kién:
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La chinh quyén va cu dan gidi han trong mot pham
vi dia 1y nao d6 chiu anh hudéng trong thoi gian tién hanh
su kién. Pham vi gidi han 1a 16n hay nho, tuy theo muarc do
anh huong cling nhu quy mo cua su kién. Pham vi nay c6
thé 1a: x6m thén, phuong xa, mot co quan, truong hoc va
rong hon c6 thé 1a mot thanh phd, diém du lich, ving 1anh
thd, quoc gia...

Chinh quyén va cu dan noi dién ra su kién s& ung ho
hoac chéng lai cac hoat dong t6 chure su kién, do doé c6 thé
tao thuan loi hay gay kho khan cho doanh nghiép. Pé thanh
cong, doanh nghiép phai tao 1ap, duy tri va phat trién méi
quan hé tot dep vo1 nhdm nay, dac bict 1a chinh quyén noi
dién ra sy kién. Quan hé tot v4i chinh quyén noi dién ra su
kién khong chi thuan lgi trong viéc giai quyéf cac thu tuc
hanh chinh ma con ¢ thé duoc su trg gitp cua chinh quyén
vé cac van dé an ninh, vé sinh, giao thong... tham chi véi
cac su kién mang tinh phi loi nhuan va co6 tinh xa hoi cao
con ¢ thé duge su tai tro vé kinh phi tir chinh quyén noi
dién ra su kién (trong trudng hop nay chinh quyén con c¢o

thém vai tro 1a nha tai trg trong su kién).
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1.2.6. Tai chinh

Nguon tai chinh ngan sach c6 anh hudng rat 16n dén
tién do, quy mo, hinh thtrc thuc hién, ngué)n nhan luc,...cua
su kién. Vi vay dé dam bao ngudn tai chinh on dinh can
phai c6 nhitg du toan ngan sach to chic su kién

Du toan ngan sach t6 chtrc su kién (event budget
planer) do la vi¢c liét ké va tinh toan cac khoan chi phi theo
ké hoach, du tinh sé& phat sinh trong qua trinh t6 chuc su
kién. Can phan biét viéc 1ap dur todn ngdn sdch va viée tinh
gid thanh thuc té cua su kién. Viéc tinh gia thanh thuc té
cua su kién do la viéc tinh toan té)ng chi phi thuc té phat
sinh trong qué trinh thuc hién su kién, con da 1a dw todn nd
s& mang y nghia la viéc tinh toan cac khoan chi phi theo ké
hoach, theo du tinh.
Bang 1.1. Bang thong ké chi phi theo khodn muc (du todn)

BANG THONG KE CHI PHI (DU TOAN)



Stt Khoan muc chi DPon vi 'l‘hénh Ghi chu
phi tinh (1000 VN 1) tién
(1000 VN D)

I Chi phi nhan

cong
1. L& tan ngay cong
2. Dan chuong | theo hop

trinh déng
3. Ky thuit vién budi

: Toéng codng

7} Chi phi rthué

trang thiét bi

Phong hop ngay

Cac thiét bi vian | chiéc

| phl(;ng. ..

Tong coHng:

Ngan sach t6 chic su kién do nha dau tu su kién

quyét dinh, n6 1a yéu t co ban quyét dinh dén chuong trinh,

noi dung cling nhu chat lugng cua cac dich vu trong su kién,

hay néi cach khac n6 la di€u kién, 1a co s& cho to6 chirc su

kién.

Khi 13p du todn ngan sach t6 chuc su kién, nha

to chuc su kién can:

thuan vo1 nha dau tu su kién.

- Lap du todn bam sat voi chuong trinh da dugce thoa

- Du kién va tinh toan mot cadch tuong doi chinh xac

cac chi phi can chi tra cho cac hang hoa, dich vu can c6 dé

thuc hién chuong trinh.
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-Pua ra nhitng dé xuat, diéu chinh theo yéu cu cia
nha dau tu sy kién hodc nhim muc dich dam bao dat duoc
cac muc ti€u cua su kién.

- Giao viéc 13p du toan cho ngudi c6 kinh nghiém
trong viéc 1ap chuong trinh, ké hoach, lap du toan cua su
kién. Néu co thé nén giao cong viéc nay cho mdt nhom
chuyén gia c6 chuyén mon dudi sy diéu hanh ctia mot
truéng nhoém cé nang luc/ kinh nghiém cao nhat.

- Viéc 1ap du toan ngan sach co thé dua trén cac phan
mém tinh toan chuyén dung hoic Excel.

DP6i v6i nha dau tu sy kién can khéng dinh duoc cac
yéu cau sau:

- Xem xét, théng nhat véi nha td chic su kién vé du
toan kinh phi

-Quyét dinh chap thuan du toan ngan sach to
chuc su kién

-Khang dinh c6 du kinh phi dé tién hanh to chirc
su kién

Trong t6 chtrc su kién phat sinh rat nhiéu cac khoan
muc chi phi c6 lién quan, thong thuong nguoi ta chia cac

khoan muc vao 4 nhom co ban sau:



- Chi phi tryc tiép cho t6 chtc su kién
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- Gia tr1 tra cho nha to churc su kién

- Cac khoan thué, 18 phi phai ndp cho nha nuédc

- Cac chi phi du phong va chi phi lién quan dén viéc

thay doi chuong trinh.

Bdang 1.2. Bang dy todn ngan sdach tong thé
BANG DU TOAN NGAN SACH TONG THE

Stt Chi tiéu Phuong Phuong Phuong Ghi chu
an 1 an 2 an 3
A | Chi phi thué dia
diém
Al Tién thué dia
diém
A2 | Tién thué trang
tri
B Nhéan cong
Bl | Létan
B2 | Dan chuong
trinh
B3 | Anninh
Tong cong

Khi 1ap du toan chi tiét cho cac nhom chi phi nay, nha

dau tu su kién sé hinh dung dugc tuong ddi chi tiét vé céc

hang hoa, dich vu ma ho s€ mua dé thuc hién chuong trinh

su kién. Do d6, ho dé& dang chap nhan hon viéc thay doi du

toan k& hoach vaéi viée tinh gia thuc te.

Khi 1ap du toan ngan sach can quan tam dén cac hinh

thire 14p du todn boi nd phu thude vao ting loai hop dong
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va thoa thudn vé viéc cung cip dich vu. Théng thuong c6 4
hinh thirc 1ap du toan ngan sach nhu sau:

- Gia tron g6i 12 hinh thtrc nha dau tu to chirc su kién
thué nha t6 chirc sy kién thuc hién moi cong vi¢c, dich vu
phat sinh trong su kién nham dat dugc cac muc dich, y'
tuong ma ho dé ra. Nhu vay, nha t6 chuc su kién sé xay
dung chuong trinh, xac dinh gia cac dich vu ¢6 lién quan,
gid tr1 ma ho dugc nhan, xac dinh cac chi phi du phong,
murc 1gi nhudn, thué... tir 36 dua ra gia tron goi cho toan bd
su kién véi nha dau tu su kién.

- Gia cho dich vu 1ap ké hoach t6 chire su kién 14 hinh
thirc nha dau tu to chie sy kién thué nha té chic su kién
déng gop ¥ tuong, 1ap chuong trinh, ké hoach va diéu hanh
giam sat qua trinh t6 chire su kién. Nha to chuc su kién xay
dung chuong trinh, xac dinh gia cac dich vu ¢6 lién quan,
gid tri ma ho (nha t6 chirc su kién) dugc nhan... tir do lap
du toan cho ca chuong trinh. Hinh thirc nay nha dau tu su
kién s& cung giam sat cac dich vy, va 12 ngudi chi tra cho tat
ca cac dich vy, hang hda phéat sinh trong qua trinh t6 chirc
su kién.

- Gia dau thau 1a Nha dau tu sy kién, dua ra khung

gia gio1 han (thuong chi co gia tran — mirc gia to1 da cho sy



76

kién) tir d6 yéu cau nha t6 chtc su kién 1ap nén chuong
trinh v6i mirc gia dinh trude. Cach 1am nay gan nhu mang
tinh d4u thau trong xay lap, vi du trong thuc té ¢ nhimg
nha dau tu sy kién dua ra muc gia tran va muc dich, cic noi
dung co ban cua sy kién réi yéu cau cac nha to chic xay
dung chuong trinh, dua ra muc gia du toan dé ho chon lya.
Mic du hinh thire nay dap tng dugc viée tiét kiém, quan 1y
chi phi nhung thuc su hiéu qua thuong co nhiing han ché
nhat dinh.

- Gia hdn hop, 1a hinh thic phdi hop gilta cac loai
hinh thtc néi trén, nha dau tu sy kién s& xac dinh gia tron
g61 cho mot sb cong viee, dich vu trong su kién cho nha to
chirc sy kién (nhu 1ap chuong trinh, biéu dién ngh¢ thuat,
chuén bi tai liéu, trang thiét bi.. .), va ho s¢€ truc tiép chi tra
nhiing hang hoa dich vu khac (vi du ho s€ chi tra cho chi phi
an udng, luu tra cua khach moi vi thuong day 1a khoan chi
phi ¢6 nhiéu bién dong theo sd lugng khach moi thuc té...).
Ngoai ra mot s6 dich vu, hang hoa khong quan trong khac
c6 thé thuc hién dudi hinh thirc dau thau c6 thé do chu dau
tr su kién, hodc nha t6 chic sy kién duoc uy quyén lua

chon (nhu dich vu van chuyén, vé€ sinh, an ninh...).
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Trong trudng hop, nha to chire su kién dong thoi 1a
nha dau tu su kién, dé thuan tién cho viéc tinh toan, udc
lugng tong chi phi, xac dinh diém hoa von, lgi nhuan theo
san luong ti€u thu... viéc 1ap du toan ngan sach t6 chuc sy
kién c6 thé con dugce tién hanh theo hinh thire tong hop céac

chi phi co dinh va céc chi phi bién doi.
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1. Quy trinh xay dung chwong trinh

PHAN 2: HUONG DAN THUC HANH

PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 1

CONG VIEC: QUY TRINH XAY DUNG | 01/B1/MH15
CHUONG TRINH
Buéc | Ngidung | Yéucau | Dungcu, | Ghichu
cong trang
viée thiét bi
1 |Nghién |- Paydu, Cac  tai
ciu  cac| dung, phu ligu coO
yéu to anh| hop lién quan
huong - RO rang, S6 tay,
chi tiét gidy but,..
2 | Xay dung| - Pung, phu | Gidy, ban
chu dé, y| hopvéindi |nhap ¥
tuong cho| dung va yéu | tuong
su kién cau cta chi
su kién/nha
dau tu
3 | Xay dung | - Bam bao Tai ligu
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PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 1

CONG VIEC: QUY TRINH XAY DUNG
CHUONG TRINH

01/B1/MH15

Noi dung

Yéu cau

Dung cu,
trang

thiét bi

Ghi chu

chuong
trinh khai
va

du

quat
lap

toan ngan
sach cho

su kién

day du duoc
cac thong tin
sau t0 churc
su kién

- Chi tiét, 15
rang, coO tinh
cap nhat voi

thuc té

S
but,...

sach,

Thao

luan,

théng
nhit va
diéu

chinh

- Pay du noi
dung

- RO rang,
phu hop voi
yéu cau cla

su kién va
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PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 1

CONG VIEC: QUY TRINH XAY DUNG | 01/B1/MH15

CHUONG TRINH
Budc | NQi dung Yéu cau Dung cu, Ghi chu
cong trang
viée thiét bi

chuong nha dau tu
trinh  vo1
chu su
kién/nha

dau tu

5 | Hoan - bam bao May tinh,
thién dung va du | so, but,...
chuong cac yéu cau
trinh (sau | cua khach
thao luan) | hang

- Cht trong
tinh an toan

va kha thi

6 | Théng - Thong tin | - Dién
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PHIEU HUONG DAN THUC HANH SO 1

CONG VIEC: QUY TRINH XAY DUNG | 01/B1/MH15
CHUONG TRINH
Budc | NQi dung Yéu cau Dung cu, Ghi chu
cong trang
viée thiét bi
nhat diéu chinh 19 | thoai
chuong rang, can doi | - May tinh
trinh hai hoa gitra | _ 3 tay
chinh y tuong va
thire, xay | mic d0 hoan
dung thanh
chuong
trinh du
phong
(néu can
thiét)
7 |Lap ké|-Cacthong |S6, may
hoach chi | tin va noi tinh, gidy
tiét chuan | dung can but,.
bi cho su | chuan bj dam
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PHIEU HUONG DAN THUC HANH SO 1

CONG VIEC: QUY TRINH XAY DUNG | 01/B1/MH15
CHUONG TRINH
Budc | NQi dung Yéu cau Dung cu, Ghi chu
cong trang
vige thiét bi
kién bao dung
thong tin, du,
chi tiét va c6
phuong an
du phong.

8 | Piéu - Kiém tra Tuy vao tung
chinh ké | can than, han su kién, yéu
hoach ché cac sai cdu cua nha
trong qua | I¢ch va tinh dau tu/chu sy
trinh hudng phat kién dé xem
chuin bi, | sinh xet viéc chay
thuc hién, the chuong
chay thu trinh.
chuong

trinh
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PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 1

CONG VIEC: QUY TRINH XAY DUNG | 01/B1/MH15
CHUONG TRINH
Buéc | Noidung | Yéucau | Dung cu, Ghi chu
cong trang
viée thiét bi
trudc
ngay/gio
t6  chuc

(néu can)




84

2. Quy trinh to chirc s kién

PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 2

CONG VIEC: QUY TRINH TO 02/B1/MH15
CHUC SU KIEN
Buéc | Noidung | Yéucauky | Dung cu, trang | Ghi
cong thuat thiét bi chu
viéc
1 |Chuan bi|-Day du, Phu hop véi timg
t6 chtrc su| dung, phtt hgp | mang cong  tac
ki¢n - Rd rang, chi chuén bj
tiét

2 | Thuc hién|- Sap xép ndi | Noi dung kich ban
t6 chtrc su| dung chuong | chuong trinh chi
kién trinh hop ly | tict

- Bam bao,
day du noi
dung

- Phéi hop
nhip nhang,
chuyén nghiép
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PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 2

CONG VIEC: QUY TRINH TO 02/B1/MH15
CHUC SU KIEN

Buéc | Noi dung | Yéucau ky | Dung cu, trang | Ghi
cong thuat thiét bi chu

- Tuan thu cac

3 Két thuc | - Pam bao Cac dung cu luu
t6 chire su | hoan tat dugc | trix, cét gilt, van
kién cac thong tin | chuyén, s6 sach,
sau to chirc sy | tai liéu co lién
kién quan

- Don dep

gon, sach,.;.

3. Tiéu chi va cach thirc danh gia ky nang

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Do chinh xac cua k¥ | Quan sat va so sanh v&i ky nang
nang. mau, kiém tra doi chiéu k§ nang

thuc t€ vo1 k§ nang ti€u chuan.
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Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- K¥ nang thuc hién
cac cong viéc theo dung

quy trinh.

Giam sat dugc thao tac cua nguoi
thuc hién cac cong viéc va doi
chiéu v&i tiéu chuan duoc quy
dinh trong quy trinh huéng dan va
phiéu danh gia quy trinh hudng

dan.

- V¢ sinh, an toan cho

nguoi, thiét bj dung cu.

Theo do1 cac thao tac cua nguoi
thyuc hién va doi chiéu véi cac tiéu
chuan duoc quy dinh trong quy
trinh hudng dan vé: vé sinh, an
toan cho nguoi va thiét bi dung

cu.

- Thoi gian thuc hién
so vo1 dinh muc thoi

gian.

Theo doi thoi gian thuc hién cac
cong viée thuc té va doi chiéu véi
thoi gian dugc quy dinh trong quy
trinh huéng dan va phiéu danh gia
quy trinh huéng dan.

CAU HOI ON TAP

1. Trinh bay khai niém vé su kién va to chtrc su kién
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2. Phan biét gitra su kién va t6 chire su kién

3. Néu cac loai hinh su kién. Léy vi du minh hoa

4. Phan biét dugc cac loai hinh su kién, cho vi du.

5. Trinh bay quy trinh xdy dung chuong trinh chi tiét
cho su kién “Ki niém 25 ndm ngay thanh lap truong Cao
dang Lao Cai” tai khach san Muong Thanh Grand Lao Cai.

6. Néu tam quan trong cua to chtrc sy kién ti nganh
du lich.

7. Hay trinh bay quy trinh t6 chtrc sy kién
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BAI 2: KY NANG TRONG TO CHUC
TO CHUC SU KIEN

Gi6i thiéu: Trong ndi dung chuong dé cap nhiing
kién thic vé k¥ nang can thiét ho tro cho viéc to chuc kién
nhu k¥ nang thuyét trinh, ddm phéan thuong lugng, k¥ ning
lam viéc nhom, k¥ niang du doan tinh hubng va k¥ ning
lanh dao va quan ly thoi gian, con nguoi, ...

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc mot s6 khai niém co ban vé g1ao
tiép

- Nhan biét dugc cac hinh thirc va phuong tién giao tiép

- Van dung duoc céc ky nang: lam viéc nhom,
thuyét trinh, ddm phan, quan 1y thoi gian va con ngudi,
dyu doan va xtr 1y tinh hudng trong t6 chtrc sy kién

PHANI-NOI DUNG LY THUYET

Trudc su phat trién ngdy cang manh mé va sau rong &
moi linh vuc, viéc giao tiép dang dan tro 1én quan trong va
1a cau noi dé phat trién hon nita cac moi quan hé. C6 nhiéu
nguodn tai liu va hudng nghién ctru vé giao tiép, tuy nhién

trong cudn gido trinh Ky ning giao tiép trong nha hang
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khach san cua tac gia Nguyén Thi Ngoc Ha co dua ra khai
niém nhu sau: ““Giao tiép la hanh déng truyén tdi y do, y tir
ciia mot chii thé (co thé la mét cd thé hay mot nhom) toi mot
chii thé khac thong qua viéc su dung cdc dau hiéu, biéu
tirgng va cdc quy tdc giao tiép ma cd hai bén ciing hiéu....
Truyén théng diép da md héa dwdi dang mét chudi cdc tin

hiéu bang mét kénh hay phwrong tién giao tiép”.

Qua trinh giao tiép

Gri Nhan

Ma hoa Giaima

Ngwoi giri Ngweéi nhan
Hinh 2.1. So do vé qud trinh giao tiép

Véi tam quan trong cua giao tiép, hoat dong to chirc

su kién cling khong thé nam ngoai su tdc dong cua nghe
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thuat giao tiép, ma ngugc lai n6 con phat huy dugc tdi da
vai tro, hi¢u qua cua td chure su kién.

2.1. K¥ niing lam viéc nhom va giai quyét van dé

2.1.1. Khai niém

La tap hop cac thanh vién c6 $O luong tur hai nguoi
tro 1én, cd giao tiép truc dién, co6 k¥ nang bo sung cho nhau,
¢6 su chia sé moi quan tam hoac muc dich chung.

K¥ nang lam vi¢c nhom la kha nang tuong tac gitra
cac thanh vién trong mot nhom nham phat trién tiém ning,
ning lyc cua tat ca cac thanh vién va thuc day hiéu qua cong
viéc.

2.1.2. Céc nguyén tdc lam viéc nhom

Can xac dinh muc tiéu chung: Muc tiéu trong tam
r0 rang.

Tat ca thanh vién trong nhom can nhan thic duoc
nhitng muc ti€u cua ca team, luén bam sat muc ti€u va cung
nhau c6 géng dat duoc muc ti€u do.

Phan cong hiéu qua

Phan cong cong viéc dua trén nang luc cua cac thanh

vién trong nhom.
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Phan cong cong viéc can phai rd rang cu thé véi trach
nhi¢m ting ca nhan trong nhom dya vao diém manh cua
tung ca nhan.

Tén trong y kién ciia cdc thanh vién

Ton trong ¥ kién ctia cac thanh vién, duc rat nhimg
diém hay, sang tao.

Ldng nghe va thau hiéu

Lang nghe ¥ kién cta cac thanh vién dé biét ho nghi
gi, muén gi, ¥ kién cua ho ra sao.

Suw tin tuong

Moi truong lam viéc nhom hiéu qua la noi mo1 nguoi
thoai mai chdp nhan rui ro hop 1y trong giao tiép, ung ho céc
quan diém va thuc thi hanh doéng. Cac thanh vién trong
nhom tin tudng 1an nhau va lang nghe y kién ciia nhau.

Giao tiép hiéu qua

Cac thanh vién trong nhém nén giao tiép thoai mai
vO1 nhau mot cach truc tiép va hudng té1 muc tiéu dat dugc
thanh cong cho du 4n. Viéc giao tiép giita cac thanh vién
voi nhau va véi trudng nhom nén 1a mot qua trinh hai chiéu.
Diéu nay sé& giup ho hiéu nhau hon dong thoi giai quyét

nhiing van dé nay sinh mot cach nhanh chong nhat.
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Giao tiép cO1 mo, trung thuc va ton trong. Cac thanh
vién tu do bay t6 suy nghi, ¥ kién va cac giai phap tiém
ning dé giai quyét van dé. Moi ngudi cam thdy duoc lang
nghe va thau hiéu. Cac thanh vién nén héi cac cau hoi dé
1am 6 ¥ kién chtr khong nén tim cach phan bac dong nghiép
cua ho.

Quan ly xung dot

Nhém can thoa thuan quy trinh xem xét, phén tich,
danh gia va giai quyét cac van dé trong nhom ciing nhu
nhitng xung dot. Khong nén ung ho nhitng xung dot ca nhan
hoic chia bé két phai khi xay ra xung dot. Thay vao do, cac
thanh vién nhém can huéng dén mot giai phap chung.

Khen ngoi nguoi khac mot cdch trung thuc va that
long

Bat ctr 101 dong vién, khen ngoi nao ciing déu khién
cho céc thanh vién cam thdy cong strc ctia minh dugc tran
trong, coi mé hon trong viéc chia sé, giup d& 1an nhau trong
cong viée ciing nhu cudc séng, tir d6 sé thic day su dong
gbp cua ban than.

Tranh tieu cuc
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Tranh cam xuc tiéu cuc, d6 ky hodc ac y. Khong nén
tham gia vao nhiing cudc thao luan khong hiéu qua hoac
khong lanh manh.

Khuyén khich nhimg sang tao, d6i méi va cac quan
diém khac nhau. Khong nén sir dung nhitng ngdn tir mang
tinh chi trich, d6 16i cho ngudi khac.

Gdn két

Gén két nhom tré thanh mét don vi théng nhat, nhom
can lam viéc dua trén nén tang chung. Ca td chirc can ¢
nhiing sang kién va to chtrc cac budi dong goép xay dung
kién, va cac budi hop, budi giao luu hang thang dé tang
cuong két ndi trong nhom.

Dé cao vai tro cd nhdn

Cac thanh vién trong nhom dugc xem la nhiing ca
nhan dic biét vdi nhitng kinh nghiém, quan diém, kién thurc
va y kién dong gop khong thé thay thé. Muc dich thanh lap
nhom chinh 1a dé tan dung loi thé cua sy khac biét do.

Hop vi du 2.1. Nguyén tdac lam viéc nhém

Céng ty t6 chirc su kién A, ky nhdn hop dong To chirc
chuwong trinh nghé thudt 16 ki niém 100 nam SaPa, nhdn

thay day la mot chuwong trinh 1ém, ¢6 tam dnh hwdng khéong
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chi la ctia tinh, ma con ¢ tiéng vang téi nganh du lich cia
cd nuéc va quoc té, nén cong ty da huy dong tong lyc nhan
vién va dwa ra cdc y tuwong thwe hién hdp dan, hé thong mdy
maoc, co SO ky thudt hién dai va hoanh trang. Cac bo phdan
luén nam bat cong viéc mot cdch chat ché, an khop va phéi
hop nhip nhang. Hura hen sé dem dén cho UBND thi xd Sa
Pa, tinh Lao Cai va khach du lich mot chuwong trinh ki niém
day mau sdc ddc trung ciia Sa Pa va chuong trinh nghé
thuat hd'p dan, ...Nhu vay, mo hinh lam viéc Teamwork
trong hoat dong kinh doanh trong hoat dong 16 chirc s kién
la rat quan trong va can phai duoc dao tao, hudn luyén

thuwong xuyén.

V&i nhan vién t6 chic su kién, viéc phéi hop vo1 cac
bo phan khac nhu Marketing, truyén thong, nhan vién ky
thuat, tinh nguyén nguyén hay cong tac vién cua chuong
trinh, dan chuong trinh — MC, nhan vién trang diém va
trang phuc 1a hét stc can thiét va thong qua nhiing hoat
dong lién két gifta cac ca nhan, by phan s¢€ tao nén tap thé
doan két, vimg manh... Pay ciing 13 hinh thuc 1am viéc

Teamwork theo quy mo cac bo phan véi nhau.
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2.1.3. Quy trinh lam viéc nhom

Pé van hanh t6t mot “team” lam viéc hiéu qua, dung
tién d6 can c6 quy trinh lam viéc, dé ca nhom cung cin ctr
vao do thuc hién va lap ra ké hoach cho tung c4 nhan. Quy
trinh 1am viéc nhom gom  budc:

Buéce 1: Hop mit, trién khai cong viéc lan dau.

- Tai budc nay, nguoi trudéng nhom hay ngudi phu
trach chung can trién khai dy 4n, dé tai hay chu dé cua su
kién sap toi dién ra. Nguoi trudng nhom can nang cao vai
trd va tinh than sang tao cia cac thanh vién trong nhom.

- Ca nhom cung ban luan, chia s¢ kinh nghiém, y
tuong, dong gop v kién cho nhau, dé di dén mot y tuong
thuc hién chung.

- Cung dua ra ké hoach cu thé, lich trinh va thoi gian
bao cao hoan thanh cong viéc,...

Budc 2: Hop mit 1an 2 (hoic nhimg lan sau)

Béi trong qua trinh thyc hién khong tranh khéi nhirng
vuéng mac, nhimg luu ¥ can phai tap trung ca nhom, nén sé
phat sinh ra nhiéu hon mot cude hop ban luan van dé truée

khi su kién duoc dién ra chinh thic hoan chinh.
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- Tai 1an nay, cac thanh vién bdo cdo tinh hinh cong
viéc dugce giao, néu ra nhitng kho khan, vudng mic trong
qua trinh thuc hién cong viéc.

- C6 thé bién tap lai y tudong, ké hoach thuc hién cho
phu hop véi diéu kién thuc té hon.

Buoc 3: Théng nhat 1an cudi va thuc hién chuong
trinh. O budc ndy, viéc thdng nhét cac ndi dung cong viéc
con dang do, vuéng mac lan cudi trudc gio thuc hién
chuong trinh la rt can thiét, dé dam bao moi cong viéc déu
duoc dam bao theo ding tién do. Pong thoi gitip cho nguoi
truong nhom niam bat duge tinh hinh chi tiét cong viéc cua
cac tiéu nhom hodc ca nhan. Néu can thiét co thé chay thur
trude chuong trinh mot s6 noi dung chinh.

2.1.4. Ky néng gidi quyét vin de.

Trong cudc soéng ciing nhu trong cong viéc noéi chung
va cong viéc cua cac nha to chire sy kién khong tranh khoi
nhiing vuéng mic va kho khin nhat dinh, vi vay khi ding
trudc nhitng quyét dinh mang tinh quyét dinh, nha lanh dao,
trudng nhom hodc ca nhan can c6 k§ nang giai quyét van dé
dé cong viéc dugc tién hanh sudn sé va dang dinh huéng.

Hiéu ro nguon goc van de
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Du sy viéc 1on hay nho, c6 quan trong hay khong
quan trong, néu d3 gip khic mic ma khong hiéu rd ngudn
gbc van dé, khong hiéu goc ré va nguyén nhan cia su viée
s& dan dén nhimg hau qua dang tiéc. Vi vy, can binh tinh
dé tim hiéu rd nguyén nhan cia sy viéc, tim hiéu ngudn goc
ctia van d¢, tir 6 tim ra giai phap hop 1y, khoa hoc va toi uwu
nhét dé xur Iy van dé ma khong 1am anh hudéng dén tinh hinh
chung va két qua cong viéc.

Phan tich vin dé

Sau khi d3 tim hiéu rd nguyén nhan cta van d¢, bang
nhiing kién thtrc c6 san, bﬁng su tinh té va nhay bén cua
nghé nghiép cling nhu tinh than 1am viéc khach quan, can
phén tich cac van dé. Diéu do gitip nha t6 chire su kién hiéu
rd hon vé ban chat ciia van dé, sai & dau, vuéng mic & giai
doan nao, do ai, mirc d0 sai pham, cach stra chira, khac phuc
van dé va dua ra phuong an hop 1y nhat dé tién hanh thuc
hién.

Don gian hoa moi viéc

Khi géc ré va ban chét ciia van dé dugc lam rd, viéc
can thiét 1a nhin thang vao van dé va cach khac phuc van de,

tranh lam v&1 tam 1y hoang loan, quan trong hoa van dé
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hoac gay ap luc, kho chiu lén nguoi chiu trach nhi€ém sé
khién moi viéc dan tr&r 1én kho khin va bé tic hon.

Lat nguoc van de

Trong qua trinh t6 chire su kién, nhan vién to chirc su
kién da giap nhiéu van dé khac nhau va déu duogc xir ly
nhanh gon bang mot giai phap chung, nhung khéng phai
van dé nao cling giai quyét mot cach hiéu qua theo mot “16i
mon cli”. Lac nay rat can su sang tao, manh dan dua ra giai
phap mdi1 dua trén nhitng dac diém va céc yéu td cua su viéc
dé co thé tim ra nhitng giai phap, huéng di va cach thuc
hién méi mé, kha thi hon va dat két qua cao.

Nhin nhén, danh gid van dé tir nhiéu khia canh, goc
do khac nhau

DPé ¢6 mot cach nhin khach quan, sang tao va mdi mé,
nha to chire sy kién can c6 nhimg nhin nhan, danh gia van
dé tir nhiéu khia canh va goc d6 khac nhau dé c6 nhitng v
tudng mdi, sang tao, hép dan hon.

Chon giai phap

Sau khi nhin nhan, danh gia va dua ra cac giai phap,
budc tiép theo vo cung quan trong sé quyét dinh dén két qua

cia van dé 1a chon giai phap. Thong thudng trong to chirc
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su kién, nhitng chuong trinh c6 tinh chat truyén théng,
chinh tri thi s& duoc lwa chon theo 16i an toan va theo nhitng
fomat tiéu chuan, nhung di v6i nhimg chuong trinh mang
tinh ngh¢ thuat, giai tri ludn duoc sang tao khong nging dé
tang strc hap dan. Vi vay, viéc chon giai phap con phu thudc
rat nhiéu vao doi tuong, su viéc, hoan canh va cac diéu kién
khac.

Thuc hien

Khi moi thtt déu da duge chuén bi hoan tat, nhiém vu
ctia nhan vién t6 chtrc sy kién lic nay 1a cung dong long va
phdi hop véi nhau nhip nhang dé sy kién duoc dién ra suén
s¢, tranh nhirng sai sot khong dang co.

DPdnh gid lai két qua van dé

Viéc danh gia lai vin dé nham giup nha t6 chuc su
kién tong két lai toan bd qua trinh giai quyét van dé, rat ra
nhitng bai hoc kinh nghiém quy bau cho ban than va dong
nghiép & nhimg lan giai quyét van dé sau, néu gip phai.

2.2. K¥ niing lianh dao va ra quyét dinh

2.2.1. Ky nang lanh dao

* Khai niem:



100

K¥ nang lanh dao 1a k¥ ning ban st dung khi t6 chtc,
sip xép cong viéc cho nhitng ngudi khac dé dat duoc muc
ti€u chung.

Lanh dao khong chi 1a mot k¥ ning ma 1a su két hop

cua nhiéu ky nang mém khac.

Modt nha lanh dao manh mé& can sy kién nhéan, déng
cam, biét léng nghe, dang tin cdy, sang tao, tich cuc, gioi
giao tiép, xy dung moi trudong tap thé, uyén chuyén, linh
hoat, san sang chap nhan rdi ro va c¢6 kha ning giang day
hodc ¢b van. Cac nha lanh dao giol la luc luong can thiét
cho bat ky cong ty, to chitc nao. Cac nha lanh dao s& hd tro
xay dung céc ddi, nhom manh trong doanh nghiép va dam
bao cac du an, sang kién hoac cong viéc khac duogc tién
hanh tr61 chay.

* Cdc to chdt cua nha lanh dao

- Sang tao

- Kha ning trao quyén

- Lang nghe, thau hiéu

- Kha ning truyén dat, huéng dan

- Tu duy logic va khac biét

- Kha nang quan tr1 xung dot
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- Tap trung va giai phap

- Khong ngig hoc héi

- Kha nang du doan

- Phan chia cong viéc hop 1y

- Xay dyng mdi quan hé (d6i ngi)

- B0 tin cay

2.2.2. Ky ndng ra quyét dinh

Vi vai tro 1a mdt nha lanh dao ngoai nhiing ky nang
mém khéac va cac t6 chat, kién thuc chuyén mon gioi, giau
kinh nghiém va kha niang dy doan thi k§ nang ra quyét dinh
cling rat quan trong. Boi sy thanh cong hay thét bai ctia mot
tap thé phu thudc rat 16n vao viéc ra quyét dinh ciua ngudi
dtng dau. Co hoi cong viée tdt, cac yéu td khach quan va
chi quan déu ung ho nhung nguoi lanh dao khong quyét
doan, khong c6 nhiing nhin nhan danh gia chinh xéac cling
kho c6 thé thanh cong.

Theo nhu tdm 1y hoc, ra quyét dinh duge coi 1a mot
qué trinh nhan thtc cta con nguoi va dan dén viéc dua ra
nhiing lya chon hodc chinh 1a mot qua trinh thay thé va ra

quyét dinh d6 cua con ngudi thi n6 chinh 1a lya chon cudi.
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Quyét dinh duoc phan chia thanh nhiéu loai quyét
dinh khac nhau, thong thuong s€ chia thanh ba loai nhu sau:

+ Quyét dinh theo quy chuan: 1a nhimg quyét dinh
mang tinh 13p di lap lai theo mot quy dinh, 18 16i nhat dinh
co tlr trude. Vi du: Viée quyét dinh mua thém thiét bi am
thanh, 4nh sang phuc vu t6 chirc su kién

+ Quyét dinh cip thoi: 1a quyét dinh can doi hoi
nhiing tac dong nhanh, manh va duat khoat, quyét dinh nay
gan nhu phai thuc hién ngay 1ap tire. Vi du: Do thoi tiét mua
gi6 nén su kién ki niém ngay quoc té phu nit cia cong ty A
duoc thay d6i dia diém tir ngoai troi vao trong hdi trudng.

+ Quyét dinh c6 chiéu sau: 13 quyét dinh dua ra phai
c6 thoi gian chuan bi giai quyét, quyét dinh nay can phai 1én
ké hoach, tap trung hop thao luan, léy y kién chung. Vo1
nhiing quyét dinh nay thuong lién quan dén viéc dinh huéng
phat trién hat nhiing cong viéc c6 anh hudng dén t6 chic.
Vi dy: do Cong ty dugc my pham Laco thay d6i myc tiéu va
d6i twong khach hang tiém ning trong budi hoi thao chuyén
sau vé chim soc da nén cong ty to chirc su kién Media NT
can thay doi mot s6 noi dung vé khuyéch truong, quang ba
cling nhu dia diém t6 chirc so voi ké hoach ban dau 1a mé

rong doi twong khach trai nghiém.
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DPdi voi hoat dong t6 churc su kién, vai tro cua nguoi
truong nhom, giam déc cac bo phan can cé kha ning quyét
doan dé dua ra cic quyét dinh chinh xéc, hop 1y va dung
thoi diém. Ca mét chuong trinh sy kién dién ra 1a két qua va
cong lao rat 1on ciia mot tap thé cung chung tay tao dung,
nhung chi can quyét dinh sai 1éch ctia mét truong nhoém hay
mot bd phan ¢ thé dan d¢én chuong trinh bi hay, bi 16i hodc
khong an khép véi tong thé chuong trinh.

2.3. K¥ niing 1ap ké hoach, quan 1y thoi gian va
con nguoi.

2.3.1. Khdi niém va y nghia cua ldp ké hoach

* Khai niém

K¥ nang lap ké hoach ca nhan viéc liét ké va sap xép
cong viéc cua ban than theo mdt danh sich va sap xép
chung theo mdt trinh ty thoi gian hop 1y tor sy quan trong,
cap thiét dén cac cong viéc khac mot cach hop 1y.

*y nghia cua viéc lap ké hoach

Giup dinh luong nhitng cong viéc can lam, tranh bi
bo sot, dong thoi qua cach 1ap ké hoach giup quan 1y thoi
gian theo 16i tu duy hé thong vé cac cong viée can lam. Bén

canh do con co tac dung gilp rat ngan thoi gian lam viéc,
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tang nang suit 1am viéc, sip xép khoang trong dé nghi ngoi,
dam bao luon thyc hién dang ké hoach va c6 kha nang xu 1y
cac tinh huéng bat ngd xay ra.

K¥ nang lap ké hoach va quan 1y thoi gian gitip phan
b thoi gian hiéu qua, phan bd cong viec mot cach hop 1y va
1a nén tang dé t6 chirc cong viéc hiéu qua. Tir bang ké hoach
cu thé nay, mdi ca nhan hay nha quan 1y c6 thé ludng trude
duogc nhitng yéu t6 tic dong va anh hudng dén qua trinh
hoan thanh ké hoach, tir d6 dua ra cac phuong an dbi pho va
khac phuc kip thoi.

K ning 1ap ké hoach va quan ly thoi gian hiéu qua
s€ giup ban giam lang phi va tranh trung 1ap hiéu qua. Khi
dé ra ké hoach rd rang ban s€ phan tach viéc nao lam truéce
viéc nao lam sau nhu vay s€ khong bi trung lap va lang phi

thot gian cling nhu chi phi.
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MA TRAN QUAN LY THOI GIAN THEO

PHUONG PHAP EISENHOWER
KHAN CAP KHONG KHAN CAP

h}AM ) Il. LUA CHON
am ngay (Sap xép lich dé lam)
QUAN - Khiing hoang
TRONG - Vén dé cép bach - Lap ké hoach
- Dy an dén han - Lam viéc trong chién lugc
- Cdng viéc ton dong - Xay dung moi quan hé
- TIm kiém co hoi

amis.misa.vn

1. XOA BO

R (Khéng lam)
KHONG
QUAN & - Nhiing viéc vé b6
TRONG . : - Bién thoai

- Tan gau
- Hoat dong “giai trf”

Hinh 2.2. Ma tran quan ly thoi gian

* Cdc buée ldp ké hoach, qudn 1y thoi gian

Pé ¢6 k¥ nang 1ap ké hoach va quan 1y thoi gian tot
can tuan thi cac theo cac budc sau:

1. Xac dinh muc tiéu

2. Xéc dinh ndi dung cta cong viéce

3. Xac dinh cong viéc d6 dugc thuc hién ¢ dau,
khi nao va ngudi thuc hién

4. Thi tu vu tién sap xép coéng viéc. Mot trong nhing

thach thirc 16n nhat khi 1am viéc 1a sap xép ther ty vu tién
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cho nhitng cong viéc can lam. Biét cach sap xép the tu wu
tién s& gitip dam bao cong viéc, ning cao hibu sudt cong
viéc va cai thién dugc cudc séng. Khi sép xép thu tu uvu
tién, can can nhic xem cong viéc thudéc nhdém nao dé thuc
hién:

+ Khan cap va quan trong: can lam ngay, 1am sém
nhat co thé

+ Quan trong nhung khéng khan cip: Lén ké hoach
dé thuc hién

+ Khan cap nhung khong quan trong: chuyén cho
ngudi khac 1am/hd tro néu can thiét.

+ Khong quan trong va khong khan cap: Co thé gach
b, sap xép sau cung bang danh sach céng viéc can 1lam

5. Tap trung thuc hién ké hoach

6. Linh hoat trong trong thuc hién ké hoach

7. Viée kiém tra thyc hién ké hoach.

2.3.2. Ky nang quan ly con nguoi

* Khai niém

Con ngudi 1a trung tdm cta vil tru, cia sy song va
phat trién, chinh vi viy van dé quan 1y con nguoi ludn dugc

coi la van dé chinh va c6 anh huong rat Ié6n dén qua trinh
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van hanh, phat trién ctia doanh nghiép. Dé c6 thé huy dong
va van hanh dugc nhan sy trong doanh nghi¢p hay trong
mdt nhom tao thanh mot khdi khdi hoat dong mot cach tron
chu, doi hoi nha quan 1y can ¢ can c6 k¥ ning 1anh dao va

quan 1y con nguoi.

QUAN LY CONG VIEC CA NHAN HIEU QUA

TRUSC KHI A0Js
CONG VIEC -
BAT DAU Lén céc ddu muc cong viéc

S&p xép cbéng viéc theo tha tu uu tién

Lén lich nhdc viéc

TI:Il_IC HIEN B P B
CONG VIEC Nam bdat tien dé cdng viéc

Hé théng nh&c nhoé thudng xuyén

Théng ké, bdo cdo coéng viéc

Luu tra két qua
Hinh 2.3. Quan ly cong viéc ca nhdn
Quan 1y con nguoi 1a viéc boi dudng, dao tao, dam

bao su hai hoa va chap thuan gitra cac nguyén vong, loi ich

cua ca nhan va to chirc. Pong thoi, quan 1y con nguoi 1a xac
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dinh dung din vi tri cta ca nhan cu thé nao do trong mot to
chirc. Quan 1y phai xac dinh ro quyén han, vai tro cua ca
nhan trong tap thé, tao diéu kién thuén loi dé giip con nguoi
thuc hién tdt vai tro, nghia vu cua minh ddi v&i nhiém vu
duogc giao. Bén canh do, dan huy kha nang ctua ca nhom hay
ca doanh nghiép, dé tao thanh mot tap thé vimg manh, phat
trién, nang dong, sang tao va co tinh gén két v&i nhau.

* Vai tro cua ky nang quan ly con nguoi

C6 thé thay vai tro cia viéc quan 1y con nguoi trong
mot tap thé 1a rat quan trong va can thiét. Vay vai tro cu thé
cua ngudi quan ly trong quan ly con nguoi la:

- Tao ra su théng nhét gilta cac b0 phan trong mot tap
thé, tao ra méi truong lam viée c6 tinh gin két, doan két
nhung van c¢6 tinh canh tranh, mang lai hiéu qua lam viéc
tot.

- Pinh huéng sy phat trién cta to chire dua trén co so
xac dinh muc tiéu chung ctia to chirc, hudng con ngudi hoan
thanh tot nhiém vu duoc giao, dong vién va hd tro nhan vién

dung luc, kip thoi.
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- Piéu phoi, phdi hop cac hoat dong ciia con ngudi
trong doanh nghiép, téi wu thoi gian va ning cao hiéu qua
cong viéc.

* Nguyén tdic trong quan Iy con nguoi

- Tao su hing thq, niém vui va tu hao trong cong viéc
cho nhan vién. Thé hién sy tin tuong, danh gia cao kha nang
xtr 1y cong viée ctia nhan vién. Khuyén khich tinh than khi
ho hoan thanh tot cong viéc, ho s€ 1am viéc vo1 nang suat tot
hon rat nhiéu lan.

- Han ché su g0 bo, uc ché d6i v&i nhan vién. Nguoi
quan 1y ludn tao cam gidc thodi mai, gan giii vi nhan vién
chic chin sé& giup ho lam viéc bét ap luc hon. Hiy bo qua
nhiing quy dinh khong can thiét, go bé thay vao d6 tao dicu
kién dé nhéan vién cong hién hét minh. Nhan vién cang it
phan nan Ve quan ly va cong ty thi nang suat 1am viéc s&
cang cao, hiéu qua cang tdt.

- Tao modi truong lam viéc than thién, diéu kién lam
viéc thuan loi, day du va hop ly khi lam viéc. Mot moi
truong 1lam viéc than thién, déy du co s& vat chat, moi nguoi
hoa ddng, gitp d& nhau chic chan s& khong ai 1a khong lam

viéc tot. Hon hét mot moi truong giup nhan vién cam thay
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dugc ton trong, cd co hoi phat trién thi s& gilr chan ho lau
hon, thuc déy ho lam viéc tdt hon. Nhan vién s& cam théy
biét on véi ngudi quan 1y néu ngudi quan 1y tan tinh hudng
dan, tao cho ho khong gian dé phat huy trong cong viéc. Khi
can béng duoc gitta cong viéc va cudc séng, ho s€ thoal mai
dé lam viéc, khi ay doanh nghiép ciing duoc thuc day phat
trién hon.

* Nhitng kj ndng can ¢é ciia nguoi quan 1y

- K¥ ning quan ly. Pay 1a k§ nang khong thé thiéu
clia nguoi quan 1y, bao gom k¥ niang hoach dinh, to chirc va
diéu hanh doanh nghiép. Bén canh dé, ngudi quan 1y cling
phai c6 tam nhin xa, dinh huéng chién luge, quan Iy chung
tat ca cac cong viéc chung nhung trude hét phai biét quan ly
cong viéc cua minh that tot. Mudn tré thanh quéan 1y gioi
cling can hoc cach quan 1y tot cong viée va cudc song

- K¥ nang lanh dao 1a ngudi phai d6i miat véi cac thir
thach, chép nhan thay doi va tao méi truong lam viéc tot
cho nhan vién. Nha lanh dao can biét danh gid ning luc
nhan vién cling nhu phé binh, khich 1€ ho dung luc.

- Ung xtr va giao tiép. Viéc giao tiép ung xir hang

ngay cling rat quan trong gitta nguoi vol nguoi, nhat la doi
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voi cap quan ly. N6 khong chi giup coéng viée duogc troi
chay hon ma con gitip cic mbi quan hé trong cong viée va
cudc song tré nén tét dep hon. Pbi voi vai trd quén 1y, k§
ning nay giup truyén dat thong tin rd rang hon dén vdi nhan
vién, dé ho dé hiéu va thyc hién nhiém vu dugc giao. K¥
nang Ung xu giap nha quan 1y x& 1y va hoan thanh cong
viéc tot hon. D¢ hoan thién vai trd quan Iy nhét dinh phai
rén luyén k¥ niang Gmg xir va giao tiép

2.4. K¥ niing thwong lwong, dam phan, thuyét
phuc

2.4.1. Ky nang thuong luong, dam phan

* Khai niém:

Pam phan 1a phuong tién co ban dé dat duoc cai ta
mong mudn tir ngudi khac. D6 14 qua trinh giao tiép c6 di
¢6 lai duoc thiét ké nham théa thuan trong khi d61 bén cung
c6 nhilng quyén loi c6 thé chia sé va ¢ nhitng quyén loi doi
khang. Vay dam phan 1a hanh vi va qua trinh ma trong do
hai hay nhiéu bén tién hanh trao d6i, thao luan vé cic moi
quan tAm chung vé nhimg diém bat dong dé di dén mét thoa
thuan thong nhat.

* Nhitng nguyén tdac co ban:



112

- Pam phan 1a mot hoat ddng tu nguyén

- M6t bén muon thay doi tinh hinh hién tai va tin rang
c6 thé dat dugc

- Muc dich cua dam phan la thoéa thuan

- Khong phai moi cudc dam phan déu cod két thic
bang thoa thun

- Khong dat duoc thoa thuan c6 khi 1a két qua tot

- Thoi gian 1a mdt yéu td quan trong anh huong dén
tién trinh va két qua dam phan.

- Khong dé cudc dam phan bi pha v hoan toan

- Két qua my man la cai thién dugc tinh hinh hién tai
cta ca hai bén

- Tién trinh bi anh hudng boi nhimg ngudi dam phan
cua cac bén

* Cac phuwong tién dam phan

Pam phan c6 thé chia ra 1am ba phuong phap co ban,
tham khao bang dudi day:

Bang 2.1. So sanh cac phuwong phdap dam phan



Van dé
Poi tac

;M!;l(,‘ tidu

Nhrong bd

[Thaido
[Tinnhiém
sz_ip trrong

|cachlam

‘thuén

ZPh!.mmg an
[Kién tri

‘Biéu hién

Kétqua

|Onhia

D& xuat kién nghi
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Pam phin mém
Bé ban
%BE_!I du’oc thoa thu-é'in

Nhuong bd dé ting tién quan
he

[Tinnhiém déitac

Dug'thay ddi 1ap treong

:-N"'hut_mg -l':'r'c} ds dz_i‘z C'I'ut_rc thoa "Bédat du’o_fc cai mudnci moi

thuédn

Tnn ra phuwong an déi tac cf
[thé chap thuén

[Kién tri mudn dat du’oc thoa
thuan

[Hét stze tranh tinh ning nay

Khuét phuc trizrde sirc €p clia
|doi tac

Pam phan cing

[Bich tha
‘[Gianh du’oc fhéng 10'1

[¥&u cdu bén kia nhuong bd
|[Cung rin
"[Khong tin nhiém ddi tac

'|Gitx virng lap truong

[Uy hiép bén kia

chiu thoéa thuédn

Timra phwong an ma minh
|chéap thuén

[Kién tri gitt vimg lap trrong,

|Thidua sirc manh ¥ chi giita

doibén

[Tang stre ép khién bén kia

kKhuat phuc hodc dd vé.

Pam phin nguyén tic
Ngudi cing tac |

|Giai quyéet cong viéc

hiéu qua

[Phén tich cong viée va
iquan hé dé trao doi
mhuong bd

|On hia v&i ngudi, cing

rdn vdi cong viée

 [sw tin nhiém khong lién

|quan dén dam phan

[Trongdidém dat & loi
lich cln® khong & lap
[trrong,

[Cangtim kiém lgi ich

ichung

[Ca2 bén cang ci loi

[Vachra nhiéu phuong
an cho 2 bén lwa chon

I én tri tiéu chuan
khach quan

|Cén err vao tigu chuan
khach quan dé dat dugce
[thoa thuan

[Khuat phuc nguvén tic .
chit khong khuat phuc
strc ep.
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* Cac hinh thiec dam phan

Do dam phén 1a mot qua trinh ¢6 muyc dich nhat dinh
nén trong thuc té c6 rat nhiéu cach duoc thé hién dé dam
phan. C6 thé chia hinh thirc ddm phan theo hinh thirc gom:
dam phan bang van ban, dam phan bang gip mat truc tiép
va dam phan qua dién thoai.

Trong kinh doanh, mdi hinh thirc dam phéan duoc sir
dung phat huy nhimng hiéu qua rat rd rét néu biét nam bat va
str dung dung lac, dang noi va dung dbi tuong.

* Nhitng 161 thuéng gdp trong dam phdn

- Bit dau budc vao dam phan v6i su thiéu minh man
va chu dao

+ Khong biét dbi tac ai 1a ngudi cd quyén quyét
dinh chinh

+ Khong biét diém manh ctia minh 13 gi? va tan
dung sir dung ching thé nao?

+ Budc vao dam phan vé1 muc dich chung.

+ Khong dé xuét nhitng quan diém va 1y 18 co gia tri,
c6 stre thuyét phuc.

+ Khong kiém soat cac yéu t6 tudong nhu khong quan

trong nhu tho1 gian va trat tu cua cac van dé
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+ Khong dé d6i tac dua ra dé nghi trude.

+ Bo qua thoi gian va dia diém nhu mot vii khi
quan trong trong dam phan.

+ Tir bo khi cude dam phan duong nhu di vao bé tic.

+ Khong két thuc cude dam phan ding luc.

- Nhitng diém co ban dé tranh 16i thuong gip

+ Khong ngat 1oi dbi tac, noi it, tich cuc nghe.

+ St dung nhiing 161 giai thich, binh luan hai hudc,
mang tinh tich cuec.

+ St dung viéc ngung dam phan dé kiém soat
duoc no1 bo.

+ Lap mot muc tiéu rd rang, cu thé va thuc té trude
khi dam phan.

+ Toém tat van dé thuong xuyén.

+ Liét ké nhiing diém can giai thich va nhiing
diém da hiéu, da théng nhat.

+ Tranh dung nhitng ngdn nglt yéu, kém trong

sang, da nghia.
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+ Khong nén chi trich, d6 16i cho ddi phuong,
tim ra nhimg diém chung cta ca hai bén dé dé dang di
dén thoa thuan.

+ Tranh choc tire, kha khia, khich tudng.

+ Tranh dua ra qua nhiéu 1y do cho dé nghi ctia minh.

+ Tranh boc 10 cam xuc c4 nhan bot phat, khién
trach, cong kich hoac ché nhao.

* Cdc nguyén tic dan dén thanh céng trong dam

phan

- Gay 4n tuong ban dau

- Chu y té1 cac cu chi, thai do, dong tac cua co thé
trong khi dam phan

- Phai xac dinh r6 muc ti€éu dam phan va luén luon
bam sat theo du6i muc tiéu ndy trong qua trinh dam phan

- Nguoi dam phan tét phai biét rén luyén cac k§y
nang lang nghe v&i doi tac

- Biét trinh bay, sir dung tir ngit mét cach khéo 1éo,
linh hoat

- Ngudi dam phan trong kinh doanh phai biét noi thay

vi nghi nhiéu
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- Can biét minh c6 thé lam duoc gi, di t6i dau, tu do
dam phan t61 gidi han nao.

- Pé thanh cong trong dam phéan kinh doanh, can c6
mot y thire, tu duy san sang thoa hiép néu can thiét.

- Tranh dé nhimg hiéu lam, vo tinh hay hiru y dé tranh
nhitng néi dung dam phan, thuong thuyét bi léch hudng,
tranh nhéc lai nhimg ndi dung d théng nhat, dam phan nén
chuyén qua ndi dung méi.

* Nhitng diéu can tranh dé dam phdn khéng thdt bai

- N6i qua nho hodc qua to

- Khong nhin vao mat doi tac ddm phan

- Khong co ké hoach cu thé

- Khong thong bao trude nd1 dung dam phan khi thoa
thuén lich dam phan véi d6i tac

- Pé cho ddi tac qua nhiéu tu do, quyén chii dong khi
dam phan

- Pua hét tit ca thong tin, 1y 18 trinh bay thuyét phuc
ra ngay tir dau budi dam phan

- Lang tranh y kién phan d6i hay nghi ngo tir d6i tac

- Khong chuan bj trudc cac gidi han can thiét khi

dam phan
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- Nguoi dam phan tim cach ap dao dbi tac.

2.4.2 Ky nang thuyét phuc

* Khai niém:

Thuyét phuc 1a viéc dua ra cac ly 1& dé 1y luan, giai
thich hoic chtmg ctr. Tir d6 1am cho ngudi ddi dién tin va
thuc hién hanh dong theo mong mudn cua ban. N6i mot

cach d& hiéu hon thuyét 1a noi, phuc 1a phuc tung, 1a dong

y, lam theo.

Hinh 2.4. KJ nang thuyét phuc
Ky niang thuyét phuc 1a kha ning thay do6i thai do,
niém tin hodc hanh vi ctia mét nguoi hodc mot nhoém ngudi
ddi vai nguoi khac, nhom, su kién, doi tuong hodc y tuong.
N6 thuong duoc thuc hién bang cach truyén dat trong mot

thong diép, mot s6 cam xuc, thong tin, Iy luan hoac két hop.
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Tom lai, k§ ning thuyét phuc 1a kha ning thuc hién
nhimg nd luc c¢6 ci y va thanh coéng trong cong viéc anh
hudng dén trang thai tinh than cua ai d6 thong qua giao tiép
bang van ban, bang cac phuong tién thong tin dai chiing hay
bang 161 néi, hanh dong.

Vi du: Mot nhan vién bao hiém nhan tho cua cong ty
M, ¢6 lich hen véi khach hang. Tuy nhién vi khach nay tu
trude di ¢ v kién cho rang bao hiém nhan tho 13 da cap, lira
dao. Nhan vién tu van bao hiém bang nhiing kinh nghiém
nghé nghiép cta minh, bang sy uy tin cua ban than, bang
nhiing con s6 va minh chimg xac thuc vé loi ich cta bao
hiém nhan tho mang t6i cho ngudi tham gia. Pong thoi
cling tu van k¥ cang va thau hiéu nhiing tam tu ctia khach
hang dé dua ra cac y kién thuyét phuc khach hang ciing nhu
dé khach hang c6 nhimg thién cam nhét dinh tin tudng bao
hiém nhén tho chir khéng nén vi mot vai trudng hop “con
sau bo rau noi canh ,, ma danh déng cling nhu nhin nhan sai
ve gia tri cua bao hiém mang lai. Dan tdi cudi cudce hen,
khach hang da coi mé chia sé va dan tin tudng vao loi ich
cua vi¢c tham gia bao hiém nhan tho.

* Tam quan trong ciia ky ndng thuyét phuc
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Thuyét phuc la k¥ nang mém quan trong, can thiét va
c6 tinh anh hudng dén mot ngudi hay nhidu ngudi. Ky ning
ndy c6 vai tro thiét thuc trong cudc soéng, céng viée, kinh
doanh hay hoat dong giao tiép ing xu thong thudng,...

Poi voi cude song hang ngdy, thuong xuyén phai
dung dén k¥ nang nay nhu khi thuyét phuc ru ai d6 di choi,
shopping, du lich, muon d6 hodc vay tién,... thAm chi la
thuyét phuc vé viéc dua ra nhan dinh danh gia mot a1 do
thong qua nhiing sy viéc cu thé, béng ching r0 rang,... néu
ban dau ho con ludng Iy, dan do va chua dong ¥ ngay, doi
hoi ban phai dung kha ning thuyét phuc cua minh dé lam ho
thay d6i suy nghi va nhan dinh van dé. Vay nén, néu ban 1a
nguoi ¢ kha niang thuyét phuc tot thi tir viéc nho dén viéc
16m ban déu c6 thé thanh cong. Nguoc lai, néu ban khong co
k¥ ning thuyét phuc tot thi khong chi trong cong viéc ma
ban 1am bat cir diéu gi cling dan dén that bai.

Pbi voi cong viéc, Theo nghién ctu, trong kinh
doanh, k¥ ning thuyét trinh quyét dinh 95% thanh cong hay
that bai. Chéng han, ban 1a ngudi co6 trinh d§ va nang luc
dugc danh gia cao, tuy nhién ban lai khong c6 kha nang
thuyét phuc nguo1 khac, ban ludn rut ré va e so khi phai gap

d6i tac hay khach hang thi cho du ban c6 gi6i dén dau thi
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trong thuong truong ban van 1a mot nguoi thua cude. Vi
vay, ban ludn thiy rang, trong kinh doanh nhing nha tuyén
dung luén muén tim kiém nhing ngudi c6 k§ ning thuyét
phuc tot dé mang lai loi ich cho cong ty cua ho. Vi du,
nhiing tu van vién thuong 1a nhitng ngudi rat gioi trong viée
thuyét phuc khach hang.

Dbi voi quan hé ddi tac quan trong, k¥ ning thuyét
phuc dugc nang lén mot tam cao mdi. Poi hdi cac ban phai
trau doi mot khdi luong kién thic khong 16 va biét van dung
n6 mot cach linh hoat. Vi vay, dé cudc dam phan, thuong
lwvong véi d6i tac thanh coéng trude hét ban phai 1a mot
nguoi hoat ngdn va thong thao tir ngit thi méi c6 thé d6i dap
lai dugc voi phia doi tac.

* Cdch cdi thién kj nang thuyét phuc

- Thiét 1ap uy tin. Uy tin cia ban than duogc tao ra tir
sy tin tuong, d6 13 nén tang dén phat trién cac moéi quan hé
lau dai. Con trong cong viéc, ngoai viec gady dung uy tin
trong giao tiép ung xtr doi thuong thi trong cong viéc no thé
hién ¢ chuyén mon, kién thtc, k§ ning xu 1y tinh huéng va

viéc tao dung nhitng méi quan hé tot dep.
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- Tim can c chung. Viéc tim ra vi tri cua ban than,
lam noi bat loi ich khong chi cua c4 nhan ma cua cd nhom,
cac bén lién quan ciing gitp cho k¥ ning thuyét phuc duge
thanh cong hon rat nhiéu.

- Cung cap bang chimg. Dé nguoi nghe c6 thé “Tam
phuc khau phuc” can c6 nhimg minh chtng cu thé, ro rang,
tham chi duogc thé hién bang tinh phap quy do cac cip co
thaAm quyén ban hanh, bang cic con s6, bang so do, hinh
anh, 4m thanh,... Piéu d6 gitp ich cho viéc gia ting d6 xac
thuc cua su viéc.

- Két ndi voi nguoi nghe mot cach cd chiéu sau, cach
truyén dat logic, dé hiéu, rd rang kém theo d6 1a su két hop
nhip nhang véi cac k¥ nang can thiét khac nhu nghé thuat
trong viéc st dung k¥ ning thuyét trinh, ling nghe, giai
quyét van dé, ngdn ngit co the,. ..

* Nhitng phwong phdp thuyét phuc nguoi khdc sau day:

1. Chiém dugc niém tin

2. Tim ra nhiing diém tuong dong

3. Cau trac van dé tot, rd rang

4. Pua ra 2 mat cua van dé tinh trung thuc
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5. Kich thich vao tinh tu loi 14y su cha ¥ cta ho
bﬁng cach noi cho ho, ban biét nhitng gi ho mudn, rdi
sau d6 hiy néi v6i ho ¥ kién cuia ban s& giup ho thoa
man nhiing gi ho mudn.

6. Nudi dudng va bdo vé¢ cai “t61”

7. Kich thich vao uy tin ca nhan

8. Tao su nhat tri, déng thuan

9. Chon thoi thuan lgi dé thuyét phuc

10. Tao cam giac khan hiém cho nguoi nghe.

2.5. Ky niing dw doAn va xir 1y tinh hudng

2.5.1. Khai niém:

Du doan 1a hanh dong da duoc nghién ctru, tim hiéu,
tham khao dé dua ra nhiing két luan su viéc ding hoac g?m
dting voi sy viec dang dién ra.

Viéc du doan can st dung két hop nhiéu k¥ ndng nhu
k¥ nang phan tich, xtr 1y tinh hudng, ra quyét dinh lién hé
cac thong tin dé thau hiéu toan dién van deé; déng tho1 dua
ra dugc cac phuong an, danh gid dugc cac phuong an va
quyét dinh dugc hudng giai quyét.

- La bao gom céc k¥ ning phan tich, xir 1y tinh hudng

va ra quyét dinh. K¥ ning nay c6 kha nang phat hién ra van
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dé, phan tich va lién hé cac thong tin dé thau hiéu toan dién
van dé; déng tho1 du doan va dua ra dugc cac phuong an,
danh gia duogc cac phuong an va quyét dinh duge hudng
giai quyét kip thoi.

2.5.2. Cac murc do danh gia

*Muc do 1: Mire do kém

O murc do nay, ca nhan chi van dung dwoc nang luc
trong nhitng tinh huong co ban nhat va sé can rat nhiéu chi
dan tir nguoi khéc

- Ap dung dung quy trinh dé xor li tinh hudéng ma
khong co6 kha ning xur 1y tinh hubng bat ngo, khong can
nhic cac mit ciia quy trinh

- Chi ¢6 kha ning quyét dinh cac van dé nho 18,
khong dé lai hau qua nghiém trong.

* Muc do 2: Mire dg co ban

O mirc do nay, cd nhan co thé vin dung duoc nang
lie trong nhitng tinh huéng véi @6 khé trung binh va van
thirong can dwoc hé tro, hwdng dan tir nguoi khdc.

- Pua ra quyét dinh kip thoi, ding dan trong céc tinh
hubng quen thudc va khong qua nghiém trong, tuy nhién sé

bo1 rd1 néu ¢o6 tinh hudng ngoai 1€ bat ngo xay ra
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- C6 ¥ thirc danh gia cac phuong an xi 1i tinh hudng

- Phai nho tro gitp trong tinh hudng thiéu dir kién dé
ra quyét dinh

- C6 y thirc nhin nhan van dé khach quan nhung
con hanh dong theo chu quan.

*MD 3: Mike do kha

O mirc do nay, cd nhan co thé vin dung dwoc nang
lire trong nhitng tinh huéng khé khan, di d6i khi van can
dwoc chi dan tir nguoi khdc.

- C6 kha ning phan tich mot tinh huéng phirc tap,
nhin nhan dugc mbi quan hé gitta cic yéu to trong tinh
huong.

- Pua ra quyét dinh kip thoi, dung dan trong cac tinh
hubng c6 do khé trung binh.

* MD 4: Mikc d6 tot

O mirc do nay, cd nhdn co thé vin dung duwoc nang
liec trong nhitng tinh huéng khd khé khéin, ma hau nhuw
khéng can hwdng dan.

- Pua ra duogc giai phap hi¢u qua, kip thot trong mot

tinh huong chua c6 tién 1¢
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- Chu dong thu thap thém dir li€u va xir Iy mot hé
théng thong tin 16n, phuc tap trong thoi gian ngan, dua ra
duoc du doan vé xu hudng va cac hé qua co kha ning xay
ra.

* MD 5: Mirc dd xuit sic

O mirc do nay, ca nhan chu dong van dung dwoc ki
ndng nay trong cd nhiing tinh huéng dic biét khé khan. Ca
nhdn ¢ thé tw tin truyén dat ki nang nay cho nguwoi khdc.

- Lu6n nhin nhan van dé trung 1ap, khach quan &
nhiéu goc do

- C6 kha ning tong hop va hé thong hoa thong tin
phuc tap

- Nhin nhan dugc van dé ¢ quy mé 16n (mang tdm
chién lugce) va dé xuat dugc nhitng phuong an sang tao
co tinh dot pha

- Tién liéu duogc cac tinh huéng va dua ra dugc mot
hé thong giai phap hiéu qua, kip thoi trong nhimg tinh

hudng phirc tap, mo ho, thiéu thong tin.



127

2.6. K¥ niing thuyét trinh va néi truéc dam dong

2.6.1. Khai niém

Hién nay c6 rat nhiéu cach dé dua ra khai niém thuyét
trinh/dién thuyét. Tuy nhién trong ndi dung tai liéu nay, tac
gia dua ra dua theo tir dién Han — Nom, nhu sau: Thuyét
trinh dugc chiét tu trong tiéng Han. Thuyét 1a “noi”, 1a dién
thuyét, con trinh 13 trinh bay, bay td. c¢6 thé hiéu day 1a mot
hinh thirc giao tiép dugc hé thong bai ban vé ndi dung kién
thire, k¥ ning trude ngudi nghe. Theo cach hiéu cia tir dién
Tiéng Viét, thuyét trinh 1a viéc ndi chuyén, trinh bay trudc
nhiéu nguoi vé mdt van dé nao do mot cach c6 bai ban. Nhu
vay, thuyét trinh c6 thé dugc hiéu 1a viéc trinh bay, dién giai
van dé nao d6 trudc dam dong mot cach bai ban, cd hé
théng nham cung cap thong tin, tri thic va tao ra sy dong
diéu vé mat thong tin cho d6i twong nghe. Thuyét trinh 13
mot cong cu giao tiép hiéu qua

K¥ nang thuyét trinh 1a mot trong nhiéu k¥ ning co
ban va can c6 cua nha to chie su kién. Ngoai nhimg dac
diém chung cua giao tiép, k¥ ning giao tiép 1a su két hop
nhuan nhuyén va phu hop cua cac yéu t6 ngdn ngir, biéu

cam, kién thirc va k¥ ndng mém khac can thiét.
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Vi du: Dan chuong trinh cua sy kién ki niém 25
nam thanh ldp trudng Trung cdp Ky thuit — Kinh té
Hung Yén, nha to chtrc sy kién trinh bay ¥ tudng to chirc
thuc hién chuong trinh Giao luu — trao d6i sinh vién Viét
— Lao,... déu la nhiing tinh hudéng can c6 k¥ nang thuyét
trinh trudc ddm dong.

2.6.2. Cdc bude thuyét trinh

* Chudn bi bai thuyét trinh

- Chuan bi ban than: Panh gia ding ban thén,
ngoai hinh,...

- Tim hiéu nguoi nghe (Nguoi nghe cia minh 12 ai,
gidi tinh, nghé nghiép, tudi tac, tin ngudng...).

- Xac dinh dung muc tiéu cua bai n6i chuyén.

- Chuan bj bai thuyét trinh:

Phan md dau: Gi6i thiéu chit dé va thu hat su chi ¥
clia nguoi nghe ngay tir gidy phut dau tién (dan nhap).

Lua chon cach dan nhap phu hop: Dan nhap truc tiép;
dat cau hoi; theo 16i ké chuyén; st dung tuong phan; trich

dan 101 no1 cua danh nhan; cau hat, cau tho...
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Xac dinh rd muc ti€u cua bai trinh bay, mo ta tAm
quan trong cia chi dé va diém trudc nhiitng ndi dung
chinh s€ trinh bay.

Phan than bai: Bao gom dan ¥ vé nhimng diém chinh,
cac luan cr lién quan (minh hoa bing sb liéu cu thé dién
hinh nhat) va cac tu liéu hd tro phong pht (cau chuyén hai,
cau no6i di dom, cac dan chimg minh hoa xac thuc va dé ghi
nhd) nham duy tri su quan tAm cta ngudi nghe.

Phan két luan: Nhan manh nhiing diém chinh va két
thuc, nhan manh nhiing hé qua cta nhimg gi ma ho di nghe.
Nén chu trong vao cac 1gi ich ma nguoi nghe s€ ap dung tu
kinh nghi€m nay.

Nhing cong cu hod trg powerpoint, webpage, video
nén dugc su dung.

* Tién hanh thuyét trinh

- Trang phuc: Nghi€ém tac, lich su phu hop véi
tinh chat cua budi dién thuyét

- Khi di 1én buc noi chuyén: dang di dang hoang, tu
tin, tiép x(c bang mat, mim cudi v6i nguoi nghe, dimg lai
chao... va budc 1én buc.

- bung trén buc: tu thé tu nhién, ding thang nguoi.
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- Khi trinh bay, liéc nhanh nhiing ¥ chinh duoc ghi lai
trén cac phuong tién hd trg. Hinh anh, biéu d6 minh hoa hip
dan ¢6 stre thu hat rat manh. Phai van dung kién thuc cua
minh dé dién dat timg ¥ cta bai trinh bay. Cach dién dat két
hop phuong tién phi ngon ngtr hop 1y.

* Két thiic thuyét trinh

Két thuc dung lac, sau khi tom tit ¥ then chét cta bai,
tuy theo tinh chat ctia bai noéi chuyén ma dua ra 101 chic
mung, 101 kéu goi... noi 161 cdm on.

Trong trudng hop can thiét, nén danh thoi gian giai
dap v kién, cAu hoi ctia nguoi nghe.

* K¥ nang thuyét trinh hiéu qua

Tiép xtc véi ngudi nghe: Tiép xuc bang mat voi tat
ca nhiing nguoi nghe, dat cau hoi va moi nhitng ngudi nang
dong nhat cing tham gia, tim cach dwa moi ngudi vao cudc
1a cach t6t nhat dat dén muc tiéu ctia bai trinh bay.

Tu rat ra nhiing kinh nghiém cho minh sau mdi lan
trinh bay: Cé tac dung tich liy, lam giau dan cho k¥ ning
dién dat ctia ban than.

Vi vay, nguoi thuyét trinh giéi 1a ngudi mé dau an

tuong, thuyét trinh c6 16gic va két thuc hap dan.
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PHAN 2: HUONG DAN THUC HANH

1. Ky nang lam viéc nhom

PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 01

CONG VIEC: KY NANG LAM VIEC | 01/B2/MH15
NHOM
Buoéc . Dung cu,
cong | Noi dung Yeu cau ky trang Ghi chu
thuat ,
viée thiét bi
1 Hop mat,| - Dﬁy du, Van ban,
trién khai| dung, phu hop | gidy to, s0
cong viec| - RJ rang, chi | sach
lan dau tiét noi dung
cong vi¢c
2 | Hoplan 2,| - Sap xépndi | Noi dung
giai quyét| dung chuong | kich  ban
cac vuong| trinh hop ly chuong
mic, ton| - Pam bao, trinh  chi
dong ddy dunoi | tiet
dung S6  sach,
- Phéi hop gidy to ¢o




132

PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 01

CONG VIEC: KY NANG LAM VIEC | 01/B2/MH15
NHOM
Buoéc . Dung cu,
Yeéu cau ky
cong | Noi dung trang Ghi chu
thuat ,
viée thiét bi
nhip nhang, lién quan
chuyén nghiép
- B4o cdo cac
noi dung cong
viéc
3 | Théng - bam bao Cac dung
nhat 1an | hoan tit duoc | cu luu trit,
cudbi  va|cacthongtin | cat  gii,
thue hién | sau to chirc su | van
chuong kién chuyén, sb
trinh sach, tai

li€u c6 lién

quan
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2. K¥ ning 1ap ké hoach - quén 1y thoi gian

PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 02

CONG VIEC: KY NANG LAP KE

. , . 02/B2/MH15
HOACH - QUAN LY THOI GIAN
Budc . Dung cu,
Yéu cau :
cong | Ngi dung trang thiet Ghi chu
ky thuat
viéc bi
1 |Xac dinh|-Payda, | Phu hop véi
muc tiéu | ding, noi  dung
- RO rang, cong vige
chi tiét S6  sach,
but.
2 | Xac dinh| - Ghi ttng | Noi dung
noi  dung| ndi dung kich ban
cong viéc | cong viec | chuong
- Pam bao, | trinh chi tiét
day dandi | SO, but,
dung may tinh....
3 | Xac dinh|-Dambdo | Cac ban ké
chi  tiét | daydu hoach va du
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PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 02

CONG VIEC: KY NANG LAP KE
HOACH - QUAN LY THOI GIAN

02/B2/MH15

Noi dung

Yéu cau

ky thuat

Dung cu,
trang thiét
bi

Ghi chu

cong viéc

duoc cac
thong tin:
dia diém,
thoi gian, s6
luong,
thanh phan
tham gia,
dic diém
can luu y,
kha nang tai

chinh,....

thao

4 Tht tu vu
tién  sap

XEp cong

Thuc hién
ding theo
phuong
phap

So sach

But
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PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 02

CONG VIEC: KY NANG LAP KE

HOACH - QUAN LY THOI GIAN 02/B2/MELS
Budc . Dung cu,
Yéu cau ,
cong | Noi dung trang thiet Ghi chu
ky thuat
viée bi
viéc Eisenhower
Tap trung | - Bam bao
thuc hién | thoi gian
cong viec | thuc hién
cong vigc
- bung noi
dung cong
viéc
Linh hoat | - Chu dong | Bao cao
trong thuc | voi cong thuc  hién
hién  ké | viéc duoc cong vigc
hoach giao
Kiém tra | - Giam sat, | Bang ké
thue hién | ddc thuc hoach chi
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PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 02

CONG VIEC: KY NANG LAP KE

, , . 02/B2/MHI15
HOACH - QUAN LY THOI GIAN
Budc . Dung cu,
Yéu cau ;
cong | Noi dung trang thiet Ghi chu
ky thuat
viéc bi

ké hoach

cong vigc
theo tién do
cua ké

hoach

tiét va thoi
gian  thuc

hién
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3. K¥ niing thuyét trinh

PHIEU HUONG DAN THUC HANH SO 03

CONG VIEC: KY NANG THUYET 03/B2/
TRINH MHI15
Buoc 5
Yéu cau ky Dung cu, Ghi
cong | Noi dung ,
. thuat trang thiét bi | chu
viéc
1 |Chuan bi| - baydu, - b6 dung ca
thuyét trinh | ding, nhan
- Chi tiét - Tai lidu
- Sach s€, gon | - May tinh,
gang may chiéu,....
2 Thuc hién| - Ghi tirng nd1| No1 dung bai
thuyét trinh | dung phan thuyét trinh
thuyét trinh S, bat, may
- Bam bao, tinh, may
day dunoi | chiéu
dung
- Thuén thuc
cac ky nang
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PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 03

CONG VIEC: KY NANG THUYET 03/B2/
TRINH MH15
Buoéc X
Yeéu cau ky Dung cu, Ghi
cong | Noi dung ,
thuat trang thiét bi | chu
viéc
khac
3 Két thac - Pam bao S6 sach,
day da dugc | phiéu, but,...

cac thong tin
- Tong két,
két luan, giai
dap, thao luan
- Xin phiéu
danh gia

- C4c cong
viéc sau

thuyét trinh

4. Tiéu chi va cach thirc danh gia ky nang
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Tiéu chi danh

gia

Cach thirc danh gia

- DBd chinh

xac cua k¥ nang.

Quan sat va so sanh vo1 ky nang mau,
kiém tra doi chi€u k¥ nang thuc té voi ky

nang tiéu chuan.

- Ky nang
thuc hién cac

cong viéc theo

Giam sat dugc thao tac cuia nguoi thuc
hién cac cong viéc va doi1 chiéu voi tiéu

chuan duoc quy dinh trong quy trinh

dung quy trinh. | huéng dan va phiéu danh gia quy trinh
hudng dan.
- V¢ sinh, an | Theo dodi cac thao tdc ctia nguoi thuc hién

toan cho nguoi,

thiét bi dung cu.

va doi chi€éu vai cac tiéu chuan duge quy
dinh trong quy trinh hudng dan vé: vé
sinh, an toan cho nguo1 va thiét bi dung

cu.

- Thoi gian
thuc hién so véi
dinh mutc thoi

gian.

- Theo doi thoi gian thuc hién cac
cong viéc thuc té va ddi chiéu véi thoi
gian dugc quy dinh trong quy trinh huéng
dan va phiéu danh gia quy trinh hudng

dan.
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CAU HOI ON TAP BAI 2

1. Hay néu tam quan trong cua viéc lap ké hoach,
lay vi du lién hé ban than

2. Trinh bay quy trinh ky nang thuong luong dam
phan

3. Néu nguyén tic khi thuc hién k¥ ning lam viéc
nhom

4. Hay viét va trinh mot bai thuyét trinh gigi thiéu vé
dac san qué huong minh (dai 500 tur).

5. Hay trinh bay vai tro cua ky nang du doan va xu ly

tinh huéng trong hoat dong td chire su kién.
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CHUONG 3: TO CHUC TIEC

Giéi thiéu: Trong ndi dung chuong nay, dé cip dén
nhig kién thirc co ban vé to chtrc tiéc nhu khai niém, phan
loai, quy trinh t0 chirc tiéc va cac yéu to anh huong dén to
chtrc ti€c trong sy kién.

Muc tiéu

- Trinh bay khai ni€ém tiéc

- Néu cac loai hinh tiéc

- Liét ké cac yéu cau cua to chuc tiée

- Trinh bay duoc quy trinh t6 chire tiée

- Néu céc van dé tai chinh,

- Phan tich dugc yéu cau va cac budc té chirc cac
loai tiéc

- Xay dung duoc ké hoach, kich ban sy kién, du tru
kinh phi

N@i dung chinh cia chuwong

3.1. Khai niém

Tiéc 1a mdt loai hinh phuc vu an uéng dat biét, co y

nghia r0 rang, noi moi nguoi gap go than mat hodc 1a nhiing
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budi 18 dic biét véi nghi 1é trang trong, duogc t6 chirc va
phuc vu v61 nhitng dang khac nhau.

3.2. Phan loai:

C6 nhiéu cach dé phan loai tiéc nhu sau:

- Can ctr vao hinh thirc t6 chire ¢6 hai loai tiée co
ban 1a tiéc dng va tiéc ngoi.

Tiéc ngéi: cO cac dang phuc vu khac nhau; phuc vu
khach an tai ban va phuc vu an buffet (tu phuc vu). Vi hinh
thuc tu phuc vu, khach dugc thoa mai lua chon thirc an
minh thich tir ban dé thirc dn vé chd minh ngdi, 4n moén gi,
an bao nhi€u tuy khach.

Tiéc dung: Luon la phuc vu an buffet (tu phuc vu)
khach duogc thoai mai lua chon thirc dn tir ban tiéc, c6 thé
vua an vua di lai tro chuyén véi cdc nhdm khach khac.

Mot loai hinh phuc vu tiéc ding nita la: cocktail
party, hay con goi la ti€c ruou, tuy nhién & loai ti€c nay
phuc vu do uéng nhiéu hon an, cdc moén in thuong la an
nhe.

Tiéc tra, ca phé (coffee party): c6 thé phuc vu ca

hai hinh thtrc dtng hoic ngdi.
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Ngoai cac loai ti€c co ban néu trén co nhiéu loai tiéc
voi tén goi khac nhau do muc dich va ndi dung khac nhau:
Tiéc hoi thao (hoi thao quéc gia hoac quéc té, cac cudc trao
doi, cac khoa dao tao), ti€c hop mat (cac cudc hop bao, hdi
nghi khach hang), tiéc trien 1dm (khai truong cac phong
tranh, cac san phém diéu khic, cac loai sach...), ti€c cuoi,
nhimg tiéc c6 nghi 1€ trang trong (tiéc ngoai giao ctia chinh
phu, hdi nghi chinh tri, tiéc ming quéc gia).

Cin cur theo phong cach moén an A, Au

Duva vao muc dich cua bira tiéc: Khai truong, hoi
nghi, giao luu, gap mat, ti€c cudi hoi,

Ngoai ra, dua vao dia diém t6 chic:

+ Tiéc ngoai troi, thuong dugce to chirc & bii bién,
cong vién xanh, ho boi, ...

+ Tiéc trong nha: ho1 truong, khach san, nha hang,...

3.3. Yéu cau t6 chire Tiéc

- Thoi gian té chire tiéc:

Can phai xac dinh thoi gian dién ra sy kién dé budi
tiéc s& c6 nhiéu khach moi téi tham gia. C6 ging lwa chon
nhitng ngay khong gan cac ngdy 18 hodc nhitng sy kién hap

dan khac dién ra cung thoi diém. Ngay to chic cling can
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tranh xa cac ngay danh cho danh cho gia dinh nhu Giang
sinh, 18 tét boi thoi gian do, lugng khach tham du s€ giam
xubng rat nhiéu.

- Chu dé tiéc:

Sau khi di c6 ngay t6 chirc, can quyét dinh chi dé
ctia budi tiée 1a gi? Co6 mot chu dé cu thé ngay tu dau sé&
giup cac ndi dung chi tiét khac cua tiéc duogc thuan tién
hon. Chu dé tiéc can rd rang, ngén gon, dé gay an tuong
v&i nguoi tham du.

Chu dé tiéc phai bao ham dugc ndi dung cia bira
tiéc. Tranh cha dé xao rong, khong c6 noi dung chinh. Pé
gdy an tuong véi khach tham gia, chi dé can co tinh sang
tao, mo1 mé.

- Ngan sach:

Nguon ngan sach doi dao gitp viée thiét ké va to
churc tiéc dugc dam bao theo ding ké hoach, dung y tudng
ctia chu budi tiée.

Viéc phan bd ngan sach can duoc tinh va can nhic
k¥, tranh phung phi ngan sach, hodc qua han hep vé chi phi
dan toi 1am anh huéng dén hiéu qua ciia budi tiéc.

- Pia diém, khéng gian t6 chire:
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Néu nhu van dé tai chinh anh hudng rat 16n dén quy
mo, hinh thic to chic tiée, thi dia diém va khong gian )
chirc ciing rat quan trong. Boi dia diém c6 phu hop, co
rong rai co thé 1am bira tiéc déang nho. Dia diém to chirc
s& quyét dinh so lugng khach tham dy, phong cach trang
tri, phwong tién di chuyén

- Khach moi

Khach moi 1a thanh phan khong thé thiéu duoc trong
cac budi tiéc. Ho chinh 1a nhiing s& danh gid va trai nghiém
tt ca cac dich vu cua bita tiéc. Danh sach khach moi phai
do chu tiéc/nha dau tu hay ngudi phu trach 1én danh sach,
nhén vién t6 chic sy kién co vai tro sap xép lai cho hop Iy
theo mot hé théng trinh ty nhat dinh nhu van ABC, theo
chuc vu/ vi tri, theo nhém,...

Hién nay, thiép moi khach, tuy 13 chi tiét nho thim
chi nhiéu budi tiéc t6i gian nod, nhung khong thé phu nhan
duogc vai tro cua thi€p moi ddi v6i chu tiéc va khach tham
du. Thiép moi khach ngay cang duoc thiét ké tinh té, sang
trong, da dang kiéu dang, mau sic, chat liéu theo so
thich/chu dé ctia chu tiéc.

- Do an, do uong, am nhac
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Tiéc thi khong thé thiéu duoc cac mon #n, cac do
uéng trén ban tiéc. Thuc don cua budi tiéc nay s€ do chu
tiéc/nha dau tu hay ngudi phu trach quyét dinh lwa chon.
nhan vién to chic sy kién, chi véi vai tro gop y, tu van. Véi
thuc don cua bita tiéc can rd rang vé tén mon, dinh lugng,
c6 thé thém phan mo ta moén an dé chu tiéc/nha dau tu hay
nguoi phu trach co thé hinh dung ra mén an. Néu budi tiéc
theo mot chi dé nhéat dinh thi mén an cling can duoc lua
chon, decor mang hoi hudng, phong cach cta chii dé. Luu y
viéc trang tri, decor trén ban tiéc can phai thong nhat, xuyén
sudt tir cac chi tiét nhoé dén 16mn, tranh quéa nhiéu mau sic va
da phong cach giy x4o trdn, nhifu loan cha dé cua budi tiée.

Vi du: Budi tiéc Noel va cudi ndm, cac mon dn can
phai lya chon 1a nhling moén an dac trung nhu ga tay, stp bi
do/sup khoai tay, banh gato, ruou sampan, trai cay,... cac
moén an dugc trang tri theo chu dé Noel va tét duong lich
voi cac biéu tuong 1a cdy thong Noel, hoa tuyét, ong gia
Noel, con tuan 10c, nguoi tuyét. Mau sac chu dao 1a mau
xanh, trrfmg, vang, do.

Ngoai ra, trong budi tiéc khong thé thiéu phan am
nhac. Nhitng am diéu du dwong trdm bong co tac dung rat

16n dén chuong trinh budi tiéc, 4m nhac s& hd trg tich cuc
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cho su thanh cong cua chuong trinh néu st dung hop ly,
ding muc dich. Can luu ly tranh lam dung qua muc, mirc 4o
am thanh phu hop v6i nodi dung, chi dé, dbi twong tham gia.

- Tao khong khi vui vé.

Ngoai nhimg diéu kién nhat dinh cta budi tiéc nhu
dia diém, co s& vat chat phuc vu, nhan vién, thyc don mon
an, d6 udng thi yéu td bau khong khi vui vé hay ndo nhiét
cling gdy duoc an tugng nhat dinh ddi véi chi tiée va khach
tham dy. Vi vay, nha t6 chirc su kién can luu tim va dua ra
van dé nay d6i vdi chu tiéc/ngudi phu trach ngay khi xay
dung chuong trinh. Dé tao ra bau khong khi vui vé phu hop
vo1 muc dich cua bira ti¢c thuong sir dung cac hoat dong
hoat nao nhu: tro choi, ca hat, maa dan gian/duong dai, biéu
dién ngh¢ thuat khac nhu xiéc, 4o thuat, khiéu vi,... Tuy
nhién nha t6 chire sy kién can cha y vé thoi bita tiée dé sép
xép cac hoat dong hoat nao cho phu hop véi chu dé bita
tiéc, doi twong/thanh phan tham du,... Luc nay vai tro cia
ngudi MC — dan chuong trinh ho#ic hoat ndo vién 13 vo cung
quan trong. Ho s& 12 nguoi thoi hon vao chuong trinh cua
budi tiéc.

- Cong tac hau can phuc vu
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Ca qua trinh t6 churc tiéc déu dién ra sudn sé, thanh
cong tét dep, gdy duoc 4n twong tot ddi voi chu tiéc va
khach tham dy. D6 1a thanh cong, 1a nhimg 16i khang dinh
uy tin, thuong hiéu cua nha td chirc sy kién, tuy nhién chi
can khau hau can, don dep - mot budc cudi cung khong chu
déo cling sé& khién nhing c6 ging d3 hoan thanh bdng trd
1én khong tron ven. Nha t6 chire su kién ludén phai dam bao
cac cong vi¢c sau su kién déu lam tbt, sach s&, chu do, can
than. Thon

3.4. Quy trinh to6 chirc

MBJi loai hinh tiéc s& phu hop voi quy mé, tinh chét,
s6 lugng khach va dac biét s€ dugc phuc vu voi quy trinh
khac nhau.. Tuy nhién, néu mudn thanh cong, su kién can
phai dugc tién hanh t6 chitc theo moét quy trinh nhat dinh.
Vay quy trinh t6 chire su kién d6 gdm:

* Nhdn thong tin tir khach hang/cap trén:

- Loai hinh tiéc 1a gi?

- Ly do, thoi gian to chuc

- B6i tugng tham dy, s6 lugng ngudi tham gia

- Muc tiéu truyén thong

- Céc y€u cau to chte...
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* Chuan bi tiéc

- Lén y twong chii dao va chii dé cua tiéc.

- Lap danh sach nguyén vat li¢u can phuc vu cho budi
ti¢c kem chi phi

- Lap so d6 bb tri bay tiéc

- Chuan bi cac trang thiét bi can thiét dé thuc hién
bira tiéc nhu: Ban, ghé, khan trai ban, khan an, ly, cde, chén,
dia, thia, khay,...

- Chuén bi nhan su phuc vu trong cac mang;: ché bién,
phuc vu, don dep,...

- Lap ké hoach t6 chire tiée

* T6 chirc tién hanh phuc vu tiéc

- Nhan vién linh hoat quan sat va cha ¥ phuc vu do
an, d0 uong cho khach

- Nhanh chéng thu don d6 da an xong vao vi tri
quy dinh

* Tong két danh gid, bdo cdo két qua.

3.4.1. Tiec tw chon - Buffet

a. Gioi thieu:
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Nhitng ndm gan day, an tiéc buffet trd thanh mot trao
luu phat trién manh mé tai Viét Nam va duoc nhiéu nguoi
lra chon mbi khi ¢6 nhu cau t6 chirc tiéc tung. Tiéc buffet
hay con goi 4 tiéc ding, 13 mot hinh thtc to chitc cac bira
tiéc an uéng theo kiéu tu chon, thuc khach co thé tuy y di
lai, dimg ngéi tuy thich, thirc an dugc dat trong mot khu vuc
chung no1i cac thuc khach thuong tu phuc vu, lua chon cac
moén d3 soan san tai ban tiéc.

An buffet tinh theo suét, tra tién tron g01 nén nha
hang s& dém dau ngudi dé tinh tién ma khong phan biét ban
an nhiéu, an it, hay khong an. So voi tiéc ngdi theo kiéu
truyén théng, ti¢c buffet tao cam giac tu do, thodi mai cho
khach tham du.

Tiéc buffet tao diéu kién dé thuc khach co thé giao
Iwu, giao tiép voi nhau phu hop véi cac budi tiée co chinh
chét xa giao. Day la hinh thirc t6 churc tiéc méi mé, hién dai,
duoc rat nhiéu nguol ua chugng nho co thuc don da dang,
pht hop v&i moi ltra tudi va so thich riéng cia ting thuc
khach.

Khai niém tiéc buffet duge cho 1a xuat hién tir thé ki
17 tai Phap, sau d6 nhanh choéng lan rong sang cac nudc

chau Au, tr& thanh mot hinh thirc am thyc mang dam phong
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cach phuong Tay. Ngay nay, tiéc buffet d3 phd bién trén
toan thé gidi, trong d6 c6 Viét Nam. Néu trude ddy, chi
nhiing nha hang cao cap mdi phuc vu tiéc buffet thi bay gio,
cac nha hang binh dan, quan an... cling to chirc tiéc buffet
theo nhu cau thuc khach. Thyc don tiéc buffet dugc ché
bién phong phu tir nhitng mén n truyén théng, dam da ban
sic dan toc dén mon an tong hop, tir phong cach Au dén
phong cach A, Phi... Khong gian t6 chuc tiéc cling rat da

dang tur trong nha, ngoai san vuon, san thugng, bai bién...
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Hinh 3.1 Tiéc Buffet

b. Phan loai tiéc buffet
- Sitdown buffet - Tiéc tw chon ngdi: Loai tiéc
buffet 16n, khong gian tiéc bao gom cac quay phuc vu va

cac ban an da duogc setup trugc. PO an nhiéu va da dang
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hon. Thuc khach dung dd 3n va co thé duoc phuc vu do
udng tai ban.

— Standing buffet - Tiéc tw chon dung: Loai tiéc
buffet c¢6 tinh co dong, khong bo tri ban tiéc, thuc khéach lya
chon céac loai do an va dung dung cu an truc tiép trén tay,
thuc khach phai tu phuc vu d6 ubng.

— Cooktail buffet: Loai tiéc nhe, chu yéu dung trong
cac budi giao dii mang tinh chat ngoai giao. Cac mén mang
dén cho timg thuc khach trén nhiing dia 16n. Cac loai d6 an
hau hét 13 fingerfood (d6 an 1ay bang tay).

c. Quy trinh phuc vu

* Chuan bj trude khi phuc vu:

— V¢ sinh sach s€ khong gian tiéc.

- Chuén bj céc dung cu phuc vu cho budi tiéc: 1lam
sach s& khu vuc, chuan bi chén dia, to... phu hop véi tung
mon an trong ti¢c buffet.

- Sap xép ly tach, chén... theo timg ching loai phu
hop véi timg khu vuc cho khach tién loi

— Set up ban ghé, chuan bi day du dia, chén, mudng,

nia, ly...
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— HJ trg bd phan Bép bung cac mén an, nude cham,
gia vi... dat Ién ban dat mon theo thir ty, vi tri quy dinh cua
nha hang.

— bat bang tén moén an ding trude cac khay thirc an.

* Pon khach va phuc vu:

— Chu ddng chao do6n khach, dan khach vao khu
vuc tiéc.

— Tiéc buffet, thuc khach s& tu ldy do an nén nhéan
vién chi phuc vu tra, ca phé, rugu... khi c6 yéu cau cla
khach. Néu khach yéu cau thirc udng c6 cong thirc pha ché
dac bi¢t thi nhan vién Phuc vu guri order dén quﬁy bar.

— Theo d&i khay nao gan hét do an thi bao véi bo
phan Bép dé bo sung.

— H& tro khi khéach can.

- Hb tro khach trong qué trinh khach thudng thuc
moén in, quan sat dé kip thoi dap tng khi c6 nhu cau

* Thanh toan va tién khach.
* Thu don va set up ban mdi dé don lugt khach
khac.

- Thu don sach s€ khi khach dung xong, dam bao khu

vuc luon duogc sach s€ nhu ban dau.
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3.4.1.1. Tiéc Tra café -Teabreak

* Gidi thiéu:

Tiéc tra duoc hiéu don gian d6 1a bira dn nhe voi
cac loai banh ngot, trai cay, va tra nham giup thuc
khach c6 nhiing phut gidy thoai mai khi tham gia vao
cac su kién, hdi nghi.

Thong thuong tiéc tra dién ra vao gitra budi tiéc
nhung ciling c¢6 nhimg sy kién thi tiéc nay duogc to chtrc dau
hoac cudi tic. Tiec tra co thoi gian td chirc khoang 20 dén
30 phut va thuong duoc to chirc ¢ hinh thic tiéc buffet dung
dé tao khong gian thoai mai, linh dong cho nguoi tham gia.

Thuc don ti¢c tra nhe s€ c6 sy gop mat cua cac loai
banh ngot teabreak da dang két hop v61 cac huong vi tu
nhién cua cac loai trd 4m néng. Tuy nhién, dé phu hop voi
van hoa am thuc vung mién khac nhau, thuc don tiéc tra
ngay nay duoc bién héa linh hoat hon v&i cac mén duoc
thém vao nhu trai cay, rau cau, banh man, nudc €p hoa qua,

nudc detox,...



Hinh 3.2. Tiéc tra

Vay Teabreak la mot bita an nhe, ti€éc ngot, ti¢c tra
vOoi cac loai banh ngot, tra, ca phé, hoa qua,... Tiéc tra
teabreak c6 thé duoc st dung trudc gio bat dau cua budi su
kién dé khach moi co thoi gian tro chuyén lam quen vdi
nhau. N6 cling dugc st dung vao luc gitra gio giai lao, giap
khach moi bot cang thang, nham chan ddi véi ndi dung cua
chuong trinh.

* Phan loqi:

Hinh thtc tiéc tra ngdy cang phd bién tai Viét Nam
boi su tién ich, nhanh chéng va huong vi dac trung riéng va
tao su sang trong cling nhu chu ddo ma tiéc trd mang dén
cho thuc khach tham du. Trong do6 co thé ké dén mét sd

hinh thtic tiéc tra pho bién sau.
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a. Tié€c tra no1 bo:

Tiéc tra noi1 bo thuong duoc dién ra & cac cudc hop
ndi bo, budi training nhan sy, khoa hoc cho nhan vién, budi
phong van tuyén nhan sy,... Dic diém cua hinh thic tiéc tra
nay chinh Ia moi nguoi bi han ché vé thoi gian, chu yéu tho1t
gian dung cho hoi hop, trao doi, training 1a chinh va tranh
thu dung tiéc tra trong luc nghi giai lao.

Do vay, tiéc tra nd1 bd can duoc bay tri don gian,
nhanh gon nhung van phai lich sy va gon gang. Thoi gian
an uéng ciia moi nguoi chi tam 15- 20 phut giai lao nén mon
in can tién dung, dé an, dé dung va khong gay nang bung.

Khi lwa chon menu cho tiéc tra ndi bo, ban can uu
tién nhitng mon an, nudc udng don gian, dé bao quan, co thé
dé & diéu kién bén ngoai 1au ma khong anh hudng nhiéu dén
chat luong. Déng thoi, viéc setup, trinh bay tiéc tra nd1 bo
phai gan nhung khong gy on 4o, anh hudng dén hoat dong

noi bod (hop, hoc hanh, training,...)
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Hinh 3.3. Tiéc tra Hoi nghi - hoi thdao

Tiéc tra hoi nghi, ho1 thao

V&1 hinh thuce tiéc tra hoi nghi, hdi thao, thuc khach
s€ la nhitng khach mo1 trong nganh, hodc cung lién quan
dén chung mot Iinh vuc tham gia, c6 quen biét voi nhau, vi
vay dac diém cua khach moi rat o rang, ban can nam dugc
thol quen va s¢ thich cua ho dé td chtrc nén tiéc tra thanh
cong.
Tiéc tra hd1 nghi, hoi thdo vé1 muc dich cho khach moi an
ubng nhe trong luc giao luu, trao doi v4i nhau vé mot van dé
chung nao d6, dugc to chic ¢ dau hodc vao giai lao giita gio

cua hoi thao, hoi nghi, kéo dai khoang 30 phut.
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Vi tiéc tra dai khach gitip tang thém tinh chuyén
nghiép, chin chu cta don vi t6 chirc trong mat khach moi
cung nganh. Nén khi lya chon menu va to chire tiée tra cho
budi hoi nghi, héi thao, cac ban can chu trong dén tinh tham
my, trang trong cua ban tiéc, s6 luong mén in khong can
qué nhiéu nhung can c6 huong vi dic trung cung chat luong
mon an dat tiéu chuén.

- Green Tea Mango Cake Mousse

- Cake Chusi Oc Ché, Cookies Option 1: 50 onad/sm

— Do uéng

- Banh mi nhan sét ga

- Pasion Fruit Mousse

i1e;'l:;:za Mini C \Tl;:inl'épto;l -
; - Pho Mai Nhit dpheden/ sua
E)-Jlu.b edy hu ,wm,3 - Bread Ham Cheese
- BUdi (g‘;anh - Bong lan tring mudi Nu{'c cam
- Duz hau, dua lugi ¥
Banh ngot
_“i“o ?":: 2 Banh sukem
- Dua Iuti. Dva IuGi Bénh cua pho mai
- Oi, Xoai, Thanh lon . -
- Tham, Déu_aﬁho ) Banh dua I?
@mg{_w (Tiy theo menu khach chon)
- Dia, nia an, | # @
- Setup, phuc)\:u e Haﬂ quﬂ mm
e Sl q‘\ - 4 " 1 5 «
7= SARNSYT Cécloai hoa qua theo mita (3-4 loai)
3 gmsg WM‘MW Jiong. p i et ﬁ'-@a

Hinh 3.4. Thuc don tiéc tra
* Quy trinh t6 chiic
- Tiép nhan thong tin tir nguoi co tham quyén

- Lén y tudng, chii dé va ndi dung chuong trinh
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- Lap ké hoach du toan va bang chi phi td6 chuc su
kién

- Chuén bj tiéc: cac dung cu phuc vu cho budi tiéc:
lam sach s& khu vuc, chuan bi chén dia, t0... phu hop voi
tng mon an trong tiéc tra.

- Setup va decor san dd an, thitc uéng 1én ban tiéc nhu
banh, trai cay, tra, stra, ca phé... theo nhiitng quy dinh cua
nha hang hoac cua chu dé bira tiéc

- HO trg khach trong qué trinh khach thuéng thirc
moén in, quan sat dé kip thoi dap tng khi c6 nhu cau

- Khi két thiic tiéc chuan bi cac cong cu nhu xe day,
x6 rac dé thu don

- Don dep, phan loai theo tung dung cu dem dén khu

VUuc rua.

3.4.1.2. Tiéc Cocktail
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Hinh 3.5. Tiéc cocktail

* G161 thi¢u: Tiéc Coctail 1a loai tiec dirng vaoi thire an
nhe, cung véi cac loai cocktail, thuong duge to chire trude
budi tiéc chinh hodc do 1a tiéc chinh trong cac budi giao Iuu,
gap £0.

Tiéc Cocktail dugc wa chudong boi tinh gon nhe, don
gian nhung sang trong. SO luong phuc vu cho tiéc Cocktail
cling khong yéu cau sé lwgng qua nhiéu, hinh thic phuc vu

don gian hon so v&i cac loai hinh tiéc trén.
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1. Mini Pizza

2. Baguette ga s6t ndm

3. Cha ca bach hoa

4. Thit xéng khéi cuén kim cham
5. Sushi

6. Ca boc may

7. B& M¥ cudn cai xanh : .
8. Cha gid con Tém #‘
9. Sandwich ca Ngir e i S i
10. Ga xién que .-“_.-ﬁ o i' S :

X8 g 11. Cé vién sét cari 1. Banh mi tém nuéng
Banh mi bo toéi 4 & . 12. Salad mayonaise 2. Bacon cuén khoai tay

Ca boc Mayonaise prar - 13. Banh Muffin (choco, matcha) i :“3:3'(5
o Tk . Sushi
Pt engn tom T ey " 5. Cha muc com chay
3 P = w4 6. BO M¥ cudn ndm
- 5. Sandwich cuén thanh cua - B 7.Téom go:ktail
- 6.Ga chién gién y & ¢ N ; : 8. Xic xich Dic nudng
7.Khoai tay chién b T - 9. Muc chién xi
| 8.Salad diu gifm i g B (Pl 10. Phi & ca s&t chanh day
' 9.Bong lan cha béng cay - o @ 11. Banh hoi cuén thit nuéng
. 10.Trai ca T w5 n - 12. Thanh cua wasabi
=i ¥ -'- " 13. Vay ca H6i tdm bét -
14. Rau mam trén thit Bd
15. Khoai tay chién phomai

4. Heo nudng ngil vi - dau bap xién

- ish/ Cheese b
. 19.Trai cay cao cip

Gi& danh cho 50 khdch trd 18n, bao gbm trang thiét bi, phyc vy, van chuydn ndi thanh,
(MKhu wc ndi thanh: quéan 1, 3, 4, 5, 6, 10, 11, G& Vd&p, Tan Pha, Tan Binh, Pha Nhuén, Binh Thanh
**) Phi phu thu s6 lugng 1 30 - dudi 40 khach: . 58 luging 10 40 - dudi 50 khach:

Hinh 3.6. Thuc don tiéc Cocktail

Thuc don cua ti¢c Cocktail: thong thuong la cdc mon
an nhanh, gon nhe, ti¢n str dung. Thuc don cac mon thuong
da dang, dugc trang tri va bo tri dep mit trong khu vuc tiéc.

* Quy trinh phuc vu

- Tiép nhan thong tin

- Lén y tudng, chi dé va nodi dung chuong trinh

- Lap ké hoach du toan va bang chi phi t6 chuc su
kién

- Chuan bi tiéc: cac dung cu phuc vu cho buoi tiée:
lam sach s& khu vue, chuan bi chén dia, t0... phu hop voi

tirng mon an trong ti€c
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- Don dep sach sé& khu vuc sip xép d6 an thic udng.

- Chuan bi mot sd dung cu hé tro nhu dao, nia...
(danh cho mét s6 khach khéng thich an bang tay).

- Ban cocktail nén dugc bo tri cach déu trong khong
gian t6 chuc tiéc, tuy thude s6 lugong khach ma Iua chon $O
lwgng ban cho phu hop. Ban cocktail phai dugc phtl bang
khin dugc 1a thang nép, phu hop véi mau sic chu dao cua
khong gian tiéc. Trén mdi ban cocktail can phai c6 hoa &
chinh gifta, gat tan, khan gidy, hu tim va c6 thé dit thém
cac loal banh snack.

- S6 ghé ngdi khong bat budc phai chuan bj tuong
tmg v6i s6 lugng khach moi nhung can phai co dé phuc vu
nhu cau mudn ngéi dé tro chuyén, dung mon ctia mot )
khach tham du.

- Hd trg khach trong qué trinh khach thudng thirc
moén in, thitc udng

- Hd tro nhéan vién pha ché trong qué trinh khach dén
nhén thirc udng dé thuong thirc

- Két thuc tiéc tién hanh don dep, di chuyén cac do

dung da str dung xuong khu vuc rira.
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* Luu ¥: Néu to chire tiéec Cocktail trong héi truong
hay phong hop rong thi thic an, ¢4 udng chinh can dugc
bay trén ban dai va trang tri dep. Vi truong hop to chiic
tiéc ngoai troi thi ban co thé bay moén trén mot sb6 ban nho
ké xung quanh khu vuc tiéc dé thuan tién cho qua trinh di
chuyén cua khach.

- V61 mdt bira tiéc c6 khoang 50 dén 70 khach thi
trong khong gian t6 chirc tiéc phai ké 2 ban lam “quay bar di
doéng” dé cac Bartender co thé tryc tiép pha cocktail, rot
ruou cho khach tham du.

- Quay bar va thac an, thic uéng can phai san sang
trude khi khach dén it nhat 30 phat. Tuy nhién cling khong
nén chuan bi qua sém sé anh hudng dén chat luong ctia moén
an va thic udng.

- Sau khi chu tiéc tuyén bd 1y do va budi tiéc cocktail
chinh thirc bat dau thi nhan vién phuc vu sé c6 bé khay gom
nhiéu loai khac nhau di moi khéch.

- Néu khach yeu cau pha ché mét loai cocktail hay
mudn uéng mot loal rugu nao dé thi nhan vién phuc vu
nhan order, giao cho Bartender pha ché va mang ra phuc

vu khach.
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- M6t sd nhan vién phuc vu s€ dam nhan nhi€ém vu bé
cac mon an di moi khach va thu don ly, dia da su dung.

- Trong qua trinh phuc vu, néu khach 1am do, v& ly,
dia thi nhan vién phuc vu can cha déng hd trg khach xu 1y
dé khong lam anh hudng 16n dén khong khi bira tiéc.

* Thuc don cua ti€c cocktail

- Vé thtric udng: cang da dang nhiéu loai thirc udng
cang tot. Piéu d6 s& gitp thuc khach co nhiéu lwa chon.
Bartender dugc chon phai 12 ngudi am hiéu viée pha ché céac
loai thtrc udng dé dap ung duoc tat ca cac nhu cau cia
khach. Thong thuong, tiéc cocktail thi s€ phuc vu chinh la
cac loai cocktail phé bién, ngoai ra con chuan bi thém bia,
ruou vang va mot s6 loai nugc ngot...

- Vé thitc dn:thtrc an chu yéu dugc phuc wvu tiéc
cocktail trong su kién thuong la nhitng mén ngudi nhu: thit
xong khoi, goi cudn, xtc xich, cha gio0... tat ca déu duoc cat
thanh nhitng miéng vira dn, trinh bay va trang tri dep mit.
bac biet, trong cac thuc don ti¢c cocktail Phuong Tay
thuong c6 mot moén an truyén thong la Canape’s — moén

banh mi phét bo ¢6 kém xtc xich bén trén.
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3.4.1.3. Tiéc Finger Food

Hinh 3.7. Tiéc Finger food

* G101 thiu:

Finger Food la kiéu tiéc nhe, chuyén dung cho nhiing
moén an don thuan va nho gon ma thuc khach co thé linh
hoat thudng thirc bang tay.

Finger Food s& hitu thé hiéu la tiéc buffet kiéu don
thuan, boi vi cac mén an ciing nhu cach thudng thire ching
khong cau ki va da dang nhu buffet. Trong tiéc khong str

dung qua nhiéu cac dung cu ho tro nhu dao, nia, dia, chén...
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Finger food la ti¢c dung, thuc khach co thé chuyén
di dé tro chuyén sé hiru nhau, vi vy tiéc thuong mang
tinh chat dam 4m, tha ho, giao luu gitra thuc khach co
nhau. Finger Food thich hgp cho cac bira ti¢c nhu lién
hoan, sinh nhat, ti€c cudi...

* Quy trinh phuc vu

- Don dep sach s€ khu vuc sép Xép do an thire uéng

- Chuan bi mot sd dung cu hoé tro nhu dao, nia...
(danh cho mdt sb khach khong thich an bang tay)

- Ho tro khach trong qué trinh khach thudng thuc
mon in, thitc udng

- Két thac tiéc tién hanh don dep, di chuyén cac d6
dung di st dung xudng khu vuc rua.

* Thuc don tiéc Finger Food



Tigc TeaBreak - Dt Tiéc Gia Thinh
4 P 166 Neuylin Viin Gud, P Tiin Himg Thagin, Q. 12, TR HOM
Email: dattecgathish@grral. com
: l Eign thosi: 0902 61 91 00

V7 Face: tacabook convaattecaiaion

MENU TIEC FINGER FOOD

| MENU T MENU 2
100:000vnd 150-000vnd

1. Xfic xich cocktail 1. Cénh gi chién nuée mim
2. Muye lan bt chién gion 2. Mye lan bt chién gion
3. Cha gid hdi sén 3. Chd gid thm

4. Binh su kem 4, Banh chudi nuimg

5. Rau cdu rdi ciy 3. Rau cau banh plan

6. Bo e lc - khoai iy chién 6. Tom rang mudi

7. Salad cd ngir 7. Hoanh thinh chién
8 Tréi ciy 4 mia 8. Balad 4 mila
9, Nudc ép , pepsi , mrde subi

9. Chyo cé cufn si

10. Thit ngudi x6ng khoi
11, Tehi ciy thip edm
12, Nurére ép . pepsi . nude subi
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ST RGALAXY

Finger Food
MENUI

Canape Jambon
Canape Pate Gan Ga
Nem Ha Noi
Nem tuoi tugn tom thit
Salat Nga
Hoa qua cac loai
Ruou vang do
Rugu vang trang
Nutc hoa qua (téo, cam, 0i)
Nudc sugi

Hinh 3.8. Thuc don tiéc Finger Food

- B61 v61 mén phuong Tay: Hinh thirc cia mon an

nay kha don gian, n6 chi bao gdom mot miéng sandwich

(hodc banh nudéng, banh x4p,...) di kém thic in nhu pate,

thit nguodi, gan, ca hoi, pho mai, bo,... dugc trang tri rat

cong phu. Canapé c6 vi man va cay nén s¢€ 1a mén an hoan

hao dé kich thich vi giac ctia moi thuc khach.

- P61 voi cac mon Viét Nam: tiéc finger food da

dang mon an hon véi nhi€u nguyén liéu va cach ché bién

doc ddo. Mon an finger food ¢ Viét Nam thuong la mon

g6l cudbn véi day du huong vi va tao hinh day héap
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din. Hay cac loai banh ndi tiéng cua am thuc mdi ving
mién nhu banh it, banh nam, banh loc, banh goi,...4n kém
véi nuéc mam chua ngot thom ngon dac bi¢t, nhu nem
ran, nem chua, chao tom, cha qué, cha lua,... Nhitng mon
ain hét stcc don gian, khong can ché bién qua cau ky nhung
cling du hip dan thyc khach khi nhin thay.

Vi 14 tiéc 4n dung tay nén ban hiy cAn nhic vé mau
sic cling nhu thiét ké trang phuc dé thuan tién cho viéc an
udng. Luén gitr thai do ton trong, khoang cach véi nguoi
doi dién khi léy do an, tranh cham vao trang phuc cia nguoi
khac. V& sinh tay sach s& truéc khi dn dé khéng gdy mat vé
sinh dn udng cho ban than 1An moi ngudi. Chi nén 1ay so
lwong thic an vira dd, tranh ldy qua it mat cong di chuyén

nhiéu hay iy qua nhiéu gay lang phi d6 an.
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3.4.2. Tiec Set Menu

Hinh 3.9. Tiéec Set menu

a. G161 thiéu:
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Tiéc Set menu la hinh thic phuc vu theo thuc don cd
dinh, v6i sé luong mén giéi han (5,7,9,11,...mén..). Phu
hop véi céc loai hinh tiéc voi $6 luong khach 16n nhu gala
dinner, tiéc hdi nghi, hop mat gia dinh...

b. Quy trinh phuc vu:

* Bude chuan bi:

- Tiép nhan thong tin

- Lén y tudng, chii dé va nodi dung chuong trinh

- Lap ké hoach du toan va bang chi phi to chuc
su kién

- Chuén bj tiéc: cac dung cu phuc vu cho budi tiéc:
lam sach s& khu vuc, chuan bi chén dia, t6... phu hop véi
tirng mon an trong ti¢c

- Chuan bi khu vuc sach s&, bd tri ban ghé theo so
d6 duoc hudng dan tir cdp quan 1y (tuy theo yéu ciu
tirng budi tiéc).

- Chuén bi cac dung cu phuc vu cho ti¢c nhu chén,
dia, thia, ly, lo hoa trang tri, lo gia vi, menu tiéc,...

- Trai khan 1én ban an, can chinh sao cho cac

mép khan ban phai bang nhau.
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- Setup cac dung cuy, vat dung lén ban an theo
tiéu chuin phuc vu cua nha hang.

- Chuén bi du s luong dung cu, vat dung dé phong
dé thay thé, d6i mdi cho thuc khach.

* Pon va phuc vu khach

- Khi bt dau khach dén, chao don khich véi thai do
than thién, niém nd, dan khach vao vi tri ban tiéc, moi
khach st dung nude loc (néu co)

- Phuc vu nuéc, bia, ruou theo yéu ciu cua chu
tiéc da thong nhat v4i nha hang.

- Phuc vu set menu theo cac mén da duogc dat trudc,
don dep vé sinh trong qua trinh khach dung ti€éc dam bao
khu vue tiéc luon dugc sach sé. Trong qua trinh khach su
dung tiéc, nhan vién chl ¥ quan sat va thu gom d6 da su
dung ban va bo sung nhimg dung cu mdi theo yéu cau cia
khach va mon an trén thuc don.

- Quan sat viéc dung d6 udng cua khach, kip thoi
thém ruou, dd uéng khac trong bita an khi khach da st
dung hét.

- Thue hién céc cong viéc phat sinh khac theo yéu cau

va quy dinh cta nha hang, khach san.
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* Két thuc tiéc va thanh toan

- Phéi hop véi nhan vién thu ngan kiém tra danh muyc
sO lugng, set menu, do phat sinh thém trong qua trinh khach
dung bita,... in hoa don cho khach kiém tra va tiép nhan
thanh toan cua khach qua cac hinh thirc quy dinh cuia nha
hang, khach san.

- Khi khach vé, nhan vién phuc vu phai chao khach,
cam on va hen gip khach lan sau.

- Két thuc tiéc tién hanh don dep, sip xép ban ghé
co s& vat chat khac vé vi tri ci, thay khan trai ban va
dung cu in mai dé sin sang cho cac dot tiéc tiép theo.

c. Thuc don tiéc setmenu

Pdi v6i thue don cla tiée setmenu kha da dang vé cac
mon an. Tuy nhién c6 su khac biét véi loai tiéc buffet boi so
luong mon an duogc gidgt han béi tuor 9 dén 15 hodc 20 mén,
tham chi c6 thé nhiéu hon. Sé luong moén an, dugc quyét
dinh bo1 chu ti€éc/ngudi phu trach. Cac mén an thuong theo
nhiing moén an truyén thong c6 san va dugc bo sung thém

mot sO mon kém khac.
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Céac mon an s& duoc to chire phuc vu ngay tai ban an
kém dd uéng. Khach tham duy khong can tu di léy do va tu
phuc vu.

Cac moén an chu yéu la d6 an man va c¢6 hoa qua trang

miéng kem theo.

Hinh 3.10. Thuc don tiéc setmenu

r r

3.5. Du toan tai chinh va mdt s6 diéu can cha y

* Du toan tai chinh

- Can ctr vao ban ké hoach Té chtrc su kién dé 1én du
toan tai chinh. T4t ca cc chi phi bao gdm chi phi bién doi

va chi phi c¢6 dinh ciing nhu cac chi phi du phong phat sinh,
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nha to chirc sy kién sé 1& du toan tai chinh va béo lai cho
chu tiéc/ngudi phu trach.

- Chi phi t6 chuc tiéc, phu thudc vao rat nhiéu yéu tb
va diéu kién to chic. Ddi voi Tie, cin clr vao hinh thirc t6
chirc, quy mé va dia diém to chtrc dé 1én du toan kinh phi.

- Nhitng chi phi thudng gip trong t6 chtrc Tiéc:

+ Thué dia diém: ngoai troi/trong nha, sang trong hay
binh dén,...

+ Chi phi trang tri ti€c

+ Chi phi bira tiéc chiéu dai

+ Chi phi dy phong phat sinh.

* Mot s6 diéu can cht y khi phuc vu va t6 chirc tiée

— Chu ¥ chi phuc vu cac do ubéng, moén in cd trong
thuc don.

— Néu trong nha hang c6 nhiéu tiéc cung dién ra trong
thoi diém thi ban phai nhé rd6 rang, chinh xac loai hinh tiéc
va chu y ti€c cudi

— Chu ddng trang bi cac vat dung danh cho viéc phuc
vu nhu: bat Itra, gat tan, khan giéy,..

— Khi phuc vu phai luén niém nd, nhiét tinh.
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— Khi xay ra cac tinh huéng phat sinh ngoai kha ning
giai quyét can phai bao ngay cho giam sat khu vue, giam sat
sanh tiéc dé co thé xtr Iy tinh hudng.

- Linh hoat va chu dong trong cong vi¢c

PHAN 2: HUONG DAN THU'C HANH

1. T6 chic tiéc buffet

PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 01

CONG VIEC: TO CHUC
TIEC BUFFET

01/B3/MH14

Yéu cau ki | Dung cu, trang | Ghi

cong | NOi dung ,
thuat thiét bi chi

1 Chuan bi|- Pung, du|- Khay (vudng,

dung cu| loai tron.. kich c& tuy
phuc vu - Pugc vé sinh| thudc  vao  khoi
sach sé luong

- Pia, ly, tach, coc
(tuy vao mon an)
- Dao, dia, dua

thia (tuy vao mén
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PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 01

CONG VIEC: TO CHUC

_ 01/B3/MH14
TIEC BUFFET
Buoc 3
Yéu cau ky | Dung cu, trang | Ghi
cong | Noi dung ,
thuat thiét bi chu
viéc
an trong bira ti¢c)
- Do trang tri
- Khan, gidy an,
- Xe day mon an.
2 | Phuc  wvu|-Tuanthuti€u| - Khay bung,
ti¢c chuan vé tu|x6/thung thu gom

thé phu hop
phuc vu tiéc.

- V1 tri quan
sat thuan tién.
- Nhanh nhen,
chuyén

nghiép.

do da sir dung,..
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PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 01

CONG VIEC: TO CHUC
TIEC BUFFET

01/B3/MH14

Yéu ciu k§
cong | Noi dung
thuat

Dung cu, trang

thiét bj

Ghi

chu

3 | Két thuc |- Khong do,
ti¢c ro1 nguyén
li¢u, dung cu
- Nhanh
chong, chu
dong, khoa

hoc.

Khay, dung cu thu

gom

thung, x0,...)

(xe day,
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2. Quy trinh phuc vu ti¢c set menu

PHIEU HUONG DAN THUC HANH SO 02

CONG VIEC: QUY TRINH PHUC VU

_ 02/B3/MH15
TIEC SET MENU
Budc . Dung cu,
Yeéu cau Ghi
cong N¢i dung trang
ky thuat , chu
viéc thiét bi
1 |Chuan bi to chtuc sy|-Payda, |Phuhop
kién ding, phu | v6i tung
- Tiép nhan thong tin hop mang cong
- Lén y tudng, chu d& |- RO rang, | tac chuan
chitiét | bl

va ndi dung chuong
trinh

- Lap ké hoach du toan
va bang chi phi to chirc
su kién

- Chuan bi tiéc: céc
dung cu phuc vu cho

budi tiéc: lam sach s€

khu vuc, chuan bi chén
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PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 02

CONG VIEC: QUY TRINH PHUC VU

_ 02/B3/MH15
TIEC SET MENU
Buodc . Dung cu,
Yéu cau Ghi
cong No¢i dung trang
ky thuat , chu
viée thiét bi
dia, t6... phu hop vdéi
ting mon an trong ti¢c
- Chuan bi mot s6 dung
cu hd tro
2 | Thuc hién t6 chic su|-Sap xép | Noi dung
kién noi dung | kich ban
- H6 tro khach trong | chuong chuong
qua trinh khach thudng | trinh hop | trinh chi
thirc moén an, thitc udng | 1y tiet
- HO tro nhén vién pha | - Dam
ché trong qud trinh | bao, day
khach dén nhan thuac | dunoi
uong dé thudng thirc dung
- Phéi hop
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PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 02

CONG VIEC: QUY TRINH PHUC VU

_ 02/B3/MH15
TIEC SET MENU
Buoc . Dung cu,
Yéu cau Ghi
cong No¢i dung trang
ky thuat , chu
viée thiét bi
nhip
nhang,
chuyén
nghiép
- Tuan thu
cac
3 | Két thuc t6 chuc sy |-Pambao | Cac dung
kién. hoan tat cu luu trir,
- Kiém tra, thanh toan | dugc cac cat  git,
hoa don cho khach thong tin | van
- Két thiic tiéc tién hanh | $39 ©0 chuyén, s
don dep, di chuyén cac churc su sach,  tai
dd ding di st dung kién liéu co6 lién
xubng khu vue rira. - Don dep | quan
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PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO 02

CONG VIEC: QUY TRINH PHUC VU

i 02/B3/MH15
TIEC SET MENU
Buoc . Dung cu,
Yeéu cau Ghi
cong No¢i dung trang
ky thuat , chu
viée thiét bi
gon,
sach,.;.

3. Tiéu chi va cach thirc danh gia ky nang

Tiéu chi danh gia Cach thue danh gia
- B0 chinh xac - Quan sat va so sanh vo1 ky nang
cua k¥ nang. mau, kiém tra doi chiéu k¥ ning thuc té

v&i1 k¥ nang tiéu chuan.

- K§ nang thuc - Giam sat dugce thao tac cua nguoi
hién cac cong viéc | thuc hién cac cong viéc va ddi chiéu véi
theo dling quy trinh. | tiéu chuan duoc quy dinh trong quy
trinh hudng dan va phiéu danh gia quy
trinh hudng dan.
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Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- V¢ sinh, an - Theo doi cac thao tac cua nguoi
toan cho nguoi, | thuc hién va d6i chiéu véi cac tiéu
thiét bi dung cu. chuan dugc quy dinh trong quy trinh
hudng din vé: vé sinh, an toan cho

nguoi va thiét bi dung cu.

- Thot gian thuc - Theo do1 thoi gian thyc hién cac
hién so v&i dinh | cong viéc thuc té va do6i chiéu voi thoi
mtrc thot gian. gian dugc quy dinh trong quy trinh
hudng dan va phiéu danh gia quy trinh

huéng dan.

CAU HOI ON TAP BAI 3
1. Hay néu khai niém ti¢c va phan loai ti¢c hién nay
2. Néu dic diém cia timg loai tiéc va lay vi du minh hoa
3. Trinh bay quy trinh t6 chitc Tiéc co ban.
4. Hay lap ké hoach chi tiét cho chwong trinh t6 chirc
tiéc buffet khai truong ctra hang kinh doanh thoi trang ntr.
5. Hay lap ké hoach chi tiét cho sy kién ki niém hop
mat 20 nam thanh Ip truong A theo hinh thire tiéc buffet
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CHUONG 4: TO CHUC HQI THAO — HQI NGHI

Giéi thiéu: Trong ndi dung chuong nay, dé cap dén
nhing kién thirc co ban vé t6 chirc hoi nghi, hoi hop nhu
khai niém, phan loai, quy trinh t6 churc, du toan to chic va
cac yéu to anh hudng dén t6 chirc hoi nghi, hoi thao.

Muc tiéu

- Trinh bay duoc khai niém ho1 thao, hoi nghi

- So sanh dic diém cua hoi thao, hoi nghi

- Phan tich duoc yéu cau va cac budc td chuc hoi
thao, hoi nghi

- Xay dung duogc ké hoach, kich ban su kién, du tru
kinh phi hoi nghi

N¢i dung chwong

4.1. Khai niém

T6 chirc hoi nghi va hoi thao 1a hinh thirc su kién d
tré nén kha quen thudc d6i véi cac doanh nghiép hién nay.
Hoat dong nay c6 ¥ nghia quan trong trong viéc gép phan
thuc day kinh doanh ciia céng ty. Thong qua qua trinh chia
sé thong tin va thu thap ¥ kién tir phia khach hang, dbi tac.

Doanh nghiép biét cach cai thién chat lugng san pham, dich
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vu cua minh. Sao cho phu hgp véi thi hiéu va mong mudn

cua nguoi tieu dung.

Hinh 4.1. Hoi truong 16 chire Hoi thdo

* Hoi thdo: 1a su kién cuia doanh nghiép duoc t6 chirc
thuong nién véi muc dich duy tri mdi quan hé khach hang
hién tai va thu hat cac khach hang tiém ning.

- Cac hoat dong chinh trong hoi thdo la thao luan veé
mot van dé thue tién; ddi thoai, tham do y kién khach hang
hoic chia sé kién thtrc vé nganh nghé.

- T6 chirc hoi thao sé& 1 co hoi dé doanh nghiép gip
g8, giao luu voi cac dbi tac; ting cudng mbi quan hé véi co

quan truyén théng va nang cao hinh anh cia cong ty.
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Vay td chire hoi thao 1a cudc thao ludn vé mét sd van
dé mang tinh khoa hoc, Iy luan va thuc tién dang dit ra.
Muc dich cua hdi thao la 1am sang té co so cua van dé, de
xuat, kién nghi hodc du bao xu hudng theo co s¢ khoa hoc.

Hién nay c6 rat nhiéu hoi thao duoc dién ra, vdi cac
ndi dung lién quan dén nganh nghé, s thich, cing mdi quan
tam chung. Cac cudc hoi thao thuong thao luan ve cac vé dé
mang tinh khoa hoc, 1y luan va thuc tién dang xay ra. Muc
dich ctia cac budi hdi thao 1am sang to cac co so ly luan, cac
co s thyuce tién cua van dé,..

* Hpi nghi: thuong dung dé chi mdt cudc hop co to
chtic bai ban dé tong két tinh hinh hoat dong hozc ban luan
van dé quan trong nao d6 cia doanh nghiép, tir d6 rat ra
kinh nghiém b6 ich va vach ra cic hudéng di méi trong
tuong lai. Pay 13 cudc gip g ctia nhitng ngudi cd cing moi
quan tam tai mot dé cung ban luan, tranh luan vé mot chu dé

ma ho quan tam.
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o 5 gt . :
e 'ﬁﬁ B so CONG THUONG

HOI NGH-I TONG KET

Hinh 4.2. Hi truong cia héi nghi tong két cong tdc ndm

Hoi nghi (Conference) 1a sy kién 16n c¢o sé luong
nguoi tham gia té1 hang trdm tham chi hang ngan nguoi.
Cac t0 chtrc doan thé chuyén nganh thudng cé conference
thuong nién. Thanh phan tham dy thuong 1a hoi vién, ké ca
nghién cliru sinh va cac chuyén gia. Trong hoi nghi, co
nhitng bai giang chinh (keynote lectures) cho tit ca nguoi
tham dy. Ngoai bai giang chinh, hoi nghi con ¢6 nhiéu phién
hop goi 1a session. Hoi nghi thudong duoc t6 chic trong cac
doanh nghiép, co quan. Va né déng vai trd rat quan trong

trong sy phat trién cia mdt doanh nghiép, co quan. Chinh
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boi vy dé t6 chirc thanh cong mot chuong trinh hoi nghi
ban cin phai hiéu 5 vé hoi nghi dé 1én ké hoach td chuc
mét cach tot nhat.

Vay hoi nghi 1a mot cudc hop co to chirc bai ban dé
tong két nhirng tinh hinh hoat dong ctia cong ty va tir d6 rat
ra nhimng kinh nghiém b6 ich va vach ra cac phuong huéng
di trong tuong lai.

Tuy nhién, hoi hop 14 cum tir ma nhiéu ngudi dé bi
nham 13n sang khai ni¢ém hdi nghi hoi thao. H1 hop 1a cum
tur chi hoat dong, trong d6 c6 mot nhoém nguoi tap trung lai
dé ban luan, thao luan, tranh cii, quyét dinh hodc giai quyét
mot van dé cu thé ndo d6. Chuc nang cua hoi hop chinh 1a
phat huy t6i da vai tro, sy tham gia ctia khach moi tham du,
nhén vién cong ty, thanh vién céac to chirc, cac co quan, don
vi,... tir d6 tao ra su phdi hop hanh dong trong cong viéc.
Ngoai ra, hoi hop nham khai thac tri tué cia tap thé, nang
cao tinh than lam viée tap thé, tao co hdi thé hién sy doan
két ctia tap thé, tao diéu kién cho céc thanh vién trong cong
ty c6 thé dong gop v kién, xay dung tap thé. Mot chiic ning
khac ctia hoi hop chinh 1a dung dé pho bién cac quan diém,

tu trong maé1 va thao gé nhitng kho khan gip phai trong qua
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trinh thuc hién cong viéc, nhi€ém vy, tao dong luc lam viéc
va ting ning suét lam viéc.

4.2. Phan loai

4.2.1. Phan loai hoi thao

Hién nay c6 mot s6 Hai thao phé bién nhu sau:
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Hinh 4.3. Hoi truong cua hoi thao khoa hoc

+ Hoi thiao khoa hoc: Pay 1a hinh thirc hdi thao to
chtrc nham dé thao luan hodc cong bd nhiing két qua nghién
ctiru khoa hoc cua céc td chirc, ca nhan. Tai héi thao khoa
hoc, cac chuyén gia, dién gia sé trinh bay cic van dé va
cung thao luan v&i nhitng ngudi c6 cung chuyén mon.
Chinh vi vdy, hoi thao nay khong mang qua nhiéu y nghia
vé quang ba hinh anh doanh nghiép.
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Hinh 4.4. Hoat déng workshop vé tao tao vién quan Iy

khach san tai Lao Cai

+ Workshop (Huin luyén thue hanh) la mot cude
hop nhé hon thuong khong qua chuyén sau véi muc dich
huan luyén cic k¥ nang va khong qua chuyén sau nhu
seminar. Workshop 1a mét hinh thirc hd1 thao c6 muc dich
chinh 1a chia sé kién thirc trong mot linh vuc nhat dinh nhu
marketing, tai chinh, ngdn hang,.. Bén canh d6 s€ c6 vi du
thuc té trong nganh nghé dé ngudi tham gia nam rd hon vé
cac thong tin. Workshop thuong c6 quy moé kha nhd, chi
trong khoang tr 10 — 20 nguoi. Trong workshop thuong co

thuc hanh truc quan sinh dong.
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Hinh 4.5. Hpi thdo du hoc cdc nuée Chdu Au

+ Hi thao du hoc: Pay 1a hoi thao giai dap cac thic
méc va ban khoan cua nguoi tham du vé van dé du hoc nhu
chuong trinh hoc, hoc bé)ng du hoc hay cudc séng tal nuoc
ngoai. Thong thuong, nhitng hoi thao du hoc sé ¢c6 muc dich
tim kiém khach hang va chuyén d6i thanh hoat dong ban

hang cho céac cong ty chuyén vé du hoc.
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Hinh 4.6. Hoat déng tdp hudn nghiép vu thuyét minh

vien du lich
tai khoa Kinh té - Du lich, truong Cao dang Lao Cai.
+ Tap hudn: Hinh thtc tip huin c6 quy mo 16n hon
workshop thuong dién ra trong ndi bd to chtrc, ban nganh.
Noi dung cia cic budi tip huin thuong xoay quanh viée
ning cao kién thtrc cing kinh nghiém thuc tién cho nhéan

vién dé cong viéc dién ra hi¢u qua hon.
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Hinh 4.7. Hoi thao chuyén dé

+ Hoi thio chuyén dé — chuyén mén: Hoi thao
chuyén dé — chuyén mén s& 1a mot budi thao luan xoay
quanh mot chu dé chinh va c¢6 mot dién gia duy nhat. Van
dé nay sé& lién quan dén thuc tién trong cong viée hodc 1a co
sO 1y luan cho hoat dong kinh doanh.

4.2.2. Phan logi hoi nghi

Ngay nay cang c6 nhiéu hinh thtrc hoi nghi duoc to

chtrc nhung thuong dugc chia thanh ba nhoém chinh sau:
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Hinh 4.8. Hoi nghi khach hang

- HO1 nghi khach hang hay con goi 1a Hoi nghi tr1 an
khach hang. Hoi nghi duoc trién khai voi doi tuong hudng
dén. Po6 chi yéu 1a khach hang va cac doi tac gan bo lau
dai véi cong ty, doanh nghiép. Muc dich cuta hoi nghi
khach hang la bay to sy tri an, cam on téi khach hang.
Dac bict 1a nhitng ngudi da ludn tin tudng, ing hd cac san

phém, dich vu.
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Hinh 4.9. Hpi nghi tong két niam hoc va trao bang tot
nghiép ciia truong Cao dang Lao Cai nam 2019

- H61 nghi téng két va hoat dong thuong nién cua cac

doanh nghiép. N6 duoc t6 chirc vao cudi nim nham tong két

nhitng hoat dong da lam dugc trong mot nam vira qua. Trén

co s& d6 nhin ra nhilng han ché can khic phuc va diém

manh can phat huy, rat kinh nghiém. Tir d6 1én dinh huéng

phat trién cho nam tdi.
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HA NOI 2020 - HOP TAC BAU TU & PHAT TRIEN

HANOI 2020 - INVESTMENT & DEVELOPMENT COOPERATION

— HA NOI, NGAY 27 THANG 6 NAM 2020 —
HANOI 27™ JUNE 2020

Hinh 4.10. Héi nghi Hop tdc va dau tw niam 2020

- Hoi nghi hop tac dau tu va phat trién. La hoi nghi
duoc td chirc m&i muc dich cung hop tac va kinh doanh dé
di dén mot két qua hay mot hop déng, du 4n tbi wu mang
lai lgi nhuan cho cac bén tham gia. Hoi nghi nay dugc
trién khai, td chirc nham ban bac, thao luan vé cac du an
dau tu tiém ning. Bén canh d6 con phan tich cac van dé
lién quan dé dua ra ké hoach phat trién cu thé va thuc day
hoat dong dau.

4.3. Yéu cau t6 chirc Hi thao — Hoi nghi

* Khi t6 chtrc hoi nghi, hoi thao can luu y:
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4.3.1. Xdc dinh cdc van dé va muc dich t6 chirc budi

hoi thao hoi nghi.

- Chu dé cta buoi hoi nghi, hoi thao: Hoi nghi khach
hang, Ra mat san pham mdi...

- Khach cta minh 13 ai: khach hang, ddi tac...

- Hoi nghi s¢€ dién ra tai dau? Nha hang, trung tam hoi
nghi hay chinh tai cong ty?

- Ly do chinh dé moi ngudi co thé tham gia hdi nghi
ciia minh?

- Thoi gian biéu va ndi dung cta hdi nghi ra dién ra
nhu thé nao?

4.3.2. Céc théng tin can thiét cho t6 chirc héi nghi,

hoi thao thanh cong.

* Hd so hoi nghi:

- Ngay t6 chic hoi nghi: cudi tuan, cudi thang, gitra
thang...(dam bao su kha thi cho hoi nghi, hoi thao)

- Thoi gian dién ra hoi nghi: Bao gon thoi gian lap dat
thi cong va thoi gian thao do thiét bi.

- bia diém t6 chirc hoi nghi.

- Pia chi lién lac..
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* Ngudi chiu trach nhiém chinh cho hoi nghi.

- Ho tén, chic vu

- Dia chi email, s6 dién thoai lién hé

* Thong tin lién hé voi cac nha cung cap (Supplier):
dia chi, s dién thoai, email, fax,...

* Thong tin/Ho so khach tham du:

- S6 lugng ngudi tham du trong hdi nghi.

- Tén, sd dién thoai, email...

* Khong gian can dé to chirc hoi nghi, ho1 thao:

- bia diém: strc chtra 200, 500, 700 ngudi

- Tiéu chuén thuong, 3 sao, 5 sao...

- Phong cach thiét ké khong gian: ban xép kiéu 16p
hoc, chit U hay dang nha hat.

- Thiét ké d6 hoa vi tri chd ngdi va khong gian t6 chirc
su kién, nhat 13 dbi v6i cac su kién quan trong, c6 anh
huoéng 16n dén doanh nghiép, co quan tham chi 1a qudc gia.

* Tiéc trong hoi nghi: nudc uéng, buffet, tea break....
duoc bd tri va chuan bi chu dao phu hop véi ndi dung cia
su kién. Chua y mot s6 thanh phén tham gia nhu: van hoa

vung mién, quoc gia, ton giao,...
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* Cac yéu cAu vé Am thanh, 4nh sang: min hinh, mics,
loa, bong dén, may chiéu,...Van chuyén va thi cong lap dit
va chay thu trudce budi dién ra sy kién dam bao tat ca céc
thiét bj déu hoat dong tét, tranh nhing sai s6t dang tiéc khi
thuc hién chuong trinh.

4.3.3. Truyén théng, qua ting vin dé quan trong
trong to chirc héi nghi, hoi thao.

- V& cong tac truyén thong, ban to chirc moi cac phong
vién, bao dai dia phuong, bao chi nganh c¢o lién quan.

- Sir dung gidy moi dé moi khach dén tham dy can
thiét ké va in thiép moi dep, noi dung day du, rd rang, tranh
gay hiéu 1am gy an tuong tot. Gidy moi khach tham su

dén sy kién duoc thiét ké trang trong, lich su.
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Hinh 4.11. Mau gidy moi tham dw Hoi thdo cong nghé
(s1)

- Céac hang muc nhu tai licu, ) tay, but... phai in 4n

va chuan bi day du.

- Céc tro choi va qua tang cho tro choi.
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Hinh 4.12. Qua tang luu niém hoi nghi - hoi thao

- Phan bdc tham tring thudng.



203

- Ban Ban t6 chtrc gom tén cua cac thanh vién (chirc
vu, hoc ham, hoc vi, ho va tén dﬁy du)

- B0 phan hudng dan va nhan khach

- Bang dan duong, chi duong.

4.3.4. Néi dung va dién gid

- Dién gia hay nguoi dan dat hdi nghi: phai co tam
anh huong trong nghé, trong cong ty. Nguoi co kha ning
thuyét trinh trudc dam dong tot va linh hoat trong qua trinh
thuc hién chuong trinh.

- Bai dién thuyét, thuyét trinh c6 ndi dung gi? Thoi
lwong danh cho bai thuyét trinh d6? Can luu ¥ cac ndi dung
c6 tinh trao doi, giao luu, toa ddm va chia sé trong ndi dung
bai thuyét minh.

- Xay dung ké hoach chi tiét noi dung chuong trinh
va kich ban 101 dan chuong trinh. Bén canh do, luon cap
nhat nhimg thong tin c6 thé that d6i trong qua trinh t6 chirc
su kién nhu khach moi, bd sung ndi dung, xir Iy tinh hudng

néu co.
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KICH BAN CHUONG TRINH HQI THAO “GIAO LUU CAC CEO”

TT| GIO NQI DUNG TIET MUC REOUATHYC GHI CHU
HIEN
o AUONG TRINI WM{ﬁmiﬁﬁ
D(jx KI].-(C]] - - ) )
1 | 08:00- | Dén khich 2 PG ding don khach vao tham giao PG
"2 | 09:00 |[Ghi nhén théng tin , din 2 PG : Khach mdi, nha bdo, dai truyén hinh... PG Tong hep béo
khich vio vi tri. cio.
=T Ghi nhin théng tin HS-SV 2 PG ghi nhéin, phat phicu khao sat PG
CHUONG TRINH BAT DAU
1 09:00 | Mia mé man Nhom miia dén tir Trung tdm bigu dién nghé | Thanglong Event
thufit Thing Long
2 09:05 e  Cam on nhém mia MC
o Ly dotd chite Chirang trinh : Giao hru CEO QTsC
MC xuiit hign giira sin khiu |, pgj dign QTSC : “Tuyén bé I do 18 chire
khi két thiic tiét muc mua. .
o Gidi thiéu ndi dung chwong trinh
3 09:10 | Gidi thigu cic CEOs o Chiéu clip holic Powerpoint gii thiéu DN, MC hofc CEQ | 3 phut/ 1 CEO
cd nhin CEQ
4 (19:26 | Tong quan nganh CNTT ¢ Thire trang nganh CNTT Vigt Nam hin nay,

Hinh 4.13. Kich ban chwong trinh chi tiét hdi thio

- Set up am thanh, anh sang ho trg

- Bang khao sat sau hoi nghi hoi thao

- Str dung mot sb thiét bi ki thuat hd tro ndi dung
dién thuyét: May chiéu, man chiéu, but chi, laptop, hé thong
am thanh hd tro, bang biéu hd tro va cac van dung khac can
trong bai dién thuyét, noi dung hodi thao, hoi nghi.

4.4. Quy trinh to chirc

4.4.1. Quy trinh t6 chirc héi thao

Ho1 thao la sy kién cua doanh nghi€p duogc t6 chirc

thuong nién véi muc dich duy tri méi quan hé khach hang
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hién tai va thu hut cac khach hang tiém ning. Céc hoat dong
chinh trong hoi thao la thao luan vé mot van dé thuc tién;
dbi thoai, thim do ¥ kién khach hang hoic chia sé kién thirc
vé nganh nghé. T6 chtc hoi thao s& 1a co hoi dé doanh
nghiép gip g0, giao luu véi cac dbi tac; ting cuong moi
quan hé vdi co quan truyén théng, duy tri moéi quan hé véi

khach hang va nang cao hinh anh cua cong ty.
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BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC Pic Iap — Tw do - Hanh phiic
TAI CHINH - QUAN TR] KINH DOANH
Sé: 39 /KH-PHTCQTKD Hung Yén, ngiy 3 thang 64 nim 2017

KE HOACH TO CHUC HQI THAO KHOA HQC NAM 2017

“Tang cwong thu hit dau tw trye tiép nwde ngoai (FDI) vao linh vire
cong nghé cao tai Viét Nam”

I. MUC PiCH

Hbi thao nhim tao dung va phét trién mét moi truong trao ddi hoe thuat, chia
sé kinh nghiém, y twéng méi vé hoat déng thu hit dau trye tiép nude ngoai (FDI)
vao linh virc cong nghé cao tai Viét Nam tir d6 chi ra thanh cong va han ché dé dé
xudt cac giai phap ting cuomg thu hut FDI véo linh vuc cong nghé cao tai Viét Nam
(lay tinh Hung Yeén lam minh chimg).

1. NOIDUNG

- Trinh bay cac tham lun lién quan dén chu dé cia Hoi thao, cu thé:

~+ Thue trang thu hit FDI tai Viét Nam néi chung va tinh Hung Yén noi

riéng.

+ Thuc trang thu hit FDI vao linh vire cong nghé cao tai Viét Nam néi chung
va tinh Hung Yén noi riéng.

+ M6t sb kinh nghiém trong nuéc va qudc té vé thu hut FDI vao Iinh vuc
cong nghe cao

+ Co héi va thach thirc dbi vdi viée ting cudng thu hit FDI vao linh vurc
cong nghe cao tai Viét Nam noi chung va tinh Hung Yén ndi riéng.

+ Mot s6 giai phap nhim nhim ting cudmg thu hat FDI vao linh vuce cong
nghé cao tai Viét Nam

- Théo lufn tai Héi trudmg ctia cac dai biéu tham dy Hi thao

- Két ludn cac két qua thu dugc ctia Hoi théo



207

III. THOT GIAN, PIA PIEM VA THANH PHAN THAM DU
1. Th&i gian té chire
Dy kién 16 chirc vao thang 6 nam 2017.
2. Dia diém
Hbi trudng co sd 1, Trudng dai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh.
3. Thanh phén dai biéu
Trong trudng;:
+ Ban Giam hiéu va dai dién Lanh dao cac don vi trong trudng, ciac nha khoa
hoc
Ngoai truong;
+ Vién Chién lroc va Chinh sach tai chinh
+ Lanh daoc S& khoa hoc Cdng nghé tinh Hung Yén
+ Lanh dao S& Ké hoach déu tr tinh Hung Yén
+ Lanh dac S& Céng Thuong tinh Hung Yén
+ Lanh dao Ban quén ly Khu céng nghiép tinh Hung Yén
+ Lanh dao mét s& doanh nghiép trén dia ban tinh Hung Yén
+ Linh dao Heoc vién Tai chinh )
+ I.&nh dao Trudng Pai hoc kinh té Qubc dén
+ Lanh dao Truong Pai hoe su pham ky thuit Hung Yén

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Ké hoach trién khai -
T CONG VIEC THOI HAN HOAN THANH

Xay dung ké hoach héi thiao B __Thang 1/2017
j Thang 2/2017

1
3 | Gui gidy mdi viét bai

4 | Thu bai viét B . Thang 4/2017
5 Théing 5/2017

Bién tip ky véu o ]
6 | Td chire hdi thao Théng 6/2017
7 | Téng két/ kién nghi Hai thdo ‘Théng 7/2017

Hinh 4.14. Ké hoach té chire Héi thdo khoa hoc

Quy trinh t6 chirc mot budi hoi thao gdm 7 budc
nhu sau:

Bwéc 1: Xac dinh chii dé hi thao

- Xac dinh chu dé hoi thao rd rang va cu thé. Day sé

la co s¢ dé xay dung ndi dung cling nhu lén ké hoach cac
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hoat dong dién ra trong hoi thao mot cach chi tiét va hiéu
qua nht.

Buéc 2: Lén ké hoach to chire hoi thao

K¢é hoach t6 chtrc hoi thao bao gom:

- Muc dich, muc tiéu can dat dugc cia budi hoi thao

- Noi dung chinh cta hoi thao

- Dia diém, thoi gian to chirc hoi thao

- Kinh phi dy tri cho viéc t6 chtrc hdi thao

- Don vi t6 chirc hoi thao

- Lén danh sach khach moi

- Chuong trinh cua hoi thao

Buéc 3: Chuan bi cho hoi thiao

- Chuan bi khong gian to chic hoi thao va dam bao
day du trang thiét bi

- Chuén bi céac dich vu di kém nhu teabreak, an uéng,
nghi ngo1, dua don

- Truyén thong cho sy ki¢n

- In 4n tai lidu

- Phat thu mo1 cho khach moi
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Buéc 4: To chire hdi thio

- Pén tiép khach mdi va ngudi tham du hoi thao

- Piéu phdi hoi thao dién ra theo dung kich ban
su kién

Buwéc 5: Két thiic chwong trinh hoi thio

-Tang qua luu niém cho khach moi va nguot tham du

- Ghi bién ban hoi thao va thong bao két luan cta
hoi1 thao

Budc 6: Xir ly thong tin hgi thao

- Banh gia ndi1 dung hoi thao

- Kién nghi cac t6 chire, don vi dy hoi thao vé noi
dung thao luan

Buwdc 7: Panh gia hi€u qua héi thao

banh gia dua trén:

- Thyc té s6 nguoi tham dy va ¥ kién ctia khach hang

- Két qua hoat dong truyén thong
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4.4.2. Quy trinh t6 chirc hdi nghi

OO MG TY ... COMNG HOA XA HOD CHU MNOGHEA VITET MNAN
PHOMNC: WA KR ETING PG lEp - Ty do - Hanh phic
Sllcecsazarany Fer NG rrzmdry o ifrerera o FRGERRY L

HE HOACH TRI AN KHACH HA™NG
Soprrly gravd: B lEnh daoe o v, .o oocococccnnans
CaEn cdr vao tinh hink kinh doanh cua Cdmge v L teonge dfade gman ques:s
Can oir vao k& hoach i 8n khach hangs thudmze nidén caa Coans oot
Thay mat Cang v . phonge Marketing thae hidgn ké hoach tri 8n kKhach hang wai cac
o cleener s

1. Thivd gian i dia diéon 6 chiive:

Ear dfu tir . b, naeay .. thane, . nd@nm. ..
I e o T e e e e e e e A o A e Y e R e R AR o e
2. Thanh phin tham gia thyc hien

I I I o e e o T T e e e e T B T T S e T S B s e T e o e e T
Meodal ra =8 b cac vi Khach nvds mbar

FZ.Phin cong nhigm v

Bdg il Phy fiach || Choain bi [ | —— ||

- | !

A G B

Ser Kidém tri dn khach hang =& dicgeff caoc chuong rinh cha vGn so
8 T e P 2 -
— My dawe la chwong trinh ca nhac A0 chuy S o e sl el e
— - P - ) i £
— Choi mini garme BNz gua ,_:11;;;_-;;1-. Sch haaTe A TR

Hinh 4.15. Ké hoach t6 chirc hoi nghi tri an khach hang

a. Chudn bi:

- Xac dinh muc dich, tinh chat va ndi dung cudc hop:
xac dinh nd1 dung chuong trinh nghi su, b tri thoi gian can
thiét thuc hién noi dung chuong trinh, xac dinh cu thé timg
nguoi chiu trach nhiém bao cdo hay tham luan.Viéc hdi hop

can phai dugc dua vao lich va chuong trinh lam viéc dé cé
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su chuan bi noi dung chu ddo. Trong ban ké hoach héi hop
can néu rd nhimg van dé sau:

+ Tén budi hoi hop

+ Tho1 gian hop

+ Thanh phan tham dy hop

+ Pia diém hop

+ Phuong tién k¥ thuat vat chat phuc vu budi hop

+ No1 dung hop

+ Cac chuong trinh khac (tham quan, van ngh¢,
chiéu dai...)

- Quy dinh thanh phan hop: Lap ban danh sach cu
thé dé can ctr vao d6 gui gidy triéu tap hodc thu moi. Khi
can thiét phai giri trude ndi dung hop va yéu cau ngudi duoc
mo1 tham du tra 161 trong thoi han nhat dinh ¢6 dén tham du
hop hay khong.

- Xac dinh thoi gian hop: ngay gio khai mac cudc
hop, thoi gian tién hanh

- Lya chon va trang tri phong hop: chuén bi phong
hop, bao dam du ban ghé, anh sang, am thanh, buc bao

cdo vién, bang (n€u c6 st dung), khau hi¢u, co hoa...
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- Chuéan bi cac phuong tién lam viéc: to chirc an
loat cac tai liéu phuc vu cudc hop, cac trang thiét bj nhu
may ghi am, loa dai, tang 4m va cac phuong ti¢n khac.

- Lam va kip thoi gtri thu moi: Gidy moi can c¢6
ndi dung nhu ngudi dugc moi, ndi dung, thoi gian hop,
dia diém, thanh phr:in hop, cac giéy td can mang theo...

- Chuén bj viéc ghi bién ban va lam cac van kién cho
hoi nghi.

b. Tién hanh:

- Pon tiép dai biéu va phat tai liéu

- Khai mac, trién khai, phat biéu va thao luan: Trudc
lac khai mac, dbi voi nhitng cudc hop 16n, hdi nghi, hoi thao
can tién hanh nhitng nghi thirc nha nude nhat dinh nhu lam
1& chao co ...

- Gi6i thiéu chu toa budi hop, thu ky, cac dai biéu
tham du. ..

- Trinh bay cac bao cao va tham luan

- Tién hanh thao luan nhitng van dé dit ra. Viéc tién
hanh phat biéu va thao luan can tién hanh ngin gon, co
chuan bi trudc, thoi gian phat biéu toi da tir 10 dén 15 phut.

Gitra cac bao céo, tham luan co thé giai lao va an nhe.
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- Ghi bién ban: bién ban c6 thé phai trinh ngay sau
khi két thuc cudc hop hodac mdt thoi gian nhat dinh sau do.

- Bé mac: bao céo té)ng két, dua ra két luan, co thé co
dién van bé mac.

c. Cong viéc sau cudc hop:

- Hoan thién cac van kién;

- Thong bao cho cac co quan hiru quan ndi dung két
qua cudc hop;

- Lap ho so cudc hop. Poi voi nhitng cudc hop thong
thuong chi can luu giir bién ban, con d6i vdi nhitng hoi nghi
16n, quan trong can lap ho so hoi nghi. H6 so nay thong
thuong bao gém: Thu moi, thu triéu tap; Danh sach dai
biéu, nhirng nguo1 moi tham du; Ldi khai mac; cic bao céo
tham luan, bai phat biéu; Nghi quyét cudc hop; Bién ban;
Loi bé mac.

- Thanh, quyét toan chi phi nhiing chi phi cho
cudc hop;

- Trién khai noi dung di dugc thong qua, rat kinh

nghiém viéc to chirc hoi hop.
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4.5. Tai chinh

Pé c6 thé thyc hién duoc chuong trinh hoi nghi hoi
thao chuyén nghiép va day du, can 1én ké hoach chi tiéu tai
chinh 1 rang vdi cac hang muc, cac van dé cé lién quan dén
hoi nghi, hoi thao

Nhiing chi phi thuong gip trong t6 chirc Hoi thao —
Ho1 nghi:

+ Can ctr vao cac quy dinh chi tiéu ndi bd, cong tac
phi cuia nha nuoc vé cac Hoi nghi, hoi thao, tap huén,... do
co quan Nha nudc t6 chitc: Diéu 24 Thong tu 71/2018/TT-
BTC; Thong tu s6 36/2018/TT-BTC; TT 40/BTC

+ Thué dia diém

+ Chi phi trang tri Hoi thao — ho1 nghi

+ Thue MC

+ Chi phi quang céo, truyén thong

+ Chi phi bira tiéc chiéu dai

+ Chi phi dy phong phat sinh.

4.6. Mot s6 dieu can luu y khi to chire Hoi thao —
hoi nghi

* POo1 voi hoi thao can luu ¥ mot s6 di€u nhu sau
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- Lén chi dé cho chwong trinh

Mot trong nhimg diéu quan trong nhat khi t6 chirc hoi
thao d6 1a 1én chi dé va y tuong chinh cho chwong trinh.
Chu dé sé thé hién duoc muc dich va thong diép cta hoi
thao cling nhu 1a co s& cho viéc 1én nd1 dung su kién. Chu
dé hoi thao can ngén gon nhung van thé hién o muc dich
chuong trinh cung loi ich ma nguoi tham gia c6 thé nhan
dugc khi tham gia.

- Khach moi “chuyén gia” giup tao su tin twéng

Trong cic budi hoi thao, nhig chuyén gia hoic
khach mo1 s€ gitp tao su tin tuéng, uy tin cho chuong trinh.
Pong thoi diéu nay ciing c6 loi cho hoat dong truyén thong
va giup ty 1& chuyén doi khach hang duoc nang cao. Ban
nén lya chon khach moi ndi tiéng trong linh vuc hodc nganh
nghé. Bén canh d6, nguoi to chic cling can 1én danh sach
cau hoéi cung kich ban riéng cho chuyén gia.

- Pia diém va tién ich di kém phong hoi nghi

Lua chon dja diém t6 chirc hoi thao cling 1a mot cong
viéc can luu ¥ trong qua trinh chuan bi. Khong gian tai dia
diém to chirc phai dam bao dap tmg dugc quy mé héi thao,

khong qua 16n hoidc qua nhé dé tranh anh hudng dén khong
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khi hoi thdo. Ngudi t6 chirc cling cAn quan tAm dén nhiing
tién ich di kém phong hoi nghi nhu man chiéu, san khau, m
thanh, anh sang dé bd sung nhimg vat dung can thiét va du
tru chi phi chinh xac nht.

- Xac dinh thoi gian to chire sy kién

Péi tuong hudng té1 mot sy kién 1a nhitng 1anh dao,
quan 1y tir cac cong ty, doanh nghi¢p khac nhau nén viéc lua
chon va sap xép thoi gian to chic sao cho phu hop véi da 6
thanh phan tham gia 14 rat can thiét. Thoi gian thich hop nén
Iira chon 13 vao ngdy cudi tuan, bai ddy 1a thoi diém hau hét
moi ngudi dd déu sap xép va giai quyét cong viée ban ron tir
dau tuan, thoi gian nhimg ngay cudi tuan thuong thanh thoi,
nhiéu thoi gian dé di hoi thao. Pong thoi, thoi gian dién ra
hoi thao ciing can hop 1y khong nén t6 chiic qua sém hay
qua muon.

- Chuén bi, chay thir chwong trinh

Viéc chay thur hay tong duyét chuong trinh 13 viéc
rat can thiét, tuy nhién khong phai sy kién nao ciing can
lam viéc d6. Viéc chuian bi, chay thur chuong trinh, setup
cho sy kién trudc tir mot dén hai ngay dé tranh bat ngd va

xay ra nhitng tinh hudng bat thuong phat sinh. Cac cong
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viéc can chuan bj va chay chuong trinh trudc gém: B& tri,
sép Xép khu vuc ra vao cira, 1& tin dén tiép, khanh tiét,
logo - slogan, pano, phong chuong trinh, treo khau hiéu
chao mung, dit bang chi dan, khu vuc trung bay san
phém, tai licu,..

-Truyén thong cho su kién

Pé budi hoi thao dién ra thanh cong khong thé thiéu
hoat dong truyén théng cho sy kién. Thoi gian truyén thong
khong nén qua sém vi nd co thé giam bt sic noéng cia su
kién va ciing khong nén qua gan ngay to chirc vi nd sé giy
kho khan khi sap xép nguoi tham du. Céc hoat dong truyén
thong nén dién ra tor 1— 2 tuan trude su kién va st dung cac
kénh truyén thong phu hop véi doi tuong khach hang muc
tiéu cua hoi thao.

- LAy thong tin ngwoi tham duw

Muc dich quan trong cua hoi thao do6 la tang cuong
moi quan hé v4i khach hang hién tai va tim kiém khach
hang méi. Viéc lay thong tin ngudi tham du sé giup hoat
dong nay dién ra hiéu qua nhat. Ban c6 thé can nhic lya

chon mot trong sé nhiing hinh théc 1ay théng tin nhu
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dién form online, dang ky nhan email hodac st dung thé

thanh vién.

1. Phiéu huéng din thwe hanh

PHAN 2: HUONG DAN THUC HANH

PHIEU HUONG DAN THUC HANH

CONG VIEC: QUY TRINH TO CHUC | 01/B4/
HOI THAO — HQI NGHI MH15
Budc 3
A Noi Yéu cau ky Dung cu, | Ghi
C(Tg dung thuat trang thiét bi chu
viéc
1 Chuan bi - bung, du loai - File chuong
hé1 nghi,| . Pugec vé sinh| trinh
hoi thao | gach s - Dung cu can
- Piy dii ndi dung| thiét..
can chuén bj
2 Tién - Tuan thu ti€u|- BO dam,
hanh chuan vé tu thé| dong phuc
pht hop phuc vu| (néu co)
su kién - Kich ban
- Vi tri quan sat| chuong trinh
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PHIEU HUONG DAN THUC HANH

CONG VIEC: QUY TRINH TO CHUC | 01/B4/
HOI THAO — HQI NGHI MH15
Budc 3
NOi Yéu cau ky Dung cu, | Ghi
cong .
dung thuat trang thiét bi chu
viéc
thuan tién.
- Nhanh nhen,
chuyén nghiép.
3 Két thuc | - Don dep sach s€; | Khay, dung cu
sukién |- Thong ké day du| thu gom (xe
cac thong tin can| day,  thung,
tong hop, x0,...)

- Xu ly cac cong

viéc hau truong,.

- Nhanh chong,
chu dong, khoa
hoc.

- SO sach, giay
to, tair liéu cé

lién quan

2.Tiéu chi va cach thirc danh gia ky nang
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Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- B chinh xac

cua k¥ nang.

- Quan sat va so sanh v61 k§ nang
mau, kiém tra d61 chiéu ky nang thuc

té voi1 ky nang tiéu chuan.

- K¥ nang thuc
hién cac cong viéc
theo dung quy

trinh.

- Giam sat duogc thao tac cua nguoi
thuc hién cac cong viée va ddi chiéu
v6i tiéu chuan duoc quy dinh trong quy
trinh hudng dan va phiéu danh gia quy

trinh huéng dan.

- Vé sinh, an
toan cho nguoi,

thiét bj dung cu.

- Theo doi1 cac thao tac cua nguodi
thuc hién va d6i chiéu v&i cac tiéu
chuan dugc quy dinh trong quy trinh
hudng dan vé: vé sinh, an toan cho

nguoi va thiét bi dung cu.

- Thoi gian
thuc hién so vdi
dinh muic thoi

gian.

- Theo dodi thot gian thuc hién cac
cong viec thuc té va doi chiéu véi thoi
gian dugc quy dinh trong quy trinh
huéng dan va phiéu danh gia quy trinh

huéng dan.

CAU HOI ON TAP




221

1. So sanh dic diém cua hoi nghi va hoi thao

2. Hay phan loai cac loai hdi nghi - hoi thao

1. Néu quy trinh t6 chirc hoi nghi - hoi thao

2. Khi to chtrc hoi nghi - hdi thao, can luu ¥ nhitng
diéu gi?

3. Thiét ké gidy moi tham du hoi thao chuyén dé “Du
lich gan v&i cong nghé 4.0 do Khoa Kinh té - Du lich,
truong Cao dang Lao Cai to chirc

4. Hay lap ké hoach chi tiét sy kién Hoi nghi khach
hang ki niém 20 nam thanh 13p cua cong ty TNHH my

pham thién nhién Laco.
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BAI 5: TO CHUC GIOI THIEU — QUANG BA
SAN PHAM

Gi6i thiéu: Trong ndi dung chuong nay, dé cap dén
nhig kién thirc co ban vé t6 chirc gidi thiéu quang ba san
phém nhu khai niém, phan loai, quy trinh t6 chuc, du toan
t6 chic va cic yéu to anh huong dén to chuc gidi thicu
quang ba san pham.

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc khai niém to chuc gidi thidu — quang
ba san pham

- So sanh dic diém cua t6 chuc gidi thibu — quang ba
san pham

-Phan tich dugc yéu cau va cac bude té chuc gidi
thiéu — quang ba san pham

- Xay dung duoc ké hoach, kich ban sy kién, du tru
kinh phi t6 chirc gidi thiéu — quang ba san pham
N@i dung chwong

5.1. Khai niém

Hién nay, hinh anh ctia mot thuwong hi€u hay nhan

hang cang trd nén chuyén nghiép, uy tin thi d6 tin cay d6i
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v&1 nguoi tieu dung va khach hang s€ cang nang cao. Khach
hang luén wu tién lwa chon mua san phiam tir nhimg thuong
hiéu noi tiéng, dugc khang dinh thong qua lich str, qua céc
tiéu chuan kiém dinh nghiém ngat, qua su trai nghiém thyuc
té cta nhimg nguoi tin tudng va ca nhimg ngudi c6 tim anh
huong nhat dinh d6i véi khach hang. Ho sin sang chi tra gia
cao hon so véi thuong hiéu khac du 2 san pham c6 thé cung
chat lugng. Co thé lay vi du nhu thuong hiéu sira tim dudng
tréng da White Snow cta Nhat Ban rat duoc khach hang &
nhiéu quéc gia trén thé gidi wa chudng va san pham dudng
trang da Thai Duong ctia Viét Nam it dugc quang cdo va it
thong tin dugc truyén tai toi khach hang.

Vay thong qua quang ba thuong hi¢u, quang ba san
pham luén 1a diéu kién thiét yéu dé gitip doanh nghiép phat
trién hon. Tiur d6, tiép can dugc nhiéu khach hang, nguoi
tham gia va cac d6i tac quan trong.

Pé hiéu rd hon vé quang ba thuong hiéu, ta can tiép
can va tim hiéu vé khai niém quang ba thuong hiéu ¢ nhiéu
gdc do khac nhau.

Quang ba 1a thuat ngir duoc hiéu 1a cac hinh thirc
tuyén truyén bang cach tra phi hoic khong tra phi nham

thuc hién muyc tiéu truyén dat thong tin vé san pham hay
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dich vu ctia doanh nghiép dén véi nguoi tiéu dung. Quang
ba giap dua doanh nghiép dén gén hon v61 nguoti tiéu dung
va tdc dong td1 hanh vi hay thdi quen mua hang cuia nguoi
tiéu dung.

Néu hiéu theo goc d6 kinh doanh: Gidi thiéu - Quang
cao la hoat dong kinh doanh hang hoa, dich vu c6 kha nang
mang lai 1g1 nhuan cho t6 chire, ca nhan..Pay La mot trong
nhitng hinh thirc tung ra thi trudng mua ban mot san pham
nao d6 dé gioi thiéu tdi khach hang, ti cong chiing, khang
dinh san phém thuong hi¢u cua td chirc, ca4 nhan nao do.
Nhitng phuong thic nay gitip cho to chic, ca nhan day

manh kinh doanh ctia minh.

CONG TY XUAT KHAU THU'C PHAM 51000

- Cung cEp'ngudn thigke pham xudt khdu
< Eiat chudn WietGah, Global Gab
~Hé trer xudt nhap khau thuc pham sach

R0 441,345

Hinh 5.1. Thwong hiéu dat tiéu chudn VietGap vé
nong san
Quang ba thuong hiéu 1a chudi cac hoat dong cua

doanh nghiép nham dua thuong hiéu ciia minh dén gan hon



225

voi ngudi tiéu dung, duge nguoi tiéu dung biét dén va nhan
duogc su tin tudng. Bén canh do, quang ba thuong hi¢u giup
khach hang dé dang nhan dién duoc san phém cua doanh
nghiép thong qua cac dic diém noi bat dic trung cua thuong
hi¢éu ma doanh nghiép tao dung nén.

Nhu vdy, c6 thé hiéu dbi tuong cua hoat dong
quang cao c6 thé 1a hoat déng kinh doanh hang hoa, dich
vu ¢6 kha nang mang lai lgi nhuan cho to churc, ca nhan
hodc cac dich vy, thong tin nhdam thyc hién mot muc tiéu
chinh tri, van héa, xa hdi nao do6. Trong do, hoat dong
quang cdo vé hoat déng kinh doanh, vé hang hoa, dich vu
c6 muc dich sinh 161 cua thuong nhan, hoat dong quang
cao cho thuong nhan khic dé thu phi dich vu chinh 1a
hoat dong quang cao thuong mai.

Tuy nhién, trong viéc gidi thiéu san pham sé& rat dé
nham 1an hai khai niém quang ba va quang céo san pham,
bdi hai hoat dong nay déu co vai trd rat quan trong trong
viéc xay dung thuong hi¢u cia doanh nghiép.

Theo Luat Quang cdo nim 2012 dinh nghia vé quang
c40: “Quadng cdo la viéc sir dung cdc phwong tién nham gici
thiéu dén cong chung san phcfm, hang hoa, dich vu co muc

dich sinh loi hay san phcfm, dich vu khong co muc dich sinh
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loi. T 6 chure, ca nhan kinh doanh dich vu, hang hda, san
phcfm duoc gioi thiéu, tru tin thoi sy. Chinh sach xda hoi.
Thong tin ca nhan”

Theo Luat Thuong mai nam 2005 “Quang cao thuong
mai la hoat déng xiic tién thwong mai cia thwong nhin dé
giGi thiéu véi khach hang vé hoat déng kinh doanh hang
hoa, dich vu cua minh”.

Nhu vay, ta co thé nhan théy viéc quang ba san phém
chinh 1a mot trong nhitng loai hinh t6 chirc su kién, dem dén
nhting o1 ich tich cuc khong chi cho ca nhan, thuong hiéu
san pham ma con c6 anh huong rat 16n dén su phat trién cua
ca nganh.

5.2. Phan loai

V61 thoi dai cong nghé 4.0, viée gioi thi€u — quang ba
san pham khong con 1a diéu xa la dbi voi nguoi tiéu ding va
khach hang. Hién nay, dé to chirc Gidi thiéu — Quang ba san

pham c6 3 hinh thirc nhu sau:
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5.2.1. PR — Quan hé cong chung

——

-y — - —_—_—

Hinh 5.2. Hoat déng PR qudng bd san pham sita twoi
Vinamilk
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- Hién nay, hoat dong PR da tr¢ nén qua quen thudc
vo1 doanh nghi¢p, dac bi¢t 1a khi doanh nghiép gap khung
hoang truyén thng.

- Phan biét gitra PR va Quang cao

+ PR 1a cong cu st dung nhimg ¥ kién va danh gia
ctia ngudi khac vé san pham, thuong hiéu cia doanh nghiép.
Viéc stir dung ¥ kién tir nguoi khac gitip doanh nghiép ting
thém do tin cay cling nhu uy tin.

+ Quéang cdo nhim ddi twong nhim t6i d6i tuong
khach hang muc ti€u va bi thu hep lai. Quang cao thuong sir
dung nhiéu cong nghé va k¥ xdo dé gidi thiéu san pham.

Léy mdt vi du thuc t& nhu sau: Sita Vinamilk duoc
hon 90 triéu ngudi dan Viét Nam biét dén 1a thuong hiéu
“Vi tam voc Viét”. Bé dugc khach hang va bao chi nhic dén
voi thong diép tot dep d6, Vinamilk da phai khong nglng
dong gdp cho xa hoi béng mot loat cac hoat dong giau gia tri
nhén vin trong su6t nhiéu nam qua nhu:

- Chién dich “Quy stta Viét Nam” tang sita cho

40.000 tré em ngheo tai 40 tinh thanh kho khan
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- Str dung KOLs 14 cac nha van, ca si, dién vién noi
tiéng dé lan toa thong diép “40 nim Vinamilk — Vuon cao
Viét Nam

- T6 chirc su kién “40 niam Vinamilk — Gidc mo sira
Viét” ké lai nhitng cau chuyén cam dong vé “gidc mo sira”
trong lich st, gan lién véi khat vong cua thuong hiéu
Vinamik luon mong mudn moi nguoi dan Viét Nam duoc sur
dung nhiing san pham chat lugng va dinh dudng nhat.

Chudi hoat dong ké trén chinh 1a cach PR san phlem,
thuong hi¢u hiéu qua. Con quang cao chi la mdt hoat dong
ngén han, vi du nhu chi ca tram triéu dé duoc xuat hién mot
vai gidy trén song truyén hinh. Cac nha PR xay dung va tao
ra video nhiing chil bdo nhay mua trén nong trai va hé vang
khau hiéu “tram phan tram, sita twoi nguyén chat traim phan

tram” cuia Vinamilk hay khong? D6 chinh la quang cao.
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5.2.2. Event — Su kién/ quan hé cong chung

KHAI MAC
HOI CHO HONG NIIHIEP VA CAC SAN Pth'J Gcop

Hinh 5.2. Lé khai mac héi cho nong nghiép va cdc
san pham OCOP tai Lao Cai ndm 2020

T6 chtrc su kién cling 1a mdt hinh thérc quang ba
thuong hiéu kha phd bién, trong d6 doanh nghiép s& xay
dung mot buoi su kién véi quy mo tur nho dén rat 16n va co
thé lua chon dia diém to chtc 1a trong nha hay ngoai tro.
Thong qua to chie sy kién 1a thu hat dugc sy chi ¥ ciia gidi
truyén thong, cic kénh thong tin,...ddi voi san pham cia
doanh nghiép va thong qua gidi truyén thong hay kénh
théng tin d6 dé dua san pham dén gan hon voi nguoi tiéu

dung. Sy kién nay thuong duoc dién ra theo cac chu dé nhat
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dinh tuy thuoc chién luoc kinh doanh cua mdi doanh nghi€p
dé ra

- Doanh nghiép c6 thé lya chon dia diém td chirc su
kién 1a trong nha hodc ngoai troi. C6 diém gidng voi tai tro,
nhung diém khac ¢ day la: Su kién chi 12 nhitng hoat dong
don 16 nham thu hat cong ching va bao gidi, truyén thong.
Viéc to chire cac sy kién thuong nién s& quang ba hinh anh
ctia thuong hiéu rat nhiéu.

- Quan hé coéng ching 1a mét hinh thirc kiém soat
su lan truyén thong tin gilta cdc cd nhan hodc mot to
chitc v6i cong chung. Co thé tan dung cac mdi quan hé tir
nhitng nguodi lam vé cong déng dé truyén thong cho

thuong hiéu cua ban.
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5.2.3. Sponsership — Tai tro

oo |

X | LIS N AT AT NS 5 B RN

Hinh 5.3. Hoat dong Tai tro cua chuong trinh Hoc sinh,

sinh vién thanh lich nam 2020, truong Cao dang Lao Cai

- Cong cu dac lyuc tiép theo dé quang ba thuong hiéu
la tai tro.

- Nhitng hoat dong quang ba thuong hiéu mang tinh
chét tai tro tac 14 nhiing hoat ddng mang lai gia tri cho cong
déng, cho khach hang va nhiing gia tri nay phai pht hop véi
nhitng muc tiéu ma doanh nghiép dang theo dudi. - Cac

doanh nghiép c6 thé thuc hién tai trg véi cac chuong trinh
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nhu 13 ca nhac, tir thién, thé thao hoic nhiing viéc cong ich
xa hoi khac.

- Péi tuong duge tai tro ma doanh nghiép nham téi
nén phu hop hoic c6 lién quan téi nganh nghé cua doanh
nghiép dang hoat dong.

- Tra tién cho mdt to chic dé su dung thuong hi¢u
hodc biéu trung cua ban. Viéc st dung phé bién nhit cua tai
tro 13 véi 13 co hoi tot dé quang ba thuong hiéu ctia minh
dén v6i doi tac va khach hang 16m.

- Nha tai tro c6 thé tai tro tién hodc béng hién vat
chinh la san phém, dich vu cua cong ty ban dé ho trai
nghiém...hinh thirc nay rat hiéu qua nhung doi hoi phai co

ngan sach lon.
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5.2.4. Tiép thi qua internet va di dong - Internet and

mobile marketing

Hinh 5.4. Hoat déng tiép thi qua thiét bi cong nghé

hién nay

- Tiép thi va ban dich vu bang cac hinh thuc tiép
thi khac nhau nhu quang cdo banner, quang cao tu khoa,
tin nhan, ...

- Pay 1a cé4c hinh thtrc quang ba hién dai va khong thé
thiéu v&i bat ky doanh nghiép nao nhu: quang cio facebook,

google ads, zalo ads, youtube,...néu nhu cac hinh thirc nay
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tiép can khach hang mot cach truc tiép khong lam khé chiu
khach hang thi phuwong thirc tiép thi thong qua telesale goi
dién lai boc 16 nhitng nhuoc diém, khién nguoi tiép nhan
thong tin gap khong it kho khan va phién todi.

- Tiép thi qua kénh nay phai thuc su kién tri va biét
chon loc ngudn dir liéu. Va hon bao gio hét, phai chuan bi
cho minh mot kich ban goi thong minh, danh vao nhu cau
ctia ho dé ¢6 co hdi tro chuyén lau hon, khai thac nhiéu hon

5.2.5. Guri thur truec tiép - Direct Mail

¢« B 0§ & 0 ¢ B ®
b soantny

H8p thur dén 283 e
C6 gén ddu sao VIB _

Dataman

Th nhap
Unwanted Mua sam thong minh,

a
*
[ -]
= Digh
]
B
v Danhséch mé réng hoan ngay tién triéu

W B3t dau cubc hop

B Tham gia cudc hop N
Kinh guri Quy khach hang VU THI THANH,

Chat Tir nay dén 15/08/2020, VIB dénh tang Quj khach 2.000.000 VNB khi m& méi va chi tiéu
& Vit + qua thé tin dung VIB tr chuong trinh “Mua sém théng minh, hoan ngay tién triéu”:

Khach hang md ma thé tin dung VIB va cd mire chi tidu tich liy téi thidu
trong vong 30 ngay dau tién tiv 10.000.000 VNE:

Khéng cb cube frd chuyén ndo gin

Hinh 5.4. Hoat déng qudng bd san pham théng qua
Email (st)
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- Gui email hodc thu tay thiét ké cho timg san pham
dich vu t&1 khach hang tiém nang chon loc dua trén do tudi,
thu nhap, vi tri, nghé nghiép, hanh mua hang.

Mic du thoi cong nghé sd nguoi ta trao d6i véi nhau
chu yéu bang thu dién tir, nhung hinh thtc gt thu truyén
théng van duge coi 13 mdt phuong phap tiép thi dic biét.
Ban sé& thay vui suéng nhu ndo néu mdt nhan hang gui thu
tay dén ban nhan mét dip dac bi¢t nao d6. Hinh thirc nay
kha ton kém, doi hoi sang tao va thoi gian thuc hién, nhung
chic chén s& tao 4n tuong cuc tot trong long khach hang.

5.2.6. Quang bd ban hang - Sales Promotion

Thong thuong ching dugc dung trong viéc ting
doanh s6 ban hang trong ngan han. C6 thé bao gom giam

gia trén hoa don hodc cac chinh sach khuyén mai dic biét.
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Nha Hang Com Viét Nam
228 Ba Triju, Ha Ngi

GIFT VOUCHER

1.000.000 VND

228 Ba Trigu, Ha N&i | Tel: (04) 3978 5586 | Fax: D4 39780899 | Hotline: 0968 266 266 | www.giavien.vn

Hinh 5.5. Phiéu qua ting ciia doanh nghiép danh cho
khach hang
Ngoai cac phuong phap trén, viéc quang ba san pham
con thong qua kénh quang ba ban hang bang hinh thtc giam
gia, khuyén mai hay tiang vocher cho khach hang nham dem
lai nhitng cht y va thu hut tiéu dung cua khach hang.

5.2.7. Ban hang ca nhdn - Personal Selling




238

Hinh 5.6. Hoat dong ban hang ca nhan

La hinh thirc ban hang mot - mdt gitta ngudi ban hang
- khach hang. Tai day co su tuong tac qua lai, gay su chu y
va kich thich ngud1 mua hang. Nhan vién ban hang dong vai
tro 13 nguoi thuyét phuc va giai quyét thac mac cua khach
hang. Ngoai ra, ban hang ca nhan (personal selling ) c6 thé
thiét 1p va phat trién nhitng méi quan hé ban hang.

Ngay nay, viéc ban hang cd nhan con dugc tan dung
triét dé ctia cac tinh ning cong nghé 4.0 nhu Livestream
trén Facebook, Live trén shopee,... thong qua do, nguoi ban
tiép can duoc v6i nhidu khach hang hon va dem lai nhiéu
lgi nhuén dang ké.

5.3. Yéu cau

5.3.1. Xdc dinh chi dé va noi dung chinh cua buoi
gidi thiéu — qudng bd san phdam

- Chu dé

- Khach cta minh 13 ai: khach hang, d6i tac...

- Dién ra tai dau? Nha hang, trung tdm hoi nghi hay
chinh tai cOng ty, trong nha hay ngoai troi1?

- Piém nhan cua chuong trinh Gidi thiéu — quang ba

san pham
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- Thoi gian biéu va ndi dung dién ra nhu thé nao?

5.3.2. Doi ngii nhan lyc phuc vu va thuc hién chuong

trinh

D061 ngli nhan luc phuc vu va thuc hién chuong trinh
giau kinh nghiém, tré trung, nang dong. Bén canh do, doi
ngill lao dong con phu thude vao tinh chit, yeu cau riéng cua
bén dau tu chwong trinh. Tuy nhién, nhin chung d6i ngi
nhan luc nhiéu nang luong tich cuc, nang dong, sang tao,
nhiét huyét co6 chuyén mon cao.

5.3.3. Kinh phi t6 chirc

Kinh phi t0 chitc quang ba san pham phu thudc vio
chinh don vi yéu cau. Kinh phi t6 chirc nhiéu hay it con phu
thudc vao nodi dung chi tiét cia chuong trinh va cac yéu cau
khac ctia nha dau tu chuong trinh.

5.3.4. Truyén théng, qua tang vin dé quan trong

trong to chirc Gidi thiéu — quang bd san pham.

- Cac phong vién, bao dai.

- Thiét ké va in thiép moi dep, gy an tuong tot.

- Cac hang muc nhu tai li¢u, to roi, catalog

- Céc tro choi va qua tang cho tro choi.

- Phan boc tham tring thudng.
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VONG QUAY

May mdn triing thudng, su kién,...

Hinh 5.6. Hoat dong vong quay trung thuong

- B0 phan hudng dan va nhan khach

- Bang dan duong, chi duong.

5.3.5. Néi dung, dién gid

- Dién gia hay nguoi dan dat budi gidi thiéu — quang

ba san pham
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- Bai dién thuyét, thuyét trinh c6 nodi dung gi? Thoi
lwong danh cho bai thuyét trinh d6?

5.3.6. Cdc thiét bi ho tro va phiéu khdo sat

- Set up am thanh, anh sang.

- Bang khao sat sau Gi6i thiéu — quang ba san pham.

- San pham mau va san pham cho khach hang thir néu c6.

5.4. Quy trinh to chirc

Pé co thé to chitc chuong trinh gidi thiéu — quang ba
san pham thanh céng, can luu ¥ cac budc thuc hién to chirc
chuong trinh nhu sau:

Gom 3 giai doan:

5.4.1. Chudn bi:

- Chuan bi san sang cac ndi dung: chi dé, ¥ tudong cia
budi gi6i thiéu — quang ba san pham; Xay dung chién lugc
truyén thong, 1én kich ban chi tiét chuong trinh,

- Pia diém t6 chic

- San pham trung bay (s6 lugng va chat lugng)

- Khu vuc don tiép khach moi: 18 tan, ban tra,. ..

- Khu vuc duéi san khau: ghé ngdi cho khach tham

du, khach moi, ban t6 chire, don vi truyén thong,. ..



242

- Khu vyc san khau: noi bd tri gidi thiéu san pham,
dich vu...

- Trang tri: banner, thong di€p, hoa tuoi,...

- Trang phuc: thé ra vao, trang phuc cho MC, doi van
nghé, ban to chie,...

- Do in, nubc uéng: cac loai dd an nhe nhu banh
keo, nudc uéng, tra, café, hodc tiéc man phu thudc vao dia
diém, thoi gian va quy mo t6 chtc chwong trinh ra mat
san pham mdi.

5.4.2. Thuc hién chuong trinh

- L& tan tiép don khach moi, hudéng dan, sip xép chd
ngéi sao cho phu hop, dac biét uu tién vi tri cho co quan bao
dai tac nghiép.

- Thuc hi€n man mua lan su réng hoac van nghé chao
mung mo man*

- MC tuyén bd 1y do, gi6i thiéu khach moi, dai biéu,
d6i tac tham dy

- Biéu dién tiét muc vin nghé chao ming*

- Lanh dao, dai dién don vi 1én phat biéu chao mimg

- Thuc hién chuong trinh 1€ ra mat san pham maéi
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- Khach hang tham gia tiéc (néu c6) hodc tham gia
trai nghiém san phadm mdi.

5.4.3. Két thiic chwong trinh Gidi thiéu — quéing ba

san pham.

- Bé mac chuong trinh.

- L& tan tién khach, ting qua luu niém (néu c6)

- Don dep khu vuc t6 chirc su kién

- Quyét toan thu chi cho don vi t6 chtrc: dia diém, 4m
thanh, anh sang, MC,...

- Nhan phan hoi vé san pham ciing nhu thu thap dugc
dit liéu khach hang vé san phdm mdi ra mit. ..

5.5. Dur toan tai chinh va mdt s6 diéu can liru y khi
khi to chitc quang ba san pham

* Dy toan tai chinh

- Can cr vao ban ké hoach to chire Gidi thiéu — quang
ba san pham d¢é 1én dy toan tai chinh.

- Can cu vao tinh hinh tai chinh va kha nang
Marketing cua doanh nghiép

- Lén dy tru kinh phi
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Can 1én cac hang muc can thiét dé chuan bj cho su
kién. Tur d6, xem xét va tdi wu bang chi phi bang cach loai
bo cac hang muc khong can thiét, gdy lang phi. Mot sb hang
muc can thiét nhu Am thanh, 4nh sang, MC - nguoi dan
chuong trinh, PG — nhan vién gidi thiéu san pham,...

Hodc c6 thé liét ké tung hang muc, thiét bi cho su
kién theo nhu cau can thiét giam dan. Tir d, ban c6 thé dam
bao can bang ngan sach.

* Mgt s6 diéu can chii ¥ khi phuc vu va t6 chirc gidi
thiéu va qudng bd sdn phiam

- Bam bao xac dinh muc ti€éu va muc dich r6 rang.

- Co logo va thuong hi¢u nhan dién r0 rang.

- Céc cac tiéu chuan danh gia va kiém dinh 10 rang
(néu co).

- Lén concept va theme cua chuong trinh rd rang,
mang tinh dac trung.

- Tim hiéu céac dbi thu canh tranh va thi truong
tiém ning.

- Thué dia diém to6 chirc su kién: can phu hop véi quy

mo su kién.
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+ Pam bao phu hop véi sé luong ngudi tham
du, tinh chat su kién, thong thoang, giao thong thuan
ti€n, an toan.

+ Lén trudc danh sach khach mo1 co ban va lién hé
voi mot so dia diém cam thay phu hop. Trao doi thong tin,
hinh anh, ... dé xac dinh dia diém phu hop nhit.

+ Khao sat tryc tiép, thoa thuan vé rd rang vé gia
cd. Dua vao qué trinh khao sat, ban s€ lua chon duogc dia
diém tot nhat.

+ Trong qua trinh dam phan hop dong, ban nén liét
ké 1o rang, day du cac diéu khoan can cé trong hop dong.
Bao gém cic bén chiu rdi ro, trach nhiém bdi thuong dé
tranh phét sinh mau thuan.

- Ké hoach truyén théng bai ban can mot chién dich
truyén thong dé ra mat san pham mdi dat hiéu qua tot nhat.
bao gdm cac budc sau:

+ In banner, poster dé phat to roi.

+ Pang cac clip, hinh anh lién quan dén san pham

ma&i trén mang xa hoi.
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+ Str dung cong cu truyén thong nhu bao chi, truyén
hinh,... hay cic chuong trinh roadshow,... dé quang ba cho
su kién ra mat.

- Thoi gian to chire sw kién

Thong thuong, cac su kién 16n mudn thu hat duoc
déng dao cong ching thi thoi gian hoan hao nhat ludn 1a
nhiing ngdy cudi tuan. Pay la khoang thoi gian danh cho
nhitng ngay nghi/ ngay 18, moi ngudi dén tham dy va trai
nghiém san pham ma khong gip bat cir vudng mac nao.

Ngoai ra, viéc nha san xuat nghién ctru khach hang
muc tiéu ciing quyét dinh dugc thdi gian phat hanh san

pham m&i trong nam.
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PHAN 2: HUONG DAN THUC HANH

1. Phiéu huéng dan thwe hanh

PHIEU HUONG DAN THUC HANH SO

CONG VIEC: TO CHUC GIOI THIEU | 01/B5/
QUANG BA SAN PHAM MHI15
Buodc 3
Yeéu cau ky Dung cu, | Ghi
cong | Noi dung ,
thuat trang thiet bi | chu
vi€c
1 |Chuan bi|-Pung, daloai |- File chuong
Gio1 - Puoc vé sinh| trinh
thiu, sach s& - Dung cu can
quang  ba| _ Pay du noi thiét...
san pham dung can chuan|- Gian hang
bi trung bay,
2 | Tiénhanh |- Tuan thi tiéu|- Bo dam,
chuan vé tu thé| dong phuc
pht hop phuc vu| (néu co)
su kién - Kich ban
- Vi tri quan sat| chuong trinh.

thuan tién.

- San pham




248

PHIEU HUONG DAN THU'C HANH SO

CONG VIEC: TO CHUC GIOI THIEU | 01/B5/
QUANG BA SAN PHAM MHI15
Buoéc 3
Yeéu cau ky Dung cu, | Ghi
cong | Noi dung ,
thuat trang thiét bi | chu
viéc
- Nhanh nhen,| trung bay.
chuyén nghiép.
3 Két thac | - Don dep sach| Khay, dung cu
su kién s€; - Théng ké| thu gom (xe

day du cac thong

tin can tong hop,

- Xt 1y cac cong

viéc hau truong.

- Nhanh chong,
chu dong, khoa

hoc.

day, thung,

X0,...)
- SO sach, giay
to, tai liéu co

lién quan

2.Tiéu chi va cach thirc danh gia ky nang
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Tiéu chi danh gia

Cach thirc danh gia

- Bo chinh xac cua

k¥ nang.

- Quan sat va so sanh v&i k¥ nang
mau, kiém tra doi chi€u ky nang

thuc t€ vo1 k¥ nang ti€éu chuan.

- K¥ nang thyc hi¢n
cac cong viéc theo

ding quy trinh.

- Giam sat dugc thao tac cua nguoi
thuc hién cic cong viéc va doi chiéu
voi tiéu chuan dugc quy dinh trong
quy trinh huéng dan va phiéu danh
gi4 quy trinh huéng dan.

- Vé sinh, an toan
cho nguoi, thiét bi

dung cu.

- Theo do1 cac thao tac cua nguoi
thuc hién va d6i chiéu voi cac tiéu
chuan dugc quy dinh trong quy trinh
hudng dan vé: vé sinh, an toan cho

nguoi va thiét bi dung cu.

- Thoi gian thuc hién
so vo1 dinh mutrc thoi

gian.

- Theo dodi thoi gian thuc hién cac
cong viée thuc t& va doi chiéu véi
thoi gian dugc quy dinh trong quy
trinh huéng dan va phiéu danh gia
quy trinh huéng dan.

CAU HOI ON TAP BAI 5
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1. Trinh bay khai ni€ém va phan loai cac loai hinh to
chtrc Gidi thiéu — Quang ba san pham

2. Néu eéc yéu cau khi t6 chirc Gidi thiéu — Quang ba
san pham

3. Trinh bay quy trinh t6 chtrc Gidi thiéu — Quang ba
san pham

4. Hay du toan tai chinh va xdy dung ké hoach to
chtrc chuong trinh gii thidu — quang ba san phim mang
thuong hi¢u “Man Tam Hoa ,, cia huyén Bic Ha — Lao Cai.

5. Hay néu mot s6 van dé can luu y khi t6 chtc Gidi

thiéu — Quang ba san pham.
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