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LOI GIOI THIEU

T6 chire su kién, néu xem xét duéi gbc do cua doanh nghié¢p dé 1a mot hoat
dong kinh doanh tuong d61 méi mé ¢ Viét Nam. Cung véi sy phat trien cua nén
kinh t€, khoa hoc cong ngh¢, thong tin... dich vu t6 chirc su kién da c6 nhiing budc
phat trién dang ké ¢ Viét Nam. Vi vady mon hoc “T6 chuc su kién” da dugc dua
vao chuong trinh dao tao. Tuy nhién céc tai liéu hudéng dan vé to chirc su kién con
01 rac, chua dugc hé thong khién nguoi hoc gap nhiéu khé khan dé hiéu hét y
nghia cua tirng ndi1 dung va c6 thé chua biét cach van dung van dé do vao trong
mot sO truong hop thuc tién.

Nhim tao diéu kién cho nguoi hoc ¢6 mot bo tai li¢u tham khdo mang tinh
tong hop, thong nhat va mang tinh thuc tién sau hon. Chung t61 dé xuat va bién
soan Giao trinh To6 chirc su kién.

Noi dung cua gido trinh bao gdm céac chuong sau:

Chuwong 1: Khai quat hoat dong té chirc sy Kién

Chuong 2: Cac hoat dong co ban giai doan xic tién su kién

Chuong 3: Cac hoat dong co ban giai doan chuin bj sy kién

Chuong 4: Céc hoat dong co ban giai doan dién ra sy kién

Chuong 5: Cong tic té chirc giai doan két thic sy kién

Trong qua trinh bién soan, chung t6i da tham khao va trich din tir nhiéu tai
ligu duoc liét ké tai muc Danh muc tai li¢u tham khdo. Ching t61 chan thanh cam
on cac tac gia cua céc tai li¢u ma chiing t61 da tham khao.

Bén canh d6, gi4o trinh ciing khong thé tranh khoi nhiing sai sot nhat dinh.
Nhom tac gia rat mong nhan dugc nhitng y kién dong gép, phan hoi tir quy dong
nghiép, cac ban ngudi hoc va ban doc.

Tran trong cam on./.

NHOM TAC GIA
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GIAO TRINH MON HOC
1. Tén mén hoc: TO CHUC SU KIEN
2. Ma mon hoc: MH16
3. Vi tri, tinh chat, y nghia va vai tré ciia mon hoc:

3.1. Vi tri: T6 chtic sy kién 1a mon hoc chuyén mén thudc nhom kién thirc chuyén
mon trong chuong trinh dao tao trinh d6 Cao dang, nganh nghé “Ky¥ thuat ché bién
mon an”.

3.2. Tinh chat: T chuc su kién 13 mén hoc 1y thuyet danh gia két thac mon hoc
bang hinh thirc thi hét mon. Gido trinh cung céap kién thtc, k¥ ning va ‘nang luc
tu cha va tu chiu trach nhiém cho nguoi hoc lién quan dén hoat dong td chirc sy
kién.

3.3. Y nghia va vai tro cia mon hoc: T6 chire su kién dang dan trd thanh mot
linh vye thinh hanh, c6 nhu cau cao trong cong dong va cting thu hut nhiéu nhan
luc tré tudi. Co thé thay day 1a mot cong viée ¢o rat nhiéu tiém nang ¢ Viét Nam,
Icac linh vue tir thé thao, gidi tri, kinh doanh thuwong mai cho dén hoat dong xa
hoi déu can dén t6 chire sy kién dé thuc hién nhitng budi hoi thao, trién 13m, 18
hoi... nhim truyén dat duoc muc dich caa nha t6 chic sy kién mot cach rong rai
va hiéu qua. Mén hoc giup cic em c6 cai nhin khai quat va chi tiét vé cac cong
viéc cuia to chire su kién, biét xir Iy cac tinh hudng cu thé c6 thé xay ra khi to chirc
su kién.

4. Muc tiéu cia mon hoc:
4.1. Ve Kién thirc:

- Khai quat hoa dugc cong tac t6 churc sy kién.

- Phan biét duoc cac loai su kién, cac khong gian t6 chire su kién.
- Phan tich duoc cac yéu t6 anh huong dén su kién

- Trinh bay dugc cac hoat dong co ban giai doan xtc tién su kién.
- Cho vi du vé céc hoat dong co ban giai doan chuén bi su kién.

- Trinh bay dugc cac hoat dong co ban giai doan dién ra su kién.
- Li¢t k€ dugc cong tac td chirc giai doan két thac su kién.

4.2. V&Ky ning:

- Van dung duoc kién thuc da hoc dé xay dung dugc chuong trinh su kién cu
thé, to chtrc mot s sur kién don gian nhu cac hoat dong teambuilding

- Thyc hién hoat dong to chtre su kién theo diing quy trinh.

- C6 k¥ nang giao tiép tot, xir 1y tinh hudng nhanh va hop 1y.

43. Ve nang luc tw chi va trach nhiém:
- C6 pham chat dao dtc tot, co6 trach nhiém va say mé voi nghé.
- C6 kha nang tng x1r va stc khoé.
- Lam viéc nhom, hudng dan, di€u hanh nhém, danh gia hoat dong cua nhom
va ket qua thuc hién.



5. Noi dung ctia mon hoc
5.1. Chwong trinh khung

Thaoi gian hoc tap (gio)
- . | e T
MH Ten mon hoc oo Ly _ | hanhith.tip/ Iy;'ril
thuyét tha‘o. llian/ tra
bai tap

I Cac mon hgc chung 20 | 435 | 157 255 23
MHO1 | Chinh tri 4 75 41 29 5
MHO2 | Phép luat 2 30 18 10 2
MHO3 | Gido duc thé chat 2 | 60 5 51 4
MHO04 | Gido duc Québc phong-Anninh | 4 | 75 36 35 4
MHO5 | Tin hoc 3 75 15 58 2
MHO06 | Tiéng anh 5 | 120 | 42 72 6
1 Cac mon hoc chuyén moén 82 | 2070 | 670 1309 91
I1.1 | Mén hoc co so 15 | 225 | 213 - 12
MHO7 ;l“aélng quan Nha hang — Khach 2 30 28 ] 2
MHO8 | Tam 1y du khach vaK§ nang GT | 2 | 30 | 28 - 2
MHO9 | Vin hoa am thuc 2 | 30 | 28 - 2
MH10 | Thuong pham hang thuc pham | 3 | 45 43 - 2
MH11 | Sinh 1y dinh dudong va VSATTP | 4 60 58 - 2
MH12 | Nghiép vu thanh todn 2 30 28 - 2
11.2 | Mén hoc chuyén mén 63 | 1785 | 401 1309 75
MH13 EE\I/% :nh chuyén nganh 2 60 57 i 3
MH14 | Ky thuat ché bién moén an 6 | 90 87 - 3
MH15 | Phuong phap xay dung thuc don | 3 45 43 - 2
MH16 | T6 chire sy kién 2 30 28 - 2
MH17 | Quan tri kinh doanh nha hang 6 90 86 - 4
MH18 hMaiig truong ANAT trong nha 2 30 28 ] 9
MH19 | Ly thuyét nghiép vu nha hang 5 | 75 72 - 3
MH20 | Thyc hanh nghi€p vu nha hang I | 4 | 120 - 112 8
MH21 ;l;hLIC hanh nghi€p vu nha hang 5 60 ] 52 3




MH22

Thuc hanh ché bién mén an A

9 | 270 -

246

24

MH23

Thuc hanh ché bién moén an Au

82

MH24

Thuc hanh quan tri nha hang

52

oo

MH25

Thuc tap TN

765

765

1.3

Mbon hoc tw chon (chon 2 trong
4)

60

56

MH26

K¥ thuat trang tri va cim hoa

30

28

MH27

Maketting du lich

30

28

MH28

Phap luat du lich

30

28

MH29

Kinh té du lich

NININDNIN|] &

30

28

NINDININ] &

Tong cong

102

2505

827

1564

114

5.2. Chwong trinh chi tiét mon hoc

So
TT

Tén chwong muc

Thaoi gian (gi0)

Tong

Ly
thuyét

hanh, thi
nghiém,

Thuc

thao
luén,
bai tap

Kiém
tra

Chuong 1: Khai quat hoat dong
to chirc sw Kién

1. Khai niém

2. Muc dich

3. Yéu cau

4, Phan loai

4.1. Theo ti€u chi quy mo

4.2. Theo ti€u chi hinh thirc

4.3. Theo tiéu chi ndi dung

S. ¥ nghia cua hoat dong t6
chure su kién

5.1. Dbi véi doanh nghiép
chuyén t6 chire su kién

5.2.  Ddbi vdi doanh nghiép can to
chure su kién

6. Nhiing nhan to tac dong dén
hoat dong to chirc sy kién

6.1. Nhom nhén t6 khach quan
6.2. Nhom nhén t6 chu quan

7. Quy trinh t chirc su kién

\I

e

\I

e




7.1. Tiép xtic

7.2. DPamphan
7.3. Xay c}u’ng ké hoach
7.4. Ky ket

7.5. Té)thl:]?C thuc hién
7.6. Kiém tra danh gia

Chuong 2: Cac hoat dong co 5 5
ban giai doan xtc tién su kién

1. Cong tac thu thap thong tin 2 2
1.1. Khai niém thong tin

1.2. Vai tro cua thong tin

1.3. Nguén thu tin

1.4. Xt ly thong tin

2. Tiép xuc 1 1
2.1, Tryc tiép

2.2.  Gian tiép

3. Dam phan

3.1. Nghé¢ thuat mo dau cau 1 1
chuyén

3.2. Ngh¢ thuat din dat

3.3. Nghé thuat Két thuc

4. Ky két hop dong 1 1
4.1. Khai niém

4.2.  NOi dung co ban cua hop

dong

Chuong 3: Cac hoat dong co 6 6
ban giai doan chuin bi sy kién

1. Xay dung chuong trinh 2 2
1.1. Khainiém

1.2. Vaitro

1.3. Cac can ctr xay dung

chuong trinh

1.4. No6i dung

2. Chuan bi tai chinh 1 1
3. Chuan bi co s¢ vat chat 2 2
3.1. Diadiém

3.2.  Hoi truong

3.3. Trang thiét bi

4. Chuan bi nhan sy 1 1
4.1. Vé sb luong

4.2. V& chit luong

Chuong 4: Cac hoat dong coban | 6 6
giai doan dién ra su kién

1.  Don tiép 1 1

1.1. Cac hinh thac don




1.2.  Céc nghi thie don
2. Phuc vu 3 3
2.1. Giai tri

2.2.  inudng

2.3. Céc hoat dong khac

3. Pam bao an toan - an ninh 2 2
3.1. Antoan
3.2. AnNinh
3.3.  T6 chuc xir 1y cac truong
hop khan cip
5 | Chwong 5: Cong tac to chirc giai 6 4 2
doan két thuc s kién
1. Chuén bi phuong tién dua 1 1
tién khach

1.1. Theo yéu cau dit trudc
1.2.  Theo yéu cau bd sung
2. Chuén bi 1& bé mac 1 1
2.1. Hinh thirc trang tri

2.2. Taili¢u lién quan

2.3. Biéu dién vin nghé

2.4. Tham quan sau hoi nghi
2.5. Tiéc chia tay

3. Tién khach 0,5 0,5
4. Thu don hdi truong 0,5 0,5
S. Rut kinh nghiém 1 1

5.1. Rut kinh nghiém chung
5.2. Rﬁ:[ kinh nghiém cu thé
Kiém tra 2 2

Cong 30 28 2

6. Piéu kién thue hién mon hoc:
6.1. Phong hoc Ly thuyét: Pap uing phong hoc chuan
6.2. Trang thiét bi day hoc: Projetor, may vi tinh, bang, phan...
6.3. Hoc li¢u, dung cu, m6 hinh, phwong tién: Gido trinh, dung cu t6 chirc su kién,. ..
6.4. Cac diéu kién khac: Nguoi hoc tim hiéu thuc té vé cong tac to chuc sy kién.
7. NOi dung va phuwong phap danh gia:
7.1. N¢i dung:
- Kién thtre: Panh gid tit ca ndi dung da néu trong muc tiéu kién thirc
- K¥ ning: DPanh gia tit ca noi dung da néu trong muc tiéu k¥ ning.
- Nang luc tu chu va trach nhi¢m: Trong qua trinh hoc tap, nguoi hoc can:

+ Nghién ctru bai trude khi dén 10p.



+ Chuan bj day du tai liéu hoc tap.
+ Tham gia day du thoi lugng moén hoc.
+ Nghiém tac trong qua trinh hoc tap.
7.2. Phwong phap:
Nguoi hoc dugce danh gia tich Ity mon hoc nhu sau:
7.2.1. Cach danh gia:

- Ap dung quy ché dao tao Trung cap hé chinh quy ban hanh kém theo Thong
tu sb 04/2022/TT-LDTBXH, ngay 30/3/2022 cta Bo truong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi; Quy ché T6 chirc ddo tao trinh d6 trung cip, cao dang
theo phuong thtc tich lily modun, tin chi cua Nha truong ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 246/QD-CDTMDL ngay 01/06/2022 va huéng dan cu thé theo timg
mon hoc/modun trong chuong trinh dao tao.

- Hudéng dan thuc hién quy ché dao tao ap dung tai Truong Trung cip
Thuong Mai va Du lich nhu sau:

Piém danh gia Trong sb
+ Piém kiém tra thuong xuyén (Hé s 1) 40%
+ Piém kiém tra dinh ky (Hé s 2)
+ Diém thi két thiic mon hoc 60%
7.2.2. Phwong phap danh gia:
Phuong phap | Phuong phap Hinh thire Thoi diém
danh gia t0 chirc kiém tra kiém tra
Thuong xuyén Van dap/ Kiém tra miéng/ Sau 4 gio
Thuyét trinh Bao cao
Dinh ky Viet Ty ludn/ Sau 28 gio
Thuyét trinh | Trac nghiém/ Bao
cao
Két thic mon hoc Viét Tu luan va trac Sau 30 gio
nghiém

7.2.3. Céch tinh diém

- Piém danh gia thanh phan va diém thi két thic mon hoc duoc cham theo
thang diem 10 (ttr 0 dén 10), lam tron dén mot chir so thap phan.

- Piém mon hoc 1a tong diém cua tit ca diém danh gia thanh phan cua mon
hoc nhan vai trong so teong ung. Piém mon hoc theo thang diém 10 lam tron dén
mot chit so thap phan, sau d6 dugc quy doi sang diém chir va diém so theo thang
diém 4 theo quy dinh ctia B Lao dong Thuong binh va Xa hdi vé dao tao theo
tin chi.

8. Hwéng din thuc hién mén hoc
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8.1. Pham vi, d6i twong ap dung: Ddi tuong Cao dang K§ thuat ché bién moén an
8.2. Phwong phap giing day, hoc tip mén hoc
8.2.1. Pdi v6i ngudi day

* Ly thuyét: Ap dung phuong phap day hoc tich cyc bao gom: thuyét trinh ngén,
néu van de, huéng dan doc tai ligu, bai tap tinh hudng, cau hoi thao luan....

* Bai tip: Phan chia nhom nho thyc hién bai tap theo noi dung dé ra.
* Thao luan: Phan chia nhém nho thao luan theo ndi dung dé ra.

* Hwéng dan tuw hoc theo nhém: Nhom trudng phan cong cac thanh vién trong
nhém tim hi€u, nghién ctru theo yéu cau ndi dung trong bai hoc, ca nhém thao
luan, trinh bay noi dung, ghi chép va viét bao cao nhom.

8.2.2. Poi véi ngudi hoc: Nguoi hoc phai thuc hién cac nhiém vu nhu sau:

- Nghién ctiu ky bai hoc tai nha trudc khi dén 16p. Cac tai liéu tham khao s&
dugc cung cap nguon trude khi ngudi hoe vao hoe mon hoc nay (trang web, thu vién,
tai ligu...)

- Tham dur tdi thiéu 80% céc budi giang. Néu nguoi hoc ving >20% sb gio
phai hoc lai mén hoc mé1 duge tham du ki thi 1an sau.

- Tu hoc va thao luan nhom: 1a mot phuong phap hoc tap két hop gita 1am
viéc theo nhom va lam viéc ca nhan. Mot nhém gém 8-10 nguo1 hoc s€ dugc cung
cap cha dé thao luan trude khi hoc 1y thuyét. Moi ngudi hoc sé chiu trach nhiém
vé 1 hodc mot s6 ndi dung trong cha d& ma nhoém da phan cong dé phat trién va
hoan thién tot nhat toan by chu dé théo luan ctia nhom.

- Tham dy di cac bai kiém tra thudng xuyén, dinh ky.
- Tham du thi két thac mon hoc.
- Chu ddng t6 chirc thuc hién gio tu hoc.

9. Tai liéu tham khao

1. Luu Van Nghiém, 76 chitc sw kién. Nha xuét ban Pai hoc kinh té qubc dan
(2007)

2. Nguyén Thi My Thanh, Qudn tri t6 chirc sy kién va 1é hoi, NXB Lao dong -
X4 hoi (2015)

3. Nguyén An, Gido Trinh Té chirc su kién, trudng Cao dang nghé Pa Lat (2017)
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CHUONG 1: KHAI QUAT VE HOAT PONG TO CHUC SU KIEN
GIOI THIEU CHUONG 1

Chuong 1 14 chuwong gidi thiéu birc tranh tong quat vé to chire sy kién nhu
khai niém t6 chirc sy kién, muc tiéu, y nghia cua hoat dong su kié€n, cac ti€u chi
phan loai, quy trinh td chuc su kién, nhitng nhan td tac dong dén hoat dong to
chire su kién.

MUC TIEU CHUONG 1
Sau khi hoc xong chuong nay, nguoi hoc ¢6 kha ning:

> V& kién thirc: 7

- Trinh bay duogc khai niém t6 cl~11'rc su kién.

- Trinh bay cac muc dich ctia moi loai su kién.

- Trinh bay, giai thich dugc cac tiéu chi phan loai t6 chirc su kién, ¥ nghia
ctia hoat dong t6 chuc su kién, cac nhan t6 tac dong dén sy kién.

- Trinh bay dugc quy trinh t6 churc su kién
» Ve ky nang:

- Van dung dlx(_)’c kién thuc d3 hoc dé phan loai cac su kién va sép Xép td
chirc trong thuc tién.

- Phan tich duoc cac yéu td tac dong dén hoat dong sy ki¢én cu thé.
> Vé ning lwe tw chii va trach nhiém:

- C6 pham chat dao durc tét, c6 trach nhiém va say mé véi nghé.

- C6 kha nang tmg xur va strc khoe.

- Lam viéc nhém, hudng dan, diéu hanh nhém, danh gia hoat dong cia nhém
va két qua thuc hién.
PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP CHUONG 1

- Dol V6i ngudi day: su dung phuong phap giang giang day tich cuc (dién
giang, van dap, day hoc theo van dé); yéu cau ngudi hoc thuc hién cau hoi thao
luan chuong 1 (ca nhan hodc nhom). q

- Doi v6i nguoi hoc: chu dong doc trude gido trinh (chuong 1) trudc budi
hoc; hoan thanh day du cau hoi thao luan chuong 1 theo ca nhan hodac nhém va
nop lai cho nguoi day dung thoi gian quy dinh.
PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG 1

- Phong hoc chuyén mon hoa/nha xwong: Khong

- Trang thiét bi mdy méc: May chiéu va cac thiét bi day hoc khac

- Hoc liéu, dung cu, nguyén vt liéu: Chuong trinh mon hoc, gido trinh, tai
ligu tham khao, giao an, phim anh, va cac tai li¢u lién quan.

- Cdc diéu ki¢n khac: Khong co
KIEM TRA VA DANH GIA CHUONG 1

- N¢i dung:
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v Kién thirc: Kiém tra va danh gid tat ca noi dung da néu trong muc tiéu kién
thure

v’ Ky ndang: Ddnh gid tat cd ndi dung dd néu trong muc tiéu ki ndng.
v Nang lyc tw chii va trach nhiém: Trong qud trinh hoc tdp, nguoi hoc can:
+ Nghién ciru bai trude khi dén 16p
+ Chudn bi ddy d tai lidu hoc tdp.
+ Tham gia ddy di thoi lrong mén hoc.
+ Nghiém tuc trong qua trinh hoc tap.

- Phuong phap
- Diém kiém tra thwong xuyén mét diém kiém tra (kiém tra miéng)

- Kiém tra dinh ky: Khéng c6

< NOI DUNG CHUONG 1
1. Khai niém
T6 chuc sy kién la mot thuat ngir twong doi méi me ¢ Vit Nam, vi vay ¢6
rat nhiéu cach hiéu khac nhau vé thuat ngi nay. Trong chuyén nganh khach san
thi c6 thé hiéu theo cach tiép can lién quan dén dich vu to chic sy kién.

* Mot sd thuat ngir co ban:
- T6 chte su kién : Event Management

(VD: 1& khai truong, ra mat san pham maéi, hoi nghi khach hang v.v... 1 mang
cua PR: Public Relation)

- Media Kit: quan hé béo chi - truyén thong.
- Crisis Management: quan ly khung hoang.
- Government Relations: quan hé v&i chinh phu.
- Reputation Management: quan 1y danh tiéng cuia cong ty.
- Investor Relations: quan hé v&i cac nha dau tu.
- Social Responsibility: trach nhi¢m xa hoi ctia doanh nghiép.
- My tour :
- Teambuilding
* Khai niém T6 chire su kién:
No6i dén Té chuc sy kién la néi phuong thire té chtrc cac su kién cua doanh
nghiép, cong ty, cua cac t6 chirc xa hoi, hodc 1a su két hop cua cac don vi.

+ Khai niém vé su kién (trong linh vyc t6 chuac su kién) : Su kién d6 1a cac
hoat dong xa hoi trong linh vuc thuong mai, kinh doanh, giai tri, thé thao, hoi
thao, hoi nghi, giao tiép xa hoi, cac tro choi cong ddng, va cac hoat dong khac lién
quan dén 18 hoi, van hoa, phong tuc - tip quan...
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+ Hoat dong t6 chire su kién (event management) la cac hoat dong lién quan
den viéc thiet ke, to chic thuc hién su kién.

+ Kinh doanh t6 chuc sy kién bao gom mat sé hodc toan bo cac hoat dong
tir viéc thiét ké (design), trién khai (execusion) dén kiém soat (control) cac hoat
dong cua sy kién nham dat duoc cac muc tiéu nhat dinh ma sy kién di dé ra.

Tt nhitng cach tiép can da dé cap néu trén, co thé khai quat: 76 chitc sir
kién la mot qua trinh bao gom mét 6 hodc toan bé cdc cong viéc: nghién ciu cdc
yéu té anh hwong; lap chwong trinh, ké hoach; chudn bi cdc yéu to can thiét; va to
chirc tién hanh dién bién cia su kién trong mot thoi gian va khong gian cu thé dé
truyén dat nhitng thong diép nhdt dinh dén nhing nguwoi tham gia sw kién va xa
héi; nham dap ung cdac muc dich khdc nhau cua cdc chu thé tham gia vao su kién.

2. Muc dich

+ Muc dich cta t0 chire sur kién do la nhiing két qua ma nha dau tu sy kién,
nha to chac sy kién cling nhu cac thanh phan tham gia khac dinh ra nham phan
dau dat duoc trong qua trinh thuc hién su kién.

+ Muc tiéu cua sy Kién thuong do nha dau tu su Kién dua ra, tuy nhién dé chi
la nhirng muc ti€u cu the.

Vi cac su kién khac nhau, thuong cé hé thong muc tiéu khac nhau. Dudi
day 1la mot so muc tiéu dien hinh gan véi cac loai hinh sy kién thuong gap.

+ Hoi hop, hdi thao, hoi nghi- hé théng cac muc tiéu dién hinh bao gom:
- Tap hop c4c thanh vién c6 lién quan nham ban bac, trao d6i thong tin.
- Cung cap thong tin vé san pham méi, y tuong mai.

- Trao d6i y kién

- Tim kiém sy dong thuan

- Tim cé4c giai phap cho cac van dé con ton dong.
+ Su kién doan thé:

Tuyén duong thanh tich
Cam on (khach hang, cac nha cung cap)

Gap go, giao luu

Gidi thiéu san pham

banh bong thuong hi¢u

L& ky niém.

+ Su kién gay quy:
- Thu ht sy cha y cta cong ching
- Tao lap quy truc tiép (dong gop truc tiép trong qua trinh dién ra sy kién)
- Thu hat cac nha tai tro mai
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- Thu hat nguoi ung ho
- Tang s6 luong tinh nguyén vién
+ Sy kién khuyén khich kinh doanh:
- Ghi nhan, thao luan vé doanh sé ban hang, doanh sé tiéu thu

- Tap hop doi ngil kinh doanh danh gia két qua thuc hién va xac dinh cac
chién luoc, bién phap, ké hoach phat trién kinh doanh trong tuong lai.

- Gip g0, trao doi y kién gitra 1anh dao doanh nghiép véi doi ngii kinh doanh
bén ngoai doanh nghiép

- Tranh tha su tng ho noi bo va cua cac dbi tac.
+ Cac su kién dac biét khac:

Gay sy chu y trong giéi truyén thong

Gay su cht y trong cong chung
Thu hat khach hang méi

Trao phan thuong, tang pham (cho c4c thanh vién tham gia s kién hoac
cac cudc thi, khuyen mai cua doanh nghiép)...

+ Cac sy Kién van hoa lién quan dén phong tuc tap quan (nhu mung tho, sinh
nhat, I€ hoi...)

- Cam ta chu su Kién
- Thuc hién theo cac dinh ché vé vin hoa, phong tuc tap quan caa cong dong.
- Thu hut khach du lich

- Quang ba van hoa cua vung, dia phuong véi du khach va cac phuong tién
truyén thong. ..

- Nhu trén da dé cap, muc tiéu su kién quyét dinh dén chuong trinh, ngan
sach cling nhu ké hoach chuan bi, trién khai thuc hién sy kién. .. hay néi cach khac
no6 c6 tam anh hudng quyét dinh dén toan bg quy trinh t6 chire sy kién.

C6 thé néi To chuc su kién dugc coi la Nghé ctia nhitng y twong. Nhanh
nhay, ning dong, sang tao, co dau oc to chirc, biét cach xoay s& & tinh thé va tmg
pho trong moi tinh hudng..., 6 1a nhiing phdm chat ctia nhitng nguoi lam cong
viéc t6 chire sy kién.

3. Yéu cau

Ttr cach hiéu: T chuc sy kién 12 mot qua trinh bao gém mot s hoic toan
bd cac cong viéc: nghién ctru céc yeu t anh L huong; 1ap chuong trinh, ké hoach;
chuan bi cac yéu to can thiét; va to chic tlen hanh dién bién cia su kién trong
mot thoi gian va khong gian cu thé dé truyén dat nhimng thong diép nhét dinh
dén nhiing nguoi tham gia su kién va xa hdi; nham dap ung cac muc dich khéc
nhau cua cac cha thé tham gia vao sy kién. C6 thé khang dinh t6 chuc sy kién
la mét loai hinh kinh doanh dich vu, rat da dang phong pht do d6 né vira chiu
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su chi phoi ciia dac diém kinh doanh dich vu no6i chung vira mang dac diém
riéng biét cua nghe t6 chirc su kién. Vi cach tiép can trén ta c6 thé xac dinh
dugc nhitng yéu cau co ban trong kinh doanh t6 chuc sy kién nhu sau:

a. Yéu cdu vé lao dpng
Lao dong trong t6 churc su kién c6 cac yéu cau co ban nhu:

- Lao dong trong to chirc su kién doi héi tinh chuyén mon héa cao va da
dang vé nganh nghé, céng viéc, may moc khé cé thé thay thé con nguoi. Lao
dong trong to chirc su kién 1a lao dong dich vu dic thu, rat khé tu dong hod va
co gi6i hoa. Trong thyc té mdi nghiép vu trong t6 chirc sy kién doi hoi sé luong
nhan vién c6 chuyén mén phi hop. Do muc tiéu cta cac sy kién dat ra rat cao,
vi vay tinh chuyén mén héa méi co thé dat duoc két qua trong cac cong viéc
cua to chuc su kién.

- Tinh t6 chirc, kha ning phdi hop cong viéc cta cac bo phan trong mot
su kién doi héi phai déng bd, nhip nhang nham dam b&o cac muc tiéu cua su
kién. T6 chuc sy Kién 1a sy hdn hop ctia nhitng loai hinh kinh doanh khac nhau,
thuc hién nhiing chtrc nang khac nhau, c¢6 kién thirc, quan diém khac nhau. Tat
ca cac bo phan quan 1y va nhan vién tham gia t6 chuc sy kién déu phai cung
muc tiéu mang lai thanh cong chung cho sy Kién. Do vdy, can phai ¢ su hop
tac mot cach nhip nhang va doéng bd giita cac bo phan. C6 hang traim van dé
khac nhau cliing xay ra ciing mot liic trong quy trinh t6 chiic su kién. Viéc diéu
phdi va giai quyét van dé lién tuc xay ra va khong bao gio cham dit trong ca
quy trinh nay, tir khi xay dung chu dé y tuong cho dén khi két thuc su kién.

- Lao dong trong to chuc su kién phai chiu mot suc ép tam 1y twong doi
I6n, cudong do 1am vige twong dbi nang vé mit tri 6c. Ho phai chiu sy chi phdi
ctia ké hoach tién do, mat khac lai doi hoi su nang dong sang tao; mat khac do

dac tinh lao dong dich vu nén phai giao tiép vai rat nhiéu déi twong khac nhau,
lai co yéu cau ludn phai ¢6 thai do vui vé, chuan muyc trong cong viéc.

b. Yéu cdu Vé Vi tri va co sé vt chdt Ky thudt trong té chc sw kién

Vi tri va co so vat chat k§ thuat trong to chire su kién rat da dang phong
pha, chung ¢6 nhitng yéu cau dac thu cho ting loai hinh va quy mo cua cac su
Kién cu thé.

c. Yéu cdu vé hoat dong

Tinh t6 chire, kha ning phédi hop cong viée ctia cac bo phan trong to chirc
su kién doi hoi phai dong b, nhip nhang véi muc tiéu phuc vu khach véi chat
lugng cao nhat nham dap img nhiing yéu cau, doi hoi ctua khach.

4. Phan loai
4.1. Theo tiéu chi quy mo

+ Quy mo cua sy kién 1a mot ti€u chi dinh luong, tuy nhién khong chi dua vao
s0 luong nguoi tham gia, hay quy mo cua khong gian t6 chuce sy kién d€ phan loai
ma con phai dua vao muc d§ anh hudng cua su kién dé xac dinh quy mo
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- Sy kién 16n: La nhimg su kién c6 mirc d6 anh hudng 16n & pham vi qubc
gia, quoc te, thuong co su tham gia cua nhiéu nguoi, thoi gian to chie sy kién kha
dai, ndi dung hoat dong da dang, phong phu.

- Su ki¢n nho: La nhiing sy kién c6 mutre d6 anh huong hep (thuong gidi han
trong pham vi mot to chtrc doanh nghi¢p hodc gia dinh), thuong c6 sy tham gia
clia it ngudi, thoi gian to chire sy kién kha ngan, noi dung hoat dong it..

- Vi cach tiép can nay con c6 thé dua ra mot muc do trung gian giira su kién
16m va su kién nho do6 1a nhitng su kién vira (trung binh).

+ Theo lanh thd ¢ thé chia thanh: sy kién dja phuong (1 ky niém 10 nam
ngay tai thanh lap 1ap huyén A), su kién cua mot vung (le hoi cong chiéng ¢ Tay
Nguyén), sy kién quoc gia (Hoi khoe Phu ddng toan qudc 1an tha...), su kién qudc
té (L& hoi Olympic...)

4.2. Theo tiéu chi hinh thurc

Pay 1a cach phan loai pho bién c6 ¥ nghia trong nghiép vu té chirc su kién.
Vi hinh thtc t6 chire sy ki¢n thuong phu thudc vao muc dich sy kién nén nd
thuong di lién vo1 nhau. Co thé dua vao cadc nhom sau:

+ Sw kién kinh doanh: 13 nhimg su kién c6 lién quan dén hoat dong kinh
doanh ctia cac doanh nghiép.

- Su kién kinh doanh

- Cac ngay 1& ctia doanh nghiép: Nhu ky niém ngay sinh nhat, ngdy truyén
thong cua cong ty...

- Sy kién gay quy

- Trién 13m

- H61 cho thuong mai

- Su kién lién quan dén ban hang

- Su kién lién quan téi marketing

- Su kién két hop khuyén mai, xuc tién thuong mai

- Su kién tung thuong hi¢u, san phém

- Ho1 nghi khéach hang, giao luu, gap g&

- Cac loai hoi nghi thuong nién: tong két cac ky, dai hoi c¢d dong. ..
- L& khai truong, khanh thanh, dong tho. ..

- Céc su kién khac lién quan dén hoat dong kinh doanh cua doanh nghiép.

+ Sw kién gido duc, khoa hoc: D6 13 nhitng su kién lién quan dén gido duc,
khoa hoc nhu.

- Hoi thao, hoi nghi vé van héa gido duc: dién thuyét, chuyén dé, hoi thao du
hoc...
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- Lién hoan, hdi gidng, cac cudc thi: Ho1 gidng gido vién day gioi, thi hoc
sinh gi6i, Gap mat sinh vién xuat sac.
- Cac tro choi mang tinh gido duc

+ Sw ki¢n vin héa truyén thong: Lién quan dén van hoa, truyén thong, ton
gido- tin ngudng va phong tuc tdp quan, bao gom:

- L& hoi truyén théng
- Cudi hoi

- Ma chay

- Murng tho

- Sinh nhat

- Giao luu van hoa

- Cac 1€ ky niém truyén théng khac: nhu hop dong huong, ky niém ngay
thanh lap...

+ Sw kién am nhac, nghé thudt, giai tri:

- Ho1 thi nghé thuat (vi du: lién hoan tiéng hat hoc sinh- sinh vién, hoi dién
san khau chuyén nghi¢p...)

- Hoa nhac, liveshow
- Trién 13m ngh¢ thuat
- Biéu dién nghé thuat
- Khai truong: gi61 thiéu Anbum mai, ban nhac.
- Biéu dién tir thién, biéu dién danh bong tén tudi, tap k...
+ Sw kién thé thao:
- Thi déu
- H4i thi, hoi khoe. ..
- Pén tiép, chao mimg, bao cong, tién doan. ..
- Giao luu thé thao

+ Suw kién chinh thong/ Su kién ctia nha nudc: Loai su kién thuong ¢6 nhitng
chuan muc va quy tac riéng, chu dau tu sy kién chinh la cac co quan nha nudc.

- Tong két; Khen thuong, tuyén duong
- Phat dong phong trao

- Ho1 thao, hoi nghi. ..

- Hop bao; Ho1 nghi hiép thuong

- P6n tién...
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+ Sw kién truyén théng: 13 cic su kién c6 tinh truyén thong cao, thuong do
mot hay nhiéu co quan truyen thong bao chi 1a chu dau tu sy kién, hodc co6 su
tham gia ctia cac co quan truyén thong trong qua trinh tién hanh su kién.

- L& ghi nhan thuong hiéu
- Thu hut nha tai trg
- Ky niém
- Gay quy
- Phat dong phong trao...
- Hop bdo, thong cao bao chi...
* Ngoai ra con c6 thé phan loai theo nhiéu tiéu chi khac nhau. VD:

- Khai truong, khanh thanh; dong tho, khai cong. Gidi thiéu san pham méi; hoi
nghi khach hang. Hoi chg, hoi nghi, hoi thao; hop bao. Dién trinh; phat biéu cia
CEO trudc cong chiing. Biéu dién nghé thuat; Trinh dién thoi trang. Chuong trinh
Team building...Cac ky nghi, cac ngay 18 ky niém thanh I1ap; nhén danh hiéu. Tiéc
chiéu d4i; tiéc trai. TO chuc cac tro choi va cude thi (thé thao).

- Dya trén tinh chit va quy mo dbi tuong khach tham gia ta co: Su kién trong nha
- Su kién ngoai troi

Can luu y rang su nhitng phan loai néi trén chi mang tinh chét twong déi,
trong thyc t€ mdt hinh thirc sy kién c6 thé thudc nhi€u loai su kién khac nhau.

4.3. Theo tiéu chi ngi dung

Tuy vao ndi dung cua tung su kién dugc t6 chirc trong thoi gian bao lau,
hoac ndi dung su kién mang tinh 1ap lai hay khong 1ap lai theo chu ky ma su kién
co thé chia thanh:

- Theo d6 dai thoi gian, cin ¢t vao thoi gian dién ra sy kién c6 thé chia thanh:
Su kién dai ngay, su kién ngan ngay.

- Theo tinh mua vu c6 thé chia thanh: Sy kién thudng nién- dién ra vao cac
niam thuong vao nhitng thoi diém nhat dinh nhu (Ho1 nghi tong két, 1& bao cong,
hoi nghi khach hang thudng nién, hop dong huong dau nam/ cudi nam, cac 18 hoi
thuong nién...); Su kién khong thuong nién: khong mang tinh quy luat, khong co
hién tuong lip lai & cac nam (vi du: 18 khai truong cira hang, hoi thao du hoc Lao,
trién 1am hang néng nghiép tinh A...)

5. Y nghia ciia hoat dong té chirc su kién

Hoat dong to chuc sy kién chuyén nghiép mang lai nhiéu lgi ich cho cac
bén tham gia vao su kién, d6i vai mdi bén tham gia sy Kién co thé xem xét loi ich
theo nhitng khia canh khac nhau. Pay chinh 1a cac vai tro co ban cia to chuc su
kién. Ngoai ra, viéc tim hiéu vai tro cia hoat dong to chirc su kién vai cac thanh
phan tham gia su kién ciing chinh la nghién ctru nhitng tac dong caa su kién dén
cac dbi tuong nay.
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5.1. Doi vdi doanh nghiép chuyén t6 chirc sw kién

Nha td chuc su kién khi thuc hién thanh cong mét su kién nao do ho sé thu
duoc nhiing loi ich nhat dinh.

- Thtr nhét, khang dinh dugc gid tri caa minh trén thi truong dich vu té chirc
su kién.

- Tht hai, ho s& thu dugc loi nhuan tir thanh qua caa minh. Trong mét sd
truong hop (dac biét ddi vai cac sy kién thuong mai), cac nha té chac sy kién
khéng chi thu dwoc lgi nhuan nhu trong hop ddng ma ho con nhan duoc thém
nhitng phan thudng tir nha dau tu sy kién néu sy kién thanh cong va dat duoc
nhitng muc tiéu nhu mong doi cua nha dau tu su kién.

- Thur ba, nha t6 chuc sy kién thu duoc kinh nghiém vé nghé nghiép, phat
trién cac moi quan hé khong chi vai khach hang (nha dau tu sy kién) ma con phat
trién duoc méi quan hé lam viéc véi cac nha cung ang dich vu bo tro khac (nhu
trang tri, in 4n, ca nhac...)

5.2. Doi voi doanh nghiép can to chirc sw kién

- Thir nhét, nha dau tu s& tiet kiém dugc thoi gian, cong sirc cho vige to chic
su Kién, ho chi phai tap trung cho viéc thuc hién vai tro caa minh (néu ¢, chang
han nhu chu tich doan, hay 1én tang qua... trong su Kién).

- Thir hai, nha dau tu dé dang dat dugc muyc tiéu khi to chac su Kién hon so
véi néu minh ty ding ra to chic vi ho sé& tan dung duoc kinh nghiém, cac méi
quan hé, sy sang tao, cac y tuong cling nhu tinh chuyén nghiép cua cac nha to
chuac su kién.

- Thi ba, cung véi cac dich vu c6 trong mot sy kién néu nha dau tu su kién
truc tiép tien hanh ho s¢€ thicu thong tin vé cac nha cung cap dich vy, hoac khong
lya chon duoc cac dich vu vira y. Ngay ca van dé gia ca, doi véi cac nha to chuc
su kién chuyén nghiép do moi quan hé thuong xuyén vai cac nha cung tng dich
vu to chuc su kién bo tro (nhu trang tri, luu trh, an uong...) s€ dam phan duoc
muc gia thap hon.

- Thir tu, viée thué cac nha td chuc sy kién chuyén nghiép s& giam thiéu duoc
rai ro trong qua trinh t6 chac (vi thong thuong nha té chic su kién phai chia s€
rai ro) mat khac, nha té chac sy kién chuyén nghiép sé phai tinh toan dé phong
cac su co co thé xay ra trong su kién (néu khong cé kinh nghiém rat kho thuc
hién)

6. Nhirng nhan t6 tac dong dén hoat ddng to chirc sy kién
6.1. Nhém nhin té khdch quan

Nhom nhan t6 khach quan 14 nhiing nhan t6 nam ngoai pham vi kiém soat cua
nha to churc su kién nhu:

- Cac yeu t6 ctia nha dau tu sy kién: Myc dich tién hanh, cac y tuong va cac

yéu cau cu thé trong sy kién ciia nha dau tu sy kién. Pay 14 yéu to quyét dinh dén
chu dé ciing nhu noi dung ctia su kién. Tuy nhién véi kinh nghiém ciing nhu trach
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nhiém cua nha t6 churc sy ki¢n chuyén nghiép can cé nhiing su tu van nhat dinh
de€ han ché nhitng doi héi bat kha thi, nhitng yéu cau khong hi¢u qua va thuc su
mang lai 191 ich thiét thuc cho nha dau tu su kién.

- C4c yéu t6 tu nhién: Diéu kién vé thoi tiét, khi hau, dia hinh... noi dién ra sy
kién.

- Y¢éu t6 chinh tri- an ninh: Ludt phap, cadc quy dinh cua chinh quyén noi t6
chirc su kién; diéu kién an ninh, trat tu an toan xa hoi...

- Y¢u to kinh té: toc do tang truong kinh t€, co cau vung tuir do tao ra tinh
hap dan vé thi truong va sttc mua, co cau chi tiéu khadc nhau doi1 voi cac thi
trrong hang hoa khac nhau.

- Yéu t6 vé vin hoa- xa hoi: Vian hoa ciia nhitng nguoi tham gia su kién (bao
gom ca phong tuc, tdp quan, truyén thong, tin ngudng- ton gido...)

- Cac yéu t6 khach quan khac: Ngoai cac yéu to khach quan ké trén con
nhirng yéu to0 khach quan khac c6 thé c6 nhiing anh hudng nhat dinh dén su kién
can xem x¢€t nhu cac y€u to v€ dich bénh, tham hoa...

6.2. Nhém nhan to chii quan

Nhom nhén to chu quan 1a nhiing nhén t6 trong tam kiém soat cua nha to chirc
su kién nhu:

- Nguon lyc ctia nha t6 chire sy kién: ngudn nhan luc, co s¢ vat chat k¥ thuat,
kinh nghiém t6 chuc su kién...

- Dia diém t0 chirc
- Céch thirc phuc vu
- Hinh thuc giai tri
- Cach trang tri, &m thanh 4nh sang
- Céc k¥ xao hi€u ing dac biét
7. Quy trinh to chirc sy kién
7.1. Tiép xiic

Nha td chire su kién can ndm rd cac thong tin ban dau nhu chu dé sy kién 1a
gi, kinh phi td chire, thoi gian, dia diém ... cta sy kién. Pé 1am duoc diéu do, nha
t6 chtrc su kién can gip g tiép xuc véi khach hang dé tim hiéu cac thong tin nay
(ndi dung nay s€ dugc phan tich ky trong chuong 2) myc dich thue hién t6t 2 cong
viéc dau tién trong quy trinh td chirc sy kién do 1a:

+ Hinh thanh chu dé cho sy kién: Chu dé nay s€ bi rang budc va chi phéi béi
nhiéu van dé vi mé nhu luat, khu vue t6 chire, vin héa riéng cua khach hang,
nguon luc va van dé vi moé nhu dia diém to chirc, cach thirc phuc vu, hinh thirc
giai tri, cach trang tri, am thanh, anh sang, cac k¥ xdo hi¢u ung dac biét

+ Viét chuong trinh: 13 cach tao san pham su kién trén gidy to, chuong trinh
nay s& duoc guri dén khach hang véi bang béo gia va chd phan hoi tir phia khach
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hang. Thong thuong ddi voi mot su kién, day la giai doan quan trong nhét, tao
dugc su khéc biét gilta cac cong ty event véi nhau. Nhung mdt y tudng hay cling
chua ddm bao thanh cong cua event bdi con phu thudc nhiéu vao khau to chuc.

7.2. Dam phdn

Truong hop nha dau tu su kién chua lya chon chinh thic nha to chac sy
kién, ho chi mégi cung cap muc tiéu, ¥ tudng, ngan sach va cac diéu kién khac cho
nhiéu nha t6 chirc sy kién cung tham gia trong viéc xay dung chuong trinh va lap
du toan ngan sach sy Kién. Nhu vay, cac nha to chac su kién s& phai canh tranh
véi nhau trong viéc thuyét phuc chu dau tu sy kién lua chon chuong trinh, du toan
ngan sach, cac y tuong... hay noi cach khac Ia lva chon minh dé giao phé cho
viéc to chtrc su kién.

Trong qua trinh canh tranh nay, mdi nha t6 chuc su Kién déu cé nhiing thé
manh riéng. Piéu can thiét la phai biét cach trinh bay hét nhiing diém manh trong
chuong trinh cua minh, thuyét phuc nha dau tu sy kién lra chon chuong trinh va
cac y tuong caa minh.

Ngay ca trong trudng hop nha dau tu sy Kién da lya chon mot nha td chic
su kién cu thé trudc khi tién hanh viéc xay dung chuong trinh va sang tao cac y
tuong cho su kién van can co sy thuyét phuc. O day khong phai la thuyét phuc
cha dau tu lya chon minh ma thuyét phuc cha dau tu chap nhan chwong trinh va
du toan ngan sach sy kién ma minh da lap ra.

7.3. Xdy dung ké hoach

Sau khi da nghién ctru k¥ va c6 nhiing chuan bj cho sy kién thi viée tiép
theo can phai [am do 1a 1én mdt ban ké hoach t6 churc su ki€n hoan chinh.

- Xay dung kich ban su ki¢n, timeline chuong trinh
- Thiét ké cac hang muc can thi€t cho su kién nhu backdrop, banner, san
khau...
- Chuan bi nguon nhan sy trong chuong trinh nhu MC, 1€ tan , PG, vii doan...
- Lén phuong 4n du phong va quan ly rti ro
7.4. Ky két
Sau khi ban ké hoach su kién duoc chinh stra theo yéu cau cua khach hang,
thong nhat cac di€éu khoan nhu: ndi dung chuong trinh, thoi gian, trang tri, gia
ca...hai bén sé tién hanh ky két hgp dong thuc hién su kién, dam bao thuc hién
day du quyén loi va nghia vu cua cd bén t6 chirc sy kién va nguoi dau tu su kién.
7.5. To chirc thuc hién
Céc cong viéc co ban khi t6 churc thuc hién sy kién do 1a:
- T6 chuc d6n tiép khach moi, check — in
- Khai mac su kién
- Quaén ly nd1 dung chuong trinh sy kién theo kich ban Lén phuong an du
phong va quan ly rui ro
- To6 chure phuc vu an uéng (néu cd)

22



- H trg td chirc cac hoat dong: tro choi, bdc tham tring thuong....

Trong qua trinh tién hanh sy kién can phai xac dinh tién d6 thuc hién, kiém soét
chat ché: cong viéc, thoi gian, ddm bao vé€ sinh, an toan dé su kién thanh cong va
han ché su ¢6 xdy ra. Cac trudng bo phan s& didu phdi nhan luc theo cong viée da
dugc phén cong. Nhu’ng lac co6 phat sinh ngoai dy kién, moi ngudi s& cung tap
hop lai dé cung giai quyét tai chd.

7.6. Kiém tra dénh gid

Nha t6 chtrc sy kién nén chuan bi phiéu danh gia danh cho nhimg ngudi
tham gia su kién khi su ki¢n két thic, xem xét va téng két lai nhirng phan hdi cua
khach hang dé nim bat duoc nhitng diéu da 1am duoc va chua lam duge. Tur d6
danh gia muc do hoan thanh muc tiéu dat ra cho su kién hay khong, rut ra kinh
nghiém cho nhiing sy kién tiép theo.

RY

* TOM TAT CHUONG 1

Trong chuong nay, mot s6 ndi dung chinh dugc gioi thigu:
- Tb chirc su kién: khai ni¢m, muyc dich yéu cau, phan loai.
- Y nghia cta hoat dong t6 chuc sy kién ddi v6i doanh nghiép chuyén t6
chtrc sy ki¢n, doanh nghi¢p can to chirc su kién.
- Nhing nhan tb tac dong dén hoat dong t6 chuc su kién.
- Quy trinh t6 chure su kién

CAU HOI VA TINH HUONG THAO LUAN CHUONG 1

Trinh bay khai niém t6 chue su kién?

Trinh bay va phan tich céc ti€u chi phan loai su ki¢n?

Phén tich ¥ nghia ctia hoat dong to chirc sy kién?

Trinh bay va phan tich cac nhan t6 chu quan tac dong dén hoat dong t6 chirc

su kién?

Quy trinh t6 chirc su kién gdm mAy budc, trinh bay cac budc d6?

Tai sao nha t6 chire su kién can phai ddm phéan v6i nguoi can t6 chire su

kién?

7. Trinh bay va phén tich cic nhan t6 khach quan tac dong dén hoat dong to
chire su kién?

8. Can clr vao yéu t6 ndo dé danh gia quy mo cua su kién 14 16n, vira, nho?

Léy vi du cac su kién 16n, vira, nho?

W=

o o
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CHUONG 2: CAC HOAT PQNG CO BAN GIAI POAN XUC
TIEN SU KIEN

GIOI THIEU CHUONG 2

Chuong 2 1a chuong gidi thiéu vé cac hoat dong co ban giai doan xuc tién
su kién gdm: cong tac thu thap thong tin lién quan dén hoat dong to churc su
kién, cac cach tiép xtic dé tim hiéu thong tin, cac nghé thuat khi dam phan thuyét
phuc dbi tac, ky két hop dong gitta bén thué to chirc su kién va bén nhan t6 chuc
sy kién.

MUC TIEU CHUONG 2
Sau khi hoc xong chuong nay, nguoi hoc ¢6 kha ning:

> Vé Kién thirc:
- Trinh bay duogc cac thong tin can thu thap, vai tro va nguon thu thap thong tin.
- Trinh bay duoc cac cach tiép xuc voi ddi twong cung cap thong tin lién
quan td chure su kién.
- Trinh bay dugc cac nghé thuat trong dam phan.
- Trinh bay dugc khai niém va noi dung hop dong kinh té.
> V& Ky ning:

- Van dung duoc kién thtrc da hoc dé giao tiép t6t hon biét cach khai thac
thong tin can thiét cho cong viéc.

- Phan tich dugc murc do uu tién cua cac thong tin mdt cach chinh xéc.

> Vé ning luc tw chii va trach nhiém:

- Thé hién duoc thai d6 hoc tap tich cuc, tham gia xay dung bai soi ndi, phat
huy tinh tich cuc sang tao trong hoc tap.

- C6 tinh than doan két trong hoat dong nhom, tap thé.

PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP CHUONG 2

- Dol V6i nguoi day: s dung phuong phap giang giang day tich cuc (dién
giang, van dap, day hoc theo van dé); yéu cau ngudi hoc thuc hién ciu hoi thao
luan chuong 2 (c4 nhan hoac nhom).

- Pdi voi ngudi hoc: chi dong doc trude gido trinh (chuong 2) trudc budi
hoc; hoan thanh day du cau hoi thao luan chuwong 2 theo ca nhan hodc nhom va
nop lai cho nguoi day dung thoi gian quy dinh.

PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG 2
- Phong hoc chuyén mon hoa/nha xwong: Khong
- Trang thiét bi mdy méc: May chiéu va cac thiét bi day hoc khac

- Hoc liéu, dung cu, nguyén vt liéu: Chuong trinh mon hoc, gido trinh, tai
ligu tham khao, giao an, phim anh, va cac tai li¢u lién quan.

- Cdc diéu kign khdc: Khong co

KIEM TRA VA PANH GIA CHUONG 2
- Noi dung:
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v Kién thirc: Kiém tra va danh gid tat ca noi dung da néu trong muc tiéu kién
thure

v’ Ky ndng: Ddnh gid tat cd ndi dung dd néu trong muc tiéu ki ndng.
V' Nang lyc tw chi va trach nhiém: Trong qud trinh hoc tdp, nguoi hoc can:
+ Nghién ciru bai trude khi dén 16p
+ Chudn bi ddy d tai lidu hoc tdp.
+ Tham gia ddy di thoi lrong mén hoc.
+ Nghiém tuc trong qua trinh hoc tdp.

- Phuong phap
- Diém kiém tra thwong xuyén: mét diém kiém tra (kiém tra miéng)

- Kiém tra dinh ky: Khéng c6

< NOI DUNG CHUONG 2
1. Cong tac thu thap thong tin
1.1. Khai ni¢m thong tin

Trong quan tri kinh doanh, thong tin dugc hiéu 1a nhitng tin hiéu médi dugc
thu nhan, dugc hiéu va danh gia la c6 ich trong viéc ra quyét dinh quan tri kinh
doanh.

Dbi v6i hoat dong kinh doanh in udng, nhitng ludng thong tin luan chuyén trong
hé thong lién lac ciia nha hang dong vai tro tuwong tw nhu mach méu trong co thé
gitp t6 chirc tot sw phoi hop hoat dong gitra cac bd phan trong nha hang.

Thong tin dugc coi 1a mot ngudn tai nguyén ctiia mdi to chire kinh doanh va quyét
dinh sy song con cua td chure kinh doanh do.

1.2. Vai tro cua thong tin

Théng tin 13 diém mau chét can cho cac nha quan 1y dé sir dung dugc cac
nguodn tai nguyén ho c6 mot cach co hiéu qua hon, dap tng cac yéu cau cua to
chuc va thuc hién cac chiic nang quan 1y. Muc dich chinh ctia nguoi quan 1y 1a
bién thong tin thanh hanh dong thong qua qua trinh ra quyét dinh, vi vay thong
tin cang chinh xéc, day du, kip thoi thi quyét dinh duoc dua ra cang ding din va
c6 hi¢u qua.

1.3. Nguon thu thip théng tin

Pé xay dung chuong trinh cho su Kién, nha t6 chtrc sy kién can tiép nhan
cac yéu cau cua nha dau tu sy kién, cac yéu cau nay sé duoc dé cap trong ban hop
ddng gitta nha dau tu su kién va nha té chic sy Kién, tuy nhién hop dong thuong
duogc thao ra khi da c6 chuong trinh va du toan cho su kién. Vi vay, viéc thu thap,
tiép nhan cac thong tin ctia nha dau tu su kién la hét stc quan trong. N6 1a co so
cho viéc xay dung chuong trinh, ké hoach, 1ap dy toan cho su kién
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Céc thong tin co ban can phai 6 tir nha dau tu su Kién trude khi hinh thanh
chu dé cling nhu 14p chuong trinh cho su kién, 1ap du toan cho su kién bao gom:

- Muc tiéu ctia su kién (da dé cap chi tiét & phan trén)

- Cac y tuong ma nha dau tu su kién mudn truyén dat

- Thoi gian thuc hién su kién

- bia diém t6 churc sy kién (venue)

- Cach thuc phuc vu (catering)

- Hinh thure giai tri (entertainment, artist, speaker)

- Cach trang tri (decoration), am thanh anh sang (sound and light)
- Céc k¥ xao hiéu ing dac biét (audiovisual, special effects)...

- Cac noi dung co ban trong su kién (cac hoat dong chinh cua sy kién nhur:
don tiep, phuc vu khach maoi, khai mac, dien bién, két thac su kién)

- Cac hoat dong bd tro su kién (tham quan, trién 1am, ban hang...)
- Cach thue lap du toan, tinh gia su kién
- Cac thong tin khac.

Can luu ¥, cac thong tin ndi trén cang chi tiét, day du cang thuan loi cho
viéc hinh thanh chi dé ciing nhu 1ap chuong trinh cho sy kién, 1ap du toan cho su
Kién.

* Xdc dinh cdc nhu cdu vé théng tin: Nha quan Iy kinh doanh phai tra 10
dugc cau hoi: Can bao nhiéu thong tin? Thong tin vé van dé gi? Can khi nao? Can
cho ai va str dung khi nao?

*Nguon thu thip thong tin: Co thé thu thap thong tin tir cac ngudn sau:
- Tur cac phuong tién thong tin dai ching
- TUr céc trung tAm tu van
- Twr cac cude hoi nghi, hdi thao, cac héi cho
- Tur cac dong thong tin nd1 bo
1.4. Xur ly thong tin

- Trudce tién thong tin thu thap phai duoc danh gia. C6 nghia 1a phai xac
dinh c6 thé dat niém tin dén mrc dd nao vao mdt mau thong tin da thu thap duoc.

- Tom tit thong tin: Thong tin thu dugc phai duoc bién tap va co dong lai
dé cung cap cho nha quan 1y dung nhirng thong tin can thiét.

- Panh chi s6: Thong tin phai dugc danh chi s6 phan loai dé luu giit va tra
ctru sau khi da thu thap duogc thong tin do.

- Pho b‘ién: Phai dua dung thong tin dén dung nha quan ly nha hang vao
dang luc ho can.
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- Luu gitr: Pay 1a khau xir 1y théng tin cudi cting. Moi thong tin can thiét
déu phai dugc luu gitr sao cho ¢o6 thé sir dung duogc no6 khi can dén.

- Str dung thong tin: Thong tin phai dugc cung cap cho ngudi quan 1y nha
hang mdt cach chinh xéc, vao dung luc ho can thi mdi c6 thé dua ra dugc cac
quyét dinh dung dan, mang lai hi¢u qua kinh doanh cao cho nha hang.

2. Tiép xiic

Pé tién t6i dam phan chinh thirc thong thudng cac bén phai tién hanh tiép
xuc v&i nhau dé trao doi nhitng thong tin can thiét. Trong qua trinh ti€p xuc voi
doi tac can chu y:

- Tao ra bau khong khi tin cdy va co thanh ¥ hop tac.

- Tham do doi tac (uu thé va han ché ctuia hg) dé diéu chinh muc tiéu va ké
hoach.

- Cung cip cho nhau nhitng thong s can thiét, dic biét 1a nhitng thong tin vé
vu thé cua minh. Béi vi néu ddi tac khong biét duge uvu thé cia doanh
nghiép hoic khéng c6 duoc nhan thirc nhu ban vé nhitng uu thé d6 thi cac
uu thé ciing khong thé phat huy duogc tac dung.

Giai doan tiép xuc thudng duoc tién hanh trude khi cudc dam phan chinh thire
duoc dién ra. Co thé tiép xuc truc ti€p hoac trao doi thong tin qua dién thoai hodc
Email.

2.1. Truc tiép

Trong nhiing truong hop quan trong, nén vu tién dam phan kinh doanh truc
tiép. Thao luan “mit d6i mat” s& giup cac bén khong hiéu sai mong mudn ctia doi
phuong dé cung nhau dua ra duoc phuong an toi wu nhat. Mot s6 hanh dong, cir
chi va biéu cam cua di tac s& 1a nhimg tin hiéu dé c6 thé doan biét suy nghi, tim
tu cua ho, tir d6 ra quyét dinh chinh x4c nhat.

2.2. Gidn tiép

* Dam phdn qua thw tin: 1la mot trong nhimg phuong thirc dugc str dung
phd bién nhat. Pay thuong 1a cach thirc mo dau cua mot mdi quan hé trong kinh
doanh. Pam phan qua thu tin gitp tiét kiém duoc nhiéu chi phi va c6 nhiéu thoi
gian dé suy nghi va dua ra quyét dinh. Tuy nhién khi soan thao vin ban, can cha
¥ t6i vin phong, hinh thitc dé dam bao duoc su ton trong véi dbi tac. Ngon tir sir
dung ciing can phai trau chudt cho chinh xac dé tranh ngudi doc hiéu sai y, dan
dén két qua khong dugc nhu mong doi.

* Dam phdn qua dién thogi: dién thoai cling duoc xem la mdt phuong tién
hiéu qua dé trao d6i cong viéc 1am an cia gidi kinh doanh. P6i véi nhitng truong
hop can thao luan gap thi day 13 phuong an duoc uu tién dé tranh bo 15 co hoi tot,
dam bao moi viéc di theo dung 16 trinh, khong bi cham tré. Tuy nhién, hinh thtc
nay cling mang lai mot s rui ro. Vi vy can luu ¥ khi lya chon phuong an dam
phan qua dién thoai hodc két hop véi mot sb hinh thirc khac dé quyén loi van duoc
dam bao.
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3. Dam phan
3.1. Nghé thudt mé dau cau chuyén

bam phan la cudc do suc ve tri tu¢ gitra hai bén. Pam phan khong chi ganh
dua vé thuc Iuc ma con bao gom ca viéc ap dung cac k¥ xdo dam phan, no6 co tac
dung anh huong to1 toan bd cudc dam phan.

Mot ngudi dam phan c6 kinh nghiém, trude hét nén biét lam thé nao dé mé
dau mot cudc dam phéan. Bi€u nay rat quan trong doi voi cac bén tham gia. Lo1
mo dau chinh 1a thong tin dau tién ciia ngudi dam phan, c6 anh huong truc tiép
dén tam 1y, thai do cua doi phuong. Lo1 mé dau thanh cong s€ xoa di nhitng nghi
ngo gitra cdc bén dam phan cting nhu lam diu bat khong khi cang thang, cudc thao
luan nho d6 ma duoc tién hanh thuan lo1 hon.

Phuong thic biéu dat 101 mé dau cha yéu bao gdm:

a, Phuwong thirc vong quanh:

Théng thuong khi mé dau mot cude dam phan khong nén dé cap toi van dé
chinh trudc ti€n, gdy anh hudng to1 khong khi hoa thuan gitra doi bén. Khi dam
phan co6 thé van dung phuong thirc quay vong. Thong qua cac hinh thirc tro chuyén
co the tién hanh ban bac mdt cach thuan loi nhitng de€ tai dam phan chinh thirc.

b, Phwong thirc truc tiép:

Phuong thire truc tiép hay con goi 1a ban luan di thang vao van dé, tryc tiép
bi€u dat suy nghi cua minh. Phuong thurc truc ti€p 1a phuong thirc hai bén doi tac
tién hanh dam phan dudi hinh thirc quan hé dam phéan than mat véi mot thoi gian
gap rut, nhanh chong, phuong thirc nay dugc bat dau tir nhiing van dé€ nho nhat,
cling c6 thé dugc tién hanh tir nhitng van d€ mang tinh nguyén tac, hay mot van
dé cu thé nao do.

3.2. Ngh¢ thudt dan dit
a, Dung 101 1 khich 1¢ c6 vii d6i phwong.

Déi voi cudc dam phan co qua nhiéu van dé dé thao luan, nén can nhic chu
trong nhing van dé cot 15i, dung 101 1€ dong vién, nhanh chong thoa hiép nhing

van dé nho, xoa bo nhitng bé tic con ton tai.

b, Tim m0t phwong an khac

Trong dam phan, do hai bén khong dong nhat quan diém nén giao dich dé
roi vao bé tic. Luc nay dung 10i noi dé giai quyét bé tac thi khong thé thanh
cong. Trudc tinh hinh nay, chung ta c6 thé van dung cac phuong phap nham loai
b6 nhiing bé tic. Va dudi day la nhiing bién phap thay thé:

- Thay ddi 1anh dao hodc nhan vién cua nhém nhé dam phan.
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- Lya chon thoi gian dam phén. Vi du, dinh lai thoi gian dam phéan dé co
thé thdo luan ban bac nhiing van dé kho giai quyét. Vi ltc do co thé sé cd nhiéu
tu liéu va li do day du.

- Cai bién cac mirc ¢ nguy hiém. Phan tich nhimg loi ich ciing nhu ton that
c6 thé xay ra, giup do61 phuong quay trd lai vong dam phan.

- Thay d6i hinh thai dam phan, tir tinh hinh tranh d4u cing thang cho t6i
tinh trang cting nhau nd luc, ddng tam hiép lyc. Tang sy lién lac lién két giira ong
chu, kién tric su, va cac ki su ki thuét cta hai bén dam phan, cung c6 su anh
huong dé di dén giai quyét van dé.

- Tim mot ngudi trung gian dé 1i giai, dwong nhién ngudi nay phai co uy
tin va c6 quyén dua ra su cam hoa diéu tiét.

- Thiét 1ap mot uy ban nghién ctru do nhan vién hai bén hop thanh.

- Nhuong bd hop 1i, dua nhiéu phuong an dé déi phuong c6 co hoi Iua chon.

- B6 qua véan d& nay, ban luan nhitng van dé dé giai quyét sau d6 doi co co
hoi dé giai quyét nhitng van dé kho.

- Tam thoi nghi giai lao, sau khi thoai mai, thich hop két ndi tinh cam ddi
bén, dua ra thai do nhe nhang dé giai quyét van dé. Hod giai nhing bé tic dé ting
thém thanh ¥ hop tac gitra d6i bén, gitip cho tién trinh dam phén dat duoc thuan loi.

3.3. Nghé thudt két thic

Sau mot thoi gian dam phan, biét dugce nhu cu, vi thé va ca diém dbi khang
ctia di tac, thir thach cudi ciing ctiia nha dam phén 1a két thuc thoa thuan. C6 nhiéu
sach luogc dé két thuc giao dich nhung chon duoc sach luoc tot nhat cho cude dam
phan 1a ca mot khoa hoc 1an nghé thuat.

- Cung cdp gidi phdp thay thé

Thay vi chio gia cudi cuing, nha dam phén ¢ thé dua ra mot s6 goi giai phap
thay thé c6 gia trj it nhiéu twong duong nhau cho ddi tac lya chon. Con ngudi
thich Iira chon, cho ddi phuong giai phap thay thé c6 thé 1a mot ki thuat rt hiéu
qua dé két thiic giao dich. K thuat nay ciing c6 thé tmg dung khi nhom dam phan
khong thé quyét dinh dé nghi ra sao 1én ban quan tri cap cao. Néu thyc té co hai
giai phap riéng biét thi nhom dam phan c6 thé dua ra ca hai voi ban mé ta chi phi
va loi ich cua tung giai phap.

- Lam ra vé két thiic

Nguoti kinh doanh thuong hay st dung ky thuat lam ra ve két thac. Sau khi
thoa thuén chung vé nhu cau va vi thé ctia nguoi mua, ho s& vo dua ra mau dat
hang l6n va bat dau dién vao. Nguoi mua thudng bat dau hoi tén va dia chi trude
khi tién dén diém quan trong hon (vi du nhu gia ca, kiéu). Khi str dung k¥ thuat
nay, nha dam phan khong hoi d6i tac xem ho mudn mua hay khéng. Ptng hon 1a
ho hanh dong nhu thé ngudi ta quyét dinh mua thr gi d6, vi vay ho ciing c6 thé
bat dau chuyén sang lam thi tyc.

- Thoa hiép
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Thoa hi¢p s€ la sach lugc két thuc théng dung nhat Nha dam phan st
dung bién phap nay s& tom tit cudc dam phan mot cach ngan gon va sau d6 dua
ra cac dé nghi thoa hiép.

- Dé nghi gay bit ngo

pé nghi nay c6 thoi han cuc ky sit sao dé tao ap luc cho dbi phuong phai déng
¥ sém. Vi du, mot ngudi phong van xin viée ¢ thé dua ra tron goi lwong va phuc
loi rat hap dan, nhung ciing bao s& hét han trong vong 24h. Muc dich ctia dé nghi
nay la thuyét phuc ddi tac chap nhén giai phap va ngung xem x¢ét giai phap khac.
Bleu nay ddc bi¢t hiéu qua trong tinh huong dbi phuong tlep nhéan dé nghi nay
van dang phat trién giai phap thay thé c6 thé hay khong thé nao ton tai dugc (nhu
mg vién xin viéc van con dy phong van voi cac cong ty khac). Tuy nhién, con
nguoi cam thdy khong thoai mai 1am khi nhan dé nghi loai nay vi ho cam thay
nhu thé ho dang chiu ap luc khong hop 1y. Dé nghi ny c6 hiéu qua nhét véi to
chtic ¢6 nhiéu ngudn luc dé sém dua ra nhitng dé nghi cuc ky hap dan nhim ngan
chian d6i phuong tiép tuc tim kiém mot dé nghi wu viét hon.

- Dé ngot

Mot chién thuét két thuc khac 1a @& danh mét sy nhugng bo dic biét dé két
thuc. Nguoi ta bao cho dbi tac, “T6i s& cho anh X néu anh dong ¥ vu giao dich”.
Vi du khi ban mot cin hd, ngudi cha c6 thé dong ¥ bao gébm nhu man, d6 gia
dung, dén dé két thuc vu mua ban. Tuy vy, dé st dung sach luge ¢6 hiéu qua, nha
dam phan can phai biét “dd ngot” trong qu4 trinh dam phan hay nhan nhuong nhiéu
hon & giai doan gan két thuc.
* Ky nang dam phdn trong 16 chirc sw kién

Khong ¢6 mot hudng dan cu thé nao co thé ap dung cho viéc thuyét phyc cha
dau tu sy kién. Dudi day chi la mot so6 huong dan mang tinh chat dinh huéng.

- Can nam viing muc tiéu sy kién ma chu dau tu sy kién mong muén dat duoc
khi tién hanh dau tu d¢ to chac su kién, nhitng co sé thuyét phuc phai dua trén
mong muon caa chu dau tu su kién.

- Nam vitng vé chuong trinh, du toan ngan sach, cling nhu cac ¥ tudng sang
tao ctia minh dé co co sé trinh bay va thuyét phuc cha dau tu su kién.

- Can tim hiéu théng tin vé cac ddi tha canh tranh.

- Néu c6 cac loi thé trén thi truong dich vu t chuc su kién, can biét cach phat
huy dung cho trong viéc thuyét phuc chu dau tu.

- Biét chi ra cac loi thé ctia minh, tuy nhién néu chu dau tu sy kién chi ra nhiing
han ché cua minh, khong nhat thiét phai thanh minh, tuyét doi khong tranh cai,
can cé cach tng xt phu hop.

- Ngoai ra, viéc quan hé vai ngudi ra quyét dinh lya chon nha té chuc su kién
cling c6 mot vai tro twong doi quan trong.

4. Ky két hop dong
4.1. Khadi ni¢m
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’ * Hop c:l’o%g: 1a sy thdéa thuan gitra cgic bén vé viéc xac lap, thay doi hodc
cham dut quyén, nghia vu dan su (Theo Dic¢u 385 B luat Dan su 2015).

* Hop déong dich vu: duoc ky két gitta mot bén thué dich vu va mot bén
cung cip dich vu lién quan dén ddo tao, hudn luyén k¥ ning cho cac thi sinh cia
mot cong ty tham gia mot cudce thi ndi bo trong cong ty. Noi dung Hop ddng bao
gdm cac diéu khoan thoa thuan chi tiét pham vi noi dung cong viéc thyc hién, gia
tri dich vu cling nhu phuong thirc thanh toan va cac quyén, nghia vu ctia cac bén,..

* Hop dong thué té chive sw kién: 13 viéc mot bén thuc hién viéc cung cép
dich con mot bén truc ti€p di thué dich vu. Cac bén thoéa thuin ky két hop dong
nham rang budc trach nhi¢m phap 1y.

M3i loai hinh dich vu t6 chic sy kién trén thi truong s€ co nhirng diéu
khoan rang budc dac thu trong hoan canh do.

* Hop déng t6 chirc sw kién: 13 hop dong dich vu ky két gitta don vi to
chure su kién va don vi c6 nhu cau t6 chire su kién.

4.2. Ngi dung co bén ciia hop dong

Hop déng t6 chire su kién 1a su thoa thuan cta cac bén vé viéc thiét 1ap thay
d6i hodc cham dat quyén, nghia vu cua cac bén trong hoat dong t6 chire su kién.
Do d6 ndi dung ctia hop dong trude hét 1a nhitng diéu khoan do cac bén thoa
thuan. Nhing dleu khoan ma cac bén di thoa thuan d6 lam phat sinh, thay d6i
hozc chim dat quyen va nghia vu cua cac bén tham gia thoa thuan. Tuy nhién nd1
dung cua hop dong khong chi c6 nhing diéu khoan ma céc bén di thoa thuan ma
con c6 thé bao gém ca nhiing diéu khoan ma céc bén khong thoa thuan nhung
theo quy dinh cua phap luat cac bén c6 nghia vu phai thuc hi¢n.

Noi dung hop dong to chue sy kién bao gbém céac diéu khoan thoa thuan
giita hai bén vé cac hang muc t6 chirc su kién.

Hop dong t6 chiic su kién c6 thé ky két theo tirmg hang muc cu thé hoic hop dong
su kién tron goi.

+ Hop dong t6 chirc sy kién thuwong bao gom cdc ndi dung sau :

- Ngay td churc, thoi gian, dia diém, loai su kién, s6 luong khach, kiéu sép
dat

- Thyec don chi tiét

- Phi phuc vu

- Céc dich vu str dung trong sy kién

- Trang tri, decor, hi¢u ung, k¥ xdo...
- Giatri hop déng, s6 tién thanh toan

- Phuong thirc va tién d6 thanh toan

- Diéu chinh b6 sung thong tin sy kién

- Cac phu luc lién quan.
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% TOM TAT CHUONG 2

Trong chuong nay, mot so noi dung chinh duoc gidi thiéu:
- Khai niém, vai tro, ngudn thu thong tin trong t6 chure su kién.
- Tiép xuc véi dbi tuong cung cap thong tin.
- Nghé thuat ddm phan véi ddi tac.
- Khai niém va ndi dung co ban ctia hop dong.

CAU HOI VA TINH HUONG THAO LUAN CHUONG 2

1. Trinh bay céc thong tin can thu thap khi t6 chirc su kién?

2. C6 may hinh thic tiép xtic dé khai thac thong tin lién quan dén to chirc su
kién? Trinh bay ndi dung tiép xuc d6?

3. Trong dam phan véi ddi tac c6 nhitng nghé thuat nao? Trinh bay ndi dung

cac ngh¢ thuat do?

Trinh bay khai niém va cac n6i dung co ban cua hop dong, lay vi du cu thé?

Pé 1 tbt viec dam phan nha to chure sy kién can chuan bi nhitng van dé gi?

Thong tin dong vai tro gi trong t6 chuc sy kién?

Pong vai nha to chirc sy kién va nha dau tu sy kién dé thu thap thong tin

cho mot sy kién cu thé?

No ok
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CHUONG 3: CAC HOAT DPQNG CO BAN GIAI POAN
CHUAN BI SU KIEN

GIOI THIEU CHUONG 3

Chuong 3 1a chuong gioi thi€éu vé cac hoat dong co ban giai doan chuan bi
su kién gom: xay dung chuong trinh sy ki¢n, chuan bi tai chinh, co s¢ vat chat va
nhan su dé to chure su kién.

MUC TIEU CHUONG 3
Sau khi hoc xong chuong nay, nguoi hoc ¢6 kha ning:

> V& kién thirc:

- Trinh bay duogc khai ni€ém va vai tro ciia chuong trinh su kién

- Trinh bay duoc cin cir, cac bude dé xay dung chwong trinh su kién.

- Trinh bay cac ndi dung chuén bj tai chinh, nhan su khi t6 churc sy kién.

- Trinh bay céc hdi truong t6 chirc sy kién, vu, nhuogc diém cia cac khong
gian td chure sy kién.
> V& k§y ning:

- Van dung dugc kién thirc da hoc dé xay dung thanh cong mdt chuong
trinh su kién cu thé.

- Phan tich loi thé ctia cac hoi truong dé lwa chon dia diém to chire su kién
cho phu hgp véi muc dich va quy mo cua sy kién.
> Vé ning lwe tw chii va trach nhiém:

- Thé hién duoc thai d6 hoc tap tich cuc, tham gia xay dung bai soi ndi, phat
huy tinh tich cuc sang tao trong hoc tap.

- C6 tinh than doan két trong hoat dong nhom, tap thé.

PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP CHUONG 3

- Dol V&i ngudi day: su dung phuong phap giang giang day tich cuc (dién
giang, van dap, day hoc theo van dé); yéu cau ngudi hoc thuc hién cau hoi thao
luan chuong 3 (ca nhan hodc nhom).

- Pdi voi ngudi hoc: chi dong doc trude gido trinh (chuong 3) trude budi
hoc; hoan thanh day du cau hoi thao luan chuwong 3 theo ca nhan hodc nhom va
nop lai cho nguoi day dung thoi gian quy dinh.

PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG 3
- Phong hoc chuyén mon hoa/nha xwong: Khong

- Trang thiét bi mdy méc: May chiéu va cac thiét bi day hoc khéc
- Hoc liéu, dung cu, nguyén vt liéu: Chuong trinh mon hoc, gido trinh, tai
ligu tham khao, giao an, phim anh, va cac tai li¢u lién quan.
- Cdc diéu kig¢n khdc: Khong co
KIEM TRA VA PANH GIA CHUONG 3
- N@i dung:
V' Kién thirc: Kiém tra va danh gid tat ca noi dung da néu trong muc tiéu kién
thirc

v’ Ky ndang: Ddnh gid tt cd ndi dung di néu trong muc tiéu ki ndng.
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V' Nang lyc tw chii va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tdp, nguoi hoc can:
+ Nghién ciru bai trude khi dén 16p
+ Chudn bi ddy d tai lidu hoc tdp.
+ Tham gia ddy di thoi leong mén hoc.
+ Nghiém tuc trong qua trinh hoc tdp.

- Phwong phap:
- Diém kiém tra thwong xuyén: mot diém kiém tra (hinh thire kiém tra miéng
hodc thuyét trinh)

- Kiém tra dinh ky: Khéong c6

< NOI DUNG CHUONG 3
1. Xay dung chuwong trinh
1.1. Khai ni¢m

Tb chirc sy kién c6 nhiéu y nghia khong chi voi cong ty, doanh nghiép ma
con co tac dong tich cuc dén cong dong, xa hdi. Y thirc duoc tam quan trong cua
vi€c to chirc mot event, nhitng nam tré lai day, nhu cau t6 chirc cac su kién ngay
cang phat trién manh me ca vé s6 luong va chat lugng.

Mbi mot loai hinh sy kién s& c6 nhitng muyc dich riéng, nhung déu co nhirng
¥ nghia nhat dinh ddi véi ban than cong ty, doanh nghiép, c4 nhan tham chi 1a ca
xa hoi. Cac hinh thirc sy kién rat phong phu: to chirc 1& khai truong, roadshow,
teambuilding, sy kién 1am dep, tiéc gala dinner, tiéc cudi nam, tét trung thu, to
chtic hop bao ra mit san pham mdi, 18 dong tho khanh thanh, to chue tiéc cudi. ..
MO&i mot loai hinh su kién s& c6 nhiing cach xdy dung chuong trinh riéng dé co
thé truyén tai thong diép ctia nha dau tu su kién t&i ngudi tham duy sy kién.

Viét chuong trinh (proposal): 1a cach tao san pham sy kién trén gidy to,
chuong trinh cua su kién gidng nhu mot kich ban cho mot tac pham dién anh, hay
mot chuong trinh du lich tron goi.

1.2. Vai tro

Ttr chuong trinh tong thé cua su kién s& 1a co s¢ dé 1ap ké hoach chuan b,
td chirc cling nhu céc dich vu can thiét cho chuong trinh s€ dugc xéac dinh cu thé
va c6 thé tir day xéac dinh dugc so bo gia thanh cua chuong trinh. Chuong trinh
nay s& duoc gui dén nha dau tu sy kién v6i bang bao gia va cho su phan hoi tir
phia nha dau tu sy kién. Thong thudng, doi voi nha to chuc sy kién, day 1a giai
doan quan trong nhét, tao dugc su khac biét gitra cac cong ty t6 chure su kién véi
nhau va quyét dinh viéc ky két hop déng d6i voi nha dau tu su kién. Nhung mot
¥ tuong hay ciing chua dam bao thanh cong cta sy Kién boi con phu thudce nhiéu
vao khau lap ké hoach va to chire tién hanh sy kién.

Trong mot s6 truong hop, nha td chirc su kién c6 thé dua ra cung mat lac
nhiéu chuong trinh, ké hoach khac nhau dé nha dau tu su kién lya chon. Mat khac,
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khi nha dau tu sy kién thong bao dau thau mot su kién nao do, co thé ho s& nhan
dugc nhiéu chuong trinh tir cac nha to chuc su kién khac nhau.

1.3. Cac can cw xdy dung chwong trinh
* Can cu vao chu dé cua su kién

Chu dé cua sy kién dugc hiéu 1a ndi dung ngan gon mang tinh khai quat,
bi€u tuong chira dung cac y tuong, muc dich, ndi dung, hinh thirc... cua sy
kié€n, 1a co s¢ dé xay dung cac y tuong, chuong trinh, ké hoach t6 churc sy kién

Vi du: Hoi nghi khach hang cta cong ty TNG quy II nim 2021, 1& khai
truong si€u thi Go, trung thu ¢ céc truong hoc, co quan ...

Can phan bié¢t chu dé su kién va tén cua su kién

- Trong nhiéu truong hop nguoi ta sir dung chinh chu dé (c6 thé thu gon
lai, khai quét hoa, bi€u tugng hoa) dé lam tén cta sy ki¢n. Chinh vi diéu nay,
c6 thé c6 nhitng quan diém dong nghia tén cua sy kién vdi cha dé su kién.

- Trong nhiing truong hop khac, tén ctia chi dé c6 thé mang tinh biéu
tuong cao hodc véi myc dich gay an tuong, muc dich tao su hiéu ky, muyc dich
str dung tén theo hudng marketing ngudi ta c¢6 thé dua ra mot cach ngin gon,
vi du c6 nhitng su kién co6 tén: Duyén dang Viét Nam, Ngay vui cua bé... Nhiing
tén goi theo kiéu trén khong thé 1a cha dé cua su kién dugc vi nd khong du
thong tin cho viéc lua chon hinh thirc, xdy dung chuong trinh, phat trién cac y
tudng trong to chirc sy kién.

* Can cur vao cac yéu to chi phdi dén su kién

- Bbi vdi céac su kién chiju su chi phéi cua cac quy dinh kha chat ché trong
t6 chirc, nhu to chtic cac cudc hoi thao chuyén dé, tong két cudi nam, khai
trwong, khai mac... néu gin véi cac doanh nghiép nha nudc thi chii dé thuong
duoc xéc dinh kha 1o rang. No1 dung chuong trinh thuong dugc xay dung theo
nhitng quy trinh c6 sin, do d6 cac ¥ tudng cho loai sy kién nay khéng nhiéu.

- Bdi voi cac su kién mang tinh xa hoi, chiu sy chi phéi cua phong tuc
tdp quan, van hoa dia phuong, tin ngudng- ton gido... nhu dam cudi, dam ma,
mung tho... ndi dung cling dugc xay dung theo trinh tur phd bién trong cong
ddng, cac ¥ tuong thuong xuat hién ¢ dang don 1¢ cho cac hoat dong cu thé. Vi
du: nhu ¥ tudng vé trang tri san khau, ¥ tuong vé dén co dau, vé lich trinh..
Nhin chung cac loai sy kién nay khong doi hoi co nhimg y tuong thyc su mang
tinh hé théng ma thuong doi hoi nhirg dot pha nho nhé vé y tudng trong xay
dung chuong trinh.

- Tuy nhién dbi véi cac su kién mang tinh thwong mai, mic du né van
chiu su chi phdi ciia nhitng dinh ché nhat dinh nhung lai doi héi tinh dot pha,
tinh séng tao, tinh mé1 mé, tinh khong 1ap lai...dac bi¢t phai mang lai su thich
tht cho nguoi1 tham du va mang lai hiéu qua thiét thuc cho viéc t6 chuc su kién,
do d6 dé xay dung chuong trinh dam bao cic yéu cau nay phai xuat phat tir cac
¥ tuong ddy sang tao.

35



* Can cu vao kinh phi ctia nha dau tu sy kién:

MBbi su kién dién ra c6 quy mé 16n hay nho, kich ban cé nhiéu y tuong
hay khong déu phu thudc vao ngan sach cho su kién do.

Trong truong hop nha dau tu sy kién khong dua ra hodc dua ra mot gidi
kinh phi twong d6i hop 1y, rong rii cho tong kinh phi t6 chirc sy kién, nha to
chuc sy kién thuong 1ap chuong trinh dya trén cac y tudng cua su kién tur do
moéi xac dinh va diéu chinh dy toan cho phu hop.

Truong hop nha dau tu su kién dua ra mot gid1 han khé chat ché tham
chi eo hep vé téng kinh phi td chirc su kién, nha t6 chirc su kién bit budc phai
xay dung chuong trinh trong pham vi kinh phi da gioi han d6. Truong hop nay
thuong khién nha to chure sy kién bi bo hep cac y tuong sang tao, cac hoat dong
trong sy kién thuong bi cat bo hodc giam bot vé mat s6 luong, chat lugng. Chinh
vi vy su kién kho dat dugc cac muc tiéu d3 dé ra, nguoi ta thudng yéu cau diéu
nay trong truong hop to chirc su kién chi dé mang tinh hinh thtc, chiéu 1é hodc
dap trng mot dinh ché nao d6 ma nha dau tu su kién phai mién cudng tuan
theo.

Vi du vé mét chwong trinh héi thdo

Vi du: chwong trinh hgi thdo chuyén dé vé san pham cua mét cong ty
Viét Nguyén tai khach san X o Bo Son- Hai Phong

Ngay 1: Tir 14gio dén 17gio dén khdch tai khach san X. Sap xép ché ¢
cho khach, gui tai ligu va thong bao thoi gian du tiéc chiéu dai cua lanh dao
cong ty tai nha hang cua khach san.

18 gio 30, dén khach tgi nha hang, bo tri ché ngoi cho khdch, gici
thiéu chu toa, tien hanh phuc vu khdch an uong.

Ngay 2: 7 gio, t6 chize dn sang (tw chon) cho khach

8 gio, don tiép huong dan khdch vao phong hgi thdo.

8 gio 30 khai mac hgi thado

10 gio nght gidi lao, té churc tiée coffee break cho khdch
11 gio, t6 chirc phuc vu khdch an trua.

14 gio, tiép tuc hgi thao

16 gio, keét thic héi thao, ting qua cho khdch.

Toi té chirc tiéc ngoai troi, giao heu va biéu dién ca nhac.
Ngay 3: Sang, té chire an sang cho khdch

Khdch tra phong, tién khdch.
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1.4. Noi dung
Thong thuong chuong trinh dugc xay dung theo cac quy trinh sau:
Budc 1: Nghién ctru cac yéu td anh hudng
Budc 2: Xéc dinh chii dé, xay dung céac ¥ tudng cho su kién
Budce 3: Xay dung chuong trinh va lap du toan ngan sach cho su kién

Budc 4: Thao luan, théng nhat va diéu chinh chuong trinh véi nha dau tu
su kién

Budc 5: Hoan thién chuong trinh

Budc 6: Théng nhét chuong trinh chinh thire va xay dung chuong trinh, ké
hoach du phong (néu can thiét)

Budc 7: Lap ké hoach chi tiét vé chuan bi va té chirc su kién

Budc 8: Piéu chinh chuong trinh trong qué trinh chuan bi, hoan thién chuong
trinh 1an cudi trude gio khai mac su kién.

2. Chuan bi tai chinh

+ Dy toan ngan sach to chuc su kién (event budget planer) do la viéc liét ké
va tinh toan cac khoan chi phi theo ké hoach, du tinh s& phat sinh trong qua trinh
to chuc sy kién. Khi 1ap du toan ngan sach to chirc sy kién, nha to chuc sy kién
can:

- Lap du toan bam st véi chuong trinh d3 duogc thoa thuan vai nha dau tu
su Kién.

- Dy kién va tinh toan mét cach tuong dbi chinh xac cac chi phi can chi tra
cho cac hang hoa, dich vu can c6 dé thuc hién chuong trinh.

- Pua ra nhitng dé xuét, diéu chinh theo yéu cau ctia nha dau tu sy kién hoic
nham muc dich dam bao dat dugc cac muc tiéu cua su Kién.

- Giao viéc lap du toan cho nguoi co6 kinh nghiém trong viéc lap chuong
trinh, ké hoach, 1ap du toan caa su kién. Néu c6 thé nén giao cong viéc nay cho
mot nhom chuyén gia ¢6 chuyén mén dudi sy diéu hanh caa mot truang nhom co
nang luc/ kinh nghiém cao nhat.

+ Trong t6 chuc su kién phat sinh rat nhiéu cac khoan muc chi phi co lién
quan, thong thuong nguoi ta chia cac khoan muc vao 4 nhom co ban sau:

- Chi phi tryc tiép cho t6 chic su kién

- Gia tri tra cho nha t6 chirc su kién

- Cac khoan thué, 1& phi phai nop cho nha nugc

- Cac chi phi du phong va chi phi lién quan dén viéc thay d6i chuong trinh.

Bén canh d6 can c6 ké hoach vé ngan sach to chic sy kién. Can lap lich
thanh toan véi cac nha cung cap dich vu (khach san, dich vu an uong, giai tri, biéu
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dién, thué trang thiét bi...). Can thoa thuan cu thé, chi tiét vé phuong thirc va thoi
gian thanh toan.

3. Chuin bi co s& vat chat
3.1. Dia diém

Dia diém t6 chuc su kién (venue) 13 noi duoc lya chon dé tién hanh cac
hoat dong trong sy kién. Pi lién voi khai niém t6 chire su kién 1a khong gian t6
chuc sy kién, no 1a tap hop cac diéu kién cu thé vé vi tri, canh quan, bau khong
khi, kién tréc... tao nén mot khong gian noi s& dién ra sy kién.

- Dia diém t6 chire su kién chuyén nghiép: 1a nhitng noi duoc xay dung voi
muc dich kinh doanh dich vu trong d6 ¢6 dich vu t6 chirc su kién nhu: cac khach
san, nha hang Ién, trung tdm hoi nghi, hoi thao. .. Pdi voi cac dia diém nay thuong
6 co sd vat chat ky thuat cling nhu trang thiét bi twong d6i dong bo, ¢ nhiéu dich
vu c6 thé cung tng, hd tro cho nha to chirc su kién. Pa s6 dia diém to chuc sy
kién chuyén nghiép c6 cac phong té chirc sy kién chuyén dung.

- Pja diém t6 chire sy kién bi dong: 1a nhimg noi dugc xay dung khong nham
muc dich t6 chtrc sy kién nhung duoc lya chon dé to chiic mot sy kién nao do,
nhu: san van dong, vuon cay, quang truong, duong phd, bai dat rong, khuén vién
cua cac truong hoc, bai blen khu vuc biéu dién cong cong.. . Péi voi dia diém
nay nha to chtrc su kién can phai chuan bi rat nhiéu cac yéu té nhu: ngudn dién,
khu vuc vé sinh, cac van dé vé an ninh, an toan, 16i di lai. ..

3.2. Hpi truong

Hoi truong 13 mot khoang khong gian rong 16m, c6 thé chira dugc nhiéu nguoi
nham muc dich t6 chire sy kién, hoi hop cho mot don vi cong ty,...Can cur vao
khong gian to chirc sy kién, ¢6 cac hoi truong nhu sau:

* Khong gian ngoai troi: nha hat 16 thi€n, san van dong, vuon cay, quang
truong, bai dat rong, khuon vién cia cac trudng hoc, co quan, bii bién, khu vuc
biéu dién cong cong. .

+ Uu diém:
- t bi gigi han, bo hep trong mot pham vi khong gian cu thé.
- Thuan tién cho viéc tang, giam quy mo cua su Kién.

- Nha t0 chire sur kién c6 thé thay doi khong gian cho phu hop vai dién bién
thuc te cua su kién.

- Khong gian ngoai troi co thé 1a mot trong nhitng diéu kién thich hop cho
viéc dua ra cac y tuong sang tao doc ddo do khong bi gidi han béi khong gian
hep, it bi roi vao trung lap vé khong gian ciing nhu y tuéng.

+ Nhuoc diém:
- Chi phu hop véi mét sé loai hinh su kién nhét dinh.
- Chiu anh hudng rat 16n cua yéu tb thoi tiét.
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- Cac diéu kién hd tro thuong khé khan hon so véi to chic trong cac hoi
truong.

- Gi6i han vé thoi gian chuan bi va cac tha tuc xin phép.
* Khéng gian trong cdc phong té chire sw kién:

D6 13 noi t6 chire su kién trong cac khong gian gidi han khac nhau, c6 thé 1a
trong cac phong chuyén dung v€ hoi nghi, héi thao; nha hat; vién bao tang, khu
hoi cho, trién 1am, cac gian hang, khach san, nha hang, nha van héa, 16p hoc...

+ Uu diém:

- C6 khuén khé rd rang, do d6 it co nhiing bién dong 16n vé ké hoach ciing
nhu cong tac trién khai su kién.

- Loi dung duoc co sé vat chat k§ thuat sin co cling nhu cac dich vy ma co
S cung ung khong gian cé thé cung cap cho ban to chire su kién.

- Pam bao hon trong c4c van dé vé an ninh, an toan, vé sinh so vai khong
gian ngoai troi.
+ Nhuoc diém:

- Bi bo hep vé quy m6 nhat dinh, do do6 khi tinh toan s khach mai nha t6 chire
su kién can phai can ctr vao dia diém hoz_ig nguoc lai (néu da chot danh sach khach
moi) nha to chire su kién phai tim dia diém phu hop.

- D& 13p lai, d& roi vao khudn mau trong cach bai tri, to chuc.
* Khong gian hon hop: Do 1a su kién dugce dién ra vira & ngoai troi, vura & trong nha.

Khong gian hdn hop thuong két hop duoc cac wu diém cua ca hai loai noi trén.
Tuy nhién viéc lya chon khong gian hon hop tuong ddi kho khin (it ¢6 co sé €6
thé théa man dugc, dic biét & cac thanh phd I6n). Tuy nhién doi véi cac su kién
c6 quy md 16n, ¢6 nhiéu nodi dung dy 1a loai dia diém dugc lya chon pho bién.

* Cac khu vuc co ban cta khong gian va dia diém t6 chirc sy kién
- Khu vuc dén tiép: Céng chao, ban tiép tan, sanh don tiép
- Khu vuc dé xe cta khach moi
- C4c 16i di lai: Léi di chinh, 16i di cho khach VIP, 16i di dén cac dich vy bo trg
- Khu vuc ky thuat
- Khu vuec trién khai sy kién:
- Khu vuc cung cép cac dich vu khac:
- Khu vuc giai lao, vé sinh, khu vuc nghi ngoi, tham quan, giai tri...
- L6i thoat hiém va khu vuc giai quyét tinh hudng khan cap.
* Céc yéu cau khi Iya chon dia diém t chire sy kién
- bia diém can phai phu hop véi chu dé caa su kién
- bia diém can phai phu hop véi quy mé cia su kién
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- C6 vi tri thich hop
- Co my thuat va canh quan phu hop, khong chiu anh huong ngoai lai ti€u cuc

- Co cac 16i vao, 16i ra, c6 khu vuc nghi cua khan gia, thiét bi, dién vién,
khach VIP, nhan vién va nguoi khuyeét tat... phu hop.

- Pam bao cac yéu cau vé dich vu an udng, luu trd, an ninh va cac dich vu
khac.

- Luu ¥ c4c van dé ve nguon dién, nudc. Hé thong thong gio, dieu hoa nhiét
dd; hé thong am thanh, anh sang; hé thong phong chay chira chay.

- Nhitng dich vu ciing nhu sy hd trg tir doanh nghiép quan Iy dia diém to
chtre su kién

- Cac yéu cau vé thong tin lién lac (dién thoai, fax, internet, tham chi cac chi
tiét nho nhu wifi, cac giac cam nguon cho may tinh...)

- Khu vyc giai quyét tinh hudng khan cap
- Cubi cung 1a van dé gia ca, c6 phu hop vé6i kinh phi du tri hay khong?

* Quy trinh chuén bi dia diém t6 chirc sy kién. Quy trinh chuan bj dia diém
t0 chirc su kién thuong co nhiing budc co ban:

- Lap ké hoach va tién do chi tiét cho cong tac chuan bi dia diém (néu can thiét)

- Chuan bi cac khu vuc chinh caa su kién: nhu san khau/ khu vyc trinh dién;
phong hop chinh; khu vuc dién ra cac noi dung co ban cua su kién

- Chuan bi cac khu vuc bo tro
- Kiém tra va hoan tat cong tac chuan bi dia diém.
3.3. Trang thiét bi

- Khung san khau (bao gom khung dé cing phong, treo c4c thiét bi am thanh,
anh sang...)

- Cac trang thiét bi trén san khau.
- Am thanh va 4nh sang

Cung voi am thanh, anh sang ciing 1a yéu té tac dong dén khong gian thuc
hién su kién. Viéc thiét ké anh sang va b tri hé thong anh sang can dam bao tinh
khoa hoc, hién dai vira phai dam bdo tinh ngh¢ thuat. Cac loai deén st dung trén
san khau: dén follow, dén scanner, dén moving, dén cuc tim, den lazer...

- Cac loai thiét bi trong dan dung khong gian sy kién.

- Cac thiét bi phu trg nhu: den tao may, may tao khoi, may tao bong bong
xa phong, may tao tuyét, may ban kim tuyén

- Cung ung c4c dich vu van chuyén, luu trd, dn udng

- Cung tng cac dich vu khac theo nhu cau caa khach moi va cac thanh phan
tham gia su kién.
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4. Chuin bi nhén sy
4.1. Vé s6 lwong
* \/iéc chuan bi nhan lyc trong su kién can duoc tién hanh theo cac bude co
ban:
- Xéc dinh m6 hinh to chirc lao dong
- Lap ké hoach vé nhan luc cho su kién

- Tién hanh chuan bi s6 lugng nhan Iyc (nhu bé tri, tuyén dung, ky két hop
dong...)

- Tién hanh bé tri dao tao nhan luc (phan cong coéng viéc, hudng dan thuc
hién theo bang mo6 ta cong viéc, dao tao, dien tap...)

- Kiém tra va hoan tat cong tac chuan bj
* Xac dinh mé hinh t6 chirc lao dong

Trong qua trinh lap ké hoach va trién khai t6 chirc sy kién, so d6 co cau to chirc
(organisational structure) cua ban t6 chuc su kién s& anh huong rat 16n dén cac
cong viéc ndi trén. Viéc xac dinh mot so d6 co cau té chuc rd rang s& tao diéu
kién thuan loi cho cac nha to chue su kién. Cung véi mdi mé hinh co ciu t6 chuc
lao dong s€ co nhitng chuc danh twong Ung trong cong viéc.

T sy khac biét vé quy mo, loai hinh su kién, cac so dd co cau to chuc trong cong
tac to chuc sy kién cé thé khac nhau, dudi day 1a mét so so d6 co cau to chuc
mang tinh pho bién nhat can dugc xem Xét.

+ M6 hinh t6 chite lao déng don gian: M6 hinh don gian (simple structure) 1a mo
hinh ma nguoi dung dau la nha quan Iy su kién, truc tiép chi dao cac nhan vién
nghiép vu to chure su kién.

Pay 1a m6 hinh t6 chitc pho bién nhat trong t6 chic cac sy Kién nho, nd linh hoat,
dé thay doi va thich tng véi hoan canh thay doi, cac trach nhiém thuong duoc
phan dinh rd rang - ngudi quan 1y 1a trach nhiém cho tat ca cac hoat dong lién quan
dén sy kién nay. Tinh linh hoat ctia cdu triic nay & chd nhan vién c6 thé kiém nhiém
nhiéu linh vire, cong viéc khac nhau. Mat khac do nha quan Iy sy kién tryc tiép chi
dao nhan vién nén viéc trao d6i thong gitra nhan vién va nha quan Iy thuong nhanh
chong, chinh xac.

Tuy nhién, ngoai mot s6 wu diém néi trén mé hinh nay ciing ¢6 nhitng han
ché nhat dinh nhu:

- Do mét nhan vién phai kiém nhiém nhiéu linh vyc khac nhau, nén tinh
chuyén mon hoa trong cong viéc sé bi han che, mat khac dé cé dugc nhan vién du
kha nang tham gia thuc hién nhiéu cong viéc, nhiéu linh vyc la di¢u khong don gian.

- Thu hai, m6 hinh nay khong phu hop véi cac su kién co quy mo tuong dbi
l6n, khdi luong cong viéc nhiéu.

- Thir ba, doi hoi nguot quan ly su kién phai c6 hiéu biét rat rong (va tuong
d6i sau) vé tat ca cac linh vuc trong t6 chic sy kién. Mat khac néu ngudi quan ly
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su kién c6 nhiing han ché vé chuyén mon hoic phong cach lanh dao thi rai ro cho
su that bai cua cong tac to chuc la rat 16n vi tat ca cac quyeét dinh s€ tap trung 6
mot nguoi.

+ Mo hinh t6 chirc lao dong theo chire ning

Mo hinh t6 chirc lao dong theo chirc ning ding dau la nha quan Iy su kién
tong thé, truc tiép chi dao cac can bo quan Iy cap dudi (theo chic nang) nhu: Quan
Iy thuwong mai, Quan Iy truyén thong va hanh chinh, Quan Iy cac dich vu trong su
kién, Quan ly ban hang trong su kién, Pao dién noi dung chuong trinh.

- Can b(f),Quén Iy thuong mai phu trach cac nhan vién: quan hé véi tai tro;
quan hé vé giay phép.

- Can b6 Quan ly cac dich vu trong su kién phu trach cac nhan vién: Lé tan,
trg 1y quan ly dich vu trong su Kién, phu trach dia diém, quan hé véi cac nha
cung ang.

- Can bo quan Iy ban hang trong su kién phu trach cac nhan vién ban hang.

- Pao dién ndi dung chuong trinh phy trach cic nhan vién: quan hé cong
chung; phu trach marketing/ du lich; phu trach cac mang chirc nang khac.

Mo hinh t6 chtic lao dong theo chirc ning khuyén khich phét trién chuyén
mén cua ddi ngii lao dong, ngoai ra tranh su chéng chéo cac trach nhiém trong
cong viéc. Mo hinh néi trén (tham khao tir co cau t6 chiic lao dong trong to chirc
giai quan vot Uc mé rong) chi 1a mot vi du tham khao, c6 thé bo sung thém cac
noi dung theo chirc ning cho mé hinh nay. Han ché co ban cia mé hinh nay, la
néu thiéu hiéu biét vé cac nhiém vu va cac bo phan chic ning néu chi tap chung
dam bao loi ich cta bo phan minh co6 thé xung dot véi cac bd phan chitc ning
khac. Trong cac doanh nghiép t6 chirc su kién 16n khi van dung mé hinh nay
thuong tién hanh viéc luan chuyén ddi ngii nhan vién qua cac khu vuc chirc ning
khac nhau nham ting su hiéu biét cho nhan vién, ting sy gan két va phoi hop trong
cong viéc.

+ M0 hinh té chite lao dong kiéu ma trdn

Mb hinh t chirc lao dong kiéu ma tran (Program-based matrix strucctures) la
mo hinh tf)thlrl’C lao dong hon hop, cé su két hop cua cac bo phan chirc nang deé
tien hanh t6 chtrc hoat dong theo tirng ndi dung cong viéc.

* (Cac chuc danh trong td chue su kién

Nhu trén da trinh bay, tuy theo quy mo va loai hinh su kién cling nhu m6 hinh
to chue lao dong cua sy kién co thé co nhiéu chirc danh khac nhau. Khai quat cong
Viéc ¢o thé chia thanh cac nhém chire danh co ban sau:

+ Nha quan Iy sy kién: Nha quan ly su kién: la nguoi quan Iy cao nhat, dai
dién cho doanh nghiép t6 chire sy kién, (va ca nha dau tu sy kién trong mét sy kién
cu thé) co trach nhiém 1ap ké hoach, diéu hanh, kiém soat moi hoat dong cua qua
trinh to chure su kién. Nha quan Iy su kién thuong la ngudi thude bién ché ciia doanh
nghiép to chirc su kién.
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Nha quan 1y sy kién s& 13 nguoi truc tiép chiu trach nhiém va tham gia 1ap
ké hoach, diéu hanh, giam sat moi hoat dong trong quy trinh t6 chirc su kién nhim
dat duoc cac muyc tiéu ma chii dau tu su kién cling nhu nha t6 chire su kién da dat
ra. Nha quan ly sy kién chinh la dai dién cho doanh nghiép t6 chirc su kién thuc
hién cac muc tiéu cua sy kién, vi vay ho khong chi co 1én ké hoach va thuc hién
ma con tham gia xay dyng y tuéng, chuong trinh, t6 chirc truyén thong, quan hé
véi cac doi tac... Ho phai ¢ nhing hiéu biét va nghiép vu co ban trong viéc xay
dung chuong trinh, thiét ké san xuét, Am thanh anh sang, viét kich béan, hau can,
1€n chi phi, thuong thdo va di nhién 1a quan hé khach hang nira, n61 chung 1a phai
hiéu biét trén nhiéu phuong dién.

Nha quan 1y su kién phai tham du vao tit ca cac budc trong quy trinh t6
chtrc sy kién nhu: giao dich, dam phan, ky két hop déng véi cha dau tu su kién;
lap ké hoach t6 chiic sy kién; lya chon dia diém; chuan bi to chuc su kién; 1ap du
toan ngan sach ban dau; vé&i khach hang, tham do dia diém, 1am rd brief ciia khach
hang, du tru ngan sach ban dau, tinh toan dong g1 nhuan, giéy to, lich trinh, téng
quan thiét ké dia diém, lap dat k¥ thuat... Vi trach nhiém nhu vay doi hoi nha quan
Iy su kién phai c6 rat nhiéu nhitng té chét ciing nhu yéu cau can thiét. Hay tham
khao nhiing y kién ctia nguoi trong nghé t6 chire su kién ¢ Viét Nam & hop sau.

+ Cac can bo quan ly trung gian: Cac can bo quan Iy trung gian la cac can bo
phu trach mot mang cong viéc/ mot chirc nang/ mot khau/ mot bo phan trong qua
trinh t6 churc su kién, ho chiu su lanh dao caa Nha quan Iy su kién. Vi du: Can bo
lap ké hoach t6 chirc su kién; Can bo quan Iy thuong mai, can bo quan Iy truyén
thong va hanh chinh, can bo quan Iy cac dich vu trong su kién, can bo quan Iy ban
hang trong su Kién, Pao dién noi dung chuong trinh ... Cac can bo quan ly trung
gian da sb 13 nguoi thugc bién ché caa doanh nghiép t6 chirc su kién, tuy nhién
ho ciing ¢6 thé 1a ngudi do doanh nghiép t6 chirc sy kién thué tham gia lam viéc
theo kiéu su vu cho mét sy kién nao do.

Trong thuc té cac can bo quan ly trung gian ciing duoc goi chung la nha
quan Iy su Kién hay event manager; dé tién nghién ciru trong tai liéu nay chang
t61 goi ngudi ldnh dao cao nhat cia mat sy kién la nha quan Iy su kién con cac
nha quan Iy cip dudi duoc goi 1a can bo quan Iy trung gian.

+ Nhén vién tac nghiép td chtrc sy kién: Nhan vién tac nghiép t6 chire sy kién,
la nhimg ngudi truc tiép tham gia thuc hién hoic quan Iy cac noi dung cong viéc
trong qua trinh to chirc sy kién va chiu su lanh dao caa can bo quan Iy trung gian
tuong tng, thudéc nhom nay tuy theo loai hinh va quy mé su kién cé thé co rat
nhiéu cac chirc danh khac nhau. Vi du véi mét sy kién 16n (Giai quan vot Uc mo
rong) cé thudc nhom nay co thé co cac chire danh nhu: nhan vién quan hé véi tai
tro; nhan vién quan hé vé gidy phép; L& tan, tro Iy quan Iy dich vu trong su kién,
phu trach dia diém, quan hé vai cac nha cung tmg; nhan vién ban hang; nhan vién
quan hé cong chiing; nhan vién phu trach marketing/ du lich; nhan vién phu trach
cac mang chuc nang khac ... Tuong tu nhu cac can bg quan ly trung gian, nhan
vién tac nghiép t6 chirc sy kién ciing co thé la nguoi thude bién ché cua doanh
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nghiép hoic do doanh nghiép t6 churc sy kién thué tham gia 1am viéc theo tinh
chat su vu.

+ Nhan vién cung tng cac dich vu trong td chtrc sy kién : Nhan vién cung ¢ng
cac dich vu trong t6 chtrc su kién 13 nhitng ngudi tham gia vao viéc cung tng cac
dich vu c6 trong mot sy kién nhu cac dich vu k¥ thuat, an ninh, trinh dién, an
udng... da sb cac nhan vién & nhom nay dén tir cac nha cung tng trung gian dich
vu to chire su kién (tuy nhién ciing ¢ thé thudc bién ché ciia doanh nghiép t6 chirc
su kién d6i véi cac cong viée thudng xuyén, vi du: dan chuong trinh, thiét ké,
trang tri...)

Cac chuc danh thudc nhom nay rat da dang, no lién quan dén rat nhiéu linh
vuc khac nhau nhu:

- Céc cong viéc lién quan dén trang tri, trinh dién: Nguoi dan chuong trinh
(MC); nhan vién PG; nhan vién thi¢t k&, nhan vién trang tri; nhan vién k¥ thuat
am thanh, anh sang; di¢n vién...

- Céc cong viée lién quan dén cong tac tiép tan: nhan vién bao vé, an ninh;
nhan vién € tan; nhan vién hudng dan...

- Céc cong viée lién quan dén dich vu luu tra, an ubng, tham quan vui choi
giai tri: la cac chuc danh trong ting dich vu cu thé nay (vi du trong dich vu luu
tra la nhan vién I¢ tan, nhan vién phuc vu buong...)

4.2. Vé chit lwong

Nhan vién t6 chire su kién can phai dap ing dugc cac yéu cau sau dé dam
bado hoan thanh t6t cac nhiém vu dugc giao:

- Tbt nghiép trung hoc tré 1én (bang ctr nhan dugc wu tién).

- Kinh nghiém lam nhan vién t6 chire su kién, nha hang/khéch san hodc lién
quan.

- K¥ ning t6 chirc xuat sac.

- Siéng nang va chuy dén chi tiét.

- K¥ ning giao tiép tuyét voi ca bang 1i noi va vin ban, thai do than thién,
khéo 1€o.

- Sirc khoé tét, nang dong, nhiét huyét.

- K¥ ning giai quyét van dé tot, phan Gmg nhanh, sang tao.

- Kha nang lam viéc chuyén nghiép dudi ap luc.

- Kha nang da nhiém tuy¢t voi.

- K¥ nang quan 1y xung dot.

Nhitng ngudi pht hop nhéat dé lam Nhan vién to chirc sy kién 1a:

- Nguwoi ning dong va sang tao: Cong viéc cua Nhan vién t6 chire su kién
xoay quanh viéc 1én ké hoach va trién khai cac su kién 16n nhé khac nhau,
phuc vu cho nhimng muc dich khac nhau véi yéu cau chi tiét khac nhau.
Nguoi nang dong s€ luén co dong lyc va xur ly cac nhiém vu voi thai do
tich cuc nhat, déng thoi sy sang tao cho _phep ban d6i méi khong nging,
tim kiém va dua ra nhitng ¥ tuong doc nhat vo nhi 1am hai 1ong khach hang.

44


https://vn.joboko.com/blog/ky-nang-giai-quyet-van-de-la-gi-nsi668

Co6 kha ning t6 chirc tét: Dé chuan bi va thuc hién cac su kién, ban s&
ludn ¢ trong trang thai ban ron, het lo viéc nay lai dén viéc khac. Néu khong
thé quan 1y thoi gian, sap xép va t6 chirc cong viée hop 1y thi d& bi rdi rAm
va cling anh hudng dén toan bo su kién.

Ngudi ciu toan: Khoéng phai ai cau toan cing lam Nhan vién t6 chirc su
kién nhung chic chin chi nhitng ngudi co pham chét nay moi hop lam trong
vai tr0 d6. Ban s€ vura phai ¢6 sy ti mi, can than, chu y dén timg tiéu tiét,
khoéng chip nhan sy qua loa nhung ban ciing cin c6 tim nhin, c¢6 kha ning
bao quat.

Co strc khée tét, nhanh nhen: Lam su kién c6 thé phai di gap ddi tac, nha
cung cip, khach hang lién tuc, phai di cong tac vai ngay, v.v. Nhanh nhen
va strc khoe thé chét tt 13 nhitng yéu td can thiét dé hoan thanh cong viéc
cling nhu gan bo 1au dai voi nghé nghiép.

% TOM TAT CHUONG 3

Trong chuwong nay, mot sd ndi dung chinh duoc gidi thiédu:

Xay dung chuong trinh su kién: khai niém, vai tro, cac can cir va cac budc
xay dung chuong trinh su kién.

Chuan bi tai chinh: cac khoan chi phi lién quan dén 1ap du toan ngan sach,
lap du toan cho chuong trinh sy kién.

Chuén bi nhan sy: xac dinh sb luong nhan su can cho to chie sy kién cu
thé, yéu cau cu thé vé k¥ nang, trinh do cia nhan su.

CAU HOI VA TINH HUONG THAO LUAN CHUONG

1.

2.

No ok

Chuong trinh sy kién 14 gi? C6 vai tro nhu thé nao trong hoat dong t6 chirc
su kién?

bPé xay dung chuong trinh su kién can cin clr vao cac yéu t6 ndo, trinh bay
ndi dung cac yéu to do?

Trinh bay cac budc xay dung chuong trinh sy kién. Xay dung chuong trinh
su kién cu thé?

Céc van dé can luu y khi lap du toan ngan sach t6 chirc su kién 13 gi?
Trinh bay cac khoan chi phi lién quan dén t6 chirc su kién?

Nhén vién t6 chirc su kién can dap Gmg duoc cac yéu cau gi?

Tai sao néi nghé t6 chirc su kién 1a nghé cta nhimg ¥ tudng; ngudi lam
nghé t6 chtrc su kién 13 nguoi ning dong, sang tao?
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CHUONG 4: CAC HOAT PONG CO BAN GIAI POAN
DIEN RA SU KIEN

GIOI THIEU CHUONG 4

Noi dung chuong 4 dé cap dén cac hoat dong co ban giai doan dién ra sy
kién: cac hinh thirc, nghi thuc don tiép khach; cac hoat dong phuc vu trong su
ki€n; dam bdo an toan, an ninh trong qua trinh t6 chirc sy ki¢n.

MUC TIEU CHUONG 4
Sau khi hoc xong chuong nay, nguoi hoc c¢6 kha ning:

> V& kién thirc:

- Trinh bay duoc cac hinh thirc va nghi thirc don tiép khach.

- Trinh bay cac hoat dong phuc vu trong su kién.

- Trinh bay duoc cac van dé dam bao an toan, an ninh trong qua trinh t6 chuc
su kién
> Vé Ky ning:

- Van dung duoc kién thic di hoc dé sap xép lich trinh don khach duoc
chu dao, khoa hoc, hop ly.

- Xir 1y linh hoat, kip thoi cac tinh hudng phat sinh trong sy kién.
> Vé ning lwe tw chii va trach nhiém:

- Thé hién dugce thai dd hoc tap tich cuc, tham gia xay dung bai so61 noi, phat
huy tinh tich cuc sang tao trong hoc tap.

- C6 tinh than doan két trong hoat dong nhom, tap thé.
PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP CHUONG 4

- Dol V6i ngudi day: su dung phuong phap giang giang day tich cuc (dién
giang, van dap, day hoc theo van dé); yéu cau ngudi hoc thuc hién cau hoi thao
luan chuong 4 (ca nhan hoac nhom).

- Pdi voi ngudi hoc: chi dong doc trudce gido trinh (chuong 4) trude budi
hoc; hoan thanh day du cau hoi thao luan chuwong 4 theo ca nhan hodc nhom va
nop lai cho nguoi day dung thoi gian quy dinh.

PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG 1
- Phong hoc chuyén mon hoa/nha xwong: Khong

- Trang thiét bi mdy méc: May chiéu va cac thiét bi day hoc khac
- Hoc liéu, dung cu, nguyén vt liéu: Chuong trinh mon hoc, gido trinh, tai
ligu tham khao, giao an, phim anh, va cac tai li¢u lién quan.
- Cdc diéu kign khdc: Khong co
KIEM TRA VA PANH GIA CHUONG 4
- N@i dung: ’ ,
v Kién thirc: Kiém tra va danh gid tat ca noi dung da néu trong muc tiéu kién
thire

v’ Ky ndang: Ddnh gid tat ca ndi dung dd néu trong muc tiéu ki ndng.
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V' Nang lyc tw chii va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tdp, nguoi hoc can:
+ Nghién ciru bai trude khi dén 16p
+ Chudn bi ddy d tai lidu hoc tdp.
+ Tham gia ddy di thoi lrong mén hoc.
+ Nghiém tuc trong qua trinh hoc tdp.

- Phwong phap:
- Diém kiém tra thwong xuyén: mét diém kiém tra (kiém tra miéng)

- Kiém tra dinh ky: Khéong c6

< NOI DUNG CHUONG 4

1. Pon tiép

1.1 Cac hinh thirc don

* Don tai san bay , nha ga, co so luu tru

La hinh thirc don khach ¢ xa dén tai diém qué canh nhu nha ga, bén tau,
san bay.... hodc don khéach tai cac dia diém luu tri khach yéu cau. O Viét Nam
hién nay phuong tién dé dua don khach mai tham gia su kién (hay trong qué trinh
dién ra sy kién) thuong 1a 6 to. Tuy vao s6 lugng khach, vi thé ciing nhu tam c&
cuia sy kién s& lya chon loai xe va chit luong dang cap cia xe:

+ Cian cr Vao dbi tugng khach dé lva chon xe (vi du: mét chinh khach cao
cap phai duoc uu tién phuc vu bang cac loai xe dang cap nhat). Trong truong hop
khach mai 6 vi thé xa hoi gan nhu twong duwong véi nhau nén chon cung mot loai
xe, nguoc lai truong hop nguoi €6 vi thé xa hoi cao hon han nén dau tu lva chon
cac phuong tién sang trong cho nhitng dbi twong nay.

+ Can 1ap ké hoach chuan xe don tiép chi tiét (can ctr vao sé luong khach
moi du tinh, sy phan bo so6 lwong khach cho moi loai xe, cac loai xe s€ phuc vu...)

+ Can chuan bi cac van dung di kém véi xe nhu db udng, tap chi, sach bao,
cac tap gap hay thong tin vé su kién (néu cé), ban do chi duong, so dién thoai lién
hé vai nguoi phu trach van chuyén, bang/ dia nhac...

+ Trong mot s6 trudng hop can co thém cac yéu cau vé: an toan, vé sinh,
d6ng phuc lai xe, tién nghi, mau son cta xe, bang don khach, viéc d6 xing trudc
khi don khach, thoi gian don khach, lich trinh, thai d6 phuc vu cua ngudi lai xe,
viéc giai quyet cac yéu cau phat sinh ngoai hop dong cua khach moi.... Ngoai ra,
trong mot sé truong horp can thlet con phai truc tiép kiém tra cac thong so k¥ thuat
cta xe nhu: cach bé tri chd ngdi trong xe, mui diéu hoa, do on, d6 giam xoc,
phuong tién nghe nhin, phuong tién thong tin lién lac..

+ Nguoi phu trach vé phuong tién van chuyén (Cua nha to chirc su kién)
can c6 mot danh sach cac lai xe vai sb dién thoai lién hé, danh sach khach di cung
mai xe...

+ Lap lich trinh diéu phéi xe
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* Quy trinh don khéch tai nha ga san bay ....
1. C6 mit tai diém don trude it nhét 15 phut so voi ké hoach
2. Lya chon vi tri phu hop, thuan tién cho vi¢c don khach
3. Cam bang don khach (néu can)
4. Nhan dién va don chinh xac doan khach cua minh.
5. Chao khach lich su, vui vé
6. G161 thi¢u tén nguoi don
7. Lam quen véi trudong doan (néu c)
8 Lam quen voi cac thanh vién khac trong doan
9. Kiém tra chinh x4c thong tin thyc té so v6i danh sach doan
10. Phéi hop véi khach trong viéc kiém tra hanh 1y, tu trang ca nhén.
11. Moi, huéng dan khach vi tri ngdi theo so d6 chd ngdi (néu co)
12. Cung lai xe, phu xe van chuyén hanh ly Ién xe nhanh, gon, can than

13. Tang hoa, qua cho truong doan, hodc ting thanh vién trong doan (néu
c6 trong kich ban).

14. Moi va sip xép khach 1én xe

15. Kiém tra xac sb lugng khach lai lan cudi

16. Thong bao khoi hanh véi 1ai xe va doan khach

17. Chao mimg doan khach va cung céap thong tin

- Gi6i thiéu dy du thong tin vé ban to chirc su kién

- Hé1 tham, quan tam khéch

- Gidi thiéu khai quat vé chuong trinh cta su kién

- Cung cap nhiing thong tin ban dau cho khach

- Thuyét minh trén dudng

- Gi6i thiéu vé dia diém t6 chirc su kién/ noi khach s& duoc b tri an nghi

- Théng nhat quy trinh nhan budng tai co s& luu tril véi doan khach
* Pon tié’p tai noi dién ra su kién

Tai noi dién ra su kién thong thuong nha td6 chic ko can sir dung phuong
tién don khach ma khach s€ truc ti€p dén noi to6 chuc su ki¢n. Cac ndi dung co
ban trong viéc to chirc don tiép khach tai noi dién ra sy kién bao gom:

1. C6 mit tai noi to chire trude it nhat 30 phut so véi ké hoach
2. Kiém tra lai trang thiét bi, ban don tiép
3. Str dung ban dén tiép (néu can thiét)
4. Bon khach
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5. Chao khach lich su, vui vé

6. Lam quen véi truong doan (néu co)

7. Lam quen v&i cac thanh vién khéc trong doan
8. Kiém tra chinh xé4c thong tin cac khach

9 . Tang hoa, qua cho truong doan, hoic timg thanh vién trong doan (néu
c6 trong kich ban)

10. Chao mumng doan khach va cung cap thong tin
- G161 thiéu dﬁy du thong tin vé ban t6 chuc sy kién
- Hoi tham, quan tam khach
- Gi6i thiéu khai quat vé chuong trinh cua sy kién
- Cung cap nhiing thong tin ban dau cho khach
- Gi6i thiéu vé dja diém t6 chuc su kién/ noi khach s& duoc bé tri an nghi
- Lich sy, trang trong don tiép khach pht hop véi cac quy tic xa giao
- Vi cac khach dic biét phan cong ngudi di kém hudng dan.
11. Moi, huéng dan khach vao khu vuc td chuc sy kién
1.2. Cac nghi thirc don
* Don theo nghi 1é

Chu yeu hinh thirc nay ap dung khi t6 chirc cac su kién quan trong theo tam
c& qudc gia, tAm c& qudc té, cac hoat dong trao tang gidy khen huan huy chuong
trong va ngoai nudc cua cac to chure ca nhan...

- Céac su kién tAm ¢& quoc té don theo nghi thire: Mdi qudc gia ¢ nhing
quy dinh riéng tiép don cac vi khach nude ngoai theo tung cap bac khac nhau va
cin ¢t vao thyc té hién hanh trén thé gidi, truyén thong dan tdc, tap quan dia
phuong...Trong viéc don tlep khach cac sy kién qubc té cac doan khach nudc
ngoai, mdi nudc déu mong mudn bay to thai /do nhiét tinh, trong thi db6i voi khach,
nhung cach thé hién thi khong hoan toan gidng nhau.

- Céc su kién tdm ¢& qudc gia don theo nghi thirc don gian hon bao gdm
cac cong viéc:

+ Phan cong nhoém dén tiép khach

+ Ddi v6i khach VIP can ¢ cac thanh vién quan trong ctia ban to chirc
su kién

+ Chuan bj d6i ngii 18 tan/ PG... (néu can thiét trong viéc don khach)
* Don thong thuong

Hinh thirc doén nay ap dung cho cac sy kién tam cd trung binh hodc céac su
kién nho, nén nghi thirc don cling khé don gidn chi yéu chao hoéi va gisi thi¢u
cac thanh vién trong ban t6 chirc td1 khach va nguorc lai.
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2. Phuc vu
2.1. Gidi tri

Trong céc su kién hoat dong giai tri dién ra trong su kién 1a khong thé thiéu duoc.
Céc hoat dong giéi tri c6 thé 1a 4m nhac, trd choi, xiéc, kich .. .. Khong chi dem lai
khong khi tuoi vui cho sy kién ma cac hoat dong giai tri giiip gan két phat trién
mbi quan hé cua khach véi chu sy kién, ciing c6 thé gitp quang ba hinh anh caa
chu su kién va nham thyc hién dugc muc dich coa sy kién. Vi vay, trong qua trinh
su kién dién ra, viéc td chic tot cong viéc phuc vu gidi tri trong qua trinh dién ra
su kién 1 rit quan trong can luu ¥:

- bam bao hé théng am thanh anh sang va cac thiét bi dung cu phuc vu cho hoat
dong giai tri trong su kién pai day du va van hanh tot.

- Trong trudng hop c6 su ¢b phai nhanh chong khic phuc 1 cach nhanh nhat

- Tap huan phan cong viéc va gan trach nhiém cho timg ca nhan phu trach,
phai nhanh nhen va dap g cao nhat nhu cau cua khach trong hoat dong giai tri
cua su kién

- Nhan vién phu trach cong viéc nay can luén c6 phong thai vui troi nhiét,
tinh tao su thoai mai ni€ém nd véi khach du su kién.

2.2. An uéng

Can ¢t vao muc dich cua event va ddi tuong khach moi tham dy ma ban to
chitc ¢6 thé xac dinh thuc don dd an, dd uéng thich hop. Dé viéc lya chon thuc
don phu hop véi sy kién va 1am thoa man phan déng khach moi thi nha t6 chirc
nén nam bt rd d6i trong khach moi cta su kién 1 nhing ai, thudc tang 16p nao,
nghé nghiép cling nhu s¢ thich cua ho ra sao, thudc tén giao nao, hay nguoi an
kiéng dé xdy dung thuc don phu hop.. . nhung van phai dam bao ngan sach nhu
du kién. Pong thoi, Thirc an d6 uéng can phai duoc trinh bay dep mat my quan
tang tinh hap din cho bira tiéc . Viéc bai tri chd ngoi trén ban tiéc (ddi voi tiéc
ngdi) cling kha quan trong. C6 thé ghi 16 tén ctia khdch moi timg chd ngdi hodc
khong. Tuy nhién, mot didu can luu ¥ 14 cac ban tiéc nhat dinh phai danh s6 dé
tién loi cho viéc phuc vu. Néu sy kién chia 1am nhiéu budi, nhiéu lan phai tang )
luong ngudi phuc vy, thudng thém dé cé duoc thai do phuc vu tot nhat.

Trong sudt qua trinh dién ra sy kién khau phuc vy tot s& gop phan 16n lam
nén mot bira tiéc duoc to chire thanh cong.. Vi v@y nha t6 chirc su kién phén
cong trach nhiém va gitp nhan vién phuc vu can hiéu rd céng viéc ho lam. Nhan
vién nao phu trach khu vuc nao, nhitng khach moi nao, ban tiéc nao, mén gi...
déu phai dugc chi diém cuy thé tir trude. Nhan vién phuc vu can thé hién thai 4o
lich su, chan thanh va nhiét tinh hd tro khach trong sudt qua trinh khach an uéng
trong sy kién.

2.3 Cac hoat dong khac

Ngoai cac hoat dong giai tri va an udng trong sy kién c6 thé co cac hoat
dong khac dién ra kém nhu thé thao, trién 1am, va cac hoat dong khac.... Nha to
chtrc su kién can dam bao day du trang thiét bi phuc vu va phan cong cong viéc
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rd rang chi tiét cho timg ndi dung ciia cac hoat dong nay. Nhimng hoat dong nay
tuy chi 1a mot phan nhd cua su kién nhung néu phuc vu tét s& gy an tuong tot
dep v6i khach .

3. Dam bdo an toan- an ninh
3.1 An toan

Van dé an toan cho khach luén dugc dit 16n hang dau khi to chue su kién.
Vi véy trong qua trinh dién ra su kién cc nha to chirc phai tinh dén cac phuong
an co thé xdy ra khi dién ra su kién nhu x6 xat, thién tai hoa hoan, khing bo, ...
Nha t6 chire can luu ¥

- Thiét ké co s& vat chit tdi wu nhat ddm bao an toan cho khéach

- B6 tri bd phan an ninh then chdt quan sat theo ddi thuong xuyén tinh hinh
toan bd cac hoat dong cua su kién

- Chuan bi céc tinh hudng va trang thiét bi dé bo tri khi c6 sy c6 xay ra

- Bam bao cac bién phap an toan y t& va so cap clu tai chd ludn san sang
ung pho trong nhitng tinh hudng khan cip. C6 thé thanh lap can thanh lap mot t6
y té. Trong su kién 10n, khach tham dy l1én den hang trim nguoi ban to chic
thuong nho dén sy giup d& cua cac don vi y té trong khu vuc trg giup. Néu chi 1a
su kién nhé, ndi bo thi c6 thé ty chuin bj mot hop so ctru nho nho véi nhitng dung
cu va thudc co ban dé xur 1y khi can thiét. C6 mot s6 chuong trinh hoi hop cép cao,
ban t6 chirc phai nam duoc tinh hinh strc khoe cua thanh vién tham dy, bao gém
cé tién sir bénh ctia ho dé c6 bién phap tmg pho kip thoi.

3.2. An ninh

Sy kién 1a noi tap trung rat nhiéu nguoi nén s& chac chan xay ra nhiéu van
dé. Nhitng van dé nho néu khong nhanh chéng giai quyét kip thoi s& dan nhiing
héu qua khong mong muon Nhu xay ra x6 xat, gdy thuong tich hodc tham chi
chay nd. Mit khac, o rat nhiéu kha niang cac dbi thu trén thuong trudong loi dung
su kién cua quy khach hang dé nham muc dich x4u, “kiém c&’ > pha hoai. Cac luc
luong chéng ddi c6 thé tra tron vao bat ky su kién nao, du 16n hay nhé nao. Ngoai
ra, dudi goc do ctia nhirg ngudi tham gia su kién thi tim 1y s& cam thay an toan
va thodi mai hon khi minh tham dy mdét sy kién dugce an toan. Phuong an bao vé
su kién dién giai cac thong tin lién quan: b tri cac vi tri bao vé hop 1y, nhiém vu
cong viéc thuc thi cho tirng vi tri bao vé va dam bao cac tiéu chi sau:

- Bam béo tot cong tac giam sat, bao v€ an ninh sy kién, tai san, con nguoi
va duy tri sy 6n dinh an ninh trat ty cho sy ki¢n dién ra tot dep.

- Thyc hién t6t cac bi¢n phap phong ngtra va xur 1y tot cac su co co thé xay
ra, dé dam bao an toan va an ninh cho su kién.

- bam bdo cac ti€u chuan ve an toan va quan tri¢t cc bién phap an ninh to1
thi€u duoc thuc hién va thi hanh.
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- bam bao cac kénh thong tin lién lac gitra cac vi tri gac truc an ninh va
gitra cac bd phan quan 1y su kién dugc thong suot, an toan va bao mat thong tin
su kién.

- Han ché va khic phuc cac rui ro vé thiét hai, ton that, tai nan nghé nghiép
trong khi thuc hién nhi€ém vu dugc dinh kém theo cac don bao hiém trach nhiém
dan su va bao hiém rui ro.

3.3 Té chike xi¢ ly cdc trwong hop khin cdp

Bit ky 1 su kién nao dién ra déu c6 thé xdy ra nhitng tinh hudng khén cap
anh hudng nghiém trong dén an ninh an toan cua sy kién. Vi vay nha t6 chuc su
kién ngoai viéc xay dung ké hoach dam bao an ninh an toan cho su ki¢n thi dong
thoi cling phai c6 phuong an s€ dé cap ké hoach du phong va ho trg xur ly trong
tinh hudng khan cap:

- C6 phuong an diéu dong luc lugng phan ing nhanh téi hd tro kip thoi,
trong thoi gian nhanh nhat.

- Truong hop céc su ¢d gdy rdi mat trat tw, bao loan, khing bd vuot tam
kiém soat cua doi bao v¢ an ninh su kién, phuong an can su ho trg kip thoi cua
canh sat trat ty va canh sat co dong.

- Pam bao bién phap an toan y té va trudng hop khan cap phai diéu dong
xe ctru thuong.

- Giam sat, dam bao an toan vé phong chay chita chay va bién phap ngin
ngura, xur Iy su c6 chay no, hoa hoan c6 thé xay ra.

Trong trudng hop xdy ra cac tinh huéng khan cap anh huong dén sy kién
va nguoi tham gia sy kién thi bén t6 chirc su kién phdi hop véi nha dau tu su
kién can:

- Nhanh chéng nhan biét tinh hudng phat sinh
- X4c dinh murc d6 anh hudng ciia tinh hudéng khan cap
- Tap trung wu tién giai quyét tinh huéng
- Phéi hop giai quyét tinh hudng
> TOM TAT CHUONG 4
Trong chuong nay, mot s6 ndi dung chinh dugc gisi thidu:
- Céc hinh thtrc don: don tai san bay, nha ga, co s& luu tri; don tai noi dien
ra su kién.
- Céc nghi thirc don: don theo nghi 1€, don thong thuong
- Céc hoat dong phuc vu trong qua trinh t6 chirc su kién.
- DBéam bdo an ninh, an toan trong qua trinh t6 chuc su kién.
- Xt ly cac truong hop khan cap.
CAU HOI VA TINH HUONG THAO LUAN CHUONG

1. Trinh bay noi dung hinh thirc d6n tiép khach tai san bay, nha ga, co sd luu
tra.

>

D)

o,
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. Trinh bay ndi dung don tiép khach tai noi dién ra su kién.

. Quy trinh d6n tiép khach tai san bay, nha ga, co s& luu tra thudng gdm bao
nhiéu budc? Ké tén cac bude do.

. Trinh bay cac nghi thirc don tiép khach. Pon khach theo nghi 1& thuong
dung trong loai su ki¢n nao?

. Trinh bay céc hoat dong bo tro trong qua trinh td chure sy kién.

. Nha t6 chue sy kién can phai lam gi dé dam bao cho su kién dién ra dugc
an toan?

. Nha t chirc su kién can lam gi dé c6 thé xir 1y tot cac truong hop khan cap
xay ra? Lay vi du cho mét tinh hudng cu thé.
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CHUONG 5: CONG TAC TO CHUC GIAI POAN KET THUC SU KIEN

< GIOI THIEU CHUONG 5

Chuong 5 13 chuwong gi6i thiéu burc tranh tong quét vé to chirc su kién nhu
khai niém t6 chitrc su kién, muc tiéu, y nghia ctuia hoat dong su kién, cac ti€u chi
phan loai, quy trinh t6 chuc sy kién, nhirng nhan td tac dong dén hoat dong td
chure su kién.

< MUC TIEU CHUONG 5
Sau khi hoc xong chuong nay, nguoi hoc ¢6 kha nang:

> V& kién thirc:
- Trinh bay dugc cac cong viéc can lam khi chuan bi phuong tién tién khach.
- Trinh bay dugc cong viéc can lam dé chuén bj 18 bé mac.
- Trinh bay dugc cac cong viéc can lam khi tién khach.
- Trinh bay dugc cac ndi dung can rit kinh nghiém khi két thuc su kién.
> Vé Ky ning:
- Van dung duoc kién thurc da hoc dé sép xép xe, 1én lich trinh tién khach
hop ly, chu déo, truyén tai dugc muc dich cua su kién t&i nguoi du su kién.
- Phan tich duoc cac van dé da lam duoc, van dé can rat kinh nghiém dé cac
lan t6 chuc su kién tiép theo ngay cang tot hon.
> Vé ning luce tw chii va trach nhiém:
- Thé hién dugce thai do hoc tap tich cuc, tham gia xay dung bai so1 ndi, phat
huy tinh tich cuc sang tao trong hoc tap.
- C6 tinh than doan két trong hoat dong nhom, tap thé.
< PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP CHUONG 5

- Bol v6i ngudi day: st dung phuong phép giang giang day tich cuc (dién
giang, van dap, day hoc theo van dé); yéu cau ngudi hoc thuc hién ciu hoi thao
luan chuong 5 (ca nhan hoac nhém).

- Pdi voi ngudi hoc: chi dong doc trudce gido trinh (chuong 5) trude budi
hoc; hoan thanh dy du cau hoi thao luan chuong 5 theo ca nhin hodc nhém va
nop lai cho nguoi day dung thoi gian quy dinh.

< PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG 5
- Phong hoc chuyén mén hoa/nha xwong: Khong

>

L)

- Trang thiét bi mdy méc: May chiéu va cac thiét bi day hoc khac
- Hoc li¢u, dung cu, nguyén vt li¢u: Chuong trinh mon hoc, gido trinh, tai
li¢u tham khao, gido an, phim anh, va cac tai liéu lién quan.
- Cdc diéu kign khdc: Khong co
< KIEM TRA VA DANH GIA CHUONG 5
- Noidung: , ,
v’ Kieén thirc: Kiém tra va danh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu kién
thire

v’ Ky ndang: Ddnh gid tat cd ndi dung dd néu trong muc tiéu ki ndng.
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V' Nang lyc tw chii va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tdp, nguoi hoc can:
+ Nghién ciru bai trude khi dén 16p
+ Chudn bi ddy d tai lidu hoc tdp.
+ Tham gia ddy di thoi lrong mén hoc.
+ Nghiém tuc trong qua trinh hoc tdp.

- Phwong phap:
- Diém kiém tra thwong xuyén: Khong co.

- Kiém tra dinh ky: mot diém kiém tra (hinh thirc viét hodc thuyét trinh)

< NOI DUNG CHUONG 5
1. Chuén bi phwong tién dwa tién khach
1.1 Theo yéu cau dit truée

Dua trén ding ky sd luong khach yéu cau di chuyén sau khi bé mac sy kién,
Ban t6 chirc can c6 ké hoach phan cong trach nhiém cu cho céac thanh vién trong
ban t6 chirc su kién va cac nhan vién cia nha to chirc su kién tham gia viéc chao,
cam on, tién khach roi 18 bé mac sy kién. Chuan bj day du sb lugng phuong tién
phan b ludng di hop 1y va khoa hoc theo cac cung duong, cac tuyén, va dia diém
dén cua khach nhu nha riéng, san bay, ga tau, bén xe.....d4p ung du luong khach
d3 dang ky di chuyén , can bd tri phan cong nhan vién chju trach nhiém moi khach
tién khach 1én phuong tién. Pong thoi phai dam bao an ninh an toan cho khach
trong qua trinh di chuyén.

1.2 Theo yéu ciu bo sung

Ngoai ra can phai xay dung ké hoach phuong tién du phong trong trudng
hop b6 sung khach chwa dang ky trude. Du tinh va co ké hoach theo ty 1¢ nht
dinh cho nhiing truong hop khach muon bo sung phuong ti¢n khi két thuc 18 bé
mac. C6 thé san sang dap ung yéu cau vé tinh bi mat, vé an toan dic biét voi
nhitg khach quéc té, khach vip, khach khuyét tat ..

2. Chuan bi 1€ bé mac
2.1 Hinh thirc trang tri

Mot su kién gay an tugng ngoai 18 khai mac, ndi _dung trong su kién thi 18
bé mac cing can nghiém tuc chuan bi dé ghi lai ddu 4n cua su kién. Trong do
trang tri 1& bé mac can luu ¥ cac van dé sau:

- L& bé mac thuong dién ra khé sat nén cong tac trang tri can bd tri nhan su
va trang thi€t bi 1 cdch nhanh chéng va khan truong

- Tuy theo yéu cAu cua su kién hinh thirc ¢6 thé don gian hoac cau ky.

- Trang tri 1& bé mac phai toat 1én nodi dung va y tudng, dé lai an tuong sau
sac cho khach tham du su kién va nham dat duoc muc dich cua su kién.

2.2 Tai liéu lién quan
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Chuan bi cac tai li¢u bao cao vé sy kién cho 1€ bé mac (néu co):
- Thu thép béao cao vé cac hang muc trong su ki¢n

Lap bao cao téng két (vi du bao c4ao cho mot cude thi d4u thé thao, mot hoi
nghi chuyén de...)

- Chuan bi céc tai liéu dé phat cho khach moi

- Chuan bi céc tai liu dé chuyén cho cac co quan bédo chi, truyén thong
(n€u co)

2.3 Biéu dién viin nghé

- Biéu dién van ngh¢ co thé duoc chon hodc khong duoc chon trong 1€ bé mac su
kién phu thudc vao tirng su kién. Nhung thong thuong hau nhu céc su kién 18 bé
mac s& c6 chuong trinh biéu dién vin nghé. Dyng ¥ cta ban to chirc chinh 1a
muén thu hat sy cha ¥ cia khach va mang lai khong khi so6i dong an tuong cho
chuong trinh.

- Tuy thudc vao tinh chit cua ting su kién ma lya chon tiét muc biéu dién
sao cho phu hop nhit. Vi du nhu event vé vin héa thi co6 thé st dung cac lan diéu
dan ca, event vé hoi nghi quang céo san pham hay event gidi tré thi sir dung vil
dao bdc lua....

- Trong qua trinh ap dung nén khéo 1¢o va phu hop voi thuan phong my tuc
de khong gay ra tac dung nguoc.

2.4 Tham quan sau hi nghi

- Thong thuong cac su kién vé van hoa, gido duc, y té, hodc cac su kién
quang ba gid1 thi¢u san pham thi khi két thuc hoi nghi s€ t6 chirc cho khach tham
quan san pham dich vu lién quan. Can chu y 1 s6 van dé€ sau khi t6 chirc tham
quan sau hoi nghi:

+ Ban t6 chtic can xay dung ké hoach chi tiét vé cac san pham tham quan,
khong gian thoi gian t6 chirc tham quan, phuong thirc gidi thi¢u san pham...

+ Cac san phém dich vu can dugc thuyét minh cuy thé thong qua hinh anh,
thong so6 k¥ thuat, cha thich.... dé€ khach co6 thé dé dang quan sat va néu bat dugc
y nghia cta budi tham quan.

+ Khu vuc tham quan can b tri trung bay mot cach dep mét, khoa hoc va
phu hop véi ndi1 dung cua sy kién
2.5. Tiéc chia tay

Tuy tung quy mo cua sy kién ma ti€c chia tay cua su kién co thé 1a tiée ngot
hodc tiéc man. Tiéc chia tay gop phan danh dau an tugng cua su kién. Dya trén
ndi dung va y nghia ctia sy ki¢n nha t6 chuc sy kién can luu y khi chuan bi tiéc
chia tay:

- Trang tri ti€c chia tay phu hop vai thong diép cua su kién, tao an tuong
doi voi khach.
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- Lén ké hoach vé sb lugng khach dé xdy dung thuc don cho phu hop tranh
lang phi thura thai, day la phan kha quan trong cua mot budi tiéc chia tay, néu co
thé thyc don cac moén an phai phu hop véi khau vi, so thich cua ddi tugng khach
du su kién, cac moén an d6 udng dam bao an toan vé sinh thyc pham.

3. Tién khach

+ T chirc van chuyén khach tir dia diém td chire su kién/co sé luu tra ra
san bay/nha ga/ bén xe/ ctra khau...

- Nhan vién dua tién khach (néu c6 va theo sy phan cong) nén c6 mot sb
cau hdi vé hoat dong tham gia su ki¢n cua khéch.

- Tuyén truyén quang cdo vé chii dau tu su kién va nha t6 chuec su kién

+ Chia tay khach:

- Gitp khach van chuyén, sap xép hanh ly

- Giup khach lam thi tuc xuat canh va giri hanh 1y.

- Chuc khach thugng 16 binh an

- Cam on (néu co yéu céu); Chao tam biét khach

- Xir 1y céc tinh hudng phat sinh (néu co).
4. Thu don hgi trwong

Sau khi két thuc su kién nén nhanh chong thu don cho sach s& khong gian
cua sy kién nham tra lai khong gian cho chu sé hitu , hoac nhanh chong dé chuan
bi t6 chirc su kién tiép theo. Thu don hdi truong can dugce bo tri tur trude vé cach
thure thu don, luc Iuong thu don va bo tri phuong ti€n cho trang thiét bi vé dam
bao dung thoi gian va han ché va cham co6 thé gdy hong hdc trang thiét bi.
5. Rit kinh nghiém

Sau moi sy kién dién ra, mdi bd phan s& viét bao cdo ghi lai nhitng thiéu
sot v€ qua trinh chuan bi, qué trinh dién ra va qua trinh két thuc dé cung nhau rat
kinh nghiém. Quaé trinh hop rat kinh nghiém la qua trinh Ban t6 chttc va nha t6
chtrc sy kién chi ra dugc nhitng thi€u soét, nhitng sai 1am ma chuong trinh mac
phai va tir do duc két dugce kinh nghiém cho nhiing lan t6 chirc sau. Viéc danh gia,
tong két sau khi su ki¢n két thuc vo cung quan trong, can dugc thyc hién mdt cach
nghiém tic va chinh xéc.

Rut kinh nghi¢m sau td chue su kién can phan tich cu thé & 2 khia canh:
Rut kinh nghiém chung va Rut kinh nghiém cu thé:
5.1 Rut kinh nghiém chung

Rut kinh nghi¢m su ki¢n 1a viéc nhan dinh chi ra nhiing thiéu sot sai sot cua
trong toan bo qua trinh t6 chure sy kién. Nha t6 chire sy kién dau ti€n can danh gia
nhitng van dé chung, nhitng ndi1 dung chinh con thiéu s6t hodc chua dugc to1 uu.
Tt d6 dua ra phuong phép gidi quyét duc két rat kinh nghiém cho sy kién sau.
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Viéc nhan dién sai s6t hodc nhirng diém chua t6i wu dua vao nhiéu yéu td danh
gia nhu:

- Phan &nh ctua khéach hang tham gia su kién

- Phan anh ctua don vi chu su kién

- Quan sat van dé bét cap, chua hop 1y di dién ra trong su kién. ..

Rut kinh nghiém sy kién nén dugc thuc hién ngay 1ap tirc sau khi sy kién
két thiic, mudn nhat 1 sang ngay hom sau dé kip thoi nhin nhén céc thiéu sot vira
xay ra. Tranh dé thoi gian qua 1au s& dan dén tong két khong day du, hon nita vén
dé khong con "néng" khién nhimng ngudi o chirc va tham gia khéng con himg thu
hoic khong nhé dé néi .

5.2 Rut kinh nghiém cu thé

Duya trén nhimg van dé chung can rit kinh nghiém cac nha to chirc sy kién
phan tich va danh gia cy thé timg khau cong viéc, trach nhiém c4 nhan dé timg bo
phan y thirc va nhan dinh dugc cong vigce can rat kinh nghiém. Vi¢c rat kinh
nghiém cu thé cho tig ca nhan tung khau cong viéc s€ tao cho ho nhan dinh dugc
nhig thiéu sot kinh nghiém cho nhiing sy kién khac va phat huy kha ning sang
tao cia mdi ¢4 nhan.

% TOM TAT CHUONG 5

Trong chuong nay, mot s6 noi dung chinh duoc gioi thiéu:

- Chuén bi phuong tién dua tién khach: theo yéu cau dit trudc, theo yéu cau
b sung.

- Chuén bi 18 bé mac: hinh thirc trang tri, tai li¢u lién quan, van ngh¢, tham
qua sau hoi nghi, ti€c chia tay

- Tién khach

- Thu don héi truong

- Rat kinh nghiém khi két thtc su kién

CAU HOI VA TINH HUONG THAO LUAN CHUONG

1. Khi chuan bi phuong tién tién khach can luu y diéu gi?

2. Trinh bay cac tai liéu can chuan bi khi két thiic sy kién?

Cé phai su kién nao khi két thuc cling can ¢ cac hoat dong van ngh¢, ti¢c
chia tay, tham quan sau hoi nghi khong, vi sao?

Tai sao sau moi sy ki¢n can phai tong két rut kinh nghiém?

Liét ké cac cong tac t6 churc giai doan két thuc su kién?

Néu cac cong viée can lam khi to chirc cong tac tién khach?

Xay dung mdt chuong trinh su kién cu thé, 1ap du toan ngan sach, t6 chuc
su kién do.
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