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LOTI NOI PAU

T6 chirc sy kién, néu xem xét dudi goc do cua doanh nghiép d6 1a mot
hoat dong kinh doanh twong d6i méi mé & Viét Nam. CUng Véi su phat trién cta
nén kinh té, khoa hoc cong nghé, thong tin... dich vu t6 chuc sy kién dd co
nhitng budc phat trién dang ké & Viét Nam. Tuy nhién cac tai liéu huéng dan vé
t6 chirc su kién coOn roi rac, chua duge hé théng, chua duoc tiép can voi su phat
trién ciia to chtrc sy kién cua cac nudce phat trién trén thé gisi ciing nhu nhing
dic thl riéng vé t6 chtre sy kién & Viét Nam.

Pap tng yéu cau day va hoc cac ky nang nghé nghiép vé té chuc su kién
trong giai doan hién nay Truong Cao dang Du lich Ha Noi t6 chiic bién soan
cubn Bai gidng 16 chirc sw kién. Day 13 cudn bai giang c6 su tham khao, ké thira
c4c tai liéu di trudc cling voi su bd sung, cap nhat cac kién thirc phuc vu & trong
va ngoai nude. V6i ndi dung twong ddi ddy du, cip nhat tap tai liéu ndy ngoai
viéc dap tng nhu cau day va hoc con co thé xem 1a tai liéu tham khao tét cho
cac can bo quan 1y, nhan vién dang lam viéc trong cac doanh nghiép t6 chirc su
Kién ndi riéng va cac doanh nghiép du lich néi chung.

Viéc bién soan cudn bai giang nay d6 1a sy tdm huyét va ¢ ging khong
nhé cta tac gia nham mang t&i mot tai liéu tuong dbi hé thong vé mot nghé rat
ma&i & Viét Nam. Tuy nhién do con han ché vé nhiéu mit trong qua trinh bién
soan, chic chan cudn bai giang nay sé khéng tranh khoi nhiing thiéu sot. Tac gia
xin chan thanh cam on va rat mong nhan dugc nhitng ¥ kién goép ¥ cuia ban doc.

Cubi cling, t6i xin chan thanh cam on cic tac gia co tai liéu hoic cac ¥
kién ma toi d& tham khao, cam on sy hd trg va dong gop Yy Kién cua dong
nghiép, cam on su quan tdm ctia Ban giam hiéu, phong Ké hoach- dao tao, Khoa
Co so nganh caa Trudng cao dang du lich Ha Noi d tao cac diéu kién thuan loi
cho t6i hoan thanh cudn bai giang nay.



LOI BAT

Pé thuan loi cho ngudi doc trong viée sir dung tai liéu, tac gia xin dugc
phép luu ¥ mot s6 diém vé nodi dung va thuat ngir duoc sir dung trong tai liéu:

- Trong tai liéu, voi mot sb thuat ngir chuy@n mdn tac gia dé nguyén goc
tiéng Anh, hodc co tiéng Anh di kém nham muyc dich nang cao hiéu qua khi sir
dung tai lidu. Viéc bién soan cudn bai giang dya trén qua trinh phan tich nghé t6
chtrc sy kién va tim hiéu, nghién ctru cac ngudn tai liéu tir nude ngoai (trong d6
cha yéu 1a tiéng Anh). Mic di trong qué trinh bién soan, ching toi da rat cd
gang Viét hda nhimg thuat ngit chuyén mon vé t6 chirc su kién (trong pham vi
c6 thé). Tuy nhién, viéc sir dung mot sb thuat ngir chuy@n mén tiéng Anh 1a diéu
can thiét va ciing khong tranh khoi vi nhimng 1y do co ban sau:

+ Thu nhét, vi tir mot thuét ngit tiéng Anh nhung cach hiéu vé cac su vat,
hién tuong ndy theo tiéng Viét rat khac nhau, chua duoc théng nhat trén cac tai
liéu va trong thuc té & Viét Nam.

+ Thir hai, tir mot thuat ngir chuyén mén tiéng Anh chuyén sang tiéng
Viét thuong khong c6 tir twong duong, do d6 dé hiéu tron ven va du nghia cua 1
tir chuyén mon tiéng Anh can phai c6 mot cum tir rat dai, diéu ndy anh hudng
dén viéc dién dat noi dung trong tai liéu.

+ Thir ba, d6i vai nguodi trong nghé t6 chirc su kién, viéc sir dung céc
thuat ngir chuyén mén bang tiéng Anh da tré thanh quen thudc va phd bién vi né
phan anh ding ban chat ndi dung can thong tin ma muyc dich cia tai liéu nay
duoc bién soan chu yéu phuc vu cho nhiing ngudi hoc dé tham gia hoat dong td
chuc su kién nén thiét nghi viéc sir dung mot sb thuat ngir chuyén mén bang
tiéng Anh ¢6 thé 1a diéu chép nhan duoc.

- B6i véi noi dung trong cac “hop”, chii yéu la thong tin ching toi thu
thap duoc trén mang Internet, béo chi, va qua tim hiéu thuc té tir mot sé doanh
nghiép. Trong cac hop nay do tinh dic thu cua nd chi mang tinh chat bo sung,
tham khao, mat khac noi dung trong cac hop nay mang nang tinh chuyén mon,
nén ching tdi van sir dung mot sé thuat ngix tiéng Anh & trong hop (vi du nhu ¢é
nhitng chd sir dung event thay cho t6 chic sy kién, hoac sir dung céc tir chuyén
mén khac nhu: decor, planer...). Ngoai ra, ngén ngit & mot sé6 doan trong céc
hop mic di van mang tinh chat “ngén ngir mang”, hoic “van n6i” nhung do cac
hop chu yéu mang y nghia tham khdo, b6 sung mat khac né mang tinh “song
déng”, tinh “nghé nghiép ” cao nén ching t6i van dé nguyén gdc theo cac ngudn
tham khao.



- Trong mot s6 ndi dung duoc bién soan dya trén viéc nghién ciu va tong
hop tir cac tai liéu nudc ngodi o lién quan cd thé cang ngudn véi mot sé tai lidu
d& duoc xuat ban, nhung cach dich, cach tiép can, tong hop c6 thé c6 nhiing
diém khac nhau. Bén canh d6, véi mot sd thuit ngit mang tinh chat phd bién, c6
kha ning Viét hoa duge (vi du nhu t6 chire sw kién, su kién...) ching t6i khong
dua ra khai niém, ma dua ra cach hiéu ctia minh trong tai liéu ndy (vi thuc chét
cling chua c6 cudc hoi thio hay két luan chinh thirc ndo vé cac thuat ngit trong
t6 chirc sy kién). Néu c6 nhitng diém khac so v6i khéi niém ciing nhu cach hiéu
ctia nhitng nha nghién ciru khac rat mong c¢6 dip dugc trao doi dé clng thong
nhét.

Thu tr trao doi xin vui long guai vé theo dia chi hom thu:
ETV.VN@gmail.com. Mt lan nita, tic gia rat mong va xin dugc chan thanh
cam on cac Y kién dong gop, trao doi cua ban doc.
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CHUONG 1: TONG QUAN VE HOAT PONG TO CHUC SU KIEN

Muc tiéu:

- Hiéu va trinh bay dugc ¥ nghia cua t6 chtc sy kién, cac hoat dong tac
nghiép co ban cia su kién, cac thanh phan tham gia trong su kién.

- Phan tich dugc dic diém cua hoat dong t6 chirc su kién.
- M6 ta so lugc vé thi truong td chirc sy kién ¢ Viét Nam.
- Phan biét duoc cac loai hinh su kién

- Hiéu va chung minh duoc vai tr0, tac dong cua su kién téi cac thanh
phan tham gia sy kién va doi sdng x& hoi

- Trinh bay duoc cac yéu t6 anh hudng toi to chire sy kién.

1.1. KHAI QUAT VE HOAT PONG TO CHUC SU KIEN
1.1.1. To6 chire sy kién 12 gi?
1.1.1.1. Serkién la gi?

T6 chic su kién 1a mot thuat ngit twong d6i méi mé ¢ Viét Nam, vi vay co
rat nhiéu cach hiéu khac nhau vé thuat ngir nay. Trudc tién, ching ta s& tim hiéu
¥y nghia ctia tir s kién theo céch tiép can lién quan dén dich vu t6 chuc su kién.

Theo tir dién tiéng Viét: Su kién do 1a su viéc co ¥ nghia quan trong dang
Xay ra, O y nghia v&i doi sdng xa hoi.

Theo nghia phd bién trong doi séng x& hoi, thi su kién 1a mot hién tugng,
hoac mot su ¢, bién cb mang tinh chat bat thuong xuat hién. Vi du khi néi dén
cac su kién kinh té tiéu biéu ctia Viét Nam trong ndm ngudi ta co thé dé cap dén:
Viéc tang gia xang dau, khing hoang kinh té, giam gia chimg khoan. ..

Trong mét s6 linh vuc khéc sy kién con c6 nghia hoan toan khéac han, vi
du trong théng k& hoc mdi truong hop xuat hién céc bién cb duoc xem 1a mot su
kién.

Trong linh vyc t6 chac sy kién hién nay ¢ Viét Nam nguoi ta thuong quan
niém: su kién d6 1a céc hoat dong dién ra trong cac linh vuc nhu thé thao,




thuong mai, giai tri, 1& hoi, hoi thao, hoi nghi... Tuy nhién, viéc quan niém hoat
dong nao 1a “sy kién” con c6 nhiéu cach hiéu khéc nhau:

- C6 ngudi hiéu sy kién theo nghia chi ¢é nhiing hoat dong mang tinh x4
hoi cao, v6i quy mo 10n, co nhitng y nghia nhat dinh trong doi song kinh té x&
hoi (ca tinh ca nuéc, duge cac phuong tién truyén thong quan tim va dua tin)
mé&i duoc xem 14 su kién. Vi du c4c su Kién nhu: hoi nghi cac nude noi tiéng
Phép, SEGAMES 23, cudc thi hoa hiu toan quéc. ..

- Trong khi d6, c6 ngudi lai hiéu “sy kién” theo nghia gan véi “su viéc”
c6 nghia ngoai nhimg su kién dwong nhién nhu cach hiéu néi trén, nd con bao
ham ca nhiing hoat dong thuong mang y nghia ca nhan, gia dinh, hoiac cong
dong hep trong doi song x& hoi thuong ngay nhu: tang ma, ddm cudi, sinh nhat,
tiéc moi...

Dudi day, 1a doan trich ctia mot bai vé t6 chirc su kién & mot dién dan
kinh doanh trén Internet ndi vé nghé té chirc su kién dé biét thém maot céch hiéu

khac vé “su kién”.

Hgp 1.1. Té chic sw kign 1a gi

Té chire sw kién 13 gi?

Nhitng nguwoi di mé c¢6 dao Kiém ca si néi tiéng Jennifer Lopez han da xem mét vai
dién ciia cé trong phim hai tinh cam “Ngwoi t6 chive ddm cuedi”. Trong phim, ¢6 thii vai mot
nha té chirc dam cwdi chuyén nghiép, rdt tai tinh trong viéc bién cdc dam cudi thanh nhitng
sw kién hoan hdo va 18ng man cho cac cdp finh nhan. Thuee ra, ban ciing c6 thé bdt dau mét
nghé nghiép nhu vai dién ciia Jennifer Lopez.

Nhitng céng ty té chitc sw kién & Viét Nam hién nay ciing [am Cd nhitng céng viée nhu
thé. Khi néi dén t6 chirc st kién, nguwoi ta thuong nghi dén céng tdc t6 chirc cdc sw kién quy
mé nhw Thé van héi Olympics, World Cup, SEA Games, Lé trao gidi dién anh Oscar hodc Lé
hgi Sai Gon 300 ném, Festival Hué. Trén thiee té, dich vu ndy rdt da dang, tir viéc sdp xép té
chite mot hoi cho trién 18m, héi thao chuyén dé, 1é dong thé, 1é khanh thanh, dén cdc budi tiéc
chiéu di, hop mdt dai Iy, ra mat san pham va nhiéu hoat déng khdc.

Rdt nhiéu céng ty, déc biét Ia cac tdp doan |6n nuwde ngodi, xem viée qudng bd thwong
hiéu va tén tuéi cong ty thong qua cdc hoat dong té chike s kién 1 mét cong cu can thiét va
hiéu qua dé thwc hién chién lwoc kinh doanh va tiép thi ciia minh. Chang han, méi ddy hang
nuée ngot Coca Cola san sang bé ra mét khodan ngdn sach 16m dé vin dong va té chire dwa
Ciip vang FIFA dén véi ngueoi ham mé Viét Nam. Hay nhw mét tdp doan xe hoi néi tiéng dam
chi vai chuc ngan dé-la My chi dé gidi thiéu mét logi xe hoi méi. CON Mt cong ty mdy in thi
"choi dep” bang cdch moi cd ngan khdch hang va dai Iy ciia minh vui choi cd ngay tai Saigon
Water Park.

(theo http://vinamap.vn)




- Véi cach hiéu nhu trich dan néi trén, thi “su kién” chii yéu 1a cac hoat
dong lién quan dén hoat dong thuong mai, marketing cua cac doanh nghiép nhu:
hoi thao, hoi nghi, khai truong, gidi thiéu san pham, hoi cho, trién 1am... Ngay
ca mot s6 cong ty ¢6 dich vu td chire su kién hién nay ¢ Vi¢t Nam, trong phén
gidi thiéu cac san pham vé “to chuc su kién” ctia minh ciing chi tap trung trong
nhitng ndi dung nay ma it quan tdm dé cap dén cac linh vuc x4 hoi va doi sdng
thuong ngay khac.

Trong ba céch hiéu n6i trén, “su kién” méi tiép can ¢ mot sb linh vuc,
trong mot pham vi nhat dinh. V&i sy phat trién cia nghé “to chac sy kién” néu
chi tiép can theo mot trong ba hudng trén s& khong du.

Theo ching t6i, cach tiép can vé “sy kién” trong linh vuc nay can can ctr
vao nhiing dic trung vé md ta cua nghé, cac hoat dong co ban cua nghé td chirc
su kién da duoc thira nhan va mang tinh pho bién trén thé giéi. Véi quan diém

~

nay, nén hiéu “su kién” dua trén nghia “té chtc su kién” twong tng véi event
management - trong tiéng Anh. Céch hiéu nay 1a hop ly, vi khi nghién ciu thuat
ngir nay tr cac ngdbn ngit phd bién khac nhu tiéng Phap, buc, Italia, Ha Lan...
déu muon tir géc event management (trir tiéng Tay Ban Nha la gestion de
eventos). O cac nudc phat trién 1inh vuc nay da tro thanh mot nghé, mot nganh
cong nghiép dich vu dic thl, ho d cé hé théng Iy luan vé nghé nghiép tuong doi
day du va chit ché.

Theo tiéng Anh, su kién (event) bao ham cac linh vuc kha rong nhu:
+ Bussiness event: C4c su kién lién quan dén kinh doanh

+ Corporate events: Cac su kién lién quan dén doanh nghiép, vi du: I ky
niém ngay thanh lap cong ty, hoi nghi khach hang...

+ Fundraising events: Su kién nham muc dich gay quy

+ Exhibitions: Trién 1dm

+ Trade fairs: Hoi chg thuong mai

+ Entertainment events: Su kién mang tinh chat giai tri

+ Concerts/live performances: Hoa nhac, biéu dién tryc tiép
+ Festive events: L& hoi, lién hoan

+ Government events: Su kién cua Cac co quan nha nudc

+ Meetings: Hop hanh, gap giao luu

+ Seminars: Hoi thao chuyén dé



+ Workshops: Ban hang

+ Conferences: Hoi thao

+ Conventions: Hoi nghi

+ Social and cultural events: Sy kién vé vin hoa, x4 hoi

+ Sporting events: Sy kién trong linh vyc thé thao

+ Marketing events: Su kién lién quan to1 marketing

+ Promotional events: Sy kién két hgp khuyén mai, xUc tién thuong mai

+ Brand and product launches: Sy kién lién quan dén thuong hiéu, san
pham...

Nhu vay, khai quéat c6 thé chi ra khai niém vé sy kién (trong linh vuc t6
chuc su kién) nhu sau: Su kién do la cac hoat dong xa hoi trong linh vuec thuong
mai, kinh doanh, gidi tri, thé thao, héi thdo, héi nghi, giao tiép xa héi, cac trd
choi cong dong, va cac hoat dong khéc lién quan dén 1é hgi, van héa, phong tuc-
tdp quan...

Nhu vay su kién can duoc hiéu:

- Bao gom tit ca cac hoat dong nhu di dé cap ¢ trén.

- Khéng giodi han vé pham vi khong gian, thoi gian ciing nhu linh virc hoat
dong.

- N6 c6 nghia twong duong vé6i ¥ nghia cua tir si kién (event) trong nghé
t6 chirc sw kién (event management) cua tiéng Anh.

Viéc nghién ctiiu cac noi dung tiép theo trong tai liéu nay dua trén céach
hiéu vé su kién nhu da dé cap ¢ trén.
1.1.1.2. Khai niém vé té chiic sie kign

Theo quan diém vé hoat dong t chirc su kién (event management) I céc
hoat dong lién quan dén viéc thiét ké, té chic thuc hién sy kién.

Theo quan diém kinh doanh té chuc su kién bao gdm mét sé hoic toan bo
cac hoat dong tir viéc thiét ké (design), trién khai (execusion) dén kiém soat
(control) c4c hoat dong cua sy kién nham dat dugc cac muc tiéu nhat dinh ma sy
kién da dé ra.

Qua nghién ciu hoat dong t6 chic sy kién hién nay ¢ Viét Nam, ciing
thay rang t6 chic su kién ciing bao gom céc hoat dong nhu nghién ctiu su Kién;
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lap ké hoach, chuong trinh cho su kién; diéu hanh céc dién bién cua sy kién; két
thac su kién...

Tt nhitng cach tiép can da dé cap néu trén, c6 thé khai quat: Té chire su
Kién 1& mét qud trinh bao gom mét so hodc toan bé cac cong viéc: nghién Ciru
CAC Yéu t6 anh hwong; ldp chwong trinh, ké hoach; chudn bi cdc yéu té can
thiét; va té chire tién hanh dién bién ciia si kién trong mét thoi gian va khdng
gian cu thé dé truyén dat nhitng théng diép nhdt dinh dén nhitng nguwoi tham gia
sw kién va xa hgi; nham dap vung cdc muc dich khdac nhau cua cac chu thé tham
gia vao su kién.

1.1.2. C4c hoat ddng tac nghiép co ban cia to chire sy kién

Cac hoat dong tac nghiép co ban, cac cdng viéc trong to chic su Kién cé
thé dé cap mot cach cu thé hon, bao gom:

1. Nghién ciru céc yéu té anh huang, lién quan dén sy kién;

. Hinh thanh chu @&, 1ap chuong trinh va ké hoach tong thé cho sy kién;
. Chuan bi t6 chic su kién;

. T6 chirc d6n tiép va khai mac sy kién;

. T6 chirc diéu hanh céc dién bién chinh cua su kién;

. T6 chirc phuc vu an udng trong su kién;

. T6 chuc phuc vu luu trd, van chuyén trong sy kién;

. T6 chirc thuc hién céac hoat dong phu tro trong su kién:

© 00 N O O A W DN

. Két thic sy kién va giai quyét cac cong viéc sau sy kién;
10. Xdc tién va quang ba su kién:

11. Quan hé véi c&c nha cung cap dich vu bé trg su kién;
12. Quan tri tai chinh trong té chic sy kién;

13. Du phong va giai quyét cac su ¢d trong t chic su kién;
14. Cham s6c khach hang;

15. Pam bao vé sinh, an toan, va an ninh trong qua trinh to chuc su
kién...

Céc hoat dong tac nghiép co ban ndi trén vira dan xen vira ndi tiép nhau
trong qué trinh to chirc mot sy kién cu thé. Theo dong chay thoi gian co thé
thay: C4c hoat dong nhu: nghién ciu cac yéu td anh huong, lién quan dén su
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kién; hinh thanh chu dé, lap chuong trinh va ké hoach tong thé cho sy kién;
chuan bi t6 chtc su kién; xuc tién va quang ba su kién; thudc giai doan truge khi
dién ra sy kién. Giai doan thuc hién sy kién bao gom céc hoat dong: to chirc don
tiép va khai mac su kién; to chtc diéu hanh céc dién bién chinh cua sy kién; to
chtc phuc vu an udng trong sy kién; to chic thuc hién céc hoat dong phu trg
trong su kién; Giai doan giai doan cudi bao gdm cac hoat dong két thic su kién
va giai quyét cac cong viéc sau sy kién. Cac cong viéc khac nhu: quan hé voi
cac nha cung cap dich vu bd tro su kién; quan tri tai chinh trong t chic sy kién;
du phong va giai quyét cac su ¢b trong to chuc sy kién; cham soc khach hang;
dam bao vé sinh, an toan, va an ninh trong qué trinh t6 chirc sy kién... dan xen
lién quan dén tat ca cac giai doan noi trén.

Can luu Y, viéc phan chia cac cong viéc nhu trén chi mang tinh tuong ddi,
mat khac trong mdi cong viéc con chira dung nhiéu cong viéc nho, cong viéc chi
tiét khéc.

1.1.3. Céc thanh phan tham gia trong sw kién

Mot su kién dién ra ludn c6 mat caa khach moi, nha dau tu su kién, nha to
chtrc su kién, gigi truyén théng va cong dong dan cu noi dién ra su kién. Tuy
nhién véi cac thanh phan nhu trén chi mai xem xét & phan dién bién cua sy kién
(phan noi); dé tién hanh mot sy kién con cd cac thanh phan khac nhu cac nha
cung tng vé dia diém to chire sy kién, cung tng céac dich vu van chuyén, luu trd,
an udng... Vi vay trong qué trinh nghién ctiu vé to chirc sy kién can théng nhat
cach hiéu vé cac thanh phan nay.

Céc thanh phdn tham gia s kién: La nhiing t6 chirc, doanh nghiép hoic
ca nhan tryc tiép hodc gian tiép tham gia vao mot hodc nhiéu cong viée, hoat
dong, dién bién cua su kién. Nguoi tham gia sy ki¢n bao gém cac nhom chinh:

- Nha dau tu sy kién (bao gébm ca nha tai tro su kién);

- Nha t6 chirc sy kién (c6 nghia tuong duwong véi doanh nghiép to chirc su
Kién);

- Nha cung &ng dich vu bd tro to chac su kién: cung cap dich vy, hang
hoa cho sy kién do nha td chirc su kién thué;

- Khach moi (tham gia su kién);

- Khach véng lai tham du su kién;

- Chinh quyén va cu dan noi dién ra sy kién.
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Cha y: Viéc phan chia néi trén chi mang tinh chét tuong d6i trong mot s6
truong hop nha dau tu su kién cling ¢ thé chinh 1a nha t6 chire sy kién (ty to
chtrc). Mot s6 su kién khong co khach vang lai tham dy su kién ma chi don
thuan 13 khach moi, mot s sy kién anh huong va sy lién quan dén chinh quyén
va cu dan noi dién ra sy kién khong dang ké.

Nha ddu tw sw kign (nha thué to chire su kién/ chua sé hitu su kién): 1a céc
chu thé chinh cua sy kién, 12 c4c t6 chirc doanh nghiép hodc ca nhan bo kinh phi
dé thuc hién hoac thué nha té chuc su kién thuc hién su kién va chiu trach nhiém
chu yéu d6i véi cac yéu té co lién quan dén su kién, nham mang lai nhiing loi
ich khac nhau cho t6 chitc ctia minh va cho x4 hdi.

Nha tai tre s kign: La cac to chic, doanh nghiép hoic c& nhan tai tro
cho sy kién mot phan vé kinh phi, co sé vat chat ki thuat, nhan lc...dé gop
phan vao su thanh c6ng cta sy kién, nham mang lai nhitng lgi ich cho minh va
cho xa hoi. Nha tai trg sy kién sé& co dugc nhitng quyén han nhat dinh trong viéc
chi phbi mot s6 noi dung, hoat déng ciing nhu muc dich cua su kién; song song
V6i n6 ho ciing s& phai chiu mot sb trach nhiém nhat dinh (d6i véi céc van dé co
lién quan vaéi ho) trong su Kién.

Can luu y:

- Nha dau tu sy kién néu bo kinh phi va tu minh té chuc su kién ho sé
d6ng ca vai trd 1a nha td chirc su kién.

- Trong mot sy kién c6 thé vira c6 nha dau tu su Kién vira c6 thé c6 mot
hay nhiéu nha tai trg cho su kién.

- Trudng hop c6 nhiéu nha tai trg su kién, nguoi ta thuong chi ra nha tai
trg chinh (tai tro chinh thirc); nha dong tai tro...

- Trong tai liéu ndy, dé thuan tién cho viéc trinh bay chdng téi xin phép
dugc goi nha tai tro su kién vao nhdm céc nha dau tu su kién.

Nha té chirc sw ki¢n (bén duoc thué t6 chuc sy kién): 13 nhiing t6 chuc,
doanh nghiép, nhirng nguoi dugc nha dau tu sy kién thué va duoc uy quyén thuc
hién qua trinh t6 chac sy kién c6 nhimg rang budc, quyén loi va nghia vu nhat
dinh trong qua trinh t chirc sy kién. CUng véi nha dau tu sy kién nha t chac su
kién phai chiu trach nhiém truéc phép luat vé cac van dé cé lién quan dén su
Kién.
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Nha t6 chirc sy kién ngodi viéc chiu trach nhiém chuan bi, tién hanh va
két thic cac noi dung cua su kién con dong vai tro trung gian giita cac nha cung
tng dich vu véi khach hang caa minh (xem so d6 1.1)
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So dé 1.1. Vai trd trung gian cia nha té chirc sw ki¢n

Nha cung ing Nha t6 chire Khach hang
cac dich vu bo sw kién ciia nha to
tro chire sw ki€n

Khach hang ciia nha té chirc sw kién Khach hang 1a d6i tuong ma nha to
chure su kién phuc vu va s€ dugc tra cong cho qua trinh phuc vu cua minh.

Tuy theo hinh thac t6 chire su kién ma khach hang cua su kién co6 thé
khac nhau. Vi du: mot cong ty bo tién thué mot cudc trién 13m hang hoéa thi
khach hang & nha dau tu su kién. Trong trudng hop nha té chire sy kién ty dung
ra té chirc mot sy kién ndo dé dé Iy thu bu chi (vi du mét cudc biéu dién nghé
thuat), khach hang chinh la cac nha tai tro cho sy kién va khan gia (khach moi)
tham gia su kién.

Nha cung #ng dich vu bé tre té chirc sw kién: 1 nhimg to chirc, doanh
nghiép, cung tng mot hay mét sé cac dich vy, hang hda bé tro (dich vu vé luu
trd, dn udng, vui choi giai tri, dich vu thé thao, van phong, an ninh...) cho qué
trinh t6 chire sy kién thong qua cac hop dong (hoic céc hinh thic thoa uée khac)
duogc ky két vai nha to chire sy kién, ho c6 nhitng rang budc, quyén loi, nghia vu
nhét dinh lién quan dén qua trinh t6 chuc sy kién.

Do tinh da dang vé loai hinh dich vu ¢6 trong sy kién, nén nha to chuc su
kién kho c6 thé dam dwong ti cung wng tat ca cac dich vu cho khéach hang trong
su kién. Vi vay ho can dén cac nha cung tng dich vu cho su kién. Chung toi goi
chung nhém nay 1a: nha cung &ng dich vu b trg cho su kién/ cac nha cung tng
trung gian.

Thanh phan nay c6 thé dugc xem 1a nha cung tng dich vu t6 chirc su kién,
tuy nhién dé tranh nham 1an véi nha té chire su kién (ciing 1a nha cung cap dich
vu t6 chuc sy kién) mat khac dé 1am noi bat vai tro trung gian cta nha to chuc
su kién trong qué trinh cung trng cac hang hoa, dich vu cho khéach, trong tai liéu
nay chdng toi thong nhat goi thanh phan nay 1a: cac nha cung tng dich vu bo tro
td chure su kién.

Mot nhdm d6i tuong thudc sy chi dao ctia nha té chire sy kién thuong gap
& cac su kién lon dac biét a cac su kién mang tinh x8 hoi cao d6 la: Tinh nguyén
vién tham gia su kién.
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Tinh nguyén vién tham gia s ki¢n la nhitng nguai tinh nguyén tham gia
vao qua trinh té chuc va dién ra su kién, thuong voi tu cach hd tro cho qua trinh
t6 chirc su kién, ho chiu su chi dao giam sat cua ban to chuc sy kién/ nha to
chire su kién.

Khach moi tham gia sw ki¢n (vé sau goi tat 1a: khach moi) 12 nhitng t6
chtre, doanh nghiép hoac ca nhan dugc chu dau tu sy kién chu dong moi tham
du vao cac dién bién, hoat dong cia su kién, ho 1a ddi twong chinh ma muc tiéu
su kién muén tac dong dén. Vi vay, khach moi tham gia sy kién 1a mot trong cac
yéu to can tinh t6i khi 1ap chuong trinh, ké hoach va noi dung to chirc sy kién.

Khach moi tham gia sy kién thuong 12 mién phi, nhung ciing c6 trudng
hop phai tra nhitng khoan phi nhat dinh dé doi lai ho s& nhan duoc nhiing gia tri
nhat dinh vé tinh than hodc vat chit.

Khach mai tham gia su kién co thé 1a khan gia, trong truong hop su kién
c6 ban vé; Tuy nhién c6 nhiing ddi tuong ciing 1a khan gia cua céc sy kién
nhung khong phai 1a khach moi, néu ho khong phai 12 d6i twong ma nha to chirc
su kién mudn thu hit, ho chi tinh cd tham gia sy kién véi hinh thtc vé tinh,
vang lai.

Khéach vang lai tham gia sw kign (vé sau goi tat 1a: khach vang lai) Ia
nhiing t6 chirc doanh nghiép hodc ca nhan do mét 1y do nao d6 tham gia vao su
Kién nhung khong thudc cac nhom noi trén.

Khéch vang lai thuong van dugc tinh dén trong chuong trinh, ké hoach t6
chtrc su kién. Tuy nhién mtc d6 anh huéng ctia nhom nay dén sy kién khong
dang ké. Trong mot sd truong hop, khach vang lai tham gia su kién c6 thé tro
thanh khach moi trong qua trinh tién hanh sy kién.

Chinh quyén va cw dén noi dién ra sw kién: 1a chinh quyén va cu dan
giéi han trong mot pham vi dia 1y nao d6 chiu anh huong trong thoi gian tién
hanh su kién.

Pham vi gidi han 1a I6n hay nho, tuy theo mirc @6 anh huong cling nhu
quy md cta su kién. Pham vi nay c6 thé 1a: xém thon, phuong x&, mot co quan,
truong hoc va rong hon cé thé 1a mot thanh phd, diém du lich, ving 14nh tho,
qudc gia. ..

Trén day la cac thuat nglr co ban, cac thuat nglr ndy cung vai cac thuat
ngir chuyén mon khac c6 lién quan s& duoc mo ta chi tiét hon ¢ nhiing ndi dung
tiép theo.
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1.1.4. Pic diém cia to chire swr kién

Tir cach hiéu, Té chire su kién 1a mét qud trinh bao gom mét sé hodc toan
bg cac cong Viéc: nghién citu cdc yéu té anh huéng; ldp chwong trinh, ké hoach;
chudn bi cdc yéu té can thiét; va t6 chirc tién hanh dién bién ciia su kién trong
Mgt thoi gian va khdng gian cu thé dé truyén dat nhitng théng diép nhdt dinh
dén nhitng ngueoi tham gia sw kién va x& héi; nham dap iing cdc muc dich khac
nhau Ciia cdc chii thé tham gia vao su kién. CO thé khang dinh t chirc sy kién 1a
mét loai hinh kinh doanh dich vu, rat da dang phong pht do d6 né vira chiu su
chi phdi cua dic diém kinh doanh dich vu noi chung vira mang dic diém riéng
biét ctua nghé to chirc sy kién. Vé6i cach tiép cin trén ta c6 thé xac dinh duoc
nhiing dic diém co ban trong kinh doanh t6 chic su kién nhu sau:

1.1.4.1. Pdc diém vé san pham ciia dich vu té chire sw kién

C6 thé khang dinh rang, dic diém co ban nhat vé san pham cua dich vy to
chue su kién 1&: Sdn pham ciia t6 chirc sy kién mang tinh téng hop cao, né 1a s
két hop giita hang hod va dich vu trong dé dich vy chiém 1y trong da s6.

Tinh tong hop thé hién & chd: té chire su kién can dén dich vu cua rat
nhiéu nganh nghé khac nhau nhu: van chuyén, luu tr(, an ubng, giai tri, biéu
dién, in 4n, an ninh, xay dung, thiét ké... Vi té chirc su kién lién quan dén viéc
nghién citu cdc yéu t6 anh hwong; lap chiong trinh, ké hoach; chudn bi cdc yéu
t6 can thiét; va té chire tién hanh dién bién ciia sy kién nén nd mang tinh dich
vu 1o rét. Can luu y trong san pham cia to chirc su kién ciing c6 nhiing yéu to
hang hda (hitu hinh) nhat dinh, nhu cac san pham vat chat; thic an, d6 udng...
vi vay néu chi noi san pham cua t6 chic sy kién 1a dich vu s& khdng hoan toan
chinh xac ma phai néi dich vu chiém ty trong da sd

Tir dic diém co ban noi trén, ma san pham cua cac to chie sy Kién thuong
6 cac dic diém phé) bién ctia dich vu nhu:

- San pham cua dich vu t6 chic sy kién khdng luu kho - cét trix, khong van
chuyén duoc.

- Thoi gian san xuat va thoi gian tiéu dung thuong tring nhau. Danh gia
chat lugng su Kién chi co thé thuc hién mot cach chinh xac sau khi su kién da
duoc tién hanh.

- Khach thuong mua san pham ctia nha to chtc sy kién trude khi nhin
thy (hoic tiéu dung) no.
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- San pham khong bao gio 1ap di, lap lai; mdi mot san pham (Sy kién) gan
lién v6i mot khong gian va thoi gian; gin lién véi nha to chire sy kién nha dau tu
su kién trong viéc phéi hop tao ra no.
1.1.4.2. Péc diém vé lao dong

Lao dong trong t6 chire su kién 6 cac dic diém co ban nhu:

- Lao dong trong to chirc su kién doi hoi tinh chuyén mén héa cao va da
dang vé nganh nghé, cong viéc, may mac khé co thé thay thé con nguoi. Lao
dong trong td chuc sy kién 1a lao dong dich vu dic thi, rat khé tu dong hoa va
co gidi hoa. Trong thuc té mdi nghiép vu trong t6 chirc sy kién doi hoi s6 luong
nhan vién cd chuy@n mén phu hop. Do muc tiéu cia cac su kién dit ra rat cao, vi
vay tinh chuyén mén hda méi c6 thé dat duoc két qua trong cac céng viéc cua to
chire su kién.

- Tinh t6 chtic, kha nang phdi hop cong viéc clia cac bo phan trong mot su
kién doi hoi phai dong bd, nhip nhang nham dam bao cac muc tiéu cua su kién.
T6 chire su kién 1a su hdn hop cua nhitng loai hinh kinh doanh khéc nhau, thuc
hién nhimg chuc niang khac nhau, ¢6 Kién thirc, quan diém khac nhau. Tét ca cac
bo phan quan 1y va nhan vién tham gia to chtc sy kién déu phai cing muyc tiéu
mang lai thanh céng chung cho su kién. Do vay, can phai c6 su hop tac mot
cach nhip nhang va dong bo giita cac bd phan. C6 hang trim van dé khac nhau
cling Xay ra cling mot luc trong quy trinh t chic sy kién. Viéc diéu phdi va giai
quyét van deé lién tuc xay ra va khdng bao gio cham dut trong ca quy trinh nay,
tir khi xay dung chu dé y teang cho dén khi két thuc su kién.

- Cuong do 1am viéc twong ddi nang (vé mat tri 6¢), mang tinh sy vu, phu
thudc rat nhiéu vao tién do, ké hoach cua su kién.

- Lao dong trong t6 chic sy kién phai chiu mot sic ép tam ly tuong doi
I6n. Ho phai chiu su chi phdi ctia ké hoach tién do, mat khac lai doi hoi su ning
dong sang tao (hai doi hoi hoi trai nguoc nhau); mat khac do dac tinh lao dong
dich vu nén phai giao tiép vai rat nhidu ddi tugng khac nhau, lai c6 yéu cau lubn
phai ¢6 thai d6 vui vé, chuan myc trong cong viéc.

1.1.4.3. Déc diém vé vi tri va co sé vt chat ky thudt trong té chaec sie kign

Vi tri va co so vat chat k¥ thuat trong t6 chirc sy kién rat da dang phong
phu, ching cé nhitng yéu cau dac thu cho ting loai hinh va quy mé cua cac su
kién cu thé.
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1.1.4.4. Dic diém vé hoat dong

Tinh t6 chirc, kha ning phdi hop cong viée cua cac bd phan trong to chic
su kién doi hoi phai déng bd, nhip nhang véi muc tiéu phuc vu khach véi chat
luong cao nhat nham dap tmg nhitng yéu cau, doi hoi ctia khach.

1.1.5. So lwgc vé thi treong toé chic sw Kién & Viét Nam

Nhu trén da dé cap, sw kién dé la cdc hoat déng x& hgi trong linh vuc
thwong mai, gidi tri, thé thao, héi thdo, héi nghi, giao tiép xa héi, cac tro choi
céng dong, va cac hoat dong x& héi khéc lién quan dén 1é Woi, van héa, phong
tuc- tdp qudn... T trude dén nay cac hoat dong nay da thuong xuyén dién ra tuy
nhién, chu yéu do chinh nha dau tu sy kién truc tiép ding ra té chtic. Mot s6 su
kién Ién ¢ tam quan trong nguoi ta thudng 1ap ban to chic, tuy nhién trong qué
trinh t6 chic do han ché vé nhiéu mat nén hiéu qua con nhitng han ché nhat
dinh.

Véi cac su kién mang tinh chat van hoa, phong tuc tap quan... hoic cac
su kién don gian nhu dam cuéi, hoi hop, gap mit... viéc to chic khéng qua
phtic tap, nguoi chu tri chi caAn ¢ mot sé kinh nghiém nhat dinh ciing 6 thé
thuc hién duoc.

Tuy nhién, khi diéu kién kinh té xa hoi phat trién, clng véi su hoi nhap
vao kinh té va van hoa ctia nhan loai, su tic dong cua céc phuong tién thong tin
dai ching (dac biét 1 Internet) nhu cau, muc tiéu cua chii dau tu su kién thuong
cao hon rat nhiéu. Ngay ca nhitng sy kién mang tinh pho bién va don gian noi
trén viéc to chuc theo kinh nghiém s& khong dap tng duoc cac yéu cau cua chu
dau tu su kién, diéu nay doi hoi can c6 nhitng nha té chac sy kién chuyén
nghiép.

Pic biét, dbi voi cac su kién lién quan dén kinh doanh, thuong mai nhu:
cac budi 18 khai truong, gidi thiéu san pham, quang co, quan hé céng ching,
trién 1am, hoi cho, gap mat khach hang... do tim quan trong, mic do anh huong
truc tiép dén hoat dong kinh doanh caa doanh nghiép nén néu chu dau tu 1a cac
doanh nghiép tat yéu can dén cac nha to chic sy kién chuyén nghiép dé dat duoc
cac muc tiéu cua minh.

Ngoai ra, do tinh chat rat phic tap ctia cac su kién, cling nhu dé dat duoc
y tuong, muc tiéu khi to chic su kién can phai c6 cac nha té chuc sy kién
chuyén nghiép dé tan dung kinh nghiém va kha nang t6 chuc cta doi ngil nay.

Mot Iy do khéc, khi dién ra mot su kién dac biét 1a cac su kién tuong ddi
I6n cac dich vu can ¢6 cho sy kién rit da dang (nhu céc dich vu vé trang tri, san
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khau, ddn chuong trinh, tiép don, lwu trd, dn udng...) mot doanh nghiép, mot to
chuc vira dong vai tro 1a chu dau tu su kién kiém nha té chic su kién s& khdng
du thdng tin, kinh nghiém dé dam duong hét tat ca cac dich vu nay.

Piém cudi cung Viét Nam véi gan 90 triéu dan, clng véi sy phat trién cua
doi séng kinh té- x& hoi day chac chan s& 1a mét thi truong c6 quy mo vé cau rat
kha quan cho c4c nha té chirc su kién chuyén nghiép.

Hgp 1.2. Xu hwdng phét trién cia cdu vé dich vu té chirc sw kign

Xu hweng phét trién ciia cdu vé dich vu té chic sw kign

Theo két qua khdo sdt vao ndam 2006 Ciia cong ty nghién Citu thi truong FTA thi t6
chitc sw kién 1a ¢éng cu marketing dwegc sir dung phé bién nhdt, chi dimg sau qudng cdo va
nghién curu thi truong.

Trung binh hang nam trén thé gisi cac doanh nghiép chi hon 20 ti USD cho viéc
qudng ba san phcfm va 15 t/ USD cho viéc t6 chire cée sw kién khdac nhau nhue héi nghi khach
hang, gidi thiéu va trung bay san phdm...

Theo céc chuyén gia thi xu thé mdi nhdt hién nay 14 16 chitc cdc event ¢é “chii dé”.
Cac chu dé nay dwoc thu thdp tir cde nén van héa khdc nhau sau @6 dwoc chon loc lai thanh
MGt bo cuc tong thé cho event va tao nén mét su kién mang tinh khdc biét cao vé sdng tao va
thiét ké.

Muc dich chinh cia xu hudng nay la dam bdo gid tri gidi tri lan thiwong mai va mé ra
mét huéng di riéng cho cac cong ty trong viéc ndng cao dé nhdn biét thuwong hiéu, dé am hiéu
san pham va tham chi 14 thu hat cd mét thé hé khdach hang tiém ndng trong twong lai.

Riéng tai thi truong Viét Nam, viéc t6 chirc cdc sw kién ciia cdc cong ty da thay doi rd
rét vé chat heong va 6 hrong. Ngdy cang cO nhiéu céng ty im kiém nha cung cdp dich vu
chuyén nghiép, béi ho da nhdn ra viéc t6 chirc sw kién cé ¥ nghia hét sitc quan trong doi véi
hinh anh thwong hiéu cia ho.

Viét Nam gia nhdp WTO dwoc hon 1 nam, nganh cong nghiép qudng cdo trong nudc
phét trién manh mé va nhiéu dai gia qudng cdo trén thé gidi dang 6 at dé xé vao thi truong
Viét Nam, nhiéu céng ty qudng cdo trong nwée dwoc thanh ldp, diéu ndy tao nén mét sy canh
tranh gay gat vé y tuong, chdt lwong va gia cd. Viéc nhiéu tdp doan \ém dau tw vao Viét Nam,
nhiéu san pham, dich vu da dang va méi la dwoc mang dén véi ngueoi tiéu dung 1a mét ménh
ddt mau me dé nganh qudng cdo khai thdc.

(theo www.vneconomy.vn )

Péi vai cung to chie sy kién hién nay & Viét Nam c6 thé thay chua co
nganh kinh doanh dich vu to chic su kién doc 1ap. S6 cong ty chuyén vé kinh
doanh t6 chirc sy kién con rat it (xem phu luc: mot sb cong ty té chirc su kién &
Ha Noi va Thanh phd H6 Chi Minh). Céac cong ty c6 tham gia t6 chuc sy kién
chu yéu 1a: Céc doanh nghiép quang cdo, marketing; doanh nghiép té chuc hoi
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cho trién 18m; cac cong ty du lich; khach san va mot sé doanh nghiép c6 co so to
churc hoi thao hoi nghi, san van dong...

Mot s6 su kién duoc té chuc theo kiéu 1ap ban té chic. Ban to chie dugc
thanh 14p tir nhiéu thanh phan khac nhau, trong d6 gitt vai tro chinh 1a cha dau tu
su kién. Khi su kién két thac thi ban to chic ciing thuong ty giai thé, nhu vay
vira khong tan dung dugc kinh nghiém cua céc nha té chirc sy kién quen thudc,
vira tén kém, 13ng phi.

V& chat luong dich vu té chuc su kién, cac doanh nghiép cha yéu thuc
hién theo hinh thirc ty hoc hoi la chinh. Hién nay nhén su tét cho linh vuc to
chtre sy kién cOn chua nhiéu. Tai Viét Nam ciing chua hé c6 trudong 16p dao tao
bai ban, chinh quy cho nghé to chirc sy kién, tuy ciing dd lac dac c6 mot vai
truong d4 dua mon hoc vao giang day (Pai hoc Béo chi, PH Kinh té, PH Ha
Ni...) nhung ngudi 1am nghé nady chi yéu chi hoc tir nhitng thanh bai ctia mbi
su kién, tir nhitng ngudi di trude va tir chinh yéu cau cua khach hang, mot sé su
kién con dugc tién hanh theo cam tinh chu quan. Ngay ca cac théng tin vé viéc
t6 chic sy kién ¢ Viét Nam ciing con rat han ché (khi tién hanh bién soan tai
licu nay ching tdi chi im duoc duy nhat mot cudn sach chuyén khao co lién
quan truc tiép) cac thdng tin trén Internet, b4o chi (tiéng Viét) ciing roi rac, chi
dé cap dén céac van dé cu thé chua mang tinh hé théng.

C6 thé noi, hoat dong cung ung dich vu t6 chic sy kién con ¢ quy mé
nhd, chat luong dich vu con thap, tinh canh tranh chua cao, cac doanh nghiép
nudc NQoai ciing chua tham gia sau vao thi truong nay. Theo danh gia cua nhiéu
chuyén gia, xu huéng tat yéu sé co nhiéu cong ty té chic sy kién chuyén nghiép
ra doi dap tng c&c yéu cau co ban vé tinh chuyén nghiép, su phong phl vé san
pham, dat chat lwong dich vu cao dap ung nhu cau vé dich vu t6 chuc su kién
trén thi truong Viét Nam.

Véi nhitg diém so lugc vé thi truong t6 chac su kién o Viét Nam hién
nay nhu trén c6 thé thay rang hién nay mic du cung- cau dich vu t6 chuc su kién
& Viét Nam con nhitng han ché nhat dinh nhung c6 thé khang dinh va tin tuéng
ring trong tuong lai gAn véi su phat trién cua kinh té xa hoi Viét Nam, ciing V6i
su hoi nhap vé kinh té, x& hoi chic chan thi truong dich vu té chac sy kién &
Viét Nam sé& c6 nhitng budc phat trién vuot bac.
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Hép 1.3. Xu thé phat trién thi truweong té chire sw kién 6 Vigt Nam

Xu thé phdt trién thi trwong té chirc sw kign ¢ Viét Nam

Theo anh Nguyén Manh Tuong, gidm déc Cong ty Max, néu truée day chi ¢é nhiing
cong ty I6n ciia nude ngodi chl' Y dén viéc té chire cdc sw kién thi hién tai nhiéu doanh nghiép
|6n trong nede ciing da bat dau quan tam dén hinh thite qudng bd thiwong hiéu méi mé ndy.

Dan lam nghé 6 chire su kién c6 thé Séng quanh ndm vi méi nam mét don vi 16 chirc it
nhdt vai sw kién I6n nhé. Lén thi kinh phi tie vai tram triéu dén vai ti dong, nhé thi vai chuc
triéu: t6 chirc live show (chirong trinh ca nhac I6n ¢6 ngdi sao, truyén hinh tryee tiép), sw kién
cong dong (di bo Vi nguoi ngheo), road show (trién 1am di déng qua nhiéu dia phwong); 16
chite cdac hoi cho thwong mai hodc trién [am; nhitng chwong trinh gidi thiéu san phcfm moi,
héi nghi khdch hang, nhitng buéi hop bdo, héi thao... Moi sw kién cé thé chi dién ra trong vali
gio dén kéo dai cd nam.

Xudt hién ¢ VN khodng nam 1995 chi véi mot vai cdng ty Ciia nguoi nuwée ngodi, dén
nay so cong ty [am nghé 16 chire s kién da kha nhiéu. Chiém so déng hién nay 1a khodng 20
cong ty nho va vira chuyén vé PR/event ciia Viét Nam nhw Max, Coon, Galaxy, Venus..., (nhdn
Vién ¢ cdc cong ty thwong 14 2-4 nguoi cho dén vai chuc). COn sé lirong cdc cong ty quing
cao va cac cong ty khac co kem event thi vo sa.

Theo két qud nghién ciru déc ldp gan day ciia Cong ty FTA dwa trén phong vén truc
tiep 70 “dai gia” (nhw Pepsi, Unilever, Tiger/Heineken, Gillette, Kodak, Philips Moris,
Nestlé, Dutch Lady, SonyEricsson, Honda, Microsoft, Vinamilk, Thién Long, Kinkh Dé...),
nganh PR/event ¢ Viét Nam dang tang truong nhanh, woc tinh 30% voi hon 20 cong ty
chuyén vé PR/event va hang tram céng ty qudng cdo 1am “kém”. 66% cac cong ty tu /am va
77% cong ty thué lam cac hoat dong PR/event.

Khdch hang dwoc phéng vin cho biét ho “hai 10ng” véi két qua dem lai. Nhitng yéu to
ma ho mong doi 1a “c6 Méi quan hé tot” (véi bdo chi, co quan chirc ning), “nhiét finh”,
“chuyén nghiép”, “hiéu qua” va diéu khong hai long la cac dich vu “thiéu sang tao”. Vi Vvdy,
44% dat yéu té “sang tao” 1én hang dau, sau dé dén “phuc vu khdch hang”, “kj nang truyén
dat thong tin”
Max Communications ditng ddu trong danh sich 20 céng ty dwoc nhdc dén, theo sau [
Galaxy, Venus, XPR & Mai Thanh. Céc cong ty ¢ loi thé 1a thanh ldp tr lau, am hiéu thi
triweong nén dwa ra nhitng y twéng vira doc dao viea ph hop véi ban sdc dan téc, quan trong

. “kj nang gidi quyét van dé”... cUng Véi yeu cau “khéng dung hang”.

hon la chi phi ciing nhe hon cdc cong ty da quoc gia. Hon nita, thi truong & Viét Nam d phét
trién manh song van con |1a “mdu banh qué nho” khéng bd dé cdac dai gia ndy nhdy vao.

(theo www.sukien24.com )
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1.2. CAC LOAI HINH SU KIEN

Véi cach tiép can, sy kién d6 1a cac hoat dong x& hoi trong linh vuc
thuong mai, giai tri, thé thao, hoi thao, hoi nghi, giao tiép xa hoi, cac trd choi
cong dong, va cac hoat dong x& hoi khac lién quan dén 18 hoi, vin hoa, phong
tuc- tap quan... cO thé thay su kién rat da dang phong phti vé hinh thtc cling nhu
noi dung cua no.

Trong qué trinh nghién ctru, hoc tap ciing nhu trong thuc té hoat dong
kinh doanh dich vu t6 chirc su kién doi hoi phai phan loai sy kién thanh nhimg
nhém khac nhau, voi mdi nhdm sy kién dugc phan loai theo nhitng tiéu chi nhat
dinh duoc goi 1a mét loai hinh s kién. Céc tiéu chi dugc st dung phd bién trong
phan loai su kién bao gdm:

- Quy md, lanh thé

- Thoi gian

- Hinh thirc va muc dich su kién
1.2.1. Theo quy md, lanh thé

Quy mé cua su kién 1a mot tiéu chi dinh Iuwgng, tuy nhién khéng chi dua
vao sb lugng nguoi tham gia, hay quy mo ciia khong gian to chirc su kién dé
phan loai ma con phai dwa vao mac do anh hudng cua sy kién dé xac dinh quy
mo (vi c6 nhitng su kién ¢ mot x4 6 rat nhiéu nguoi tham gia, duge t6 chuc ¢
san van dong x4 nhung ciing khong thé goi 1a su kién 16n dugc)

- Sy kién 16n: La nhiing su kién c6 muc d6 anh huong 16n & pham vi quéc
gia, quéc té, thuong cé su tham gia ctia nhiéu ngudi, thoi gian to chire su kién
kha dai, noi dung hoat dong da dang, phong phu. Vi du: L& hoi chua Huong,
SEAGAMES23, hoi nghi thugng dinh cac nudc noi tiéng Phap...

- Su kién nho: La nhitng su kién c¢6 mirc d6 anh huong hep (thuong gidi
han trong pham vi mot to chtrc doanh nghiép hoic gia dinh), thuong cé sy tham
gia cua it nguoi, thoi gian t6 chirc sy kién kha ng:fm, ndi dung hoat dong it... Vi
du: hoi nghj tong két cua cong ty A, dam cudi ctia anh Nguyén Vin B, mot cude
hop 16p cudi nam. ..

Do thoi gian han ché, chung toi chi dua ra nhitng goi ¥ mang tinh chit
tuong d6i nhu trén. Véi cach tiép can ndy con co thé dua ra mot mirc do trung
gian gitra su kién 16n va su kién nho d6 1a nhimg su kién vira (trung binh).
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Theo I&nh tho c6 thé chia thanh: sy kién dia phwong (18 ky niém 10 nim
ngay tai thanh 1ap 1ap huyén A), su kién cua mot ving (I8 hdi cong chiéng ¢ Tay
Nguyeén), su kién qudc gia (Hoi khoe Phu dong toan qudc lan tha...), su kién
qudc té (L& hoi Olimpic...)

1.2.2. Theo theoi gian

Tiéu chi thoi gian cd thé can ctr theo d dai thoi gian hoac tinh thoi vu.

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

- Theo tinh mua vy c6 thé chia thanh: Su kién thudong nién- dién ra vao
cac nam thuong vao nhimg thoi diém nhat dinh nhu (Hoi nghi tong két, 18 bao
cong, hoi nghi khach hang thuong nién, hop dong huong dau nam/ cubi nam,
cac I& hoi thuong nién...); Su kién khong thuong nién: khéng mang tinh quy
luat, khong co hién tuong lip lai & cac nam (vi dy: 1€ khai truong cira hang, hoi
thao du hoc L4o, trién 1dm hang ndng nghiép tinh A...)

1.2.3. Theo hinh thirec va muc dich

Pay 1a cach phan loai phd bién c6 ¥ nghia trong nghiép vu to chirc su
kién. Vi hinh thire t6 chite su kién thuong phu thudc vao muc dich sy kién nén
n6 thuong di lién véi nhau. Trong tai liéu ndy ching ti tam chia thanh cac
nhom sau:

- Sw kién kinh doanh: 13 nhilng su kién c6 lién quan dén hoat dong kinh
doanh cua cac doanh nghiép.

+ Su kién kinh doanh (Bussiness event)

+ Cac ngay & ciia doanh nghiép (Corporate events): Nhu ky niém ngay
sinh nhat, ngdy truyén thong cta cong ty...

+ Su kién gay quy (Fundraising events)

+ Trién 1dm (Exhibitions)

+ Hoi cho thuong mai (Trade fairs)

+ Su kién lién quan dén ban hang (Workshops)

+ Sy kién lién quan téi marketing (Marketing events)

+ Su kién két hop khuyén méi, xdc tién thuong mai (Promotional events)

+ Sy kién tung thuong hiéu, san pham (Brand and product launches)
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+ Hoi1 nghi khach hang, giao luu, gép g& (Customers Meetings; Customers
Conferences, Conventions)

+ Céc loai hoi nghi thuong nién: tong két cac ky, dai hoi cd dong. ..
+ L& khai trwong, khanh thanh, dong tho. ..
+ CA&c su kién khac lién quan dén hoat dong kinh doanh ctia doanh nghiép.

- Sw kién gido duc, khoa hoc: D6 1a nhimg su kién lién quan dén gido
duc, khoa hoc nhu.

+ HoO1 thdo, hdi1 nghi (Education/ Training Meetings; Seminars,
Conferences, Conventions) vé van hoa gido duc: dién thuyét, chuyén d¢, hoi
thao du hoc...

+ Lién hoan, hoi giang, cac cudc thi: Hoi giang gido vién day gioi, thi hoc
sinh gioi, Gip mit sinh vién xuat sic.
+ Cac tro choi (game show) mang tinh giao duc

- Sw kién vin hoa truyén thong: Lién quan dén vin hoa, truyén thong,
tén gido- tin ngudng va phong tuc tap quan, bao gom:

+ L& hoi truyén thong (Traditional festival events)
+ Cudi hoéi

+ Ma chay

+ Mung tho

+ Sinh nhat

+ Social and cultural events: Event van hoa xa hoi
+ Giao luu van hoa

+ C4c 18 ky niém truyén thong khac: nhu hop déng huong, ky niém ngay
thanh lap...

- Sw ki¢én dm nhac, nghé thudt, gidi tri:
+ Entertainment events: Event giai tri

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

+ Concerts/live performances: Hoa nhac, dién song, liveshow

+ Festive events: Event 1 hoi
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+ Trién 1dm nghé thuat

+ Biéu dién nghé thuat

+ Khai truong: gidi thi¢u Anbum mdéi, ban nhac.

+ Biéu dién tir thién, biéu dién danh béng tén tudi, tap k...
- Sw kién thé thao:

+ Thi dau

+ Hoi thi, héi khoe. ..

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

+ Giao luu thé thao

- Sw kién chinh théngl Sy kién cua nha nuéc (Government events): Loai
su kién thuong c6 nhitng chuan muc va quy tac riéng, chii dau tu sy kién chinh
la cac co quan nha nudc.

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

+ Hoi thao, hoi nghi...

+ Hop bao; Ho1 nghi hiép thuong
+Pon tién...

- Sw kién truyén thong: 1a cac su kién c6 tinh truyén thong cao, thudng
do mot hay nhiéu co quan truyén thong bao chi 1a cha dau tu su kién, hodc co su
tham gia cua cac co quan truyén thong trong qua trinh tién hanh su kién.

+ L& ghi nhan thuwong hiéu

+ Thu hat nha tai trg

+ Ky ni¢m

+ Gay quy

+ Phat dong phong trao...

+ Hop bao, thong céo bao chi...

Can luu Y rang su nhitng phan loai n6i trén chi mang tinh chat twong doi,
trong thuc t& mot hinh thirc su kién c6 thé thudc nhiéu loai su kién khac nhau.
Vi duy: hoi thao, hoi nghi... Mt khac véi timg sy kién cu thé c6 thé cling thudc
hai hay nhiéu loai néi trén.
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1.3. NHUNG YEU TO ANH HUONG TOI TO CHUC SU KIEN

T6 chie su kién 12 mot hoat dong dich vu, ¢6 rat nhiéu yéu té anh huong
dén linh vuc nay. Tiép can theo quan diém marketing c6 thé chia cac yéu té anh
huong dén su kién thanh hai nhdm chinh d6 1a: céc yéu té vi md va céc yéu té vi
mo.

1.3.1. Céac yéu to vi md

Bao gom cac yéu tb, cac luc lugng mang tinh chat xa hoi rong 16n, ching
c6 tac dong anh hudng tdi hoat dong t6 chuc sy kién.

Méi trieong nhdn khau hoc:

Bao gdom céc van dé vé dan sb va con ngudi nhu quy mo, mat do, phan bd
dan cu, ty 1€ sinh, ty 1¢ chét, tudi tac, gidi tinh, sdc toc, nghé nghi¢p...tao ra cac
loai thi truomg cho doanh nghiép té chirc sy kién, vi viy méi trudng nhan khau
hoc 12 méi quan tAm 16n ciia cac nha hoat dong thi trudng.

Nhitng doanh nghiép kinh doanh dich vu Té chic sy Kién thuong quan
tdm téi moi trudng nhan khau hoc trude hét 14 & qui mo va tde d6 ting dan sb.
Bai vi, hai chi tiéu d6 phan anh tryc tiép qui mé nhu cau tong quat trong hién tai
va tuong lai, va do d6 nd ciing phan anh sy phat trién hay suy thoai cua thi
truong.

Sy thay d6i vé co cau tudi tac, co cau, qui md ho gia dinh trong dan cu
cling lam thay doi co cdu khach hang tiém ning, n6 tic dong quan trong téi co
c4u tiéu dung va nhu cau vé cac loai hang hod. Vi vdy 1am cho cac hoat dong T6
chuc su kién thay d6i thuong xuyén, lién tyc.

Mot van dé khac lién quan dén su bién doi thi truong va do doé lién quan
dén hoat dong T6 chuc su kién 1a qua trinh d6 thi hoa va phan bé lai dan cu. Cac
vung d6 thi tap trung ludn ludn 12 thi truong chinh cua dich vu to chic sy kién.
Bén canh d6, viéc phan bd lai luc lugng san xuét, phan ving l4nh tho, dic khu
kinh té ciing tao ra cac co hdi thi trudng méi day hap dan.

MGi truong kinh té:

Thé hién & toc do ting truong kinh té, co cau ving tir d6 tao ra tinh hap
dan vé thi truong va stc mua, co cau chi tiéu khac nhau dbi véi cac thi truong
hang hoa khac nhau.

Theo danh gia cta nhiéu chuyén gia té chuc su kién, thi cac su kién lién
quan dén hoat dong kinh doanh, thuong mai cta cac doanh nghiép chiém hon
60% Vvé sb luong, va 75% vé ngan sach té chirc sy kién. Ma nhu cau cua céc
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doanh nghiép nay lai chiu anh huang tryuc tiép tir méi truong kinh té do d6 moi
truong kinh té s& co nhitng anh huang rat 16n dén dich vu té chire sy kién.

Ngoai ra cing vai sy phat trién cia doi séng x& hoi, ma yéu té chi phdi
I6n nhat 14 thu nhap cua nguoi dan sé tac dong dén td chic su kién. Vi du, khi
thu nhap ctia nguoi dan nang cao cac sy kién mang tinh chat truyén théng (nhu
cudi hoi, sinh nhat, giao tiép x4 hoi...) s& ngay cang nhiéu, doi hoi tinh chuyén
nghiép ngay cang cao, day 1a mot mang su kién ma céc nha kinh doanh can phai
quan tam, chuan bi cac diéu kién dé canh tranh trong tuong lai.

Moéi truong ty nhién:

Bao gém hé thong cac yéu t6 tu nhién anh hudng dén dau vao can thiét
cho cac nha san xuit kinh doanh va gy anh huong cho cac hoat dong to chuc su
Kién.

Cac yéu t6 anh huong rd rét nhat tir méi truong tu nhién c6 thé chi ra la:

- Thai tiét, khi hau anh huong truc tiép dén viéc té chic sy kién, dic biét
la cac su kién duy dinh t6 chuc & khéng gian ngoai troi.

- Céc van dé vé 6 nhim va bao vé mdi truong: Cong dong dan cu va
chinh quyén noi dién ra su kién, thuong c6 nhitng nhan thirc nhat dinh vé van dé
6 nhiém va bao vé mai trudong. Piéu nay tac dong dén viéc lua chon cac chu dé
cling nhu hoat dong trong su kién, néu khong dap tng duoc cac yéu cau téi thiéu
vé moi trudng, xur 1y rac thai... nha té chuc sy kién c6 thé s& khong dugc cap
phép cho viéc to chirc sy kién.

Moi trwong cong nghé ky thuqt:

Bao gom céac nhéan t6 gy tic dong anh huong dén cong nghé méi, sang
tao san phém va co hoi thi truong méi, anh huong dén viéc thuc thi cac giai
phap cu thé cua to chac sy kién.

Tién bo ky thuat hd tro cho t6 chirc su kién ¢ nhiéu 1inh vyc nhu:

- Trong viéc quan Iy, 1ap ké hoach t6 churc su kién

- Trong qué trinh chuan bi sy kién (nhu chuan bi dia diém, trang tri)

- Trong hoat dong thdng tin lién lac hd trg cho to chire sy kién.

- Trong qué trinh dua d6n, van chuyén khach dén vai su kién

- Trong viéc trinh dién (k¥ thuat Am thanh, anh sang, cac hiéu ung dic
biét)...

Moi truong chinh tri:

La mot trong nhitng yéu t anh hudng manh mé dén cac quyét dinh t6
chirc su kién cua ca nha dau tu va to chire su kién. N6 bao gom hé théng luat va
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cac van ban dudi luat, cac cong cy, chinh sach ctia nha nudc, t6 chtrc bod may, co
ché diéu hanh cua chinh phu va cac t6 chtc chinh tri, x4 hoi. Sy tac dong cua
mdi truong chinh tri toi cac quyét dinh T chic su kién phan anh su tac dong
can thiép cua cac chu thé quan 1y vi mé t6i kinh doanh cua doanh nghiép. Vi du,
cac quy dinh ctua nha nudc vé tha tuc hanh chinh s& tac dong khong nho dén
hoat dng t6 chtre su kién néu khdng nam vimg diéu nay sé gap kho khan rat I6n
trong hoat dong t6 chuc sy kién.

Moi trwong van hoa:

Vian hoa duogc coi 1a mot hé théng gia tri, quan niém, niém tin, truyén
théng va cac chuan muc hanh vi don nhat véi mot nhém ngudi cu thé nao dé
dugc chia sé mot cach tap thé, bao gom: nhiing gia tri van hoa truyén thong can
ban, nhirng gia tri van hoa thtr phat, cac nhanh van hoa ctia mot nén van hoa.

+ Nhitng gid tri van hod truyén thong cdan bdan: D6 1a cac gia tri chuin
muc va niém tin trong x4 hoi c6 mirc d6 bén viing, kho thay doi, tinh kién dinh
rat cao, dugc truyén tir doi ndy qua doi khac va dugc duy tri qua moi truong gia
dinh, truong hoc, ton gido, luat phap noi cong so... va ching tac dong manh mé,
cu thé vao nhitng thai do, hanh vi ung xtr hang ngay, hanh vi mua va tiéu dung
hang hoa cua tirng ca nhan, timg nhém nguoi.

+ Nhitng gid tri van hod thir phdat: Nhom gia tri chuan muc va niém tin
mang tinh “thc phat” thi linh déng hon, c6 kha ning thay d6i d& hon so v&i
nhém cin ban cac gia tri chuan muc vé dao duc, van hoa thir phat khi thay do6i
hay dich chuyén sé& tao ra cac co hoi thi trudng hay cac khuynh hudng tiéu dung
mai, doi hoi cac hoat dong To chire sy Kién phai bat kip va khai thac téi da.

+ Cdc nhanh van hod ciia mét nén van hod: C6 nhiing “tiéu nhom” van
hoé lubn ludn ton tai trong x& hdi va ho chinh 14 nhimng co sé quan trong dé hinh
thanh va nhan rong mét doan thi truong nao d6. Nhitng nhém nay cung chia sé
cac hé théng gia tri van hod - dao duc - ton gido... nao do, dya trén co s¢ cua
nhitng kinh nghiém séng hay nhiing hodn canh chung, phé bién. Do 1a nhiing
nhom tin d6 ctia mot tén gido hay gido phai nao d6, nhom thanh thiéu nién,
nhoém phu nir di lam...

NOGi chung, cac gié tri vin hod chu yéu trong x& hoi duoc thé hién & quan
niém hay cach nhin nhan, danh gia con ngudi vé ban than minh, vé mdi quan hé
gitta con ngudi véi nhau, vé thé ché x& hoi noi chung, vé thién nhién va vé thé
gidi. Ngay nay con ngudi dang cé xu thé tré vé véi cong dong, hod nhap chung
séng hoa binh, bao vé va duy tri, phét trién thién nhién, méi truong sinh thai. Su
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da dang hoa, giao thoa ciia cac nén van hoa, sic toc va ton gido khién cac hoat
dong T6 chire sy Kién can phai thich tng dé phu hop véi cac dién bién do.

TOm lai, moi truong to chic su Kién vi mé ciing hét stc rong 16n va anh
huéng nhiéu mat toi hoat dong T chtc su kién cia doanh nghiép.

1.3.2. C4c yéu td vi mo

Pé t6 chirc thanh cong mot su kién, cac nha té chire su kién phai st dung
mot cach tdi wu cac ngudn luc ciia minh, ngoai ra can phai can nhic anh hudng
ctia nhitng ngudi cung ung dich vu trung gian, dbi thu canh tranh, khach hang
(nha dau tu/ tai tro su kién).

Nhom cac yéu té vi md bao gom cac yéu td lién quan chat ché dén nha to
chure sy kién va su kién cu thé, no c6 anh huong truc tiép dén quy trinh té chirc
sy kién. Céc yéu té vi md bao gom:

Cac yéu t6 bén trong doanh nghiép 16 chire su kién

Nguodn luc ctia nha to chirc su kién (resource): ngudn nhan luc, co sd vt
chét k¥ thuat, kinh nghiém t6 chuc sy kién, cac mdi quan hé véi nha cung tng
dich vu, véi chinh quyén...

Céac nha cung ng dich vu bé tro té chire su kién

Nhiing ngudi cung tmg dich vu bo tro to chire sy kién 1a cac doanh nghiép
va cdc ca nhan dam bao cung tmg cic yéu td can thiét cho nha té chuc sy kién
va cac d6i thi canh tranh dé c6 thé thuc hién trién khai duoc céc su kién.

Cac nha cung ung dich vu b tro sy kién s& anh huong dén cac yéu tb
nhu:

+ Pia diém t6 chirc sy kién (venue)

+ Cach thirc phuc vu (catering)

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

+ Cach trang tri (decoration), &m thanh anh sang (sound and light)

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

Bat ky co su thay doi ndo tir phia nguoi cung ung ciing s& giy ra anh
huong toi hoat dong t6 chuc su kién. Bé dam bao 6n dinh va c6 sy lya chon,
canh tranh...cho viéc cung cap cac dich vu dung chat lugng, sé luong va thoi
gian, phan 16n cac doanh nghiép to chirc su kién déu thiét 1ap mbi quan hé ddi
tac voi nhiéu nha cung cap cho minh.

Khéch hang:
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Khach hang 13 ddi twong ma doanh nghiép to chtrc su kién phuc vu va
mang lai ngudn thu cho nha té chire su kién, tiy theo hinh thic to chuc su kién
ma khach hang cua sy kién cd thé khac nhau. Vi du: mét cong ty bo tién thué
mot cudc trién 1&m hang hoa thi khach hang 1a nha dau tu sy kién. Trong truong
hop nha to chirc sy kién tu dung ra to chirc mot su kién ndo d6 (vi du mot cudc
biéu dién nghé thuat), khach hang chinh 1a cac nha tai trg cho su kién va khan
gia su kién.

Cac doi hoi cua khach hang s& anh huong truc tiép dén hoat dong té chirc
su kién, vi nha to chuc su kién phai tao ra cac su kién dép ang nhu cau hay noi
cach khac dat dugc muc tiéu cia khach hang. Vi du muc tiéu va cac yéu cau cu
thé trong sy kién ctia nha dau tu su kién. Pay 12 yéu t6 quyét dinh dén cha dé
cling nhu ndi dung cia sy kién. Tuy nhién véi kinh nghiém ciing nhu trach
nhiém ctia nha t6 chirc sy kién chuy@n nghiép can c6 nhirng sy tu van nhat dinh
dé han ché nhitng d0i hoi bat kha thi, nhiig yéu cau khong hiéu qua va thuc su
mang lai loi ich thiét thuc cho nha dau tu su kién.

Poi thii canh tranh:

Moi doanh nghiép néi chung va céc doanh nghiép té chac su kién noi
riéng déu phai dbi dau véi cac ddi thu canh tranh vé6i nhiéu mirc d6 khac nhau.
Trong qué trinh tién hanh tim kiém cac nha dau tu sy Kién, can phai hét sicc quan
tam dén ddi tha canh tranh dé dua ra cac chinh sach, chién lugc canh tranh hop
ly. Bac biét néu dbi thu canh tranh clng tham gia dau thau trong viéc t6 chuc
mot su Kién ndo d6, muc do canh tranh s& trg nén khéc liét hon. Qué trinh canh
tranh nay s& anh huéng dén su kién (anh huong dén ngan sach, chuong trinh, y
tudng... do tc dong tir d6i thu canh tranh).

Chinh quyén va cir ddn noi dién ra sy kién:

La chinh quyén va cu dan gi6i han trong mot pham vi dia 1y nao do chiu
anh huong trong thoi gian tién hanh sy kién. Pham vi gi6i han 1a 16n hay nho,
tly theo mirc 46 anh huodng ciing nhu quy mo cua su kién. Pham vi nay c6 thé
1a: x6m thén, phuong x4, mot co quan, trudng hoc va rong hon cé thé 1a mot
thanh phd, diém du lich, viing 14nh thé, quéc gia. ..

Chinh quyén va cu dan noi dién ra su kién s& ung ho hodc chdng lai cac
hoat dong td chirc sy kién, do d6 c6 thé tao thuan loi hay gay kho khan cho
doanh nghiép. Bé thanh cong, doanh nghiép phai tao lap, duy tri va phét trién
mdi quan hé tét dep vai nhdm nay, dic biét 1a chinh quyén noi dién ra sy kién.
Quan hé tét vai chinh quyén noi dién ra sy kién khong chi thuan loi trong viéc
giai quyét cac thi tuc hanh chinh ma con co6 thé duogc su tro giup cua chinh
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quyén vé cac van dé an ninh, vé sinh, giao théng... tham chi véi cac su kién
mang tinh phi lgi nhuan va c6 tinh xa hoi cao (vi du tuan 1 vé sinh méi truong ¢
khu du lich Thién Cam) con c6 thé duogc sy tai trg vé kinh phi tir chinh quyén
noi dién ra su kién (trong truong hop nay chinh quyén con c6 thém vai trd 1a nha
tai tro trong su kién).

1.4. MOT SO Y NGHIA VA TAC PONG CUA SU KIEN

1.4.1. Y nghia ciia hoat dong to chirc sw kién véi cac thanh phan tham gia
suw kién

Hoat dong to chirc su kién chuyén nghiép mang lai nhiéu loi ich cho cac
bén tham gia vao su kién, doi vai mdi bén tham gia su kién cd thé xem xét loi
ich theo nhiing khia canh khac nhau. Pay chinh 1a cac vai trd co ban cua to chuc
su kién. Ngoai ra, viéc tim hiéu vai tro cua hoat dong to chirc su kién véi cac
thanh phan tham gia sy kién ciing chinh 1a nghién ctu nhiing tac dong cua su
kién dén cac dbi tuong nay.

1.4.1.1. Poi vdi nha dau tw sw kién

Ddi v&i ban than céc sy kién, khi tién hanh dau tu cac su kién cac chu dau
tu s€ dat dugc cac muc dich khac nhau cua minh. Vi du: véi doanh nghiép khi
tién hanh t6 chue su kién 1a cong viéc gop phan “danh bong” cho thuong hiéu va
san pham ciia mot cong ty thong qua nhimng su kién.

Tuy nhién diéu can quan tdm hon 1a nhitng loi ich ma nha dau tu sy kién
thu dugc khi tién hanh su kién thong qua cac nha to chac chuyén nghiép:

- Tht nhat, nha dau tu sé& tiét kiém duoc thoi gian, cong sic cho viéc to
chtc sy kién, ho chi phai tap trung cho viéc thuc hién vai trd cia minh (néu co,
chang han nhu cha tich doan, hay Ién ting qua... trong su kién).

- Thir hai, nha dau tu dé dang dat duoc muc tiéu khi t6 chirc su kién hon
S0 v&i néu minh ty dang ra to chire vi ho sé& tan dung dugc kinh nghiém, cac moi
quan hé, sy sang tao, cac Yy tuéng ciing nhu tinh chuyén nghiép cua cac nha to
chac sy Kién.

- Thir ba, clng véi céc dich vu ¢o6 trong mot sy Kién néu nha dau tu su
kién truc tiép tién hanh ho s& thiéu théng tin vé cac nha cung cap dich vu, hoic
khong lya chon dugc cac dich vu vira y. Ngay ca van dé gia ca, doi voi cac nha
t6 chirc su kién chuy@n nghiép do mdi quan hé thuong xuyén véi cac nha cung
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tng dich vu to chic su kién bo tro (nhu trang tri, Iuu tr, dn udng...) s& dam
phan dugc muc gia thap hon.

- Thu tu, viéc thué cac nha to chic su kién chuyén nghiép sé giam thiéu
dugc rai ro trong qué trinh té chac (vi thdng thuong nha to chic sy kién phai
chia s& rai ro) mat khac, nha té chire su kién chuyén nghiép sé phai tinh toan dé
phong céc su cb co thé xay ra trong su kién (néu khéng cé kinh nghiém rat kho
thuc hién)

C6 thé tham khao mot so loi ich cua su kién d6i véi cac nha dau tu/ tai tro
su kién qua hop sau:

Hgp 1.4. Mgt sé lgi ich cria to chirc s kién

Mgt sé lgi ich ciia té chirc sue kién

T chtic su kién (Event Planning) 1a cdng viéc gbp phan “danh bong” cho thuong hiéu
va san pham ctia mot cong ty thong qua nhiing sy kién (events).

Vi du khi hdng xe hoi Toyota tung ra mot san pham 6 t6 doi méi, cong ty ndy s& to
chirc mot sy kién ra mat cong phu, moi cac khach hang than thiét va tiém ning cing béo gioi
dén tham gia su kién quan trong ndy. Pay con 1a co hoi dé doanh nghiép gip g, trao d6i va
giao luu voi ban hang, dbi tac, cac co quan truyén théng, co quan céng quyén, giup thuc day
thong tin hai chiéu va ting cuong quan hé ¢6 loi cho doanh nghiép. ..

Cong viéc to chire sy kién nhu mot bire tranh todn canh cua trd choi ghép hinh va
ngudi choi chi thanh cong khi ghép hoan chinh btic tranh d6 bang hang trim, hang ngan mau
nho chi tiét. Pang cip ctua mdi cong ty thé hién & chinh su hodn hao trong ting tiéu tiét & mdi
event ho t6 chirc.

Nguoi té chirc su kién khong chi c6 ¥ tudong hay, viét kich ban gioi, 18n thiét ké
chuong trinh nhanh, ma con phai biét lién hé tit ca khach hang, khach moi, dia diém to
chuc...dé biét thong tin chinh x4c va phai gan bo véi todn bd chuong trinh tir ddu dén cubi.
Néu chuong trinh bi thay d6i vao phut cudi vi bat cr Iy do ndo, ké hoach s& bat dau bang con
s6 khong. Do vay, nhan vién event phai chuan bi k¥ ludng moi chi tiét cia chuong trinh.

Nguoi to chirc su kién gioi chic chian khong thé thiéu nhimg t6 chat nhu: 6c t6 chirc
tt, ning dong, nhanh nhen, kién nhin, c6 kha ning thiét 1ap mdi quan hé tét, c6 kha ning to
chirc nhom 1am viée, ¢ sic khoe va niém dam mé. Nghé to chirc su kién 1a nghé doi hoi
nguoi thuc hién phai c6 suc chiu dung cuc ky bén strc va chiu duoc ap luc cao, chiu dugc vat
va, gian truan dé chay dua véi thoi gian sao cho kip véi tién do chuong trinh. Chua ké 13 su
canh tranh y tudng gitra cac event.

Dic biét, ngudi 1am t6 chirc su kién chi c6 thé nédi “dugc”, tuyét dbi khong co tir
“khong” khi néi chuyén voi khach hang.. Ho con phai biét cach xoay x& va tng pho trong
moi tinh hubng. Ngudi 1am event thanh cdng thi ludn nghi “ngay hdm nay s& phai tot hon
hém qua”.
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Khong phai ai ciing biét rang tir khi bat dau cho dén khi két thuc sy kién, nguoi t6 chire su kién di
c6 bé ngodi tram finh thé nao ching nita nhung du 6c ho dang “cing ra” dé dur trll va xir Iy bét ky “sur ¢b
khdng moi ma dén ndo”. Bai 18 néu chang may c6 sur ¢b ma khong xir 1y duoc thi 1a diéu rit dang tiée, coi
nhu s kién d6 d6 bé va lam cho hinh anh ctia su kién x4u di rat nhiéu. Chi khi su kién két thuc, nguoi t
chire sy kién méi ¢6 thé thd phao nhe nhom.

(Theo www.tochucsukienvip.com )

Hgp 1.5. Tinh ngh¢ thudt trong té chiec sw kign chuyén nghigp

Tinh ngh¢ thudt trong té chiic sw kién chuyén nghiép

Khi c&c cong ty to chirc sw kién chuyén nghiép nhdn té chirc mét sie kién nao do, ho
rat quan tam dén su sang tao mdi la, gidu cdm xiic, giau hinh dnh ma dan trong nghé goi /a
tinh “art” (nghé thudt) trong si kién. Theo chj Trdan Diéu Hong - gidm déc PR ciia Venus,
yéu to “sdang tao” 14 yeu cau sé mét tir phia khdach hang. Phai dé lai an twong noi ngueoi tham
die, déy la yéu t6 quyét dinh dé thang thau ciia mot cong ty té chire sy Kién tat nhién di kém né
la mgt murc gia hop ly.

Truede mot show thau Ién (Vé 16 chirc sw Kién), thuwong tdt ca thanh vién cia cong ty
déu ngéi lai ciing dwa ra Y twong cho kich ban - goi 14 buéi hop “brain storming” (con b&0 Y
twong). Pé thuwe hién y tuwdng, nhitng nguoi [am “event” phdi moi nghé si, ca si, hoa si, nha
van, nha tho, cdu thi... néi tiéng nhdt xudt hién trong chwong trinh.

Chi 1a nhitng budi tiéc chiéu dai cudi nam, gia chi vai ngan USD nhung ciing phdi
lam c6 chu dé: truyén thong khdc, hién dai khdc; hay dan téc va hién dai két hop. Vi du trong
mét budi tiéc ciia mét cong ty tin hoc mét ¢ong ty té chirc su kién da moi MC Thanh Bach gid
lam Tdo quan nhung cudi xe Piaggio va xai laptop...

Dé luén c6 y twéng mdi, dan event, dic biét la cdc gidm doc y twong, c6 théi quen hay
“nhin ngd, so ndn, chup anh” khi bdt gdp nhitng gi hay - la. Ho phdi di nhiéu, doc nhiéu, xem
nhiéu, c¢é kién thirc, cé kinh nghiém dé biét trong hodn cdnh ndo, Véi san phdm ndo thi y
twong dwa ra la kha thi, phU hop véi vin héa, phdp ludt ciia noi sé té chire. Hon thé, ho con
can c6 cam hirng sang tao va dam mé “hét minh”.

Sau khi t6 chirc dn twrong dém ra mdt nhan hiéu gidy XOXO cia My véi nhitng man
thoi trang va mia giay doc ddo trudc hang ngan khan gid, tdp doan s¢ hiru nhan hiéu nay
ddanh gid chirong tinh 1 mét hoat déng thanh céng dién hinh trong nam ciia ho ¢ pham vi
toan thé gidi. Nhitng ngueoi dua ra ¥ tuwong va dan dung sw kién ndy da dioc moi qua My mét
tudn tham gia buéi tong két hoat dong nam 2003 trén todn cau cua tdp dodn ndy va chudn bi
ké hoach cho nhitng sy kién tié}) theo.

(theo www.dulichcaocap.vn)

Tuy nhién, khdng phai bt ct su kién ndo dugc dau tu/ tai trg ciing cd thé
mang lai loi ich cho nha dau tu su kién. Trong mot sb truong hop, néu viée dau
tur (tai tro) su kién khong dugc xem xét mot cach can trong c6 thé gay ra nhiing
tac dung ngugc chiéu.
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Hgp 1.6. Nhéeng sai lam nén tranh khi dau tw cho mét sw kign

Muc dich chinh cua cac doanh nghiép van 14 tao ra loi nhudn tir viéc kinh doanh san
pham. Vi Vdy, viéc xdy dung hay khuéch triwong thwong hiéu thong qua cdc sw kién, xét cho
cling, ciing chi 1& mét buce trong chién lwoc quang bd. DU Xudt hién dwdi hinh thire ndo, ho
tro phdt trien thé thao, dé cao vin héa hay tinh than thién nguyén, thi tac dong sau s kién do
doi véi hiéu qua kinh doanh ciing can ddc biét luwu tam.

Nhitng sai lam nao nén tranh trudc khi quyét dinh t6 chirc hodc dau tu, tai tro cho sw
Kién dé c6 dwoc hiéu qua? Theo Sergio Zyman, nguyén Giam déc marketing todn Cdu cia
Coca-Cola, nguoi sang ldp Zyman Marketing Group, nhitng sai lam dé bao gom:

1. Khong biét Iy do tai tro:

Nhiéu cong ty bo chi phi d@é tai tro mét s kién khéng lién quan chi vi ho quen 1am viy
hodc vi Cac doi thii khac déu tai tro. Doi lai, logo ciia ho chi dwgc xudt hién trén bang qudng
cao ¢ nhitng noi ma khach hang muc tiéu it lui toi.

Pién hinh cho sai lam nay 1& mét cong ty san xudt dau dn tham gia tai tro cho mot
gidi bong da.

2. Khong biét sé dat dwoc diéu gi tir sy kign:

Tao ra hodc tai tro mot sy kién khong phai dé “1oe” thién ha, hodc nhdn dwoc vai tam
V& VA0 Cita mién phi. Cdc doanh nghiép can danh gia hiéu qua dwa trén bao nhiéu co hdi kinh
doanh, bao nhiéu khach hang muc tiéu sé chii y dén sw kién ciia minh.

O bai hoc nay, vi du dién hinh |a cong ty san xudt dau dn khi tai tro hodc té chiee mot
cuéc thi ndu an sé thu hit duoc rat nhiéu sw quan tdm cua nhitng nguoi noi tro - doi tuong
khach hang muc tiéu ciia san pham.

3. Qud nhwgng bj véi don vi hop tic to chirc sw kién:

Doi khi, cdac nha kinh doanh nhwong bo don vi hop tac 16 chirc su kién mot cach thdi
qué, ddn dén viéc di nguoc lai dwong 16i kinh doanh hodc hinh anh cia thwong hiéu minh.
Can nhé rdng ho chi hop tac voi ban dé t6 chirc su kién cho thdt tot, ho khong quan tam dén
hiéu qua kinh doanh cia ban, chinh ban phdi chiu trach nhiém do luong viéc do.

4. Khong tdp trung chii y vao lgi nhudn tir viéc dau tw cho sw kign:

Muc dich t6i hdu cia suw kién, cing nhw tat ca cac hinh thire PR khéc la ban duwoc
nhiéu hang hon cho nhiéu nguoi hon, thwong xuyén hon hodc véi gid cao hon. Két thiic mét
s kién, ban luén can mét bang bdo cdo doanh sé ban hang dé biét dwoc chi phi bé ra cé thuc

Su dem lai hiéu qua kinh doanh khong.

(Theo www.vietnamtourism.edu.vn )

1.4.1.2. Poi vdi nha té chirc sw kién

Nha to chic su kién khi thuc hién thanh cong mot su kién ndo do ho sé&
thu duoc nhirng loi ich nhat dinh.
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- Thtr nhat, khang dinh duoc gia tri ctia minh trén thi trudng dich vu to
chac su Kién.

- Thi hai, ho s& thu duogc lgi nhuan tir thanh qua cta minh. Trong mét sb
truong hop (dic biét dbi voi cac sy kién thuong mai), cac nha to chic su kién
khong chi thu duoc loi nhuan nhu trong hop dong ma ho con nhan dugc thém
nhitng phan thuéng tir nha dau tu sy kién néu sy kién thanh cng va mang dat
dugc nhitng muc tiéu nhu mong doi cta nha dau tu su kién.

- Thir ba, nha t6 chtc sy kién thu dugc kinh nghiém vé nghé nghiép, phat
trién cac mdi quan hé khong chi vai khach hang (nha dau tu su kién) ma con
phat trién duoc méi quan hé 1am viéc véi cac nha cung tng dich vu b tro khac
(nhu trang tri, in an, ca nhac.. )

Nhin chung, di véi nha to chiic su kién chuyén nghiép, san pham chinh cua
ho chinh 14 céc dich vu t6 chuc su kién, va khi thuc hién mét su kién chinh 13 1tc ho
d4 tao ra va ban duoc mot san pham tir d6 thu duoc cac loi ich cho minh.

Hgp 1.7. Cac Y twéng dc ciia nha to chic sw kign

Cacy twong déc cua nha té chirc su kién

Mot doi xe ciru thirong, ciru héa dy phong triueong hop ¢ vin dé; roi viéc sap xép cho
béo chi chup dnh, cho Beckham xudt hién trude dam dong an todn ma dn twong... cing hang
ngan chi tiéz nhé nhdt khdc dwoc 18n ké hoach chi li day kin cd xdp gidy va dwoc thiee hién sdt
sao dé cudi ciing siéu sao nay dén va roi VN ém xudi. Lo ligu tdt ca viéc dy I1a Cong ty Biz
Solutions.

San khdu 1a mét qua cau sat khong 16 ¢6 hinh lo nude hoa, qua cau tir tir mé ra, ca si
ngueoi mau “ngdi sao” tir trong dé xudt hién. Trang phuc cia ca si, nhém mia, ngwoi mau,
cuing anh sang, phdng nén... mang mau san pham. P6 1a show ca nhac - thoi trang "dn twong
bac" ra mdt nwée hoa cao cap HugoBoss ciia Phdp do Céng ty D&D t6 chite.

... Lé don dong khi dau tién tir Nam Cén Son dwoc té chire tai Dinh Théng Nhdt. Sén
khdu dwoc Cong ty Venus thiét ké véi nhitng ong dan dau va mét qua cau. Khi bon doi tic
cung ddt tay 18n thi qud cdu ruee sdng, cing lUc cac ong dan khi tuén trao

.. Lé khai trieong S-Fone dwoc Max Communications va Coon thiét ké véi mét hinh
tru mang biéu twong S-Fone tir tir nhé 18n khéi mét khoi ban cau dang mé ra, cing luc cac
dan den riee sdng, khéi boc 18n cao...

Trong chwong trinh “Thuong hiéu Viét”, Coon events lai tao diém nhdn bang cdch
moi hai hoa si Nguyén Tri Phwong Péng va Chdau Giang dén thwc hién nhitng tdc pham nghé
thudt sdp dat véi chat liéu 13 san pham do gia dung gidy dép, ké, thot...

Dé gidi thiéu san pham cho dau nhét Shell, Cong ty Biz Solutions d4 moi hai vin dong
vién thé hinh son phét khdp nguoi, réi dé cda hai ditng tao dang nhw nhitng birc twong tht.
Khi nhac néi 1n, hai “bitc twong” nhday miia, ca hdi truong 6 [én...
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Gidi quang cdo goi viéc thiét ké cac chwong trinh trén 1a 1am “event” (sw kién). Do
tinh canh tranh ngdy cang cao giita cdc cong ty va dé thu hit ngwoi tiéu ding, cdc cong ty dat
hang thiong y8u cau cdc dich vu “event” phai 1am thét noi bat, “khéng dung hang”. Ho da
qua ngan cac Kiéu khai triwong la phdi cdt bang khanh thanh, déng thé 1a phdi xic dat.

(Theo www.sukien24.com )

1.4.1.3. Péi véi cac nha cung ing dich vu trung gian

Su kién la co hoi cho cac nha cung tng dich vu trung gian ban dugc cac
san pham cua minh, nhu vay loi ich d& nhan thay nhat d6 chinh 1a loi nhuan,
cong viéc ma ho thu duoc tir qua trinh tham gia toé chic sy kién.

Bén canh d6, qua qua trinh tham gia t6 chic sy kién cac nha cung ung
dich vu trung gian con cé co hoi quang ba hinh anh, san pham ctua minh, tao 1ap
duoc céc co hoi kinh doanh. Vi du mét MC (ngudi dan chuong trinh) nghiép du,
c6 thé qua mot su kién thanh cong dugc quang ba trén truyén hinh dé tro thanh
mot ngdi sao trong lang dan chuong trinh chuyén nghiép chang han...

1.4.1.4. Péi véi khach mei tham gia sw kién
Khach moi tham gia su kién ciing thu duoc loi ich nhat dinh tir sy kién.

- Qua viéc tham gia su kién duoc co hoi giao luu, hoc hoi, mé rong quan
hé trong cong Vviéc va cudc sbéng.

- Qua viéc tham gia su kién khach moi c6 thé thu duoc nhiing loi ich nhat
dinh vé vat chat hoic tinh than (vi du dugc xem céc budi trinh dién nghé thuat,
duoc tham gia su kién két hop véi mot chuyén du lich, dugc giao luu, tiép xdc
véi cac nhan vat ndi tiéng; duoc huong cac san pham, dich vu ma nha td chic su
kién cung tng cho ho).

1.4.2. Mt s6 tac dong co ban ciia sw kién dén cac linh vuc ciia doi song xa hi

Khi mot su kién dién ra, né déu cd nhing tac dong nhat dinh dén doi song
kinh té x4 hoi. Dac biét dbi vai cac su kién c6 quy md 1én (vi du nhu 18 hoi chua
Huong, Seagames 23 & Viét Nam...) nd con cé nhiing tac dong, anh hudng rat
I6n dén doi séng x& hoi. Do thoi gian tiép can noi dung nay con qué ngan, ching
t6i chua du thoi gian dé di sau nghién cau vé van dé nay (ma pham vi va noi
dung caa n6 du dé tré thanh mot dy an 16n), ¢ day chi phac thao mét sé tac dong
co ban cua sy kién dén mot sé linh vuc trong doi song x& hoi. Riéng dbi vai linh
vuc du lich, do méi quan hé chat ché& cua sy kién vai du lich dic biét 1a du lich
MICE chung toi sé xem xét riéng & muc sau.

Dudi day 12 mot s tac dong tich cuc cua sy kién
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1.4.2.1. Tac déng dén kinh té

Cac su kién dién ra, dic biét 1a cac su kién 16n sé& thuc ddy su phat trién
kinh té va da dang hoa cac nganh nghé kinh té ctia cac quc gia, cac dia phuong.

- Trude hét, t6 chuc sy kién 12 mot nganh kinh té tong hop né gop mot
phan rat Ion dén viéc phat trién du lich, su phat trién sy kién thudong kéo theo su
phét trién ciia cac nganh hang khong, van tai, thuong mai, cong nghiép, nong
nghiép, ngan hang v.v...

- Vai cac su kién 16n (vi du 1000 nam Thang Long- Ha Noi) qué trinh
chuan bi co sé vat chat ki thuat cho su kién, s& tao diéu kién phat trién co so ha
tang, tao khdi lurong viéc 1am 16n cho nén kinh té.

- T chirc sy kién 1a mot cong cu marketing hiru hiéu, vi khi sy kién dién
ra dat két qua tét no sé thiic day hoat dong kinh doanh cua cac doanh nghiép noi
riéng va nén kinh té noi chung.

1.4.2.2. Tac dgng dén vin hoa - xa hgi

- Ban than qua trinh t6 chic sy kién s& tao ra mot khdi leong viéc 1am
nhat dinh cho x& hoi, ciing véi nhitng tac dong kinh té (da dé cap o trén), co thé
thdy rang su kién s& tao ra khéi luong viéc 1am dang ké cho xa hoi.

- Khi ¢6 sy phat trién dich vu to chic su Kién, s& gop phan nang cao doi
séng cua nguoi dan, phat trién nén van hoa tién tién dam da ban sic dan toc (qua
viéc to chirc thanh cong céc I& hoi chang han). Su kién gilp con nguoi c6 diéu
kién giao luu, doan két tiép can véi cudc sdng hién dai, gop phan nang cao chat
lwong cudc séng.

- Su kién & pham vi quéc té gop phan vao viéc md rong va cing cd cic
mbi quan hé dbi ngoai va 1am ting thém su hiéu biét 1an nhau giita cac dan toc
va cac nudc trén thé gidi. Vi du : qua Segames 23 t6 chic ¢ Viét Nam gdp phan
phat trién cac mdi quan hé caa Viét Nam véi cac nuéc trong khu vyc.

- T6 chtic cac su kién truyén théng (vi du cac 18 hoi van hoa, phong tuc
tap quan, 1& hoi tin ngudng...) mot cach chuyén nghiép sé tac dong truc tiép va
gian tiép dén viéc bao ton cac di san vin hoa ciia mot qudc gia, nang cao truyén
thong, 10ng ty hao dan toc, tinh tu trong, tu ton dan toc, thic day viée giit gin va
nang cao ban sic van hoa, bao ton tinh da dang van hod, khic phuc tinh tu ty
dan toc.

1.4.3.3. Mt S tdc déng tiéu cuc

Bén canh cac tac dong tich cuc da dé cap o trén, khi dién ra cac su kién
cling c6 thé gay ra nhitng tac dong tiéu cuc nhét dinh dén kinh té xa hoi nhu
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- Cac su kién I16n, va nhiéu su kién cung dién ra s& gay strc ép ngdy cang
cao d6i vdi ha téng co sO (st dung nhiéu dién, nude, nhién liéu va lam tang
luong nudc thai va chat thai); ting chi phi cho hoat dong cua cong an, ctru hoa,
dich vu y té...

- Céc sy kién co thé gay cac van dé nhu tic nghén giao thong ; 6 nhiém
moi truong, pha va 16i sdng cua dan cu noi dién ra cac su kién, sy gian doan cta
cac hoat dong kinh doanh binh thuong...

- Anh huéng cua cac su kién dén doi sbng dan cu noi dién ra sy kién nhu
cac van dé veé tap trung qué dong luong nguoi, ting gia cac hang hda tiéu duing,
khan hiém hang hoa...

- Mot sb su kién c6 thé kéo theo cac té nan x& hoi nhu : ma tuy, co bac,
mat trat tu cong cong & nhiéu dia phuwong, hodc c6 thé giy ra sy lay truyén mot
s bénh tat.

- C4c van dé vé mdi trudng ma tiéu biéu nhat 1a rac thai: Khi su kién dién
ra s& Xuat hién nhu cau cao vé tiéu ding cic san pham va luong ngudi dong sinh
hoat va doi séng, cho nén thudng thai ra méi truong lugng chét thai 16m. Sy kién
con ¢6 thé 1am 6 nhiém méi trudng khong khi, tiéng 6n lon...

TOm lai, to chirc sy kién vira c¢6 tac dong tich cuc, vira c6 tac dong tiéu
cuc dén kinh té, vin hoa, x4 hoi va moi trudng. Nhan thire duge van dé nay, dé
nha dau tu su kién, nha to chtc sy kién phai biét can dbi cac loi ich khi tién
hanh su kién ciing nhu Iwa chon dugc cach thic tién hanh su kién mot cach hiéu
qua nhat; han ché nhitng mat tiéu cuc phat huy nhitng tac dong tich cuc ma su
kién mang lai cho doi séng kinh té xa hoi.

1.4.3. Méi quan hé giira sy kién va du lich
1.4.3.2. Té chirc sw kién va XGc tién du lich

Viéc té chuc cac su kién, dic biét 1a céc sy kién 16n c6 quy md quéc gia,
qudc té s& c6 nhitng tac dong rat 16n dén hoat dong xuc tién du lich. Qua cac su
kién khdng chi 1am tang s6 lwong khach ma con kéo dai thoi gian luu tri, ting
chi tiéu cua khéach.

Tuy nhién, khdng chi c6 cac lgi ich trudc mat nhu da dé cap ¢ trén ma
viéc t6 chirc su kién con mang lai nhitng loi ich 1au dai khac. Théng qua céc su
Kién cung véi viéc quang ba cua cac phuong tién thong tin dai ching, cung vai
su quang ba truc tiép tir lwong khéach dén tham gia sy kién c6 thé tao nén hinh
anh tét dep vé noi dién ra sy kién nhu mét diém dén du lich hap dan. Piéu nay,
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s& hap dan cac du khach mai va thu hat nhitng khach da dén tham gia su kién
quay tro lai.

Ngoai ra nhu trén da dé cap, du lich MICE c6 lién hé rat chit ché véi dich
vu t6 chirc sy kién, viéc mé rong céc su kién s& thac day loai hinh du lich MICE
phat trién.

Hgp 1.8. Vai tré ciia sy kign trong xdc tién du lich

Trong mét nghién ciru ciia Uc niam 1989 vé su kién cude dua xe thuwong nién Grand
Prix tai Victoria (Vién Nghién ciru Kinh té va Cong nghiép 1989), C6 gan 57% du khach noi
rang cé kha ndng rat lén ho sé quay lgi Victoria trong vong hai ndm. Mét diéu con lam ni
bdt vai tro cua sw kién doi véi xdc tién du lich hon nita 14 phan 1én trong so dé ¢é dé cap
thém diéu Kién 'chi khi ¢6 mot gidi Grand Prix’.

The Wales Tourist Board tién hanh mét chién dich tiép thi chinh va qudng cdo lién
quan dén giai vé dich Thé gidi vé Rugby tai xit Wales vao ndam 1999. Muc tiéu téng thé ciia
N6 14 sir dung cdc gidi dau nhw 1 mot co héi dé thu hit thém khach d@én véi quoc gia va sé
phét trién luwong khach nay vé lau dai. Trong thuc té, woc tinh hon 330.000 ngwoi da dén
tham gia sir kién. Trong cac cudc khdo sdt ciia quéc té Rugby fan tién hanh trude va sau khi
World Cup Rugby, gdan 70 phan tram sé khdch dwoc héi ¢é kha ndng ho sé quay lai ddy vao
nhitng ky nghi trong twong lai. Trong sé nhitng nguwoi xem truyén hinh vé cdc néi dung cua sir
kién trén truyén hinh, c6 gan 25% nghi rang c¢6 c6 nhiéu kha ndng sé dén tham noi ndy trong
twong lai.

(Theo Festival and special event management)

1.4.3.2. Té chiic sw kién va thoi vu du lich

Mot trong nhitng thé manh cua su kién 1a tao ra sic hit vé khach du lich
dé han ché nhiing anh huong tiéu cuc cta thoi vu du lich. Tai nhimg diém du
lich chiu anh huong rat 16n vé tinh thoi vu (vi du cac diém du lich bién & mién
bac Viét Nam) vao thoi diém ngoai vu lugng khach du lich rat it, trong khi d6 co
s& vat chat va céc diéu kién vé cung du lich lai du thira gay nén sy 1ang phi rat
lon.

Tai céc diém du lich c6 tinh thoi vu cao nay, vao thoi diém ngoai vu néu
c6 diéu kién to chtc cac su kién nhu: c4c 18 hoi van hoa truyén thdng, 18 hoi thé
thao, hoi thao, hoi nghi... s& tiép tuc khai thac duoc lwong khach du lich. Viéc
tao ra cac su kién mang tinh chat truyén théng cé thé con phu thudc vao chiéu
day lich sir, van hoa... tuy nhién ¢ mét sb sy kién mang tinh hién dai (dic biét
la cac su kién vé van hda, thé thao, hoi nghi, hoi thao, giai tri, thi dau...) cd thé
t6 chirc néu c6 duogc cac diéu kién thuan loi (vi du: dang cai cudc thi Sao Mai &
Tuan Chau vao mla dong chang han), diéu nay sé& tao nén mot lugng khach dang
ké dén véi diém du lich. Mét trong sé nhitng diém du lich bién khai thac tét nhat
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viéc to chuc su kién va du lich MICE trong thoi diém ngoai vu & mién Bac 1a
Pd Son- Hai Phong. Trong thoi gian téi, cac diém du lich can chd trong quan
tam dén viéc khai thac va to chirc cac su kién dé khic phuc nhitng tac dong cua
thot vu du lich.

1.4.3.3. Té chiic sw kién c6 thé néing cao co sé vit chat phuc vu du lich

Céc su kién 16n ¢ tam qudc té nhu céc olimpic, world cup hoic ¢ quy mé
nho hon nhu: seagames, asian cup, hoi nghi thugng dinh cac nudc noi tiéng
Phap... s& 1a mot dip dé nang cao co s¢ vat chat phuc vu du lich.

Déi véi cac su kién nay, céc chinh phu cac to chuc trong va ngoai nuéc sé
6 nhitng dau tu cho noi t6 chirc su kién xay dung, nang cap hoan thién khdng
chi 12 co s& ha tang vé giao thdng, thong tin lién lac ma con dau tu phét trién cac
co s& cung rng du lich.

Ngoai ra, khi sy kién sip dién ra, do ky vong luong khach dén tham gia su
kién va do nhiing tac dong tich cuc cua viéc to chire sy kién dén xdc tién du lich
(nhu da dé cap ¢ trén) céc co sé kinh doanh du lich sé& tién hanh dau tu nang cap
co s& Vat chét cta minh.

CAU HOI ON TAP CHUONG 1

1. Trinh bay dugc y nghia cua t6 chirc su kién, cac hoat dong tac nghiép
co ban cua su kién, cac thanh phan tham gia trong su kién.

2. Phan tich dic diém cta hoat dong t6 chirc su kién.
3. Md ta so luge vé thi trudng to chirc sy kién ¢ Viét Nam.
4. Phan biét duogc cac loai hinh su kién, cho vi du.

5. Ly vi du dan chimg, chtirng minh dugc vai tr0, tac dong cua sy kién toi
cac thanh phan tham gia sy kién va doi song x4 hoi

6. Phan tich c4c yéu t6 anh huong t6i to chuc su kién.
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CHUONG 2: HINH THANH CHU PE, LAP CHUONG TRINH
VA DU TOAN NGAN SACH SU KIEN

Muc tiéu:

- Hiéu va md ta duoc ¥ nghia, nhiig diém can luu y khi nghién ciu cac
yéu t6 co lién quan dén su kién.

- Hiéu, mé ta duoc chu dé cua su kién; qué trinh hinh thanh chu dé cho su
Kién
- Hiéu va tién hanh duogc viéc xay dung chuong trinh cho sy kién

- Thuc hién dugc viéc liét ké cac loai chi phi va lap dugc du toan ngan
s&ch to chirc cac sy kién c¢6 quy md vira va nho.

- Lap duoc hop dong giira nha to chuc sy kién va nha dau tu su kién

- M6 ta dugc nhitng diém can chi y trong qué trinh dam phan va tién hanh
ky két hop dong véi nha dau tu su kién.

2.1. NGHIEN CUU CAC YEU TO CO LIEN QUAN PEN SU KIEN
2.1.1. Muc tiéu cia s kién
2.1.1.1. Muc tiéu cua sw ki¢n la gi?

Muc tiéu cia sw Kién d6 1a nhiing két qua ma nha dau tw sw Kién, nha té
chirc sur kién ciing nhw cac thanh phdan tham gia khac dinh ra nham phdn dau
dat dwoc trong qua trinh thyc hién sy kién. Muc tiéu cua su kién nhu mot moc
kich thich cho moi nd luc ctia cac hang muc cdng viéc trong té chic su kién,
mat khac né duoc st dung nhu mot cong cu dé danh gia, kiém soat cac hang
muc cong Viéc trong su kién.

Muc tiéu cia su kién thuong do nha dau tu su kién dua ra, tuy nhién d6
chi 12 nhitng muc tiéu cu thé. Vi kinh nghiém ctua minh trong linh vyc t6 chic
su kién nha to chuc su Kién nén tim hiéu muc tiéu cao hon cua viéc to chic su
kién (ma muc tiéu caa sy kién chi 1a mot phan dé dat duoc muc tiéu cao hon
nay) dé tir d6 c6 su tu van cho nha dau tu su kién. Vi du: voi muc dich chién
lwoc 1a mé rong thi phan trén mot dia ban nao do, nha dau tu sy kién quyét dinh
mé mét chién dich gigi thiéu san pham va céc trd choi c6 thuong véi muc tiéu
cu thé hon 1 tao hinh anh tét dep véi khach hang. Nha to chuc sy kién sau khi
nghién ctiu 6 thé tu van cho nha dau tu sy Kién xem xét lai muc tiéu cua cac su
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Kién dinh t6 chirc noi trén 1a khong chi tao hinh anh tt dep véi khach hang ma
con thém muc dich xdc tién thuong mai, quang cao san pham dén khach hang.
Viéc bo sung, thay d6i muc dich s& anh huong dén toan bo chuong trinh, noi
dung cua su kién dy dinh s& duoc td chuc.

Ngoai ra, do tinh chat quyét dinh ciing nhu mac do anh huong cua muc
tiéu sy kién dén toan bo cac hoat dong trong qua trinh té chirc su Kién nhu: xay
dung chuong trinh, sang tao cac y tuong, 1ap ké hoach, chuan bi va trién khai
thuc hién cac hang muc cdng viéc trong su kién... do dé viéc xac dinh muc tiéu
mot cach rd rang, cling nhu muc tiéu phai dam bao tinh théng nhat, tinh kha thi
la hét strc quan trong.

2.1.1.2. C4c y8u cau ciia muc tiéu

Muc ti€u phdi cé ¥ nghia dich thuc (muc tiéu chinh danq)

Muyc tiéu cua sy kién can phai mang mot ¥ nghia dich thuc phd hop Véi
cac muc tiéu chung cua doi sdng xa hoi. Pay 1a diéu kién can dé to chuc thanh
cong mot su kién va dat dugc muc tiéu ma nha dau tu su Kién dua ra, dam bao
mang lai cé4c loi ich chinh dang cho nhiing thanh phan tham gia su kién.

Vi cac muc tiéu di nguoc véi muc tiéu chung cua doi séng xa hoi, sé bi
x& hoi 1én &n tham chi bi phap luat ngin cam. Ngoai ra cac muc tiéu khdng
chinh dang thuong s& khéng ton tai duoc lau va co thé gay tac dung nguoc khi
x& hoi nhan biét. Vi du: Mot doanh nghiép dau tu mot sy kién Ién, ton kém
nham gidi thiéu mot san pham kém chat luong (chang han maot loai sira ¢ ham
luong dinh dudng thap, duoc nhap khau véi gia ré), nhung lai nham muc tiéu:
quang cdo cho loai sita nay 1a loai sita chat lwong cao, dugc khach hang nhiéu
nugce trén thé gidi ua chudng chang han. Vi muc tiéu nhu trén cho du su kién
duoc t6 chirc chuyén nghiép, ton kém dén dau ciing kho cé thé dat duoc, mat
khéc n6 khong chi 1am giam uy tin ctia doanh nghiép dau tu sy Kién ma ca ca
doanh nghiép nhan t chirc sy kién ciing bi mat uy tin va bi xa hoi phan d6i.

Muc tiéu phdai 0 rang

Muc tiéu doi hoi phai duoc xac dinh rd rang, tranh chung chung. Mot muc
tiéu chung chung theo kiéu: phan ddu mang lai uy tin cho c6ng ty, phan dau ting
stc canh tranh cho cong ty (nhu khi to chirc mét su kién thuong mai ndo do)
V.V... s& khong tap trung duoc tri tué cta tap thé, khong cho phép huy dong moi
nd luc ctia nha dau tu cling nhu nha t6 chirc su kién.

Muc tiéu cua sy kién co thé thé hién qua cac chi tiéu tiéu dinh luong nhu:
quy md anh huong cua sy kién, sé khach mai tham dy, s6 luong cic phuong tién
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truyén thong dua tin v.v... nhung ciling c6 thé dién dat qua cac chi tiéu dinh tinh
nhu: ning cao thuong hiéu san pham, mang lai uy tin cho cha dau tu su kién...
tuy nhién muc tiéu cang cu thé thi cang thuan loi cho viéc xay dung chuong
trinh, y tuéng va lap ké hoach td chic su kién.

Muc tiéu phdi thé hién nhu mét yéu té thiic day moi né lec ciia nha dau tur
va nha té chirc su kién

Mot muc tiéu dé dang duoc thyc hién s& khong mang tinh chét thiic day;
Muc tiéu vuot qua nang luc phan ddu cta nha dau tu va nha td chic su kién &
tré nén xa voi, thiéu tinh thuyét phuc. Vi vay, myc tiéu phai dam bao tinh hién
thue va tinh tién tién. N khong chi phan anh cac muc tiéu thuc té, muc tiéu gan
ctia sy Kién ma con phai thé hién tiém nang phat trién trong twong lai ma chu
dau tu ciing nha td chirc sy kién cd thé dat dugc trén co so tan dung moi coi hoi,
giam thiéu rui ro, phat huy noi luc dén mirc cao nhat.

Muc ti€u phdi linh hoat va c0 tinh khd thi

Muc tiéu phai dam bao rd rang nhung khong ctng nhac c6 nghia la phai
c¢6 d6 linh hoat nhat dinh dé co thé diéu chinh khi c6 nhitng dién bién bat thuong
vé co hoi, nguy co, rii ro khon luong khi hoach dinh. Pong thoi muc tiéu phai
c6 tinh kha thi cao méi tao duoc niém tin clia cac chuyén gia quan ly su kién va
tap thé nhiing ngudi tham gia su kién, méi dugc su ung hd va quyét tam thuc
hién.

Muc tiéu phdi dam bdo su thong nhat

Muc tiéu tong thé caa su kién phai phi hop véi muc tiéu chung cia chi
dau tu su Kién va nha to chirc su kién. Muc tiéu cu thé cta tirng hang muc hoat
dong phai xay dung trén co s¢ muc tiéu chung cuia ca su kién, muc tiéu cua tirng
linh vuc phai nhat quan va cd tac dung thuc hién muc tiéu tong thé cua sy kién.

Ngoai ra muc tiéu chung cua su kién phai dam bao su théng nhat véi muc
tiéu ctia cac thanh phan tham gia su kién.
2.1.1.3. Thik bdc muc tiéu trong té chikc sw kién

Mot su kién duoc to chie thuong khéng chi hudng téi mot muc tiéu ma
n6 huéng téi nhiéu muc tidu khéc nhau. Nha té chitre sy kién can xac dinh duoc
thir bac ctia cAc muc tiéu (muc tiéu chinh, muyc tiéu phu), dé tap trung trong qué
trinh t6 chirc sy kién. Ngoai ra, ciing can phai xem xét tinh hop Iy vé sé lugng
cling nhu thir bac ctia c4c muc tiéu ma cha dau tu su Kién dua ra. S6 luong, thir
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bac va tinh chat, noi dung cua cac muc tiéu cua su kién sé& tac dong truc tiép dén
quy md, chuong trinh va ngan sach to chire sy kién.

Véi céc sy kién khac nhau, thuong ¢ hé théng muc tiéu khac nhau. Dudi
day 1a mot s6 muc tiéu dién hinh gan véi cac loai hinh sy kién thuong gap.

- Hoi hop, hoi thao, hoi nghi- hé théng cac muyc tiéu dién hinh bao gom:
+ Tap hop cac thanh vién cd lién quan nham ban bac, trao dbi thdng tin.
+ Cung cap théng tin vé san pham méi, y tudng mai.

+ Trao doi y kién

+ Tim kiém sy dong thuan

+ Tim céc giai phap cho cac van dé con ton dong.

- Sy kién doan thé:

+ Tuyén duong thanh tich

+ Cam on (khéach hang, céc nha cung cap)

+ Gap go, giao luu

+ Gii thiéu san pham

+ Danh bong thuong hié¢u

+ L& ky niém.

- Su kién gay quy:

+ Thu hut su cht y cua cdng chung

+ Tao 1ap quy truc tiép (dong gop truc tiép trong qua trinh dién ra sy kién)
+ Thu hat cac nha tai trg maoi

+ Thu hdt nguoi ung ho

+ Tang s6 lwong tinh nguyén vién

- Su kién khuyén khich kinh doanh:

+ Ghi nhan, thao luan vé doanh sé ban hang, doanh sé tiéu thu

+ T4p hop d6i ngii kinh doanh danh gia két qua thuc hién va xac dinh cac
chién luoc, bién phap, ké hoach phét trién kinh doanh trong twong lai.

+ Gap g&, trao d6i y kién gitta 1anh dao doanh nghiép véi doi ngii kinh
doanh bén ngoai doanh nghiép
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+ Tranh tha sy ang ho ndi bo va cua cac doi tac.
- Céc su kién dac biét khac:

+ Gay su chd y trong gigi truyén thong

+ Gay su chu y trong céng ching

+ Thu hut khach hang mai

+ Trao phan thudng, tang pham (cho céc thanh vién tham gia su kién hoic
cac cudc thi, khuyén mai ctiia doanh nghiép)...

- Céc sy kién vin hoa lién quan dén phong tuc tap quan (nhu mung tho,
sinh nhat, 1 hoi...)

+ Cam ta chu su Kién

+ Thuc hién theo cac dinh ché vé van hoa, phong tuc tap quén cta cong
dong.

+ Thu hat khach du lich

+ Quang bé van hda cua vung, dia phuong vdi du khach va cac phuong
tién truyén thong...

Nhu trén da dé cap, muc tiéu su kién quyét dinh dén chuong trinh, ngan
sach ciing nhu ké hoach chuan bi, trién khai thuc hién su kién... hay noi cach
khac né c6 tam anh huang quyét dinh dén toan bé quy trinh td chirc sy kién. Do
dé viéc phan tich muc tiéu sy kién c6 mét vai tro quan trong. Va&i nhirng muc
tiéu chinh ctia chu dau tu su kién doi hoi ndi dung sy kién phai duoc thiét ké va
thuc hién dé dat dugc. Tuy nhién, bén canh d6 cic muc tiéu cu thé khac ciing
d0i hoi ¢ cac y tudng, chuong trinh sat thuc voi ching. Chang han, muc tiéu
thu hit céng ching dén véi sy kién nham danh bong thuong hiéu san pham can
phai c6 cac hoat dong phu tro di kém nhu (biéu dién ca nhac truc tiép, trd choi
c6 thuong, ting pham...)

2.1.2. Tiép nhan cac thong tin ciia nha dau tw sy kién

Van dé dau tién dé xay dung chuong trinh cho sy kién 1a can tiép nhan
cac yéu cau cta nha dau tu su kién, cac yéu cau nay sé duoc dé cap trong ban
hop dong gitta nha dau tu sy kién va nha to chic su kién, tuy nhién hop dong
thuong duogc thao ra khi da c6 chuong trinh va du toan cho su kién. Vi vay, viéc
tiép nhan cac thong tin ctua nha dau tu su kién 1a hét sac quan trong. N6 1a co s
cho viéc xay dung chuong trinh, ké hoach, 1ap duy toan cho su kién.
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Céc thong tin co ban can phai ¢ tir nha dau tu su kién truge khi hinh
thanh cha dé ciing nhu 1ap chuong trinh cho sy kién, 1ap du toan cho su kién bao
gom:

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

- C4c y twong ma nha dau tu sy kién mudn truyén dat

- Thoi gian thuc hién su kién

- bia diém t6 chtrc sy kién (venue)

- Céch thire phuc vu (catering)

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

- Céch trang tri (decoration), &m thanh anh sang (sound and light)
- Cac ky xao hiéu trng dac biét (audiovisual, special effects)...

- Cac noi dung co ban trong su kién (cac hoat dong chinh cua su Kién nhu:
d6n tiép, phuc vu khach moi, khai mac, dién bién, két thic sy kién)

- Céc hoat dong bd tro sy kién (tham quan, trién 1dm, ban hang...)
- Cach thac lap du toan, tinh gia su kién
- Céc théng tin khac.

Can luu y, cac thdng tin ndi trén cang chi tiét, day da cang thuan loi cho
viéc hinh thanh chi dé ciing nhu 1ap chwong trinh cho sy kién, 1ap du toan cho
su kién.

Véi cac nha to chuc sy kién chuyén nghiép, ngudi chu tri viéc lap ké
hoach va xay dung chuong trinh thuong 1a nguoi truc tiép tiép nhan thdng tin tir
chu dau tu sy kién. Vi trong qua trinh tiép nhan thdng tin con c6 thé két hop véi
viéc trao d6i, ban bac, b sung cac yéu td can thiét dé co du co sé xay dung mot
chuong trinh kha thi cho su kién. Ngoai ra khi tiép nhan thong tin tir nha dau tu
su kién can c6 nhitng mau cho trugc dé han ché nhitng thiéu st trong viéc tiép
nhan thong tin.

2.1.3. Nghién ceu céc yéu té khac co lién quan dén sw kién

Pé thanh cdng trong viéc to chirc mot sy kién dap ung cac muc dich va
doi hoi ctia nha dau tu su kién cling nhu cic yéu cau khac trong hoat dong to
chtre su kién viéc nghién ciru cac yéu td c6 lién quan dén sy kién c6 mot ¥ nghia
rat quan trong, dic biét 1a ddi véi cac sy kién quan trong, ¢ y nghia x4 hi to
I6n. Cac yéu t6 o lién quan dén su kién né bao ham cac yéu té anh huong dén
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su kién (d4 dé cap trong muc 1.3. Nhitng yéu t6 anh huong téi sy kién), tuy
nhién anh hudng cua cac yéu td ndy thudng mang tinh vi mé, do do trong thuc té
ctia quy trinh t6 chure sy kién nguoi ta thuong xem xét cac yéu t6 cu thé nhu:

- C4c yéu té khach quan - D6 1a nhitng yéu t6 nim ngodi pham vi kiém
soat ctia nha to chuc sy kién nhu:

+ CAc yéu t6 ctia nha dau tu sy kién: Muc dich tién hanh, cac y tuong va
C4C Yéu cau cu thé trong su kién ciia nha dau tu su kién. Pay 13 yéu té quyét
dinh dén cha dé cling nhu noi dung cua sy kién. Tuy nhién voi kinh nghiém
cling nhu trach nhiém cta nha t6 chice sy kién chuyén nghiép can c6 nhiing su
tu van nhat dinh dé han ché nhitng doi hoi bat kha thi, nhitng yéu ciu khong
hiéu qua va thuc sy mang lai loi ich thiét thyc cho nha dau tu su kién.

+ CA4c yéu td tu nhién: Diéu kién vé thoi tiét, khi hau, dia hinh... noi dién
ra su kién.

+ Yéuté chinh tri- an ninh: Luat phap, cac quy dinh cua chinh quyén noi
t6 chirc sy kién (regulation); Diéu kién an ninh, trit ty an todn x& hoi. ..

+ Yéu t6 kinh té: Piéu kién vé kinh té, thu nhap, téc do ting truong kinh
té... ciia khach hang tham gia su kién.

+ Yéu t6 vé van hoa- xa hoi: Vian hoa cua nhimg nguoi tham gia sy kién
(client culture) (bao gom ca phong tuc, tap quan, truyén thong, tin ngudng- ton
gido...)

+ Céc yéu t6 khach quan khac: Ngoai cac yéu to khach quan ké trén con
nhitng yéu t6 khach quan khéac c6 thé c6 nhitng anh hudng nhat dinh dén su kién
can xem xét nhu cac yéu t6 vé dich bénh, tham hoa...

- C4c yéu t6 chu quan: Pay 14 nhitng yéu td trong tam kiém soat ctia nha
t6 chire su kién nhu:

+ Ngudn luc cua nha té chirc su kién (resource): ngudn nhén lyc, co s
vat chét ky thuat, kinh nghiém to chirc su kién. ..

+ Pia diém t6 chirc (venue)

+ Céach thirc phuc vu (catering)

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

+ Cach trang tri (decoration), &m thanh anh sang (sound and light)

+ Cac ky xao hiéu ung dic biét (audiovisual, special effects)...
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2.2. HINH THANH CHU PE SU KIEN
2.2.1. Chi dé sy kién 1a gi?

Chui dé cho sy kién dwoc hiéu 1a ndi dung ngdn gon mang tinh khai quat,

biéu twong chita dung cdc y twong, muc dich, néi dung, hinh thic... ciia sie kién.
Vi du: Hoi nghi khdch hang cua cong ty \VE quy Il nam 2008
- Lé khai truong siéu thi Viét...

Chu dé cua su kién khong phai 13 mot cum tir cimg nhéc, cong thirc ma
tly theo muc dich, ¥ tudng, tinh sang tao dot pha ctia nha dau tu su kién, nha to
chtrc su kién n6 c¢6 thé co nhimg cach biéu dat khac nhau.

Tuy nhién, chu dé cua sy kién 1a co so dé xay dung cac ¥ tudng (tuy nhién
C4C Y tudng ciing 1a co s& dé diéu chinh chu dé tham chi tr y tudng moi xay
dung nén chi d&), cha dé ciing 1a co s& dé xdy dung chuong trinh, ké hoach t6
chtrc su kién nén n6 phai chira dung dy du cac thong tin co ban nhu: Hinh thirc
t6 chire sy kién, t8n chu dau tu su kién hodc ndi dung co ban cua su Kién, thoi
gian cho sy kién... Vi du: Lé khai truong cho Binh Tay, Lé khdi cong..., Gip g&
khach hang cudi nam..., Hoi thao du hoc Anh...

Can phan biét chii dé sy kién va tén cua su kién

- Trong nhiéu truong hop ngudi ta sir dung chinh chii dé (c6 thé thu gon
lai, khai quét hoa, biéu twong hoa) dé 1am tén cia su kién. Chinh vi diéu ny, cO
thé c6 nhiing quan diém ddng nghia tén cua sy kién véi chii dé su kién.

- Trong nhimg truong hop khac, tén cia chu dé co thé mang tinh biéu
tuong cao hoac véi muc dich gay an tuong, muc dich tao su hiéu ky, muc dich
su dung tén theo huéng marketing ngudi ta c6 thé dua ra mot cach ngan gon, vi
du c6 nhirng su kién c6 tén: Duyén dang Viét Nam, Ngay vui cta bé... Nhiing
tén goi theo kiéu trén khong thé 1a chu dé cua su kién dugc vi né khong du
thong tin cho viéc lya chon hinh thirc, xdy dung chuong trinh, phét trién cac ¥
tudng trong to chire sy kién.

Song song Vi viée xay dung chu dé cho sy kién, nguoi ta co thé tién hanh
néu ra, phat trién cac y tuong t6 chirc su kién, xay dung tén goi cta sy kién.

2.2.2. Hinh thanh chi dé cho s kién

Thong thudong chi dé cua su kién thuong duoc cac nha dau tu xac dinh tir
trudc va YBu cau cac nha to chire sy kién thyc hién theo.
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Trong hoat dong t6 chuc sy kién & cac nudc phat trién, nha dau tu su kién
thudng dua ra muc dich trong viée dau tu sy kién ctia minh, viéc hinh thanh chu
dé cho su kién dugc giao cho nha t6 chirc su kién, dé tan dung su hiéu biét, kinh
nghiém trong viéc tién hanh sy kién. Vi du: Mot doanh nghiép yéu cau nha t6
chtrc su kién to chirc mot sy kién nham gidi thiéu mot loai san pham méi cia
doanh nghiép c6 tim anh hudng 16n. Theo muc dich ndy nha té chire su kién co
thé dua ra nhiéu chu dé, hinh thuc t6 chtic su kién khac nhau nhu: giéi thiéu san
pham méi, t6 chirc hdi thao hoi nghi vé san pham, gip mit cac nha dai 1y...

Pa s6 cac truong hop ngudi ta thuong két hop ca hai hudng trén, nha dau
tu sy kién véi cac chuy@n gia marketing caa minh s& clng véi nha té chirc su
kién ban bac va théng nhat chu dé cho sy kién cin ctr vao nhiéu yéu t6 khac
nhau cé lién quan.

2.2.3. Cac y twong cho sy ki€én

Tur chi @&, muc dich, hinh thuc... cta sy kién, nha to chirc s& xay dung
chuong trinh tong thé cho sy kién.

- Pdi v6i céc su kién chiu su chi phéi cua cac quy dinh kha chat ché trong
t6 chirc, nhu to chirc cac cudc hodi thao chuyén dé, tong két cudi nim, khai
truong, khai mac... néu gan véi cac doanh nghiép nha nudc thi chu dé thuong
dugc xac dinh kha rd rang. Noi dung chuong trinh thuong dugc xay dung theo
nhitng quy trinh ¢6 sén, do d6 cac ¥ tudng cho loai su kién nay khdng nhiéu.

- Déi véi cac su kién mang tinh xa hoi, chiu su chi phéi cua phong tuc tap
quan, van héa dia phuong, tin ngudng- ton gido... nhu ddm cudi, dam ma,
mumng tho... ndi dung ciing dugc xdy dung theo trinh ty phd bién trong cong
ddng, cac ¥ tuong thudng xuat hién ¢ dang don 1é cho cac hoat dong cu thé. Vi
du: nhu Y tudng vé trang tri san khiu, ¥ tuong vé don cb dau, vé lich trinh...
Nhin chung céc loai su kién nay khong doi hoi ¢6 nhitng y tudng thuc su mang
tinh hé thong ma thuong doi hoi nhimg dot pha nho nho vé y tudng trong xay
dung chuong trinh.

- Tuy nhién ddi voi cac su kién mang tinh thuong mai, mic d0 n6 van
chiu su chi phéi cua nhimg dinh ché nhat dinh nhung lai doi hoi tinh d6t pha,
tinh sang tao, tinh m&i mé, tinh khong 1ap lai...dac biét phai mang lai su thich
tht cho nguoi tham du va mang lai hiéu qua thiét thuc cho viéc to chirc su kién,
do d6 dé xay dung chuong trinh dam bao cic yéu cau ndy phai xut phat tir cac
y tuong day sang tao.
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M0 hinh phét trién cac y tudng trong t6 chirc su kién c6 thé tom tat theo

so do sau
So dé 2.1. So do vé sw hinh thanh cac Y twéng va chii dé sw Kign
Céc yéu tb
anh huong
Nha t6 chirc
su kién
Co s& phat Hinh thanh Phat trién y
y trién y Cac y tuéng twdng thanh
Chu dé sy twéng so phit chii dé cha
kién (xau chudi » (C6 kiém tra swr kién
nhiing hoat va thdam dinh (hoan tat qud
. dong lién tirng phan) trinh tue duy)
T Nha dau tu quan)
su kién
Muc  dich
cua su kién

2.3. LAP CHUONG TRINH VA KE HOACH TONG THE TO CHUC SU KIEN
2.3.1. Chwong trinh cia sw kién 1a gi?

Viét chuong trinh (proposal): 1a c4ch tao san pham su kién trén gidy to,
chuong trinh cua su kién gidng nhu mét kich ban cho mét tac pham dién anh,
hay mot chuong trinh du lich tron goi. Tir chuong trinh tong thé cia sy kién sé
la co s dé 1ap ké hoach chuan bi, t6 chirc ciing nhu cac dich vu can thiét cho
chuong trinh s& dugc x4c dinh cu thé va c6 thé tir day xac dinh duoc so bo gia
thanh cua chuong trinh. Chuong trinh ndy s& duoc giri dén nha dau tu sy kién
Vvéi bang bao gia va chd sy phan hoi tir phia nha dau tu su kién. Théng thuong,
ddi v6i nha to chire sy kién, day la giai doan quan trong nhét, tao dugc su khac
biét giira cac cong ty to chirc sy kién véi nhau va quyét dinh viéc ky két hop
dong dbi voi nha dau tu sy kién. Nhung mot y tudng hay cling chua dam bao
thanh céng cua su kién boi con phu thude nhiéu vao khau Iap ké hoach va to
chirc tién hanh sy kién .

Trong mot sé truong hop, nha to chirc sy kién 6 thé dua ra cung mot lic
nhiéu chuong trinh, ké hoach khac nhau dé nha dau tu sy kién lua chon. Mit
khac, khi nha dau tu su kién théng bao dau thau mot su kién nao do, cé thé ho s&
nhan dugc nhiéu chuong trinh tir cac nha to chire sy kién khac nhau.
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2.3.2. Xay dung chwong trinh cho su kién

Quy trinh xay dung chuong trinh cho sy kién c6 thé tién hanh theo nhiing
cach khac nhau tly thudc vao cha dé, muc tiéu, ngudn luc cia chi dau tu su
kién, ¥ tudng cling nhu kha niang cua nha té chirc sy kién. Ngodi ra quy trinh
xay dung chuong trinh cho su kién con phu thudc vao hinh thic lap du toan
cling nhu viéc ky két hop ddng cdng viéc gitta chu dau tu su kién va nha t chic
su kién (xem muc lap du toan cho su kién)

Thong thuong chuong trinh duge xay dung theo cac quy trinh sau:
Budc 1: Nghién ctru cac yéu to anh hudng
Budc 2: Xac dinh chu dé, xay dung céac y tuong cho su kién

Budc 3: Xay dung chuong trinh va lap du toan ngan sach (ké hoach) cho
su Kién

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

Budc 5: Hoan thién chuong trinh

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

Budce 7: Lap ké hoach chi tiét vé chuén bi va t chuc sy kién

Budc 8: Piéu chinh chuong trinh trong qua trinh chuan bi, hoan thién
chuong trinh lan cubi trude gior khai mac su kién.

Trong thuc té quy trinh véi day di cac budc nhu trén thuong ap dung
trong truong hop nha dau tu su kién khong dua ra hodc dua ra mot gisi han
tuong ddi hop 1y, rong rdi cho tong kinh phi to chirc sy kién. Truong hop nay,
nha t6 chirc sy kién thudng 1ap chuong trinh dya trén c4c ¥ tudng ctia su kién tir
d6 méi xac dinh va diéu chinh dy toan cho phl hop. Quy trinh trén ciing thich
hop trong trudng hop nha to chirc sy kién dinh gia cho cac cong viée lién quan
dén hoat dong caa minh (nhu lap chuong trinh, 1én ké hoach, chuan bi, giam
s4t...) con ddi voi tat ca cac dich vu khac co trong sy kién s& do nha dau tu su
kién truc tiép chi tra.

Tuy nhién, trong mot sé trudng hop khi nha dau tu su kién dua ra mot
gioi han kha chat ché tham chi eo hep vé téng kinh phi to chtic sy kién, nha t6
chtrc su kién bt budc phai xay dung chuong trinh trong pham vi kinh phi da
gidi han d6. Truong hop nay thuong khién nha t6 chire su kién bi bo hep cac y
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tudng sang tao, cac hoat dong trong su kién thuong bi cit bé hodc giam bot vé
mat s luong, chat lrong. Chinh vi vay su kién kho dat dugc cac muc tiéu da dé
ra, nguoi ta thudng yéu ciu diéu nay trong trudng hop t6 chirc sy kién chi dé
mang tinh hinh thic, chiéu 16 hodc dap tmg mot dinh ché ndo d6 ma nha dau tu
sy kién phai mién cudng tuan theo.

Véi cac nha to chie su kién c6 dang cap va giau tinh sang tao, ho sé& chéi
tir to chirc cac su kién thudc loai ndy vi n6 s& anh huéng dén uy tin va danh
tiéng ctia ho. Tuy nhién, & Viét Nam véi quan diém khéa thoang “tién nao cua
nay” loai sy kién ndy van duoc cac nha to chire su kién chap nhan to chic vi ho
van c6 thé thu duoc nhimng loi ich kinh té nhat dinh. Diéu cAn xem xét 12 50 sanh
giita loi ich kinh té dat duoc va nhimg mat mat vé uy tin, thwong hiéu ctia minh
trong qué trinh canh tranh t6 chirc su kién.

Dudi day 1a vi du vé mot chwong trinh t6 chuc su kién, vi du nay s& duoc
&p dung cho cac ndi dung tiép theo trong tai liéu.

Hép 2.1. Vi du vé mgt chwong trinh hgi thao

Vi du: chwong trinh hgi thao chuyén dé vé san pham ciia mét cong ty Viét Nguyén tai
khéch san X ¢ Pé Son- Hai Phong

Ngay 1: Tir 14gio d@én 17gio don khach tai khach san X. Sap xép ché ¢ cho khach, gui
tai ligu va théng bao thoi gian du tiéc chiéu dai cua lanh dao cdng ty tai nha hang cua khach
san.

18 gio 30, @6n khach gi nha hang, bé i ché ngoi cho khach, gidi thiéu chui toa, tién
hanh phuc vu khdch an uong.

Ngay 2: 7 gio, t6 chire an sang (tw chon) cho khéch

8 gio, don tiép huéng ddn khéach vao phong héi thao.

8 gior 30 khai mac hoi thao

10 gio nghi gidi lao, té chirc tiéc coffee break cho khéch
11 gio, t6 churc phuC vu khach an trua.

14 gio, tiép tuc héi thao

16 gio, két thic héi thao, tang qua cho khach.

Téi t6 chire tiéc ngoadi troi, giao heu va biéu dién ca nhac.
Ngay 3: Sang, té chite an sang cho khach

Khéach tra phong, tién khach.
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2.4. LAP DU TOAN NGAN SACH TO CHUC SU KIEN
2.4.1. Khai niém du toan ngan séach té chic sur kién
2.4.1.1. D todn ngan sach té chic sw kign 12 gi

Du toan ngan sach to chirc sy kién (event budget planer) dé la viéc liét ké
va tinh toan cac khoan chi phi theo ké hoach, duy tinh s& phét sinh trong qua trinh
t6 chue su kién.

Can phan biét viéc 1ap dw todn ngan sach va viéc tinh gia thanh thuc té
cua su kién. Viéc tinh gia thanh thuc té caa su kién d6 1a viéc tinh toan tong chi
phi thuc té phat sinh trong qua trinh thuc hién sy kién, con da 1a du fodn no s&
mang ¥ nghia 1a viéc tinh toan cac khoan chi phi theo ké hoach, theo du tinh.

Ngan sach t6 chuc sy kién do nha dau tu su kién quyét dinh, no 1a yéu té
co ban quyét dinh dén chuong trinh, noi dung ciing nhu chét leong cua céc dich
vu trong su kién, hay néi cach khéc n6 1a diéu kién, 1a co s& cho t chie su kién.

2.4.1.2. Cac yéu cau déi véi nha té chirc sw kign va nha ddu tw sw kién khi lap
du todn ngan sach

Khi 1ap du toan ngan sach t6 chuc su kién, nha té chie sy kién can:

- Lap du toan bam sat véi chuong trinh d& duoc thoa thuan véi nha dau tu
su kién.

- Dy kién va tinh toan mot cach twong doi chinh xac cac chi phi can chi
tra cho cac hang hda, dich vu can co6 dé thuc hién chuong trinh.

- Pua ra nhitng dé xuat, diéu chinh theo yéu cau cua nha dau tu su kién
hoic nham muc dich dam bao dat duoc cac muc tiéu cua su kién.

- Giao viéc lap du toan cho ngudi co kinh nghiém trong viéc lap chuong
trinh, ké hoach, 1ap du toan cua su kién. Néu c6 thé nén giao cong viéc nay cho
mot nhém chuy@n gia c6 chuyén mén dudi sy diéu hanh cua mot trudng nhém
c6 nang luc/ kinh nghiém cao nhat.

- O cac nudc phét trién (nhu Anh, M) nguoi ta d& xay dung cac phan
mém quan ly t6 chic su kién, trong d6 ¢ noi dung vé 1ap du toan su kién. Tuy
nhién do tinh da dang cua cac loai hinh su kién, mat khac sy kién thuong co rat
nhiéu chi tiét thay d6i theo tirng su kién cu thé vi vay néu &p dung cac phan
mém nay khong thuc su thuan tién. Mat khac, viéc tinh toan khdng qua phuc
tap, chi can ap dung bang tinh Microsoft Office Excel ciing c6 thé thuc hién
dugc cong viéc nay tuong doi hiu qua.
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Péi véi nha dau tu sy kién can khang dinh dugc cac yéu cau sau:
- Xem xét, théng nhat véi nha té chirc su kién vé du toan kinh phi
- Quyét dinh chap thuan dy toan ngan sach t6 chic sy kién
- Khang dinh c6 du kinh phi dé tién hanh t6 chic sy kién

2.4.2. Cac nhom chi phi co ban trong té chirc sw kién

Trong to chic su kién phat sinh rat nhiéu cac khoan muc chi phi c6 lién
quan, théng thuong nguoi ta chia cac khoan muc vao 4 nhom co ban sau:

- Chi phi truc tiép cho t6 chuc su kién
- Gia tri tra cho nha to chirc su kién
- Céc khoan thué, 1& phi phai nop cho nha nuéc

- Céac chi phi du phong va chi phi lién quan dén viéc thay doi chuong
trinh.

Khi 1ap du toan chi tiét cho cac nhém chi phi nay, nha dau tu su kién sé
hinh dung dugc twong ddi chi tiét vé cac hang hda, dich vu ma ho s& mua dé
thuc hién chwong trinh su kién. Do d6, ho dé dang chap nhan hon viéc thay doi
dur toan ké hoach véi viéc tinh gia thuc té (néu cd cac khoan chi phi phéat sinh
tang) trong qué trinh to chac su kién. Vi du: néu tinh chi phi truc tiép cho 1
khach moi 14 1 triéu, s lwong khach moi du tinh 12 100 ngudi. Trong thuc té
néu sé luong khach moi 1a 150 nguoi, cha dau tu su kién s& d& dang viéc bd
sung kinh phi ngoai dy toan.

Dudi ddy ching ta s& xem xét phuong phap 1ap du toan chi tiét cho ting
nhom chi phi nai trén.
2.4.2.1. Chi phi treec tiép cho té chirc sw kién

Tir chuong trinh ciia sy kién nha té chirc su kién can phai hinh dung ra
duogc tat ca cac hang muc co lién quan dé thuc hién chuong trinh d6, cac hang
muc ndy khong chi quan tdm dén budc thyuc hién su kién ma can phai quan tam
dén ca khau chuan bi dé thuc hién cac budc d6. Vi du: trong chuong trinh ¢ noi
dung biéu dién truc tiép ctia mot s6 dién vién chang han, nha t6 chuc su kién
khdng chi tinh todn dén céc chi phi dé tién hanh budi biéu dién d6 ma con phai
tinh cac khoan chi phi khac c6 lién quan nhu: chi phi cho céc budi dién tap, thué
chuyén gia nghé thuat danh gia, gop y; chi phi cho viéc dua d6n dién vién...

Pé tranh bo s6t cac hang muc chi phi, khi liét ké chi phi nguoi ta thuong
chd y nhirg diém sau:
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- Thir nhat, moi hang muc can phai quan tdm dén tat ca cac khoan muc chi
phi c6 lién quan dén viéc 1ap ké hoach, chuan bi, va thuc hién céng viéc.

- Thtr hai, chi phi du phong dé hoan tat cong viéc.

- Thir ba, can c6 cac biéu mau sin vé théng ké chi phi (cho tung cong
viéc, ting hang muc ddi véi ting loai hinh su kién cu thé) dé nhac nhé nguoi
lap du toan khdng bo sot mot chi tiét nao.

- Thit tu, can c6 su Kiém tra danh gia ctia mot nguoi khac ¢ chuyén mén
vé lap Du toan ngan sach (doc 1ap véi nguoi 1ap du toan)

Théng ké cac chi phi truc tiép cho td chirc su kién co thé tién hanh theo
cac phuong phap sau:

- Tinh toén chi phi theo danh muc cac hang hoa, dich vu can thiét cho
sw kién (nhu lao dong, trang thiét bi, dich vu...). Vi du theo chuong trinh hoi
thao néu trén (vi du 5.1) céc khoan muc chi phi c6 thé liét ké bao gom (xem
bang sau). Phuong phap ndy c6 uu diém 1a chi ra dugc chi tiét cac khoan muc
chi phi va théng thuong véi nhitng danh sach ¢ san vé hang hda, dich vu nguoi
lap du toan c6 thé tién lugng dugc cac khoan muc chi phi s& phat sinh.

BANG THONG KE CHI PHI (DU TOAN)

Stt | Khoanmucchi | Ponvi | Sélweng | Pon gid Thanh Ghi chu
phi tinh (1000VND) | tién
(1000 VN D)
I Chi phi nhéan
codng
1. | Létan ngay cong
2. | Dan chuong | theo  hop
trinh dong
3. | Ky thuat vién buoi
Tong cong
Il | Chi phi thué
trang thiét bj
Phong hop ngay
Céac thiét bi van | chiéc
phong...
Tong cong:

Bing 2.1. Bang théng ké chi phi theo khodn muc (du todn)

Trong danh muc céc loai hang héa, dich vu can thiét cho t6 chirc su kién
thuong c6 cac khoan muc chi phi sau: Thu moi, luu trd (khéch san), van chuyén,
thué dia diém t6 chic su kién, dién tap, an udng, trang tri, ca nhac, giai tri, dan
chuong trinh, nghe nhin, anh sang, san khau, phim anh, thiép chd ngdi, thuc
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don, qua tang, in 4n, bao hiém, nhan cdng, nguyén vat liu, tién dién, quang céo,
théng tin lién lac, dich thuat, an ninh, vé sinh, cac chi phi khéc.

- Tinh toan chi phi theo trinh te cong viéc trong chwong trinh

Cin ct lan luot theo cac budc, cac nodi dung trong chuong trinh dé tinh
toan chi phi s& phat sinh. (chi phi cho khau chuan bi, khai mac, diéu hanh su
kién...).

- Tinh toan chi phi theo hinh thizc hén hgp: d6 1a phuong phép két hop
ca hai phuwong phap néi trén. Day 1a phuong phap phé bién trong lap du toan su
kién, dic biét doi véi cac su kién phic tap, dién ra dai ngay thuong phai p dung
phuong phap nay. Ngoai ra, khi théng ké chi phi, nguoi lap du toan cd thé lap ra
nhiéu bang du toan chi tiét nho cho ting cong viéc, hoic tiing noi dung cu thé.
Sau d6 tién hanh lap bang thdng ké tong hop.

Vi du theo chuong trinh hoi thao néu trén (vi du 5.1) c&c khoan muc chi
phi cho dich vu an uéng c6 thé théng ké theo mau sau

Bidng 2.2. Bang thang ké chi phi chi tiét cho tirng khodn muc (du todn)
BANG THONG KE CHI PHI (DU TOAN)
Loai chi phi: Chi phi dn uéng

Stt | Khoanmucchi | Ponvi | Sélwgng | Dengida | Thanh | Ghichd

phi tinh (1000 VN D) tién
(1000 VN D)

1. | Antoingay 1 Suat

2. | Po udng chai

3. | Ansangngay 2 | suat

4. | Tiéc coffee break | tiéc Giai lao
gita  hoi
thao

5. | Antruangay2 | suat

Tong cong

Céac bang du toan chi phi cho cac hang muc chi phi khéac nhu: thué trang
thiét bi, t6 chac van chuyén, luu trd, giai tri... ciing duoc thuc hién tuong tu.
Sau khi c6 bang du toan chi phi chi tiét cho ting loai (hodc tirng cdng viéc), can
c6 mot bang du toan chi phi tong hop.
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Bing 2.3. Bang D todn ngan sach téng thé

BANG DU TOAN NGAN SACH TONG THE

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

Dudi day 1a mot danh muc céc khoan muc chi phi cho t6 chic sy kién

dugc dich tir tiéng Anh (xem ban gbc trong phu luc s6- ngudn
www.thegreatevent.com)
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Hgp 2.2. Danh muc c&c khodn chi phi té chiec sue kién

C&c khoan muc chi phi du toan cho té chirc su kién

Céc chi phi co ban cua sw
kién

Phi thué
Giay phép
Lao dong
Tong $

Thué trang thiét bi
Diéu hoa
Db ndi that
Ban
Ban dang ky
Ghé
Ong nhura treo 1én
Carpeting / Flooring

Am nhac
Tai nang
Noi tiéng
Loa cua Phi
Kiéu xe
Lao dong
Khéc

Tong $

Tién ich / Xt 1y chat thai Quan
ly

Nudc hookup

Restrooms / Portopotties

Props__
Tents / Canopies

Thung rac / Dumpsters /

Staging (skirting, cu thang)

Risers ‘
Stanchions / day giéng

Lao dong
Tong $

Thikc fin va dich vu
Thirc an
Nudc giai khat
Bartender phi
Catering phi
Trang thiét bi
Ban / Ghé
Linens-nguon cung cap, Trung
Quéc,

Thuy tinh, Utensils
Lao dong / Nhan vién

Gratuities

Thué

Y té Giay phép

Nhéan sy / VIP / Khach /

Tinh nguyén vién
Misc. Chi phi
Tong $

. Audio-My
Truyén hinh Man hinh

May nghe video / Ghi

Receptacles

St dung dich vu
Thiét lap Crew
Cleanup Crew
Vit

Misc.

Tong $

Khuyén mai / Quéng cdo
Bao chi
Tap chi
Radio
Tivi
Hién thi d4u hiéu
Puong dau hiéu
Diu hiéu Directional
Biéu Ngir
In hinh anh
Khuyén mai Muc
Radio / TV / M4 sd san xuat

Tong $
Bdo mat
Co so
Riéng tu
Tong $
B4o hiém

Bao hiém trach nhiém phép ly
Gen

Rider

Chuyén

Tong $
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-Giao thdng vén tai trén trang
web

Truck / Van thué

Gio hang / tay Xe Tai

Xe dic biét

Khéac

Lao dong

Tong $

Du lich / Phing
Du lich VIP

Limousine / xe cho thué

Khéch san

Nhéan vién Du lich
Limousine / xe cho thué

Khéach san

Tong $

Nhén sw
Quan 1y t0 chuc su kién

Hién thi / Nhan vién t6 chuc su
kién

Céc nhan vién
Ngoai

May chu / Hostesses
bang ky

Tu van

Quan hé cong dong
Khéc

Tong $

Xem xét khén cép
Y khoa
Xe cuu thuong
Mua Ké hoach Chi phi

Canopies / tents / Coverings

Tong $

, Misc. Chi phi
Ké toan
Luat su

Van phong pham
Trang thiét bi vdn phong

bién thoai

Béan Vé phi
Kho



May chup dnh
May chiéu Overhead

May chiéu / gié hang
Pong & Phim

Man hinh

Lecterns / Podiums

Micro

Reel-to-reel Tape Ghi

May nghe dia

Hé thong &m thanh
B0 Talkies

Tré / Panh dau pens

Flip Charts
Blackboards
May tinh Interfaces

Nhén vién k¥ thuat
Lao dong
Tong $

Thiét bi dién
Chiéu sang chung
Dic biét chiéu sang
Generator
Mé rong day
M4 s6 san xuét
Khéac Rentals
Lao dong
Tong $

Trang tri
Su kién That
Giai doan That
Giai doan Backdrop
Centerpieces / Bang That

Hoa / Cay
Ngon nén
Balloons
Chuyén nganh linen
Chu tich Covers
Dau hiéu

Props

Gidy Vat

Misc. Chi phi
Lao dong

Tong $

~ Thiét ké & In 4n
Thiét ké
Kinh doanh céac loai thé

Brochures

Truyén thong Kit
Dang ky goi

Poster

Flyers

Loi moi

Vé

Letterhead / envelopes

Chuyén Muc

Nhan d6i / photocopy

Logo

Chuong trinh
Tong $

Misc. In 4n / Specialities

Mileage

Pau xe

Cung cap bd sung

Su kién Photographer

Su kién Videographer

Kiém tra coat

Tinh nguyén vién

(Hoat dong Appreciation / Qua
tang )

Vé co

Dia phuong, tiéu bang, lién bang
thué

Misc. Gratuities

Lao dong chuyén

Khac

Tong $

Postage / Van chuyén / Kho
Buu )
SO lugng 16n thu / Gidy phép

Menus

Céc ban do

Tai tro Dau hiéu

Pac biét khu vuc

Khu vuc VIP

Tén Tags / holders

Noi Thé

Giai thudng, Recognitions

Engraving

Giay ching nhan
Giai thudng

Khung

Cam on Quy vi Thé
Khac

Tong $

Giao thdng van tai / xe
Limousine / xe cho thué

Phong Dién tich

Dua don

Mileage Boai Hoagn
Lao dong / Nhan
Tong $
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Thu Nha

Freight

Dich vu phén phéi
Drayage

Tong $

Téng s chi phi $

Thu nhap

Su kién thu nhap $
Booth Vi tru Ban hang
$

Ban vé / Admission $
Nha tai trg / Underwriters
$

Quyén gop $

Hang hoa $

Raffle

Pau gia $

Bar $

Chuong trinh quang cao
$

Khéc $_

Tong so lgi tic $

Loi nhuan hodc t6 chire sy kién
mat $



Ngoai ra, ¢ thé tham khao thém céc kinh nghiém thuc té trong viéc lap
Dy toan ngan sach té chirc sy kién. Dudi ddy 1a mot s6 kinh nghiém vé Dur toan
ngan sach ¢ Viét Nam.

Hgp 2.3.Kinh nghigm trong de trit kinh phi cho té chiic su kign

Kinh nghigm trong de it kinh phi cho té chic si kign

Trong t6 chitc event, dw trU kinh phi 1& mét trong nhitng phan tiwong déi khé gdm néu
ban chwra ¢6 kinh nghiém nhiéu vé té chirc events, néu dé so sot thiéu mat khoan gi quan trong
ban cé thé sé ko di ngan sach cho no, d(fng thoi béc 1 sw thiéu chu ddo cia ban. Cho nén
nhan tién theo kinh nghiém ciing xin néu ra 1 sé6 hang muc chinh yéu ma ban can xem xét khi
Ién I dy tr0 kinh phi (Ciing nhur 1én bdo gid cho khdch hang néu ban té chirc event cho khdch
hang). Tdt nhién tly tirng event thi cO x@ xich khac nhau, vi event rdt da dang vé hinh thirc va
Noi dung.

1. Dia diém (thué dia diém, dé dung tai dia diém...)/

2. D6 dn thirc uong

3. Trang tri (hoa, bong bay, céng chao...)

4. Am thanh énh sang (loa, dén, nhac nhéo...)

5. Van nghé (ca hat, nhay mua, kich cot, thué ca si..)

6. Set up (san khdu, ban ghé... néu thir nay ko c6 trong phi thué dia diém)

7. Thiét ké, in dn (banner, backdrop, thiép moi, menu, brochure, place card...)

8. Photo, camera

9. Nhan su (nhdn cong setup, dan dung, ca si, PG, tiép tan, dong phuc...)

10. Game, qua tang

11. Bi lagi, vin chuyén

12. Giao tiép (néu cé lién quan nhiéu dén goi dién thoai, géi thiép moi, chi phi tiép
khach néu c6...)

13. Bdo hiém, bdo vé (néu co)

14. Linh tinh (tién dién, nuoc, chi phi khac..)

15. Chi phi du phong, chi phi phat sinh

Viéc thong ké va tinh tong cac chi phi lién quan truc tiép dén té chuc sy
kién 1a yéu té quan trong trong viéc 1ap Du toan ngan sachtd chuc sy kién. Tuy
nhién néu chi xem xét dén céc yéu t nay 1a chua du, ngoai cac khoan chi phi
lin quan truc tiép (nhu da dé& cap ¢ phan trén) con c6 nhitng khoan kinh phi
khac can tinh vao du toan nhu:

- Gia tri tra cho nha t6 chirc su kién
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- Céc khoan thué, I& phi phai nop cho nha nugc
- Céc khoan chi phi du phong lién quan dén su thay doi chuwong trinh.
2.4.2.2. Gid tri trd cho nha té chirc se kién

Nha t6 chirc sy kién c6 vai trd rat quan trong trong qua trinh tién hanh sy
kién do d6 ho xtimg dang duoc huong phan gia tri ma ho d& déng gop cho thanh
cong cua su kién. Vi vay khi 1ap du toan nén ghi rd cac khoan muc lién quan dén
nha t6 chic su kién nhu:

+ Chi phi cho nhan cong tham gia quan ly, diéu hanh su kién.

+ Chi phi cho viéc sang tao c4c y tuong, lap chuong trinh ké hoach cho su
kién.

+ Loi nhuan

Tuy nhién, trong thuc té cac cong ty té chic su kién ¢ Viét Nam thuong
khong tinh toan nhu trén, hoic khong dé cap dén phan lgi nhuan. Pay la diéu
khong logic (xét theo phuong dién kinh doanh) vi muc tiéu cta moi doanh
nghiép chinh 1a loi nhuan. Bac biét, mot sé doanh nghiép khi 1ap Dy toan ngan
sachtd chuc su kién con giam phan gia tri ma minh s& nhan dugc (nham gay an
tuong tot vai nha dau tu su kién), thay vao dé ho lai tang gia cac khoan chi phi,
cac dich vu tryc tiép trong su kién (dé mac gia dich vu cao hon nhiéu so véi
muc gia ma nha to chic su kién ky két voi cac nha cung tng khéc). Viéc tinh
toan nhu vay 1a thiéu trung thuc, gay ton hai cho khach hang (vi néu véi dich vu
c6 gia cao khach hang ciing phai duoc hudong véi chat lugng twong xang). Tuy
nhién do nhiéu ly do, viéc 1ap dy toan nhu trén mac du kha pho bién nhung van
dugc chap nhan ¢ Viét Nam. Theo xu hudng phat trién chung, cac nha to chirc
su Kién can thay doi quan diém, hay 1am that tét va thang thin doi hoi nhiing gi
ma minh dang dugc huong.
2.4.2.3. Cac khodn thué, |1é phi phdi ngp cho nha nuéc

Pay ciing 1a mot khoan can phai duoc tinh dén trong du toan va phai 1am
rd trong hop ddng cua nha té chire sy kién véi nha du tu su kién. Vi néu nha té
chuc sy kién khong tinh dén cac khoan nay cé thé ho sé khong thu dugc khoan
loi nhuan nao, hoac thu duogc rat it tir sy kién vi phai bo tién ra trang trai cac
khoan chi phi noi trén.
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2.4.2.4. Céc chi phi dw phong va chi phi lién quan dén viéc thay doi chuong
trinh

Cac chi phi du phong Ia cac khoan chi phi lién quan dén cong tac du
phong trong t6 chirc su kién (nhu du phong ting thém sé khach moi, hoic du
phong sé khach moi dén vai su kién 16n hon sé du kién; Du phong cac tinh
hudng phat sinh khéc trong t6 chirc su kién...) cac khoan chi phi nay ciing can
phai xem xét trong khi lap du toan dé dam bao thanh cong cho sy kién.

2.4.3. C4c hinh thic 1ap dw toan ngan sach to chirc sw kién

Tuy theo hop dong va thoa thuan vé viéc cung cap dich vu cling nhu vai
trd cua nha té chic sy kién trong qué trinh thuc hién su kién, cé cac hinh thic
lap Du toan ngan séach (tinh gia ké hoach) cho sy kién khac nhau. C6 4 hinh thic
lap Du toan ngan séach té chirc su kién co ban sau:

2.4.3.1. Gia tron goi

Truong hop nay ap dung cho hinh thic nha dau tu t6 chac sy kién thué
nha té chic su kién thuc hién moi cong viéc, dich vu phat sinh trong sy kién
nham dat dugc cac muyc dich, y tuéng ma ho dé ra. Nhu vay, nha té chie su kién
s€ xay dung chuong trinh, xac dinh gia cac dich vu c6 lién quan, gia tri ma ho
duoc nhén, xac dinh cac chi phi du phong, mic loi nhuén, thué... tir d6 dua ra
gia tron goi cho toan bo su kién véi nha dau tu su kién.

Gia Tong Gia tri Céac Céc chi
du chi phi nha to khoan phi du
toan truc chuc thué, phong,
sur tiép su & phi phét
kién cho su kién co lién sinh

kién nhan quan (néu
duoc cd)

2.4.3.2. Gia cho dich vu Idp ké hoach t6 chire sw kién.

Truong hop nay ap dung cho hinh thiic nha dau tu t6 chac su kién thué
nha té chic su kién déng gop v tuong, lap chuong trinh, ké hoach va diéu hanh
giam sat qua trinh t6 chic sy kién. Nha to chie sy kién xay dung chuong trinh,
xéac dinh gia cac dich vu c6 lién quan, gia tri ma ho (nha té chuc su kién) duoc
nhan... tir 46 1ap du toan cho ca chuong trinh. Hinh thire nay nha dau tu sy kién
s& cling giam sét cac dich vu, va 1a ngudi chi tra cho tat ca cac dich vy, hang hda
phat sinh trong qua trinh t6 chuc su kién. Gidng nhu khi xdy mot ngdi nha- nha
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t6 chuc su kién (véi vai tro twong duong véi nguoi thiét ké va thi cong ngdi nha)
s& dugc huodng tién thiét ké, va nhitng phan thi cong ma minh tham gia, con lai
phan chi phi nguyén vat liéu cling nhu cac dich vu phat sinh khac do chi nha
tryc tiép chi tra.

Trong truong hop nay khi lap du toan ngoai viéc l1ap Du toan ngéan sach
chung cho toan bo su kién (tuong tu nhu trén), nha té chic sy kién con phai 1ap
mot ban Dy toan ngan sachma nha dau tu su kién phai tra cho nha to chuc su
kién (vai quy trinh va céch tinh toan ciing hoan toan tuong tu).

2.4.3.3. Gid diu thau

Nha dau tu su kién, dua ra khung gia gidi han (thuong chi ¢ gia tran —
muc gia toi da cho su kién) tir ¢6 yéu cau nha to chirc su kién 1ap nén chuong
trinh véi mac gia dinh trude. Cach 1am ndy gan nhu mang tinh ddu thau trong
xay lap, vi du trong thuc té c6 nhitng nha dau tu su kién dwa ra mirc gia tran va
muc dich, cac ndi dung co ban cta su Kién rdi yéu cau cac nha té chire xay dung
chuong trinh, dua ra muc gia dy toan dé ho chon lua. Mic di hinh thirc nay dap
tmg duoc viée tiét kiém, quan 1y chi phi nhung thuc sy hiéu qua thuong cé
nhitng han ché nhét dinh.

Trong truong hop nay, viéc lap du toan thuong dugc thuc hién theo cac
budc sau:

+ Buwdc 1: Tir mic gia tran ma chu dau tu sy Kién dwa ra, xac dinh chi phi
truc tiép cho to chic sy kién (bang mirc gid tran trir di cac khoan chi phi du kién
vé: Gia tri tra cho nha to chuc su kién; Cac khoan thué, 18 phi phai nop cho nha
nuéc; Cac khoan chi phi dy phong lién quan dén sy thay ddi chuong trinh).
Trong thyuc té khi chu dau tu dwa ra mac gia tran thap, cac cong ty ciing phai
tién hanh diéu chinh giam céc khoan chi phi dy kién n6i trén nham tang chi phi
truc tiép cho té chue sy kién.

+ Budc 2: Lap danh muc du Kién cac hang hoa, dich vu can thiét cho t6
chuc sy kién. Trong danh muc nay can cé cac noi dung (tiéu dé cuaa cac cot khi
lap bang) nhu: S6 thr tu (hodc Ky hiéu/ ma hoéa chi phi), cac hang muc chi phi,
don vi tinh, sé luong, don gia, thanh tién, mo ta vé hang hoéa/ san pham, mé ta
vé chat lugng hodc nha cung cap, mic dé quan trong cho su kién (c6 thé chia ra
cac muc do nhu: khong thé thiéu, cé thé thiéu, khdng thuc sy can thiét...), ghi
cha...

+ Buéc 3: Tinh tong chi phi truc tiép cho to chuc sy kién theo danh muc
& bugc 2. Néu tong chi phi truc tiép thap hon kinh phi tryc tiép cho t6 chic su
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kién (d4 tinh toan & budc 1) thi diéu chinh tang cac khoan kinh phi c6 lién quan
hoic bd sung thém céc ndi dung trong chwong trinh su kién (truong hop nay it
xay ra). Truong hop pho bién, tong chi phi tinh toan & budc 2 cao hon so véi
kinh phi truc tiép tinh todn & budc 1, can phai tién hanh diéu chinh giam céc
hang muc chi phi truc tiép trong su kién theo céc huéng sau:

* Loai trir cac danh muc hang héa, dich vu khéng thuc su can thiét. Tuy
nhién néu trong danh muc d3 loai trir chi con lai nhitng hang muc chi phi thuc su
can thiét nhung kinh phi van khong dap tmg duoc nha t6 chirc sy kién can phai
thao luan vai cha dau tu sy kién. Vi néu tién hanh su kién s& khong dat duoc
muc tiéu mong mudn, tham chi gay ra nhiing anh huéng rat tiéu cuc.

* Giam s6 lwong dich vu, hang hoa tham chi giam chat luong dich vu,
hang hoa c6 trong chuong trinh (cAn xem Xét k§ nhiing tac dong tiéu cuc, néu
can thiét can thao luan véi chu dau tu sy kién).

* Két hop ca hai hudng noi trén.

Ngoai cach diéu chinh giam cac hang muc chi phi, con cd thé tién hanh
diéu chinh ting theo huéng nguoc lai.

* X4c dinh danh muc hang hoa, dich vu khdng thé thiéu cho sy kién. Néu
kinh phi khdng cho phép can phai thao luan voi chu dau tu sy kién. Truong hop
kinh phi du toan van con du tién hanh tiép budc sau.

* B sung vé hang muc, sé luong, ting chit luong... ctia c4c hang muc
hang hoa, dich vu (can luu y dén muac do quan trong cua cac loai hang hoa, dich
vu nay).

2.4.3.4. Gia hén hop

La hinh thirc phdi hop gitta céc loai hinh thirc néi trén, nha dau tu su kién
s& xac dinh gia tron goi cho mot sd cong viée, dich vu trong su kién cho nha to
chtre su kién (nhu 14p chuong trinh, biéu dién nghé thuat, chuan bi tai liu, trang
thiét bi...), va ho sé& truc tiép chi tra nhitng hang hoa dich vu khac (vi du ho s&
chi tra cho chi phi an udng, luu tra cia khach moi vi thuong day 1a khoan chi
phi c6 nhiéu bién dong theo s6 lugng khach moi thuc té...). Ngoai ra mot sb
dich vu, hang héa khdng quan trong khac c6 thé thyc hién dudi hinh thirc dau
thau c6 thé do chu dau tu su kién, hodc nha to churc sy kién dugc uy quyén lwa
chon (nhu dich vu véan chuyén, vé sinh, an ninh...).

Ngoai ra gia hdn hop, con mang ¥ nghia gan nhu gia tron goi, tuy nhién
nha dau tu su kién s& xem xét diéu chinh gia cua mot s loai dich vu nhat dinh.
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2.4.4. LAp du toan ngan sach to chire sy kién theo hinh thirc chi phi ¢é dinh,
chi phi bién doi

Trong truong hop, nha t chirc sy kién dong thoi 1a nha dau tu su kién, dé
thuan tién cho viéc tinh toan, uéc leong tong chi phi, xac dinh diém hoa vén, loi
nhuan theo san leong tiéu thu... viéc 1ap du toan ngan sach to chic su kién cé
thé con duoc tién hanh theo hinh thic tong hop cac chi phi ¢é dinh va cac chi
phi bién d6i. Chlng ta s& xem xét hinh thirc 1ap du toan ngan sach nay ciing Véi
vi du t6 chirc mot budi biéu dién ca nhac truc tiép.

Khi 1ap dy toan ngan sach cho mot budi biéu dién ca nhac truc tiép, nha
dau tu sy kién (dong thoi 1a nha té chic su kién), s& c6 nhitng khoan thu tir cac
nha tai tro su Kién, quang cdo... Ngoai ra con mét khoan thu quan trong khac dé
|a tién vé tir khan gia (hoac khach moi). Vi vay khi lap du toan nguoi ta quan
tam dén s6 luong khan gia va chi phi sé thay do6i theo sé luong khéan gia/ khach
maoi tham gia su kién.

Céac budc xac dinh dy toan duoc tién hanh theo:

- Liét ké cac khoan muc chi phi cho su kién (twong tu nhu cac hinh thurc
lap du toan ngan sach da dé cap & trén).

- Nhém cac khoan muc chi phi da liét ké noi trén vao mot trong hai nhom
sau:

+ Chi phi ¢é dinh: Day 1a nhitng khoan chi phi khong thay d6i (hoic duoc
xem la khong thay doi vé mat ly thuyét) theo su thay d6i vé san lugng (vi du
nhu s6 khan gia/ khach mai) trong té chire sy kién. Thudc loai chi phi ndy trong
t6 chirc sy Kién 1a: Chi phi thué dia diém, chi phi 1am thu tuc t6 chac su kién, chi
phi cho viéc chuan bi chung...

+ Chi phi bién doi: 1a cac khoan chi phi thay d6i theo san luong (s6 khan
gial khach moi) trong to chirc su kién. Cac khoan chi phi nay thuong lién quan
truc tiép dén cac khach moi va khi tinh toan thuong duoc tinh cho 1 khan gia/
khéch mai tham gia sy kién. Thudc loai chi phi nay nhu: chi phi Iuu trd, n ubng
van chuyén cho khéch; chi phi cho céc dich vu dién nudc, chi phi cho nhan cong
quan ly va phuc vu khach...

- Tong chi phi: bang tong cua chi phi cd dinh va chi phi bién d6i. Nhu vay
téng ngan sach t6 chuc su kién sé& duoc tinh:

TC =FC + AVC* Q

Trong d6:  TC (total cost) Ia tong ngan sach/ tong chi phi cho sur kién
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FC (fix cost) 1a tong chi phi ¢b dinh

AVC (avagre variable cost) chi phi bién d6i cho mot don vi san pham.

Q: (quantity) san lugng

Céach phan loai nay gitp ngudi quan 1y to chirc su kién ndm dugc xu
hudéng bién doi cua ting loai chi phi theo s6 luong san pham tiéu thu, dé dang
xéac dinh duogc san luong hod vén, theo ddi duoc ké hoach thuc hién muc tiéu loi
nhuan ciia sy Kién, xac dinh dugc quy mé su kién hop 1y dé thu duge hiéu qua
cao nhat. Ngoai ra cach phan loai chi phi nhu trén con thuan tién trong viéc xac
dinh gia ban (du tinh) cho 1 khach moi (vi du nhu tién vé vao ctra/ vé tham
du...) dé c6 duoc mot mac lgi nhuan nhat dinh. Do pham vi tiép can cua tai liu
ching tdi khong di sau vao noi dung nay (ngudi doc cd thé tim hiéu noi dung
tuong ty & cac tai liéu vé quan tri tai chinh), dudi day 1a mot sb van dung don
gian cua cach phéan loai chi phi theo cac nhom noi trén.

Vi du: tong chi phi ¢b dinh FC = 55.000; chi phi bién doi cho 1 khach:
1.200; (don vi tinh: 1.000 VND)

1. Néu s khach moi 12 200 khach; ngan sach cua su kién Ia:
TC=FC+ AVC* Q =55.000 + 1.200 * 200 = 295.000

2. Gia sir khach moi la 250 khach; cac khoan thu tir quang céo, tai tro 1a
150.000. Xac dinh gia vé vao cira dé nha dau tu thu duoc lgi nhuan 1a 50.000
dong.

TC =FC+ AVC* Q =55.000 + 1.200*250 = 355.000

TP =TR-TC = TR - (FC + AVC* Q) = (P*300 + 150.000) — 355.000
Do lgi nhuan du tinh 1a: 50.000 vay:

50.000 = 300*P - 205.000 =>

P = (205.000 +50.000)/ 250 = 1.020

Cong thirc tong quat:

P=(TP+TC)/Q

Trong d6: TP (total profit) lgi nhuan; TR (total revenue) tong doanh thu;
P (price) gia ban khong thué.

3. Néu vai s6 liéu nhu trén, gia st gia ban bao gom ca 10%VAT [a 2.200
xac dinh s6 khach moi can thiét dé nha dau tu thu dugc lgi nhuan 1a 40.000
(khdng ké tai tro)
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- Gia ban khong thué 1a:

P=P/1,1=2.200/1,1=2.000

Tacé: TP = TR-TC hay TP = P*Q — FC - AVC*Q
=>Q=(TP+FC)/(P-AVC)

Vay s6 khach mai can thiét ¢é nha dau tu thu duoc loi nhuan 40.000 1a:
Q = (40.000 + 55.000) / (2.000 — 1.200) = 118,75 gan bang 119 khéch.

2.5. PAM PHAN VA TIEN HANH KY KET HQP PONG VOI NHA PAU
TU SU KIEN

Truong hop nha dau tu sy kién chua lya chon chinh thic nha té chuc sy
kién, ho chi mé&i cung cAp muc tiéu, ¥ twéng, ngan sach va cac diéu kién khéac
cho nhiéu nha té chuc sy kién cing tham gia trong viéc xay dung chuong trinh
va 1ap du toan ngan sach su kién. Nhu vay, cac nha td chac su kién sé phai canh
tranh véi nhau trong viéc thuyét phuc chii dau tu su kién lya chon chuong trinh,
du toan ngan sach, cac y tudng... hay néi cach khac 1a lya chon minh dé giao
pho cho viéc t6 chuc su kién.

Trong qué trinh canh tranh nay, mdi nha t6 chirc sy kién déu cé nhitng thé
manh riéng. Piéu can thiét 12 phai biét cach trinh bay hét nhitng diém manh
trong chuong trinh ciia minh, thuyét phuc nha dau tu su kién lya chon chuong
trinh va cac y tuéng cta minh.

Ngay ca trong trudng hop nha dau tu sy Kién da lya chon mot nha to chuc
su kién cy thé trudc khi tién hanh viéc xay dung chuong trinh va sang tao cac y
tuang cho sy kién van can co su thuyét phuc. O day khong phai la thuyét phuc
chu 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.

Khéng c6 mot hudng dan cu thé nao cé thé ap dung cho viéc ap dung vao
viéc thuyét phuc cha dau tu sy kién. Dudi day chi 1a mot s6 husng dan mang
tinh chét dinh huéng.

- Can nam virng muc tiéu sy kién ma chu dau tu su kién mong mudn dat
duogc khi tién hanh dau tu dé to chie sy kién, nhimg co so thuyét phuc phai dya
trén mong muén cua cha dau tu su kién.

- Ndm viing vé chuong trinh, du toan ngan séach, ciing nhu cac y tudng
séng tao cua minh dé c6 co so trinh bay va thuyét phuc cha dau tu su kién.

68



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

- Néu c6 céc loi thé trén thi truong dich vu t6 chic sy kién (nhu su thanh
cong cua cac sy kién do doanh nghiép nhan té chic, uy tin trén thi trudng, moi
quan hé voi céc dbi tac...) can biét cach phat huy ding chd trong viéc thuyét
phuc chu dau tu.

- Biét chi ra cac loi thé caa minh, tuy nhién néu chu dau tu su kién chi ra
nhitng han ché ciia minh, khéng nhat thiét phai thanh minh, tuyét d6i khong
tranh céi, can c6 cach ang xt phu hop. Vi du: Khi chu dau tu su kién dé cap dén
viéc nha td chtc su kién con thiéu kinh nghiém trong viéc to chic su kién, hay
tra 10i theo kiéu: Vang, ngai ndi ding ching tdi 1a doanh nghiép méi thanh lap
that, tuy nhién doi ngii nhan vién cua chdng toi cO cic chuyén gia lau nam tir cac
cong ty té chirc su kién khac chuyén sang hoic dé cap dén su nang dong/ séang
tao ctia doi ngii nhan vién tré tudi trong doanh nghiép minh.

- Ngoai ra, & Viét Nam hién nay viéc quan hé vai ngudi ra quyét dinh lua
chon nha té chuc sy kién ciing c6 mot vai tro tuwong d6i quan trong. Doi vai cac
su kién ma nguoi ra quyét dinh lva chon nha té chic su kién (hodc c6 vai tro
anh huong 16n dén viéc ra quyét dinh) c6 nhiing loi ich ca nhan khong dong nhat
Vvé6i loi ich cua chi dau tu su kién. Viéc quyét dinh lua chon cd thé phu thudc
vao cac méi quan hé khac nhau.

Hgp 2.4. Mgt sé kinh nghigm theec té trong viéc thuyét phuc nha ddu tw sw kién ¢ Vit Nam

Mgt sé kinh nghiém theec té trong viéc thuyét phuc nha ddu twe sw kién 6 Vigt Nam
(Nguon: sweu tam tir Internet)

1. Moi nguoi co ai coé kinh nghiém deal (cO ke gia ca) thi chia sé cho ba con vai nhé,
bén t& hay bi hé ba cai vu ndy véi mdy vi suppliers qua.

2. To thi it khi deal nhung té hay bi deal (vi 1a event agency ma). Thuong ho hay néi
thé nay véi agency bon t6:

- Théi chiu khé 1am gia nay lan ndy, bén chi c¢on nhiéu event lim, sé cOn hop tdc ldu
dai ma, bot nha, bot nha.

- Thoi free cho anh khodn 4, B, C... di, lam nguyén chirong trinh mdy tram triéu ma.

- Cdi nay bén A né dé gid ¢6 100K/cdi nhung chi mudn [am Véi em théi cho né quy vé
1 mai, em coi gia 120k c6 lam dwoc khong thi nhdn luén chi Iam udn Véi em cho Yoi (gid sir
minh bao gia 150Kk).

Khi lam vai supplier to ciing hay ap dung cdc cdach nay, ban xai thir xem!
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3. Cdm on ...nhiéu nhé, cai vu nay t& thdy ciing hay xai ma khong biét ¢é dwoc bot
thiér khong, tom lgi thi chi mdy anh chi hay 1am event méi nam 6 gid ca ma deal thoi, dan
amateur thi khong hé: it ciing hé nhiéu a

4. Ciing Ny nita. C6 mdy bdc khi dau thau thi vO tie ldm, nhung cir "nhdc khéo" minh
mdy chuyén commission, khi ukie thi con b&o cd gid ciia doi thii cho minh va "lam gia" cho
bac i mdi dwoc.

Lam nhiéu thi biét nhiéu supplier va nguon gid ca, tuy nhién ciing tiy vao thoi diém,
vdao chwong trinh, hode fly vao minh muén cho Agency ho loi nhu thé ndo théi. Biét gid cd
roi...

5. Pumg vé phuong dién ciia nha cung cap té dong ¥ véi ban ... (trong muc 2) 1a
chuyén gia bi nhuw thé, nao 1a minh con 1am dn ldu dai, don hang I6én, ciing c¢é bén béo chi gid
do...Va ciing nhw cdc ban da aé cdp, to thcfy viéc commission cuc ky hiéu qua, nhanh gon le
doi véi nhitng nguoi c6 tham quyén ma ho da nham san mét sé % khi ma ho /am hop dong
nay...Nhing sé phan tac dung néu minh dé cdp khéng ding doi twong ddy nhé.

Ndam vé phirong dién ciia khdch hang t& ciing hay xai mdy chiéu dé bla bla...ciing hén
xui nhung déo miéng va to ra ranh rdi mgt ti to nghi cach gi ciing dwoc bot chut dinh a.

Lai tac gia: Nhitng théng tin trén Internet nay theo ching tdi né khdng kém phan b
ich, ngdn ngir “mang” that sang tao tuy cd y kién cho rang hoi thai qua 1am giam su trong
séng cua tiéng Viét. Vi ton trong ngudn thong tin ching t6i khong diang cac nick (tén) that cua
nhitng ngudi c6 y kién nadi trén ciing nhu giir nguyén ngdn ngit mang. C4c ndi dung trong box
(hop) nay don thuan chi mang tinh tham khao, ngoai ra con c6 thé mang y nghia giai tri,
khoéng mang tinh hoc thuat vi vay mong nguoi doc théng cam.

Dudi day la mot sb chu thich cua tac gia véi cac thuat ngi co lién quan:

deal: mac ca, quan hé; suppliers: nha cung cip céac dich vu néu xem xét quan hé voi
nha té chirc su kién, hodc chinh 1a nha té chirc sy kién khi quan hé véi chii dau tu sy kién;
event agency: dai Y/ co sé cung ung dich vu td chirc sy kién/nha td chirc sy kién; free: tu do,
cho khéng, biéu khong, khdng tinh dén; 100k: 100 nghin; amateur: khong chuyén nghiép,
nghiép du; commission: tién hoa hdng; ukie: OK, chap thuan; chuyén gia: & ¢y mang nghia
1a thuong xuyén; mot s6 Y%: ti 1é phan tram; bla bla...: cAu n6i dém cho vui cua dan mang.
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CAU HOI ON TAP CHUONG 2

1. Trinh bay ¥ nghia, nhitng diém can luu ¥ khi nghién ctu cac yéu tb co
lién quan dén su kién.

2. Phan tich cac noi dung lién quan dén chu dé caa sy kién; qua trinh hinh
thanh chua dé cho su kién

3. Hay lya chon mot loai hinh su kién gia dinh nao do6, va xay dung
chuong trinh cho su kién

4. Lya chon 1 su kién gia dinh (c6 quy md vira/ nho) va tién hanh liét ké
cac loai chi phi va lap duoc du toan ngan sach to chire cac su kién do.

5. Xay dyng mot mau hop dong gitta nha to chire sy kién va nha dau tu sy
Kién

6. M0 ta nhitng diém can chu ¥ trong qua trinh dam phan va tién hanh ky
két hop dong véi nha dau tu su kién.
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CHUONG 3: LAP KE HOACH TO CHUC SU KIEN

Muc tiéu:

- Hiéu va trinh bay dugc cac khai niém c6 lién quan va phan biét duoc cac
loai ké hoach trong to chirc sy kién.

- Hiéu va phan tich duoc mét sb yéu cau co ban va quy trinh chung trong
lap ké hoach t6 chirc su kién.

- Hiéu va md ta dugc viéc hé théng hoa cac hoat dong trong sy kién.

3.1. KHAI QUAT VE KE HOACH TO CHUC SU KIEN

Té chic sy kién lién quan dén nhiéu linh vuc hoat dong khac nhau va chiu
su chi phdi cua rat nhiéu cac yéu té anh huong. Do viy cong tac to chic su kién
d0i hoi phai c6 mot hé théng ké hoach day du, chi tiét va théng nhat cho toan bo
cac qua trinh, cac hoat dong c6 lién quan. Nhu vay, d6i véi moi su kién tir 16n
dén nho, nhat thiét déu can dén viéc 1ap ké hoach. Nghién ctru vé to chuc su
kién khong thé khong nghién ciru cac noi dung lién quan dén lap ké hoach.

Theo dong chay thoi gian ctia qua trinh to chiic sy kién, sau khi da théng
nhat v&i nha dau tu sy kién vé chuong trinh sy kién va duoc nha dau tu sy kién
phé duyét vé ngan sach t6 chirc su kién. Giai doan tiép theo chinh 1a lap ké
hoach t6 chirc su kién, ké hoach t6 chtrc sy kién bao gom ké hoach tong thé dé
thuc hién ca chuong trinh va dat duoc muc tiéu cua su kién. Ngoai ra can co ké
hoach chi tiét, cu thé cho tung cong viéc nhu: chuan bi céc thu tuc, chuan bi dia
diém, chuan bi t6 chtrc phuc vu luu trt, phuong tién van chuyén, nhan luc. ..

3.1.1. Ké hoach to chirc su kién l1a gi?

Nhiém vy hang dau ctia nha té chirc su kién dd 1a 1ap ké hoach to chuc su
kién. Lap ké hoach t6 chirc su kién duoc hiéu 1a qua trinh xac dinh trudc céac
cong viéc mot cach chi tiét theo mot hé thong nhat dinh dwa trén chuong trinh va
ngan sach su kién da duoc xac dinh.

Ké hoach t6 chuc su kién d6 1a san pham cua qué trinh 1ap ké hoach t6
chac sy Kién. Ké hoach té chirc su kién c6 thé dwoc hiéu 1a mét ban thiét ké
nhitng néi dung, cdng viéc cuia sy kién (tir khau chudn bi cho dén khi két thic su
Ki¢n), duoc sdp xép c6 khoa hoc theo mét trinh ty nhat dinh vé thoi gian cho
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phép nha t6 chitc sw kién trién khai c6 hiéu qua Cac hoat déng chudn bi ciing
nhir thuc hién dwoc cac ngi dung cong viéc co trong su kién nham dat duwoc cac
muC tiéu cua té chire su kién.

Mot ban ké hoach t6 chire sy kién dugc danh gié trén hai mat:

- V& hinh thire, ké hoach t chuc sy kién 14 tap van ban dugc trinh bay rd
rang, sach s&, o tinh logic cao, c6 tinh thuyét phuc dam bao tinh kha thi va tinh
hudng dan cho nguoi sir dung.

- V& noi dung, ban ké hoach t6 chire sy kién phai dam bao cung cap du
thong tin cho nguoi sir dung; can dé cap day du cac hoat dong; cong viéc can
lam; tién trinh va thoi gian chuan bi, trién khai; trach nhiém cua ting bo phan,
ting ¢ nhan; ciing nhu dy tru chi tiét vé ngan sach dé trién khai ké hoach; céac
chi tiéu danh gia két qua cuia cac hoat dong trong ké hoach...

3.1.2. Phan loai ké hoach trong to chirc s kién

Trong thuc té c6 nhiéu cach phan loai ké hoach néi chung, tuy nhién do
dic thu cua hoat dong té chirc su kién ching ta chi xem xét mot sé cach phan
loai thuong gap sau:

3.1.2.1. Theo mee dé chi tiét (cdp quan 1y, thuc hign) ciia ké hoach
C6 thé chia thanh:

- Ké hoach tong thé: 1a ké hoach lién quan dén toan bd noi dung trong quy
trinh t6 chtc sy kién, cac nodi dung trong ké hoach thuong mang tinh dinh
hudng.

- K& hoach chi tiét hoat dong: 1a ké hoach chi tiét cho ting hoat dong
trong quy trinh t6 chirc sy kién, cac noi dung trong ban ké hoach nay mang tinh
chi tiét, cu thé va dam bao tinh cu thé, huéng dan cao. Ké hoach chi tiét hoat
dong chinh 14 ké hoach trién khai cac noi dung cua ké hoach tong thé va thuong
duoc 1ap theo trinh tu thoi gian.

- Ké& hoach thuc hién nhiém vu cua cé nhan: chi rd muc tiéu va cdng viéc
can 1am cua tirng nhan vién tham gia vao qua trinh té chirc su kién. K& hoach
thuc hién nhiém vu ca nhan chinh 1a ké hoach trién khai mét cach chi tiét nhat
ké hoach chi tiét hoat dong trong té chure su kién. K& hoach thuc hién nhiém vu
ca nhan ciing duoc lap theo trinh tu thoi gian.
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3.1.2.2. Theo phwong phdp lip ké hoach

C6 thé dé cap dén cac loai thuong ap dung trong 1ap ké hoach td chic su
Kién nhu:

- K& hoach "cuén chiéu": Cac hang muc cdng viéc thuong dugc xau chudi
theo dong chay thoi gian thong nhat, thuc hién hét hang muc cong viéc nay méi
chuyén sang hang muc cong viéc khac tiép theo, cadc hang muc cong Viéc s&
dugc thyc hién ndi tiép nhau. Ké hoach "cuén chiéu" thuong duoc 1ap cho cac
hang muc trong giai doan trién khai thyc hién sy kién va trong truong hop su
kién chi c6 it cac nodi dung co ban dién ra. Ngoai ra né ciing thudng duoc ap
dung trong diéu kién nha to chic su kién cé thoi gian dai, cong viéc duoc xau
chudi, cac ngudn lec con han ché. N6 ¢ wu diém gilp nha to chac su kién kiém
tra duoc c&c hoat dong, thuc hién cac cong viéc theo ké hoach twong di thuan
tién, tuy nhién nd thuong doi hoi thoi gian dai, khdng phu hop vai cac su kién
c6 nhiéu ndi dung doi hoi ngudn luc 16n va da dang vé loai hinh dich vu c6 trong
su kién.

Vi du: theo chwong trinh hoi thao chuyén dé (trong vi du & chuong 2) ké
hoach cudn chiéu cd thé l1ap cho cic hang muc c6ng Viéc trong ngay thi: 2 cua sy
kién: ké hoach phuc vu khach an sang, ké hoach té chuc hoi thao, ké hoach phuc
vu tiéc giao luu...

- Ké hoach “dong chay song song”: duoc thuc hién bang viéc phan chia
cac hang muc cong viéc ra thanh cac nhom khac nhau, xau chudi cac cong viéc
theo tirng nhém, tién hanh cac hang muc cong viéc theo trinh tu trong cac nhom.
MJ3i nhém cdng viéc mang tinh doc lap vaéi nhau, ¢6 thé tién hanh song song voi
nhau. Phuong phép nay c6 uu diém la tiét kiém thoi gian, phu hop cho céc sy
kién c6 nhiéu nhém hang muc ¢6ng viéc dién ra dong thoi, song nhuge diém la
viéc kiém soat, quan ly kha phuc tap, doi hoi nha td chic sy kién phai c6 ngudn
lyc twrong d6i 16n.

- K& hoach "hdn hop" 1a sy két hop gitta ké hoach "cuén chiéu" va ké
hoach "dong chay song song™: ké hoach nay dugc thuc hién bang cach xau chudi
mét s6 hang muc cdng viéc chinh véi nhau thanh mot chudi cong viéc cha yéu
trong su kién (dé thuc hién cudn chiéu), cac hang muc cong viéc con lai co thé
cling duoc xau chudi lai, hoiac dé nguyén. Trong qué trinh sé& tién hanh ,,“song
song* chudi cdng viéc chinh véi chudi (hoic don 1¢) cac hang muc cdng viéc bo
tro.
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3.1.2.3. Theo quy trinh té chiic s kign

Theo cach phan loai nay c6 thé cin ctr vao céc giai doan trong quy trinh to
chire su kién dé chia thanh:

- K& hoach chuan bi su kién

- Ké hoach d6n tiép, khai mac sy kién

- Ké hoach diéu hanh dién bién sy kién

- Ké hoach khic phuc cac sy ¢6 phat sinh
- Ké hoach bé mac/ két thuc su kién

- Ké hoach cho céc cong viéc sau sy kién

Trong mdi giai doan con co6 thé chia nho ra thanh céc ké hoach chi tiét
khac. Vi dy: trong giai doan don tiép, khai mac su kién c6 thé chia thanh:

- Ké hoach ddn tiép khach

- K& hoach khai mac su kién...
3.1.2.4. Theo cac nguén lec tham gia vao qua trinh té chic sw kién

Theo cach phan loai nay, dua trén cac nguon luc can cé trong qué trinh
chuan bi va trién khai thuc hién su kién, nhu:

- Ké hoach vé nhan sy

- Ké hoach vé dia diém t6 chuc su kién

- Ké hoach vé trang thiét bi

- K& hoach vé an ninh, an toan...

Nhin chung, viéc phan loai ké hoach t6 chuc sy kién nhu trén ciing chi
mang tinh chit tuong ddi, viéc 1ap ké hoach theo mdi céch phan loai déu cd
nhitng uu nhugc diém riéng. Viéc lua chon cac loai ké hoach tly thudc vao muc
dich va cac diéu kién khac cua tung su kién cu thé, ciing nhu con phu thudc vao
diéu kién, kha nang ctia nha t6 chirc su kién. Trong thuc té ké hoach to chirc su
kién con duoc 1ap dya trén co so tong hop tat ca cac loai ké hoach ndi trén, diéu
co ban la dam bao tinh kha thi, chi tiét trong thuc hién ké hoach ciing nhu dat
duoc muc tiéu cua su kién.

3.1.3. Vai tro cia ké hoach trong to chirc s kién

Ké hoach t6 chtrc su kién co 14 mot ban thiét ké nhitng ndi dung téng

quat, duoc sip xép co khoa hoc theo mot trinh ty nhat dinh vé thoi gian cho
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phép nha t6 chirc su kién trién khai c6 hiéu quéa cac hoat dong chuan bi ciing nhu
thuc hién dugc cac ndi dung cdng viéc co trong su kién nham dat dwoc cac muc
tiéu cta to chuc su kién. Nhu vay, n6 c6 vai trd hét sic quan trong trong to chirc
su kién. C4c vai trd co ban cia ké hoach to chire sy kién bao gom:

- Cho phép nha t6 chuc sy kién hinh dung dugc mot cach vira hé thong,
vira chi tiét cac hang muc cdng viéc trong td chire su kién nham phdi hop va s
dung ti wu cac nguon luc nham thyuc hién hiéu qua cac ndi dung sé& co trong su
kién.

- Gilp nha to chirc su kién xac dinh duoc tién trinh va thoi gian chuan bi,
trién khai cac hang muc cdng viéc, ciing nhu tinh toan duoc thoi gian trién khai
thue hién cac hang muc cong viéc nay. Tir d6 dam bao tién d6 cho viéc chuan bi
cling nhu trién khai thuc hién su kién.

- K& hoach t6 chirc sy kién xac dinh rd trach nhiém cua ting bd phan,
tirng c& nhan; nén no chinh 1a co s¢ cho viéc chuan bi, thuc hién, kiém tra, kiém
soat va danh gia két qua.

- Trong ké hoach t6 chirc su kién khong thé thiéu noi dung xac dinh cac
su ¢b phat sinh ciing nhu bién phap dé phong, khac phuc diéu nay gidp cho nha
t6 chuc sy kién t6i thiéu hoa céc tac dong tiéu cuc cta sy ¢b va chu dong tién
hanh céc bién phap khac phuc khi c6 nhitng van dé phat sinh.

- Viéc 1ap ké hoach té chirc su kién chi tiét s& gitp viéc du tru, tinh toan
va diéu chinh du toan ngan sach to churc su kién mot cach day du chinh xéc hon.
Trong thuc té du toan ngan sach to chire sy kién duoc lap khi da c6 chuong trinh
cua sy Kién, nhung né s& duoc diéu chinh khi 1ap ké hoach chi tiét va tiép tuc
dugc diéu chinh bo sung khi két thic su kién.

Lap ké hoach t6 chirc su kién c6 nhitng vai trd hét sirc quan trong néu
trén, trong hoat dong té chuc su kién & cac nudc phat trién, cong viéc nay tham
chi da tro thanh mot 1inh vyc riéng trong to chirc su kién. C6 nhitng nhan vién
chuyén vé lap ké hoach t6 chire sy kién (event planer), tham chi trong té chuc su
kién c6 nhitng truong hop nha dau tu sy Kién chi thué céc cong ty to chic su
kién chuyén nghiép lap chuong trinh, ké hoach cho minh con qué trinh chuan bi,
thuc hién s€ do ho tu dirng ra dam nhiém.
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3.2. NOI DUNG LAP KE HOACH TO CHUC SU KIEN
3.2.1. Mot s6 yéu cau co ban va quy trinh chung khi 1ap ké hoach to chic sw
Kién
3.2.1.1. Mgt sé Yéu cdu co ban
Khi 1ap ké hoach t6 chtic su kién can dam bao mot s6 yéu cau sau day:

- Lap ké hoach phai dua trén chuong trinh, muyc tiéu, cac y tuong chinh
cua su Kién.

- Lap ké hoach dya trén hop ddng, du toan ngan sach ciing nhu cac thoa
thuan vai nha dau tu su kién.

- Lap ké hoach phai dua trén co sé kha ning va ngudn e cia nha to chirc
su kién.

- Lap ké hoach phai tinh dén nhiing tac dong cua cac yéu té anh huong
dén qua trinh t6 churc su kién.

- Lap ké hoach phai xem xét yéu td thoi gian.
- Ké hoach duoc 1ap phai dam bao tinh hé thong, toan dién va day du.

- Ké hoach duoc 1ap phai tinh dén yéu té rui ro, sy ¢b va cac phuong an
du phong.

- Ké hoach duoc 1ap phai dam bao tinh kha thi.
3.2.1.2. Quy trinh chung l@p ké hoach téng thé té chirc sw kién

Tay thudc vao ting loai hinh sy kién ciing nhu cac yéu cau, quy mo,
chuong trinh va cac y tuong cua sy kién ma quy trinh 1ap ké hoach cu thé cho
mdi su kién s& co nhitng diém khéc biét. Trong phan nay chi dé cap dén quy
trinh chung 1ap ké hoach t6 chirc su kién. Trong thuc té, d6i vai mdi sy kién c6
thé co nhiing diém khéc biét hoic thay ddi so véi quy trinh mang tinh chét dinh
hudng dudi day.

Qua viéc nghién cau nhiéu tai liéu co lién quan, c6 thé khai quat quy trinh
chung 1ap ké hoach to chirc sy kién tong thé theo cac buéc sau:

- Hé théng hoéa cac hoat dong sé& dién bién trong su kién

- Lap ké hoach chuan bj chi tiét

- Lap ké hoach chuan bi tong thé

- Lap ké hoach vé viéc trién khai thuc hién su kién
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- Lap ké hoach cho cac cong viéc bb tro trong su kién

- Piéu chinh du toan ngan sach té chac su kién va lap ké hoach chuan bi
kinh phi cho su kién

- Lap ké hoach xir 1y cac su cd trong su kién

- Tién hanh thao luan va lay y kién cua cac bén tham gia vé cac noi dung
noi trén

- Kiém tra danh gia va hoan thién ké hoach tong thé.
3.2.2. Hé thong héa cac hoat dong trong sw kién

Hé thdng hda cac hoat dong trong su kién 1a viéc 1ap danh muc c4c hoat
dong s& co trong su kién cling véi cac thong tin co ban vé cac hoat dong nay.

Tir chuong trinh cta su kién, nguai 1ap ké hoach to chac su kién can phai
hé théng hoa céc hoat dong s& dién bién trong su kién. (can luu y day l1a cac hoat
dong trong dién bién cua su kién khac vai cac hoat dong chuan bi trude khi thuc
hién su kién). Thyuc chat khi lap du toan ngan sach cho sy kién nha to chuc su
kién d4 thuc hién cong viéc nay. Do d6 can str dung céc thong tin d 1am trong
qué trinh 1ap du toan ngan sach su kién. Biéu can chl ¥ nén sao thanh mat file
khac (save as) dit lai tén (tén goi nén gan voi ngay thuc hién) dé thuan tién cho
viéc theo ddi sau nay.

Viéc dau tién 1a xac dinh danh muc cac hoat dong cac hoat dong, cong
viéc nay dua trén chuwong trinh cia su Kién.

Song song V&i Viéc xéac dinh danh muc cua ting hoat dong, can bo sung
cac thdng tin co lién quan dén hoat dong nhu: ma hoat dong (dé tién theo doi,
quan Iy); ndi dung hoat dong; dia diém; thai gian dién ra hoat dong; md ta hoat
dong (dua trén viéc hinh dung hoat dong dang dién ra dé md ta mot cach khai
quéat vé hoat dong); cac trang thiét bi can thiét; lao dong; nguoi phu trach thyuc
hién (thuoc nha té chic su kién); nhitng ngudi thuéc chu dau tu tham gia (néu
c0); céc diém can chl y; Céc su ¢, cac I8i thuong gap; ngudi chiu trach nhiém
xay dung ké hoach chi tiét/ chuan bi cho hoat dong... Bé thuan lgi cho viéc hé
théng hoa cac hoat déng trong sy kién nguoi ta ¢ thé tién hanh theo miu biéu
sau:
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Bdng 3.1. Bdng danh muc cac hoat déng trong sw kién

Ma Noi Thoi bia M0 ta hoat Trang Nhan Nguoi Nguoi Cacy Cac su Ghi
hoat | dung gian diém dong thiét bi lec phu tham twong | cb, cac cha
dong | hoat trach gia (tir cin 1i

dong thuc chii truyén | thwong
hién déu t dat gip
sur
Kién)

All bon Tu 14 Tai C6 ban don tiep - Ban -3ni Nguyén | Truong | Taoan | - Khéng Coé su
khach gio dén sanh riéng, nhan vién don nhan Vian A phong tuong du luc tham
tham 17 gio khéch dén tiép mac tiép vién 18 hanh | bandau | lwong | giacua
gia hgi san X ddng phuc, c6 | -Bang | tancd chinh trang | dontiép | nhan
thdo bang chi dan. chidin | ngoai congty | trong, khach vién

D6n khach, hoi -Tap hinh Viet TG | 6t dep, mot khéch
théng tin cua gip chuén than céch san theo
khach, gitp cho -2 nam thien | chu déo ké
khach lam thu chuong | hudng cho khi cé hoach
tuc nhan phong trinh dan, khach nhiéu thoa
khéch san, két hoi van moi khach thuan
hop v&i nhan thao chuyén moi trudce
vién khach san - Hoa hanh ly - Khach
dua khach Ién (tang phan
phong. khéch nan vé
Cung cip thong | VIP) céc dich
tin vé noi dung vu cuia
hoat dong tiép khach
theo cho khach san
Al2 | Té tir 18 gid | Tainha | T6 chac don -3nir | Nguyen | Ban Ta0 su yéu cau
chac 30 hang khéch, bé tri chd nhan | Vin A gidm gin gii vé chét
tigc cua ngdi cho khéch, vién 18 déc hoa luong
chiéu khach | giéi thigu chi tan c6 congty | ddng phuc vu
déi cho san toa, kiém soat ngoal cua chu cu thé
khach qué trinh phuc hinh tiéc va cho
vu ctia nhan vién chuan khach khach
khach san moi san

Khi van dung thuc té, mau biéu trén c6 thé thay doi hoac chi tiét hon dé
phU hop voi yéu cau cua viéc hé thong hda cac hoat dong trong su kién.

Mot s6 diém can cha y:

- Khi dit ma hoat dong nén quy udc theo mot hudng théng nhét, vi du:
cac cong viéc chinh ky hiéu bang chir A, céng viéc bo tro ky hiéu bang cac chix
cai khac theo mac d6 quan trong B, C, D (la can clr dé tap trung uu tién thuc
hién). M& A.1.1 c6 thé hiéu 1a hoat dong chinh thir nhat cua ngay thir nhat trong
qua trinh dién ra sy kién.

- N&n tién hanh hé théng hoa hoat dong theo ting budc cé trong chuong
trinh cua su kién.

- Lap san cac mau danh muc cac hoat dong theo tirng loai hinh sy kién
dic trung (vi du trén 1a ddi véi to chic hoi thao, d6i véi cac loai hinh sy kién
khac c6 thé co nhitng chi tiét khac can xem xét).
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3.2.2.1.Ldp ké hoach chudn bj chi tiét

Sau budc hé thong hda céc hoat dong trong su kién nha té chire sy kién c6
dugc bang danh muc mé ta cac céng viéc. Pay 1a co so 1a can ci dé lap ké
hoach chuan bj chi tiét.

Ké hoach chuan bi chi tiét c6 thé thuc hién theo ting hoat dong. Trong
truong hop cac hoat ddong mang tinh don gian, cé thé 1ap ké hoach chi tiét cho
tirng ngay to chirc sy kién hodc cho ting giai doan trong quy trinh to chic su
kién.

C6 thé co y kién cho rang viéc tién hanh Iap ké hoach theo quy trinh néi
trén 1a may moc, mat nhiéu thoi gian. Tuy nhién mot diém can hét stc luu y, su
thanh cong ctia mét su Kién bat dau tir cac chi tiét rat nho. Viéc tién hanh theo
tirng quy trinh chuan sé& gitp nha té chie su kién du tinh duoc mot cach dy du
hon céc chi tiét, tir 6 dam bao thanh céng cho ¢bng tac to chic su kién.

Hgp 3.1. Mt y kién dé cao sw chi tiét trong té chire sw kién

Cong viée 16 chire sw kién nhw mét bire tranh ciia trd choi ghép hinh Va nguoi choi chi thanh
cong khi ghép hoan chink bitc tranh dé bang hang trdam, hang ngan mau nhé chi tiét. Pang
Cap ctia méi cong ty thé hién & chinh sy hodn hao trong tieng tiéu tiét & méi event ho té chike.

Can lap mot bang liét ké cac cong tac chuan bi cho ting su kién véi cac
thong tin co ban can thiét dé c6 thé chuan bi mot cach chu déo nhat (xem vi du
dudi day)
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Bdng 3.2. Bang liét k& cong tac chudn bi cho tirng hoat dgng trong suw Kign

Ma Noi Thoi bia M0 ta hoat Trang Nhan Nguoi Nguoi Cacy Cac su Ghi
hoat | dung gian diém dong thiét bi lec phu tham twong | cb, cac cha
dong | hoat trach gia (tir cin 1i

dong thuc chii truyén | thwong
hién déu t dat gip
sur
Kién)

All bon Tu 14 Tai C6 ban don tiep - Ban -3ni Nguyén | Truong | Taoan | - Khéng Coé su
khach gio dén sanh riéng, nhan vién don nhan Vian A phong tuong du luc tham
tham 17 gio khéch dén tiép mac tiép vién 18 hanh | bandau | lwong | giacua
gia hgi san X ddng phuc, c6 | -Bang | tancd chinh trang | dontiép | nhan
thdo bang chi dan. chidin | ngoai congty | trong, khach vién

D6n khach, hoi -Tap hinh Viet TG | tét dep, mot khéch
théng tin cua gip chuén than céch san theo
khach, gitp cho -2 nam thien | chu déo ké
khach lam thu chuong | hudng cho khi cé hoach
tuc nhan phong trinh dan, khach nhiéu thoa
khéch san, két hoi van moi khach thuan
hop v&i nhan thao chuyén moi trudce
vién khach san - Hoa hanh ly - Khach
dua khach Ién (tang phan
phong. khéch nan vé
Cung cip thong | VIP) céc dich
tin vé noi dung vu cuia
hoat dong tiép khach
theo cho khach san
Al2 | Té tir 18 gid | Tainha | T6 chac don -3nir | Nguyen | Ban Ta0 su yéu cau
chac 30 hang khéch, bé tri chd nhan | Vin A gidm gin gii vé chét
tigc cua ngdi cho khéch, vién 18 déc hoa luong
chiéu khach | giéi thigu chi tan c6 congty | ddng phuc vu
déi cho san toa, kiém soat ngoal cua chu cu thé
khach qué trinh phuc hinh tiéc va cho
vu ctia nhan vién chuan khach khach
khach san moi san

3.2.2.2. Ldp ké hoach chudn bj téng thé

Tir ké hoach chuan bi chi tiét nhu d3 trinh bay & trén, mic du van co thé
ap dung dé tién hanh chuan bi sy kién. Tuy nhién, ké hoach ndy mang tinh roi
rac dbi voi mot nguoi phai tham gia chuan bi nhiéu cong viéc, hoac cac nhom
yéu t6 can chuan bi (nhu trang thiét bi, dich vu di thué...) c6 thé trung lap. Do
d6, can co ké hoach chuan bi tong thé.

Ké hoach chuan bi téng thé duoc 1ap dua trén cac ké hoach chuan bj chi
tiét. Bang cach loc (filter) theo tirng chi d¢, cach loc nay tuong dbi don gian néu
cac ké hoach chuan bi chi tiét dugc thuc hién trén cing mot bang tinh Excel. C6
thé loc theo tén cua nguoi chiu trach nhiém cho cdng tac chuan bi, dé tir d6 co
ké hoach cuy thé cho tirng ca nhan. Mit khac, ciing can loc va tong hop theo ting
noi dung (nhu trang thiét bi, nhan luc, hoic nha cung cap...) dé thuan tién cho
viéc giao dich, chuan bi.

Ngoai viéc loc va tong hop theo tirng chu dé néu trén, nha to chuac sy kién
con can tién hanh xau chudi cac hang muc cdng viéc chu yéu, quan trong ma
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thiéu chiing khéng thé thuc hién duoc su kién. Tir d6 tiép tuc xau chudi cac hang
muc cdng viéc phu tro khac, tir ¢6 du tinh va lap tién do chi tiét cho cong tac
chuan bi. Viéc xay dung tién do chuan bi t6 chic su Kién ciing rat quan trong, né
vira mang tinh chat dinh huéng vira 1a muc tiéu ¢é moi nguoi huéng téi, ngoai
ra n6 con gilp cho nha quan Iy su kién trong cong tac kiém soat, diéu hanh, mat
khac né dam bao tinh kip thoi cho viéc trién khai su kién theo ding ké hoach
thoi gian da dé ra.

Hgp 3.2. Danh séach kiém tra c4c vdt dung cho su kign

O

O

O

DANH SACH KIEM TRA CAC VAT DUNG CHO SU KIEN
DUNg bdn checklist nay dé dam bdo I3 ban da dw 110 cho tét cd cdc vit dung cin
thiét tai event.Ban c6 thé thém, bét tup nhu cau cdc vit dung do.

SAN XUAT, THU THAP HOAC IN AN CAC VAT DUNG SAU VA UOC LUONG SO LUONG CAN
THIET CHO MOI THU:

VAT DUNG DUNG CHO VIEC HOC HANH NGHIEN CUU:
BANG GIA

TAI LIEU HOC TAP

TAI LIEU CHO BUOI HOC SAU

BANG PANG KY THAM GIA VAO TO CHUC CUA BAN: GIA DU BAN MUON GIU LIEN LAC VOI
NGUOI THAM GIA VE SAU NAY (BANG NEWSLETTER HAY EMAIL THONG BAO) THi HAY IN MOT
iT CARD HAY GIAY PIEN THONG TIN BE GIU LAI THONG TIN LIEN LAC CUA HO.

BANG PANG KY THAM GIA THEM MQOT BUOI NUA

HOA PON, BIEN NHAN VIEC BAN SACH, TAl LIEU

BROCHURE, FLYERS GIOI THIEU VE TO CHUC

GIAY CHUNG NHAN PA THAM GIA KHOA HOC

PHIEU ORDER PO AN THUC UONG

BANG TEN CUA BAN TO CHUC

VA CO THE CHUAN B] THEM CAC THU SAU:

TRANG BJ LAI NANG LUONG (TRA,CA PHE,LY, DO NAU NUOC, KHAN GIAY V..VV.)
VIET BI

BANNER CHAO MUNG

BANG CHI DAN

BANG GHI THONG TIN LIEN HE

BANG PHAN BIET KHU VUC PANG KY,CHUA PANG KY

THUNG QUYEN GOP

HOA TUOI CHO BAN,SAN KHAU

NHUNG VAT DUNG CHO DIEN GIA -KHAN LAU,BANG LAT TAl LIEU, VIET LONG, NUOC...
DANH SACH NGUOI THAM DU CAP NHAT NHAT

BAN DANG KY, BAN THONG TIN,BAN PE TAl LIEU
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Vi bang tong hop cac cong tac chuan bi cung véi tién do thuc hién cho
giai doan chuan bi sy kién, nguoi quan ly diéu hanh su kién (event manager) c6
thé dé dang kiém soat dugc cac ndi dung cong Vviéc trong giai doan rat quan
trong nay.

3.2.2.3. Lap ké hoach vé vigc trién khai thuc hign si kign

Khi thuc thi cac ké hoach chuan bi tong thé (¢ budc trén) don thudn méi
chi 14 cac yéu t6 can co dé thyc hién cac hang muc hoat dong trong su kién. Mot
van dé quan trong khac 1a can rap ndi, phdi hop cac yéu té nay thanh mot hoat
dong hoan chinh (giong nhu mot canh quay trong dién anh, can chuan bi vé dién
vién, dao cy, truong quay...nhung nhu thé chua du can cé vai tro ctia ngudi dao
dién dé phéi hop thanh mot canh quay trong phim).

- Pé trién khai thuc hién sy kién can c6 ban noi dung cho hoat dong (c6
vai tro nhu kich ban), nguoi phu trach thuc hién hoat dong phai dam bao hang
muc hoat dong do minh phu trach s& duoc tién hanh ding nhu c4c noi dung da
duoc dat ra.

- Trong nhitng ndi dung quan trong, can c6 budc dién tap (vi du: dién tap
vé dan chuong trinh, dién tap vé to chuc trd choi, dién tap vé giai quyét su cb...).
Trong cac su kién ¢ ngan sach kha thoai mai, co muc tiéu va tam quan trong
I6n nén chu trong dén viéc t6 chirc dién tap cho cac hoat dong sé& trién khai trong
qua trinh thuc hién sy kién. Qua qua trinh dién tap nhiing nguoi tham gia sé co
kinh nghiém hon, thuan thuc trong viéc tién hanh, dé dang dat duoc cac muc tiéu
d4 dat ra. Mat khéac thdng qua dién tap con gitp cho nha té chic sy kién phét
hién nhimg diém thiéu s6t chua duoc tinh dén trong ké hoach (tir noi dung cho
dén trang thiét bi...), gilp luong trude dugc cac su cb co thé xay ra. Ngoai ra,
trong khi dién tap c6 thé c6 nhitng y tuong hay sé& dugc phat sinh, gép phan
khdng nho tao nén su thanh cong cua su kién.

3.2.2.4. Ldp ké hoach cho céc cdng viéc bé trertrong sw kién

Céc cdng Vviéc bo tro trong sy kién rat da dang nhu: quay phim, chup anh,
t6 chuc tham quan, tang qua, giao luu, dwa don khach moi... Céc cong viéc bo
trg trong su kién c6 thé do doanh nghiép to chirc sy kién truc tiép thuc hién hoac
do nha to chuc su kién di thué céc nha cung ang dich vu bo tro khac.

Déi voi cac cong viéc bd trg do chinh nha té chie su kién truc tiép thuc
hién, viéc 1ap ké hoach tuwong tu nhu viéc 1ap ké hoach trong cac budc noi trén.
Piéu can quan tam 14 viéc 1ap ké hoach quan ly cac dich vy, hang héa ma nha to
chuc su kién di thué cac nha cung tng trung gian khac.

83



3.2.2.5. Diéu chinh duw todn ngén sach té chic sw kién va ldp ké hoach chudn
bi kinh phi cho su kién

Song song Véi viéc 1ap ké hoach chi tiét n6i trén, tién hanh diéu chinh du
toan ngan sach to chirc su kién.

Can can cir vao file (tap tin) l1ap du toan ngan sach trudc day, sao luu
(save as) sang mot file méi (dé co 2 file tién cho viéc so sanh), tir file ndy tién
hanh bd sung hoic cat giam cac hang muc chi phi cé lién quan.

Thong thuong hién nay ¢ Viét Nam céc nha to chac su kién thudng diéu
chinh dy toan ngan sach t6 chuc sy kién sau khi da két thuc su kién. Tuy nhién,
& cac nudc co nghiép vu té chic sy kién phét trién, cac nha té chic sy kién
chuyén nghiép sé tién hanh diéu chinh du toan ngan sach to chuc su kién ngay
sau khi 1ap xong ké hoach chuan bi chi tiét.

Di nhién, néu ngan sach phat sinh ting nha t6 chuc sy kién s& co nhiing
kién nghi voi chu dau tu su kién. Trong truong hop nguoc lai, nha té chac sy
kién khong nén che dau théng tin (nham thu thém lgi nhuan) vi khoan loi nhuan
nay 1a khdng hop phap, mat khac néu nha dau tu su kién xem xét lai cac hang
muc chi phi c6 thé ho s& phat hién ra nhitng diém khdng hop ly, diéu nay anh
huong dén méi quan hé giita nha dau tu va nha té chac su kién, 1am giam uy tin
ctia nha té chac sy kién.

Bén canh d6 can c6 ké hoach vé ngan sach t6 chic su kién. Can lap lich
thanh toan véi cac nha cung cap dich vu (khach san, dich vu in udng, giai tri,
biéu dién, thué trang thiét bi...). Can thoa thuan cu thé, chi tiét vé phuong thic
va thoi gian thanh toan.

Thong thuong & Viét Nam, nha to chirc su Kién phai tra trude cho cac nha
cung cap dich vy tir 20 dén 50% gia tri dich vu theo hop dong. Phan con lai s&
dugc thanh toan ngay (hodc mot thoi gian nhat dinh theo thoa thuan) sau khi két
thic viéc cung cap dich vu/ két thiic su kién. Trong nhiéu trudng hop, c¢é nhiing
khoan chi phi phét sinh ngoai dur kién ban dau, nhitng khoan nay s& duoc tinh
vao sb tién con lai phai thanh toan cho cac nha cung cip dich vu. Do d6 ké
hoach thanh toan ciing can phai diéu chinh khi c6 sy thay ddi cac hang muc
cdng viéc c6 lién quan dén cac nha cung cap dich vu bo trg té chie su kién.
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Hép 3.3. Ldp ké hoach té chic sue kién

Ldp ké hoach té chirc s ki¢n

Mét véin phong béo chi ciia mét co quan, t6 chire dirge YU Cau t6 chire nhiéu loai sir
Kién cong cong. Co nhitng “sw kién ciia gidi truyén thong” — 1a nhitng sw kién ma béo gicgi
diege moi tham dy — va ¢6 nhitng sue kién khdc ma gidi truyén théng cé hodc khong tham dy.
M6t nguwoi phat ngén bdo chi can c¢é kha ning ndam bat dwoc tinh chat tham di cia bat ky mot
s kién ndo, ¢ Qidi truyén thong hay khéng, cho d\ 1a ban dang t6 chire hay tham dw véi tw
cach la mot khach moi.

Hay nghi dén nhitng sy kién nhu di nghe hoa nhac hodc xem vii ba-1€. Moi chuyén can
duoc lap ké hoach va thé hién bcfng van ban va moi viéc déu lién quan dén chu dé chung cua
budi biéu dién. Moi chi tiét va vai trd cia tirng nguoi ciing dwoc can nhdc tir trude. Can c6
Mot gidm doc — chon ra tir cdc nhdn vién cia ban — 6 Mdt truc tiép tai hién truong dé dam
bao r&ng moi viéc dwoc thuc hién theo dung ké hoach.

Ldp ké hoach chii tri mot s kién & trong viin phong

Viéc lap ké hoach chu ddo can dwoc thuc hién doi véi tat ca cdac sw kién ma nguoi
phat ngdn bao chi sé tham dw, nhung ddc biét doi véi nhitng sw kién nhw chuyén tham cia
nguyén thi quoc gia hodc cude hop ciia mot vai bé trieong ngoai giao.

Buée dau tién 1a chi dinh mét giam doc phu trdach todn bé sw kién. Nguoi ndy c6 thé
xir Iy tdt cd moi viée hodc cé thé phdi dén déc mét sé nguoi khdc thiee hién cdc nhiém vu khdc
nhau.

Sau do, quyét dinh vé chii dé ciia s kién:

- Muc dich cua su kién [a gi?

- Muc tiéu ban muon dat dwoc 13 gi?

- Ban muén tao ra nhitng téc dong gi?

- Pé ra thoi han hoan thanh cho cac phan céng viéc khdc nhau ciia sw kién.

- Bai dién van can phdi hoan thanh vao ngay nao?

- Khi n&o can giri dé nghi cung cap tai liéu?

- Khi ndo céc phé chudn can dwoc thiee hién?

- Ngay nao bat dau giri gidy moi?

T6 chirc cdc cude hop dinh ky véi nhitng nguwoi tham gia t6 chire sw kién dé dam bdo
rang cdc cong viéc dang dwoc trién khai. Hay dén noi té chirc sw kién it nhdt 13 mét ngay
trieée khi dién ra sw kién dé kiém tra vé cdc céng viéc chuan bi. Sy kién cang lén thi cang
phdi dén sém hon — Vi dy véi mét chuyén tham ¢ cdp nha mede, ¢é thé 1a Vai tudn trude; voi
mot cudc hop khodng mira gio gitta cdc bg truong la mot gio trude dé. Nhung luén phdi co

ngueoi ciia ban c6 mdt tai noi t6 chire Vi Qio trude su kién dé ho cé thé thuee hién dwoc nhitng
thay d@6i vao phat chot.
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Hay chudn bi mét cudn sich nhé cung cdp théng tin nhanh vé sw kién bao gom
chuong trinh 1am viéc, danh sach dai biéu tham du, cac ndi dung phat biéu chii yéu hodc dién
van, tiéu sir ctia cac nhéan vt quan trong Sé tham dw, mot ban tom tdt cac van de chinh tri va
CAC vdn dé quan trong khdc, va cdc bai bdo lién quan dén nhitng van dé nay.

Sau su kién, viét thw cam on nhitng nguwoi tham gia té chirc sw kién nhw cac dai biéu
quan trong va nhan vién.

T6 chirc mét cude hop kiém diém véi nhan vién va viét bdo cdo nhanh vé nhitng viéc
dién ra dung va chua dung ké hoach nham muc dich rut kinh nghiém 16 chirc cdac sw kién
trong twong lai.

C6 Mt Iy thuyét chung ¢ My cho rang cir méi gio sie kién d@di héi phai mat tiv 5 dén 10
gio ldp ké hoach to chitc.

CAU HOI ON TAP CHUONG 3
1. Trinh bay khai niém, vai trd ctia 1ap ké hoach trong t chirc su kién.
2. Phan biét c4c loai ké hoach trong t6 chtre su kién. Cho vi du.

3. Phan tich mot sé yéu cau co ban va quy trinh chung trong lap ké hoach
t6 chure su kién.

4. Trinh bay viéc hé théng hoa cac hoat dong trong su kién.

5. Hay lap ké hoach t6 chitc mot su kién gia dinh c6 quy mo nho/ vira.
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CHUONG 4: CHUAN BI TO CHUC SU KIEN

Muc tiéu:

Hiéu, trinh bay va van dung dugc cac ndi dung co ban sau:

- Thanh 1ap ban t6 chire sy kién

- Lap tién d6 va noi dung chi tiét cho cac cong viéc chuan bi sy kién

- Chuan bi cac thu tuc hanh chinh cho phép tién hanh sy kién, hoic cac
hoat dong trong su kién.

- Chuan bi cac cdng viéc c6 lién quan dén khach mai tham gia su kién

- Chuan bj vé dja diém va khéng gian to chire sy kién

- Chuan bi cac noi dung cua su kién

- Thong nhat cong viéc va ky hop dong véi cac nha cung tng dich vu bo tro
- Kiém tra va hoan tat cac hoat dong chuan bj té chuc su kién

4.1. THANH LAP BAN TO CHUC SU KIEN

Viéc thanh 1ap ban té chirc sy kién ¢6 thé dugc tién hanh truéce khi lap du
toan, chuong trinh va sang tao cac y tuang cho sy kién. Tuy nhién, trong mot sb
truong hop dic biét khi c6 su tach biét vé viéc 1ap ké hoach t6 chire sy kién va
viéc chuan bi, thuc hién su kién ban t chic sy kién c6 thé dugc thanh lap sau
khi d4 c6 cac ké hoach to chire sy kién twong ddi hoan chinh.

O Viét Nam, trong ban t6 chire sy kién thuong c6 cac thanh vién (hoic
chu yéu) truc tiép 1ap ké hoach to chirc su kién tham gia vao ban to chuc su
Kién.

Ban t6 chirc su kién c6 thé gom nhiing thanh vién thudc nhitng thanh
phan khac nhau, c6 kha nang t6 chirc va c6 ki nang chuyén mon nghé nghiép dé
chu déng thuc hién, quan 1y cac hoat dong co lién quan dén linh vic cua minh
trong qua trinh té chic su kién. Nha t6 chue su kién thuong cir ngudi co da kinh
nghiém va niang luc dam nhan chic truang ban té chirc hoac véi nhiing cach goi
khac nhu quan ly sy kién (event manager), truong ban té chuc truc tiép diéu
hanh cac thanh vién trong ban va trong qua trinh thuc hién su kién.

Trong truong hop, khi nha dau tu d4 ky két hop ddng thué va ay quyén
cho nha t6 chuc sy kién. Ban té chirc su kién duogc thanh 1ap tir quyét dinh cua
nha to chire sy kién, tuy nhién nha dau tu su kién ciing c6 thé yéu cau c6 mot
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hay mét sb thanh vién thudc don vi cia minh tham gia vao ban té chirc su kién,
cac thanh vién nay thuong tham gia ban t6 chirc su kién voi tu cch giam sét 1a
chinh (diéu nay phai dugc thoa thuan truéc trong hop doéng). Trong truong hop
c6 cac thanh vién cta chu dau tu sy kién tham gia vao ban t chic su kién, can
mo ta rd va théng nhat véi cha dau tu sy kién vé vi tri, trach nhiém, quyén han
ctia cac thanh vién nay tranh truong hop chéng chéo va can tré cac hoat dong to
chure su kién.

4.2. LAP TIEN PQ CHUAN BI TO CHUC SU KIEN
4.2.1. Bang tién do

Bang tién do 1a mot bang liét ké chi tiét cac hang muc cong viéc co lién
quan, trong d6 xac dinh rd: thoi diém bat dau va két thic cong viéc, khdi lugng
cdng viéc trong timg don vi thoi gian, ngudi chi tri, nguoi kiém soat qua trinh
thuc hién.

Bang tién d6 thuong duoc cau tao theo dang bang gom co cot liét ké cac
cong viéc va khoang thoi gian tuong ung dé thuc hién. Pon vi thoi gian trong
bang tién do co thé 1a tuan, ngay, gio...

4.2.2. Quy trinh l1ap tién d6 cho cong tac chuan bi to chirc s kién

Cac cbng viéc chu yéu can chuan bi cho qué trinh t6 chirc su kién bao
gom:

- Céc tha tuc hanh chinh cho phép tién hanh sy kién, hodc cac hoat dong
trong su Kkién.

- Céc cong viéc co lién quan dén khach mai tham gia sy kién

- Chuan bi cac noi dung co ban, tai liéu

- Lao dong

- Trang thiét bi

- Quan hé vai cac nha cung tng dich vu bo tro td chire su kién

Do cac cong viéc ndy tuong ddi da dang lai thudc nhiéu linh vuc hoat
do6ng khac nhau nén nha té chire sy kién can phai c6 mot bang tién do chi tiét
cho tirng hang muc cdng viéc. Viéc 1ap tién d6 do can bo quan Iy su kién chi
dao, hoic truc tiép thuc hién. Quy trinh 1ap tién d6 bao gém céc budc co ban:

1. Phén tich bang danh muc mo ta cac hang muc céng viéc trong su kién
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2. Xac dinh khoang thoi gian can thiét dé chuan bi cho tiing cong viéc

3. Hé théng hoa vé cdng viéc va thoi gian trong cac cong tac chuan bj

4. Téng hop thanh bang tién do cho cdng tac chuan bi su kién

Pé 1ap tién @6 doi hoi nguoi thuc hién phai co hiéu biét thuc té, hé théng
vé cac cdng tac chuan bi sy kién, ngoai ra can phai st dung cac trang thiét bi hd
tro can thiét nhu:

- Bang danh muc cac hoat dong t6 chuc su kién
- Ban chuong trinh, ké hoach t6 chirc su kién
- Bang viét (dé tién hanh thao luan nhém)

- MAu tién do chuén bi td chire su kién

4.3. CHUAN BI VE THU TUC HANH CHIiNH

Cac thu tuc hanh chinh d6 12 y&u cau, 1a diéu kién can trudc khi tién hanh
trién khai thuc hién su kién. Cac thu tuc hanh chinh chu yéu 1 viéc xin cac giay
phép cua cac co quan quan Iy nha nuéc ¢ lién quan, can luu y néu chi xin mi
gidy phép to chirc su kién c6 thé 1a chua du vi hoat dong cua to chire su kién rat
da dang can phai xin phép co quan quan ly cho tién hanh cac hoat dong khac
trong su kién. Hién nay, céc thi tuc hanh chinh cho t6 chtc sy kién rat phuc tap,
& cac dia phuong khac nhau c6 cac yéu cau khac nhau. Tuy nhién, cing véi
cbng cugc cai cach hanh chinh cta Pang va Nha nudc ta, hy vong trong tuong
lai cac giay phép vé t6 chic su kién sé dugc thé ché hoa, rd rang, don gian hon
cho cac nha t6 chac su kién.

Nha t6 chirc sy kién can phai nam virng voi mdi loai hinh sy kién can phai
c6 nhitng tha tuc gidy phép gi. Ngoai ra can phai nim viing thoi gian téi thiéu,
t6i da cho viéc dugc cap cac gidy phép can thiét d6 (vi trong mot s truang hop
khi moi cdng tac chuan bi d& hoan tat, nhung khong xin dugc gidy phép cua céac
co quan quan ly truge khi thuc hién thi viéc to chic su kién c6 thé s& bi d6 vd).

Céc thu tuc hanh chinh thuong c6 khi tién hanh t6 chac s kién 1a;

- Gidy phép tién hanh su kién, thuong 1a yéu cau bat budc voi cac sy kién
c6 quy md twong ddi 16n c6 tim anh huong dén cong dong dan cu nhu: to chic
cac cuoc didu hanh, thi dau thé thao, biéu dién nghé thuat... Véi céc sy kién nho
nhu: hoi thao, hoi nghi, to chtc sinh nhat, ddm cudi... khdng nhét thiét phai co
thu tuc nay.
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- C4c giay phép vé vé sinh, an ninh, mdi truong... ciing thuong chi co véi
cac su kién Ion.

- Mot s6 sy kién con phai duoc co quan ¢6 tham quyén xem xét noi dung
cta su kién (vi du co quan quan ly vin héa cap phép cho cac noi dung trong mot
budi biéu dién)

- Céc giap phép khac cho céc cong viéc khéac trong qué trinh to chic su
Kién nhu: giay phép treo bang ron, quang cdo trén duong; giay phép cho don tiép
va phuc vu khach du lich quéc té...

Khi tién hanh xin cap cac thu tuc hanh chinh, céc nha to chuc su kién hién
nay thuong tién hanh theo cac budc sau:

- Xéc dinh cac tha tuc, gidy phép can phai c6 (dé tranh di lai, mat nhiéu
thoi gian). T4t nhat, nén tim hiéu kinh nghiém cua nhitng nguoi di trudc tai dia
phuong.

- Néu tao lap duoc cadc mdi quan hé tir truéc 13 tét nhat, néu khong nén
tim hiéu théng tin, quy trinh caa cic co quan cap phép.

- Lién hé véi co quan cap phép (tot nhat nén dén lién hé truc tiép, vi lién
hé qua dién thoai trong truong hop nay thuong thong tin dwoc cung cip sé
khong day du); khi dén hoi thu tuc cling nhu dén 1am thu tuc (cho du da dén
nhiéu 1an) can c6 gidy giéi thiéu, chimg minh thu nhan dan, can c6 gidy bat dé
ghi chép lai day du cac huong dan.

- Chuan bi c4c gidy to ma co quan cap phép yéu cau (giy gioi thiéu, nhu
don xin cap phép, kich ban, chuong trinh, hop dong, gidy ay quyén, gidy phép
dang ky kinh doanh,...) tly theo tirng su kién va quy dinh cua chinh quyén cac
dia phuong noi dién ra sy kién.

- Trong khi cap phép, mot s6 co quan c6 thé co nhitng yéu cau vé 18 phi
cap phép, phi dich vu... nguoi tién hanh cac thu tuc té chac sy kién nén té nhi
xin hda don (néu thay thuan lgi va 1a hoa don tai chinh) dé phuc vu cho viéc
thanh toan. Trong truong hop khong thé c6 hoa don, can lién hé vai cap trén dé
xin y kién chi dao truc tiép. Khoan chi phi nay s& duoc tinh vao chi phi chuan bi
su kién.

Song song Vvéi viéc xin cac giay phép hanh chinh, nha té chirc su kién cé
thé dé nghi cac cap chinh quyén hd trg trong viéc to chuc su kién (thuong 12 véi
cac su kién cua nha nudc, su kién mang tinh xa hoi cao) nhu: hd tro luc luong
an ninh, bao vé; hd tro vé van dé giao thong...
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Trong mot sé trudng hop, viéc tién hanh chuan bi cac thu tuc hanh chinh
c6 thé tién hanh thanh hai giai doan:

- Xin cac giay phép dé to chuc su kién (can phai xin trudc giai doan chuan
bi, d6i véi céc su kién khdng chic chin co dugc phép to chic & mot dia phuong
hay mot thoi diém cu thé hay khong).

- Sau khi d4 c6 gidy phép t6 chic sy kién, trong khi tién hanh céc cong
viéc chuan bi tiép tuc xin gidy phép cho cac hang muc cong viéc khéac (chang
han xin gidy phép treo bang ron, gidy phép t6 chuc ca nhac...)

Hgp 4.1. Mét sé kinh nghiém vé xin gidy phép té chiic su kién & Viét Nam

Céc gidy to can chuin bi cho da s6 cac sy kién, bao gom:
- Pon xin... (ndi dung cua loai hinh sy kién s& té chirc)

- Ké hoach chuong trinh (Muc dich, thoi gian, dia diém, thanh phan tham dy? chuong
trinh biéu dién: ca sy, tac pham, tac gia...)

- Hop ddng thué dia diém
- Gidy tiy quyén cta khach hang cho cong ty to chirc
- Hop ddng giita nha dau tu va nha t6 chirc su kién

- Gidy cong b tidu chuan, chat lwong hang hoa san pham (tuy san pham- vi du sy kién
lien quan dén gigi thiéu san pham)

- Gidy phép dang ky kinh doanh ctia khach hang & agency to chirc (ctia chii dau tu sy
kién va nha to chuc sy kién)

Thoi han ndp hd so truée 10 ngdy dién ra chwong trinh, ndp budi sang, budi chiéu
nguoi ta chi tra hd so chi khong nhan méi.

Cam hd so mang dén: S¢ Vian Hoa thong tin

Tuy nhién, khi té chic cac su kién c6 thém cac chwong trinh véi ndi dung khac nhau
thi can b6 sung thém cac thong tin, cu thé

1. Té chitc hop béo, cin chuin bi:

- Pon xin phép hop béo: thuong ¢6 mau, trong d6 ¢ cac nodi dung nhu Muc dich;
Thoi gian; Pia diém; Noi dung; Ngudi thuyét trinh, nguoi cha tri (Ho va tén, chuc vu); Dbi
tugng khach moi;

- Giay phép hoat dong kinh doanh hodc gidy chig nhan cta co quan t chtrc sy kién
va ca nha dau tu sy kién (ban sao c6 cong chimg);

- Céc gidy to c6 lién quan dén muc dich, noi dung hop béo (gidy phép biéu dién,
khuyén méi...)

Thoi gian cap: thuong 13 mot ngay ( khong ké ngay nghi)
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2. Té Chire Trinh Dién Thoi Trang, can chuin bi:
- Pon xin phép trinh dién thoi trang;

- Danh sach ngudi mau;

- Hinh mau trang phuc s& trinh dién;

- T6 chirc phuc khéo (it nhét 5 ngay trude ngdy dién);
- Hop ddng dia diém t6 churc.

3. T6 Chirc Biéu Dién Ca Nhac

- Pon xin phép, trong d6 ¢ cac ndi dung nhu : thoi gian, Dia diém, Noi dung chuong
trinh (day du chi tiét), Thoi gian phiic khao. C6 ban vé hay khdng?

- Giy phép hoat dong kinh doanh (ban sao c6 cong chimg)
- Hop dong dia diém
- Thoi gian cap: 7 ngdy (khdng ké ngay nghi)

Luu y 13 tir thang 7/2008 cac chuong trinh cd cac hoat dong van nghé (hat, nhac...)
lién quan dén tac gia, tic pham thi cin mua tac quyén str dung bai héat bang cach ky hop dong
truc tiép voi tac gia vé viéc dong ¥ cho sir dung tac pham hoic dén Trung tim tac quyén cua
dia phuong dé d6ng 1¢ phi. (Vi du gia tham khao nam 2007 & Thanh phé H6 Chi Minh: Bang
dia: 500 nghin dong/bai; hat live trén san khau dé truyén hinh: 700 nghin dong/ bai; Hoi nghi,
event: 250 nghin déng/ bai)

4. Xin treo bang ron (bandrol)

Néu event cta ban di c6 gidy phép td chirc, ban c6 thé treo bandrol quanh noi dién ra
chuong trinh. Tuy nhién dé treo bandrol mé rong trén cac tuyén duong trude va trong chuong
trinh, ban can lam don xin cip phép treo.

Viéc treo phudén doc ngoai dudng dé quang cdo thuong mai tai Thanh phd H6 Chi
Minh gio d4 bi cAm, tuy nhién cac c¢ng ty van c6 cach quang céo khac 14 treo phudn tuyén
truyén, vi du tuyén truyén giao thong, méi truong... nhan tién ké vao d6 1 chut quang céo.

Treo bandrol thi ciing dugc nhung ko phai ban d& xuat treo chd nao 1a duoc treo chd
d6, voi lai khi chd ban can treo da hét tréng 10i thi S& sé diéu chinh cho ban treo chd khac.

S6 bandrol dugc treo ¢6 giGi han thoi nhung thuong thi ngudi ta van in nhidu hon s
duoc cho phép. Khi in bandrol ban nhé in 1 dong nho nho & goc 1a theo giay phép s6 bao
nhiéu, ngay thang treo... néu khong muébn bi g& xudng. Néu khong thé cho dén lic 1ay gidy
phép xong méi di in duoc thi ¢t in sin ddu "......... " 1oi ldy bat 16ng dau ghi sé gidy phép va
ngay thang vo sau ciing dugc.

Con déy 1a cac gidy to can thiét dé xin cap phép treo bandrol:

- Pon xin cip phép quang cao ngodi troi, trong d6 c6 liét ké rd vi tri treo (thuong theo
cac mau quy dinh cua timg dia phuong cu thé)

- Ban sao gidy phép kinh doanh cta nha té chire sy kién
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- Ban sao gidy phép kinh doanh cuia c6ng ty khach hang (néu ban thyc hién cho khach
hang)

- Hop dong ky giita agency v6i khach hang va gidy uy quyén viéc quagrn cao ngoai
troi (c6 mau quy dinh)

- Ban in mau maket bandrol dinh treo (nhé c6 ghi tén don vi to chirc va chd ghi sd
giay phép nha ban, khong 1a phai chay vé cong ty 1am lai 1an nira do)

- Khoang 10 ngdy trudc chuong trinh, ban cam ho so nay dén Phong quang céo ngoai
troi, S Vian hoa thong tin dé xin cap phép.

(Theo www.f-event.com.vn )

4.4, CHUAN BI CAC CONG VIEC CO LIEN QUAN PEN KHACH MO
THAM GIA SU KIEN

4.4.1. Khai niém, phan loai khach mei tham gia sw kién
4.4.1.1. Khai ni¢gm

Trong noi dung cua chuong 1, chlng toi da dé cap dén thuat ngir khach
mai tham gia sy kién nham tao diéu kién thuan loi cho ngudi doc dé dang theo
ddi cac noi dung co lién quan. O ddy chi nhac lai khai niém da dé cap ¢ chuong
1 dé nguoi doc tién theo ddi. Khach moi tham gia su kién 1a nhitng t6 chitc,
doanh nghiép hodc cd nhin dwoc chii dau tw sw kién chii déng moi tham dy vao
cac dién bién, hoat dong ciia sw kién, ho la doi twong chinh ma muc tiéu sy kién
muon tac dong deén. Vi vay, khach moi tham gia su kién 1a mot trong cac yéu tb
can tinh t&i khi l4p chuong trinh, ké hoach va noi dung t6 chirc su kién.

Khéach moi tham gia sy kién ¢6 thé mién phi, nhung ciing c¢6 trudng hop
phai tra nhitng khoan phi nhat dinh dé d6i lai ho s& nhan dugc nhiing gia tri nhét
dinh vé tinh than hodc vat chat.

4.4.1.2. Phan logi khach mei
Theo ké hoach t6 chtc su kién c6 thé chia thanh:
- Khach moi chinh thirc
- Khéach moi du bi
Theo vi tri, vai tro hién tai ctia khach cé thé chia thanh:

- Khach moi 1a nhéan vat quan trong (khach VIP- Very important person,
nhan vat quan trong nhu: cac quan chac chinh phu hoic, 1anh dao cua cac dbi
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tac trong cdng viéc, 13nh dao cac doanh nghiép 16n, nhan vat ¢ vi tri, tim anh
hudong 16n trong xa hoi...)

- Khéach moi ¢ cac co quan truyén thdong (nhu nha bao, phong vién, quay
phim...)

- Khach moi la khach hang
- Khach mai la c&c nha cung ung
4.4.1.3. Céc cdng viéc chudn bi cé lién quan dén khach moi
- Lap danh sach khach moi (guest list)
- Chuan bi va gui gidy moi cho khach
- Kiém tra, x4c nhan (confirm) cac thong tin c6 lién quan dén khach moi
- Chuan bi cac diéu kién dé phuc vu khach moi
4.4.2. Lap danh sach khach mai

Danh séch khach moi (invited guest list) vai s6 lugng khach mai dy tinh
tham gia su kién sé& 1a yéu té anh huong truc tiép dén viéc lua chon dia diém, 1ap
ké hoach, 1ap du toan ngan sach to chuc su kién. Nguoc lai diéu kién vé dia
diém, ngan sach cho t6 chic sy kién ciing s& quyét dinh sé lwong khach moi. Do
d6 tly theo diéu kién cu thé c6 thé lap danh sach khach mai theo hai huéng sau:

- Cén ctr vao muc tiéu cua su kién, 1ap danh sach khach mai (thuong la do
chu dau tu sy kién quyét dinh). Tir d6 méi tinh dén viéc tim dia diém, va xay
dung ngén sach du toan phu hop.

- Trong truong hop du toan d& dugc quyét dinh, hoic chu dau tu sy kién
d4 quyét dinh vé dja diém td chirc su kién, viéc 1ap danh sach can phai can cir
vao céc noi dung dd duoc quyét dinh noi trén.

Nha t6 chic sy kién, s& phai théng nhat vé sé luong ciing nhu danh sach
khach mai véi nha dau tu su kién. Trén co sé d6 nha to chirc su kién €6 cin cu
dé thyc hién céc noi dung trong viéc lap danh sach khach moi.
4.4.2.1. Quy trinh chung l@p danh sach khach moi

Budc 1: Théng nhat vé sé luong va co cau khach moi véi nha dau tu su
Kién

Budc 2: Lap cac loai danh sach khach moi

Tuong tng nhu cach phan loai khach moi (da dé cap noi trén), can phai
lap céc loai danh sach khach moi nhu:
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- Danh sach khach VIP

- Danh sach khach mai chinh thirc: 1a nhitng khach mai ma ban t6 chire su
Kién mudn va uvu tién cho su c¢6 mit cta ho trong sy kién.

- Danh sach khach moi dyu bi: gdm nhitng ngudi c6 thé thay thé cho
nhitng nguoi trong danh sach khach moi chinh thic khi ho khdng thé tham gia
su kién.

- Danh sach khach mai 1a co quan truyén thong.

Trong danh sach khach moi khi mai 1ap ra thuong chi can céc thong tin
co ban nhu: Ho tén cua khach mai, Chac danh/ don vi cong tac, Dia chi, Sé dién
thoai (Email, fax, webside, dé lién lac), nhimg diém can chd y... C6 thé thiét ké
mot danh sach khach moi don gian theo mau sau.

Hgp 4.2. Mdu danh sach khach moi

CONG TY TO CHUC SU KIEN & DU LICH ETV
S6: 234/TB
DANH SACH KHACH MOI
(Danh sach khach VIP)

Chu dau tu sy Kign: ..............
Ngay thuc hién: ................
S6 hrong khéch moi trong danh séch: ...

STT | Ho va tén khach moi Piachi | Nghé S6  dién | ... Ghi chi
nghiép thoai

Céc thong tin b sung ngoai danh Sch: ............ccoeeevvveenees,

Nguoi lap danh séch: ...,
Nguoi kiém tra danh séach: ......................

Nguwai 1ap danh séch Ha Ngi, ngay....thang .... nam ....
Quan ly sw kién




Buéc 3: Kiém tra danh sach khach moi. Di véi cac sy kién quan trong
nén c6 budc kiém tra danh sach khach moi dé tranh tring lap, bo sét théng tin
va dic biét 1a cac khach moi can thiét.

Budc 4: Khang dinh danh séch khach moi. Trong mot sb truong hop, nha
t6 chirc sy kién c6 thé dé nghi nha dau tu su kién khang dinh lai lan cudi danh
sach khach moi. (néu can thiét, nha dau tu su kién ciing phai ky nhan vao danh
sach khach moi)

4.4.2.2. Mgt sé diém can chua y

- Danh sach khach moi nén dugc soan trén Microsoft Excel khong nén
soan trén Microsoft Word vi con can sir dung mot s6 cdng cu cua Excel (nhu
cong cu tim kiém, loc...) mat khéc viéc bd sung thém théng tin (nhu thém cot,
thém dong...cting thuan tién hon)

- Ngoai ra, néu soan trén Microsoft Excel danh sach khach moi con c6 thé
str dung dé bo sung tra thanh mot file hd so khach moi.

- Béi véi danh sach khach moi ma ho tén 12 nguoi Viét Nam, cot Ho va
tén khach moi nén dugc tach thanh 2 cot, mét cot cho ho va mot cot cho tén (tuy
nhién khi in ra van thanh 1 cot — vi s& khong ¢6 dong ké & giira). Viéc tach cot
gilp cho viéc loc theo tén, sap xép khach theo tén (néu can) s& thuan tién hon.
Hon nita vé mat hinh thtc sé dep va rd rang hon.

- TUy theo yéu cau cu thé danh sach khach moi can duoc thiét ké vai cac
noi dung can thiét cho phi hop véi yéu cau to chic su kién. (mau danh sach
khéch mai noi trén chi mang tinh chat tham khao).

- Thoi han hoan tit danh sach khach mai du kién ban dau dbi vai céc su
kién quan trong thudng tir 6 dén 7 tuan trudc khi dién ra su kién (theo hudng
dan & cac nudc phat trién). Sau khi nhan xac nhan cua khach moi, cac danh sach
can diéu chinh lai va day s& 1a co s dé chuan bi cac yéu té lién quan dén khach
moi. Tuy nhién, trong thuc té va déi vai cac su kién khdng quan trong, danh
sach khach moi cé thé gan hon véi thoi diém td chirc su kién, nhung n6 can phai
dam bao cho ban to chic chat dong trong viéc tién hanh cac cong viéc khac co
lien quan. O Viét Nam, néu moi khach truée khi su kién dién ra qua sém, khéch
c6 thé quén lang, hoic khong chi y, khdng nhé chinh xéc thoi diém dién ra su
kién (khac véi nguoi Au, My ho c6 théi quen ghi va nhic viéc rat chinh xéac va
khoa hoc). Vi vay truéc khi su kién dién ra trong khoang tir 3 cho dén 10 ngay
(tly theo mtc d6 quan trong ctia su kién), nhan vién phu trach vé khach moi
trong t6 chirc sy kién nén théng béo lai cho khéch.
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4.4.2.3 Hé so khach moi

Ho so khach moi 12 mot tap hd so luu trit cac thong tin co ban vé khach
moi nham gidp nha to chirc su kién don tiép va dap tng cac nhu cau cua khach
mét cach hiéu qua nhat.

Ho so khéch moi ¢é thé dugce lap theo 2 céch:

- H so khach moi theo dang bang: Bi véi truong hop, lugng thong tin
can thiét vé khach khdng qua nhiéu, ho so khach moi cé thé duogc trinh bay
turong ty nhu danh sach khach moi, nhung bé sung thém cac thdng tin khac vé
khach (d6 tudi, ngdbn ngir st dung, nguodi di cung, lai xe, phuong tién van
chuyén, céc dich vu khach duoc hudng, vé vao cira, cac yéu cau dic biét, nhiing
diém can luu y...). Trong trudng hop nay tir danh sach khach mai, bo sung thém
cac cot thong tin can thiét s& tro thanh mét hd so khach mai.

- Ho6 so khach moi theo dang file: Mdi khach moi, duoc thiét ké thanh
mét file riéng (thuong thi ghi thdng tin trén 1 trang gidy la du). C6 thé tham
khao mot mau hd so khach moi sau:

Hgp 4.3. Mt mdu vé hé se khach mei

CONG TY TO CHUC SU KIEN & DU LICH ETV
TEN SU KIEN

HO SO KHACH MOI

Ngay thuc hién: ................

Nhéan vién chiu trach nhiém cham soc khach moi: ................
Ho va tén khach moi: ....... M4 s6 (néu co):

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

I. Céac thong tin ca nhan cuaa khach:

- Do tudi:

- Nghé nghiép

- Co quan cong tac

- Dia chi

- So thich

I1. Céc thong tin dé phuc vu khach
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- Ngbn ngir thdng dung cua khach (ngén ngir théng dung, cac ngbn ngir ma khach co
thé hiéu dugc, thdng tin ndy duoc sir dung khi can thong dich, huéng dan...)

- Van chuyén: (ghi rd phuong tién van chuyén cia khach, khach di xe riéng hay xe cua
nha té chizc. Néu xe cia nha té chere thi ghi 76 logi xe, hay vé cia cac phwong tién vdn chuyén
cdng cgng, hinh thizc chi tra ciia nha té chirc vdi cac loai phirong tién vdn chuyén...)

- Khéch moi ca nhan/ khéach di theo nhém (ghi rd néu khéach di theo nhém, cd vol
chong, tré em di cung hay khdng? Néu ¢ nguwoi di kém, thi doi tiwong nao, dich vu nao sé
diegC ban té chirc tra phi va khoan nao thi khach phdi tw chi tra. Vi du: mién phi dn uong, tw
tic khach san véi lai xe riéng chang han...)

- Hinh thire tham dy: theo tu cach ca nhan, hay dai dién ciia mot t chac nao do. ..
- Céc thdng tin vé cac dich vu khac (nhu luu trd, dn udng, tham quan, giai tri...)
I11. Nhirng diém can ch( y va yéu cau dic biét

- Khéch dac biét (khach VIP, nguoi tan tat,...)

- Céc yéu cau dic biét caa khach. ..

Hgp 4.4. Nhing cha y khi khach méi tham gia sw kién 1a nhan vt cao cap

Trong triong hop néu quan chirc cao cdp trong chinh phi dwoc moi dén tham die mét
sw kién ¢ ben ngoai, Néu ban 1a nguoi to chite sw kién, ban can xem xét tdt cd yéu té lién quan
dén viéc tham dy ciia quan chire 6, ké ca gidy moi va tai liéu giri bdo chi trong dé néi dén
viéc tham dy cua nhdn vat do.

Nhan vién cia ban luén phdi cé mdt tai noi té chire trede khi su kién bat dau. Nho do,
ho ¢é thé hé tro thay mat ban va tim hiéu xem c¢6 thay doi ndo vé chwong trinh khong va
thdng bao cho quan chitc chinh phi. Néu khéng 1am viée ndy, ban sé khong thé kiém sodt
dwoc viec tham dw cua quan chue chinh phu. Mot phcfn quan trong trong viéc lap ké hoach t6
chite tham gia mot sw kién & bén ngoadi la danh gid gidy moi.

Hay xem xét tinh huéng sau: mét quan chirc chinh phi di mdt hang gio dong ho dé
dén doc mot bai dién van trude nhitng cir toa ma 6ng ta cho rang sé 1a nhitng nguoi ing ho
ong ta. Nhung khi dén noi, éng ta phdt hién ra rang éng ta sé cung phat biéu véi nhitng doi
thi ciia minh, nhitng nguwoi ma dng ta sé phai tranh c&i truée nhitng dai biéu tham dw khéong
mdy thién cam. Khéng c6 nhdn vién nao kiém tra trieée chwong trinh va vi thé khdng ai biét
rang su kién trén thyee té da dién ra khdc véi ngi dung qua loi moi bang miéng triede do.

Dé ngdn ngira nhitng Anh hudng bdt ngo nhw vy, nhiéu chinh tri gia y8u Cdu rdng tat
Cd cdc 1oi moi phdi bang van ban. Nho dé, ho biét chinh xdc minh dang dwoc dé nghi 1am
Viée gi va ¢6 thé trao doi vé viéc tham dw theo néi dung thir moi. Sau do, nhiéu nguoi méi tra
loi bcing van ban thong bao vé viéc tham du cua ho.

Khi mét loi moi dwoc chuyén qua dién thoai, ngwoi phdt ngén bdo chi hodc ldp ké
hoach cé thé néi: “Chiing ti chi chdp nhdn 16i moi dwdi hinh thize van ban. Pé nghi chuyén
qua dwong thu tin, fax hodc thw dién tir thu dé nghi c6 nhitng thong tin sau ddy”’

Tén cua su kién.
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Muc dich.
Ngay va thoi gian. Vé phan ndy, nén tim hiéu xem cé quy dinh chinh xdc hay khéng.

Vi du, néu mét hoi nghi dige té chire trong vai ngay va mét quan chire dwoc moi tham
dir vAO Mt ngdy cu thé nhung vao ngay dé quan chive ndy lai khéng thé tham dw dwoe, liéu
cO thé thay bang ngay khac hay khong?

Pia diém
S6 lwong dai biéu du kién tham gia.
C6 cdc dai biéu khdc hay khong va ho [a nhitng ai.

Théng I¢ c6 moi mot vi khach phat biéu tai su kién hay khong. Nguoi do co phdi la
quan chiec cdp tén cia ban khéng, vi du dé 1@ mét nguyén thi quoc gia.
Vai tro ciia quan chive chinh phii 1a gi — € doc bai phat biéu chinh, 1a dién gid duy nhat hay
la mét trong sé cdc dién gid, sé phdt biéu vé chii dé ndo, V.v...

Su kién do co moi hay khong moi bao gioi tham gia dua tin.

Néu ddy [ mot sie kién thuwong nién hodc dinh ky, cdc phwong tién thong tin da noi gi
vé sur kién ndy trong nhitng lan trude.

Sau d6 ban c6 thé xem xét gidy moi va thay doi nhitng néi dung ma ban thich hodc
khéng thich, thwong lirong trén co sé ndi dung thw moi. Va ban cé thé phiic dap bang van ban
Vé nhitng néi dung ma ban mudn chdp nhdn va nhitng ndi dung ma ban sé tham di.

Liét k& cong viéc 16 chire cho mét suw Kién

Y&u cdu giri [oi moi bang vin ban.

Tim hiéu sw kién sé dién ra khi ndo va ¢ ddu va ngay gio ¢6 dwoc khang dinh chdc
chén hay khéng.

Lam rd muc dich cua sw kién va vai tr0 cua quan chiec khi tham du.
Xem xét cO can moi bdo gidi tham di khéng.

Yéu cdu cho biét sé lwong khach moi va cdc dai biéu khac.

(Theo vietnamese.vietnam.usembassy.gov truy cap ngay 12/03/2009)

4.4.3. Chuan bi va giri thiép meoi/ giay mai cho khach
4.4.3.1. Nhéing yéu cau vé hinh thic va ngi dung thiép mei

Thiép moi tham gian sy kién (Event Invitation Cards), ¢ rat nhiéu hinh
thizc khac nhau. Cho du ban 1a mot nguoi té chire su kién chuy@n nghiép c6 rat
nhiéu kinh nghiém, nhung tri tuéng tuong cua ban ciing s& c6 nhiing gidi han
nhat dinh. Vi vay ddi véi hinh thic thiép moi, khi ban thiét ké hoac xem xét
thiét ké nén tham khao trén Internet, c6 vd s6 mau véi nhitng hinh thirc vo cling
an tuong cho ban tham khao va hoc hoi.
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C4c yéu cau co ban d6i voi hinh thirc ciia thiép moi:

- Phu hop véi loai hinh su kién

- Chuyén tai dugc mot phan thong diép, y tuong cua su kién
- Ton trong nhung tao su than thién ddi véi nguoi duoc moi

- V6i cac su kién quan trong, thiép moi nén duoc thiét ké chuyén nghiép,
in 4n can than. Tuy nhién véi cac sy kién khdng quéa quan trong thiép mai c6 thé
duoc in ra tr may in thong thuong.

- V/6i céc loai hinh lién quan dén cac co quan nha nudc, hoic da ¢ nhiing
chuan muyc nhat dinh can tham khao hinh thic phé bién trong x& hoi dé trinh bay
gidy moi.

- Thiép moi, can duoc dé trong phong bi (co thé in riéng phong bi cho
thiép moi — néu can thiét).

- Khéng nén sir dung gidy mai theo hinh thirc ban photo copy (trong thuc
té Van ton tai ¢ Viét Nam), vi diéu nay thé hién sy thiéu chuyén nghiép cua ban
t6 chic va khach s& cam thay khong duoc ton trong dling muc..

Déi véi noi dung thiép moi sy tham gia su kién can cha y dén cac noi
dung co ban sau:

- Can ¢ loi chao/ 16i moi: cac 10i chao/ loi moi théng dung nhu than moi,
kinh moi quy vi/ quy khach tham du... Truong hop can thiét cd tén khach trén
thiép mai, cd thé in truc tiép 18n thiép (cach nay ton kém rat it sir dung, néu co
thuong cho nhitng thiép moi/ hodc gidy mai in & may in thdng thuong). Truong
hop thiép moi duge dat hang in 4n, tén khach cé thé viét tay, tuy nhién chir viét
phai dep, nét thoang va dung loai but, mau muc phu hop.

- Tén su kién

- M6 ta su kién

- Ngay gio tién hanh

- Dia diém t6 chtic

- Pia chi/ s6 dién thoai/ Email/ sé fax (va 11 dé nghi té nhi) dé khach moi
c6 thé hoi am dén ban to chire, hoic hoi thém thong tin.

- Cubi cuing, khdng thé thiéu su hiéu khéach va sin sang don tiép tir ban to
chuc théng qua 101 két (Loi cam on/ Ching t6i rat han hanh dugc don tiép quy
khéch/ Su c6 mat cua quy khach I1a niém vinh dy cho ban to chirc ching tdi...)
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Tuy theo sy kién, trong thiép mai ¢ thé bd sung cac théng tin khac nhu:

- Chuong trinh chinh cua su kién

- C4c chi dan di kém

- Bai dau xe

- Nguoi di kém, céac dich vu mién phi

- Trang phuc...

- Tai liéu di kem

Trong mot s6 trudng hop, nguoi ta co thé dung gidy moi thay cho thiép
moi. Néu co ban vé hinh thic va ndi dung nhu trén diéu khac biét chi 1a tén goi.
Nhung néu gidy mai duoc soan theo nhitng mau chinh thdng (thuong dung trong
cac cudc hoi thao, hoi nghi cuia nha nudc chang han), ngoai céc thong tin co ban
nhu d3 trinh by ¢ trén, ndi dung va hinh thic cua né c6 thé phai tuan theo
nhitng yéu cau nhat dinh. Vi du hién nay (nim 2009) c6 thong tu
55/2002/TTLT-BNV-VPCP hudng dan vé thé thac trinh bay van ban. Néu ban

t6 chire su kién cho Céc co quan nha nuéc nén tham khao cac huéng dan trong
cac quy dinh cua nha nudéc.

Hinh 4.1. va 4.2. Mdu gidy moi

- ""\.

(1w

— Tsunami - Thailand éqﬂ'nngm
Bl WAVE el i
FUBLICATIONS Book Launch Sponsored by Bangkok Airvays Co,Lid.

Big Wave Publications Singapore and Bangkok Airways Company Limited
Reguest the honour of your presence at the new book launch

"And Then One Morning"

by Mr. Aaron Le Boutillier

Venue : Meeting Room 18" Floor, Head Office Building
Bangkok Airways Company Limited, Vibhavadi-Rangsit Road, Bangkok
Date : Tuesday 23" September 2008
Time : 200 pm - 4.00 pm
(All author royalties to be donated to natural disaster victims)
www.bigwavepublications.com

RSVP : aaron@bigwavepublications.com
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Serving Communkly

BO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH
TRUONG CAO PANG DU LICH HA NOI
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Ha N¢gi, ngay .....thang ...... nam

GIAY MOI

Tran trong Kinh MOtT: ..o

Tham gia:
Thoi gian:
Dia diém:

BUOI NGHIEM THU BAI GIANG TO CHUC SU KIEN
2 [ST I , ngay ..../...../2008
Phong hop tang 1 - Nha A - Trudng Cao diang Du lich Ha Noi
Pudng Hoang Qudc Viét - Cau Gidy - Ha Noi
R4t han hanh dugc don tiép !

HIEU TRUONG
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4.4.3.2. Chudn bj thiép maoil gidy moi

Péi vai tiéu chuan Au, My thiép moi cho cac su kién quan trong can dugc
thiét ké hoan chinh trugc thoi diém dién ra su kién tir 3 dén 4 thang. Tuy nhién
trén thyc té & Viét Nam c6 nhiéu sy kién thoi gian chuan bi ngan, do d6 can tinh
toan thoi gian mot cach day du dé co thé xac dinh tién do chuan bi thiép moi/
gidy moi. Cac khoang thoi gian can quan tam c6 thé tinh nguoc theo céch: thoi
diém chét danh sach khach mai, thoi gian khach phan héi, thoi gian giri thiép
cho khach, thoi gian thiét ké, in an thiép, thoi gian du phong...

Vi du: ngay 25/2 t6 chic sy kién, va can chét lai thong tin vé khach vao
ngay 15/2, néu thoi gian danh cho khéach phan héi 1a 1 tuan, thoi gian gui thiep
la 3 ngay, thoi gian thiét ké, in an (ca chinh stra, duyét ban in...) 1a 9 ngay, thoi
gian dy phong 1a 5 ngay. Nhu vay, tong thoi gian 1a 24 ngdy, nén phai chuan bj
cho viéc in thiép moi tir ngay 20/1.

Ngoai cé4c loai thiép hoic gidy moi don gian ma nha to chic su kién co
thé tu thiét ké va in ra tir may in thong thuong, con d6i voi viéc dat hang thiét ké
va in 4n thiép moi nha t6 chac can cha y:

- Can ¢6 mot danh muc céc co sd nhan thiét ké, in an thiép mai noi riéng
va cé4c loai vat dung twong tu ndi chung. T4t nhat, trong qué trinh té chuc su
kién nén lya chon mot s6 nha cung cap cé uy tin, chat lugng va méi quan hé tot.

- Cung cép day du cac thdng tin vé&: Y tuong, muc tiéu cua su kién, cac
noi dung can co trong thiép moi; cac yéu cau riéng vé thiép moi cia ban t6
chuc...

- Thdng béo va théng nhat vé thoi gian lich trinh 1am viéc véi nha in (nhu
thoi gian thiét ké, in 4n/ thoi gian xem ban mau, thoi gian chinh sira, thoi gian in
chinh thuc, thoi gian ban giao thiép cho bén dit hang...)

- Cung cip nhiing thdng tin khac ma nha in can c6 (nhu hinh anh, logo
ctia nha dau tu sy kién...)

- Phan cdng nhan vién phu trach theo ddi tién do, ciing nhur cac cdng viéc
lien quan dén thiép moi.

- Nén soan thao hop dong véi bén nhan in an, thiét ké (cho du la nhitng
hop dong don gian)

Chu y, truong hop thiép moi c6 giri kém theo tai lidu hoi thao, vé vao
ctra... Song song vai viéc chuan bi thiép moi 1a cdng tac chuan bi cac vat dung
guri kém nay, mat khac trong tién do can chl y dén thoi gian chuan bi cac d6 gui
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kém. Chang han thoi gian chuan bi tai liéu la 3 thang, trong khi thoi gian chuan
bi thiép 1a 2 thang, thi phai tinh toan cho viéc chuan bi tai liéu sém hon 1 thang.

4.4.3.3. Giri thiép moi/ gidy moi

Theo thdng 1¢ & Au, My thiép moi thuong dugc giri dén cho khach moi
truéc khi dién ra su kién tir 2-3 thang dé khach c6 ké hoach va phan hoi thong
tin véi ban to chic sy kién. O Viét Nam khoang thoi gian khach nhan thiép c6
thé ngan hon tly theo ting su kién, diéu can cha y 1a thoi diém khéach nhan duoc
thiép mai dén thoi gian su kién dién ra phai du cho khéch c6 thoi gian chuan bi,
sap xép ké hoach ciia minh. Ngoai ra néu thoi gian quéa gap khach s& khéng thé
tham gia su kién (do khong thay doi duoc ké hoach khéac da c6 trudc cua minh
chang han) diéu nay khong chi gay cho khéach cam giac khong duoc ton trong
dlng mac ma con gay ra khé khin cho cac nha té chie sy kién.

Thiép moi c6 thé duoc giri qua buu dién, hoac do ban to chirc mang truc
tiép cho khach. Viéc lua chon cach thuc guri thiép tly theo thoi gian du tinh, doi
tugng khach, khoang céch, chi phi... cho viéc gui thiép.

Trong trudng hop gui thiép truc tiép, nha t6 chic su kién sé chu dong hon
vé mit thoi gian, kiém soat duogc viéc thiép dén tay khach mai, tuy nhién céach
thirc nay thuong kha ton kém va chi phu hop ddi vai khach moi ¢ khoang cach
gan (vi du trong cling mot dia phuong). Doi véi viéc guai thiép qua buu dién, khi
tién hanh guri thiép cho khach can cha y:

- Tén khach trong thiép mai va trén phong bi phai tring nhau.

- Lap va theo ddi lich trinh gui thiép (dic biét voi nhém khéch quan
trong). Trong lich trinh can tinh dén sé khoang thoi gian téi da, toi thiéu cho
viéc gui thiép va nhan théng tin phan hoi tir phia khach.

- Pbi véi cac khach moi quan trong néu can thiét nén gui thiép theo hinh
thire thu bao dam/ dién hoa...

- Trong truong hop thoi gian gui thiép cho phép ngan nén lya chon hinh
thirc giri thiép chuyén phét nhanh, hodc dit hang véi cac nha cung cap dich vu
chuyén phét thu tin (ky hop dong/ théa thuan vé thoi gian, gia ca vai cac nha
cung cap dich vu chuyén phat thu tin).

- Ngoai ra, can xem xét d&én cuéc phi cho viéc van chuyén, cac loai mau,
kich c& phong bi khi gui thiép. Vi du: thiép moi khach tham gia mot cudc hoi
thao khoa hoc kém theo tai liéu s& phai ding mot phong bi ¢& 16n day la diéu
nha t6 chuc su kién can phai tinh dén.
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4.4.3.4. Tiép nhdn théng tin phdn hoi tiv khach moi

Ban to chirc su kién can phai nim duoc liéu khach da nhan duoc thiép
moi hay chua va nhitng théng tin phan hdi tir phia khach.

- C4 thé két hop viéc gui thiép cho khéach vai céc hinh thac thdng tin khac
nhu: goi dién, guri mail, fax cho khach mai; ngoai ra con co thé kém theo thong
béo trén cac phuong tién thong tin dai chdng (tuy nhién trdnh lam dung hinh
thircc thong bao nay thay cho gidy moi; nén thay bang hinh thuc... xin vui long
lién hé véi ban té chirc dé nhan gidgy moi...)

- Kiém tra c4c gidy to ky nhan tir cac nha cung cap dich vu chuyén phat
thu tin.

- Théng thuong, néu trong thiép moi c6 dé nghi khach phan héi lai thong
tin s& dugc khach tra 1oi lai bang hinh thtrc twong wng. Tuy nhién, trong mot sb
truong hop nha té chic su kién can phai chi dong lién hé dé khang dinh viéc
tham du su kién cua khach.

- Sau khi tiép nhan cac thong tin phan hdi cia khach can phai cap nhat
ngay vao hd so khach mai, va béo cho cac bén cé lién quan dé chuan bi phuc vu
khach (vi du: khach moi nhan 1oi tham gia su kién va dé nghi thu xép cho ho
chd an nghi ctia 5 nguoi di kém- do ho tra phi chang han. Nha t chuc sy kién
can phai tién hanh thu xép theo cac yéu cau cua khach va néu khong thu xép
dugc phai bao ngay cho khach).

4.5. CHUAN BI PIA PIEM TO CHUC SU KIEN
4.5.1. Tong quan vé dia diém té chirc su kién

Pia diém t6 chtc su kién (venue) 1a noi dugc lya chon dé tién hanh céc
hoat dong trong sy kién. Bi lién vai khéi niém t6 chuc sy kién 1a khdng gian to
chuc sy kién, n6 1a tap hop cac diéu kién cu thé vé vi tri, canh quan, bau khdng
khi, kién tric... tao nén mot khong gian noi s& dién ra sy kién.

4.5.2. Phan loai dia diém to chirc su kién

Do cac hinh thirc to chirc su kién rat da dang phong pht nén dia diém t6
chire cac su kién twong tmg ciing rat da dang phong pha. Nguoi ta thuong dua vao
cé4c tiéu chi pho bién sau dé phan loai dia diém va khong gian t6 chic sy kién:

- Can ctr vao khong gian to chire sy kién
- Can cir vao co s& vat chat ki thuat von co cua dia diém t6 chuc su kién
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4.5.2.1. Cin cir theo khong gian té chire sw kign

Can ct theo khéng gian to chirc su kién, nguoi ta ¢d thé chia thanh cac
loai sau:

- Khdng gian ngoai troi: nha hat 16 thién, san van dong, vuon cay, quang
truong, bai dat rong, khudn vién caa cac truong hoc, co quan, bai bién, khu vuc
biéu dién cong cong. ..

+ Uu diém:

* T6 chuie su kién ¢ khdng gian ngoai troi it bi gisi han, bo hep trong mot
pham vi khdng gian cu thé.

* Thuan tién cho viéc ting, giam quy md cua sy kién. Nha to chire sy kién
c6 thé thay doi khdng gian cho phil hop véi dién bién thyc té caa su kién, trong
khi d6 diéu nay s& rat kho néu té chire sy kién trong hdi truong.

* 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 khdng bi gisi han bai khdng
gian hep, it bi roi vao tring lap vé khdng gian ciing nhu Y tudng.

+ Nhuoc diém:

* Chi phu hop véi mot s6 loai hinh su kién nhat dinh

* Chju anh huong rat 1on caa yéu té thoi tiét. Pay 1a nhuoc diém ma céc
nha t6 chirc sy kién can phai quan tdm vi dy, vao nhiing thang thuong c6 mua to
chang han, can phai xem xét cac du bao vé thoi tiét va c6 ké hoach chuan bi du
phong khi thoi tiét bat loi xay ra

* Cac diéu kién hd tro thuong khé khin hon so véi td chuc trong cac hoi
truong (vi du nguén dién, 16i di lai, khu vuc vé sinh, nhan vién phuc vy, van dé
an ninh...)

* Gigi han vé thoi gian chuan bi va cac thi tuc xin phép.

- Khéng gian trong cac phong té chikc sw kién: D6 13 noi t6 chirc su kién
trong cac khong gian gisi han khac nhau, c6 thé 1a trong cac phong chuyén dung
vé hoi nghi, hoi thao; nha hat; vién bao tang, khu hoi cho, trién 1dm, cc gian
hang, kh&ch san, nha hang, nha van hoéa, 16p hoc...

+ Uu diém:

* C6 khuon kho rd rang, do d6 it ¢6 nhiing bién dong I6n vé ké hoach
cling nhu cong tac trién khai su kién.
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* Loi dung duoc co sd vat chat ki thuat san c¢é cling nhu cac dich vu ma
co so cung ung khong gian c6 thé cung cap cho ban td chire su kién (vi du nhu:
hé thong am thanh, anh sang, ngudn dién, nhan vién phuc vu...)

* Pam bao hon trong c&c Van dé vé an ninh, an toan, vé sinh so véi khéng
gian ngoai troi.
+ Nhuoc diém:

* Bi b6 hep vé quy mo nhat dinh, do d6 khi tinh toan s6 khach moi nha to
chtrc su kién can phai can ci vao dia diém hodc nguoc lai (néu da chét danh
sach khach moi) nha to chuc su kién phai tim dia diém phu hop.

* D& Iap lai, d& roi vao khudn mau trong cach bai tri, to chic.

- Khéng gian hén hep: D6 1a su kién duoc dién ra vira & ngodi troi, vira &
trong nha. Vi du: Ngay hoi Trung thu 2008 t6 chic ¢ Bao tang dan toc hoc, cac
hoat dong vira dién ra bén trong khu nha chinh ciia bao tang, vira dién ra trong
khuén vién bao tang.

Khong gian hdn hop thuong két hop duoc cac vu diém cua ca hai loai noi
trén. Tuy nhién viéc lya chon khéng gian hdn hop tuong dbi kho khan (it c6 co
s& ¢o thé thoa man duogc, dic biét & cac thanh phé 16n). Tuy nhién dbi véi cac su
kién c6 quy mé I1n, cd nhiéu noi dung day 1a loai dia diém dugc lya chon phd
bién.
4.5.2.2. Cin cir vao co sé Vit chdt kj thugt vén cé ciia dia diém t6 chirc sw
Kién

Theo tiéu chi nay c6 thé chia thanh:

- Pia diém t6 chuc sy kién chuyén nghiép: 1a nhitng noi dugc xay dung
v6i muc dich kinh doanh dich vu trong d6 c6 dich vu té chuc sy kién nhu: cac
khach san, nha hang 16n, trung tam hoi nghi, hoi thao... Poi véi cac dia diém
nay thuong cd co s vat chat k§ thuat cling nhu trang thiét bi twong d6i dong bo,
c6 nhiéu dich vu c6 thé cung tng, hd trg cho nha to chirc sy kién. DPa sb dia
diém t6 chire sy kién chuy@n nghiép c6 cac phong td chic su kién chuyén dung.

- Pia diém t6 chuc sy kién bi dong: 1a nhing noi dugc xay dung khong
nham muc dich té chirc sy kién nhung duoc lua chon dé té chirc mot sy kién nao
d6, nhu: s&n van dong, vuon cay, quang truong, duong phd, bai dat rong, khudn
vién cia cac trudng hoc, béi bién, khu vuc biéu dién cong cong... Dbi voi dia
diém nay nha to chirc sy kién can phai chuan bi rat nhiéu cac yéu to nhu: nguon
dién, khu vyc vé sinh, cac van dé vé an ninh, an toan, 13i di lai...
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4.5.3. Cac khu vuc co ban ciia khong gian va dia diém t6 chire sw kién

Bao gom:

- Khu vyc don tiép: Cong chio, ban tiép tan, sanh don tiép

- Khu vue dé xe ctua khach moi

- Céc 16i di lai: Lbi di chinh, 15i di cho khach VIP, 16i di dén cac dich vu
bé tro

- Khu vuc k¥ thuat

- Khu vuyec trién khai sy kién: Vi du trong cac hoi nghi hoi thao d6 chinh 1a
buc dién thuyét, sin khau, man trinh chiéu.

- Khu vuce cung cép cac dich vu khac: Nhu khu vuc an uéng coffee break,
khu vyc giai lao, vé sinh, khu vuc nghi ngoi, tham quan, giai tri...

- L6i thoat hiém va khu vyc giai quyét tinh hudng khan cap.

4.5.4. Cac yéu cau khi lwa chon dia diém t6 chire sw kién

Khi ching ta quyét dinh vé thong diép cho mdt su kién nao d6, ching ta
can xac dinh dia diém tot nhat dé t6 chtrc su kién nham truyén dat thong di¢p do
dén quang dai cong ching. Khi chung ta da chon duoc dia diém ung y, hdy xem
xét nhitng van dé sau:

- Dia diém can phai phl hop véi chu dé cua su kién (Mot cudc hoi thao
khoa hoc chiang han can phai t6 chuc ¢ nhitng dia diém chuy@n nghiép, trang
trong; trong khi d6 mét cudc trién 13m nghé thu cong lai khdng nén t chuc &
mot trung tdm hoi nghi...)

- Pia diém can phai phi hop véi quy md cua su kién (Vi du can tra 10i cac
cau hoi nhu: dia diém d6 chtra duoc t6i da bao nhiéu ngudi? C6 phi hop véi s6
lrong khach moi du tinh hay khong? Khong nén qua chat, cling ko qua du thira
khoang khong...)

- C6 vi tri thich hop (luu y cac van dé vé khoang céach, duong giao thong,
diém dd xe...)

- C6 my thuat va canh quan phu hop, khéng chiu anh hudng ngoai lai tiéu
cuc (vi du & mot ving c6 khong khi 6 nhiém, tiéng 6n 1on s& khong phi hop véi
da sb cac loai hinh su kién)

- C6 céc 16i vao, 16i ra, kho khu vuc nghi cua khan gia, thiét bi, dién vién,
khéch VIP, nhan vién va ngudi khuyét tat... phd hop.
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- Pam bao cé4c y&u cau vé dich vu an udng, luu trd, an ninh va céc dich vu
khac.

- Luu Yy cac van dé vé ngudn dién, nudc. Hé thdng théng gio, diéu hoa
nhiét do; hé théng &m thanh, &nh séng; hé théng phong chéy chira chay.

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

- C4c yBu cau vé thong tin lién lac (dién thoai, fax, internet, tham chi cac
chi tiét nho nhu wifi, cac giac cam ngudn cho may tinh...)

- Khu vuc giai quyét tinh hudng khan cap (khu vuc so ctu, khu vyc an
toan cho khach VIP), I16i thoat hiém...

- Cubi cling 1 van dé gia ca, c6 phl hop véi kinh phi du trli hay khong?

Hgp 4.4. Mgt sé kinh nghigm trong lua chon dia diém té chive sw kign 6 Vigt Nam

- ...b8n canh nhitng viéc co ban (nhw trén chang han- tac gia), toi thdy c6 nhitng diéu
ma nha té chitc ciing rat can xem xét va ddt ndng khi tham gia khdo sét dia diém. P6 chinh 14
CAC Vdn dé nhé nhat nhdt nhwe vé sinh, toilette, giir xe, do rac, thu gom rdc... 0 ddu, nhu thé
nao, khi ndo... C6 mét s6 event téi thdy khéng thanh cdng Vi bé qua nhitng yéu t6 dé

- Vé khéng gian: tuy chwong trinh ma tinh khéng gian cho phu hop, khéng gian cho
200 nguoi ngoi héi nghi kiéu 16p hoc khdc véi khéng gian an tiéc, va cang khac xa khong
gian cho tiéc ¢6 khiéu vii. Sau khi trir di cdc khodng trong set up san khdu, ban ghé, ban chia
khong gian ra trung binh s¢ mét vuéng/nguweoi sé tién tinh todn hon.

- Thoi gian ciia nguoi tham dw tai dia diém dé c6 phU hop véi sw kién khéng. Co
trieong hop té chire activation tai trieong dai hoc ma khdng xem xét thoi gian sinh vién dang
giai doan én thi nén nghi ¢ nha nén ddn dén phd san chwong trinh Vi it khach tham du.

- ChU'y cdu trlc ciia khéng gian dé set up am thanh énh sang cho phU hop, c6 thé nho
supplier am thanh hay chuyén gia dm thanh tw vdn, tranh viéc am thanh bi vang hay céng
sudt man chiéu khéng di.

- Deal Véi nguwoi qudn Iy dia diém: Khi ndo mé mdy lanh, khi ndo don tiéc, qua gio
tinh tién lam sao, dem ruou va dé an bén ngoai vao co tinh thém tién phuc vu khéng, thi tuc
check in va check out cho hang hod dem vao va dem ra thé ndo néu khéng rd rang tir dau sau
nay chinh ban sé "ém show" ...

(Theo www.f-event.com.vn)
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4.5.5. Quy trinh lya chon dia diém to chirc s kién

Chuan bi t6 chire su kién thuong duoc tién hanh theo cac budc co ban
Sau.

- M ta cac yeu cau co ban vé dia diém t6 chuc sy kién: Cong viéc nay
duoc tién hanh dua trén ngan sach du toan, chu dé, chuong trinh va ké hoach to
chire su kién.

- Lap danh sach c4c nha cung tng dia diém to chirc su kién. Di véi cac
doanh nghiép t6 chirc sy kién chuyén nghiép can c6 mét danh sach cac nha cung
mg dia diém t6 chirc sy kién tir truéc, ngoai ra véi cac sy kién moi dugc dién ra
can bo sung thém vao danh séch c6 truge. Trong danh sach nay, ngoai cac thong
tin vé nha cung ung (tén, dia chi, s6 dién thoai lién hé...) can c6 céc thdng tin vé
dia diém nhu: ban d6 dia diém; cac md ta vé dia diém; céc bic anh hoic bang
video quay vé dia diém. Mot trong cach phd bién hién nay 1a c6 thé sir dung céc
cong cu tim kiém trén web, tuy nhién cach thic ndy ciing ¢6 nhitng wu diém va
han ché nhat dinh (xem hop .tim kiém dia diém qua trang web)

Hgp 4.5. Tim kiém dja diém qua trang web

Trong xu thé phdt trién cia cdng nghé thdng tin hién nay, nhiéu nha cung #ng dia
diém t6 chire s kién thieong dwa théng tin vé co s ciia minh 1én céc trang web c6 lién quan..
Sir dung cac cong cu Am kiém trén Web c6 thé la hanh déng dau tién trong viéc diéu tra ciia
mét dia diém thich hop (néu trong danh sach nha cung #ng dia diém t6 chirc s kién cia
doanh nghiép chwa c6 mét dia diém ndo thich hop). Véi cac trang web ¢ niéc ngoai thuong
hién thi nhiéu thong tin d@é tim kiém nhuw: logi hinh, quy md, dia diém... cac trang web ¢ Viét
Nam nén tim kiém tryc tiép theo kiéu mgt cum tir “dia diém té chirc hgi nghi” trén google....
Céac khach san I6n, cac trung tam hgi nghi, hay cac co sé chuyén cho thué dia diém khac
thuong dwa thong tin cia co sé minh 1én trang web dé phuc vu cdc doi turong tim kiém. Tuy
nhién, phirong phdp nay phai doi mdt véi nhitng han ché giong nhie viéc sir dung cdc hinh danh
va tai liéu quang cdo dé danh gid mét dia diém. Thong tin md ta trén trang web thuong theo
tinh chdt qudng céo 1a chinh, né khéng phdi 1a mét mé ta kj thudt chinh xac. Ngoai ra, nhiéu
dia diém thich hop c6 thé khéng cé trén cac trang web. Web sé chi hién thi dia diém ma mong
doi d@é heu triv cdc sw kién. Vi du té chirc si kién ¢ mét bai bién, hay mét khu vuc biéu dién
cdng cgng co thé sé khdng xudt hién trén cac trang web khi ban tién hanh tim kiém.

- Lién hé vai cac nha cung tng dia diém va tién hanh dam phan vé cac
yéu té c6 lién quan. Sau khi da c6 danh sach rat gon cac nha cung ung dia diém
t6 chirc su kién can tryc tiép lién hé voi cac nha cung tmg dia diém. Cac noi
dung can tién hanh dam phan nhu: Lam rd c4c yéu cau, cac thdng tin cd lién
quan dén dia diém. Can phai chu y dén tit ca cac théng tin, ké ca nhitng thong
tin nho nhat. Nén c6 mot danh sach kiém tra (check list) cac thong tin khi tién
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hanh khao sat dia diém t6 chirc sy kién. Song song véi viéc tim hiéu, khao sat vé
dia diém can cht y dén céc thdng tin khéac bd sung khi to chie su kién (nhu liéu
c6 thé sira chira khong gian, tan dung 16i di...), ngoai ra can tién hanh xem xét
Vvé gia ca, cac dich vu hd trg cua nha cung tmg dia diém t6 chirc su kién.

- Lua chon dia diém hop Iy nhat (trong truong hop c¢6 nhiéu dia diém
thich hop) va tién hanh thuong thao, ky két hop dong vai nha cung tng dia diém
t6 chure su kién.

4.5.6. Quy trinh chuin bi dia diém to chirc s kién
Quy trinh chuan bi dia diém t6 chirc sy kién thuong ¢ nhitng budc co ban:
- Lap ké hoach va tién db chi tiét cho cong tac chuan bi dia diém (néu can thiét)

- Chuan bi cac khu vuc chinh cua su kién: nhu san khau/ khu vuc 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 bj dia diém.

4.6. CHUAN BI VE NHAN LU'C CHO TO CHUC SU KIEN

Nhan Iyc cho dich vu té chirc sy kién rat da dang vé nganh nghé ngoai
ban to chirc su kién con ¢ cac nha quan ly bo phan, nhan vién té chire su kién,
nhén vién tur cac nha cung tng dich vu...

Viéc chuan bi nhan lyc trong sy kién can duoc tién hanh theo cac budc co
ban:

- X4c dinh md hinh t6 chtic lao dong

- Lap ké hoach vé nhan luc cho su kién

- Tién hanh chuan bi s6 luong nhan lyc (nhu bé tri, tuyén dung, ky két
hop ddng...)

- Tién hanh bé tri ddo tao nhan lyc (phan cdng céng viéc, hudng dan thyc
hién theo bang mo ta cong viéc, dao tao, dién tap...)

- Kiém tra va hoan tat cong tac chuan bi
4.6.1. Xac dinh mé hinh t6 chirc lao dong

Trong qué trinh 1ap ké hoach va trién khai t6 chirc sy Kién, so dd co ciu to
chtrc (organisational structure) caa ban t6 chuc su kién s& anh huang rat lon dén
cac cong viéc noi trén. Viéc xac dinh mot so dd co cau to chac rd rang sé tao

111



diéu kién thuan loi cho cac nha to chirc sy kién. Cung véi mdi md hinh co cau to
chtrc lao dong s€ cd nhitng chirc danh tuong rng trong céng viéc.

Tur su khac biét vé quy mé, loai hinh su kién, cac so d6 co cau to chic
trong cong tac to chire sy kién ¢d thé khac nhau, dudi day 12 mot sé so d6 co cau
t6 chirc mang tinh pho bién nhat can duoc xem xét.
4.6.1.1. M6 hinh té chirc lao déng don gidn

M6 hinh don gian (simple structure) 12 mé hinh ma ngudi dang dau 1a nha
quan 1y sy Kkién, truc tiép chi dao cac nhan vién nghiép vu to chire su kién. (xem
so do sau)

So do 4.1. M6 hinh té chiic lao djng don giin

Nha quan ly su kién

(Event manager)

An Binh Cuong Diing Ngoc

Pay 12 mo hinh té chirc phd bién nhat trong t6 chirc cac su kién nho, nd
linh hoat, dé thay doi va thich tmg vé&i hoan canh thay doi, cac trach nhiém
thudng duoc phan dinh rd rang - nguoi quan 1y 1a trach nhiém cho tit ca cac
hoat dong lién quan dén sy kién nay. Tinh linh hoat cta cdu tric ndy & chd nhan
vién c6 thé kiém nhiém nhiéu linh vuc, cong viéc khac nhau. Mit khac do nha
quan ly sy kién tryc tiép chi dao nhan vién nén viéc trao d6i thong gitta nhan
Vvién va nha quan ly thuong nhanh chong, chinh xac.

Tuy nhién, ngoai mot sb wu diém ndi trén mo hinh nay ciing ¢ nhiing han
ché nhét dinh nhu:

- Do mét nhan vién phai kiém nhiém nhiéu linh vuc khac nhau, nén tinh
chuy&n mén hoa trong cong viéc s& bi han ché, mat khac dé co duoc nhan vién
da kha nang tham gia thuc hién nhiéu cong viéc, nhiéu linh vyc 1a diéu khdng
don gian.

- Thi hai, m6 hinh nay khong phu hop véi cac su kién cé quy mé tuong
d6i 16n, khdi luong cong viéc nhiéu.
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- Thir ba, d6i hoi ngudi quan ly su kién phai c6 hiéu biét rat rong (va
turong ddi sau) vé tat ca cac linh vuc trong to chue sy kién. Mat khac néu nguoi
quan ly sy kién c6 nhitng han ché vé chuyén mén hoic phong cach lanh dao thi
ri ro cho sy that bai cua cong tac to chic 1a rat 1on vi tat ca cac quyét dinh s&
tap trung & mot nguoi.

4.6.1.2. M6 hinh té chiic lao déng theo chikc ning

M6 hinh t6 chtrc lao dong theo chic nang (Functional structures- xem so
dd sau) dung dau 1a nha quan ly su kién tong thé (General manager), truc tiép
chi dao cac can bo quan Iy cap dudi (theo chirc ning) nhu: Quan Iy thuong mai
(Commercial manager), Quan ly truyén thdng va hanh chinh (Media
administration manager), Quan ly cac dich vu trong su kién (Tournament
administration manager), Quan ly ban hang trong su kién (Sales manager), Pao
dién noi dung chuong trinh (Tournament director).

- Can bd Quan ly thuong mai phu trach cac nhan vién: quan hé véi tai trg
(Sponsorship coodinator); quan hé vé giay phép (Licensing coodinator)

- Can bo Quan ly céc dich vu trong su kién phu trach cac nhan vién: Lé
tdn (Receptionist), tro ly quan 1y dich vu trong su kién (Tournament
administration assistant), phu trach dia diém (Site coodinator), quan hé véi cac
nha cung ung (Tournament coodinator)

- Can bo quan ly ban hang trong su kién phu trach cac nhéan vién ban hang
(Corporate sales executive)

- Pao dién noi dung chuong trinh phu trach cac nhan vién: quan hé cong
chung (Publicity manager); phu trach marketing/ du lich (Tourism/marketin
coordinator); phu trach cac mang chic nang khac (Function coordinator)

M6 hinh t6 chiic lao dong theo chirc nang khuyén khich phat trién chuyén
mén cua doi ngii lao dong, ngoai ra tranh sy chong chéo cac trach nhiém trong
cong viéc. Md hinh néi trén (tham khao tir co cau t6 chic lao dong trong t6 chic
giai quan vot Uc md rong) chi 1a mot vi du tham khao, c6 thé bd sung thém céc
noi dung theo chirc nang cho mé hinh ndy. Han ché co ban caa mé hinh nay, la
néu thiéu hiéu biét vé cac nhiém vu va cac bd phan chic ning néu chi tap chung
dam bao loi ich ctia b phan minh c6 thé xung dot véi cac bo phan chirc nang
khac. Trong cac doanh nghiép t6 chirc su kién 16n khi van dung mé hinh nay
thuong tién hanh viéc luan chuyén doi ngii nhan vién qua cac khu vuc chirc nang
khac nhau nham ting sy hiéu biét cho nhan vién, tang su gan két va phéi hop
trong cong viéc.
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So dé 4.2: Md hinh té chike lao déng theo chike ning

Nha quan ly su
kién
(General Dgo dién ngii\dung
manager) chuwong trinh
Qudn |y thuwong Qudn ly Quidn ly cac Qudn ly ban Quan ly
mgi truyén dich vy trong hang trong s quan  hé
thdng va sw kién kién cbng
hanh chang
chinh
tro ly
noi
L& tan dung
su
kién
quan quan phu phu Phu Phu Phu trach Phu
hé voi he vé trach trach trach trach marketing trach
tai tro gidy dia cac ban ban hodac kinh cac
phép diém nha hang 1 hang 2 doanh du linh
cung lich vuc
ung chuc
nang
khac
Nv. té chuc Nv. té chic nhan vién Nv.
trinh dién 1 trinh dién 2 marketing
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4.6.1.3. M6 hinh té chiee lao dgng kiéu ma tran

M6 hinh t6 chiic lao dong kiéu ma tran (Program-based matrix
strucctures) 1a mé hinh té chire lao dong hdn hop, c6 su két hop cua cac bo phan
chtrc nang dé tién hanh t6 chic hoat dong theo tirng noi dung cong viéc. Dudi
day 1a mot vi du vé mé hinh to chirc lao dong kiéu ma tran

So do 4.3. Vi du vé md hinh té chike lao dgng kiéu ma trgn

Nha quan ly sw kién

Céc hé Céc dia diém

thong hé tro
Khu vire don | Khu vec hgi | Khu vec vui | Khu veee dn
tiép thio choi gidi tri uong

Hé théng an
ninh

Heé théng
véan chuyén

Heé théng
théng tin
lién lac

4.6.1.4. M6 hinh té chic lao déng Kiéu da cdp hay cdu tric mang

M6 hinh t6 chirc lao dong kiéu da cap hay cau trdc mang (Multi-
organisational or network structures) 1a mé hinh duoc 4p dung ddi véi cac su
kién ¢ s6 lwong nhan vién tham gia khong Ion (it hon 20 nguoi), nhung noi
dung cong viéc lai tuong ddi nhiéu. M6 hinh nay gan giéng mé hinh don gian
nhung ¢6 nhiéu cap hon

Thuc té trong mé hinh ndy, cac mang cong viéc dugc giao cho ngudi phu
trach con viéc tién hanh duoc ky két véi cac nha cung tng. Vi du sau khi ky két
véi mot cong ty dam bao an ninh, nhan vién phu trach an ninh chi c6 trach
nhiém giam sat va phéi hop voi lanh dao ctia nhdm nhan vién nay.
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So dé4.4. M6 hinh t6 chirc lao dong Kiéu da cdp hay cdu tric mang

Nha quan ly sw kién

(Event manager)

Phu trach dia Phu trach Phu trach Phu trach
diém vé cac nha tai chinh Marketing
(Venue cuhg ung (Accounting (Marketing
management) dich vy consunltant) consutancy)
(Catering
company)

Nha cung Nha cung Céac nhan Céac nhan Céac nhan
cap dich vu ng vién vién vién
trung gian

Céc nhén
vién

M6 hinh ndy c6 uu diém Ia tiét kiém duoc ngudn nhan luc cua nha té
chtrc su kién, nhu khong can duy tri mot doi ngii nhan vién thuong xuyén 16n
ma chi can hop tac mang tinh su vu véi cac nha cung tng. Mot wu diém khéc 13
tan dung duoc tinh chuyén nghiép cia cac nha cung tng dich vu trén co sd cac
hop d6ng chi tiét vé cung tng dich vu. Ngoai ra ngan séach to chue su kién ciing
dugc du toan chinh xé&c (trén co s& cac hop dong da dugc ky két véi cac nha
cung &ng trung gian).

Mot s6 han ché cia mé hinh nay 1a chat luong cua céac dich vu phu thudc
rat 16n va cac nha cung tng dich vu trung gian. Ngoai ra néu nhan vién phy
trach cac mang nay néu thiéu nhitng hiéu biét nhat dinh vé linh viac ma minh
phu trach, ciing nhu thiéu kinh nghiém trong viéc kiém soéat, phéi hop ciing c6
thé 1am anh huong dén chat luong noi chung ciia ca chuong trinh.
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4.6.2. Cac chirc danh trong to chirc sir kién

Nhu trén da trinh bay, tuy theo quy mé va loai hinh su kién ciing nhu mo
hinh t6 chtic lao dong cua su kién c6 thé c6 nhiéu chirc danh khac nhau. Khai
quat cdng viéc co thé chia thanh cac nhém chirc danh co ban sau:

- Nha quan ly su kién

- C&c can b quan ly trung gian

- Nhan vién tac nghiép t6 chirc sy kién

- Nhan vién cung ung cac dich vu trong to chire sy kién

Dudi day, ching ta s& xem xét mot cach chi tiét hon cac chic danh noi
trén.

4.6.2.1. Nha qudn tri sw kién

Nha quan ly sy kién (General manager/ Event manager): l1a nguoi quan ly
cao nhat, dai dién cho doanh nghiép t6 chirc sy kién, (va ca nha dau tu sy kién
trong mot sy kién cu thé) cé trach nhiém Iap ké hoach, diéu hanh, kiém soat moi
hoat dong ctia qua trinh t6 chirc sy kién. Nha quan ly sy kién thuong 1a nguoi
thudc bién ché caa doanh nghiép to chirc sy kién.

Trong da sb truong hop nha quan tri su kién chinh 1a truong ban t6 chirc
su kién. Tuy nhién & Viét Nam, trong mét sb trudng hop nha dau tu sy kién chi
dinh truong ban to chac sy kién véi tu cach 1a ngudi giam séat chung, mang tinh
danh nghia khi trién khai su kién. Trong truong hop nay cac cong viéc chinh
trong t6 chirc sy kién van thuoc vé trach nhiém cua nha quan tri sy kién

Sau khi d3 ky két hop dong vai nha dau tu sy kién, doanh nghiép t6 chirc
sy kién can giao nhiém vu tién hanh sy kién cho mét nha quan 1y su kién thich
hop. Mic di van duogc sy tu van, hd trg tir doanh nghiép to chue s kién, nhung
viéc giao nhiém vu cho mot nha quan 1y cu thé 1a viéc 1am can thiét dé tién hanh
thanh cdng cac cdng viéc trong to chue su kién.

Nha quan ly su kién s& 1 nguoi truc tiép chiu trach nhiém va tham gia 1ap
ké hoach, diéu hanh, gidm sat moi hoat dong trong quy trinh t chirc sy kién
nham dat dugc cac muyc tiéu ma chi dau tu sy Kién ciing nhu nha t6 chic su kién
d4 dat ra. Nha quan ly sy kién chinh 1a dai dién cho doanh nghiép t chirc su
kién thuc hién cac muc tiéu cua su kién, vi vay ho khdng chi co 18n ké hoach va
thue hién ma con tham gia xay dung y tuong, chuong trinh, t6 chac truyén
thong, quan hé véi cac dbi tac... Ho phai c6 nhitng hiéu biét va nghiép vu co
ban trong viéc xay dung chuong trinh, thiét ké san xuat, m thanh anh sang, viét
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kich ban, hau can, 1én chi phi, thuong thao va di nhién la quan hé khach hang
nira, néi chung 1a phai hiéu biét trén nhiéu phuong dién.

Nha quan ly sy kién phai tham du vao tat ca cac budc trong quy trinh t6
chtre sy kién nhu: giao dich, dam phan, ky két hop dong véi chi dau tu su kién;
lap ké hoach t6 chuc su kién; lua chon dia diém; chuan bi té chtrc su kién; lap
dur toan ngan séch ban dau; véi khach hang, thim do dja diém, 1am rd brief cua
khach hang, du tri ngan sach ban dau, tinh toan dong loi nhuan, gidy to, lich
trinh, tong quan thiét ké dia diém, lip dat ky thuat.... Vi trach nhiém nhu vay
d0i hoi nha quan 1y su kién phai c6 rat nhiéu nhitng té chét ciing nhu yéu cau
can thiét. Hay tham khao nhitng y kién cua nguoi trong nghé to chirc sy kién ¢
Viét Nam ¢ hop sau.

Hgp 4.6. C4c té chdt va yéu cdu co ban ciia can bg qudan 1y sw Kign

To chat cia Event manager

Lam viéc trong linh vuc event (t6 chire su kién) thi d&, nhung dé 1am thanh cong va
trg thanh mot leader (14nh dao) tét thi khong phai ai ciing c6 kha ning lam dugc. Ching ta
hay ctng ban vé t6 chat dé tré thanh mot event manager tét xem né nhu thé nao, dé cing trau
doi rén luyén.

- Tinh chii dong va quyét doan cao: Sudt ngdy ngdi doi ngudi khac phan cong cong
viéc cho minh rdi 1am theo thi di hoan thanh rat tot cling khong thé tro thanh leader gioi. Khi
mot tinh hudng kho khin xay ra véi event, néu khong nhanh chong thao vat tim cach xoay so,
ma bi dong ngdi chd hay di hoi hét ¥ kién nguoi nay dén nguoi khac thi chi c6 d6 vo. Tét
nhién chii dong khong c6 nghia 1a vugt quyén, ma chinh sy nhanh nhay s& mach bao cho ban
biét luc ndo thi nén hoi ¥ kién, lac ndo nén ty quyét.

- Biét cach té chirc cong viée: Mot leader gioi khong phai 1a mot nguoi biét 1am hét
moi thir, ma cho du biét 1am hét moi thir thi ho van phan cong lai cho team ctia minh va quan
ly chung cong viéc mot cach khoa hoc dé tit ca theo mot dong chay nhe nhang sudn sé nhat.

- Piém tinh: Néu 1am event ma cu ¢6 cam giac rdi boi trude cac sy ¢d thi rd rang
khong c6 ning khiéu 1am event manager, ma cho du c6 rdi boi trong bung thi ciing ko nén dé
cap dudi thiy ban vO dau but tai vi nhur vay ho s& hoang mang tinh than.

Ngoai cac yéu cau trén, ¢ y kién bo sung:

- Tha nhit, kha nang giai quyét van dé (bao gdm ca viéc diém tinh, nhin nhan van de,
quyét doan ... tit tin tat nhitng gi hd tro cho viée xir Iy van dé do)

- Thir hai 12 kha nang t6 chte, xap xép cong viéc.

- Thr ba 12 tim nhin hay cu thé hon 14 kha ning du doan, phan doan. Vi d6i lac co
nhitng rai ro tiém tan trong mot sy kién nhung chang ai nhan ra hét. Thi khi do, mot event
manager can nhan thdy va dinh hudng cho cac thanh vién trong team (d6i/ nhém) minh giai
quyét van dé.
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- Thir tu 14 kha nang hoa nhap, hoa dong.
Mot s6 ¥ kién bo sung:

- Theo tdi, Event manager thi can thém la tai giao tiép t6t voi khach hang, cong ty va
phai thudng xuyén hoc hoi, tiép thu cac loai hinh nghé thuat, van hoa tir cic nuée khac thong
qua tivi, sach bao

- Giai quyét van dé trong mot event can c6 su quyét doan va thang thin, bung nd
nhitng cai khong thé thanh c6 thé. Diéu d6 c6 thé 1am cho ngudi khac mat 1ong hay phat y
nhung khi giai quyét xong van dé moi nguoi s& hiéu va thong cam cho minh

(Theo www.f-event.com.vn)

4.6.2.2.Cac can bg quan ly trung gian

Céac can bo quan ly trung gian la cac can bo phu trach mdt mang cong
viéc/ mot chirc nang/ mot khau/ mot bo phan trong qua trinh t6 chire sy kién, ho
chiu su 1anh dao cua Nha quan Iy sy kién. Vi du: Can bo 1ap ké hoach t6 chuc su
kién (Event planer); Can b6 quan ly thwong mai (Commercial manager), can bo
quan ly truyén théng va hanh chinh (Media administration manager), can bo
quan ly céc dich vu trong su kién (Tournament administration manager), can bo
quan ly ban hang trong su kién (Sales manager), Pao dién noi dung chuong
trinh (Tournament director)... Cac can bd quan ly trung gian da sd 1a nguoi
thuoc bién ché caa doanh nghiép to chirc sy kién, tuy nhién ho ciing c6 thé 1a
ngudi do doanh nghiép to chirc su kién thué tham gia lam viéc theo kiéu su vu
cho mét su kién nao do.

Trong thuc té cac can bo quan ly trung gian ciing duoc goi chung 1a nha
quan ly su kién hay event manager; dé tién nghién ciru trong tai liéu nay ching
t6i goi ngudi lanh dao cao nhat cua mot sy kién 1a nha quan 1y su kién con cac
nha quan ly cap dudi duoc goi la can bd quan ly trung gian.

Hgp 4.7. Cac buwdc co ban dé tré thanh chuyén gia té chikc sw kign

Néu ban hing mo udc trd thanh mot chuyén gia to chire sy kién, day 1a nhitng budc co
ban din dén sy thanh cong cho cong viée nay:

Panh gia ky nang hién cé ctia ban

Trude khi ban mudn rii bo cong viée hién tai dé tro thanh mot chuyén gia té chirc su
kién, viéc can 1am trong ldc nay 1a ban phai danh gia mot cach trung thuc nhitng k§ nang hién
c6 cta ban dé bao dam cho viéc ban c6 thé thanh cong khi tré thanh mot chuyén gia to chirc
su kién hay khong.

Mot chuyén gia té chirc su kién phai c6 6c td chire tt, tri tuong twong phong phtl va
nhitng k¥ ning giao tiép xuét sic. Cong viéc to chirc sy kién chu yéu huéng vé cong ching.
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Vi vy, mudn trd thanh mot chuy@n gia té chtrc su kién thanh cdng thi phai biét ling nghe
nhitng diéu tir phia khach hang mudn, phat trién méi quan hé va dam phan vai khach hang.

Tu tao kinh nghiém trong tim tay

Ban c6 thé hoc dugc nhiéu diéu bo ich cho viée to chue su kién tir cac 16p hoc, sach
V& hoic internet. Ngoai ra ban ciing c¢6 thé hoc thong qua kinh nghiém cé nhan.

Lam viéc va t6 chirc vui choi theo nhom s& rat thuan lgi cho viée tim kiém nhing kinh
nghiém vé oc to chirc. Pay ciing 12 mot cach tot dé tao ra mdi quan hé cong dong gitp ban
vun dap cho cong viéc méi khi ban da sin sang.

Ban cling c6 thé tu nguyén tham gia nhiing su kién td chirc tai cong ty ban dang lam
viéc. Néu cong ty ctia ban c¢6 bd phan PR, day 1a mot bo phan it nhan vién nhung rit quan
trong, ban nén dé nghi giup d& ho. Ban s& duoc hoc héi mot cong viéc méi trong lic van dang
lam cbng viéc cua minh.

Tap 1am mét chuyén gia té chire sy kién thué

Tap 1am mot chuyén gia t6 chuc sy kién thué s& cho ban nhitng mdi quan hé vo gia
chuan bi cho thanh cong trong twong lai. Ban c6 thé lién hé cac khach san va khu nghi mét,
C4c t6 chuc tir thién, trung tdm hoi nghi, cac cau lac bo thé thao ngodi troi va tham chi ca
nhitng khu vui choi giai tri nhu cong vién... 1 nhiing noi thué cac chuyén gia to chirc sy kién.

Bat dau cho viéc to chire su kién

Khi ban bat d¢au cho cong viéc ciia minh, ban nén can nhic ky vé hinh thirc t6 chtic su
kién nao ma ban mudn 1ap ké hoach. Néu ban c6 kha nang thu hat sy chi ¥ cta cong ching
thi ban c6 thé tham gia cac t6 chirc tir thién hodc cac 18 hoi. Néu ban thich t6 chirc chung theo
mot nhom thi ban c6 thé chon t6 chire cac cudce hop, hoi thao hodc twong tu nhu vay.

Phét trién mdi quan hé véi khach hang

Hau hét cac mbi quan hé déu quan trong, va ban s& to chiic sy kién voi nhimg khach
hang cua minh. D6 1a nhitng cong ty cung cip cac san pham va dich vu cho su kién nhu
nhitng ngudi chu khach san, nhimg ngudi budn ban hoa, cdng ty cung cip trang thiét bi, nha
nhiép anh...

Hay nghién ciru thong tin tir mdi doanh nghiép ma ban tiép xuc dé dua ra mic gia phu
hop cho viéc t6 chtrc. Lich su va nhd nhan voi nhan vién caa ho. Ludn 1am theo phan nao
nhitng y tudng ciia ho va khong tiéc 10i cam on dén ho. Tao ra mdi quan hé tdt, ban s& cd
dugc nhidu khach hang.

Ban c6 thé tiép tuc hoc hoi va phét trién sau khi d& thuc sy tré thanh mot chuy@n gia to
chuc su kién. Mot trong nhitng cach t6t nhat dé thanh cong 1a tham gia vao cac hoat dong xa
hoi.

(Theo http://www3.tuoitre.com.vn )
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4.6.2.3. Nhan vién tac nghiép té chirc sw kién:

Nhan vién tac nghiép té chutrc sy kién, 1a nhitng ngudi truc tiép tham gia
thue hién hoic quan 1y cac noi dung cbng viéc trong qua trinh to chire sy kién va
chiu su 1anh dao cua can bo quan ly trung gian twong wng, thuoc nhom nay tuy
theo loai hinh va quy mé sy kién c6 thé co rat nhiéu céc chac danh khac nhau.
Vi du véi mot sy kién 1on (Giai quan vot Uc mé rong) cé thudc nhém ndy c6 thé
c6 cac chuc danh nhu: nhan vién quan hé véi tai trg (Sponsorship coodinator);
nhan viécn quan hé vé gidy phép (Licensing coodinator); L& tan (Receptionist),
tro 1y quan 1y dich vu trong su kién (Tournament administration assistant), phu
trach dia diém (Site coodinator), quan hé véi cac nha cung tng (Tournament
coodinator); nhan vién ban hang (Corporate sales executive); nhan vién quan hé
cébng chung (Publicity manager); nhan vién phu trach marketing/ du lich
(Tourism/marketin coordinator); nhan vién phu trach cd&¢c mang chirc nang khac
(Function coordinator)... Tuong tu nhu cic can bd quan ly trung gian, nhan vién
tac nghiép t6 chirc sy kién ciing ¢ thé 1a ngudi thudc bién ché cua doanh nghiép
hodc do doanh nghiép t6 chirc su kién thué tham gia lam viéc theo tinh chat sy
Vu.

4.6.2.4. Nhan vién cung ng cac dich vu trong té chirc s kién

Nhan vién cung tng céc dich vu trong t6 chirc su kién 1a nhitng nguoi
tham gia vao viéc cung ng cac dich vu c6 trong moét su kién nhu cac dich vu ky
thuat, an ninh, trinh dién, an udng... da s6 cac nhan vién & nhém nay dén tir cac
nha cung Gng trung gian dich vu to chirc sy kién (tuy nhién ciing co thé thuoc
bién ché ctia doanh nghiép t6 chirc su kién ddi voi cac cong viéc thuong xuyén,
vi du: dan chuong trinh, thiét ké, trang tri...)

Céac chtc danh thuoc nhém nay rat da dang, né lién quan dén rat nhiéu
linh vuc khéc nhau nhu:

- Céc cong viéc lién quan dén trang tri, trinh dién: Nguoi din chuong
trinh (MC); nhan vién PG; nhan vién thiét ké, nhan vién trang tri; nhan vién ky
thuat am thanh, anh sang; dién vién...

- Céc cdng viéc lién quan dén cong tac tiép tan: nhan vién bao vé, an ninh;
nhan vién I tan; nhan vién huéng dan...

- Cé4c cong viéc lién quan dén dich vu luu trd, an udng, tham quan vui
choi giai tri: 1a cac chac danh trong ting dich vu cu thé nay (vi du trong dich vu
I tr 1a nhan vién 1& tan, nhan vién phuc vu budng...)

Hdp 4.8. Nhitng chia sé vé nghé nghiép ciia cac chuyén gia té chire sw kién 6 Vigt Nam
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Nhing diém cin chii y dé tré thanh chuyén gia té chirc sw kién

"Téi dé cao sw ti mi, can trong dén tirng tiéu tiét, sau dé moi dén y tuong...", éng L@
Quéc Vinh - Chui tich HPOT kiém Gidm doc diéu hanh (CEQ) Cty L& Bros - phac hoa ngdn
Qon kj ning can cé ciia mot chuy@n vién té chire s kién (Event Specialist).

Theo ba Pham Thanh Huwong, Ph6 Gidm dac cong ty cé phan truyén thong Kalei: “..t6
chire sie kién (event) 1a viéc "danh béng” cho thwong hiéu va san pham thong qua nhing sw
kién”. Con ba Vii Hoai Thu, Truéng nhém phu trach khdch hang — Cong ty Truyén théng
T&A - cho rang, ddy la co hdi dé doanh nghiép gdp g6, trao doi va giao heu véi ban hang,
doi tac, cac co quan truyén théng, co quan cong quyén, givp thiic day théng tin hai chiéu va
tang cuong quan hé co loi cho doanh nghiép... T6 chirc su kién 1a mgt nghé kha moi mé tai
VN va nhitng ndam gan ddy dang phdt trién véi toc do hét sire nhanh chong.

Ngh¢é nhén ghép hinh

"Nhiéu nguwoi cho rang 1am t6 chirc sie kién th Y tuwdng Ia cai quan trong nhdt, nhung
t6i lai khong nghi viy", éng L& Quéc Vinh - Chu tich HPQT kiém CEQ Cty Lé Bros - mgt
trong nhitng Cty 16 chirc sw kién ldu nam va c6 uy tin tai VN khdng dinh nhw vdy. "Trdi qua
khodng 10 nam ldn Ién véi cong viée ndy, t0i mé&i te diic rit lai rang: Mot nguoi gici vé to
chite sw kién truGe tién phdi la nguoi ti méan, chu ddo, biét cham chiit t6i tirng tiéu tiét. Do
chinh 14 thé hién ciia sw chuyén nghiép. CON sw sang tao dwong nhién ciing 1a mot yéu to
khong thé thiéu trong nghé nay, nhung téi chi xép ¢ vi tri thir 2".

Voi ong Vinh, cong viéc 16 chire sw kién nhw mét birc tranh cia trd choi ghép hinh va
nguweoi choi chi thanh cdng khi ghép hoan chink birc tranh dé bang hang tram, hang ngan mau
nho chi tiét. Pang cap ciia méi Cty thé hién & chinh sw hodn hdo trong timg tiéu tiét & moi
event ho 16 chikc.

Ong Vinh vi du: binh thuong véi nguoi 1€ tin cia méi sie kién, y8u cau chi can cao
rdo, xinh dep va biét néi nang mot chiit. Nhung néu chuyén nghiép hon, nguoi ta sé phdi dé y
xem ¢0 Y. nén mdc gi, cach néi ra sao, diéu chdo, cach bdt tay nhuw thé nao cho phu hop véi
tirng sw kién... Ngodi ra, mot nguwoi 1am 16 chire sw kién giéi ciing khong thé thiéu nhitng to
chdt: nang déng, kién nhdn, quan hé tot, c¢6 kha ndang 1am viéc theo nhom, c6 sirc khée va sw
dam mé.

Ba Pham Thanh Hiwrong, Phé GD Cty CP truyén théng Kalei cing chung quan diém va
bé sung thém: Mgt chuy@n Vién té chirc sie kién can phai ¢6 dau 6c t6 chire va biét cach xoay
X& VA ting phé trong moi inh huéng. Ho can phdi ¢6 "cdi dau, déi tay, déi vai va tréi tim".
Cdi dau dé cé thé hoach dinh, Scfp dat cong viéc hiéu quad. Co doi tay sé lam duoc nhiéu cong
viéc. Béi vai dé ganh vac dap lyc cong viéc va ddc biét, voi trai tim nhiét finh, ban maoi tgn tuy
Vi cong viéc ciua minh.

Tuw hoc tir thue tién

Theo nhdn dinh ba Hoai Thu, hién nay thi truong dich vu nay dang no r¢ tuy nhién cé
kha nhiéu Céng ty hoat dong manh min va thiéu chuyén nghiép. Nhitng su kién 1én hodc c6
tinh chdt quan trong, khdch hang chi tin tudng giao phé cho nhitng Cong ty chuyén nghiép ¢é
kinh nghiém 16 chike, c6 kha nang phén tich hiéu qua ciia event dé tiép cin déc dao nhdt dén
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khach hang. Tuy nhién, nhan su 16t cho linh vuc ndy con chwa nhiéu. Can thém thoi gian dé
hoat déng t6 chire su kién ciia cic Cong ty event Viét Nam di vao chiéu sdu va chuyén nghiép
hon.

Nguyén nhan cia finh trang tén ciing mét phan do linh vuc t6 chire sw kién tai Viét
Nam hién nay chiea hé c6 nhitng trieong I6p dao tao bai bdn, chinh quy ma "hoc tir nhitng
thanh bai ciia méi event va tir chinh nhitng doi hoi ciia khdich hang”, theo nhw loi éng L@
Qudc Vinh thé 1§.

(Theo www.alogroup.com.vn )

Cong viée dam mé nay cac ban chon bit diu tiv diu

Ngoc Loan: khéi nghiép 1& mot nhdn vién thiét ké, t6i dweoe goi bo sung nhan sw cho
Mot dw dn thiéu nguoi. Téi @3 hoan thanh tot nhiém vu. Sau chwong trinh dé, khi sép dé nghi
chuyén han sang bé phdn dir én, téi dong ¥ ngay vi nhdn thdy dé sé la co hdi tot dé téi hoc hoi
Va Vi “su kién” 1a mot san pham hodn hdo dwoc két tinh boi nhiéu yéu té: dam mé, sang tao,
tinh than dong dgi, cung Véi nhitng hiéu biét vé van hod, nghé thudt... TOi ciing la nguoi cé
nhiéu dam mé nhuw the.

Bich Ngoc: Mdi ra truong, dwgc mét ngwoi chi (ma bay gio dang la Gidm doc ciia
minh) ddn ddt dén cdc sw kién va bi cuon hit. Sau nhitng lan d6, Ngoc da c6 mot quyét dinh
khién gia dinh bat ngo, khéng di theo con dwong da hoc, bdt dau im hiéu nhitng gi lién quan
dén event va muén dwgc song véi cong viéc nay. Pén bdy gio event van [a niém say mé va
Ngoc chiea bao gic nghi dén tir “tiéc nudi”.

Kim Khué: D dinh chon nghé nay mo hé hinh thanh tir khi con rdt bé. Nha Khué khi
d6 cé mot xwéng banh mé ximg néi tiéng & Phii Yén. Minh mau canh tranh nén thuong nghi
cach quan sw cho cha me dé 1am sao “néi” hon xwong bén canh. Khi Ién Ién nganh qudng
cdo va event dwong nhw mang tron say mé dé, thé Ia minh chon nghé nay.

C6 ngwoi néi lam Event dé, ¢é ngwoi lai néi 1am event kho, y Kién ciia ban thé nao?

Bich Ngoc: Khé! Sdng tao chi 1a cai mé man. Dé sw sing tao dé dén dwoc véi moi
nguwoi va dwoc cong nhdan thi can phdi hoan hao trong khau thye hién. Méi s hoan hdo Ia
Muc tiéu dé vieon t6i. Mt trong nhitng kinh nghiém giiip dat téi hoan thién chinh minh Ia
phdi ghi nhé thit cu thé va chi tiét tdt ca nhitng déu can lam. Trong tay ludn phdi cé mét
checklist (bang danh danh muc céng viéc can lam) dé nam bat finh trang céng viéc va thoi
gian hoan tdt. Khéng bao gio: chii quan rang chon bai hét 1am nhac dao dau cho chwong trinh
la viéc vat, mét lang hoa cho ban tiép tan chi [a chuyén nho... Ky cang, chi tiét ¢ nhitng viéc
nho nhdt dira ban tién gan dén sw hoan hao hon. Nhuw vy, nghé ndy khong dé doi véi nguoi
khong chi tiét roi.

Kim Khué: Khé! Dé nhiing ¥ twéng triru tiwgng diege bién hod thanh sw that, can pahi
cd mor “@ kip” teamwork két hop nhuan nhuyén trong cdc khdu nhw Y twéng, thié ké va san
Xudt... Muén hoc lam event, trude tién phdi hoc sy nhan nai va vi tha nita.

Ngoc Loan: Phdi nhay bén! Ngodi Viéc can checklist, project timeline (bang tién do
cdng viéc), téi con nghi dén cdc phirong dn quan 1y rii ro, dé cé thé giai quyét nhitng sw co
Xdy ra an todn, nhanh chong nhdt.
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Vdy cdi khé nhit ciia cdc ban 13 gi?

Bich Ngoc: Mot trong nhitng diéu khién minh 0 ngai nhdt méi khi thwc hién mot sue
Kién la dén gio phiit chét cdc cong ty cung vmg dich vu khéng hoan thanh cdng viéc. Nhitng
liic nhw thé, moi si thay déi c¢é thé lam “‘gly ganh” nén chuwrong trinh can lam la thirong
lirong bang moi cach, ké ca xdn tay cing lam dé ho nhén thay sw quan trong va doc hét sirc
cho chwong trinh cia minh.

Ngoc Loan va Kim Khué: Vdn dé thoi gian la khé khan ma chinh téi thwong hay gdp.
C6 mét 56 chwong trinh cong dong rat lom dién ra cung |c tai nhiéu thanh phé, ching t6i da
nhdn tir khach hang trede 2, 3 thang, nhung thirong xuyén bj thay doi va dén khi chét lai thi
thoi gian dén ngdy dién ra sw kién chi con vén ven chi tir 7-10 ngay. Ldp dat thi cong da
chiém nr 3-4 ngady. Chang tdi phdi cdt luc 1am viée bat ké thoi gian, c6 nhitng dém thire trdng
lién tuc d@é 1am viéc, lcfp dat, thi cong, trang tri... cho kip tién do.

Ké mot s co dé cac 8X thdy thii vi véi nghé dwoc khong?

Bich Ngoc va Ngoc Loan: Nhiéu ldm. ban ndo thich nghe, lién hé véi minh, sé ké cho
nghe ca budi khéng hét duwoc.

Kim Khué: Ki niém ma t6i nhé nhdt dé 14 \an t6i lam chwong trinh ra mdt san pham
“Fly the E 280" cua Mercedes Benz Viét Nam tai Ha Néi. 12 gio khuya, khi bo phdn mady
chiéu dan dung, ching téi phdt hién ra hinh dnh chiéu tén san khdu (5m cao va 16m ngang)
khéng dwge phii day vi con thiéu mét thiét bi xir Iy nhé ma ¢ Ha Néi khéng thé cé. Thoi gian
khong cho: doi, da 4 gio sang chiing téi quyét dinh danh thirc mét ban dong nghiép mang thiét
bi dy ra Ha Néi cho chuyén bay 7 gio sang. Moi chuyén cudi ciing tot dep, c¢on ching toi thi
vui ldm va quén di mét méi sau mét dém thire trdang Wi cudi cing moi né liwc cia ching t6i
ciing dwoc dép tra bang sw kién thanh cong.

D3 song va say mé Vdi nghé, cdc ban cé diic két gi khong?

Bich Ngoc: Dé song Véi nghé ndy ban phdi la nguoi c6 é¢ sang tao va la nguoi cé
cdng viéc, Vi Viéc thire 4- 5 gio dé dung chuwong trinh VA tiép tuc chay chwong trinh vao ldc 7
gio sdang la diéu rat binh thwong. Hay biét nhin nhing @i dang dién ra trong cudc song,
nhitng g Ma nguoi khac dang 1am, nhitng event da dwoc t6 chire va ghi lai nhitng cam nhdn
Ciia minh, diéu ndy Sé gitip ban rat nhiéu trong viéc im Kiém nhitng y twéng déc dao va phi
hop.

Ngoc Loan: Néu ban yéu thich lam event, c6 nhiéu y tuwéng sang tao nhung lai khéng
c6 tin than dong ddi dé san sang hé tro khi dong nghiép can thi ¢ thich d6 khéng con diing
nghia. Hodc néu don gian chi 1a yéu thich, ma khong co si xd thdn hét minh vi cdng viéc,
ngai kho...thi diéu dé chwa dat dén sw dam mé.

Kim Khué: Theo 6c té chirc va quyét dodn la yéu té quan trong nhdt dé 1am tot cong
Viée “16 chirc si kién”. Dam wéc mo, dam lam va tin minh sé lam dwoc 18 161 khuyén cua t6i
danh cho cac ban. Mot khi ban “mau lira”’cung nhitng wdéc mo hoadi bao cua minh, ban sé dat
duwoc no.

Mdi nguoi gop mét y, event la dat chi danh cho nhitng ngieoi biét song véi dam mé va
chdp nhdn vieot mii cao. Tuy nhién, phan thuéng sau dé cia ho 1a gi?. D6 la nhitng 16 khen
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Cia khdch hang, sw hodi 10ng Ciia nguoi tham dw ddng gid tét ciia céng dong. Co phdi ho 1a
nhitng nguoi luén chay theo nhitng phan thuéng khéng mang hinh vuéng vire!

(Theo vietnammarcom.edu.vn truy cap ngay 21/07/2009)

To chirc sy kién nghé lam dau tram ho

Nhanh nhay, ndang dong, sdng tao, cé dau dc té chire, biét cach xoay xé finh thé va
itng phé trong moi finh huéng..., dé 1a nhitng phdam chat ciia nhitng ngwoi [Am cong viée o
chite sie kién (event). Nghé ndy - dang thu hit khd nhiéu ban tré - hiéu mét cach ném na 1a té
chite cdac hoat dong, su kién mang tinh tié}) thi cho mot don Vi nao do.

Té chikc sw kién nghé ciia nhitng y twong

"Y twong la wu tién sé 1" - @6 la khang dinh cia nhitng ai 1am event. D mot 1é héi
hodc qudng cdo san pham, ban sé dwoc tham gia nhiéu trd choi doc ddo, bat ngo béi cdch té
chite dn twong. Va ban chot tram tré: "6, cong ty ndy sao ma nghi ra nhiéu "chiéu doc" thé
nhi?". Chinh nhitng cdu khen ngoi nay la diém giip nguwoi t6 chitc cdc s kién "dn tién" béi
ho d4 day cong suy nghi Am y tudng dé "du” khdch hang. Trong nhitng nam géan day, nhu cau
gici thiéu san pham, té chirc tham quan nhd May Cia cdc céng ty, tdp dodn ngdy cang lon.
Néu chi quang cdo sudng thi don diéu, kém hiéu qud. Muén c6 dwoc mét chwong trinh event
"déc nhdt vé nhi" phdi qua nhiéu giai doan khd céng phu chir khéng don gian nhw nguoi ta
nhin thdy bé ngodi. Yéu cdu I6n nhdt déi véi event 1a phai nam rd Co cdu vé san pham ma
cong ty dinh ra mat khdach hang 1a gi? Poi twong la ai? Dia diém t6 chire? Sau dé, ho phdi tw
ddt cho ban than hang nghin cau héi ciing nhw finh hudng cé thé xay ra dé 1én ké hoach "tac
chién". Khéong phdi ngdu nhién khi nguwoi ta vi 1am nghé event nhw lam dau tram ho. Mot
thanh vién trong khau té chitc "Nhitng chiéc tii tai ndng" ciia mét cong ty nede ngodi cho
biét: "Trong mét thoi gian ngdn phdi thiét ké ra mét chwong trinh khé hoan hdo. Khéng chi
don thudn 1a minh "long” 18n cia céng ty I8n tirng san phdm ma phdi 1am sao cho sdn phdam
ay dwoc "séng" trong sw chiém ngudng cia khdach hang"...

Ap lwe cong viéc

Ngueoi té chire event khéng chi [8n chi tiét chwong trinh, lién hé véi cdc cong ty can
thiét: dnh sdng, xe ¢g, dat to chire sy kién, doén khdch... ma con lién hé véi cdc khach moi dé
biét théng tin chinh xdc. Vit va hon, ho phdi bam st chwong tinh tir dau dén cudi. N.C - mét
nhan vién event thé 16: "Moi thir tuéng chirng dau da vao day nhung thuc sw khong phai thé,
dé chi méi bdt dau. Sau khi tién tram, bon minh nhanh chéng thay doi phirong dn va bam tru
VGi né. Thé nhung, chi mot chit dnh hudng ciia thoi tiét ciing cé thé bat dau lai tir con s6 0",
N.C con néi vui: "Thoi tiét ¢6 thé néi 14 ban ma ciing cé thé tré thanh ké thu cia nhitng
event". Chj Yén - mgt khdch hang cho biét: "Qua thét cdch thike 1am Viée ciia ho minh khong
ché vao ddau dwoc. Cdc ban dy cON rdt tré nhung lai rat am hiéu, ning dong, thay doi finh thé
nhanh dén khéong ngo. Ddc biét 1a cach phuc vu ciia ho thét dé thwong va lam hai 10ng moi
ngueoi. Téi ¢On duoe biét ¢6 ban vi qua 1o ldng cho tour ciia minh ma khdng dam té chire su
Kién nira".

Ngoai dnh hieong cia thoi tiét, nhdn vién event phdi chudn bi kj luéng moi chi tiét
chwong trinh. Th.H - mét nhdn vién t6 chirc event & Ha Ngi cho biét: "Bon minh Vira té chirc
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trao gidgi “Nhitng chuyén la Viét Nam”. Do khdng thong nhdt vé gidy to, gio gidc biéu dién
nén suyt ti nita 1a "bé" chirong trinh™. Con K.Chi thi té ra kinh nghiém: "DU c6 viéc gl Xdy ra
thi Ciing dirng nén hét hoang. Khdu tién tram 14 rdt quan trong, né gitip cho minh chudn b tw
twong tot, khéng bi chodng ngop triede nhitng inh hudng xdu, rii ro. Di d& gii ban ké hoach
trong tay song dé chi 1a "nhap", moi viéc cON ¢6 sw thay doi vao gio chét. Béi viéc ban xir Iy
thu dong sé khong thé ndo tao dii dé tin cdy cho khdach hang".

Bén canh do, event con |1a nghé "di truede vé sau”. Ban phdi la nguoi dén sin bai dau
tién dé chi dao moi thiét ké tir dm thanh, dnh sang cho dén cdi nhé nhdt nhdt 1a nha vé sinh.
Churong trinh Két thiic, ban ciing la nguwoi & lai "chién truong” thu gom nhitng cdi "sdng tao"
Ciia moi ngueoi. Nghé lam event doi héi sike khde, chiu vit va, gian trudn dé chay dua véi thoi
gian sao cho kip vdi tién dg chwong trinh. Chuea ké 13 sy canh tranh ¥ twong giita cdc event.
Ddc biét, nguwoi 1am event chi ¢é thé néi "dwoc”, tuyét doi khong c6 tir "khéng" khi néi chuyén
voi khach hang.

Tuy 6 nhiéu vit va song event dang 1a nghé thoi thwong, thu hit khd nhiéu sw quan
tAm Cia gidi tré. DU p luc cong viéc ¢6 cao dén mdy nhung lai dang 14 nghé dwgc gidi tré
"san doén" boi nghé event ¢é nhiéu niém vui ma khong phdi ai ciing c6 dwoe, nhdt 1a khi

chwong trinh minh thiét ké nhdn dwoc su hudng g ciia nhiéu nguoi...

(Theo my.opera.com )

4.7. CHUAN BI HAU CAN CHO SU KIEN

Chuan bi hau can cho su kién dugc hiéu bao gém rét nhiéu cac cong viéc
thuoc nhiéu linh vuc nhu:

- Pon tiép khach mai va nhitng thanh phan tham gia su kién khac
- Cung tng céc dich vu van chuyén

- Cung trng céc dich vu luu trd

- Cung tng céc dich vu an uéng

- Cung ung cac dich vu khac theo nhu cau cua khach mai va céc thanh
phan tham gia sy kién.

Céc cong viéc nadi trén thusc nhoém quan tri hau can (logistic), day la cac
cong viéc co tinh chat tuong doi doc 1ap véi cac noi dung co lién quan dén cha
dé chinh, dén viéc trién khai cac noi dung chinh cua su kién. Diéu nay thé hién
trong co cau to chuc cac sy kién 16n nha quan ly su kién c6 thé tach biét cong
t4c quan tri hau can véi cong tac dam bao noi dung chinh cua su kién.

M3t khac, dé dam bao tinh logic, lién tuc trong noi dung caa cc linh vuc
nay, ching t6i khdng tach riéng nghién ctu phan chuan bi ma tap trung thanh
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mot hé théng tir khau chuan bi, phuc vu cho dén khi két thic dbi vai céc cong
viéc nay. Céc ndi dung lién quan dén quan tri hau can (trong d6 c6 khau chuan
bi) s& dugc dé cap 6 chuong 5.

4.8. DU TINH VA XU LY CAC SU CO TRONG SU KIEN
4.8.1. Sw cd trong té chire s kién 1a gi?

Su ¢6 trong té chac su kién duoc hiéu I1a cac sy viéc phat sinh dién ra
ngoai ké hoach va su chuan bi chinh ctia nha té chuc su kién.

Su ¢d trong to chue su kién rat da dang, tham chi trong ciing mét loai hinh
su kién véi quy mé tuong ty nhau, nhung khi tién hanh trién khai thuc té co thé
xuat hién cac sy ¢ hoan toan khac nhau. Theo tinh chat va van dé anh huéng
ctia su ¢6 co thé chia sy ¢d thanh cac nhém co ban sau:

- C4c sy ¢b ¢o lién quan dén cha dé chinh cua su kién

- Céc su ¢b c6 lién quan dén cac van dé vé an ninh, an toan, vé sinh trong
t6 chure su kién.

4.8.2. Dy tinh va xir Iy C4c sw ¢6 c6 lién quan dén chi dé chinh cia sw kién

Trong qué trinh dy tinh va Xt 1y cac sy ¢b lién quan dén chu dé chinh cia
su kién c6 thé luu y cac ndi dung co ban sau:

- Ludn tim hiéu mét cach k¥ lwéng cac yéu to sé anh hwéng dén su
kién: Dbi véi mdi su kién cu thé cac yéu té anh huong thuong rat da dang; nhu
cac yéu to vé luat phap, chinh tri, thoi tiét khi hau... (c6 thé thay doi thuong
Xuyén) nén nha té chirc su kién cho di d4 ting to chic loai hinh sy kién nay,
nhung khi t6 chirc cho mét su Kién cu thé van can tim hiéu, xem xét téi cac yéu
t6 anh huong.

Hgp4.0 . Sw cé do khong ranh lugt 1¢

Ciing cé nhitng “sw ¢6” xdy ra ngodi Y muon cia doanh nghiép hay nhd té chirc chi vi
khong ranh “ludz 16”. Pau tién & chuyén xin phép té chirc hop bdo, von da dwoc co quan
qudn 1y quy dinh rat rd: thoi gian cdp phép cho doanh nghiép Viét Nam 1a mét ngdy, doanh
nghiép cé yéu té mede ngodi 1a bay ngay. Ai lo té chite hop bdo cho doanh nghiép nuée ngodi
ma khong nam quy dinh ndy, cir doi dén sat ngdy méi xin phép thi khdng chimng phdi roi vao
Cdnh... hodn hop! Ké dén Ia viéc treo bang rén quang cdo cho sw kién. Néu c6 cong ty té chirc
si kién ndo hita véi khdch hang 1a sé treo bdng rén it nhdt trong mét tuan, tai hon 20 dia
diém “ddc dia” trong thanh pho thi chi 1a... hira h80! Béi i thoi gian treo bing rén toi da
thwong chi dwoc phép nam ngdy va chi dwoc treo ¢ 20 dia diém.
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- Quan tam dén tinh kha thi trong viéc 1ap ké hoach va chuan bi su
kién: Tinh kha thi khdng thé dwa vao danh gia cha quan cua nguoi lap ké hoach
hay chuan bi su kién ma phai dya trén nhiing khao sat thuc té. Tham chi né con
phai c6 nhitng rang bugc nhat dinh ddi voi nhitng ddi tac ¢ lién quan (nhu cac
hop dong cung tng dich vu; cac ban yéu cau chi tiét...) méi thuc sy dam bao
duoc.

Hgp 4.10. Sw cé do chii quan trong ldp ké hoach

Théng thuwong, khi té chire hop bdo, gidi thiéu san pham, 1€ trao gidi thudéng... doanh
nghiép thiwong nham dén cdc tiéu chudn “sao” cia khach san. Khdch san cang nhiéu sao
cang dwoc xem [ t6i wu vé diéu kién 16 chirc, tién nghi, phuc vu... Da c6 doanh nghiép 16
chite héi nghi khach hang tai mot khdach san hang dau & TPHCM, thw moi phat di réi méi biét
noi té chirc khong chira noi sé khdch moi. Lé ra, néu can than tham do trude, cé thé doanh
nghiép sé dioc cung cdp nhitng s6 liéu cu thé hon. Chang han, néu lirong khdch moi vueot qud
500 nguoi th tai TPHCM chi c¢6 cdc khach san Equatorial, Sheraton va Park Hyatt la cé
khan phong du rong,; o Ha Nogi thi c6 khach san Melia va Deawoo. C4c khach san khdc du co
nhiéu “sao” nhwng sitc chira chi toi da 300-400 ngiweoi. Nhiéu doanh nghiép da *“séc” khi [am
chuwong trinh mang tinh chdt giao lheu cong dong tai cic san vin dong, nha thi ddu, cau lac
bé... Hé thong mady lanh kém, dnh sang chdp chon, am thanh lic dwoc lic mdt, an ninh long
léo, vé sinh khong dam bdo... Co noi lai khong cho thoi gian dan dung va chay thir chuong
trinh, Vi tién thué dia diém chi dwoc tinh cho thoi gian dién. Muén dwoc Viée, doanh nghiép
phdi bép bung tra thém tir mét nira dén nguyén gia thué, cho thoi gian dan dung va dién tdp
nay.

- C6 quy trinh chi tiét cho tirng ndi dung cong viéc trong to chire sw
kién:. Tuong tu nhu cac quy trinh nghé nghiép khac t6 churc sy kién ciing can
phai c6 cac quy trinh rat cu thé. (vi du: trong huéng dan du lich nguoi ta da xay
dung quy trinh tir viéc chuan bi; don tiép; thuyét minh; huéng dan tham quan tai
diém; huong dan tham quan trén 6 td...). Viéc xay dung quy trinh doi hoi kinh
nghiém va hiéu biét twong ddi sau rong vé nghé nghiép (nhiéu nha to chuc su
kién néu chi dya vao kinh nghiém cta minh khi xay dung quy trinh s& khéng
day du); Khi xay dung quy trinh can chd y (day ciing 1a kinh nghiém cua chiing
t6i khi xay dung mot sé quy trinh trong tai liéu nay):

+ Nén thu thap tim hiéu noi dung c6 lién quan tir tai liéu, céc quy da co tir
truée, day 1a co sd quan trong két hop véi diéu kién cu thé ciia doanh nghiép to
chtrc su kién dé tién hanh xay dung mét quy trinh phi hop cho minh;

+ Trong qua trinh t6 chuc sy kién thuc té, ludn quan tdm hoan thién cac
quy trinh; luu lai c&c quy trinh d& thuc hién lam co sé khi c6 cong viéc tuong tur
& cac su kién khac;
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+ Véi cac cdng viéc chua ¢ quy trinh trude (va khdng cé nhiéu tai liéu
tham khao), can lién hé véi cac chuyén gia cé kinh nghiém; tim théng tin & trén
mang (qua cac trang tiéng nudc ngoai), nén to chac hop nhom dé théng nhat,
gop y vé quy trinh.

- Véi cac ndi dung quan trong ludn cé cac ké hoach du phong song
song: Céc noi dung quan trong trong su kién nhu dén khach VIP chang han, nha
t6 chirc sy kién ludn tinh dén viéc cd thé do mot bién cd dic biét nao dd, khach
c6 thé khdng tham gia hoac dén muon... trong truong hop d6 da cé nhiing ké
hoach khac du phong (vi du cho mét hoat dong khac xen vao, hay don mot noi
dung khac 1én truac...).

Hgp.4.11. Sw cé do thiéu phwong an duw phong

Theo Y tweng ciia nha té chire sw kién. Dé tao s bat ngo tat ca khach moi, trude gic
khai mac sé bit mat bdng mot day bang. Sau khi MC doc loi khai mac, khdach bude vao gian
phong d& duwoc dung nhie canh thiy cung. Kich bdan 14 vdy, nhwng sau loi tuyén bo, doan
khéch b bit mat rong rdn kéo nhau vao gian phong thi... cap dién. Sw cé mat dién khong phai
1 phlt ma téi 5 phit. Ong chii nguoi Singapore gidn tim tdi Vi tin di doan, con don vi t6 chirc
event nh&o nhao Vi sir ¢6 qud bt ngo... Lan do, cong ty té chirc event xem nhw phd san moi y
twong. Va day khong phai 13 sy ¢ cd biét!

Mgt nhdn vién Ciia mét cong ty event (cé von nuwde ngodi) ¢ qudn 1 ké rang thing
8.2004 cong ty nhdn thau mét event mang tam ¢& quoc gia tai HA Ngi. M., phu trach té chirc
chirong trinh cho biét: "Sw kién ndy dién ra ba ngdy tai Ha Ngi. Ngdy thir nhdt, may lanh hu.
Ngay thi hai, don vi cho thué mat bang bdo la dang sira va dén ngdy thir ba méi xong". Nha
t6 chire than phién don vi thi cdng dich vu. Pon vi thi céng dich vu danh trong cho vao don vi
cho thué mdr bang, vi trén nguyén tdc vé kj thudt dién phai do don vi cho thué mdt bang qudn
ly. Nhung dau hon, khi thanh todn hod don thi tien may lanh van... tinh di. Chuyén thiét hai
do hai ngay hw hong va sira chita mdy lanh bi don vi cho thué mdt bang... quén! M. néi: "¢
Ha Néi hién nay, duy nhat dia diém cia ho cé sirc chiva Ién nén ching tdi muon than phién
ciing khong dam, Vi o' gdy on 80 thi lan sau quay lai ho khéng chiu ky hop dong cho thud...".

- Vi c&c ndi dung lién quan dén cac nha cung cap dich vu trung gian
can phai ¢é théa thuan va kiém tra théng nhat tir trwéc vé thoi gian, lich
trinh: Nha t6 chtc su kién thuong bi dong trong viéc kiém soat mot s cong
viéc ndy, vi du nhu cac van dé vé dién gia, nguoi dan chuong trinh, dién vién
ndi tiéng tham dy chuong trinh... Bé han ché cac sy ¢ thusc nhoém nay, ngoai
viéc ky két hop dong vai noi dung chi tiét (hoic co phu luc chi tiét kém theo),
nha t6 chirc sy kién con phai thudong xuyén don déc, kiém tra va duy tri cac mdi
quan hé hiéu qua vai nhom nay.
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Hgp 4.12. Sw cé dén tir dién gid va nguoi ddn chwong trinh

Sw cd dén tir dién gia

Pau nam nay, Mét céng ty tw van méi thanh ldp 16 chire hdi thao nham gidi thiéu hoat
déng ciia minh. Cho rang viéc nay don gian, cong ty khong thué dich vy bén ngodi ma tuw
diing ra lo liéu. Do dat ché & mét khdch san sang nhat nhl ¢ Sai Gon nén moi thir can thiét
cho héi thao da dwoe sap ddit chu ddo. Nhung diéu ma cong ty khdng du liéu trude 14 tinh hoc
thudr qua sau cua hoi thao - nhiéu gido su, tién st lén doc nhitng bai tham ludn dai 1€ thé -
khién nguoi nghe khé tiép thu, trong khi dé thoi gian danh cho phan thdo ludn \ai khéng con.
Hgi thao kéo dai dén hon mét gio chiéu, khach tham du bé vé gd‘n hét, buéi tiéc triea ciia cong
ty xem nhuw that bai. Vay la chi hon tram triéu dong dé quang bd hinh dnh céng ty nhung hiéu
qud lai khéng dat nhw mong muon. C6 thé cong ty cho rang mot héi thao dwoc t6 chire trang
trong - thué dia diém dat tién, nhiéu bai phét biéu “néing ky”, chiéu dai an trua - S€ hap dan
kh&ch moi. Trong khi do khdach tham dy lai muén ddt cu hoi va tranh ludgn dé hiéu sdau vé dé
tai. Lé ra, cong ty nén béo cho dién gia biét trude vé doi twong khdch tham di, dong thoi
kiém sodt dwoc thoi gian trinh bay Ciia cdc dién gia dé khéng roi vao finh thé bj dong.

Sw cb dén tir nguoi din chwong trinh

Suw phoi hop khéng dong bé giita cac b phdn lam chwong trinh ciing 18 mét nguyén
nhan gay truc trdc. Newoi mau khong thé dién khi san khdu civ dwoe thiét ké theo kiéu... ding
dinh. Ca si s€ chiu tran néu nguoi phu trach am thanh khong co sy chudn bi chu ddo trudc
gio dién. anh sang trong thiét ké sin khdu ciing vdy, phdi thdt hodn hao ngay tir budi dién tdp
dé dao dién sap xép ddi hinh nQueoi mdu: c¢6 mdc trang phuc mau sdm thi dieng & noi ¢é dnh
sang nhiéu, trang phuc sdng xudt hién ¢ ché t6i hon; nguoi mau dién trang phuc mau dé thi
khéng dwocdé dén xanh “danh” vao... Nguoi dan chwong trinh (MC) ciing ¢6 khi gdy ra
nhitng canh “do khoc do cuoi”. Thong thuong, bén lam chwong trinh sé gui bai ndi cua MC
truée vai ngay dé MC doc va tdp dwot cho nhuan nhuyén. Nhieng ciing c6 khi lu bu qud nén
quén, hodc do MC qud tw tin vao kha ndng ciia minh nén khong can xem truée. BA c6 truong
hop MC chi nhdn bai n6i ciia minh truede vai gio, tham chi ngay khi chiwong trinh bdt dau. Két
quda 1a Néi dung mét dang, dan chwong trinh di mét néo!

Vdn nan “sao” ciing lam dau dau gidi t6 chire sw kién khéong kém. “Sao” thi ¢6 nhiéu
chuong trinh moi chdo, hodc fir minh 1am cao nén thueong khong dén ding gio: khién ban t6
chite khon khé Am cach ““chita chdy” chwong trinh. Qudn Iy cdc “sao” hodc phdi thit mém
mong, hodc phdi dung nguoi, dung gidi, “sao” mdi chiu nghe. & mot chuwong trinh thoi trang
theo phong cach hodi cé, dao dién yéu cau nguwoi mdau phdi biii téc cao dé phi hop véi chiéc
40 dai ¢ nhitng hoa tiét vé canh lang qué xwa. Liic tdp thi khdng c6 vdn dé gi, do chua phai
Mdc trang phuc dién. Dén buéi dién thit, trong ddi hinh nQueoi mau muwoi mdy nguoi tir nhién
c6 hai cé tach ra di lam dau riéng - ¢d thi toc dudi, cé kia téc xBa ré ngéi giita. Ly do [a Vi toc
bai 1am khudn mdat cdc cé... khéng hop véi trang phuc dién! Dir dao dién da cé gidi thich
rang dién thoi trang can nhat 14 1am toat 18n Y tuong b trang phuc nhung cac cé van khong
nghe. Néu khong kip thoi goi 6ng bau dén thi chiwong trinh da c6 nguy co bi gidn doan.

- Khi thuc hién cdng viéc ludn ¢6 bang danh muc cdng viéc (trong dé
c6 nodi dung, tién do, quy trinh cho cdng viéc); ngoai ra nén thuc hién cac cong
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viéc kém theo danh sach kiém tra (check list). Viéc xay dung check list cho céc
cdng viéc s& han ché duoc nhitng thiéu sét trong khau chuan bi, tién hanh cac
cdng viéc trong t6 chure su kién.

Hgp 4.13. Nhéng sw cé do thiéu kiém tra chi tiét

Trong tay ludn c6 bdng danh muc céng viéc can lam dé ndam bdt finh trang céng viéc
va thoi gian hoan tdt. Ngodi ra, ciing khong thé thiéu bang tién dé cong viéc, ciing nhuw phdi
nghi dén cdc phwong dn qudn Iy vii ro dé cé thé giai quyét sw co xdy ra mét cach an todn va
nhanh chéng nhdz. D6 1a nhitng tam niém co bdn cia nguoi [am nghé t6 chire sw kién, ciing
nhir doanh nghiép muon tw dirng ra lam chwong trinh cho minh. Quan trong hon hét, khong
dwroc xem nhe bdt cir cdng Viéc ndo, du 14 rdt nhé nhw chon bai hét 1am nhac dao ddu cho
chwong trinh, ddt lang hoa trén ban tiép tan... C6 viéc twong chimg don gidn nhw chudn bi
khay va khén cho phan nghi Ié trao ting qud, nhing Vi NQuoi t6 chire khéng kiém tra ky, dén
lGc xudt hién trén san khdu thi chi thdy chiéc khay tro trui véi phan qud ma lai thiéu tam khan
phui! Nhitng viéc linh tinh ndy phdi duwoc liét k& chi tiét trong ban danh muc céng viéc can 1am
va phdi phén cong cu thé cho tirng ngudi chiu trdch nhiém.

O Mot sy kién dweoc 16 chire chuyén nghiép, nguoi ta sé tinh dén cdc gidi phdp xir Iy
tinh hudng. Theo dé, nguoi té chitc sé dir dodn nhitng finh hudng xdu ndo co thé xdy ra, cdch
gidi quyét cu thé ting trieong hop ra sao... Lam nhw thé sé hay hon la chi ¢6 gang 1am mgt
chwong trinh hodn thién theo kiéu tranh khéng dé xdy ra mét so sudt ndo. Trén thuc té, day 1a
diéu khong thé, cé khi con tac dung nguroe, béi cang ¢6 chu tat mat ndy thi lai dé so ho mdt
khac.

- Xay dung quy trinh giai quyét cac sw co: Mdi sy ¢b déu cé nhiing
cach thirc tién hanh riéng, tuy nhién né van c6 thé duogc thuc hién theo nhiing
quy trinh chung va quy trinh cu thé. Cac nha t chuc sy kién can phai xay dung
cac quy trinh va hudng dan nhitng ngudi thuc hién ndm viing cac quy trinh nay
dé co nhitng huéng dan va tinh cha dong trong viéc giai quyét cac su cé.

Nhin chung su ¢é trong té chirc sy kién vo clng da dang, mot chuy@n gia
trong nghé cho rang: “ Poi véi mdi ngudi, kinh nghiém hoc duoc 1a do ty minh
rit tia tir nhitng vap vap cta ban than trong cudc sdng, nhung ddi khi ta ciing
hoc duoc qua cau chuyén cia ngudi khac. Biét dé khong phai di vao vét xe do”,
ciing chinh tir quan diém trén ching ta hdy tim hiéu thém céc kinh nghiém vé
“nhitng tinh huéng khoéng muébn gap trong t6 chirc sy kién”. (xem trong phan
phu lyc)
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4.9. CHUAN BI CAC YEU TO KHAC CHO SU KIEN

Ngoai cong tac chuan bi cho c4c ndi dung d duoc dé cap ¢ trén, trong su
kién con ¢ nhiéu mang cong Viéc, ciing nhu nhiéu yéu té khac can duoc tién
hanh chuan bi. DBdi véi ting loai hinh su kién ciing nhu diéu kién thuc té cua
ting su kién cu thé cac yéu td nay cd thé khac nhau, tuy nhién cd thé chi ra mot
s6 yéu t6 khac thuong gap trong to chuc sy Kién can quan tdm dén cong tac
chuan bi nhu:

- Tai liéu cho su kién

- Céc chuong trinh b tro

- Qua tang
4.9.1. Chuan bi vé tai liéu
4.9.1.1. Tai ligu cho sw kién la gi?

Tai lidu trong to chuc sy kién 1a cac van ban, mau file duoc luu trit dudi
nhiéu hinh thirc khac nhau (nhu in thanh van ban, phan mém...) chira dung cac
thong tin co lién quan dén chuong trinh, lich trinh, ndi dung, quang cdo... dé
phuc vu cho qua trinh tién hanh su kién hodc giri cho ngudi tham gia sy kién.

4.9.1.2. C4c logi £3i liéu trong t6 chirc sw kién
C4c loai tai lidu trong t6 chirc su kién bao gdm nhiéu loai khac nhau, nhu:
- Tap gép, quang céo gidi thi¢u vé su kién
- Bang tom tat chuwong trinh, lich trinh
- Bang noi dung tom tit (ky yéu hoi thao, hoi nghi...)
- Cac file powerpoint dé trinh chiéu
- Tai liéu dé tra ctru tham khao...
- Céc bang thong tin, huéng dan, bang chd ngdi (place card), thé tham du,

- Gidy moi hoic thiép moi, thu moi, thong bao, cong van moi... tham du
su kién

- C4c phiéu cung cap dich vu di kém su kién nhu: phiéu luu tra, phiéu an,
phiéu gui xe, phiéu ra vao, thé nha béo, the VIP...
4.9.1.3. Quy trinh chung trong viéc chudn bi fai ligu cho sw kién

Viéc chuan bj tai liéu cho su kién thuong duoc tién hanh theo cac budc co

ban sau:
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- X&c dinh nhitng tai liéu can thiét cho su kién: Lap bang danh muc céc tai
lieu véi cac noi dung khac co lién quan nhu: bén chiu trach nhiém chuan bi vé
hinh thtrc, noi dung (nha dau tu sy kién/ nha to chic su kién); cac thong sé ki
thuat cua tai liéu (vé hinh thic, kich c&, bia, trang tri, in hay photo...); thoi gian
cudi cuing cho viéc chuan bi tai liéu; dbi twong, thoi diém duoc gui tai lidu; sb
lwong tai liu cho mai loai; kinh phi dy toan cho tai liéu; nguoi thuc hién/ giam
s&t viéc chuan bi tai liéu...

- Tién hanh chuan bi vé ndi dung cua tai liéu. Doi véi nha to chie su kién
cac noi dung lién quan dén chu dau tu sy kién thuong do chinh ho cung cap (dé
dam bao tinh chinh xac, muc tiéu cua tai liéu), trong cac loai tai liéu khac nhiém
vu chuan bi ndi dung tai liéu co thé giao cho nha to chic su kién (qua thoa thuan
va thdng nhat véi cha dau tu sy kién).

- Chuan bi v& hinh thirc cua tai liéu. Can ctr vao yéu cau (néu cd) cua chu
dau tu sy kién, cling nhu ngan sach muc tiéu su kién dé lya chon hinh thic phu
hop cho tai liéu. Viéc thiét ké hinh thuc s& do cac nhan vién cd kinh nghiém cua
nha to chirc su kién tién hanh hozc thué cac nha thiét ké/ in an chuyén nghiép.

- Lap tién d6 theo ddi cong tac chuan bj tai liéu

- Tién hanh cé4c cong viéc in 4n, pho td, dong quyén... hoic ky két va theo
ddi cac nha cung urng thuc hién cong viéc nay.

- Lap bang theo d&i va tién hanh gui tai liéu cho cac di tuong co lién
quan.

- Luu trlr, bao quan tai liéu du phong

Nguoi duoc giao trach nhiém chuan bi tai liéu cho sy kién, khdng nhat
thiét 1a mot chuyén gia trong linh vuc nay tuy nhién van phai doi hoi phai co
nhitng kinh nghiém nhat dinh. B6 sung kién thizc cho cong tac chuan bj tai liéu
ngudi doc c6 thé xem thém ndi dung trong céc phu luc lién quan dén viéc chuan
bi tai liéu.
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Hép 4.14. Mdu danh muc chudn bi tai ligu cho sw kign

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

Su kiép: ..................... Ngay thuc hién: ................
Chu dau tu sy kién: ..............
Stt | Tén tai Trach Cac Thoi Poi So Kinh | Nguoi Ghi
ligu nhigm | théng sé | gian twong, | lwong phi thuc chu
chuin | ky thuat | cudi thoi (dw hign/
bi ciatdi | cung | diém toan) | giam
ligu cho duoc (don vi sat
viéc nhan 1000
chudn | tailiéu d)
bi
1. | Tép  gap | Nha t6 | Puwoc in | ngay Khach | 300 3.000 | A.Nam P b
tom tat veé | chire op  sét, | 2/3/08 | moi (tap) mau
su kién sw kién | kich tham san cua
thuedc gia suw sy Kién
19x21cm kién X
2 | Ky yéu hgi | Ngi Tai ligu | ngay Khach | 150 8.500 | Chi Ha Nhac
thdo dung phé t6, | 5/3/08 | moi (ban) cty
do cty | gigy chinh tong
tdp treng, (hhém hop noi
hop, | bia in A) dung
nha té | mau, tham truecc
chire kho A4, gia hgi ngay
sy kién | dong thao 27/2/08
chuan | quyén c6
bi in | bia gidy
an, béng
déng kinh
quyén

Céc thong tin bo sung ngoai danh muc: ...............cooveennne.

Nguoi lap danh séch: ...l

Nguoi kiém tra danh sach: ......................

Nguwoi 1ap danh muc Ha Ngi, ngay....thang .... nam ....
Quan ly sw kién

4.9.1.4. C4c yéu cau chung vé ngi dung va hinh thizc ciia tai li¢u

Tai liéu phuc vu cho sy kién d0i hoi nhiing yéu ciu riéng, dic trung cho
c4c su kién duoc to chirc chuyén nghiép. N6 thé hién tinh chuyén nghiép, kha
ning tai chinh cta nha du tu va nha t6 chire su kién. Ngoai ra né con thé hién
tinh nghiém tuc, sy cau thi ¢ nhitng ngudi tham gia sy kién... Vi vay nhin chung
vé ndi dung va hinh thirc cta tai lidu can dap tng dugc cac yéu cau sau:

- Tinh chuyén nghiép

- Tinh thAm my
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- Tinh phu hop

- Lich su, trang trong

- Pay du, hop 1y

Ngoai ra ddi vai ting loai tai liéu, né con cd nhitng yéu cau riéng. Nha
quan ly su kién can phai quan tdm dén tat ca cac yéu cau nay trong qué trinh
chuan bj tai liéu cho su kién. C6 thé tham khao tir cac diém luwu ¥ sau:

CAc YBu cdu déi véi tap gap

Hgp 4.15. Nhing diém can lwu y khi thiét ké brochure (tip gip)

Brochure 1a mét cudn cdm nang bo thi, 13 mot cudn Catalogue gon gang trong dé gidi
thiéu doanh nghiép va hoat dong kinh doanh ciing nhu cac chiéu PR ctia ban dén khach hang
mot cach thu hat, da dang va hiéu qua.

1. it cau thong diép ¢ trang bia dau tién.

Trang bia brochure dong vai trd gidng nhu dong tit quang céo, vi viy ban phai ghi
nhitng gi quan trong nhat & trang nay: phuong cham, khau hiéu, nhiing gi hay nhat ma cong ty
ban co...

2. Quang ba brochure trong cac dip quang cao.

Xay dung ké hoach Marketing cu thé, trong cac chién dich quang céo ban gidi thiéu
thém brochure cta cOng ty.

3. Chon hinh anh biéu dat dugc nhimng ¥ nghia can thiét.

Hinh anh cong ty, san pham trong tam... t6t hon 1 dung tir ngit.
4. Ludn ludn cha thich cho hinh anh.

Sau trang bia cac muc chi thich dugc khach hang doc nhiéu nhat.
5. B6 cuc 1 rang, lam ndi bat dugc nhitng ¥ quan trong.

Tap trung vao nhitng diém manh, c6 chuong trinh khuyén mai nao dang dién ra, tu
van & déu, dja chi tru s& va cac chi nhanh... Néu cong ty ban 13 cong ty I6n, c6 qua trinh phat
trién 1au dai, ¢ nhiéu giai thuong, nhiéu khach hang thi ciing khong nén trinh bay qua mot
trang.

6. Dung hinh chup thay cho hinh Vv&.

Péi voi nhitng nganh hang théng dung, anh chup goi cho ngudi xem nhimng hinh anh
thuce, song dong.

& nhitng linh vuc nghé thuat, thoi trang khi ding hinh vé s& dé tao 4n tuong, tao phong
cach riéng...

7. Lam cho brochure ban dang dugc luu git.
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Brochure cang dugc khach hang gitr 1au chirng nao thi né con c6 sic manh ban hang.
Gidy day va duoc thiét ké hip din, co nhiéu thong tin hay giup cho brochure ciia ban dugc
khach hang dé danh tham khao. Tham chi ho con ding dé dung tai liéu.

8. Mang lai sy hao hang cho san phém.

Trong nhiéu truong hop, brochure 1a san pham cua ban, hay gan nhu mot nhan vién
ban hang. Ban d4 dau tu cho san phdm cta minh thi ciing phai dau tu cho bd mit cia no.

9. Moi khach dat hang.

Thong tin lién hé v6i cong ty ban phai dugc trinh bay rd rang, trang trong va duoc bd
tri & noi riéng biét. Sau do ciing ban ciing ghi rang ban mudn gi: mudn khach hang goi dién,
lién hé qua website hay email... nhd kem theo thoi gian phuc vu.

(Theo Thuonghieuviet.com )

Trong cac su kién quan trong, néu nha dau tu sy kién c6 yéu cau (hoic
theo ké hoach va ngan sach to chirc su kién cho phép) c6 thé co nhitng tap tai
licu/ cudn sach gidi thiéu tom tit vé su kién. Théng thuong, viéc chuan bi cudn
séch nay do nha td chirc sy kién dam nhiém. N6 khéng chi 1a mot tai liéu tom tat
gilp nguoi tham gia su kién (dac biét 1a cac khach VIP) chu dong trong viéc
tham gia sy kién ma con c6 y nghia 1a mot tai liéu quang céo, xdc tién cho su
Kién

Hgp 4.16. CAc thong tin trong tai liéu gidi thiéu tom tit vé sw kién

Thuong thi Mot cudn sach gidi thiéu t6m tdit cung cdp nhiing thong tin sau:

Muc dich cua su kién.

Trang phuc khi tham du — tu do, céng s6, nghi 1é.

Du bdo thoi tiét vao ngay dié ra su kién.

S6 lwong dai biéu tham du.

Kha nang moi bao gioi tham gia. Kha nang co quay phim va ghi hinh.

Bia diém 16 chirc su kién.

Tén nhan vién diéu ph(fi s kién cung Voi 6 dién thogi ¢6 dinh va dién thoai di dong.

] Cac ydn dé chinh tri I6n dwoc quan tam tqi dia phwong noi dang dién ra sw kién. Cudn sach
c0 thé bao gom ban sao cac bai bao phu tro.

Tén, chire danh va co quan cﬁa cdc dai biéu tham d@f; v?iqmét bd{z 16m tat nhiing viéc ho sé
lam hodc néi dung ma ho sé phat biéu trong su ki¢n. Cung cap tiéu si, néu thich hop, cUng Véi cach
phét &m chinh xac tén cia dai biéu néu thay can thiét.

Mot chirong trinh chinh Xac toi timg phuit cua su kién.

Nhiing cdu héi ndo ma béo gidi hodc dai biéu cé nhiéu kha ndng héi cUng Véi cdc phwong
antra loi.

Danh muc cdc vin dé can diege dé cdp va nhitng ycfn de cﬁ‘n tranh.

Tén cua nhitng nguoi ma quan chite do can heu y trong so dai biéu.
Mét sor dé khu viee sdn khdu, bao gom cd noi quan chike ngoi va dirng, va ai ngoi bén canh.
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4.9.2. Chuan bi cac chwong trinh bé treg, dw phong

Trong qué trinh t6 chuc sy kién ngoai chuong trinh chinh, nha té chic sy
kién con phai xem xét dén viéc chuan bi cac chuong trinh b tro, du phong cho
qué trinh t6 chire dé han ché nhimng thay d6i dot xuat va dam bao thanh céng cho
cdng tac t6 chac sy kién.

Quy trinh chuan bi cac chuong trinh bd tro, du phong hoan toan twong tu
nhu quy trinh chung trong viéc chuan bi chuong trinh to chirc sy kién chinh.

4.9.3. Chuan bi qua ting

Viéc chuan bi qua tang cho sy kién thuong dugc tién hanh theo cac budc
co ban sau:

- Xéc dinh cé&c noi dung lién quan dén qua tang can thiét cho su kién: Lap
bang danh muc cac qua tang vai cac ndi dung khac cé lién quan nhu: bén chiu
trach nhiém chuan bi qua tang; cac théng so k¥ thuat ctia qua tang (loai qua,
hinh thue, gia ca...); thoi gian cudi cling cho viéc chuan bi qua tang ; ddi tuong,
thoi diém duoc giri qua ting; s6 lugng qua ting cho mdi loai; kinh phi dy toan
cho qua ting; ngudi thuc hién/ gidm séat viéc chuan bi qua ting ...

- Lap tién do theo ddi cong tac chuan bi qua ting

- Lap bang theo ddi va tién hanh guii qua ting cho cac di tugng cd lién
quan.

- Luu trlt, bao quan qua tang du phong

4.10. CHUAN BI CAC YEU TO CO BAN TRONG TRINH DIEN SU
KIEN

4.10.1. Khéng gian thwe hién sw kién

Khong gian thuc hién sy kién 13 noi dién ra cac hoat dong chinh cua su
kién. N6 bao gdm mit bang, khoang khong gian, va cac yéu td khac (4m thanh,
anh sang...) xung quanh su kién.

Khi dé cap dén khong gian thyc hién sy kién nguoi ta thudng néi dén cac
no1 dung co ban sau:

- Pja diém tb chuc sy kién
- Am thanh, anh sang
- San khau/ noi trinh dién sy kién
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4.10.1.1. Am thanh va anh sang

Hau hét cac sy kién déu can c6 am thanh (trtr su kién t6 chuc dudi day
bién hay nhay du trén khong...), 4m thanh 13 phuong tién truyén tin, 1a yéu to
kich thich vao khéng gian thuc hién su kién, tac dong déu bau khong khi cua su
Kién.

Hé thdng am thanh trong su kién bao gdm céc trang thiét bi 4m thanh nhur:
c4c loai loa, micro, ting am, thiét bi diéu chinh 4m thanh...

Ngo6n ngir st dung trong su kién 1a mot trong nhitng ndi dung quan trong
lién quan dén am thanh, tUy theo su kién dé lua chon ngdn ngi phi hop. Trong
truong hop str dung phién dich can luu y dén trang thiét bi di kém cho ddi tuwong
nay cling nhu cac khoan chi phi khac co6 1ién quan.

Cung vé6i 4m thanh, anh sang ciing 12 yéu té tic dong dén khong gian thuc
hién sy kién. Viéc thiét ké anh sang va b tri hé théng anh sang can dam bao
tinh khoa hoc, hién dai vira phai dam bao tinh nghé thuat.

Trén co s& muc dich, chi dé cua sy kién nha to chic sy kién can dua ra
cac yéu cau cu thé vé am thanh, anh sang cho su kién la co sé dé thiét ké nén hé
théng &m thanh, anh sang phdl hop.

Trong truong hop, thué cac nha cung tng dich vu 4m thanh, anh sang nha
t6 chirc su kién can yéu cau nha cung ung phai thiét ké chi tiét va mo ta that cu
thé. Hé thdng 4m thanh 4nh sang can phai hoan tat trudc khi su kién dién ra tir 1
dén 2 ngdy, va can phai co su chay thu, dién tap. Ngoai ra néu sy kién ¢ trinh
dién ca nhac... can c6 sy phdi hop giita cic nha cung tng 4m thanh anh sang véi
nha cung ung dich vu ca nhac hay cac dich vu khac ¢o lién quan.

Hép 4.17. Cdc loai thiét bi trong dan dung khéng gian sw kién

CA4c loai dén thuwong sir dung trén san khau

- Pén follow: Loai dén chiéu tap trung anh sang trang, c6 hinh tron, thuong dung dé
chiéu vao tdm diém nao d6 trén san khau vi du khi VIP di 1én, chiéu vao logo cty trén san
khau...

- Pén scanner (dén quét): La loai dén c6 anh sang cuc manh, c6 rat nhidu chirc nang
stra ludng sang cua bong dén nhu : Color (mau), Gobo (chin sang thanh hinh, béng hoa v.v),
Iris (thu hodc mo& 16n bang chian sang), nhan 1én nhiéu hinh bang ling kinh, Zoom, quay
ngang quay doc. Scanner thi tao ra AS dep, chinh x4c nhung céng kénh nén chi sir dung cho
nhitng SK ¢6 dinh, thuong treo 1én cao.

- Pén moving head (dén c6 dau cir dong): twong tur scanner, nhung Scanner do quét
ngang va doc bang phan chiéu AS qua 1 tim kinh phan chiéu (mirror) nén chuyén dong cta
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anh sang rat nhanh, chinh xac. Tréi lai, moving head ning nén chuyén dong cham chap hon
nhiéu, d6i lai gbc quét ngang, doc ciia scanner bi gidi han hon moving head nhiéu. Movie
head dung cho nhimg SK co dong, thuong dit dudi san chiéu nguoc 18n. Ngoai ra n6 hay
dugc thiét ké trong Bar, vii trudng vi khi chuyén dong, né tao ra nhitng canh vui mat hon vi
goc quay rong.

-Dén Strobe light : Tao ra anh sang nhu dén flash dé chup hinh nhung manh hon rat
nhiéu. Trén SK duing né trong nhiing scene cao trao, chdp lién hoi., két hop véi khéi va lazer.

-Dén cyc tim (UV) (black light) : Ding 1am mau nén cua SK khi tat hét dén. C6 thé
giir sang lién tuc, khong tat trong khi biéu dién. anh sang cua loai ndy s& pha vao nhimg mau
khac 1am twoi mau 1én, ndi bat nhiéu mau c6 dic tinh phan quang, nhat 1a mau trang. C6 2
loai dén UV black va blue, loai blue mau ra sang hon loai black.

-Dén mit troi (sun light): C6 2 loai, don va d6i, loai doi co 2 tia sang gidng 4nh sang
mét troi quay nguoc chidu nhau. Trén SK thudng dit chinh giita chiéu vao phong, sau lung bd
tréng jazz. Pén nay chi choi lic mé man hay mo dau bai nhac, chua ¢6 anh sang. Khong nén
lam dung nhiéu, héa nham.

-Bén trung tam (centre-piece) : Pa goi la dén trung tdm nén bao gio cling dat chinh
gitta. & SK nén chiéu vao phdng tao hoa vin linh dong.

- Bén lazer : DBén st dung cac tia sdng manh, cuyc manh, nhiéu mau sic dé tao hiéu ung
san khau

- Pén PAR 64: PAR 1a chir viét tit ctia Parabollic Aluminum Reflector (chéa phan
chiéu bang nhém hinh paraboll) 1a loai loai co ban khéng thé thiéu tai cac san khau. N6 tao
thir 4nh sang nén muot ma, khdng bi twong phan, c6 thé dung dimmer dé tao ra nhimg khoang
sang, t6i mo 4o0. Ciu tao rat don gian, gon nhe, d& di chuyén, cho nén né la loai dén théng
dung nhét hién nay.

Nhirng thiét bi phu tro khac :

Tuy khong phai 1a dén chiéu sang nhung cac thiét bi ndy ciing gop phan tao cho sin
khau da dang hon

Tréi chau kinh phan chiéu tia : Néu mudn 1am &nh sao trén bau troi thi dung thiét bi
nay dit gan phong, ding tia sang nho chiéu vao.

Pén tao may : Nhu mot dén chiéu phim slide c6 hinh may, cho di chuyén that cham.

May tao khoi : Lam cho hiéu tmg anh sang cang thém phan ndi bat

May phun bong bong : Nhu cac em nho choi trd thdi bong xa phong, nhu st dung may
s& ra nhiéu hon va lién tuc.

May tao tuyét : Gom nhimng bot xa phong nho 1i ti két dinh lai, trong xa gidng tuyét
roi. Luu Y khi san san khau bang gd tron hay gach men, coi chimg dién vién bj té ngd vi rat
tron.

May ban kim tuyén: Dé y khi phun vao nhiing thiét bi dién vi gidy c6 trang nhom, c6
thé dén dién gay doan mach.
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4.10.1.2. San khdu/ noi trinh dién sw ki¢n

San khau (noi) trinh dién 1a yéu té trung tam trong su kién. Déi vai cac su
kién duoc t6 chuc trong hoi truong noi trinh didn c6 thé 1a mot khan khau co
san, mot buc danh du, mot san khau di dong, tham chi mot khoang khéng gian &
gitta hoi truong (danh dé dién thuyét va khiéu vii chang han). Trong mot s6
truong hop san khau trinh dién gan nhu bao gom ca khu vuc to chuc su kién, vi
du nhu di véi mot budi 18 gisi thiéu san pham méi san khau trinh dién chinh 1a
mot ctra hang gigi thiéu san pham (cua cong ty), hoac mot khu vuc céng cong
nao do.

Cac yéu té co ban ctia mot san khau trinh dién

Tuy theo tirng loai hinh sy kién, san khau trinh dién c6 thé c6 nhitng yéu
t6 khac nhau:

- Vi tri ctia san khau

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

- Phong trang tri

- Khu vuc hau truong san khau

- Céc trang thiét bi trén san khau (vi du: céc loai buc, db trang tri, khau
hiéu, ban cho doan chu tich, buc di&n gia, thiét bi &m thanh...)

4.10.2. Nguoi dan chwong trinh va dién gia
4.10.2.1. Ngwoi dén chwong trinh

Trong nhiéu sy kién nguoi dan chuong trinh ¢6 vai trd hét siic quan trong
dén sy thanh bai cta su kién. Céc cong ty t6 chirc sy kién chuyén nghiép thuong
c6 nhan vién dan chuong trinh, hodc ddi ngii dan chuong trinh c6 quan hé
thudng xuyén gan giii diéu ndy thuan loi cho viéc thuc hién cac su kién. Tuy
nhién, trong mot sd sy kién do yéu cau vé su noi tiéng ciia nguoi dan chuong
trinh, tim quan trong cua sy kién hay mot sé linh vuc dic thi nha té chirc su
Kién phai thué nguoi dan chuong trinh.

Nguoi dan chuong trinh can phai hiéu va nim r® muc dich, chu dé, doi
tuong khach moi tham gia su kién. Cén c6 su thao luan, théng nhét vé kich ban,
nodi dung, 11 néi... giita nha t6 chuc su kién va ngudi dan chuong trinh khéng
nén chii quan dya vao kinh nghiém, kha ning ctia ngudi dan chuong trinh.
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Trong cac su kién quan trong, can c6 su dién tap trudc ddi véi ngudi dan
chuong trinh.

4.10.2.2. Dién gid

Dién gia 1a ngudi tham gia phat biéu trong su kién. Viéc chuan bi cac noi
dung lién quan dén dién gia tuong tuy nhu dbi v6i khach moi tham gia su kién.
Ngoai ra nha té chire su kién con phai quan tdm dén cac ndi dung khéc can trao
d6i voi dién gia nhu:

- Muyc dich, chi d&, khach moi ctia sy kién

- Noi dung/ bai phét biéu (c6 chuan bi trude, hodc tly dién gia...)

- C&c céu hai co lién quan

- C4c tai liéu, trang thiét bi hd tro dién gia. ..

Hgp 4.18. Cic buwéc cin thuwe hién véi ngwoi din chwong trinh/ dién gia

1. Théng nhét kich ban voéi nguoi dan chwong trinh/ dién gia

2. Kiém soét noi dung bai phat biéu/ noi dung co ban ciia ngudi dan chuong trinh:
- Chuan bi ban in ndi dung bai phét biéu

- Xin phé duyét caa nha dau tu su kién/ truéng ban t chice sy kién

3. Kiém tra dién tap (néu can thiét véi cac su kién quan trong):

- Kiém tra, danh gia chinh xac hoat dong ctia dién gia/ nguoi dan chuong trinh
- Dién tap (néu can thiét voi sy kién quan trong)

4. Chuan bi cac phuong an dy phong:

- Chuan bi noi dung du phong

- Chuén bj cac ndi dung khi trién khai khong dung tién do

- Chuan bi nguoi thay thé (cho ngudi dan chuong trinh/ dién gia)

- Trao d6i thong nhat ndi dung véi nguoi du bi

q 5. Giam sat, nhic nhé nguoi din chuong trinh/ dién gia theo dung ndi dung/ ké hoach
to chire su kién:

- Kiém tra, giam sat day du cac dién bién ctia nguoi dan chwong trinh/ dién gia
- Theo ddi phan tng ctia cac thanh vién tham gia su kién
- B40 C40 Vi ngudi ¢6 trach nhiém néu cé nhimng bt thuong xay ra
6 Phdi hop xir 1y cac tinh hudng phat sinh lién quan dén nguoi din chuong trinh va
dién gia:
- Nhanh chéng nhan biét tinh hudng phat sinh ngodi duy kién
- Xéc dinh murc do anh huéng cia tinh hudng phat sinh dén sy kién
- Tap trung wu tién giai quyét tinh huéng
- Phéi hop giai quyét tinh hudng
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- Xtr 1y tinh huéng mét cach hop 1y dbi véi timg tinh hudng cu thé
7. Lap bao céo vé cac ndi dung lién quan dén nguoi dan chuwong trinh va dién gia:
- Chuén bj diy du cac mau biéu hodc cac danh sach kiém tra c6 lién quan

- Hoan thanh cac bao céo theo yéu cau ctia nha quan 1y sy kién

4.10.3. Pao dién va dan dung san khiu

Trong hoat dong t6 chirc su kién vai trd ca ngudi dao dién va dan dung
san khau ciing c6 mot ¥ nghia nhat dinh, dic biét trong truong hop su kién c6
lien quan nhiéu dén hoat dong biéu dién.

Pao dién ndi mot cach ndm na tirc 1a ngudi dan dung san khau. Mudn dan
dung dugc, trude hét trong tay ching ta phai cé kich ban. Khi d& c6 mot kich
ban nhu mong mudn, dap tmg duoc yéu cau da dé ra dé phuc vu nhiém vu chinh
tri hodc mot muc dich nao do, cong viéc tiép theo 1a nguodi dao dién phai nghién
ctru k¥ kich ban va hinh thanh y db dao dién.

- Y do dao dién 1a gi?

Y d6 dao dién 1a nhimg du kién ban dau vé v& dién cua nguoi dao dién,
nhitng du kién d6 chira dung cam xuc va da dugc 1y tri soi sang. ¥ dd dao dién vi
nhu ban thiét ké cin nha cua nguoi xay dung vay

- Nhitng vdn dé ma dao dién can phdi lam trude khi bat tay vao dan
dung:

- Xir 1y kich ban: Pao dién doc kich ban (c6 thé cling tac gia) dé thém
hodc bét 10i cho phll hop voi logic hanh dong cta nhan vat. Nhit 14 nhiing doan
thiéu kich tinh, thiéu hanh dong thi can phai bo hodc thém lép, sira 16p.

- Xac dinh chu dé tu tudng, nhiém vu tdi cao. (Nhiém vu tdi cao tirc 14 cai
ma tac pham san khau dat dugc).

- Tim mé hinh v& dién, bao gdm: két ciu vo dién, thi phap sin khau,
khong khi, tiét tau kich, 4m nhac, hdi hoa, anh sang, dao cu.v.v.

- Tim hinh tuong cta vo kich, bd cuc vi tri cua san khau, xt Iy cac su
Kién, tinh huéng, cao trao, két thuc.

- Xac dinh, khai thac hanh dong, ddy chuyén hanh dong nhan vat, xay
dung hinh tuong nhan vat.

Nhitng khau chinh trong dan dung.
- Lam viéc vé6i dién vién, hudéng dan timg dién vién cach thé hién nhan

vat.
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- Lam viéc véi hoa si vé trang tri, phdi canh, man 16p phuc trang va dao
cu biéu dién cua dién vién.

- Lam viéc voi nhac si vé nhac nén, nhac hat (néu co ca kich).v.v...

- Lam viéc véi to ki thuat vé anh sang, tiéng dong cho san khau.

- T6 chire so duyét, tong duyét va cong dién.

Tir nhimg ¥ dd nam trong tam tri dao dién cho dén khi tic phdm hoan
thanh duoc biéu dién trudc cong ching 1a ca mot qua trinh lao dong nghé thuat
VAt va clia ca mot tap thé dién vién va nhac cong, trong d6 thé hién rd vai trd cua
nguoi dao dién. y do dao dién cang chuan bi ty mi, k¥ cang bao nhiéu thi cang
thuan loi cho céng tac dan dung biy nhiéu. Puong nhién, giira ¥ dd ban dau
cling nhu khi thuc hién trén san khau, hodc qua 1am viéc véi nhac si, hoa si, bién
dao mtia c6 thé c6 nhimg diéu chinh chut it song khong duoc 1am hong y do.
Nguoi dao dién gioi 12 biét hudng tat ca sy sang tao cia dién vién ciing nhu tat
ca cac thanh phan nghé thuat khac tham gia vao muc dich cia minh. D6 1a tuan
thii cha dé tu tuong va nhiém vu tbi cao.

Nha viét kich 1a tac gia kich ban, dao dién tac gia cta v dién. Pao dién 1a
nguoi chuyén ngon ngit van hoc cua kich ban thanh ngdn ngir san khau. Trong
thure t& mudn c6 mot vo kich hay thi khdng thé thiéu ban tay ngudi dao dién.

Cdc bude lam viée véi dién vien:
Mdi dao dién c6 mot phuong phap 1am viée véi dién vién. Tuy vay, cong
viéc nay déu tuan theo nguyén tic chung la:

- Pao dién phai gitip cho dién vién tim hiéu, phan tich moi mit ctia nhan
vat nhu 1y lich, ca tinh, tu tudng, tinh cam, udc mudn, vai tro trach nhiém cua
nhan vat trong kich, gitip dién vién thé hién nhan vat tir d& dén kho, tir don gian
dén phirc tap.

- Danh sy chu dong, sang tao, thé nghiém nhan vat cho dién vién, trén co
so nhitng goi v va thi pham duong nét.

- Str dung dao cu ciing nhu cac phuong tién phu trg khac chi khi nao that
can, khong c6 khong duoc vai cau hoi ludn dit ra 1a: Nhimg thir ndy c6 tham gia
vao hanh dong kich khong? Nhiing thir d6 c6 gilip gi clng dién vién, lam giau
thém tiéng noéi san khau hay khong? Qua trinh dan dung vé 1a qué trinh dao dién
huéng din dién vién vao vai, nhap vai, tic 13 thé nghiém nhan vat. Do 1a qué
trinh dao dién str dung moi phuong tién trong tay dé thuc hién y do. Cong viéc
dan dyng thudng tién hanh theo thir tu cac giai doan sau:

143



- Cho dién vién thoai 1oi.

- Biéu chinh dai tir, ngir diéu dién vién.

- Xac dinh hoan canh quy dinh.

- Xac dinh hanh dong nhan vat.

- To chire xung dot, su bién, su kién, cao tro.

- Phéi hop anh sang, 4m nhac, dao cu, phuc trang, tiéng néi va cac yéu tb
phu trg khac.

- Hoan chinh v dién.

Trén day 1a mot s nghiép vu co ban khi tién hanh hoat dong san khau
trong nha vin hoa. San khau 1a mot loai hinh nghé thuat tong hop, mang tinh tap
thé cao. Mudn budi biéu dién thanh cong thi nguoi dao dién phai biét huy dong
hét kha ning sang tao cta cac thanh phan tham gia, khong duoc coi nhe bat ctr
mot khau doan ndo, mot bd phan ndo trong qua trinh hoat dong san khau tai nha
van hoa.
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CAU HOI ON TAP CHUONG 4

1. Hay trinh bay cac noi dung co ban trong viéc thanh Iap ban té chirc su
Kién

2. Hay trinh bay c4c noi dung co ban trong viéc lap tién do va noi dung
chi tiét cho céc cong viéc chuan bi su kién

3. Hay trinh bay cac noi dung co ban trong viéc chuan bi cac tha tuc hanh
chinh cho phép tién hanh su kién, hoic cac hoat dong trong su kién.

4. Hay trinh bay cc noi dung co ban trong viéc chuan bj cac cong viéc co
lien quan dén khach moi tham gia su kién

5. Hay trinh bay cac noi dung co ban trong viéc chuan bi vé dia diém va
khong gian t6 chuc su kién

6. Hay trinh bay céc noi dung co ban trong viéc chuan bi cac ndi dung cua
su Kién

7. Hay trinh bay cac noi dung co ban trong viéc thong nhat cong viéc va
ky hop ddng véi cac nha cung tng dich vu bé trg

8. Hay trinh bay cac noi dung co ban trong viéc Kiém tra va hoan tat cac
hoat d6ng chuan bi t6 chire sy kién
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CHUONG 5: QUAN TRI HAU CAN TO CHUC SU KIEN

Muc tiéu:

- M6 ta duoc cac noi dung khai quat vé& quan tri hau can to chure sy kién

- Phan tich dugc cac bude cua quy trinh chung trong quan hé véi cac nha
cung ung dich vu b6 tro to chie sy kién.

- Hiéu va trinh bay duoc cac ndi dung cé lién quan dén hoat dong cung
tmg dich vu van chuyén va t6 chtrc dwa don khach.

- Hiéu va trinh bay duoc cac ndi dung cé lién quan dén hoat dong cung
ung dich vy luu tra

- Hiéu va trinh bay duoc cac ndi dung cé lién quan dén hoat dong cung
ung dich vy an uéng

- Hiéu va trinh bay duogc céc ndi dung c6 lién quan dén hoat dong t6 chirc
mang ludi thong tin 1ién lac trong sy kién.

5.1. KHAI QUAT VE QUAN TRI HAU CAN TO CHUC SU KIEN
5.1.1. Quan tri hau can té chic sw kién la gi?

Trong qué trinh t6 chic sy kién ngoai viéc tién hanh cac ndi dung chinh
lien quan dén viéc thyuc hién chi dé caa sy kién, con ¢ nhiéu cong viéc khac co
lién quan nhu:

- Cung tng cac dich vu van chuyén va té chire dua dén khach

- Cung ung céc dich vu luu trd

- Cung ung cé4c dich vu dn ung

- Quan hé véi co quan truyén thdng va quan tri mang ludi théng tin, lién
lac trong su kién.

- Cung ng cé4c dich vu khac theo nhu cau cua khach mai va cac thanh
phan tham gia sy kién.

Céc cbng viéc nadi trén thudoc nhdm quan tri hau can (logistic), day la cac
cdng viéc co tinh chat trong ddi doc 1ap véi cac noi dung co lién quan dén cha
dé chinh, dén viéc trién khai cac noi dung chinh caa sy kién. Biéu nay thé hién
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trong co cau t6 chuc cac sy kién 16n nha quan ly su kién c6 thé tach biét cong
t4c quan tri hau can véi cong tac dam bao noi dung chinh cua su kién.

5.1.2. Vai tro ciia quan tri hau can trong té chirc sw kién

Quan tri hau can trong to chie sy kién cé nhirng vai trd hét sac quan trong
dbi véi viéc truyén tai cac cha dé cua su kién, hay ndi cach khéac né 1a yéu tb anh
huong truc tiép dén su thanh cdng cua su kién. Co thé xem xét mot cach cu thé
gua cac mat co ban sau:

- Quan tri hau can dam bao cho viéc cung tng cac dich vu thiét yéu (nhu
an uéng, luu trd, van chuyén) cho khach mai, va cac thanh phan khac tham gia
su kién vi vay n6 la diéu kién can dé thu hat khach moi, mang lai sy hai long
cho khach moi tham gia su kién.

- Céc dich vu cung tng ma khach dugc huong 1a mot phan, mét noi dung
trong su kién, nd gop phan to diém thém chi dé cua su kién, gop phan khdng
nho trong viéc dat duoc cac muc tiéu cua su Kién.

- Quan tri hau can 1a hau phuong, 14 céi nén co ban cho viéc dan dung va
trinh dién cac chu dé cua su kién

5.2. QUY TRINH CHUNG TRONG QUAN TRI HAU CAN TRONG TO
CHUC SU KIEN

Nhu phan trén da dé cap, quan tri hau can trong té chic sy Kién c6 vai trd
rat quan trong, anh huéng dén muc tiéu néi chung cua su kién. Mat khac, noi
dung cua quan tri hau can trong té chirc sy kién rat phac tap, bao gém hoat dong
lién quan dén nhiéu linh vuc cung cap dich vu rat khac nhau. Tuy nhién, van co
thé xay dyng mot quy trinh chung trong quan tri hau can t6 chac sy kién, tat
nhién dé van dung vao cong viéc cu thé ngoai viéc xem xét quy trinh chung, nha
t6 chirc su kién con phai quan tdm dén nhitng diém dic th trong ting linh vuc
thuc té ma minh tham gia.

Trong diéu kién hién nay (ndm 2009), & Viét Nam rat it cong ty c6 du cac
diéu kién vé nhén lyc ciing nhu co s¢ vat chat ky thuat can thiét dé co thé tu
minh cung tng cac dich vu hau can cho khach. Mit khac vé co cau to chic cua
cac cong ty t6 chirc sy kién da sb tap trung cho khau 1&n ké hoach, chuan bi,
kiém soat... voi sb luong nhan vién it (chu yéu 1a event management va trudng
cac nhom nghiép vu) do d6 viéc di thué cac nha cung tng dich vu 1a mot doi hoi
tat yéu.
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Trong truong hop nha té chic su kién déng thoi 1a mét doanh nghiép lix
hanh, van chuyén du lich... hay 1a mot don vi trong mét tap doan cung &ng dich
vu 16n mac du c6 thé dap tng duoc da sb cac dich vu trong su kién, nhung chac
chan ho van can c6 cac dich vu bd trg tir cac nha cung cap trung gian khéc.

Tir cach tiép can nai trén, ching tdi xay dung quy trinh chung trong quan
tri hau can lién quan dén viéc di thué cac nha cung tng dich vu trung gian. Con
trong truong hop, nha té chic sy kién tu cung ng dich vu van c6 thé xem xét
tham khao tir nhirng noi dung co lién quan.

Quy trinh chung trong quan tri hau can bao gom cac budc co ban sau:

1. Lap ké hoach vé cung ung dich vu

2. Lua chon cac nha cung tng dich vu bd trg

3. Thuong luong va ky két hop ddng cung wng dich vu

4. Kiém soat va phdi hop cung tng dich vu

5. Dy tinh va xir 1y cac su ¢ c6 lién quan

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

5.2.1. Lap ké hoach vé cung &ng dich vu

Lap ké hoach vé cung ung dich vu c6 thé tién hanh theo cac noi dung co
ban trong quy trinh 1ap ké hoach t6 chtc su kién (xem ndi dung chuong 3)

Trong ké hoach cung &ng dich vu can phai cht ¥ dén viéc 1ap tién do chi
tiét cho ting loai dich vu, ngoai ra nén c6 ké hoach du phong trong viéc cung
ung dich vu.

5.2.2. Lwa chon c4c nha cung &ng dich vu bo tro

Nhu d3 dé cap (6 chuong 1) Nha cung #ng dich vu bé tro té chiic sw
Kién: 12 nhitng to chirc, doanh nghiép, cung ang mot hay mot sb cac dich vu,
hang hda bé tro (dich vu vé luu tr, an udng, vui choi giai tri, dich vu thé thao,
van phong, an ninh...) cho qua trinh to chirc sy kién thong qua céc hop dong
dugc ky két (hoic cac hinh thic théa wdc khac) véi nha to chac sy kién, ho c6
nhitng rang budc, quyén loi, nghia vu nhat dinh lién quan dén qué trinh to chuc
su kién. (da dé cap ¢ chuong 1)

Muc tiéu cua cdng viéc nay la xac dinh dugc danh sach cac nha cung tng
va lya chon duoc nhitng nha cung ¢ng tét nhét (trong diéu kién ngan sach cho
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phép) dé cung &ng cac hang hoa dich vu cho sy kién. Bé thuan loi cho viéc quan
ly, lua chon céc doanh nghiép to chac su kién nén tién hanh phan loai cac nha
cung tng dich vu bé tro.

5.2.2.1.Phan logi nha cung ing dich vu bé tro

C6 nhiéu tiéu thirc phan loai nha cung @ng dich vu bd tro cho doanh
nghiép. Trong quan tri to chirc su kién nguoi ta thuong quan tam dén cac tiéu
chi sau:

- Phén loai theo gia tri hang mua:

+ Nha cung ung chinh: La nha cung itng ma gia tri hang hoa dich vu cta
ho chiém ty trong 16n nhat va cha yéu trong khéi lwong hang héa, dich vu ma
doanh nghiép t6 chic su kién tiéu thu trong mot thoi gian nhat dinh. Nha cung
tng nay quyét dinh khéi luong, chat lugng hang hda, dich vu mua vao nén can
phai dugc quan tam thuong xuyén.

+ Nha cung tng phu: La nha cung tng ma gia tri hang hoa, dich vu cua ho
chiém mot ty trong nho trong khdi lwong hang hda, dich vu ma doanh nghiép t6
chire su kién tiéu thu.

- Phan theo tinh chat quan hé:

+ Nha cung tng truyén théng: La cac nha cung tng thuong c6 quan hé
tuong doi 1au dai vai doanh nghiép t6 chire su kién, da ting phdi hop voi nhau
trong nhiéu su kién. Hai bén thuong cé sy hiéu biét 1dn nhau va thuong thi mic
d6 rui ro trong quan hé voi nha cung ang truyén thong thap.

+ Nha cung ¢tng méi: La nha cung ttng ma doanh nghiép té chirc sy kién
chua c6 hoic c6 it quan hé, hop dong vai ho. Bdi voi nhém nay, doanh ngiép to
chtrc su kién can c6 nhiéu thong tin hon khi ra quyét dinh, théng thuong céc
doanh nghiép to churc su kién s& rang budc chi tiét hon trong hop ddng cung cap
dich vu hoic tién hanh trién khai tham do tirng budc dé danh gia nang luc, chat
lugng cia cac nha cung tng nay.

- Phan loai theo dich vu trong to chirc sy kién:

Theo cach phan loai ndy, véi mdi nhém dich vu trong t6 chic sy kién s&
c6 cac nha cung @ng dich vu b tro twong ¢ng, thdng thudng ngudi ta chia ra
cac nhém sau:

+ Nha cung tng dich vu van chuyén

+ Nha cung tng dich vu Iuu tri
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+ Nha cung tng dich vu in udng

+ Nha cung tng trang thiét bi cho té chire sy kién

+ Nha cung tng dia diém to chire sy kién

+ Nha cung tng cac dich vu bd trg khac
5.2.2.2. Tim kiém céc nha cung #ng dich vu bé tre

Viéc tim kiém cac nha cung ung dich vu bd trg thuong qua cac ngudn
thong tin sau:

+ Ngudn thdng tin ndi bo: cac mébi quan hé vai cac nha cung tng da va
dang trién khai; théng tin tir cac nhan vién trong doanh nghiép; thong tin tir viéc
nghién cau thi traong. ..

+ Nguodn théng tin tir phia cac nha cung tng: Thong tin chao hang truc
tiép; thu chao hang; catalog quang céo; hoi cho; trién 13m va gigi thiéu san
pham; hd so du thau cung tng dich vu ctia cac nha cung tng dich vu bo trg...

+ Ngudn thdng tin tir cac phuong tién thong tin dai ching: bao viét, tap
chi, truyén hinh, dic biét 1a théng tin trén mang Internet.

Tir cac ngudn thdng tin noi trén, tién hanh thu thap céc thdng tin vé cac
nha cung ung, tién hanh kiém tra va xt 1y cac thdng tin co lién quan. Viéc kiém
tra thong tin dic biét ddi véi cac dich vu b tro quan trong 1a hét suc can thiét,
trong mot sé truong hop cac doanh nghiép té chie su kién con cir ngudi dén
khao sat, kiém tra va danh gié truc tiép. Can lap cac file (tap tai liéu) hd so vé
cac nha cung tng vai cac ndi dung chu yéu nhu sau:

- Tén hiéu cua nha cung cap

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

- Chire nang, nhiém vy, nganh nghé kinh doanh, 1inh vuc kinh doanh

- Kha nang vé& cung @ng dich vu (s6 luong, loai hinh, thoi gian cung
ung...)

- Chat luong, uy tin, nhan hiéu thuong hiéu cua san pham

- Gia chao hang cua ting loai san pham

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

- Kha ning tai chinh cua nha cung cap
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- Cac su kién ma nha cung tmg d tham gia (cac hinh anh, danh gia... vé
cbng viéc do)
- VLV

Véi mdi nha cung tng dich vu bd tro nén c6 mot file hd so riéng, tuy
nhién dé thuan loi cho viéc lya chon c6 thé tir cac ho so 1ap ra mot danh sach
(rdt gon) cac nha cung tng dich vu bd tro. Trong danh sach nay co céc cot tuong
tmg nhu: S6 tha ty; tén hiéu; loai san pham; dién thoai; diéu kién cung ung...
Néu lap danh séach trén Microsofl Excell nén thong nhat vé tén goi san pham,
hay cac tiéu chi khac dé thuan loi cho viéc st dung céc cong cu nhu loc, tim
kiém; hozc c6 thé 1ap danh sach theo cac nhém cho ting sheet riéng (c6 thé dua
theo cac tiéu chi phan loai da dé cap o trén).

Can luu y khi tim kiém théng tin vé& cac nha cung tng dich vu bd trg
khdng phai chi cho mot sy kién cu thé ma no 1a théng tin can thiét cho doanh
nghiép trong ca qua trinh kinh doanh lau dai. Do d6 cho du nhitng nha cung ung
khong dugc chon trong mét su kién ndao do ciing nén Iuu thong tin lai vi ho ¢o
thé s& phu hop cho doanh nghiép té chtic su kién trong twong lai.

Vé nguyén ly, doanh nghiép can tim kiém cac nha cung cap theo quan
diém phét trién méi quan hé tot dep 1am an 1au dai, ca hai cing c6 lgi véi ho.
Tuy nhién, can than trong khi thu thap va danh gia thong tin, dic biét 1a cac
thdng tin kho kiém ching hoac phuc tap.

5.2.2.3. Lwa chon nha cung #ng dich vu bé tro

C6 nhiéu tiéu chuan 1am can ct dé lya chon nha cung tng dich vu bd trg
cho méot su kién cu thé, nhu:

- Gia ca cua cac hang hoa dich vu (phu hgp véi ngéan sach su kién khdng)

- Chat luong hang héa, dich vu

- Thoi gian cung ung

- Uy tin va nhitng dam bao cua nha cung tng

- Nhitng yéu cau riéng ctia nha té chire su kién ma nha cung @ng co thé
dap tng

- Kha ning cta nha cung ung: vi du mét khach san liéu cé thé cung tng
dugc cac dich vu budng vao thoi diém to chire sy kién hay khong?

- Piéu kién thanh toan...
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Dua trén danh séch (hd so) cua cac nha cung (ng va cac tiéu chuan noi
trén (co thé cu thé hoa thanh céc tiéu chi cho ting sy Kién véi mac do quan
trong khac nhau) tién hanh danh gia cac nha cung ¢ng. Can luu y, viéc danh gia
nha cung tng khong chi dua trén céc thdng tin noi trén, néu can thiét nha to
chuc su kién can phai tham quan, khao sat diéu kién va kha niang cung (g thuc
té cta cac nha cung ang. Trong truong hop cé nhiéu nha cung tng phu hop lap
danh sé&ch cac nha cung trg duoc lua chon.

Hgp 5.1. Mdu danh sach cac nha cung i#ng dwoc lwa chon

CONG TY TO CHUC SU KIEN & DU LICH ETV
S6: 234/TB

DANH SACH CAC NHA CUNG UNG DICH VU BO TRQ

Chu dau tu sy Kign: ..............
Ngay thuc hién: ............

STT | Ténnhacungung | Piachi | Dich Thong | Thoi Nguoi Ghi

vu/ san | tincda | gian lién hé cha
pham nha lien
cung cung hé
cap ing
Nguwai 1ap danh séch Ha Ngi, ngay....thang .... nam ....

Quan ly sw kién

5.2.3. Thwong lwong va ky két hop ddng cung wng dich vu

Thuong luong va ky két hop dong cung tng dich vu nham dat duoc thoa
thuan (cam két) vé cac diéu kién cung tng hang héa/ dich vu cho su kién trén
nhitng co s& nhat dinh.

5.2.3.1. Thuwong lwong Véi cAc nha cung #ng

Thuong lwong vai cac nha cung tng la qué trinh giao dich, dam phan vai
nha cung tng dé di dén nhitng thoa thuan chung trong viéc cung tng dich vu.
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Trong thuong lwong, nha té chac sy kién can phai quan tam dén céac van
dé chu yéu sau:

- Cac md ta vé hang héa va dich vu: mau mé, chat luong, c4c yéu cau cu
thé khac vé hang hda/ dich vu.

- Gia ca cua nha cung g va gia ca cua cac loai hang hda/ dich vu doé trén
thi truong.

- Thoi gian tién hanh cung tng
- Piéu kién thanh toan...

Giao dich, dam phéan la mot hoat dong vira mang tinh khoa hoc, vira mang
tinh nghé thuat. Tinh khoa hoc thé hién & chd ngudi tham gia ddm phan phai biét
thu thap, hé théng va xu 1y théng tin mot cach khoa hoc dé chu dong trong dam
phan. Mat khac nhu mét nghé thuat, nguoi dam phan phai sir dung khéo 1éo cac
k¥ nang giao tiép ctia minh va biét van dung mét cach hop ly, sang tao céac hinh
thire giao dich, dam phan va cac cong cu giao tiép khac nhau (nhu giao tiép qua
thu, dién thoai, internet, giao tiép truc tiép...).

Mot s6 diém can luu y khi tién hanh thuong luong:

- Tim hiéu théng tin vé nha cung tng va thong tin vé nguoi tham gia dam
phan, nguoi c6 anh huong quan trong nhat dén viéc dua ra quyét dinh cia nha
cung Gng;

- Nam rd cac yéu cau cua minh: cac yéu cau vé dich vu; cac san pham
tuong tu da tirng mua tir cac nha cung ung;

- Nam vitng céc tiéu chi co ban cua cudc thuong luong: muc tiéu, cac diéu
khoan co ban, nhitng diéu khoan c6 thé/ khong thé nhan nhuong;

- Biét dan dat cudc thuong luong: cac thdng tin d& chuan bi trudc; thir tu
cac diéu khoan dé tién hanh thuong lugng (thdng thudng nén thuong lugng vé
san pham, diéu kién, thoi gian cung tng trude khi thuong luong vé gia ca); cach
dat van dé; cach so sanh thuyét phuc; céac xir 1y tinh hudng khi giao dich bé tic...
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Hgép 5.2. Ludn gid thé chii déng trwéc cac nha cung rng

Néu nguoi ban hang (nha cung ing) can phdi tao ra mét nhu cdu vé san pham hay
dich vu mét céch c6 hé thong va tim cach phat trién nhu cau dé ¢ cdc khach hang cia minh
thi nguwoi mua hang (nha té chic sw kién) phdi cé gang lam diéu nguoc lai, tic la phdi phi
nhdn hay dinh hodn nhu cau @6 mét cach c6 y thirc cho dén khi tim diwoc nhitng diéu kién dé
mua hang tot nhat. Di mua hang la giai mét bai toan véi rat nhiéu cac “rang bugc” khac
nhau. C6 nhitng “rang bugc chat” (cac diéu kién khdng thé nhan nhuwong) va nhiing “rang
bugc long” (cac diéu kién c6 thé nhan nhuong diot & mét mire dé nao d@o). Trong khi cac nha
cung ing luén dwa ra nhirng thong tin phong pht va hap dan vé gid ca, chat liong, diéu kién
thanh toan... Néu khdng rinh téo, quyén chii dong cria nguoi mua sé bi mat dan, nguoi mua sé
“tr nguyén bién thanh nd 16” cho c&c nha cung #ng ma quén di nhing “rang bugc chat” dé
roi phai lo doi ph6 véi rii ro. Theo Mark Mc Cormack, dé cé thé gii dwoc quyén chii déng
khi mua hang, can phdi phan chia ldp triong thanh ba phan: “chinh yéu, “quan frong” va
“phai chang” va vé 1au dai chi nén dé cho ngueoi ban dat dioc nhitng thang loi ¢ nhitng phan
sau. Ong con viét: “Trong nghé thugt ban hang la néi véi khach hang nhiing gi ho muén nghe
thi nghé thudt mua hang 1a nghe loi rao hang ciia nguroi ban va viét né ra trén gigy. Cach don
gian nhat 1a ghi cha ddy dii tat ca cdc loi hira cia ngueoi ban hang, tong hep chiing vao trong
hop dong va bat nguwoi ban ky vao. Lac ndy ta sé bugc nguoi ban hang thirong lwong véi minh
mét cach chu dong véi nhitng diéu kién co loi”

(Theo Giao trinh qudn tri tac nghiép thuwong mai — Truong Pai hoc thuong mai Ha Noi)

5.2.3.2. Ky két hgp dong véi nha cung ing

Pa sb cac truong hop, can phai tién hanh ky két hop dong vai nha cung
ung, khdng nén theo thoi quen thoa thuan mét cach chung chung tham chi chi
thoa thuan qua loi ndi. Hop ddng 1a co s¢ dé cac bén 1am tét nghia vu ctia minh,
la can cir phap ly khi giai quyét tranh chap. Mot ban hop dong chi tiét (hoic co
phu luc chi tiét kém theo) ciing s& 1a mot co s& dé cac nha cung tmg dap tng day
du cac yéu cau cua nha to chic su kién. Hon nita, vé phuong dién trach nhiém
mét hop dong véi cac didu khoan rang budc rd rang, chit ché s& giam thiéu viéc
pha v& hop dong tir cac nha cung &ng.

Mot ban hop dong cung tng (xem mau & phu luc) ngoai céc thdng tin can
c¢6 cua hop ddng (nhu cac cin cir, thong tin cac bén...) can dac biét chu y dén cac
thdng tin lién quan dén viéc cung tmg nhu:

- Tén, sb lugng, quy cach, chat luong, bao bi (néu cb) cua hang héa/ dich

vy,
- Gia ca, diéu kién thanh toan

- biéu kién cung tng
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- Thoi gian cung tng

- Trach nhiém ctia cac bén khi vi pham hop dong

- Hiéu luc cua céc bén khi vi pham hop dong

- Céc diéu kign khac ma hai bén d thoa thuan
5.2.4. Kiém soat va phéi hep cung &ng dich vu

Viéc kiém soét va phéi hop cung tng dich vu mang tinh dac th riéng cho
ting loai hinh dich vu. Nhin chung viéc kiém soat va phéi hop cung ang dich vu
¢ nhirng budc co ban sau:

- Trude khi dién ra sy kién (hay theo thoi han cung tng dich vu) tién hanh
lien hé voi nha cung ung, néu can thiét tién hanh kiém tra sy chuan bi va sin
sang phuc vu ctia nha cung tng (trong hop dong nén cé diéu khoan nay dé thuan
lgi cho viéc kiém tra);

- Thanh toan cho nha cung ung: thuong 1a nha té chirc su kién phai thanh
toan (hodc dit trudc) cho nha cung tng mot phan gia tri cua dich vu (tdy theo
thoa thuan trong hop dong) trudc khi cung tng, theo dling thoi han nha té chirc
su kién phai tuyét d6i ding hen véi diéu kién nay.

- Phéi hop trong qué trinh cung tng dich vu

- Phat hién va xt Iy cac sai pham trong qué trinh thuc hién hop ddng
5.2.5. Dy tinh va xir Iy cac sw ¢6 c6 lién quan

Cac sy cb co lién quan dén qué trinh cung @ng dich vu rat da dang, c6
nhitng su ¢6 do 13i ctia nha cung tmg nhung ciing ¢6 nhitng su ¢d do nha to chic
su kién, do khach moi... tham chi c6 ca nhitng su ¢ bat kha khang.

Viéc du tinh va xir 1y cac sy ¢6 ¢ lién quan s& dugc xem xét ¢ nhitng noi
dung lién quan dén viéc cung tng ting loai dich vu cu thé.

5.3. CUNG UNG CAC DICH VU VAN CHUYEN VA TO CHUC PUA
PON KHACH

Khi ngéan sach su kién khéng cho phép, hoac do nhirng nguyén nhén cu
thé khac khach moi tham gia sy kién c6 thé phai tu tic phuong tién van chuyén
dén tham dy su kién. Ngoai ra, ciing c6 thé do khach moi c6 nhiing s& thich
riéng, hoic ho c6 diéu kién tu lo (vd mudn) dugc chi déng trong viée di lai nén
d4 sir dung céc phuong tién van chuyén c& nhan cua minh. Trong truong hop
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nay, nha to chic sy kién cha yéu quan tam dén viéc cung cip thdng tin va lo
chuan bi cac diéu kién dé don tiép khach (diém giri xe, huéng dan giao thong...).

Trong truong hop khac, khi nha té chic sy kién c6 nhiém vu phai thu xép
phuong tién van chuyén cho khach hoic nha to chirc su kién phai cung ang cac
dich vu van chuyén lién quan dén dién bién cua su kién (vi du chd khach di
tham quan trong thoi gian dién ra sy kién), day s& tré thanh mot cong viéc co
nhiéu noi dung can phai quan tam dé mang lai sy hai long cho khach moi tham
gia su Kkién.

Khéng dugc xem nhe cac dich vu van chuyén vi n6 1a mét phan trong ca
téng thé su kién ma nha dau tu sy kién mudn truyén tai cho khéch. Hon nira
chinh dich vu van chuyén mang lai 4n tuong ban dau cho khach moi tham gia su
kién. Néu tao ra duoc 4n tuong ban dau tét dep né s& lan toa sang cac budc tiép
theo va nguoc lai khdch mai thuong sé xét nét hon khi danh gia, cam nhan cac
noi dung ciing nhu dich vu khac trong té chic su kién.

Nhin chung, it c6 nha t6 chuc su kién c6 di nang luc dé tu minh cung ng
cac dich vu van chuyén cho khach (trir cac ban té chtc sy kién 16n, quan trong;
hoac trudng hop nha to chuc su kién dong thoi 12 mot doanh nghiép Ii hanh, van
chuyén du lich... hay 1a mét don vi trong mét tap doan cung ung dich vu 16n).
Pa s6 cac nha to chuc su kién phai ky két hop déng van chuyén véi céc nha
cung &ng dich vu van chuyén trung gian. Nhu vay dé cung ang dich vu van
chuyén mét cac c6 hiéu qua co thé van dung cac ndi dung da dé cap (trong muc
5.2. Quy trinh chung trong quan tri hau ciu té chic sw kién). Bén canh do,
cling can phai quan tm dén céc noi dung dac thi co lién quan dén linh vuc van
chuyén.

C4c yéu t6 anh huong dén hoat dong cung tng dich vu van chuyén la:

- Muc dich, chuong trinh cua sy kién

- Khoang cach

- Piéu kién tu nhién, méi trudng, dia hinh, duong x4, khi hau...

- Ngan sach t6 chuc su kién

- Chat luong, gia ca, mic d an toan cua phuong tién

- Cac dic diém tam sinh 1i c4 nhan ctia khach (nhu d6 tudi, gidi tinh, strc
khoé, thoi quen tiéu dung...)

- C4c hién tuong tam 1i xa hoi pho bién (phong tuc tap quan, truyén thong,
tén gido tin ngudng, bau khong khi tdm 1i x4 hoi, du luan x4 hoi, thi hiéu, tinh
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cach dan toc...)
5.3.1. C4c nha cung @ng dich vu va phwong tién van chuyén
5.3.1.1. C&c nha cung #ng dich vu vd@n chuyén

Céc nha cung &ng dich vu van chuyén & Viét Nam bao gém céc nhém co
ban sau:

- Céc hang (téng cong ty/ cdng ty) hang khéng

- Téng cong ty duong st

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

- C4c cong ty Ii hanh, du lich, dai Iy van chuyén

- Céc d6i twong khéc c6 kha niang cung @ng dich vu van chuyén
5.3.1.2. Céc phwong ti¢n vi@n chuyén

Sir dung Céc phwong tién van chuyén cong céng

Péi voi van chuyén bang duong khong va duong sit, va 6 td céng cong
cac dich vu di kém thuong cé tinh ciang nhic (nha to chirc su kién kho cd thé
can thiép hay kiém soat), néu nha té chirc sy kién phai chiu viéc cung tng cac
dich vu lién quan dén hai loai phuong tién nay thi cdng viéc chu yéu caa ho bao
gom:

- Lya chon nha cung ung thich hop, lua chon chét lugng cua dich vu (vi
du hang vé may bay; loai vé duong sit nhu: vé ngdi mém, ngdi cang, vé nam,
toa riéng...; lya chon cdng ty van tai hanh khach duong bo phu hop).

- Bt chd, mua vé cho khéach

- T6 chwe guri V&, gui thu, hudng dan

- T6 chire don khéch (néu cd)

Trong truong hop, khéach phai tu lo viéc di lai va dugc ngén sach su kién
chi tra cho chi phi van chuyén. Nha to chie su kién can ch y

- Khi giri gidy moi cho khéach, nha té chuc su kién can giri thém céc luu y
dé dam bao yéu cau thanh toan (nhu khach moi phai c6 cudng vé/ hda don van
chuyén hop 1¢...)

- Khi khach d@én tham gia sy kién, phai c6 cac nhan vién phu trach noi
dung nay; théng bao, husng dan khach lam cac thu tuc thanh toan (vi du cac
mau ké khai, nop vé, ky nhan...)

- Nén thanh toan ngay cho khach, khdng nén dé khi sy kién két thic
(kKhach da tré vé noi &) méi tién hanh thanh toan va gui tién cho ho.
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- Dy tinh cé4c trudng hop phét sinh trong thanh toan phi van chuyén (nhu
di taxi hoa don khéng hop 18/ khdng c6 vé 6 td... ) dé xin huéng giai quyét
truéc. Ngay ca trong qué trinh trién khai thuc té néu gap cac tinh hudng phét
sinh, khéng nén tir chéi khach ngay ma can xin y kién cua ngudi ¢6 trach nhiém
chi tra cac khoan phi nay cho khach.

Thué dich vu vdn chuyén bang 6 to

O Viét Nam hién nay viéc thué phuong tién dé dua don khach moi tham
gia sy kién (hay trong qué trinh dién ra sy kién) thuong lién quan dén céc
phuong tién van chuyén duong b trong d6 cha yéu 12 6 to.

- Xe 4 chd: Pay 1a loai xe c6 dic tinh an toan, sang trong, lich sy thé hién
su ton trong khach mai va qua d6 nang cao nhitng 4n tuong cua sy kién ddi véi
khach. Vi loai nay, nguoi ta tam chia thanh cac mac do nhu: xe cho chinh
khach, xe cho gioi thuong luu, xe théng thuong... Khi lya chon xe 4 chd can
chay:

+ Viéc lua chon xe can cin cir theo ké hoach va ngan sach cua su kién

+ Can clr vao d6i tuong khéach dé lua chon xe (vi du: mét chinh khach cao
cap phai duoc wu tién phuc vu bang céc loai xe dang cip nhat). Trong truong
hop khach mai ¢6 vi thé xa hoi gan nhu tuong dwong véi nhau nén chon ciing
mét loai xe, nguoc lai truong hop nguoi cé vi thé xa hoi cao hon han nén dau tu
lya chon cac phuong tién sang trong cho nhitng ddi tugng nay.

+ Pang cap hay mic d6 cta xe khdng chi phu thuéc vao hiéu xe
(Limousine, Mercedes, Toyota, Deawo00...) ma con phu thudc vao doi xe, nam
san Xuat, cac théng sé k¥ thuat khéc.

+ Can 1ap ké hoach chuan bi thué xe chi tiét (cin cr vao sb lugng khach
moi dy tinh, sy phan bb sb luong khach cho mdi loai xe, cac loai xe s& phuc
Vu...)

+ Can chuan bi cac van dung di kém véi xe nhu d6 ubng, tap chi, sach
bao, cac tap gap hay thdng tin vé su kién (néu c6), ban do chi dudng, sb dién
thoai lién hé véi nguoi phu trach van chuyén, bang/ dia nhac... Can lam r
nhiém vu cho c6ng tac chuan bi nay (thudc vé nha td chirc su kién hay thué céc
nha cung cap dich vu van chuyén tu lo ligu):

+ Trong maot s truong hop can co thém céac yéu cau vé: an toan, vé sinh,
ddng phuc l4i xe, tién nghi, mau son cta xe, bang d6n khach, viéc db xing trudc
khi d@én khach, thoi gian don khach, lich trinh, thai d6 phuc vu cua nguoi lai xe,
viéc giai quyét cac yéu cau phét sinh ngodi hop dong cua khach moi... ddi voi
nha cung &ng dich vu. Ngoai ra, trong mot sb trudng hop can thiét con phai truc
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tiép kiém tra cac thong sb ky thuat caa xe nhu: cach bo tri chd ngdi trong xe,
mui diéu hoa, do on, do giam xdc, phuong tién nghe nhin, phuong tién thdng tin
lién lac...

+ Nguoi phu trach vé phuong tién van chuyén (cua nha to chire su kién)
can c6 mot danh sach céc l1ai xe véi sd dién thoai lién hé, danh sach khach di
cling moi xe...

+ Lap lich trinh diéu phdi xe, néu can thiét hdy tham khao hoic thué cac
chuyén gia vé diéu phi van chuyén tu van cho cong viéc nay (trong trudng hop
cac su kién 16n, quan trong va cd tan suat, sé luong cac chuyén xe 16n)

- Xe khéch: ¢6 nhiéu loai khac nhau nhu xe 7 chd, 12 chd, 16 chd, 24 chd,
45 chd... Nhitng cha y khi lua chon xe khach ciing twong tu nhu xe con 4 chd
(43 dé cap ¢ trén), ngoai ra can chd y mét s6 diém sau:

+ Nén thué xe khach cua cac doanh nghiép kinh doanh van chuyén khach
du lich (hoiac chuyén chay theo hop dong), han ché viéc thué cac xe chay van
chuyén khach cong cong (vi ly do vé sinh, mii, han ché vé giao tiép cua lai xe,
tham chi co tén tuyén van chuyén khach bén ngoai xe- vi du: xe khach chat
luong cao Ha Noi- Ha Tinh chang han) nhiing Iy do nay sé& tao an tuong khong
chuyén nghiép va khach s& cam thay khong dugc ton trong ding mac. Ciing Vi
ly do twong tu can dam bao cac yéu cau co ban vé chat luong xe (nhu khong
ding xe cii, xe phai dam bao cac théng sé k¥ thuat, vé sinh sach s&, khéng c6
mui kho chiu, diéu hién nhién 1a phai c6 diéu hoa...)

+ Kiém tra tinh kha thi trong van chuyén bang xe khach. Vi du noi db xe,
tuyén duong cho phép xe khéch chay, can biét liéu nha cung tng c6 dugc phép
chay trong thanh phé khong?...

+ Khi thué xe khach cho sy kién can luu y, s6 lugng khach cho mdi xe
nén chi bang khoang 50-60% sé ghé theo thiét ké trén xe (vi du véi xe 45 chd
chi nén str dung dé van chuyén it khoang tir 22 cho dén 28 khach).

Céac phwong tién van chuyén khac

Ngoai céc loai phuong tién chu yéu ndi trén, trong to chic sy kién con co
thé st dung mot s loai phuong tién khac nhu: xe dap, xe may, xich 16... tuy
nhién can luu y céc phuong tién nay khi sir dung chu yéu nham muc dich tao su
méi la, tao an tuong voi khach moi hodc 1a mot diém nhan, mot chu dé riéng
trong su kién. Vi du: trong viéc an hoi & Ha Noi ¢6 nhiéu nha to chic mot doan
xich 16 dao trén phé, hinh thirc ndy méi dau di tao ra nhitng an tuong kha tha vi.

Trong kinh nghiém t6 chirc sy kién & nhiéu nudc trén thé giéi nguoi ta da
tirng sir dung va két hop rat nhiéu loai phuong tién khéc nhau nhu: may bay truc
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thang, xudng, du thuyén, tau thiy, xe ngua kéo, ngua, xe dap...tham chi 1a di bo
(vi du t6 chic mot 18 hoi & mot ngdi chia nao @6 trén ndi cao chang han, diéu
chac chan khach moi cho du 14 ai ciing phai tham gia di bo vai mot khoang cach
nhét dinh)

Hgp 5.3. Khi khdng thé si dung céc phwong tién vin chuyén

Trong 1é khai mac budi hda nhac vé méi truong ciia mét 16 hgi thuong nién dién ra ¢
(Cape Byron, New South Wales- Australia) do cac phwong tién khong thé dén gan dia diém
(cach 1 km). Nha té chire su kién da sang tao viéc di tir noi do xe dén diém khai mac, thanh
mét cugc diéu hanh cia khach moi doc theo bo bién. Ho bé i cdc tinh nguyén vién, chao don
va hudng dan khach moi tham gia cugc diéu hanh. P6 1a mét canh khd dan tuwong, hon mét
nghin nguoi trong dé cé ca tré em vui vé di dao doc theo bai bién véi nhiing chiéc khan day
Mau sac va nhiing mon dn nhe nhang.

5.3.2. To chire d6n khach khi khach sir dung cac phwong tién van chuyén
cong cong

Trong truong hop nay, nguoi cé trach nhiém don khach nén tham khao
quy trinh sau:

1. C6 mit tai diém don trudce it nhat 15 phut so voi ké hoach

2. Lua chon vi tri phu hop, thuén tién cho viéc don khach

3. Cam bang don khach (néu can)

4. Nhan dién va don chinh xac doan khach cua minh.

5. Chao khéach lich sy, vui vé

6. Gidi thiéu tén nguoi don

7. Lam quen véi truong doan (néu c)

8 Lam quen véi cac thanh vién khac trong doan

9. Kiém tra chinh xac thong tin thuc té so voi danh sach doan

10. Phéi hop véi khach trong viée kiém tra hanh Iy, tu trang ca nhan.
11. Moi, huéng dan khach vi tri ngdi theo so d6 chd ngdi (néu cd)
12. Cung lai xe, phu xe van chuyén hanh Iy 1én xe nhanh, gon, can than

13. Ting hoa, qua cho trudong doan, hoic ting thanh vién trong doan (néu
c6 trong kich ban).

14. Moi va sip xép khach 1én xe

15. Kiém tra xac so luwgng khach lai 1an cuoi
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16. Théng bao khai hanh véi 1ai xe va doan khach

17. Chao mimg doan khach va cung cap théng tin

- Gi6i thiéu day du thong tin vé ban to chire sy kién

- Hoi1 tham, quan tam khach

- Gi6i thiéu khai quat vé chuong trinh cta su kién

- Cung cép nhitng thong tin ban dau cho khach

- Thuyét minh trén dudng

- Gi6i thiéu vé dia diém to chirc su kién/ noi khéach s& duoc bd tri an nghi

- Théng nhat quy trinh nhan budng tai co so luu tra véi doan khach

5.4. CUNG UNG DICH VU LUU TRU

Tuong ty nhu cung tng cac dich vu van chuyén, khi nha to chac sy kién
c6 nhiém vu phai thu xép dich vu luu trd cho khach. Trong truong hop nay
ngoai cac ndi dung cong viéc nhu trong quy trinh chung (Lap ké hoach vé cung
ung dich vu luu trd; Lua chon cac nha cung tng dich vu luu trd; Thuong luong
va ky két hop dong cung tng dich vu; Kiém soat va phdi hop cung ung dich vu;
Dy tinh va xir 1y cac sy ¢6 co lién quan; Tong két, danh gia hoat dong cung tng
dich vu luu trd) nhan vién phu trach kiém soét viéc cung ang dich vu luu trd can
cht y céac cong viéc cb lién quan dén viéc nhan budng (check in) va tra budng
cua khach (check out).

5.4.1. Quy trinh co ban trong viéc té chirc nhan budng
1. Lién hé voi 18 tan vé viéc nhan budng trude khi doan dén co sé luu tra.
2. X&c nhan chinh xac sd phong, loai budngva tha tuc nhan phong.
3. Cung cap danh sach chinh x4c doan khach cho khach san
4. Van chuyén va ban giao hanh ly cho khéach.

5. Phdi hop véi 18 tan, truong doan (néu can) dé nhanh chong, chinh xac
hoan tat cac thi tuc nhan budng

6. Nhan chinh xac so d6 budng, chia khoa, phiéu dich vu mién phi... tir 18
tan.

7. Kiém tra can than cac thong tin lién quan dén cac dich vu cta khach
san.
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8. Phat chia khoa cho khéch theo diing danh sach d bé tri tir trude, thong
bao noi dung tiép theo trong chuong trinh cua su kién

9. DBanh dau chinh xac s6 buong khach ¢ vao danh sach doan.

10. Giao hanh ly cho nhan vién khuan véc theo ding danh sach budng da
phan cong (néu co)

11. Phét danh thiép, tap gip cta khach san cho khach.

12. Gidi thiéu cac dich vu tai khach san (hay co sé luu trd)
13. Vi tri cua cac dich vu

14. Céch thic st dung dich vu

15. Giai quyét nhanh cac céng viéc cOn ton tai lién quan dén viéc nhan
budng va thii tuc dang ky tam tr cho khach.

5.4.2. Quy trinh chung trong viéc to chirc tra budng
1. Thong bao cho I tan chinh x4c ngay, gid tra phong
2. Thoi gian va cach thire thanh toan cac dich vu cta doan
3. Gio bao thirc khach (néu can)
4. Thdng béo chinh xac ngay, gio tra budng
5. Hoan tat thi tyc tra budng
6. Thoi gian cu thé mang hanh ly ra khoi budng

7. Thanh toan day du cac dich vu phét sinh khach sir dung (khong dugc
nha t6 chtrc su kién chi tra)

8. Kiém tra can than cac giy to ca nhan

9. LAy tién, gidy to dé tai hop an toan trong budng hodc quay 18 tan

10. Hoan tit cac tha tuc thanh toan véi khach san hodc co s luu tri (néu
cO)

11. Thong bao cho lai xe gio don khach

12. Y&u cau khéach kiém tra can than lai toan bd hanh ly trudc khi roi khoi
budng

13. Khoa cira budng va tra lai chia khoa tai quiy 18 tan

14. Y8&u cau khach tap trung dr:iy du tai khu vuc tién sanh khach san dén
khi viéc kiém tra budng ctia nhan vién budng két thuc.
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15. Bé nghi khach van chuyén hanh 1y ra xe.

16. Sap xép khach 16n xe theo so d6 chd ngdi

17. Khang dinh lan cudi cing moi du khach khong quén thu gi
18. Giai quyét nhanh chong nhiing van dé phat sinh (néu co).

19. Thong bao roi khoi khach san/ co so luu tri

5.5. CUNG UNG DICH VU AN UONG

Ngoai trir cac hinh thic an udng mang tinh chat don gian nhu tiéc
cofeebreak (tiéc nhe trong gio giai lao cua hoi thao/ hoi nghi), hay cac loai tiéc
ruou (chi co d6 dn nhe thuong ché bién san/ 6 an nhanh) doanh nghiép to chirc
su kién cd thé ding ra dé cung ang (tir khau mua hang, té chic phy vu...); Con
d6i vai cac hinh thirc an udng khéc, nha to chirc sy kién phai thong qua céc nha
cung tng dich vu dn udng trung gian dé tién hanh phuc vu khach. Nhu vay, cung
tng dich vu an udng trong t6 chuc su kién sé& co hai hinh thire co ban:

- Quan tri cung wng dich vu an ubng tir cac nha cung tng bo tro
- T6 chire phuc vy an uéng cho khach

Trudc tién, 1a cac cong viéc lién quan dén viéc 1ap ké hoach va két hop
véi nha cung tng dich vu an udng, do 1a cac cdng viéc nhu: Lap ké hoach vé
cung @ng dich vu an uéng; Lwa chon c4c nha cung ¢ng dich vu dn uéng;
Thuong lugng va ky két hop dong cung tng dich vu; Kiém soat va phdi hop
cung ung dich vu; Dy tinh va xtr 1y cac su ¢b c6 lién quan; Tong két, danh gia
hoat ddng cung ung dich vu an udng.

C4c noi dung nay da trinh bay twong dbi chi tiét & phan dau cua chuong
nay ( Xxem muc - 5.2. Quy trinh chung trong quan tri hau cau t6 chac su kién),
ngoai ra can chl y cac cong viéc cé lién quan dén té chuc sip xép an udng cho
khéch. Cong viéc nay bao gom maot s6 noi dung co ban sau:

1. Kiém tra va thong nhat thyc don véi nha cung tmg san pham an udng
dap mg cac tiéu chuan:

- Thyc don phong phu, da dang,

- Pam bao yéu cau vé mit dinh dudng ctia bira in va hiéu qua kinh té.
- Co cAu mon an hop 1y

- Pam bédo c6 cdc mon an dac san cua dia phuong.
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- Thuc don phai dugc thay doi timg bira
- Khéng dua qua nhiéu mon an la vao bira an.

- Trong thuc don phai ghi rd ché do an kiéng, hay nhimg yéu cau dic biét
cua khach.

- Ghi 18 s6 lwong moén an trong timg bira

- Luong thtrc dn can ding trong ting bira

2. Thong bao chinh xac dia diém va thoi gian dién ra bita an ctia doan

- Trudc bita an 15 phit, nhan vién phy trach cAn c6 mit tai nha hang noi
dién ra bira dn ctia doan

- bam bao v¢ sinh

- B4 tri ban an chu d4o

- Kiém tra can than tinh hinh phuc vu bita 4n tai nha hang, khach san

- Pon khach va sap xép khach vao ban an chu ddo.

3. Théng bao rd rang thuc don cuta bira an

- Huéng dan cach an cho khach déi véi nhitng moén an la

- bam bao v¢é sinh

- Giéi thiéu cdc mon an dic san cia dia phuong (nguyén liéu, cach ché
bién)

- Chuc khach an ngon miéng

- Xtr Iy cac van dé phat sinh.

4. Thong tin phan hoi vé chat lugng va cach thire phuc vu bita dn cho nha
hang.

- Ky xac nhan s6 luong suat an + db udng (néu co).
- Thanh toén + lay hoa don (néu an tai nha hang bén ngoai khach san)

- Thong nhét thyc don, gid dn va suat an cho bira dn ké tiép tai nha hang
(néu cb)

5.6. TO CHUC MANG LUGI THONG TIN, LIEN LAC TRONG SU KIEN

T6 chirc mang ludi thdng tin, lién lac trong sy kién bao gom nhiing nhom
cong viéc chinh:
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- Thong tin ndi bd (cho céac thanh phan tham gia t6 chic su kién)

- Cé4c tai liéu va bang chi dan cho cac thanh phan tham gia sy kién

- Cung ung cac dich vu thdng tin lién lac cho khach
5.6.1. Thong tin noi bg

Pbi véi cac su kién nho, nguoi quan ly hoic cac nhan vién tham gia to
chtrc su kién c6 thé d& dang tim duoc sb dién thoai cua nhitng nguoi khéc cé
lien quan dén cdng viéc ctia minh tir danh ba dién thoai di dong ctia minh. Tuy
nhién vai céc su kién 16n, kho c6 thé nhé tén hét duoc cac ddi tac vi vay néu chi
lru tén trén danh ba sé& rat kho khan (hodc mat thoi gian) cho cong viéc tim
kiém. Mot cach thuc rat pho bién (trong viéc té chic cac su kién 16n & nudéc
ngoai) ho thuong xay dung mot danh muc dién thoai cho ting sy kién cu thé va
s& phat danh muc nay cho céc thanh vién tham gia to chire su kién. Dudi day la
mot vi du tham khao

So dé 5.1. Danh muc sé di¢n thogi ciia cac thanh vién

0912.../04.345.. A. Nam GD cty TCSK

09032.../0982... Quan ly sy kién
0982... Phé ban t4 chirc

NOI DUNG HAU CAN CACPOI TAC KHAC
09821... INEDULE dao dién 09821... phu trach 0982... O.Tu Gbéc

09123.. NI trang tri 09123.. Tuu trd 0902... A.Mi troly

09123... [NeAZE! giam sat 09123... [NeHZE! an udng

04.321... KSA.

Ngoai ra théng tin ndi bo con ¢d thé sir dung cac hinh thirc khac nhu bo
dam noi bo; bang tin, hé théng loa phong thanh, loa pin...va cudi cing la giao
tiép truc tiép véi nhau.
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5.6.2. C4c tai liéu va bang chi din cho cac thanh phan tham gia sw kién
5.6.2.1. Tai ligu hwéng dédn cho sw kién

Tai liéu huéng dan cho sy kién @6 1a nhirng tai liéu duoc phat cho khach
mai nhiam cung cip cé&c thdng tin can thiét vé su kién nhu:

- Chuong trinh/ cac dién bién chinh cua sy kién

- Ban do vé dia diém to chuc su kién (ddy la yéu cau gan nhu bat budc doi
véi cac sy kién 16n c6 nhiéu hoat dong dién ra ¢ nhiéu noi)

- Céc hoat dong phu tro/ cac thong tin vé su kién
5.6.2.2. Bang chi ddn

Cac bang chi dan trong su kién 1a mot phan quan trong hd trg cho qué
trinh giao tiép ctia ban to chuc su kién voi cac thanh phan khac tham gia su kién.
C6 nhiéu loai bang chi dan véi cac muc dich khéac nhau:

- Bang chi dan vé giao thdng, 16i vao, 1i ra, chiéu cao gigi han...

- C4c bang chi dan vé cac dia diém t6 chirc sy kién, n6 giéng nhu mot so
d6/ mot tim ban d6 don gian chi dan cho khach moi tham gia sy kién

- Bang chi dan vé cac dich vu (vi du chi dan noi dd xe mién phi, chi dan
vé khu vyc vé sinh, chi dan khu vuc danh cho nguoi hat thube...)

- Bang chi dan mang tinh canh bao (vi du khu vuc ky thuat/ khu vuc nguy
hiém/ khu vuc danh riéng cho khach VIP/ khu vuc cam hat thudc...)

- Bang chi dan vé vi tri (vi du: ban d6n tiép/ doan chu tich/ thu ky...)
5.6.3. Cung ng cac dich vu thong tin lién lac

Trong thoi dai hién nay da sé khach moi tham gia sy kién (trir khach moi
1a tré em) s& c6 dugc phuong tién thong tin lién lac rat pho bién 1a dién thoai di
dong, tuy nhién trong céc su kién (dic biét 1a dbi véi cac loai hinh hoi thao, hoi
nghi) dé dap ung qua trinh trién khai noi dung cua sy kién ciing nhu yéu cau cua
khach moi tham gia su kién nha to chire su kién can phai quan tdm dén viéc
cung ung cac dich vu thong tin lién lac khac.

Céc dich vu thong tin lién lac ma cac su kién thuong doi hoi nhu:

- Mang Internet: nha té chuc sy kién phai tinh todn sé 6 cam mang, dung
lugng duong truyén... Ngoai ra néu s dung hinh thac Wifi (mang khéng day
cho may tinh xéach tay) ciing phai tinh toan noi dat thiét bj dé dam bao phu song
dén vai khach hang.
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- fax, cac duong truyén thong tin dac biét (vi du cho truyén hinh truc
tiép)...

5.7. CUNG UNG CAC DICH VU THEO YEU CAU CUA KHACH VIP VA
CAC PHUONG TIEN TRUYEN THONG

Céac phuong tién truyén théng dén dua tin vé su kién chu yéu lién quan
dén linh vuc truyén thanh va truyén hinh (hién nay phd bién hon). Khi cac
phuong tién truyén thong tham gia vao viéc lay tin caa su kién s& co nhiing anh
huong tiéu cuc nhat dinh dén cac dién bién cua su kién. Vi du: viéc ghi hinh,
chup anh thuong can phai c6 su chiéu sang va nhu vay khi tién hanh s& phai
chiéu thang vao mat khan gia, dién vién, dién gia... gay nén sy kho chiu. Ngoai
ra cac nha quay phim khi di chuyén dé chon vi tri c6 thé gay anh huong dén sy
quan sét ctia khan gia va anh huong dén qua trinh trinh didn su kién. Ngoai ra dé
c6 dugc am thanh chuan (cac bai phéat biéu, am nhac...) ¢6 thé ho con yéu cau
cac micro riéng hoac truyén tin tir khu vuc ki thuat.

Ngoai nhiing tac dong tiéu cuc ndi trén, cac phuong tién truyén thong
thuong t6 chirc 1am viéc véi toe do gap gap nhiéu yéu cau dac thu cé thé s& lam
anh hudéng dén cong tac to chirc su kién. Tuy nhién, céc loi thé co dugc tir viéc
xuc tién, quang bé su kién cd thé 1a rat 16n (tham chi 1a yéu cau quan trong nhat
d6i véi nha dau tu/ nha tai tro su kién) vi vay né thuong duoc uu tién hon cac
khia canh khac cua su kién. Quyét dinh trong viéc dap ung cac yéu cau cua
truyén thong do nha dau tu sy kién quyét dinh va dugc nha té chire su kién trién
khai. DBé chu dong, trong ké hoach té chirc sy kién nén tinh dén noi dung nay,
trong truong hop cic phuong tién truyén théng xuat hién ngoai du tinh, viéc
chuan bi nay s& duoc tinh thém vao ngan sach t6 chuc su kién.

CAac yéu cau cua khach VIP thudng lién quan dén cac van dé vé an ninh
dic biét, hay cac dich vu cao cap, khu vuc riéng... Nha to chac su kién nén
thong nhat tir trudc hudng giai quyét cac yéu cau (néu phat sinh ngoai du tinh)
ctia khach VIP. Ciing twong ty nhu d6i voi phuong tién truyén théng, cac loi ich
tir viéc quang ba hinh anh cua khach VIP khi tham gia sy kién, cac mbi quan hé
c6 duoc tir ho... 1 rat khd danh gia. Mot khi 3 duge moi VIP, nhu cdu cta ho
phai dugc wu tién hon ciia cong ching Vi vay khi 1ap ké hoach nén c6 nhiing
diéu khoan cho viéc dap wng cac yéu cau cua khach VIP.

167



CAU HOI ON TAP CHUONG 5
1. Trinh bay cac dung khai quat vé quan tri hau can t6 chuc su kién

2. Phan tich cac budc cia quy trinh chung trong quan hé vai cac nha cung
ung dich vy bo tro to chie sy kién.

3. Trinh bay cac noi dung c6 lién quan dén hoat dong cung ung dich vu
véan chuyén va td chtc dwa dén khach.

4. Trinh bay cac ndi dung cé lién quan dén hoat dong cung tng dich vu
luu tra

5. Trinh bay cé4c noi dung c6 lién quan dén hoat dong cung tmg dich vu dn
uéng

6. M0 ta cac noi dung co lién quan dén hoat dong t6 chirc mang ludi
thong tin lién lac trong su kién.
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CHUONG 6: TO CHUC PIEU HANH CAC HOAT PONG CUA
SU KIEN

Muc tiéu:

- Hiéu va trinh bay dugc cac ndi dung co ban trong to chtrc khai mac su
Kién.

- M6 ta duoc cac ndi dung co ban trong diéu hanh dién bién cia su kién.

- Hiéu va van dung duogc cac cong viée to chirc bé mac sy kién, tién
khach, thanh quyét toan trong su kién.

- Trinh bay duoc cac ndi dung cé lién quan dén viée phdi hop giai quyét
cac cong viéc con lai sau su kién.

- Trinh bay duoc ndi dung cua viée 1ap bao céo va tong két su kién.

6.1. TO CHUC KHAI MAC SU KIEN
6.1.1. To chirc don tiép khach tai noi dién ra sy kién

Cac noi dung co ban trong viéc to chirc don tiép khach tai noi dién ra su
kién bao gom:

1. Chuan bj thanh phan dén tiép khach (cac thanh vién ban t6 chirc, nhan
vién t6 chtrc su kién)

- Phan céng nhom don tiép khéch

- P6i v6i khach VIP can c6 cac thanh vién quan trong cta ban to chuc su
Kién

- Chuén bi d6i ngii 18 tan/ PG... (néu can thiét trong viéc don khach)

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

3. Pén tiép khach

- Kiém tra thong tin vé thoi gian va diéu kién van chuyén cua khach dén
Va1 su kién.

- Lich sy, trang trong dén tiép khach phl hop voi cac quy tac x4 giao

- Vi cac khach dic biét (theo ké hoach) phan cong nguoi di kém hudng
dan.
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4. Moi, hudng dan khach vao khu vyc t6 chie su kién

5. Lam céc thu tuc ding ky ban dau cho khach

- Huéng dan khach ding ky thong tin

- Phat tai li¢u, qua cho khéach

- Huéng dan khach vao khu vuc chinh cta sy kién
6.1.2. Khai mac su ki€n

Doi véi cac su kién 16n, co thé cé nhiing 1€ khai mac riéng (cO thé xem
nhu mot su kién tuong doi doc 1ap), con doi vai cac su kién nho, cac cong viéc
c6 lién quan dén khai mac sy kién bao gom:

1. On dinh vi tri cho céac thanh vién, khach moi tham gia su kién:
- Tao sy thuan o1, thoai mai cho khach moi tham gia sy kién

- Tao khong khi san sang tham dy vao su kién

2. Tién hanh khai mac sy kién theo ké hoach d& du kién:

- Tién hanh khai mac su kién theo ké hoach d4 théng nhét

- Gay duoc 4n tugng ban dau tot dep dbi vai khach moi va cac thanh vién
tham gia su kién

3. Xir 1y cac tinh hudng phat sinh:

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

- X4c dinh mirc 46 4nh hudng cua tinh hudng phat sinh dén sy kién
- Tap trung uu tién giai quyét tinh hudng

- Phéi hop giai quyét tinh hudng

- Xir 1y tinh hudéng mét cach hop 1y d6i voi timg tinh hudng cu thé

6.2. PIEU HANH DIEN BIEN CUA SU KIEN
6.2.1. Piéu hanh san khau/ khu vuc trinh dién/ khu vue thi dau

1. Kiém tra, hoan tat cong tac chuan bi c6 lién quan dén san khau/ khu
vuc trinh dién/ khu vuc thi dau:

- Kiém tra cong tac chuin bi theo danh muc/ danh sach kiém tra (check
list)
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- Hoan tat cac cong viéc chuan bi con lai

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

- Theo dbi dién bién chinh cta sy kién theo lich trinh thoi gian (tién d)
déco

- B40 c40 véi ngudi c6 trach nhiém néu co nhiing bat thuong xdy ra

3. biéu hanh céc thanh vién tham gia trinh dién mot cach c6 hiéu qua

4. Phéi hop trong viée xir 1y cac su c6 (néu co):

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

- Xé4c dinh mirc d6 anh hudng cta tinh huéng phat sinh dén sy kién

- Tap trung uu tién giai quyét tinh hudng

- Phéi hop giai quyét tinh hudng

- Xir 1y tinh hubng mét cach hop 1y d6i voi timg tinh hudng cu thé

5. Lap bao cio c6 lién quan dén ndi dung san khau/ khu vuye trinh dién:

- Chuan bi day du cac mau biéu hoic cac danh sach kiém tra co lién quan

- Hoan thanh céc bao céo theo yéu cau ciia nha quan 1y sy kién
6.2.2. Piéu hanh, quan ly khan gia va khach moi

1. Kiém tra, hodn tat viéc chuan bj lién quan dén khach moi va khan gia
trong su kién:

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

- Hoan tat cac cong viéc chuan bi con lai

2. Phan cdng nhiém vu theo ddi, giam sat khan gia va khach moi.

3. Kiém tra, giam sat cac dién bién ctia khan gia va khach moi dé phan hoi
Kip thoi cho nha quan 1y sy kién:

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

- B40 c40 Voi ngudi c6 trach nhiém néu c6 nhiing bét thuong xay ra

4. Huéng dan khach moi/ khan gia tham gia vao cac noi dung cua su kién
nhim dat dugc muc tiéu cia su kién.

5. Phdi hop trong viéc giai quyét cac tinh huéng phat sinh lién quan dén
khach moi/ khan gia:
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- Nhanh chéng nhan biét tinh hudng phat sinh ngoai dy kién
- Xé4c dinh mirc d6 anh hudng cua tinh hudng phat sinh dén su kién
- Tap trung uu tién giai quyét tinh hudng
- Phéi hop giai quyét tinh hudng
- X1r Iy tinh hubng mot cach hop ly d6i véi timg tinh hudng cu thé
6. Lap bao cdo vé cac ndi dung lién quan dén khach moi/ khan gia:
- Chuan bi day du cac mau biéu hoic cac danh sach kiém tra co lién quan
- Hoan thanh céc bao céo theo yéu cau cuia nha quan 1y sy kién
6.2.3. Piéu hanh cac hoat dong phu tro

1. Xac dinh déy dt danh muyc cac hoat dong phu trg cho su kién (Biéu
dién nghé thuat, giao luu, ting qua, hoat ndo, tham quan...)

2. Kiém tra cong tac chuan bi cho céac hoat dong phu tro:

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

- Hoan tat cac cong viéc chuan bi con lai

3. Phan cdng nhiém vu diéu hanh, té chire cac hoat dong phu trg

4. Tién hanh trién khai cac hoat dong phu tro:

- Kiém tra, giam sat ddy du qua trinh trién khai cac hoat dong phu trg
- Huéng dan diéu hanh trién khai

- B40 c40 voi ngudi c6 trach nhiém néu c6 nhitng bat thudng xay ra (vuot
qué pham vi trach nhiém)

5. Phéi hop giai quyét cac tinh hudng phat sinh:

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

- Xé4c dinh mirc d6 anh hudng cua tinh hudng phat sinh dén su kién
- Tap trung uu tién giai quyét tinh hudng

- Phéi hop giai quyét tinh hudng

- Xir 1y tinh huéng mét cach hop 1y d6i voi timg tinh hudng cu thé
6. Lap bao cao vé cac hoat dong phu trg trong su kién:

- Chuan bi day du cac mau biéu hoic cac danh sach kiém tra co lién quan
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- Hoan thanh céc bao céo theo yéu cau ctia nha quan 1y sy kién

6.43. KET THUC SU KIEN

6.3.1. To chirc bé mac sw kién
1. Kiém tra, hodn tat cong tac chuan bi cho bé mac sy kién:
- Kiém tra ky ludng cong tac chuan bi cho bé mac su kién

- Tién hanh diéu chinh ké hoach bé mac va cac ndi dung, hang muc kém
theo (theo nhimg thay doi trong su kién- néu co)

- Hoan tat cong tac chuan bi
2. Chuan bi cac tai lidu bao céo vé su kién cho 18 bé mac (néu c6):
- Thu thap béo cdo vé cac hang muyc trong sy kién

- Lap bdo céo té)ng két (vi du bdo cao cho mot cudc thi d4u thé thao, mot
hoi nghi chuyén dé...)

- Chuan bi céc tai liéu dé phat cho khach moi

- Chuan bi cac tai liéu dé chuyén cho cac co quan bao chi, truyén thong
(néu cb)

3. T6 chuc trién khai bé mac su kién:

- Phéi hop vo1 ban td chirc sy kién trién khai bé mac sy kién theo ké
hoach da dinh

- Tang qua luu niém, phan thudng, gui tai liéu (ky yéu, bao céo... vé su
Kién hodc thong tin ma nha dau tu sy kién mudn truyén tai). ..

- Hoan tat nhimg 4n tuong d6t dep ma su kién mang téi cho khach moi va
cac thanh vién tham gia su kién

4. Xir 1y cac tinh hudng phat sinh:

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

- Xé4c dinh mirc d6 anh hudng cua tinh hudng phat sinh dén su kién
- Tap trung uu tién giai quyét tinh hudng

- Phéi hop giai quyét tinh hudng

- X1r Iy tinh hubng mot cach hop 1y d6i véi tig tinh hudng cu thé
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6.3.2. Tién khach
1. Tién khach roi 18 bé mac su kién:

- Phan c¢6ng trach nhiém cho cac thanh vién trong ban t6 chic sy kién va
cac nhan vién cua nha t6 chuc sy kién tham gia viéc chdo, cam on, tién khach
roi 18 bé mac su kién

- Pua don hoac hudng dan, hd trg khach vé noi luu tri ctua khach/ hodc
khu vyec t6 chtrc 1ién hoan tong két (néu co)

- Trudng hop khach roi 1& bé mac dé quay vé cong viéc tién khach xem
nhu két thic. Truong hop khach con quay vé noi luu tra xem xét cac budc tiép
theo

2. Chuan bj tién khach rdi co s& luu tru:
- Kiém tra cin than gidy to lién quan dén khach.
- Chuan bi phuong tién van chuyén khach.

- Thong béo cho doan khach thong tin can thiét khi roi khach san/co so
luu tra.

- Thong bao thoi gian chinh xac 1am thu tuc tra budng va roi khoi khach
san/ co sé luu tru.

- Théng bao thoi gian nhan vién I8 tan bao thic néu roi khach san vao
sang sém

- Thong bao chinh xac vé thoi gian va dia diém xe don doan.
- Nhac khach kiém tra can than gidy to, do dac.

3. T6 chuc van chuyén khach tir co so luu tri ra sdn bay/nha ga/ bén xe/
ctra khau. ..

- Nhan vién dua tién khach (néu c6 va theo su phan cong) nén cd mot sb
cau hoi vé hoat dong tham gia su kién ctia khach.

- Tuy@n truyén quang cdo vé chii dau tu sy kién va nha td churc su kién
4. Chia tay khach:

- Gilip khach van chuyén, sap xép hanh ly

- Gilip khach 1am thi tuc xuat canh va giri hanh Iy.

- Chtic khach thuong 16 binh an

- Cam on (néu c6 yéu cau); Chao tam biét khach
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- X1r Iy cac tinh hudng phat sinh (néu co).
6.3.3. Thanh quyét toan s kién

1. Téng hop vé cac khoan chi phi trong su kién:

Tap hop va dién giai day du tat ca cac chi phi phat sinh thuc té trong su
Kién

- Pia diém

- Ngay thang

- Tén nguo1 quan 1y chi/ nguoi chi

- Khoan tién chi

- Ly do chi

2. Thanh toan véi chu dau tu sy kién:

- Kiém tra lai chi tiét cac diéu khoan vé thanh toan trong hop ddng thué
dich vu t6 chirc su kién

- Tap hop day du cac héa don, ching tir, gidy xac nhan dich vu da su
dung, hop dong cung tng dich vu... co lién quan

- Thuong luong giai quyét cac khoan chi phi chua thong nhat/ hoic cac
khoan chi phi phat sinh ngoai du toan ngan sach

- Thanh toén v&i chi dau tu su kién

3. Thanh toan véi cac nha cung tng dich vu bb tro cho su kién (luu trd, an
udng, van chuyén...) va cac ddi tac khac tham gia t6 chuc su kién:

- Kiém tra lai chi tiét cac diéu khoan vé thanh toan/ chat lugng dich vy
trong hop dong cung tmg dich vu

- Xem xét ky ludng, chi tiét cac hoa don, ching tir, gidy xac nhan dich vu
d4 sir dung, hop dong cung tmg dich vu... co lién quan

- Thuong luong giai quyét cac khoan chi phi chwa thong nhat/ hoic cac
khoan chi phi phat sinh ngoai du toan ngan sach

- Thanh toan véi cac nha cung tng dich vu bo tro cho su kién (luu tra, an
udng, van chuyén...) va cac ddi tac khac tham gia to chire sy kién

6.3.4. Phdi hop giai quyét cac cong viéc con lai sau s kién
1. Nhan biét dugc cac van dé ton don sau su kién va su mong doi cua ho

dé co thé dua ra cac giai phap khic phuc hoic cach thuyét phuc hop 1y, ¢6 co so
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2. C6 gang hiéu va tim moi cach dé dap tng mong doi cta khach, dam
bao khach hang va ddi tac hai long
3. Xur 1y céc cong viéc khac :

- Phan loai, 1ap béo cao vé cic cong viéc cOn lai sau chuyén di (mat mat,
that lac tai san cua khéch, tai nan, bao hiém...)

- Phéi hop xir Iy cac cong viée néi trén
6.3.5. L4p cac bao cao va tong két vé cong tac to chirc swr kién

1. Lap céac bao céo vé su kién theo yéu cau cua hop déng td chirc su kién/
ctia nha dau tu sy kién:

- Thu thap day du cac thong tin ¢o lién quan

- Lap bao cao chi tiét theo cac yéu cau/ mau bao cao thong dung

- Giri, giai trinh, diéu chinh bao cdo vdi cac dbi tac

2. Lap cac bao cao vé su kién dé giri cho co quan quan 1y nha nudc/ cac
co quan truyén théng, bao chi:

- Thu thap day du cac thong tin ¢o lién quan

- Lap bao cao chi tiét theo cac yéu cau/ mau bao cao thong dung

- Giri, giai trinh, diéu chinh bao céo véi cac ddi tac

3. Lap cac bao cdo ndi bo (ctia nha td churc su kién):

- Thu thap day du cac thong tin co lién quan

- Lap bao cdo chi tiét theo mau cta doanh nghiép td chtrc sy kién hodc
theo céc yéu cau cu thé cua 14nh dao.

- Giri, giai trinh, diéu chinh bao cao véi cac doi tac
4. Hoan tat cac mau bao cao ca nhan (néu co):
- Tap hop cac tai liéu, giay to co6 lién quan dén cong viéc ca nhan

- Lap bao cao chi tiét theo mau ctia doanh nghi¢p t6 chuc su kién hodc
theo cac y&u cau cu thé cua lanh dao.

- Giri, giai trinh, diéu chinh bao céo véi cac dbi tac

5. Téng két cong tac td chirc su kién cta ban t6 chure sy kién:
- Tap hop cac loai bao cao, tai liéu... co lién quan

- Banh gia
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- Tong két cong tac to chuc su kién

- Rat kinh nghiém

- Khen thuéng

6. Téng két cong tac td chirc su kién ctia ndi bo nha to chie sy kién:
- Tap hop cac loai bao cao, tai liéu... co lién quan

- Banh gia

- Tong két cong tac to chuc su kién

- Rat kinh nghiém

- Khen thudng

CAU HOI ON TAP CHUONG 6
1. Liét ké c&c yéu té co ban trong trinh dién su kién.
2. Phén tich c&c ndi dung co ban trong td chutre khai mac sy kién.
3. M0 ta cac nodi dung co ban trong diéu hanh dién bién cua su kién.

4. Hay phan tich cac cong viéc to chtrc bé mac su kién, tién khach, thanh
quyét ton trong sy kién.

5. Trinh bay c4c noi dung co lién quan dén viéc phdi hop giai quyét cac
cong viéc con lai sau su kién.

6. Trinh bay ndi dung cua viéc 1ap bao cao va téng két su kién.
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PHU LUC 1: MQT SO PIEM CHU Y TRONG TO CHU'C CAC LOAI
HINH SU KIEN
1.1. T6 chire céac tro choi

Pé co thé to chirc tot mot chuong trinh Trd choi 16n that hap dan, vui tuoi thi phai doi
hoi mot sé yéu cau nhu sau:

I. B6i véi ngudi chi huy chung:

1. Phai x4c dinh chi d&, t&n goi, muc tiéu caa Tro choi 16n:

- Chu dé cuia Tro choi 16n ¢6 thé 1a: nhitng cau chuyén lich sir truyén thdng, chuyén cb
tich than thoai, chuyén phiéu luu mao hiém, trinh tham, khoa hoc vién tuéng hay hop ban. ..

- Tén cua Trd choi 16n phai gan véi chi dé nham gitip ngudi choi vao vai trong subt
cudc choi. Vi du nhu: Di tim kho bau ciia Than Mt troi, Chién thang Dién Bién Phu, Hanh
trinh khoa hoc...

- Muc tiéu va y8u cau cta trd choi 1a nham kiém tra k¥ ning chuyén mén, gido duc
truyén thong, rén luyén thé chit va giao luu giita cac ban.

2. Phai ndm viing ky nang chuyén man:

- K¥ nang chuyén mén la gi? La cac ly thuyét dugc huin luyén bay gid ing dung cu
thé trong ky trai hay Tro choi 16n.

- Ngudi to chtre Tro choi 16n gioi phai 1a nguoi nam viing cac k¥ niang sinh hoat tap
thé nhu: truyén tin, mat thu, nat day, diu dudng, ctru thuong. .. va phai co kinh nghiém trong
xtr 1y cac tinh hudng trong Tro choi 16n nhu: cac d6i qua khich, di sai theo 19 trinh duy kién. ..

3. Phai ndm rd dja hinh, dia thé:

- Trd choi 16n c6 thanh cong khong ciing phu thudc nhiéu vao viéc ngudi thiét ké Trd
choi 16n biét chon dia diém sao cho phU hop véi cudc choi. Trén timg ngd dudng, d6i ndi, cay
co, song sudi... phai gan lién véi ndi dung hoat dong cho phu hop kich ban.

- Mit khac nguoi to chirc phai biét cach v& so dd Trd choi 16n, ban dd chay tram va
céch thirc di chuyén. Cach di chuyén giita cic tram ra sao? Hinh thic chay tram xoay vong
hay cuén chiéu? i cum hay timg doi riéng biét?

- Pé thyc hién tét viéc bd tri tram qua can ctr dia hinh, bt budc nguoi té chire phai
tham gia tién tram.

* Ghi chd: “tién tram” 12 mot thuat ngir trong sinh hoat dé néu Ién qua trinh nghién
ctru thuc dia noi ta du kién t6 chirc hoat dong nham nam dugc cac yéu td thién nhién va con
nguoi dia phuong. Qua do td chire tot cac hoat dong tai trai.

4. B4 tri luc luong cho Tro choi l6n:

a. D61 voi luc lugng Ban t6 chtrc:
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- Phai x4c dinh c6 bao nhiéu tram, dia diém & dau?
- Méi tram bao nhiéu nguoi? C6 du strc khong?

- Nhiém vu cua tirng thanh vién trong mdi tram?

- Viée diéu phéi bd sung luc lugng cua tram ra sao?
- Noi dung mdi tram 1am gi?

“Ky luat - Thong nhat - Cong bang - Tuyét ddi bi mat” 1a nhitng nguyén tic ma mdi
thanh vién trong Ban t6 chirc phai chap hanh.

b. Pdi v6i nguoi tham gia Trd choi 16n:

- S6 lwong nguoi choi 1a bao nhiéu?

- Su chénh léch gitta nam — nit? Piéu d6 c6 quan trong khong?
- P tudi clia ngudi tham gia? C6 anh hudng gi khong?

- Trinh @6 va muc d6 tham gia cta cac d6i?

Néu ta tra 10i dugc nhitng cau hoi dat ra thi ta s& thiét ké trd choi vira strc, khong qua
khé hay qua dé. Cudi cing c6 thé chuan bj cho mdi doi tham gia c6 dic diém riéng biét nham
dé nhan biét nhu nén, 40, thé deo. ..

5. Xac dinh thoi gian dién ra Tro choi 16n:

- Ta can ctr vao nhitng yéu té: tong s tram, doan dudng di chuyén, trinh d6 tham gia
ctia cac doi va mirc do cac nodi dung thir thach dé xac dinh thoi gian tbi thiéu va téi da cho
tung tram va ca cudc choi.

- TOy vao cha dé, dia diém, thoi tiét, diéu kién to churc, di twong tham gia ma ta xé&c
dinh thoi diém xuat phat va két thuc cta cudc choi: ban dém, khuya, sang hay chiéu.

6. Chuan bi phuong tién, dung cu:

- Ta phai can cr vao noi dung thtr thach timg tram ma tién hanh chuan bi cac dung cu
cho cudc choi that du va chi tiét. Nén ching co thém cong tac chim lo strc khoe cho nguoi
tham gia. Yéu té vat dung trd choi ciing dugc xem 1a quan trong vi nd dién ta ¥ do kich ban
duoc hoan hao.

- Trude khi dién ra Trd choi 16n phai hop Ban to chirc dé ra soat lai su chuan bi cia
C4C tram va 0 thé thong bao cho cac doi va ca nhan nguoi tham gia nhitng van dé can chuan
bi trude.

7. Xay dung kich ban va dién tién Tro choi 16n:

Khi d4 nam viing cac yeu cau trén thi céng viéc cudi ciing la viét kich ban Tro choi
|6n bao gdbm:

a. Nhitng van dé chung:
- Tén trd choi? Muc dich, yéu cau? S6 luong tham gia?

- Thoi gian tién hanh? Noi quy va hiéu Iénh chung?
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- Bién ché d6i? Vat dung céac tram?

b. Dién bién trd choi phai tudn theo trinh ty nhu kich ban:

- Tram xuét phat ¢ dau? Két thic & dau?

- Dién bién chay tram? Xoay vong hay cubn chiéu?

- Ai chiu trach nhiém diéu phdi dién bién trd choi?

Trude khi choi, ngudi diéu phdi co thé gidi thiéu so nét vé tén goi va nhimng ching thir
thach cho ngudi choi. Pé tao sy bt ngd va thd vi cho nguoi choi thi toan b ké hoach Trod
choi 16n phai duoc giit bi mat tuyé dbi.

1. Bbi voi nguoi tham gia:

1. Phai c6 strc khoe: Pay 1a tiéu chuan dau tién vi Tro choi 16n doi hoi su van dong t6i
da ca veé tri tué va strc luc, néu stic khoe yéu s& anh hudong cho don vi trong qué trinh choi.

2. Phai c6 k¥ nang: Nguoi choi phai biét it nhat mot trong nhitng ndi dung sinh hoat
tap thé dé thuc hién tét cac nodi dung tai tram. Pa sé qua cac Trd choi 16n thi luc lugng “an
theo” duong nhu dong hon nhitng ban ¢6 chuyén mén. Qua cudc choi thi nhitng ban nay ciing
s& riit ra nhimg kinh nghiém va bai hoc cho riéng minh dé phan dau trong thoi gian téi.

3. Phai c6 tinh Kkién tri, chiu kho, linh hoat, sang tao va chu dong dugc thoi gian: Pay
la vai tro, dirc tinh ctia ngudi phu trach, doi truéng moi doi.

4. Phai trung thuc, ¥ thirc ky luat va tinh than tap thé cao: Pay 1a nguyén tic bat budc
ctua nguoi tham du Tro choi 1on.

1.2. To chirc sinh hoat va 1am viéc theo nhom
Tim hiéu vé TeamBuilding

1. Biang cach ndo ban c6 thé hiéu 8 hon vé equip ctia minh?
Ban c6 thé hiéu vé equip ctia minh thong qua trao doi thong tin, quan sat moi nguoi chung
quanh va chia s& ciing ho cic van dé trong cong viéc ciing nhu sinh hoat hang ngay.

2. Ban c6 thé tim thay dich vy Teambuilding ¢ dau?

Teambuilding con kha méi mé ¢ Viét Nam. Mot s6 ngudi nham 1an dich vu ndy véi
du lich, mot sé khac cho Teambuilding 13 k¥ ning 1am viéc nhém can thiét khi chuan bj di
lam.That ra, Teambuilding 1a mot loat cac hoat dong bao ham nhiéu phén, trong dé doi khi c6
nhitg chuyén di xa cua tap thé dé t6 chirc Teambuilding . Trong cac chuong trinh thiét
ké, Teambuilding nhdn manh cac mit ctia con ngudi trong lao dong, hoc tap va trao doi ky
nang dé gitp cac nha doanh nghiép xay dung méi truong van hoa cho minh thong qua yéu té
con nguoi.

3. Tai sao lai 1a Teambuilding?

Ban hay nhin lai t6 chirc noi minh 1am viéc va thir tra 1oi cac cau hoi sau: Moi nguoi
chung quanh minh c6 rd va cam két cung dat duoc chi tidu dé ra cho bo phan hay cong ty
khéng?
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Hay don gian hon 1a d4 hiéu rd myc tiéu chung ciia doanh nghiép noi ban 1am viéc hay
chua?

Ban c6 san san thao luan thang thing véi cong su hay dong nghiép vé dudng hudng
phét trién hay hudng di ciia doanh nghiép hay bo phan ciia minh? Con c6 ai khac ciing 1am
viéc nay khong?

Néu cau tra 10i cho cac cau hoi trén 1a KHONG thi ban dang ¢ trong mdi truong 1am
viéc thiéu tin twong va phuong hudng.

Niém tin tao cho con ngudi cam giac an toan.
Khi an toan con ngudi sé khong ngai phan béac va tir chéi 1an nhau..

Cac cudc tranh cdi mang tinh xay dung hay thao luan, trao d6i, gop ¥ s& duogc céac
thanh vién khéc lang nghe.

Khi moi ngudi da bay to hét y kién cua minh, thi sy cam két thuc hién dé dat duoc
muc tiéu ban dau cang dugc dé cao hon.

Cac cam két dat duoc muc tiéu chung I chia khoa cua nhiing thanh cong cao hon cho
doanh nghiép!

Teambuilding 1a mot loat cac hinh thirc sinh hoat tap thé ding lam cau ndi mang moi
nguoi dén gén nhau dé cung dat dugc muc ti€u chung cao hon.

4. Thé Teambuilding c6 can thiét cho ban khong?

Khéng chi riéng ban ma tit ca moi ngudi déu can Teambuilding.
Khi duoc thanh lap, mot nhom nguoi s& bat dau san s& v6i nhau cac cong viée dé cling nhau
hoan thanh ching. Bat ci khi ndo ban tham gia vao mot doi nhom thi noi d6 cin c6
Teambuilding.

5. Ban biét gi vé Teambuilding chua?

That ra c¢6 nhiéu cach khac nhau dé dinh nghia vé Teambuilding .0 ddy , cach co ban
va d& hiéu nhat ma ban co thé hiéu vé Teambuilding:d6 1a céch thirc t6 chic hoat dong cia
mot nhom ngudi dé ciing nhau 1am viéc.

"Teambuilding 1a mot qua trinh dwa moi ngudi lai gan nhau dé cing thyc hién mot
muc tiéu, mot cong viéc hay bat ky mot nhiém vu nao do."

6. To chirc doanh nghiép khi ndo can dén Teambuilding?

Khi nhdm méi dugce thanh lap

Danh cho mét t6 chire véi quy mo 16n
Khi nhan vién c6 dau hi¢u budn chan .

Khi bat dau xuat hién nhitng mau thuiu giita cac nhan vién.
Khi cac thanh vién bat dau tham gia nhimg linh vuc khéc.

Khi ban mudn c6 mot bude dot phd mai trong cong viée.
Khi ban muén lam ting sy phan khich trong méi truong 1am viéc.

7. Teambuilding x4y dung equip 1am viéc nhu thé nao?
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Sau khi tham gia céc trd choi sinh hoat tap thé, ban duoc gi?
Tap trung suy nghi.

Tao cho cac thanh vién quen dan véi muc dich cong viéc.

Gilp moi thanh vién cung tham gia cac hoat dong Teambuilding
Tao co hoi tiép xtc nhitng diéu méi mé.

Hiéu chinh suy nghi tirg c4 nhan va ca tap thé.

Gilp cac thanh vién hiéu nhau hon va mé rong quan hé.

Sy giao tiép gitta cac thanh vién ndy cang tré nén than thién hon.
Gilp moi nguoi quen dan véi viéc ddi mat voi hién thuc va nhiing thay doi.

Dua thong tin méi dén v6i moi nguoi .

Khi d4 hiéu nhau thi 1am viéc v6i nhau d& dang va moi ngudi co thé bo qua cac 15i
nho dé dén duge muc tidu lén hon.

8. Teambuilding, ban mudm tham gia u?
Danh cho cé nhén:

Chung t6i c6 chuong trinh Teambuilding dinh ky danh cho tung ca nhan. Hay goi cho
chung t6i dé danh nhimg hoat dong Teambuilding thich hop vé6i thdi gian va khong gian caa
ban nhat.

Danh cho cac t6 chue, doanh nghiép:
Goi dién, fax hay gtri mail cho chung t6i dé yéu cau.

9. Pia diém 1y tuong dé t6 chirc Teambuilding?

Teambuilding 13 hoat dong c6 thé td chirc ¢ tit ca moi noi nhu: bai bién, khu vuc song
nudc, nui non, san choi rong, rirng hay trong nha,...

Va ban co thé két hop chuong trinh Teambuilding véi cac hoat dong du lich, tham
quan tuy theo muc dich ctia chwong trinh ma ban mudn.

Néu c6 thic mic, ban c6 thé lién hé ching t6i dé duogc tu van.
10. Ai s& chju trach nhiém vé hau can va dit chd cho chuong trinh?

Nhiéu don vi thich ty dat chd va co ngudi lo hau can, c6 d6i khi nhiéu doanh nghiép
mudn ching t6i thuc hién hoan toan. Nén tuy theo khach hang va thoa thuan hai bén ma
ching toi thyuc hién.

11. Chung t6i nén trang bi d6 diing c4 nhan nhu thé nao cho chuyén di Teambuilding?

Céc ban nén an mit gon gang nhu khi di picnic. Néu c¢6 dong phuc, doanh nghiép nén
mang theo dong phuc dé chuong trinh Teambuilding thém y nghia.

12. Chuong trinh Teambuilding thuong gém nhiing tiét muc gi?

Tuy thoi lugng va muc tiéu ban dau ma chuong trinh bao gom nhiéu phan khac nhau.
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Thuong 1 chuong trinh Teambuilding thuong gdm 4 phan chinh: gi6i thiéu, hoa nhap,
tang luc, tong két.

MJdi phan cta chuong trinh s& gdm nhiéu trd choi va gan két hoan toan véi nhiing gi
chung ta dang lam viéc.

13. Teambuilding c6 bi huy néu troi mua khong?

Khi lap ké hoach cho chuong trinh Teambuilding, chiing toi luén c¢6 1 ban thiét ké du
phong va duoc doanh nghiép duyét nén khi c6 su thay d6i thoi tiét hodc su cd thi
Teambuilding van dién ra.

14. Cac chuong trinh Teambuilding c6 nguy hiém hay anh huéng dén strc khoe moi
nguoi khong?

Péi twong tham gia phai thong béo cho doanh nghiép va chlng t6i vé tinh hinh siic
khoe va nhimg thay d6i bat thuong vé stc khoe trong sudt chuyén di dé chung toi rd.
CAc tro choi co tinh chit gido duc va vui choi dé ting tinh than tap thé va thé chit nén doi khi
c6 chlt mao hiém. Tuy nhién tit ca khach hang tham gia Teambuilding déu dugc mua bao
hiém ménh gia cao cho sudt chuyén di.

1.3. V& tay, ho hét ciing ra tién

Nguoi choi xuét hién, khan gia vd tay cudng nhiét. Nguoi choi that bai, khan gia “5”
Ién tiéc nudi. Nguoi choi chién thang, khan gia ho hét chung vui... Nhidu nguoi xem truyén
hinh chot thic méc: “Sao ma ¢6 nhitng ngudi xem game show (tai truong quay) nhiét tinh qua
nhi?”, “Sao ho “sung” thé?”... V4 tay va chi dao v tay Néu mot 1an tinh cd dén xem qui trinh
thuc hién mot game show, ban thiy mot anh chang ling xang hudng dan khan gia chd ngoi,
roi sip xép thir tw cho ngudi nha thi sinh, sau do6 lai huo tay mia chan, gao 1én: “V§ tay nao
c4c ban oi!”, “Nhay di”... Dich thi d6 chinh 1a mot cheermanager (dao dién c6 dong vién hoic
khéan gia). Con nhitng ngudi ngdi trén hang ghé khan gia nhiét tinh dung 1én ngdi xudng, ho
hét, c6 vii, roi chap nhan “lam di lam lai” cing mot dong tac mdi khi quay hinh tryc tric,
chinh Ia nhiing cheerer (ngudi 1am céng viéc cb vii). Dé trd thanh mot cheermanager ban phai
“nam chic trong tay” mot luong cheerer déng dao dé c6 thé dap Gmg yéu ciu cua bat ky game
show nao. Tuy theo tinh chit cta chuong trinh ma sé lwong cheerer ¢6 khi 1én dén 300 - 400
nguoi. Bén canh d6, cac cheermanager con phai lo ca com nudc, tham chi ca cong viéc di lai
ctia cac cheerer dé dam bao s lugng khan gia cho mdi 1an quay...

V4 tay, ho hét ciing... ra tién

Ngay ca cong viéc ciia cac cheerer tuong chimg nhu don gian nhung thuc té ciing
khéng... gian don chiit nao. Ptng 18n ngdi xudng khong biét bao nhiéu lan, v dén do ca tay,
cudi dén... méo mat. Vi tuy khdng thuong nhat nhung ¢ khi cac cheerer phai quay mdi ngay
tir 3 - 5 chwong trinh. Chua ké khi thu hinh, khdng it lan tryc tric may moc, 4m thanh, anh
sang phai quay di quay lai, nhitng dong tac “vo tay, ho la, cudi” lai cang kéo dai, cang thém
mét moi.

Budn vui cling ho hét
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Vin Loc - hién dang 13 cheermanager cho 12 game show - cho biét: “Cr mdi 1an quay
xong 1a mdi 1an thd phdo nhe nhdm. Vi mét lac phai quan 1y ca may trim ngudi dau phai 1a
don gian. Ma buc minh, cau gt voi cac ban thi cac ban khong thé 1am viéc thoai mai nén ldc
nao minh ciing phai twoi vui. RS 1dm Iac phai ung ca tién thi ra tra lwong cho mot sd ban
trude vi ban td chire truc tric chua thanh toan”.

Pén tan truong quay xem cong viée ctia Van Loc méi thdy that vat va. Cuc nhit c6 18
la nhitng 1an 6n dinh chd ngdi cho cac cheerer trén khan dai. Phai 1am sao quay hinh cho déu
va dep nhat, rdi ca viéc can hoan d6i chd ngdi cac cheerer, sao cho ngudi xem truyén hinh
khong thay lap di lip lai cac gwong mat khan gia.

Thinh thoang van gip nhiing trudng hop khong may nhu vira bit dau quay hinh thi c6
cheerer rét d6 ctii xudng nhat. Thé 13 phai quay lai va khong it nhitng 1an nhu thé, bj la ming
v6i Vian Loc da tro thanh chuyén “am anh” mdi lan quay.

Nhiing luc giai lao nghi trua, an com xong, khi cac cheerer dd duoc tap trung 1€n khan
dai kha 6n dinh, ching tdi lai thdy Vian Loc di kiém tra cac ngd ngach, vi: “So nhiéu ban 18n
nam nghi roi... ngi quén”.

Cuc thi cuc vay nhung véi Van Loc, nghé cheermanager cling mang lai khong it niém
vui: “Vui nhat 1a giup d& duoc cac ban sinh vién c6 thém thu nhap trang trai viéc hoc. Ca
ngay troi, minh nhan duoc khong biét bao nhiéu ct dién thoai: “Anh Loc oi, em 1a sinh vién.
Bao gid c6 game show nao anh kéu em véi nha!”... Pham Anh Tuén - mot cheermanager méi
vao nghé - ciing chia sé: “4n twong nhat voi minh 1a 1dc 1am chwong trinh Siéu miu, may
cheerer hao htng, c¢6 vii qua troi. Xong chuong trinh, minh dugc khen, con nhiéu cheerer thi
néi v6i minh: May chuong trinh hay thé nay, anh ctr kéu tui em di 1am véi, khoi tra lwong
cling dugc...”

Néu cac cheermanager vui budn theo timg chuong trinh thi tm trang céc cheerer ciing
khong khac gi. Phan 16n ho 1a sinh vién tan dung gio ranh rdi 1am thém Kiém thu nhap. Doi
sinh vién ma, kiém thém 300.000 - 400.000/thang ciing 1& mot sd tién kha kha.

Ngoai ra ciing c6 nhitng nguoi 1a ndi tro hodc dang that nghiép... Vao trudong quay
méi thay vo tay ciing khong phai 1a... khéng mét. Nhiéu luc quay lién tuc, lai gip nhiing truc
tric vé k¥ thuat phai quay lai nhiéu lan, thé 12 vira xong mot chuong trinh, mot sb cheerer da
phai canh luc moi ngudi dang chuyén ddi vi tri trén khan dai, voi chay ra ngoai tranh thu “nga
lung” cho d& moi du chi vai phut.

DU vy, niém vui ctia cac cheerer ¢ 1& van 16n hon sy mét moi nhiéu vi “duoc tan mét
xem cic game show lam nhu thé ndo, duoc gip ngudi ndi tiéng, dugc 18n truyén hinh va
duoc... kiém tién”.

Ciing khong it cheerer dén voi cong viéc ndy bang niém vui rat riéng: “Trong cudc
sbéng ai cling c¢6 nhiéu lac buc boi, tirc tdi, mudn ho hét 1én cho thoai mai. M4i 1an nhu vay
minh thich duoc... lam cheerer. Vao day la hét, ho réo, moi buc doc tan bién hét ma con duoc
khen va con ¢ tién nita cht” - Viét Hung (SV Truong PH GTVT TP.HCM) tim su.
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1.4. To chirc sy kién thwong mai

Trung binh hang nam cac doanh nghiép chi hon 20 ti USD cho viéc quang ba san
pham va 15 ti USD vao hoat dong to chic cac sy kién khac nhau nhu hoi nghi khach hang,
gi6i thiéu va trung bay san pham... Tuy nhién, hau hét nhitng nguoi 1am céng tac tiép thi déu
khong y thic duge mot cach rd rang dau 1a loi ich ma khoan dau tu d6 mang lai.
Trén thuc té, viéc két hop gitta mot ké hoach chu déo, sy danh gia cac khoan dau tu voi muc
tiéu chién luoc chinh 1a gi tri 16n nhit ma khoan dau tu nay mang lai cho doanh nghiép.
Trudc hét, ban can phai xem xét nhitng nguy@n tic co ban c6 anh huong quyét dinh dén su
thanh cong cua hoat dong té chirc su kién, duoc trinh bay mot cach ¢6 dong trong 10 nguyén
tac nhu sau:

1. T6 chire su kién 1a két hop giira Ban hang va Hoat dong tiép thi.

T6 chirc sy kién 12 sy phdi hop an y giita cac yéu t6: hoat dong ban hang, quan 1y
thong tin khach hang, quan hé cong ching, nghién ctu thi truong, xay dung nhdn hi¢u va
tham nhap thi truong. Trén thyc té, trong linh vuc tiép thi, to chirc su kién rit gan véi hoat
dong ban hang ctia cong ty. C6 thé noi, nd ciing na na nhu viéc ban hang kém theo mot mau
quang c&o va mot chién dich PR. Néu hiéu hoat dong t6 chirc sy kién chi don gian 1a “ban
hang” hodc “tiép thi” thi ching ta d bo sot nhimg yéu td quan trong khac ciia né.

2. T chure sy kién phai 1a mot thanh phan khong thé thiéu trong chién luge tiép thi
hon hop.

Hay xem viéc t6 chire su kién 1a mot phén cua chién luge dua san phém ra thi truong,
boi vi néu chi duoc xem nhu mot hoat dong phu bd sung vao chién luoc tiép thi ciia cong ty
va mdi nam chi “lam cho ¢4”, nd s& nhanh chong tré thanh mot khoan chi thay vi 1a vén dau
t. Do vay, doanh nghiép can xem xét chién Iuoc tiép thi hdn hop ma cdng ty thuc hién hang
nam dé diéu chinh hoat dong t6 chue sy kién nay sao cho cé thé mang lai hi¢u qué cao nhét.
Nhung ban ciing dimg quén mot diéu: to chie sy kién khong phai luc nao ciing 1a mot luc day
can thiét va phd hop véi muc tiéu kinh doanh cia cong ty.

3. Xac dinh ddi tuong khach hang muyc tiéu.

Mtc d6 thanh cong ciia mot sy kién duge danh gia thong qua sb lugng va gia tri caa
nhitng khach hang ma sy kién d6 thu hat duoc, ké ca nhitng khach hang tiém nang. Bdi voi
mot cudc trién 1am thuong mai, cho dU quy md ciia nd ¢6 “tam c&” dén dau, bat ké ban ra stc
tao 4n twong nhu thé ndo, n6 ciing s& tré thanh vd nghia néu xac dinh sai ddi twong khach
hang muc tiéu. Do d6, khi chuén bi t6 chirc mot su kién, ban hay 1én ké hoach chi tiét cho
nhitng hoat dong ctia minh nham thu hit ding dbi tuong khach hang can huéng dén, dong
thoi han ché nhing d6i tugng khong ¢ nhiéu tiém ning dé ching ta c6 thé 1am viéc tap trung
va hiéu qua hon. Ban cin phai biét 16 khach hang caa minh 1 ai va nhiing thong diép gi ban
mudn truyén tai dén ho.

4. Dt muc tiéu cu thé.

Ké& hoach va ngan sach la nhimg can cir dé ching ta danh gia hiéu qua cong viéc. Linh
vuc td chire sy kién thuong khong duoc chu trong va dau tu dung muc, vi thé kho ma “can
do” dugc nhitng két qua ma hoat dong ndy mang lai cho danh tiéng ciia cong ty, néu khong
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dit ra trudc nhimg muc tiéu can hudng dén. Pit ra muc tiéu cho hoat dong to chire sy kién 1a
mot cong viéc khong hé don gian nhung rat can thiét, vi ching ta can phai danh gia duoc hiéu
qua cong viéc sap tién hanh.

5. T6 chirc su kién khong phai 1a mot cong cu tiép thi da ning.

Chéng han, mot cudc trién 1dm hang hoa sé& khong miy hiéu qua trong viéc khuéch
truong danh tiéng cta cong ty. Néu muc tiéu cia ban chi gbi gon trong viéc xdy dung mot
danh sach khach hang dé co thé lién lac v6i ho thudng xuyén, thi cac cudc trién 1dm nhu thé 13
mot cach 1am vira tén kém, vira phd truong. Cé nhitng Iya chon khéac thuyét phuc hon trong
s6 nhirng cong cu tiép thi ma khéng phai nho su trg gitp ciia bo phan t6 chirc su kién. Do do,
khong c6 gi dang ngai néu ddi thii canh tranh danh ra nhiéu ngan sach hon, dau tu nhiéu hon
cho hoat dong td chtrc su kién so véi cong ty cua ban. Ban chic chin s& dat duoc nhirng két
qua tt hon ho nhd vao nhiing su kién tap trung, c6 muc dich cu thé v6i ngan sach vira phai.

6. V&i mot chuong trinh tiép thi kéo dai nhiéu thang lién, su kién thwong mai chi can
dién ra trong mot vai ngay.

T chirc sy kién chi 1a mot phan rat nho trong toan b chién luoc tiép thi va quang ba
cho doanh nghiép. Mot sd cong ty nghi rang ho can kéo dai thoi gian t6 chirc hodc tham gia
c4c cudc trién 1am thuong mai. Hay lubn nhé rang, ching ta dang quan 1y mot chién dich tiép
thi toan dién, trong d6 su kién thuong mai chi 1a mot phan cong viée phai dugc thuc hién ma
thoi.

7. Quang ba su kién.

Khéng thé chi dwa vao viéc diéu hanh, thuc hién mét cudc trién 1dm san phdm ma
doanh nghiép c6 thé ndm bét duogc tit ca cac co hoi tiém nang. Qua trinh quang ba trudc khi
t6 chirc su kién c6 thé néi 1 viéc can thiét va quan trong nhat cua hoat dong tiép thi hién dai,
nho d6 doanh nghiép c6 thé xac dinh duoc dbi tuong khach hang muc tiéu va thu hiat ho tham
gia. D6i voi nhitng su kién thuong mai c6 su gop mit ctia nhiéu cong ty khac nhau, ban cang
can phai to chtrc hoat dong xuc tién va quang ba rong rdi nham tranh tha sy vu tién quan tim
cua nhitng khach hang tham du.

8. Thiét lap va theo sat cac méi lién hé.

Néu trién 1am thuong mai dang dién ra, ban hay don hét sy tap trung vao “chat luong”,
thay vi s6 luong cac lan gap gd khach hang. Sau khi két thiic mot sy kién thuong mai nhu thé,
ban phai theo sat cac mbi lién hé da tao dung duoc dé c6 thé tao ra loi nhuén thuc sy cho cong
ty. Viéc nay la ca mot qua trinh doi hoi sy tap trung va kién nhan. Pung tiép tuc, néu cong ty
ctia ban chua chuin bi ké hoach quan 1y nhitng mdi lién hé d6. Hay 1am viéc nay trudc khi
quyét dinh bo von dé dau tu vao viée td chirc mot sy kién khac.

9. Nhan luc 13 yéu t6 quan trong.

Néu nhu cac su kién thuong mai 13 phuong tién quang ba truc tiép, thi yéu td dé dat
dugc muc tiéu quang ba chinh 1a chu thé tham gia ¢ ca hai phia: ngudi dugc truyén tai va
ngudi thue hién viée truyén tai thong tin. Thanh cong s& ndm ¢ viéc xac dinh dung d6i tuong
khach hang va thuyét phuc ho hudéng tmg ban trong sy kién thuong mai d6. Pong thoi, viée
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tuyén chon, huin luyén va tao dong luc tdt cho doi ngili nhan vién dé co thé giao tiép voi ddi
tuong khach hang muc tiéu nay ciing khong kém phan quan trong.

10. Su kién thuong mai phai phuc vu cho muc tiéu kinh doanh.

Ping qua cha trong vao cé4c tiéu tiét ma bo quén muc tiéu chinh. T6 chuc thuc hién
mot sy kién thuong mai 14 mot hoat dong cuc ky phire tap: né phai vira 14 mot cudc trién 1am
hang hoa hap dan, thu hit, vira phai tao dugc tinh than hiéu khach, dong thoi bao dam cac yéu
t5 hau can cling nhu vo ) nhirng cong viéc lat vat khac. Tuy nhién, d6 cling chi 1a mot yéu td,
mot thanh phan trong todn bd chién luoc tiép thi, 1a phuong tién dé hudng dén muc dich cudi
cling va chiu st chi phéi cua toan bo chién luoc.

1.5 T6 chirce trién 13m thwong mai dat hiéu qua

Tham gia cac cudc triém 1&m thuwong mai, trién 1dm hoi nghi, hoi chg hay cac loai hinh
trién 14m khéc cho ban mot co hoi ban hang duy nhit giup ban tim ngudn khach hang mai,
tim nha cung cép, tim hiéu ddi thu canh tranh, thyc hién mét sb cong viéc mang ludi va hinh
thanh quan h¢ cong ching

Tém lai, tai mot cudc trién 1am thuong mai c6 thé 1am dugc nhimg diéu ma ban
phaimét hang tuan tham chi hang thang néu 1am tai cong ty. Tham chi n6 con gilp ban tiét
kiém duoc chi phi - Theo nghién ctru cta Trung tim T6 chtrc Trién 1am, né gilp giam 62%
chi phi cho viéc ddm phan mot hop dong trong trién 14m so vé6i thyc hién ngoai thi trudng.

Nhung dé c6 duge thanh cong trén, ban phai 1ap ké hoach réat can than. Piéu d6 c6
nghia 1 chon lya dung trién 1dm, dat myc tiéu rd rang, tao ra mot trién 1dm c6 hiéu qua cho
cbng ty, quang cao cho su c6 mat cua cong ty. Thuc hién diéu do tham chi trude khi tham gia
trién 1am. Hay nhan chudt vao nhimng tiéu muc dudi day dé biét thém kinh nghiém trong viéc
t6 chirc trién 1am thuong mai.

Chon diing trién 13m

Véi hon 10.000 trién 1dm thuong mai dugc t6 chuc trén thé gi6i hang nam, hdy chon
mot trong s6 d6 nham thu duoc loi ich 16n nhat tir khoan dau tu vé thoi gian ciing nhu tién
bac ban d& phai bo ra.

Bit d4u nghién ciru bang cach tim kiém cac trién 14m thuong mai ma thich hop véi san
pham va dich vu ctia ban. . Trén mang, ban c6 thé mot trong nhimg dia chi mang sau dé tim
hiéu vé cac hoi cho thuong mai trén thé gidi:

Mot ngudn thong tin khac ban co thé biét vé trién 1am 1 tir hiép hoi doanh nghiép cua
nganh Vi rit nhiéu trién 1dm va hoi nghi 1a do cac nganh ding ra tai trg. Phong thuong mai va
céng nghiép ciing nhii chi nhanh & céc tinh va thanh phéciing ¢6 thé gitup ban c6 duge théng
tin vé cac trién 18m thuong mai nho cia dia phuong.

Duéi day 1a mot sé 161 khuyén gilp ban dwa ra lya chon ding:

Dimg lya chon bang nhirng con s

Nhimg cudc trién 1dm thuong mai 16n c6 thé chi tén thoi gian néu ban khong xem xét
dén nguoi mua hay khach hang tiém niang cho san pham hay dich vu ctia ban. Nghién ciru k¥
s6 liéu cua cac cudc trién 1am thuong mai trong cac nim trude sé& gitip ban danh gia khach
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hang c6 dang 1a khach hang ciia ban khong. Co quan quan 1y trién 1dm cé thé cung cip cho
ban s6 liéu.

Nhe khdch hang gitp dé

Hoi khach hang cua ban dé biét dugc ho thuong xuyén téi cac cude trién 1am thuong
mai ndo,vi nhitng cudc trién 1dm dap tmg dugc nhu cau cia ho 6 18 s& c6 nhiéu khach hang
tiém ning cta ban. Ban c6 thé hoi cac ddi thu canh tranh vé trién 1dm nao ho thiy hiiu ich
nhat.

Phdi kiém dinh truéc

Cach tt nhat dé danh gida mot cudc trién 18m 1a phai tu quan sat. Trude khi ban dang
ky tham gia, ban hdy dén trién 1dm nhu mot nguoi tham quan. Trién 1dm ndy c6 ning dong va
ly thi khéng? Nhitng ngudi di xem trién 14m cd phai 1a khach hang tiém ning ctia ban khong?
Doanh nghiép tham gia trién 18m 12 ai va san pham hay dich vu cta ban dit ¢ dau thi thich
hop trong trién 18m d6? Noi chuyén véi moi nguoi va hay ling nghe.

Danh gia cén thdan

Khi ban c6 danh sach cta cac cudc trién 18m, hdy tu hoi nhitng cau hoi dudi day dé
quyét dinh xem trién 14m nao 1a phd hop v6i muc dich cua ban:

N6 ¢6 du 16n dé dung nén mot khu vuc gip mit caa khach hang tiém ning va nguoi
ban khong nhung ciing khong qua rong dé ban s& phai canh tranh voi céac ddi thu nang can
trong nganh cong nghiép cua ban?

N6 c6 ding 1a chd thich hop dé thu hut khach hang cua dia phuong, khu vuc, trong
nuoc hay quéc té khong?

N6 da duoc 18n ké hoach t6 chirc dung vao ldc khi ban c6 thé giéi thiéu mot sd san
pham dich vu méi va tim kiém khach hang méi khong?

Co quan to chiic quang cdo trién 18m c6 dang tin cdy va ban quan 1y ctia ho d3 timg dat
dugc thanh cong nao chua? Pimg doi dén phut cudi cling

Mot s6 cudc trién 1am thuong mai ndi tiéng dugce dang ky tham dy rat nhanh. Néu ban
cho qua lau, ban cé thé chi & trong danh sach du bi. Thém vao d6, ban cang dang ky sém, ban
cang c6 nhiéu co hoi dé Iya chon vi tri tot cho gian hang cua ban.

Xdc dinh rd muc tiéu

Pé ¢6 thé thu dugce loi tur khoang thoi gian, tién bac va nang lugng ban bo ra cho viéc
tham gia trién 1am thuong mai, ban cin phai xac dinh muc dich cta viéc tham gia va dit ra
c4c muc tiéu vira stcc.Moi viéc ban thuc hién trude, trong va sau trién 1am nén duoc danh gia
trén tiéu chi 1 n6 c6 giup dat duoc cac muc tiéu dd dé ra khéng.

Cac muc tiéu c6 thé dat dugc trong cudc trién 1dm thuong mai

Duéi day 1a mot s 1y do cac doanh nghiép tham gia trién 13m thuong mai. Muc tiéu
ctia ban c6 thé 1a mot vai trong sé dudi ddy, hay nhimg 1y do khac lai quan trong cho doanh
nghiép nho cua ban:

Ky hop dong ban hang
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Nghién ctru canh tranh

Nghién ciru xu thé phat trién tai chd

Quang ba san pham tro gitp ban hang sau nay

Hinh thanh danh sach dia chi khach hang

Tim nha cung cip nguyén lidu re hon hay t6t hon

Thiét 1ap quan hé véi khach hang hién tai

Puoc bao chi quang ba

Lam ting su hao nirc ciia khach hang voi san pham méi

Lam ting hinh anh ctia cong ty trong nganh cdng nghiép Pam bao rang nhan vién cua
ban tai gian hang rat phl hop va nhanh nhen

Ban khong thé thuc hién cong viéc mot minh. DU muc tiéu cua ban 1 gi, ban sé& cén it
nhat mot ngudi dé thay thé ban khi ban roi quiy dé nghi ngoi hay xem xét viéc bi canh tranh.
Mot nguyén tic can phai nhé 1a 6 mdi 33 m vudng cua trién 1dm phai c6 2 nhan vién cia ban.
Nhan vién phai dn mic chinh té, duoc dao tao k¥ ludng, co trinh do va hiéu khach. Ho phai
nam duoc muc tiéu cia ban va thdy duogc vai trd cta ho trong viéc gitip cong ty dat duoc muc
tiéu d6. Néu ban khong c6 nhan vién trong cong ty, hay thué ho hang, ban bé hay nhiing
nguoi lam thué theo gio.
Tdp trung vao thong diép cua ban

Chi nén chon hai hay ba muc tiéu chinh ma ban muén dat t&i trong cudc trién 1am, hay
ty dao0 tao minh ciing nhu nhan vién phai "tap trung vao thong diép". Thiét ké d6 hoa, quang
céo trudc trién 1am, tai liéu in va c4c to quang cAo trong trién 1dm déu phai xoay quanh thong
di€p cua ban.
Tao ngdn sach

Khi ban d3 quyét dinh tham gia trién 1dm ndo va muc tiéu cta ban 12 gi, ban phai soan
thao ngan sach. Khong du toan ngan sach, moi khoan chi tiéu s& kho co thé quan 1y duogc (vi
du nhitng chi tiéu bat chot ¢ phut cudi nham lam sbi dong quay cua ban) va & pha v ké
hoach d& dugc chuan bi ki cang cua ban. Mot nguy@n tic can phai nhé 1 chi phi thué khdng
gian chi nén chiém mot phan tu tong ngén sach cta ban. Vi thé khi biét phai chi cho viéc thué
chd 1a bao nhiéu ban hay nhan Ién bén 1an dé c6 duoc lwong chi tiéu thd cho cude trién 14m,
chua tinh chi phi cho nhéan su.
C6 dwoe mét cude trién 13m c6 hidu qud

Vi tri va vé ngodi cia gian hang cia ban s& c6 anh huong 16n dén su thanh céng cua
cudc trién 14m thuong mai. Mot s6 16i khuyén dudi ddy sé giup ban.

Chon vi tri ¢c6 mat do nguoi qua lai cao

Ban hdy xem so d6 mat san cua trién 13m trudc khi chon vi tri cho gian hang. Di bo 1a
hinh thizc phd bién trong cac khu vuc trién 1am thuong mai. Hay chon vi tri cho gian hang gan
16i ra vao, noi an udng, nha vé sinh, phong nghi, phong hoi thao, hay gan nhimng gian hang
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tham gia trién 1dam lén. C6 ging tranh cac dudng cut, noi chat hang, ddy quiy khuat, hay
nhitng noi it nguoi qua lai.

Xem xét vige chia gian hang

Nhitng coéng ty méi tham gia trién 1dm thuong nhan dugc nhitng vi tri khong nhu
mong mudn. C6 mot bién phap 1a chia gian hang c6 vi tri t6t voi mot dong nghiép trong
nganh coéng nghiép cé lién quan. Hay ban bac voi nguoi dai dién ban hang cia ban hay ¢
gang lién hé véi cong ty tham gia trién 1dm d4 duoc xép chd ma san pham hay dich vu cua ho
bd tro cho san pham va dich vu caa ban.

Lam phdn chén cdc gidc quan

Phai dam bao rang khach hang dén véi gian hang cua ban sé& giit lai duoc diéu gi d6 vé
san pham hay dich vu ctia ban. Dé cho ho so, nhin, cam nhan, nghe hay ném thir san pham.
Ban dang ban gbi trang tri? Hiy bay chling ¢ mot khung canh phl hop va c6 mau hang cho
khach c6 thé cam nhan duoc. Ban vira phat trién mot phan mém méi? Nén ¢ cac may vi tinh
dé khach tham quan trién 1dm c6 thé thir san pham ciia ban.

Trang tri don gidn

C6 gang dung sir dung nhiéu tranh anh trang tri cho gian hang. Mt birc tranh 16n ¢6
thé nhin thay tir xa s& c6 anh huong 16n hon 14 nhiéu birc tranh nho. Duy nhat mot khau hiéu
bat mét dung dé mo ta cong ty con cd thé truyén dat nhiéu hon cac dong chir dai.

Cac meo qudng cdo

Cac meo quang cao va qua tang khuyén mai s& thu hat khach hang dén gian hang cua
ban. T6 chirc mot cude thi, cude quang cao san phdm On 30, phat mién phi keo, thué maot
ngudi 1am nghé xoa bop va phuc vu xoa bop lung mién phi. Ban phai chic chin dugc rang
cac meo quang cao nady phai phu hgp véi hinh anh ctua cong ty va su nhay cam cua khach
hang.

Qudng cdo cho sw co mdt ciia cong ty

Nhé rang ké hoach trién 1dm thuong mai tot nhét ciing s& bi d6 bé néu nhu khong ai
biét ban & d6. CEIR udc tinh khoang ba phan tu s6 khach tham quan trién 1dm biét trude duoc
nhitng san pham trién 14m nao ho mudén xem trudc khi dén trién 1dm. Mot cudc quang céo
truge trién 1am s& gitip khach hang va khach hang tiém ning cua ban biét vé viéc tham gia
trién 1am ctia ban. Mot s6 101 khuyén khi thyc hién viéc nay.

Goi dién thoai

Mot thang hay 6 tuan trude trién 1dm, bat dau goi dién cho cac khach hang chinh hay
khach hang tiém ning dé sap xép cac cudc gap. Nhiéu ngudi sé dén theo dang ké hoach dinh
trudc cta cong ty va gianh rat it thoi gian hay khong co thoi gian dé xem cac gian hang khéc,
do vay diéu quan trong 12 phai xtc tién viéc goi dién 1én ké hoach d6 cang sém cang tét. Sau
do6 trudc mot tun hay ngay trudce trién 13m phai goi dién lai dé khang dinh mot 1an nita.
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Guri thuw

Nguoi quan 1y trién 1dm thuong ban cho ban danh sach dia chi ctia nhitng nguoi ding
Ky truéc xem trién 18m. C6 ging thyuc hién viéc giri thu cho ho trude trién 14m tip trung vao
mot hay hai lgi ich ma ho ¢6 dugc khi tham quan gian hang cua ban. Hay cho ho cac thong tin
vé gian hang ciia ban bao gdm ca s gian hang.

Sir dung phwong tién thong tin dai chiing

Viét mot vai bai bao trén cac an phan thuong mai va bao dia phuong ma s& dé cap téi
cudc trién 1dm. 4n pham ctia ban phai ndi bat khi dua thong tin vé viéc tham gia trién 13m caa
cong ty - vi du gidi thiéu mot san pham moi hay mot cude trinh dién dic biét. Ban can phai
chuan bi nhiéu by an pham cho cudc trién 1am va phai chuyén né ti phong théng tin caa trién
Iam dé phong vién co thé tim thay.

Dé ¥ ti cdc dn pham ciia trién 13m
Quang c4o trén cac 4n pham ma dugc phat & trién 1dm c6 thé rat ton kém nhung kém

hiéu qua. Nhitng 4n pham nay thuong it dugc quan tdm va no sé bi 1dng quén trong dong gidy
td ma ngudi tham quan trién 13m c6 duoc.

Lap ké hoach cho chién lugc theo ddi cua cong ty Thoi gian 1ap ké hoach cho chién
lugc theo dbi 1a trude khi bat dau trién 1dm. Bang cach nady ban co thé tiép can khach hang
tiém ning véi ban theo ddi trong khi nhitng 4n twong vé trién 1dm van con nguyén trong dau
ho. Duéi day 1a mot sé diéu ban can biét vé ban theo doi.

Gianh quyén uu tién cho ban theo doi

Theo nghién ctru cia Trung tim T chirc Trién 13m., 80% hang hoa quang cdo trong
trién 18m 1a khéng duoc theo ddi vé sau. Gianh quyén uu tién sé mét cho viéc theo dbi san
pham sau trién 1dm, gianh vi tri cho n6 cao hon bat cir mot cong viéc nao khéc - bao gém ca
viéc bét kip v6i nhitng cong viéc ban d bo qua khi & cong ty.

Viét phong bi thur theo dbi trwge trién I3m

La thu ban gtri di sau trién 1dm c6 thé chi don gian 1a mot 1oi cam on hay mot quyén
quang cio v6i mot cau ngodi phong bi. Viét hay in no trudce khi ban 1am trién 1dm dé ban c6
thé giri né di ngay sau khi ban 1am trién 1am ve.

Ddnh gid chit lwong sin phdm trong trién 13m

Xép loai san pham cta ban theo tAm quan trong va s thich, va dira vao nhimg diém
vu tién nay dé c6 nhing nd lyc sau trién 1Am. Goi dién cho cac khach hang tiém ning nhat cia
ban trong vOng mot tudn sau trién 1dm -- ban ma cang dé 1au, ho cang tré nén lanh nhat. Gui
td1 moi khach hang bure thu theo doi.

Giit loi hira ciia ban

Pam béo rang ban s& thuc hién tat ca nhitng 101 hira ban d4 dua ra tai gian hang trién
Iam. Ban phai chuan bi di quyén quang cdo va td roi gidi thiéu san pham trude trién 1am dé
ban c6 thé guri cac thong tin can thiét di ding han.

(Theo BusinessEdge)

191



1.6. Event cong cu dé quang ba thwong hiéu- cac cau héi khi to chire sy kién

Méi quan hé gitra “t chire su kién (TCSK)”, PR (quan hé cong chang), tim hiéu thi
truong,... khong con 1a quan tm cua gidi doanh nghiép ma da tro thanh mot ky nang can rén
luyén ciia cac nha quan Iy (hanh chinh, gi4o duc, quéin su, ngoai giao,..). Bé thanh cong khi
TCSK can xét nhitng nguyén tic co ban c6 anh hudng quyét dinh dén né. Vira qua, HR Viét
Nam (dich tir BWP) d4 gi6i thiéu c6 dong vé 10 nguyén tic “td chuc sy kién™):

1. T4 chire sy kién 1a két hop gitra Ban hang va Tiép thi

2. T6 chirc sy kién phai 1 thanh phan khong thé thiéu trong chién lugc tiép thi hdn
hop

3. Xac dinh ddi tuong khach hang muyc tiéu

4. Pt muc tiéu cu thé

5. T4 chirc sy kién khong phai 1a mot cong cu tiép thi da ning

6. V&i mot chuong trinh tiép thi kéo dai nhiéu thang lién, su kién thuong mai chi can
dién ra trong mot vai ngay

7. Quang ba su ki¢n

8. Thiét 1ap va theo ddi cac mdi quan hé

9. Nhan lyc 12 yéu té quan trong

10. Sy kién thuong mai phai phuc vu cho muc tiéu kinh doanh

I. TCSK phai giin véi giéi thiéu san phim, ban hang, tiép thi

1. Qua sy kién sép t6 chirc, ban mudn gidi thiéu nhitng san pham gi ?
2. S& 1am nhiing gi dé quéan ly ngudn thong tin vé khach hang ?

3. S& 1am gi dé thuc hién cac hoat dong quan hé cong ching (dbi voi: ngudi, bao,
dai,...) ?

4. S& 1am gi dé nghién ciru thi truong ?

5. S& 1am gi dé xay dung nhén hiéu ?

6. S& 1am gi dé tham nhap thi truong. ?

. T6 chire sy kién dé phuc vu chién lugc kinh doanh

7. S& 1am gi dé phuc vu chién lugc dua san pham ra thi truong ?

8. Nhiing nguoi tham gia sy kién hiéu thé nao khi can phai to chirc sy kién “twong nhur
khdng hop vai muc tiéu kinh doanh ctia cong ty ?”.

Il . TCSK phai xé4c dinh dbi tugng “khach hang myc tiéu”

9. S& 1am gi dé xac dinh (va phat trién) sé lugng (va gia tri) ciia nhitng khach hang ma
su kién ndy sé& thu hat dugc (ké ca nhimg khach hang tiém ning) ?

10. N6i cu thé, khach hang cua minh qua su kién ndy 1a nhimg ai ?
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11. Nhig théng diép gi ma Cong ty mudn truyén tai dén khach hang muc tiéu ?.

12. S& kiém tra my lan dbi voi ké hoach chi tiét vé cac hoat dong thu hat dung d6i
tuong khach hang (ma cong ty) can hudéng dén,

13. S& 1am gi dé han ché nhimng d6i twong khéng nhiéu tiém ning (dé giup chung ta co
thé 1am viéc tap trung va hiéu qua hon cho nhitng khach hang nhiéu tiém nang).

IV. TCSK khi da néu dugc cac muc tiéu cu thé

“Sau nay s& khong do duoc nhitng két qua ma sy kién mang lai cho danh tiéng cua
cong ty - néu hom nay chua dit ra cac muc tiéu can huéng dén. Lan ndy phai to chirc miy su
kién, vy muc tiéu cu thé d6i véi mdi sy kién 1a gi ?”

14. Van t6 chirc nhiéu sy kién hay diéu chinh (thém, bét, ghép, md rong - 1 su kién
nao do)

15. Vay muc tiéu chung cua cong ty khi quyét dinh t6 chic cac su kién 1a gi 2.

16. Muc tiéu phét trién uy tin cong ty lan ndy 1a nhitng gi, di v6i nhiing ai ?

17. Muc tiéu loi nhuan (tién bac) lan nay la bao nhiéu ?

18. Muyc tiéu xay dung quan hé 1an nay la nhiing gi ?

19. Muyc tiéu chiém linh co hi 1an ndy 1a nhimng gi ?

20. Cac muc tiéu khac

21. V6i mbi sy kién cu thé (trong cac sy kién) can dat muc tiéu gi trén day ?

V. TCSK khéng 1a cdng cu da nang dé tiép thi

22. Pé thanh cong trong CLKD cuia cong ty, c¢6 thé dung nhitng cach nao khac (hiéu
qua hon) thay cho viéc t6 chirc nhitng sy kién sip ti ?

23. Hay manh dan tra 10i cau hoi: ”Cé can thiét phai t6 chirc su kién nay khong” ?
24. C6 can diéu chinh gi nita 2.

25. Néu khong quan tim dén su thoa méan tir phia khach hang (va khan gia), cong ty s&
thoa man bao nhiéu % khi su kién duoc t6 chirc ?

VI. TCSK chi dién ra vai ngay (hoic vai gio) con CLKD thi lau dai

“T chirc sy kién thudng chi 14 mot phan nho cia chién luoc tiép thi va quang ba cho
doanh nghiép”.

26. Nhirng noi dung khac trong “chién lugc tiép thi va quang ba ” cta cong ty 1a gi ?

27. Luac ndy (nam, quy, thang), viéc to chtic sy kién chiém bao nhiéu % trong “chién
lugc tiép thi va quang ba ” cuia cong ty ?

VII . TCSK lan ndy can doanh nghiép 1am gi dé quang ba

28. “Khéng chi dya vao lan TCSK nay dé cong ty nim moi co hoi tiém ning”. Ban c6
dong y vay khong ?

29. Trudc khi TCSK, cong ty s& to chirc nhitng hoat dong quang ba nao ?
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30. Qua nhiing hoat dong quang ba trudc khi TCSK, doanh nghiép can 1am nhiing gi
dé xac dinh duoc di tugng khach hang myc tiéu ?

31. Qua nhiing hoat dong quang ba trudc khi TCSK, doanh nghiép can 1am nhiing gi
dé thu hut sy tham gia ctia khach hang muc tiéu

32. V6i sy gop mit cia nhiéu cong ty khac nhau trong thoi gian t6 chirc su kién,
doanh nghiép can t6 chirc hoat dong xuc tién va quang ba nhu thé nao dé tranh thu sy vu tién
quan tdm cua nhitng khach hang tham du ?

VIII. TCSK lan nay, doanh nghiép can 1am gi dé thiét 1ap va phat trién lién hé khach
hang

33. Can 1am gi dé don hét su tap trung vao “chét luong”, thay vi sé luong cac lan gap
g0 khach hang ?

34. Can 1am gi sau khi két thuc timg su kién dé theo sat cac moi lién hé da tao dung
duoc nham tao ra loi nhuan thue su cho cong ty (v6i tap trung, kién nhan).

35. Cong ty d4 chuan bi ké hoach quan Iy nhitng méi lién hé d6 chua ?
36. Can lam nhiing gi trudc khi quyét dinh dau tu vao viéc TCSK lan khac.
IX. TCSK lan nay, can 1am gi dé thé hién su chu ¥ d6i véi ngudn nhéan lyc

“Néu viéc TCSK 1a phuong tién quang ba truc tiép, thi yéu t6 dé dat muc tiéu quang
ba chinh la sy tham gia ¢ ca hai phia: phia khach hang va phia TCSK”.

Vi thé:

37. Trudc, trong, sau su kién, cong ty can 1am gi dé phat huy tac dung cua khach hang
?

38. Trudc, trong, sau su kién, cong ty can 1am gi dé phat huy tac dung ctia phia TCSK
2

39. Lam gi dé xac dinh dting ddi twong khach hang ?
40. Lam gi dé thuyét phuc khach hang hudng Gmg ban trong su kién thuong mai nay.

41. Lam gi dé tuyén chon d6i ngii nhan vién dé c6 thé giao tiép véi ddi twong khach
hang muc tiéu .

42. Lam gi dé hudn luyén va tao dong luc tot cho ddi ngli nhan vién dé c6 thé giao tiép
V6i d6i tugng khach hang muc tiéu .

X. TCSK can 1am gi dé viéc phuc vu cho muc tiéu kinh doanh

43. Lam gi d mdi thanh vién tham gia su kién duoc hiéu, nhé, lam dang “muc tiéu
chung” ciia 1an TCSK nay ?

44. Lam gi dé mdi thanh vién tham gia mdi su kién cu thé (trong nhom cac su kién 1an
nay) duoc hiéu, nhé, 1am dang “muc tiéu” cua su kién d6 ?

45. Lam gi dé mdi sy kién thuc su 12 mot cude trién 1am hang hoé hap dan, thu hat,
46. Lam gi dé tao duoc tinh than hiéu khéch,
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47. Lam gi dé bao dam cac yéu td hau can va vo sb nhimg cong viéce 1at vat khac.

48. Lam gi dé mdi thanh vién tham gia sy kién hiéu rang “sy kién chi 1a mot thanh
phan trong chién lugc tiép thi, 12 phuong tién dé huéng dén muc dich cudi cling va chiu su chi
phdi ctia toan bo chién luoc kinh doanh cta cong ty 2”.

Chua dap thong 48 cau hoi trén day thi chua nén ra quyét dinh TCSK (chwa "van" ma
d4 "dé"). Viéc “hoi - dap” lién quan véi 2 phia:

Phia thi nhat 13 tha truéng (nha quan 1y, cha doanh nghiép). Viéc TCSK c6 khi khong
do doanh nghiép dam trach ma phai thué cac nhoém dich vu TCSK; bay gio, tuy thudc ty 18 %
tron goi trach nhiém dén dau dé thu truong cung cap thong tin hudng din cho bén dich vu
TCSK (cin cr vao 48 cau hoi dap); néu nha quan Iy thué nhém TCSK “chi dau danh d6” thi
cha doanh nghiép it phai tra 101 cau hoi (6ng chu bao gi thi 1am diéu ay). Nhung khi thué
nhom TCSK dé "giao tron géi trach nhiém" thi nha quan 1y phai chi dong cung cdp nhiing
y&u cau can thiét tir 48 cau hoi trén day trudc khi nhom nay viét kich ban chi tiét; viec viét va
duyét kich ban duoc “cin cit vao y&u cau - dd duoc nha quan 1y trién khai tir trude d6”, khong
dé xay ra tinh canh vira viét vira sira.

Phia thir hai 1a nhdm TCSK (tron goi):

Sau khi duoc phia chu doanh nghiép cho biét 1y do, muc tiéu (WHY), viéc 1ap “kich
ban” dé¢ TCSK xuét phat tir 1 trong 4 hudng sau:

- Mot 13, xuat phat tir "qua trinh” hoat dong (muc tiéu, nhiém vu, ndi dung, phuong
phap, phuong tién, con ngudi, két qua,...);

- Hai 13, xuit phat tir cac "chtic nang" quan 1y (hoach dinh -> t6 chirc -> chi dao ->
téng két);

- Ba 13, xuit phat tir quy tic (4 W+ H) hay [(what, when, where, who) + how)]
- Bn 13, phdi hop cac hudng trén day.

Nhu véy, d0 xuat phat tir “qua trinh”, “chtic ning” hay “quy tic (4W-+H) thi nhém
TCSK ciing s€ phai xac dinh cau hoi va tim loi dap r6 rang trudce khi dung kich ban TCSK.

Vi du, nhém TCSK thich chon huéng phdi hop (tirc 12 vira “quy trinh — 8 nhan t6”,
vira “chuirc nang — 4 chirc nang”, vira “4 w + H”) s€ hoi dap 12 cau sau day trude khi dung
kich ban:

. C&c muc tiéu cua su kién nay la gi ?

. Su kién s& t6 chirc & dau ? Chd do ra sao ?

. Su kién s& t6 chtrc tir bao gid ?

. Thoi tiét lac Ay thé ndo ?

. Hoat dong cta mdi sy kién (va chudi sy kién) gém 1an lugt nhimg gi ?

. Nhém TCSK gém nhiing ai ? Quan hé giira ho ra sao (Phdi hop, phuc tiing, chi huy)
. Phuong phap TCSK 1a gi ?

o 9 o o A W N

. Phuong tién cho nhom TCSK gdm nhiing gi ?
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9. Nhom thuc hién su kién gdbm nhitng ai (dién vién, khach moi, ...) ? Tinh chuyén
nghiép cua ho ra sao ?

10. Phuong tién cho nhirng ngudi thuc hién sy kién sir dung - gom nhimng gi ?

11. Nhém khéch hang muc tiéu dbi véi su kién ndy 1a nhirng ai ? Nhimg hoat dong dbi
vé6i ho (trude, trong va sau khi to chirc su kién ) ?

12. Nhém khach hanh tiém ning d6i v6i sy kién ndy la nhimg ai ? Nhimng hoat dong
dbi voi ho (trudc, trong va sau khi TCSK ) ?

13. C6 su xuit hién ctia nhom canh tranh hay khong ? Ho 1a nhiing ai ? Nhitng hoat
dong ddi v6i ho (trude, trong va sau khi TCSK) ?

14. Céc bién phap khich 18 nguoi tham gia su kién (phia nhém t6 chic, phia nhom
thyc hién) 1a nhitng gi ? vao lic nao (trong khi, sau khi) ?

15. Cac bién phap danh gia nguoi tham gia su kién (phia nhém to chirc, phia nhoém
thyc hién) 1a nhitng gi ? vao lic nao (trong khi, sau khi) ?

16. Viéc tong két viéc TCSK dé rat bai hoc kinh nghiém (cho chu doanh nghiép, cho
phia TCSK) nén thyc hién thé nao ?

Panh ring “muu su tai thién” nhung trong viéc TCSK, ngudi chii doanh nghiép (va
ngudi TCSK) tinh toan cang ki ludng, cang hop quy lut phat trién ctia ndi tim va ngoai canh

thi cang giam that bai va tang hiéu qua thuc hién CLKD.
1.7. To chirc sy kién dé quang cao

Nhiing my tur khéng dinh tot nhat, dep nhéat, hiéu qua nhat, tién dung nhét v.v. nhan
nhan khap noi chang nhitng khong hé gitp ich cho thuong hiéu ma con ha thap thwong hiéu
boi sy nhidu loan thong tin. Khi phai lya chon giita nhiing cai nhat 4y, tot nhat 1 tranh xa
chdng - nhitng nguoi tiéu dung khén ngoan sé lam nhu vay.

Céach day khong lau, tan chii tich Coca-Cola, 6ng Steven J. Heyer dd khién gidi
chuyén nganh truyén thong va quang cdo & thi trudng My simg sot khi tuyén bd rang, thoi
huy hoang cua tiép thi quang cao rap khuoén cho moi dam dong d4 qua tir 1au. Dé nang cao
doanh thu ban hang, cac doanh nghiép can chi dong khai thac cac phuong thirc quang céo
moi hiéu qua hon.

Coca-Cola dang chuyén hudng tir chd phat di nhiing spot 30 gidy trén truyén hinh
sang viéc khai thac nhidu hon céc su kién va hoat dong cong déng dé thét chat quan hé voi
nguoi tieu dung. Chang han, thay vi diy manh quang céo trén man anh nhé & My nhén cac
dip trao giai Grammy, MTV hay tran khai mac mua bong chay, bong rd, Coca-Cola da to
chirc mo trong cac dai siéu thi, cira hang bach hoa, trung tdm thuong mai nhitng nha thu gian
- giai tri that dep v6i dy du tién ich hién dai, gdm truyén hinh plasma, Internet, video, phim...
Tai Tay Ban Nha, Coke 1ap ra mot dia chi Internet cho phép gidi tré tudi d6i muoi, diéu kién
tai chinh kho khan, con phai séng véi bd me, c6 thé nhap vao ma thiét ké cian phong Iy tuong
cua minh. Tai Anh, dia chi myCokeMusic.com cho phép cac ban tré thoai mai sang tac ca
khtic. Sau d6 nhan nhirng 161 phé binh trén mang cta ban bé cung trang lra.

Con Unilever ciing dang sir dung hinh thic t6 chirc su kién dé quang cdo cho san
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pham khir m0i REXONA va mé dau cho chién dich nay 1a chuong trinh “ ban tay duyén s6”
va dé tiép tuc nham thang vao khach hang muc tiéu U tiép tuc t6 chitc cudc thi “Po sirc Anh
tai” va d6i tuong lan ndy ciing nham vao sinh vién cua cac trudng dai hoc tai cac thanh phd
I6n. Unilever nham vao phan khidc khach hang 1a giéi tré thi cudc thi “ Do strc anh tai” chi 1a
mot phan nho cua chién dich sir dung sy kién dé quang cao va xay dung thuong hiéu.

Kotex ciing dang chuan bj to chirc su kién nhim vao khach hang muc tiéu cia minh
bang cach t6 chtrc dao tao day nhay mién phi, phat hanh thé membership cho khach hang cua
minh, ddng thoi t6 chirc cude thi khiéu vii voi nhitng giai thudng c6 gia tri, ¢6 18 chuong trinh
ctia Kotex cao hon mét bac vi khdng nhiing t6 chirc sy kién dé quang cdo ma ho con c6 thé
tang doanh sd ban vi thanh vién muén tham gia phai mua san pham.

1.8. Khai truong.

Khai truong 1a mét trong nhirng 1y do t6t nhat dé td chire mot su kién. Dé co tac dung
t6t, ban phai 1am cho sy kién ndy mang mot nét dic trung riéng, néi 1én dugce nganh nghé va
chuyén tai dugc thong diép ma ban mubn nhin giri dén khach hang, d6 1a: ”Ching toi da co
mat. Chang t61 khac véi cac ddi thu canh tranh, chung toi t6i hon cac doi thu canh tranh va
chung t6i dang sdn sang phuc vu ban”. Ban phai 1am cho khach hang c6 4n twong méi la va
t6t dep vé budi 18 khai truong.

Nén tranh di vao 16i mon nhu nhat thiét phai c6 chay thir may (ddi véi viéc khai
truong nha may san xuat), cat bang khanh thanh...Hay nghi ra nhitng cach 1am sang tao.
Chéng han, néu khai truong mot ctra hang ban dd dién tir, ban c6 thé ding mot bo diéu khién
tir xa dé mé cira vao gio khai truong. Hay dé cho budi 18 khai truong thém phén 4n tuong, ban
c6 thé thiét ké thiép moi doc dao, dang tai tin trén béo chi, to chirc cac chuong trinh giai tri,
biéu dién, ting qua cho nhimng ngudi dén du. Ngoai ra, ban ciing c6 thé nghi ra nhimng cach dé
ghi nhé va cam on nhiing khach hang dau tién nhu giri phiéu mua hang mién phi hoic giam
gi&, ghi lai tén va ngay sinh khich hang dé giri thiép chiic mimg sinh nhit.

1.9. Giéi thiéu san pham méi.

Nhitng budi gi6i thiéu san phdm mai thuong duge di kém voi cac chuong trinh giai
tri, biéu dién. Tuy nhién, ban khong nén dé nhitng chwong trinh nay kéo dai qua muc va lam
cho khéch hang sao 1ang véi muc dich chinh ctia ban 1a giéi thiéu san pham/dich vu. N6i mot
cach khéc, nhitng chuong trinh giai tri va biéu dién chi 1a nhimg “chat xtc tac” cOn san
pham/dich vu ctia cong ty ban van 1a phan “cét 16i”. Ngoai ra, ban ciing nén chi y dén yéu tb
khong gian va thoi gian khi t6 chirc cac budi gidi thidu san pham mai.

Cac ky nghi, cac ngdy IENhing dip 1& Giang Sinh, nim mai hodc khi hé vé, thu sang,
dong dén...déu 1a nhing dip rat tot dé ban t6 chirc cac su kién dic biét. Tuy nhién, diéu quan
trong 1a ban phai xay dung duoc nhirng chuong trinh doc ddo nhung khéng di qua xa thong
diép ma ban mudn giri gim dén khach hang.

1.10. Sy xuat hién ciia nhirng nguoi noi tiéng.

Lam viéc véi nhitng ngudi ndi tiéng tuy kha phurc tap nhung lai c6 tac dung rat tot ddi
V6i chuong trinh tiép thi ciia ban. Trude khi tiép can v6i cac nhan vét noi tiéng, didu quan
trong 1 can phai nghién ctu k¥ lich trinh lam viéc va cé tinh caa ho xem c6 thich hop voi
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muc tiéu tiép thi va hinh anh cta cong ty ban hay khong. Nén d6i xtr v6i nhitng nguoi noi
tiéng theo mot tac phong “chuyén nghiép” va nén béo cho ho biét truéc chuong trinh chi tiét.
Khi moi nhitng nhéan vét ndi tiéng hop tac, ban ciing phai xac dinh xem ddi tugng khach hang
ma ban mudn thu hat 1 ai, ban mudn dua tin vé su kién xuit hién cua cac nhan vat ndy trén
cac phuong tién truyén thong nao va ban mudn tao ra 4n twong lau dai nao ddi véi khach
hang.

1.11. Pong tai tro

Pé dat duoc cac muc tidu tiép thi caa minh, ban con c6 thé tham gia tai trg cho mot sy
kién nao do do cac cong ty khac td chirc hodc hop tac véi ho dé td chirc cac chuong trinh tir
thién, chiic mirng sinh nhat ctia cac doanh nghiép khac, tai trg cho cac chuong trinh thi dau
thé thao, hoi hop...Nhung nén nhé rang, khong phai chuwong trinh nao ciing déu thich hop cho
tat ca cac doanh nghiép. Viéc hop tac t6 chirc su kién phai tuy theo dac diém nganh nghé kinh
doanh cua cong ty ban va phll hgp véi nhu cau ciia khach hang.

1.12. K¥ niém thanh lap

Pay 1a mot su kién dic biét ma hau hét cac doanh nghiép déu co thé to chirc. C6 mot
tham nién hoat dong trong mot nganh nghé nao d6 1a mot diéu dang dé doanh nghiép tu hao
va ban nén tan dung co hoi nay dé cang cb su tng hd, 10ng trung thanh caa nhitng khach hang
trong qua khir va hién tai. Budi tiéc “sinh nhat” ciing 1a dip dé ban moi nhimng khach hang
tiém ning va xay dung quan hé vdi ho.

1.13. T6 chirc cac trd choi va cac cude thi

Thuc té cho théy, cac tr0 choi va cac cudc thi 1a nhiing su kién gay dugc kha nhiéu sy
cha y tir khach hang. Tuy nhién, nhitg chuong trinh ndy chi ¢ tac dung tét néu n6 dugc t6
chtcc va quan 1y mét cach hop 1y va nghiém tuc. Nghia 13, ban phai chiing minh dugc tinh
chuyén nghiép trong viéc t6 chirc cac trd choi va cac cudc thi. Moi ngudi can phai duoc thong
bo, hudéng dan rd rang vé nhimg thé 1& cudc choi nhu cach thirc chon lya, ddnh gia va trao
giai thuong. Va mot diéu quan trong 12 néu ban d4 hira hen ¢ nhiing giai thuong nao thi phai
gitr ding 101 hua.

1.14. T6 chirc hop bao

Hop béo 1a mot hinh thire dé két ndi doanh nghiép véi gidi truyén thong va cong dong.
Pé c6 mot budi hop bao an tuong doi hoi phai tién hanh mot khdi luong cong viée khong nho.
Néu cam thay khoan kinh phi bé ra cho viéc thué mot cong ty PR chuy@n t6 chirc dich vu hop
bao 12 qua ton kém, ban hoan toan c6 thé ty trang bi cho minh nhiing kién thtrc dé tu t chirc
mot budi hop bao trang trong va gon nhe, 16i cudn duoc gidi truyén thong dén tham dy.
Nhiéu nha quan 1y da phai loay hoay khé lau khi nhan dugc yéu cau t6 chirc mot budi hop
bao. Khai niém hop bao da quen thudc véi hau hét moi ngudi, xuit hién lién tuc trén truyén
hinh, mat bao, nhung 1am thé nao dé c6 dugec mot budi hop bao dang hoang, dat yéu cau, thi
van con 1a khai niém xa la voi nhiéu ngudi.

Pé bat tay vao Viéc to chirc mot cude hop bao, ban hay ndm k¥ 7 budc co ban sau:
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1. Chudn bi phin ni dung

Gidi nha bao dén voi sy kién cta cong ty ban 1a dé lay thong tin. Ban nén nh¢ thong
tin 12 “nhan vat” chinh ctia mdi cudc hop bao. Do d6, nha té chic can dam bao ring phan
thong tin dwoc giGi thidu trong sy kién nay la nhiing thong tin xac ddng nhat. Hay thir hinh
dung, néu ban moi cac nha bao nhung rat it nguoi, hodc khong mot ai dén du, thi chic chan ly
do chinh 12 ¢ phan ndi dung khong dang dugc quan tam.

Trude khi ban bat dau trién khai budi hop bao, hdy tham do thai do cia gidi phong
vién vé phén ndi dung chinh cua sy kién nay. Chéng han nhu, ban goi qua mot s6 bao va dai
truyén hinh ma chi nhan duoc 10i hira 4m tr: “Chung toi s& ¢ ging cir phong vién dén dua
tin...”, thi d6 1a lac ban cn xem lai phén ndi dung sy kién.

2. Pia diém t6 chirc hop bdo

C6 rat nhiéu Iya chon cho budi hop bao ciia cong ty ban. Mot didu ban can phai nhé 1a
tiéu chuan ctia mot phong hop bao 1a phai dam bao khong gian, diéu kién tac nghiép cho
phong vién, quay phim, k¥ thuat thu thanh... Céc trung tam hoi nghi, phong hop cua cac khach
san v6i trang bi ky thuat day du thuong 13 su lua chon hang dau cua cic cong ty ngdy nay.
Bén canh cac yéu té k¥ thuat, thi phai dam bao diéu kién vé anh sang, trang tri lich su, khong
pho truong.

Mot sd cong ty vi mubn “choi troi”, d lua chon cac khong gian ngodi troi cho cudce
hop bao. Tuy nhién, ban nghi sao vé& cudc hop bao ngdn ngang: khong c6 buc ding tac nghiép
cho quay phim, phéng vién anh va &m thanh thu vé chi toan nghe... tiéng gio.

3. Moi khach (phong vién)

Lo1 moi, thuong dudi dang moi tu van truyén thong, can trang trong, lich thiép va that
ngén gon: Chu dé, dia diém, thoi gian, nhirng nhan vat c6 mat va tham gia tra 161 phong van
trong budi hop bao. Can chii dong email, Fax cho cac co quan bao chi tir trude d6 1 tudn dén
10 ngay trude khi giri gidy moi chinh thirc. Hay ¢b ging dé co quan bao chi... khong bo quén
161 moi cua ban.

4. Chudan bi tw li¢u hop bdo

Tu liéu hop bao can phai dugc chuan bi that khoa hoc, 6 rang dé nha bao theo ddi
duoc nd1 dung cudc hop, tra ctru dugc cac thong tin dén chu dé hop bao, co thé bao gém: ké
hoach hop bao (ndi dung di kém thoi gian), 1y lich trich ngang ctia nhan vat chinh va cac nhan
Vit ¢ bai phét biéu, hinh anh, biéu dd, bao phét biéu soan trudc cua nhan vat chinh.

Thi thoang céc tai liéu duoc phat theo timg phan ctia budi hop bao dé trang tinh trang
giéi phong vién dén va nhan hét nhimng tai liéu can co dé rdi... vé luon. Pon gian 1a ho hoan
toan co thé tac nghiép, viét bai véi nhitng thong tin trong tai liéu nay.

5. Thdo Iudn véi MC va nguwoi dién thuyét

Mot hodc hai ngay trude budi hop bio, ban can gip gd trudc voi nhitng nhan vét c6
bai ndi quan trong trudc bao gidi, co thé ddy chinh 14 14nh dao cta ban. Ly do 1 nha to chirc
budi hop béo can phai xem trudc nhitng ndi dung nao duogc phat ngén. Ban can gop y véi
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nhitng bai néi dai 18 thé, di xa trong tdm chil d& budi hop. Hudng dan cac nhan vat cach tra 1oi
cac cau hoi kho khin cta bao gi6i khi ho trinh bay bai phét biéu cia minh, hoic 1am thé nao
dé thao g& cac van dé gay tranh cai.

MC cua budi hop bao phai thoa man tiéu chi: Gigi thiéu dung va n6i ranh mach dé moi
ngudi nghe dugc. MC khong can va khéng nén nhic lai hoic tong hop lai quan diém cua cac
ngudi phat biéu boi phan tong hop ay c6 thé... bi sai, gy nhidu thong tin cudc hop. MC c6 thé
lam giam khong khi cang thiang ciia cude hop bao bang nu cuoi, tic phong nhe nhang, lich su.

Moi ctr chi vui nhon, hai hudc khong nén dién ra trudc mit bao gioi.
6. Dién tap

Hop bao 1a sy kién quan trong dé ban nang cao hinh anh coéng ty minh trong mat béao
gi6i, do d6 ban can phai chudn bi k¥ ludng trong tat ca moi khau. Dién tap chinh 14 lic ban
phét hién, du phong nhing bét on co thé xay ra trong mdi budi hop bao. Chang han nhu MC
d4 l1am dtng yéu cau gidi thidu chua, hé théng am thanh hoat dong c6 tot khong, anh sang co
qua chdi mat nguoi du va phong vién khdng, moi thir khi 18n hinh da dat yéu cau chua, hoic
thoi gian phat tai liéu cho khach tham du ¢6 chiém nhiéu quéa hay khong?...

7. Buéi hop béo bit diu

Moi thanh vién trong ban to chirc phai c6 mat it nhat mot gio dong ho trude khi budi
hop bao bat dau. Mot 14n nira, ban phai kiém tra moi hé théng k¥ thuat, chd dung tac nghiép,
khau dén tiép, chi din chd ngdi, chd tac nghiép cho phong vién. Budi hop bao phai duoc bit
dau ding gio, bat chip c6 bao nhiéu ngudi tham du. Hay van dung nhimg tinh hudng ban da
phong bi sdn & khau dién tip dé tmg pho cho budi hop bao.

Ban cén lich sy nhic nhé phong vién béi mot ai d6 co thé dé nghi duoc néu cau hoi
trong khi chua dén thoi gian cho phan hoi dép. Khi nhiéu phong vién dit nhiéu cau hoi don
dap, dé tranh 16n xon, ban can sip xép thir tu phl hop: chiang han nhu cac phong vién s& lan
luot tac nghiép theo danh tinh va tén co quan, theo vi tri chd ngdi...

Két thuc budi hop bao, ban hiy danh cho giéi truyén thong nhiing 15i cam on chan
thanh nhat, déng thoi bay to mong mudn duogc tiép tuc don tiép ho trong nhirng lan hop bao
tiép theo. Sau do, ban c6 thé yén tam ra vé va cho xem TV budi téi hodc cac bao ngdy hdm
sau, dé c6 dugc nhitng thong tin nong hdi nhat vé chinh cong ty cta ban.

1.15. Hoi nghi ban hang

Puong nhién d6 1a mot trong nhitng bién phap ban hang, tham chi 12 bién phap phd
bién nhat. Nhung ciing c6 nhiing bién phap khac, c6 hiéu qua hon, thoai mai hon va c6 kha
nang xay dung mot mbi quan hé lau dai gitra nguoi mua va ngudi ban.

Trén thuc té, tai rat nhiéu hoi nghi ban hang, thuong ton tai mot qui luat bét thanh van
la nhitng nguoi ban hang phai t chirc hoi nghi bao gdm nhimng ndi dung sau:

Trinh bay gi6i thiéu vé cong ty, bao gdm bd may td chirc va béo céo tai chinh trong it
nhét 5 nam.

Trinh bay dugc chuan bi sdn vé tat ca cac san pham, bao gom ci nhitng san pham
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khong bao gid khién khach hang quan tam.
5 phat cudi cung dé cb gang tim hiéu xem khach hang can mua gi.

Trong nhiing hoi nghi d6, chan dung ctua vi khach hang thuong 1a mot ngudi canh
giac, khoanh tay phong tha, trén mat biéu 16 ¥ nghi “Pung hong lira t& mua bat ky tha gi”.
Hay tim bién phap khac gitp cho khach hang c6 dugc khong khi thoai mai, tich cuc khi dat
cau hoi, hon 13 viéc nhét diy thong tin vao dau ho. Tim cach ndi don gian dé bién hoi nghi
ban hang tré nén than thién hon.

Duéi day 1a mot s6 goi y tot cho nhirg nha t6 chic hoi nghi ban hang:

Pau tién, khdng nén goi 1a hoi nghi ban hang, c6 thé dung tir “hoi nghi khach hang” dé
thay thé. Day khong phai chi 12 van dé ngdn ngit, van dé 1a trong tim ciia hoi nghi khong phai
1a ban hang don thuan, ma trong tam 1a gip g& khach hang tiém nang, tim hiéu vé ho va gioi
thiéu voi ho nhimng gi ban c6 thé cung cp.

Ban khong c6 mit & d6 chi dé ban hang, ban c6 mit dé giup khach hang co sy lua
chon khén ngoan. Puong nhién, ban phai chu dong vi ban tin tudéng vao chat luong san
pham/dich vu va ban tin rang khach hang can san pham/dich vu dé.

Ban c6 thé to chirc hoi nghi theo 4 bude sau day:
1. Lén khung chuong trinh

Gioi thiéu ngin gon vé ban than va cong ty, sau d6 gianh mot chut thoi gian dé 1én
khung chuong trinh.

Thoi gian: C6 thé bit dau bang viéc xac dinh trudc khoang thoi gian, nhu “Téi dinh
két thiic cudc hop mit trude X gid. Moi ngudi c¢6 dong y vay khong?”. Thudng khach hang dé
tra 101 “Tét thoi t6i c6 mot cude hen ngay sau day”. Roi sau d6 ban co thé két thic trude thoi
gian d& dinh khoang 5 phut.

Noi dung: Sau dé, ban c6 thé gianh thoi gian hoi nhitng khach hang tiém ning trude.
Ban c6 thé néi rat nhidu vé san pham cua minh, nhung néu ban khong biét gi vé khach hang
thi ban khong thé noi diéu gi phi hop voi ho. Rdi sau do, ban c¢6 thé hoi lai xem khach hang
c6 thay thong tin hiru ich hay khong. Néu khach hang dong ¥, ho s& quan tdm dén toan bo noi
dung cudc hop.

2. bat nhiing cau héi tht vi

Hoi nghi nay khong gianh riéng cho ban, ma la hudng téi toan bd khach hang.

C6 rat nhiéu cau hoi hay, tuy nhién cau hoi sau day c6 thé duoc coi 1 cdu mao dau tha
vi nhét: “Piéu gi khién ban bo thoi gian tham dy hoi nghi nay?”. Pay 1a mot cau hoi co hiéu
qua dang kinh ngac, vi né di thang vao trong tdm van dé tai sao ban lai dbi thoai voi khach
hang d6. Toan bd cude hop nham muc dich tim ra ly do khach hang can gip ban, do d6 tai sao
ban lai khong hoi thang ngay tir dau?

Va cau hoi cudi ciing c6 thé 1a “Ban cam thay ra sao, néu ... (két qua cua viéc str dung
san pham/dich vu ctia ban)?”. Bang viéc tra 161 cau hoi, khach hang d4 cho ban toan b nhiing
ly do, lap luén tai sao nén dung san pham/dich vu do.
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Viéc dat cau hoi 1a didu quan trong, va nhimg hoi nghi khach hang thanh céng khi hau
hét phat biéu déu tir phia khach hang. Diéu ndy ciing c6 nghia 1 néu ban chua ban duoc hang
ngay lap tire, thi ban ciing thu thap duoc nhirng thong tin mai mé.

3. Hay trinh bay nhimg thir ban c6 thé cung cip trong mot trang gidy

Rat nhiéu khach hang chd doi (hodc phat chan) mot ban trinh bay dai toi 20 trang, va
ho cam thay nhe nhdm va thoai mai khi ban chi dwa ra mot to gidy rdi giai thich nhiing san
pham dich vu cta ban dya vao do.

Ban c6 thé noi rang “Nhung san pham cta t6i khong chira hét trong vong mot trang”.
That sy 13 nhu vdy sao? Néu ban khong thé mo ta cong ty va san pham cua ban da ngin gon
trong vong mot trang, thi rd rang ban chua sin sang n6i chuyén vai khach hang tiém nang. Ho
can ¢ nhitng thong tin minh bach va don gian nhu véy.

Ban trinh bay nay co thé tip trung vao nhiing viéc ban 1am, va rat it thong tin gidi
thiéu vé ban. Ciing c6 thé dua thém mot sé mé ta cach thirc 1am viée va thong tin tham khao
vé cac khach hang khac.

Puong nhién, néu ban d4 tim hiéu vé khach hang, thi ban c6 thé két ndi gitta san pham
ban cung cip va nhu cau khach hang dé& dang hon. Ban trinh bay s& huéng téi muc dich ma
ban mong mudn va phil hop véi timg khach hang cu thé.

4. Két thiic cude hop

Ban c6 thé két thiic cudc hop mot vai phat trude thoi gian da dinh. Diéu nay cho thay
ban ton trong thoi gian ctia khach hang, tranh viéc khach hang bon chon luc gan két thuc va tu
hoi liéu cude hop c6 két thiic ding gid dé ho c6 thé tiép tuc tham du cudc hop ké tiép hay
khong. Dudng nhu nhitng ngudi ban hang c¢6 mot niém tin bat thanh van rang hoi nghi kéo
dai dong nghia vai két qua tét. Pidu ndy hoan toan sai lam.

Khi két thuc cudc hop, chiing ta co thé hoi:

“Ban ¢6 hai 10ng véi cude hop khong? Ban c6 nhan duge tat ca nhitng thong tin ban
can?”

“Ban ¢6 mudn luu lai dia chi email dé chang t6i ¢6 thé giri nhitng ban tin cap nhat cta
ching t6i”

“Chuing tdi c6 thé 1ién hé vai ban qua dién thoai dé trao doi vé viée ... dugc chir?”

Budc 1 chi kéo dai may phut, budc 2 s& chiém khoang 25 phut. Sau d6 ban ¢ 20 phit
dé gi6i thiéu san pham, tra 101 thic méc cua khach hang va 5 phat dé két thic cudc hop. Nhu
vy ban da c6 mot cau trac hdi nghi khach hang hop 1y trong 1 tiéng déng hd
1.16. Hoi nghi khach hang

Mot doanh nghiép co du tiém luc canh tranh véi cac ddi tha trén thuong truong 1a mot
doanh nghiép ludn biét tao ra nhitng cai mdi trong chién lugc kinh doanh cia minh. Sy sang
tao ndy khdng nam ngoai muc dich mong muén khach hang dén véi dich vu hay san pham cia
minh.

Thuyc té, c6 rat nhidu cach gitip cac doanh nghiép tiép can va tir d6 thu hut khach hang
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dén voi doanh nghiép ctia minh nhu gt to roi, giri tin nhin, qua thu,...nhung c6 mot phuong
thire to ra kha hiéu qua hién nay d6 1a t6 chirc nhitng budi hoi nghi khach hang- nhimg cudc
d6i thoai véi khach hang.

Tir nhimg cudc giao dich don gian nhat nhu tai quay ban hang, 10i chiao hang,... déu
can nhiing cudc ddi thoai khéo 1éo ciia nhan vién véi khach hang. Mdi mét cude giao dich
nay, doanh nghiép déu mong muén c6 dugc sy hudng ung nhiét tinh cua khach hang. Tuy
nhién, dé nhan duoc sy huong Gmg nhiét tinh ndy ddi v6i cac doanh nghiép khong phai dé
dang. Nhiéu doanh nghiép cho rang chi can ban gii that nhiéu thu, e-mail hay tin nhan dé
quang céo hay dé moi chao khach hang tham gia mot chwong trinh ndo d6 cua cong ty thi c6
thé thu hat duoc khach hang vé phia minh. Thuc té khong phai nhu vay, cac doanh nghiép
mudn giir chan dugce khach hang lau nam ciing nhu ¢6 duge nhiéu hon khach hang tiém ning
can chu dong sang tao trong qua trinh giao dich v6i khach hang. Ching ta khéng chi don
thuan guri thu, tin nhin dén 14 dugc, tham chi d6i khi ¢6 nhiing khach hang kho tinh ho s& cho
day nhu mot su “ phién phirc”.Chic chin trong canh tranh trén thuong truong, doanh nghiép
ctia ban d bi fail. Do d6, t6 chirc nhitng budi hoi nghi khach hang 1a mot ¥ tuong rat hay,
dang duoc cac doanh nghiép hay cac nha cung cip cac dich vu ap dung kha phd bién va hiéu
qua. Co dugc nhirng cudc hoi nghi khach hang thanh cong giup cac doanh nghiép tu tin canh
tranh trén thuong truong, nham muc dich cing ¢ 10ng trung thanh caa nhirng khach hang lau
nim va thu hut nhiéu hon nita nhimg khach hang tiém ning dén véi dich vu hay san pham cta
doanh nghiép minh.

Tuy nhién, dé khach hang dén véi nhimg budi d6i thoai kiéu nay lai 12 ca mot nghé
thuat trong chién luge marketing ctia mdi cong ty. Cac doanh nghiép luén can phai hiéu khach
hang ciia minh 1 ai va ho mudn gi? Khong phai dé dang gi dé mot khach hang cta ban bo
mot budi di 1am hay mot cude 1am an nao d6 dé dén véi mot budi hoi nghi khach hang ma chi
don thuan nghe doanh nghiép d6 quang ba cho san pham hay dich vu ctia minh va muén ho
tham gia vao dich vu hay mua san pham cho doanh nghiép d6. Tam 1y con ngudi néi chung va
ctia khach hang noi riéng sé rat hing tha dén véi nhitng budi hoi nghi khach hang ma & d6 ho
c6 dugc nhiing co hdi cho minh hay c0 lgi ich cho hg nhu dugc sé hitu nhitng giai thudng gia
tri hay nhimg chuong trinh khuyén mai hip dan tir phia nha cung cip. Chinh vi vay, cac
doanh nghiép luon phai hiéu rd mdi quan hé hai chiéu ndy, mudn khach hang tham gia dich vu
hay mua san pham cta minh, doanh nghiép trudc tién phai tam 1y véi khach hang cia minh,
danh trang vao thi hiéu cta ho.

Hon nita dé c¢6 duoc nhitng budi hdi nghi khach hang thanh cong, cac doanh nghiép
can nim rd nhitng thong tin lién quan dén khach hang. Nhitng ngudn thong tin d6 c¢6 ¢ dau
chinh 12 & hé théng CRM- hé thdng quéan 1y quan hé khach hang ma cac doanh nghiép can c6.
Trén co so, nhimg ngudn thong tin da c6 vé khach hang, cac nhan vién- ngudi truc tiép giao
dich voi khach hang, mai c6 thé xac dinh nhan t6, co so can thiét dé xay dung nén nhiing
cudc d6i thoai v6i khach hang- hoi nghi khach hang. Trén thuc té, ching ta co thé xay dung
nhitng budi hoi nghi véi khach hang cho nhitng muc dich sau:

- Muén thu hut khach hang

- Muén t6 10ng cam on
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- Khi mét khach hang mudn cham dit quan hé giao dich hay lam #n, doanh nghiép s&
t6 chirc nhitng cudc dbi thoai dang nay nham giir chan khach hang

- Thuyét phuc nhitng khach hang tiém ning dén voi doanh nghiép ciia minh
- Mudn quang bé cho hoat dong marketing

- Muén phat trién dich vu hodc san phdm: hoach dinh nhimng chién luwoc kinh doanh
méi thong qua su ¥ kién truc tiép cta khach hang.

Hién nay, dé t6 chuc nhitng budi hoi nghi khach hang ¢ Viét Nam vén 1a diéu mo udc
d6i v6i nhiéu doanh nghiép. Boi no doi hoi cac doanh nghiép phai ¢6 tiém lyc manh va qui
mo phét trién 16n - diéu con han ché ¢ rat nhiéu doanh nghiép Viét Nam. Nhung chung ta
cling khong thé phi nhan mot diéu rang day 1a cach thic tiép cin khach hang thuc sy hiéu
qua.

1.17. T6 chirc hi thao
1. Hoach dinh :

Pay 1a cong doan dau tién va rt quan trong , né quyét dinh sy thanh cdng cia mot hoi
thao . Trong cong doan nay ban t6 chirc phai xac dinh , tién lidu nhing yéu t6 lién quan nhu :

Chu dé

Céch thire thyc hién,
Muc tiéu cua hoi thao
Thanh phan tham du
Dia diém t6 chuc

Thoi gian t6 chirc
Lich trinh cua hoi thao
Tién do thuc hién
Ngan sach

Nhan su

Cong tac hau can ... trong d6 quan trong nhat 1a xac dinh muyc tiéu cu thé cua hoi thao,
né sé 1a chi s6 kiém chimng gitip ban t6 chirc danh gia murc d6 thanh céng cia hoi thao sau nay

2. Thue hién

Giai doan nay bao gém cac budc nhu thong bao sy kién, cong tac hau can, thuc hién
lich trinh cta budi hoi thao

Théng bao su kién

TOy theo tinh chat ctia hoi thao - danh cho cong dong hay nhém lgi ich , thu phi hay
khéng thu phi ..., ma hinh thirc quy mé va mic d6 thong béo co thé khac nhau. C6 nhiing hoi
thao chi can chi can thong bao bang thu moi tryc tiép dén nhiing ddi twong cu thé . Nguoc lai
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c6 nhitng hoi thao can duoc thong bao trén cac kénh thong tin dai ching , tham chi can phai
duo5c quang ba mot cach rong rdi nhan thu hat sy quan tim cua nhiéu ngudi, nhiéu t6 chirc

Trién khai cong tac hdqu can

Cong tac nay lién quan nhiéu dén viéc chuin bi co s¢ vat chat va dich vu phuc vu hoi
thao. Trong do co s& vat chat bao gdm hoi trudng, ban ghé, thiét bj nghe nhin ( may tinh, man
chiéu, may chiéu, am thanh, anh sang, micro ..) cac hinh anh tai liéu ...Cac dich vu co ban bao
gom phong nghi qua dém, xe dua dén, an trua, giai khat, sao in tai liéu , cong tac an ninh,
...Tuy theo dic thi cua ting hoi thao ma danh muc cong tac hau can c6 thé gia giam sao cho
dam bao su thanh cdng cta hoi thao

Thuee hién lich trinh cua hoi thao:
Pay 1a cong tac lién quan truc tiép dén viéc hoi va thao bao gom:

Tam séat: Nguoi chui trach nhiém chinh trong viéc td chuc phai ¢6 danh muc cac
cdng viéc can kiém tra, trude hét khi bat dau hoi thao phai tim soéat nhanh cac danh muc d6
dé dam bao tinh hoan thién cua su kién

Diéu hanh héi thao: La mot torng nhitng cong tac quan trong nhit nham dam bao su
thanh c6ng ctia mot hoi thao, trong d6 bao gdm dam bao vé mit thdi gian , hinh thic thao
luan phd hop , su lién quan dén cha dé hoi thao va dam bao viéc huéng dén muc tiéiu hoi thao

- Pam bao mat thoi gian 1a viéc kiém soat thoi gian cua ngudi diéu hanh hoi thao bai vi trong
thue té, co nhitng hoi thao ma cac phan trinh bay chua thuc su di vao trong tim cta chu dé
hoi thao va vuoit qua thoi gian quy dinh trong chuong trinh, hay ¢ nhitng ¥ kién tranh lun
di qua xa so voi cha dé , muc tiéu ma hoi thao mudn hudng dén. Nhimng truong hop nay vai
trd ctia nguoi diéu hanh 12 rat can thiét dé dam bao chuong trinh hdi thao khong bi pha v

- Bam bao hinh thirc thao luan phu hop: Hinh thirc thao luan hoi thao phai dugc xac
dinh rd rang ngay tir khi lap ké hoach , tuy nhién tinh linh hoat uyén hcuyén cia nguoi diéu
hanh 12 rat can thiét nhdam dua ra hinh thie thao luan phd hop nhat va phat huy t6i da su dong
gop cua ngudi tham du. trong thuc t& c¢6 nhimg hoi thiao mang tinh ban bac va dé xuit giai
phép nhung dién bién ctia hoi thao nham tim kiém giai phap lién két nganh torng khu vuc , rat
nhiéu co quan chuyén nganh tir cic tinh torng khu vuc déu vé tham dy nhung chuong trinh
hoi thao 1a mot loat phat biéu va trinh bay tham luan . Cubi cling phan két luan céc ¥ kién cua
vi dai dién chii toa ma hoan tdoan khong c6 cac dong tac chia nhom thao luan theo chuyén dé ,
trinh bay két qua thao luan nhém , hoi - dap, tong két cac dé xuat , thanh lap nhém hanh dong,
phan cong cac hoat dong sau hodi thao

Sao luu dién bién héi thdo :

Pay 1a k¥ thuat nham truc quan héa va sao luu nhitng két qua ban vac, dong gop cua
nhitng ngudi tham du. thong thuong ban to chirc s& luu lai nhitng hinh anh cua hoi thao , bién
ban tdc ky két qua thao luan. Tat ca nhimg tai liéu ndy s& gitip ban td chirc trong viéc danh gia
, bao céo sau bubi hoi thao

TOm tat két qua:
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K thuat nay thuong duoc sir dung trog phan cudi cing cua chwong trinh. Phan nay
ngudi didu hanh s& tom tit nhimg két ta da dat duoc thong qua thong qua thao luan , dong
gop y kién tir phia dai biéu tham dy . néu phai thanh lap nhém cong tac cho cac hoat dong sau
hoi thao thi nguoi diéu hanh ciing nén théng bao va thanh lap nhém trude khi két thic hoi
thao

Sau khi thuec hién

Pay 1a cong doan thudc vé phan hau ky nhung khong kém phan quan trong béi nhimng
y kién dé xuét , giai phap , két luan trong thao luan phai dugc hé thong dé bao cao cho cac to
chtc , ca nhan c6 lién quan dén va to chirc thuc hién ching. Cong doan ndy bao gdm hai budc

Tong két - danh gid - b4o céo: Dya trén nhimng tai liéu sao luu dién bién hoi thao nhu
d4 trinh bay & trén , ban to chirc phai 1am cong tac bao cao trong d6 tong két lai cac y kién , dé
xuat lién quan dé chu dé hoi thao va danh gia mtc do thanh cong cua hoi thao dua trén cac
muc tiéu da dat ra trong phan hoach dinh hoi thao. bao cdo nay phéi duoc goi di cho cac ca
nhan , t6 chiic c¢6 lién quan dé thuc hién

Theo dbi - thuc hién: Trongbao cdo két qua thuong bao gém nodi dung vé phan thuc
hién tiép theo nhitng xuét trong hoi taho, ndi dung coéng viéc can thuc hién, ai thuc hién, khi
nao , ¢ dau, thoi gian hoan thanh, kinh phi® phai duoc dé cap 18 rang , chinh xéac. Dya vao két
qua d6 , nguoi diéu phdi hopat dong s& diéu hanh va giam st tién do6 thuc hién cac cong viée
sau hoi thao

Lam dugc nhitng viéc nhu vay thi hdi thao mai thuc sy phat huy cong nang tdan ven
Cua nd, dam bao dugc tinh dan chu trong khau dua ra quyét dinh , déng thoi toi vu hoa duoc
su dong gop nhom loi ich ¢o lién quan dén van dé dé can duoc giai quyét.

1.18. T6 chirc da héi hoa trang
Creative thinking - Efficient action - Break through to success

Thang 10 nay ngay 18 duoc gidi tré mong chd nhat chinh 1a Halloween party. Hay lam
cho Halloween Party ciia ban thanh ngay duoc ban tan nhiéu nhat v6i nhimng tim thiép sang
tao, trd choi vui nhon va trang tri 4n tuong.

Phan 1: y twong vé chii dé

- Phong céach Hippi cua nhitng nam 60, phong cach Disco cua nhitng nam 70 bén
Phuong Tay.

- T6i mudn: Hoa trang thanh ngdi sao phim anh, ca nhac, thé thao, ngudi gidu ¢6, hoa
hau ngudi miu ... ndi chung 12 nhimg nguoi ta hing ao ude.

-C6 mau chét choc: cai ndy vui lim né, ¢6 1 cudc giét ngudi s& dién ra noi ban to chirc
tiéc va khach tham du phai doén xem ai 12 ké giét nguoi.

- Cho t6i 1 vé di tudi tho: Hoa trang thanh céi thoi ban moi, 6 tudi trong nhimng b dd
danh cho con nit hoic by ddng phuc hoc sinh tiéu hoc.

- Tiéc Viét tit - hoa trang theo chir cai viét tit tén cua ban, vi du MB = Mr Bean, LD =
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Ly Dirc, MN = Minh Nhi.

- Tiéc tan tinh 13n nhau: Céc chang trai khdng ngai ngan to ra S Khanh con cac ¢ gai
khong ngai khi to ra sexy.

- Quan doi: Hoa trang thanh quan nhan

- Hoai ¢6: Hoa4 trang kiéu Trung ¢

- V& ngudn: Hoa trang thanh nguoi & ving sau viing xa, b toc...

- Tiéc hoang cung: Trét nguyén thung son nhil vang 1én ngudi, deo trang stc day
nguoi

va to ra giau sang.

- Poi 16t tha: V& day ngudi nhu 1 con trin hay hod trang thanh khi dot cho né 4n
tuong.

- Doi gidi: Trai gia gai, gai gia trai.
-Tiéc ctia ngdi sao: Hoa trang thanh todn nhiing nguoi ndi tiéng nhu Beatles, Elvis,
Madonna, 50 Cent, Beyonce, Eminem..

- Pen tring: Ai dén du tiéc ciing phai ban db den tring va dung bong dén mau tim den
dé chiéu sang trong bira tiéc.

- Tiéc chir cai: Chon 1 chit cai ndo do rdi bat nhitng nguoi du tiéc hoa trang thanh
ngudi, vt bit dau bang chit d6 (vi du C 1a ¢éng an, chd, Cha Cudi..)

- Thién dang va dia nguc: Lam 1 phong t6i om vai khan tram mau do, lira 1ap log, may
tao khoi, day xich, 4nh sang md 4o... nhu dia nguc coOn phong kia thi toan 1a mau tring va
ngap anh sang.

-Tiéc Cao Boi: Hoa trang thanh mién T4y hoang d& ¢ nudc My.

-Bong ma trong nha hat: Lam 1 bubi khiéu vii deo mit na, ai c6 mit na méi cho vao.

-Tiéc theo mau: Chon 1 mau va yéu ciu nguoi tham du dn mic theo mau do.

-Cudp bién ving Caribe: Tau thuyén, bén cang, tit ca ngudi tham du gidng nhu 1a
dang trén tau.

-Phong ngu khong 16 : Moi ngudi mic d6 ngi dén tham dy.

Da hoi hoa trang 1& hinh thtrc sinh hoat tap thé hip dan, vui nhon ddi voi thanh nién.
Thong qua mot hay nhiéu cha dé khac nhau, moi nguoi tham gia hoi hoa trang bang cach thay
d6i trang phuc, trang diém, deo mat na, trim khin, dong gia vai ngudi khac dé giao luu, nhay
mua, vui choi tao khong khi vui nhon hap dan, tha vi, tir d6 dan dén nhimg mdi quan hé than
thién.

Co hai quy mo hoa trang thudng duoc thé hién trong da hoi.

I. Quy mo I6n:

Tat cd moi ngudi tham gia sinh hoat tap thé déu hoa trang. T6 chirc v6i quy md nay,
mdi mot ca nhan déu phat huy hét kha ning vén c6 ciia minh, déng gop tich cuc cho da hoi,
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tao su hép dan bat ngo, thu vi trong thiét lap cac mbi quan hé. Tuy nhién, Ban td chuc s& kho
diéu khién chuong trinh va hudng dan theo chu dé da dinh sin tir trude.

1. Cach chuan bi:

# Thanh lap ban t6 chirc da hoi, thong qua chu dé dén timg doan vién, thanh nién, vi
du: Trang phuc cta thanh nién thé ky 22, nhimg ngudi ban bén phuong... Dua vao cha dé,
ma&i nguoi ty chon trang phuc va cach hda trang riéng ciia minh.

# Thong nhat thoi gian, dia diém , thyc hién.

# Ban to chic c6 quyén kiém tra, huéng dan gép y hoa trang nhung tuyét ddi giit bi
mat cho moi nguoi.

# Chuan bi 4m thanh, anh sang va loi din chuong trinh.
# Thong béo noi dung chuong trinh trudc cho moi ngudi chuan bi.
2. Tién hanh

# Pung gio dién ra da hoi dung anh sdng mo ao hodc dung ddng lira (néu t6 chire trong
dip lira trai) tao khong khi huyén bi ban dau. Dung tiéng vong doc 16i din (tly chi d& ma viét
161 binh cho phu hop).

# Danh thoi gian dau mua hat tap thé dé moi ngudi 1am quen nhau qua héa trang.

# Gioi thiéu cac “nhan vat ndi tiéng” phat biéu ¥ kién hay biéu dién mot trd o thuat,
bai hat, trd choi... (c6 thé dung phuong phap hai hoa dan chil). Nguoi tham dy 6 thé tu gidi
thiéu bang phuong phap doc dao, khoi hai, di dom.

# T6 chirc vii hoi tao khong khi than mat gitta ngudi tham gia.

# Két thuc da hoi: ban td chirc c6 thé phat phan thuong khen ngoi, biéu duong céc ca
nhan, tap thé hay nhom hoéa trang tot. Phan két thuc c6 thé bo héa trang dé moi ngudi nhan ra
nhau tao sy bat ngd vui vé.

I1. Quy md nho:

Tham du hoéa trang chi c6 mot nhém nguoi hay mot vai nguoi. Quy mo nay thuong
duogc thuc hién dang xen trong mdt budi da hoi chung hay mot budi sinh hoat chu dé.

1. Cong tac chuan b:

- Tim chon kich ban, vé dién, doan doc thoai, d6i thoai hay thiét ké mot tinh huéng,
mot su kién dién ra trong cudc séng hang ngay theo chu dé dugc dinh sin nhu: tng xir tam 1y,
tinh ban, tinh yéu, sinh dé c6 ké hoach, ngoai giao...

- Trén co s& cac van dé trén tim chon nhitng doan vién, thanh nién ¢ kha ning hoa
trang, c6 nang khiéu noi, hat, maa... dé hoa trang thanh céc nhan vat an trong, moi la.

- Nghién ciru chwong trinh chung, tir ¢ chon thoi diém dé thyuc hién hoéa trang cho
hop 1y, tao su bat ngd thi vi cho moi ngudi.

2. Tién hanh:
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- Khi dén thoi diém xuét hién héa trang can doc 101 din gdy cam htng va su chu ¥ ban
dau ctia moi ngudi.

- Hoéa trang xuit hién thuong gay cudi nén bao gid ciing danh it phat 1am dong tac
chao than thién khan gia.

- Sép xép céc tiét muc hoa trang phai dam bao tao cho ngudi xem tir bat ngo nay dén
bat ngd 1y thu khac va két thic bang mot tiét muc hoa trang gdy an twong manh.

- Két thuic phan da hoi héa trang, nén t6 chuc cho tat ca moi ngudi tham gia xuat hién
lan cudi chao moi nguoi bang dong tac riéng cia minh.

Chuy:
Khi hoa trang c6 thé dong gia nir, dong gia ngudi ngoai qubc, dong vai cac ca si

nhung phai dam bao vui cuoi 1anh manh, khong kéch ¢dm tho thién, thiéu vin hoa gay kho
chiu cho moi ngudi va 1am giam di hiéu qua gido duc cta budi da hoi.

Hoa trang phai dam bao d& thuc hién, khong cau ky nhung hap dan. Phai bi mat, bat
ngo, gay dugc an twong manh.

1.19. T6 chirc giao luu

Giao luu v6i biip bé Thanh Thao trong chuong trinh "Gap gd ngéi sao" do Yamaha to
chue.

Giao luu 1 su tiép xtic, gip g0, trao ddi qua lai giita hai hay nhiéu don vi v6i nhau
nham hoc tap, giai tri, hiéu biét 13n nhau..., tang cuong hon nita mbi doan két hiru nghi gifra
cac don vi.

Giao luu ¢6 rat nhiéu hinh thic thé hién nhu: thong qua mot ky trai, mot budi dau
bong d4, bong chuyén... mot budi hoi thao, trao doi.

Riéng bai nay chi nham gi6i thiéu giao luu 13 mot hinh thirc hoat dong van hoa, vin
nghé, loai hinh ma hién nay ¢ cac co s Poan — Hoi thuong hay t chirc.

A. Cong tac chuan bi:

Dé chuong trinh giao luu din ra sudn sé va thanh céng nhu y dinh, trong chuén bi can
nam chéc cac ¥ sau:

1. Muc dich y8u cdu ciia cudc giao lwu:

Do xuét phat tir khai niém giao luu nén ngudi t6 chirc can xem day 1a dip thuc hién
céc chirc ning cy thé cua to chire minh,

# Chuirc nang giao duc va ren luyén:

Vi du: Thong qua giao luu, bang hinh thirc thi tim hiéu, hai hoa dan chu, tai hién lich
sir... ta c6 thé 16ng vao cac ndi dung tim hiéu vé Pang, Poan, Bac HJ, vé kién thirc chung, vé
phong tuc tdp quan ciia mot dia phuong, hay don vi cu thé nao dé. ..

# Churc nang giai tri, vui choi:
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Vi du: Thong qua giao luu, ta co thé 1ong vao cac hinh thirc: hat, ké chuyén, trd choi
sinh hoat... tu tim hiéu cac mé hinh hoat dong hay dé hoc tp, tao cho cac thanh vién trong
don vi tinh dan di, 10ng ty tin, tw cha khi ¢6 dip xuat hién trudc dam dong. ..

2. Poi twong cujc giao lieu

V& d6i twong ta nén nam cu thé: s6 luong bao nhiéu? Thanh phan ndo? Chia bao nhiéu
t6, toan? Chia theo timg don vi hay pha tron nhiéu don vi thanh 1 t6? S6 luong nam nir c6
tuong dong khong? Nam nhiéu hay nir nhiéu? Tubi? Pic biét 1a trinh do k¥ nang t6 chirc hoat
dong cua cac luc luong c6 twong dong hay khong? Pay 1a diéu quan trong vi rit nhiéu chuong
trinh giao luu khong thanh céng boi xuit phat tir dbi trong khong tuong dong vé nganh nghé,
tudi tac, sb luong...

3. Thoi gian giao luu:

Nén nim tong thé thoi gian c6 dugc 13 bao lau: 2 gio, 4 gio, 1 ngdy, 2 ngay...? Theo
nguyén tic hoat dong thi thoi gian cang nhiéu cuong do hoat dong cang it. Thoi gian c6 duoc
cta cudc giao luu 1a ngdy hay dém? Néu 14 ngay thi nén xen vao céc loai hinh thé duc, thé
thao, tham quan ngidm canh... néu 1a dém thi nén c6 cac loai hinh van hoa, van nghé... phan
bd thoi gian can luu Y cac sinh hoat khac nhu dn udng, ngi nghi, cac sinh hoat c4 nhan.

4. Dia diém giao lwu:

C6 bao nhiéu dia diém can st dung, dia diém trong phong hay ngoai troi? Chd ngdi
cho nguoi tham gia thé ndo? Am thanh, anh sang? Trang tri? Thoi tiét lac giao luu dién ra?
C6 gi thuan loi can phat huy, c¢6 gi khd khin can khic phuc?

5. Hinh thirc qui mé cugc giao luu:

Hinh thtic, qui mo cudc giao luu thé hién & nhidu goc do: tir dau dén cudi cudc giao
Iru; tir ndi dung, hinh thic thé hién, d&én sé lwong nguoi tham gia 1an dai biéu dén duy.

Thi du: Pém giao luu s& c6 dién vin nghé, vay trong vin nghé d6 ngudi dién co tap
dot nhiéu khong hay chi 1a xu Iy tinh huéng? Dan 4m thanh anh sang dugc chuan bi nhu thé
nao? CH chup anh, quay phim? C6 dai biéu du nhiéu khong? Khan gia 12 ai? S6 lugng...?

6. Noi dung cuéc giao luu:

Noi dung nao dé gido duc? Rén luyén? Giai tri? Lam quen? Dé chic mimg? Dé tu thé
hién minh? Hinh thizc nao thé hién cac ndéi dung d6? Hinh thirc c6 phl hop véi ddi tugng?

7. Phwong tién phuc vu cho cudc giao lwu:

- Phuc vu cho dn, ngt nghi, di lai (néu c6).

- Phuc vu cho cac hoat dong: am thanh, anh sang, ban ghé, hoi truong, nudc udng,
trang tri, dan, may anh.

- Phuc vu cho céc ndi dung: vat dung trd choi, cau hoi, dap an, bang diém,...

- Qua thuong, qua luu niém...
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8. Ban té chikc cudc giao lwu:

Du kién ban t6 chtrc bao nhiéu nguoi? Thanh phan gém c6 ai? Chia bao nhiéu b
phan? Phan cong nhiém vu gi cho mdi bd phan va ca nhan?...

Can phdi hop chat voi don vi giao luu dé clng thoa thuan, dé chuan bi tot cac noi
dung trén. Tranh tu ¥ dé ra ndi dung sau d6 budc cac don vi ban phai theo y dinh cua riéng
don Vi minh.

Kinh nghiém trong té chirc chwong trinh giao luu

Du dudi ndi dung nao va hinh thirc thé hién nao, muén cho chuong trinh giao luu
dugc thanh cong, theo kinh nghiém thuc tién thi ching ta can Iuu ¥ nhitng ndi dung sau :

1.- y tuong — chi d& (tén goi) - dbi twong tham gia chuong trinh :

y tuong — chu dé (tén goi) - ddi twong 12 3 yéu té then chét, co6 mdi quan hé bién
ching 14n nhau dé tir 46 ngudi to chirc chuong trinh s& thiét ké mot chuong trinh giao luu phu
hop va dép tmg dugc muyc dich yéu cu dé ra va thu hit sy quan tdm cho nguoi tham du. Thir
tu ctia 3 yéu td nay c6 khi dugc hoan vi cho nhau nhung dé bat dau hinh thanh mot chuong
trinh giao luu thi nguoi to chirc phai tra 16i 3 cau hoi : chung ta té chic chuong trinh nay
nham muyc dich gi? chi d& (tén goi) nhu thé ndo cho pht hop? chuong trinh nay danh cho ai ?

Véi cau hoi chung ta t6 chire chuwong trinh ndy nham muc dich gi? tic 1a ching ta phai
hinh dung ra loai hinh t6 chtc, hay thuong goi 1a phét thao ¥ tudng.

Vi du nhu dé ky niém ngdy mién Nam giai phong, théng nhét dat nude 30/04, Uy ban
Hoi LHTN thanh phé t6 chirc chuong trinh 6n lai truyén thdng 30/04 va gip g& giao luu véi
nhitng nhan chimng lich sir. Viéc Uy ban Héi LHTN thanh phé du kién to chirc 1 chuong trinh
ky niém 30/04 12 y tuong, chuong trinh ndy nham muc dich 1a gitp cho tudi tré thanh phd on
lai truyén thdng va giao luu véi nhan ching lich sir 30/04.

Nhung néu ching ta don thuan goi 1a Chuong trinh 6n lai truyén théng lich sir 30/04
va giao luu véi nhan ching lich sir 30/04 thi chuong trinh qué 16n, khong thé thyc hién. Chinh
vi thé, Uy ban Hoi LHTN thanh phd xac dinh chu dé (t8n goi) : Gap g& nhan chimg lich sir
30/04 va tudi 27. Tir dy ching ta c6 thé thiy tén goi (chu dé) d duoc xac dinh 18, va d6i
tugng ma chung ta hudng dén cho chwong trinh nay Ia thanh nién Tudi 27, 1 la tudi sinh
nam 1975.
T6ém gon hon chiing ta c¢6 thé hinh dung 3 yéu td trén nhu 3 dinh cta 1 tam giac, va dé tao
thanh 1 tam gi4c thi khdng thé thiéu 1 trong 3 dinh.

2.- Kich ban — chon MC :

Nhin chung, khi da x4c dinh y tuong — cha dé — ddi tugng thi cong viéc tiép theo cua
ngudi thyc hién chuong trinh 1a T chitc chuong trinh véi 3 cong doan nhu sau :

2.1.- Chuan bj kich ban : chuong trinh dii 16n hay nho ciing can chuan bi mét kich ban
chi tiét, gdm nhimg noi dung co ban sau :

Thoi gian Noi dung
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chi tiét Loi dan chuong trinh Nhan vat tra 16i Co s vat chit trang bi Am thanh, anh
sang Ghi cha

1)@ @O 6@

(2) Xac dinh chi tiét thoi gian Phil hop theo thoi gian Loi din vao cau chuyén cia MC
Xac dinh c4 hoi nao cho ai s& tra 1oi Ban, ghé, phim, nhac... Micrd diy hay khong
day, anh sang...

(3) 7h — 7h30 Pén khach tai phong khach Phong hop B2 B/c A tiép...

(4) 7h30 — 7h05 Tuyén bd 1y do, gidi thiéu dai biéu Kinh thua cic dong chi dai
biéu...... Micré khong day cho MC, dén chiéu vao MC

(5) Luu y : nhiéu chuong trinh thanh céng ngoai viéc thiét ké kich ban tot mot phan 1a
nho vao ngudi dan chuong trinh tic 1a MC, nhung viéc chudn bj 10i ddn chuong
trinh (3) 12 rat quan trong vi gilp cho MC khéng pham vao nhitng 10i néi sai, noi
thira, noi 1ap lai va nhiéu khi 10ng tang khi gap su cd.

(6)

2.2.- Chon MC: nguoi duoc chon 1am dan chwong trinh (MC) phai duoc tham gia
ngay tir khau xay dung kich ban, vi nhu thé MC s& dugc nam bat ngay nhiing ndi dung dau
tién va hiéu duoc vin d& mudn noéi, MC phai danh thoi gian nghién ctru k¥ kich ban chuong
trinh, néu chuong trinh ¢6 giao luu véi nhan vat thi phai nghién ctu sy kién, gip g& nhan vat
hodc nhimg ngudi biét 18 V& nhan vat d6 dé nam virng thong tin, phuc vu cho 16i ddn chuong
trinh va cho MC ¢6 nhiéu chat liéu trong dién dat loi ddn caa minh, trnh trudng hop ngudi to
chirc chuong trinh chuan bi hét moi chuyén, MC chi 1a nguoi gi6i thiéu lai chuong trinh, thi
chuong trinh s& bi so cing, MC khéng hiéu rd van dé dé truyén dat.

3.- Cong téc I& tan (hau can) phuc vu chuong trinh : day 13 mot phan khong kém phan
quan trong ddi v&i bat ky mot chwong trinh, ¢6 nhitng chuong trinh chuan bi kich ban tét,
nhung chi can so xuat vé 1& tan s& 1am giam di chat luong cua chuong trinh, dbi véi cac
chuong trinh giao luu quéc té thi bén canh kich ban ndi dung thuong kém theo 1a kich ban vé
I tan riéng, dé han ché nhitng anh huong vé 18 tin, nguoi to chirc chwong trinh can chi ¥ sau

a.- Thu moi : day 1a mot khau rit qquan trong trong cong tac 18 tan, khach c6 mudn
dén tham du chuong trinh hay khdng mot phan 1a do noi dung thé hién cta thu moi ¢ hoan
hao hay khong, thu moi phai nghiém tuc, lich sy, ddy du théng tin. Mot thu moi rd rang can
c6 day du thong tin sau

Mot mat mat khac

b.- Tiép khach — don khéach : thong thudng chung ta nén dit 1 ban tiép khach & phia
trude bén ngoai noi dién ra hoat dong va cir luc luong hudng dan khach vao vi tri ngéi, viura
thé hién 10ng ton trong véi khach ma ching ta mong muén ho dén tham du, vira tao diéu kién
thuan loi cho diém danh, an ninh trét tu.

c.- Nudc udng hodc trai cay (néu co) : ¢6 2 cach chudn bi : dé trén ban san noi khach
ngdi hodc co6 1 khu vuc dé riéng banh, trai cdy, nudc ubng & 1 goc sach sé....dé khach tu
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nhién dung. Céc cong viéc nay phai hoan tat truéc khi khach bude vao chuong trinh, nguoi
phuc vu phai an mic lich sy, thong thuong nir mic o dai, nam that cravat. Tuyét ddi tranh
viéc khi khach dang ngdi xem chwong trinh, tiép tin mdi dem nudc ra moi va di téi lui ngang
mat khach.

- D6i v6i nguoi s& phat biéu phai co nguoi tiép tan chuin bi nude, c6 ly va mo nap
chai nudc sin (néu 13 nudc sudi...) tir bén ngoai, tranh viéc dé nguyén chai nudc sudi, khong
ma nap, dung dng hat 1a mat lich su.

d.- Tang hoa hay qua luu niém trén san khiu : cong viéc nay tudéng chimg nhu don
gian nhung phan nhiéu nguoi to chirc chuong trinh it chi y, can bo 1am tiép tan can phai dugc
chuan bi k¥, can dén dia diém to chirc trude dé khao sat dia diém va cach xuat hién nhu thé
nao cho hop 1y. C6 3 diém luu y khi 1am tiép tan, dic biét 1 ting hoa hay qua luu niém :

- An mic lich sy : nit 4o dai, nam thit cravat.
- Khudn mat phai rang rd, tuoi vui, luén hudng vao ngudi s€ tang.
- Khong duge quay lung ra khan gia, tham chi ké ca luc di vao.

e.- Trang tri phuc vu chwong trinh : cAn dam bao tinh nghiém tuc, don gian va 4n
tugng. Nghiém tdc ¢ day 1a cau chitr chuan xac, huy hiéu hay biéu tuwong chinh thirc, tranh
truong hop phong chir trang tri 10e loet, kiéu cach khong can thiét.

4.- T6 chire chuong trinh : sau tit ca nhitng cong tic chudn bi chu dao trén, viéc to
chirc thyc hién chuong trinh chic chan s& tét hon. Tuy nhién ciing c6 nhiéu chuong trinh do
thoi gian chuan bi gp, viéc diéu hanh chuan bi chuong trinh thiéu tinh khoa hoc va nhiéu Iy
do khac....nén chuong trinh dién ra khong dung nhu mong mudn. Diéu chi ¥ nhat trong khi
t6 chirc chuong trinh 14 :

- Phai bb tri ngudi diéu phdi chuong trinh trong va ngoai san khau, ngudi diéu phdi s&
gitip cho nguoi to chirc chuong trinh lién két va chuan bi diéu hanh nhimg tiét muc tiép theo
cua chuong trinh, Xt Iy tat ca nhimg ndi dung lién quan dé giup cho MC yén tam trén san
khiu, tranh trudong hop ngudi to chirc chuong trinh, MC va diéu phdi chuong trinh 12 1, tham
chi kiém ludn ca 1am ca si phuc vu chuong trinh 1a khéng nén.

5.- Sau mdi chuong trinh : can md ho so luu kich ban chuong trinh, kém theo nhimg
lwu ¥ cta chuong trinh vira to chirc vé moi mat dé rat kinh nghiém cho nhitng chuong trinh
sau tt hon, vi chic chin chung ta s& con thue hién nhiéu chuong trinh tuong tu.
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PHU LUC 2: CAC MAU GIAY TO TRONG TO CHUC SU KIEN

Phu luc 2.1. Miu hop ddng dich vu giita nha dau tw va nha té chire sw kién

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap — Tw do — Hanh phuc

HOQP PONG KINH TE
S6: ... HPKT
(V/veung cap dichvu ................ )

- Can cit vao B¢ Ludt dan sw hién hanh sé 33/2005/0H11 ngay 14/06/2005 c6 hiéu
liec ngdy 01/01/2006 va Bo Ludt Thirong mai sé6 36/2005/0H11 ngay 14/06/2005 c6 hiéu lc
tir ngdy 01/01/2006 ciia Quéc héi nwde Cong hda Xa hgi Chii nghia Viét Nam.

- Cdn cit vao nhu cau va kha néing ddp vmg ciia cdc bén .

Hém nay, ngay 12 thang 12 nim 2008 tai tru s¢ Cong ty Té chirc sw kién va
thwong mai du lich VICEP (ETV), chiing tdi gdm c6:

I. CAC BEN KY KET HOP DONG:
1. Pai dién bén thué té chirc sw kién (Bén A):
- Tén don vi: CONG TY CO PHAN THUONG MAI ABCD.
- Pia chi tru s¢ chinh: T6 12 phudng A, Tay Ho, Ha Noi.
- Nguoi dai dién: Ong Nguyén Xuan Sang - Chtic vu: Giam déc Cong ty.
- Bién thoai: 043.12345678 Fax: 043.1234567
- Email: ABCDVN@yahoo.com.vn

- Tai khoan sd: 111111111222 tai Ngan hang néng nghiép va Phat trién Nong thon
Viét Nam — Chi nhanh Dong Duong, Ha Noi.

- M4 sb thué: 5200 263 975
2. Pai dién bén nhin t6 chire su kién (Bén B):

- Tén don vi: CONG TY TO CHUC SU KIEN VA THUONG MAI DU LICH VICEP

(ETV).
- Pia chi try s¢ chinh: 94 Pham Vin Ddng — Thanh phé Ha Noi.
- Nguoi dai dién: Ong Nguyén Viét T - Chire vu: Giam ddc.
- Dién thoai: 043. 2342345 Fax: 043. 2342345
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- Email: ETVVN@.com
- Tai khoan sb: 322 110 004 024 tai ngan hang Ngoai thuong Ha Noi
- M4 sé thué: 0101483547

Sau khi xem xét dam phan k§y, Hai bén clng théng nhat ky két hop déng cung
cap dich vu vé6i cac ndi dung sau day:

Piéu 1: Noi dung cong viéc thue hién:

Bén A dong y giao va bén B dong y nhan cung cdp dich vu t6 chtic chwong trinh
“Hoi nghi khach hang cudi niam 2008” dién ra tai khach san Hoa Hodng, dia chi
............................ vao lac ....h, ngay ... thang .... nam 200... Cac ndi dung cong viéc da
dugc bén A phé duyét trong bang danh muc dich vu (hodc bang phu luc) sé...... kem theo
hop dong.

Piéu 2: C4c y&u ciu vé chit lwong, ndi dung va thoi gian hoan thanh cong viée

- Phai thuc hién theo dung ké hoach da duoc théng nhat

- bam bao thuc hién theo cac thoa thuan da duoc ghi trong bién ban ghi nhd gitra
hai bén.

Piéu 3: Gia tri hop dong:

31. Toéng g4 tri coa hop dong néy la ... d (Bang chi:

e ...). Tong gia tri ndy bao gom cac chi phi cho cac hang muc da

duoc het ke tai bang danh muc dich vu da duoc Bén A chip thuan va da bao gém 10% thué
gia tri gia tang.

3.2. Moi chi phi phét sinh (néu c6) ma khong liét ké tai Bang danh muc dich vu thi hai
bén s& tién hanh thuong lwong 1ap thanh vin ban va s& dugc coi 1a phu luc cia Hop Pong nay.

Piéu 4: Thanh toan hep dong:

4.1. Bén A s& thanh toan 50% tong gia tri Hop Poéng tuong duong véi
A, Ao ) ngay sau khi ky duyét hop ddng ndy bing tién

mat. 50% con lai Bén A sé& thanh toan sau khi chuong trinh hoi nghi két thiic va bén A nhan
dugc cac hod don tai chinh va cac chimg tir hop 1€ cia Bén B thanh téan bang tién mat.

4.2. Viéc thanh toan nay s& duoc diéu chinh dua trén co sé hai bén d4 tién hanh dbi
chiéu nhiing chi phi phat sinh ting, giam duoc ghi bang van ban c¢6 sy phé chuan tir Bén A.

4.3. Bén A thanh toan cho Bén B bang tién mit hodc chuyén khoan tai ngan hang vao
tai khoan sau ctia cong ty VTE SOTK: 322 110 004 024 tai ngan hang Ngoai thuong Ha Noi

4.4 Trong truong hop Bén A cham thanh toan cho Bén B, Bén A s€ phai thanh toan
cho bén B tong sd tién can thanh toan cong thém s6 tién cham thanh toan dugc tinh theo 14
suat cham tra do Ngan Hang Viét Nam cong bd va duoc tinh trén s ngdy cham thanh toan tai
thoi diém thanh toan.

Piéu 5: Quyén va nghia vu ciia bén A:
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5.1. Cung cap tai liéu, thong tin can thiét cho viéc to chirc va thuc hién cong viéc.

5.2. Giam sat, kiém tra va don doc Bén B thyc hién dung nodi dung cong viéc hai bén
d4 thoa thuan trong Hop dong, dua ra cac Y kién can thiét trong pham vi cong viéc ciia Hop
ddng. Xem xét dé chip thuan hay khong chip thuan hodc y8u cau sira d6i moi dé trinh cua
Bén B vé cach thirc, phwong an, mau m4, thiét ké dé tién hanh noi dung cac cong viéc nhu da
thoa thuan trong Bang Danh muc dich vu.

5.3. C6 quyén yéu cau Bén B stra chita nhimng sai sot hodc bo sung, thay doi nhimng
véan dé khong phl hop so véi yéu cau ndi dung cong viée néu trong Hop dong.

5.4. Thyc hién dung diéu khoan thanh toan cho Bén B theo quy dinh tai Diéu 3 cua
Hop Ddng nay.

Piéu 6: Quyén va nghia vu ciia bén B:

6.1. C6 quyén chu dong to chirc thue hién toan bd ndi dung cong viée theo Piéu 1 cta
Hop dong. Pam bao cho cong viée t6 chirc chuwong trinh hdi nghi khach hang tai khach san
............. dugc tién hanh mot cach chuyén nghiép va dat hiéu qua tét.

6.2. C6 quyén yéu cau Bén A cung cip nhiing tai liéu can thiét c6 lién quan dén pham
vi dich vu ctuia Hop dong.

6.3. C6 quyén tir chdi thuc hién cac yéu cau ngodi pham vi cong viée ciia Hop dong va
khong chiu trach nhiém vé nhitng dich vu ndo khac ngoi noi dung va Bang danh muc dich
vu.

6.4. C6 nghia vu thuc hién dung, day du, chét lugng todn bd ndi dung chwong trinh
nhu trong Bang danh muc dich vu.

6.5. Trong qua trinh dién ra chuong trinh, Bén B cam két s& truc tiép theo ddi, giam
sat, ghi chép va chup hinh lai trong bién ban nghiém thu ban giao cho Bén A.

6.6. Bén B cam két khong cung cép va tiét 16 bat ky thong tin no lién quan truc tiép
hay gian tiép dén san pham ciia Bén A ciing nhu cac ndi dung khac cho bét ky bén thi ba ndo
ma khdng c6 sy dong ¥ trudc cuia Bén A bing vin ban.

Piéu 7: Bt kha khang:

- Su kién bat kha khang 1a sy kién xdy ra mang tinh khach quan va nam ngoai tim
kiém soat cua cac bén nhu dong dat, bao, I, lut, 16¢c, song than, 16 dat, hoa hoan, chién tranh
hodc c6 nguy co xay ra chién tranh, va cac tham hoa khac chua ludng hét duoc, sy thay doi
chinh sach hodc ngin cAm ctia co quan c6 thim quyén cta Viét Nam.

- Viéc mot bén khong hoan thanh nghia vu ctua minh do su kién bat kha khang s&
khong phai 14 co sé dé bén kia chdm dat hop dong. Tuy nhién bén bi anh hudng bai sy kién
bat kha khang c6 nghia vu phai:

+ Tién hanh cac bién phap ngin ngira hop 1y va c4c bién phap thay thé can thiét dé han
ché t6i da anh huong do su kién bat kha khang gay ra.

+ Thdng béo ngay cho bén kia biét vé sy kién bat kha khang xay ra trong vong 02
ngay ngay sau khi xay ra sy kién bat kha khang,
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- Trong trudng hop xay ra sy kién bat kha khang, thoi gian thuc hién hop dong sé
dugc kéo dai bang thoi gian dién ra su kién bat kha khang ma bén bi anh huong khong thé
thuc hién dugc nghia vu theo hop dong ctia minh.

Piéu 8: Tam dirng, hity bé hop dong:
8.1. Tam dirng thwc hién hop dong:

- Trong qud trinh thyc hién hop dong, mdi bén cd thé tam ding thuc hién hop dong
trong cac truong hop sau:

+ Do 15i ciia Bén A hoic Bén B gay ra;
+ Xay ra su kién bat kha khang;
+ Céac truong hop khac do hai bén thoa thuan.

- Mbt bén ¢6 quyén quyét dinh tam dimg thyuc hién hop ddng do 15i cuia bén kia gay ra
hodc do su kién bat kha khang nhung phai béo cho bén kia biét bang van ban va cing ban bac
giai quyét dé tiép tuc thuc hién ding hop dong da ky két; truong hop bén tam ding khong
thong bao ma tam dirng gay thiét hai thi phai boi thudng cho bén bi thiét hai.

8.2 Huy b6 hop dong:

- Mbt bén ¢6 quyén huy bo hop dong néu c6 1y do hop 1y va da dugc thong nhit trong
truong hop ndy s& khong phai bdi thudng thiét hai khi bén kia vi pham hop dong.

- Bén huy bo hop dong phai thong bao ngay cho bén kia biét vé viéc huy bo; néu
khdng théng bao ma gay thiét hai cho bén kia thi bén huy bo hop dong phai bdi thuong.

- Khi hop dong bi huy bé thi hop dong khong c6 hiéu luc ké tir thoi diém bi huy bo va
cac bén phai hoan tra cho nhau tai san hoic tién.

- Trong trudng hop bén A hiy hop dong phai bdi thudng nhiing dich vu ma bén B da
thuc hién theo don gia da thoa thuan trong danh muc dich vu (kem theo).

Piéu 9: Tranh chép va giai quyét tranh chép:

- Trong thoi gian thuc hién hop dong, néu xay ra cac bat dong, tranh chap gitra hai bén
thi hai bén s& ciing hop tac giai quyét thong qua thuong lugng hod giai.

- Trudng hop, néu hai bén khéng tu giai quyét dugc s& dua ra Toa an kinh té thanh
phd Ha Noi giai quyét, phan quyét ciia Tod &n 12 két luan cudi cung d6i voi ca hai bén, 16i do
bén nao gay nén phai chiu trach nhiém trudc phap luat va bdi hoan moi phi ton.

Piéu 10: Piéu khoan chung:

10.1 Hop ddng ndy ciing nhu tit ca cac tai liéu, thong tin lién quan dén hop ddng sé
dugc cac bén quan 1y theo quy dinh hién hanh ciia Nha nudc vé bao mat.

10.2 Hai bén cam két thyc hién nghiém tic cac Piéu, khoan da thoa thuan trong hop
dong.

10.3 Moi truong hop stra d6i, bd sung hop dong nay déu phai duoc su thdng nhit cua
ca hai bén va phai dugc 1ap thanh van ban cé chir ky cua Nguoi dai dién hgp phap cua hai
bén.
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10.4 Hop ddng nay dugc gom .... Trang (c6 dong dau giap lai cua ca hai bén) lap
thanh 04 ban, cac ban co6 gia tri phap 1y nhu nhau, Bén A giir 02 ban, Bén B giir 02 ban.

10.5 Hiéu luc cuia hop doéng: Hop dong ndy cd hiéu luc ké tir ngay ky va duogc thanh ly
sau khi cac bén da hoan tat cic nghia vu néu trong hop dong.

DAI DIEN BEN A PAI DIEN BEN B
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Phu luc 2.2. Mau hop dong giira nha to chire sy kién va nha cung wng dich

vu

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap — Tw do — Hanh phuc

Y HDKT
(V/veung cap dichvu ................ )

- Can cit vao B¢ Ludt dan suw hién hanh sé 33/2005/QH11 ngay 14/06/2005 c6 hiéu

liec ngdy 01/01/2006 va Bg Ludt Thirong mai sé6 36/2005/0H11 ngay 14/06/2005 c6 hiéu luc
tir ngdy 01/01/2006 ciia Quéc héi nwde Cong hda Xa hgi Chii nghia Viét Nam.

- Cdn cit vao nhu cau va kha néing ddp vmg ciia cdc bén .

Hém nay, ngay 12 thang 12 nim 2008 tai tru s¢ Cong ty Té chirc sw kién va

thwong mai du lich VICEP (ETV), chiing ti gom cé:

1. Dai dién bén mua dich vu (Bén A):

- Tén don vi: CONG TY TO CHUC SU KIEN VA THUONG MAI DU LICH VICEP
(ETV).

- Pia chi tru s¢ chinh: 94 Pham Vin Pdng — Thanh phé Ha Noi.

- Nguoi dai dién: Ong Nguyén Viét Ti - Chire vu: Giam ddc.

- Pién thoai: 043. 2342345 Fax: 043. 2342345
- Email: ETVVN@.com

- Tai khoan s6: 322 110 004 024 tai ngan hang Ngoai thuong Ha Noi

- M& sb thué: 0101483547

2. Pai dién cung @ng dich vu (Bén B):

- Tén don vi: KHACH SAN HOANG LONG

- Pia chi try s¢ chinh: Puong Pham Vin Bong, Ha Noi.

- Nguoi dai dién: Ong Nghiém Khiac Thé - Chuic vu: Giam dbc khach san
- Pién thoai: 043.123456789 Fax: 043.123456700

- Email: Hoanglong123@yahoo.com.vn

- Tai khoan sd: 111111111222 tai Ngan hang néng nghiép va Phat trién Nong thon

Viét Nam — Chi nhanh Dong Duong, Ha Noi.
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- M4 sb thué: 5200 263 975

Sau khi xem xét dam phan k§y, Hai bén clng théng nhat ky két hop déng cung
cap dich vu vé6i cac ndi dung sau day:

Piéu 1: Noi dung cong viéc thue hién:

Bén A dong ¥ giao va bén B dong ¥ nhan cung cip dich vu luu tra tai khach san tir
11gio 30 ngay 21 thang 12 nam 2008 dén 13 gio ngay 24 thang 12 nam 2008 vai sb lwong
budng nhu sau:...

Piéu 2: CA4c yéu cau vé chit lugng, ndi dung va thai gian hoan thanh cong viée

- Phai thuc hién theo dung ké hoach da duoc théng nhét

- bam bao thuc hién theo cac thoa thuan da duoc ghi trong bién ban ghi nhd gitra
hai bén.

Piéu 3: Gia tri hop dong:

31. Toéng gia tri coa hop dong néy la ... d (Bang chi:

...). Tong gia tri ndy bao gém cac chi phi cho cac hang muyc da
duoc het ke tai bang danh muc dich vu da duoc Bén A chip thuan va da bao gém 10% thué
gia tri gia tang.

3.2. Moi chi phi phét sinh (néu c6) ma khong liét ké tai Bang danh muc dich vu thi hai
bén s tién hanh thuong lwong 1ap thanh vin ban va s& dugc coi 1a phu luc cia Hop Pong nay.

Piéu 4: Thanh toan hep dong:

4.1. Bén A s& thanh toan 50% tong gia tri Hop Poéng tuong duong véi
A d(.coeeeerrennnnnn...2.) ngay sau khi Ky duyét hop dong nay bang tién
mat. 50% con lai Bén A sé& thanh toan sau khi chuong trinh hoi nghi két thiic va bén A nhan
dugc cac hod don tai chinh va cac chimg tir hop 1€ ciia Bén B thanh téan bang tién mat.

4.2. Viéc thanh toan ndy s& duoc diéu chinh dua trén co sé hai bén d4 tién hanh dbi
chiéu nhiing chi phi phat sinh ting, giam duoc ghi bang van ban c¢6 sy phé chuan tir Bén A.

4.3. Bén A thanh toan cho Bén B bang tién mit hodc chuyén khoan tai ngan hang vao
tai khoan sau ctia cong ty VTE SOTK: 322 110 004 024 tai ngan hang Ngoai thuong Ha Noi

4.4 Trong truong hop Bén A cham thanh toan cho Bén B, Bén A s€ phai thanh toan
cho bén B tong sd tién can thanh toan cong thém s6 tién cham thanh toan dugc tinh theo 14
suat cham tra do Ngan Hang Viét Nam cong bd va duoc tinh trén s ngdy cham thanh toan tai
thoi diém thanh toan.

Piéu 5: Quyén va nghia vu ciia bén A:

5.1. Cung cap tai liéu, thong tin can thiét cho viéc to chirc va thuc hién cong viéc.

5.2. Giam sat, kiém tra va don déc Bén B thyc hién dung nodi dung cong viéc hai bén
d4 thoa thuan trong Hop dong, dua ra cac Y kién can thiét trong pham vi cong viéc ciia Hop
ddng. Xem xét dé chip thuan hay khong chip thuan hodc y8u cau sira d6i moi dé trinh cua
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Bén B vé cach thirc, phwong an, mau m4, thiét ké dé tién hanh noi dung cac cong viéc nhu da
thoa thuan trong Bang Danh muc dich vu.

5.3. C6 quyén yéu cau Bén B stra chita nhimng sai sot hodc bo sung, thay doi nhimng
véan dé khong phl hop so véi yéu cau ndi dung cong viée néu trong Hop dong.

5.4. Thyc hién dung diéu khoan thanh toan cho Bén B theo quy dinh tai Diéu 3 cua
Hop Ddng nay.

Piéu 6: Quyén va nghia vu ciia bén B:

6.1. C6 quyén chu dong to chirc thue hién toan bd ndi dung cong viée theo Piéu 1 cta
Hop dong. Pam bao cho cong viée t6 chirc chuwong trinh hdi nghi khach hang tai khach san
............. dugc tién hanh mot cach chuyén nghiép va dat hiéu qua tot.

6.2. C6 quyén yéu cau Bén A cung cip nhiing tai liéu can thiét c6 lién quan dén pham
vi dich vu ctuia Hop dong.

6.3. C6 quyén tir chdi thuc hién cac yéu cau ngodi pham vi cong viée ctia Hop dong va
khong chiu trach nhiém vé nhitng dich vu ndo khac ngoai noi dung va Bang danh muc dich
vu.

6.4. C6 nghia vu thuc hién dung, day du, chét lugng todn bd ndi dung chwong trinh
nhu trong Bang danh muc dich vu.

6.5. Trong qua trinh dién ra chuong trinh, Bén B cam két s& truc tiép theo ddi, giam
sat, ghi chép va chup hinh lai trong bién ban nghiém thu ban giao cho Bén A.

6.6. Bén B cam két khong cung cép va tiét 16 bat ky thong tin no lién quan truc tiép
hay gian tiép dén san pham ciia Bén A ciing nhu cac ndi dung khac cho bét ky bén thi ba ndo
ma khdng c6 sy dong ¥ trude cua Bén A bing vin ban.

Diéu 7: Bit kha khang:

- Su kién bat kha khang 1a sy kién xdy ra mang tinh khach quan va nam ngoai tim
kiém soat cua cac bén nhu dong dat, bdo, I, lut, 16¢c, song than, 16 dat, hoa hoan, chién tranh
hodc c6 nguy co xay ra chién tranh, va cac tham hoa khac chua ludng hét dugc, sy thay doi
chinh sach hodc ngin cAm ctia co quan c6 thim quyén cta Viét Nam.

- Viéc mot bén khong hoan thanh nghia vu cta minh do su kién bat kha khang s&
khong phai 1 co sé dé bén kia chidm dat hop dong. Tuy nhién bén bi anh hudng bai sy kién
bat kha khang c6 nghia vu phai:

+ Tién hanh cac bién phap ngin ngira hop 1y va c4c bién phap thay thé can thiét dé han
ché t6i da anh huong do su kién bat kha khang gay ra.

+ Thdng béo ngay cho bén kia biét vé sy kién bat kha khang xay ra trong vong 02
ngay ngay sau khi xay ra sy kién bat kha khang,

- Trong trudng hop xay ra sy kién bat kha khang, thoi gian thuc hién hop dong sé
dugc kéo dai bang thoi gian dién ra su kién bat kha khang ma bén bi anh huong khong thé
thue hién duge nghia vu theo hop dong ctia minh.

Piéu 8: Tam dirng, hity bé hop dong:
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8.1. Tam dirng thuwc hién hop dong:

- Trong qua trinh thyc hién hop dong, mdi bén cd thé tam ding thuc hién hop dong
trong cac truong hop sau:

+ Do 15i ciia Bén A hoic Bén B gay ra;
+ Xay ra su kién bat kha khang;
+ Céac truong hop khac do hai bén thoa thuan.

- Mbt bén ¢6 quyén quyét dinh tam dimg thyuc hién hop ddng do 15i cua bén kia gay ra
hoac do sy kién bat kha khang nhung phai bao cho bén kia biét bang van ban va cling ban bac
giai quyét dé tiép tuc thuc hién ding hop dong da ky két; truong hop bén tam ding khong
thong b4o ma tam dimng gay thiét hai thi phai bdi thudng cho bén bi thiét hai.

8.2 Huy b6 hop dong:

- Mbt bén ¢6 quyén huy bo hop dong néu c6 1y do hop 1y va da dugc thong nhit trong
truong hop ndy s& khong phai bdi thudng thiét hai khi bén kia vi pham hop dong.

- Bén huy bo hop dong phai thong bao ngay cho bén kia biét vé viéc huy bo; néu
khdng théng bao ma gay thiét hai cho bén kia thi bén huy bo hop dong phai bdi thudng.

- Khi hop dong bi huy bé thi hop dong khong c6 hiéu luc ké tir thoi diém bi huy bo va
cac bén phai hoan tra cho nhau tai san hoic tién.

- Trong truong hop bén A huy hop dong phai boi thuong nhimng dich vu ma bén B d4
thuc hién theo don gia da thoa thuan trong danh muc dich vu (kem theo).

Piéu 9: Tranh chép va giai quyét tranh chép:

- Trong thoi gian thuc hién hop dong, néu xay ra cac bat dong, tranh chap gitra hai bén
thi hai bén s& ciing hop tac giai quyét thong qua thuong lugng hod giai.

- Trudng hop, néu hai bén khong tu giai quyét dugc s& dua ra Toa an kinh té thanh
phd Ha Noi giai quyét, phan quyét ciia Tod &n 12 két luan cudi cung d6i voi ca hai bén, 16i do
bén nao gay nén phai chiu trach nhiém trudc phap luat va bdi hoan moi phi ton.

Piéu 10: Piéu khoan chung:

10.1 Hop ddng nay ciing nhu tit ca cac tai liéu, thong tin lién quan dén hop dong s&
dugc cac bén quan 1y theo quy dinh hién hanh ciia Nha nudc vé bao mat.

10.2 Hai bén cam két thuc hién nghiém tic cac Piéu, khoan d thoa thuan trong hop dong.

10.3 Moi truong hop stra ddi, bd sung hop dong nay déu phai dugc sy thong nhét cia ca hai
bén va phai dugc 1ap thanh van ban co chit ky ctia Nguoi dai dién hop phap ctia hai bén.

10.4 Hop ddng nay dugc gom .... Trang (c6 dong dau giap lai cua ca hai bén) lap
thanh 04 ban, cac ban co6 gia tri phap 1y nhu nhau, Bén A giir 02 ban, Bén B giir 02 ban.

10.5 Hiéu luc cuia hop doéng: Hop dong ndy cd hiéu luc ké tir ngay ky va duogc thanh 1y
sau khi cac bén da hoan tat cac nghia vu néu trong hop dong.

DAI DIEN BEN A PAI DIEN BEN B
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2Phu luc .3. Miu hop dong cung cip dich vu song ngir

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc ldp - Tw do - Hanh phic

*hkkkkhkkkkhkhkkikkikikkikk

HQP PONG CUNG CAP DICH VU
Service Supply Contract

S6/No: ....

Hoém nay, ngdy ... thang ... ndm ..., chiing t6i gdbm c6
This service supply contract is made on .......... by and between
Bén A (Bén dat hang)

Dia chi/Address:

Nguoi dai dién/represented by :

Chtrc vy/ Title:

MST/ Tax code:

Bén B: (Bén thyuc hién)

Dia chi/ Adress:

Nguoi dai dién/Represented by :

Chtrc vy/ Title:

MST/Tax code:

Nay céc bén hop dong nhu sau/ Contract as follows:

Piéu 1: NOI DUNG DICH VU THUC HIEN/ EVENT

Thoi gian, dia diém va tan suat thuc hién/ Time, place, capacity:

Thoi gian: Tir ngdy ... dénngdy ...... / Time: From ...... to.........
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Dia diém/ Venue: .......
Bén B cung cap/ Party B supply:

22 PGs ngoai hinh dep, cao >1.65m, co kinh nghiém, 1am theo ca tir 8:00 dén 14:30 va
14:30 dén 21:00 trong 5 ngdy dién ra hoi cho, 11 PG/ca/ over 165cm,good looking,
experienced , working time: shift 1 8:00 - 14:30, shift 2 14:30 - 21:00 during 5 days of trade
show, 11 PGs/shifts.

2 MC ngoai hinh kha, khéo Iéo, c6 kinh nghiém 1am hoat nao tir 18:00 dén 21:00 trong
sudt 5 ngdy dién ra hoi cho, 1 MC /ca/ good looking, skillful ,experienced, 1 MC/shift,
working time from 18:00 to 21:00 during 5 days of trade show, 1 MC/shift.

Ban nhac 8 teen biéu dién tir 19:30 dén 20:30 trong sudt 5 ngay dién ra hoi cho/ 8 teen
band perform from 19:30 to 21:30 during 5 days of trade show.

Quan 1y nhan sy, 1am tir 8:00 dén 21:00 trong 5 ngdy dién ra hoi cho, quan 1y cac van
dé vé chdm cong, thoi gian, tac phong 1am viéc, dong phuc cua nhan sy/ Supervisor,working
time from 8:00 to 21:00 during 5 days of trade show, manage all staff on working time,
working attitude, uniform, mark work points..

Piéu 2: GIA TRI DICH VU - PHUONG THUC THANH TOAN/ SERVICE VALUE -
PAYMENT METHOD

2.1. Gia dich vu

Service Value ...... VND

Thué GTGT 10% /NAT. VND
Tong Congl Total: ... VND
(Bang chii: ......... )

(Inwords: ..............)

Pinh kém bang ké chi tiét bao gia 14 mot phan khong tach roi hop dong
nay.

The detailed quotation is attached and is a part of this contract letter.
2.2 Phwong thirc thanh toan/payment method
Bén A s& thanh toan 50% tri gi4 dich vu ngay khi ky két hop dong.
Party A shall make payment 50% of the service value after contract letter signed

Bén A sé€ thanh toan cho bén B 50% gia tri dich vu con lai ngay sau khi bén B thuc
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hién xong dich vu theo yéu ciu cua hop dong nay va bén A nhan duoc hoa don GTGT hop 1é
cua bén B.

Party A shall make payment of 50% of the service value after Party B has
implemented the service and Party A shall receive the invoice from Party B.

Thanh toan bang tién mat/ Pay in cash.
Piéu 3: THOI HAN THOA THUAN/ CONTRACT DURATION:

3.1 Thoi gian hiéu lyc hop ddng: Bét dau tir khi ban hop dong nay duoc ky két dén khi
thanh toan hop dong.

The contract is valid from the contract is signed to it is paid including this date

3.2 Trong trudong hop hét thoi gian hiéu luc ghi trong hgp dong ma bén A chua thanh
toan dirt diém cac khoan tién lién quan dén hop dong nay thi thoi gian hiéu luc ciia hop dong
s& mic nhién duoc trién han cho dén khi cac khoan tién duoc thanh toan dut diém cho bén B
va hop déng nay mic nhién dyoc ca hai bén A va B coi nhu d4 duoc thanh 1y.

In case, the contract expires but party A has not done the payment related to the
contract to party B, the valid term of the contract will be automatically extended until the
payment is completed done. Simultaneously, both parties agree that the contract has
automatically been liquidated.

3.3 Trudng hop mot trong hai bén vi pham bat ky diéu khoan nao trong ban hop dong
nay hoic cac phy luc hodc vin ban bo sung dinh kém ¢6 lién quan dén hop dong nay thi bén
bi vi pham duoc quyén cham dut trude thoi han. Bén vi pham phai boi thudng cho bén bj vi
pham nhiing thiét hai do viéc vi pham nay cia minh gay ra.

In case, any party breaks any term and condition of this contract or any appendix or
any enclosed document concerning this contract; the other party shall have right to terminate
this contract before the valid term of the contract. The offender must pay damages to the other

party.

Piéu 4: QUYEN LOI VA NGHIA VU CUA BEN A / RIGHT AND OBLIGATIONS OF
PARTY B:

Quyeén loi/Right:

a) Nhan duogc dich vu tot nhét va ddy du nhit do bén B cung cip.
Receive the best and full service from Party B..

b) Phbi hop v6i bén B giai quyét cac van dé phat sinh xay ra trong chwong trinh hoi
cho thudc vé trach nhiém cia bén A./Coordinate with party B to solve overhead problems
during the trade fair within the responsibility of part A.
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Nghia vu/ Obligations :

Thanh toan cho bén B theo nhu thoa thuan
To make payment to party B as agreed

Cung cép ndi dung chuong trinh va huin luyén vé kién thic san phadm cho nhén vién
(néu cb).

To supply the content of the project, train product knowledge for staffs (if any).

Piéu 5: QUYEN LOI VA NGHIA VU CUA BEN B / RIGHT AND OBLIGATIONS OF
PARTY A:

Quyeén loi/ right:

a) Nhan dugc thanh toan bén A nhu diéu 2
To receive payment as mentioned in Article 2

b) Phbi hop v6i bén A giai quyét cac van dé phat sinh xay ra trong chwong trinh hoi
cho thudc vé trach nhiém cua bén B/.Coordinate with party A to solve overhead problems
during the trade fair within the responsibility of part B.

Nghia vu/ Obligations :

Bao dam nhan sy cung cap cho bén A chét lugng nhu yéu cauc/ Ensure a sufficient
good quality PG supply to Party A.

Hop ddng dugc lap duge thanh hai (02) ban bang song ngit Viét — Anh, duoc dong
ddu va ky boi dai dién c6 tham quyén cta 2 bén c6 gié tri nhu nhau, mdi bén git mot (01) ban
chinh.

This contract has two (02) original copies: In bilingual Viethamese and English which
are stamped and signed by the parties’ duty authorized representatives. All have the same
value. Each party keeps one (01) original copy.

DAI DIEN BEN A DAI DIEN BEN B
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Phu luc 2.4. miu thanh Iy hop dong (miu 1)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

_____________ X e
THANH LY HQP PONG
So: ....... /2008
Cin cir theo ndi dung Hop dong kinh té 86 ................ ky ngay ... Thang 3 nam 2008

gita Congty ...coovvvvevvininnnnnn, vaCongty ...ocoevii i
Cin ctr vao viéc thyc hién hop dong giira hai bén;
Hom nay, ngay thang ........... nam 2008. Tai ........ , chung t6i gém co:
1. Pai dién bén thué t6 chirc sw kién (Bén A):
- Tén don vi: CONG TY CO PHAN THUONG MAI ABCD
- Pia chi tru s& chinh: T6 12 phudng Thuy Long, Tay HO, Ha Noi.
- Ngudi dai dién: Ong Nguyén Xuan Sang - Chuc vu: Giam dbc Cong ty.
- Dién thoai: 043.1234567 Fax: 043.1234567
- Email: ABCVN@yahoo.com.vn

- Tai khoan sé: 111111111222 tai Ngan hang néng nghiép va Phat trién Nong thon
Viét Nam — Chi nhanh BDong Duong, Ha Noi.

- M4 sb thué: 5200 263 975
2. Pai dién bén nhin t chirc sw kién (Bén B):

- Tén don vi: CONG TY TO CHUC SU KIEN VA THUONG MAI DU LICH VICEP

(ETV).
- Pia chi tru s& chinh: 171/120B Ly Nam Dé — Thanh phé Ha Noi.
- Nguoi dai dién: Ba Nguyén Thao Nguyén - Chic vu: Trudng phong nghiép vu
(Theo gidy ay quyén sé6 GUQ/01-2006 ngay 1/10/2006 dO ..................... ky va
dong dau)

- Bién thoai: 043. 2342345 Fax: 043. 2342345

- Email: ETVVN@.com

- Tai khoan sb: 322 110 004 024 tai ngan hang Ngoai thuong Ha Noi

- M s6 thué: 0101483547

Sau khi tién hanh thyc hién hop dong, hai bén cing thdng nhét thanh ly ban hop dong
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nay voi cac ndi dung sau:
Piéu 1: Noi dung thanh ly
Bén B 4 t6 chirc chuong trinh ................. cho Bén Atai NTD.............

Chuong trinh da duoc thuc hién theo hop dong da ky . Nay hai bén thdng nhat thanh
ly hop ddng theo nhimng ndi dung da duoc ky két.

Trong qua trinh thyc hién chuong trinh ¢6 phét sinh mot s6 chi tiét va hai bén da cing
giai quyét:

- Phat sinh chi phi bén B thué di day dién & 6 cdm dién cho 100 may tinh cho bén A
1a : 000000000000000000 dong (Bang chit: mét tram triéu....) ( chua VAT).

- Bén A trir chi phi gidy phép theo hop dong vi khdng c6 banner treo ngoai mat duong
cuaNTD .............. ciabénBla: .......... (bang chit : ...................... ) (chua VAT)

Chi tiét :
Don vi tinh: Vnd

Chi phi phat sinh tang (+)

Chi phi phét sinh giam (-)

Tong chi phi phat sinh (chwa c6 VAT)

VAT

Téng chi phi phat sinh (bao gom VAT)

Bang chit: Bdy triéu mét triam nim muwoi ngan dong chdin (da c6 VAT)

Picéu 2: Gia tri thanh 1y va hinh thirc thanh toan
2.1 Gi4 tri thanh 1y hop dong:

Gia tri thanh 1y theo hop dong dAKY: ................... dong.
Tong s6 tién phatsinh :  ..ooovvevevnnneennnnens dong.
Tong gia tri thanh 1y Hop ddng:  ...ccevvveevvnnnnnne. dong.
(BARG CRIEF: woeeeeneeerneeeeeieeeneeeennnnennn, ).

2.2 Hinh thirc thanh toan:

- Bén A d4 tam tng cho bén B 50% gi4 tri hop dong tam tinh, trong dwong sd tién 1a
....................... AONE (ceevvvenervnnennnnennnn. dong chin)
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dong chén), Bén A s& thanh toan cho Bén B trong vong 07 ngay ké tir ngdy nhan duoc day du
Hoéa don va Thanh 1y Hop dong cia Bén B.

Piéu 3: Piéu khoin chung
- Hai bén cam két thyc hién nghiém chinh cac diéu khoan ciia ban thanh 1y nay.

- Sau khi hai bén hoan tat cac thu tuc Thanh 1y va Thanh toan, moi van dé lién quan
dén hop ddng trén déu khong con gia tri phap 1y.

- Thanh Iy hop ddng nay duoc 1am thanh 04 (bén) ban bang tiéng Viét co gia tri phap
Iy nhu nhau. Bén A giir hai ban, bén B gitr hai ban.

DAI DIEN BEN A PAI DIEN BEN B
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Phu luc 2.5. Miu bién ban nghiém thu va thanh Iy hop dong

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

_____________ X e
THANH LY HQP PONG
So: ....... /2008
Cin cir theo ndi dung Hop dong kinh té 86 ................ ky ngay ... Thang 3 nam 2008

gita Congty ...coovvvvevvininnnnnn, vaCongty ...ocoevii i
Cin ctr vao viéc thyc hién hop dong giira hai bén;
Hom nay, ngay thang ........... ndm 2008. Tai ........ , chuing t6i gém co:
1. Pai dién bén thué t6 chirc sw kién (Bén A):
- Tén don vi: CONG TY CO PHAN THUONG MAI ABCDE.
- Pia chi tru s& chinh: T6 12 phudng Thuy Long, Tay HO, Ha Noi.
- Ngudi dai dién: Ong Nguyén Xuan Sang - Chuc vy: Giam dbc Cong ty.
- Dién thoai: 043.1234567 Fax: 043.1234567
- Email: ABCVN@yahoo.com.vn

- Tai khoan sé: 111111111222 tai Ngan hang noéng nghiép va Phat trién Nong thon
Viét Nam — Chi nhanh BDong Duong, Ha Noi.

- M4 sb thué: 5200 263 975
2. Pai dién bén nhin t chirc sw kién (Bén B):

- Tén don vi: CONG TY TO CHUC SU KIEN VA THUONG MAI DU LICH VICEP

(ETV).
- Pia chi tru s& chinh: 171/120B Ly Nam Dé — Thanh phé Ha Noi.
- Nguoi dai dién: Ba Nguyén Thao Nguyén - Chic vu: Trudng phong nghiép vu
(Theo gidy ay quyén sé6 GUQ/01-2006 ngay 1/10/2006 dO ..................... ky va
dong dau)

- bi¢n thoai: 043. 2342345 Fax: 043. 2342345
- Email: ETVVN@.com

- Tai khoan sb: 322 110 004 024 tai ngan hang Ngoai thuong Ha Noi

- Ma sb thué: 0101483547
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Sau khi tién hanh thyc hién hop dong, hai bén cling thong nhat thanh 1y ban hop dong
nay voi cac ndi dung sau:

Dieu 1: N¢i dung cong viéc

Bén A chi dinh cho bén B 1a don vi thuc hién cung cdp cic hang muc nhan sy, vét
dung cho su kién ....... dién ra tr ngady ........ tai.......

Piéu 2: Thuyec hién

Can ctr ndi dung cua hop dong, bén B da hoan tit cac hang muc theo dang thoi gian,
dia d1ém va ddy du nhitng yéu cau dugc ghi trong hop dong cung cap dich vu sb ........

Piéu 3. Gia tri thanh 1y hop dong

3.1. Gia tri hop dong.

a. Tong gia tri hop dong ban dau:  ........ VND
b. Chi phi phat sinh ting cu thé nhu sau:

STT Noi dung S6 tién (VND)
1 Boi dudng cho helper 2 ngay dau lam
Viéc
2 Thudng cho PG trong dém giao luu
Cong tong

c. Chi phi phét sinh giam:

STT Ngi dung S6 tién (VND)
1 Giam tién thué MC Thu Thuy
Cong tong
d. Tong chi phi phat sinh thyc ting: ........ VND
Phi quan Iy va VAT: .......... VND
e. Gia tri hop dong (a+d):  ........ VND d4 bao gom VAT.

Bang chir: Sdu muwoi mot triéu ba tram hai muwoi bay ngdn bon tram dong chan.
3.2. Nghia vu thanh todn:

Bén A d& tam tmg cho bén B: ........ VND( Ba muoi tri€u hai tram mudi ba ngan bay
tram dong chn).

S6 tién con lai bén A phai thanh toan cho bn B:  ...........
Bang chii:..........
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Piéu 4. Két luan
Hai bén thong nhat nghiém thu hop dong cung cdp dich vusé ..........

Bién ban nghiém thu va thanh |y hop dong nay 1a cin ctr dé két thuc hop dong cung
cap dich vu s6 21/11/07 /YPR_TN.

Bén A thanh toan ndt toan bo sb tién con lai a ......... (v ) cho Bén B ngay
sau khi nhan duoc hoa don tai chinh theo ding hop dong gitta hai bén.

Bién ban nghiém thu va thanh Iy hop dong nay dugc lap thanh hai ban, mdi bén giir 01
ban c6 hiéu luc phap 1y ngang nhau.

DAI DIEN BEN A PAI DIEN BEN B
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Phu luc 2.6. Bién ban xac nhan phat sinh

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc
*hkkkkhkhkkkhkhkiikikkik
BIEN BAN XAC NHAN PHAT SINH
ST T

Hom nay, ngay..... thang........ nam ......

ching tdi gém:

bia chi e
bai dién D
Chirc vu T

MST e,

bia chi e
bai dién S

Chtrc vu e

MST S

Piéu 1. Noi dung cong viéc
Bén A chi dinh cho bén B 1a don vi thuc hién ............ tal ...........
Pic¢u 2. Thue hién

Can ctr ndi dung cua hop dong, bén B da hoan tit cac hang muc theo dung thoi gian,
dia dIém va day du nhing yéu cau duoc ghi trong hop dong cung cap dich vu 86 ............

Piéu 3. Gia tri thanh Iy hop dong

3.1. Gia tri hop dong.

Tong gia tri hop dong ban dau: ... VND
b. Chi phi phat sinh ting cu thé nhu sau:
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STT | Noi dung S6 tién (VND) Ghi cha
1 In thém 120m co day
2 Tin 10 standee  banner
0.6m*1.6m bang PP
3 Cho thué 10 chan dung standee
4 Phat sinh khi may dong phuc
5 6 PG chiéu 7/9
6 MC dém 7/9
7 Casidém 7/9
8 Am thanh anh sang chiéu 7/9
Cong tong
¢. Tong chi phi phat sinh thyc tang: ..........
Phi quan 1y va VAT (12% + 10%): ......cceeenen.....
e. Gia tri hop dong thuc té (a+c):  .............. VND d4 bao gom VAT.

Bang chit: Bay muoi mdt triéu mot trim tam chin ngan bon trim nim muoi sau dong.

Piéu 4. Két luin

Hai bén thdng nhét vé khoan chi phi phat sinh nay..

Bén A thanh toan ndt toan bo sb tién con lai 1a

hop dong la ....... VND va s tién phat sinh ......

VND (gom 50% gia tri cua

...VND) cho Bén B ngay sau khi nhan dugc
hoa don tai chinh theo dung hop dong giita hai bén.

Bién ban x4ac nhan phat sinh nay dwgc 1ap thanh hai ban, mdi bén giit 01 ban.

DAI DIEN BEN A
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Phu luc 2.7. Hop dong ddi véi cac nha cung cap

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Y HDKT
(V/v biéu dién ngh¢ thuat ................ )

- Cén cir vao B Ludt dan si hién hanh sé 33/2005/QHI11 ngdy 14/06/2005 c6 hiéu
liec ngay 01/01/2006 va Bé Ludt Thirong mai s6 36/2005/QH11 ngdy 14/06/2005 c6 hiéu lirc
tir ngdy 01/01/2006 Ciia Quoc héi nwée Cong hda X& hgi Chi nghia Viét Nam.

- Can cir vao nhu cau va kha ndng ddap tng ciia cac bén |

Hom nay, ngay 12 thiang 12 nim 2008 tai tru s¢' Cong ty Té chirc sw kién va
thwong mai du lich VICEP (ETV), chiing téi gdm cé:

I. CAC BEN KY KET HOP PONG:
1. Pai dién bén thué biéu dién (Bén A):
- Tén don vi: CONG TY TO CHUC SU KIEN VA THUONG MAI DU LICH VICEP

(ETV).
- Pia chi tru s& chinh: 171/120B Ly Nam Dé — Thanh phé Ha Noi.
- Nguoi dai dién: Ong Nguyén Viét T - Chtre vu: Giam déc.
- Dién thoai: 043. 2342345 Fax: 043. 2342345

- Email: ETVVN@.com

- Tai khoan sb: 322 110 004 024 tai ngan hang Ngoai thuong Ha Noi
- Ma s thué: 0101483547

2. Pai dién bén nhin biéu dién (Bén B):

- Ho va tén:

-S6 CMT (hodc ho chiéu):

- Dia chi

- Dién thoai....

Sau khi xem xét dam phan k§y, Hai bén cing théng nhit ky két hop dong cung
cap dich vu véi cac ndi dung sau day:
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Dieu 1: N¢i dung cong viéc

Bén B nhan cung cdp cic ca si .................. biéu dién trong chuong trinh ............
do bén A t6 chire

DPiadiém :...............
Thoi giantir @ .................
Noi dung : Biéu dién ca nhac ( c6 danh séch cac bai hat kém theo)

Tong cong chi phi bén A phai tra chobén B1a @ ............ VND. ( Khong bao gdm
cac loai thué theo quy dinh cta phéap luat VN )

S6 tién vit bang chil : ....evvvneiieeieeeen
Piéu 2. Trach nhi¢m mdi bén
2.1 Trach nhiém bén A :

- Pam bao tu cach to chirc biéu dién phd hop véi quy dinh va gidy phép cua cac co
quan chirc ning quan 1y ban hanh va cap phép.

- Pam bao hé thong 4m thanh, anh sang , sin khdu chuyén nghiép.

- Cung cép thong tin chuong trinh trude khai mac chuong trinh 48 gio.

- bam bdo an ninh trat ty trong khu vuc td chire.

- Thanh toan day du chi phi theo nhu thoa thuan (diéu 1).

2.2 Trach nhiém bén B :

- Cung cép cho bén A danh sach céc tiét myc tham gia chuong trinh.

- Biéu dién dtng v6i ndi dung chuong trinh d4 dugc bén A thoa thuan va duyét.

- Pén ding gio 43 thoa thuan.Trang diém va trang phuc phl hop voi quy dinh vé van
hoa trong hoat dong nghé thuat biéu dién.

Piéu 3. Thanh toan
- Phuong thurc thanh toén: tién mat; Déng tién thanh toan: Viét Nam déng.

- Bén A s& thanh toan cho bén B s tién sau khi ky két hop dong sé tién 1a:
Bang chit :(Hai triéu dong chany).

S tiencon lai 1 .............. (Ba triéu tam tram ngan dong chan) bén A s& thanh téan
cho bén B cham nhét 3 ngay sau khi két thuc chuong trinh ( Ngay 9/09/2008)

Piéu 4. Piéu khoan vé hity bd, vi pham hop dong
4.1 Dbi v6ibén A
- Néu bén A thong béo hiy hop dong s& phai bdi thudng cho bén B nhur sau :
+ Trude 03 ngdy : bdi thudng 50% gia tri hop dong .
+ Trudc 01ngdy : bdi thudng 70% gia tri hop dong .
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+ Trudc gio khai mac chuong trinh s& phai bdi thuong 100% gia tri hop dong nay.

- Bén A c6 quyén doi bén B bdi thuong néu bén B biéu dién cac tiét muc khong
dung voi thoa thuan, khong phl hop véi quy dinh vé van héa biéu dién nghé thuat hoic bén B
lam cham tién trinh chuong trinh din dén chuong trinh bi gian doan hodc phai két thiic sém
hon ké hoach kich ban. Murc bdi thuong s& dao dong tir 30% dén 100% va su thuong luong
gitra hai bén dya vao nhitng thiét hai xay ra.

4.2 Do6ivéibEn B :

- Néu bén B dén muon tir 10 phat dén 20phut so véi gio d4 thoa thuan (khdng cé ly do
chinh ddng) s& phai boi thuong 20% gia tri hop dong nay.

- Nét bén B dén mudn tir 20phut dén 60phut so véi gior d théa thuan ( khdng ¢ Iy do
chinh dang) s& phai bdi thudng 50% gia tri hop dong nay.

- Néu bén B dén muon sau 60phit so véi gio da thoa thuan( khéng co 1y do chinh
ddng) va don phuong hiy bé hop dong nay ma khéng c6 su chap thuan ciia bén A thi phai boi
thudng 100% gia tri hop dong nay.

- Néu bén B thong bao huy hop dong s& phdi thanh toan lai cho bén A s6 tién d&
nhan 1an 1 (néu c6) va bdi thuong cho bén A nhu sau :

+ Trudc 03 ngdy : bdi thuong 50% gia tri hop dong .

+ Trudc 01ngdy : bdi thudng 100% gia tri hop dong .

+ Trude gio khai mac chuong trinh s& phai bdi thuong 200% gié tri hop dong nay.

Piéu 5. Piéu khoan chung

- Hai bén can chu dong théng bao cho nhau tién d6 thuc hién hop dong, néu c6 van dé
phat sinh hai bén phai kip thoi thong bao cho nhau biét va ban bac tich cuc giai quyét trén co
s& thuong lugng. Trudng hop co tranh chap khong tu giai quyét duoc thi hai bén s& khiéu nai
t6i Toa an kinh té TP.HCM va quyét dinh caa Toa an 1a phan quyét cudi cting.Céc chi phi vé
tham dinh, kiém tra, x4c minh va 18 phi do bén c6 13i chiju.

- Hai bén da xem xét k¥ cac diéu khoan trong hop dong nay va dong y ciing nhau ky két.

- Hop dong ndy c6 hiéu luc tir ngdy ky dén ngdy thanh todn va thoi gian két thac noi
dung chuong trinh nhu d4 néu trén day ( Diéu 1).

- Hop d6ng nay duogc 1am thanh 03 ban, bén A giit 02 ban , bén B gitt 01 ban va tat ca
déu co gia tri nhu nhau.

DAI DIEN BEN A DAI DIEN BEN B
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Phu luc 2.8. Thong béo thue hién khuyén mai

CONG TY TO CHUC SU KIEN & CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DU LICH ETV Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

S6: 234/TB

Ha Ngi, ngay... .... thang..... nam 2008
THONG BAO THU'C HIEN KHUYEN MAI
Kinh gi#i: SO THUONG MAI THANH PHO HA NOI

- Tén Doanh nghiép :

- Bia chi tru s¢ chinh:

- Dién thoai: Fax
- M3 s6 thué:

- S6 tai khoan:

Vian phong Asiasoft Ha Noi

bia chi:
Dbai Dién: Chure Vu:
Gidy phép dang ky kinh doanh s&: ................. do S¢ Ké hoach va dau tu cap ngdy

...thang .ndm ..............
- Nguoiliénhé: .................. bién thoai: ...................

Can ctr Luat Thuong mai, Nghi dinh s6 37/2006/ND-CP ngay 4 thang 4 nam 2006 cta
Chinh pha quy dinh chi tiét Luat Thuong mai vé hoat dong xtc tién thuong mai, Thong tu
lién tich s& 07/2007/TTLT-BTM-BTC ngay 06 thang 7 ndm 2007 hudng dan thuc hién mot sd
diéu vé khuyén mai va hoi cho, trién 1dm thuong mai, ............cccoeveiiinnnnn. thong bao
chwong trinh khuyén mai nhu sau:

Tén chuong trinh Khuyén mai: " ............................... .
Pia ban khuyén mai: ..................

Hinh thirc khuyén mai: ......................

Thoi gian khuyén mai: ..........................

Hang hoa, dich vu dung dé khuyén mai: .........................
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Hang hoa, dich vu khuyén mai: ...............ccooeeeeenn.

Khéach hang caa chuong trinh kKhuyén mai: ...............cooeeeenn...

Co cau giai thuong: (tai liéu dinh kém)

Tong gia tri hang héa dung dé khuyén mai: ................ VND

Noi dung chi tiét ciia chwong trinh khuyén mai: (théng tin dinh kém)

CONG LY coovveniiieiieieieieaen, thong bao dén Quy Cuc va cam két thuc hién dung va
hoan toan chiu trach nhiém vé chuong trinh khuyén mai trén theo cac qui dinh cta phap luat
hién hanh.

DAI DIEN THEO PHAP LUAT CUA DOANH NGHIEP

(Péng diu va ghi rd he va tén)
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