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1.1. Khái quát về hoạt động tổ chức sự kiện 

1.1.1. Một số khái niệm 

Sự kiện 

Sự kiện là thuật ngữ đƣ c sử dụng trong nhiêu lĩnh vực, thƣờng chỉ 

những sự việc quan trọng, sự cố bất ngờ xảy ra ở hầu hết các lĩnh vực của thế 

giới tự nhiên và xã hội. 

 - Có ngƣời hiểu sự kiện theo nghĩa chỉ có những hoạt động mang tính 

xã hội cao, với quy mô lớn, có những ý nghĩa nhất định trong đời sống kinh tế 

xã hội (cả tỉnh cả nƣớc, đƣ c các phƣơng tiện truyền thông quan tâm và đƣa 

tin  mới đƣ c xem là sự kiện. Ví dụ các sự kiện nhƣ: hội nghị các nƣớc nói 

tiếng Pháp, SEGAMES 23, cuộc thi hoa hậu toàn quốc… 

- Trong khi đó, có ngƣời lại hiểu  sự kiện  theo nghĩa gần với  sự việc  

có nghĩa ngoài những sự kiện đƣơng nhiên nhƣ cách hiểu nói trên, nó còn bao 

hàm cả những hoạt động thƣờng mang ý nghĩa cá nhân, gia đình, hoặc cộng 

đồng hẹp trong đời sống xã hội thƣờng ngày nhƣ: tang ma, đám cƣới, sinh 

nhật, tiệc mời… 

Tuy nhiên, do thói quen thƣờng dùng, sự kiện đƣ c hiểu và chỉ những 

hoạt động quan trọng, tập trung và nổi trội trong đời sống xã hội, đƣ c tổ chức 

dƣới các hình thức thuộc phạm trù văn hóa nhƣ: kỷ niệm, nhắc nhở và tôn vinh 

những giá trị có tính dấu mốc lịch sử của cộng đồng hay cá nhân, tôn vinh các 

cá nhân văn hóa nghệ thuật, thể thao, truyền thông quảng bá chính trị hay 

thƣơng mại. 

 

Tổ chức sự kiện 

 

Tổ chức sự kiện là các hoạt động liên quan đến việc thiết kế, tổ chức, 

quản lý, điều hành và thực hiện sự kiện. 

Qua nghiên cứu hoạt động tổ chức sự kiện hiện nay ở Việt Nam, c ng 

thấy r ng tổ chức sự kiện c ng bao gồm các hoạt động nhƣ nghiên cứu sự kiện; 

lập kế hoạch, chƣơng trình cho sự kiện; điều hành các diễn biến của sự kiện; 

kết thúc sự kiện… 

Có thể khái quát:                                                  

                                                                        

     ,      ạ       ẩ   ị             ầ                              d ễ       

 ủ                      ờ                      ụ   ể để     ề  đạ    ữ   

      đ      ấ  đị   đ     ữ      ờ                      xã        ằ  đ   

         ụ  đí              ủ        ủ   ể                     . 

1.1.2. Các thành phần tham gia trong sự kiện 

Là những tổ chức, doanh nghiệp hoặc cá nhân trực tiếp hoặc gián tiếp tham gia 

vào một hoặc nhiều công việc, hoạt động, diễn biến của sự kiện. Ngƣời tham 

gia sự kiện bao gồm các nhóm chính: 
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- Nhà đầu tƣ sự kiện (bao gồm cả nhà tài tr  sự kiện ; 

- Nhà tổ chức sự kiện (có nghĩa tƣơng đƣơng với doanh nghiệp tổ chức sự 

kiện ; 

- Nhà cung ứng dịch vụ bổ tr  tổ chức sự kiện: cung cấp dịch vụ, hàng hóa cho 

sự kiện do nhà tổ chức sự kiện thuê; 

- Khách mời (tham gia sự kiện ; 

- Khách vãng lai tham dự sự kiện; 

- Chính quyền và cƣ dân nơi diễn ra sự kiện. 

Chú ý: Việc phân chia nói trên chỉ mang tính chất tƣơng đối trong một số 

trƣờng h p nhà đầu tƣ sự kiện c ng có thể chính là nhà tổ chức sự kiện (tự tổ 

chức . Một số sự kiện không có khách vãng lai tham dự sự kiện mà chỉ đơn 

thuần là khách mời, một số sự kiện ảnh hƣởng và sự liên quan đến chính quyền 

và cƣ dân nơi diễn ra sự kiện không đáng kể. 

 

 h    u t  s     n (nhà thuê tổ chức sự kiện/ chủ sở hữu sự kiện : là 

các chủ thể chính của sự kiện, là các tổ chức doanh nghiệp hoặc cá nhân bỏ 

kinh phí để thực hiện hoặc thuê nhà tổ chức sự kiện thực hiện sự kiện và chịu 

trách nhiệm chủ yếu đối với các yếu tố có liên quan đến sự kiện, nh m mang 

lại những l i ích khác nhau cho tổ chức của mình và cho xã hội.  

 

 h  t   tr  s     n  Là các tổ chức, doanh nghiệp hoặc cá nhân tài tr  

cho sự kiện một phần về kinh phí, cơ sở vật chất k  thuật, nhân lực…để góp 

phần vào sự thành công của sự kiện, nh m mang lại những l i ích cho mình và 

cho xã hội. Nhà tài tr  sự kiện s  có đƣ c những quyền hạn nhất định trong 

việc chi phối một số nội dung, hoạt động c ng nhƣ mục đích của sự kiện; song 

song với nó họ c ng s  phải chịu một số trách nhiệm nhất định (đối với các 

vấn đề có liên quan với họ  trong sự kiện. 

Cần lƣu ý: 

- Nhà đầu tƣ sự kiện nếu bỏ kinh phí và tự mình tổ chức sự kiện họ s  đóng cả 

vai trò là nhà tổ chức sự kiện. 

- Trong một sự kiện có thể v a có nhà đầu tƣ sự kiện v a có thể có một hay 

nhiều nhà tài tr  cho sự kiện.  

- Trƣờng h p có nhiều nhà tài tr  sự kiện, ngƣời ta thƣờng chỉ ra nhà tài tr  

chính (tài tr  chính thức ; nhà đồng tài tr … 

- Trong tài liệu này, để thuận tiện cho việc trình bày chúng tôi xin ph p đƣ c 

gọi nhà tài tr  sự kiện vào nhóm các nhà đầu tƣ sự kiện. 

 

 h  tổ chức s     n (bên đƣ c thuê tổ chức sự kiện : là những tổ chức, 

doanh nghiệp, những ngƣời đƣ c nhà đầu tƣ sự kiện thuê và đƣ c ủy quyền 

thực hiện quá trình tổ chức sự kiện có những ràng buộc, quyền l i và nghĩa vụ 

nhất định trong quá trình tổ chức sự kiện. Cùng với nhà đầu tƣ sự kiện nhà tổ 
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chức sự kiện phải chịu trách nhiệm trƣớc pháp luật về các vấn đề có liên quan 

đến sự kiện.  

Nhà tổ chức sự kiện ngoài việc chịu trách nhiệm chuẩn bị, tiến hành và kết 

thúc các nội dung của sự kiện còn đóng vai trò trung gian giữa các nhà cung 

ứng dịch vụ với khách hàng của mình (xem sơ đồ 1.1  

Sơ đồ 1.1. Vai trò trung gian của nhà tổ chức sự kiện  

Nhà cung ứng 

các dịch v  bổ 

tr  

 Nhà tổ chức 

sự kiện 

 Khách hàng 

c a nhà tổ 

chức sự kiện   

 

Khách h n  c a nh  tổ chức s     n Khách hàng là đối tƣ ng mà nhà 

tổ chức sự kiện phục vụ và s  đƣ c trả công cho quá trình phục vụ của mình.  

Tùy theo hình thức tổ chức sự kiện mà khách hàng của sự kiện có thể khác 

nhau. Ví dụ: một công ty bỏ tiền thuê một cuộc triển lãm hàng hóa thì khách 

hàng là nhà đầu tƣ sự kiện. Trong trƣờng h p nhà tổ chức sự kiện tự đứng ra tổ 

chức một sự kiện nào đó để lấy thu bù chi (ví dụ một cuộc biểu diễn nghệ 

thuật , khách hàng chính là các nhà tài tr  cho sự kiện và khán giả (khách mời  

tham gia sự kiện. 

 h  cun  ứn    ch v   ổ tr  tổ chức s     n  là những tổ chức, doanh 

nghiệp, cung ứng một hay một số các dịch vụ, hàng hóa bổ tr  (dịch vụ về lƣu 

trú, ăn uống, vui chơi giải trí, dịch vụ thể thao, văn phòng, an ninh…  cho quá 

trình tổ chức sự kiện thông qua các h p đồng (hoặc các hình thức thỏa ƣớc 

khác  đƣ c ký kết với nhà tổ chức sự kiện, họ có những ràng buộc, quyền l i, 

nghĩa vụ nhất định liên quan đến quá trình tổ chức sự kiện.  

Do tính đa dạng về loại hình dịch vụ có trong sự kiện, nên nhà tổ chức sự kiện 

khó có thể đảm đƣơng tự cung ứng tất cả các dịch vụ cho khách hàng trong sự 

kiện. Vì vậy họ cần đến các nhà cung ứng dịch vụ cho sự kiện. Chúng tôi gọi 

chung nhóm này là: nhà cung ứng dịch vụ bổ tr  cho sự kiện/ các nhà cung 

ứng trung gian. 

Thành phần này có thể đƣ c xem là nhà cung ứng dịch vụ tổ chức sự kiện, tuy 

nhiên để tránh nhầm l n với nhà tổ chức sự kiện (c ng là nhà cung cấp dịch vụ 

tổ chức sự kiện  mặt khác để làm nổi bật vai trò trung gian của nhà tổ chức sự 

kiện trong quá trình cung ứng các hàng hóa, dịch vụ cho khách, trong tài liệu 

này chúng tôi thống nhất gọi thành phần này là: các nhà cung ứng dịch vụ bổ 

tr  tổ chức sự kiện. 

Một nhóm đối tƣ ng thuộc sự chỉ đạo của nhà tổ chức sự kiện thƣờng gặp ở 

các sự kiện lớn đặc biệt là các sự kiện mang tính xã hội cao đó là: Tình nguyện 

viên tham gia sự kiện. 

 

  nh n u  n v  n tham   a s     n là những ngƣời tình nguyện tham 

gia vào quá trình tổ chức và diễn ra sự kiện, thƣờng với tƣ cách h  tr  cho quá 
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trình tổ chức sự kiện, họ chịu sự chỉ đạo giám sát của ban tổ chức sự kiện/ nhà 

tổ chức sự kiện. 

  

Khách mờ  tham   a s     n (về sau gọi tắt là: khách mời) là những tổ 

chức, doanh nghiệp hoặc cá nhân đƣ c chủ đầu tƣ sự kiện chủ động mời tham 

dự vào các diễn biến, hoạt động của sự kiện, họ là đối tƣ ng chính mà mục tiêu 

sự kiện muốn tác động đến. Vì vậy, khách mời tham gia sự kiện là một trong 

các yếu tố cần tính tới khi lập chƣơng trình, kế hoạch và nội dung tổ chức sự 

kiện.  

Khách mời tham gia sự kiện thƣờng là miễn phí, nhƣng c ng có trƣờng h p 

phải trả những khoản phí nhất định để đổi lại họ s  nhận đƣ c những giá trị 

nhất định về tinh thần hoặc vật chất. 

Khách mời tham gia sự kiện có thể là khán giả, trong trƣờng h p sự kiện có 

bán v ; Tuy nhiên có những đối tƣ ng c ng là khán giả của các sự kiện nhƣng 

không phải là khách mời, nếu họ không phải là đối tƣ ng mà nhà tổ chức sự 

kiện muốn thu hút, họ chỉ tình cờ tham gia sự kiện với hình thức vô tình, vãng 

lai. 

Khách vãn  la  tham   a s     n (về sau gọi tắt là: khách vãng lai  là 

những tổ chức doanh nghiệp hoặc cá nhân do một lý do nào đó tham gia vào sự 

kiện nhƣng không thuộc các nhóm nói trên. 

Khách vãng lai thƣờng v n đƣ c tính đến trong chƣơng trình, kế hoạch tổ chức 

sự kiện. Tuy nhiên mức độ ảnh hƣởng của nhóm này đến sự kiện không đáng 

kể. Trong một số trƣờng h p, khách vãng lai tham gia sự kiện có thể trở thành 

khách mời trong quá trình tiến hành sự kiện. 

 

Chính qu ền v  c   ân nơ    ễn ra s     n  là chính quyền và cƣ dân 

giới hạn trong một phạm vi địa lý nào đó chịu ảnh hƣởng trong thời gian tiến 

hành sự kiện.  

Phạm vi giới hạn là lớn hay nhỏ, tùy theo mức độ ảnh hƣởng c ng nhƣ quy mô 

của sự kiện. Phạm vi này có thể là: xóm thôn, phƣờng xã, một cơ quan, trƣờng 

học và rộng hơn có thể là một thành phố, điểm du lịch, vùng lãnh thổ, quốc 

gia… 

Trên đây là các thuật ngữ cơ bản, các thuật ngữ này cùng với các thuật ngữ 

chuyên môn khác có liên quan s  đƣ c mô tả chi tiết hơn ở những nội dung 

tiếp theo. 

1.1.3. Các hoạt động cơ bản c a tổ chức sự kiện  

 Các hoạt động tác nghiệp cơ bản, các công việc trong tổ chức sự kiện có 

thể đề cập một cách cụ thể hơn, bao gồm: 

1. Nghiên cứu các yếu tố ảnh hƣởng, liên quan đến sự kiện; 

2. Hình thành chủ đề, lập chƣơng trình và kế hoạch tổng thể cho sự kiện;  

3. Chuẩn bị tổ chức sự kiện;  

4. Tổ chức đón tiếp và khai mạc sự kiện;  
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5. Tổ chức điều hành các diễn biến chính của sự kiện;  

6. Tổ chức phục vụ ăn uống trong sự kiện;  

7. Tổ chức phục vụ lƣu trú, vận chuyển trong sự kiện;  

8. Tổ chức thực hiện các hoạt động phụ tr  trong sự kiện;  

9. Kết thúc sự kiện và giải quyết các công việc sau sự kiện;  

10. Xúc tiến và quảng bá sự kiện;  

11. Quan hệ với các nhà cung cấp dịch vụ bổ tr  sự kiện;  

12. Quản trị tài chính trong tổ chức sự kiện;  

13. Dự phòng và giải quyết các sự cố trong tổ chức sự kiện;  

14. Chăm sóc khách hàng;  

15. Đảm bảo vệ sinh, an toàn, và an ninh trong quá trình tổ chức sự kiện…  

Các hoạt động tác nghiệp cơ bản nói trên v a đan xen v a nối tiếp nhau trong 

quá trình tổ chức một sự kiện cụ thể. Theo dòng chảy thời gian có thể thấy: 

Các hoạt động nhƣ: nghiên cứu các yếu tố ảnh hƣởng, liên quan đến sự kiện; 

hình thành chủ đề, lập chƣơng trình và kế hoạch tổng thể cho sự kiện; chuẩn bị 

tổ chức sự kiện; xúc tiến và quảng bá sự kiện; thuộc giai đoạn trƣớc khi diễn ra 

sự kiện. Giai đoạn thực hiện sự kiện bao gồm các hoạt động: tổ chức đón tiếp 

và khai mạc sự kiện; tổ chức điều hành các diễn biến chính của sự kiện; tổ 

chức phục vụ ăn uống trong sự kiện; tổ chức thực hiện các hoạt động phụ tr  

trong sự kiện; Giai đoạn giai đoạn cuối bao gồm các hoạt động kết thúc sự kiện 

và giải quyết các công việc sau sự kiện. Các công việc khác nhƣ: quan hệ với 

các nhà cung cấp dịch vụ bổ tr  sự kiện; quản trị tài chính trong tổ chức sự 

kiện; dự phòng và giải quyết các sự cố trong tổ chức sự kiện; chăm sóc khách 

hàng; đảm bảo vệ sinh, an toàn, và an ninh trong quá trình tổ chức sự kiện… 

đan xen liên quan đến tất cả các giai đoạn nói trên. 

Cần lƣu ý, việc phân chia các công việc nhƣ trên chỉ mang tính tƣơng đối, mặt 

khác trong m i công việc còn chứa đựng nhiều công việc nhỏ, công việc chi 

tiết khác. 

1.2. Phân loại sự kiện 

Để có cái nhìn tổng quát về các hình thức sự kiện, cần thiết phải tiến 

hành phân loại. tuy nhiên, việc đƣa ra một bảng phân loại chuẩn và tiêu chí là 

hết sức khó khăn bởi tính đa dạng và hết sức phức tạp cả về hình thức c ng 

nhƣ nội dung của các kiểu loại sự kiện. Mặt khác, cuộc sống v n đang tiếp tục 

sáng tạo ra những hình thức sự kiện mới. Do vậy, tùy t ng mục đích tiếp cận vấn 

đề mà ngƣời ta có thể dựa theo đặc điểm quy mô, mục đích, lĩnh vực hay nghành 

nghề. Dƣới đây là một số cách tiếp cận phân loại sự kiện đƣ c nhiều ngƣời sử 

dụng trong các nghiên cứu và lựa chọn sáng tạo. 

1.2.1. Phân loại theo quy mô và tầm ảnh hƣởng 

Theo tiêu chí này, các tác giả châu Úc tập trung vào các sự kiện đặc biệt và 

dựa theo quy mô đã đƣa ra cách phân loại gồm ba cấp độ: siêu sự kiện, sự kiện 

độc đáo địa phƣơng ( sự kiện đánh dấu  và sự kiện chính. 

- Siêu sự kiện 
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Siêu sự kiện là những sự kiện lớn ảnh hƣởng đến toàn bộ nền kinh tế đem 

lại tiếng vang trên phƣơng tiện thông tin toàn cầu nhƣ: thế vận hội Olympic, 

Chung kết bóng đá thế giới, Hội ch  thế giới... 

- Sự kiện độc đáo địa phƣơng (sự kiện đánh dấu  

Là những sự kiện độc đáo chỉ gắn với một địa danh, diễn ra tại một địa 

điểm, địa phƣơng, quốc gia cụ thể. Sự kiện thể hiện tinh thần hoặc đặc tính của 

một địa phƣơng, thành phố hoặc khu vực và chúng đồng nhất cùng với tên địa 

danh nhƣ: lễ hội Carnival Rio de Janeiro, lễ hội Hoa Đà Lạt, Festival Huế... 

- Sự kiện chính 

Sự kiện chính là những sự kiện với quy mô và thu hút sự quan tâm của 

phƣơng tiện truyền thông, có thể thu hút ngƣời tham gia lớn, mức độ đƣa tin và 

l i nhuận kinh tế cao, nhƣ: giải đua xe công thức 1, giải điền kinh quốc tế, giải 

đua xe đạp vòng quanh nƣớc Pháp...Sự kiện chính nhiều khi là sự lựa chọn của 

một quốc gia cho các sự kiện trong năm. 

Cách phân loại này đƣ c thể hiện trong sơ đồ dƣới đây: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.2. Phân loại theo m c đích sự kiện và ngành nghề 

Dựa theo tiêu chí mục đích  của sự kiện có thể đƣa ra những kết quả khác 

nhau tùy theo tổ chức, ngành nghề nhất định trong các lĩnh vực thể thao, nghệ 

thuật, chính trị...với những loại sự kiện tập trung vào thƣơng mại, đƣ c gọi là 

ngành công nghiệp MICE, ở một tổ chức kinh doanh cụ thể ngƣời ta có thể 

chia ra các loại sự kiện v a nhƣ mục đích của việc tổ chức sự kiện v a nhƣ lý 

do có thể phát triển trong một hƣớng d n lựa chọn các cơ hội tổ chức sự kiện 

cho mục đích Marketing. 

Khai trƣơng 

Đây là một trong những lý do tốt nhất để tổ chức một sự kiện. Để có tác 

dụng tốt, bạn phải làm cho sự kiện này mang một n t đặc trƣng riêng, nói lên 

đƣ c ngành nghề chuyển tải đƣ c thông điệp mà bạn muốn nhắn gửi đến 

khách hàng, đó là:  chúng tôi đã có mặt. Chúng tôi khác với các đổi thủ cạnh 

Thấp 

chính Đánh 

dấu 

Siêu sự 

kiện 

Phân loại sự 

kiện 
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tranh, chúng tôi tốt hơn các đối thủ cạnh tranh và chúng tôi sẵn sàng phục vụ 

bạn. 

Giới thiệu sản phẩm mới 

Những buổi giới thiệu sản phẩm mới thƣờng đƣ c đi kèm với các chƣơng 

trình giải trí, biểu diễn. Tuy nhiên, bạn không nên để những chƣơng trình này 

k o dài tới mức làm cho khách hàng sao lãng với mục đích chính của bạn là 

giới thiệu sản phẩm/dịch vụ. Nói cách khác, những chƣơng trình giải rí và biểu 

diễn chỉ là những ::  chất xúc tác  còn sản phẩm/ dịch vụ của công ty bạn v n 

là phần  cốt lõi . Ngoài ra, bạn c ng nên chú ý đến yếu tố không gian và thời 

gian khi tổ chức các buổi giới thiệu sản phẩm mới. 

Các kỳ nghỉ, các ngày lễ 

Những dịp lễ Giáng sinh, năm mới hoặc khi hè về, thu sang, đông 

đến...đều là những dịp tốt để bạn tổ chức các sự kiện đặc biệt. Tuy nhiên, điều 

quan trọng là bạn xây dựng đƣ c những chƣơng trình độc đáo nhƣng không đi 

quá xa thông điệp mà bạn muốn gửi gắm đến khách hàng. 

Sự xuất hiện c a những ngƣời nổi tiếng 

Làm việc với những ngƣời nổi tiếng tuy khá phức tạp nhƣng lại có tác 

dụng rất tốt đối với chƣơng trình tiếp thị của bạn. Trƣớc khi tiếp cận với các 

nhân vật nổi tiếng, điều quan trọng là phải nghiên cứu k  lịch làm việc và cá 

tính của họ xem có thích h p với mục tiêu tiếp thị và hình ảnh của công ty bạn 

hay không. Nên đối xử với những ngƣời nổi tiếng theo một tác phong   chuyên 

nghiệp  và nên báo trƣớc cho họ biết chƣơng trình chi tiết. Khi mời những 

nhân vật nổi tiếng h p tác, bạn c ng phải xác định xem đối tƣ ng khách hàng 

mà bạn  muốn thu hút là ai, bạn muốn đƣa tin về sự kiện xuất hiện của các 

nhân vật này trên các phƣơng tiện truyền thông nào và bạn muốn tạo ra ấn 

tƣ ng lâu dài nào đối với khách hàng. 

Kỷ niệm thành lập 

Đây là một sự kiện đặc biệt mà hầu hết các doanh nghiệp đều có thể tổ 

chức. Có một thâm niên hoạt động trong một ngành nghề nào đó là một điều 

đáng để doanh nghiệp tự hào và bạn nên tận dụng tốt cơ hội này để củng cố sự 

ủng hộ, lòng trung thành của những khách hàng trong quá khứ và hiện tại. 

Buổi tiệc   sinh nhật  c ng là dịp để bạn mời những khách hàng tiềm năng và 

xây dựng quan hệ với họ. 

Tổ chức các trò chơi và các cuộc thi 

Thực tế cho thấy, các trò chơi và các cuộc thi là những sự kiện gây đƣ c 

khá nhiều chú ý t  khách hàng. Tuy nhiên, những chƣơng trình này chỉ có tác 

dụng tốt nếu nó đƣ c tổ chức và quản lý một cách h p lý và nghiêm túc. Nghĩa 

là, bạn phải chứng minh đƣ c tính chuyên nghiệp trong việc tổ chức các trò 

chơi và các cuộc thi. Mọi ngƣời cần phải đƣ c thông báo, hƣớng d n rõ ràng 

về thể lệ cuộc chơi nhƣ cách thức chọn lựa, đánh giá và trao giải thƣởng. Và 

một điều quan trọng là nếu bạn đã hứa hẹn có những giải thƣởng nào đó thì 

phải giữ đúng lời hứa. 
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1.2.3. Phân loại theo cấp quản lý  

Khi quan sát diện rộng về các sự kiện đƣơng đại, đặt trong không gian xã 

hội của một quốc gia cụ thể nhƣ Việt Nam, có thể phân loại sự kiện thành ba 

loại sau đây: 

1- Sự kiện quốc tế 

Đƣ c hiểu nhƣ những sự kiện trọng đại kỉ niệm / tôn vinh các giá trị toàn 

cầu. Ví dụ, ngày kỷ niệm chiến thắng chủ nghĩa phát xít, các sự kiện thể thao 

toàn cầu nhƣ Olympic hiện đại, chung kết giải bóng đá thế giới….Sự kiện quốc 

tế còn đƣ c sử dụng để chỉ những sự kiện có tầm ảnh hƣởng lên một khu vực 

rộng lớn của thế giới nhƣ đại hội thể thao Châu Á, ngày kỷ niệm thảm họa 

bom nguyên tử ở Nhật Bản. Việc quản lý những sự kiện loại này thuộc các tổ 

chức chuyên trách quốc tế chịu trách nhiệm trong sự phối h p của các mạng 

lƣới quốc gia ở khu vực, nhƣ Ủy ban Olympic FIFA, ủy ban Liên h p quốc... 

2- Sự kiện quốc tế dân tộc hóa 

Là những sự kiện và lễ hội có nguồn gốc quốc tế nhƣng đƣ c một quốc 

gia dân tộc tiếp thu và đƣơng nhiên trở thành một sự kiện chính của dân tộc ấy. 

Ví dụ: ngày hội tôn vinh phụ nữ Việt Nam 8/3, ngày hội của những ngƣời lao 

động 1/5, lễ Noel, Đại hội thể thao Đông Nam Á lần thứ 23 do Việt Nam tổ 

chức...Những sự kiện quy mô này do các ủy ban, hiệp hội, hay cơ quan chuyên 

trách của chính phủ chịu trách nhiệm chính và phối h p với các bên liên quan. 

3 – Sự kiện toàn dân tộc 

Là những sự kiện kỷ niệm/ tôn vinh giá trị của toàn dân tộc, có quy mô và 

tầm ảnh hƣởng chủ yếu trong phạm vi quốc gia dân tộc. Ví dụ ngày quốc 

khánh 2/9, ngày 200 năm Australia, ngày sinh chủ tịch Hồ Chí Minh, Đại hội 

thể thao toàn quốc ...Sự kiện toàn dân tộc đƣ c quản lý bởi các ủy ban hay cơ 

quan chuyên trách thuộc chính phủ, phối h p cùng mạng lƣới chức năng ở các 

địa phƣơng và các tổ chức có liên quan. 

4- Sự kiện dân tộc địa phƣơng hóa 

Là những sự kiện liên quan toàn dân tộc nhƣng nhờ một địa phƣơng đăng 

cai tổ chức thông thƣờng bởi địa điểm đó gắn với việc hình thành sự kiện. Ví 

dụ: Lễ hội Đền Hùng, lễ hội 30/4, lễ hội 1000 năm Thăng Long – Hà 

Nội...Việc quản lý trực tiếp những lễ hội này thƣờng do chính quyền địa 

phƣơng phối h p cùng các tổ chức liên quan khác. 

5 – Các sự kiện địa phƣơng, ngành 

Là sự kiện có quy mô và tầm ảnh hƣởng chủ yếu trong phạm vi địa 

phƣơng đó. Khái niệm  Địa phƣơng  ở đây ngoài địa chỉ giới/ hành chính còn 

đƣ c mở rộng để chỉ cả sự kiện của các tổ chức xã hội, đoàn thể chính trị, 

ngành chức năng. Tuy nhiên, trong thực tế có rất nhiều sự kiện địa phƣơng có 

tầm ảnh hƣởng vƣ t khỏi phạm vi địa phƣơng bởi sức lan tỏa của danh tiếng 

và sự thu hút giới truyền thông. Chịu trách nhiệm quản lý là các cơ quan chức 

năng, các tổ chức sở hữu sự kiện phối h p cùng các bên liên quan. Những sự 

kiện địa phƣơng có số lƣ ng rất lớn, ánh hƣởng trƣc tiêp và liên tục tới đời 
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sống xã hội địa phƣơng với những chu ký trong năm. Do vậy cần d n giải chi 

tiết hơn b ng các ví dụ dƣới đây, có thể theo cách dƣới đây: 

     -  Những ngày kỷ niệm sự kiện lịch sử địa phƣơng. Thƣờng là dịp kỷ niệm 

năm tròn ngày thành lập hay giải phóng thành phố, tỉnh, huyện... nhƣ: sự kiện 

kỷ niệm 300 Sài Gòn – Thành phố Hồ Chí Minh, 50 năm giải phóng Thủ đô... 

     - Lễ kỷ niệm tròn năm thành lập ngành, tổ chức chính trị/xã hội, nhƣ: ngày 

kỷ niệm thành lập Quân đội nhân dân 22/12, ngày thành lập ngành Đƣờng Sắt, 

ngày thành lập Công Đoàn... 

- Những sự kiện chính theo chu kỳ hàng năm của các ngành Văn hóa nghệ 

thuật, Thể thao, Du lịch nhƣ: ngày hội Phù Đổng, giải bơi lội, hội thi hội diễn 

nghệ thuật các cấp, Festival Huế, Lễ hội Hạ Long, giải đua xe đạp xuyên 

Việt... 

6- Những sự kiện c a các đơn vị xã hội 

Hầu hết các đơn vị xã hội nhƣ doanh nghiệp, trƣờng học, đơn vị quân đội, 

nhà máy, nông trƣờng... đều có những sự kiện trong một năm. Thƣờng là lễ hội 

kỷ niệm ngày thành lập, m ng công, khánh thành,... Chỉ tính riêng những sự 

kiện do các doanh nghiệp hoặc tổ chức xã hội sở hữu với mục tiêu quảng bá 

thƣơng mại hay trao đổi thông tin nhƣ: hội nghị, hội thảo, mít tinh, khai 

trƣơng, trình diễn giới thiệu sản phẩm mới, hội ch , triển lãm... đã tạo ra cả 

một ngành công nghiệp MICE. 

7- Sự kiện c a các nhóm xã hội cơ sở 

- Gồm sự kiện của các nhóm nhƣ gia đình/ tộc họ, bạn bè, nhóm sở 

thích... Nếu nhƣ chỉ tính về số lƣ ng thì đây là nhóm loại sự kiện nhiều nhất 

trong mọi xã hội. Bao gồm các sự kiện nhƣ lễ sinh nhật, lễ tang, m ng thọ, 

khánh thành nhà mới, khao vọng sự thành đạt, hội họp phô diễn của các nhóm 

sở thích... Việc quản lý những sự kiện này do các nhóm tự quản lý hoặc thuê 

các dịch vụ chuyên nghiệp. 

- Việc phân loại sự kiện là hết sức tƣơng đối bởi quá trình phát triển 

của thƣơng hiệu các sự kiện s  làm thay đổi vị trí quy mô và tầm ảnh hƣởng 

của nó. Mặt khác, nếu sử dụng tiêu chí các mục tiêu của sự kiện trong phân 

loại c ng không tránh khỏi rắc rối bởi trong một sự kiện ngày một đặt ra nhiều 

mục tiêu khác nhau. Ví dụ: các giải thể thao chuyên nghiệp thì việc phân loại 

mục tiêu tôn vinh giá trị thể thao hay mục tiêu kinh tế là chính c ng s  là một 

khó khăn. Nếu lấy tiêu chí hình thức và nội dung thể hiện thì c ng s  vấp phải 

hiện tƣ ng trong một sự kiện có nhiều loại hình văn hóa nghệ thuật thể thao... 

cùng tham gia. Ví du, Olympic hiện đại v n vốn là một cuộc thi thể thao tổng 

h p, nhƣng sức thu hút là lan tỏa ảnh hƣởng của nó lại n m trong phần trình 

diễn khai mạc nghiêng trình diễn nghệ thuật hơn là thể thao. Do vậy, việc phân 

loại lễ hội và sự kiện s  sát với thực tế hơn khi tiếp cận ở những khía cạnh cụ 

thể. 

1.3. Những yếu tố ảnh hƣởng đến tổ chức sự kiện 

 1.3.1. Yếu tố vĩ mô 
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Bao gồm các yếu tố, các lực lƣ ng mang tính chất xã hội rộng lớn, 

chúng có tác động ảnh hƣởng tới hoạt động tổ chức sự kiện. 

Môi trƣờng nhân khẩu học:  

Bao gồm các vấn đề về dân số và con ngƣời nhƣ quy mô, mật độ, phân bố dân 

cƣ, tỷ lệ sinh, tỷ lệ chết, tuổi tác, giới tính, sắc tộc, nghề nghiệp...tạo ra các loại 

thị trƣờng cho doanh nghiệp tổ chức sự kiện, vì vậy môi trƣờng nhân khẩu học 

là mối quan tâm lớn của các nhà hoạt động thị trƣờng. 

Những doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ Tổ chức sự kiện thƣờng quan tâm tới 

môi trƣờng nhân khẩu học trƣớc hết là ở qui mô và tốc độ tăng dân số. Bởi vì, 

hai chỉ tiêu đó phản ánh trực tiếp qui mô nhu cầu tổng quát trong hiện tại và 

tƣơng lai, và do đó nó c ng phản ánh sự phát triển hay suy thoái của thị 

trƣờng. 

Sự thay đổi về cơ cấu tuổi tác, cơ cấu, qui mô hộ gia đình trong dân cƣ c ng 

làm thay đổi cơ cấu khách hàng tiềm năng, nó tác động quan trọng tới cơ cấu 

tiêu dùng và nhu cầu về các loại hàng hoá. Vì vậy làm cho các hoạt động Tổ 

chức sự kiện thay đổi thƣờng xuyên, liên tục. 

Một vấn đề khác liên quan đến sự biến đổi thị trƣờng và do đó liên quan đến 

hoạt động Tổ chức sự kiện là quá trình đô thị hoá và phân bố lại dân cƣ. Các 

vùng đô thị tập trung luôn luôn là thị trƣờng chính của dịch vụ tổ chức sự kiện. 

Bên cạnh đó, việc phân bố lại lực lƣ ng sản xuất, phân vùng lãnh thổ, đặc khu 

kinh tế c ng tạo ra các cơ hội thị trƣờng mới đầy hấp d n.  

Môi trƣờng kinh tế:  

Thể hiện ở tốc độ tăng trƣởng kinh tế, cơ cấu vùng t  đó tạo ra tính hấp d n về 

thị trƣờng và sức mua, cơ cấu chi tiêu khác nhau đối với các thị trƣờng hàng 

hoá khác nhau. 

Theo đánh giá của nhiều chuyên gia tổ chức sự kiện, thì các sự kiện liên quan 

đến hoạt động kinh doanh, thƣơng mại của các doanh nghiệp chiếm hơn 60  

về số lƣ ng, và 75  về ngân sách tổ chức sự kiện. Mà nhu cầu của các doanh 

nghiệp này lại chịu ảnh hƣởng trực tiếp t  môi trƣờng kinh tế do đó môi trƣờng 

kinh tế s  có những ảnh hƣởng rất lớn đến dịch vụ tổ chức sự kiện. 

Ngoài ra cùng với sự phát triển của đời sống xã hội, mà yếu tố chi phối lớn 

nhất là thu nhập của ngƣời dân s  tác động đến tổ chức sự kiện. Ví dụ, khi thu 

nhập của ngƣời dân nâng cao các sự kiện mang tính chất truyền thống (nhƣ 

cƣới hỏi, sinh nhật, giao tiếp xã hội…  s  ngày càng nhiều, đòi hỏi tính chuyên 

nghiệp ngày càng cao, đây là một mảng sự kiện mà các nhà kinh doanh cần 

phải quan tâm, chuẩn bị các điều kiện để cạnh tranh trong tƣơng lai. 

Môi trƣờng tự nhiên:  

Bao gồm hệ thống các yếu tố tự nhiên ảnh hƣởng đến đầu vào cần thiết cho các 

nhà sản xuất kinh doanh và gây ảnh hƣởng cho các hoạt động tổ chức sự kiện. 

Các yếu tố ảnh hƣởng rõ rệt nhất t  môi trƣờng tự nhiên có thể chỉ ra là: 
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- Thời tiết, khí hậu ảnh hƣởng trực tiếp đến việc tổ chức sự kiện, đặc biệt là các 

sự kiện dự định tổ chức ở không gian ngoài trời. 

- Các vấn đề về ô nhiễm và bảo vệ môi trƣờng: Cộng đồng dân cƣ và chính 

quyền nơi diễn ra sự kiện, thƣờng có những nhận thức nhất định về vấn đề ô 

nhiễm và bảo vệ môi trƣờng. Điều này tác động đến việc lựa chọn các chủ đề 

c ng nhƣ hoạt động trong sự kiện, nếu không đáp ứng đƣ c các yêu cầu tối 

thiểu về môi trƣờng, xử lý rác thải… nhà tổ chức sự kiện có thể s  không đƣ c 

cấp ph p cho việc tổ chức sự kiện. 

Môi trƣờng công nghệ kỹ thuật:  

Bao gồm các nhân tố gây tác động ảnh hƣởng đến công nghệ mới, sáng tạo sản 

phẩm và cơ hội thị trƣờng mới, ảnh hƣởng đến việc thực thi các giải pháp cụ 

thể của tổ chức sự kiện. 

Tiến bộ k  thuật h  tr  cho tổ chức sự kiện ở nhiều lĩnh vực nhƣ: 

- Trong việc quản lý, lập kế hoạch tổ chức sự kiện  

- Trong quá trình chuẩn bị sự kiện (nhƣ chuẩn bị địa điểm, trang trí  

- Trong hoạt động thông tin liên lạc h  tr  cho tổ chức sự kiện. 

- Trong quá trình đƣa đón, vận chuyển khách đến với sự kiện 

- Trong việc trình diễn (k  thuật âm thanh, ánh sáng, các hiệu ứng đặc biệt … 

Môi trƣờng chính trị:  

Là một trong những yếu tố ảnh hƣởng mạnh m  đến các quyết định tổ 

chức sự kiện của cả nhà đầu tƣ và tổ chức sự kiện. Nó bao gồm hệ thống luật 

và các văn bản dƣới luật, các công cụ, chính sách của nhà nƣớc, tổ chức bộ 

máy, cơ chế điều hành của chính phủ và các tổ chức chính trị, xã hội. Sự tác 

động của môi trƣờng chính trị tới các quyết định Tổ chức sự kiện phản ánh sự 

tác động can thiệp của các chủ thể quản lý vĩ mô tới kinh doanh của doanh 

nghiệp. Ví dụ, các quy định của nhà nƣớc về thủ tục hành chính s  tác động 

không nhỏ đến hoạt động tổ chức sự kiện nếu không nắm vững điều này s  gặp 

khó khăn rất lớn trong hoạt động tổ chức sự kiện. 

Môi trƣờng văn hoá:  

Văn hoá đƣ c coi là một hệ thống giá trị, quan niệm, niềm tin, truyền thống và 

các chuẩn mực hành vi đơn nhất với một nhóm ngƣời cụ thể nào đó đƣ c chia 

sẻ một cách tập thể, bao gồm: những giá trị văn hoá truyền thống căn bản, 

những giá trị văn hoá thứ phát, các nhánh văn hoá của một nền văn hoá. 

+ N ữ         ị  ă          ề         ă       Đó là các giá trị chuẩn 

mực và niềm tin trong xã hội có mức độ bền vững, khó thay đổi, tính kiên định 

rất cao, đƣ c truyền t  đời này qua đời khác và đƣ c duy trì qua môi trƣờng 

gia đình, trƣờng học, tôn giáo, luật pháp nơi công sở... và chúng tác động mạnh 

m , cụ thể vào những thái độ, hành vi ứng xử hàng ngày, hành vi mua và tiêu 

dùng hàng hoá của t ng cá nhân, t ng nhóm ngƣời. 
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+ N ữ         ị  ă                Nhóm giá trị chuẩn mực và niềm tin 

mang tính  thứ phát  thì linh động hơn, có khả năng thay đổi dễ hơn so với 

nhóm căn bản các giá trị chuẩn mực về đạo đức, văn hoá thứ phát khi thay đổi 

hay dịch chuyển s  tạo ra các cơ hội thị trƣờng hay các khuynh hƣớng tiêu 

dùng mới, đòi hỏi các hoạt động Tổ chức sự kiện phải bắt kịp và khai thác tối 

đa. 

+ C          ă       ủ       ề   ă       Có những  tiểu nhóm  văn 

hoá luôn luôn tồn tại trong xã hội và họ chính là những cơ sở quan trọng để 

hình thành và nhân rộng một đoạn thị trƣờng nào đó. Những nhóm này cùng 

chia sẻ các hệ thống giá trị văn hoá - đạo đức - tôn giáo... nào đó, dựa trên cơ 

sở của những kinh nghiệm sống hay những hoàn cảnh chung, phổ biến. Đó là 

những nhóm tín đồ của một tôn giáo hay giáo phái nào đó, nhóm thanh thiếu 

niên, nhóm phụ nữ đi làm... 

 Nói chung, các giá trị văn hoá chủ yếu trong xã hội đƣ c thể hiện ở quan niệm 

hay cách nhìn nhận, đánh giá con ngƣời về bản thân mình, về mối quan hệ giữa 

con ngƣời với nhau, về thể chế xã hội nói chung, về thiên nhiên và về thế giới. 

Ngày nay con ngƣời đang có xu thế trở về với cộng đồng, hoà nhập chung 

sống hoà bình, bảo về và duy trì, phát triển thiên nhiên, môi trƣờng sinh thái. 

Sự đa dạng hoá, giao thoa của các nền văn hoá, sắc tộc và tôn giáo khiến các 

hoạt động Tổ chức sự kiện cần phải thích ứng để phù h p với các diễn biến đó. 

Tóm lại, môi trƣờng tổ chức sự kiện vĩ mô c ng hết sức rộng lớn và ảnh hƣởng 

nhiều mặt tới hoạt động Tổ chức sự kiện của doanh nghiệp. 

1.3.2. Yếu tố vi mô 

Để tổ chức thành công một sự kiện, các nhà tổ chức sự kiện phải sử dụng một 

cách tối ƣu các nguồn lực của mình, ngoài ra cần phải cân nhắc ảnh hƣởng của 

những ngƣời cung ứng dịch vụ trung gian, đối thủ cạnh tranh, khách hàng (nhà 

đầu tƣ/ tài tr  sự kiện . 

Nhóm các yếu tố vi mô bao gồm các yếu tố liên quan chặt ch  đến nhà tổ chức 

sự kiện và sự kiện cụ thể, nó có ảnh hƣởng trực tiếp đến quy trình tổ chức sự 

kiện. Các yếu tố vi mô bao gồm: 

Các yếu tố bên trong doanh nghiệp tổ chức sự kiện  

Nguồn lực của nhà tổ chức sự kiện (resource : nguồn nhân lực, cơ sở vật chất 

k  thuật, kinh nghiệm tổ chức sự kiện, các mối quan hệ với nhà cung ứng dịch 

vụ, với chính quyền… 

Các nhà cung ứng dịch v  bổ tr  tổ chức sự kiện 

Những ngƣời cung ứng dịch vụ bổ tr  tổ chức sự kiện là các doanh nghiệp và 

các cá nhân đảm bảo cung ứng các yếu tố cần thiết cho nhà tổ chức sự kiện  và 

các đối thủ cạnh tranh để có thể thực hiện triển khai đƣ c các sự kiện. 

Các nhà cung ứng dịch vụ bổ tr  sự kiện s  ảnh hƣởng đến các yếu tố nhƣ: 

   Địa điểm tổ chức sự kiện (venue  
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  Cách thức phục vụ (catering  

  Hình thức giải trí (entertainment, artist, speaker) 

+ Cách trang trí (decoration), âm thanh ánh sáng (sound and light) 

  Các k  xảo hiệu ứng đặc biệt (audiovisual, special effects … 

Bất kỳ có sự thay đổi nào t  phía ngƣời cung ứng c ng s  gây ra ảnh hƣởng tới 

hoạt động tổ chức sự kiện. Để đảm bảo ổn định và có sự lựa chọn, cạnh 

tranh…cho việc cung cấp các dịch vụ đúng chất lƣ ng, số lƣ ng và thời gian, 

phần lớn các doanh nghiệp tổ chức sự kiện đều thiết lập mối quan hệ đối tác 

với nhiều nhà cung cấp cho mình. 

Khách hàng:  

Khách hàng là đối tƣ ng mà doanh nghiệp tổ chức sự kiện phục vụ và 

mang lại nguồn thu cho nhà tổ chức sự kiện, tùy theo hình thức tổ chức sự kiện 

mà khách hàng của sự kiện có thể khác nhau. Ví dụ: một công ty bỏ tiền thuê 

một cuộc triển lãm hàng hóa thì khách hàng là nhà đầu tƣ sự kiện. Trong 

trƣờng h p nhà tổ chức sự kiện tự đứng ra tổ chức một sự kiện nào đó (ví dụ 

một cuộc biểu diễn nghệ thuật , khách hàng chính là các nhà tài tr  cho sự kiện 

và khán giả sự kiện.  

Các đòi hỏi của khách hàng s  ảnh hƣởng trực tiếp đến hoạt động tổ chức sự 

kiện, vì nhà tổ chức sự kiện phải tạo ra các sự kiện đáp ứng nhu cầu hay nói 

cách khác đạt đƣ c mục tiêu của khách hàng. Ví dụ mục tiêu và các yêu cầu cụ 

thể trong sự kiện của nhà đầu tƣ sự kiện. Đây là yếu tố quyết định đến chủ đề 

c ng nhƣ nội dung của sự kiện. Tuy nhiên với kinh nghiệm c ng nhƣ trách 

nhiệm của nhà tổ chức sự kiện chuyên nghiệp cần có những sự tƣ vấn nhất 

định để hạn chế những đòi hỏi bất khả thi, những yêu cầu không hiệu quả và 

thực sự mang lại l i ích thiết thực cho nhà đầu tƣ sự kiện. 

  Đối th  cạnh tranh:  

 Mọi doanh nghiệp nói chung và các doanh nghiệp tổ chức sự kiện nói 

riêng đều phải đối đầu với các đối thủ cạnh tranh với nhiều mức độ khác nhau. 

Trong quá trình tiến hành tìm kiếm các nhà đầu tƣ sự kiện, cần phải hết sức 

quan tâm đến đối thủ cạnh tranh để đƣa ra các chính sách, chiến lƣ c cạnh 

tranh h p lý. Đặc biệt nếu đối thủ cạnh tranh cùng tham gia đấu thầu trong việc 

tổ chức một sự kiện nào đó, mức độ cạnh tranh s  trở nên khốc liệt hơn. Quá 

trình cạnh tranh này s  ảnh hƣởng đến sự kiện (ảnh hƣởng đến ngân sách, 

chƣơng trình, ý tƣởng... do tác động t  đối thủ cạnh tranh . 

Chính quyền và cƣ dân nơi diễn ra sự kiện: 

Là chính quyền và cƣ dân giới hạn trong một phạm vi địa lý nào đó chịu 

ảnh hƣởng trong thời gian tiến hành sự kiện. Phạm vi giới hạn là lớn hay nhỏ, 

tùy theo mức độ ảnh hƣởng c ng nhƣ quy mô của sự kiện. Phạm vi này có thể 

là: xóm thôn, phƣờng xã, một cơ quan, trƣờng học và rộng hơn có thể là một 

thành phố, điểm du lịch, vùng lãnh thổ, quốc gia… 
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Chính quyền và cƣ dân nơi diễn ra sự kiện s  ủng hộ hoặc chống lại các hoạt 

động tổ chức sự kiện, do đó có thể tạo thuận l i hay gây khó khăn cho doanh 

nghiệp. Để thành công, doanh nghiệp phải tạo lập, duy trì và phát triển mối 

quan hệ tốt đẹp với nhóm này, đặc biệt là chính quyền nơi diễn ra sự kiện. 

Quan hệ tốt với chính quyền nơi diễn ra sự kiện không chỉ thuận l i trong việc 

giải quyết các thủ tục hành chính mà còn có thể đƣ c sự tr  giúp của chính 

quyền về các vấn đề an ninh, vệ sinh, giao thông… thậm chí với các sự kiện 

mang tính phi l i nhuận và có tính xã hội cao (ví dụ tuần lễ vệ sinh môi trƣờng 

ở khu du lịch Thiên Cầm  còn có thể đƣ c sự tài tr  về kinh phí t  chính quyền 

nơi diễn ra sự kiện (trong trƣờng h p này chính quyền còn có thêm vai trò là 

nhà tài tr  trong sự kiện . 

1.4. Ý nghĩa và tác động c a sự kiện  

1.4.1. Ý nghĩa c a hoạt động tổ chức sự kiện với các thành phần tham gia 

sự kiện 

 Hoạt động tổ chức sự kiện chuyên nghiệp mang lại nhiều l i ích cho các 

bên tham gia vào sự kiện, đối với m i bên tham gia sự kiện có thể xem x t l i 

ích theo những khía cạnh khác nhau. Đây chính là các vai trò cơ bản của tổ 

chức sự kiện. Ngoài ra, việc tìm hiểu vai trò của hoạt động tổ chức sự kiện với 

các thành phần tham gia sự kiện c ng chính là nghiên cứu những tác động của 

sự kiện đến các đối tƣ ng này.  

Đố  vớ  nh    u t  s     n 

 

Đối với bản thân các sự kiện, khi tiến hành đầu tƣ các sự kiện các chủ đầu tƣ 

s  đạt đƣ c các mục đích khác nhau của mình. Ví dụ: với doanh nghiệp khi 

tiến hành tổ chức sự kiện là công việc góp phần  đánh bóng  cho thƣơng hiệu 

và sản phẩm của một công ty thông qua những sự kiện.  

Tuy nhiên điều cần quan tâm hơn là những l i ích mà nhà đầu tƣ sự kiện thu 

đƣ c khi tiến hành sự kiện thông qua các nhà tổ chức chuyên nghiệp: 

- Thứ nhất, nhà đầu tƣ s  tiết kiệm đƣ c thời gian, công sức cho việc tổ chức 

sự kiện, họ chỉ phải tập trung cho việc thực hiện vai trò của mình (nếu có, 

ch ng hạn nhƣ chủ tịch đoàn, hay lên tặng quà… trong sự kiện . 

- Thứ hai, nhà đầu tƣ dễ dàng đạt đƣ c mục tiêu khi tổ chức sự kiện hơn so với 

nếu mình tự đứng ra tổ chức vì họ s  tận dụng đƣ c kinh nghiệm, các mối 

quan hệ, sự sáng tạo, các ý tƣởng c ng nhƣ tính chuyên nghiệp của các nhà tổ 

chức sự kiện. 

- Thứ ba, cùng với các dịch vụ có trong một sự kiện nếu nhà đầu tƣ sự kiện 

trực tiếp tiến hành họ s  thiếu thông tin về các nhà cung cấp dịch vụ, hoặc 

không lựa chọn đƣ c các dịch vụ v a ý. Ngay cả vấn đề giá cả, đối với các nhà 

tổ chức sự kiện chuyên nghiệp do mối quan hệ thƣờng xuyên với các nhà cung 
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ứng dịch vụ tổ chức sự kiện bổ tr  (nhƣ trang trí, lƣu trú, ăn uống…  s  đàm 

phán đƣ c mức giá thấp hơn. 

- Thứ tƣ, việc thuê các nhà tổ chức sự kiện chuyên nghiệp s  giảm thiểu đƣ c 

rủi ro trong quá trình tổ chức (vì thông thƣờng nhà tổ chức sự kiện phải chia s  

rủi ro  mặt khác, nhà tổ chức sự kiện chuyên nghiệp s  phải tính toán đề phòng 

các sự cố có thể xảy ra trong sự kiện (nếu không có kinh nghiệm rất khó thực 

hiện  

  Đố  vớ  nh  tổ chức s     n  

Nhà tổ chức sự kiện khi thực hiện thành công một sự kiện nào đó họ s  

thu đƣ c những l i ích nhất định. 

- Thứ nhất, kh ng định đƣ c giá trị của mình trên thị trƣờng dịch vụ tổ chức sự 

kiện. 

- Thứ hai, họ s  thu đƣ c l i nhuận t  thành quả của mình. Trong một số 

trƣờng h p (đặc biệt đối với các sự kiện thƣơng mại , các nhà tổ chức sự kiện 

không chỉ thu đƣ c l i nhuận nhƣ trong h p đồng mà họ còn nhận đƣ c thêm 

những phần thƣởng t  nhà đầu tƣ sự kiện nếu sự kiện thành công và mang đạt 

đƣ c những mục tiêu nhƣ mong đ i của nhà đầu tƣ sự kiện. 

- Thứ ba, nhà tổ chức sự kiện thu đƣ c kinh nghiệm về nghề nghiệp, phát triển 

các mối quan hệ không chỉ với khách hàng (nhà đầu tƣ sự kiện  mà còn phát 

triển đƣ c mối quan hệ làm việc với các nhà cung ứng dịch vụ bổ tr  khác 

(nhƣ trang trí, in ấn, ca nhạc…  

Nhìn chung, đối với nhà tổ chức sự kiện chuyên nghiệp, sản phẩm chính của họ 

chính là các dịch vụ tổ chức sự kiện, và khi thực hiện một sự kiện chính là lúc họ 

đã tạo ra và bán đƣ c một sản phẩm t  đó thu đƣ c các l i ích cho mình. 

Đố  vớ  các nh  cun  ứn    ch v  trun    an 

Sự kiện là cơ hội cho các nhà cung ứng dịch vụ trung gian bán đƣ c các sản 

phẩm của mình, nhƣ vậy l i ích dễ nhận thấy nhất đó chính là l i nhuận, công 

việc mà họ thu đƣ c t  quá trình tham gia tổ chức sự kiện. 

Bên cạnh đó, qua quá trình tham gia tổ chức sự kiện các nhà cung ứng dịch vụ 

trung gian còn có cơ hội quảng bá hình ảnh, sản phẩm của mình, tạo lập đƣ c 

các cơ hội kinh doanh. Ví dụ một MC (ngƣời d n chƣơng trình  nghiệp dƣ, có 

thể qua một sự kiện thành công đƣ c quảng bá trên truyền hình để trở thành 

một ngôi sao trong làng d n chƣơng trình chuyên nghiệp ch ng hạn... 

Đố  vớ   hách mờ  tham   a s     n 

Khách mời tham gia sự kiện c ng thu đƣ c l i ích nhất định t  sự kiện.  

- Qua việc tham gia sự kiện đƣ c cơ hội giao lƣu, học hỏi, mở rộng quan hệ 

trong công việc và cuộc sống. 

- Qua việc tham gia sự kiện khách mời có thể thu đƣ c những l i ích nhất định 

về vật chất hoặc tinh thần (ví dụ đƣ c xem các buổi trình diễn nghệ thuật, đƣ c 
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tham gia sự kiện kết h p với một chuyến du lịch, đƣ c giao lƣu, tiếp xúc với 

các nhân vật nổi tiếng; đƣ c hƣởng các sản phẩm, dịch vụ mà nhà tổ chức sự 

kiện cung ứng cho họ . 

1.4.2. Một số tác động cơ bản c a sự kiện đến các lĩnh vực c a đời sống xã 

hội 

Khi một sự kiện diễn ra, nó đều có những tác động nhất định đến đời sống kinh 

tế xã hội. Đặc biệt đối với các sự kiện có quy mô lớn (ví dụ nhƣ lễ hội chùa 

Hƣơng, Seagames 23 ở Việt Nam...  nó còn có những tác động, ảnh hƣởng rất 

lớn đến đời sống xã hội. Do thời gian tiếp cận nội dung này còn quá ngắn, 

chúng tôi chƣa đủ thời gian để đi sâu nghiên cứu về vấn đề này (mà phạm vi và 

nội dung của nó đủ để trở thành một dự án lớn , ở đây chỉ phác thảo một số tác 

động cơ bản của sự kiện đến một số lĩnh vực trong đời sống xã hội. Riêng đối 

với lĩnh vực du lịch, do mối quan hệ chặt ch  của sự kiện với du lịch đặc biệt 

là du lịch MICE chúng tôi s  xem x t riêng ở mục sau.  

Dƣới đây là một số tác động tích cực của sự kiện 

 ác  ộn    n   nh t  

Các sự kiện diễn ra, đặc biệt là các sự kiện lớn s  thúc đẩy sự phát triển kinh tế 

và đa dạng hóa các ngành nghề kinh tế của các quốc gia, các địa phƣơng.  

- Trƣớc hết, tổ chức sự kiện là một ngành kinh tế tổng h p nó góp một phần rất 

lớn đến việc phát triển du lịch, sự phát triển sự kiện thƣờng k o theo sự phát 

triển của các ngành hàng không, vận tải, thƣơng mại, công nghiệp, nông 

nghiệp, ngân hàng v.v...  

- Với các sự kiện lớn (ví dụ 1000 năm Thăng Long- Hà Nội  quá trình chuẩn bị 

cơ sở vật chất k  thuật cho sự kiện, s  tạo điều kiện phát triển cơ sở hạ tầng, 

tạo khối lƣ ng việc làm lớn cho nền kinh tế. 

- Tổ chức sự kiện là một công cụ marketing hữu hiệu, vì khi sự kiện diễn ra đạt 

kết quả tốt nó s  thúc đẩy hoạt động kinh doanh của các doanh nghiệp nói 

riêng và nền kinh tế nói chung. 

 ác  ộn    n văn hóa -  ã hộ  

- Bản thân quá trình tổ chức sự kiện s  tạo ra một khối lƣ ng việc làm nhất 

định cho xã hội, cùng với những tác động kinh tế (đã đề cập ở trên , có thể 

thấy r ng sự kiện s  tạo ra khối lƣ ng việc làm đáng kể cho xã hội. 

- Khi có sự phát triển dịch vụ tổ chức sự kiện, s  góp phần nâng cao đời sống 

của ngƣời dân, phát triển nền văn hóa tiên tiến đậm đà bản sắc dân tộc (qua 

việc tổ chức thành công các lễ hội ch ng hạn . Sự kiện giúp con ngƣời có điều 

kiện giao lƣu, đoàn kết tiếp cận với cuộc sống hiện đại, góp phần nâng cao chất 

lƣ ng cuộc sống. 

- Sự kiện ở phạm vi quốc tế góp phần vào việc mở rộng và củng cố các mối 

quan hệ đối ngoại và làm tăng thêm sự hiểu biết l n nhau giữa các dân tộc và 
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các nƣớc trên thế giới. Ví dụ : qua Segames 23 tổ chức ở Việt Nam góp phần 

phát triển các mối quan hệ của Việt Nam với các nƣớc trong khu vực. 

- Tổ chức các sự kiện truyền thống (ví dụ các lễ hội văn hóa, phong tục tập 

quán, lễ hội tín ngƣ ng...  một cách chuyên nghiệp s  tác động trực tiếp và 

gián tiếp đến việc bảo tồn các di sản văn hóa của một quốc gia, nâng cao 

truyền thống, lòng tự hào dân tộc, tính tự trọng, tự tôn dân tộc, thúc đẩy việc 

giữ gìn và nâng cao bản sắc văn hoá, bảo tồn tính đa dạng văn hoá, khắc phục 

tính tự ty dân tộc. 

 ột số tác  ộn  t  u c c 

Bên cạnh các tác động tích cực đã đề cập ở trên, khi diễn ra các sự kiện c ng 

có thể gây ra những tác động tiêu cực nhất định đến kinh tế xã hội nhƣ : 

- Các sự kiện lớn, và nhiều sự kiện cùng diễn ra s  gây sức  p ngày càng cao 

đối với hạ tầng cơ sở (sử dụng nhiều điện, nƣớc, nhiên liệu và làm tăng lƣ ng 

nƣớc thải và chất thải ; tăng chi phí cho hoạt động của công an, cứu hỏa, dịch 

vụ y tế... 

- Các sự kiện có thể gây các vấn đề nhƣ tắc ngh n giao thông ; ô nhiễm môi 

trƣờng, phá v  lối sống của dân cƣ nơi diễn ra các sự kiện, sự gián đoạn của 

các hoạt động kinh doanh bình thƣờng... 

- Ảnh hƣởng của các sự kiện đến đời sống dân cƣ nơi diễn ra sự kiện nhƣ các 

vấn đề về tập trung quá đông lƣ ng ngƣời, tăng giá các hàng hóa tiêu dùng, 

khan hiếm hàng hóa... 

- Một số sự kiện có thể k o theo các tệ nạn xã hội nhƣ : ma tuý, cờ bạc, mất 

trật tự công cộng ở nhiều địa phƣơng, hoặc có thể gây ra sự lây truyền một số 

bệnh tật. 

- Các vấn đề về môi trƣờng mà tiêu biểu nhất là rác thải: Khi sự kiện diễn ra s  

xuất hiện nhu cầu cao về tiêu dùng các sản phẩm và lƣ ng ngƣời đông sinh 

hoạt và đời sống, cho nên thƣờng thải ra môi trƣờng lƣ ng chất thải lớn. Sự 

kiện còn có thể làm ô nhiễm môi trƣờng không khí, tiếng ồn lớn… 

Tóm lại, tổ chức sự kiện v a có tác động tích cực, v a có tác động tiêu cực đến 

kinh tế, văn hóa, xã hội và môi trƣờng. Nhận thức đƣ c vấn đề này, để nhà đầu 

tƣ sự kiện, nhà tổ chức sự kiện phải biết cân đối các l i ích khi tiến hành sự 

kiện c ng nhƣ lựa chọn đƣ c cách thức tiến hành sự kiện một cách hiệu quả 

nhất; hạn chế những mặt tiêu cực phát huy những tác động tích cực mà sự kiện 

mang lại cho đời sống kinh tế xã hội. 

 

CÂU HỎI ÔN TẬP CHƢƠNG 1 

1. Lấy ví dụ về một sự kiện cụ thể và chỉ ra các thành phần tham gia trong sự 

kiện đó ? 
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2. Phân loại các sự kiện, cho ví dụ ? 

3. Cho ví dụ về một sự kiện cụ thể và phân tích các yếu tố ảnh hƣởng đến việc 

tổ chức sự kiện đó ( bao gồm các yếu tố vĩ mô và các yếu tố vi mô  

4. Cho ví dụ về một sự kiện cụ thể và phân tích ý nghĩa của sự kiện đó với các 

thành phần tham gia trong sự kiện ? 

5. Cho ví dụ về một sự kiện cụ thể và phân tích tác động của sự kiện đó đến 

các lĩnh vực của đời sống xã hội ? 
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CHƢƠNG 2: HÌNH THÀNH CHỦ ĐỀ, LẬP  KẾ HOẠCH VÀ DỰ TOÁN 

NGÂN SÁCH SỰ KIỆN 

2.1. Hình thành ch  đề sự kiện 

2.1.1. Khái niệm ch  đề sự kiện 

C ủ đề             đ ợ    ể         d      ắ   ọ        í        

    ,   ể    ợ        đ        ý      ,  ụ  đí  ,     d   ,          …  ủ  

       . 

Ví dụ: H      ị             ủ          IVE   ý II  ă  2008 

-  ễ                    ị V   … 

Chủ đề của sự kiện không phải là một cụm t  cứng nhắc, công thức mà 

tùy theo mục đích, ý tƣởng, tính sáng tạo đột phá của nhà đầu tƣ sự kiện, nhà 

tổ chức sự kiện nó có thể có những cách biểu đạt khác nhau. 

Tuy nhiên, chủ đề của sự kiện là cơ sở để xây dựng các ý tƣởng (tuy 

nhiên các ý tƣởng c ng là cơ sở để điều chỉnh chủ đề thậm chí t  ý tƣởng mới 

xây dựng nên chủ đề , chủ đề c ng là cơ sở đề xây dựng chƣơng trình, kế 

hoạch tổ chức sự kiện nên nó phải chứa đựng đầy đủ các thông tin cơ bản nhƣ: 

Hình thức tổ chức sự kiện, tên chủ đầu tƣ sự kiện hoặc nội dung cơ bản của sự 

kiện, thời gian cho sự kiện…Ví dụ: Lễ khai trƣơng ch  Bình Tây, Lễ khởi 

công…, Gặp g  khách hàng cuối năm…, Hội thảo du học Anh… 

Cần phân biệt chủ đề sự kiện và tên của sự kiện 

- Trong nhiều trƣờng h p ngƣời ta sử dụng chính chủ đề (có thể thu gọn lại, 

khái quát hóa, biểu tƣ ng hóa  để làm tên của sự kiện. Chính vì điều này, có 

thể có những quan điểm đồng nghĩa tên của sự kiện với chủ đề sự kiện. 

- Trong những trƣờng h p khác, tên của chủ đề có thể mang tính biểu tƣ ng 

cao hoặc với mục đích gây ấn tƣ ng, mục đích tạo sự hiếu kỳ, mục đích sự 

dụng tên theo hƣớng marketing ngƣời ta có thể đƣa ra một cách ngắn gọn, ví 

dụ có những sự kiện có tên: Duyên dáng Việt Nam, Ngày vui của b … Những 

tên gọi theo kiểu trên không thể là chủ đề của sự kiện đƣ c vì nó không đủ 

thông tin cho việc lựa chọn hình thức, xây dựng chƣơng trình, phát triển các ý 

tƣởng trong tổ chức sự kiện. 

Song song với việc xây dựng chủ đề cho sự kiện, ngƣời ta có thể tiến 

hành nêu ra, phát triển các ý tƣởng tổ chức sự kiện, xây dựng tên gọi của sự 

kiện. 

2.1.2. Nghiên cứu các yếu tố có liên quan đến sự kiện 

Để thành công trong việc tổ chức một sự kiện đáp ứng các mục đích và 

đòi hỏi của nhà đầu tƣ sự kiện c ng nhƣ các yêu cầu khác trong hoạt động tổ 

chức sự kiện việc nghiên cứu các yếu tố có liên quan đến sự kiện có một ý 

nghĩa rất quan trọng, đặc biệt là đối với các sự kiện quan trọng, có ý nghĩa xã 
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hội to lớn. Các yếu tố có liên quan đến sự kiện nó bao hàm các yếu tố ảnh 

hƣởng đến sự , tuy nhiên ảnh hƣởng của các yếu tố này thƣờng mang tính vĩ 

mô, do đó trong thực tế của quy trình tổ chức sự kiện ngƣời ta thƣờng xem x t 

các yếu tố cụ thể nhƣ: 

- Các yếu tố khách quan - Đó là những yếu tố n m ngoài phạm vi kiểm soát 

của nhà tổ chức sự kiện nhƣ:  

  Các yếu tố của nhà đầu tƣ sự kiện: Mục đích tiến hành, các ý tƣởng và các 

yêu cầu cụ thể trong sự kiện của nhà đầu tƣ sự kiện. Đây là yếu tố quyết định 

đến chủ đề c ng nhƣ nội dung của sự kiện. Tuy nhiên với kinh nghiệm c ng 

nhƣ trách nhiệm của nhà tổ chức sự kiện chuyên nghiệp cần có những sự tƣ 

vấn nhất định để hạn chế những đòi hỏi bất khả thi, những yêu cầu không hiệu 

quả và thực sự mang lại l i ích thiết thực cho nhà đầu tƣ sự kiện. 

  Các yếu tố tự nhiên: Điều kiện về thời tiết, khí hậu, địa hình… nơi diễn ra sự 

kiện. 

  Yếu tố  chính trị- an ninh: Luật pháp, các quy định của chính quyền nơi tổ 

chức sự kiện (regulation ; Điều kiện an ninh, trật tự an toàn xã hội… 

  Yếu tố kinh tế: Điều kiện về kinh tế, thu nhập, tốc độ tăng trƣởng kinh tế… 

của khách hàng tham gia sự kiện. 

  Yếu tố về văn hóa- xã hội: Văn hóa của những ngƣời tham gia sự kiện (client 

culture  (bao gồm cả phong tục, tập quán, truyền thống, tín ngƣ ng- tôn 

giáo…  

  Các yếu tố khách quan khác: Ngoài các yếu tố khách quan kể trên còn những 

yếu tố khách quan khác có thể có những ảnh hƣởng nhất định đến sự kiện cần 

xem x t nhƣ các yếu tố về dịch bệnh, thảm họa… 

- Các yếu tố chủ quan: Đây là những yếu tố trong tầm kiểm soát của nhà tổ 

chức sự kiện nhƣ: 

  Nguồn lực của nhà tổ chức sự kiện (resource : nguồn nhân lực, cơ sở vật 

chất k  thuật, kinh nghiệm tổ chức sự kiện… 

  Địa điểm tổ chức (venue  

  Cách thức phục vụ (catering  

  Hình thức giải trí (entertainment, artist, speaker  

+ Cách trang trí (decoration), âm thanh ánh sáng (sound and light) 

  Các k  xảo hiệu ứng đặc biệt (audiovisual, special effects … 

2.1.3. Hình thành ch  đề cho sự kiện 

Thông thƣờng chủ đề của sự kiện thƣờng đƣ c các nhà đầu tƣ xác định 

t  trƣớc và yêu cầu các nhà tổ chức sự kiện thực hiện theo.  

Trong hoạt động tổ chức sự kiện ở các nƣớc phát triển, nhà đầu tƣ sự kiện 

thƣờng đƣa ra mục đích trong việc đầu tƣ sự kiện của mình, việc hình thành 

chủ đề cho sự kiện đƣ c giao cho nhà tổ chức sự kiện, để tận dụng sự hiểu biết, 

kinh nghiệm trong việc tiến hành sự kiện. Ví dụ: Một doanh nghiệp yêu cầu 

nhà tổ chức sự kiện tổ chức một sự kiện nh m giới thiệu một loại sản phẩm 

mới của doanh nghiệp có tầm ảnh hƣởng lớn. Theo mục đích này nhà tổ chức 
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sự kiện có thể đƣa ra nhiều chủ đề, hình thức tổ chức sự kiện khác nhau nhƣ: 

giới thiệu sản phẩm mới, tổ chức hội thảo hội nghị về sản phẩm, gặp mặt các 

nhà đại lý… 

Đa số các trƣờng h p ngƣời ta thƣờng kết h p cả hai hƣớng trên, nhà đầu tƣ sự 

kiện với các chuyên gia marketing của mình s  cùng với nhà tổ chức sự kiện 

bàn bạc và thống nhất chủ đề cho sự kiện căn cứ vào nhiều yếu tố khác nhau 

có liên quan. 

2.1.4. Các ý tƣởng cho sự kiện 

T  chủ đề, mục đích, hình thức… của sự kiện, nhà tổ chức s  xây dựng 

chƣơng trình tổng thể cho sự kiện.  

- Đối với các sự kiện chịu sự chi phối của các quy định khá chặt ch  trong tổ 

chức, nhƣ tổ chức các cuộc hội thảo chuyên đề, tổng kết cuối năm, khai 

trƣơng, khai mạc… nếu gắn với các doanh nghiệp nhà nƣớc thì chủ đề thƣờng 

đƣ c xác định khá rõ ràng. Nội dung chƣơng trình thƣờng đƣ c xây dựng theo 

những quy trình có sẵn, do đó các ý tƣởng cho loại sự kiện này không nhiều. 

- Đối với các sự kiện mang tính xã hội, chịu sự chi phối của phong tục tập 

quán, văn hóa địa phƣơng, tín ngƣ ng- tôn giáo… nhƣ đám cƣới, đám ma, 

m ng thọ… nội dung c ng đƣ c xây dựng theo trình tự phổ biến trong cộng 

đồng, các ý tƣởng thƣờng xuất hiện ở dạng đơn lẻ cho các hoạt động cụ thể. Ví 

dụ: nhƣ ý tƣởng về trang trí sân khấu, ý tƣởng về đón cô dâu, về lịch trình… 

Nhìn chung các loại sự kiện này không đòi hỏi có những ý tƣởng thực sự mang 

tính hệ thống mà thƣờng đòi hỏi những đột phá nho nhỏ về ý tƣởng trong xây 

dựng chƣơng trình.  

- Tuy nhiên đối với các sự kiện mang tính thƣơng mại, mặc dù nó v n chịu sự 

chi phối của những định chế nhất định nhƣng lại đòi hỏi tính đột phá, tính sáng 

tạo, tính mới mẻ, tính không lặp lại…đặc biệt phải mang lại sự thích thú cho 

ngƣời tham dự và mang lại hiệu quả thiết thực cho việc tổ chức sự kiện, do đó 

để xây dựng chƣơng trình đảm bảo các yêu cầu này phải xuất phát t  các ý 

tƣởng đầy sáng tạo. 

Mô hình phát triển các ý tƣởng trong tổ chức sự kiện có thể tóm tắt theo sơ đồ 

sau 

 ơ          ơ    về s  h nh th nh các ý t  n  v  ch   ề s     n 

 Các yếu 

tố ảnh 

hƣởng 

         

  Nhà tổ 
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triển ý 
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sự kiện n ữ   

  ạ  

đ         

quan) 

tra và 

  ẩ  

đị   

 ừ   

  ầ ) 

kiện 
(      ấ  

quá trình 

   d  ) 

 Mục 

đích của 

sự kiện 

        

          

           

           

 Các cách hình thành ý tƣởng cho sự kiện 

- Hình thành trên cơ sở phân tích bối cảnh và nắm bắt nhu cầu 

- Trao đổi với bạn bè và với những ngƣời cùng quan tâm với vấn đề 

- Tổ chức hội thảo, tọa đàm để thâu nhận ý kiến 

- Mời tƣ vấn. 

- Tổ chức cuộc thi ý tƣởng một cách rộng rãi 

2.2. Lập kế hoạch tổ chức sự kiện 

2.2.1.Khái niệm kế hoạch tổ chức sự kiện 

 Lập kế hoạch tổ chức sự kiện đƣ c hiểu là quá trình xác định trƣớc các 

công việc một cách chi tiết theo một hệ thống nhất định dựa trên chƣơng trình 

và ngân sách sự kiện đã đƣ c xác định. 

Kế hoạch tổ chức sự kiện đó là sản phẩm của quá trình lập kế hoạch tổ chức sự 

kiện. K    ạ                    ó   ể đ ợ    ể                        ữ       

d   ,            ủ          ( ừ         ẩ   ị     đ                       ), 

đ ợ   ắ  x    ó       ọ                      ấ  đị    ề   ờ                

                       ể        ó                ạ  đ       ẩ   ị          

          đ ợ          d               ó                 ằ  đạ  đ ợ      

 ụ        ủ                 . 

Một bản kế hoạch tổ chức sự kiện đƣ c đánh giá trên hai mặt: 

- Về hình thức, kế hoạch tổ chức sự kiện là tập văn bản đƣ c trình bày rõ ràng, 

sạch s , có tính logic cao, có tính thuyết phục đảm bảo tính khả thi và tính 

hƣớng d n cho ngƣời sử dụng. 

- Về nội dung, bản kế hoạch tổ chức sự kiện phải đảm bảo cung cấp đủ thông 

tin cho ngƣời sử dụng; cần đề cập đầy đủ các hoạt động; công việc cần làm; 

tiến trình và thời gian chuẩn bị, triển khai; trách nhiệm của t ng bộ phận, t ng 

cá nhân; c ng nhƣ dự trù chi tiết về ngân sách để triển khai kế hoạch; các chỉ 

tiêu đánh giá kết quả của các hoạt động trong kế hoạch… 

2.2.2. Vai trò c a kế hoạch trong tổ chức sự kiện 

Nhiệm vụ hàng đầu của nhà tổ chức sự kiện đó là lập kế hoạch tổ chức 
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sự kiện. 

Tổ chức sự kiện liên quan đến nhiều lĩnh vực hoạt động khác nhau và 

chịu sự chi phối của rất nhiều các yếu tố ảnh hƣởng. Do vậy công tác tổ chức 

sự kiện đòi hỏi phải có một hệ thống kế hoạch đầy đủ, chi tiết và thống nhất 

cho toàn bộ các quá trình, các hoạt động có liên quan. Nhƣ vậy, đối với mọi sự 

kiện t  lớn đến nhỏ, nhất thiết đều cần đến việc lập kế hoạch. Nghiên cứu về tổ 

chức sự kiện không thể không nghiên cứu các nội dung liên quan đến lập kế 

hoạch. 

Kế hoạch tổ chức sự kiện có là một bản thiết kế những nội dung tổng 

quát, đƣ c sắp xếp có khoa học theo một trình tự nhất định về thời gian cho 

ph p nhà tổ chức sự kiện triển khai có hiệu quả các hoạt động chuẩn bị c ng 

nhƣ thực hiện đƣ c các nội dung công việc có trong sự kiện nh m đạt đƣ c các 

mục tiêu của tổ chức sự kiện. Nhƣ vậy, nó có vai trò hết sức quan trọng trong 

tổ chức sự kiện. Các vai trò cơ bản của kế hoạch tổ chức sự kiện bao gồm: 

- Cho ph p nhà tổ chức sự kiện hình dung đƣ c một cách v a hệ thống, v a 

chi tiết các hạng mục công việc trong tổ chức sự kiện nh m phối h p và sử 

dụng tối ƣu các nguồn lực nh m thực hiện hiệu quả các nội dung s  có trong sự 

kiện. 

- Giúp nhà tổ chức sự kiện xác định đƣ c tiến trình và thời gian chuẩn bị, triển 

khai các hạng mục công việc, c ng nhƣ tính toán đƣ c thời gian triển khai thực 

hiện các hạng mục công việc này. T  đó đảm bảo tiến độ cho việc chuẩn bị 

c ng nhƣ triển khai thực hiện sự kiện. 

- Kế hoạch tổ chức sự kiện xác định rõ trách nhiệm của t ng bộ phận, t ng cá 

nhân; nên nó chính là cơ sở cho việc chuẩn bị, thực hiện, kiểm tra, kiểm soát 

và đánh giá kết quả. 

- Trong kế hoạch tổ chức sự kiện không thể thiếu nội dung xác định các sự cố 

phát sinh c ng nhƣ biện pháp đề phòng, khắc phục điều này giúp cho nhà tổ 

chức sự kiện tối thiểu hoá các tác động tiêu cực của sự cố và chủ động tiến 

hành các biện pháp khắc phục khi có những vấn đề phát sinh. 

- Việc lập kế hoạch tổ chức sự kiện chi tiết s  giúp việc dự trù, tính toán và 

điều chỉnh dự toán ngân sách tổ chức sự kiện một cách đầy đủ chính xác hơn. 

Trong thực tế dự toán ngân sách tổ chức sự kiện đƣ c lập khi đã có chƣơng 

trình của sự kiện, nhƣng nó s  đƣ c điều chỉnh khi lập kế hoạch chi tiết và tiếp 

tục đƣ c điều chỉnh bổ sung khi kết thúc sự kiện. 

Lập kế hoạch tổ chức sự kiện có những vai trò hết sức quan trọng nêu 

trên, trong hoạt động tổ chức sự kiện ở các nƣớc phát triển, công việc này thậm 

chí đã trở thành một lĩnh vực riêng trong tổ chức sự kiện. Có những nhân viên 

chuyên về lập kế hoạch tổ chức sự kiện (event planer , thậm chí trong tổ chức 

sự kiện có những trƣờng h p nhà đầu tƣ sự kiện chỉ thuê các công ty tổ chức 

sự kiện chuyên nghiệp lập chƣơng trình, kế hoạch cho mình còn quá trình 

chuẩn bị, thực hiện s  do họ tự đứng ra đảm nhiệm. 
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2.2.3. Một số yêu cầu cơ bản khi lập kế hoạch tổ chức sự kiện 

Khi lập kế hoạch tổ chức sự kiện cần đảm bảo một số yêu cầu sau đây: 

- Lập kế hoạch phải dựa trên chƣơng trình, mục tiêu, các ý tƣởng chính của sự 

kiện. 

- Lập kế hoạch dựa trên h p đồng, dự toán ngân sách c ng nhƣ các thỏa thuận 

với nhà đầu tƣ sự kiện. 

- Lập kế hoạch phải dựa trên cơ sở khả năng và nguồn lực của nhà tổ chức sự 

kiện. 

- Lập kế hoạch phải tính đến những tác động của các yếu tố ảnh hƣởng đến quá 

trình tổ chức sự kiện. 

- Lập kế hoạch phải xem x t yếu tố thời gian. 

- Kế hoạch đƣ c lập phải đảm bảo tính hệ thống, toàn diện và đầy đủ. 

- Kế hoạch đƣ c lập phải tính đến yếu tố rủi ro, sự cố và các phƣơng án dự 

phòng. 

- Kế hoạch đƣ c lập phải đảm bảo tính khả thi. 

2.2.4. Lập kế hoạch tổng thể sự kiện 

- Kế hoạch tổng thể: là kế hoạch liên quan đến toàn bộ nội dung trong quy 

trình tổ chức sự kiện, các nội dung trong kế hoạch thƣờng mang tính định 

hƣớng. Kế hoạch tổng thể của sự kiện thƣờng bao gồm những vấn đề sau : 

1. Mục đích, yêu cầu của sự kiện 

2. Thời gian, địa điểm 

3. Thành phần tham dự 

4. Nội dung chƣơng trình 

5. Các sản phẩm phục vụ cho sự kiện 
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4. Các mẫu hình sản  phẩm cho SV tham khảo: 

TÊN CQ, TC CHỦ QUẢN  

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC  

---- 

            Số:                 /......... -KH 

              

CỘNG HÕA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

          Hó ,                  07    ă  2013 

KẾ HOẠCH TỔNG THỂ 

Chƣơng trình ……………………………………………………. 

 

I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU 

1. Mục đích:     

2. Yêu cầu: 

II. THÀNH PHẦN THAM DỰ 

III. THỜI GIAN VÀ ĐỊA ĐIỂM: 

III. CÁC TIỂU BẢN GIÖP VIỆC CHƢƠNG TRÌNH: 

1. Tiểu ban tổ chức, điều hành, sân khấu: 

 2. Trƣởng Tiểu ban cơ sở vật chất:   

 3. Trƣởng Tiểu ban thi đua:  

 4. Tiểu ban phụ trách triển lãm, loogo, trang trí, m u program chƣơng 

trình, giấy mời:  

  5. Trƣởng tiểu ban văn nghệ, nghi lễ sân khấu:  

 6. Trƣởng tiểu ban lễ tân:  

 7. Tiểu ban thông tin, tuyên truyền:  

 8. Trƣởng tiểu ban đón tiếp đại biểu,  

 9. Tiểu ban tài chính:  

IV. CÁC SẢN PHẨM CHUẨN BỊ CHO SỰ KIỆN 

III. NỘI DUNG CÁC HOẠT ĐỘNG: 

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

  

 ơ  nhận: 

- Nhƣ Điều …; 

- ……..; 

- Lƣu: VT, ….  

QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA 

NGƢỜI KÝ  

 

(Chữ ký, dấu) 

 

Họ và tên  
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   * Phần tự thực hành thao tác thƣờng xuyên của SV trong bài học: 

- Sinh viên căn cứ m u kế hoạch tổng thể xây dựng nội dung phù h p  

- Các nhóm cùng thảo luận, trao đổi để đƣa ra những nội dung phù h p. 

- Thƣờng xuyên trao đổi, đối thoại với giảng viên 

      * Sản phẩm thực hành:  

 Bản kế hoạch tổng thể chƣơng trình về sự kiện theo nội dung đã lựa 

chọn trƣớc đó 

2.2. Lập kế hoạch chi tiết sự kiện 

T  kế hoạch tổng thể của sự kiện s  là cơ sở để lập kế hoạch chuẩn bị, tổ 

chức c ng nhƣ các dịch vụ cần thiết cho kế hoạch chi tiết s  đƣ c xác định cụ 

thể và có thể t  đây xác định đƣ c sơ bộ giá thành của chƣơng trình. Chƣơng 

trình chi tiết này s  đƣ c gửi đến nhà đầu tƣ sự kiện với bảng báo giá và chờ 

sự phản hồi t  phía nhà đầu tƣ sự kiện. Thông thƣờng, đối với nhà tổ chức sự 

kiện, đây là giai đoạn quan trọng nhất, tạo đƣ c sự khác biệt giữa các công ty 

tổ chức sự kiện với nhau và quyết định việc ký kết h p đồng đối với nhà đầu tƣ 

sự kiện. 

Trong một số trƣờng h p, nhà tổ chức sự kiện có thể đƣa ra cùng một 

lúc nhiều chƣơng trình, kế hoạch chi tiết khác nhau để nhà đầu tƣ sự kiện lựa 

chọn. Mặt khác, khi nhà đầu tƣ sự kiện thông báo đấu thầu một sự kiện nào đó, 

có thể họ s  nhận đƣ c nhiều chƣơng trình t  các nhà tổ chức sự kiện khác 

nhau 

- Kế hoạch chi tiết hoạt động: là kế hoạch chi tiết cho t ng hoạt động trong quy 

trình tổ chức sự kiện, các nội dung trong bản kế hoạch này mang tính chi tiết, 

cụ thể và đảm bảo tính cụ thể, hƣớng d n cao. Kế hoạch chi tiết hoạt động 

chính là kế hoạch triển khai các nội dung của kế hoạch tổng thể và thƣờng 

đƣ c lập theo trình tự thời gian.Kế hoạch chi tiết của sự kiện thƣờng bao gồm 

một số vấn đề đƣ c lập thành bảng sau:  

 

TT Thời gian Nội dung công việc Ngƣời thực hiện Ghi chú 

     

 

2.3. Dự toán ngân sách sự kiện 

2.3.1. Khái niệm dự toán ngân sách sự kiện 
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Dự toán ngân sách tổ chức sự kiện (event budget planer  đó là việc liệt 

kê và tính toán các khoản chi phí theo kế hoạch, dự tính s  phát sinh trong quá 

trình tổ chức sự kiện. 

Cần phân biệt việc lập d                 và việc tính                   của sự 

kiện. Việc tính giá thành thực tế của sự kiện đó là việc tính toán tổng chi phí 

thực tế phát sinh trong quá trình thực hiện sự kiện, còn đã là d        nó s  

mang ý nghĩa là việc tính toán các khoản chi phí theo kế hoạch, theo dự tính. 

Ngân sách tổ chức sự kiện do nhà đầu tƣ sự kiện quyết định, nó là yếu tố 

cơ bản quyết định đến chƣơng trình, nội dung c ng nhƣ chất lƣ ng của các 

dịch vụ trong sự kiện, hay nói cách khác nó là điều kiện, là cơ sở cho tổ chức 

sự kiện.  

2.3.2. Các yêu cầu khi lập dự toán ngân sách 

Khi lập dự toán ngân sách tổ chức sự kiện, nhà tổ chức sự kiện cần: 

- Lập dự toán bám sát với chƣơng trình đã đƣ c thỏa thuận với nhà đầu tƣ sự 

kiện. 

- Dự kiến và tính toán một cách tƣơng đối chính xác các chi phí cần chi trả cho 

các hàng hóa, dịch vụ cần có để thực hiện chƣơng trình. 

- Đƣa ra những đề xuất, điều chỉnh theo yêu cầu của nhà đầu tƣ sự kiện hoặc 

nh m mục đích đảm bảo đạt đƣ c các mục tiêu của sự kiện. 

- Giao việc lập dự toán cho ngƣời có kinh nghiệm trong việc lập chƣơng trình, 

kế hoạch, lập dự toán của sự kiện. Nếu có thể nên giao công việc này cho một 

nhóm chuyên gia có chuyên môn dƣới sự điều hành của một trƣởng nhóm có 

năng lực/ kinh nghiệm cao nhất. 

-   các nƣớc phát triển (nhƣ Anh, M   ngƣời ta đã xây dựng các phần mềm 

quản lý tổ chức sự kiện, trong đó có nội dung về lập dự toán sự kiện. Tuy 

nhiên do tính đa dạng của các loại hình sự kiện, mặt khác sự kiện thƣờng có rất 

nhiều chi tiết thay đổi theo t ng sự kiện cụ thể vì vậy nếu áp dụng các phần 

mềm này không thực sự thuận tiện. Mặt khác, việc tính toán không quá phức 

tạp, chỉ cần áp dụng bảng tính Microsoft Office Excel c ng có thể thực hiện 

đƣ c công việc này tƣơng đối hiệu quả. 

Đối với nhà đầu tƣ sự kiện cần kh ng định đƣ c các yêu cầu sau: 

- Xem x t, thống nhất với nhà tổ chức sự kiện về dự toán kinh phí 

- Quyết định chấp thuận dự toán ngân sách tổ chức sự kiện 

- Kh ng định có đủ kinh phí để tiến hành tổ chức sự kiện 

2.3.3. Dự toán ngân sách tổ chức sự kiện 

Ngân sách sự kiện là tổng các nguồn đầu tƣ cần có để sự kiện trở thành 

hiện thực. Ngân sách cho sự kiện có thể đƣ c xây dựng b ng tổng các nguồn 

thu t :  

- Nguồn đầu tƣ t  ngân sách chính phủ (Trung ƣơng hoặc địa phƣơng . 

- Nguồn đầu tƣ t  ngân sách dành cho quảng cáo của các doanh nghiệp 

có chính sách quảng cáo b ng tài tr  (b ng tiền hoặc hiện vật . 
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- Nguồn đầu tƣ giành cho tham gia hoạt động xã hội trên địa bàn đóng 

quân của các công ty. 

- Nguồn đầu tƣ của các mạnh thƣờng quân. 

- Nguồn thu t  bán v  sự kiện. 

- Nguồn thu t  các kinh doanh dịch vụ khác thuộc sự kiện. 

Trong các nguồn trên, thực tế ở Việt Nam quan trọng hơn cả đối với hoạt 

động sự kiện là nguồn t  các doanh nghiệp tài tr  và nguồn t  ngân sách Chính 

phủ. Kế hoạch ngân sách cho sự kiện thƣờng đƣ c thể hiện b ng bản dự tính 

thu cho gồm tổng các khoản chi trong so sánh với tổng các khoản chi để tạo ra 

sự kiện. Bảng kế hoạch tài chính này còn là thƣớc đo đánh giá về mức độ 

thành công của sự kiện trong các mục tiêu về l i nhuận. 

Nếu nhƣ con số ƣớc tính tổng thu nhỏ hơn tổng chi thì có thể d n tới phải 

thay đổi chƣơng trình và các dịch vụ cho phù h p. Nếu nhƣ số ƣớc tính thu 

(khi có cam kết  đảm bảo cho các mục tiêu sự kiện thì kế hoạch tài chính là 

khả thi. Và dự án sự kiện có thể đi những bƣớc tiếp theo. Dƣới đây là một ví 

dụ về bảng kế hoạch tài chính có tính phổ biến: 

Thu nhập Số lƣ ng Chi phí Số 

lƣ ng 

Tài tr  chính phủ  Thuê khoản chuyên môn  

Tài tr  của doanh nghiệp  Quảng cáo  

Tài tr  khác...  Chi phí thuê địa điểm  

Bán vé  Thiết bị  

Cho thuê địa điểm dịch vụ  Lƣơng  

Thu t  dịch vụ trực tiếp 

thuộc sự kiện 

 Bảo hiểm  

(...)  Giấy ph p  

  An ninh  

  Kế toán  

  Lau dọn  

  Đi lại  

  Nơi ở  

  Chi phí văn phòng  

  Dịch vụ khách hàng  

  Thuế   

  Bồi dƣ ng tình nguyện  

viên 
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  Dự phòng rủi ro (...   

 Tổng số  Tổng 

số 

Sau khi đã dự tính đƣ c các chi phí và các khoản doanh thu h p lý, cần 

phải chuẩn bị bản phác thảo ngân qu  để làm việc với cơ quan chức năng liên 

quan của Nhà nƣớc và nhà tài tr . 

Công việc dự toán tài chính thƣờng do một hoặc bộ phận kế toán chuyên 

nghiệp hoặc đƣ c thuê đảm trách. Dƣới đây là bảng thống kê chi tiết cho t ng 

khoản mục. 

 

Bản  thốn     ch  phí ch  t  t cho t n   hoản m c (   toán  

BẢNG THỐNG KÊ CHI PH  (DỰ TOÁN  

Loại chi phí: C     í ă        

Stt Khoản m c 

chi phí 

Đơn vị 

tính 

Số lƣ ng Đơn giá 

(1000 VN 

Đ) 

Thành 

tiền 

(1000 VN 

Đ) 

Ghi chú 

1.  n tối ngày 1 Suất     

2. Đồ uống chai     

3.  n sáng ngày 

2 

suất     

4. Tiệc coffee 

break 

tiệc    Giải lao 

giữa hội 

thảo 

5.  n trƣa ngày 

2 

suất     

 …      

 Tổng cộng      

Các bảng dự toán chi phí cho các hạng mục chi phí khác nhƣ: thuê trang thiết 

bị, tổ chức vận chuyển, lƣu trú, giải trí… c ng đƣ c thực hiện tƣơng tự. Sau 

khi có bảng dự toán chi phí chi tiết cho t ng loại (hoặc t ng công việc , cần có 

một bảng dự toán chi phí tổng h p. 
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BÀI TẬP CHƢƠNG 2 

1. Xác định chủ đề của một sự kiện cụ thể ( Có thể chọn sự kiện văn hóa hoặc 

sự kiện chính trị   ?  Phân tích các yếu tố liên quan và ý tƣởng tổ chức sự kiện 

đó ? 

2. Lập kế hoạch tổng thể cho sự kiện nói trên ? Phân tích ý nghĩa của sự kiện ? 

3. T  kế hoạch tổng thể trên, lập kế hoạch chi tiết cho sự kiện ? Phân tích tầm 

quan trọng của việc lập kế hoạch chi tiết trong tổ chức sự kiện ? 

4. Vai trò của ngân sách trong việc tổ chức sự kiện ? Lập dự toán ngân sách 

cho toàn bộ sự kiện trên ? 
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CHƢƠNG 3:  TỔ CHỨC ĐIỀU HÀNH SỰ KIỆN  

3.1. Công tác chuẩn bị cho tổ chức sự kiện 

3.1.1. Thành lập ban tổ chức sự kiện 

Việc thành lập ban tổ chức sự kiện có thể đƣ c tiến hành trƣớc khi lập 

dự toán, chƣơng trình và sáng tạo các ý tƣởng cho sự kiện. Tuy nhiên, trong 

một số trƣờng h p đặc biệt khi có sự tách biệt về việc lập kế hoạch tổ chức sự 

kiện và việc chuẩn bị, thực hiện sự kiện ban tổ chức sự kiện có thể đƣ c thành 

lập sau khi đã có các kế hoạch tổ chức sự kiện tƣơng đối hoàn chỉnh. 

  Việt Nam, trong ban tổ chức sự kiện thƣờng có các thành viên (hoặc 

chủ yếu  trực tiếp lập kế hoạch tổ chức sự kiện tham gia vào ban tổ chức sự 

kiện. 

Ban tổ chức sự kiện có thể gồm những thành viên thuộc những thành phần 

khác nhau, có khả năng tổ chức và có k  năng chuyên môn nghề nghiệp để chủ 

động thực hiện, quản lý các hoạt động có liên quan đến lĩnh vực của mình 

trong quá trình tổ chức sự kiện. Nhà tổ chức sự kiện thƣờng cử ngƣời có đủ 

kinh nghiệm và năng lực đảm nhận chức trƣởng ban tổ chức hoặc với những 

cách gọi khác nhƣ quản lý sự kiện (event manager , trƣởng ban tổ chức trực 

tiếp điều hành các thành viên trong ban và trong quá trình thực hiện sự kiện. 

Trong trƣờng h p, khi nhà đầu tƣ đã ký kết h p đồng thuê và ủy quyền 

cho nhà tổ chức sự kiện. Ban tổ chức sự kiện đƣ c thành lập t  quyết định của 

nhà tổ chức sự kiện, tuy nhiên nhà đầu tƣ sự kiện c ng có thể yêu cầu có một 

hay một số thành viên thuộc đơn vị của mình tham gia vào ban tổ chức sự kiện, 

các thành viên này thƣờng tham gia ban tổ chức sự kiện với tƣ cách giám sát là 

chính (điều này phải đƣ c thỏa thuận trƣớc trong h p đồng . Trong trƣờng h p 

có các thành viên của chủ đầu tƣ sự kiện tham gia vào ban tổ chức sự kiện, cần 

mô tả rõ và thống nhất với chủ đầu tƣ sự kiện về vị trí, trách nhiệm, quyền hạn 

của các thành viên này tránh trƣờng h p chồng ch o và cản trở các hoạt động 

tổ chức sự kiện. 

3.1.2.Chuẩn bị về th  t c hành chính 

Các thủ tục hành chính đó là yêu cầu, là điều kiện cần trƣớc khi tiến 

hành triển khai thực hiện sự kiện. Các thủ tục hành chính chủ yếu là việc xin 

các giấy ph p của các cơ quan quản lý nhà nƣớc có liên quan, cần lƣu ý nếu 

chỉ xin m i giấy ph p tổ chức sự kiện có thể là chƣa đủ vì hoạt động của tổ 

chức sự kiện rất đa dạng cần phải xin ph p cơ quan quản lý cho tiến hành các 

hoạt động khác trong sự kiện. Hiện nay, các thủ tục hành chính cho tổ chức sự 

kiện rất phức tạp, ở các địa phƣơng khác nhau có các yêu cầu khác nhau.  

Nhà tổ chức sự kiện cần phải nắm vững với m i loại hình sự kiện cần 

phải có những thủ tục giấy ph p gì. Ngoài ra cần phải nắm vững thời gian tối 

thiểu, tối đa cho việc đƣ c cấp các giấy ph p cần thiết đó (vì trong một số 

trƣờng h p khi mọi công tác chuẩn bị đã hoàn tất, nhƣng không xin đƣ c giấy 
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ph p của các cơ quan quản lý trƣớc khi thực hiện thì việc tổ chức sự kiện có 

thể s  bị đổ v  . 

Các thủ tục hành chính thƣờng có khi tiến hành tổ chức sự kiện là: 

- Giấy ph p tiến hành sự kiện, thƣờng là yêu cầu bắt buộc với các sự kiện có 

quy mô tƣơng đối lớn có tầm ảnh hƣởng đến cộng đồng dân cƣ nhƣ: tổ chức 

các cuộc diễu hành, thi đấu thể thao, biểu diễn nghệ thuật... Với các sự kiện 

nhỏ nhƣ: hội thảo, hội nghị, tổ chức sinh nhật, đám cƣới... không nhất thiết 

phải có thủ tục này. 

- Các giấy ph p về vệ sinh, an ninh, môi trƣờng... c ng thƣờng chỉ có với các 

sự kiện lớn. 

- Một số sự kiện còn phải đƣ c cơ quan có thẩm quyền xem x t nội dung của 

sự kiện (ví dụ cơ quan quản lý văn hóa cấp ph p cho các nội dung trong một 

buổi biểu diễn  

- Các giấp ph p khác cho các công việc khác trong quá trình tổ chức sự kiện 

nhƣ: giấy ph p treo băng rôn, quảng cáo trên đƣờng; giấy ph p cho đón tiếp và 

phục vụ khách du lịch quốc tế... 

Khi tiến hành xin cấp các thủ tục hành chính, các nhà tổ chức sự kiện hiện nay 

thƣờng tiến hành theo các bƣớc sau: 

- Xác định các thủ tục, giấy ph p cần phải có (để tránh đi lại, mất nhiều thời 

gian . Tốt nhất, nên tìm hiểu kinh nghiệm của những ngƣời đi trƣớc tại địa 

phƣơng. 

- Nếu tạo lập đƣ c các mối quan hệ t  trƣớc là tốt nhất, nếu không nên tìm 

hiểu thông tin, quy trình của các cơ quan cấp ph p. 

- Liên hệ với cơ quan cấp ph p (tốt nhất nên đến liên hệ trực tiếp, vì liên hệ 

qua điện thoại trong trƣờng h p này thƣờng thông tin đƣ c cung cấp s  không 

đầy đủ ; khi đến hỏi thủ tục c ng nhƣ đến làm thủ tục (cho dù đã đến nhiều 

lần  cần có giấy giới thiệu, chứng minh thƣ nhân dân, cần có giấy bút để ghi 

ch p lại đầy đủ các hƣớng d n. 

- Chuẩn bị các giấy tờ mà cơ quan cấp ph p yêu cầu (giấy giới thiệu, nhƣ đơn 

xin cấp ph p, kịch bản, chƣơng trình, h p đồng, giấy ủy quyền, giấy ph p đăng 

ký kinh doanh,...  tùy theo t ng sự kiện và quy định của chính quyền các địa 

phƣơng nơi diễn ra sự kiện. 

- Trong khi cấp ph p, một số cơ quan có thể có những yêu cầu về lệ phí cấp 

ph p, phí dịch vụ... ngƣời tiến hành các thủ tục tổ chức sự kiện nên tế nhị xin 

hóa đơn (nếu thấy thuận l i và là hóa đơn tài chính  để phục vụ cho việc thanh 

toán. Trong trƣờng h p không thể có hóa đơn, cần liên hệ với cấp trên để xin ý 

kiến chỉ đạo trực tiếp. Khoản chi phí này s  đƣ c tính vào chi phí chuẩn bị sự 

kiện. 

Song song với việc xin các giấy ph p hành chính, nhà tổ chức sự kiện có thể đề 

nghị các cấp chính quyền h  tr  trong việc tổ chức sự kiện (thƣờng là với các 

sự kiện của nhà nƣớc, sự kiện mang tính xã hội cao  nhƣ: h  tr  lực lƣ ng an 

ninh, bảo vệ; h  tr  về vấn đề giao thông...  
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Trong một số trƣờng h p, việc tiến hành chuẩn bị các thủ tục hành chính có thể 

tiến hành thành hai giai đoạn: 

- Xin các giấy ph p để tổ chức sự kiện (cần phải xin trƣớc giai đoạn chuẩn bị, 

đối với các sự kiện không chắc chắn có đƣ c ph p tổ chức ở một địa phƣơng 

hay một thời điểm cụ thể hay không . 

- Sau khi đã có giấy ph p tổ chức sự kiện, trong khi tiến hành các công việc 

chuẩn bị tiếp tục xin giấy ph p cho các hạng mục công việc khác (ch ng hạn 

xin giấy ph p treo băng rôn, giấy ph p tổ chức ca nhạc...  

3.1.3. Chuẩn bị các công việc có liên quan đến khách mời tham gia sự kiện 

  Lập danh sách khách mời (guest list  

Bƣớc 1: Thống nhất về số lƣ ng và cơ cấu khách mời với nhà đầu tƣ sự kiện 

Bƣớc 2: Lập các loại danh sách khách mời 

Tƣơng ứng nhƣ cách phân loại khách mời (đã đề cập nói trên , cần phải lập các 

loại danh sách khách mời nhƣ: 

- Danh sách khách VIP 

- Danh sách khách mời chính thức: là những khách mời mà ban tổ chức sự kiện 

muốn và ƣu tiên cho sự có mặt của họ trong sự kiện.  

- Danh sách khách mời dự bị: gồm những ngƣời có thể thay thế cho những 

ngƣời trong danh sách khách mời chính thức khi họ không thể tham gia sự 

kiện. 

- Danh sách khách mời là cơ quan truyền thông. 

  Chuẩn bị và gửi giấy mời cho khách ( chú ý Những yêu cầu về hình thức và 

nội dung thiếp mời  

  Kiểm tra, xác nhận (confirm  các thông tin có liên quan đến khách mời 

  Chuẩn bị các điều kiện để phục vụ khách mời 

3.1.4. Chuẩn bị địa điểm tổ chức sự kiện 

Địa điểm tổ chức sự kiện (venue  là nơi đƣ c lựa chọn để tiến hành các 

hoạt động trong sự kiện. Đi liền với khái niệm tổ chức sự kiện là không gian tổ 

chức sự kiện, nó là tập h p các điều kiện cụ thể về vị trí, cảnh quan, bầu không 

khí, kiến trúc… tạo nên một không gian nơi s  diễn ra sự kiện. 

P      ạ  đị  đ ể                  

+ Că                                     

- Không gian ngoài trời 

- Không gian trong các phòng tổ chức sự kiện 

- Không gian h n h p: Đó là sự kiện đƣ c diễn ra v a ở ngoài trời, v a ở trong 

nhà. Ví dụ: Ngày hội Trung thu 2008 tổ chức ở Bảo tàng dân tộc học, các hoạt 

động v a diễn ra bên trong khu nhà chính của bảo tàng, v a diễn ra trong 

khuôn viên bảo tàng. 

  Căn cứ vào cơ sở vật chất k  thuật vốn có của địa điểm tổ chức sự 

kiện 
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- Địa điểm tổ chức sự kiện chuyên nghiệp: là những nơi đƣ c xây dựng với 

mục đích kinh doanh dịch vụ trong đó có dịch vụ tổ chức sự kiện nhƣ: các 

khách sạn, nhà hàng lớn, trung tâm hội nghị, hội thảo 

- Địa điểm tổ chức sự kiện bị động: là những nơi đƣ c xây dựng không nh m 

mục đích tổ chức sự kiện nhƣng đƣ c lựa chọn để tổ chức một sự kiện nào đó, 

nhƣ: sân vận động, vƣờn cây, quảng trƣờng, đƣờng phố, bãi đất rộng, khuôn 

viên của các trƣờng học, bãi biển, khu vực biểu diễn công cộng 

Các khu vực cơ bản c a không gian và địa điểm tổ chức sự kiện 

Bao gồm:  

- Khu vực đón tiếp: Cổng chào, bàn tiếp tân, sảnh đón tiếp 

- Khu vực để xe của khách mời 

- Các lối đi lại: Lối đi chính, lối đi cho khách VIP, lối đi đến các dịch vụ bổ tr  

- Khu vực k  thuật 

- Khu vực triển khai sự kiện: Ví dụ trong các hội nghị hội thảo đó chính là bục 

diễn thuyết, sân khấu, màn trình chiếu.  

- Khu vực cung cấp các dịch vụ khác: Nhƣ khu vực ăn uống coffee break, khu 

vực giải lao, vệ sinh, khu vực nghỉ ngơi, tham quan, giải trí… 

- Lối thoát hiểm và khu vực giải quyết tình huống khẩn cấp. 

Các yêu cầu khi lựa chọn địa điểm tổ chức sự kiện  

Khi chúng ta quyết định về thông điệp cho một sự kiện nào đó, chúng ta cần 

xác định địa điểm tốt nhất để tổ chức sự kiện nh m truyền đạt thông điệp đó 

đến quảng đại công chúng. Khi chúng ta đã chọn đƣ c địa điểm ƣng ý, hãy 

xem x t những vấn đề sau: 

- Địa điểm cần phải phù h p với chủ đề của sự kiện (Một cuộc hội thảo khoa 

học ch ng hạn cần phải tổ chức ở những địa điểm chuyên nghiệp, trang trọng; 

trong khi đó một cuộc triển lãm nghề thủ công lại không nên tổ chức ở một 

trung tâm hội nghị…  

- Địa điểm cần phải phù h p với quy mô của sự kiện (Ví dụ cần trả lời các câu 

hỏi nhƣ: địa điểm đó chứa đƣ c tối đa bao nhiêu ngƣời? Có phù h p với số 

lƣ ng khách mời dự tính hay không? Không nên quá chật, c ng ko quá dƣ th a 

khoảng không…  

- Có vị trị thích h p (lƣu ý các vấn đề về khoảng cách, đƣờng giao thông, điểm 

đ  xe…  

- Có m  thuật và cảnh quan phù h p, không chịu ảnh hƣởng ngoại lai tiêu cực 

(ví dụ ở một vùng có không khí ô nhiễm, tiếng ồn lớn s  không phù h p với đa 

số các loại hình sự kiện  

- Có các lối vào, lối ra, kho khu vực nghỉ của khán giả, thiết bị, diễn viên, 

khách VIP, nhân viên và ngƣời khuyết tật… phù h p. 

- Đảm bảo các yêu cầu về dịch vụ ăn uống, lƣu trú, an ninh và các dịch vụ 

khác. 
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- Lƣu ý các vấn đề về nguồn điện, nƣớc. Hệ thống thông gió, điều hòa nhiệt 

độ; hệ thống âm thanh, ánh sáng; hệ thống phòng cháy chữa cháy. 

- Những dịch vụ c ng nhƣ sự h  t  doanh nghiệp quản lý địa điểm tổ chức sự 

kiện 

- Các yêu cầu về thông tin liên lạc (điện thoại, fax, internet, thậm chí các chi 

tiết nhỏ nhƣ wifi, các giắc cắm nguồn cho máy tính…  

- Khu vực giải quyết tình huống khẩn cấp (khu vực sơ cứu, khu vực an toàn 

cho khách VIP , lối thoát hiểm… 

- Cuối cùng là vấn đề giá cả, có phù h p với kinh phí dự trù hay không? 

 

3.1.5. Chuẩn bị về nhân lực cho tổ chức sự kiện 

Nhân lực cho dịch vụ tổ chức sự kiện rất đa dạng về ngành nghề ngoài 

ban tổ chức sự kiện còn có các nhà quản lý bộ phận, nhân viên tổ chức sự kiện, 

nhân viên t  các nhà cung ứng dịch vụ… 

Việc chuẩn bị nhân lực trong sự kiện cần đƣ c tiến hành theo các bƣớc cơ bản: 

- Xác định mô hình tổ chức lao động 

- Lập kế hoạch về nhân lực cho sự kiện 

- Tiến hành chuẩn bị số lƣ ng nhân lực (nhƣ bố trí, tuyển dụng, ký kết h p 

đồng…  

- Tiến hành bố trí đào tạo nhân lực (phân công công việc, hƣớng d n thực hiện 

theo bảng mô tả công việc, đào tạo, diễn tập…  

- Kiểm tra và hoàn tất công tác chuẩn bị 

Các chức danh trong tổ chức sự kiện 

Nhƣ trên đã trình bày, tùy theo quy mô và loại hình sự kiện c ng nhƣ mô hình 

tổ chức lao động của sự kiện có thể có nhiều chức danh khác nhau. Khái quát 

công việc có thể chia thành các nhóm chức danh cơ bản sau:  

- Nhà quản lý sự kiện 

- Các cán bộ quản lý trung gian 

- Nhân viên tác nghiệp tổ chức sự kiện 

- Nhân viên cung ứng các dịch vụ trong tổ chức sự kiện  

 

3.1.6. Chuẩn bị hậu cần cho sự kiện 

Chuẩn bị hậu cần cho sự kiện đƣ c hiểu bao gồm rất nhiều các công việc thuộc 

nhiều lĩnh vực nhƣ: 

- Đón tiếp khách mời và những thành phần tham gia sự kiện khác 

- Cung ứng các dịch vụ vận chuyển  

- Cung ứng các dịch vụ lƣu trú 

- Cung ứng các dịch vụ ăn uống 

- Cung ứng các dịch vụ khác theo nhu cầu của khách mời và các thành phần 

tham gia sự kiện. 
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Các công việc nói trên thuộc nhóm quản trị hậu cần (logistic , đây là các công 

việc có tính chất tƣơng đối độc lập với các nội dung có liên quan đến chủ đề 

chính, đến việc triển khai các nội dung chính của sự kiện. Điều này thể hiện 

trong cơ cấu tổ chức các sự kiện lớn nhà quản lý sự kiện có thể tách biệt công 

tác quản trị hậu cần với công tác đảm bảo nội dung chính của sự kiện.  

3.1.7. Dự tính và xử lí các sự cố trong sự kiện 

    cố tron  tổ chức s     n l      

Sự cố trong tổ chức sự kiện đƣ c hiểu là các sự việc phát sinh diễn ra ngoài kế 

hoạch và sự chuẩn bị chính của nhà tổ chức sự kiện. 

Sự cố trong tổ chức sự kiện rất đa dạng, thậm chí trong cùng một loại hình sự 

kiện với quy mô tƣơng tự nhau, nhƣng khi tiến hành triển khai thực tế có thể 

xuất hiện các sự cố hoàn toàn khác nhau. Theo tính chất và vấn đề ảnh hƣởng 

của sự cố có thể chia sự cố thành các nhóm cơ bản sau: 

- Các sự cố có liên quan đến chủ đề chính của sự kiện 

- Các sự cố có liên quan đến các vấn đề về an ninh, an toàn, vệ sinh trong tổ 

chức sự kiện. 

Dự tính và xử lý các sự cố có liên quan đến chủ đề chính của sự kiện 

Trong quá trình dự tính và xử lý các sự cố liên quan đến chủ đề chính của sự 

kiện có thể lƣu ý các nội dung cơ bản sau:  

- Luôn tìm hiểu một cách kỹ lƣ ng các yếu tố s  ảnh hƣởng đến sự kiện: 

Đối với m i sự kiện cụ thể các yếu tố ảnh hƣởng thƣờng rất đa dạng; nhƣ các 

yếu tố về luật pháp, chính trị, thời tiết khí hậu… (có thể thay đổi thƣờng 

xuyên  nên nhà tổ chức sự kiện cho dù đã t ng tổ chức loại hình sự kiện này, 

nhƣng khi tổ chức cho một sự kiện cụ thể v n cần tìm hiểu, xem x t tới các yếu 

tố ảnh hƣởng. 

- Quan tâm đến tính khả thi trong việc lập kế hoạch và chuẩn bị sự kiện: 

Tính khả thi không thể dựa vào đánh giá chủ quan của ngƣời lập kế hoạch hay 

chuẩn bị sự kiện mà phải dựa trên những khảo sát thực tế. Thậm chí nó còn 

phải có những ràng buộc nhất định đối với những đối tác có liên quan (nhƣ các 

h p đồng cung ứng dịch vụ; các bản yêu cầu chi tiết…  mới thực sự đảm bảo 

đƣ c. 

- Có quy trình chi tiết cho t ng nội dung công việc trong tổ chức sự kiện:. 

Tƣơng tự nhƣ các quy trình nghề nghiệp khác tổ chức sự kiện c ng cần phải có 

các quy trình rất cụ thể. (ví dụ: trong hƣớng d n du lịch ngƣời ta đã xây dựng 

quy trình t  việc chuẩn bị; đón tiếp; thuyết minh; hƣớng d n tham quan tại 

điểm; hƣớng d n tham quan trên ô tô… . Việc xây dựng quy trình đòi hỏi kinh 

nghiệm và hiểu biết tƣơng đối sâu rộng về nghề nghiệp (nhiều nhà tổ chức sự 

kiện nếu chỉ dựa vào kinh nghiệm cùa mình khi xây dựng quy trình s  không 

đầy đủ ; Khi xây dựng quy trình cần chú ý (đây c ng là kinh nghiệm của 

chúng tôi khi xây dựng một số quy trình trong tài liệu này : 
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  Nên thu thập tìm hiểu nội dung có liên quan t  tài liệu, các quy đã có t  

trƣớc, đây là cơ sở quan trọng kết h p với điều kiện cụ thể của doanh nghiệp tổ 

chức sự kiện để tiến hành xây dựng một quy trình phù h p cho mình; 

  Trong quá trình tổ chức sự kiện thực tế, luôn quan tâm hoàn thiện các quy 

trình; lƣu lại các quy trình đã thực hiện làm cơ sở khi có công việc tƣơng tự ở 

các sự kiện khác; 

  Với các công việc chƣa có quy trình trƣớc (và không có nhiều tài liệu tham 

khảo , cần liên hệ với các chuyên gia có kinh nghiệm; tìm thông tin ở trên 

mạng (qua các trang tiếng nƣớc ngoài , nên tổ chức họp nhóm để thống nhất, 

góp ý về quy trình. 

- Với các nội dung quan trọng luôn có các kế hoạch dự phòng song song: 
Các nội dung quan trọng trong sự kiện nhƣ đón khách VIP ch ng hạn, nhà tổ 

chức sự kiện luôn tính đến việc có thể do một biến cố đặc biệt nào đó, khách 

có thể không tham gia hoặc đến muộn… trong trƣờng h p đó đã có những kế 

hoạch khác dự phòng (ví dụ cho một hoạt động khác xen vào, hay đôn một nội 

dung khác lên trƣớc… . 

- Với các nội dung liên quan đến các nhà cung cấp dịch v  trung gian cần 

phải có thỏa thuận và kiểm tra thống nhất t  trƣớc về thời gian, lịch 

trình: Nhà tổ chức sự kiện thƣờng bị động trong việc kiểm soát một số công 

việc này, ví dụ nhƣ các vấn đề về diễn giả, ngƣời d n chƣơng trình, diễn viên 

nổi tiếng tham dự chƣơng trình… Để hạn chế các sự cố thuộc nhóm này, ngoài 

việc ký kết h p đồng với nội dung chi tiết (hoặc có phụ lục chi tiết kèm theo , 

nhà tổ chức sự kiện còn phải thƣờng xuyên đôn đốc, kiểm tra và duy trì các 

mối quan hệ hiệu quả với nhóm này. 

- Khi thực hiện công việc luôn có bảng danh m c công việc (trong đó có nội 

dung, tiến độ, quy trình cho công việc ; ngoài ra nên thực hiện các công việc 

kèm theo danh sách kiểm tra (check list . Việc xây dựng check list cho các 

công việc s  hạn chế đƣ c những thiếu sót trong khâu chuẩn bị, tiến hành các 

công việc trong tổ chức sự kiện. 

- Xây dựng quy trình giải quyết các sự cố: M i sự cố đều có những cách 

thức tiến hành riêng, tuy nhiên nó v n có thể đƣ c thực hiện theo những quy 

trình chung và quy trình cụ thể. Các nhà tổ chức sự kiện cần phải xây dựng các 

quy trình và hƣớng d n những ngƣời thực hiện nắm vững các quy trình này để 

có những hƣớng d n và tính chủ động trong việc giải quyết các sự cố. 

Nhìn chung sự cố trong tổ chức sự kiện vô cùng đa dạng, một chuyên 

gia trong nghề cho r ng:   Đối với m i ngƣời, kinh nghiệm học đƣ c là do tự 

mình rút tỉa t  những vấp váp của bản thân trong cuộc sống, nhƣng đôi khi ta 

c ng học đƣ c qua câu chuyện của ngƣời khác.  

3.1.8. Chuẩn bị các yếu tố cơ bản trong trình diễn sự kiện 
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Không gian thực hiện sự kiện 

Không gian thực hiện sự kiện là nơi diễn ra các hoạt động chính của sự kiện. 

Nó bao gồm mặt b ng, khoảng không gian, và các yếu tố khác (âm thanh, ánh 

sáng...  xung quanh sự kiện. 

Khi đề cập đến không gian thực hiện sự kiện ngƣời ta thƣờng nói đến các nội 

dung cơ bản sau: 

- Địa điểm tổ chức sự kiện  

- Âm thanh, ánh sáng 

- Sân khấu/ nơi trình diễn sự kiện 

 Âm thanh và ánh sáng 

Hầu hết các sự kiện đều cần có âm thanh (tr  sự kiện tổ chức dƣới đáy biển 

hay nhảy dù trên không... , âm thanh là phƣơng tiện truyền tin, là yếu tố kích 

thích vào không gian thực hiện sự kiện, tác động đều bầu không khí của sự 

kiện. 

Hệ thống âm thanh trong sự kiện bao gồm các trang thiết bị âm thanh nhƣ: các 

loại loa, micro, tăng âm, thiết bị điều chỉnh âm thanh... 

Ngôn ngữ sử dụng trong sự kiện là một trong những nội dung quan trọng liên 

quan đến âm thanh, tùy theo sự kiện để lựa chọn ngôn ngữ phù h p. Trong 

trƣờng h p sử dụng phiên dịch cần lƣu ý đến trang thiết bị đi kèm cho đối 

tƣ ng này c ng nhƣ các khoản chi phí khác có liên quan. 

Cùng với âm thanh, ánh sáng c ng là yếu tố tác động đến không gian thực hiện 

sự kiện. Việc thiết kế ánh sáng và bố trí hệ thống ánh sáng cần đảm bảo tính 

khoa học, hiện đại v a phải đảm bảo tính nghệ thuật. 

Trên cơ sở mục đích, chủ đề của sự kiện nhà tổ chức sự kiện cần đƣa ra các 

yêu cầu cụ thể về âm thanh, ánh sáng cho sự kiện là cơ sở để thiết kế nên hệ 

thống âm thanh, ánh sáng phù h p. 

Trong trƣờng h p, thuê các nhà cung ứng dịch vụ âm thanh, ánh sáng nhà tổ 

chức sự kiện cần yêu cầu nhà cung ứng phải thiết kế chi tiết và mô tả thật cụ 

thể. Hệ thống âm thanh ánh sáng cần phải hoàn tất trƣớc khi sự kiện diễn ra t  

1 đến 2 ngày, và cần phải có sự chạy thử, diễn tập. Ngoài ra nếu sự kiện có 

trình diễn ca nhạc... cần có sự phối h p giữa các nhà cung ứng âm thanh ánh 

sáng với nhà cung ứng dịch vụ ca nhạc hay các dịch vụ khác có liên quan. 

 ân  h u  nơ  tr nh   ễn s     n 

Sân khấu (nơi  trình diễn là yếu tố trung tâm trong sự kiện. Đối với các sự kiện 

đƣ c tổ chức trong hội trƣờng nơi trình diễn có thể là một khân khấu có sẵn, 

một bục danh dự, một sân khấu di động, thậm chí một khoảng không gian ở 

giữa hội trƣờng (dành để diễn thuyết và khiêu v  ch ng hạn . Trong một số 

trƣờng h p sân khấu trình diễn gần nhƣ bao gồm cả khu vực tổ chức sự kiện, 

ví dụ nhƣ đối với một buổi lễ giới thiệu sản phẩm mới sân khấu trình diễn 
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chính là một cửa hàng giới thiệu sản phẩm (của công ty , hoặc một khu vực 

công cộng nào đó. 

Các yếu tố cơ bản của một sân khấu trình diễn 

Tùy theo t ng loại hình sự kiện, sân khấu trình diễn có thể có những yếu tố 

khác nhau: 

- Vị trí của sân khấu 

- Khung sân khấu (bao gồm khung để căng phông, treo các thiết bị âm thanh, 

ánh sáng…  

- Phông trang trí 

- Khu vực hậu trƣờng sân khấu 

- Các trang thiết bị trên sân khấu (ví dụ: các loại bục, đồ trang trí, khẩu hiệu, 

bàn cho đoàn chủ tịch, bục diễn giả, thiết bị âm thanh…  

N  ờ   ẫn ch ơn  tr nh v    ễn   ả 

   ờ   ẫn ch ơn  tr nh 

Trong nhiều sự kiện ngƣời d n chƣơng trình có vai trò hết sức quan trọng đến 

sự thành bại của sự kiện. Các công ty tổ chức sự kiện chuyên nghiệp thƣờng có 

nhân viên d n chƣơng trình, hoặc đội ng  d n chƣơng trình có quan hệ thƣờng 

xuyên gần g i điều này thuận l i cho việc thực hiện các sự kiện. Tuy nhiên, 

trong một số sự kiện do yêu cầu về sự nổi tiếng của ngƣời d n chƣơng trình, 

tầm quan trọng của sự kiện hay một số lĩnh vực đặc thù nhà tổ chức sự kiện 

phải thuê ngƣời d n chƣơng trình. 

Ngƣời d n chƣơng trình cần phải hiểu và nắm rõ mục đích, chủ đề, đối tƣ ng 

khách mời tham gia sự kiện. Cần có sự thảo luận, thống nhất về kịch bản, nội 

dung, lời nói… giữa nhà tổ chức sự kiện và ngƣời d n chƣơng trình không nên 

chủ quan dựa vào kinh nghiệm, khả năng của ngƣời d n chƣơng trình. 

Trong các sự kiện quan trọng, cần có sự diễn tập trƣớc đối với ngƣời d n 

chƣơng trình. 

 D ễn   ả 

Diễn giả là ngƣời tham gia phát biểu trong sự kiện. Việc chuẩn bị các nội dung 

liên quan đến diễn giả tƣơng tự nhƣ đối với khách mời tham gia sự kiện. Ngoài 

ra nhà tổ chức sự kiện còn phải quan tâm đến các nội dung khác cần trao đổi 

với diễn giả nhƣ: 

- Mục đích, chủ đề, khách mời của sự kiện 

- Nội dung/ bài phát biểu (có chuẩn bị trƣớc, hoặc tùy diễn giả…  

- Các câu hỏi có liên quan 

- Các tài liệu, trang thiết bị h  tr  diễn giả… 

*Các   ớc c n th c h  n vớ  n  ờ   ẫn ch ơn  tr nh    ễn   ả 

1. Thống nhất kịch bản với ngƣời d n chƣơng trình/ diễn giả  
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2. Kiểm soát nội dung bài phát biểu/ nội dung cơ bản của ngƣời d n chƣơng 

trình: 

- Chuẩn bị bản in nội dung bài phát biểu 

- Xin phê duyệt của nhà đầu tƣ sự kiện/ trƣởng ban tổ chức sự kiện  

3. Kiểm tra diễn tập (nếu cần thiết với các sự kiện quan trọng : 

- Kiểm tra, đánh giá chính xác hoạt động của diễn giả/ ngƣời d n chƣơng trình 

- Diễn tập (nếu cần thiết với sự kiện quan trọng  

4. Chuẩn bị các phƣơng án dự phòng: 

- Chuẩn bị nội dung dự phòng 

- Chuẩn bị các nội dung khi triển khai không đúng tiến độ 

- Chuẩn bị ngƣời thay thế (cho ngƣời d n chƣơng trình/ diễn giả  

- Trao đổi thống nhất nội dung với ngƣời dự bị 

5. Giám sát, nhắc nhở ngƣời d n chƣơng trình/ diễn giả theo đúng nội dung/ kế 

hoạch tổ chức sự kiện: 

- Kiểm tra, giám sát đầy đủ các diễn biến của ngƣời d n chƣơng trình/ diễn giả 

- Theo dõi phản ứng của các thành viên tham gia sự kiện 

- Báo cáo với ngƣời có trách nhiệm nếu có những bất thƣờng xảy ra 

6. Phối h p xử lý các tình huống phát sinh liên quan đến ngƣời d n chƣơng 

trình và diễn giả: 

- Nhanh chóng nhận biết tình huống phát sinh ngoài dự kiến 

- Xác định mức độ ảnh hƣởng của tình huống phát sinh đến sự kiện 

- Tập trung ƣu tiên giải quyết tình huống 

- Phối h p giải quyết tình huống 

- Xử lý tình huống một cách h p lý đối với t ng tình huống cụ thể 

7. Lập báo cáo về các nội dung liên quan đến ngƣời d n chƣơng trình và diễn 

giả: 

- Chuẩn bị đầy đủ các m u biểu hoặc các danh sách kiểm tra có liên quan 

- Hoàn thành các báo cáo theo yêu cầu của nhà quản lý sự kiện 

Đạo diễn và dàn dựng sân khấu 

Trong hoạt động tổ chức sự kiện vai trò của ngƣời đạo diễn và dàn dựng sân 

khấu c ng có một ý nghĩa nhất định, đặc biệt trong trƣờng h p sự kiện có liên 

quan nhiều đến hoạt động biểu diễn. 

Đạo diễn nói một cách nôm na tức là ngƣời dàn dựng sân khấu. Muốn đàn 

dựng đƣ c, trƣớc hết trong tay chúng ta phải có kịch bản. Khi đã có một kịch 

bản nhƣ mong muốn, đáp ứng đƣ c yêu cầu đã đề ra để phục vụ nhiệm vụ 

chính trị hoặc một mục đích nào đó, công việc tiếp theo là ngƣời đạo diễn phải 

nghiên cứu k  kịch bản và hình thành ý đồ đạo diễn. 

- Ý đ  đạ  d ễ       ? 

Ý đồ đạo diễn là những dự kiến ban đầu về vở diễn của ngƣời đạo diễn, những 

dự kiến đó chứa đựng cảm xúc và đã đƣ c lý trí soi sáng. ý đồ đạo diễn ví nhƣ 

bản thiết kế căn nhà của ngƣời xây dựng vậy 
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- N ữ    ấ  đề    đạ  d ễ   ầ              ớ       ắ          d   d     

- Xử lý kịch bản: Đạo diễn đọc kịch bản (có thể cùng tác giả  để thêm hoặc bớt 

lời cho phù h p với logic hành động của nhân vật. Nhất là những đoạn thiếu 

kịch tính, thiếu hành động thì cần phải bỏ hoặc thêm lớp, sửa lớp. 

- Xác định chủ đề tƣ tƣởng, nhiệm vụ tối cao. (Nhiệm vụ tối cao tức là cái mà 

tác phẩm sân khấu đạt đƣ c . 

- Tìm mô hình vở diễn, bao gồm: kết cấu vở diễn, thủ pháp sân khấu, không 

khí, tiết tấu kịch, âm nhạc, hội họa, ánh sáng, đạo cụ.v.v. 

- Tìm hình tƣ ng của vở kịch, bố cục vị trí của sân khấu, xử lý các sự kiện, 

tình huống, cao trào, kết thúc. 

- Xác định, khai thác hành động, dây chuyền hành động nhân vật, xây dựng 

hình tƣ ng nhân vật. 

N ữ          í         d   d   . 

- Làm việc với diễn viên, hƣớng d n t ng diễn viên cách thể hiện nhân vật. 

- Làm việc với hoạ sĩ về trang trí, phối cảnh, màn lớp phục trang và đạo cụ 

biểu diễn của diễn viên. 

- Làm việc với nhạc sĩ về nhạc nền, nhạc hát (nếu có ca kịch .v.v... 

- Làm việc với tổ k  thuật về ánh sáng, tiếng động cho sân khấu. 

- Tổ chức sơ duyệt, tổng duyệt và công diễn. 

T  những ý đồ n m trong tâm trí đạo diễn cho đến khi tác phẩm hoàn thành 

đƣ c biểu diễn trƣớc công chúng là cả một quá trình lao động nghệ thuật vất 

vả của cả một tập thể diễn viên và nhạc công, trong đó thể hiện rõ vai trò của 

ngƣời đạo diễn. ý đồ đạo diễn càng chuẩn bị tỷ mỉ, k  càng bao nhiêu thì càng 

thuận l i cho công tác dàn dựng bấy nhiêu. Đƣơng nhiên, giữa ý đồ ban đầu 

c ng nhƣ khi thực hiện trên sân khấu, hoặc qua làm việc với nhạc sĩ, hoạ sĩ, 

biên đạo múa có thể có những điều chỉnh chút ít song không đƣ c làm hỏng ý 

đồ. Ngƣời đạo diễn giỏi là biết hƣớng tất cả sự sáng tạo của diễn viên c ng nhƣ 

tất cả các thành phần nghệ thuật khác tham gia vào mục đích của mình. Đó là 

tuân thủ chủ đề tƣ tƣởng và nhiệm vụ tối cao. 

Nhà viết kịch là tác giả kịch bản, đạo diễn tác giả của vở diễn. Đạo diễn là 

ngƣời chuyển ngôn ngữ văn học của kịch bản thành ngôn ngữ sân khấu. Trong 

thực tế muốn có một vở kịch hay thì không thể thiếu bàn tay ngƣời đạo diễn. 

C     ớ            ớ  d ễn viên: 

M i đạo diễn có một phƣơng pháp làm việc với diễn viên. Tuy vậy, công việc 

này đều tuân theo nguyên tắc chung là: 

- Đạo diễn phải giúp cho diễn viên tìm hiểu, phân tích mọi mặt của nhân vật 

nhƣ lý lịch, cá tính, tƣ tƣởng, tình cảm, ƣớc muốn, vai trò trách nhiệm của 

nhân vật trong kịch, giúp diễn viên thể hiện nhân vật t  dễ đến khó, t  đơn 

giản đến phức tạp. 

- Dành sự chủ động, sáng tạo, thể nghiệm nhân vật cho diễn viên, trên cơ sở 

những g i ý và thị phạm đƣờng n t. 
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- Sử dụng đạo cụ c ng nhƣ các phƣơng tiện phụ tr  khác chỉ khi nào thật cần, 

không có không đƣ c với câu hỏi luôn đặt ra là: Những thứ này có tham gia 

vào hành động kịch không? Những thứ đó có giúp gì cùng diễn viên, làm giàu 

thêm tiếng nói sân khấu hay không? Quá trình dàn dựng vở là quá trình đạo 

diễn hƣớng d n diễn viên vào vai, nhập vai, tức là thể nghiệm nhân vật. Đó là 

quá trình đạo diễn sử dụng mọi phƣơng tiện trong tay để thực hiện ý đồ. Công 

việc dàn dựng thƣờng tiến hành theo thứ tự các giai đoạn sau: 

- Cho diễn viên thoại lời. 

- Điều chỉnh đài t , ngữ điệu diễn viên. 

- Xác định hoàn cảnh quy định. 

- Xác định hành động nhân vật. 

- Tổ chức xung đột, sự biến, sự kiện, cao trào. 

- Phối h p ánh sáng, âm nhạc, đạo cụ, phục trang, tiếng nói và các yếu tố phụ 

tr  khác. 

- Hoàn chỉnh vở diễn. 

Trên đây là một số nghiệp vụ cơ bản khi tiến hành hoạt động sân khấu trong 

nhà văn hoá. Sân khấu là một loại hình nghệ thuật tổng h p, mang tính tập thể 

cao. Muốn buổi biểu diễn thành công thì ngƣời đạo diễn phải biết huy động hết 

khả năng sáng tạo của các thành phần tham gia, không đƣ c coi nhẹ bất cứ một 

khâu đoạn nào, một bộ phận nào trong quá trình hoạt động sân khấu tại nhà 

văn hoá. 

 

3.1.9. Chuẩn bị các yếu tố khác cho sự kiện 

Ngoài công tác chuẩn bị cho các nội dung đã đƣ c đề cập ở trên, trong 

sự kiện còn có nhiều mảng công việc, c ng nhƣ nhiều yếu tố khác cần đƣ c 

tiến hành chuẩn bị. Đối với t ng loại hình sự kiện c ng nhƣ điều kiện thực tế 

của t ng sự kiện cụ thể các yếu tố này có thể khác nhau, tuy nhiên có thể chỉ ra 

một số yếu tố khác thƣờng gặp trong tổ chức sự kiện cần quan tâm đến công 

tác chuẩn bị nhƣ: 

- Tài liệu cho sự kiện 

- Các chƣơng trình bổ tr  

- Quà tặng 

3.2. Điều hành các hoạt động tổ chức sự kiện  

3.2.1. Tổ chức khai mạc sự kiện 

*Tổ chức đón tiếp khách tại nơi diễn ra sự kiện 

Các nội dung cơ bản trong việc tổ chức đón tiếp khách tại nơi diễn ra sự kiện 

bao gồm: 

1. Chuẩn bị thành phần  đón tiếp khách (các thành viên ban tổ chức, 

nhân viên tổ chức sự kiện  

- Phân công nhóm đón tiếp khách 

- Đối với khách VIP cần có các thành viên quan trọng của ban tổ chức sự kiện 
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- Chuẩn bị đội ng  lễ tân/ PG… (nếu cần thiết trong việc đón khách  

2. Chuẩn bị khu vực đón tiếp và các trang thiết bị h  tr  đón tiếp khách 

3. Đón tiếp khách 

- Kiểm tra thông tin về thời gian và điều kiện vận chuyển của khách đến với sự 

kiện. 

- Lịch sự, trang trọng đón tiếp khách phù h p với các quy tắc xã giao 

- Với các khách đặc biệt (theo kế hoạch  phân công ngƣời đi kèm hƣớng d n. 

4. Mời, hƣớng d n khách vào khu vực tổ chức sự kiện 

5. Làm các thủ tục đăng ký ban đầu cho khách  

- Hƣớng d n khách đăng ký thông tin 

- Phát tài liệu, quà cho khách 

- Hƣớng d n khách vào khu vực chính của sự kiện 

*Khai mạc sự kiện 

Đối với các sự kiện lớn, có thể có những lễ khai mạc riêng (có thể xem nhƣ 

một sự kiện tƣơng đối độc lập , còn đối với các sự kiện nhỏ, các công việc có 

liên quan đến khai mạc sự kiện bao gồm: 

1. Ổn định vị trí cho các thành viên, khách mời tham gia sự kiện: 

- Tạo sự thuận l i, thoải mái cho khách mời tham gia sự kiện 

- Tạo không khí sẵn sàng tham dự vào sự kiện 

2. Tiến hành khai mạc sự kiện theo kế hoạch đã dự kiến: 

- Tiến hành khai mạc sự kiện theo kế hoạch đã thống nhất 

- Gây đƣ c ấn tƣ ng ban đầu tốt đẹp đối với khách mời và các thành viên tham 

gia sự kiện 

3. Xử lý các tình huống phát sinh: 

- Nhanh chóng nhận biết tình huống phát sinh ngoài dự kiến 

- Xác định mức độ ảnh hƣởng của tình huống phát sinh đến sự kiện 

- Tập trung ƣu tiên giải quyết tình huống 

- Phối h p giải quyết tình huống 

- Xử lý tình huống một cách h p lý đối với t ng tình huống cụ thể 

3.2.2. Điều hành diễn biến c a sự kiện 

*Đ ều h nh sân  h u   hu v c tr nh   ễn   hu v c th    u 

1. Kiểm tra, hoàn tất công tác chuẩn bị có liên quan đến sân khấu/ khu vực 

trình diễn/ khu vực thi đấu: 

- Kiểm tra công tác chuẩn bị theo danh mục/ danh sách kiểm tra (check list  

- Hoàn tất các công việc chuẩn bị còn lại 

2. Theo dõi diễn biến chính của sự kiện theo chƣơng trình/ kịch bản: 

- Theo dõi diễn biến chính của sự kiện theo lịch trình thời gian (tiến độ  đã có 

- Báo cáo với ngƣời có trách nhiệm nếu có những bất thƣờng xảy ra 

3. Điều hành các thành viên tham gia trình diễn một cách có hiệu quả 

4. Phối h p trong việc xử lý các sự cố (nếu có : 
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- Nhanh chóng nhận biết tình huống phát sinh ngoài dự kiến 

- Xác định mức độ ảnh hƣởng của tình huống phát sinh đến sự kiện 

- Tập trung ƣu tiên giải quyết tình huống 

- Phối h p giải quyết tình huống 

- Xử lý tình huống một cách h p lý đối với t ng tình huống cụ thể 

5. Lập báo cáo có liên quan đến nội dung sân khấu/ khu vực trình diễn: 

- Chuẩn bị đầy đủ các m u biểu hoặc các danh sách kiểm tra có liên quan 

- Hoàn thành các báo cáo theo yêu cầu của nhà quản lý sự kiện 

* Đ ều h nh  quản lý  hán   ả v   hách mờ  

1. Kiểm tra, hoàn tất việc chuẩn bị liên quan đến khách mời và khán giả trong 

sự kiện: 

- Kiểm tra công tác chuẩn bị theo danh mục/ danh sách kiểm tra (check list  

- Hoàn tất các công việc chuẩn bị còn lại 

2. Phân công nhiệm vụ theo dõi, giám sát khán giả và khách mời. 

3. Kiểm tra, giám sát các diễn biến của khán giả và khách mời để phản hồi kịp 

thời cho nhà quản lý sự kiện: 

- Kiểm tra, giám sát đầy đủ các diễn biến của khán giả và khách mời 

- Báo cáo với ngƣời có trách nhiệm nếu có những bất thƣờng xảy ra 

4. Hƣớng d n khách mời/ khán giả tham gia vào các nội dung của sự kiện 

nh m đạt đƣ c mục tiêu của sự kiện. 

5. Phối h p trong việc giải quyết các tình huống phát sinh liên quan đến khách 

mời/ khán giả: 

- Nhanh chóng nhận biết tình huống phát sinh ngoài dự kiến 

- Xác định mức độ ảnh hƣởng của tình huống phát sinh đến sự kiện 

- Tập trung ƣu tiên giải quyết tình huống 

- Phối h p giải quyết tình huống 

- Xử lý tình huống một cách h p lý đối với t ng tình huống cụ thể 

6. Lập báo cáo về các nội dung liên quan đến khách mời/ khán giả: 

- Chuẩn bị đầy đủ các m u biểu hoặc các danh sách kiểm tra có liên quan 

- Hoàn thành các báo cáo theo yêu cầu của nhà quản lý sự kiện 

*Đ ều h nh các hoạt  ộn  ph  tr  

1. Xác định đầy đủ danh mục các hoạt động phụ tr  cho sự kiện (Biểu diễn 

nghệ thuật, giao lƣu, tặng quà, hoạt náo, tham quan…  

2. Kiểm tra công tác chuẩn bị cho các hoạt động phụ tr : 

- Kiểm tra công tác chuẩn bị theo danh mục/ danh sách kiểm tra (check list  

- Hoàn tất các công việc chuẩn bị còn lại 

3. Phân công nhiệm vụ điều hành, tổ chức các hoạt động phụ tr  

4. Tiến hành triển khai các hoạt động phụ tr : 

- Kiểm tra, giám sát đầy đủ quá trình triển khai các hoạt động phụ tr  

- Hƣớng d n điều hành triển khai 
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- Báo cáo với ngƣời có trách nhiệm nếu có những bất thƣờng xảy ra (vƣ t quá 

phạm vi trách nhiệm  

5. Phối h p giải quyết các tình huống phát sinh: 

- Nhanh chóng nhận biết tình huống phát sinh ngoài dự kiến 

- Xác định mức độ ảnh hƣởng của tình huống phát sinh đến sự kiện 

- Tập trung ƣu tiên giải quyết tình huống 

- Phối h p giải quyết tình huống 

- Xử lý tình huống một cách h p lý đối với t ng tình huống cụ thể 

6. Lập báo cáo về các hoạt động phụ tr  trong sự kiện: 

- Chuẩn bị đầy đủ các m u biểu hoặc các danh sách kiểm tra có liên quan 

- Hoàn thành các báo cáo theo yêu cầu của nhà quản lý sự kiện 

 

3.2.3. Điều hành bế mạc sự kiện 

1. Kiểm tra, hoàn tất công tác chuẩn bị cho bế mạc sự kiện: 

- Kiểm tra k  lƣ ng công tác chuẩn bị cho bế mạc sự kiện 

- Tiến hành điều chỉnh kế hoạch bế mạc và các nội dung, hạng mục kèm theo 

(theo những thay đổi trong sự kiện- nếu có  

- Hoàn tất công tác chuẩn bị 

2. Chuẩn bị các tài liệu báo cáo về sự kiện cho lễ bế mạc (nếu có : 

- Thu thập báo cáo về các hạng mục trong sự kiện 

- Lập báo cáo tổng kết (ví dụ báo cáo cho một cuộc thi đấu thể thao, một hội 

nghị chuyên đề…  

- Chuẩn bị các tài liệu để phát cho khách mời 

- Chuẩn bị các tài liệu để chuyển cho các cơ quan báo chí, truyền thông (nếu 

có) 

3. Tổ chức triển khai bế mạc sự kiện: 

- Phối h p với ban tổ chức sự kiện triển khai bế mạc sự kiện theo kế hoạch đã 

định  

- Tặng quà lƣu niệm, phần thƣởng, gửi tài liệu (kỷ yếu, báo cáo… về sự kiện 

hoặc thông tin mà nhà đầu tƣ sự kiện muốn truyền tải … 

- Hoàn tất những ấn tƣ ng đốt đẹp mà sự kiện mang tới cho khách mời và các 

thành viên tham gia sự kiện 

4. Xử lý các tình huống phát sinh: 

- Nhanh chóng nhận biết tình huống phát sinh ngoài dự kiến 

- Xác định mức độ ảnh hƣởng của tình huống phát sinh đến sự kiện 

- Tập trung ƣu tiên giải quyết tình huống 

- Phối h p giải quyết tình huống 

- Xử lý tình huống một cách h p lý đối với t ng tình huống cụ thể 

3.3. Kết thúc sự kiện 

3.3.1. Tiễn khách 

1. Tiễn khách rời lễ bế mạc sự kiện: 
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- Phân công trách nhiệm cho các thành viên trong ban tổ chức sự kiện và các 

nhân viên của nhà tổ chức sự kiện tham gia việc chào, cảm ơn, tiễn khách rời 

lễ bế mạc sự kiện 

- Đƣa đón hoặc hƣớng d n, h  tr  khách về nơi lƣu trú của khách/ hoặc khu 

vực tổ chức liên hoan tổng kết (nếu có  

- Trƣờng h p khách rời lễ bế mạc để quay về công việc tiễn khách xem nhƣ 

kết thúc. Trƣờng h p khách còn quay về nơi lƣu trú xem x t các bƣớc tiếp theo 

2. Chuẩn bị tiễn khách rời cơ sở lƣu trú: 

- Kiểm tra cẩn thận giấy tờ liên quan đến khách. 

- Chuẩn bị phƣơng tiện vận chuyển khách. 

- Thông báo cho đoàn khách thông tin cần thiết khi rời khách sạn/cơ sở lƣu trú. 

- Thông báo thời gian chính xác làm thủ tục trả buồng và rời khỏi khách sạn/ 

cơ sở lƣu trú. 

- Thông báo thời gian nhân viên lễ tân báo thức nếu rời khách sạn vào sáng 

sớm 

- Thông báo chính xác về thời gian và địa điểm xe đón đoàn. 

- Nhắc khách kiểm tra cẩn thận giấy tờ, đồ đạc. 

3. Tổ chức vận chuyển khách t  cơ sở lƣu trú ra sân bay/nhà ga/ bến xe/ cửa 

khẩu… 

- Nhân viên đƣa tiễn khách (nếu có và theo sự phân công  nên có một số câu 

hỏi về hoạt động tham gia sự kiện của khách. 

- Tuyên truyền quảng cáo về chủ đầu tƣ sự kiện và nhà tổ chức sự kiện  

4. Chia tay khách: 

- Giúp khách vận chuyển, sắp xếp hành lý  

- Giúp khách làm thủ tục xuất cảnh và gửi hành lý. 

- Chúc khách thƣ ng lộ bình an 

- Cảm ơn (nếu có yêu cầu ; Chào tạm biệt khách 

- Xử lý các tình huống phát sinh (nếu có . 

 3.3.2. Thanh quyết toán sự kiện  

1. Tổng h p về các khoản chi phí trong sự kiện: 

Tập h p và diễn giải  đầy đủ tất cả các chi phí phát sinh thực tế trong sự kiện 

- Địa điểm 

- Ngày tháng 

- Tên ngƣời quản lý chi/ ngƣời chi 

- Khoản tiền chi 

- Lý do chi 

2. Thanh toán với chủ đầu tƣ sự kiện: 

- Kiểm tra lại chi tiết các điều khoản về thanh toán trong h p đồng thuê dịch 

vụ tổ chức sự kiện  

- Tập h p đầy đủ các hóa đơn, chứng t , giấy xác nhận dịch vụ đã sử dụng, 

h p đồng cung ứng dịch vụ… có liên quan 
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- Thƣơng lƣ ng giải quyết các khoản chi phí chƣa thống nhất/ hoặc các khoản 

chi phí phát sinh ngoài dự toán ngân sách 

- Thanh toán với chủ đầu tƣ sự kiện  

3. Thanh toán với các nhà cung ứng dịch vụ bổ tr  cho sự kiện (lƣu trú, ăn 

uống, vận chuyển…  và các đối tác khác tham gia tổ chức sự kiện: 

- Kiểm tra lại chi tiết các điều khoản về thanh toán/ chất lƣ ng dịch vụ trong 

h p đồng cung ứng dịch vụ 

- Xem x t k  lƣ ng, chi tiết các hóa đơn, chứng t , giấy xác nhận dịch vụ đã 

sử dụng, h p đồng cung ứng dịch vụ… có liên quan 

- Thƣơng lƣ ng giải quyết các khoản chi phí chƣa thống nhất/ hoặc các khoản 

chi phí phát sinh ngoài dự toán ngân sách 

- Thanh toán với các nhà cung ứng dịch vụ bổ tr  cho sự kiện (lƣu trú, ăn 

uống, vận chuyển…  và các đối tác khác tham gia tổ chức sự kiện 

3.3.3.  Phối h p giải quyết các công việc còn lại sau sự kiện 

- Việc thu dọn, chuyển đi, lau chùi và sửa chữa thiết bị. 

- Bán hoặc đấu giá những gì có thể bán. 

- Xử lý các công việc khác : 

- Phân loại, lập báo cáo về các công việc còn lại sau chuyến đi (mất mát, thất 

lạc tài sản của khách, tai nạn, bảo hiểm…  

- Phối h p xử lý các công việc nói trên 

3.3.4. Lƣ ng giá thành công 

Có thể sử dụng các cách sau đây để biết đƣ c sự kiện có thành công hay 

không và mức đọ thành hay bại đó: 

- Khen – chê của giới truyền thông: sƣu tập các bài báo các và các bình 

luận trên vô tuyến truyền hình và đài phát thanh. Phân tích các bình luận 

này về sự kiện s  biết đƣ c mức độ thành công hay thất bại của sự kiện 

một cách tƣơng đối, ít nhất t  giới truyền thông. 

- Mức độ hài lòng của các nhà tài tr  c ng nhƣ sự phàn nàn của họ. 

- Lƣ ng khách mời và khán thính giả so với dự tính ban đầu. 

- Ý kiến của lãnh đạo địa phƣơng và các cơ quan công quyền cùng các 

bên liên quan khác. 

- Sử dụng phƣơng pháp thăm dò sƣ luận để biết đƣ c phản hồi của khán 

thính giả, du khách. 

- So sánh giữa cá mục tiêu đặt ra ban đầu với kết quả thực tế thu đƣ c... 

Đối với những sự kiện quảng bá sản phẩm hay thƣơng hiệu du lịch có thể đo 

b ng sự gia tăng hay không của lƣ ng sản phẩm bán ra hay sự tăng giảm của 

lƣ ng du khách đến địa phƣơng tổ chức sự kiện. Tuy nhiên, theo cách này thì 

có thể một thời gian dài sau sự kiện mới có thông số. Một sự kiện thành công 

là cách quảng bá tốt nhất cho nhà tài tr , thƣơng hiệu địa phƣơng c ng nhƣ của 

các chính tổ chức quản lý sự kiện. 

3.3.5. Họp rút kinh nghiệm  
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Tất cả những gì đã diễn ra trong sự kiện cả tốt và chƣa tốt đều là những bài 

học có giá trị đối với tổ chức quản lý sự kiện. Sự phân tích và thảo luận 

nghiêm túc và k  lƣ ng yếu tố d n đến thành công và những yếu tố không 

mong muốn đều là dịp học hỏi quý giá đối với các nhân viên c ng nhƣ các vai 

trò quản lý trong tổ chức quản lý sự kiện. Chính trong những bài học này rèn 

r a k  năng làm công cụ hữu ích mang đến thành công cho những lần tổ chức 

sự kiện tiếp theo. Mặt khác nó c ng s  g i ý cho ra đời những ý tƣởng mới d n 

đến việc mở ra khả năng và cơ hội về một sự kiện mới. 

Tổng kết công tác tổ chức sự kiện : 

- Tập h p các loại báo cáo, tài liệu… có liên quan 

- Đánh giá, nhận x t 

- Rút kinh nghiệm 

- Khen thƣởng 

3.3.6. Lƣu trữ tài liệu 

Những tài liệu nhƣ băng ghi hình, băng ghi âm, bản thiết kế, các biểu đồ, 

các ghi ch p về tình huống và các cách xử lý tình huống, báo chí viết về sự 

kiện...đều là những tƣ liệu quý cần lƣu giữ. Khi gặp một tình huống tƣơng tự 

của lần tổ chức sau đó thì chình là lời khuyên hữu ích. 

 

BÀI TẬP CHƢƠNG 3 

1. Tổ chức 1 sự kiện chính trị  
2. Tổ chức 1 sự kiện hoặc sự kiện văn hóa  

     3. Lập báo cáo tổng kết đánh giá sự kiện v a tổ chức 
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PHỤ LỤC 1 

 

Ph  l c 1: Kế hoạch tổng thế chƣơng trình lễ mít tinh kỷ niệm 45 năm 

thành lập trƣờng ĐHVH, TT & DL Thanh Hóa 

I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU 

1. M c đích:     

1.1. Tổng kết đánh giá những thành quả về quá trình xây dựng và phát 

triển của Trƣờng qua 45 năm. Biểu dƣơng khen thƣởng các tập thể và cá nhân 

có thành tích xuất sắc trong việc xây dựng Trƣờng. 

1.2. Gặp mặt các thế hệ thầy, trò và cán bộ công chức của Trƣờng, xây 

dựng tình đoàn kết gắn bó của các thế hệ thầy, trò trong 45 năm qua. 

1.3. Đánh giá, tổng kết 3 năm đào tạo đại học tại trƣờng, định hƣớng 

chiến lƣ c phát triển nhà trƣờng giai đoạn 2013 - 2020. 

2. Yêu cầu: 

2.1. Tổ chức trang trọng, an toàn, mang tính giáo dục cao để buổi Lễ thực 

sự là ngày hội lớn của thầy và trò nhà trƣờng. 

2.2. Phải huy động đƣ c đông đảo các thế hệ thầy và trò nhà trƣờng cùng 

tham gia. 

2.3. Các đơn vị, cá nhân đƣ c giao nhiệm vụ phải phát huy tinh thần, 

trách nhiệm và thực hiện tốt công việc đƣ c giao. 

 II. THÀNH PHẦN THAM DỰ 

1. Về phía nhà trƣờng 

- Tất cả các CBGV  nhà trƣờng: 160 CBGV cơ hữu. 

- Học sinh sinh viên: 100 sinh viên khoa VHTT ( Bà Thục, Bà Lệ phụ 

trách ; toàn bộ sinh viên khoa Du lịch ( Bà Hà phụ trách ; Lớp trƣởng các lớp 

Đại học chính quy và VLVH ( Ông Nguyễn Văn Thắng phụ trách ; Đội sinh 

viên tình nguyện.( Ông Lê Xuân Sơn phụ trách  

- Hội đồng GS, TS nhà trƣờng 

- Các thành viên thuộc Hội đồng trƣờng ( những cán bộ ngoài trƣờng . 

2. Khách mời 

 - Khách TW , ngoài tỉnh: 

-  Lãnh đaọ Bộ GD và ĐT; Đại diện lãnh đạo Vụ Giáo dục đại học, Vụ 

H p tác quốc tế, Vụ Kế hoạch tài chính, Cục nhà giáo, Cục Khảo thí – Đảm 

bảo CLGD, Vụ KHCN  thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo; Đại diện lãnh đạo Bộ 



53 

 

VH, TT và DL, Vụ Đào tạo, Vụ H p tác quốc tế, Vụ KHCN thuộc Bộ VH, TT 

và DL 

- Đạ  d     ã   đạ         ờ   ĐH  trƣờng ĐH Văn hóa HN, ĐH SPNT 

TW, Học viện âm nhạc quốc gian VN, ĐH M  thuật VN, ĐH M  thuật Công 

nghiệp HN, ĐH TDTT Hà Nội, ĐH Sân khấu Điện ảnh, Đại học TDTT T  Sơn 

– Bắc Ninh,  Đại học Thƣơng Mại; Đại học Văn hóa Hồ Chí Minh 

- C      ờ   CĐ :  CĐ VHNT Nghệ An, CĐ Văn hóa, Thể thao và Du 

lịch Nguyễn Du- Hà Tĩnh, CĐ VHNT Yên Bái, CĐ VHNT Tây Bắc, CĐ Văn 

hóa, Nghệ thuật và Du lịch Hạ Long - Quảng Ninh, CĐ VHNT Thái Bình, CĐ 

Văn hóa, Ngệ thuật và Du lịch Nha Trang – Khánh Hòa; CĐ VHNT Hồ Chí 

Minh 

- C      ờ    CCN :  TC VHNT Hƣng Yên, TC VHNT Phú Thọ, TC 

VHNT Bạc Liêu, TC VHNT Quảng Nam, TC VHNT Nam Định, TC VHNT 

Lào Cai, TC VHNT Lạng Sơn, TC VHNT Hải Phòng, TC VHNT Đồng Nai. 

- Trong tỉnh:  

  Thƣờng trực tỉnh ủy, Lãnh đạo UBND, UBMT Tổ quốc, Ban dân vận 

tỉnh ủy, Văn phòng tỉnh Ủy, Văn phòng UBND tỉnh 

  Các Sở gồm Sở GD và ĐT, sở VH, TT và DL, sở Tài chính, sở Nội vụ, 

Sở Ngoại vụ, Sở KH và ĐT, Sở Khoa học và Công nghệ; Sở Xây dựng, Sở 

Thông tin và truyền thông, Sở Lao động Thƣơng binh và xã hội, Sở ý tế, Sở 

Nông nghiệp và phát triển nông thôn 

  Các ban ngành cấp tỉnh : Ban thi đua khen thƣởng tỉnh, Đài phát thanh 

và truyền hình Thanh Hóa, Kho bạc Tỉnh Thanh Hóa, Cục thống kê tỉnh. 

  Các tổ chức đoàn thể chính trị:  Tỉnh đoàn Thanh Hóa, Tổng liên đoàn 

lao động tỉnh; Hội liên hiệp phụ nữ Tỉnh Thanh Hóa, Hội văn học nghệ thuật 

tỉnh Thanh Hóa, Hội nghiên cứu sử học VN tại Thanh Hóa,  

  Các lực lƣ ng v  trang : Bộ đội biên phòng tỉnh Thanh Hóa, Công an 

tỉnh Thanh Hóa, Ban chỉ huy quân sự Tỉnh 

+ Các ngành chuyên môn : Bảo tàng Thanh Hóa, Báo Thanh Hóa, Ban 

quản lý di tích và danh thắng Thanh Hóa, Thƣ viện tỉnh Thanh Hóa, Trung tâm 

xúc tiến, Triển lãm và DL tỉnh Thanh Hóa, Câu lạc bộ Hàm Rồng. 

  Các trƣờng ĐH, CĐ, TC trong tỉnh: ĐH Hồng Đức, ĐH Dự bị dân tộc 

Sầm Sơn, Đại học Công nghiệp TPHCM cơ sở Thanh Hóa, CĐ Y tế Thanh 

Hóa, CĐ TDTT Thanh Hóa, CĐ Nghề Thanh Hóa, CĐ Nghề Lam Kinh, TC 

TMTW 5, Trƣờng Chính trị Tỉnh, Trƣờng Quân sự tỉnh, TT GDTX TP Thanh Hóa. 
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  UBND thành phố Thanh Hóa, phƣờng Đông Vệ, Phƣờng Điện Biên 

  Các cơ quan thông tấn báo chí địa phƣơng, thƣờng trú trong tỉnh 

+  Cựu CBGV t ng công tác tại trƣờng  

III. THỜI GIAN VÀ ĐỊA ĐIỂM: 

1. Sáng ngày 18/07/213: Gặp mặt cựu CBGV nhà trƣờng và Trao danh 

hiệu nhà giáo xuất sắc tại Nhà biểu diễn 

2. Tôi 19h30 ngày 18/07/2013: Tổ chức buổi lễ triển lãm M  thuật tại 

Trung tâm xúc tiến triển lãm và du lịch tỉnh Thanh Hóa. 

3. Sáng 22/07/2013: Tổ chức buổi lễ mít tinh chính tại hội trƣờng Nhà 

biểu diễn và giao lƣu văn hóa văn nghệ giữa Đại diện các Bộ, ngành, các 

trƣờng ĐH, CĐ, TCCN ngoài tỉnh tại Phòng Thực hành Khách sạn – Nhà hàng 

và Tổ chức sự kiện văn hóa 

III. CÁC TIỂU BẢN GIÖP VIỆC CHƢƠNG TRÌNH: 

1. Tiểu ban tổ chức, điều hành, sân khấu: 

 - Ông V  Văn Bình - Phó Hiệu trƣởng: Phụ trách chung 

 - Ông Nguyễn Văn D ng: Xây dựng kế hoạch tổng thể chƣơng trình, 

tổng h p hồ sơ, kịch bản điều hành, d n chƣơng trình buổi lễ chính. 

 - Bà V  Thị Huyền: Xây dựng kế hoạch chƣơng trình triển lãm, đón tiếp 

cán bộ hƣu trí, kịch bản điều hành, d n chƣơng trình trao danh hiệu nhà giáo 

xuất sắc 

 2. Trƣởng Tiểu ban cơ sở vật chất: Ông Lê Văn Dƣơng 

 - Chuẩn bị tốt các điều kiện về cơ sở vật chất: âm thanh, ánh sáng, trang 

thiết bị, cải tạo sửa chữa nhà biểu diễn, nhà ăn; phụ trách thuê triển lãm; an 

ninh, vệ sinh môi trƣờng. 

 - In ấn các loại Panô, áp phích cho buổi lễ 

 3. Trƣởng Tiểu ban thi đua: Bà Trần Thanh Huyền 

 - Phụ trách hoàn thiện các hồ sơ thi đua gồm: các quyết định khen 

thƣởng các cấp; quyết định trao danh hiệu nhà giáo xuất sắc, các lễ nghi và hồ 

sơ khen thƣởng. 

 4. Tiểu ban ph  trách triển lãm, loogo, trang trí, mẫu program 

chƣơng trình, giấy mời: Ông Trần Việt Anh 

 - Xây dựng kế hoạch triển lãm m  thuật 

 - Phụ trách thiết kế trang trí, loogo, m u giấy mời 

 5. Trƣởng tiểu ban văn nghệ, nghi lễ sân khấu: Ông Đoàn D ng 
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 - Phụ trách xây dựng các chƣơng trình văn nghệ cho 3 nội dung: Lễ mít 

tinh chính   ăn trƣa với các trƣờng bạn tại nhà ăn; Triển lãm m  thuật; lễ trao 

danh hiệu nhà giáo xuất sắc 

 6. Trƣởng tiểu ban lễ tân: Bà Lê Thanh Hà, Bà Nguyễn Bích Thục 

 - Phụ trách toàn bộ lễ tân gồm: đón tiếp cựu CB hƣu trí sáng 

18/07/2013; đón tiếp khách dự lễ mít tinh chính ngày 22/07/2013; phục vụ 

CBGV 2 bữa cơm trƣa 18/07/2013 ( dự kiến 70 ngƣời  và trƣa 22/07/2013 ( dự 

kiến 170 ngƣời ;  

 - Hai hàng sinh viên một hàng cầm cờ tổ quốc và một hàng cầm hoa đón 

đại biểu t  cổng trƣờng đến tiền sảnh và hƣớng d n khách lên phòng chờ. 

 - Đón tiếp đoàn đại biểu cấp Bộ ( nếu có  

 7. Tiểu ban thông tin, tuyên truyền: Ông Nguyễn Nhƣ Hải 

 - Lập danh mục khách mời và gửi giấy mời Trung ƣơng và địa phƣơng, 

Cựu CBGV 

 - In 200 túi đựng quà, giấy mời 

 - Quản lý huy hiệu: 500 huy hiệu loại nhỏ; 200 cái loại lớn 

 - Liên hệ báo chí viết về trƣờng ( 1-2 bài) 

- Thu thập tƣ liệu về Trƣờng  

 8. Trƣởng tiểu ban đón tiếp đại biểu, trật tự hội trƣờng, cử SV đến 

dự: Bà Lê Thị Lệ 

 - Điều động toàn bộ sinh viên Khoa Văn hóa chính quy tham gia: Sinh 

viên QL Văn hóa đứng thành 2 hàng đón khách t  cổng đến tiền sảnh; cài huy 

hiệu, lễ tân. 

 - Quản lý trật tự trong hội trƣờng; bê hoa của các đơn vị tặng 

 9. Tiểu ban trƣng bày sản phẩm trƣng bày, quà tặng: Bà Lê Thị Thảo 

 Chuẩn bị đầy đủ các sản phẩm giáo trình, tập bài giảng, kỷ yếu khoa 

học, tập san thông tin khoa học, các sản phẩm đề tài khoa học cấp tỉnh. 

 10. Tiểu ban tài chính: Ông Hoàng Bá Khải 

 Dự trù kinh phí dựa trên các công việc cụ thể. Riêng việc in ấn Khung 

chƣơng trình và chuẩn đầu ra tiếng Anh – Việt và cải tạo sửa chữa không xem 

là kinh phí của Lễ kỷ niệm vì đây là các hoạt động nh m quảng bá và nâng cao 

chất lƣ ng đào tạo của nhà trƣờng. 

 - Chế độ cho CBGV cơ hữu: 1.000.000đ/CB, CBQL cộng thêm tỷ lệ 

chức vụ ( 200.000 – 1.000.000đ  x 160 ngƣời, tặng quà kỷ niệm t  200.000đ-

500.000đ 
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 - Chế độ khách dự: 200.000đ/ngƣời x 100 ngƣời ( dự kiến  

 - Chế độ cán bộ hƣu trí: 200.000đ/ngƣời x 40 ngƣời ( dự kiến) + 3 cán 

bộ trao danh hiệu nhà giáo xuất sắc: 1.000.000đ/ngƣời. 

 - Kinh phí tiệc chiêu đãi: 70 ngƣời trƣa 18/07/2013 và 200 ngƣời trƣa 

22/07/2013, m i xuất 200.000đ (riêng bữa ăn dành cho buổi giao lƣu với các 

trƣờng Đại học, CĐ, TCCN, lãnh đạo tỉnh chƣa bao gồm đồ uống  

  - Kinh phí mua huy hiệu; Kinh phí in kỷ yếu; Kinh phí in khung chƣơng 

trình và chuẩn đầu ra; Kinh phí mua túi quà; Kinh phí mua cờ, hoa; Kinh phí in 

các loogô, khẩu hiệu. 

 IV. CÁC SẢN PHẨM CHUẨN BỊ CHO LỄ KỶ NIỆM VÀ CÁC 

HOẠT ĐỘNG QUẢNG BÁ NHÀ TRƢỜNG 

1. Kỷ yếu giới thiệu về trƣờng: Phòng Quản lý khoa học thực hiện 

2. Khung chƣơng trình đại học và chuẩn đầu ra: Bà Lê Thị Thảo 

- Bà Lê Thị Thảo biên tập ngắn gọn 11 khung chƣơng trình Đại học, và 

chuẩn đầu ra của 11 ngành ĐH ( thêm ngành Hội họa  chuyển cho bà Hoàng 

Thị Huệ dịch sang tiếng Anh ( dòng trên tiếng Anh, dòng dƣới tiếng Việt  

- Ảnh, tƣ liệu: Ông Nguyễn Nhƣ Hải, phòng QLKH và các khoa cung 

cấp ảnh tƣ liệu về hoạt động của đơn vị cho đơn vị in kỷ yếu. 

3. Hoạt động trƣng bày sản phẩm giáo d c:  

- Phòng QLKH chuẩn bị đầy đủ các sản phẩm giáo trình, tập bài giảng, 

kỷ yếu khoa học, tập san thông tin khoa học, các sản phẩm đề tài khoa học cấp tỉnh. 

- Ông Việt Anh, Ông Phạm Văn Thắng xây dựng loogo, maket phòng 

trƣng bày. 

4. Triển lãm mỹ thuật c a thầy Trƣơng Thế Minh và các chƣơng 

trình biểu diễn âm nhạc: 

4.1. Triển lãm mỹ thuật c a thầy Trƣơng Thế Minh: Khoa M  thuật 

là đơn vị chủ trì đấu mới với các đơn vị tổ chức triển khai 

4.2. Các chƣơng trình biểu diễn âm nhạc: 

- Chƣơng trình âm nhạc tại buổi lễ trao tặng danh hiệu nhà giáo xuất sắc 

- Chƣơng trình âm nhạc tại buổi triển lãm m  thuật. 

- Chƣơng trình âm nhạc tại buổi lễ chính Lễ kỷ niệm 45 năm 

5. Huy hiệu nhà trƣờng: 500 cái loại 2cm và 200 cái loại 6cm 

6. Tiệc chiêu đãi: 

- Tiệc cho Hội đồng sƣ phạm và các cựu CBGV tại nhà ăn của trƣờng: 

dự kiến 30 ngƣời HĐSP   40 CBGV nghỉ hƣu ( 70 ngƣời  
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- Tiệc cho Đại diện lãnh đạo các Bộ, lãnh đạo tỉnh, các trƣờng ĐH TW 

và CBGV cơ hữu nhà trƣờng: dự kiến 200 ngƣời 

7. Cơ sở vật chất: Phục vụ cho ngày kỷ niệm và các hoạt động đào tạo 

khác lâu dài 

- Sửa chữa, cải tạo nhà biểu diễn: lắp 3 điều hòa cây c  lớn, thay hai 

hàng ghế - bàn đầu Nhà biểu diễn. 

- Sửa chữa, cải tạo nhà ăn: lăn sơn, treo lại tranh, lắp thêm 01 điều hoàn, 

6 bàn xoay ( loại 10 ngƣời ngồi). 

- Cải tạo phòng học chuyên đề 221A: Lắp 2 điều hòa, rèm, tƣờng ốp 

cách quãng 

8. Quà cho khách: túi xách, kỷ yếu, khung chƣơng trình kèm chế độ 

theo quy định. 

III. NỘI DUNG CÁC HOẠT ĐỘNG: 

    ộ   un     Chƣơng trình giao lƣu, gặp mặt các cán bộ hƣu trí và 

Trao tặng danh hiệu nhà giáo xuất sắc  

- Thời gian: 08h sáng  18/7/2013 tại Nhà biểu diễn 

- Nội dung:  

* Đón tiếp đại biểu 

* Văn nghệ chào m ng 

* Tuyên bố lý do giới thiệu đại biểu 

* Phát biểu đại diện lãnh đạo nhà trƣờng: NGND. PGS. TS Lê Văn Tạo 

* Công bố quyết định danh hiệu nhà giáo xuất sắc và trao tặng giấy chứng 

nhận (Hiệu trƣởng trao  cho 3 đồng chí: Trƣơng Công Thụ, Đ  Hữu Thích và 

Lê Nguyên Thành  

* Phát biểu của đại diện nhà giáo đƣ c trao tặng: TS. Đ  Hữu Thích  

* Đại diện cựu CBGV phát biểu: Cô Đào Thị Vinh 

* Phát biểu của chủ tịch HĐT: Thầy Nguyễn Liên 

* Giao lƣu văn nghệ và dự tiệc ( Tiểu ban Âm nhạc: Ông Nguyễn Liên; 

ông Đoàn D ng bố trí các nhạc công, ca s  để giao lƣu  

    ộ   un     Tổ chức triển lãm Mỹ thuật c a GV Trƣơng Thế Minh 

- Thời gian: 19h30 ngày 18/07/2013 

- Địa điểm:  Trung tấm xúc tiến triển lãm và du lịch tỉnh Thanh Hóa 

- Nội dung chƣơng trình: 

* Văn nghệ chào m ng 

* Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu 
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* Phát biểu đại diện lãnh đạo nhà trƣờng: NGND. PGS. TS Lê Văn Tạo 

* Phát biểu đại diện lãnh đạo Ban Tuyên giáo. 

* Phát biểu của tác giả : Trƣơng Thế Minh. 

* Cắt băng khai mạc: Đại diện Ban Giám hiệu; Đại diện lãnh đạo UBND 

tỉnh; Đại diện lãnh đạo Hội văn học nghệ thuật; Đại diện Ban tuyên giáo; Đại 

diện Sở VH, TT và DL. 

( Đ ề                     ễ d            x           ể   ã     d   ị   

 ỉ         Hó             K    Mỹ          ẩ   ị                    ề , 

   ẩ   ị       ẩ           )  

3   ộ   un  3  Lễ chính Kỷ niệm 45 năm thành lập trƣờng 

-  Thời gian:    7h00 ngày 22/7/2013 

-  Địa điểm:     Hội trƣờng 

-  Chƣơng trình:  

* Văn nghệ chào m ng: 

* Chào cờ hát Quốc ca 

* Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu, thông qua chƣơng trình 

* Hiệu trƣởng nhà trƣờng đọc diễn văn Lễ kỷ niệm 

* Công bố các quyết định khen thƣởng 

* Đại diện lãnh đạo cấp tỉnh phát biểu 

* Hiệu trƣởng đáp t  

* Phát biểu đại diện cựu giáo chức. 

* Phát biểu của đại diện học sinh sinh viên 

* Đại diện CBGV cam kết thi đua 

- Bế mạc. 

4   ộ   un  4  Giao lƣu và dự tiệc tại Phòng Thực hành KH-NH và 

Tổ chức sự kiện: 

(Toàn thể cựu CBGV, đại diện lãnh đạo các Bộ, Tỉnh, các trƣờng ĐH, 

CĐ, TCCN ngoài tỉnh, CBGV nhà trƣờng dự tiệc tại nhà ăn và Thƣ viện 

trƣờng  

-  Thời gian:    10h15 ngày 22/7/2013 

-  Địa điểm:     Phòng Thực hành KH-NH và Tổ chức sự kiện 

-  Chƣơng trình:  

* Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu 

* Đại diện lãnh đạo Bộ VH, TT và DL phát biểu và điều hành thảo luận, 

giao lƣu 
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* Hiệu trƣởng đáp t  

* Giao lƣu văn hóa và dự tiệc (Tiểu ban Âm nhạc: Ông Nguyễn Liên; ông 

Đoàn D ng bố trí các nhạc công, ca s  để giao lƣu  

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 1. Giao cho các trƣởng Tiểu ban xây dựng kế hoạch chi tiết hoàn thiện 

trƣớc ngày 25/06/2013; ban Thƣ ký tập h p và xây dựng kịch bản cho t ng nội 

dung. 

 2. Giao cho ông  V  Văn Bình, ông Nguyễn Liên, ông Lê Văn Dƣơng 

đôn đốc các trƣởng tiểu ban hoàn thiện kế hoạch chi tiết ( theo sự phân công 

tại quyết định số 638/QĐ-ĐVTDT ngày 19/06/2013  

 3. Giao cho Ông Việt Anh hoàn thiện các m u giấy mời, ông Nguyễn 

Nhƣ Hải phát hành giấy mời hoàn thành trƣớc 10/07/2013; bà Lê Thị Thảo và 

tổ Đồ họa hoàn thiện kỷ yếu trƣớc 10/07; Phòng QLKH và tổ Tiếng Anh hoàn 

thiện việc dịch Khung chƣơng trình 11 ngành đại học và kèm chuẩn đầu ra 

ngắn gọn trƣớc 10/07/2013. 

 4. Giao cho ông Lê Văn Dƣơng hoàn thiện các hạng mục cải tạo, sửa 

chữa, mua sắm thiết bị phục vụ lễ kỷ niệm cong trƣớc 15/07/2013. 

 5. Giao cho các cá nhân có bài đọc phát biểu, kịch bản chƣơng trình 

hoàn thiện trƣớc ngày 15/07/2013. 

 6. Giao Ông V  Bình viết bài đọc cam kết thi đua; ông Nguyễn Văn 

D ng phác thảo bài phát biểu của lãnh đạo tỉnh; bà Nguyễn Bích Thục viết 

phác thảo bài diễn văn của Hiệu trƣởng; Em Lê Thị Thƣơng viết bài phát biểu 

của đại diện HSSV ( ông Nguyễn Văn D ng kiểm soát ; ông Nguyễn Văn 

Thắng thông báo cho lớp trƣởng đại diện các lớp Đại học chính quy, VLVH 

dự. 

 Trên đây là kế hoạch tổng thể Lễ kỷ niệm 45 năm thành lập trƣờng. Đề 

nghị các đơn vị, cá nhân đƣ c giao nhiệm vụ lập kế hoạch chi tiết và phƣơng 

án triển khai đúng yêu cầu. 

       

HIỆU TRƢỞNG 

      ơ  nhận  

    - HĐSP nhà trƣờng; 

    - Các trƣởng tiểu ban; 

    - Gửi Mail toàn trƣờng.                              NGND. PGS. TS. Lê Văn Tạo 
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PHỤ LỤC 2 

 

 CHƢƠNG TRÌNH GIAO LƢU VĂN HÓA 

( TRƢA 22/07/2013) 

 

TT Nội dung Thời gian Ngƣời thực hiện Điều hành SK 

1 Đón tiếp đại biểu 10h15-

10h30 

Phòng TCCB, phòng 

TCHC, Phòng CT HSSV, 

ĐTN, HSV, khoa DL, 

Khoa VH 

Ông V  Bình 

3 Tuyên bố lý do, 

giới thiệu đại biểu  

10h30-

10h35 

Ông Nguyễn Văn D ng Ông Nguyễn Văn 

D ng 

4 Phát biểu đại diện 

lãnh đạo Bộ Văn 

hóa, Thể thao và 

Du lịch và điều 

hành thảo luận 

giao lƣu 

10h35-

10h55 

PGS. TS. Đào Mạnh Hùng 

– Vụ trƣởng Vụ Đào tạo – 

Bộ Văn hóa, Thể thao và 

Du lịch 

Nguyễn Văn D ng 

5 Đáp t  của Hiệu 

trƣởng 

10h55-

11h00 

NGND. PGS. TS Lê Văn 

Tạo 

Nguyễn Văn D ng 

7 Giao lƣu văn hóa 

và dự tiệc 

11h00-

12h00 

 Ông Nguyễn D ng 

          

BAN TỔ CHỨC 

 

 

 

 

 

 


