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CHUONG 1. TONG QUAN VE HOAT PONG TO CHUC SU KIEN



1.1. Khai quat vé hoat dong t6 chirc sw kién
1.1.1. Mét s6 khai niém

Sw kién

Su kién 1a thuat nglt duoc st dung trong nhiéu linh vuc, thuong chi
nhitng sy viéc quan trong, su ¢ bat ngo xay ra o hau hét cac linh vyc cua thé
gi61 ty nhién va xa hoi.

- C6 ngudi hiéu su kién theo nghia chi c6 nhiing hoat dong mang tinh
xa hoi cao, voi quy mé 16n, co nhiing ¥ nghia nhét dinh trong doi song kinh té
xd hoi (ca tinh ca nudc, dugc cac phuong tién truyén thong quan tim va dua
tin) mdi dugc xem la sy kién. Vi du cac sy ki€n nhu: hoi nghi cac nudc noi
tiéng Phap, SEGAMES 23, cudc thi hoa hau toan quéc. ..

- Trong khi do, c6 nguoi lai hiéu “su kién” theo nghia gén vo1 “su viéc”
c6 nghia ngoai nhitng sy kién duong nhién nhu cach hiéu noi trén, né con bao
ham ca nhiing hoat dong thuong mang ¥ nghia ca nhan, gia dinh, hodc cong
dong hep trong doi séng xa hoi thuong ngdy nhu: tang ma, ddm cudi, sinh
nhat, tiéc moi..

Tuy nhlen do théi quen thuong dung, su kién duoc hiéu va chi nhirng
hoat dong quan trong, tap trung va noi troi trong doi sdng xa hoi, duoc t6 chirc
dudi cac hinh thirc thugc pham tru van hoa nhu: ky niém, nhac nhd va ton vinh
nhimg gia tri ¢6 tinh dau méc lich sur cua cong ddng hay ca nhan, ton vinh cac
c4 nhan van hoéa nghé thuat, thé thao, truyén thong quang ba chinh tri hay
thuong mai.

To chirc su kién

T6 chuc su kién 13 cac hoat dong lién quan dén viéc thiét ké, to chirc,
quan 1y, diéu hanh va thyc hién su kién.

Qua nghién ctru hoat dong t6 chirc su kién hién nay & Viét Nam, cling
thay rang to chirc sy kién ciing bao gém cac hoat dong nhu nghién ctru sy kién;
lap ké hoach, chuong trinh cho su kién; diéu hanh cac dién bién cua su kién;
két thuc sy kién...

Co thé khai quat: T6 chirc sw kién la mot qud trinh bao gom mét sé
hodc toan bé cdc cong viéc: nghién citu cdc yéu té anh huéng; ldp chwong
trinh, ké hoach; chudn bi cdc yéu 16 can thiét; va té chirc tién hanh dién bién
ciia sw kién trong mét thoi gian va khéng gian cu thé dé truyén dat nhiing
théng diép nhdt dinh dén nhitng nguoi tham gia sy kién va xd hdi; nham ddp
ung cac muc dich khac nhau cua cac chu thé tham gia vao sy kién.

1.1.2. Céc thanh phén tham gia trong su kién

La nhiing t6 chire, doanh nghlep hodc ca nhan truc t1ep hodc gian tiép tham gia
vao mot hodc nhleu cong viéc, hoat dong, dién bién cua sy kién. Nguoi tham
gia su kién bao gdm cac nhém chinh:



- Nha dau tu su kién (bao gém ca nha tai tro su ki¢n);

- Nha t6 chuc su kién (c6 nghia twong duong voi doanh nghiép to chirc sy
kién);

- Nha cung Umg dich vu bo tro td chie sy kién: cung cép dich vy, hang hoa cho
su kién do nha t6 chire sy kién thué;

- Khach moi (tham gia sy kién);

- Khach vang lai tham dy su kién;

- Chinh quyén va cu dan noi dién ra sy kién.

Chu ¥: Viéc phan chia noi trén chi mang tinh chit twong ddi trong mot sd
truong hop nha dau tu su kién cling co thé chinh 13 nha t6 chuc sy kién (tu t6
chtrc). Mot sé su kién khong co khach vang lai tham du sy kién ma chi don
thuan 14 khach moi, mot s6 sy kién anh huong va sy lién quan dén chinh quyén
va cur dan noi dién ra sy kién khong dang keé.

Nha diu tw sw ki¢n (nha thué t6 chuc sy kién/ chi sé hitu sy kién): 1a
cac chu thé chinh cua su kién, 1a cac t6 chic doanh nghiép hoac cé nhan bd
kinh phi dé thuc hién hodc thué nha to chirc su kién thuc hién sy kién va chiu
trach nhiém chu yéu déi véi cac yéu to c6 lién quan dén su kién, nham mang
lai nhitng l¢1 ich khac nhau cho td chirc ciia minh va cho x4 hoi.

Nha tai tro sw kién: La cac to chic, doanh nghiép hodc ca nhén tai tro
cho su kién mét phan vé kinh phi, co s vat chat k§ thuat, nhan luc...dé gop
phan vao sy thanh cong cia su kién, nham mang lai nhing loi ich cho minh va
cho xd hoi. Nha tai trg su kién s& co6 dugc nhitng quyén han nhat dinh trong
viéc chi phdi mét s6 ndi dung, hoat dong cung nhu myc dich cua sy kién; song
song v6i no ho ciing s€ phai chiu mot s6 trach nhiém nhét dinh (d6i véi cac
van dé co lién quan vé6i ho) trong su kién.

Can luu v:

- Nha dau tu sy kién néu bo kinh phi va ty minh t6 chirc sy kién ho s& dong ca
vai trd 1a nha t6 chuc sy kién.

- Trong mot su kién cé thé vira c6 nha dau tu sy kién vira c¢6 thé c6 mot hay
nhiéu nha tai tro cho sy kién.

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

- Trong tai liéu nay, dé thuan tién cho viéc trinh bay chung t6i xin phép dugc
goi nha tai trg sy kién vao nhom cac nha dau tu su kién.

Nha t6 chive sw kién (bén duoc thué to chirc sy kién): 13 nhitng to chre,
doanh nghi€p, nhiing nguoi dugc nha dau tu sy kién thué va duge uy quyén
thie hién qua trinh t6 chirc sy kién ¢ nhiing rang budc, quyen lo1 va nghia vu
nhat dinh trong qué trinh t6 chirc sy kién. Cung voi nha dau tu sy kién nha to



chtrc su kién phai chiu trach nhi¢m trudc phap luat vé cac van dé co lién quan
dén sy kién.

Nha t6 chtc sy kién ngoai viéc chiu trach nhi¢m chuan bi, tién hanh va két
thiic cac ndi dung cua su kién con dong vai tro trung gian gilra cac nha cung
Ung dich vu v6i khach hang ctia minh (xem so dd 1.1)

So dd 1.1. Vai trod trung gian ctia nha to chic su kién

Nha cung ung Nha to chirc Khach hang
cac dich vu bo su kién ciia nha to
tro chire su kién

Khach hang ciia nha t6 chive sw kign Khach hang 1a d6i tuong ma nha
td chirc su kién phuc vu va s€ dugc trd cong cho qua trinh phuc vu cia minh.
Tuy theo hinh thirc to chirc sy kién ma khach hang cia sy kién c6 thé khic
nhau. Vi du: mot cong ty bo tién thué mot cudc trién 1dm hang hoa thi khach
hang 12 nha dau tu sy kién. Trong truong hop nha to chic su kién ti dimg ra to
chtirc mot su kién nao d6 dé lay thu bu chi (vi du mot cudc biéu dién nghé
thuat), khach hang chinh 1a cac nha tai trg cho sy ki¢n va khan gia (khach moti)
tham gia sy kién.

Nha cung irng dich vu bé tro té chirc sw kign: 13 nhiing t6 chtrc, doanh
nghi¢p, cung ing mdt hay mot sb cac dich vu, hang hoa bo tro (dich vu vé luu
tra, an uéng, vui choi giai tri, dich vu thé thao, van phong, an ninh...) cho qua
trinh to chuc su kién thong qua cac hop ddng (hodc cac hinh thirc thoa udc
khac) dugce ky két véi nha t6 chirc su kién, ho co nhirng rang budc, quyén loi,
nghia vy nhat dinh lién quan dén qua trinh t6 chirc su kién.

Do tinh da dang vé loai hinh dich vu ¢ trong su kién, nén nha t6 chure su kién
kho c6 thé dam duong tu cung Ung tat ca cac dich vu cho khach hang trong su
kién. Vi vay ho can dén cic nha cung tng dich vu cho sy kién. Chung t6i goi
chung nhém nay la: nha cung tng dich vu bo trg cho sy kién/ cac nha cung
ung trung gian.

Thanh phﬁn nay c6 thé dugc xem la nha cung tmg dich vu t6 chirc su kién, tuy
nhién dé tranh nham 14n v6i nha to chire su kién (cting la nha cung cap dich vu
t6 chirc sy kién) mat khac dé 1am ndi bat vai tro trung gian cta nha t chirc su
kién trong qua trinh cung Umg cac hang hoa, dich vu cho khéch, trong tai liéu
nay ching toi théng nhat goi thanh phan nay 1a: cac nha cung ung dich vu b
tro to chirc su kién.

Mbt nhoém ddi tuong thude su chi dao cua nha td chuc sy kién thuong gap &
cac su kién 16n ddc bi¢t 1a cac sy kién mang tinh xa hdi cao d6 l1a: Tinh nguyén
vién tham gia sy ki¢n.

Tinh nguyén vién tham gia sw kién 1a nhitng nguoi tinh nguyén tham
gia vao qua trinh t6 churc va dién ra sy kién, thuong véi tu cach ho trg cho qua



trinh t6 chtrc su kién, ho chiu su chi dao gidm sat cua ban t6 chirc su ki€n/ nha
td churc su kién.

Khdch moi tham gia sw kign (vé sau goi tit 1a: khach moi) 1a nhimg t6
chtrc, doanh nghiép hodc c& nhan dugc chu dau tu su kién chu dong moi tham
du vao cac dién bién, hoat dong cua sy kién, ho 1a dbi tuong chinh ma muc tiéu
su kién mudn tac dong dén. Vi vay, khach moi tham gia sy kién 1a mét trong
cac yéu td can tinh t&i khi 1ap chuong trinh, ké hoach va ndi dung t6 churc su
kién.

Khach moi tham gia sy kién thuong 1 mién phi, nhung ciing cé trudng hop
phai tra nhitng khoan phi nhat dinh dé dbi lai ho s& nhan dugc nhitng gia tri
nhét dinh vé tinh than hodc vat chat.

Khéch moi tham gia su kién co thé 1a khan gia, trong truong hop su kién co
ban vé; Tuy nhién c6 nhiing d6i tuong ciing 1a khan gia cua cac su kién nhung
khong phai 1a khach moi, néu ho khong phai 1a doi twong ma nha t6 chic su
kién mudn thu hat, ho chi tinh c& tham gia su kién vai hinh thirc vo tinh, vang
lai.

Khdch ving lai tham gia sw ki¢n (vé sau goi tat 13: khach véng lai) 1a

nhimg t6 chirc doanh nghiép hodc ca nhan do mét Iy do nao d6 tham gia vao su
kién nhung khong thudc c&c nhom noi trén.
Khach vang lai thuong van duoc tinh dén trong chuong trinh, ké hoach t6 chirc
su kién. Tuy nhién mirc 6 anh hudng cia nhém nay dén sy kién khong dang
ké. Trong mot sb truong hop, khach vang lai tham gia su kién c6 thé tro thanh
khach moi trong qué trinh tién hanh su kién.

Chinh quyén va cw din noi dién ra sw kién: 13 chinh quyén va cu dan
gidi han trong mot pham vi dia 1y nao d6 chiu anh hudng trong thoi gian tién
hanh sy kién.

Pham vi gi61 han 1a 16n hay nho, tiy theo mirc d§ anh hudng cting nhu quy mo
cua su kién. Pham vi nay c6 thé 1a: xom thén, phuong xa, mot co quan, trudng
hoc va rong hon c6 thé 13 mot thanh phd, diém du lich, ving lanh thd, quéc
gia...

Trén day la cac thuat ngit co ban, cac thuat ngir nay cung vadi cac thudt ngir
chuyén mén khéac c6 lién quan s& duoc md ta chi tiét hon ¢ nhiing nodi dung
tiép theo.

1.1.3. Cac hoat ddng co ban ciia to chirc sy kién

Cac hoat dong tac nghié¢p co ban, cac cong viéc trong td chire su kién ¢6

thé dé cap mot cach cu thé hon, bao gém:

1. Nghién ctru cac yéu té anh huong, lién quan dén su kién;

2. Hinh thanh chu dé, 1ap chuong trinh va ké hoach téng thé cho su kién;
3. Chuén bj t6 chuc su kién;

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



chirc diéu hanh céc dién bién chinh cua su kién;
chtrc phuc vu 3n udng trong su kién;
chtrc phuc vu luu tra, van chuyén trong su kién;
8 T6 chirc thyc hién cac hoat dong phu tro trong su kién;
9. Két thuc su kién va giai quyet cac cong viéc sau su kién;
10. Xtc tién va quang ba sy kién;
11. Quan hé voi cac nha cung cép dich vu bd trg su kién;
12. Quan tri tai chinh trong t6 chtc su kién;
13. Du phong va giai quyét cac sy ¢d trong to chuc su kién;
14. Cham soc khach hang;
15. Pam bao vé sinh, an toan, va an ninh trong qua trinh t6 chirc su kién. ..
Cac hoat dong tac nghiép co ban ndi trén vira dan xen vira ndi tiép nhau trong
qua trinh to chirc mot su kién cu thé. Theo dong chay thoi gian c6 thé thay:
Cac hoat dong nhu: nghién ctru cac yéu td anh huodng, lién quan dén su kién;
hinh thanh chu dé, 1ap chuong trinh va ké hoach téng thé cho su kién; chuan bi
t6 chure su kién; xuc tién va quang ba su kién; thudc giai doan trudc khi dién ra
su kién. Giai doan thuc hién su kién bao gom céac hoat dong: t6 chtrc don tiép
va khai mac su kién; t6 chuc diéu hanh cac dién bién chinh cua su kién; to
chtrc phuc vu an uéng trong su ki¢n; td chirc thue hién cac hoat dong phu trg
trong su kién; Giai doan giai doan cudi bao gém cac hoat dong két thuc su kién
va giai quyét cac cong viée sau sy kién. Cac cong viée khac nhu: quan hé véi
cac nha cung cép dich vu bd tro sy kién; quan tri tai chinh trong td chuc su
kién; dy phong va giai quyét cac su ¢d trong td chire su kién; chim soc khach
hang; dam bao v¢ sinh, an toan, va an ninh trong qua trinh td chire su kién...
dan xen lién quan dén tat ca cac giai doan noi trén.
Can luu ¥, viéc phan chia cac cong viéc nhu trén chi mang tinh twong d6i, mat
khac trong mdi cong viéc con chira dyng nhiéu cong viéc nhd, cong viéc chi
tiét khac.
1.2. Phan loai su kién
Pé c6 cai nhin tong quat vé cac hinh thirc sy kién, can thiét phai tién

hanh phan loai. tuy nhién, viéc dua ra mot bang phan loai chuan va tiéu chi 1a
hét strc khé khan boi tinh da dang va hét stc phirc tap ca vé hinh thire cling
nhu ndi dung cua cac kiéu loai sy kién. Mit khac, cudc séng van dang tiép tuc
sang tao ra nhing hinh thirc sy kién mai. Do vay, tuy ting muyc dich tiép can van
dé ma nguoi ta co thé dua theo dic diém quy md, muc dich, linh vuc hay nghanh
nghé. Duoi day 1a mot s6 cach tiép can phan loai su kién dugc nhiéu nguoi su
dung trong cac nghién ctru va lya chon sang tao.
1.2.1. Phén loai theo quy mé va tim anh huéng

Theo ti€u chi nay, céc tac gia chau Uc tap trung vao cac sy kién dac bi¢t va
dua theo quy mo di dua ra cach phan loai gom ba cip do: siéu su kién, sy kién
doc déo dia phuong ( su kién danh dau) va sy kién chinh.

- Siéu su kién
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Siéu su kién la nhiing su kién 16n anh hudéng dén toan bd nén kinh té dem
lai tiéng vang trén phuong tién thong tin toan cau nhu: thé van hoi Olympic,
Chung két bong da thé gisi, Hoi cho thé gidi...

- Su kién doc dao dia phuong (su kién danh déu)

La nhiing su kién doc ddo chi gén voi mot dia danh, dién ra tai mot dia
diém, dia phuong, quéc gia cy thé. Su kién thé hién tinh than hodc dic tinh cua
mdt dia phuong, thanh phd hodc khu vuc va chung dong nhat cung véi tén dia
danh nhu: 18 hoi Carnival Rio de Janeiro, 18 hdi Hoa Pa Lat, Festival Hué...

- Su kién chinh

Su kién chinh la nhitng su kién véi quy md va thu hut sy quan tam cua
phuong tién truyén thong, ¢ thé thu hat nguoi tham gia 16n, mic do dua tin va
loi nhuan kinh té cao, nhu: giai dua xe cong thirc 1, giai dién kinh quéc té, giai
dua xe dap vong quanh nudc Phap...Su kién chinh nhiéu khi 1a sy lua chon cua
mot qudc gia cho cac sy kién trong nim.

Cach phan loai nay dugc thé hién trong so do dudi day:

Thap

chinh Panh Siéu sy Phan loai sy

1.2.2. Phén loai theo muc dich su kién va nganh nghé

Dua theo tiéu chi muc dich cua sy kién c6 thé dua ra nhiing két qua khéc
nhau tiy theo t6 chirc, nganh nghé nhét dinh trong céac linh vuc thé thao, nghé
thuat, chinh tri...vo1 nhimg loai sy kién tap trung vao thuong mai, duoc goi la
nganh cong nghiép MICE, ¢ mot to chirc kinh doanh cy thé nguoi ta co thé
chia ra céc loai sy kién vira nhu muc dich cua viéc to chtrc sy kién vira nhu ly
do c6 thé phat trién trong mot huéng dan lya chon cac co hoi t chire su kién
cho muc dich Marketing.

Khai truwong

Pay 1a mot trong nhitng 1y do tot nhat dé to chirc mot sy kién. Dé cé tac
dung tot, ban phai lam cho sy kién nay mang mot nét dic trung riéng, noi lén
duoc nganh nghé chuyén tai duogc thong diép ma ban mudn nhin giri dén
khach hang, d6 1a: “chung t6i da c6 mat. Chung t6i khac voi cac doi thu canh



tranh, chiing t6i tot hon cac ddi thu canh tranh va chung t6i sin sang phuc vu
ban.

Gio6i thiéu san phAm méi

Nhitng budi gi6i thiéu san phim méi thudng duge di kém voi cac chuong
trinh giai tri, biéu dién. Tuy nhién, ban khong nén dé nhitng chuong trinh nay
kéo dai td1 muc lam cho khach hang sao lang véi muc dich chinh cua ban 1a
gidi thiéu san pham/dich vu. N6i cach khac, nhimg chuong trinh giai ri va biéu
dién chi 12 nhitng :: “chit xtc tac” con san pham/ dich vu clia cong ty ban van
1a phan “cét 16i”. Ngoai ra, ban ciing nén cht y dén yéu t6 khong gian va thoi
gian khi t6 chirc cac budi giéi thiéu san pham méi.

Cac ky nghi, cac ngay 1¢

Nhitng dip 18 Giang sinh, nim moi hodc khi hé vé, thu sang, dong
dén...déu 1a nhimg dip tot dé ban t6 chirc cac su kién dic biét. Tuy nhién, diéu
quan trong la ban xay dung dugc nhimg chuong trinh doc dao nhung khong di
qua xa thong diép ma ban mudn gui gam dén khach hang.

Sw xuat hi¢én cia nhirng ngu’0’1 n01 tleng

Lam viéc voi nhitng nguoi ndi tiéng tuy kha phirc tap nhung lai co tac
dung rat tot (101 voi chuong trinh tiép thi cta ban. Trudc khi tiép can véi cac
nhan vat noi tiéng, diéu quan trong 1a phai nghién ctru k¥ lich 1am viéc va ca
tinh cta ho xem c6 thich hop v6i muc tiéu tiép thi va hinh anh cua cong ty ban
hay khong. Nén d6i xtr v6i nhitng ngudi ndi tiéng theo mot tac phong “ chuyén
nghiép” va nén bao trudc cho ho biét chuong trinh chi tiét. Khi moi nhiing
nhan vat ndi tiéng hop tac, ban ciing phai xac dinh xem ddi twong khach hang
ma ban mudn thu hat 13 ai, ban mudn dua tin vé su kién xuét hién cta céc
nhan vat ndy trén cac phuong tién truyén thong nao va ban mudn tao ra an
tugng 1au dai nao doi v4i khach hang.

Ky niém thanh 1ap

Pay 1a mot su kién dic biét ma hau hét cic doanh nghiép déu co thé to
chtrc. C6 mdt tham nién hoat dong trong mdt nganh nghé nao do6 1a mot diéu
dang dé doanh nghiép tu hao va ban nén tan dung tdt co hoi nay dé cung cd su
ung hg, long trung thanh cua nhiing khach hang trong qua khtr va hién tai.
Budi tiéc “ sinh nhat” ciing 1a dip dé ban moi nhimg khach hang tiém ning va
xay dung quan h¢ vai ho.

Té chire cac tro choi va cac cudc thi

Thuc té cho théy, cac tro choi va cac cudc thi la nhiing sy kién gay duogc
kha nhiéu cht y tir khach hang. Tuy nhién, nhitng chuong trinh nay chi c6 tac
dung t6t néu né duoc t6 chirc va quan Iy mot cach hop 1y va nghiém tic. Nghia
13, ban phai ching minh duoc tinh chuyén nghiép trong viée té chiic cac trd
choi va cac cudc thi. Moi ngudi can phai dugc thong bao, huéng dan rd rang
vé thé 1é cudc choi nhu cach thic chon lya, danh gia va trao giai thudng. Va
mdt diéu quan trong 1a néu ban d hira hen c6 nhiing giai thuéng nao d6 thi
phai gilr dung 161 htra.
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1.2.3. Phén loai theo cip quan Iy

Khi quan sat dién rong vé cac su kién duong dai, dat trong khong gian xa
ho1 cua mot quéc gia cu thé nhu Viét Nam, ¢ thé phan loai su kién thanh ba
loai sau day:

1- Sw Kién qudc té

Puoc hiéu nhu nhitng su kién trong dai ki niém / ton vinh cac gia tri toan
cau. Vi du, ngay ky niém chién thang chii nghia phat xit, cac su kién thé thao
toan cau nhu Olympic hién dai, chung két giai bong da thé gidi....Su kién quéc
té con duoc su dung dé chi nhitng su kién co tam anh huong 1én mot khu vuc
rong 16n cua thé giéi nhu dai hoi thé thao Chau A, ngdy ky niém tham hoa
bom nguyén tr & Nhat Ban. Viéc quan 1y nhimg sy kién loai ndy thudc céc t6
chtc chuyén trach quéc té chiu trach nhiém trong sy phdi hop ciia cac mang
lué6i qubc gia & khu vyuc, nhu Uy ban Olympic FIFA, ty ban Lién hop qudc...

2- Sw kién quoc té dan toc hoa

La nhing su kién va 18 hoi c6 ngudn gdc qudc té nhung duge mot qudc
gia dan toc tiép thu va duong nhién tré thanh mot su kién chinh cta dan toc ay.
Vi du: ngay hoi ton vinh phy nir Viét Nam 8/3, ngay hoi cua nhimg ngudi lao
dong 1/5, 1& Noel, Pai hoi thé thao Pong Nam A 1an thir 23 do Viét Nam t6
chtrc...Nhirng su kién quy mo nay do cac uy ban, hiép hdi, hay co quan chuyén
trach ciia chinh phu chiu trach nhiém chinh va phdi hop véi cac bén lién quan.

3 — Su kién toan dan toc

La nhing sy kién ky niém/ ton vinh gia tri cua toan dan toc, c6 quy mo va
tim anh hudng chu yéu trong pham vi qudc gia dan toc. Vi du ngay quéc
khanh 2/9, ngay 200 nam Australia, ngay sinh chu tich Hb Chi Minh, Dai hoi
thé thao toan qudc ...Su kién toan dan tdc dugc quan 1y boi cac ty ban hay co
quan chuyén trach thudc chinh phu, phdi hop ciing mang luéi chirc ning & céc
dia phuong va céc to chirc ¢6 lién quan.

4- Su kién dan toc dia phuwong hoa

La nhitng su kién li€n quan toan dan toc nhung nho mét dia phuong dang
cai t6 chtrc thong thudng béi dia diém d6 gan véi viée hinh thanh su kién. Vi
du: L& hoi Pén Hung, 1& hoi 30/4, 18 hoi 1000 nim Thing Long — Ha
Noi...Viéc quan 1y truc tiép nhimg 18 hoi nay thuong do chinh quyén dia
phuong phdi hop cung cac to chiic lién quan khac.

5 — Cac su kién dia phuwong, nganh

La sy kién c6 quy mé va tdm anh huéng chu yéu trong pham vi dia
phuong do. Khai niém “Pia phuong” ¢ day ngoai dia chi gioi/ hanh chinh con
duoc mo rong dé chi ca su kién cua cac to chtrc x@ hoi, doan thé chinh tri,
nganh chirc nang. Tuy nhién, trong thuc té ¢ rat nhiéu sy kién dia phuong c6
tdm anh hudng vuot khoi pham vi dia phuong bai stic lan téa ctia danh tiéng
va su thu hut giéi truyén thong. Chiu trach nhiém quan 1y 1a cic co quan chirc
nang, cac to chirc so hitu sy kién phdi hop cung cic bén lién quan. Nhitng su
kién dia phuong co s6 lugng rat 16n, anh huong truc ti€p va lién tuc to1 doi
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song xa hoi dia phuong voi nhimg chu ky trong ndm. Do vay can dan giai chi
tiét hon bang cac vi du dudi day, co thé theo cach dudi day:

- Nhitng ngay ky niém su kién lich st dia phuong. Thuong 1a dip ky niém
nam tron ngdy thanh 14p hay giai phong thanh phd, tinh, huyén... nhu: sy kién
ky niém 300 Sai Gon — Thanh phé H6 Chi Minh, 50 nam giai phong Thu do...

- L& ky niém tron nam thanh 1ap nganh, to chirc chinh tri/xa hoi, nhu: ngay
ky niém thanh 1ap Quén d6i nhan dan 22/12, ngay thanh 1ap nganh Puong Sit,
ngay thanh 1ap Cong Doan...

- Nhiing su kién chinh theo chu ky hang nam cua cdc nganh Van héa ngh¢
thuat, Thé thao, Du lich nhu: ngay hoi Phu Pong, giai boi 16, hoi thi hoi dién
nghé thuat cac cdp, Festival Hué, L& hoi Ha Long, giai dua xe dap xuyén
Viét...

6- Nhirng s ki€én ctia cac don vi xa hoi

Hau hét cac don vi x4 hoi nhu doanh nghié¢p, truong hoc, don vi quan doi,
nha may, nong trudng... déu c6 nhitng sy kién trong mot nam. Thuong 14 18 hoi
ky niém ngay thanh l1dp, miung cong, khanh thanh,... Chi tinh riéng nhitng sy
kién do cac doanh nghiép hoic to chirc xa hdi s¢ hitu véi muc tiéu quang ba
thuong mai hay trao doi thong tin nhu: hoi nghi, hoi thao, mit tinh, khai
truong, trinh dién gid1 thi¢u san phém méi, hdi cho, trién 1am... da tao ra ca
mot nganh cong nghiép MICE.

7- Sw kién cta cac nhom xa hoi co sé&

- Gém sy kién cua cac nhom nhu gia dinh/ toc ho, ban be, nhom s&
thich... Néu nhu chi tinh vé sb luong thi day 1a nhém loai sy kién nhiéu nhat
trong moi xa hoi. Bao gém cac su kién nhu 18 sinh nhat, 18 tang, mung tho,
khanh thanh nha mai, khao vong su thanh dat, héi hop pho dién cta cac nhom
so thich... Viéc quan 1y nhiing su ki¢n ndy do cac nhom ty quan 1y hodc thué
cac dich vu chuyén nghiép.

- Viéc phan loai su kién la hét strc tuong ddi bai qua trinh phat trién
ctia thuong hiéu cac sy kién s& lam thay doi vi tri quy mo va tdm anh hudng
ctia nd. Mit khac, néu str dung tiéu chi cac muc tiéu ctia sy kién trong phan
loai cling khong tranh khoi rac rbi bai trong mot sy kién ngay mot dat ra nhiéu
muc tiéu khac nhau. Vi du: cac giai thé thao chuyén nghiép thi viéc phan loai
muc tiéu ton vinh gia trj thé thao hay muc tiéu kinh té 13 chinh ciing s& 13 mot
kho khan. Néu ly tiéu chi hinh thirc va ndi dung thé hién thi ciing s& vap phai
hién tuong trong mot su ki¢n cod nhiéu loai hinh van héa ngh¢ thuat thé thao...
cung tham gia. Vi du, Olympic hién dai van vén 13 mot cudc thi thé thao tong
hop, nhung stc thu hit 13 lan téa anh hudng ciia nd lai nam trong phan trinh
dién khai mac nghiéng trinh dién nghé thuat hon 1a thé thao. Do vay, viéc phan
loai 18 hoi va su kién s& sat voi thuc té hon khi tiép can ¢ nhitng khia canh cu
thé.

1.3. Nhirng yéu td anh hwéng dén to chirc su kién

1.3.1. Yéu t6 vi mé
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Bao gé)m cac yéu t, cac luc lugng mang tinh chit xa hoi rong 16n,
ching c6 tac dong anh huong téi hoat dong td chure sy kién.

M&éi trwomg nhan khau hoc:
Bao gdm céac van dé vé dan sd va con ngudi nhu quy mé, mét do, phan bd dan
cu, ty 1€ sinh, ty 1€ chét, tudi tac, gidi tinh, sic toc, nghé nghiép...tao ra cac loai
thi truong cho doanh nghi¢p td chire su kién, vi vay moi truong nhan khau hoc
1a mdi quan tam I1én ctia cac nha hoat dong thi truong.
Nhiing doanh nghi¢p kinh doanh dich vu T6 chirc su kién thuong quan tam to1
mdi trudng nhan khau hoc trudc hét 1a & qui mo va toc do tang dan so6. Béi vi,
hai chi tiéu d6 phan anh truc tiép qui md nhu cau tong quat trong hi¢n tai va
tuong lai, va do d6 né ciing phan anh su phat trién hay suy thoai cua thi
truong.
Sy thay doi vé co. cAu tudi tac, co cdu, qui md hd gia dinh trong dan cu cling
lam thay doi co cau khach hang tiém nang, n6 tic dong quan trong tdi co cau
tiéu dung va nhu cau vé cac loai hang hoa. Vi vay lam cho cac hoat dong T
chtrc su kién thay d6i thuong xuyén, lién tuc.
Mot van dé khac lién quan dén sy bién d6i thi trudng va do d6 lién quan dén
hoat dong Té chirc su kién 14 qué trinh d6 thi hod va phan bé lai dan cu. Cac
vung d6 thi tap trung ludn ludn 14 thi trudng chinh cua dich vu t6 chirc sy kién.
Bén canh do, viéc phan b6 lai luc luong san Xuat, phan vung lanh thd, dac khu
kinh té cling tao ra cac co hoi thi truong méi day hap dan.

M&éi trwong Kinh té:
Thé hién ¢ téc do tang truong kinh té, co cdu ving tir d6 tao ra tinh hap dan vé
thi trudng va stec mua, co cau chi tiéu khac nhau d6i véi cac thi truong hang
hoa khac nhau.
Theo danh gia cua nhiéu chuyén gia to chtrc sy kién, thi cac su kién lién quan
den hoat dong kinh doanh, thuong mai cua cac doanh nghiép chiém hon 60%
vé sb luong, va 75% vé ngan sach to chirc su kién. Ma nhu cau cua cac doanh
nghiép nay lai chiu anh hudng truc tiép tir méi truong kinh té do d6 moi trudng
kinh té s& ¢ nhirng anh hudng rat 16n dén dich vu t6 chire su kién.
Ngoai ra cing vé6i su phat trién ctiia doi song x3 hoi, ma yéu td chi phdi 16n
nhét 1a thu nhap ctia ngudi dan sé tac dong dén t6 chirc su kién. Vi du, khi thu
nhap ctia ngudi dan nang cao cac su kién mang tinh chat truyén théng (nhu
cu6i hoi, sinh nhat, giao tiép x hdi...) s& ngdy cang nhicu, doi hoi tinh chuyén
nghiép ngay cang cao, day la mot mang sy kién ma cac nha kinh doanh cén
phai quan tam, chuén bi cac diéu kién dé canh tranh trong tuong lai.

Moéi truwong ty nhién:
Bao gom hé thong cac yéu t6 tu nhién anh huéng dén dau vao qén thiét cho cac
nha san xuat kinh doanh va gay anh huong cho cac hoat dong t6 chuc su kién.
Céc yéu t6 anh huong rd rét nhat tr mdi trudng ty nhién cé thé chi ra la:
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- Thoi tiét, khi hau anh hudng truc tiép dén viée td chirc sy kién, dic biét 1a cac
su kién du dinh t6 chirc & khong gian ngoai troi.

- Cac van dé vé 6 nhiém va bao vé mdi truong: Cong doéng dan cu va chinh
quyén noi dién ra sy kién, thuong c6 nhimg nhan thirc nhat dinh vé van dé 6
nhiém va bao vé mdi truong. biéu nay tdc dong dén viéc lya chon cac chu dé
cling nhu hoat dong trong su kién, néu khong dap tng duoc cac yéu cau tbi
thiéu vé moi trudong, xur 1y rac thai... nha td chirc su kién co thé s& khong dugc
cap phép cho viéc td chirc su kién.

Moi trudong cong nghé ky thuat:

Bao gém cac nhan t6 gy tac dong anh hudng dén cong nghé méi, sang tao san
pham va co hoi thi trudng méi, anh hudng dén viée thuc thi cac giai phap cu
thé cua td chure sy kién.

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

- Trong viéc quan ly, lap ké hoach to chirc su kién

- Trong qua trinh chuan bi su kién (nhu chuan bi dia diém, trang tri)

- Trong hoat dong thong tin lién lac hd tro cho td chirc su kién.

- Trong qua trinh dua don, van chuyén khach dén véi sy kién

- Trong viéc trinh dién (k¥ thust 4m thanh, 4nh sang, cac hiéu tmg dic biét)...

MGoi trudng chinh tri:

La mot trong nhimng yéu to anh hudng manh mé dén cac quyét dinh to
chirc su kién ctia ca nha dau tu va to chuc su kién. N6 bao gém hé théng luat
va cac van ban dudi luat, cac cong cu, chinh sach cua nha nudc, t6 chic bod
may, co ché diéu hanh cua chinh phu va cac td chuc chinh tri, xa hoi. Su tac
dong cia moi truong chinh tri té1 cac quyét dinh T6 chuc su kién phan anh su
tac dong can thiép ciia cac chii thé quan 1y vi mo t&i kinh doanh cua doanh
nghiép. Vi dy, cac quy dinh ctia nha nudc vé thu tuc hanh chinh s& tac dong
khong nho dén hoat dong t6 chirc su kién néu khong nim vimng diéu nay s& gip
khé khan rét 1on trong hoat dong td chure sy kién.

Maoéi trwong van hoa:

Van hoa duoc coi 1a mot hé théng gia tri, quan ni¢m, niém tin, truyén théng va
cac chuan muc hanh vi don nhit véi mot nhoém nguoi cy thé nao dé duoc chia
sé mot cach tap thé, bao gdm: nhiing gia tri van hod truyén théng cin ban,
nhing gia tri vin hoa thtr phat, cac nhanh vin hoa ctia mot nén vin hoa.

+ Nhitng gia tri van hod truyén thong can ban: Do 1a cac gia tri chuan
muyc va niém tin trong xa hoi c6 mirc do bén vitng, khé thay doi, tinh kién dinh
rt cao, duoc truyén tir doi nay qua doi khac va duoc duy tri qua moi truong
gia dinh, truong hoc, ton gido, luat phap noi cong sé... va chiing tdc dong manh
mé, cyu thé vao nhitng thai do, hanh vi tmg xt hang ngay, hanh vi mua va tiéu
dung hang hod cua ting cé& nhan, ting nhom nguoi.
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+ Nhitng gid tri van hod thir phat: Nhém gia tri chuan myc va niém tin
mang tinh “tht phat” thi linh dong hon, c6 kha ning thay d6i d& hon so véi
nhém cdn ban cac gia tri chuin muyc vé dao dtre, van hoa tha phat khi thay doi
hay dich chuyén sé& tao ra cac co hoi thi trudng hay cac khuynh huéng tiéu
dung moi, doi hoi cac hoat dong To chirc sy kién phai bt kip va khai thac tbi
da.

+ Cdc nhanh van hod ciia mét nén van hod: Co nhimg “tiéu nhom” vin
hod ludn ludn ton tai trong xa hoi va ho chinh 13 nhitng co s& quan trong dé
hinh thanh va nhan rdng mot doan thi truong nao d6. Nhitng nhém nay cung
chia sé cac hé théng gia tri van hod - dao duc - ton gido... nao do, duva trén co
so cua nhitng kinh nghiém séng hay nhiing hoan canh chung, phd bién. D6 1a
nhimg nhém tin d6 cua mot ton gido hay gido phai nao d6, nhom thanh thiéu
nién, nhom phu nit di lam...

N6i chung, céc gid tri van hoa chil yéu trong xa hdi dugc thé hién & quan niém
hay cach nhin nhan, danh gia con ngudi vé ban than minh, vé méi quan hé giira
con nguoi voi nhau, vé thé ché xa hoi nodi chung, vé thién nhién va vé thé gioi.
Ngay nay con nguoi dang co xu thé tro Vé v6i cong dong, hoa nhap chung
song hoa binh, bao vé va duy tri, phat trién thién nhién, moi truong sinh thai.
Su da dang hoa, giao thoa cua cac nén van hoa, sdc toc va ton giao khién cac
hoat dong T6 chirc sy kién can phai thich ung dé phu hop véi cac dién bién do.
Tom lai, méi truong to chire su kién vi mé ciing hét strc rong 16n va anh hudng
nhiéu mit téi hoat dong Tb churc su kién ciia doanh nghiép.

1.3.2. Yéu t6 vi mé

Pé t6 chirc thanh cong mot su kién, cac nha t6 churc su kién phai stt dung mot
cach t6i uu cac ngudn luc ctia minh, ngoai ra can phai cAn nhic anh hudng cia
nhiing nguoi cung Gmg dich vu trung gian, d6i tha canh tranh, khach hang (nha
dau tu/ tai tro sy kién).

Nhém céc yéu to vi md bao gom cac yéu t6 lién quan chat ché dén nha to chirc
su kién va su kién cu thé, n co anh hudng truc tiép dén quy trinh t6 churc su
kién. Cac yéu t6 vi md bao gom:

Cac yéu t6 bén trong doanh nghiép t6 chirc sy kién
Nguén lyc ctia nha t6 chure sy kién (resource): ngudn nhan lyc, co s& vat chat
ky thuat, kinh nghiém t6 chirc sy kién, cac mdi quan hé voi nha cung tng dich
vu, vo1 chinh quyén...

Cac nha cung ung dich vu bd tro té chire sy Kién
Nhirng nguoi cung tng dich vu bo trg tcx), chﬁc sy kién 1a céq doanh nghiép va
cac ca nhan dam bao cung g cac yéu t6 can thiét cho nha t6 chirc sy kién va
cac doi thu canh tranh dé co6 thé thuc hién trién khai duoc cac su kién.
Cac nha cung ung dich vu b tro su kién s& anh hudéng dén cac yéu t6 nhu:
+ Pja diém t6 chirc sy kién (venue)
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+ Céch thurc phuc vy (catering)

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

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

+ Cac k¥ x40 hi€u ung dac biét (audiovisual, special effects)...

Bit ky c6 su thay d6i nao tir phia ngudi cung tng ciing s& gdy ra anh hudng t6i
hoat dong td chuc sy kién. Dé dam bao 6n dinh va c6 sy lua chon, canh
tranh...cho viéc cung cép cac dich vu dang chat lugng, sb lugng va thoi gian,
phﬁn 16n cac doanh nghiép td chuc sy kién déu thiét lap mbi quan h¢ ddi tac
v6i nhiéu nha cung cap cho minh.

Khach hang:

Khach hang 1a ddi tuong ma doanh nghié¢p td chuc sy kién phuc vu va

mang lai ngudn thu cho nha t6 chire sy kién, tiy theo hinh thtc t6 chuc su kién
ma khach hang cua su kién co thé khac nhau. Vi du: mét cong ty bo tién thué
mot cudc trién 13m hang hoa thi khach hang 13 nha dau tu su kién. Trong
truong hop nha td chire su kién tu ding ra t6 chirc mot sy kién nao do (vi du
mot cudc biéu dién ngh¢ thuat), khach hang chinh 1a cdc nha tai trg cho su kién
va khan gia sy kién.
Cac doi hoi cua khach hang s& anh hudng truc tiép dén hoat dong to chirc su
kién, vi nha to chirc su kién phai tao ra cac su kién dap tng nhu cau hay néi
cach khac dat dugc muc ti€u cua khach hang. Vi du muc ti€u va céc yéu cau cu
thé trong su kién ctia nha dau tu su kién. Day 1a yéu td quyét dinh dén cha dé
cling nhu nd1 dung cua sy kién. Tuy nhién vé1 kinh nghiém cling nhu trach
nhiém cta nha t6 chirc sy kién chuyén nghiép can c6 nhiing su tu van nhat
dinh dé han ché nhitng doi hoi bat kha thi, nhitng yéu cau khéng hiéu qua va
thue sy mang lai loi ich thiét thyc cho nha dau tu su kién.

Poi thii canh tranh:

Moi doanh nghiép néi chung va cic doanh nghiép té chirc su kién néi
riéng déu phai ddi dau véi cac doi thii canh tranh v6i nhiéu mire do khac nhau.
Trong qua trinh tién hanh tim kiém cac nha dau tu sy kién, can phai hét stc
quan tam dén ddi thu canh tranh dé dwa ra cac chinh sach, chién lugc canh
tranh hop 1y. Pic biét néu ddi tha canh tranh cung tham gia dau thau trong viéc
t6 chirc mot su kién nao d6, mirc d6 canh tranh s& trd nén khdc liét hon. Qua
trinh canh tranh nay s& anh huéng dén sy kién (anh huong dén ngan sach,
chuong trinh, ¥ tuong... do tac dong tir d6i thi canh tranh).

Chinh quyén va cw din noi dién ra sy kién:

La chinh quyén va cu dan gidgi han trong mot pham vi dia Iy nao dé chiu
anh huong trong thoi gian tién hanh su kién. Pham vi gi6i han 13 16n hay nho,
tiy theo mirc d6 anh huodng ciing nhu quy mé cua su kién. Pham vi nay c6 thé
la: x6m thon, phuong xa, mot co quan, truong hoc va rong hon cod thé 1a mot
thanh phd, diém du lich, ving 1anh tho, quéc gia. ..
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Chinh quyén va cu dan noi dién ra sy kién s& tng ho hoic chéng lai cac hoat
dong t6 chuc su kién, do d6 c6 thé tao thuan loi hay gy khé khin cho doanh
nghiép. De thanh cong, doanh nghi¢p phai tao lap, duy tri va phat trién moi
quan h¢ tot dep voi nhom nay, dac biét la chinh quyén noi dién ra su kién.
Quan h¢ tot v6i chinh quyén noi dién ra su kién khong chi thuan loi trong viéc
giai quyet cac thu tuc hanh chinh ma con c6 thé duoc su tro gitp cta chinh
quyén vé cac van dé an ninh, vé sinh, giao théng... tham chi véi cac su kién
mang tinh phi lgi nhuén va cé tinh xa hoi cao (vi du tuﬁn 1& vé& sinh mdi truong
& khu du lich Thién Cam) con c6 thé duoc sy tai tro vé kinh phi tir chinh quyén
noi dién ra su kién (trong trudng hop nay chinh quyén con cé thém vai tro 1a
nha tai trg trong su kién).

1.4. Y nghia va tic dong ciia sy kién

1.4.1. Y nghia ciia hoat dong to chirc sw kién vé6i cac thanh phan tham gia
su kién

Hoat dong t6 chirc sy kién chuyén nghiép mang lai nhiéu loi ich cho cac
bén tham gia vao su kién, ddi v6i mdi bén tham gia su kién co thé xem xét loi
ich theo nhiing khia canh khac nhau. Pay chinh 1 cic vai trd co ban cia to
chtrc su kién. Ngoai ra, viéc tim hiéu vai tro ctia hoat dong td chtrc su kién véi
cac thanh phan tham gia su kién ciing chinh 13 nghién ctru nhiing tac dong cia
su kién dén cac ddi tuong nay.

Doi voi nha dau tw sw kién

Ddi voi ban than cac su kién, khi tién hanh dau tu cac su kién cac chu dau tu
s€ dat dugc cac muc dich khac nhau cua minh. Vi du: v6i1 doanh nghiép khi
tién hanh t6 chtrc sy kién 13 cong viéc gop phan “danh bong” cho thuong hiéu
va san pham ctia mot cong ty thong qua nhing su kién.

Tuy nhién diéu can quan tdm hon 14 nhitng loi ich ma nha dau tu sy kién thu
duoc khi tién hanh sy kién thong qua cac nha to chic chuyén nghiép:

- Th nhat, nha dau tu s& tiét kiém duoc thoi gian, céng strc cho viéc to chirc
su kién, ho chi phai tap trung cho viéc thuc hién vai trdo cua minh (néu co,
chang han nhu chu tich doan, hay 1én ting qua. .. trong su kién).

- Thur hai, nha dau tu de dang dat duwoc muyc tiéu khi to chirc sy kién hon so s
néu minh tu dimg ra td chirc vi ho s& tan dung duogc kinh nghiém, cac mbi
quan hé, sy sang tao, cac ¥ tudng cling nhu tinh chuyén nghiép cta cac nha t6
chure su kién.

- Thur ba, cung vai cac dich vu co trong mot su kién néu nha dau tu su kién
tryc tiép tién hanh ho s& thiéu théng tin vé cac nha cung cap dich vu, hoic
khong lya chon duoc cac dich vu vira y. Ngay ca van dé gia ca, ddi véi cac nha
t6 chirc sy kién chuyén nghiép do mdi quan hé thuong xuyén véi cac nha cung
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ung dich vu td chuc su kién bo tro (nhu trang tri, luu tra, an uéng. ..) s€ dam
phan duoc mirc gia thap hon.

- Thur tu, viéc thué cac nha t6 chirc su kién chuyén nghiép s€ giam thiéu duoc
rui ro trong qua trinh to chtrc (vi thong thuong nha to chire sy kién phai chia s&
rii ro) mat khac, nha t6 churc su kién chuyén nghiép sé phai tinh toan dé phong
cac su ¢d co thé xay ra trong su kién (néu khong c6 kinh nghi¢m rat kho thuc
hién)

Déi véi nha to chive sw kién

Nha t6 chirc sy kién khi thuc hién thanh cong mot sy kién nao do6 ho sé
thu dugc nhitng loi ich nhat dinh.
- Thi nhét, khéng dinh duogc gia tri cia minh trén thi truong dich vu t6 churc su
kién.
- Thtr hai, ho sé thu dugc lgi nhuan tir thanh qua ctia minh. Trong mot s6
truong hop (dic biét ddi vai cac su kién thwong mai), cac nha to chirc sy kién
khong chi thu duoc loi nhuan nhu trong hop dong ma ho con nhan duogc thém
nhirng phﬁn thudng tir nha dau tu sy kién néu sy kién thanh cong va mang dat
dugc nhitng muc ti€éu nhu mong dogi cua nha dau tu su kién.
- Thir ba, nha t6 chirc sy kién thu duoc kinh nghiém vé nghé nghiép, phat trién
cac mdi quan hé khong chi véoi khach hang (nha dau tu sy kién) ma con phat
trién dugc mbi quan h¢ lam viéc véi cdc nha cung ung dich vu bo tro khéc
(nhu trang tri, in an, ca nhac...)
Nhin chung, dbi véi nha t6 chirc su kién chuyén nghiép, san pham chinh ctia ho
chinh 13 céc dich vu to chtrc sy kién, va khi thuc hién mét su kién chinh 13 Iic ho
da tao ra va ban dugc mét san phém tir d6 thu duoc cac loi ich cho minh.

Doi voi cac nha cung wng dich vu trung gian

Su kién 1a co hoi cho cac nha cung trng dich vy trung gian ban dugc cac san
phrflm cua minh, nhu vay loi ich dé nhan théy nhét d6 chinh 1a loi nhuén, cong
viéc ma ho thu duoc tir qua trinh tham gia t6 chure su kién.

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

Déi véi khdach moi tham gia sw kign

Khach moi tham gia su kién cling thu dugc lgi ich nhét dinh tr sy kién.

- Qua viéc tham gia sy ki¢n dugc co hoi giao luu, hoc hoéi, mé rong quan h¢
trong cong viéc va cudc song.

- Qua viéc tham gia sy kién khach moi c¢6 thé thu duoc nhimng loi ich nhat dinh
vé vat chat hodc tinh than (vi du dugc xem céc budi trinh dién nghé thuat, dugc



18

tham gia su kién két hop vo1 mot chuyén du lich, duoc giao luu, tiép xuc voi
cic nhan vat noi tiéng; dugc hudng cac san phém, dich vu ma nha t6 chuc su
kién cung tmg cho ho).

1.4.2. Mot s6 tac dong co ban cia sw kién dén cac linh vuc ciia doi song xi
hoi

Khi mot sy kién dién ra, né déu c6 nhiing tac dong nhét dinh dén doi séng kinh
té xa hoi. Dac biét doi voi cac sur kién ¢ quy md 16n (vi du nhur 1& hoi chia
Huong, Seagames 23 ¢ Viét Nam...) né con c6 nhu’ng tac dong, anh hudng rat
16n dén doi séng xa hoi. Do thoi gian tiép can ndi dung nay con qua ngan
chung t6i chua du thoi gian dé di sdu nghién ctru vé van dé nay (ma pham viva
ndi dung cua né du dé tro thanh mot dy an 16n), & day chi phac thao mot s tac
dong co ban cua sy kién den mdt s6 linh vuc trong doi song xa hoi. Riéng ddi
v6i linh vuc du lich, do méi quan h¢ chat ché cua su kién véi du lich dac biét
1a du lich MICE chung t61 s€ xem x¢&t riéng ¢ muc sau.

Duéi day 1a mot s6 tac dong tich cuc cua su kién

Tdc dpng dén kinh té

Céc su kién dién ra, dic biét 1a cic sy kign lon s€ thuc day su phat trién kinh té
va da dang hoa cac nganh nghé kinh té cta cac quoc gia, cac dia phuong.

- Trudc hét, t6 chuc su kién 1a mot nganh kinh té tong hop né gop mot phan rat
16n dén viée phat trién du lich, su phat trién su kién thuong kéo theo su phat
trién cliia cac nganh hang khong, van tai, thuong mai, cong nghiép, nong
nghi¢p, ngan hang v.v...

- Véi cac su kién 16n (vi du 1000 nam Thing Long- Ha N6i) qua trinh chuan bi
co s& vat chét k¥ thuat cho su kién, s€ tao diéu kién phat trién co s& ha tﬁng,
tao khoi luong viéc lam 16n cho nén kinh té.

- T6 chire su kién 13 mot cong cu marketing hitu hiéu, vi khi sy kién dién ra dat
két qua t6t no s& thuc day hoat dong kinh doanh cua cac doanh nghiép noéi
riéng va nén kinh té noi chung.

Tac dong dén vin hoa - xd hoi

- Ban than qua trinh td chirc su kién sé tao ra mot khoi luong viéc lam nhat
dinh cho x3 hoi, cung voi nhiing tac dong kinh té (43 dé cap & trén), co thé
thdy rang sy kién s& tao ra khoi luong viéc lam dang ké cho xa hoi.

- Khi ¢6 sy phat trién dich vu td churc sy kién, s& gop phan nang cao doi song
cua nguoi dan, phat trién nén van hoa tién tién dam da ban sic dan toc (qua
viéc to chuc thanh cong cac 18 hoi chang han). Su kién giup con nguoi co diéu
kién giao luu, doan két tiép can vai cude séng hién dai, gop phan nang cao chit
luong cude song

- Su kién & pham vi quéc té gop phan vao viéc md rong va cing cd cac moi
quan hé dbi ngoai va lam tang thém su hiéu biét 1an nhau gifra cac dan tdc va
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cac nudc trén thé gidi. Vi du : qua Segames 23 t6 chirc & Viét Nam gop phan
phat trién cac mbi quan hé ciia Viét Nam vdi cac nude trong khu vure.

- T6 chire cac sy kién truyén thong (vi du cac 18 hoi van héa, phong tuc tap
quan le hoi tin ngudng...) mot cach chuyén nghiép s€ tac dong truc tiép va
gian tiép dén viéc bao ton cac di san van hoéa ctia mdt quic gia, nang cao
truyén thong, 1ong tu hao dan tdc, tinh ty trong, tu tén dan toc, thuc day viée
giit gin va nang cao ban sic vin hoa, bao ton tinh da dang van hoa, khic phuc
tinh tu ty dan tdc.

Mot so tac dong tiéu cuc

Bén canh cac tac dong tich cuc da dé cap o trén, khi dién ra cac sy kién ciing
c6 thé gay ra nhitng tac dong tiéu cuc nhat dinh dén kinh té xa hoi nhu

- Céc sy kién 16n, va nhiéu su kién ciung dién ra s& gy stc ép ngdy cang cao
ddi vé6i ha tﬁng co sO (st dung nhiéu dién, nudc, nhién liéu va lam tang luong
nude thai va chét thai); tang chi phi cho hoat dong ctia cong an, ctru hoa, dich
vuy té...

- Cac sy kién c6 thé gay cic van dé nhu tic nghén giao thong ; 6 nhiém moi
truong, pha vo 161 song cta dan cu noi dién ra cac su kién, su gian doan cia
cac hoat dong kinh doanh binh thuong...

- Anh huong cua cac su kién dén doi séng dan cu noi dién ra su kién nhu cac
van dé veé tap trung qua doéng luong nguoi, ting gid cac hang hoa tiéu dung,
khan hiém hang hoa...

- Mot s su kién c6 thé kéo theo cac té nan xa hoi nhu : ma tuy, co bac, mét
trat tu cong cong & nhidu dia phuong, hodc co thé gay ra su lay truyén mot sb
bénh tat.

- Céc van dé vé moi trudng ma tiéu biéu nhat 1a rac thai: Khi su kién dién ra s&
xuat hién nhu cau cao vé tiéu dung cac san pham va lugng ngudi déng sinh
hoat va doi séng, cho nén thuong thai ra méi truong luong chat thai 1on. Sy
kién con c6 thé 1am 6 nhidém mai trudong khong khi, tiéng on 16n. ..

Tém lai, t6 chire su kién vira c6 tac dong tich cuc, vira ¢6 tdc dong ti€u cuc dén
kinh té, van hoa, x4 hoi va méi truong. Nhan thic dugc van dé nay, dé nha dau
tu sy kién, nha t6 chirc sy kién phai biét can ddi cac loi ich khi tién hanh su
kién cling nhu lya chon dugc céach thuc tién hanh su kién mot cach hiéu qua
nhat; han ché nhirng madt ti€u cuc phat huy nhiing tac dong tich cuc ma sy ki¢n
mang lai cho doi séng kinh té xa hoi.

CAU HOI ON TAP CHUONG 1

1. LAy vi du vé mot su kién cu thé va chi ra c4c thanh phan tham gia trong su
kién do ?
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2. Phan loai cac su kién, cho vidu ?

3. Cho vi du vé mét su kién cu thé va phan tich cac yeu tb anh huong dén viéc
t6 churc su kién do ( bao gdm cac yeu t6 vi md va cac yéu td vi mo)

4. Cho vi du vé& mét sy kién cu thé va phan tich ¥ nghia ctia sy kién d6 vdi cac
thanh phan tham gia trong sy kién ?

5. Cho vi du vé mot su kién cu thé va phan tich tac dong cua su kién do dén
cac linh vuc cua doi séng xa ho1 ?
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CHUONG 2: HINH THANH CHU PE, LAP KE HOACH VA DU TOAN

NGAN SACH SU KIEN

2.1. Hinh thanh chi dé sy kién
2.1.1. Khai niém chu dé sy kién

Chii dé cho su kién dwoc hiéu la noi dung ngcfn gon mang tinh khdi
quat, biéu twong chira dung cdc ¥ twong, muc dich, ndi dung, hinh thirc... cia
su kién.

Vi du: Hoi nghi khach hang cua cong ty IVE quy Il nam 2008
- Lé khai truong siéu thi Viét...

Chu dé cua su kién khong phai 1a mot cum tir cing nhac, cong thirc ma
tuy theo muc dich, y tudng, tinh sang tao dot pha cua nha dau tu su kién, nha
t6 chtrc su kién n6 c6 thé co nhiing cach biéu dat khac nhau.

Tuy nhién, chu dé cta sy kién 13 co s dé xay dung cic y tudng (tuy
nhién cac y tuong cing la co so dé diéu chinh cha dé tham chi tir ¥ tudng mai
x@y dung nén chu dé), chu dé ciling 1a co so dé xay dung chuong trinh, ké
hoach to chtre sur kién nén no6 phai chira dyng day du cac thong tin co ban nhu:
Hinh thiec td chire su kién, tén cha dau tu sy kién hodc ndi dung co ban cua su
kién, thoi gian cho su kién...Vi du: L& khai truong chg Binh Tay, L& khoi
cong..., Gap go khach hang cudi ndm. .., Hdi thao du hoc Anh...

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

- Trong nhiéu trudng hop nguoi ta st dung chinh chi dé (c6 thé thu gon lai,
khai quat hoa, biéu tuong hoa) dé 1am tén cua sy kién. Chinh vi diéu nay, co
thé c6 nhiing quan diém dong nghia tén cia su kién véi chu dé su kién.
- Trong nhimg truong hop khac, tén cua chu dé co thé mang tinh biéu tugng
cao hodc véi muc dich gdy an tugng, muc dich tao su hiéu ky, muyc dich sy
dung tén theo hudng marketing nguoi ta c6 thé dua ra mot cach ngan gon, vi
du c6 nhitng sy kién c6 tén: Duyén dang Viét Nam, Ngay vui cua bé... Nhiing
tén goi theo kiéu trén khong thé 1a chi dé cua su kién dugc vi nd khong du
thong tin cho viéc Iwra chon hinh thirc, xay dung chuong trinh, phat trién cac y
tudng trong to chire sy kién.

Song song voi viéc xay dung chu dé cho su kién, nguoi ta c6 thé tién
hanh néu ra, phat trién cac ¥ tudng to chire sy kién, xay dung tén goi cua sy
kién.

2.1.2. Nghién ciru cac yéu t6 c6 lién quan dén su kién

Pé thanh cong trong vi¢c td chirc mot su kién dap Uimg cac muc dich va
doi hoi ciia nha dau tu sy kién ciing nhu cac yéu cau khac trong hoat dong to
chtrc su kién viéc nghién ctru cac yéu tb c6 lién quan dén su kién c6 mot y
nghia rat quan trong, dac biét 1a dbi véi cac su kién quan trong, c6 y nghia xa
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hoi to 16n. Cac yéu t co lién quan dén sy kién né bao ham cac yéu td anh
huong dén su , tuy nhién anh hudng cia cac yéu td nay thudng mang tinh vi
md, do do trong thuc té cta quy trinh t6 chirc sy kién nguoi ta thudng xem xét
cac yéu tb cu thé nhu:
- Céc yéu t6 khach quan - D¢ 1a nhitng yéu t6 ndm ngoai pham vi kiém soat
ctia nha td churc sy kién nhu:
+ Cac yéu td cuia nha dau tu su kién: Muc dich tién hanh, cac Vv tudng va cac
yéu cau cu thé trong su ki€n cua nha dau tu su kién. bay la yéu td quyét dinh
dén cha dé cling nhu noi dung cua su kién. Tuy nhién véi kinh nghiém ciing
nhu trach nhiém cta nha t6 chic su kién chuyén nghiép can c6 nhiing sy tu
van nhét dinh dé han ché nhitng doi hoi bat kha thi, nhimg yéu cau khong hiéu
qua va thyc sy mang lai loi ich thiét thuc cho nha dau tu sy kién.
+ Cac yéu tb ty nhién: Piéu kién vé thoi tiét, khi hau, dia hinh... noi dién ra sy
kién.
+ Yéu td chinh tri- an ninh: Luat phéap, cac quy dinh ciia chinh quyén noi t6
chtrc su kién (regulation); Diéu kién an ninh, trat tu an toan x3 hoi. ..
+ Yéu t6 kinh té: Diéu kién vé kinh té, thu nhap, tbc do tang trudng kinh té...
cua khach hang tham gia su kién.
+ Yéu td vé van hoa- xa hoi: Van hoa cua nhimg nguoi tham gia sy kién (client
culture) (bao gdm ca phong tuc, tdp quan, truyén thong, tin ngudng- ton
gido...)
+ Céac yéu td khach quan khac: Ngoai cac yéu td khach quan ké trén con nhiing
yéu t6 khach quan khac c6 thé c6 nhitng anh huéng nhét dinh d&én sy kién can
xem x&t nhu cac yéu t6 vé dich bénh, tham hoa. ..
- Cac yéu t6 cha quan: Pay 1a nhitng yéu tb trong tdm kiém soat ctia nha to
chire su kién nhu:
+ Nguén luc cua nha té chtc su kién (resource): nguff)n nhan luc, co so vat
chat k¥ thuat, kinh nghiém t6 chuc su kién.. .
+ Pja diém t6 chirc (venue)
+ Céch thuc phuc vu (catering)
+ Hinh thuc giai tri (entertainment, artist, speaker)
+ Cé&ch trang tri (decoration), am thanh anh sang (sound and light)
+ Céc k¥ xao hi€u tng dac biét (audiovisual, special effects)...
2.1.3. Hinh thanh chi dé cho sy kién

Thong thudng chu dé cua su kién thudng duoc cac nha dau tu xac dinh
tu trude va yéu cAu cac nha td chure sy kién thue hién theo.
Trong hoat dong td chirc sy kién & cac nudc phat trién, nha dau tu su kién
thuong dwa ra myc dich trong viéc dﬁu tu sy kién cua minh, vi¢c hinh thanh
chu dé cho sy kién dugc giao cho nha t6 chire sy kién, dé tan dung sy hiéu blet
kinh nghiém trong viéc tién hanh sy kién. Vi du: Mot doanh nghiép yéu cau
nha to chirc su kién to chtirc mot sy kién nham gid1 thi€u mot loai san pham
méi ctia doanh nghiép c6 tam anh huong 16n. Theo myc dich nay nha t6 chirc
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su kién c¢6 thé dua ra nhiéu chu dé, hinh thuc to chtc sy kién khac nhau nhu:
gi61 thi€u san phém méi, to chirc hdi thao hoi nghi vé san phém, gap mat cac
nha dai ly...
Pa s6 cac truong hop nguoi ta thuong két hop ca hai hudng trén, nha dau tu su
kién v6i cac chuyén gia marketing ciia minh s& cing véi nha t6 chire sy kién
ban bac va théng nhét chu dé cho sy kién cin cr vao nhiéu yéu td khac nhau
cé lién quan.
2.1.4. Cac y twéng cho su kién

Tur cha dé, muc dich, hinh thuec... cia sy kién, nha to chic sé xay dung
chuong trinh tong thé cho sy kién.
- Pbi véi cac su kién chiu sy chi phdi ciia cac quy dinh kha chit ché trong t6
chite, nhu t6 chic cac cudc hdi thao chuyén dé, téng két cudi nam, khai
truong, khai mac... néu gan voi cac doanh nghiép nha nudc thi cha dé thuong
duoc xac dinh kha rd rang. No1 dung chuong trinh thuong duoc xay dung theo
nhiing quy trinh c6 sin, do d6 céc ¥ tudng cho loai sy kién nay khéng nhiéu.
- Pbi véi cac su kién mang tinh xa hoi, chiu su chi phéi cua phong tuc tap
quén, van héa dia phuong, tin ngudng- ton gido... nhu ddm cudi, ddm ma,
mung tho... noi dung ciing dugc xay dung theo trinh ty pho bién trong cong
ddng, cac y tuong thuong xuét hién ¢ dang don 1é cho cac hoat dong cu thé. Vi
du: nhu ¥ tudng vé trang tri sin khiu, y tudng vé don cd dau, vé lich trinh. .
Nhin chung céc loai su kién nay khong doi hoi ¢6 nhitng ¥ tuong thuc su mang
tinh hé thong ma thudng doi hoi nhitng dot pha nho nho vé y tudng trong xay
dung chuong trinh.
- Tuy nhién ddi véi cac su kién mang tinh thuong mai, mac du no van chiu su
chi phéi ctia nhitng dinh ché nhét dinh nhung lai doi hoi tinh d6t pha, tinh sang
tao, tinh mo1 mé, tinh khong 1ap lai...dac bi¢t phai mang lai su thich tha cho
nguoi tham du va mang lai hiéu qua thiét thuc cho viéc to churc su kién, do d6
dé xay dung chuong trinh dam bao cac yéu cau nay phai xuat phat tir cac y
tudng day sang tao.
M6 hinh phat trién cac ¥ tudng trong to chire su kién c6 thé tom tit theo so do
Sau

So dé 2.1. So' do vé sw hinh thanh cdc y twéng va chii dé sw kién

Cac yéu
t6  anh Nha to
huong chic su
kién Co s¢ Hinh Phat
Chi¥ dé phét thanh trién y
su kién i trién caic vy tuéng
Nha twéng |~ [twéng | [thanh
T du  tu (xau_ so' phat chia de
chuoi (Co kiem cia su
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sur kién Nhitng tra va Kkién
hoat tham (hodn tat
dong lién dinh qua trinh
quan) ting tw duy)
phan)

Muc

dich cua

su kién

Cac cach hinh thanh y tuwéng cho su kién

- Hinh thanh trén co s& phan tich bdi canh va nam bat nhu cau
- Trao ddi v6i ban bé va v6i nhimg ngudi cling quan tAm véi van dé
- T6 chure hdi théo, toa dam dé thau nhan v kién
- Moi tu vén.
- T6 chitc cude thi ¥ tudng mot cach rong rai
2.2. Lap ké hoach to chirc sy kién

2.2.1.Khai niém ké hoach t6 chirc s kién

Lap ké hoach t6 chirc sy kién duoc hiéu 1a qua trinh xac dinh trude cac
cong viéc mot cach chi tiét theo mot hé théng nhét dinh dua trén chuong trinh
va ngan sach su kién da dugc xac dinh.

Ké hoach t6 chuc sy kién d6 1a san phém cua qua trinh lap ké hoach t6 chirc su
kién. Ké hoach t6 chirc sy kién cé thé dwgc hiéu la mot ban thiét ké nhimg noi
dung, cong viéc cua sy kién (tuw khau chudn bi cho dén khi két thiic su kién),
dwoc sdp xép c6 khoa hoc theo mét trinh tw nhat dinh vé thoi gian cho phép
nha t6 chire sw kién trién khai ¢ hiéu qua cdc hoat dong chudn bi ciing nhu
thuc hién dwoc cac noi dung cong viéc co trong su kién nham dat dwoc cac
muc tiéu ciia to chirc sy kién.

Mot ban ké hoach t6 chtrc sy kién dugc danh gia trén hai mat:

- V& hinh thure, ké hoach t6 chtre su kién 1a tap van ban duoc trinh bay rd rang,
sach s€, co tinh logic cao, c6 tinh thuyét phuc dam bdo tinh kha thi va tinh
hudng dan cho nguoi su dung.

- Vé ndi dung, ban ké hoach t6 chirc sy kién phai dam bao cung cap du thong
tin cho nguoi sur dung; can dé cap day du cac hoat dong; cong viée can lam;

tién trinh va thoi gian chun bi, trién khai; trach nhiém cta tung bo phan, tirng
c4 nhén; ciing nhu du tru chi tiét vé ngan sach dé trién khai ké hoach; cac chi
tiéu danh gia két qua ctia cac hoat dong trong ké hoach.. .

2.2.2. Vai tro ciia ké hoach trong to chirc sy kién

Nhiém vy hang dau ctia nha t6 chuc sy kién d6 1a 1ap ké hoach t6 chuc
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su kién.

Tb chirc sy kién lién quan dén nhiéu linh vuc hoat dong khac nhau va
chiu su chi phdi cua rat nhiéu cac yéu t6 anh huong. Do vay cong tac to chic
su kién doi hoi phai c6 mot hé thdng ké hoach day du, chi tiét va thong nhit
cho toan b0 cac qua trinh, cac hoat dong co6 lién quan. Nhu vay, ddi véi moi su
kién tir 16n dén nho, nhat thiét déu can dén viéc 1ap ké hoach. Nghién ctru vé t6
chuc sy kién khong thé khong nghién ciru cac ndi dung lién quan dén lap ké
hoach.

K& hoach t6 chirc sy kién c6 1a mot ban thiét ké nhitng ndi dung téng
quat, duoc sép xép c6 khoa hoc theo mét trinh tw nhit dinh vé thoi gian cho
phép nha t6 chire sy kién trién khai c6 hiéu qua cac hoat dong chuan bi ciing
nhu thyc hién duge cac ndi dung cong viée co trong su kién nham dat duoc cac
muc tiéu cua t6 chirc su kién. Nhu vay, no co vai tro hét sitc quan trong trong
t6 churc su kién. Cac vai tro co ban cua ké hoach to chire sy kién bao gom:

- Cho phép nha t6 chuc sy kién hinh dung duoc mdt cach vira hé thong, vua
chi tiét cac hang muc cong viéc trong t6 chtrc su kién nham phéi hop va su
dung t6i wu cic ngudn lyc nhiam thue hién hidu qua cac ndi dung sé& co trong su
kién.

- Giup nha t6 chtc su kién xac dinh dugc tién trinh va thoi gian chuan bi, trién
khai cac hang muc cong viéc, cling nhu tinh toan dugc thoi gian trién khai thuc
hién cac hang muyc cong viéc nay. Tu do6 dam bao tién d6 cho viéc chuan bi
cing nhu trién khai thyuc hién su kién.

- K¢é hoach t6 chire su kién xac dinh rd trach nhiém cta timg bd phan, ting ca
nhan; nén né chinh 1a co s& cho viéc chudn bi, thuc hién, kiém tra, kiém soat
va danh gia két qua.

- Trong ké hoach t6 chirc su kién khong thé thiéu noi dung xac dinh cac sy 06
phat sinh cing nhu bién phap dé phong, khic phuc diéu nay giup cho nha to
chtrc su kién t6i thiéu hoa cac tic dong tiéu cuc cua sy ¢6 va chu dong tién
hanh cac bién phap khac phuc khi c6 nhiing van dé phat sinh.

- Viéc 1ap ké hoach t6 chirc sy kién chi tiét s& giup viéc du tru, tinh toan va
diéu chinh du toan ngan sach t6 chtrc su kién mot cach dﬁy du chinh xac hon.
Trong thuc té dy toan ngan sach td chtrc sy kién duoc 12p khi da c6 chuong
trinh cta sy ki¢n, nhung n6 sé duogc diéu chinh khi lap ké hoach chi tiét va tiép
tuc duoc diéu chinh bo sung khi két thic su kién.

Lap ké hoach to chirc su kién c6 nhimg vai trd hét sitc quan trong néu
trén, trong hoat dong td chire su kién & cac nudc phat trién, cong viéc nay tham
chi da tro thanh mot linh vyc riéng trong to chic su kién. C6 nhimg nhan vién
chuyén vé 1ap ké hoach to chuc su kién (event planer), tham chi trong td chire
su kién co nhitng trudng hop nha dau tu sy kién chi thué cac cong ty t6 chuc
su kién chuyén nghiép 1ap chuong trinh, ké hoach cho minh con qua trinh
chuan bi, thuc hién sé& do ho tu ding ra ddm nhiém.
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2.2.3. Mot s6 yéu cAu co ban khi 1ap ké hoach to chirc sw kién

Khi lap ké hoach t6 chirc su kién can dam béao mot sb yéu cAu sau day:
- Lap ké hoach phai dua trén chuong trinh, muc ti€u, cac y tuong chinh cua su
kién.
- Lap ké hoach dya trén hop déng, du todn ngan sach cling nhu cac thoa thuan
v6i nha dau tu sy kién.
- Lap ké hoach phai dya trén co sé kha ning va ngudn luc ctia nha to chuc sy
kién.
- Lap ké hoach phai tinh dén nhimg tic dong cta cac yéu té anh hudng dén qua
trinh t6 chire su kién.
- Lap ké hoach phai xem xét yéu t6 thoi gian.
- Ké hoach duoc 1ap phai dam bao tinh hé thong, toan dién va day du.
- Ké hoach duoc 1ap phai tinh dén yéu t6 rii ro, su cd va cac phuong an du
phong.
- Ké hoach duoc 1ap phai dam bao tinh kha thi.
2.2.4. Lap ké hoach tong thé sy kién

- K& hoach tong thé: 1a ké hoach lién quan dén toan bd nodi dung trong quy
trinh t6 chuc sy kién, cac nodi dung trong ké hoach thuong mang tinh dinh
huéng. Ké hoach tong thé cta su kién thudong bao gdm nhimg van dé sau :

1. Muc dich, yéu cau cua su kién

2. Thoi gian, dia diém

3. Thanh phan tham du

4. No1 dung chuong trinh

5. Cac san phém phuc vu cho su kién
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4. Cac miu hinh sain pham cho SV tham Kkhao:

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
So: A -KH Thanh Hoa, ngay thang 07 nam 2013
KE HOACH TONG THE
Chuong trinh ......ooevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiientceensconns
I. MUC PiCH YEU CAU
1. Muc dich:
2. Yéu cau:
II. THANH PHAN THAM DU’

III. THOI GIAN VA PIA PIEM:

I11. CAC TIEU BAN GIUP VIEC CHUONG TRINH:

1. Tiéu ban t6 chire, diéu hanh, san khau:

2. Truéng Tiéu ban co s& vat chat:

3. Trudng Tiéu ban thi dua:

4. Tiéu ban phu trach trién 1dm, loogo, trang tri, miu program chuwong
trinh, gidy moi:

5. Truong tiéu ban van nghé, nghi 1€ san khau:

6. Trudng tiéu ban 18 tan:

7. Tiéu ban thong tin, tuyén truyén:

8. Trudng tiéu ban don tiép dai biéu,

9. Tiéu ban tai chinh:

IV. CAC SAN PHAM CHUAN BI CHO SU KIEN

I1I. NOI DUNG CAC HOAT PONG:

V.TO CHUC THUC HIEN
QUYEN HAN, CHUC VU CUA
Noi nhgn: NGUOI KY
- Nhu Piéu ...;
ST : (Chir ky, ddu)
- Luu: VT,
Ho va tén
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* Phan tu thue hanh thao tac thudng xuyén cua SV trong bai hoc:
- Sinh vién cdn cir mau ké hoach tong thé xay dung ndi dung phu hop
- Cac nhom cung thao luan, trao doi dé dua ra nhimg nodi dung phu hop.
- Thudng xuyén trao d6i, d6i thoai voi giang vién
* San pham thyc hanh:
Ban ké hoach téng thé chuong trinh vé su kién theo ndi dung da lya
chon trudc do
2.2. Lap ké hoach chi tiét sir kién

Tu ké hoach téng thé cua sy kién sé 13 co s¢ dé 1ap ké hoach chuén bi, to
chtrc cling nhu cac dich vu can thiét cho ké hoach chi tiét s& duogc xac dinh cu
thé va co thé tir day xac dinh dugc so bo gia thanh ctia chuong trinh. Chuong
trinh chi tiét nay s& dugc gui dén nha dau tu sy kién voi bang bao gia va chd
su phan hoi tir phia nha dau tu sy kién. Thong thudng, doi voi nha to chic sy
kién, day la giai doan quan trong nhat, tao duoc su khéac biét gitra cac cong ty
t6 chtrc su kién v6i nhau va quyét dinh viée ky két hop déng ddi véi nha dau tu
su kién.

Trong mot s6 truong hop, nha td chure sy kién c6 thé dua ra cung mot
lac nhidu chuong trinh, ké hoach chi tiét khac nhau dé nha dau tu su kién lya
chon. Mit khéc, khi nha dau tu sy kién thong bao d4u thau mot sy kién nao do,
6 thé ho s& nhan duoc nhiéu chuong trinh tir cdc nha td chtrc su kién khac
nhau

-Ké hoach chi tiét hoat dong: 1a ké hoach chi tiét cho tirng hoat dong trong quy
trinh t6 chirc su kién, cac noi dung trong ban ké hoach nay mang tinh chi tiét,
cu thé va dam bao tinh cu thé, huéng dan cao. Ké hoach chi tiét hoat dong
chinh 13 ké hoach trién khai cac ndi dung cua ké hoach tong thé va thuong
duoc 1ap theo trinh tu thoi gian.Ké hoach chi tiét ciia su kién thuong bao g(‘A)m
mot sd van dé duoc 1ap thanh bang sau:

TT | Thoi gian | Noi dung cong viéc | Ngwoi thuwe hién | Ghi chu

2.3. Du toan ngan sach sy kién

2.3.1. Khai niém du toan ngan sach sy kién
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Dy toan ngan sach to chtrc sy kién (event budget planer) d6 1a viéc liét

ké va tinh toan cac khoan chi phi theo ké hoach, dy tinh s& phat sinh trong qua
trinh to chire su kién.
Can phan biét viéc 1ap du todn ngdn sdch va viéc tinh gid thanh thuc té cia su
kién. Viéc tinh gia thanh thuc té cua sy kién d6 1a viéc tinh toan téng chi phi
thuc té phat sinh trong qua trinh thyc hién sy ki¢n, con da 1a du todn no sé
mang y nghia 1a viéc tinh toan cac khoan chi phi theo ké hoach, theo dy tinh.

Ngan sach t6 chure su kién do nha dau tu sy kién quyét dinh, no la yéu td
co ban quyét dinh dén chwong trinh, ndi dung ciing nhu chat luong cia céc
dich vu trong su kién, hay néi cach khac né 1a diéu kién, 13 co s& cho td chuc
su kién.

2.3.2. Cac yéu cau khi lap du toan ngin sach

Khi Iap du toan ngan sach t6 chure sy kién, nha t6 chirc su kién can:
- Lap du toan bam sat véi chuong trinh da duoc théa thuan véi nha dau tu su
kién.
- Du kién va tinh toan mét cach tuong ddi chinh xac cac chi phi can chi tra cho
cac hang hoa, dich vu can c6 dé thuc hién chuong trinh.
- Pua ra nhiing dé xuat, diéu chinh theo yéu cau cta nha dau tu su kién hodc
nham muc dich dam béo dat duoc cac muc tiéu cua su kién.
- Giao viéc 1ap du todn cho nguoi c6 kinh nghiém trong viéc 1ap chuong trinh,
ké hoach, lap du toan cua sy kién. Néu c¢6 thé nén giao cong viéc nay cho mat
nhom chuyén gia c6 chuyén mén dudi sy diéu hanh cia mot trudng nhoém cod
nang luc/ kinh nghiém cao nhat.
- O cac nudc phat trién (nhu Anh, M) ngudi ta d3 xdy dung cic phan mém
quan 1y to chuc su kién, trong d6 c6 ndi dung vé 1ap du toan su kién. Tuy
nhién do tinh da dang ctia cac loai hinh su kién, mat khac su kién thudng co rat
nhiéu chi tiét thay do6i theo ting su kién cu thé vi vay néu 4p dung cic phan
mém nay khong thuc su thuan tién. Mat khac, viéc tinh todn khong qua phtrc
tap, chi can ap dung bang tinh Microsoft Office Excel ciing c6 thé thuc hién
duoc cong viéc nay twong doi hiéu qua.
D6i v6i nha dau tu sy kién can khang dinh duoc cac yéu ciu sau:
- Xem xét, théng nhat véi nha to chirc su kién vé du toan kinh phi
- Quyét dinh chap thuan du toan ngan sach to chire sy kién
- Khing dinh c6 du kinh phi dé tién hanh t6 chirc sy kién

2.3.3. Du toan ngan sich té chire sy kién

Ngén sach su kién 1a tong cac ngudn dau tu can co dé sy kién tré thanh
hién thuc. Ngéan sach cho su ki¢n co thé duoc xay dung b?mg téng cac nguén
thu tur:

- Ngudn dau tu tir ngan sach chinh phil (Trung wong hoic dia phuong).
- Nguon dau tu tir ngan sach danh cho quang céo cta cac doanh nghiép
c6 chinh sach quang céo bﬁng tai tro (béng tién hodc hién vat).
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- Ngudn dau tu gianh cho tham gia hoat dong x3 hoi trén dia ban déng
quan cua cac cong ty.

- Nguon dau tu cua cic manh thudng quén.

- Nguon thu tir ban vé su kién.

- Ngudn thu tur cac kinh doanh dich vu khac thudce su kién.

Trong céc nguon trén, thyc té & Viét Nam quan trong hon ca d6i voi hoat
dong sy kién la nguon tir cac doanh nghiép tai trg va nguon tir ngén sach Chinh
phu. K& hoach ngan sach cho sy ki¢n thuong duoc thé hién bang ban du tinh
thu cho gom tong cac khoan chi trong so sanh véi tong cac khoan chi dé tao ra
su kién. Bang ké hoach tai chinh nay con la thudc do danh gia vé mirc do
thanh cong cua sy ki¢n trong cac muc tiéu vé loi nhuan.

Néu nhu con sé udc tinh tong thu nhé hon tong chi thi ¢6 thé dan téi phai
thay d6i chuong trinh va cac dich vu cho phu hop. Néu nhu s udc tinh thu
(khi c6 cam két) dam bao cho cac muc tiéu sy kién thi ké hoach tai chinh 1a
kha thi. Va dy an su kién c6 thé di nhiing budc tiép theo. Duéi day 13 mot vi
du vé bang ké hoach tai chinh c6 tinh pho bién:

Thu nhap S6 lwong  Chi phi S6
lwgng
Tai trg chinh phu Thué khoan chuyén mon
Tai tro cua doanh nghiép Quang céao
Tai tro khac... Chi phi thué dia diém
Ban vé Thiét bi
Cho thué dia diém dich vu Luong
Thu tir dich vu truc tiép Bao hiém
thudc su kién
(...) Gidy phép
An ninh
Ké toan
Lau don
bi lai
Noi ¢
Chi phi van phong
Dich vu khach hang
Thué
Boi dudng tinh nguyén
vien
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Du phong rui ro (...)

Tong s0

>

Tong

O
Sau khi d& duy tinh duoc cac chi phi va cac khoan doanh thu hop 1y, can
phai chuan bi ban phac thao ngan quy dé 1am viéc vdi co quan chirc nang lién
quan cta Nha nudc va nha tai tro.
Cong viéc du toan tai chinh thuong do mot hodc bd phan ké toan chuyén
nghiép hoic dugc thué dam trach. Dudi day 1a bang thong ké chi tiét cho timg
khoan muc.

Bing théng ké chi phi chi tiét cho tirng khodn muc (dw todn)

BANG THONG KE CHI PHI (DU TOAN)
Loai chi phi: Chi phi an uong

Stt |Khoan muc|Pon vi|Solwong |Pongia | Thanh | Ghichu
chi phi tinh (1000 VN | tién
D) (1000 VN
D)
1. An t6i ngdy 1 | Suat
2. D6 udng chai
3. An sang ngdy | suat
2
4. Ti€c  coffee | tiéc Giai lao
break gita hoi
thao
5. | An trua ngdy | suat
2
Tong cong

Cac bang dy toan chi phi cho cac hang muc chi phi khac nhu: thué trang thiét
bi, t6 chic van chuyén, luu tra, gidi tri... cling duoc thuc hién tuong tu. Sau
khi c6 bang du toan chi phi chi tiét cho timg loai (hodc timg cong viéc), can co
mot bang dy toan chi phi tong hop.
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BAI TAP CHUONG 2

1. Xac dinh cha dé caa mot sy kién cu thé (Co thé chon sy kién vin hoa hodc
su kién chinh tri ) ? Phan tich cac yéu t0 lién quan va y tudng t6 chirc su ki¢n
do ?

2. Lap ké hoach téng thé cho su kién néi trén ? Phén tich y nghia cua sy kién ?
3. Tt ké hoach téng thé trén, lap ké hoach chi tiét cho sy kién ? Phan tich tam
quan trong cua viéc 1ap ké hoach chi tiét trong t6 chirc sy kién ?

4. Vai trd cua ngan sach trong vi¢c t6 chuc sy kién ? Lap du toan ngan sach
cho toan bo su kién trén ?
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CHUONG 3: TO CHUC PIEU HANH SU KIEN
3.1. Céng tic chuin bi cho t6 chirc sir kién
3.1.1. Thanh lap ban t6 chic s kién

Viéc thanh 1ap ban t chuc sy kién c6 thé duge tién hanh trude khi lap
du toan, chuong trinh va sang tao cac y tuong cho sy kién. Tuy nhién, trong
mot sd truorng hop dac biét khi co sy tach biét vé viéc lap ké hoach t6 chirc su
kién va viéc chuén bi, thuc hién su kién ban t6 churc su kién c6 thé duoc thanh
1ap sau khi da co cac ké hoach t6 chirc su kién tuong ddi hoan chinh.

O Viét Nam, trong ban t6 chire su kién thuong c6 cac thanh vién (hodc

chu yéu) truc tiép lap ké hoach t6 chtrc sy kién tham gia vao ban td chuc su
kién.
Ban t6 chtic su kién c6 thé gdm nhiing thanh vién thudc nhiing thanh phan
khac nhau, ¢ kha ning t6 chirc va c6 k¥ nang chuyén mon nghé nghiép dé chu
dong thuc hién, quan 1y cac hoat dong co lién quan dén linh vuc cta minh
trong qué trinh t6 chtrc su kién. Nha to chirc sy kién thuong cir ngudi co du
kinh nghiém va nang lyc dam nhan chirc trudng ban to chirc hoic véi nhimng
cach goi khac nhu quan 1y su kién (event manager), truéng ban to chirc truc
tiép diéu hanh céc thanh vién trong ban va trong qua trinh thyc hién sy kién.

Trong truong hop, khi nha dau tu da ky két hop dong thué va uy quyén
cho nha t6 chirc sy kién. Ban t6 chirc sy kién duoc thanh 1ap tir quyet dinh cua
nha to chue sy kién, tuy nhién nha dau tu sy kién ciing c6 thé yéu céu co mot
hay mdt s6 thanh vién thudc don vi ciia minh tham gia vao ban td chuc su kién,
cac thanh vién nay thudng tham gia ban t6 chirc su kién véi tu cach giam sat 1a
chinh (diéu nay phai dugc thoa thuan trude trong hop dong) Trong truong hop
c6 cac thanh vién cua chii dau tu sy kién tham gia vao ban t6 churc su kién, can
mo ta ro va thong nhét v6i chu dau tu su kién vé vi tri, trach nhiém, quyen han
ctia cac thanh vién ndy tranh truong hop chong chéo va can tro cac hoat dong
t6 chure su kién.
3.1.2.Chuan bi vé thii tuc hanh chinh

Céac thi tuc hanh chinh d6 1a yéu cau, 13 diéu kién can trude khi tién
hanh trién khai thuc hién sy kién. Cac thu tuc hanh chinh chu yéu la viée xin
cac gidy phép cua cac co quan quan ly nha nudc co lién quan, can luu y neu
chi xin mo1 g1ay phép to chure su kién co thé 1a chua du vi hoat dong cua t6
chtic sy kién rat da dang can phai xin phép co quan quan 1y cho tién hanh cac
hoat dong khac trong su kién. Hién nay, cac thu tyc hanh chinh cho t6 chiic su
kién rat phuc tap, ¢ cac dia phuong khac nhau c6 cac yéu cau khac nhau.

Nha t chuc sy kién can phai nam vitng voi moi loai hinh sy kién can
phai c6 nhing thu tuc gidy phep gi. Ngoai ra can phai nam viing thoi gian t01
thiéu, t6i da cho viéc duoc cip cac gidy phép can thiét do (vi trong mot so
truomg hop khi moi cong tac chuan bi di hoan tat, nhung khong xin duoc gidy
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phép cia cac co quan quan 1y trude khi thuc hién thi viée to chire su kién c6
thé s& bi do vo).

Cac thu tuc hanh chinh thuong c6 khi tién hanh té churc su kién la:

- Gidy phép tién hanh sy kién, thuong la yéu cau bt budc véi cac su kién co
quy mo tuong d6i 16n c6 tam anh huong dén cong ddng dan cu nhu: to chirc
cac cudc diéu hanh, thi ddu thé thao, biéu dién nghé thuat... Voi céac su kién
nho nhu: hoi thao, hoi nghi, to chic sinh nhat, dam cuédi... khong nhét thiét
phai c6 thu tuc nay.

- Céc gidy phép vé vé sinh, an ninh, moi truong... ciing thuong chi cd véi cac
su kién 16n.

- Mot s6 sy kién con phai dugc co quan c6 thim quyén xem xét ndi dung ciia
su kién (vi du co quan quan 1y vin hoa cap phép cho cac ndi dung trong mot
buoi biu dién)

- Cac glap phep khac cho cac cong viée khac trong qua trinh t6 chire sy kién
nhu: giay phép treo bang ron, quang cdo trén duong; giay phép cho don tiép va
phuc vu khach du lich quoc té...

Khi tién hanh xin cép cac thu tuc hanh chinh, cic nha t6 chirc su kién hién nay
thuong tién hanh theo cac budc sau:

- Xac dinh céac thu tuc, glay phép can phai co (dé tranh di lai, mat nhiéu thoi
gian). T6t nhit, nén tim hiéu kinh nghiém cua nhimng ngudi di trudc tai dia
phuong.

- Néu tao 1ap duoc cic mdi quan hé tir trudc 1a t6t nhat, néu khong nén tim
hiéu thong tin, quy trinh cua cac co quan cap phep.

- Lién hé véi co quan cap phép (t6t nhat nén dén lién hé truc tlep, vi lién hé
qua dién thoai trong truong hop nay thuong thong tin dugc cung cap s€ khong
day du); khi den héi thi tuc ciling nhu dén lam thu tuc (cho du da dén nhiéu
lan) can c6 gidy gidi thiéu, chimg minh thu nhan dan, can co gidy bat dé ghi
chép lai day du cac hudng dan.

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

- Trong khi cdp phép, mot so co quan co thé co nhitng yéu cau vé 1¢ phi cap
phép, phi dich vu... nguoi tién hanh cac thu tuc to chirc su kién nén té nhj xin
hoa don (néu thay thuan loi va 1a hoa don tai chinh) dé phuc vu cho viéc thanh
toan. Trong truong hop khong thé c6 hoa don, can lién hé v6i cip trén dé xin
kién chi dao truc tiép. Khoan chi phi nay s& dugc tinh vao chi phi chuan bj su
kién.

Song song vdi viée xin cac glay phep hanh chinh, nha t6 chure sy kién co thé dé
nghi cac cip chinh quyén hd trg trong viée t6 chirc sy kién (thuong la voi cac
su kién ctia nha nudc, su kién mang tinh xa hoi cao) nhu: hd trg luc lugng an
ninh, bao vé; hd tro vé van dé giao thong...
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Trong mdt sb truong hop, viée tién hanh chuén bj céc tha tuc hanh chinh c6 thé
tién hanh thanh hai giai doan:

- Xin cac gidy phép dé to chirc sy kién (can phai xin trudc giai doan chuan bi,
dbi véi cac su kién khong chic chin c6 duge phép to chirc & mot dia phuong
hay mot thoi diém cu thé hay khong).

- Sau khi dé co glay phep t6 chtc sy kién, trong khi tién hanh cac cong viée
chuan bi tiép tuc xin gidy phep cho cac hang muc cong viéc khac (chang han
Xin gidy phép treo bang ron, gidy phép t6 chure ca nhac...)

3.1.3. Chuan bi cac cong viéc c6 lién quan dén khach moi tham gia sy kién

+ Lap danh sach khach moi (guest list)

Budc 1: Thong nhét vé sd luong va co cau khach moi voi nha dau tu su kién
Budc 2: Lap cac loai danh sach khach moi

Tuong Gmg nhu cach phéan loai khach moi (d4 dé cap noéi trén), can phai lap cac
loai danh sach khach moi nhu:

- Danh sach khach VIP

- Danh sach khach moi chinh thire: 1a nhitng khach md1 ma ban t6 chue su kién
mudn va wu tién cho su ¢6 mit cia ho trong su kién.

- Danh sach khach moi du bi: gdm nhiing ngudi ¢ thé thay thé cho nhiing
nguoi trong danh sach khach moi chinh thirc khi ho khong thé tham gia su
kién.

- Danh sach khach moi 1 co quan truyén thong.

+ Chuan bi va gui gidy moi cho khach ( chii y Nhitng yéu cau vé hinh thirc va
noi dung thiép moi)

+ Kiém tra, xac nhan (confirm) cac thong tin c¢6 lién quan dén khach moi

+ Chuan bi cac diéu kién dé phuc vu khach moi

3.1.4. Chuan bi dia diém t6 chirc sy kién

Dia diém t6 chuc sy kién (venue) 13 noi dugc lwa chon dé tién hanh cac
hoat dong trong su kién. i lién voi khai niém t6 chure sy kién 1a khong gian to
chtre su kién, no 1a tap hop cac diéu kién cu thé vé vi tri, canh quan, bau khong
khi, kién trac... tao nén mét khong gian noi sé dién ra su kién.

Phdn logi dia diém t6 chire sw kién

+ Can cir vao khong gian to chuee sy kién:

- Khong gian ngoai troi
- Khong gian trong cac phong to chire su kién
- Khong gian hon hop: D6 1a sy kién duoc dién ra vira & ngoai trdi, vira o trong
nha. Vi du: Ngay hoi Trung thu 2008 t6 chtrc & Bao tang dan toc hoc, cac hoat
dong vira dién ra bén trong khu nha chinh ctia bdo tang, vira dién ra trong
khuon vién bao tang.

+ Can ¢ vao co s& vat chat ky thuat von ¢6 cta dia diém to chic su
kién
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- Pia diém t6 chirc su kién chuyén nghiép: 1a nhitng noi dugc xay dung véi
muc dich kinh doanh dich vu trong d6 c6 dich vu td chirc sy kién nhu: cac
khach san, nha hang 16n, trung tdm hdi nghi, hoi thao

- Pia diém t chuc su kién bi dong: 1a nhitng noi dugc xay dung khong nham
muc dich t6 chirc sy kién nhung duoc lwa chon dé to chire mot sy kién nao do,
nhu: san van dong, vuon cdy, quang truong, duong phd, bai dat rong, khudn
vién cta cac truong hoc, bai bién, khu vuc biéu dién cong cong

Cac khu vuc co ban cua khong gian va dia diém t6 chirc su ki€n

Bao gém:

- Khu vuc don tiép: Cong chao, ban tiép tan, sanh don tiép

- Khu vuc dé xe cta khach moi

- C4c 101 di lai: Loi di chinh, 16i di cho khach VIP, 16i di dén céc dich vu bo trg
- Khu vuce ky thuat

- Khu vuec trién khai su kién: Vi du trong cac hoi nghi hoi thao do chinh 1a buc
dién thuyét, san khau man trinh chiéu.

- Khu vuc cung cip cac dich vu khac: Nhu khu vue dn uéng coffee break, khu
vuc giai lao, v€ sinh, khu vue nghi ngoi, tham quan, giai tri..

- L6i thoat hiém va khu vuc giai quyét tinh hudng khan cap.

Cac yéu cau khi Ira chon dia diém to chirc su kién

Khi chung ta quyét dinh vé thong diép cho mot sy kién nao do, ching ta can
xac dinh dia diém t6t nhat dé t6 chtc sy kién nham truyén dat 'thong di¢p do
dén quang dai cong chung. Khi ching ta da chon duoc dia diém ung ¥, hiy
xem xét nhimg van dé sau:

- Pia diém can phai phu hop voi chu dé cua su kién (Mot cude hoi thao khoa
hoc chang han can phai to chirc & nhimg dia diém chuyén nghiép, trang trong;
trong khi d6 mét cudc trién 1dm nghé thu cong lai khong nén to chirc & mot
trung tam hoi nghi. ..)

- Pia diém can phai phu hop voi quy md cua sy kién (Vi du can tra 1oi cac cau
hoi nhu: dja diém d6 chira duogc toi da bao nhiéu ngudi? Co phu hop véi sb
lugng khach moi dy tinh hay khong? Khong nén qua chét, cling ko qué du thira
khoang khong...)

- C6 vj trj thich hop (luu ¥ cac van dé vé khoang cach, duong giao thong, diém
do xe...)

- C6 my thuat va canh quan phu hop, khong chiu anh huong ngoai lai tiéu cuc
(vi du 0 mot vung c6 khong khi 6 nhiém, tiéng 6n 16n s& khong phu hop voi da
sO cac loai hinh su kién)

- C6 cac 161 vao, 16i ra, kho khu vuc nghi cta khan gia, thiét bi, dién vién,
khach VIP, nhan vién va ngudi khuyét tat... phi hop.

- Pam bdo céc yéu cau vé dich vu an uéng, Iuu tr, an ninh va cac dich vu
khéc.
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- Luu ¥ cac van dé& vé ngudn dién, nude. Hé thong thong gio, diéu hoa nhiét
d6; hé théng am thanh, anh sang; hé thong phong chay chita chay.

- Nhitng dich vu ciing nhu sy hd tir doanh nghiép quan 1y dia diém t6 chuc sy
kién

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

- Khu vuyc giai quyét tinh huéng khan cap (khu vuc so ctru, khu vuc an toan
cho khach VIP), 16i thoat hiém. ..

- Cudi cung 1a van dé gia ca, c6 phi hop véi kinh phi du tri hay khdng?

3.1.5. Chuan bi vé nhan luc cho té chire sy kién

Nhan luc cho dich vu t6 chirc sy kién rat da dang vé nganh nghé ngoai
ban t6 chirc su kién con ¢ cac nha quan ly bd phan, nhan vién t6 chuc su kién,
nhan vién tir cac nha cung ung dich vu...

Viéc chuan bj nhan luc trong su kién can dugc tién hanh theo cic budc co ban:
- X4c dinh m6 hinh t6 chtrc lao dong

- Lap ké hoach vé nhan luc cho su kién

- Tién hanh chuan bi s6 lugng nhan luc (nhu bb tri, tuyén dung, ky két hop
déng...)

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

- Kiém tra va hoan tat cong tac chuan bj

Cic chirc danh trong to chirc sir kién

Nhu trén da trinh bay, tuy theo quy mé va loai hinh sy kién cling nhu m6 hinh
t6 chirc lao dong cua su kién c6 thé c6 nhiéu chic danh khac nhau. Khai quat
cong viéc c6 thé chia thanh cac nhom chitc danh co ban sau:

- Nha quan 1y su kién

- Céac can bd quan ly trung gian

- Nhén vién tac nghiép to chirc sy kién

- Nhén vién cung tmg céac dich vu trong td chirc sy kién

3.1.6. Chuan bi hiu can cho sy kién

Chuan bi hau can cho sy kién dugc hiéu bao gém rat nhiéu cac cong viéc thudc
nhiéu linh vuc nhu:

- Pon tiép khach moi va nhiing thanh phan tham gia sy kién khac

- Cung ung céac dich vu van chuyén

- Cung tng cac dich vu luu tra

- Cung ung céc dich vu dn udng

- Cung g cac dich vu khac theo nhu cau cta khach mdi va cac thanh phan
tham gia sy kién.



38

Céc cong viée noi trén thudc nhom quan tri hau can (logistic), day 1a cac cong
viéc co tinh chit twong dbi doc 1ap véi cac ndi dung co lién quan dén chu dé
chinh, dén viéc trién khai cac noi dung chinh cua su kién. Diéu nay thé hién
trong co cAu to chuc céac su kién 16n nha quan 1y sy kién co thé tach biét cong
tac quan tri hau can voi cong tdc ddm bao nd1 dung chinh cua sy kién.

3.1.7. Dur tinh va xir i cac swr co trong su kién

Sw co trong to chire sy kién la gi?

Su ¢d trong t6 chuc sy kién duge hiéu 1a cac sy viée phat sinh dién ra ngoai ké
hoach va su chuén bi chinh ctia nha t6 chirc sy kién.

Su ¢b trong td chtrc su kién réat da dang, tham chi trong cuing mdt loai hinh su
kién v6i quy méd twong ty nhau, nhung khi tién hanh trién khai thyuc t& c6 thé
xuat hién cac sy cd hoan toan khac nhau. Theo tinh chit va van dé anh hudng
ctia su ¢ co thé chia su ¢d thanh cac nhém co ban sau:

- Céc su ¢d ¢6 lién quan dén chu dé chinh cua su kién

- Céc su ¢d ¢o lién quan dén cac van dé vé an ninh, an toan, vé sinh trong to
chure su kién.

Du tinh va xtr Iy cac su ¢d ¢ lién quan dén chu dé chinh cua su kién

Trong qua trinh dy tinh va xir Iy cac su ¢6 lién quan dén cha dé chinh cia sy
kién c6 thé luu y cac ndi dung co ban sau:

- Luédn tim hiéu mét cach Ky ludmg cac yéu td sé anh hwong dén su kién:
Do6i voi mbi sy kién cu thé cac yéu to anh hudng thuong rat da dang; nhu cac
yéu t6 vé luat phap, chinh tri, thoi tiét khi hau... (c6 thé thay doi thuong
xuyén) nén nha t6 chtrc su kién cho du da ting t6 chitrc loai hinh sy kién nay,
nhung khi t6 chirc cho mét sy kién cu thé van can tim hiéu, xem xét tGi cac yéu
t6 anh huong.

- Quan tam dén tinh kha thi trong viéc 1ap ké hoach va chuan bi sy kién:
Tinh kha thi khong thé dya vao danh gia chi quan ctia ngudi 1ap ké hoach hay
chuan bj su kién ma phai dya trén nhimg khao sat thuc té. Tham chi nd con
phai ¢6 nhimng rang budc nhat dinh d6i véi nhing d01 tac co lién quan (nhu cac
hop dong cung tmg dich vu; cac ban yéu cau chi tiét...) mdi thuc su dam bao
duoc.

- Cé quy trinh chi tiét cho tirng nodi dung cong viéc trong to chire sy kién:.
Tuong tu nhu cac quy trinh nghé nghiép khac t6 chirc sy kién ciing can phai co
cac quy trinh rat cy thé. (vi du: trong huéng dan du lich nguoi ta da xay dung
quy trinh tir viéc chuan bi; don tiép; thuyét minh; hudéng dan tham quan tai
diém; hudng dan tham quan trén 6 to...). Viée xay dung quy trinh doi hoi kinh
nghiém va hiéu biét twong ddi sdu rong vé nghé nghiép (nhiéu nha t6 chic su
kién néu chi dya vao kinh nghiém cua minh khi xay dung quy trinh s€ khong
day du); Khi xdy dung quy trinh can chil ¥ (day ciing 1a kinh nghiém cua
chung t6i khi xay dung mot sé quy trinh trong tai liéu nay):
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+ Nén thu thap tim hiéu ndi dung c6 lién quan tir tai lidu, cac quy dd cé tir
trudc, day la co so quan trong két hop véi diéu kién cu thé ctiia doanh nghiép t6
chure su kién dé tién hanh xay dung mot quy trinh phu hgp cho minh;

+ Trong qua trinh to chirc su kién thyuc té, luén quan tAm hoan thién cac quy
trinh; Iuu lai cac quy trinh da thuc hi¢n lam co s& khi ¢6 cong viéc tuong tu &
cac su kién khac;

+ Vi cac cong viée chua co quy trinh trude (va khong co nhiéu tai liéu tham
khao), can lién hé v6i cac chuyén gia c6 kinh nghiém; tim thong tin & trén
mang (qua céc trang tiéng nudc ngoai), nén to chirc hop nhom dé théng nhat,
gop v vé quy trinh.

- Véi cac ndi dung quan trong ludn cé cac ké hoach du phong song song:

Cac ndi dung quan trong trong su kién nhu dén khach VIP chang han, nha t6
chire su kién ludn tinh dén viée c6 thé do mot bién cd dic biét nao do, khach
c6 thé khong tham gia hodc dén mudn. .. trong truong hop d6 da co nhing ké
hoach khéc du phong (vi du cho mot hoat dong khac xen vao, hay don mét ndi
dung khac Ién trudce...).

- V6i cac ndi dung lién quan dén cic nha cung cip dich vu trung gian can
phai co thoa thuin va kiém tra thong nhat tir truée vé thoi glan, lich
trinh: Nha t6 chuc sy kién thuong bi dong trong viéc kiém soat mot s6 cong
viéc nay, vi du nhu cac van dé vé dién gia, nguoi dan _chuong trinh, dién vién
noi tiéng tham duy chuong trinh.. . bé han ché cac sy cb thudc nhom nay, ngoai
viée ky két hop dong vo1 ndi dung chi tiét (hodc c6 phu lyc chi tiét kem theo),
nha t6 chirc su kién con phai thuong xuyén don ddc, kiém tra va duy tri cac
mdi quan hé hiéu qua voi nhom nay.

- Khi thyc hién cong viéc luon cé biang danh muc cong viéc (trong d6 c6 noi
dung, tién do, quy trinh cho cong viéc); ngoai ra nén thyc hién cac cong viée
kém theo danh sach kiém tra (check list). Viéc xay dung check list cho céc
cong viéc s€ han ché duoc nhirng thiéu sot trong khau chuan bi, tién hanh céc
cong viéc trong to chuc su kién.

- Xay dung quy trinh giai quyét cac sw ¢d: Mdi sy c6 déu c6 nhitng cach
thtrc tién hanh riéng, tuy nhién nd van co thé duoc thuc hién theo nhirng quy
trinh chung va quy trinh cu thé. Cac nha t6 chuc su kién can phai xay dung cac
Quy trinh va hudng dan nhitng nguoi thuc hién nim viing cac quy trinh nay dé
c6 nhirng hudng dan va tinh chu dong trong vi¢e giai quyét cac su cd.

Nhin chung sy cb trong t6 chue sy kién v6 cung da dang, mot chuyén
gia trong nghé cho rang: “ P6i v6i mdi ngudi, kinh nghiém hoc duoc 1a do tu
minh rat tia tir nhitng vip vap ctia ban than trong cudc sdng, nhung doi khi ta
cting hoc dugc qua cau chuyén cua nguoi khac.

3.1.8. Chuain bi cac yéu td co ban trong trinh dién s kién
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Khoéng gian thye hién sy kién

Khéng gian thyc hién su kién 1a noi dién ra cac hoat dong chinh cua su kién.
N6 bao gdm mit bang, khoang khong gian, va cac yéu té khac (4m thanh, anh
sang...) xung quanh sy kién.

Khi dé cap dén khong gian thuc hién su kién ngudi ta thudng noi dén cac noi
dung co ban sau:

- Pia diém t6 chuc sy kién

- Am thanh, &nh sang

- San khau/ noi trinh dién su kién

Am thanh va &nh sang

Hau hét cac su kién déu can c6 am thanh (trir su kién td chuc dudi day bién
hay nhay du trén khong...), 4m thanh 13 phuong tién truyén tin, 1a yéu té kich
thich vao khong gian thyc hi¢n sy ki¢n, tic dong déu bau khong khi cua su
kién.

Hé thong am thanh trong sy kién bao gdm cac trang thiét bi Am thanh nhu: céc
loai loa, micro, ting 4m, thiét bi diéu chinh 4m thanh...

Ngon ngir str dung trong su kién la mot trong nhitng ndi dung quan trong lién
quan dén am thanh, tiy theo su kién dé lya chon ngon ngit phu hop. Trong
truong hop st dung phién dich can luu ¥ dén trang thiét bi di kém cho dbi
tuong nay cling nhu cac khoan chi phi khac co lién quan.

Cung v6i Am thanh, anh sang ciing 1a yéu td tic dong dén khong gian thyuc hién
su kién. Viéc thiét ké anh sang va b tri hé thong anh sang can dam bao tinh
khoa hoc, hi¢n dai vira phai ddm bao tinh ngh¢ thuat.

Trén co s& muc dich, chu dé cua su kién nha to chirc sy kién can dua ra céc
yéu clu cu thé vé am thanh, anh sang cho su kién la co s& dé thiét ké nén hé
thdng 4m thanh, anh sang phu hop.

Trong truong hop, thué cac nha cung tng dich vu am thanh, anh sang nha t6
chtrc sy kién can yéu cau nha cung umg phai thlet ké chi tiét va mo ta that cy
thé. Hé thong 4m thanh anh sang can phai hoan tat trudc khi sy kién dién ra tr
1 dn 2 ngay, va can phai co6 sy chay thu, dién tap. Ngoai ra néu su kién c6
trinh dién ca nhac... can c6 sy phoi hop gitta cac nha cung Gng 4m thanh anh
sdng v&1 nha cung tng dich vu ca nhac hay céac dich vu khac c6 lién quan.

Sdn khéu/ noi trinh dién sw kién

San khéu (noi) trinh dién la yéu td trung tdm trong sy kién. Pdi voi cac su kién
dugc t0 chirc trong hoi trudng noi trinh dién c6 the 1a mot khan khau c6 sin,
mdt buc danh du, mot san khau di dong, tham chi mot khoang khong gian ¢
gitra hdi truong (danh dé dién thuyet va khiéu vu chang han). Trong mét 5O
truong hop san khau trinh dién gan nhu bao gém ca khu vuc t6 chire su kién,
vi du nhu ddi v6i mot budi 18 gisi thidu san pham méi san khau trinh dién
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chinh 1 mot cira hang gi6i thiéu san pham (cua cong ty), hodc mot khu vuc
cOng cong nao do.

Céc yéu t6 co ban cua mot san khau trinh dién

Tuy theo timg loai hinh sy kién, sdn khau trinh dién c6 thé c6 nhimg yéu td
khac nhau:

- Vi trf ctia san khau

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

- Phong trang tri

- Khu vyc hau truong san khau

- Cac trang thiét bi trén san khau (vi du: cac loai buc, dd trang tri, khau hiéu,
ban cho doan chu tich, buc dién gia, thiét bi Am thanh. . )

Nguwoi dén chwong trinh va dién gid
Nguwoi din chwong trinh

Trong nhiéu sy kién nguoi din chuong trinh c6 vai tro hét stc quan trong dén
su thanh bai ctia su kién. Céac cong ty to chire su kién chuyén nghiép thuong co
nhan vién dan chuong trinh, hodc doi ngti dan chuong trinh c6 quan hé thuong
xuyén gan gui diéu nay thuin loi cho vi€e thuc hién cac su kién. Tuy nhién,
trong mot s sy kién do yéu cau vé sy noi tiéng clia nguoi dan chuong trinh,
tam quan trong ctia su kién hay mot s6 linh vuc dic thu nha to chirc su kién
phai thué nguoi dan chuong trinh.

Ngudi dan chuong trinh can phai hiéu va nadm rd muc dich, chu dé, dbi tuong
khach moi1 tham gia sy kién. Can c6 sy thao luén, théng nhét vé kich ban, noi
dung, 101 noi... gitta nha t chirc sy kién va nguoi dan chuong trinh khéng nén
chu quan dya vao kinh nghiém, kha nang cua nguoi dan chuong trinh.

Trong cac sy kién quan trong, can c6 sy dién tip trude dbi voi ngudi dan
chuong trinh.

Dién gid

Dién gia 1a nguoi tham gia phat biéu trong su kién. Viéc chuan bi cac noi dung
lién quan dén dién gia twong ty nhu ddi v4i khach moi tham gia sy kién. Ngoai
ra nha to chtrc sy kién con phai quan tdm dén cac ndi dung khac can trao ddi
véi dién gia nhu:

- Muyc dich, chu d¢, khach moi cua su kién

- Noi dung/ bai phat biéu (c6 chuan bi trude, hodc tuy dién gia...)

- Céac cau hoi ¢6 lién quan

- Céc tai lidu, trang thiét bi hd tro dién gia. ..

*Cdc bwéc can thwe hién véi ngwoi din chwong trinh/ dién gid

1. Thong nhét kich ban v&i nguoi dan chuong trinh/ dién gia
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2. Kiém soat ndi dung bai phat biéu/ ndi dung co ban cua ngudi dan chuong
trinh:

- Chuan bi ban in nodi dung bai phat biéu

- Xin phé duyét ctia nha dau tu su kién/ truong ban t6 chure su kién

3. Kiém tra dién tap (néu can thiét v6i cac sy kién quan trong):

- Kiém tra, danh gia chinh xac hoat dong cta dién gia/ nguoi ddn chuong trinh

- Dién tap (néu can thiét véi su kién quan trong)

4. Chuan bj cac phuong an dy phong:

- Chuan bi n6i dung dy phong

- Chuan bi cac ndi dung khi trién khai khong ding tién do

- Chuan bi nguoi thay thé (cho ngudi dan chuong trinh/ dién gia)

- Trao d6i thong nhat noi dung v6i nguoi dy bi

5. Giam sat, nhic nhé ngudi dan chuong trinh/ dién gia theo dung nodi dung/ ké
hoach t6 chirc su kién:

- Kiém tra, giam sat day du cac dién bién cta nguoi ddn chuong trinh/ dién gia

- Theo d6i phan ing ctia cac thanh vién tham gia su kién

- Bao c4o véi nguoi co trach nhiém néu cé nhiing bat thuong xay ra

6. Phdi hop xir 1y cac tinh hudng phat sinh lién quan dén ngudi dan chuong
trinh va dién gia:

- Nhanh chéng nhan biét tinh hudng phat sinh ngoai du kién

- Xéc dinh mirc do anh huong cua tinh hudng phat sinh dén sy kién

- Tap trung uvu tién giai quyet tinh huéng

- Phéi hop giai quyet tinh huéng

- XU ly tinh huong mot cach hop 1y ddi véi ting tinh huong cu thé

7. Lap bao cao vé cac ndi dung lién quan dén ngudi dan chuong trinh va dién
gia:

- Chuan bi day du cac mau biéu hodc cac danh sach kiém tra c6 lién quan

- Hoan thanh cac béo céo theo yéu cau ciia nha quan 1y su kién

Pao dién va dan dung san khau

Trong hoat dong to chirc sy kién vai trd cua nguoi dao dién va dan dyng san
khau ciing c6 mot y nghia nhat dinh, dic biét trong trudng hop su kién co lién
quan nhiéu dén hoat dong biéu dién.

Pao dién n6i mot cach ném na tirc 12 ngudi dan dung san khadu. Mudn dan
dung duoc, trude hét trong tay chung ta phai co kich ban. Khi di c6 mét kich
ban nhu mong mudn, dap Uimg dugc yéu cau d3 dé ra dé phuc vu nhiém vu
chinh tri hodc mot muc dich nao do, cong viée tiép theo 1a nguoi dao dién phai
nghién ciru k¥ kich ban va hinh thanh y d6 dao dién.

- Y d6 dao dién la gi?

Y d6 dao dién 1a nhitng du kién ban dau vé vo dién ctia ngudi dao dién, nhimg
du kién d6 chtra dung cam xuc va da dugc 1y tri soi sadng. ¥ dd dao dién vi nhu
ban thiét ké can nha ctia ngudi xay dung vay
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- Nhitng van dé ma dao dién can phdi lam trude khi bdt tay vao dan dung:

- Xir 1y kich ban: Pao dién doc kich ban (c6 thé cung tac gia) dé thém hoic bt
161 cho phu hop véi logic hanh dong ctia nhan vat. Nhit 1a nhiing doan thiéu
kich tinh, thiéu hanh dong thi can phai bo hodc thém 16p, stra 19p.

- X4c dinh chu dé tu tudng, nhiém vu tdi cao. (Nhi€ém vu tdi cao tirc 12 cai ma
tac phém san khau dat duogc).

- Tim mé hinh v& dién, bao gdm: két ciu v dién, thi phap san khau, khong
khi, tiét tAu kich, 4&m nhac, hoi hoa, anh sang, dao cu.v.v.

- Tim hinh tugng cua v& kich, bd cuc vi tri cia san khiu, xir 1y cac su kién,
tinh huéng, cao trao, két thic.

- X4c dinh, khai thac hanh dong, ddy chuyén hanh déng nhan vat, xiy dung
hinh tugng nhan vat.

Nhitng khau chinh trong dan dung.

- Lam viéc véi dién vién, huéng dan ting dién vién cach thé hién nhan vat.

- Lam viéc vé6i hoa si vé trang tri, phéi canh, man 16p phuc trang va dao cu
biéu dién cta dién vién.

- Lam vi€c voi nhac s vé nhac nén, nhac hat (néu c6 ca kich).v.v...

- Lam viéc voi to k§ thuat vé anh sang, tleng dong cho san khau.

- T6 chirc so duyét, tong duyét va cong dién.

Tu nhing y d6 nam trong tdm tri dao dién cho dén khi tac pham hoan thanh
duoc biéu dién trude cong chung la ca mot qua trinh lao dong ngh¢ thuat vat
va cuia ca mot tap thé dién vién va nhac cong, trong do thé hién rd vai tro cta
ngudi dao dién. ¥ d6 dao dién cang chuin bi ty mi, k§ cang bao nhiéu thi cang
thuan loi cho cong tac dan dung by nhiéu. Puong nhién, giita ¥ 46 ban dau
cling nhu khi thyc hién trén san khéu, hodc qua lam vi¢c véi nhac si, hoa si,
bién dao mta ¢ thé c6 nhiing diéu chinh chut it song khong dugc 1am hong ¥
66 Nguoi dao dién gioila biét hudng tat ca su sang tao cta dién vién ciing nhur
tat ca cac thanh phan nghé thuat khac tham gia vao muc dich cua minh. B¢ 1a
tuan thu chu dé tu tudng va nhiém vu ti cao.

Nha viét kich 1a tac gia kich ban, dao dién tac gia cua vo dién. Pao dién 1a
nguoi Chuyen ngdn ngit vin hoc cua kich ban thanh ngdn ngit san khau. Trong
thuc té mudn c6 mot vo kich hay thi khong thé thiéu ban tay nguoi dao dién.
Cdc bude lam viéc véi dién vien:

Mbi dao dién c6 mot phuong phap lam viéc voi dién vién. Tuy vay, cong viéc
nay déu tuén theo nguyén tic chung la:

- Pao dién phai gitp cho dién vién tim hiéu, phan tich moi mat cua nhan vat
nhu ly lich, ¢4 tinh, tu tuédng, tinh cam, udc mudn, vai trd trach nhiém cua
nhan vt trong kich, giup dién vién thé hién nhan vat tir dé dén kho, tir don
gian dén phc tap.

- Danh sy chu dong, sang tao, thé nghiém nhan vat cho dién vién, trén co s&
nhiing goi y va thi pham duong nét.
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- Str dung dao cu cting nhu cac phuong tién phu trg khac chi khi nao that can,
khong c6 khong duogc véi cau hoi ludn dat ra 1a: Nhitng thir nay c6 tham gia
vao hanh dong kich khong? Nhiing thir d6 c6 gitip gi cung dién vién, 1am giau
thém tiéng noéi san khiu hay khong? Qua trinh dan dung vé 1a qué trinh dao
dién hudng dan dién vién vao vai, nhap vai, tirc 1a thé nghi¢m nhan vat. Do la
qua trinh dao dién sir dung moi phuong tién trong tay dé thuc hién y d6. Cong
viéc dan dung thuong tién hanh theo thir tir cac giai doan sau:

- Cho dién vién thoai 10i.

- Piéu chinh dai tir, ngit diéu dién vién.

- X4c dinh hoan canh quy dinh.

- X4c dinh hanh dong nhan vat.

- T chue xung dot, su bién, su kién, cao trao.

- Phéi hop anh sang, 4m nhac, dao cu, phuc trang, tiéng néi va cac yéu to phu
tro khac.

- Hoan chinh v& dién.

Trén day la mot sb nghiép vu co ban khi tién hanh hoat dong san khau trong
nha vin hoa. San khau 1a mot loai hinh nghé thuat téng hop, mang tinh tap thé
cao. Mudn budi biéu dién thanh cong thi nguoi dao dién phai biét huy dong hét
kha ning sang tao cua cac thanh phan tham gia, khong dugc coi nhe bat ¢t mot
khau doan nao, mot by phan nao trong qua trinh hoat dong san kh4u tai nha
van hoa.

3.1.9. Chuén bi cac yéu té khac cho su kién

Ngoai cong tac chuan bi cho cac ndi dung da dugce dé cap o trén, trong
su kién con c6 nhiéu mang cong viéc, cling nhu nhiéu yéu t6 khac can dugc
tién hanh chuan bi. Bi v6i timg loai hinh sy kién ciing nhu diéu kién thyc té
cua tung su kién cu thé cac yéu tb nay co thé khac nhau, tuy nhién co thé chi ra
mot s6 yéu td khac thuong gip trong to chite sy kién can quan tdm dén cong
tac chuan bi nhu:
- Tai liéu cho su kién
- Céc chuong trinh bo trg
- Qua tang
3.2. Piéu hanh cac hoat dong to chirc sy kién
3.2.1. T6 chirc khai mac sy kién
*T6 chirc dén tiép khach tai noi dién ra su kién

Cac ndi dung co ban trong viéc t6 chirc don tiép khach tai noi dién ra su kién
bao gom:

1. Chuén bi thanh phan dén tiép khach (cac thanh vién ban to chic,
nhén vién t6 chic su kién)
- Phan c6ng nhom don tiép khach
- D6i v6i khach VIP can c6 cac thanh vién quan trong cta ban to chire sy kién
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- Chuan bj d6i ngii 18 tan/ PG... (néu can thiét trong viéc don khach)
2. Chuan bi khu vuc don tiép va cac trang thiét bi hd tro don tiép khach
3. Bon tiép khach

- Kiém tra thong tin vé thoi gian va diéu kién van chuyén cua khach dén véi sy

kién.

- Lich sy, trang trong don tiép khach pht hop véi cac quy tic xi giao

- Vi cac khach dic biét (theo ké hoach) phan cong nguoi di kém hudng dan.
4. Moi, huéng dan khach vao khu vuc t6 churc su kién
5. Lam cac thu tuc ding ky ban dau cho khach

- Huéng dan khach ding ky thong tin

- Phat tai liéu, qua cho khach

- Huéng dan khéach vao khu vuc chinh cta su kién

*Khai mac su kién

Déi véi cac su kién 10n, ¢ thé co nhing 18 khai mac riéng (c6 thé xem nhu
mot su kién tuong ddi doc 1ap), con ddi vé6i cac su kién nho, cac cong viéc co
lién quan dén khai mac sy kién bao gém:

1. On dinh vi tri cho cac thanh vién, khach moi tham gia su kién:

- Tao su thuan o1, thoai mai cho khach moi tham gia su kién

- Tao khong khi san sang tham du vao sy kién

2. Tién hanh khai mac su kién theo ké hoach da du kién:

- Tién hanh khai mac sy kién theo ké hoach da théng nhat

- Gay duoc 4n tuong ban dau tt dep ddi véi khach moi va cac thanh vién tham
gia sy kién

3. Xir 1y cac tinh hudng phat sinh:

- Nhanh chéng nhan biét tinh hudng phat sinh ngoai dy kién

- Xac dinh mtrc do anh huong cua tinh huéng phat sinh dén su kién

- Tap trung wu tién giai quyét tinh huéng

- Phéi hop giai quyét tinh hudng

- Xtr Iy tinh huéng mot cach hop 1y ddi véi timg tinh hudng cu thé

3.2.2. Piéu hanh dién bién cia sy kién

“Piéu hanh san khdu/ khu viee trinh dién/ khu vwe thi diu

1. Kiém tra, hoan tat cong tac chuan bi co lién quan dén san khau/ khu vuc
trinh dién/ khu vyc thi dau:

- Kiém tra cong tac chudn bi theo danh muc/ danh sach kiém tra (check list)

- Hoan tét cac cong viéc chuén bj con lai

2. Theo ddi dién bién chinh cua sy kién theo chuong trinh/ kich ban:

- Theo di dién bién chinh cua sy kién theo lich trinh thoi gian (tién do) da c6

- B4o c4o v6i ngudi c6 trach nhiém néu c6 nhimng bat thudng xdy ra

3. Diéu hanh cac thanh vién tham gia trinh dién mot cach c6 hiéu qua

4. Phéi hop trong viée xtr Iy cac sy c6 (néu c6):
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- Nhanh chéng nhén biét tinh hudng phat sinh ngoai du kién

- Xac dinh mtrc do anh huong cua tinh huéng phat sinh dén sy kién

- Tap trung wu tién giai quyét tinh huéng

- Phéi hop giai quyét tinh hubng

- Xir Iy tinh huéng mét cach hop 1y ddi véi ting tinh hudng cu thé

5. Lap bao céo ¢ lién quan dén ndi dung san khau/ khu vyc trinh dién:

- Chuén bi déy dt cadc mAu biéu hodc cac danh sach kiém tra co lién quan
- Hoan thanh céc béo cdo theo yéu cau clia nha quan 1y su kién

* Diéu hanh, qudn Iy khdn gid va khdch moi

1. Kiém tra, hoan tit viéc chuan bi lién quan dén khach moi va khan gia trong
su kién:

- Kiém tra cong tac chuan bi theo danh muc/ danh sach kiém tra (check list)

- Hoan tat cac cong viéc chuén bi con lai

2. Phan cong nhi¢m vu theo doi, giam sat khan gia va khach moi.

3. Kiém tra, giam sat cac dién bién cta khan gia va khach moi dé phan hoi kip
thot cho nha quén 1y sy kién:

- Kiém tra, giam sat day du cac dién bién cta khan gia va khach moi

- Bao c4o véi ngudi co trach nhiém néu cé nhiing bat thuong xay ra

4. Huéng dan khach moi/ khan gia tham gia vao cac noi dung cia su kién
nham dat duoc muc tiéu cua su kién.

5. Phéi hop trong viéc giai quyét cac tinh huéng phat sinh lién quan dén khach
moi/ khéan gia:

- Nhanh chéng nhan biét tinh hudng phat sinh ngoai dy kién

- Xac dinh mirc d§ anh hudng cua tinh huéng phat sinh dén su kién

- Tap trung uvu tién giai quyet tinh hung

- Phéi hop giai quyet tinh huéng

- Xt ly tinh huong mot cach hop 1y dbi voi tung tinh hudng cy thé

6. Lap bao cao vé cac ndi dung lién quan dén khach moi/ khan gia:

- Chuén bi day du cac miu biéu hodc cac danh sach kiém tra c6 lién quan

- Hoan thanh cac bao céo theo yéu cau ciia nha quan 1y su kién

“Piéu hanh cdc hoat dong phu tro

1. Xac dinh déy da danh muc céc hoat dong phu trg cho su kién (Biéu dién
nghé thuat, giao luu, tang qua, hoat ndo, tham quan...)

2. Kiém tra cong tac chuan bi cho céac hoat dong phu tro:

- Kiém tra cong tac chudn bi theo danh muc/ danh sach kiém tra (check list)

- Hoan tét cac cong viéc chuén bj con lai

3. Phan cong nhiém vu diéu hanh, t6 chtrc cac hoat dong phu trg

4. Tién hanh trién khai cac hoat dong phu tro:

- Kiém tra, giam sat déy du qua trinh trién khai cac hoat dong phu trg

- Hudng dan diéu hanh trién khai
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- B40 c4o v6i ngudi co trach nhiém néu c6 nhitng bat thudng xay ra (vugt qua
pham vi trach nhiém)

5. Phéi hop giai quyét cac tinh hudng phat sinh:

- Nhanh chéng nhan biét tinh hudng phat sinh ngoai dy kién

- Xac dinh mtrc 46 anh huong cua tinh huéng phat sinh d&én su kién

- Tap trung uvu tién giai quyet tinh hubng

- Phéi hop giai quyet tinh huéng

- Xtr Iy tinh huéng mot cach hop 1y ddi véi timg tinh hudng cu thé

6. Lap bao céo vé céc hoat dong phu trg trong su kién:

- Chuén bi déy dt cac mAu biéu hodc cac danh sach kiém tra co lién quan
- Hoan thanh céc béo cdo theo yéu cau clia nha quan 1y su kién

3.2.3. Pi¢u hanh bé mac sy kién

1. Kiém tra, hoan tt cong tac chuan bi cho bé mac su kién:

- Kiém tra k¥ ludng cong tac chuan bi cho bé mac su kién

- Tién hanh diéu chinh ké hoach bé mac va cac noi dung, hang muc kém theo
(theo nhiing thay doi trong su kién- néu co)

- Hoan tit cong tac chuan bi

2. Chuén bi céc tai liéu bao cao vé sy kién cho 18 bé mac (néu co):

- Thu thap bao cao vé céc hang muc trong sy ki¢n

- Lap bao céo tong két (vi du bao cdo cho mot cudc thi dau thé thao, mot hoi
nghi chuyén deé...)

- Chuan bi céc tai lidu dé phat cho khach moi

- Chuén bj céc tai liéu dé chuyén cho cac co quan bao chi, truyén thong (néu
co)

3. T6 chure trién khai bé mac su kién:

- Phéi hop véi ban td chirc sy kién trién khai bé mac su kién theo ké hoach da
dinh

- Tang qua luu niém, phan thuong, gui tai ligu (ky yéu, bdo cdo... vé sy kién
hodc thong tin ma nha dau tu sy kién mudn truyén tai). ..

- Hoan tat nhirng a an tuong dét dep ma su kién mang to61 cho khach moi va cac
thanh vién tham gia sy ki¢n

4. Xir Iy cac tinh hudng phét sinh:

- Nhanh chong nhan biét tinh hudng phét sinh ngoai du kién

- Xéc dinh mirc d6 anh hudng cua tinh hudng phat sinh dén su kién

- Tap trung wu tién giai quyét tinh huéng

- Phéi hop giai quyét tinh hudng

- Xtr Iy tinh huéng mot cach hop 1y ddi véi timg tinh hudng cu thé

3.3. Két thiic su kién

3.3.1. Tién Khach

1. Tién khach roi 1€ bé mac su kién:
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- Phan cong trach nhiém cho cac thanh vién trong ban t6 chire su kién va cac
nhan vién cta nha td chic su kién tham gia viéc chao, cam on, tién khach roi
18 bé mac su kién

- Dua don hodc hudng dan, hd tro khach vé noi luu tri cua khach/ hodc khu
vue to chire lién hoan tong két (néu c0)

- Truong hop khach roi 1& bé mac dé quay vé cong viée tién khach xem nhu
két thuc. Truong hop khach con quay ve€ noi luu tra xem xét cac bude tiép theo
2. Chuén bi tlen khach roi co s luu tru:

- Kiém tra can than gidy to lién quan dén khach.

- Chuan bi phuong tién van chuyén khach.

- Thong bao cho doan khach thong tin can thiét khi rdi khach san/co s& luu tra.
- Thong bao thoi gian chinh x4c lam thu tyc tra budng va roi khoi khach san/
co s¢ luu tra.

- Thong bao thoi gian nhan vién 1& tn bao thitrc néu roi khach san vao sang
som

- Thong béo chinh xé4c vé thoi gian va dia diém xe don doan.

- Nhac khach kiém tra can than gidy to, d6 dac.

3. T6 chirc van chuyén khach tir co so luu tra ra sin bay/nha ga/ bén xe/ cira
khau. ..

- Nhan vién dua tién khach (néu co va theo su phan coéng) nén c6 mot sd cu
hoi vé hoat dong tham gia sy kién ctua khach.

- Tuyén truyén quang cio vé chii dau tu su kién va nha to chire sy kién

4. Chia tay khach:

- Giup khéach van chuyén, sip xép hanh ly

- Giup khach 1am thi tuc xut canh va giri hanh Iy.

- Chuc khach thuong 16 binh an

- Cam on (néu ¢6 yéu cau); Chao tam biét khach

- X1r Iy cac tinh hudng phat sinh (néu co).

3.3.2. Thanh quyét toan sy kién

1. Tong hop vé cac khoan chi phi trong su kién:

Tap hop va dién giai day du tat ca cac chi phi phat sinh thuc té trong su kién

- Dia diém

- Ngay thang

- Tén nguoi quan 1y chi/ nguodi chi

- Khoan tién chi

- Ly do chi

2. Thanh toan véi chi dau tu sy kién:

- Kiém tra lai chi tiét cac diéu khoan vé thanh toan trong hop dong thué dich
vu to chure sy kién

- Tap hop day du cac hoa don, chimg tir, gidy xac nhan dich vu da str dung,
hop ddng cung tmg dich vu... ¢6 lién quan
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- Thuong luong giai quyét cac khoan chi phi chua théng nhat/ hodc cac khoan
chi phi phat sinh ngoai du todn ngan sach

- Thanh ton v&i chu dau tu sy kién

3. Thanh toan voi cac nha cung ung dich vu bd trg cho su kién (luu trd, an
uong, van chuyén. . .) va cac dbi tac khac tham gia t6 chue su kién:

- Kiém tra lai chi tiét cac diéu khoan vé thanh toan/ chat luong dich vu trong
hop dong cung tng dich vu

- Xem x¢&t ky lu’f)’ng, chi tiét cac hoa don, chung tr, giéy xac nhan dich vu da
su dung, hop dong cung img dich vu... ¢6 lién quan

- Thuong luong giai quyet cac khoan chi phi chua thong nhat/ hoic cac khoan
chi phi phat sinh ngoai dy toan ngén sach

- Thanh todn v&i cac nha cung tng dich vu bd tro cho su kién (luu tra, an
udng, van chuyén...) va cac ddi tac khac tham gia to chtrc sy kién

3.3.3. Phoi hop giai quyét cac cong viée con lai sau sy kién

- Viéc thu don, chuyén di, lau chui va stra chita thiét bi.

- Ban hodc dau gia nhiing gi c6 thé ban.

- XU ly cac cong vi¢e khac :

- Phan loai, l1ap bao cdo vé cac cong viéc con lai sau chuyén di (mét mat, that
lac tai san cua khach, tai nan, bao hiém.. )

- Phdi hop xir 1y cac cong viée néi trén

3.3.4. Lwong gia thanh cong

C6 thé sir dung cac cach sau diy dé biét dugc sy kién co thanh cong hay

khong va muce do thanh hay bai do:

- Khen — ché cua gi6i truyén thong: suu tap cac bai bao cac va cac binh
luan trén vo tuyén truyén hinh va dai phat thanh. Phan tich cac binh luan
nay vé su kién sé biét duoc muc do thanh cong hay that bai cua sy kién
mot cach twong ddi, it nhat tir gi6i truyén thong.

- Mirc do hai long cua cac nha tai trg cling nhu sy phan nan cua ho.

- Luong khach moi va khan thinh gia so véi du tinh ban dau.

- Y kién cua lanh dao dia phuwong va cac co quan cong quyén cling cic
bén lién quan khéac.

- St dung phuong phap tham do su luan dé biét dugc phan hdi cua khan
thinh gia, du khach.

- So sanh gitta c4 muyc tiéu dit ra ban dau véi két qua thue té thu dugc...

Déi voi nhitng su kién quang ba san pham hay thuong hiéu du lich c¢é thé do
bang sy gia ting hay khong ciia luong san pham ban ra hay sy ting giam cua
lugng du khach dén dia phuong t6 chire sy kién. Tuy nhién, theo cach nay thi
¢ thé mot thoi gian dai sau su ki¢n méi c6 thong s6. Mot su kién thanh cong
1a cach quang ba tot nhat cho nha tai trg, thuong hiéu dia phuong ciing nhu cua
cac chinh to chire quan 1y sy kién.

3.3.5. Hop rut kinh nghiém
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Tat ca nhing gi da dlen ra trong sy kién ca tot va chua tot déu 13 nhiing bai
hoc c6 gia tri dbi véi to chirc quan ly su kién. Su phan tich va thao luan
nghiém tic va k¥ ludng yéu t6 din dén thanh céng va nhiing yéu té khong
mong mudn déu 1a dip hoc hoi quy gia dbi v6i cac nhan vién cling nhu cac vai
trd quan 1y trong t6 chirc quan 1y su kién. Chinh trong nhiing bai hoc ndy rén
riia k§ nang lam cong cy hiru ich mang dén thanh cong cho nhiing 1an t6 chuic
su kién tiép theo. Mit khac no ciing s€ go1 y cho ra doi nhimg y turdng moi dan
dén viéc md ra kha nang va co hoi vé mot su kién moi.

Tong két cong tac t6 churc sy kién :

- Tép hop cac loai bdo cdo, tai liéu... co lién quan
- Banh gié, nhan xét
- Rat kinh nghi¢m
- Khen thudéng
3.3.6. Luru trir tai liéu

Nhiing tai liéu nhu bang ghi hinh, bang ghi 4m, ban thiét ké, cac biéu do,
cac ghi chép vé tinh hudng va cac cach xir 1y tinh hudng, bao chi viét vé sy
kién...déu 1a nhiing tu liéu quy can luu giit. Khi gdp mot tinh huéng tuong tu
ctia 1an to chire sau d6 thi chinh 1a 16i khuyén hitu ich.

BAI TAP CHUONG 3

1. T6 chirc 1 sy kién chinh tri
2. To chuc 1 su kién hoac su kién van hoa
3. Lap béo cao tong két danh gia sy kién vira to churc
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PHU LUC 1

Phu luc 1: K¢ hoach tong thé chwong trinh 1& mit tinh k¥ niém 45 nim
thanh 1ap truong PHVH, TT & DL Thanh Héa

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich: ‘

1.1. Tong két danh gia nhitng thanh qua vé qua trinh xay dung va phat
trién cua Truong qua 45 nim. Biéu duong khen thudng cac tap thé va ca nhan
c6 thanh tich xudt sic trong viéc xdy dung Trudng.

1.2. Gap mit cac thé hé thay, trd va can bo cong chiic ciia Trudng, xay
dung tinh doan két gan bé cua cac thé hé thay, tro trong 45 nim qua.

1.3. Panh gia, tong két 3 nim dao tao dai hoc tai truong, dinh hudng
chién lugc phat trién nha truong giai doan 2013 - 2020.

2. Yéu ciu:

2.1. T chiic trang trong, an toan, mang tinh gido duc cao dé budi L& thyc
su 12 ngay hoi 16n cia thay va tro nha trudng.

2.2. Phai huy dong dugc dong dao cac thé hé thiy va tro nha truong cing
tham gia.

2.3. Cac don vi, ca nhan dugc giao nhiém vu phai phat huy tinh than,
trach nhiém va thyc hién t6t céng viée duoge giao.

II. THANH PHAN THAM DU’

1. Vé phia nha truong

- T4t ca cac CBGV nha trudong: 160 CBGV co hitu.

- Hoc sinh sinh vién: 100 sinh vién khoa VHTT ( Ba Thuc, Ba L¢é phu
trach); toan b sinh vién khoa Du lich ( Ba Ha phu trach); Lop truong cac 16p
Pai hoc chinh quy va VLVH ( Ong Nguyén Vin Thang phu trach); Doi sinh
vién tinh nguyén.( Ong Lé Xuan Son phu trach)

- Hoi dong GS, TS nha trudng

- Cac thanh vién thudc Hoi dong truong ( nhitng can bd ngoai truong).

2. Khach moi

- Khach TW , ngoai tinh:

- Lanh dao B6 GD va DT; Dai dién lanh dao Vu Gido duc dai hoc, Vu
Hop tac quéc té, Vu K& hoach tai chinh, Cuc nha giao, Cuc Khao thi — Pam
bao CLGD, Vu KHCN thudc Bo Giao duc va Dao tao; Pai dién lanh dao Bo
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VH, TT va DL, Vu Pao tao, Vu Hop tac qubc té, Vu KHCN thudoc B6 VH, TT
va DL

- Dai dién lanh dao cdc truong PH: truong PH Van hoa HN, PH SPNT
TW, Hoc vién am nhac qué)c gian VN, bH M¥ thuat VN, bPH M§ thuat Céng
nghi¢p HN, PH TDTT Ha Noi, PH San khéu Dién anh, Pai hoc TDTT Tur Son
— Bic Ninh, Pai hoc Thuong Mai; Pai hoc Van hoa HO Chi Minh

- Cdc truong CP: CP VHNT Nghé An, CP Vin héa, Thé thao va Du
lich Nguyén Du- Ha Tinh, CB VHNT Yén Bai, Cb VHNT Tay Bic, CP Vin
hoa, Nghé thuat va Du lich Ha Long - Quang Ninh, CBD VHNT Thai Binh, Cb
Vian hoa, Ngé¢ thuat va Du lich Nha Trang — Khanh Hoa; CD VHNT HO Chi
Minh

- Cac trwong TCCN : TC VHNT Hung Yén, TC VHNT Pht Tho, TC
VHNT Bac Liéu, TC VHNT Quang Nam, TC VHNT Nam Dinh, TC VHNT
Lao Cai, TC VHNT Lang Son, TC VHNT Hai Phong, TC VHNT Déng Nai.

- Trong tinh:

+ Thuong truc tinh ty, Lanh dao UBND, UBMT T quéc, Ban dan van
tinh iy, Van phong tinh Uy, Van phong UBND tinh

+ Cac S& gém S& GD va BT, s& VH, TT va DL, s& Tai chinh, s& Noi vu,
S& Ngoai vy, S& KH va BT, S& Khoa hoc va Cong ngh¢; S& Xay dung, So
Thong tin va truyén thong, S& Lao dong Thuong binh va xi hoi, S ¥ té, So
Nong nghiép va phat trién néng thon

+ Cac ban nganh cap tinh : Ban thi dua khen thudng tinh, Pai phat thanh
va truyén hinh Thanh Hoéa, Kho bac Tinh Thanh Hoa, Cuc théng ké tinh.

+ Céac to chtic doan thé chinh tri: Tinh doan Thanh Hoa, Tong lién doan
lao dong tinh; Hoi lién hi€p phu nit Tinh Thanh Hoéa, H61 van hoc nghé thuat
tinh Thanh Hoa, H)1 nghién ctru st hoc VN tai Thanh Hoa,

+ Cac luc luong vii trang : Bo doi bién phong tinh Thanh Hoéa, Cong an
tinh Thanh Hoéa, Ban chi huy quan sy Tinh

+ Cac nganh chuyén mén : Bao tang Thanh Hoa, Bao Thanh Ho6a, Ban
quan 1y di tich va danh thang Thanh Hoa, Thu vién tinh Thanh Hoa, Trung tim
xtc tién, Trién 1dm va DL tinh Thanh Hoa, Cu lac b Ham Réng.

+ Cac truong PH, CD, TC trong tinh: BH Héng Pirc, PH Du bi dan toc
Sam Son, Pai hoc Cong nghiép TPHCM co s¢ Thanh Hoéa, CP Y té Thanh
Hoéa, CD TDTT Thanh Hoéa, CP Nghé Thanh Hoa, CP Nghé Lam Kinh, TC
TMTW 5, Trudong Chinh tri Tinh, Truong Quan sy tinh, TT GDTX TP Thanh Hoa.
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+ UBND thanh ph6 Thanh Héa, phuong Pong Vé, Phuong Dién Bién

+ Céc co quan thong tin bao chi dia phuong, thudng tri trong tinh

+ Cyu CBGYV tung cong tac tai truong

III. THOI GIAN VA PIA PIEM:

1. Sang ngay 18/07/213: Gap mat cyu CBGV nha truong va Trao danh
hiéu nha gido xuét sic tai Nha biéu dién

2. T6i 19h30 ngay 18/07/2013: T6 chic budi 18 trién 1dm My thuat tai
Trung tAm xWc tién trién 1dm va du lich tinh Thanh Hoa.

3. Sang 22/07/2013: To chirc budi 1& mit tinh chinh tai hoi truong Nha
biéu dién va giao luu van hoa van nghé gitra Pai dién cac Bo, nganh, cac
trrong DH, CD, TCCN ngoai tinh tai Phong Thuc hanh Khach san — Nha hang
va T6 chirc su kién van hoa

I11. CAC TIEU BAN GIUP VIEC CHUONG TRINH:

1. Tiéu ban to chirc, diéu hanh, sin khau:

- Ong Vii Van Binh - Ph6 Hiéu truéng: Phu trach chung

- Ong Nguyén Vin Diing: X4y dung ké hoach tong thé chuong trinh,
tong hop ho so, kich ban diéu hanh, din chuong trinh budi 18 chinh.

- Ba Vil Thi Huyén: Xay dung ké hoach chuong trinh trién 13m, dén tiép
can bd huu tri, kich ban diéu hanh, dan chuong trinh trao danh hi€u nha giao
Xudt sic

2. Trwéng Tiéu ban co sé vat chat: Ong Lé Van Duong

- Chuén bi tdt cac diéu kién vé co sé vat chat: Am thanh, anh sang, trang
thiét bi, cai tao stra chita nha biéu dién, nha an; phu trach thué trién 1am; an
ninh, v¢ sinh moi truong.

- In 4n cac loai Pano, 4p phich cho budi 18

3. Truwdmg Tiéu ban thi dua: Ba Tran Thanh Huyén

- Phu trach hoan thién cac hd so thi dua gdm: cac quyét dinh khen
thuong cac cip; quyét dinh trao danh hiéu nha gido xuat sic, cac 18 nghi va hd
so khen thudng.

4. Tiéu ban phu trich trién lam, loogo, trang tri, miu program
chwong trinh, gidy moi: Ong Tran Viét Anh

- Xay dung ké hoach trién 13m my thuét

- Phy trach thiét ké trang tri, loogo, mau gidy moi

5. Trudng tiéu ban viin ngh¢, nghi I€ san khau: Ong Poan Diing
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- Phu trach xay dung cac chuong trinh vin nghé cho 3 noi dung: L& mit
tinh chinh + an trua véi cac truong ban tai nha an; Trién 1am my thuat; 1€ trao
danh hiéu nha giao xuat sic

6. Truéng tiéu ban 18 tan: Ba Lé Thanh Ha, Ba Nguyén Bich Thuc

- Phy trach toan bo 18 tan gdm: don tiép cuu CB huu tri sang
18/07/2013; don tiép khach dy 1& mit tinh chinh ngay 22/07/2013; phuc vu
CBGYV 2 bita com trua 18/07/2013 ( du kién 70 nguoi) va trua 22/07/2013 ( dy
kién 170 nguoi);

- Hai hang sinh vién mét hang cim c& t6 qudc va mot hang cam hoa dén
dai biéu tir cong trudng dén tién sanh va hudéng dan khach 1én phong cho.

- Pén tiép doan dai biéu cip Bo ( néu cb)

7. Tiéu ban thong tin, tuyén truyén: Ong Nguyén Nhu Hai

- Lap danh muc khach moi va giri gidy moi Trung wong va dia phuong,
Cyu CBGV

- In 200 ti dung qua, gidy moi

- Quan ly huy hi€u: 500 huy hi€u loai nho; 200 cai loai 16n

- Lién hé bao chi viét vé truong ( 1-2 bai)

- Thu thap tu liéu vé Truong

8. Trudng tiéu ban don tiép dai biéu, trat tw hi truwong, cir SV dén
du: Ba Lé Thi L¢

- Piéu dong toan bo sinh vién Khoa Vin hoa chinh quy tham gia: Sinh
vién QL Vin hoa dung thanh 2 hang don khach tir cong dén tién sanh; cai huy
hiéu, 18 tan.

- Quan ly trat ty trong hoi truong; bé hoa ctia cac don vi tang

9. Tiéu ban trung bay san pham trung by, qua ting: Ba Lé Thi Thao

Chuan bi diy du cac san pham gido trinh, tdp bai giang, ky yéu khoa
hoc, tap san thong tin khoa hoc, cac san phém dé tai khoa hoc cép tinh.

10. Tiéu ban tai chinh: Ong Hoang B4 Khai

Duy tru kinh phi dua trén cac cong viée cu thé. Riéng viéc in an Khung
chuong trinh va chuan dau ra tiéng Anh — Viét va cai tao stra chita khéng xem
1a kinh phi ctia L& ky niém vi day 1a cac hoat dong nham quang b4 va nang cao
chét luong dao tao cua nha trudng.

- Ché d6 cho CBGV co hiru: 1.000.000d4/CB, CBQL cong thém ty 1¢
chue vu (1 200.000 — 1.000.000d) x 160 nguoi, tang qua ky niém tir 200.000d-
500.000d



56

- Ché d6 khach dy: 200.000d/ngudi x 100 ngudi ( du kién)

- Ché d6 can bd huu tri: 200.000d/ngudi x 40 ngudi ( du kién) + 3 cén
b trao danh hiéu nha gido xuét sic: 1.000.000d/ngudi.

- Kinh phi ti€c chiéu dai: 70 nguoi trua 18/07/2013 va 200 nguoi trua
22/07/2013, mbi xuat 200.000d (riéng bita an danh cho budi giao luu véi cac
truong Pai hoc, CH, TCCN, lanh dao tinh chua bao gém dd uéng)

- Kinh phi mua huy hiéu; Kinh phi in ky yéu; Kinh phi in khung chuong
trinh va chuan dau ra; Kinh phi mua tai qua; Kinh phi mua co, hoa; Kinh phi in
cac loogo, khau hiéu.

IV. CAC SAN PHAM CHUAN BI CHO LE KY NIEM VA CAC
HOAT PONG QUANG BA NHA TRUONG

1. Ky yéu giéi thiéu vé trwong: Phong Quan 1y khoa hoc thuc hién

2. Khung chwong trinh dai hoc va chuin dau ra: Ba Lé Thi Thao

- Ba Lé Thi Thao bién tap ngin gon 11 khung chuong trinh Pai hoc, va
chuan dau ra cta 11 nganh PH ( thém nganh Hoi hoa) chuyén cho ba Hoang
Thi Hué dich sang tiéng Anh ( dong trén tiéng Anh, dong dudi tiéng Viét)

- Anh, tu liéu: Ong Nguyén Nhu Hai, phong QLKH va céc khoa cung
cap anh tu liéu vé hoat dong ctia don vi cho don vi in ky yéu.

3. Hoat dong trung bay sian pham gido duc:

- Phong QLKH chuan bi day du cac san pham gido trinh, tip bai giang,
ky yéu khoa hoc, tap san thong tin khoa hoc, cac san pham dé tai khoa hoc cap tinh.

- Ong Viét Anh, Ong Pham Vin Thing xay dung loogo, maket phong
trung bay.

4. Trién 1am my thuit ciia thiy Trwong Thé Minh va cic chwong
trinh biéu dién Am nhac:

4.1. Trién 1am my thuat cia thay Truwong Thé Minh: Khoa My thuat
1a don vi chu tri d4u méi véi cac don vi t6 chuc trién khai

4.2. Cac chwong trinh biéu dién Am nhac:

- Chuong trinh am nhac tai budi 18 trao tang danh hi€u nha gido xudt sic

- Chuong trinh am nhac tai budi trién lam my thuat.

- Chuong trinh &m nhac tai budi 18 chinh L& ky niém 45 ndm

5. Huy hi€u nha trwong: 500 cai loai 2cm va 200 cai loai 6cm

6. Tiéc chiéu dai:

- Tiéc cho Hoi dong su pham va cac cyu CBGV tai nha an cia trudng:
du kién 30 nguoi HDSP + 40 CBGV nghi huu ( 70 ngudi)
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- Ti€c cho Pai dién lanh dao cac B9, lanh dao tinh, cac truong PH TW
va CBGV co hitu nha trudng: du kién 200 nguoi
7. Co s& vat chét: Phuc vu cho ngay ky niém va cac hoat dong dao tao
khac lau dai
- Sira chita, cai tao nha biéu dién: lap 3 diéu hoa ciy c& 16n, thay hai
hang ghé - ban dau Nha biéu dién.
- Stra chita, cai tao nha an: lan son, treo lai tranh, lip thém 01 diéu hoan,
6 ban xoay ( loai 10 ngudi ngdi).
- Cai tao phong hoc chuyén dé 221A: Lap 2 diéu hoa, rém, tudong Op
cach quang
8. Qua cho khach: ti xach, ky yéu, khung chuong trinh kém ché do
theo quy dinh.
I11. NOI DUNG CAC HOAT PONG:
1. Ngi dung 1: Chwong trinh giao lwu, giap mit cac can by hwu tri va
Trao ting danh hiéu nha gido xuat sic
- Thoi gian: 08h sang 18/7/2013 tai Nha biéu dién
- Noi dung:
* Pon tiép dai biéu
* Van ngh¢ chao mung
* Tuyén bd 1y do gidi thiéu dai biéu
* Phat biéu dai dién 1anh dao nha truong: NGND. PGS. TS Lé Van Tao
* Cong bd quyét dinh danh hiéu nha gido xuat sic va trao ting gidy ching
nhan (Hiéu trudng trao) cho 3 dong chi: Truong Cong Thy, P& Hiru Thich va
Lé Nguyén Thanh
* Phat biéu cua dai dién nha gi4o duoc trao ting: TS. Db Hiru Thich
* Pai di¢n cyu CBGV phat biéu: C6 Pao Thi Vinh
* Phét biéu cua cha tich HDT: Thay Nguyén Lién
* Giao luu vin nghé va du tiéc ( Tiéu ban Am nhac: Ong Nguyén Lién;
ong Poan Diing b tri cac nhac cong, ca sy dé giao luu)
2. Ngi dung 2: T6 chirc trién 1am My thuit cia GV Trwong Thé Minh
- Thai gian: 19h30 ngay 18/07/2013
- Pia diém: Trung tdm xc tién trién 13m va du lich tinh Thanh Hoa
- NOi dung chwong trinh:
* Van ngh¢ chao mung
* Tuyén bd 1y do, giéi thiéu dai bicu
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* Phat biéu dai dién 1anh dao nha truong: NGND. PGS. TS Lé Vin Tao

* Phéat biéu dai dién 13nh dao Ban Tuyén gido.

* Phat biéu cta tac gia : Truong Thé Minh.

* Cat bang khai mac: Pai dién Ban Giam hiéu; Pai dién 1anh dao UBND
tinh; Pai dién lanh dao Hdi van hoc nghé thuat; Pai dién Ban tuyén gido; Pai
dién S VH, TT va DL.

( Diéu hanh t6 chire buéi 1é do Trung tam xiic tién trién lam va du lich
tinh Thanh Héa thuc hién; Khoa My thudt chudn bi céng tdc tuyén truyén,
chudn bi san pham trung bay)

3. Néi dung 3: Lé chinh Ky niém 45 nim thanh lap truong

- Thoi gian:  7h00 ngay 22/7/2013

- Pia diém: Hoi truong

- Chuong trinh:

* Van ngh¢ chao mung:

* Chao ¢ hat Qudc ca

* Tuyén bd 1y do, gidi thiéu dai biéu, thong qua chuong trinh

* Hiéu truong nha truong doc dién vian LE ky niém

* Cong b cac quyét dinh khen thuong

* Pai dién lanh dao cép tinh phat biéu

* Hi¢u trudng dap tir

* Phét biéu dai dién cuu gido chirc.

* Phat biéu clia dai dién hoc sinh sinh vién

* Paj dién CBGV cam két thi dua

-Bé mac.

4. Ngi dung 4: Giao luwu va dy tiéc tai Phong Thuc hanh KH-NH va
Té chire su kién:

(Toan thé cuu CBGV, dai dién lanh dao cac B9, Tinh, cac truong PH,
CDb, TCCN ngoai tinh, CBGV nha truong du ti€c tai nha an va Thu vién
truong)

- Thoi gian:  10h15 ngay 22/7/2013

- Dia diém: Phong Thuc hanh KH-NH va Té chire su kién

- Chuong trinh:

* Tuyén bd 1y do, gidi thiéu dai biéu

* Pai dién 1anh dao B6 VH, TT va DL phat biéu va diéu hanh thao luan,
giao luu
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* Hi¢u trudng dap tu
* Giao luu van hoa va dy tiéc (Tiéu ban Am nhac: Ong Nguyén Lién; ong
Poan Diing bé tri cac nhac cong, ca sy dé giao luu)

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Giao cho cac truong Tiéu ban xay dung ké hoach chi tiét hoan thién
trude ngay 25/06/2013; ban Thu ky tap hop va xay dung kich ban cho ting ndi
dung.

2. Giao cho 6ng Vil Vin Binh, 6ng Nguyén Lién, 6ng Lé Vin Duong
don ddc cac truong tiéu ban hoan thién ké hoach chi tiét ( theo su phan cong
tai quyét dinh s 638/QD-DVTDT ngay 19/06/2013)

3. Giao cho Ong Viét Anh hoan thién cac mau gidy moi, ong Nguyén
Nhu Hai phat hanh gidy moi hoan thanh truéc 10/07/2013; ba Lé Thi Thao va
t6 Do hoa hoan thién ky yéu trude 10/07; Phong QLKH va to Tiéng Anh hoan
thién viéc dich Khung chuong trinh 11 nganh dai hoc va kém chuan dau ra
ngan gon trudc 10/07/2013.

4. Giao cho 6ng Lé Van Duong hoan thién cadc hang muc cai tao, stra
chita, mua sdm thiét bi phuc vu 18 ky ni¢m cong trude 15/07/2013.

5. Giao cho cac ca nhan c6 bai doc phat biéu, kich ban chuong trinh
hoan thi¢n truée ngay 15/07/2013.

6. Giao Ong Vii Binh viét bai doc cam két thi dua; 6ng Nguyén Vin
Diing phac thao bai phat biéu cua lanh dao tinh; ba Nguyén Bich Thuc viét
phac thao bai dién vin cua Hiéu truong; Em Lé Thi Thuong viét bai phat biéu
cia dai dién HSSV ( ong Nguyén Vian Diing kiém soét); 6ng Nguyén Vin
Thing thong bao cho 16p truong dai dién cac 16p Pai hoc chinh quy, VLVH
du.

Trén day 1a ké hoach tong thé L& ky niém 45 nam thanh 1ap trudng. D&
nghi cac don vi, ¢4 nhan dugc giao nhiém vu lap ké hoach chi tiét va phuong
an trién khai dung yéu cau.

HIEU TRUONG
Noi nhdn:
- HDSP nha truong;
- Céc trudng tiéu ban;
- Guri Mail toan truong. NGND. PGS. TS. Lé Van Tao
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PHU LUC 2

CHUONG TRINH GIAO LUU VAN HOA

( TRUA 22/07/2013)
TT Noi dung Thoi gian Ngudi thwe hién Pi¢u hanh SK
1 | Don tiép dai biéu 10h15-  [Phong TCCB, phong Ong Vii Binh
10h30 TCHC, Phong CT HSSV,
DTN, HSV, khoa DL,
Khoa VH
3 | Tuyén bd 1y do, 10h30- |Ong Nguyén Van Diing Ong Nguyén Vin
gidi thiéu dai biéu 10h35 Diing
4 | Phat biéu dai dién 10h35-  |PGS. TS. Bao Manh Hung |[Nguyén Vin Diing
lanh dao BO Van 10h55 — Vu truéng Vu Dao tao —
héa, Thé thao va B6 Vin hoa, Thé thao va
Du lich va diéu Du lich
hanh thao luan
giao luu
5 | bap tur cia Hi¢u 10h55- |INGND. PGS. TS Lé Van |Nguyén Vin Diing
trudng 11h00 Tao
7 | Giao luu van hoa 11h00- Ong Nguyén Diing
va du tiéc 12h00

BAN TO CHUC




