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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai li€u nay thudc loai sadch gido trinh nén cac nguén thong tin co thé
duoc phép dung nguyén ban hodc trich ding cho cac muc dich vé dao tao va
tham khao.

Muc dich khac mang tinh 1€ch lac hodc sir dung véi muc dich kinh doanh

thiéu lanh manh s€ bi nghiém cam.






LOI GIOI THIEU

T6 chirc su kién, néu xem xét dudi goc d6 cua doanh nghiép d6 13 mot
hoat dong kinh doanh twong d6i méi mé ¢ Viét Nam. Cung véi su phat trién
ctia nén kinh té, khoa hoc cong nghé, thong tin... dich vu to chuc su kién da co
nhitng budc phat trién dang ké ¢ Viét Nam. Tuy nhién cac tai liéu huéng dan
vé t6 chirc su kién con roi rac, chua duoc hé théng, chua duoc tiép can voi su
phat trién cta to chirc su kién cta cic nudc phat trién trén thé gidi cling nhu
nhitng dic thu riéng vé t6 chic sy kién & Viét Nam. Pap tng yéu cau day va
hoc cac k¥ nang nghé nghiép vé to chirc su kién trong giai doan hién nay
Trudng Cao dang Luong thuc — Thue pham Pa Ning t6 chic bién soan cuén
Gi4o trinh t6 chirc sy kién (ndi bo). Pay 1a cubn bai giang c6 sy tham khao, ké
thira cac tai liéu di trude cing voi su bo sung, cip nhat cac kién thirc phuc vu
¢ trong va ngoai nudc. Véi ndi dung tuong ddi déy du, cap nhat tap tai licu
ndy ngoai viéc dap tmg nhu cdu day va hoc con c6 thé xem 13 tai liéu tham
khao tot cho cac can bo quan 1y, nhan vién dang 1am viéc trong cac doanh
nghiép to chic sy kién nodi riéng va cac doanh nghiép du lich néi chung. Viéc
bién soan cudn gido trinh nay d6 13 sy tim huyét va cd ging khong nho cua tac
gia nhim mang toi mot tai liéu tuong d6i hé thong vé mdt nghé rat méi & Viét
Nam. Tuy nhién do con han ché vé nhiéu mat trong qué trinh bién soan, chic
chan cudn gido trinh ndy s& khong tranh khoi nhimng thiéu sét. Tac gia xin
chan thanh cam on va rit mong nhan duoc nhitng y kién goép y cua ban doc.
Cubi ciing, t6i xin chan thanh cam on céc tac gia co tai liéu hodc cac y kién
ma toi da tham khao, cam on sy hd trg va dong gop ¥ kién ciia dong nghiép,
cam on sy quan tdm ctia Ban giam hiéu, phong Ké hoach- dao tao, KhoaKinh
té - Du lich cta Truong cao ding Luong thuc — Thuc pham Pa Néng d3 tao

cac di€u kién thuén loi cho t61 hoan thanh cu6n bai gidng nay.

Pa Ning, ngay 27 thang 2 nim 2017

Tham gia bién soan

Bui Thi Chién
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GIAO TRINH MO DUN: QUAN TRI KINH DOANH NHA HANG

Ma moé-dun: 1714003
Bai 1. TONG QUAN VE TO CHUC SU KIEN
Muc tieu:
- Trinh bay dugc muc dich va yéu cAu cua hoat dong td chure sy kién;
- Phéan loai dugc su kién;
- Phan tich duoc nhimg yéu t6 tic dong dén hoat dong t6 chirc su kién;
- Trinh bay dugc quy trinh to chirc su kién.
1. CAC KHAI NIEM
1.1 Su kién

Co6 rat nhiéu cach hiéu khac nhau vé t6 chtrc sy kién. Trude tién, ching ta
s& tim hiéu y nghia cia tur sy kién theo cach tiép can lién quan dén dich vu t6
chure su kién.

Theo tir dién tiéng Viét: Su kién d6 1a sy viéc ¢6 y nghia quan trong dang
x4y ra, 6 ¥ nghia voi doi séng x4 hoi.

Theo nghia pho blen trong doi Song xd hoi, thi sy kién la mot hi¢n tuwong,
hodc mot sy co, b1en cd mang tinh chat bat thuong xuat hién. Vi dy khi n6i dén
céc su kién kinh té tiéu biéu cua Viét Nam trong nam nguoi ta co thé dé cap dén:
Vi€c tang gia xang dau, khing hoang kinh té, giam gia ching khoan. .

Trong mot 0 linh vyce khac sy kién con c6 nghia hoan toan khac han, vi du
trong thong ké hoc mdi trudng hop xuat hién cac bién c¢b duoc xem 13 mot sy
kién.

Trong linh vuc to chtc sy kién hién nay ¢ Viét Nam ngudi ta thudng quan
niém: sy kién d6 1a cac hoat dong dién ra trong cac linh vuc nhu thé thao,
thuong mai, giai tri, 1 hoi, hoi thao, hoi nghi... Tuy nhién, viéc quan ni¢m hoat
dong nao 1a “sy kién” con co nhiéu cach hiéu khac nhau:

- C6 ngudi hiéu sy kién theo nghia chi c6 nhimng hoat dong mang tinh xa
hoi cao, voi quy md 16n, co nhitng ¥ nghia nhét dinh trong doi song kinh té x4
hoi (ca tinh ca nudc, duge cac phuong tién truyén thong quan tdm va dua tin)
moi duge xem la su kién. Vi du céc su kién nhu: héi nghi APEC 2017, cudc thi
hoa hau hoan vu,..

- Trong khi d6, c6 nguoi lai hiéu “su kién” theo nghia gﬁn VOl “su viéc” ¢co
nghia ngoai nhiing sy kién dwong nhién nhu cach hiéu ndi trén, né con bao ham
ca nhitng hoat dong thudng mang ¥ nghia ca nhan, gia dinh, hoic cong dong hep
trong doi song xa hoi thuong ngay nhu: tang ma, dam cudi, sinh nhat, tiéc
moi...

Thuc té, cach tiép can phé bién vé “su kién” trong linh vuc nay can can clr
vao nhimg dic trung vé md ta cta nghé, cac hoat dong co ban ctia nghé to chic
su kién di duoc thira nhin va mang tinh phd bién trén thé gidi. Vi quan diém
ndy, nén hiéu “sy kién” dua trén nghia “t6 chirc su kién” twong tng véi event
management - trong tiéng Anh. Cach hiéu nay 1a hop 1y, vi khi nghién ctru thuat
ngit ndy tir cac ngdn ngir phd bién khac nhu tiéng Phap, Puc, Italia, Ha Lan. ..
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déu muon tr géc event management (trir tiéng TAy Ban Nha 1 gestion de
eventos). O cac nude phat trién linh vyuc nay da trd thanh mot nghé, mot nganh
cong nghiép dich vu dic thu, ho di c6 hé thong 1y luan vé nghé nghiép twrong dbi
day du va chat cha.

- Theo tiéng Anh, su kién (event) bao ham cac linh vyc kha rong nhur:

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

+ Corporate events: Cac sy kién lién quan dén doanh nghiép, vi du: 1& ky

niém ngay thanh 1p cong ty, hoi nghi khach hang. ..

+ Fundraising events: Su kién nham muc dich gay quy

+ Exhibitions: Trién 1am

+ Trade fairs: Hoi chg thuong mai

+ Entertainment events: Su kién mang tinh chat giai tri

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

+ Festive events: L& hoi, lién hoan

+ Government events: Su kién cta cac co quan nha nudc

+ Meetings: Hop hanh, gap giao luu

+ Seminars: Hoi thao chuyén dé

+ Workshops: Ban hang

+ Conferences: Hoi thao

+ Conventions: Hoi nghi

+ Social and cultural events: Sy kién vé van ho4, xa hoi

+ Sporting events: Sy kién trong linh virc thé thao

+ Marketing events: Su kién lién quan t61 marketing

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

+ Brand and product launches: Su kién lién quan dén thuong hiéu, san

pham. ..

Su kién 1a nhitng hoat dong dac biét duoc t6 chirc nham quy tu ) dong
cong ching dé tac dong vao sy ghi nhé téi ddi tuong dugc xac dinh. Theo do,
nhitng sy kién xay ra c6 tinh ngau nhién nhu cac bién cb cia thién nhién hay céc
cudc tranh chip khong thudc pham vi nghién ciru ctia mén hoc.

Céch hiéu sy kién trong “Td chirc su kién™: Sy kién d6 1a cac hoat dong xa
hoi trong linh vuc thuong mai, kinh doanh, giai tri, thé thao, hoi thao, hoi nghi,
giao tiép x4 hoi, cic trd choi cong dong, va cac hoat dong khéc lién quan dén 18
hoi, van hoa, phong tuc- tap quan...

1.2 T6 chirc su kién

Theo quan diém vé hoat dong t6 chirc sy kién (event management) 13 cac
hoat dong lién quan dén viéc thiét ké, to chuc thyc hién sy kién.

Theo quan diém kinh doanh t6 chtrc sy kién bao gom mdt s6 hoidc toan bd
cac hoat dong tir viéc thiét ké (design), trién khai (execusion) dén kiém soat
(control) cac hoat dong cua su kién nham dat duoc cac muc tiéu nhit dinh ma sy
kién da dé ra.

Qua nghién ctru hoat dong td chirc su kién hién nay & Viét Nam, cling thﬁy
r::ing td chire su kién cling bao g@)m cac hoat dong nhu nghién ctru su kién; 1ap
ké hoach, chuong trinh cho su kién; diéu hanh cac dién bién cua su kién; két
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thuc su kién. .. , ‘ w 7

Tt nhimg cach ti€p can da dé cap néu trén, c6 thé khai quat: 76 chirc sw
kién la mot qua trinh bao gom mgt s6 hodc toan b cdc cong viéc: nghién citu
cdc yéu to anh huong; lap chuong trinh, ké hoach; chudn bi cdc yéu to cin
thiét; va té chire tzen hanh dién bién cia sw kién trong mot thoi gian va khong
gian cu thé dé truyén dat nhitng thong diép nhdt dinh dén nhitng nguoi tham gia
sy kién va xda hoi; nham dap ung cac muc dich khac nhau cua cac chu thé tham
gia vdo:w kién. . . ] ) ) ) )

2. NHUNG YEU TO TAC PONG DEN HOAT DPONG TO CHUC SU
KIEN
2.1. Khach hang

Khéch hang 1a doi tuong ma doanh nghié€p t6 chic su kién phuc vu va
mang lai ngudn thu cho nha t6 chirc su kién, tiiy theo hinh thuec t6 chic sy kién
ma khach hang cta sy kién co thé khac nhau. Vi du: mot cong ty bo tién thué
mot cudc trién 1dm hang hoa thi khach hang 14 nha dau tu sy kién. Trong truong
hop nha t6 chitrc su kién tu ding ra td chitc mot sy kién nao do (vi du mdt cudc
biéu dién nghé thuat), khach hang chinh 1a cic nha tai tro cho sy kién va khan
gia su kién.

Cac doi hoi ciia khach hang s& anh hudng truc tiép dén hoat dong to chirc
su kién, vi nha t6 churc su kién phai tao ra cac su kién dap ung nhu ciu hay noéi
cach khac dat dugc muc tiéu cia khach hang. Vi du muc tiéu va cac yéu clu cu
thé trong su kién ctia nha du tu sy kién. Pay 1a yéu t6 quyét dinh dén chu dé
cling nhu noi dung cua su kién. Tuy nhién vé1 kinh nghiém cling nhu trach
nhiém cua nha t6 chirc su kién chuyén nghiép can co nhiing su tu van nhat dinh
dé han ché nhitng doi hoi bat kha thi, nhitng yéu cau khong hiéu qua va thuc su
mang lai loi ich thiét thuc cho nha dau tu sy kién.

2.2. Cac diéu kién va méi truwong thue hién

Bao gdém cac yéu t0, cac luc luong mang tinh chat xa hoi rong 16n, ching
6 tac dong anh huong toi hoat dong to chire sy kién.

* Mo6i trudng nhan khau hoc:

Bao gdm céac van dé vé dan sb va con nguoi nhu quy mo, mat do, phan bd
dan cu, ty I¢ sinh, ty 1¢ chét, tudi tac, gidi tinh, sdc toc, nghé nghiép...tao ra cac
loai thi truong cho doanh nghiép to chirc sy kién, vi vy moi truong nhan khau
hoc 1a mbi quan tam 16n cua cac nha hoat dong thi truong.

Nhing doanh nghiép kinh doanh dich vu T6 chtrc sy kién thudng quan tim
tGi moi trudong nhan khau hoc trude hét 1a & qui mé va tdec do ting dan sb. Boi
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vi, hai chi tiéu d6 phan anh tryc tiép qui mé nhu ciu tong quat trong hién tai va
tuong lai, va do d6 né ciling phan anh sy phat trién hay suy thoai cta thi truong.

Su thay ddi vé co ciu tudi tac, co ciu, qui m6 ho gia dinh trong dan cu
cling 1am thay ddi co cAu khach hang tiém ning, nd tic dong quan trong toi co
ciu tiéu dung va nhu cdu vé céc loai hang hoa. Vi vdy lam cho cac hoat dong T6
chirc su kién thay doi thuong xuyén, lién tuc.

Mot van dé khéc lién quan dén sy bién doi thi trudng va do dé lién quan
dén hoat dong T6 chuc sy kién 13 qua trinh d6 thi hoa va phan bé lai dan cu. Cac
ving d6 thi tap trung ludn ludn 1a thi trudong chinh cua dich vu to chirc sy kién.
Bén canh d6, viéc phan b6 lai luc lugng san Xuét, phan vung lanh thd, dac khu
kinh té ciing tao ra cac co hoi thi truong méi day hap dan.

* Moi truong kinh té:

Thé hién & tdc do tdng trudng kinh té, co clu vung tur do tao ra tinh hép dan
vé thi truong va sitc mua, co cau chi tiéu khac nhau déi voi cac thi truong hang
ho4 khac nhau.

Theo danh gid cua nhiéu chuyén gia td chue su kién, thi cac su kién lién
quan dén hoat dong kinh doanh, thwong mai cta cac doanh nghiép chiém hon
60% vé s luong, va 75% vé ngan sach t6 chtrc sy kién. Ma nhu ciu cua cac
doanh nghiép nay lai chiu anh hudng tryc tiép tir moi truong kinh té do d6 moi
truong kinh té s& co nhirng 4nh hudng rat 16n dén dich vu to chire su kién.

Ngoai ra cung véi sy phat trién ciia doi song xa hoi, ma yéu t6 chi phdi 16n
nhét 1a thu nhap cua nguoi dan sé€ tac dong dén to churc su kién. Vi dy, khi thu
nhép cta ngudi dan nang cao cac sy kién mang tinh chét truyén thong (nhu cudi
hoi, sinh nhat, giao tiép xa hoi...) s& ngay cang nhiéu, doi hoi tinh chuyén
nghiép ngay cang cao, day 1a mot mang su kién ma cac nha kinh doanh can phai
quan tam, chun bi cac diéu kién dé canh tranh trong tuong lai.

* Moi truong tu nhién:

Bao gdm hé thdng cac yéu t6 tu nhién anh huong dén dau vao can thiét cho
cac nha san xuét kinh doanh va gay anh hudéng cho céc hoat dong t6 chirc sy
kién.

Céc yéu t6 anh huong rd rét nhat tir moi trudng tu nhién co thé chi ra 1a:

Thoi tiét, khi hau anh huong truc tiép dén viéc to chuc sy kién, dic biét 1a

cac su kién du dinh t6 chirc ¢ khong gian ngoai troi.



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

* Moi truong cong nghé ky thuat:

Bao gdm céac nhan t6 gy tac dong anh huong dén cong nghé moi, sang tao
san pham va co hoi thi trudng moi, anh hudng dén viée thuc thi cac giai phap cu
thé cua to chirc sy kién.

Tién bo k¥ thuat hd trg cho t6 chire su kién ¢ nhiéu linh vyuc nhu:

Trong viéc quan 1y, 1ap ké hoach t6 chirc su kién

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

Trong hoat dong thong tin lién lac hd tro cho t chic sy kién.

Trong qué trinh dua don, van chuyén khach dén véi su kién

Trong viéc trinh dién (k¥ thuat am thanh, anh sang, cac hi€u tUng dac
biét)...

* Moi truong chinh tri:

La mot trong nhitng yéu t6 anh hudng manh mé dén cac quyét dinh to chirc
su kién cua ca nha du tu va to chuc su kién. N6 bao gém hé théng luat va cac
van ban dudi ludt, cac cong cy, chinh sach ctia nha nude, td chirc bod may, co ché
diéu hanh cta chinh phu va cac t6 chirc chinh tri, x3 hoi. Su tac dong cia moi
truong chinh tri t6i cac quyét dinh To chirc sy kién phan anh sy tic dong can
thiép ctia cac cha thé quan 1y vi mo t&i kinh doanh ciia doanh nghiép. Vi duy, cac
quy dinh cta nha nudc vé thu tuc hanh chinh s& tac dong khong nho dén hoat
dong to chirc su kién néu khong nim vimg diéu nay s& gip kho khan rat 16n
trong hoat dong to chuc su kién.

* Mo0i trudng van hoa:

Vin hoa duoc coi 1a mot hé thoéng gid tri, quan niém, niém tin, truyén thong
va cac chuan muc hanh vi don nhéit voi mot nhém ngudi cu thé nao d6 duoc
chia sé mot cach tap thé, bao gom: nhitng gia tri vin hoa truyén thong cin ban,
nhirng gia tri van hoa thtr phat, cdc nhanh van hod cia mot nén vian hoa.

+ Nhitng gia tri vin hoa truyén thong cin ban: D6 1a cac gia tri chuan muc
va niém tin trong xa hoi c6 mirc d6 bén ving, kho thay doi, tinh kién dinh rat
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cao, dugc truyén tir doi nay qua doi khic va dugce duy tri qua moi truong gia
dinh, trudong hoc, ton giao, luat phap noi cong s6... va chung tac dong manh me,
cu thé vao nhiing thai 6, hanh vi tmg xtr hang ngay, hanh vi mua va tiéu ding
hang hoa cuia ting ca nhan, trng nhoém nguoi.

+ Nhitng gia tri van hoa thir phat: Nhom gia tri chuan muc va niém tin
mang tinh “thr phat” thi linh dong hon, c6 kha ning thay d6i dé hon so véi
nhom cin ban cac gia tri chuan muc vé dao dirc, van hoa thtr phat khi thay doi
hay dich chuyén s& tao ra cic co hoi thi truong hay cac khuynh hudng tiéu ding
méi, doi hoi cac hoat dong T chirc sy kién phai bat kip va khai thac téi da.

+ Cac nhanh van hoa ctia mot nén vin hoa: Co nhimg “tiéu nhom” van hoa
ludn ludn ton tai trong x4 hoi va ho chinh 1a nhimg co s& quan trong dé hinh
thanh va nhan rdng mdt doan thi truong nao dé. Nhirng nhém nay cung chia sé
cac hé théng gia tri van hod - dao dlrc - ton gido... nao do, dua trén co s& cua
nhitng kinh nghiém séng hay nhiing hoan canh chung, phd bién. D6 1a nhiing
nhom tin d6 ciia mot ton gido hay gido phai nio d6, nhom thanh thiéu nién,
nhom phu nit di lam...

N6i chung, cac gia tri van hod chii yéu trong xa hoi dugc thé hién & quan
niém hay cach nhin nhén, danh gia con nguoi vé ban than minh, vé mdi quan hé
giita con ngudi v4i nhau, vé thé ché xa hoi nodi chung, vé thién nhién va vé thé
gidi. Ngay nay con nguoi dang c6 xu thé tré vé véi cong ddng, hoa nhap chung
song hoa binh, bao vé va duy tri, phat trién thién nhién, moi truong sinh thai. Sy
da dang ho4, giao thoa cua cac nén vin ho4, sic tdc va tén gido khién céac hoat
dong T6 chirc sy kién can phai thich tmg dé phu hop véi cac dién bién do.

Tom lai, mo1 truong t6 chire su kién vi mé cling hét strc rong 16n va anh
huong nhiéu mit téi hoat dong T6 chirc sy kién cua doanh nghiép.

2.3. Nguwoi thue hién va don vi dich vu

* Cac yéu t6 bén trong doanh nghiép to chure su kién

Nguén luc cua nha td chire sy kién (resource): nguén nhan luc, co so vat
chét k¥ thuat, kinh nghiém t6 chirc sy kién, cac mdi quan hé véi nha cung tmg
dich vu, vo1 chinh quyén. ..

Cac nha cung tng dich vu bo tro to chire su kién

Nhitng nguodi cung ung dich vu bd tro td chirc sy kién 1a cac doanh nghi¢p
va cac ca nhan dam bao cung tng cac yéu té can thiét cho nha t6 chirc su kién
va cac ddi thu canh tranh dé c6 thé thuc hién trién khai duoc cac su kién.
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* Cac nha cung ung dich vu bo tro su kién s& anh huong dén cac yéu td
nhu:

+ Dia diém t6 chirc sy kién (venue)

+ Céch thurc phuc vu (catering)

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

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

+ Céac ky xao hi¢u irng dac biét (audiovisual, special effects)...

Bét ky c6 sy thay d6i ndo tir phia ngudi cung tng ciing s& gy ra anh hudng
t6i hoat dong t6 chirc su kién. Pé dam bao 6n dinh va c¢6 su lya chon, canh
tranh...cho viéc cung cép cac dich vu dung chét luong, ) luong va thot gian,
phan 16n cac doanh nghiép t6 chirc sy kién déu thiét 1ap mébi quan hé ddi tac véi
nhiéu nha cung cép cho minh.

* Khach hang:

Khéch hang la doi turong ma doanh nghiép td chic su kién phuc vu va
mang lai nguén thu cho nha t6 chire sy kién, tuy theo hinh thirc t6 churc su kién
ma khach hang cta sy kién co thé khac nhau. Vi du: mot cong ty bo tién thué
mot cude trién 1dm hang hoa thi khach hang 1 nha dau tu sy kién. Trong truong
hop nha t6 chirc su kién tu ding ra t6 chitc mot sy kién nao do (vi du mdt cudc
biéu dién ngh¢ thuat), khach hang chinh 1a cac nha tai trg cho sy ki¢n va khan
gia su kién.

Cac doi hoi ciia khach hang s& anh hudng truc tiép dén hoat dong to chirc
su kién, vi nha t6 churc su kién phai tao ra cac su kién dap ung nhu ciu hay noéi
cach khac dat duoc muc tiéu cua khach hang. Vi du muc tiéu va cac yéu cau cu
thé trong sy kién ctia nha dau tu sy kién. Pay 13 yéu t6 quyét dinh dén chu dé
cling nhu ndi dung cua su kién. Tuy nhién véi kinh nghi€ém cling nhu trach
nhiém cua nha t6 chirc sy kién chuyén nghiép can co nhiing su tu van nhat dinh
dé han ché nhimg doi hoi bat kha thi, nhitng yéu cau khong hiéu qua va thuc su
mang lai loi ich thiét thuc cho nha dau tu su kién.

Ddi thi canh tranh:

Moi doanh nghiép néi chung va cac doanh nghiép t6 chirc sy kién néi riéng
déu phai d6i dau véi cac ddi thu canh tranh véi nhiéu mirc d6 khac nhau. Trong
qua trinh tién hanh tim kiém cac nha dau tu sy kién, can phai hét sc quan tim
dén d6i thi canh tranh dé dua ra cac chinh sach, chién lugc canh tranh hop 1.
Dic biét néu ddi thi canh tranh cung tham gia d4u thau trong viéc to chirc mot

10



su kién nao d6, mirc d6 canh tranh sé& tré nén khéc 1iét hon. Qua trinh canh tranh
ndy s& anh huéng dén su kién (anh huong dén ngan sach, chuong trinh, y
tuong... do tac dong tir dbi thu canh tranh).

Chinh quyén va cu dan noi dién ra su kién:

La chinh quyén va cu dan gidi han trong mot pham vi dia 1y nao dé chiu
anh huong trong thoi gian tién hanh su kién. Pham vi giéi han 1a 16n hay nho,
tiy theo muc do anh huong ciing nhu quy md cia sy kién. Pham vi nay c6 thé
la: x6m thon, phuong xa, mot co quan, truong hoc va rdng hon co thé 1a mot
thanh phé, diém du lich, ving lanh thd, qudc gia. ..

Chinh quyén va cu dan noi dién ra su kién sé& ung ho hodc chéng lai cac
hoat dong to chtrc sy kién, do d6 c6 thé tao thuan loi hay giy kho khin cho
doanh nghiép. Pé thanh cong, doanh nghiép phai tao 1ap, duy tri va phat trién
mbi quan hé t6t dep v61 nhdm nay, dac bi¢t 1a chinh quyén noi dién ra sy kién.
Quan hé tdt v6i chinh quyén noi dién ra sy kién khong chi thuan lgi trong viéc
giai quyét cac thu tuc hanh chinh ma con c6 thé dugc sy tro gitp cua chinh
quyén vé cac van dé an ninh, vé sinh, giao thong... tham chi véi cac su kién
mang tinh phi 1g1 nhuén va c6 tinh xa hoi cao (vi du tuan 1& vé sinh moi truong &
khu du lich Thién Cam) con c6 thé duoc sy tai trg vé kinh phi tir chinh quyén
noi dién ra sy kién (trong trudng hop nay chinh quyén con c6 thém vai tro 1a nha
tai trg trong sy kién).

3. PHAN LOAI SU KIEN

Vi cach ti€ép can, su kién dé 1a cac hoat dong xa hoi trong linh vuc thuong
mai, giai tri, thé thao, hoi thao, hoi nghi, giao tiép xa hoi, cac trd choi cong
dong, va cac hoat dong xa hoi khéc lién quan dén 18 hoi, van hoa, phong tuc- tip
quan... c6 thé thdy su kién rat da dang phong phti vé hinh thirc cling nhu noi
dung cuta nod.

Trong qué trinh nghién ctru, hoc tap cling nhu trong thuc té hoat dong kinh
doanh dich vu t6 chtrc sy kién doi hoi phai phan loai su kién thanh nhitng nhom
khac nhau, v6i mdi nhom sy kién duge phan loai theo nhirng tiéu chi nhat dinh
duogc goi 1a mdt loai hinh sy kién. Cac tiéu chi dugc st dung phé bién trong
phan loai su ki¢n bao gém:

- Quy mo, lanh tho

- Thot gian

- Hinh thirc va muc dich su kién
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- Péi twong tham gia
3.1. Theo quy m@, lanh thd

Quy mo6 cua sy kién 1a mdt ti€u chi dinh luong, tuy nhién khong chi dya
vao sd luong nguoi tham gia, hay quy mé coa khong gian to chic su kién dé
phén loai ma con phai dya vao muac do anh huong cua sy kién dé xac dinh quy
mo (vi ¢6 nhitng su kién & mot xa c6 rat nhiéu ngudi tham gia, dugc t6 chic &
san van dong xa nhung cling khong thé goi 1a su kién 16n duoc)

- Su kién 16n: La nhitng sy kién c6 mirc 4o anh hudng 16n & pham vi quéc
gia, quoc té, thudng c6 su tham gia cta nhiéu ngudi, thoi gian to chirc su kién
khéa dai, noi dung hoat dong da dang, phong phu. Vi du: Lé hoi chua Huong,
SEAGAMES?23, hoi nghi thuong dinh cac nude ndi tiéng Phap. ..

- Su kién nho: La nhitng sy kién c6 mirc d§ anh huong hep (thuong gibi
han trong pham vi mot td chitc doanh nghi¢p hoac gia dinh), thuong c6 su tham
gia cua it nguoi, thot gian td chirc su kién kha ngén, ndi dung hoat dong it... Vi
du: hoi nghi téng két caa cong ty A, ddm cudi cia anh Nguyén Van B, mdt cudc
hop 16p cudi nam. ..

Do thoi gian han ché, ching t6i chi dua ra nhitng goi y mang tinh chat
tuong ddi nhu trén. Vé6i cach tiép can nay con co thé dua ra mot mac do trung
gian gitra sy kién 16n va sy kién nhé do 1a nhiing sy ki¢n vira (trung binh). Theo
lanh thd c6 thé chia thanh: sy kién dia phwong (I& ky niém 10 nim ngay tai
thanh 1ap 1ap huyén A), sy kién ciia mot vung (1& hoi céng chiéng & Tay
Nguyén), su kién qudc gia (Hoi khoe Phu dong toan qudc lan tha...), sy kién
qudc té (L& hoi Olimpic...)

3.2. Theo thoi gian

Tiéu chi thoi gian ¢ thé can clr theo d6 dai thoi gian hodc tinh thoi vu.

-Theo d6 dai thoi gian, cin cir vao thoi gian dién ra sy kién co thé chia
thanh: Sy kién dai ngay, su kién ngan ngay.

- Theo tinh mua vu c6 thé chia thanh: Su kién thudng nién- dién ra vao cac
nim thudng vao nhing thoi diém nhat dinh nhu (H6i nghi tong két, 18 bao cong,
hoi nghi khach hang thuong nién, hop dong huwong dau niny/ cubi nim, cac 18
hoi thuong nién...); Su kién khong thuong nién: khong mang tinh quy luat,
khong c6 hién tuong lap lai & cac ndm (vi dy: 1€ khai truong ctra hang, hoi thao
du hoc Lao, trién 1dm hang nong nghiép tinh A...)

3.3. Theo hinh thirc va muc dich
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Pay 1a cach phan loai phd bién ¢ y nghia trong nghiép vu to chire sy kién.
Vi hinh thtre t6 chirc su kién thuong phu thuoc vao muc dich sy kién nén nod
thudng di lién voi nhau. Trong tai liéu nay chung toi tam chia thanh cac nhom
sau:

- Sw ki¢n kinh doanh: 13 nhirng su kién c6 lién quan dén hoat dong kinh
doanh cua cac doanh nghiép.

+ Su kién kinh doanh (Bussiness event)

+ Céac ngay 1é cia doanh nghiép (Corporate events): Nhu ky niém ngay
sinh nhat, ngay truyén théng cta cong ty...

+ Su kién gay quy (Fundraising events)

+ Trién 1am (Exhibitions)

+ Hoi chg thuvong mai (Trade fairs)

+ Sy kién lién quan dén ban hang (Workshops)

+ Su kién lién quan t61 marketing (Marketing events)

+ Sy kién két hop khuyén mai, xuc tién thuong mai (Promotional events)

+ Sy kién tung thuong hiéu, san phadm (Brand and product launches)

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

+ Céc loai hoi nghi thuong nién: tong két cac ky, dai hoi cd dong. ..

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

+ Céc su kién khac lién quan dén hoat dong kinh doanh ctia doanh nghiép.

- Sw kign gido duc, khoa hoc: Do 13 nhitng sy kién lién quan dén gido duc,
khoa hoc nhu.

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

+ Lién hoan, hdi gidng, cac cudc thi: Hoi giang giao vién day gidi, thi hoc

sinh giéi, Gap mat sinh vién xuét sic.

+ Céc tro choi (game show) mang tinh gido duc

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

+ L& hoi truyén thong (Traditional festival events)

+ Cuéi hoi

+ Ma chay
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+ Mung tho

+ Sinh nhat

+ Social and cultural events: Event van hoa xa hoi

+ Giao luu van hoa

+ Céc 18 ky niém truyén théng khac: nhu hop dong huong, ky niém ngay
thanh lap...

- Sw kién adm nhac, nghé thudt, gidi tri:

+ Entertainment events: Event giai tri

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

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

+ Festive events: Event 1& hoi

+ Trién 1am nghé thuat

+ Biéu dién ngh¢ thuat

+ Khai truong: gi61 thiéu Anbum méi, ban nhac.

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

- Sw kién thé thao:

+ Thi dau

+ Hai thi, héi khoe...

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

+ Giao luu thé thao

- Sw kién chinh théng/ Sy kién cta nha nudc (Government events): Loai
su kién thuong cé nhitng chuan muc va quy tic riéng, chu dau tu sy kién chinh
la cac co quan nha nudc.

+ Tong két; Khen thudng, tuyén duong

+ Phat dong phong trao

+ Hoi thao, hoi nghi. ..

+ Hop bao; Hoi nghi hié€p thuong

+ Pon tién. ..

- Sw ki¢n truyén thong: 13 cac su kién c6 tinh truyén thong cao, thuong do
mot hay nhiéu co quan truyén thong béo chi 1a cha dau tu sy kién, hodc ¢ su
tham gia ctia cic co quan truyén thong trong qua trinh tién hanh sy kién.

+ L& ghi nhan thuong hiéu

+ Thu huat nha tai trg
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+ Ky niém

+ Gay quy

+ Phat dong phong trao...

+ Hop bao, thong cao bao chi...

Can luu ¥ rang su nhitng phan loai ndi trén chi mang tinh chat twong doi,
trong thuc t& mot hinh thirc su kién c6 thé thudc nhiéu loai su kién khac nhau.
Vi du: hoi thao, hoi nghi... Mit khic véi ting su kién cu thé c6 thé cung thudc
hai hay nhiéu loai néi trén.

3.4. Phan loai theo ddi twong tham gia

- Su kién cong ty: Hop mat, hdi nghi khach hang, hop bdo, dong thd, khanh
thanh, tiéc t6i, khai truong...

- Su kién huéng téi khach hang: Tung ra san pham mdi, thi dau, giai tri
nghé thuat, 18 hoi, hoi cho, trién 1dm, biéu dién thoi trang,..

- Sy kién ca nhan: Pam cuéi, sinh nhat, 1& ky niém.

- Su ki¢n cong déng, su kién phi loi nhuan: Sy kién gay quy, ngay hoi vi
cong dong, di bo vi moi trudng.

- Su kién mang tinh nha nuéc: Hoi nghi, Festival, L& tranh ctr, Téng tuyén
cu, hoi thao, ...

3.5. Phan theo n¢i dung

Su kién van hoa, su kién thé thao, sy kién kinh doanh, su kién MICE
4. QUY TRINH TO CHUC SU KIEN
4.1 Giao dich v¢6i khach du lich

Truong hop nha dau tu su kién chua lua chon chinh thirc nha td chtrc su
kién, ho chi méi cung cip muc tiéu, ¥ tuéng, ngin sach va cac diéu kién khac
cho nhiéu nha to chirc su kién cting tham gia trong viéc xay dung chwong trinh
va lap du toan ngan sach su kién. Nhu vay, cac nha td chirc su kién s& phai canh
tranh v&i nhau trong viée thuyét phuc chu dau tu su kién lwa chon chwong trinh,
du toan ngan sach, cac ¥ tudng... hay noi cach khac 1a lya chon minh dé giao
pho cho viée to chire sy kién.

Trong qué trinh canh tranh nay, mdi nha to chirc su kién déu c6 nhing thé
manh riéng. Diéu can thiét 1a phai biét cach trinh bay hét nhitng diém manh
trong chuong trinh cua minh, thuyét phuc nha dau tu su kién lya chon chuong
trinh va cac y tuédng cua minh.

Ngay ca trong truong hop nha dau tu su kién da Iya chon mot nha t6 chirc
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su kién cu thé truée khi tién hanh viéc xay dyng chuong trinh va sang tao cac y
tuong cho su kién van can cé su thuyét phuc. O day khong phai 1a thuyét phuc
chii dau tu Iya chon minh ma thuyét phuc chu dau tu cha”ip nhan chuong trinh va
du toan ngan sach sy kién ma minh da 1ap ra.

Khong c¢6 mdt hudng dan cu thé nao co thé ap dung cho viée ap dung vao
viéc thuyét phuc chi dau tu sy kién. Dudi day chi 13 mot s6 hudng din mang
tinh chat dinh huéng.

- Can nim viing muc ti€u sy kién ma chu dau tu su kién mong muén dat
duoc khi tién hanh dau tu dé t6 chire su kién, nhitng co so thuyét phuc phai dua
trén mong mudn cua chu dau tu sy kién.

- Nim vitng vé chuong trinh, dy toan ngin sach, cling nhu cic y tudng
sang tao ctia minh dé c6 co s trinh bay va thuyét phuc chu dau tu sy kién.

- Can tim hiéu thong tin vé cac dbi thu canh tranh.

- Néu co cac lgi thé trén thi truong dich vy t6 chtrc su kién (nhu sy thanh
cong cua cac su kién do doanh nghi¢p nhan t6 churc, uy tin trén thi truong, mdi
quan hé véi cac ddi tac...) can biét cach phat huy ding chd trong viéc thuyét
phuc cha dau tu.

- Biét chi ra cac loi thé cuia minh, tuy nhién néu chi dau tu su kién chi ra
nhitng han ché ciia minh, khong nhét thiét phai thanh minh, tuyét di khong
tranh cai, can co cach tng xir pht hop. Vi du: Khi chu dau tu su kién dé cap dén
viéc nha t6 chirc su kién con thiéu kinh nghié¢m trong viéc td chirc su kién, hay
tra 101 theo kiéu: Vang, ngai noi ding chiing t6i 1a doanh nghiép mai thanh lap
that, tuy nhi€én d6i ngti nhan vién cua chung t6i ¢6 cac chuyén gia lau nam tir cac
cong ty to chire su kién khac chuyén sang hodc dé cap dén sy ning dong/ sang
tao cua doi ngii nhan vién tré tudi trong doanh nghiép minh.

Ngoai ra, & Viét Nam hi¢én nay viéc quan hé v&i nguoi ra quyét dinh lua
chon nha t6 chire su kién ciing ¢6 mét vai trd twong d6i quan trong. Dbi véi cac
su kién ma nguoi ra quyét dinh lya chon nha to chuc su kién (hodc cé vai trd
anh huong 16n dén viéc ra quyét dinh) c6 nhimg loi ich c4 nhan khéng dong nhat
v6i loi ich cia chu dau tu su kién. Viée quyét dinh lya chon c6 thé phu thudce
vao cac mdi quan hé khac nhau.

4.2. Xay dung ké hoach

T chuc su kién lién quan dén nhiéu linh vuc hoat dong khac nhau va chiu

su chi phéi cta rat nhiéu cac yéu to anh huong. Do vay cong tac to chic su kién
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doi hoi phai c6 mot hé thdng ké hoach day du, chi tiét va théng nhat cho toan bo
cac qua trinh, cac hoat dong c6 lién quan. Nhu vay, d6i véi moi su kién tir 16n
dén nho, nhit thiét déu can dén viée lap ké hoach. Nghién ctru vé td chiic su
kién khong thé khong nghién ctru cac ndi dung lién quan dén lap ké hoach.

4.3. T6 chirc thwe hién

Puoc t6 chic tot va chii ¥ dén timg chi tiét 1a hai trong sé nhimg nhan to
quan trong nhat dam bao cho mét sy kién thanh cong.

Theo dong chay thoi gian cta qua trinh t6 chic sy kién, sau khi di thong
nhat v6i nha dau tu sy kién vé chuong trinh sy kién va dugc nha dau tu sy kién
phé duyét vé& ngan sach to chic sy kién. Giai doan tiép theo chinh 1a lap ké
hoach t6 chtrc sy kién, ké hoach t6 chirc su kién bao gdm ké hoach tong thé dé
thuc hién c4 chuong trinh va dat dugc muc tiéu cua su kién. Ngoai ra can c6 ké
hoach chi tiét, cu thé cho tung cong viéc nhu: chuin bi céc thu tuc, chuin bi dia
diém, chuén bi to chirc phuc vu luu tra, phuong tién van chuyén, nhan luec. ..

Viéc td chirc thuc hién to chirc sy kién bao gém rat nhiéu cong viéc nhu
xac dinh vi tri, dia diém, thoi gian t6 chirc sy kién, to chire thuc hién sy kién
theo chuwong trinh, moi khach, don tiép khach va cac hoat dong phat sinh.

4.4. Kiém tra giam sat

Pé su kién dién ra tot dep, dat dugc muyc tiéu cua cac bén tham gia thi luon
can cac hoat dong giam sat chdt ché qué trinh t6 chire su kién, thong thuong hoat
dong kiém tra, giam sat s& duoc thuc hién 16ng ghép vao qué trinh t6 chirc thuc
hién su kién.

4.5. Tong két danh gia

Sau khi t6 chirc sy kién can téng két danh gia hi€u qua ctia mot sy kién.
Théng thudng tiéu chi danh gia bao gom:

- S6 luong khach dén tham du.

- N6i dung chuong trinh thuc té so véi ké hoach, muyc tiéu dit ra.

- Chi phi chi cho su kién

- Co sé vat chat dung cho su kién.

- Hop rat kinh nghiém.,...

Cau héi on tip
1. Trinh bay khai niém, vai trd cta lap ké hoach trong to chirc su kién.
2. Phén biét cac loai ké hoach trong t6 chirc sy kién. Cho vi du.
3. Phan tich mot sé yéu cdu co ban va quy trinh chung trong 1ap ké hoach t6
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chirc su kién.
4. Trinh bay viéc hé théng hoa cac hoat dong trong su kién.
5. Hay lap ké hoach t6 chirc mot su kién gia dinh c6 quy mé nhd/ vira.
Bai tap thwe hanh
X4y dung chu dé, xac dinh muyc dich, thoi gian cho mét s kién cu thé?
Ghi nh¢
Sau khi hoc xong bai hoc nay, sinh vién can ghi nho:
- Cdc khdi niém: sw kién, t6 chirc su kién
- Nhitng yéu 16 tdc dong dén hoat dong 16 chike su kién
- Cach phan logi cac sy kién
- Quy trinh to6 chire sy kién
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Bai 2. DU TOAN NGAN SACH VA LAP KE HOACH TO CHUC SU
KIEN

Muc tiéu:

- Trinh bay duoc tim quan trong ctia ngan sach;

- Lap duoc du toan so bd ngan sach;

- Xac dinh duoc hé théng hoa cac hoat dong sy kién, 1én ké hoach thoi
gian.
1. DU TOAN NGAN SACH TO CHUC SU KIEN
1.1. TAm quan trong ciia ngin sach
Vi tri ctia ngan sach: Ngan sach 1a van dé quan trong va 13 hang dau cta to chire
su kién. Ngan sach quyét dinh viéc to chirc sy kién co thé dugc hay khong ciing
nhu muc tiéu sy kién, quy mé t6 chirc sy kién.
Yéu cdu cua tién lvong ngin sach:
1. Nha t6 chure sy kién can khang dinh duoc 1a c6 ngan sach hay khong co.
2. Nha t6 chtrc su kién can thu xép du ngin sach thiéu hut dé t6 chirc su kién,
nhu vay s& dan téi tic dung nguoc chiéu va hau qua khong luong hét dugc.
3. Nha t6 chirc su kién ciing can xach dinh 16 quy md, vi tri, dia diém t6 chirc sy
kién chi phbi ngén sach .
4. cubi cung, nha t6 chirc su kién can xac dinh trudce ngan sach cho t6 chirc su
kién va 1ap ké hoach trong pham vi ngan sach cho phép.
1.2. Dy toan so’ by ngan sach

Trong to chire sy kién phat sinh rat nhiéu cac khoan muc chi phi cé lién

quan, thong thudong nguoi ta chia cac khoan muc vao 4 nhém co ban sau:

Chi phi truc tiép cho t6 chirc su kién

Gia tri tra cho nha to chire su kién

Céc khoan thué, 1¢ phi phai ndp cho nha nuéc

Céac chi phi dy phong va chi phi lién quan dén viéc thay dbi chuong

trinh.

Khi 1ap du toan chi tiét cho cac nhoém chi phi nay, nha dau tu su kién s&
hinh dung dugc tuong ddi chi tiét vé cac hang hoa, dich vu ma ho s€¢ mua dé
thuc hién chuong trinh sy kién. Do d6, ho dé& dang chdp nhan hon viéc thay d6i
dy toan ké hoach véi viée tinh gia thuc t& (néu c6 cac khoan chi phi phat sinh
tang) trong qua trinh to chire sy kién. Vi du: néu tinh chi phi truc tiép cho 1
khach moi 13 1 triéu, sé lwong khach moi du tinh 1a 100 ngudi. Trong thuc té
néu sd lugng khach moi 1a 150 nguoi, chu dau tu su kién s& dé dang viéc bo

sung kinh phi ngoai du toan.
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Dudi day chiing ta s& xem xét phuong phap 1ap du toan chi tiét cho timg
nhém chi phi néi trén.

a. Chi phi truc tiép cho té chirc sw kién

Ttr chuong trinh cta su kién nha to chirc sy kién can phai hinh dung ra
duoc tit ca cac hang muc c6 lién quan dé thyc hién chuong trinh do, cac hang
muc nay khong chi quan tim dén budc thuc hién su kién ma can phai quan tim
dén ca khau chuén bi dé thuc hién cac budc d6. Vi du: trong chuong trinh ¢6 ndi
dung biéu dién truc tiép ctia mot sb dién vién chéng han, nha t6 chirc su kién
khéng chi tinh toan dén céc chi phi dé tién hanh budi biéu dién d6 ma con phai
tinh cac khoan chi phi khac ¢6 lién quan nhu: chi phi cho cac budi dién tap, thué
chuyén gia nghé thuat danh gia, gop y; chi phi cho viéc dua dén dién vién...

Pé tranh bo sot cac hang muc chi phi, khi liét ké chi phi nguoi ta thuong
cha y nhiing diém sau:

- Tht nhét, moi hang muc can phai quan tam dén tit ca cac khoan muc chi
phi c6 lién quan dén viéc 1ap ké hoach, chuan bi, va thuc hién cong viéc.

- Thu hai, chi phi dy phong dé hoan tat cong viéc.

- Thir ba, can c6 cac biéu mau sin vé théng ké chi phi (cho timg cong
viéc, tung hang muc ddi voi tung loai hinh su kién cu thé) dé nhic nho nguoi
1ap du toan khong bo s6t mot chi tiét nao.

- Thi tu, can co su kiém tra danh gia ciia mot ngudi khac co chuyén mén
vé 1ap Du toan ngan sach (doc 1ap véi nguoi 1ap dur toan)

Théng ké cac chi phi truc tiép cho to chirc su kién c6 thé tién hanh theo cac
phuong phap sau:

- Tinh toan chi phi theo danh muc cac hang hoa, dich vu can thiét cho sw
kién (nhu lao dong, trang thiét bi, dich vu...). Vi du theo chuong trinh hoi thao
néu trén (vi du 5.1) cac khoan muc chi phi c6 thé liét ké bao gdm (xem bang
sau). Phuong phap ndy c6 vu diém 1a chi ra duoc chi tiét cac khoan muc chi phi
va thong thudng véi nhitng danh sach c6 sin vé hang héa, dich vu nguoi 1ap du
toan co thé tién luong duoc cac khoan muc chi phi s& phat sinh.

Trong danh muc cic loai hang héa, dich vu can thiét cho t6 chirc su kién
thuong c6 cac khoan muc chi phi sau: Thu mdi, luu tra (khach san), van chuyén,
thué dia diém t6 chuc su kién, dién tap, an uéng, trang tri, ca nhac, giai tri, dan
chuong trinh, nghe nhin, 4nh sang, san khiu, phim anh, thiép chd ngdi, thuc
don, qua tang, in 4n, bao hiém, nhan cong, nguyén vat li¢u, tién dién, quang cao,
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thong tin lién lac, dich thuat, an ninh, v¢ sinh, cac chi phi khac.

- Tinh todn chi phi theo trinh ty cong viéc trong chwong trinh

Can cir 1an luot theo cac budc, cac ndi dung trong chuong trinh dé tinh toan
chi phi s& phat sinh. (chi phi cho khau chuan bi, khai mac, diéu hanh sy kién...).

- Tinh todn chi phi theo hinh thirc hon hop: 36 13 phuong phéap két hop c
hai phuong phap néi trén. Pay 1a phuong phap phd bién trong 1ap du toan su
kién, ddc biét dbi voi cac sy kién phirc tap, dién ra dai ngay thuong phai 4p dung
phuong phép nay. Ngoai ra, khi thong ké chi phi, ngudi lap du toan co thé lap ra
nhiéu bang dy toan chi tiét nho cho timg cong viéc, hodc timg ndi dung cu thé.
Sau d6 tién hanh 1ap bang thong ké tong hop.

Cac bang du toan chi phi cho cac hang muc chi phi khac nhu: thué trang
thiét bi, t6 chirc van chuyén, luu tra, gidi tri... cling dugc thuc hién tuong tu.
Sau khi c6 bang du toan chi phi chi tiét cho tirng loai (hodc tirng cong viéc), can
c6 mot bang du toan chi phi tong hop.

Viéc thong ké va tinh tong cac chi phi lién quan truc tiép dén to chiic sy
kién 1a yéu t6 quan trong trong viéc 1ap Du toan ngan sachto chire sy kién. Tuy
nhién néu chi xem xét dén cac yéu té nay 1a chua du, ngoai cac khoan chi phi
lién quan tryc tiép (nhu da dé cap o phan trén) con co nhitng khoan kinh phi
khéc cén tinh vao du toan nhu:

- Gié tri tra cho nha t6 chirc sy kién

- Céac khoan thué, 1é phi phai nép cho nha nudc

- Cac khoan chi phi du phong lién quan dén su thay dbi chuong trinh.

b. Gid tri trd cho nha té chirc sw kién

Nha t6 chirc su kién c6 vai trd rat quan trong trong qua trinh tién hanh su
kién do d6 ho xtng ddng dugc hudng phan gid trj ma ho da déng goép cho thanh
cong cua su kién. Vi vay khi 1ap du toan nén ghi r6 cac khodn muc lién quan
dén nha t6 chuc sy kién nhu:

+ Chi phi cho nhan céng tham gia quan 1y, diéu hanh su kién.

+ Chi phi cho viéc sang tao cac ¥ tudng, 1p chuong trinh ké hoach cho sy
kién.

+ Lo1 nhuan.

Tuy nhién, trong thuc té cac cong ty t6 chirc sy kién ¢ Viét Nam thuong
khong tinh toan nhu trén, hodc khéng dé cap dén phan loi nhuin. Pay 1a diéu
khong logic (xét theo phuong dién kinh doanh) vi muc ti€u cia moi doanh
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nghi¢p chinh 1a 1¢gi nhuan. Pac biét, mot s6 doanh nghi¢p khi 1ap Dy toan ngan
sachtd chirc su kién con giam phan gia tri ma minh s& nhan dugc (nhim giy an
tuong tdt v4i nha dau tu su kién), thay vao d6 ho lai tang gia cac khoan chi phi,
cac dich vu truc tiép trong su kién (dé muc gia dich vu cao hon nhiéu so véi
murc gid ma nha to chire sy kién ky két voi cac nha cung ung khac). Viéc tinh
toan nhu vay la thiéu trung thuc, gdy ton hai cho khach hang (vi néu véi dich vu
¢ gia cao khach hang ciing phai dugc hudng véi chat luong twong xtmg). Tuy
nhién do nhiéu 1y do, viéc 1ap du toan nhu trén mic du kha phd bién nhung van
duoc chap nhan ¢ Viét Nam. Theo xu huéng phat trién chung, cac nha té chic
su kién can thay d6i quan diém, hay lam that tot va thang than doi hoi nhing gi
ma minh dang duoc hudng.

c. Cic khodn thué, 1é phi phdi ngp cho nha nwéc

Pay ciing 1a mot khoan can phai dugc tinh dén trong du toan va phai 1am
r0 trong hop d@)ng ctia nha td chire sy kién véi nha dau tu sy kién. Vi néu nha to
chtrc su kién khong tinh dén cac khoan nay c6 thé ho s& khong thu duoc khoan
loi nhuén nao, hodc thu dugc rat it tir sy kién vi phai bo tién ra trang trai cac
khoan chi phi noi trén.

d. Cic chi phi dw phong va chi phi lién quan dén viéc thay doi chwong
trinh

Céc chi phi du phong 1a cac khoan chi phi lién quan dén cong tac dy phong
trong to chire sy kién (nhu du phong ting thém sé khach moi, hodc du phong s6
khach moi dén vé6i sy kién 16n hon s6 du kién; Dy phong cac tinh hung phat
sinh khéc trong t6 chtrc su kién...) cac khoan chi phi nay ciing can phai xem xét
trong khi 1ap du toan dé dam bao thanh cong cho sy kién.
1.3. Cac hinh thirc 1ap du tri Kinh phi t6 chire sy kién

Tuy theo hop déng va thoa thuan vé viée cung cﬁp dich vu cling nhu vai
trd clia nha té chuc sy kién trong qua trinh thuc hién su kién, c6 cac hinh thirc
lap Du toan ngan sach (tinh gia ké hoach) cho sy kién khac nhau. C6 4 hinh
thic 1ap Dy toan ngan sach to chirc sy kién co ban sau:

a. Gid tron goi

Trudng hop nay ap dung cho hinh thirc nha dau tu t6 chic su kién thué
nha to chire sy kién thuc hién moi cong viéce, dich vu phat sinh trong sy kién
nhiam dat dugc cac muyc dich, ¥ tuong ma ho dé ra. Nhu vay, nha t6 chic su
kién s€ xay dung chuong trinh, xac dinh gia cac dich vu ¢6 lién quan, gia tri ma

22



ho dugc nhén, xac dinh cac chi phi dg phong, mac 1gi nhuan, thué... tir d6 dua

ra gia tron goi cho toan b su kién voi nha dau tu su kién.

Gia Tong Gia tri Cac Céac chi
du chi phi nha to khoan phi du
toan truc chirc thué, phong,
sw tiép su 1€ phi phat
kién cho su kién co lién sinh

kién nhan quan (néu
duoc co)

b. Gid cho dich vu ldp ké hoach t6 chirc sw kién.

Truong hop nay ap dung cho hinh thirc nha dau tu t6 chirc sy kién thué
nha t6 chirc su kién dong gop ¥ tuong, 1ap chuong trinh, ké hoach va diéu hanh
gidm sat qua trinh t6 chirc sy kién. Nha td chirc su kién xay dung chuong trinh,
xac dinh gia cac dich vu c6 lién quan, gia tri ma ho (nha td chirc su kién) duogc
nhan... tr 46 1ap du toan cho ca chuong trinh. Hinh thirc ndy nha dau tu sy kién
s& cing giam sat cac dich vy, va 1a ngudi chi tra cho tat ca cac dich vy, hang
héa phat sinh trong qua trinh to chtrc su kién. Gidng nhu khi xy mot ngdi nha-
nha t6 chure sy kién (v6i vai tro twong duong voi nguoi thiét ké va thi cong ngdi
nha) sé& duoc huong tién thiét ké, va nhiing phéan thi c6ng ma minh tham gia,
con lai phan chi phi nguyén vt liéu ciing nhu cac dich vu phét sinh khac do chu
nha truc tiép chi tra.

Trong truong hop nay khi 1ap du toan ngoai viéc 1ap Du toan ngan sach
chung cho toan bo sy ki¢n (twong tuy nhu trén), nha t6 chure su kién con phai 1ap
mot ban Du toan ngin saichma nha dau tu sy kién phai tra cho nha to chic sy
kién (vo1 quy trinh va cach tinh toan cting hoan toan tuong tu).

c. Gid ddu thau

Nha dau tu su kién, dua ra khung gia gidi han (thuong chi cé gia tran — mirc
gia t61 da cho su kién) tir 46 yéu cau nha to chirc su kién 14p nén chuong trinh
v6i muc gia dinh trude. Cach 1am nay gan nhu mang tinh ddu thau trong xay lap,
vi du trong thuc té co nhitng nha dau tu su kién dwa ra muc gia tran va muc dich,
cac ndi dung co ban cia su kién rdi yéu cau cac nha to chic xay dung chuong
trinh, dua ra mtc gia du toan dé ho chon lua. Mic du hinh thic nay dap tGng
duoc viéc tiét kiém, quan 1y chi phi nhung thuc sy hiéu qua thuong c6 nhimg han
ché nhat dinh.
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Trong truong hop nay, viéc lap du todn thuong dugce thuc hién theo cac
budc sau:

+ Buwge 1. Tir mirc gia trAn ma chu dau tu sy kién dua ra, xac dinh chi phi
truc tiép cho to chuc su kién (biang mirc gia tran trir di cac khoan chi phi du
kién vé: Gia tri tra cho nha t6 chirc su kién; Céac khoan thué, 1 phi phai nép cho
nha nude; Cac khoan chi phi du phong lién quan dén su thay doi chuong trinh).
Trong thuc té khi chi dau tu dwa ra mic gid tran thap, cic cong ty cling phai
tién hanh diéu chinh giam cac khoan chi phi du kién noi trén nham tang chi phi
truc tiép cho to chire sy kién.

+ Buoc 2: Lap danh muc du kién céc hang hoa, dich vu can thiét cho t6
chirc su kién. Trong danh muc nay can c6 cac nodi dung (tiéu dé cua cac cot khi
1ap bang) nhu: S6 thir ty (hodc ky hiéuw/ ma hoéa chi phi), cac hang muc chi phi,
don vi tinh, s6 luong, don gid, thanh tién, mo ta vé hang hoa/ san phém, mo ta vé
chit lugng hoac nha cung cép, murc do quan trong cho sy kién (co thé chia ra cac
murc do nhu: khong thé thiéu, c6 thé thiéu, khong thuc su can thiét. . .), ghi chu...

+ Bude 3: Tinh tong chi phi truc tiép cho t6 chire sy kién theo danh muyc &
budc 2. Néu tong chi phi truc tiép thip hon kinh phi truc tiép cho td chirc su
kién (d4 tinh toan & budc 1) thi diéu chinh ting cac khoan kinh phi ¢6 lién quan
hodc bd sung thém cac ndi dung trong chuong trinh sy kién (truong hop nay it
xay ra). Trudng hop phd bién, tong chi phi tinh toan & budc 2 cao hon so véi
kinh phi tryc tiép tinh toan & budc 1, cin phai tién hanh diéu chinh giam céc
hang muc chi phi truc tiép trong sy kién theo cac hudng sau:

* Loai trir cac danh muc hang hoa, dich vu khong thuc su can thiét. Tuy
nhién néu trong danh muc da loai trtr chi con lai nhitng hang muc chi phi thuc
su can thiét nhung kinh phi van khong dap ting duoc nha to chuc sy kién can
phai thao luan véi chii dau tu su kién. Vi néu tién hanh sy kién s& khong dat
duoc muc tiéu mong mudn, tham chi gay ra nhitng anh hudng rat tiéu cuc.

* Giam s6 luong dich vy, hang hoa tham chi giam chat luong dich vu,
hang héa co trong chuong trinh (cdn xem xét k¥ nhitng tac dong tiéu cuc, néu
can thiét can thao luan voi chu dau tu sy kién).

*Két hop ca hai huéng néi trén.

Ngoai cach diéu chinh giam cac hang muc chi phi, con c6 thé tién hanh

diéu chinh tang theo hudng nguoc lai.

* Xac dinh danh muc hang héa, dich vu khong thé thiéu cho sy kién. Néu
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kinh phi khong cho phép cin phai thao luan véi chi dau tu su kién. Truong hop
kinh phi du toan vin con du tién hanh tiép budc sau.

* Bo sung vé hang muc, ) lugng, tang chit lugng... cia cac hang muc
hang hoéa, dich vu (can luu ¥ dén mic d6 quan trong cta cac loai hang hoa,
dich vu nay).

d. Gid héon hop

La hinh thtc phdi hop giita cac loai hinh thirc néi trén, nha dau tu su kién
s€ xac dinh gia tron goi cho mot $6 cong viéc, dich vu trong sy kién cho nha to
chirc sy kién (nhu 1ap chuong trinh, biéu dién nghé thuét, chuin bi tai liéu,
trang thiét bi...), va ho s& truc tiép chi trd nhitng hang hoa dich vu khéc (vi du
ho s& chi tra cho chi phi n uéng, luu tra cua khach moi vi thuong day 1a
khoan chi phi c6 nhiéu bién dong theo sd lwong khach moi thyc té...). Ngoai
ra mot s6 dich vu, hang hoa khong quan trong khéc co thé thyuc hién dudi hinh
thirc dau thau c6 thé do chi dau tu su kién, hodc nha t6 chirc sy kién duoc uy
quyén lya chon (nhu dich vu van chuyén, v¢€ sinh, an ninh...).

Ngoai ra gia hdn hop, con mang ¥y nghia gan nhu gia tron gbi, tuy nhién
nha dau tu su kién s& xem xét diéu chinh gid cua mot s6 loai dich vu nhét dinh.
Lap du toan ngan sach to chirc su kién theo hinh thirc chi phi ¢6 dinh, chi phi
bién doi

Trong truong hop, nha td chirc su kién déng thoi 13 nha dau tu sy kién, dé
thuan tién cho viéc tinh toan, udc lugng téng chi phi, xac dinh diém hoa von,
lgi nhuan theo san lugng tiéu thu... viéc 1ap du todn ngan sach t6 chtrc su kién
¢ thé con duge tién hanh theo hinh thtrc tong hop cac chi phi ¢d dinh va cac
chi phi bién d6i. Chiing ta s& xem xét hinh thire 1ap du toan ngan sach nay cung
v6i vi du to chitc mot budi biéu dién ca nhac tryc tiép.

Khi lap du toan ngan sach cho mot budi biéu dién ca nhac truc tiép, nha
dau tu sy kién (dong thoi 13 nha t6 chire su kién), s& c6 nhitng khoan thu tir cac
nha tai trg su kién, quang cdo... Ngoai ra con mdt khoan thu quan trong khac
d6 1a tién vé tir khan gia (hodc khach moi). Vi vay khi 14p du toan ngudi ta quan
tam dén sb luong khan gia va chi phi s& thay doi theo s6 luong khan gia/ khach
moi tham gia su kién.

Cac bude xac dinh du toan duoc tién hanh theo:

- Liét ké cac khoan muc chi phi cho su kién (twong tu nhu cac hinh thirc
1ap du toan ngan sach da dé cap o trén).
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- Nhom céc khoan muc chi phi da 1iét ké noi trén vao mot trong hai nhoém

sau:

+ Chi phi ¢é dinh: Day 1a nhitng khoan chi phi khong thay d6i (hodc duoc

xem 1a khong thay d6i vé mit 1y thuyét) theo su thay doi vé san luong (vi
du nhu sé khan gia/ khach moi) trong to chirc su kién. Thudc loai chi phi nay
trong t6 chirc su kién 1a: Chi phi thué dia diém, chi phi lam tha tuc t6 chuc sy
kién, chi phi cho viéc chuan bi chung. ..

+ Chi phi bién doi: 1a cac khoan chi phi thay ddi theo san lugng (sé khan
gia/ khach moi) trong t6 chire su kién. Cac khoan chi phi nay thuong lién quan
truc tiép dén cac khach moi va khi tinh toan thudng duoc tinh cho 1 khan gia/
khach moi tham gia sy kién. Thudc loai chi phi nay nhu: chi phi Iuu tra, an
uéng van chuyén cho khach; chi phi cho céc dich vu dién nudc, chi phi cho
nhan cong quan 1y va phuc vu khach...

- Tong chi phi: bang tong cta chi phi ¢6 dinh va chi phi bién d6i. Nhu vay
téng ngan sach t6 chue sy kién s& dugc tinh:

TC=FC+AVC*Q

Trong do:

TC (total cost) 1a tong ngan sach/ tong chi phi cho sy kién

FC (fix cost) 14 tong chi phi ¢ dinh

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

Cach phan loai nay gitp nguoi quan 1y to chic sy kién nim duoc xu
hudng bién d6i ca timg loai chi phi theo sé lugng san pham tiéu thy, d& dang
xac dinh dugc san luong hoa von, theo doi duogc ké hoach thuc hién muc tiéu
loi nhuan cua su kién, xac dinh duoc quy mé su kién hop 1y dé thu duoc hiéu
qua cao nhat. Ngoai ra cach phan loai chi phi nhu trén con thuan tién trong viéc
x4c dinh gia ban (du tinh) cho 1 khach moi (vi du nhu tién vé vao cira/ vé tham
dy...) dé c6 duge mdt mire loi nhuén nhat dinh. Do pham vi tiép cin cua tai liéu
chiing t6i khong di sdu vao ndi dung nay (ngudi doc ¢ thé tim hiéu ndi dung
twong tu & cac tai liu vé quan tri tai chinh), dudi day 1a mot sé van dung don
gian cua cach phan loai chi phi theo cac nhoém noi trén.

Vi dy: tong chi phi ¢ dinh FC = 55.000; chi phi bién d6i cho 1 khach:
1.200; (don vi tinh: 1.000 VND)

1. Néu s6 khach moi 1a 200 khach; ngan sach cta su kién 1a: TC
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=FC+ AVC* Q=55.000 + 1.200 * 200 =295.000
2. Gia st khach moi 1a 250 khach; cac khoan thu tir quang cdo, tai tro 1a
150.000. Xac dinh gia vé vao cira dé nha dau tu thu duoc loi nhuan 1a
50.000
dong.
TC=FC + AVC* Q=55.000 + 1.200*250 = 355.000
TP=TR - TC=TR - (FC + AVC* Q) = (P*300 + 150.000) — 355.000
Do lo1 nhuan du tinh 1a: 50.000
vay: 50.000 = 300*P — 205.000 =>
P =(205.000 +50.000)/ 250 = 1.020
Cong thtc tong
quat: P=(TP+TC)/Q
Trong d6: TP (total profit) loi nhudn; TR (total revenue) tong doanh thu;
P (price) gia ban khong thué.

1. Néu voi s6 liéu nhu trén, gia sir gia ban bao gdm ca 10%VAT 1a 2.200 xac
dinh s khach moi can thiét dé nha dau tu thu dwoc loi nhuan 1a 40.000
(khong ké tai tro)

- Gia ban khong thué 1a:

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

Ta c6: TP =TR — TC hay TP = P*Q — FC — AVC*Q

= Q=(TP+FC)/(P-AVC)

Vay sb khach moi can thiét dé nha dau tu thu duoc loi nhuan 40.000 1a: Q
= (40.000 + 55.000) / (2.000 — 1.200) = 118,75 gan bang 119 khach.
2. LAP KE HOACH TO CHUC SU KIEN
2.1. Ban to chire sy Kkién

Viéc thanh 1ap ban t6 chure su kién co6 thé dugc tién hanh trudc khi 1ap

du toan, chuong trinh va sang tao cac y tuéng cho su kién. Tuy nhién, trong
mot sb truong hop dic biét khi c6 su tach biét vé viée 1ap ké hoach t6 chirc su
kién va viéc chuin bi, thuc hién su kién ban td chirc su kién co thé duoc thanh
1ap sau khi di c6 cac ké hoach to chure su kién tuwong d6i hoan chinh.

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

Ban t6 chirc su kién c6 thé gdm nhitng thanh vién thudc nhitng thanh phan

khac nhau, c6 kha ning t6 chirc va c6 k¥ ning chuyén mon nghé nghiép dé chu
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dong thuc hién, quan ly cac hoat dong co lién quan dén linh vyuc cua minh trong
qué trinh t6 chirc su kién. Nha t6 chuc sy kién thuong ctr nguoi c¢6 du kinh
nghi¢ém va nang lyc dam nhdn chirc truéng ban t6 chuc hodc véi nhiing cach
goi khac nhu quan 1y su kién (event manager), trudng ban t6 chirc truc tiép diéu
hanh céc thanh vién trong ban va trong qua trinh thuc hién su kién.

Trong trudng hop, khi nha dau tu da ky két hop dong thué va ty quyén
cho nha t6 chirc sy kién. Ban t6 chirc su kién duoc thanh 1ap tir quyét dinh cta
nha t6 chirc sy kién, tuy nhién nha dau tu sy kién cling c6 thé yéu cau c6 mot
hay mot sd thanh vién thudc don vi ciia minh tham gia vao ban t6 chirc sy kién,
cac thanh vién nay thuong tham gia ban t6 chirc su kién véi tu cach giam sat 1a
chinh (diéu nay phai duoc thoa thuin trude trong hop déng). Trong trudng hop
c6 cac thanh vién cua cha dau tu sy kién tham gia vao ban t6 chuc sy kién, can
mo ta rd va théng nhat v&i cha dau tu sy kién vé vi tri, trach nhiém, quyén han
ctia cac thanh vién ndy tranh trudng hop chong chéo va can tré cac hoat dong t6
chure su kién.

2.2. Hé thong hoa cac hoat dong sw kién, 1én ké hoach thoi gian

H¢ thong hoa cac hoat dong trong su kién 1a viéc 1ap danh muc cac hoat
dong sé co trong su kién cung voi cac thong tin co ban vé cac hoat dong nay.

Ttr chwong trinh cta sy kién, nguoi 1ap ké hoach t6 churc sy kién can phai
hé thdng héa cac hoat dong s& dién bién trong su kién. (can luu ¥ ddy 1a cac
hoat dong trong dién bién cua su kién khéac véi cac hoat dong chuén bi trude khi
thuc hién su kién). Thuc chat khi 1ap du todn ngan sach cho sy kién nha to chire
sy kién da thuc hién cong viéc nay. Do dé can st dung cac thong tin da lam
trong qua trinh 14p dy toan ngan sach su kién. Diéu can cht ¥ nén sao thanh mot
file khac (save as) dat lai tén (tén goi nén gén v6i1 ngay thuc hién) dé thuén tién
cho viéc theo doi sau nay.

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

Song song voi viée xac dinh danh muc cta timg hoat dong, can bo sung
cac thong tin c6 lién quan dén hoat dong nhu: ma hoat dong (dé tién theo doi,
quan ly); ndi dung hoat dong; dia diém; thoi gian dién ra hoat dong; mo ta hoat
dong (dua trén viéc hinh dung hoat dong dang dién ra dé mo td mot cach khai
quat vé hoat dong); céac trang thiét bi can thiét; lao dong; nguoi phu trach thuc
hién (thudc nha to chtc sy kién); nhirng nguoi thude cha dau tu tham gia (néu
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c6); cac diém can chi y; Céc su cd, cac 16i thuong gap; nguoi chiu trach nhiém
x4y dung ké hoach chi tiét/ chuan bj cho hoat dong... Pé thuan loi cho viéc hé
théng hoa cac hoat dong trong sy kién nguoi ta co thé tién hanh theo mau biéu

13

Khi van dung thuc té, miu biéu trén co thé thay doi hodc chi tiét hon dé
pht hop voi yéu cau cua viée hé thong hoa cac hoat dong trong sy kién.

Mot s6 diém can cha y:

- Khi dit ma hoat dong nén quy uéc theo mot hudng théng nhat, vi du: cac
cong viéc chinh ky hiéu bang chit A, cong viéc bo tro ky hiéu bang cac chir cai
khac theo mirc d§ quan trong B, C, D (1a can ctr dé tap trung uu tién thuc hién).
M3 A.1.1 c6 thé hiéu 1a hoat dong chinh tht nhat cta ngdy thir nhat trong qua
trinh dién ra sy kién.

- Nén tién hanh hé théng héa hoat dong theo timg budc cb trong chuong
trinh cua su kién.

-Lap san cac mau danh muc cac hoat dong theo ting loai hinh sy ki¢n dac
trung ( vi du trén la ddi véi to chire ho1 thao, ddi voi cac loai hinh su kién khac
c6 thé c6 nhitng chi tiét khac can xem xét).

Cau héi on tip

1. Trinh bay duoc y nghia cua vi¢c 1ap ngan sach cho sy kién.

2. Phan tich dic diém cua hoat dong td chure su kién.

3. Phan tich ké hoach thanh 1ap ban t6 chire sy kién.

4, Léy vi dy dan chirg, ching minh duoc vai tro, tac dong cua sy kién téi

cac thanh phan tham gia sy kién va doi song x hoi.

Bai tap thwe hanh

1. Liét ké cac su kién da dién ra tai Thanh Phé Pa Ne:mg trong nam 2019.

2. Léy vi du cu thé vé sy tac dong cua céc su ki¢n dén phat trién du lich.

3. Hay phan loai cac su kién d3 liét ké theo hinh thirc va muc dich t6 chuc
su kién.

4. Lap ké hoach ban t6 chirc sy kién cho mét su kién cu thé?

Ghi nhé
Sau khi hoc xong bai hoc nay, sinh vién can ghi nho:

- Tam quan trong cua viéc lap ngan sach sy kién
- Dy toan so bo ngan sdach
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- Lap ké hoach t6 chirc su kién: Ban t6 chirc sw kién, hé théng hoa cac hoat dong sy
kién, 1én ké hoach thoi gian 16 chirc su kién
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Bai 3. TO CHUC VA TINH TOAN THOI GIAN

Muc tieu:

- Xay dung duoc hanh trinh t6 churc su kién;

- Lap bang ndi dung cong viéc;

- Tinh todn dugc thoi gian t6 chuc su kién trong ngay hodc tuan hoac
nam.
1. HANH TRINH TO CHUC VA NQI DUNG CONG VIEC
1.1. X4y dung hanh trinh to chire

T6 chuce su kién lién quan dén nhiéu linh vuc hoat dong khac nhau va chiu
su chi phdi ctia rat nhiéu cac yéu t6 anh hudng. Do vy cong tac to chire su kién
doi hoi phai c6 mot hé thdng ké hoach day du, chi tiét va thong nhat cho toan bo
cc qua trinh, cac hoat dong c6 lién quan. Nhu vay, dbi voi moi su kién tir 16n
dén nho, nhat thiét déu can dén viée 1ap ké hoach. Nghién ctru vé td chuc sy
kién khong thé khong nghién ctru cac ndi dung lién quan dén lap ké hoach.

Theo dong chay thoi gian cta qua trinh to chtrc su kién, sau khi di théng
nhat voi nha dau tu su kién vé chuong trinh sy kién va duoc nha du tu su kién
phé duyét vé ngan sach to chirc sy kién. Giai doan tiép theo chinh 1a 1ap ké
hoach td chirc su kién, ké hoach to chirc su kién bao gém ké hoach téng thé dé
thuc hién ca chuong trinh va dat dugc muc tiéu cia sy kién. Ngoai ra can c6 ké
hoach chi tiét, cu thé cho tung cong viéc nhu: chudn bi cac thu tuc, chuén bi dia
diém, chuan bi t6 chtrc phuc vu luu tr, phuong tién van chuyén, nhan luc. ..

1.2. Cac bang noi dung cong viéc
1.2.1.Biing tién dp

Bang tién do 1a mot bang li¢t ké chi tiét cac hang muc cong vi¢c co
lién quan, trong d6 xac dinh rd: thoi diém bat dau va két thuc cong viéc,
khéi luong cong viée trong tirng don vi thdi gian, nguoi cha tri, nguoi kiém
soat qua trinh thuc hién.

Bang tién d6 thuong duogc ciu tao theo dang bang gom c6 cot liét ké
cac cong viéc va khoang thoi gian twong tng dé thuc hién. Pon vi thoi gian
trong bang tién d6 co thé 1a tuan, ngdy, gio. ..

1.2.2.Quy trinh Igp tién dé cho cong tic chudn bi t6 chirc sw kién

Céc cong viée chi yéu can chuan bj cho qué trinh t6 chire sy kién bao
gom:

- Céc tht tuc hanh chinh cho phép tién hanh sy kién, hoic cac hoat

dong
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trong su kién.
- Céc cong viéc c6 lién quan dén khach moi tham gia su kién
- Chuén bj céc ndi dung co ban, tai li€u
- Lao dong
- Trang thiét bi
- Quan hé voi cac nha cung tng dich vu bo trg to chire sy kién
Do céc cong viée nay twong dbi da dang lai thudc nhiéu linh vuc hoat dong
khac nhau nén nha to chirc sy kién can phai c6 mot bang tién do chi tiét cho
tirng hang muc coéng viéc. Viée 1ap tién d6 do can bd quan 1y su kién chi dao,
hoic truc tiép thyc hién. Quy trinh lap tién d6 bao gdm cac budc coban:
Phan tich bang danh muc mo ta cac hang muc cong viéc trong su kién
1. Xé4c dinh khoang thoi gian can thiét dé chuan bi cho timg cong viéc
2. Heé thdng hoa vé cong viée va thoi gian trong cic cong tac chuin bi
3. Tong hop thanh bang tién d6 cho cong tac chudn bi sy kién
Pé 1ap tién do doi hoi nguoi thuc hién phai c6 hiéu biét thuc té, hé
théng vé cac cong tac chuén bi sy kién, ngoai ra can phai sir dung céc trang
thiét bi hd trg can thiét nhu:
- Bang danh muc cac hoat dong td chue sy kién
- Ban chuong trinh, ké hoach t6 chirc sy kién
- Bang viét (dé tién hanh thao luan nhom)
- MAu tién d6 chuén bi t6 chire su kién.
1.2.3 Chudn bj vé thii tuc hanh chinh
Céc thi tuc hanh chinh d6 13 yéu cau, 1a diéu kién can trude khi tién hanh
trién khai thue hién su kién. Cac thii tuc hanh chinh chu yéu 1a viée xin cac gidy
phép ciia cic co quan quan 1y nha nude cé lién quan, can luu y néu chi xin mdi
giéy phép t6 chure sy kién c6 thé 1a chua du vi hoat dong cua td chure su 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 tuc hanh chinh cho t6 chutc su kién rat phic
tap, & cac dia phuong khac nhau cé cac yéu cau khac nhau. Tuy nhién, cing voi
cong cudc cai cach hanh chinh cia Pang va Nha nudc ta, hy vong trong tuong
lai cac gidy phép vé to chirc sy kién s& duoc thé ché hoa, 1d rang, don gian hon
cho céc nha to chire su kién.
Nha t6 chirc sy kién can phai nim vitng voi mdi loai hinh sy kién can phai
c6 nhimng thu tuc gidy phép gi. Ngoai ra can phai nim virng thoi gian t6i thiéu,
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t61 da cho viéc duoc cip cac gidy phép can thiét d6 (vi trong mot sd trudng hop
khi moi cong tac chuan bi di hoan tat, nhung khong xin dugc gidy phép cua cac
co quan quan 1y trude khi thyc hién thi viée t6 chirc su kién c6 thé s& bi do vo).

Céc thu tuc hanh chinh thuong c6 khi tién hanh t6 chuc su kién 1a:

- Gidy phép tién hanh sy kién, thuong 13 yéu cau bat budc véi cac su kién
c6 quy md twong ddi 16n c6 tim anh hudng dén cong déng dan cu nhu: t6 chire
cac cudc didu hanh, thi dau thé thao, biéu dién nghé thuat... Vi cac su kién nho
nhu: hoi thao, hoi nghi, to chirc sinh nhat, dam cudi... khong nhat thiét phai c6
thu tuc nay.

- Céc gidy phép vé vé sinh, an ninh, méi truong... cling thudng chi ¢ véi
cac su kién 16n.

- Mot s6 su kién con phai dugc co quan co tham quyén xem xét nd1 dung
cta su kién (vi du co quan quan 1y van hoa cép phép cho cic ndi dung trong
mot budi biéu dién)

- Céc gidp phép khac cho cac cong viée khac trong qué trinh t6 chirc su
kién nhu: gidy phép treo bang ron, quang céo trén dudng; gidy phép cho don
tiép va phuc vu khach du lich qudc té...

Khi tién hanh xin cdp céc thi tuc hanh chinh, cic nha to chirc su kién
hién nay thuong tién hanh theo cac budc sau:

- X4c dinh cac thu tuc, gidy phép can phai co (dé tranh di lai, mat nhiéu
thoi gian). TSt nhét, nén tim hiéu kinh nghiém cta nhitng nguoi di trude tai dia
phuong.

-Néu tao 1ap duoc cac mdi quan hé tir trude 13 tot nhat, néu khong nén
tim hiéu thong tin, quy trinh ctia cac co quan cip phép.

- Lién hé voi co quan cap phép (t6t nhat nén dén lién hé truc tiép, vi lién hé
qua dién thoai trong truong hop nay thudng thong tin dugc cung cép s& khong
day du); khi dén hoi tha tuc ciing nhu dén 1am thu tuc (cho du da dén nhiéu 1an)
can c6 gidy giéi thiéu, ching minh thu nhan dan, can c6 gidy but dé ghi chép lai
day du cac huéng dan.

- Chuan bj cac gidy t& ma co quan cip phép yéu cau (gidy gidi thiéu, nhu
don xin cap phép, kich ban, chuwong trinh, hop dong, gidy uy quyén, gidy phép
ding ky kinh doanh,...) tuy theo timg su kién va quy dinh cta chinh quyén céc
dia phuong noi dién ra sy kién.

- Trong khi cap phép, mot sé co quan co thé ¢ nhitng yéu cau vé 1é phi
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cAp phép, phi dich vu... nguoi tién hanh cac thu tuc t6 chic su kién nén té nhi
xin hoéa don (néu thiy thuan loi va 1a hoa don tai chinh) dé phuc vu cho viéc
thanh toan. Trong truong hop khong thé c6 héa don, can lién hé véi cap trén dé
xin ¥ kién chi dao tryc tiép. Khoan chi phi ndy s& duoc tinh vao chi phi chuin bi
su kién.

Song song véi viéc xin cac gidy phép hanh chinh, nha to chire su kién co
thé dé nghi céc cap chinh quyén hd tro trong viée t6 chirc sy kién (thudng 1 véi
cac su kién cia nha nudc, sy kién mang tinh xa hoi cao) nhu: hd tro luc luong
an ninh, bao vé; hd tro vé van dé giao thong...

Trong mdt s6 trudng hop, viée tién hanh chuan bi cac thi tuc hanh chinh
c6 thé tién hanh thanh hai giai doan:

- Xin céc gidy phép dé to chuc su kién (can phai xin trudc giai doan chuin
bi, ddi v6i cac su kién khong chic chin c6 duoc phép to chire & mot dia phuong
hay mot thoi diém cu thé hay khong).

- Sau khi dd c6 gidy phép t6 chirc su kién, trong khi tién hanh cac cong
viéc chuan bj tiép tuc xin gidy phép cho cac hang muc cong viéc khac (ching
han xin gidy phép treo bang ron, gidy phép to chirc ca nhac...)

2. TINH TOAN THOI GIAN

Viéc quyét dinh ngdy thich hop 1a mot yéu té quan trong ddi v6i thanh cong
ctia su kién. Ngoai viéc dam bao hau hét moi nguoi s& tham dy, Nha to chuc su
kién con phai xem xét nhiéu yéu té khac nira khi lya chon ngay t6 chuc sy kién.

-Can luu y vao thoi gian t6 chie su kién c6 dién ra su kién nao khac
khong. O Viét Nam, thoi gian tir thang chin t&i thang giéng nam sau 1a cao diém
ciia mua cudi. Thang mudi hai téi thang hai ndm sau 1a thang cao diém cia 18
tét, thang hai va thang ba la thang cao diém ctia 1€ hoi.

- Mot van d& nita ma nha to chuc su kién can quan tdm rang quy luét thoi
tiét khi hau tai dia diém dién ra su kién trong thoi gian t6 chire sy kién co gi dic
biét khong, didu kién phia cdc nha cung cép trong thoi gian do thé nao.

Ngoai nhitng yéu t6 di néu, viéc xac dinh thoi gian trong nim con duoc
can cu vao loai su kién, thanh phén tham gia su kién va tiém luc cua cac nha
cung cap.

- Hop mat, hdi thdo, gidi thi€u san phﬁm ma6i: Nhitng sy kién nay thuong
duoc thyc hién vao dau mua vu tiéu dung. Dudi day 13 nhitng thoi diém phd
bién cta cac su kién theo loai san pham, hang hoa.
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« Ddi v6i 6 10, 1& gidi thiéu xe hoi moi thuong dién ra vao mua thu gy
quy duoc to chire vao thoi gian khi nhitng thanh phan sy kién cha ¥ thu hat
tham du giup d& vin dang & trong thanh phd dia diém dién ra su kién.
Viéc chon thoi gian ma thoi tiét khi hau thuan loi, cac dich vu cung tmg vao ky
nhu cau thap ciing s& ting gia tri loi ich cho nhitng ngudi tham du.

- Thoi gian trong ngay

Chon thoi gian thuc hién t6 chtrc sy kién trong mot ngay 1a van dé rat quan
trong. Do vay xéac dinh thoi gian trong ngay khong dugc tiy tién hoic theo tién
1¢ ma phai ¢6 co s& thyc tién chic chan. Quyét dinh thoi gian trong ngay cho to
chtrc sy kién phai ddm bao sao cho thuan tién nhat dbi voi khach tham du. Duéi
day 1a mot s6 van dé can giai quyét khi chon thoi gian trong ngay cho sy kién:

—Su kién dugc to chirc ban ngay hay budi t6i?

—Khai mac luc may gid, bé mac lac miy gio?

—Su dung trang phuc thong thuong hay lich su?

—Khach c¢6 thoi gian thay d6i trang phuc khong? Tir nha hay tir nhiém so
maoi?

—Céc tinh nguyén vién c6 du thoi gian rdi noi lam viée va chudn bj moi
thir san sang trudc khi khach dén khong?

- Ngay trong tuan

- Chon ngay nao trong tuan khong phai ltic ndo ciing don gian. Ngay trong
tudn anh hudng téi viéc dat muc tiéu téi mirc nao anh hudng toi gid gic trong
ngay. Quyét dinh ngay trong tudn phu thudc vao sy kién va khach tham du.
Ngoai ra ciing con phu thudc vao nhirng yéu td ngoai lai.

- Vi du: Nhitng cudc hop, su kién doan thé, hoi thao, hoi nghi, chuong
trinh dong vién, loai su kién ndy cain mdi trudng yén tinh kém soi dong ngoai xa
hoi hon. Thoi gian thich hop vai cac loai sy kién néu trén 1a nhitng ngay gitra
tuan so véi nhitng ngay dau va cudi tuan.

Su kién doan thé, gdy quy, cac su kién dic biét, thoi gian td chic vao gita
tuan hodc t6i thir bay 13 bao dam sb ngudi di du dong nhat. Néu t6 chirc vao
ngay thtr Sau, c6 thé sé khach tham dy s& bi han ché do bj chi phéi boi ngay
nghi cubi tudn va ngay cau nguyén cua ton gido. Hon nira nhitng sy kién loai
ndy, khach tham dy thuong di cung voi ngudi than. Néu su kién duge t6 chic
vao ngay gifta tuan thi c6 thé gy kho khin cho nhitng ngudi di cing mudn
tham du.
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Cau hoéi on tap
1. Hay trinh bay phuong phap xay dung hanh trinh t6 chtrc su kién?
2. Phan tich nhiing yéu cau chinh ctia hanh trinh t6 chirc su kién?
3. Phan tich cac phuong phap tinh toan thdi gian dé to chire?
Bai tap thwe hanh
1. Xay dyng hanh trinh chuong trinh su kién cu thé?
Ghi nhé
Sau khi hoc xong bai hoc nay sinh vién can ghi nhé:
- Hanh trinh t6 chirc va ndi dung cong viéc
+ Xdy dung hanh trinh to chuc
+ Cac bang noi dung cong viéc
- Tinh todn thoi gian thuc hién cdc cong viéc

36



Bai 4. CHIEN LUQC TO CHUC SU KIEN
Muc tieu:

- Trinh bay duoc khai niém, vi tri chién lugc t6 chire sy kién;

- Ap dung dugc qua trinh xay dung chién lugc to chire su kién;

- Phan biét duoc mot sb kiéu chién lugce to chire su kién.

1. KHAI NIEM VA VI TRi CHIEN LUQC

Ngay nay hau nhu cong ty nao ciing c6 su kién. Nhung nhirng sy kién tot
dé lai cho khach hang sy thoa mén ciing nhu truyén thong cho khach hang
khong tham gia va gidi truyén thong mot cach loi ich thi that 1a it. Viéc Quén 1y
su kién c6 hiéu qua dang 1a thach thirc cua nhiéu cong ty.

Quan 1y t6 chire su kién doi hoi mot ngudi 6 tinh tuong tac va tran day
ning luong trong ty nhién. Dé 1ap ké hoach va quan 1y su kién, diéu quan trong
13 phai 1ap ké hoach va to chirc cac su kién dé ho khong phai doi mat véi cac van
dé sau nay. Nhig nguoi tham gia vao qua trinh ndy duoc yéu cdu phai co
nhitng k¥ nang ma Iam cho ho sang tao va dua ra cac k¥ thuat moi va y tudng.
Hon nita, mot s6 yéu t6 can dugc xem xét khi quan 1y mot su kién nhu vay boi
vi khong chi 1a nhitng nguoi 1i€n quan trong viéc quan 1y su ki€n, nhung ho
cling can tién va céc nguén luc khac. Mot su kién chi ¢ thé dugc hoan thanh
mot cach thanh cong khi ho dugc hoan thanh trong thoi gian quy dinh va trong
pham vi ngan sach dugc phan bo cho muc dich nay.

Sy kién di nhién quan trong voi nhiéu cong ty, nhung trén thuc té thi thoi
gian chuén bj rat dai nhung thoi gian dién ra sy kién rat ngén. Vi vay, dé tao 4n
tuong tot cho su kién ngin ngtii doi hoi nha t6 chirc phai khong ngimg sang tao
va quan 1y luc xay ra sy kién that tét.

Mot van dé ma thuong nhiéu sy kién con thiéu sot 1a qua trinh truyén
thong. Thong thuong viée truyén thong chi dién ra trong budi su kién véi khach
hang chinh 13 ngudi tham gia sy kién. Piéu nay dung vi khach hang tham gia sy
kién 1 khach hang chinh. Tuy nhién, néu biét cach thi viéc truyén thong trudc
va sau khi su kién v6i nhirng ngudi khong tham gia truc tiép su kién rat quan
trong vi s6 luong khach hang khéng tham gia su kién rat 16n so véi ngudi tham
gia tryc tiép. Vi du, sy kién xép hang mua Iphone thi ngudi xép hang nhiéu lam
1a vai tram nhung su kién nay duoc truyén thong thi sé luong nguoi chiu anh
huong 13 hang tram triéu tham chi hang ty ngudi trén toan thé gidi. Vi vay, vai
tro truyén thong chuyén nghiép cho sy kién rat quan trong.

Event marketing la viéc ban swr dung nhitng cong cu, ki thudt va cac kénh
dae quang ba sy kién toi khan gia, muc tiéu chinh la thuc dcfy ho mua vé hodc toi
tham du.

2. QUA TRINH XAY DUNG CHIEN LUQC
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2.1. Nhirng can cir khoa hoc

Muc dich chinh cua tiép thi sy kién van la tang nhan thuc vé su kién,
hudng dén thiic ddy moi ngudi tham gia, mua vé.

Dbi voi nhitng ngudi tham duy tiém ning, hodc nhimg nguoi da timg tham
dy trudc d6, ban cin dwa dugc ho vao giai doan nhan thic trong phéu
marketing. Con d6i v6i nhitng ngudi da nhéan thire, di biét vé su kién, diéu ban
can 1am 1a thuyét phuc ho tham du, 13 giai doan tao quan tim va chuyén doi.

2.2. Qua trinh xay dyung chién luoc
Lap ke hoach

— Y tudng, ké hoach tong thé, ké hoach chi tiét

— Cung cip tu van dé giup cac yéu cau muc dich hoi nghi tinh chinh, muc
ti€u, dinh dang, ngan sach va co sé va dich vu

— Cung cép mdt dai dién tham du cac cudc hop quy hoach dia phuong

— Cung cap thong tin vé tai nguyén cho cac diém tham quan khu vue, dich
vu, va loa

— Xay dung va lap bang mau danh gia
Trién khai

— Tap dot va diéu chinh

— Trién khai theo ké hoach

— Phuong 4n du phong

— Phét trién cai tién khi tién hanh
Truyén thong

— Muc tiéu va ddi turong truyén thong

— Truyén théng trudc sy kién

— Truyén thong trong su kién

— Truyén thong sau su kién
Kiém soat

— Quy trinh va theo ddi cac khoan tién guri va cac khoan chi

— Bién dich tuyén b cubi cting vé thu nhap va chi tiéu tai khoan

— Sau khi hoan thanh héi nghi, hoa don cho sé du hodc s6 du hoan tra cho
nha tai trg

— Quan ly hiéu qua chuong trinh
Danh muc dich vu Quén ly sw kién:

— L& ra mét San phém va dich vu moi

— L& trao Giai thuong

— Tiéc cong ty

— Hoi1 nghi, hdi thdo va hdi thao

— Hop bao
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— su kién xay dung mbi quan h¢

— Su kién team building va getaways

— Chtrc nang cudi nim

— Pia diém va nha cung cap tim ngudn cung Gmg

— Thu moi copywriting, thiét ké va phan phéi

— Qua tdng cong ty

— Danh sach khach & quan ly RSVP

— Quan ly VIP
Lgi ich cho khach hang

Véi sy kinh nghiém va kha ning t6 chirc sy kién, ching t6i dong gop vao
su ting trudng to 16n trong linh vyc quan 1y sy kién nhin thiy su tham gia ngay
cang nhiéu cua nhitng ngudi c¢6 k¥ ning quan 1y tot. Pham vi cta cac sy kién
mot cong ty quan ly su ki€n cham soc 1a cao thuong. Dudi day 1a nhiing loi ich
ctia chung t6i cung cép cho cong ty khac hang trong quan 1y su kién:
Thuc hién troi chay

Chting t6i quan 1y t6 chrc su kién tham gia vao thuc hién tron tru cta
nhitng ¥ tudong nhu ké hoach. Tham chi chung t6i c6 ké hoach dy phong nhirng
yéu td bat ngd dé 1am thanh cong sy kién. Chung t6i c6 nhan vién kinh nghiém
dé dam bao rﬁng su kién dién ra mét cach tot nhat.
3.MOT SO KIEU CHIEN LUQC TO CHUC SU KIEN

Dudi diy 1a mot sd chién lugc ban c6 thé can nhic dé dua vao ké hoach
quang ba su kién cua minh.

GIAI BOAN 1: PRE-EVENT

Dung doi dén luc tit ca moi thir cia sy kién da hoan thanh thi ban méi bat
dau tiép thi va quang ba. Marketing s& 1a mot phan di xuyén sudt qua trinh t6
chtrc, can dugc tién hanh ngay tir nhitng khau dau tién.

Pay 1a mot s6 phuwong phap ban co thé ap dung cho giai doan nay.

Tao mdt trang landing page riéng cho su kién

Biét bao nhiéu ngudi quén mat rang ho cé thé tao mot trang danh riéng
cho su kién (landing page) va duy tri, cip nhat né dé thu hat sy quan tam tir
som, ngay ca khi tat ca cac chi tiét van chua dugc hoan thién. Ban co thé thu
thap dugc luong khach hang tiém ning (leads) ma sau nay co thé lién hé lai.

Dung blog posts néu chil d¢, st ménh

Buéc tiép theo trong chién lugc marketing sy kién 13 néi voi moi nguoi 1y
do tai sao ban lai td chirc no, giéng nhu 1a tuyén bd “stt ménh” vay. Hay st dung
cac bai dang blog.
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Cac bai blog s€ it c6 nhiém vu ban hang hon 1a landing page. Ching s¢€
tap trung noi vé cha dé cua sy kién, noi vé tim quan trong cua sy ki¢n va thuyét
phuc moi nguoi rang vi sao ho phai dén tham du.

Thong béo trén social media

Céac phuong tién truyén thong x3 hoi dong vai trd tat yéu dé quang ba su
kién, xay dung cong dong va truyén ba “sir ménh” ma ban di viét trén blog bang
cach chia sé link. O giai doan ndy, ban nén c6 mot hashtag su kién va sir dung
n6 xuyén sudt cac bai dang trén mang xa hoi.

Facebook quan trong, nhung khong phai 1a duy nhat. Ping quén thé giéi
social media rdng 16n dén murc nao. Tuy theo tinh chat su kién va dbi tuong
tham dy ma ban hudng dén, hiy xem xét st dung thém Twitter, LinkedIn,
Instagram, Snapchat, Pinterest, YouTube, Tumblr, Medium, Reddit, Quora... va
rat nhiéu nhitng trang khac.

Tim d6i tac truyén thong

Hiy tim va lién hé véi nhitng d6i tac hd trg hodc bao trg truyén thong tir
trude khi su kién ctia ban chinh thtrc ra mit. Bang cach nay, ho sé& 1én ké hoach
gitp ban truyén thong tir som. Ban ciing c6 thé yéu cau nhitng don vi hop tac
khéc trong chuong trinh quang ba cho ban.

Lién hé Influencer/KOL

Tuong tu nhu viée tim ddi tac truyén thong, néu ¢é y dinh moi Influencer
hay KOL xuét hién hay PR, quang ba cho su kién, ban nén lién hé tir sém. Da
phan nhitng nguoi ndy déu co lich trinh ban ron va khong phai lic ndo ciing sin
sang cho 101 dé nghi ctia ban.

Ngay ca khi ho di déng ¥ hop tac, ban ciing rat can chuan bj mot vai
phuong 4n dy phong vi tinh trang Influencer/KOL “huy kéo” bat ngd khong
phai 1a hiém.

GIAI BOAN 2: EVENT LAUNCH

Can chuan bi gi cho giai doan ra mét su kién dé gay an tuong t6t voi moi
nguoi? Trong thdi gian ndy, ban van tiép tuc 1én bai, thong bio déu din trén
blog, cac kénh social va cac kénh d6i tac, hd trg truyén thong.

Ngoai ra, hily xem xét trién khai nhiing hoat dong sau.

Gui email marketing

Theo bao cao ctia nganh cong nghiép su kién, email dugc cac nha té chirc
su kién binh chon 14 chién thuat hiéu qua nhat ma lai it tén kém, va chéc chin nd
s€ 1a trong tam trong chién dich cta ban. Khi su kién di sin sang dé “lén song”
hay gui s6 lwong 16n email cho nhitng khach hang tiém nang cta ban.

Cau hdéi on tap
1.Trinh bay khai niém va vi tri cia chién luoc su kién?
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2. Trinh bay cac can ctr khoa hoc dé xay dung chién luoc sy kién?
3. Phan tich cac chién luge to chire su kién?
Bai tap thwe hanh
1. Xay dung mot chién luoc quang cdo su kién trén facebook cho mot su kién cu
thé?
Ghi nh¢

Nhiing kién thirc cdn ghi nho:

- Khdi niém va vi tri chién luwoc

- Qud trinh xdy dung chién lwoc: Nhitng cin cir khoa hoc, qud trinh xdy dwng chién
lwoc,

- Mot 56 kiéu chién luoc té chire su kién
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Bai 5. LAP DANH SACH KHACH MOI
Muc tieu:
- Xéc dinh dugc s6 luong khach moi;
- Lap duoc danh sach va ho so khach moi|
- Thiét ké duoc thiép moi t6 chirc sy kién.
1. KHACH MOI
1.1. S6 lwong khach moi

Theo ké hoach t0 chirc su kién co6 thé xem xét khach moi chia thanh:

- Khéch moi chinh thic

- Khach moi du bi

Theo vi tri, vai tro hién tai ciia khach c6 thé xem sd luong khach moi chia
thanh:

- Khach moi 1a nhan vt quan trong (khach VIP- Very important person,
nhan vat quan trong nhu: cic quan chirc chinh phu hoic, 1anh dao cua cac dbi
tac trong cong viéc, lanh dao cac doanh nghiép 16n, nhan vét ¢ vi tri, tim anh
huong 16n trong xa hdi...)

- Khach moi & céc co quan truyén thong (nhu nha bao, phong vién, quay
phim...)

- Khéch moi 1a khach hang

- Khéch moi 1a cac nha cung ung

Cic cong vige chudn bi cé lién quan dén khdch moi

- Lap danh sach khach moi (guest list)

- Chuan bi va gui gidy moi cho khach

- Kiém tra, xac nhan (confirm) cc thong tin ¢ lién quan dén khach moi

- Chuén bi cac diéu kién dé phuc vu khach moi
1.2. Lén danh sach khach moi

Danh sach khach moi (invited guest list) voi s6 lwong khach moi du tinh
tham gia sy kién s¢€ 1a yéu td anh huong tryc tiép dén viéc lya chon dia diém, 1ap
ké hoach, lap du todn ngan sach td chirc su kién. Nguoc lai diéu kién vé dia
diém, ngan sach cho t6 chirc sy kién ciling s& quyét dinh sd lwong khach mdi. Do
d6 tuy theo diéu kién cu thé co thé 1ap danh sach khach moi theo hai hudng sau:

- Can cu vao muc ti€u cua su kién, 1ap danh sach khach moi (thuong
1a do chu dau tu sy kién quyét dinh). Tir 46 mdi tinh dén viéc tim dia diém, va

xay dung ngan sach du toan phu hop.
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- Trong trudong hop du toan da dugc quyét dinh, hodc chu dau tu su kién
dd quyét dinh vé dia diém to chirc su kién, viéc 1ap danh sach can phai cin cir
vao cac ndi dung di dugc quyét dinh néi trén.

Nha t6 churc su kién, s& phai thong nhat vé sd luong ciing nhu danh sach
khach mdi véi nha dau tu sy kién. Trén co s& d6 nha td chirc su kién o can cu
dé thyc hién cac nodi dung trong viéc 1ap danh sach khach moi.

1.2.1. Quy trinh chung ldp danh sach khdach moi
Budc 1: Théng nhét vé s6 luong va co cAu khach moi v6i nha dau tu su

kién.

Budc 2: Lap cac loai danh sach khach moi

Tuong Gng nhu cach phan loai khach moi (d3 dé cap ndi trén), can phai lap
cac loai danh sach khach moi nhu:

- Danh séach khach VIP

- Danh sach khach moi chinh thirc: 1a nhitg khach moi ma ban t6 chirc su
kién mudn va vu tién cho su cO mat cua ho trong sy kién.

- Danh sach khach moi dy bi: gdm nhiing nguoi c6 thé thay thé cho
nhitng nguoi trong danh sach khach moi chinh thire khi ho khong thé tham gia
su kién.

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

Trong danh sach khach moi khi méi 1ap ra thuong chi can cac thong tin co
ban nhu: Ho tén cia khach moi, Chirc danh/ don vi cong tac, DPia chi, S6 dién
thoai (Email, fax, webside, dé lién lac), nhitng diém can cha y...

Budc 3: Kiém tra danh sach khach moi. Ddi véi cac sy kién quan trong nén
c6 budc kiém tra danh sach khach moi dé tranh trung lap, bo sot thong tin va
dac biét 1a cdc khach moi can thiét.

Buéc 4: Khang dinh danh sach khach moi. Trong mdt s6 truong hop, nha
t6 chutrc sy kién c6 thé dé nghi nha dau tu su kién khang dinh lai 1an cudi danh
sach khach moi. (néu can thiét, nha dau tu sy kién ciing phai ky nhan vao danh
sach khach moi)

1.2.2 Mt sé diém cin chit y

- Danh sach khach moi nén duoc soan trén Microsoft Excel khong nén soan
trén Microsoft Word vi con can st dung mot sé cong cu cua Excel (nhu cong cu
tim kiém, loc...) mit khac viéc bo sung thém thong tin (nhu thém cot, thém
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dong...cling thuan ti¢n hon)

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

- P6i v6i danh sach khach moi ma ho tén 1a ngudi Viét Nam, cot Ho va
tén khach moi nén dugc tach thanh 2 ct, mot cot cho ho va mét cdt cho tén (tuy
nhién khi in ra van thanh 1 cot — vi s& khong c6 dong ké & giita). Viéc tach cot
gitp cho viée loc theo tén, sip xép khach theo tén (néu can) s& thuan tién hon.
Hon nita vé mit hinh thirc s& dep va 1 rang hon.

- Tuy theo yéu cau cu thé danh sach khach moi can dugc thiét ké véi cac
ndi dung can thiét cho phu hop véi yéu ciu to chirc su kién. (miu danh sach
khach moi néi trén chi mang tinh chat tham khao).

- Thoi han hoan tat danh sach khach moi du kién ban dau dbi véi cac su
kién quan trong thuong tir 6 dén 7 tuan truéc khi dién ra sy kién (theo hudng
dan & cac nude phat trién). Sau khi nhan xac nhan cta khach moi, cac danh sach
can diéu chinh lai va day sé& 1a co s& dé chuan bi cac yéu t6 lién quan dén khach
moi. Tuy nhién, trong thuc té va ddi v4i cac su kién khong quan trong, danh
sach khach moi ¢ thé gan hon véi thoi diém t6 chic sy kién, nhung nd can phai
dam bao cho ban t6 chic chiit dong trong viée tién hanh cac cong viéc khac co
lién quan. O Viét Nam, néu moi khach trude khi su kién dién ra qué sém, khach
c6 thé quén lang, hoic khong chu ¥, khong nhd chinh xac thoi diém dién ra su
kién (khac voi ngudi Au, My ho c6 thoi quen ghi va nhéc viéc rat chinh xac va
khoa hoc). Vi vay truéc khi sy kién dién ra trong khoang tir 3 cho dén 10 ngay
(tuy theo muc d6 quan trong cua sy kién), nhan vién phy trach vé khach moi
trong t6 chire su kién nén thong bao lai cho khach.

1.3. H6 so' khach moi

HO so khach moi 1a mot tap hd so luu trit cac thong tin co ban vé khach
moi nham gitp nha t6 chirc su kién dén tiép va dap tng cac nhu cau cua khach
mot cach hiéu qua nhat.

Ho so khach moi c¢6 thé duoc 1ap theo 2 cach:

- Ho6 so khach moi theo dang bang: Péi véi trudng hop, lwong thong tin
can thiét vé khach khéng qua nhiéu, hd so khach moi c6 thé dugc trinh bay
tuong ty nhu danh sach khach moi, nhung bd sung thém cac thong tin khac vé
khach (d0 tudi, ngdén ngit st dung, ngudi di cung, 1ai xe, phuwong tién vin
chuyén, cac dich vu khach dugc huong, vé vao ctra, cac yéu cau dic biét, nhitng
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diém can luu y...). Trong trudng hop ndy tir danh sach khach moi, bd sung thém
cac cot thong tin can thiét s& tro thanh mot hd so khach moi.

Hb so khach moi theo dang file: Mdi khach moi, duge thiét ké thanh mot
file riéng (thudng thi ghi thong tin trén 1 trang gidy 1a du).

2. THIEP MOI
2.1. Noi dung thi¢p moi

Thi€ép moi tham gian su kién (Event Invitation Cards), c6 rat nhiéu hinh
thic khac nhau. Cho du ban 13 mot nguoi to chire sy kién chuyén nghiép co rat
nhiéu kinh nghiém, nhung tri tuong tugng cua ban ciing s& co nhitng giéi han
nhat dinh. Vi vay ddi voi hinh thirc thiép moi, khi ban thiét ké hodc xem xét
thiét ké nén tham khao trén Internet, c6 vo s6 mau vdi nhitng hinh thirc v6 ciing
an twong cho ban tham khao va hoc hoi.

Cac yéu cau co ban ddi véi hinh thuc cia thiép moi:

Phu hop vdi loai hinh sy kién

Chuyén tai dugc mot phﬁn thong di€p, ¥ tudng cua su kién

Ton trong nhung tao sy than thién ddi voi nguoi dugec moi

Vi céc su kién quan trong, thiép mdi nén duge thiét ké chuyén nghiép, in
an can than. Tuy nhién vdi cac sy kién khong qua quan trong thiép moi c6 thé
duoc in ra tir may in thong thuong.

Véi cac loai hinh lién quan dén cac co quan nha nudc, hoidc dd co nhiing
chuan muc nhat dinh can tham khao hinh thirc phd bién trong xa hoi dé trinh bay
gidy moi.

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

Khong nén sir dung gidy moi theo hinh thirc ban photo copy (trong thuc té
van ton tai & Viét Nam), vi diéu nay thé hién sy thiéu chuyén nghiép cta ban to
chtrc va khach s& cam thdy khong duogc ton trong diing mirc..

Do6i véi ndi dung thiép moi sy tham gia sy kién can cht y dén cac ndi dung
co ban sau:

Can c6 101 chao/ 161 moi: cac 10i chao/ 161 moi théng dung nhu than moi,
kinh moi quy vi/ quy khach tham du... Truong hop can thiét co tén khach trén
thiép moi, co thé in truc tiép 1én thiép (cach nay tén kém rat it sit dung, néu co
thuong cho nhirng thiép moi/ hodc gidy moi in & may in thong thuong). Trudng

hop thiép moi duoc dit hang in an, tén khach c6 thé viét tay, tuy nhién chit viét
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phéi dep, nét thoang va dung loai bit, mau muc phu hop.

Tén su kién

MG ta su kién

Ngay gio tién hanh

Dia diém to churc

Dia chi/ s6 dién thoai/ Email/ s6 fax (va 101 dé nghi té nhi) dé khach moi c6
thé hoi Am dén ban t6 chirc, hodc hoi thém thong tin.

Cudi cung, khong thé thiéu su hiéu khach va sdn sang dén tiép tir ban t6
chirc thong qua 101 két (Loi cam on/ Ching toi rat han hanh duogc dén tiép quy
khach/ Su c6 mit ctia quy khach 1a niém vinh du cho ban t6 chirc ching t6i...).

Tuy theo sy kién, trong thiép moi c6 thé bd sung cac thong tin khac nhu:

Chuong trinh chinh cua sy kién

Céc chi dan di kém

Bai dau xe

Ngudi di kém, cac dich vu mién phi

Trang phuc...

Tai li¢u di kem

Trong mdt sé trudng hop, ngudi ta c6 thé dung gidy moi thay cho thiép
moi. Néu co ban vé hinh thirc va noi dung nhu trén diéu khac biét chi 1a tén goi.
Nhung néu gidy moi duoc soan theo nhitng mau chinh thong (thuong ding trong
cac cudc hoi thdo, hoi nghi cua nha nude chéng han), ngoai cac thong tin co ban
nhu d trinh bay & trén, ndi dung va hinh thtic ctia nd c6 thé phai tuan theo
nhitng yéu cdu nhat dinh. Vi dy hién nay (nidm 2009) co thoéng tu
55/2002/TTLT-BNV-VPCP huéng dan vé thé thirc trinh bay van ban. Néu ban
t6 churc sy kién cho cac co quan nha nudc nén tham khao cac hudng din trong
cac quy dinh ctia nha nudc.

2.2. Chuin bij thiép moi

D61 voi tiéu chuan Au, My thiép moi cho céc sy kién quan trong can dugc
thiét ké hoan chinh trude thoi diém dién ra sy kién tir 3 dén 4 thang. Tuy nhién
trén thuc té & Viét Nam c6 nhiéu sy kién thoi gian chuan bi ngén, do d6 can tinh
toan thoi gian mot cach day du dé co thé xac dinh tién do chuan bi thiép moi/
gidy moi. Cac khoang thoi gian can quan tim c6 thé tinh nguoc theo cach: thoi
diém chét danh sach khach moi, thoi gian khach phan hoi, thoi gian gui thiép
cho khach, thoi gian thiét ké, in an thiép, thoi gian dy phong...
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Vi du: ngay 25/2 t6 chirc su kién, va can chdt lai thong tin vé khach vao
ngay 15/2, néu thoi gian danh cho khach phan hoi 13 1 tudn, thoi gian giri thiép
1a 3 ngay, thoi gian thiét ké, in 4n (ca chinh stra, duyét ban in...) 1a 9 ngay, thoi
gian du phong 13 5 ngay. Nhu viy, tong thoi gian 1a 24 ngay, nén phai chuin bj
cho viéc in thiép moi tir ngay 20/1.

Ngoai céc loai thiép hodc gidy moi don gian ma nha to chirc sy kién c6 thé
tu thiét ké va in ra tir may in thong thuong, con dbi véi viée dit hang thiét ké va
in 4n thiép moi nha t6 chic can cha y:

Can ¢6 mot danh muc cac co s& nhan thiét ké, in an thiép moi nodi riéng va
cac loai vat dung tuong tu n6éi chung. T6t nhét, trong qué trinh td chirc su kién
nén lya chon mot s6 nha cung cap ¢ uy tin, chat lugng va mébi quan hé tdt.

Cung cap day du cac thong tin vé: Y tuwdng, muc tiéu cia su kién, cac ndi
dung can c6 trong thiép moi; cac yéu cau riéng vé thiép moi cua ban to chic...

Thong bao va thdng nhét vé thoi gian lich trinh 1am viéc v6i nha in (nhu
thoi gian thiét ké, in an/ thoi gian xem ban mau, thoi gian chinh sira, thoi gian in
chinh thirc, thoi gian ban giao thiép cho bén dat hang...)

Cung cép nhiing thong tin khac ma nha in can c6 (nhu hinh anh, logo

ctia nha dau tu sy kién...)

Phan cong nhan vién phu trach theo doi tién do, cling nhu cac cong viéc
lién quan dén thiép moi.

Nén soan thao hop ddng voi bén nhan in an, thiét ké (cho du 1a nhimg hop
ddng don gian)

Chu y, trudng hop thiép moi ¢ giri kém theo tai liéu hoi thao, vé vao cira...
Song song véi viéc chuan bi thiép moi 1a cong tac chuan bi cac vat dung giri
kém ndy, mit khac trong tién d6 can cha ¥ dén thoi gian chuan bi cac d6 gui
kém. Chang han thoi gian chuén bi tai liéu 1a 3 thang, trong khi thoi gian chuan

bi thiép 1a 2 thang, thi phai tinh toan cho viéc chuan bj tai liéu sém hon 1
thang.

2.3. Guri thiép
2.3.1. Gii thiep moi/ gidy moi

Theo thong 1& & Au, M§ thiép moi thuong duge guri dén cho khach moi
trude khi dién ra sy kién tir 2-3 thang dé khach c6 ké hoach va phan hdi thong
tin v6i ban to chtrc sy kién. O Viét Nam khoang thoi gian khach nhén thiép co
thé ngin hon tuy theo ting su kién, diéu can cha y 1a thoi diém khach nhan duoc
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thiép moi dén thoi gian sy kién dién ra phai du cho khach c¢6 thoi gian chuan bi,
sap xép ké hoach ctia minh. Ngoai ra néu thoi gian qua gip khach s& khong thé
tham gia sy kién (do khong thay ddi duogc ké hoach khac d3 c6 trude cua minh
chang han) diéu nay khéng chi giy cho khach cam giac khong dugc ton trong
dtng mirc ma con gy ra khé khin cho cac nha to chic su kién.

Thiép moi c6 thé duoc gii qua buu dién, hoic do ban to chirc mang truc
tiép cho khach. Viéc lua chon cach thirc giri thiép tuy theo thoi gian duy tinh, dbi
tuong khach, khoang cach, chi phi... cho viéc giri thiép.

Trong trudng hop gui thiép truc tiép, nha to chirc su kién s& chi dong hon
vé mat thoi gian, kiém soat duoc viée thiép dén tay khach mo1i, tuy nhién cach
thirc nay thuong kha ton kém va chi phu hop ddi voi khach moi & khoang cach
gan (vi du trong cting mot dia phuong). Déi voi viée gui thiép qua buu dién, khi
tién hanh gui thiép cho khach can chu y:

Tén khach trong thiép moi va trén phong bi phai tring nhau.

Lap va theo ddi lich trinh giri thiép (ddc biét voi nhom khach quan trong).
Trong lich trinh can tinh dén sé khoang thoi gian t6i da, tdi thiéu cho viéc guri
thiép va nhan thong tin phan hdi tir phia khach.

Dbi voi cac khach moi quan trong néu can thiét nén giri thiép theo hinh
thirc thu bao dam/ dién hoa...

Trong truong hop thoi gian giri thiép cho phép ngan nén lya chon hinh thirc
gui thiép chuyén phat nhanh, hodc dit hang voi cac nha cung cip dich vu
chuyén phat thu tin (ky hop dong/ thoa thuan vé thoi gian, gia ca voi cac nha
cung cap dich vu chuyén phét thu tin).

Ngoai ra, can xem xét dén cude phi cho viéc van chuyén, cac loai mau,
kich c& phong bi khi giri thiép. Vi du: thiép moi khach tham gia mot cudc hoi
thao khoa hoc kém theo tai liéu s& phai dung mot phong bi ¢& 16n day la diéu
nha to chire su kién can phai tinh dén.

2.3.2. Tiép nhéan thong tin phan hoi tir khach moi

Ban t6 chtc su kién can phai naim duoc liéu khach da nhan dugc thiép moi
hay chua va nhitng thong tin phan hoi tir phia khach.

Co thé két hop viée gui thiép cho khach véi cac hinh thirc thong tin khac
nhu: goi dién, giri mail, fax cho khach moi; ngoai ra con c6 thé kém theo thong
bao trén cac phuong tién thong tin dai chung (tuy nhién tranh lam dung hinh
thic thong bao ndy thay cho gidy moi; nén thay bang hinh thirc... xin vui long
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lién hé vé6i ban t6 chirc dé nhan gidy moi...)

Kiém tra cac gidy to ky nhan tir cac nha cung cap dich vu chuyén phat thu
tin.

Théng thudng, néu trong thiép moi cd dé nghi khach phan hoi lai thong tin
s& dugc khach tra 10i lai bang hinh thtc twong tng. Tuy nhién, trong mot sd
truong hop nha t6 chirc su kién can phai chu dong lién hé dé khang dinh viéc
tham du su kién cua khach.

Sau khi tiép nhan cac thong tin phan hoi cia khach can phai cap nhat ngay
vao hd so khach moi, va bao cho cac bén co lién quan dé chuan bi phuc vu
khach (vi du: khach moi nhan 161 tham gia sy kién va dé nghi thu xép cho ho
chd in nghi cua 5 ngudi di kém- do ho tra phi chang han. Nha t6 chutc sy kién
can phai tién hanh thu xép theo cic yéu cau cua khach va néu khong thu xép
dugc phai bao ngay cho khach).

3. NHUNG VAN DE KHAC

Danh sach khach moi nén dugc soan trén Microsoft Excel khong nén soan
trén Microsoft Word vi con can st dung mot sé cong cu cua Excel (nhu cong cu
tim kiém, loc...) mit khac viéc bo sung thém thong tin (nhu thém cot, thém
dong...cling thuan tién hon)

Ngoai ra, néu soan trén Microsoft Excel danh sach khach moi con c6 thé st
dung dé bo sung tré thanh mét file ho so khach moi.

Pdi v6i danh sach khach moi ma ho tén 1a nguoi Viét Nam, cdt Ho va tén
khach moi nén dugc tach thanh 2 cot, mot ¢t cho ho va mét cot cho tén (tuy
nhién khi in ra van thanh 1 ¢t — vi s& khong c6 dong ké ¢ giita). Viéc tach cot
gitp cho viée loc theo tén, sip xép khach theo tén (néu can) s& thuan tién hon.
Hon nita vé mit hinh thirc s& dep va 1 rang hon.

Tuy theo yéu cau cu thé danh sach khach moi can duoc thiét ké véi cac ndi
dung can thiét cho phu hop véi yéu cau to chirc su kién. (miu danh sach khach
moi néi trén chi mang tinh chat tham khéo).

Thoi han hoan tat danh sach khach moi dy kién ban dau doi véi cac sy kién
quan trong thuong tir 6 dén 7 tuan trudc khi dién ra sy kién (theo hudng dan &
cac nudc phat trién). Sau khi nhan x4c nhan ctia khach moi, cac danh sach can
diéu chinh lai va day sé& 1 co s& dé chuén bi cac yéu td lién quan dén khach moi.
Tuy nhién, trong thuc té va dbi véi cac su kién khong quan trong, danh sach
khach moi c6 thé gﬁn hon véi thoi diém to chire su kién, nhung n6 can phai dam
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bao cho ban t6 chirc chit dong trong viéc tién hanh cac cong viéc khac c6 lién
quan. O Viét Nam, néu moi khach trude khi su kién dién ra qua som, khach co
thé quén lang, hodc khong chu ¥, khong nhé chinh xac thoi diém dién ra sy kién
(khac véi ngudi Au, My ho c6 théi quen ghi va nhic viéce rat chinh x4c va khoa
hoc). Vi vay truée khi sy kién dién ra trong khoang tir 3 cho dén 10 ngay (tuy
theo murc d6 quan trong cta su kién), nhan vién phu trach vé khach moi trong t6

chtrc su kién nén thong bao lai cho khach.

Cau hoéi on tap
1. Phan tich cac yéu t6 co ban khi thiét ké thi¢p moi?
2. Phan tich cac yéu t6 co ban khi 1én sb lugng khach moi?
3. Trinh bay nhitng van dé chu yéu khi gui thiép moi?
Bai tap thuc hanh
1. Hay thiét ké thiép moi cho mot d6i twong khach moi trong mot chuong trinh
su kién cu thé?
Ghi nh¢
Nhiing kién thirc can ghi nhé:
-Ldp ké hoach: S6 luwong khach moi, lén danh sach khach moi, hé so khdach moi
- Thiét ke thiép moi: Noi dung thiép moi, chuan bi thiép moi, gui thiép

50



Bai 6. LUA CHON PIA PIEM TO CHUC SU KIEN
Muc tieu:
- Trinh bay duoc cach lwa chon dia diém t6 chic su kién;
- X4c dinh dugc dia diém cu thé d¢ t6 chirc sy kién.
1. PIA PIEM VA YEU CAU VE PIA PIEM
1.1. Lwa chon dia diém to chirc sw kién
1.1.1 Téng quan vé dia diém té chirc sw kién
Dia diém t0 chuc su kién (venue) 13 noi dugc lwa chon dé tién hanh cac
hoat dong trong sy kién. Di lién v6i khai niém t6 chic sy kién 1a khong gian t6
chtrc su kién, no 1a tap hop cac diéu kién cu thé vé vi tri, canh quan, bau khong
khi, kién tréc. .. tao nén mot khong gian noi s& dién ra su kién.
1.1.2.Phén loai dia diém té chirc sw kién
Do céc hinh thire t6 chire sy kién rat da dang phong pht nén dia diém to
chirc cac su kién tuong tng ciing rat da dang phong phu. Nguoi ta thuong dua
vao cac tiéu chi phd bién sau dé phan loai dia diém va khong gian to chirc su
kién:
Can ctr vao khong gian to chirc sy kién
Cin clt vao co s vat chat ki thuat von co cua dia diém t6 chire sy kién
* Cdn cir theo khong gian té chire sw kién
Can ctr theo khong gian t6 chuc sy kién, ngudi ta ¢ thé chia thanh cac
loai sau:

- Khong gian ngoai troi: nha hat 10 thién, san van dong, vuon cay,
quang truong, bai dat rong, khudn vién ctia cac truong hoc, co quan, bai
bién, khu vuc biéu dién cong cong. ..

+ Uu diém:

* T6 chirc sy kién & khong gian ngoai troi it bi gidi han, bo hep trong
mot
pham vi khong gian cu thé.

* Thuan tién cho vi¢c tang, giam quy mo cua sy kién. Nha td chuc su
kién co6 thé thay d6i khong gian cho phu hop véi dién bién thuc té cua sy
kién, trong khi do diéu nay sé rat khé néu to chire sy kién trong hoi truong.

* Khong gian ngoai troi c6 thé 1a mot trong nhitng diéu kién thich hop
cho viéc dua ra cac y tudng sang tao doc ddo do khong bi gidi han bdi khong

gian hep, it bi roi vao tring lp vé khong gian ciing nhu ¥ tudng.
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+ Nhuoc diém:

* Chi pht hop véi mot s6 loai hinh sy kién nhat dinh

* Chiu anh hudng rat 16n cua yéu té thoi tiét. Pay 1a nhuoc diém ma
cac nha t6 chirc sy kién can phai quan tdm vi du, vao nhitng thang thudng cd
mua to ching han, can phai xem xét cac du bao vé thoi tiét va co ké hoach
chuan bi dy phong khi thoi tiét bat loi xay ra

* Cac diéu kién hd tro thuong kho khin hon so véi to chiic trong cac
hoi truong (vi du nguén dién, 16i di lai, khu vuc v€ sinh, nhan vién phuc vu,
van dé an ninh...)

* Gidi han vé thoi gian chuan bj va cac tha tuc xin phép.

- Khéng gian trong cdc phong té chire sw kién: D6 13 noi t6 chire sy
kién trong cac khong gian gidi han khac nhau, c6 thé 1a trong cac phong
chuyén dung vé hoi nghi, hdi thdo; nha hat; vién bao tang, khu hoi cho,
trién 13m, cac gian hang, khach san, nha hang, nha van hoéa, 16p hoc...

+ Uu diém:

* C6 khudn khé 13 rang, do d6 it c6 nhitng bién dong 16n vé ké hoach
cling nhu cong tac trién khai su kién.

* Loi dung dugc co s¢ vat chit ky thuat san co cling nhu cac dich vu
ma co sO cung tng khong gian c¢6 thé cung cp cho ban t6 chirc su kién (vi
du nhu: hé théng am thanh, 4nh sang, nguén dién, nhan vién phuc vu...)

* Pam bdo hon trong cac van dé vé an ninh, an toan, vé sinh so véi
khong gian ngoai troi.

+ Nhuoc diém:

* Bi bo hep vé quy mo nhét dinh, do d6 khi tinh toan sb khach moi
nha to chtrc sy kién can phai cin cr vao dia diém hodc nguoc lai (néu da
chét danh sach khach moi) nha t6 chire sy kién phai tim dia diém phu hop.

* D& lap lai, dé roi vao khuén mau trong cach bai tri, t6 chirc.

- Khéong gian hén hop: Do 1a su kién duoc dién ra vira & ngoai troi,
vira & trong nha. Vi du: Ngay hoi Trung thu 2008 t6 chirc ¢ Béo tang déan tdc
hoc, cac hoat dong vira dién ra bén trong khu nha chinh cua bao tang, vira
dién ra trong khudn vién bao tang.

Khong gian hon hop thuong két hop duoc cac vu diém cia ca hai loai
néi trén. Tuy nhién viéc lya chon khong gian hdn hop tuwong ddi khé khin (it
¢ co s6 c6 thé thoa man duoc, dic biét & cac thanh phd 16n). Tuy nhién dbi
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véi cac sy kién c6 quy mo 16n, cod nhiéu ndi dung day la loai dia diém dugc
Iira chon pho bién.
* Cdn cir vao co' s6 vt chit kj thudt von cé ciia dia diém té chirc sw
kién

Theo tiéu chi ndy c6 thé chia thanh:

- bia diém t6 chuc sy kién chuyén nghiép: 1a nhitng noi dugc xay
dung v6i muc dich kinh doanh dich vu trong d6 ¢6 dich vu t6 chuc sy kién
nhu: cac khach san, nha hang 16m, trung tam hoi nghi, hdi thao... Ddi v6i cac
dia diém nay thuong co co sd vat chat ky thuat ciing nhu trang thiét bi tuong
ddbi déng bd, ¢6 nhiéu dich vu co6 thé cung ung, hd trg cho nha td chirc su
kién. Pa sd dia diém t6 chirc su kién chuyén nghiép c6 cac phong to chirc sy
kién chuyén dung.

- Pia diém t6 chuc sy kién bi dong: 1a nhitng noi dugc xay dung
khong nham muc dich t6 chtrc su kién nhung duogc lya chon dé to chirc mot
su kién nao do, nhu: san van dong, vuon cay, quang trudong, duong phé, bai
dat rong, khudn vién cua cac truong hoc, bai bién, khu vuc biéu dién cong
cong... Ddi véi dia diém nay nha td chtrc sy kién can phai chuan bi rat nhiéu
cac yéu t6 nhu: nguén dién, khu vuc vé sinh, cic van dé vé an ninh, an toan,
16i di lai...

1.1.3 Cic khu viee co ban ciia khéng gian va dia diém té chive sw kién
Bao gém:

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

Khu vuc dé xe ciia khach moi
Céc 16i di lai: Lbi di chinh, 16i di cho khach VIP, 16i di dén cac dich vu

bo tro.

Khu vyc k¥ thuat

Khu vuec trién khai sy kién: Vi du trong cac hoi nghi hoi thao d6 chinh 1a

buc dién thuyét, san khau, man trinh chiéu.
- Khu vire cung cip céac dich vu khac: Nhu khu vire an udng coffee break,
khu vuc giai lao, v€ sinh, khu vuc nghi ngoi, tham quan, giai tri...
- L6i thoat hiém va khu vuc giai quyét tinh hudng khan cép.
1.2. Yéu cau vé dia diém
Khi chung ta quyét dinh vé thong di€ép cho mot su kién nao do, chung ta
can xac dinh dia diém tot nhét dé t6 chie sy kién nham truyén dat thong diép do
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dén quang dai cong chung. Khi ching ta d chon duoc dia diém ung y, hiy xem
xét nhitng van dé sau:

- bia diém can phai phu hop vdi chu dé cua sy kién (Mot cudc hoi
thao khoa hoc chiang han cin phai to chirc & nhitng dja diém chuyén nghiép,
trang trong; trong khi d6 mot cudc trién 13m nghé thu cong lai khong nén to
chirc & mot trung tam hoi nghi...)

- bia diém can phai phu hop véi quy mé cua sy kién (Vi du can tra 10
cac cau hoi nhu: dia diém d6 chira dugc tdi da bao nhiéu ngudi? Cé phu hop
v6i s6 lwong khach moi dy tinh hay khong? Khong nén qua chat, ciing ko
qué du thtra khoang khong...)

- C6 vi trj thich hop (luu y cic van dé vé khoang cach, dudng giao
thong,

- diém dd xe...)

- C6 my thuat va canh quan phu hop, khong chiu anh hudng ngoai lai
tiéu cuc (vi du & mot ving c6 khong khi 6 nhiém, tiéng 6n 16n s& khong phu
hop véi da s6 cac loai hinh su kién)

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

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

- Luu y cac van dé vé ngué)n dién, nudc. Hé théng thong gio, diéu hoa
nhiét do; hé théng am thanh, anh sang; hé théng phong chay chita chay.

- C4c yéu cau vé thong tin lién lac (dién thoai, fax, internet, thAm chi
cac chi tiét nho nhu wifi, cac gidc cim ngudn cho may tinh. ..

- Khu vue giai quyét tinh hudng khan cap (khu vuce so ctru, khu vuce an
toan cho khach VIP), 1 thoat hiém.

- Cudi cung 1a van dé gia ca, c6 phu hop véi kinh phi du tru hay
khong?.

2. NHUNG QUYET PINH VE PIA PIEM
2.1. Quy trinh lya chon dia diém to chirc sy kién
Chuan bj t6 chure sy kién thuong duoc tién hanh theo cac bude co ban sau:

- M6 ta céc yéu cAu co ban vé dia diém to chire su kién: Cong viéc nay
duoc tién hanh dya trén ngan sach du toan, chu dé,chuong trinh va ké hoach
t6 chirc su kién.
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- Lap danh sach cac nha cung ung dia diém t6 chire su kién. Doi véi
cac doanh nghiép t6 chirc su kién chuyén nghiép can c6 mot danh sach cac
nha cung ung dia diém t6 chuc su kién tir trude, ngoai ra voi cac sy ki¢én maéi
duoc dién ra can bd sung thém vao danh sach c6 trude. Trong danh sach nay,
ngoai cac théng tin vé nha cung ung (tén, dia chi, s6 dién thoai lién hé...) can
¢ cac thong tin vé dia diém nhu: ban d6 dia diém; cac mo ta vé dia diém;
cac btrc anh hodc bing video quay vé dia diém. Mot trong cach phd bién hién
nay 1a c6 thé sir dung cc cong cu tim kiém trén web, tuy nhién cach thirc
ndy ciing c6 nhitng vu diém va han ché nhat dinh (xem hop .tim kiém dia
diém qua trang web)

- Lién hé voi cac nha cung tng dia diém va tién hanh dam phéan vé céc
yéu t6 c6 lién quan. Sau khi dd c6 danh sach rat gon cac nha cung Ung dia
diém tO chirc su kién can truc tiép lién h¢ voi cac nha cung Ung dia diém.
Céc noi dung can tién hanh dam phan nhu: Lam rd cac yéu cau, cac thong tin
c6 lién quan dén dia diém. Can phai chu y dén tat ca cac thong tin, ké ca
nhitng thong tin nhé nhat. Nén c6 mot danh sach kiém tra (check list) cac
thong tin khi tién hanh khao sat dia diém t6 chiic su kién. Song song véi
viéc tim hiéu, khao sat vé dja diém can cha ¥ dén cac thong tin khac bo sung
khi t6 chirc sy kién (nhu liéu co thé stra chita khong gian, tn dung 16i di...),
ngoai ra can tién hanh xem xét vé gia ca, cac dich vu hd trg cta nha cung
ung dia diém t6 chire su kién.

- Lua chon dia diém hop 1y nhét (trong truong hop c6 nhiéu dia diém
thich hop) va tién hanh thuong thao, ky két hop dong véi nha cung tmg dia
diém t6 chire su kién.
2.2.Quy trinh chuin bi dia diém t6 chirc sy kién

Quy trinh chuin bi dia diém t6 chtc su kién thuong cé nhitng bude co

an:

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

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

- Chuan bj cac khu vuc b tro

- Kiém tra va hoan tat cong tac chuan bi dia diém.
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Cau hdéi on tap
1. Trinh bay khai niém lwa chon dia diém t6 chuc su kién?
2. Trinh bay nhiing yéu cau lya chon dia diém t6 churc sy kién?
3. Phan tich quy trinh lya chon dia diém t6 chire su kién?
Bai tap thuc hanh
1. Lua chon dia diém t6 chtrc su kién cho mot su kién cu thé?
Ghi nhé
Nhiing kién thirc can ghi nhé:
- Lura chon dia diém 6 chire su kién
- Yéu cau vé dia diem
- Nhitng quyét dinh vé dia diem
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Bai 7. TO CHU'C PUA PON KHACH
Muc tieu:
- M6 ta céc loai phuong tién cho khach;
- Van dung dugc céach thirc dua don khach va van hanh bén dd.
1. PHUONG TIEN CHO KHACH

Khi ngan sach su kién khéng cho phép, hoic do nhitng nguyén nhan cu thé
khac khach moi tham gia sy kién co thé phai ty tac phuong tién van chuyén dén
tham dy su kién. Ngoai ra, cling co thé do khach moi c6 nhiing s& thich riéng,
hodc ho c6 diéu kién tu lo (va mudn) duoc chi dong trong viéc di lai nén da su
dung cac phuong tién van chuyén cd nhan cua minh. Trong truong hop

nay, nha to chirc sy kién chil yéu quan tdm dén viéc cung cip thong tin va
lo chuan bi cac diéu kién dé don tiép khach (diém gui xe, hudng dan giao
thong...).

Trong trudng hop khéc, khi nha t6 chtc sy kién c6 nhiém vu phai thu xép
phuong tién van chuyén cho khach hodc nha to chirc sy kién phai cung tng cac
dich vu van chuyén lién quan dén dién bién cua su kién (vi du chd khach di
tham quan trong thoi gian dién ra su kién), day sé& tro thanh mot cong viéc co
nhiéu ndi dung can phai quan tdm dé mang lai su hai 1ong cho khach moi tham
gia su kién.

Khong dugc xem nhe céc dich vu van chuyén vi n6 la mot phé“m trong ca
tong thé sy kién ma nha dau tu su kién mubn truyén tai cho khach. Hon nita
chinh dich vu van chuyén mang lai 4n twong ban dau cho khach moi tham gia su
kién. Néu tao ra dugc 4n twong ban dau tot dep né sé lan téa sang cic bude tiép
theo va nguoc lai khach moi thuong s€ xét nét hon khi danh gia, cdm nhan cac
ndi dung ciing nhu dich vu khéc trong t6 chirc su kién.

Nhin chung, it ¢6 nha t6 chtic sy kién c6 du ning luc dé ty minh cung Gng cac
dich vu van chuyén cho khach (trir cac ban t6 chuc sy kién 16n, quan trong; hodc
truong hop nha td chtc su kién déng thotl 1a mot doanh nghi€p 1t hanh, van
chuyén du lich... hay 1a mot don vi trong mét tap doan cung Umg dich vu 16n).
Pa sb cac nha to chire su kién phai ky két hop dong van chuyén véi cac nha
cung tmg dich vu van chuyén trung gian. Nhu vdy dé cung tng dich vu van
chuyén mot cac ¢ hidu qua c6 thé van dung cac ndi dung da dé cap

1.1.Céc nha cung wng dich vu vin chuyén

Cac nha cung tng dich vu van chuyén 0 Viét Nam bao g@)m cac nhom co

ban sau:
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- Céc hang (tong cong ty/ cong ty) hang khong

- Tong cong ty duong sat

- Cac doanh nghiép kinh doanh véan chuyén (dudng bd)

- Cac cong ty lit hanh, du lich, dai 1y van chuyén

- Cac d6i twong khac c6 kha ning cung tmg dich vu van chuyén
1.2.Cdc phwong ti¢n vin chuyén

Sir dung cdc phwong tién van chuyén céng cong

Dbi v6i van chuyén bang duong khong va duong sat, va 6 t6 cong cdng cac
dich vu di kém thudng c6 tinh cing nhic (nha to chic sy kién kho c6 thé can
thi¢p hay kiém soat), néu nha t6 chirc sy kién phai chiu viéc cung Uimg cac dich
vu lién quan dén hai loai phuong tién nay thi cong viéc cha yéu cua ho bao gom:

- Lua chon nha cung tmg thich hop, lua chon chat lugng cua dich vu (vi du
hang vé may bay; loai vé dudng sit nhu: vé ngdi mém, ngdi cing, vé nam, toa
riéng...; lga chon cong ty van tai hanh khach duong bo phu hop).

- bit chd, mua vé cho khach

- T6 chtrc giri vé, giri thu, huéng dan

- T6 chitc dén khach (néu co)

Trong trudong hop, khéach phai ty lo viéc di lai va dugc ngan sach su kién
chi tra cho chi phi van chuyén. Nha to chirc su kién can cha y

- Khi giri gidy moi cho khach, nha to chirc sy kién can giri thém céc luu y
dé dam bao yéu ciu thanh toan (nhu khach moi phai co cudng vé/ hoa don van
chuyén hop 16...)

- Khi khach dén tham gia su kién, phai c6 cac nhan vién phuy trach ndi dung
ndy; thong bao, hudéng dan khach 1am céc thi tuc thanh toan (vi du cac mau ké
khai, nop vé, ky nhan...)

- Nén thanh toan ngay cho khach, khong nén dé khi su kién két thuc (khach
da tré vé noi &) méi tién hanh thanh toan va gui tién cho ho.

- Dy tinh céc trudong hop phat sinh trong thanh toan phi van chuyén (nhu di
taxi hoa don khong hop 18/ khong c6 vé 6 t6... ) dé xin hudng giai quyét trudc.
Ngay ca trong qua trinh trién khai thuc té néu gip cac tinh hudng phat sinh,
khong nén tir chdi khach ngay ma can xin ¥ kién cta nguoi co trach nhiém chi
tra cac khoan phi nay cho khach.

Thué dich vu van chuyén bcing 0 to

O Viét Nam hién nay viéc thué phuong tién dé dua don khach moi tham gia
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su kién (hay trong qué trinh dién ra sy kién) thuong lién quan dén céc phuong
tién van chuyén duong bo trong d6 chu yéu 1a 6 6.

- Xe 4 chd: Pay 1a loai xe co dic tinh an toan, sang trong, lich sy thé hién
su ton trong khach moi va qua d6 ning cao nhimg an tuong cia sy kién doi voi
khach. Vi loai nay, nguodi ta tam chia thanh cdc muc do nhu: xe cho chinh
khach, xe cho gi6i thuong luu, xe thong thuong... Khi lwa chon xe 4 chd can
chuy:

+ Viée lya chon xe can cin ctr theo ké hoach va ngan sach cua su kién

+ Cin clr vao ddi tuong khach dé liwa chon xe (vi du: mot chinh khach cao
cap phai duoc uu tién phuc vu bang céc loai xe dang cip nhét). Trong trudng
hop khach mdi ¢6 vi thé x3 hoi gan nhu twong duong v6i nhau nén chon cing
mot loai xe, ngugc lai truong hop nguoi co vi thé xa hoi cao hon han nén dau tu
Iira chon cac phuong tién sang trong cho nhitng d6i tuong nay.

+ Ping cdp hay muc d6 cia xe khong chi phu thudc vao hiéu xe
(Limousine, Mercedes, Toyota, Deawoo...) ma con phu thudc vao doi xe, ndm
san xudt, cac thong sb k¥ thuat khéc.

+ Cén 1ap ké hoach chuin bi thué xe chi tiét (can ctr vao ) luong khach
moi dy tinh, sy phan bd sb lugng khach cho mdi loai xe, cac loai xe s& phuc
vu...)

+ Can chuén bj cc van dung di kém véi xe nhu dd uéng, tap chi, sach bdo,
cac tip gip hay thong tin vé su kién (néu c6), ban dd chi dudng, sé dién thoai
lién hé vo1 nguot phu trach van chuyén, bang/ dia nhac... Can 1am rd nhiém vu
cho cong tac chuan bi nay (thudc vé nha t6 chic sy kién hay thué cac nha cung
cép dich vu van chuyén tu lo ligu);

+ Trong mdt s6 trudng hop can co thém cac yéu cau vé: an toan, vé sinh,
d@)ng phuc lai xe, ti¢én nghi, mau son cta xe, bang don khach, viéc do xang trudc
khi dén khach, thoi gian don khach, lich trinh, thai do phuc vu ctia nguoi lai xe,
viéc giai quyét cac yéu cau phat sinh ngoai hop dong cta khach moi... déi véi
nha cung tng dich vu. Ngoai ra, trong mot s6 truong hop can thiét con phai truc
tiép kiém tra cac thong sb k¥ thuat ciia xe nhu: cach bd tri chd ngdi trong xe,
mui diéu hoa, d6 on, dd giam x6c, phuong tién nghe nhin, phuong tién thong tin
lién lac...

+ Nguoi phy trach vé phuong tién van chuyén (cua nha to chuc su kién)
can c6 mot danh sach cac lai xe véi sd dién thoai lién hé, danh sach khach di
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cung mdi xe. ..

+ Lap lich trinh diéu phdi xe, néu can thiét hay tham khao hodc thué cac
chuyén gia vé diéu phdi van chuyén tu van cho cong viéc niy (trong truong hop
cac sy kién 16n, quan trong va c6 tan suit, sb luong cac chuyén xe 16n)

- Xe khach: c6 nhiéu loai khac nhau nhu xe 7 chd, 12 chd, 16 chd, 24
chd, 45 chd... Nhimng chi y khi lua chon xe khach ciing twong ty nhu xe con 4
chd (d3 dé cap o trén), ngoai ra can chu ¥ mot s6 diém sau:

+ Nén thué xe khach cta cac doanh nghiép kinh doanh van chuyén khach
du lich (hodc chuyén chay theo hop déng), han ché viéc thué cac xe chay van
chuyén khach cong cong (vi 1y do vé sinh, mui, han ché vé giao tiép cua 14i xe,
tham chi c6 tén tuyén van chuyén khach bén ngoai xe- vi du: xe khach chit
luong cao Ha Noi- Ha Tinh chang han) nhiing 1y do nay sé& tao 4n tuong khong
chuyén nghiép va khach s& cam thiy khong duoc ton trong dang muirc. Ciing vi
ly do twong ty can dam bao cac yéu cau co ban vé chit luong xe (nhu khong
dung xe cii, xe phai ddm bdo cac thong s6 k¥ thuat, v€ sinh sach s€, khong cé
mui kho chiu, diéu hién nhién 1a phai c6 diéuhoa...)

+ Kiém tra tinh kha thi trong van chuyén bang xe khach. Vi du noi dd xe,
tuyén duong cho phép xe khach chay, can biét liéu nha cung tng c6 dugc phép
chay trong thanh ph6 khong?...

+ Khi thué xe khach cho sy kién can luu ¥, s6 lugng khach cho mdi xe nén
chi bang khoang 50-60% s& ghé theo thiét ké trén xe (vi du véi xe 45 chd chi
nén sir dung dé van chuyén it khoang tir 22 cho dén 28 khach).

Cdc phwong tién van chuyén khac

Ngoai cac loai phuong tién chi yéu ndi trén, trong to chirc su kién con cé
thé stir dung mot sb loai phuong tién khac nhu: xe dap, xe may, xich 16... tuy
nhién can luu ¥ cac phuong tién nay khi sir dung chii yéu nhdm muc dich tao su
méi la, tao 4n twong véi khach moi hodc 13 mot diém nhan, mot chu dé riéng
trong sy kién. Vi dy: trong viéc an hoi & Ha Noi ¢6 nhiéu nha t6 chirc mot doan
xich 16 dao trén phé, hinh thirc ndy moi dau da tao ra nhitng an twong kha tha vi.

Trong kinh nghiém t6 chirc su kién & nhiéu nudc trén thé giéi nguoi ta da
tirng str dung va két hop rat nhiéu loai phuong tién khac nhau nhu: may bay truc
thing, xudng, du thuyén, tau thiy, xe ngua kéo, ngua, xe dap...tham chi 1a di bo
(vi du to chirc mot 18 hoi & mot ngdi chiia nao d6 trén nui cao ching han, diéu
chic chian khach moi cho du 14 ai cling phai tham gia di bo vi mot khoang cach
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nhat dinh)
2. BEN PO XE VA DPUA DPON KHACH
2.1. Bén db xe

Piém dd xe 1a rat quan trong va can thiét doi véi cong tac td chire sy kién,
g6p phan khong nho vao su thanh cong cua sy kién. Nha to chirc can chuan bj
diém dd xe thuan loi cho khach tham dy. Cong viéc khong hé don gian vi cac
bén xe tinh ngay cang khan hiém, cong suit khong dap uing duoc nhu d6 cac 46
thi 16n, quan hé cung cau cang mat can d6i hon. Thong thudng cac diém dd xe
d4 qua tai, khi c6 sy kién cang qua tai hon. . | Bén d6 xe dua don khach tham gia
su kién to chic Piém dd xe 1a rat quan trong va can thiét d6i voi cong tac to
chue su kién gop phan khong nho vao su thanh cong cta su kién. Nha to chirc
can chuan bi diém d6 xe thuan loi cho khach tham du. Cong viéc khong hé don
gian vi cac bén xe tinh ngay cang khan hiém cong suat khong dap tng dugc nhu
d6 cac do thi 16n quan hé cung ciu cang mat can dbi hon. Thong thudng cac
diém dd xe dd qua tai khi co su kién cang qué tai hon. Bén dd xe phai bao dam
str dung dugc an toan du kién sy ¢b va giai phap khic phuc. Kho6g nhitng thé
diém dd xe con phai sin sang doén nhan xe trong cac tinh hudng khac nhau. .
Khong dé khach mat thoi gian chd doi khi vao cling nhu khi ra noi dd. Ciing
khong dé khach mat thoi gian di vong véo téi bén dd xe. . Strc chira ctia bén dd
Nha td chtrc phai nam chic duoc diém dd co thé chira duge bao nhiéu xe bao
nhiéu chd phai danh lai cho cha xe gui theo thang vao nhimg gid cu thé nao Dé
tranh lang phi va ting hiéu qua s dung can phan noi dd thanh cac khu cho céc
loai xe khac nhau dong thoi phai c6 quy dinh thdng nhat tranh 16n xon. Dbi véi
bén dd xe sy viéc tuy don gian song phai bd sung thém nhiing th can thiét nhu
bién chi din dung vat phan cach khu cho céac loai xe hodc bd sung thém anh
sang.
2.2. Pua dén khach va van hanh bén db

Trong trudong hop nay, ngudi cé trach nhi€ém don khach nén tham khao
quy trinh sau:
1. C6 mat tai diém don trudce it nhat 15 phit so v6i ké hoach
. Lya chon vi tri phu hop, thuén tién cho viéc don khéach

2

3. Cam bang don khach (néu can)

4. Nhan dién va don chinh xac doan khach cua minh.
5

. Chao khach lich su, vui vé
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6. Gi61 thiéu tén nguodi don

7. Lam quen véi truong doan (néu cb)

8 Lam quen v6i céc thanh vién khéc trong doan

9. Kiém tra chinh xac thong tin thuc té so voi danh sach doan

10. Phéi hop vé6i khach trong viéc kiém tra hanh 1y, tu trang ca nhan.

11. Moi, huéng dan khach vi tri ngdi theo so @6 chd ngdi (néu co)

12. Cung 14i xe, phu xe van chuyén hanh 1y 1én xe nhanh, gon, cin
than

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

14. Moi va sap xép khach 1én xe

15. Kiém tra x4c sb lugng khach lai 1an cudi

16. Thong bao khéi hanh véi 141 xe va doan khach

17. Chao ming doan khach va cung cép thong tin

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

- Hé1 tham, quan tdm khach

- G161 thi€u khai quat vé chuong trinh cua su kién

- Cung cap nhitng thong tin ban dau cho khach

- Thuyét minh trén duong

- Gi6i thiéu vé dia diém to chire sy kién/ noi khéch s& dwoc bd tri dn
nghi

- Théng nhat quy trinh nhan budng tai co so luu tra véi doan khach

Cau hoéi on tap
1. Trinh bay cac phuong tién c6 thé van chuyén khach trong to chtrc sy kién?
2. Phén tich cac yéu t6 bén dd xe dé chuén bj t6 chuc sy kién?
3. Trinh bay quy trinh dua don khach va van hanh bén do?
Bai Tap ’thl.l’s hanh
1. Thuc hanh quy trinh dén khéch tai bén do xe?
Ghi nh¢

Nhiing kién thirc can ghi nhé:
- Lwa chon phwong tién cho don khdach

- Bén do xe
- Pwa don khach va van hanh bén do
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Bai 8. PON TIEP VA KHACH TOI SU KIEN

Muc tieu:
- Trinh bay dugc nhitng cong viéc t6 chue sy kién lién quan dén thoi tiét;
- B tri va sdp dat duoc trong phong su kién .

1. THOI TIET VA NHUNG CONG VIEC LIEN QUAN

Thoi tiét 14 mot trong nhitng yéu t6 vo cing quan trong c6 anh hudng rat
16n dén ca qua trinh t6 chtrc sy kién nén day 1a vn dé ma nha to chtrc sy kién
can dic biét quan tam.

Khi hau va thoi tiét 1a yéu t6 co anh huong rat 16n dén ca qua trinh to
chtrc su kién ciing nhu tac dong truc tiép sy thanh cong hay that bai ctia chuong
trinh su kién, nhat 1a ddi véi nhimg su kién duoc to chic ngoai troi. Do vy,
quan tam dén thoi tiét 1a mot viée rat can thiét va quan trong dé co thé du bao
nhitng anh huéng tiéu cuc dén chuong trinh sy kién nhu troi dot ngdt do mura,
truc hay trong khi su kién dang dién ra thi phai xtr Iy nhu thé nao khi cac khach
moi gip kho khin dé tham gia su kién.

Tai Viét Nam, dia diém va ngan sach chuong trinh sy kién duogc quyét
dinh boi yéu t6 thoi tiét vi mdi mua trong nim s& mang mot kiéu thoi tiét dic
trung rat riéng. Phia ban t6 chirc su kién can ludng trude nhitng tinh hudng ¢
thé xay ra va dua ra nhitng phuong an du phong dé cé thé xir 1y kip thoi nhing
tinh huéng d6. Tuy nhién, yéu té thoi tiét khong phai liic nao ciing co thé du
doan dugc mdt cach chinh xac nén mot goi y nho cho chuong trinh sy kién ctua
ban d6 14 hiy tao nén mdt y tuong doc dao vé chu dé. Vi du nhu vao mua mura,
ban c6 thé thiét ké cha dé thoi trang udt siing, khong ngai vét ban chang han, co
thé s& khién cho khach moi ty nhién hon khi moi ngudi déu nhu nhau ca va
khong khé chiu vi thoi tiét boi thoi tiét di cang ton 1én “tinh chat” cta budi su
kién.

Mot diéu quan trong nita 13 ban t6 chirc chwong trinh can phan tich két
hop gitta hai yéu t6 1 yéu t6 quy luat ty nhién va yéu té dia hinh cia ting dia
diém, timg khu vuc riéng biét dé thuc hién viéc phan tich yéu tb thoi tiét méi co
thé dua ra cac du doan va quyét dinh dung dan lién quan dén cong viée to chirc
su kién ciing nhu giai quyét kip thoi nhitng yéu t6 lién quan dén thoi tiét co thé
phét sinh trong qua trinh dién ra sy kién.

Pé t6 chic mot chuong trinh sy kién chuyén nghiép, trudc khi 1én ké
hoach cho chuong trinh hay dua ra nhitng quyét dinh quan trong cudi cting vé
thuc hién, hdy xem xét mot cach ky ludng sy anh hudng cua thoi tiét doi véi
chuong trinh sy kién nhu thé nao, can ndm rd lich sir cua thoi tiét nhu luong
mua, nhiét do, dd am... dé du bao thoi tiét trude, trong va sau khi su kién dién
ra. Dic biét 1a nhitng sy kién t6 chirc ngoai trdi thi can phai ¢ nhitng giai phap

63



du phong vé dia diém hay nhiing y twong sang tao bién sy anh hudng huong tiéu
cuc cua thoi tiét thanh yéu td tich cyc.
2. CHUAN BI PON TIEP
2.1. Chuan bi ngoai phong su kién
Quy trinh chung trong quan tri hau can bao gom cac budc co ban sau:
1. Lap ké hoach vé cung tng dich vu
2.Luachoncécnhécungﬁmgcﬁdlvubétny
3. Thuong luong va ky két hop déng cung tng dich vu
4. Kiém soat va phdi hop cung tmg dich vu
5. Du tinh va xt 1y cac su ¢6 ¢6 lién quan
6. Tong két, danh gia hoat dong cung tmg dich vu
2.1.1.Ldp ké hoach vé cung teng dich vu
Lap ké hoach vé cung tng dich vu c6 thé tién hanh theo cic ndi dung co
ban trong quy trinh 1ap ké hoach to chirc su kién (xem noi dung chuong 3)
Trong ké hoach cung tng dich vu can phai cha y dén viéc 1ap tién do chi
tiét cho ting loai dich vy, ngoai ra nén c6 ké hoach du phong trong viéc cung
ung dich vu.
2.1.2.Lwa chon cdc nha cung irng dich vu bé tro
Nhu da d& cap (¢ chuong 1) Nha cung ieng dich vu bé tro t6 chirc sw
kién: 1a nhiing td chuc, doanh nghi¢p, cung rng mot hay mot s6 cac dich vu,
hang hoa bo tro (dich vu vé luu tra, an uéng, vui choi giai tri, dich vy thé thao,
vin phong, an ninh...) cho qua trinh t6 chirc sy kién thong qua cac hop dong
dugc ky két (hoac céc hinh thure théa udc khac) véi nha td chirc sy kién, ho c6
nhitng rang budc, quyén loi, nghia vu nhét dinh lién quan dén qua trinh t6 chuc
su kién. (da dé cap & chuong 1)
Muc ti€u cta cong viéc nay la xac dinh dugc danh sach cac nha cung ung
va lra chon dugc nhitng nha cung Gng tot nhat (trong diéu kién ngan sach cho
phép) dé cung Urng cac hang hoéa dich vu cho sy kién. Pé thuén lgi cho viéc
quan 1y, lua chon cac doanh nghiép t6 chic su kién nén tién hanh phén loai cac
nhécungﬁmg(ﬁdlvubétn1
2.1.3.Phén logi nha cung teng dich vu bé tro
Co nhiéu tiéu thirc phan loai nha cung tng dich vu bd trg cho doanh
nghiép. Trong quan trj to chirc sy kién nguoi ta thuong quan tdm dén céc tiéu

chi sau:
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- Phan loai theo gia tri hang mua:

+ Nha cung ung chinh: La nha cung trng ma gié tri hang hoéa dich vu cua
ho chiém ty trong 16n nhét va chu yéu trong khdi luong hang hoéa, dich vu ma
doanh nghiép t6 chirc su kién tiéu thy trong mot thoi gian nhat dinh. Nha cung
g nay quyét dinh khéi luong, chat luong hang hoa, dich vu mua vao nén can
phai dugc quan tam thuong xuyén.

+ Nha cung trng phu: La nha cung rng ma gié tri hang hoa, dich vu ctia ho
chiém mot ty trong nho trong khdi lugng hang héa, dich vu ma doanh nghiép to
churc su kién tiéu thu.

- Phén theo tinh chit quan hé:

+ Nha cung ung truyén thong: La cic nha cung tmg thudng cd quan hé
tuong d6i 1au dai v6i doanh nghiép t6 chiic su kién, da timg phdi hop voi nhau
trong nhiéu su kién. Hai bén thuong c6 su hiéu biét 1an nhau va thuong thi muc
d rui ro trong quan hé v6i nha cung tng truyén thdng thip.

+ Nha cung Gmg moi: La nha cung tmg ma doanh nghiép t6 chirc su kién
chua c6 hodc c6 it quan hé, hop ddng vai ho. Pbi véi nhom nay, doanh ngiép t6
chtrc su kién can c6 nhiéu thong tin hon khi ra quyét dinh, thong thuong céc
doanh nghiép t6 chtrc su kién s& rang budc chi tiét hon trong hop ddng cung cip
dich vu hodc tién hanh trién khai tham do timng budc dé danh gia nang luc, chat
lugng cia cac nha cung ing nay.

- Phéan loai theo dich vu trong t6 chire su kién:

Theo céach phan loai nay, véi mdi nhom dich vu trong td chirc su kién s&
¢ cac nha cung tmg dich vu bd tro twong ung, thong thudng nguoi ta chia ra
cac nhom sau:

+ Nha cung tng dich vu van chuyén

+ Nha cung ung dich vu luu tra

+ Nha cung tng dich vu an uéng

+ Nha cung tng trang thiét bi cho t6 chirc sy kién

+ Nha cung tng dia diém t6 chirc sy kién

+ Nha cung tng cac dich vu b6 trg khac
2.1.4.Tim kiém cdc nha cung irng dich vu bé tro

Viéc tim kiém cac nha cung tng dich vu bo tro thudng qua cic ngudn
thong tin sau:

+ Nguén thong tin ndi bd: cac mdi quan hé voi cac nha cung Gng d3 va
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dang trién khai; thong tin tir cdc nhan vién trong doanh nghiép; thong tin tir viéc
nghién ctru thi truong...

+ Ngudn thong tin tir phia cac nha cung ung: Thong tin chao hang truc
tiép; thu chao hang; catalog quang cdo; hoi cho; trién 1dm va gidi thiéu san
pham; ho so dy thau cung Gmg dich vu cta cac nha cung tmg dich vu bo tro...

+ Nguon thong tin tir cac phuong tién thong tin dai ching: bao viét, tap
chi, truyén hinh, dic biét 1 thong tin trén mang Internet.

Tir cac ngudn thong tin nodi trén, tién hanh thu thap cac thong tin vé cac
nha cung Gng, tién hanh kiém tra va xt Iy cac thong tin c6 lién quan. Viéc kiém
tra thong tin dac biét ddi véi cac dich vu bd tro quan trong la hét strc can thié,
trong mot sd trudng hop cac doanh nghiép t6 chirc sy kién con ctir nguoi dén
khao sat, kiém tra va danh gia truc tiép. Can 1ap cac file (tap tai liéu) hd so vé
cac nha cung ng véi cac ndi dung chu yéu nhu sau:

- Tén hiéu ctia nha cung cap

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

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

- Kha ning vé cung tmg dich vu (sé luong, loai hinh, thoi gian
cung

ung...)

- Chét lugng, uy tin, nhan hiéu thuong hiéu cia san phém

- Gia chao hang cua timg loai san pham

- Cac diéu kién vé cung tng (diéu kién vé thanh todn, thoi gian, dit hang,
ky két hop dong...)

- Kha ning tai chinh ctia nha cung cip

- Cac su kién ma nha cung Gng d3 tham gia (cic hinh anh, danh gi... vé
cong viéc do)

- V.V,

Véi mdi nha cung tng dich vu bo tro nén c6 mot file hd so riéng, tuy nhién
dé thuan loi cho viéc lya chon c6 thé tir cac ho so 14p ra mot danh sach (rat gon)
cac nha cung ung dich vu b6 tro. Trong danh sach nay co cac cdt twong Gng
nhu: SO thtr tyu; tén hiéu; loai san pham; dién thoai; diéu kién cung tng... Néu
1ap danh sach trén Microsofl Excell nén théng nhat vé tén goi san pham, hay cac
tiéu chi khac dé thuan loi cho viéc sir dung cac cong cu nhu loc, tim kiém; hodc
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c6 thé 1ap danh sach theo cac nhom cho tirng sheet riéng (c6 thé dua theo cac
tiéu chi phan loai di dé cap o trén).

Can luu y khi tim kiém thong tin vé cac nha cung tmg dich vu bo trg khong
phai chi cho mét su kién cy thé ma no 1a thong tin can thiét cho doanh nghiép
trong ca qua trinh kinh doanh lau dai. Do d6 cho du nhitng nha cung tng khong
duoc chon trong mot sy kién nao do6 ciing nén luu thong tin lai vi ho co thé s&
pht hop cho doanh nghiép t6 chirc su kién trong twong lai.

V& nguyén 1y, doanh nghiép can tim kiém cac nha cung cip theo quan diém
phat trién mdi quan hé tot dep lam an 1au dai, ca hai cung c6 loi voi ho. Tuy
nhién, can than trong khi thu thap va danh gia thong tin, dac biét 1a cac thong tin
kho kiém chtng hodc phurc tap.
2.1.5.Lwa chon nha cung irng dich vu bo tro

C6 nhiéu tiéu chuan lam can ct dé lya chon nha cung ung dich vu bo tro
cho mdt su kién cu thé, nhu:

- Gié ca cua cac hang hoa dich vu (phu hop véi ngan sach sy kién khong)

- Chét luong hang hoa, dich vu

- Thot gian cung ing

- Uy tin va nhitng ddm bdo cua nha cung ung

- Nhing yéu cau riéng ctia nha té chirc su kién ma nha cung mg co thé dap
ung

-Kha ning cua nha cung Gng: vi du mot khach san liéu ¢ thé cung tng
duoc cac dich vu buéng véo thdi diém to chire su kién hay khong?

- biéu kién thanh toan. ..

Dua trén danh sach (hd so) ctia cac nha cung Gng va céc tiéu chuan noi trén
(c6 thé cu thé hoa thanh céc tiéu chi cho timg sy kién v6i mirc do quan trong
khac nhau) tién hanh danh gia cac nha cung tng. Can luu ¥, viéc danh gia nha
cung tng khong chi dya trén cac thong tin néi trén, néu can thiét nha to chuc sy
kién can phai tham quan, khao sat diéu kién va kha ning cung ung thyc té cta
cac nha cung Gmg. Trong trudng hop c6 nhiéu nha cung tng phu hop 1ap danh
sach cac nha cung g duoc lua chon.
2.2.Thwong lwong va ky két hop dong cung tng dich vu

Thuong luong va ky két hop dong cung tGng dich vu nham dat duogc
thoa thuan (cam két) vé cac diéu kién cung tng hang hoa/ dich vu cho sy
kién trén nhitng co sé nhat dinh.
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2.2.1. Thuong lwong vdi cac nha cung wng

Thuong luong véi cadc nha cung tng 1a qua trinh giao dich, dam phan
v6i nha cung tmg dé di dén nhiing thoa thuan chung trong viéc cung tng
dich vu

Trong thuong luong, nha to chirc su kién can phai quan tim dén cac van dé chu
yéu sau:

- Cac mo ta vé hang hoa va dich vu: mau m3, chit luong, cac yéu ciu
cu
thé khac vé hang hoa/ dich vu.

- G14 cd ctiia nha cung Ung va gia ca cua cac loai hang héa/ dich vy do

trén
thi truong.

- Thoi gian tién hanh cung tng

- Diéu ki¢n thanh toan...

Giao dich, dam phan 1a mdt hoat dong vira mang tinh khoa hoc, vira
mang tinh nghé thuat. Tinh khoa hoc thé hién & chd nguoi tham gia dam
phan phai biét thu thap, hé thong va xir Iy thong tin mot cach khoa hoc dé
chua dong trong dam phan. Mat khac nhu mot ngh¢ thuat, ngudi ddm phéan
phai str dung khéo 1éo cac k¥ nang giao tiép ctia minh va biét van dung mot
cach hop ly, sang tao céac hinh thirc giao dich, dam phén va cac cong cu giao
tiép khac nhau (nhu giao tiép qua thu, dién thoai, internet, giao tiép truc
tiép...).

Mot sé diém can luu ¥ khi tién hanh thuong luong:

- Tim hiéu thong tin vé nha cung (mg va thong tin vé ngudi tham gia
dam phén, nguoi ¢ anh hudng quan trong nhat dén viéc dua ra quyét dinh
cua nha cung Ung;

- Nam rd cac yéu cau ctia minh: cac yéu cau vé dich vu; cac san pham
tuong tu da tirng mua tir cac nha cung ung;

- Nam virng cac tiéu chi co ban ctia cudc thuong lwong: muc tiéu,
cac diéu khoan co ban, nhimg diéu khoan c6 thé/ khong thé nhan nhuong;

- Biét din dat cudc thuong luong: cac thong tin dd chuan bi trudc;
the tu cac diéu khoan dé tién hanh thuong luong (thong thudng nén
thuong luong vé san pham, diéu kién, thoi gian cung tng trude khi thuong
lugng vé gia ca); cach dat van dé; cach so sanh thuyét phuc; cac xir 1y tinh
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hudng khi giao dich bé tic..
2.2.2.cung irng

Pa sd cac truong hop, can phai tién hanh ky két hop dong véi nha
cung ung, khong nén theo thoi quen thoa thuan mot cach chung chung tham
chi chi thoa thuan qua 16i néi. Hop dong 13 co sé dé cac bén lam tt nghia vu
ctia minh, 13 cin ct phap 1y khi giai quyét tranh chap. Mot ban hop déng chi
tiét (hodc c6 phu luc chi tiét kém theo) ciing s& 1a mot co sd dé cac nha cung
mg dap ung day di cac yéu cau cta nha to chuc sy kién. Hon nita, vé
phuong dién trach nhiém mot hop dong véi cac diéu khoan rang budc rd
rang, chit ché s& giam thiéu viéc pha v hop dong tir cac nha cung tng.

Mot ban hop dong cung tmg (xem miu ¢ phu luc) ngoai cac thong tin
can c6 cua hop déng (nhu cac cin cir, thong tin cac bén...) can dic biét cha ¥
dén cac thong tin lién quan dén viéc cung tmg nhu:

- Tén, s6 luong, quy cach, chat luong, bao bi (néu c6) ciia hang hoa/

dich vu;

- Gi4 ¢, diéu kién thanh toan

- Piéu kién cung ting

- Thoi gian cung trng

- Trach nhiém cua céc bén khi vi pham hop dong

- Hiéu lyc ctia cac bén khi vi pham hop dong

- Céc diéu kién khac ma hai bén da thda thuan

2.2.3.Kiém sodt va phoi hop cung vrng dich vu

Viéc kiém soat va phéi hop cung tmg dich vu mang tinh dic thu riéng cho
tirng loai hinh dich vu. Nhin chung viéc kiém so4t va phdi hop cung tng dich vu
¢6 nhiing budc co ban sau:

- Trude khi dién ra su kién (hay theo thot han cung g dich vu) tién hanh
lién hé voi nha cung Gng, néu can thiét tién hanh kiém tra su chuan bi va sin
sang phuc vu ctia nha cung tmg (trong hop ddng nén c6 diéu khoan nay dé thuan
loi cho viéc kiém tra);

- Thanh toan cho nha cung tng: thudng 13 nha to chire sy kién phai thanh
toan (hodc dit truéc) cho nha cung tmg mot phan gia tri cua dich vu (tuy theo
thoa thudn trong hop ddng) trude khi cung tmg, theo ding thoi han nha to chic
su kién phai tuyét déi dung hen vé6i diéu kién nay.

- Phéi hop trong qua trinh cung Gng dich vu
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- Phat hién va xir Iy cac sai pham trong qua trinh thuc hién hop dong
2.2. Cac dich vu cung ing
2.2.1. Cung wng dich vu van chuyén va dwa don khdach

Khi ngan sach sy kién khong cho phép, hodc do nhitng nguyén nhan cu thé
khac khach moi tham gia sy kién co thé phai tu tic phuong tién van chuyén dén
tham du su kién. Ngoai ra, ciing c6 thé do khach moi c6 nhitng so thich riéng,
hodc ho c6 diéu kién tu lo (va mubn) duge chu dong trong viéc di lai nén da su
dung cac phuong tién van chuyén c nhan cua minh. Trong truong hop

nay, nha to chuc su kién chl yéu quan tdm dén viéc cung cp thong tin va
lo chuan bj cac diéu kién dé don tiép khach (diém giri xe, huéng din giao
thong...).

Trong trudng hop khac, khi nha t6 chire sy kién c6 nhiém vu phai thu xép
phuong tién van chuyén cho khach hoic nha t6 chic sy kién phai cung tng céc
dich vu van chuyén lién quan dén dién bién cua sy kién (vi du cho khach di
tham quan trong thoi gian dién ra su kién), day s& tré thanh mot cong viée co
nhiéu ndi dung cin phai quan tim dé mang lai su hai long cho khach moi tham
gia su kién.

Khong duge xem nhe cac dich vu van chuyén vi nd 1a mot phan trong ca
tong thé sy kién ma nha dau tu sy kién mudn truyén tai cho khach. Hon nita
chinh dich vu van chuyén mang lai an tuwong ban dau cho khach moi tham gia
su kién. Néu tao ra dugc 4n tuong ban dau tot dep nod s€ lan toa sang cac budc
tiép theo va nguogc lai khach moi thuong s& xét nét hon khi danh gid, cam nhéan
cac ndi dung cling nhu dich vu khac trong td chure sy kién.

Nhin chung, it ¢6 nha to chirc sy kién c6 da ning lyc dé ty minh cung tng
cac dich vu van chuyén cho khach (trir cac ban t6 chire su kién 16n, quan trong;
hodc truong hop nha t6 chirc su kién dong thoi 1a mot doanh nghiép lit hanh,
van chuyén du lich... hay 13 mot don vi trong mdt tdp doan cung tmg dich vu
16n). Pa s6 cac nha to chirc su kién phai ky két hop dong van chuyén véi cac
nha cung Gng dich vu vin chuyén trung gian. Nhu vay dé cung tng dich vu van
chuyén mot cac co hi€u qua co thé van dung céc ndi1 dung da dé cap (trong
muc

Bén canh d6, cling can phai quan tdm dén cic ndi dung dic thu cé lién
quan dén linh vyc van chuyén.
Céc yéu t6 anh huong dén hoat dong cung g dich vu van chuyén 1a:
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- Muc dich, chuong trinh cua sy kién

- Khoang cach

- Piéu kién tu nhién, moi truong, dia hinh, duong x4, khi hau...

- Ngan sach to chire sy kién

- Chét luong, gia ca, muc do an toan cta phuong tién

- Céc dic diém tam sinh 1 ¢4 nhan cua khach (nhu do tudi, gisi tinh,

surc
khoé, thoi quen tiéu dung...)

- Cé4c hién tuong tam 1i x4 hoi pho bién (phong tuc tdp quan, truyén
théng, ton gido tin ngudng, bau khong khi tdm 1i xa hoi, du luan x3 hoi,
thi hiéu, tinh
cach dan tdc...)
2.2.2.Cdc nha cung irng dich vu va phwong tién vin chuyén
Cdc nha cung veng dich vu vin chuyén

Cac nha cung tng dich vu van chuyén 0 Viét Nam bao g@)m cac nhom co
ban sau:

- Céc hang (tong cong ty/ cong ty) hang khong

- Téng cong ty duong sat

- Cac doanh nghiép kinh doanh véan chuyén (dudng bd)

- Céac cong ty 1t hanh, du lich, dai ly van chuyén

- Cac dbi tuong khéac c6 kha ning cung tng dich vu van chuyén

Cic phwong tién vin chuyén

Sir dung cdc phwong tién vin chuyén céng cong

Déi véi van chuyén bang duong khong va duong sit, va 6 t6 cong cong
cac dich vu di kém thuong c6 tinh ctng nhic (nha to chirc su kién kho co thé
can thiép hay kiém soat), néu nha to chirc su kién phai chiu viéc cung tmg cac
dich vu lién quan dén hai loai phuong tién nay thi cong viéc chil yéu cua ho
bao gom:

- Lua chon nha cung tmg thich hop, lwa chon chét lwong cua dich vu (vi
du hang vé may bay; loai vé duong sit nhu: vé ngdi mém, ngdi cling, vé nim,
toa ri€ng...; lwa chon cong ty van tai hanh khach duong bo phu hop).

-Pit chd, mua vé cho khach

- T6 chirc gui vé, guri thu, huéng dan

- T6 chirc d6n khach (néu co)
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Trong trudong hop, khach phai ty lo viéc di lai va dugc ngan sach su kién

chi tra cho chi phi van chuyén. Nha t6 chtic sy kién can cha y

- Khi guri gidy moi cho khach, nha t6 chire sy kién can giri thém cac luu ¥
dé dam bao yéu cau thanh toan (nhu khach moi phai c6 cudng vé/ hoa don van
chuyén hop 18...)

-Khi khach dén tham gia su kién, phai c¢6 cic nhin vién phu trach noi
dung nay; thong bao, hudng dan khach lam céc thu tuc thanh toan (vi du cac
mau ké khai, ndp vé, ky nhan...)

-Nén thanh toan ngay cho khach, khong nén dé khi sy kién két thuc
(khach da trd vé noi &) méi tién hanh thanh toan va giri tién cho ho.

- Du tinh céc trudong hop phét sinh trong thanh toan phi van chuyén (nhu
di taxi hoa don khong hop 18/ khong c6 vé 6 t6... ) dé xin hudng giai quyét
trudc. Ngay ca trong qué trinh trién khai thuc té néu gip cac tinh hudng phat
sinh, khong nén tir chéi khach ngay ma can xin y kién ciia ngudi c6 trach
nhi€m chi trd cac khoan phi nay cho khach.

Thué dich vu van chuyén bﬁng 0 to

O Viét Nam hién nay viéc thué phuong tién dé dua don khach moi tham
gia su kién (hay trong qua trinh dién ra su kién) thuong lién quan dén cac
phuong tién van chuyén duong bo trong d6 chi yéu 1a 6 1.

- Xe 4 cho: Pay 1a loai xe c6 dic tinh an toan, sang trong, lich su thé hién
su ton trong khach moi va qua d6 nang cao nhitng an twong cta sy kién dbi
voi khach. Véi loai nay, nguoi ta tam chia thanh cac mirc d§ nhu: xe cho
chinh khach, xe cho gidi thuong luu, xe thong thuong... Khi lya chon xe 4
chd can chu y:

+ Viéc lira chon xe can cin ¢t theo ké hoach va ngin sach cua sy kién

+ Can ctr vao ddi tuong khach dé lwa chon xe (vi du: mot chinh khach
cao cdp phai dugc uu tién phuc vu bang cac loai xe dang cip nhat). Trong
truong hop khach moi ¢ vi thé xa hoi gan nhu twong dwong véi nhau nén
chon ciing mot loai xe, nguoc lai truong hop ngudi ¢ vi thé xa hdi cao hon
hin nén dau tu lya chon cac phuong tién sang trong cho nhitng dbi tuong nay.

+ Pang cip hay mic do cia xe khong chi phu thudc vao hiéu xe
(Limousine, Mercedes, Toyota, Deawoo...) ma con phu thudc vao doi xe,
nim san xuét, cac thong sé k¥ thuat khac.

+ Can 1ap ké hoach chuan bi thué xe chi tiét (can cr vao sd luong khach
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moi dy tinh, sy phan bo sb lugng khach cho mdi loai xe, cac loai xe s& phuc
vu...)

+ Can chuan bj cac van dung di kém vo1 xe nhu dd uéng, tap chi, sach
béo, cac tap gap hay thong tin vé su kién (néu co), ban d6 chi duong, sb dién
thoai lién hé v&i ngudi phu trach van chuyén, bang/ dia nhac... Can 1am rd
nhiém vu cho cong tac chuan bi nay (thudc vé nha to chirc sy kién hay thué
cac nha cung cap dich vu van chuyén ty lo liéu);

+ Trong mot ) truong hop can c6 thém céc yéu cAu vé: an toan, vé sinh,
dong phuc 14i xe, tién nghi, mau son cua xe, bang don khach, viéc do xing
trude khi don khach, thoi gian don khéch, lich trinh, thai d§ phuc vu cua
nguoi 1ai xe, viée giai quyét cac yéu cau phat sinh ngoai hop dong cta khach
moi... ddi véi nha cung ung dich vu. Ngoai ra, trong mot s truong hop can
thiét con phai truc tiép kiém tra cac thong sd k¥ thuat ciia xe nhu: cach bé tri
chd ngéi trong xe, mui diéu hoa, d6 on, do giam x6c, phuong tién nghe nhin,
phuong tién thong tin lién lac...

+ Nguoi phy trach vé phuong tién van chuyén (ctia nha to chic su kién)
can c6 mot danh sach cac 14i xe véi sd dién thoai lién hé, danh sach khach di
cung mdi xe. ..

+ Lap lich trinh diéu phdi xe, néu can thiét hiy tham khao hodc thué céc
chuyén gia vé diéu phdi van chuyén tu van cho cong viéc ndy (trong truong
hop cac sy kién 16n, quan trong va co tan sudt, s luong cac chuyén xe 16n)

- Xe khach: c¢6 nhiéu loai khac nhau nhu xe 7 chd, 12 chd, 16 chd, 24
chd, 45 chd... Nhiing chi y khi lva chon xe khach ciing tuong tu nhu xe con 4
chd (da dé cap & trén), ngoai ra can chu y mot s diém sau:

+ Nén thué xe khach cua cac doanh nghiép kinh doanh van chuyén khach
du lich (hodc chuyén chay theo hop déng), han ché viéc thué cac xe chay van
chuyén khach cong cong (vi 1y do vé sinh, mui, han ché vé giao tiép cua lai
xe, tham chi ¢o tén tuyén van chuyén khach bén ngoai xe- vi du: xe khach chat
luong cao Ha Noi- Ha Tinh chang han) nhitng 1y do nay s& tao an tugng
khong chuyén nghiép va khach s& cam thay khong duoc ton trong ding muc.
Ciing vi 1y do twong tu can dam bao cac yéu cau co ban vé chit luong xe (nhu
khong dung xe cii, xe phai dam bao cic théng sb k¥ thuat, vé sinh sach sé&,
khong c6 mui kho chiu, diéu hién nhién 1a phai c6 diéu hoa...)

+ Kiém tra tinh kha thi trong van chuyén bang xe khach. Vi du noi dd xe,
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tuyén duong cho phép xe khach chay, can biét liéu nha cung tng c6 duoc
phép chay trong thanh phé khong?...

+ Khi thué xe khach cho su kién can luu ¥, s6 lugng khach cho mdi xe
nén chi bang khoang 50-60% s ghé theo thiét ké trén xe (vi du véi xe 45 chd
chi nén sir dung dé van chuyén it khoang tir 22 cho dén 28 khach).

Cdc phwong tién van chuyén khac

Ngoai cac loai phuong tién chu yéu néi trén, trong to chire su kién con c6
thé st dung mot s6 loai phuong tién khac nhu: xe dap, xe may, xich 16... tuy
nhién can luu ¥ cac phuong tién nay khi st dung chi yéu nham muc dich tao
su moi la, tao an tuong voi khach moi hoac 1a mot diém nhén, mot chu dé
riéng trong su kién. Vi du: trong viéc dn hoi & Ha Noi ¢ nhiéu nha t6 chuc
mot doan xich 16 dao trén phé, hinh thtrc nay maéi dau d3 tao ra nhirng an
tuong kha tha vi.

Trong kinh nghiém t6 chure su kién & nhiéu nudc trén thé gi61 nguoi ta da
ting str dung va két hop rat nhiéu loai phuong tién khac nhau nhu: may bay
truc thang, xuéng, du thuyén, tau thuy, xe ngua kéo, ngua, xe dap...tham chi
la di bd (vi du td chirc mot 18 hdi & mot ngoi chua nao do6 trén nui cao chéng
han, diéu chac chan khach moi cho du 14 ai ciing phai tham gia di bo véi mot
khoang cach nhét dinh)

2.2.2. Cung wng dich vu luwu tru

Tuong tu nhu cung g céc dich vu van chuyén, khi nha t6 chire su kién
c6 nhiém vu phai thu xép dich vu luu trd cho khach. Trong truong hop nay
ngoai cac ndi dung cong viée nhu trong quy trinh chung (Lap ké hoach vé cung
ung dich vu luu tr; Lya chon cac nha cung ung dich vu luu tri; Thuong lugng
va ky két hop dong cung tng dich vu; Kiém soat va phdi hop cung tmg dich vu;
Duy tinh va xir 1y cac su ¢d ¢6 lién quan; Tong két, danh gia hoat dong cung tng
dich vu luu tri) nhan vién phu trach kiém soat viéc cung tng dich vu luu tré
can chil ¥ cac cong viée ¢o lién quan dén viéc nhan budng (check in) va tra
budng cua khach (check out).

Quy trinh co ban trong viéc té chirc nhian budng

1. Lién hé véi 18 tan vé viéc nhin budng trudc khi doan dén co sé luu tra.

2. X4c nhan chinh xéac s6 phong, loai budngva thi tuc nhan phong.

3. Cung cap danh sach chinh xac doan khach cho khach san

4. Van chuyén va ban giao hanh 1y cho khéch.
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5. Phéi hop véi 18 tan, trudong doan (néu can) dé nhanh chong, chinh xac
hoan tat cac thi tuc nhan budng
6. han chinh xac so d6 buéng, chia khoa, phiéu dich vu mién phi... tu 18
tan.
7. Kiém tra can than cac thong tin lién quan dén cac dich vu cua khach san.
8. Phat chia khoa cho khach theo dang danh sach d b tri tir trude, thong
béo ndi dung tiép theo trong chuong trinh cta su kién
9. Panh dau chinh xéac s6 budng khach & vao danh sach doan.
10. Giao hanh 1y cho nhén vién khuan véc theo dang danh sach budng da
phan cong (néu co)
11.Phat danh thiép, tap gip cta khach san cho khach.
12.Giéi thi¢u céc dich vu tai khach san (hay co s& luu tri)
13.Vi tri cua cac dich vu
14.Cach thtre st dung dich vu
15.Giai quyét nhanh cac cong viéc con ton tai lién quan dén viéc nhan
budng va thi tuc ding ky tam tra cho khach.
Quy trinh chung trong viéc to chic tra budng
8. Thong bao cho 1é tan chinh x4c ngay, gid trd phong
9. Thoi gian va cach thirc thanh toan cac dich vy cua doan
10. Gio bao thirc khach (néu can)
11. Thong béo chinh xac ngay, gio tra budng
12. Hoan tat thi tyc tra budng
13. Thoi gian cu thé mang hanh 1y ra khoi budng
14. Thanh toan dﬁy du cac dich vu phat sinh khéach st dung (khong dugc
nha to chire sy kién chi tra)
15. Kiém tra can than céc gidy to c4 nhan
16. Lay tién, gidy to dé tai hop an toan trong budng hodc quay 18 tan
17. Hoan tat céac thu tuc thanh toan véi khach san hodc co so luu tra (néu
Co)
18. Thong bao cho 1ai xe gid don khach
19. Yéu cau khach kiém tra can than lai toan bd hanh 1y trudc khi roi khoi
20. Khoa cira budng va tra lai chia khoa tai quay 18 tan
21. Yéu cau khach tip trung day du tai khu vuc tién sanh khach sandén
khi viéc kiém tra budng cua nhan vién budng két thuc.
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22. Bé nghi khach van chuyén hanh 1y ra xe.

23. Sap xép khach 1én xe theo so d6 chd ngdi

24. Khang dinh 1an cudi ciing moi du khach khong quén thir gi

25. Giai quyét nhanh chéng nhiing van dé phat sinh (néu c6).

26. Thong bao ro1 khéi khach san/ co s¢ luu tra
2.2.3. Cung trng dich vu in udng

Ngoai trir cac hinh thirc dn udng mang tinh chat don gian nhu tiéc cofeebreak
(tiéc nhe trong gio giai lao cta hoi thao/ hoi nghi), hay cac loai tiéc rugu (chi c6 dd
an nhe thuong ché bién sdn/ d6 dn nhanh) doanh nghiép t6 chirc sy kién co thé dimg
ra dé cung tng (tir khdu mua hang, t6 chirc phu vu...); Con ddi véi cac hinh thtrc an
udng khac, nha to chuc su kién phai théng qua cac nha cung tng dich vu in udng
trung gian dé tién hanh phuc vu khach. Nhu vdy, cung tng dich vu in uéng trong to
chtre su kién s€ ¢6 hai hinh thirc co ban:

- Quan tri cung tmg dich vu dn udng tir cic nha cung g bo tro

- T6 chirc phuc vu an udng cho khach

Trudc tién, 12 cac cong viée lién quan dén viéc 1ap ké hoach va két hop voi nha
cung ung dich vu an ubng, d6 1a cac cong viéc nhu: Lap ké hoach vé cung tmg dich
vu 4n udng; Lya chon cic nha cung tng dich vu an udng; Thuong luong va ky két
hop dong cung tmg dich vu; Kiém soat va phdi hop cung tmg dich vu; Dy tinh va xur
1y cac su cb co lién quan; Tong két, danh gia hoat dong cung tmg dich vu in udng.

Céac ndi dung nay da trinh bay twong dbi chi tiét & phan dau cua chuwong nay,
ngoai ra cin chl y cac cong viée c6 lién quan dén t6 chirc sap xép an udng cho khach.
Cong viéc nay bao gdm mot sd ndi dung co ban sau:

1.Kiém tra va théng nhat thuc don voi nha cung Gng san pham an udng dap tmg

céc tiéu chuan:

- Thyc don phong pht, da dang,

- Pam bao yéu cau vé mit dinh dudng cua bira in va hiéu qua kinh té.

-Co cAu mon an hop Iy

-Pam bao c6 cac mon an dac san cia dia phuong.

Thue don phai dugc thay doi timg bita

- Khong dua qua nhiéu mén an la vao bita an.

- Trong thyc don phai ghi rd ché d6 an kiéng, hay nhitng yéu cau dic biét

cua khéch.

- Ghi 13 s lwong mon an trong ting bira
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- Luong thirc 4n can dung trong ting bita
2.Thong bao chinh xac dia diém va thoi gian dién ra bita an ciia doan
- Trude bira an 15 phut, nhan vién phy trach can c6 mit tai nha hang noi
dién ra bita in ciia doan
-Pam bao vé sinh
- B4 tri ban an chu do
-Kiém tra can than tinh hinh phuc vu bita an tai nha hang, khach san
-Pon khach va sap xép khach vao ban an chu déo.
3.Thong béo 10 rang thuc don cta bira an
- Hudng dan cach an cho khach ddi v6i nhitng mén an la
-Pam bao vé sinh
- Chuc khach an ngon mi¢ng
- Xt 1y cac van dé phat sinh.
- Thong tin phan hoi vé chat luong va céch thuc phuc vu bita an cho nha
- Ky xé4c nhan sb luong suat an + d6 udng (néu co).
- Thanh toan + 14y hoa don (néu in tai nha hang bén ngoai khach san)
- Théng nhét thuc don, gio 4n va suat 4n cho bita an ké tiép tai nha hang
2.3. Bo tri, sip dit trong phong su kién
B6 tri tirng khu vuc trong cac su kién can mang tinh khoa hoc va thim my, viéc
nay tuy thudc vao tirng dac diém cu thé cua su kién ma ban t6 chirc. Trong do viéc sap
x€p ban ghé 1a mdt yéu to rat quan trong, néu bict cach sap xép cho ngoi mdt cach hop
1y, khoa hoc s€ gitp ban tiét kiém va st dung duoc té1 vu khong gian, giup khung
canh trong su kién c6 bo cuc gon gang, bat mat va chuyén nghiép hon, tao su thoai
mai cho nhitng ngudi tham du.
C6 rat nhiéu ki€u bo tri ban ghé tuy vao dac diém dién tich va khong gian cua té chire
s kién. Dudi day Vietlink xin gidi thi¢u véi cae ban nhitng kiéu sap x€ép ban ghé phd
bién hién nay:
2.3.1. Sap xép kiéu chit U
Phong céach bo tri kiéu chir thuong duoc st dung cho cac Hoi nghi - Hoi thao,
cudc hop, thao ludn nhom... noi c6 mot ngudi ndi, am thanh, hinh anh trinh bay hoac
tiéu diém khéc. Phong hop chir U c6 khoang cach to1 thiéu l1a Scm gitta moi ban cua
nguol tham dy. Chura khoang trong bén trong cua chir “U” va ngudi tham du chi ngoi
0 bén ngoai. Cach sap xép nay vu diém 13 c6 vi tri tiéu diém cho nguoi trinh bay va ho
co thé tuong tac — tiép can v4i ngudi nghe dé dang.
2.3.2. Kiéu Theatre
Theatre 1a mot trong nhirng kiéu sap xép thong dung, chd ngoi thuong doi dién
voi san khau, doi dién voi ban hoi nghi hay céc dién gia va dac biét khong c6 ban kém
theo. Kiéu sap x€ép nay phu hop cho nhiing sy kién ma nguoi tham du 1a khan gia,
khong phu hop cho cac su kién an udng hoac ghi chép.
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Tuy nhién, day lai la mot cach setup rat linh hoat phut hop cho nhiéu loai phong hop.
Cac hang ghé phong hop co6 thé sap xép theo hinh tron, ban nguyeét, thang hay sap xép
vé phia tidu diém. Cling c6 thé sép so le cac hang ghé dé nguoi ngodi phia sau khong bi
vuong tam nhin boi dau clia nguoi ngdi trude.Va nén dé chira ra 16i di khoang Im ¢
giita 2 khu vuc sap xép ghé dé ngudi tham dy ¢o thé di chuyén trong trudng hop can
thiét.
2.3.3. Sdp xép kiéu Classroom

Pay 1a kiéu sip xép vO cung thich hop cho nhing sy kién kéo dai, c6 phat tai
liéu va nguoi tham dy can ghi chép. Khoang cach t6i thiéu gilia cac ban 1a Im de lay
16i di. Uu diém cua cach sip xép nay 1a ngudi trinh bay c6 thé nhin thiy dugc tat ca
nhiing ngu’orl tham gia va c6 strc chira 16n trong mdt khong gian du nhd.
2.3.4. Sap xép kleu ban tron

Kiéu sip xép nay rat phu hop cho nhiing sy kién c6 an uong, mdi ban thudng tir
6 — 10 nguoi. D61 khi ¢6 thé sap x€p tiéc theo kiéu nira ban tron dé nguoi tham dy c6
thé huéng mat vé phia san khau. Sap xép kiéu ban tron tao ra sy tuwong tac tot giita
nhiing nguorl tham gia cung ban, tuy nhién lai chiém nhiéu dién tich.
2.3.5. Kiéu sap xep ban cocktail

Véi kiéu sap xép ndy, ban thuong cao va co tiét dién nho v6i duong kinh tir 15
— 30cm hoidc 38 — 76cm, khong c6 ghé dé nguoi tham gia dit nhitng ly ruou hoic
cocktail. Vi tiéc buffet thi ban can c6 tiét dién 16n hon va co ghé dé nguoi tham gia
c6 thé ngdi thuong thire moén an. Kiéu bé tri ban nay vira tiét kiém duoc dién tich, vira
thé hién duoc phong cach hién dai, chuyén nghiép va tao duoc su twong tac tot giita
nhirng nguodi tham gia.

Cau héi on tap
1. Trinh bay cac yéu td thoi tiét anh hudng dén t6 chirc sy kién?
2. Phén tich cac yéu t6 can chuan bi khi don tiép khach?
3. Trinh bay cac kiéu sap xép hoi trudong to chire sy kién?
Bai tap thwe hanh
1. Thuc hanh dén tiép khach cho mét su kién cu thé?
2. Sip xép hoi truong cho mdt budi sinh hoat ngoai khoa theo chir d&?
Ghi nhé

Nhitng kién thirc can ghi nhé sau khi hoc xong bai ndy:
- Thoi tiét va nhitng céng viéc lién quan dén su kién
- Chudn bi ngoai phong su kién
- Cdc dich vu cung urng
- Bé tri, sdp dat trong phong su kién
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Bai 9. BO TRi KHONG GIAN THUC HIEN SU KIEN
Muc tiéu:

- Trinh bay duoc tim quan trong ctia sin khau, 4m thanh, anh sang trong t6
chure su kién;

- Mo taduoc nhitng yéu cau vé phong hop;

- B0 tridugc nhan vién tai noi to chire su kién;

- Thyc hién dugc tiép dén khach tai noi an.

1. SAN KHAU, AM THANH, ANH SANG
1.1. Khong gian thyc hién sy kién

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

Khi dé cap dén khong gian thuc hién su kién nguoi ta thudng néi dén cac

ndi dung co ban sau:

-Pia diém t6 chuc sy kién

- Am thanh, 4nh sang

- San khau/ noi trinh dién sy kién
1.2. Sin khiu

Hau hét cac su kién déu can c6 am thanh (trir su kién t6 chirc dudi day bién hay
nhay du trén khong...), am thanh 1a phuong tién truyén tin, 1a yéu t6 kich thich vao
khong gian thyc hién su kién, tac dong déu bau khong khi cia sy kién.

Hé théng 4m thanh trong sy kién bao gom céc trang thiét bi 4m thanh nhu:

céc loai loa, micro, ting am, thiét bi diéu chinh 4m thanh...

Ngoén ngir sir dung trong su kién 1a mot trong nhitng néi dung quan trong li€n
quan dén am thanh, tiy theo su kién dé lya chon ngdn ngit phi hop. Trong trudng hop
stt dung phién dich can luu ¥ dén trang thiét bi di kém cho ddi twong nay ciing nhu
cac khoan chi phi khéc c6 lién quan.

Cung v6i am thanh, anh sang ciing 1a yéu td tac dong dén khong gian thyc hién
su kién. Viéc thiét ké anh sang va bd tri hé thdng anh sang can dam bao tinh khoa hoc,
hién dai vira phai dam bao tinh nghé thuat.

Trén co sé muc dich, chii dé cua sy kién nha t6 chire su kién can dua ra cac yéu
cau cu thé vé am thanh, anh sang cho su kién 1 co so dé thiét ké nén hé thong am
thanh, anh sang phu hop.

Trong trudng hop, thué cac nha cung tmg dich vu 4m thanh, anh sang nha to

chtrc sy kién can yéu cau nha cung Gng phai thiét ké chi tiét va mé ta that cu thé. Hé
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thong am thanh anh sang can phai hoan tat truéc khi sy kién dién ra tir 1 dén 2 ngay,
va can phai c6 sy chay tht, dién tap. Ngoai ra néu sy kién c6 trinh dién ca nhac... cin
c6 sy phdi hop giita cac nha cung ing 4m thanh anh sang v&i nha cung tng dich vu ca
nhac hay cac dich vu khéc ¢6 1ién quan.
1.3. Am thanh va thanh sang

San khau (noi) trinh dién 1a y€u t6 trung tam trong su kién. Po6i véi cac su kién
duoc to chic trong hoi trudng noi trinh dién c6 thé 1a mot khan khau c6 sin, mot buc
danh dy, mot san khau di dong, tham chi mot khoang khong gian ¢ gitra hoi trudong
(danh dé dién thuyét va khiéu vii chang han). Trong mdt sb truong hop san khau trinh
dién gan nhu bao gdm ca khu vuc t6 chire su kién, vi du nhu dbi véi mot budi 18 gisi
thiéu san phim moi san khau trinh dién chinh 1a mot cira hang gidi thiéu san pham
(ctia cong ty), hoac mot khu vuc cong cdng nao do.

Céc yéu t6 co ban ctia mot san khau trinh dién

Tuy theo tung loai hinh sy kién, san kh4u trinh dién c6 thé c6 nhirng yéu t6 khac
nhau:

- Vi trf cua san khu

- Khung san khau (bao gém khung dé cang phong, treo cac thiét bi 4m thanh, anh
sang...)

- Phong trang tri

- Khu vyc hau truong san khau

- Céc trang thiét bi trén san khau (vi du: cac loai buc, d6 trang tri, khéu hiéu, ban
cho doan chi tich, buc dién gia, thiét bi Am thanh.. )
2. NHUNG YEU CAU VE PHONG HQP
2.1. Yéu ciu vé ndi that

- Ti¢c Coktail: 8 m 2/ngudi

- Tiéc Coktail c6 phuc vu an: 12 m 2 - 15 m :/ngudi

- Tiéc an t6i: 20 m 2/ngudi

- Tiéc tdi c6 san nhay: 20 m 2 va céc trang thiét bi 4m thanh cho ban nhac

-Chu ¥ tdi cac yéu cau vé thoi gian: Khong nén qua tap trung vao yéu cdu vé
khoéng gian, cAn can nhéc t6i thoi gian. Trude khi bat du nén can nhac bao nhiéu thoi
gian cho hoat dong trén san khiau? Am thanh va 4nh sang cling nhu chuan bi do, sip
xép kiém tra 4m thanh, dién tap lai va cit chuong trinh, c¢6 can thoi gian dy phong hay
khong?

- Chang han néu su ki¢n stt dung mot phan cua phong 16n, can kiém tra trudc va
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yéu cau chia phong 16n thanh céc phong nho theo dung vi tri can thiét. Cac phong
phai bao dam cach am va viéc nay doi hoi phai kiém tra k§ hon. Mot s khach san
nam sao khi kiém tra cich 4m ciia cac phong nho ho da phat hién ra van con nghe rat
rd tiéng ngudi dang nodi & phong bén canh. Két qua tat yéu 1a yéu cau khach san khong
duoc st dung cac phong bén canh trong ky dién ra sy kién, bao dam khong co tiéng
ngudi ndi, tiéng nhac hay bat ky Am thanh nao tir phong bén canh.

- Hay ra soat lai toan bo céc hoat dong trudc khi ky hop dong thué dia diém dé to
chtrc sy kién va tim ra bat ky viéc nao can thém thoi gian hay khong gian. Khi to chuc
su kién tai khach san hay trung tdm héi nghi, Cong ty td chirc su kién can cha y cac
van dé sau:

- Khi nao bét dau chuan bj va két thuc?

- Phai lam gi khi chuan bi va két thuc?

- C6 thé thyc hién muon bat ky cong doan nao khong?

- Khi nao duoc tiép can cac phong?

- C6 sy kién khac ciing chuan bi va sap xép cung ngay khong?

- C6 bét ky sy xung dot nao vé thdi gian voi d6i tha canh tranh hay voi cac su
kién khac hay khong?

- C6 nhitng thoi gian nghi cua céc su kién khac ¢ thé anh hudng t6i sy kién, lam
gian doan hoat dong setup cta su kién, tir 46 ma diéu chinh lai thoi gian cho hop 1y.
2.2. Nhirng yéu ciu khic

-BoO tri dac bi¢t: Co can bo tri dac bi€t nao trong phong hop khong? Cong ty td
chure su kién phai xem xét ¢ vi tri wu tién nao khong? Chang han vi tri dé quang céo
gidi thidu san pham hay dich vu cua nha tai trg. Phai dam bao khong cé vi tri nao
trong phong cua minh qué chat hep hay dong duc. Phai danh duong di cho nhan vién
phuc vu su kién, ho c6 thé dé dang di xung quanh san phém dugc trung bay, cac mat
hang d6 duoc sap xép thuan tién va hop 1y.

-Can chu ¥ cac 16i di cua phong chinh sao cho du rong dé cac san pham c6 kich
thudc 16n co6 thé qua lai d& dang. Néu phong c6 nhiéu vi tri chat hep thi co thé thdo bo
ctra chinh. Tuy nhién c6 nhiéu cach khac nhau dé di chuyén cac vat c6 kich thude 16n
vao phong chinh ma khéng anh hudng dén cong viée lap rap san khau, cac thiét bi am
thanh, anh sang.

- Trong tai cua nén: Trong tai cua nén can phai dugc chi ¥ xem xét. Tuy theo yéu
cau cu thé cua timg sy kién ma gia ¢ nén cho phu hop. Nha quan tri phai hoi ngudi

quan ly dia diém xem san nha c6 chiu duoc cac vat nang hay khong? D61 voi cac
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khach san, trung tam hoi nghi, cac tﬁng cao cua nha cao tﬁng ma nén da duoc thiét ké
va xtr Iy, can phai nghién ctru k¥, khong dugc phép bé qua nham tranh su cd xdy ra.

- Str dung hiéu Ung dac biét: Can xem c6 sy han ché nao khi st dung phéo hoa,
den laser, bang kho, khoi hodc hi¢u irng nao khac trong phong khong? Céc vat li€u co
can chéng chay khong? Cé cac quy ché nao khac khong? Hay kiém tra lai v6i nhimg
ngudi quan 1y cac trang thiét bi, nhan vién ciru hoa va cong ty dam bao hiéu qua dic
biét. Khong dugce chip nhan bat ky mot ¥ kién nao, hiy 1am viéc cia minh chuan bj
k¥ nhitng gi minh s& lam.

- Céac chuong trinh giai tri, cac yéu cau vé sir dung dién, khong gian, 46 vang cia
am thanh trong phong nhu thé nao? Thoi gian dién tap? Kiém tra am thanh, phong
thay do, phong danh cho an ubng va nghi ngoi. Chu ¥ 1 cac phong nay nam ngoai céc
yéu cau chinh vé phong va chi phi ctia né phai tinh vao chi phi chung.

-Phong trong va sap xép phong: Co can cac phong tréng dé bé tri khong gian
tach phong khong? Cé nhiéu trudng hop phai té chirc hai su kién mot lac tai hai vi tri
trong phong 16n. Cac phong d6 duoc mo nhu thé nao, md ty dong hay bang tay va
thoi gian bao 1au, v.v...2 C6 can nhan vién k¥ thuat va quy tic chung nao khong? Can
lam viéc chi tiét voi nha quan 1y cac van dé nay.

- Lién quan dén viéc sap xép phong, ban can tra 101 cau hoi: su kién dugc dién ra
trong mot phong hay nhiéu phong? Can tim hiéu k¥ yéu cau cta sy kién, yéu cau dbi
v6i timg phong dé bb tri sap xép phong. Chang han cic phong c6 cho phép hut thude
khéng, c6 phong riéng cho hit thude khong? Xe lin c6 st dung duoc trong cac phong
khong? v.v...

- An toan va phong chéng chay nod: Cong ty to chirc sy kién can tim hiéu chi tiét
va cho ap dung nhimg quy ché an toan va phong chéng chay nd cho toan khu vuc.
Cau hoi dit ra d6i véi Cong ty to chic sy kién 1 cac 16i thoat hiém duoc dit o vi tri
nao, c6 dé khi tiép can khong? Co6 bi che khuat bai cic rém hay dd trang tri nao
khong?

-Néu c6 thi phai dit cac bién thong bao cho céac vi tri d6. Cac quy ché vé an toan
va phong chay dugc dan & cac vi tri thich hop bao dam cac vi tri khach déu c6 thé doc
duoc. Can phai mua bao hiém cho khach va céc hoat dong su kién
3. SAP XEP PO AN, PO UONG VA CAC BUA AN

B4 tri ban tiéc ciing can dap tmg duoc muc dich cua bira tiéc. Ngoai ra, néu co
the, ban nén sap xép trudc chd ngdi va c6 danh so roé rang. Tuy nhién diéu nay ciing

khong can thuc hién qua triét d€, boi cac khach moi c6 thé quen nhau va ho mudn
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ngdi cung nhau. Hon nita, trén cic ban tiéc nhat dinh phai danh s dé dé dang va
thuan ti¢n cho viéc phuc vu.

4. BO TRi NHAN VIEN VA TIEP KHACH TAI NOI AN

4.1. B6 tri nhan vién

Kiém tra bd tri khong gian: Nha t6 chirc can kiém tra mirc do thich hop véi
khong gian noi thuc hién céc bira an. So lugng ban an phu thudc vao dién tich 1é6n nhé
cua dia diém t6 chic sy kién. Can bd tri ban sao cho moi ngudi cam thiy thoai mai,
thong thoang, tranh gdy ach tic, 1am moi ngudi cam thay birc xic. Trong ban in ciing
tuong tu, chang han mdi ban cé thé bd tri 10 ngudi nhung bd tri 8-9 ngudi khach s&
thoai mai song phai c6 nhiéu ban hon va tang chi phi hon.

Khi tinh toan sb nguoi cho mot ban va lgya chon kich c¢& ban phu hop, ban cé thé
tham khao nhitng thong s sau cho 1 ban tiéc.

Sic mau: Sdc mau cua tuong, tham, ban, ghé, khén trai ban, khan an, ly, cdc, bat
dia, d6 an phai hai hoa va gy duoc nhimg an tuong. Néu chon nén cho su kién 1a mau
den va mau trang thi s& khong bay cdc mau xanh, phai chon dd an phu hop vé6i canh
nén cua su kién. Hay hinh dung ra moi thtr va tim giai phap dé thu hat sy chd ¥ ca
khach vao sic mau cta budi tiée.

Nhan vién phuc vu: Nhan vién phuc vu phai duoc huan luyén nghiép vu chuyén
mon. Nhén vién phai hiéu viéc va thao viéc, dic biét nhan vién phai c6 hanh vi tng xtr
vin héa, néi nang lich su va ton trong khach. Can cé su phan biét nhan vién phuc vu
an udng va nhan vién quan bar dé khach dé giao tiép.

Hiy thong bao t&i cic nhan vién ciia minh, nhitng ngudi cung cip, nhitng nguoi
tinh nguyén, nhan vién tai dia diém biét khi nao thi su kién bat dau va nhimg yéu cau
vé phia ho. Nhan vién phuc vu 1a mot phan rat quan trong gop phan 16n téi thanh cong
cua sy kién nén hiy goi ho 14 mot phan cua su kién d6. Can c6 su khuyén khich dbi
v6i nhan vién phuc vu dé tao nén sy kién thanh cong. Thong tin va giao tiép 1a nhimg
diém quan trong dé tao nén mot su kién hoan hao. Tt ca cac thong tin vé khach, vé su
kién s& gitip ich rat nhiéu cho nguoi quan 1y va nhan vién phuc vu c6 thé ludn sin
sang dé thuc hién tdt nhat nhiém vu cta ho trong hoat dong su kién. S6 lugng nhan
vién phu thudc vao tim murc su kién.

4.2. Tiép don tai bira in

Tiép don tai bira an:
Chuén bi trudc: Yéu cau phai chuan bi trudce cong viéc tiép don, phai co6 kich ban
chi tiét hoat dong phuc vu dén tiép khach, dic biét ddi véi khach VIP. Tir ban ghé, 16i
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vao cho t6i mau sic vat dung déu phai quan tdm. Can ché y ddi voi nhitng nén vin
héa khac nhau, thAm chi mau sic, bién tén cia tung khach danh van phat &m c6 van
dé gi phai quan tam, sb luong va mau sic hoa trén ban co gi phai thay d6i? Co thé 1a
binh thudng déi véi nguoi cb t6 chirc song lai 1 ning né d6i véi khach co nén vin
hoa khac.

Tin tuwong va ton trong khach: Ton trong nhiing phong tuc tap quan, nhirng tin
ngudng ton gido. Phai ludn tim hiéu k¥ hon vé phong tuc tip quan va duic tin nhiing
diéu kiéng ky cua nguoi khac. Trén co sé d6 ma diéu chinh hanh vi phuc vu trong
hoat dong su kién. Pay 1a van dé& co ban cua giao tiép gitra cac nén van hoa khac
nhau. Ngudng vin hoa cta cac nén van hoa quy dinh suy nghi, tinh cam, cach cu xir
hanh vi ctia ting con ngudi trong nén vin héa do

Cau héi on tap
1. Phan tich cac yéu td can chuén bi khong gian thuc hién sy kién: san khAu, 4m thanh, anh
sang?
2. Phan tich cac yéu t6 can chudn bi vé phong hop: Yéu cau vé noi that, nhitng yéu cau khac
Bai tip thuc hanh
Chuan bi mdt phong hop dé chuan bi mét budi hop tong két cudi nam
Ghi nh¢
Nhitng kien thuec can ghi nho:
- Khong gian thuc hién sy kién
- San khdu
- Am thanh va thanh sing
- Yéu cau vé noi that phong hop
- Nhitng yéu cau khac khi chudan bi phong hop
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Bai 10. TONG KET, PANH GIA SU KIEN
Muc tiéu:

- Thiét kéduoc cac quy trinh va cach thirc thyc hién thanh quyét toan
- Phan tich, danh gia, tong két rat kinh nghiém cho mot sy kién du lich.

1. THANH QUYET TOAN

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

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

- Dia diém

- Ngay thang

- Tén ngudi quan ly chi/ nguoi chi

- Khoan tién chi

- Ly do chi

2. Thanh toan vé&i chu dau tu su kién:

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

- Tap hop day du cac hoa don, chimg tir, gidy xac nhan dich vu da st
dung, hop dong cung tng dich vu... ¢ lién quan

- Thuong luong giai quyét cac khoan chi phi chwa thdng nhét/ hodc cac
khoan chi phi phat sinh ngoai dy toan ngén sach

- Thanh toan v&i chi dau tu sy kién

3. Thanh toan v&i cac nha cung tng dich vu bo tro cho sy kién (lwu tra, 3n
udng, van chuyén...) va cic dbi tic khac tham gia t6 chuc sy kién:

- Kiém tra lai chi tiét cac diéu khoan vé thanh toan/ chét luong dich vu
trong hgp déng cung ung dich vu

- Xem x¢ét k¥ ludng, chi tiét cac hoa don, ching tur, giéy xac nhan dich vu
da str dung, hop dong cung tng dich vu... ¢6 lién quan

- Thuong luong giai quyét cac khoan chi phi chwa thdng nhét/ hodc céac
khoan chi phi phat sinh ngoai du toan ngan sach

- Thanh toan vé1 cac nha cung Uimg dich vu b6 tro cho sy kién (luu tra, an

uong, van chuyén...) va cac doi tac khac tham gia t6 chuc su kién

2. PANH GIA, TONG KET RUT KINH NGHIEM
2.1. Panh gia tong két

4. Lap céac bao cao ve su kién theo yéu cau cua hop dong to chuc su kién/
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ctia nha dau tu su kién:
- Thu thap ddy du cac thong tin ¢6 lién quan
- Lap béo cao chi tiét theo cic yéu ciu/ mau bao cao thong dung
- Giri, giai trinh, diéu chinh bao céo véi cac dbi tac
5. Lap cac bao co vé sy kién dé giri cho co quan quan 1y nha nudc/ cac
co quan truyén thong, bao chi:
- Thu thap ddy du cac thong tin ¢6 lién quan
- Lap béo cao chi tiét theo cac yéu cau/ miu bao cdo thong dung
- Giri, giai trinh, diéu chinh bao céo véi cac dbi tac
6. Lap cac bao cdo ndi bd (ctia nha td churc su kién):
- Thu thap day du cac thong tin c6 lién quan
- Lap bao cdo chi tiét theo mau cta doanh nghi¢p td churc sy kién hodc
theo cac yéu cau cu thé cua lanh dao.
- Giri, giai trinh, diéu chinh bao céo véi cac ddi tac
7. Hoan tat cac mau bao cdo ca nhan (néu co):
- Tap hop cac tai liéu, gidy to ¢ lién quan dén cong viéc ci nhan
- Lap bao céo chi tiét theo miu cua doanh nghiép t6 chtrc su kién hoic
theo cac yéu cau cu thé cua lanh dao.
- Giri, giai trinh, diéu chinh bao céo vdi cac dbi tac
8. Tong két cong tac to chire sy kién ctia ban t6 chire su kién:
- Tép hop céc loai bao céo, tai li€u... c6 lién quan
- Banh gia
- Tong két cong tac to chire sy kién
- Rut kinh nghiém
- Khen thuong
9. Téng két cong tac t6 chire sy kién ctia ndi bd nha td chire sy kién:
- Tap hop cac loai bao céo, tai liéu... co6 lién quan
- Banh gia
- Tong két cong tac to chire sy kién
- Rat kinh nghiém
- Khen thuong
2.2. Nhitng yéu to can danh gia
Viéc danh gi t6 chirc sy kién nén duoc thuc hién ngay lap tic sau khi su kién di qua

hoic ngay hom sau dé kip thoi nhin nhan cac thiéu sot vira xay ra. Tranh dé thoi gian
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qua 1au s& dan dén tong két khong day du, hon nita van dé& khong con “ndng” khién
nhitng ngudi to chtrc va tham gia khong con hing thii hodc khong nhd dé néi vé no.
Sau day la cac budc danh gid mot event:
Buwéce 1: Thu thip phan héi tir khach hang ciia ban va nhirng d6i twong lién
quan.
Mot cach tot nhan dugce phan hoi 1a théng qua ban thong tin phan héi. Pay 1a mot mau
Ban thu thap thong tin phan hoi sau su kién voi twong d6i diy du mot sé cau hoi
thuong str dung, ban c6 thé tai vé, chon loc lai dé str dung cho viéc thu thap phan hoi
cho su kién cta minh.
Ban cau hoi ctiia ban khéng nén c6 nhiéu hon 10 cau hoi vi qua nhiéu sé& tao cam giac
1am phién nguoi duoc khao sat, cho nén chi hoi nhitng cau hoi lién quan va phuc vu
mét thiét nhat cho nhu cau danh gia sau sy kién cua ban.
Tuy nhién tdm 1y chung cta ngudi tham dy 1a 1am biéng khong muébn dién vao céc
ban khao sat mdt cach tu nguyén, nhét 12 & nhiing su kién dong nguoi tham du va
khong khi kha x6 bd. Dé chic chan rang khach hang ctia ban cung cép cho ban théng
tin phan hoi, c6 thé dinh kém vé, xem viéc dién day du vao né nhu mot phan “tha tuc”
dé nhan qua trudc khi ra vé hay dé boc tham tring thuéng mot thir gi do.
Pung quén dé cap dén dong cam on cubi cing trong ban théng tin phan hoi, dai loai
nhu: “Xin chan thanh cdm on! Chung t6i1 s€ ghi nhan nhitng dong gop quy bau cua
ban. Hen gip lai & sy kién 1an sau v&i nhiéu cai tién hon nita nham dap tng nhu cau
cua ban”. Viéc do s€ lam cho nguoi dién thong tin cam théy dugc tran trong, nén néu
c6 nhitng 14n sau thi ho cling s& vui vé dong gdp phan hoi cho ban.
Buéc 2: Do héi y kién ciia khach hang/cip trén/nha tai tro' vé mirc d§ hai long
cua ho sau su kién
Chiing ta khong phai t6 chire sy kién cho chinh chung ta, ma c6 thé cho khach hang
hay cong ty chung ta, vi vy mic d6 hai long ctia khach hang/cép trén rat quan trong.
C6 thé & goc do nguoi to chire, ching ta nhin thady mot Event dong nguoi du, dién ra
tron tru sudn sé la mot Event thanh cong. Tuy nhién, dudi goc do nguoi quan 1y,
nguoi “dat hang” viée to chirc, hon ai hét khach hang/cap trén cua ching ta nim rd
mong mudn ho dit ra cho su kién, muc tiéu can dat dugc cling nhu tinh chét cua san
pham, thuong hiéu can quang ba — nhiing diéu ma “linh danh thué” ching ta co thé
kho ma hiéu sau sic duoc. Ngay tai sy kién, hdy quan sat thai do ctia ho, hay héi tham
ho xem co gi can phai thay ddi, cai thién nita khong dé biét chinh xac nhiing gi ho
dang nghi trong dau.
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Buwdéc 3: Hop “ndéng” sau sy ki€n

Tt nhét nén tién hanh mot cudc hop v6i céac thanh vién trong nhém thyc hién sy kién
d6 dé cung danh gia. Cudc hop co thé dién ra chong véanh trong vong 10, 15 phut ngay
sau khi khach khtra da ra vé, hodc cling c6 thé dién ra trong khong khi thoai mai ¢
budi tiéc “khao quan” hau Event. Moi nguoi co thé théng thin dua ra cac nhin nhan,
gop v vé cong tac to chirc, vira gitp ca nhom cung rat kinh nghiém cho viéc to chic
su kién 1an sau, vira giup ngudi quan Iy su kién d6 ghi chép va luu lai dé lam béo cao,
va dé gai cho tat ca nhitng nguoi c6 lién quan nhim cung nhin nhan vé mc d6 thanh
cong cua sy kién va c6 huéng di phit hop nhét cho sy kién lan sau.

Budéc 4: Lap bang tong két danh gia sw kién véi nhimg tiéu chi cin thiét

Bang tong két nay thuong bao gém céc tiéu chi nhu liét ké ¢ phia sau. Chung ta c6 thé
danh gia theo thang diém 1 dén 5 hodc “Tét, trung binh, t¢”, bén canh do dua ra céac
nhan xét mang tinh dinh tinh.

Mirc d0 ma cac muc tiéu truyén thong quang cdo va su kién da dat dwoc.(Sy kién
dwoc 16 chire nham muc dich nham gioi thiéu rong rdi san phcfm maoi, lam dep hinh
danh cho céng ty, hay thu hit nhiéu nguoi tham dy dé bdn vé..., sau s kién cé dat
dwoc muc tiéu do hay khong, % dat duwoc?)

Lén ké hoach

- Mirc do kha thi cta ké hoach (fodn bé qud trinh thiec hién event c6 ding theo ké
hoach hay khéng, c6 ché nao khéng thé thye hién dwge, vi sao)

- Mirc d6 hap dan cta nodi dung (Cdc hoat dong cé da dang khéng, c6 gi ddc sdc
khéng, c¢é lam cho khdch thdy chdan vi khéng cé hoat dong gi dé tham gia?)

- Thiét ké cua chuong trinh (Mdu sdc, phong cdch ¢é phit hop déi twong khdch tham
du khéng, théng tin c6 day dii chua)

Pia diém, gidy to

- Thué dia diém t6 chic (dia diém thué da téi wu cho viéc té chirc sw kién dé hay
chwa, ¢6 gdp phdi van dé nao khéng)

- Viéc xin gidy phép (cé sudn sé khéng, cé ding han khéng)

Truyén thong, quang cio

- Bai PR trén bao (c6 lén dwoc cdc bdo di cam két, c6 1én dwoc ding ndi dung mong
muon)

- Treo bandrol, dan poster (do phu cua bandrol, poster)

- Phat to roi (sw phit hop cia dia diém phat, ty 1é khdch hang biét dén chwong trinh
qua to roi)

88



- Rai link trén cac forum, mang xa hdi (sé' Lot xem, s6 luot phan hél’)

- Go1 mail cho khach hang (1y [é¢ mo mail, ty I¢é click vao link trong mail, ty l¢ forward

email cho nguoi khac)

Set up, trang tri

- Khong gian tong thé ctuia Event

- Lap dat va trang tri san khiu (mitc do tham myp, mire d6 thudn tién quan sdt, décor

thé nao, backdrop thé nao)

- Lap dit cong chao, khu trién 1am (néu co)

- Sép xép va trang tri khu vuc 18 tan, quy ban vé (Set up qudy bdn vé thudn tién

chwa? Quay 1é tan c6 dé tim kiém khong?)

- Tién ich khac: Chd dau xe, toilet (Ché~ dau xe da tién loi chua, Toilet co thudn tién

cho khdach dung hay khong)

Ky thuat

- Lip dat hé théng am thanh anh sang (Am thanh dnh sing c6 théng suot khéng hay

truc trdc, dm thanh cé tot khéng, nghe cé ré khéng, cé bi vang khong)

- Hé théng trinh chiéu ( thiét bi trinh chiéu set up da tot chua, c6 bi ngdt giiva chirng

khéng, cé bi che chan tam nhin hay khéng)

- Ngudn dién

Hau cin, thué mua (Logistic)

- Viéc san xudt, in an cac vat dung thiét ké, vat pham quang cio (mdu sdc da chudn

chua, s6 lwong, chat lwong cé dat yéu cau khéng)

- Viéc chuan bi qua tang (qua tdng c6 phit hop véi doi twong khdch khéng, thira thiéu

ra sao)

- Viéc chuan bi phuong tién di lai (c6 tién cho khdch di lai hay khéng)

- Goi gidy moi, confirm su c6 miat cua khach moi (c6 gdi sém dé khdch c6 thoi gian

chudn bi hay khéng, ty 1é khéng goi dwoc)

- Mua siam cdng cu nho

- Tiéc va db ubng (C6 ngon miéng khéng, cé phai doi lau dé ldy dé an khéng)

Nhan sw

- Céch lam viéc ctia MC (Noi chuyén co luu loat, ung xir co linh hoat, co thu hut khan

gia tdp trung vao chuong trinh khong)

- Chuong trinh biéu dién cua ca si, nhom nhay (cé xudt hién diing véi lich trinh hay

khéng, biéu dién cé hdp dan va nhiét tinh khéng)

- Su c6 mit cua khach moi, dai dién cong ty, khach VIP (C6 ai dén tré khéng, ciach ho
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phat biéu khai mac, chao dén khéch tham dy dé én chuwa)

- Thai @6 1am viéc cua PG, PB (Trang phuc co dep va phu hop chuwong trinh khong, co
lich su, chuyén nghiép khdng, c6 gidi quyét than phién (néu cé) cia khdch tot khéng,
co nghiém tuc khong, co cac hanh vi ko chuyén nghiép nhw cuoi dua, noi chuyén, an
uong, chong cam... trwde mdt khach khéng, c6 ai quan Iy ho khéong)

Phan hoi sau Event

- S6 luong khach tham gia

- Thanh phan khach tham gia

- Ty 18 hop ddng duoc ky

- Ty 1€ dang ky tro choti

- Mirc d6 nhén biét san pham/thuong hiéu

Té chirc thue hién

- Viéc dén khach, dang ky (C6 ngueoi tiép don khong, c¢é chu dao khéng, quy trinh don
khdch nhw vy da hop Iy chiea, ¢6 bat khéich cho doi lau khéng, ¢é xdy ra tinh trang
un tiac khéng)

- Viéc to chirc trd choi (tro choi c6 dwoc khdach hudng vmg nhiéu hay khéng, cé gdp
phan truyén tdi hinh anh khdch hang/nha tdi tro khéng)

- Viéc phat qua mau, ting qua (Tdng trudc hay sau chwong trinh, cé bi Ion xén khong,
khach co hai long khong)

- Viéc ban vé (Viéc bdn vé thé nao? C6 dé dang mua vé khéng? Vin dé vé cho den...)
- Viéc hudéng dan, giai dap thic mac cho khach moi (Viéc hudng dan khdch tét chiea,
khdch tham dw c6 dé dang tim dwoc chd cia minh khéng)

- Bién phép thu hat khach, lam noéng tai chuong trinh (c6 hoat dong gi dé don tiép
khéch)

Piéu phoi sw kién, gidi quyét rii ro

- Mtic d6 an y, chat ché trong phéi hop thyc hién, viéc phan bo, diéu phéi nhan su (da
hop 1y hay chwa, c6 ché nao truc trdc)

- Chay thir, tong duyét — Rehearsal

- Thoi gian thue hién (Thoi gian bdt dau Event, thoi gian két thic Event, thoi gian
chay phan khai mac, thoi gian chay phan gidi thiéu ndi dung, thoi gian phan gidi tri,
chwong trinh c¢6 théng suot hay khéng, cé truc trac gi xdy ra ko, c¢é nhiéu thoi gian
chét khéng)

- Su linh hoat giai quyét cac tinh hudng (Khi c6 phdt sinh tinh huéng ngoai dw dinh,
BTC dd c6 hwéng khdc phuc tot chwa v/d bdi xe hét ché goi)
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- Cac phat sinh ngoai ké hoach, nguyén nhan
Cong viéc sau Event
- Thu don hién truong
- Tra vat dung thué muon
- Thanh toan tién cho nghé s¥, nha cung cap
- Lam bao c4o tong két tai chinh
Danh gia chung sau Event
- Mrc d6 truyén tai ctia thong diép, concept qua Event (qua théng diép, slogan, cich
bai tri, hoat déng..., va xem moi thir c6 nhdt quan hay khéng, hay slogan mét kiéu ma
decor va noi dung lai mot phong cach khac)
- Sy an khép giira thoi gian, lich trinh cta ké hoach va thuc té
Cau héi on tap
1. Lap biéu mau thanh quyét toan sau sy kién?

2. Phan tich nhiing yéu t6 can danh gia sau su kién?

L Bai tap thuc hanh
Xay dung biéu mau danh gid moét su kién cu the?

Ghi nhé
Nhurng kién thire can ghi nhé:
- Thanh quyét toan su kién
- Pdnh gid, tong két rit kinh nghiém

91



92



HUONG DAN GIANG DAY MO PUN
I. Vi tri, tinh chit, y nghia va vai trd ciia mé dun:
- Vi tri: T6 chire su kién 1a mo dun chuyén mén bit budc trong chuong trinh dao
tao cia nghé Quan tri Khach san trinh d6 Cao dang, duoc giang day doc 1ap
- Tinh chat: Day 1a mo6 dun tich hop gitra Iy thuyét va thuc hanh, dugc giang day
tai phong hoc ly thuy€t. Mon hoc trang bi cho nguoi hoc cac kién thirc dé to
chtrc thanh cong mot su ki¢n nhu 1ap ké hoach, trién
I1. Muc tiéu cia mé dun
1. Kién thirc
- Trinh bay dugc muc dich va yéu cAu cua hoat dong td chure sy kién;
- Phan loai duoc su kién;
- Phén tich dugc nhiing yéu td tac dong dén hoat dong td chure sy kién;
- Trinh bay dugc quy trinh t6 chtrc mot s kién: Lap ké hoach to chc, trién
khai thuc hién, kiém tra giam sét, tong két danh gia;
2. Ky nang
- T chirc hodc tham gia t6 chirc duoc su kién nho;
- Giai quyét dugc cac tinh hudng phat sinh trong qua trinh t6 chirc sy kién.
3. Nang luc tw chi va trach nhiém
- C6 kha ning lam viéc nhom, thuc hién céc cong viée gido vién yéu cau
va tu chju trach nhiém vé két qua cua minh.
- Nhan théy duoc tam quan trong va vi tri hoc ph?m trong qué trinh hoc va
lam viéc nghién clru sau nay.
III. Tai liéu tham khao
[1]. Nguyén Thi My Thanh, St Ngoc Diép (2015), Gido trinh quan tri t6 chirc
sw kién va 1¢ héi, Nha xuat ban Lao dong — x3 hoi.
[2]. Luu Van Nghiém (2015), T6 chirc sw kién, Nha xuat ban Pai hoc Kinh té
quéc dan
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