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Bai 1: Tong quan vé cong tac phuc vu
hop, hoi nghi, hoi thao
Muc tiéu
- Trinh bay duoc khai niém vé hop, hoi nghi hoi thao, phan biét dugc cac loai hop,
hoi nghi héi thdo, vai tro cia hop, hdi nghi héi thao.
- Li¢t ké duogc cac vi tri cong viéc cua by phan t6 chire hop, hdi nghi hoi thao va
nhiém vu lién quan.
- C6 thai d6 va nhan thire ding vé nghé, nhiét tinh, say mé véi nghé nghiép.
Noi dung:
1. Tong quan vé cong tac phuc vu hop, hdi nghi héi thao
1.1. Khai niém hop, hi nghi, hoi thio

1.1.1. Khai niém hop

Hop 14 qua trinh tap hop, thao luan cia mot sd ngudi dé giai quyét cac van
dé hodc quyét dinh diéu gi do, tir 46 xac dinh nhitng hanh dong can phai thyc hién.
Mot cude hop dién hinh 1a cudc hop c6 muc dich rd rang, c6 ban tom tat chuong
trinh cudc hop, danh sach nhiing van dé s& duoc thao luan va duogc gui trudc cho
cac thanh vién tham du.
Mot cude hop hiéu qua 13 cude hop c6 thé tong hop duoc kién thirc va su dong gop
tat ca moi ngudi cho myc dich cudc hop. Néu khong sé gay lang phi rat 16n. Ngoai
lang phi thoi gian cua nhitng nguoi tham du, cu¢c hop khong hi€éu qua con gay
lang phi vé phong 6¢ va cac khoan chi phi phuc vu cho cudc hop. Vi vy khong
nén triéu tdp mot cudc hop néu khong c6 muc dich rd rang, khong can y kién tap
thé, c6 cach giai quyét khac tt hon va khong nhat thiét dén dinh ky thi phai hop.
— Cdc cuéc hop phé bién:
+ Hop giao ban: Hop giao ban 1a cudc hop cta giam ddc véi cac quan 1y va nhan
vién truc thudc hang tudn hodc hang thang. Cudc hop giao ban chi giai quyét cac
van dé lién bd phan, ndi dung trong tdm cong viéc cua tudn sau, cac cong viéc

chung con ton dong trong tudn.



TAt ca thanh vién tham gia cudc hop c6 trach nhi€ém ghi nhan vao ) hop ndi bo,
sau do trién khai ngay cho nhan vién do minh quan Iy

+ Hop cua quan 1y cép trén va cac quan 1y hodc nhan vién cap dudi: La cudc hop
ctia cdp trén voi cAp dudi dé giai quyét nhitng cong viéc hang tuan hodc dot xut
dé giai quyét cong viéc.

+ Hop cua giam ddc voi toan thé nhan vién: Noi dung cac cudc hop ndy thudng
thong bao cac chién lugc, ké hoach, twong lai cong ty, khong ghi nhin cac phan
anh tam tu nguyén vong cua nhan vién.

+ Hop tham muu, tr van: 13 cudc hop dé quan 1y cac cip nghe cac y kién dé xuat
va kién nghi cta cac quan 1y va nhan vién cap dudi, ciia cac chuyén gia, nha khoa
hoc nham c6 du thong tin, c6 thém cac co sd, can ctr trude khi ra quyét dinh theo

chtrc ndng, tham quyén

+ Hop chuyén mén: La cudc hop dé trao doi, thao luan nhimg van dé thudc vé
chuyén mén k¥ thuat, nghiép vu nham x4y dyng va hoan thién cac du 4n, dé an.
+ Hop trién khai ctia cac quan 1y v6i nhan vién: Quan 1y cac bd phan hoic nguoi
duoc iy quyén to chtre cudce hop trién khai cac cudc hop, quyét dinh cua cap trén.
Noi dung cudc hop c6 thé bao gom cac ndi dung sau day:
e Trién khai cac noi dung ttr cugc hop véi Gidm ddc hodc cac bod phan lién
quan.
e Nhic nhd, giai thich cac nghi¢p vy, quy dinh ma nhan vién da thyc hién
khong dung...
e Thong tin cic cong viéc quan trong...
No6i dung cude hop phai duge ghi nhan trong s6 hop ndi bo. Quan ly phai ddm bao
tat ca cic nhan vién lién quan phai duoc trién khai ndi dung day du, ngudi ving
mat phai dugc trién khai bo sung.
+ Hop téng két: La cude hop dé kiém diém, danh gia tinh hinh va két qua thuc
hién nhiém vu cong tac hang ndm va ban phuong hudng nhi€ém vu cong tac cho

nam td1 cua cac don vi truc thudc cong ty.



*Y nghia cta hdi hop

-Tao ra sy phéi hop hanh dong trong céng viéc, nang cao tinh than tap thé va tao
ra ning suit lao dong cao

-Phat huy su tham gia rong rai vao cac cong viéc cua co quan don vi

-Khai thac tri tué tap thé, tao co hoi dong gop y kién sang tao cua ban than

-Phé bién quan diém, tu tudng méi, ban bac thao g& kho khan, stra chira léch lac
trong khi thuc hién nhiém vu.

1.1.2. Khai niém héi nghi

Ho1 nghi duoc coi nhu 1a mot cudc hop dugc td chirc véi quy mo l6n hoanh
trang. Tb chuc hoi nghi dé ban bac vé nhirng van dé 16m, c6 to chuc, co chu dé cu
thé nham tong két tinh hinh hoat dong da qua, chi ra nhitng wu diém va nhuoc
diém cta t6 chirc, doanh nghiép. Sau khi danh gia dugc nhitng vu diém va nhuogc
diém d6 cac thanh vién trong hoi nghi sé dua ra y kién va rat kinh nghiém cho t6
chtrc, doanh nghiép hoan thién va phat trién hon.

No61 mot cach ngén gon hon, ho1 nghi 1a khai niém chi mot cude hop cod td churc bai
ban dé tong két nhitng tinh hinh hoat dong ctia cong ty va tir d6 rat ra nhing kinh
nghiém bd ich va vach ra cac phuong huéng di trong twong lai.

— Cdc chwong trinh héi nghi phé bién:

+ Hop tac dau tu va phat trién: Tai hoi nghi nay cac du an s€ dugc trinh bay
nham thu hit cic nha dau tu. Pay cling 1a mot chuwong trinh nham thiic day su phat
trién ciia mdi cong ty

+ Tong két cudi ndam: Cudi nam 1a thoi diém ma cac to chirc, doanh nghiép
nhin lai ¢4 mdt qué trinh vira qua cta cong ty. Néu ra nhimg van dé con ton dong
dé stra doi va khen thuong, biéu duong nhiing thanh tich da dat duoc trong thoi
gian vua qua.

+ HG1 nghi khach hang: HG1 nghi khach hang giéng nhu mot budi tri an
khach hang da ung ho to chirc, doanh nghiép trong sudt thoi gian vira qua.

1.1.3. Khai niém hoi thao



Hoi thao 1a khai niém chi cudc gip gd ctia nhitng ngudi co cing moi quan
tam tai cung mot dia diém dé cung nhau tranh luan vé mot chu dé ma ho cung
quan tim. Nhitng hoi thao phd bién nhit s& dwa vao nhitng nganh nghé, nghé
nghiép va haAm md chung.

Céc cudc hoi thao thuong thao luan vé cac van dé mang tinh khoa hoc, 1y
luan va thuc tién dang xay ra. Muc dich cua cac budi hoi thao 1a 1am sdng td cac
co s& 1y luan, cac co sé thuc tién cla van dé, ...

— Cdc chwong trinh hoi thao phé bién thuong xuyén té chire la:

+ Hoi thao chia sé kinh nghiém: Hoi thao s€ moi nhitng khach moi dén dé
chia sé cung trao d6i kinh nghiém, cong viéc ctia ho dé tir 6 mdi thanh vién tham
du hoi thao s€ tu rut ra dugce nhitng bai hoc phuc vu cho cudc séng, cong vi¢c cua
chinh ban than ho.

+ Hoi thao gidi thiéu san pham: Pén véi hoi thao ndy nhitng khach moi s&
duoc tiép can va tim hiéu mot cach chi tiét cic san pham ma ma ho quan tim. Pay
cling 14 mot hinh thirc Marketing san pham.

+ Hoi1 thao chuyén nganh: HG1 thao nay danh cho nhitng chuyén gia va cac
thanh vién trong cu thé mot linh vuc nao do.

* Phan biét gitra hoi nghi va hgi thao

— Vé quy md: Hoi thao thuong duge t6 chirc vi quy md nho con hdi nghi
s& duoc to chic voi quy mé 16n, hoanh trang hon

— V& muc tiéu:

+ Muc ti€u cua hdi thao 1a lam sang té co sé cua van dé, dé xuét, kién nghi
hodc du bao xu hudng theo co s khoa hoc.

+ Muc ti€u cua hdi nghi la dé dua ra quyét dinh, nhan xét hoac théng nhat
mot van dé nhét dinh nao do

— V& ndi dung:

+ No1 dung trong cac budi hoi thao thuong 1a thdo luan vé mot s6 van dé

mang tinh khoa hoc, 1y luan va thyc tién dang dit ra



+ Noi dung cua hoi nghi cong viéc, ban bac vé nhiing van dé 16n, ¢6 to
chire, ¢6 chi dé cy thé nhim téng két tinh hinh hoat dong da qua, chi ra nhiing vu
diém va nhuoc diém cua td chirc, doanh nghiép

1.1.4. Mot s6 thuat ngir sir dung trong hop, hdi nghi, hdi thio

Alacarte - Thuat ngir tiéng Phép, 1a mot trong nhimg kiéu thuc don danh
cho bira an goi mon 1é (dat moén). Khach céd thé tu chon lua bit ¢ mén dn nao c¢o
trong thuc don ctia nha hang dé goi tiy theo sé thich cia minh. Khac nhau thi nha
hang phai chuan bj 8 mén (cho hai ngudi), 12 mén cho 3 nguoi... tuy theo gu cua
tung khach trong ban.

Conference Pack - Thong tin ctia budi hop, hoi thao. C6 thé bao gom: ban
dd, lich trinh, kich ban su kién, thong tin lién lac... Thuong la tai licu duge phat
ngay trudc budi hop, hoi thao.

Check list - Danh sach cac hang muc, dau viéc can thyc hién trong chuong
trinh

Delegate - Pai biéu, khach VIP

Emergency action plan: Ké hoach hanh dong khan cap, hay ké hoach déi
pho ri ro, chi ra nhitng gi can lam khi ¢6 cac tinh hudng rui ro nhu chay, ngd doc
thuc pham, bi danh bom.. .

Event Agenda - Kich ban chuong trinh

F&B (Food & Beverage) - D6 an, thirc uéng

Feedback - Thong tin phan hdi, hodc trong k¥ thuat am thanh anh sang khi
am thanh bi choi do micro tac dong dén loa.

Follow-up - Cac hoat dong xay ra sau event, phan biét voi Evaluation nghia
la rat kinh nghiém, danh gia sau event.

Gala dinner - Tiéc lién hoan, an uéng vao buodi toi

Hollow Square Style - Cach sip xép ban ghé hinh vudng, véi ghé & bén
ngoai, rong bén trong (Hay dung hop hdi nghj)

In house hodc in door event - Sy kién trong nha

Out house hoac outdoor event - Su kién ngoai troi
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Key Moment - Khoanh khac chinh ctia chuwong trinh

Liability - Trach nhiém phap 1y, lién quan dén cac thiét hai hay thuong
vong trong 1 su kién

Master of the Ceremonies - MC - Ngudi dan chuong trinh

MICE - 1a tir viét tit ctia cac td hop tir tiéng Anh 1a: Meeting (gip gd, hoi
hop) + Incentive (khen thudng) + Conference (hdi nghi, hoi thao) + Event (su
kién, trién 13m). Nhu véy, du lich MICE tirc 14 hoat dong du lich két hop véi hoi
thdo, ho1 nghi, khen thudng, su kién

Meeting: Cac cudc hop dugc td chirc gitta cac cong ty v6i nhau hay cudc
hop gitra cac thanh vién trong mgt cong ty.

Incentives: Tap hop nhiing nhimg lyc luong ban hang manh nhat dé thao
luan chién luoc trong tuong lai; tuyén duong, khen thudéng cac nhan vién, dai li
ban hang vuot chi tiéu.

External meeting: La hoat dong hoi nghi, hoi thao gitra cong ty nay véi
cong ty khac nham trao d6i véi nhau vé viéc hop tac, dau tu trong kinh doanh va
nhitng phat minh mai,...

Convenion: Cudc gap gd quy mo 16n giira nhitng nguodi ¢ cung linh vuc lao
dong nham trao d6i y kién riéng ctia ho v6i nhau. Thong thudng hoat dong to chirc
du lich héi nghi uy tin ndy duoc t6 chirc trude thém cac sy kién qudc té, qubc gia.

Exibition: Lién quan dén cac hoi cho, trién 1dm quéc té, ma thanh phan 1a
cac nhom doanh nghiép hoic timg doanh nghiép riéng 16, nhim gidi hiéu hang hoa
va dich vu cho thi truong muc ti€u va nhiing doi tuong luu tam, qua d6 quang ba
rong rai voi cong ching.

Onsite registration - Pang ky ngay tai chd tai noi dién ra event hoic ngay
dién ra event, khac vdi pre registration - Pang ky trudc

Press Kit hodac Media Kit - B0 tai liéu str dung trong cac budi hop bdo danh
cho céc phong vién, nha bo, bao gom céc tai liéu nhu: thong céo bao chi, thong
tin san pham, thuong hiéu. ...

Press Release hoac Media Release - Théng cao bao chi
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Q&A (Question & Answers) - Hoi dap
Turnover - Tai setup lai can phong theo 1 kiéu khac. Vi du khach hop xong
thi set up phong hop theo kiéu khac dé lam phong tiéc.
Theme event — Su kién ¢ chu dé, trong do dd an, trang tri, giai tri déu theo
1 mo tip riéng
Roadshow — La hoat dong t6 chirc su kién luu dong, to chic show trén
duong di, cac diém cong cong trong thoi gian ngin va lién tuc thay doi vé mat dia
diém.
1.2. Phan loai
1.2.1. Theo tiéu chi quy mé
a. Hoi ngh;
Thuoc loai nay gém co:
-Hoi nghi cua mot nganh do co quan dau nganh triéu tap
-Hoi nghi cua co quan do thu truong co quan triéu tap
-Hoi nghi chuyén dé do co quan lam chu dé an triéu tap
-Hoi nghi khoa hoc do co quan chu dé tai triéu tap
-Ho6i nghi khach hang
-Hbi nghi téng két nam. ..
Cac hoi nghi thuong c6 quy mé 16n, dong nguoi du, ndi dung vira nhiéu vé khéi
lwong vira khai quat tong hop hodc chuyén sau vé ndi dung, dau tu nhiéu vé kinh
phi, viéc t6 chirc co kho khin hon rat nhiéu so véi cac cudc hoi hop thong thuong
khac.
b. Cuéc hop
Thuoc loai nay thuong co:
-Cac cudc hop thuong ki cua cac déng chi lanh dao co quan
-Cac cudc hop cua cac lanh dao co quan don vi trong co quan
-Cac cuoc lam viéc cua lanh dao co quan voéi khach ngoai co quan

-Hop giao ban



-Hop giira lanh dao va cac quan ly hoic nhan vién cap dudi
-Hop tham muru, tur van
-Hop chuyén mon. ..
Pic diém chung cua cudc hop la: sé lwong ngudi du khdng nhiéu, thoi gian hop
khong dai, quy md nho, thuong mang tinh ndi bo co quan. Vi vay, viéc dau tu thoi
gian chuan bj va kinh phi khong 16n. Noi dung cac cudc hop thuong la ban bién
phap cong tac hoic giai quyét cac vu viéc cu thé.

1.2.2. Theo tiéu chi hinh thirc
a. Cuodc hop
-Hoi hop chinh thic: dugc to chirc cong khai, theo quyét dinh cta lanh dao
-Hoi hop khdng chinh thire: duoc to chirc trong dién hep, khong cong khai hoic
mang tinh noi bd nham ban bac nhiing van dé quan trong cé ndi dung bi mat hozc
chua can pho bién rong rai.
b. Hoi nghi
-Hinh thirc hdi nghi khoa hoc: Pay la hinh thic hoi nghi nham thao luan hodc
cong bd nhitng két qua nghién ctiru cua cac to chirc, ca nhan. Tai hoi thao nhiing
chuyén gia va dién gia sé& trinh by cic vin dé va cing nhau thao luan v&i nhiing
ngudi co chuyén mon, hiéu biét vé khoa hoc. Vi vay hinh thtrc hoi nghi nay khong
thién vé muc dich quang ba hinh anh, thuong hiéu cho doanh nghiép.
-Hinh thirc hoi nghi ra mét san phém: Muc dich cua hoi nghi nay nham cong bo,
gidi thiéu, quang ba san pham méi ma doanh nghiép chuan bi chinh thirc dua ra
bay ban trén thi trudng. Pay 1a budc dém quan trong giup doanh nghiép khang
dinh thuong hiéu va su chudn bi k§ cang trudc khi trinh san pham t6i tay khach
hang. Véi hinh thie nay thi rat can yéu t6 truyén thong dé gitip ho lan téa thuong
hiéu td1 khach hang hon nira.
-Hinh thirc hoi nghi tri 4n khach hang: Pay 1a hoat dong khong thé thiéu trong mdi
doanh nghiép 16n nhd, su kién nay thuong dugc t6 chirc hang nim, thudng 1a vao
cudi nim nham tri an khach hang, dbi tac quan trong di tin tudng, déng hanh cing

doanh nghiép trong nim vira qua. Tiép nhan nhiing y kién dong goép cua khach



hang dé ngay cang hoan thién chat lwong dich vu va san pham, tir d6 c6 nhiing
budc cai tién hon trong chét luong phuc vu khach hang, gia ting su gan két v6i dbi
tac va khach hang tiém ning, dé ngdy cang ting stic canh tranh trén thi truong.
-Hinh thtrc hoi nghi Workshop: Muc dich chia s& nhing kién thic trong mot linh
vuc cu thé nhét dinh nhu tai chinh, ngan hang, marketing, ... Bén canh d6, nhiing
ngudi tham gia con duge linh hoi kién thire, chia s& k¥ ning, nhitng diéu minh trai
qua v&i nguoi tham gia khéac.
-Hinh thtc hoi nghi thugng dinh: Hoi nghi thuong dinh 1a mdt hdi nghi cép cao,
v6i sy tham gia ciia cic nguyén thil ciia qubc gia hodc nguyén thu quoc té dé ban
vé cac van dé kinh té, chinh tri, xa hoi, an ninh,... Su chuin bi cho hoi nghi nay
can su chu ddo, k¥ cang va an toan tuyét dbi, dam bao c6 cac phwong an du phong
trong trudng hop khan cp.

1.2.3. Theo tiéu chi ndi dung
a. Cuodc hop
-Hbi hop ban bac, ra quyét dinh
-Hoi hop phé bién trién khai nham muc dich quan triét nhitng tu twong quan diém,
chu truong, giai phap da dé ra, xay dung ké hoach, chuong trinh hanh dong dé
trién khai nhiing quyét dinh da théng qua.
-Hoi hop dong dbc, kiém tra: nham danh gia kip thoi viéc trién khai chuong trinh,
ké hoach cdng tac va chi dao, uén nan kip thoi nhixng léch lac, néu co
-Hoi hop so, tong két nham danh gia, rat kinh nghiém ddi voi nhirng hoat dong
vira qua va dua ra nhirg phuong huéng cho hoat dong tiép theo.
b. Hoi thao
-Hoi thao gidi thiéu san pham: Pung nhu tén goi, hdi thao nay dugc to chuc dé
gidi thiéu, quang ba san phdm méi ctia doanh nghiép toi nhitng ngudi quan tim va
khach hang. Thong qua day, nguoi tham dy s€ nhan dugc nhitng thong tin mai va
thil vi vé san pham. Ngoai ra, khach hang c6 thé dua ra y kién, thic mac dé doanh

nghiép phan hoi truc tiép.
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-H6i thao chuyén nganh: N6 duoc td chitc véi sy 6 mit ciia mdt nhom nguoi
cung lam trong mot linh vuc cu thé. Hodc ¢o thé ho khong lam trong cung linh vuc
nhung c6 chung mot méi quan tdm téi mot van dé nao d6. Tir d6 cung nhau ban
luan, phan tich van dé. Cac chuyén gia vé van dé ban luan dugc coi 1a chi toa. Con
khach moi tham gia thi ling nghe va dua ra ciu hoi dé dugc giai dap.
-Hoi thao chia sé kinh nghiém: Hoi thao nay dugc trién khai, to chuc ca trong va
ngoai doanh nghiép. Véi myc dich chia s¢ kinh nghiém giira cac c nhan, t6 chirc
v6i nhau. Tir 46 mé mang kién thue, trau doi kha ning quan 1y, lanh dao...
1.3. Nhirng nhan t6 tac dong dén hop, hoi nghi hdi thao

1.3.1. Nhém nhéan t6 khach quan

- Thoi tiét
Khi hau thoi tiét tac dong truc tiép dén cong tac t6 chirc hop, hoi nghi, hoi thao, su
kién, quyét dinh rat 16n kha nang thanh cong cua su kién, nhét 1a sy kién to chuc
ngoai troi. Do vay, xem xét thoi tiét dé du liéu cong vige la rt can thiét va khong
thé thiéu.
Néu khong dy tru duoc yéu td thoi tiét chic chin ban sé khong thé tranh khoi
nhiing sai ]Am anh huong dén chét lugng cua sy kién. Vi du: Néu mot chuong
trinh gidi thiéu san pham gidy dn chang han. Néu ban khong nghi téi rang viéc to
chtrc ngoai troi co thé khién cho toan bd hang b1 udt néu trdi mua, hodc troi qua
nang thi s& chang c6 ai mudn ra ngoai hudng hd gi ho dén dé tham gia su kién cua
ban.
Trude khi 1én chuong trinh hdly xem xét nhiing anh huéng cua yéu t6 thoi tiét t6i
su kién ma ban chuan bi t6 chic truée khi dua ra nhirng quyét dinh cudi cung.
Ngoai ra, can phai co nhiing giai phap du phong d6i voi nhimng hién tuong thoi tiét
bat thuong, ddi véi nhitng su kién ngoai troi ké ca nhimg dia diém dy phong. Véi
nhing sy kién outdoor, chiing ta can phai xem trudc du bao thoi tiét dé 1én phuong
an phu hop va an toan nhat, tranh gay ra tinh trang hdn loan cho khach tham dy
cling nhu gay kho khin hon cho ca ekip t6 chtrc. Pam bao cic mai che, nha bat
hay khong gian dé che ning, che mua c6 thé sir dung tot. Bén canh d6, do6i khi

chung ta con phai st dung dén cot thu 16i trong truong hop sim chép qua manh,
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gay nguy hiém truc tiép dén nhiéu d6i tuong. Vay nén, dé c6 thé 1én phuong an
chuan bi t6t nhit, hiy lién tuc cap nhat dyu bao thoi tiét, tdi thiéu 7 ngay trudc khi
dién ra su kién.

- Chady né
Chay né khéng phai la diéu ma ai ciing tudng tuong s& xay ra & hoi nghi hay su
kién. DAu tién, ban can phai ndm dugc moi rai ro vé chay Ia dé co thé liét ké moi
phuong an phong tranh. Thir hai, dam bao rang cac thiét bi phong chéng chay nd
duoc chuan bi ¢ khap moi noi nghi ngd c6 kha ning xay ra chay nd hodc nhiing
noi c6 thé dé dang tiép can o su kién. Chiing co thé dap tit ngay mot vu chap chay
nho xay ra ¢ khu san khau, hay khu vuc nha bat noi dién ra cac hoat dong trai
nghiém nhan hang...nd c6 thé ngin khoi lan rong khap sy kién. Cudi cung, hay
chic chan vé viéc ban da lién hé véi doi phong chay chira chay trong khu vuc dé
phong trudng hop cip bach ho c6 thé nim duoc dia hinh va kip thoi tiép can.

- Y té/an toan thirc pham
Nhitng tai nan va chan thuong 1a diéu thuong xuyén xay ra trong cac su kién. Hay
nho rang ban dang quan ly mot dam dong trong su kién, noi ma nguoi ta dé say
xin chi vi trét udng qua chén, hay tai nhitng su kién thé thao mao hiém.
Ban khong thé loai bo hoan toan nhirng rai ro nay, nhung ban cé thé 1&n ké hoach
cho tung vi tri @& phong nguy hiém xay ra. Hay dam bao rang ban ludn b tri du
nhan vién va cac thiét bi y té tai nhitng khu vuc quan trong, va nam chac ban do
dén bénh vién gan khu vuc dé.

1.3.2. Nhém nhén té chii quan
- Nhan sw
Nhén sy 1a yéu té quan trong can luu y khi to chirc hop, hdi nghi, hoi thao, su kién;
bd1 nhan su giéng nhu dong mau chay trong co thé vay. Nhan sy co tbt thi su kién
méi dién ra sudn sé. Hé théng nhan sy & day chinh 1a nd1 bg, phong ban, cong tac
vién, outsource,...
- Noi bg, phong ban: Khi td chirc mot cudc hop, hdi nghi, hoi thao, su kién, can su

phéi hop tt gitra cac bo phan, phong ban. Chi can mot b phéan so xay thoi 12 ciing
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anh huong dén ca su kién. Néu cic phong ban “mdi ngudi mot phach” thi su kién
khong thé thanh cong duoc.

Cong tac vien: Mot cudc hop, hdi nghi, hoi thdo, su kién td chuc thuong co6 quy
mo kha 16n. Nhan vién cac phong ban khong dé lo hét tit ca moi viéc duoc. Vi
vay, moi su kién can co6 sy hd tro rat 1on tir cac cong tac vién trong nhiing cong
viéc nho lién quan nhu tra nudc, banh keo, huéng dan khach moi,... Néu thiéu
cong tac vién hay cong tac vién khong tot thi s& 1am sy kién c6 nhiéu sai sot.
Outsource: Mot cudoc hop, hoi nghi, hoi thao, su kién mudn thanh cong nén cod
outsource 1a MC, ca si, dién vién, ...

MC duoc vi nhu linh hon cta su kién, 1a mot trong nhirng nhan tb quyét dinh su
thanh cong cua su kién. D¢ tranh gip nhimng 161 khéng nén xay ra nhu MC nhan
kich ban mudn, khong kip doc ban thao, trang phuc khong phu hop véi su kién...
ban can kiém tra ki ban thao, din do va bao trude véi MC vé concept cua su kién,
dic biét nén co budi téng duyét trude dé dam bao khong co sai sot khi bat dau su
kién.

Nguoi noi tiéng (ca si, dién vién,...) gitip cho hoi nghi, hoi thao, sy kién hap dan
va thu hat khach hon. Nhung ban ciing c6 thé gap phai mot sé van dé dau dau nhu:
nguoi noi tiéng dén muén do lich trinh, khong kiém soat dugc dam dong,... pPé
tranh xdy ra cac truong hop nay, ban nén c6 mot nhan sy riéng ddm nhan vi tri
quan tdm, chdm soc talent ciing nhu kiém soat va nim duoc thoi gian khi nao
talent xuat hién, c6 dén kip gio hay khong, co6 gip van dé, truc tric gi
khong,...Ngoai ra, khi xdy ra van dé, ban can binh tinh dé dua ra phuong an tot
nhit.

- Ké hoach t6 chirc

Khi t6 chitc mot cude hop, hoi nghi, hoi thao, sy ki¢n, ban can nén ké hoach tir
truéc. Ban hay dua ra nhiéu phuong an khac nhau va chon phuong 4n téi wu nhat.
Ban can dua ra lich trinh cu thé, sép xép vi tri ciia doi1 hinh nhan vién phuc vu sao
cho hop 1y nhét, khach moi ngdi & dau, MC nén dung chd nio, cac tiét muc vin
nghé dién ra vao khoang thoi gian nao véi doi hinh ra sao,... Ngay ca am thanh,

anh sang ciing phai that hoan hao tir budi dién tap.
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Ngoai ra, ban can quan tam dén thoi gian setup san khAu, treo bang ron, trang tri
su kién,... Néu thué dia diém thi ban can quan tam dén thoi gian don vi cho thué
cho trude dé chuan bi sy kién. Thong thudng, ban s& co nira ngay hoic mot ngay
dé chuan bi dia diém td chuc nhung ciing c¢6 lic vi su kién dién ra trudc d6 nén
thoi gian chudn bi c6 thé rat it. Tuy theo khoang thoi gian cho trude, hiy chuan bi
san sang cac phuong an tng pho.

- Dia diém t6 chirc
Pja diém ciing 12 mot van dé can luu y khi t6 chire hoi nghi, hoi thao, sy kién. Ban
phai chon dia diém & vi tri trung tam thanh phé, thuan tién cho viéc di lai. Co so
vat chét, an ninh & d6 phai dam bao. Nhan vién chuyén nghi¢p. Dich vu tdt. Pic
biét 1a phai c6 chd dé xe cho khach moi téi tham du su kién.
Ban cling can chu ¥ tG1 stic chra cua dia diém t6 chire. Strc chira cua dia diém phai
can d6i voi s6 khach moi tham dy dé tranh truong hop thira chd hodc thiéu chd.
Ngoai ra, ban can chon dia diém to chuc hoi nghi, hoi thao, su kién phu hop véi
tinh hinh thoi tiét. Néu vao ngay troi lanh hodc vao mua mua thi khong nén to
chtrc sy kién ngoai troi. Luc do, hdy chon dia diém t6 chirc 1a trong phong c6 mai
che.

- Hé thong am thanh, dnh sdng
Nhiéu nguoi khi t6 chtrc hoi nghi, hoi thao, sy kién da gap phai mot sb van dé nhu
anh sang chap chon, bong dén chay, hong; am thanh khong 6n dinh, qua nho hoic
choi tai,... khién sy kién that bai. Chinh vi thé, khi t6 chitc hdi nghi, hoi thao, su
kién, ban can phai chu y toi hé théng 4m thanh va anh sang phai trong tréo, rd
rang, chat lugng. Con anh sang phai that chat lugng, rd nét va hoan hao. Hé thong
loa, dén hién dai dam bao tinh thim my vé canh quan. Néu thué dia diém, ban can
lién hé trude v6i don vi cho thué dé kiém tra truéc xem tinh hinh Am thanh, anh
sang ra sao va co phuong an dy phong phu hop.
2. Cong tac to chirc hop, hdi nghi, hoi thao

2.1. Cac vi tri cong viéc

2.1.1. So do to chiie
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Tham khao mot s6 so dé)/quy trinh t6 chire hop, hdi nghi co ban

Hinh 2: Chuan bi cho cudc hop PHDCD

[ [Busc 1a: Quyét dinh t6 chitc hop PHDCD
Bardre 1b: Dy thio chrong trinh va ndi dung cudec hop
Buic 1 Bwdc 1c: Chuin bi tai 1idu cho cudc hop
Dua ra cic quvét | < Lﬁ:‘m 1d: Dy thao nghi quyét ddi véi tirng van d&
dinh trigu tip hop ong chwong trinh hop
|Bmi’c le: Xic dinh ngay gid va dia diém t6 chirc hop
|B1ni’1: 1f: Xac dinh ngay ldp danh sach cudi cing
L
Bwric? |Bmi’c 2a: Lip danh sich c6 déng
Lip danh sach 5 [Bwéc 2b: Cung cip thing tin va gial quvét cac
co dong kchigu nai lién quan dén danh sich co déng noi trén
Bwric 3 . _ . .. . _ .
Théng bdo cho cic | - Giri thing bao 1_:|:u’3| hop dén ting ¢ déng oo quvén du
cb dong hop theo quy dinh
Bwrdc 4

Quyén ciia cic cd
déng trong viéc
kién nghi ndi dung,
ghirgng trinh hop

Phg duyét néi dung, chwong trinh hop — Quyén cia cb
dng trong vigc kién nghi cac vin dé dua vao ndi dung,
chwrong trinh hop

So dé quy trinh Hop ¢6 dong céng ty

QUY TRINH THU'C HIEN CUQOC HOP

Nguoi chuin bi cugc hop

| -—D Chuin bs 33 Lidu hop
. | —
- — ¥ -
/Diang ta1 ta: lidu lén hé thong
lvru trik dam may

.»—L -
' Nhin duvéng dan \ |
\lién ket dén taa licu 43 ding ta

— (hém Swimg ddm Inér hét |———

KHONG GIAY

Nguoi du hop

Gv.n thu mn hoi)‘ ‘

—»{ Nhan thir mé: hop }—»{ Xem truoce ta: Liéu )
Bén 11 Iéu che bop) [ > 5

Tham gia du hop |

Ticp nhin thact by thémg munh'

(S dyng trong qud rink hop) /

- X .
Ghi chiz cac nos dung can thiet

(orén thiét by thong minh}

—
Luu trik tas hidu va
chuyén ve hop thur ca nhin/

So do “Phong hop khéng gidy”
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¥
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Quy trinh té chirc héi nghi co ban
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TRONG HOP BAO

v v v

EVENT PR LOGISTICS
l v i
Quén Iy tiét muc, dia, ca si Tiép dén phéng Quén I
nhém mia vién bo phan AT/AS
Xem téng thé tiéc va setup
H& tro chuong trinh (canh trai)
SAU HOP BAO

v \/

EVENT PR LOGISTICS
| ! |
Hop rut kinh nghiém Theo doi tin Kiém tra hang muc phat
Viét bio cdo Danh gia mic do dua smhitng/stam:
tin Soan thanh 1y hop dong
Theo déi tin

Quy trinh t6 chirc Hop bdo co bdn

2.1.2. Cac vi tri cong viéc

Cong tac hop, hdi nghi, hoi thao...duge goi chung la td chirc mét sy kién.

Cac Bo Phan Trong mdt Ekip t6 chire su kién thong thuong bao gém:

- Trudng Ban t6 chiic

Trudng cac nhom

Cac vi tri nhan vién

Can luu y vi trf Truong ban t6 chitc (con goi 1a Quan i su kién) 13 ngudi cd vi tri
hang dau trong bd may nhan sy cua ekip td chure sy kién. Ho 1a nguoi co quyén luc
cao nhét va quan i toan b nhan vién phia dudi. Vai trd cua ho 1a diéu phdi cac
cong viée chi tiét dugc yéu cau dé dam bao chuong trinh dién ra suén sé va bam
sat yéu cau dé ra. Mot s6 vai trd quan trong ctia ho: Kiém tra va sira chira ban ké
hoach ngay khi ké hoach con nam trén gidy. Viét cac hang muc san xuét, thué
dung cy, dd dac, dia diém, cac phuong an han ché rui ro khi t6 chire su kién, kiém
soat chuong trinh,...Phan céng nhan sy dya theo ning luc ciia mdi ngudi. Xép ho

vao nhimng by phan khac nhau, déng thoi lién két nhan sy, lién két cac bd phan.
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Lang nghe va gitip d& nhan vién, huéng din dé ho hoan thanh t6t nhiém vu trong
su kién.
2.2. Nhiém vu cua cac chirc danh

2.2.1. Nhiém vu ciia truéng ban to chirc
La ngudoi chiu trach nhiém cao nhat cho chinh cudc hop, hoi nghi, hoi théo, su kién
ma minh t6 chic. Trudng ban t6 chirc sé chiu trach nhiém 1ap ban ké hoach hoan
thién, phan cong trach nhiém cho tirng nhan sy va théng nhat cac van dé dya trén ¥
kién dugc thao ludn tir trude cua cac nhom, cac cong su.
Va dé dam bao tinh chit ché, han ché rui ro thi Trudng ban t6 chirc s& phai kiém
tra va sira chita ban ké hoach ngay khi ké hoach con nam trén gidy, viét cac hang
muc san xuét, thué dung cu, do dac, dia diém, céc phuong an han ché rui ro, kiém
soat khung hoang. Ngoai ra, Truong ban to chirc s& phan cong nhan su dua theo
nhimng gi ngudi d6 hiéu vé nang luc ciia mdi nguoi dé xép ho vao nhitng bd phan
khac nhau, dong thoi lién két nhan sy, lién két cac bo phan dé dat dugc myc tiéu
cudi cung.
Vi tri nay rat quan trong nén doi mot ngudi hodc 2-3 nguoi du nang luc, du kha
ning dam nhiém, bdi vi tri ndy 1én ké hoach va san xuét toan bd sy kién, tinh toan,
chuan bi va thuc hién ké hoach kiém soét khung hoang.

2.2.2. Nhiém vu cua truéng dai dién cac nhém
Néu Truong ban td chic chiu trach nhiém téng quan, thi truéng dai dién cac
nhom s€ phu trach gidm sat ting hang muc cu thé trong cudc hop, hoi nghi, hoi
thao, su kién. Trong t6 chuc sy kién c6 vo sb mang can phu trdch mang truyén
thong, quan 1y cong tac vién (PG, PB, MC...), t6 chirc tiép dén khach moi ndi
tiéng. .. Tuy nhién, truong dai dién cac nhom chi cé trong nhing su kién mang quy
md 16n, con néu sy kién c6 quy mé nho thi nén boé qua chirc vu nay vi ¢ thé no
khong can thiét.

2.2.3. Nhiém vu cia cac thanh vién khac

-Nhan vién: La nguoi thuc hién cac cong viéc theo sy phan cong cia truéng nhom.
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-Thu ky: Thu ky trong cudc hop tirc 1a ngudi ghi van ban s€ phai cé trach nhiém
diém danh sb nguoi tham gia va sd ngudi vang mit tai cudc hop, dong thoi ghi lai
toan bo thong tin quan trong theo dién bién ctia cudc hop.

-Thu quy: La nguoi truc tiép giam sat tién mat caa mot sy kién, quan ly céac van dé
tai chinh, va dam bao sy minh bach trong cac hoat dong tai chinh cta sy kién. La
mot nhan vién thu quy, can theo ddi sat sao dong tién thu chi, chiu trach nhiém
toan bo cac hoat dong phat sinh vé tién bac.

-Cong tac vién: La nhitng ban part-time, duoc thué dé 1am thoi vu theo dy an, hoi
nghi, hoi thao, hd tro thuc hién nhirng cong viéc khong doi hoi nhiéu k¥ nang 1am.

Ho duoc xem nhu trg 1i cia nhan vién tai su kién. Tuy nhién, tiy theo tdm cd va

muc dich cua tung sy kién. Nhan sy tham gia cling c6 sy khac biét va thay ddi.

Doi véi cufc hop:

Trach nhiém ctia ngwoi chi tri cudc

hop

Trach nhiém cta ngwoi tham du

cudc hop

Quan tri¢t muc dich, yéu cau, ndi dung
chuong trinh, thoi gian va lich trinh
cua cudc hop.

Xac dinh thoi gian t6i da cho mdi
nguoi tham du cude hop dugce trinh bay
¥ kién ctia minh mot cach hop 1y.

Piéu khién cudc hop theo ding muc
dich, yéu cau dit ra.

C6 ¥ kién két luan cudc hop, trude khi
két thac cudc hop.

Giao trach nhiém cho co quan, don vi
c6 thAm quyén ra vin ban thong bao
két qua cudc hop dén nhitng co quan,

don vi, ca nhan ¢6 lién quan.

Nghién ctru tai li€u, van ban cua cudc
hop nhdn duoc trude khi dén du cudc
hop.

Chuan bi truéc ¥ kién phat bicu tai
cudc hop.

Phai di du hop dung thanh phan, dén
hop dting gid va tham du hét thoi gian
cua cudc hop. Chi trong truong hop vi
nhitng ly do dot xuat va dugc su déng
y cua nguoi chu tri thi ngudi tham dy
c6 thé roi cude hop trude khi cude hop
két thiic.

Trong khi du hop, khong dugc lam

viéc riéng hodc xur Iy cong viéc khong
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c6 lién quan dén ndi dung cudc hop.
Khong goi hodc nghe di¢én thoai trong
phong hop.

Trinh bay ¥ kién tham gia hodc tranh
luan tai cudéc hop phai ngén gon, di
thang vao ndi dung van dé va khong
vuot qua thoi gian ma nguoi chu tri
cudc hop cho phép.

Trong trudng hop dugce cir di hop thay,
thi phai bao céo két qua cudc hop cho
thu trudéng co quan, don vi da cir minh

di hop.

3. Vi tri, vai tro, tim quan trong ciia hop, hdi nghi héi thao

3.1. Trong hoat dong xa hoi

T6 chirc hdi nghi, hoi thao nhim quang ba hinh anh, cac td chirc, to chic cac sy
kién vé1 muc dich khac nhau tuy nhién muc dich chinh la dé quang ba hinh anh.
Vé6i nhitng sy kién 10n mang tinh qudc gia, hoi nghi chinh 1a co hoi dé quang bé
hinh anh, thu hat vén dau tu. To chirc hoi nghi mang tim quéc gia thi nhitng hoi
nghi ndy dong vai tro dé phat trién nhitng méi quan hé hiru nghi, hop phap qudc té.

Nhirng hoi nghi phat trién mdi quan hé hiru nghi thuong 1a cac hoi nghi cao cap,
coO su tham gia cua nguyén thu quéc gia nhu hoi nghi thuong dinh. Tai sy kién nay,
cac nguyén thi ctia cac quoc gia (thuong 1a dam phan giira 2 nudc) vé cac van dé
c6 lién quan dén kinh té, xa hoi, moi truong...Thong qua cudc dam phan nay, cac
nudc sé thong nhat, ky két hiép dinh dé hop tac cing phat trién. Trong truong hop
cac hiép dinh dugc ky két thanh cong, day s& 1 co hoi dé hai nudc phét trién mbi
quan hé hitu nghi, mé rong hop tac ciing nhu khang dinh tim quan trong, vi thé
ctia qudc gia trén truong quc té.

3.2. Trong kinh doanh
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Tb chic hoi nghi, hoi thao 1a co hoi dé cac doanh nghiép ra mét cac san phém
moi dén khach hang dé khach hang biét thém vé san pham cta doanh nghiép minh.
Pay 1a mot cach tinh té dé doanh nghiép dua san pham méi ra thi truong, két ndi
doanh nghiép véi khach hang tiém ning kich thich nhu cau ctia khach hang véi cac
san pham dich vu cua cong ty.

Ddi véi céc su kién cta doanh nghiép, hoi nghi l1a cach ma doanh nghiép thuong
xuyén tan dung dé dua hinh anh doanh nghiép dén gan hon voi khach hang, dé
khach hang hiéu hon vé gia tri ma doanh nghiép mang lai.

Tai cac su kién hdi nghi, s€ luén cé bao chi, truyén thong hodc doi ngli media

dén dé dua tin, quay lai nhitng khoanh khic ¥ nghia cta hoi nghi. Tir d6, cac chu
thé t6 chuc su kién co thé tan dung hinh anh d6 dé dang tai 1én website, mang xa
hoi tang thém strc anh hudng dén nhiéu ddi twong cong chung hon. Pdi voi doanh
nghiép, day 1a co hoi dé doanh nghiép mé rong tép khach hang tiém ning.
T6 chire hoi nghi con 1a co hoi dé doanh nghiép ra mat, gidi thidu san pham méi
dén khach hang. Khi can ra mat san pham, doanh nghiép c6 thé to chirc hoi nghi
thuan ra mét, gi61 thi€u san phém. Ngoai ra, tai hoi nghi tri an khach hang, doanh
nghiép ciing c6 thé phdi két hop ra mat, gidi thiéu san pham méi. Viéc to chuc su
kién ra mat gidi thiéu san pham 1a mot cach tinh té dé doanh nghiép dwa san pham
ra thi truong, két ndi doanh nghiép véi khach hang tiém ning, kich thich nhu cau
ctia khach hang véi cac san pham, dich vy ciia cong ty.

Ngoai ra, doanh nghi¢p ciing c6 thé tan dung hdi nghi lam mot hinh thic tri an
khach hang, ddi tac. Doanh nghiép c6 thé to chirc mot hoi nghi chi danh dé tri 4n
khach hang dé thé hién sy tan tAm va chuyén nghiép ctia doanh nghiép. Tai hoi
nghi,doanh nghiép s& guri 16i cam on chan thanh, thé hién mong mudén hop tac 1au
dai trong khoang thoi gian tiép theo ddi véi khach hang.

3.3. Trong kinh doanh du lich

Du lich hdi thdao — MICE la mét hoat dong két hop gitra hoi hop, khen thuong,
su kién duoc cac doanh nghiép, cong ty to chitc cho nhan vién, khach hang. Néu t6
chtrc thanh coéng du lich hoi nghi, doanh nghiép khéng nhiing thiuc ddy su doan
két, gin bo giira cac thanh vién trong to chirc; gia ting kha ning hiéu qua cong
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viéc ma con co co hoi tim théy su hop tac, dau tu gitra doanh nghiép va khach
moi.

Du lich MICE 1a loai hinh du lich it bi tac dong béi tinh mua vu trong du lich.
Do d6 vi¢c dang cai td chirc hoat dong du lich MIC trong céc dot thép diém s& hd
trg diéu hoa cho nganh du lich.

** Lgi ich cia du lich MICE cho doanh nghié¢p
-Co hdi tham quan, nghi dudng
Hinh thirc du lich Mice thudng lua chon dién ra ¢ nhiing dia diém du lich hap dan
v6i khong gian va dich vu cao cip. Cac loai hinh dich vu da dang: spa, gym, bé
boi, bar,... Nhitng khach tham dy du lich MICE c6 co hoi tham quan cac diém du
lich noi tiéng, tim hiéu cac van hoa dic sic tai dia phuong, thu gian - trai nghiém
nhirng dich vu cao cép bac nhit,...

-Khich 1¢ va dong vién nhan vién

V61 cac doanh nghi€p lya chon loai hinh du lich Mice danh cho nhan vién theo
hinh thtc du lich tuéng thudéng thi day s€ la sy khich I¢ to 16n v6i1 nhan vién.
Thong qua su khen thudng cac thanh vién, t6 chirc dé ghi nhan nhitng thanh tich
cua ho, déng thot khich 1€ ho ¢6 nhitng dot pha to 16n trong thoi gian téi.

-Tang hi€u qua cong viéc

Bén canh viéc nghi dudng thi du lich MICE huéng dén nhitg cudc hop, nhiing
dot dao tao dai ngay,... Viéc két hop trong loai hinh du lich nay s& giup cac hoat
dong thao luan, hoi nghi hay dao tao tang hi€¢u qua hon so vdi viéc dién ra thong
thuong.

-Tao co hoi giao luu, hop tac

Thong qua du lich MICE cac doanh nghiép c6 thé quang ba hinh anh , thuong hiéu
ctia minh, ting cudng sy phat trién voi cac d6i tac.

Pic biét cac hinh thirc nhu: du lich su kién/ trién 1am); du lich hoi thao,... 1a co hdi
gidi thiéu san pham, thuong hiéu ciia ban dén nhiéu ngudi. Co thé néi loi ich cia

du lich MICE 13 dem dén co hdi giao luu, hop tac cho doanh nghiép ctia ban.
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Bai 2: Khéo sat nhu cau va kha niing t6 chirc phuc vu

hop, hoi nghi hoi thao

Muc tiéu:
- Xay dung duoc cac chi tidu khao sat nhu cau tham gia, nhu cau phuc vu va yéu
cau st dung céac dich vu va kha ning thanh toan ctia cac don vi chi tri to chirc hop,
hoi nghi héi théo.
- Xay dung duoc cac chi tidu khao sat kha niang cung ung clia cac nha cung cap
dich vu phuc vu t6 chtic hop, hoi nghi hoi thao.
- C6 thai d6 va nhan thire ding vé nghé, nhiét tinh va say mé véi nghé nghiép.
Noi dung:
1. Khao sat nhu cau tham gia hop, hi nghi hdi thio ciia cac don vi, doanh
nghiép
Nhu cau ctia khach hang 1a nhiing gi ma khach hang mudn c6 dé thoa min ban
than, duoc phat sinh khi ¢6 su chénh 1éch gitta nhitng th(t hién dang s& hitu voi
nhimg thir ma khach hang mong muén s¢ hiru. C6 2 dang nhu cau chinh:
- Nhu cau hién hiru: 13 nhu cu c6 thé nhin thdy duoc, thé hién cy thé ra bén
ngoai
- Nhu cau tiém an: 12 nhu cdu ma chinh ngudi tiéu dung ciing khong thé nhan
thay. Tuy gap kho khin trong viéc tim hiéu dang nhu cau nay, nhung doanh
nghiép hoan toan co thé bién né thanh nhu cau hién hiru bang cach khoi goi
chung thong qua hoat dong quang co, khao sat nhu cau khach hang,...
1.1. Khio sat nhu ciu tham gia theo dia ban
Dau tién, can phai xac dinh thi truong tiém nang cho san phém, dich vu ciia minh
va mot thi truong hoan hao phai du rong dé co thé bao quat duoc toan bd nguoi
tiéu dung bén trong. Khi x4c dinh thi truong, doanh nghiép can chu y dén cac san
pham thay thé bai nhu ciu vé san pham cta khach hang luén thay d6i va thudng bi

tac dong boi gia ca hay tac dong xa hoi.
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Theo théng ké cudi 2020, thi phan cho t6 chuc sy kién, hoi nghi tai TP.HCM d4
dat toi hon 1.900 ty dong, duoc trai déu cho cac nha hang khach san cao cap dén
trung cap; cac trung tim yén tiéc, hoi nghi va con sb nay s& khong ngimg tang.

1.2.  Khio sat nhu ciu tham gia theo nganh nghé
C6 thé dé dang nhén thay d6i twong c6 nhu cau tham gia hop, to chirc hdi nghi, hoi
thao 1a cac cong ty, doanh nghiép, truong hoc, gidi nghién ctru, ...
Dic biét d6i v6i du lich két hop hoi nghi, hoi thao thi ddi twong c6 nhu cau tham
gia da phan 1a quan chirc, nhitng ngudi ¢ dia vi, ¢ tiéng néi trong mdt nganh
nghé, linh vuc nao d6. Pam bao cho nhu ciu trong du lich két hop hoan hao véi
tim kiém loi ich kinh doanh méi. Ho ciing 12 ngudi c6 thu nhap va kha nang chi tra
cao. Viéc hiéu nhau hon mang dén cac co hoi hop tac méi.

1.3.  Khaio sat nhu cau tham gia theo thoi vu
Tinh thoi vu 13 nhitng dién bién lap di 13p lai, gitp chung ta du doan trudc vé tat
ca su kién, hoat dong dién ra trong nim, bao gém: thoi tiét, khi hau, cac hoat dong
kinh té — chinh tri — vin hoa ctia mot doanh nghiép hay quéc gia.
Nhu cdu tham gia theo thoi vy trong linh vuc td churc sy kién noi chung va cac
hoat dong hop, hoi nghi, hdi thdo ndi riéng cua khach hang 1a c6 that. Vi du: T
chtrc tiéc, hoi nghi tri an khach hang 1a mot trong nhimg hoat dong thiét yéu ma
cac doanh nghiép ludn chii trong to chirc thudng xuyén trong nam hodc dinh ky
mdi ndm mdt 1an, thuong 13 vao cudi nam. Boi khach hang 13 yéu té quan trong
gitip cho doanh nghiép ton tai va phat trién, viéc to chtic cac hoat dong nham tao
su gin két hon nita gitra hai bén 1a vo cung can thiét. Dé dam bao su tham gia cua
khach hang, 18 tri an khach hang nén duoc to chtic vao nhiing ngay cudi tuan nhu
thtr 7 hay ngay Chu nhat 1a hop 1y nhat. Thoi gian t6 chirc vu tién chon budi tdi
trong khoang 18h — 20h.
Dip cudi nam, bén canh cac su kién 16n nhu hoi thao, hoi nghi, trung bay, trién
1am... thi cac hinh thuc t6 chuc lién hoan, gdp mat, hoi hop ctiia cac ban nganh
doan thé cling dugc du bao tdng manh.
Mau khéo st nhu cau tham dw Héi nghi Phé bién chinh sdch phdp ludt lién quan

dén hoat dong san xudt, xudt khau va Két noi dau tur — kinh doanh
24



UBND THANH PHO HAI PHONG
SO KE HOACH VA PAU TU
PHIEU KHAO SAT THONG TIN
Kinh gui: Quy doanh nghiép

Thuc hién Chuong trinh xtc tién dau tu nim 2022; nham hd trg phd bién
thdng tin tai doanh nghiép cac quy dinh méi lién quan dén nhap khau may moc,
thiét bi, day chuyén cong nghé da qua sir dung va chuyén giao céng nghé, dong
thoi cap nhat quy dinh méi vé thu tuc hai quan déi véi hoat dong gia cong, san
Xuat xuéat khau, ché xuét, S& Ké hoach va Pau tu du kién t6 chuc chuong trinh
sau:

- Tén chuong trinh: Hoi nghi Phd bién chinh sach phap luat lién quan
dén hoat dong san xuat, xuat khau va Két néi dau tw - kinh doanh.

- Thoi gian du kién: Ngay 09/11/2022; ¥ ngay, bat dau tir 8h30°.

- Thanh phan:

+ Vu Panh gi4, tham dinh va giam dinh - Bo Khoa hoc va Cong nghé.

+ Pai dién cac So: Ké hoach va Pau tu, Ngoai vu, Cong Thuong, Khoa hoc
va Cong nghé, Cuc Thué, Cuc Hai quan, Ban Quan ly Khu kinh té Hai Phong.

+ 75 doanh nghiép trong nudc va doanh nghiép FDI trén dia ban thanh phd
hoat dong trong céc linh vuc co khi ché tao, dién tir va cdng nghiép hd tro.

Pé Hoi nghi dugc to chirc thanh cong, dam bao tinh thiét thuc, hiéu qua, So
Ké hoach va Pau tu tran trong dé nghi Quy doanh nghiép tham gia khao sat theo
cac ndi dung dudi day:

1. TEN doanh NONIEP: c.vveei et

2. DA CNI s
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4. Quy doanh nghiép c6 mong muén tham du Hoi nghi hay khdng?

Co Khéng

5. Nganh nghé kinh doanh cua Quy doanh nghiép?

.......................................................................................

6. Quy doanh nghiép c6 nhu cau két ndi véi ddi tac & loai hinh kinh doanh

nao trong lan nay?

.........................................................................................

khong?

.........................................................................................

8. Nhiing khé khan, vuéng mac va noi dung ma Quy doanh nghiép muédn

duoc chia sé, giai dap tai Hoi nghi?

.........................................................................................
.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................




Quy doanh nghiép vui 16ng guri lai Phiéu khao sét vé S¢ Ké hoach va Pau tu
truéc ngay 28/10/2022 (Thwr Sau) qua duong buu dién hoac qua email theo théng
tin sau: B/c Vii Thi Thu Hién - Phong Kinh té dbi ngoai, S& Ké hoach va Pau tu
thanh phé Hai Phong, s6 01 Pinh Tién Hoang, phuong Minh Khai, quan Hong
Bang, thanh phd Hai Phong; email: hienvtt2@gmail.com; dién thoai:
0911.112.186.

S¢ Ké hoach va Pau tu trin trong cam on sy quan tdm hop tac cua Quy

doanh nghiép./.

2. Khéo sat yéu cau phuc vu va sit dung dich vu phuc vu hop, hdi nghi héi
thao cia cac don vi, doanh nghiép

2.1. Khio sat yéu cau phuc vu hop, hdi nghi héi thao

2.1.1. Yéu ciu vé quy md, trang tri phong hop, hdi nghi hi thao

Quy md va trang tri ctiia cudc hop, hoi nghi, hoi thao, su kién la khac nhau tuy vao
nhu cau va muc dich cua khach hang. Cac su kién, co thé 1a mot bita tiéc nho hodc
mot hoat dong quang ba ram rd thuong dong vai tro két ndi con ngudi va cong
déng. Moét su kién co thé duogc md ta nhu 13 hoat dong duoc td chic cong khai
nham muc dich ky niém, gido duc, marketing hodc doan tu. Su ki¢n thuong duoc
phan loai thanh thong qua nhiing tiéu chi co ban theo qui md, loai hinh va bdi
canh.
Thong thuong, sy kién bao gém bdén nhom chinh 14 riéng tu (Private), doanh
nghiép (Corporate), tir thi¢n (Charity), kinh doanh vé ban (Ticket Business), dugc
phén dinh theo tinh muc dich.
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Sw kién kinh
Cacnhom | Swkiénriéngtw | Swkién doanh Sw kién tir thien | doanh ve ban
sw kién (Private) nghiép (Coporate) (Charity) (Ticket
Business)
Dai dién Canhan / Gia Doanh nghiép / Té | Té chirc phi loi Doanh nghiép /
AR dinh / TO chirc chirc nhuén / Ca nhan To chirc
Nhan éléén / Khach
Ngwoi tham | Danh sach han | méi / DOi tac / £ nge ot ;
dv ché Khach hang / Cong Bat cr ai Coéng chang
chung
Néi dung lién | ~. . . Z Péi twong thu e :
quan Ca nhan Doanh nghiép hurédmg Chu dé cu the
Tang hiéu qua hoat
o x doéng / Tao co hdi B
Muc dich Sizr:r;a(’;i;o'({uu kinh doanh / Xay T thién /HO tro | Thu lot nhuan
: ndi bb dung nhan thirc xa hoi théng qua ban vé
NS thwong hiéu / Ban
vé

Nhom sw kién riéng tw (Private)

Cac su kién riéng tu thuong dugc str dung dé noi toi nhirng hoat dong ma mot ca
nhén c6 thé dé dang tu tim dén va dat hang cac dia diém t6 churc sy kién thuc hién,
nhu:

— Tiéc cuoi

— Ti¢c béao hy

— Tiéc sinh nhat

— Hop nhom, giao luu

Tinh dadc thu cua céac su kién riéng tu 1a chu sy kién chi c6 mong mudn don tiép
mot lwong khach nhat dinh dén tham dy. Céc su kién nhu vay sé di kém mot danh
sach khach moi dé dam bao dia diém to chirc khong mé cira cho cong chiing bén
ngoai. Phan 10n céac su kién riéng tu ¢ tinh chat ca nhan hoic gia dinh.

Mic du qui mo td chirc ¢ bién do rong vé qui mo, tir vai chuc dén hang ngan
ngudi tham du, ciing nhu muc chi chi vai trim ngan dong cho mot ngudi toi vai
triéu déng trén moi khach du. Nhung céc loai hinh sy kién riéng tu lai khong thuc
su da dang vé cach thire t6 chire. Boi, trong nhoém nay, ti€c cudi ludn chiém phén

16n khong chi riéng tai Viét Nam, ma & hau hét cac quoc gia.
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Theo théng ké vao nam 2011 tai nudc Anh, phén lomn céc phong dugc dat cho su
kién riéng tu déu danh cho nhitng hoat dong mang tinh ky niém, trong d6 dam
cudi chiém sb luong ap dao.

Mic du vay, hién van c6 mot lugng 16n cac don vi kinh doanh tham gia vao nhiing
hoat dong thuong mai trong kinh doanh quan 1y sy kién ciing nhu cung ung dich
vu hd tro cho cac su kién riéng tu. Day 1a budc tién 16n trong ching dudng chuyén
nghiép hoa cta nganh sy kién, ti 1¢ thuan véi tiéu chuan ngiy cang cao tir khach

hang tai Viét Nam.

Cac dich vu hd trg nay da xuat hién ngay tir giai doan tim kiém dia diém to chuc,
té1 trang tri, hoa, trang phuc, tiéu canh va phuc vu tiéc.

Nhom sw kién doanh nghiép (Corporate)

Cac su kién doanh nghi¢p thuong duge st dung cho mot doanh nghi€p hoac mot
t6 chtrc dé quang ba van hoa, két ndi dbi tac, thwong hiéu hodc san pham, nhu:

— Tiéc cudi ndm

— Teambuilding

— Ho1 nghi, hoi thao

— Két ndi khach hang

— Ra mit san pham

— Pai hoi

Su kién doanh nghié€p dugc thuc hién dé phuc vu muc dich ctia mot td chuc, voi
nhig nguoi tham du cling nhu ndi dung dung thé hién lién quan téi doanh
nghiép.

M5t sb doanh nghiép st dung céac su kién dé xay dung mbi quan h¢ gitra nhan vién
nhim ting cudng giao tiép ndi bd. Phan 16n cac doanh nghiép & nhidu quy mod
khéac nhau thi st dung céc su kién dé mo ra hudng kinh doanh méi, tao dung hinh
anh doanh nghiép hay thuong hi€u, cling nhu gin gilt va xay dung sy trung thanh
v6i nhirg nha cung cp va khach hang hién hiru. Chung ciing c6 thé duoc st dung

mot cach hi¢u qua trong viéc canh tranh vé mat truyén thong dé thu duoc nhan
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thire tir cong ddng va thu hat sy quan tim ctia bao chi. Mot sy kién c6 tinh chat
riéng tu, nhung do moét doanh nghiép hay doan thé to chuc, thi van thudc vé nhom
su kién doanh nghiép.

Nhom sw kién twr thién/gdy quy (Charity/Fundraiser)

Pay 1a loai hinh sy kién van kha méi la tai Viét Nam. Nhiéu nguoi s& nham 1an
v6i cac su kién chay Marathon hay trién 13m gay quy dugc t6 chirc cac doanh
nghiép thuong duoc to chic gan day.

Theo phan loai quéc té, cac su kién tir thién dugce su dung cho céc ¢4 nhan (thuong
1a nguoi co danh tiéng) dé quyén tién cho mét to chire tir thién. Do c6 thé la:

— Pau gia tir thién

— Su kién thé thao

T6 chirc sy kién tir thién 1a mot nhom rat da dang do day 1a su kién md. Pon tiép
bat ky ai va ai cling c6 thé c6 dugc mdt su kién tir thién do chinh minh 1am chu.
Céc sy kién tir thién hodc giy quy nhan ngdy cang nhan dugc sy dong gop nhiéu
hon tir cac doanh nghiép dia phuong, nhu mot cach thé hién trach nhiém xa hoi
ctia doanh nghiép cling nhu xay dung méi quan hé véi cong dong ban dia.

Viéc tai tro 1a dai dién cua hinh thirc cho va nhan, gitta mét t6 chirc phi loi nhuan
hodc ca nhan va mot doanh nghiép. Doanh nghiép quyén gop tién cho céc chi phi
lién quan dén mot sy kién tir thién, va d6i lai, sy kién tr thién tao cho doanh
nghiép tiép xtic va tiép thi véi chi phi thap.

Nhom sw kién kinh doanh vé ban (Ticket Business)

Pay 1a loai hinh sy kién dugc t6 chirc nham muc dich thu hat ngudi tham du tir
cong ching, ban vé va thu duogc 1gi nhuan. Mt s6 vi du tiéu biéu nhu:

— Hoa nhac

— L& hoi

— Budi trinh dién

— Toa dam vé&i ngudi ndi tiéng

— Hé1i cho
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Céc su kién loai nay thuong duoc td chic boi cac don vi kinh doanh chuyén
nghiép nhu cong ty giai tri, nhom nhac, va viéc t6 chirc thuong tinh dinh ky.
Doanh thu cta hoat dong nay chii yéu dén tir ban vé, ban quang co (thong qua
hinh thire tai trg) va vat pham lién quan. Dé tao nén sy thu hit va mang vé duoc
lgi nhuan du 16n, cac chu dé trong su kién ludén doi hoi nhiéu tinh sang tao, doi
moi nghé thuat va giai tri. Hodc dén tir nhitng “ngdi sao” danh tiéng, nhu ca si hay
dién gia.
Trong viée t6 chuc cac sy kién thudc nhém ndy, nhimg ngudi chu xudng khong
chi phai vuot qua cac thach thirc trong khau t6 chirc thong thuong, ma con phai ap
lyc v&1 marketing va ban hang.
D061 khi cling c6 cau hdi dugce dat ra 1a sy kién tur thién ¢6 ban ve thi dugc xép vao
nhdém nao, cau trd 101 s€ 1a quay lai muc dich cua su kién la gi. Néu mot su kién
ban vé, loi nhuan thu vé phuc vu don vi to chirc thay vi mot muc dich thién
nguyén thi s€ 1a sy kién ban vé.
Po6i khi sy ban khodn trong phan loai ciing xay ra d6i mot sd su kién doanh
nghiép. Tai do, viéc ban vé van duoc thuc hién. Nhung thyc té thi diéu nay hau
nhu chi & muc tao ra mot rao can ky thuat nham bao dam chat luong nguoi tham
du, thay vi dé tim kiém loi nhuan cudi ciing tir s6 luong vé ban.
Trong cac su kién ban vé co6 lgi nhuan nhu vay, nhiéu nhan hang s€ tan dung dé
xuét hién hinh anh thuong hiéu nhdm giy dung nhan thirc tir ngudi tiéu dung. Tuy
nhién, sy xuét hién éy di manh m& dén dau, thi van chi dugc xem 1a mot dang
quang cdo theo hinh thuc tai trg. Va khong khién viéc phan loai bi thay doi

2.1.2. Yéu ciu vé chét lwong dich vu phong hop hdi nghi, hdi thao
Phong hgi thao
Phong hoi thao hay phong hop, phong hdi nghi, phong hdi dam, phong nghi sy 1a
mdt phong trong tdoa nha dugc thiét ké bo tri dé 1am noi t6 chirc cac sy kién, cac
ndi dung lién quan dén cac budi hoi thao, cudc hop, hoi nghi, toa dam, cac cude
nghi sy, hd1 dam hay tiép xuc lién quan dén cong vi¢c, cong tac, kinh doanh...
Phong hoi thao dung dé hop nodi bd, dung dé tiép khach, dung dé hoi thao. Phong

hoi thao dugce bd tri trong cac van phong, cong sé, Khach san, cac trung tam hoi
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nghi cung nhiéu co s& khac, bao gém ca cac bénh vién, truong hoc. P61 khi cac
phong khac duoc str dung cho cac hoi nghi 16n nhu phong tiép khach, truong hoic
phong hoa nhac... Thong thuong phong hoi thao 14 khong gian twong dbi kin va
chi nhitng nguoi c6 phan su (theo phin cong, theo thu moi hodc c6 chuc trach,
hodc cac nhan vién phuc vu dugc phan cong) médi co thé ra vao dé bao dam viéc
bao mat tuong doi nhitng ndi dung cua cudc hop hay hdi nghi (cé tinh chét noi bo).
Phong hoi thao dugc trang bi dd ndi that tién nghi va thuong don gian hon so voi
cac phong c6 chtrc ning trang tri khac. Mot yéu td co ban khong thé thiéu 1a cac
ban ghé danh cho viéc hoi hop (g0m ban hoi nghi cac loai), ngoai ra con cac ndi
that khac nhu ban d0, bang, ta tai liéu. Trong thoi dai ngay nay, viéc st dung may
chiéu, may vi tinh, dan 4m thanh, anh sang, micro dugc sir dung thong dung tai cac
phong hop nhu 1a mdt cong cu hd trg cho noi dung cudc hop, cho cac bai trinh
bay, béo cdo, dién thuyét, tham luan... Trong vin phong thi phong hop dong mot
vai tro quan trong, la noi dua ra nhitng y tudng, nhitng dinh huéng cho cong viéce
ciia moi ngudi, ddy 14 noi moi ngudi ¢ thé dé xuét ¥ kién cta ban than minh. Vi
vay, phong hop thuong duoc cac cong ty quan tam, thiét ké van phong dé c6 duoc
mot khong gian lam viéc hiéu qua.

Phong hop

-Quy md phong hop: Quy mé phong hop phu thudc vao sd lwong ngudi tham gia
va tinh chat cta cudc hop. Trude khi tién hanh thué phong, cong ty can 1én danh
sach s6 luong ngudi tham gia dé lya chon duoc khong gian phong ¢ quy md va
dién tich pht hop. Néu quy mé phong hop qua nho s& tao cam giac khong thoai
mai, nguoi tham gia cudc hop s& khé c6 thé kién nhan tiép tuc tham gia dén cudi
budi hop. Quy mé phong qua rong so véi sd luong ngudi tham gia s& dan dén tén
kém chi phi.

-Trang thiét bi phong hop: Phong hop dat tiéu chuan 1a phai dap ung day du yéu
cau vé co sd vat chat phuc vu cho cudc hop. Céc trang thiét bi phuc vu phong hop
nhu hé théng deén chiéu sang phai dam bao, c6 man hinh chiéu 16n hodc man hinh

LED. Phong phai duoc trang bi hé théng diéu hoa hai chiéu.
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-Khong gian va mau sic: Co thé noi day 13 yéu td quyét dinh nhat dén chat luong
cua phong hop. Phong hop phai c6 khong gian yén tinh, thodng mat, mang lai cam
giac thoai mai, 4m cung va than thién nhat, gop phan lam giam sy cing thang cua
bét ¢t cudc hop nao. Mau sic trang tri phong phai hai hoa, nhi nhin khong qua
sic s& ciing khong qua md nhat, mau sic phong hop s& gitup cho thanh phan tham
gia tap trung cao do vao cudc hop, mang lai hi¢u qua cao.
-Két cAu phong hop: Tuy thudc vao muc dich ctia cudc hop dé cong ty c6 thé lua
chon cho minh phong hop ¢6 két ciu phu hop, linh dong.
Vi nhitng cudc hop c6 tinh chat quan trong nhu ky két hop dong, hop ban véi doi
tac hodc nha dau tu, hay hoi nghi c¢6 dong, ... cong ty nén chon nhiing phong hop
cO6 quy mo vua, khong gian sang trong, lich sy, yén tinh va chuyén nghiép. Ban
hop nén duoc sép xép theo kiéu chit U, sé tao khong gian lam viéc hi€u qua, viéc
tuong tac gitta cac thanh vién s& thuan tién va hiéu qua hon. Nhu vay s& gop phan
tao dyng hinh anh cong ty trong mat cac thanh vién tham gia cudc hop. Véi nhiing
cudc hop mang tinh it trang trong hon nhu nhiing budi gip g& nho, nhimg buodi
hop training, s6 luong ngudi tham gian han ché. Cong ty nén chon nhiing phong
hop ¢6 quy md nho, c6 thé lya chon nhiing phong theo mé hinh 16p hoc, tao cam
gidc vira thoai mai vira than thién, ddi twong tham gia dé dang twong tac v4i nhau.
- Vi tri phong hop: Khi lya chon dia diém phong hop, nén lya chon nhiing noi
thuan tién cho qua trinh di chuyén ctia cic bén tham gia. Pé thuan tién nhat, cong
ty nén chon nhiing dia diém co vi tri trung tam.

2.1.3. Yéu cau vé dia diém tham quan, khéo sat, du lich theo chii dé
hop, hoi nghi hoi thao
Nhiing yéu t6 ctia mot dia diém t6 chtrc du lich Mice (du lich két hop hoi hop, hoi
nghi, hoi thao,...) Iy tudng bao gém co s¢ ha tang — vat chat k¥ thuat; moi truong
kinh té - x4 hoi va tai nguyén du lich.
La mot hinh thtrc du lich ddc thu, dia diém dé t6 chtic du lich Mice ciing can phai
dap tmg duoc nhimg yéu cau dic biét.

- V& co s6 ha tang, vat chat va ky thuat

33



Nhiing dia diém t6 chirc Mice phai 14 nhiing dia diém trung tdm hodc gan trung
tdm. Giao thong xung quanh khu vuc phai thuan tién nhit cho viéc di chuyén. Pac
biét, nhitng dia diém nay nén dap ing duoc ca nhu cau vé giai tri khi c6 dia diém
tham quan trai nghiém, nghi dudng.
Vi du lich Mice khong tach rdi cong viée nén nhiing dia diém duoc chon can duoc
trang bi hé¢ théng thong tin, phuong tién lién lac hién dai dé phuc vu nhu cau hoi
hop, cap nhat thong tin lién tyc.
Khach hang chu yéu cia loai hinh Mice 14 cac doanh nghiép, va chi phi cho nhiing
tour Mice khong hé ré, vi vay viéc linh hoat trong thanh toan ciing 13 yéu t6 can
thiét khi cAn nhéc lya chon dia diém.
Riéng véi phén khach san — noi tap trung cac cudc hop, hoi nghi chinh ctia doanh
nghiép con can thém mot sd yéu cau khac vé phong hop, trang thiét bi hién dai
phuc vu cho hoi nghi, déi ngli an ninh,...

- Vé méi truong xi hoi, kinh té
Mot diém tuong déng trong viéc lua chon dia diém gitta du lich Mice véi cac loai
hinh khac chinh 1 d6 an toan, an ninh cua dia diém. Bat ky ai ciing khong thé yén
tam cong tac, hop hanh, trai nghi¢m, nghi dudng tai mot noi ma an ninh luén bi de
doa. Vi thé, yéu t tri an cua dia phuong, su on dinh vé chinh tri 1a vo cung quan

trong.

Nhu di néi ¢ trén, nhiing yéu cau vé giao thong, vi tri, nhiing trang thiét bi vat
chat déu & mirc cao thi twong xing véi nd chinh 1a nén kinh té dia phuong phai
phat trién. Kinh té khu vuc ¢ phat trién méi tao nén diéu kién dé cung cép nhiing
trai nghiém tot nhat cho du khéach.
- V& tai nguyén du lich

Tai nguyén du lich di voi Mice yéu ciu ca vé tu nhién va nhéan tao. D6 phai 1a
noi vira dap tmg dugc yéu cau vé canh quan thién nhién, c6 gia tri van hoa, x3
hoéi,... Vura 1a noi c6 nhitng loai hinh giai tri hién dai nhu khu vui choi, mua sam,

trung tam thuong mai hién dai.
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*Goi y mét so dia diém to chirc tour Mice ly tuwéng
T chirc Mice tai Ha Noi: La thu d6 cua ca nude, Ha Noi dap ung toan bd ung yéu
cAu vé vt chét, giao thong van tai, hé théng thong tin, lién lac,... ddi vai nhirng su
kién tir nhé dén vira va 16n. Hon nita, véi bé day lich str ctia minh, Ha Noi 1a diém
dén 1y tuong dé trai nghiém, tim hiéu vé vin hoa.
T chirc Mice tai H6 Chi Minh: O phia Nam ciia to qubc, véi vai tro 1a dau tau
kinh té, HO Chi Minh chinh 1a diém dén 1y tuong dbi véi cac tour Mice. Dén véi
H6 Chi Minh moi yéu cau vé diém dén du khat khe dén dau ciing dugc dap tng
day du va hoan hao.
T chtrc Mice tai Da Nang: La mot thanh phé dan dau trong viéc phat trién du lich,
Pa ning ciing 1 mot dia diém dang dé can nhac khi to chirc Mice. Pa Nang trong
nhimg niam gin dy ludn chi trong dau tu co s vat chat va tao méi trudng vin
minh d6i véi khach du lich, vi vay khi dén day cac doanh nghiép hoan toan cé thé
yén tam vé chat lugng dich vu va gia ca 1a vo clng tuyét voi.
T6 chirc Mice tai Phan Thiét: Khong qua ndo nhiét nhu 3 dja diém ké trén, tuy
nhién Phan Thiét ciing 12 mot dia diém dang dén trong nhitng tour Mice. S¢ hiru
nét dep riéng va phong cach doc ddo khi hudng t&i nhitng tién nghi thu gian,
chuyén nghiép, hién dai, Phan Thiét dang dan tr¢ thanh dia diém yéu thich cta cac
tour Mice.
Nhu vay, dé to chtc thanh cong mot tour Mice viée lua chon duoc dia diém phu
hop 13 v cung quan trong. C6 thé néi, chon dugc dia diém 13 da thanh cong dén
50% cua du lich Mice.

2.2. Khio sat nhu ciu sir dung dich vu du lich

2.2.1. Khio sat nhu cau sir dung dich vu luu tra

Dich vu luu tr 1a mé hinh kinh doanh cung cap cac co sé luu tri ngan han. Dich
vu luu tri thudng dung cho nhimng ngudi c6 nhu cau nhét dinh nhu di cong tac, du
lich,.. Ngoai ra, dich vu luu tra con bao gém cac loai hinh dai han danh cho cong
nhan, sinh vién,.. Mot sb co s& dich vu lwu tri khac con cung cép thém dich vu

giai tri, an uodng,..
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Cu thé c6 hai loai khach c6 nhu cau sir dung dich vu luu tra két hop hop, hoi nghi,
hoi thao: khéach td chtrc hoi nghi ngén ngay va c6 luu tra; khach td chirc hoi nghi
dai ngay va c6 luu trt tai khach san.
+ Khach t6 chirc hoi nghi ngin ngdy va ¢ luu tra: dic diém cta loai nay 13 du lich
khen thudng, su kién hodc trién 1dm vi vay thuong duoc to chirc trong mot hoic
hai ngay.
+ D6i véi khach td chire dai ngay va co luu tra: ddc diém cua loai hinh nay 1a céc
hoi nghi hoi thao. Thuong dién ra trong khoang thoi gian trong vong mot tuan dén
mot thang. S6 ngudi than gia 13 16n va thuong luu tra tai khach san.

2.2.2. Khio sat nhu cau sir dung dich vu in udng
Pé c6 mot ké hoach thyc don chi tiét va phi hop véi budi sy kién, trude hét doanh
nghiép nén tim hiéu ki khach moi ctia minh 13 ai, ho ¢6 nhiing théi quen an udng
nhu nao, ho thuan tay nao, c6 khau phan an gi dic biét khong?,... Hay chic chan
ré“mg khi 1én mét ké hoach thuc don cho budi td chirc sy kién an uéng, phai tao
dugc sy thodi mai véi nhimg gi khdch moi duoc trai nghiém. Doanh nghiép co thé
can nhic dua trén nhiéu tiéu chi danh gid khac nhau dé quyét dinh 1én mot thuc
don phu hop, ciing nhu c¢6 nhiing ké hoach du phong dé xir Iy nhiing tinh hudng
phat sinh khong dang c6. Cang c6 nhiéu thong tin vé khach moi, thi doanh nghiép
c6 thé chuan bi nhitng phuong 4n tot nhat cho budi su kién an udng.
Sau khi di c6 dugc mot ké hoach nhitng mén an dé tiép dai khach moi, doanh
nghiép c6 thé can nhic liwa chon nhitng thirc uéng sao cho phu hop véi khau phan
an nhat. Doi v6i nhiing bita tiéc quan trong thi khong thé nao thiéu nhilng d6 ubng
c¢6 con nhu ruou vang, bia,... Tuy nhién, doanh nghiép ciing nén can ddi ngan sach
khi t6 chire sy kién an udng dé lua chon ra nhitng loai ¢ uéng phu hop, khong nén
dé vuot qua ngan sach dé ra. Viéc lua chon nén mot loai thirc udng phu hop véi
bita an 14 v6 cung quan trong, boi thirc udng s& gop phan khong nho vao viée gia
tang huong vi ctia thic an, cling nhu thé hién su can than chu dao cua nha to chirc

su kién.

Hé thdng co sG vdt chat mét sé khach san 5 sao dién hinh trén dia ban
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Thanh phé Ho Chi Minh (nam 2013)

Tén khach san | So phong hoi nghi | S6 lugng nha hang & | So luong budng
Bar
Park Hyatt 9 5 244
New World 6 5 533
Rex 11 5 286
Sheraton 17 8 470
Majestic 6 5 175

Nguén: Phong Marketing ctia khdch san Park Hyatt, New World, Rex, Sheraton, Majestic.

M6t sb loai tiéc thong dung trong to chirc hop hoi nghi, hoi thio hién nay

-Tiéc ngdi: La hinh thirc tiéc trang trong thuong duge t6 chirc vao budi an chinh.
Tiéc trua thuong 12h trd di, tiée toi tir 18h, tiéc dém tir 21h tré di. Dia diém c6 thé
t6 chirc trong phong hay ngoai vuon. Can dat thuc don 1én ban tiéc c6 thiép ghi ro
rang ho, tén timg ngudi theo ngdi thir dat trén ban tiéc (néu 12 tiée 12 ngoai giao)

- Tiéc dimg: La thuc tiéc rong, long trong,in dimg, khach c6 thé dong dén hang
tram, hang nghin nguoi. C6 thé to chirc & mot hay nhiéu phong hodc & ngoai san
vuon. Thoi gian tir 18h tro di. Pac diém cua hinh thuc tiéc ding thuong 1a khong
dé thuc don, khong sép Xép chd ngéi. Moén dn c6 nhiéu, sang trong, lich su, thinh
soan (chu yéu 1a moén an ngudi) cé thé thém mon stip néng dua ra luc gitra tiée. Co
thé c6 mdt vai mon nong do dau bép ché bién ngay trong phong tiéc.

- Tiéc Cocktail: Pay cling 1a hinh thtrc tiéc dung, nhung ti¢c cocktail don gian hon
hon tiéc ding. Nguoi ta thuong udng nhiéu hon dn.Mén in thuong 1a sandwich,
thit nuong, banh c6 nhan. N6i chung mén an cua ti¢c nay it hon ti¢c dung. Pac
diém cua hinh thtrc tiéc cocktail thuong 1a khong dé thuc don, khong sip xép chd
ngdi nhung thirc dn d6 udng do nhitng ngudi phuc vu mang dén cho tirng ngudi.
Thoi gian t6 chic khoang tir 15 dén 17 gid trd di kéo dai khoang hai tiéng.

Thuong duoc td chire vao dip khai mac hay bé mac hoi nghi, hoi thao quéc té. O
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nudc ngoai co quan dai dién thuong t6 chirc chiéu dai phim, hop bao két hop chiéu
dai cocktail.
- Tiéc tra: DAy 1a hinh thirc tiéc don gian, gon nhe. Thoi gian td chirc vao khoang
16 gio. Trong tiéc thuong c6 banh ngot, mic, hoa qua, mén an trdng miéng, nudc
ché, nude qua, bia (co thé dung it vang trang). Tat ca cac mon an, thirc uéng nay
déu bay trén ban nho, ké gan nhau. Thoi gian tiéc kéo dai khoang 1 tiéng. O cac
nude phu nit hay dung tiéc tra thét dai nhau. Thudng thi phu nhan ctia Bo trudng
B6 ngoai giao moi phu nhan cac dai st, dai di€én ngoai giao nhan dip dau nam mai
hodc mdt dip nao do. Ciling c¢6 khi phu nhan mét dai st moi1 phu nhan mot dai st
khéc.

2.2.3. Khio sat nhu céu sir dung dich vu thong tin lién lac
Trang thiét bi trong phong hop ciing phong phu va da dang, tiy theo yéu cu cua
khach. Cac trang thiét bi can thiét thuong gip 1a 1a diéu hoa trung tim, Internet
wifi, may chiéu, man hinh, micro, buc phét biéu, hoa twoi trang tri, B chia tin
hiéu, bo chuyén hinh anh, cabin dich, bd tai nghe 2 chiéu, may tinh xach tay, may
tinh dé ban, may photo, may in, bd dam, dau cho internet, micro dit ban, cai ve 4o.
Ngoai ra, cac don vi cung tmg dich vu con cung cap dich vu dén tiép khach va ky
thuat vién trg gitip vé am thanh, anh sang trong sudt qua trinh dién ra hoi nghi,
phuc vu cho nhu cau lién lac cia khach.

2.2.4. Khio sat nhu ciu sir dung dich vu khac
Dich vu bd sung: Dich vu bo sung la nhitng dich vu phu cung cép cho khach hang,
nham théa min cac nhu ciu khong bat budc nhu dich vu co ban nhung phai co
trong kinh doanh dich vu. Ban chit cta dich vu b6 sung 1a 1am ting gid tri cho
dich vu co ban va tao diéu kién thuin lgi cho khach st dung dich vu co ban.
Vi du: Theo udc tinh, cac dich vu dugc khach MICE st dung nhiéu nhét trong
khach san bao gém phong hop, an uéng, luu tra, dich vu khac. Trong do, cac dich
vu khac chu yéu la cac dich vu phuc vu nhu cau MICE cua khach nhu in 4n, photo
tai liéu, thu ky hoi thao, dich thua. Nham dép ung cac nhu ciu nay, cac khach san
déu cung cap cac dich vu van phong dé phuc vu khach trong qua trinh 1am hoi thao

tal khach san.
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2.2.5. Khao sit nhu ciau tham quan du lich theo cic chuyén dé chuyén

mon hodc vui choei gidi tri ...
San pham MICE cua céc khach san khéng phong pht nhu san phim cua cac cong
ty 1t hanh ma chu yéu tap trung vao ba dich vu chinh la luu tra, an uéng va to
chuc hdi nghi, hoi thao trong khach san. Chinh vi vay, dé nang cao kha nang canh
tranh, cac khach san da va dang ting budc tang thém cac dich vu bo trg khac dé
thu hat khach.
Nhiéu dich vu bd sung khac duoc cung cap tron goi hodc timg phan theo yéu cau
cua khach nhu dich vu an nhe gitta gid nghi giai lao, dich vu dai tiéc sau hoi
nghi... phai ké dén Dich vy dua khach di tham quan.
Bén canh viéc dén thanh phé HO Chi Minh nhdm muc dich tham gia cac hoi nghi,
hdi thao, cac su kién thi nhu cau di tham quan thanh phé va cac tinh lan can cua
khéch du lich MICE 1a kha 16n.
3. Khio sat kha niing cung wng ciia cac nha cung cap dich vu té chirc hop, hdi
nghi héi thio

3.1. Khio sat diéu kién vat chat va ning lwe cung cp dich vu ciia cic nha
cung cap
C6 nhiéu phuong phap khao sat diéu kién vat chat va nang luc cung cap dich vu
cua cac nha cung cép, ké dén nhu Khao sat thuc té tai don vi cung cép (khach san,
trung tdm hoi nghi, nha hang, cong ty su kién,...), Tham khao H6 so ning luc cua
nha cung cap, Tham khao ¥ kién ctia cac chuyén gia trong linh vuc,...
*Ho so nang luc (hay thuong dugc biét dén vai tén goi profile cong ty) 1a tai lidu
thuong dugc sir dung trong nhirng thuong vu hop tac gitta doanh nghi€p cua ban
v6i d6i tac voi khach hang. Bo ho so ning luc gitp truyén tai thong tin tir bao quat
dén cu thé vé doanh nghiép cta ban hodc tir nha cung cap ban dang muén tim hiéu.
Cu thé nhu thong tin vé thuong hiéu (logo, slogan, san pham doanh nghiép), tam

nhin, gia tri cot 161, kinh nghiém trong Iinh vuc hoat dong.

* Tiéu chudn quéc gia Du lich MICE - Yéu cau vé dia diém té chirc MICE trong

khach san.
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Ngay 30/12/2020, B6 Khoa hoc va Cong nghé d3 ban hanh Quyét dinh s
3848/QP-BKHCN vé viéc cong bd Tiéu chuan qudc gia TCVN 13186:2020 Du
lich MICE - Yéu cau vé dia diém t6 chitc MICE trong khach san.

Tiéu chuin ndy quy dinh cac yéu cau va phuong phap danh gia vé dia diém tb
chtic MICE trong khach san, cu thé nhu sau:

-Vé co s& vat chat (P - Physical Setting) bao gdm: phong hop, tién sanh, khu vuc
tiép tan, khu vuc ding ky, khu vuc chd, phong giai lao, trung tim bao chi truyén
thong, khu vuc an uéng, khu vuc cong cong va co s vat chit khac phuc vu to
chtrc hoat dong MICE va bao dam an ninh, an toan, tmg ph6 khan cap.

-Vé hé thong k¥ thuét (T - Technology) bao gém: hé théng am thanh, anh sang,
hinh anh, thiét bi nghe nhin, hé théng dién, cung cap ning lugng, diéu hoa khong
khi, hé théng Internet-Wifi. Hé théng k¥ thudt hd tro cho dich vu vin phong va
phién dich.

-Vé dich vu (S - Service): hoat dong phuc vu hdi hop, khen thuong, hoi nghi/hoi
théo, su kién/trién 1am gén vo1 quy trinh thyc hién dich vy, danh gia chat luong
ctia d6i ngii nhan vién trong viéc to chirc thyc hién day du cic yéu cau vé phat

trién du lich bén viing.

Vé phuong phap danh gia: danh gia theo phuwong phap chuyén gia, trén co sé cac
yéu cau cua ting tiéu chi, chuyén gia thuc hién danh gia tai chd, véi cac hoat dong
kiém tra két hop voi phong van va xem xét ho so tai lidu. Cac yéu cau cé tong
diém toi da 13 165 diém. Tong sb diém t6i da nhom tiéu chi vé co sé vat chét 1a 96
diém. Tong sb diém t6i da nhom tiéu chi vé hé théng k¥ thuat 1a 30 diém. Tong sb
diém tbi da nhom tiéu chi vé dich vu 1a 39 diém.

MBJi tiéu chi dugc danh gia theo mirc d6 yéu ciu véi thang diém tir 0 dén 3 diém.
Khéch san dugc xac dinh 1a dat yéu cau vé dia diém t6 chtitc MICE khi téng diém
dat tir 76%, tuong duong 124/165 diém trd 1én va sd diém ctia mdi nhom tiéu chi
dat trén 60%, tuong duong 49/96 diém trd 1én d6i véi nhom co s vat chat, 16/30

diém tro 1én dbi voi nhom ki thudt va 20/39 diém tro 1én dbi véi nhom dich vu.

40




3.2. Khio sat chat lwong dich vu ciia cic nha cung cip
Chét luong dich vu (Service Quality) 1a mot thuat ngt kinh té dugc cac nha quan
tri quan tdm. Theo ISO, khai niém vé chat luong dich vu la tap hop cac dic tinh
cia mot ddi tuong, tao cho ddi twong co kha ning thoa mén nhitng yéu cau da néu
ra hodc tiém an.
Cac don vi, cong ty cung cap dich vu td chtrc sy kién ngdy cang nhiéu, da dang va
phé bién hién nay, cung cép nhirng dich vu toan di¢n, phuc vu moi nhu cau vé to
chtrc su kién ctia khach hang trén khip ca nudc va mang lai nhitng thay d6i, bo
mit khac biét so véi trude kia. Tuy nhién, ciing do su xuét hién ngdy cang nhiéu
va c6 phan “cong nghiép” ma nhiéu cong ty, don vi to chirc sy kién khong dap tmg
duoc cac yéu cau cia khach hang.
M5t sd tiéu chi lua chon, danh gia cac cong ty td chirc su kién chat luong va uy tin
dua trén mot vai yéu to sau:
-LICH SU THANH LAP: Lya chon don vi t6 chitc ¢6 kinh nghiém hoat dong it
nhat tir 5 ndm tré 1én. Viéc chon mot cong ty su kién ¢ tham nién cong tac 1a yéu
t6 dau tién can dit 1én trén hét. Cac cong ty nao cé kinh nghiém cong tac cang cao
thi cang nhan dugc nhiéu tin tuéng ciia khach hang hon. Hién nay, hau hét cac
cong ty to chtrc su kién déu ddy manh xay dung thuwong hiéu thong qua website;
quy khach co thé ghé tham website cong ty dé kham phé cac sy kién da cong ty d
t6 churc; giup quy khach hang c6 thé can nhic lya chon mot don vi to chic phu
hop.
- NGUON NHAN LUC: Con ngudi ludn 13 yéu té quyét dinh hang dau trong moi
linh vyc. Nhat 1a di véi nganh t6 chire su kién, con ngudi ciing déng vai trd quan
trong nhat. Mot doi ngill nhan vién gidi, giau kinh nghi¢m s€ luon duge danh gia
cao trong moi trudng hop. Ngudn nhan lyc trong cac cong ty to chic sy kién
thuong 1a nhan luc tré, ndng dong, sdng tao va c6 dam mé, nhiét huyét chay bong
v6i nghé. Piac biét, kha ning sang tao va ¥ tudong doc ddo s& gitp cho doi ngii nhan
vién d6 duoc danh gia cao véi khach hang. Pong thoi d6i voi nhitng don vi ¢6

nguon nhan lyc dugc danh gia cao, gidi va nang dong, thi cong viéc s€¢ duoc thuc
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hién kha tron tru, déng bd va tu giadc. Qua trinh t6 chuc su kién cta ban s& duogc
tré nén d& dang va van hanh thoai mai hon nhd nhiing yéu tb nay.

Nhan luc td chire su kién dap tmg dugc moi nhu cu vé mat quy mo, tinh chit cua
su kién duoc t6 chirc. Poi ngii nhan luc cling s& dong vai trd quan trong trong sudt
qué trinh td chirc t6 chire su kién. Lam viée véi khach hang,... dé dem lai hiéu qua
t6t nhat cho su kién dugc to chirc.

-TRANG THIET BI: Dbi véi cac cong ty to chiic sy kién chuyén nghiép, uy tin,
thi viéc lra chon nhitng doanh nghiép c6 day du cac thiét bi quan 1y su kién sé& 1a
mot trong nhimng yéu cau quan trong gdp phan tao nén thanh cong ciia su kién do.
Céc thiét bi quan 1y su kién duoc cung cip thuong bao gébm: vat dung trang tri sy
kién va cac hé théng am thanh, anh sang san khau. Vi day chinh 1a nhimg yéu cau
co ban trong vi¢c td chirc mot su kién. Cac thiét bi quan ly sy ki¢n can duoc cung
cap voi chit lugng cao cap nhat, phi hop nhat v6i chu dé va noi dung chinh cua
toan bd cua su kién. Hé théng thiét bj to chuc su kién cao cép va chét luong cling
13 mot trong nhitng yéu t6 danh gia dugc d6 chuyén nghiép va uy tin ctia don vi
cung cép dich vy, cong ty td chure su kién hién nay.

-QUA TRINH QUAN LY SU KIEN: Quan trj su kién duoc hiéu 1a yéu t6 rong
hon viéc quan 1y nhan su cua sy ki¢n. Nhitng yéu tb quan tri sy kién hién nay bao
g6m toan bo cac yéu td bén trong va ca yéu td bén ngoai bao gdm: nhan sy, thiét bi
...quan hé va kha nang kiém soat rdi ro...

-CHI PHI HOP LY: Chi phi hop 1y va c6 bao gia boc tach dich vu chi tiét. Chi phi
t6 chirc team building cho chuong trinh luén 1a mottiéu chi quan trong ma céac
cdng ty, doanh nghiép quan tim khi tim hiéu va Iya chon mét cong ty td chirc team
building chuyén nghiép. Mot murc kinh phi hop 1y dé moi nguoi cam nhan duoc
gia tri cia chuong trinh team building ho tham gia nhung van hai long v6i dich vu
va chit luong phuc vu cua to chirc s& 1a diéu ma cac cong ty, doanh nghiép tim
kiém. C6 rat nhiéu loai chi phi trong mot chuong trinh team building ma doanh
nghiép phai can nhac. Nhiing loai chi phi nay cé thé ké dén nhu phi san bai, phi

dung cu, thué MC, am thanh anh sang ..v.v
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3.3. Lap hd so cic nha cung cip dip wng yéu cau cia don vi chi tri hdi

nghi hoi thao
Tir yéu cau t6 chire hoi thao, su kién va nhu cdu doanh nghiép di duogc xac dinh,
ching ta can 1én danh sach cac nha cung cép c6 thé dap ung céac yéu cau, nhu cau
d6. Véi cac su kién hay yéu cau qua 16n, rong, nhiéu hang muc, tham chi c6 thé
can phai lén danh sach nhiéu nha cung cép khac nhau.
Nguyén tic dé lwa chon nha cung cip vao danh sach lya chon 13 truéc hét nha
cung cap d6 phai c6 ning lyc dap tng yéu cau, nhu cau cua don vi. Mat khac, gia
ca nha cung cdp dua ra can nam trong khoang ngan sach cta don vi. Viéc 1én danh
sach ding cac nha cung cap c6 thé giai quyét bai toan cung tng cho don vi ngay tir
dau s& gitp ta co thém da dang cac lua chon dé tim duoc nha cung cap t6t nhét.
Lén danh sach cac nha cung cap tiém ning dap ing yéu cau vdi cac thong tin co
ban:

- Sy uy tin cta nha cung cap.

- Chét luong cua san pham/dich vu cung cap.

- Hiéu suit cung cip san pham/dich vu.

- Gia ca san pham/dich vu va phuong thtrc thanh toan.

- Dich vu khach hang cta nha cung cap.

- Tinh lau dai va bén viing cta nha cung cap.

- Rui ro tai chinh cua nha cung cap.
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Camalia 070 8321 2376 2460 Justo Rd. Bshamas

Wang (01875) 88805  298-2432 Ligula St. China

Porter 056 1016 6678  113-S069 Malesuada Avenue Palastan

Ll Daquan 0800 998568 AD 2507-8838 Promn Avenue Cé&e DIvowre (Ivory Coast)
Belie (01817) S3249 Ap =581-8148 Veit. St Lechtensten

...........

Iog Juliet 0800 929 0772 Ap #570-2041 Fusce Av. Isle of Man

Kieran 651-5554 Enim, St. Pitcairn Islands

Jaime Puerto Rico

or Keegan Israel
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3.4. Ky hop dong cung tng dich vu

Hop dé)ng dich vu 1a sy thoa thuédn gitta cac bén, theo d6 bén cung tng dich vu
thuc hi¢n cong viéc cho bén st dung dich vu, bén st dung dich vu phai tra tién
dich vu cho bén cung tmg dich vu. Déi tugng cta hop dong dich vu 1a cong viée
c6 thé thue hién duoc, khong vi pham diéu cAm cua luat, khong trai dao duc xa
hoi.
Noi dung hop dong té chirc sw ki¢n cin phdi cé
Tai diéu 402 Bo Luat Dan su quy dinh: mau hop déng dich vu t6 chtrc su kién co
thé thoa thuan vé nhimg noi dung sau:

- Théng tin c4 nhan day du cta 2 bén tham gia hop dong

- Thoéng tin vé d6i tugng hop dong, & diy chinh 13 nhiing cong viéc duoc

phép 1am va khong duoc phép lam trong qua trinh t6 chuc su kién.

- Murc gia va phuong thirc thanh toan dugc dong nhat bai 2 bén

- Thoi gian va dja diém duoc phép to chire su kién

- Mau hop ddng dich vu té chirc su kién can phai néu rd phuong thirc thuc

hién hop dong cua 2 bén

- Liét ké chi tiét cac quyén va nghia vu giira 2 bén ky két

- Tréach nhiém cu thé néu mot trong hai bén vi pham diéu khoan hop dong

- Hop dong c6 pham vi nhu thé nao?

- Thém céc ndi dung thoa thuan khac néu co
Luu y: Tuy vao nhu ciu ma cac bén c6 thé thém b6t ndi dung trong hop dong sao
cho phu hop nhat. Tuy nhién, cic ndi dung can phai dap ung cac diéu khoan va

quy dinh cua phap luat Viét Nam.

MGt s6 lwu y khi lam hop dong dich vu t6 chirc sw kién
- Xac dinh r0 thoi gian thuc té cho tirng hoat dong ctia thiét bi trong hop déng
bao gdm: thoi gian nhan, thdi gian ban giao lai va thoi gian thanh toan.
- Neéu rd diéu kién vé thuc phém, chét lugng am thanh - anh séng, cach b tri,

18 tan, diéu huodng, thoa thuan coc, phuong tién di chuyén,...
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- Xac dinh dia diém nhan va tra thiét bi su kién dé tranh mat thoi gian hau sy
kién

- Doanh nghiép c6 thé can ddi va thoa thuan chi phi dua trén tinh than tu
nguyén véi bén cho thué dé dam bao loi ich cho ca 2 bén.

- Théa thuin hinh thirc thanh toan hop dong phu hop va ding quy dinh phap
luat.

- Mau hop déng dich vu to chirc su kién can néu rd diéu khoan, quyén loi,
nghia vu va trach nhiém cta 2 bén. Déng tho1, nén ¢6 muc riéng vé o s&
yéu cau chim dat hop dong va co s bdi thudng thiét hai.

- Ngoai ra, trong hop dong doanh nghiép ciing nén ra mot s6 thoéa thuan co
thé phét sinh nhu: thém thoi gian, phuong tién di chuyén hoic thay d6i thoi
gian.

*MAu hop dong to chire sw kién
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tu do — Hanh phuc

HOP PONG DICH VU TO CHUC SU KIEN

STe L (AR I/HbDV

- Can c& vao cac quy dinh cta phap luat Viét Nam hién hanh;
- Can c& vao kha nang cung cdp va nhu cau cuaa hai bén.

HOom nay, ngay ...... thang ...... nam 20.., tai van phong Cong ty [

t6i géom cé:

BEN CUNG CAP DICH VU (BEN A):

CONG T ccosiansnsnisieasnismasannavg

T B 1) O P PSS PP, Pién thoai : ..
S PDKKD : ...ooviiiiann... Cap ngay: .../.../...tai: ....oooiao....

Masothué: ... .....oooiiiiia...

S6 Tai khoan: ...coociiiiiiiiiinn.. tai Ngan hang
1v1 17111 1 Cr
PIal BN L s e mmmmesm s s CRWCVUS oo nronmssmemos semsmsmmsmes

(Sau day goi la “Bén A”)

BEN THUE DICH VU (BEN B):

*M4au phu luc hop dong to chire sw kién

........ 1, Ching

MBJi loai hinh su kién sé& st dung phu luc hop dong béo gia riéng va bién ban nay

thudng duoc dinh kém hop ddng chinh. Dudi day 14 mau phu luc bao gia hang

muc cho mot sy kién workshop ma ngudi té chirc c6 thé tham khao:

PHU LUC HQOP PONG
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Sb: ... - 2022
BAO GIA CAC HANG MUC SU KIEN

STT Hang muc bao gid Théng tin chi tiét $éluong | Tongtien | Donvitién

1 |Phong su kién Phong sy kién Vips 1 15.000.000 VND

Backdrop cirng 1 2.000.000 VND

2 |Khuwue checkin Tham do trai & vi tri check in 1 200.000 VND

Dan chup hinh kino lam sang mat 1 2.000.000 VND

Dén Moving head chiu sdng va diy cd 2 2.500.000 VND

San khau sy kién phd tham do 1 1.500.000 VND

3 |Trang tri s&n kh3u va thiét bi san kh|Bac tam gidc 1 200.000 VN

Hé thong loa va ddy cép 2 3.000.000 VND

Micro khéng day 2 500.000 VND

4 |May chiéu Hé thdng may chiu 1 700.000 VND

Banh ngot 100 1.000.000 VNP

5 |Teabreak Tra 20 3m 400.000 VND

Ca phé gdi 50 géi 250.000 VND

6 |Ghé& ngdi Ghé tira trong subt 50 bd 5.000.000 VND

7 |Xe dua dén Xe 45 chd 1 6.000.000 VND

8 |Nhan suhd tror nhan su phuc vu tra banh 2 600.000 VND
9 |Chi phi b3i gl xe MIEN PHI

TONG CHI PHI 40.850.000 VNP

VAT 10% 4.085.000 VNP

TONG CHI PHI CAN CHI TRA 44.935.000 VND

*MAu thanh Iy hop ddng dich vu t6 chirc sy kién thuong cé ndi dung va hinh

thirc nhw sau:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc lap - Tu do - Hanh phtc

BIEN BAN THANH LY HQP PONG

r
A

Hop ddng dinh kém sb:...

Ha Noi, ngay... thang... ndm
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Chung t6i gdm c6:

BEN A:

Tén nguoi dai dién: ...

Ngay, thang, nam sinh: .... S6 CCCD: ... Ngay
cap: ...

bia chi thuong tra: ...

So6 dién thoai: ...

bia chi email: ...

BEN B:

Tén nguoi dai dién: ... Chtrc vu: ...

Ngay, thang, ndm sinh: .... S6 CCCD: ... Nogay
cap: ...

Dia chi thuong tra: ...

Sé dién thoai: ...

bia chi email: ...

Hai bén d3 thao luan va thong nhat thuc hién thanh Iy hop dong so:.... duoc ky két
vao ngay... thang... nam... theo ndi1 dung sau:

PIEU 1: NOI DUNG THANH LY

Bén B da thuc hi¢n va cung cép déy da nd1 dung, dich vy, hang muc theo ding
théa thuan ban dau.

Hai bén d3 hoan tat thu tuc Bién ban nghiém thu sau khi hoan tat Hop déng theo
ding quy trinh.

DIEU 2: TIEN HANH THANH TOAN

2.1. N1 dung thong tin thanh toan
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Tong gia tri hop dong da ky két (da bao gdom VAT):... VND (S6 tién bang chir)
Téng gia tri thuc té ctia hop dong (di bao gdm VAT): ... VND (S6 tién bang chi)
S tién da dit coc: ... VND (Sb tién bang chit)

S6 tién con lai ma bén A phai thanh toan cho bén B la: ... VND (Sé tién bang
chit).

2.2. Sau khi Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong duoc ky két Bén A ¢
nghia vu phai thanh toan cho Bén B sb tién con lai ciia hgp dong. Bén B c6 trach
nhiém xuét hd so thanh toan cho Bén A bao gom:

Bién ban nghi¢m thu

Hop dong thanh ly

Téng hoa don dich vu

Hinh thire thanh toan: tién mat

PIEU 3: HIEU LUC CUA BIEN BAN

Bién ban thanh 1y 1a mot phan noi dung quan trong cua Hop dong so:... ky két
ngay ... thang ... nam.... gitra dai dién Bén A va Bén B.

Bén A c6 trach nhiém thanh toan ngay s tién con lai cho Bén B theo diing Khoan
2 Diéu 2 sau khi ky thanh 1y hop dong.

Hiéu luc hop dong s& mat sau khi Bén A d hoan tat thanh toan cho Bén B

Bién ban thanh 1y nay dugc 1ap 02 (hai) ban va mdi bén gitr 01 (mdt) ban c6 gia tri

phap 1y tuong dong.

DAI DIEN BEN A DAI DIEN BEN B

4. Bai tap thyc hanh: Rén luyén cho sinh vién k¥ nang xay dung dugc cac chi tiéu
khao sat nhu ciu tham gia va kha ning cung tmg cua cac nha cung cép dich vu

phuc vu t6 chirc hop, hoi nghi hoi thao.
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Bai 3. Xay dung ké hoach t6 chirc
héi hop, hoi nghi, hoi thio

Muc tiéu:
- Néu duogc trinh tu cac budc xay dung ké hoach t6 chirc hop, hoi nghi héi théo.
- Xay dung dugc ké hoach t6 chutrc hop, hoi nghi hoi thao.
- C6 thai d6 va nhan thirc diing vé nghé, nhiét tinh va say mé véi nghé nghiép.
Noi dung:
1. Lap danh sach cic chuyén dé, chuyén nganh to chirc hop, hoi nghi hoi thao
1.1. Tap hop diy dii cac chuyén dé, chuyén nganh ciia cac don vi chii tri ding
Ky to chirc hdi nghi, hdi thio trong nim
- Pay 1a co so chinh dé xay dung noi dung va 1én ké hoach cho céac hoat dong sé
dién ra trong sy kién. Can xac dinh va tong hop noi dung cac chuyén dé, chuyén
nganh mot cach chinh xac, cu thé va rd rang dé 1ap ké hoach t6 chirc duoc day du
va chi tiét nhat.
- Tong hop ndi dung cac chuyén dé, chuyén nganh hinh thanh chu dé (theme) cho
event: cha dé nay sé chiu su rang budc va chi phdi boi nhiéu van dé vi mé nhu
luat (regulation), khu vuc to chirc (site choise), van hod riéng cua khach hang
(client culture), nguon luc (resource); va nhitng van dé vi mé nhu dia diém t6 chirc
(venue), céach thuc phuc vu (entertaiment, artist, speaker), cach trang tri
(decoration), &m thanh &nh sang (sound and light), cac k§y xao, hiéu tmg dac biét
(audiovisual, special effects).
1.2. Xac dinh rd thoi gian ding ky to chirc hop, hdi nghi héi thao cic chuyén
dé, chuyén nganh
- X4c dinh thoi diém t6 chire sy kién dé tao thuan loi cho khach moi tham gia
- X4c dinh khoang thoi gian phi hop gin v6i muc tiéu cua sy kién
- Céch phan loai thoi gian:

o Ban ngay.
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o Buoi tdi.

o Ngay lam viéc.

o Ngay nghi.
-Xac dinh thoi gian dang ky t6 chic hop gin voi myc tiéu, thanh phan:

o Tao thuan loi cho truyén tai thong tin.

o Tao thuan lgi cho thu nhan thong tin/ quyét dinh.

o Tbi da khong qué 6 tiéng/ ngay, chia 1am 4 phan.

o Pat myc tiéu, phtt hop véi thanh phan tham du.
2. Xac dinh rd yéu cau vé dich vu phuc vu ndi dung trong tim cac chuyén

dé, chuyén nganh cin thio luin trong hdi hop, hdi nghi hdi thio

Trong qua trinh to chirc sy kién ngoai viéc tién hanh cac ndi dung chinh lién quan
dén viéc thuc hién chi dé cua sy kién, con c6 nhiéu yéu cau dich vu phuc vu c6
lién quan nhu:
- Cung tng céc dich vu van chuyén va to chic dua don khach
- Cung ung cac dich vy luu tra
- Cung tmg céc dich vu dn udng
- Quan hé véi co quan truyén théng va quan tri mang ludi thong tin, lién lac trong
su kién.
- Cung tng céc dich vu khac theo nhu cau ctia khach moi va cac thanh phan tham
gia su kién.
Céc yéu cau vé dich vu cung ing ma khach duoc hudng la mot phén, mot noi
dung trong su kién, nd gop phan t6 diém thém chi dé cua su kién, gbp phan khong
nho trong vi¢c dat dugc cac muc ti€u cua su kién
2.1. Xac dinh khoi lwong cong viéc phuc vu thue hién ndi dung trong tim cac
chuyén dé, chuyén nganh hdi thao
-Truéc khi dién ra sy kién can kiém tra va xac dinh khéi luong cong viéc phuc vu
thie hién ndi dung trong tim céc chuyén dé, chuyén nganh hoi thao.
-Chu y dén viéc 1ap bang tong hop chi tiét cho timg cong viéc phuc vy nham tao su
thanh cdng cho su kién khong xay ra sai sot khi tién hanh t6 chie sy kién.
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2.2. Chuén bi ndi dung trinh chiéu hoic dia diém tham quan khao sat... phuc
vu cho viéc thio ludn nhitng ndi dung trong tim cia chuyén dé, chuyén

nganh trong hdi nghi hdi thao theo yéu ciu ciia don vi chii tri

*Chuan bi ndi dung trinh chiéu

Noi dung trinh chiéu trong t6 chuc su kién 1a cac mau file dwoc luu trit dudi
hinh thtc file mém, chira dung cac thong tin c6 lién quan dén chwong trinh,
lich trinh, ndi dung, quang cao... d& phuc vu cho qua trinh tién hanh su kién
hodc gui cho nguoi tham gia su kién.

Cadc yéu cau chung vé ngi dung trinh chiéu

Noi dung phuc vu cho su kién doi hoi nhitng yéu cau riéng, dic trung cho céc
su kién duogc t6 chic chuyén nghiép. N6 thé hién tinh chuyén nghiép, kha ning
tai chinh cta nha dau tu va nha t6 chic sy kién. Ngoai ra nd con thé hién tinh
nghiém tdc, su cau thi & nhitng ngudi tham gia sy kién... Vi vay nhin chung vé
noi dung trinh chiéu can dap tmg dugc c4c yéu cau sau:

- Tinh chuyén nghiép

- Tinh tham m§y

- Tinh phu hop

- Lich su, trang trong

- Py d, hop Iy

Ngoai ra d6i véi tirng loai ndi dung nd con cé nhirng yéu cau riéng. Nha quan
ly su kién can phai quan tdm dén tat ca cac yéu cau nay trong qué trinh chuan
bi tai liéu cho su kién.

“Pja diém tham quan khao sat... phuc vu cho viéc thio luin nhitng ndi dung
trong tAm ciia chuyén dé, chuyén nganh trong hdi nghi hdi thao theo yéu cau

cia don vi cha tri
Téng quan vé dia diém t6 chirc sw kién
Dia diém t6 chuc su kién (venue) 1a noi duoc lya chon dé tién hanh céc

hoat dong trong su kién. Bi 1ién vai khéi niém té chire su kién 1a khong gian

t6 chtc su kién, nd 1a tap hop cac diéu kién cu thé vé vi tri, canh quan, bau
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khong khi, kién tric... tao nén mot khong gian noi s& dién ra sy kién.
Phin loai dia diém 6 chifc swr kién

Do cac hinh thtc to chirc su kién rat da dang phong phu nén dia diém
t6 chic cac sy Kién tuong umg ciing rat da dang phong pht. Ngudi ta thuong
dua vao cac tiéu chi phd bién sau dé phan loai dia diém va khong gian td chuc su
Kién:

- Can ctr vao khéng gian t6 chic sy kién

- Can ¢t vao co so vat chat ky thuat von co cta dia diém to chic sy kién
Cin ci theo khéng gian té chive sw kién

Can ctr theo khdng gian t6 chirc su kién, nguoi ta co thé chia thanh cac

loai sau:

- Khéong gian ngoadi troi: nha hat 16 thién, san van dong, vuon cay,
quang truong, bai dat rong, khudn vién cua céac truong hoc, co quan, bai bién,

khu vuc biéu dién cong cong. ..
+ Uu diém:

* T6 chuc sy kién ¢ khéng gian ngoai troi it bi gigi han, bd hep trong

mot pham vi khdng gian cu thé.

* Thuan tién cho viéc ting, giam quy md cua sy kién. Nha té chuc su
kién c6 thé thay d6i khdng gian cho phi hop véi dién bién thuc té cua su

kién, trong khi d6 diéu nay sé rat kho néu t6 chuc su kién trong hoi truong.

* Khong gian ngoai troi c6 thé 1a mot trong nhimg diéu kién thich hop
cho viéc dua ra cac y tuong sang tao doc ddo do khong bi gisdi han boi

khong gian hep, it bi roi vao tring 1ap vé khong gian ciing nhu y tuéng.
+ Nhuoc diém:
* Chi pht hop véi mot s6 loai hinh su kién nhit dinh
* Chiu anh huong rat 16n caa yéu té thoi tiét. Pay 1a nhuoc diém ma
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cac nha to chuc sy kién can phai quan tdm vi duy, vao nhimg thang thuong cé
mua to chang han, can phai xem xét cac dy bao vé thoi tiét va co ké hoach

chuan bj dy phong khi thoi tiét bat loi xay ra

* Cac diéu kién hd tro thuong kho khin hon so véi to chac trong cac
hoi truong (vi du ngudn dién, 16i di lai, khu vuc vé sinh, nhan vién phuc vy,

van dé an ninh...)

* GiGi han vé thoi gian chuan bi va céc tha tuc xin phép.

- Khéng gian trong cdc phong té chive sw kién: Do 13 noi to chic su
kién trong cac khong gian gisi han khac nhau, c6 thé la trong cac phong
chuy@n dung vé hdi nghi, hoi thao; nha hat; vién bao tang, khu hoi chg, trién
I&m, cac gian hang, khach san, nha hang, nha van hoa, 16p hoc...

+ Uu diém:

* C6 khudn khd rd rang, do d6 it c6 nhitng bién dong 16n vé ké hoach

cling nhu céng tac trién khai sy kién.

* Loi dung duogc co s vat chat ki thuat sdn co ciing nhu cac dich vu ma co so
cung tng khong gian c6 thé cung cap cho ban to chic sy kién (vi dy nhu: hé
théng am thanh, anh sang, nguén dién, nhan vién phuc vu...)

* Pam bao hon trong cac van dé vé an ninh, an toan, vé sinh so voi

khbng gian ngoai troi.
+ Nhugc diém:

* Bi b6 hep vé quy md nhat dinh, do d6 khi tinh toan s6 khach moi nha
t6 chic sy kién can phai cin cir vao dia diém hoic nguoc lai (néu da chét

danh sach khach mai) nha té chic sy kién phai tim dia diém phu hop.
* D& Iap lai, d& roi vao khudn mau trong cach bai tri, t6 chuc.

- Khéong gian hén hop: D6 1a su kién dugc dién ra vira & ngoai troi, vira
& trong nha. Vi du: Ngay hoi Trung thu 2008 t6 chirc & Bao tang dan toc hoc,
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cac hoat dong vira dién ra bén trong khu nha chinh cua bao tang, vira dién ra

trong khuon vién bao tang.

Khong gian hdn hop thuong két hop dugc cac vu diém cua ca hai loai
noi
trén. Tuy nhién viéc lua chon khéng gian hdn hop tuong dbi khé khan (it co
co s¢ ¢6 thé théa man duoc, dic biét ¢ cac thanh phd 16n). Tuy nhién ddi voi
cac su kién co quy md 1on, c6 nhiéu noi dung day 1a loai dia diém duoc lva

chon phé bién.
Can cir vao co sé vit chit kj thudt vén cé ciia dia diém té chirc sw kién
Theo tiéu chi nay c6 thé chia thanh:

- bia diém t6 chuc sy kién chuyén nghiép: 1a nhitng noi dugc xay dyung
véi muc dich kinh doanh dich vu trong d6 c6 dich vu t6 chic su kién nhu:
cac khach san, nha hang I6n, trung tam hai nghi, hoi thao... B4i véi cac dia
diém nay thuong c6 co s vat chat ky thuat cling nhu trang thiét bi twong dbi
ddng b, c6 nhiéu dich vu cé thé cung @ng, hd trg cho nha té chac su kién.
Pa sb dia diém td chic sy kién chuy@n nghiép cd cac phong té chic su kién

chuyén dung.

- bia diém t6 chuc sy kién bi dong: 1a nhing noi duoc xay dung
khéng nham muc dich t6 chirc sy kién nhung duoc lua chon dé to chirc mot su
Kién nao do, nhu: san van dong, vuon cdy, quang truong, dudng phd, bai dat
rong, khudn vién cua cac truong hoc, bai bién, khu vuc biéu dién cong
cong... D4i vai dia diém nay nha té chire su kién can phai chuan bi rat nhiéu
cac yéu té nhu: ngudn dién, khu vuc vé sinh, cac van dé vé an ninh, an toan,
161 di lai. ..

Cac khu vure co ban ciia khong gian va dia diém to chirc sy kién
Bao gom:
- Khu vuc dén tiép: Cong chao, ban tiép tan, sanh don tiép

- Khu vuce dé xe ctua khach moi
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- Céc 16i di lai: Li di chinh, 15i di cho khach VIP, 16i di dén cac dich

vu bd tro
- Khu vuc k¥ thuat

- Khu vy trién khai su kién: Vi du trong cac hdi nghi hdi thao d6 chinh

la buc di&n thuyét, san khau, man trinh chiéu.

- Khu vuc cung cap cac dich vy khac: Nhu khu vuc dn ubng coffee

break, khu vuc giai lao, vé sinh, khu vuc nghi ngoi, tham quan, giai tri...
- L6i thoat hiém va khu vuc giai quyét tinh hudng khan cap.

Cédc yéu cau khi lua chon dia diém to chirc sur kién

Khi chdng ta quyét dinh vé thong diép cho mot sy kién nao do, chung ta can
xéac dinh dia diém tét nhat dé to chic su kién nham truyén dat thong diép do
dén quang dai cong chung. Khi ching ta da chon duoc dia diém ung v, hiy

xem xét nhiing van dé sau:

- bia diém can phai phu hop vai chia dé caa su kién (Mét cudc hoi thao khoa
hoc chang han can phai t6 chic ¢ nhitng dia diém chuyén nghiép, trang
trong; trong khi d6 mot cudc trién 1dm nghé tha cong lai khéng nén té chic
& mot trung tam hoi nghi...)

- bia diém can phai phd hop véi quy mé caa su kién (Vi du can tra 1oi cac cau
hoi nhu: dia diém d6 chira duoc tdi da bao nhiéu nguoi? C6 phl hop véi sb
lugng khach moi du tinh hay khong? Khong nén qua chat, cling ko qua du
thtra khoang khong. . .)

- C6 vi tri thich hop (luu y cac van dé vé khoang cach, dudng giao théng,

diém d6 xe...)

- C6 my thuat va canh quan phu hop, khéng chiu anh hudng ngoai lai
tiéu cuc (vi du & mot ving ¢ khdng khi 6 nhidm, tiéng on 16n s& khdng phu
hop véi da sb céc loai hinh sy kién)

- C6 céc 16i vao, 16i ra, kho khu vuc nghi cua khan gia, thiét bi, dién
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vién, khach VIP, nhan vién va nguoi khuyét tat... phu hop.
- Pam bao cé4c yéu cau vé dich vu in udng, luu tr, an ninh va cac dich

vu khac.

- Luu ¥ cac van dé vé ngudn dién, nudc. Hé thong thong giod, diéu hoa

nhiét do; hé théng &m thanh, &nh sang: hé théng phong chéy chita chay.

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

to chire su kién

- C4c yéu cau vé thdng tin lién lac (dién thoai, fax, internet, tham chi

cac chi tiét nho nhu wifi, cac giac cim ngudn cho may tinh...)

- Khu vuc giai quyét tinh hudng khan cap (khu vuc so ciru, khu vuc an
toan cho khéach VIP), 16i thoat hiém. ..

- Cudi cing la van dé gié ca, c6 phd hop véi kinh phi duy tri hay khdng?
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Quy trinh lya chon dia diém t6 chirc s kién

Chuan bj t6 chuc sy kién thuong dugc tién hanh theo cac bude co ban
sau:

- M@ ta c4c yéu cau co ban vé dia diém té chirc su kién: Cong viéc nay
duoc tién hanh dya trén ngan sach du toan, chii dé, chuong trinh va ké hoach
t6
chuc su Kkién.

- Lap danh sach c&c nha cung tng dia diém to chuc su kién. Doi voi
cac doanh nghiép té chic sy kién chuyén nghiép can ¢ mot danh sach céc
nha cung ung dia diém t6 chic sy kién tir trudc, ngoai ra voi cac sy kién mai
duoc dién ra can bo sung thém vao danh sach co trudc. Trong danh sach nay,
ngoai cac thdng tin vé nha cung ng (tén, dia chi, sé dién thoai lién hé...) can
c6 céc thdng tin vé dia diém nhu: ban db dia diém; cac md ta vé dia diém:; céc
birc anh hoic bang video quay vé dia diém. Mt trong cach pho bién hién nay
la c¢6 thé sir dung cac cong cu tim kiém trén web, tuy nhién céach thac nay
cling ¢6 nhitng wu diém va han ché nhat dinh (xem hop .tim kiém dia diém
qua trang web

- Lién hé vai cac nha cung tng dia diém va tién hanh dam phan vé céc
yéu té co lién quan. Sau khi da co danh sach rat gon cac nha cung ung
dia diém to chuc su kién can truc tiép lién hé véi cac nha cung tng dia
diém. Cac noi dung can tién hanh dam phan nhu: Lam 13 cac yéu cau,
cac thdng tin co lién quan dén dia diém. Can phai cha y dén tat ca céac
thong tin, ké ca nhitng théng tin nho nhat. Nén c6 mot danh sach kiém
tra (check list) cac thdng tin khi tién hanh khao sat dia diém t6 chic su
kién. Song song véi viéc tim hiéu, khao séat vé dia diém can cha ¥ dén cac
théng tin khac bd sung khi to chic sy kién (nhu liéu ¢ thé sta chira

khong gian, tan dung 16i di...), ngodi ra can tién hanh xem xét vé gia ca,
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- Lua chon dia diém hop Iy nhat (trong trudng hop ¢6 nhiéu dia diém thich
hop) va tién hanh thuong thao, ky két hop dong véi nha cung tung dia diém to

chuc su Kkién.

Quy trinh chuin bi dia diém té chirc s kién

Quy trinh chuan bi dia diém t6 chiic sy kién thuong ¢ nhimg budc co ban:

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

- Chuén bi cé&c khu vuc chinh cua su kién: nhu san khau/ khu vuc trinh dién;

phong hop chinh; khu vuc dién ra cic noi dung co ban cia su kién

- Chuan bi cac khu vuc bo tro

- Kiém tra va hoan tat cong tac chuan bj dja diém.

3. Xay dung dé an, chwong trinh chung t6 chirc hdi hop, hoi nghi hdi thio
theo yéu cau ciia don vi chi tri

3.1. Xac dinh yéu cau vé quy md, hinh thirc trang tri phong hop, hdi nghi hoi
thio

-Khéng gian thuc hién su kién 1a noi dién ra cac hoat dong chinh cuaa sy kién. N6
bao gém mit bang, khoang khong gian, va cac yéu té khac (&m thanh, anh sang...)
xung quanh su kién. Khi dé cap dén khong gian thuc hién sy kién nguoi ta thuong
no6i dén cac ndi dung co ban sau:

- bia diém t6 chuc sy kién

- Am thanh, anh sang

- San khau/ noi trinh dién sy kién

San khau/ noi trinh dién su kién San khau (noi) trinh dién 1a yéu té trung tam trong
su kién. Ddi véi céac su kién duogc to chuc trong hoi trudng noi trinh didn c6 thé 1a
mot khan khau c6 san, mot buc danh dy, mot san khau di dong, tham chi mot
khoang khéng gian & giira hoi truong (danh dé dién thuyét va khiéu vii chang han).
-Trong mot sé truong hop san khau trinh dién gan nhu bao gom ca khu vyc to

chue su kién, vi du nhu d6i voi mot budi 18 gidi thiéu san pham mai san khau trinh
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dién chinh 12 mét ctra hang gidi thiéu san pham (cua cong ty), hoic mot khu vuc
cong cong nao d6. Cac yéu td co ban cua mot san khau trinh dién Ty theo ting
loai hinh sy kién, san khau trinh dién c6 thé c6 nhitng yéu t khéac nhau:

- Vi tri cua san khau

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

- Phéng trang tri

- Khu vuc hau truong san khau

- Céc trang thiét bi trén san khau (vi dy: cac loai buc, d6 trang tri, khau hiéu, ban
cho doan chu tich, buc dién gia, thiét bi 4m thanh...)

3.2. X4c dinh yéu cau vé sé lwong, chiing loai va chat lwgng cac trang thiét bj
phuc vu trong phong hop, hoi nghi h¢i thio

- Khi tién hanh t6 chtrc su kién can chi tdm nhiing yéu cdu co ban vé sb lugng,
chung loai va chat lugng céc trang thiét bi phuc vu trong phong hop, hoi nghi hoi
thao bai vi d6 1 yéu td quan trong gop phan quyét dinh su thanh céng cua sy kién
3.3. Xac dinh yéu ciu vé phuc vu in udng trong héi hop, hdi nghi hdi thao

- Ngoai trir c&c hinh thtc an udng mang tinh chat don gian nhu tiéc
cofeebreak (tiéc nhe trong gio giai lao ctaa hoi thao/ hoi nghi), hay cac loai tiéc
ruou (chi c6 dd an nhe thudng ché bién san/ d6 an nhanh) doanh nghiép té chirc
su kién co thé dang ra dé cung ung (tir khau mua hang, t6 chirc phu vu...); Con
dbi véi cac hinh thire an udng khac, nha to chuc sy kién phai théng qua cac nha

cung tng dich vy an udng trung gian dé tién hanh phuc vu khach. Nhu vay, cung
g dich vu dn udng trong to chic su kién s& c¢6 hai hinh thirc co ban:

- Quan tri cung @ng dich vu an udng tir cac nha cung tng bo tro

- T6 chie phuc vy an uéng cho khach

Trudc tién, 12 cac cong viéc lién quan dén viéc 1ap ké hoach va két hop voi
nha cung tng dich vu an uéng, d6 1a cac cong viéc nhu: Lap ké hoach vé cung
@ng dich vu dn udng; Lua chon cac nha cung ung dich vu an udng;
Thuong luong va ky két hop déng cung tng dich vu; Kiém soat va phdi hop
cung ung dich vu; Du tinh va xu ly c&c su ¢ c6 lién quan; Tong két, danh gia
hoat d6ng cung tng dich vu dn udng.
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Cac noi dung nay da trinh bay twong ddi chi tiét & phan dau cua chuong nay (
xem muc .Quy trinh chung trong quan tri hau cau t6 chic su kién), ngoai ra can
cha y cac cdng viée c6 lién quan dén to chuc sip xép an udng cho khach. Céng
viéc ndy bao gém mot sé ndi dung co ban sau:

Kiém tra va théng nhat thuc don véi nha cung ang san pham an udng dap ung
c4c tiéu chuan:

- Thuc don phong phu, da dang,

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

- Co cdu mén an hop ly

- Bam bao c¢6 cac mén an dac san cia dia phuong.

- Thyc don phai dugc thay doi ting bira
- Khong dua qua nhiéu mon an la vao bira an.

- Trong thuc don phai ghi rd ché do an kiéng, hay nhitng yéu cau dic biét caa
khach.

- Ghi 18 s6 lwong mon an trong tirng bira

- Luong thtrc an can ding trong ting bira

2. Thong bao chinh xac dia diém va thoi gian dién ra bira an ciia doan
- Truéc bita an 15 phat, nhan vién phu trach can c6 mat tai nha hang noi
dién ra bira an cua doan

- Bam bao vé sinh

- B4 tri ban an chu dao

- Kiém tra can than tinh hinh phuc vu bita an tai nha hang, khach san

- P6n khach va sap xép khach vao ban in chu dao.

3. Thong bao ré rang thuc don cua bira an

- Huéng dan cach an cho khach d6i véi nhitg mon an la

- Bam bao vé sinh
- Gi6i thiéu cac moén dn dic san cua dia phuong (nguyén lidu, cach ché
bién)

- Chtc khach an ngon mi¢ng

- Xtr ly c4c van dé phat sinh.
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4. Théng tin phan hdi vé chat lwong va cach thic phuc vu bita dn cho nha
hang.

- Ky x&c nhan sb luong suét an + d6 ubng (néu co).
- Thanh toén + lay hoa don (néu an tai nha hang bén ngoai khéach san)

- Théng nhit thuc don, gio dn va suét dn cho bita an ké tiép tai nha hang
(néu co)

- Yéu ciu co ban khi phuc vu an uéng trong hoi hop, hoi nghi héi thao la:
+Céc mon an dugc phuc vu khoa hoc
+ Mon an trinh bay dep mat
+ Thue don phu hop véi khau vi khach moi
+ D061 ngli nhan vién phuc vu nhiét tinh an can, lich sy va luén hd trg khach khi
khach can
Xac dinh loai phwong tién va chat lwong van chuyén
Cac nha cung tng dich vu van chuyén & Viét Nam bao gom cac nhém

CcO
ban sau:

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

- Tong cong ty duong sat

- Céc doanh nghiép kinh doanh van chuyén (duong bo)

- Céc cong ty lir hanh, du lich, dai ly van chuyén

- Cac ddi tuong khéc c6 kha nang cung @ng dich vu van chuyén

Cdc phwong tién vin chuyén

Sir dung cdc phwong tién van chuyén céng cong

Péi véi van chuyén bang duong khong va duong sat, va 6 t6 cong cong
cac dich vu di kém thuong ¢ tinh ctiing nhic (nha to chac su kién kho cé
thé can thiép hay kiém soat), néu nha té chac su kién phai chiu viéc cung
g cac dich vu lién quan dén hai loai phuong tién nay thi cong viéc chu yéu
cta ho bao gom:

- Lya chon nha cung tng thich hop, lua chon chat lwgng cua dich vu
(vi du hang vé may bay; loai vé duong sat nhu: vé ngdi mém, ngdi cing, vé
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nam, toa riéng...; lva chon cong ty van tai hanh khach duong bo phi hop).

- Bt chd, mua vé cho khach

- T6 chuc g V&, gt thu, hudng dan

- T6 chtrc d6n khach (néu c6)

Trong trudong hop, khach phai tu lo viéc di lai va dugc ngan sach su
kién chi tra cho chi phi van chuyén. Nha té chic sy kién can chi y

- Khi giri gidy moi cho khéch, nha té chire su kién can gui thém cac luu
y dé dam bao yéu cau thanh toan (nhu khach mdi phai c6 cudng vé/ hoa don
van chuyén hop 1¢...)

- Khi khach dén tham gia su kién, phai c6 cac nhan vién phu trach
noi dung nay; thong bao, huéng dan khach lam céc tha tuc thanh toan (vi
du cac mau ké khai, nop vé, ky nhan...)

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

Du tinh cac trudng hop phat sinh trong thanh todn phi van chuyén
(nhu di taxi hoa don khong hop 18/ khong c6 vé 6 to... ) dé xin hudng giai
quyét trugc. Ngay ca trong qua trinh trién khai thuc té néu gap céc tinh
huéng phat sinh, khdng nén tir chéi khach ngay ma can xin y kién cua nguoi
cé trach nhiém chi tra cac khoan phi nay cho khéach.

Thué dich vu vdn chuyén bang é t6

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

- Xe 4 chd: Pay 1a loai xe c6 dac tinh an toan, sang trong, lich sy thé
hién su ton trong khach moi va qua dé nang cao nhiing an twong caa sy kién
d6i voi khach. Véi loai nay, ngudi ta tam chia thanh cac mirc do nhu: xe
cho chinh khéch, xe cho gidi thugng luu, xe thong thuong... Khi lya chon
xe 4 chd can chd y:

+ Viéc lya chon xe can can ctr theo ké hoach va ngan sach caa sy kién

+ Can clr vao ddi tuong khach dé lua chon xe (vi du: mot chinh khach
cao cap phai duoc uu tién phuc vu bang céc loai xe dang cap nhat). Trong
truong hop khach moi 6 vi thé xa hoi gan nhu twong duwong voi nhau nén
chon ciing mot loai xe, nguoc lai trudng hop ngudi ¢d vi thé xa hoi cao hon
han nén dau tu lya chon cac phuong tién sang trong cho nhiing déi twong nay.

+ Pang cap hay mac d6 cua xe khdng chi phu thudc vao hiéu xe
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(Limousine, Mercedes, Toyota, Deawoo...) ma con phu thudc vao doi xe,
nam San xuat, cac thong sé ki thuat khac.

+ Can 1ap ké hoach chuan bi thué xe chi tiét (cian ca vao sb luong
khach
moi du tinh, sy phan b sé lwgng khach cho méi loai xe, cac loai xe s& phuc
Vu...)

+ Can chuan bi c4c van dung di kém véi xe nhu db udng, tap chi, sach
bao, cac tap gap hay thdng tin vé su kién (néu c6), ban do chi duong, sé dién
thoai lién hé voi nguoi phu trach van chuyén, bang/ dia nhac... Can lam
ré nhiém vu cho cong tac chuan bi nay (thudc vé nha to chac su kién hay
thué cac nha cung cap dich vu van chuyén tu lo ligu);

+ Trong mot s6 trudng hop can cé thém cac yéu cau vé: an toan, vé sinh,
dong phuc 1ai xe, tién nghi, mau son cua xe, bang don khach, viéc d6 xang trudc
khi don khach, thoi gian don khach, lich trinh, thai d phuc vu cua nguoi lai
Xe,Viéc giai quyét cac yéu cau phat sinh ngoai hop dong cua khach moi... ddi
véi nha cung tng dich vu. Ngoai ra, trong mot s6 truong hop can thiét con phai
tructiép kiém tra cac théng sb ky thuat cua xe nhu: cach bd tri chd ngdi trong
xe, mui diéu hoa, do on, d6 giam xoc, phuong tién nghe nhin, phuong tién thong

tin lién lac...

+ Nguoi phy trach vé phuong tién van chuyén (cua nha té chuc sy
kién) can c6 mot danh sach cac lai xe vai s6 dién thoai lién hé, danh sach
khéch di cling mdi xe...

+ Lap lich trinh diéu phdi xe, néu can thiét hay tham khao hoic thué
cac chuyén gia vé diéu phdi van chuyén tu van cho cong viéc nay (trong
truong hop cac sy kién 16n, quan trong va ¢ tan suat, sb luong cac chuyén xe
I6n)

- Xe khach: c6 nhiéu loai khac nhau nhu xe 7 chd, 12 chd, 16 chd, 24 chd,
45 chd... Nhitng chl y khi lya chon xe khich ciing tuong ty nhu xe con 4
chd (da dé cap ¢ trén), ngoai ra can chd y mot sb diém sau:

+ Nén thué xe khéach cua cac doanh nghiép kinh doanh van chuyén
khach du lich (hoac chuyén chay theo hop dong), han ché viéc thué cac xe
chay van chuyén khach cong cong (vi ly do vé sinh, mui, han ché vé giao
tiép cua lai xe, tham chi cé tén tuyén van chuyén khach bén ngoai xe- vi
du: xe khéach chat lugng cao Ha Noi- Ha Tinh chang han) nhitng ly do nay
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s& tao an tuwong khong chuyén nghiép va khach s& cam thay khong duoc ton
trong ding mirc. Ciing vi 1y do twong tu cin dam bao cic yéu cu co ban vé
chat luong xe (nhu khong dung xe cii, xe phai dam bao céc thong sé ki
thuat, vé sinh sach s&, khdng c6 mui khé chiu, diéu hién nhién I phai c6 diéu
hoa...)

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

+ Khi thué xe khach cho su kién can luu v, sé luong 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 vin chuyén khdc

Ngoai cac loai phuong tién chu yéu néi trén, trong to chic sy kién con co
thé str dung mot s loai phuong tién khac nhu: xe dap, xe may, xich 16... tuy
nhién can luu ¥ cac phuong tién nay khi st dung cha yéu nham muc dich tao su
mai la, tao 4n tuwong véi khach mai hoic 1a mot diém nhan, mot chu dé riéng
trong su kién. Vi duy: trong viéc dn hoi & Ha Nbi ¢6 nhiéu nha to chitc mot doan
xich 16 dao trén phd, hinh thirc ndy méi dau di tao ra nhing an tuong kha tha vi.
Trong kinh nghiém t6 chic sy kién & nhiéu nudc trén thé gioi nguoi ta da

ting sur dung va két hop rat nhiéu loai phuong tién khac nhau nhu: may bay truc
thang, xudng, du thuyén, tau thay, xe ngua kéo, ngua, xe dap...tham chi 1a di bo
(vi du to chitc mot 18 hoi & mot ngdi chiia nao d6 trén nii cao chang han, diéu
chac chin khach mai cho du 13 ai ciing phai tham gia di bd voi mot khoang cach
nhat dinh)

Té chirc d6n khach khi khach sir dung cic phwong tién van chuyén cong
cOng

Trong truong hgp nay, nguoi ¢ trach nhiém don khach nén tham khao
quy trinh sau:

1. C6 mit tai diém d6n trudc it nhat 15 phat so véi ké hoach
2. Lua chon vi tri phu hop, thuan tién cho viéc don khach

3. Cam bang don khach (néu can)

4. Nhan dién va don chinh xac doan khach caa minh.

5. Chao khéach lich sy, vui vé
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6. GiGi thiéu tén ngusi dén

7. Lam quen véi trudong doan (néu co)

8 Lam quen Vi cac thanh vién khac trong doan

9. Kiém tra chinh xac thdng tin thyc té so véi danh sach doan

10. Phdi hop véi khach trong viéc kiém tra hanh 1y, tu trang c4 nhan.
11. Mdi, huéng dan khach vi tri ngdi theo so dd chd ngdi (néu co)

12. Cung lai xe, phu xe van chuyén hanh Iy 1&n xe nhanh, gon, can than

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

14. Moi va sap xép khéach Ién xe
15. Kiém tra xac sb lugng khach lai lan cudi

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

17. Chao mumng doan khach va cung cap théng tin

- Gigi thiéu day dua thdng tin vé ban t6 chirc sy kién

- H61 thdam, quan tam khach

- Gigi thiéu khai quat vé chuong trinh cta su kién

- Cung cap nhiing thong tin ban dau cho khach

- Thuyét minh trén dudng

- Gigi thiéu vé dia diém té chuc sy Kién/ noi khach s& duoc bd tri an nghi

- Théng nhat quy trinh nhan buong tai co s& luu tri voi doan khach
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Bai 4: Chuan bj hdi hgp, hdi nghij hji thio
Muc tiéu:
- Trinh bay dugc céac yéu td, diéu kién can thiét phai chuan bi dé phuc vu hop, hdi
nghi hoi thao.
- Liét ké dugc céac cong viéc cua bo phan td chuc phuc vu hop, hdi nghi hoi thao
va nhi€m vu li€n quan.
- Thyc hién dugc cong viéc chuan bj t6 chirc hop, hoi nghi hoi thao.
- C6 thai d§ va nhan thirc ding vé nghé, nhiét tinh va say mé voi nghé.
Noi dung:
1. Chuan bi phong hop, hdi nghi hoi thao

1.1. Phong hop, h¢i nghi héi thio

1.1.1. Céac loai phong hop, h¢i nghij hoi thio

Vé co ban, co 3 loai phong hop 14 phong hop nho, phong hop vira va phong hop
16n twong ng véi cac tiéu chuan dién tich khac nhau.

Tham khao bang tiéu chuan dién tich phong hop nhu sau:

Logi phéng Tiéu chudn dién tich S$6 nguéi chia t5i da
hop
Phong hop T6i thidu la 20m2 10 - 20 nguai
nhé
Phong hop T6i thidu la 40m2 20 - 50 nguai
vua
rhong hep T6i thidu 0,8m2,/ngudi 50 - 200 nguoi
n

1.1.2. Stke chira theo céic kiéu sz‘ip xép
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Xay dung so do6 phong hop chi tiét

Door 1

s : L]
— _—

2 Foot Head |1

Nhikng quy tic co ban vé sap dat

12

vi tri ngdi trong phéng hop

Trong mdi cudc hop co tinh chat khac nhau s& co nhitng cach dé bd tri ghé ngdi
khac nhau sao cho phu hop vo1 ndi dung, muc dich cudc hop. Thong thuong cé 3
cach sap xép chd ngdi trong cudc hop nhu:

-B6 tri kiéu hd trg: La céc vi tri danh cho cac thanh vién mudn hd trg cho sép s&
ngdi vudng goc véi sép. Véi 161 sip xép nay sé giup ca sép va nhan vién co thé
thuan tién trong viéc giao tiép, tiép nhan va xir 1y thong tin va hiéu nhau hon.

-B6 tri kiéu hop tac: La vi tri ctia cic thanh vién khi mudn hop tac s& dugc sap xép
ngéi canh nhau dé ho d& dang thao luan v4i nhau hon.

-B§ tri kiéu dbi khang: La kiéu bd tri dit ban hop & gitta, hai hang ghé hai bén dbi
mit voi nhau gitra khoang cach 1a chiéc ban hop. Pay 1a kiéu sap xép d6i khang

thuong duoc sur dung trong cac cudc tranh luan.

7 kidu setup phong hoi nghi phé bién nhit,

Kiéu 16p hoc
Pay 1a kiéu setup thich hop cho nhiing sy kién kéo dai va ngudi tham dy can ghi
chép hodc ding may tinh xach tay. Khoang cach toi thiéu gitra cac ban dé chira 16i

dila 1m.
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Uu diém cta cach setup nay 1a strc chira 10n, dién gia c6 thé nhin bao quét hét tat
ca nguoi tham gia. Nhuoc diém 16n nhat 1a kha ning tuong tac thap, ngudi tham
du chi c6 thé truyén 10i toi dién gia qua micro hodc noi 16n tiéng. Ngoai ra, néu
sap xép chd ngdi khong khéo 1éo thi nguoi phia sau chi thdy lung ngudi phia

trudc.
Kiéu chir U
Kiéu chit U phu hop véi nhitng cudc hop, hdi nghi c6 luong ngudi tham dy tam

25-30 nguoi. Ban duoc sip xép theo kiéu chit U, chira khoang trong ¢ gitra.

Céch setup nay s& tao ra khong gian hop hoi 1y tudng, viéc nghe nhin vé hudng
ngudi thuyét trinh ciing kha thuan loi va dat hiéu qua tuong tac tot hon kiéu 16p

hoc.

Kiéu conference
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Cach setup nay twong ddi don gian, chi str dung it nhat 1 chiéc ban hop 16n véi
mat ban hinh chit nhat hodc oval dit gitra phong. Kiéu conference thich hop cho

nhirng cudc hop thao luan chung, hop hoi dé)ng quan tri...

Han ché cua cach setup nay 1a néu mudn sip xép 16n hon sé& rat kho dé ngudi tham
du nhin thdy nguoi déi dién ho ¢ 2 dau ban, khong 1y tudng cho cac bai thuyét
trinh nghe nhin.

Kiéu ban tron

Kiéu sip xép nay danh cho nhing sy kién c¢6 an uéng vi mdi ban tam 6-10 ngudi
hodc nhitng budi hop khong phan dinh vé chirc vu gitta cac thanh vién tham gia.
Uu diém cua kiéu ban tron 13 tao tuong tac tot gitta nhimg nguoi tham gia, c6 thé
dé dang nhin mat va trd chuyén gan giii. Nhuoc diém 16n nhat 13 s& t6n nhiéu ban,

gay chiém nhiéu di¢n tich.
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Ngoai ra, c6 thé sip xép theo kiéu ban ntra tron dé nguoi tham gia c6 thé dong loat
huéng mat vé san khau.

Kiéu hollow

Setup kiéu hollow c6 thé hiéu ném na 1a rong & giita. Ban ghé dugc xép theo hinh
bat giac vuong hodc hinh chit nhat, & giita dé trong, xung quanh xép ghé. S6 luong
thanh vién tham gia khoang tir 12-30 nguoi. Pay ciing 1a kiéu setup gia ting tinh

hi€u qua giao ti€p gitra cac thanh vién.

Hollow Square
(LX)

8888 s
Kiéu nha hat
Pay 1a kiéu sdp xép khong c6 ban kém theo va phu hop cho nhimng sy kién nguoi

tham du dong vai tro 1a khan gia, khong can ghi chép hodc dn udng.
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y 4/ o B, fé}“ L

Cac hang ghé trong phong hop kiéu nha hat co thé sip xép linh dong theo hinh
tron, ban nguyét, thang hay sap xép vé phia tiéu diém. Nén chura ra 16i di khoang
Im & giita 2 hang ghé dé ngudi tham du c6 thé di chuyén trong trudng hop can

thiét.

Kiéu tiéc cocktail

Véi kiéu sap xép nay, ban str dung co tiét dién nho véi duong kinh tir 15-30cm
hodc 38-76cm. Néu t6 chuc tiéc buffet thi ban phai c6 tiét dién 16n hon va co ghé
dé nguoi tham gia ngdi thuong thirc mon an. Kiéu setup ndy mang lai tinh tuong

tac tot nhung khong phai su kién nao ciing c6 thé sur dung.
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1.2. Trang thiét bi
1.2.1. Thiét bi da phwong tién
e Bang viét di dong
Man hinh LCD khéng 16
TV man hinh LED chuén Full HD

May chiéu va man chiéu

bién thoai c6 dam thoai quodc té

Giai phap may chiéu hoi trudng phai phu hop cac tiéu chi sau:
e DPam bao viéc chiéu ra man chiéu lén khong bi mo, v& hinh
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e Viéc két nbi may chiéu voi cac thiét bj khac don gian
e Dam bao viéc trinh chiéu lién tuc trong thoi gian dai khong bi giam
tudi tho ciia may

e Tudi tho béng dén phai cao dan dén chi phi van hanh may chiéu s& thap

e Bao hanh dai han (bdo hanh cho ca bong dén va than may dai han)

e (Gid thanh hop ly

1.2.2. Thiét bi Am thanh, 4nh sang

Hé thong 4m thanh phong hop, hoi thao 14 mot trong nhitng hé thong 4m thanh mo
phtic tap va yéu cau vé chat lugng 4m thanh cao, k¥ thuat thi cong cau ky can phai
c¢6 cua nhitg don vi hoat dong 1au nam trong linh vuc cung cip giai phap am
thanh.
Tat ca cac thiét bi duoc st dung cho 4m thanh phong hop déu 14 nhing thiét bi
chuyén dung nhu micro, amply va loa dugc phdi hop dua trén nhiing nguyén 1y 4m
thanh can ban. Thong thudng nhiing thiét bi ding cho 4m thanh hoi thao, phong
hop ¢6 d6 nhay cao, chinh vi vay viéc thi cong rat quan trong. Trong qua trinh thi
cong am thanh phong hop k¥ thuat vién can ¢ su quan sat dia hinh phong hop va
sap xép hop 1y nhitng thiét bi thu 4m c6 do nhay cao nhu micro c6 ngdng dé han
ché tuyét d6i hu rit. Ngoai ra viéc phan bo vi tri cia loa ciing rat quan trong trong
viéc diéu phdi 4m thanh dan trai déu trong phong, tranh trudng hop cac khu vuc
am thanh to, nho khong dong déu.

Vi su két hop cua rat nhiéu thiét bi 4m thanh chuyén dung nham phuc vu cho
nhiéu muyc dich khac nhau khong chi don thudn 1 hoi thao, hop ma c6 thé mé rong
sang van ngh¢, biéu dién, karaoke...D4i véi nhitng phong hop cé dién tich rong thi
day c6 thé noi 1a md hinh phong hop 1y tuong nhat .Sau mot thoi gian hop hanh
cang théng, cac can bd, nhan vién c6 thé nghi ngoi tai chd dé tan hudéng am nhac.

Dbi v6i dan 4m thanh hoi thao da ning thi yéu cau ctia ki thudt vién vé setup
am thanh rat cao. Nhiém vu cua k¥ thuat vién am thanh s& phai phdi ghép dugc
cac thiét bi 4m thanh sao cho khi chuyén d6i muc dich sir dung s& phat huy duoc

tin hiéu. Vi du khi tam dimg budi hop, giai lao vin nghé gitta gio, ddy s& 1a thoi
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diém dé cac thiét bi phuc vu van nghé chuyén sau trong dan am thanh nay phét

huy tac dung.

1.2.3. Thiét bi, dung cu khac
e Diéu hoa nhiét do
e Bang viét di dong
e Bang lat
e Bién hoi nghi
e Séan khau
e Buc phat biéu
o WIFI
o But, gidy viét
1.3. Tai liéu, 4n pham va vat pham hop, hdi nghi hdi thao
1.3.1. Tai liéu
Du myc dich cta budi thuyét trinh 14 gi, diéu bat budc 1a tat ca cac tai liéu in s&
dua to chirc thuyét trinh ra hoi thao tot nhat c6 thé va chiéu mot khong khi quan
trong va gia tri cho nguoi tham duy.
Tai liéu dung trong hop, hoi nghi, hoi thao bao gdm: thiép moi, huéng din quy

trinh, lich trinh su kién, thuc don,....
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FURNITURE

BINH MINH DEN MUON NOI

d

FURNITURE Hoi Nghi Khach Hang
noithatbmd.vn 2020

Chia s¢ - Dong Hanh - Gan két

Thi€p moi1 duge vi nhu bo mat cua hdi nghi, su kién, thé hién hinh anh ctua doanh
nghiép, cong ty. Khong chi vay, thiép moi ndy con tic dong truc tiép dén quyét
dinh ctia ngudi nhan. Do d6, doanh nghiép nén dau tu vé thiét ké, in 4n mau thiép
moi hoi nghi khach hang sao cho dep mat, an tuong nhat.

Luya chon cong nghé in thiép moi ciing rat quan trong dé dam bao chat lugng an

pham, thoi gian hoan thanh ciing nhu chi phi in 4n nam trong ké hoac to chiic.

Noi dung chinh 1a tit ca nhiing gi théng qua thiép moi hoi nghi ma doanh nghiép
mudn truyén tai dén cac dbi tac, khach hang...Trong ndi dung ciia thiép moi nay

s€ ¢O cac nd1 dung mang tinh bat budc va khong bat budc.

Cac ndi dung bét budc: Pay 1a phan ndi dung mang tinh bat budc tic 1a khong thé
cit bot va ciing khong duoc luge bo. Trong thiép moi ndy s& bat budc phai ghi cac

ndi dung sau:
e Phan tiéu dé&: Thu moi.
e Tén nguoi nhan : Ong/ba. ..

e Muyc dich: Bén tham duy hoi nghi khéach hang.

e Thoi gian: Vao luc ...
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e Diadiem: Tai dia diém...

e Loi cam on: Chiing t6i xin chan thanh cam on...

e Con dau va chit ky cua nguoi dimg dau doanh nghiép, cong ty.
Céac ndi dung bd sung: Ngoai cac ndi dung mang tinh bét budc thi ban hoan toan
c6 thé ty ¥ thém bdt cac ndi dung khong bat budc. Thong thuong sé& co thém cac
ndi dung phu trong mau thu moi hoi nghi khach hang dé gitp khach moi cé thé

nam bit duoc diy du cac thong tin ma ban t6 chirc huéng dén.

Doanh nghiép c6 thé bo sung thém mot vai noi dung trong thiép mai nay:
e Giéi thiéu khéi quét vé cong ty
e Muc dich cua hoi nghi
e Quy mo caa hoi nghi
e Cac hoat dong chinh trong hoi nghi khach hang
e M0t vai luu y khi tham gia hoi nghi
e Co thé c6 thém ban d6 thu nho dé khach moi ¢6 thé dé dang tim duoc noi to

chtrc hdi nghi hoic dia diém cua cong ty.. ..

Khi thiét ké thiép moi hdi nghi, can chi y:
Pé ¢6 duge tAm thi¢p moi su kién thu hut, gay thién cam v61 nguoi nhan, trong

qué trinh thiét ké cac ban nén luu y mdt vai van de sau:

Noi dung thiép moi sw kién nén ngin gon: Noi dung thiép moi bao gdbm ndi dung

chinh cta hoi nghi, thoi gian va dia diém t6 chirc, lich trinh dién ra hoi nghi.

Sap x&p logo cua don vi t6 chiric, don vi tai trg (néu c6) mot cach phu hop véi vai

tro va quyeén lgi cua tirng bén.

Thiép moi hdi nghi nén c6 mau nén thanh nha, st dung phong chitr va mau chir dac

biét dé ting thém phan sang trong cho tim thiép.

C06 thé thiét ké thiép moi 1 mat hodc gap doi nhung bat budc phai c¢6 bao thu bén

ngoai.
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Kich thudc thiép moi hoi nghi c6 thé tiy chinh theo ndi dung trinh bay cta tim
thi€ép moi. Thong thuong, thi€p moi s€ dugc in theo cac kich thudc: 9.5x22cm;

12x17cm; 15x15¢cm...

Cac kich thudc thiép co kha nang diéu chinh, tuyf vao nhu cau cua khach hang,
don vi ma chinh kich thuéc sao cho phu hop. Cac mau thiép moi hoi nghi thudong

dugc st dung kich thudc vira phai, 16n nhét chi 1a ty A4.

Vé co ban, kich thudc phd bién hién nay 1a kho gidy A3, c6 thé xé dich chiéu dai,
bat ngat mot chat cho can d6i, né dé thiét ké hon. Kho gidy loai nay dién tich phu
hop vé6i ndi dung ciing nhu viée trang tri can thiét, dep mat, dai gon cho khach moi

mang dén su kién hay hoi nghi.

Nhiing chat liéu in thiép moi sy kién:
Thong thudng chat liéu sir dung gidy Couches hoic fort — day 1a 2 chét liéu thong
thuong dugc sir dung dé in thiép moi. Ban co thé can bong, hoac can mo, dap gan

gifra tao nén do sang trong cua thiép.

Néu ban can su sang trong cho su kién co thé sur dung mot s6 cht liéu dic biét
nhu giéy my thuat hoac ép nhii, ép kim tao nén su sang trong dic bi¢t cho thi¢p

moi.

1.3.2. An pham va vit pham
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Co rat nhiéu dang an phém in dung trong céc sy kién, hoat dong vi du nhu
bandroll (bang-ron), poster (flyer), standee (panel), bién bang quang céo, brochure
(to roi)... Cac an pham sau khi thiét ké s& duoc in 4n va thi cong, lap dat tai khu
vuce to chire su kién dé tuyén truyén cho su kién, hoat dong do.

Cac san phém in 4n thuong dung trong t6 chuc sy kién, hop hdi nghi, hdi thao:

- Tai li¢u tham khéo: Cac tai liéu tham khdo thuong duogc in an trong cac su kién
1a hoi nghi, giao lwu giita cic doanh nghiép, td chirc, cong ty nhu tong két cubi
nam, dai hoi cd dong,... yéu cau chat lugng gidy in tot nhat, va thuong 1a nhiing
san pham in cao cp nhat.

- Brochure: La mdt dang cong cu quang céo, brochure thudng duge gap d6i, hodc
gap ba, in mau, trén chat liéu gidy bong; tong hop tat ca nhimg gi khach hang can
phai biét chi trong mot manh gidy nho duoc thiét ké bat mat va dé doc.

- Banner — Poster: Banner — poster mot cach don gian nhat 13 mot tim dai dién,
loai vat tu quang céo vdi cac biéu ngtr, khau hiéu, bao gém hinh anh, thong tin
mubn truyén dat t&1 cong ching, nham muc dich 16i kéo su chu ¥ cho thuong hiéu,
san phém, dich vu hay su kién...

- Standee: Standee hay con goi 1a ké X 1a mot loai khung treo quang cdo, nhung
dic biét, nd co thé dé dang thay ddi kich c¢& thong qua hé théng ding twa cua
Standee.

- Backdrop: Backdrop hay con dugc goi 1a phong nén cuia chuong trinh sy kién, 13
phﬁn trang tri va cung cép thong tin cho khach tham du vé noi dung cua sy kién.

- To buém: To roi hay to budm, to gip 1a to gidy roi dé gidi thiéu, quang céo,
tuyén truyén vé mot sy kién, dich vu, san phém nao do.

Qua tang su kién dugc st dung tang khach hang, dai biéu trong cac su kién.
Nhitng moén qua ting hoi nghi, qua ting hoi thao giup doanh nghiép két ndi bén
chat hon vé1 khach hang.

Tieu chi lwva chon qua tang event — hoi nehi phu hop va chat lwong:
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Phu hop véi ngudi nhan: Poi véi qua ting event — hoi nghi, doanh nghiép thuong
tang voi ) lugng 16n. Vay nén, viéc luva chon san phém lam qua tang co thé dua
trén nhitng dic diém chung nhu gi6i tinh, nghé nghiép, do tudi...

Qua tang phai thu hat: Nhimg mén qua c6 thé gdy duogc an tuong tot, thu hut
khach moi khién nguoi tham gia mubn gitr lai dé sir dung. Nén chon céc loai qua
tang don gian nhung dep mit, khac la va co su khéc biét.

Qua ting phu hop véi ngan sach: Mdi doanh nghiép khi quyét dinh dit mua qua
tang déu s& chi ra mot phan ngan sach nhit dinh. Phan ngan sach ndy s& co gidi
han va thuong khong duoc vuot qua.

Qua ting quang ba hinh anh doanh nghiép: Nén in khic thong tin cta doanh
nghi¢p 1€n qua tang nhu tén, s6 dién thoai, logo thuong hi¢u va mot sb thong di¢p
can truyén tai dén khach hang, ddi tac.

5 loai qua tang event — hoi nghi cho khach hang v nghia nhat

Binh giir nhiét: Binh giir nhiét 1a qua tang su kién rat pho bién va duoc nhiéu
doanh nghiép uu tién Iua chon. Véi loai san phém nay, doanh nghiép cé thé dé
dang in an logo, slogan va nhimg thong tin can thiét giup quang ba hinh anh hiéu
qua. Binh giir nhiét ciing 12 mén qua ting rat hitu ich giup khach hang co thé sir
dung va mang theo khi di lam, di choi.

Gift set: Gift set hiéu don gian 13 bo qua ting gém nhiéu moén nho khac nhau
nhung duoc thiét ké dong bo theo mau sic ctia mdi thuong hiéu. Thong thudng
mot bo Gift set co tir 2 san phém khac nhau tré 1én nhu hop dung namecard, but
ky, moc khod, binh giit nhi¢t hoac cac qua tang IT, ho chiéu, passport, vi da... Tuy
theo chu dé cua tung su ki¢én ma doanh nghiép co thé lua chon bd Gift set phu hop.
Luu ¥, nén lya chon cac san pham c6 tinh linh hoat cao phuc vu ca trong cong viéc
va cudc séng hang ngay dé ghi diém vé6i khach hang.

S6 sac da ning: SO sac da nang 1a su két hop thong minh giita so tay, usb va pin
sac du phong. Loai s6 ndy dugc 1am chi yéu tir chét liéu bia da pu cao cap, mang
lai vé sang trong va dang cip cho nguoi dung. Pic biét, san pham nay con duoc

tich hop tinh ning sac khong diy hodc c6 diy rat phu hop cho nhiing ngudi
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thuong xuyén lam viéc online, di cong tac xa. Ban ¢6 thé€ in an logo, nhan hi¢u cta

doanh nghiép dé qua ting thém phan ¥ nghia hon.

S6 da: Hién nay, nhiéu doanh nghiép thuong chon s6 da cao cip dé 1am qua ting
cho khach hang tai cac su ki€n, hdi nghi vi ching khong chi c6 tinh tham my cao
ma con rat hitu dung trong doi séng. Dy ciing 12 mdt cach quang ba hinh anh
cong ty thong qua logo, slogan va tén thwong hiéu, hiéu qua va tiét kiém chi phi.
MJi quyén sé da duge in logo thudng c6 thoi sir dung it nhat 1a 1 nim nén cac
thong tin trén s6 déu duoc tiép can véi ngudi dung lau dai.
Pin sac du phong: Trong thoi dai cong nghé sé phat trién nhu hién nay, viéc sir
dung dién thoai thong minh dé giai tri, 1am viéc da tré thanh mot diéu khong thé
thiéu d6i voi ching ta. Dé ¢ thé sir dung n6 & moi lic, moi noi thi mot chiéc pin
sac du phong sé& gitip ich rat nhicu. Hién nay, pin sac du phong dugc nhiéu doanh
nghiép chon lam qua tdng cho khach hang tai nhitng su kién, hdi nghi hay chuong
trinh tri 4n khach hang. Moi ngudi c6 thé str dung san pham nay & bat cit noi dau,
nho do d phu séng thuong hi¢u cling vo cung hi¢u qua.
2. Chuin bi cic cong viéc ciia bd phén td chirc phuc vu hop, hdi nghi hi thao

2.1. X4c dinh muc dich, tinh chit, hinh thire ciia dich vu
Thong thuong, mot su kién s€ c6 mot muc dich chinh 16n nhét va cac muc dich
nho di kém. Chang han, v6i sy kién ky niém thanh 1ap cong ty, muc dich chinh 1a
danh dau cot moc ¥ nghia trén hanh trinh phat trién ciia doanh nghiép. Muc dich
thir 1a tri an can bd nhan vién, khach hang, ddi tac. Va muc dich phu la truyén
thong hinh anh, thuong hi¢u doanh nghiép.

2.2. Xac dinh yéu ciu dich vu phuc vu
C6 5 yéu cau can thiét xac dinh dé to chirc hop, hoi nghi, hoi thao, su kién:

e Chu d& chinh cua sy kién (Concept): Khi su kién duoc cong ty dong y to

chtrc, nghia 13 sy kién d6 c¢6 tim quan trong ddi voi cong ty. Do do, cin cr
vao muc dich to chtc cua cong ty, ban s€ phai chon léy mot hinh anh dai

dién, mdt tén goi phu hop va mot cau slogan an tuong, dé nhé dé toat 1én
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thong diép cua sy kién d6. Nhitng diéu nay dugc hiéu chung 1a chu dé chinh
hay con goi 1 “Concept”. Py 1a s& khung xuong sdng, yéu t6 cdt 15i dé ban
c6 thé phat trién kich ban chwong trinh, nhitng hoat dong nho 1¢ trong sy
kién. Boi véi tiéc cong ty, tinh thudng xuyén cua sy kién duoc dién ra
khong nhiéu. Do d6, viéc tao concept doc dao, méi la va y nghia la diéu
quan trong hon bao gid hét.

Vi dy, tiéc tit nién, téng két cudi naim thuong 1a thoi diém dé toan thé moi
ngudi cd thé ngdi lai va két ndi voi nhau, mong mudn luu gitt nhitng két qua
thanh cong da 1am duoc trong nam va ky niém cung v6i dong nghiép, d6i
tac. Do d6, concept ¥ nghia s& 1am nén mot sy kién thanh cong va c6 thé
khién cho moi nguoi cdm nhan duge ngay khi vira bat dau budi tiéc, cho dén
lac két thic van con luu luyén o lai.

e Mau sic chu dao (Theme): Pé khic hoa nén concept r0 rang, ban can co
hinh anh va nhitng mau sic cu thé. Va téng mau chi dao (theme) 13 yéu td
tiép theo dé ban co thé thiét ké va trang tri khong gian cua su kién.

Luya chon theme cho su kién, nén luu ¥ nhimg diéu sau:

v/ Mau sic chinh c6 thé dai dién, pht hop v6i concept da dua ra.

v' Mau sic phdi cing v6i mau sic chinh phai hai hoa, khong tao sy doi
1ap.

v' Mau sic phu khong qué nhiéu va khong ndi bat hon téng mau chinh
da chon.

v Déng nhat mau sic cta cac vat trang tri nhu backdrop, banner,... theo
thiét ké.

e Dbi tuong tham gia chwong trinh: Thanh phan tham gia chuong trinh 13 yéu
t6 thir ba dé gop phan tao nén su thanh cong cta su kién. Dbi voi su kién
cua cong ty, ban nén ddm bao su c6 mdt ctia nhiing bo phan sau:

v Ban giam doc, chu tich, c6 dong cua cong ty
v’ Céc phong ban trong cong ty
v Déi tac ctia cong ty

v Khach moi cia cong ty
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v' Pai dién ctia bio chi dua tin vé su kién cia cong ty
v Nhan sy thuc hién chuong trinh (MC, PG,....)

e Dija diém t6 chirc su kién: Can c vao sd luong nguoi tham gia chuong
trinh, ban s€ xac dinh dugc quy mé su kién ctia minh. Pé lya chon duoc dia
diém to chire su kién phu hop, dudi day 1a mot $6 yéu t6 ban can xem xét:

v Dién tich khong gian c6 sirc chira du thoai mai cho tong sb ngudi
tham gia chuong trinh.

v/ Khong gian trong va ngoai cia dia diém to chtrc sy kién phu hop véi
tinh chét sy kién.

v’ Bb cuc, thiét ké toa nha cua dia diém du kién thué c6 thuan tién cho
cac hoat dong to chirc ciia chuong trinh

v’ Trang thiét bi, co s& vat chat c6 chat luong tot.

<

Lbi ra vao rong rii, bai d6 xe thoai mai cho ca xe may va 6 to.
v' Vi tri dia 1y coa dia diém t6 chuc sy kién dé dang dé tim kiém, di
chuyén.

e Thoi gian va thoi luong dién ra chuong trinh: Xac dinh thoi diém dién ra sy
kién cu thé va uéc luong thoi gian “chay” chuong trinh hop 1y 1a diéu kién
dé ban quan 1y su kién va dit thué dia diém hop 1y.

Ngoai ra, ban can du tri khoang thoi gian chuan bi, setup, van chuyén vat
dung dé thoa thuan khi ky hop véi bén cung cdp dia diém t6 chuc sy kién
ctia minh. Néu nha cung tng cho thué mat bang theo gid, ban can kiém soat
s6 gio dé khong phai mat thém phi phat sinh.
2.3. Chuan bi co sé vét chat phuc vu
- Dia diém, mit bﬁng, khudn vién: Pay la mot trong nhiing diéu kién can luu ¥ khi
tién hanh lén y tuéng mat ké hoach td chire su kién.
Vi tung dia diém khac nhau s& c6 duoc nhirng thudn lgi va kho khan khac nhau,
nhimg diéu nay anh hudng truc tiép hodc gian tiép dén qua trinh dién ra su kién.
Vi du: d6i voi nhitng dia diém trang trong gan lién véi cac di tich lich st nhu Dinh
Doc lap, ¢ day thuong sé td chirc cac su kién mang tam c& quéc gia, co tinh chét
trang nghiém va cac khach moi thuong 1 nhan vat co tiéng noi trong xa hoi. Tir d6
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cac khau chuén bi, 1én ¥ tudng ciing phai dién ra that chu dao va chinh chu, bam
sat v&i muc tiéu ma sy kién mudn mang lai cho ngudi tham dy. Tuy tung mat béng
ma quy mo cta sy kién ciling s& dugc didu chinh 16n hay nho, ¢6 cach thiét ké nhu
thé nao dé toi uu hoa tat ca cac loi thé va han ché hét mic cac nhugce diém ma mit
bing mang lai.
Vi du: Khi t6 chitc mot tiéc sinh nhat trong nha, dién tich nha lai kha khiém tdn,
diéu d6 1am thay doi cac trang tri va y tudng cta doi ngii thiét ké su kién. Bién
khong gian t6 chirc tiéc trd thanh mot khong gian 4m cung, mang lai cam gic than
mat hon. Ttr d6, toi wu duogc nhirng khé khan ma mat béng dem lai.
-San khau: Tuy tung sy kién khac nhau, thiét ké san khau s& duoc trang tri khac
nhau, dua theo chu dé cua sy kién. Sau khau 1 noi thu hat sy cha ¥ cua budi Event
nhat vi thé viéc thiét ké nén mot san khau an tuong, bat mat va phu hop véi chu
dé s& mang lai nhitng loi ich 16n, gbp phan khong nho vao sy thanh coéng cua su
kién.
Vi dy: Chu dé cta event 1a Trién 1dm cudi mang phong cach Chau Au thi chic han
mot diéu, san khiu s& duoc thiét ké mot cach long 15y nhat, véi gam mau chu dao
phan 16n 1a tring. Vi theo quan diém cta nguoi Chau Au khi c6 dau khoéc 1én
minh bd vay tring tuong trung cho mot vé dep thuan khiét va trang nha. Khi Ay,
v6i hinh anh nhiig chiéc vay cudi tinh khoi cting hoa hong dugc xép hinh trai tim
s& s& tao nén an tuwong cho quan khach khi budc vao sanh ciia budi trién lam nay.
-Baner, ap phich: Pay dugc coi nhu 1a mét trong nhitng phuong tién truyén thong
kha hiru dung trong viéc quang ba cac chuong trinh, su kién cho moi ngudi, dé
moi nguoi biét dén chuong trinh va quyét dinh tham dy. Néu Baner, ap phich dugc
treo dung dia diém sé& thu hat duoc nguoi xem nhiéu hon tr d6 tao duoc nhiéu
tiéng vang cho su kién dang dugc t chue.
Khi mot sy kién duoc to chic danh riéng cho cac bé thiéu nhi nhu Cung con yéu
kham pha thé gi6i sita Vinamilk ciia Vinamilk to chirc thi thong thudng Banner, ap
phich s& duoc treo tai cac truong hoc va cac con dudng gan véi noi to chiic su
kién, vi nhu vay s& thu hat duoc nhiéu sy cht ¥ hon tir cac bac phu huynh va céc
em thiéu nhi, day 1a nhom khach hang muc tiéu ma Vinamilk muén hudng dén.
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Piéu nay s& giup cho cong ty tiét kién kha nhiéu chi phi quing cédo dong thoi
quang ba dung d6i twong muc tiéu ma cong ty mong mudn.

-Ban ghé: Gitp khach tham quan tao 4n tuong v6i budi Event thi ban ghé ciing 1a
mot yéu t6 quan trong. Tuy chi 1d mot phan nho trong chuong trinh nhung lai lién
quan mat thiét dén hinh anh cong ty. Nguoi 1am sy kién can phai tién liéu sé nguoi
tham du va chuan bi day du ban ghé néu c6 trudng hop bit ngd xay ra, dé dam bao
khéach hang ludn c6 duogc chd ngéi thuén loi, tir d6 tao dugc 4n tuong tdt véi ho,
mdt trong nhimg khach hang tiém ning cua cong ty.

-Am thanh, Micro: Néu ban ghé 1a mot yéu té quan trong thi viéc chuan bi 4m
thanh, micro 1a mot van dé thiét yéu.Dé mot chuong trinh sy kién dugc hoanh
trang nhat khong thé thiéu mot dan am thanh chat luong truyén tai chinh x4c nhat
cac thong tin ma doanh nghiép mudn giri dén khach hang. Ngoai ra, am thanh con
giup nguoi tham du khong nham chan trong Iuc tham gia su kién, bdi &m nhac 1a
thir gitp gay su thu hut cho tat ca moi nguoi.

Véi mot bo 4m thanh song dong, thi s& gdy ra hiéu Gmg lan toa tt cho cac chuong
trinh, dac biét 1a cac chuong trinh &m nhac, don ctr nhu The Remix (Hoa am anh
sang), tir do gitp cho nguoi xem trai nghi¢ém duge toan by chuong trinh va giap
chuong trinh tao an tuong t6t voi khach gia.

-DVD, méy chiéu: Pay dugc xem nhu thiét bi can thiét dé truyén tai thong tin dén
cho nguoi xem. Néu xay ra so xuit véi DVD hay may chiéu s& khién cho chuong
trinh bi ngat quang, ton tai nhiéu khoang “thoi gian chét” tir d6 giy nén an tuong
khong tot cho ngudi xem tao cho ho cam giac khong chuyén nghiép tir chuong
trinh

Vi tat ca nhimg yéu t6 trén chung ta thdy duoc rang viéc chuan bi co s vat chét
cho chuong trinh héi nghi, sy kién 1a mot van dé khong thé thiéu. Vi vay, can tién
liéu nhimng tinh hudng xau c6 thé xay ra va du tri cic phuong an dé chuong trinh
su kién dién ra mot cach thuan lgi va chuyén nghiép nhat.

3. Chuén bi nhén sy phuc vu

D01 ngli nhan trong sy kién 1a yéu t6 anh huong truc tiép dén hi¢u qua cua sy kién.
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Quan 1y su kién trong doi ngti nhan su: Quan 1y su kién chinh 1a vi tri cao
nhat trong to chuc su kién. Ngudi quan 1y can 1a ngudi c6 dau oc chién
luge, kha niang diéu phdi hidu qua. Mot ngudi quan 1y gioi sé giup sy kién
git hai dugc nhiéu thanh céng di quy mé 16n hay nho. Trach nhiém cua
quan 1y su kién v6 cung ning né. Ho 1a ngudi c6 trach nhiém xay dung,
tong hop ¥ tudong cho sy kién. Sau do, ho giam sat va doén ddc moi ngudi
chuan bi cho sy kién. Ho bao quat toan bg cac bd phan va truc tiép dua ra
quyét dinh trong sy kién. Viéc phan cong nhan sy, giai quyét rii ro,...déu
duoc kiém soat. Bong thoi, ho 13 ngudi chiu trach nhiém vé su thanh cong
hay that bai cua su kién.
Dan dat sy kién: Dan dit sy kién sé& chiu su diéu phéi cua quan ly su kién.
Ho sé& hd tro quan ly trong vi¢c kiém soat sy kién. Dan dit sy kién chiu
trach nhiém hd trg cac van dé nhu: 1én bang cong viéc chi tiét, bd tri nhan
su, lién hé nha cung cip,... Cac diéu khoan vé thué mudn dia diém, hé
théng am thanh ciing dugc dan dat su kién dam nhiém. Nhin chung, ho dong
vai tro nong cdt trong doi ngii nhan su.
Giam sat su kién: Giam sat sy kién s& 14 nhiéu triu trach nhiém diéu phdi
qua trinh sy kién dién ra. Ho 13 nguoi ndm bat rd nhan sy phan cong trong
tung hang muc. Giam sat su kién s€ chiu trach nhiém:

e Quan 1y su viéc truyén thong

e Lién hé, kiém soat ngudi ndi tiéng

e D01 ngti PGs

e (Cong tac vién, khach moi tham du
Nhiéu cong ty thudng bo qua vi tri nay. Tuy nhién, giam sat sy kién sé& giup
su kién trd nén chuyén nghiép hon. Pong thoi, ho 14 ngudi giam bét khé
khin vé khéi lwong cong viée véi quan 1y. Viée co giam sat su kién trong
d6i ngii nhan sy gitp ban tiét kiém thoi gian va ting hiéu qua lam viéc.
Quan 1y hau can: Quan 1y hau cansé nhan cong viéc theo sy phan cong va
hoan thanh nhiing cong vi¢c dugc giao dung voi tién d6. Ho c6 thé duoc coi
nhu nhu canh tay dic luc ctiagiam sat su kién khi ludn phai giai quyét tat ca
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nhimg cong viéc mic du 1a nho nhat nhat. Su ti mi, mau lira va kinh nghiém
1am viéc ludn 1a yéu t6 can c6 ciia mot quan 1y hau can.

- Quan 1y tai chinh: Quan 1y tai chinh s& 1a nhiing ngudi dén gap truc tiép
khach hang dé giéi thiéu, hd trg vé cac dich vu t6 chic su kién. Sau do,
nhan ban tom tit mang vé dé cung cac bd phan khac to chirc brainstorming
va viét ké hoach, 1ap bang bao gia, dua di thuyét trinh va dam phan véi
khach hang. Ho ciing dugc xem 1a cau ndi quan trong ctia khach hang khi 1a
noi dé giai quyét cac yéu cau va moi thic mic.

- B0 phan thiét ké trong doi ngli nhan su: Dya vao nhiing yéu cau tir phia
khach hang ma bo phan account mang vé, cac design s& cho ra cac ban phac
thao y tudng va hién thyc héa chiing thanh cdc mau in hoan chinh, hd tro
thiét ké trong subt giai doan td chirc sy kién va lép dat trang thiét bj cho su
kién.

- B0 phan k¥ thuat: B phan ky thuat chiu trach nhiém cac yéu t6 lién quan
nhu: trang thiét bi, hang muc san khau, van chuyén, am thanh, anh sang, vat
dung su kién,... Ho gop phan khong nho trong su thanh cong cua su kién.
Mot doi ngii ki thuat tot s& giam b6t ganh ning vé truc tric ki thuat, giap
su kién dién ra suon sé.

4. Chuan bi 1& khai mac

4.1. Trang tri
Trong tat ca cic budi tiéc, hoa ludn 1a phu kién khong thé thiéu. Véi hoi nghi
khach hang cang khong thé thiéu sy gop mit cta nhitng béng hoa.

Nguyeén tac chon hoa trang tri cho héi nghi khach hang

Kich thudc: Thong thudng hoa s& duoc bo tri trén ban hoi nghi va giira khéng gian
trong phong. Tuy theo tirng dién tich phong ma ban cé nhirng lua chon kich thuéc
chau hoa sao cho phu hop nhat. Néu phong I6n thi ban nén b tri nhitng chau hoa
l6n dé trong can xtmg va nguoc lai voi phong hoi nghi nho ban chi nén dat nhiing
chau hoa vira va nho dé khdng chiém nhiéu khdng gian. Vi cac ling hoa duogc dit
trén ban ciing vy, khong nén dit nhitng 1ang hoa qua nhé hoic qua I6n bdi nhu
vay s& lam mat can ddi ciing nhu tinh thAm my caa budi hoi nghi. Can xem xét va
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tinh toan that ky ludng vé chiéu cao caa chau hoa sao cho khoéng anh huong dén

tAm nhin cua cac khach moi.

Chiéu cao cua chdu hoa vira phai dé khong anh huong dén tam nhin

Mui hwong: Mui huong chinh 13 yéu t6 anh hudong dén cam xuc ciing nhu trang
thai tinh than cua cac vi dai biéu. Theo d6, dé mang dén khong gian tuoi tén,
thoang thoang huong hoa ban nén chon nhiing loai hoa c6 mui thom diu nhe, vira
da dé khién tinh than khach moi cam thdy phan chén, sang khoai. Luu ¥ rang ban
nén tranh chon nhimg loai hoa c6 mui thom qué nong vi khi ¢ lau trong phong hoi
nghi, mii huvong nong nic s& khién khach moi dé dau dau, chong mit va gay mat
tap trung tham chi con dé gay di tmg cho mot sé ngudi nhay cam. Mot khi khach
moi cam thay kho chiu thi chat lugng cia budi hoi nghi ciing s& giam, vi vdy hay

chu y trong viéc lya chon loai hoa phu hop nhé.

Sb luong: S6 luong hoa trong hoi nghi rit quan trong dé tao nén khong gian hoi
nghi tuoi tin, trang trong. Theo d6, ban khong nén dit qua nhiéu hodc qua it. Boi
néu qua nhiéu s& lam mat di vé trinh trong va chiém nhiéu khong gian ciia budi
tiéc. Néu dat qua it thi s€ trong tréng trai, don diéu. Do d6, ban can tinh toan sb

lugng sao cho vira phai, thong thuong mdi ban s& dugc bo tri mot chau hoa.
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Thong thuong maéi ban sé dwoc bé tri mot chau hoa

Khéng nén chon hoa gia dé trang tri: Mot nguy@n tac khi trang tri phong hoi nghi
d6 1a ban khong nén chon hoa gia. Mic du, dung hoa gia s& gitp ban tiét kiém
dugc chi phi tuy nhién n6 lai khong mang dén tinh thim my ciing nhu hwong thom
cho khéng gian sy kién. Khéng nhiing thé n6 con 1am giam di tinh chat trang

trong, tinh chuyén nghiép cua hdi nghi.

4.2. Tai liu
-Kich ban duong day: Pay 1a loai kich ban tong quat tho so va chi thé hién:
e Tiét muc va noi dung dan dung so bo tiét muc d6 nhu thé nao

sap xép cac ndi dung cu thé theo trinh tu

U6c doan thoi gian, thoi luong ting tiét muc/ noi dung

UGc doan thoi gian/ thoi lugng cia toan chuong trinh

Muc dich 13 dé dao dién san khau biét duoc chwong trinh san khau gém

nhitng tiét muc nao

-Kich ban noi dung (hay MC script): Day Ia kich ban riéng duoc thiét ké cho MC.
Kich ban bao gom tat ca nhitng loi dan theo didn bién cua tung hoat dong trong

kich ban duong day
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e Con goi la kich ban van hoc vi n6 ¢6 phan mé dau, than, két rd rang
e CO thoi luong chi tiét cho ting tiét muc
e Pay 1a kich ban duoc phat trién tir kich ban duong day bén trén do
copywriter viét ¢é dién bién ting tiét muc
e C0 thoi lugng chi tiét cho ting tiét muc duoc do thoi gian rd rang cua ting
bai hat.
-Kich ban ki thuat chuong trinh: Pay 1a kich ban thuan tly vé mat ki thuat danh
cho bo phan ki thuat cua chuong trinh thuc hién. Bé xay dung kich ban ki thuat thi
can cd sy phoi hop gitra dao dién san khau va bo phan am thanh, anh sang lam
viéc vai nhau.
e Noi dung kich ban ki thuat gém
< Tiét myc c6 thoi luong ra sao
< Am thanh hay music l1a gi? bai hat nao
< Anh sang nhu thé nao?
< Man hinh trinh chiéu noi dung gi?
% Pao cu can chuan bj 14 ai?

% Tén nguoi phy trach la ai?

-Tai liéu thao luan t6 chirc Hop Hoi déng quan tri: Tai liéu thao luan s€ bao gém
nhitng thong tin can thiét cho cac thanh vién tham dy cudc hop dé co thé dua ra
quyét dinh dua trén thong tin day da vé mdi van dé trong chuong trinh hop. Tai
liéu thao luan phai dugc gui toi thiéu 5 ngay trude cude hop dé cac thanh vién dy
hop c6 thé thu thap hodc phén tich thong tin nhiéu hon trude cudc hop.

Néu cong ty khong cung cip day du tai liéu thao luan, cac thanh vién Hoi dong
quan sé& kho ra quyét dinh dua trén thong tin day du ngay tai cudc hop. Viéc ndy c6
thé 1am cham qua trinh ra quyét dinh hodc dua ra quyét dinh khong chinh xac.

Vi du vé kich ban 1€ khanh thanh

KICH BAN CHUONG TRINH LE KHAI TRUONG KHACH SAN
PETROSETCO (PSV)
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TT

01

02

03

THOI TIET
GIAN MUC
Cac
hang
Ngay muc
29/2/2011 can Set
up
trudc
Ngay
30/02/2011
Chuan
07:15 - b{ va
kiém
08:00 ,
fra cac
khau
08:00 - Doén
08:30 khach

NQI DUNG

- San khau, &m thanh, &nh sang, ghé ngoi

cho quan khach

- Trang tri cong chao, bandroll, banner treo
doc cac tuyén duong va xung quanh dia

diém to chuc.
- Set up Recption, lea break (néu co).
- Set up mai che, quat céng nghiép, man

hinh, may chiéu, phéo hoa, bong, nudc

uong.....

M6 ta khong gian:
Trwéc cong khach sgn PSV:

- Banner theo mau chii dao co ghi tiéu dé:
“Lé& khai truong.....” dugc treo doc hai bén
khuon vién khach san va doc duong Truong

Cong Pinh dé chao mung, bandrol doén

91

GHI
CHU

Nhac nhe
tur
Ngoaivao
trong

Nhac nhe

duoc mé



khach mau do dugc treo chinh giira cong

vao khach san.

- Nha bat dyng truéc cira chinh dé don tiép
khach moi, trudc ctira nha bat trang tri cac
ling hoa tuoi chan cao va cac standee,trén
nha bat cac co dudi nheo c6 dong chir “Lé
Khai Truong...” dugc treo trén cac chum

bong bay tha xudng.

- Cac coc xich inox hai bén dan duong vao
sanh. Tham d6 duoc trai tir ngoai vao dén
san khau. Bon PG mang 4o dai mau dé ding
don khach moi.Poi Su Rong mua dén chao

quan khach dén dy khai truong khach san.
Bén trong sénhKhach sgn:

- C4c standee va lang hoa chlc mung duoc
dit doc theo duong dén héi truong chinh
cia toa nha PSV, 4 PG dung tiép khéch
ngay tai ctta sanh khach san, dung chao
quan khach va cai hoa 1én 4o cac khach moi
khu vuc to chuc khai truong. Tai day, dit
san ban ghé, café, banh ngot, nudc sudi cho
khach trong khi cho doi

Bén trong Héi Truong:

- San khau duogc trang tri bang hoa ,tham
do.Backrop dugc thiét ké theo mau sic cha
dao cua khéach san.

- Hai man hinh chiéu dat hai bén canh ga,dé

phuc vu giéi thiéu vé céc dich vu cua khach
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san,va qua trinh xay dung khach san.

- C4c tiép tan s& huéng dan quan khach di
dén hoi truong

- Céc ghé ngdi dugc sap xép theo hang,boc

Vay Va gan no.

Céach bé tri va phan bé luc Iwong PG phuc

Vu cho chwong trinh
e PG chiathanh 4 nhom:

- Nhém 1 (6 PG) cam du che khach tir cdng
chao va dua khach tir cong

vao Tiép tan.

- Nhém 2 (04PG) dung tai ban tiép tan don
va cai hoa lén &o cho khach.

- Nhom 3 (2PG) dén tiép va hudng dan
khach dén ghé ngoi hudng dan

tea Break cho khach tdi truéc.

- Nhém 4 (PG) Khu vuc khéch VIP.

e B tri nhan vién BV huéng dan khach dau

xe va nhan hoa khach tang

e Teabreak: phuc vu nudc trai cdy, banh

ngot va hoa qua(néu ¢ ).

e Hoa tau hanh khic viét nam, vui vé, khi
thé

e LCD chiéu cé4c hinh anh vé doanh nghiép.

e Doi 1an maa don khach trude cong.
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05

08:30
09:00

09:00
09:05

Tiét
muc
biéu

dién

nghé

Khai

mac

e Kiém tra Ian cubi cac khau chuan bi, thu

am thanh, Micro.

e BTC xac nhan lai danh sach khach moi
cho MC

MC gidi thiéu nhom nhac ,Ca Sy, Ca khuc
s& biéu dién trong tiét muc van nghé

1. Tiéc muc 1: Dat nudce tron niém vui

2. Tiét muc 2: Mla xudn trén thanh phd
HCM

3. Tiét muc 3: Xuan chién khu va cb gai mé
duong

4. Tiét muc 4: Viing Tau bién hat

5. Tiét muc 5: Pua em vé véi viing tau

6. Tiét muc 6: Qué huong

Cha y:

- S6 lugng tiét muc va ca si biéu dién phu
thudc vao thoi gian va yéu cau cua khéch

hang.

- Ca sy,nhém nhac dén tr Tp.HCM hoic
Viing Tau tdy thudc vao thoi diém va diéu
kién kinh té.

- Trudc khai mac 5 phat (MC ndi bén trong)
© Kinh moi Quy vi vui long 6n dinh chd
ngdi, @& Chuong trinh ctia ching ta c6 thé
bat dau trong 1 vai phut téi day. Xin chan

thanh cam on.
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- MC doc bai Gigi thiéu vé PVS & beén
trong.

-(MC néi bén trong): Chuong trinh Lé&
Khanh thanh ....xin phép duoc bat dau

- Dan Tréng biéu dién chao mung dai biéu(
lay tir d6i mua 1an)

- Nhém moa thiéu nhi (hoic nhém mua
nguoi 16n) mda chao ming budi 18 va toa ra
ting hoa cho khéach VIP vé tham du sau

cudi bai mua.

- (MC budc ra San khau) : Xin chao mung
cac Quy vi da dén tham dy L&
Khénh thanh khach san PSV...
- Loi dau tién chang toi xin goi tdi Quy vi
loi chao tran trong va nong nhiét  nhat (Cui

chao)

- Kinh thua Quy vi, trudc su phat trién nhu
vii bao cua nén kinh té Viét Nam, trong do
Ba Ria Viing Tau 1a mot tinh trong trong s6
cac tinh dang phat trién manh tai phia Nam,
dac biét Ia nganh du lich, dich vu khéach san
d3a mang dén cho Ba Ria Ving Tau duogc
nhiéu ban bé trong va ngoai nudc biét dén.
Su ra doi cua khach san PSV nhu 1a mét s
mang tién phong trong viéc khang dinh
thuong hiéu va gia tri cia minh truéc cac
dbi tac va bé ban rong khap trong va ngoai

nuéc (bé sung thém vao ngi dung la sw
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09:10
09:15

Gioi
thiéu
khach
moi,
dai

biéu

hinh thanh va phat trién cia khach san,
don vi chit dau tw va tinh hinh phdt trién

Kinh té ciia tinh Ba Ria Viing Tau....)

- Kinh thua Quy vi dén dyu Budi L& Khéanh
Thanh .... hdm nay, vé phia Quan khach

ching t6i xin trén trong gidi thiéu :

-O0ng/Ba....oo So
Ong/Ba......oooviiiiiiiiii UBND
- Ong/Ba......oooiii Dai
dién.........

- V& phia cac ddi tac, ching t6i han hanh
gidi thiéu va don tiép:

-0ng..oo - Chtrc vu:....... -

Thudc tap doan.....

Vé phia khach san, ching tdi vui ming

duoc gidi thiéu va duoc don tiép:

- 0Ng -
CTHDBbQT

- ONg ., -
Giam Déc

= ONG -
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09:15
09:20

09:20
09:30

Chiéu
Clip

Phat
biéu
khai

Pho6 Giam Déc.

- Chung ta vui mimg duoc dén tiép Quy
doanh nghiép, cac Co quan Thong tin B&o
chi - Truyén hinh, cing Vvéi sy c6 mat

cla ........ (1anh dao cao cap, khach moi dic

- Xin Quy vi danh trang phéo tay cho su cé
mat cua tat ca ching ta trong ngay hom

nay

- Sau day kinh moi quy quan huéng vé san

khau va ciing xem doan Video
Clip giai thiéu qué trinh hinh thanh va phét
trién cong ty va khach san PSV.

Chiéu clip phong su (05°)

- Kinh thua Quy vi, & md dau cho Buoi L&
Khanh Thanh .... hom nay, chung t0i xin
tran trong kinh moi Ong............. Giam
Doc PSV.......... 1én Phat biéu Khai mac.

Xin trén trong kinh moi 6ng
Mé Nhac Chao Mwrng 1

- Xin cam on phan Phét biéu Khai mac cua
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09:30
09:35

09:35
09:40

PSV)

cua dal
dién
UBND

Phat
biéu
cua
chinh
quyén
dia
phuong
TP.
Ving
Tau

Kinh thua Quy wvi,

phét trién bénh vimg, chung t6i dd duoc rat

di vao hoat dong va

nhiéu su gitp d& cua: DPai dién UBND

BRVT ........... Nhan ngay Khai truong,
chlng t6i xin tran trong kinh moi Ong...
.......... Pai dién ...... 1én phat bidu. Xin

tran trong kinh mai Ong.

Mé Nhac Chao Mirng 2

- Xin cam on phan phét biéu dong vién va
Chi dao cua bai dién UBND

BRVT ......... chung t6i xin dugc trén trong
tiép nhan nhiing y kién dong gop tam huyét

cta Ong va chung toi xin gui tang ong doa

hoa thay 1oi cam on chan thanh dén
Ong.............. (PGs mang hoa Ién dua
VIP tang)

- Kinh thua Quy vi, bén canh su hd tro.....,
chaing tdi con sy gilp d& rat nhiéu cua cac
co quan Chinh Quyén Bia Phuong, ciing
nhan ngay Khai truong nay, cho phép
chlng t6i guri t6i cac Co quan Chinh Quyén
loi tri &n sAu sic, va bay gio chung ti xin
tran trong kinh moi ong............. 1én phat
biéu.

Xin tran trong kinh maoi éng.

Mo Nhac Chao Murng 3
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09:40
09:45

09:45
09:55

Phat
biéu
cua cac
don wvi

ddi tac

Cit
bang
khanh
thanh

- Xin cam on Loi phat biéu Chic mung Quy
bau cua Dai dién TP. Viing Tau t6i Khach
San PSV. Va chdng téi xin gui tang éng
d6a hoa thay 10i cam on chan thanh dén
Ong......... (PGs mang hoa 1én dua VIP

Trong chinng duong phat trién cua ......
lubn nhan duoc sy dong hanh cua cac ddi
tac:...... Trong budi I& trang trong nay |,
ching t6i tran trong kinh moi  6ng/

baA co doi 1oi

Trén trong kinh moi!

Quy vi kinh mén, va bay gio ching tdi kinh
moi Quy vi tham du Nghi thuc Lé Khanh

........

-Tham Khao (Kinh thwa Quy vi, con s6 9 1a
con sb may man nhat, Chang toi kinh mai 9
vi Quan khéach sé tha 9 chum bong bdng bay
Ién troi, va chang tdi kinh moi Quy vi xem
phan biéu dién Mua Lan, voi bai “Tt Quy
Thang Long”.

Véi Nghi thae L& nay, ching ta cau chic
cho PSV ciing s& phat trién di 1én thuan loi
nhu nhitng qua bong béng gap gi bay thang
lén cao, va phat trién manh mé nhu 4 Rong
“Tt Quy” bay 1én troi thoa chi vay ving
trén bau troi bao la rong 16n)Nghi thic nay

cO thé 1am tai san khéu va trudc mat 1a
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09:55
10:05

Nghi
thuc
khui
sam-

panh

khach san PSV.

- Quy vi kinh mén, va bay gio ching tdi xin
kinh mai Quy vi cung tham du

Nghi thac L& Khanh Thanh. (Noi Trong
Mua Lan chao mirng)

- (MC moi VIP Vé vi tri cét bang - Khi moi
ngudi ra ngoadi on dinh, 9 L& tan dua 9
chum bong b6 ng cho 9 vi Quan khach)

- Xin moi 9 vi Quan khéch hdy tha 9 chum
bong bong Ién troi al

- (Vi khéach s& dung vao vi tri cat bang, MC
va nghi thuc cit bang khanh thanh xin dugc
bat dau)

Nguoi cudi cling cat xong la ban phéao béng.
- 9 PG trong trang phuc 4o dai d6 hd tro dai
biéu tién hanh nghi thuc cit bang. Phao gidy

ban 1&n clng nhac nén s6i dong.

MC moi dai biéu thuc hién nghi thac khui
sam-panh. PG mang khay moi khach dung

sam-panh.

Kinh thua Quy vi, tir gio phut nay Khéach
San PSV ....... voi diéntich trén ...... bao

Y
A

gom:

— Tang trét;
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10:00
10:45

Tham
guan
khach

san

Khach san s& mé rong cira dé 1am nhiém vu
quy quan khach tir moi mién dit nudc dén
v6i Viing Tau, dén khach san PSV s@ rat tan
tinh phuc vu quy quan khach vd&i phuong
cham:“ré nhat, nhanh nhit, nhiéu nhat, va
chu dao nhat” va chung toirat mong s& nhan

duoc sy ung ho cua Quy vi.

- Kinh thwa Quy vi, Chuong trinh L& cit
bang Khanh Thanh ...... ctia chiing t6i dén
day 1a két thdc. Ching tdi xin chan thanh
cam on Quy vi da bdt chat thoi gian Quy
bau dén tham du L& va chia sé niém vui
véi ching toi trong budi L& Khanh Thanh
ngay hém nay.

- Xin kinh chic Quy vi stc khoe va thanh
dat, xin chuc cho su hop tac cua trung tam
véi Quy vi ngay cang bén chit

- Moi khéach tham quan khach sgn va dung

tiéc chiéu dai.

Nhan vién khéach san huéng dan Khach moi
tham quan khach san cung nhitng dich vu di

kem cua khach san.
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10 | 10:45

Dung

Tiéc

Dai biéu va khach mai dung tiéc trua tai nha
hang khach san PETROSETCO

PG tiang

qua va
tién
khach./.

5. Bai tap thuc hanh: Rén luyén cho sinh vién nam viing cac cong viéc cua bd

phan t6 churc phuc vu hop, hdi nghi hdi thao

Kiém tra
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Bai 5: Cong tac to chirc phuc vu héi hop, hdi nghi, hdi thao
Muc tiéu:
- Liét ké duogc cac cong viéc phuc vu vao cac thoi diém trudc va trong khi td chirc
hop, hoi nghi hdi thao.
- Trinh bay dugc yéu ciu, quy trinh va tiéu chuan thuc hién cac cong viéc don tiép
khéach va phuc vu cudc hop, hdi nghi héi thao.
- Thuc hién dugc cong tac t6 churc phuc vu cudc hop, hoi nghi hoi théo.

- C6 thai d va nhan thirc ding vé nghé, nhiét tinh va say mé vi nghe.

Noi dung:
1. T6 chirc d6n ti€p va phuc vu d6n tiép
Cong tac tiép khach
Hoat dong tiép khach (tiép nhitng nguoi dén co quan lién hé va giai quyét cong
viéc) 1a mot trong nhiing hoat dong quan trong va thuong xuyén ma van phong cé
trach nhiém t6 chirc, tién hanh. Khach dén co quan lién hé, giai quyét cong viée co
thé 13 c4 nhan cong dan, cling co thé 1a dai dién ctia mot to chirc cu thé nao do.
Trach nhiém tiép khach cua co quan khéng chi 1a nhiém vu cta nhimg ngudi co
trach nhiém truc tiép giai quyét cong viéc cho khach, ma con 1a nhiém vu chung
cua can bg, cong chtic trong co quan; la nhi¢ém vu cu thé ctia lanh dao va nhan vién
vin phong nhu nhan vién bao vé, nhan vién 1€ tan, nhan vién tap vy, nhan vién
thudc cac chuyén mon co 1ién quan.
Cong tac tiép khach cua co quan duoc van phong tién hanh trén co so cac quy dinh
cta luat phap, véi cac ndi dung: (1) T6 chirc co ché tiép khach; (2) TH chirc nhan
lic, co so vat chat va thoi gian dé thuc hién viéc tiép khach; (3) Tiép xuc tryuc tiép
v6i khach dé giai quyét cac congviéc.
Dé viéc tiép khach cia co quan c6 hiéu qua, can bd va nhan vién vin phong can
dugc trang bi nhiig kién thic co ban, nhiing k§ nang thiét yéu dé thuc hién hoat
dong nay. Cu thé:
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- Yéu t6 van hoa: Hiéu biét vé van hoa, vé cac quy pham vin hoa 1a diéu kién dé
can bo, nhan vién van phong tién hanh hoat dong tiép khach cua co quan mot cach
hi¢u qua. Pdi voi con nguoi Viét Nam, trong mot chuing muc nhét dinh, quan hé
mang ddc tinh van hoa (tinh nghia ca nhan, quan hé con nguoi), thuong dugc coi
trong hon quan hé phap 1y. D6 1a diéu rat dang luu tAm trong khi tién hanh viéc
tiép khach cua co quan. Ngoai ra, khach ctia co quan co6 thé dén tir nhiéu cong
ddng ngudi véi nhitng nguyén tic, nhitng chudn muyc, nhitng gia tri dinh hudng
hanh dong khac nhau. Trong khi tién hanh cac hoat dong tiép khach cua co quan,
trong khi tiép xticvéi khach dé giai quyét cong viée, can bd, nhan vién van phong
can van dung nhimg hiéu biét vé dic tinh vin héa dé lva chon cach tmg xtr phu
hop, cho phép dat duoc két qua mong mudn.

- Yéu t6 tam ly: Nhitng hiéu biét vé tdm 1y n6i chung va trang thai tm Iy néi riéng
1a rat c6 ich cho hoat dong giao tiép gitta con nguoi véi con ngudi. Trong pham vi
cac hoat dong tiép khach cua co quan nha nudc; cong chirc, nhan vién van phong
can luu y dén tam 1y cta dbi twong khach dén lién hé, giai quyét cong viec dé lwa
chon phuong thtrc giao tiép phu hop.

Can bo, cong chirc van phong can c6 nhiing k¥ niang tiép khach co ban. Trudc tién,
d6 1a k¥ ning nghe. Dé viéc giao tiép khach cua co quan dat dugc hiéu qua, can
bd nhan vién vin phong can nim vimg nhiing yéu cau co ban, chung nhat trong
khi giao tiép nhu (1) Biét cach ling nghe, chon loc nhiing thong tin can thiét, nAm
bat thong diép tir nguoi doi thoai, (2) Biét cach dién dat y kién, gitip ngudi nghe
nam bét duoc chinh xac ndi dung thong diép can giri, (3) C6 nhitng hanh vi thich
hop v6i hoan canh giao tiép: anh mat, nu cudi, nét mat, dang veé, cir chi phu hop
v6i hoan canh giao tiép - tit ca nhim mot muyc tiéu chung: nhan va gui chinh xac
nhimg thong diép can thiét dé giai quyét cong viéc; thé hién sy ton trong ngudi doi
thoai, tao tam 1y thodi mai, tin cay, thuan lgi cho hoat dong giao tiép.

Thu hai 1a k§ nang no61. Can bg, nhan vién van phong, viéc rén luyén k§ nang noi
lai cang can thiét, boi ngdén ngit n6i chang nhimg 13 mot cong cu thudng xuyén
duoc st dung cac trong hoat dong cua td chirc ma con 1a cong cu chu yéu trong
hoat dong tiép khach cua co quan.
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Noi can chinh xac, d& cho viéc tiép nhan. No6i con 13 mot nghé thuat. Dé hoat dong
giao tiép thong qua ngdn ngir nodi dat hidu qua cao, ngoai phan nghé thuat (khiéu
an noi), trudc va trong khi ndi céng chirc, nhan vién vin phong dugc giao tiép
khéach can thue hién céac thao tac tu dit va tra 1o cic cau hoéi nhim muc dich giap
ngudi nghe tiép nhan dugce day du va chinh xac cac ndi dung can truyén dat, dong
thoi tap trung sy cht ¥ ciia ngudi nghe vao viée tiép nhan thong tin.

1.1. Don tai san bay, nha ga
Kiém tra 1an cudi dir kién vé doan khach, viéc d6n khach
- S6 hiéu chuyén bay, chuyén tau va gio dén cua khach. Nam bt thong tin chinh
xac noi hang hang khéng, nha ga.
- Kiém tra phuong tién don dua khach tir san bay dén noi luu tra. Lién lac truc tiép
Vi tai xé vé thoi gian va dia diém don.
- V&i mét sd truong hop, can nam rd duoc cac dich vu tai noi don (nha ga, bén
tau) nhu ctrara, y té, nha vé sinh, ...
- Kiém tra lai chuong trinh, danh sach doan, nhitng van dé vé xuat nhap canh.
- Bang don doan.
Chuan bi c4 nhan
- Trang phuc.
- Vat dung can thiét mang theo.
Don khach
- C6 mat tai diém d6n it nhat 15 — 30 phit.
- Chon vi tri don khach thich hop nhét tai nha ga, san bay.
- Gap mit, 1am quen va tu gi6i thiéu voi trudng doan (va ca doan khach - néu
dugc). L?iy $6 luong, danh sach khach thuc té. Khi c6 thoi gian thich hop, lién lac
v6i khach san vé su diéu chinh néu co.
- Giup khéch, nhic nho khach kiém soat hanh Iy.
- Sau khi hoan tat cac van dé vé thu tuc, gidy to va hanh 1y thi moi khach ra
phuong tién van chuyén.

1.2. Pén tiép tai co sé luu tra
Pén tiép va 1am thi tuc nhan phong cho khach

105



Budc 1: Chao don khach.
Budc 2: Xac nhan viéc dat phong trudce cua khach.
Budc 3: Lam thu tuc dang ky luu tra cho khach.
Budc 4: Xéac nhan phuong thure thanh toan cua khach.
Khach tu thanh toan.
Budce 5: Giao chia khoa phong.
Budc 6: Gi61 thi¢u thong tin vé dich vu trong khach san.

1.3. Pén tiép tai phong hop, hdi thio hoi nghi
Mot su tiép don lich thiép va hiéu qua trudc hét doi hoi phai lo tinh cac diéu kién
thuan loi cho khach dén dugc dé dang. Lam thé nao dén duoc chd da dinh? Pay la
cau hoi dau tién mdi nguoi dat ra trudce khi di. Vi vay, nén gui kém thiép moi so
d6 duong di voi cac diém moc dé nhan thiy, nhiing chi din vé bii dd xe, tham chi
nén to chirc mot bo phan giir trat tuy gitp cho viée di lai dugc nhanh chong (nhitng
du phong nay tuy thudc vao dia diém hoan canh va tim quan trong cta hoi nghi).
Tai cac hdi nghi (tiéc chiéu dai) khach dugc moi dén cung mot gio, ho thuong dén
tap trung mot lac nén can bd tri hop 1y khau don khach va chi dan cho khach.
Trong trudng hop hoi nghi duoc t6 chic tai mot phong cia toa nha rong 16n thi
nén bé tri nhan vién 18 tan ding & tién san c6 bién chi dan dé don chao khach va
gitip ho di dén dung chd. Nhirng nguoi ndy c6 nhiém vu giup khach di vao phong
héi nghi (phong tiéc) duge dé dang va té rd su dén tiép thinh tinh dau tién (khong
bét budc).
* Chu nhan va khach moi
Néu hoi nghi (tiéc chiéu dai) c6 sd luong khach 16n, chu nhan dung & 16i vao
phong cing mot ngudi trung gian (can bo 18 tan hodc ddi ngoai, nhan vién vin
phong - ngudi biét rd danh sach khach moi) lam nhiém vu gidi thiéu dé gitp chu
nhan don tiép khach. Sau mot khoang thoi gian, khi phan 16n khach moi da téi,
cht nhén s& thoi khong don tiép ngoai cira nita ma chi dé nguoi trung gian dimg o
161 vao dé dua khach dén mudn vao chd. Chu nhan s& nhdp vao dam dong hoac

dimg v&i khach danh du. C6 nhitng hoi nghi long trong ngoai chu nhan ra phai
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thiét 1ap "hang don tiép" bao gdm cac ddéng nghiép, tro 1y co cp bac cao (tuy
thudc vao thir bac 1€ tan).

Gidi thiéu khach véi nhau: Sau khi don tiép, chii nhan phai tao diéu kién thuan loi
cho khach c6 thé dé& dang 1am quen véi nhau. Ctr chi gan giii, than mat dién ra nhu
mot thoi diém ban 18, tao diéu kién dé hoi nghi (budi chiéu dai) dién ra tét dep.
Tuy nhién thoi gian giéi thiéu bao gidr ciing han ché bai viy nén st dung thdi gian
d6 sao cho tot nhat dé phcu vu cho muc tiéu giao tiép.

- Gi6i thiéu ngan gon:

Mot dong tac "pha v& su im ling" phai ngan gon. Thong 1é 1a néu 1an luot tén va
chtrc danh moi nguoi. Dé tiét kiém thoi gian khong can phai nhac thém chic danh
va tén khi ddo ngudi duoc gidi thiéu voi nguoi can dugc gid1 thiéu. Vige gidi thi¢u
ho va tén cung chire danh 1a cach 1am tét nhat vi moi nguoi rat nhay cam véi cach
xung ho nay. Piéu d6 déu lam thoai mai khach va chu. Trong nhiing hoi nghi
(tiéc) 16n dé 1am cho viéc gidi thiéu nhanh hon khi nhiéu ngudi can gidi thiéu
dang xép hang doi hodc vi quén khong nhé tén ngudi d6 thi can néu chirc danh
thoi ciing duoc, khong nén do du khi phai diéu chinh 16i gi6i thiéu trong chimng
muc van c6 thé dat duoc muc tiéu can lam.

Tuy nhién néu phai lya chon giita néu chic danh va tén thi nén chic danh can thiét
va tot hon vi:

+ Gi6i thiéu chirc danh gay su chtl ¥ dbi v6i ngudi ¢ chire vu tuong ty nhat 1a khi
c6 khach nguodi nudce ngoai.

+ G161 thi€u chirc danh 1am cho thuén tién viéc chon nguoi néi chuyén co o1 nhat
cho minh.

+ Gidi thi¢u chic danh gitip cho khoi mao cau chuyén.

+ Vi chtic danh ctia ngudi d6 ta c6 thé dé dang hoi quy danh cta hoi ho va tao
cam nghi rang ta quan tim dén ngudi d6 véi tu cach ca nhan chir khong chi chirc
VUL

Trong quan hé than tinh, chic danh it quan trong bai vay chi can gidi thiéu don

gian tén va mot vai 161 du d€ moi nguoi noi chuyén dugce véi nhau.
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- Thr bac trong gidi thiéu: Theo thoi quen thong thuong nhat thi nguoi it quan
trong phai dugc gidi thiéu v6i nguoi quan trong hon. Cu thé:
+ Cép dudi véi cap trén.
+ Nguoi sé tai véi khach.
+ Ban beé than thiét voi nhitng nguoi it than thiét.
+ Ngudi méi téi véi ngudi dén trude.
Theo phép lich su nén gidi thi€u nam véi nit, ngoai trir chinh khéch, quéc trudng,
thu trudng, chire sdc giao hoi, BO trudng, Pai st hodc khach danh dy.
Theo phép lich sy ngudi duge gidi thidu va ngudi tiép dén cé nghia vu gio tay ra
bat. Nhung phuy nit thong thuong chu dong gio tay ra cho ngudi dan 6ng bat.
- Tu gi161 thi€u: Ngoai viéc chu nhan lich su lo sao cho khach moi dugc gidi thi¢u
v6i nhau thi khach ciing phai chi dong gidi thiéu néu can. Néu nhu hoan canh
khong cho phép dugc gigi thi¢u vail nhitng khach khac thi khach nén ty gidi thiéu
lay dé hoa nhap véi moi ngudi. Vay bang cach nao? Nguoi can tu gidi thiéu tién
lai gAn mot nguoi khach va néi "Xin chao, t6i tin rang chung ta chua duoc gidi
thiéu phai khong?" va chia tay ra 1am quen dong thoi néi "T6i tén 1a... (ndi ca ho
va tén)". Theo thoi quen thi ngudi duge chao tra lod ngay bang cach tu gidi thiéu.
2. Cong tac phuc vu trong qua trinh dién ra cudc hop, hoi nghi hoi thio

2.1. Duy tri hé thong chiéu sang
Anh sang trong hoi nghi, hoi thao thi quan trong ciing khong kém so voi hé théng
am thanh. Hé théng 4nh sang phai sao cho khong choi mat dién gia, 1am ndi bat
dién gia, sang déu trén san khau, va khong can hiéu ung manh. Thuong thi dén
fesnel va deén profile luon dugce dung trong sy kién hdi nghi, hdi thao. Néu co tiét
muc van ngh¢ hoac co6 yéu cau dic biét thi co thé st dung thém cac loai den khac.
Den fesnel
Pén fesnel tao ra 4nh sang vang cho mot khu vuc rong. Do do, cac cong ty to chic
hoi thao va hoi nghi dung dén fesnel dé chiéu sang san sin khau va phong san
khau.
Den profile
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Anh sang cta dén profile dung dé chiéu vao tung khu vuc cu thé trén san khau dé

anh sang khong lan ra vi tri khac. Trong hoi thao, hoi nghi thi cong ty t6 chuc sy

kién dung dén profile dé chiéu vao buc phat biéu, logo hay noi dung trén phong

san khau.

2.2. Duy tri h¢ thong Am thanh

Am thanh trong su kién hoi thao, hoi nghi 1a rat quan trong vi muc dich chinh 13

truyén dat thong tin rd rang gitra ngudi ndi va ngudi nghe. Am thanh phai diéu

chinh sao cho tat cd moi nguoi & moi vi tri trong phong hop déu nghe 6 & mot

murc dg tang suat vira phai, cling nhu khong bi re re.

Micro: cac loai micro thwong dwge stt dung trong hgi nghi, hoi thao

Micro trén buc phat biéu: La loai micro khong day hoac c6 day dat trén buc
phat biéu. Micro trén buc phat biéu thuong duoc dung cho ngudi diéu
phéi chuong trinh hoi thao, hoi nghi hoic nhimg dién gia mudn dimg tai buc
phat biéu dé trinh bay. Thong thuong thi nén sir dung 2 micro trén buc phat
bicu.

Micro cam tay khong day: Dung cho céc dién gia thich di chuyén trén san khau
cling nhu d6i voi nhitng dién gia mudn tay cua ho phai cAm cai gi d6 khi trinh
bay. Micro khong déy ciing dugc dung cho nguoi tham du dat cau héi truc tiép
cho céac dién gia trong su kién hoi thdo, hoi nghi.

Micro cai 40 / Micro deo tai: Pay 1a micro dugc dung cho cac dién gia di
chuyén nhiéu trén san khau va sir dung dong tac cua 2 tay dé minh hoa thém
cho phan trinh bay cta minh va twong tac véi nguoi tham dy. Nhiing dién gia
st dung micro cai 40 hoac micro deo tai thuong phai c6 giong ndi khoe. Do
vay, cac cong ty td chire sy kién hoi thao, hoi nghi chuyén nghi¢p va kinh
nghiém thuong nhac dién gia néi to hon binh thuong mot chat hodc yéu cau ki

thuat vién am thanh tang am luong do61 véi cac dién gia co giong nodi yéu.

Loa:

Loa full: N6i mot cach don gian va dé hiéu 1a loa full trong truong hop nay 1a

loa chu y€u véi chitc nang chinh la dé€ néi. Do vay, trong hdi nghi va hoi thao,
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néu ndi dung chinh 14 thuyét trinh, khong co tiét muc van nghé thi cong ty to
chtre su ki¢n chuyén nghi¢p thuong chi str dung loa full.

- Loa sub: Néu trong hdi nghi va hoi thao ma co tiét muc van nghé, trinh chiéu
nhiéu video clip thi sir dung thém loa sub.

- Loa monitor: Loa monitor thuong dugc dit trén san khiu hudng vé phia dién
gia, ca si, ban nhac. Tac dung la dé nhitng nguoi trén san khau nghe lai 4m
thanh ctia minh. Ngoai ra, trong cac hoi thao va hoi nghi c6 héi dap, hodc thao
luan thi loa monitor giup dién gid nghe rd cau hoi cia ngudi tham du. Do
vay, cac cong ty to chirc su kién kinh nghiém va chuyén nghiép ludn phai bd
tri loa monitor trén san khau.

2.3. Sir dung cac phuong tién may moc, ky thuat
Thiét bi trinh chiéu trong héi thao, hoi nghi
Trong hoi théo, hoi nghi thi thiét bi trinh chiéu dugc xem nhu 14 khong thé thiéu.
Pé t6 chuc thanh cong thi viéc chuan bj thiét bi trinh chiéu cho su kién héi nghi va
héi thdo can cac thiét bi chinh nhu sau:

e Man hinh LED: Pay la loai man hinh dugc st dung nhiéu nhat cho cac su kién
héi thao va hoi nghi c6 s6 lugng nguoi tham dy dong. Ching ta c6 thé ghép
man hinh LED dé c6 kich thudc 16n va hinh dang khac nhau. Ngoai viéc str
dung man hinh LED cho cac hdi nghi, hdi thdo; cac cong ty td churc su
kién con st dung man hinh LED trong hoi thdo ra mat san pham Vi tao nhiéu
hiéu tng trong viéc quang ba thuong hiéu va san pham. Tuy nhién, khi st
dung man hinh LED thi khoang cach tir man hinh dén ngudi ngdi gan nhat thi
it nhat tir 4 dén 5 mét dé tranh bj ch6i mat.

« May chiéu, man chiéu: May chiéu duoc sir dung cho cac hoi thao, hoi nghi ¢
s6 ngudi tham dy khoang 100 nguoi trd lai vi man chiéu khong c6 kich thudc
16n. May chiéu c6 nhiéu loai (tiy theo do phan giai) va c6 thé chiéu tir phia
truéc hodc phia sau man chiéu nhung phai sit dung man chiéu thich hop.
Nguoi tham dy c6 thé ngdi cach man chiéu khoang 2 mét ma khong bi chéi
mét vi man chiéu min hon man hinh LED. Hién nay co cac loai may chiéu ¢6
dd phan giai HD va t6i1 4K.
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« Man hinh monitor (nhic bai) cho dién gia: Pay 1 man hinh dé dién gia nhin
thdy bai thuyét trinh cia minh. Man hinh nhic bai dugc dit trén san phia trude
san khau ¢ vi tri ma dién gia d& nhin thdy nhat. Trong sy kién hoi thao va hoi
nghi, man hinh nay duoc dung dé nhac ghi chu, nhac slide dang trinh bay, nhac
slide ké tiép. Tai Viét Nam, cac cong ty t6 chue su kién thuong su dung tivi
LCD/Plasma 1am man hinh nhéc bai.

« Man hinh dong hdé d&&m nguoc cho dién gia: Trong cac hoi nghi, hoi thao ma
ban t6 chitc mudn cac dién gia thuc hién phan trinh bay cua ho trong mot
khoang thoi gian nhat dinh thi ho sir dung thém mot man hinh déng hd dém
nguoc. Tivi LCD/Plasma ciing duoc ding 1am man hinh nhéc bai, dugc két nbi
v6i mot laptop c¢6 phan mém dong hd dém nguoc.

« Clicker, laptop/PC
Pbi voi cac hoi nghi va hoi thao ma vi tri dat laptop gan véi dién gia (t6i da
khoang 10 mét) thi co thé sir dung cac loai clicker thong thuong dé diéu khién
file power point. Tuy nhién, khi ma vi tri dat laptop xa hon 10 mét thi cong ty
td chuc sy kién hoi nghi, hoi thao thuong sir dung cac loai clicker chuyén
dung. Cac loai clicker nay bat song manh va xa.

Laptop 1a mot thiét bi khong thé thiéu cho phan trinh bay trong hoi nghi, hoi
thao. Cong ty to chtc su kién chuyén nghiép va kinh nghiém luén sir dung
laptop c6 cau hinh manh, hoat dong on dinh, cai cac phan mém c6 ban quyén,
va ludn st dung 2 laptop dé du phong.

2.4. Phuc vu in udng trong héi hop, hdi nghi, hoi thao

Moi khach du tiéc 13 dinh diém cua x3 giao, thé hién sy ton trong cua chu ddi vai

khach dong thoi 13 biéu hién tot nhéat cua quan hé than thién hoa hop giita cac bén.

Béng su hién dién cua minh, mdi thuc khach bay to su quan tAm ctia minh dbi voi

1y do cua su ki¢n, chung té sy quy mén, ton trong ciia minh ddi véi chu tiée. Mot

bita &n ludn tao dicu kién thuan loi cho déi thoai, mot cudc chiéu dai ludn l1a bicu
hién cia tinh bang hitu than thién hodc sy hiéu biét 1an nhau dang duoc kiém tim.

Vi vay, nguoi ra rat quan tam dén viéc to chirc bira tiec mot cach chu déo. Danh

sach mdi, mot so dd ban tiéc (da trinh bay & trén) trang tri phong ti€c, thuc don, su
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phuc vu.. déu 1a cac phuong tién hiru ich d6i véi thong diép can chuyén t6i khach.
Trong phﬁn nay chi dé cap to1 mot s6 van dé co ban vé phuc vu khach tai ban tiéc.
Vi¢c phuc vu khach tai ban tiéc chung to chét lugng don tiép cua chu tiéc. Moi
mot khach moi ¢ thé danh gia ngay duoc mirc dd quan tAm cua chu tiéc gianh cho
minh.

Khi nao phuc vu khach? Tai mdt cudc chi€u dai chinh thuc, nguoi ta bat dau phuc
vu khach sau cac bai phat biéu (néu c6). Néu vi 1y do nao d6 cac bai phat biéu bi
chdm qua 20 phut thi c6 thé bat dau phuc vu d6 ubng khong can doi thém. Vi vay
ma can dit mot sé ban nho trong phong dé dit dd udng, ly cde. Trong lic cac dién
gia dang phat biéu can tuyét ddi tranh giy ra tiéng va cham ly cdc hodc tiéng nd
ctia nut chai. Néu khong c6 bai phat biéu nao trong budi chiéu dii thi nguoi ta s&
phuc vu an udng ngay khi khach dén mot cach an can d6i voi moi ngudi.

Ngéi thr trong phuc vu: Trong mot yén tiéc chiéu dai c6 nhiéu khach can phuc vu
chu va khach danh dy cing mot luc, tiép dén 1a khach moi ngdi bén phai rdi bén
trai ho va cu tiép tuc nhu vay cho dén ban cubi cung. Khi mot bira ti€c du la chinh
thirc duoc td chirc tai nha riéng hodc ¢ nha hang voi $6 luong khach it, trude tién
phuc vu céc ba theo trat tu ngoéi thur giam dan cudi cung la ba chu va tiép dén phuc
vu cac ong theo nguyén tic ngdi thir giam dan va cudi cing 1a dng chu.

Phuc vu khach nhu thé nao? Tai ban tiéc nhan vién phuc vu di lai phuc vu gifra cac
ban tiéc theo mot trinh ty nhit dinh.C6 thé co cac cach phuc vu thirc an cho khach
nhu: hodc 1a thic an dit nhiéu trén khay va tiép thire an cho khach, hoac la ca dia
thtirc an duoc dat trén ban, khach tu léy. Du ap dung kiéu nao thi diéu quan trong la
thirc dn phai néng (néu 1a cac moén an néng). Piéu nay gdp phan 1am cho bira tiéc
thanh cong, luu ¥ nguoc lai néu nong qua doi khi ciing gy phién toai cho khach.
Bira ti¢c thanh cong phai dién ra ém dep trong su thanh than. Phuc vu phia nao?
Pay la nghé thuat giao tiép té nhi. Trong phan 1én cac trudng hop tinh 16gic quyét
dinh phuc vu phia nao. Vi du néu dia banh my dat & phia bén trai, ngudi phuc vu
banh my ding ¢ phia d6. Nudc khodng, rugu, hoa qua dugc phuc vu phia phai vi
phia phai d6 1a noi dit cdc ly. Mén an phia bén phai hay bén trai? Cac chuyén gia
18 tan khuyén nén tuan theo nguyén tic: Néu dia di c6 thic an thi phuc vu phia
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phai khach, néu khach phai gip thtc an trong cac dia thi phuc vu phia trai khach
con nude chidm va gia vi cling phuc vu phia trai khach. Con phuc vu d6 udng?
Ruou, nudc khoang, nudc ngot dugc phuc vu tur phia phai khach. Néu phuc vu
ruou chi nén rét nira ly dé hwong vi cta rugu toa ra, tranh rot day qua khach c6 thé
lam rét ra khan ban khi dua ly rugu 1én mung.

2.5. Piéu hanh va giam sat cac hoat déng trong hop, hdi nghi hoi thio
Trong cac cude hop, ngudi 1anh dao, quan 1y, v6i thAm quyén va trach nhiém cua
minh, thuong déng vai trd ctia nguoi chi tri hodc chi tri - diéu hanh cudc hop. Vi
vay, khi thuc hién diéu hanh cudc hop, can dam bao nhimng yéu cau co ban sau:
- Bam sat muc tiéu to chirc cude hop,
- Bdo dam hiéu qua cia cudc hop.
Khi diéu hanh cac cudc hop, nguoi didu phdi can luu ¥ dén nhitng yéu cau vé tinh
khoa hoc va tinh nghé thuat trong qua trinh diéu hanh.
- Tinh khoa hoc thé hién chi yéu & viéc thuc hién day du va nghiém tic nhimg yéu
cau vé nghi thure, thu tuc va chuong trinh cudc hop.
- Tinh nghé thuat cta viéc diéu hanh thé hién qua phong thai giao tiép cta nguoi
diéu hanh véi cir toa. Phong thai giao tiép trong diéu hanh cudc hop can duoc lya
chon cho phu hgp véi tinh chit, muc dich ctia mdi hoat dong cudc hop cu thé.
Trong qué trinh diéu hanh cudc hop, ngudi diéu hanh can luu ¥ van dung cac ky
nang giao tiép bang ngdn ngir va giao tiép phi ngdn ngir ¢¢ dam bao tinh hiéu qua
cao. Can phai tuan tha chinh x4c vé thoi gian va gidm sat qua trinh phat biéu, thao
luan mot cach chit ché va khéo 1éo diéu khién dé tranh nay sinh mau thuin va mat
kiém soat trong thao luan van dé.
Giam sat cudc hop: Thu ky trong cudc hop tuc 1a ngudi ghi van ban s€ phai cé
trach nhiém diém danh s6 nguoi tham gia va s6 nguoi vang mit tai cudc hop, dong
thoi ghi lai toan bd thong tin quan trong theo dién bién cua cudc hop.
3. An ninh, an toan cho hop, hoi nghi hdi thao

3.1. An ninh
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Viéc quan 1y nguoi ra vao sy kién, tranh viéc lgi dung cua nhiing nguoi khong
thudc vé to chtrc chuong trinh. An ninh gidm sat chuong trinh 13 diéu bat budc, dé
giam viéc gy ra nhimg van dé gay go, x6 x4t trong sy kién. Poi ngii nhan su, bao
vé thudng xuyén quan sat, nam bat dugc sé luong nguoi ra vao chuong trinh, xir
1y nhanh chong cac van dé co thé xay ra hop 1y va an toan.

3.2. An toan
DPé dam bao sy an toan khi dién ra su kién, ban can thanh 1ap mot to y té. Trong su
kién 16n, khach tham dy 1én dén hang trim nguoi ban to chic thudng nho dén su
gitip d& ciia cac don vi y té trong khu vuc tro gitip. Néu chi 13 su kién nho, ndi bo
thi ban ¢6 thé tu chuan bi mot hop so ctru nho nhé vo1 nhitng dung cu va thude co
ban dé xu 1y khi can thiét. C6 mot sd chuong trinh hoi hop cép cao, ban td chuc
phai nam duoc tinh hinh strc khée cua thanh vién tham du, bao gém ca tién st
bénh ctia ho dé ¢ bién phap tng pho kip thoi.

3.3. T6 chirc xir Iy cac trwong hop khan céap
MAT BIEN: T chirc su kién tat nhién thi dién 1a yéu td wu tién hang dau. Néu
khong c6 dién moi trang thiét bi déu tré nén vo nghia. Vi vay, ban ludn phai c6 bd
may phat dién hd trg. Pong thoi, nén cé cac loai dén sach du phong, nhanh chéng
chuyén cac ngudn dién sang may phat dién dé chuong trinh duoc tiép tuc.
HU HONG THIET BI: C6 nhitng thiét bi lau nim c6 thé hu hong dot ngdt ngay
trong ngay dién ra sy kién hodc ¢ nhitng thiét bi mai, chua quen cach sir dung vo
tinh ciing c6 thé khién chung hu hong. Chinh vi viy, trong nhing truong hop nay
ludn phai c6 k¥ thuat vién tuc truc dé sira chita va khic phuc tinh trang nay. Bén
canh do, ban nén stir dung cac san phém dén tur céc thuong hi€u uy tin va nén kiém
tra that k¥ ludng chat luong cua thiét bi trudc ngay td chirc su kién.
NGUOI THAM DU BI BENH BOT NGOT: Véi s6 luong ngudi dong, khong
hiém truong hop khan gia tham gia chuong trinh ngt xiu hodc bi dot quy, chan
thuong do Vép té,... Chinh vi vay, chuan bi cac thiét bi y té, xe clru thuong cung y
ta tac truc ludn 13 didu ma cac nha to chic sy kién chuyén nghiép khong bao gio

bo qua.
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HOA HOAN: Sy kién dién ra dong nghia voi viéc c6 rat nhiéu cac thiét bi dién
d6m nén phong tranh hoa hoan khong bao gid 1a thira. Trong khudn vién dé to
chtc su kién, ban nén trang bi cac binh chita chay ¢ nhiéu noi xung quanh khu vuc
nay. Néu hoa hoan xay ra, can nhanh chong tit hét cac thiét bi dién néu va so tan
moi ngudi dén noi an toan tir cac 16i thoat hiém. Sau d6 ddng thoi sir dung binh
ctru hoa kiém soat dam chdy va goi nhan vién ctru hoa téi.

TROI MUA: Ddi véi cac su kién ngoai troi, viée gip troi mua 1a mot trong nhiing
rii ro dé khién chuong trinh bi “bé show” nhit. Du di c6 xem qua du béao thoi tiét
dé chic rang ngay d6 ning thi van khong thé chi quan ma khong chuan bi. Ban
nén chuan bi cac vt dung chdng mua chuyén dung cho t6 chirc su kién ngoai troi.
Chang han, man hinh Led danh riéng cho ngoai troi, cac ta dién cong suat 16n
tranh chdy nd, 1&u bat ¢& 16n, cac loai 6 du cho khach moi khi ho téng hay phat
biéu,...

4. Bai tap thuc hanh: Lam bai tdp thuc hanh hoac tham quan dé sinh vién nim

vitng cong tac to chire phuc vu cudc hop, hoi nghi hoi thao.
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Bai 6: Cong viéc sau cugc hoi hop, hoi nghi hoi thao
Muc tiéu:
- Li¢t ké dugc cac cong viéc phuc vu sau khi két thuc hop, hoi nghi héi thao.
- Rut ra dugc cac kinh nghi€ém trong qua trinh t6 chire hop, hoi nghi héi thao.
- Thuc hién dugc cac cong viéc sau hop, hoi nghi hoi thao.
- C6 thai d6 va nhan thirc dung vé nghé, nhiét tinh va say mé voi nghé.
Noi dung:
1. T6 chire 1€ bé mac
1.1. Trang tri

-Trang tri san khau:
Khong can phai qua sdc s& va loe loet, ma nén can cur vao y tuong chu dao, mau
sac chu dao ciing nhu thong diép chinh ciia sy kién ma ban muén guri gam qua Cac
su kién ctia minh. Tir d6 s& 1én dugc y tudng thiét ké va co thé duge dung bang
hinh anh 3D, sau d6 thi trién khai thi cong trén thuc té.
Cach bay tri trang tri sin khau cho sy kién nhu thé ndo hoan toan phu thudc vao
kich thudc cta san khau chinh, ti 1& san khau so vé&i cac khu vuc ciia khach moi, va
khan gia ra sao, chiéu cao cta san khau nhu thé nao 1a hop 1y... Do d6, viéc tinh
toan va dua ra nhitng phuong an thiét ké, trang tri san khau nhu thé nao ciling 1a
diéu quan trong va rat can thiét ddi véi nhiéu khach hang hién nay. Hay don gian
la cach sép xép, bd cuc céac vat dung, dd trang tri ¢ trén san khAu, viéc lrflp dat hé
thong am thanh, anh sang ra sao ciing can phai duoc tinh toan va thyc hién ding
dé mang lai hiéu qua t6t nhat cho khu vuc nay.

-Trang tri khu vuc don khach:
Quéy 18 tan don khach: Tai cac hoi nghi, su kién, thong thuong quéy 18 tan s& duoc
dat o vi tri sanh vao phong hop/ héi truong dé khach moi dé nhan biét.
HoabinhEvents s& bd tri cac ban PG nit chao khach, nhan thong tin tr khach hang,
phét cac tai liéu, thé dai biéu, hoa cai nguc cho khach moi, gitip khach 6n dinh chd
ngdi néu can thiét.

-Trang tri khu vuc backdrop chup anh:
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Photobooth chup hinh tap thé: Tiép dén cac vi khach s& cung chup anh véi ban t6
chtrc, gidm dde hay chu nhan cua bira ti¢c trudc khi di chuyén vao khu vuc hoi
truong. Céac photobooth chup hinh duoc thiét ké da dang, tiy thudc vao khong
gian rong hay hep, chu dé cta hoi nghi, sy kién.
Tai tiéc tri 4n khach hang hoic 1& ky niém, 1& khanh thanh, photobooth hay photo
booth 14 c4ch thu hat khach moi twong tac nhanh nhat. Va ciing 1a cach dé pha tan
khong khi e ngai, ngwong nging cta nhiing phut gidy dau tiéc tai bat ki su kién
nao. Khoang thoi gian chd doi su c6 mat dong du ctia moi nguoi chua bao gio tréi
qua nhanh va vui dén nhu thé. Cho du ban dang dinh t6 chirc mét budi tiéc nhu thé
nao, nhitng vi khach mdi chic chin s& rat hao himg dé chup hinh cing nhau.
Trang tri chuyén nghi¢p dugc thé hién & su déng bd cua ca su kién, tir khai mac
cho dén bé mac. Su déng bo ¢6 thé duge thé hién & cac loai hoa tuoi trang tri su
kién: sir dung cung loai hoa, cing mau hoa cho cong chao, backdrop chup hinh,
ban tiéc, 16i di 1én san khau. Hodc déng bo hoa tiét trén khan trai ban, 4o ghé,
menu. Nhiéu su kién con yéu cau khach mdi mic d6 theo “dress code”, tirc 1a
trang phuc phai theo mot mau sic, kiéu do nhat dinh nao d6 nhu mic dd c6é mau
d6 (40, vay, quan, gidy, v.v.) dé lam ndi bat sy dong bd cho ca su kién.

1.2. Biéu dién viin nghé
Poi ngil nhan su bao gdm MC din chuong trinh, nhan sy phuc vu (PG, 1& tan),
nhén sy biéu dién (ca si, nhom mua, DJ,...)
Tuy theo tinh chit cua budi tiéc ciing nhu ddi twong khach hang, nha t6 chtrc can
dua ra nhitng ti€u chi 10 rang cho ting vi tri nhan sy cling nhu kich ban van ngh¢
chi tiét cho chwong trinh.
Vi mdi khach moi dén tham gia su kién la thé hién sy nhiét tinh cua ho nén ban to
chuc cling muén dap lai tinh cam d6. Ngoai nhitng moén qua, nhimng 10i cam on thi
chinh ndi dung sy kién chin chu ciling la mot cach thé hién su ton trong ddi voi
khach moi. Do d6, cac tiét muc biéu dién trong su kién ciing 13 ndi dung quan
trong gitip su kién chin chu va chuyén nghiép.

1.3. Tham quan sau hoi nghi
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Cén xé4c dinh rd rang dia dé doan khach tham quan, mua sam hay nghi ngoi thu
gian sau khi tham dyu héi nghi, hoi thao.
Can cir vao doi tuong khach tham du ma ban td chirc ¢o thé chon nhirng dich vu,
diém tham quan sao cho tuong ximg.
Chuong trinh tour du lich sédng tao: tour du lich MICE can ¢6 nhiing hoat dong
mao1 mé, sang tao dugc xay dung tir nhu cau cua d6i tuong khach tham du.

1.4. Tiéc chia tay
Tiéc chia tay sau hoi nghi thuong c6 quy md td chirc 16n va cé hinh thirc trang
trong nham muc dich tao khong gian giao luu giita khach moi véi t6 chirc, doanh
nghiép, giup két ndi tat ca khach hang hodac dé théo luan, hop, téng két vé mot vin
dé, su kién, quyét sach ciia doanh nghiép.
Tiéc hoi nghi khong chi mang niém tin ctia doanh nghiép dén véi khach hang ma
con quang cao voi khach hang vé doanh nghiép va gidi thiéu cac san pham, dich
vu moi. Bé cong tac chuén bi, t6 chirc bira tiéc hoi nghi chu dao, ban nén cha y
nhiing nd1 dung sau:
Lén ngdn sach va tim hiéu ro vé khdch moi tham dw tiéc hoi nghi
Tiéc hoi nghi yéu cau tinh sang trong, ti mi va bat mét, do d6 chi phi tiéc hoi nghi
cling thuong cao hon chi phi céc loai tiéc khai truong, tri an, giai tri khac. Khi t6
chtre tiéc hoi nghi, ban can tim hiéu dja diém to chuc, trang tri hoi truong khong
gian san khau, chi phi tiéc va nhan su,...
Phan chi phi chi cho bira tiéc trong hoi1 nghi chiém mét khoan tuong ddi 16n, nén
ban hiy can nhac tinh toan tir sém dé c6 su chuan bi chu déo. Pé c6 duoc dy toan
sat nhat, ban nén tim hiéu trudc cac yéu td sau:
Bac diém khdch moi tham gia hoi nghi.
Nam bt sd luong khach moi tham gia hoi nghi s& giup ban biét phai dit bao nhiéu
set. Hay luon chuan bi phuong an khach mdi c6 thé phat sinh thém dé khong bi
thiéu tiéc hay truong hop phong bép khong chuan bi kip. Viéc thong ké sai s6
lugng khach moi s& gay nén nhitg x4o tron vé chd ngdi ciing nhu thuc don tiée

hoi nghi. Ngoai ra, nam bat s6 luong khach moi con phuc vu viéc xac dinh khong
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gian t6 chirc s& 10n bao nhiéu. Néu sb luong khach moi it ma khong gian qua rong
c6 thé dan dén tinh trang trong trai mat thAm my khi 1én hinh, gay lang phi ngan
sach. Nguoc lai khach moi dong nhung khong gian chat hep s& khién cho nhimg
nguoi tham dy cam théy btrc bdi, chat choi, khé van dong va gay kho khan cho
cong tac td chuc, phuc vu. Chua ké, hoi truong hep co thé khién cho khach moi
kho quan sat san khau cling nhu khong thuan tién khi dung tiéc.
Ngoai s6 luong khach hang, ban can luu tAm dén dic diém khach moi 1a gi. Néu
khach moi thudc nhom chinh khach thi cong tac trang tri sdp xép sé& khac v6i nhém
khach moi 13 doanh nhan. Twong tu, khach moi trung nién s& cé nhimng dic diém
khac véi khach moi 14 thanh thiéu nién, giéi tré. Khach moi 14 nir gi6i s& c6 nhiing
gu thAm my, sé thich dn udng khac véi nhém khach moi nam gidi.
Chudn bi khéng gian t6 chike tiéc
Khéng gian t6 chic su kién & diy bao gom ca mit bang, decor san khiu, hoi
truong. Vé khong gian thi nhu trén da néi, ban can phai can ct vao sb luong khach
moi dé tim mot khong gian hop 1y nhiam t6 tiéc va hoi nghi.
Sau khi da c6 mit bang, hdy tinh toan bd cuc dé phan chia khu vuc san khau, chd
ngéi khach mdi va ban tiéc. Khu vuc to chire tiée nén nam tach riéng vdoi khu vuc
hoi nghi hodc ciing c6 thé duoc sip dit ngay trén cac ban hdi nghi. Ban t6 chuc
nén sap xép hop 1y dé khong khi hoi nghi dién ra thoai mai, trang nghiém nhung
phén tiéc cling dé dang, thuan tién.
Cong viéc decor tiéc hdi nghi cling tuong ddi khac biét so vi cac loai hinh tiéc
khac. Ty vao chu dé hoi nghi, dac diém khach moi ma ban to chie s& ¢ nhiing
cach decor riéng biét. Phan sanh bén ngoai phong hoi nghi 14 noi khach moi dung
giao luu, hoi hop va chd doi. Vi vay & khu vuce nay, ban to chic cling can sip xép
nhitng ban ti€c nhe thuong 1a cac loai hat, trai cay, banh ngot dé khach moi nhdm
nhap trong thoi gian cho doi. Pdi v6i cac ban tiée, yéu cau vé decor tuong d6i khit
khe. Thong thudng mdi ban tiéc s& c6 mdt binh hoa tuoi, reou va ly. Ngoai ra, cac
moén an cling duoc trang tri, trinh by cau ky bat mat dé khong chi gy an tuong
v6i khach moi vé huong thom, mui vi ma con gy 4n twong manh mé& vé cach
trang tri.
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T6 chire tiéc tra trong hoi nghi

Pbi v6i su kién hoi nghi ¢ sd lugng khach hang qué 16n ma chi phi t6 chirc lai c6
han thi ban nén lya chon hinh thic tea break dé van gilt duoc sy trang trong,
chuyén nghiép dong thoi tiét kiém kinh phi. Truong hop ban cé to chiic tiéc min
nhung phan hoi nghi dai ban van nén sap xép mot bira tiéc tra dé khach moi co thé
tranh thu thu gian, giao Iuu gitra nd1 dung chuong trinh.

Khi lya chon tiéc tea break, ban can tim hiéu ky cac goi thuc don cung ) luong
cac mon an dé dua ra quyét dinh phu hop nhit. Cac mén an thuong duoc lua chon
trong bira ti€c tea break bao gém: Trai cady, banh ngot, thach, che, sinh td, ruou,
cafe,...

Khi t6 chtrc tea break, ban can chu v dén thoi gian, dia diém t6 chuc tiée. Tiée tea
break can dugc phuc vu nhanh va tic thoi. Do cac loai trai ciy dé bén ngoai 1au dé
bi tham, hong, chay nudc anh hudng dén huong vi va my quan. Cac mon an khac
nhu thach, che, banh ciing khong thé dé bén ngoai 1au anh huéng dén huong vi.
Dic biét, néu ban tiéc duge sip xép bén ngoai hoi truong hay trong diéu kién thoi
tiét nong, gio thi s€ rit nhanh &nh huong dén chét lugng ti€c. Vi vay, dé tranh
nhimg su ¢d ndy, ngudi té chic phai dic biét luu ¥ vé thoi gian, khung chuong
trinh, khao sat va bd tri dia diém sap xép ban tiéc phu hop dé c6 duogc bira tiée tea
break chat lugng nhat.

Poi ngii nhan sy phuc vu hd tro trong bita tiéc cling 1a ndi dung can quan tdm cha
y. Bé cong viéc troi chay, thuan tién, ban to chirc can phan ré doi ngii chao dén
khach moi, hudéng dan khach du tiéc, phuc vu trong btra ti¢éc. Chinh vi vay, quan
tri nhan su trong bira tiéc ciling 1a viéc lam can quan tdm cha ¥ hon ca.

Chon thuc don

Thuc don trong tiéc hoi nghi la ph?m vO cung quan trong. Ban c6 thé lya chon thuc
don mén Au, mén A, thuc don hai san, thuc don phéi hop.... Véi méi loai thuc
don, hiy cha ¥ chudn bi dung dung cu dn va cach siap xép, phuc vu trong bira tiéc.

Vi menu thuc don Au:
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Céac mon an tir mon khai vi, mén chinh dén moén trang miéng dugc phuc vu lan
lwot timg mon thay vi mang ra mot 1an. Khi setup cac dung cu dn udng trén ban
tiéc kiéu Au, can luu y nhitng nguyén tic sau:

- Pia 16n dung thirc an chinh dugc dat trung tam vi tri ngéi, dia nho an salad duoc
dat ¢ trén dia an chinh, dia an banh mi duogc dat ¢ phia goc cao chéch bén trai;

- Khan an duoc gép gon, dat phia bén trai hodc phia trén dia an;

- Céc dung cu dugc dat theo thur tu tur gﬁn ra xa la dao an, thia an va thia sup, tat ca
dit & bén phai cia dia thirc dn chinh. Ludi dao phai duoc dit quay vé phia dia,
khong ddt hudng vao khach;

- Cac dung cu: Dia an chinh, dia @n salad, dia an trang mi¢ng dat bén trai cua dia
thirc an chinh;

- Thia, dia dung trong an do trang miéng dugc dit song song phia trudc dia dung
thue an chinh;

- Dao léy bo duoc dat trén dia banh mi;

- Cac loai ly dugc dat ¢ goc cao phia tay phai, dat lan luot theo thir tu tir trong ra
ngoai 1a ly ding udng nuéc, ly dung ruou vang va ly ding champagne;

- Khong dat qua 3 dung cu cung mot chét liéu (bac, inox, do su, thuy tinh) gén
nhau. Trudng hop can thiét nhan vién phuc vu hiy don mén dn méi ra ciung voi
dung cu do.

V&1 menu thue don mon A:

Cac moén an duoc ra theo thtr tu tr méon khai vi, cac moén chinh dén moén trang
miéng, mén khai vi va moén chinh déu cé thé setup dong thoi trén ban nhung phai
dam bao nong hoi. Sau khi khach moi ding xong mén chinh nhan vién méi tién
dén phuc vu moén trang miéng.

Khi setup céc dung cu dn udng trén ban tiéc kiéu A, can luu ¥ nhiing nguyén tic
Sau.

- Pia trang tri dé vao chinh giita vi tri khach ngdi, cach mép ban khoang 2 cm. Pit
dia an phia trén dia trang tri;

- Khan an s¢ dugc x€p tao kiéu va dat ¢ trén dia hoac trong miéng ly tai moi vi tri;
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- bat dtia va gac diia bén phai dia trang tri, chan dlia cach mép ban 2 cm;

- Piia, thia, dia nudc chidm dit bén tay phai ctuia bat an, cach mép ban mdt khoang
2 cm;

- Bat thia cd nhan Ién gac thia cach diia 2 cm;

- Bat an va dia 16t chén dugc xép theo hinh vong cung voi 2 phia can ximg trén
ban xoay;

- bat lo tdm va cac lo gia vi can thiét cung cac loai nudc chim & phia mép ban
Xoay;

- Binh hoa va menu thuc don dit vao trung tdm ban an.

Ngoai ra, véi mdi loai thuc don, ban nén tham khao cu thé cach bay bién, sép Xép
dung cu va cung cach phuc vu khac nhau dé dam bao bita tiéc duogc tron ven va ghi
dau an trong long khach moi.

Ban tiéc

Pé thuan tién trong cong tac phuc vu ti¢c hdi nghi thi co s vat chét can phai dﬁy
du. Theo d6, ban to chirc can kiém tra truéc cac vat dung nhu: Ban héi nghi, ban
ghé tiéc, san khau di dong, dién, nude, 16i di.

Tuy vao dic diém cua timg chuong trinh ma lwa chon loai ban phu hop. Ban hop
trong hoi nghi thuong 1a ban chit nhat nhung ban tiéc thuong 1a ban tron. Thong
thuong, ban tron tiéc hdi nghi s€ cao 160 cm, duong kinh tir 180 dén 200 cm.

Tuy theo dic diém cua chuong trinh va khong gian t6 chirc, ban c6 thé thay doi
loai ban cho phu hop.

Mot ban thuong set up tir 10 dén 12 ngudi. Loai ghé thuong st dung kém ban tiéc
la ghé banquet mac ao, that no. Mau 4o va no ghé theo tone mau chung cua su
kién.

Tiéc hoi nghi c6 mau sdc sang trong cho nén khan trai ban hay 4o ghé déu duogc
lya chon ti mi, k¥ ludng vé kiéu dang, mau sdc va hoa van trang tri. Khan trai ban
va 40 ghé khong nhitng phai sach s&, phang phiu.

Lén ké hoach dy phong
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Ké hoach du phong s& duoc dit ra dé ludng trude cac tinh hudng phat sinh, xay
dung phuong an xir 1y kip thoi va khong 1am anh huéng dén hoi nghi. Ban c6 thé
1én ké hoach xur 1y du tru cho mot s6 tinh huéng sau:
Su ¢b cup dién, mét nudc: Dé dé phong su ) nay ban can bd tri thém cac thiét bi
tich dién, trir nude hodc 1am viée voi bén cung cip dé khong xdy ra nhitng van dé
lam Iui thoi gian, tién d6 budi tiéc hoi nghi.
Thiéu ban ghé, dung cu: Vi¢c 1én danh séch, ) luong khach moi tir dau cling la dé
chuan bi chu d4o ban tiéc, dung cy. Nhung hay nh¢ luén chuan bi du ra mot vai bod
ban ghé dé du phong luong khach moi phét sinh. Thira con hon thiéu, nguyén tic
nay khong chi ap dung voi dd dung ma con véi ca cac mon an trong ban tiée.
Ngoai cong tac chuan bi nhu di noi & trén, phﬁn dd uéng cho ti¢c cling nén duogc
lru tAm nham dam bao muc chi phi phu hop.

1.5. Chuan bi phuwong tién tién khach theo nhu cau
Néu khach tham du hoi nghi, hoi thao, sy kién dén tir nhiéu noi, can di chuyén
bang may bay hay tau, xe dé dén duoc dia diém theo yéu cau va roi khoi dia diém
theo yéu cau, don vi to chtrc can c6 ké hoach dat trude vé phuong ti¢n, thué xe,..
cang sém cang tot dé co dugc murc gia hop 1y, ciing nhu tranh dugc tinh trang chay
vé/hét xe.
2. Giai quyét cac van dé phat sinh con ton dong

2.1. Xac dinh cac van dé phat sinh con ton dong ciia cac bién ban, hop
dong, cam két
Cac van dé phat sinh, ton dong pho bién: thanh toan, phuong thuc tri tra, chi phi
phat sinh nhu phuong tién di chuyén, phat sinh thoi gian, thay doi thoi gian va cac
thoa thuan vé chidm dut hop dong, bdi thudng, vi pham.

2.2. Xir Iy ton dong ciia cac bién béan, hop dong, cam két
Xt Iy theo nhu cam két trong hop dong.
Luu trit bién ban, hop dong, cam két theo quy dinh cta don vi.

2.3.Thanh ly hop dong véi don vi chii tri va véi cic nha cung cap dich vu
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Thanh 1y hop dong ciing 1a mdt trong nhitng van ban thé hién tién d6 thuc hién
hop ddng cua hai bén, qua dé xac dinh lai quyén, nghia vu con lai cua cac bén.
Dac biét, khi thuc hién thanh Iy hop déng, cac bén s¢ giam thiéu duoc nhiing tranh
chép phép 1y khong dang co.

thanh 1y hop ddng khong phai quy dinh bat budc. Néu cac bén co thoa thuan thi
thie hién thanh 1y hop dong theo thoa thuan cua cac bén.

Trong trudng hop nay, cac bén s& soan thao du thao bién ban thanh 1y hop dong
dén khi dat duoc théng nhat ¥ kién ctia cac bén thi sé tién hanh ky bién ban thanh
1y hop dong.

Sau khi thanh 1y hop dong, quyén, nghia vu cta cac bén thyc hién theo bién ban
thanh ly nay.

Riéng truong hop don phuong thanh 1y hop dong, bén don phuong ciing phai cin
ctr vao cac diéu khoan tai hop dong trude d6. Theo do, ¢6 hai trudng hop sau day:
- Hai bén c6 thoa thuan trong hgp dong: Can clr vao thoa thuan nay dé bén don
phuong cham dut hop dong soan bién ban thanh 1y va gtri dén bén bi don phuong
cham dut hop dong. Luu ¥, thoi gian thong béo can phai thuc hién theo thoa thuin
trong hop dong hodc bao trude cho dbi tac mot khoang thdi gian nhat dinh.

- Hai bén khong c6 thoa thuan vé thanh 1y trong hop dong: Khi ¢6 nhu cau, bén
don phuong thanh 1y hop dong phai giri bién ban thanh 1y d¢én bén con lai va nhan
duoc sy dong ¥ ctia bén d6. Néu co thiét hai xay ra, hai bén ciing phai thoa thuan

vé viéc boi thuong thiét hai.. .

Piéu kién thanh 1y hop dong do hoan thanh hop dong (chim dit hop dong)
Cac truong hop chdm dut hop dong dugce néu tai Pidu 422 Bo luat Dan sy nim
2015 gom:

- Hoan thanh hop dong.

- Theo cac bén thoa thuan.

- C4 nhan chét, phap nhan chidm dut ton tai ma yéu cau hop dong phai do nhing

nguoi/tdé chirc nay thuc hién.
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- Huy bo, don phwong cham dirt hop dong.

- Khong thé thuc hién hop ddng do d6i twong khong con.

- Khi hoan canh co ban thay doi vi nguyén nhan khach quan, cac bén khong thé
ludng duge su thay d6i hoan canh. ..

- Truong hop khac.

Nhu vay, néu thudc mot trong cac truong hop nay, cac bén s& chAm dut hop dong

va co thé thoa thuan thanh 1y hop ddng.

3. Rut kinh nghiém
3.1. Rat kinh nghiém chung

Sau mdi sy kién dién ra, mdi bd phén s& viét bao céo ghi lai nhitng thiéu sét vé qua
trinh chuan bi, qua trinh dién ra va qua trinh két thic dé cung nhau rat kinh
nghiém. Qua trinh hop rat kinh nghiém 1 qua trinh Ban t6 chirc sy kién chi ra
duoc nhitng thiéu sot, nhimg sai 1dm ma chuong trinh méc phai va tir d6 duc két
dugc kinh nghi¢ém cho nhirng lan td chuc sau. Viéc danh gia, téng két sau khi su
kién két thic vo cung quan trong, can duoc thuc hién mot cach nghiém tuc va

chinh xac.

bénh gia t6 chure su kién nén duge thuc hién ngay lap trc sau khi sy ki¢n két thuc,
mudn nhat 1a sang ngdy hom sau dé kip thoi nhin nhan céac thiéu sot vira xay ra.
Tranh dé thoi gian qué 1au s& din dén tong két khong diy du, hon nita van dé
khong con "nong" khién nhitng nguoi t6 chic va tham gia khong con htng thi
hoic khong nhé dé néi vé no.

Néu mot t6 chuc khong hop rat kinh nghiém sau khi chuong trinh két thuc s& dan
dén viée céc su kién sau c6 thé van 13p lai nhiing 16i da tung mic khi trude. Viée
lap di lap lai mot sai 1am ngd ngan s& lam cho cac nhéan sy trong ekip cam thay
chan nan va kém nhiét huyét.

3.2. Rat kinh nghiém cu thé
Cac bai hoc kinh nghiém cu thé rat ra tir cong tac td chirc hoi hop, hoi nghi, hdi

thdo rd rang la chi phu hop véi chinh ban than héi nghi, hdi thdo do. Tuy nhién,
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chung la cac bai hoc kinh nghi¢m danh cho nhiing nguoi lién quan. No6i cach khac,
nhimng bai hoc kinh nghiém nay c6 thé xem 1a nhimg bai hoc xwong mau va nhiing
bi quyét tich liiy dugc tir nhitng ngudi tham gia, dé nhing 1an t6 chirc sau hoan
thién hon.
4. Thiét 1ap va duy tri cac mdi quan hé

4.1. Thiét 1ap va duy tri mdi quan hé véi khach hang
Moi quan hé khach hang duoc hiéu d6 chinh 13 k¥ ning xay dung mbi quan hé véi
khach hang da duoc xay dung dua trén su tim hiéu 1an nhau, can va c6 duoc su
quan tim dén nhau. Dé c6 thé kinh doanh thi v6i nhitng quan 1y quan hé khach
hang doanh nghiép can c6 dugc lgi nhuan ma véi nhing loi nhuan ¢ day dé chinh
1a tién tir trong vi cia mdi khach hang - cac thuong dé dung gia tri cua dong tién
d6 dé co thé doi ldy duoc nhimng san phim va co thé hudng tron duoc nhiing
nhiing dich vu do.
Cac cach xay dyng méi quan hé v6i khach hang:
-Thong qua cach phuc vu: Thai d§ phuc vu khach hang; Su thau hiéu khach; Chat
luong dich vu.
-Théng qua cac hinh thitc chdm soc khach hang: Email, tin nhin,hay qua sé dién
thoai, dién dan, tuong tac truc tiép trén nhimng trang dién dan, trang web truc tiép
ctia mdi cong ty dé co thé cung cip, tu van, phan hoi dén nhimg thong tin duoc
mot cach nhanh nhat dén véi moi khach hang.
- Chuong trinh tri 4n khach hang, giam gia dich vu cac 1an ky két sau.
Khi d3 tao dung dugc nhitng mbi quan hé véi khach hang, hiy note nhiing thong
tin lién lac cua ho lai vao mot file excel, quyén $0 tay hoac di¢n thoai. B.'?lng cach
nay ban co thé x4c dinh duoc mic do than so trong cac mbi quan hé khac nhau,
sap xép su quan trong trong cac moi quan hé dé co thé nhanh chong két nbi dung
ngudi va tao ra cac gia tri co ich cho cong viée. Thudng xuyén kiém tra va ra soat
lai danh séch lién hé khach hang dé s& hiru cho minh mot mang ludi mbi quan hé
trong cong vi¢c chuyén nghiép hon.

4.2. Thiét 1ap va duy tri mdi quan hé véi cac nha cung cap
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Sau khi da chinh thirc bat ddu méi quan hé hop tac, doanh nghiép can chu dong
duy tri, quan tri quan quan hé véi cac nha cung cdp cua minh trong subt vong doi
cua su kién.
Piéu nay bao gém duy tri lién lac thudng xuyén véi ho thong qua cac kénh chinh
thirc va khong chinh thirc dé danh gia lai cac bén xem quan hé vdi cac nha cung
cap c6 thuc sy hidu qua hay khong.
Tao dung mbi quan hé than thiét v6i cac dbi tic cung cap 1a cong viée vo cling can
thiét dé don vi co6 su chu dong trong céac cong tac td churc sy kién, hoi nghi, hoi
thao sau nay. Ban s& nhan duoc sy dap tng tot vé nhu cau tu van, bao gia hop 1y
ctia nha cung tmg néu tao duoc 1ong tin va sy cam thong voi nha cung tng dich
VUL

4.3. Thiét 1ap va duy tri moi quan hé véi cac thanh vién trong ndi bé doanh
nghiép
Chu dong chia sé nhiing gia tri hitu ich dé gitr mdi quan hé: Ban c6 thé tao dung
mbi quan hé & bt cir dau: trong qua trinh cong tac, trong su kién, cudc hop,...Vay
lam thé nao dé c6 thé két ndi 1au dai va phét trién moi quan hé voi cac thanh vién
khac trong ndi bd doanh nghiép hiéu qua? Do 1a chu dong tim kiém va chia sé
nhitng thong tin hitu ich, gid tri chung ma ca hai bén cung quan tdm mdt cach
thuong xuyén dé tao ra mot moéi quan hé than thiét hon 1a chi c6 cong viéc.
Giir tuong tac thuong xuyén: V6i su phat trién ciia mang xa hoi hién nay, moi
ngudi co thé dé dang két ndi va theo ddi dugc cude sdng cia nhau hon va day
cling 12 mot cach rat hay dé ban tan dung trong viéc duy tri cic mdi quan hé trong
cong viéc. Khi thdy khach hang, ddng nghiép, ddi tic ctia ban dang tai thong tin
1én trang ca nhan, dung tiéc mot “like” hodc “comment” dé ho nhd dén ban. D6 co
thé 1a mot 101 khen ngoi, 16i chiic ming sinh nhat hay than thiét hon thi ban c6 thé
nhan tin riéng dé giri 101 chic t6i ho. Luu y rang, hiy t6 ra minh quan tim t6i ho
thuc sy bang nhiing dong binh luan nén rd quan diém ciia ban thay vi chi 1a nhiing
101 ndi chung chung dé 1n 16n véi bat ci ai.
5. Bai tap thyc hanh: Lam bai tip thuc hanh cho sinh vién ndm viing cic cong viéc

sau khi két thic hop, hoi nghi hdi thao.
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Bai 7: Tong két danh gia

Muc tiéu:
- Nam duoc quy trinh tong két danh gia két qua cong viéc va rut kinh nghiém véi
cac bén lién quan trong viéc td chirc hop, hoi nghi hdi thao.
- Thyuc hién duoc cong tac téng két danh gia t6 churc hop, hoi nghi hoi thao.
- C6 thai d6 va nhan thire diing vé nghé, nhiét tinh va say mé véi nghé.
Noi dung:
1. Tong hop y kién gop y ciia dai biéu

1.1. Lap phiéu thim do
Thu thap nguyén nghia 1a tim kiém, gop nhit va tap hop lai. Thu thap thdng tin 1a
qua trinh tap hop thong tin theo nhiing tiéu chi cu thé nham 1am rd nhimng van dé,
noi dung lién quan dén linh vuc nhat dinh. Thu thap thong tin 14 qua trinh x4c dinh
nhu cau thong tin, tim ngudn thong tin, thuc hién tap hop thong tin theo yéu cau
nham dap tng muc tiéu da duoc dinh trudc.
Y kién goép y 1a nhiing suy nghi, cam nhan ciia khach hang vé mot san pham hoic
dich vu nao d6 ma ho dang str dung hodac dang quan tam. D6 cling co thé 1a y kién
phan hoi ctia ho danh cho mot san pham ctia mot doanh nghiép nao d6. Tham do y
kién khach hang chinh 1a mét hinh thirc thu thap nhiing suy nghi, ¥ kién dé cua
khach hang. Viéc tham do y kién khach hang duoc xem 1a mot diéu can thiét trong
qua trinh ban hang cuia doanh nghiép.
**Tham do tai chd. Cach nhanh nhét va d& nhat dé khao sat khan gia ctia ban 1a
trong chinh sy kién. Ban c6 thé yéu cau nguoi din chuong trinh hodc dién gia gio
tay hodic yéu cau moi ngudi sir dung thé bat dau bang # ciia ban dé giri cau hoi.

1.2. Lay y kién gop y
Bang khao sat. Can c6 muc tiéu rd rang. Bang khao sat sau sy kién cia ban can
phai hiru ich cho viéc cai tién cac su kién trong tuong lai cia ban. Ban can hoc gi
tir nhitng ngudi tham dy? Ban mudn thay d6i nhu thé nao. Tt nhat, cac ciu tra 1oi
khao sat nén dugc sir dung dé do luong KPI su kién cua ban. Tur do, ban co thé
hinh thanh mot sd cau héi trong tam ma khi dugc trd 101, ban s€ c6 dinh hudng ro
rang hon cho céc su kién tiép theo.
Néu ban lo lrfmg rﬁng ban s€ khong nhan duogc du cau tra 161 khao sat, hay khuyén
khich sy tham gia bﬁng cach tang ho mdt phﬁn qua (co thé 1a vé mién phi dén su
kién truc tiép tiép theo cua ban...).
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PHIEU KHAO SAT Y KIEN KHACH HANG
(Vé chat lwong ciia s Kién)
Ban c6 thich sw kién nay? Néu khéng, sau dé xin vui 16ng néu rd Iy do.

- Co
- Khong

Ban thich gi nhat trong su kién nay?

Vui 10ng danh gia cac hang muc cta su kién duoc cung cap boi ching t6i (hdy
danh dau mdt trong cac tuy chon)
Pia diém

 Xuét sic

. Tot

. Dat yéu cau

« Khong dat yéu cau

Cach trinh bay ciia dién gia
° Xué‘[ Séc
o Tot
o Duoc

« Khong hay lam

Noi dung chwong trinh
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« Xuit sic

. Tot

« Pat yéu cau

« Khong dat yéu cau

Po an thirc uong

« Xuét sic

. Tbt

« Pat yéu cau

« Khéng dat yéu cau

Chuong trinh giai tri

. Xuétsic

. Tot

. Dat yéu cau

« Khéng dat yéu cau

Mirc d¢ hiru ich cia tai li€u phu trg
Httu ich

Kha hiru ich

Khong hiru ich 1am

Khong hé can thiét

Thoi gian str dung trong chwong trinh

« Téiuu

« Co khi lang phi

o Thuong xuyén lang phi
« Hoan toan lang phi

Theo ban, nhiing gi c6 thé cai thién dé sw kién cé thé tot hon?

Ban c6 goi y gi vé cach thirc to chire sy kién dé dem lai hiéu qua cao nhat cho
ban

Ban biét chwong trinh nay qua

« Website cua chuong trinh
« Website khac

« Email

o« ToOro1
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« Ban b¢, ngudi than, ddng nghiép
« Bang ron, poster

Theo ban, tién vé bao nhiéu 1a hop Iy cho sw kién nhw thé nay?

« 20,000 VND - 40,000 VND
« 41,000 VND - 80,000 VND
« 81,000 VND - 100,000 VND
« Trén 100,000 VND

1.3. Thu phiéu va téng hop ¥ kién gop y cia dai biéu
*Quy trinh xay dung bang cau hoi khao sat y kién, gop ¥ cia dai biéu hiéu qua
nhat
Budc 1: Xac dinh muc dich va dua ra cau héi nghién ctru
Diéu nay 1a can thiét cho nha nghién ctru dé dam bao rang tit ca cau hoi duoc néu
ra trong bang la hoan toan phu hop v&i muc ti€u nghién ctru va giup trd 161 nhitng
cau hoi cua myc tiéu nghién ctru, dam bao rang tat ca cac cau hoi trong bang cu
hoi s& gitp thu thap dir liéu thich hop: tranh nhimng cau hoi khong can thiét.
Budc 2: Xéc dinh ddi tugng va mau khao sat
Mdi nghién ctru s& c6 nhitng ddi twong nghién ciru riéng ctia minh, vi vay khong
thé dung 1 bang cau hoéi cho nhiéu déi tuong khac nhau. Hoc tap xac dinh cac dbi
tugng chinh xac giup ban tiép can muc tiéu rd rang.
Budce 3: Xac dinh trude cach thu thap dir liéu
C6 2 cach dé thu thap dir liéu bang cach str dung bang cau hoi: gian tiép va truc
tiép
- Vé6i kénh truc tiép: s& gip truc tiép d6i twong va yéu cau ho tra 101 ban cau hoi
ctia ban. Phai mét nhiéu thoi gian, cong stic hon nhung c6 thé c6 hiéu qua ngay lap
tire voi s6 cau hoi dugce tra 101 va nguon dit liéu thudng tin cdy hon
- Voi kénh gian tiép, ban c6 thé guri cau hoi truc tuyén cho cac ddi twong duoc
khao sat qua email hodc dién dan va yéu cau ho tra 10i. Bing cach nay ban co thé
tiét kiém thoi gian nhung dit liéu phan hoi thuong it va kém chat luong.
Budc 4: Bit thich hop cac cau hdi trong bang cau hoi
Mt khi cac cau hoi duge xac dinh. Thit ty ctia cac cAu hoi can phai hop 1y dé cho
ciu triic bang hop 1y hon, tranh nhitng kho khan khi tra 101 cac cau hoi va ngudi
diéu tra.
Budc 5: Khao sat thir va tham khao y kién chuyén gia
Pay 1a mot bude rat quan trong. Mot bang cdu hoi duoc thiét ké “phién ban dau”
thudng gip mot so 16i nho nén viée khao sat thir va hoi y kién chuyén gia 1a rat can
thiét. Piéu nay gitip ban hoan thién bang cau hoi ciia minh mot cach chuyén
nghiép va chinh xac nhat c6 the.
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PHIEU KHAO SAT PHAN HOI CUA KHACH HANG THAM DU HOI
THAO

Loi dau tién Bénh vién 199 xin giri 101 cam on chan thanh dén Quy Cong ty,
Doanh nghiép di tham gia Hoi thao “Ung dung Cong nghé trong chim soc Stc
khoe tir xa cho Nguoi lao dong va Panh gid Nguy co 1ay nhiém COVID-19 tai
Doanh nghiép”.

Bénh vién 199 chiing t6i mong mudn nhan duoc phan hdi ciia Quy co quan, Doanh
nghiép vé su kién. Moi gop ¥ cta Quy co quan, Doanh nghiép 13 ngudn dong luc
16n cho chung t6i dé c6 thé to chirc nhiéu sy kién stc khoé co gia tri cho cong
dong.

Sau khi Quy doanh nghiép dién vao form khao sat thi chung toi s& gui cho Quy
Doanh nghiép bo tai liéu hudéng dan trién khai Hé thong Panh gia nguy co lay
nhiém COVID — 19 cho co quan quan, doanh nghiép.

Bénh vién 199 rit mong mudn duge tiép tuc hop tic véi Quy co quan, doanh
nghiép trong cong tac bao vé va cham soc stc khoe cho toan thé can bd, cong nhan
Vién.

Mot lan nita, tran trong cam on va kinh chiic quy Co quan, Doanh nghiép nhiéu
strc khoé.

Tran trong!

Ho va tén

Ban c06 thich sy kién nay khong? Néu khong, sau dé xin vui long néu ro 1y do.
Co Khong Muc khéc.......ccooovvevieennn.

Vui long danh gid cdc hang muc ciia sy kién dwgc cung cdp boi chiing t6i (hdy
danh dau mot tuy chon)

Dia diém
Xuat séc Tét Dat yéu cau Khéng dat yéu cau

No6i dung chuong trinh
Xuat séc Tét Dat yéu cau Khéng dat yéu cau
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Céach trinh bay cua dién gia
Xuat sic Tét Puoc Khéng hay 1am

Murc do hiru ich cua tai liéu phu tro
Httu ich Kha hiru ich Khéng hitu ich 1am Khéng hé can
thiét

Ban c6 mudn tim hiéu vé cac tmg dung CNTT tir Bénh vién 199
Co Khong Muc Khac.......cooveeiiiiiiiciieieee

Quy vi c6 mudn ding ky tu van MIEN PHI géi bao vé sitc khoe cho Doanh nghiép
khong?
Co Khong Muc Khac:......coooveeeeiieeeiieens

Theo ban, nhitng gi c6 thé cai thién dé su kién c6 thé tot hon?

2. Hop danh gia két qua cong viéc va rut kinh nghiém

2.1. Hop danh gia tong két véi don vi tham gia
Tt nhat nén tién hanh cudc hop véi cac thanh vién trong nhom thuc hién su kién
dé cung nhau danh gia chuong trinh su kién. Cudc hop c6 thé dién ra nhanh chong
nhung ngay sau khi khach tham du di hodc ciing c6 thé to chic & nhung noi co
khong khi thoai mai & budi tiéc sau su kién. Moi nguoi co thé théng than dua ra
cac v kién, dong gop vé cong tac to chuc lai vira gitp ca nhom cung rat kinh
nghiém cho chuong trinh 1an sau, lai con gitip ngudi quan 1y sy kién ghi chép lai
dé 1am béo cdo dé giri cho tit ca nhitng ngudi ¢6 lién quan cung nhau ngdi lai va
nhin nhan vé mtc do thanh cong cta chuong trinh va hudéng di phi hop nhét cho
su kién sau.

2.2. Hop danh gia tong két véi cac nha cung cip dich vu
Hop danh gia tong két ndy bao gdm cac tiéu chi tir budc 1én ké hoach cho dén
budc sau su kién. Chiing ta c6 thé danh gia theo timg thang diém dé dua ra nhan
xét mang tinh dinh tinh. Céc ti€u chi co thé 1a ké hoach, dia diém, truyén thong,
trang tri, &m thanh anh sang, nhan sy, tiét muc, ...
Trong subt qua trinh t6 chire su kién can luu y chup anh lai tat ca cac hoat dong
dién ra, tir viéc phat to roi, treo bandrol, dan poster trudc khi td chirc su kién, chup
lai nhitng noi di treo banner trong su kién... dé khach hang kiém chimg do phu
thuong hiéu ctia ho thong qua to churc su kién . Pé chting minh ngudi tham du rat
hai 1ong tham gia budi to chirc su kién hay ghi hinh lai nhitng guong mat hao himg
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cua ho khi tham gia sy kién, nhiing ddm dong vay quanh céc ban dang ky...
Nhirng hinh anh nay sé tuong thuat lai séng dong nhét vé sy kién, 1am cho khach
hang, ké ca nhitng nguoi chua duge chung kién tan mat sy kién, déu cam théy hét
suc théa man.

2.3. Hop danh gia tong két ndi bd rut kinh nghiém
Hop ban tong két va rat kinh nghiém sau mdi sy kién 1a viéc lam rat quan trong
boi d6 1a chia khoa cho sy thanh céng cia nhitg chuong trinh sau. Can thyc hién
cong viée ndy mot cach nhanh chong va chinh xac dé co duogc giai phap tdi wu cho
nhing lan t6 chic tiép theo.
Diéu gi di dién ra t6t? Bt dau v6i nhitng thanh cong cua ho. Day c6 thé 1a nhiing
thanh tuu cho toan bd su kién. N6 cling c6 thé 1a nhirng thanh tich cd nhan nhu cac
thanh vién da lam tdt vi tri ctia minh. Ciing dimg quén khen ngoi nhitng nguoi da
lam cong viéc hau truong nhu ngudi 1ap ké hoach, nha san xuét va trg 1y.
Cai gi thiéu? Vi ekip cta ban 1a ngudi tham gia to chic ho s& biét truc tiép nhimg
diéu ma nguoi tham dy mong mudn ma ban chua thuc hién tot. Khach hang va
nguoi tham du cua ban co thé da mong doi diéu gi d6 nhu mot chu dé nhat dinh
hodc mot thong diép gi d6 ma ban d3 thiéu. Hodc nd ciing c6 thé 13 thiéu ngudn
cung cap hodc thoi gian dé chuan bi. Hiy lang nghe phan hdi tir nhan vién su kién
clia ban dé rat kinh nghiém cho nhing 1an sau.
C6 chuyén gi? Ban khong thé tranh khoi rii ro trong cac su kién nhung ban c6 thé
chuan bi cho chung. Ngay ca khi c6 su ¢ xay ra, hdy dam bao v6i moi ngudi rang
d6 khong phai 1a viéc d6 18i ma 1a vé viéc giam nhe van dé néu né tai dién trong
tuong lai...
Chung ta da dat duoc muc ti€u ciia minh chua? Ban da dat ra cac muc ti€u cho su
kién ctia minh trong giai doan 1ap ké hoach va bay gio 1a lic dé xem liéu chung c6
mang lai két qua hay khéng...

2.4. Binh xét khen thwéng ca nhin va tip thé xuit sic
Thi dua, khen thuong 1a bd phan cau thanh quan trong cua doi séng xa hoi, 1a dong
luc nham phat trién kinh té — x4 hoi bén viing va gop phan bao vé ché do chinh tri
—xa hoi.
Cong tac thi dua, khen thudng la dong luc cua sy phat trién tich cuc, la cong cu
quan 1y quan trong, tham gia thuc hién thing loi cac nhiém vy, xay dung con
ngudi moi; lay dong manh mé dén tinh cam, trach nhiém, y thuc, y tri tu luc tu
cudng, 10ng tu hao cua cong dong va strc sang tao cta tip thé, ca nhén.
Nguyén tic khen thuong gom:
a) Chinh xac, cong khai, cong bang, kip thoi;
b) Mdt hinh thtrc khen thudng co thé tang nhiéu 1an cho mot d6i tuong;
¢) Bao dam thong nhét giira tinh chat, hinh thirc va ddi tuong khen thuong;
d) Két hop chit ché dong vién tinh than véi khuyén khich bang loi ich vat chat.
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Nguyén tic khen thudng phai dugc thuc hién mot cach chinh xac, cong khai, cong
bang, kip thoi. Mot s6 ca nhan, tap thé khi tham gia vao cac phong trao ma hoan
thanh t6t nhiém vu ctia minh thi c6 thé tdng nhiéu 1an dbi voi mot hinh thire khen
thuong. Thanh tich dat dugc trong diéu kién kho khin va c6 pham vi anh hudng
l6n dugce khen thudéng miuc cao hon. Cha trong viéc khen thudng cd nhan lao
dong, cong tac truc tiép va ca nhan co nhiéu sang tao trong lao dong, cong tac.
3. Viét bao cao tong két va riit kinh nghiém

3.1. Tap hop thong tin qua cac bién ban cudc hop va phiéu thim do
Xt 1y thong tin 1a viéc sap xép, phan tich cac dir liéu c6 duogc theo yéu cau, tidu
chi cu thé mot cach khoa hoc, chinh xéc, khach quan nham cung cép nhitng co s&
dé xem xét, giai quyét mot van dé.
Thong qua viéc kiém tra tinh chinh xédc, tinh hop 1y cia céac tai liéu, sb liéu; hé
thong hoa, phan tich tong hop s6 liéu, tai liéu; chinh 1y chinh xéac so liéu, tai liéu
dé chung phan anh dugc tinh hinh, xadc dinh ding ban chit cta cac su viée, céc
hoat dong, tir d6 dua ra cac giai phap, phuong an cho cac quyét dinh quan 1y dudi
cac hinh thtrc kién nghi, dé xuat sang kién giai quyét, ban hanh cic vin ban thich
hop. Pay 1a khau then chot, phan anh ndi dung trong tim hodc két qua can dat toi
ctia quy trinh thong tin, bai 18 két qua ctia né 1a tao 1ap nhirng thong tin méi phuc
vu truc tiép cho hoat dong cuia co quan, td chirc. Chinh diéu d6 lam cho hoat dong
xtr 1y thong tin khac bi¢t vai hoat dong luu trir, thu vién, bao tang, mic du trong
moi hoat dong nay déu tién hanh cong tac thu thap, xu 1y, bao quan va to chirc str
dung thong tin.
DU théng tin phan hoi cta khach hang, ngudi tham dy sy kién c6 tiéu cuc dén dau
thi ban ciing khong nén gidu diém hay x6a bo. Nguoi chit hodc nhan vién c6 phan
su quan 1y gop v phai xir Iy cong khai, minh bach va san sang chiu trach nhiém véi
khach hang néu 13i thuc vé doanh nghiép. Sau d6 dua ra hudng giai quyét dung
dan.

3.2. Viét bao c4o tong két theo mau quy dinh
B4o cdo su kién nhu mot ban tom tit tong quan nhitng gi di dién ra, danh déu
nhimg thanh tich dat duoc va dtc két mot vai kinh nghiém. Do vay, hiy dam bao
rﬁng do dai ctia chung hop ly, cac dé muc duogc boi dam dé ai doc ludt cling c6 thé
dé dang nam bat y chinh.

3.3. Kiém tra va ky duyét
Kiém duyét (hi¢u duyét) 1a cong viéc kiém tra noi dung cua mdt ban thdo xem no
c6 mau thuan va sai léch véi thuc té hay khong.

3.4. Kién nghi véi cac bén lién quan dé rit kinh nghiém
Kién nghi 1a mot thuat ngir thong dung dugc s dung trong hau hét cac linh vuc
doi séng x4 hoi, kinh té - chinh trj....
Theo Diéu 2 Luat tiép cong dan 2013 quy dinh vé kién nghi thi kién nghi duoc
hiéu 13 viéc cong dan cung cdp thong tin, trinh bay y kién, nguyén vong, dé xuit
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giai phap véi co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 thdm quyén vé nhitng van dé
lién quan dén viéc thuc hién chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat, cong tac
quan ly trong céc linh vuc doi séng xa hoi thudc trach nhi€ém ctia co quan, td churc,
don vi, ca nhan do.

Thuc chat, kién nghi 1a mot vin ban trinh bay ¥ kién nguyén vong cua ca nhén, co
quan, td chirc vé mét van dé lién quan dén viéc thuc hién chu truong, duong 161,
chinh sach, phap luat anh huéng dén loi ich chinh dang cua ca nhan, co quan, to
chure, don vi do.

Tiéu chi |[Kién nghi Dé nghi
Hinh . 1 . 1
, Van ban Vian ban
thirc
Déi , o
14 h/\ t/\ h 4 K A /4
tugng  |Ca nhén, t6 chirc gui dén ca nhan, don vi, t6 5|Cé nhan, 16 chuc giri dén ca
nhan, don vi, t6 chuc, co quan
thuc chtic, co quan c6 tham quyén giai quyét.
o c6 tham quyén giai quyét.
hién
Trinh bay y klen nguyén vong cua ca nhan, Trinh bay y kién, thong tin,
n t6 chitc vé van dé chinh sach, chu truong,|giai phap vé mét van de trong
NoO1 ~ 1 Ar s L ,
duong 16i ctia co quan nha nudce vé mot linh|xa hoi ma chua cd chinh séach,
dung ;2 ? A ./ ) R 2| 4. \ . A A
vuc ¢o anh hudéng dén loi ich cia ca nhan, to|chu truong, duong 161 cu thé dé
chtrc do. khac phuc.
Mong mubn c¢6 chinh sach, dudng 16i, chii|Mong mudn co chinh sach, quy
Muc 1 N . . Y K, A aA
dich truong moi phu hop va khac phyc tinh trang|dinh dé giai quyét van dé dang
do nhitng quy dinh chua phu hgp trude do. |ton tai.
Pon kién nghi vé van dé trién khai thuc hién L £
cac du 4n thiy dién 1am anh huwong xéu dén| 20 d¢ nghi mien giam thue.
Vi du - y die g bon dé nghi dugc huong tro

san xuat, sinh hoat va van hoa cua khu vuc
dan cu vung ha luu.

cap that nghiép.

4. Bai tap thuc hanh: Giao cho cic nhom sinh vién viét bao cio tong két danh gia
cong tac t6 chirc hop, hdi nghi hdi thdo ma cac em dugc tham quan.
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Bai 8: Thuc hanh tong hop
Muc tiéu:
- Trang bi cho ngudi hoc nhitng k¥ niang vé thuc hién cac nghiép vu t6 chic hoi
hop, hoi nghi, hoi thao dbi véi ndi dung nghé nghiép cu thé.
- T6 chuc thyc hién cac nodi dung thuc hanh tong hop ddi voi mot hoi hop, hoi
nghi, hoi thao cu thé.
- C6 thai d6 va nhan thirc diing vé nghé, nhiét tinh va say mé voi nghé.
Noi dung:
Dua vao diéu kién cta truong dé liwa chon ndi dung phu hop nhu: T6 chirc th,’h(f)i
nghi hoi thdo cho 1 doanh nghiép, co quan, huyén, quan hay cho toan thanh pho..

dé nguoi hoc rén luyén cac cong viéce td chirc phuc vu cho mot hdi hop, hdi nghi,
hoi thao theo cac chuyén dé, nganh nghé cu thé
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