CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

Tên môn học:Tổ chức sự kiện
Mã môn học: KTT4205
Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ; (Lý thuyết 13 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 30 giờ; Kiểm tra: 02 giờ)
I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT MÔN HỌC:
- Vị trí: Tổ chức sự kiện là môn học bắt buộc trong chương trình đào tạo Trung cấp nghề Quản trị du lịch MICE.
- Tính chất: 
+ Nhằm cung cấp cho người học những kiến thức, kỹ năng tổ chức các sự kiện có liên quan đến chương trình du lịch.
+ Đây là môn học lý thuyết kết hợp thực hành và đánh giá kết quả bằng kiểm tra hết môn.
II. MỤC TIÊU MÔN HỌC: 
-Kiến thức: Xác định được quy trình tổ chức một sự kiện: Lập kế hoạch tổ chức, triển khai thực hiện, kiểm tra giám sát, tổng kết đánh giá
-Kỹ năng:
+Nhận biết và đáp ứng được nhu cầu, thị hiếu của khách hàng.
+Tổ chức thành công một sự kiện với chi phí hợp lý.
-Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+Giải quyết được các tình huống phức tạp phát sinh trong quá trình tổ chức sự kiện.
+Tôn trọng ý kiến khách hàng, có trách nhiệm, linh hoạt, sáng tạo và tinh thần làm việc theo nhóm.
III. NỘI DUNG MÔN HỌC: 
1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian: 
	Số TT
	Tên các chương trong môn học
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổngsố
	Lý thuyết
	Thực hành/Thí nghiệm/Bài tập/Thảo luận
	Kiểm tra

	1
	Bài 1: Khái quát hoạt động tổ chức sự kiện
1. Mục đích tổ chức sự kiện
2.Những yếu tố tác động đến  hoạt động tổ chức sự kiện 		
3.Quy trình tổ chức sự kiện 	
4.Phân loại sự kiện			
	3
	3
	
	

	2
	Bài 2: Giai đoạn tiếp xúc khách hàng
1. Công tác khảo sát nhu cầu của khách hàng và thu thập thông tin 
2.Lập khái toán 
3. Đàm phán và thỏa thuận chương trình với khách du lịch	
4. Thống nhất và ký hợp đồng 
	9
	2
	7
	

	3
	Bài 3: Giai đoạn chuẩn bị sự kiện
1. Lập kế hoạch chi tiết tổ chức sự kiện		
2.Chuẩn bị về tài chính
3. Chuẩn bị địa điểm tổ chức
4. Chuẩn bị trang thiết bị và nội thất để tiến hành tổ chức sự kiện
5.Chuẩn bị phương tiện vận chuyển khách tham dự sự kiện
6. Chuẩn bị nhân sự phục vụ sự kiện
7.Kiểm tra lần cuối công tác chuẩn bị					
	12
	2
	9
	1

	4
	Bài 4: Giai đoạn xúc tiến thực hiện sự kiện
1.Đón tiếp				
2. Khai mạc				
3. Phục vụ các dịch vụ
4.Đảm bảo an toàn - an ninh	
5.Giải quyết các vấn đề phát sinh trong quá trình diễn ra sự kiện
6.Bế mạc
	15
	4
	11
	

	5
	Bài 5: Tổng kết đánh giá sự kiện
1.Thanh quyết toán		
2. Đánh giá, tổng kết rút kinh nghiệm 	
	6
	2
	3
	1

	 Tổng cộng
	45
	13
	30
	2


2. Nội dung chi tiết: 
Bài 1: Khái quát hoạt động tổ chức sự kiện	Thời gian: 3 giờ
Mục tiêu:
Trang bị cho người học những kiến thức cơ bản của hoạt động tổ chức sự kiện; mục đích và yêu cầu của hoạt động tổ chức sự; những yếu tố tác động đến  hoạt động tổ chức sự kiện; quy trình tổ chức sự kiện; phân loại sự kiện.	
Nội dung:
1. Mục đích tổ chức sự kiện
1.1.Khái niệm sự kiện
1.2. Mục đích tổ chức sự kiện						
2.Những yếu tố tác động đến  hoạt động tổ chức sự kiện 		
2.1.Khách hàng
2.2.Các điều kiện và môi trường thực hiện 
2.3.Người thực hiện và đơn vị dịch vụ.
3.Quy trình tổ chức sự kiện 						
3.1.Tiếp xúc với khách du lịch
3.2.Lập kế hoạch 
3.3.Tổ chức thực hiện 
3.4.Kiểm tra giám sát
3.5.Tổng kết đánh giá.
4.Phân loại sự kiện								
4.1.Sự kiện trong du lịch
4.2.Các loại sự kiện khác
Bài 2: Giai đoạn tiếp xúc khách hàng	Thời gian: 9 giờ 
Mục tiêu:
- Trang bị cho người học những kiến thức, kỹ năng của giai đoạn tiếp xúc khách hàng; khảo sát và thu thập thông tin; lập khái toán, đàm phán với khách du lịch và thỏa thuận chương trình, thống nhất và ký hợp đồng.
- Tôn trọng ý kiến khách hàng, linh hoạt, sáng tạo khi tiếp xúc với khách hàng.
Nội dung:
1. Công tác khảo sát nhu cầu của khách hàng và thu thập thông tin 
1.1.  Tiếp cận khách hàng
1.2. Tìm hiểu nhu cầu khách hàng
1.3. Thu thập thông tin về khách hàng
1.3.1. Khái niệm thông tin
1.3.2. Vai trò thông tin
1.3.3. Các cách thu thập thông tin
1.3.4. Xử lý thông tin   
2.Lập khái toán 
2.1. Khái niệm
2.2. Mục đích khái toán 
2.3. Các căn cứ để lập khái toán
2.4. Lập khái toán chi tiết cho sự kiện				
3. Đàm phán và thỏa thuận chương trình với khách du lịch	
3.1. Đàm phán
3.2. Tư vấn chương trình với khách hàng
3.3. Thỏa thuận chương trình với khách hàng
 4. Thống nhất và ký hợp đồng 
4.1. Thống nhất về nội dung, chương trình
4.2. Thống nhất hình thức tổ chức
4.3. Thống nhất dự toán
4.4. Ký hợp đồng.
5.Thực hành: Giảng viên đưa ra ví dụ về một đơn vị có nhu cầu tổ chức một sự kiện cụ thể nào đó và giao cho các nhóm sinh viên tiến hành thu thập thông tin về yêu cầu tổ chức để lập lập khái toán chương trình với khách hàng.
Bài 3: Giai đoạn chuẩn bị sự kiện                             	Thời gian: 12 giờ
Mục tiêu: 
- Trang bị cho người học những kiến thức, kỹ năng của giai đoạn chuẩn bị sự kiện; dự thảo chương trình chi tiết; phân công chuẩn bị về tài chính, chuẩn bị trang thiết bị và nội thất, chuẩn bị phương tiện vận chuyển…và kiểm tra lần cuối công tác chuẩn bị.
- Tôn trọng ý kiến khách hàng và tinh thần làm việc thận trọng.
Nội dung:
1. Lập kế hoạch chi tiết tổ chức sự kiện
1.1. Thành lập ban tổ chức sự kiện
1.2. Hệ thống hóa các hoạt động trong sự kiện
1.3. Lập thời gian biểu cho công tác chuẩn bị
1.4. Lựa chọn phương pháp để tiến hành tổ chức sự kiện		
2.Chuẩn bị về tài chính
2.1. Xác định nguồn tài chính
2.2. Vận động tài trợ
3. Chuẩn bị địa điểm tổ chức
3.1. Yêu cầu về địa điểm
3.2. Kiểm tra địa điểm
4. Chuẩn bị trang thiết bị và nội thất để tiến hành tổ chức sự kiện
4.1. Yêu cầu về trang thiết bị
4.2. Yêu cầu về nội thất 
5.Chuẩn bị phương tiện vận chuyển khách tham dự sự kiện
5.1. Phương tiện chở khách
5.2. Phương tiện đưa đón khách
6. Chuẩn bị nhân sự phục vụ sự kiện
6.1. Phân công nhân sự
6.2.Giải thích và giao trách nhiệm
7.Kiểm tra lần cuối công tác chuẩn bị	
8. Thực hành: Giảng viên đưa ra kế hoạch tổ chức một sự kiện và phân công các nhóm sinh viên chuẩn bị các công việc cần thiết để thực hiện sự kiện. 	
Kiểm tra									
Bài 4: Giai đoạn xúc tiến thực hiện sự kiện              	Thời gian: 15 giờ
Mục tiêu:
Trang bị cho người học những kiến thức, kỹ năng của giai đoạnxúc tiến thực hiện sự kiện; Đón tiếp; khai mạc; phục vụ; đảm bảo an toàn -  an ninh; giải quyết các vấn đề phát sinh trong quá trình diễn ra sự kiện;bế mạc.	
Nội dung:
1.Đón tiếp						
1.1.Các hình thức đón tại các điểm đón
1.1.1.Đón tiếp tại các đầu mối giao thông
1.1.2.Đón tiếp tại cơ sở lưu trú
1.1.3.Đón tiếp tại nơi diễn ra sự kiện
1.2. Các nghi thức đón tiếp
1.2.1.Đón theo nghi lễ
1.2.2.Đón thông thường
2. Khai mạc						
2.1.Lễ khai mạc
2.2. Phục vụ lễ khai mạc
3. Phục vụ các dịch vụ
3.1. Ăn uống						
3.2.Giải trí
3.3.Các hoạt động khác
4.Đảm bảo an toàn - an ninh		
4.1.An toàn
4.2.An ninh 
5.Giải quyết các vấn đề phát sinh trong quá trình diễn ra sự kiện
6.Bế mạc
6.1. Lễ bế mạc
6.2. Phục vụ lễ bế mạc
7. Thực hành: Tổ chức cho sinh viên tham quan công tác triển khai thực hiện một sự kiện diễn ra trên địa bàn thành phố như kỷ niệm ngày sinh Nguyễn Bỉnh  Khiêm; Kỷ niệm ngày Bác Hồ về thăm làng cá Cát Bà…	
Bài 5: Tổng kết đánh giá sự kiện                          	Thời gian: 6 giờ 
Mục tiêu: 
- Nhằm cung cấp cho người học kiến thức, kỹ năng: thanh quyết toán, đánh giá, tổng kết rút kinh nghiệm tổ chức một sự kiện du lịch.
- Tôn trọng ý kiến tập thể và tinh thần làm việc theo nhóm.
Nội dung:
1.Thanh quyết toán
1.1. Khái niệm thanh quyết toán
1.2. Một số quy định về thanh quyết toán
1.3. Thanh quyết toán với khách hàng
1.4. Thanh quyết toán với nhà cung cấp				
2. Đánh giá, tổng kết rút kinh nghiệm 	
2.1. Đánh giá tổng kết rút kinh nghiệm với nhà cung cấp
2.2. Đánh giá tổng kết rút kinh nghiệm trong nội bộ doanh nghiệp
2.3. Khen thưởng và kỷ luật nhân viên tham gia
3. Thực hành:Giảng viên nêu các dữ liệu về các khoản chi cho tổ chức sự kiện theo hợp đồng, các khoản chi bổ xung hoặc rut bớt so với hợp đồng và các khoản chi đột suất ngoài hợp đồng để sinh viên vận dụng các quy định về thanh quyết toán và quyết toán. 
Kiểm tra:								
IV.ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN MÔN HỌC:
1.Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết sạch sẽ, ngăn nắp, đủ ánh sáng
2.Trang thiết bị máy móc: Máy chiếu, giấy khổ lớn, bút dạ, bảng, phấn...
3.Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Giáo trình, giáo án, tư liệu, tài liệu minh họa về du lịch...
4.Các điều kiện khác:
-Giảng viên có âm huyết nghề nghiệp, sáng tạo, trách nhiệm.
-Người học yêu thích nghề nghiệp, chăm chỉ, cầu thị và nghiêm túc. 
V. PHƯƠNG PHÁP VÀ NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ: 
1. Nội dung:
-Kiến thức: Xác định được quy trình tổ chức một sự kiện: Lập kế hoạch tổ chức, triển khai thực hiện, kiểm tra giám sát, tổng kết đánh giá
-Kỹ năng:
+Nhận biết và đáp ứng được nhu cầu, thị hiếu của khách hàng.
+ Tổ chức thành công một sự kiện với chi phí hợp lý.
-Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+Giải quyết được các tình huống phức tạp phát sinh trong quá trình tổ chức sự kiện.
+Tôn trọng ý kiến khách hàng, có trách nhiệm, linh hoạt, sáng tạo và tinh thần làm việc theo nhóm.
2. Phương pháp:
- Kiểm tra thường xuyên: 1 bài kiểm tra viết, thời gian 1 giờ hoặc 1 bài kiểm tra vấn đáp, thời gian 1 giờ.
- Kiểm tra định kỳ: 1 bài kiểm tra viết, thời gian 1,5 đến 2 giờ giờ hoặc 1 bài kiểm tra vấn đáp, thời gian 1,5 đến 2 giờ.
- Thang điểm: 10
VI. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN MÔN HỌC: 
1. Phạm vi áp dụng chương trình: Áp dụng cho người học trình độ Trung cấp.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
Đối với giảng viên:
+ Nêu vấn đề
+ Phát vấn
+ Thảo luận
+ Hướng dẫn tìm hiểu tham khảo tài liệu, mở rộng kiến thức.
+ Tổng kết, đánh giá
+ Mô tả hoặc làm mẫu các công việc và các bước phải làm trong thực tế 
+ Yêu cầu về tiêu chuẩn phải đạt
+ Điều kiện để thực hiện công việc
+ Kiến thức, kỹ năng và thái độ cần có trong thực hiện công việc
+ Lỗi thường gặp cần tránh
Đối với người học:
- Tích cực, chủ động tham gia bài giảng
- Thảo luận nhóm
- Thường xuyên đọc các tài liệu tham khảo, cập nhật thông tin, thực hành các nội dung có liên quan nhằm tiếp thu kiến thức và hình thành kỹ năng nghề nghiệp. 
3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý: Bài 2, Bài 3, Bài 4, Bài 5
4. Tài liệu cần tham khảo: 
- Lưu Văn Nghiêm – Tổ chức sự kiện - NXB ĐH Kinh Tế Quốc Dân.
- Nguyễn Thanh Sơn – Tổ chức sự kiện  - Giám Đốc Cty T&A Vietnam.
- Nguyễn Hữu Chi - Nghiệp vụ văn phòng -  Nhà xuất bản giáo dục thống kê 2001.
- Nguyễn Văn Thâm - Nghiệp vụ thư ký văn phòng -  Hà Nội, 2002.

	TP. Hồ Chí Minh, ngày        tháng        năm 2021
	TRƯỞNG KHOA
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