Kịch bản – Chương trình Hội thảo quốc tế

1/ Các hoạt động chuẩn bị trước hội thảo
· Đón khách mời từ khách sạn đến Trường dự hội thảo (7g00-7g30)
· Số lượng khách :…. … người
· Phương tiện:………………..
· Phân công cá nhân đón khách: …………………………………
· Tại Trường:
· Phân công lực lượng bảo vệ : 
+ Ngoài cổng: Lực lượng bảo vệ phối hợp với Công an phường 4 thực hiện nhiệm vụ ổn định trật tự, hướng dẫn an toàn giao thông ngoài cổng trường.
. Số người tham gia: Bảo vệ trường …. người, công an phường 4 …. người.
. Phương tiện trang bị cho cá nhân thực hiện nhiệm vụ: dùi cui, bộ đàm …
. Trang phục, bảng tên
	+ Trong trường: Lực lượng bảo vệ phối hợp với Công an phường 4, phòng Công tác CTHSSV thực hiện nhiệm vụ an ninh, trật tự, hướng dẫn xe khách vào bãi xe.
. Số người tham gia: Bảo vệ trường …. người, phòng Công tác CTHSSV …….người, công an phường 4 …. người.
. Vị trí đứng: dọc đường chính, khu xưởng thực hành, cổng sau, bãi xe ô tô
. Phương tiện trang bị cho cá nhân thực hiện nhiệm vụ: dùi cui, bộ đàm …
. Trang phục, bảng tên.
· Thực hiện Sơ đồ hướng dẫn: Khu vực hội thảo, khu triển lãm, xưởng thực hành bố trí gần cổng chính .
· Thực hiện các bảng hướng dẫn đến khu vực nhà vệ sinh công cộng.
· Chuẩn bị đội hình đón khách (6g30-7g20)
·  Số người tham gia: …
· Đối tượng: P.CTCTHS, Đoàn TN, Hội SV, GV–HS giao tiếp được tiếng Anh.
· Trang phục: …………………………………………………………
· Vị trí, đội hình  đón khách: ………………………………………...
· Tại phòng tiếp khách (dành cho khách mời đến trước giờ hội thảo)
+ Trang trí 
+ Hệ thống âm thanh
+ Máy chiếu, máy vi tính (Giới thiệu qui mô hội thảo: Chủ trì, đơn vị tham gia, chương trình hội thảo…)
+ Nguồn điện để sạc pin Laptop. 
+ Chuẩn bị nước uống (Nước suối, nước trà).
+ Số người tham gia tiếp khách :  …..   người. Đối tượng: BGH,  Phòng TCHCTH, Đoàn TN, Hội SV, cá nhân  giao tiếp được bằng tiếng Anh.
+ Phân công 02 cá nhân (có khả năng nói tiếng Anh): cập nhật tên khách mời (đơn vị làm việc), phát tài liệu, quà cho khách mời đến tham dự hội thảo.  
· Bố trí nơi dành cho người hút thuốc lá
4/ Thời gian diễn ra hội thảo
· Phòng hội thảo đánh số vị trí khách ngồi, bảng tên các khách mời  quan trọng.
· 8g00: MC giới thiệu khách mời xem video về quá trình phát triển Nhà trường, giới thiệu một số hình ảnh về mối quan hệ hợp tác đào tạo giữa Nhà trường – Doanh nghiệp, hợp tác quốc tế (độ dài video 10ph).
· 8g10-8g20: MC giới thiệu chủ đề hội thảo, khách mời (khách quan trọng), ban tổ chức, thư ký, chương trình hội thảo.
Trong thời gian MC giới thiệu, trên màn hình trình chiếu tất cả danh sách khách mời tham gia hội thảo (danh sách được kết nối từ phòng tiếp khách).
· 8g20-8g30: Hiệu trưởng phát biểu khai mạc, mời lãnh đạo lên phát biểu ý kiến.
Doanh nghiệp (HS…) lên tặng hoa.
· 8g20-8g30: Lãnh đạo lên phát biểu ý kiến
Đại diện Nhà trường lên tặng hoa
· Chương trình hội thảo:
· 8g30 – 8g50: Bài báo cáo thứ  1
· 10ph (Giải lao): Giới thiệu chương trình du lịch của khách mời tham dự hội thảo.
· 9g00-9g20: Bài báo cáo thứ  2
· 9g20 – 9g50 : Nghỉ giải lao – khách mời tự do tham quan gian hàng triển lãm.
· 9g50- 10g10: Bài báo cáo thứ  3
· 10g10-10g30: Chương trình ảo thuật 
· 10g30-10g50: Bài báo cáo thứ  4
· Phát biểu cảm nghĩ của HS-SV (Doanh nghiệp ) về việc xây dựng Nhà trường thông minh.
· 11g00 - 12g00: Buffet (Căn tin)
· 12g00 - 14g00: Nghỉ trưa
 + Bố trí phòng nghỉ tại phòng tiếp khách
 + Đưa khách về khách sạn nghỉ ngơi (theo yêu cầu, có đăng ký trước với tiếp tân trước 10giờ00).
+ Khách mời tự do tham quan gian hàng triển lãm 
Doanh nghiệp phối hợp với Nhà trường soạn thảo nội dung giới thiệu, hình thức giới thiệu, quà tặng của doanh nghiệp … 
5/ Thảo luận, buổi chiều
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