Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh

Kiểm tra các điều kiện tổ chức HNQT, 7/12/2018
1. Khảo sát địa điểm

+ Phòng Hội nghị: HTA

+ Khu triển lãm: Trước KONE center

+ Khu vực đón khách

+ Khu vực đặt nước suối, bánh trái, coffee

+ Phòng ăn trưa: Tầng trệt dưới HTA

+ Ai đi lên đi xuống bằng cầu thang nào?

+ Bố trí chỗ ngồi trong HTA

+ Bố trí gian hàng trong khu triển lãm

+ Trang trí: Cổng, đường chính, trước khu triển lãm, trước HTA, trước phòng ăn, chỉ dẫn khu vệ sinh
2. Hồ sơ xin cấp phép tổ chức

+ Giấy phép tổ chức HN của cơ quan có thẩm quyền

+ Trình xin phép về diễn giả và người dự là người NN cho SGDĐT + PA83

3. Hồ sơ tài trợ, liên hệ các nhà tài trợ

+ Các khoản tài trợ
+ Các công ty tài trợ => logo trên sân khấu và trong poster, trong brochure, trong kỷ yếu

4. Website hội nghị

+ Cung cấp thông tin đủ
+ Tương tác với khách

+ Quảng bá về trường, về HN

5. Kế hoạch đón tiếp, lễ tân

+ Danh sách khách mời + PA83 (1 thư)
+ Chia khách thành từng nhóm => cử người đón tiếp

+ Để xây dựng kế hoạch đón tiếp, lễ tân chu đáo, tìm hiểu để nắm thông tin chính xác về đoàn khách như tính chất đoàn, cấp bậc trưởng đoàn, thành phần đoàn, thời gian và địa điểm đến, những điều cần chú ý trong giao tiếp ứng xử… 

+ Xây dựng kế hoạch đón tiếp, lễ tân: 

* Thành phần đón tiếp

*  Địa điểm đón: Tại sân bay, tại khách sạn, tại trường… 
* Tặng quà cho khách dự HN

* Dự kiến chương trình hoạt động; liên hệ các phòng khoa, đơn vị (điện nước, công an, báo chí, y tế) để phối hợp kế hoạch về điều kiện CSVC, lễ tân; phân công thực hiện và kiểm tra đôn đốc. 

+ Kế hoạch tiễn, vận chuyển: Giờ giấc, xe, người tiễn
6. Biên tập, thiết kế, in ấn, trang trí

+ In kỷ yếu?

+ Kiểm tra Thư mời/Check DS khách mời có tham dự

+ Check trang trí và chỉ dẫn: Cổng, đường đi, cửa HTA, cổng khu triển lãm, cửa phòng ăn trưa, các nhà VS

+ Phân công tiếp đón khách và hướng dẫn buổi sáng, tại từng khu vực

+ Phân công tiếp đón khách và hướng dẫn các giờ giải lao, tại nơi uống coffee

+ Phân công tiếp đón khách và hướng dẫn vào khu triển lãm

+ Phân công tiếp đón khách và hướng dẫn vào phòng ăn trưa

+ Phụ trách đóng dấu giấy công tác cho khách dự HN

7. Thiết bị hội nghị, sự kiện

+ Phân công CBGV QLHSSV
+ Phân công GV nhắc SV bảo quản earphone

8. Tổ chức văn nghệ 

+ Người phụ trách

+ Người thực hiện

