CHUONG 5: QUAN TRI HAU CAN TO CHUC SU KIEN

Muc tiéu:

- M6 ta duogc cac noi dung khai quat vé quan tri hau can to chire sy kién

- Phan tich dugc cac bude cua quy trinh chung trong quan hé véi cac nha
cung ung dich vu b6 tro to chie sy kién.

- Hiéu va trinh bay duoc céc ndi dung cé lién quan dén hoat dong cung
tmg dich vu van chuyén va t6 chirc dua don khach.

- Hiéu va trinh bay duoc cac ndi dung cé lién quan dén hoat dong cung
ung dich vy luu tra

- Hiéu va trinh bay duoc cac ndi dung cé lién quan dén hoat dong cung
ung dich vy an uéng

- Hiéu va trinh bay duogc cac ndi dung c6 lién quan dén hoat dong t6 chirc
mang ludi thong tin 1ién lac trong sy kién.

5.1. KHAI QUAT VE QUAN TRI HAU CAN TO CHUC SU KIEN
5.1.1. Quan tri hau can té chic su kién la gi?

Trong qué trinh t6 chic sy kién ngoai viéc tién hanh cac ndi dung chinh
lien quan dén viéc thyuc hién chi dé caa sy kién, con ¢ nhiéu cong viéc khac co
lién quan nhu:

- Cung tng cac dich vu van chuyén va té chire dua don khach

- Cung ung céc dich vu luu trd

- Cung &ng cé4c dich vu dn udng

- Quan hé véi co quan truyén thdng va quan tri mang ludi théng tin, lién
lac trong su kién.

- Cung &ng cé4c dich vu khac theo nhu cau cua khach mai va cac thanh
phan tham gia sy kién.

Céc cong viéc nadi trén thudoc nhdm quan tri hau can (logistic), day l1a cac
cdng viéc co tinh chat trong ddi doc 1ap véi cac noi dung co lién quan dén cha
dé chinh, dén viéc trién khai cac noi dung chinh caa sy kién. Biéu nay thé hién
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trong co cau t6 chuc cac sy kién 16n nha quan ly su kién c6 thé tach biét cong
t4c quan tri hau can véi cong tac dam bao noi dung chinh cua su kién.

5.1.2. Vai tro ciia quan tri hau can trong té chirc sw kién

Quan tri hau can trong to chire sy kién cé nhirng vai trd hét sac quan trong
dbi véi viéc truyén tai cac cha dé cua su kién, hay ndi cach khéac né 1a yéu tb anh
huong truc tiép dén su thanh cdng cua su kién. Co thé xem xét mot cach cu thé
gua cac mat co ban sau:

- Quan tri hau can dam bao cho viéc cung &ng cac dich vu thiét yéu (nhu
an uéng, luu trd, van chuyén) cho khach mai, va cac thanh phan khac tham gia
su kién vi vay n6 la diéu kién can dé thu hat khach moi, mang lai sy hai long
cho khach moi tham gia su kién.

- Céc dich vu cung tng ma khach dugc huong 1a mot phan, mét noi dung
trong su kién, nd gop phan to diém thém chi dé cua su kién, gop phan khdng
nho trong viéc dat dugc cac muc tiéu cua su Kién.

- Quan tri hau can 1a hau phuong, 1a céi nén co ban cho viéc dan dung va
trinh dién cac chu dé cua su kién

5.2. QUY TRINH CHUNG TRONG QUAN TRI HAU CAN TRONG TO
CHUC SU KIEN

Nhu phan trén da dé cap, quan tri hau can trong té chic sy Kién c6 vai trd
rat quan trong, anh huong dén muc tiéu noéi chung cua su kién. Mat khac, noi
dung cua quan tri hau can trong té chirc sy kién rat phac tap, bao gém hoat dong
lien quan dén nhiéu linh vuc cung cap dich vu rat khac nhau. Tuy nhién, van co
thé xay dyng mot quy trinh chung trong quan tri hau can t6 chac sy kién, tat
nhién dé van dung vao cong viéc cu thé ngoai viéc xem xét quy trinh chung, nha
t6 chirc su kién con phai quan tdm dén nhitng diém dic thi trong tirng linh vuc
thuc té ma minh tham gia.

Trong diéu kién hién nay (ndm 2009), & Viét Nam rat it cong ty c6 du cac
diéu kién vé nhén lyc ciing nhu co s& vat chat ky thuat can thiét dé co thé tu
minh cung tng cac dich vu hau can cho khach. Mit khac vé co cau to chic cua
cac cong ty t6 chirc sy kién da sb tap trung cho khau 1&n ké hoach, chuan bi,
kiém soat... voi sb luong nhan vién it (chu yéu 1a event management va trudng
cac nhom nghiép vu) do d6 viéc di thué cac nha cung tng dich vu 1a mét doi hoi
tat yéu.
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Trong truong hop nha té chic su kién déng thoi 1a mét doanh nghiép lix
hanh, van chuyén du lich... hay 1a mot don vi trong mét tap doan cung &ng dich
vu 16n mac du c6 thé dap tng duoc da sb cac dich vu trong su kién, nhung chac
chan ho van can c6 cac dich vu bd trg tir cac nha cung cap trung gian khéc.

Tir cach tiép can nai trén, ching téi xay dung quy trinh chung trong quan
tri hau can lién quan dén viéc di thué cac nha cung tng dich vu trung gian. Con
trong truong hop, nha té chic sy kién tu cung ng dich vu van c6 thé xem xét
tham khao tir nhirng noi dung co lién quan.

Quy trinh chung trong quan tri hau can bao gom cac budc co ban sau:

1. Lap ké hoach vé cung ung dich vu

2. Lua chon cac nha cung tng dich vu bd trg

3. Thuong luong va ky két hop ddng cung wng dich vu

4. Kiém soat va phdi hop cung tng dich vu

5. Dy tinh va xir 1y cac su ¢ c6 lién quan

6. Tong két, danh gia hoat dong cung tng dich vu

5.2.1. Lap ké hoach vé cung &ng dich vu

Lap ké hoach vé cung ung dich vu c6 thé tién hanh theo cac noi dung co
ban trong quy trinh 1ap ké hoach t6 chic su kién (xem noi dung chuong 3)

Trong ké hoach cung &ng dich vu can phai chi ¥ dén viéc 1ap tién do chi
tiét cho ting loai dich vu, ngoai ra nén c6 ké hoach du phong trong viéc cung
ung dich vu.

5.2.2. Lwa chon c&c nha cung &ng dich vu bo tro

Nhu d3 dé cap (6 chuong 1) Nha cung #ng dich vu bé tre té chic sw
Kién: 12 nhitng to chirc, doanh nghiép, cung ang mot hay mot sb cac dich vu,
hang hda bo tro (dich vu vé luu tr, an udng, vui choi giai tri, dich vu thé thao,
van phong, an ninh...) cho qua trinh to chirc sy kién thong qua céc hop dong
dugc ky két (hoic cac hinh thic thoa wdc khac) véi nha to chic sy kién, ho c6
nhitng rang budc, quyén loi, nghia vu nhat dinh lién quan dén qué trinh to chuc
su kién. (da dé cap ¢ chuong 1)

Muc tiéu cua cdng viéc nay la xac dinh dugc danh sach cac nha cung ung
va lya chon duoc nhitng nha cung tng tét nhét (trong diéu kién ngan sach cho
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phép) dé cung &ng cac hang hoa dich vu cho sy kién. Bé thuan loi cho viéc quan
ly, lua chon céc doanh nghiép to chac su kién nén tién hanh phan loai cac nha
cung tng dich vu bé tro.

5.2.2.1.Phan logi nha cung ing dich vu bé tro

C6 nhiéu tiéu thirc phan loai nha cung @ng dich vu bd tro cho doanh
nghiép. Trong quan tri to chirc su kién nguoi ta thuong quan tdm dén cac tiéu
chi sau:

- Phén loai theo gia tri hang mua:

+ Nha cung ung chinh: La nha cung itrng ma gia tri hang hoa dich vu cta
ho chiém ty trong 16n nhat va cha yéu trong khéi lrong hang héa, dich vu ma
doanh nghiép t6 chic su kién tiéu thu trong mot thoi gian nhat dinh. Nha cung
tng nay quyét dinh khéi luong, chat lugng hang hda, dich vu mua vao nén can
phai dugc quan tam thuong xuyén.

+ Nha cung tng phu: La nha cung tng ma gia tri hang hoa, dich vu cua ho
chiém mat ty trong nho trong khdi lwong hang hda, dich vu ma doanh nghiép t6
chire su kién tiéu thu.

- Phan theo tinh chat quan hé:

+ Nha cung tng truyén théng: La cac nha cung tng thuong c6 quan hé
tuong doi 1au dai vai doanh nghiép t6 chire su kién, da ting phdi hop voi nhau
trong nhiéu su kién. Hai bén thuong cé sy hiéu biét 1dn nhau va thuong thi mic
do rui ro trong quan hé voi nha cung ang truyén thong thap.

+ Nha cung ¢ng mai: La nha cung tng ma doanh nghiép té chirc sy kién
chua c6 hoic c6 it quan hé, hop dong vai ho. Bdi voi nhém nay, doanh ngiép to
chtrc su kién can c6 nhiéu thong tin hon khi ra quyét dinh, théng thuong céac
doanh nghiép to churc su kién s& rang budc chi tiét hon trong hop ddng cung cap
dich vu hoac tién hanh trién khai tham do tirng budc dé danh gia niang luc, chat
lugng cia cac nha cung tng nay.

- Phan loai theo dich vu trong to chirc sy kién:

Theo cach phan loai ndy, véi mdi nhém dich vu trong t6 chic sy kién sé
c6 cac nha cung @ng dich vu b tro twong ¢ng, thdng thudng ngudi ta chia ra
cac nhoém sau:

+ Nha cung tng dich vu van chuyén

+ Nha cung tng dich vu Iuu tri
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+ Nha cung tng dich vu in udng

+ Nha cung tng trang thiét bi cho té chire sy kién

+ Nha cung tng dia diém t6 chire sy kién

+ Nha cung tng cac dich vu bd trg khac
5.2.2.2. Tim kiém céc nha cung #ng dich vu bé tre

Viéc tim kiém cac nha cung ung dich vu bd trg thuong qua cac ngudn
thong tin sau:

+ Ngudn thdng tin ndi bo: cdc mébi quan hé vai cac nha cung tng da va
dang trién khai; théng tin tir cac nhan vién trong doanh nghiép; thong tin tir viéc
nghién cau thi traong. ..

+ Ngudn théng tin tir phia cac nha cung tng: Thong tin chao hang truc
tiép; thu chao hang; catalog quang céo; hoi cho; trién 13m va gigi thiéu san
pham; hd so du thau cung tng dich vu ctia cac nha cung tng dich vu bo trg...

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

Tir cac ngudn thdng tin noi trén, tién hanh thu thap cac thdng tin vé cac
nha cung ung, tién hanh kiém tra va xt 1y cac thdng tin co lién quan. Viéc kiém
tra thong tin dic biét ddi véi cac dich vu bd trg quan trong 1a hét suc can thiét,
trong mot sé truong hop cac doanh nghiép té chie su kién con cir ngudi dén
khao sat, kiém tra va danh gié truc tiép. Can lap cac file (tap tai liéu) hd so vé
cac nha cung tng vai cac ndi dung chu yéu nhu sau:

- Tén hiéu cua nha cung cap

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

- Chire nang, nhiém vy, nganh nghé kinh doanh, 1inh vuc kinh doanh

- Kha nang vé cung @ng dich vu (s6 luong, loai hinh, thoi gian cung
ung...)

- Chat luong, uy tin, nhan hiéu thuong hiéu cua san pham

- Gia chao hang cua ting loai san pham

- Céc diéu kién vé cung ung (diéu kién vé thanh toén, thoi gian, dat hang,
ky két hop dong...)

- Kha ning tai chinh cua nha cung cap
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- C4c su kién ma nha cung tmg d4 tham gia (cac hinh anh, danh gia... vé
cong viéc do)
- VLV

Véi mdi nha cung tng dich vu bd tro nén c¢6 mot file hd so riéng, tuy
nhién dé thuan loi cho viéc lya chon c6 thé tir cac ho so 1ap ra mot danh sach
(rdt gon) cac nha cung tng dich vu bd tro. Trong danh sach nay co céc cot tuong
tmg nhu: S6 tha ty; tén hiéu; loai san pham; dién thoai; diéu kién cung ung...
Néu lap danh sach trén Microsofl Excell nén thong nhat vé tén goi san pham,
hay cac tiéu chi khac dé thuan loi cho viéc st dung céc cong cu nhu loc, tim
kiém; hozc c6 thé 1ap danh sach theo cac nhém cho ting sheet riéng (c6 thé dua
theo cac tiéu chi phan loai da dé cap o trén).

Can luu y khi tim kiém théng tin vé& cac nha cung tng dich vu bd trg
khdng phai chi cho mot sy kién cu thé ma no 1a théng tin can thiét cho doanh
nghiép trong ca qua trinh kinh doanh lau dai. Do d6 cho du nhitng nha cung ung
khong duoc chon trong mét su kién ndao do ciing nén Iuu thong tin lai vi ho ¢o
thé s& phu hop cho doanh nghiép té chtic su kién trong tuong lai.

Vé nguyén ly, doanh nghiép can tim kiém cac nha cung cap theo quan
diém phét trién méi quan hé tot dep 1am an 1au dai, ca hai cing c6 lgi véi ho.
Tuy nhién, can than trong khi thu thap va danh gia thong tin, dic biét 1a cac
thdng tin kho kiém ching hoac phuc tap.

5.2.2.3. Lwa chon nha cung #ng dich vu bé tro

C6 nhiéu tiéu chuan 1am can ct dé lya chon nha cung tng dich vu bd trg
cho mot su kién cu thé, nhu:

- Gia ca cua cac hang hoa dich vu (phu hgp véi ngéan sach su kién khong)

- Chat luong hang héa, dich vu

- Thoi gian cung ung

- Uy tin va nhiing dam bao cua nha cung tng

- Nhitng yéu cau riéng ctiia nha t6 chire su kién ma nha cung @ng co thé
dap tng

- Kha ning cta nha cung ung: vi du mét khach san liéu cé thé cung tng
duogc cac dich vu budng vao thoi diém to chire sy kién hay khong?

- Piéu kién thanh toan...
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Dua trén danh séch (hé so) cua cac nha cung (ng va cac tiéu chuan noi
trén (co thé cu thé hoa thanh céc tiéu chi cho ting sy kién véi mac d6 quan
trong khac nhau) tién hanh danh gia cac nha cung @ng. Can luu y, viéc danh gia
nha cung tng khong chi dua trén cac thdng tin noi trén, néu can thiét nha to
chuc su kién can phai tham quan, khao sat diéu kién va kha nang cung (g thuc
té cta cac nha cung ang. Trong truong hop c6 nhiéu nha cung tng phu hop lap
danh sé&ch cac nha cung g duoc lya chon.

Hgp 5.1. Mdu danh sach cac nha cung #ng dwoc lwa chon

CONG TY TO CHUC SU KIEN & DU LICH ETV
S6: 234/TB

DANH SACH CAC NHA CUNG UNG DICH VU BO TRQ

Chu dau tu sy Kién: ..............
Ngay thuc hién: ............

STT | Ténnhacungung | Piachi | Dich Thong | Thoi Nguoi Ghi

vu/san | tincaa | gian lién hé cha
pham nha lien
cung cung hé
cap ng
Nguwai 1ap danh séch Ha Ngi, ngay....thang .... nam ....

Quan ly sw kién

5.2.3. Thwong lwong va ky két hep ddng cung wng dich vu

Thuong luong va ky két hop dong cung tng dich vu nham dat duoc thoa
thuan (cam két) vé cac diéu kién cung tng hang héa/ dich vu cho su kién trén
nhitng co s& nhat dinh.

5.2.3.1. Thuwong lwong Véi cAc nha cung #ng

Thuong lwong vai cac nha cung tng la qué trinh giao dich, dam phan vai
nha cung tng dé di dén nhitng thoa thuan chung trong viéc cung tng dich vu.

152




Trong thuong luong, nha té chac sy kién can phai quan tam dén céac van
dé chu yéu sau:

- Cac md ta vé hang héa va dich vu: mau mé, chat luong, c4c yéu cau cu
thé khac vé hang hda/ dich vu.

- Gia ca cua nha cung g va gia ca cua cac loai hang hda/ dich vu doé trén
thi truong.

- Thoi gian tién hanh cung tng
- Piéu kién thanh toan...

Giao dich, dam phéan la mot hoat dong vira mang tinh khoa hoc, vira mang
tinh nghé thuat. Tinh khoa hoc thé hién & chd ngudi tham gia ddm phan phai biét
thu thap, hé théng va xu 1y théng tin mot cach khoa hoc dé chu dong trong dam
phan. Mat khac nhu mét nghé thuat, nguoi dam phan phai sir dung khéo 1éo cac
k¥ nang giao tiép ctia minh va biét van dung mot cach hop ly, sang tao céc hinh
thirc giao dich, dam phan va cac cong cu giao tiép khac nhau (nhu giao tiép qua
thu, dién thoai, internet, giao tiép truc tiép...).

Mot s6 diém can luu y khi tién hanh thuong luong:

- Tim hiéu théng tin vé nha cung tng va thong tin vé nguoi tham gia dam
phan, nguoi c6 anh huong quan trong nhat dén viéc dua ra quyét dinh cia nha
cung Gng;

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

- Nam vitng céc tiéu chi co ban cua cudc thuong luong: muc tiéu, cac diéu
khoan co ban, nhitng diéu khoan c6 thé/ khong thé nhan nhuong;

- Biét dan dat cudc thuong luong: cac thdng tin d& chuan bi trudc; thir tu
cac diéu khoan dé tién hanh thuwong lugng (thong thudng nén thuong lugng vé
san pham, diéu kién, thoi gian cung tng trude khi thuong luong vé gia ca); cach
dat van dé; cach so sanh thuyét phuc; cac xir 1y tinh hudng khi giao dich bé tic...
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Hgép 5.2. Ludn gid thé chii déng trwéc cac nha cung rng

Néu nguoi ban hang (nha cung ing) can phdi tao ra mét nhu cdu vé san pham hay
dich vu mét cach c6 hé thong va tim cach phat trién nhu cau dé ¢ cac khach hang cia minh
thi nguwoi mua hang (nha té chuic sw kién) phdi cé gang lam diéu nguot lai, tic la phdi phi
nhdn hay dinh hodn nhu cau @6 mét cach c6 y thirc cho dén khi tim diwoc nhitng diéu kién dé
mua hang tot nhdt. Di mua hang la giai mét bai toan véi rat nhiéu cac “rang bugc” khac
nhau. C6 nhitng “rang bugc chat” (cac diéu kién khdng thé nhan nhwong) va nhiing “rang
bugc Iong” (cac diéu kién c6 thé nhan nhuong diot & mét mire dé nao d@o). Trong khi cac nha
cung ing luén dwa ra nhirng thong tin phong pht va hap ddn vé gid cd, chat liong, diéu kién
thanh toan... Néu khdng finh téo, quyén chii dong cuia nguoi mua sé bi mat dan, nguoi mua sé
“tr nguyén bién thanh nd 16 cho c&c nha cung #ng ma quén di nhing “rang bugc chat” dé
roi phai lo doi ph6 véi rii ro. Theo Mark Mc Cormack, dé cé thé gii duroc quyén chii déng
khi mua hang, can phdi phan chia ldp triong thanh ba phan: “chinh yéu, “quan frong” va
“phdi chang” va vé 1au dai chi nén dé cho ngueoi ban dat dwoc nhitng thang loi ¢ nhitng phan
sau. Ong con viét: “Trong nghé thugt ban hang la néi véi khach hang nhiing gi ho muén nghe
thi nghé thudt mua hang 1a nghe loi rao hang ciia nguoi ban va viét né ra trén gigy. Cach don
gian nhat 1a ghi cha ddy i tat ca cdc loi hira cia ngueoi ban hang, tong hep chiing vao trong
hop dong va bat nguwoi ban ky vao. Lic ndy ta sé bugc nguoi ban hang thirong lweong véi minh
mét cach chu dong véi nhitng diéu kién co loi”

(Theo Giao trinh qudn tri tac nghiép thuwong mai — Truong Dai hoc thuong mai Ha Noi)

5.2.3.2. Ky két hgp dong véi nha cung ing

Pa sb cac truong hop, can phai tién hanh ky két hop dong vai nha cung
ung, khdng nén theo thoi quen thoa thuan mét cach chung chung tham chi chi
thoa thuan qua loi ndi. Hop ddng 1a co s¢ dé cac bén lam tét nghia vu ctia minh,
la can cir phap ly khi giai quyét tranh chap. Mot ban hop dong chi tiét (hoic co
phu luc chi tiét kém theo) ciing sé& 1a mot co s& dé cac nha cung tmg dap tng day
du cac yéu cau cua nha to chic su kién. Hon nita, vé phuong dién trach nhiém
mét hop dong véi cac didu khoan rang budc rd rang, chit ché s& giam thiéu viéc
pha v& hop dong tir cac nha cung &ng.

Mot ban hop dong cung tng (xem mau & phu luc) ngoai céc thdng tin can
c¢6 cua hop ddng (nhu cac cin cir, thong tin cac bén...) can dac biét chu y dén cac
thdng tin lién quan dén viéc cung tng nhu:

- Tén, sb lugng, quy cach, chat luong, bao bi (néu cb) cua hang héa/ dich

vy,
- Gia ca, diéu kién thanh toan

- biéu kién cung tng
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- Thoi gian cung tng

- Trach nhiém ctia cac bén khi vi pham hop dong

- Hiéu luc cua céc bén khi vi pham hop dong

- Céc diéu kién khac ma hai bén d thoa thuan
5.2.4. Kiém soat va phéi hep cung &ng dich vu

Viéc kiém soét va phéi hop cung tng dich vu mang tinh dac tha riéng cho
ting loai hinh dich vu. Nhin chung viéc kiém soat va phéi hop cung @ng dich vu
¢ nhirng budc co ban sau:

- Trude khi dién ra sy kién (hay theo thoi han cung tng dich vu) tién hanh
lien hé voi nha cung ung, néu can thiét tién hanh kiém tra sy chuan bi va sin
sang phuc vu ctia nha cung tng (trong hop dong nén cé diéu khoan nay dé thuan
loi cho viéc kiém tra);

- Thanh toan cho nha cung ung: thuong 1a nha té chirc su kién phai thanh
toan (hoic dit trudc) cho nha cung tng mot phan gia tri cua dich vu (tdy theo
thoa thuan trong hop dong) trudc khi cung tng, theo diing thoi han nha té chic
su kién phai tuyét d6i ding hen véi diéu kién nay.

- Phéi hop trong qué trinh cung tng dich vu

- Phat hién va xt Iy cac sai pham trong qué trinh thuc hién hop ddng
5.2.5. Dy tinh va xir Iy cac sw ¢6 c6 lién quan

Cac sy cb co lién quan dén qué trinh cung @ng dich vu rat da dang, c6
nhitng su ¢6 do 13i ctia nha cung tmg nhung ciing ¢6 nhitng su ¢d do nha to chic
su kién, do khach mai... tham chi c6 ca nhitng su ¢ bat kha khang.

Viéc du tinh va xtr 1y cac sy ¢6 ¢ lién quan s& dugc xem xét ¢ nhitng noi
dung lién quan dén viéc cung tng ting loai dich vu cu thé.

5.3. CUNG UNG CAC DICH VU VAN CHUYEN VA TO CHUC PUA
PON KHACH

Khi ngéan sach su kién khéng cho phép, hoac do nhirtng nguyén nhén cu
thé khac khach moi tham gia sy kién c6 thé phai tu tic phuong tién van chuyén
dén tham dy su kién. Ngoai ra, ciing c6 thé do khach moi ¢6 nhiing s& thich
riéng, hoic ho c6 diéu kién tu lo (vd mudn) dugc chi déng trong viée di lai nén
d4 sir dung céc phuong tién van chuyén c& nhan cua minh. Trong truong hop

155



nay, nha to chic sy kién cha yéu quan tam dén viéc cung cip thdng tin va lo
chuan bi cac diéu kién dé don tiép khach (diém giri xe, huéng dan giao thong...).

Trong truong hop khac, khi nha té chic sy kién c6 nhiém vu phai thu xép
phuong tién van chuyén cho khach hoic nha to chirc su kién phai cung ang cac
dich vu van chuyén lién quan dén dién bién cua su kién (vi du chd khach di
tham quan trong thoi gian dién ra sy kién), day s& tré thanh mot cong viéc co
nhiéu noi dung can phai quan tam dé mang lai sy hai long cho khach moi tham
gia su Kkién.

Khoéng dugc xem nhe cac dich vu van chuyén vi n6 1a mét phan trong ca
téng thé su kién ma nha dau tu sy kién mudn truyén tai cho khach. Hon nira
chinh dich vu van chuyén mang lai 4n tuong ban dau cho khach moi tham gia su
kién. Néu tao ra duoc 4n tuong ban dau tét dep né s& lan toa sang cac budc tiép
theo va nguoc lai khdch mai thuong sé xét nét hon khi danh gia, cam nhan cac
noi dung ciing nhu dich vu khac trong t chic su kién.

Nhin chung, it 6 nha t6 chuc su kién c6 di nang luc dé tu minh cung tng
cac dich vu van chuyén cho khach (trir cac ban té chac sy kién 16n, quan trong;
hoac trudng hop nha to chuc su kién dong thoi 12 mot doanh nghiép Ii hanh, van
chuyén du lich... hay 1a mét don vi trong mot tap doan cung ung dich vu 16n).
Pa s6 cac nha to chuc su kién phai ky két hop déng van chuyén véi céc nha
cung &ng dich vu van chuyén trung gian. Nhu vay dé cung ang dich vu van
chuyén mét cac c6 hiéu qua co thé van dung cac ndi dung da dé cap (trong muc
5.2. Quy trinh chung trong quan tri hau cu té chic sw kién). Bén canh do,
cling can phai quan tm dén céc noi dung dic thi co lién quan dén linh vuc van
chuyén.

C4c yéu t6 anh huong dén hoat dong cung tng dich vu van chuyén la:

- Muc dich, chuong trinh cua sy kién

- Khoang cach

- Piéu kién tu nhién, méi trudng, dia hinh, duong x4, khi hau...

- Ngan sach t6 chuc su kién

- Chat luong, gia ca, mic d6 an toan cua phuong tién

- Cac dic diém tim sinh 1i c4 nhan ctia khach (nhu d6 tudi, gidi tinh, st
khoé, thoi quen tiéu dung...)

- C4c hién tuong tam 1i xa hoi pho bién (phong tuc tap quan, truyén thong,
tén gido tin ngudng, bau khong khi tAm 1i x4 hoi, du luan x4 hoi, thi hiéu, tinh
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cach dan toc...)
5.3.1. C4c nha cung @ng dich vu va phwong tién van chuyén
5.3.1.1. C&c nha cung #ng dich vu vd@n chuyén

Céc nha cung &ng dich vu van chuyén & Viét Nam bao gém c4c nhém co
ban sau:

- Céc hang (téng cong ty/ cdng ty) hang khéng

- Téng cong ty duong st

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

- C4c cong ty Ii hanh, du lich, dai Iy van chuyén

- Céc d6i twong khéc c6 kha niang cung @ng dich vu van chuyén
5.3.1.2. Céc phwong ti¢n vi@n chuyén

Sir dung Céc phwong tién van chuyén cong céng

Déi voi van chuyén bang duong khong va duong sit, va 6 td céng cong
cac dich vu di kém thuong cé tinh cang nhic (nha to chirc su kién kho cd thé
can thiép hay kiém soat), néu nha t6 chirc sy kién phai chiu viéc cung tng cac
dich vu lién quan dén hai loai phuong tién nay thi céng viéc chu yéu caa ho bao
gom:

- Lya chon nha cung ung thich hop, lua chon chét lugng cua dich vu (vi
du hang vé may bay; loai vé duong sit nhu: vé ngdi mém, ngdi cang, vé nam,
toa riéng...; lya chon cdng ty van tai hanh khach duong bo phu hop).

- Bt chd, mua vé cho khéach

- T6 chwe guri V&, gui thu, hudng dan

- T6 chire don khéch (néu cd)

Trong truong hop, khéach phai tu lo viéc di lai va dugc ngén sach su kién
chi tra cho chi phi van chuyén. Nha té chie su kién can ch y

- Khi giri gidy moi cho khéach, nha to chie su kién can giri thém céc luu y
dé dam bao yéu cau thanh toan (nhu khach moi phai c6 cudng vé/ hda don van
chuyén hop 1¢...)

- Khi khéach d@én tham gia sy kién, phai c6 cac nhan vién phu trach noi
dung nay; thong bao, husng dan khach lam cac thu tuc thanh toan (vi du cac
mau ké khai, nop vé, ky nhan...)

- Nén thanh toan ngay cho khach, khdng nén dé khi sy kién két thic
(kKhach da tré vé noi &) méi tién hanh thanh toan va gui tién cho ho.
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- Dy tinh cé4c trudong hop phét sinh trong thanh toan phi van chuyén (nhu
di taxi hoa don khéng hop 18/ khdng c6 vé 6 td... ) dé xin huéng giai quyét
truéc. Ngay ca trong qué trinh trién khai thuc té néu gap cac tinh hudng phét
sinh, khéng nén tir chéi khach ngay ma can xin y kién cua ngudoi c6 trach nhiém
chi tra cac khoan phi nay cho khach.

Thué dich vu vdn chuyén bang 6 to

O Viét Nam hién nay viéc thué phuong tién dé dua don khach moi tham
gia sy kién (hay trong qué trinh dién ra sy kién) thuong lién quan dén céc
phuong tién van chuyén duong b trong d6 cha yéu 12 6 to.

- Xe 4 chd: Pay 1a loai xe c6 dic tinh an toan, sang trong, lich sy thé hién
su ton trong khach mai va qua d6 nang cao nhitng 4n tuong cua sy kién ddi véi
khach. Vi loai nay, nguoi ta tam chia thanh cac mac do nhu: xe cho chinh
khach, xe cho gioi thuong luu, xe théng thuong... Khi lya chon xe 4 chd can
chay:

+ Viéc lua chon xe can cin cir theo ké hoach va ngan sach cua su kién

+ Can clr vao ddi tuong khéach dé lua chon xe (vi du: mot chinh khach cao
cap phai duoc wu tién phuc vu bang céc loai xe dang cp nhat). Trong truong
hop khach mai ¢6 vi thé xa hoi gan nhu tuong dwong véi nhau nén chon ciing
mét loai xe, nguoc lai truong hop nguoi c6 vi thé xa hoi cao hon han nén dau tu
lya chon cac phuong tién sang trong cho nhitng ddi tugng nay.

+ Pang cap hay mac d6 cta xe khdng chi phu thuéc vao hiéu xe
(Limousine, Mercedes, Toyota, Deawo00...) ma con phu thudc vao doi xe, nam
san xuat, cac théng sé k¥ thuat khéc.

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

+ Can chuan bi cac van dung di kém véi xe nhu d6 ubng, tap chi, sach
bao, cac tap gap hay thdng tin vé& su kién (néu c6), ban do chi dudng, sb dién
thoai lién hé véi nguoi phu trach van chuyén, bang/ dia nhac... Can lam r
nhiém vu cho c6ng tac chuan bi nay (thudc vé nha td chirc su kién hay thué céc
nha cung cap dich vu van chuyén tu lo ligu):

+ Trong maot s truong hop can co thém cac yéu cau vé: an toan, vé sinh,
ddng phuc l4i xe, tién nghi, mau son cta xe, bang d6n khach, viéc db xing trudc
khi d@én khach, thoi gian don khach, lich trinh, thai d6 phuc vu cua nguoi lai xe,
viéc giai quyét cac yéu cau phét sinh ngoi hop dong cua khach mai... ddi voi
nha cung &ng dich vu. Ngoai ra, trong mot sb trudng hop can thiét con phai truc
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tiép kiém tra cac thong sb ky thuat caa xe nhu: cach bo tri chd ngdi trong xe,
mui diéu hoa, do on, do giam xdc, phuong tién nghe nhin, phuong tién thdng tin
lién lac...

+ Nguoi phu trach vé phuong tién van chuyén (caa nha to chire su kién)
can c6 mot danh sach céc l1ai xe véi sd dién thoai lién hé, danh sach khach di
cling moi xe...

+ Lap lich trinh diéu phdi xe, néu can thiét hdy tham khao hoic thué cac
chuyén gia vé diéu phéi van chuyén tu van cho cong viéc nay (trong trudng hop
cac su kién 16n, quan trong va cd tan suat, sé luong cac chuyén xe 16n)

- Xe khéch: ¢6 nhiéu loai khac nhau nhu xe 7 chd, 12 chd, 16 chd, 24 chd,
45 chd... Nhitng cha y khi lua chon xe khach ciing twong tu nhu xe con 4 chd
(d3 dé cap & trén), ngoai ra can chd y mét s6 diém sau:

+ N&n thué xe khach caa cac doanh nghiép kinh doanh van chuyén khach
du lich (hoiac chuyén chay theo hop dong), han ché viéc thué cac xe chay van
chuyén khach cong cong (vi ly do vé sinh, mii, han ché vé giao tiép cua lai xe,
tham chi co tén tuyén van chuyén khach bén ngoai xe- vi du: xe khach chat
luong cao Ha Noi- Ha Tinh chang han) nhiing Iy do nay sé& tao an tuong khong
chuyén nghiép va khach s& cam thay khong dugc tén trong ding mac. Ciing Vi
ly do twong tu can dam bao cac yéu cau co ban vé chét luong xe (nhu khong
ding xe cii, xe phai dam bao cac théng sé k¥ thuat, vé sinh sach s&, khéng c6
mui kho chiu, diéu hién nhién 1a phai c6 diéu hoa...)

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

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

Céac phwong tién van chuyén khac

Ngoai céc loai phuong tién chu yéu ndi trén, trong to chic sy kién con co
thé st dung mot s loai phuong tién khac nhu: xe dap, xe may, xich 16... tuy
nhién can luu y céc phuong tién nay khi sir dung chu yéu nham muc dich tao su
méi la, tao an tuong voi khach moi hodc 1a mot diém nhan, mot chu dé riéng
trong su kién. Vi du: trong viéc an hoi & Ha Noi ¢6 nhiéu nha to chic mot doan
xich 16 dao trén phé, hinh thirc ndy méi dau di tao ra nhitng an tuong kha tha vi.

Trong kinh nghiém t6 chirc sy kién & nhiéu nugc trén thé giéi nguoi ta da
tirng sir dung va két hop rat nhiéu loai phuong tién khéc nhau nhu: may bay truc
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thang, xudng, du thuyén, tau thiy, xe ngua kéo, ngua, xe dap...tham chi 1a di bo
(vi du t6 chic mot 18 hoi & mot ngdi chia nao @6 trén ndi cao chang han, diéu
chac chan khach moi cho du 14 ai ciing phai tham gia di bo véi mot khoang cach
nhét dinh)

Hgp 5.3. Khi khdng thé siz dung céc phwong tién vin chuyén

Trong 1é khai mac budi hda nhac vé méi truong ciia mét 16 hgi thuwong nién dién ra ¢
(Cape Byron, New South Wales- Australia) do cac phiwong tién khong thé dén gan dia diém
(cach 1 km). Nha té chirc su kién da sang tao viéc di tir noi do xe dén diém khai mac, thanh
mét cugc diéu hanh cia khach moi doc theo be bién. Ho bé tri cdc tinh nguyén vién, chao don
va hudng dan khach moi tham gia cugc diéu hanh. P6 1a mét canh khd dan tuwong, hon mét
nghin nguoi trong dé cé ca tré em vui vé di dao doc theo bai bién véi nhiing chiéc khan day
Mau sdc va nhiing mon dn nhe nhang.

5.3.2. To chire d6n khach khi khach sir dung cac phwong tién van chuyén
cong cong

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

1. C6 mit tai diém don trudce it nhat 15 phut so voi ké hoach

2. Lua chon vi tri phu hop, thuén tién cho viéc don khach

3. Cam bang don khach (néu can)

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

5. Chao khéach lich sy, vui vé

6. Gidi thiéu tén nguoi don

7. Lam quen véi truong doan (néu c)

8 Lam quen véi cac thanh vién khac trong doan

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

10. Phéi hop véi khach trong viée kiém tra hanh Iy, tu trang ca nhan.
11. Moi, huéng dan khach vi tri ngdi theo so d6 chd ngdi (néu cd)
12. Cung lai xe, phu xe van chuyén hanh Iy 1én xe nhanh, gon, can than

13. Ting hoa, qua cho trudong doan, hoic ting thanh vién trong doan (néu
c6 trong kich ban).

14. Moi va sip xép khach 1én xe

15. Kiém tra xac so lugng khach lai 1an cuoi
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16. Théng bao khai hanh véi 1ai xe va doan khach

17. Chao mimg doan khach va cung cap théng tin

- Gi6i thiéu day du thong tin vé ban to chire sy kién

- Ho1 tham, quan tam khach

- Gi6i thiéu khai quat vé chuong trinh cta su kién

- Cung cép nhitng thong tin ban dau cho khach

- Thuyét minh trén dudng

- Gi6i thiéu vé dia diém to chirc su kién/ noi khéach s& duoc bd tri an nghi

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

5.4. CUNG UNG DICH VU LUU TRU

Tuong ty nhu cung wng cac dich vu van chuyén, khi nha to chac sy kién
c6 nhiém vy phai thu xép dich vu luu trd cho khach. Trong truong hop nay
ngoai cac ndi dung cong viéc nhu trong quy trinh chung (Lap ké hoach vé cung
ung dich vu luu trd; Lua chon cac nha cung tng dich vu luu trd; Thuong luong
va ky két hop dong cung tng dich vu; Kiém soat va phdi hop cung ung dich vu;
Dy tinh va xir 1y cac sy ¢6 co lién quan; Tong két, danh gia hoat dong cung tng
dich vu luu trd) nhan vién phu trach kiém soét viéc cung ang dich vu luu trd can
cha y céac cong viéc cd lién quan dén viéc nhan budng (check in) va tra budng
cua khach (check out).

5.4.1. Quy trinh co ban trong viéc té chirc nhan budng
1. Lién hé voi 18 tan vé viéc nhan budng trude khi doan dén co sé luu tra.
2. X&c nhan chinh xac sd phong, loai budngva tha tuc nhan phong.
3. Cung cap danh sach chinh x4c doan khach cho khach san
4. Van chuyén va ban giao hanh ly cho khéach.

5. Phdi hop véi 18 tan, truong doan (néu can) dé nhanh chong, chinh xac
hoan tat cac thi tuc nhan budng

6. Nhan chinh xac so d6 budng, chia khoa, phiéu dich vu mién phi... tir 18
tan.

7. Kiém tra can than cac thong tin lién quan dén cac dich vu cta khach
san.
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8. Phat chia khoa cho khéch theo diing danh sach d bé tri tir trude, thong
bao noi dung tiép theo trong chuwong trinh cua su kién

9. DBanh dau chinh xac s6 buong khach ¢ vao danh sach doan.

10. Giao hanh ly cho nhan vién khuan véc theo ding danh sach budng da
phan cong (néu co)

11. Phét danh thiép, tap gip cta khach san cho khach.

12. Gidi thiéu cac dich vu tai khach san (hay co so luu trd)
13. Vi tri cua cac dich vu

14. Céch thte st dung dich vu

15. Giai quyét nhanh cac céng viéc cOn ton tai lién quan dén viéc nhan
budng va thii tuc dang ky tam tr cho khach.

5.4.2. Quy trinh chung trong viéc té chirc tra budng
1. Thong bao cho I tan chinh x4c ngay, gid tra phong
2. Thoi gian va cach thire thanh toan cac dich vu cta doan
3. Gio bao thirc khach (néu can)
4. Thdng béo chinh xac ngay, gio tra budng
5. Hoan tat thii tyc tra budng
6. Thoi gian cu thé mang hanh ly ra khoi budng

7. Thanh toan day du cac dich vu phét sinh khach sir dung (khong dugc
nha t6 chtrc su kién chi tra)

8. Kiém tra can than cac giy to ca nhan

9. LAy tién, gidy to dé tai hop an toan trong budng hodc quay 18 tan

10. Hoan tat cac tha tuc thanh toan véi khach san hodc co s luu tri (néu
o)

11. Thong bao cho lai xe gio don khach

12. Y&u cau khéch kiém tra can than lai toan bd hanh ly trudc khi roi khoi
budng

13. Khoa cira budng va tra lai chia khoa tai quiy 18 tan

14. Y8&u cau khach tap trung dr:iy du tai khu vuc tién sanh khach san dén
khi viéc kiém tra budng ctia nhan vién budng két thuc.
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15. Bé nghi khach van chuyén hanh 1y ra xe.

16. Sap xép khach 16n xe theo so d6 chd ngdi

17. Khang dinh lan cudi cing moi du khach khong quén thu gi
18. Giai quyét nhanh chong nhiing van dé phat sinh (néu co).

19. Thong bao roi khoi khach san/ co so luu tri

5.5. CUNG UNG DICH VU AN UONG

Ngoai trir cac hinh thic an udng mang tinh chat don gian nhu tiéc
cofeebreak (tiéc nhe trong gio giai lao cta hoi thao/ hoi nghi), hay cac loai tiéc
ruou (chi co d6 dn nhe thuong ché bién san/ &6 an nhanh) doanh nghiép to chirc
su kién cd thé ding ra dé cung ang (tir khau mua hang, té chic phy vu...); Con
d6i vai cac hinh thirc an udng khéc, nha to chirc sy kién phai thong qua céc nha
cung tng dich vu dn udng trung gian dé tién hanh phuc vu khach. Nhu vay, cung
tng dich vu an uéng trong t6 chuc su kién sé& co hai hinh thire co ban:

- Quan tri cung wng dich vu an ubng tir cac nha cung tng bo tro
- T6 chire phuc vy an uéng cho khach

Trudc tién, 1a cac cong viéc lién quan dén viéc 1ap ké hoach va két hop
v6i nha cung tng dich vu an udng, do 1a cac cdng viéc nhu: Lap ké hoach vé
cung @ng dich vu an uéng; Lwa chon c4c nha cung ¢ng dich vu dn uéng;
Thuong luong va ky két hop dong cung @ng dich vu; Kiém soat va phéi hop
cung ung dich vu; Dy tinh va xtr Iy cac su ¢b c6 lién quan; Tong két, danh gia
hoat ddng cung ung dich vu an udng.

Céc noi dung nay da trinh bay twong dbi chi tiét & phan dau cua chuong
nay ( xem muc - 5.2. Quy trinh chung trong quan tri hau cau t6 chic su kién),
ngoai ra can chl y cac cong viéc cd lién quan dén té chuc sip xép an udng cho
khéch. Cong viéc nay bao gdom maot s6 noi dung co ban sau:

1. Kiém tra va thong nhat thyc don véi nha cung tmg san pham an udng
dap mg cac tiéu chuan:

- Thyc don phong phu, da dang,

- Pam bao yéu cau vé mit dinh dudng ctia bira in va hiéu qua kinh té.
- Co cAu mon an hop 1y

- Pam bédo c6 cac mon an dac san cua dia phuong.
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- Thuc don phai dugc thay doi timg bira
- Khéng dua qua nhiéu mon an la vao bira an.

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

- Ghi 18 s6 lwong moén an trong timg bira

- Luong thtrc dn can ding trong ting bira

2. Thong bao chinh xac dia diém va thoi gian dién ra bita an ctia doan

- Trudc bita an 15 phit, nhan vién phy trach cAn c6 mit tai nha hang noi
dién ra bira dn ctia doan

- bam bao v¢€ sinh

- B4 tri ban an chu d4o

- Kiém tra can than tinh hinh phuc vu bita 4n tai nha hang, khach san

- Pon khach va sap xép khach vao ban an chu ddo.

3. Théng bao rd rang thuc don cuta bira an

- Huéng dan cach an cho khach déi véi nhitng moén an la

- bam bao v¢€ sinh

- Giéi thiéu cdc mon an dic san cia dia phuong (nguyén liéu, cach ché
bién)

- Chuc khach an ngon miéng

- Xtr Iy cac van dé phat sinh.

4. Thong tin phan hoi vé chat lugng va cach thire phuc vu bita dn cho nha
hang.

- Ky xac nhan s6 luong suat an + db udng (néu co).
- Thanh to&n + lay hoa don (néu an tai nha hang bén ngoai khach san)

- Thong nhét thyc don, gid dn va suat an cho bita dn ké tiép tai nha hang
(néu cb)

5.6. TO CHUC MANG LUGI THONG TIN, LIEN LAC TRONG SU KIEN

T6 chirc mang ludi thdng tin, lién lac trong sy kién bao gom nhiing nhom
cong viéc chinh:
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- Thong tin ndi bd (cho céc thanh phan tham gia t6 chic su kién)

- Cé4c tai liéu va bang chi dan cho cac thanh phan tham gia sy kién

- Cung ung cac dich vu thdng tin lién lac cho khach
5.6.1. Thong tin noi bg

Pbi véi cac su kién nho, nguoi quan ly hoic cac nhan vién tham gia to
chtrc su kién c6 thé d& dang tim duoc sb dién thoai cua nhitng nguoi khéc cé
lien quan dén cdng viéc ctia minh tir danh ba dién thoai di dong ctia minh. Tuy
nhién vai cac su kién 16n, kho c6 thé nho tén hét duoc cac ddi tac vi vay néu chi
lwu tén trén danh ba sé& rat kho khan (hodc mat thoi gian) cho cong viéc tim
kiém. Mot cach thuc rat pho bién (trong viéc té chic cac su kién 16n & nuéc
ngoai) ho thuong xay dung mot danh muc dién thoai cho ting sy kién cu thé va
s& phat danh muc nay cho céc thanh vién tham gia to chire su kién. Dudi day la
mot vi du tham khao

So dé 5.1. Danh muc sé di¢n thogi ciia cac thanh vién

0912.../04.345.. A. Nam GD cty TCSK

09032.../0982... Quan ly sy kién
0982... Phé ban t4 chirc

NOI DUNG HAU CAN CACPOI TAC KHAC
09821... INEDULE dao dién 09821... phu trach 0982... O.Tu Gbéc

09123.. NI trang tri 09123.. Tuu trd 0902... A.Mi troly

09123... [NeAZE! giam sat 09123... [NeHZE! an udng

04.321... KSA.

Ngoai ra théng tin ndi bo con ¢é thé sir dung cac hinh thirc khac nhu bo
dam noi bo; bang tin, hé théng loa phong thanh, loa pin...va cudi cing la giao
tiép truc tiép véi nhau.
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5.6.2. C4c tai liéu va bang chi dan cho cac thanh phan tham gia s kién
5.6.2.1. Tai ligu hwéng dédn cho sw kién

Tai liéu huéng dan cho sy kién @6 1a nhitng tai liéu duoc phat cho khach
mai nhiam cung cip cé&c thdng tin can thiét vé su kién nhu:

- Chuong trinh/ cac dién bién chinh cua su kién

- Ban d6 vé dia diém to chuc su kién (ddy 14 yéu cau gan nhu bat budc doi
véi cac sy kién 16n c6 nhiéu hoat dong dién ra ¢ nhiéu noi)

- Céc hoat dong phu tro/ cac thong tin vé su kién
5.6.2.2. Bang chi ddn

Céac bang chi dan trong su kién 1a mot phan quan trong hd trg cho qué
trinh giao tiép ctia ban to chuc su kién voi cac thanh phan khac tham gia su kién.
C6 nhiéu loai bang chi dan véi cac muc dich khéac nhau:

- Bang chi dan vé giao thdng, 16i vao, 1i ra, chiéu cao gigi han...

- C4c bang chi dan vé cac dia diém t6 chirc sy kién, n6 giéng nhu mot so
d6/ mot tim ban d6 don gian chi dan cho khach moi tham gia sy kién

- Bang chi dan vé cac dich vu (vi du chi din noi dd xe mién phi, chi dan
vé khu vyc vé sinh, chi ddn khu vuc danh cho nguoi hat thube...)

- Bang chi dan mang tinh canh bao (vi du khu vuc ky thuat/ khu vuc nguy
hiém/ khu vuc danh riéng cho khach VIP/ khu vuc cam hat thudc...)

- Bang chi dan vé vi tri (vi du: ban d6n tiép/ doan chu tich/ thu ky...)
5.6.3. Cung ng cac dich vu thong tin lién lac

Trong thoi dai hién nay da s6 khach moi tham gia sy kién (trir khach moi
1a tré em) s& c6 dugc phuong tién thong tin lién lac rat pho bién 1a dién thoai di
dong, tuy nhién trong céc su kién (dic biét 1a dbi véi cac loai hinh hoi thao, hoi
nghi) dé dap ung qua trinh trién khai noi dung cua sy kién cling nhu yéu cau cua
khach moi tham gia su kién nha té chire su kién can phai quan tdm dén viéc
cung ung cac dich vu thdng tin lién lac khac.

Céc dich vu thong tin lién lac ma cac su kién thuong doi hoi nhu:

- Mang Internet: nha té chuc sy kién phai tinh todn sé 6 cam mang, dung
lugng duong truyén... Ngoai ra néu s dung hinh thac Wifi (mang khéng day
cho may tinh xéach tay) ciing phai tinh toan noi dat thiét bi dé dam bao phu song
dén vai khach hang.
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- fax, cac duong truyén thong tin dac biét (vi du cho truyén hinh truc
tiép)...

5.7. CUNG UNG CAC DICH VU THEO YEU CAU CUA KHACH VIP VA
CAC PHUONG TIEN TRUYEN THONG

Céac phuong tién truyén théng dén dua tin vé su kién chu yéu lién quan
dén linh vuc truyén thanh va truyén hinh (hién nay phd bién hon). Khi cac
phuong tién truyén thong tham gia vao viéc lay tin caa su kién sé& co nhiing anh
huong tidu cuc nhéat dinh dén cac dién bién cua su kién. Vi du: viéc ghi hinh,
chup anh thuong can phai c6 su chiéu sang va nhu vay khi tién hanh s& phai
chiéu thang vao mat khan gia, dién vién, dién gia... gay nén sy kho chiu. Ngoai
ra cac nha quay phim khi di chuyén dé chon vi tri c6 thé gay anh huong dén sy
quan sét ctia khan gia va anh huong dén qua trinh trinh didn su kién. Ngoai ra dé
c6 dugc am thanh chuan (cac bai phét biéu, am nhac...) ¢6 thé ho con yéu cau
cac micro riéng hoac truyén tin tir khu vuc k thuat.

Ngoai nhiing tac dong tiéu cuc ndi trén, cac phuong tién truyén thong
thuong t6 chirc 1am viéc véi tbe do gap gap nhiéu yéu cau dac thu cé thé s& lam
anh hudéng dén cong tac to chirc su kién. Tuy nhién, cac loi thé co dugc tir viéc
xuc tién, quang bé su kién cd thé 1a rt 16n (tham chi 1a yéu cau quan trong nhat
d6i véi nha dau tu/ nha tai tro su kién) vi vay né thuong duoc uu tién hon cac
khia canh khac cua su kién. Quyét dinh trong viéc dap ung cac yéu cau cua
truyén thong do nha dau tu sy kién quyét dinh va dugc nha té chire su kién trién
khai. DBé chu dong, trong ké hoach té chire sy kién nén tinh dén noi dung nay,
trong truong hop cac phuong tién truyén théng xuat hién ngoai du tinh, viéc
chuan bi nay s& duoc tinh thém vao ngan sach t6 chuc su kién.

CAac yéu cau cua khach VIP thuong lién quan dén cac van dé vé an ninh
dic biét, hay cac dich vu cao cap, khu vuc riéng... Nha to chac su kién nén
thong nhat tir trudc hudng giai quyét cac yéu cau (néu phat sinh ngoai du tinh)
ctia khach VIP. Ciing twong ty nhu d6i voi phuong tién truyén théng, cac loi ich
tir viéc quang ba hinh anh cua khach VIP khi tham gia sy kién, cac mdi quan hé
c6 duoc tir ho... 1 rat khd danh gia. Mot khi 8 duge moi VIP, nhu cau cta ho
phai dugc wu tién hon ciia cong ching Vi vay khi 1ap ké hoach nén c6 nhiing
diéu khoan cho viéc dap wng cac yéu cau cua khach VIP.
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CAU HOI ON TAP CHUONG 5
1. Trinh bay cac dung khai quat vé quan tri hau can t6 chuc su kién

2. Phan tich cac budc cia quy trinh chung trong quan hé vadi cac nha cung
ung dich vy bo tro to chie sy kién.

3. Trinh bay c4c noi dung c6 lién quan dén hoat dong cung umg dich vu
véan chuyén va td chtc dwa dén khach.

4. Trinh bay cac ndi dung cé lién quan dén hoat dong cung tng dich vu
luu tra

5. Trinh bay cé4c noi dung c6 lién quan dén hoat dong cung tmg dich vu an
uéng

6. M0 ta cac noi dung co lién quan dén hoat dong té chirc mang ludi
thong tin lién lac trong su kién.
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CHUONG 6: TO CHUC PIEU HANH CAC HOAT PONG CUA
SU KIEN

Muc tiéu:

- Hiéu va trinh bay dugc cac ndi dung co ban trong to chtrc khai mac su
Kién.

- M6 ta duoc cac ndi dung co ban trong diéu hanh dién bién cia su kién.

- Hiéu va van dung duogc cac cong viée to chirc bé mac sy kién, tién
khach, thanh quyét toan trong su kién.

- Trinh bay duoc cac ndi dung cé lién quan dén viée phdi hop giai quyét
cac cong viéc con lai sau su kién.

- Trinh bay duoc ndi dung cua viée 1ap bao céo va tong két su kién.

6.1. TO CHUC KHAI MAC SU KIEN
6.1.1. To chirc don tiép khach tai noi dién ra sw kién

Cac noi dung co ban trong viéc to chirc don tiép khach tai noi dién ra su
kién bao gom:

1. Chuan bj thanh phan dén tiép khach (cac thanh vién ban t6 chirc, nhan
vién t6 chtrc su kién)

- Phan céng nhom dén tiép khéach

- P6i v6i khach VIP can c6 cac thanh vién quan trong cta ban to chuc su
Kién

- Chuén bi d6i ngii 18 tan/ PG... (néu can thiét trong viéc don khach)

2. Chuan bi khu vyuc dén tiép va cac trang thiét bi hd tro don tiép khach

3. Pon tiép khach

- Kiém tra thong tin vé thoi gian va diéu kién van chuyén cua khach dén
Va1 su kién.

- Lich sy, trang trong dén tiép khach phl hop voi cac quy tac x4 giao

- V6i cac khach dic biét (theo ké hoach) phan cong nguoi di kém hudng
dan.
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4. Moi, hudéng dan khach vao khu vyc t6 chie su kién

5. Lam c4c thu tuc ding ky ban dau cho khach

- Huéng dan khach ding ky thong tin

- Phat tai li¢u, qua cho khach

- Huéng dan khach vao khu vuc chinh cia sy kién
6.1.2. Khai mac sw ki€n

Doi véi cac su kién 16n, cd thé cé nhiing 1¢ khai mac riéng (co thé xem
nhu mot su kién tuong doi doc lap), con doi vai cac su kién nho, cac cong viéc
c6 lién quan dén khai mac sy kién bao gom:

1. On dinh vi tri cho céac thanh vién, khach moi tham gia su kién:
- Tao sy thuan lo1, thoai mai cho khach moi tham gia sy kién

- Tao khong khi san sang tham dy vao su kién

2. Tién hanh khai mac sy kién theo ké hoach d& du kién:

- Tién hanh khai mac su kién theo ké hoach d4 théng nhét

- Gay duoc 4n tugng ban dau tot dep dbi vai khach moi va cac thanh vién
tham gia su kién

3. Xir 1y cac tinh hubng phat sinh:

- Nhanh chdng nhan biét tinh hudng phat sinh ngoai du kién

- X4c dinh mirc 46 4nh hudng cua tinh hudng phat sinh dén sy kién
- Tap trung uu tién giai quyét tinh hudng

- Phéi hop giai quyét tinh hudng

- Xir 1y tinh hubng mét cach hop 1y d6i voi timg tinh hudng cu thé

6.2. PIEU HANH DIEN BIEN CUA SU KIEN
6.2.1. Piéu hanh san khau/ khu vuec trinh dién/ khu vue thi dau

1. Kiém tra, hoan tat cong tac chuan bi c6 lién quan dén san khau/ khu
vuc trinh dién/ khu vuc thi dau:

- Kiém tra cong tac chuin bi theo danh muc/ danh sach kiém tra (check
list)
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- Hoan tat cac cong viéc chuan bi con lai

2. Theo d&i dién bién chinh cua sy kién theo chwong trinh/ kich ban:

- Theo dbi dién bién chinh cta sy kién theo lich trinh thoi gian (tién do)
déa co

- B40 c40 véi ngudi c6 trach nhiém néu co nhiing bat thuong xay ra

3. biéu hanh céc thanh vién tham gia trinh dién mot cach c6 hiéu qua

4. Phéi hop trong viée xir 1y cac sy ¢6 (néu co):

- Nhanh chdng nhan biét tinh hudng phat sinh ngoai du kién

- Xé4c dinh mirc d6 anh hudng cta tinh huéng phat sinh dén sy kién

- Tap trung uu tién giai quyét tinh hudng

- Phéi hop giai quyét tinh hudng

- Xir 1y tinh hubéng mét cach hop 1y d6i voi timg tinh hudng cu thé

5. Lap bao cdo c6 lién quan dén ndi dung san khau/ khu vuye trinh dién:

- Chuan bi day du cac mau biéu hoic cac danh sach kiém tra co lién quan

- Hoan thanh céc bao céo theo yéu cau ctia nha quan 1y sy kién
6.2.2. Piéu hanh, quan ly khan gia va khach moi

1. Kiém tra, hodn tat viéc chuan bj lién quan dén khach moi va khan gia
trong su kién:

- Kiém tra cong tac chuan bj theo danh muc/ danh sach kiém tra (check
list)

- Hoan tat cac cong viéc chuan bi con lai

2. Phan cdng nhiém vu theo dbi, giam sat khan gia va khach moi.

3. Kiém tra, giam sat cac dién bién ctia khan gia va khach moi dé phan hoi
Kip thoi cho nha quan 1y sy kién:

- Kiém tra, giam sat day du cac dién bién ctia khan gia va khach moi

- B40 c40 Véi ngudi c6 trach nhiém néu co nhiing bét thuong xay ra

4. Huéng dan khach moi/ khan gia tham gia vao cac noi dung cua su kién
nhim dat dugec muc tiéu cia su kién.

5. Phdi hop trong viéc giai quyét cac tinh hudng phat sinh lién quan dén
khach moi/ khan gia:
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- Nhanh chéng nhan biét tinh hudng phat sinh ngoai du kién
- Xé4c dinh mirc d6 anh hudng cua tinh hudng phat sinh dén su kién
- Tap trung uu tién giai quyét tinh hudng
- Phéi hop giai quyét tinh hudng
- X1r Iy tinh hubng mot cach hop ly d6i véi tig tinh hudng cuy thé
6. Lap bao céo vé cac ndi dung lién quan dén khach moi/ khan gia:
- Chuan bi day du cac mau biéu hoic cac danh sach kiém tra co lién quan
- Hoan thanh céc bao céo theo yéu cau cua nha quan 1y sy kién
6.2.3. Piéu hanh cac hoat dong phu tro

1. Xac dinh déy dt danh muyc cac hoat dong phu trg cho su kién (Biéu
dién nghé thuat, giao luu, ting qua, hoat ndo, tham quan...)

2. Kiém tra cong tac chuan bi cho céac hoat dong phu tro:

- Kiém tra cong tac chuan bj theo danh muc/ danh sach kiém tra (check
list)

- Hoan tat cac cong viéc chuan bi con lai

3. Phan cdng nhiém vu diéu hanh, té chire cac hoat dong phu trg

4. Tién hanh trién khai cac hoat dong phu tro:

- Kiém tra, giam sat ddy du qua trinh trién khai cac hoat dong phu trg
- Huéng dan diéu hanh trién khai

- B40 c4o voi ngudi c6 trach nhiém néu cé nhitng bat thudng xay ra (vuot
qué pham vi trach nhiém)

5. Phéi hop giai quyét cac tinh hudng phat sinh:

- Nhanh chéng nhan biét tinh hudng phat sinh ngoai du kién

- Xé4c dinh mirc d6 anh hudng cua tinh hudng phat sinh dén su kién
- Tap trung uu tién giai quyét tinh huong

- Phéi hop giai quyét tinh hudng

- Xir 1y tinh huéng mét cach hop 1y d6i voi timg tinh hudng cu thé
6. Lap bao cao vé cac hoat dong phu trg trong su kién:

- Chuan bi day du cac mau biéu hoic cac danh sach kiém tra co lién quan
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- Hoan thanh céc bao céo theo yéu cau ciia nha quan 1y sy kién

6.43. KET THUC SU KIEN

6.3.1. To chirc bé mac s kién
1. Kiém tra, hodn tat cong tic chuan bi cho bé mac sy kién:
- Kiém tra ky ludng cong tac chuan bi cho bé mac su kién

- Tién hanh diéu chinh ké hoach bé mac va cac ndi dung, hang muc kém
theo (theo nhimg thay doi trong su kién- néu co)

- Hoan tat cong tac chuan bi
2. Chuan bi céc tai liéu bao céo vé su kién cho 18 bé mac (néu c6):
- Thu thap bao cdo vé cac hang muyc trong sy kién

- Lap bdo céo té)ng két (vi du bdo cao cho mot cudc thi d4u thé thao, mot
hoi nghi chuyén dé...)

- Chuan bi céc tai liéu dé phat cho khach moi

- Chuan bi cac tai liéu dé chuyén cho cac co quan bao chi, truyén thong
(néu cb)

3. T6 chuc trién khai bé mac su kién:

- Phéi hop vo1 ban td chirc sy kién trién khai bé mac sy kién theo ké
hoach da dinh

- Tang qua luu niém, phan thudng, gui tai liéu (ky yéu, bao céo... vé su
Kién hodc thong tin ma nha dau tu sy kién mudn truyén tai). ..

- Hoan tat nhimg 4n twong d6t dep ma su kién mang téi cho khach moi va
cac thanh vién tham gia su kién

4. Xir 1y cac tinh hudng phat sinh:

- Nhanh chéng nhan biét tinh hudng phat sinh ngoai du kién

- Xé4c dinh mirc d6 anh hudng cua tinh hudng phat sinh dén su kién
- Tap trung uu tién giai quyét tinh hudng

- Phéi hop giai quyét tinh hudng

- X1r Iy tinh hubng mot cach hop 1y d6i véi tig tinh hudng cuy thé
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6.3.2. Tién khach
1. Tién khach roi 18 bé mac su kién:

- Phan ¢6ng trach nhiém cho cac thanh vién trong ban t6 chuc sy kién va
cac nhan vién cua nha t6 chuc sy kién tham gia viéc chao, cam on, tién khach
roi 18 bé mac su kién

- Pua don hoac hudng dan, hd trg khach vé noi Iuu tri ctia khach/ hodc
khu vyec t6 chtrc 1ién hoan tong két (néu co)

- Trudng hop khach roi 1& bé mac dé quay vé cong viéc tién khach xem
nhu két thuc. Truong hop khach con quay Vé noi luu tra xem xét cac budc tiép
theo

2. Chuan bj tién khach rdi co s& luu tru:
- Kiém tra cin than gidy to lién quan dén khach.
- Chuan bi phuong tién van chuyén khach.

- Thong béo cho doan khach thong tin can thiét khi roi khach san/co so
luu tra.

- Thong bao thoi gian chinh xac 1am thu tuc tra budng va roi khoi khach
san/ co sé luu tru.

- Thong bao thoi gian nhan vién I8 tan bao thic néu roi khach san vao
sang sém

- Thong bao chinh xac vé thoi gian va dia diém xe don doan.
- Nhac khach kiém tra can than gidy to, do dac.

3. T6 chuc van chuyén khach tir co so luu tri ra sdn bay/nha ga/ bén xe/
ctra khau. ..

- Nhan vién dua tién khach (néu c6 va theo su phan cong) nén cd mot sb
cau hoi vé hoat dong tham gia su kién ctia khach.

- Tuy@n truyén quang cdo vé chii dau tu sy kién va nha td churc su kién
4. Chia tay khach:

- Gilp khach van chuyén, sap xép hanh ly

- Gilp khach 1am thu tuc xuat canh va giri hanh Iy.

- Chtic khach thuong 16 binh an

- Cam on (néu c6 yéu cau); Chao tam biét khach
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- X1r Iy cac tinh hudng phat sinh (néu co).
6.3.3. Thanh quyét toan s kién

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

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

- Pia diém

- Ngay thang

- Tén nguo1 quan 1y chi/ nguoi chi

- Khoan tién chi

- Ly do chi

2. Thanh toan véi chu dau tu sy kién:

- Kiém tra lai chi tiét cac diéu khoan vé thanh toan trong hop ddng thué
dich vu t6 chirc su kién

- Tap hop day du cac héa don, ching tir, gidy xac nhan dich vu da su
dung, hop dong cung tng dich vu... co lién quan

- Thuong luong giai quyét cac khoan chi phi chua thdng nhat/ hoic cac
khoan chi phi phat sinh ngoai du toan ngan sach

- Thanh toan véi chi dau tu su kién

3. Thanh toan véi cac nha cung tng dich vu bb tro cho su kién (luu trd, an
udng, van chuyén...) va cac ddi tac khac tham gia t6 chuc su kién:

- Kiém tra lai chi tiét cac diéu khoan vé thanh toan/ chat lugng dich vy
trong hop dong cung tmg dich vu

- Xem xét ky ludng, chi tiét cac hoa don, chung tir, gidy xac nhan dich vu
d4 sir dung, hop dong cung tmg dich vu... co lién quan

- Thuong luong giai quyét cac khoan chi phi chwa thong nhat/ hoic cac
khoan chi phi phat sinh ngoai du toan ngan sach

- Thanh toan véi cac nha cung tng dich vu bo trg cho su kién (lwu tra, an
udng, van chuyén...) va cac ddi tac khac tham gia to chirc sy kién

6.3.4. Phdi hop giai quyét cac cong viéc con lai sau s kién
1. Nhan biét dugc cac van dé ton don sau sy kién va su mong doi cua ho

dé co thé dua ra cac giai phap khic phuc hoic cach thuyét phuc hop 1y, ¢6 co sd
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2. C6 gang hiéu va tim moi cach dé dap tmg mong doi cta khach, dam
bao khach hang va ddi tac hai long
3. Xt 1y céc cong viéc khac :

- Phan loai, 1ap béo cao vé cic cong viéc cOn lai sau chuyén di (mat mat,
that lac tai san cua khéch, tai nan, bao hiém...)

- Phéi hop xir Iy cac cong viée néi trén
6.3.5. L4p cac bao cao va tong két vé cong tac to chirc swr kién

1. Lap céac bao céo vé su kién theo yéu cau cua hop déng td chirc su kién/
ctia nha dau tu sy kién:

- Thu thap day du cac thong tin ¢o lién quan

- Lap bao cao chi tiét theo cac yéu cau/ mau bao cao thong dung

- Giri, giai trinh, diéu chinh bao cdo vai cac dbi tac

2. Lap cac bao cao vé su kién dé giri cho co quan quan 1y nha nudc/ cac
co quan truyén théng, bao chi:

- Thu thap day du cac thong tin co lién quan

- Lap bao cao chi tiét theo cac yéu cau/ mau bao cao thong dung

- Giri, giai trinh, diéu chinh bao céo véi cac ddi tac

3. Lap cac bao cdo ndi bo (ctia nha td churc su kién):

- Thu thap day du cac thong tin co lién quan

- Lap bao cdo chi tiét theo mau cta doanh nghiép td chtrc su kién hodc
theo céc yéu cau cu thé cua 14nh dao.

- Giri, giai trinh, diéu chinh bao cao véi cac doi tac
4. Hoan tat cac mau bao cao ca nhan (néu co):
- Tap hop cac tai liéu, giay to c¢o6 lién quan dén cong viéc ca nhan

- Lap bao cao chi tiét theo mau ctia doanh nghi¢p t6 chuc su kién hodc
theo cac y&u cau cu thé cua lanh dao.

- Giri, giai trinh, diéu chinh bao c4o véi cac dbi tac

5. Téng két cong tac td chirc su kién cta ban t6 chure sy kién:
- Tap hop cac loai bao cao, tai liéu... co lién quan

- Banh gia
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- Tong két cong tac to chuc su kién

- Rt kinh nghiém

- Khen thuéng

6. Téng két cong tac td chtrc su kién ctia ndi bo nha to chie sy kién:
- Tap hop cac loai bao cao, tai liéu... co lién quan

- Banh gia

- Tong két cong tac to chuc su kién

- Rat kinh nghiém

- Khen thudéng

CAU HOI ON TAP CHUONG 6
1. Liét ké c&c yéu té co ban trong trinh dién su kién.
2. Phén tich c&c noi dung co ban trong td chutrc khai mac sy kién.
3. M0 ta cac noi dung co ban trong diéu hanh dién bién cua su kién.

4. Hay phan tich cac cong viéc to chirc bé mac su kién, tién khach, thanh
quyét toan trong su kién.

5. Trinh bay c4c noi dung co lién quan dén viéc phdi hop giai quyét cac
cong viéc con lai sau su kién.

6. Trinh bay ndi dung cua viéc 1ap bao cao va téng két su kién.
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PHU LUC 1: MQT SO PIEM CHU Y TRONG TO CHU'C CAC LOAI
HINH SU KIEN
1.1. T6 chire céac tro choi

Pé co thé to chirc tot mot chuong trinh Trd choi 16n that hap dan, vui tuoi thi phai doi
hoi mot s6 yéu cau nhu sau:

I. B6i véi ngudi chi huy chung:

1. Phai x4c dinh chu d&, t&n goi, muc tiéu caa Tro choi 16n:

- Chu dé cuia Trod choi 16n ¢6 thé 1a: nhitng cau chuyén lich sir truyén thdng, chuyén cb
tich than thoai, chuyén phiéu luu mao hiém, trinh tham, khoa hoc vién tuéng hay hop ban. ..

- Tén cua Trd choi 16n phai gan véi chi dé nham gitip ngudi choi vao vai trong subt
cudc choi. Vi du nhu: Di tim kho bau ciia Than Mt troi, Chién thang Dién Bién Phu, Hanh
trinh khoa hoc...

- Muc tiéu va y8u cau cta trd choi 1a nham kiém tra k¥ ning chuyén mén, gido duc
truyén thong, rén luyén thé chit va giao luu giita cac ban.

2. Phai ndm viing k§ nang chuyén man:

- K¥ nang chuyén mén la gi? La cac ly thuyét dugc huin luyén bay gid ing dung cu
thé trong ky trai hay Tro choi 16n.

- Ngudi to chtre Tro choi 16n gioi phai 1a nguoi nam viing cac k¥ niang sinh hoat tap
thé nhu: truyén tin, mat thu, nat day, diu duong, ctru thuong... va phai c6 kinh nghiém trong
xtr 1y cac tinh hubng trong Tro choi 16n nhu: cac doi qua khich, di sai theo 19 trinh duy kién. ..

3. Phai ndm rd dia hinh, dia thé:

- Trd choi 16n c6 thanh cong khong ciing phu thudc nhiéu vao viée ngudi thiét ké Trd
choi 16n biét chon dia diém sao cho phU hop véi cudc choi. Trén timg ngd dudng, d6i ni, cay
co, song sudi... phai gan lién véi ndi dung hoat dong cho phu hop kich ban.

- Mit khac nguoi to chirc phai biét cach v& so dd Trd choi 16n, ban dd chay tram va
cach thirc di chuyén. Cach di chuyén giita cic tram ra sao? Hinh thic chay tram xoay vong
hay cuén chiéu? i cum hay timg doi riéng biét?

- Pé thyc hién t6t viéc bd tri tram qua can ctr dia hinh, bt budc nguoi té chire phai
tham gia tién tram.

* Ghi chd: “tién tram” 12 mot thuat ngir trong sinh hoat dé néu lén quéa trinh nghién
ctru thuc dia noi ta du kién t6 chirc hoat dong nham nam dugc cac yéu t6 thién nhién va con
nguoi dia phuong. Qua do td chire tot cac hoat dong tai trai.

4. Bb tri luc luong cho Tro choi l6n:

a. P61 voi luc lugng Ban t6 chrc:
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- Phai x4c dinh c6 bao nhiéu tram, dia diém & dau?
- Méi tram bao nhiéu nguoi? Co6 du strc khong?

- Nhiém vu cua ting thanh vién trong mdi tram?

- Viée diéu phéi bd sung luc lugng cua tram ra sao?
- Noi dung mdi tram 1am gi?

“Ky luat - Thong nhat - Cong bang - Tuyét ddi bi mat” 1a nhitng nguyén tic ma mdi
thanh vién trong Ban t6 chirc phai chap hanh.

b. Pdi v6i nguoi tham gia Trd choi 16n:

- S6 lwong nguoi choi 1a bao nhiéu?

- Su chénh léch gitta nam — nit? Piéu d6 c6 quan trong khong?
- P tudi clia ngudi tham gia? Cé anh hudng gi khong?

- Trinh @6 va muc do tham gia cta cac d6i?

Néu ta tra 10i dugc nhitng cau hoi dat ra thi ta s& thiét ké trd choi vira strc, khong qua
khé hay qua dé. Cudi cing c6 thé chuan bj cho mdi doi tham gia c6 dic diém riéng biét nham
dé nhan biét nhu nén, 40, thé deo. ..

5. Xac dinh thoi gian dién ra Tro choi 16n:

- Ta can ct va0 nhitng yéu té: tong s tram, doan dudng di chuyén, trinh d6 tham gia
cta cac doi va mirc do cac nodi dung thir thach dé xac dinh thoi gian tbi thiéu va téi da cho
tung tram va ca cudc choi.

- TOy vao cha dé, dia diém, thoi tiét, diéu kién to churc, di twong tham gia ma ta xé&c
dinh thoi diém xuat phat va két thuc cta cudc choi: ban dém, khuya, sang hay chiéu.

6. Chuan bi phuong tién, dung cu:

- Ta phai can cr vao noi dung thr thach timg tram ma tién hanh chuan bi cac dung cu
cho cudc choi that du va chi tiét. Nén ching co thém cong tac chim lo strc khoe cho nguoi
tham gia. Yéu té vat dung trd choi ciing dugc xem 1a quan trong vi né dién ta ¥ do kich ban
duoc hoan hao.

- Trude khi dién ra Trd choi 16n phai hop Ban to chirc dé ra soat lai su chuan bi cta
C4C tram va c0 thé thong bao cho cac doi va ca nhan nguoi tham gia nhitng van dé can chuan
bi trude.

7. Xay dung kich ban va dién tién Tro choi 16n:

Khi d4 nam viing cac yeu cau trén thi céng viéc cudi ciing la viét kich ban Tro choi
|6n bao gdbm:

a. Nhitng van d¢ chung:
- Tén trd choi? Muc dich, yéu cau? S6 luong tham gia?

- Thoi gian tién hanh? Noi quy va hiéu Iénh chung?
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- Bién ché d6i? Vat dung céac tram?

b. Dién bién trd choi phai tudn theo trinh ty nhu kich ban:

- Tram xuét phat ¢ dau? Két thac & dau?

- Dién bién chay tram? Xoay vong hay cubn chiéu?

- Ai chiu trach nhiém diéu phdi dién bién trd choi?

Trude khi choi, ngudi diéu phdi co thé gidi thiéu so nét vé tén goi va nhimng ching thir
thach cho ngudi choi. Pé tao sy bt ngd va thd vi cho nguoi choi thi toan b ké hoach Trd
choi 16n phai duoc giit bi mat tuyé dbi.

1. Bbi voi nguoi tham gia:

1. Phai c6 stc khoe: Pay 1a tiéu chuan dau tién vi Tro choi 16n doi hoi su van dong t6i
da ca veé tri tué va strc luc, néu stic khoe yéu s& anh hudong cho don vi trong qué trinh choi.

2. Phai c6 k¥ nang: Nguoi choi phai biét it nhat mot trong nhitng ndi dung sinh hoat
tap thé dé thuc hién tét cac nodi dung tai tram. Pa sé qua cac Trd choi 16n thi luc lugng “an
theo” duong nhu dong hon nhitng ban ¢6 chuyén mén. Qua cudc choi thi nhitng ban nay ciing
s& riit ra nhimg kinh nghiém va bai hoc cho riéng minh dé phan dau trong thoi gian téi.

3. Phai c6 tinh Kkién tri, chiu kho, linh hoat, sang tao va chu dong dugc thoi gian: Day
la vai tro, dirc tinh ctia ngudi phu trach, doi truéng moi doi.

4. Phai trung thuc, ¥ thirc ky luat va tinh than tap thé cao: Pay 1a nguyén tic bat budc
cua nguoi tham du Tro choi 1on.

1.2. To chirc sinh hoat va 1am viéc theo nhém
Tim hiéu vé TeamBuilding

1. Biang cach ndo ban c6 thé hiéu 8 hon vé equip ctia minh?
Ban c6 thé hiéu vé equip ctia minh thdng qua trao doi thong tin, quan sat moi nguoi chung
quanh va chia s& ciing ho cic van dé trong cong viéc ciing nhu sinh hoat hang ngay.

2. Ban c6 thé tim thay dich vu Teambuilding ¢ du?

Teambuilding con kha méi mé ¢ Viét Nam. Mot s6 ngudi nham 1an dich vu ndy véi
du lich, mot sé khac cho Teambuilding 13 k¥ ning 1am viéc nhém can thiét khi chuan bj di
lam.That ra, Teambuilding 1a mot loat cac hoat dong bao ham nhiéu phén, trong dé doi khi c6
nhitng chuyén di xa cua tap thé dé t6 chirc Teambuilding . Trong cac chuong trinh thiét
ké, Teambuilding nhdn manh cac mit ctia con ngudi trong lao dong, hoc tap va trao doi ky
nang dé gitp cac nha doanh nghiép xay dung méi truong van hoa cho minh thong qua yéu td
con nguoi.

3. Tai sao lai 1a Teambuilding?

Ban hay nhin lai t6 chirc noi minh 1am viéc va thr tra 1oi cac cau hoi sau: Moi nguoi
chung quanh minh c6 rd va cam két cung dat duoc chi tidu dé ra cho bo phan hay cong ty
khéng?
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Hay don gian hon 1a d4 hiéu rd myc tiéu chung ciia doanh nghiép noi ban 1am viéc hay
chua?

Ban c6 san san thao luan thang thing véi cong su hay dong nghiép vé dudng hudng
phét trién hay hudng di ciia doanh nghiép hay bo phan ciia minh? Con c6 ai khac ciing 1am
viéc nay khong?

Néu ciu tra 10i cho cac cau hoi trén 1a KHONG thi ban dang ¢ trong mdi truong 1am
viéc thiéu tin twong va phuong hudng.

Niém tin tao cho con ngudi cam giac an toan.
Khi an toan con ngudi sé& khong ngai phan béac va tir chbi 1an nhau..

Cac cudc tranh cdi mang tinh xay dung hay thao luan, trao d6i, gop ¥ s& duogc céac
thanh vién khéc lang nghe.

Khi moi ngudi da bay to hét y kién cua minh, thi sy cam két thuc hién dé dat duoc
muc tiéu ban dau cang dugc dé cao hon.

Cac cam két dat duoc muc tiéu chung I chia khoa cua nhitng thanh cong cao hon cho
doanh nghiép!

Teambuilding 1a mot loat cac hinh thirc sinh hoat tap thé ding Iam cau ndi mang moi
nguoi dén gén nhau dé cung dat dugc muc ti€u chung cao hon.

4. Thé Teambuilding c6 can thiét cho ban khong?

Khéng chi riéng ban ma tit ca moi ngudi déu can Teambuilding.
Khi duoc thanh lap, mot nhom nguoi s& bat dau san s& v6i nhau cac cong viée dé cling nhau
hoan thanh ching. Bat ci khi ndo ban tham gia vao mot doi nhom thi noi d6 can cé
Teambuilding.

5. Ban biét gi vé Teambuilding chua?

That ra c¢6 nhiéu cach khac nhau dé dinh nghia vé Teambuilding .0 ddy , cach co ban
va d& hiéu nhat ma ban co thé hiéu vé Teambuilding:d6 1a céch thirc t6 chirc hoat dong cia
mot nhom ngudi dé ciing nhau 1am viéc.

"Teambuilding 1a mot qua trinh dwa moi ngudi lai gan nhau dé cing thyc hién mot
muc tiéu, mot cong viéc hay bat ky mot nhiém vu nao do."

6. To chirc doanh nghiép khi ndo can dén Teambuilding?

Khi nhdm méi dugce thanh lap

Danh cho mét t6 chirc véi quy mo 16n
Khi nhan vién c6 dau hi¢u budn chan .

Khi bat dau xuat hién nhitng mau thuiu giita cac nhan vién.
Khi cac thanh vién bat dau tham gia nhimg linh vuc khéc.

Khi ban mudn c6 mot bude dot phd mai trong cong viée.
Khi ban muén lam ting sy phan khich trong méi truong 1am viéc.

7. Teambuilding xay dung equip 1am viéc nhu thé nao?
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Sau khi tham gia céc trd choi sinh hoat tap thé, ban duoc gi?
Tap trung suy nghi.

Tao cho cac thanh vién quen dan véi muc dich cong viéc.

Gilp moi thanh vién cung tham gia cac hoat dong Teambuilding
Tao co hoi tiép xtc nhitng diéu méi mé.

Hiéu chinh suy nghi tirmg c4 nhan va ca tap thé.

Gilp cac thanh vién hiéu nhau hon va mé rong quan hé.

Sy giao tiép gitta cac thanh vién ndy cang tré nén than thién hon.
Gilp moi nguoi quen dan véi viéc ddi mat voi hién thuc va nhiing thay doi.

Dua thong tin méi dén v6i moi nguoi .

Khi d4 hiéu nhau thi 1am viéc v6i nhau d& dang va moi ngudi co thé bo qua cac 15i
nho dé dén duge muc tidu lén hon.

8. Teambuilding, ban mudm tham gia u?
Danh cho cé nhén:

Chung t6i c6 chuong trinh Teambuilding dinh ky danh cho tung ca nhan. Hay goi cho
chung t6i dé danh nhimg hoat dong Teambuilding thich hop véi thoi gian va khong gian caa
ban nhat.

Danh cho cac t6 chue, doanh nghiép:
Goi dién, fax hay gtri mail cho chung t6i dé y&u cau.

9. Pia diém 1y tuong dé t6 chirc Teambuilding?

Teambuilding 13 hoat dong c6 thé t6 chirc ¢ tit ca moi noi nhu: bai bién, khu vuc song
nudc, nui non, san choi rong, rirng hay trong nha,...

Va ban co thé két hop chuong trinh Teambuilding véi cac hoat dong du lich, tham
quan tuy theo muc dich cta chwong trinh ma ban mudn.

Néu c6 thic mic, ban c6 thé lién hé ching t6i dé duogc tu van.
10. Ai s& chju trach nhiém vé hau can va dit chd cho chuong trinh?

Nhiéu don vi thich ty dat chd va co ngudi lo hau can, c6 d6i khi nhiéu doanh nghiép
mudn ching t6i thuc hién hoan toan. Nén tuy theo khach hang va thoa thuan hai bén ma
ching toi thyuc hién.

11. Chung t6i nén trang bi d6 diing c4 nhan nhu thé nao cho chuyén di Teambuilding?

Céc ban nén an mit gon gang nhu khi di picnic. Néu c¢6 dong phuc, doanh nghiép nén
mang theo dong phuc dé chuong trinh Teambuilding thém y nghia.

12. Chuong trinh Teambuilding thuong gém nhiing tiét muc gi?

Tuy thoi lugng va muc tiéu ban dau ma chuong trinh bao gom nhiéu phan khéc nhau.
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Thuodng 1 chuong trinh Teambuilding thuong gdm 4 phan chinh: gi6i thiéu, hoa nhép,
tang luc, tong két.

MJdi phan cta chuong trinh s& gdm nhiéu trd choi va gan két hoan toan véi nhiing gi
chung ta dang lam viéc.

13. Teambuilding c6 bi huy néu troi mua khong?

Khi lap ké hoach cho chuong trinh Teambuilding, chiing toi luén c¢6 1 ban thiét ké du
phong va duoc doanh nghiép duyét nén khi c6 su thay d6i thoi tiét hodc su cd thi
Teambuilding van dién ra.

14. Cac chuong trinh Teambuilding c6 nguy hiém hay anh huéng dén strc khoe moi
nguoi khong?

Péi twong tham gia phai thong béo cho doanh nghiép va chlng t6i vé tinh hinh siic
khoe va nhimg thay d6i bat thuong vé stc khoe trong sudt chuyén di dé chung toi 0.
CAc tro choi co tinh chit gido duc va vui choi dé ting tinh than tap thé va thé chit nén doi khi
c6 cht mao hiém. Tuy nhién tit ca khach hang tham gia Teambuilding déu dugc mua bao
hiém ménh gia cao cho sudt chuyén di.

1.3. Vb tay, ho hét ciing ra tién

Nguoi choi xuét hién, khan gia vd tay cudng nhiét. Ngudi choi that bai, khan gia “5”
Ién tiéc nudi. Nguoi choi chién thang, khan gia ho hét chung vui... Nhidu nguoi xem truyén
hinh chot thic méc: “Sao ma ¢6 nhitng ngudi xem game show (tai truong quay) nhiét tinh qua
nhi?”, “Sao ho “sung” thé?”... V4 tay va chi dao v tay Néu mot 1an tinh cd dén xem qui trinh
thuc hién mot game show, ban thiy mot anh chang ling xang hudng dan khan gia chd ngoi,
roi sip xép thir tw cho ngudi nha thi sinh, sau d6 lai huo tay mia chan, gao 1én: “V§ tay nao
c4c ban oi!”, “Nhay di”... Dich thi d6 chinh 1a mot cheermanager (dao dién c6 dong vién hoic
khén gia). Con nhitng ngudi ngdi trén hang ghé khan gia nhiét tinh dung 1én ngdi xudng, ho
hét, c6 vii, roi chap nhan “lam di lam lai” cing mot dong tic mdi khi quay hinh tryc tric,
chinh Ia nhiing cheerer (ngudi 1am céng viéc cb vii). Dé trd thanh mot cheermanager ban phai
“nam chic trong tay” mot luong cheerer déng dao dé c6 thé dap Gmg yéu ciu cua bat ky game
show nao. Tuy theo tinh chit cta chuong trinh ma sé lwong cheerer ¢6 khi 1én dén 300 - 400
nguoi. Bén canh d6, cac cheermanager con phai lo ca com nudc, tham chi ca cong viéc di lai
clia cac cheerer dé dam bao sb lugng khan gia cho mdi 1an quay...

V4 tay, ho hét ciing... ra tién

Ngay ca cong viéc ciia cac cheerer tuong chimg nhu don gian nhung thuc té ciing
khéng... gian don chiit nao. Ping 18n ngdi xudng khong biét bao nhiéu lan, v dén do ca tay,
cudi dén... méo mat. Vi tuy khdng thuong nhat nhung ¢ khi cac cheerer phai quay mdi ngay
tir 3 - 5 chwong trinh. Chua ké khi thu hinh, khdng it lan tryc tric miy moc, 4m thanh, anh
sang phai quay di quay lai, nhitng dong tac “vo tay, ho la, cudi” lai cang kéo dai, cang thém
mét moi.

Budn vui cling hd hét
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Vin Loc - hién dang 13 cheermanager cho 12 game show - cho biét: “Cr mdi 1an quay
xong 1a mdi 1an thd phdo nhe nhdm. Vi mét lac phai quan 1y ca may trim ngudi dau phai 1a
don gian. Ma buc minh, cau gét voi cac ban thi cac ban khong thé 1am viéc thoai mai nén ldc
nao minh ciing phai twoi vui. RS 1dm Iac phai ing ca tién thi ra tra lwong cho mot sd ban
trude vi ban td chire truc tric chua thanh toan”.

Pén tan truong quay xem cong viée ctia Van Loc méi thay that vat va. Cuc nhit c6 18
la nhitng 1an 6n dinh chd ngdi cho cac cheerer trén khan dai. Phai 1am sao quay hinh cho déu
va dep nhat, rdi ca viéc can hoan d6i chd ngdi cac cheerer, sao cho ngudi xem truyén hinh
khong thay lap di lip lai cac gwong mat khan gia.

Thinh thoang van gip nhiing trudng hop khong may nhu vira bit dau quay hinh thi c6
cheerer rét d6 ctii xudng nhat. Thé 13 phai quay lai va khong it nhitng 1an nhu thé, bi la ming
v6i Vian Loc da tro thanh chuyén “am anh” mdi lan quay.

Nhiing luc giai lao nghi trua, an com xong, khi cac cheerer d@ duoc tap trung 1én khan
dai kha 6n dinh, ching tdi lai thdy Vian Loc di kiém tra cac ngd ngach, vi: “So nhiéu ban 1én
nam nghi rdi... ngi quén”.

Cuc thi cuc vay nhung vdi Van Loc, nghé cheermanager cling mang lai khong it niém
vui: “Vui nhat 1a giup d& duoc cac ban sinh vién c6 thém thu nhap trang trai viéc hoc. Ca
ngay troi, minh nhan duoc khong biét bao nhiéu ct dién thoai: “Anh Loc oi, em 1a sinh vién.
Bao gid c6 game show nao anh kéu em véi nha!”... Pham Anh Tuén - mot cheermanager méi
vao nghé - ciing chia sé: “4n twong nhat voi minh 1a 1dc 1am chwong trinh Siéu miu, may
cheerer hao htng, c¢b vil qua troi. Xong chuong trinh, minh dugc khen, con nhiéu cheerer thi
néi v&i minh: May chuong trinh hay thé nay, anh ctr kéu tui em di 1am véi, khoi tra lwong
cling dugc...”

Néu cac cheermanager vui budn theo timg chuong trinh thi tim trang cac cheerer ciing
khong khac gi. Phan 16n ho 1a sinh vién tan dung gio ranh rdi 1am thém Kiém thu nhap. Doi
sinh vién ma, kiém thém 300.000 - 400.000/thang ciing 1& mot sd tién kha kha.

Ngoai ra ciing c6 nhitng nguoi 1a ndi tro hodc dang that nghiép... Vao trudong quay
méi thay vo tay ciing khong phai 1a... khéng mét. Nhiéu luc quay lién tuc, lai gip nhiing truc
tric vé k¥ thuat phai quay lai nhiéu lan, thé 12 vira xong mot chuong trinh, mot sb cheerer da
phai canh luc moi ngudi dang chuyén ddi vi tri trén khan dai, voi chay ra ngoai tranh thu “nga
lung” cho d& moi du chi vai phut.

DU vy, niém vui ctia cac cheerer ¢ 1& van 16n hon sy mét moi nhiéu vi “duoc tan mét
xem cic game show lam nhu thé ndo, duoc gip ngudi ndi tiéng, dugc 18n truyén hinh va
duoc... kiém tién”.

Ciing khong it cheerer dén voi cong viéc ndy bang niém vui rat riéng: “Trong cudc
sbéng ai cling c¢6 nhiéu lac buc boi, tirc tdi, mudn ho hét 1én cho thoai mai. M4i 1an nhu vay
minh thich duoc... lam cheerer. Vao day la hét, ho réo, moi buc doc tan bién hét ma con duoc
khen va con ¢ tién nita cht” - Viét Hung (SV Truong PH GTVT TP.HCM) tim su.
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1.4. To chirc sy kién thwong mai

Trung binh hang nam cac doanh nghiép chi hon 20 ti USD cho viéc quang ba san
pham va 15 ti USD vao hoat dong to chic cac sy kién khac nhau nhu hoi nghi khach hang,
gi6i thiéu va trung bay san pham... Tuy nhién, hau hét nhitng nguoi 1am céng tac tiép thi déu
khong y thic duge mot cach rd rang dau 1a loi ich ma khoan dau tu d6 mang lai.
Trén thuc té, viéc két hop gitta mot ké hoach chu déo, sy danh gia cac khoan dau tu véi muc
tiéu chién luoc chinh 1a gi tri 16n nhit ma khoan dau tu nay mang lai cho doanh nghiép.
Trude hét, ban can phai xem xét nhitng nguy@n tic co ban c¢6 anh huong quyét dinh dén su
thanh cong cua hoat dong t6 chirc su kién, duogc trinh bay mot cach ¢6 dong trong 10 nguyén
tac nhu sau:

1. T6 chire su kién 1a két hop giira Ban hang va Hoat dong tiép thi.

T6 chirc sy kién 12 sy phdi hop an y giita cac yéu t6: hoat dong ban hang, quan 1y
thong tin khach hang, quan hé cong ching, nghién ctu thi truong, xay dung nhdn hi¢u va
tham nhap thi truong. Trén thyc té, trong linh vuc tiép thi, to chirc su kién rit gan véi hoat
dong ban hang cta cong ty. C6 thé noi, nd ciing na na nhu viéc ban hang kém theo mot mau
quang c&o va mot chién dich PR. Néu hiéu hoat dong t6 chirc sy kién chi don gian 1a “ban
hang” hodc “tiép thi” thi ching ta d4 bo sot nhimg yéu td quan trong khac ciia né.

2. T chure sy kién phai 1a mot thanh phan khong thé thiéu trong chién luge tiép thi
hon hop.

Hay xem viéc t6 chire su kién 1a mot phén cua chién luge dua san phém ra thi truong,
boi vi néu chi duoc xem nhu mot hoat dong phu bd sung vao chién luoc tiép thi ciia cong ty
va mdi nam chi “lam cho ¢4”, né s& nhanh chong tré thanh mot khoan chi thay vi 1a vén dau
t. Do vay, doanh nghiép can xem xét chién Iuoc tiép thi hdn hop ma cdng ty thuc hién hang
nam dé diéu chinh hoat dong t6 chuce sy kién nay sao cho cé thé mang lai hi¢u qua cao nhét.
Nhung ban ciing dimg quén mot diéu: to chie sy kién khong phai luc nao ciing 1a mot luc day
can thiét va phd hop véi muc tiéu kinh doanh cia cong ty.

3. Xac dinh ddi tuong khach hang muyc tiéu.

Mtc d6 thanh cong ciia mot sy kién duge danh gia thong qua sb lugng va gia tri caa
nhitng khach hang ma sy kién d6 thu hat duoc, ké ca nhiing khach hang tiém nang. Bdi voi
mot cudc trién 1am thuong mai, cho dU quy md ciia nd ¢6 “tam c&” dén dau, bat ké ban ra stc
tao 4n twong nhu thé ndo, n6 ciing s& tré thanh vd nghia néu xac dinh sai ddi twong khach
hang muc tiéu. Do d6, khi chuén bi t6 chirc mot su kién, ban hay 18n ké hoach chi tiét cho
nhitng hoat dong ctia minh nham thu hit ding dbi twong khach hang can huéng dén, dong
thoi han ché nhing d6i tugng khong ¢ nhiéu tiém ning dé ching ta c6 thé 1am viéc tap trung
va hiéu qua hon. Ban cin phai biét 16 khach hang caa minh 1 ai va nhiing thong diép gi ban
mudn truyén tai dén ho.

4. Dt muc tiéu cu thé.

Ké& hoach va ngan sach la nhimg can cir dé ching ta déanh gia hiéu qua cong viéc. Linh
vuc td chire sy kién thuong khong duoc chu trong va dau tu dung muc, vi thé kho ma “can
do” dugc nhiing két qua ma hoat dong ndy mang lai cho danh tiéng ciia cong ty, néu khong
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dit ra trudc nhimg muc tiéu can hudng dén. Pit ra muc tiéu cho hoat dong to chire sy kién 1a
mot cong viéc khong hé don gian nhung rat can thiét, vi ching ta can phai danh gia duoc hiéu
qua cong viéc sap tién hanh.

5. T6 chirc su kién khong phai 1a mot cong cu tiép thi da ning.

Chéng han, mot cudc trién 1dm hang hoa sé& khong miy hiéu qua trong viéc khuéch
truong danh tiéng cta cong ty. Néu muc tiéu cia ban chi gbi gon trong viéc xdy dung mot
danh sach khach hang dé co thé lién lac v6i ho thudng xuyén, thi cac cudc trién 1dm nhu thé 13
mot cach 1am vira tén kém, vira phd truong. Cé nhitng Iya chon khéc thuyét phuc hon trong
s6 nhirng cong cu tiép thi ma khong phai nho su trg giup ciia bd phan t6 chirc su kién. Do do,
khong c6 gi dang ngai néu ddi thii canh tranh danh ra nhiéu ngan sach hon, dau tu nhiéu hon
cho hoat dong td chtrc su kién so véi cong ty cua ban. Ban chic chin s& dat duoc nhirng két
qua tt hon ho nhd vao nhiing su kién tap trung, c6 muc dich cu thé v6i ngan sach vira phai.

6. V&i mot chuong trinh tiép thi kéo dai nhiéu thang lién, su kién thwong mai chi can
dién ra trong mot vai ngay.

T chirc sy kién chi 1a mot phan rat nho trong toan b chién luoc tiép thi va quang ba
cho doanh nghiép. Mot sd cong ty nghi rang ho can kéo dai thoi gian t6 chirc hodc tham gia
c4c cudc trién 1am thuong mai. Hay luén nhé rang, ching ta dang quan 1y mot chién dich tiép
thi toan dién, trong d6 su kién thuong mai chi 1a mot phan cong viée phai dugc thyc hién ma
thoi.

7. Quang ba su kién.

Khong thé chi dwa vao viéc diéu hanh, thuc hién mét cudc trién 1dm san phdm ma
doanh nghiép c6 thé ndm bét duogc tit ca cac co hoi tiém nang. Qua trinh quang ba trudc khi
t6 chirc su kién c6 thé noi 1 viéc can thiét va quan trong nhat cua hoat dong tiép thi hién dai,
nho d6 doanh nghiép c6 thé xac dinh duoc dbi tuong khach hang muc tiéu va thu hat ho tham
gia. Di voi nhitng su kién thuong mai c6 su gbp mit ctia nhiéu cong ty khac nhau, ban cang
can phai to chtrc hoat dong xuc tién va quang ba rong rdi nham tranh tha sy vu tién quan tim
cua nhitng khach hang tham du.

8. Thiét lap va theo sat cac méi lién hé.

Néu trién 1am thuong mai dang dién ra, ban hiy don hét sy tap trung vao “chat luong”,
thay vi s6 luong cac lan gap gd khach hang. Sau khi két thiic mot sy kién thuong mai nhu thé,
ban phai theo sat cac mbi lién hé da tao dung duogc dé c6 thé tao ra loi nhuén thuc sy cho cong
ty. Viéc nay la ca mot qua trinh doi hoi sy tap trung va kién nhan. Pung tiép tuc, néu cong ty
ctia ban chua chuan bi ké hoach quan 1y nhitng mdi lién hé d6. Hay 1am viéc nay trudc khi
quyét dinh bo von dé dau tu vao viée td chirc mot sy kién khac.

9. Nhan luc 13 yéu t6 quan trong.

Néu nhu cac su kién thuong mai 13 phuong tién quang ba truc tiép, thi yéu to dé dat
dugc muc tiéu quang ba chinh 1a chu thé tham gia ¢ ca hai phia: ngudi dugc truyén tai va
ngudi thue hién viée truyén tai thong tin. Thanh cong s& ndm ¢ viéc xac dinh dung d6i tuong
khach hang va thuyét phuc ho hudng tmg ban trong sy kién thuong mai d6. Pong thoi, viée
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tuyén chon, huin luyén va tao dong luc tdt cho doi ngili nhan vién dé co thé giao tiép voi ddi
tuong khach hang muc tiéu nay ciing khong kém phan quan trong.

10. Su kién thuong mai phai phuc vu cho muc tiéu kinh doanh.

Ping qua cha trong vao cé4c tiéu tiét ma bo quén muc tiéu chinh. T6 chuc thuc hién
mot su kién thuong mai 14 mot hoat dong cuc ky phire tap: né phai vira 14 mot cudc trién 1am
hang hoa hap dan, thu hit, vira phai tao dugc tinh than hiéu khach, dong thoi bao dam cac yéu
t5 hau can cling nhu vo ) nhirng cong viéc lat vat khac. Tuy nhién, d6 cling chi 1a mot yéu td,
mot thanh phan trong todn bd chién luoc tiép thi, 1a phuong tién dé hudng dén muc dich cudi
cling va chiu su chi phéi cua todn bo chién luoc.

1.5 T6 chire trién 13m thwong mai dat hiéu qua

Tham gia cac cudc triém 1&m thuwong mai, trién 1dm hoi nghi, hoi chg hay cac loai hinh
trién 14m khéc cho ban mot co hoi ban hang duy nhit giup ban tim ngudn khach hang mai,
tim nha cung cép, tim hiéu ddi thu canh tranh, thyc hién mot sb cong viéc mang ludi va hinh
thanh quan h¢ cong chung

Tém lai, tai mot cudc trién 1am thuong mai c6 thé 1am dugc nhimg diéu ma ban
phaimét hang tuan tham chi hang thang néu 1am tai cong ty. Tham chi n6 con gilp ban tiét
kiém duoc chi phi - Theo nghién ctru cta Trung tim T6 chtrc Trién 1am, né gilp giam 62%
chi phi cho viéc ddm phan mot hop dong trong trién 14m so véi thyuc hién ngoai thi trudng.

Nhung dé c6 duge thanh cong trén, ban phai 1ap ké hoach rat can than. Piéu d6 c6
nghia 1a chon lya dung trién 1dm, dat myc tiéu rd rang, tao ra mot trién 1dm c6 hiéu qua cho
cbng ty, quang cao cho su c6 mat cua cong ty. Thuc hién diéu do tham chi trude khi tham gia
trién 1am. Hay nhan chudt vao nhimg tiéu muc dudi day dé biét thém kinh nghiém trong viéc
t6 chirc trién 1am thuong mai.

Chon diing trién 13m

Véi hon 10.000 trién 1dm thuong mai dugc t6 chuc trén thé gi6i hang nam, hdy chon
mot trong s6 d6 nham thu duoc loi ich 16n nhat tir khoan dau tu vé thoi gian ciing nhu tién
bac ban d& phai bo ra.

Bit d4u nghién ciru bang cach tim kiém cac trién 14m thuong mai ma thich hop véi san
pham va dich vu ctia ban. . Trén mang, ban ¢ thé mot trong nhimg dia chi mang sau dé tim
hiéu vé cac hoi cho thuong mai trén thé gidi:

M6t ngudn thong tin khac ban co thé biét vé trién 1am 1 tir hiép hoi doanh nghiép cua
nganh Vi rat nhiéu trién 1dm va hoi nghi 1a do cac nganh ding ra tai trg. Phong thuong mai va
cbng nghiép ciing nhii chi nhanh & céc tinh va thanh phéciing ¢6 thé gitup ban ¢6 duge théng
tin vé cac trién 13m thuong mai nho cia dia phuong.

Duéi day 1a mot sé 161 khuyén gilp ban dwa ra lya chon ding:

Dimg lya chon bang nhing con s6

Nhimg cudc trién 1dm thuong mai 16n c6 thé chi tén thoi gian néu ban khong xem xét
dén nguoi mua hay khach hang tiém niang cho san pham hay dich vu ctia ban. Nghién ciru k¥
s6 liéu cua cac cudc trién 1dm thuong mai trong cac nim trude s& gitip ban danh gia khach
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hang c6 dang 1a khach hang cia ban khéng. Co quan quan 1y trién 1dm c6 thé cung cip cho
ban s6 liéu.

Nhe khdch hang gitp dé

Hoi khach hang cua ban dé biét dugc ho thuong xuyén téi cac cude trién 1am thuong
mai ndo,vi nhitng cudc trién 1dm dap tmg dugc nhu cau cia ho cé 18 s& c6 nhiéu khach hang
tiém ning cta ban. Ban c6 thé hoi cac ddi thiu canh tranh vé trién 1dm nao ho thiy hiiu ich
nhat.

Phdi kiém dinh truéc

Cach tbt nhat dé danh gida mot cudc trién 18m 14 phai tu quan sat. Trude khi ban ding
ky tham gia, ban hdy dén trién 18m nhu mot nguoi tham quan. Trién 1dm ndy c6 ning dong va
ly thi khéng? Nhitng ngudi di xem trién 14m cd phai 1a khach hang tiém ning cta ban khong?
Doanh nghiép tham gia trién 18m 12 ai va san pham hay dich vu cta ban dit ¢ dau thi thich
hop trong trién 18m d6? Noi chuyén véi moi nguoi va hay ling nghe.

Danh gia cén thdan

Khi ban c6 danh sach cta cac cudc trién 18m, hdy tu hoi nhitng cau hoi dudi day dé
quyét dinh xem trién 14m nao 1a phd hop v6i muyc dich cua ban:

N6 ¢6 du 16n dé dung nén mot khu vuc gip mit caa khach hang tiém ning va nguoi
ban khong nhung ciing khong qua rong dé ban s& phai canh tranh voi céc ddi thu nang can
trong nganh cong nghiép cua ban?

N6 c6 ding 1a chd thich hop dé thu hut khach hang cua dia phuong, khu vuc, trong
nuoc hay quéc té khong?

N6 da duoc 1&n ké hoach t6 chirc dung vao ldc khi ban c6 thé giéi thidu mot sd san
pham dich vu méi va tim kiém khach hang méi khong?

Co quan to chiic quang cdo trién 18m c6 dang tin cdy va ban quan 1y cta ho d4 timg dat
dugc thanh cong nao chua? Pung doi dén phut cudi cling

Mot s6 cudc trién 1am thuong mai ndi tiéng dugce dang ky tham dy rat nhanh. Néu ban
cho qua lau, ban cé thé chi & trong danh sach du bi. Thém vao dé, ban cang dang ky sém, ban
cang c6 nhiéu co hoi dé lya chon vi tri tot cho gian hang cua ban.

Xdc dinh rd muc tiéu

Pé ¢6 thé thu dugce loi tur khoang thoi gian, tién bac va nang lugng ban bo ra cho viéc
tham gia trién 1am thuong mai, ban cin phai xac dinh muc dich cta viéc tham gia va dit ra
c4c muc tiéu vira stcc.Moi viéc ban thuc hién trude, trong va sau trién 1am nén duoc danh gia
trén tiéu chi 1 n6 c6 giup dat duoc cac muc tiéu dd dé ra khéng.

Cac muc tiéu c6 thé dat dugc trong cudc trién 1dm thuong mai

Duéi day 1a mot sb 1y do cac doanh nghiép tham gia trién 13m thuong mai. Muc tiéu
ctia ban c6 thé 1a mot vai trong sé dudi ddy, hay nhimg 1y do khac lai quan trong cho doanh
nghiép nho cua ban:

Ky hop dong ban hang
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Nghién ctru canh tranh

Nghién ciru xu thé phat trién tai chd

Quang ba san pham tro gitip ban hang sau nay

Hinh thanh danh sach dia chi khach hang

Tim nha cung cip nguyén liéu re hon hay t6t hon

Thiét 1ap quan hé véi khach hang hién tai

Puoc bao chi quang ba

Lam ting su hao nirc ciia khach hang voi san pham méi

Lam ting hinh anh ctia cong ty trong nganh cdng nghiép Pam bao rang nhan vién cua
ban tai gian hang rat phl hop va nhanh nhen

Ban khong thé thuc hién cong viéc mot minh. DU muc tiéu cua ban 1a gi, ban s& cén it
nhat mot ngudi dé thay thé ban khi ban roi quiy dé nghi ngoi hay xem xét viéc bj canh tranh.
Mot nguyén tic can phai nhd 1a 6 mdi 33 m vudng cua trién 1dm phai c6 2 nhan vién cia ban.
Nhan vién phai dn mic chinh té, duoc dao tao k¥ ludng, co trinh do va hiéu khach. Ho phai
nam dugc muc tiéu cia ban va thdy duogc vai trd cia ho trong viéc gitp cong ty dat duoc muc
tiéu d6. Néu ban khong c6 nhan vién trong cong ty, hay thué ho hang, ban bé hay nhiing
nguoi lam thué theo gio.
Tdp trung vao thong diép cua ban

Chi nén chon hai hay ba muc tiéu chinh ma ban muén dat t&i trong cudc trién 1am, hay
tu da0 tao minh ciing nhu nhan vién phai "tap trung vao thong diép". Thiét ké d6 hoa, quang
céo trudc trién 1am, tai liéu in va c4c to quang cAo trong trién 1dm déu phai xoay quanh thong
di€p cua ban.
Tao ngdn sach

Khi ban d3 quyét dinh tham gia trién 1dm ndo va muc tiéu ca ban 12 gi, ban phai soan
thao ngan sach. Khong du toan ngan sach, moi khoan chi tiéu s& kho co thé quan 1y dugc (vi
du nhitng chi tiéu bat chot ¢ phut cudi nham lam sbi dong quay cua ban) va & pha v ké
hoach d& duogc chuan bi ki cang cua ban. Mot nguy@n tic can phai nhé 1 chi phi thué khdng
gian chi nén chiém mot phan tu tong ngan sach cta ban. Vi thé khi biét phai chi cho viéc thué
chd 1a bao nhiéu ban hay nhan Ién bén 1an dé c6 duoc lwong chi tiéu thd cho cude trién 14m,
chua tinh chi phi cho nhén su.
C6 dwoe mét cude trién 13m c6 hidu qud

Vi tri va vé ngodi cia gian hang cia ban s& c6 anh huong 16n dén su thanh cdng cua
cudc trién 14m thuong mai. Mot s6 16i khuyén dudi ddy sé giup ban.

Chon vi tri c6 mat do nguoi qua lai cao

Ban hdly xem so ¢6 mat san cua trién 13m trudc khi chon vi tri cho gian hang. Di bo 1a
hinh thizc phd bién trong cac khu vuc trién 1am thuong mai. Hay chon vi tri cho gian hang gan
16i ra vao, noi an udng, nha vé sinh, phong nghi, phong hoi thao, hay gan nhimng gian hang
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tham gia trién 1dam lén. C6 ging tranh cac dudng cut, noi chat hang, ddy quiy khuat, hay
nhitng noi it nguoi qua lai.

Xem xét vige chia gian hang

Nhitng céng ty méi tham gia trién 1dm thuong nhan dwgc nhitng vi tri khong nhu
mong mudn. C6 mot bién phap 1a chia gian hang c6 vi tri t6t voi mot dong nghiép trong
nganh cong nghiép cé lién quan. Hay ban bac voi nguoi dai dién ban hang cia ban hay ¢
gang lién hé véi cong ty tham gia trién 1dm dd duoc xép chd ma san pham hay dich vu cua ho
bd tro cho san pham va dich vu caa ban.

Lam phdn chin cdc gidc quan

Phai dam bao rang khach hang dén véi gian hang cua ban sé& giit lai duoc diéu gi d6 vé
san pham hay dich vu ctia ban. Dé cho ho so, nhin, cam nhan, nghe hay ném thir san pham.
Ban dang ban gbi trang tri? Hiy bay chling ¢ mot khung canh phl hop va c6 mau hang cho
khach c6 thé cam nhan duoc. Ban vira phat trién mot phan mém méi? Nén ¢ cac may vi tinh
dé khach tham quan trién 1dm c6 thé thir san pham ciia ban.

Trang tri don gidn

C6 gang dung st dung nhiéu tranh anh trang tri cho gian hang. Mét birc tranh 16n ¢6
thé nhin thay tir xa s& c6 anh huong 16n hon 14 nhiéu birc tranh nho. Duy nhat mot khau hiéu
bat mét dung dé mo ta cong ty con cd thé truyén dat nhiéu hon cac dong chir dai.

Cac meo qudng cdo

Cac meo quang cao va qua tang khuyén mai s& thu hat khach hang dén gian hang cua
ban. T6 chirc mot cude thi, cude quang cao san phdm On 30, phat mién phi keo, thué mot
ngudi 1am nghé xoa bop va phuc vu xoa bop lung mién phi. Ban phai chic chin dugc rang
cac meo quang cao nady phai phu hgp véi hinh anh cta cong ty va su nhay cam cua khach
hang.

Qudng cdo cho sw co mdt ciia cong ty

Nh& rang ké hoach trién 1dm thuong mai tot nhét ciing s& bi d6 bé néu nhu khong ai
biét ban & d6. CEIR udc tinh khoang ba phan tu s6 khach tham quan trién 1am biét trude duoc
nhitng san pham trién 14m nao ho muén xem trudc khi dén trién 1dm. Mot cudc quang céo
trude trién 1am s& gitip khach hang va khach hang tiém ning cua ban biét vé viéc tham gia
trién 1am ctia ban. Mot s6 101 khuyén khi thuc hién viéc nay.

Goi dién thoai

Mot thang hay 6 tuan trude trién 14m, bat dau goi dién cho cac khach hang chinh hay
khach hang tiém ning dé sap xép cac cudc gap. Nhiéu ngudi sé& dén theo dang ké hoach dinh
trudc ctia cong ty va gianh rat it thoi gian hay khong co thoi gian dé xem cac gian hang khéc,
do vay diéu quan trong 12 phai xtc tién viéc goi dién 1én ké hoach d6 cang sém cang tét. Sau
do6 trudc mot tun hay ngay trudce trién 1dm phai goi dién lai dé khang dinh mot 1an nita.
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Guri thuw

Nguoi quan 1y trién 1dm thuong ban cho ban danh sach dia chi ctia nhitng nguoi ding
Ky truéc xem trién 18m. C6 ging thyuc hién viéc giri thu cho ho trude trién 14m tip trung vao
mot hay hai lgi ich ma ho ¢6 dugc khi tham quan gian hang cua ban. Hay cho ho cac thong tin
vé gian hang ctia ban bao gdm ca sd gian hang.

Sir dung phwong tién thong tin dai chiing

Viét mot vai bai bao trén cac an phan thuong mai va bao dia phuong ma s& dé cap t6i
cudc trién 1am. 4n pham ctia ban phai ndi bat khi dua thong tin vé viéc tham gia trién 13m cua
cong ty - vi du gidi thiéu mot san pham moi hay mot cude trinh dién dic biét. Ban can phai
chuan bi nhiéu by an pham cho cudc trién 1am va phai chuyén né ti phong théng tin caa trién
Iam dé phong vién co thé tim thay.

Dé y ti cdc dn pham ciia trién 13m
Quang c4o trén cac 4n pham ma dugc phat & trién 1dm c6 thé rat ton kém nhung kém

hiéu qua. Nhitng 4n pham nay thuong it dugc quan tdm va no sé bi 1ang quén trong dong gidy
td ma ngudi tham quan trién 13m c6 duoc.

Lap ké hoach cho chién lugc theo ddi cia cong ty Thoi gian 1ap ké hoach cho chién
lugc theo dbi 1a trude khi bit dau trién 1dm. Bang cach ndy ban co thé tiép can khach hang
tiém ning véi ban theo ddi trong khi nhitng 4n twong vé trién 1dm van con nguyén trong dau
ho. Dué6i day 1a mot sé diéu ban can biét vé ban theo doi.

Gianh quyén uu tién cho ban theo doi

Theo nghién ctru cia Trung tim T chirc Trién 13m., 80% hang hoa quang cdo trong
trién 18m 1a khéng duoc theo ddi vé sau. Gianh quyén uu tién sé mét cho viéc theo dbi san
pham sau trién 1dm, gianh vi tri cho n6 cao hon bat cir mot cong viéc nao khéc - bao gém ca
viéc bét kip v6i nhitng cong viéc ban d bo qua khi & cong ty.

Viét phong bi thu theo dBi trwge trién I3m

La thu ban gri di sau trién 1dm c6 thé chi don gian 1a mot 1oi cam on hay mot quyén
quang co v6i mot cau ngodi phong bi. Viét hay in no trudce khi ban 1am trién 1dm dé ban c6
thé giri né di ngay sau khi ban 1am trién 1am ve.

Ddnh gid chit lwong sin phdm trong trién 13m

Xép loai san pham cia ban theo tAm quan trong va s thich, va dira vao nhimg diém
vu tién nay dé c6 nhing nd lyc sau trién 1Am. Goi dién cho cac khach hang tiém ning nhat cia
ban trong vOng mot tudn sau trién 13m -- ban ma cang dé 1au, ho cang tré nén lanh nhat. Gui
td1 moi khach hang bure thu theo doi.

Giit loi hiva ciia ban

Pam béo rang ban s& thuc hién tat ca nhitng 101 hira ban d4 dua ra tai gian hang trién
Iam. Ban phai chuan bi di quyén quang cdo va to roi gidi thiéu san pham trude trién 1am dé
ban c6 thé gui cac thong tin can thiét di dung han.

(Theo BusinessEdge)
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1.6. Event cong cu dé quang ba thwong hiéu- cic cau héi khi to chire sy kién

Méi quan hé gitra “t chire su kién (TCSK)”, PR (quan hé cong chang), tim hiéu thi
truong,... khong con 1 quan tam cua gidi doanh nghiép ma da tro thanh mot ky nang can rén
luyén ciia cac nha quan Iy (hanh chinh, gi4o duc, quéin su, ngoai giao,..). Bé thanh cong khi
TCSK can xét nhitng nguyén tic co ban c6 anh hudng quyét dinh dén né. Vira qua, HR Viét
Nam (dich tir BWP) d4 gi6i thiéu c6 dong vé 10 nguyén tic “td chuc sy kién™):

1. T6 chire sy kién 1a két hop gitra Ban hang va Tiép thi

2. T6 chirc sy kién phai 1a thanh phan khong thé thiéu trong chién lugc tiép thi hdn
hop

3. Xac dinh ddi tuong khach hang muc tiéu

4. Pt muc tiéu cu thé

5. T4 chirc sy kién khong phai 1a mot cong cu tiép thi da ning

6. V&i mot chuong trinh tiép thi kéo dai nhiéu thang lién, su kién thuong mai chi can
dién ra trong mot vai ngay

7. Quang ba su ki¢n

8. Thiét 1ap va theo ddi cac mdi quan hé

9. Nhan lyc 12 yéu té quan trong

10. Sy kién thuong mai phai phuc vu cho muc tiéu kinh doanh

I. TCSK phai giin véi giéi thiéu san pham, ban hang, tiép thi

1. Qua sy kién sép t6 chirc, ban mudn gidi thiéu nhitng san pham gi ?
2. S& 1am nhiing gi dé quéan ly ngudn thong tin vé khach hang ?

3. S& 1am gi dé thuc hién cac hoat dong quan hé cong ching (dbi voi: ngudi, bao,
dai,...) ?

4. S& 1am gi dé nghién ciru thi truong ?

5. S& 1am gi dé xay dung nhén hiéu ?

6. S& 1am gi dé tham nhap thi truong. ?

. T6 chire sy kién dé phuc vu chién lugc kinh doanh

7. S& 1am gi dé phuc vu chién lugce dua san pham ra thi truong ?

8. Nhiing nguoi tham gia sy kién hiéu thé nao khi can phai to chirc sy kién “twdong nhur
khdng hop vai muc tiéu kinh doanh ctia cong ty ?”.

Il . TCSK phai x4c dinh dbi twgng “khach hang myc tiéu”

9. S& 1am gi dé xac dinh (va phat trién) sé lugng (va gia tri) ciia nhitng khach hang ma
su kién ndy sé& thu hat dugc (ké ca nhimg khach hang tiém ning) ?

10. N6i cu thé, khach hang cua minh qua su kién ndy 1a nhimg ai ?
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11. Nhimg théng diép gi ma Cong ty mudn truyén tai dén khach hang muc tiéu ?.

12. S& kiém tra my lan dbi voi ké hoach chi tiét vé& cac hoat dong thu hat dung d6i
tuong khach hang (ma cong ty) can hudéng dén,

13. S& 1am gi dé han ché nhimng d6i twong khong nhiéu tiém nang (dé giup chung ta co
thé 1am viéc tap trung va hiéu qua hon cho nhitng khach hang nhiéu tiém nang).

IV. TCSK khi da néu dugc cac muc tiéu cu thé

“Sau nay s& khong do duoc nhitng két qua ma sy kién mang lai cho danh tiéng cua
cong ty - néu hom nay chua dit ra cac muc tiéu can huéng dén. Lan ndy phai té chirc may su
kién, vy muc tiéu cu thé d6i véi mdi sy kién 1a gi ?”

14. Van t6 chirc nhiéu sy kién hay diéu chinh (thém, bét, ghép, md rong - 1 su kién
nao do)

15. Vay muc tiéu chung cua cong ty khi quyét dinh t6 chic cac su kién 1a gi 2.

16. Muc tiéu phét trién uy tin cong ty 1an ndy 1a nhitng gi, di v6i nhiing ai ?

17. Muc tiéu loi nhuan (tién bac) lan nay la bao nhiéu ?

18. Muyc tiéu xay dung quan hé 1an nay la nhiing gi ?

19. Muyc tiéu chiém linh co hi 1an nay 1a nhimng gi ?

20. Cac muc tiéu khac

21. V6i mbi sy kién cu thé (trong cac sy kién) can dat muc tiéu gi trén day ?

V. TCSK khéng la cdng cu da nang dé tiép thi

22. Pé thanh cong trong CLKD cuia cong ty, c¢6 thé dung nhitng cach nao khac (hiéu
qua hon) thay cho viéc t chirc nhitng sy kién sip ti ?

23. Hay manh dan tra 10i cau hoi: ”Cé can thiét phai t6 chirc su kién ndy khong” ?
24. C6 can diéu chinh gi nita 2.

25. Néu khong quan tim dén su thoa méan tir phia khach hang (va khan gia), cong ty s&
thoa man bao nhiéu % khi su kién duoc t6 chirc ?

VI. TCSK chi dién ra vai ngay (hoic vai gid) con CLKD thi lau dai

“T chirc sy kién thudong chi 14 mot phan nho cia chién luoc tiép thi va quang ba cho
doanh nghiép”.

26. Nhirng noi dung khac trong “chién lugc tiép thi va quang ba ” cta cong ty 1a gi ?

27. Luac ndy (nam, quy, thang), viéc to chtrc sy kién chiém bao nhiéu % trong “chién
lugc tiép thi va quang ba ” ciia cong ty ?

VII . TCSK lan nay can doanh nghiép 1am gi dé quang ba

28. “Khéng chi dya vao lan TCSK nay dé cong ty nim moi co hoi tiém ning”. Ban c6
dong y vay khong ?

29. Trudc khi TCSK, cong ty s& to chirc nhitng hoat dong quang ba nao ?
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30. Qua nhiing hoat dong quang ba trudc khi TCSK, doanh nghiép can 1am nhiing gi
dé xac dinh duoc di tugng khach hang myc tiéu ?

31. Qua nhiing hoat dong quang ba trudc khi TCSK, doanh nghiép can 1am nhiing gi
dé thu hut sy tham gia ctia khach hang muc tiéu

32. V&i sy gop mit cia nhidu cong ty khac nhau trong thoi gian t6 chire su kién,
doanh nghiép can t6 chirc hoat dong xuc tién va quang ba nhu thé nao dé tranh thu sy vu tién
quan tdm cua nhitng khach hang tham du ?

VIII. TCSK lan nay, doanh nghiép can 1am gi dé thiét 1ap va phat trién lién hé khach
hang

33. Can 1am gi dé don hét su tap trung vao “chét luong”, thay vi sé luong cac lan gap
g0 khach hang ?

34. Can 1am gi sau khi két thuc timg su kién dé theo sat cac moi lién hé da tao dung
duoc nham tao ra loi nhuan thue su cho cong ty (v6i tap trung, kién nhan).

35. Cong ty d4 chuan bi ké hoach quan Iy nhitng méi lién hé d6 chua ?
36. Can lam nhiing gi trudc khi quyét dinh dau tu vao viéc TCSK lan khac.
IX. TCSK lan nay, can 1am gi dé thé hién su chu ¥ d6i véi ngudn nhéan lyc

“Néu viéc TCSK 1a phuong tién quang ba truc tiép, thi yéu té dé dat muc tiéu quang
ba chinh la sy tham gia ¢ ca hai phia: phia khach hang va phia TCSK”.

Vi thé:

37. Trudc, trong, sau su kién, cong ty can 1am gi dé phat huy tac dung cta khach hang
?

38. Trudc, trong, sau su kién, cong ty can 1am gi dé phat huy tac dung ctia phia TCSK
2

39. Lam gi dé xac dinh dting ddi tuong khach hang ?
40. Lam gi dé thuyét phuc khach hang hudng Gmg ban trong su kién thuong mai nay.

41. Lam gi dé tuyén chon d6i ngii nhan vién dé c6 thé giao tiép voi ddi tuong khach
hang muc tiéu .

42. Lam gi dé hudn luyén va tao dong luc tot cho ddi ngli nhan vién dé c6 thé giao tiép
V6i d6i tugng khach hang muc tiéu .

X. TCSK can 1am gi dé viéc phuc vu cho muc tiéu kinh doanh

43. Lam gi d& mdi thanh vién tham gia su kién dugc hiéu, nhé, lam dang “muyc tiéu
chung” ciia 1an TCSK nay ?

44. Lam gi dé mdi thanh vién tham gia mdi su kién cu thé (trong nhom cac su kién 1an
nay) duoc hiéu, nhé, 1am dang “muc tiéu” cua su kién d6 ?

45. Lam gi dé mdi sy kién thuc su 12 mot cude trién 1am hang hoé hap dn, thu hat,
46. Lam gi dé tao duoc tinh than hiéu khéch,
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47. Lam gi dé bao dam cac yéu td hau can va vo sb nhimg cong viéce 1at vat khac.

48. Lam gi dé mdi thanh vién tham gia sy kién hiéu rang “sy kién chi 1a mot thanh
phan trong chién lugc tiép thi, 12 phuong tién dé huéng dén muc dich cudi cling va chiu su chi
phdi ctia toan bo chién luoc kinh doanh cta cong ty 2”.

Chua dap thong 48 cau hoi trén day thi chua nén ra quyét dinh TCSK (chwa "van" ma
d4 "dé"). Viéc “hoi - dap” lién quan véi 2 phia:

Phia thi nhat 14 tha truong (nha quan 1y, cha doanh nghiép). Viéc TCSK c6 khi khong
do doanh nghiép dam trach ma phai thué cac nhoém dich vu TCSK; bay gid, tuy thudc ty 18 %
tron goi trach nhiém dén dau dé thu truong cung cap thong tin hudng din cho bén dich vu
TCSK (cin ctr vao 48 cau hoi dap); néu nha quan Iy thué nhém TCSK “chi dau danh d6” thi
cha doanh nghiép it phai tra 101 cau hoi (6ng chu bao gi thi 1am diéu ay). Nhung khi thué
nhom TCSK dé "giao tron géi trach nhiém" thi nha quan 1y phai chi dong cung cdp nhiing
y&u cau can thiét tir 48 cau hoi trén day trudc khi nhom nay viét kich ban chi tiét; viéc viét va
duyét kich ban duoc “cin cit vao yéu cau - dd duoc nha quan 1y trién khai tir trude d6”, khong
dé xay ra tinh canh vira viét vira sira.

Phia thir hai 1a nhdm TCSK (tron goi):

Sau khi duoc phia chu doanh nghiép cho biét 1y do, muc tiéu (WHY), viéc 1ap “kich
ban” dé¢ TCSK xuét phat tir 1 trong 4 hudng sau:

- Mot 13, xuat phat tir "qué trinh" hoat dong (muc tiéu, nhiém vu, ndi dung, phuong
phap, phuong tién, con ngudi, két qua,...);

- Hai 13, xuit phat tir cac "chtrc nang" quan 1y (hoach dinh -> t6 chirc -> chi dao ->
téng két);

- Ba 13, xuit phat tir quy tic (4 W+ H) hay [(what, when, where, who) + how)]
- Bn 1, phdi hop cac hudng trén day.

Nhu vy, d0 xuat phat tir “qua trinh”, “chtic ning” hay “quy tic (4W-+H) thi nhém
TCSK ciing s€ phai xac dinh cau hoi va tim loi dap r6 rang trudce khi dung kich ban TCSK.

Vi du, nhém TCSK thich chon huéng phéi hop (tirc 12 vira “quy trinh — 8 nhan t6”,
vira “churc nang — 4 chirc nang”, vira “4 w + H”) s€ hoi dap 12 cau sau day trude khi dung
kich ban:

. C&c muc tiéu cua su kién nay la gi ?

. Su kién s& t6 chirc & dau ? Chd do ra sao ?

. Su kién s& t6 chtrc tir bao gid ?

. Thoi tiét lac Ay thé nao ?

. Hoat dong cta mdi sy kién (va chudi sy kién) gém 1an lugt nhimg gi ?

. Nhém TCSK gém nhiing ai ? Quan hé giira ho ra sao (Phdi hop, phuc tiing, chi huy)
. Phuong phap TCSK 1a gi ?

o 9 o o A WD

. Phuong tién cho nhom TCSK gdm nhiing gi ?
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9. Nhom thuc hién su kién gdbm nhitng ai (dién vién, khach moi, ...) ? Tinh chuyén
nghiép cua ho ra sao ?

10. Phuong tién cho nhirng ngudi thuc hién sy kién sir dung - gom nhimng gi ?

11. Nhém khéch hang muc tiéu dbi véi su kién ndy 1a nhirng ai ? Nhimg hoat dong dbi
véi ho (trude, trong va sau khi to chirc su kién ) ?

12. Nhém khach hanh tiém ning d6i v6i sy kién ndy la nhimg ai ? Nhimng hoat dong
dbi voi ho (trudc, trong va sau khi TCSK ) ?

13. C6 su xuit hién ctia nhom canh tranh hay khong ? Ho 1a nhiing ai ? Nhitng hoat
dong ddi v6i ho (trude, trong va sau khi TCSK) ?

14. Céc bién phap khich 18 nguoi tham gia su kién (phia nhém t6 chirc, phia nhom
thyc hién) 1a nhitng gi ? vao lic nao (trong khi, sau khi) ?

15. Cac bién phap danh gia nguoi tham gia su kién (phia nhém to chirc, phia nhoém
thyc hién) 1a nhitng gi ? vao lic nao (trong khi, sau khi) ?

16. Viéc tong két viec TCSK dé rat bai hoc kinh nghiém (cho chu doanh nghiép, cho
phia TCSK) nén thyc hién thé nao ?

Panh ring “muu su tai thién” nhung trong viéc TCSK, ngudi chii doanh nghiép (va
ngudi TCSK) tinh toan cang ki ludng, cang hop quy ludt phat trién ctia ndi tim va ngoai canh

thi cang giam that bai va tang hiéu qua thuc hién CLKD.
1.7. To chirc sy kién dé quang cao

Nhiing my tur khéng dinh tot nhat, dep nhéat, hiéu qua nhat, tién dung nhét v.v. nhan
nhan khap noi chang nhitng khong hé gitp ich cho thuong hiéu ma con ha thap thwong hiéu
boi sy nhidu loan thong tin. Khi phai lya chon giita nhiing cai nhat 4y, tot nhat 1 tranh xa
chdng - nhitng nguoi tiéu dung khén ngoan sé€ 1am nhu vay.

Céach day khong lau, tan chii tich Coca-Cola, 6ng Steven J. Heyer dd khién gioi
chuyén nganh truyén thong va quang cdo & thi truong My simg sot khi tuyén bd rang, thoi
huy hoang cua tiép thi quang cao rap khuoén cho moi dam dong d4 qua tir 1au. Dé nang cao
doanh thu ban hang, cac doanh nghiép can chi dong khai thac cac phuong thirc quang céo
moi hiéu qua hon.

Coca-Cola dang chuyén hudng tir chd phat di nhiing spot 30 gidy trén truyén hinh
sang viéc khai thac nhidu hon cac su kién va hoat dong cong déng dé thét chat quan hé véi
nguoi tieu dung. Chang han, thay vi diy manh quang céo trén man anh nhé & My nhén cac
dip trao giai Grammy, MTV hay tran khai mac mua bong chay, bong rd, Coca-Cola da té
chtirc mo trong cac dai siéu thi, cira hang bach hoa, trung tdm thuong mai nhitng nha thu gian
- giai tri that dep v6i dy du tién ich hién dai, gdm truyén hinh plasma, Internet, video, phim...
Tai Tay Ban Nha, Coke 1ap ra mot dia chi Internet cho phép gidi tré tudi d6i muoi, diéu kién
tai chinh kho khan, con phai séng véi bd me, c6 thé nhap vao ma thiét ké cian phong Iy tuong
cua minh. Tai Anh, dia chi myCokeMusic.com cho phép cac ban tré thoai mai sang tac ca
khtic. Sau d6 nhan nhiing 101 phé binh trén mang cta ban bé cung trang lira.

Con Unilever ciing dang sir dung hinh thic t6 chirc su kién dé quang cdo cho san
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pham khir m0i REXONA va mé& dau cho chién dich nay 1a chuong trinh “ ban tay duyén s6”
va dé tiép tuc nham thang vao khach hang muc tiéu U tiép tuc t6 chitc cudc thi “Po sirc Anh
tai” va d6i tuong lan ndy ciing nham vao sinh vién cua cac trudng dai hoc tai cac thanh phd
I6n. Unilever nham vao phan khidc khach hang 1a giéi tré thi cudc thi “ Do strc anh tai” chi 1a
mot phan nho cua chién dich sir dung sy kién dé quang cao va xay dung thuong hiéu.

Kotex ciing dang chuan bj to chirc sy kién nhim vao khach hang muc tiéu cia minh
bang cach t6 chtrc 2o tao day nhay mién phi, phat hanh thé membership cho khach hang cua
minh, ddng thoi t6 chirc cude thi khiéu vii voi nhitng giai thudng c6 gia tri, ¢6 18 chuong trinh
ctia Kotex cao hon mét bac vi khdng nhiing to chirc sy kién dé quang cdo ma ho con c6 thé
tang doanh sd ban vi thanh vién muén tham gia phai mua san pham.

1.8. Khai truong.

Khai truong 1a mét trong nhirng 1y do t6t nhat dé td chire mot su kién. Dé co tac dung
t6t, ban phai 1am cho sy kién ndy mang mot nét dic trung riéng, noi 1én duge nganh nghé va
chuyén tai dugc thong diép ma ban mubn nhin giri dén khach hang, d6 1a: ”Ching toi da c6
mat. Chang t61 khac véi cac ddi thu canh tranh, chung toi t6i hon cac doi thu canh tranh va
chung t6i dang sin sang phuc vu ban”. Ban phai 1am cho khach hang c6 4n twong méi la va
t6t dep vé budi 18 khai truong.

Nén tranh di vao 16i mon nhu nhat thiét phai c6 chay thir may (ddi véi viéc khai
truong nha may san xudt), cat bing khanh thanh...Hay nghi ra nhitng cach 1am sang tao.
Chéng han, néu khai truong mot ctra hang ban dd dién tir, ban c6 thé ding mot bo diéu khién
tir xa dé mé cira vao gio khai truong. Hay dé cho budi 18 khai truong thém phén 4n tuong, ban
c6 thé thiét ké thiép moi doc dao, dang tai tin trén béo chi, to chirc cac chuong trinh giai tri,
biéu dién, ting qua cho nhimg ngudi dén du. Ngoai ra, ban ciing ¢ thé nghi ra nhimng cach dé
ghi nhé va cam on nhiing khach hang dau tién nhu giri phiéu mua hang mién phi hoic giam
gi&, ghi lai tén va ngay sinh khich hang dé giri thiép chiic mimg sinh nhit.

1.9. Giéi thiéu san pham méi.

Nhitng budi gi6i thiéu san phdm mai thuong dugce di kém voi cac chuong trinh giai
tri, biéu dién. Tuy nhién, ban khong nén dé nhitng chwong trinh nay kéo dai qua muc va lam
cho khéch hang sao 1ang véi muc dich chinh ciia ban 1a giéi thiéu san phdm/dich vu. N6i mot
cach khéc, nhitng chuong trinh giai tri va biéu dién chi 1a nhimg “chit xtc tac” cOn san
pham/dich vu ctia cong ty ban van 1a phan “cét 16i”. Ngoai ra, ban ciing nén chi y dén yéu tb
khong gian va thoi gian khi t6 chirc cac budi gidi thidu san pham mai.

Cac ky nghi, cac ngdy IENhing dip 1& Giang Sinh, nim mai hodc khi hé vé&, thu sang,
dong dén...déu 1a nhitng dip rat tot dé ban t6 chirc cac su kién dic biét. Tuy nhién, diéu quan
trong 1a ban phai xay dung duoc nhirng chuong trinh doc ddo nhung khong di qua xa thong
diép ma ban mudn giri gim dén khach hang.

1.10. Sy xuat hién ciia nhirng nguoi noi tiéng.

Lam viéc véi nhitng ngudi ndi tiéng tuy kha phurc tap nhung lai c6 tac dung rat tot ddi
V6i chuong trinh tiép thi ciia ban. Trude khi tiép can véi cac nhan vét noi tiéng, didu quan
trong 1 can phai nghién ciu k¥ lich trinh lam viéc va cé tinh caa ho xem c6 thich hop voi
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muc tiéu tiép thi va hinh anh cta cong ty ban hay khong. Nén d6i xtr v6i nhitng nguoi noi
tiéng theo mot tac phong “chuyén nghiép” va nén béo cho ho biét truéc chuong trinh chi tiét.
Khi moi nhitng nhéan vét ndi tiéng hop tac, ban ciing phai xac dinh xem ddi tugng khach hang
ma ban mudn thu hat 1 ai, ban mudn dua tin vé su kién xudt hién cua cac nhan vat ndy trén
cac phuong tién truyén thong nao va ban mudn tao ra 4n twong lau dai nao ddi véi khach
hang.

1.11. Pong tai tro

Pé dat dugc cac muc tidu tiép thi caa minh, ban con c6 thé tham gia tai trg cho mot sy
kién nao d6 do cac cong ty khac td chirc hodc hop tac véi ho dé td chirc cac chuong trinh tir
thién, chiic mirng sinh nhat ctia cac doanh nghiép khac, tai trg cho cac chuong trinh thi dau
thé thao, hoi hop...Nhung nén nhé rang, khong phai chuwong trinh nao ciing déu thich hop cho
tat ca cac doanh nghiép. Viéc hop tac t6 chirc su kién phai tuy theo dac diém nganh nghé kinh
doanh cua cong ty ban va phll hgp véi nhu cau ciia khach hang.

1.12. K¥ niém thanh lap

Pay 1a mot su kién dic biét ma hau hét cac doanh nghiép déu co thé t6 chirc. C6 mot
tham nién hoat dong trong mot nganh nghé nao d6 1a mot diéu dang dé doanh nghiép tu hao
va ban nén tan dung co hoi nay dé cang cb su tng hd, 10ng trung thanh caa nhitng khach hang
trong qua khir va hién tai. Budi tiéc “sinh nhat” ciing 1a dip dé ban moi nhimng khach hang
tiém ning va xay dung quan hé vdi ho.

1.13. T6 chirc cac trd choi va cac cude thi

Thuc té cho théy, cac tr0 choi va cac cudc thi 1a nhiing su kién gay dugc kha nhiéu sy
cha y tir khach hang. Tuy nhién, nhitg chuong trinh ndy chi co tac dung tét néu n6 dugc t6
chtre va quan 1y mét cach hop 1y va nghiém tuc. Nghia 13, ban phai chiing minh dugc tinh
chuyén nghiép trong viéc t6 chirc cac trd choi va cac cudc thi. Moi ngudi can phai duoc thong
bo, hudéng dan rd rang vé nhimg thé 1& cudc choi nhu cach thirc chon lya, ddnh gia va trao
giai thuong. Va mot diu quan trong 12 néu ban d4 hira hen ¢ nhiing giai thudng nao thi phai
gitr ding 101 hua.

1.14. T6 chirc hop bao

Hop béo 1a mot hinh thire dé két ndi doanh nghiép véi gidi truyén thong va cong dong.
Pé c6 mot budi hop bao an tuong doi hoi phai tién hanh mot khdi luong cong viée khong nho.
Néu cam thay khoan kinh phi bo ra cho viéc thué mot cong ty PR chuy@n t6 chirc dich vu hop
bao 12 qua ton kém, ban hoan toan c6 thé ty trang bi cho minh nhiing kién thtrc dé tu t chirc
mot budi hop bao trang trong va gon nhe, 16i cudn duoc gidi truyén thong dén tham dy.
Nhiéu nha quan 1y da phai loay hoay khé lau khi nhan dugc yéu cau t6 chirc mot budi hop
bao. Khai niém hop bao da quen thudc véi hau hét moi ngudi, xuit hién lién tuc trén truyén
hinh, mat bao, nhung 1am thé nao dé c6 dugec mot budi hop bao dang hoang, dat yéu cau, thi
van con 1a khai niém xa la voi nhiéu ngudi.

Pé bit tay vao Viéc to chire mot cude hop bao, ban hay ndm ky 7 budc co ban sau:

198



1. Chudn bi phin néi dung

Gidi nha bao dén voi sy kién cta cong ty ban 1a dé lay thong tin. Ban nén nh¢ thong
tin 12 “nhan vat” chinh ctia mdi cudc hop bao. Do d6, nha té chic can dam bao rang phan
thong tin duoc giGi thidu trong sy kién nay la nhiing thong tin xac ddng nhat. Hay thir hinh
dung, néu ban moi cac nha bao nhung rat it nguoi, hodc khong mot ai dén du, thi chic chan ly
do chinh 12 ¢ phan ndi dung khong dang dugc quan tam.

Trude khi ban bat dau trién khai budi hop bao, hdy tham do thai do cia gidi phong
vién vé phén ndi dung chinh cua sy kién nay. Chéng han nhu, ban goi qua mot s6 bao va dai
truyén hinh ma chi nhan duoc 10i hira 4m tr: “Chung toi s& ¢ ging cir phong vién dén dua
tin...”, thi d6 1a lac ban cn xem lai phén ndi dung sy kién.

2. Dia diém t6 chirc hop bdo

C6 rat nhiéu Iya chon cho budi hop bao ciia cong ty ban. Mot didu ban can phai nhé 1a
tiéu chuan ctia mot phong hop bao 1a phai dam bao khong gian, diéu kién tac nghiép cho
phong vién, quay phim, k¥ thuat thu thanh... Céc trung tam hoi nghi, phong hop cua cac khach
san v6i trang bi k§ thuat day du thuong 13 su lua chon hang dau cua cic cong ty ngdy nay.
Bén canh cac yéu té k¥ thuat, thi phai dam bao diéu kién vé anh sang, trang tri lich su, khong
pho truong.

Mot sd cong ty vi muén “choi troi”, d lua chon cac khong gian ngodi troi cho cudce
hop bao. Tuy nhién, ban nghi sao vé cudc hop bao ngdn ngang: khong c6 buc ding tac nghiép
cho quay phim, phéng vién anh va &m thanh thu vé chi toan nghe... tiéng gio.

3. Moi khach (phong vién)

Lo1 moi, thuong dudi dang moi tu van truyén thong, can trang trong, lich thiép va that
ngin gon: Chu dé, dia diém, thoi gian, nhirng nhan vat c6 mat va tham gia tra 161 phong van
trong budi hop bao. Can chii dong email, Fax cho cac co quan bao chi tir trudc d6 1 tudn dén
10 ngay trude khi giri gidy moi chinh thirc. Hay ¢b ging dé co quan bao chi... khong bo quén
161 moi cua ban.

4. Chudan bi tw li¢u hop bdo

Tu liéu hop bao can phai dugc chuan bi that khoa hoc, rd rang dé nha bao theo ddi
duoc ndi dung cudc hop, tra ctru dugce cac thong tin dén chu dé hop bao, co thé bao gém: ké
hoach hop bao (ndi dung di kém thoi gian), 1y lich trich ngang ctia nhan vat chinh va cac nhan
Vit ¢ bai phét biéu, hinh anh, biéu dd, bao phét biéu soan trudc cia nhan vat chinh.

Thi thoang céc tai liéu duoc phat theo timg phan ctia budi hop bao dé trang tinh trang
giéi phong vién dén va nhan hét nhimng tai liéu can co dé rdi... vé luon. Pon gian 1a ho hoan
toan co thé tac nghiép, viét bai véi nhitng thong tin trong tai liéu nay.

5. Thdo Iudn véi MC va nguwoi dién thuyét

Mot hodc hai ngay trudc budi hop bao, ban can gip g& trudc voi nhitng nhan vét c6
bai ndi quan trong trudc bao gidi, co thé ddy chinh 14 14nh dao cta ban. Ly do 1 nha té chirc
budi hop béo can phai xem trudc nhitng ndi dung nao duoc phat ngén. Ban can gop y véi
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nhitng bai néi dai 18 thé, di xa trong tdm chil d& budi hop. Hudng dan cac nhan vat cach tra 1oi
cac cau hoi kho khin ctia bao gi6i khi ho trinh bay bai phét biéu cia minh, hoic 1am thé nao
dé thao g& cac van dé gay tranh cai.

MC cua budi hop bao phai thoa man tiéu chi: Gigi thiéu dung va n6i ranh mach dé moi
ngudi nghe dugc. MC khong can va khéng nén nhic lai hoic tong hop lai quan diém cua cac
ngudi phat biéu boi phan tong hop ay c6 thé... bi sai, gy nhiéu thong tin cudc hop. MC c6 thé
lam giam khong khi cang thiang ctia cudc hop bao bang nu cuoi, tic phong nhe nhang, lich su.

Moi ctr chi vui nhon, hai hudc khong nén dién ra trudc mit bao gioi.
6. Dién tap

Hop bao 1a sy kién quan trong dé ban nang cao hinh anh céng ty minh trong mat béo
gi6i, do d6 ban can phai chudn bi k¥ ludng trong tat ca moi khau. Dién tap chinh 14 lic ban
phét hién, du phong nhing bét on co thé xay ra trong mdi budi hop bao. Chang han nhu MC
d4 l1am dtng yéu cau gidi thidu chua, hé théng am thanh hoat dong c6 tét khong, anh sang co
qua chdi mat nguoi du va phong vién khdng, moi thir khi 18n hinh da dat yéu cau chua, hoic
thoi gian phat tai liéu cho khach tham du ¢6 chiém nhiéu quéa hay khong?...

7. Buéi hop béo bt diu

Moi thanh vién trong ban to chirc phai c6 mat it nhat mot gio dong ho trude khi budi
hop bao bat dau. Mot 14n nira, ban phai kiém tra moi hé théng k¥ thuat, chd dung tac nghiép,
khau dén tiép, chi din chd ngdi, chd tac nghiép cho phong vién. Budi hop bao phai duoc bit
dau ding gio, bat chip c6 bao nhiéu ngudi tham du. HAy van dung nhimg tinh hudng ban d4
phong bi sdn & khau dién tip dé tmg pho cho budi hop bao.

Ban cén lich sy nhic nhé phong vién béi mot ai d6 co thé dé nghi duoc néu cau hoi
trong khi chua dén thoi gian cho phan hoi dép. Khi nhiéu phong vién dit nhiéu cau hoi don
dap, dé tranh 16n xon, ban can sip xép thir tu phl hop: chiang han nhu cac phong vién s& lan
luot tac nghiép theo danh tinh va tén co quan, theo vi tri chd ngdi...

Két thuc budi hop bao, ban hiy danh cho giéi truyén thong nhing 15i cam on chan
thanh nhat, déng thoi bay to mong mudn duogc tiép tuc don tiép ho trong nhirng lan hop bao
tiép theo. Sau do, ban c6 thé yén tam ra vé va cho xem TV budi téi hodc cac bao ngay hdm
sau, dé co dugc nhitng thong tin nong hdi nhat vé chinh cong ty cta ban.

1.15. Hoi nghi ban hang

Puong nhién d6 1a mot trong nhitng bién phap ban hang, tham chi 12 bién phap phd
bién nhat. Nhung ciing c6 nhitng bién phap khac, c6 hiéu qua hon, thoai mai hon va c6 kha
nang xay dung mot mbi quan hé lau dai gitra nguoi mua va ngudi ban.

Trén thuc té, tai rat nhiéu hoi nghi ban hang, thuong ton tai mot qui luat bét thanh van
la nhitng nguoi ban hang phai t chirc hoi nghi bao gdm nhimng ndi dung sau:

Trinh bay gi6i thiéu vé cong ty, bao gdm bd may td chirc va béo céo tai chinh trong it
nhét 5 nam.

Trinh bay dugc chuan bi sdn vé tat ca cac san pham, bao gom ci nhitng san pham
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khong bao gid khién khach hang quan tam.
5 phat cudi cung dé cb gang tim hiéu xem khach hang can mua gi.

Trong nhiing hoi nghi d6, chan dung ctua vi khach hang thuong 1a mdt ngudi canh
giac, khoanh tay phong tha, trén mat biéu 16 ¥ nghi “Pung hong lira t6 mua bat ky tha gi”.
Hay tim bién phap khac gitp cho khach hang c6 dugc khong khi thoai mai, tich cuc khi dat
cau hoi, hon 1a viéc nhét diy thong tin vao dau ho. Tim cach ndi don gian dé bién hoi nghi
ban hang tré nén than thién hon.

Duéi day 1a mot s6 goi y tot cho nhirg nha t6 chic hoi nghi ban hang:

Pau tién, khdng nén goi 1a hoi nghi ban hang, co thé dung tir “hdi nghi khach hang” dé
thay thé. Day khong phai chi 12 van dé ngdn ngit, van dé 1a trong tim ciia hoi nghi khong phai
1a ban hang don thuan, ma trong tam 1a gip g& khach hang tiém nang, tim hiéu vé ho va gioi
thiéu voi ho nhimng gi ban c6 thé cung cép.

Ban khong c6 mit & d6 chi dé ban hang, ban c6 mit dé giup khach hang co sy lua
chon khén ngoan. Puong nhién, ban phai chu dong vi ban tin tudong vao chat luong san
pham/dich vu va ban tin rang khach hang can san pham/dich vu dé.

Ban c6 thé to chirc hoi nghi theo 4 budc sau day:
1. Lén khung chuong trinh

Gioi thiéu ngin gon vé ban than va cong ty, sau d6 gianh mot chut thoi gian dé 1én
khung chuong trinh.

Thoi gian: C6 thé bit dau bang viéc xac dinh trudc khoang thoi gian, nhu “Téi dinh
két thiic cudc hop mit trude X gid. Moi ngudi c¢6 dong y vay khong?”. Thudng khach hang dé
tra 101 “Tét thoi t6i c6 mot cude hen ngay sau day”. Roi sau d6 ban co thé két thic trude thoi
gian d& dinh khoang 5 phut.

Noi dung: Sau dé, ban c6 thé gianh thoi gian hoi nhitng khach hang tiém ning trude.
Ban c6 thé néi rat nhidu vé san pham cia minh, nhung néu ban khong biét gi vé khach hang
thi ban khong thé noi diéu gi phi hop voi ho. Rdi sau d6, ban c¢6 thé hoi lai xem khach hang
c6 thay thong tin hiru ich hay khong. Néu khach hang dong ¥, ho s& quan tdm dén toan bo noi
dung cudc hop.

2. bat nhiing cau héi tht vi

Hoi nghi nay khong gianh riéng cho ban, ma la hudng téi toan bd khach hang.

C6 rat nhiéu cau hoi hay, tuy nhién cau hoi sau day c6 thé duoc coi 1 cdu mao dau tha
vi nhét: “Piéu gi khién ban bo thoi gian tham dy hoi nghi nay?”. Pay 1a mot cau hoi co hiéu
qua dang kinh ngac, vi n di thang vao trong tdm van dé tai sao ban lai dbi thoai voi khach
hang d6. Toan b cude hop nham muc dich tim ra ly do khach hang can gip ban, do d6 tai sao
ban lai khong hoi thang ngay tir dau?

Va cau hoi cudi ciing c6 thé 1a “Ban cam thay ra sao, néu ... (két qua cua viéc str dung
san pham/dich vu cta ban)?”. Bang viéc tra 11 cau hoi, khach hang d4 cho ban toan b nhiing
ly do, lap luén tai sao nén dung san pham/dich vu do.
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Viéc dat cau hoi 1a diéu quan trong, va nhimg hoi nghi khach hang thanh céng khi hau
hét phat biéu déu tir phia khach hang. Diéu ndy ciing c6 nghia 1 néu ban chua ban duoc hang
ngay lap tire, thi ban ciing thu thap duoc nhirng thong tin mdi mé.

3. Hay trinh bay nhimg thir ban c6 thé cung cip trong mot trang gidy

Rat nhiéu khach hang chd doi (hodc phat chan) mot ban trinh bay dai toi 20 trang, va
ho cam thay nhe nhdm va thoai mai khi ban chi dwa ra mot to gidy rdi giai thich nhitng san
pham dich vu cta ban dya vao do.

Ban c6 thé noi rang “Nhung san pham cta t6i khong chira hét trong vong mot trang”.
That sy 13 nhu vdy sao? Néu ban khong thé mo ta cong ty va san pham cua ban da ngin gon
trong vong mot trang, thi rd rang ban chua sin sang néi chuyén vai khach hang tiém nang. Ho
can co nhitng thong tin minh bach va don gian nhu véy.

Ban trinh bay nay co thé tip trung vao nhiing viéc ban 1am, va rat it thong tin gidi
thiéu vé ban. Ciing c6 thé dua thém mot sé mo ta cach thirc 1am viée va thong tin tham khao
vé cac khach hang khac.

Puong nhién, néu ban d4 tim hiéu vé khach hang, thi ban c6 thé két ndi gitta san pham
ban cung cip va nhu cau khach hang dé& dang hon. Ban trinh bay s& huéng toi muc dich ma
ban mong mudn va phl hop véi timg khach hang cu thé.

4. Két thiic cude hop

Ban c6 thé két thiic cudc hop mot vai phat trude thoi gian da dinh. Diéu ndy cho thay
ban ton trong thoi gian ctia khach hang, tranh viéc khach hang bon chon luc gan két thuc va tu
hoi liéu cude hop c6 két thiic ding gid dé ho c6 thé tiép tuc tham du cudc hop ké tiép hay
khong. Dudng nhu nhitng ngudi ban hang c¢6 mot niém tin bat thanh van rang hoi nghi kéo
dai dong nghia vai két qua tét. Pidu ndy hoan toan sai lam.

Khi két thuc cudc hop, chiing ta ¢ thé hoi:

“Ban ¢6 hai 10ng véi cude hop khong? Ban c6 nhan duge tat ca nhitng thong tin ban
can?”

“Ban ¢6 mudn luu lai dia chi email dé chang t6i c6 thé giri nhitng ban tin cap nhat cta
ching t6i”

“Chuing tdi c6 thé 1ién hé vai ban qua dién thoai dé trao doi vé viée ... dugc chir?”

Budc 1 chi kéo dai may phut, budc 2 s& chiém khoang 25 phut. Sau d6 ban ¢ 20 phit
dé gi6i thiéu san pham, tra 10i thic méc cia khach hang va 5 phat dé két thic cudc hop. Nhu
vy ban da c6 mot cau trac hdi nghi khach hang hop 1y trong 1 tiéng déng hd
1.16. Hoi nghi khach hang

Mot doanh nghiép co du tiém luc canh tranh véi cac ddi tha trén thuong truong 1a mot
doanh nghiép ludn biét tao ra nhitng cai mdi trong chién lugc kinh doanh cia minh. Sy sang
tao ndy khdng nam ngoai muc dich mong muén khach hang dén véi dich vu hay san pham cia
minh.

Thuc té, c6 rat nhidu cach gitip cac doanh nghiép tiép can va tir d6 thu hut khach hang
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dén voi doanh nghiép ctia minh nhu gt to roi, giri tin nhin, qua thu,...nhung c6 mot phuong
thire to ra kha hiéu qua hién nay d6 1a t6 chirc nhitng budi hoi nghi khach hang- nhimg cudc
d6i thoai véi khach hang.

Tir nhimg cudc giao dich don gian nhat nhu tai quay ban hang, 10i chao hang,... déu
can nhiing cudc ddi thoai khéo 1éo ciia nhan vién véi khach hang. Mdi mét cude giao dich
nay, doanh nghiép déu mong muén c6 dugc sy hudng ung nhiét tinh cua khach hang. Tuy
nhién, dé nhan duoc sy huong Gmg nhiét tinh ndy ddi véi cac doanh nghiép khong phai dé
dang. Nhiéu doanh nghiép cho rang chi can ban gii that nhiéu thu, e-mail hay tin nhan dé
quang céo hay dé moi chao khach hang tham gia mot chwong trinh ndo d6 cua cong ty thi cd
thé thu hat duoc khach hang vé phia minh. Thuc té khong phai nhu vay, cic doanh nghiép
mudn giit chan duge khach hang lau nam ciing nhu ¢6 duge nhiéu hon khach hang tiém ning
can chu dong sang tao trong qua trinh giao dich v6i khach hang. Ching ta khéng chi don
thuan guri thu, tin nhin dén 14 dugc, tham chi d6i khi ¢6 nhing khach hang kho tinh ho s& cho
day nhu mot su “ phién phirc”.Chic chin trong canh tranh trén thuong truong, doanh nghiép
ctia ban d bi fail. Do d6, t6 chirc nhitng budi hoi nghi khach hang 1a mot ¥ tuong rat hay,
dang duoc cac doanh nghiép hay cac nha cung cip cac dich vu ap dung kha phd bién va hiéu
qua. Co dugc nhirng cudc hoi nghi khach hang thanh cong giup cac doanh nghiép tu tin canh
tranh trén thuong truong, nham muc dich cing ¢ 10ng trung thanh caa nhirng khach hang lau
nim va thu hat nhiéu hon nita nhimg khach hang tiém ning dén véi dich vu hay san pham cta
doanh nghiép minh.

Tuy nhién, dé khach hang dén véi nhimg budi d6i thoai kiéu nay lai 12 ca mot nghé
thuat trong chién luge marketing ctia mdi cong ty. Cac doanh nghiép luén can phai hiéu khach
hang ciia minh 1 ai va ho mudn gi? Khong phai dé dang gi dé mot khach hang cua ban bo
mot budi di 1am hay mot cude 1am an nao d6 dé dén voi mot budi hoi nghi khach hang ma chi
don thuan nghe doanh nghiép d6 quang ba cho san pham hay dich vu ciia minh va muén ho
tham gia vao dich vu hay mua san pham cho doanh nghiép d6. Tam 1y con ngudi néi chung va
ctia khach hang noi riéng sé rat hing tha dén véi nhitng budi hoi nghi khach hang ma & d6 ho
c6 dugc nhiing co hdi cho minh hay c0 lgi ich cho ho nhu dugc sé hitu nhitng giai thudng gia
tri hay nhimg chuong trinh khuyén mai hip dan tir phia nha cung cdp. Chinh vi vay, cac
doanh nghiép luon phai hiéu rd mdi quan hé hai chiéu ndy, mudn khach hang tham gia dich vu
hay mua san pham cta minh, doanh nghiép trudc tién phai tam 1y véi khach hang cia minh,
danh trang vao thi hiéu cta ho.

Hon nita dé c¢6 duoc nhitng budi hdi nghi khach hang thanh cong, cac doanh nghiép
can ndm rd nhitng thong tin lién quan dén khach hang. Nhitng ngudn thong tin d6 c¢6 ¢ dau
chinh 12 & hé théng CRM- hé thdng quéan 1y quan hé khach hang ma cac doanh nghiép can c6.
Trén co so, nhimg ngudn thong tin da c6 vé khach hang, cac nhan vién- ngudi truc tiép giao
dich voi khach hang, méi c6 thé xac dinh nhan tb, co so can thiét dé xay dung nén nhiing
cudc d6i thoai v6i khach hang- hoi nghi khach hang. Trén thuc té, ching ta co thé xay dung
nhitng budi hoi nghi véi khach hang cho nhitng muc dich sau:

- Muén thu hut khach hang

- Muén t6 10ng cam on
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- Khi mot khach hang mudn chim dit quan hé giao dich hay lam #n, doanh nghiép sé&
t6 chirc nhitng cudc dbi thoai dang nay nham giir chan khach hang

- Thuyét phuc nhitng khach hang tiém ning dén voi doanh nghiép ciia minh
- Mudn quang bé cho hoat dong marketing

- Muén phat trién dich vu hodc san phdm: hoach dinh nhimng chién luoc kinh doanh
méi thong qua su ¥ kién truc tiép ctia khach hang.

Hién nay, dé t6 chic nhitng budi hoi nghi khach hang ¢ Viét Nam vén 1a diéu mo udc
d6i v6i nhiéu doanh nghiép. Boi no doi hoi cac doanh nghiép phai ¢6 tiém lyc manh va qui
mod phét trién 16n - diéu con han ché ¢ rat nhiéu doanh nghiép Viét Nam. Nhung chung ta
cling khong thé phu nhan mot diéu rang day 1a cach thic tiép can khach hang thuc sy hiéu
qua.

1.17. T6 chirc hi thao
1. Hoach dinh :

Pay 1a cong doan dau tién va rt quan trong , né quyét dinh sy thanh cdng cia mot hoi
thao . Trong cong doan nay ban to chirc phai xac dinh , tién lidu nhing yéu t6 lién quan nhu :

Chu dé

Céch thie thyc hién,
Muc tiéu cua hoi thao
Thanh phan tham du
Dia diém t6 chuc

Thoi gian t6 chirc
Lich trinh cua hoi thao
Tién d6 thuc hién
Ngan sach

Nhan su

Cong tac hau can ... trong d6 quan trong nhat 1a xac dinh muyc tiéu cu thé cua hoi thao,
né sé 1a chi s6 kiém chimg gitip ban t6 chirc danh gia murc d6 thanh céng cia hoi thao sau nay

2. Thue hién

Giai doan nay bao gém cac budc nhu thong bao sy kién, cong tac hau can, thuc hién
lich trinh cta budi hoi thao

Théng bao su kién

TOy theo tinh chat ctia hoi thao - danh cho cong dong hay nhém lgi ich , thu phi hay
khéng thu phi ..., ma hinh thirc quy mé va mic d6 thong béo co thé khac nhau. C6 nhiing hoi
théo chi can chi can thong bao bang thu moi tryc tiép dén nhimng ddi twong cu thé . Nguoc lai
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c6 nhitng hoi thao can duoc thong bao trén cac kénh thong tin dai ching , tham chi can phai
duo5c quang ba mot cach rong rdi nhan thu hat sy quan tim cua nhiéu ngudi, nhiéu té chirc

Trién khai cong tac hdqu can

Cong tac nay lién quan nhiéu dén viéc chuin bi co s¢ vat chat va dich vu phuc vu hoi
thao. Trong do co s& vat chat bao gdm hoi trudng, ban ghé, thiét bj nghe nhin ( may tinh, man
chiéu, may chiéu, am thanh, anh sang, micro ..) cac hinh anh tai liéu ...Cac dich vu co ban bao
gom phong nghi qua dém, xe dua dén, an trua, giai khat, sao in tai liéu , cong tac an ninh,
...Tuy theo dic thl cua ting hoi thao ma danh muc cong tac hau can c6 thé gia giam sao cho
dam bao su thanh cdng cta hoi thao

Thuee hién lich trinh cua hoi thao:
Pay 1a cong tac lién quan truc tiép dén viéc hoi va thao bao gom:

Tam séat: Nguoi chui trach nhiém chinh trong viéc td chuc phai ¢6 danh muc cac
cdng viéc can kiém tra, trude hét khi bat dau hoi thao phai tim soéat nhanh cac danh muc d6
dé dam bao tinh hoan thién cua su kién

Diéu hanh héi thao: La mot torng nhitng cong tac quan trong nhit nham dam bao su
thanh cong cta mot hoi thao, trong d6 bao gdm dam bao vé mit thdi gian , hinh thic thao
luan pht hop , su lién quan dén cha dé hoi thao va dam bao viéc huéng dén muc tiéiu hoi thao

- Pam bao mat thoi gian 1a viéc kiém soat thoi gian cua ngudi diéu hanh hoi thao bai vi trong
thue té, co nhitng hoi thao ma cac phan trinh bay chua thuc su di vao trong tim cta chu dé
hoi thao va vuoit qua thoi gian quy dinh trong chuong trinh, hay ¢ nhitng ¥ kién tranh lun
di qua xa so voi cha dé , muc tiéu ma hoi thao mudn hudng dén. Nhimng truong hop ndy vai
trd ctia nguoi diéu hanh 12 rat can thiét d& dam bao chuong trinh hdi thao khong bi pha v

- Bam bao hinh thirc thao luan phu hop: Hinh thirc thao luan hoi thao phai dugc xac
dinh rd rang ngay tir khi lap ké hoach , tuy nhién tinh linh hoat uyén hcuyén cia nguoi diéu
hanh 12 rat can thiét nham dua ra hinh thie thao luan phd hop nhat va phat huy t6i da su dong
gop cua ngudi tham du. trong thuc t& c6 nhimg hoi thiao mang tinh ban bac va dé xuit giai
phép nhung dién bién cta hoi thao nham tim kiém giai phap lién két nganh torng khu vuc , rat
nhiéu co quan chuyén nganh tir cic tinh torng khu vuc déu vé tham dy nhung chuong trinh
hoi thao 1a mot loat phat biéu va trinh bay tham luan . Cubi cling phan két luan céc ¥ kién cua
vi dai dién chi toa ma hoan tdoan khong c6 cac dong tac chia nhom thao luan theo chuyén dé ,
trinh bay két qua thao luan nhém , hoi - dap, tong két cac dé xuat , thanh Iap nhém hanh dong,
phan cong cac hoat dong sau hdi thao

Sao luu dién bién héi thdo :

Pay 1 k¥ thuat nham truc quan héa va sao luu nhitng két qua ban vac, dong gop cua
nhitng ngudi tham du. thong thuong ban to chirc s& luu lai nhitng hinh anh cua hoi thao , bién
ban tdc ky két qua thao luan. Tat ca nhimg tai liéu ndy s& gitip ban td chirc trong viéc danh gia
, bao céo sau bubi hoi thao

TOm tat két qua:
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K thuat nay thuong duoc sir dung trog phan cudi cing cua chwong trinh. Phan nay
ngudi didu hanh s& tom tit nhimg két ta da dat duoc thong qua thong qua thao luan , dong
gop y Kién tir phia dai biéu tham dy . néu phai thanh lap nhém cong tac cho cac hoat dong sau
hoi thao thi nguoi diéu hanh ciing nén théng bao va thanh lap nhém trude khi két thic hoi
thao

Sau khi thuec hién

Pay 1a cong doan thudc vé phan hau ky nhung khong kém phan quan trong béi nhimng
y kién dé xuét , giai phap , két luan trong thao luan phai dugc hé thong dé bao cao cho cac to
chtc , ca nhan c6 lién quan dén va to chirc thuc hién ching. Cong doan ndy bao gdm hai budc

Tong két - danh gia - béo céo: Duya trén nhing tai liéu sao luu dién bién hoi thao nhu
d4 trinh bay & trén , ban to chirc phai 1am cong tac bao céo trong d6 tong két lai cac y kién , dé
xuat lién quan dé chu dé hoi thao va danh gia mtrc do thanh cong cua hoi thao dua trén cac
muc tiéu da dat ra trong phan hoach dinh hoi thao. bao céo nay phéi duoc goi di cho cac ca
nhan , t6 chiic c¢6 lién quan dé thuc hién

Theo dbi - thuc hién: Trongbao cdo két qua thuong bao gém nodi dung vé phan thuc
hién tiép theo nhitng xuét trong hoi taho, ndi dung coéng viéc can thuc hién, ai thuc hién, khi
nao , ¢ dau, thoi gian hoan thanh, kinh phi® phai duoc dé cap 18 rang , chinh xéac. Dya vao két
qua d6 , nguoi diéu phdi hopat dong s& diéu hanh va giam st tién do6 thuc hién cac cong viée
sau hoi thao

Lam dugc nhitng viéc nhu vay thi hdi thao mai thuc sy phat huy cong nang tdan ven
cua nd, dam bao dugc tinh dan chu trong khau dua ra quyét dinh , déng thoi toi vu hoa duoc
su dong gop nhom loi ich o lién quan dén van dé dé can duoc giai quyét.

1.18. T6 chirc da héi hoa trang
Creative thinking - Efficient action - Break through to success

Thang 10 nay ngay 18 duoc gidi tré mong chd nhat chinh 1a Halloween party. Hay 1am
cho Halloween Party ciia ban thanh ngay duoc ban tan nhiéu nhat v6i nhimng tim thiép sang
tao, trd choi vui nhon va trang tri 4n tuong.

Phan 1: y twong vé chii dé

- Phong céach Hippi cua nhitng nam 60, phong cach Disco cua nhiing nam 70 bén
Phuong Tay.

- T6i mudn: Hoa trang thanh ngdi sao phim anh, ca nhac, thé thao, ngudi gidu ¢6, hoa
hau ngudi miu ... ndi chung 12 nhimg nguoi ta hing ao ude.

-C6 mau chét choc: cai ndy vui lim né, ¢6 1 cudc giét ngudi s& dién ra noi ban to chirc
tiéc va khach tham du phai don xem ai 12 ké giét nguoi.

- Cho t6i 1 vé di tudi tho: Hoa trang thanh céi thoi ban moi, 6 tudi trong nhimng b dd
danh cho con nit hoidc bo ddng phuc hoc sinh tiéu hoc.

- Tiéc Viét tit - hoa trang theo chit cai viét tit tén cia ban, vi du MB = Mr Bean, LD =
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Ly Dirc, MN = Minh Nhi.

- Tiéc tan tinh 13n nhau: Céc chang trai khdng ngai ngan to ra S& Khanh con cac ¢ gai
khong ngai khi t6 ra sexy.

- Quan doi: Hoa trang thanh quan nhan

- Hoai ¢6: Hoa4 trang kiéu Trung ¢

- V& ngudn: Ho4 trang thanh nguoi & ving sau viing xa, b toc...

- Tiéc hoang cung: Trét nguyén thung son nhil vang 1én ngudi, deo trang stc day
nguoi

va to ra giau sang.

- Poi 16t tha: V& day ngudi nhu 1 con trin hay hod trang thanh khi dot cho né 4n
tuong.

- Poi gi6i: Trai gia gai, gai gia trai.
-Tiéc ctia ngdi sao: Hoa trang thanh todn nhiing nguoi ndi tiéng nhu Beatles, Elvis,
Madonna, 50 Cent, Beyonce, Eminem..

- Pen triang: Ai dén du tiéc ciing phai ban db den tring va dung bong dén mau tim den
dé chiéu sang trong bira tiéc.

- Tiéc chir cai: Chon 1 chit cai ndo do rdi bat nhitng nguoi du tiée hoa trang thanh
ngudi, vt bat dau bang chit d6 (vi du C 1a ¢éng an, chd, Cha Cudi..)

- Thién dang va dia nguc: Lam 1 phong t6i om vai khan tram mau do, lira 1ap log, may
tao khoi, day xich, 4nh sang md 4o... nhu dia nguc con phong kia thi toan 1a mau trang va
ngap anh sang.

-Tiéc Cao Boi: Hoa trang thanh mién Tay hoang d& ¢ nudc My.

-Bong ma trong nha hat: Lam 1 budi khiéu vii deo mit na, ai c6 mit na méi cho vao.

-Tiéc theo mau: Chon 1 mau va yéu cu nguoi tham du dn mic theo mau do.

-Cudp bién ving Caribe: Tau thuyén, bén cang, tit ca ngudi tham du gidng nhu 1a
dang trén tau.

-Phong ngu khong 16 : Moi ngudi mic d6 ngi dén tham dy.

Da hoi hoa trang 1& hinh thtrc sinh hoat tap thé hip dan, vui nhon déi voi thanh nién.
Thong qua mot hay nhiéu cha dé khac nhau, moi nguoi tham gia hoi hoa trang bang cach thay
d6i trang phuc, trang diém, deo mat na, trim khan, dong gia vai ngudi khac dé giao luu, nhay
mua, vui choi tao khong khi vui nhon hap dan, thu vi, tir d6 dan dén nhitg mdi quan hé than
thién.

Co hai quy mo héa trang thudng duoc thé hién trong da hoi.

I. Quy mo I6n:

Tat c4 moi ngudi tham gia sinh hoat tap thé déu hoa trang. T6 chirc v6i quy md nay,
mdi mot ca nhan déu phat huy hét kha ning vén c6 ciia minh, déng gop tich cuc cho da hoi,
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tao su hép dan bat ngo, thu vi trong thiét lap cac mbi quan hé. Tuy nhién, Ban td chuc s& kho
diéu khién chuong trinh va hudng dan theo chi dé da dinh sin tir trude.

1. Cach chuan bi:

# Thanh lap ban t6 chirc da hoi, thong qua chu dé dén timg doan vién, thanh nién, vi
du: Trang phuc cta thanh nién thé ky 22, nhimg ngudi ban bén phuong... Dua vao cha dé,
ma&i nguoi ty chon trang phuc va cach hda trang riéng ciia minh.

# Thong nhat thoi gian, dia diém , thyc hién.

# Ban to chic c¢6 quyén kiém tra, huéng dan gép y hoa trang nhung tuyét ddi giit bi
mat cho moi nguoi.

# Chuan bi 4m thanh, anh sang va loi din chuong trinh.
# Thong béo noi dung chuong trinh trudc cho moi ngudi chuan bi.
2. Tién hanh

# Pung gio dién ra da hoi dung anh sdng mo ao hodc dung ddng lira (néu t6 chire trong
dip lira trai) tao khong khi huyén bi ban dau. Dung tiéng vong doc 16i din (tly cha & ma viét
161 binh cho phu hop).

# Danh thoi gian dau mua hat tap thé dé moi ngudi 1am quen nhau qua héa trang.

# Gioi thiéu cac “nhan vat ndi tiéng” phat biéu ¥ kién hay biéu dién mot trd o thuat,
bai hat, trd choi... (c6 thé dung phuong phap hai hoa dan chil). Nguoi tham dy 6 thé tu gidi
thiéu bang phuong phap doc dao, khoi hai, di dom.

# T6 chirc vii hoi tao khong khi than mat gitta ngudi tham gia.

# Két thuc da hoi: ban td chirc c¢6 thé phat phan thuong khen ngoi, biéu duong céc ca
nhan, tap thé hay nhom hoéa trang tot. Phan két thuc c6 thé bo héa trang dé moi ngudi nhan ra
nhau tao sy bat ngd vui vé.

I1. Quy md nho:

Tham du hoéa trang chi c6 mot nhém nguoi hay mot vai nguoi. Quy mo nay thuong
duogc thuc hién dang xen trong mét budi da hoi chung hay mot budi sinh hoat chu dé.

1. Cong tac chuan b:

- Tim chon kich ban, vé dién, doan doc thoai, d6i thoai hay thiét ké mét tinh huéng,
mot su kién dién ra trong cudc séng hang ngay theo chu dé dugc dinh sin nhu: tng xir tam 1y,
tinh ban, tinh yéu, sinh dé c6 ké hoach, ngoai giao...

- Trén co s& cac van dé trén tim chon nhitng doan vién, thanh nién ¢ kha ning hoa
trang, c6 nang khiéu noi, hat, mua... dé hoa trang thanh céc nhan vat an turong, moi la.

- Nghién ciru chwong trinh chung, tir ¢4 chon thoi diém dé thyuc hién hoéa trang cho
hop 1y, tao su bt ngd thi vi cho moi ngudi.

2. Tién hanh:
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- Khi dén thoi diém xuét hién héa trang can doc 101 din gdy cam htng va su chu ¥ ban
dau ctia moi ngudi.

- Hoa trang xuit hién thuong gay cudi nén bao gid ciing danh it phat 1am dong tac
chao than thién khan gia.

- Sép xép céc tiét muc hoa trang phai dam bao tao cho ngudi xem tir bat ngd nay dén
bat ngd 1y thu khac va két thic bang mot tiét muc hoa trang gdy an twong manh.

- Két thuic phan da hoi héa trang, nén t6 chuc cho tat ca moi ngudi tham gia xuat hién
lan cudi chao moi nguoi bang dong tac riéng cia minh.

Chuy:
Khi hoa trang c6 thé dong gia nir, dong gia ngudi ngoai qubc, dong vai cac ca si

nhung phai dam bao vui cuoi 1anh manh, khong kéch cdm tho thién, thiéu vin hoa gay kho
chiu cho moi ngudi va 1am giam di hiéu qua gido duc cta budi da hoi.

Hoa trang phai dam bao d& thuc hién, khong cau ky nhung hap dan. Phai bi mat, bat
ngo, gay dugc an trong manh.

1.19. T6 chirc giao luu

Giao luu véi biip bé Thanh Thao trong chuong trinh "Gap gd ngéi sao" do Yamaha to
chue.

Giao luu 1 su tiép xtic, gdp g0, trao ddi qua lai giita hai hay nhiéu don vi v6i nhau
nham hoc tap, giai tri, hiéu biét 13n nhau..., tang cuong hon nita mbi doan két hiru nghi gifra
cac don vi.

Giao luu ¢6 rat nhiéu hinh thic thé hién nhu: thong qua mot ky trai, mot budi dau
bong da, bong chuyén... mot budi hoi thao, trao doi.

Riéng bai nay chi nham gi6i thiéu giao luu 13 mot hinh thirc hoat dong van hoa, vin
nghé, loai hinh ma hién nay ¢ cac co s Poan — Hoi thuong hay t chirc.

A. Cong tac chuan bi:

Dé chuong trinh giao luu din ra suén sé va thanh céng nhu y dinh, trong chuén bi can
nam chéc cac ¥ sau:

1. Muc dich y8u cdu ciia cudc giao lwu:

Do xuét phat tir khai niém giao luu nén ngudi t6 chirc can xem day 1a dip thuc hién
céc chirc ning cy thé cua to chire minh,

# Chuirc nang giao duc va ren luyén:

Vi du: Thong qua giao luu, bang hinh thirc thi tim hiéu, hai hoa dan chi, tai hién lich
sir... ta c6 thé 16ng vao cac ndi dung tim hiéu vé Pang, Poan, Bac HJ, vé kién thirc chung, vé
phong tuc tdp quan ciia mot dia phuong, hay don vi cu thé nao dé. ..

# Churc nang giai tri, vui choi:
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Vi du: Thong qua giao luu, ta co thé 10ng vao cac hinh thirc: hat, ké chuyén, trd choi
sinh hoat... tu tim hiéu cac mé hinh hoat dong hay dé hoc tp, tao cho cac thanh vién trong
don vi tinh dan di, 10ng ty tin, tw cha khi ¢6 dip xuat hién trudc dam déng. ..

2. Poi twong cujc giao lieu

V& d6i tuong ta nén nam cu thé: s6 luong bao nhiéu? Thanh phan ndo? Chia bao nhiéu
t6, toan? Chia theo timg don vi hay pha tron nhiéu don vi thanh 1 t6? S6 luong nam nir c6
tuong dong khong? Nam nhiéu hay nir nhiéu? Tudi? Pic biét 1a trinh d6 k¥ nang t6 chirc hoat
dong cua cac luc luong c6 twong dong hay khong? Pay 1a diéu quan trong vi rit nhiéu chuong
trinh giao luu khong thanh cong boi xuit phat tir dbi trong khong tuong dong vé nganh nghé,
tudi tac, sb luong...

3. Thoi gian giao luu:

Nén nim tong thé thoi gian c6 dugc 13 bao lau: 2 gio, 4 gio, 1 ngdy, 2 ngay...? Theo
nguyén tic hoat dong thi thoi gian cang nhiéu cuong do hoat dong cang it. Thoi gian c6 duoc
cta cudc giao luu 1a ngdy hay dém? Néu 1a ngay thi nén xen vao céc loai hinh thé duc, thé
thao, tham quan ngidm canh... néu 1a dém thi nén c6 cac loai hinh van hoéa, van nghé... phan
bd thoi gian can luu Y cac sinh hoat khac nhu dn udng, ngi nghi, cac sinh hoat c4 nhan.

4. Dia diém giao lwu:

C6 bao nhiéu dia diém can st dung, dia diém trong phong hay ngoai troi? Chd ngdi
cho nguoi tham gia thé nao? Am thanh, anh sang? Trang tri? Thoi tiét lac giao luu dién ra?
C6 gi thuan loi can phat huy, c¢6 gi khd khin can khic phuc?

5. Hinh thirc qui mé cuéc giao luu:

Hinh thtrc, qui mé cudc giao luu thé hién & nhidu goc do: tir dau dén cubi cudc giao
Iru; tir ndi dung, hinh thic thé hién, d&én sé lwong nguoi tham gia 14n dai biéu dén du.

Thi dyu: Pém giao luu s& c6 dién vin nghé, vay trong vin nghé d6 ngudi dién co tap
dot nhiéu khong hay chi 1a xu 1y tinh huéng? Dan 4m thanh anh sang dugc chuan bi nhu thé
nao? CH chup anh, quay phim? C6 dai biéu du nhiéu khong? Khan gia 12 ai? S6 lugng...?

6. Noi dung cuéc giao luu:

Noi dung nao dé gido duc? Rén luyén? Giai tri? Lam quen? Dé chic mimg? Dé tur thé
hién minh? Hinh thizc nao thé hién cac ndéi dung d6? Hinh thirc c6 pht hop véi ddi tugng?

7. Phwong tién phuc vu cho cudc giao lwu:

- Phuc vu cho dn, ngt nghi, di lai (néu c6).

- Phuc vu cho cac hoat dong: am thanh, anh sang, ban ghé, hoi truong, nudc udng,
trang tri, dan, may anh.

- Phuc vu cho céc ndi dung: vat dung trd choi, cau hoi, dap an, bang diém,...

- Qua thuong, qua luu niém...
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8. Ban té chikc cudc giao lwu:

Du kién ban to chtrc bao nhiéu nguoi? Thanh phan gém c6 ai? Chia bao nhiéu b
phan? Phan cong nhiém vu gi cho mdi bd phan va ca nhan?...

Can phdi hop chat voi don vi giao luu dé clng thoa thuan, dé chuan bi tot cac noi
dung trén. Tranh tu ¥ dé ra ndi dung sau d6 budc cac don vi ban phai theo y dinh cua riéng
don Vi minh.

Kinh nghiém trong té chirc chwong trinh giao luu

Du dudi ndi dung nao va hinh thirc thé hién nao, muén cho chuong trinh giao luu
dugc thanh cong, theo kinh nghiém thuc tién thi ching ta can luu ¥ nhitng ndi dung sau :

1.- y tuong — chi d& (tén goi) - dbi twong tham gia chuong trinh :

y tuong — chu dé& (tén goi) - ddi twong 12 3 yéu td then chét, co6 mdi quan hé bién
ching 14n nhau dé tir 46 ngudi to chirc chuong trinh s& thiét ké mot chuong trinh giao luu phu
hop va dép tmg dugc muyc dich yéu cu dé ra va thu hit sy quan tdm cho nguoi tham du. Thir
tu ctia 3 yéu td nay c6 khi duoc hoan vi cho nhau nhung dé bat dau hinh thanh mot chuong
trinh giao luu thi nguoi to chirc phai tra 16i 3 cau hoi : chung ta té chic chuong trinh nay
nham muyc dich gi? chi d& (tén goi) nhu thé ndo cho pht hop? chwong trinh nay danh cho ai ?

Véi cau hoi chung ta t6 chire chuwong trinh ndy nham muc dich gi? tic 1a ching ta phai
hinh dung ra loai hinh t6 chtc, hay thudong goi 1a phét thao ¥ tudng.

Vi du nhu dé ky niém ngdy mién Nam giai phong, théng nhét dat nude 30/04, Uy ban
Hoi LHTN thanh phé t6 chirc chuong trinh 6n lai truyén thdng 30/04 va gip g& giao luu véi
nhitng nhan ching lich sir. Viéc Uy ban Héi LHTN thanh phé du kién to chirc 1 chuwong trinh
ky niém 30/04 13 y tuong, chuong trinh ndy nham muc dich 1 gitp cho tudi tré thanh phd on
lai truyén thdng va giao luu véi nhan ching lich sir 30/04.

Nhung néu ching ta don thuan goi 1a Chuong trinh 6n lai truyén théng lich sir 30/04
va giao luu voi nhan ching lich sir 30/04 thi chuong trinh qué 16n, khong thé thyc hién. Chinh
vi thé, Uy ban Hoi LHTN thanh phd xac dinh chu dé (t8n goi) : Gap g& nhan chimg lich sir
30/04 va tudi 27. Tir dy ching ta c6 thé thiy tén goi (chu dé) d duoc xac dinh 18, va d6i
tugng ma chung ta hudng dén cho chwong trinh nay Ia thanh nién Tudi 27, 1 Ia tudi sinh
nam 1975.
T6ém gon hon chiing ta c¢6 thé hinh dung 3 yéu td trén nhu 3 dinh cta 1 tam giac, va dé tao
thanh 1 tam gi4c thi khdng thé thiéu 1 trong 3 dinh.

2.- Kich ban — chon MC :

Nhin chung, khi da x4c dinh y tuong — cha dé — ddi tugng thi cong viéc tiép theo cua
ngudi thyc hién chuong trinh 1a T6 chitc chuong trinh véi 3 cong doan nhu sau

2.1.- Chuan bj kich ban : chuong trinh du 16n hay nhé ciing can chuan bi mét kich ban
chi tiét, gdm nhimg noi dung co ban sau :

Thoi gian Noi dung
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chi tiét Loi dan chuong trinh Nhan vat tra 16i Co s vat chit trang bi Am thanh, anh
sang Ghi cha

D)@ @HE OO

(2) Xac dinh chi tiét thoi gian Phil hop theo thoi gian Loi din vao cau chuyén cia MC
Xac dinh c4 hoi nao cho ai s& tra 1oi Ban, ghé, phim, nhac... Micrd diy hay khong
day, anh sang...

(3) 7h — 7h30 Pén khach tai phong khach Phong hop B2 B/c A tiép...

(4) 7h30 — 7h05 Tuyén bd 1y do, gidi thiéu dai biéu Kinh thua cic dong chi dai
biéu...... Micré khong day cho MC, dén chiéu vao MC

(5) Luu y : nhiéu chuong trinh thanh cdng ngoai viéc thiét ké kich ban tot mot phan 1a
nho vao ngudi dan chuong trinh tic 14 MC, nhung viéc chudn bj 10i ddn chuong
trinh (3) 12 rat quan trong vi gilp cho MC khéng pham vao nhiing 10i néi sai, noi
thira, noi 1ap lai va nhiéu khi 1ang tang khi gap su cd.

(6)

2.2.- Chon MC: nguoi duoc chon 1am dan chwong trinh (MC) phai duoc tham gia
ngay tir khau xay dung kich ban, vi nhu thé MC s& dugc nam bat ngay nhitng ndi dung dau
tién va hiéu duoc vin d& mudn noéi, MC phai danh thoi gian nghién ctru k¥ kich ban chuong
trinh, néu chuong trinh ¢6 giao luu véi nhan vat thi phai nghién ctu sy kién, gip g& nhan vat
hodc nhirg ngudi biét 18 vé nhan vat d6 dé nam virng thong tin, phuc vu cho 16i ddn chuong
trinh va cho MC ¢6 nhiéu chit liéu trong dién dat loi ddn caa minh, tranh trudng hop ngudi to
chirc chuong trinh chuan bi hét moi chuyén, MC chi 1a nguoi gidi thiéu lai chuong trinh, thi
chuong trinh s& bi so cing, MC khéng hiéu rd van dé dé truyén dat.

3.- Cong téc I& tan (hau can) phuc vu chuong trinh : day 13 mot phan khong kém phan
quan trong ddi v&i bat ky mot chwong trinh, ¢6 nhitng chuong trinh chuan bi kich ban tét,
nhung chi can so xuat vé 1& tan s& 1am giam di chat luong cua chuong trinh, dbi véi cac
chuong trinh giao luu quéc té thi bén canh kich ban noi dung thudng kém theo 1a kich ban vé
I tan riéng, dé han ché nhitng anh huong vé 18 tin, nguoi to chirc chwong trinh can chi ¥ sau

a.- Thu moi : day 1a mot khau rit qquan trong trong cong tac 18 tan, khach c6 mudn
dén tham du chuong trinh hay khéng mot phan 1a do ndi dung thé hién cta thu moi ¢ hoan
hao hay khong, thu moi phai nghiém tuc, lich sy, ddy du théng tin. Mot thu moi rd rang can
c6 day du thong tin sau :

Mot mat mat khac

b.- Tiép khach — don khéach : thong thudng chung ta nén dit 1 ban tiép khach & phia
trude bén ngoai noi dién ra hoat dong va cir luc luong huéng dan khach vao vi tri ngéi, viura
thé hién 10ng ton trong véi khach ma ching ta mong muén ho dén tham du, vira tao diéu kién
thuan loi cho diém danh, an ninh trét tu.

c.- Nudc udng hodc trai cay (néu cod) : ¢6 2 cach chuan bi : dé trén ban sin noi khach
ngdi hodc c6 1 khu vuc dé riéng banh, trai cdy, nudc ubng & 1 goc sach sé....dé khach tu
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nhién dung. Céc cong viéc nay phai hoan tat truéc khi khach budc vao chuong trinh, nguoi
phuc vu phai an mic lich sy, thong thuong nir mic 4o dai, nam that cravat. Tuyét ddi tranh
viéc khi khach dang ngdi xem chuong trinh, tiép tin mdi dem nudc ra moi va di téi lui ngang
mat khach.

- D6i v6i nguoi s& phat biéu phai co nguoi tiép tan chudn bi nude, c6 ly v mo nap
chai nudc san (néu 13 nudc sudi...) tir bén ngoai, tranh viéc dé nguyén chai nudc sudi, khong
ma nap, dung dng hat 12 mat lich su.

d.- Tang hoa hay qua luu niém trén san khau : cong viéc nay tudéng chimg nhu don
gian nhung phan nhiéu nguoi to chirc chuong trinh it chi y, can bg 1am tiép tan can phai dugc
chuan bi k¥, can dén dia diém to chirc trude dé khao sat dia diém va cach xuat hién nhu thé
nao cho hop 1y. C6 3 diém luu y khi 1am tiép tan, dic biét 1 ting hoa hay qua luu niém :

- An mic lich sy : nit 4o dai, nam thit cravat.
- Khudn mat phai rang rd, tuoi vui, luén hudng vao nguoi s€ tang.
- Khong duge quay lung ra khan gia, tham chi ké ca luc di vao.

e.- Trang tri phuc vu chuong trinh : cAn dam bao tinh nghiém tuc, don gian va 4n
tuong. Nghiém tdc ¢ day 1a cau chitr chuan xac, huy hiéu hay biéu tuwong chinh thirc, tranh
truong hop phong chir trang tri 10e loet, kiéu cach khong can thiét.

4.- T6 chire chuong trinh : sau tit ca nhitng cong tic chudn bi chu déao trén, viéc to
chirc thyc hién chuong trinh chac chan s& tét hon. Tuy nhién ciing c6 nhiéu chuong trinh do
thoi gian chuan bi gp, viéc diéu hanh chuan bi chuong trinh thiéu tinh khoa hoc va nhiéu Iy
do khac....nén chuong trinh dién ra khong dung nhu mong mudn. Diéu chi ¥ nhat trong khi
t6 chirc chuong trinh 14 :

- Phai bb tri ngudi diéu phdi chuong trinh trong va ngoai san khau, ngudi diéu phdi sé
gitip cho nguoi to chirc chuong trinh lién két va chuan bi diéu hanh nhimg tiét muc tiép theo
cua chuong trinh, Xt Iy tat ca nhimg ndi dung lién quan dé gitp cho MC yén tam trén san
khiu, tranh truong hop ngudi to chirc chuong trinh, MC va diéu phdi chuong trinh 12 1, tham
chi kiém ludn ca 1am ca si phuc vy chuong trinh 1a khéng nén.

5.- Sau mdi chuong trinh : can md ho so luu kich ban chuong trinh, kém theo nhimg
lwu ¥ cta chuong trinh vira to chirc vé moi mat dé rat kinh nghiém cho nhitng chuong trinh
sau tt hon, vi chic chin chung ta s& con thue hién nhiéu chuong trinh tuong tu.

213



PHU LUC 2: CAC MAU GIAY TO TRONG TO CHUC SU KIEN

Phu luc 2.1. Miu hop ddng dich vu giita nha dau tw va nha té chire sy kién

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap — Tw do — Hanh phuc

HQP PONG KINH TE
S6: ... HPKT
(V/veung cap dichvu ................ )

- Can cit vao B¢ Ludt dan suw hién hanh sé 33/2005/QH11 ngay 14/06/2005 c6 hiéu
liec ngdy 01/01/2006 va BG Ludt Thirong mai sé6 36/2005/0H11 ngay 14/06/2005 c6 hiéu luc
tir ngdy 01/01/2006 ciia Quéc héi nuwde Cong hda Xa hgi Chii nghia Viét Nam.

- Cdn cit vao nhu cau va kha néing ddp vmg ciia cdc bén .

Hém nay, ngay 12 thang 12 nim 2008 tai tru s¢ Cong ty Té chirc sw kién va
thwong mai du lich VICEP (ETV), chiing tdi gdm c6:

I. CAC BEN KY KET HOP DONG:
1. Pai dién bén thué té chirc sw kién (Bén A):
- Tén don vi: CONG TY CO PHAN THUONG MAI ABCD.
- Pia chi tru s¢ chinh: T6 12 phudng A, Tay Hb, Ha Noi.
- Nguoi dai dién: Ong Nguyén Xuan Sang - Chtic vu: Giam d6c Cong ty.
- Bién thoai: 043.12345678 Fax: 043.1234567
- Email: ABCDVN@yahoo.com.vn

- Tai khoan sd: 111111111222 tai Ngan hang néng nghiép va Phat trién Nong thon
Viét Nam — Chi nhanh Dong Duong, Ha Noi.

- M4 sb thué: 5200 263 975
2. Pai dién bén nhin t6 chire su kién (Bén B):

- Tén don vi: CONG TY TO CHUC SU KIEN VA THUONG MAI DU LICH VICEP

(ETV).
- Pia chi tru s¢ chinh: 94 Pham Vin Ddng — Thanh phé Ha Noi.
- Nguoi dai dién: Ong Nguyén Viét T - Chire vu: Giam ddc.
- Dién thoai: 043. 2342345 Fax: 043. 2342345
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- Email: ETVVN@.com
- Tai khoan sb: 322 110 004 024 tai ngan hang Ngoai thuong Ha Noi
- M4 sé thué: 0101483547

Sau khi xem xét dam phan k§y, Hai bén clng théng nhat ky két hop dong cung
cap dich vu vé6i cac ndi dung sau day:

Piéu 1: Noi dung cong viéc thue hién:

Bén A dong y giao va bén B dong y nhan cung cdp dich vu t6 chtic chwong trinh
“Hoi nghi khach hang cudi niam 2008” dién ra tai khach san Hoa Hodng, dia chi
............................ vao lac ....h, ngay ... thang .... nam 200... Cac ndi dung cong viéc da
dugc bén A phé duyét trong bang danh muc dich vu (hodc bang phu luc) sé...... kem theo
hop dong.

Piéu 2: CAc yéu ciu vé chit lwong, ndi dung va thoi gian hean thanh cong viée

- Phai thuc hién theo dung ké hoach da duoc théng nhat

- Bam bao thuc hién theo cac thoa thuan da duoc ghi trong bién ban ghi nhd gitra
hai bén.

Piéu 3: Gia tri hop dong:

31. Tong gid tri caa hop dong néy la ... d (Bang chi:

e ...). Tong gia tri ndy bao gom cac chi phi cho cac hang muc da

duoc het ke tai bang danh muc dich vu da duoc Bén A chip thuan va da bao gém 10% thué
gia tri gia tang.

3.2. Moi chi phi phét sinh (néu c6) ma khong liét ké tai Bang danh muc dich vu thi hai
bén s tién hanh thuong lwong 1ap thanh vin ban va s& dugc coi 12 phu luc cia Hop Pong nay.

Piéu 4: Thanh toan hep dong:

4.1. Bén A s& thanh toan 50% tong gia tri Hop Poéng tuong duong véi
A, s B GO ) ngay sau khi ky duyét hop ddng ndy bing tién

mat. 50% con lai Bén A sé& thanh toan sau khi chuong trinh hoi nghi két thiic va bén A nhan
dugc cac hod don tai chinh va cac chimg tir hop 1€ ciia Bén B thanh téan bang tién mat.

4.2. Viéc thanh toan nay s& duoc diéu chinh dua trén co sé hai bén d4 tién hanh dbi
chiéu nhiing chi phi phat sinh ting, giam duoc ghi bang van ban c¢6 sy phé chuan tir Bén A.

4.3. Bén A thanh toan cho Bén B bang tién mit hodc chuyén khoan tai ngan hang vao
tai khoan sau ctia cong ty VTE SOTK: 322 110 004 024 tai ngan hang Ngoai thuong Ha Noi

4.4 Trong truong hop Bén A cham thanh toan cho Bén B, Bén A s€ phai thanh toan
cho bén B tong sd tién can thanh toan cong thém s6 tién cham thanh toan dugc tinh theo 14
suat cham tra do Ngan Hang Viét Nam cong bd va duoc tinh trén s ngdy cham thanh toan tai
thoi diém thanh toan.

Piéu 5: Quyén va nghia vu ciia bén A:
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5.1. Cung cap tai liéu, thong tin can thiét cho viéc to chirc va thuc hién cong viéc.

5.2. Giam sat, kiém tra va don doc Bén B thyc hién dung nodi dung cong viéc hai bén
d4 thoa thuan trong Hop dong, dua ra cac Y Kién can thiét trong pham vi cong viéc ciia Hop
ddng. Xem xét dé chip thuan hay khong chip thuan hodc y8u cau sira d6i moi dé trinh cua
Bén B vé cach thirc, phwong an, mau m4, thiét ké dé tién hanh noi dung cac cong viéc nhu da
thoa thuan trong Bang Danh muc dich vu.

5.3. C6 quyén yéu cau Bén B stra chita nhimng sai sot hodc bo sung, thay doi nhimng
véan dé khong phl hop so véi yéu cau ndi dung cong viée néu trong Hop dong.

5.4. Thuc hién dung diéu khoan thanh toan cho Bén B theo quy dinh tai Diéu 3 cua
Hop Ddng nay.

Piéu 6: Quyén va nghia vu ciia bén B:

6.1. C6 quyén chu dong to chirc thue hién toan bd ndi dung cong viée theo Piéu 1 cta
Hop dong. Pam bao cho cong viée t6 chirc chuwong trinh hdi nghi khach hang tai khach san
............. dugc tién hanh mot cach chuyén nghiép va dat hiéu qua tét.

6.2. C6 quyén yéu cau Bén A cung cip nhiing tai liéu can thiét c6 lién quan dén pham
vi dich vu ctia Hop dong.

6.3. C6 quyén tir chdi thuc hién cac yéu cau ngodi pham vi cong viée ciia Hop dong va
khong chiu trach nhiém vé nhitng dich vu ndo khac ngoai noi dung va Bang danh muc dich
vu.

6.4. C6 nghia vu thuc hién dung, ddy du, chét lugng todn bd ndi dung chwong trinh
nhu trong Bang danh muc dich vu.

6.5. Trong qua trinh dién ra chuong trinh, Bén B cam két s& truc tiép theo ddi, giam
sat, ghi chép va chup hinh lai trong bién ban nghiém thu ban giao cho Bén A.

6.6. Bén B cam két khong cung cép va tiét 16 bat ky thong tin ndo lién quan truc tiép
hay gian tiép dén san pham ciia Bén A ciing nhu cac ndi dung khac cho bét ky bén thi ba ndo
ma khdng c6 sy dong ¥ trude cua Bén A bing vin ban.

Piéu 7: Bt kha khang:

- Su kién bat kha khang 1a sy kién xdy ra mang tinh khach quan va nam ngoai tim
kiém soat cua cac bén nhu dong dat, bao, I, lut, 16¢c, song than, 16 dat, hoa hoan, chién tranh
hodc c6 nguy co xay ra chién tranh, v cac tham hoa khac chua ludng hét duoc, sy thay doi
chinh sach hodc ngin cAm ctia co quan c6 thim quyén cta Viét Nam.

- Viéc mot bén khong hoan thanh nghia vu cta minh do su kién bat kha khang sé&
khong phai 14 co sé dé bén kia chdm dit hop dong. Tuy nhién bén bi anh hudng bai sy kién
bat kha khang c6 nghia vu phai:

+ Tién hanh cac bién phap ngin ngira hop 1y va c4c bién phap thay thé can thiét dé han
ché t6i da anh huong do su kién bat kha khang gay ra.

+ Thdng béo ngay cho bén kia biét vé sy kién bat kha khang xay ra trong vong 02
ngay ngay sau khi xay ra sy kién bat kha khang,
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- Trong trudng hop xay ra sy kién bat kha khang, thoi gian thuc hién hop dong sé
dugc kéo dai bang thoi gian dién ra su kién bat kha khang ma bén bi anh huong khong thé
thuc hién dugc nghia vu theo hop dong ctia minh.

Piéu 8: Tam dirng, hity bé hop dong:
8.1. Tam dirng thuwc hién hop dong:

- Trong qua trinh thyc hién hop dong, mdi bén cd thé tam ding thuc hién hop dong
trong cac truong hop sau:

+ Do 15i ciia Bén A hoic Bén B gay ra;
+ Xay ra su kién bat kha khang;
+ Céac truong hop khac do hai bén thoa thuan.

- Mt bén ¢6 quyén quyét dinh tam dimg thyuc hién hop ddng do 15i cua bén kia gay ra
hodc do su kién bat kha khang nhung phai bao cho bén kia biét bang vin ban va cing ban bac
giai quyét dé tiép tuc thuc hién ding hop dong da ky két; truong hop bén tam ding khong
thong b4o ma tam dirng gay thiét hai thi phai boi thudng cho bén bi thiét hai.

8.2 Huy b6 hop dong:

- Mbt bén ¢6 quyén huy bo hop dong néu c6 1y do hop 1y va da dugc thong nhit trong
truong hop ndy s& khong phai bdi thudng thiét hai khi bén kia vi pham hop dong.

- Bén huy bo hop dong phai thong bao ngay cho bén kia biét vé viéc huy bo; néu
khdng théng bao ma gay thiét hai cho bén kia thi bén huy bo hop dong phai bdi thudng.

- Khi hop dong bi huy bé thi hop dong khong c6 hiéu luc ké tir thoi diém bi huy bo va
cac bén phai hoan tra cho nhau tai san hoic tién.

- Trong trudng hop bén A hity hop dong phai bdi thudng nhitng dich vu ma bén B da
thuc hién theo don gia da thoa thuan trong danh muc dich vu (kem theo).

Piéu 9: Tranh chép va giai quyét tranh chép:

- Trong thoi gian thuc hién hop dong, néu xay ra cac bat dong, tranh chap gitra hai bén
thi hai bén s& ciing hop tac giai quyét thong qua thuong lugng hod giai.

- Trudng hop, néu hai bén khong tu giai quyét dugc s& dua ra Toa an kinh té thanh
phd Ha Noi giai quyét, phan quyét ciia Tod &n 12 két luan cudi cung d6i voi ca hai bén, 16i do
bén nao gay nén phai chiu trach nhiém trudc phap luat va bdi hoan moi phi ton.

Piéu 10: Piéu khoan chung:

10.1 Hop dong ndy ciing nhu tit ca cac tai liéu, thong tin lién quan dén hop ddng sé
dugc cac bén quan 1y theo quy dinh hién hanh ciia Nha nudc vé bao mat.

10.2 Hai bén cam két thyc hién nghiém tic cac Piéu, khoan da thoa thuan trong hop
dong.

10.3 Moi truong hop stra d6i, bd sung hop dong nay déu phai duoc su thdng nhit cua
ca hai bén va phai dugc 1ap thanh van ban c6 chir ky cua Nguoi dai dién hgp phap cua hai
bén.
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10.4 Hop ddng nay dugc gom .... Trang (c6 dong dau giap lai cua ca hai bén) lap
thanh 04 ban, cac ban co6 gia tri phap 1y nhu nhau, Bén A giir 02 ban, Bén B giir 02 ban.

10.5 Hiéu luc cuia hop doéng: Hop dong ndy cd hiéu luc ké tir ngay ky va duogc thanh ly
sau khi cac bén da hoan tat cac nghia vu néu trong hop dong.

DAI DIEN BEN A DAI DIEN BEN B
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Phu luc 2.2. Mau hop dong giira nha to chire sy kién va nha cung wng dich

vu

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap — Tw do — Hanh phuc

Y N HDKT
(V/veung cap dichvu ................ )

- Can cit vao B¢ Ludt dan suw hién hanh sé 33/2005/QH11 ngay 14/06/2005 c6 hiéu

luec ngdy 01/01/2006 va BG Ludt Thirong mai sé6 36/2005/0H11 ngay 14/06/2005 c6 hiéu luc
tir ngdy 01/01/2006 ciia Quéc héi nwde Cong hda Xa hgi Chii nghia Viét Nam.

- Cdn cit vao nhu cau va kha néing ddp vmg ciia cdc bén .

Hém nay, ngay 12 thang 12 nim 2008 tai tru s¢ Cong ty Té chirc sw kién va

thwong mai du lich VICEP (ETV), chiing ti gom cé:

1. Dai dién bén mua dich vu (Bén A):

- Tén don vi: CONG TY TO CHUC SU KIEN VA THUONG MAI DU LICH VICEP
(ETV).

- Pia chi tru s¢ chinh: 94 Pham Vin Ddng — Thanh phé Ha Noi.

- Nguoi dai dién: Ong Nguyén Viét T - Chire vu: Giam ddc.

- Dién thoai: 043. 2342345 Fax: 043. 2342345
- Email: ETVVN@.com

- Tai khoan s6: 322 110 004 024 tai ngan hang Ngoai thuong Ha Noi

- M& sb thué: 0101483547

2. Pai dién cung @ng dich vu (Bén B):

- Tén don vi: KHACH SAN HOANG LONG

- Pia chi try s¢ chinh: Puong Pham Vin Dong, Ha Noi.

- Nguoi dai dién: Ong Nghiém Khic Thé - Chiic vu: Giam déc khach san
- Pién thoai: 043.123456789 Fax: 043.123456700

- Email: Hoanglong123@yahoo.com.vn

- Tai khoan sé: 111111111222 tai Ngan hang néng nghiép va Phat trién Nong thon

Viét Nam — Chi nhanh BDong Duong, Ha Noi.
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- M4 sb thué: 5200 263 975

Sau khi xem xét dam phan k§y, Hai bén clng théng nhat ky két hop dong cung
cap dich vu vé6i cac ndi dung sau day:

Piéu 1: Noi dung cong viéc thue hién:

Bén A dong ¥ giao va bén B dong ¥ nhan cung cip dich vu luu tra tai khach san tir
11gio 30 ngay 21 thang 12 ndm 2008 dén 13 gio ngay 24 thang 12 nam 2008 vai b lwong
budng nhu sau:...

Piéu 2: C4c yéu cau vé chit lwgng, ndi dung va thai gian hoan thanh cong viée

- Phai thuc hién theo dung ké hoach da duoc théng nhat

- Bam bao thuc hién theo cac thoa thuan da duoc ghi trong bién ban ghi nhd gitra
hai bén.

Piéu 3: Gia tri hop dong:

31. Toéng gia tri coa hop dong néy la ... d (Bang chi:

...). Tong gia tri nay bao gém cac chi phi cho cac hang muyc da
duoc het ke tai bang danh muc dich vu da duoc Bén A chip thuan va da bao gém 10% thué
gia tri gia tang.

3.2. Moi chi phi phét sinh (néu c6) ma khong liét ké tai Bang danh muc dich vu thi hai
bén s& tién hanh thuong lwong 1ap thanh vin ban va s& dugc coi 1a phu luc cia Hop Pong nay.

Piéu 4: Thanh toan hep dong:

4.1. Bén A s& thanh toan 50% tong gia tri Hop Poéng tuong duong véi
A d(.coeeeerrennnnnn...2.) ngay sau khi ky duyét hop dong nay bang tién
mit. 50% con lai Bén A sé& thanh toan sau khi chuong trinh hoi nghi két thiic va bén A nhan
dugc cac hod don tai chinh va cac chimg tir hop 1€ ciia Bén B thanh téan bang tién mat.

4.2. Viéc thanh toan ndy s& duoc diéu chinh dua trén co sé hai bén d4 tién hanh dbi
chiéu nhiing chi phi phat sinh ting, giam duoc ghi bang van ban c¢6 sy phé chuan tir Bén A.

4.3. Bén A thanh toan cho Bén B bang tién mit hodc chuyén khoan tai ngan hang vao
tai khoan sau ctia cong ty VTE SOTK: 322 110 004 024 tai ngan hang Ngoai thuong Ha Noi

4.4 Trong truong hop Bén A cham thanh toan cho Bén B, Bén A s€ phai thanh toan
cho bén B tong sd tién can thanh toan cong thém s6 tién cham thanh toan dugc tinh theo 14
suat cham tra do Ngan Hang Viét Nam cong bd va duoc tinh trén s ngdy cham thanh toan tai
thoi diém thanh toan.

Piéu 5: Quyén va nghia vu ciia bén A:

5.1. Cung cap tai liéu, thong tin can thiét cho viéc to chirc va thuc hién cong viéc.

5.2. Giam sat, kiém tra va don ddc Bén B thyc hién dung nodi dung cong viéc hai bén
d4 thoa thuan trong Hop dong, dua ra cac Y Kién can thiét trong pham vi cong viéc ciia Hop
ddng. Xem xét dé chip thuan hay khong chip thuan hodc y8u ciu sira d6i moi dé trinh cua
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Bén B vé cach thirc, phwong an, mau m4, thiét ké dé tién hanh noi dung cac cong viéc nhu da
thoa thuan trong Bang Danh muc dich vu.

5.3. C6 quyén yéu cau Bén B stra chita nhimng sai sot hodc bo sung, thay doi nhimng
véan dé khong phl hop so véi yéu cau ndi dung cong viée néu trong Hop dong.

5.4. Thuc hién dung diéu khoan thanh toan cho Bén B theo quy dinh tai Diéu 3 cua
Hop Ddng nay.

Piéu 6: Quyén va nghia vu ciia bén B:

6.1. C6 quyén chu dong to chirc thue hién toan bd ndi dung cong viée theo Piédu 1 cta
Hop dong. Pam bao cho cong viée t6 chirc chuwong trinh hdi nghi khach hang tai khach san
............. dugc tién hanh mot cach chuyén nghiép va dat hiéu qua tét.

6.2. C6 quyén yéu cau Bén A cung cip nhiing tai liéu can thiét c6 lién quan dén pham
vi dich vu ctia Hop dong.

6.3. C6 quyén tir chdi thuc hién cac yéu cau ngodi pham vi cong viée ciia Hop dong va
khong chiu trach nhiém vé nhitng dich vu ndo khac ngodi noi dung va Bang danh muc dich
vu.

6.4. C6 nghia vu thuc hién dung, ddy du, chét lugng todn bd ndi dung chwong trinh
nhu trong Bang danh muc dich vu.

6.5. Trong qua trinh dién ra chuong trinh, Bén B cam két s& truc tiép theo ddi, giam
sat, ghi cheép va chup hinh lai trong bién ban nghiém thu ban giao cho Bén A.

6.6. Bén B cam két khong cung cip va tiét 16 bat ky thong tin ndo lién quan truc tiép
hay gian tiép dén san pham ciia Bén A ciing nhu cac ndi dung khac cho bét ky bén thi ba ndo
ma khdng c6 sy dong ¥ trude cua Bén A bing vin ban.

Diéu 7: Bit kha khang:

- Su kién bat kha khang 1a sy kién xdy ra mang tinh khach quan va nam ngoai tim
kiém soat cua cac bén nhu dong dat, bdo, 14, lut, 16¢c, song than, 16 dat, hoa hoan, chién tranh
hodc c6 nguy co xay ra chién tranh, va c4c tham hoa khac chua ludng hét dugc, sy thay doi
chinh sach hodc ngin cAdm ctia co quan c6 thim quyén cta Viét Nam.

- Viéc mot bén khong hoan thanh nghia vu ctua minh do su kién bat kha khang s&
khong phai 14 co sé dé bén kia chadm dat hop dong. Tuy nhién bén bi anh hudng bai sy kién
bat kha khang c6 nghia vu phai:

+ Tién hanh cac bién phap ngin ngira hop 1y va c4c bién phap thay thé can thiét dé han
ché t6i da anh huong do su kién bat kha khang gay ra.

+ Thdng béo ngay cho bén kia biét vé sy kién bat kha khang xay ra trong vong 02
ngay ngay sau khi xay ra sy kién bat kha khang,

- Trong trudng hop xay ra sy kién bat kha khang, thoi gian thuc hién hop dong sé
dugc kéo dai bang thoi gian dién ra su kién bat kha khang ma bén bi anh huong khong thé
thuc hién dugc nghia vu theo hop dong ctia minh.

Piéu 8: Tam dirng, hity bé hop dong:
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8.1. Tam dirng thuwc hién hop dong:

- Trong qua trinh thyc hién hop dong, mdi bén cd thé tam ding thuc hién hop dong
trong cac truong hop sau:

+ Do 15i ciia Bén A hoic Bén B gay ra;
+ Xay ra su kién bat kha khang;
+ Céac truong hop khac do hai bén thoa thuéan.

- Mbt bén ¢6 quyén quyét dinh tam dimg thyuc hién hop ddng do 15i cuia bén kia gay ra
hodc do sy kién bat kha khang nhung phai bao cho bén kia biét bang van ban va cing ban bac
giai quyét dé tiép tuc thuc hién ding hop dong da ky két; truong hop bén tam ding khong
thong b4o ma tam dimng gay thiét hai thi phai boi thudng cho bén bi thiét hai.

8.2 Huy b6 hop dong:

- Mbt bén ¢6 quyén huy bo hop dong néu c6 1y do hop 1y va da dugc thong nhit trong
truong hop ndy sé khong phai bdi thudng thiét hai khi bén kia vi pham hop dong.

- Bén huy bo hop dong phai thong bao ngay cho bén kia biét vé viéc huy bo; néu
khdng théng bao ma gay thiét hai cho bén kia thi bén huy bo hop dong phai bdi thudng.

- Khi hop dong bi huy bé thi hop dong khong c6 hiéu luc ké tir thoi diém bi huy bo va
cac bén phai hoan tra cho nhau tai san hoic tién.

- Trong truong hop bén A huy hop dong phai bdi thuong nhing dich vu ma bén B d4
thuc hién theo don gia da thoa thuan trong danh muc dich vu (kem theo).

Piéu 9: Tranh chép va giai quyét tranh chép:

- Trong thoi gian thuc hién hop dong, néu xay ra cac bat dong, tranh chap giira hai bén
thi hai bén s& ciing hop tac giai quyét thong qua thuong lugng hod giai.

- Trudng hop, néu hai bén khong tu giai quyét dugc s& dua ra Toa an kinh té thanh
phd Ha Noi giai quyét, phan quyét ciia Tod &n 12 két luan cudi cung d6i voi ca hai bén, 16i do
bén nao gay nén phai chiu trach nhiém trudc phap luat va bdi hoan moi phi ton.

Piéu 10: Piéu khoan chung:

10.1 Hop ddng nay ciing nhu tit ca cac tai liéu, thong tin lién quan dén hop dong s&
dugc cac bén quan 1y theo quy dinh hién hanh ciia Nha nudc vé bao mat.

10.2 Hai bén cam két thuc hién nghiém tac cac Piéu, khoan d thoa thuan trong hop dong.

10.3 Moi truong hop stra ddi, bd sung hop dong nay déu phai dugc sy thong nhét cia ca hai
bén va phai dugc 1ap thanh van ban co chit ky ctia Nguoi dai dién hop phap ctia hai bén.

10.4 Hop ddng nay dugc gom .... Trang (c6 dong dau giap lai cua ca hai bén) lap
thanh 04 ban, cac ban co6 gia tri phap 1y nhu nhau, Bén A giir 02 ban, Bén B giir 02 ban.

10.5 Hiéu luc cuia hop doéng: Hop dong ndy cd hiéu luc ké tir ngay ky va duogc thanh 1y
sau khi cac bén da hoan tat cic nghia vu néu trong hop dong.

DAI DIEN BEN A PAI DIEN BEN B
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2Phu luc .3. Miu hop dong cung cip dich vu song ngir

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc ldp - Tw do - Hanh phic

*hkkkkhkkkkikhkkikkikkkikk

HQP PONG CUNG CAP DICH VU
Service Supply Contract

S6/No: ....

Hoém nay, ngdy ... thang ... ndm ..., chiing t6i gdbm c6
This service supply contract is made on .......... by and between
Bén A (Bén dat hang)

Dia chi/Address:

Nguoi dai dién/represented by :

Chtrc vy/ Title:

MST/ Tax code:

Bén B: (Bén thyuc hién)

Dia chi/ Adress:

Nguoi dai dién/Represented by :

Chtrc vy/ Title:

MST/Tax code:

Nay céc bén hop dong nhu sau/ Contract as follows:

Piéu 1: NOI DUNG DICH VU THUC HIEN/ EVENT

Thoi gian, dia diém va tan suat thuc hién/ Time, place, capacity:

Thoi gian: Tir ngdy ... dén ngdy ...... [ Time: From ...... to.........
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Dia diém/ Venue: .......
Bén B cung cap/ Party B supply:

22 PGs ngoai hinh dep, cao >1.65m, c6 kinh nghiém, 1am theo ca tir 8:00 dén 14:30 va
14:30 dén 21:00 trong 5 ngdy dién ra hoi cho, 11 PG/ca/ over 165cm,good looking,
experienced , working time: shift 1 8:00 - 14:30, shift 2 14:30 - 21:00 during 5 days of trade
show, 11 PGs/shifts.

2 MC ngoai hinh kha, khéo 1éo, c6 kinh nghiém 1am hoat nao tir 18:00 dén 21:00 trong
sudt 5 ngdy dién ra hoi cho, 1 MC /ca/ good looking, skillful ,experienced, 1 MC/shift,
working time from 18:00 to 21:00 during 5 days of trade show, 1 MC/shift.

Ban nhac 8 teen biéu dién tir 19:30 dén 20:30 trong sudt 5 ngay dién ra hoi cho/ 8 teen
band perform from 19:30 to 21:30 during 5 days of trade show.

Quan 1y nhan sy, 1am tir 8:00 dén 21:00 trong 5 ngdy dién ra hoi cho, quan 1y cac van
dé vé chdm cong, thoi gian, tac phong 1am viéc, dong phuc cua nhan sy/ Supervisor,working
time from 8:00 to 21:00 during 5 days of trade show, manage all staff on working time,
working attitude, uniform, mark work points..

Piéu 2: GIA TRI DICH VU - PHUONG THUC THANH TOAN/ SERVICE VALUE -
PAYMENT METHOD

2.1. Gia dich vu

Service Value ...... VND

Thué GTGT 10% /NAT. VND
Tong Congl Total: ... VND
(Bang chii: ......... )

(Inwords: ..............)

Pinh kém bang ké chi tiét bao gia 14 mot phan khong tach roi hop dong
nay.

The detailed quotation is attached and is a part of this contract letter.
2.2 Phwong thirc thanh toan/payment method
Bén A s& thanh toan 50% tri gi4 dich vu ngay khi ky két hop dong.
Party A shall make payment 50% of the service value after contract letter signed

Bén A sé€ thanh toan cho bén B 50% gia tri dich vu con lai ngay sau khi bén B thuc
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hién xong dich vu theo yéu ciu cua hop dong nay va bén A nhan duoc hoa don GTGT hop 1é
cua bén B.

Party A shall make payment of 50% of the service value after Party B has
implemented the service and Party A shall receive the invoice from Party B.

Thanh toan bang tién mat/ Pay in cash.
Piéu 3: THOI HAN THOA THUAN/ CONTRACT DURATION:

3.1 Thoi gian hiéu lyc hop ddng: Bét dau tir khi ban hop dong nay duoc ky két dén khi
thanh toan hop dong.

The contract is valid from the contract is signed to it is paid including this date

3.2 Trong trudong hop hét thoi gian hiéu luc ghi trong hgp dong ma bén A chua thanh
toan dirt diém cac khoan tién lién quan dén hop dong nay thi thoi gian hiéu luc ciia hop dong
s& mic nhién duoc trién han cho dén khi cac khoan tién duoc thanh toan dut diém cho bén B
va hop déng nay mic nhién dyoc ca hai bén A va B coi nhu d4 duoc thanh 1y.

In case, the contract expires but party A has not done the payment related to the
contract to party B, the valid term of the contract will be automatically extended until the
payment is completed done. Simultaneously, both parties agree that the contract has
automatically been liquidated.

3.3 Trudng hop mot trong hai bén vi pham bat ky diéu khoan nao trong ban hop dong
nay hoic cac phuy luc hodc vin ban bo sung dinh kém c6 lién quan dén hop dong nay thi bén
bi vi pham duoc quyén cham dut trude thoi han. Bén vi pham phai boi thudng cho bén bj vi
pham nhiing thiét hai do viéc vi pham nay cia minh gay ra.

In case, any party breaks any term and condition of this contract or any appendix or
any enclosed document concerning this contract; the other party shall have right to terminate
this contract before the valid term of the contract. The offender must pay damages to the other

party.

Piéu 4: QUYEN LGOI VA NGHIA VU CUA BEN A / RIGHT AND OBLIGATIONS OF
PARTY B:

Quyeén loi/Right:

a) Nhan duogc dich vu tot nhét va ddy du nhit do bén B cung cip.
Receive the best and full service from Party B..

b) Phbi hop véi bén B giai quyét cac van dé phat sinh xay ra trong chwong trinh hoi
cho thudc vé trach nhiém cua bén A./Coordinate with party B to solve overhead problems
during the trade fair within the responsibility of part A.
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Nghia vu/ Obligations :

Thanh toan cho bén B theo nhu thoa thuan
To make payment to party B as agreed

Cung cép ndi dung chuong trinh va huin luyén vé kién thic san phadm cho nhén vién
(néu cb).

To supply the content of the project, train product knowledge for staffs (if any).

Piéu 5: QUYEN LOI VA NGHIA VU CUA BEN B / RIGHT AND OBLIGATIONS OF
PARTY A:

Quyeén loi/ right:

a) Nhan dugc thanh toan bén A nhu diéu 2
To receive payment as mentioned in Article 2

b) Phdi hop véi bén A giai quyét cac van dé phat sinh xay ra trong chwong trinh hoi
cho thudc vé trach nhiém cua bén B/.Coordinate with party A to solve overhead problems
during the trade fair within the responsibility of part B.

Nghia vu/ Obligations :

Bao dam nhan sy cung cap cho bén A chét lugng nhu yéu cauc/ Ensure a sufficient
good quality PG supply to Party A.

Hop ddng dugc lap duge thanh hai (02) ban bang song ngit Viét — Anh, duoc dong
ddu va ky boi dai dién c6 tham quyén cta 2 bén c6 gié tri nhu nhau, mdi bén giit mot (01) ban
chinh.

This contract has two (02) original copies: In bilingual Viethamese and English which
are stamped and signed by the parties’ duty authorized representatives. All have the same
value. Each party keeps one (01) original copy.

PAI DIEN BEN A DAI DIEN BEN B
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Phu luc 2.4. miu thanh Iy hop dong (miu 1)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

_____________ XK e
THANH LY HQP PONG
So: ....... /2008
Cin cir theo ndi dung Hop dong kinh té s ................ ky ngay ... Thang 3 nam 2008

gita Congty .....ovevvevvinnnnnnnn, vaCongty ...ocovviiiii
Cin ctr vao viée thyc hién hop dong giira hai bén;
Hom nay, ngay thang ........... nam 2008. Tai ........ , chung t6i gém co:
1. Pai dién bén thué t6 chirc sw kién (Bén A):
- Tén don vi: CONG TY CO PHAN THUONG MAI ABCD
- Dia chi tru s& chinh: T6 12 phudng Thuy Long, Tay HO, Ha Noi.
- Ngudi dai dién: Ong Nguyén Xuin Sang - Chuc vy: Giam dbc Cong ty.
- Dién thoai: 043.1234567 Fax: 043.1234567
- Email: ABCVN@yahoo.com.vn

- Tai khoan sé: 111111111222 tai Ngan hang noéng nghiép va Phat trién Nong thon
Viét Nam — Chi nhanh BDong Duong, Ha Noi.

- M4 sb thué: 5200 263 975
2. Pai dién bén nhin té chirc su kién (Bén B):

- Tén don vi: CONG TY TO CHUC SU KIEN VA THUONG MAI DU LICH VICEP

(ETV).
- Pia chi tru s& chinh: 171/120B Ly Nam Dé — Thanh phé Ha Noi.
- Nguoi dai dién: Ba Nguyén Thao Nguyén - Chic vu: Trudng phong nghiép vu
(Theo gidy ay quyén sé6 GUQ/01-2006 ngay 1/10/2006 dO ..................... ky va
dong dau)

- Bién thoai: 043. 2342345 Fax: 043. 2342345

- Email: ETVVN@.com

- Tai khoan sb: 322 110 004 024 tai ngan hang Ngoai thuong Ha Noi

- M s6 thué: 0101483547

Sau khi tién hanh thyc hién hop dong, hai bén cing thdng nhét thanh ly ban hop dong
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nay voi cac ndi dung sau:
Piéu 1: Noi dung thanh ly
Bén B d4 t6 chirc chuong trinh ................. cho Bén Atai NTD.............

Chuong trinh da duoc thuc hién theo hop dong da ky . Nay hai bén thdng nhat thanh
Iy hop ddng theo nhimng ndi dung da duoc ky két.

Trong qua trinh thyc hién chuong trinh ¢6 phét sinh mot s6 chi tiét va hai bén da cing
giai quyét:

- Phat sinh chi phi bén B thué di day dién & 6 cdm dién cho 100 may tinh cho bén A
1a : 000000000000000000 dong (Bang chit: mét tram triéu....) ( chua VAT).

- Bén A trir chi phi gidy phép theo hop dong vi khdng c6 banner treo ngoai mat duong
cuaNTD .............. ciabénBla: .......... (bang chit : ...................... ) (chua VAT)

Chi tiét :
Don vi tinh: Vnd

Chi phi phat sinh tang (+)

Chi phi phét sinh giam (-)

Tong chi phi phat sinh (chwa c6 VAT)

VAT

Téng chi phi phat sinh (bao gom VAT)

Bang chit: Bdy triéu mét trim nim muoi ngan dong chdin (da c6 VAT)

Picéu 2: Gia tri thanh 1y va hinh thirc thanh toan
2.1 Gi4 tri thanh 1y hop dong:

Gia tri thanh 1y theo hop dong dAKY: ................... dong.
Tong s6 tién phatsinh :  .cooovvnvirinneennnnens dong.
Tong gia tri thanh 1y Hop ddng:  ...ceevvvnevnnnnenne. dong.
(BARG CREF: woeevnneerneeeneeereneeernnnennn, ).

2.2 Hinh thirc thanh toan:

- Bén A d4 tam tng cho bén B 50% gi4 tri hop dong tam tinh, trong dwong sd tién 1a
....................... AONE (ceevvvveervnnennnnennn. dong chin)
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dong chén), Bén A s& thanh toan cho Bén B trong vong 07 ngay ké tir ngdy nhan duoc day du
Hoéa don va Thanh 1y Hop dong cia Bén B.

Piéu 3: Piéu khoin chung
- Hai bén cam két thyc hién nghiém chinh cac diéu khoan ciia ban thanh 1y nay.

- Sau khi hai bén hoan tat cac thu tuc Thanh 1y va Thanh toan, moi van dé lién quan
dén hop ddng trén déu khong con gia tri phap 1y.

- Thanh Iy hop ddng nay duoc 1am thanh 04 (bén) ban bang tiéng Viét co gia tri phap
Iy nhu nhau. Bén A giir hai ban, bén B gitr hai ban.

DAI DIEN BEN A PAI DIEN BEN B
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Phu luc 2.5. Miu bién ban nghiém thu va thanh Iy hop dong

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

_____________ XK e
THANH LY HQP PONG
So: ....... /2008
Cin cir theo ndi dung Hop dong kinh té s ................ ky ngay ... Thang 3 nam 2008

gita Congty .....ovevvevvinnnnnnnn, vaCongty ...ocovviiiii
Cin ctr vao viée thyc hién hop dong giira hai bén;
Hom nay, ngay thang ........... ndm 2008. Tai ........ , chung t6i gém co:
1. Pai dién bén thué t6 chirc sw kién (Bén A):
- Tén don vi: CONG TY CO PHAN THUONG MAI ABCDE.
- Dia chi tru s& chinh: T6 12 phudng Thuy Long, Tay HO, Ha Noi.
- Ngudi dai dién: Ong Nguyén Xuan Sang - Chuc vy: Giam dbc Cong ty.
- Dién thoai: 043.1234567 Fax: 043.1234567
- Email: ABCVN@yahoo.com.vn

- Tai khoan sé: 111111111222 tai Ngan hang noéng nghiép va Phat trién Nong thon
Viét Nam — Chi nhanh BDong Duong, Ha Noi.

- M4 sb thué: 5200 263 975
2. Pai dién bén nhin té chirc su kién (Bén B):

- Tén don vi: CONG TY TO CHUC SU KIEN VA THUONG MAI DU LICH VICEP

(ETV).
- Pia chi tru s& chinh: 171/120B Ly Nam Dé — Thanh phé Ha Noi.
- Nguoi dai dién: Ba Nguyén Thao Nguyén - Chic vu: Trudng phong nghiép vu
(Theo gidy ay quyén sé6 GUQ/01-2006 ngay 1/10/2006 dO ..................... ky va
dong dau)

- bi¢n thoai: 043. 2342345 Fax: 043. 2342345
- Email: ETVVN@.com

- Tai khoan sb: 322 110 004 024 tai ngan hang Ngoai thuong Ha Noi

- Ma sb thué: 0101483547
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Sau khi tién hanh thyc hién hop dong, hai bén cling thong nhat thanh 1y ban hop dong
nay voi cac ndi dung sau:

Dieu 1: N¢i dung cong viéc

Bén A chi dinh cho bén B 1a don vi thuc hién cung cdp cic hang muc nhan sy, vét
dung cho sukién ....... dién ra tr ngady ........ tai.......

Piéu 2: Thuyec hién

Can ctr ndi dung cua hop dong, bén B da hoan tit cac hang muc theo dung thoi gian,
dia d1ém va ddy du nhitng yéu cau dugc ghi trong hop dong cung cap dich vu sb ........

Piéu 3. Gia tri thanh 1y hop dong

3.1. Gia tri hop dong.

a. Tong gia tri hop dong ban dau:  ........ VND
b. Chi phi phat sinh ting cu thé nhu sau:

STT Noi dung S6 tién (VND)
1 Boi dudng cho helper 2 ngay dau lam
Viéc
2 Thudng cho PG trong dém giao luu
Cong tong

c. Chi phi phét sinh giam:

STT Ngi dung S6 tién (VND)
1 Giam tién thué MC Thu Thuy
Cong tong
d. Tong chi phi phat sinh thyc ting: ........ VND
Phi quan Iy va VAT: .......... VND
e. Gia tri hop dong (a+d):  ........ VND d4 bao gom VAT.

Bang chir: Sdu muwoi mot triéu ba tram hai muwoi bay ngdn bon tram dong chan.
3.2. Nghia vu thanh todn:

Bén A d& tam tmg cho bén B: ........ VND( Ba muoi tri€u hai tram mudi ba ngan bay
tram dong chdn).

S6 tién con lai bén A phai thanh toan cho bn B:  ...........
Bang chii:..........
231



Piéu 4. Két luin
Hai bén thong nhat nghiém thu hop ddéng cung cdp dich vusé ..........

Bién ban nghiém thu va thanh Iy hop dong nay 1a cin ctr dé két thuc hop dong cung
cap dich vu s6 21/11/07 /YPR_TN.

Bén A thanh toan ndt toan bo sb tién con lai 1a ......... (v ) cho Bén B ngay
sau khi nhan duoc hoa don tai chinh theo ding hop dong gitta hai bén.

Bién ban nghiém thu va thanh Iy hop dong nay dugc lap thanh hai ban, mdi bén giir 01
ban c6 hiéu luc phap 1y ngang nhau.

DAI DIEN BEN A PAI DIEN BEN B
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Phu luc 2.6. Bién ban xac nhan phat sinh

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc
*hkhkkkhkhkkkhkhkiikikkik
BIEN BAN XAC NHAN PHAT SINH
ST T

Hom nay, ngay..... thang........ nam ......

ching tdi gém:

bia chi e
bai dién D
Chirc vu T

MST e,

bia chi e
bai dién S

Chirc vu e

MST S

Piéu 1. Noi dung cong viéc
Bén A chi dinh cho bén B 1a don vi thuc hién ............ tal ...........
Pic¢u 2. Thue hién

Can ctr ndi dung cua hop dong, bén B da hoan tit cac hang muc theo dung thoi gian,
dia dIém va diy du nhiing yéu cau duoc ghi trong hop dong cung cap dich vu 86 ............

Piéu 3. Gia tri thanh Iy hop dong

3.1. Gia tri hop dong.

Tong gia tri hop dong ban dau: ... VND
b. Chi phi phat sinh ting cu thé nhu sau:
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STT | Noi dung S6 tién (VND) Ghi cha
1 In thém 120m co day
2 Tin 10 standee  banner
0.6m*1.6m bang PP
3 Cho thué 10 chan dung standee
4 Phat sinh khi may dong phuc
5 6 PG chiéu 7/9
6 MC dém 7/9
7 Casidém 7/9
8 Am thanh anh sang chiéu 7/9
Cong tong
c. Tong chi phi phat sinh thyc tang: ..........
Phi quan 1y va VAT (12% + 10%): .......ceeenen.....
e. Gia tri hop dong thuc té (a+c):  .............. VND d4 bao gom VAT.

Bang chit: Bay muoi mdt triéu mot trim tam chin ngan bon trim nim muoi sau dong.

Piéu 4. Két luin

Hai bén thdng nhét vé khoan chi phi phat sinh nay..

Bén A thanh toan ndt toan bo sb tién con lai 1a

hop dong la ....... VND va s tién phat sinh ......

VND (gom 50% gia tri cua

...VND) cho Bén B ngay sau khi nhan dugc
hoa don tai chinh theo dung hop dong giita hai bén.

Bién ban x4ac nhan phat sinh ndy dwgc 1ap thanh hai ban, mdi bén giit 01 ban.

DAI DIEN BEN A
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Phu luc 2.7. Hop dong ddi véi cac nha cung cap

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Y HDKT
(V/v biéu dién ngh¢ thuat ................ )

- Cén cir vao B Ludt dan sw hién hanh sé 33/2005/QHI11 ngdy 14/06/2005 c6 hiéu
lec ngay 01/01/2006 va Bé Ludt Thirong mai s6 36/2005/QH11 ngdy 14/06/2005 c6 hiéu lirc
tir ngdy 01/01/2006 Ciia Quoc héi nwée Cong hda X& hgi Chii nghia Viét Nam.

- Can cir vao nhu cau va kha ndng ddap tng ciia cac bén |

Hom nay, ngay 12 thiang 12 nim 2008 tai tru s¢ Cong ty Té chirc sw kién va
thwong mai du lich VICEP (ETV), chiing tdi gom cé:

I. CAC BEN KY KET HOP PONG:
1. Pai dién bén thué biéu dién (Bén A):
- Tén don vi: CONG TY TO CHUC SU KIEN VA THUONG MAI DU LICH VICEP

(ETV).
- Pia chi tru s& chinh: 171/120B Ly Nam Dé — Thanh phé Ha Noi.
- Nguoi dai dién: Ong Nguyén Viét T - Chtre vu: Giam déc.
- Dién thoai: 043. 2342345 Fax: 043. 2342345

- Email: ETVVN@.com

- Tai khoan sb: 322 110 004 024 tai ngan hang Ngoai thuong Ha Noi
- M& s thué: 0101483547

2. Pai dién bén nhin biéu dién (Bén B):

- Ho va tén:

-S6 CMT (hodc ho chiéu):

- Dia chi

- Dién thoai....

Sau khi xem xét dam phan k§y, Hai bén cing théng nhit ky két hop dong cung
cap dich vu véi cac ndi dung sau day:
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Dieu 1: N¢i dung cong viéc

Bén B nhan cung cdp cic ca si .................. biéu dién trong chuong trinh ............
do bén A t6 chire

DPiadiém :...............
Thoi giantir @ .................
Noi dung : Biéu dién ca nhac ( c6 danh séch cac bai hat kém theo)

Tong cong chi phi bén A phai tra chobén B1a : ............ VND. ( Khong bao gdm
cac loai thué theo quy dinh cta phéap luat VN )

S6 tién vidt bang chil © ....evvvneiieeieeeen
Piéu 2. Trach nhi¢m mdi bén
2.1 Trach nhiém bén A :

- Pam bao tu cach to chirc biéu dién phd hop véi quy dinh va gidy phép cua cac co
quan chirc ning quan 1y ban hanh va cap phép.

- Pam bao hé thong 4m thanh, anh sang , sin khdu chuyén nghiép.

- Cung cép thong tin chuong trinh trude khai mac chuong trinh 48 gio.

- bam bdo an ninh trat ty trong khu vuc td chire.

- Thanh toan day du chi phi theo nhu thoa thuan (diéu 1).

2.2 Trach nhiém bén B :

- Cung cép cho bén A danh sach céc tiét myc tham gia chuong trinh.

- Biéu dién dtng v6i ndi dung chuong trinh da dugc bén A thoa thuan va duyét.

- Pén ding gio' 43 thoa thuan.Trang diém va trang phuc phll hop voi quy dinh vé van
hoa trong hoat dong nghé thuat biéu dién.

Piéu 3. Thanh toan
- Phuong thurc thanh toén: tién mat; Déng tién thanh toan: Viét Nam déng.

- Bén A sé& thanh toan cho bén B s tién sau khi ky két hop dong sé tién 1a:
Bang chit :(Hai triéu dong chany).

S tiencon lai 1 .............. (Ba triéu tam tram ngan dong chan) bén A sé thanh téan
cho bén B cham nhét 3 ngay sau khi két thuc chuong trinh ( Ngay 9/09/2008)

Piéu 4. Piéu khoan vé hity bd, vi pham hop dong
4.1 Dbi v6ibén A
- Néu bén A thong béo hiy hop dong s& phai bdi thudng cho bén B nhu sau :
+ Trude 03 ngdy : bdi thudng 50% gia tri hop dong .
+ Trudc 01ngdy : bdi thudng 70% gia tri hop dong .
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+ Trudc gio khai mac chuong trinh s& phai bdi thuong 100% gia tri hop dong nay.

- Bén A c6 quyén doi bén B bdi thuong néu bén B biéu dién cac tiét muc khong
dung voi thoa thuan, khong phl hop véi quy dinh vé van héa biéu dién nghé thuat hoic bén B
lam cham tién trinh chuong trinh din dén chuong trinh bi gian doan hodc phai két thiic sém
hon ké hoach kich ban. Murc bdi thuong s& dao dong tir 30% dén 100% va su thuong luong
gitra hai bén dya vao nhitng thiét hai xay ra.

4.2 Do6ivéi bEn B :

- Néu bén B dén muon tir 10 phat dén 20phut so véi gio d4 thoa thuan (khdng cé ly do
chinh ddng) s& phai boi thuong 20% gia tri hop dong nay.

- Nét bén B dén mudn tir 20phut dén 60phut so véi gior d théa thuan ( khdng ¢ Iy do
chinh dang) s& phai bdi thudng 50% gia tri hop dong nay.

- Néu bén B dén muon sau 60phit so véi gio da thoa thuan( khéng co 1y do chinh
ddng) va don phuong hity bé hop dong nay ma khéng c6 su chap thuan ciia bén A thi phai boi
thudng 100% gia tri hop dong nay.

- Néu bén B thong bao huy hop dong s& phdi thanh toan lai cho bén A s6 tién d&
nhan 1an 1 (néu c6) va bdi thuong cho bén A nhu sau :

+ Trudc 03 ngdy : bdi thuong 50% gia tri hop dong .

+ Trudc 01ngdy : bdi thudng 100% gia tri hop dong .

+ Trude gio khai mac chuong trinh s& phai bdi thuong 200% gié tri hop dong nay.

Piéu 5. Piéu khoan chung

- Hai bén can chu dong théng bao cho nhau tién d6 thuc hién hop dong, néu c6 van dé
phét sinh hai bén phai kip thoi thong bao cho nhau biét va ban bac tich cuc giai quyét trén co
s& thuong lugng. Trudng hop co tranh chap khong tu giai quyét duogc thi hai bén s& khiéu nai
tgi Toa an kinh té TP.HCM va quyét dinh caa Toa an 1a phan quyét cudi cting.Céc chi phi vé
tham dinh, kiém tra, x4c minh va 18 phi do bén c6 13i chiju.

- Hai bén da xem xét k¥ cac diéu khoan trong hop dong nay va dong ¥ ciing nhau ky két.

- Hop dong ndy c6 hiéu luc tir ngdy ky dén ngdy thanh toan va thoi gian két thac noi
dung chuong trinh nhu d4 néu trén day ( Diéu 1).

- Hop d6ng nay dugc 1am thanh 03 ban, bén A giit 02 ban , bén B gitt 01 ban va tat ca
déu co gia tri nhu nhau.

DAI DIEN BEN A DAI DIEN BEN B
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Phu luc 2.8. Thong béo thue hién khuyén mai

CONG TY TO CHUC SU KIEN & CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DU LICH ETV Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

S6: 234/TB

Ha Ngi, ngay... .... thang..... nam 2008
THONG BAO THU'C HIEN KHUYEN MAI
Kinh gi#i: SO THUONG MAI THANH PHO HA NOI

- Tén Doanh nghiép :

- Bia chi tru s¢ chinh:

- Dién thoai: Fax
- M3 s6 thué:

- S6 tai khoan:

Vian phong Asiasoft Ha Noi

bia chi:
Dbai Dién: Chure Vu:
Gidy phép dang ky kinh doanh s&: ................. do S¢ Ké hoach va dau tu cap ngdy

...thang .ndm ..............
- Nguoiliénhé: .................. bién thoai: ...................

Can ctr Luat Thuong mai, Nghi dinh s6 37/2006/ND-CP ngay 4 thang 4 nam 2006 cta
Chinh pha quy dinh chi tiét Luat Thuong mai vé hoat dong xtc tién thuong mai, Thong tu
lién tich s& 07/2007/TTLT-BTM-BTC ngay 06 thang 7 ndm 2007 hudng dan thuc hién mot sd
diéu vé khuyén mai va hoi cho, trién 1dm thuong mai, ............cccoeveiiinnnnn. thong bao
chwong trinh khuyén mai nhu sau:

Tén chuong trinh Khuyén mai: " ............................... .
Pia ban khuyén mai: ..................

Hinh thirc khuyén mai: ......................

Thoi gian khuyén mai: ..........................

Hang hoa, dich vu dung dé khuyén mai: .........................
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Hang hoa, dich vu khuyén mai: ................coeeeeunnn.

Khéach hang caa chuong trinh kKhuyén mai: ...............coooeeeeenn..

Co cau giai thuong: (tai liéu dinh kém)

Tong gia tri hang hoa dung dé khuyén mai: ................ VND

Noi dung chi tiét ciia chwong trinh khuyén mai: (théng tin dinh kém)

CONG LY coovveiiieiiiieieiann, thong bao dén Quy Cuc va cam két thuc hién dung va
hoan toan chju trach nhiém vé chuong trinh khuyén mai trén theo cac qui dinh cta phap luat
hién hanh.

DAI DIEN THEO PHAP LUAT CUA DOANH NGHIEP

(Péng diu va ghi rd he va tén)
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