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L Ờ I M Ỏ Đ Ầ U 

Hoạt động tổ chức sự kiện diễn ra thường xuyên 
hàng ngày trong đời sống kinh tế xã hội trên nhiều 

lĩnh vực khác nhau, từ nhỏ đến lớn, từ đơn giản đến 

phức tạp (các buổi sinh nhật, ngày lễ tết, đón huân 
chương tới những sự kiện lớn tầm cỡ quốc gia và quốc 
tê như Sea Games, Olympics, v.v...). Cùng vói tiến trình 

công nghiệp hoa, hiện đại hoa, hoạt động tổ chức sự 
kiện đã không ngừng phát triển với sự phân công lao 
động xã hội ngày một sâu sắc và cạnh tranh cũng trở 
nên gay gắt. Hoạt động tổ chức sự kiện đang là mối 
quan tâm của xã hội. 

Ó nước ta, thị trường dịch vụ tổ chức sự kiện 
được hình thành từ ngày đổi mới và ngày càng sôi 
động, nhất là mấy năm gần đây. Hiện nay và trong 
những năm tói hoạt động tổ chức sự kiện càng mở 
rộng và trở thành nếp sống văn hoa không thể thiếu 

được trong nhan dân ta. Tuy nhiên để tổ chức sự kiện 
đạt được mục tiêu cần thiết vói nguồn lực cho phép thì 
không hề đơn giản. Kinh doanh dịch vụ tổ chức sự 
kiện cũng rất khó khăn, phức tạp và gặp nhiều rủi ro. 

M ỗ i cá nhân, mỗi tổ chức (gia đình, cơ quan đoàn 
thể, doanh nghiệp v.v...) đều có những sự kiện trong 

3 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



à T ổ CHỨC s ự KIÊN 

năm với mục đích cụ thể phải được tổ chức thực hiện. 
Do đó nhu cầu tổ chức sự kiện rất phong phú, đa dạng. 
Kinh tế văn hoa xã hội càng phát triển thì nhu cầu tổ 
chức sự kiện càng lớn. Đây thật sự đã trở thành thị 
trường lớn và ngày càng phát triển ở nước ta đòi hỏi 
phải có sự thoa mãn. Một ngành kinh doanh mới đã 
mở ra với nhiều hứa hẹn về sự kinh doanh thịnh vượng 
của doanh nghiệp và sự thành đạt của các nhà quản trị 
tài năng. 

Đã có một số doanh nghiệp hoạt động tổ chức sự 
kiện mang tính chuyên nghiệp để thoa mãn nhu cầu đó. 
Tuy nhiên, sự thoa mãn này còn thấp, còn mất cân đối về 

cung cầu dịch vụ này trên thị trường. 

Việc nghiên cứu những nguyên lý và rèn kỹ năng 
về tổ chức sự kiện để vận dụng tổ chức thành công 
một sự kiện như mong muốn đang là vấn đề bức xúc 
được đặt ra đối vói những người quan tâm trong những 
năm gần đây. 

Để nhìn nhận đối tượng này chính xác và hoạt 
động tổ chức sự kiện thuận lợ i , mang lại hiệu quả cao 
hơn cho người sở hữu sự kiện và Nhà tổ chức, một số 
cán bộ giảng dạy thuộc chuyên ngành Quảng cáo khoa 
Marketing, Đại học Kinh tế Quốc dân Hà Nội đã biên 
soạn tập sách chuyên khảo "Tổ chức sự k i ệ n " nhằm 
khái quát những vấn đề lý luận và hệ thống hoa các 
hoạt động kỹ năng chuyên môn nghiệp vụ dùng để 
giảng dạy cho sinh viên trong trường, nhất là đối với 
sinh viên chuyên ngành Quảng cáo, Marketing, Du 
lịch, Quan hệ công chúng,... Với nội dung thiết thực 

4 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



Lời mỏ đầu 

như vậy, cuốn sách này còn làm tài liệu tham khảo tốt 
cho các nhà nghiên cứu, các nhà doanh nghiệp, những 
người quan tâm tới lĩnh vực này. Cuốn sách sẽ là người 
bạn thúy chung, đáng tin cậy của bạn và đồng hành 
với bạn đi tới những thành công. 

Mặc dù hết sức cố gắng song đây là lĩnh vực rất 
mới và xuất bản lần đầu nên cuốn sách không tránh 
được những thiếu sót, mong bạn đọc lượng thứ và góp ý 
kiến xây dựng để có dịp tái bản sẽ được hoàn thiện hơn. 
Chúng tôi xin chân thành cảm ơn. 

Hà Nội mùa xuân 2007 
Hiệu trưởng Đại học Kinh tế Quốc dân 

GS.TS. Nguyễn Văn Thường 
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ĐỒI TƯỢNG NGHIÊN c ứ u VÀ NỘI DUNG MÔN HỌC 

ĐÔI TƯỢNG NGHIÊN cứu MÔN HỌC 

Khái niệm: Tổ chức sự kiện là một quá trình bao gồm sự kết 

hợp các hoạt động lao động với các tư liệu lao động cùng với 
việc sử dụng máy móc thiết bị, công cụ lao động thực hiện các 
dịch vụ đảm bảo toàn bộ các công việc chuẩn bị và các hoạt 
động sự kiện cụ thể nào đó trong một thời gian và không gian cụ 
thể nhằm chuyển tới đối tượng tham dự sự kiện những thông 
điệp truyền thông theo yêu cầu của khách hàng mục tiêu. 

Các hoạt động dịch vụ cung cấp trực tiếp cho đối tượng nhận 
những giá trị miễn phí nhằm truyền đạt một thông điệp nào đó 
của người chủ sở hữu đều thuộc tổ chức sự kiện. 

Qua khái niệm trên, tổ chức sự kiện được coi là một quá 
trình hoạt động. Quá trình này có sự kéo dài về thời gian, từ các 
công việc chuẩn bị tới các hoạt động sự kiện tiếp đến là không 
gian cụ thể, những nơi diễn ra các hoạt động trên. 

Trong quá trình đó, các hoạt động sự kiện được thực hiện 
theo kịch bản, kế hoạch đã được chuẩn bị trước. Có những hoạt 
động trong quá trình này sử dụng máy móc thiết bị, công cụ để 
tạo nên những sản phẩm hàng hoa cụ thể như phòng ốc, sân 
khấu bàn ghê v.v... Những hoạt động khác nhằm tạo ra dịch vụ 
như thiết kế thiếp mời, lên danh sách khách mời, âm thanh, ánh 
sáng vận chuyển, khách sạn, v.v... tất cả đều hướng tới phục vụ 
các hoạt động sự kiện, các hoạt động trên nối tiếp nhau, đan xen 
nhau tạo thành dòng chảy theo thời gian định hướng tới sự kiện. 
Tuy nhiên, theo dòng chảy thời gian và dòng chảy công việc ta 
có nhận xét khái quát như sau: thời gian chuẩn bị, đó là thời gian 
bắt đầu công việc hoạt động tới khi sự kiện khai mạc; thời gian 
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thực hiện sự kiện là thời gian diễn ra các hoạt động sự kiện; thời 
gian sau sự kiện là thời gian dành cho các công việc tiếp theo 

sau sự kiện. Tương tự, công việc sự kiện bao gồm: công việc 
chuẩn bị; công việc trong sự kiện; công việc sau sự kiện. Công 
việc chuẩn bị gồm rất nhiều việc khác nhau, tuy theo loại hình 
sự kiện mà có sự hệ thống theo những kịch bản riêng, nó được 
bắt đầu từ việc nghiên cứu lập kế hoạch và dự toán ngân sách 
cho tới khi khai mạc sự kiện. Những công việc trong sự kiện bao 
gồm toàn bộ các công việc diễn ra từ khi sự kiện khai mạc tới 
khi sự kiện kết thúc. Còn lại là công việc sau sự kiện, ta có thể 
sơ đồ hoa công việc như trong Sơ đồ Ì. 

Sơ đồ 1. Dòng công việc trong tổ chức sự kiện 

Công việc 
———• 

sau sự kiện 

Những công việc sau sự kiện thường ít được chú ý. Dù sự 
kiện thành công hay không thành công thì công việc sau sự kiện 
đều vẫn xuất hiện và cần được giải quyết. Công việc sau sự kiện 
có tác động điều chỉnh, bổ sung thông điệp đã được truyền đạt 
trong sự kiện, do vậy chúng có vị trí rất quan trọng. 

Không gian thực hiện sự kiện là một mục tiêu quan trọng mà 
tổ chức sự kiện hướng tới. Không gian này phải bảo đảm đù các 
điều kiện để các thành viên tham gia hoạt động sự kiện thành 
công. Không gian thực hiện sự kiện thường có sân khấu và 
phòng tổ chức sự kiện, sân khấu ngoài trời. 

Đối với những sự kiện đặc thù đòi hỏi không gian với quy 
mô rất lớn như đua xe, nhảy dù, bói lặn, thế vận hội, v.v... yêu 
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cầu của không gian thực hiện sự kiện phải có sự sáng tạo, không 
được dập khuôn máy móc. 

Bất kỳ một sự kiện nào thực hiện cũng nhằm đạt được mục 
tiêu truyền thông nào đó. Toàn bộ các hoạt động sự kiện diễn ra 
trong bối cảnh không gian thời gian cụ thể khác biệt. Đối tượng 
tham dự sẽ nhận được một hệ thống giá trị vật chất và phi vật 
chất do sự kiện mang lạ i . Hệ thống giá trị đó chính là thông điệp 
mà chủ sở hữu sự kiện chuyển tới đối tượng nhận của họ. Hệ 
thống giá trị nhằm thực hiện nhiệm vụ gì đó mới là mục đích 
đích thực của sự kiện, các giá trị đều phải hướng tói nhiệm vụ 
này và chịu sự quy định của nhiệm vụ này. Do vậy người có nhu 
cầu tổ chức sự kiện phải đặt yêu cầu nhiệm vụ ngay từ đầu đối 
vói Nhà tổ chức. Trên cơ sở đó mới có được kịch bản đúng và 
công việc chuẩn bị mới xác thực. 

Để có nhận thức đúng đắn khái niệm tổ chức sự kiện, cần 
làm rõ các thành viên tham gia tổ chức sự kiện và mối quan hệ 
giữa họ. Các thành viên này đều có vai trò quyết định tới thành 
công của sự kiện. 

Chủ sở hữu sự kiện là người có nhu cầu tổ chức sự kiện. Chủ 
sở hữu sự kiện có thể là cá nhân hoặc cơ quan, doanh nghiệp, các 
tổ chức đoàn thể. Chủ sở hữu sự kiện có nhu cầu truyền đạt thông 
điệp tới đối tượng nhận tin, đó là những thành viên chủ sở hữu 
quan tâm để truyền những tin qua thông điệp trong sự kiện với 
múc tiêu ngắn hạn trước mắt hoặc dài hạn. Chủ sở hữu là người 
đầu tư cho hoạt động sự kiện. Trong khi đó, Nhà tổ chức sự kiện 
là những thành viên tổ chức hoạt động sự kiện chuyên nghiệp. 

Thông thường các doanh nghiệp như các khách sạn, nhà 
hàn" trung tâm hội nghị hoặc những công ty quảng cáo chuyên 
thúc hiện tổ chức sự kiện. Cũng có những trường hợp chủ sở hữu 
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tự thực hiện tổ chức sự kiện cho mình. Song hiện trạng này 
thường diễn ra đối vói các sự kiện nhỏ, không ảnh hưởng rộng 
trong công chúng. Kinh tế càng phát triển, sự phân công lao 
động xã hội càng sâu sắc, hiện trạng trên sẽ không tồn tại. 

Những công ty quảng cáo chuyên thực hiện dịch vụ tổ chức 
sự kiện mà khách hàng là những cá nhân hay tập thể có nhu cầu 
tổ chức sự kiện và là chủ sở hữu sự kiện. Những người có nhu 
cầu tổ chức sự kiện phải "đặt hàng" về nhu cầu của mình với 
các công ty cung cấp dịch vụ để các công ty này tổ chức chuẩn 
bị và thực hiện hoạt động sự kiện. Vậy chủ sở hữu sự kiện là 
khách hàng mục tiêu của các công ty quảng cáo thực hiện tổ 
chức sự kiện. 

Đối tượng tham dự sự kiện là các khách mời theo yêu cầu 
của chủ sự kiện. Đó chính là đối tượng nhận thông điệp truyền 

thông của sự kiện. Tuy theo yêu cầu của chủ sự kiện mà đối 
tượng tham dự khác nhau. Chủ sự kiện là các doanh nghiệp thì 
khách mời của họ phải hướng tói khách hàng mục tiêu và công 
chúng. Chủ sự kiện là các tổ chức đoàn thể thì khách mời sự 
kiện sẽ là các cá nhân thuộc đối tượng mà tổ chức đoàn thể đó 
thu hút. Những sự kiện mang tính chuyên đề nào đó thì khách 
mời còn chi tiết cụ thể hơn nữa. 

Đối tượng nghiên cứu: Môn học tổ chức sự kiện tập trung 
nghiên cứu xác định rõ mục đích yêu cầu của sự kiện trong 
những bối cảnh cụ thể của môi trường với chủ sự kiện và đối 
tượng sự kiện hướng tới, xem xét các mối quan hệ được hình 
thành giữa các thành viên tham gia khi sự kiện được thực hiện. 
Đó là những điều kiện tiền đề quyết định nên hay không nên tổ 
chức sự kiện. 

Tổ chức sự kiện nghiên cứu phương pháp chung nhất xây 
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dựng và thực hiện quá trình tổ chức sự kiện. Quá trình tổ chức sự 
kiện bao gồm quá trình chuẩn bị cho sự kiện, quá trình thực hiện 
sự kiện và các hoạt động sau sự kiện. Với đối tượng nghiên cứu 
đòi hỏi phải có sự khái quát toàn bộ sự kiện đồng thời cũng phải 
chi tiết, cụ thể đối với từng khâu, từng bước công việc, thậm chí 
phải xác định phương pháp cho từng công việc. 

Tổ chức sự kiện còn nghiên cứu phương pháp xác định thời 
gian, không gian và môi trường. Đây là những bộ phận quan trọng 
cấu thành sự kiện và sự thành công của sự kiện. Việc xác định 
thời gian, địa điểm không gian phù hợp là rất cần thiết, đòi hỏi 
phải có phương pháp đúng đắn. Tổ chức sự kiện phải tập trung 
nghiên cứu những phương pháp đó. Tuy nhiên, tổ chức sự kiện chỉ 
tập trung làm sáng tỏ những vấn đề chung nhất của phương pháp, 
đi vào những sự kiện cụ thể đòi hỏi phải có sự vận dụng, sáng tạo. 
Hơn nữa, các hoạt động sự kiện luôn luôn đổi mới, không có sự 
trùng lặp đòi hỏi phải thường xuyên vận dụng sáng tạo trong 
phương pháp để xác định được thời gian thích hợp với sự kiện. 

Ngoài những đối tượng đã để cập trên, tổ chức sự kiện còn 
đi vào nghiên cứu phương thức tổ chức thực hiện bao gồm việc 
phân phối nguồn lực thực hiện quản trị các hoạt động chuẩn bị, 
hoạt động sự kiện và sau sự kiện. Xây dựng mô hình tổ chức và 
cơ chế hoạt động bảo đảm phát huy được kỹ năng chuyên môn 
nghiệp vụ của từng cá nhân, đồng thòi các tổ chức nội bộ doanh 
nghiệp cũng thực hiện tốt chức năng của mình. Cơ chế còn phải 
tạo điều kiện để có sự kết hợp hỗ trợ lẫn nhau giữa các cá nhân 
cũng như giữa các tổ chức nội bộ một cách tối ưu, duy trì sự hoạt 
động của các cá nhân, các tổ chức nội bộ thuộc doanh nghiệp 
một cách hài hoa, bảo đảm cho dòng chảy công việc liên tục 
thông suốt vói năng suất cao. 

13 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



T ổ CHỨC S ự K I Ệ N 

NỘI DUNG MÔN HỌC 

Môn học tổ chức hoạt động sự kiện nhằm trang bị cho sinh 
viên những kiến thức cơ bản để sinh viên có thể tổ chức được 
các hoạt động sự kiện cho doanh nghiệp, cho các cơ quan đoàn 
thể, cho các tổ chức công quyền tầm cỡ quốc gia hoặc quốc tế. 

Sự hỗ trợ của các môn chuyên ngành như Marketing dịch vụ, 
Quản trị quảng cáo, Nghiên cứu marketing... sẽ có tác động tích 
cực để học viên tiếp cận nội dung môn học này. Nội dung chi 
tiết của môn học được trình bày trong cuốn sách như sau: 

Phần ì gồm chương ì khái quát toàn bộ môn học, giúp học 
viên nhận thức rõ khái niệm, nhận dạng được môn tổ chức sự 
kiện, nội dung tổ chức sự kiện. Qua đó nhận thức được ý nghĩa 

xã hội của hoạt động tổ chức sự kiện. Hơn nữa, phần này còn đề 

cập tới thị trường tổ chức sự kiện ở Việt Nam, thực trạng hoạt 
động cung ứng và triển vọng của thị trường này. 

Phần l i bao gồm chương l i và chương i n . Nhìn chung phần 
này được coi là lập và triển khai kế hoạch gồm dự toán ngân 
sách; lập kế hoạch tổ chức sự kiện; tổ chức tính toán then gian. 
Những hoạt động này chủ yếu thuộc công ty trên cơ sở đã có 
được những dữ liệu cần thiết. Phần này cung cấp cho học viên 
những phương pháp cơ bản trong dự toán ngân sách, sáng tạo 
kịch bản, xây dựng kế hoạch của quá trình hoạt động sự kiện từ 
công việc chuẩn bị tới các hoạt động sự kiện, tính toán thời 
gian cho sự kiện. Trên cơ sở phân tích các yếu tố chi phối tác 
động để quyết định ngân sách. Ngân sách quy định sự kiện về 

quy mô và mức độ sự kiện đòi hỏi phải có mục tiêu phù hợp 
với nó, có như vậy mới có thể bảo đảm cho sự kiện được thực 
hiện. Với quy mô và mục tiêu cụ thể sẽ là căn cứ xác đáng để 
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lập kế hoạch tổ chức sự kiện, xây dựng các bảng phân công 
công việc phù hợp, thúc đẩy sự tiến triển của sự kiện nhanh 
hơn, đúng tiến độ hem. Cũng trên cơ sở quy mô và mục tiêu sự 
kiện quy định thời gian cụ thể và thời lượng cho công việc 
chuẩn bị cũng như các hoạt động sự kiện. 

Phần n i gồm các chương từ IV đến X. Phần này cung cấp 
những kiến thức về tổ chức quản trị trong hoạt động chuan bị 
và thực hiện sự kiện. Phần nay có thể phân ra thành hai phần 
nhỏ là quản trị các hoạt động chuẩn bị và các hoạt động trong 
sự kiện. 

Các hoạt động chuẩn bị gồm nhiều nội dung công việc 
được bố trí theo một trật tự nhất định với phương cách thực 
hiện cụ thể sự chi phối của hệ thống quản trị. Đó là những nội 
dung về lựa chọn xác định địa điểm, xác định không gian và tổ 
chức sự kiện, lên danh sách khách mời, việc đưa đón khách 
tham dự sự kiện, đón tiếp khách khi khách tới và những công 
việc do thời tiết chi phối. Những nội dung này đều được giải 
trình chi tiết giúp cho học viên nhận thức được nội dung công 
việc cụ thể, nâng cao được trình độ kỹ năng chuyên môn 
nghiệp vụ học với hành. Những hoạt động trong sự kiện gồm 
những hoạt động phục vụ (do Nhà tổ chức sự kiện đảm nhận) 
như: tổ chức ăn uống trong sự kiện, các hoạt động bảo vệ trị 
an, v.v... và các hoạt động của sự kiện. Các hoạt động của sự 
kiện theo kịch bản riêng, nó chi phối các hoạt động khác. Hoạt 
động sự kiện do chủ sự kiện đảm nhận hoặc có thể do Nhà tổ 
chức thực hiện (sẽ có phần riêng đề cập tới việc quản trị thực 
hiện các hoạt động sự kiện). 

Hoạt động phục vụ cung cấp những nội dung cơ bản của các 
hoạt động bổ sung cho sự kiện và các hoạt động sau sự kiện. Với 
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những nội dung hoạt động này sự kiện sẽ được hoàn chỉnh, bao 
gồm các hoạt động vui chơi giải trí, quay phim, chụp ảnh, ưang 
trí chi tiết cho phòng tổ chức sự kiện, v.v... 

Nội dung những hoạt động sau sự kiện gồm xử lý những 
khiếm khuyết của hoạt động sự kiện có tác động tới các thành 
viên tham dự sự kiện. Duy trì và phát triển mối quan hệ tốt đẹp 
giữa chủ sự kiện với khách mời và công chúng, duy trì mối quan 
hệ tốt giữa Nhà tổ chức với khách hàng mục tiêu của mình và 
các nhà cung cấp khác. 

Phần phụ lục gồm những tư liệu quan trọng. Đó là những sự 
kiện nổi tiếng đã được thực hiện trong lịch sử. Những tư liệu hệ 
thống các kiến thức kỹ năng cao có liên quan trực tiếp tới hoạt 
động sự kiện. Nghiên cứu phụ lục giúp học viên liên hệ và ứng 
dụng lý thuyết vào thực tiễn tốt hơn, rút ngắn khoảng cách giữa 
học trong nhà trường với thực tế 

QUAN ĐIỂM VÀ PHƯƠNG PHÁP NGHIÊN cứu MÔN HỌC 

QUAN ĐIỂM NGHIÊN cún 

Trong nghiên cứu được quán triệt từ quan điểm duy vật, nó 
đòi hỏi xuất phát của nghiên cứu phải từ hiện thực khách quan, 
từ thực tiễn của đời sống kinh tế xã hội. Những người biên soạn 
tập sách cũng đã tuân theo quy luật này. Đó là sự kết hợp giữa 
việc khảo sát và khái quát hoạt động tổ chức sự kiện ở Việt Nam 
vói việc tham khảo các tài liệu mới về lĩnh vực này ở nước ngoài 
sao cho những nội dung khoa học mà tập sách đề cập có tác 
dụng tích cực tới hoạt động tổ chức sự kiện ở trong nưóc và 
tương đương với các nước khác, bảo đảm được tính dân tộc, 
khoa học và hiện đại. 
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Quan điểm duy vật đòi hỏi việc nghiên cứu cũng như ứng 
dụng phải tôn trọng hiện thực khách quan. Sự kiện trong đời 
sống kinh tế xã hội là một hiện thực khách quan, nó có phát sinh 
phát triển và chuyển hoa theo những quy luật khách quan chi 
phối nó. Để sự kiện thành công, các Nhà tổ chức phải tôn trọng 
những quy luật này và vận dụng chúng làm cho sự kiện phát 
triển tốt hơn với những nét đặc trưng khác biệt. Hơn nữa đòi hỏi 
Nhà tổ chức phải nhận thức được quá trình phát sinh, phát triển 
và chuyển hoa của sự kiện. Những người nghiên cứu môn học 
này phải đặt mình trên cương vị Nhà tổ chức, người đang thực sự 
thực hiện một hoạt động sự kiện nào đó, phải hình dung được 
quá trình sự kiện, nhận dạng được các hoạt động sự kiện nào đó, 
tôn trọng các yếu tố chi phối nó. Từ đó mà chúng ta có sự suy 
xét đúng đắn về quan điểm và phương pháp đối với những sự 
kiện khác nhau về loại hình về không gian và thòi gian. 

Quan điểm lịch sử cũng được quán triệt trong nghiên cứu 
môn học này. Sự kiện là một hiện thực khách quan, nó tồn tại 
trong không gian và vận động theo thòi gian, nó có phát sinh, 
phát triển và két thúc. Sự kiện chỉ có ý nghĩa khi gắn với thời 
gian và địa điểm cụ thể. Việc nghiên cứu môn tổ chức sự kiện 
cũng tương tự như vậy, chúng ta không được tuyệt đối hoa 
những nguyên lý, nguyên tắc đã được khái quát. Những nguyên 
lý, nguyên tắc và phương pháp được khái quát hoa sẽ phù hợp 
hơn trong một thời kỳ nhất định với một phạm vi không gian cụ 
thể. Không gian khác nhau, thời gian khác nhau thì sự kiện cũng 

khác nhau, nguyên lý, nguyên tắc sẽ có những nét riêng. Quan 
điểm lịch sử yêu cầu việc nghiên cứu phải thống nhất được 
những vấn đề đó. Hơn nữa, phải coi trọng những bài học lịch sử, 
những kinh nghiệm đã qua, vận dụng sáng tạo chúng trong 
những điều kiện hoàn cảnh mỏi, —Ị •• 
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PHƯƠNG PHÁP NGHIÊN cứu 

Phương pháp biện chứng: Phương pháp biện chứng được 
quán triệt và xuyên suốt quá trình nghiên cứu tổ chức sự kiện. 
Đối tượng nghiên cứu là một thực thể, một thực tại khách quan 
nằm trong thế giới vật chất nên nó chịu sự ràng buộc và chi phối 
của rất nhiều yếu tố, nhiều mối quan hệ. Do vậy không thể phản 
ánh thực tại khách quan khi chúng ta nghiên cứu các hoạt động 
tổ chức sự kiện độc lập, tách ròi. Phương pháp biện chứng đòi 
hỏi nghiên cứu tổ chức sự kiện trong các mối quan hệ ràng buộc 
của nó, đó là việc nghiên cứu cả hệ thống, đồng bộ. Mỗ i hoạt 
động sự kiện đều là kết quả của hàng loạt hoạt động sự kiện 
khác, hoạt động sự kiện này sẽ chi phối hoạt động sự kiện kia. 
Thiếu một trong những yếu tố cũng sẽ làm cả hệ thống thay đổi . 
Việc nghiên cứu tổ chức sự kiện đòi hỏi tính hệ thống rất cao. 
Do vậy yêu cầu học viên để có kiến thức tốt về tổ chức sự kiện 
phải nghiên cứu các môn học khác trước như triết học, toán, 
quản trị học và những môn học chuyên ngành Marketing, V.V.. 
làm cơ sở cho việc nghiên cứu tiếp cận môn học. 

Phương pháp biện chứng đòi hỏi trong nghiên cứu tổ chức sự 
kiện phải có tư duy đa chiều. Mỗ i kết quả trong tổ chức sự kiện 
do nhiều nguyên nhân khác nhau. Nếu chỉ nghiên cứu theo một 
hệ thống là chưa đủ, chưa phát hiện hết những đặc tính còn tiềm 

ẩn của hiện tượng sự vật đó. Cũng tương tự, một hiện tượng sự 
vật nào đó chẳng hạn như một hoạt động sự kiện cụ thể sẽ tác 

động chi phối đến nhiều sự vật hiện tượng thuộc nhiều hệ thống 
khác nhau. Với những vấn đề đã đặt ra đòi hỏi việc nghiên cứu 
tổ chức sự kiện phải có tư duy đa chiều mới có thể tiep cận và 
nhận thức được nội dung khoa học phản ánh hiện thực khách 
quan của chúng. 
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Phương pháp tiến triển tự nhiên: Phương pháp này cũng 

được ứng dụng nhiều trong nghiên cứu tổ chức sự kiện. Phương 
pháp này yêu cầu việc nghiên cứu phải được thực hiện theo quy 
luật nhận thức từ thấp tới cao, từ đom giản tới phức tạp, từ hiện 
tượng tới bản chất. Các sự vật hiện tượng trong đó có các hoạt 
động tổ chức sự kiện luôn diễn ra quá trình diễn biến này. Sự vật 
năm trong một chuỗi tiến hoa, sự vật hiện tượng phát sinh trước 
là tiền đề cho sự vật hiện tượng sau, sự vật hiện tượng sau là sự 
phát triển cao hơn của sự vật hiện tượng phát sinh trước. Tính 
quy luật này biểu hiện ở rất nhiều hệ thống khác nhau của hoạt 
động tổ chức sự kiện, đòi hỏi các nhà nghiên cứu phải được quán 
triệt và tôn trọng, không được áp đặt những ý nghĩ chủ quan 
trong quá trình nghiên cứu tiếp cận. 

Với phương pháp tiến triển tự nhiên như vậy, các nhà nghiên 
cứu có thể hình dung được toàn bộ các hoạt động sự kiện và 
nhận biết được hệ thống đó cùng với các hoạt động phù trợ có 
hợp logic của sự tiến triển không. 

Phương pháp phân tích: Phương pháp này cũng có tác dụng 
tốt trong nghiên cứu tiếp cận tổ chức sự kiện. Các hoạt động sự 
kiện được phân tích chi tiết. Chúng được hình thành nhằm thực 
hiện những mục tiêu gì? Chúng phát huy những tác dụng nào? 
Chúng mang lại những giá trị gì cho khách tham dự và công 
chúng? Những giá trị đó biểu đạt những ý nghĩa gì của thông 
điệp mà chủ sở hữu sự kiện mong đợi v.v... 

Các hoạt động trong công tác chuẩn bị và trong thời gian 
thực hiện sự kiện đều phải được phân tích đánh giá kỹ để có được 
những quyết định giới hạn về thời gian, quy mô và ngân sách cho 
các hoạt động đó. 

Phương pháp liên hệ thực tế: Trong quá trình nghiên cứu 
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môn tổ chức sự kiện cần tăng cường liên hệ với thực tê một sự 
kiện nào đó mà ta đã được tham dự. Với thực tế mà ta đã được 
chiêm nghiệm, đối chiếu so sánh với những điều đã học được, từ 
đó tiến hành phân tích đánh giá, vạch ra nguyên nhân những 
điểm khác nhau giữa lý thuyết và thực tiễn. Liên hệ vói thực tế 

giúp chúng ta tiếp cận các nội dung khoa học nhanh hơn với 
những phương pháp sáng tạo hơn. 

Phương pháp khái quát tổng hợp: Môn học tổ chức hoạt động 
sự kiện còn sử dụng phương pháp khái quát tổng hợp. Phương 
pháp này đòi hỏi chúng ta phải khái quát từ hiện tượng bề ngoài 

để đi tới cái chung, cái bản chất của sự vật hiện tượng, khái quát 
những hiện tượng riêng biệt thành cái chung, cái phổ biến. 

Khi nghiên cứu môn học này, người nghiên cứu phải có sự 
liên hệ với thực tiễn, khái quát các hiện tượng cụ thể cá biệt, 
tổng hợp chúng, phát hiện tính quy luật của hiện tượng sự vật. 
Chẳng hạn như bãi đỗ xe có những yêu cầu gì? Đây rõ ràng là 
vấn đề then chốt. Những yêu cầu đó mang tính nguyên tắc, tính 
quy luật. Nó không phải do các nhà nghiên cứu sáng tác ra mà 
trái lại họ chỉ là những người nhận thức ra chúng qua sự khái 
quát và tổng hợp. 

Ngoài những phương pháp đã đề cập, còn một số phương 
pháp khác có thể sử dụng trong nghiên cứu tổ chức sự kiện như 
phương pháp so sánh, phương pháp mô hình, v.v... giúp các học 
viên tiếp cận nội dung khoa học và nhận thức nó cũng sẽ thuận 
lợi hơn. 

TỔNG QUAN VÊ THỊ TRƯỞNG Tổ CHỨC sự KIỆN ở VIỆT NAM 

So với quảng cáo, thị trường tổ chức sự kiện có thể có quy 
mô nhu cầu lớn hon nhiều, không những bao gồm nhu cầu của 
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các tô chức xã hội, phi chính phủ, các doanh nghiệp mà còn bao 
gồm nhu cầu của các gia đình, các cá nhân. Kinh tế xã hội càng 
phát triển, nhu cầu về tổ chức sự kiện càng cao. 

Việt Nam với gần 90 triệu dân, hoa 60 tỉnh thành, hơn 500 
quận huyện với hàng chục ngàn thôn xã, nền kinh tế nước ta lại 
bao gồm nhiều thành phần với hàng trăm ngàn doanh nghiệp 
thuộc các ngành với nhu cầu rất đa dạng về tổ chức sự kiện. 

Là đất nước có truyền thống văn hoa lâu đời, với hơn 60 dân 
tộc ở các miền khác nhau nên nền văn hoa Việt Nam rất phong 
phú và đa dạng. Hơn nữa, Việt Nam còn là nơi giao thoa cua các 
nền văn hoa lớn như Trung Hoa, Ấn Độ và phương Tây càng làm 
cho nền văn hoa Việt Nam hiện đại phong phú và đa dạng hơn. 
Chính những yếu tố đó cũng tác động mạnh vào nhu cầu tổ chức 
sự kiện, làm qui mô nhu cầu tăng cao hơn với nhiều phân đoạn 
han. Nhu cầu và mong muốn là rất lớn. Mỗ i năm có tới hàng 
triệu sự kiện lớn nhỏ có nhu cầu tổ chức. Tuy nhiên khả năng 
cung ứng hiện nay là có hạn. Phần lớn các sự kiện được tổ chức 
đều rơi vào các tổ chức kinh tế xã hội, các doanh nghiệp, cơ 
quan thuộc khối công quyền. Số còn lại là rất ít rơi vào khu vực 
tư nhân có thu nhập cao hoặc rơi vào những loại sự kiện bất khả 
kháng như ma chay, hiếu hỷ, v.v... Tuy nhiên khi kinh tế phát 

triển, thu nhập của người dân cao hơn thì khả năng thanh toán 
cho loại dịch vụ này sẽ tăng lên nhiều. 

Từ những phân tích trên có thể dự đoán nhu cầu về chi tiêu 

cho tổ chức sự kiện ở nước ta hàng năm lên tới hàng chục ngàn 
tỷ đồng. Trong hội nhập, thị trường mở rộng toàn khu vực 
Đông Nam Á với văn hoa đa sắc tộc thì quy mô sẽ tăng lên 
nhiều và mức tăng trưởng của thị trường này cũng rất cao. Đây 
là thị trường hấp dẫn đối với các nhà kinh doanh. 
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Về cung ứng, hoạt động cung ứng tổ chức sự kiện hiện nay 
chưa thành một ngành dịch vụ độc lập. Số công ty chuyên 
nghiệp kinh doanh tổ chức sự kiện là rất ít. Các hoạt động tổ 
chức sự kiện thường được các doanh nghiệp ngành khác kết hợp 
thực hiện như khách sạn, các trung tâm hội nghị, các doanh 
nghiệp quảng cáo lớn. Những sự kiện lớn có tầm quốc gia, quốc 
tế như l ễ Quốc khánh, SEAGAMES, APEC, những ngày hội tôn 
giáo V. V... Đó là những sự kiện dài ngày diễn ra trên phạm vi 
không gian rộng có cơ chế tổ chức riêng biệt là Ban tổ chức. Ban 
tổ chức gồm nhiều thành phần khác nhau được hình thành để 
triển khai và tổ chức hoạt động một sự kiện thuộc loại trên. Khi 
sự kiện được tổ chức hoàn tất thì Ban tổ chức cũng hoàn thành 

nhiệm vụ và tự giải thể. Với tính không chuyên nghiệp như vậy 
nên việc tổ chức các hoạt động tổ chức sự kiện trở nên rất tốn 
kém và lãng phí. 

Nhìn chung, hoạt động cung ứng tổ chức sự kiện chưa sôi 
động, chất lượng dịch vụ còn thấp, chi phí cao và thiếu tính 

chuyên nghiệp. Cạnh tranh trong lĩnh vực này chưa gay gắt, 
các nhà kinh doanh nước ngoài chưa tham gia sâu vào thị trường 
này. Tuy nhiên trong tương lai gần kinh tế xã hội phát triển, 
thu nhập của cư dân cao cùng với sự hội nhập quốc tế sâu rộng 
trên nhiều lĩnh vực thì khả năng thanh toán của nhu cầu thị 
trường này là rất lớn, thu hút các nhà đầu tư và cạnh tranh trên thị 
trường này sẽ rất gay gắt, nó đòi hỏi những dịch vụ chất lượng cao 
của những công ty chuyên kinh doanh về tổ chức sự kiện. 
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TÓM TẮT CHƯƠNG I 

Chương ì tập trung vào ba vấn đề sau: 

Thứ nhất: Đối tượng và nội dung nghiên cứu môn học đưa ra 
khái niệm nhận dạng rõ ràng mạch lạc về tổ chức sự kiện. Nội 
dung môn học này cũng được chỉ rõ và được chia ra thành 3 
phần để người học nhanh chóng nhận thức được vấn đề. 

Thứ hai: Quan điểm và phương pháp nội dung nghiên cứu 
môn học đã trình bày mạch lạc quan điểm nghiên cứu và những 
phương pháp nghiên cứu cụ thể. 

Thứ ba: Tổng quan về thị trường tổ chức sự kiện ở Việt Nam, 
phân tích đánh giá qui mô và xu thế vận động của thị trường trong 
tương lai, giúp học viên có động cơ và những phương pháp đúng 
đắn trong học tập nghiên cứu. 

CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN CHƯƠNG I 

Ì- Nêu nhận thức của bạn về tổ chức sự kiện, lấy ví dụ thực 
tiễn minh hoa. 

2- Nêu đối tượng nghiên cứu của tổ chức sự kiện. 

3- Môn Tổ chức sự kiện gồm những nội dung cơ bản gì? 

4- Trình bày quan điểm nghiên cứu tổ chức sự kiện, ý 
nghĩa của nó như thế nào? 

5- Nếu những phương pháp nghiên cứu tổ chức sự kiện. 
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Chương li: Dự toán ngân sách và lập kế hoạch... 

C h ư ơ n g l i 

B Ị T T O Á N N G Â N S Á C H V À L Ậ P 

KẾ HOẠCH TỔ CHỨC sự KIỆN 

Dự TOÁN NGÂN SÁCH Tổ CHỨC sự KIỆN 
Tẩm quan trọng của ngân sách 
Dự toán so bộ ngân sách 
Mục đích sự kiện 
LẠP KÊ HOẠCH CHO Tổ CHỨC sự KIỆN 
Ban tổ chức và loại sự kiện 
Hệ thông các hoạt động sự kiện, lên ké hoạch thòi gian 
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D ự TOÁN NGÂN SÁCH Tổ CHỨC SựKIỆN 

TẦM QUAN TRỌNG CỦA NGÂN SÁCH 

Vị trí của ngân sách: Ngân sách là vấn đề quan trọng hàng 
đầu của tổ chức sự kiện. Ngân sách quyết định việc tổ chức sự 
kiện có thể được thực hiện hay không cũng như mục tiêu sự 
kiện, quy mô tổ chức sự kiện. 

Yêu cầu của tiên lượng ngân sách: 

• Nhà tổ chức sự kiện cần khẳng định được là có ngân sách 
hay không có. 

• Nhà tổ chức sự kiện cần thu xếp đủ ngân sách dù tổ chức 
sự kiện nhỏ hay lớn. Không thể sử dụng ngân sách thiếu hụt để 
tổ chức sự kiện. Như vậy sẽ dẫn tới tác dụng ngược chiều và hậu 
quả không lường hết được. 

• Nhà tổ chức sự kiện cũng cần xác định rõ quy mô, vị trí, 
địa điểm tổ chức sự kiện chi phối ngân sách. 

• Cuối cùng Nhà tổ chức sự kiện cần xác định trước ngân 
sách cho tổ chức sự kiện và lập kế hoạch trong phạm vi ngân 
sách cho phép. 

Dự TOÁN Sơ Bộ NGÂN SÁCH 
Trước hết Nhà tổ chức sự kiện phải dự kiến được danh mục 

hàng hoa va dịch vụ cần thiết cho tổ chức sự kiện về số lượng, 
chất lượng và chi phí. Cần cố gắng dự liệu hàng hoa dịch vụ ban 
đầu chưa tính đến chi phí, sau đó dùng phương pháp loại trừ, giữ 
lai danh mục hàng hoa bắt buộc phải có trong chương trình. Nếu 

ngân sách dự toán cho phép có thể lựa chọn bổ sung cho danh 
múc những hàng hoa dịch vụ đã loại trừ ban đầu. Ngược lại , nếu 
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ngân sách dự toán thiếu hụt, Nhà tổ chức phải rà soát lại danh 
mục hàng hoa dịch vụ đã lựa chọn, tiếp tục loại trừ những hàng 
hoa dịch vụ kém mức độ cần thiết đối vói tổ chức sự kiện, bảo 
đảm tương ứng với ngân sách dự toán. 

Dưới đây là danh mục những hàng hoa, dịch vụ cần thiết cho 

tổ chức sự kiện thường có trong dự toán: 

• Thư mời 

• Chỗ ở 
• Đi lại 

• Thuê địa điểm tổ chức 

• Diễn tập 
• Thức ăn 
• Đồ uống 

• Trang trí nội thất 
• Trang trí khác 

• Âm nhạc 

• Giải trí 

• Dẫn chương trình 

• Nghe nhìn 

• Ánh sáng 

• Sân khấu 

• Phim ảnh 

• Thiếp chỗ ngồi 

• Thực đơn 
• Quà tặng 
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• Bảo hiểm 
• An ninh 

• Chi phí nhân công 
• Tiền điện 

• Thực trạng thiết bị 
• Vật liệu quảng cáo 

• Thông tin liên lạc 

• Dịch thuật 

• Vận chuyển 

• Hải quan 

• Các chi phí khác 

Trên thực tế các sự kiện có thể khác nhau về tính chất, quy 
mô... do đó mà danh mục hàng hóa, dịch vụ cho từng sự kiện cụ 
thể là khác nhau. Nói cách khác, Nhà tổ chức sự kiện cần đối 
căn cứ vào nhu cầu thực tế của mỗi sự kiện cụ thể để lựa chọn ra 
danh mục thích hợp cho nó. 

MỤC ĐÍCH Sự KIỆN 

Mục đích sự kiện không những chi phối dự toán ngân sách 
mà còn chi phối hiệu quả ngân sách. Trước khi tổ chức bất kỳ 
một sự kiện nào, Nhà tổ chức cũng phải trả lời câu hỏi tổ chức 
sự kiện đó nhằm đạt được mục tiêu gì? Nói cách khác, Nhà tổ 
chức sự kiện cần làm rõ mục tiêu của việc tổ chức sự kiện trước 
khi bắt tay vào tổ chức nó. Mục tiêu của sự kiện gắn liền vói quy 

mô thiết kế và tổ chức hoạt động sự kiện. Những vấn để nêu 
trên đến lượt chúng, lại tác động vào chi phí và ngược lại , chi 
phí cũng chi phối các yếu tố đó. 
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Ý nghĩa của mục tiêu: Mục tiêu phải có ý nghĩa đích thực 
sẽ bảo đảm cho tổ chức sự kiện thành công cao và tăng uy tín 
cho đối tượng mục tiêu đề cập tới, giành được thiện cảm của 
những thành viên tham gia sự kiện và các đối tượng quan tâm 
(giới thiệu sản phẩm mới, trao giải cho mặt hàng chất lượng 
cao, v.v...). 

Tính rõ ràng của mục tiêu: Mục tiêu của việc tổ chức sự 
kiện phải rõ ràng, thể hiện rõ bản chất của sự vật hiện tượng, phù 
hợp với xu thế vận động của sự vật hiện tượng. Điều này cũng 

đúng với việc tổ chức sự kiện. Nếu làm ngược lạ i , Nhà tổ chức 
sự kiện sẽ thất bại, lãng phí ngân sách và rất có thể gánh chịu 
những hậu quả không mong muốn. Một trong những điều tối kỵ 
đối với nguôi tổ chức sự kiện là không dùng sự kiện để làm bình 
phong che dấu mưu đồ riêng của mình. Chúng ta thể tham khảo 
ví dụ sau đây: 

Công ty tổ chức một sự kiện tốn kém để giới thiệu sản phẩm 
yếu, kém sức cạnh tranh không tiêu thụ được trên thị trường. Dù 
doanh nghiệp có đưa ra mục tiêu cao siêu tới đâu cũng không 

thể cải thiện vị trí và làm tăng sức cạnh tranh của hàng hoa đó. 
Bởi lẽ hàng hoa đó vốn có khiếm khuyết làm nó giảm sức cạnh 
tranh. Doanh nghiệp càng tổ chức sự kiện này trọng đại càng 
mất uy tín và tốn kém ngân sách của nó. 

Thứ bậc mục tiêu: Một sự kiện được tổ chức thường hướng 
tới một số mục tiêu. Các nhà quản trị cần xác định được những 
mục tiêu chính, mục tiêu phụ để tập trung ưu tiên trong thực 
hiện. Hơn nữa cũng phải xem xét số lượng mục tiêu đưa ra có 
phù hợp không? Số lượng mục tiêu, mức độ phức tạp cùa mục 
tiêu (các yếu tố chi phối nó và nó tác động vào các yếu tố khác) 
gắn liền với quy mô và ngân sách tổ chức sự kiện. Các mục tiêu 
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đều thể hiện mục đích, quá nhiều mục tiêu thì mục đích tổ chức 
sự kiện không rõ, không tập trung. 

Tùy theo các loại sự kiện khác nhau mà Nhà tổ chức sự kiện 
nhằm tới những mục tiêu khác nhau. Dưới đây là một số loại sự 
kiện điển hình, gắn với từng loại là những mục tiêu thường được 
các Nhà tổ chức sự kiện hướng tói. 

Họp, hội thảo 

• Tập hợp một số thành viên trao đổi thông tin, quan điểm 
• Cung cấp thông tin về sản phẩm mới, ý tưởng mới 
• Trao đổi ý kiến 

• Tìm kiếm sự đồng thuận 
• Tim các giải pháp cho vấn đề tồn đọng 

Sự kiện đoàn thể 

• Tuyên dương (thành tích công trạng) 
• Cảm ơn (khách hàng, nhà cung cấp) 
• Gặp gỡ, giao lưu 
• Giới thiệu sản phẩm 
• Ghi nhận thương hiệu 
• Kỷ niệm (các dấu mốc thời gian, không gian...) 

Gây quỹ 
• Gây quỹ (nghiên cứu, từ thiện, v.v...) 
• Tạo ý thức trong công chúng 
• Thu hút nhà tài trợ mới 
• Thu hút người ủng hộ 
• Tăng tình nguyên viên 
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Khuyến khích 

• Ghi nhận doanh số bán thảo luận 
• Tập hợp đội ngũ kinh doanh bàn chiến lược phát triển 

trong tương lai 
• Gặp gỡ giữa ban lãnh đạo với đội ngũ kinh doanh ngoài 

môi trường công việc 

• Tranh thủ sự ủng hộ nội bộ và đối tác 

Sự kiện đặc biệt 

• Gây sự chú ý trong giới truyền thông 

• Gây ý thức trong công chúng 

• Thu hút khách hàng mới 

• Giới thiệu sản phẩm 
• Trao phần thưởng, tặng phẩm (cho các thành viên tham 

gia tổ chức sự kiện) 

Mục tiêu sự kiện ảnh hường tới phương thức lập kế hoạch và 
tổ chức thực hiện sự kiện. Những mục tiêu cụ thể đòi hỏi những 
phương pháp cụ thể. Nó yêu cầu phải có kế hoạch riêng cùng với 
chương trình hoạt động sát thực với chúng. Có như vậy, sự kiện 
mới mang lại thành công cao. Chẳng hạn: mục tiêu thu hút công 
chúng tới tổ chức sự kiện để ghi nhận thương hiệu có thể tạo ra 
những thứ gì đó (trò vui, trò choi, tặng phẩm, v.v...) để thu hút 
công chúng tới sự kiện và giữ họ ở đó tham gia các chương trình 
của sự kiện. 

Ví dụ: Những nhà đầu tư chứng khoán trong một cuộc hội 
thảo có chương trình dự một buổi dạ tiệc với nhiều chương trình 
vui chơi giải trí tại khu liên hiệp mới xây. Mục tiêu của buổi dạ 
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Chương li: Dự toán ngân sách và lập kế hoạch.. 

tiệc là thu hút khách tham dự, giữ khách ở lại vui vẻ và giao tiếp 

với mọi người. 

Xe đã chờ sẵn để đưa khách tới dạ tiệc. Khi khách lên xe, họ 
được tặng một gói quà với sự hướng dẫn là chỉ được mở khi tới 
tiệc cocktail. Gói quà đó là những cây gậy đánh golf có in hình 
logo của công ty. 

Mục đích đầu tiên của Nhà tổ chức đối với cây gậy đánh 
golf là phân chia khách thành các đội theo màu sắc của cây gậy. 
M ỗ i đội do một thành viên cao cấp của công ty chủ nhà đứng 
đầu, giúp họ dành nhiều thời gian để tìm hiểu các thành viên 
trong đội của mình. Loại gậy đánh golf này có thể gấp lại đeo 
vào thắt lưng hoặc xếp vào túi xách rất thuận tiện. Trong tiệc 
cocktail, khách được hướng dẫn trước và sau tiệc sẽ tham gia vào 

các cuộc vui chơi giải trí, tiếp đến họ ăn tối và đây là cơ hội để 
chia sẻ kinh nghiệm, điểm số được tính ngay và phần thưởng 
cũng được trao nhanh chóng. Sau đó khách được tự do ở lại 
thưởng thức những đồ ăn thức uống như cafe, nước suối khoáng, 
các món tráng miệng và cứ ba mươi phút có một chuyến xe đưa 
họ về khách sạn nếu họ muốn. 

Khách có một khoảng thời gian tuyệt vời vào cuối buổi tiệc 
khiến hầu hết họ đều không muốn ra về sớm. Có những khoảnh 
khắc mà sự kiện của công ty đạt được mục tiêu là: khách dự 
dùng nhiều thời gian để giao tiếp với nhau và để tìm hiểu 
khách hàng. 

Mục đích thứ hai của Nhà tổ chức là biến cây gậy đánh 
golf thành quà chia tay. Thông thường những loại quà này là 
những loại tặng phẩm rẻ tiền, giá trị thấp, ít được quan tâm. 
Song phần lớn những người đầu tư và môi giới chứng khoán 
đều chơi golf nên những cây gậy đánh golf này là những vật 
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dụng họ có thể sử dụng trên thực tế và cũng có giá trị kỷ niệm 
sự kiện. Nếu sự kiện được tổ chức chỉ để ăn tiệc cocktail và dạ 
tiệc, mọi người vẫn có khoảng thời gian đáng nhớ nhưng mục 
tiêu của công ty sẽ không đạt được. Nếu không có cơ cấu đội 
hình thi đấu, sẽ không có sự giao tiếp như mong đợi. Nếu để 
khách tự tìm hiểu thế giói của mình, họ sẽ phân tán và chỉ có ít 
người tạt vào bữa tiệc cocktail và tham gia một vài trò chơi 
ngắn mà thôi. 

Nếu mục tiêu là gây sự chú ý của giói truyền thông thì yêu cầu 
đặt ra và phương pháp thực hiện lại khác. Nhà tổ chức sự kiện có 
thể gửi thư mời trực tiếp, thư điện tử tới từng địa chỉ, nhắc họ thời 
gian về ngày tổ chức sự kiện một cách tế nhị thông qua việc giới 
thiệu công tác chuẩn bị một cách kỹ càng chu đáo, v.v... 

Tóm lạ i , trong bước chuẩn bị tổ chức sự kiện, Nhà tổ chức 
cần giải quyết năm nội dung sau: 

• Có nên tổ chức sự kiện không? 

• Có đủ ngân sách cho tổ chức sự kiện không? 

• Sử dụng ngân sách bao nhiêu cho tổ chức sự kiện? 

• Mục đích sự kiện? 

• Sự kiện có xứng đáng với ngân sách chi ra không? 

LẬP KẾ HOẠCH TỔ CHỨC Sự KIỆN 

Nhà tổ chức sự kiện phải xác định được toàn bộ nội dung 
các hoạt động sự kiện theo dòng chảy vê thời gian và dòng 
chảy công việc với đội ngũ các nhà quản lý tại nhưng địa điểm 
cụ thể. Thiết lập loại hình sự kiện và tiến hành kiểm tra lại toàn 
bộ quá trình. 
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BAN TỔ CHỨC Sự KIỆN VÀ LOẠI sự KIỆN 

Ban tổ chức sự kiện: Ban tổ chức phải được thành lập trước 
tiên đê giúp nhà quản trị thực hiện các công việc chuẩn bị cho tổ 
chức sự kiện. Ban tổ chức gồm những thành viên thuộc những 
thành phần khác nhau, có khả năng tổ chức và có kỹ năng chuyên 
môn nghề nghiệp để chủ động trong thực hiện. Mỗ i thành viên 
trong Ban tổ chức cần được giao những mảng công việc cụ thể 
chi tiết trên những lĩnh vực riêng biệt, không trùng lặp nhau. 

Nhà quản trị tổ chức sự kiện đảm nhận trưởng Ban tổ chức 
trực tiếp điều hành các thành viên trong Ban, ra quyết định trực 
tiếp, kịp thời về nội dung các công việc về việc kết hợp các kỹ 
năng chuyên môn, thực hiện điều hoa tạo nên sự ân khớp chương 
trình riêng biệt nhằm duy trì sự đồng bộ công việc giữa các 
thành viên trong Ban. 

Loại hình sự kiện: Loại hình sự kiện cũng cần xác định rõ 
trước khi lập kế hoạch, khi lập kế hoạch, loại hình tổ chức sự 
kiện quyết định đối tượng khách mời. 

• Cần chú ý tới đúng đối tượng khách mời tham gia tổ chức 
sự kiện. 

• Cần chú ý tới những thành viên trong gia đình những đối 
tượng quan trọng tham dự tổ chức sự kiện. 

• Loại sự kiện còn chi phối việc chọn quyết định thòi điểm 
diễn ra sự kiện. 

• Loại sự kiện cũng chi phối việc quyết định địa điểm diễn 
ra sự kiện, những loại sự kiện khác nhau sẽ phù hợp với 
địa điểm khác nhau. 

• Loại hình sự kiện còn chi phối phương thức thực hiện sự 
kiện. 
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KỆ THỐNG HOA CÁC HOẠT ĐỘNG sự KIỆN, LÊN KÊ HOẠCH THỜI GIAN 

Hệ thống hoa các hoạt động tổ chức sự kiện: Các hoạt động 
trong giai đoạn chuẩn bị phục vụ cho các hoạt động tổ chức sự 
kiện là rất nhiều, đòi hỏi Ban tổ chức phải tính tới không được bỏ 
sót. Việc đầu tiên mà nhà làm tổ chức sự kiện cần làm là xác 
định các hoạt động trong tổ chức sự kiện. Đây là công việc rất 
quan trọng, căn cứ để xác định các hoạt động cụ thể này là những 
mục tiêu của sự kiện. Từ mục tiêu cụ thể đòi hỏi phải thiết kế các 

hoạt động tổ chức sự kiện cụ thể nào. Những hoạt động sự kiện 
nào được xác định trong tổ chức sự kiện, thòi gian thực hiện, các 
sự kiện này tạo nên khung chương trình tổ chức sự kiện. 

Các thành viên trong Ban tổ chức dựa vào khung chương 
trình buổi tổ chức sự kiện, lên kế hoạch các công việc chuẩn bị 
trong lĩnh vực mình đảm nhận, cố gắng đảm bảo tính khách 
quan không thừa gây lãng phí, không thiếu để ảnh hưởng tới 
chất lượng, mục tiêu cùa tổ chức sự kiện. 

Các thành viên trong Ban tổ chức tiến hành hệ thống hoa 
hoạt động chuẩn bị cho tổ chức sự kiện, các hoạt động chuẩn bị 
cho tổ chức sự kiện có mối liên hệ mật thiết với nhau và vói 
những hoạt động cơ bản trong tổ chức sự kiện. 

Cần hệ thống hoa các hoạt động tổ chức sự kiện theo mức 
độ quan trọng của chúng với tổ chức sự kiện, hoạt động nào 
quan trọng phải tập trung un tiên để thực hiện. Mặt khác cần 
chú ý những hoạt động chuẩn bị có tác động vào những hoạt 
động chuẩn bị khác, đỏi hỏi phải thực hiện nó như một điều 

kiện tiền đề. 

Lập thời gian biểu cho công tác chuẩn bị: Sau khi đã khái 
quát các hoạt động chuẩn bị tổ chức sự kiện và hệ thống hoa các 
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hoạt động đó, Nhà tổ chức tiến hành xâu chuỗi các hạng mục 
công việc. Cố gắng khái quát hết và tránh để sót. Từ các hạng 
mục đó, tiến hành xác định những hạng mục chủ yếu, quan 

trọng mà thiếu chúng thì tổ chức sự kiện không thể thực hiện 
được, những hạng mục công việc này nối với nhau thành chuỗi 
chạy thẳng tới thời gian mà tổ chức sự kiện được thực hiện, từ 
các hạng mục công việc chính, Nhà tổ chức tiếp tục xác định các 
hạng mục công việc phụ trợ. Như vậy cứ một hạng mục công 
việc chính sẽ có một số hạng mục công việc phụ trợ đi theo, có 
quan hệ mật thiết với nhau. 

Xác định thời gian cho chuẩn bị tổ chức sự kiện: Cần lần lượt 
phân tích để xác định thời gian cần thiết cho chuẩn bị tổ chức sự 
kiện. Trước hết cần lấy thời gian từ khi bắt đầu lập kế hoạch tới 
khi bắt đầu tổ chức sự kiện là mức độ khống chế cho toàn bộ thòi 
gian các hạng mục công việc chuẩn bị. 

Tiếp đến, Nhà tổ chức sự kiện cần xác định thời gian cho 
từng hạng mục công việc, đặc biệt là những hạng mục công việc 
chủ yếu quan trọng. Sau đó, xác định thêm mức thời gian dự 
phòng cho toàn bộ hệ thống công việc. Với mức thời gian đã 
khống chế cho toàn bộ hệ thống công việc tuy theo nguồn lực 
của doanh nghiệp, tuy theo yêu cầu thời gian tổ chức thay đổi 
mà nơười tổ chức có phương cách chuẩn bị cho thích hợp các 
phương pháp là: (1) phương pháp cuốn chiếu; (2) phương pháp 
các dòng chảy song song; hoặc (3) phương pháp kết hợp. Nội 
dung của 3 phương pháp được minh họa trong Sơ đồ 2. 

Phương pháp cuốn chiếu được thực hiện bằng việc xâu chuỗi 
các hạng mục công việc theo dòng chảy thời gian thống nhất, thực 
hiên hết hạng mục công việc này mới tới hạng mục công việc 
khác Các hạng mục công việc sẽ được thực hiện nối tiếp nhau. 

37 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



T Ố CHỨC S ư KIÊN 

Sơ đồ 2. Các phương pháp chuẩn bị tổ chức sự kiện 

^ X h ờ i gian chuẩn bị 

Loại hạng m ụ c ^ ^ ^ \ ^ ^ 
t, t 2 t 3 u 

- Hạng mục công việc chủ A B c D 
yếu quan trọng 
- Hạng mục công việc phụ M , . . . M 2 Ni— N 2 K , . . . K 2 Z,...Za 
trợ 

M 

- Thời gian dự phòng: to 

- Thời gian khống chế: t a 

Phương pháp cuốn chiếu t a > tị + t i + 1 3 + t 4 + to 

V[ Ịỹ ĩ rKÃHH~Nn4NnH"~ inH~ '^ 

Phương pháp song song t a - to> ti + t, + t 3 + t 4 

Phương pháp kết hợp ta - to > tị +12 +13 + t4 

Mi ZỊ Ị-pj z2 

Phương pháp này được áp dụng trong điều kiện có thời gian 
dài để chuẩn bị, nguồn lực của doanh nghiệp yếu. Ưu điểm của 
phương pháp này là các Nhà tổ chức có điều kiện để kiểm tra 
trực tiếp các hoạt động chuẩn bị. Song đây cũng là nhược điểm 
của phương pháp này. 
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Phương pháp song song được thực hiện bằng việc phân chia 
các hạng mục công việc ra thành các nhóm khác nhau, xâu 
chuôi các hạng mục công việc trong từng nhóm, tiến hành thực 
hiện các hạng mục công việc theo trình tự trong các nhóm. Các 
nhóm cùng thực hiện công việc và cùng hoàn thành trong một 
thời gian thống nhất. 

Phương pháp này có ưu điểm là rút ngắn thời gian chuẩn bị, 
song hạn chế là tổ chức phức tạp, khó khăn trong kiểm tra giám 
sát của các nhà quản trị. 

Phương pháp kết hợp, Nhà tổ chức có thể kết hợp phương 
pháp cuốn chiếu vói phương pháp song song bằng việc xâu 
chuỗi các hạng mục công việc chính với nhau thành dãy công 
việc, bắt đầu từ những công việc cần nhiều thời gian và quan 
trọng sau đó các thông số giảm dần. 

Khi thực hiện sẽ được tiến hành theo trình tự từng sự kiện chủ 
yếu quan trọng. Cần phải thực hiện song song giữa hạng mục 
công việc chủ yếu quan trọng với hạng mục công việc phụ trợ. 

Hình dung sự kiện: Hình dung sự kiện là yếu tố quan trọng 
để đảm bảo sự kiện thành công. Đây được coi như là một quy 
trình giúp Nhà tổ chức từng bước khái quát toàn bộ nội dung 
hoạt động của sự kiện, giúp chúng ta thấy trước được những vị 
trí công việc trong sự kiện phát sinh mâu thuẫn và Nhà tổ chức 
sự kiện có thể giải quyết những mâu thuẫn đó ngay từ khâu lập 
kế hoạch. Hãy cố gắng hình dung sự kiện từ đầu tới cuối, cần có 
khả năng xuyên suốt sự kiện. 

Ví dụ: Một sự kiện được thực hiện với hội trường có một 
cửa ra vào hẹp, rõ ràng sẽ xuất hiện ùn tắc khi vào (đầu sự 
kiện) và khi ra (kết thúc sự kiện). Nhà tổ chức phải giải quyết 
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mâu thuẫn này ngay từ khi lập kế hoạch bằng các giải pháp 
như mở thêm cửa (nếu có thể) lập phòng chờ ngoài hội trường 
và kéo dài thời gian khi vào (ra) bằng các hoạt động phụ trợ 
(văn hoa văn nghệ v.v...) 

Hình dung trước sự kiện giúp Nhà tổ chức xác định chính 
xác số lượng cán bộ, nhân viên đảm nhận những công việc 
phục vụ tốt cho việc thực thi sự kiện, giảm được sự trùng lặp 
sai sót. 

Hình dung giúp Nhà tổ chức cân nhắc tất cả các phương án 
đồng thời cũng xác định được nhu cầu về tài chính đối với các 
phương án đó trước khi hoàn tất kế hoạch tổ chức sự kiện của 
doanh nghiệp. 

Nhà tổ chức cần quán triệt được mục đích, nhiệm vụ của sự 
kiện, phải nghĩ tới tất cả các khía cạnh nội dung và những hoạt 
động cụ thể, những biện pháp cụ thể và tổ chức thực hiện chúng. 
Những vấn đề sau đây sẽ phải giải quyết khi khái quát nội dung 
chương trình hoạt động sự kiện. 

• Mục đích của sự kiện 

• Nhiệm vụ của sự kiện 

• Những hoạt động cụ thể của sự kiện 

• Thành phần tham dự sự kiện 

• Thời gian (tháng trong năm, ngày trong tuần, giờ trong 
ngày) 

• Địa điểm thực hiện sự kiện 

• Lên kế hoạch và hợp đồng trước bao lâu để có địa điểm 
cho tổ chức sự kiện 
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Sự kiện nào tổ chức cũng phải có mục đích rõ ràng. Sự kiện 
thực hiện nhằm thoa mãn nhu cầu, mong muốn nào đó của người 
sở hữu nó. Đối với doanh nghiệp, đó có thể là những khách 
hàng. Khách hàng có nhu cầu mong muốn khác nhau đòi hỏi sự 
kiện cụ thể cùng với mục đích khác nhau. Nhà tổ chức sự kiện 
cần phân biệt các loại khách hàng và tìm hiểu chi tiết nhu cầu và 
mong muốn của họ đối với sự kiện. Khách hàng là các tổ chức 
(doanh nghiệp, cơ quan đoàn thể, cơ quan nhà nước, tổ chức xã 
hội khác, v.v...) có mong muốn qua sự kiện để tạo dựng hình ảnh 
danh tiếng trong công chúng. Do vậy khách hàng rất quan tâm 
tới bầu không khí của sự kiện, nhịp điệu và lịch trình của toàn 
bộ sự kiện. 

Tạo hình ảnh ấn tượng cho sự kiện: Cần liệt kê tất cả các yếu 

tố, nội dung đưa vào sự kiện xác định những giá trị mà sự kiện 
mang lại . Từ đó xác định những nội dung, yếu tố nào cần được ưu 
tiên để bảo đảm sự kiện thành công. Tóm lại trong sự kiện cần 
bảo đảm những yêu cầu sau đây: 

• Xác định được những nội dung, yếu tố cần ưu tiên 

• Tạo được ấn tượng cho các thành viên tham dự, hình ảnh 
của sự kiện và của tổ chức sở hữu sự kiện trong công 
chúng 

• Xác định tâm lý môi trường sự kiện và tạo bầu không khí 
trong thực hiện sự kiện luôn mới lạ 

• Chuỗi giá trị sự kiện mang lại phù hợp với nhu cầu của 
các thành viên tham dự 

Những vấn đề nêu trên rất cần thiết bảo đảm cho tổ chức sự 
kiện thành công, tạo được hình ảnh ấn tượng cho sự kiện và người 
chủ sự kiện. 
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Một VỊ khách tham dự chương trình tổ chức sự kiện 4 
ngày tại San Antonio đã thốt lên: " Mỗi ngày đều giống 
như ngày giáng sinh. Mỗi sự kiện lần lượt mở ra từng gói 
quà hấp dẫn". Người chơi golỉbắt đầu chơi vào buổi sáng 
tới 6 giờ chiều. Nếu có VỊ khách nào thích chá bóng rổ 
hơn chơi golf có thể bố trí chơi tay đôi với một cầu thủ 
danh tiếng. 

Đối với những người muốn làm đẹp đã có dịch vụ thẩm mỹ 
toàn diện. Thẩm mỹ viện phục vụ họ cả ngày. Các cuộc 
hẹn được lên lích trước và có xe sang trọng đưa đón. 
Khách được phục vụ bữa ăn trưa và phần lớn khách không 
ra vé ngay mà muốn ở lại quan sát các dịch vụ thẩm mỹ 
khắc. Cắc cuộc thẩm mỹ thật ấn tượng. Khách được chụp 
hình và gửi vê tận nơi, nhiều khách có nhu cầu in phóng 
thêm ảnh. 

Chương trình đã động viên được thiết kế và bố trí cụ thể 
chi tiết đã gợi được chính xác cảm giác mà khách hàng 
(thành viên tham dự) mong đợi. Những người tham dự ở 
San Antonio có cảm giác được quan tâm chăm sóc đầy đủ 
chu đáo, người thân của họ cũng cảm giác như vậy. Từng 
chi tiết đều được chú ý và tất cả những yêu cầu của họ 
đều được dự tính trước. 

Kế hoạch phân bổ ngân sách : Kế hoạch phân bổ ngân sách 
rất quan trọng, nó cần được thực hiện sớm, ngay từ khi bắt đầu lên 
kế hoạch cho sự kiện. Ngân sách được phân bổ cho các hạng mục 
công việc chuẩn bị và cho nội dung các hoạt động sự kiện. Để 
giúp tránh được nhầm lẫn, Nhà tổ chức sự kiện cần phải thực hiện 
các công việc sau: 
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Lập bảng chi phí. Nhà tổ chức thực hiện phân bổ ngân sách 
trên một bảng chi phí bằng việc liệt kê các hạng mục công việc, 
các nội dung hoạt động cùng với ngân sách dự kiến kèm theo. 

Kiểm tra, điều chỉnh tổng thể. Sau khi lập bảng, Nhà tổ chức 
sự kiện cần tiếp tục rà soát lại toàn bộ, tiến hành phân tích, so 
sánh, đánh giá phát hiện những bất hợp lý ngân sách giữa các 
hạng mục công việc và tiến hành điều chỉnh cho thích hợp. 

• M ỗ i sự kiện sẽ bao gồm những nội dung hoạt động khác 
nhau nên không có công thức có sẵn cho mỗi bảng chi phí. Khi 
tiến hành lập bảng danh sách chi phí, cần đi xuyên suốt cả sự 
kiện từ đầu chí cuối và bắt đầu lập bảng khái quát, sau đó đi vào 
chi tiết. Cần viết ra tất cả các dự toán. Đề phòng khi có những 
biến động về nhân sự, Nhà tổ chức cần xác nhận rõ bằng văn 
bản hạng mục công việc và bao gồm những nội dung gì. 

Cẩn thận chi tiết khi đi vào các hạng mục cụ thể, kể cả 
những nội dung không quan trọng. 

Tổng chi phí có thể tăng lên rất nhiều, đặc biệt nếu liên quan 

tói đồ ăn thức uống. Tương tự, thuế đánh vào đồ ăn thức uống là 
khác nhau và cũng làm chi phí tổ chức tăng lên (chẳng hạn, thuế 

rượu 10%, thực phẩm là 8%, V.V.). 

• Ngoài các khoản chi trên, còn khoản phụ phí cũng cần 
chú ý và tính gộp vào trong ngân sách (chi phí điện, chi phí trả 
tiền bản quyền cho nhạc sĩ khi sử dụng tác phẩm của họ). 

• Liên tục chỉnh sửa ngân sách khi thêm vào hoặc bớt đi 
các hạng mục và lưu lại trong một tập tin khác. Để tránh nhầm 
cần ghi ngày tháng lưu tập tin. Quyết định thêm vào hay bớt đi 
các hạng mục công việc đều có sự thống nhất của khách hàng, 
các nhà quản trị không tự ý quyết định, khách hàng sẽ không bị 
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bất ngờ dẫn tới sự không hài lòng của khách. Kiểm tra chi tiêu, 
duy trì chi tiêu theo bảng chi phí ngân sách phân bổ. Kiêm tra 
hoa đơn và vào sổ số tiền theo hoa đơn, xác định số tiền chi tiêu 

thực sự, so với bảng chi phí và số liệu dự toán. Phân tích tìm 
nguyên nhân chênh lệch và đưa ra giải pháp khắc phục. 

Lịch thanh toán: Trước ngày ký hợp đồng, Nhà tổ chức sự 
kiện cần chuẩn bị lịch thanh toán với những cơ sở cung cấp dịch 
vụ như: khách sạn, nhà hàng ăn uống, bệnh viện nghỉ dưỡng. Cần 
thoa thuận cụ thể, chi tiết những dịch vụ cung cấp và chi phí 
thanh toán, phương thức thanh toán. Bảng chi phí là cơ sở để lập 
lịch thanh toán. 

Thông thường, Nhà tổ chức sự kiện phải trả trước cho các 
nhà cung ứng dịch vụ từ 30% tới 50% giá trị dịch vụ theo hợp 
đồng. Phần còn lại sẽ được thanh toán ngay khi sự kiện kết 

thúc hoặc trong vòng vài ngày sau. Trong nhiều trường hợp, có 
những khoản phát sinh ngoài dự kiến ban đầu. Những khoản 
này được tính vào số tiền còn lại phải thanh toán cho các nhà 
cung cấp dịch vụ. Do đó, lịch thanh toán phải chỉnh sửa khi các 
hạng mục công việc có sự thay đổi , số lượng khác dự kiến phát 

sinh v.v... 
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TÓM TẮT CHƯƠNG l i 

Chương li đề cập hai nội dung cơ bản là dự toán ngân sách 
và lập kế hoạch cho tổ chức sự kiện. Những nội dung này rất 
quan trọng, nó chi phối qui mô sự kiện và phương pháp chuẩn 
bị sự kiện. 

Thứ nhất: dự toán ngân sách tổ chức sự kiện là công việc đầu 
tiên phải giải quyết. Nội dung này đề cập tới những vấn đề sau: 

Tầm quan trọng của ngân sách đã làm rõ vị trí của ngân sách 
với tổ chức sự kiện và những yêu cầu tiên lượng của ngàn sách. 

Dự toán sơ bộ ngân sách cũng đòi hỏi việc dự liệu các hàng 
hoa dịch vụ và những phương pháp dự liệu để có được danh mục 
hàng hoa dự liệu cần thiết cho sự kiện. 

Mục đích sự kiện, trong đó trình bày việc xác định mục tiêu 
sự kiện, ý nghĩa của mục tiêu, tính rõ ràng và thứ bậc mục tiêu. 

Thứ hai: lập kế hoạch tổ chức sự kiện đã giải trình các vấn 
để sau: 

Ban tổ chức sự kiện và loại sự kiện hướng dãn việc thành lập 
Ban tổ chức sự kiện và đề cập đến loại hình sự kiện. Mối quan 
hệ giữa loại hình sự kiện với khách mời và thời gian địa điểm tổ 
chức sự kiện. 

Hệ thống các hoạt động sự kiện gồm: lên kế hoạch thời gian, 
hê thông hoa các hoạt động sự kiện được chỉ rõ do các thành 
viên trong Ban tổ chức thực hiện theo chức năng. Từ đó lập thời 
gian biểu cho công tác chuẩn bị. Nội dung này còn đề cập tới 
các phương pháp chuẩn bị tổ chức sự kiện, hình dung sự kiện, 
tao hình ảnh ấn tượng cho sự kiện, lập kế hoạch phân bổ ngân 
sách và lịch thanh toán. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN CHƯƠNG l i 

Ì - Nêu tầm quan trọng của ngân sách tổ chức sự kiện. 

2- Dự toán sơ bộ ngân sách tổ chức sự kiện như thế nào? 

3- Hãy làm rõ những nội dung thuộc mục tiêu sự kiện. 

4- Nêu khái quát quá trình lập kế hoạch tổ chức sự kiện. 

5- Trình bày nội dung hệ thống hoa các hoạt động tổ chức 
sự kiện. 

6- Hãy xác định thời gian cho chuẩn bị tổ chức sự kiện và 
trình bày những phương pháp chuẩn bị. 

7- Hình dung sự kiện và tạo hình ảnh ấn tượng cho sự kiện 
có nội dung gì cần lun ý. 
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Tổ CHỨC VÀ TÍNH TOÁN 

THỜI GIAM 

HÀNH TRÌNH Tổ CHỨC VÀ NỘI DUNG CÔNG VIỆC 
Xây dựng hỉnh trình lố chức 
Bảng nội dung cồng việc 
TÍNH TOÁN THỜI GIAN 
Thời gian trong năm 
Thời gian trong ngày và trong tuấn 
Chọn ngày 
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HÀNH TRÌNH Tổ CHỨC VÀ NỘI DUNG CÔNG VIỆC 

Được tổ chức tốt và chú ý đến từng chi tiết là hai trong số 
những nhân tố quan trọng nhất bảo đảm cho một sự kiện thành 
công. Việc luôn kiểm tra và duy trì mọi hoạt động trong quỹ đạo 
và tiến độ bám sát lịch trình là rất cần thiết. Nhà tổ chức sự kiện 
phải nhất quán theo đường lối đã vạch ra và được nhất trí. 

XÂY DỤNG HÀNH TRÌNH Tổ CHỨC 

Sử dụng lịch trình: Dùng lịch và khởi đầu từ ngày tổ chức sự 
kiện, tính lùi trở l ạ i , kiểm tra lại các hạng mục công việc phải 
làm. Lồng ghép dòng chảy công việc vào dòng chảy thời gian, ta 
có được lịch trình khá đầy đủ. Cần chú ý là có rất nhiều yếu tố 
chi phối tới kết quả của tổ chức sự kiện. 

Yêu cầu phải hình dung ra và chú ý tới tất cả các công việc 
dù là công việc nhỏ và đơn giản nhất. Qua thực tế cho thấy 
những sai phạm thường sảy ra ở những việc nhỏ và đơn giản 
song tác hại của nó lại không nhỏ và đơn giản chút nào. Một 
công việc sai phạm tác hại của nó gây hiệu ứng Domino sang 
các công việc khác và hậu quả thật khó lường. 

Để đảm bảo tổ chức sự kiện thành công phải tuân thủ 
nghiêm ngặt lịch trình. Yếu tố này xuyên suốt quá trình tổ chức 
sự kiện. 

Một Sự việc rất nhỏ có thể tác động rất /ớn. Trong 
mọt sự kiện gày quỹ, Nhà tổ chức đã thay dổi kế 

hoạch cho ngồi vào phút cuối nên không còn thời 
gian rà soát lại, điều này dẫn đến một số sơ suất 
làm rất lúng túng; một bàn được bố trí cho hai công 
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ty, dẫn đến việc phải bố trí thêm một bàn nữa vào 
phút chót trong khi khách vẫn đang đứng chờ. 
Không có thêm khăn trải bàn và hoa trang trí để 
đồng bộ với những bàn khác. Việc nhận thêm yêu 
cầu kê bàn vào phút chót làm cho người tổ chức 
không có thời gian kiểm tra lại mọi thứ cần thiết. 

Mục tiêu là phải hoàn thành mọi công việc chuẩn bị trước 
ngày diễn ra sự kiện để những người có liên quan có thời gian 
rà soát lại những chi tiết cuối cùng. 

Kiểm tra hợp đồng: Một trong những yêu cầu có tính bắt 
buộc với những người tổ chức sự kiện chuyên nghiệp là kiểm Ưa 
lại tất cả các hợp đồng với các tổ chức cung ứng và những nguôi 
có liên quan khác. 

Nhà tổ chức sự kiện cần có kế hoạch cụ thể với các nhà cung 
cấp, kiểm tra tiến độ cung cấp. Chú ý những mốc thòi gian quan 
trọng trong tiến độ cung cấp của họ phải được thể hiện và quán 
triệt trong hành trình tổ chức. Đặc biệt chú ý tới những hạn chót 
phải đặt hoặc hủy. Đây là những hạn cuối cùng cho phép thay 
đổi nội dung hợp đồng (số lượng, thòi gian, địa điểm) thực hiện 
hoặc hủy bỏ hợp đồng mà không bị phạt. Thông thường, thay 
đổi nội dung hợp đồng trước hạn cuối cùng một ngày se thuận 
lợi cho cả hai bên. 

Nhà tổ chức sự kiện cần ghi hạn cuối cùng trong hành trình 
tổ chức và ngày cụ thể để xem xét lại hạn cuối đó. Dành thời 
gian cho bản thân mình ra các quyết định chính thức vấn đề đó 
(đối với các hợp đồng). 
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Bảng 1. Danh sách khách mời và thư mời 

Nhiệm vụ Người thực hiện Hạn chót 
Lập danh sách khách mời Phạm Dương Chí 01/05 
Thiết kế thiếp mời Dương An Tôn 01/05 
Thiết kế chi tiết Dương An Tôn 12/07 
Đặt hòm thư Phạm Dương Chí 12/07 

Xem lạ i thiết kế lần 1 Phạm Hà Huệ Lâm 26/07 
Xem lạ i thiết kế lần 2 Phạm Hà Huệ Lâm 03/08 
In thiếp mời Phạm Hà Huệ Lâm 09/08 

Gửi thiếp mời cho khách danh 
sách A 

Nguyễn Hồng Thái 13/09 

Gửi thẻ VIP cho khách danh 
sách A (nếu áp dụng) 

Nguyễn Hồng Thái 27/09 

Điều chỉnh số khách không 
tham dự danh sách A 

Nguyễn Thanh Bình 27/09 

Gửi thiếp mời cho khách danh 
sách B 

Nguyễn Thanh Bình 2/09 

Điều chỉnh số khách không 
tham dự danh sách B 

Nguyễn Thanh Bình 12/10 

Gửi thẻ VIP cho khách danh 
sách B 

Nguyễn Thanh Bình 12/10 

Khi sự kiện triển khai cần tiếp tục cập nhập hành trình tổ 
chức theo bảng chi phí và lịch thanh toán. Phải tính đến tất cả 
các hạng mục của từng nội dung sự kiện. Hãy mô tả chi tiết từng 
hạng mục ai là người chịu trách nhiệm thực hiện và hạn cuối 
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cùng là ngày nào, cần bố trí thời gian thỏa đáng cho việc chuẩn 
bị hành trình tổ chức. 

Ví dụ trên đây là hành trình tổ chức một sự kiện sẽ diễn ra 
vào ngày 1/11. Nhà tổ chức đã ký hợp đồng về địa điểm phục vụ 
và ký với dịch vụ bưu điện để ghi lại địa chỉ, thư mời, cho vào 
phong bì và gửi đi. Còn lại là khung thời gian dự kiến để chuẩn 
bị danh sách khách mời và thiếp mời. 

Khi thực hiện gửi thư mời, người tổ chức cần gửi một thư 
cho chính mình, với cách này giúp Nhà tổ chức dự đoán thư tới 
đối tượng có bị chậm hay không. Qua kiểm tra ngày đóng dấu 
trên tem phong bì, Nhà tổ chức sự kiện có thể biết thư mời có 
đến đúng theo lịch trình không. 

CÁC BẢNG NỘI DUNG CÔNG VIỆC 

Bảng nội dung công việc phải trình bày rõ từng bước, từng 
nội dung và người được phân công thực hiện. Như vậy sẽ tránh 

được sai sót và tình trạng lẫn lộn công việc. Bảng nội dung công 
việc sẽ trở thành những việc làm thực mà Nhà tổ chức sự kiện, 
với tư cách là tổng công trình sư và là nhà đạo diễn sáng tạo. Các 
bảng nội dung công việc lúc này là sẽ là nội dung hoạt động của 
sự kiện của người tổ chức sự kiện. Những nội dung của nó phải 
được bám sát từ đầu đến cuối quá trình tổ chức sự kiện. 

Cần có một cán bộ chịu trách nhiệm lập các bảng phân công 
công việc cho cán bộ công nhân viên. Kiểm soát toàn bộ thông 
tin đã vào bảng, cán bộ đó phải là người duy nhất làm việc với 
bên cung cấp và hoàn tất kế hoạch. 

Nhà đạo diễn sáng tạo (tổng chỉ huy) phải nắm vững kịch 
bản, hiểu rõ sự kiện (từng thời điểm, từng bước đi, từng chi tiết) 

từ trong ra ngoài, cũng giống như người nhạc trưởng hoặc đạo 
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diên làm phim vậy. Mỗi nhân viên phải biết rõ vai trò của mình, 
phải biết mình làm những công việc gì, trong thời gian nào, ở 
đâu và do ai phụ trách. 

Cần chọn một người chịu trách nhiệm cho toàn bộ sự kiện 
trong ngày tổ chức sự kiện. Một vấn đề được khẳng định trong 
thực tiễn là người chỉ đạo khó có thể đồng thời là người có vai 
trò làm chủ lễ hay dẫn chương trình (MC). Khi sự kiện triển 
khai, người tổng chỉ huy phải nắm chắc mọi sự kiện, tới mức 
không phải liên hệ với các bảng nội dung công việc nữa. 

Mục tiêu của bảng nội dung công việc bảo đảm mọi thứ đều 

đúng trật tự, không bất ngờ. Bảng nội dung công việc là những 
thông tin cho nhà cung cấp biết chúng ta tổ chức sự kiện như thế 

nào. Bảng nội dung công việc cần ghi ra chính xác những nội 
dung đã được ký hợp đồng, chi phí thoa thuận và toàn bộ không 
gian hoạt động của sự kiện (cách bài trí, sắp xếp, nơi sự kiện 
diễn ra, nghỉ ngơi giải trí, v.v...) các nhà cung cấp cần biết trước 
các việc đó để chuẩn bị chu đáo kịp thời. 

Khách sạn và nơi tổ chức sự kiện đánh giá cao sự chi tiết. 

Các cơ sở này phải nhận thức và nắm chắc bảng nội dung công 
việc để chuẩn bị và họ phải đảm bảo là mọi thứ đều đúng vi trí 
trong ngày tổ chức sự kiện. Tất cả những gì Nhà tổ chức yêu cầu 
đểu được thể hiện trong ngày tổ chức sự kiện, những thứ khác 
đều không thể thay thế dù là nhỏ nhất. 

Nhà tổ chức sự kiện cần phân công cán bộ nhân viên giám 
sát các nhà cung cấp từng công việc, từng khu vực nhằm đảm 
bảo mọi thứ đều theo đúng kế hoạch. Những thay đổi phải biết 

trước và được chủ động ứng phó. 

Kết quả phải đạt được của bảng nội dung công việc là hiêu 
quả và hình ảnh tổng thể của sự kiện. Khách sẽ nhìn thấy và 
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cảm nhận những gì? Tác động như thế nào tới không khí sự 
kiện? v.v... 

Bảng nội dung công việc chính là kịch bản của sự kiện. Nhà 
tổ chức sự kiện cần đảm bảo rằng các bản nội dung công việc 
được sao chụp và gửi kịp thời cho các nhà cung cấp và những 
cán bộ chủ chốt trong công ty có liên quan. Điều này giúp các 

nhà cung cấp nhận thức được tổng thể sự kiện và vị trí mình 
cung cấp trong đó. Qua đó nâng cao trách nhiệm công việc mà 
họ đảm nhận. Hơn nữa các nhà cung cấp cần biết sớm và chi tiết 

để nếu có thay đổi còn triển khai kịp thời. 

Trường hợp có thay đổi , Nhà tổ chức phải thống nhất vói nhà 
cung cấp nội dung công việc thay đổi, chỉnh sửa, gửi lại bảng nội 
dung công việc đã chỉnh sửa cho những người có liên quan. 

Nhà tổ chức sự kiện cần bố trí một cuộc họp trước khi tổ 
chức sự kiện vài ngày. Mục đích là gặp gỡ các bên cung cấp 
và các nhân viên chủ chốt để xem lại lần cuối bảng nội dung 
công việc, thống nhất nhận thức chi tiết về nội dung công việc 
và sự kiện. 

Vào ngày diễn ra sự kiện, mọi công việc sẽ do một cán bộ 
điều hành và chịu trách nhiệm giám sát công việc nhằm đảm bảo 
công việc tiến hành theo đúng bảng nội dung công việc. Sau đó 
báo cáo những vấn đế quan tâm tới người tổng chỉ huy chương 
trình, người chịu trách nhiệm giải quyết mọi vấn đề. 

Bảng nội dung công việc cần bắt đầu với các bảng liên hệ 
công tác, bao gồm tên, chức danh, tên công ty, địa chỉ liên hệ 
(điện thoại, fax, số di động, email). Điều này giúp người tổng 
chỉ huy có thể tập trung được các địa chỉ và liên hệ với mọi số 
liên lạc trong mọi tình huống. Ngoài ra, bảng danh sách giúp 
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người chỉ huy cần liên hệ giải quyết công việc sau sự kiện (viết 

thư cảm ơn, thiết lập quan hệ lâu dài, v.v...) 

Thông tin trong bảng nội dung công việc là bảo mật, phải 
bảo đảm nhà cung cấp và những người khác nhận được bản sao 
biết về việc này. Những nhân viên chủ chốt sẽ mang theo bảng 
nội dung công việc tại sự kiện. Mỗ i nhân viên phải chịu trách 
nhiệm cá nhân về bản sao của mình. 

Bảng nội dung công việc phân công rõ công việc của từng 
người. Khi hoàn thành bảng sẽ cho ta số người cần thiết cho to 

chức sự kiện, trách nhiệm công việc của họ, bố trí họ ở đâu và 
khi nào. 

Các tình nguyên viên tham gia tổ chức sự kiện, đảm nhận 
những công việc cụ thể trong bảng nội dung công việc, cần đảm 
bảo họ hiểu được tầm quan trọng của việc có mặt tại sự kiện 
đúng giờ. Đối với các tình nguyện viên, cần lưu ý tới những vấn 
đề sau: 

• Cần cho tình nguyện viên biết Ban tổ chức đánh giá cao 
vai trò của họ đối vói sự thành công của sự kiện 

• Đưa các tình nguyện viên vào lịch trình của sự kiện cùng 
với những công việc mà họ tham gia 

• Lắng nghe và đáp ứng những yêu cầu của tình nguyện 
viên 

• Tinh nguyện viên không cần thiết có mặt vào ngày tổ 
chức sự kiện. Nếu xuất hiện phải báo trước. 

• Phân công nhân viên trong Ban tổ chức theo dõi công việc 
và giám sát tình nguyện viên trong sự kiện. 
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TÍNH TOÁN THỜI GIAN 

Việc quyết định ngày thích hợp là một yếu tố quan trọng đối 
với thành công của sự kiện. Ngoài việc đảm bảo hầu hết mọi 
người sẽ tham dự, Nhà tổ chức sự kiện còn phải xem xét nhiều 

yếu tố khác nữa khi lựa chọn ngày tổ chức sự kiện. Cần chú ý 
vào thời gian tổ chức sự kiện có diễn ra sự kiện nào khác không. 

THỜI GIAN TRONG NĂM 
Nhà tổ chức phải cân nhắc các mùa trước khi hoàn tất kế 

hoạch của mình. ở Việt Nam, thời gian từ tháng Chín tới tháng 
Giêng năm sau là cao điểm của mùa cưới. Tháng Mười hai tới 
tháng Hai năm sau là tháng cao điểm của lễ tết, tháng Hai và 

tháng Ba là tháng cao điểm của lễ hội. Một vấn để nữa mà Nhà 
tổ chức cần quan tâm rằng quy luật thời tiết khí hậu tại địa điểm 
diễn ra sự kiện trong thời gian tổ chức có gì đặc biệt không, điều 

kiện phía các nhà cung cấp trong thòi gian đó thế nào. 

Ngoài những yếu tố đã nêu, việc xác định thời gian trong 
năm còn được căn cứ vào loại sự kiện, thành phần tham gia sự 
kiện và tiềm lực của các nhà cung cấp. Thời gian nào phù hợp 
với các yếu tố nêu trên sẽ là thời gian được chọn. 

Họp mặt, hội thảo, hội nghị, giới thiệu sản phẩm mới: Những 
sự kiện này thường được thực hiện vào đầu mùa vụ tiêu dùng. 
Dưới đây là những thời điểm phổ biến của các sự kiện theo loại 
sản phẩm, hàng hóa. 

• Đối với ô tô, lễ giới thiệu xe hơi mới thường diễn ra vào 
mùa thu, đây là thời sian các nhà phân phối xe hơi mong 
muốn gặp gỡ các nhà sản xuất để thấy dây chuyền công 
nghệ mới, kiểu dáng mới. 
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• Đối với máy điều hoa nhiệt độ thường giới thiệu vào đầu 
mùa hè, mốt thời trang thường giới thiệu vào đầu thu. 

• Lễ gây quỹ được tổ chức vào thời gian khi những thành 
phần sự kiện chú ý thu hút tham dự giúp đỡ vẫn đang ở 
trong thành phố địa điểm diễn ra sự kiện. Nhà tổ chức sự 
kiện gây quỹ cần đảm bảo rằng sự kiện họ tổ chức diễn ra 
không trùng với với sự kiện khác, nhằm thu hút sự chú ý 
cao của công chúng vào sự kiện. 

Nhìn chung, Nhà tổ chức sự kiện cần sử dụng mọi giải pháp 
có thể để xác định thời gian các sự kiện khác đang diễn ra trong 
khu vực địa bàn mà họ dự định tổ chức sự kiện của mình. 

Chương trình động viên: Nhà tổ chức sự kiện cần đảm bảo 
rằng thời gian được lựa chọn phù hợp với công ty chủ sự kiện và 
khách tham dự. Cần huy động các đối tượng tham gia những 
chương trình của công ty. Ngoài ra cần tổ chức các chương trình 
tham gia du lịch hấp dẫn. Việc chọn thời gian mà thòi thiết khí 

hậu thuận lợi , các dịch vụ cung ứng vào kỳ nhu cầu thấp cũng sẽ 

tăng giá trị lợi ích cho những người tham dự. 

Chẳng hạn đối với khách sạn có nhiều phòng trống, người tổ 
chức sự kiện có thể thương lượng để khách sạn tăng thêm giá trị 
cho khách tham dự như: 

• Lễ đón tiếp nhận phòng 

• Thêm các tiện nghi trong phòng hoặc quà 

• Thẩm mỹ viện/ câu lạc bộ sức khoe 

• Đăng ký phòng nghỉ sớm 

• Trả phòng trễ 

• Chấp nhận thanh toán bằng ngoại tệ hay séc du lịch 
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• Thêm bữa điểm tâm 

• Phòng được nâng cấp 

• Tiệc chiêu đãi Cocktail 

• Trang phục VIP 

• Giá đặc biệt vối khách đến trước hoặc về sau 

THỜI GIAN TRONG NGÀY VÀ TRONG TUẦN 

Thời gian trong ngày: Chọn thời gian thực hiện sự kiện trong 
một ngày là vấn đề rất quan trọng, tác động trực tiêp tới trạng 
thái tâm lý và phong cách của khách tham dự, tác động trực tiếp 

tới không khí của sự kiện. Do vậy xác định thời gian trong ngày 
không được tùy tiện hoặc theo tiền lệ mà phải có cơ sở thực tiễn 
chắc chắn. 

Quyết định thòi gian trong ngày cho sự kiện phải bảo đảm 
sao cho thuận tiện nhất đối với khách tham dự. Khi khách thực 
hiện, ngày sự kiện sẽ có ít các yếu tố ngoại lai chi phối. Vì vậy 
phải căn cứ vào số lượng, vị trí, cự ly của khách từ nơi nghỉ tới 
nơi diễn ra sự kiện. Cầu hỏi đặt ra đối với Nhà tổ chức sự kiện 
là: Những yếu tố nào ảnh hưởng tới thời gian khác trong ngày? 
Đâu là những giải pháp khắc phục? Dưới đây là một số vấn đề 

cần giải quyết khi chọn thời gian trong ngày cho sự kiện: 

• Sự kiện được tổ chức vào ban ngày hay buổi tối? 

• Khai mạc lúc mấy giò, bế mạc lúc mấy giờ? 

• Sử dụng trang phục thông thường hay lịch sự? 

• Khách có thời gian thay đổi trang phục không? Từ nhà 
hay từ nhiệm sở tới? 

58 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



Chương HI: Tổ chức và tính toán thời gian 

• Các tình nguyện viên có đủ thòi gian rời nơi làm việc và 
chuẩn bị mọi thứ sẵn sàng trước khi khách đến không? 

Cần nghiên cứu các vấn đề nêu trên khi ấn định thời gian bắt 
đầu sự kiện. Tất cả các viễn cảnh giả định, các yếu tố ngoại lai đặt 
ra đều tuy thuộc vào nơi mỗi người khách làm việc và sinh sống. 

Việc khởi đầu buổi họp từ sáng sớm và phục vụ bữa 
ăn nhẹ tốt hơn là lên lích bắt đáu họp theo giờ hành 
chính (8h) vì có nguy cơ khách tham dự kẹt xe vào 
giờ cao ểiểm. Nếu bạn lên kế hoạch tổ chức sự kiện 
trong cả ngày thứ Sáu, trước giờ chiêu khách của 
bạn có thể sẽ lo lắng làm sao để vượt qua giao thông 
ùn tắc vào cuối tuần và làm thế nào để ra về sớm 
nhằm tránh được ùn tắc giao thông. Họ sẽ có thể 
không tham dự tới cuối sự kiện. 

Ngày trong tuần: Chọn ngày nào trong tuần không phải lúc 
nào cũng đơn giản. Ngày trong tuần ảnh hưởng tói việc đạt 
mục tiêu tới mức nào ảnh hưởng tới giờ giấc trong ngày. Quyết 

định ngày trong tuần phụ thuộc vào sự kiện và khách tham dự. 
Ngoài ra cũng còn phụ thuộc vào những yếu tố ngoại lai. Dưới 
đây là loại sự kiện cụ thể thích hợp với những ngày cụ thể 
trong tuần. 

Những cuộc họp, sự kiện đoàn thể, hội thảo, hội nghị, chương 
trình động viên, loại sự kiện này cần môi trường yên tĩnh kém 

sôi động ngoài xã hội hom. Thời gian thích hợp với các loại sự 
kiện nêu trên là những ngày giữa tuần so với những ngày đầu và 
cuối tuần. 

Sự kiện đoàn thể, gây quỹ, các sự kiện đặc biệt, thời gian tổ 
chức vào giữa tuần hoặc tối thứ Bảy là bảo đảm số người đi dự 
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đông nhất. Nếu tổ chức vào ngày thứ Sáu, có thể số khách tham 
dự sẽ bị hạn chế do bị chi phối bởi ngày nghỉ cuối tuần và ngày 
cầu nguyện của tôn giáo. Hơn nữa những sự kiện loại này, khách 
tham dự thường đi cùng với người thân. Nếu sự kiện được tổ 
chức vào ngày giữa tuần thì có thể gây khó khăn cho những 
người đi cùng muốn tham dự. 

Một vài năm trước ở Los Angeles tổ chức một buổi tiệc lễ 
hội tình nhân. Sự kiện này có thời gian tổ chức cố ý trùng 
với lễ trao giải thưởng Hàn lâm viện Điện ảnh và buổi 
tiệc trao giải Oscar. Khách đểu đến từ ngoài thành phố 
và đây cũng là sự kiện chia tay. Sức lôi cuốn của 
Holỉyvvood lên cực điểm và các ngôi sao điện ảnh hiện 
diện khắp nơi. Trong buổi tiệc của họ sẽ được quay phim 
và khách có cơ hội quay một bộ phim riêng có kích bản, 
người hoa trang và trang phục. Buổi tiệc Oscar sẽ được 
tổ chức ở cách xa khách sạn và họ cần phương tiện dí 
lại, hai lăm chiếc limousine đã được chuẩn bị sẵn, được 
ký hợp đổng và đặt cọc từ rất sớm trước khi mọi người có 
ý tưởng tổ chức tiệc Oscar. Xe Hmousine là loại xe rất 
đắt tiền trong thời điểm này và người tổ chức có ý muốn 
để khách sử dụng xe theo ý muốn vào cả buổi tối. Sau 
khi tiệc tàn, khách quay ra xe để thưởng ngoạn thành 
phố vào ban đêm và đây là một sắng kiến độc đáo. Đó là 
một sự kiện đảng nhớ và vẫn còn được nhắc tới cho đến 

tận ngày nay. 

Cần có đủ thời gian để nhân viên và tình nguyện viên đi tới 
sự kiện, đỗ xe và chuẩn bị mọi thứ. Họ thay y phục ăn uống và 
đi khỏi tối thiểu nửa giờ trước khi vị khách đầu tiên có mặt. 

60 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



Chương HI: Tổ chức và tính toán thời gian 

CHỌN NGÀY 

Mặc dù vấn đề này còn được đề cập rải rác ở một vài chương 
khác song ở đây chúng ta sẽ giải quyết vấn đề cơ bản của chọn 
ngày. Khi chọn ngày tổ chức sự kiện, Nhà tổ chức cần tính tới 
các ngày l ễ hội lớn, những ngày lễ tôn giáo, kỳ nghỉ học kỳ, 
nghỉ cuối tuần dài, các sự kiện thể thao, các sự kiện văn hóa, xã 
hội quan trọng khác và những vấn để khác. 

Các ngày lễ hội: Nhà tổ chức cần kiểm tra xem có ngày lễ 
hội lớn vào gần thời gian tổ chức sự kiện vì khách có kế hoạch 
riêng và sẽ bị hạn chế số người tham dự vì lý do cá nhân. 

CÓ một SỐ nơi mà ngày lễ có thể tác động tích cực tới sự 
kiện. Chẳng hạn buổi bán đấu giả gây quỹ được tổ chức 
trước mùa nghỉ lễ có thể sẽ rất thành công vì khách nhân 
dịp này mua quà đồng thời ủng hộ từ thiện. Một buổi lễ 
gây quỹ vào chiều thứ Bảy đã có tất cả cơ hội đó song lại 
bỏ lỡ. Người ta tổ chức bán đấu giá ngay trước mùa nghỉ 
lễ nhưng doanh số bẳn hàng rất thấp vì thiếp mời không 
để cập đến việc bắn đấu giá. Khách rất thích chất lượng 
của hàng hoa, nhưng phần lớn đã đi mua sắm trong dịp lễ 
còn số khác lại không mang theo tiền mặt, thẻ tín dụng 
hoặc ngân phiếu. Ý tưởng rất tuyệt, danh sách khách mời 
rất ấn tượng và việc tính toán thời gian đáng lý ra phải 
thực hiện tót hơn. Sở dĩ thực hiện không thành công là do 
không được bảo trước trong thiếp mời. Thiếp mời phải 
thông báo rằng sẽ tổ chức buổi bán đấu giá hấp dẫn và 
có thể kèm danh sách một số mặt hàng có sẵn. 

Ngày lễ tôn giáo: Ngày tổ chức sự kiện trùng vào một ngày 
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mang tính tôn giáo (ngày Sóc, ngày Vọng của người theo đạo 
Phật, ngày thứ Sáu của người theo đạo Do Thái; ngày Chù nhật 
của người theo đạo Thiên Chúa) có thể số khách tham dự sẽ bị 
hạn chế. 

Các buổi lễ trang trọng, sự kiện hướng tới việc mời các đôi: 
Những sự kiện này thích hợp tổ chức vào tối thứ Bảy. Thứ Bảy 
cho phép các đối tượng có thể ăn mặc và chuẩn bị thong thả đến 

dự buổi l ễ , có thể tránh tình trạng đi hai xe tới dự lễ gây khó 
khăn cho việc trông giữ. Khách sẽ thưởng thức thoải mái hơn vì 
họ không phải dậy sớm đi làm vào ngày hôm sau. 

Trường hợp một số vị khách có nhu cầu dự l ễ tôn giáo 
trong thòi gian diễn ra sự kiện, cần nghiên cứu thoa mãn nhu 
cầu cùa họ bằng việc tổ chức đăng ký yêu cầu ở khách sạn 
giúp họ tìm địa điểm (nhà thờ, đền, chùa, v.v...) và thòi gian 

để các vị khách đó vừa tham dự sự kiện vừa làm tròn bổn 
phận tín đồ của mình. 

Nghỉ học kỳ: Nếu ngày tổ chức sự kiện trùng với ngày nghỉ 
học kỳ, khách có thể đi nưóc ngoài nghỉ lễ và số người tham dự sẽ 

ít đi. Nghỉ học kỳ có thể thay đổi theo từng quốc gia, khu vực. 

Nếu sự kiện tổ chức trùng vào ngày nghỉ học kỳ (thời gian 
và lịch có thể thay đổi), người tổ chức sự kiện phải quan tâm đến 

việc lựa chọn địa điểm. Nếu kỳ nghỉ diễn ra ở nhà, có thể số 
khách tham dự sự kiện sẽ rất ít. Nếu sự kiện được tổ chức ngoài 
thành phố, ta sẽ gặp khó khăn trong việc đặt phòng nghỉ và các 
hoạt động khác. 

Nghỉ cuối tuần dài: Nghỉ cuối tuần dài là kỳ nghỉ cuối tuần 
được kéo dài thêm vào những ngày làm việc (thứ Hai hoặc thứ 
Sáu hoặc cả hai ngày đó). Nghỉ cuối tuần dài được biết trước và 
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được lên kế hoạch trước. Tối thứ Năm trước kỳ nghỉ thường 
được dùng vào việc đi xe tới nhà nghỉ hoặc để chuẩn bị lần cuối, 
đi mua sắm, chuẩn bị thức ăn, dọn dẹp cho kỳ nghỉ. Tương tự, 
những buổi tiếp theo kỳ nghỉ có thể dùng để nghi ngoi sau khi 
về. Nếu sự kiện được tổ chức vào ngày liền kể ky nghỉ cuối tuần 
dài (tối thứ Hai, thứ Ba, thứ Năm sẽ ảnh hưởng tới số khách 
tham dự. 

Trước kỳ nghỉ, trong kỳ nghỉ và sau kỳ nghỉ cuối tuần không 
phải là thòi gian thích hợp để có tối đa số lượng khách tham dự 
sự kiện. Sức lực và sự chú ý của mọi người đều tập trung vào 
những nơi khác. 

Sự kiện thể thao: Nhà tổ chức cần tìm hiểu liệu có sự kiện 
thể thao lốn diễn ra cùng thời điểm với sự kiện của họ. Không 
nên đánh giá thấp tầm quan trọng của các sự kiện thể thao, đặc 
biệt là những trận đấu quyết định có sức chi phối rất lớn và số 
khách tham dự sự kiện giảm đi rất nhiều. Trường hợp sai lầm 
dưới đây của một công ty sẽ làm sáng tỏ vấn đề này. 

Một công ty đã tổ chức cho khách hàng một bữa tiệc lớn, 
chọn một thực đơn hấp dẫn và rất chú trọng đến cách trình bày. 

Công ty đã chuẩn bị mọi thứ rất kỹ càng, trừ một điều là không 
một thành viên nào I ong Ban tổ chức hâm mộ thể thao. Bữa tối 
được tổ chức cùng ngày với trận trung kết bóng đá quốc tế. Nhà 

tổ chức đã nhận được thư từ chối tham gia mặc dù họ đã đặt 
trưóc vói khách sạn việc tổ chức tiệc cocktail và bữa tối . Trong 
số 300 khách mời chỉ có 50 khách tới dự, công ty vẫn phải thanh 
toán tất cả theo hợp đồng. Một số khách đang tham gia xem trận 
bóng, số còn lại xem tivi tại nhà. 

Nếu Nhà tổ chức nhận ra sự trùng ngày trước khi hoàn tất 
công việc chuẩn bị, họ có thể thay đổi ngày hoặc thay đổi địa 
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điểm, tránh gần sự kiện thể thao lớn nhằm tránh kẹt xe tắc 
đường giảm nỗi lo của khách dự sự kiện. 

Các sự kiện khác: Có sự kiện khác tổ chức trùng ngày với sự 
kiện của Nhà tổ chức, họ phải tìm cách xử lý. Chẳng hạn, sự 
kiện gây quỹ, lễ hội hoặc sự kiện cùng loại với sự kiện của Nhà 
tổ chức vì những sự kiện này chi phối trực tiếp sự kiện. Cũng 

giống như sự kiện thể thao, những sự kiện nêu trên có thể ảnh 
hưởng tới số người tham dự. Nhà tổ chức phải nghiên cứu nắm 
được thời gian diễn ra sự kiện trong khu vực để bố trí lịch then 
gian tổ chức sự kiện của mình cho phù hợp. Tùy theo từng sự 
kiện và chủ sở hữu sự kiện mà Nhà tổ chức sự kiện nên tránh né 
hay chấp nhận trùng then gian sự kiện. 

Những vấn đề khác: Ngoài các vấn đề đã đề cập, việc chọn 
ngày tổ chức sự kiện còn phải quan tâm tới các yếu tố bất ngờ 
khác có thể xảy ra. 

Ngoài ra, Nhà tổ chức sự kiện cần xem sự kiện nào có thể 
trở thành trung tâm sự chú ý hay xã hội đang tập trung vào vấn 
đề gì hoặc trào lưu gì. Nhà tổ chức sự kiện cũng cần quan tâm 
tới những yếu tố môi trường (thời tiết, khí hậu, bệnh dịch, v.v...) 
có thể tác động sự kiện được tổ chức. Từ đó, phải có những giải 
pháp dự phòng. 
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Chương HI: Tổ chức và tính toán thời gian 

TÓM TẮT CHƯƠNG IU 

Chương IU khái quát toàn bộ hành trình tổ chức và xác định 
thời gian cho tổ chức sự kiện. 

Hành trình tổ chức được xây dựng trên cơ sở xác định lịch 
trình công việc. Mốc thời gian được xác định là ngày tổ chức sự 
kiện được tính lùi trở lại và hệ thống các hạng mục công việc 
phải thực hiện trong thòi gian đó. Từ đó tiến hành hợp đồng với 
các bên cung cấp theo yêu cầu công việc phải hoàn thành. Để 
hành trình tổ chức được thực hiện chủ động đòi hỏi phải có các 
bảng nội dung công việc. 

Thực chất bảng nội dung công việc là chi tiết hoa, quản trị 
hoa lịch trình, bảng nội dung công việc trình bày rõ từng bước 
thực hiện đối với từng công việc và những người được phân công 
với thời gian và không gian cụ thể. Các bảng nội dung công việc 
có thể được coi là các kịch bản của tổ chức sự kiện. 

Xác định thời gian dựa trên sự phân tích đánh giá về thời tiết 

khí hậu của khu vực thực hiện sự kiện đồng thời căn cứ vào loại 
hình sự kiện, vào đối tượng khách mời để xác định tháng trong 
năm, tuần trong tháng và ngày trong tuần. 
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Ì- Hãy trình bày việc xây dựng hành trình tổ chức. Những 
công việc quan trọng nào quyết định việc xây dựng hành 
trình tổ chức? 

2- Bạn hiểu thế nào về bảng nội dung công việc. 

3- Loại hình sự kiện có quan hệ thế nào với thời gian 
(ngày, tháng, mùa vụ). 

4- Các sự kiện chính trị-xã hội (tết, l ễ , kỷ niệm, quốc tế...) 

và những sự kiện khác ảnh hưởng tới thời gian tổ chức 
sự kiện như thế nào? 

5- Phân tích những yếu tố chi phối chọn ngày và xác định 
thời gian trong ngày. 
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C h ư ơ n g I V 

D A N H S Á C H K H Á C H M Ờ I 

KHÁCH MỜI 
Sô lượng khách mài 
Lên danh sách khách mời 
Hố so khách mời 
THIẾP MỜI 
Nội dung thiếp mời 
Chuẩn bi thiếp mòi 

Gửi thiếp 

NHỮNG VÂN ĐỀ KHÁC 

Diễn già 
Phương tiện truyền thống 
Trẻ em đi theo 
Những bữa tiệc dành cho trẻ em 
Dể phòng sự cí 
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Chương IV: Danh sách khách mời 

KHÁCH MỜI 

Nhà tổ chức sự kiện cần đặt ra những câu hỏi trước mỗi sự 
kiện: A i là khách mời mục tiêu? Ai sẽ là người lên danh sách 
khách mời? Nhà tổ chức sự kiện cần đảm bảo rằng đúng người 
mà mình muốn được mời vì sự kiện được tổ chức không phải là 
chỗ cho tất cả mọi người. Nếu gửi giấy mời tới một người nhất 
định nào đó, Nhà tổ chức phải đảm bảo rằng họ đã nói đầy đủ 
nội dung ở trong giấy mòi và giấy mời có khả năng được chuyển 
được đi hay không? Trong một số trường hợp, Nhà tổ chức 
muốn giới hạn những địa điểm muốn mời và ưu tiên một số 
khách mời chính. Nhà tổ chức cần chuẩn bị danh sách khách 
mời chính thức (danh sách A). Bên cạnh đó, cần có danh sách 
khách mòi dự bị (danh sách B), gồm những người có thể được 
mời thay thế cho những người thuộc danh sách A mà vắng mật. 

Nếu cần thu hút sự chú ý của phương tiện truyền thông, 
người tổ chức sự kiện cần trả lời các câu hỏi sau: Có bao nhiêu 
nhà báo cần mòi? Có quan chức chính phủ nào được phỏng vấn 
không? Nhân viên của công ty hay khách hàng? Các nhà cung 
cấp? Hiệu quả nào sẽ được tạo ra nếu bạn kết hợp các nhóm 
khác nhau? Ví dụ, nếu một chuỗi khách sạn là một sự kiện được 
khách hàng đánh giá cao, nó có thể hoặc không thể phù hợp để 
đem lại sự hợp tác với các khách hàng tiềm năng cùng với nhân 
viên bán hàng của các công ty đang cạnh tranh. Các khách hàng 
tiềm năng có thể bị chấm dứt giống như họ đã từng bị ném vào... 
và giống như những quản lý bán hàng có thể không bao giờ từ 
bỏ vị trí của mình, hy vọng giữ đối thủ của mình tại ở ngoài. 
Thay vào đó, khách sạn có thể tổ chức hai sự kiện khác nhau -
một cho khách hàng tiềm năng và một cho những quản lý bán 
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hàng. Hoặc, đó là một dịp để họ thể hiện khả năng thiên tài của 
mình, thì khách sạn cũng có thể làm cho mọi người phải chú ý 
tất cả. Điểm mấu chốt ở đây là khách sạn biết rõ có bao nhiêu 
khách mời có thể tác động đến người khác và khách sạn đưa ra 
quyết định của họ về ai có thể được men dựa trên những mục 
tiêu đã đặt ra của sự kiện. 

SÔ LƯỢNG KHÁCH MỜI 

Trước khi bắt đầu tìm kiếm địa điểm cho sự kiện của mình 
Nhà tổ chức cần phải biết số lượng khách mời sẽ đến dự và mót 
số ý tưởng nằm trong sự kiện. Nhà tổ chức cần phải tính đến tất 
cả các yêu cầu: 

• Có cần chỗ ở qua đêm cho khách mời không? Nếu có, cần 
bao nhiêu chỗ? 

• Liệu loại phòng đơn hay phòng đôi? 

• Có cần phòng hạng sang hay phòng VIP không? 

• Nếu sự kiện diễn ra ban ngày, có cần chỗ cho khách mời 
thay đổi hoặc sử dụng cho cuộc họp riêng hay không? 

• Có cần bố trí chỗ kiểm tra vào sớm, ra muộn không? 

• Có bao nhiêu phòng họp cần giữ trước cho khách mời? 

• Nên bố trí phòng họp như thế nào? Có thể giống như kiểu 
rạp hát, bàn tròn 8 người, hình chữ u hay hình vuông? Có cần 
phân chia vị trí hay không? Thức ăn phải được trình bay như thế 

nào? Có cần thêm không gian cho bàn ăn tự chọn hay chỗ để 
thức ăn hay không? 

• Có cần không gian cho màn hình máy chiếu, sân khấu 
hay vị trí cho phiên dịch hay không? 
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• Có cần phòng họp phụ nơi mà khách mời dự tại phòng 
họp chính có thể tách ra họp tại các phòng nhỏ hơn? Cần bao 
nhiêu phòng? Bao nhiêu lâu? Phòng họp phụ thiết kế như thế 

nào? Có cần thiết bị âm thanh hay không? 

• Có cần phòng riêng dùng cho giờ nghỉ giải lao hay 
không? Sẽ có khoảng bao nhiêu người? Họ sẽ ngồi hay đứng? 

• Có cần phòng cho nhân viên của mình làm việc hay không? 

• Có cần phòng riêng cho thiết kế hay không? Cần có bao 
nhiêu người? 

• Loại sự kiện là gì? Ví dụ, khán giả sẽ im lặng hay không? 
Cần bao nhiêu bàn tất cả? 

• Người phục vụ sẽ đứng và đồ ăn sẽ được để trên bàn? Có 
cần phải tổ chức tại một vị trí khác hay không? 

• Bữa tối sẽ là ăn tự chọn hay ngồi vào bàn? 

• Nếu bữa tối là phục vụ tại bàn, thì bàn ăn sẽ như thế nào, 

bàn tròn 8 đến 10 người hay bàn hình chữ nhật? 

• Có cần sân khấu hay phòng dành cho ca nhạc hay sàn 
nhảy không? 

LÊN DANH SÁCH KHÁCH MỜI 

Thiếp mời cần được gửi cho khách của danh sách A trong 
thời gian từ 6 tới 7 tuần trước khi diễn ra sự kiện. Danh sách A 
cần được rút ngắn trên cơ sở xác nhận của khách mời 5 tuần 
trưóc khi diễn ra sự kiện. Giấy vào cửa của khách VIP được gửi 
cho khách thuộc danh sách A. Nếu áp dụng - giấy vào cửa của 
khách thường được dùng như một phương tiện hiển thị để kiểm 
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tra an ninh, và có thể được quàng vào cổ, kẹp vào túi sách hoặc 
thất lưng hoặc đeo và cổ tay. Tại một số sự kiện có thể có hai 
loại giấy vào cửa - một loại được thiết kế "vào cửa tự do" và loại 
khác có giới hạn đối với các phòng VIP, v.v... 

Tuy vào lịch giao thư của địa phương và lịch nghỉ l ễ , nên nhớ 
rằng vào mùa nghỉ l ễ , nghỉ học kỳ và nghỉ hè, khách mời có thể 
đi ra ngoài thành phố và Nhà tổ chức phải lên lịch tương ứng để 
đảm bảo khách trong danh sách A có đủ thời gian hồi âm trả lèn. 

Thiếp mời được gửi cho khách của danh sách B 5 tuần trước 
khi tổ chức sự kiện. Danh sách B cần được rút ngắn 3 tuần trước 
khi sự kiện diễn ra. 

Khung thời gian dựa trên tất cả những công việc được giao và 
được hoàn thành đúng thời hạn. Nên dự phòng thời gian tối thiểu 
Ì tuần nếu như bạn lo ngại các tranh ảnh minh hoa không được 
giao đúng hẹn, lịch trình giao thiệp, v.v... Những gì bạn ít mong 
đợi nhất có thể xảy ra, như thư bị gián đoạn, hỏng máy tính, do 
vậy, vào bất cứ khi nào có thể, Nhà tổ chức cần chuẩn bị trước 
càng sớm càng tốt. 

HỒ Sơ KHÁCH MỜI 

Nắm bắt được những thông tin liên quan đến khách mời có 
ý nghĩa quan trọng đối với việc tổ chức thành công một sự 
kiện. Một số câu hỏi sau đây giúp Nhà tổ chức chuẩn bị hồ sơ 
khách mời. 

• Độ tuổi của khách mời? 

• Khách mời đi hai người hay một người? Có phải sự kiện 
không dành cho các đôi? (Vì thế mà sàn nhảy có thể không phù 
cho loại sự kiện này). 
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• Vé vào có thể là vé đơn, vé cho bàn 10 người hay vé cho 
cá gia đình và bạn bè nếu là tổ chức cho sự kiện gây quỹ? A i sẽ 

là người lập danh sách khách mời - có thể chỉ trong công ty, gia 
đình và bạn bè hay kết hợp? 

• Trẻ em có tham dự hay không? Trẻ em sẽ đi cùng người 
lớn hay không? Chú ý việc chuẩn bị riêng đồ uống cho trẻ em 
đi kèm. 

• Vấn đề phương tiện đi lại cho khách mời? Khách mòi sẽ 

đến bằng xe riêng, xe tư nhân, hay xe sang trọng, có thể sử dụng 
phương tiện công cộng hay không? Đối với sự kiện thông tin đại 
chúng mà sự có mặt khoảng 3.000 khách chủ yếu trong độ tuổi 
từ 19 đến 24, thì phương tiện giao thông công cộng là yếu tố 
quan trọng trong việc lựa chọn địa điểm. 

THIẾP MỜI 

NỘI DUNG THIẾP MỜI 

Các nội dung sau đây sẽ được quán triệt trong thiếp mời: 

• Số khách được mời 

• Tên sự kiện 

• Mô tả sự kiện 

• Ngày 

• Giờ (Khai mạc/ Bế mạc/ Chương trình của sự kiện) 

• Địa điểm 

• Chỉ dẫn 

• Nơi đậu xe 
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• Trang phục 

• Địa chỉ, số điện thoại và số fax hồi âm 

• Mẫu yêu cầu vé (nếu có sử dụng) 

• Phong bì hồi âm (tuy chọn) 

Việc những thông tin trên có được trình bày rõ ràng và đầy 
đủ hay không có ảnh hưởng không nhỏ tới thành công của sự 
kiện. Chẳng hạn, nếu là một buổi tiếp đón chính thức, mang 
tính ngoại giao, được tổ chức trong một nhà hát Opera mà 
khách mời không được yêu cầu mặc đồ vét sang trọng và mặc 
quần jeans và áo thun tới tham dự sẽ gây sự phản cảm của 
những vị khách khác tới người ăn mặc lạc điệu và thậm chí vói 
cả Ban tổ chức. 

CHUẨN BỊ THIẾP MỜI 

Thông thường, thiếp mời cần phải được thiết kế hoàn chỉnh 
trước thòi điểm diễn ra sự kiện từ 3- 4 tháng. Khi đặt hàng thiết 

kế và in ấn thiếp mời, Nhà tổ chức cần chu ý tới những vấn đề 

sau đây. 

• Đảm bảo cung cấp thông tin cho những người thiết kế 

chương trình biết rõ trước về khung thời gian dự kiến để họ 
chuẩn bị tiến hành theo đơn đặt hàng của Nhà tổ chức 

• Những nội dung thiếp mời 

• Kiểm tra thời gian bên thiết kế và in ấn nghỉ 

• Họ cần thêm thời gian đối với những yêu rầu đặc biêt 
chẳng hạn như giấy yêu cầu của khách hàng? 

• Họ sẽ yêu cầu ở Nhà tổ chức những gì? H ọ sẽ cần minh 
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họa hình ảnh bằng camera? Hãy xác định những yêu cầu của họ 
là gì để Nhà tổ chức có sẵn mọi thứ cần thiết đáp ứng yêu cầu 
của họ đúng lúc 

Công việc chuẩn bị thiếp mời còn yêu cầu những công tiệc 
tiếp sau: 

• Đặt trước hòm thư vói Bưu điện 

• Rà soát lại lần thứ nhất việc thiết kế thiếp mời 

• Rà soát lại lần thứ hai việc thiết kế thiếp mời 

• In thiếp 

Nếu sự kiện diễn ra trong thời gian bận rộn của năm, Nhà tổ 
chức cần phải cân nhắc việc gửi giấy mòi nhanh. Nếu sự kiện 
được tổ chức ở nước ngoài, cần phải gửi thiếp mòi báo địa điểm 
với nội dung cho biết rất mong đợi được gặp mặt họ tại đó, thời 
gian tổ chức và những thông tin cần thiết khác. Những tấm thiếp 

phải bao gồm ngày giờ. v ề địa điểm và trang phục có thể được 
gửi sau. Cách này có thể được áp dụng cho tất cả các sự kiện đặc 
biệt bao gồm họp, hội thảo, hội nghị. 

Nếu Nhà tổ chức ghi trong thiếp thông báo nhanh rằng thư 
mòi sẽ đến sau trước một thời gian nhất định, cần đảm bảo 
rằng điều đó sẽ xảy ra vì nó thể hiện cho người khác thấy công 
ty sự đúng hẹn, điều này có mối liên hệ đến chữ tín, tính 
chuyên nghiệp. Nếu thông điệp được đưa ra cùng chữ ký của 
giám đốc, Nhà tổ chức phải đảm bảo thực hiện được nội dung 
của thông điệp. 

Nếu giấy vào cửa - thẻ khách đeo tại những sự kiện quan 
trọng - hoặc vé vào cửa được gửi đi khi khách đã nhận được 
thiếp mời và hồi âm, Nhà tổ chức cần chấp nhận một khoảng 
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thời gian đủ để khách nhận được giấy/vé mời. Tại một số sự 
kiện, cần phải trình giấy vào cửa, thiếp mòi hoặc vé để được ra 
vào, và trong khi đó sẽ có một danh sách khách mời chính thức 
tại cửa trước - trong trường hợp khách quên mang thiếp mời để 
giảm bớt tình trạng tắc nghẽn và xếp hàng nếu khách đã kịp 
nhận được giấy ra vào của họ. 

Để đảm bảo việc gọi thức ăn và đồ uống và tính chi phí dựa 
trên những số liệu chính xác, Nhà tổ chức phải yêu cầu khách 
hồi âm trước một thòi hạn nhất định và có nhân viên nhận điện 
thoại để xác nhận sự tham dự. Nhận điện thoại là thời gian thích 
hợp để xác nhận thay đổi về tên họ hoặc địa chỉ. 

Khi in thiếp, Nhà tổ chức cần đặt in với số lượng nhiều hơn 
số khách mời và đảm bảo rằng có đủ thời gian in ấn. Vì một lý 
do nào đó, bên in ấn luôn muốn có tối thiểu 3-4 tuần. Dĩ nhiên, 

Nhà tổ chức sẽ kiểm tra xem họ có thể tiến hành đơn đặt hàng và 
giao thiếp đạt yêu cầu về số lượng và chất lượng đúng hẹn. Nhà 
tổ chức cũng phải chắc chắn các tranh ảnh minh hoa được chuẩn 
bị kịp lúc và biết bảng màu sẽ được sử dụng cho các logo công 
ty. Khách mời thường có ấn tượng tốt với những giấy mời mà 
tên họ được viết tay nắn nót và thường mở những thiếp mời được 
viết bằng tay trước, khiến chúng có hiệu quả hơn loại thiếp in 

trên nhãn hoặc phong bì. Do đó, nếu có đủ điều kiện, Nhà tổ 
chức nên thuê một người viết chữ đẹp viết tên trên thiếp mời. 

GÙI THIẾP 

Thiếp men phải được gửi đến cho khách mời trưóe ngày diễn 
ra sự kiện từ 2-3 tháng để họ có thể nhận và phản hồi về việc có 
tham dự hay không hoặc trao đổi các thông tin mà họ quan tâm. 
Dù người tổ chức đích thân gửi thiếp hoặc sử dụng hòm thư, bao 
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giờ cũng nên gửi một cái cho bản thân để biết việc chuyển phát 
có gặp rắc rối không. Khi thiếp đến, kiểm tra xem nó được gửi đi 
chính xác khi nào. Nếu thuê bưu điện gửi thiếp trước một thòi 
hạn nhất định, Nhà tổ chức sẽ cần bằng chứng khi đối chất vấn 
đề này với họ. Nếu thiếp không đến đúng hẹn, Nhà tổ chức sẽ 

phải gọi điện cho khách mời để kiểm tra xem họ đã nhận được 
thiếp mời chưa. Có thể sẽ xảy ra sự cố giao thư, hoặc gửi nhầm 
cho người khác. Nếu khách nhận được thiếp mòi trước khi tổ 
chức sự kiện vài ngày, sẽ rất khó khăn để thay đổi kế hoạch đã 
lập sẵn và có thể dẫn đến một hậu quả đáng tiếc. Điểu này không 
chỉ làm cho khách cảm thấy như thể họ không được coi trọng, mà 
còn gây khó khăn cho việc tổ chức sự kiện. Vì thế Nhà tổ chức sự 
kiện cần lưu ý những vấn đề liên quan đến việc gửi thiếp mòi 

dưới đây. 
• Kiểm tra lịch trình giao thư đối với loại thư ưu tiên. Số 

ngày tối thiểu và tối đa nhận được theo từng địa phương. Nhớ 
rằng thời gian này có thể thay đổi mà không được báo trước và 
thời điểm trong năm cũng có tác động đáng kể. Nếu thiếp mời 
đến vào mùa nghỉ l ễ , sẽ có thể bị gián đoạn. Nhà tổ chức cần 
kiểm tra ở bưu điện địa phương khi bắt đầu tổ chức sự kiện. 
Kiểm tra cả lịch trình giao thư địa phương và quốc tế nếu có thể. 

• Kiểm tra giá cước bưu chính đối với loại thư ưu tiên. Thư 
gửi nước ngoài có giá khác thư trong nước. Phải đảm bảo rằng 
thư được tách riêng và áp dụng chính xác giá gửi. Các phong bì 
quá khổ sẽ cần thêm cước phí. Tốt nhất là mang một mẫu phong 
bì đến bưu điện địa phương để chắn chắn rằng thiếp mời không 
vượt quá tiêu chuẩn về kích cỡ và trọng lượng. 

• Kiểm tra lịch trình đưa thư đối với thư thông thuồng. 
Kiểm tra cả số ngày tối thiểu và tối đa, và giá cước bùn chính. 
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• Kiểm tra cả lịch trình giao thư quốc tế và nội địa. Điều 

chỉnh khung thời gian cho phù hợp với lịch trình giao thư thông 
thường nếu quyết định sử dụng loại này. Nhà tổ chức thường 
xuyên phải gửi một số lượng tối thiểu để phù hợp cho thư thông 
thưòng. Một lần nữa phải chú ý, các phong bì đi nưóc ngoài, quá 
khổ, quá cỡ sẽ phải đóng thêm cước phí. Tốt nhất là mang một 
mẫu phong bì đến bưu điện địa phương để đảm bảo thiếp mời 
không vượt quá tiêu chuẩn về kích cỡ và trọng lượng. 

• Báo cho bên cung cấp dịch vụ biết rõ trước về khung thời 
gian dự kiến để họ có thể thu xếp tiến hành theo đơn đặt hàng 
của bạn. 

• Có thể gửi thư theo nhóm để dễ kiểm soát việc thực hiện. 

• Phong bì phải ghi địa chỉ, đóng kín và dán tem. Chấp nhận 
tối thiểu thòi gian một tuần cho việc chuyển thư. Kiểm tra khung 
thời gian phía chuyển thư đề xuất, có thể bị thay đổi vì những đơn 
đặt hàng mà họ phải giải quyết ương cùng thời gian đó. 

NHỮNG VÂN ĐÊ KHÁC 

DIỄN GIẢ 

Một trong những vấn đề quan trọng, quyết định thành công 
của nhiều sự kiện là việc lập kế hoạch liên quan đến diễn gia. 
Nhà tổ chức cần lưu ý những vấn đề sau đây trong công tác 
chuẩn bị liên quan đến vấn đề này. 

Thăm dò: 

• A i là người chịu trách nhiệm giữ các bản quản lý người 
trình bày? 

• Tại sao chọn diễn giả này? 
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• Diễn giả này có hiểu loại bài nói mà thính giả muốn nghe 
không? 

• Diễn giả có phải là nhân vật gây nhiều tranh cãi không? 

• Các diễn giả có yêu cầu khoản thù lao hay khoản phí nào 
không? 

• A i là người đưa ra quyết định cuối cùng để chọn một diễn 
giả? 

• Diễn giả được chọn có phải được quản lý hay duyệt trưóc 
không? 

• Có cần lòi giới thiệu không, và nếu có đã kiểm tra lại lòi 
giới thiệu đó chưa? 

• Có các băng giới thiệu không? 

• Diễn giả đã được phỏng vấn chưa? 

Giấy mời: 

• Diễn giả đã được biết mục đích cuộc hội thảo chưa? 

• Diễn giả có biết lý do được mời không? 

• Diễn giả có phải nói theo chủ đề bắt buộc không hay được 
tự chọn chủ đề? 

• Có dùng một mẫu để lấy thông tin từ những diễn giả tiềm 

năng không? 

• Diễn giả và chủ đề được chấp nhận đến đâu? 

• Diễn giả có biết sự kiện/buổi họp có liên quan như thế nào 

đến phần còn lại của chương trình hội thảo không? 

• Có thể cho diễn giả biết có bao nhiêu người nghe bài diễn 
thuyết không? 
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• Diễn giả có được cho biết về thành phần thính giả không? 

• Hai bên có đồng ý về các điều khoản như phí, các chi phí 
khác và các yếu tố liên quan không? 

• Đã bàn về các tiêu chuẩn với diễn giả chưa? 

• Có ai gặp diễn giả trước buổi hội thảo không? 

Sau khi diễn giả nhận lời: 

• Diễn giả đã cho phép thu băng chưa? 

• Bài trình bày đã sẵn sàng chưa? 

• Diễn giả có cần các thiết bị không gian không? 

• Diễn giả có được yêu cầu nộp lý lịch và ảnh không? 

• Có ai đi kèm diễn giả không? 

• A i sẽ đặt phòng nghỉ cho diễn giả? 

• Các phương tiện đi lại được chuẩn bị thê nào? 

• Khi nào thì diễn giả xác nhận lần cuối cùng? 

• Có cần biện pháp an ninh đặc biệt nào không? 

• Hỗ trợ cho diễn giả như thế nào? 

• Các trường hợp khẩn cấp ngay tại nơi diễn thuyết được xử 
lý như thế nào? 

• Có chuẩn bị các thiết bị trợ giúp cho người tham dự là 
những người điếc và người mù không? 

Tại nơi diễn thuyết: 

• Có ai đón diễn giả không? 

• Đưa cho diễn giả các tài liệu gì? 
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• Có luyện tập lại vói diễn giả không? 

• A i chịu trách nhiệm chi trả và/hoặc trả lại tiền không? 

• Diễn giả có được phép tham dự các phần khác của cuộc 
hội thảo không? 

• Diễn giả có cần phương tiện đi lại khi ở địa phương tổ 
chức cuộc hội thảo không? 

«• Phòng nghỉ đã sẵn sàng cho các diễn giả chưa? 

Thòi điểm diễn thuyết: 

• Đã chuẩn bị phòng diễn thuyết theo thoa thuận chưa? 

• Diễn giả có diễn thuyết trong bữa ăn không? 

• Các yếu tố "trong suốt buổi họp" đã được dự tính chưa? 

• Có phải sắp xếp chỗ ngồi nào đặc biệt cho diễn giả và 
người giới thiệu không? 

Sau sự kiện: 

• Khi nào diễn giả phải đi? 

• Diễn giả có yêu cầu phương tiện đi ra sân bay không? 

• Có sắp xếp gì với báo chí không? 

• Người tham dự có được gặp diễn giả không? 

Những việc cần làm tiếp theo: 

• A i sẽ gửi thư cảm ơn diễn giả? 

• Có gửi diễn giả các bài báo viết về buổi diễn thuyết không? 

• Có gửi các mẫu bình luận, đánh giá cho diễn giả không? 

• Có ai viết bản ghi nhớ không? 
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PHƯƠNG TIỆN TRUYỀN THÔNG 

Nếu Nhà tổ chức cần các phương tiện truyền thông tham gia 
vào sự kiện, họ cần xem xét họ sẽ tham dự như thế nào và khi 

nào họ tham dự. Họ có được đối xử như khách được mời không? 
Nếu vậy, Nhà tổ chức cũng cần chú ý đến phần ăn uống dành 
cho họ. Ngoài ra, Nhà tổ chức cũng cần trả lòi những câu hỏi 
sau: có tính đến việc tổ chức các cuộc họp báo riêng không? 
những yêu cầu của họ là gì? Nhà tổ chức cũng có thể có lợi nếu 

như xác định rõ những yêu cầu của họ và làm tất cả có thể để 
đáp ứng được các yêu cầu đó. Họ có thể cần chỗ đỗ xe chuyên 
dụng, vị trí đặt các dây cáp hay các ổ cắm. Họ cũng có thể sẽ 

đưa tin trực tiếp và sẽ có các cuộc phỏng vấn tại các thời gian đã 
xác định trước. Nhà tổ chức cần dành thời gian tìm hiểu các yêu 
cầu của họ, hay tốt hơn hết là tham gia cùng với họ. 

Con người trong ngành truyền thông là rất bận rộn. Luôn 
luôn tôn trọng thời gian của họ và đừng bao giờ quên những 
đóng góp thành công của họ trong việc truyền thông tin trực tiếp 

về sự kiện. Hãy tìm nhiều cách khác nhau để có thể cùng hợp tác 
và đạt kết quả tốt hơn. Nhà tổ chức có thể tiếp cận các phòng 
làm việc của họ như phòng dùng để phỏng vấn hay phòng chụp 
ảnh. Có một điều quan trọng là họ có thể chọn rất nhiều các sự 
kiện nhỏ trong khuôn khổ sự kiện được tổ chức. Nếu Nhà tổ 
chức muốn họ để ý đến việc mình đã mời họ thì phải luôn tỏ ra 
vui vẻ với những việc họ đang thực hiện. Hãy cùng làm việc với 
họ. Nhà tổ chức cũng có thể xây dựng mối quan hệ trong khi 
làm việc với họ. Một điều mà Nhà tổ chức nên ghi nhớ là họ có 
thể bị ngắt giữa chừng bởi bản tin mới. 

Khi sự kiện được truyền hình trực tiếp, Nhà tổ chức cần 
quyết định khi nào và nơi nào các phương tiện truyền thông có 
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thể tham gia vào sự kiện. Có thể tổ chức họp báo trước hay bố trí 
các cuộc phỏng vấn riêng rẽ. Nhà tổ chức phải cân nhắc kĩ nơi 
nào tốt nhất cho họ thực hiện các chương trình và nếu cần có thể 
sẽ cần phòng riêng cho họ. 

Khi đại diện cơ quan truyền thông tham gia sự kiện, Nhà tổ 
chức cần tính toán thêm thực phẩm và đồ uống dành cho họ. 
Nhà tổ chức cần cân nhắc nếu tổ chức theo kiểu tiệc cocktail cho 
bữa ăn tố i , thì họ sẽ ngồi cùng với vị trí khách mời hay ngồi 
riêng tại bàn dành cho báo chí. Đối với một buổi gây quỹ nơi mà 
các phương tiện truyền thông được mời mà không có thức ăn 
trên bàn của họ, hay nói một cách khác, họ không được mong 
đợi tham gia, hãy tưởng tượng thông tin trực tiếp một buổi gây 
quỹ sẽ như thế nào, mà không nghĩ đến mối quan hệ trong tương 
lai của giữa các phương tiện thông tin đại chúng và các tổ chức 
từ thiện và Ban tổ chức sự kiện. Nếu họ được coi như là khách 
mời thì cần đối xử với họ bình thường. Nếu họ chỉ được mời 
tham gia vào một phần của sự kiện thì hãy viết rõ vào giấy mời, 
do vậy họ sẽ biết được họ được mong đợi như thế nào. Với lý do 
an ninh, nếu họ được mời chỉ đến với phần gặp gỡ các nhân vật 
chính, thì một phòng riêng có thể được dành cho họ. 

Nhà tổ chức cũng cần cân nhắc xem có những yêu cầu đặc 
biệt nào dành cho các phương tiện truyền thông cần phải tính 
đến ví dụ như là phòng riêng, đồ ăn hay vị trí để các xe chuyên 
dụng? Xác định khi nào thì họ đến và họ đem đến những gì, họ 
mong đợi muốn thấy điều gì? Những gì có thể tạo điều kiện cho 
họ làm việc tốt hơn? Đừng quá canh chừng họ. Không ai muốn 
nhóm thực hiện bản tin trực tiếp mà không đưa ra bất kì thông 
tin mới nào cả. Sẽ rất mất thòi gian của mọi người nếu họ thực 
hiện chương trình quá sớm trước khi sự kiện thực sự bắt đầu. 
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Công việc của Nhà tổ chức là phải nói cho họ biết thời gian tốt 
nhất mà họ có thể tham gia, như vậy những thông tin, hình ảnh 
cần thiết có thể được truyền tải kịp thời. Nhà tổ chức có thể sắp 
xếp thời gian cho các phương tiện thông tin hoạt động khi bạn 
lên chương trình. Ví dụ, nếu muốn họ truyền trực tiếp bài phát 

biểu của chủ tịch vào bản tin thời sự lúc 12 giờ, Nhà tổ chức nên 
dành thòi gian cần thiết cho chuẩn bị camera hay biên tập trưóc 
để họ có thể thực hiện được chương trình. Nhà tổ chức cũng nên 

dành thời gian làm việc với họ bất kì khi nào có thể. Cách làm 
như vậy có thể đem lại lợi ích cho cả hai bên. 

Nhà tổ chức cần biết những điều gì cần thiết được tính đến 

cho các chương trình thông tin đại chúng. Những câu hỏi sau 
cần được giải đáp: Có thể tạo những điều kiện gì cho các phương 
tiện truyền thông dễ dàng hơn trong báo cáo các chương trình 
của họ? Các phương tiện truyền thông có cần các thông tin tiểu 
sử của các khách mòi, thông tin chung về sự kiện hay các nhà tài 
trợ? Cần bao nhiêu loại chương trình đưa tin dành cho sự kiện? 
Chi phí dành cho các hoạt động này? Có cần bàn đăng kí dành 
cho phóng viên khi họ đến tham gia và chương trình? Bằng cách 
đó Nhà tổ chức có thể bố trí người giói thiệu cho họ những vị trí 
quan trọng và có thể giới thiệu họ tói những người quan trọng. 
Nhà tổ chức cũng có thể theo dõi họ khi họ không thực hiện 
chương trình nào và liên hệ với họ bằng điện thoại hay gửi cho 
họ những chương trình. 

TRỀ EM ĐI THEO 

Nếu trẻ con tham gia vào chương trình thì có rất nhiều thiết 

bị và đồ chơi hấp dẫn mà người tổ chức có thể thiết kế dành cho 

trẻ con. Có rất nhiều tàu du lịch hay các khách sạn hạng sang đều 

có các hoạt động được giám sát dành cho trẻ con. Các bữa ăn 
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phải được sắp xếp tại các thời điểm và địa điểm khác, cách xa 
chỗ dành cho người lớn, các người phục vụ có kinh nghiệm trông 
trẻ sẽ có thể được huy động. Các chương trình có thể được tổ 
chức khác nhau dành riêng cho người lớn và trẻ em. Có rất nhiều 

hoạt động vui chơi dành cho trẻ em như chuyên vui chơi cá nhân, 
hoặc có được các chuyên gia về thể thao huống dẫn các môn chơi 
tại các bãi biển Olympic dành cho cấc lứa tuổi và khả năng. 

Thực đơn được thiết kế đầy màu sắc cho trẻ con cùng vói 
những khẩu phần ăn nho nhỏ rất thuận tiện cho quản lý và sẽ rất 
hấp dẫn trẻ em. Các trò giải trí cũng có thể bao gồm những 
người nhào lộn, các chú hề, những khuôn mặt được trang trí, các 
nghệ sĩ tung hứng, các nhà ảo thuật, các buổi trình diễn múa rối 
hay kể chuyện. 

NHŨNG BỮA TIỆC MẪU DÀNH CHO TRẺ EM 

• Một ngày hội nho nhỏ cùng với các trò chơi và các giải 
thưởng được dành cho tất cả mọi người. Các máy chụp ảnh tự 
động và máy dán ảnh (ảnh của mọi người có thể dán được) cũng 

có thể được cho thuê. Các máy bán bỏng ngô, kẹo mút các loại, 
bánh và các loại bánh ngọt và kem cũng có thể được sử dụng. 

• Các buổi học đánh golf thu nhỏ dành cho những người mới 
đánh. Những đứa trẻ lòn hơn cũng có thể tham gia vào những bài 
học đánh golf trên sân cỏ hay các giải nhỏ hoặc để khuyến khích 

bọn trẻ tham gia bằng cách cho thuê các sân có lỗ golf để chúng 
tự chơi và có thể bố trí ngay tại địa điểm tổ chức sự kiện. 

• Các trò choi điện tử cũng có thể tạo cho chúng cảm giác 
như thật như các trò chơi mô phỏng trên màn hình lớn như các 
trò chơi lái xe, trượt tuyết, đá bóng, chơi hockey cùng với nhiều 

hình thú vật ngộ nghĩnh tuy theo sở thích của trẻ con. 
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• Có thể sử dụng các bàn bi-a để dạy những đứa trẻ lớn hơn 
những cú đánh hay (cái này cũng có thể được dùng để tổ chức 
cho những bữa tiệc cho người lớn). Các bàn bi-a có thể được cho 
thuê và bố trí tại nơi diễn ra sự kiện. 

• Các mô hình bơm hơi với nhiều hình dạng, núi đá mô 
phỏng, trò chơi nhảy cầu, các trò chơi thể thao, các cầu trượt và 
các trò chơi vượt chướng ngại vật. 

Nếu trẻ em tham gia vào các trò chơi mạo hiểm hơn thì cần 
phải có phụ huynh cho phép bằng giấy viết tay. Nhà tổ chức 
cũng sẽ phải chuẩn bị các nhân viên y tế cho những trường hợp 
như ngộ độc thực phẩm hay có các chuyên viên y tế để có thể 
đáp ứng được nhiều các trường hợp khác nhau. An ninh cũng là 

một phần quan trọng. Nhà tổ chức cũng phải đảm bảo bọn trẻ 
được an toàn, các khu vực đều được bảo vệ. Nhà tổ chức cũng có 

thể chuẩn bị các thẻ an ninh cho mọi người. Nhà tổ chức cũng 

phải bố trí các phòng vệ sinh cho riêng bọn trẻ đồng thời sắp xếp 

những người phục vụ có cùng giới tính để họ có thể trợ giúp khi 
cần thiết. Các biển tên cho bọn trẻ sẽ chẳng có ích gì khi bọn trẻ 
hay ngã và úp người xuống đất và có thể những người lạ gọi tên 
của chúng. Do vậy sử dụng những vòng tay có tên sẽ là giải 
pháp tốt hem cả. Nhà tổ chức phải đảm bảo rằng có thể liên lạc 
được ngay với bố mẹ chúng khi có chuyện khan cấp. Hãy nhớ 
rằng đôi khi bọn trẻ có tên họ không giống với bố mẹ chúng do 
vậy Nhà tổ chức cần phải có được mọi thông tin thích hợp nhất. 

ĐỂ PHỒNG Sự CỐ 

Nhà tổ chức cần tính đến khả năng có chương trình khác có 
thể diễn ra cùng thời gian với sự kiện chính. Do đó cần tìm hiểu 
những thông tin sau đây về chúng: thời gian bắt đầu và kết thúc? 
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(thời gian nghỉ giải lao của các chương trình đó có thể gây ồn, 
gián đoạn hay quá đông). Địa điểm của các sự kiện đó? Liệu khi 
các sự kiện ấy được chuẩn bị hay kết thúc trong lúc sự kiện của 
bạn đang diễn ra không? 

Trong một lễ ký kết hợp đồng cung cấp dịch vụ tư 
vấn thiết kế tòa cao ốc văn phòng giữa tập đoàn DHV 
(Hà Lan) - Tư vấn thiết kế và Ngân hàng Ngoại 
thương Việt Nam - Chủ đầu tư công trình, được tổ 
chức tại Park Hyatt, khách sạn 5 sao sang trọng bậc 
nhất tại thành phố Hồ Chí Minh, một VỊ Phó Chủ tích 
Uy ban nhân dân thành phố dã được mời tới đọc diễn 
văn. Theo kế hoạch, ông sẽ đọc diễn văn vào lúc 
18h00 để lễ ký được bắt đầu lúc 18h30 và buổi tiệc 
đứng có thể được bắt đầu lúc 1%00 (Nhà tổ chức đã 
ký hợp đồng thuê phòng tiệc từ 18h30 tới 20h30). Do 
phải tham gia một sự kiện khác, VỊ Phó Chủ tịch đã 
không thể tới đúng giờ mà chậm 45 phút. Trong khi 
đó, hầu hết tất cả các VỊ khách được mời, kể cả các 
khách VIP, trong đó có Ngài Tổng lãnh sự Hà Lan tại 
thành phố Hồ Chí Minh. Điều này đã khiến cho Ban 

tổ chức gặp nhiều khó khăn trong việc giữ chân 
khách và xoay sở để họ không quá nóng ruột và bỏ 
về. Cà phê và trà đã được tăng cường phục vụ. Ban 
tổ chức đã phải cử các thành viên tiếp chuyện các 
khách VIP, đại diện báo chi. Ngoài ra, Ban tổ chức 
đã phải cố gắng thương lượng lại với khách sạn để có 
thể kéo dài thời gian sử dụng phòng tiệc lâu hơn dự 
kiến 1 giờ. 
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Nhà tổ chức không cần thiết phải phá bỏ hay thay đổi chương 
trình của mình do một sự kiện nào đó có giờ giải lao trùng vói 
thời gian đang diễn ra sự kiện hay hai sự kiện trùng giờ giải lao. 
Hậu quả là có thể gây đông đúc hay ùn tắc ở phòng vệ sinh. Sẽ 

còn những sự kiện nào khác mà diễn ra cùng thời gian với sự 
kiện của bạn không? Các sự kiện khác và sự kiện của Nhà tổ 
chức có sử dụng chung thang máy hay các thiết bị khác không? 
Khả năng cách âm được kiểm tra chưa? Có các sự kiện nào cạnh 
tranh hay của các đối thủ cạnh tranh diễn ra cùng thời điểm với 
sự kiện của Nhà tổ chức không? Hãy yêu cầu người quản lý địa 
điểm thông báo kịp thòi cho Ban tổ chức. 

Một trong những sự cố có thể xảy ra tại một cuộc trình 
diễn sản phẩm mới là việc các đối thủ cạnh tranh có mặt tại địa 
điểm diễn ra sự kiện có thể đưa ra những lời rèm pha với sản 
phẩm mới của công ty. Những cửa chính của gian trưng bày 
cần bố trí bảo vệ khi sự kiện đang diễn ra và luôn đảm bảo rằng 
chỉ có những người có trách nhiệm và khách mời mới có thể 
được tham gia. 

Một sự cố khác thường xảy ra là việc người dẫn chương trình 
đọc sai tên và/hoặc chức danh của khách mời, nhất là khách VIP. 
Điều này nếu không nhận được sự cảm thông của khách có thể 
dẫn đến những hậu quả nghiêm trọng không thể ngờ tới. 

Tại một lễ ký hợp đồng cung cấp dịch vụ quan trọng 
giữa một công ty châu Âu (bên cung cấp dịch vụ) với 
một doanh nghiệp lớn của Việt Nam (bên tiếp nhận 
dịch vụ), người dẫn chương trình không nhận được 
danh sách cập nhật những khách VIP thực tế có mặt 
trước giờ khai mạc lễ kỷ. Khi giới thiệu thành phần 
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khách VIP, tên của đại diện cao nhất phía đối tác Việt 
Nam đã không được nhắc tờ do VỊ khách này chỉ xuất 
hiện vài phút trước lúc khai mạc mà Ban tổ chức không 
nhận được thông tin kịp thờ. Điểu này đã khiến VỊ 
khách khó chịu và bỏ về ngay sau phần giới thiệu. Ban 
tổ chức đã hết sức lúng túng và mất khá nhiều công 
sức để giải thích về sơ xuất của mình. Sau sự kiện, 
Ban tổ chức phải thông qua một người làm trung gian 
để xin lỗi và dàn xếp mọi chuyện. Sự việc cuối cùng đã 
được giải quyết. Sự thiếu thông tin và phối hợp giữa 
các thành viên trong Ban tổ chức là một trong những 
nguyên nhân quan trọng dẫn tới sự cố đáng tiếc trên. 

Sự cố cũng có thể phát sinh khi Ban tổ chức không yêu cầu 
khách mời tham gia sự kiện, nhất là những sự kiện trong hội 
trường, tắt điện thoại di động. Tiếng chuông điện thoại di động 
reo lên hay việc một người trả lời điện thoại di động ngay trong 
hội trường rất có thể gây cho người phát biểu trên bục cũng như 
những khách tham dự sự kiện khó chịu. Điều này không phải là 
chuyện hiếm gặp tại Việt Nam và kể cả một số nước tiên tiến 

khác. Do đó yêu cầu không sử dụng điện thoại di động trong hội 
trường phải được Ban tổ chức thông tin ngay từ đầu tói khách 
mời và những người có mặt trong hội trường. 
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TÓM TẮT CHƯƠNG IV 

Chương IV đã trình bày ba vấn đề cơ bản về khách mời của 
sự kiện. Đó là: 

Thứ nhất: Khách mời, gồm xác định rõ đối tượng khách mời 
của sự kiện, số lượng khách mời và những vấn đề liên quan tới 
số lượng khách, bảo đảm phục vụ khách an toàn và ổn định trong 
quá trình thực hiện sự kiện. Lên danh sách khách mời và lập hồ 
sơ khách mời. 

Thứ hai: Thiếp mời, gồm việc thiết kế thiếp, nội dung thiếp, 

thực hiện in thiếp và gửi thiếp. Thời gian gửi thiếp phải thực hiện 
đủ sớm để khách kịp có thông tin phản hồi dự hay không dự sự 
kiện. Các yếu tố chi phối việc gửi thiếp cũng được đề cập và 
phân tích rõ trong phần này. 

Thứ ba: Những vấn đề quan tâm khác. Ngoài khách men, 
Nhà tổ chức còn phải quan tâm tới diễn giả, các phương tiện 
truyền thông cũng cần có thiếp mời, những người thân của 
khách mời có khả năng đi theo tới sự kiện. Đưa ra danh sách 
diễn giả cụ thể và xác định các yếu tố chi phối hoạt động của 
diễn giả. Truyền thông cũng được đề cập chi tiết đối vói con 
người và phương tiện cùng với những đóng góp của truyền thông 
vào thành công của sự kiện. Công việc chuẩn bị cho hoạt động 
truyền thông của sự kiện đã được trình bày chi tiết, bảo đảm cho 
hoạt động thuận lợ i . 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN CHƯƠNG IV 

Ì - Xác định khách mời của sự kiện như thế nào? 

2- Những vấn đề nào liên quan tới số lượng khách mòi 
trong tổ chức sự kiện? 

3- Danh sách khách mời dự sự kiện cần chú ý những vấn 
đề gì? 

4- Hồ sơ khách mời có vấn đề gì cần quan tâm? 
5- Trình bày nội dung thiếp mời? 

6- Công việc chuẩn bị thiếp mời và gửi thiếp mời thế nào? 

7- Những vấn đề nào cần giải quyết để phục vụ diễn giả? 

8- Con người và phương tiện truyền thông trong sự kiện 
cần chú ý những vấn đề gì? 
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C h ư ơ n g V 

Đ Ị A Đ I Ể M T Ổ C H Ứ C s ự K I Ế N 
• • • 

ĐỊA ĐIỂM VÀ YÊU CẦU VẾ ĐỊA ĐIỂM 
Lựa chọn đìa điểm lí chức sự kiện 
Yêu cẩu vé dĩa điểm 
NHỮNG QUYẾT ĐỊNH VỀ ĐỊA ĐIỂM 
Những địa điểm cụ thể 
Những quyết định 
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ĐỊA ĐIỂM VẢ YÊU CẦU VÊ ĐỊA ĐIỂM 

LỰA CHỌN ĐỊA ĐIỂM Tổ CHỨC sự KIỆN 

Địa điểm giữ vai trò rất quan trọng, nó có thể giúp sự kiện 
thành công, cũng có thể làm hỏng sự kiện. Do vậy khi chọn lựa 
địa điểm, Nhà tổ chức cần chú ý một số vấn đề dưới đây. 

Địa điểm phải phù hợp với loại hình sự kiện: Địa điểm phù 
hợp với loại hình sự kiện sẽ tạo được không gian hài hoa và 
tâm lý môi trường không gian tích cực. Điều này làm cho 

khách tham dự cảm thấy thoải mái, dễ chịu và có xu hướng 
thân thiện, tiến gần và hoa nhập với sự kiện, thúc đẩy sự kiện 
thành công. 

Một CUỘC triển lẫm cao cấp được tổ chức trong trung 
tâm hội nghị có hai khu vực riêng là khu vực phía 
Bắc và khu vực phía Nam. Khu phía Bắc cũ hơn 
nhưng có lối đi vào phòng hội trường, chỗ dể xe gần 
và rất tiện nghi. Khu Nam mới hơn nhưng mất 20 
phút đi bộ từ bãi đậu xe. Trong trường hợp này, khu 
Nam được chọn làm nơi tổ chức triển lãm, nhưng với 
đối tượng tham dự là những nhân vật cao cấp thì khu 
phía Bắc sẽ thích hợp hơn. Khu Nam cũng là nơi tổ 
chức trưng bày hoa cảnh, nơi khách có thể mua các 
loại cây với mọi kích cỡ. Thêm nữa, khoảng cách từ 
nơi đậu xe đi đến hội trường lớn và quay về với một 
lượng hàng hoa nặng không phải là một sự lựa chọn 
tốt đối với khách hàng. 

Không giới hạn địa điểm: Khi chọn địa điểm tổ chức không 
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nên giới hạn ở khách sạn, trung tâm hội nghị hoặc nhà hàng. Sự 
kiện rất đa dạng và phong phú. Để có địa điểm phù hợp với nó 
rõ ràng khách sạn, trung tâm hội nghị, nhà hàng tuy đủ tiện 
nghi, hiện đại song không thể nào thoa mãn được rất cả các loại 
hình sự kiện. Từ đó có thể khuyến cáo rằng nếu địa điểm tổ chức 
sự kiện chỉ giới hạn ở những hình thức địa điểm nêu trên sẽ có 

không ít những sự kiện không phù hợp. Làm như vậy Nhà tổ 
chức đã tự bó hẹp nguồn lực có thể huy động cho lĩnh vực hoạt 
động này và hạn chế khả năng thành công cao của các sự kiện. 

Có thể huy động các loại hình địa điểm khác nhau sao cho 
phù hợp với sự kiện được tổ chức. Loại địa điểm nào được chọn 
phải do nội dung và đặc điểm của loại sự kiện chi phối. Địa điểm 
tổ chức phải tác động tích cực, hỗ trợ cho sự kiện thành công. 

Các cửa hàng thời trang sẽ giúp bạn các tiện nghi 
cho một buổi chiêu đãi cocktail và bữa tối, sau màn 
trình diễn thời trang giới thiệu bộ sản phẩm mới. Nhà 
tổ chức có thể tổ chức lễ hội trên du thuyền, sấn trượt 
băng hoặc trong bảo tàng vũ khí. Có thể dựng lều 

làm bãi đỗ xe hoặc làm một hội chợ trên sân tennis 
có mái che. Các câu lạc bộ riêng biệt, nhà hàng hoặc 
nhà kho trống có thể sử dụng và thay đổi hoàn toàn 
vờ óc sáng tạo và ngân sách đầy đủ. 

Tổ chức sự kiện bên ngoài hội trường: Tổ chức sự kiện bên 
ngoài hội trường sẽ có nhiều thuận lợi hom cho Nhà tổ chức. Đó 
là điều kiện tốt để thực hiện các ý tưởng sáng tạo. Dưới đây là 
những cơ sở chắc chắn của những thuận lợi đó. 

• Thứ nhất, tổ chức ngoài hội trường không bị đóng khung 
giới hạn trong một phạm vi không gian cụ thể. Dù hội trường 
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rộng hẹp như thế nào đều bị giới hạn bởi bốn bức tường và mái 
che. Ngoài hội trường sẽ không bị giới hạn bải phạm vi không 
gian và đặc biệt không có không gian lặp lại như trong hội 
trường. Ta có thể "nhìn thấy", "cảm thấy" và "hình dung" được. 
Đó là những gì Nhà tổ chức phải tìm khi lên kế hoạch cho sự 
kiện đặc biệt của doanh nghiệp hay khách hàng. 

• Thứ hai, tổ chức ngoài hội trường tạo cơ chế năng động 
cho quy mô của sự kiện. Quy mô có thể tăng lên gấp đôi hoặc 
giảm đi một nửa đều không ảnh hưởng tới địa điểm tổ chức. Nhà 
tổ chức có thể làm thay đổi không gian nơi tổ chức sao cho phù 
hợp với sự kiện, điều này rất khó thực hiện trong hội trường. 

• Thứ ba, tổ chức sự kiện ngoài hội trường là một yếu tố rất 
quan trọng trong việc định vị sự kiện. Do không bị giới hạn bởi 
không gian rộng hẹp, không roi vào tình trạng không gian trùng 
lặp, tổ chức sự kiện ngoài hội trường gặp nhiều thuận lợi trong 
việc cải tạo không gian sao cho phù hợp với sự kiện đồng thời có 
thể thực hiện sự khác biệt độc đáo của không gian tổ chức sự 
kiện. Vì thế mà tạo nên được hình ảnh sâu đậm và ấn tượng 
trong tâm trí khách tham dự và công chúng. 

Tổ chức sự kiện tại nhà hàng: Tổ chức sự kiện tại nhà 
hàng chi phí sẽ thấp hơn nhiều so với tổ chức ở khách sạn 

Át *• 
hoặc trung tâm hội nghị. ơ nhiều nơi trên thê giới thường có 
thông l ệ là các nhà hàng đều đóng cửa để tổ chức sự kiện 
riêng, tuy vậy một số vẫn mở cửa vì sợ là sẽ mất khách hàng. 
Do vậy sự lo sợ của các nhà hàng cũng ảnh hưởng tới sự kiện 
được tổ chức. Để tăng khả năng thành công của tổ chức sự 
kiện và giúp nhà hàng vượt qua những lo sợ nêu trên, người tổ 
chức sự kiện cần cùng với nhà hàng phải giải quyết một số vấn 
đề cùng với sự thoa thuận chi phí giữa hai bên. Nhà tổ chức sự 
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kiện cần nghiên cứu trước những vấn đề cần đưa ra thương lượng 
ghi vào hợp đồng cùng chi phí phải chấp nhận. Có thể là những 
vấn để cụ thể sau đây: 

• In bảng hiệu báo nhà hàng đóng cửa 

• Làm bảng ghi nhớ trong suốt tuần tổ chức sự kiện 

• In bảng hiệu "tiệc riêng" vào ngày tổ chức sự kiện 

• Báo cho các khách sạn địa phương nhà hàng sẽ đóng cửa 
vào ngày này 

• Phát các phiếu ăn miễn phí hoặc món khai vị cho sự kiện 
khi vào để thay lời cảm em đã đến dự 

• Báo cho nhà hàng bên cạnh để họ chuẩn bị phục vụ số 
khách tăng thêm 

• Bố trí tuyến đường giao thông đến khách sạn khác 

• Bố trí nhân viên ở khu vực đậu xe báo cho khách biết nhà 

hàng đóng cửa trước khi họ gửi xe 

Ngoài thái độ và hành vi lịch sự, còn nhiều vấn đề khác cần 
chú ý khi tổ chức một sự kiện tại nhà hàng. Những vấn đề này 

không chỉ tác động vào doanh nghiệp, vào sự kiện mà còn tác 
động vào các tổ chức kinh tế, xã hội khác, nơi diễn ra sự kiện, 
đòi hỏi các người tổ chức sự kiện phải nhận thức và chủ động 
giải quyết. Dưới đây là một số vấn đề cần lưu ý đối với Nhà tổ 
chức sự kiện: 

• Nếu nhà hàng nằm trong khu phố buôn bán, phải đảm 
bảo được phép của chính quyền địa phương hay Ban quản lý 
khu phố và tìm hiểu các quy định hạn chế có thể áp dụng cho 
sự kiện. 

• Hãy thông báo cho những người quản lý khu phố buôn 
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bán để họ có thể theo đó lên kế hoạch và phối hợp thực hiện 
quảng bá địa phương mình trước khách tham dự sự kiện và công 
chúng nhằm tăng vị thế địa phương trong khu vực thị trường. 

• Nếu nhà hàng không hỗ trợ, cần làm việc với bộ phận cứu 
hoa và cảnh sát địa phương để giải quyết những vấn đề liên 

quan. Nếu địa điểm tổ chức nằm trong khu phố buôn bán, hãy 
làm việc với chính quyền địa phương và nhà hàng để không vi 
phạm bất kỳ quy định nào về hoa hoạn và an ninh. 

• Nếu thoa thuận vói nhà hàng để đóng cửa sau giờ ăn 
sáng hoặc ăn trưa, cần làm việc cụ thể với nhân viên để họ 
chuẩn bị sẵn sàng trước đó và công việc ấy phải được thực 
hiện. Không để khách hàng tói muộn (giờ đóng cửa) thiếu chỗ 
ngồi và phục vụ họ trong tình trạng gấp gấp, khách sẽ không 

hài lòng. Điều này cũng xảy ra khi đóng cửa một phần phục vụ 
khách của sự kiện. Nhà tổ chức cần luôn xử lý trước mọi vấn đề 

và nói rõ với nhà hàng về thời gian cần đóng cửa phòng hoặc 
một bộ phận nào đó. 

• Luôn luôn phải biết rõ những gì đang diễn ra trước sự 
kiện. Đảm bảo thời gian ra vào đã thoa thuận để sắp xếp và trang 

trí phải rõ ràng và ghi thành văn bản đồng thời nhà hàng phải 
thông báo thời gian này tới những Nhà tổ chức sự kiện trước 
hoặc sau tại địa điểm chung này để có sự chủ động và thời gian 
sẽ không bị vi phạm. 

• Hãy dành thời gian tìm giải pháp cho phù hợp vói sự kiện 
và tập trung mọi cố gắng để đảm bảo cho sự kiện thành công 

• Nếu dự định tổ chức sự kiện ngoài trời, hãy kiểm tra và 
tìm hiểu khi nào mặt tròi lặn và thời gian tổ chức cocktail hợp lý. 
Hãy chú ý tới thòi tiết để tăng thêm nét độc đáo của sự kiện. 
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Nhà hàng được chọn rất hợp lý với sự kiện. 
Đó là một buổi tối huyền ảo - từng hàng nói 
hàng xe sang trọng chở khách từ khách sạn 
ra nhà hàng, nơi chỉ là của riêng họ vào buổi 
tối hôm đó. Tại đây họ được thưởng thức 
tiệc cocktail khi mặt trời vừa loang dài trên 
biển để lại những ánh kim tuyến vàng, đỏ và 
da cam dọc theo làn nước nhấp nhô. Bàn 
được bài trí những ngọn nến trắng lung linh, 
màn trình diễn do một trong những diễn viên 
suất sắc thực hiện và khách khiêu vũ dưới 
mái vòm đầy sao. Cảnh đẹp như tranh vẽ, 

đó là một sự kiện chia tay tuyệt vời. 

• Khi tổ chức các sự kiện ngoài tròi, phải có dự phòng về 

thời tiết. 

Một số điểm cần chú ý khi tổ chức sự kiện ở nưóe ngoài: 

• Tính thêm chi phí qua đêm khi quá cảnh tại sân bay hay 
không? 

• Có chuyến bay thẳng tới nơi tổ chức hay không? 

• Nếu khách phải chuyển máy bay có phải chò lâu ở nơi 
quá cảnh không? 

• Tổng thời gian đi lại có ảnh hưởng đến thòi gian lưu trú 
không? 

• Từ sân bay tới khách sạn mất bao lâu? 

• Khách sạn và nơi tổ chức có đáp ứng yêu cầu không? 
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• Cần phải cắt bỏ những gì trong chương trình để cho phép 
thay đổi thời gian hoặc chậm chuyến bay? 

YÊU CẦU VỀ ĐỊA ĐIỂM 

Sự phù hợp với nội dung hoạt động của sự kiện. Nhà tổ chức 
phải hình dung được mọi hoạt động sự kiện, từ đó có cái nhìn 
tổng quát về những thứ cần phải đưa vào. Những hoạt động cụ 
thể của sự kiện đòi hỏi phải có vị trí thích hợp. Để giải quyết 

được vấn để này, chúng ta tiến hành lập bảng nội dung về các 

hoạt động sự kiện theo thòi gian, và những yêu cầu của các hoạt 
động đó. Hãy hình dung các hoạt động sự kiện để xác định 
những yêu cầu về không gian cho phù hợp. Một số sự kiện l ễ hội 
ngoài trời được tổ chức tại Hà Tây (Chùa Hương) Phú Thọ (Đền 

Hùng) Quảng Ninh (Yên Tử, Du lịch Hạ Long) thật hoành tráng. 
Cảnh trí thiên nhiên cùng với sự bài trí của con người thật tuyệt 
vời. Ta có thể hình dung được không khí nhộn nhịp của ngày 
hội, vẻ đẹp thơ mộng của đêm du lịch Hạ Long và thưởng ngoạn 
bình minh trên vịnh với mặt trời hồng nhạt lặn trên mặt biển như 
quả bóng đá khổng lồ . Cảnh tượng đó không thể có trong hội 
trường nơi thích hợp với tổ chức các sự kiện như gây quỹ từ 
thiện có bán đấu giá các mặt hàng, các buổi hội nghị quan trọng 
như APEC V. V... 

Nhà tổ chức cần gửi bảng yêu cầu đến nhiều địa điểm khác 
nhau xem nơi nào có thể đáp ứng được các yêu cầu đó. Tuy 
nhiên không nhất thiết các nội dung hoạt động sự kiện phải ở 
cùng một vị trí mà trái lại tuy theo ý tưởng của Nhà tổ chức mà 
chọn những địa điểm khác nhau sao cho phù hợp với từng hoạt 
động sự kiện nêu trên. 

Những yêu cầu đối với từng hoạt động sự kiện phải thật cụ 
thể và phải ghi chú vào bảng yêu cầu. 
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Bảng 2. M ẫ u đơn giản của bảng phân cồng công việc của 
sự kiện 5 ngày 

Chương t r ình 
tổng quát 

Ngày 
1 

Ngày 
2 

Ngày 
3 

Ngày 
4 

Ngày 
5 

Lưu ý 
đặc biệt 

Điểm tâm 

Hoạt động buổi sáng 

Buổi trưa 

Hoạt động buổi chiều 

Chiêu đãi cocktail 

Hoạt động buổi tôi 

Không gian bố trí và diễn tập: Rất nhiều hoạt động chuẩn bị 
cần không gian. Không gian đảm bảo cho các hoạt động chuẩn 
bị tốt, không gian còn cần cho các hoạt động diễn tập. Có nhiều 

hoạt động sự kiện phải tập luyện trước một cách thuần thục mới 
được thực hiện trong sự kiện như dẫn chương trình, các chương 
trình và thiết bị nghe nhìn, hoạt động của các diễn viên, lắp đạt 
thiết bị v.v... 

Nếu Nhà tổ chức cần sử dụng trần nhà cao 
20 m để bố trí sân khấu và thiết bị nghe nhìn 
phải ghi rõ vào bảng yêu cầu. Nếu cẩn không 
gian để bố trí diễn tập, cần hội trường cả 24 
giờ, giữ nguyên sự bố trí sắp đặt cho tới khi tổ 
chức sự kiện, hãy ghi rõ vào bảng. Nếu cần 
phòng thay đổ cho diễn viên, văn phòng cho 
nhân viên hoặc một khu vực để chuẩn bị trưng 
bày cũng ghi vào hợp đóng. 
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Sự phù hợp với ngân sách: Chi phí ảnh hưởng tói yêu cầu địa 
điểm do đó cần phải biết trước chi phí cần thiết để có thể ra những 
quyết sách phù hợp. Để chuẩn bị kinh phí chính xác, cần xem lại 
tất cả các khía cạnh của sự kiện để đảm bảo đã tính toàn bộ những 
chi phí phát sinh. Nếu quản lý không chặt chẽ, thông thường chi 
phí đều vượt trội so với dự toán. Do vậy phải liên tục cập nhật chi 
phí, thêm vào hoặc bớt đi các mục khi có những thay đổi. Cần biết 

rằng đang sử dụng chi phí tới đâu để có sự điều chỉnh. 
Phải bắt đầu từ khả năng tài chính và cân đối với bảng chi 

phí. Khả năng tài chính và chi phí là yếu tố đầu tiên và cuối 
cùng xác định yêu cầu về địa điểm cho tổ chức sự kiện. 

NHỮNG QUYẾT ĐỊNH VẼ ĐỊA ĐIỂM 

NHỮNG ĐỊA ĐIỂM CỤ THỂ 

Khách sạn và trung tâm hội nghị: Đây là những loại địa 
điểm thường được chọn để tổ chức sự kiện. Cả hai loại này đều 

là những địa điểm tốt song mỗ i loại có những lợi thế riêng, chi 

phí cũng khác nhau và chi phối nhiều tói ngân sách của tổ chức 
sự kiện. 

Tổ chức sự kiện ở khách sạn sẽ đáp ứng được yêu cầu của 
nhiều nội dung hoạt động sự kiện. Khách sạn có các phòng chức 
năng, hội trường, phòng khách nghỉ, các dịch vụ phục vụ ăn 
uống và giải trí, xếp dỡ mang vác hàng hoa, hành lý, v.v... Tổ 
chức sự kiện tại khách sạn sẽ rất thuận tiện cho khách tham dự, 
giảm được chi phí và thời gian đi l ạ i . Nhìn chung chi phí tổ chức 
sự kiện ở khách sạn là thấp hơn do tiết kiệm được nhiều khoản 
chi phí và có những dịch vụ khách sạn có thể phục vụ miễn phí 
(thu dọn trang trí phòng, mang vác xếp dỡ hành lý cho khách, sử 
dụng bàn ghế, v.v...). 
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Trung tâm hội nghị thông thường là các phòng họp lớn và 
những phòng chờ. Ở đó không có các phòng chức năng, phòng 
nghỉ của khách, không có các dịch vụ hỗ trợ như ở khách sạn. 
Không có dịch vụ miễn phí, mọi hoạt động đều phải thanh toán 
tiền. Những trang bị thiếu, Nhà tổ chức sự kiện phải tự mình 
mua sắm bổ sung kể cả những thứ nhỏ nhất. 

Dưới đây là một số vấn đề khi tổ chức sự kiện tại trung tâm 
hội nghị mà Nhà tổ chức sự kiện cần lưu tâm: 

• Có rất nhiều chi phí phát sinh ngoài hợp đồng thuê trung 
tâm hội nghị (thuê nhân công bốc dỡ hàng hoa, hành lý, tiền 

thuê bàn ghế, treo rèm, trải thảm, v.v...) 

• Về chi phí thì tổ chức sự kiện tại trung tâm hội nghị chi 
phí sẽ cao hơn nhiều so với tổ chức sự kiện ở khách sạn. Do vậy 
cần phải tìm hiểu chi tiết trước ký ký hợp đồng như: Có tính tiền 

bàn ghế không? Có phải bổ sung thêm đồ dùng phục vụ tiệc 
chiêu đãi hoặc bữa tối? Chi phí dọn vệ sinh? Trả tiền làm thêm 

giờ? Phải thuê những công ty chuyên môn? Tiền điện, tiền thuê 

bàn ghế, thảm trải sàn? v.v... 
Nhà tổ chức cần yêu cầu Ban quản lý trung tâm liệt kê tất cả 

những chi phí phụ trội để bổ sung vào ngân sách tổ chức sự kiện. 
Chủ động về mặt tài chính, tránh bội chi ngân sách do những 
chi phí phát sinh đột xuất, nhất là với những sự kiện ngân sách 
hạn hẹp lại cố định trước. 

Tóm lại , dù khách sạn hay trung tâm hội nghị, Nhà tổ chức 
đều phải biết trước tất cả các khoản chi phí để đưa vào dự toán 
ngân sách, loại trừ những chi phí phát sinh đột xuất. Sử dụng bất 
kỳ địa điểm nào cũng đều phải tìm hiểu các nội dung: 

• Các nhân viên thuộc cùng một tổ chức hay thuộc các bộ 
phận độc lập? 
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• Hợp đồng và các thoa thuận về lương có hiệu lực từ khi 
nào? 

• Có thay đổi gì trong kế hoạch không, nếu có thì tác động 
của nó đối với sự kiện thế nào? 

Những địa điểm đặc thù: Bảo tàng, phòng triển lãm nghệ 
thuật, nhà hát, nhà hàng, sân bay, câu lạc bộ du thuyền, trường 
đua, nơi vui chơi công cộng, nơi trượt tuyết, sân tennis, sân bóng 
chuyền trong nhà, sân golf, cửa hàng bán lẻ , v.v... 

Rạp hát: Có nhiều giải pháp để sử dụng rạp hát phục vụ 
những sự kiện đặc biệt. Rạp hát có lợi thế về không gian, nó phù 
hợp với những sự kiện không thích hợp khách sạn hoặc trung 
tâm hội nghị và những địa điểm khác. 

Có thể quyết định tổ chức cả sự kiện ở rạp hát hoặc tổ chức 
một số hoạt động sự kiện. Chẳng hạn khai mạc sự kiện tại rạp 
hát, tiệc chiêu đãi được thực hiện ở địa điểm khác hoặc ngược lại 

Khi tổ chức sự kiện tại nhà hát, Nhà tổ chức cần chú ý các 
nội dung sau: 

• Xem xét kỹ hiện trạng rạp hát, sức chứa thực sự của rạp 
hát, có bao nhiêu chỗ ngồi sử dụng được, số chỗ ngồi bị hỏng 
không sử dụng được. Kiểm tra các cánh gà, đường thoát hiểm 
khi có sự cố. 

• Tim hiểu hoạt động thường ngày của rạp, xác định thời 
gian sử dụng để có thể cử người bố trí dọn dẹp, sắp xếp. 

• Nếu sự kiện sử dụng các sản phẩm nghe nhìn, cần có sự 
chuẩn bị trước và kiểm tra những vấn đề có liên quan như thủ 
tục hải quan, bản quyền, thời gian trình chiếu, các thiết bị máy 
móc chuyên dụng và giải pháp sử dụng, vận hành. 
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• Bổ sung và đổi mới những thứ cần thiết. Cửa ra vào cần 
được quan tâm vì có rất nhiều người qua lại cửa rạp hát nên mau 
cũ và cáu bẩn. Cần thay cửa ra vào, trải thảm đỏ, giặt sạch thảm 
lối ra vào và cọ rửa sàn nhà. In logo vào các vật dụng trong sự 
kiện như ly uống nước, túi quà, vật kỷ niệm. Cần thu dọn và bố 
trí phòng chờ, hành lang cho phù hợp với sự kiện như hai lối vào 
theo hai cửa để tránh ùn tắc, xếp thêm bàn đăng ký, màn cửa, 
khăn trải bàn hoặc bàn để đồ uống. 

• Cần chú ý hành trình của khách từ nơi nghỉ tới rạp hát có 
rơi vào giờ cao điểm không? Có cần bố trí dịch vụ đưa đón 
khách hoặc tổ chức giao thông nếu toàn bộ khách tới cùng một 
thời điểm? Phải nghĩ tới những giải pháp về sự cố trên đường 
của khách nếu sảy ra. Cần quan tâm tới thời gian sau sự kiện ờ 
rạp hát, đó là thòi gian nghỉ hay rạp hát lại bán vé kinh doanh 
dịch vụ của mình. 

Lều bạt ngoài trời: Có thể sử dụng lều bạt làm địa điểm tổ 
chức chính hoặc phụ cho sự kiện. Tuy nhiên trong hai truồng 
hợp đó ta vẫn cần có thêm một địa điểm khác nữa hỗ trợ cho lều 

bạt để đảm nhận những hoạt động còn lại của sự kiện. 
Lều bạt có những lợi thế riêng như cơ động, tạo ra không 

gian phù hợp vói sự kiện. Do vậy sử dụng lều bạt cho sự kiện 
không giống như sử dụng các địa điểm cố định khác, nó có thể 
được diễn ra ở nơi nào bạn muốn, dễ hoa nhập với thiên nhiên và 
có khả năng tạo ra những không gian sự kiện rất đặc thù. 

Hiện nay lều bạt thường rơi vào hai loại, loại lều cọc có trần 
nhọn cao hơn loại sử dụng cho rạp xiếc và loại thứ hai là lều 

khung. Loại lều cọc có tính cơ động cao, thích hợp với nhiều địa 
hình hơn so với lều khung, lắp đặt đơn giản nên không kiên cố 
và giá thuê cao. Lều khung mức di động kém hơn so với lều cọc 
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lắp đặt phức tạp nhưng kiên cố, giá thuê có thấp song chi phí lắp 
đặt lại cao so với lều cọc. Bên cạnh những lợi thế vừa nêu, lều 

bạt có hạn chế chung là dễ bắt lửa, gây hỏa hoạn. 
Khi tính kích thước lều bạt cho phép mức tối thiểu 4 m 2/người. 

Nếu sự kiện có các hoạt động trong và ngoài tròi, kích thước của 
lều phải đủ cho tất cả mọi người có như vậy mới bảo đảm đủ 
không gian khi thời tiết xấu. 

Lều có một màu tron hoặc có kẻ sọc. Lều có thể chống mưa 
hoặc chỉ chống nắng và cách nhiệt, hình dáng vách lều phải hài 
hoa. Vách lều có thể cuốn lên khi trời nóng và có lưới ngăn để 
chống côn trùng. Lều không được có các vết rách, xước, vá và 
các vết bẩn, lều phải đủ cao để thực hiện được những yêu cầu 
của hoạt động sự kiện. 

Khi ký hợp đồng thuê lều cần phải làm việc với công ty 
cung ứng hết sức cặn kẽ, từ nội dung nhỏ nhất cũng phải ghi 
trong hợp đồng. Cần yêu cầu công ty cho xem mẫu lều mà họ 
cung cấp. Mặc dù các mẫu đều có ở trong catalog song thực tê 
lại không được như vậy. Phải kiểm tra địa điểm sẽ tổ chức sự 
kiện để quyết định kiểu loại cũng như chất lượng lều. Lều phải 
sạch sẽ và thòi gian lắp ráp phải được quy định rõ ràng. 

Ngoài xa, cần kiểm tra tỷ mỉ tất cả các việc có liên quan trước 
khi ký hợp đồng như cung cấp lều, phục vụ lắp đặt, cung cấp bàn 
ghế và những công việc khác. Các nhà cung cấp này cần tới thực 
địa nơi sẽ diễn ra tổ chức sự kiện để có những lời tư vấn thiết thực. 
M ọ i sự tính toán đo chính xác đều phải thực hiện và các địa điểm 
dư kiến cũng phải đo đạc xem sự tính toán có phù hợp không. 

Các nhà cung cấp dịch vụ cũng cần tư vấn về: Nấu ăn trong 
lều thì thông gió như thế nào? vấn để chiếu sáng và điện ra sao? 
thổ nhưỡng, địa hình tại nơi dựng lều có vấn đề gì đặc biệt? 
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Phòng chống cháy nổ đối vói các lều thế nào và khoảng cách 
từ lều đến các khu nhà gần nhất là bao nhiêu? Cần yêu cầu nhà 
cung cấp lều cung cấp các biển báo cháy nổ. 

Một số vấn đề khác gắn liền với việc sử dụng lều bạt cho tổ 
chức sự kiện mà các Nhà tổ chức không thể bỏ qua đó là: 

• Tim hiểu chủ sở hữu khu đất mà lều bạt sẽ được dựng lẽn, 

các thủ tục hành chính để có phép sử dụng, cơ chế và việc sử 
dụng điện, nước, V.V.. Cần kiểm tra nhiều lần và ghi vào hợp 
đồng từ những việc nhỏ nhất, chi tiết nhất, ai sẽ là người thực 
hiện. Nhà tổ chức cần có bản sao của từng giấy phép trước khi 
sự kiện bắt đầu. 

• Cần biết thời gian dựng lều bao lâu? Thời gian này phụ 
thuộc vào địa hình nơi dựng, vào mức độ phức tạp trong lắp 
dựng đôi với từng loại lều và thời tiết khí hậu diễn ra trong thời 
gian lắp dựng. Thời gian dựng lều tác động trực tiếp tới tổ chức 
sự kiện. Các hoạt động bảo vệ trong quá trình lắp đặt cho tới 
khi sự kiện bắt đầu, phải bảo đảm 3 điều là: bàn ghế và thiết bị 
được đảm bảo qua đêm; không có các vị khách không mời có 
mặt trong các lều; lều và các trang thiết bị khác (bàn ghế, đồ 
sứ, đồ bạc, khăn ăn, trang trí, các dụng cụ phục vụ nấu ăn trong 
lều, v.v...) có khả năng sử dụng cho tới ngày diễn ra sự kiện. 
Kèm theo các hoạt động bảo vệ nêu trên là những chi phí phát 
sinh về nó. 

• Cùng với sử dụng lều bạt, cần phải chuẩn bị các nhà vệ 
sinh di động, cần phải bố trí bao nhiêu cái. Thông thường một 
nhà vệ sinh có thể phục vụ 75 khách. Các nhà cung cấp có thể 
cho thuê nhà vệ sinh bao gồm bồn rửa và nước sạch cho các 
sự kiện. 
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• Những chi phí phát sinh: Ngoại trừ những chi phí ta phải 
thanh toán theo các hợp đồng, còn lại là những chi phí phát sinh 
như chi phí vệ sinh cho khu vực dựng lều trước và sau khi lều 

được dựng, chi phí sàn nhà, ánh sáng, máy phát điện, máy sưởi 
hay điều hoa, bảo vệ, vận chuyển, v.v... Nếu hợp đồng càng chi 
tiết, khả năng hình dung xuyên suốt sự kiện cao thì chi phí phát 
sinh sẽ giảm nhiều. 

Những vấn đề khác chi phối địa điểm cụ thể: 

• Hợp đồng: Cùng với giấy phép cho sự kiện là những bản 
gốc của hợp đồng đã được ký và những thứ đảm bảo cho việc sử 
dụng các khu vực để phòng truồng hợp có bất kỳ sự tranh chấp 
nào có thể xảy ra. Có những giấy tờ cơ bản có liên quan có thể 
giải quyết nhanh gọn các vụ việc. 

Khi chuẩn bị một sự kiện, Nhà tổ chức cần đến địa điểm 
trước cùng với những người có liên quan để bảo đảm mọi việc 
đều đã sẵn sàng. 

Nhà tổ chức phải bảo đảm mình là người kiểm tra cuối cùng 
các công việc của các nhà cung cấp, khách sạn và các khía cạnh 
khác liên quan đến sự kiện. Những hoạt động của mọi người 
phải được kết hợp một cách hài hoa, phải có sự chỉ huy thống 
nhất để phối hợp đồng bộ với nhau ở từng công đoạn có liên 
quan. M ọ i người phải làm thật tốt công việc của mình sau đó 
chuyển cho người khác đúng thời gian nhất. 
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Trong một chương trình khuyến mại ở Mexico, Nhà tổ 
chức rất rõ về phòng nghỉ của khách tham dự, đã yêu 
cầu và đi kiểm tra từng phòng một, những phòng đó 
đều là những phòng tốt nhất và có thể nhìn ra biển. 
Trong thời gian chuẩn bị như vậy, Nhà tổ chức phát 
hiện ra khách sạn đã cố gắng chỉ cho mình những 
phòng hạng thấp. Sau khi ký hợp đổng, khách sạn đã 
đổi tên cắc phòng và đổi luôn cả loại phòng. Hổ sơ 
theo dõi phòng phải ghi đầy đủ tên và loại phòng với 
đầy đủ chức năng đặc biệt đã được ghi trong hợp 
đồng. Khách sạn nói là đã có người khắc thuê các 
phòng có thể nhìn ra biển và họ không thể làm khác. 
Một trong những quy tắc của tổ chức sự kiện là không 
chấp nhận từ "không" cho câu trả lời. Nhà tổ chức gọi 
đẹn cho phó giám đốc khách sạn để giải quyết và lập 
tức nhận lại phòng mà mình đã ký hợp đồng. 

Bằng việc kiểm tra lại các công việc và bảng phân công công 
việc, ta có thể đảm bảo mọi việc đã được phân công và ký hợp 
đồng được thực hiện đúng, không bị quá tải. 

• Địa điểm với việc khai mạc sự kiện: Tổ chức khai mạc 
cho một sự kiện là việc đem đến cho công chúng một điều gì 

đó mới. Điều này đóng vai trò quan trọng trong việc khai mạc 
sự kiện. 

Tuy nhiên sự kiện chỉ được khai mạc khi mọi vấn đề liên 

quan đều được hoàn tất. Nhà tổ chức phải đảm bảo là mình phải 
hiểu hết các điều kiện ương hợp đồng và các tranh chấp phải 
được giải quyết trước khi sự kiện diễn ra. Phải nắm được những 
sự việc nào còn có thể ảnh hưởng đến việc khai mạc sự kiện. 

110 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



Chương V: Địa điểm tổ chức sự kiện 

Phải biết tất cả các thông tin cần thiết có liên quan trước khi 
công bố khai mạc ra công chúng. 

Một Sự kiện lớn diễn ra với sự có mặt khoảng hơn 2.000 
khách tham dự được tổ chức tại một nơi nguy hiểm vi 
nhà tháu xây dựng chưa được trả tiền hết và có một sô 
phần công việc vẫn đang tranh cãi. Các nhà thầu sau khi 
xây dựng xong, chuẩn bị di dời đi phải mang một số thiết 

bị đi nên phải tạm hoãn khai mạc sự kiện. Ở sự kiện khai 
mạc của một nhà hàng, họ lờ đi việc phải xin giấy phép 
an toàn từ phía cơ quan quản lý cháy nổ và cơ quan 
quản lý toa nhà để đủ điều kiện khai mạc. Một giờ trước 
khi khai mạc, họ được thông báo là dừng việc chuẩn bị 
thức ăn và phải thảo bỏ cắc trang trí trên tường. Sự kiện 
này đã không thể khai mạc. 

Việc phát hiện ra những địa điểm mới và tổ chức một sự 
kiện cùng loại là cách để tạo nên những kỷ niệm đáng nhớ. 
Đừng ngại thử cái mới, nhưng phải chuẩn bị thật kỹ, lên kế 

hoạch và sử dụng chuyên gia ở những lĩnh vực cần thiết. Nên 

nhớ không có chi tiết nào là nhỏ cả, phải chú ý toàn diện mọi 
lĩnh vực, đó là việc phải làm. Hãy tạo ra sự kiện mà khách 
không thể nào sao chép được và tìm cách để nó thật đặc biệt. 

NHỮNG QUYẾT ĐỊNH 

Những quyết định cụ thể trực tiếp trong địa điểm giải quyết 

những mâu thuẫn nội tại của địa điểm, đáp ứng được yêu cầu 
của sự kiện về một địa điểm cụ thể. 

Sức chứa của phòng tổ chức: Nhà tổ chức phải biết sức chứa 
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hợp lệ của căn phòng và tuân theo đúng quy định. Có thê phát 
thiếp mời nhiều hơn và theo các thời điểm khác nhau. Châng 
hạn, buổi sáng riêng, buổi chiều riêng và buổi tối riêng. Trong 
những trường hợp như vậy phải có mở đầu và kết thúc chính 

thức cho từng hoạt động sự kiện và phải đảm bảo rằng các khách 
mời đều ra về trước khi hoạt động sự kiện tiếp theo diễn ra. Tuy 
nhiên việc này là khó bảo đảm. Do vậy cần phải chấp hành 
những quy định về sức chứa là 4 m 2 cho một khách dự. 

Vệ sinh: Vệ sinh trưóe, trong và sau khi sự kiện diễn ra. Cần 
có đội dọn vệ sinh liên tục để đảm bảo cho các hoạt động sự 
kiện diễn ra an toàn. Điều này cũng có thể được thực hiện miễn 
phí nếu được thoa thuận trước trong hợp đồng. 

Di chuyển đồ nội thất. Xét về khía cạnh không gian, không 
nên để các đồ nội thất cũ chiếm chỗ. Hầu hết các địa điểm tổ 
chức sẽ chấp nhận chuyển nội thất ra ngoài và lưu trong kho để 
căn phòng có thêm chỗ cho khách ngồi 

Khoanh vùng, giới hạn: Phải tìm hiểu những gì được phép 
và không được phép làm. Phải làm việc với chính quyền địa 
phương, làm việc với các ngành chức năng: cứu hoa, y tế, cảnh 
sát. Nếu sự kiện sử dụng đèn chiếu, bóng treo phải làm việc vói 
cơ quan hàng không, v.v... bằng văn bản. 

Bảo hiểm: Quyết định bảo hiểm cho mình, cho khách mời, 
dụng cụ và thiết bị. An toàn phải đặt lên trên các mối quan tâm 
về bảo hiểm. Cần tìm các giải pháp hữu hiệu can thiệp để các 
hoạt động sự kiện diễn ra được an toàn. An toàn bao gồm an 
toàn với người, với vật và với môi trường (bao gồm cả âm thanh 
và ánh sáng). Dù tổ chức sự kiện nào, hãy quan tâm tói an toàn 
của khách và tìm hiểu phải đóng bảo hiểm bao nhiêu để nếu có 

sự cố xảy ra mọi người đều được trả bảo hiểm. 
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Thời gian: Phải quyết định sử dụng địa điểm vào thòi điểm 
nào? kéo dài bao lâu? phải biết rõ giờ ngày tháng năm sử dụng 
địa điểm. Những hạn định thời gian đó phải ghi rõ trong hợp 
đồng để tránh hiểu lầm. Cần thiết phải có thêm thời gian bố trí 
sắp đặt tuy theo từng loại hình và nội dung sự kiện yêu cầu. 

Những vấn đề thuộc các quy chế riêng: Những địa điểm 
thuộc các công trình lịch sử, viện bảo tàng, phòng triển lãm nghệ 
thuật và các địa điểm khác có một số quy chế riêng về những sự 
kiện được phép và không được phép diễn ra. Đó là những điều đặc 
biệt áp dụng cho từng địa điểm nêu trên. Cần đảm bảo khách 
không ghi bất cứ thứ gì lên tường và họ phải biết cái gì làm được, 
cái gì không được làm. Trong viện bảo tàng, Nhà tổ chức phải trả 
thêm phí bảo vệ, khách không được vào khu vực hạn chế đi lại . 
Tại phòng triển lãm nghệ thuật, khách có thể nhìn nhưng không 
được sờ vào hiện vật, không đi vào khu vực đã khoanh bằng dây 
hoặc lụa. Khách không được ăn uống tại các địa điểm đó. Hãy tìm 
hiểu tất cả những quy định riêng đó trưóc khi ký hợp đồng. 

Hoàn thiện và bổ sung: Rất ít loại địa điểm tổ chức sự kiện 
đã hoàn hảo theo yêu cầu tổ chức sự kiện. Thông thường các địa 
điểm đều phải bổ sung và hoàn thiện mới thoa mãn được yêu cầu 
sự kiện. Chẳng hạn như hệ thống chiếu sáng. Ánh sáng dễ tạo ấn 
tượng, tạo nên tâm lý môi trường không gian sự kiện, cây cảnh, 
đồ gỗ và nhiều thứ khác, thậm chí thực hiện cải tạo phòng ốc. 
v.v. theo yêu cầu cụ thể của sự kiện đặt ra. 

Sự kiện có đọc diễn văn, trình diễn hoặc sử dụng các phương 
tiện nghe nhìn cần chú ý tới các vật che khuất. Các cột trụ có 
ảnh hưởng không? Có góc nào bị khuất? 

Nhà bếp: Nhà bếp đặt ở khu vực nào? Phòng nào? Phục vụ 
ĩi.iững gì? Có bao nhiêu công việc đối với nhà bếp? Phục vụ bao 

113 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



gg T ổ CHỨC S ự K I Ệ N 

nhiêu khách cùng một thời điểm? Công suất của nhà bếp tới 
mức nào? Cần gặp bên cung cấp thực phẩm tại địa điểm tổ chức 
để họ kiểm tra thực địa và đưa ra những yêu cầu cụ thể. Họ sẽ 

có cách bố trí, công suất và những vấn đề khác của bếp. Phải 
chú ý tới những chi tiết nhỏ nhất như chảo nấu, lò nướng, tủ 
lạnh, ổ cắm điện, nơi đỗ xe, bốc dỡ đồ nghề thực phẩm và 
những yêu cầu đặc biệt khác đối vói bếp. Cần chú ý là chỉ chấp 
nhận báo giá đồ ăn của bếp bằng văn bản. Đảm bảo giá bao 
gồm lựa chọn thực đơn, số lượng, giá cả, thuế, giao hàng và số 
nhân công phục vụ. Phải ghi chi tiết thời gian hiệu lực của hợp 
đồng. Yêu cầu phải ghi rõ nhân viên nào sẽ phụ trách công việc. 
Họ có phục vụ nhu cầu đồ uống không? có phụ trách việc thu 
dọn và rửa bát đĩa không? Nếu có những mặt hàng thường được 
bày bán tại nơi tổ chức mà ta đã thuê, hãy yêu cầu dọn những 
thứ đó đi nơi khác nếu không khách tham dự sẽ sử dụng vì họ 
tưởng lầm là quà tặng của sự kiện và sẽ xuất hiện nhiều chi phí 

phát sinh ảnh hưởng đến ngân sách. 

Những dụng cụ cho ăn uống và nhân viên phục vụ: Bát dĩa, 

ly tách và dao đĩa tại nơi tổ chức thuộc loại nào? Phải đảm bảo 
đã kiểm tra thực tế những thứ đó tại nơi dụng cụ đó được sử 
dụng. Trước ngày diễn ra sự kiện hãy kiểm tra l ạ i xem các 
dụng cụ này đã sẵn sàng chưa, có đạt tiêu chuẩn không. Trước 
khi khách dùng bữa sáng lại tiến hành kiểm tra hết lượt tại 
điểm tổ chức, xử lý ngay những gì còn khiếm khuyết. Số lượng 
các dụng cụ nêu trên bao giờ cũng lớn hơn số thực khách tham 
dự. Số nhân viên phục vụ có cần bổ sung thêm không? Nếu để 
khách tự đi lấy ly, nĩa dùng xong họ sẽ để bất cứ nơi nào có 
thể, sau đó tiện lại lấy ly, nĩa khác làm số lượng tăng lên đáng 
kể và nhân viên phục vụ cũng phải tăng lên để giải quyết ngay 
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Chương V: Địa điểm tổ chức sự kiện 

hậu quả này. Chẳng hạn tại một sự kiện khách đang chờ dao 
nĩa, ly, dụng cụ ăn tối sẽ được phục vụ trong một sự kiện gây 
quỹ tại nhà hàng có khoảng 1000 khách. Trên 20 nhà hang 
hàng đầu phục vụ khách đủ loại món ăn. Điều không được dự 
đoán trước là một số nhà hàng sử dụng ly rượu để phục vụ bữa 
tráng miệng làm thiếu ly. Hơn nữa khách lại ra từng trạm phục 
vụ để lấy nĩa, dao, đĩa sạch. Dùng xong họ đặt vào bất cứ chỗ 
nào có thể và tiếp tục lấy dao nĩa sạch khác ăn món tiếp theo. 

Có thể nói 1000 vị khách sử dụng số lượng rất lớn đĩa, dao, nĩa 

chỉ trong vài phút. Đĩa bẩn ở khắp mọi nơi chất đống rất mất 
mỹ quan và phản cảm. 

Tại một sự kiện khác đã hạn chế được số lượng đồ dùng ăn 
uống do cách giải quyết của Nhà tổ chức. Khách tới được đưa 
trưốc một ly rượu và một đĩa để ăn bữa tối . Nguôi hướng dẫn nói 
rõ với từng khách là họ sẽ sử dụng đồ dùng đó trong suốt buổi 
tiệc. Ly được kèm với đĩa để khách dễ dàng quản lý dụng cụ ăn 
của mình. 

Phòng vệ sinh phục vụ sự kiện: cần bao nhiêu phòng vệ sinh 
cho sự kiện theo quy định chung là Ì buồng vệ sinh phục vụ 75 
khách. Cần kiểm tra cụ thể xem đã có bao nhiêu buồng vệ sinh, 
hiện trạng của chúng thế nào? Cần sửa chữa và bổ sung thêm 
bao nhiêu? Nguôi tham dự được sử dụng những buồng vệ sinh 
nào? v.v... 

Khu vực dành riêng cho nhân viên nghỉ: Việc chăm sóc 
nhân viên rất quan trọng không chỉ là lý do nhân văn. Nếu họ 
mệt giận dữ khát nước, mức độ phục vụ và cả sự kiện có thể bị 
ảnh hưởng. Phải đảm bảo nhân viên được nghỉ ngơi cùng với 
thực phẩm món ăn nhẹ và hoa quả. Tim hiểu và bố trí phòng vệ 
sinh riêng cho nhân viên. Nhân viên cũng cần được chăm sóc 
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chu đáo nhưng không làm trễ nải công việc một cách không pần 
thiết, không quan hệ vói khách tham dự ngoài chức năng đã 
được xác định. 

Kinh nghiệm, trình độ của nhân viên và cán bộ quản lý: 
Nhân viên và cán bộ quản lý trong tổ chức sự kiện là bộ mặt của công 
ty, tạo hình ảnh và ấn tượng công ty Ương công chúng. Cần phải có 
những nhân viên và cán bộ tốt nhất, nhiều kinh nghiệm nhát, chuyên 
nghiệp nhất cho tổ chức sự kiện. Hãy dành thời gian tới nơi tổ chức sự 
kiện để quan sát và gặp gỡ họ, điều chỉnh những gì không phù hợp. 
Hãy bàn bạc vấn đề quan tâm vói Ban quản lý cao cấp để họ điều 

chỉnh đội ngũ nhân viên của họ. Vào ngày tổ chức sự kiện, trước khi 
hoàn tài mọi việc, hãy yêu cầu Ban quản lý huống dẫn các nhân viên 
xem lại các yêu cầu của sự kiện và giói thiệu với nhân viên người cần 
liên hệ chính, đó là Nhà tổ chức sự kiện. Phải động viên họ bằng 
những lời cảm ơn chân thành. Đối với cán bộ quản lý cũng vậy, cần 
phải biết được trình độ chung và trình độ của từng cá nhân ở các 
vị trí khác nhau trong tổ chức sự kiện. Những gì cần được bổ 
sung và bổ sung bằng cách nào. Đối vói Nhà tổ chức cũng cần 
nhìn nhận lại mình, nếu đã từng tổ chức sự kiện nhỏ hơn tiu hãy 
học hỏi kinh nghiệm của những người đã tổ chức các sự kiện láo 
hơn, nhất là sự kiện cùng loại. 

Nhũng quy định về phòng hoa hoạn và an toàn: cần phải biết 

các quy định và Nhà tổ chức phải chịu trách nhiệm xin giấy phép 
liên quan. Không hy vọng nơi tổ chức cung cấp cho chúng ta mọi 
thứ cần thiết. Cần phải có đủ các loại giấy phép (đồ uống, hoạt 
động quá giờ quy định, dựng lều, phòng chống cháy nổ, v.v...). 
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TÓM TẮT CHƯƠNG V 

Chương V đã để cập đến những vấn đề về địa điểm tổ chức 
sự kiện, với hai nội dung cơ bản là: 

Thứ nhất: Những yêu cầu về địa điểm, đòi hỏi địa điểm phải 
phù hợp với loại hình sự kiện cụ thể. Không giới hạn địa điểm ở 
một số loại như khách sạn, trung tâm Hội nghị mà cần huy động 
các loại hình địa điểm khác nhau cho sự kiện. Nếu địa điểm ở 
ngoài hội trường sẽ có nhiều ưu việt và tạo điều kiện phát huy 
tính sáng tạo của Nhà tổ chức. 

Thứ hai: những quyết định về địa điểm. Một số loại hình địa 
điểm cụ thể như khách sạn và trung tâm hội nghị, bảo tàng, rạp 
hát, nhà hàng, lều bạt ngoài trời V.V.. đểu có những ưu thế riêng 

và thích hợp với những loại sự kiện nhất định. Khi quyết định 
loại hình địa điểm nào cần kiểm tra xem xét và phải thực hiện 
nhiều quyết định khác kèm theo như ngân sách, bàn ghế, vật 
trang trí, then gian sử dụng, âm thanh ánh sáng v.v... 

Mặc dù đã có địa điểm sẵn sàng đón khách song còn nhiều vấn 
đề phải giải quyết liên quan tới địa điểm nên phải có những quyết 

định bổ sung như sức chứa phòng tổ chức, vệ sinh khu vực sự kiện, 
khoanh vùng giới hạn sử dụng, bảo hiểm, các loại giấy phép v.v... 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN CHƯƠNG V 

Ì- Lựa chọn địa điểm tổ chức sự kiện phải chú ý những nội 
dung cơ bản gì? 

2- Phân tích những ưu thế và hạn chế của một số loại địa 
điểm đã đề cập. 

3- Hãy trình bày nhũng yêu cầu đôi vói địa điểm tổ chức sự kiên. 
4- Những vấn đề gì cần chú ý khi chọn địa điểm cụ thể? 
5- Trình bày những quyết định bổ sung về địa điểm . 
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Chương VI: Tổ chức đưa đón khách 

C h ư ơ n g V I 

T ổ C H Ứ C Đ Ư A Đ Ó N K H Á C H 

PHƯƠNG TIỆN CHỞ KHÁCH 
Xe 4 chỗ 
Xe khách 
ĐIỂM ĐỖ XE VÀ ĐƯA ĐÓN KHÁCH 
Điểm đỗ xe 
Đưa đồn khách và vận hành bin đã 
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Chương VI: Tổ chức đưa đón khách 

PHƯƠNG TIỆN CHỞ KHÁCH 

Khách mời tham dự sự kiện thường đi bằng phương tiện cá 
nhân của họ. Song trong nhiều trường hợp, do tính chất cua sự 
kiện, do địa điểm và khoảng cách mà chỉ có số ít khách sử dụng 
phương tiện cá nhân. Số còn lại Nhà tổ chức phải thu xếp để đưa 
đón khách cho phù hợp, việc chọn phương tiện thích hợp để chở 
khách cho sự kiện là công việc rất quan trọng sao cho mọi người 
đều được thoải mái, hài lòng và sẵn sàng tham gia sự kiện. 

XE 4 CHỖ 
Loại xe này thường được các Nhà tổ chức quan tâm. Nó vừa 

an toàn, vừa trang trọng lịch sự thể hiện sự tôn trọng khách và 
qua đó nâng tầm quan trọng đối với sự kiện của Nhà tổ chức. 
Cần xác định rõ loại sự kiện, phân biệt cấp độ sự kiện để xác 
định kiểu loại xe. 

Có loại xe dành cho chính khách, xe dành cho những người 
thành đạt, giói thượng lưu, xe thông thường. Những xe đó được 
xếp hạng mức độ sang trọng theo các đẳng cấp giá trị khác nhau. 
Cần bố trí từng loại xe thích hợp với từng loại khách. 

Limousine: Loại xe này cũng thể hiện sự sang trọng, khẳng 
định đẳng cấp cao. Xe này có loại dành cho nguyên thủ, chính 
khách và những người thành đạt. Cũng có mui trần, mui kín mỗi 
loại đều có giá trị vượt trội trong những hoàn cảnh sự kiện cụ thể. 

Mercedes: Loại xe này chất lượng rất cao, độ an toàn rất cao 
và thương hiệu nổi tiếng. Dòng xe Mercedes nói chung là gắn 
với những người thành đạt, người nổi tiếng. Hem thế nữa, 
Mercedes đời cao còn là xe dành cho nguyên thủ quốc gia, dành 
cho các chính khách. Vì vậy thương hiệu này không chỉ thể hiện 
sư thành đạt mà còn thể hiện uy quyền xã hội. Mercedes có loại 
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mui trần, có loại mui kín, tuy theo tính chất và mục đích mà sử 
dụng loại nào. 

Toyota: Các dòng xe Toyota mới nổi lên, thể hiện sự sang 
trọng, lịch sự. Thương hiệu Toyota được khẳng định trên thị 
trường, xe dành cho giới thượng lưu và những người thành đạt. 

Các dòng xe khác: Các hiệu như Ford, Daevvoo, Mazda, 
Mitsubishi, v.v... cũng là những thương hiệu có vị trí rõ nét trên 
thị trường đều sử dụng tốt cho các sự kiện. 

Các Nhà tổ chức cần biết rõ từng loại khách tham dự với số 
lượng cụ thể. Có bao nhiêu khách VTP sẽ tói sự kiện bằng xe 
riêng. Số còn lại Nhà tổ chức phải thu xếp phương tiện. Nếu 

khách tham dự không có khoảng cách lớn về đẳng cấp, về chức 
vụ quyền lực hãy cố gắng bố trí cùng kiểu loại xe, sẽ tạo được ấn 
tượng về sự hoành tráng của sự kiện. 

Ngược lại nếu đã có sự khác biệt về quyền uy trong khách 

tham dự, đặc biệt là các chính khách, phải có sự phân biệt trong 
việc bố trí xe, tránh trùng lặp. Cần lưu ý xe lúc này khẳng định 
uy quyền địa vị của khách trong xã hội, không là phương tiện 
vận chuyển khách đơn thuần cho sự kiện nữa. Như vậy cũng làm 

tăng sự trang trọng và nâng tầm sự kiện cao hơn. 

Số lượng xe nhiều ít không phụ thuộc vào năng suất chở của 
xe. Không thể xác định số lượng xe bằng việc lấy số lương 
khách chia cho năng suất chuyến của một xe. Có xe mui trần 
siêu dài lại chỉ chở một khách, ngược lại có xe mui kín lại chơ 
tới 4 - 5 nguôi. Quan trọng là phải nắm được số lượng cụ thể 
từng loại khách tham dự. Từ đó mà quyết định xe cho từng 
khách hoặc nhóm khách. Chí ít sự kiện cũng phải bảo đảm 
phương tiện tương đương với phương tiện mà họ sử dụng hàng 
ngày, cả về mức độ sang trọng và uy quyền, về sự nổi tiếng va 
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mến mộ của công chúng, địa vị xã hội, tất cả đã được thừa nhận 
và thể hiện. 

Những thứ cần có trong xe: Trong các xe cần có thêm đồ 
uống ưa thích, các đồ ăn khô, tạp chí, báo. Đồ uống có thể là 
bia, nước hoa quả, cần chú ý là những đặc sản địa phương, hàng 
hoa được sản xuất ở địa phương. Hãy tìm những món hang nổi 
tiếng và được coi là những món hàng được ưa thích của địa 
phương. Hãy tạo ra những điều có ích và cung cấp những thứ 
mói l ạ và làm khách hài lòng. 

Cần xem xét các giá trị mà xe mang lại . Ngoài chuyên chở 
khách, hãy tìm hiểu các tiện nghi tới mức nào? Có bao nhiêu 
tiện nghi? Cách bố trí chỗ ngồi có thoải mái không? Có bổ sung 
thêm được chỗ ngồi không? Mùi điều hoa dễ chịu không? Độ 
ồn, độ giảm sóc, an toàn, các phương tiện nghe nhìn? Phương 
tiện thông tin, v.v... đều cần kiểm tra, xem xét kỹ lưỡng. 

Lịch điều phối xe: Các xe đều phải có lịch trình chi tiết, Nhà 

tổ chức phải nắm được trước lúc khởi hành 4 giò đồng hồ. Xe 
phải được đổ đầy xăng và đến trước 15 phút. Nếu lái xe có điện 
thoại thì cần ghi lạ i để có thể liên hệ khi cần. Lịch trình phải thể 
hiện toàn bộ hoạt động xe trong thời gian sử dụng cho sự kiện từ 
việc đưa khách, trả khách tới việc chở khách đi tham quan, dự 
tiệc, v.v... 

Từ các lịch trình, Nhà tổ chức có thể lập bảng tổng hợp về 

hành trình các xe. Qua bảng này có thể biết chính xác được hiện 
trang hoạt động các xe trong mọi thời điểm. Ban điều hành dựa 
vào bảng này tiến hành điều hành xe cũng như giải quyết các sự 
cố đôt xuất. Nếu chỉ hợp đồng đưa khách tới sự kiện, không sử 
dung xe vào các hoạt động sự kiện khác, cũng không nhất thiết 

phải lập bảng tổng hợp này. 
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Kết hợp các phương tiện vận chuyển: Cần chú ý, xe ô tô chì là 
một loại phương tiện vận chuyển. Trong nhiều trường hợp phải 
kết hợp một số loại phương tiện với nhau sẽ tốt hơn. Cần liên hệ 
với những công ty vận chuyển hành khách địa phương phát hiện 
những loại phương tiện đặc thù. Xe ngựa kéo, thuyền đáy, xuồng, 
trực thăng, ngựa, v.v... tất cả các phương tiện mặt đất, kể cả xe 
đạp cũng được sử dụng rất thành công trên thế giới. Hãy xem có 
thể kết hợp thứ nào? Cái nào đặc trung ở địa phương? 

Việc vận chuyển cũng trở thành một phần trong sự 
kiện của bạn. Tại một sự kiện ở Singapore, khách 
được chuyển từ đìa điểm này tới địa điểm khắc trên 
một phương tiện duy nhất. Họ được đón chào bằng 
một hàng xe kéo ở bên ngoài. Các áo cộc tay có in 
chữ của người kéo xe chỉ rõ các xe kéo đang được 
phục vụ cho từng khách. Chuyến xe khứ hồi được 
thực hiện bởi nhiều xe chở khách thông thường. 

Bạn cần có óc sáng tạo với việc đậu xe và vận 
chuyển. Bạn có thể đậu xe ở nơi nào khác trong khu 
vực? Gần đó có khu mua sắm hoặc những chỗ khác 
với chỗ đậu xe lớn mà bạn có thể thuê không? Các 
tuyến xe ngắn để vận chuyển khách đi lại sẽ giải 
quyết được vấn để đỗ xe. Bạn có thể làm họ vui vẻ 
với những chiếc xe buýt hai tầng, xe đưa đón học 
sinh hoặc ở một số nơi đưa đón bằng thuyền hoác 

phá. Ở vùng Key West, bạn có thể sử dụng tàu hình 
con ốc ngoài trời để chở khách và kết thúc tại một nà 
chơi đêm sống động. 
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XE KHÁCH 

Số chỗ ngồi: Xe khách có nhiều loại khác nhau theo số chỗ 
ngồi. Có thể thuê bất cứ loại nào, từ một xe buýt tiêu chuẩn đến 

một xe khách có nội thất hoàn chỉnh với ghế so pha các phương 
tiện nghe nhìn, phương tiện thông tin và không co tên, biểu tượng 
công ty trên thành xe. Các xe này để chở cho khách cùng loại, 
không thuộc khách VIP, khách có địa vị xã hội cao hoặc những 
người nổi tiếng. Cần kiểm tra tiện nghi của xe, có đáp ứng yêu 
cầu chở khách của sự kiện không. Thông thường các xe khách 
này được dùng vào vận chuyển đường dài. 

Hãy tính chính xác tổng số khách mà sự kiện chuyên chở. 
Có khách nào tới sự kiện bằng phương tiện cá nhân của mình 
không? Cũng giống như xe con, việc xác định số lượng xe cần 
chú ý là không thể lấy số khách chia cho năng suất mỗi chuyến 

(số ghế) mà bao giờ cũng phải dành ra một số ghế cho nhân viên 
công ty tổ chức sự kiện đi đón khách và thực hiện một số hoạt 
động chức năng kỹ thuật trong thòi gian hành trình tói sự kiện 
như chiếu phim giói thiệu, thông báo cần thiết về quãng đường 
hành trình, v.v... Do đó số xe chở khách phải nhiều hơn so với 
lượng khách hiện có. 

Các loại xe khách: Có rất nhiều loại xe, các xe khách 2 
tầng, các xe chở học sinh, các xe điện và các tàu điện có thể 
được thuê, xe khách cổ điển có thể làm cho khách hàng thấy 
thoải mái hom là một chiếc xe chở học sinh khi đi đường dài. 
Ngược lại một xe buýt hai tầng hoặc xe chở học sinh lại là một 
cách hài hước để đưa khách đi lại từ nơi đỗ xe tói nơi sự kiện. 
Khi thuê xe cần chú ý một số điểm sau: 

• Luôn kiểm tra xem vị trí bến đỗ xe khách có thuận lợi 
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không? Đỗ được bao nhiêu chiếc? Cần phát hiện kịp thời những 
trở ngại đối vói việc đỗ xe như đường vào bãi đổ không thích 
hợp với xe quá to, trần nhà xe thấp, không đỗ được xe 2 tầng, xe 
dải sẽ không đỗ được trong nhà xe, v.v... và có giải pháp hữu 
hiệu khắc phục. 

• Xe chở khách phải tới địa điểm tập kết theo yêu cầu của 
bên tổ chức sự kiện, bảo đảm máy tốt và xe phải đổ đầy xăng, 
sạch sẽ và có mặt nửa tiếng trước sự kiện để nhân viên của Nhà 
tổ chức kiểm tra chắc chắn mọi hoạt động đều theo trình tự. 

• Khi thuê xe, cần chú ý tới tất cả các hoạt động dù là nhỏ 
nhất. Thuê xe và lái kèm theo, tiêu chuẩn chất lượng xe, thòi 
gian sử dụng xe. Lịch trình chi tiết xe phục vụ sự kiện cần chi 
tiết. Nhiều trường hợp xe được thuê trong suốt thời gian diễn ra 
sự kiện song lái xe từ chối các hoạt động phục vụ sự kiện ngoài 
đón khách và trả khách gây khó khăn cho Nhà tổ chức. 

• Cần biết rõ các xe buýt thuê cho sự kiện đang làm gì, ờ 
đâu thời gian tnróc và sau sự kiện. Để bảo đảm kế hoạch chắc 
chắn có thể phải có khoảng thời gian đệm. Số thòi gian đệm 
được bổ sung vào thời gian thuê xe cùng với sự gia tăng chi phí. 

BÊN ĐỒ XE VÀ ĐƯA ĐÓN KHÁCH 

ĐIỂM ĐỖ XE 

Điểm đỗ xe là rất quan trọng và cần thiết đối với sự kiện, 
góp phần không nhỏ vào sự thành công của sự kiện. Nhà tổ chức 
cần chuẩn bị điểm đỗ xe thuận lợi cho khách tham dự. Công việc 
không hề đơn giản vì các bến xe tĩnh ngày càng khan hiếm, 

công suất không đáp ứng được nhu cầu. Trong các đô thị lòn, 
quan hệ cung cầu càng mất cân đối hơn. Thông thường các điểm 
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Chương VI: Tổ chức đưa đón khách 

đô xe đã quá tải , khi có sự kiện càng quá tải hơn. 

Điểm đỗ xe phải bảo đảm sử dụng được, an toàn, dự kiến sự 
cố và giải pháp khắc phục. Không những thế, điểm đỗ xe còn 
phải sẵn sàng đón nhận xe trong các tình huống khác nhau. 

Không để khách mất thòi gian chờ đợi khi vào cũng như khi 
ra nơi đỗ. Cũng không để khách mất thời gian đi vòng vèo tới 
bến đỗ xe. 

Sức chứa của điểm đỗ: Nhà tổ chức phải nắm chắc được 
điểm đỗ có thể chứa được bao nhiêu xe, bao nhiêu chỗ phải dành 
lại cho chủ xe gửi theo tháng vào những giờ cụ thể nào? Để 
tránh lãng phí và tăng hiệu quả sử dụng, cần phân nơi đỗ thành 
các khu cho các loại xe khác nhau đồng thòi phải có quy định 
thống nhất, tránh lộn xộn. 

Đối vói bến đỗ xe, sự việc tuy đơn giản song phải bổ sung 
thêm những thứ cần thiết như biển chỉ dẫn, dựng vật phân cách 
khu cho các loại xe hoặc bổ sung thêm ánh sáng, bảo vệ, v.v... 
Ngược lại đối với các điểm đỗ xe trong nhà, xe sẽ được đỗ trong 
các nhà chứa xe công nghiệp với nhiều tầng để khai thác khoảng 
không gian, tiết kiệm diện tích. Điểm đỗ này thường ở nội đô 
các đô thị lớn, được thiết kế kỹ thuật hoàn chỉnh nên sử dụng rất 
thuận lợ i . Tuy nhiên chi phí thuê điểm đỗ loại này sẽ cao hơn. 

Cần xem xét những vấn đề đặc thù, yêu cầu nơi đỗ phải thoa 
mãn chẳng hạn vấn đề lên xuống xe đối với nguôi tàn tật, hiện 
tại bến đỗ đã giải quyết thế nào? Hướng phục vụ sự kiện ra sao? 
Hãy kiểm tra lại các thiết bị kỹ thuật và phương tiện như hệ 
thống cửa và lố i lên xuống dành riêng cho người tàn tật, các nút 
bấm tự động còn hoạt động không, hệ thống xe lăn thế nào, V.V.. 

không được để vấn đề này ảnh hưởng tói sự kiện. 
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Thời gian sử dụng bến đỗ phải cụ thể, từ ngày giờ nào tói 
ngày giờ nào. Tuy khả năng ngân sách của công ty, tuy theo giờ 
khai mạc, giờ kết thúc của sự kiện để quyết định thời gian sử 
dụng điểm đỗ. Không nhất thiết thòi gian sử dụng điểm đỗ phải 
tương ứng với thời gian diễn ra sự kiện, có thể ngắn hơn hoặc dài 
hơn. Cần nắm chắc giò mở cửa, đóng cửa điểm đỗ xe. Nếu thấy 
cần thiết và bảo đảm thuận lợi cho khách trong việc năng động 
sử dụng xe trong thời gian nghỉ, có thể kéo dài thêm thòi gian đỗ 
xe để tránh tình trạng những nhân viên bến đỗ gây khó dễ cho 
khách khi gửi cũng như khi lấy. 

Mục tiêu của các sự kiện là mang mọi người lại với nhau để 
có thể hoa đồng trò chuyện và thư,giãn mà không lo lắng gì đến 

xe của họ đang được cất giữ qua đêm. 

Đã có một sự kiến lớn với nhiều khách có thế lực. Đô 
ăn và đổ uống phong phú, ngân sách không phải là 
mối quan tâm nhưng một chi tiết đã không được lưu 
tâm - đó là kéo dài số giờ giữ xe bời vì theo chương 
trình là kết thúc sớm. Buổi thuyết trình của công ty 
được bắt đầu muộn, chỉ còn thời gian hạn chế để 
xem trưng bày và chuyện trò với khách khác. Việc 
mọi người vội vàng đi lấy chiếc xe của mình làm toàn 
bộ buổi tối mất vui. 

Nhà tổ chức cần thông báo thời gian cụ thể diễn ra sự kiện 
cho Ban quản lý điểm đỗ xe biết để họ chủ động thu xếp công 
việc. 

Tác động do sử dụng điểm đổ: Các điểm đỗ xe đều đã tồn tại 
trước sự kiện. Do vậy đã hình thành quy luật hoạt động riêng của 
nó như nhận xe, trả xe, thòi gian mở, đóng cửa bến, những qui 
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thị trường, vào xã hội đã kéo theo hàng loạt các hoạt động hưởng 
ứng và hỗ trợ khác nhằm thoa mãn nhu cầu do sự vận hanh của 
điểm đỗ xe tạo nên. 

Khi điểm đỗ xe phục vụ sự kiện phải thay đổi quy luật hoạt 
động so với thường ngày sẽ tác động rất lớn tới nhiều thành phần 
có liên quan và có thể có những phản ứng. Nhà tổ chức phai dự 
đoán trước những vấn đề đó và phải có giai pháp dự phòng. 

Chi phí giữ xe: Phải xác định rõ người sở hữu các điểm đỗ 
xe để thực hiện các hoạt động giao dịch. Chi phí đậu xe thanh 
toán trưóc hay sau khi sử dụng? Nhà tổ chức sự kiện thanh toán 
hay khách tham dự thanh toán. 

Bạn cần lưu ý rằng nơi đỗ xe thường khan hiếm và phải cạnh 
tranh vói các sự kiện khác mới có được nơi đỗ xe phù hợp. Do 
vậy chi phí đậu xe không thấp lại có khuynh hướng tăng nếu sử 
dụng vào ban đêm. Khi hợp đồng bãi đậu xe có thể thuê luôn cả 
đội ngũ nhân viên quản lý điều hành bến bãi, bảo đảm cho việc 
vận hành được thuận tiện và chi phí cũng được hạch toán vào 
hợp đổng thuê bến đậu. Cần thông báo cụ thể số lượng xe các 
loại để ban quản lý bố trí số nhân viên cụ thể cho phù hợp. 

Nếu Nhà tổ chức sự kiện thanh toán thì mọi chi phí đều tính 

vào hợp đồng. Ngược lạ i , do khách thanh toán (trả sau), Nhà tổ 
chức phải hợp đồng nguyên tắc trước với điểm đỗ. Sau đó cung 
cấp phiếu gửi, sơ đồ hướng dẫn tận tay từng lái xe. 

Cần thoa thuận với các điểm đỗ, bố trí riêng khu vực đỗ xe 
dành cho khách VIP và nhân viên đơn vị tổ chức. Như vậy trật tự 
mới đươc thiết lập và nhân viên yên tâm làm việc, sự kiện diễn 
ra theo đúng kế hoạch. Nếu nhân viên không yên tâm với công 
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việc hoặc có sự cố sẽ chi phối trực tiếp vào sự kiện, sự kiện sẽ 

không an toàn và kết quả sự kiện sẽ không cao. Ngoài ra cần 
phải miên phí cho các đối tượng này. 

Giấy phép đỗ xe: Đây cũng là nội dung rất quan trọng. Mặc 
dù bãi đỗ vẫn hoạt động thường ngày song chỉ đối với một số 
loại xe nhất định. Thực tế có nhiều loại xe không được phép 
dừng đỗ ở nội đô và cả trong bến đỗ . Do vậy bắt buộc phải xin 
giấy phép đỗ xe cho sự kiện. A i là người xin giấy phép đỗ xe? 
Nha tổ chức sự kiện hay Ban quản lý bến bãi? cần bàn bạc kỹ, 
xác định cụ thể và ghi vào hợp đồng. 

Cần thông báo cho nhân viên trong bến đỗ xe biết thời gian 
biểu của sự kiện để Ban quản lý bến trông giữ có thể sắp xếp 

thay ca và nghỉ ngơi. 

ĐƯA ĐÓN KHÁCH VÀ VẬN HÀNH BẼN Đỗ 

Đưa đón khách: Đưa đón khách trước hết phải xác định rõ 
khách tham dự từ địa điểm nào tới sự kiện? Điểm xuất phát cùa 
khách sẽ ảnh hưởng tới địa điểm đến (nơi đỗ xe) của họ. Yêu 
cầu việc vận chuyển phải bảo đảm an toàn cho người trên đường. 
Cố gắng bố trí bảo đảm khách đến dự đông đủ, không bị tắc 
nghẽn giao thông giờ cao điểm. 

Tổ chức vận chuyển phụ thuộc vào địa điểm tập kết, vào nơi 
ăn nghỉ của khách tham dự. Nếu khách ở tập trung tại một hoặc 
một cụm khách sạn để tói trung tâm hội nghị, có thể tổ chức đưa 
đón theo thời gian thống nhất, hành trình đó cho phép hình 
thành những đoàn xe dài sẽ tạo nên hình ảnh đậm nét về sự kiện. 
Ngược lạ i , nơi ăn nghỉ của khách phân tán trong thành phố cần 
tổ chức vận chuyển theo các đoàn, mỗi đoàn hoặc một số đoàn 
do một nhân viên trực tiếp phụ trách đưa đón. 
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Trên đường tói sự kiện cần có những dịch vụ hỗ trợ cho dịch 
vụ vận chuyển này, có thể đưa các chương trình nghe nhìn tạo 
không khí hào hứng vui nhộn trước khi bước vào sự kiện. Dù là 
sự kiện nào thì vấn đề này vãn là vấn đề rất cần thiết. Với không 
khí vui nhộn tạo cho người ta sự cởi mở, thân thiện. Người ta co 
xu hướng tiếp cận, muốn gần gũi tiếp xúc với nhau, tiếp xúc và 

khám phá sự kiện. Đó cũng là yếu tố quan trọng đưa sự kiện tới 
thành công. 

Vận hành bến đỗ: Trên cơ sở đã phân chia chi tiết, qui định 
các đoàn khách, nhóm khách đỗ xe vào những khu vực cụ thể. 
Mỗ i khu vực đó đã được thông báo tới tận các lái xe đưa đón các 
đoàn khách tương ứng. Ngoài ra mỗi khu vực cụ thể phải bố trí 
những nhân viên phụ trách để hướng dẫn xe ra vào khu vực mình 
quản lý. Như vậy nhân viên quản lý phải nắm chính xác được số 
xe trong khu vực mình quản lý và hành trình của nó, giờ nhập 
bến, giờ xuất bến, số giờ đậu tại bến, yêu cầu lái xe phải tuân thủ. 
Người quản lý khu vực phải nắm được lịch trình xe. 

Những nhân viên điều hành này có thể sử dụng những trang 
phục đặc thù vừa tạo hình ảnh riêng biệt cho sự kiện vừa giúp 
khách tham gia dễ nhận biết sẽ tiện cho việc tiếp nhận hoặc trả 
phương tiện cho khách. Thông thường những người phục vụ mặc 
quần đen áo trắng. Nhưng để làm cho vui nhộn hoặc thoải mái, 
có thể cho họ mặc áo in chữ theo yêu cầu của chủ sự kiện. Số 
người phục vụ và điều hành một lượng xe cũng khác nhau giữa 
các khu vực, phụ thuộc vào địa điểm nơi đỗ xe, vào các tuyến 

đón trả khách, các lố i đi riêng rẽ, khoảng cách tói khu vực đỗ xe, 
đô dài thời gian và các yếu tố khác. Nhà tổ chức cần có kế hoạch 
thanh tra khu vực, kiểm tra thực địa để có được những quyết 

định chính xác. 
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Xây dựng hệ thống tín hiệu trợ giúp điều hành. Ngoài thông 
tin trực tuyến theo dòng chảy quản trị, nhà cung cấp dịch vụ còn 
phải phải xây dựng hệ thống tín hiệu trợ giúp cho hoạt động vận 
hành bãi đỗ như: bảng hướng dẫn đường đi vào nơi đỗ từng khu 
vực theo các đoàn, bảng ký hiệu thông báo bãi đỗ đã chật, không 
còn chỗ trống, ký hiệu phân chia các khu vực và tín hiệu quy 
định khu vực cấm. 

Yêu cầu đối vói hệ thống tín hiệu là phải rõ ràng mạch lạc 
giữa các tín hiệu. Phải sử dụng ký hiệu, tín hiệu phổ cập mà mọi 
người đều hiểu được. Tránh đưa ra tín hiệu mới xây dựng riêng 
cho sự kiện. 

Làm bến đỗ khác biệt gắn với sự kiện. Có thể làm bến đỗ 
khác biệt so với ngày thuồng không xảy ra sự kiện. Ngoài đội ngũ 

nhân viên quản lý vận hành với quần áo đồng phục đặc thù; ngoài 
hệ thống tín hiệu trợ giúp còn có thể làm bến đỗ khác biệt vói sự 
thay đổi đường ra vào bến đỗ, bố trí hệ thống chiếu sáng và thậm 
chí có thể thực hiện một số hoạt động sự kiện ngay tai ben đỗ 

Các khu đỗ xe có thể dành riêng để sử dụng như là 
một chương trình lải xe thử nghiệm cho việc khai trương 
các xe hơi, xe mô tô hoặc xe đạp mờ. Các chỗ đỗ xe 
cũng có thể được biến thành nơi thực hiện các hoạt 
động sự kiện với cấu kết, trài thảm, trang trí, làm sân 
khấu, ánh sáng, v.v... Hãy sáng tạo khi sử dụng không 
gian hiện có. Các buổi tiệc lớn của Hollywooơ đã được 
tổ chức ở các khu đỗ xe, một khách sạn ở Mexico 
cũng sử dụng các bãi đỗ xe để tổ chức lễ hội của 
người Mexico. Với ngàn sách cho phép, các bãi đỗ xe 
hoàn toàn có thể thay đổi. 
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Chương VI: Tổ chức đưa đón khách 

Rất ít địa điểm sự kiện có điểu kiện đỗ được số lượng xe của 
khách tham dự. Thông thường điểm đỏ xe có khoảng cách nào 
đó vói địa điểm tổ chức sự kiện. 

Trường hợp cho phép đi bộ được, cần có đội ngũ nhân viên 

mặc đồng phục hướng dẫn chu đáo, bảo đảm sao cho không 
một vị khách nào bỡ ngỡ về đường tới noi diễn ra sự kiện. Bên 
cạnh đội ngũ nhân viên nhiệt tình, Ban tổ chức cần có bản sơ 
đồ tổng thể khu vực sự kiện, đặc biệt từ nơi đỗ xe tới địa điểm 
tổ chức. 

Trường hợp cự ly lớn không cho phép đi bộ, cần có các 
phương tiện vận chuyển khác hỗ trợ. Với sự vận chuyển nối 
chặng này cần chủ động và tạo ra những nét khác biệt, làm hài 
lòng khách. 

Hãy sử dụng xe ngựa ở Montreal; các chú lừa con ở 
Barbados, xe kéo ở Singapore, canô và thuyền chèo 

ở Hawai hoặc xe ngựa tuyến với người lái ăn mặc 
theo kiểu miền tâyởArizona. Vào mùa đông, hãy sử 
dụng xe ngựa kèm theo xe trượt tuyết với những 
người hát mừng chào đón khách ở lối vào. 

Hãy xem xét việc vận chuyển khách và điều hành bến đỗ 
của sự kiện ảnh hưởng tói giao thông công cộng tới mức nào và 
cần có những giải pháp xử lý. 

Cần chú ý các điểm dừng xe buýt, ga xe điện, v.v... có khu 
vưc nào bị tắc nghẽn không? Cần nghiên cứu kỹ và giải quyết 

vấn đề này với chính quyền sở tại. Ngoài ra Nhà tổ chức cần 
chú ý tới ảnh hưởng của các hoạt động khác trong khu vực 
cùng thời gian với sự kiện chẳng hạn kỳ thi hết học kỳ của 
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trường đại học gần đó hoặc có đoàn làm phim đang thực hiện 
cảnh quay trên đường gần khu vực v.v... Trong những truồng 
hợp đó có thể phải nhờ đến lực lượng cảnh sát tham gia giữ gìn 
trật tự giao thông và an ninh trong khu vực, nhằm mang lại 
hiệu quả cao trong duy trì trật tự và khẳng định vị trí quan 
trọng của sự kiện trong công chúng. 
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Chương VI: Tổ chức đưa đón khách 

TÓM TẮT CHƯƠNG VI 

Chương VI tập trung vào việc tổ chức đưa đón khách, gồm 
hai nội dung lòn sau: 

Thứ nhất: Phương tiện chở khách. Phần này được trình bày 
tương đối rõ nét, đã thực hiện phân tích đặc điểm một số loại 
phương tiện, vị trí thứ bậc của chúng trong xã hội và thích hợp 
với từng loại khách cụ thể. Ngoài ra còn đề cập tới những trang 
bị trong xe, tiêu chuẩn chất lượng xe và đội ngũ lái. 

Thứ hai: Bến đỗ xe và đưa đón khách. Điểm đỗ xe được 
phân tích kỹ, có nhiều yêu cầu về điểm đỗ như sức chứa, cự ly 
tói sự kiện, đỗ trong nhà và ngoài trời, chi phí ảnh hưởng điểm 
đỗ tói giao thông đô thị v.v... đều mạch lạc. Việc đưa đón khách 
và vận hành bến bãi đểu trình bày rõ. Thực hiện kết hợp các 
phương tiện khác nhau tạo nên hình ảnh ấn tượng độc đáo đưa 
khách từ nhà nghỉ, khách sạn tới sự kiện... thực hiện định vị sự 
kiện của doanh nghiệp. Khu vực bãi đỗ xe cần phải có bảng 
hướng dẫn chi tiết để khách có thể hiểu được, hỗ trợ cho công 
tác quản lý. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN CHƯƠNG VI 

Ì- Hãy nêu những ưu thế của những phương tiện chở khách? 

2- Việc kết hợp các phương tiện khác nhau để đón khách có 
tác dụng như thế nào tới sự kiện? 

3- Nêu những căn cứ để quyết định phương tiện đón nguyên 
thủ, chính khách, những người nổi tiếng được quảng đại 
công chúng biết và mến mộ. 

4- Khi chọn bến đỗ xe cho sự kiện phải chú ý những vấn đề 

gì? Vận hành bến đỗ như thế nào? 

5- Tổ chức đưa đón khách từ khách sạn tới địa điểm thực 
hiện sự kiện cần chú ý những gì? 
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Chương VII: Khách tới sự kiện 

C h ư ơ n g V I I 

K H Á C H T Ớ I s ự K I Ệ N 

THỜI TIẾT VÀ NHỮNG CÔNG VIỆC cồ LIÊN QUAN 
Xem xét thời tiết 

Những cống việc liên quan tài thòi tiết 

CHUẨN BỊ ĐÓN TIẾP 

Chuẩn bị bên ngoài phòng sự kiện 
Các dịch vụ cung ứng 
Bố trí, sắp đặt trong phồng sự kiện 
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Chương VU: Khách tòi sự kiện 

THỜI TIẾT VÀ NHỮNG CỒNG VIỆC LIÊN QUAN 

XEM XÉT THỜI TIẾT 

Khí hậu thời tiết tác động trực tiếp vào tổ chức sự kiện, 
quyết định rất lớn khả năng thành công của sự kiện, nhất là sự 
kiện tổ chức ngoài trời. Do vậy, xem xét thời tiết để dự liệu công 
việc là rất cần thiết và không thể thiếu. 

M ỗ i một mùa đều mang đến những việc cần phải xem xét và 
những tin tức cần được tính đến khi chúng ta cân nhắc quyết 

định về địa điểm và ngân sách tổ chức sự kiện. Tuy không dự 
đoán chính xác được thòi tiết song Nhà tổ chức có thể chuẩn bị 
được những vấn đề cơ bản do thời tiết gây ra. Nhà tổ chức cần 
lưu ý rằng thời tiết khí hậu mang tính quy luật của tự nhiên, 
song tác động cụ thể của nó tới đời sống kinh tế, văn hoa, xã hội 
lại phải gắn vói địa hình từng khu vực. Khi tiến hành phân tích 
thời tiết để dự trù công việc phải kết hợp nhuần nhuyễn hai yếu 

tố đó mói có thể xuyên suốt những công việc cụ thể phải giải 
quyết do thòi tiết gây ra. 

Ở Việt Nam, thòi tiết mang tính quy luật rõ nét ở hai miền 

rất khác nhau. Dưới đây là một số đặc điểm chính của thòi tiết 

hai miền. 

Miền Bắc, bao gồm các tỉnh, thành phố từ Thừa Thiên Huế 

trở ra (Bắc Đèo Hải Vân) có bốn mùa rõ rệt: xuân, hạ, thu, đông. 
M ỗ i mùa có đặc điểm thời tiết khác biệt. 

Vào mùa xuân, thòi tiết ấm áp, độ ẩm cao và những trận mưa 
phùn kéo dài vài ba ngày thậm chí hàng tuần. Hoa cỏ tốt tươi, 
cây cối nở hoa kết trái. Mùa xuân là mùa lễ hội kéo dài. Tổ chức 
sư kiên trong mùa xuân gặp nhiều thuận lợi. Tuy nhiên các Nhà 
tô chức cũng cần lưu ý các đạt rét đầu xuân và phải khai thác tác 
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động tích cực của lễ hội vào sự kiện. Đặt sự kiện trên cùng định 
hướng với các l ễ hội ở khu vực. Ngoài ra cuối xuân thuồng có 
nắng sớm và mưa rào đầu hè, cũng là những vấn đề không thể bỏ 
qua. Mùa xuân thuồng xuất hiện sương mù, ảnh hưởng tới các 
chuyến bay, các hoạt động trên sông, trên biển. 

Vào mùa hè, trời nóng nực, oi nồng, nhiệt độ không khí 
thường dao động trên 30°c. Những cơn mưa giông mùa hạ tuy 
không dài như mùa xuân nhưng rất nặng hạt. Mưa lốn lại tập 
trung trong một khu vực nhất định nên dẫn tới lũ lụt chi phối đòi 
sống kinh tế xã hội, như giao thông vận tải, nông nghiệp, v.v... 
Đây là điều kiện dễ dàng cuốn hút mọi người vào mặt ừận 
chống thiên tai và sự kiện gây quỹ khắc phục hậu quả của lũ lụt 
sẽ là rất phù hợp. 

Thời tiết mùa hè tác động trực tiếp tới sự kiện, bắt buộc Nhà 
tổ chức phải chọn địa điểm và phương thức tổ chức thích hợp. 

Mùa thu ở miền Bắc thuồng khô hanh, tiết trời dịu mát. 
Nắng nhẹ và se lạnh. Tròi cao xanh, cây trái vào mùa thu hoạch. 
Trời không còn mưa nhiều như mùa hè mà thi thoảng mói có 
trận mưa mau. Nước sông, hồ và biển đều trong xanh. Mùa thu 

gợi nhiều cảm xúc và ý tưởng mói lạ . Có thể tổ chức các sự kiện 
ngoài trời vói những sáng tạo độc đáo. 

Mùa đông tiết trời khô hanh, xen lẫn các đợt mua phùn gió 
bấc, trời ùn mây xám xịt, khó có điều kiện để tổ chức sự kiện 
ngoài tròi. Tuy nhiên mùa đông có những nét đặc thù có thể khai 
thác tốt cho sự kiện. Một số địa phương như Mẫu Sơn Sa Pa, 
Mộc Châu có tuyết rơi, thật là món quà quý giá thiên nhiên ban 
tặng cho xứ sở nhiệt đới này. Nhiệt độ thấp, thiên nhiên khắc 
nghiệt đã làm cho người ta dễ dàng xích lại gần nhau, dễ dàng 
hoa nhập. 

140 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



Chương VII: Khách tói sự kiện 

Miền Nam, gồm các tỉnh, thành phố từ Đà Nang trở vào, có 
hai mùa rõ rệt là mùa mưa và mùa khô. 

Mùa mưa ở miền Nam kéo dài từ tháng 4 tới tháng 10. Mùa 
này nhiệt độ cao và đều đặn xuất hiện những cơn mưa rào nhiệt 
đói diễn ra nhanh chóng. Trong những năm gần đây, do môi 
trường sinh thái toàn cầu xấu đi làm quy luật thòi tiết khí hậu 
cũng khác trước. Các trận bão diễn ra liên tiếp ở các tỉnh Nam 
Trung Bộ, thậm chí cả Nam Bộ đã gây ra lũ lụt nặng, ở các tỉnh 
miền Trung làm tắc nghẽn giao thông đường sắt, đường bộ, đường 
không cũng gặp khó khăn. Có nhiều chuyến bay chậm giờ hoặc 
bị huy. Lũ lụt gây thiệt hại lớn về kinh tế, đặt ra nhiều vấn đề 

bức xúc phải giải quyết. 

Mùa khô ở miển Nam kéo dài từ tháng 11 tói tháng 3 năm 
sau. Thời tiết khí hậu mùa này khác hẳn. Bắt đầu tròi quang 
đãng, rất ít mưa. Các hoạt động giao thông vận tải đều phát 

triển. Hoạt động sự kiện ở ngoài trời cũng rất phù hợp. Vào mùa 
khô, vấn đề nưóc uống, nước tưới tiêu là rất quan trọng. Đó là 
vấn để công chúng quan tâm. Nhà tổ chức sự kiện cần chú ý 
những nội dung đó. Mùa khô cho phép ta thực hiện sự kiện với 
những nét riêng biệt, sáng tạo, thuận lợi cho việc ứng dụng công 
nghệ mới. 

Ngoài 4 mùa ở ngoài Bắc, 2 mùa ở trong Nam, Nhà tổ chức 
cần chú ý tới các tiểu vùng khí hậu. Các tiểu vùng khí hậu gắn 
liền với từng địa phương nơi diễn ra sự kiện. 

Trước khi lên chương trình, hãy xem xét ảnh hưởng của thòi 
tiết tới chương trình tổ chức sự kiện tới mức nào. Cần quan hệ 
với cơ quan khí tượng địa phương, cơ quan du lịch để nắm được 
lích sử thời tiết đã diễn ra như nhiệt độ, lượng mưa, độ ẩm, 
sương giá gió mùa, v.v... trước khi đưa ra quyết định cuối cùng. 
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Hãy hỏi số liệu thống kê diễn biến thời tiết chính thức, không 
chấp nhận một bản báo cáo bằng miệng. 

Cho dù trước kia chưa bao giờ diễn ra những hiện tượng thòi 
tiết mà ta quan tâm (gió, mưa, tuyết, v.v...) thì các Nhà tổ chức 
cần có những giải pháp dự phòng đối với những hiện tượng thời 
tiết đó cho sự kiện ngoài tròi, kể cả những địa điểm dự phòng. 

Với một SỐ nơi, nhiệt độ cao không là vấn đề nan giải. 
ỞLasVegas, nhiệt độ có thể đạt tới mức 35°c mà 
không ảnh hưởng gì tới chương trình. Các khách 
được đưa đón bằng các xe khách lớn có điều hoa 

hoặc các xe Limousine và được đưa vê các khách 
sạn với đủ tiện nghi. Trong ngày, họ thấy thoải mái 
trong các cuộc họp hoặc ra ngoài với những hồ bờ 
vào buổi tối, nhiệt độ hạ xuống và họ có thể thưởng 
thức một cuộc đi dạo vui vẻ dọc theo đường băng, 
v.v... Bất cứ cuộc thăm quan du ngoạn nào thường là 
một việc đi từ khách sạn có điều hoa đến xe khách có 

điêu hoa, đến nơi có sự kiện và quay trở lại. Sự nóng 
nực không phải là một yếu tố chinh. 

NHỮNG CÔNG VIỆC LIÊN QUAN TỚI THỜI TIẾT 

Khách từ điểm đỗ xe, điểm tập kết tới nơi tổ chức sự kiện, 
bắt đầu tham gia các hoạt động sự kiện. Hàng loạt vấn đề được 
đặt ra cần phải giải quyết để giành sự hài lòng của khách từ phút 
đầu và bảo đảm cho sự kiện thành công. 

Khu vực tổ chức sự kiện: Sự kiện được tổ chức tại một vị trí 
cụ thể nào đó như: hội trường lớn cùa trung tâm hội nghị Thành 
phố, phòng họp số 3 Cung Văn hoa Lao Động Hà Nội , v.v... 
Những nơi đó thực hiện các nội dung của hoạt động sự kiện. 
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Nhà tổ chức không chỉ cần quan tâm tới các vị trí cụ thể đó mà 
còn phải quan tâm cả khu vực xung quanh các vị trí đó. Phải chú 
ý tói đường ra vào khu vực thế nào? Đã hợp lý chưa? Vệ sinh 
môi trường khu vực có cho phép không? Những thứ gì có thể 
ảnh hưởng tới khách cần phải giải quyết? Khu vực có được bao 
trọn gói không? 

Ân tượng đầu tiên của khách sẽ là gì khi họ tới nơi tổ 
chức sự kiện? Nếu bạn tổ chức sự kiện trên một con 
tàu được thuê, không nên chỉ nghĩ đến vẻ đẹp bể 
ngoài cùa con tàu, hãy nhìn cả khu vực xung quanh 
bến tàu nữa. Nó có sạch sẽ không? Có lối lên tàu 
thông thoáng không? Khách có phải bước qua các 
đống hàng hoắ và các thử khó chiu không? Có 
những thứ gì bẩn thỉu khó coi cẩn phải được làm 
sạch sẽ để tránh làm mất ấn tượng tót đẹp ban đầu 
của khách... 

Phương thức đến khu vực sự kiện: Khách đến nơi tổ chức sự 
kiện bằng cách nào cũng là vấn đề cần quan tâm. Cố gắng tìm ra 
phương cách đến tạo được ấn tượng, tạo phong thái cho sự kiện. 
Từ đó phát huy sao cho các bước tổ chức sự kiện càng trở nên 
thú vị và đáng nhớ. 

Điểm xuống xe tại khu vực sự kiện: Khách đến nơi tổ chức 
ngoài đi bộ (nếu được) sẽ bằng các phương tiện thích hợp. Vậy 
điểm dừng xe để khách xuống phải được quan tâm chú ý. Điểm 
dừng xe có quan hệ với tiền sảnh, nơi đón tiếp, cửa ra vào phòng 
hội nghị. 

Những cửa chính nào Nhà tổ chức, khách và các nhà cung 
cấp dịch vụ được sử dụng để vào phòng tổ chức sự kiện. Nếu các 
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nhà cung cấp dỡ thiết bị xuống, khách xuống trước cửa phòng sự 
kiện cần cân nhắc. Đối với các sự kiện lớn, sự phù hợp của điểm 
dừng cho khách xuống xe là rất quan trọng. 

Dưới đây là một số vấn đề cần lưu ý về điểm xuống xe. 

• Điểm dừng phải dễ dàng và thuận tiện đối với nhu cầu đặc 
biệt của mọi người. Không gây lộn xộn, rối bận cho Nhà tổ 
chức. 

• Điểm dừng phải phù hợp với thời tiết, khí hậu nơi diễn ra 
sự kiện. 

• Điểm dừng phải phù hợp với phương tiện, cho phép phương 
tiện thực hiện dễ dàng. 

• Điểm dừng phải bảo đảm về không gian cho phép thực hiện 
những giải pháp khắc phục khi sự cố xuất hiện. 

Lố i vào có mái che không? Từ điểm dừng tói cửa hội trường 
nơi diễn ra sự kiện, lố i vào này có mái che không? Che mưa, che 
nắng cho khách là cần thiết. Dù ở địa điểm nào, Nhà tổ chức 
cũng phải tính toán làm sao để khách tham dự không bị ướt hoặc 
nắng gắt chiếu rọi . 

Trường hợp không có mái che, có thể có những giải pháp 
khác thích hợp hơn. Chẳng hạn có thể sử dụng ô thay thế. Những 
chiếc ô nhẹ có thể in biểu tượng của công ty vừa là quà tặng vừa 
là vật che mưa, nắng, nó thể hiện sự quan tâm tới khách, sự cam 
kết của Nhà tổ chức sự kiện. 

Vệ sinh và sự thông thoáng lối ra: Nhà tổ chức phải bố trí 
nhân viên thưởng trực, luôn đảm bảo đường đi bộ và lố i ra vào 
được giữ sạch sẽ không bị rác bẩn, không bị bùn đất mưa trơn 
trong mùa hè trong suốt thời gian diễn ra sự kiện. 

Cần lưu ý là trong một sự kiện được tổ chức, có rất nhiều các 
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hoạt động khác nhau, không phải mọi hoạt động đều diễn ra ở 
những nơi trang trọng với thảm đỏ trai sàn với áo choàng khiêu 
vũ và lê phục. Trái lại có những sự kiện Nhà tổ chức muốn 
khách tham dụ biết tận gốc các vấn đề phát sinh nên phải rời 
phòng hội nghị đi tham quan dã ngoại. Do vậy, vấn đề vệ sinh 
môi trường càng trở nên quan trọng hơn bao giơ hết. 

Điểu gì nảy sinh nếu cuộc gặp gỡ diễn ra ở nông 
thôn? Một chuyến đi thăm khu trồng trọt, nơi khách 
được đưa ra ngoài cánh đồng để xem cái gì đó liên 
quan đến công việc họ đang làm. 

Một chương trình khích lệ đặc biệt bao gồm một hội 
nghị trang trại nông nghiệp diễn ra trên cánh đồng. 
Khách được tư vấn là đi ủng cao. Bạn sẽ làm gì khi 

chở đoàn đại biểu đang mang những đôi ủng cao quá 
đầu gối đầy bùn đất trở về trung tâm hội nghị? Một 
giải pháp là đón họ ở lối vào nơi tổ chức sự kiện với 
những đôi sục đi trong nhà loại rẻ và để các nhàn 
viên mang đi, làm sạch và mang trả lại các đôi ủng 
về phòng của khách. 

CHUẨN BỊ ĐÓN TIẾP 

CHUẨN BỊ BÊN NGOÀI PHÒNG sự KIỆN 

L ố i vào, ra của người tàn tật: Hãy xem ở lối vào cửa chính 
xe lăn có thể tới được không? Nếu có phải dành một lố i để xe 
lăn thuận tiện đi lạ i . Tiếp đến là phòng công cộng và các khu 
đích vu nào xe lăn có thể tới được. Cần kiểm tra kỹ các vị trí đó. 
Cần làm việc với khách sạn để bố trí phòng cho khách ngồi xe 
lăn Phải kiểm tra kích thước chiều rộng cửa phòng khách sạn có 
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cho phép xe lăn đi qua hay không? Ngoài ra cần có phòng cho 
nhân viên trợ giúp khách tàn tật khi họ yêu cầu. 

Nhân viên bảo vệ: Bất kỳ khi nào và ở đâu có thể, nên có 
những nhân viên bảo vệ chuyên nghiệp, nếu không có sẵn hãy 
nhờ cảnh sát làm công tác bảo vệ cho sự kiện. Tinh nguyện viên 
không đảm nhận được công việc này. Các nhân viên bảo vệ được 
đào tạo chuyên nghiệp để giải quyết những tình huống khó khăn 
gay cấn. 

Trang phục cho người bảo vệ phụ thuộc vào từng loại sự 
kiện. Nếu sự kiện nhỏ không có nghi thức, bạn có thể muốn họ 
mặc áo cộc tay hoặc sơ mi vào buổi tối . Nhưng vói sự kiện lòn 
và trang trọng, nghi thức, người bảo vệ phải mặc đồng phục 
truyền thống đã tạo được hình ảnh, ấn tượng trong công chúng. 

Hệ thống các tín hiệu trợ giúp: Cần có hệ thống các tín hiệu 
trợ giúp định hướng bao gồm sơ đồ tổng thể nơi diễn ra sự kiện: 
phòng họp, nơi chiêu đãi tiệc, phòng gửi áo khoác ngoài, phòng 
vệ sinh, v.v... Các ký hiệu chỉ dẫn đường đi l ố i l ạ i , khu vực hạn 
chế, khu vực cấm nhằm giúp khách tham dự tự giác thực hiện, đưa 
hoạt động sự kiện vào nền nếp ngay từ đầu, tránh sự rối bận của 
Nhà tổ chức và sự lúng túng cùa khách. 

Phòng gửi áo khoác ngoài và hành lý cá nhân: Phòng này 
không nên cách quá xa cửa ra vào, cũng không quá gần vì gần 
cửa ra vào dễ dàng gây ùn tắc. Đuôi đây là một số vấn đề cần 
lưu ý. 

• Phòng để áo khoác phải đủ rộng để người ra vào không 
phải chờ đợi . Phải có đủ các móc treo, móc treo phải bảo đàm 
chắc chắn để treo được áo khoác nặng mùa đông và những chiếc 

áo mưa, những chiếc ô cồng kềnh mùa hè. 
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• Ngoài áo khoác, khách tham dự còn có thể gửi đồ đạc vật 
dụng khác như túi xách, mũ bảo hiểm hoặc cặp, v.v... 

• Ao khoác ngoài, đồ đạc vật dụng của khách tham dự, Nhà 
tổ chức sự kiện phải đảm bảo an toàn tuyệt đối, không được 
nhầm lẫn, không được hỏng hóc mất mát. 

• Những nhân viên phụ trách phòng gửi đồ phải được bố trí 
đầy đủ, phải là người vừa có kinh nghiệm vừa phải có trách 
nhiệm với công việc của mình. Họ phải đến trước khi sự kiện bắt 
đầu, đồng thời cũng là người rời sự kiện sau cùng. 

• Ngoài đảm bảo an toàn tiện lọi cho khách gửi, các nhân 
viên còn phải đảm nhận công tác vệ sinh trong phòng gửi, vệ 
sinh đối với các vật dụng của khách gửi như phoi khô và làm 
sạch áo khoác bị ướt, bị dây bùn đất. 

• Những vật dụng khách quên phải được bảo vệ an toàn. 
Cần xem xét kỹ các nhãn hiệu, mã hiệu của vật dụng, lập danh 
sách và thông báo tới khách để họ tói nhận kịp thời. 

Tại một lễ quyên góp, những tình nguyện viên phụ 
trách quầy gửi áo khoác đã không có kinh nghiệm, 
không có đủ giá và móc treo. Đang ở thời điểm rét 
nhất của mùa đông nên mọi người đểu mang áo 
khoác. Nhiều chiếc áo khoác rất đắt tiền - lại để 
chồng đóng lên nhau, và sự nhầm lẫn đã xảy ra thật 
tồi tệ. Khách phải đợi, một vài người phải đợi hơn nửa 
giờ để nhận lại được áo của họ. Nó đã tạo nên một 
hình ảnh lộn xộn và không chuyên nghiệp. 

Các hoạt động phô trương: Khi khách tới, để tăng thêm ấn 
tượng tạo sự khác biệt, tạo không khí sôi động cho sự kiện, Nhà 
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tổ chức thường bố trí các hoạt động phô trương. Có rất nhiều 

hoạt động phô trương song nó phải phù hợp với sự kiện. 

• Đón tiếp nhiệt thành, hồ hởi, trang trọng 

• Sắc màu rực rỡ 

• Đèn chiếu, đèn quét sáng rực bầu trời 

• Thả bóng, thả diều có in biểu tượng 

• Âm thanh, nhạc điệu, v.v... 

• Ca, múa, reo hò, v.v... 

• Pháo hoa chào mừng 
Khi khách đến noi, trước tiên họ được trao những giá trị văn 

hoa bản sắc của địa phương chẳng hạn ở Lào, Thái Lan với vòng 
hoa quàng cổ và hoa thơm rắc trên thảm đi, ở Việt Nam được 
tặng bó hoa và miếng trầu, ở Nga là bánh mì và muối, Mông cổ 
là sữa ngựa v.v... Tuy nhiên, việc tiếp đón này không chỉ ờ địa 
điểm tổ chức sự kiện mà còn phải chú ý ngay từ khi khách mới 
đặt chân tới địa phương nơi sự kiện diễn ra như sân bay, nhà ga, 
bến xe v.v... 

Nhà tổ chức cần có chương trình cụ thể, chi tiết kết hợp các 
hoạt động ở từng vị trí khác nhau tạo thành một hệ thống hỗ trợ 
nhau sẽ tạo nên bầu không khí sôi nổi hào hứng theo yêu cầu sự 
kiện đặt ra. 

CÁC DỊCH VỤ CUNG ÚNG 

Hãy xem xét kỹ những dịch vụ nào đã có và nhu cầu của sự 
kiện về những dịch vụ gì? Rất nhiều dịch vụ sự kiện cần và 
những khách tham dự hội nghị cũng cần. Nếu sự kiện kéo dài 
nhiều ngày thì nhu cầu nhiều loại dịch vụ được đặt ra đối với 

148 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



Chương VII: Khách tới sự kiện 

khách. Chẳng hạn như đánh giày, giặt là, thông tin liên lạc, dịch 
vụ văn phòng, phiên dịch, giữ tre, v.v... 

Cần nắm chắc được những dịch vụ nào được cung cấp miễn 
phí (trong hợp đồng) và những dịch vụ nào phải thanh toán 
(thuộc chi phí phát sinh) trên cơ sở đó cân đoi lại ngân sách 
xem sự kiện đảm nhận được những dịch vụ nào? Vấn đề này 

cũng cần thông báo để hướng dẫn tiêu dùng của khách tham dự. 
Tuy nhiên, Nhà tổ chức cần làm việc cụ thể với các cơ sở cung 
ứng ngay từ đầu để phía cung ứng có những giải pháp riêng đối 
với khách khi họ dùng dịch vụ bên ngoài danh mục dịch vụ 
miễn phí. 

Thiết bị lắp đặt cho dịch vụ hoạt động: Nhiều thiết bị phục 
vụ dịch vụ sự kiện phải thuê, cùng với thiết bị là việc lắp đặt 
chúng như đèn quét, bảng điện tử, thảm đỏ, sân khấu, ánh sáng, 
các thiết bị nghe nhìn, các đèn laser, v.v... 

Trước khi lập chương trình hãy đi thực địa khắp lượt để xem 
các ý tưởng của bạn có thể được thực hiện một cách lôgic hay 
không. Hãy dành thời gian để tự khảo sát ban đầu để có những 
cảm nhận về các phương tiện và dịch vụ. 

Tiếp đến, Nhà tổ chức cùng với các nhà cung cấp dịch vụ sẽ 

cung cấp đi thực địa. Việc gặp các nhà cung cấp tại hiện trường 
sẽ là dịp tốt để các nhà cung cấp trao đổi thể hiện nhu cầu của 
mình. Và nhu cầu của họ sẽ được đáp ứng. 

Những người đóng vai trò cung cấp chính đó càng biết trước 
về sự kiện của Nhà tổ chức thì họ càng đáp ứng nhu cầu của Nhà 
tổ chức tốt hơn và có thể đưa ra một số lời khuyên hữu ích dựa 
trên kinh nghiệm trước đây của họ. 

Hãy quyết định vị trí bốc dỡ thiết bị tại nơi tổ chức sự kiện. 
Nhiều sự kiện cần tới lượng vật tư thiết bị phục vụ lớn, không 
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những cần nơi bốc dỡ mà còn cần cả kho chứa nữa. Hãy duy trì 
tốt kế hoạch, bảo đảm thiết bị được cung ứng theo tiến độ sẽ 

không gây ùn tắc và không cần kho bãi chứa. 
Cần có quyết định chính xác ngày giờ chuyển thiết bị 

phương tiện tới, những thiết bị phương tiện nào được đưa vào 
phòng hội nghị? Hãy dự đoán có nhân tố nào chi phối gây chậm 
trễ hoạt động này không? 

Cần kiểm tra các thang máy chở hàng, kích thuốc của thang 
như thế nào? Các lố i ra vào của toa nhà, chiều rộng của hành 
lang là bao nhiêu? Thiết bị máy móc có đi qua được không? 
Thang máy chở hàng có hoạt động không? Chúng đã được sửa 
chữa chưa? Khi nào cần sử dụng chúng? Nhà tổ chức có đặt 
trưóc cho thời gian đặc biệt của bạn không? Nhà tổ chức cũng 

cần biết những gì diễn ra ngay thời gian trước khi chuyển thiết 

bị tói, trưóc khi lắp dựng thiết bị. 
Nhà tổ chức cần xem mỗ i nhà cung cấp dịch vụ cần bao 

nhiêu thời gian để lắp đặt, và bắt đầu lên chương trình cho từng 
cảnh, cần chú ý việc nào cần làm trước phải làm trước. Việc 
làm trước không cản trở công việc làm sau. Phải nắm chắc trình 
tự công việc, làm việc gì được việc đó. Nếu không sẽ gây rối 
bận, dẫn tới ách tắc dây chuyền làm công việc chậm trễ so vói 
tiến độ. 

Những yêu cầu về hệ thống điện: Hãy xác định tnróe nhu 
cầu về sử dụng điện của sự kiện. Hãy tính toán trước những gì 
cần phải cắm điện và ổ cắm được bố trí ở vị trí cụ thể nào nơi 
đến? Nơi đăng ký và khu vực chính của sự kiện. Ở đó điện có đủ 
mạnh không? Có cần máy phát không? Tại địa điểm tổ chức có 
thợ điện chưa và có cần thuê một thợ điện không? Cần chú ý 
điện áp ở nơi tổ chức sử dụng và các ổ cắm tương thích như thế 
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nào? Chẳng hạn, các thiết bị ở Bắc M ỹ không sử dụng được ở 
Châu Âu. Điện áp thống nhất ở Việt Nam là 220V trong khi đó 
các thiết bị điện dân dụng của các nưóc ASEAN lại là 110V, 
v.v... Cần xem xét trước và kiểm tra tỉ mỉ, không được đơn giản 
hoa mọi việc dù là nhỏ nhất. 

Giấy phép lắp đặt: Những giấy phép gì cần cho việc giao 
hàng, lắp đặt, tháo dỡ đối với các nhà cung cấp dịch vụ cho sự 
kiện? Rất nhiều dịch vụ và các hoạt động lắp đặt phải có giấy 
phép mới được phép hoạt động. Chẳng hạn như thả bóng, thả 
diều phải được quy định rõ ràng ngày giờ, khu vực, độ cao, số 
lượng rất cụ thể hoặc hoạt động của đèn chiếu cũng vậy. Việc 
chuyên chở các trang thiết bị đòi hỏi những loại xe chuyên 
dụng, bắt buộc phải có phép mới được hoạt động trong thành 
phố, nhất là giờ cao điểm. 

Nhà tổ chức cần chú ý làm việc vói các nhà cung cấp dịch 
vụ, xác định rõ trách nhiệm về những giấy phép cần thiết, ai sẽ 

đảm nhiệm và phải hoàn tất trong một thời hạn cụ thể. 

Bảng chỉ dẫn: Bảng chỉ dẫn là yếu tố quan trọng của sự kiện, 
giúp cho khách xác định địa điểm tổ chức sự kiện nhanh chóng, 
khách sẽ chủ động đến với hoạt động sự kiện. Bảng chỉ dẫn phải 
định vị nơi (phòng họp, hội trường...) sự kiện diễn ra, theo thòi 
gian. Chẳng hạn sự kiện khai mạc phòng họp quốc tế tầng Ì hồi 
8h00 và hội thảo tại hội trường lớn tầng 7 hồi 9h00, có sơ đồ rõ 
ràng và thường được đặt ở những vị trí thuận lợi mà mọi khách 
đều có thể đọc được. 

Số lượng bảng chỉ dẫn phụ thuộc vào phạm vi không gian sự 
kiên vào số lượng và độ phức tạp của hoạt động sự kiện. Chẳng 
han mót cuộc hội chợ triển lãm sẽ cần nhiều bảng chỉ dẫn. 
Ngoài bảng chỉ dẫn chung, tới từng khu vực lại cần các bảng chỉ 
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dẫn riêng chi tiết và cặn kẽ hơn. Bảng chỉ dẫn có thể được đặt 
trên giá hoặc treo trên tuông, tuy theo điều kiện từng nơi song 
chúng đều được nằm trong maket của Nhà tổ chức. 

Những vấn đề xã hội có liên quan: những quy định về an 

toàn, phòng chống cháy nổ. Những quy định thuộc nội dung này 
phải được áp dụng cả bên trong và bên ngoài toa nhà. Cần căn 
cứ vào thực tế sự kiện để có quyết định phù hợp. Có thể bổ sung 
những giải pháp dự phòng khi có sự cố. Có những quy định nào 
của địa phương, khu vực ảnh hưởng tới hoạt động sự kiện. 
Chẳng hạn: những quy định về khu vực, về độ ồn, về thời gian 
và những giới hạn khác. 

Ví dụ: Sự kiện của bạn được tổ chức trong khu vục nhà ở, 
ban nhạc có thể không được chơi quá Ì l h khuya, nhạc được bật 
to tới cỡ nào? Thể loại nhạc nào bị cấm, v.v... Nhà tổ chức cần 
có cái nhìn xuyên suốt, không được phép để sót sẽ gây nên 

những phiền hà không đáng có. 

BÔ TRÍ SẮP ĐẬT TRONG PHÒNG sự KIỆN 

Bố trí sắp đặt trong phòng sự kiện mang tính khoa học và 
nghệ thuật. Cách bố trí thể hiện phần nào nội dung hoạt động 
sự kiện. 

Đón tiếp và đăng ký: Đây là hoạt động không thể thiếu, có 

người đứng hướng dẫn khách đến khu vực gửi đồ và khu vệ 
sinh. Nhân viên phải mặc đồng phục hoặc thẻ đeo trên người 
nhằm giúp khách dễ nhận biết. 

Khách phải từng bước tham dự sự kiện hoặc thẻ khách VIP 
và kiểm tra tên ở danh sách mòi. Lấy vé hoặc đăng ký phòng 
khách sạn hoặc vé ngồi trong hội trường, v.v..., ở đây còn có thể 
đăng ký thẻ tín dụng của khách. Thẻ tín dụng thường được yêu 
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cầu để chi trả các chi phí cá nhân, thuế và dịch vụ khuân đồ. Các 
chi phí chính thì tính vào tài khoản của Nhà tổ chức. 

Bàn ghế và khăn trải bàn: Nhà tổ chức sự kiện cần trả lời 
những câu hỏi sau về bàn ghế và khăn trải bàn: 

• Cần bao nhiêu chiếc bàn cho sự kiện? 

• Bàn cần được trang bị những gì? (ổ cắm điện, đường dây 
điện thoại để sử dụng máy tính và thẻ tín dụng, v.v...) 

• Bàn trưng bày cần những trang thiết bị gì? 

• Cần bao nhiêu mét dây điện và dịch vụ kèm theo? 

• Cần bàn để bày những bộ thông tin gồm chương trình 
hoạt động sự kiện, sơ đồ tầng, chỗ ngồi để cung cấp cho khách 
khi họ đăng ký. 

• Bàn cho các thiết bị truyền thông và để quà tặng 

• Cần cố gắng kết hợp một số hoạt động để tiết kiệm bàn 
ghế, giảm chi phí ngân sách sự kiện. 

• Nơi tổ chức có khăn phủ bàn và điềm bàn không? Nếu 

không có, Nhà tổ chức phải mang tới. Cần xem lại những quy 
định của nơi cho thuê bàn về trải khăn phủ bàn và gắn điềm bàn 

cụ thể thế nào? Cho đóng ghim hay dùng băng dán, keo dán? 
Màu sắc khăn phủ bàn có thể sử dụng màu chủ đạo của công ty 
hoặc màu theo chủ đề sự kiện. Khăn trải bàn và khăn viền không 
có các vết cháy thuốc lá, các vết bẩn hoặc những vết vá nhìn rõ. 
Khi khảo sát hiện trường hãy ghi chép lại tình trạng của những 
khăn trải bàn mà họ đang sử dụng. Nếu chất lượng không đảm 
bảo có thể đề nghị thay thế hoặc thuê lại của các cơ sở khác. Có 
thể bố trí khăn phủ màu và các dải vải trang trí trên mặt bàn như 
là mót mảnh phân biệt. Các khăn trải làm tương phản các mảnh 
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vải nằm trên khăn trải bàn, các mảnh vải trang trí là các mảnh 
vải được đặt trên mặt bàn. Ví dụ: với màu chủ đề là đen và vàng, 
Nhà tổ chức có thể có khăn trải bàn màu đen với mảnh vải trang 
trí màu vàng ở phía trên. 

• Cần bao nhiêu ghế, kiểu loại cụ thể nào? Ghế bọc dạ tiệc 
tiêu chuẩn hay các ghế to và nặng khó di chuyển? Đừng cho 
rằng nơi cho thuê đều có thừa ghế hoặc ghế của họ có thể phù 
hợp với các hoạt động khác ngoài để ngồi trong phòng. 

Sơ đồ sắp đặt, sân khấu và các yếu tố khác: Lập sơ đồ sắp 
đặt tổng thể của phòng tổ chức sự kiện. Ban đầu hãy phác thảo 
sơ đồ lắp đặt bố trí phòng và trao đổi ý tưởng phác thảo này với 
các nhà cung cấp dịch vụ. Một số địa điểm tổ chức như khách 
sạn hoặc trung tâm hội nghị có thể cung cấp cho bạn sơ đồ chì 
ra sự tương thích trong việc bố trí bàn, sân khấu, v.v... khi sắp 
đặt bố trí trong phòng. Điều đó giúp Nhà tổ chức xem xét công 
việc rõ ràng hơn, có những quyết định chính xác hơn. 

Sân khấu nơi trung tâm diễn ra các hoạt động sự kiện. Hãy 
cân nhắc kỹ vấíi đề này. Hãy đặt sân khấu vào vị trí của nó là 
trung tâm của hoạt động sự kiện mà mọi khách tham dự đều cảm 
nhận được điều đó. Tránh để sân khấu ở vị trí mà những khách 
phía sau không thấy hoặc sân khấu bị che khuất bởi những hàng 
cột hay những vật che khuất khác. 

Hãy xem xét và phân tích các vấn đề trên sơ đồ tổng thể sẽ 

giúp Nhà tổ chức quyết định thiết kế nào đáp ứng tốt nhất nhu 
cầu của sự kiện. Khi cân nhắc các yêu cầu được đề xuất hãy bảo 
đảm rằng chúng phù hợp vói không gian được cung cấp. Cần tôn 
trọng thực tế khách quan, những gì Nhà tổ chức muốn và những 
gì phù hợp chưa hẳn đã thống nhất với nhau. 
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Chương VII: Khách tói sự kiện 

Dưới đây là một số kiểu sắp đặt điển hình cho các sự kiện 
hội thảo và hội nghị được áp dụng trong không gian kín. 

Hình 1. K i ể u chữ u 

c 

c 

c 

C : 

c 

u u u u u u Ư U 

D 

b 
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c 
c 

c 
c 

c 
c 

c 
c 

Hình 2. K iểu chữ nhậưvuông 

ŨQDQ ÉO QQ 

u u u u u u u u 

Hình 3. Kiểu chữ T 

p 

3 

c 
c = 

c= 

c . 

c= 

c . 

c= 

c 

" 2 
p 

p 

p 

b 
3 
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Chương VII: Khách tới sự kiện 

Hình 4. K iểu chữ E 

c c D 
c c D Z ) 

c c D 
c c 

c c D 
c c D 

c c 
c c p 

Hình 5. K i ể u chữ E mở 
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Hình 6. K iểu c h ữ V 

Hình 7. K iểu tam giác 

u u u u u u u u 
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Chương VII: Khách tới sự kiện 

Hình 8. Bàn tròn 

Ngoài những kiểu sắp xếp điển hình trên đây còn nhiều 

kiểu sắp xếp khác tùy theo đối tượng khách mời, tính chất và 
quy mô của sự kiện. Nhà tổ chức cũng cần biết tới những cách 
thức sắp xếp cho các sự kiện khác, chẳng hạn hội chợ, triển 
lãm. Dưới đây là một trong nhiều kiểu sắp xếp điển hình của 
khu vực hội chợ. 

Cờ, biểu ngữ, những vật gắn lên tường: Cờ, biểu ngữ được 
treo như thế nào? Kích thước của cờ, biểu ngữ cụ thể là bao 
nhiêu? Chúng được treo tại vị trí nào? Thời gian cần thiết để treo 
và tháo dỡ là bao lâu? 

Có những thứ cần gắn lên tường song không phải nơi tổ chức 
nào cũng cho phép làm việc này. Tại các địa điểm sang trọng 
như khách sạn 5 sao, các trung tâm hội nghị quốc tế, v.v... 

không cho phép gắn lên tường bất kỳ thứ gì. Do vậy, Nhà tổ 
chức phải luôn năng động và sáng tạo với những giải pháp thích 
hợp mới đáp ứng được yêu cầu của sự kiện. 
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Hình 9. Sáp xếp điển hình của khu vực hội chợ 

—Cửa ra vào cửa ra vào 
Lối đi Ì 

104 105 106 107 108 109 no UI 112 113 114 115 116 in 118 119 

205 207 209 211 213 215 217 219 221 223 225 227 229 231 233 23S 

Lối đi 2 

206 208 210 212 214 216 218 220 222 224 226 228 230 232 234 236 

305 307 309 311 313 315 317 319 321 323 325 327 329 331 333 335 

Lối đi 3 

306 308 310 312 314 316 318 320 322 324 326 328 330 332 334 336 
405 407 409 411 413 415 417 419 421 423 425 427 429 431 433 435 

Lối đi 4 

Khu vực phục vụ ăn uống 

Tại một cuộc triển lãm nghệ thuật, các bức tranh thường 
được treo trên các dây xích gắn trên trần nhà hoặc các phào trần 
với những chiếc móc xích hình chữ s, được treo trên các khung 
gô to hoặc các phần nội thất phù hợp ảnh minh hoa sẽ làm nổi 
bật bức tranh. 

Đồ nội thất hoặc đồ trang trí sân khấu có thể được thuê và 
các bức tường có thể được che rèm hoàn toàn, cho phép thay đổi 
vẻ ngoài của noi tổ chức, thực hiện gắn thêm những thứ Nhà tổ 
chức muốn trưng bày lên rèm. 
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Thông tin trong sự kiện: Tuy có máy điện thoại di động hoặc 
bộ đàm song không hoàn toàn dựa vào những phương tiện này 
được vì máy bộ đàm, điện thoại di động đã không hoạt động 
được ở nhiều vị trí khác nhau trong toa nha. 

^ Phải thử nghiệm điện thoại di động và máy bộ đàm trong 
toàn bộ khu vực mà bạn sẽ sử dụng chúng. Phải sử dụng thử các 
loại máy khác nhau xem loại nào tốt nhất sẽ được chọn. Phải có 
đủ pin dự trữ để có thể duy trì máy thường trực 24/24. 

Những nhu cầu đặc biệt khác: Ồ cắm điện, hãy liệt kê các 
khu vực cần sử dụng các ổ cắm điện. Xác định chính xác nơi cụ 
thể cần tới chúng và tổng cộng bao nhiêu cái. 

Hãy bao gồm mọi thứ: Các nhạc công chơi nhạc tại nơi đón 
tiếp có cần ổ cắm không? Các thợ quay phim chụp ảnh có cần ổ 
cắm để chiếu sáng và các thiết bị khác không? Những người pha 
chế rượu phục vụ đồ uống lạnh với việc sử dụng các máy pha 
trộn, có ổ cắm điện ở đó không? M ỗ i người cần bao nhiêu ổ 
cắm? Đừng đợi diễn ra sự kiện mới biết là không đủ ổ cắm ở 
xung quanh. 

Với số lượng ổ cắm cụ thể, nơi tổ chức có đảm nhận cung 
cấp đủ hay Nhà tổ chức phải tự giải quyết? Hơn nữa, Nhà tổ 
chức phải nắm được tổng công suất các thiết bị sử dụng điện. 
Nơi tổ chức có cung cấp đủ điện không? Nếu không đủ giải 
quyết ra sao? Có máy phát điện dự phòng không? Những giải 
pháp nào được thực hiện khi đột xuất mất điện? Đèn ắc quy, nến 

đã chuẩn bị chưa? Số lượng bao nhiêu chiếc, v.v... Các nhân viên 
và các nhà quản lý phải được chuẩn bị trước và phải có kế hoạch 
hành động đối với những sự cố có thể xảy ra. 
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TÓM TẮT CHƯƠNG VII 

Chương vn đi sâu vào nội dung những vấn đề phải giải 
quyết khi khách đến sự kiện gồm hai nội dung lớn là: thời tiết và 

những công việc có liên quan tới thòi tiết và chuẩn bị đón tiếp 

khách tới sự kiện. 
Việc xem xét thòi tiết khí hậu và rất cần thiết, phải nghiên 

cứu tính quy luật trong nhiều năm ở Việt Nam, miền Bắc có bốn 
mùa xuân, hạ, thu, đông rõ rệt. Còn miền Nam có hai mùa mưa 
và khô thời tiết rất khác nhau. Ngoài ra phải chú ý tói các vùng 
tiểu khí hậu. Phải làm việc với cơ quan khí tượng địa phương để 
dự đoán thời tiết của thời gian diễn ra sự kiện. 

Trên cơ sở đó, Nhà tổ chức chuẩn bị các phương án đón 
khách từ điểm đỗ xe tới nơi tổ chức sự kiện. 

Phải chuẩn bị sẵn sàng trong mọi tình huống, những phương án 
thay thế khi tình huống xuất hiện. Nhà tổ chức phải cân nhắc cung 
cấp thông tin gì đầu tiên, hình ảnh gì đầu tiên khi khách tói sự kiện 
nhằm tạo ấn tượng và sự thân thiện tác động tích cực vào sự kiện. 

Chuẩn bị cho đón tiếp gồm rất nhiều công việc. Bên ngoài 
phòng tổ chức sự kiện là nơi mọi khách mời đều tiếp xúc, bố dí 
lố i đi l ạ i , phòng gửi đồ và những ghi thức đón tiếp. Chú ý các 
dịch vụ cung ứng cho khách. 

Trong phòng sự kiện, việc sắp đặt bố trí bàn ghế, khăn trải 
bàn, vật trang trí giữa bàn, sân khấu, vật được chuẩn bị chu đáo. 
Nhà tổ chức phải chú ý tới từng chi tiết nhỏ. 
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Chương VII: Khách tới sự kiện 

CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN CHƯƠNG VII 

Ì- Hãy trình bày quy luật thời tiết ở Việt Nam. Nêu một số 
khu vực tiểu khí hậu ở các miền mà bạn biết. 

2- Thời tiết khí hậu Việt Nam chi phối hoạt động tổ chức 
sự kiện thế nào? 

3- Thời tiết khí hậu yêu cầu việc đón khách phải chú ý 
những vấn để gì? 

4- Nêu những công việc chuẩn bị ngoài phòng sự kiện. 

5- Bố trí sắp đặt trong phòng sự kiện như thế nào? 
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Chương VUI: Không gian thực hiện sự kiện 

C h ư ơ n g V U I 

KHÔNG GIAN TU ực HIỆN 

sự KIỆN 

SÂN KHÂU, ÂM THANH, ÁNH SÁNG 
Sân khấu 
Am thanh và inh sáng 
NHỮNG YÊU CẦU VÊ PHỒNG HỌP 
Những yêu cẩu ¥Ể nội thất 
Những yêu cấu khác 
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Chương VUI: Không gian thực hiện sự kiện 

Không gian thực hiện sự kiện là nơi sự kiện diễn ra. Nó bao 
gồm mặt bằng (trên mặt đất hoặc trên mặt biển), khoảng không 
gian khí hoặc khoảng không gian nước. Do vậy, vị trí không gian 
này sẽ phụ thuộc vào loại sự kiện, sự kiện có thể được thực hiện 
trong nhà (phòng họp, hội trường, lều bạt, v.v...) hoặc ỏ ngoài trời 
(trên mặt đất, mặt biển, trên bầu trời hoặc trong lòng nước, v.v...). 
Không gian này đòi hỏi tính tương thích cao đối vói sự kiện. Nhà tổ 
chức phải năng động sáng tạo mói có thể đáp ứng được yêu cầu đó. 

SÂN KHÂU, ÂM THANH, ÁNH SÁNG 

SÂN KHÂU 
Không gian thực hiện sự kiện: Khi chọn vị trí thực hiện sự 

kiện, Nhà tổ chức phải cân nhắc trên toàn bộ không gian mà sự 
kiện cần. Không gian này ngoài chỗ ngồi của khách còn cần một 
khoảng không gian cho các hoạt động sự kiện, cho hoạt động 
nghiệp vụ chuyên môn kỹ thuật cùng những thiết bị được lắp đặt. 

Hãy chú ý tới toàn bộ các hạng mục công việc diễn ra trong 
nhà phục vụ hoạt động sự kiện và các hoạt động sự kiện diễn ra. 
Trên cơ sở danh mục các hoạt động đó, Nhà tổ chức cần sắp đặt 
vị trí từng hoạt động với một không gian phù hợp trong sự kiện 
với nghệ thuật sắp đặt có tính chuyên nghiệp. 

Khi chuẩn bị sự kiện có khoảng 1.000 khách tham dự và 
chuẩn bị phòng lớn với sức chứa Ì .000 chỗ ngồi nhưng vẫn phải 
đủ chỗ cho màn chiếu, vì vậy cần phải có thêm không gian. Cần 
có ít nhất khoảng 100 m 2 tới 120 m 2 phía sau màn chiếu cho các 

thiết bị đi kèm, có nghĩa là Nhà tổ chức đã mất đi chỗ ngồi của 
khoảng 205 người. Trong trường hợp này, Nhà tổ chức phải từ 
bỏ ý định dành không gian phía sau màn chiếu hay giảm số 
lượng khách mời hoặc tìm một phòng lớn hơn. Trong kế hoạch 

167 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



m ĩ ổ CHỨC s ự K I Ệ N 

có dành chỗ phía trước phòng cho giới thiệu công ty qua thiết bị 
âm thanh hay không? Nhà to chức có cần dành chỗ để loa, vị trí 
phiên dịch hay sàn nhảy không? Tất cả các hoạt động đó đều lấy 
đi không gian của bạn. Đấy là những vấn đề rất quan trọng mà 
Nhà tổ chức cần phải tính đến trước khi kiểm tra vị trí không 
gian thực hiện sự kiện. 

Cần phải chú ý vào nơi được ưu tiên hơn, nơi đó cần được 
dành không gian thoa đáng. Ngược lạ i , những nơi không ưu tiên 
sẽ gặp khó khăn, phải có giải pháp để dung hoa. Có thể dùng 
bàn tám người hoặc mười người cho mười hoặc mưòi hai người 
ngồi nhưng trong phòng phải đủ thoáng cho tất cả mọi người, 
phải bảo đảm bàn được kê không quá gần nhau, sao cho mọi 
người di chuyển dễ dàng. Tuy nhiên, bàn ghế không cần kê quá 
thưa sẽ chiếm nhiều diện tích làm tăng chi phí cho một khách 
tham dự và làm giảm sức chứa của phòng họp. Phòng họp phải 
chứa vừa đủ người, hoành tráng và sống động. Có thể dùng 
nhiều phòng khác nhau thay cho một phòng với không gian nhỏ 
hẹp hơn nữa có thể làm tăng diện tích của phòng bằng việc bố trí 
sắp đặt hợp lý không cần tăng chi phí cho hoạt động này. 

Không gian cụ thể phụ thuộc vào loại hình sự kiện, mỗi loại 
hình cụ thể có yêu cầu không gian riêng. Ta hãy tham khảo những 
số liệu sau: 

• Tiệc Coktail: 8 m 2/người 
• Tiệc Coktail có phục vụ ăn: 12 m 2 - 15 m :/người 
• Tiệc ăn tối: 20 m 2/người 
• Tiệc tối có sàn nhảy: 20 nr/các trang thiết bị âm thanh 

cho ban nhạc 

Chú ý tới các yêu cầu về thời gian: Không nên quá tập trung 
vào yêu cầu về không gian, cần cân nhắc tói thòi gian. Trước khi 
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JỊỊ Chương VUI: Không gian thực hiện sự kiện 

bắt đầu nên cân nhắc bao nhiêu thòi gian cho hoạt động trên sân 
khấu? Am thanh và ánh sáng cũng như chuẩn bị đồ, sắp xếp 

kiểm tra âm thanh, diễn tập lại và cắt chương trình, có cần thời 
gian dự phòng hay không? 

Chẳng hạn nếu sự kiện sử dụng một phần của phòng lớn, cần 
kiểm tra trước và yêu cầu chia phòng lớn thành các phòng nhỏ 
theo đúng vị trí cần thiết. Các phòng phải bảo đảm cách âm và 
việc này đòi hỏi phải kiểm tra kỹ hơn. Một số khách sạn năm sao 
khi kiểm tra cách âm của các phòng nhỏ họ đã phát hiện ra vẫn 
còn nghe rất rõ tiếng người đang nói ở phòng bên cạnh. Kết quả 
tất yếu là yêu cầu khách sạn không được sử dụng các phòng bên 
cạnh trong kỳ diễn ra sự kiện, bảo đảm không có tiếng người nói, 
tiếng nhạc hay bất kỳ âm thanh nào từ phòng bên cạnh. 

Hãy rà soát lại toàn bộ các hoạt động trước khi ký hợp đồng 
thuê địa điểm và tìm ra bất kỳ việc nào cần thêm thời gian hay 
không gian. Khi tổ chức sự kiện tại khách sạn hay trung tâm hội 
nghị, Nhà tổ chức cần chú ý các vấn đề sau: 

• Khi nào bắt đầu chuẩn bị và kết thúc? 

• Phải làm gì khi chuẩn bị và kết thúc? 

• Có thể thực hiện muộn bất kỳ công đoạn nào không? 

• Khi nào được tiếp cận các phòng? 
• Có sự kiện khác cũng chuẩn bị và sắp xếp cùng ngày 

không? 
• Có bất kỳ sự xung đột nào về thời gian với đối thủ cạnh 

tranh hay với các sự kiện khác hay không? 
• Có những thời gian nghỉ của các sự kiện khác có thể ảnh 

hưởng tới sự kiện, làm gián đoạn hoạt động sự kiện, từ đó 
mà điều chỉnh lại thòi gian cho hợp lý. 
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SÂN KHẤU 

Sân khấu được coi là trung tâm của không gian sự kiện trong 
nhà, nơi diễn ra các hoạt động hoặc những hoạt động chính của 
sự kiện. Sân khấu rộng, hẹp, cao, thấp chịu sự chi phối của tổng 
thể không gian trong nhà và loại hình sự kiện. Chúng luôn luôn 
bảo đảm hài hoa với nhau. 

Sân khấu phải có vị trí đẹp có thể treo màn hình lớn trong 
phòng sao cho mọi nguôi dù xa hay gần đều có thể theo dõi mọi 
hoạt động xảy ra trên sân khấu hay khán giả bằng truyền hình 

trực tiếp. Phòng điều hành camera có thể theo dõi toàn bộ thông 
qua các màn hình tivi được đặt tại các vị trí xung quanh phòng. 
Các camera quét toàn bộ từ lúc người đi từ vị trí khách tham dự 
ngồi lên sân khấu. 

Chiều cao của sân khấu phụ thuộc vào chiều cao của ưần 
nhà. Trần nhà sẽ tạo sự khác biệt trong việc tính toán trang trí 
sân khấu và các thiết bị âm thanh, ánh sáng. Chẳng hạn trần nhà 
cao tối thiểu cho phòng có đặt màn chiếu khoảng 9m. Phải tính 
toán thật kỹ trong việc bố trí sân khấu, ánh sáng và nhà cung cấp 
các dịch vụ để có được một bố cục hợp lý nhất dựa trên yêu cầu 
phải đạt được. Chiều cao sân khấu còn bị chi phối bởi kiểu loại 
và cách kê ghế ngồi trong phòng. 

Chiều rộng của sân khấu phụ thuộc nhiều vào các hoạt động 
sự kiện diễn ra ở đó. Cụ thể sẽ có bao nhiêu người có mặt trên 
sân khấu (khi đông nhất), các nhạc công được bố trí như thế 

nào? Trên sân khấu chính hay được xếp cố định tại một phía của 
sân khấu? Cách bố trí bàn ghế trên sân khấu như thế nào? 

Tầm nhìn trong phòng cũng là một vấn đề cần tính đến. 

Tầm nhìn trong phòng đều hướng về sân khấu, do đó khi quyết 
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định vị trí sân khấu phải tính đến yếu tố này. Cần kiểm tra kỹ 
từng góc cạnh trong phòng, liệu có những trở ngại gì cho việc 
treo đèn, treo rèm không? M ọ i khán giả có thể nhìn rõ sân 
khấu hay màn hình không? w. . . Trong mọi trường hợp đều có 

thể giải quyết được song phải có đủ nguồn lực (thời gian, con 
người, tài chính, v.v...) 

Một câu hỏi cần được đặt ra là cần bao nhiêu sân khấu? 
Nhà tổ chức cần biết rõ nơi nào sẽ đặt sân khấu, được bố trí 
như thế nào và tất cả cần bao nhiêu sân khấu. Việc này cần 
phải cân nhắc, có những sự kiện cần nhiều hơn một sân khấu. 
Song nhiều sân khấu ảnh hưởng tới diện tích trong phòng và 
chỗ ngồi của khách. 

Không gian cho hoạt động sân khấu và các trang thiết bị đặc 
biệt cũng cần phải được tính đến. Cần phải bố trí mặt bằng của 
toàn bộ sân khấu bao gồm cả khu vực phía sau sân khấu. Phải bố 
trí phòng thay đồ, vị trí để và vận chuyển các thiết bị, lối đi lại 
đủ rộng. Cần chú ý xem sự kiện có sử dụng những thiết bị đặc 
biệt gì và nó ở vị trí nào trên mặt bằng toàn bộ sân khấu. Chẳng 
hạn các thiết bị hiệu ứng ánh sáng như các đèn đặc biệt, các đèn 
laser hoặc các máy thổi bong bóng, các thiết bị xả khí màu, 
v.v... Các vị trí lắp đặt cần gia cố đặc biệt. 

Trong một buổi giới thiệu sản phẩm mói tại nhà hát Las 
Vegas có sự kết hợp tốt các trang thiết bị hiện đại và sân khấu 
để tăng hiệu quả trình diễn. Vừa xoay vừa nâng sân khấu sẽ 

làm cho sản phẩm xuất hiện một cách sinh động và ấn tượng 
hơn hầu hết các hiệu ứng này đều có thể thực hiện được ở các 
nhà hát. 

Ngoài ra Nhà tổ chức cần cân nhắc liệu sân khấu có cần 
trang trí nhiều màu sắc không? Sân khấu được bố trí đơn giản 

171 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



m T ổ CHỨC s ự K I Ệ N 

hay phải thiết kế đạc thù theo yêu cầu sự kiện? Việc này còn phụ 
thuộc vào ngân sách. Nếu cho phép, cần trang trí sân khấu phù 
hợp với các hoạt động sự kiện. Cần làm việc vói các nhà cung 
cấp dịch vụ và thiết bị để có thể đáp ứng được tốt nhất yêu cầu 
của một sân kháu. 

Các khu vực xung quanh sân khấu cần được trang trí cho 
phù hợp. Tấm màn phía sau sân khấu không đơn thuần bức tường 
chắn và đính trang trí bằng rèm. Phải xác định đây là vị trí tốt để 
trang trí thể hiện thông tin tới mọi người tham dự. Trang trí ở vị 
trí này phải thể hiện yêu cầu trọng tâm, những nội dung then 
chốt mà sự kiện phải thực hiện được. 

ÂM THANH VÀ ÁNH SÁNG 

Ầm thanh: Hầu như tất cả các sự kiện đều cần có âm thanh, 
âm thanh cũng là một phương tiện truyền thông tin, là vật mã 
hoa tin. Có rất ít sự kiện không có âm thanh (du lịch đáy biển, 
khảo sát bãi san hô, sự kiện nhảy dù trong không trung v.v...). 
Cần sử dụng âm thanh thích hợp đối với sự kiện. Âm thanh là 
một trong những tác nhân kích thích vào môi trường không gian 
sự kiện, tạo bầu không khí cho sự kiện. Các Nhà tổ chức cần chú 
ý bố trí không gian cho các thiết bị và hoạt động âm thanh. Có 
thể là không gian phía trước và bên cạnh màn chiếu. 

Ngôn ngữ trong sự kiện: Nhà tổ chức cần xác định ngôn ngữ 
chủ đạo trong sự kiện. Dùng một hay một số ngôn ngữ khác 
nhau. Ở Việt Nam, tiếng Việt sẽ là chủ đạo. Đối với quốc tế, 

theo quy định hiện nay được sử dụng năm thứ tiếng là Anh, Nga, 

Pháp, Đức, Trung. Tuy theo đối tượng khách mời mà quyết định 
ngôn ngữ nào cho phù hợp. Ngôn ngữ phù hợp sẽ mang lại kết 

quả cao cho sự kiện. 
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Vị trí dành cho phiên dịch phải là một phần trong ngân sách 
và bố trí trong phòng. Do vậy, phải tính đến nơi nào dành cho 
phiên dịch và vị trí cần phát tai nghe, vị trí này có thể trực tiếp 

trong phòng hội nghị hoặc ở bên ngoài. 

Đối với cán bộ phiên dịch cũng cần lưu ý chọn những người 
thành thạo ngoại ngữ để phục vụ các hoạt động sự kiện, để phân 
phát và hướng dẫn sử dụng tai nghe. Số lượng tai nghe phải đủ 
để phục vụ chương trình và phải thu lại số lượng tai nghe chính 
xác trưóc khi khách ra về. Đối với phiên dịch cần được cung cấp 
trước các nội dung hoạt động, những tranh luận, những bài phát 
biểu, diễn văn w.. . để họ chủ động trong hoạt động sự kiện. 

Cần bố trí vị trí thích hợp cho công ty phụ trách âm thanh. 
Họ có những thiết bị chuyên dụng như máy nhắc từ xa, các 
camera quay hình trực tiếp. Vị trí của họ có thể ở ngoài phòng 
họp, một số hoạt động của họ ở vị trí phía trên hay phía trước 
sân khấu. 

Thời gian cho chuẩn bị âm thanh, thòi gian cho tháo dỡ là 
một vấn đề cần được tính đến. Nếu làm việc với hai nhà cung 
cấp khác nhau về sân khấu và âm thanh, Nhà tổ chức hãy chú ý 
tói thời gian làm việc của hai nhà cung cấp để tránh xảy ra bất 
kỳ mâu thuẫn hay cản trở nào. Công ty thiết kế sân khấu sẽ chịu 
trách nhiệm sắp xếp thời gian cho mọi việc liên quan đến sân 
khấu như âm thanh, ánh sáng và trang trí sân khấu. Có thể tìm 
được Công ty đảm nhận thực hiện được các công việc đó, như 
vậy công việc sẽ gặp nhiều thuận lợi. Tuy nhiên, vấn đề chi phí 

phải được quan tâm. Hãy cân nhắc các phương án khác nhau như 
chi phí thuê các dịch vụ đơn lẻ trên hay chi phí trọn gói với các 
dịch vụ đó? 

Hãy chuẩn bị sẵn sàng trước khi nhân viên âm thanh đến, 
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chẳng hạn các dàn đèn treo có cần tháo ra không, các ống thông 
khí có cần tắt đi để giảm tiếng ồn hay các trang thiết bị đã sẵn 
sàng để sử dụng chưa? Cần phải chuẩn bị những gì nữa để thời 
gian làm việc chuyên môn kỹ thuật của nhân viên âm thanh cao 
nhất. Nhà tổ chức phải đến hiện trường để chuẩn bị mọi thứ 
trước khi họ tới làm việc. 

Sẽ là tốt hơn cả nếu các phần âm thanh, hình ảnh, ánh sáng, 
sân khấu được thực hiện bởi các nhà cung cấp riêng biệt. Ngược 
lạ i , nếu không như vậy thì Nhà tổ chức phải xác định rõ việc gì 
làm trước phải làm trước, việc gì làm sau phải làm sau, những 
công việc nào có thể làm đồng thời. 

Có những yêu cầu gì riêng biệt cùng những thiết bị chuyên 
dụng đặc thù cho việc lắp dựng và tháo dỡ các thiết bị âm thanh 
không? Cần phải quan tâm đầy đủ để có sự chuẩn bị chu đáo, 
không để ảnh hưởng tới thời gian chuẩn bị chung cho sự kiện. 

Ngoài ra, phải bố trí thời gian để cho các bộ phận, các nhà 
cung cấp diễn tập. Yêu cầu xác định rõ thời gian khi nào diễn 
tập và diễn tập trong bao lâu. Phải bảo đảm có đủ không gian 
cho việc diễn tập diễn ra. Các vũ công cần thòi gian cho việc 
luyện tập, những người dẫn chương trình cần học thuộc lời và 
các nhân viên quay phim cần kiểm tra cảnh quay. M ọ i việc đều 

phải được diễn ra trên sân khấu một cách hài hoa giống bất kỳ 
một chương trình trực tiếp nào. 

Ánh sáng: Cùng với âm thanh, ánh sáng trở nên rất quan 
trọng đối với sự kiện. Nó là công cụ tích cực và tác động có hiệu 
quả vào môi trường, tạo nên tâm lý môi trường cần thiết phù hợp 
vói các hoạt động sự kiện khác nhau. Việc thiết kế ánh sáng và 

bố trí hệ thống ánh sáng trong ngoài phòng họp vừa phải ứng 
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dụng khoa học công nghệ hiện đại vừa mang tính nghệ thuật. Hệ 
thống ánh sáng được chia làm 3 loại sau: 

• Ánh sáng phục vụ các hoạt động sự kiện, bao gồm ánh 
sáng trắng, ánh sáng màu, tạo phong cảnh và ánh sáng chuyển 
động. Để tạo được ánh sáng này cần phải có những thiết bị 
chuyên dụng đặc biệt như đèn chiếu, đèn laser, đèn tròn quay và 
đèn màu, v.v... 

• Ánh sáng bảo vệ, gồm hệ thống đèn vói cường độ sáng 
thích họp bảo vệ phòng hội nghị và khu vực sự kiện vào các đêm 
trong thời gian diễn ra sự kiện. 

• Ánh sáng phục vụ các hoạt động chuẩn bị, hỗ trợ cho 
hoạt động sự kiện như các hoạt động dịch vụ, lắp dựng thiết bị, 
phục vụ sinh hoạt của khách tham dự và cán bộ, nhân viên công 
ty trong thời gian diễn ra sự kiện. 

Trên cơ sở quy hoạch tổng thể địa điểm tổ chức sự kiện ở cả 
ngoài tròi và trong phòng, Nhà tổ chức cần nắm chắc được yêu 
cầu vé ánh sáng ở từng vị trí cụ thể, từ đó mà thiết kế nên hệ 
thống ánh sáng phù hợp. ở trung tâm hội nghị quốc tế, khách sạn 
hoặc nhà hàng về cơ bản hệ thống điện đã theo thiết kế. Do vậy, 
Nhà tổ chức chỉ cần bổ sung thêm. Tuy nhiên, vói những địa điểm 
tổ chức đặc thù như lều bạt, bến xe, sân bay, sân tập thể thao, 
v.v... đòi hỏi Nhà tổ chức phải thiết kế toàn bộ hệ thống điện, bảo 
đảm ánh sáng cho các hoạt động theo yêu cầu của sự kiện. 

Ngoài ra, các Nhà tổ chức phải hình dung được toàn bộ sự 
kiện, từng vị trí yêu cầu ánh sáng thế nào. Đặc biệt là sân khấu 
đòi hỏi ánh sáng vói từng hoạt động sự kiện, trong phòng họp, 
ngoài tiền sảnh, trong tiệc chiêu đãi, v.v... Từ đó mà trang bị các 
thiết bị cần thiết cho phù hợp. 
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Nhà tổ chức phải có hợp đồng chi tiết với các nhà cung cấp 
dịch vụ ánh sáng. Những nhà cung cấp các dịch vụ chuyên biệt 
như sân khấu, trang trí nội thất, kho bãi, v.v... thường đảm bảo 
dịch vụ trọn gói, trong đó có ánh sáng. Các Nhà tổ chức cần 1-
ưu ý là mặc dù bên cung ứng cung cấp dịch vụ trọn gói song 
không bao giờ thích hợp hoàn toàn với yêu cầu sự kiện. Sự kiện 
muôn hình muôn vẻ, ánh sáng lạ i là một công cụ tạo bầu 
không khí sự kiện. Vì vậy yêu cầu nhà cung cấp phải có thiết 

kế chi tiết và thiết bị cụ thể. Những cán bộ, nhân viên phụ trách 
theo dõi công việc chuẩn bị này phải thường xuyên kiểm tra 
tiến độ. 

Hệ thống ánh sáng phải được hoàn tất trước từ Ì tới 2 ngày 
khi sự kiện diễn ra. Như vậy sẽ đảm bảo thời gian cho các hoạt 
động diễn tập, phát hiện các khiếm khuyết để bổ sung hoặc thay 
đổi kịp thời. 

Chi phí phát sinh ngoài họp đồng âm thanh, ánh sáng: Đối 
với mọi chi phí phát sinh cho sân khấu, âm thanh, hình ảnh hay 
ánh sáng Nhà tổ chức phải đảm bảo nhận được bản sửa đổi chi 
phí viết tay chi tiết được chấp thuận của các bên liên quan. 
Không bao giờ chấp thuận việc thay đổi chỉ bằng lời nói. Có thể 
phải trả giá đắt nếu điểu đó xảy ra. 

NHỮNG YÊU CẦU VẾ PHÒNG HỌP 

NHỮNG YÊU CẦU VÊ NỘI THẤT 

Thảm trải sàn nhà: Nhà tổ chức cần kiểm tra xem sàn nhà 
đã trải thảm chưa? Có cần trải thảm không? Khu vực nào cần 
trải, khu vực nào không cần trải? Ngoài ra, Nhà to chức cần 
kiểm tra khi có những bổ sung thay đổi không gian trong phòng. 
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Có những sự kiện phải trải thảm toàn bộ sàn nhà, có những sự 
kiện chỉ trải thảm sân khấu, lối đi và noi trưng bày hàng hoa. 

Nhà tổ chức cũng cần có sự lựa chọn kiểu loại, màu sắc cho 
phù hợp. Có nhiều loại thảm được thiết kế đặc biệt cho từng dịp 
khác nhau chẳng hạn khi giới thiệu xe mới có thể dùng thảm đen 
để trông giống như đường cao tốc và hình nền thì có thể rất đa 
dạng giống cảnh hai bên đường. 

Sàn nhảy: Sự kiện có cần sàn nhảy không? Nếu trong kế 

hoạch có chỗ dành cho sàn nhảy thì bạn cần phải biết bạn cần 
sàn nhảy rộng bao nhiêu (có thể dành 3m 2 cho một người đối vói 
sàn nhảy và 20m2 dành cho ban nhạc). Có thể có bao nhiêu 
người dùng sàn nhảy? Tất cả mọi người sẽ cùng nhảy một thời 
điểm hay chỉ một nửa, v.v... Đối với những sự kiện đặc biệt hay 
buổi tiệc được thiết kế riêng thì thường có sẵn sàn nhảy. 

Sàn nhảy có thể là cố định hay không cố định. Người tổ 
chức cần kiểm tra và xem lại có cần sàn nhảy cố định không. 
Cũng có trường hợp sàn nhảy được giấu ở một nơi nào đó dưới 
thảm chẳng hạn và có thể được nhấc lên. Kiểm tra xem cần bao 
nhiêu tầng tất cả và cấu trúc như thế nào? Có chắc chắn không? 

Có trường hợp bạn phải thuê sàn nhảy. Khi đó, người tổ 
chức cần tính tới một ngân sách bổ sung cho việc thuê cũng như 
những chi phí cho việc lắp dựng và tháo dỡ sau sự kiện. Việc lắp 
đặt sàn nhảy phải phối hợp với việc lắp đặt các thiết bị nội thất 
khác như sân khấu, âm thanh, hình ảnh. 

Tám nhìn trong phòng: Cần kiểm tra kỹ từng góc cạnh trong 
phòng, có bất kỳ cản trở nào trong việc thao tác các rèm trang trí 
hay treo đèn không? Mọi khán giả có nhìn rõ sân khấu hay màn 
hình không? Phải mất bao nhiêu thời gian, bao nhiêu người và chi 
phí cho công việc này. 

177 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



m T ổ CHỨC s ự KIÊN 

Đường lên xuống sân khấu: Hãy chú ý tới việc thiết kế đưòng 
lên xuống sân khấu cho thích hợp. Có thể lên sân khấu qua các 
bậc từ phía khán giả hay xuất hiện từ phía sau sàn sân khấu hay 
dùng cả hai cách, có cần trang trí cho các bậc thang không? 
Đường lên sân khấu cho người tàn tật được giải quyết thế nào? 

Thiết kế đường dốc hay thang máy dành cho xe lăn lên sân 
khấu? Nếu đường dốc thì khá đặc biệt vì nó cần nhiều không 
gian và ảnh hưởng đến bố cục chung của cả phòng. Có thể dùng 
thiết bị nâng hạ như thang máy cho xe lăn lên sâu khấu, muốn 
vậy cần xác định rõ diện tích và vị trí của chúng. 

Bàn ghế trên sân khấu: Nhà tổ chức cần lưu ý tới vị trí bàn 
ghế cho các hoạt động sự kiện, cho Nhà tổ chức, cho người thực 
hiện các sự kiện. Từ kiểu dáng, số lượng tới những yêu cầu trang 
trí và các trang thiết bị kèm theo. 

NHỮNG YÊU CẦU KHÁC 

Bố trí đặc biệt: Có cần bố trí đặc biệt nào trong phòng họp 
không? Nhà tổ chức phải xem xét có vị trí ưu tiên nào không? 
Chẳng hạn vị trí để quảng cáo giới thiệu sản phẩm hàng hoa hay 
dịch vụ của nhà tài trợ. Phải đảm bảo không có vị trí nào trong 
phòng của mình quá chật hẹp hay đông đúc. Phải dành đường đi 
cho nhân viên phục vụ sự kiện, họ có thể dễ dàng đi xung quanh 
mặt hàng được trưng bày, các mặt hàng đó được sắp xếp thuận 
tiện và hợp lý. 

Cần chú ý các lố i đi của phòng chính sao cho đủ rộng để các 
mặt hàng có kích thuốc lớn có thể qua lạ i dễ dàng. Nếu phòng 

có nhiều vị trí chật hẹp thì có thể tháo bỏ cửa chính. Tuy nhiên 
có nhiều cách khác nhau để di chuyển các vật có kích thuốc lớn 
vào phòng chính mà không ảnh hưởng đến công việc lắp ráp sân 
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khấu, các thiết bị âm thanh, ánh sáng. 

Trọng tải của nền: Trọng tải của nền cần phải được chú ý 
xem xét. Tuy theo yêu cầu cụ thể của từng sự kiện mà gia cố nền 

cho phù hợp. Nhà quản trị phải hỏi người quản lý địa điểm xem 
sàn nhà có chịu được các vật nặng hay không? Đối vói các 
khách sạn, trung tâm hội nghị, các tầng cao của nhà cao tầng mà 
nền đã được thiết kế và xử lý, cần phải nghiên cứu kỹ, không 
được phép bỏ qua nhằm tránh sự cố xảy ra. 

Si? dụng hiệu ứng đặc biệt: Cần xem có sự hạn chế nào khi 

sử dụng pháo hoa, đèn laser, băng khô, khói hoặc hiệu ứng nào 
khác trong phòng không? Các vật liệu có cần chống cháy 
không? Có các quy chế nào khác không? Hãy kiểm tra lại với 
những người quản lý các trang thiết bị, nhân viên cứu hoa và 
công ty đảm bảo hiệu quả đặc biệt. Không được chấp nhận bất 
kỳ một ý kiến nào, hãy làm việc của mình chuẩn bị kỹ những gì 
mình sẽ làm. 

Các chương trình giải trí. Các chương trình giải trí, các yêu 
cầu về sử dụng điện, không gian, độ vang của âm thanh trong 
phòng như thế nào? Thời gian diễn tập? Kiểm tra âm thanh, 
phòng thay đồ, phòng dành cho ăn uống và nghỉ ngơi. Chú ý là 
các phòng này nằm ngoài các yêu cầu chính về phòng và chi phí 

của nó phải tính vào chi phí chung. 
Phòng trống và sắp xếp phòng: Có. cần các phòng trống để 

bố trí không gian tách phòng không? Có nhiều truồng hợp phải 
tổ chức hai sự kiện một lúc tại hai vị trí trong phòng lớn. Các 
phòng đó được mở như thế nào, mở tự động hay bằng tay yầ 
thời gian bao lâu, v.v...? Có cần nhân viên kỹ thuật và quy tắc 
chung nào không? Cần làm việc chi tiết với nhà quản lý các 
vấn đề này. 
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Liên quan đến việc sắp xếp phòng, bạn cần trả lời câu hỏi: 
sự kiện được diễn ra trong một phòng hay nhiều phòng? Cần tìm 
hiểu kỹ yêu cầu của sự kiện, yêu cầu đối với từng phòng để bố 
trí sắp xếp phòng. Chẳng hạn các phòng có cho phép hút thuốc 
không, có phòng riêng cho hút thuốc không? Xe làn có sử dụng 
được trong các phòng không? v.v... 

An toàn và phòng chống cháy nổ: Nhà tổ chức cần tìm hiểu 
chi tiết và cho áp dụng những quy chế an toàn và phòng chống 
cháy nổ cho toàn khu vực. Câu hỏi đặt ra đối vối Nhà tổ chức là 
các lố i thoát hiểm được đặt ở vị trí nào, có dễ khi tiếp cận 
không? Có bị che khuất bởi các rèm hay đồ trang trí nào không? 
Nếu có thì phải đặt các biển thông báo cho các vị trí đó. Các quy 
chế về an toàn và phòng cháy được dán ở các vị trí thích hợp bảo 
đảm các vị trí khách đều có thể đọc được. Cần phải mua bảo 
hiểm cho khách và các hoạt động sự kiện. 
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TÓM TẮT CHƯƠNG VUI 

Chương VUI giải quyết hai vấn đề về không gian thực hiện 
sự kiện là: 

Thứ nhất: sân khấu, âm thanh và ánh sáng. Sân khấu nằm 
trong không gian thực hiện sự kiện và là trung tâm thực hiện sự 
kiện. Giải quyết những vấn đề sân khấu phải nằm trong việc 
giải quyết những vấn đề thuộc không gian sự kiện. Sân khấu 
phải bảo đảm đủ các điều kiện về trang bị kỹ thuật, về chiều 

cao, chiều rộng trong không gian sự kiện. Trang trí sân khấu và 
khu vực xung quanh sân khấu phải hài hoa và mang mục tiêu 
truyền thông. 

Âm thanh ánh sáng không thể thiếu trong sự kiện. Cần 
thống nhất ngôn ngữ sử dụng cho sự kiện. Hiện nay, tiếng Anh, 

Nga, Pháp, Đức, Trung đang là những ngôn ngữ được Liên 
Hiệp Quốc sử dụng. Lắp đặt thiết bị âm thanh phải được chú ý 
đúng mức. 

Ánh sáng trong sự kiện gồm ánh sáng trong hoạt động sự 
kiện, ánh sáng bảo vệ, ánh sáng phục vụ ngoài kiện. Mỗ i loại 
có những yêu cầu cụ thể, Nhà tổ chức phải chú ý trong thiết kế 

và lắp đặt thiết bị. 

Thứ hai: những yêu cầu phòng sự kiện. Gồm những yêu cầu 
về nội thất, từ thảm trải sàn nhà, màu sắc chất lượng thảm, sàn 
nhảy hệ thống đèn, tầm nhìn trong phòng, đường lên xuống sân 
khấu v.v... đều chi tiết và có yêu cầu cụ thể riêng biệt. 

Những yêu cầu khác của phòng sự kiện cũng được đề cập 
như những bố trí đặc biệt để phục vụ những hoạt động sự kiện 

181 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



m T ổ CHỨC s ự K I Ệ N 

đặc thù nào đó, trọng tải của nền, sàn phòng họp, những yêu 
cầu cho sử dụng hiệu ứng dặc biệt, an toàn và phòng chống 
cháy nổ v.v... Những yêu cầu nêu trên đòi hỏi Nhà tổ chức phải 
tổ chức chuẩn bị chu đáo, bảo đảm không có sự cố khi sự kiện 
diễn ra. 

CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN CHƯƠNG VUI 

Ì- Quyết định về không gian thực hiện sự kiện phải giải 
quyết những vấn đề gì? 

2- Quan niệm của bạn về sân khấu thế nào? Nêu mối quan 
hệ giữa sân khấu và không gian thực hiện sự kiện. 

3- Trình bày những vấn đề về âm thanh trong sự kiện và 
quản lý những vấn đề đó của Nhà tổ chức. 

4- Ánh sáng trong sự kiện phải giải quyết những vấn đề gì? 

5- Những yêu cầu về nội thất trong phòng họp thế nào? 

6- Trình bày những yêu cầu khác của phòng họp. 
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C h ư ơ n g I X 

TỔ CHỨC ĂN UỐNG 

TRONG sự KIỆM 

Đồ ĂN VÀ ĐỒ UỐNG 
DA in 
Đố uống 
Chuẩn bi thực dơn 
Các loại rượu và trang bi quẩy bar 
CÁC BỮA ĂN 
Bữa sáng 
Bữa (nia và giải lao giữa buếi 

TIỆC cocktaii 
Búa tồi 
BỒ TRÍ NHÂN VIÊN VÀ TIẾP KHÁCH TẠI NƠI ĂN 
Bí tri nhìn viên 

Tiếp đốn tại bữa ăn 
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ĐỐ ĂN VÀ ĐỔ UỐNG 

Ăn uống này trong chương trình hoạt động sự kiện, đó là các 
buổi liên hoan, tiệc chiêu đãi của chủ sở hữu sự kiện và bữa ăn 
hàng ngày của khách tham dự. Nhà tổ chức cần phân biệt, tránh 
nhầm lẫn với ăn uống của khách tại khách sạn hoặc nhà hàng. 

DỒ ĂN 

Trước hết cần xác định rõ phạm vi, mức độ và mục đích bữa 
ăn cần phải đạt tới. Chẳng hạn phải trang trọng, lịch sự, tạo sự 
thân thiện ban đầu, kết thúc hội nghị, chia tay, tạo ấn tượng, 
v.v... nhằm nâng cao tầm vị trí của sự kiện. 

Nhà tổ chức cần kiểm tra lại ngân sách xem phạm vi giới 
hạn tới mức nào, từ đó quyết định tiệc đứng hay tiệc ngồi. Cần 
bàn bạc cụ thể với cơ sở cung cấp dịch vụ và xây dựng thực đơn 
ban đầu trong phạm vi giới hạn của ngân sách. Hãy chú ý tới 
những món ăn có những màu sắc, hương vị có những nét đặc 
thù gợi sự quan tâm chú ý của mọi người, mang lại hiệu quả cao 
với chi phí hạn chế, sao cho thể hiện sự tinh tế, khả năng sáng 
tạo và phong cách riêng biệt. 

Cần có thời gian cân nhắc cho việc lựa chọn và quyết định 
thực phẩm. Đặc biệt phải chú ý tới thực phẩm dành cho người ăn 
kiêng. Thực phẩm phải bảo đảm an toàn từ nguồn gốc và trong 
chế biến phục vụ. 

Căn cứ vào tiệc đứng hay tiệc ngồi mà quyết định kích thước 
và cơ cấu các món ăn cho phù hợp. Chẳng hạn chuẩn bị một 
buổi chiêu đãi tiệc đứng cùng với các món khai vị nguội và 
nóng phải chú ý tới kích thước của món ăn sao cho vừa đủ ăn 
hay có thể ăn một cách dễ dàng, không nên phục vụ món ăn có 
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xương hay nhiều nưóc. M ọ i người sẽ ăn theo kiểu cầm trên tay 
hay để thức ăn vào đĩa? Có đủ đồ dùng phục vụ cho nhiều bữa 
ăn hay phải đợi khách sạn rửa sạch và đem dùng lại cho bữa 
sau? v.v... Nhà tổ chức cần phải làm việc cụ thể với các nhà cung 
cấp đó. 

Ngoài ra, Nhà tổ chức cần xác định rõ khẩu phần ăn cho các 
bữa tiệc và báo trước cho nhà cung cấp thực phẩm. Vấn đề này 

cần lưu ý tói số khách tăng thêm do có những người đi kèm. Tuy 
nhiên, những khách đi kèm này cũng vẫn cố gắng biết trưóc để 
bảo đảm cung cấp đủ suất ăn, tránh để thừa lãng phí. Cũng cần 
có mốc giới hạn thời gian cuối cùng để chốt số suất ăn sau khi 
đã kiểm tra, nắm cụ thể số người tham dự. 

Một vấn đề không kém phần quan trọng là Nhà tổ chức phải 
quan tâm tói đội ngũ nhân viên phục vụ, nhân viên âm thanh ánh 
sáng, sân khấu, giải trí, v.v... Tuy vào lực lượng này có được dự 
với khách mời hay sắp xếp riêng cho họ, như vậy ngân sách sẽ 

phải tăng thêm. 

ĐỔ UỐNG 

Đồ uống thích hợp: Căn cứ vào mục đích yêu cầu và nhiệm 
vụ đặt ra đối vói bữa ăn để xác định đồ uống thích hợp, bạn cần 
giới hạn đồ uống trong phạm vi nào như rượu đắt tiền, rượu mạnh, 
sâm panh, vang, v.v... Những loại rượu này rất đắt tiền, ảnh hưởng 
lớn tới ngân sách. Để giải quyết vấn đề này, có thể giới hạn một 
số loại đồ uống mà sự kiện cung cấp. Ngoài ra, cá nhân nào muốn 
dùng sẽ làm việc vói khách sạn để dùng rượu quý và phải trả chi 
phí. Cần làm việc về giá cả các loại đồ uống trước, một giá thống 
nhất của khách sạn trước đó hay theo mức giá ưu tiên nào đó cho 
sự kiện. 
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Rượu và quầy ban Phải luôn bảo đảm đủ người phục vụ 
trong quầy bar để phục vụ rượu và cần cả người rót rượu cho 
khách. Nhân viên phục vụ phải biết rõ công việc cụ thể của 
ninh. Phải biết mình ở vị trí nào, thời gian bao lâu. 

V ị trí quầy rượu cũng quan trọng. Cần tránh tập trung quá 
đông trong một thời điểm. Cần suy xét xem có sự cho phép đặc 
biệt nào cho việc có quán bar hoặc kéo dài thời gian phục vụ 
không hoặc quầy bar nơi phục vụ đồ uống không? Cần bố trí 
sao cho tránh trường hợp quá đông hoặc phải xếp hàng chờ dài. 
Có thể bố trí các quán bar ở xung quanh cùng với bàn và cốc, 
ly sạch giúp khách đi lạ i dễ dàng và tránh ùn tắc. Tính trung 
bình một quầy bar phục vụ cho 40 - 50 người để bố trí số quầy 
cho đủ. 

Phải bảo đảm có đủ rượu. Không được phép để thiếu rượu 
hay đồ uống trong tiệc chiêu đãi của sự kiện. Nếu sơ xuất để điểu 
này xảy ra sẽ tạo ấn tượng xấu trong khách tham dự về sự kiện. 

Chi phí: Ngoài chi phí cho đồ uống còn những chi phí về 

tiền thưởng cho người phục vụ, tiền thuế, v.v... Người tổ chức 
cần thanh toán chi tiết, từ phương pháp tính toán tới các mức chi 
phí cụ thể. Nên nhớ rằng, phương pháp tính khác nhau dẫn tói 
mức chi phí rất khác nhau nên việc này phải có sự thống nhất 
giữa hai bên. 

Ở nước ngoài, hầu hết các thiết bị đều có thể tính thêm tiền 

thưởng cho người phục vụ dựa trên phần trăm nhất định hay dựa 
trên toàn bộ hoa đơn thanh toán. Một số noi họ phải cộng thêm 
thuế trên cả hoa đơn và cộng với phần thuồng cho người phục 
vụ. Nếu khách mời tự đem đồ uống tói thì bạn cũng phải tính 
tiền mở nắp chai và phục vụ cho những chai đồ uống đó. Tuy 
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nhiên cũng có trưòng hợp không phải trả thêm tiền phục vụ, điều 

này còn phụ thuộc vào từng hoàn cảnh cụ thể. Ví dụ như nhà tài 
trợ cho một sự kiện gây quỹ nào đó là một nhà sản xuất đồ uống 
thì đồ uống của họ có thể là chủ yếu trong bữa tiệc và như vẠy 
khách sẽ không phải trả thêm tiền phục vụ. 

Cần chú ý là luôn luôn kiểm soát và duy trì chi phí trong 
khuôn khổ và giới hạn cho phép. Không để chi phí tự phát sinh 
sẽ dẫn tới bội chi gây khó khăn cho Nhà tổ chức. Ví dụ trong 
tiệc có quán bar dành cho tất cả mọi người, Nhà tổ chức muốn 
kiểm soát phục vụ thì phải yêu cầu người quản lý đồ uống 
thông báo khi nào đã chi hết một nửa số tiến dành cho đồ uống 
và Nhà tổ chức sẽ quyết định có nên giảm mức phục vụ xuống 
hay không. 

Kết thúc chiêu đãi: Đối với phục vụ cả ăn và uống, cần chú 
ý không nên kết thúc trưóc khi nhân viên dẹp dẹp xong. Nhà tổ 
chức phải rất linh hoạt. Trong những lúc sôi nổi nhất thì khách 
sẽ không muốn tiệc kết thúc và có thể muốn kéo dài phục vụ. 
Như vậy Nhà tổ chức phải xác định chi phí phục vụ thêm giờ. 
Tuy vậy, cần cố gắng hướng tiệc chiêu đãi diễn ra theo thời gian 
dự kiến và chọn thời điểm kết thúc bảo đảm những dư âm tốt 
kéo dài, hạn chế những khiếm khuyết không đáng có. 

Tại Jamaica trong một chương trình xúc tiến, người tổ 
chức sự kiện có thể ngồi một chỗ trong phòng khách 
và thảo luận về chương trình và sự quan trọng của 
việc sắp xép và bạn không bao giờ biết được bạn 
phải làm gì để chuẩn bị và đưa ra quyết định quan 
trọng có thể tác động đến sự thành công của sự kiện. 
Đầu bếp có thể báo cho bạn về việc cháy lò nướng 
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của khách sạn, bếp ăn lớn đang bị cháy, ngọn lửa bị 
dập tắt nhưng toàn bộ thịt đã bị dội nước cùng với 
hoa chất dập lửa. 

Khách đang chuẩn bị tới mà toàn bộ thịt đã bị dội nước 
và hoa chất. Đầu bếp yêu cầu có thể cắt bỏ phần thịt 
bị nhiễm hoa chất và tiếp tục phục vụ khách. Không 
còn gì để nói, ý kiến bị bác bỏ ngay, nhưng khách 
sạn không còn đủ thịt để phục vụ. Cuối cùng, quyết 

định là vay tạm thịt của các khách sạn khác. Phần 
thít bị nhiễm hoa chất được cất đi và không để bất kỳ 
một vấn để gì hay tai nạn nào xảy ra, theo cách này 
sẽ không xảy ra sự ngộ độc nào. Nếu nhân viên tổ 
chức sự kiện không có mặt ở đó thì điểu gì sẽ xảy ra 
nếu số thịt bị nhiễm hoa chất vẫn được phục vụ? Sự 
kiện vẫn tiếp tục diễn ra và khách tham dự sẽ không 

biết được chuyện gì đã xảy ra. 

CHUẨN BỊ THỰC ĐƠN 

Thực đơn gắn liền vái chi phí, chi phí quyết định thực 
đơn.Thực đơn sẽ chi phối các hoạt động chuẩn bị cho việc phục 
vụ bữa tiệc. 

Dự toán chi phí: Trước khi thiết lập thực đơn phải dự toán 
chi phí, chi phi có thể được lập theo hệ thống dưới đây: 

• Chi phí cố định: chi phí thuê địa điểm và nhân viên phục 
vụ, chi phí thuê thiết bị. Có những trường hợp sử dụng địa điểm 
tổ chức sự kiện để ăn tiệc sẽ không phải thuê. Song cũng địa 
điểm đó yêu cầu phải bố trí sâu khấu, ánh sáng và trang trí thì rõ 

189 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



m T ổ CHỨC s ự K I Ệ N 

ràng phải tăng thêm chi phí vì bên cung cấp đã cung cấp cho 
không gian khác. 

• Các chi phí thực phẩm: thông thường chi phí này gắn liền 

với giá các món ăn mà bên cung cấp thông báo. 

• Các chi phí khác: những chi phí ngoài chi phí thực phẩm 
và chi phí cố định phục vụ bữa tiệc. 

Việc xác định các loại chi phí lại phải tuân thủ những 
nguyên tắc đặt ra đối với một thực đơn bữa tiệc. Sâu đây là một 
số nguyên tắc cần lưu tâm. 

• Không được để thiếu thực phẩm: Đây là nguyên tắc cơ 
bản của lên thực đơn. Tuy nhiên cũng không được lãng phí, cần 
dự kiến chính xác những món được đưa ra phục vụ và thòi gian 
sử dụng các món đó của khách và khi nào khách đến. Phải bảo 
đảm đủ các món ăn cho những người đến muộn và chú ý tối các 
nhóm khách không theo lịch đến cùng một thời điểm làm khách 
quá đông, không đủ nguôi phục vụ gây rối bận nhầm lẫn sẽ dẫn 
tói thừa hoặc thiếu món ăn ở các nhóm khách khác nhau. 

• Hãy chọn món ăn theo mùa: Khi bắt đầu chuẩn bị thực 
đơn đã phải tính đến chọn món ăn theo mùa. Món ăn theo mùa 
vừa thuận lợi về nguồn thực phẩm phong phú, vừa hợp thòi tiết 

khí hậu và an toàn cho khách. Ngoài ra, chọn món ăn theo quốc 
gia hay khẩu vị địa phương cũng rất hấp dẫn. Không phải ai 
cũng sẽ ăn món thịt rắn hay cá sấu thậm chí là thịt trâu. ở 
Balados và Florida họ thường ăn cá heo, ở Ma Rốc món khoái 
khẩu của dân địa phương làm từ chim bồ câu nấu theo kiểu 
phương Tây, nhưng cũng có thể nấu bằng gà. Khách mời sẽ 

đánh giá khi họ ăn thịt thỏ, thịt cừu hay bất kỳ món gì mà có thể 
đấy không phải là món họ thường ăn. 
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Vị trí nhà bếp: Phải chú ý xác định vị trí đặt bếp sao cho các 

món ăn được đưa đến chỗ khách hợp lý nhất. Bếp phải kín đáo 
và biệt lập với phòng ăn, khách sẽ không nhìn thấy thao tác và 
cảnh nấu nướng của đầu bếp. Khói bụi, hơi khí ga và khí bếp 

cũng không bay vào phòng ăn được. 

Tuy nhiên có những trường hợp đặc biệt lại khác. Có những 
sự kiện ở một số nước lại trình diễn việc nấu nuông trưóc mặt 
các vị khách, trong bữa tiệc thì trưng bày các món ăn địa phương 
và đầu bếp giải thích cách chuẩn bị nấu nuông và mô tả từng 
món ăn, đó cũng là điều rất hay và thú vị. 

Nhà tổ chức cần đưa ra cho khách nhiều sự chọn lựa đồ ăn, 
đồ uống như món ăn khai vị, món Salad và các món ăn phụ nho 
nhỏ phải được trình bày thật đẹp cùng các món ăn tráng miệng, 
rượu, bia, v.v... Ngoài ra còn phải chú ý tới bố trí phòng, trang 
trí, dịch vụ và di chuyển. 

Tại một sự kiện sang trọng có khoảng hơn 1.000 
khách, tất cả đồ ăn và đồ uống được đưa ra từ một địa 
điểm. Ở đó không có Vị trí riêng đặt thức ăn hay các 
quán bar di động, những người phục vụ có thể đi tới VỊ 
trí khách từ nhiều phía khác nhau. Các bồi bàn bê 
khay rượu đi qua các đám đông thật khó cho họ vì 
phai rất thận trọng, không được để đồ ăn đô uống trào 
ra khay. 

Vị trí đặt các cốc, ly sạch do không có ở bàn xung 
quanh phòng nên phải bố trí nhân viên phục vụ luân 
phiên dọn dẹp, rửa các cốc ly bẩn. Đồ khai VỊ được 
don ra song không được gọn gàng. Các món ăn được 
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phục vụ bằng xiên trông giống như những con tôm 
vẫn còn đuôi và khách vứt bừa bãi đô thừa lên các 
món ăn. Rất tiếc là nhân viên phục vụ không thể dọn 
đi được, thế là khách không còn chỗ nào để bỏ cắc đồ 
ăn thừa. Bói bàn đã quả bận rộn trong việc phục vụ, 
không ai có thời gian để dọn và rửa các đĩa bẩn. Do 
vậy phải phàn công rõ công việc cho từng người phục 
vụ họ sẽ phục vụ được tốt hơn. 

CÁC LOẠI RƯỢU VÀ TRANG BỊ QUẦY BAR 

Nhà tổ chức cẩn chú ý tới chất lượng của các yếu tố phục vụ 
trong quày ban Chẳng hạn như trang trí hoa, quả tươi và các gia 
vị làm hấp dẫn đồ uống và làm đẹp cho quầy bar, phải có khăn 
ăn chất lượng cao hoặc khăn ăn in logo, tránh dùng các cốc 
nhựa. M ọ i thứ đều thể hiện chất lượng cao. 

Bảng 3. Danh mục sản phẩm dành cho pha chế 

cocktail 50 khách 

Bia 

Bia đen, vàng, nhập khẩu 5 thùng cho tất cả các loại 
(120 chai) 

Rượu vang Dành cho pha chế cocktail 

Vang đỏ 5 chai 750ml (dành cho pha 
chế cocktail) 

Vang trắng 8 chai 750ml (dành cho pha 
chế cocktail) 
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Nguyên liệu pha chế cocktail Dùng cho 1 quán bar 

Rươu gìn 2 chai 1.140 mi 

Rượu rum (loại nhẹ) 1 chai 1.140 mi 

Rượu Scotch 2 chai 1.140 mi 

Rượu Teguila 1 chai 1.140 mi 

Rượu vecmut (loại khô) 1 chai 750 mi 

Rượu vecmut (loại ngọt) 1 chai 750 mi 

Vodka 2 chai 1140 mi 

Whisky 1 chai 1140 mi 

Rượu được pha chế tuy theo sở thích, có thể bao gồm những đồ 
uống đặc biệt thì nên chuẩn bị 12 chai cho 50 người 

Đá Tuy theo nhiệt độ thời tiết, 

để ngâm lạnh rượu 

Ly, cốc 

Khăn ăn/lót cốc 

Máy trộn (mỗi bar 1 chiếc) 

Nước quất (càng tươi càng tốt) 

Nước clamot 

Cola (ăn kiêng hay loại thường) 

Nước gừng 
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Nước nho 

Nước chanh 

Nước cam chanh (Sprite; 7 ÚP) 

Nưốc có ga 

Nưóc cà chua 

Nước khoáng tăng lực 

1 chai 2 lít = 67 ounce = 8 cốc mỗi cốc 8 ounce, ước tính mỗi 
người uống 3 cốc. 50 khách X 3 X 8 = 1.200 ounce =18 chai 2 lít 

Trang tr í - t rưng bày trong quán bar với Cocktail 

Vỏ cây angostura 

Hạt tiêu đen 

Cần tây 

Cây quế 

Cành ô liu 

Hành lá 

Lát chanh tươi 

Lát cam tươi 

Hạt anh đào 

Anh đào muối 

Lá bạc hà 
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Cốc ly 

Cốc uống bia 

Cốc uống rượu 

Ly uống Cocktail 

Thiết bị dùng cho người phục vụ quán bar 

Thìa dài 

Máy xay 

Dụng cụ mở hộp 

Dụng củ mở sâm panh 

Dụng cụ bóc vỏ chanh 

Khăn lau 

Lót cốc, ly 

M ở nút chai 

Thớt, phễu 

Sọt rác 

Bát trang trí hoa 

Bình đựng nước bằng thúy tinh 

Đồ thúy tinh (3 cốc, 3 ly /1 người) 

Khăn tay 

Thùng đựng đá, chậu rửa đồ 

Xẻng xúc đá 

Kẹp đá 
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Ly rượu 

Máy ép nước hoa quả 

Ly đo 

Thìa đo 

Cốc trộn 

Bình trộn 

Nạo 

Dao gọt 

Xay hạt tiêu 

Nhựa tấm bảo vệ sau quầy bar 

Khay 

Bình rượu cocktail và lọc 

Gạc thấm nước 

Nếu quyết định phục vụ rượu trong bữa ăn phải quyết định 
việc rót rượu. Có thể bày rượu lên bàn để khách tự rót hay có 
người phục vụ bàn ăn rót cho khách. Nếu hướng dẫn người phục 
vụ chỉ rót 1/3 hay 1/2 ly và để rượu có thể bay hơi ra ngoài. 

Nhà tổ chức cần quản lý số rượu chặt chẽ và tế nhị, đặc biệt 
là đối với quán bar mở tự do cho mọi người. Yêu cầu nhân viên 
phục vụ báo cáo thường xuyên số lượng rượu đã được dùng, bao 
nhiêu chai đã được dùng hết và dựa vào đó để có quyết định. 

Phải đề phòng những tình huống là khách gọi thêm các đồ 
uống khác mà bữa ăn không phục vụ hoặc khách yêu cầu phục 
vụ riêng. Trong những trường hợp cụ thể phải thông báo cho 
khách biết những gì họ được phục vụ. 

196 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



Chương IX: Tổ chức ăn uống trong sự kiện 

Bảng 4. Rượu vang dành cho bữa tối trong việc Cocktail 
phục vụ 50 khách 

Vang đỏ 10 chai 750 mi (tương đương mỗi người 
1/2 chai) 

Vang trắng 15 chai 750 mi (tương đương với mỗi 
người 1/2 chai) 

Cần chú ý số lượng tính toán trên dựa trên tỷ lệ 60/40 giữa 
vang trắng và vang đỏ, nhưng tỷ l ệ trên có thể thay đổi tuy theo 
thực đơn được chọn và khẩu vị của khách. Rượu vang đỏ có thể 
tăng lên tới 60%. Nếu sau bữa tối có bài phát biểu hay trò giải trí 
mà quán bar không mở thì có thể tăng thêm mỗi người Ì chai. 

ơ một số nơi trên thế giới, nhất là các vùng nắng ấm hay 
vùng nhiệt đói, rượu vang không phải là đồ uống phổ biến, đồ 
uống thường là từ hoa quả tươi, chỉ phục vụ một lượng hạn chế 

các loại rượu. Khi tính toán số lượng rượu vang cho sự kiện nên 
tính cả phần dành cho thòi gian sau buổi ăn tối . 

Người tổ chức cần tính đến việc liệu sau bữa tối quán bar có 
mở lại không? Có bài diễn văn hay phát biểu nào không, v.v... có 
nhiều yếu tố để khách ngồi lại thêm sau khi ăn. 

Bảng 5. Sâm panh dành cho 50 khách (2 ly/ngưòi) 

Sâm panh 18 chai 750 mi 
750 X 6 ly X 4 ounce 
1500 mi X 12 ly X 4 ounce 
1 thùng (12 chai) = 72 ly X 4 ounce 

Chai 1,5 lít = 2 chai (750 mi) 

Chai 3 lít = 4 chai (750 mi) 
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Nếu có kế hoạch sử dụng sâm panh vào buổi giới thiệu hoặc 
kết thúc sự kiện thì cần kiểm tra xem địa điểm có đủ ly dài dùng 
để uống sâm panh không. Đối vói những sự kiện quan trọng của 
công ty thường sử dụng ly có in logo của công ty và sau đó khách 
có thể cầm về làm vật kỷ niệm sau khi dùng xong. Phải bố trí việc 
rửa ly hay cốc đó và đóng gói trước khi tặng cho khách. 

Để tăng thêm không khí của ngày hội vào sự kiện, có thể đặt 
những bình rượu sâm panh lòn từ 1,5 lít tói 15 lít. Cũng có thể 
đặt thêm số lượng tương tự với những chai lán sẽ gây ấn tượng 
và hứng khởi đối vói khách. 

CÁC BỮA ÂN 

BỮA SÁNG 

Có rất nhiều sự lựa chọn bữa ăn sáng cho các buổi họp, hội 
thảo, hội nghị hay các buổi quảng cáo, giới thiệu hàng hoa. 

Bữa ăn sáng tự chọn: Tổ chức bữa ăn tự chọn để mọi người 
cùng nhau ăn và có cơ hội trao đổi thảo luận trong bữa ăn. Có 
thể sắp xếp món ăn theo 2 dãy hoặc nhiều hơn vói các món ăn 
giống nhau sao cho mọi người có thể chọn món ăn đồng thời. 

Nếu bố trí vị trí phục vụ thì nên bố trí nhiều hơn một vị trí 
phục vụ thức ăn sao cho mọi người không phải đứng xếp hàng 

chờ nhận món ăn của mình. Nếu bố trí các suất ăn cố định, 
Nhà tổ chức cần bảo đảm đủ nhân viên phục vụ. Để hạn chế số 
nguôi chờ đợi nên tách riêng các món ăn phụ như nưóc hoa 
quả, các loại ngũ cốc và món tráng miệng hay cà phê ra khỏi 
các món chính. 

Đồ dùng để đựng món ăn: Thận trọng trong việc bố trí sắp 
xếp các vị trí để tránh tình trạng đông đúc chật chội. 
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Đối vói sự kiện được tổ chức ở các vùng nhiệt đới hãy chú ý 
bảo quản món ăn ở nhiệt độ thích hợp, không nên để thức ăn ở 
ngoài quá lâu và phải có quạt hoặc các thiết bị khác đuổi ruồi, 
côn trùng, chim xâm phạm. 

Thông thường, khách sạn sẽ đưa ra nhiều sự lựa chọn về giá 

cả cho các bữa ăn tự chọn, song yêu cầu Nhà tổ chức phải nắm 
được những thông tin cần thiết và hiểu được phương pháp xác 
định mức giá đó của khách sạn. 

Nhà tổ chức cần biết chi phí tối thiểu cho việc sắp đặt một 
bữa ăn tự chọn là bao nhiêu. Cách tính của khách sạn cho các 
bữa ăn thuồng là 50 người và có thể phải chịu các chi phí phụ 
thêm nếu số lượng không đủ 50 người. Chi phí phụ thêm sẽ tính 

cho những món chế biến đơn lẻ như trứng ốp, các loại bánh 
tráng, bánh ngọt hay cắt thịt hun khói cho các bữa sáng, v.v... Ở 
một số địa phương có ít sự lựa chọn đối với các món ăn tự chọn 
hãy xem xét chuyển sang các phần món ăn sẵn trên các đĩa. 

Nhìn chung nên chọn những nơi phục vụ được nhiều món ăn cho 
bữa sáng và các bữa Ịđiác. 

Ngân sách dành cho bữa ăn: Phải giới hạn chi tiêu trong 
phạm vi ngân sách cho phép đồng thời phải tính toán sao cho có 
nhiều sự lựa chọn. Phải làm việc kỹ với người của nơi cung cấp 
thực phẩm và có thể thay đổi món ăn, hoặc tăng công chế biến 

để có được món ăn chất lượng hơn. 
Đối với những chi phí khác như chi phí ở các quán bar hay 

chi phí mua đồ lưu niệm đều không được tính vào chi phí cho sự 
kiện. Những chi phí nào được tính và không được tính vào chi 
phí sự kiện phải được ghi chép rõ ràng trong lịch trình của sự 
kiên mà mỗi khách đều được phát. Qua đó khách sẽ biết được 
những chi tiêu nào mình phải tự trang trải. Không nên chỉ đưa ra 
chi phí tổng thể mà phải chi tiết cho khách biết để hướng dẫn chi 
tiêu của họ. 
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Ngoài các món ăn chính như trứng, thịt hun khói, xúc xích, 
giâm bông, chả, v.v... còn các món phụ như hoa quả, sữa chua, 
ngũ cốc, chè thảo mộc, cà phê chứa ít cà phêin, v.v... nhằm tăng 
cường sức dẻo dai của cơ thể, trí tuệ minh mẫn hưng phấn sẽ tốt 
cho sự kiện. 

Có thể có thêm một số chương trình giải trí vui trong bữa 
sáng. ở Arizona, bữa sáng được phục vụ ăn ngoài trời với các xe 
ngựa chở các loại thức ăn, ở những nơi khác vừa ăn sáng vừa 
thưởng thức các chương trình ca nhạc, v.v... 

Một kiểu ăn sáng khác là sắp xếp cho khách ăn ở nhà hàng 
khác, không tại địa điểm tổ chức sự kiện. Nơi đó khách có thể 
chọn bất cứ thứ gì mà không có trong thực đơn của bạn. Hoa 
đơn sẽ tính vào tiền phòng của khách cũng rất gọn. Hầu hết các 

khách sạn có thể phục vụ trọn vẹn bữa ăn sáng tại nhà hàng 
chính của khách sạn với chi phí có thể bằng hoặc thấp hơn so với 
tổ chức ăn riêng. 

BỮA TRƯA VÀ GIẢI LAO GIỮA BUỔI 

Bữa trưa: Đối với bữa trưa tại khách sạn hay khu nghỉ sang 
trọng có thể sắp xếp một bữa ăn trưa tự chọn hay ăn ngoài trời, 
phục vụ riêng trong phòng nghỉ của khách hoặc chỉ đơn giản là ăn 
ngay tại phòng họp. Nếu bữa sáng là ăn tự chọn thì bữa ăn trưa có 
thể được phục vụ riêng để khách không cảm thấy nhàm chán. 

Buổi trưa dễ dàng chọn lựa thực đơn hơn vì món ăn được 
bày ra cho mọi người. Cần chọn kết cấu với các món ăn khác 
nhau, tuy khẩu vị của từng khách. Nếu bị hạn chế về thời gian, 
Nhà tổ chức có thể sắp xếp sẵn salad và món khai vị, phải thông 
báo trước thời gian cuộc họp kết thúc để nhân viên có thể phục 
vụ việc bày salad hay rót nước cho khách. 

Những người phục vụ phải được hướng dẫn trước và biết 
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cách giải quyết đối với những đồ uống do khách yêu cầu ngoài 
thực đơn bưă ăn trưa. 

Nếu bữa ăn trưa ngoài trời cần chuẩn bị trước không gian 
trong mọi điều kiện của thòi tiết khí hậu và phải có kế hoạch dự 
phòng. Dù có những biến động xấu của thời tiết, sự kiện ngoài 
trời vẫn được bảo đảm diễn ra tốt đẹp. 

Cần chú ý là chọn địa điểm ăn ngoài trời sao cho không ảnh 
hưởng tói nơi ăn nghỉ thường ngày của khách, không ảnh hưởng 
tới phòng thực hiện các hoạt động sự kiện. Mặt khác ngoài 
những món ăn đặc trưng ngoài tròi cần phục vụ các món ăn cho 
người ăn kiêng. Trong phiếu đăng ký nên chi tiết, đăng ký những 
yêu cầu đặc biệt về ăn, uống và dị ứng thực phẩm để bạn chuẩn 
bị thực đơn được tốt hơn. Phải nắm được bao nhiêu khách ăn 
kiêng, kiêng gì? bao nhiêu khách dị ứng vói hải sản, v.v... 

Hãy cố gắng sắp xếp sao cho phục vụ ăn giữa các phòng 
khác nhau phải khác nhau. Tránh tình trạng phục vụ ăn giống 
nhau giữa các phòng cũng sẽ gây nên sự nhàm chán. 

Giờ nghỉ giải lao: Giờ nghỉ giải lao của hội nghị có thể rất 
vui vẻ. Có thể dùng sữa hoặc bánh, kem hoặc hoa quả được phục 
vụ ở các quầy bar. Phải chú ý tới các mùa trong năm đồng thời 
xem xét trước xem giờ giải lao đó có trùng vói giờ nghỉ của sự 
kiện nào khác trong khách sạn hay trung tâm hội nghị không? 

TIỆC COCKTAIL 

Thời gian cho tiệc cocktail có thể kéo dài từ Ì tới 2 giò rưỡi 
đồng hồ. Thông thường tiệc cocktail được dự kiến diễn ra Ì giờ 
trước bữa tố i . Nếu tổ chức tiệc cocktail riêng, khách tự ăn tối thì 
thời gian tiệc kéo dài tới 2 giờ rưỡi. 

Món khai vị sẽ được phục vụ nhiều và kéo dài. Việc tính 
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toán khối lượng các loại thực phẩm và đồ uống dựa theo không 
gian và phòng ăn. Thức ăn có thể được sắp xếp theo các khu vực. 
Món khai vị và các món ăn chính được bày sẵn. Chỗ ngồi có thể 
bố trí phân tán thành các cụm nhằm tránh ùn tắc. Số lượng bàn 
ghế thường chiếm 1/3 số khách. Nếu khách dự có nhiều người 
cao tuổi thì số lượng bàn ghế sẽ phải tăng lên. 

Cần tập trung sự chú ý của mọi người vào ăn, khi khách sắp 
bắt đầu hãy giói thiệu những đồ uống đặc biệt hay một trò giải trí 
nào đó hoặc món ăn đặc biệt khơi dậy sự thích thú của mọi ngưcị. 

Tiệc cocktail có thể bao gồm cả quán bar, rượu bia hay chì 
một loại đồ uống đặc biệt. Với quán bar trong tiệc cocktail, Nhà 
tổ chức có thể biết được lượng tiêu thụ thực tế. Thông thường 
mọi người thường uống 2-3 ly trong Ì giờ. Tuy nhiên con số này 
cũng dao động theo từng nhóm khác nhau. 

Sẽ là tốt hơn nếu có sự giới thiệu đầy đủ các món ăn hấp dẫn 
và cách chuẩn bị các món ăn đó cho khách. Hãy tạo cơ hội để 
khách được thưởng thức các món ăn của địa phương. 

Hãy chú ý tới nhạc cho tiệc. Nhạc được dùng ở đây chỉ là 
nhạc nhẹ làm nền, không quá to gây ồn ào để khách có thể nói 
chuyện. Có nhạc, khách sẽ tập trung hơn vào sự kiện, thư giãn và 
giải trí. 

Một sự kiện có sự tham gia của khoảng 1.000 khách mà 
phần giải trí là một nhóm nhạc, được bố trí tại trung tâm của 
phòng. Tuy nhiên với phòng nhỏ lạ i dài và không đầy đù thiết 

bị âm thanh thì âm nhạc không có hiệu quả. Không ai nhìn rõ 
các nhạc công hay nghe được họ chơi nhạc, họ gần như bị mất 
hút trong không gian đông đúc. Hầu hết mọi người thuồng 
không tập trung tại trung tâm phòng và dường như không ai để 
ý tới nhạc công. 
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Để tạo ấn tượng tốt và hiệu quả cho phần âm nhạc thì nhạc 
cụ chủ yếu nếu là violon, saxophone, guitar cổ điển hay một 
chiếc piano lòn màu trắng cùng với nhạc công mặc áo choàng dài 
màu trắng được bố trí gần lố i đi sao cho mọi người khí buốc vào 
đều có thể nhìn thấy và nghe họ chơi nhạc khi đi qua. Nhân viên 
phục vụ có thể bưng sâm panh mòi khách khi họ mói bước vào 
phòng. Nhân viên phục vụ có thể giói thiệu cho khách quán bar 
hay có phục vụ thức ăn phía trong phòng. Khách có thể dành chút 
thời gian thưởng thức âm nhạc trước khi bưóc sâu vào phòng, 

Nếu Nhà tổ chức chuẩn bị tiệc cocktail ngoài trời, hãy chú ý tới 
thời gian sao cho khách có thể thưởng thức mặt trời lặn, bằng 
cách đó bạn có thể tăng thêm sự hấp dẫn mà không tốn ngân 
sách. Hãy làm điều này bất kỳ nơi đâu và bất cứ khi nào có thể. 

Nhà tổ chức cần tập trung thòi gian để lựa chọn địa điểm 
tiệc cocktail, lựa chọn đồ uống và thức ăn. Có thể tổ chức trong 
phòng theo kiểu truyền thống hoặc có thể kết hợp ở trong phòng 
nhưng vẫn có được những tác động tích cực từ môi trường bên 
ngoài, từ phong cảnh thiên nhiên làm tăng vẻ đẹp không gian nơi 
tổ chức tiệc. 

Việc bố trí của phòng cũng rất quan trọng trong việc chọn 
địa điểm. Nếu muốn khách cùng tham gia vào sự kiện thì phải 
tìm cách tập hợp khách vào một địa điểm. Do vậy địa điểm tổ 
chức có nhiều phòng nhỏ sẽ không thích hợp, khi khách tới chỉ 
có thể nhìn thấy số ít người, không thấy được tất cả mọi người ở 
các vị trí khuất khác. 

Nếu tổ chức tiệc ngoài tròi vào buổi tối cần khảo sát địa 
điểm vào ban đêm trước khi quyết định. Nhiều trường hợp một 
địa điểm rất đẹp vào ban ngày nhưng ban đêm thì ngược lạ i . Hơn 
nữa thòi gian khảo sát phải trùng vói thời gian dự kiến tổ chức 
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tiệc để người tổ chức có thể thử các hiệu ứng đặc biệt bảo đảm 
có được sự sắp xếp tốt nhất cho địa điểm tổ chức. 

Hãy cân nhắc kỹ vấn đề thời tiết. Vấn đề thòi tiết luôn tác 
động vào bữa tiệc, đặc biệt là tổ chức ngoài trời. Tại các vùng 
nhiệt đới, khách muốn hóng mát và hoa đồng với thiên nhiên thì 
một bữa tiệc hay ăn tối ngoài trời là thích hợp nhất. 

Nếu sự kiện tổ chức vào thòi điểm nóng nhất trong năm, độ 
ẩm cao và nhiệt độ cao vào ban ngày, thấp vào buổi tối thì cách 
tốt nhất là tổ chức bữa tiệc ở trong nhà. Tuy nhiên, cũng với điều 

kiện thời tiết như vậy, có thể mở rộng giới hạn phạm vi địa 
điểm, khuyên khích tính sáng tạo bằng việc ban đầu khai mạc ờ 
ngoài trời và sau đó đưa vào trong nhà nhằm tạo ra những hứng 
thú bất ngờ cho khách. 

Hình thức trình bày các món ăn cũng đóng vai trò quan 
trọng trong tiệc cocktail. Dưới đây là những vấn đề Nhà tổ chức 
cần lưu ý đối vói tiệc cocktail. 

• Bày các món ăn cũng rất thu hút sự chú ý của mọi người. 
Các khay đựng đồ ăn trình bày đẹp sẽ tạo ấn tượng tốt hơn khi 
có các loại hoa lá, thảo dược hay các đồ khác được trình bày 
kèm theo. M ỗ i khay đựng một loại đồ uống duy nhất, nó tạo nên 
ấn tượng về sự dồi dào và dư thừa. Tóm lại nên đưa ra nhiều loại 
món ăn để mọi người lựa chọn nhưng mỗi món ăn chỉ đưa ra 8 -
10 miếng, cách bày như vậy là kiểu chỉ chú trọng đến sự khai vị 
và thưởng thức chứ không tập trung vào số lượng. 

• Dành thời gian thoa đáng để lên kế hoạch thực đơn sao 
cho thực đơn phải hài hoa về các món ăn như thịt, cá và cho cà 
người ăn kiêng, phải bảo đảm có nhiều sự lựa chọn cho người 
ăn kiêng. 
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• Cần chú ý tới độ lớn của các món ăn, các món ăn được 
phục vụ nên chỉ vừa nhỏ sao cho có thể chỉ ăn một miếng và 

không cần dùng đến dao hay đĩa. 

• Phải bảo đảm các món ân luôn được bổ sung thêm. Đối 
với tiệc cocktail, Nhà tổ chức cũng nên sắp xếp các vị trí để thức 
ăn một cách rõ ràng và tách từng loại món ăn riêng biệt. 

Đối với món khai vị nên bày ra cho khách có thể tự phục vụ 
cho mình hoặc cần sự trợ giúp của các nhân viên. Tại các vị trí 
để món ăn luôn đầy đủ các dụng cụ và khăn ăn. Đối với các bàn 
để thức ăn, Nhà tổ chức cũng nên bố trí xung quanh phòng 
tránh tình trạng quá đông ở một chỗ, mọi người phải sắp hàng. 

Khi tiệc cocktail được thay thế cho một bữa tối , các loại 
bánh dùng chung cho đồ uống cần được phục vụ nhiều hơn, số 
bánh nên tương ứng vói món cà phê và món tráng miệng được 
phục vụ. Đối với món tráng miệng cũng như món khai vị, nên 
đưa ra món ăn dễ quản lý, dễ ăn và dễ dàng cắt khi dùng dao. 

Nếu bữa tối tiếp sau tiệc cocktail, bạn nên phục vụ từ 6 tới 8 
món khai vị, nhưng nếu không phục vụ bữa tối tiếp sau, thì tiệc 
phải kéo dài hơn và khách sẽ dùng món khai vị nhiều hơn. Có 
thể tính cho mỗ i vị khách khoảng 18 đến 30 miếng tuy thuộc 
vào sự lựa chọn của họ. 

BỮA TÒI 

Có nhiều sự lựa chọn cho bữa tối, có thể là bữa tiệc ăn tự 
chọn đứng hay ngồi, phục vụ ăn bằng từng đĩa riêng, trang trọng 
hay bình thường, vui nhộn hay thoải mái. Đối vói bất kỳ sự kiện 
nào, mỗi khi tụ họp mọi người lại phải sắp xếp thế nào để đạt 
mục đích của mình. Khách mời có thể là từ khắp nơi, mục đích 

205 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



0 T ổ CHỨC S ự K I Ệ N 

của Nhà tổ chức là làm cho mọi người cùng hoa mình chung vui, 
gặp gỡ cởi mở. 

Tự chọn: Với mục đích hoa đồng, thân thiện gặp gỡ thì 
bữa ăn tự chọn sẽ thích hợp hem. Theo cách đó khách mới có 
thể di chuyển xung quanh một cách thoải mái. Chỗ ngồi cũng 

không nhất thiết phải sắp xếp cố định. Tốt nhất là sắp xếp một 
dãy bàn dài, mọi người có thể gặp nhau trong khi chọn món 
ăn. VỊ trí để thức ăn sao cho thật thú vị và vui nhộn để thu hút 
mọi người. 

Ở Singapore, khách mời có thể đứng xung quanh bể 
bơi nơi mọi người được các nhân viên phục vụ ăn mặc 
theo kiểu truyền thống tiếp các món đồ uống thậm chí 
là món rượu pha đường kiểu Singapore. Khu vực 
xung quanh ảm mùi thức ăn đang chế biến. Hoa được 
bày xung quanh, nến sảng lờ mờ. Phục vụ là người 
đìa phương vừa phục vụ và diễn các trò giải trí xung 
quanh bàn ăn, ở đó có rất nhiều thứ để ngắm và thử. 
Mọi giác quan đểu có thể sử dụng để thưởng thức. 
Không khí thật vui nhộn và náo nhiệt, có cả pháo hoa 
trong các trò diễn. Khách mời thực sự sảng khoải và 
vui vẻ nói chuyện với mọi người. 

Có hai sự lựa chọn về tập trung mục đích của bữa tố i . Một là 
cố gắng làm sao cho các vị khách cùng hoa đồng với mọi người 
và sự kiện. Một cách khác là chỉ tập trung vào một số vị khách 
đặc biệt dành thòi gian và địa điểm cho họ. Nếu mục đích của 
bữa tối là cả hai nội dung trên thì có rất nhiều yếu tố phải xem 
xét khi lên kế hoạch thực đơn. 
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Đối vói các món ăn, hãy chú ý tới nhiệt độ thích hợp cho việc 
phục vụ các món ăn và phải có biện pháp duy trì nhiệt độ đó tại 
noi ăn. Cần bảo đảm các món ăn không bị ảnh hưởng của thời tiết 

khí hậu như mất mùi hôi, khô cứng hay thay đổi màu sắc. 

Hãy chú ý tới thòi gian mà thức ăn được bày ra, các món ăn 
tối không giống như món khai vị được phục vụ. Cố gắng đưa ra 
nhiều thực đơn để có thể lựa chọn. Hãy hình dung sự việc và cân 
nhắc tránh dư thừa quá mức gây lãng phí tới ngân sách dù dưới 
bất kỳ dạng nào. 

Nếu thiết kế bữa tối là tiệc đứng cần chú ý tới các món ăn 
được phục vụ sao cho đơn giản, gọn nhẹ dễ sử dụng. Chẳng hạn 
chỉ cần ăn bằng con dao nhỏ và tránh các trường hợp khách sẽ 

bỏ thừa thức ăn hay các đồ thừa bừa bãi xung quanh đĩa. Khi 

thuê đồ dùng hay thiết bị nào cần thuê luôn cả nhân công sử 
dụng thiết bị đó. 

Hãy thông báo với khách sạn để họ chuẩn bị trước việc sắp 
xếp các bộ đồ ăn và có sẵn số nhân viên để phục vụ khi cần. Cần 
xác định chính xác số lượng dao, dĩa, thìa, đĩa, khăn ăn và ly 
uống mà khách sạn có thể có. Mặ t khác cũng phải chú ý tới kích 
thước, kiểu dáng của dĩa ăn sẽ được dùng. 

Đối vói một bữa tiệc đứng kiểu tự chọn thì nên dùng loại 
đĩa có gò thì thức ăn sẽ được giữ ở trên đĩa tốt hơn. Hãy tính 
toán, mỗ i nguôi sẽ dùng hết 3 cốc, 3 đĩa và 3 khăn. Khăn ăn 
trong tiệc đứng không cần chất lượng cao lắm, phải hợp với 
ngân sách cho phép. Có thể in hình của công ty lên khăn ăn để 
tăng thêm sự chú ý. 

Đối với tiệc tối có thể ăn một lần hoặc nhiều lần. Nếu quyết 

đinh ăn nhiều lần thì Nhà tổ chức phải tăng số nguôi phục vụ, 
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tăng số lượng vật dụng, món ăn và thời gian phục vụ và tăng 
ngân sách. Đối với tiệc đứng thì số lượng vật dụng có thể tăng 
tới 3 lần vì khách có thể di chuyển và để thứ mình đã dùng ờ nơi 
nào có thể sau đó lại lấy đồ mới sạch dùng tiếp. 

Nếu bữa tối được thiết kế là bữa ăn ngồi, thì chú ý tới việc 
sắp xếp thứ tự các món ăn. Cần chuẩn bị sẵn món khai vị hay 
món salad để phục vụ những người đến trước và có thể phục vụ 
các món ăn nhẹ khi khách chờ đợi. Bữa tối ăn kiểu ngồi có thể 
được sắp xếp theo hai kiểu: kiểu tự do và kiểu sắp xếp trưóc. 
Kiểu chỗ ngồi tự do cho phép khách có thể tự do chọn chỗ ngồi, 
khách có thể ngồi ở bất kỳ đâu. 

Kiểu sắp xếp trước là chỗ ngồi được phân chia trước cho 
từng cá nhân. Nhà tổ chức có thể lên kế hoạch chỗ ngồi một 
cách đơn giản và chỉ cho khách vị trí của họ một cách rõ ràng. 
Lập bản sơ đồ vị trí ngồi và được dán trước cửa ra vào hoặc có 
thể được đánh số và đặt lên bàn ăn. Tuy nhiên trong một bàn 
cũng không nhất thiết khách phải ngồi đúng ghế của mình. Đối 
với những người đến muộn cần đánh dấu riêng và bố trí chỗ 
ngồi cho họ. 

Nếu mục đích của sự kiện là tập hợp những người quan 
trọng vào một khu vực riêng thì việc sắp xếp chỗ ngồi phải được 
kế hoạch một cách có chủ định, không để ngẫu nhiên. Tuy vậy 
cũng phải bố trí thuận lợi để khách có thể di chuyển chỗ ngồi 
sao cho họ chọn được chỗ ngồi hợp với người họ muốn. Khi lên 
kế hoạch cho vị trí chỗ ngồi của khách cũng không nên chuẩn bị 
một cách quá tỷ mỉ vì nó sẽ dẫn tới sai sót, nhầm lẫn. 

Sự linh động chính là điểm mấu chốt. Khi tổ chức sự kiện 
phải luôn tính đến việc thay đổi vào phút chót. Song bất kỳ sự 
thay đổi nào cũng ảnh hưởng đến sự thành công của sự kiện. 

208 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



Chương IX: Tổ chức ăn uổng trong sự kiện 

Đặc biệt là sự thay đổi do sự sai phạm của Nhà tổ chức trong 
việc phân biệt đối xử chỗ ngồi mà khách tham dự bị xúc phạm. 

Bố trí nhân viên sao cho họ phải nắm được sơ đồ bố trí 
phòng để họ hướng dẫn khách ngồi đúng vị trí của mình. Bàn 
ăn phải được đánh số rõ ràng, kiểm tra xem các bàn trong 
khách sạn có đánh số không? Nếu không phải có giải pháp 
thực hiện. Nếu có cũng phải kiểm tra xem số còn rõ không? Số 
nào mẻ , mất nét phải chỉnh sửa lại kịp thời. Các số phải được 
thiết kế sao cho hài hoa với khung cảnh chung và phải được 
gắn chắc vào bàn. Bàn ăn cần được sắp xếp sao cho dễ nhìn và 
không bị khuất đối với những bàn ở trung tâm. Không bố trí 
bàn ở vị trí xa, trong góc phòng. 

Ở Monaco các ngôi lều được dựng lên phục vụ cho 
sự kiện. Những khách ngồi trong lều đều có cảm 
giác thoải mái và yên tắm. Nhà tổ chức muốn những 
Vị khách dành thời gian nói chuyện với nhau trong 
một không gian yên tĩnh. Mọi người ngồi trên nền 

nhà có gối tựa và ngả lưng ra sau thư giãn. Trang trí 
là các rèm làm bằng vải mỏng ở khắp nơi, tiếng suối 
chảy nhẹ nhàng trong một buổi tối yên tĩnh. Thức ăn 
được đem đến từng nơi trên các khay đựng đầy, 
khách có thể thử món ăn bằng tay. Các trò giải trì thì 
được di chuyển từ lều này sang lều khác. Sau khi ăn 
xong, khách đi ra khỏi các lều và ngạc nhiên về sự 
trình diễn của cắc thuyền đua, và logo của công ty 
sẽ được treo và in trên nền đen giống như cờ của 
cướp biển. 
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Khi buổi tiệc kết thúc, quán bar đã đóng cửa, cần kiểm tra 
lại hoa đơn cho đồ ăn, đồ uống và hãy cầm một bản copy các 
hoa đơn. Nếu có bất kỳ mọi sự sai sót nào, nên kiểm tra, xác 
định và thông báo ngay. Hãy dành then gian để ghi lại những 
khoản đặc biệt mà bạn lúc đó vẫn còn nhớ rõ như số lượng chai 
sâm panh đã được dùng hết. Sau khoảng 3 tuần, Nhà tổ chức có 
thể sẽ quên hết những hoa đơn hay số lượng đã đặt hoặc lý do 
đặt chúng, việc ghi lại cẩn thận sẽ giúp kiểm tra lại tốt hơn. Nếu 

địa điểm gửi hoa đơn ngay sau khi tiệc kết thúc có thể so sánh 
được ngay với số liệu đã ghi chép của bạn và sẽ biết được những 
khoản chênh lệch và thay đổi chúng. 

BÔ TRÍ NHÂN VIÊN VÀ ĐÓN TIẾP KHÁCH TẠI NƠI ĂN 

BÔ TRÍ NHÂN VIÊN 

Kiểm tra bố trí không gian: Nhà tổ chức cần phải kiểm tra 
mức độ thích hợp với không gian nơi thực hiện các bữa ăn. Số 
lượng bàn ăn phụ thuộc vào diện tích lớn nhỏ của địa điểm tổ 
chức tiệc. Cần có bố trí bàn sao cho mọi người đều cảm thấy 
thoải mái, thông thoáng, tránh gây ách tắc, làm mọi người cảm 
thấy bức xúc. Trong bàn ăn cũng tương tự, chẳng hạn mỗi bàn 
có thể bố trí 10 người nhưng bố trí 8-9 người khách sẽ thoải mái 
song phải có nhiều bàn hơn và chi phí tăng hem. 

Khi tính toán số người cho một bàn và lựa chọn kích cỡ 
bàn phù hợp, bạn có thể tham khảo những thông số sau cho Ì 
bàn tiệc. 
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Bảng 6. Kích cỡ bàn tiệc theo sôi người ngồi 

Số người Đường kính bàn 
Om) 

Kích thước khăn 
t r ả i bàn vuông, 

1 cạnh (mi 

10-12 1,2 1,5 

8-10 1,0 1,3 

6 - 8 0,8 1,1 

4 - 6 0,65 0,9 

4 0,55 0,8 

Sắc màu: sắc màu của tường, thảm, bàn, ghế, khăn trải bàn, 
khăn ăn, ly, cốc, bát đĩa, đồ ăn phải hài hoa và gây được những 
ấn tượng. Nếu chọn nền cho sự kiện là màu đen và màu trắng thì 
sẽ không bày cốc màu xanh, phải chọn đồ ăn phù hợp với cảnh 
nền của sự kiện. Hãy hình dung ra mọi thứ và tìm giải pháp để 
thu hút sự chú ý của khách vào sắc màu của buổi tiệc. 

Nhân viên phục vụ: Nhân viên phục vụ phải được huấn 
luyện nghiệp vụ chuyên môn. Nhân viên phải hiểu việc và thạo 
việc, đặc biệt nhân viên phải có hành vi ứng xử văn hoa, nói 
năng lịch sự và tôn trọng khách. Cần có sự phân biệt nhân viên 
phục vụ ăn uống và nhân viên quán bar để khách dễ giao tiếp. 

Hãy thông báo tới các nhân viên của mình, những người 
cung cấp nhưng người tình nguyện, nhân viên tại địa điểm biết 

khi nào thì sự kiện bắt đầu và những yêu cầu về phía họ (ăn mặc, 
cách giao tiếp, lố i ứng xử). Nhân viên phục vụ là một phần rất 
quan trọng góp phần lớn đến thành công của sự kiện nên hãy coi 
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họ là một phần của sự kiện đó. Cần có sự khuyến khích đối với 
nhân viên phục vụ để tạo nên sự kiện thành công. Thông tin và 
giao tiếp là những điểm quan trọng để tạo nên một sự kiện hoàn 
hảo. Tất cả các thông tin về khách, về sự kiện sẽ giúp ích rất 
nhiều cho người quản lý và nhân viên phục vụ có thể luôn sẵn 
sàng để thực hiện tốt nhất nhiệm vụ của họ trong hoạt động sự 
kiện. Số lượng nhân viên phụ thuộc vào tầm mức sự kiện. Dưới 
đây là một số thông số tham khảo. 

Bảng 7. Số nhân viên phục vụ theo lượng khách 

Số nhân viên 
cần thiết 

Tầm mức 
sự kiện 

Sôi lượng khách 
tố i đa 

1 nhân viên 2 bàn Bình thường 20 khách 

2 nhân viên 1 bàn Trang trọng 10 khách 

TIẾP ĐÓN TẠI BỮA ĂN 

Chuẩn bị trước: Yêu cầu phải chuẩn bị trước công việc tiếp 

đón, phải có kịch bản chi tiết hoạt động phục vụ tiếp đón 
khách, đặc biệt đối với khách VIP. Từ bàn ghế, l ố i vào cho tới 
màu sắc vật dụng đều phải quan tâm. Cần chú ý đối với những 
nền vãn hoa khác nhau, thậm chí màu sắc, biển tên cùa từng 
người đánh vần phát âm có vấn đề gì phải quân tâm, số lượng 
và màu sắc hoa trên bàn có gì phải thay đổi? Có thể là binh 
thường đối vói người tổ chức song lạ i là nặng nề đối với khách 
có nền văn hoa khác. 

Tin tướng và tôn trọng khách: Tôn trọng những phong tục 
tập quán, những tín ngưỡng tôn giáo. Phải luôn tìm hiểu kỹ hơn 
vê phong tục tập quán và đức tin những điều kiêng kỵ của người 
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khác. Trên cơ sở đó mà điều chỉnh hành vi phục vụ trong hoạt 
động sự kiện. Đây là vấn để cơ bản của giao tiếp giữa các nền 

văn hoa khác nhau. Ngưỡng văn hoa của các nền văn hoa quy 
định suy nghĩ, tình cảm, cách cư xử hành vi của từng con người 
trong nền văn hoa đó. 

Tôn trọng khách, ứng xử văn hoa không có nghĩa là tuân thủ 
mọi yêu cầu của khách. Trước hết phải xem khách là những 
người nào, trong tình trạng nào và yêu cầu của họ là gì? có phù 
hợp vói sự kiện không. Chẳng hạn trường hợp khách mời quá 
say gây lộn xộn hoặc muốn đem đồ uống về phòng, v.v... những 
trường hợp như vậy thật khó chấp nhận và cách giải quyết tốt 
nhất là dựa trên những quy chế, quy tắc đã có và phải nhò đến 

nhân viên bảo vệ chuyên nghiệp hay cảnh sát thực hiện. 
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TÓM TẮT CHƯƠNG IX 

Chương IX tập trung vào những nội dung về ăn uống trong 
sự kiện bao gồm các vấn đề phải giải quyết là: 

Thứ nhất: Đồ ăn và đồ uống, xác định đồ ăn cho sự kiện 
không đơn giản, cần xác định phạm vi, mức độ và mục đích 
bữa ăn đạt tới. Từ đó cân đối lại với ngân sách cho phép. Màu 
sắc hương vị và đặc thù của món ăn là rất quan trọng, phải xác 
định khẩu phần ăn của khách, các chế độ ăn uống cũng được 
quan tâm. 

Thứ hai: Đồ uống phải phù hợp với khách, vói thời tiết khí 

hậu. Những đồ uống đặc sản của địa phương cần được huy động 
khai thác phục vụ sự kiện. 

Cả đồ uống và đồ ăn đều phải bảo đảm an toàn vệ sinh thực 
phẩm. 

Thứ ba: Chuẩn bị thực đơn. Thực đơn gắn liền với chi phí, 
trên cơ sở chi phí, xác định thực đơn cho khách của sự kiện. Cần 
quản lý chi phí và duy trì bữa ăn trong ngân sách cho phép. Việc 
bố trí vị trí các quầy rượu, quầy bar và nhà bếp đều theo những 
nguyên tắc nhất định, không được tuy tiện. Trang bị cho quầy 
bar là một phần quan trọng trong thiết bị của nhà bếp và những 
dụng cụ trong bữa ăn. 

Các bữa ăn phải có sự phân biệt ăn sáng, ăn trưa, ăn tối , ân 
trong giờ nghỉ giải lao, ăn tự chọn, tiệc cocktail v.v... là những 
kiến thức trực tiếp, cụ thể đòi hỏi nhà quản lý phải nắm được. 

Thứ tu-. Bố trí nhân viên phục vụ tại nơi ăn. Việc này đòi hỏi 
bố trí sắp đặt không gian trong bữa ăn, bố trí đội ngũ nhân viên 
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phục vụ vừa hợp lý vừa mang tính nghệ thuật và bảo đảm khoa 
học đế bữa ăn diễn ra theo đúng kế hoạch. Tiếp đón tại bữa ăn sẽ 

gây ấn tượng lớn cho khách, cần phải có sự chuẩn bị chu đáo. 
Đội ngũ nhân viên phải có nghiệp vụ và trình độ văn hoa, phải 
lịch sự, tôn trọng khách. 

CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN CHƯƠNG IX 

Ì- Khi quyết định đồ ăn, đồ uống trong sự kiện cần chú ý 
những vấn đề gì? 

2- Tác động của đồ ăn, đồ uống tới bữa ăn và tới sự kiện 
thế nào? 

3- Chuẩn bị thực đơn cho bữa ăn của khách dự sự kiện chịu 
ảnh hưởng những yếu tố nào? 

4- Các bữa ăn trong sự kiện có những nét gì khác nhau? 

5- Khi tổ chức tiệc Cocktail cần chú ý những vấn đề gì? 

6- Bố trí không gian và đội ngũ nhân viên phục vụ bữa ăn 
có những vấn đế gì cần giải quyết. 
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C h ư ơ n g X 

N H Ữ N G V Ấ N Đ Ể Q U A N T Â M K H Á C 

HOẠT ĐỘNG GIẢI TRÍ 
Loại dịch vụ giải tri 
Thiết bi cho các chương trinh giãi hí 
Diễn viên 
QUAY PHIM, CHỤP ẢNH 
Chụp ảnh 
Quay phim 
Những vin ũé liên quan tới phim ánh 
TRANG TRÍ CHI TIẾT TRONG PHÒNG sự KIỆN 
Trang trí 
Sắp dặt và trang toi trong phòng 
NHỮNG LƯU Ý CUỐI CÙNG 
Nhũng vấn đế nghệ thuật cao 
Những lim ý khác 
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HOẠT ĐỘNG GIẢI TRÍ 

LOẠI DỊCH VỤ GIẢI TRÍ 

Chọn dịch vụ giải trí: Nhà tổ chức cần xem xét và cân nhắc 
xem có cần các hoạt động vui chơi giải trí không? Loại nào sẽ 

thích hợp. Muốn vậy Nhà tổ chức phải lưu ý những vấn đề sau: 

• Phải biết rõ về khán giả. Loại hoạt động vui choi giải trí 
thích hợp với độ tuổi nào? Các nhóm độ tuổi khác phù hợp tới 
đâu? Cần phải có đủ chương trình giải trí phù hợp với các nhóm 
độ tuổi. Cần có sự chỉ đạo chặt chẽ với các diễn viên, nhạc công 
và nguôi dẫn chương trình. 

• Lập kế hoạch chi tiết cho hoạt động giải trí trong sự kiện. 
Cần đưa ra một lịch trình chi tiết cho các sự kiện, liệt kê tất cả 
các mục diễn ra trên sân khấu thứ tự theo thời gian. Kiểm tra 
người dẫn chương trình, âm thanh, ánh sáng và sự kiện diễn ra 
trên màn chiếu. 

Ngoài ra Nhà tổ chức cần phải hiểu rõ về những hoạt động 
giải trí trong sự kiện. Một số loại hoạt động giải trí thường được 
sử dụng rơi vào các hoạt động văn hoa, nghệ thuật, thể thao, 
v.v... chẳng hạn như trò chơi dây chuyền, ca nhạc, nhào lộn, múa 
hát, hài, hợp xướng nhà thờ, ảo thuật, khiêu vũ, lắc vòng, cờ 
người, món ăn tráng miệng, ca vũ dân tộc, súc sắc, ca nhạc đồng 
quê, pháo hoa hoặc bông giấy, v.v... Hãy tìm những trò vui 
nhộn mới mẻ và sẵn có trong khu vực. Chương trình giải trí tại 
chỗ làm nổi bật sự kiện với vai trò là một chương trình khởi 
động tuyệt vời. 

Thời gian diễn diễn tập: Thời gian thực hiện chương trình 
giải trí dài hay ngắn, lịch trình như thế nào yêu cầu Nhà tổ chức 
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phải nắm được. Các hoạt động vui chơi giải trí có thể bô' trí đầu, 
cuối hoặc xen kẽ trong sự kiện. Cần lên kế hoạch để âm nhạc 
hoặc giải trí bắt đầu hoạt động tối thiểu 15 phút trước giờ khách 
được mời đến, như vậy họ sẽ được đón chào bằng không khí sôi 
động, vui vẻ. 

Nếu sự kiện diễn ra trong thời gian dài với nhiều hoạt động 
sự kiện khác nhau, cần bố trí xen kẽ các hoạt động vui chơi giải 
trí nhằm làm thay đổi trạng thái tâm lý, làm không khí sôi động, 
tăng hiệu quả làm việc của khách tham dự. 

Hoạt động giải trí còn được bố trí khi sự kiện kết thúc tuy 

theo từng loại sự kiện và khả năng ngân sách. Cuối sự kiện thường 
có các chương trình nghe nhìn, chiêu đãi tiệc Cocktail vào các 
buổi tối và có thể kéo dài tới tận khuya với các chương trình văn 
nghệ được bổ sung. 

Nhà tổ chức cũng cần nghiên cứu kỹ và theo sát các hợp 
đồng vói các nhà cung cấp dịch vụ giải trí. Thời gian có thể tăng 
lên ngoài kế hoạch. Việc duy trì kế hoạch, chương trình giải trí 
theo hợp đồng là tối quan trọng và luôn được chấp hành. Tuy 
nhiên, có những trường hợp do yêu cầu của khách tham dự, các 
diễn viên phải thêm thòi gian biểu diễn khi sự kiện đang lên cao 
trào. Các diễn viên phải trình diễn lại tiết mục khi rất được hâm 
mộ hoặc bổ sung tiếp khi được ưu ái, v.v... Trong những trường 
hợp đó, Nhà tổ chức cần phải có dự kiến trước kế hoạch của 
mình và có quyết định ngay khi tình huống xuất hiện. 

Thời gian diễn tập cần được bố trí lịch chi tiết. Diễn tập giúp 
Nhà tổ chức kiểm tra, xem xét lại kịch bản của mình và cũng là 

kiểm tra kết quả các công việc chuẩn bị. Qua diễn tập sẽ phát 

hiện được các khiếm khuyết cần hoàn thiện. Kiểm tra lại các 
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trang thiết bị và các yếu tố cấu thành các dịch vụ cung ứng của 
các nhà cung cấp. 

Diễn tập có thể được tiến hành với từng bộ phận, từng công 
việc giải trí và sau đó phải bố trí thời gian duyệt hay diễn tổng 
hợp duy trì mối quan hệ đồng bộ giữa hoạt động vui chơi giải trí 
với các lĩnh vực và trình tự các công việc đã được sắp đặt theo 
kịch bản. 

Khi lên chương trình cho thời gian diễn tập tổng hợp, hãy 
chú ý tới các hoạt động cùng diễn ra trong phòng họp đó, nơi 
diễn ra sự kiện. Có bộ phận làm việc âm thanh, hình ảnh, phải 
chạy thử âm thanh cùng với nhóm diễn tập phiên dịch, giới thiệu 
và dẫn chương trình, v.v... 

Qua diễn tập tổng hợp, Nhà tổ chức phát hiện những bất 
hợp lý trong bố trí sắp đặt trình tự các hoạt động sự kiện, từ đó 
tiến hành bổ sung điều chỉnh lần cuối cùng. Sự điều chỉnh này 
được thực hiện ngay khi diễn tập, các bộ phận có liên quan 
phải lĩnh hội và thực hiện, sau đó phải ghi vào bảng phân công 
công việc của các nhà quản lý nhằm đảm bảo sự thống nhất 
trong điều hành. 

THIẾT BỊ CHO CÁC CHƯƠNG TRÌNH GIẢI TRÍ 

Thời gian chuyển thiết bị và lắp đặt: Thời gian chuyển thiết 

bị cần xác định chính xác thời gian nhà cung cấp chuyển thiết bị 
tới phải đủ sớm nhằm đảm bảo thời gian lắp đặt an toàn, chính 
xác! Phải xem xét cách thức mang các thiết bị và phương tiện 
chuyên chở, có cần bố trí chỗ đỗ xe đặc biệt để dỡ hàng không? 
Thời gian lắp đặt bao lâu? Có ảnh hưởng tới thòi gian khai mạc 
sự kiện không? 
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Ngoài ra Nhà tổ chức cũng cần tính đến những vấn đề sau: 

Lắp đặt thiết bị do bên cung cấp hay do Nhà tổ chức đảm 
nhận? Khi nào lắp đặt, khi nào hiệu chỉnh, v.v...? Việc chuyển 
thiết bị vào vị trí gặp những trở ngại gì (hành lang hẹp, không 
có thang máy, cửa ra vào thấp, v.v...) và giải pháp khắc phục 
như thế nào? 

Một vấn đề quan trọng khác là tình trạng thiết bị. Nhà tổ chức 
cần biết rõ các thiết bị trước đó đã từng hoạt động qua chưa? 
Nếu chưa hãy lên lịch kiểm tra tại chỗ, sửa chữa kịp thời hoặc 
đổi thiết bị nếu phát hiện hỏng hóc. Tất cả mọi thiết bị phải đảm 
bảo sẵn sàng trước khi bắt đầu trang trí và xếp bàn ghế. Điều 

này là cần thiết nhằm đảm bảo sự hài hoa giữa thiết bị với các 
vật dụng nội thất khác. 

Trong quá trình lắp đặt, cần tuân thủ những yêu cầu đặc biệt 
cho bốc dỡ, lắp đặt thiết bị. Nhà tổ chức cần làm việc cụ thể với 
phía cung cấp thiết bị xem có những yêu cầu đặc biệt gì đối vói 
bốc dỡ và lắp đặt thiết bị. Những yêu cầu đó gắn liền với những 
công cụ chuyên dụng như thế nào? Cần những công cụ chuyên 
dụng gì? Yêu cầu bốc xếp có gì đặc biệt? Việc lắp đặt đòi hỏi 
bắt buộc những gì? Những thiết bị và công cụ chuyên dụng nào 
phải thuê? Khả năng vận hành và các công cụ thiết bị tới đâu? 
Phải cân nhắc trong việc sử dụng thiết bị vì chi phí cho hoạt 
động này rất lớn và khó kiểm tra. Phải nắm được trọng lượng và 
kích thước của thiết bị chuyển đến và tìm hiểu tất cả các yêu cầu 
vế thiết bị có sự vận chuyển hợp lý. 

Hãy nghiên cứu, có thể dán biểu tượng công ty vào các thiết 

bị, công cụ phục vụ cho các hoạt động vui chơi giải trí. Phải 
kiểm tra chi tiết các hình vẽ, các câu khẩu hiệu, có hình ảnh 
hoặc từ ngữ nào gây phản cảm không. 
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DIỄN VIÊN 

Yêu cẩu đối với diễn viền: Nhà tổ chức cần trả lòi những câu 
hỏi sau: Đội ngũ diễn viên được tin cậy tới mức nào? Tài năng 
và trình độ chuyên môn nghiệp vụ tới đâu? Sự nổi tiếng và tác 

động ảnh hưởng tới công chúng như thế nào? Cần bảo đảm tính 
chuyên nghiệp của họ. 

Diễn viên phải ý thức được tầm quan trọng về chuẩn bị các 
tiết mục và phải sẵn sàng trưốc khi khách tới. Do đó, Nhà tổ 
chức cần xem xét kỹ từng diễn viên xem họ có lịch biểu diễn ở 
noi khác trước chương trình hoặc sau chương trình của sự kiện 
không? Họ có đủ thòi gian giữa các buổi biểu diễn không? 

Việc đưa đón diễn viên cần phải được tính tới. Câu hỏi đặt 
ra là: Diễn viên tự đến sự kiện hay phải đưa đón? Đưa đón cả 
đoàn hay đưa đón từng người? Thòi gian và địa điểm đưa đón 
phải cụ thể. 

Yêu cầu về trang phục đối với diễn viên cần phải được đặt 
ra. Gắn với trang phục của diễn viên là vấn đề phòng thay trang 

phục. Nếu bạn có những yêu cầu trang phục đặc biệt phải thông 
báo trước và phải ghi rõ trong hợp đồng. Nếu yêu cầu trang phục 
khác thường và phải hoa trang hay trang điểm thì rõ ràng khi tới 
sự kiện mới thay trang phục và hoa trang được. 

Tại một bữa tiệc OSCAR, một diễn viên bi sơn vàng 
từ thắt lưng trở lên, loại sơn này phải được tẩy đi vào 
cuối sự kiện. Không bố trí những nơ/ đặc biệt nên 
người diễn viên không tẩy được và phải mang sơn 
khoang trên mình về tận nhà. 

Ở sự kiện khác, chủ để về bữa tiệc trong rừng - các 
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diễn viên và phương tiện hỗ trợ cần gì đe đảm bảo an 
toàn cho cả con vật và khách mời? Chương trình sẽ 

rất thú VỊ nếu có một chú voi con hoặc một chú sư tử 
biểu diễn, nhưng thức ăn và nước uống hoặc các nhu 
cầu khác cần phải đáp ứng như thế nào Nhiệt độ của 
hệ thống chiếu sáng và đảm bảo an toàn thế nào? Kế 

hoạch phản ứng ra sao trong trường hợp một chú hổ 
con bi xổng chuồng lao vào khách. 

Phòng hoa trang và thay trang phục cần phải được tính đến. 

Bạn cần xem xét những yêu cầu cụ thể của nhóm diễn viên để 
bố trí cho hợp lý. Cầu hỏi đặt ra là: H ọ cần bao nhiêu phòng? 
Những đồ dùng họ yêu cầu như gương, hệ thống đèn chiếu đặc 
biệt, bàn ghế, giá treo, nhà nghỉ ngoi, kho, v.v... Họ có cần 
những nơi đặc biệt như phòng tắm riêng, vòi sen không? Trật tự 
an ninh cho khu vực diễn viên hoạt động thế nào? 

Chế độ ăn uống và nghỉ ngơi của diễn viên: Việc này cần có 
sự bàn bạc khi ký hợp đồng. Diễn viên có thể ăn và nghỉ trong 
phòng thay trang phục. Phải bảo đảm bố trí bàn ghế cho họ cảm 
thấy thoải mái. Cần bảo đảm phục vụ chu đáo để diễn viên có 
thể ăn uống được sau khi phục vụ sự kiện. Những diễn viên th­
ường phục vụ muộn giờ nên phải chọn loại thực phẩm được bảo 
quản tốt, phải dọn dẹp và quản lý khu vực ăn uống cho tới khi 
người diễn viên cuối cùng có cơ hội được ăn suất của mình. 
Những yêu cầu đặc biệt của diễn viên trong ăn uống phải được 
đáp ứng đầy đủ, chẳng hạn ăn kiêng, ăn chay hoặc những chế độ 
ăn phục vụ nghề nghiệp, v.v... 

Câu hỏi mà người tổ chức cần trả lòi là liệu diễn viên có dự 
tiệc vói khách tham dự sự kiện không? Trường hợp có những 
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diên viên nổi tiếng được nhiều người mến mộ có thể tham dự 
tiệc cùng với khách sau khi đã biểu diễn. Cần tìm hiểu trước nếu 

như diễn viên chấp nhận lời mời, họ cần có thời gian để thay đổi 
trang phục và trang điểm. Vì vậy phải biết được thời gian và dự 
liệu trước bữa tiệc sẽ diễn ra. 

Vấn đề nghỉ của diễn viên cũng ảnh hưởng tới chất lượng 
biểu diễn của họ. Vì thế người tổ chức cần tìm hiểu trước lịch 
nghỉ của nhóm diễn viên. Tuy nhiên, cần điều chỉnh lịch nghỉ 
cho phù hợp với lịch của sự kiện. Tuy theo từng sự kiện cụ thể 
biểu diễn liên tục tập trung ở một thời điểm nào đó (đầu hoặc 
cuối) được xen kẽ với sự kiện hoặc dùng nhạc đĩa để lấp các 
khoảng trống lúc nghỉ. 

Cần phải biết các bài hát của băng nhạc để có thể lựa chọn 
đưa ra một danh sách bài hát và ca sĩ trình diễn cụ thể. Phải có 
lịch trình để duyệt các bài hát. Nên nhớ là họ là nhà cung cấp. 
Nếu họ nhất quyết chơi các bản nhạc không phù hợp với thính 
giả của sự kiện về từ ngữ và lời bài hát thì họ không phải là ban 
nhạc cần cho sự kiện. 

Việc thử giọng ca sỹ, diễn viên trước chương trình biểu diễn 
là cần thiết. Cần cho các diễn viên thử giọng và làm quen vói sân 
khấu trước. Người tổ chức nên dự một buổi biểu diễn trực tiếp, 

chú ý cách mà diễn viên biểu diễn với khán giả. 
Nhiều diễn viên có sẵn đĩa CD hoặc băng thu âm nhưng 

phải chắc chắn và ghi rõ trong hợp đồng - những gì được nghe 
trên CD hoặc băng ghi âm là của người sẽ biểu diễn thực sự tại 
sự kiện. 

Bảo hiểm cho diễn viên và thiết bị: Nguôi tổ chức cũng cần 
tìm hiểu những bảo hiểm mà người biểu diễn có và xem liệu họ 
có đủ bảo hiểm để trang trải các hư hỏng của thiết bị và nơi làm 
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việc không. Thông thường, Nhà tổ chức cần bổ sung ngân sách 
để trang trải những chi phí mua thêm bảo hiểm cho họ. Ngoài ra 
còn phải tăng thêm ngân sách cho những chi phí phát sinh ữong 
khâu này như bản quyền tác giả âm nhạc, điện, diễn tập, làm 
ngoài giò, biểu diễn lạ i , ăn uống, chỗ ở, vận chuyển thiết bị, 
phòng thay đồ, v.v... Tất cả những khoản chi phí đó đều phải 
được tính vào ngân sách của sự kiện. 

CHỤP ẢNH VÀ QUAY PHIM 

CHỤP ẢNH 

Khâu chuẩn bị: Nếu tổ chức sự kiện tại địa điểm cụ thể nào 
đó, Nhà tổ chức cần chuẩn bị trước tại đó mọi thứ đã sẵn sàng. 
Phải lên kế hoạch chi tiết cho việc chụp ảnh, các cảnh chụp nào 
phải đón bắt. Tuy vậy, Nhà tổ chức vẫn cần có kế hoạch dự 
phòng để chủ động ứng xử khi sự cố xảy ra. 

Số lượng thợ chụp ảnh: Số thợ chụp ảnh cần huy động phụ 
thuộc vào yêu cầu của sự kiện và mục tiêu sự kiện đặt ra. Có thể 
chụp ảnh theo truyền thống. Đó là yêu cầu thợ chụp ảnh đứng cố 
định ở trung tâm để chụp những khách mời nổi tiếng. Thợ chụp 
riêng của sự kiện, không bị kéo đi các nơi theo yêu cầu cùa 
khách. Thợ chụp ảnh phải chụp được những bức ảnh vừa phục vụ 
trước mắt của sự kiện, vừa đáp ứng những mục tiêu marketing 
của Nhà tổ chức, đặc biệt là những bức ảnh giữa nhà tài trợ vói 
những ngôi sao nổi tiếng nhằm tranh thủ sự thiện cảm của họ. 

Thợ chụp ảnh theo phong cách nhà báo đó là chụp mọi thứ 
diễn ra trong sự kiện. Hơn nữa phong cách này cho phép phóng 
viên có thể tự do lựa chọn và cơ động theo yêu cầu tình thế sự 
kiện diễn ra. 
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Cần lun ý là trong mọi trường hợp phải có đủ thợ chụp đảm 
nhận các khu vực, các công việc sự kiện khác nhau, và có thể hỗ 
trợ nhau khi một người có sự cố. Hơn nữa, Nhà tổ chức cần có 
thợ chụp ảnh của riêng sự kiện cho dù các cơ quan thông tấn báo 
chí có quan tâm đưa tin về sự kiện và họ cũng bố trí phóng viên 
nhiếp ảnh có mặt tại sự kiện để làm nhiệm vụ. Có thể bỏ lỡ cơ 
hội chụp hình quý giá nếu không có đủ số thợ chụp hình. Đối 
với một buổi l ễ gây quỹ, một tấm ảnh nổi tiếng có thể mang lại 
một giá trị rất lớn và có hiệu quả trong quảng cáo. Hãy hình 
dung những gì sẽ diễn ra khi một ngôi sao điện ảnh nổi tiếng đi 
vào chỉ để chào một lần và cơ hội chụp hình bị lỡ vì thợ chụp 
hình đang vướng ở chỗ khác của sự kiện, giây phút đó không lặp 
lại . Ảnh của nhà tài trợ với ngôi sao đã không chụp được, sẽ khó 

cho Nhà tổ chức mòi tài trợ tiếp năm sau. Vậy phải có đủ thợ 
chụp ảnh luôn thường trực tại những vị trí cần thiết để không bỏ 
lỡ những cảnh cần chụp. 

Thời gian làm việc của thợ chụp ảnh: Yêu cầu chụp hình 
trước khi sự kiện diễn ra để thấy rõ cảnh bố trí sắp đặt và trang 
trí căn phòng. Hơn nữa, thợ chụp ảnh phải ở lại để chụp ảnh 
những bài diễn văn cuối cùng hoặc chụp ảnh những người đoạt 
giải khi trao giải thưởng, v.v... Có thể bố trí những khoảng thời 
gian đã định trước cho họ. Tuy nhiên trong nhiều sự kiện, thợ 
chụp ảnh phải thường trực suốt thòi gian diễn ra sự kiện. Việc 
quyet định cụ thể phải căn cứ vào loại sự kiện, vào tiềm lực ngân 
sách của doanh nghiệp. 

In ảnh kích thước và số lượng: Trước hết, người tổ chức 
phải xem sử dụng vào việc gì và chọn thế nào được coi là ảnh 
tốt Ảnh sẽ được gửi tới giới truyền thông dùng trong bản tin nội 
bô công ty hay trong cuộc họp với nhân viên? Cũng có thể ảnh 
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sẽ được in và gửi tới từng người hoặc treo ở nơi công cộng trong 
công ty. 

Nhà tổ chức cũng cần tính toán kích cỡ và số lượng tương 
ứng từng cỡ ảnh cần thiết. Ảnh thường được in và lồng vào 
khung, nếu thời gian cho phép sẽ làm thành gói quà chia tay vào 

cuối buổi sự kiện. Hãy mua khung ảnh và anbum trước để biết 

chính xác kích thước tấm ảnh. Việc yêu cầu rửa ảnh theo kích cỡ 
phù hợp với khung, an hum dễ hơn so với việc cố gắng tìm mua 
khung ảnh khớp vói ảnh. 

Tại một sự kiện, ảnh được chụp từ buổi chiều và 

được rửa ngay, lổng vào khung và sẵn sàng để tặng 
khách khi ra về. Sẽ phải trả thêm chi phí nếu muốn 
thực hiện nhanh công việc này. Vào một bữa ăn tói ở 
Bồ Đào Nha, trong khi đang dùng tiệc cocktail và 
trước khi tráng miệng, từng người trong nhóm được 
chụp được tặng một quyển sách có logo của nhà 
hàng và ảnh cả nhân của từng thành viên trên trang 
bìa. Bạn có thể có nhiều ý tưởng khác nhưng đêu 
quan trọng là ý tưởng của bạn có thể thực hiện được 
vé hậu cần và lấy ảnh trong bao lảu. 

Thời gian rửa ảnh cũng cần được tính đến. Ảnh cần được in 
rửa trong thời gian diễn ra sự kiện. Không nên để kết thúc sự 
kiện mới có ảnh thì hiệu quả và tác động sẽ thấp. Cố gắng để 
nhiều đại biểu được xem ảnh. Nếu không tặng ảnh cho khách thì 
ảnh có thể được dán vào các bảng tin ở những nơi mà mọi người 
có thể xem được. Nhìn chung càng in sớm ảnh càng có ý nghĩa 

và tác động tích cực hem vào sự kiện. 
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Kiểu ảnh: Nơi tổ chức có những địa điểm lý tưởng cho việc 
chụp ảnh không? Khi nghiên cứu địa điểm, có tổ chức sự kiện 
hãy nghĩ đến những vị trí dễ dàng nhìn thấy để chụp ảnh và có 
thể khái quát được các kiểu ảnh sẽ chụp. Hãy quân sát từng 
khu vực cụ thể với vị trí thợ chụp ảnh để hoàn thiện bổ sung 
cảnh sẽ chụp. 

Cần phải có con mắt chuyên nghiệp để tìm kiếm cảnh chụp 
và nhờ thợ ảnh cố vấn thêm, chụp đứng máy hay ngang máy 
cũng là vấn đề nghệ thuật phải chú ý. 

QUAY PHIM 

Mục đích quay phim: Cần xác định rõ mục đích của việc 
quay phim. Quay phim với nhiều mục đích khác nhau. M ỗ i 
mục đích cụ thể sẽ chi phối nội dung phim, thòi lượng và hình 
ảnh phim. 

Quay phim nhằm quảng cáo cho Nhà tổ chức hoặc chủ sở 
hữu sự kiện, quảng cáo cho nhà tài trợ. Quay phim nhằm đưa tin 
sự kiện, sự kiện danh tiếng có ý nghĩa xã hội, quay phim làm tài 
liệu lưu trữ cho công ty sau này, v.v... 

Ngân sách dành cho quay phim: Quay phim đòi hỏi chi phí 
lòn, do vậy Nhà tổ chức phải quan tâm ngay tói ngân sách. Cần 
tính toán xem ngân sách có cho phép thực hiện quay phim 
không? Đối với sự kiện gây quỹ, ngân sách tài trợ thì việc quay 
phim là khó thực hiện. 

Ngân sách chi phối mục đích quay phim, phương thức thực 
hiện cảnh quay và trình độ nghệ thuật phim. Tuy mức ngân sách 
mà Nhà tổ chức có thể làm phim đưa tin quảng cáo, đưa tin trên 
truyền hình, tiểu phẩm hoặc phóng sự truyền hình. Những loại 
phim trên có thời lượng, nội dung và hình ảnh khác nhau. 
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Nếu yêu cầu phim chất lượng cao, phải có trình độ nghệ thuật 
Đòi hỏi người quay phải có kỹ năng cao và phải có trang thiết bị 
chuyên dụng hiện đại. Vấn đề này không hề đơn giản. Những 
chuyên gia quay phim có trình độ không nhiều, các thiết bị 
chuyên dụng hiện đại cũng không phổ biến. Do vậy để thuê được 
chuyên gia và thiết bị quay phim chất lượng cao không những tốn 
nhiều ngân sách mà còn mất nhiều then gian và công sức. 

Sô lượng chuyên gia quay phim: Quay phim dù với mục đích 
sử dụng nào cũng không thể một nguôi. Yêu cầu phim chất 
lượng và bảo đảm được tính nghệ thuật đòi hỏi phải có một số 
chuyên gia bấm máy với góc độ và cảnh quay khác nhau cùng 
với một số người phục vụ chuyên nghiệp. Nhiều người cầm máy 
sẽ quay được nhiều cảnh khác nhau, sẽ có nhiều khuôn hình đẹp 
cần cho sự kiện. Nhiều người cầm máy sẽ đi vào nhiều lĩnh vực 
khác nhau của hoạt động sự kiện, sẽ thể hiện những gì cần thể 
hiện, sẽ có nhiều cảnh để chọn. 

Kịch bản, biên tập: Quay phim dưới hình thức nào cũng phải 
có kịch bản trước. Từ quảng cáo trên truyền hình với thòi lượng 
30 giây tới phim quảng cáo dài hàng hàng giờ đồng hồ với nhiều 

tập. Nhà tổ chức sự kiện cần làm việc trước với đạo diễn để có 
được kịch bản. Kịch bản phải giải quyết được những yêu cầu đặt 
ra đối với phim, phải thể hiện được chủ đề của Nhà tổ chức. 

Kịch bản phải được sự chấp thuận của Nhà tổ chức sự kiện, 
sau đó mới tiến hành quay. Đạo diễn và các chuyên gia bấm 
máy, nhân viên phục vụ theo lịch trình thực hiện. 

Biên tập phim thuộc về công việc chuyên môn nghiệp vụ, do 
đạo diễn đảm nhận, phim biên tập phải đảm bảo tính pháp lý và 
tính văn hoa nghệ thuật, không gây phản cảm trong công chúng. 
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Phim biên tập xong cần phải chỉnh duyệt trước Nhà tổ chức 
theo những yêu cầu và nội dung như đã đề cập. Nếu còn vi phạm 
về những quy chế, luật pháp hoặc chưa thể hiện được nội dung 
và giải quyết được những vấn đề đặt ra ban đầu, phải tiến hành 

chỉnh sửa biên tập lại . 

NHỮNG VẤN ĐẼ KHÁC LIÊN QUAN TỚI PHIM ẢNH 

Bản quyền: Nhà tổ chức cần thảo luận trước vói thợ quay 
phim chụp ảnh về bản quyền. Nhà tổ chức có thể mua phim âm 
bản của thợ quay phim, chụp ảnh. Cần thoa thuận trước về chi 

phí này. Trường hợp không nhượng bản quyền cần bàn bạc kỹ 
trong việc in và sử dụng phim ảnh để có lợi cho cả hai bên. Hầu 
hết những thợ quay phim, chụp ảnh chuyên nghiệp đều bảo vệ 
quyền sáng tác của mình. Nếu sự kiện của Nhà tổ chức là một sự 
kiện danh tiếng, các thợ ảnh sẽ không giao lại phim và âm bản 
cho Nhà tổ chức. H ọ sẽ bàn bạc với bạn trong việc in ảnh và trao 
phim, nhưng họ muốn công trình của mình được bảo đảm. 

Điều hết sức nên tránh xảy ra kiện cáo tranh giành bản quyền, 

nó sẽ xoa đi mọi cố gắng nỗ lực cho các hoạt động sự kiện. 

Những yểu cầu của quay phim, chụp ảnh: Nhà tổ chức hãy 
chú ý xem thợ phim ảnh có những yêu cầu đặc biệt gì phục vụ 
cho công việc chuyên'môn kỹ thuật của họ. Nhà tổ chức cần biết 

liệu họ đã quen với địa điểm sự kiện chưa và liệu có đủ ánh sáng 
và vấn đề náo khác cần quan tâm không. 

Những thợ chụp ảnh và quay phim đều là những chuyên gia 
trong lĩnh vực này. Sự kiện cần phải tìm được những người như 
vậy Một số công ty có thợ ảnh riêng và chuyên phục vụ cho các 
sư kiên của công ty trên thế giới. Tuy nhiên, số công ty khác 
thuê các thợ phim, ảnh địa phương. Trong trường hợp như vậy 
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phải nghiên cứu, làm việc với khách sạn, cửa hàng để biết tên 

các thợ đó, nghe lời khuyên của họ. Điều quan trọng là thợ 
phim, ảnh phải quen với noi sẽ làm việc. Nếu như họ chưa làm 
việc ở đó bao giờ hãy bố trí để họ tự nghiên cứu thực địa, họ cần 
biết vị trí, ánh sáng và thiết bị cần dùng. 

Án mặc và ứng xử của chuyên gia quay phim, chụp ảnh: 
Phải rất cụ thể về trang phục và hành vi phù hợp. Bạn muốn họ 
ăn mặc như thế nào? Nhẹ nhàng hay sặc sỡ? Không nên để thợ 
phim ảnh ăn mặc trở thành chủ đề bàn tán trong giờ nghỉ, trong 
tiệc chiêu đãi. Ăn mặc của họ không nên lập dị, tách biệt mà 
phải hoa nhập vào công chúng, vào khách tham dự. Cần làm việc 
trước với họ về hành vi của họ, từ ăn mặc đến cách trò chuyện để 
khách chấp nhận được. Nếu là sự kiện quan trọng, thợ phim ảnh 
phải biết mặt những nhân vật nổi tiếng và phải túc trực để chụp 
được những ảnh ấn tượng. 

TRANG TRÍ CHI TIẾT PHÒNG sự KIỆN 

TRANG TRÍ 

Vật trang trí giữa bàn: Có hai điểm cần chú ý khi quyết 

định sử dụng vật trang trí giữa bàn là: phải bảo đảm khách có 
thể nhìn thấy mặt nhau và tạo nên ấn tượng, gây sự chú ý cùa 
khách. Hãy sử dụng vật trang trí có kích thước đủ nhỏ để khách 
có thể nhìn thấy người ngồi đối diện phía bên kia bàn. Có thể 
đặt những vật này lên các bệ trống thấp hoặc giương cao. Cần 
phải thử nghiệm trước để kiểm tra đánh giá xem có đáp ứng yêu 
cầu không? 

Các vật trang trí có thể đa dạng từ rẻ và đơn giản cho tới rất 
đắt và tinh vi. Có thể là một hàng hoa phong lan hoặc giống hoa 
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lai miền nhiệt đới hoặc chỉ là một bông hồng lý tưởng. Các vật 
trang trí có thể rất đẹp, giàu trí tưởng tượng, tương tác vói nhau, 
vui nhộn, thơ mộng. 

Nhà tổ chức có thể tạo ra vật trang trí ấn tượng bằng cách 
chọn màu sắc, một loại hoa. Thay đổi chiều cao và chiểu rộng 
của cách bố trí để tăng thêm sự chú ý. Hãy chú ý tới tính ưu 
việt của các vật trang trí chọn lựa bố trí sao cho chúng cộng 
hưởng lẫn nhau cùng phát huy tác dụng tích cực của chúng. 
Chẳng hạn chọn cách phân loại hoa, hãy chú ý xem xét không 
chỉ việc chúng trông như thế nào mà còn hiệu quả chung của 
hương thơm kết hợp. Chúng có tôn mùi hương lẫn nhau không? 
Hãy tìm hiểu phong tục tập quán và giá trị văn hoa sự kiện. 
Phải bảo đảm số lượng và sắc màu hoa phải phù hợp, không 
phạm vào những điều kiêng kỵ (màu trắng, các con số 4, 13, 
v.v...). Các khách mời quan trọng thường yêu cầu vật trang trí 
tinh xảo. 

Tại một buổi lễ dành cho những người tổ chức sự 
kiện tại Chicago vài năm trước, khi khách bước vào 
ngồi xuống và hầu hết đã yên VỊ, ngay lập tức các vật 
trang tri trên bàn được dời đi chỗ khác vì bạn không 
thể nhìn thấy người ngồi đối diện với bạn. Các vật 
trang trí trông rất tuyệt nhưng lại đi ngược với chức 
năng của nó. Nó trở thành rào cản chướng ngại vật 
chứ không phải vật trang trí được đưa vào sự kiện. 

Trang trí đặc biệt {rong nhà: Những vật trang trí như pháo 
hoa pháo trang kim, pháo khói và thiết bị phun khói màu, v.v... 
có thể rất nguy hiểm. Bất cứ thứ gì liên quan tói nhiệt, lửa, pháo 
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hoa... trong nhà cần được đặc biệt chú ý. Nên biết những rủi ro 
và phải bảo hiểm, phải có giấy phép và những quy chế về an 

toàn mà bạn cần. Khi khách đã ngồi vào vị trí và đặt các thứ lên 
mặt bàn, Nhà tổ chức sẽ không kiểm soát được những thứ có thể 
dựa vào vật dụng nhiệt. Do vậy, hãy cân nhắc ữong việc sù dụng 
các vật dụng này. 

Thời gian giao nhận vật trang trí: Đối vói vật trang trí là 
sinh vật cảnh cần chú ý và có kế hoạch chi tiết. Hãy tìm hiểu từ 
cửa hàng bán hoa xem thời gian giao hàng hợp lý nhất vào khi 
nào. Cần tính toán xác định thời gian hoa nở hoàn toàn và ờ 
trạng thái đẹp nhất. Hãy chú ý sử dụng các biện pháp kỹ thuật và 
chế độ chăm sóc đặc biệt cho hoa nở đúng vào thòi gian dự kiến. 

Nhìn chung, khi gặp sự cố sẽ khó có điều kiện thuận len để 
triển khai các giải pháp dự phòng. Chẳng hạn: yêu cẩu hoa trắng 
tinh khiết, phía nhà cung cấp chỉ cung cấp được hoa trắng có 
nhuỵ vàng thôi, không còn then gian tìm loại hoa khác thay thế. 

Giải pháp khắc phục thật khó, chỉ còn cách duy nhất và phun sơn 
trắng hoặc vàng cho đồng màu. Do vậy, cần phải làm kế hoạch 
chi tiết trước và phải chuẩn bị, kiểm tra trước khi nhận hàng. 

Vật trang trí dự phòng: Cần có vật trang trí giữa bàn dự 
phòng cho trường hợp số khách tăng hơn danh sách khách mời. 
Có rất nhiều khách dự sự kiện mời người thân cùa mình tói dự 
các buổi tiệc chiêu đãi hoặc liên hoan văn nghệ. Việc này gây 
nhiều khó khăn cho Nhà tổ chức và bị động trong công tác trang 
trí, phục vụ. 

Việc biết trước có thêm khách mời là rất quan trọng vì sức 
chứa của phòng có thể không cho phép tiếp thêm khách và có 

thể không đủ thức ăn để phục vụ số người tăng thêm. Khách cùa 
bạn phải báo trước nếu có bất kỳ thay đổi gì. Nhà tổ chức sự 
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kiện có trách nhiệm báo cho khách về sức chứa của phòng, quy 
định và ảnh hưởng của những vị khách mời vào giây phút chót. 

Thu hồi vả bảo quản vật trang trí: Cần nhớ là phải thu hồi 
lại vật trang trí giữa bàn vào cuối buổi tối . Nếu vật trang trí đi 
thuê sẽ phải trả lại chủ sau khi sự kiện kết thúc, nếu không phải 
trả lại thì có thể tái sử dụng chúng vào các sự kiện khác. 

SẮP ĐẶT VÀ TRANG TRÍ TRONG PHÒNG 

Sự hài hoa giữa các đồ vật: Sự hài hòa của toàn bộ bàn ghế, 

vật trang trí trong phòng, cốc dĩa tách chén, đồ dùng bằng bạc, 
bằng thúy tinh cũng có ý nghĩa quan trọng. Nhà tổ chức cần suy 
nghĩ xem cần làm gì để chúng trở nên đặc biệt hơn. Câu hỏi đặt 
ra là liệu chúng có gây được ấn tượng hay bị lạc lõng trong một 
biển đầy màu sắc? Cần phải cân nhắc và hình dung theo nghệ 
thuật, bảo đảm chúng hoa hợp và tôn vẻ đẹp của nhau. Ví dụ, 
hãy vẽ lên khung cảnh vải nền đen, khăn trải bàn hoa chấm tròn 
màu đen, vải phủ ghế màu đen, đĩa thúy tinh đỏ, ly rượu thúy 
tinh đen, khăn ăn đen có chấm tròn màu đỏ hoặc trắng và một 
bình hoa Tuy lip đỏ. Cần tạo ra cách, cảm giác hay tâm trạng 
sâu đậm nào đó trong sự kiện, tạo hình ảnh, ấn tượng đối với 
khách tham dự. 

Tại một bữa tiệc ở Singapore, mọi thứ đều rất tinh tế 

và truyền thống. Sau đó bình hoa giữa bàn bị dời đi 
và các giỏ nấm được bố trí từ trần nhà xuống dưới đất 
ở giữa từng bàn ăn. Khi mọi người ra ngoài và nói 
chuyện bữa tối, bắt đỉa và thức ăn đểu rất tuyệt vời 
nhưng sự có mặt của những giỏ nấm thật đáng nhớ. 
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Chất liệu ấn phẩm: Chất liệu in thực đơn, thiếp, số hiệu bàn, 
chương trình và biển hiệu cũng là một nội dung trang trí. Tất cả 
các thứ đó có thể gắn liền với nhau, là một phần của bức tranh 
tổng thể. Chất liệu có phẩm chất cao sẽ tàng tính lịch sự đối vói 
khách và nâng tầm quan trọng của vị trí sự kiện. 

Vật dụng, nội thất dùng trong hội nghị: Nhà tổ chức cần bảo 
đảm bàn ghế sử dụng cho sự kiện phải là loại chắc chắn, có kích 
cỡ theo yêu cầu. Một số cơ sở cho thuê bàn ghế làm bằng gỗ dán 
rất không an toàn cho sự kiện. Có bàn ghế với bất kỳ số lượng 
nào, từ loại trang nhã lịch sự đến thông dụng dân dã. Cũng có 

thể có sự lựa chọn từ khâu thiết kế tới những kiểu phù hợp cho 
một công ty. 

Ngoài ra, các vật dụng khác như đĩa, chén, ly, v.v... cũng 

cần được quan tâm. Đĩa có nhiều loại: đĩa trưng bày, đĩa ăn tối, 
đĩa salad, đĩa tráng miệng, đĩa cạnh, đĩa dẹt, dĩa viền quanh, 

v.v... Chúng phải đồng bộ về chất lượng, hình thức và số lượng. 
Tương tự, chén cũng có nhiều loại như chén súp, cốc nước và 
đĩa lót, cốc thường và đĩa lót, cốc uống cà phê và đĩa lót. Dao 

kéo có thể đa dạng từ mạ vàng, bạc hoặc nhựa và mỗi loại có 
mục đích sử dụng riêng. Có rất nhiều loại dao như: dao ăn, dao 
cắt cá, dao ăn bò, đĩa xiên cá, đĩa ăn salad và tráng miệng, thìa 
ăn tráng miệng, thìa ăn súp và thìa uống trà, uống cà phê. Ly 
thúy tinh có từ loại cao cấp đến các loại ly thường ngày. Ly 
trong hoặc ly màu với những hình dạng và kích thước khác 
nhau như ly tròn cao, ly cổ điển, ly rượu Martini, ly rượu với 
mọi kích thước, ly hẹp miệng, ly rượu Brandy, sâm panh, bia, 
v.v... Ly thúy tinh có thể dùng để đựng đồ uống, tráng miệng, 
cắm hoa, v.v... Cần chú ý là phải có trong tay nhiều hơn loại ly 
thực dùng cho sự kiện. 
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Tất cả các loại vật dụng đểu có thể thuê từ móc đến giá để 
áo khoác, tới các dụng cụ cao cấp tinh xảo, đồ dùng bằng 
đồng, bạc, vàng, thúy tinh, pha lê cao cấp, v.v....Cần tìm hiểu 
và thoa thuận giá thuê, các công việc dịch vụ kèm theo như lắp 
đặt, vận hành, v.v... Sự phối hợp và hỗ trợ của Nhà tổ chức sự 
kiện tới đâu? 

Cần lên lịch làm việc với các nhà cung ứng trước. Phải kiểm 
tra chất lượng hàng hoa xem chất lượng có thể bảo đảm không? 
Kiểm tra xem xét mẫu các loại hàng và hàng thực tế, catalog và 

hàng thực tế. Kiểm tra cả các hàng hoa thuê khác như phông 
màn, rèm trang trí, khăn phủ bàn và đệm ghế, V.V.... 

Giao nhận vật dụng đó cũng là vấn đề được đặt ra. Thời gian 
giao khi nào? A i là người mở chúng ra và trưng bày, thu dọn và 
rửa, gói lại và mang trả, v.v... Công ty cho thuê làm những gì và 
Nhà tổ chức làm những gì, v.v... Trong hợp đồng phải ghi rõ ai 
là người cung cấp, số lượng nhân viên bao nhiêu để vận chuyển, 
bày biện và dọn dẹp. Phải bảo đảm là những yêu cầu đặc biệt 
được lưu ý và bên cung cấp phải xác nhận bằng văn bản danh 
mục hàng, giá cả và thời gian. 

NHỮNG LƯU Ý CUỐI CÙNG 

NHỮNG VÂN ĐỀ NGHỆ THUẬT CAO 

Thỏa thuận với những cơ sỏ chuyên ngành nghệ thuật: Khi 
sư kiên cần hoạt động nghệ thuật cao, Nhà tổ chức phải quan hệ 
li ước với những cơ sở chuyên về lĩnh vực nghệ thuật đó. Chẳng 
hạn rạp hát, xưởng phim, cửa hàng hoa, cửa hàng đồ cổ, phòng 
triển lam nghệ thuật, chiếu sáng, cửa hàng đồ gỗ, v.v... 

Cần bàn bạc kỹ về giá thuê, giao hàng và bảo hiểm nhất là 
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những trang trí nghệ thuật cao như suối nước, tường nưóc có 
những sợi ánh sáng màu xuyên qua là những tác phẩm trang trí 
nghệ thuật cao, đắt tiền song có thể thuê với nhiều kích cỡ. 

Nhà tổ chức cần chú ý là nhiều khi giá thuê và mua tương 
đương nhau song phải cân nhắc là sau sự kiện, những tác phẩm 
đó còn hữu dụng không? Nhiều khi mua sẽ phải chịu chi thêm 
tiền công tháo dỡ. 

Hiệu ứng đặc biệt: Đó là việc kết hợp sử dụng công nghệ với 
các hoạt động nghệ thuật để có tiết mục (dịch vụ) công phu khác 
thuồng tạo ra tâm lý môi trường mới. Điều đó làm khách thay 
đổi trạng thái tâm lý đột ngột, bất ngờ, ấn tượng, có tình cảm và 
suy nghĩ tốt đẹp về sự kiện, về Nhà tổ chức. Có thể có hiệu ứng 
ngoạn mục tại bất kỳ sự kiện nào. Hãy tưởng tượng bạn đi vào 
một sàn nhảy đang đổi thành một khu rừng vói hương thơm của 
nhựa thông ùa vào hành lang hoặc một căn phòng được đổi 
thành một sàn trượt băng có tuyết đang rơi, v.v... 

Người tổ chức có thể cho âm thanh tràn ngập căn phòng (hội 
nghị) thay vì chỉ trên khu vực sân khấu và đưa hương thơm vào 
khắp phòng. Có thể chiếu sáng cả căn phòng bằng tia laser, pháo 
hoa hoặc hệ thống chiếu sáng tự động và lướt qua nhiều màu 

sắc. Có thể sáng tạo thêm với chùm tia sáng quay tròn nhanh 
hoặc ánh sáng dịu lướt trên sàn nhà, khói sẽ làm tăng hiệu ứng. 
Các hình ảnh và biểu tượng có thể được đính kèm lên tường hoặc 
sàn nhà trống. 

Người tổ chức có thể tiếp xúc với mọi giác quan: thị giác, 
thính giác, vị giác, khứu giác và xúc giác, phải tìm kiếm phương 
cách kích thích những giác quan đó. Các hiệu ứng đặc biệt cực 
kỳ phức tạp, phải tìm hiểu và bố trí thòi gian cần thiết để lắp đặt 
và toàn bộ chi phí liên quan (thiết bị, nhân công, điện, v.v...) 
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Cần tìm hiểu những quy chế an toàn về việc sử dụng các 
hiệu ứng đặc biệt và có những giải pháp dự phòng khi có sự cố. 

NHỮNG LƯU Ý KHÁC 

Quà chia tay: Sự kiện cần tổ chức tặng quà chia tay vì đó là 
cách thú vị để đánh dấu ý nghĩa của một sự kiện đặc biệt. Hãy 
làm cho quà chia tay có ý nghĩa và trở thành một phần trong ký 
ức của mọi nguôi. Không cần phải mua quá đắt tiền nhưng phải 
đáng nhớ. Quà nên có mối liên hệ nào đó với sự kiện và việc trao 
quà phải độc đáo bất ngờ, tạo ấn tượng cho khách. 

Một bữa tiệc trước giờ trình diễn được tổ chức gần bể 
bơi tại toa nhà Wesstin Century ở Los Angeles. 
Khách được xem trình diễn Forverplaid và sau màn 
biểu diễn họ quay trở vé phòng thượng khách của 
khách sạn có ban công bao quanh. Quang cảnh thật 
ngoạn mục. vở kịch đã diễn ra và hoa mình với 
khách mời và khi khách trở về phòng đã thấy một co 
vở kịch Forverplaid được đặt trên gối với ruy băng kẻ 
sọc. Món quà này khá đơn giản và không tốn kém 
nhưng nó rất ấn tượng và đáng nhớ. 

Những nhắc nhỏ cuối cùng: 

• Nhà tổ chức cần tính toán kỹ và lên kế hoạch trước. Mặc 
dù đã chọn địa điểm tổ chức, thức ăn đồ uống và làm việc với 
sân khấu, ánh sáng, nghe nhìn và các công việc hậu cần khác 
song phải chú ý tới giải trí trước khi ký hợp đồng. Nếu trang trí 

phức tạp phải ghi chi tiết thời gian vận chuyển lắp đặt và tháo 
dỡ. Cần duy trì các bộ phận phải đồng bộ ăn khớp nhau vì chúng 
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ảnh hưởng lẫn nhau giữa bộ phận này với bộ phận khác. Để 
đồng bộ, ăn khớp nhau, Nhà tổ chức phải chuẩn bị chu đáo và 
phải theo kế hoạch đã vạch ra. 

• Hãy quan tâm tới bầu không khí sự kiện mà Nhà tổ chức 
tạo ra cho sự kiện. Hãy tìm các giải pháp để thực hiện. Sau đó 
chuẩn bị công tác hậu cần. Cần phải đạt được nội dung gì? Mỗi 
sự kiện đều có đặc điểm nội dung riêng biệt và cụ thể. 

• Cung cấp thông tin gì đầu tiên khi khách tói? Hãy kiểm tra 
xem khách nhìn thấy điều gì trước tiên khi họ đến, điều đó có 
tác động lên thị giác không? v.v... 

• Thức ăn đồ uống đã chuẩn bị sẵn sàng chưa? Trông chúng 
có hấp dẫn không? Trình bày sắp đặt có đẹp mắt không? Có đủ 
nhân viên phục vụ chưa ? Tách chén, đĩa dao có vấn đề gì? 

Một nơi tổ chức sự kiện cố gắng chứng tỏ khả năng 
của mình nhưng đã sử dụng ít số nhân viên nấu ăn 
cần thiết đáp ứng cho số lượng khách đã mời. Và tất 
yếu là họ đã làm mọi việc một cách vội vã để chuẩn 
bị trong thời gian quá ngắn. Họ phục vụ món trai 
nấu chưa chín và chưa mở nắp. Họ cố gắng chuẩn 
bi một món ăn quá phức tạp cho một bữa tiệc đứng. 
Số người sắp hàng rất đông và không đủ món ăn 
phục vụ. Một chiếc du thuyền được neo đã mở một 
casino để chứng tỏ nhiều điều có thể làm được trên 
thuyền.^ Nhưng du thuyền chỉ cung cấp đủ tiên đóng 
cho mỗi người trong 10 phút. Chuyến du ngoạn kéo 
dài 3 giờ và trên thuyền không có chương trình giải 
trí nào khắc. Để kết thúc cuộc chơi, du thuyền đã 
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cho sử dụng hết thực phàm. Có ti vi trên thuyền và 

thay vì có không khí hào hứng, vui vẻ là tất cả mọi 
người đểu ỉu sìu. 

• Cuối cùng, hãy dùng thời gian để kiểm tra lại mọi thứ liên 
quan tới sự kiện tnróe khi sự kiện đó được thực hiện. Đặt mình 
vào noi tổ chức, Nhà tổ chức cảm thấy thế nào? Rà soát lại toàn 
bộ sự kiện từ lúc khách đến cho tới khi khách về. 
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TÓM TẮT CHƯƠNG X 

Chương X tập trung giải quyết những vấn đề hỗ trợ cho sự kiện 
thành công cao hơn, ấn tượng hơn đồng thời đề cập đến cả nhũng 

vấn đề phát sinh sau sự kiện. Cụ thể gồm những nội dung là: 

Thứ nhất: Hoạt động giải trí cho sự kiện. Cần tìm hiểu rõ về 

khách mời, hoạt động giải trí nào sẽ thích hợp. Cần có đủ các 
chương trình giải trí cho phù hợp với từng nhóm khách mời và 
có kế hoạch cụ thể cho các hoạt động giải trí đó. Thiết bị cho các 
chương trình giải trí phải được chuẩn bị trước, nhất là thời gian 
vận chuyển, lắp đặt phải có kế hoạch chính xác. Diễn viên cho 
các chương trình, yêu cầu đối với diễn viên cũng phải được đặt ra. 
Trang phục, chế độ ăn uống nghỉ ngơi của diễn viên, chương trình 
của từng diễn viên cũng đều được chuẩn bị trước và kiểm tra cụ 
thể, không để sự cố trong sự kiện. 

Thứ hai: Chụp ảnh, quay phim trong sự kiện. Yêu cầu cần 
phải có sự chuẩn bị tại những vị trí cụ thể, những hình ảnh nào 
phải được ghi cần lên danh sách trước. Số lượng thợ chụp ảnh 
quay phim, trang phục và thời gian làm việc của họ, yêu cầu số 
lượng và chất lượng phim ảnh, vấn đề bản quyền v.v... đều được 
trình bày cụ thể. 

Thứ ba: Trang trí chi tiết trong phòng sự kiện, từ vật trang trí 
giữa bàn, những vật trang trí đặc biệt trong nhà, thu hồi vật trang 
trí v.v... được giới thiệu tỉ mỉ, người đọc dễ dàng nhận thức và 
ứng dụng trong thực tiễn. 

Thứ tư: Những lưu ý cuối cùng hướng dẫn những vấn đề 

thuộc về nghệ thuật cao phải có sự hỗ trợ của những cơ sờ nghệ 
thuật chuyên nghiệp. 
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Chương X: Nhũng vấn đề quan tâm khác 

Những hiệu ứng đặc biệt là sự kết hợp giữa khoa học công 
nghệ cao với nghệ thuật gây sún tượng mạnh và bất ngờ đối với 
khách song cần chú ý khi ứng dụng. 

Quà chia tay sự kiện cũng tác động mạnh vào sự kiện, có ý 
nghĩa lòn đối vói khách tham dự. Hình thức rất đa dạng, phong 
phú. Quà không nên quá đắt tiền mà phải có mối quan hệ nào đó 
với sự kiện và việc trao quà phải bất ngờ, tạo ấn tượng cho khách. 

Sau sự kiện kết thúc, Nhà tổ chức cần có lòi cảm ơn và chân 
thành nhận những thiếu sót trong sự kiện, việc này có thể qua 
bưu điện hoặc điện thoại. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN CHƯƠNG X 

Ì- Khi quyết định loại hình dịch vụ giải trí cần chú ý nhũng 

vấn đề gì? 

2- Khi lắp đặt thiết bị cho các chương trình giải trí cần phải 
giải quyết những vấn đề gì? 

3- Sự kiện có nhũng yêu cầu gì đối với diễn viên? Nhũng vấn 
đề có liên quan tới diễn viên được giải quyết như thế nào? 

4- Hãy tình bày những nội dung về quay phim và chụp ảnh 
trong sự kiện. 

5- Giải quyết bản quyền phim ảnh, những yêu cầu của quay 
phim, chụp ảnh và ứng xử của thợ quay phim chụp ảnh 
thế nào? 

6- Những yêu cầu đối vói vật trang trí trên bàn, trang trí đặc 
biệt trong nhà như thế nào ? 

7- Cần chú ý những gì khi sử dụng nghệ thuật cao trong sự 
kiện. 

8- Quà chia tay sự kiện có ý nghĩa gì? Những chú ý gì khi 
tặng quà chia tay cho khách dự sự kiện. 
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P H Ụ L Ụ C 

BỮA TIỆC ĐỘC ĐÁO TRONG LỊCH sử 

Trước sức mạnh quân sự hùng hậu của tám nước phương 
Tây cùng liên minh đánh Trung Quốc, Từ Hi Thái Hậu nhà 
Thanh tự hiểu rằng, con đưòng tốt nhất là dùng ngoại giao để 
hoa giải. Thái uy Lý Hồng Chương được giao sứ mệnh gặp gỡ 
các sứ thần phương Tây. M ở đầu cho mối giao hảo này, một tiệc 
yến linh đình nhất đời Thanh được tổ chức vào Tết Nguyên đán 
năm 1874 mời các sứ thần Tây tham dự tại Duy An Cung. Thực 
khách gồm 400 nguôi, thực đơn 140 món, tiệc khai đúng giờ Tý 
đêm giao thừa năm 1874, kéo dài cho đến giờ Tý đêm mồng 7 
Tết, chi phí 98 triệu hoa viên Trung Quốc, tương đương 374 
ngàn lượng vàng và có đến 1750 nguôi phục dịch. Các món ăn 
và đầu bếp được tuyển chọn từ khắp đất nước, được thực hiện từ 
hàng năm trước đó. 

Quan khách nhận được thiếp mời ngay từ hôm 23 tháng 
Chạp năm Quý Dậu (1873) gồm 212 vị trong phái đoàn 8 nước 
và 188 công thần của Triều đình Mãn Thanh. Đêm 30 Tết, tất 
cả khách mời tề tựu về Duy An Cung, cùng lúc ấy Từ Hi Thái 
Hậu dự l ẽ Trừ tịch ở miếu Tôn Long. Sau ba hồi chiêng trống 
long phượng vang lên là hồi khánh ngọc báo tin Thái Hậu xuất 
cung. Quan khách đồng loạt đứng dậy hưỏng về long kiệu có 8 
vê sỹ lúc lưỡng khiêng. Thái hậu khẽ vén màn bước ra chào 
quan khách. Ba hồi chiêng trống vang lên, thay mặt triều đình 
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và Thái Hậu, Thái Uý Lý Hồng Chương phát biểu ý kiến về ý 

nghĩa buổi tiệc này nhằm thắt chặt tình hữu nghị giữa nhà 
Thanh và các nưóc phương Tây. Thay mặt tám nước, sứ thần 
Anh quốc đáp từ. Rồ i tiếp theo bao tiếng ngọc khánh báo hiệu 
đại yến bắt đầu. Quan khách ngồi cách nhau khoảng một mét 
sau lưng có hai nô tỳ nam và nữ phục dịch. Món ăn thứ nhất 
được dâng lên. Khách cứ ăn hết một món, nhạc lạ i tấu lên một 
bản. Dùng đúng năm món, thực khách được uống một chén 
nước có tác dụng tiêu thực. Rượu đãi khách là rượu đại bổ được 
cất và chôn trên núi Trung Sơn từ hàng trăm năm trước. Nhà 
bếp dâng lên mỗ i ngày 20 món, trong đó có một món rất đặc 
biệt, tiệc kéo dài bảy ngày bảy đêm phải có 7 món cực kỳ đặc 
biệt trong tổng số 140 món. Bảy món đặc biệt đó là: 

Cỏ phương chi: c ỏ mọc trên đá ở núi Thái Hàng, cỏ này chi 
có những năm nhuận mói mọc, mọc một lần trong năm đúng vào 
ngày trung thu và sống rất ngắn ngày, nếu gặp phải ngọn gió Bắc 
là khô héo ngay. Muốn lấy cỏ, trưóc đó một ngày phải dắt lên núi 
một con ngựa bạch đực. Mặt trời vừa mọc, dẫn ngựa tói phiến đá 
có cỏ, đợi ngựa ăn xong ít khắc, chém ngựa chết, sau đó mổ bụng 
lấy dạ dày đem về chế thuốc phơi khô. Tương truyền cỏ này rất 
mát, trừ bách bệnh, cỏ phương chi được nấu với long tu (râu 
rồng), người ăn vào sảng khoái tinh thần, chẳng thấy mệt mỏi. 

Chuột bao tử: Chuột đồng bắt về nuôi cho ăn toàn gạo trộn 
với trứng gà và các vị thuộc bổ, uống nước sâm và lê ép, mỗi 
ngày được tắm rửa hai lần bằng nưóc trầm thơm và dầu hương 
liệu hảo hạng. Món chuột bao tử lấy từ lứa con, cháu các con 
chuột trên. Đầu bếp phả; khéo tay, bọc chuột bên ngoài một lớp 
bánh bao. Thực khách đưa lên miệng còn nghe được tiếng kêu 

của con chuột còn sống ở bên trong, sứ thần Anh quốc vì thế mà 
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sợ không dám ăn món này. Món này bổ tỳ vị và bổ mắt. 

Trứng công: Công làm nem là món quý, món trứng chim 
công lại càng quý hơn nữa vì trứng công rất khó lấy. Muốn đãi 
khách, cần 100 con khỉ được huấn luyện kỹ để lấy trộm trứng 
công. Kết quả thu được 500 trứng để đãi khách. 

Tinh tượng (khí voi): Nhà bếp chọn lựa những tai yến to, tốt 
ở biển phương Nam, đem nấu với nhân sâm và đường Cao Ly. 
Sau đó nhồi bột phấn cho vào lò nung chín. Nguôi ta lấy khí voi 
(tinh tượng) rồi cho vào bên trong một bong bóng cá đã ngâm 
thuốc bắc phơi khô. Bên trong bong bóng cá có chứa tinh tượng 
đem đi hấp. Trong bữa tiệc, thực khách lấy cây kim vàng chọc 
thủng rồ i cho chất ấy chảy vào chén bạc mà uống. Món này bổ 
lục phủ ngũ tạng, trị dứt các chứng nhức mỏi. 

Óc khỉ: ở Sơn Đông có rừng lê Ngọc Căn trị bệnh can, thận, 
nhiệt uất, ho kinh niên. Rừng lê này bị đàn khỉ chén sạch vì vậy 
mà thịt khỉ ở đây thơm ngon, đại bổ, ăn vào trị được bệnh bán 
thân bất toại. Tương truyền óc khỉ này bổ hơn cả. Số khỉ bắt đem 
đãi khách là 80 con, toàn loại choai choai chưa thay lông, cứ 
năm người ăn một bộ óc khỉ. Tám mươi con khỉ được tẩm bổ 
hàng ngày. Trước giờ đãi khách, khỉ được đặt vào chiếc lồng nhỏ 
trông tựa chiếc trống con, có thể mở khép dễ dàng. Trên đầu 
lồng có chừa trống một l ỗ nhỏ để đầu khỉ ló lên được, và chiẽc 

gông đặc biệt giữ chặt khỉ lạ i . Khi ăn, người phục dịch cầm 
chiếc chày ngà giáng xuống đầu khỉ, cái đập này đã được luyện 
tập kỹ để cho đầu khỉ vỡ hẳn mảng đầu nhô lên khổi lồng gỗ và 
l ộ óc ra, khỉ chết ngay mà không kịp kêu la. Sau đó rưới nước 
sâm nóng lên đầu khỉ để cho óc khỉ tái đi. Quan khách dùng 
chiếc thìa bạc múc óc khỉ ra ăn. 
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Lợn sữa Phúc Châu: Ở vùng Phúc Châu (Trung Quốc) có 
giống lợn quý, thịt thơm ngon, chuyên ăn một loại củ mọc ờ đồi 
Châu Tích Xương (củ này giống như củ hoàng tinh). Bữa tiệc đãi 
khách gần 100 con lợn sữa, là giống lợn hai tháng của xứ Phúc 
Châu này. Những con lợn đó được đạp chết (không chọc tiết, 

làm lông) thui qua một lượt cho cháy hết lóp lông xong mổ 
bụng, bỏ hết ruột gan rồ i ướp các loại thuốc quý trong ba hôm, 
đem chưng cách thúy. Lúc ấy thịt lợn vô cùng thơm ngon, bộ 
xương rất mềm. 

Sơn dương trùng: Được lệnh của Từ Hi Thái Hậu, các thợ 
săn Hồ Bắc lặn lộ i vào rừng sâu núi thẳm bắt được sáu con dê 
núi đang có chửa tại cánh rừng Thiên Tân, mang về. Đàn dê 
này được chăm sóc cẩn thận, hàng ngày cho ăn toàn cỏ Vân 
Nam và Quảng Tây chở về, đây là loại cỏ "đông trùng hạ thảo", 
loại cỏ quý, là vị thuốc bổ can thận. Ăn cỏ quý này lại thêm các 
loại lá cây thuốc bổ khác, sáu con dê núi này ngày càng mập 
mạp, đẻ ra lứa con cũng mạnh khỏe, to lớn hơn đồng loại. Dê 
con này vừa đúng hai tháng tuổi, được chọn 14 con giao cho 
nhà bếp làm lông, moi ruột. Sau đó chúng được ngâm ữong 
thùng gỗ có chứa nưóc gừng và rượu quý. Sau hai hôm, dê được 
vớt ra bỏ vào chậu sứ có chứa sữa dê tươi và nưóc sâm nhung. 
Tiếp hai hôm nữa, người ta lấy hoa sen trắng (đã tách cánh hoa 
và ghim kim vàng xuyên từ hoa sen đến cuống hoa), cắm đầy 
mình dê. Để vậy, ngâm đến ngày thứ mười (đúng hôm mùng 7 
tiệc tàn), xuất hiện những con trùng trắng muốt đầy trong hoa 
sen. Đầu bếp nhặt lấy con trùng sơn dương này đem chế biến 

thành món ăn có tác dụng bổ khoe, trị các bệnh lao phổi, tê bại, 
bán thân bất toại... 
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VĂN HOA ẨM THỰC DÂN TỘC 

Bánh tôm 

* Nguyên liệu: lOOgr bột mì, 200gr khoai lang ta, 20 con 
tôm sú, 1/2 muỗng cà phê bột nổi (bột nổi làm bánh mì), 1/2 
muỗng cà phê đường, 1/2 muỗng cà phê muối, đu đủ, cà rốt tỉa 
bông làm đồ chua (ngâm dấm đường) nước mắm chua ngọt. Rau 
sống, rau salad ăn kèm. 

* Chế biến: Rây bột cho sạch, bỏ bột nổi, đường muối vào 
cùng lOOml nước, đánh đều theo chiều kim đồng hồ. Để ở nhiệt 
độ bình thường (37°Q trong vòng 4 tiếng để bột nổi là được. 
Khoai lang gọt vỏ, cắt nhuyễn. Tôm sú lột vỏ, bỏ đầu chừa phần 
đuôi l ạ i . Trộn khoai lang với bột, đổ vào khuôn, để Ì con tôm 
lên mặt cho vào chảo dầu nóng (để lửa lớn). Bánh giòn, màu 
vàng là được. Món này ăn nóng vói nước chấm chua ngọt, rau 
sống và đu đủ chua ngọt. 

Cơm gối lá sen 

* Nguyên liệu: lOOgr chả Huế, 5 lá sen và 5 bông sen, 
lOOgr thịt xá xíu. Gia vị: Muối , tiêu, tỏi bằm, OI xâu hạt sen 
luộc chín, Ì củ cà rốt luộc chín, 300 gr tôm đất (luộc chín, lột 
vỏ), 1/2 kg gạo nấu thành cơm. 

* Chế biến: cắ t hạt lựu: chả Huế, xá xíu, tôm luộc. Phi tỏi 
thơm chò tất cả vào đảo nhanh. Cà rốt cắt hạt liu. Cơm trộn 
muối, tiêu, dầu ăn. Lần lượt bỏ vào lá sen: hạt sen, cà rốt, thịt, 
cơm rồ i gói lạ i . Đem hấp 20 phút. Dùng bống sen trang trí. Món 
này ăn nóng. 
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Cá cuốn chiên giòn 

* Nguyên liệu: 500gr cá bông lau (fiel), 30 bánh tráng, Ì 
trứng gà, 50gr tỏi băm nhuyễn, lOOgr bột gạo, 1/2 muỗng cà phê 
đường, 1/4 muỗng cà phê tiêu xay, dầu ăn. 

* Chế biến: Filet cá bỏ da, cắt khúc 5cm X 2 em (thành khối 
dài, vuông) ưóp đường, tỏi , tiêu, lòng đỏ trứng gà. Bánh tráng cắt 
đôi, bột gạo hoa với nưóc để thoa bánh tráng cho cuốn cá được 
giòn. Gói cá lại như cuốn chả giò rồ i đem chiên dầu vừa nóng. 
Món ăn này dọn ăn nóng. 

Ốc hấp lá gừng 

* Nguyên liệu: lkg ốc bươu (lấy ruột ra khỏi vỏ), lOOgr giò 
sống và 6 cái nấm đông cô, Ì củ hành tây, Ì nhánh gừng. Gia vị: 
muối, tiêu, lá dứa. 

* Chế biến: Làm sạch ruột ốc bằng muối, băm nhỏ trộn vói 
giò sống, nấm đông cô bằm, hành tây và gừng bằm. Nhồi thịt ốc 
trở lại vỏ. Lấy lá dứa làm dây kéo. Đem hấp cách thúy. Món này 
ăn nống. 

Măng củ dầm cay 

* Nguyên liệu: 0,5 kg măng củ, ót đỏ, tỏi, dấm, đường, 
muối, quả mắc mật khô... 

* Chế biến: Măng củ rửa sạch, thái con chì, luộc sơ qua cho 
măng bót chua và đắng. Ớt đỏ luộc chín, để nguội, xay nhuyễn. 
Quả mắc mật rửa sạch, đập dập, cho vào tô hoặc lọ . Pha đường, 
dấm, ớt, tỏ i . 

Với một chút nước và muối. Đổ hỗn hợp vào lọ đã có sẵn 
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các nguyên liệu đã được sơ chế, đậy kín, ngâm măng trong 3 
ngày là ăn được. 

* Yêu cầu: Các nguyên liệu thơm mùi tỏ i , không nhũn, 

nước trong. 

Nộm bò bóp thấu 

* Nguyên liệu: 200gr thịt bò loại, Ì củ hành tây, Ì củ cà rốt, 
gừng, ót, cay, lạc rang, mỹ chính, tiêu, muối, rau mùi tàu (ngó 
gai), rau húng quế.... 

* Chế biến: Thịt bò thái khổ dày, sau đó tẩm ướp vói gia vị, 
hành, tỏ i , đường, mỹ chính. Đun sôi dầu ăn, cho thịt bò vào áp 
chảo ỏ nhiệt độ cao sao cho thịt bò chín tái ở hai mặt nhưng 
trong ruột vẫn còn lòng đào, vớt ra để nguội, thái mỏng. Hành 
tây, cà rốt, gừng thái chỉ cho vào tô cùng với nước cốt của 3 quả 
chanh, đường và một chút muối ăn sau đó cho tiếp thịt bò vào 
trộn lẫn vói các nguyên liệu trên. Thái nhỏ rau húng quế, mùi 

tàu, rắc lạc lên trên đĩa nộm đã được bày sẵn vói cà chua, dưa 
chuột tỉa hoa... 

* Yêu cầu: Thịt bò mềm, ngọt, món ăn chua cay mặn, ngọt. 

Salát gỏi sen tỗm 

* Nguyên liệu: 150 gr tôm sú, lOOgr thịt thăn đã luộc chín, 2 
quả chanh, đường, tỏ i , ót, lạc rang, muối, rau mùi, ngó sen, dưa 
chuột, cà rốt, lá chanh... 

* Chế biến: Thịt nạc thăn luộc chín thái chỉ, tôm sú luộc 
chín, rút bỏ chỉ đen, lạng mỏng. Ngó sen rửa sạch chẻ đôi, vắt 
nhẹ cho ráo bót nưóc. Dưa chuột nạo vỏ bỏ ruột, thái sợi mỏng, 
cà rốt thái lát mỏng, lá chanh thái chỉ, tỏi , ót băm nhỏ, chanh bỏ 
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hạt vắt lấy nưóc cốt. Cho nước cốt chanh vào tô cùng với muối, 
đường, tỏi , ót, sau đó quậy đều. Dội hỗn hợp trên vào các 
nguyên liệu đã được chuẩn bị. Sau 15 phút các nguyên liệu đã 
ngấm đều gia vị, rắc lạc, rau mùi lên trên, xúc ra đĩa đã được 
bày vói dưa chuột, cà chua. 

* Yêu cầu: Món ăn có vị chua ngọt, thơm mùi ngó sen và 
các nguyên liệu đi kèm. 

Sa lát bắp cải tím 

* Nguyên liệu: 200gr bắp cải tím, Ì củ hành tây, sốt mayonnaise, 
mù tạt vàng.... 

* Chế biến: Hành tây thái mỏng, bắp cải tím thái mỏng, sau 
đó ngâm vào nước có pha một chút muối (chừng 3 phút) để tạo 
độ giòn cho bắp cải. Vót bắp cải ra rổ vắt nhẹ cho ráo nước. 
Hành, bắp cải, trộn đều với sốt mayonnaise, mù tạt vàng. Xúc ra 
đĩa đã được bày vói cà chua, dưa chuột tỉa hoa. 

* Yêu cẩu: Hành tây và bắp cải tím ăn giòn, món ăn có vị 
béo ngậy của sốt mayonnaise. 

GỎI cá diêu hống 

* Nguyên liệu: lkg cá diêu hồng, củ riềng, chanh, chuối 
xanh, khế chua, dứa, gừng, xoài xanh, cà rốt, bành đa nem, rượu 
cognac, lá đinh làng, lá vọng cách, lá sung, rau ngổ, xì dầu, mù 
tạt, đá lạnh... 

* Chế biến: Cá diêu hồng làm sạch, tẩy cá qua rượu gừng 
cho cá bớt tanh, sạch nhớt, lọc lấy thịt cá, lọc cẩn thận không 
làm rách da cá. Củ riềng giã nhỏ, lọc lấy nưóc. Chanh vắt lấy 
nước cốt, bỏ hạt. Trộn lẫn nước chanh, riềng lại với nhau, cho 
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thịt cá vào trong vòng 2 phút. Vót cá ra, lấy khăn sạch thám khô 
thịt cá, thái thịt cá thành những miếng mỏng to bản. Đá lạnh đập 
nhỏ, cho vào đĩa sâu lòng sau đó phủ một lóp ny lon mỏng lên 
đĩa đá. Bày thịt cá đã được thái mỏng lên đĩa đá để giữ cho cá 
được tươi lâu. Dứa, chuối xanh, khế chua, cà rốt, xoài xanh, 
gừng thái chỉ. Bày cùng với các loại lá, rau đã được rửa sạch. 
Trước khi ăn chuẩn bị cho mỗi người ăn một bát nước cốt chanh 
nhỏ có pha một chút rượu cognac. Khi ăn gắp cá nhúng qua nước 
cốt với xì dầu, mù tạt. 

* Yêu cầu: Cá không tanh, món ăn nổi vị ngon của các loại 
rau quả, thơm mùi rượu cognac. 

Cá chình nướng đại lợi 

* Nguyên liệu: 1,5 kg cá chình, Ì củ riềng, Ì củ sả, mắm 
tôm, hành khô, tỏ i , chanh, cà rốt, xà lách, mỳ chính, hạt nêm, 
đưòng, rượu, gừng, tiêu, than hoa, rau diếp cá, lá sung, lá đinh 
lăng, hành lá, thì là, khế, dứa, bánh đa nem, chuối xanh, cà 
rốt". 

* Chế biến: Cá làm sạch, tẩy qua rượu, gừng cho bớt mùi 
tanh. Cất cá thành những miếng vừa ăn. Chanh vắt nước cốt, bỏ 
hạt, xoa lên da cá. M ẻ nghiền nhỏ, lọc bỏ bã. Riềng, sả, nghệ, 
hành, tỏ i giã nhỏ. Cho tất cả hỗn hợp trên tẩm ướp với cá cùng 
một chút bột nêm, dầu ăn chừng 15 phút. Xếp cá lên vỉ nướng, 
trở đều hai mặt để cá chúi vàng là được. Các loại rau, lá rửa 
sạch, chuối, khế, dứa thái chân hương. Ân nóng, khi ăn cuốn cá 
vói bánh đa cùng các loại rau, quả. 

* Yêu cầu: Cá chín vàng, không cháy. Món ăn nổi vị ngọt 
của cá, mùi thơm của riềng, mẻ và các nguyên liệu đi kèm. 
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Tôm hấp dừa non 

* Nguyên liệu: 0,5 kg tôm sú, Ì quả dừa non, nước cốt dừa, 
gừng, rượu trắng (một chén nhỏ), mỳ chính, cà rốt, dua chuột, 
gia vị, xì dầu, mù tạt... 

* Chế biến: Tôm rửa sạch, tẩy qua rượu cho hết mùi tanh, 

ướp tôm với một chút gia vị, mỳ chính, nưóc cốt dừa ương vòng 
15 phút. Dừa non gọt bỏ vỏ xanh, chặt bỏ cuống, xếp tôm vào 
trong quả dừa. Cho quả dừa vào trong chõ hấp cách thúy chừng 
20 phút là tôm chín, vót tôm ra. Bày tôm với trái dừa cùng dưa 
chuột, cà rốt tỉa hoa. Ăn nóng cùng với xì dầu, mù tạt. 

* Yêu cầu: Tôm ngọt, thơm nưóc cốt dừa. 

Lẩu cá diêu hồng nấu măng chua 

* Nguyên l iệu: Ì kg đầu, xương cá diêu hồng (có thể tận 
dụng lấy phần xương của cá đã lọc lấy thịt làm gỏi) để nấu, Ì lọ 
măng chua, gia vị, mỹ chính, cà chua, mẻ, dứa, khế, sốt cà chua 
hộp (OI bát con), rau ngổ, rau mùi tàu (ngó gai), hành lá, thì là, 
2 lít nưóc xương lợn hầm... 

* Chế biến: Đầu xương cá diêu hồng làm sạch, chặt miếng 

vừa ăn, xếp ra đĩa đã được bày. Phi thơm hành, cho cà chua vào 
xào qua để lấy màu. Măng rửa qua cho bót mặn, xào qua với 
một chút gia vị, mỳ chính cho ngấm. Cho màng, cà chua vào 
nồi nước dùng đun sôi. M ẻ nghiền nhuyễn, lọc bỏ bã. Dứa, khế 

chua gọt vỏ, rùa sạch, vắt lấy nước cho tất cả vào nồi đun sôi, 
nêm gia vị lạ i cho vừa miệng. Cho cá vào đun sôi lại chừng 5 
phút là chín. Trưóc khi ăn cho hành, thì là, mùi tàu, rau ngổ thái 
nhỏ nêm vào nồi lẩu, ăn nóng với bún hoặc mỳ. 

* Yêu cầu: Cá chín mềm, món ăn nổi vị ngậy của cá, vị thơm 
ngọt của dứa, mẻ và các nguyên liệu đi kèm. 
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Hoa bí xào tỏi 

* Nguyên liệu: lkg hoa bí nhặt sạch, bỏ nhuỵ, rửa sạch, để 
ráo. Tỏi xay, dẫu ăn, muối, đường, bột ngọt, tiêu.. 

* Chế biến: Đun nóng một muỗng canh dầu ăn, cho tỏi vào 
phi thơm, tiếp theo cho bông bí vào xào nhanh tay trên lửa lớn, 
nêm muối đường, bột ngọt vừa văn rồi tắt bếp. Cho bông bí ra 
đĩa, rải tiêu, ăn nóng. 

Thít kho trúng VỊ! 

* Nguyên liệu: 0,5 kg thịt chân giò cắt miếng vuông vừa ăn, 
4 trứng vịt luộc chín bóc vỏ. Đầu hành lOOgr, ớt sừng 2 trái, dừa 
xiêm Ì trái (lấy nước), dầu ăn, muối, đường, nưóc mắm, bột 
ngọt... 

* Chế biến: Đầu hành rửa sạch, đập dập, cắt đôi cho vào nồi 
một ít dầu ăn, 2 muỗng đưòng vào thắng cho đường chuyển màu 
vàng cho tiếp đầu hành và ốt vào phi thơm cho thịt vào xào săn, 
nêm đường, nước mắm, bột ngọt cho nước dừa vào ngập thịt 
chừng 2 phân, nấu sôi tới khi nưóc xấp cái, thịt nêm. Cho nêm 
vừa đủ, tắt bếp. Múc thịt ra bát, cắt trứng vịt để lên trên. 

Tép rang thịt ba rọi 

* Nguyên liệu: 0,5 kg thịt ba rọi cắt lát mỏng hoặc vát 
vuông hình con cờ, 200gr tép đất làm sạch, tỏi xay 50 gr, dừa 
xiêm Ì trái, dầu ăn, đưòng, mắm, tiêu, bột ngọt... 

* Chế biến: Để chảo nóng, cho một muỗng canh dầu ăn và 
một muỗng cà phê đường vào thắng đèn khi đường chuyển màu 
vàng thì cho tỏi vào phi thơm. K ế tiếp cho thịt vào xào. Khi thịt 
săn lại cho tép vào trộn đều. Nêm mắm, đưòng, bột ngọt vào cho 
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vừa ăn. Cho 1/2 bát nước cốt dừa vào nấu với lửa nhỏ cho đến 

khi nưóc keo lại là được. Múc tôm thịt ra đĩa. Trang trí với vài 
lát dứa cắt khoanh. 

Canh chua cá quả hoa đấng nội 

* Nguyên liệu: 0,5 kg cá quả làm sạch cắt miếng vừa ăn. Giá 
đỗ lOOgr, bạc hà lOOgr, đậu bắp 200gr, cà chua 2 trái, dứa 1/2 
quả, hoa so đũa, hoa lý, hoa bí đỏ, mùi tàu. Rau om, mùi tàu rủa 
sạch, me chín 200gr, ớt sừng bò Ì trái. 

* Chế biến: Bạc hà tưóc vỏ cắt xéo, đậu bắp cắt xéo, dứa bỏ 
mắt thái lát mỏng lọc nước. 

Đun sôi một lít nước, cho cá vào, hớt bọt váng, cho nưóc vào. 
Cá chín nêm muối, đường, bột ngọt vừa ăn. Thả đậu bắp, cà chua, 
dứa, bạc hà giá vào. Nước sôi thì tắt bếp, múc canh ra bát lớn, 
cho gia vị mùi tàu, rau om, ót và một muỗng canh tỏi phi dầu. 

Gỏi miến tôm, mực xả hành 

* Nguyên liệu: Tôm, mực, sả cây, hành tím, nấm rơm, ót 
sừng, tắc trái, miến đậu xanh, cà rốt, đường, nưóc mắm. 

* Chế biến: sả cây, hành tím, nám rơm cắt lát mỏng, hành 
tây, cà rốt, ớt sừng cắt sợi. Tôm luộc chín, bỏ vỏ chừa đuôi, miến 

nhúng nước sôi cho mềm rồi cắt đôi, tắc trái vắt lấy nưóc pha vói 
đường và nước mắm cho vừa ăn, rồi cho tất cả vào nồi trộn đều. 

Bày ra đĩa kèm với bánh phồng tôm và nước mắm chua ngọt 

Heo nướng 

* Nguyên liệu: Thịt heo 120gr, nưóc tương 40ml, đường 
20gr, bột nêm lOg, mirin lOml, tỏi lOg, hành tím lOg. 

256 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



Phụ lục 

* Chế biến: Đường, bột nêm, nước tương, mirin hoa vói 
nhau, thịt cắt miếng ướp vào đó với tỏi , hành tím, khoảng 10 
phút đem ra nướng lửa than hoặc lò, dùng với đồ chua và nước 
tương Nhật. 

Cá diêu hồng hấp rượu vang 

* Nguyên liệu: Cá diêu hồng: 600gr, nám đông cô, kim châm, 
hành tây, hành lá, cà rốt, bột nêm, dầu hào, rượu vang 50ml. 

* Chế biến: Cá làm sạch, nấm đông cô, hành tây cắt lát 
mỏng, hành lá cắt khúc lấy phần gốc, kim châm, rượu vang, bột 
nêm, dầu hào cho tất cả vào nồi hấp khoảng 20 phút, dùng nóng, 
có thể ăn kèm vói cơm trắng. 

Lẩu hoa ớt xanh 

* Nguyên liệu: Cá diêu hồng lOOg, bún tươi, hoa thiên lý, 
hoa bí, hoa cải, cải thìa, rau muống, gia vị, cà hộp, tôm, đường. 

* Chế biến: Cá làm sạch, cải thìa, bông cải, hoa bí, hoa thiên 
lý cắt vừa ăn, cà hộp, tôm phi cho thơm, cho nước dùng vào nêm 
cho vừa ăn, có thể cho thêm ít nước cốt chanh để tạo nước chua 
ngọt. Dọn ăn kèm với bún và nước mắm. 

BÒ lúc lắc 

* Nguyên liệu: Bò Autralia 200g, bơ cục 20g, nước tương 10 
mi, tỏi phi lOg. 

* Chế biến: Thịt bò cắt thành cục (hình quân cờ), nướng áp 
chảo vừa chín tới. Cho bơ, nước tương và ít muối tiêu. Bày ra 
đĩa, rắc ít tỏi phi lên, món này có thể dùng thêm với bánh mì 
hoặc khoai tây chiên. 
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Tôm nướng muối ớt 

* Nguyên liệu: Tôm sú sống loại 40con/kg. Ớt băm, ót bột, 
bột nêm, muối. 

* Chế biến: Tôm rửa sạch, ướp vói muối, ớt băm, ót bột và 
hạt nêm vừa ăn, nướng tôm vừa chín tói, chú ý không để tôm 
chín quá. Nướng vừa chín tói, ăn kèm muối tiêu chanh. 

Khoai mồn kẹp thít 

* Nguyên liệu: 0,8kg khoai môn, 0,2kg thịt vai, 0,3kg bột 
mỹ, 2 quả trứng gà, hành củ, nấm hương, gia vị.. 

* Chế biến: Khoai môn gọt sạch vỏ, ngâm trong nước muối 
khoảng 2 phút, xắt miếng vuông 4x4x0,5 em. Thịt vai băm nhỏ. 
Hành củ, nấm hương cũng băm nhỏ, trộn đều với thịt, nêm một 
chút gia vị. Lấy từng chút thịt kẹp vào giữa 2 miếng khoai. Bột 
mỹ đánh lên vói trứng gà, nêm một chút gia vị. Khi khoai và thịt 
chín, mang từng miếng nhúng vào bột rồ i thả vào chảo dầu sôi, 
chiên vàng. 

* Yêu cầu: Ăn nóng, món ăn có vị thơm bùi của khoai, vị 
ngọt của thịt, chấm sốt mayonnaise. 

Cải thảo sốt mù tạt 

* Nguyên liệu: 1/2 cây cải thảo, Ì lạng thịt nạc, bột năng, 
mù tạt, hành củ, dầu hào, mỳ chính... 

* Chế biến: Cải thảo rửa sạch, cắt khoanh, cho lên khay hấp 
chín. Bày rau ra đĩa, thịt nạc xay nhỏ, trộn một chút mù tạt, dầu 
hào, gia vị. Chảo dầu nóng già, phi hành củ cho thơm. Cho thịt 
vào xào, khi thịt gần chín thì cho thêm một chút bột năng và 
nước để làm nước sốt. Đổ thịt xào và nưóc sốt lên trên rau du. 
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* Yêu cầu: Rau cải chín tói, vẫn giữ nguyên màu xanh mướt. 
Nước sốt sánh và hơi có màu xanh của mù tạt. Ăn nóng. 

Cà tím tứ xuyên 

* Nguyên liệu: 2 quả cà tím, Ì lạng thịt vai, 1/2 thìa dầu hào, 
Ì thìa bột năng, ớt Tứ Xuyên (sa tế), gia vị... 

* Chế biến: Cà tím rửa sạch, bổ miếng càu, chiên qua mỡ 
cho vàng. Thịt vai băm nhỏ, trộn với gia vị, dầu hào, ót Tứ 
Xuyên, hành tỏi, . . . Để một lúc cho ngấm. Cho thịt vào xào, sau 
đó cho cà tím vào om cùng trong ,10 phút. Trước khi tắt bếp cho 

thêm một chút bột năng. 

* Yêu cầu: Cà tím chín mềm mà không nát, nước sốt sánh 
ngọt và có vị cay của ớt. Ăn nóng. 

Tôm rán sốt hoa quả 

* Nguyên liệu: Tôm nõn tươi 200g, hoa quả hộp 1/2 hộp, sốt 
mayonnaise 50 g, trứng gà Ì quả, cà chua 3 quả, lá mùi tàu 50g, 
dầu ăn, muối, bột năng, mỹ chính, tiêu... 

* Chế biến: Tôm nõn rửa sạch để ráo nước thấm khô bằng 
khăn sạch, khía đôi (nhưng không được làm đứt) rút bỏ chỉ đen, 
sau đó tẩm ướp với muối, tiêu, mì chính trong thòi gian 30 phút 
cho tôm ngấm gia vị. Trứng gà đánh bông, sau đó trộn đều với 
tôm. Cho tôm lăn qua bột năng, sau đó cho tôm vào chảo dầu 
chiên vàng vớt ra rổ cho ráo nước, trộn hoa quả, tôm cùng với 
sốt mayonnaise. Trang trí món ăn bằng cà chua và rau mùi tàu. 

* Yêu cầu: Tôm chín vàng, giòn, món ăn dậy mùi thơm, ngậy 
béo của sốt mayonnaise và vị thơm mát của hoa quả. Món này ăn 
nóng, như vậy tôm sẽ giòn, ngon hơn, có thể ăn cùng bánh mỹ. 
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sườn cá sấu rang muối tiêu 

* Nguyên liệu: Sườn cá sấu, muối, tiêu, mì chính, dầu hào, 
dầu mè, tương chuhao, tương taoban, bột chiên, bột hon, hành 
hoa, ớt, bơ. 

* Chế biến: Sườn cá sấu chặt nhỏ, ướp muối, tiêu, mì chính, 
dầu hào, dầu mè, tương chuhao, tương taoban khoảng 15 phút 
cho ngấm. Đun dầu ăn nóng, thả thịt vào chiên qua rồ i vớt ra 
để ráo đầu. Rắc bột chiên, bột Hon lên thịt, để khoảng 10 phút 
cho ngấm. Đun dầu ăn nóng già, cho sườn vào chiên giòn. Vớt 
ra để ráo dầu. Cho bơ vào chảo, đun nóng bơ, thả hành hoa thái 
nhỏ, ớt băm nhỏ vào đảo đều cùng bơ. Cho sườn vào xóc đều. 

Ăn nóng. 

Cá sấu xào tương x.o 

* Nguyên liệu: Thịt cá sấu, ót đỏ, ớt xanh, cần, tỏi tây, tỏi, 
dầu hào, muối tiêu, tương x . o . 

* Chế biến: Thịt cá sấu thái miếng mỏng vừa ăn, ướp với 
tương x . o khoảng 15 phút cho ngấm. Ớt đỏ, ót xanh, cần tỏi rủa 
sạch, bỏ rễ, thái miếng vừa ăn. Phi thơm tỏi cho thịt vào xào săn 
rồ i cho các loại nguyên liệu vừa ăn. Xuống chút bột đao cho 
sánh. Ăn nóng. 

Cháy chiên pate cá sấu 

* Nguyên liệu: Thịt cá sấu băm nhỏ, hành, tỏi, thì là, rau 
răm, dầu hào, dầu mè, bột ngọt, muối, tiêu. 

* Chế biến: Nấu cơm cháy, cho mảng cháy vào lò vi sóng 
làm khô rồi thả vào chảo dầu chiên giòn. Vớt cơm ra, thấm bớt 
dầu rồi để nguội. Phi thơm hành tỏi băm nhỏ, cho thịt vào xào 
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săn. Nêm gia vị vừa ăn. Sau đó cho bơ, hành răm, thì là thái nhỏ 
vào đảo qua. Rắc lên mặt cháy. Bày ra đĩa. Ăn nóng. 

Chẵn cá sấu nướng 

* Nguyên liệu: Chân cá sấu, sả, dầu mè, bột nêm, bột chiên, 
bơ, bột Hon, tiêu xay, mì chính, đường, muối, tiêu 

* Chế biến: Chân cá sấu chặt miếng vừa ăn, ướp muối, tiêu, 
bột ngọt, dầu mè khoảng 15 phút cho ngấm. Rắc đều bột Hon, 
bột chiên lên chân cá sấu, để tiếp khoảng 10 phút. Đun dầu ăn 
nóng chao vàng sả thái nhỏ, vớt ra, để ráo dầu. Đun dầu ăn nóng 
già, thả chân cá sấu vào chiên giòn, vớt ra, thấm bớt dầu. Đun bơ 
nóng, cho sả vào đảo đều, rồ i cho thịt vào xóc kỹ cho thịt ngấm 
bơ. Bày ra đĩa. Ăn nóng. 

Hàm cá sấu Hầm cà tím 

* Nguyên liệu: Hàm cá sấu, dầu mè, dầu hào, tiêu, muối, mì 
chính, dầu nấm, hành, tỏ i , cà tím, nấm hương, cà rốt, đậu phụ, 
củ cải đỏ, sa tế, ớt đỏ, lá lốt, tía tô, nước dùng, bột đao. 

* Chế biến: Hàm cá sấu chặt miếng vừa ăn, ướp dầu mè, dầu 
hào, tiêu, muối, mì chính, dầu nấm khoảng 20 phút cho ngấm sau 
đó chao qua dầu cho thịt săn lại . Phi thơm hành tỏi, cho thịt vào 
đảo đều, cho nước dùng trong vào săm sắp mặt thịt rồi hầm 
khoảng 20 phút. Cà tím rửa sạch, bỏ núm, bổ càu. Nấm hương 
ngâm nở, cắt bỏ gốc. Cà rốt gọt vỏ, cắt miếng vừa ăn. Đậu phụ thái 
miếng. Củ cải gọt vỏ, cắt miếng vừa ăn. Cho các loại nguyên liệu 
trên vào dầu chiên qua, vớt ra cho vào nồi hầm khoảng 10 phút. 

Nêm muối tiêu vừa ăn, xuống chút bột đao cho sánh, cho sa 
tế vừa cay. Rắc tía tô, lá lốt thái nhỏ lên trên. Đặt lên bếp còn để 
giữ nóng. Ăn kèm bánh mì. 
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Tôm chiên cốm 

* Nguyên liệu: 600gr tôm bạc thẻ to, 200g cốm xanh, tiêu, 
muối, đường, gừng, bột ngọt, dầu ăn, bột mì, tương xí muội hoặc 
Plum sauce.... 

* Chế biến: Tôm bóc vỏ, chừa lại chút vỏ ở đuôi, rút chi đen, 
rửa sạch, lau khô. Ưóp tiêu, bột ngọt, gừng rồi để tôm thán chừng 
15 phút. Lăn qua bột mì pha loãng, tiếp tục làn qua cốm xanh bao 
kín hết con tôm. Đặt chảo dầu nóng, cho tôm vào chiên vàng 
giòn, vớt ra để ráo. Dùng với tương xí muội hoặc Plum sauce. 

Chả Cá lã vọng 

* Nguyên l iệu: 400g cá lăng, củ riềng và củ nghệ giã lấy 
nước, mẻ, mắm tôm lọc sạch cát, bột ngọt, đường, thì là, chanh, 
bún, chuối, khế, rau thơm các loại. 

* Chế biến: Cá lọc bỏ xương, thái ngón tay, ưóp vái nưóc củ 
riềng, nghệ, mắm tôm, bột ngọt, đường, thì là, 2 muỗng dầu ăn. 
Để thấm 5 phút rồi chiên trong dầu nóng, ăn đến đâu chiên đến 

đó. Dọn chả cá với mắm tôm pha chanh ót, bún. 

Cá diêu hồng chưng tương 

* Nguyên l iệu: Chọn cá diêu hồng tươi, béo, có bụng, mập 
từ 800g đến lkg. Một ít nấm mèo, gừng, rượu trắng, cần tàu, bún 
tàu, hành tây. Gia vị gồm tương đen, bột ngọt, đường, dầu ăn, sa 
tế, muối, dầu mè.... 

* Chế biến: Cá diêu hồng làm sạch, ưóp sơ gừng và rượu 
trắng cho khỏi tanh. Để 5 phút rồ i lau khô. Bỏ cá vào tô lòn, bắt 
đầu tẩm ướp cá với các loại gia vị để 10 đến 15 phút cho thám, 

rồi chưng cách thúy trong vòng lo phút. Thêm vào nồi nám 
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mèo, bún tàu, cần tàu, hành tây. Chưng tiếp 10 phút nữa cá chín. 
Bày cá ra đĩa, dọn kèm rau sống, bánh tráng cuốn và bún tươi ăn 
với nước mắm chua ngọt. 

Cơm chiên ghẹ 

* Nguyên liệu: 2 bát cơm trắng, lkg ghẹ tươi, dưa leo, rau 
sống, Ì muỗng xúp, hành tây thái hạt lựu, Ì muỗng cà phê dầu 
mè, tỏi xay nhuyễn, bột nêm, đường, nước mắm, hành lá thái 
nhuyễn... 

* Chế biến: Ghẹ hấp với sả, gừng, rượu trắng đến khi há 

miệng, gỡ lấy thịt. Ướp thịt ghẹ với mắm, dầu mè, tỏi băm 
nhuyễn. Phi thơm tỏ i , cho thịt ghẹ vào xào săn. Chiên cơm 
trên lửa lớn, đảo nhanh tay cho cơm vàng đều và khô. Trộn 
ghẹ vào chung, nêm nước tương và muối ăn. Dọn cùng rau 
sống và nước tương. 

Hến xúc bánh đa 

* Nguyên liệu: 300 gr hến nguyên vỏ còn mọng nưóc, sả, 
gừng, nước mắm, tiêu, rau răm, đậu phông, bánh đa nuông... 

* Chế biến: Hến rửa sạch, thả vào nước sôi đảo đều cho đến 

khi hến há miệng, tách ra khỏi vỏ. Xào thịt hến với tỏi, sả, ót, 
nêm tiêu và mắm. Dọn ra đĩa, ăn kèm với rau răm, đậu phông, 
bánh đa nướng. 

Bạn có thể tận dụng lấy nưóc luộc hến làm canh hoặc chế 

biến món riêu hến. 

Thăn bờ nướng đặc biệt 

* Nguyên liệu: Thăn bò, hành, tỏi , sả, ót xanh, ớt đỏ, hành 
tây đậu Hà Lan, cà rốt, dầu hào, muối, tiêu, mì chính. 
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* Chế biến: Thăn bò rửa sạch, thái miến dày khoảng Ì em. 
Dần mềm miếng thịt, ướp với hành, tỏ i , sả, muối, tiêu, mì chính. 
Nướng thịt bò trên bản gang cho chín đều hai mặt, bày ra đĩa. 

Các loại nguyên liệu còn lại thái hạt lựu xào chín, nêm muối vừa 
ăn. Thêm vào hỗn hợp ít dầu hào, xuống bột năng cho sánh rồi 
dội lên thịt bò. Ăn nóng. 

Lưỡi lợn ngũ quả 

* Nguyên liệu: Lưỡi lợn, đậu trạch, cà chua bi, hành khô, tỏi 
khô, ớt vàng, muối, tiêu, mì chính, rượu hoa tiêu.... 

* Chế biến: Lưỡi lợn rửa sạch, thái miếng vừa ăn. Hành, tỏi 
bóc vỏ. Ướp lưỡi lợn, hành, tỏi , cà chua vói muối, tiêu khoảng 10 
phút cho ngấm rồi chao qua dầu. Đậu trạch trần qua. Cho tất cả 
nguyên liệu vào khay nướng. Khi ăn, bật bếp nuông, đảo hỗn hợp 
lưỡi lợn liên tục cho đến khi xém canh. Ăn nóng với cơm. 

Cá quả phi lao 

* Nguyên liệu: Cá quả nguyên con, rượu hoa tiêu, muối, 
tiêu, lòng đỏ trứng gà, bột năng, rau cải xanh.... 

* Chế biến: Cá quả làm sạch, lọc bỏ xương sống. Lật ngược 
mình cá, thịt cá khứa hình quả thông, ưóp muối, tiêu, rượu hoa 
tiêu và lòng đỏ trứng gà. Trước khi chiên cá, lăn cá qua bột năng 
rồi thả vào chảo dầu nóng chiên giòn. Rau cải xanh rửa sạch, 
trần qua nước sôi, bày xung quanh ăn kèm. 

Gả quay Quảng Đông 

* Nguyên liệu: Gà nguyên con, muối, tiêu, dấm hồng, nha 
mật ong.... 

* Chế biến: Gà làm sạch, thả vào nồi nước sôi 80°c rồ i đem 
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treo lên nơi thoáng gió (khoảng 4 tiếng) cho khô. Xát hỗn hợp 
muối tiêu vào trong bụng gà. Trộn đều hỗn hợp dấm hồng, nha, 
mật ong quét lên mình gà. Để khô rồ i quét lại lần nữa. Thả gà 
vào chảo dầu nóng, hạ nhỏ lửa, om khoảng 30 phút rồi vớt ra, để 
ráo dầu. Tiếp tục tăng nhiệt độ dầu, đến khi dầu nóng già thì thả 
gà vào chiên giòn da. 

Salad rau xanh ăn kèm cá hồi tẩm sốt cam và tiêu xanh 

* Nguyên liệu: Cá hồi vân 200gr, cắt miếng vát mỏng chừng 
1,5 em; rau xà lách loại nhỏ màu xanh và tím mỗi loại lOOgr; 
cam Ì quả; hạt tiêu xanh một ít; bột nghệ tây một ít; sữa chua 
không đường Ì hộp; dầu ô liu, tiêu, muối. 

* Chế biến: Cá tẩm ướp tiêu, muối nước cam chừng 10 phút, 
sau đó nướng chúi tói. Rau xà lách nhặt rửa sạch, xé nhỏ bày ra 
đĩa. Để cá đã nuông lên đĩa rau, sau đó dội nưóc sốt lên trên. 
Trang trí với hành lá, chanh quả, tỉa hoa cà rốt, cà chua, và một 
nhánh tiêu xanh. 

Nưóc sốt gồm có sữa chua không đường, nước cam, dầu ô 
l iu, tiêu xanh, bột nghệ tây, tiêu muối trộn đều. 

Cá hối tươi với sốt tiêu đen và Nấm 

* Nguyên liệu: Cá hồ i vân 500g; nấm rơm 30g, thái lát; 
Nấm hương 20gr, thát lát; hành củ: 20g, thát lát; ót Đà Lạt xanh 
và đỏ 20g, thát lát; hành lá lOg thái nhỏ; thì là lOg, băm nhỏ; sốt 
dầu hào 2 thìa nhỏ; hành khô 20g; tỏi lOg, dầu ăn, bột đao lOg; 
xà lách 20g; ót và cà rốt để tỉa hoa mỗi thứ Ì quả; nước mắm, 
đường, hạt tiêu sọ (lOg), ót bột, muối. 

* Chế biến: Cá hồi cắt làm đôi, tẩm ướp với tiêu, muối, ớt 
bột, thì là, dầu ăn, hành tỏi . Sau đó nuông vàng 2 mặt cho chín 

265 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



m ĩ ổ CHỨC s ự K I Ệ N 

rồi bày ra đĩa. Phi hành, tỏi cho thơm sau đó cho hành tây, nấm, 
ớt xanh đỏ Đà Lạt đã thái sẵn vào cùng với hạt tiêu sọ đập dập 
xào cùng nhau. Cho nưốc dùng cá vào, nêm vừa gia vị, xuống 
chút bột đao làm nước sốt. Sau đó múc nước sốt dội lên 2 miếng 

cá đã nướng và bày sẵn trên đĩa. Trang trí đĩa vói xà lách, ớt và 
cà rốt tỉa hoa. 

Cá hôi tươi chua ngọt 

* Nguyên liệu: Cá hồi vân 300g; trứng Ì quả; bột ngô 50g; 
bột mì 30g; cà chua 2 quả; ớt đỏ và xanh Đà Lạt mỗi thứ Ì quả; 
dứa 50g; hành củ 30g; dưa chuột 30g; dầu vừng, tương ớt, dầu ăn, 
xà lách 20g; ớt tươi, hạt tiêu, nước mắm sốt cà chua, tỏi, đường, 
muối, dấm. 

* Chế biến: Cá hồi lọc bỏ da, thái lát dày 1,5 em. Sau đó tẩm 
ưóp tiêu, muối, dầu vừng. Đập trứng đánh đều trộn vào. Lãn cá 
qua bột, chiên vàng cá và để ráo mỡ, sau đó bày cá ra đĩa. Trang 

trí đĩa với xà lách, ớt quả tỉa hoa. cắ t cà chua, hành tây, dưa 
chuột, ót Đà Lạt cắt hình quân cờ rồ i xào với tỏi . 

Sốt chua ngọt: Nưóc mắm, sốt cà chua, tỏi , đường, muối dám, 
và bột ngô đun sôi, cho đồ củ quả đã xào tỏi vào đun cùng khoảng 
Ì phút, sau đó dội lên đĩa cá đã trang trí. Án kèm cơm trắng. 

Cá hồi PICASSO nướng ăn kèm bơ, chuối, hạnh nhân và cải xoong 

* Nguyên liệu: Cá hồi vân 200g; hạnh nhân lOg; chuối Ì quả; 
bơ 20g, cải xoong 200g; hẹ Ì nhánh/lá; tỏi tây 200g; cà chua bi 
3 quả; chanh Ì quả; muôi, tiêu. 

* Chế biến: Rau cải xoong rửa sạch bày ra đĩa. Cá tẩm ưóp 
tiêu, muối, nước chanh rồ i nướng chín tới, sau đó bày lên đĩa 
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rau. Cà chua bi nuông bày quanh đĩa. Tỏi tây thái chỉ, chiên 
giòn, bày lên trên cá cùng với lá hẹ. 

Nước sốt: Xào bơ với hạt hạnh nhân cho vàng đều, trộn với 
chuối thái hạt lựu, tiêu, muối. 

Cá chình om dưa 

* Nguyên l iệu: 0,7 kg cá chình, 0,3 kg dưa chua, Ì quả cà 
chua, hành củ, rau răm, thì là... 

* Chế biến: Cá chình làm sạch, cắt khoanh tròn, rán sơ. Dưa 
chua, hành củ, cà chua bổ miếng càu, cho vào xào chung. Cho cá 

đã rán vào om với dưa trong khoảng 15 phút, thấy cá chúi mềm là 

được. Nếu có cà chua hộp thì cho vào một thìa để nước có màu 
vàng đẹp, nếu không thì cho vào một chút nghệ đã giã nhuyễn và 
lọc lấy nước. Trước khi tắt bếp cho hành và rau răm thái nhỏ vào. 

* Yêu cầu: Ăn nóng với cơm hoặc bún. Cá chín mềm, nưóc 
om có mùi thơm và sánh ngọt. 

Ốc om chuối Sậu 

* Nguyên liệu (4 người ăn): 0,3 kg ốc nhồi (đã bỏ vỏ), 3 
quả chuối xanh, 3 bìa đậu phụ nướng, nghệ, hành lá, tía tô, lá 
lốt dầu ăn... 

* Chế biến: ố c nhồi làm sạch bỏ ruột. Chuối xanh gọt vỏ, 
luộc sơ. Đậu nướng xắt miếng 2 x 3 em, 2 nhánh nghệ đem giã 
và lọc lấy nước. Cho ốc, chuối xanh vào xào chung, sau khoảng 
3 phút cho đậu nướng vào xào tiếp. Khi các nguyên liệu đã 
ngấm gia vị, cho nước vào đun nhỏ lửa, khi sôi cho nưóc nghệ 
vào và tiếp tục om nhỏ lửa đến khi thấy nước sánh lại là được. 
Trước khi tắt bếp cho hành lá, tía tô và lá lốt thái nhỏ vào nồi. 
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* Yêu cầu: Khi xào ốc nên để lửa to để ốc giòn mà không 
dai, đậu phụ không bị nát. Sau khi om lượng nước còn lại vừa 
vặn, không nhiều nước quá, nưóc sánh và ngọt. 

Cá trình nướng 

* Nguyên liệu: 0,7kg cá trình, 1/2 thìa mẻ, 1/2 thìa mắm 
tôm, Ì củ nghệ, riềng, sả, gừng, gia vị... 

* Chế biến: Cá trình làm sạch nhớt, cắt khúc. Riềng sả, nghệ 
băm nhỏ, cho vào ướp cá cùng với mẻ , mắm tôm, gia vị. Sau lo 
phút đem nuông trên bếp than hoa, nếu không có than hoa mới 
phải nướng trong lò vi sóng. 

* Yêu cầu: Cá chín vàng đều, có mùi thơm đặc trưng của 
riềng, mẻ, mắm tôm. Ăn nóng với cơm. 

Mực hấp cay 

* Nguyên liệu: 0,3 kg mực tươi, 1/2 củ hành tây, 2 bát ăn 
cơm nước dùng tỏi , hành khô, sả, gừng, ót, dầu ăn. 

* Chế biến: Mực ống để nguyên con, rửa sạch, cắt khoanh 
tròn. Cho dầu ăn vào phi thơm hành, sả, tỏ i , gừng rồ i cho mực 
vào xào qua. Nêm gia vị vừa ăn. Cho hành tây đã xắt miếng vào 

thêm một chút nước dùng, xào tiếp cho đến khi nưóc sánh lại . 
Trước khi tắt bếp cho thêm ớt băm nhỏ và hạt tiêu. 

* Yêu cầu: Ăn nóng, mực giòn ngọt, không dai. Món ăn 
thơm mùi hành xả và hạt tiêu. 

Cơm gà HỘI An 

* Nguyên liệu: Gạo tám, thịt đùi gà, nưóc cốt dừa, gừng củ, 
nghệ tươi, ót tươi, hành khô, tỏi xay, gừng xay. Cà rốt, hành tây, 
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vừng, xì dầu, muối tinh, dấm, đường. 

* Chế biến: Gạo tám thơm vo sạch, ướp nưóc nghệ tươi, cốt 
dừa, muối tinh. Đun sôi nưóc, cho hành khô và nưóc cốt dừa lấy 
mùi rồ i vớt ra, cho gạo vào nấu chín thành cơm. Đùi gà sơ chế 

sạch, luộc chín, lọc xương, thái miếng mỏng. Cà rốt, hành tây 
thái chỉ trộn chua ngọt. Xì dầu cho vào dĩa hến nhỏ thêm gừng 
tỏi xay và đường. 

Khi ăn: Cho cơm vào bát nén rồi úp ra đĩa, bày thêm gà và 

đồ ăn kèm sao cho đẹp mắt. 

Đồ uống dùng kèm: Bạn có thể dùng rượu vang trắng nhưng 
cầu kỳ hơn thì có thể làm cocktail Blue Hawaii với vị nồng ấm 
thơm mùi trái cây hay cocktail To Roma With Love vói vị say 
nồng, ngọt ngào của rượu. 

Súp kem rau 

* Nguyên liệu: Cà rốt, hành tây, khoai tây, cần tây, tỏi tây, 
cà chua, bơ nấu, muối tinh, hạt tiêu xay, kem tươi. 

* Chế biến: Rau củ quả sơ chế sạch, thái nhỏ phi bơ nóng, 
cho rau củ vào xào, nêm tiêu muối vừa ăn. Xuống nưóc dùng gà 
xăm xắp, đun nhỏ lửa cho nhừ, mềm. 

Để nguội, dùng máy xay sinh tố xay mịn mượt. 

* Khi ăn: Đun sôi trở l ạ i , cho ra đĩa, rưới thêm kem tươi, ăn 
nóng. Có thêm dùng bánh mỹ nướng. 

mơn gà sốt kem mù tạt hạt 

* Nguyên liệu: Lươn gà phi lê, kem tươi, mù tạt hạt, rượu 
vang trắng, khoai tây, hoa lơ, cà rốt, xà lách, cà chua, dưa chuột, 
muối và hạt tiêu xay. 
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* Chế biến: Lưòn gà ướp muối, hạt tiêu cho ngâm rồ i nuông 
chín trên chảo gang nóng. 

Cà rốt, hoa lơ chẻ nhỏ, trần chín, xào bơ tỏi cho mềm và 

thơm. Khoai tây sơ chế, thái con chì, rán vàng giòn. 

Sốt kem mù tạt hạt: Xào bơ với mù tạt hạt, xuống rượu vang 
trắng và kem tươi, đun sôi cạn, màu hơi vàng, vị vừa ăn. 

* Khi ăn: Bày luôn gà vào đĩa, tưới sốt kem mù tạt hạt, xung 
quanh bày đồ ăn kèm, ăn nóng. 
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L Ờ I C U Ố I S Á C H 

Khi biên soạn cuốn sách chuyên khảo "Tổ CHÚC s ự KIỆN" 
chúng tôi gặp nhiều khó khăn vế tài liệu và tư liệu tham khảo. 
Chúng tôi tiến hành nghiên cứu văn kiện của Đảng và của Nhà 
nước, thực hiện khảo sát thực tế ở một số địa phương và những 
sự kiện đã được tổ chức. Chúng tôi cũng tham khảo một số tài 
liệu của nưóc ngoài. Trên cơ sỏ đó, chúng tôi thực hiện biên 
soạn những nội dung chi tiết của cuốn sách. Trong quá trình 
biên soạn chúng tôi còn được sự giúp đỡ của đồng nghiệp và bạn 
hữu. Chúng tôi cũng nhận được sự giúp đỡ nhiệt tình của công ty 
tư vấn quản lý P.A.C về tư l iệu. Chúng tôi xin chân thành cảm 
ơn bằng việc sớm cho ra mắt bạn đọc cuốn sách này với trách 
nhiệm cao nhất. 
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Tài liệu tham khảo 

T À I L I Ệ U T H A M K H Ả O 

TIÊNG V I Ệ T 

• TS. Lưu Văn Nghiêm, Markeùng trong kinh doanh dịch 
vụ, NXB Thống kê 2003 

• Văn kiện Đại hội đại biểu Đảng toàn quốc lần thứ X, 
BCHTW Đảng Cộng sản Việt Nam, NXB Chính trị quốc 
gia 2006. 

• Văn kiện Đại hội đại biểu Đảng toàn quốc lẩn thứ IX, 
BCHTW Đảng Cộng sản Việt Nam, NXB Chính trị quốc 
gia 2001. 

• Philipkotler, Quản trị marketing, NXB Thống Kê, Hà Nội 
1997 (Tài liệu dịch) 

• Khoa học kỹ thuật và kinh tế thế giới (tuần báo). 

• Tư vấn tiêu dùng. Thòi báo kinh tế Việt Nam. 

TIẾNG ANH 

• Ann J. Boehme, Planning Successỷul Meetings and 
Events, American Management Association, NevvYork, 
1999. 

• Blythe Camenson, Opportunities in Event Planning 
Careers, McGravvHill, NevvYork, 2002. 

273 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                     http://www.lrc-tnu.edu.vn



T ổ CHỨC S ự K I Ệ N 

• Judy Allen, Event Planning, John Wily & Sons Canada 
Ltd., OnTario, 2000. 

• Leonard Nadler & Zeace Nadler, The Comprehensive 
Guide to Successỷul Conỷerences and Meetings, Jossy-
Bass, SanFrancisco, 1987. 
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MỤC L Ụ C 

Trang 

Lời mở đầu 3 

Chương ì BẢN CHẤT CỦA T ổ CHỨC HOẠT 
ĐỘNG Sự KIỆN 7 

Đối tượng nghiên cứu và nội dung môn học 9 

Đối tượng nghiên cứu môn học 9 

Nội dung môn học 14 

Quan điểm và phương pháp nghiên cứu 
môn học 16 

Quan điểm nghiên cứu 16 

Phương pháp nghiên cứu 18 

Tổng quan về thị trường tổ chức sự kiện ở 
Việt Nam 20 

Chương n D ự TOÁN NGÂN SÁCH VÀ LẬP KẾ 

HOẠCH TỔ CHỨC Sự KIỆN.. . 25 

Dự toán ngân sách tổ chức sự kiện 27 

Tầm quan trọng của ngân sách 27 

Dự toán sơ bộ ngân sách 27 

Mục đích sự kiên 29 
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Lập kế hoạch tổ chức sự kiện 34 

Ban tổ chức sự kiện và loại sự kiện 35 

Hệ thống hoa các hoạt động sự liên, lên kế 

hoạch thời gian 36 

Chương H I TỔ CHỨC VÀ TÍNH TOÁN THỜI GIAN 47 

Hành trình tổ chức và nội dung công việc 49 

Xây dựng hành trình tổ chức 49 

Các bảng nội dung công việc 52 

Tính toán thời gian 56 

Thời gian trong năm 56 

Thời gian trong ngày và trong tuần 58 

Chọn ngày 61 

Chương IV DANH SÁCH KHÁCH M Ờ I 67 

Khách mời 69 

Số lượng khách mời 70 

Lên danh sách khách mời 71 

Hồ sơ khách mời 72 

Thiếp mời 73 

Nội dung thiếp mời 73 

Chuẩn bị thiếp mời 74 

Gửi thiếp 76 

Những vấn đề khác 78 
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Diễn giả 78 

Phương tiện truyền thông 82 

Trẻ em đi theo 84 

Những bữa tiệc mẫu dành cho trẻ em 85 

Đề phòng sự cố 86 

Chương V ĐỊA ĐIỂM Tổ CHỨC sự KIỆN 93 

Địa điểm và yêu cầu về địa điểm 95 

Lựa chọn địa điểm tổ chức sự kiện 95 

Yêu cầu về địa điểm l o i 

Những quyết định về địa điểm 103 

Những địa điểm cụ thể 103 

Những quyết định i n 

Chương VI Tổ CHỨC ĐƯA ĐÓN KHÁCH 119 

Phương tiện chở khách 121 

Xe 4 chỗ 121 

Xe khách 125 

Bến đỗ xe và đưa đón khách 126 

Điểm đỗ xe 126 

Đưa đón khách và vận hành bến đỗ 130 

Chương VII KHÁCH TỚI sự KIỆN 137 

Thời tiết và những cóng việc có liên quan 139 

Xem xét thời tiết 139 
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Những công việc có liên quan tới thời tiết 142 

Chuẩn bị đón tiếp 145 

Chuẩn bị ngoài phòng sự kiện 145 

Các dịch vụ cung ứng 148 

Bô' trí, sắp đặt trong phòng sự kiện 152 

Chương v n i KHÔNG GIAN THỰC HIỆN s ự KIỆN 165 

Sân khấu, âm thanh, ánh sáng 167 

Sân khấu 167 

Âm thanh và ánh sáng 172 

Những yêu cầu về phòng họp 176 

Những yêu cầu về nội thất 176 

Những yêu cầu khác 178 

Chương IX T ổ CHỨC ĂN UỐNG TRONG s ự KIỆN 183 

Đồ ăn và đồ uống 185 

Đồ ăn 185 

Đồ uống 186 

Chuẩn bị thực đơn 189 

Các loại rượu và trang bị quầy bar 192 

Các bữa ăn 198 

Bữa sáng 198 

Bữa trưa và giải lao giữa buổi 200 

Tiệccocktail 201 
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Bữa tối 205 

Bố trí nhân viên và tiếp khách tại nơi ăn 210 

Bố trí nhân viên 210 

Tiếp đón tại bữa ăn 212 

Chương X NHŨNG VẤN ĐỂ QUAN TÂM KHÁC 217 

Hoạt động giải trí 219 

Loại dịch vụ giải trí 219 

Thiết bị cho các chương trình giải trí 221 

Diễn viên 223 

Chụp ảnh và quay phim 226 

Chụp ảnh 226 

Quay phim 229 

Những vấn đề khác liên quan tới phim ảnh 231 

Trang trí chi tiết phòng sự kiện 232 

Trang trí 232 

Sắp đặt và trang trí trong phòng 235 

Những lưu ý cuối cùng 237 

Những vấn đề nghệ thuật cao 237 

Những lưu ý khác 239 

Phụ lục Bữa tiệc độc đáo trong lịch sử 245 
Văn hoa ẩm thực dân tộc 249 

Lời cuối sách 271 
Tài liệu tham khảo 273 
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