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LOI MG PAU

Hoat dong t6 chic su kién dién ra thuong xuyén
hang ngay trong doi s6ng kinh t€ xa hoi trén nhiéu
linh vuc khdc nhau, tir nhé dén 16n, tir don gian dén
phic tap (cdc buéi sinh nhat, ngay 1€ tét, dén huan
chuong t6i nhing su kién 16n tdm ¢ qudc gia va quéc
t€ nhu Sea Games, Olympics, v.v...). Cing véi tién trinh
cong nghiép hod, hién dai hod, hoat dong t6 chiic su
kién da khong nging phét trién véi su phan cong lao
dong xa hoi ngay mot sau sic va canh tranh ciing tros
nén gay git. Hoat dong t6 chiic su kién dang la méi
quan tam cua xa hoi.

O nuéc ta, thi trudng dich vu t8 chic su kién
dugc hinh thanh tir ngay d6i méi va ngay cang so6i
dong, nhat 1a miy nam gan day. Hién nay va trong
nhiing nim t6i hoat dong t6 chic su kién cang md
rong va trd thanh nép séng van hoi khong thé thi€u
dugc trong nhan dan ta. Tuy nhién dé t6 chic su kién
dat duoc muc tiéu cén thiét véi nguon luc cho phép thi
khong hé don gian. Kinh doanh dich vu té chic su
kién ciing rét kho khan, phic tap va gap nhiéu rii ro.

Maéi cé nhan, méi té chic (gia dinh, co quan doan
thé, doanh nghiép v.v...) déu c6 nhimg su kién trong
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TA CHUC SU KIEN

nam v6i muc dich cu thé phai dugc té chiic thuc hién.
Do d6 nhu cdu té chifc su kién rat phong phi, da dang.
Kinh t€ van hod xa hoi cang phit trién thi nhu cdu t6
chitc su kién cang 16n. Day that sy di trd thanh thi
truong 16n va ngay cang phat trién & nuée ta doi hoi
phai c6 su thoa man. Mét nganh kinh doanh méi da
md ra v6i nhiéu hita hen vé su kinh doanh thinh vugng
cta doanh nghiép va su thanh dat cua cic nha quan tri
tai nang.

D3 c¢6 mot s6 doanh nghiép hoat dong td chiic su
kién mang tinh chuyén nghiép dé thod man nhu cdu dé.
Tuy nhién, su thoa mén nay con thdp, con mat can déi vé
cung cdu dich vu nay trén thi trudng.

Viéc nghién ctru nhitng nguyén 1y va rén ky nang
vé t6 chifc su kién dé van dung té chic thanh cong
moét su kién nhu mong muén dang la van dé bic xic
duoc dat ra d6i véi nhilng ngudi quan tam trong nhitng
nam géin day.

Dé nhin nhén d6i tugng nay chinh xdc va hoat
dong t6 chitc su kién thuén loi, mang lai hiéu qua cao
hon cho ngudi s& hitu su kién va Nha té chitc, mot s6
cdn bo giang day thudc chuyén nganh Quéng cdo khoa
Marketing, Dai hoc Kinh t€ Qu6c dan Ha Noi da bién
soan tap sich chuyén khio “Té chitc su kién” nhim
khéi quit nhitng van dé€ 1y luan va hé théng hoi cic
hoat dong ky nang chuyén mén nghiép vu ding dé
giang day cho sinh vién trong trudng, nhit 1a d6i véi
sinh vién chuyén nganh Quéang cdo, Marketing, Du
lich, Quan hé cong ching,... Véi n6i dung thiét thuc
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g Ld&i mé dau

nhu vy, cuén sich nay con lam tai liéu tham khao tot
cho cic nha nghién citu, cac nha doanh nghiép, nhitng
ngudi quan tam téGi linh vuc nay. Cuén sich s€ 1a nguoi
ban thuy chung, ding tin cdy cta ban va dong hanh
Vv6i ban di téi nhimg thanh cong.

Mic dii hét sic c6 gang song day la linh vuc rat
méi va xudt ban 14n ddu nén cuén sich khong tranh
duoc nhitng thi€u sét, mong ban doc lugng thi va gép y
kién x4y dung dé cé dip tai ban s& dugc hoan thién hon.
Chung t6i xin chan thanh cam on.

Ha No6i mua xuan 2007
Hiéu truong Dai hoc Kinh t€ Quéc dan

GS.TS. Nguyén Van Thudng
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Chuong I

BAN CHAT CUA TO CHUC
HOAT DONG SU KIEN

DOl TUONG NGHIEN CUU VA NI DUNG MON HOC

Doi tuong nghién citu mén hoc

Néi dung médn hoc

QUAN BIEM VA PHUONG PHAP NGHIEN CUU MON HOC
Quan diém nghién ciu

Phuong phap nghién ciiu

TONG QUAN VE THI TRUGNG TG CHUC SU KIEN @ VIET NAM
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DOI TUONG NGHIEN CUU VA NOI DUNG MON HOC
DOI TUONG NGHIEN CUU MON HOC

Khadi niém: Té chiic su kién 12 mot qua trinh bao gom su két
hop cic hoat dong lao dong véi céc tu liéu lao dong cung v6i
viéc sir dung may méc thiét bi, cong cu lao dong thuc hién cac
dich vu dam béo toan bo cic cong viéc chudn bi va céc hoat
dong su kién cu thé nao d6 trong mot thoi gian va khong gian cu
thé nhim chuyén téi d6i tugng tham du su kién nhing thong
diép truyén thong theo yéu cau clia khdch hang muc tiéu.

Cic hoat dong dich vu cung cép truc ti€p cho di tuong nhan
nhitng gi4 tri mién phi nham truyén dat mot thong diép nao dé6
clia ngudi chi s& hitu déu thuoe t6 chiic sy kién.

Qua khdi niém trén, t3 chic su kién dugc coi la mot qui
trinh hoat dong. Qua trinh nay c6 su kéo dai vé thoi gian, tir cac
cong viéc chudn bi téi cdc hoat dong su kién ti€p dén la khong
gian cu thé, nhiing noi dién ra cdc hoat dong trén.

Trong qué trinh d6, cdc hoat dong su kién duoc thuc hién
theo kich ban, ké hoach di dugc chudn bi trudc. C6 nhitng hoat
dong trong qua trinh nay st dung mdy méc thiét bi, cong cu dé
tao nén nhimg san phdm hang hod cu thé nhu phong 6c, san
kh4u, ban ghé, v.v... Nhitng hoat dong khéac nhim tao ra dich vu
nhu thiét k& thi€p mdi, 1én danh sich khiach moi, am thanh, dnh
sang, van chuyén, khich san, v.v... t4t ca déu hudng téi phuc vu
cic hoat dong su kién, cdc hoat dong trén noi ti€p nhau, dan xen
nhau tao thanh dong chay theo thoi gian dinh huéng téi su kién.
Tuy nhién, theo dong chdy thdi gian va dong chdy cong viéc ta
¢6 nhan xét khdi quat nhu sau: thoi gian chudn bi, d6 la thoi gian
bit dau cong viéc hoat dong t6i khi su kién khai mac; thoi gian
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5 TO CHUC SU KIEN

thuc hién su kién 12 thoi gian dién ra cdc hoat dong su kién; thai
gian sau su kién la thoi gian danh cho cic cong viéc ti€p theo
sau su kién. Tuong tu, cong viéc su kién bao gém: cong viéc
chuin bi; cong viéc trong su kién; cong viéc sau su kién. Cong
viéc chudn bi gém rat nhiéu viéc khic nhau, tuy theo loai hinh
su kién ma c6 su hé thong theo nhitng kich ban riéng, né dugc
bat ddu tir viéc nghién ciru 1ap k€ hoach va du todn ngan sach
cho téi khi khai mac su kién. Nhitng cong viéc trong su kién bao
gém toan bo cic cong viéc dién ra tir khi su kién khai mac téi
khi su kién két thic. Con lai 1a cong viéc sau su kién, ta c6 thé
so d6 hoa cong viéc nhu trong So do 1.

So do 1. Dong cong viéc trong té chirc sur kién

Lap ké ; B¢
dp 2 - Khai . " .
hoach Cong viéc - Cong viéc trong  mac Cong viéc
T s P el e > >
Dutodn chuinbi sukién su kién su sau su kién
ngan sich 1en

Nhitng cong viéc sau su kién thudong it dugc chui y. Du su
kién thanh cong hay khong thanh cong thi cong viéc sau su kién
déu van xudt hién va cin duoc giai quyét. Cong viéc sau su kién
c6 tic dong diéu chinh, b sung théng diép di dugc truyén dat
trong su kién, do vay chiing c6 vi tri rat quan trong.

Khoéng gian thuc hién sy kién 1a mot muc tiéu quan trong ma
t6 chitc su kién huéng t6i. Khong gian nay phai bao dam du cic
diéu kién dé cdc thanh vién tham gia hoat déng su kién thanh
cong. Khong gian thuc hién su kién thudng cé san khau va
phong té chic su kién, san khau ngoai troi.

Déi véi nhiing su kién dac thu doi hoi khéng gian véi quy
mo rat 16n nhu dua xe, nhay du, boi lan, th€ van hoi, v.v... yéu
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Chuong I: Ban chat cta té chitc hoat dong su kién

cau cta khong gian thuc hién sur kién phai c¢6 su sing tao, khong
duogc dap khuén may méc.

Bat ky mot su kién nao thuc hién ciing nham dat duoc muc
tiéu truyén thong nao dé. Toan bo cic hoat dong su kién dién ra
trong boi canh khong gian thai gian cu thé khac biét. DS tuong
tham du s€ nhan dugc mot hé thong gid tri vat chat va phi vat
chét do su kién mang lai. Hé théng gi4 tri d6 chinh 1a thong diép
ma chu s& hitu su kién chuyén t6i déi twong nhén cia ho. Hé
théng gid tri nhdm thuc hién nhiém vu gi d6 méi 12 muc dich
dich thuc cia su kién, cac gid tri déu phai huéng t6i nhiém vu
nay va chiu su quy dinh ctia nhiém vu nay. Do vay nguoi c6 nhu
cdu té chic su kién phai dat yéu cdu nhiém vu ngay tir ddu dai
v6i Nha té chitc. Trén co s& dé méi cé dugc kich ban ding va
cong viéc chudn bi méi xdc thuc.

Dé c6 nhan thitc ding dan khai niém té chic su kién, can
lam 13 cdc thanh vién tham gia té chic su kién va méi quan hé
giita ho. C4c thanh vién nay déu cé vai tro quyét dinh tdi thanh
cong cua su kién.

Chu s& hitu su kién 12 ngudi ¢6 nhu cdu td chic sy kién. Chu
s& hifu su kién c6 thé 1a c4 nhan hoic co quan, doanh nghiép, cic
t8 chitc doan thé. Chu s& hitu su kién ¢6 nhu cau truyén dat thong
diép t6i doi tuong nhén tin, d6 1a nhing thanh vién chi s& hitu
quan tam dé truyén nhiing tin qua thong diép trong su kién véi
muc tiéu ngan han truéc mat hodc dai han. Chi s& hitu 12 ngudi
dau tu cho hoat dong su kién. Trong khi d6, Nha t6 chiic su kién
1 nhitng thanh vién t6 chitc hoat dong su kién chuyén nghiép.

Thong thuong cidc doanh nghiép nhu cic khich san, nha
hang, trung tam hoi nghi hodc nhiing cong ty quang cdo chuyén
thuc hién t6 chic su kién. Ciing c6 nhiing trudng hop chi s hitu
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TO CHUC SU KIEN

tu thuc hién té chic su kién cho minh. Song hién trang nay
thuong dién ra d6i vé6i cic su kién nho, khong anh huong rong
trong cong ching. Kinh t€ cang phit trién, sy phan cong lao
dong xa hoi cang siu sic, hién trang trén sé khong ton tai.

Nhing cong ty quang c4o chuyén thuc hién dich vu té chic
su kién ma khéch hang 1a nhimg c4 nhan hay tap thé c6 nhu cdu
t6 chic su kién va 1a chd s& hitu su kién. Nhitng ngudi c6 nhu
cau té chirc su kién phdi "dat hang” vé nhu ciu clia minh véi
cic cong ty cung c4p dich vu dé cic cong ty nay t6 chiic chuén
bi va thuc hién hoat dong su kién. Vay chi s& hitu su kién la
khach hang muc tiéu ctia cic cong ty quang cdo thuc hién t6
chitc su kién.

Déi tugng tham du su kién 1a cdc khdch moi theo yéu ciu
cta chu su kién. D6 chinh 1a d6i tugng nhan thong diép truyén
thong cta su kién. Tuy theo yéu cdu cla chu su kién ma déi
tuong tham du khac nhau. Chu su kién la cic doanh nighiép thi
khach mai cua ho phai huéng téi khach hang muc tiéu va coéng
chiing. Chi su kién 1a cdc t6 chic doan thé thi khich mdi su
kién s€ 1a cdc c4 nhan thudc déi tuong ma té chitc doan thé dé
thu hit. Nhimg su kién mang tinh chuyén dé nao dé thi khich
moi con chi tiét cu thé hon nita.

Doi twgng nghién ciu: Mén hoc t6 chic sy kién tap trung
nghién ciu xdc dinh ré muc dich yéu cdu cua su kién trong
nhiing boi canh cu thé cia méi trudng véi chi su kién va dsi
tugng su kién hudng t6i, xem xét cic méi quan hé duoc hinh
thanh gitta cdc thanh vién tham gia khi su kién duogc thuc hién.
D6 1a nhimg dieu kién tién dé quyét dinh nén hay khong nén té
chic su kién.

T6 chic sy kién nghién citu phuong phép chung nhat xay
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Chuong I: Ban chét cla t6 churc hoat dong su kién

dung va thyc hién qua trinh t8 chic su kién. Qua trinh t6 chic su
kién bao g6m qua trinh chudn bi cho sir kién, qu trinh thuc hién
su kién va cdc hoat dong sau su kién. Véi doi tuong nghién ciru
doi hoi phai c6 su khai quét toan bo su kién doéng thdi ciling phai
chi tiét, cu thé déi véi timg khau, timg budc cong viéc, tham chi
phai x4c dinh phuong phap cho tirmg cong viéc.

T6 chitc su kién con nghién ctru phuong phap xdc dinh thoi
gian, khong gian va moi trudng. Day 12 nhimg bé phan quan trong
céu thanh su kién va sur thanh céng clia su kién. Viéc xdc dinh
thoi gian, dia diém khéng gian phit hop 1a rét c4n thiét, doi hdi
phdi c6 phuong phdp ding dan. T chitc sy kién phai tap trung
nghién ciu nhimg phuong phép dé. Tuy nhién, t6 chic sir kién chi
tap trung lam sdng t6 nhig van dé chung nhat cia phuong phép,
di vao nhimg su kién cu thé doi héi phai c¢6 su van dung, sang tao.
Hon nita, cdc hoat dong su kién luon ludn déi méi, khéng c6 sur
tring lap doi héi phai thuong xuyén van dung sing tao trong
phuong phép dé xac dinh dugc thdi gian thich hop véi su kién.

Ngoai nhitng d6i tuong da dé cap trén, t6 chiic sur kién con
di vao nghién ciru phuong thitc t6 chiic thuc hién bao gém viéc
phan phéi nguén luc thuc hién quan tri cic hoat dong chuin bi,
hoat dong su kién va sau su kién. X4y dung moé hinh t6 chic va
co ché hoat dong bao dam phdt huy dugc k§ nang chuyén mén
nghiép vu cla ting c nhan, dong thoi cic té chitc néi bo doanh
nghiép ciing thuc hién t6t chic nang cla minh. Co ch€ con phai
tao diéu kién dé c6 su két hop hé tro 14n nhau giita cic c4 nhan
cﬁng nhu giita céc t6 chitc noi bo mét cach t6i wu, duy tri sir hoat
dong cua cdc cd nhan, cic t6 chic noi bo thuéc doanh nghiép
mot cdch hai hoa, bao dam cho dong chdy céng viéc lién tuc
thé)ng suot v4i nang sudt cao.
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TO CHUC SU KIEN

NOI DUNG MON HoC

Moén hoc t8 chiic hoat dong sur kién nhim trang bi cho sinh
vién nhitng kién thic co ban dé sinh vién cé thé t6 chic dugc
cac hoat dong su kién cho doanh nghiép, cho cic co quan doan
thé, cho céc t6 chic cong quyén tdm c& quéc gia hoic quéc té.
Su hé trg cla cdc mon chuyén nganh nhu Marketing dich vu,
Quan tri quang cdo, Nghién cltu marketing... s€ c6 tic dong tich
cuc dé hoc vién ti€p can néi dung moén hoc nay. N6i dung chi
ti€t cua mon hoc duoc trinh bay trong cuén sach nhu sau:

Phin I gom chuong I khai quét toan bé6 moén hoc, gitp hoc
vién nhan thic rd khdi niém, nhan dang duoc mén té chic su
kién, ndi dung té chic sy kién. Qua dé nhan thic dugc y nghia
xa hoi clia hoat dong t6 chitc su kién. Hon nita, phin nay con dé
cap t6i thi trudng t6 chic su kién & Viét Nam, thuc trang hoat
dong cung g va trién vong cla thi trudng nay.

Phén II bao gom chuong II va chuong III. Nhin chung phén
nay dugc coi la 1ap va trién khai k& hoach gém du todn ngan
sach; 1ap k€ hoach t6 chitc su kién; t§ chic tinh toén thoi gian.
Nhiing hoat dong nay chu yéu thudc cong ty trén co s& da cé
dugc nhimg di liéu can thiét. Phin nay cung cap cho hoc vién
nhitng phuong phdp co ban trong du todn ngan sich, sdng tao
kich ban, xay dung k€ hoach ciia qu4 trinh hoat déng su kién tir
cong viéc chudn bi téi cic hoat dong su kién, tinh toin thdi
gian cho su kién. Trén co s& phan tich cdc yéu t6 chi phéi tic
dong dé quyét dinh ngan sich. Ngan sich quy dinh su kién vé
quy mo va mic do su kién doi hoi phai c6 muc tiéu phu hop
Vv6i n6, c6 nhu vay méi c6 thé bdo dam cho su kién duoc thuc
hién. Vé6i quy mé va muc tiéu cu thé s& 12 cin cit x4c dang dé
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Chuong I: Ban chét clia t6 chirc hoat dong su kién

1ap k€ hoach t6 chitc sy kién, xay dung céc bang phan cong
cong viéc phu hop, thic ddy su tién trién chia su kién nhanh
hon, ding ti€n do hon. Ciing trén co s& quy m6 va muc tiéu su
kién quy dinh th&i gian cu thé va thoi lugng cho cong viéc
chudn bi ciing nhu c4c hoat dong su kién.

Phan III gém c4c chuong tir IV dén X. Phén nay cung cip
nhiing ki€n thitc vé t6 chitc quan tri trong hoat dong chuén bi
va thuc hién su kién. Phin nay c6 thé phan ra thanh hai phan
nh6 la quan tri cdc hoat dong chudn bi va cic hoat dong trong
su kién.

Cdc hoat dong chudn bi gém nhiéu noi dung cong viec
duge b6 tri theo mot trat tu nhat dinh véi phuong céch thuc
hién cu thé su chi phéi cta hé théng quan tri. D6 1a nhitng noi
dung vé lya chon xdc dinh dia diém, x4c dinh khong gian va té
chitc su kién, 1én danh sich khich mi, viéc dua dén khach
tham du sy kién, dén tiép khach khi khach téi va nhiing cong
viéc do thoi ti€t chi phéi. Nhitng néi dung nay déu duoc giai
trinh chi tiét gidp cho hoc vién nhan thitc dugc néi dung cong
viéc cu thé, nang cao dugc trinh dé k§ niang chuyén mén
nghiép vu hoc véi hanh. Nhitng hoat dong trong su kién gém
nhitng hoat dong phuc vu (do Nha t8 chic su kién dam nhan)
nhu: t6 chic an uéng trong su kién, cic hoat dong bio vé tri
an, v.v... va cic hoat dong cua sy kién. Cic hoat dong cua su
kién theo kich ban riéng, né chi phéi cic hoat dong khac. Hoat
dong su kién do chi sy kién dam nhan hodc ¢6 thé do Nha t8
chitc thuc hién (s& c6 phan riéng dé cap téi viéc quan tri thuc
hién céc hoat dong su kién).

Hoat dong phuc vu cung cap nhitng néi dung co ban cua cic
hoat dong bo sung cho su kién va cdc hoat dong sau su kién. Véi
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TO CHUC SU KIEN

nhitng noi dung hoat déng nay su kién s& dugc hoan chinh, bao
gbm cac hoat dong vui choi giai trf, quay phim, chup anh, trang
tri chi tiét cho phong t6 chifc su kién, v.v...

No6i dung nhitng hoat dong sau su kién gém xir 1y nhimg
khiém khuyét clia hoat dong su kién c6 tdc dong t6i cic thanh
vién tham du su kién. Duy tri va phét trién m&i quan hé t6t dep
giita chi su kién véi khach moi va cong ching, duy tri moéi quan
hé t6t giita Nha té chic véi khach hang muc tiéu cia minh va
cdc nha cung cip khéc.

Phén phu luc gém nhimg tu liéu quan trong. D6 la nhimg su
kién néi tiéng di dugc thuc hién trong lich sir. Nhitng tu liéu hé
thong cac kién thic k¥ ning cao c6 lién quan truc tiép t&i hoat
dong su kién. Nghién citu phu luc gitip hoc vién lién hé va ing
dung 1y thuyét vao thuc tién t6t hon, rit ngan khoang céch giira
hoc trong nha truong véi thuc té€

QUAN BIEM VA PHUONG PHAP NGHIEN CUU MON HOC
QUAN DIEM NGHIEN CUU

Trong nghién citu duge qudn triét tir quan diém duy vat, né
doi hoi xuét phéat cua nghién citu phai tir hién thuc khich quan,
tir thuc tién cua ddi s6ng kinh t€ xa hoi. Nhilng ngudi bién soan
tap sich cling da tuan theo quy luat nay. D6 1a su két hop gitra
viéc khao sit va khéi quat hoat dong t6 chic sur kién & Viét Nam
vGi viéc tham khao cdc tai liéu méi vé linh vuc ndy & nudc ngoai
sao cho nhitng ndi dung khoa hoc ma tap sich dé cap cé tic
dung tich cuc téi hoat dong t6 chic su kién & trong nuéc va
tuong duong véi cic nude khic, bao dam duoc tinh dan toc,
khoa hoc va hién dai.
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Chuong I: Ban chét cla té chue hoat dong su kién

Quan diém duy vat doi hoi viéc nghién ctu ciing nhu ting
dung phai ton trong hién thuc khach quan. Su kién trong doi
song kinh t€ xi hoi 1a mot hién thuc khach quan, né c6 phat sinh
phét tri€n va chuyén hod theo nhitng quy luat khach quan chi
phéi né. DE sur kién thanh cong, cic Nha t8 chiic phai ton trong
nhiing quy luat nay va van dung chiing lam cho su kién phit
trién t6t hon véi nhitng nét dic trung khac biét. Hon nita doi hoi
Nha 6 chitc phai nhan thic dugc qua trinh phit sinh, phat trién
va chuyén hod cia sy kién. Nhiing ngudi nghién ciu mén hoc
nay phai dat minh trén cuong vi Nha t3 chic, ngudi dang thuc su
thuc hién mét hoat dong su kién nao d6, phéi hinh dung duoc
qua trinh su kién, nhan dang duogc cdc hoat dong su kién nao dé,
ton trong cc yéu t6 chi phéi né. Tir d6 ma chiing ta cé su suy
xét diing din vé quan diém va phuong phép déi vé6i nhitng su
kién khic nhau vé loai hinh vé khéng gian va thdi gian.

Quan diém lich s& ciing dugc quén triét trong nghién ctu
moén hoc nay. Su kién 1a mot hién thuc khiach quan, né tén tai
trong khéng gian va van dong theo thoi gian, né cé phit sinh,
phat trién va két thic. Su kién chi c6 y nghia khi gén véi thoi
gian va dia diém cu thé. Viéc nghién citu mén t6 chic su kién
ciing tuong tu nhu vay, ching ta khéng duoc tuyét d6i hoa
nhiing nguyén ly, nguyén tic da duoc khéi quit. Nhimg nguyén
1y, nguyén tic va phuong phap dugc khdi quit hod s& pha hop
hon trong mét thoi ky nhét dinh véi mét pham vi khéng gian cu
thé. Khong gian khdc nhau, thdi gian khic nhau thi su kién ciing
khic nhau, nguyén ly, nguyén tic s& c6 nhimg nét riéng. Quan
diém lich skt yéu cdu viéc nghién ctu phai théng nhat dugc
nhitng vin dé d6. Hon nifa, phdi coi trong nhiing bai hoc lich st,
nhimg kinh nghiém da qua, van dung sing tao ching trong
nhiing diéu kién hoan canh méi.

“TRUONG DH.KJNH Tk &

PHONG MU( "
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5 TO CHUC SU KIEN

PHUONG PHAP NGHIEN CUU

Phuong phdp bién chimg: Phuong phdp bién ching duoc
quén triét va xuyén suét qua trinh nghién ciru t6 chic su kién.
Déi tugng nghién cu 1a mot thuc thé, mét thuc tai khach quan
nam trong th€ giGi vat chét nén né chiu su rang budc va chi phéi
clia rat nhiéu yéu t6, nhiéu méi quan hé. Do vay khong thé phan
anh thuc tai khach quan khi chiing ta nghién ciru cac hoat dong
t6 chic su kién doc 1ap, tich roi. Phuong phdp bién chimg doi
hdi nghién citu té chiic sy kién trong cdc méi quan hé rang bude
cla né, dé 1a viéc nghién citu ca hé théng, déng bo. Mbi hoat
dong su kién déu 1a két qua cta hang loat hoat dong su kién
khdc, hoat dong su kién nay sé chi ph6i hoat dong su kién kia.
Thi€u mét trong nhitng yéu t6 cling s& 1am ca hé théng thay déi.
Viéc nghién citu t6 chic su kién doi héi tinh hé théng rit cao.
Do vay yéu cdu hoc vién dé c6 kién thic t6t vé té chirc sur kién
phai nghién cttu cic mén hoc khic truc nhu triét hoc, todn,
quén tri hoc va nhimg mén hoc chuyén nganh Marketing, v.v..
lam co s& che viéc nghién ciu ti€p c4n moén hoc.

Phuong phép bién ching doi héi trong nghién cttu t8 chite su
kién phai c6 tu duy da chiéu. Méi két qua trong t6 chiic sir kién
do nhiéu nguyén nhan khic nhau. Néu chi nghién citu theo mét
hé théng 1a chua du, chua phat hién hét nhing dic tinh con tiém
4n cla hién tuong su vat dé. Ciing tuong tu, mét hién tuong su
vit nao dé ching han nhu mét hoat dong su kién cu thé sé tic
dong chi ph6i dén nhiéu su vat hién tugng thudc nhiéu he théng
khdc nhau. Véi nhimg vin dé da dat ra doi hoi viec nghién ciru
t6 chic su kién phai c6 tu duy da chiéu méi cé thé tiép can va

nhan thic duoc néi dung khoa hoc phan 4nh hién thuc khich
quan cua ching. -
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Chuong I: Ban chét cla t6 chifc hoat déng su kién

Phuong phdp tién trién tu nhién: Phuong phap niy ciing
dugc iing dung nhiéu trong nghién cttu t8 chic su kién. Phuong
phdp nay yéu cau viéc nghién citu phai duoc thuc hién theo quy
luat nhan thic tir thdp téi cao, tir don gian t6i phc tap, tir hién
tuong t6i ban chat. Cdc su vat hién tuong trong dé c6 cic hoat
dong té chuc sur kién luon dién ra qua trinh dién bién nay. Su vat
nam trong mot chudi tién hod, su vat hién twong phit sinh truc
la tién dé cho sur vat hién tugng sau, su vat hién tuong sau la su
phat trién cao hon ctia sy vat hién tuong phit sinh truée. Tinh
quy luat nay bi€u hién & rat nhiéu hé théng khac nhau ciia hoat
dong t6 chiic su kién, doi hdi cic nha nghién ciu phai duge quéin
triét va ton trong, khong duoc dp dat nhimg y nghi chd quan
trong qua trinh nghién citu tiép can.

V6i phuong phiép tién trién tu nhién nhu véy, cic nha nghién
ciru c¢6 thé hinh dung dugc toan b cic hoat dong su kién va
nhén biét dugc hé théng dé cung véi cdc hoat dong phu tro c6é
hop logic cta su tién trién khong.

Phuwong phdp phdn tich: Phuong phap nay ciing c6 tic dung
t6t trong nghién ciu tiép can t6 chic su kién. C4c hoat dong su
kién dugc phan tich chi ti€t. Ching duoc hinh thanh nhim thuc
hién nhilng muc tiéu gi? Ching phét huy nhimng tic dung nao?
Chiing mang lai nhitng gid tri gi cho khdch tham du va cong
chiing? Nhiing gid tri d6 biéu dat nhiing y nghia gi cla thong
diép ma chu s& hitu su kién mong doi v.v...

Cic hoat dong trong cong tic chudn bi va trong thoi gian
thuc hién su kién déu phai duoc phan tich danh gia ky dé c6 duoc
nhﬁng quyét dinh gi6i han vé thoi gian, quy mé va ngan sach cho
cic hoat dong do.

Phuwong phdp lién hé thuc té: Trong qua trinh nghién citu
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TO CHUC SU KIEN

moén té chifc su kién cin ting cudng lién hé véi thuc t€ mot su
kién nao d6 ma ta di dugc tham du. Véi thuc t€ ma ta da duge
chiém nghiém, d6i chi€u so sinh véi nhilng diéu da hoc duoc, tu
d6 tién hanh phan tich danh gi4, vach ra nguyén nhan nhimng
diém khic nhau giita 1y thuyét va thuc tién. Lién hé véi thuc t€
giip ching ta ti€p can ciac ndi dung khoa hoc nhanh hon vé
nhitng phuong phéap sing tao hon.

Phuong phdp khdi qudt téng hop: Mén hoc t6 chiic hoat dong
su kién con st dung phuong phap khéi quat téng hop. Phuong
phép nay doi héi ching ta phai khai quat tir hién tuong bé ngoai
dé di t6i cdi chung, cdi ban chat cta su vat hién tuong, khai quat
nhitng hién tuong riéng biét thanh c4i chung, cdi phd bién.

Khi nghién ciru moén hoc nay, nguoi nghién ciru phai cé su
lién hé véi thuc tién, khdi quét cdc hién tugng cu thé ca biét,
tong hop chiing, phat hién tinh quy luat cla hién tuong su vat.
Chéng han nhu bdi db xe c6 nhimg yéu ciu gi? Day rd rang la
van dé then chét. Nhitng yéu cdu dé mang tinh nguyén tic, tinh
quy luat. N6 khong phai do cic nha nghién citu sdng tic ra ma
trdi lai ho chi la nhitng ngudi nhan thic ra ching qua su khéi
quaét va téng hop.

Ngoai nhimg phuong phdp da dé cap, con moét s6 phuong
phdp khdc c6 thé sir dung trong nghién citu té chiic su kién nhu
phuong phép so sdnh, phuong phap mé hinh, v.v... giiip cdc hoc
vién ti€p can ndi dung khoa hoc va nhén thitc né ciing s& thuan
lgi hon.

TONG QUAN VE THI TRUGNG TG CHUT SUKIEN & VIET NAM

So véi quang cdo, thi trudng t chitc su kién c6 thé c6 quy
mo nhu cau 16n hon nhiéu, khéng nhitng bao gom nhu ciu cua
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Chuong I: Ban chét cta t6 chirc hoat dong su kién

cic t6 chic xa hoi, phi chinh phu, cic doanh nghiép ma con bao
g6m nhu ciu cia cic gla dinh, cdc céa nhan. Kinh t€ xa hoi cang
phat trién, nhu c4u vé t8 chirc su kién cang cao.

Viét Nam véi gan 90 triéu dan, hon 60 tinh thanh, hon 500
quan huyen V6i hang chuc ngan thén xa, nén kinh t&€ nuéce ta lai
bao gom nhiéu thanh phdn véi hang tram ngan doanh nghiép
thudc cdc nganh véi nhu céu rét da dang vé t6 chite su kién.

La dat nudc c6 truyén théng van hod 1au ddi, véi hon 60 dan
toc & cdc mién khic nhau nén nén van hoa Viét Nam rét phong
phi va da dang. Hon nita, Viét Nam con 12 noi giao thoa clia cic
nén van hoa 16n nhu Trung Hoa, An D6 va phuong Tay cang lam
cho nén van hod Viét Nam hién dai phong phi va da dang hon.
Chinh nhing yéu t6 d6 ciing tic dong manh vio nhu ciu té chiic
su kién, 1am qui m6 nhu ciu tang cao hon véi nhiéu phan doan
hon. Nhu c4u va mong muén 1a rét 16n. Méi nam c6 téi hang
triéu su kién 16n nho c6 nhu céu t6 chic. Tuy nhién kha ning
cung tng hién nay la c6 han. Phan 16n cac su kién dugc t6 chiic
déu roi vao cdc té chic kinh t€ xa hoi, cdc doanh nghiép, co
quan thudc khéi cong quyén. S6 con lai 1a rat it roi vao khu vuc
tu nhéan cé thu nhap cao hoac roi vao nhiing loai su kién bat kha
khiang nhu ma chay, hi€u hy, v.v... Tuy nhién khi kinh t€ phat
trién, thu nhap clia ngudi dan cao hon thi kha nang thanh toan
cho loai dich vu nay sé tang 1én nhiéu.

Tir nhitng phan tich trén c6 thé du dodn nhu ciu vé chi tiéu
cho té chitc su kién & nuéc ta hang nam lén téi hang chuc ngan
ty déng. Trong hoi nhap, thi truong mé rong toan khu vuc
bong Nam A véi vin hod da sic toc thi quy mo sé ting 1én
nhiéu va mitc tang trudng cla thi trudng nay ciing rat cao. Day
1a thi trudng hap dan déi véi cdc nha kinh doanh.
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TO CHUC SU KIEN

Vé cung iing, hoat dong cung tng t chiic su kién hién nay
chua thanh mét nganh dich vu doc lap. S6 cong ty chuyén
nghiép kinh doanh té chitc su kién 1a rt it. Cic hoat dong té
chirc su kién thudng duge cic doanh nghiép nganh khéc két hop
thuc hién nhu khich san, cic trung tam héi nghi, cic doanh
nghiép quang cdo 16n. Nhimg su kién 16n c6 tdm qudc gia, quéc
t€ nhu 1€ Quéc khanh, SEAGAMES, APEC, nhitng ngay hoi ton
gido v. v... D6 1a nhiing su kién dai ngay dién ra trén pham vi
khéng gian rong c6 co ché té chiic riéng biét 1a Ban t8 chitc. Ban
t6 chitc gébm nhiéu thanh phan khic nhau dugc hinh thanh dé
trién khai va t6 chitc hoat dong mot su kién thudc loai trén. Khi
su kién duoc té chitc hoan tat thi Ban té chic ciing hoan thanh
nhiém vu va tu giai thé. Véi tinh khéng chuyén nghiép nhu vay
nén viéc té chitc cac hoat dong té chiic su kién trd nén rét ton
kém va lang phi.

Nhin chung, hoat dong cung ing t8 chitc su kién chua so6i
dong, chat luong dich vu con thdp, chi phi cao va thiéu tinh
chuyén nghiép. Canh tranh trong linh vuc nay chua gay git,
cdc nha kinh doanh nudc ngoai chua tham gia sau vao thi truong
nay. Tuy nhién trong twong lai gan kinh t€ xa hoi phat trién,
thu nhap cua cu dan cao ciing véi su hoi nhap quéc t€ sau rong
trén nhi€u linh vuc thi kha ning thanh toin cia nhu cdu thi
trudng nay 1a rat 16n, thu hit cic nha déu tu va canh tranh trén thi
trudng nay s rdt gay git, n6 ddi hoi nhig dich vu cht luong cao
clia nhitng cong ty chuyén kinh doanh vé t8 chiic su kién.
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Chuong I: Ban chét cla t6 chiurc hoat dong su kién

TOM TAT CHUONG |

Chuong I tap trung vao ba van dé sau:

Thir nhat: D6i tugng va nodi dung nghién citu mén hoc dua ra
khéi niém nhéan dang rd rang mach lac vé t6 chic su kién. Noi
dung mén hoc nay ciing duge chi rd va duge chia ra thanh 3
phan dé ngudi hoc nhanh chéng nhan thie duge van dé.

Thit hai: Quan diém va phuong phip noéi dung nghién ciu
mon hoc di trinh bay mach lac quan diém nghién citu va nhimng
phuong phép nghién citu cu thé.

Thir ba: Tdng quan vé thi trudng t6 chic su kién & Viét Nam,
phan tich d4nh gi4 qui mo6 va xu thé€ van dong cua thi trudng trong
tuong lai, gitip hoc vién c6 dong co va nhitng phuong phdp ding
din trong hoc tap nghién citu.

CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN CHUONG |

1- Neéu nhan thic ciia ban vé t6 chiic su kién, 14y vi du thuc
tién minh hoa.

2- Neéu d6i tuong nghién ctu ciia t6 chifc su kién.

3. Moén Té chiic su kién gébm nhitng néi dung co ban gi?

4- Trinh bay quan diém nghién ciu t6 chic su kién, y
nghia clia n6 nhu thé nao?

5. Néu nhimg phuong phép nghién cttu té chifc su kién.
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Chuong II: Du toéan ngéan séch va lap ké hoach...

Chuong 11

DU TOAN NGAN SACH VA LAP
Ki HOACH TO CHUC SU KIEN

DU TOAN NGAN SACH T0 CHUC SUKIEN

Tam quan trong ciia ngan sach

Du toan so bd ngan sach

Muc dich su kién

LAP KE HOACH CHO T0 CHUC SU KIEN

Ban 14 chiic va loai su kién

Hé thdng cac hoat dong sy kién, Ién ke hoach thoi gian
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DU TOAN NGAN SACH T0 CHUC SU KIEN
TAM QUAN TRONG CUA NGAN SACH

Vi tri ciia ngdn sach: Ngan sach 1a vin dé quan trong hang
dau cua to chic s kién. Ngan sich quyét dinh viéc t6 chitc su
kién c6 thé duoc thuc hién hay khéong ciing nhu muc tiéu su
kién, quy mé t6 chitc su kién.

Yéu cdu cua tién luong ngan sdch:

e Nha t8 chifc sy kién cdn khéng dinh duoc 12 ¢6 ngan sich
hay khong cé.

e Nha t6 chitc su kién cén thu xép du ngan séch du td chic
su kién nho hay 16n. Khong thé sir dung ngan sich thi€u hut dé
t8 chiic su kién. Nhu vay s& dén téi tdc dung nguoc chi€u va hau
qué khong luong hét dugc.

e Nha té chic su kién ciing can xéac dinh 16 quy mo, vi tri,
dia diém t6 chic su kién chi phéi ngan sich.

e Cuéi ciing, Nha t6 chitc su kién cdn xdc dinh truéc ngan
séch cho té chiic su kién va lap k& hoach trong pham vi ngan
sdch cho phép.

DU TOAN SO BO NGAN SACH

Trudc hét, Nha té chitc su kién phéi du kién dugc danh muc
hang hoa va dich vu can thiét cho té chic su kién vé s6 luong,
chit luong va chi phi. Cin c6 gang du liéu hang hod dich vu ban
déu chua tinh dén chi phi, sau dé dung phuong phap loai tri, gilt
lai danh muc hang hod bat buoc phai cé trong c}}uong trinh. Néu
n'gan sdch du todn cho phép co thé lua chon bo sung cho danh
muc nhimg hang hod dich vu da loai trir ban ddu. Nguoc lai, néu
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5 TO CHUC SU KIEN

ngan sich du todn thi€u hut, Nha t6 chiic phai ra sodt lai danh
muc hang hoa dich vu di lua chon, ti€p tuc loai trir nhiing hang
hoé dich vu kém mitc do cén thiét d6i véi té chic su kién, bao
dam tuong Ung v4i ngan sich du todn.

Duéi day 1a danh muc nhitng hang hod, dich vu cén thiét cho
t6 chitc su kién thudng cé trong du todn:

e Thu moi

e Ch6 &

e Di lai

e Thué dia diém t6 chiic

e Dién tap

e Thic an

e D6 udng

e Trang tri ndi that

e Trang tri khic

e Am nhac

o Giai tri

¢ Din chuong trinh

e Nghe nhin

e Anh sing

e San khau

e Phim anh

e Thiép ché ngbi

e Thuc don

e Qua tang
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¢ Bao hiém
® An ninh
e Chi phi nhan céng
e Tién dién
¢ Thuc trang thiét bi
e Vit liéu quang cdo
e Thong tin lién lac
_ ® Dich thuét
e Van chuyén
e Hai quan
e Cic chi phi khic
Trén thuc t€ cic su kién c6 thé khac nhau vé tinh chét, quy
mo... do d6 ma danh muc hang héa, dich vu cho timg su kién cu
thé 1a khac nhau. N6i cdch khic, Nha té chiic su kién cin déi
cédn c\ vao nhu ciu thuc t€ ciia méi su kién cu thé dé lua chon ra
danh muc thich hop cho né.

MUC BiCH SUKIEN

Muc dich su kién khong nhimg chi ph6i du todn ngan sich
ma con chi phoi hiéu qua ngan sach. Trude khi t6 chic bat ky
mot su kién nao, Nha t6 chic ciing phai tra 16i cau hoi t6 chic
st kién d6é nham dat dugc muc tiéu gi? N6i cich khéc, Nha t6
clﬂ’rc gu kién c4n 1am rd muc tiéu cta viéc t6 chitc su kién trude
khi bt tay vao t6 chitc né. Muc tiéu cua su kién gan lién v6i quy
mé thiét k& va té chic hoat dong su kién. Nhitng van dé néu
trén, dén luot chiing, lai tdc dong vao chi phi va nguoc lai, chi
phi ciing chi phi céc yéu t6 dé.

29

S6 héa boi Trung tam Hoc lieu — DPHTN http://www.Irc-tnu.edu.vn



Y nghia ciia muc tiéu: Muc tiéu phai cé y nghia dich thuc
s& bao dam cho 8 chiic su kién thanh cong cao va tang uy tin
cho d6i tuong muc tiéu dé cap téi, gianh dugc thién cadm cua
nhitng thanh vién tham gia su kién va cic d6i tugng quan tam
(gi6i thiéu san phdm méi, trao gidi cho mat hang chét luong
cao, V.v...).

Tinh ré rang ciia muc tiéu: Muc tiéu cla viéc t6 chic su
kién phai rd rang, thé hién rd ban chat cla sy vat hién tuong, ph
hop véi xu th€ van dong clia su vat hién tuong. Diéu nay ciing
diing véi viéc t8 chic su kién. Néu 1am nguoc lai, Nha t6 chitc
su kién sé that bai, lang phi ngan sich va rat c6 thé ganh chiu
nhitng hau qua khéng mong muén. Mot trong nhing diéu t6i ky
dai véi ngudi té chirc su kién 1a khong dung su kién dé 1am binh
phong che ddu muu dé riéng ctia minh. Ching ta thé tham khao
vi du sau day:

Cong ty té chitc mot su kién ton kém dé gidi thiéu san phim
yéu, kém stic canh tranh khong tiéu thu duoc trén thi trudng. Du
doanh nghiép cé dua ra muc tiéu cao siéu t&i dau ciing khong
thé cai thién vi tri va 1am ting siic canh tranh ciia hang hoé dé.
Bd&i 1€ hang hod d6 von c6 khiém khuyét lam né giam sitc canh
tranh. Doanh nghiép cang t6 chiic sy kién nay trong dai cang
mAét uy tin va t6n kém ngan sich cia né.

Thir bdc muc tiéu: Mot sy kién duge t8 chic thudng huéng
t6i mot s6 muc tiéu. Cac nha quan tri can xdc dinh dugc nhimg
muc tiéu chinh, muc tiéu phu dé tap trung wu tién trong thuc
hién. Hon nita ciing phai xem xét s6 luong muc tiéu dua ra cé
phu hop khong? S6 luong muc tiéu, mic d6 phiic tap cia muc
tiéu (cic yéu t6 chi phéi né va né tic dong vao cic yéu td khic)
gén lién v6i quy mo va ngan sich té chic su kién. Cic muc tiéu
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déu thé hién muc dich, qua nhiéu muc tiéu thi muc dich t6 chic
su kién khoéng 3, khong tap trung.

Tuy theo cdc loai sur kién khic nhau ma Nha té chiic su kién
nham t6i nhitng muc tiéu khéc nhau. Duéi day 1a mot s6 loai su
kién di€n hinh, gan véi timg loai 1a nhitng muc tiéu thudng dugc
cic Nha to chite su kién hudng t6i.

Hop, hoi thao

e Tap hop mot s6 thanh vién trao déi théng tin, quan diém

Cung c4p thong tin vé san phdm méi, ¥ tudng méi

Trao déi y kién
Tim kiém su déng thuan
e Tim c4c giai phép cho van dé tén dong

Su kién doan thé
Tuyén duong (thanh tich cong trang)

Cam on (khich hang, nha cung cap)

Gap g0, giao luu

Gi6i thiéu san phdm

Ghi nhan thuong hiéu

Ky niém (cdc ddu méc thoi gian, khong gian...)

Gay quy

Gay quy (nghién ctu, tir thién, V.V..)
Tao y thifc trong cong ching

e Thu hit nha tai trg méi

e Thu hit ngudi ung hd

Tang tinh nguyén vién
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5 TO CHUC SU KIEN

Khuyén khich
e Ghi nhan doanh s6 bén thao luén
e Tap hop doi ngii kinh doanh ban chién lugc phat trién
trong tuong lai
e Gip gd giita ban lanh dao véi doi ngi kinh doanh ngoai
moi trudng cong viéc
e Tranh thu su ing ho ndi bo va dai tic
Su kién dac biét

e Gay su chi y trong gidi truyén thong

Gay y thic trong cong ching
Thu hit khiach hang méi
Gi6i thiéu san phdm

Trao phin thuéng, tang phidm (cho cic thanh vién tham
gia t6 chic su kién)

Muc tiéu su kién anh hudng t6i phuong thiic 14p k€ hoach va
t8 chitc thuc hién su kién. Nhitng muc tiéu cu thé doi hoi nhimg
phuong phap cu thé. N6 yéu cau phai c6 k€ hoach riéng cung véi
chuong trinh hoat dong sat thuc véi ching. C6 nhur vay, su kién
md&i mang lai thanh cong cao. Chéng han: muc tiéu thu hiit cong
chiing t6i t6 chiic su kién dé ghi nhan thuong hiéu c6 thé tao ra
nhitng thir gi d6 (trd vui, trd choi, ting phim, v.v...) dé thu hit
cong chiing t6i su kién va giit ho & d6 tham gia cic chuong trinh
cua su kién.

Vi du: Nhitng nha diu tu ching khoédn trong mét cudc hoi
thao c6 chuong trinh du mot budi da tiéc v6i nhiéu chuong trinh
vui choi giai tri tai khu lién hiép méi xay. Muc tiéu cia budi da
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& Chuong Il: Du toan ngan sach va lap ké hoach...

tiéc la thu hidt khach tham du, giit khach & lai vui vé va giao tiép
V6l moi ngudi.

Xe da cho sdn dé dua khach t6i da tiéc. Khi khach 1én xe, ho
dugc ting mot géi qua véi sy huéng dén la chi duge mé khi t6i
tiéc cocktail. Géi qua dé la nhitng cay gay danh golf c6 in hinh
logo cuia cong ty.

Muc dich dau tién ciia Nha té chiic déi véi cay gy danh
golf la phan chia khach thanh cic doi theo mau sic cua cay giy.
Mbi doi do mot thanh vién cao cdp clia cong ty chii nha ding
dau, gidp ho danh nhiéu thoi gian dé tim hiéu cic thanh vién
trong doi cia minh. Loai gay danh golf nay c6 thé gép lai deo
vao that lung hodc xép vao tii xadch rat thuan tién. Trong tiéc
cocktail, khach dugc huéng dan trudc va sau tiéc sé tham gia vao
céc cudc vui choi gidi tri, ti€p dén ho an t6i va day 1a co hoi dé
chia sé kinh nghiém, diém s6 dugc tinh ngay va phan thudng
ciing dugc trao nhanh chéng. Sau dé khach duoc tu do & lai
thuong thitc nhitng d6 an thic uéng nhu cafe, nude sudi khodng,
cac moén trang miéng va c\r ba muoi phit cé6 mot chuyén xe dua
ho vé khéch san néu ho muon.

Khéach c6 mét khoang thdi gian tuyét voi vao cudi budi tiéc
khién hiu hét ho déu khong muén ra vé sém. C6 nhitng khoanh
khic ma su kién cia cong ty dat dugc muc tiéu 1a: khach du
ding nhiéu thoi gian dé giao ti€p véi nhau va dé tim hiéu
khach hang.

Muc dich thi hai cua Nha t6 chic 1a bién cay gay dénh
golf thanh qua chia tay. Thong thudng nhimg loai qua nay la
nhitng loai tang phim ré tién, gi4 tri thap, it dugc quan tam.
Song phén 16n nhiing ngudi dau tu va moéi giéi ching khoin
déu choi golf nén nhiing cdy gay danh golf nay la nhitng vat
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TO CHUC SU KIEN

dung ho c6 thé sir dung trén thuc t€ va ciing c6 gia tri ky niém
su kién. Néu su kién dugc t6 chiic chi dé an tiéc cocktail va da
tiéc, moi ngudi vin c6 khoang thoi gian dang nhé nhung muc
tiéu cua cong ty sé khong dat dugc. Néu khong cé co ciu doi
hinh thi dau, s& khong cé su giao ti€p nhu mong doi. Néu dé
khach tu tim hiéu th€ gi6i clia minh, ho s& phan tan va chi ¢6 it
nguoi tat vao bifa tiéc cocktail va tham gia mét vai tro choi
ngin ma thoi.

Néu muc tiéu la gay su chid y cua gidi truyén thong thi yéu cdu
dat ra va phuong phdp thuc hién lai khic. Nha té chifc sur kién c6
thé giri thu mdi tryc tiép, thu dién ti téi timg dia chi, nhic ho thoi
gian vé ngay t6 chitc su kién mot céch t€ nhi théng qua viéc gidi
thiéu cong tac chudn bi mét cach k§ cang chu ddo, v.v...

Tém lai, trong budc chuén bi té chitc su kién, Nha té chic
can giai quyét nam noi dung sau:

C6 nén t6 chiic su kién khong?

C6 dii ngan sich cho t6 chiic su kién khong?

St dung ngan sich bao nhiéu cho t6 chitc su kién?
Muc dich su kién?

Sur kién c6 xing ddng véi ngan sich chi ra khong?

LAP KE HOACH T0 CHUC SU KIEN

Nha té chitc su kién phai xdc dinh dugc toan b6 néi dung
cic hoat dong su kién theo dong chdy vé thoi gian va dong
chdy cong viéc véi doi ngii cdc nha quan 1y tai nhiing dia diém

cu thé. Thiét 1ap loai hinh su kién va ti€n hanh kiém tra lai toan
bd qua trinh.
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BAN TG CHUC SU KIEN VA LOAI SU KIEN

Ban 16 chic su kién: Ban t8 chic phai dugc thanh 14ap truée
tién d€ gitip nha quan tri thuc hién céc cong viéc chudn bi cho té
chic su kién. Ban t6 chic gém nhimg thanh vién thuoc nhing
thanh phan khéc nhau, c6 kha nang t6 chiic va cé k§ nang chuyén
mon nghé nghiép dé chii dong trong thuc hién. M5i thanh vién
trong Ban 6 chitc cin duge giao nhimg mang cong viéc cu thé
chi tiét trén nhitng linh vuc riéng biét, khong trung lap nhau.

Nha quén tri t6 chic su kién ddm nhan truéng Ban té chic,
truc ti€p diéu hanh céc thanh vién trong Ban, ra quyét dinh truc
tiép, kip thoi vé noi dung cic cong viec vé viec két hop céc k¥
nang chuyén moén, thuc hién diéu hoa tao nén su an khép chuong
trinh riéng biét nhim duy tri sy déng bo cong viéc gilta céc
thanh vién trong Ban.

Loai hinh sy kién: Loai hinh su kién ciing cin xic dinh 15
trudc khi lap k& hoach, khi 1ap k€ hoach, loai hinh t6 chic su
kién quyét dinh d6i tugng khach moi.

e Cin chii y t6i ding d6i tugng khach mai tham gia té chic

su kién.

e Can chi y t6i nhitng thanh vién trong gia dinh nhimng doi
tuong quan trong tham du t6 chiic su kién.

e Loai su kién con chi phéi viéc chon quyét dinh thdi diém
dién ra su kién.

e Loai su kién ciing chi phéi viéc quyét dinh dia diém dién
ra sy kién, nhitg loai sy kién khic nhau s& phd hop vsi
dia diém khéc nhau.

e Loai hinh su kién con chi phéi phuong thitc thuc hién su
kién.
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TO CHUC SU KIEN

HE THONG HOA CAC HOAT DONG SU'KIEN, LEN KE HOACH THO1 GIAN

Hé thong hod cdc hoat dong 16 chitc su kién: Cic hoat dong
trong giai doan chudn bi phuc vu cho cic hoat dong t6 chic su
kién 1a rat nhiéu, doi hoi Ban t& chic phai tinh t6i khong duge bo
s6t. Viéc ddu tién ma nha 1am t6 chic su kién can lam la xdc
dinh cdc hoat dong trong té chic su kién. Day la cong viéc rat
quan trong, can cit dé xdc dinh cdc hoat dong cu thé nay 1a nhing
muc tiéu cta su kién. Tir muc tiéu cu thé doi hoi phai thiét ké céc
hoat dong té chifc su kién cu thé nao. Nhiing hoat dong su kién
nao duoc xdc dinh trong té chic su kién, thoi gian thuc hién, cic
su kién nay tao nén khung chuong trinh t8 chic su kién.

Céc thanh vién trong Ban t6 chiic dua vao khung chuong
trinh budi t3 chirc sur kién, 1én ké hoach cic cong viéc chudn bi
trong linh vuc minh dim nhan, c6 ging dam bao tinh khich
quan khéng thira gay liang phi, khong thiéu dé anh huédng téi
chat lugng, muc tiéu cla té chiic su kién.

Céc thanh vién trong Ban t8 chic tién hanh hé théng hoa
hoat dong chuan bi cho té chiic su kién, c4c hoat dong chuan bi
cho t6 chic su kién c6 méi lién hé mat thiét v6i nhau va véi
nhilng hoat dong co ban trong té chiic su kién.

Can hé thong hod céc hoat dong t6 chitc su kién theo mic
do quan trong cla ching véi t6 chic su kién, hoat dong nao
quan trong phai tap trung wu tién dé thuc hién. Mat khac can
chi y nhitng hoat dong chuén bi c6 tic dong vao nhing hoat
dong chudn bi khic, doi hdi phai thuc hién né nhu mot diéu
kién tién dé.

Ldp thoti gian biéu cho cong tdc chudn bi: Sau khi da khai
quét cic hoat dong chuan bi té chitc su kién va hé théng hoa cic
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Chuong II: Du toan ngén sach va lap k& hoach...

hoat dong d6, Nha t6 chitc tién hanh xau chudi cic hang muc
cong viéc. C6 ging khai quat hét va tranh dé sét. Tir cac hang
muc d6, tién hanh x4c dinh nhimng hang muc chi yéu, quan
trong ma thi€u ching thi t6 chirc su kién khong thé thuc hién
dugc, nhiing hang muc cong viéc nay néi véi nhau thanh chudi
chay théng tSi thoi gian ma t6 chic su kién duoc thuc hién, tit
cdc hang muc cong viéc chinh, Nha té chic tiép tuc xéc dinh cdc
hang muc céng viéc phu trg. Nhu vay ci mét hang muc cong
viéc chinh s€ c6 moét s6 hang muc cong viéc phu trg di theo, ¢6
quan hé mat thiét véi nhau.

Xdc dinh thoi gian cho chudn bi t6 chiic su kién: Can 1an luot
phan tich dé x4c dinh thdi gian can thiét cho chudn bi té chitc su
kién. Trudc hét can 14y thoi gian tir khi bt dau 1ap k€ hoach téi
khi bét dau t6 chiic su kién 1a mic do khong ché cho toan bo thoi
gian c4c hang muc céng viéc chudn bi.

Tiép dén, Nha t6 chic su kién cin xdc dinh thdi gian cho
tirng hang muc cong viéc, dac biét 1a nhitng hang muc cong viéc
chl yéu quan trong. Sau dé, xdc dinh thém miic thdi gian du
phong cho toan bo hé théng cong viéc. Vi mic thoi gian da
khong ché cho toan bo hé thong cong viéc tuy theo nguon luc
clia doanh nghiép, tuy theo yéu cdu thdi gian t8 chic thay doi
ma ngudi t8 chic ¢6 phuong cich chuin bi cho thich hop cic
phuong phép 1a: (1) phuong phdp cuén chi€u; (2) phuong phap
cdc dong chdy song song; hodc (3) phuong phdp két hop. Noi
dung ctia 3 phuong phdp duge minh hoa trong So do 2.

Phuong phap cuén chiéu dugc thuc hién bang viéc xau chubi
c4c hang muc cong viéc theo dong chay thdi gian théng nhat, thuc
hién hét hang muc cong viéc nay méi t6i hang muc cong viéc
kh.éc. Cic hang muc cong viéc sé duoc thuc hién noéi ti€p nhau.
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5 TO CHUC SU KIEN

So dé 2. Cdc phuong phdp chudn bi té chirc su kién

di gian chudn bi

Loai hang muc

- Hang muc cong viéc chu A B C D
yéu quan trong
- Hang muc cong viéc phu |M,..M, [N,.. N, |K,... K, |Z,... Z,
tro

- Thoi gian du phong: t,
- Thai gian khéng ché: t,

Phuong phdp cuén chiéu  ty >t +t, + t;+ t,+ t,

Phuong phap song song to-te>t +t,+t;+t,

[ b o 4 o fo e o 8 ]
(K& c -z |-z} D]

Phuong phdp két hop ta-te>t +t,+t+1,

M, [ M, [ TNZI IKIT_LKZ] |z 2]
A —{»] (c] o

Phuong phdp n2y duoc dp dung trong diéu kién c6 thoi gian
dai dé chudn bi, nguén lyc clia doanh nghiép yéu. Uu diém ciia
phuong phip nay la cidc Nha t6 chic c6 diéu kién dé kiém tra
truc ti€p cdc hoat dong chuan bi. Song day ciing 12 nhugc diém
cua phuong phap nay.

38

S6 héa boi Trung tam Hoc lieu — DPHTN http://www.Irc-tnu.edu.vn



Chuong II: Du toéan ngén sach va Iap ké hoach...

Phuong phap song song dugc thuc hién béng viéc phan chia
cédc hang muc cong viéc ra thanh cdc nhém khic nhau, xau
chubi cic hang muc céng viéc trong tirng nhém, tién hanh thuc
hién céc hang muc cong viéc theo trinh tu trong cadc nhém. Cac
nhém cung thuc hién cong viec va cing hoan thanh trong mot
thoi gian théng nhat.

Phuong phdp nay c6 wu diém 1a rit ngin thdi gian chuén bi,
song han ché 1a t6 chiic phic tap, khé khan trong kiém tra gism
sdt clia cac nha quan tri.

Phuong phép két hop, Nha t8 chic c6 thé két hop phuong
phdp cuén chi€u véi phuong phdp song song bing viéc xau
chubi cic hang muc cong viéc chinh v6i nhau thanh day cong
viéc, bat ddu tir nhimg cong viéc can nhiéu thdi gian va quan
trong sau d6 cic thong s6 giam dain.

Khi thuc hién s&€ dugc ti€n hanh theo trinh tu timg su kién cha
yéu quan trong. Cin phai thuc hién song song giita hang muc
cong viéc chii yéu quan trong véi hang muc cong viéc phu tro.

Hinh dung sy kién: Hinh dung su kién la yéu t6 quan trong
dé dim béo su kién thanh cong. Pay dugc coi nhu 12 mot quy
trinh gitip Nha t6 chic ting budc khdi quét toan bd noi dung
hoat dong cua su kién, giip chiing ta thdy truéc dugc nhing vi
tri cong viéc trong su kién phét sinh mau thuin va Nha t8 chic
su kién c6 thé giai quyét nhimg mau thuin dé ngay tir khau lap
ké& hoach. Hay c6 gang hinh dung su kién tir du t6i cudi, cin cé
kha niang xuyén suét su kién.

Vi du: Mot su kién dugc thuc hién vé6i hoi trudng cé mot
clra ra vao hep, ro rang s& xuit hién un tic khi vao (ddu su
kién) va khi ra (két thic su kién). Nha té chic phai giai quyét
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= TO CHUC SU KIEN

mau thudn nay ngay tir khi lap ké hoach bang cic giai phdp
nhu m& thém cira (néu c6 thé) lap phong chd ngoai hoi truong
va kéo dai thoi gian khi vao (ra) bang cic hoat dong phu trg
(vdn hoa van nghé v.v...)

Hinh dung trudc su kién giip Nha té chic xdc dinh chinh
xdc so luong cdn bd, nhian vién dam nhan nhitng cong viéc
phuc vu t6t cho viéc thuc thi su kién, giam dugc su trung lap
sai sot.

Hinh dung gitip Nha t6 chifc can nhac tét ca cdc phuong 4n
dong thai ciing xdc dinh duoc nhu cau vé tai chinh d6i véi cic
phuong dn dé trude khi hoan tat ké hoach t6 chic sur kién cia
doanh nghiép.

Nha t6 chic can qun triét duge muc dich, nhiém vu cia su
kién, phadi nghi téi tat ca cic khia canh néi dung va nhitng hoat
dong cu thé, nhimg bién phdp cu thé va t6 chiic thuc hién chiing.
Nhing van dé sau day s& phai giai quyét khi khdi quat noi dung
chuong trinh hoat dong su kién.

e Muc dich cua su kién

e Nhiém vu cta su kién

e Nhiing hoat dong cu thé cta sur kién

¢ Thanh phéan tham du su kién

* Thoi gian (thdng trong nam, ngay trong tuin, gi0 trong
ngay)

e Dia diém thuc hién sir kién

* Leén ke hoach va hop déng truéc bao lau dé c6 dia diém
cho t6 chic su kién
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Su kién nao t8 chiic ciing pha1 ¢6 muc dich ro rang. Su kién
thuc hién nhdm thoa man nhu céu, mong mudn nao d6 cla ngudi
s& hitu né. Dsi véi doanh nghlep, d6 c6 thé 1a nhitng khéch
hang. Khich hang c6 nhu ciu mong muén khac nhau doi hoi su -
kién cu thé cing véi muc dich khac nhau. Nha té chic su kién
cin phan biét cic loai khich hang va tim hiéu chi tiét nhu cdu va
mong muén cua ho déi véi su kién. Khach hang 1a céc té chic
(doanh nghiép, co quan doan thé, co quan nha nuéc, té chic xa
hoi khéc, v.v...) c6 mong muén qua sy kién dé tao dung hinh anh
danh tiéng trong cong chiing. Do vay khich hang rat quan tam
t6i bau khong khi cua su kién, nhip diéu va lich trinh cia toan
bo su kién.

Tao hinh dnh dn twong cho su kién: Can liét keé tat ca cac yéu
t6, ndi dung dua vao su kién xac dinh nhiimg gid tri ma su kién
mang lai. Tir d6 xédc dinh nhitng noi dung, yéu t6 nao can duoc wu
tien dé bdo dam sy kién thanh cong. Tém lai trong su kién cén
bdo dam nhitng yéu cau sau day:

e Xidc dinh duoc nhitng ndi dung, yéu té can uu tién

e Tao duoc an tuong cho cic thanh vién tham du, hinh anh

cua su kién va cla t6 chic s& hitu su kién trong cong
ching

e Xic dinh tam ly moi truong su kién va tao bau khong khi

trong thuc hién su kién luén méi la

e Chudi gia tri su kién mang lai phu hop véi nhu cdu cia

cac thanh vién tham du

Nhiing van dé néu trén rat cin thiét bio dam cho t6 chiic sur
kién thanh cong, tao dugc hinh dnh 4n tuong cho su kién va nguoi
chu su kién.
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Mét vi khéch tham du churong trinh t6 chirc sur kién 4
ngay tai San Antonio da thét Ién: “ M6i ngay déu giong
nhu ngay giang sinh. Méi su kién lan lugt md ra tirng goi
qua hap dan”. Nguai chai golf bét ddu choi vao budi sang
t6i 6 gic chiéu. Néu co vi khach nao thich chai bong ré
hon choi golf 6 thé bé tri choi tay doi véi mot cau thi
danh tiéng.

DGi vai nhimg ngudi mudn lam dep da cé dich vu thém my
toan dién. Thdm my vién phuc vu ho c& ngay. Céc cudc
hen dugc Ién lich trudc va co xe sang trong dura don.
Khéch dugc phuc vu bira an trva va phan lon khach khéng
ra vé ngay ma muén § lai quan sét céc dich vu thdm my
khac. Céc cudc tham my that &n tugng. Khéch duge chup
hinh va gtri vé tan nai, nhiéu khach c6 nhu cau in phéng
thém anh.

Chuong trinh da dong vién duoc thiét ké va bé tri cu thé
chi tiét da goi dugc chinh xac cdm gidc ma khach hang
(thanh vién tham du) mong dgi. Nhimg ngudi tham du &
San Antonio ¢ cam gidc duge quan tam cham séc day di
chu dao, ngudi thén cda ho ciing cam giac nhur véy. Timg
chi tiét déu duoc cha y va tat cd nhimg yéu cau cla ho
déu dugc dur tinh trudc.

K¢ hoach phdn bé ngdn sdch: K€ hoach phan bd ngan sich
rét quan trong, né cin duoc thuc hién sém, ngay tir khi bit ddu lén
k€ hoach cho suir kién. Ngan séch dugc phan bé cho céc hang muc
cong viéc chuén bi va cho noi dung cic hoat dong su kién. Dé
gidp tranh dugc nhdm 14n, Nha t6 chic su kién cén phai thuc hién
cdc cong viéc sau:
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Chuong II: Du toan ngén séch va lap ké hoach...

Lap bang chi phi. Nha té chitc thuc hién phan bd ngan sich
trén mot bang chi phi bang viéc liét ké cac hang muc cong viéc,
cdc ndi dung hoat dong cling véi ngan sich du kién kém theo.

Kiém tra, diéu chinh téng thé. Sau khi lap bang, Nha t8 chitc
su kién can tiép tuc ra soat lai toan bo, tién hanh phén tich, so
sdnh, dinh gid phat hién nhitng bat hop 1y ngan sich giita cic
hang muc cong viéc va ti€n hanh diéu chinh cho thich hop.

e Moi su kién s& bao gébm nhing no6i dung hoat dong khéc
nhau nén khéng c6 cong thitc c6 sin cho méi bang chi phi. Khi
tién hanh 14ap bang danh sich chi phi, cin di xuyén su6t ca su
kién tir dau chi cudi va bat ddu 1ap bang khéi quat, sau d6 di vao
chi tiét. Cin viét ra tat ca céc du toan. Dé phong khi c6 nhing
bién dong vé nhan sy, Nha té chic cdn xdc nhin rd bing van
ban hang muc céng viéc va bao gom nhig noi dung gi.

Ci4n than chi tiét khi di vao cdc hang muc cu thé, ké ca
nhimg néi dung khéng quan trong.

Téng chi phi cé thé ting 1én rat nhiéu, dic biét néu lién quan
t6i d6 an thitc uéng. Tuong ty, thu€ danh vao dé an thic udng la
khac nhau va ciing 1am chi phi té chic tang 1én (ching han, thué
ruou 10%, thuc phdm la 8%, v.v.).

e Ngoai cic khoan chi trén, con khoan phu phi ciing cn
chi y va tinh gop vao trong ngan sich (chi phi dién, chi phi tra
tién ban quyén cho nhac si khi sir dung tic phdm ciia ho).

e Lién tuc chinh stra ngan sich khi thém vao hoac bét di
c4c hang muc va luu lai trong moét tép tin khdc. Pé tranh nhim
c4n ghi ngay thing luu tap tin. Quyét dinh thém vao hay bét di
céc hang muc cong viéc déu cé su théng nhét cta khich hang,
cac nha quan tri khong tu y quyét dinh, khich hang s€ khong bi
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bét ngd din téi su khong hai long ciia khich. Kiém tra chi tiéu,
duy tri chi tiéu theo bang chi phi ngan sich phan bé. Kiém tra
hod don va vao s6 so tién theo hod don, xdc dinh s6 tién chi tiéu
thuc su, so véi bang chi phi va s6 liéu du toan. Phan tich tim
nguyén nhan chénh léch va dua ra giai phdp khac phuc.

Lich thanh todn: Truéc ngay ky hop déng, Nha t6 chiic su
kién can chuén bi lich thanh toén véi nhiing co s& cung cap dich
vu nhu: khich san, nha hang an uéng, bénh vién nghi dudng. Can
thoa thuén cu thé, chi tiét nhitng dich vu cung cip va chi phi
thanh todn, phuong thic thanh toan. Bang chi phi la co s& dé lap
lich thanh todn.

Thong thudng, Nha t6 chic su kién phai tra trude cho céc
nha cung ing dich vu tir 30% t6i 50% gia tri dich vu theo hop
déng. Phan con lai s& duoc thanh toan ngay khi su kién két
thic hodc trong vong vai ngay sau. Trong nhiéu trudong hop, cé
nhitng khoan phdt sinh ngoai du kién ban dau. Nhiing khoan
nay duoc tinh vao s6 tién con lai phai thanh todn cho cic nha
cung cép dich vu. Do dé, lich thanh toén phai chinh stra khi cac
hang muc cong viéc c6 su thay déi, s6 lugng khac du kién phat
sinh v.v...
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Chuong Il: Du toan ngén séch va lap ké hoach...

TOM TAT CHUONG Il

Chuong II dé cap hai noi dung co ban 1a du toin ngan sich
va lap k€ hoach cho t6 chic su kién. Nhing n6i dung nay rat
quan trong, né chi ph6i qui moé su kién va phuong phap chuin
bi su kién.

Thit nhat: du toan ngan sich t6 chic su kién 1a cong viéc dau
tién phai giai quyét. Noi dung nay dé cap téi nhitng van dé sau:

Tam quan trong ciia ngin sach da lam 6 vi tri clia ngan sach
V6i t6 chiic su kién va nhitng yéu cau tién lugng clia ngan sich.

Du todn so bo ngan sich cling doi hoi viéc du liéu céc hang
hoa dich vu va nhitng phuong phép du liéu dé c6 duge danh muc
hang hod du liéu can thiét cho su kién.

Muc dich su kién, trong d6 trinh bay viéc xdc dinh muc tiéu
su kién, y nghia cia muc tiéu, tinh ré rang va thit bac muc tiéu.

Thir hai: 1ap k€ hoach té chic su kién da giai trinh céc vin
dé sau:

Ban t6 chiic su kién va loai su kién huéng dan viéc thanh lap
Ban t6 chic su kién va dé cap dén loai hinh su kién. Méi quan
hé giita loai hinh sy kién véi khach moi va thoi gian dia diém t6
chitc su kién.

Heé thong céc hoat dong su kién gom: 1én k€ hoach thai gian,
hé théng hod cdc hoat dong sy kién duge chi rd do cic thanh
vién trong Ban t6 chifc thuc hién theo chic nang. Tir d6 1ap thoi
gian biéu cho cong tic chuén bi. Noi dung nay con dé céap téi
cac phuong phap chudn bi t6 chiic su kién, hinh dung su kién,
tao hinh anh dn tugng cho su kién, lap k€& hoach phéan bd ngan
sach va lich thanh toan.
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CAU HOI GN TAP VA THAO LUAN CHUONG Il

1- Néu tdm quan trong clia ngan sich té chic su kién.
2- Du todn so bd ngén sich t6 chirc su kién nhu thé nao?
3- Hay lam r6 nhitng n6i dung thuéc muc tieu su kién.
4- Néu khai quét qu4 trinh 1ap k& hoach t6 chic su kién.

5- Trinh bay n6i dung hé théng hod cic hoat dong té chiic
su kién.

6- Hiy xdc dinh thdi gian cho chudn bi té chic su kién va
trinh bay nhimg phuong phap chuén bi.

7- Hinh dung su kién va tao hinh anh 4n tuong cho su kién
c6 nodi dung gi cén luu y.
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Chuong III

TO CHUC VA TINH TOAN
THOI GIAN

HANH TRINH Tfi CHUC VA Nﬁl DUNG CONG VIEC
Xay dung hanh trinh 1§ chiic

Bang ndi dung cong viéc

TiNH TOAN THO1 GIAN

Thoi gian trong ndm

Thoi gian trong ngay va trong tuin

Chon ngay
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gl Chuong Iil: T6 chire va tinh toan thoi gian

HANH TRINH T0 CHUC VA NOI DUNG CONG VIEC

Duogc t6 chirc tét va chi y dén timg chi tiét 1a hai trong s6
nhimg nhan t6 quan trong nhat bido ddm cho mot su kién thanh
cong. Viéc luon kiém tra va duy tri moi hoat dong trong quy dao
va tién do bam sat lich trinh 1a rat can thiét. Nha t6 chiic su kién
phai nhit quin theo dudng 16i di vach ra va duge nhét tri.

XAY DUNG HANH TRINH T0 CHUC

Str dung lich trinh: Dung lich va khéi diu tir ngay 3 chite su
kién, tinh Iui trd lai, kiém tra lai cdc hang muc cong viéc phai
lam. Léng ghép dong chay cong viéc vao dong chay thai gian, ta
¢6 duoc lich trinh kha ddy di. Cin chii y 1a c6 rét nhiéu yéu t6
chi phi t6i két qué clia t6 chite sy kién.

Yéu cdu phai hinh dung ra va chi y tdi tat ca cic cong viéc
du 1a cong viéc nhd va don gian nhét. Qua thyc t€ cho thay
nhitng sai pham thuong sdy ra & nhiing viéc nho va don gian
song tic hai ciia né lai khong nho va don gian chit nao. Mot
cong viéc sai pham tic hai cla né gy hiéu ting Domino sang
cdc cong viéc khac va hau qua that khé luong.

Pé dam bao té chic su kién thanh cong phai tuan thu
nghiém ngat lich trinh. Y€u t6 nay xuyén sudt qua trinh t6 chitc
su kién.

Mot sur viéc rdt nhd co thé tac dong rét lon. Trong
mét su kién gay quy, Nha t6 chirc da thay doi ké
hoach ché ngoi vao phut cudi nén khong con thai
gian ra soét lai, diéu nay dan dén mot s6 so suét
1am rat lung ting; mot ban dugc b tri cho hai cng
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= TO CHUC SU KIEN

ty, dan dén viéc phai b6 tri thém mét ban nira vao
phat chét trong khi khach vén dang dirng cho.
Khéng c6 thém khan trdi ban va hoa trang tri dé
déng bd vai nhirng ban khéc. Viéc nhén thém yéu
cau ké ban vao phut chét lam cho ngudi t6 chirc
khéng c6 thai gian kiém tra lai moi thir can thiét.

Muc tiéu la phai hoan thanh moi céng viéc chudn bi truéc
ngay dién ra sy kién dé nhitng ngudi c6 lién quan c6 thai gian
ra sodt lai nhitng chi tiét cu6i cing.

Kiém tra hgp déng: Mot trong nhiing yéu cdu cé tinh bt
budc véi nhing ngudi t chiic su kién chuyén nghiép 12 kiém tra
lai tt ca cdc hgp déng véi céc t6 chic cung ing va nhimng ngudi
c6 lién quan khac.

Nha t6 chiic su kién c4n c6 k& hoach cu thé véi cic nha cung
cdp, kiém tra tién do cung c4p. Chii y nhitng méc thoi gian quan
trong trong ti€n do cung cép clia ho phai dugc thé hién va quén
triét trong hanh trinh t6 chic. Dac biét chu y t6i nhitng han chét
phadi dat hoac hiy. Pay la nhitng han cu6i cung cho phép thay
déi noi dung hop déng (s6 lugng, thai gian, dia diém) thuc hién
hodc hiy bé hop déng ma khéng bi phat. Thong thuong, thay

déi noi dung hop déng trudc han cu6i ciing mot ngay s€ thuan
lgi cho ca hai bén.

Nha t6 chic su kién c4n ghi han cusi cung trong hanh trinh
t6 chic va ngay cu thé dé xem xét lai han cuéi dé. Danh thai
gian cho ban than minh ra cdc quyét dinh chinh thic vin dé dé
(dai véi cac hop dong).
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Chuong lll: Té chue va tinh toan thoi gian

Bang 1. Danh sich khach moi va thu moi

Nhiém vu Nguoi thue hién |Han chét

Lap danh sich khiach moi Pham Duong Chi 01/05
Thiét ké thi€p mai Duong An Tén 01/05
Thiét k€ chi tiét Duong An Tén 12/07
bat hom thu Pham Duong Chi 12/07
Xem lai thiét k€ 14n 1 Pham Ha Hué Lam | 26/07
Xem lai thiét k€ 1an 2 Pham Ha Hué Lam | 03/08
In thi€p mai Pham Ha Hué Lam | 09/08
Giri thi€p moi cho khiach danh|Nguyén Héng Thai | 13/09
sich A

Gui thé VIP cho khich danh|Nguyén Héng Thai | 27/09
sdch A (néu dp dung)

Diéu chinh s6 khich khong|Nguyén Thanh Binh| 27/09
tham du danh sich A

Gti thi€p mdi cho khach danh [Nguyén Thanh Binh| 2/09
sich B

Diéu chinh s6 khiach khéng|Nguyén Thanh Binh| 12/10
tham du danh sich B

Giri thé VIP cho khich danh|Nguyén Thanh Binh| 12/10

sich B

Khi su kién trién khai cdn ti€p tuc cap nhap hanh trinh t§
chitc theo bang chi phi va lich thanh todn. Phai tinh dén tat ca
céc hang muc cua ting néi dung su kién. Hay mo ta chi tiét timg
hang muc ai 12 ngudi chiu tréch nhiém thyc hién va han cuéi
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5 TO CHUC SU KIEN

cung la ngdy nao, cin ba tri thoi gian thoa déng cho viéc chudn
bi hanh trinh t6 chuic.

Vi du trén day 1a hanh trinh t6 chic mot su kién s& dién ra
vao ngay 1/11. Nha t8 chic da ky hop dong vé dia diém phuc vu
va ky véi dich vu buu dién dé ghi lai dia chi, thu moi, cho vao
phong bi va giri di. Con lai la khung thoi gian du kién dé chudn
bi danh sach khach moi va thi€p moi.

Khi thuc hién gl thu mdi, ngudi té chitc cin giri mot thu
cho chinh minh, véi cdch nay giip Nha t6 chic du dodn thu téi
doi tuong c6 bi cham hay khong. Qua kiém tra ngay déng dau
trén tem phong bi, Nha t6 chic su kién c6 thé biét thu mdi cé
dén duing theo lich trinh khong.

CAC BANG NI DUNG CONG VIEC

Bang nodi dung cong viéc phai trinh bay 16 timg budc, ting
noi dung va ngudi duoc phan cong thuc hién. Nhu vay s€ tranh
dugc sai s6t va tinh trang 1an 16n cong viéc. Bang noi dung cong
viéc sé trd thanh nhitng viéc 1am thuc ma Nha t6 chic su kién,
véi tu céch 1a téng cong trinh su va 1a nha dao dién sing tao. Cic
bang néi dung cong viéc lic nay 1a s& 1a noi dung hoat dong cta
su kién cla ngudi t6 chic su kién. Nhimng noi dung clia né phai
dugc bam st tir ddu dén cuéi qua trinh t6 chic sur kién.

Can c6 mot can bo chiu trach nhiém 1ap cdc bang phan cong
cong viéc cho can bo cong nhan vién. Kiém soét toan bo thong
tin da vao bang, can bo d6 phai la ngudi duy nhét 1am viéc véi
bén cung cap va hoan tét ké hoach.

Nha dao dién sang tao (t6ng chi huy) phai ndm vimg kich
bén, hiéu rd su kién (timg thoi diém, timg budc di, ting chi tiét)
tlr trong ra ngoai, ciing giéng nhu ngudi nhac truéng hoac dao
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dién 1am phim vay. Mbi nhan vién phai biét 5 vai trd clia minh,
phai biét minh 1am nhiing cong viéc gi, trong thoi gian nao, &
dau va do ai phu trach.

Can chon mot ngudi chiu trach nhiém cho toan bo su kién
trong ngay t6 chic sy kién. Mot van dé dugc khang dinh trong
thuc tién la ngudi chi dao khé c6 thé déng thi 1a nguoi cé vai
trd lam chi 1€ hay dén chuong trinh (MC). Khi sy kién trién
khai, ngudi téng chi huy phai nim chéc moi su kién, t6i mitc
khong phai lién hé véi cic bang noéi dung cong viéc nita.

Muc tiéu clia bang néi dung cong viéc bao dam moi thit déu
ding trat ty, khong bat ngd. Bang noi dung cong viéc 1a nhiing
thong tin cho nha cung cép biét chiing ta t8 chic su kién nhu thé
nao. Bing no6i dung cong viéc cn ghi ra chinh xdic nhitng noi
dung da dugc ky hop déng, chi phi thoa thuan va toan bo khong
gian hoat dong cua su kién (cich bai tri, sdp xép, noi su kién
dién ra, nghi ngoi gidi tri, v.v...) cdc nha cung c4p can biét truée
céc viéc d6 dé chuin bi chu ddo kip thoi.

Khéch san va noi t6 chic su kién dénh gia cao su chi tiét.
Céc co s& nay phai nhan thic va ndm chic bang noi dung cong
viéc d€ chudn bi va ho phai dim bao 1a moi thit déu ding vi tri
trong ngay t6 chiic su kién. T4t ca nhitng gi Nha t8 chitc yéu cau
déu dugc thé hién trong ngay t8 chiic su kién, nhimg tht khic
déu khong thé thay thé dii 1a nhé nhat.

Nha t6 chic su kién c4n phan cong cin bo nhan vién gidm
sat cdc nha cung cdp timg cong viéc, ting khu vuc nhim dam
bao moi thit déu theo diing k& hoach. Nhiing thay d6i phai biét
truée va duoc chu dong ting pho.

Két qua phai dat dugc clia bang néi dung cong viéc 1a hiéu
qua va hinh anh tong thé cha su kién. Khach sé nhin thay va
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cam nhan nhitng gi? Tdc dong nhu thé nao téi khong khi su
kién? v.v...

Béang noi dung cong viéc chinh 1a kich ban cla su kién. Nha
t6 chitc su kién cin dam bao rang cic ban nédi dung cong viéc
dugc sao chup va gti kip thoi cho cdc nha cung c4p va nhimg
cn bo chili chét trong cong ty ¢ lién quan. Diéu nay gitlp cic
nha cung cip nhén thic duge téng thé su kién va vi tri minh
cung cép trong d6. Qua d6 nang cao trach nhiém coéng viéc ma
ho dam nhan. Hon nifa c4c nha cung cép cin biét sém va chi tiét
dé néu c6 thay déi con trién khai kip thoi.

Truong hop cé thay déi, Nha té chic phai théng nhat véi nha
cung cap ndi dung cong viéc thay déi, chinh stra, giri lai bang n6i
dung cong viéc da chinh sira cho nhimg ngudi c6 lién quan.

Nha t6 chic su kién cdn b6 tri mot cude hop trude khi té
chic su kién vai ngay. Muc dich la gap g& cac bén cung cap
va cdc nhan vién chl chét dé xem lai 14n cudi bang noéi dung
cong viéc, thong nhat nhan thitc chi ti€t vé ndi dung cong viéc
va su kién.

Vao ngay dién ra su kién, moi cong viéc s&€ do mot can bd
diéu hanh va chiu trach nhiém gidm st cong viéc nhim dam bao
cong viéc tién hanh theo ding bang néi dung cong viéc. Sau dé
bdo cdo nhing vin dé quan tam t6i ngudi téng chi huy chuong
trinh, ngudi chiu trach nhiém giai quyét moi vén dé.

Bang n6i dung cong viéc cdn bat ddu véi cdc bang lién hé
cong tic, bao gém tén, chic danh, tén cong ty, dia chi lién hé
(dién thoai, fax, s6 di dong, email). Diéu nay giip ngudi tdng
chi huy c6 thé tap trung dugc cic dia chi va lién hé véi moi s6
lién lac trong moi tinh huéng. Ngoai ra, bing danh sich gitip
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nguoi chi huy can lién hé gidi quyét cong viéc sau su kién (viét
thu cam on, thiét 1ap quan hé lau dai, v.v...)

Théng tin trong bang néi dung cong viéc la bao mat, phai
béo ddm nha cung c4p va nhiing ngudi khac nhan duoc ban sao
bi€t vé viéc nay. Nhimg nhan vién chii chét sé mang theo bang
noi dung cong viéc tai s kién. Méi nhan vién phai chiu trich
nhiém ca nhan vé ban sao ctia minh.

Bang n6i dung céng viéc phan cong rd cong viéc cla timg
ngudi. Khi hoan thanh bang s& cho ta s6 ngudi can thiét cho t6
chic sy kién, trich nhiém céng viéc ciia ho, b6 tri ho & dau va
khi nao.

Céc tinh nguyén vién tham gia t6 chic sy kién, dam nhan
nhiing cong viéc cu thé trong bang nodi dung cong viéc, cin dam
bao ho hi€u dugc tim quan trong clia viéc c6 mat tai su kién
ding gid. D6i véi cdc tinh nguyén vién, cdn luu y téi nhig van
dé sau:

e Cin cho tinh nguyén vién biét Ban t6 chic dénh gi4 cao

vai tro clia ho d6i véi su thanh céng cla su kién

® Dua céc tinh nguyén vién vao lich trinh cta sy kién cung
v6i nhitng c6ng viéc ma ho tham gia

e Ling nghe va dip tng nhing yéu cdu cia tinh nguyén
vién

e Tinh nguyén vién khong cén thi€t c¢6 mat vao ngay t6
chitc su kién. Néu xudt hién phai bio trudc.

e Phan cong nhan vién trong Ban t6 chiic theo ddi cong viéc
va gidm sét tinh nguyén vién trong su kién.
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TiNH TOAN THOI GIAN

Viéc quyét dinh ngay thich hop 1a mét yéu t6 quan trong d6i
v6i thanh cong cta su kién. Ngoai viéc dam bao hau hét moi
ngudi s& tham du, Nha t8 chic su kién con phai xem xét nhiéu
yéu t6 khéc nita khi lya chon ngay t6 chitc su kién. Can chi y
vao thoi gian té chic su kién c6 dién ra su kién nao khac khong.

THOI GIAN TRONG NAM

Nha té chic phai can nhic cdc mua trude khi hoan tat ké
hoach ctia minh. (3 Viét Nam, thoi gian tir thiang Chin téi thing
Giéng nam sau la cao diém cua mua cu6i. Thing Mudi hai t6i
thang Hai nam sau la thing cao diém cua 1é tét, thang Hai va
thang Ba la thdng cao diém cua 1& hoi. Mot van dé nita ma Nha
t6 chitc cin quan tam ring quy luat thai tiét khi hau tai dia diém
dién ra su kién trong thdi gian té chic c6 gi dic biét khong, diéu
kién phia cdc nha cung cip trong thoi gian d6 thé nao.

Ngoai nhitng yé€u t6 da néu, viéc xdc dinh thoi gian trong
nam con dugc can cif vao loai su kién, thanh phan tham gia su
kién va tiém luc cua céc nha cung cap. Thdi gian nao phu hgp
Vi cdc y€u t6 néu trén s€ la thoi gian duge chon.

Hop mat, héi thdo, hoi nghi, gidi thiéu sdn phdm méi: Nhimg
su kién nay thuong duoc thuc hién vao ddu mua vu tiéu dung.
Duéi day 1a nhitng thdi diém phé bién clia cic su kién theo loai
san pham, hang héa.

e D6i véi 6 0, 1€ gidi thiéu xe hoi méi thudng dién ra vao
mua thu, day la thoi gian cic nha phan phéi xe hoi mong
muén gap g& cdc nha san xuat dé thdy day chuyén cong
nghé méi, kiéu ddng méi.
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* D6i v6i mdy diéu hoa nhiét do thuong gi6i thiéu vao dau
mua he, mét thoi trang thuong gidi thiéu vao dau thu.

* Lé gy quy duoc t6 chic vao thdi gian khi nhimng thanh
phan su kién chd y thu hit tham du giip d& vin dang &
trong thanh phd dia diém dién ra su kién. Nha té chitc su
kién gay quy can dam bao rang su kién ho té chitc dién ra
khong triung véi véi su kién khac, nham thu hit su chid y
cao clia cong ching vao su kién.

Nhin chung, Nha t6 chic su kién can sit dung moi giai phap
c6 thé dé xdc dinh thoi gian cac su kién khac dang dién ra trong
khu vuc dia ban ma ho du dinh té chitc sur kién ctia minh.

Chuong trinh dong vién: Nha t8 chic su kién cdn dam bao
rang thoi gian duogc lya chon phit hop véi cong ty chii su kién va
khach tham du. Can huy dong cic d6i tugng tham gia nhiing
chuong trinh cuia cong ty. Ngoai ra can té chiic cic chuong trinh
tham gia du lich hip dan. Viéc chon thdi gian ma thoi thiét khi
hau thuan loi, cdc dich vu cung ting vao ky nhu ciu thap ciing sé
tang gia tri 1gi ich cho nhitng ngudi tham du.

Chang han d6i vé6i khich san c6 nhiéu phong tréng, ngudi té
chiic su kién c6 thé thuong luong dé khéch san ting thém gia tri
cho khach tham du nhu:

e Lé don ti€p nhan phong

e Thém cic tién nghi trong phong hodc qua

e Thim m¥ vién/ cau lac bo sic khoé

e Ding ky phong nghi sém

e Tra phong tré

e Chap nhan thanh todn bang ngoai té hay séc du lich
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e Thém bita diém tam

e Phong duge nang cép
o Tiéc chiéu dai Cocktail
e Trang phuc VIP

e Gi4 dac biét v6i khach dén truée hodc vé sau

THOY GIAN TRONG NGAY VA TRONG TUAN

Thoi gian trong ngay: Chon thoi gian thuc hién su kién trong
mot ngay la van dé rit quan trong, tic dong truc tiép tdi trang
thai tam ly va phong cich clia khach tham du, tic dong truc ti€p
t6i khong khi cta su kién. Do vy xdc dinh thoi gian trong ngay
khong dugc tlly tién hodc theo tién 1& ma phai c6 co s& thuc tién
chéc chan.

Quyét dinh thoi gian trong ngay cho su kién phai bao dam
sao cho thuan tién nhat d6i v4i khach tham du. Khi khach thuc
hién, ngay su kién s€ c6 it cic y€u t6 ngoai lai chi phéi. Vi vay
phai can cif vao s6 luong, vi tri, cu ly cta khéach tir noi nghi téi
noi dién ra su kién. Cau héi dit ra d6i v6i Nha té chirc su kién
la: Nhitng y€u t6 nao anh hudng téi thoi gian khéc trong ngay?
Dau la nhitng giai phdp khic phuc? Duéi day 1a mot s6 vin dé
cén giai quyét khi chon thoi gian trong ngay cho sur kién:

Su kién duge t6 chirc vao ban ngay hay budi t6i?

Khai mac lic may gio, b& mac lic mdy gio?

Str dung trang phuc thoéng thudng hay lich su?

Khéch c6 thoi gian thay déi trang phuc khéng? Tir nha
hay tir nhiém s& t6i?
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® Cidc tinh nguyén vién c6 di thdi gian roi noi lam viéc va
chuan bi moi thit sdn sang truéc khi khach dén khong?

Cén nghién citu cdc van dé néu trén khi 4n dinh thoi gian bét
dau su kién. Tat ca cdc vién canh gia dinh, cdc yéu t6 ngoai lai dat
ra déu tuy thudc vao noi méi ngudi khach 1am viéc va sinh séng.

Viéc khéi ddu budi hop tir séng sém va phuc vu bira
an nhe tét hon 14 Ién lich bat ddu hop theo gic hanh
chinh (8h) vi c6 nguy co khéch tham du ket xe vao
gio cao diém. Néu ban Ién ké hoach t6 churc su kin
trong ca ngay thir Sau, trude gio chiéu khach cta
ban c6 thé sé lo lang Iam sao dé vurgt qua giao thong
Un tic vao cudi tudn va lam thé nao dé ra vé som
nhdm tranh dugc un téc giao thong. Ho sé c6 thé
khéng tham dur t&i cudi sur kién.

Ngay trong tudn: Chon ngay nao trong tuan khong phai lic
nao ciing don gian. Ngay trong tudn anh hudng téi viéc dat
muc tiéu téi mitc nao anh hudng téi gid gidc trong ngay. Quyét
dinh ngdy trong tuin phu thudc vao su kién va khach tham du.
Ngoai ra ciing con phu thudc vao nhitng yé€u t6 ngoai lai. Duéi
day 12 loai s kién cu thé thich hop véi nhiing ngay cu thé
trong tudn.

Nhimg cudc hop, su kién doan thé, hoi thao, héi nghi, chuong
trinh dong vién, loai su kién nay cin moéi truong yén tinh kém
s6i dong ngoai x4 hoi hon. Thai gian thich hop v6i cc loai su
kién néu trén 1a nhimg ngay gitta tudn so véi nhiing ngay dau va
cudi tudn.

Su kién doan thé, gay quy, cdc su kién dac biét, thai gian t6
chifc vao gilra tudn hodc t6i thi By 1a bo dim s6 ngudi di du

59

S6 héa boi Trung tam Hoc liéu — DHTN http://'www.lrc-tnu.edu.vn



TO CHUC SU KIEN

dong nhat. Néu t6 chitc vao ngay thit Sau, c6 thé s6 khach tham
du sé bi han ché do bi chi phéi bdi ngay nghi cudi tuan va ngay
cu nguyén cla ton gido. Hon nita nhimg su kién loai nay, khach
tham du thuong di cing véi ngudi than. Néu sy kién duoc t6
chic vao ngay gilta tuan thi c¢6 thé gay khé khan cho nhiing
ngudi di cung mudn tham du.

Mat vai nam trudce & Los Angeles t6 chirc mot budi tiéc 1€
hi tinh nhan. Su kién nay c6 thoi gian t6 chirc 6 y tring
vdi 1€ trao gidi thudng Han Iam vién Pién anh va budi
tiéc trao giai Oscar. Khach déu dén tur ngoai thanh phd
va day cidng la su kién chia tay. Strc I6i cubn cua
Hollywood Ién cuc diém va cac ng6i sao dién anh hién
dién khap nai. Trong budi tiéc ctia ho sé durgc quay phim
va khach co co héi quay mét b phim riéng co kich ban,
ngudi hoé trang va trang phuc. Budi tiéc Oscar sé dugc
t6 chirc & céch xa khach san va ho can phuong tién di
lai, hai Iam chiéc limousine da dugc chuén bi sén, dugc
ky hop dong va dat coc tir rédt som trude khi moi ngudi co
y tudng t6 chirc tiéc Oscar. Xe limousine Ia loai xe rat
dét tién trong thoi diém nay va nqurdi t6 chre ¢6 y muén
d€ khach st dung xe theo y muén vao ca budi t6i. Sau
khi tiéc tan, khach quay ra xe dé thudng ngoan thanh
phd vao ban dém va day la mot sang kién doc dao. D6 Ia
moét su kién dang nhé va van con duoc nhic tdi cho dén
tan ngay nay.

Can c6 du thoi gian dé nhan vién va tinh nguyén vién di téi
su kién, d6 xe va chudn bi moi thi. Ho thay y phuc an uéng va
di khoi t6i thiéu nira gid trude khi vi khach ddu tién cé mat.
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CHON NGAY

Mic du van dé nay con dugc dé cap rai rdc & mot vai chuong
khéc song & day ching ta s& giai quyét van dé co ban ctia chon
ngay. Khi chon ngay té chitc sur kién, Nha té chifc cin tinh téi
cdc ngay 1€ héi I6n, nhing ngay 1& ton gio, ky nghi hoc ky,
nghi cuéi tudn dai, cic su kién thé thao, céc su kién van héa, xa
héi quan trong khic va nhimg van dé khic.

Cdc ngay Ié hoi: Nha t8 chiic can kiém tra xem c6 ngay 1&
héi I16n vao gén thoi gian t6 chic su kién vi khich c6 k€ hoach
riéng va s€ bi han ché€ s6 ngudi tham du vi 1y do c4 nhan.

C6 mot s6 noi ma ngay 1€ c6 thé tac dong tich cuc tdi su
kién. Chang han bu6i ban dau gia gay quy duoc t6 chirc
trudc mua nghi 1€ ¢6 thé sé rét thanh cong vi khéch nhan
dip ndy mua quéa dong thoi ing ho tir thién. Mot budi Ié
gay quy vao chiéu thir Bay da co tét ca co hoi dé song lai
b 16. Ngurai ta t6 chirc ban dau gia ngay trurdc mua nghf
1€ nhung doanh s6 bén hang rat thép vi thiép moi khong
dé cap dén viéc ban dau gia. Khach rét thich chét luwong
clia hang hoa, nhumg phén Ion da di mua sam trong dip 1€
con s khac lai khong mang theo tién mat, thé tin dung
hodc ngén phiéu. Y tudng rat tuyét, danh sach khach mai
rat &n tuong va viéc tinh toan thoi gian dang ly ra phai
thure hién tét hon. S@ df thuc hién khong thanh cong la do
khéng dugc béo trude trong thiép moi. Thiép moi phai
thong béo réng sé t6 churc budi ban déu gia hdp dan va
c6 thé kém danh sach mot s6 mat hang c6 sén.

Ngay [é ton gido: Ngay t6 chic sy kién tring vao mot ngay
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mang tinh t6n gido (ngay Séc, ngay Vong clia ngudi theo dao
Phat, ngay thit Sdu cia ngudi theo dao Do Théi; ngay Chu nhét
cta ngudi theo dao Thién Chia) c6 thé s6 khach tham du s€ bi
han ché.

Cdc budi € trang trong, su kién huong t6i viéc moi cdc doi:
Nhitng su kién nay thich hgp té chitc vao t6i thit Bay. Thi Bay
cho phép cic d6i tugng c6 thé an miac va chudn bi thong tha dén
du buéi 1€, c6 thé tranh tinh trang di hai xe t6i du 1€ gay khé
khan cho viéc trong giit. Khach sé thudng thitc thoai mai hon vi
ho khong phai day sém di lam vao ngay hém sau.

Truong hop mot s6 vi khach cé nhu cdu du 1€ ton gido
trong thdi gian dién ra su kién, c4n nghién citu thod min nhu
cdu cia ho bang viéc té chic ding ky yéu cdu & khich san
gitip ho tim dia diém (nha thd, dén, chua, v.v...) va thdi gian
dé cdc vi khach d6 vira tham du sur kién vira 1am tron bén
phan tin d6 cla minh.

Nghi hoc ky: Néu ngay t6 chitc sy kién triing v6i ngay nghi
hoc ky, khéch c6 thé di nuéc ngoai nghi 1€ va s6 ngudi tham du s&
it di. Nghi hoc ky c6 thé thay déi theo timg quéc gia, khu vuc.

Néu su kién t6 chitc tring vao ngay nghi hoc ky (thdi gian
va lich c6 thé thay d6i), ngudi t6 chic su kién phai quan tam dén
viéc lya chon dia diém. Néu ky nghi dién ra & nha, c6 thé s6
khéch tham dy sy kién sg rat it. Néu su kién dugc t6 chitc ngoai
thanh phg, ta s& gap khé khan trong viéc dat phong nghi va céc
hoat dong khac.

Nghi cudi tudn dai: Nghi cuéi tudn dai 1a ky nghi cuéi tuin
dugc kéo dai thém vao nhiing ngay lam viéc (thit Hai hoac thi
Sau hodc ca hai ngay d6). Nghi cu6i tudn dai duge biét truée va
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dugc lén k€ hoach truéc. T6i thi Nam truéc ky nghi thudng
dugc dung vao viéc di xe t6i nha nghi hodc dé chuin bi 14n cusi,
di mua sam, chudn bi thic an, don dep cho ky nghi. Tuong tu,
nhiing budi tiép theo ky nghi c6 thé ding dé nghi ngoi sau khi
vé. Néu su kién duogc t8 chifc vao ngay lién ké ky nghi cusi tun
dai (t6i tha Hai, tht Ba, thd Nim sé anh hudng t6i s6 khich
tham du.

Trude ky nghi, trong ky nghi va sau ky nghi cu6i tudn khong
phai 1a thoi gian thich hop dé c6 t6i da s6 lugng khach tham du
su kién. Sitc luc va su chi y clia moi ngudi déu tap trung vio
nhimg noi khac.

Su kién thé thao: Nha t6 chic can tim hiéu liéu c6 su kién
thé thao I6n dién ra cling thoi diém véi su kién clia ho. Khong
nén dinh gia thdp tdm quan trong cla céc su kién thé thao, dic
biét 1a nhitng trdn ddu quyét dinh cé sitc chi phéi rét 16n va s6
khach tham du su kién giam di rat nhiéu. Trudng hop sai 14dm
duéi diy cia mét cong ty s€ lam sdng to van dé nay.

Mot cong ty di t6 chic cho khach hang mét bita tiéc 16n,
chon moét thuc don hdp din va rat chi trong dén céch trinh bay.
Cong ty da chuédn bi moi thit rat k§ cang, trir mot diéu 1a khong
mot thanh vién nao 1-ong Ban t6 chiic ham mo thé thao. Bia t6i
duoc té chic cling ngay véi tran ‘rung két bong da quéc t€. Nha
t6 chitc di nhan duoc thu tit chéi tham gia mac du ho di dat
trude véi khach san viéc té chiic tiéc cocktail va bita t6i. Trong
s6 300 khach mai chi ¢6 50 khach t6i du, cong ty van phai thanh
todn tt ca theo hop dong. Mot s6 khach dang tham gia xem tran
béng, s6 con lai xem tivi tai nha.

Néu Nha té chic nhan ra su trung rgay trude khi hoan tat
cong viéc chudn bi, ho c6 thé thay d6i ngay hoic thay déi dia
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diém, tranh gin su kién thé thao 16n nhim tranh ket Xe tac
duong giam néi lo clia khéch du sur kién.

Cdc su kién khdc: C6 su kién khic t6 chifc trung ngay véi su
kién clia Nha t6 chic, ho phai tim cich xir ly. Chang han, su
kién gay quy, 1& hoi hodc su kién cuing loai véi su kién cia Nha
t6 chic vi nhitng su kién nay chi phéi truc tiép su kién. Ciing
giong nhu su kién thé thao, nhiing su kién néu trén c6 thé anh
hudng t6i s6 ngudi tham du. Nha té chiic phai nghién ciru nam
dugc thdi gian dién ra su kién trong khu vuc dé bé tri lich thoi
gian té chirc su kién clia minh cho phi hop. Tuy theo timg su
kién va cht s& hitu su kién ma Nha t6 chic su kién nén tranh né
hay chap nhan trung thoi gian su kién.

Nhitng van dé khdc: Ngoai cic van dé da dé cap, viéc chon
ngay td chic su kién con phai quan tam t6i cic yéu t& bat ngd
khdc c6 thé xay ra.

Ngoai ra, Nha t6 chic su kién can xem su kién nao cé thé
tro thanh trung tam su chii y hay xa hoi dang tap trung vao van
dé gi hoac trao luu gi. Nha t8 chic sy kién ciing cin quan tam
t6i nhiing y€u t6 moi trudng (thdi tiét, khi hau, bénh dich, v.v...)
¢ thé tic dong su kién duoc t3 chitc. Tir d6, phai c6 nhitng giai
phép du phong.
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TOM TAT CHUONG Il

Chuong III khéi quét toan bo hanh trinh té chifc va xic dinh
thoi gian cho 6 chic sur kién.

Hanh trinh t6 chic duge xay dung trén co s& x4c dinh lich
trinh cong viéc. Méc thoi gian duge xac dinh 1a ngay t6 chiic su
kién dugc tinh 1bi tro lai va hé théng cidc hang muc céng viéc
phai thuc hién trong thoi gian d6. Tir d6 tién hanh hop dong véi
cdc bén cung cdp theo yéu cdu cong viéc phai hoan thanh. Dé
hanh trinh t6 chic duge thuc hién chi dong doi hoi phai cé cic
bang ndi dung cong viéc.

Thuc chét bang ndi dung cong viéc 1a chi ti€t hod, quan tri
hod lich trinh. bang néi dung cong viéc trinh bay ro titng budc
thuc hién déi véi timg cong viéc va nhitng ngudi dugc phén cong
véi thoi gian va khong gian cu thé. Cic bang néi dung cong viéc
¢6 thé duoc coi 1a cic kich ban cta t6 chic su kién.

Xéc dinh thoi gian dua trén su phan tich ddnh gid vé thoi tiét
khi hau ctia khu vuc thuc hién su kién dong thoi can cif vao loai
hinh su kién, vao d6i tugng khach moi dé xéc dinh théng trong
nam, tuin trong thing va ngay trong tudn.
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1- Hay trinh bay viéc xay dung hanh trinh t6 chic. Nhiing
cong viéc quan trong nao quyét dinh viéc xay dung hanh
trinh té chic?

2- Ban hiéu thé nao vé bang noi dung cong viéc.

3- Loai hinh su kién c6 quan hé th€ nao véi thoi gian
(ngay, thing, mua vu).

4- Cic su kién chinh tri-xa hoi (tét, 1€, ky niém, quéc t€...)
va nhiing sir kién khdc anh hudng téi thdi gian t6 chitc
su kién nhu thé nao?

5- Phan tich nhitng yéu t6 chi ph6i chon ngay va xac dinh
thoi gian trong ngay.
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Chuong IV

DANH SACH KHACH M1

KHACH MO

S lugng khich mai

Lén danh sach khach mai
Ho so khach mai

THIEP MO1

Noi dung thiép mai

Chuén bi thiép moi

Gl thiép

NHUNG VAN DE KHAC

Dién gia

Phuong tién truyén thong

Tré em di theo

Nhiing biia tiéc danh cho tré em
pé phong su cé
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KHACH mad1

Nha t5 chitc sy kién cin dat ra nhimg cau hoi truc méi sy
kién: Ai la khich mdi muc tiéu? Ai sé 1a ngudi lén danh sich
khach moi? Nha t6 chic su kién cin diam bao ring ding ngudi
ma minh muén duge mai vi su kién dugce té chic khong phai 1a
ché cho tit ci moi ngudi. Néu giri gidy moi téi mot ngudi nhat
dinh nao dé, Nha t6 chiic phai dam bao ring ho di néi dy du
ndi dung & trong gidy mdi va gidy moi c6 kha nang dugc chuyén
duogc di hay khong? Trong mot s6 trudng hop, Nha té chic
muén gidi han nhimg dia diém muén moi va wu tién mot s6
khach mdi chinh. Nha t6 chiic can chuin bi danh sich khich
mdi chinh thic (danh sich A). Bén canh dé, cin c¢6 danh séch
khach moi du bi (danh sich B), gébm nhitng ngudi c6 thé dugc
mdi thay thé cho nhitng ngudi thudc danh sich A ma ving mat.

Néu cin thu hit su chd y cua phuong tién truyén thong,
ngudi té chic su kién can tra 15 cdc cau hoi sau: C6 bao nhiéu
nha bdo cdn m&i? C6 quan chic chinh phl nao dwgc phong van
khong? Nhan vién cia cong ty hay khach hang? Cic nha cung
cap? Hiéu qua nao s& dugc tao ra néu ban két hop cidc nhém
khic nhau? Vi du, néu mét chubi khach san 1a mét su kién duoc
khach hang d4nh gi4 cao, né c6 thé hoac khong thé phu hop dé
dem lai su hop tdc véi cdc khich hang tiém nang cung véi nhan
vién ban hang clia céc cong ty dang canh tranh. Céc khéch hz‘mg
tiém nang c6 thé bi chdm diit giéng nhu ho da timg bi ném vao..
va giéng nhu nhiing quan ly ban hang c6 thé khong bao gid tir
bd vi tri cha minh, hy vong gilt déi thi cua minh tai & ngoai.
Thay vao dé, khach san c6 thé té chic hai su kién khic nhau -
mot cho khich hang tiém nang va mot cho nhitng quan ly ban
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hang. Hoac, d6 la mot dip dé ho thé hién kha nang thién tai cla
minh, thi khdch san ciing c6 thé lam cho moi ngudi phai chi y
tit ca. Diém m4u chét & day 1a khéch san biét 1 c6 bao nhiéu
khach mai c6 thé tdc dong dén nguoi khac va khéach san dua ra
quyét dinh clia ho vé ai c6 thé dugc mdi dua trén nhitng muc
tiéu da dat ra cua su kién.

$0 LUONG KHACH Md1

Trudce khi bit ddu tim kiém dia diém cho su kién cla minh,
Nha t6 chic cdn phai biét s6 luong khéch moi s& dén du va mét
s6 y tuéng nam trong su kién. Nha t8 chic c4n phai tinh dén tit
ca cac yéu ciu:

e C6 cin ché & qua dém cho khich mdi khong? Néu cé, cin

bao nhiéu ché?

e Liéu loai phong don hay phong d6i?

e C6 can phong hang sang hay phong VIP khéng?

* Néu su kién dién ra ban ngay, c6 cin ché cho khach mai
thay déi hoac skt dung cho cudc hop riéng hay khong?

e C6 cin ba tri chd kiém tra vao sém, ra muon khéng?
* (6 bao nhiéu phong hop cén giit truée cho khach moi?

® Nén b6 tri phong hop nhu thé nao? C6 thé giéng nhu kiéu
rap hdt, ban tron 8 nguoi, hinh chit U hay hinh vuéng? Cé cén
phan chia vi tri hay khong? Thic an phai duoc trinh bay nhu thé
nao? C6 cdn thém khong gian cho ban in tr chon hay ché dé
thic an hay khong?

e C6 cén khong gian cho man hinh mdy chiéu, san khiu
hay vi tri cho phién dich hay khong?
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® C6 cin phong hop phu noi ma khéch mdi du tai phong
hop chinh c6 thé tich ra hop tai cic phong nho hon? Cin bao
nhiéu phong? Bao nhiéu lau? Phong hop phu thiét k& nhu th€
nao? C6 can thiét bi am thanh hay khong?

® C6 cin phong riéng dung cho gid nghi gidi lao hay
khong? S€ c6 khoang bao nhiéu ngudi? Ho s& ngéi hay ding?

e G5 can phong cho nhén vién clia minh lam viéc hay khéng?

e C6 can phong riéng cho thiét k& hay khong? Cin cé bao
nhiéu nguai?

e Loai su kién la gi? Vi du, khéan gia s€ im lang hay khong?
Cén bao nhiéu ban tat ca?

e Ngudi phuc vu s& ditng va dé an s& dugc dé trén ban? C6
cén phai t8 chiic tai mét vi tri khac hay khong?

e Bira t6i sé 1a an tu chon hay ng6i vao ban?

e Néu bita t6i 1a phuc vu tai ban, thi ban an s& nhu thé nao,
ban tron 8 dén 10 ngudi hay ban hinh chir nhat?

e C6 c4n san khau hay phong danh cho ca nhac hay san
nhay khong?

LEN DANH SACH KHACH M1

Thiép moi cdn duge glti cho khdch cla danh sdch A trong
thoi gian tir 6 t6i 7 tudn trude khi dién ra sy kién. Danh sich A
cin duoc nit ngén trén co s& xic nhan cia khich moi 5 tudn
truée khi dién ra su kién. Gidy vao cira ciia khach VIP duoc giri
cho khach thudc danh séch A. Néu dp dung - gidy vao ctra cla
khach thuong duoc dung nhu mét phuong tién hién thi dé kiém
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5 TO CHUC SU KIEN

tra an ninh, va ¢6 thé dugc quang vao c8, kep vao tii sach hoac
that lung hoac deo va cé tay. Tai mot s6 su kién c6 thé c6 hai
loai gidy vao cira - mot loai dugc thiét ké “vao ctra tu do” va loai
khic c6 gidi han déi véi cac phong VIP, v.v...

Tuy vao lich giao thu cta dia phuong va lich nghi 1€, nén nhé
rang vao mua nghi 1€, nghi hoc ky va nghi he, khdch moi c6 thé
di ra ngoai thanh phé va Nha té chiic phai 1én lich tuong img dé
dam bao khach trong danh sich A c6 du thdi gian héi am tra 16i.

Thié€p moi duge gii cho khich cta danh sich B 5 tuan trude
khi t6 chitc su kién. Danh sédch B cin dugc rit ngén 3 tun truéc
khi su kién dién ra.

Khung thoi gian dua trén tit ca nhitng cong viéc duoc giao va
duoc hoan thanh ding thoi han. Nén du phong thai gian t6i thiéu
1 tudn néu nhu ban lo ngai céc tranh anh minh hoa khong dugc
giao ding hen, lich trinh giao thiép, v.v... Nhitng gi ban it mong
doi nhét c6 thé xay ra, nhu thu bi gidn doan, hdng may tinh, do
vay, vao bat cit khi nao c6 thé, Nha t6 chitc cin chuin bj truée
cang sém cang tot.

HO SO KHACH M1

Nam bt dugc nhiing thong tin lién quan dén khich mai c6
y nghia quan trong déi véi viéc té chic thanh cong mot su
kién. Mot s6 cau hoi sau day gitip Nha té chic chudn bi ho so
khdch mai.

* Do tudi clia khach moi?

* Khéch mai di hai ngudi hay mot ngudi? Cé phai su kién
khong danh cho cdc d6i? (Vi thé ma san nhay c6 thé khong phu
cho loai su kién nay).
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® Vé vao c6 thé 1a vé don, vé cho ban 10 ngudi hay vé cho
ca gia dinh va ban bé néu 1a t8 chiic cho su kién gay quy? Ai sé
1a ngudi 1ap danh sich khéch moi - c6 thé chi trong cong ty, gia
dinh va ban be hay két hop?

® Tré em c6 tham du hay khong? Tré em sé di cung nguoi
16n hay khong? Chi ¥ viéc chuén bi riéng d6 uéng cho tré em
di kém.

® Vin dé phuong tién di lai cho khich mdi? Khich mdi sé
dén bang xe riéng, xe tu nhan, hay xe sang trong, c6 thé sit dung
phuong tién cong cong hay khong? Déi véi sut kién thong tin dai
ching ma su c6 mit khodng 3.000 khach chi yéu trong do tudi
tir 19 dén 24, thi phuong tién giao thong céng cong 1a yéu té
quan trong trong viéc lua chon dia diém.

THIEP M1

NOI DUNG THIEP MO1

Céc n6i dung sau day s& dugc qudn triét trong thi€p moi:
e S6 khich duoc moi

e Tén sukién

e M0 ta su kién

e Ngay

¢ Gid (Khai mac/ B€ mac/ Chuong trinh clia su kién)
e Diadiém

e Chi din

e Noi dau xe
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e Trang phuc

¢ Dia chi, s6 dién thoai va s6 fax hoi 4m
e Mau yéu ciu vé (n€u c6 st dung)

e Phong bi h6i 4m (tuy chon)

Viéc nhitng théng tin trén c6 duogc trinh bay 16 rang va ddy
du hay khong c6é anh hudng khong nho t6i thanh cong cua su
kién. Chéng han, néu 1a mot budi ti€p dén chinh thitc, mang
tinh ngoai giao, dugc té chic trong moét nha hit Opera ma
khich moi khéng dugc yéu cdu miac dé vét sang trong va mic
quin jeans va 4o thun t6i tham du s& gay su phan cam clia
nhiing vi khdch khic t6i nguoi an mac lac diéu va tham chi véi
cé Ban t6 chiic.

CHUAN BI THIEP M1

Thong thudng, thi€p moi can phai duoc thiét k& hoan chinh
trude thoi diém dién ra sy kién tir 3- 4 thang. Khi dat hang thiét

k€ va in 4n thi€p moi, Nha t6 chic cin chi ¥ téi nhiing van dé
sau day.

e Dim bao cung cép th6ng tin cho nhitng nguai thiét ké
chuong trinh biét rd truéc vé khung thoi gian du kign dé ho
chuén bi tién hanh theo don dat hang cia Nha t6 chiic

¢ Nhimng n6i dung thi€p moi
e Kiém tra thoi gian bén thiét ké va in 4n nghi

* Ho cén thém thoi gian d6i véi nhimg yéu cdu dic biét
chéng han nhu gisy yéu cdu ciia khich hang?

* Ho s€ yéu ciu & Nha t6 chic nhimg gi? Ho s€ cdn minh
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hoa hinh anh bing camera? Hay xac dinh nhitng yéu ciu cia ho
1a gi d¢ Nha t6 chitc c6 san moi thi c4n thiét dép ing yéu cdu
cua ho ding liic

Cong viéc chudn bi thi€p moi con yéu cdu nhiing cong tiéc
ti€p sau:

¢ Dait truéc hom thu véi Buu dién

¢ Ra sodt lai lan thit nhat viéc thiét k€ thi€p moi
¢ Ra soat lai 1an thit hai viéc thiét k€ thi€p moi
e In thiép

Néu su kién dién ra trong thoi gian ban ron cia nam, Nha t6
chic can phdi can nhic viéc glri gidy moi nhanh. Néu sy kién
dugc té chitc & nuéc ngoai, cdn phéi gl thi€p moi bao dia diém
véi ndi dung cho biét rat mong doi duoc gap mat ho tai do, thoi
gian té chitc va nhitng théng tin cin thiét khic. Nhimg tdm thiép
phai bao gém ngay gid. Vé dia diém va trang phuc c6 thé dugc
gl sau. Cich nay c6 thé dugc 4p dung cho tét ca cic su kién dac
biét bao gébm hop, hoi thao, hoi nghi.

Néu Nha té chitc ghi trong thi€p théng bdo nhanh ring thu
moi sé& dén sau trudc mot thdi gian nhdt dinh, cdn dam bao
ring diéu d6 s& xdy ra vi né thé hién cho ngudi khéc thdy cong
ty su ding hen, di€u nay c6 méi lién hé dén chir tin, tinh
chuyén nghiép. Néu thong diép dugc dua ra cung chif ky clia
gidm déc, Nha té chirc phai dam béo thuc hién dugc noi dung
cua thong diép.

Néu gidy vao cira - thé khich deo tai nhitng su kién quan
trong - hoac vé vao clra dugc gui di khi khich da nhan duge
thi€p mdi va héi am, Nha té chic cdn chdp nhan mét khoing
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thoi gian di dé khich nhan duoc gidy/vé mdi. Tai mot s6 su
kién, c4n phai trinh gidy vao cira, thi€p mdi hoac vé dé duoc ra
vao, va trong khi d6 s& c6 mot danh sich khiach mai chinh thic
tai cira truéc - trong truong hop khach quén mang thi€p moi dé
gidm bét tinh trang tic nghén va xép hang néu khich da kip
nhan duoc gidy ra vao cua ho.

Dé dam bao viéc goi thic dn va d6 uéng va tinh chi phi dva
trén nhitg s6 liéu chinh xac, Nha t6 chic phai yéu cdu khich
h6i am truéc mot thoi han nhat dinh va cé nhén vién nhin dién
thoai dé xac nhan su tham du. Nhan dién thoai 1a thdi gian thich
hop dé xac nhan thay déi vé tén ho hoic dia chi.

Khi in thi€p, Nha té chifc cdn dat in véi s6 lugng nhiéu hon
s6 khdch moi va dam bao rang c6 du thdi gian in &n. Vi mét ly
do nao dé, bén in 4n luén muén cé t6i thiéu 3-4 tudn. Di nhién,
Nha t6 chiic s& kiém tra xem ho c6 thé ti€n hanh don dit hang va
giao thiép dat yéu cau vé s6 lugng va chat lugng ding hen. Nha
t6 chitc ciing phai chéc chan céc tranh dnh minh hoa dwoc chudn
bi kip lic va biét bang mau s& dugc sir dung cho cic logo cong
ty. Khach mdi thudng c6 4n tuong tét v6i nhimg gidy moi ma
tén ho duoc viét tay nan nét va thudng mé nhimng thi€p moi duoc
viét bang tay trudc, khién ching c6 hiéu qua hon loai thiép in
trén nhén hoac phong bi. Do d6, néu c¢6 du diéu kién, Nha té
chiic nén thué mot ngudi viét chir dep viét tén trén thi€p moi.

GUI THIEP

Thiép mai phai duoc giti dén cho khich mdi truée ngay dién
ra sy Kién tir 2-3 thang dé ho c6 thé nhan va phan héi vé viéc c6
tham du hay khong hodc trao d6i cic thong tin ma ho quan tam.
Di ngudi t6 chiic dich than gt thiép hoac sir dung hom thu, bao
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gi0 cling nén giti mot cdi cho ban than dé biét viéc chuyén phit
c6 gap ric r6i khong. Khi thi€p dén, kiém tra xem né duoc gii di
chinh xdc khi nao. Néu thué buu dién gl thiép truéc mot thdi
han nhat dinh, Nha t6 chic s& c4n béing ching khi doi chét van
dé nay véi ho. Néu thiép khong dén ding hen, Nha t6 chic sé
phai goi dién cho khach moi dé kiém tra xem ho di nhan dugc
thi€p mdi chua. C6 thé s& xay ra su ¢6 giao thu, hodc gli nhim
cho ngudi khdc. Néu khach nhan dugc thiép moi truée khi t6
chiic su kién vai ngay, sé rit khé khan dé thay déi ké hoach da
lap sén va c6 thé din dén mot hau qua déng tiéc. Diéu nay khong
chi 1am cho khich cam thdy nhu thé ho khong dugc coi trong, ma
cdn gy khé khan cho viéc té chiic su kién. Vi thé Nha t6 chiic sy
kién cin lwu y nhimg van dé lién quan dén viéc gii thi€p moi
dudi day.

e Kiém tra lich trinh giao thu d6i véi loai thu wu tién. S6
ngly t6i thiéu va t6i da nhan dugc theo timg dia phuong. Nhé
ring thoi gian nay c6 thé thay déi ma khong duge béo trudc va
thoi diém trong nam ciing ¢6 tic dong dang ké. Néu thi€p moi
dén vao mua nghi 18, s& c6 thé bi gidn doan. Nha t6 chic cén
kiém tra & buu dién dia phuong khi bét ddu t6 chicc sy kién.
Kiém tra ca lich trinh giao thu dia phuong va quéc té€ néu c6 thé.

e Kiém tra gid cuéc buu chinh d6i véi loai thu vu tién. Thu
glti nuéc ngoai cé gid khdc thu trong nudc. Phii dim bao rang
thu duoc tach riéng va dp dung chinh xédc gid gui. Cic phong bi
qua kh6 s& can thém cude phi. T6t nhat 1a mang mot mau phong
bi dén buu dién dia phuong dé chin chén rang thi€ép moi khong
vuot qué tiéu chudn vé kich c& va trong luong.

e Kiém tra lich trinh dua thu d6i véi thu thong thudng.
Kiém tra ca s6 ngay t6i thiéu va t6i da, va gid cudc buu chinh.

77

S6 héa boi Trung tam Hoc liéu — DHTN http://'www.lrc-tnu.edu.vn



TO CHUC SU KIEN

e Kiém tra ca lich trinh giao thu quéc t€ va noi dia. Diéu
chinh khung thdi gian cho phit hop véi lich trinh giao thu théng
thudng néu quyét dinh sit dung loai nay. Nha t6 chic thudng
xuyén phai glti mét s6 luong t6i thiéu dé phit hop cho thu théng
thuong. Mot 14n nita phai chd y, cic phong bi di nu6c ngoai, qué
khé, qua c& s& phai déng thém cudc phi. T6t nhat 1a mang mét
miu phong bi dén buu dién dia phuong dé ddm bao thiép mai
khong vuot qua tiéu chudn vé kich c& va trong lugng.

e Bio cho bén cung cép dich vu biét rd truéc vé khung thoi
gian du kién dé ho c6 thé thu xép tién hanh theo don dat hang
cua ban.

e C6 thé giri thu theo nhém dé dé kiém soét viéc thuc hién.

¢ Phong bi phai ghi dia chi, déng kin va dén tem. Ché&p nh4n
t6i thiéu thdi gian mot tudn cho viéc chuyén thu. Kiém tra khung
thoi gian phia chuyén thu dé xuat, c6 thé bi thay ddi vi nhitng don
dat hang ma ho phai giai quyét trong ciing thi gian dé.

NHUNG VAN BE KHAC

DIEN GIA

Mot trong nhitng van dé quan trong, quyét dinh thanh céng
clia nhi€u su kién 1a viéc lap ké hoach lién quan dén dién gia.
Nha t6 chic c4n luu y nhitmg vin dé sau day trong cong tic
chudn bj lién quan dén vén dé nay.

Tham do:

* Ai la ngudi chiu trich nhiém giit céc ban quan ly ngudi
trinh bay?

* Tai sao chon dién gia nay?
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* Dién gia nay c6 hiéu loai bai néi ma thinh gia mu6n nghe
khong?
e Dién gia c6 phai 1a nhan vat gay nhiéu tranh cai khong?
e Cic dién gia c6 yéu ciu khoan thi lao hay khoan phi nao
khong?
e Ai la ngudi dua ra quyét dinh cuéi cing dé chon moét dién
gia?
e Dién gia dugc chon c6 phai dugc quan ly hay duyét trudc
khong?
e C6 cén 10i gi6i thiéu khong, va néu c6 di kiém tra lai 15i
gidi thiéu do6 chua?
e (6 cac bang gidi thiéu khong?
e Dién gia da dugc phong van chua?
Gidy moi:
e Dién gia da duogc biét muc dich cudc hoi thao chua?
e Dién gia c6 biét ly do duoc moi khong?
e Dién gia c6 phai néi theo chi dé bat budc khong hay duge
tu chon chu dé?
e C6 ding mot méu dé 14y théng tin tir nhimg dién gia tiém
nang khong?
e Dién gia va chu dé dugc chidp nhan dén dau?
e Dién gi c6 biét su kién/buéi hop c6 lién quan nhu thé nao
dén phén con lai ciia chwong trinh hoi thao khong?
e Co thé cho dién gia biét c6 bao nhiéu ngudi nghe bai dién
thuyét khong?
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e Dién gia c6 dugc cho biét vé thanh phan thinh gia khong?

e Hai bén c6 déng y vé cdc diéu khoan nhu phi, céc chi phi
khdc va cic yéu t6 lién quan khong?

e Di ban vé céc tiéu chuén véi dién gia chua?

e C6 ai gap dién gia truc budi hoi thao khong?
Sau khi dién gia nhan 10i:

e Dién gia da cho phép thu bang chua?

e Bai trinh bay da san sang chua?

e Dién gia c6 can cic thiét bi khong gian khong?
e Dién gia c6 dugc yéu ciu nop ly lich va anh khong?
e C6 ai di kém dién gia khong?

e Ai sé& dat phong nghi cho dién gia?

e Cic phuong tién di lai dugc chudn bi thé nao?
e Khi nao thi dién gia xdc nhan lan cudi cing?

e (o can bién phap an ninh dac biét nao khong?
e H6 trg cho dién gia nhu thé nao?

e Cic trudng hop khan cdp ngay tai noi dién thuyét dugc xit
1y nhu thé€ nao?

e C6 chudn bi cdc thiét bi trg gidp cho ngudi tham dur la
nhitng nguoi di€c va ngudi mu khéng?

Tai noi dién thuyét:

e (o ai dén dién gia khong?

e Dua cho dién gia cdc tai liéu gi?
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® C6 luyén tap lai véi dién gia khong?
® Ai chiu trich nhiém chi tra va/hoac tr lai tién khong?

* Dién gia c6 dugc phép tham dur cic phan khic ciia cude
hoi thao khong?

Dién gia c6 c4n phuong tién di lai khi & dia phuong t6
chic cuée hoi thao khong?

¢ Phong nghi di sdn sang cho c4c dién gia chua?

Thoi diém dién thuyét:

e Di chudn bj phong dién thuyét theo thoa thuan chua?

e Dién gia c6 dién thuyét trong bita in khong?

e Céc yéu t6 “trong suét budi hop” di duoc du tinh chua?

e C6 phai sip xép ché ngbi nao dic biét cho dién gia va
ngudi gidi thiéu khong?

Sau su kién:

e Khi nio dién gid phai di?

e Dién gia c6 yéu cAu phuong tién di ra san bay khong?

e C6 sap xép gi véi bdo chi khong?

e Ngudi tham du c6 dugc gap dién gia khong?

Nhiing viéc cin 1am tiép theo:

e Ai sé gli thu cam on dién gia?

e C6 gti dién gid céc bai bdo viét vé budi dién thuyét khong?

e C6 giri cdc mau binh luan, dénh gi4 cho dién gia khong?

e (0 ai viét ban ghi nhé khong?
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PHUONG TIEN TRUYEN THONG

Néu Nha té chic cin cdc phuong tién truyén thong tham gia
vao su kién, ho cdn xem xét ho sé tham du nhu thé€ nao va khi
nao ho tham du. Ho ¢6 dugce d6i xur nhu khach dugc moi khong?
Néu vay, Nha té chic ciing can chd y dén phdn an uéng danh
cho ho. Ngoai ra, Nha t6 chic ciing cdn tra 151 nhitng cau héi
sau: cé tinh dén viéc té chiic cdc cudc hop béo riéng khong?
nhiing yéu cdu cia ho 1a gi? Nha 8 chiic ciing ¢ thé c6 lgi néu
nhu xac dinh 16 nhitmg yéu ciu cla ho va lam tat ca cé thé dé
dap tng duogc cdc yéu cdu dé. Ho c6 thé cén chd db xe chuyén
dung, vi tri dat céc day cdp hay cdc 6 cam. Ho ciing c6 thé sé
dua tin truc ti€p va sé& c6 cic cudc phong van tai cic thoi gian da
xdc dinh trudc. Nha té chitc cin danh thdi gian tim hiéu cic yéu
cdu cua ho, hay t6t hon hét 1a tham gia cung véi ho.

Con ngudi trong nganh truyén thong 1a rat ban rén. Luén
luén ton trong thoi gian cia ho va dimg bao gid quén nhimg
ddng gop thanh cong cua ho trong viéc truyén thong tin truc tiép
vé su kién. Hay tim nhiéu cach khdc nhau dé c6 thé ciing hop tic
va dat két qua t6t hon. Nha t6 chic c6 thé ti€p can cic phong
lam viéc clia ho nhu phong dung dé phéng vin hay phong chup
anh. C6 mét diéu quan trong 13 ho c6 thé chon rét nhiéu céc su
kién nho trong khuén khé su kién duoc té chic. Néu Nha té
chitc mu6n ho dé y dén viéc minh da mai ho thi phai luén td ra
vui ve véi nhimg viéc ho dang thuc hién. Hay cling 1am viéc véi
ho. Nha t6 chic ciing c6 thé xay dung méi quan hé trong khi
lam viéc v6i ho. Mot diéu ma Nha 8 chitc nén ghi nhé 1a ho c6
thé bi ngt gita chimg bdi ban tin méi.

Khi su kién dugc truyén hinh truc ti€p, Nha té chiic cin
quyét dinh khi ndo va noi ndo cic phuong tién truyén thong cé

82

S6 héa boi Trung tam Hoc lieu — DPHTN http://www.Irc-tnu.edu.vn



5 Chuong IV: Danh sach khéch moi

thé tham gia vao sur kién. C6 thé t8 chitc hop bdo truée hay bé tri
cdc cudc phong van riéng ré. Nha té chitc phai can nhic ki noi
nao t6t nhat cho ho thuc hién cdc chuong trinh va néu cin c6 thé
s€ can phong riéng cho ho.

Khi dai dién co quan truyén thong tham gia sir kién, Nha té
chifc cin tinh toin thém thuc phim va d6 uéng danh cho ho.
Nha t6 chic cén can nhic néu t8 chiic theo kiéu tiéc cocktail cho
bita an t6i, thi ho s& ngdi cing véi vi tri khdch moi hay ngéi
riéng tai ban danh cho bdo chi. Déi véi mét budi gay quy noi ma
céc phuong tién truyén thong duoc mdi ma khéng c6 thic in
trén ban cla ho, hay néi mét cich khic, ho khéng dugc mong
doi tham gia, hdy tudng tuong thong tin truc tiép mot budi gay
quy s€ nhu thé nao, ma khong nghi dén méi quan hé trong tuong
lai clia giita cdc phuong tién thong tin dai chiing va céc t6 chic
tir thién va Ban t6 chitc su kién. Néu ho duoc coi nhu 1a khéich
moi thi cdn d6i x{r v6i ho binh thudng. Néu ho chi duoc moi
tham gia vao mot phan cua su kién thi hdy viét rd vao gidy moi,
do vay ho s& biét dugc ho dugc mong doi nhu thé nao. Véi ly do
an ninh, néu ho duoc moi chi dén véi phan gip gd céc nhan vat
chinh, thi mét phong riéng c6 thé dugc danh cho ho.

Nha t6 chifc cling c4n can nhic xem c6 nhitng yéu ciu dic
biét nao danh cho cic phuong tién truyén thong can phéi tinh
dén vi du nhu 1a phong riéng, d6 an hay vi tri dé cdc xe chuyén
dung? Xdac dinh khi nao thi ho dén va ho dem dén nhimng gi, ho
mong doi mudn thdy diéu gi? Nhitng gi ¢6 thé tao diéu kién cho
ho 1am viéc t6t hon? Dimg qua canh chimg ho. Khéng ai muén
nhém thuc hién ban tin truc ti€p ma khong dua ra bat ki thong
tin mé&i ndo ca. S rat mat thoi gian cia moi ngudi néu ho thue
hién chuong trinh qué sém trudc khi su kién thuc su béat dau.
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Cong viéc ctia Nha t8 chic 1a phai néi cho ho biét thoi gian tét
nhat ma ho c6 thé tham gia, nhu vay nhiing théng tin, hinh dnh
cin thiét c6 thé dugc truyén tai kip thoi. Nha t6 chic c6 thé sip
xép thdi gian cho cic phuong tién thong tin hoat dong khi ban
lén chuong trinh. Vi du, néu muén ho truyén truc ti€p bai phat
biéu clia cha tich vao ban tin thoi su lic 12 gid, Nha t6 chiic nén
danh thdi gian cén thi€t cho chudn bi camera hay bién tap trudc
dé ho c6 thé thuc hién dugc chwong trinh. Nha t8 chiic ciing nén
danh thoi gian 1am viéc véi ho bat ki khi nao c6 thé. Cach lam
nhu vay c6 thé dem lai lgi ich cho ca hai bén.

Nha t6 chiic c4n biét nhitng diéu gi cin thiét dugc tinh dén
cho céc chuong trinh thong tin dai ching. Nhitng cau hoéi sau
can dugc giai ddp: C6 thé tao nhitng diéu kién gi cho cdc phuong
tién truyén thong dé dang hon trong bdo cdo cdc chuong trinh
cia ho? Cic phuong tién truyén thong c6 cdn cic théng tin tiéu
st clia cdc khach mdi, thong tin chung vé su kién hay céc nha tai
trg? Cén bao nhiéu loai chuong trinh dua tin danh cho su kién?
Chi phi danh cho cic hoat dong nay? C6 can ban dang ki danh
cho phéng vién khi ho dén tham gia va chuong trinh? Bing cich
d6 Nha t6 chitc c6 thé bé tri ngudi giéi thiéu cho ho nhimg vi trf
quan trong va c6 thé gi6i thiéu ho téi nhing ngudi quan trong.
Nha t6 chitc ciing c6 thé theo ddi ho khi ho khéng thuc hién
chuong trinh nao va lién hé véi ho bing dién thoai hay giri cho
ho nhiing chuong trinh.

TRE EM DI THEO

Néu tré con tham gia vao chuong trinh thi ¢6 rét nhiéu thiét
bi va d6 choi hap din ma ngudi t8 chic c6 thé thiét k& danh cho
tré con. C6 rat nhiéu tau du lich hay cdc khach san hang sang déu
c6 cic hoat dong dugc gidm sit danh cho tré con. Cic bita in

84

S6 héa boi Trung tam Hoc lieu — DPHTN http://www.Irc-tnu.edu.vn



gl Chuong IV: Danh sach khach mdi

phai duoc sdp xép tai cac thoi diém va dia diém khéc, cich xa
ché danh cho ngudi 16n, cic ngudi phuc vu c6 kinh nghiém trong
tré s& c6 thé dugc huy dong. Cic chuong trinh c6 thé duge té
chiic khdc nhau danh riéng cho ngudi 16n va tré em. C6 rat nhiéu
hoat dong vui choi danh cho tré em nhu chuyén vui choi c4 nhan,
hodc ¢6 dugc céc chuyén gia vé thé thao huéng din cidc mén choi
tai cdc bai bién Olympic danh cho cic lita tudi va kha nang.

Thuc don dugc thiét k€ ddy mau sic cho tré con cling véi
nhiing khdu phan an nho nhé rat thuan tién cho quéan ly va s& rat
hdp din tré em. Céc trd gidi tri ciing c6 thé bao gom nhiing
ngudi nhao 16n, céc chi hé, nhitng khuén mit duge trang tri, céc
nghé si tung hing, cdc nha 4o thuét, c4c budi trinh dién mua réi
hay ké chuyén.

NHUNG BUA TIEC MAU DANH CHO TRE EM

e Mot ngay hoi nho nhd cung véi céc tro choi va céic giai
thudng dugc danh cho tit ca moi nguoi. Cic may chup anh tu
dong va mdy dan anh (dnh clia moi ngudi cé thé dan dugc) ciing
c6 thé dugc cho thué. C4ic may ban bong ngo, keo miit céc loai,
banh va céc loai banh ngot va kem ciing c6 thé dugc sk dung.

e Cic bubi hoc danh golf thu nhé danh cho nhitng ngudi méi
dénh. Nhiing dita tré 16n hon ciing c6 thé tham gia vao nhimg bai
hoc dénh golf trén san c6 hay céc giai nho hoic dé khuyén khich
bon tré tham gia béng cdch cho thué céc san c6 16 golf dé ching
tu choi va c6 thé bé tri ngay tai dia diém t6 chic sy kién.

e Cic tro choi dién tir ciing c6 thé tao cho ching cam gidc
nhu that nhu céc tro choi mé phong trén man hinh 16n nhu cic
trd choi 14i xe, trugt tuyét, da bong, choi hockey cung véi nhiéu
hinh thud vat ngd nghinh tuy theo s& thich cua tré con.

85

S6 héa boi Trung tam Hoc lieu — DPHTN http://www.Irc-tnu.edu.vn



TO CHUC SU KIEN

e C6 thé sir dung cic ban bi-a dé day nhitng dita tré 16n hon
nhitng cti dédnh hay (cdi nay ciing c6 thé dugc dung dé 8 chitc
cho nhiing bita tiéc cho ngudi 16n). Cac ban bi-a c6 thé dugc cho
thué va bé tri tai noi dién ra su kién.

e Cic mo hinh bom hoi véi nhiéu hinh dang, ndi da mo
phong, trd choi nhdy cau, cic tro choi thé thao, cc ciu truot va
céc tro choi vuot chuéng ngai vat.

Néu tré em tham gia vao cdc trd choi mao hiém hon thi cén
phéi c6 phu huynh cho phép bang gidy viét tay. Nha té chiic
cling s€ phai chuén bi cdc nhan vién y t& cho nhitng trudng hop
nhu ngd doc thuc phdm hay c6 cdc chuyén vién y t&€ dé c6 thé
dép ung dugc nhiéu cdc trudng hop khdc nhau. An ninh ciing la
mot phin quan trong. Nha t6 chic ciing phai dam bao bon tré
duge an toan, cic khu vuc déu duge béo vé. Nha té chiic ciing ¢6
th€ chudn bi cdc thé an ninh cho moi ngudi. Nha t8 chitc ciing
phai bo tri cdc phong vé sinh cho riéng bon tré déng thoi sip xép
nhiing ngudi phuc vu ¢é clng gidi tinh dé ho c6 thé tro giiip khi
cén thiét. Cdc bién tén cho bon tré sé ching c6 ich gi khi bon tré
hay ngi va dp ngudi xudng dét va c6 thé nhitng ngudi la goi tén
cia ching. Do vy sir dung nhiing vong tay c6 tén sé la giai
phdp t6t hon ca. Nha t6 chirc phai ddm bao ring c6 thé lién lac
duoc ngay véi b6 me chiing khi c6 chuyén khin cap. Hay nhé
rang doi khi bon tré c6 tén ho khong giong véi b6 me chiing, do
vay Nha 6 chic can phdi c6 duoc moi thong tin thich hop nhat.

DE PHONG SU CO

Nha t6 chic can tinh dén kha nang cé chwong trinh khic c6
thé dién ra cung thdi gian véi su kién chinh. Do dé c4n tim hiéu
nhitng thong tin sau day vé ching: thoi gian bat dau va két thic?
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(thdi gian nghi gidi lao clia cdc chuong trinh d6 c6 thé gay on,
gidn doan hay qué dong). Dia diém cia cic su kién d6? Liéu khi
cac su kién dy duoc chudn bi hay két thic trong lic su kién cia
ban dang dién ra khong?

Trong mot Ié ky két hgp dong cung cap dich vu tu
van thiét ké toa cao 6c van phong gitra tap doan DHV
(Ha Lan) - Tu vén thiét ké va Ngén hang Ngoai
thuong Viét Nam - Chi déu tu cong trinh, dugc t6
chue tai Park Hyatt, khach san 5 sao sang trong bac
nhét tai thanh ph6 H6 Chi Minh, mét vi Phé Chd tich
Uy ban nhén dan thanh phé da duge mai téi doc dién
van. Theo ké hoach, 6ng sé doc dién van vao lic
18h00 d€ Ié ky dugc bét dau lic 18h30 va budi tiéc
dumg c6 thé duge bét déu lic 19h00 (Nha t churc da
ky hop déng thué phong tiéc tir 18h30 t6i 20h30). Do
phaéi tham gia mot su kién khéc, vi Phé Chd tich da
khéng thé téi ding gio méa cham 45 phut. Trong khi
do, hau hét tét ca cac vi khéch duge mai, k€ ¢ cac
khach VIP, trong do c6 Ngai Téng lanh su Ha Lan tai
thanh pho Ho Chi Minh. Diéu nay da khién cho Ban
to chic gap nhiéu khé khan trong viéc gitr chan
khéch va xoay s@ dé ho khéng qué nong ruot va bé
vé. Ca phé va tra da dugc tang cuong phuc vu. Ban
0 chirc da phai cir cac thanh vién tiép chuyén céc
khach VIP, dai dién bao chi. Ngoai ra, Ban & chirc
da phai cd gang thuang Irong lai véi khéch san dé co
thé kéo dai thai gian sir dung phong tiéc Iau hon du
kién 1 gio.
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Nha t6 chitc khong can thiét phai pha bo hay thay déi chuong
trinh clia minh do mot su kién nao dé cé gio giai lao trung véi
thoi gian dang dién ra su kién hay hai su kién trung gio giai lao.
Hau qua 1a c6 thé gay dong diic hay un tic & phong vé sinh. S&
con nhitng su kién nao khiac ma dién ra cung thoi gian véi su
kién cta ban khong? Cic su kién khdc va su kién cua Nha td
chitc ¢6 sir dung chung thang mdy hay cic thié€t bi khac khong?
Kha nang cich am dugc kiém tra chua? C6 céc su kién nao canh
tranh hay ciia cic d6i thii canh tranh dién ra ciing thdi diém véi
su kién cia Nha té chic khong? Hiy yéu cdu ngudi quan ly dia
diém théng bao kip thdi cho Ban t6 chic.

Mot trong nhing su c¢6 c¢6 thé xdy ra tai mét cude trinh
dién san phdm méi 1a viéc cdc doi thi canh tranh c6 mat tai dia
diém dién ra sy kién c6 thé dua ra nhitng 16i rém pha véi san
phdm méi cla cong ty. Nhitng clra chinh ctia gian trung bay
cén bé tri bao vé khi su kién dang dién ra va luén ddm bdo ring
chi ¢6 nhitng ngudi c6 trach nhiém va khiach moi méi cé thé
duoc tham gia.

Mot su c6 khéc thuong xay ra la viéc ngudi din chuong trinh
doc sai tén va/hoac chitc danh cia khiach mai, nhat 1a khach VIP.
Diéu nay néu khong nhan dugc sy cam théng clia khach cé thé
dan dén nhimg hau qua nghiém trong khong thé ngd téi.

Tai mot 1& ky hop dong cung cap dich vu quan trong
gitra mét cbng ty chau Au (bén cung cép dich vu) véi
mot doanh nghiép lon cda Viét Nam (bén tiép nhan
dich vu), ngudi dan chuong trinh khong nhén duge
danh séch cép nhat nhimg khach VIP thure t€ c¢6 mat
trwdc gio khai mac 1€ ky. Khi gioi thiéu thanh phan
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khach VIP, tén cla dai dién cao nhét phia doi tac Viét
Nam da khéng durgc nhic téi do vi khach ndy chi xuét
hién vai phit truréc lic khai mac ma Ban t6 chirc khong
nhén dugc théng tin kip thoi. Diéu nay da khién vi
khéach kho chiu va bé vé ngay sau phan gidi thiéu. Ban
t6 chirc da hét strc ling ting va mét kha nhiéu cong
strc dé gidi thich vé so xuét cta minh. Sau su kién,
Ban t6 churc phai thong qua mét ngudi Iam trung gian
dé xin I6i va dan x&p moi chuyén. S viéc cudi clng da
dugce gidi quyét. Su thi€u thong tin va phdi hop giira
cac thanh vién trong Ban 8 chire la mét trong nhimg
nguyén nhan quan trong dan tdi sur c6 dang tiéc trén.

St ¢6 ciing c6 thé phét sinh khi Ban t6 chic khong yéu cu
khich moi tham gia su kién, nhat l1a nhitng su kién trong hoéi
truong, tat dién thoai di dong. Tiéng chuéng dién thoai di dong
reo lén hay viéc mét nguoi tra 10i dién thoai di dong ngay trong
hoi trudng rat c6 thé gay cho ngudi phat biéu trén buc ciing nhu
nhimg khéach tham duy su kién khé chiu. Diéu nay khong phai la
chuyén hiém gap tai Viét Nam va ké cd mot s6 nude tién tién
khéc. Do d6 yéu cdu khong sir dung dién thoai di dong trong hoi
truong phai duge Ban t6 chiic thong tin ngay tir ddu téi khéch
moi va nhitng ngudi ¢ mat trong hoéi truong.
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TOM TAT CHUONG IV

Chuong IV da trinh bay ba vdn dé co ban vé khiach moi cua
su kién. D6 la:

Thit nhat: Khach moi, gom xdc dinh o déi tuong khach moi
cua su kién, s6 lugng khach mdi va nhitng van dé lién quan téi
s6 luong khéch, bao dam phuc vu khich an toan va dn dinh trong
qua trinh thuc hién su kién. Lén danh sidch khach moi va lap ho
so khiach moi.

Thiz hai: Thi€p moi, gom viéc thiét ké thi€p, noi dung thiép,
thuc hién in thi€p va giri thi€p. Thai gian gt thi€p phai thuc hién
du sém dé khach kip c6 thong tin phan héi du hay khong du sur
kién. Cic yéu t6 chi phéi viéc gui thi€p ciing duoc dé cap va
phan tich rd trong phan nay.

Thit ba: Nhilng van dé quan tam khic. Ngoai khach mai,
Nha t6 chiic cdn phdi quan tam t6i dién gia, cic phuong tién
truyén thong ciing cin c6 thi€p moi, nhing ngudi than cla
khiach moi c6 kha nang di theo t6i sy kién. Pua ra danh sich
dién gia cu thé va xdc dinh céc yéu t6 chi phéi hoat dong cua
dién gia. Truyén thong ciing dugc dé cap chi tiét dsi véi con
nguoi va phuong tién cing véi nhitng déng gép cta truyén thong
vao thanh cong clia su kién. Cong viéc chudn bi cho hoat déng
truyén thong clia su kién da dugc trinh bay chi tiét, bao dam cho
hoat dong thuan loi.
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN CHUONG IV

1- Xdc dinh khdch moi clia su kién nhu thé nio?

2- Nhitng vin dé nao lién quan t6i s6 lugng khich moi
trong 6 chiic su kién?

3- Danh sich khich moi du su kién can chid y nhimg vén
dé gi?

4- Ho so khach moi c6 van dé gi cin quan tam?

5- Trinh bay néi dung thi€p m&i?

6- Cong viéc chuén bi thi€p mai va gii thi€p moi thé nao?

7- Nhing van dé nao cin giai quyét dé phuc vu dién gia?

8- Con ngudi va phuong tién truyén théng trong su kién
can chi y nhitng van dé gi?
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Chuong V: Dia diém t6 churc su kién

Chuong V

PIA PIEM TO CHUC SU KIEN

BIA BIEM VA YEU CAU VE DIA DIEM
Lva chon dia diém 15 chiic su kién

Yéu cdu vé dia diém

NHUNG QUYET DINH VE BIA BIEM
Nhimg dia diém cu thé

Nhiing quyét dinh
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DIA BIEM VA YEU CAU VE DIA DIEM
LUA CHON BIA BIEM T0 CHUC SU KIEN

Dia diém giit vai tro rit quan trong, né c6 thé gitp su kién
thanh cong, ciing c6 thé 1am hong su kién. Do vay khi chon lua
dia diém, Nha t6 chic c4n chi ¥ mot s6 van dé dudi day.

Dia diém phdi phit hop véi loai hinh su kién: Dia diém phi
hop véi loai hinh su kién sé tao duge khong gian hai hoa va
tam ly moéi truong khong gian tich cuc. Diéu nay lam cho
khach tham du cam thdy thoai mai, dé chiu va cé xu huéng
than thién, ti€n gin va hoa nhap véi su kién, thic ddy su kién
thanh coéng.

Mét cudc trién Iam cao cap durgc t8 chirc trong trung
tam hoéi nghi c6 hai khu vuc riéng la khu vuc phia
Béc va khu vuc phia Nam. Khu phia Béc cd hon
nhung ¢6 16i di vao phong hoi truong, ché dé xe gén
va rét tién nghi. Khu Nam mdi hon nhung mét 20
phut di bo tur bai ddu xe. Trong truong hop nay, khu
Nam durge chon Iam nai t6 chure trién Iam, nhung véi
doi tugng tham du la nhirng nhén vét cao cép thi khu
phia Béc sé thich hgp hon. Khu Nam cdng la noi t6
chure trung bay hoa cénh, noi khach c6 thé mua céc
loai céy vai moi kich cd. Thém nira, khoang cach tir
noi du xe di dén hoi truong Ion va quay vé vai mét
Irgng hang hoa nang khong phai la mét sur Ira chon
tét doi vai khach hang.

Khong gidi han dia diém: Khi chon dia diém t6 chitc khong
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nén gidi han & khéch san, trung tam hoi nghi hoac nha hang. Sy
kién rat da dang va phong phid. D€ c6 dia diém phu hop véi né
ro rang khéach san, trung tdm hoi nghi, nha hang tuy du tién
nghi, hién dai song khong thé nao thoa man dugc *4t ca cic loai
hinh su kién. Tir d6 c6 thé khuyén céo ring néu dia diém 6 chiic
su kién chi giéi han & nhimg hinh thiic dia diém néu trén s& c6
khoéng it nhilng su kién khong phu hgp. Lam nhu vy Nha t8
chitc da tu bé hep nguén luc cé thé huy dong cho linh vuc hoat
dong nay va han ché kha nang thanh céng cao ctia cic su kién.

C6 thé huy déng cic loai hinh dia diém khic nhau sao cho
phu hop véi su kién dugc t6 chic. Loai dia diém nio duoc chon
phdi do néi dung va dic diém cua loai su kién chi ph6i. Dia diém
t6 chiic phai tic dong tich cuc, hé trg cho su kién thanh cong.

Céc ctra hang thdi trang sé gitip ban cac tién nghi
cho mot buéi chiéu dai cocktail va bira t6i, sau man
trinh dién thoi trang gidi thiéu bo s&n phdm mdi. Nha
t6 chirc c6 thé t6 churc I8 hoi trén du thuyén, sén tnrot
bang hodc trong béo tang vi khi. C6 thé dung léu
lam bai db xe hodc lam mét hoi cho trén sén tennis
c6 mai che. Céc céu lac bo riéng biét, nha hang hoac
nha kho tréng c6 thé str dung va thay déi hoan toan
vai 6c sang tao va ngan sach day du.

T4 chiic su kién bén ngoai héi truomg: T chic su kién bén
ngoai hoi trudng s& ¢6 nhiéu thuan loi hon cho Nha té chic. Pé
1a diéu kién t6t dé thuc hién cdc y tudng sing tao. Dudi day la
nhiing co s& chac chan cla nhimg thuan loi d6.

o Thi nhat, t6 chic ngoai hoi truong khong bi déng khung
gi6i han trong moét pham vi khong gian cu thé. Du hdi truong

96

S6 héa boi Trung tam Hoc lieu — DPHTN http://www.Irc-tnu.edu.vn



g Chuong V: Dia diém t6 chuc su kién

rong hep nhu thé nao déu bi gi6i-han bsi bon bic tudng va mai
che. Ngoai hoi trudng s& khong bi gidi han bdi pham vi khong
gian va dac biét khong c6 khong gian lap lai nhu trong hoi
truong. Ta c6 thé "nhin thdy", "cam thay" va "hinh dung" dugc.
D6 1a nhitng gi Nha t6 chiic phai tim khi 1én k& hoach cho su
kién dic biét ciia doanh nghiép hay khéch hang.

e Thit hai, t6 chiic ngoai hoi trudng tao co ché ning dong
cho quy mo cta su kién. Quy mé cé thé tang lén gdp déi hoac
giam di mot nira déu khong anh hudng t6i dia diém t6 chirc. Nha
t6 chiic c6 thé 1am thay déi khong gian noi té chic sao cho phu
hop véi su kién, di€u nay rat kho thuc hién trong hoi trudng.

e Thit ba, t6 chitc su kién ngoai hdi trudng 12 mot yéu t6 rat
quan trong trong viéc dinh vi su kién. Do khong bi giéi han bai
khong gian rong hep, khong roi vao tinh trang khong gian trung
lap, t6 chic su kién ngoai hoi trudng gap nhiéu thuan loi trong
viéc cai tao khong gian sao cho phi hgp véi su kién dong thoi ¢
thé thuc hién su khic biét doc ddo clia khong gian t6 chic su
kién. Vi th€ ma tao nén dugc hinh anh su dam va 4n tuong
trong tam tri khach tham du va céng ching.

TS chitc su kién tai nha hang: Té chiic su kién tai nha
hang chi phi s& thdp hon nhiéu so véi t8 chic & khach san
hodc trung tam hoi nghi. O nhiéu noi trén thé giGi thudng c6
thong 1é 1a cdc nha hang déu déng clra dé t6 chic su kién
riéng, tuy vady mot s6 vin md clra vi so la s&€ mat khach hang.
Do vay su lo so clia cic nha hang ciing anh huong téi su kién
dugc té chic. Dé tang khd nang thanh cong cla t6 chic su
kién va gitip nha hang vuot qua nhitng lo sg néu trén, ngudi t6
chic su kién cdn cung véi nha hang phai giai quy€t mot s6 van
dé cung v6i su thod thuan chi phi giita hai bén. Nha t6 chiic su
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kién cin nghién ctu trudc nhitng van dé can dua ra thuong luong
ghi vao hop dong cung chi phi phai chap nhan. C6 thé 1a nhiing
vén dé cu thé sau day:
¢ In bang hiéu bdo nha hang déng cilra
e Lam bang ghi nhé trong su6t tudn té chic su kién
e In bang hiéu "tiéc riéng" vao ngay t6 chiic su kién
e Bio cho cic khich san dia phuong nha hang s& dong cira
vao ngay nay
e Phit cic phi€u an mién phi hodc mén khai vi cho su kién
khi vao dé thay 16i cAm on di dén du
* Bdo cho nha hang bén canh dé ho chuin bi phuc vu s6
khach tang thém
e Bo6 tri tuyén dudng giao thong dén khéch san khic
e B6 tri nhan vién & khu vuc dau xe bio cho khéch biét nha
hang déng cira trude khi ho giti xe

Ngoai thdi d6 va hanh vi lich su, con nhiéu van dé khac cin
chi y khi t6 chiic mot su kién tai nha hang. Nhitmg van dé nay
khong chi tic dong vao doanh nghiép, vio su kién ma con tic
dong vao cdc t6 chic kinh t€, xa hoi khac, noi dién ra su kién,
doi héi cdc ngudi t6 chie sy kién phai nhan thic va chi dong
giai quyét. Duéi day 1a mot s6 van dé can luu § d6i véi Nha t6
chic su kién:

* Néu nha hang nam trong khu phé buén bin, phai dam
bao dugc phép cua chinh quyén dia phuong hay Ban quén ly
khu phé va tim hiéu cdc quy dinh han ché c6 thé ap dung cho
su kién.

e Hay thong bdo cho nhing ngudi quan ly khu ph6 buén
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ban dé ho c6 thé theo d6 lén ké hoach va phéi hop thuc hién
quang b dia phuong minh truéc khach tham du su kién va cong
chiing nham tang vi thé dia phuong trong khu vuc thi trudng.

* Néu nha hang khéng hé trg, cin lam viéc véi bo phéan ciu
hod va canh sit dia phuong dé giai quyét nhing vin dé lién
quan. Néu dia diém t6 chitc nim trong khu phé buén béan, hiy
lam viéc véi chinh quyén dia phuong va nha hang dé khong vi
pham bit ky quy dinh nao vé hoa hoan va an ninh.

e Néu thoa thuan véi nha hang dé déng cira sau gio an
sdng hodc an trua, cdn lam viéc cu thé véi nhan vién dé ho
chudn bi sin sang truéc dé va cong viéc 4y phai dugc thuc
hién. Khéng dé khach hang t6i muén (gio déng cira) thi€u ché
ng6i va phuc vu ho trong tinh trang gép gdp, khach s& khong
hai 1ong. Diéu nay ciing xay ra khi déng clra mét phan phuc vu
khéch clia su kién. Nha t6 chitc c4n luén xit 1y truéc moi van dé
va néi ré v6i nha hang vé thoi gian cin déng cira phong hoic
mot bd phan nao dé.

e Lu6n luén phai biét rd nhitng gi dang dién ra trudc su
kién. Dam bdo thoi gian ra vao di thoa thuan dé sip x€p va trang
tri phai r6 rang va ghi thanh van ban dong thoi nha hang phai
thong bdo thdi gian ndy t6i nhitng Nha té chitc su kién truéc
hoic sau tai dia diém chung nay dé c6 su chii dong va thdi gian
sé& khong bi vi pham.

e Hay danh thoi gian tim giai phdp cho phu hop véi su kién
va tap trung moi ¢ géng dé dim bao cho su kién thanh cong

e Néu du dinh té chitc sur kién ngoai trdi, hdy kiém tra va
tim hiéu khi nao mit tr&i 1an va thoi gian té chic cocktail hop 1y.
Hay chii y tGi thoi tiét dé tang them nét doc déo cua su kién.
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Nha hang dugc chon rét hgp ly vai su kién.
D6 la mot budi téi huyén &o - ting hang néi
hang xe sang trong chd khach tur khach san
ra nha hang, noi chi Ia cda riéng ho vao budi
t6i hom do. Tai day ho dugc thudng thirc
tiéc cocktail khi mat troi vira loang dai trén
bién dé lai nhitng énh kim tuyén vang, dé va
da cam doc theo lan nudc nhap nho. Ban
durgc bai tri nhimg ngon nén trang lung linh,
man trinh dién do mot trong nhing dién vién
sudt sac thuc hién va khéach khiéu va dudi
mai vom day sao. Canh dep nhu tranh V€,
do la mét sur kién chia tay tuyét voi.

e Khi té chiic cdc su kién ngoai trdi, phai c6 du phong vé
thoi tiét.
Mot s6 diém cén chi y khi té chitc su kién & nudc ngoai:

e Tinh thém chi phi qua dém khi qua canh tai san bay hay
khong?

e C6 chuyén bay thing téi noi té chitc hay khong?

e Néu khich phéi chuyén mdy bay c6 phai chd lau & noi
qua canh khong?

e Tong thoi gian di lai c6 anh huéng dén thoi gian luu tri
khong?

¢ Tir san bay t6i khach san mat bao lau?

e Khdch san va noi té chic c6 ddp ing yéu cdu khong?
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* Can phai cdt bé nhitng gi trong chuong trinh dé cho phép
thay déi thoi gian hoic cham chuyén bay?

YEU CAU VE DA DIEM

Su phu hop véi noi dung hoat dong ciia sur kién. Nha té chitc
phai hinh dung dugc moi hoat dong su kién, tir 46 c6 cdi nhin
téng qudt vé nhiing thit cAn phai dua vao. Nhitng hoat dong cu
thé ca su kién doi hoi phai c6 vi tri thich hop. Dé giai quyét
duoc van dé nay, ching ta ti€n hanh lap bang néi dung vé céc
hoat dong su kién theo thdi gian, va nhitng yéu c4u ctia cic hoat
dong d6. Hay hinh dung cdc hoat dong su kién dé xic dinh
nhitng yéu ciu vé khong gian cho phit hgp. Mét s6 su kién 1€ hoi
ngoai troi duge té chitc tai Ha Tay (Chiia Huong) Phd Tho (Pén
Hung) Quéang Ninh (Yén Ti, Du lich Ha Long) that hoanh trang.
Canbh tri thién nhién ciing véi su bai tri cia con ngudi that tuyét
voi. Ta ¢6 thé hinh dung duoc khong khi nhon nhip clia ngay
hoi, vé dep tho mong cta dém du lich Ha Long va thuéng ngoan
binh minh trén vinh véi mit trdi héng nhat lan trén mat bién nhu
qua béng d4 khéng 16. Canh tuong dé khong thé cé trong hoi
trudng noi thich hogp véi t6 chic cic su kién nhu gay quy tir
thién c6 ban ddu gia cdc mat hang, cdc budi hoi nghi quan trong
nhu APEC v. v...

Nha t8 chic can giri bang yéu cdu dén nhiéu dia diém khéc
nhau xem noi nao cé thé ddp g duoc cic yéu cau dé. Tuy
nhién khong nhat thiét cic néi dung hoat dong su kién phai &
cling mot vi tri ma tréi lai tuy theo y tuédng ciia Nha t6 chitc ma
chon nhitng dia diém khéc nhau sao cho phu hgp véi timg hoat
dong su kién néu trén.

Nhitng yéu cdu déi véi timg hoat dong su kién phai that cu
thé va phai ghi chii vao bang yéu cau.
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Bang 2. Mau don gian cia bang phan cong cong viéc cia
su kién 5 ngay

Chuong trinh | Ngay|Ngay |Ngay |Ngay | Ngay| Luuy
tong quat 1 2 3 4 5 |dac biét
Diém tam

Hoat dong budi sang

Buéi trua

Hoat dong budi chiéu

Chiéu dai cocktail

Hoat dong buéi t6i

Khong gian b6 tri va dién tap: Rét nhiéu hoat dong chudn bi
can khong gian. Khong gian dam béo cho cdc hoat dong chudn
bi t6t, khong gian con can cho cdc hoat dong dién tap. C6 nhiéu
hoat dong su kién phai tap luyén truéc moét cich thuin thuc méi
dugc thuc hién trong su kién nhu din chuong trinh, cdc chuong

trinh va thi€t bi nghe nhin, hoat déng cla cdc dién vién, lip dat
thiét bi v.v..

Néu Nha t6 chirc can sir dung trén nha cao
20 m dé€ bG tri sén khau va thiét by nghe nhin,
phai ghl ré vao bang yéu cau. Néu can khong
gian dé bé tri dién tap, can hoi truong cé 24
gio, giir nguyén su bé tri sdp dat cho tai khi t6
chure su kién, hay ghi ré vao bang. Néu can
phong thay do cho dién vién, van phong cho
nihan vién hoac mot khu vure dé chuan by trung
bay ciing ghi vao hgp dong.
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Su phit hop véi ngan sich: Chi phi dnh hudng téi yéu ciu dia
di€m do d6 can phai biét truéc chi phi cin thiét dé c6 thé ra nhiing
quyét sich phu hgp. D& chudn bi kinh phi chinh xéc, can xem lai
tat ca cac khia canh clia su kién dé dam bao di tinh toan bo nhitng
chi phi phét sinh. Néu quéan ly khéng chit ché, thong thudng chi
phi déu vuot tri so véi du toan. Do vay phai lién tuc cap nhat chi
phi, thém vao hodc bét di cac muc khi cé nhiing thay déi. Can biét
rang dang su dung chi phi t6i dau dé c6 su diéu chinh.

Phai bat dau tir kha ning tai chinh va can déi vé6i bang chi
phi. Kha nang tai chinh va chi phi 1a yéu t6 dau tién va cudi
ciing xac dinh yéu ciu vé dia diém cho t8 chiic su kién.

NHUNG OUYET DINH VE PIA leM
NHUNG BIA BIEM CU THE

Khadch san va trung tdm héi nghi: Day la nhiing loai dia
diém thuong duoc chon dé t8 chic su kién. Ca hai loai nay déu
1a nhitng dia diém t6t song méi loai c6 nhitng loi thé riéng, chi
phi ciing khac nhau va chi phéi nhiéu t6i ngan séch cia té chic
su kién.

Té chitc su kién & khéch san s€ ddp ing duoc yéu cdu cua
nhiéu n6i dung hoat dong su kién. Khach san cé cac phong chirc
nang, hoi trudong, phong khich nghi, cic dich vu phuc vu an
uéng va gii tri, xép d& mang vic hang hod, hanh 1y, v.v... T6
chitc su kién tai khach san s€ rét thuan tién cho khéach tham du,
gidm dugc chi phi va thdi gian di lai. Nhin chung chi phi t6 chic
su kién & khach san 1a thap hon do tiét kiém dugc nhiéu khoan
chi phi va c6 nhing dich vu khéch san c6 thé phuc vu mién phi
(thu don trang tri phong, mang véic xép d& hanh 1y cho khéch, sir
dung ban ghé, v.v..).
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Trung tam hoi nghi thong thuong 1a cac phong hop lon va
nhitng phong cho. 3 dé khong cé céc phong chifc nang, phong
nghi cha khéch, khong c6 cic dich vu hé trg nhu & khich san.
Khong c6 dich vu mién phi, moi hoat dong déu phai thanh toin
tién. Nhitng trang bi thi€u, Nha té chic su kién phai tu minh
mua sam bd sung ké ca nhimg thi nhé nhat.

Duéi day 1a mot s6 van dé khi t6 chie su kién tai trung tam
hoi nghi ma Nha t8 chitc su kién c4n luu tam:

e C6 rat nhiéu chi phi phdt sinh ngoai hop déng thué trung
tam hoi nghi (thué nhan cong b6c d& hang hod, hanh ly, tién
thué ban ghé, treo rém, trai tham, v.v...)

» Vé chi phi thi t6 chiic su kién tai trung tam hoéi nghi chi
phi s& cao hon nhiéu so véi t6 chie su kién & khach san. Do vay
cdn phai tim hiéu chi tiét truée ky ky hop déng nhu: C6 tinh tién
ban ghé€ khong? C6 phai bé sung thém d6 diung phuc vu tiéc
chiéu dai hoac bira t6i? Chi phi don vé sinh? Tra tién lam thém
gi6? Phai thué nhitng cong ty chuyén mon? Tién dién, tién thué
ban gh€, tham tri san? v.v...

Nha t6 chiic cn yéu cau Ban quan 1y trung tam liét ké tat ca
nhitng chi phi phu tréi dé b6 sung vao ngan sich t6 chic su kién.
Cha dong vé mat tai chinh, tranh boi chi ngan sich do nhiing
chi phi phdt sinh dot xuét, nhat 1a véi nhitg su kién ngan sich
han hep lai ¢6 dinh truéc.

Tom lai, du khich san hay trung tam hoi nghi, Nha té chic
déu phai biét trudc tit ca cac khoan chi phi dé dua vao du todn
ngan sach, loai trir nhitng chi phi phat sinh dot xuat. Sir dung bat
ky dia diém nao cling déu phai tim hiéu cic noi dung:

e Céc nhan vién thudc cing mot t6 chitc hay thuoc céc bo
phan doc 1ap?
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* Hop dong va céc thoa thuan vé luong c6 hiéu luc tir khi
nao?

* C6 thay déi gi trong k& hoach khong, néu c6 thi tic dong
cla né d6i véi su kién thé nao?

Nhitng dia diém ddc thi: Bao tang, phong trién lim nghé
thuat, nha hat, nha hang, san bay, cau lac bo du thuyén, truong
dua, noi vui choi cong cong, noi trugt tuyét, san tennis, san béng
chuyén trong nha, san golf, clta hang ban 1¢, v.v...

Rap hdr: C6 nhiéu giai phdp dé skt dung rap hat phuc vu
nhitng su kién déc biét. Rap hét c6 loi thé vé khong gian, né phu
hop véi nhitng su kién khong thich hop khéch san hoac trung
tam hoi nghi va nhitng dia diém khéc.

C5 thé quyét dinh t6 chitc ca su kién & rap hat hoac té chic
mot s6 hoat dong su kién. Ching han khai mac su kién tai rap
hét, tiéc chiéu dai dugc thuc hién & dia diém khac hodc nguoc lai

Khi t6 chifc su kién tai nha hat, Nha té chitc cin chi y cic
noi dung sau:

e Xem xét ky hién trang rap hit, sitc chita thuc su cua rap
hét, c6 bao nhiéu ché ngoi sir dung dugc, s6 chd ngéi bi héng
khong sit dung dugc. Kiém tra cdc canh ga, dudng thoat hiém
khi ¢6 su c6.

e Tim hiéu hoat dong thudng ngay cua rap, xic dinh thoi
gian sir dung dé c6 thé cit ngudi b6 tri don dep, sap xép.

e Néu su kién sir dung céc san phdm nghe nhin, cin c6 su
chudn bi truéc va kiém tra nhitng van dé c6 lién quan nhu tha
tuc hai quan, ban quyén, thoi gian trinh chiéu, cic thiét bi may
méc chuyén dung va giai phap sir dung, van hanh.
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e B3 sung va ddi méi nhimg thit cdn thiét. Cira ra vao cin
dugc quan tam vi c6 rat nhiéu ngudi qua lai cira rap hat nén mau
cil va cdu ban. Can thay cira ra vao, trai thim do, giat sach tham
161 ra vao va co rira san nha. In logo vao cic vat dung trong su
kién nhu ly uéng nudc, tii qua, vat ky niém. Cin thu don va bé
tri phong chd, hanh lang cho phu hop véi su kién nhu hai 16i vao
theo hai clra d€ trénh un tic, xép thém ban ding ky, man cira,
khan trai ban hoic ban dé d6 uéng.

e Cin chi y hanh trinh cta khéch tir noi nghi téi rap hit cé
roi vao gito cao diém khong? C6 cén b6 tri dich vu dua dén
khéch hoic t6 chic giao théng néu toan bo khich téi cing mot
thoi diém? Phai nghi t6i nhiing giai phdp vé su c6 trén dudng
cua khich néu say ra. Can quan tam tdi thoi gian sau su kién &
rap hat, d6 1a thoi gian nghi hay rap hat lai ban vé kinh doanh
dich vu ctia minh.

Léu bat ngoai troi: C6 thé skt dung 1éu bat 1am dia diém té
chic chinh hodc phu cho su kién. Tuy nhién trong hai trudng
hop d6 ta vin can c6 thém mot dia diém khac nita hé tro cho léu
bat d€ dam nhén nhig hoat dong con lai ciia su kién.

Leéu bat cé nhiing loi thé riéng nhu co dong, tao ra khéng
gian phu hop véi su kién. Do vy sir dung 1éu bat cho su kién
khong giong nhu sir dung cdc dia diém c6 dinh khic, né cé thé
dugc dién ra & noi nao ban muén, d& hoa nhap véi thién nhién va
c6 kha nang tao ra nhitng khong gian su kién rat dic tha.

Hién nay l€u bat thudng roi vao hai loai, loai 1éu coc c6 trin
nhon cao hon loai sit dung cho rap xiéc va loai tht hai 1a 1éu
khung. Loai léu coc ¢6 tinh co dong cao, thich hop véi nhiéu dia
hinh hon so véi leu khung, 1ap dat don gidn nén khéng kién c6
va gid thué cao. Léu khung mic di dong kém hon so véi 1éu coc,
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lap dat phitc tap nhung kién c6, gia thué c6 thap song chi phi lap
dat lai cao so véi 1éu coc. Bén canh nhiing loi thé vira néu, 1éu
bat c6 han ché chung la dé bt lira, gay hoda hoan.

Khi tinh kich thuéc 1éu bat cho phép muc t6i thiéu 4 m?*/ngudi.
Neéu su kién c6 céc hoat dong trong va ngoai trdi, kich thude cla
1éu phai du cho tit ca moi ngudi c6 nhu vy méi bio dam di
khong gian khi thoi tiét x4u.

Léu c6 mot mau tron hoic c6 ké soc. Léu cé thé chéng mua
hodc chi ch6ng néng va cich nhiét, hinh dédng vich 1éu phai hai
hoa. Vich 1éu cé thé cuén 1én khi trdi néng va cé luéi ngan dé
chéng con tring. Léu khong duge c6 céc vét rach, xudc, va va
cdc vét ban, 1éu phai di cao dé thuc hién dugc nhitng yéu cdu
cua hoat dong su kién.

Khi ky hgp déng thué 1éu can phai lam viéc véi cong ty
cung ung hét sic can k&, tir ndi dung nhoé nhét ciing phai ghi
trong hgp déng. Cin yéu cdu cong ty cho xem mau léu ma ho
cung cap. Mic di cic miu déu c6 & trong catalog song thuc t€
lai khong duge nhu vay. Phai kiém tra dia diém s€ t6 chic su
kién dé quyét dinh kiéu loai ciing nhu chat lugng 1éu. Léu phai
sach s& va thoi gian 1ap rdp phai dugc quy dinh 13 rang.

Ngoai ra, can kiém tra ty mi tat ca cdc viéc c6 lién quan trude
khi ky hop déng nhu cung cép 1€u, phuc vu 14p dat, cung c4p ban
gh& va nhitng cong viéc khic. Cic nha cung cdp nay cén téi thuc
dia noi sé dién ra t6 chic su kién d€ c6 nhing 13i tu vén thiét thuc.
Moi su tinh todn do chinh xc déu phai thuc hién va cic dia diém
du kién ciing phai do dac xem su tinh todn c6 phu hop khong.

Cic nha cung cap dich vu ciing cén tu van vé: N4u an trong
1éu thi thong gié nhu thé nao? vin dé chi€u sing va dién ra sao?
thé nhudng, dia hinh tai noi dung 1éu c6 van dé gi dic biét?
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Phong chong chiy nd déi véi céc 1éu thé nao va khoang cich
tir 1éu dén cdc khu nha gin nhit 1a bao nhiéu? Cin yéu cau nha
cung cip léu cung cap céc bién bao chéy nd.

Mot s6 van dé khac gin lién véi viéc sit dung 1éu bat cho t6
chiic su kién ma cdc Nha té chic khong thé bo qua dé la:

e Tim hiéu chu s& hitu khu d4t ma 1éu bat s€ dugc dung lén,
cdc thi tuc hanh chinh dé c6 phép sir dung, co ché€ va viéc sit
dung dién, nuéc, v.v.. Can kiém tra nhiéu lan va ghi vao hop
déng tir nhitng viéc nho nhat, chi tiét nhat, ai s€ 12 ngudi thuc
hién. Nha t6 chitc cdn c6 ban sao cta ting gidy phép trudc khi
su kién bat ddu.

e Can biét thoi gian dung 1éu bao 1au? Thoi gian nay phu
thuéc vao dia hinh noi dung, vao mic do phic tap trong lap
dung dé6i véi timg loai 1€u va thoi tiét khi hau dién ra trong thaoi
gian 1ap dung. Thoi gian dung léu tidc dong truc ti€p téi té chitc
su kién. Cic hoat dong bao vé trong qué trinh 1ap dat cho t6i
khi su kién bat ddu, phai bao dam 3 diéu 1a: ban gh€ va thiét bi
dugc dam bao qua dém; khong cé cdc vi khach khong méi ¢
mat trong cac 1éu; 1éu va céc trang thiét bi khic (ban ghé, dé
sit, d6 bac, khan an, trang tri, cic dung cu phuc vu n4u an trong
1€u, v.v...) c6 kha nang sur dung cho téi ngay dién ra su kién.
Keém theo cic hoat dong bao vé néu trén la nhitng chi phi phat
sinh vé né.

e Cung véi sit dung 1€u bat, cin phai chudn bi cic nha vé
sinh di dong, can phai b6 tri bao nhiéu cdi. Thong thudng mot
nha vé sinh c6 thé phuc vu 75 khich. Cic nha cung cép c6 thé

cho thué nha vé sinh bao géom bén rira va nuéc sach cho cic
su kién.
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e Nhiing chi phi phat sinh: Ngoai trit nhitng chi phi ta phai
thanh todn theo cdc hop déng, con lai 1a nhitng chi phi phét sinh
nhu chi phi vé sinh cho khu vyc dung 1éu truée va sau khi leu
duogc dung, chi phi san nha, 4nh sing, mdy phat dién, mdy sudi
hay diéu hoa, bo vé, van chuyén, v.v... Néu hop déng cang chi
tiét, kha nang hinh dung xuyén suét su kién cao thi chi phi phat
sinh s& giam nhiéu.

Nhitng vdn dé khdc chi phéi dia diém cu thé:

e Hop déng: Cung véi gidy phép cho su kién 1a nhitng ban
géc clia hop déng da duoc ky va nhiing thit dam bao cho viéc su
dung céc khu vuc dé phong trudng hop c6 bét ky su tranh chép
nao c6 thé xay ra. C6 nhiing gidy t& co ban c6 lién quan c6 thé
giai quyét nhanh gon cic vu viéc.

Khi chuin bi mot su kién, Nha té chic cdn dén dia diém
truc cing véi nhitng ngudi cé lién quan dé bio dam moi viéc
déu di san sang.

Nha té chiic phai bdo ddm minh 12 ngudi kiém tra cudi cing
cdc cong viéc cta cdc nha cung cép, khéch san va céc khia canh
khéc lién quan dén su kién. Nhitng hoat dong clia moi ngudi
phai dugc két hop mot cdch hai hoa, phai c6 sy chi huy théng
nhat dé ph6i hop déng bd véi nhau & timg cong doan c6 lién
quan. Moi ngudi phai lam that t6t cong viéc cia minh sau dé
chuyén cho ngudi khic diing thdi gian nhat.
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Trong mt chuong trinh khuyén mai & Mexico, Nha t6
chure rét ré vé phong nghi cla khach tham du, da yéu
céu va di kiém tra timg phong mét, nhimg phong dé
déu I3 nhitmg phong t6t nhat va co thé nhin ra bién.
Trong thdi gian chudn b nhur véy, Nha t6 chirc phat
hién ra khach san da c6 géng chi cho minh nhimg
phong hang thap. Sau khi ky hgp dong, khach san da
déi tén cac phong va déi luén cé loai phong. HO so
theo doi phong phai ghi day di tén va loai phong vai
day du churc nang dac biét da dugc ghi trong hgp
dong. Khach san ndi la da co ngudi khéac thué céc
phong c6 thé nhin ra bién va ho khong thé lam khéc.
Moét trong nhimg quy téc cla t3 chirc su kién Ia khong
chap nhén tir "khdng" cho céu trd Ioi. Nha t8 chirc goi
dién cho phé giém déc khéch san dé gidi quyét va lap
turc nhan lai phong ma minh da ky hop dong.

Béng viéc kiém tra lai cdc cong viéc va bang phan cong cong
viéc, ta c6 thé ddm bao moi viéc da dugc phan cong va ky hop
déng duoc thuc hién ding, khong bi qua tai.

e Dia diém véi viéc khai mac su kién: Té chitc khai mac
cho mét su kién 1a viéc dem dén cho cong chiing mot diéu gi
dé méi. Diéu nay déng vai trdo quan trong trong viéc khai mac
su kién.

Tuy nhién su kién chi dugc khai mac khi moi vin dé lién
quan déu dugc hoan tit. Nha t6 chic phai dam bao 12 minh phai
hi€u hét cdc di€u kién trong hop dong va cic tranh ch4p phai
dugc giai quyét trude khi su kién dién ra. Phai nim dugc nhimg
sy viéc ndo con c6 thé anh hudng dén viéc khai mac su kién.
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Phai biét tit ca céc thong tin can thiét cé lién quan trude khi
cong b khai mac ra cong ching.

MGt su kién Ion dién ra véi su c6 mat khoang hon 2.000
khach tham du duge t6 chirc tai mét noi nguy hiém vi
nha thau xay dung chua dugc tra tién hét va c6 mét sé
phén cong viéc van dang tranh cai. Cac nha thau sau khi
xay dung xong, chuén by di déi di phai mang mét sé thiét
b1 di nén phai tam hoan khai mac su kién. o] su kién khai
mac ctia mot nha hang, ho 1o di viéc phai xin gidy phép
an toan tir phia co quan quén ly chdy ng va co quan
quén ly toa nha dé dii diéu kién khai mac. Mt gid trudc
khi khai mac, ho dugc thong béo la dimng viéc chuén by
thirc &n va phai thao bd cac trang tri trén tudng. Su kién
nay da khong thé khai mac.

Viéc phét hién ra nhitng dia diém méi va t6 chilc mot su
kién cing loai 1a cich dé tao nén nhimg ky niém ding nhd.
Pimg ngai thit cdi méi, nhung phai chuén bi that ky, lén ké
hoach va st dung chuyén gia & nhimg linh vuc cén thiét. Nén
nhé khong c6 chi tiét nao l1a nho ca, phai chi y toan dién moi
linh virc, d6 1a viéc phai lam. Hay tao ra su kién ma khéch
khong thé nio sao chép duge va tim cdch dé né that dac biét.

NHUNG QUYET DINH

Nhiing quyét dinh cu thé truc ti€p trong dia diém giai quyét
nhimg mau thuin noi tai cla dia diém, ddp img dugc yéu ciu
clia su kién vé mot dia diém cu thé.

Sitc chita ciia phong t6 chiic: Nha t6 chitc phai biét sitc chita
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hop 1& ctia can phong va tuan theo diing quy dinh. C6 thé phat
thi€p mdi nhiéu hon va theo céc thoi diém khdc nhau. Chang
han, budi sing riéng, budi chiéu riéng va budi t6i riéng. Trong
nhiing trudng hop nhu vay phii c6 m& ddu va két thic chinh
thirc cho titng hoat dong su kién va phai dam béao rang cic khach
moi déu ra vé truée khi hoat dong su kién ti€p theo dién ra. Tuy
nhién viéc nay 1a khé bido dam. Do vay cédn phai chdp hanh
nhitng quy dinh vé siic chia 12 4 m* cho mét khach du.

Vé sinh: V& sinh trudc, trong va sau khi su kién dién ra. Cin
c6 doi don vé sinh lién tuc dé dam bao cho céc hoat dong su
kién dién ra an toan. Diéu nay ciing c6 thé dugc thuc hién mién
phi néu dugc thoa thuan trude trong hop dong.

Di chuyén dé no6i that. Xét vé khia canh khong gian, khong
nén dé cic d6 noéi thit cii chiém ché. Hiu hét cic dia diém t6
chitc s& chap nhan chuyén néi that ra ngoai va luu trong kho dé
cdn phong c6 thém ché cho khach ngéi

Khoanh ving, gioi han: Phai tim hiéu nhitng gi duogc phép
va khong dugc phép lam. Phai lam viéc véi chinh quyén dia
phuong, lam viéc véi cic nganh chic nang: ctu hoa, y t&, canh
sdt. Néu su kién sit dung dén chi€u, béng treo phai 1am viéc véi
co quan hang khong, v.v... bing van ban.

Bdo hiém: Quyét dinh bao hiém cho minh, cho khich mai,
dung cu va thiét bi. An toan phal dat lén trén cic méi quan tdm
vé bao hiém. Cin tim cdc gidi phap hitu hiéu can thiép dé cic
hoat dong su kién dién ra dugc an toan. An toan bao gém an
toan v6i ngudi, v6i vat va véi moi trudng (bao gém ca Am thanh
va 4nh séng). Du 6 chitc su kién nao, hay quan tim t6i an toan
clia khdch va tim hiéu phai déng bao hiém bao nhiéu dé néu cé
sur c6 xay ra moi ngudi déu duoc tra bao hiém.
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Thoi gian: Phai quyét dinh st dung dia diém vao thoi diém
nao? kéo dai bao 1au? phai biét rd gi ngay thing nam su dung
dia diém. Nhiing han dinh thdi gian d6 phai ghi 16 trong hop
déng dé tranh hiéu 14m. Cin thiét phai c6 thém thoi gian bé tri
sap dat tuy theo timg loai hinh va ndi dung su kién yéu cau.

Nhimg vdn dé thuéc cdc quy ché riéng: Nhimg dia diém
thudc cdc cong trinh lich str, vién bao tang, phong trién 1am nghé
thuét va céc dia diém khidc c6 moét s6 quy ché riéng vé nhiing su
kién duoc phép va khong duge phép dién ra. D6 1a nhimg diéu dac
biét 4p dung cho timg dia diém néu trén. Can dam bao khich
khong ghi bét cit thit gi 1én tuong va ho phai biét cdi gi lam duoc,
cdi gi khong duoc 1am. Trong vién bao tang, Nha té chic phai tra
thém phi bao vé, khiach khong dugc vao khu vuc han ché di lai.
Tai phong trién 1am nghé thuat, khach c6 thé nhin nhung khong
duoc s& vao hién vat, khong di vao khu vuc da khoanh bang day
hodc lua. Khach khong duoc an udng tai cdc dia diém dé. Hay tim
hiéu tat ca nhitng quy dinh riéng dé trudce khi ky hop déng.

Hoan thién va bé sung: Rt it loai dia diém t6 chic su kién
da hoan hao theo yéu cau t6 chic su kién. Thong thuong cic dia
diém déu phai bé sung va hoan thién méi thoa man dugc yéu cau
su kién. Chang han nhu hé thong chiéu sang. Anh sang dé tao 4n
tuong, tao nén tim ly moi trudng khong gian su kién, cay canh,
dé gb va nhiéu thi khac, tham chi thuc hién cai tao phong 6c.
v.v. theo yéu cdu cu thé cha su kién dit ra.

Su kién c6 doc dién van, trinh dién hoac sir dung cic phuong
tién nghe nhin cin chd y téi cdc vat che khuat. Céc cot tru c6
4anh huéng khong? C6 géc nao bi khuat?

Nha bép: Nha bép dat & khu vuc nao? Phong nao? Phuc vu
animg gi? C6 bao nhiéu cong viéc doi v6i nha bép? Phuc vu bao
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nhiéu khéch ciing mot thdi diém? Cong sudt ciia nha bép t6i
miic n2o? Cin gip bén cung cép thuc phim tai dia diém t6 chic
dé ho kiém tra thuc dia va dua ra nhitng yéu céu cu thé. Ho s&
c6 cich b6 tri, cong sudt va nhitng vin dé khic ciia bép. Phai
chii y téi nhitng chi ti€t nhé nhét nhu chdo nédu, 16 nuéng, ti
lanh, 8 cim dién, noi db xe, béc d& d6 nghé thuc phdm va
nhitng yéu cdu dic biét khic d6i v6i bép. Cin chii y 1a chi chip
nh4n bio gid dé in cla bép bang van ban. Pam bao gid bao
g6m lua chon thuc don, s6 luong, gia ca, thu€, giao hang va s6
nhan céng phuc vu. Phai ghi chi tiét thoi gian hiéu luc clia hop
déng. Yéu cdu phai ghi r6 nhan vién nao s€ phu trach céng viéc.
Ho c6 phuc vu nhu ciu d6 uéng khoéng? cé phu trich viéc thu
don va rira bat dia khong? Néu c6 nhitng mat hang thudng duoc
bay ban tai noi t6 chitc ma ta da thué, hdy yéu cdu don nhimng
thit d6 di noi khac néu khong khich tham du sé sir dung vi ho
tudng 1am la qua tang cla su kién va s& xudt hién nhiéu chi phi
phat sinh anh hudng dén ngan séch.

Nhitng dung cu cho dn udng va nhdn vién phuc vu: Bit dia,
ly tach va dao dia tai noi t6 chic thuéc loai nao? Phai dam béo
da ki€m tra thuc t€ nhiing thit d6 tai noi dung cu dé duoc sir
dung. Truéc ngay dién ra sy kién hdy kiém tra lai xem cic
dung cu nay da san sang chua, c6 dat tiéu chudn khong. Trudc
khi khdch dung bita sing lai tién hanh kiém tra hét luot tai
diém t6 chitc, xir 1y ngay nhiing gi con khiém khuyét. S6 lugng
cdc dung cu néu trén bao gid ciing 16n hon s6 thuc khich tham
du. S6 nhan vién phuc vu c¢6 cdn bé sung thém khong? Néu dé
khdch tu di ldy ly, nia dung xong ho s& dé b4t c noi nio cé
thé, sau dé tién lai 14y ly, nia khic lam s6 luong tang 1én ding
k€ va nhan vién phuc vu ciing phai tang lén dé giai quyét ngay
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hau qua nay. Chang han tai mot su kién khich dang ch& dao
nia, ly, dung cu &n t6i s& dugc phuc vu trong mot sit kién gay
quy tai nha hang c6 khoang 1000 khich. Trén 20 nha hang
hang dau phuc vu khdch du loai mén an. Diéu khong dugc du
doén trude 1a mét s6 nha hang st dung ly rugu dé phuc vu bita
tring miéng lam thi€u ly. Hon nita khach lai ra timg tram phuc
vu dé 14y nia, dao, dia sach. Dung xong ho dit vao b4t ci chd
nao c6 thé va tiép tuc 14y dao nia sach khic an mén tiép theo.
C6 thé néi 1000 vi khich st dung s6 luong rat 16n dia, dao, nia
chi trong vai phit. Dia bin & khip moi noi chit d6ng rat mat
my quan va phan cam.

Tai moét su kién khic da han ché duoc s6 lugng d6 ding dn
uéng do cich gidi quyét clia Nha té chitc. Khéch téi duge dua
truéc mot ly rugu va mot dia dé an bira t6i. Ngudi huéng din néi
10 V6i titng khéch 1a ho sé& st dung d6 dung dé trong sudt budi
tiéc. Ly dugc kém véi dia dé khach dé dang quan 1y dung cu an
ctia minh.

Phong vé sinh phuc vu su kién: cin bao nhiéu phong vé sinh
cho su kién theo quy dinh chung 1a 1 buéng vé sinh phuc vu 75
khéach. Cin kiém tra cu thé xem di c6 bao nhiéu buéng vé sinh,
hién trang cta ching th€ ndo? Cin sita chita va bd sung thém
bao nhiéu? Ngudi tham du duge sit dung nhilng budng vé sinh
nao? v.v...

Khu vuc danh riéng cho nhdn vién nghi: Viéc cham séc
nhan vién rt quan trong khong chi 1a 1y do nhan van. Néu ho
mét, gian di, khdt nu6c, mic do phuc vu va ca sy kién cé thé bi
anh hudng. Phii ddm bao nhén vién dugc nghi ngoi cing véi
thuc phdm mén an nhe va hoa qua. Tim hiéu va b6 tri phong vé
sinh riéng cho nhan vién. Nhan vién ciing cin dugc cham séc
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chu ddo nhung khéng lam tré nai cong viéc mot cich khong can
thiét, khéng quan hé véi khich tham du ngoai chic nang da
duoc xac dinh.

Kinh nghiém, trinh dé ciia nhdn vién va cdn b qudnly:
Nhan vién va cn bd quan 1y trong t6 chitc su kién 12 bd mét cia cong
ty, tao hinh anh va &n tugng cong ty trong cong ching. Cin phai cé
nhiing nhan vién va c4n bo t6t nhét, nhiéu kinh nghiém nhét, chuyén
nghiép nhét cho t6 chic su kién. Hay danh thdi gian téi noi t8 chic sy
kién dé quan sit va gap g& ho, diéu chinh nhing gi khéng phu hop.
Hay ban bac vin dé quan tim véi Ban quan 1y cao cdp dé ho diéu
chinh ddi ngii nhan vién ctia ho. Vo ngay t6 chitc su kién, truéc khi
hoan t4t moi viéc, hdy yéu cau Ban quéan ly huéng din cdc nhan vién
xem lai cic yéu cdu cua su kién va gi6i thiéu véi nhan vién ngudi cdn
lien hé chinh, d6 12 Nha 6 chic su kién. Phai dong vién ho bang
nhitng 16i cdm on chan thanh. D6i véi cdn bo quan 1y ciing vay, cin
phai bi€t dugc trinh d6 chung va trinh d6 clia timg c4 nhan & cic
vi tri khdc nhau trong t6 chitc su kién. Nhimg gi c4n duogc bd
sung va b6 sung bang cich nao. D6i véi Nha t6 chic ciing cn
nhin nhén lai minh, né€u da timg t6 chitc sy kién nhé hon thi hay
hoc héi kinh nghiém cta nhiing ngudi da 8 chirc cic st kién 16n
hon, nhét 1a su kién ciing loai.

Nhimmg quy dinh vé phong hod hoan va an toan: cin phai biét
céc quy dinh va Nha t6 chitc phai chiu trach nhiém xin gidy phép
lién quan. Khong hy vong noi t6 chitc cung c4p cho chiing ta moi
thit can thiét.-Can phéi c6 di céc loai gidy phép (d6 uéng, hoat
dong qué gid quy dinh, dung 1éu, phong chéng chdy né, v.v...).

116

S6 héa boi Trung tam Hoc liéu — DHTN http://'www.lrc-tnu.edu.vn



g Chuong V: Bia diém t6 churc su kién

TOM TAT CHUONG V

Chuong V di dé cap dén nhitng vin dé vé dia diém t6 chitc
su kién, véi hai n6i dung co ban la:

Thit nhdt: Nhitng yéu ciu vé dia diém, doi héi dia diém phai
phu hop véi loai hinh su kién cu thé. Khéong gidi han dia diém &
mot s6 loai nhu khich san, trung tdim Hoéi nghi ma cin huy dong
céc loai hinh dia diém khéc nhau cho su kién. Néu dia diém &
ngoai hoi trudng s& c¢6 nhiéu wu viét va tao diéu kién phét huy
tinh sdng tao ciia Nha t6 chic.

Thir hai: nhing quyét dinh vé dia diém. M6t s6 loai hinh dia
diém cu thé nhu khach san va trung tam hoi nghi, bao tang, rap
hét, nha hang, léu bat ngoai trdi v.v.. déu c6 nhitng vu thé riéng
va thich hop véi nhitng loai su kién nhét dinh. Khi quyét dinh
loai hinh dia diém nao cdn kiém tra xem xét va phai thuc hién
nhiéu quyét dinh khdc kém theo nhu ngan sich, ban ghé, vat
trang tri, thoi gian sit dung, &m thanh 4nh séng v.v...

Mic di1 d4 c6 dia diém sin sang d6n khéch song con nhiéu van
dé phai giai quyét lién quan t6i dia diém nén phai cé nhimg quyét
dinh bé sung nhu stc chia phong t chitc, vé sinh khu vuc sur kién,
khoanh viing gi6i han st dung, bdo hiém, cdc loai gidy phép v.v...
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN CHUONG V

1- Lua chon dia diém t8 chic sur kién phai chi ¥ nhimg néi
dung co ban gi?

2- Phan tich nhiing wu th€ va han ch€ clia mét s6 loai dia
diém da dé cap.

3- Hay trinh bay nhig yéu cdu déi véi dia diém t6 chic su kién.

4- Nhimng van dé gi cn chii y khi chon dia diém cu thé?

5- Trinh bay nhiing quyét dinh bé sung vé dia diém .
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Chuong VI

T CHUC PUA DPON KHACH

PHUONG TIEN CHO KHACH

Xe & chd

Xe I(llal:ll_

DIEM DO XE VA DU DON KHACH

Piém dd xe
Pua dén khach va vin hanh bén dd
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PHUONG TIEN CHO KHACH

thich moi tham dy su kién thuong di bing phuong tién ca
nhan cua ho. Song trong nhiéu trudng hop, do tinh chat cia su
kién, do dia diém va khoang cdch ma chi c6 s6 it khach sir dung
phuong tién cé nhan. S5 con lai Nha t6 chic phai thu xép dé dua
dén khéch cho phit hop, viéc chon phuong tién thich hop dé ché
khach cho su kién la cong viéc rat quan trong sao cho moi nguoi
déu duoc thoai mdi, hai 1ong va sin sang tham gia sir kién.

XE 4 CHO

Loai xe nay thudng dugc cdc Nha t6 chitc quan tam. N6 vira
an toan, vira trang trong lich su thé hién su ton trong khach va
qua dé nang tdm quan trong d6i véi su kién ciia Nha t6 chiic.
Cian xdc dinh 16 loai su kién, phan biét cap do su kién dé xic
dinh kiéu loai xe.

C6 loai xe danh cho chinh khéach, xe danh cho nhitng nguoi
thanh dat, gidi thuong luu, xe théng thuong. Nhilng xe dé duge
x€p hang mic do sang trong theo cic déng c4p gid tri khac nhau.
Cin b6 tri timg loai xe thich hop véi timg loai khach.

Limousine: Loai xe nay ciing thé hién su sang trong, khing
dinh dang cdp cao. Xe nay c6 loai danh cho nguyén thu, chinh
khéch va nhitng ngudi thanh dat. Ciing ¢6 mui trdn, mui kin méi
loai déu c6 gid tri vuot troi trong nhitng hoan canh su kién cu thé.

Mercedes: Loai xe nay chat lugng rat cao, do an toan rét cao
va thuong hiéu néi ti€ng. Dong xe Mercedes néi chung la gan
v6i nhimg ngudi thanh dat, ngudi ndi ti€éng. Hon th€ nita,
Mercedes doi cao con 1a xe danh cho nguyén thu quéc gia, danh
cho céc chinh khach. Vi vay thuong hiéu nay khong chi thé hién
su thanh dat ma con thé hién uy quyén xa hoi. Mercedes c6 loai
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mui trdn, c6 loai mui kin, tuy theo tinh ch4t va muc dich ma si
dung loai nao.

Toyota: Cdc dong xe Toyota méi ndi 1én, thé hién su sang
trong, lich su. Thuong hiéu Toyota dugc khing dinh trén thi
truong, xe danh cho gidi thuong luu va nhitng nguoi thanh dat.

Cac dong xe khéac: Cic hiéu nhu Ford, Daewoo, Mazda,
Mitsubishi, v.v... cling 14 nhitng thuong hiéu c6 vi tri rd nét trén-
thi trudng déu sir dung tét cho céc su kién.

C4c Nha t6 chiic cdn biét rd timg loai khach tham du véi s6
luong cu thé. C6 bao nhiéu khich VIP s& t6i su kién bing xe
riéng. S6 con lai Nha t8 chic phai thu xép phuong tién. Néu
khach tham du khéng c6 khoang céch 16n vé ding cdp, vé chitc
vu quyén luc hdy c6 gang bd tri cing kiéu loai xe, sé tao dugc 4n
tugng vé su hoanh trdng cua su kién.

Nguoc lai néu da c6 su khic biét vé quyén uy trong khich
tham du, déc biét la cdc chinh khéch, phai c¢6 su phan biét trong
viéc b6 tri xe, trdnh tring lap. C4n luu ¥ xe lic nay khing dinh
uy quyén dia vi clia khich trong xi hoi, khéng la phuong tién
van chuyén khach don thudn cho sy kién nita. Nhu vay ciing 1am
tang su trang trong va nang tdm su kién cao hon.

S6 luong xe nhiéu it khéng phu thudc vio ning sust chd ciia
xe. Khong thé xic dinh s6 lugng xe bing viec ldy s6 luong
khéch chia cho nang suét chuyén ctia mét xe. C6 xe mui trdn
siéu dai lai chi chd mot khaich, nguoc lai ¢ xe mui kin lai cho
t6i 4 - 5 ngudi. Quan trong 1a phai ndm dugc s6 luong cu thé
timg loai khich tham du. Tir d6 ma quyét dinh xe cho timg
khich hodc nhém khéch. Chi it su kién ciing phai bao diam
phuong tién tuong duong véi phuong tién ma ho sir dung hang
ngay, ca vé mitc do sang trong va uy quyén, vé su néi tiéng va
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mén mo cua cong chiing, dia vi x4 hoi, t4t ca da dugc thira nhan
va theé hién.

Nhitng thit cdn c6 trong xe: Trong cic xe cin c6 thém dé
ubng ua thich, cic dé an kho, tap chi, bdo. D6 uéng c6 thé 1
bia, nudc hoa qua, cin chi y 1a nhimg déc san dia phuong, hang
hod dugc san xudt & dia phuong. Hay tim nhimg mén hang néi
tiéng va dugc coi la nhitng mén hang dugc wa thich cia dia
phuong. Hay tao ra nhimng diéu c6 ich va cung c4p nhimg thi
moi la va 1am khich hai long.

Cén xem xét cic gid tri ma xe mang lai. Ngoai chuyén ch&
khéch, hiy tim hiéu céc tién nghi t6i mic nio? Cé bao nhiéu
tién nghi? Céch b6 tri ché ngéi c6 thodi mai khéng? C6 bé sung
thém duoc chd ngbi khong? Mui di€u hoa dé chiu khéng? Do
6n, do6 gidm séc, an toan, cic phuong tién nghe nhin? Phuong
tién théng tin, v.v... déu c4n kiém tra, xem xét ky ludng.

Lich diéu phoi xe: Cic xe déu phai c6 lich trinh chi tiét, Nha
t6 chic phai nim duoc truée lic khéi hanh 4 gid dong hd. Xe
phai dugc dé ddy xidng va dén trudc 15 phit. Néu 14i xe c6 dién
thoai thi c4n ghi lai d€ c6 thé lién hé khi c4n. Lich trinh phéi thé
hién toan bo hoat dong xe trong thdi gian sir dung cho su kién tir
viéc dua khich, tra khich téi viéc chd khich di tham quan, du
tiéc, v.v...

Tit céc lich trinh, Nha t8 chitc cé thé lap bang tong hop vé
hanh trinh c4c xe. Qua bang nay c6 thé biét chinh xdc duogc hién
trang hoat dong céc xe trong moi thoi diém. Ban diéu h?mh dua
vio bang nay tién hanh diéu hanh xe ciing nhu giai quyét cic su
5 dot xudt. Néu chi hop déng dua khach t6i sy kién, khong st
dung xe vao cdc hoat dong su kién khdc, ciing khong pha't thiét
phai 13p bang téng hop nay.
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TO CHUC SU KIEN

Két hop cdc phuong tién van chuyén: Can chi ¥, xe 6 t0 chila
mot loai phuong tién van chuyén. Trong nhiéu trudng hop phai
két hop mot s6 loai phuong tién véi nhau sé& t6t hon. Cén lién hé
v6i nhiing cong ty van chuyén hanh khach dia phuong phét hién
nhimg loai phuong tién dic thu. Xe ngua kéo, thuyén ddy, xuong,
truc thang, ngua, v.v... tdt ca cdc phuong tién mat dat, ké ca xe
dap ciing dugc st dung rat thanh cong trén th€ giéi. Hay xem cé
thé két hop thit nao? C4i no dic trung & dia phuong?

Viéc van chuyén ciing trg thanh mét phén trong su
kién cda ban. Tai mot s kién & Singapore, khach
dugc chuyén tir dia diém nay téi dia diém khéc trén
mét phuong tién duy nhét. Ho duge don chéo béng
mot hang xe kéo & bén ngoai. Céc 4o cdc tay c6 in
chir cda ngudi kéo xe chi ro cac xe kéo dang dugc
phuc vu cho timg khach. Chuyén xe khir héi duoc
thue hién béi nhiéu xe chd khach théng thuong.

Ban cén c¢6 oc sang tao vai viéc ddu xe va véan
chuyén. Ban c6 thé du xe & nai nao khac trong khu
vic? Gén dé co khu mua sdm hoic nhimg ché khéc
Vi chb déu xe I6n ma ban c6 thé thué khong? Cac
tuyén xe ngan dé van chuyén khach di lai sé g/al
quyét duge van dé db xe. Ban co thé lam ho vui vé
vai nhimg chiéc xe buyt hai tang, xe dua dén hoc
sinh hodc & mét s6 noi dua dén bang thuyén hoac

pha. O ving Key West, ban c6 thé sir dung tau hinh

con 6c ngoa/ troi d€ chd khach va két thic tai mot noi
chai dém song dong.
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XE KHACH

86 ché ngéi: Xe khich c6 nhiéu loai khic nhau theo s6 chd
ng6i. C6 thé thue bat cii loai nio, tir mot xe buyt tiéu chudn dén
mot xe khach ¢6 néi thit hoan chinh véi ghé so pha, cic phuong
tién nghe nhin, phuong tién thong tin va khéng c6 tén, biéu tuong
cong ty trén thanh xe. Cdc xe nay dé ché cho khach ciing loai,
khéong thudc khich VIP, khich c6 dia vi x4 hoi cao hoic nhiing
ngudi ndi ti€ng. Can kiém tra tién nghi clia xe, c6 dap ing yéu
cdu cho khich cua su kién khong. Thong thudng cic xe khich
nay duoc diing vao van chuyén dudng dai.

Hay tinh chinh x4c téng s6 khdch ma sy kién chuyén ché.
C6 khéach nao téi su kién bang phuong tién c4 nhan ctia minh
khéng? Ciing gi6ng nhu xe con, viéc xic dinh s6 lugng xe cin
chii y 1a khéng thé 14y s6 khach chia cho ning suit méi chuyén
(s6 gh€) ma bao gid ciing phai danh ra mét s6 ghé cho nhan vién
cong ty t8 chitc su kién di dén khach va thuc hién mét s6 hoat
dong chirc nang ky thudt trong thoi gian hanh trinh t6i su kién
nhu chi€u phim giéi thiéu, théng bio cén thiét vé quang dudng
hanh trinh, v.v... Do d6 s6 xe chd khéach phai nhiéu hon so véi
lugng khach hién cé.

Cdc loai xe khdch: C6 rdt nhiéu loai xe, cic xe khéach 2
tdng, cdc xe chd hoc sinh, cic xe dién va cédc tau dién cé thé
dugc thue, xe khich c6 dién c6 thé lam cho khédch hang thdy
thoai mai hon 12 mét chiéc xe chd hoc sinh khi di dudng dai.
Nguoc lai, mot xe buyt hai tdng hodc xe chd hoc sinh lai 1a mét
cich hai huéc dé dua khach di lai tir noi db xe t6i noi su kién.
Khi thué xe cin chi y mot s6 diém sau:

e Luon kiém tra xem vi tri bén db xe khédch c6 thun lgi

125

S6 héa boi Trung tam Hoc liéu — DHTN http://'www.lrc-tnu.edu.vn



TS CHUC SU KIEN

khong? Db dugc bao nhiéu chiéc? Can phat hién kip thdi nhiing
tr& ngai d6i véi viec d6 xe nhu dudng vao bal dé khong thich
hop Véi xe qud to, trin nha xe th4p, khong d6 duoc xe 2 ting, xe
dai s& khong db dugc trong nha xe, V.v... va ¢d giai phap hiu
hiéu khic phuc.

e Xe chd khéch phii téi dia diém tap két theo yéu cdu cia
bén té chic su kién, bio dim mdy t6t va xe phai d ddy xang,
sach s& va c6 mit nira tiéng trude sir kién dé nhan vién ciia Nha
té chic kiém tra chic chin moi hoat dong déu theo trinh tu.

e Khi thué xe, cin chii y tdi tdt ca cdc hoat dong du 1a nho
nhit. Thué xe va 1di kém theo, tiéu chuén chat lugng xe, thoi
gian sk dung xe. Lich trinh chi tiét xe phuc vu su kién cén chi
tiét. Nhiéu trudng hop xe dugc thué trong suét thoi gian dién ra
su kién song l4i xe tir chdi cac hoat dong phuc vu sur kién ngoai
dén khach va tra khich gay khé khan cho Nha t6 chitc.

e Cin biét rd cic xe buyt thué cho su kién dang lam gi, ¢
dau thdi gian trude va sau su kién. D€ bio dam ké hoach chéc
chin cé thé phai c6 khoang thdi gian dém. S6 thdi gian dém
dugc b sung vao thdi gian thué xe cling véi sy gia ting chi phi.

BEN DO XE VA BUA BON KHACH
DIEM BO XE

Diém db xe 1a rét quan trong va cin thiét d6i véi su kién,
g6p phin khong nho vao su thanh céng clia sur kién. Nha t8 chiic
cdn chudn bi diém db xe thuan loi cho khich tham du. Cong viéc
khong hé don gian vi cdc bén xe tinh ngay cing khan hiém,
cong sudt khong dip \ing duoc nhu cdu. Trong cic d6 thi lén,
quan hé cung cdu cang mat can d6i hon. Thong thudng cic diém
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) Chuong VI: T6 chuc dua don khach

d6 xe da qui ti, khi c6 su kién cang qua tai hon.

Diém d6 xe phéi bdo dam sir dung duoc, an toan, du kién sur
c6 va 8idi phap khic phuc. Khong nhiig thé, diém dd xe con
phai sn sang dén nhan xe trong cic tinh huéng khéc nhau.

Khéng d€ khich mat thai gian ché doi khi vao ciing nhu khi
ra noi dé. Ciing khong dé khach mat thi gian di vong véo t6i
bén db xe.

Sitc chita ciia diém d6: Nha t6 chic phai ndm chéc dugc
diém db c6 thé chita dugc bao nhiéu xe, bao nhiéu ché phai danh
lai cho chu xe giti theo thing vao nhitmg gi cu thé nio? Dé
tranh lang phi va ting hiéu qua sir dung, cin phan noi dé thanh
céc khu cho céc loai xe khic nhau déng thoi phai c6 quy dinh
théng nhat, tranh 16n xon.

D6i véi bén db xe, su viéc tuy don gidn song phéi b6 sung
thém nhimg thit cdn thiét nhu bién chi din, dung vat ph4n cich
khu cho cdc loai xe hodc b6 sung thém 4nh sing, bdo V&, v.v...
Ngugc lai d6i véi cic diém db xe trong nha, xe s& duoc db trong
céc nha chifa xe cong nghiép véi nhiéu tdng dé khai thic khoang
khéng gian, ti€t kiém dién tich. Diém dé nay thudng & néi do
céc d6 thi 16n, duoc thiét k€ k§ thuat hoan chinh nén sir dung rat
thuan loi. Tuy nhién chi phi thué diém db loai nay s cao hon.

Cin xem xét nhiing vin dé dic thu, yéu cdu noi d6 phai thoa
min ching han v4n dé 1én xuéng xe d6i v6i ngudi tan tat, hién
tai bén d6 di giai quyét thé nao? Huéng phuc vu su kién ra sao?
Hay kiém tra lai cdc thiét bi ky thuat va phuong tién nhu he
théng clra va 16i 1én xudéng danh riéng cho ngudi tan tat, cic niit
b4&m tu dong con hoat dong khéng, hé thong xe lan thé nao, v.v..
khong duoc dé véin dé nay anh hudng téi su kién.
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5 TO CHUC SU KIEN

Thoi gian sit dung bén db phai cu thé, tir ngay gio nao toi-
ngly gio nao. Tuy kha niang ngan sich cla cong ty, tuy theo gio
khai mac, gid két thic cta su kién dé quyét dinh thoi gian si
dung diém dé. Khong nhit thiét thdi gian sit dung diém d6 phai
tuong Ung véi thoi gian dién ra sy kién, c6 thé ngan hon hoac dai
hon. C4n ndm chic gid m& clra, déng clra diém db xe. Néu thay
can thiét va bao dam thuan loi cho khach trong viéc nang dong
st dung xe trong thdi gian nghi, cé thé kéo dai thém thdi gian dé
xe dé tranh tinh trang nhitng nhén vién bén dé gay khé dé cho
khéch khi gtri cling nhu khi 14y.

Muc tiéu cia c4c su kién 1a mang moi ngudi lai véi nhau dé
c6 thé hoa déng trd chuyén va thu gidn ma khong lo lang gi dén
xe cta ho dang dugc cit giit qua dém.

Pa c6 mot su kién 16n vai nhiéu khach ¢ thé luc. Do
an va do udng phong phu, ngan séch khong phai la
méi quan tdm nhung mét chi tiét da khong dugc luu
tdm - do la kéo dai sé gio giir xe bdi vi theo churang
trinh Ia két thic sém. Budi thuyét trinh cda cong ty
dugc bat dau mudn, chi con thoi gian han ché dé
xem trung bay va chuyén tro vdi khach khac. Viéc
moi ngudi voi vang di ldy chiéc xe cua minh lam toan
bé budi téi mét vui.

Nha t6 chic cin théng bio thoi gian cu thé dién ra su kién
cho Ban quén ly diém dé xe bi€t dé ho chi dong thu xép cong
viéc.

Tdc déng do st dung diém dé: Cac diém db xe déu di tén tai
trude su kién. Do vy di hinh thanh quy luat hoat dong riéng cua
né nhu nhan xe, tra xe, thoi gian m&, déng cira bén, nhimg qui
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ch.é', qui tac cla bén bai. Véi hoat dong nhu vay da tic dong vao
thi truémg_, vao xa hoi da kéo theo hang loat c4c hoat dong huong
tng va hé trg khéc nhim thoa man nhu ciu do su van hanh ciia
diém d6 xe tao nén. -

Khi diém d6 xe phuc vu sy kién phai thay déi quy luat hoat
dong so vdi thudng ngay sé tac dong rat 16n téi nhiéu thanh phén
c6 lién quan va c6 thé c6 nhiing phan iing. Nha t§ chitc phai du
doén trudc nhimg véan dé d6 va phai c6 giai phép du phong.

Chi phi giit xe: Phéi xdc dinh rd ngudi sé hitu cic diém d6
xe d€ thuc hién cdc hoat dong giao dich. Chi phi dau xe thanh
todn truéc hay sau khi sit dung? Nha 8 chitc su kién thanh toan
hay khach tham du thanh toan.

Ban cin luu y ring noi d6 xe thudng khan hiém va phai canh
tranh véi cdc su kién khic méi c6 duge noi d6 xe phii hop. Do
vay chi phi dau xe khong thp lai c6 khuynh huéng ting néu sir
dung vao ban dém. Khi hop dong bai dau xe c6 thé thué luén ca
doi ngii nhan vién quan ly diéu hanh bén bai, bao dim cho viéc
van hanh duogc thuén tién va chi phi ciing dugc hach toin vao
hop dong thué bén dau. Cin thong bio cu thé s6 luong xe cic
loai dé ban quan 1y b6 tri s6 nhan vién cu thé cho phii hop.

Néu Nha t6 chic su kién thanh todn thi moi chi phi déu tinh
vao hop déng. Nguoc lai, do khach thanh toan (tra sau), Nha té
chitc phai hop déng nguyén tic truéc véi diém dé. Sau d6 cung
c4p phié€u giri, so d6 huéng dén tan tay timg l4i xe.

Cian thoa thuan véi cic diém d6, b6 tri rieng khu vuc dé xe
danh cho khach VIP va nhén vién don vi t6 chiic. Nhu vay trat tu
méi dugc thiét 14p va nhan vién yén tam lam viéc, su kién dién
ra theo diing k& hoach. Néu nhén vién khong yén tim véi cong
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viéc hodc c6 su c6 s& chi phéi truc ti€p vao su kién, su kién s&
khong an toan va két qua su kién s& khong cao. Ngoai ra cin
phai mién phi cho cic d&i tugng nay.

Gidy phép dé xe: Day ciing 12 noi dung rat quan trong. Méc
di bai dé vin hoat dong thudong ngay song chi d6i v6i mot s6
loai xe nhét dinh. Thuc t€ c6 nhiéu loai xe khong duoc phép
dimg dé & noi d6 va ca trong bén d6. Do vay bit budc phai xin
gisly phép d6 xe cho su kién. Ai la ngudi xin gidy phép d6 xe?
Nha 6 chic su kién hay Ban quéan 1y bén bii? cdn ban bac kj,
x4c dinh cu thé va ghi vao hop dong.

Cén théng bio cho nhén vién trong bén d6 xe biét thoi gian

biéu cha su kién dé Ban quan ly bén trong gilt co thé sip xép
thay ca va nghi ngoi.

DUA DON KHACH VA VAN HANH BEN DO

Pua dén khdch: Pua dén khich truée hét phai xac dinh o
khéach tham du tir dia diém nao téi su kién? Diém xuat phét cia
khéch sé anh huédng téi dia diém dén (noi db xe) cha ho. Yéu
céu viéc van chuyén phai bao ddm an toan cho ngudi trén dudng.
C6 ging b6 tri bdo dam khach dén du dong di, khong bi tic
nghén giao thong gid cao diém.

T8 chic van chuyén phu thudc vao dia diém tap két, vao noi
an nghi cia khéch tham du. Néu khich & tap trung tai mét hoic
mot cum khach san dé téi trung tam héi nghi, c6 thé t chirc dua
dén theo thoi gian thoéng nhét, hanh trinh dé cho phép hinh
thanh nhitng doan xe dai sé tao nén hinh anh dam nét vé su kién.
Nguoc lai, noi an nghi cua khich phan tén trong thanh phé cin
t6 chiic van chuyén theo cic doian, méi doan hoic mot s6 doan
do mét nhéan vién truc ti€p phu trich dua dén.
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Trén dudng t6i su kién c4n c6 nhitng dich vu hé trg cho dich
vu van chuyén nay, c6 thé dua céc chuong trinh nghe nhin tao
khong khi hao himg vui nhén truéc khi bude vao su kién. Du la
su kién nao thi van dé nay vin la vAn dé rét cén thiét. Véi khong
khi vui nhon tao cho ngudi ta su cdi mé, than thien. Ngudi ta c6
Xu huéng ti€p can, muén gan giii ti€p xic véi nhau, ti€p xidc va
khdm phé su kién. D6 ciing 1a yé&u t6 quan trong dua su kién téi
thanh cong.

Vién hanh bén do: Trén co s& da phan chia chi tiét, qui dinh
cic doan khich, nhém khich dé xe vao nhiing khu virc cu thé.
MB&i khu vue d6 da duge thong bdo téi tan céc 14i xe dua dén cic
doan khéch twong ing. Ngoai ra méi khu vuc cu thé phai b6 tri
nhitng nhan vién phu trich dé huéng dén xe ra vao khu virc minh
quan ly. Nhu vay nhan vién quan 1y phai nim chinh xic duoc s6
xe trong khu viec minh quan 1y va hanh trinh cla né, gi¢ nhap
bén, gio xudt bén, s6 gid du tai bén, yéu cdu 14i xe phai tuan tha.
Ngudi quan 1y khu vuc phai ndm duoc lich trinh xe.

Nhiing nhan vién diéu hanh nay cé thé sit dung nhitng trang
phuc dac thu vira tao hinh anh riéng biét cho su kién vira gitip
khich tham gia dé nhéan biét s& tién cho viéc tiép nh4n hoac tra
phuong tién cho khéch. Thong thuong nhitng ngudi phuc vu méc
quédn den 4o tring. Nhung dé 1am cho vui nhon hoac thodi mii,
c6 thé cho ho mic 4o in chif theo yéu cdu cia chua su kién. S6
ngudi phuc vu va diéu hanh mét luong xe ciing khdc nhau gitta
céc khu vuc, phu thudc vao dia diém noi dé xe, vao cic tuyén
d6n tra khach, céc 16i di riéng ré&, khoang cich téi khu vuc dé xe,
dé dai thoi gian va cac y€u t6 khic. Nha t6 chidc c4n c6 ké hoach
thanh tra khu vitc, kiém tra thuc dia dé c6 duge nhing quyét

dinh chinh xéc.
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TO CHUC SU KIEN

Xay dung hé¢ théng tin hiéu trg giip diéu hanh. Ngoai théng
tin truc tuy€n theo dong chdy quan tri, nha cung cap dich vu con
phai phai xay dung hé théng tin hiéu trg gitp cho hoat dong van
hanh bai d6 nhu: bang huéng din dudng di vao noi db timg khu
vuc theo cdc doan, bang ky hiéu théng béo bai d6 da chat, khéng
con ché tréng, ky hiéu phan chia cic khu vuc va tin hiéu quy
dinh khu vuc cam.

Yéu cau d6i v6i hé théng tin hiéu 1a phai rd rang mach lac
giita céc tin hiéu. Phai sir dung ky hiéu, tin hiéu phé c4p ma moi
ngudi déu hiéu dugc. Tranh dua ra tin hiéu méi xay dung riéng
cho su kién.

Lam bén d6 khic biét gin véi su kién. C6 thé 1am bén dé
khdc biét so v6i ngay thuong khong xay ra su kién. Ngoai déi ngi
nhén vién quan ly van hanh véi quin 4o déng phuc dic thiy; ngoai
hé thong tin hiéu trg gitip con c6 thé lam bén dé khic biét véi su
thay d6i dudng ra vao bén dé, b6 tri hé théng chiéu sdng va tham
chi c6 thé thuc hién mot s6 hoat dong su kién ngay tai bén dé.

Céac khu dé xe c6 thé danh riéng dé st dung nhur la
mét chuong trinh I xe thir nghiém cho viéc khai tnrong
cac xe hai, xe mé to hodc xe dap mdi. Céc ché dé xe
cing c6 thé durgc bién thanh nai thue hién cac hoat
dong su kién vai cau két, trai thdm, trang tri, lam san
khau, anh sang, v.v... Hay sang tao khi str dung khéng
gian hién c6. Céc budi tiéc Ion ciia Hollywood da duoc
t6 chirc & cac khu db xe, mot khach san & Mexico
cing st dung cac bai d6 xe dé t6 chirc I héi cla
nguai Mexico. Véi ngén séach cho phép, cac bai dé xe
hoan toan c6 thé thay ddi.
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Rat it dia diém sur kién c6 diéu kién d6 dugc s6 luong xe ciia
khich tham du. Thong thuong diém dé xe c6 khoang cich nao
d6 véi dia di€m t6 chiic su kién.

Trlfc‘mg hop cho phép di bs duoc, cén c6 doi ngii nhan vién
méc dong phuc huéng din chu déo, bio dim sao cho khong
mot vi khdch nao bd ngd vé dudng t6i noi dién ra su kién. Bén
canh doi ngii nhan vién nhiét tinh, Ban t6 chitc cin c6 ban so
d6 tng thé khu vyc su kién, dac biét tir noi db xe t6i dia diém
t6 chitc.

Trudng hop cu ly 16n khong cho phép di bo, cin c6 cic
phuong tién van chuyén khdc hé trg. Véi su van chuyén néi
ching nay cin chi dong va tao ra nhitng nét khac biét, lam hai
long khéch.

Hay str dung xe ngua & Montreal; céc chi lira con &
Barbados, xe kéo & Singapore, cand va thuyén chéo
0 Hawai hodc xe ngua tuyén vdi ngudi lai &n méc
theo kiéu mién tay & Arizona. Vido mua dong, hay sir
dung xe ngua kém theo xe trugt tuyét vdi nhing
nguai hat mimg chao don khéch ¢ 16i vao.

Hiy xem xét viéc van chuyén khéch va diéu hanh bén dé
cua su kién anh hudng téi giao thong cong cong t6i miic nao va
cin cé nhitng giai phép xur ly.

Cian chii ¥ cdc diém dimg xe buyt, ga xe dién, v.v... c6 khu
virc ndo bi tic nghén khong? Can nghién citu k§ va giai quyét
vin dé nay véi chinh quyén s& tai. Ngoai ra Nha t6 chifc cin
chi y t6i anh hudng cua cdc qhoat dong khic trong khu vuc
ciing thoi gian v6i su kién chang han ky thi hét hoc ky cla
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truong dai hoc gdn dé hoic c6 doan 1am phim dang thuc hién
canh quay trén dudng gin khu vuc v.v... Trong nhiing truong
hop d6 c6 thé phai nh dén luc lugng canh sat tham gia giit gin
trat tuy giao théng va an ninh trong khu vuc, nhim mang lai
hiéu qua cao trong duy tri trat ty va khéng dinh vi tri quan
trong cua su kién trong cong chiing.
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Chuong VI: Té chic dua don khach

TOM TAT CHUONG VI

Chuong VI tap trung vao viéc t chirc dua dén khich, gém
hai néi dung 16n sau:

Thir nhdt: Phuong tién chd khéch. Phan nay duoc trinh bay
tuong d6i rd nét, da thuc hién phan tich dac diém mot s6 loai
phuong tién, vi tri thit bac clia chiing trong xa hoi va thich hop
v6i titng loai khdch cu thé. Ngoai ra con dé cép t6i nhitng trang
bi trong xe, tiéu chudn ch4t lugng xe va doi ngii 14i.

Thir hai: Bén db xe va dua dén khéch. Diém dé xe dugc
phan tich k¥, c6 nhiéu yéu céu vé diém dé nhu sitc chifa, cu ly
t6i su kién, dé trong nha va ngoai trdi, chi phi anh hudng diém
db t6i giao thong do thi v.v... déu mach lac. Viéc dua dén khéch
va van hanh bén bai déu trinh bay r6. Thuc hién két hop cic
phuong tién khic nhau tao nén hinh anh 4n tuong doc ddo dua
khéach tir nha nghi, khich san téi su kién... thuc hién dinh vi su
kién clia doanh nghiép. Khu vuc bai dé xe cin phai c6 bang
huéng din chi tiét dé khach c6 thé hiéu dugc, hé tro cho cong
tdc quan ly.
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN CHUONG VI

1- Hay néu nhitg wu th€ cia nhitng phuong tién chd khich?

2- Viéc két hgp cdc phuong tién khac nhau dé dén khéch cé
tic dung nhu thé nao téi su kién?

3- Néu nhiing cin cit dé quyét dinh phuong tién dén nguyén
tha, chinh khach, nhiing ngudi néi tiéng dugc quang dai
cong ching biét va mén mo.

4- Khi chon bén dé xe cho su kién phai chi y nhimg van dé
gi? Van hanh bén d6 nhu thé nao?

5- Té chic dua dén khich tir khich san t6i dia diém thuc
hién su kién can chi y nhitng gi?
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Chuong VII

KHACH TOI SU KIEN

THOI TIET VA NHUNG CONG VIEC CO LIEN QUAN
Xem xeét thoi tiét

Nhiing cong viéc lién quan téi thoi tiét

CHUAN Bl DON TIEP

Chudn bi bén ngoai phdng su kién

Céc dich vu cung img

B& tri, sap dit trong phong sy kién

S6 héa boi Trung tam Hoc liéu — PHTN http://'www.lrc-tnu.edu.vn



S6 héa béi T rung tam Hoc lieu — DHTN http://www.Irc-tnu.edu.vn



gl Chuong VII: Khéach tdi su kién

THOI TIET VA NHONG CONG VIEC LIEN QUAN
XEM XET THOM TIET

Khi héu thai tiét tic dong truc tiép vao té chic su kién,
quyét dinh rat 16n kha nang thanh cong cia su kién, nhat 1a su
kién t6 chitc ngoai trdi. Do vy, xem xét thoi tiét dé du liéu cong
viéc 1a rét cin thiét va khong thé thiéu.

Méi m6t miia déu mang dén nhimg viéc cdn phai xem xét va
nhiing tin tc cin duoc tinh dén khi ching ta cin nhic quyét
dinh vé dia diém va ngan séch t8 chic su kién. Tuy khéng du
dodn chinh xédc duoc thoi tiét song Nha t6 chirc c6 thé chusn bi
duoc nhitng van dé co ban do thdi tiét gay ra. Nha té chitc cin
luu ¥ ring thoi tiét khi hau mang tinh quy luét cla ty nhién,
song tdc dong cu thé ctia né téi doi séng kinh t€, van hod, xa hoi
lai phai gin véi dia hinh ting khu vyc. Khi tién hanh phan tich
thoi ti€t dé du tri cong viéc phai két hop nhudn nhuyén hai yéu
t6 d6 méi cé thé xuyén su6t nhiing céng viéc cu thé phai giai
quyét do thoi tiét gay ra.

O Viét Nam, thoi tiét mang tinh quy ludt 16 nét & hai mién
rdt khac nhau. Duéi day 1a mot s6 dac diém chinh cua thoi tiét
hai mién.

Mién Bic, bao gém céc tinh, thanh ph6 tir Thira Thién Hué
trd ra (Bic Peo Hai Van) c6 b6n mua rd rét: xuan, ha, thu, dong.
Mbi mua c6 dic diém thai tiét khac biét.

Vio mila xuan, thoi tiét &m ap, do 4m cao va nhiing trin mua
phiin kéo dai vai ba ngay tham chi hang tudn. Hoa c6 t6t tuoi,
cay c6i nd hoa ket trdi. Mua xuan la mua 1€ hoi kéo dai. T6 chitc
su kién trong mua xuan gap nhiéu thuén loi. Tuy nhién cdc Nha
t8 chirc ciing cin luu ¥ cdc dot rét ddu xuan va phai khai thic téc
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dong tich cuc cia 1€ hoi vao su kién. Dat su kién trén cung dinh
huéng véi céc 1€ hoi & khu vuc. Ngoai ra cubi xuan thuong c6
nang sém va mua rao ddu he, ciing 12 nhitng van dé khong thé bo
qua. Mua xuan thudng xuét hién swong mu, anh hudng téi cic
chuyén bay, cdc hoat dong trén song, trén bién.

Viao mua he, trdi néng nuc, oi néng, nhiét d6 khong khi
thudng dao dong trén 30°C. Nhitng con mua giéng miua ha tuy
khong dai nhu mia xuan nhung rat nang hat. Mua 16n lai tap
trung trong mét khu vuc nhét dinh nén dan téi 1i lut chi phéi doi
song kinh t€ xa hoi, nhu giao théng van tai, nébng nghiép, v.v...
Pay la diéu kién dé dang cuén hit moi ngudi vao mait tran
chdng thién tai va su kién gay quy khic phuc hau qua cta li lut
s€ 1a rat phu hop.

Thoi ti€t mia he tic dong truc tiép téi su kién, bit buoc Nha
t6 chitc phai chon dia diém va phuong thiic t6 chitc thich hop.

Mua thu & mién Bic thudng khé hanh, tiét trdi diu mat.
Néng nhe va se lanh. Troi cao xanh, cay trdi vao mua thu hoach.
Troi khong con mua nhiéu nhu mia hé ma thi thoang méi c6
tran mua mau. Nu6c song, h6 va bién déu trong xanh. Mia thu
goi nhiéu cam xiic va y tuéng méi la. C6 thé t6 chiic céc su kién
ngoai troi véi nhimg sing tao doc dio.

Mua déng ti€t troi kho hanh, xen 14n cic dot mua phin gié
bic, troi in may xdm xit, khé c6 diéu kién dé té chitc su kién
ngoai troi. Tuy nhién mia dong c6 nhitng nét dic thi ¢6 thé khai
théc t6t cho su kién. Mot s6 dia phuong nhu M4u Son, Sa Pa,
Moc Chau c6 tuyét roi, that 1a mén qua quy gia thién nhién ban
tang cho xit s& nhiét d6i nay. Nhiét d6 thdp, thién nhién khic
nghiét da lam cho ngudi ta dé dang xich lai gin nhau, d& dang
hoa nhap.

140

S6 héa boi Trung tam Hoc liéu — DHTN http://'www.lrc-tnu.edu.vn



Bl Chuong VII: Khéach tdi su kién

' Mién Nam, gém céc tinh, thanh phd tir Da Nang trd vao, c6
hai mua r5 rét 1a mia mua va maa khe.

Mua mua & mién Nam kéo dai tir thang 4 t6i thing 10. Mua
nay nhiét d6 cao va déu din xuit hién nhitng con mua rao nhiét
déi dién ra nhanh chéng. Trong nhimg nim gin day, do méi
trudng sinh thdi toan cdu x4u di lam quy luat thoi tiét khi hau
ciing khdc truc. Céc tran bdo dién ra lién tiép & cdc tinh Nam
Trung Bo, thdm chi ca Nam B¢ di gay ra lii lut ning, & c4c tinh
mién Trung lam tic nghén giao théng dudng sit, dudng bo, duong
khong ciing gap khé khan. C6 nhiéu chuyén bay cham gi hoic
bi huy. Lii lut gay thiét hai 16n vé kinh t&, dit ra nhiéu van dé
birc xiic phai giai quyét.

Mua khé & mién Nam kéo dai tir thdng 11 t6i thing 3 nam
sau. Thoi tiét khi hau mia ndy khdc han. Bit ddu troi quang
ding, rat it mua. Cic hoat dong giao thong van tai déu phat
trién. Hoat dong su kién & ngoai troi ciing rdt phit hop. Vao miia
kho, vin dé nuéc ubng, nudc tudi tiéu la rdt quan trong. D6 1a
vén dé cong ching quan tim. Nha té chic su kién c4n chu y
nhitng néi dung d6. Mua khé cho phép ta thuc hién su kién véi
nhitng nét riéng biét, sang tao, thuan lgi cho viéc ing dung cong
nghé méi.

Ngoai 4 miia & ngoai Bic, 2 mua & trong Nam, Nha t6 chitc
cin chii ¥ t6i cdc tiéu viing khi hau. Céc tiéu ving khi hau gan
lién véi timg dia phuong noi dién ra su kién.

Trudc khi 1én chuong trinh, hdy xem xét anh hudng cua thoi
tiét t6i chuong trinh té chic su kién t6i mifc nao. Can quan hé
véi co quan khi tugng dia phuong, co quan du lich dé nim dl}'(?’c
lich st thoi ti€t da dién ra nhu nhiét do, luong mua, d6 4m,
s-uo’ng gid, gié mua, v.v... truéc khi dua ra quyét dinh cudi clng.
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Hay hoi s6 liéu théng ké dién bién thoi ti€t chinh thic, khong
chdp nhan moét ban bio cdo bang miéng.

Cho di1 truéc kia chua bao gios dién ra nhitng hién tuong thoi
ti€t ma ta quan tam (gi6, mua, tuyét, v.v...) thi cic Nha t6 chic
c4n c6 nhiing giai phap du phong d6i véi nhitng hién tuong thoi
tiét d6 cho su kién ngoai trdi, ké ca nhitg dia diém du phong.

Vi mot s6 nai, nhiét dé cao khong la van dé nan giai.
ad LasVegas, nhiét do co th€ dat t6i mue 35°C ma
khéng &nh hudng gi téi chuong trinh. Cac khéach
duoc dua don bdng céc xe khach lon co diéu hoa
hodc cac xe Limousine va dugc dua vé céc khach
san véi dd tién nghi. Trong ngay, ho thdy thodi mai
trong cac cudc hop hodc ra ngoai vai nhimg ho boi
vao budi tdi, nhiét do ha xudng va ho c6 thé thudng
thire mét cudc di dao vui vé doc theo dudng bang,
v.v... Bét ctr cugc tham quan du ngoan nao thuong la
moét viéc di tir khach san c6 diéu hoa dén xe khéch c6
diéu hoa, dén nai co su kién va quay trd lai. Su néng
nure khong phai la mét yéu t6 chinh.

NHUNG CONG VIEC LIEN QUAN T01 THOY TIET

Khich tir diém dé xe, diém tap két tSi noi té chiic su kién,
bit ddu tham gia cdc hoat dong su kién. Hang loat vin dé dugc
dat ra c4n phéi giai quyét dé gianh su hai long ctia khach tir phiit
diu va bao dam cho su kién thanh céng.

Khu vuc t6 chiic sy kién: Su kién duoc t6 chiic tai mot vi tri
cu thé nao d6 nhu: hoi trudng 16n cia trung tm hoéi nghi Thanh
pho, phong hop s6 3 Cung Van hod Lao Pong Ha Noéi, v.v...
Nhitng noi dé thuc hién cic ndi dung cua hoat déng su kién.
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Nha t6 chic khong chi cdn quan tAm t6i c4c vi tri cu thé d6 ma
con phai quan tam c4 khu vic xung quanh céc vi tri d6. Phai chu
y t6i dudng ra vao khu vuc thé nao? i hop ly chua? Vé sinh
moi trudng khu vuc cé cho phép khong? Nhitng thit gi c6 thé
anh hudng t6i khach cén phai giai quyét? Khu vuc cé duge bao
tron goi khong?

An tuong dau tién cla khéach sé Ia gi khi ho tdi noi t&
chure sur kién? Néu ban G chirc sy kién trén mét con
tau duge thué, khong nén chi nghi dén vé dep bé
ngoai cua con tau, hay nhin ca khu vuc xung quanh
bén tau nira. N6 c6 sach sé khéng? Co I6i Ién tau
thong thoang khong? Khéch co phéi bude qua cac
déng hang hod va cac thir khé chiu khong? Co
nhing thir gi ban thiu khé coi can phai dugc Iam
sach sé dé tranh lam mét &n twong tot dep ban déu
cua khéch...

Phuong thitc dén khu vuc sur kién: Khach dén noi t6 chic su
kién béng cich nao ciing 12 v&n dé cdn quan tam. C6 géng tim ra
phuong cich dén tao duge &n tugng, tao phong thii cho su kién.
Tir d6 phét huy sao cho céc bude té chic sur kién cang trd nén
thi vi va ddng nhé.

Diém xuéng xe tai khu virc sur kién: Khich dén noi t6 chitc
ngoai di b6 (néu dugc) sé bang cic phuong tién thich hop. V?y
diém dimg xe dé khich xuéng phai dugc quan tam chii y. Diém
dimg xe c6 quan hé véi tién sanh, noi dén tiép, clra ra vao phong
héi nghi.

Nhiing cira chinh nao Nha t6 chitc, lfhéch va céc nha cung
cdp dich vu dugc sir dung dé vao phong t6 chifc sy kién. Néu céc
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nha cung cp d& thiét bi xuéng, khach xuéng trudc cira phong sur
kién c4n can nhéc. D6i véi céc su kién 16n, sy phit hop clia diém
dimg cho khich xuéng xe la rat quan trong.

Dudi day 12 mot s6 van dé cin lwu ¥ vé diém xudng xe.

¢ Diém dimg phai dé dang va thuan tién d6i v6i nhu cdu dac
biét clia moi ngudi. Khong gy 16n xon, r6i ban cho Nha 6
chuce.

e Diém dimg phai phit hop véi thdi tiét, khi hau noi dién ra
su kién.

¢ Diém dimg phai phi hop véi phuong tién, cho phép phuong
tién thuc hién dé dang.

e Diém dimng phai bdo dam vé khong gian cho phép thuc hién
nhimg giai phap khic phuc khi su ¢ xuat hién.

L&i vao c6 mai che khong? Tir diém ding téi cira héi truong
noi dién ra su kién, 16i vao nay c6 mdi che khéng? Che mua, che
ning cho khich 1a c4n thiét. Du & dia diém nao, Nha t6 chiic
ciing phai tinh todn lam sao dé khéch tham du khong bi uét hoic
nang git chiéu roi.

Trudng hop khéng c6 mii che, c6 thé c6 nhing giai phdp
khéc thich hop hon. Ching han c6 thé sit dung 6 thay thé. Nhimg
chi€c 6 nhe c6 thé in biéu tugng clia cong ty vira 1a qua ting vira
la vat che mua, nang, n6 thé hién su quan tam téi khéch, sur cam
két ciia Nha t6 chitc su kién.

Vé sinh va sy thong thodng 16i ra: Nha té chic phai b6 tri
nhan vién thuong truc, luén dam bao dudng di bo va 16i ra vao
dugc giit sach s&é khong bi réc bin, khong bi bin dit mua tron
trong mua he trong su6t thoi gian dién ra su kién.

Can luu y 1a trong mot su kién duoc t6 chiic, c6 rat nhiéu cic
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hoat dong khic nhau, khéng phai moi hoat dong déu dién ra &
nhiing n~cri trang trong véi tham do trai san véi 40 choang khiéu
v va Ié phuc. Tréi lai c6 nhitng su kién Nha té chic mu6n
khach tham dy biét tan géc cic van dé phét sinh nén phai roi
phong hoi nghi di tham quan di ngoai. Do vay, vén dé vé sinh
moi trudng cang trd nén quan trong hon bao gid hét.

Diéu gi ndy sinh néu cudc gap ga dién ra & néng
thén? Mot chuyén di tham khu trong trot, noi khach
duge dua ra ngoai canh déng dé xem cai gi do lién
quan dén cong viéc ho dang lam.

Mét chuong trinh khich Ié dac biét bao gém mét hoi
ngh trang trai néng nghiép dién ra trén canh dong.
Khéch dugc tur van la di Gng cao. Ban sé lam gi khi
chd doan dai biéu dang mang nhitng déi ing cao qué
dau g6i day bun dét trg vé trung tdm héi nghi? Mot
gidi phép la dén ho & I6i véo nai t6 chirc su kién vai
nhirg déi suc di trong nha loai ré va dé céc nhan
vién mang di, lam sach va mang tra lai cac doi ung
vé phong cla khach.

2 - -
CHUAN BI BON TIEP
CHUAN BI BEN NGOAI PHONG SU KIEN
L&i vao, ra clia ngudi tan tat: Hay xem & 16i vao clra chinh
xe lan c6 thé t6i duoc khong? Néu cé phai danh moét 16i dé xe
lan thuan tién di lai. Tiép dén la phong cong cong va cdc khu
dich vu nao xe lan c6 thé téi duge. Cin kiém tra ky cdc vi tri d6.
Cin lam viéc v6i khdch san dé b6 tri phong cho khédch ngéi xe
lan. Phai kiém tra kich thudc chiéu rong ctta phong khich san c6
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cho phép xe lan di qua hay khong? Ngoai ra can c6 phong cho
nhan vién trg gidp khach tan tat khi ho yéu cau.

Nhan vién bdo vé: Bat ky khi n2o va & dau c6 thé, nén cé
nhiing nhén vién bdo vé chuyén nghiép, n€u khoéng c6 san hay
nhd canh sit 1am cong tic bao vé cho su kién. Tinh nguyén vién
khong dam nhéan duoc cong viéc nay. Cic nhéan vién bao vé dugc
do tao chuyén nghiép dé giai quyét nhiing tinh hudng khé khan
gay cdn.

Trang phuc cho ngudi bao vé phu thudc vao timg loai su
kién. Néu su kién nho khéng cé nghi thic, ban cé thé muén ho
mic 4o coc tay hodc so mi vao budi t6i. Nhung véi su kién lén
va trang trong, nghi thic, ngudi bdo vé phai mic déng phuc
truyén théng da tao duoc hinh anh, &n tugng trong cong ching.

Hé théng céc tin hiéu trg gitip: Cin c6 hé théng céc tin hiéu
trg gitip dinh huéng bao gém so d6 téng thé noi dién ra su kién:
phong hop, noi chiéu dii tiéc, phong giri 40 khodc ngoai, phong
vé sinh, v.v... Cic ky hiéu chi din dudng di 16i lai, khu vuc han
ch€, khu virc cdm nham gidp khach tham du tu gi4c thuc hién, dua
hoat dong su kién vao nén nép ngay tir ddu, tranh su r6i ban ciia
Nha t6 chic va su ling ting ciia khach.

Phong giri 40 khodc ngoai va hanh 1y c4 nhan: Phong nay
khong nén cich qui xa cifa ra vao, ciing khong qué gén vi gin
clra ra vao dé dang gy un tic. Dudi day 12 mét s6 vdn dé cdn
luwu y.

e Phong dé 4o khoic phai dii rong dé ngudi ra vao khong
phdi ch& doi. Phéi c6 dii cdc méc treo, méc treo phai bao dam
chdc chin dé treo dugc 40 khodc ning mia déng va nhimg chiéc
4o mua, nhitng chiéc 6 céng kénh mua he.
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* Ngoai 40 khoac, khich tham di con c6 thé gl d6 dac vat
dung khéc nhu tiii x4ch, mii bao hiém hoac cap, v.v..

e Ao khodc ngoai, d6 dac vat dung ctia khich tham du, Nha
t6 chitc su kién phai dam bao an toan tuyét déi, khéng duoc
nhdm 14n, khong dugc héng héc mat mat.

¢ Nhimng nhén vién phu trach phong giri d6 phai duoc b6 tri
ddy du, phai 1a ngudi vira ¢ kinh nghiém vira phéi c6 trich
nhiém véi cong viéc ciia minh. Ho phai dén truéc khi su kién bt
déu, d6ng thoi ciing 12 ngudi roi su kién sau cling.

e Ngoai dam bao an toan tién lgi cho khich giti, cic nhan
vién con phai dam nhé4n cong tic vé sinh trong phong giri, vé
sinh d6i véi cic vat dung cta khich giri nhu phoi khé va lam
sach 4o khodc bi uét, bi day bun dét.

e Nhimng vat dung khach quén phai dugc bao vé an toan.
Can xem xét k§ cdc nhan hiéu, ma hiéu cla vat dung, 1ap danh
sdch va théng bio t6i khach dé ho t6i nhén kip thoi.

Tai mét 1€ quyén gop, nhirng tinh nguyén vién phy
trach quay gii 4o khoac da khong co kinh nghiém,
khéng c6 d gia va moc treo. Dang & thoi diém rét
nhét cia mua déng nén moi ngudi déu mang 4o
khoéc. Nhiéu chiéc &o khoéc rat dit tién - lai dé
chong déng Ién nhau, va sy nhdm lan da xay ra that
t6i té. Khach phéi doi, mot vai ngudi phai doi hon nira
gio dé nhan lai dugc do cda ho. NG da tao nén mot
hinh &nh I6n xon va khéng chuyén nghiép.

Cic hoat dong pho truong: Khi khach t6i, d€ ting thém 4n
tuong tao su khéc biét, tao khong khi s6i dong cho su kién, Nha
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t6 chitc thudng b6 tri cic hoat dong pho truong. C6 rét nhi€u
hoat déng phé truong song né phai phit hgp véi su kién.

e D6én tiép nhiét thanh, hé hai, trang trong

e Sic mau ruc r&

e Dén chiéu, den quét sdng ruc biu troi

e Tha béng, tha diéu c6 in biéu tuong

e Am thanh, nhac diéu, v.v...

e Ca, mia, reo ho, v.v...

e Phdo hoa chao mirng

Khi khich dén noi, trude tién ho dugce trao nhimg gia tri van
hoa ban sic ciia dia phuong chéng han & Lao, Théi Lan véi vong
hoa quang c8 va hoa thom réc trén thim di, & Viét Nam duoc
ting bé hoa va miéng trdu, & Nga 12 banh mi va mu6i, Méng C§
1a sita ngua v.v... Tuy nhién, viéc ti€p dén nay khéng chi & dia
diém t6 chiic su kién ma con phai chid y ngay tir khi khich méi
dat chén téi dia phuong noi su kién dién ra nhu san bay, nha ga,
bén xe v.v...

Nha t6 chitc cdn c6 chuong trinh cu thé, chi tiét két hop cic

hoat dong & timg vi tri khic nhau tao thanh mét hé théng hé trg

nhau s€ tao nén bau khong khi s6i ndi hao hing theo yéu ciu si
kién dat ra.

CAC DICH VU CUNG UNG

Hay xem xét k§ nhiing dich vu nio di c6 va nhu c4u ca su
kién vé nhitng dich vu gi? R4t nhiéu dich vu sy kién c4n va
nhitmg khach tham du hoi nghi ciing c4n. Néu su kién kéo dai
nhiéu ngay thi nhu ciu nhiéu loai dich vu duoc dit ra déi véi
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khich. Chang han nhu d4nh giay, giat la, thong tin lién lac, dich
vu van phong, phién dich, gitr tré, v.v...

Cén nam chic duoc nhitng dich vu nao duoc cung cdp mién
phi (trong hop déng) va nhitng dich vu nao phai thanh todn
(thudc chi phi phét sinh) trén co s& dé can d6i lai ngin sich
xem sy kién ddm nhan dugc nhitng dich vu n2o? Vén dé nay
ciing c4n thong bdo dé huéng din tiéu diing ciia khach tham du.
Tuy nhién, Nha t6 chiic cdn 1am viéc cu thé véi céc co s& cung
{ing ngay tir ddu d€ phia cung ng c6 nhimng gii phap riéng d6i
v6i khich khi ho dung dich vu bén ngoai danh muc dich vu
mién phi.

Thiét bi lap dat cho dich vu hoat dong: Nhiéu thiét bi phuc
vu dich vu su kién phai thué, cing véi thiét bi la viéc lap dat
ching nhur dén quét, bang dién tit, tham do, san khéu, 4nh séng,
céc thiét bi nghe nhin, cic dén laser, v.v...

Trudc khi 1ap chuong trinh hay di thuc dia khip luot dé xem
céc ¥ tudng cla ban c6 thé dugc thuc hién mot cich légic hay
khéng. Hay danh thoi gian dé tu khio sit ban ddu dé c6 nhimg
cam nhan vé cic phuong tién va dich vu.

Ti€p dén, Nha t6 chitc ciing vé6i cdc nha cung cdp dich vu s&
cung cédp di thuc dia. Viéc gap céc nha cung cap tai hién truong
s€ 1a dip t6t dé cdc nha cung c4p trao ddi thé hién nhu cdu cia
minh. Va nhu céu cta ho s€ dugc dap ing.

Nhitng ngudi déng vai trd cung c4p chinh d6 cang biét truée
vé su kién ctia Nha t8 chic thi ho cang dép (ing nhu c4u clia Nha
t8 chitc t6t hon va c6 thé dua ra mot s6 15i khuyén hitu ich dua
trén kinh nghiém truéc day cua ho.

Hiy quyét dinh vi tri béc d& thiét bi tai noi t6 chic su kién.
Nhiéu su kién cin t6i luong vat tu thi€t bi phuc vu 16n, khong
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nhitng cén noi bc d& ma con cin ca kho chita nita. Hay duy tri
t6t k&€ hoach, bio dam thiét bi dugc cung ing theo ti€n do s&
khong gay un tic va khong cén kho bai chifa.

Cin c6 quyét dinh chinh xdc ngiy gid chuyén thiét bi
phuong tién t6i, nhitng thi€t bi phuong tién nao dugc dua vao
phong hoi nghi? Hay du doén c6 nhan t6 nao chi ph6i gay cham
tré hoat dong nay khéng?

C4n kiém tra cdc thang mdy chd hang, kich thudc cta thang
nhu th€ nao? Céc 16i ra vio cua toa nha, chiéu rong cia hanh
lang 12 bao nhiéu? Thiét bi mdy méc c6é di qua dugc khong?
Thang mdy ch& hang c6 hoat dong khong? Ching di dugce sira
chita chua? Khi nao cin sit dung ching? Nha té chic cé dit
truSc cho thdi gian dic biét ciia ban khéng? Nha té chitc ciing
cén biét nhimg gi dién ra ngay thdi gian truéc khi chuyén thiét
bi té6i, trude khi lap dung thiét bi.

Nha 6 chic cdn xem médi nha cung c4p dich vu c4n bao
nhiéu thoi gian dé lap dit, va bit ddu lén chuong trinh cho timg
canh, cin chi y viéc ndo cén lam truéc phai lam trude. Viéc
lam truéc khong can trd cong viéc 1am sau. Phai nidm chic trinh
tu cong viéc, lam viéc gi dugc viéc d6. Néu khong sé gay r6i
ban, din t6i dch tic day chuyén lam céng viéc chim tré so véi
tién do.

Nhimg yéu cdu vé hé théng dién: Hiy xic dinh truéc nhu
cdu ve sir dung dién cla sy kién. Hay tinh toin truéc nhimg gi
c4n phdi cdm dién va 6 cim dugc b tri & vi tri cu thé nao noi
dén? Noi dang ky va khu vuc chinh ciia s kién. O dé dién c6 di
manh kh6ng? Cé cin méy phat khéng? Tai dia diém té chitc cé
thg dién chua va c6 c4n thué mot thg dién khong? Cén chd ¥
dién 4p & noi t6 chic sir dung va cic 8 cim tuong thich nhu thé
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nao? Chang han, cic thiét bi & Bic My khéng sit dung duoc &
Chéu Au. Dién 4p théng nhat & Viét Nam la 220V trong khi dé
céc thiét bi dién dan dung clia cic nuéc ASEAN lai 1a 110V,
v.v... Cin xem xét tru6c va kiém tra ti mi, khong dugc don gian
hoa moi viéc du la nhoé nhit.

Gidy phép lp dat: Nhimg gidy phép gi c4n cho viéc giao
hang, lap dat, thdo d d6i véi cic nha cung cdp dich vu cho su
kién? R4t nhi€u dich vu va cic hoat dong lap dat phai c6 gidy
phép méi dugc phép hoat dong. Ching han nhu tha béng, tha
diéu phai dugc quy dinh rd rang ngay gid, khu vuc, do cao, s6
lugng r4t cu thé hodc hoat dong ctia dén chiéu ciing vay. Viéc
chuyén chd cic trang thiét bi doi hoi nhitng loai xe chuyén
dung, bat budc phai c6 phép méi dugc hoat dong trong thanh
ph6, nhét 12 gids cao diém.

Nha t6 chiic cdn chd y 1am viéc v6i cdc nha cung cdp dich
vu, xé4c dinh 1 tradch nhiém vé nhimg gidy phép cén thiét, ai s&
dam nhiém va phéi hoan t4t trong mot thdi han cu thé.

Bang chi din: Bang chi din 12 yéu t6 quan trong cua su kién,
gitip cho khéch x4c dinh dia diém t6 chic su kién nhanh chéng,
khéch s& chii dong dén véi hoat dong su kién. Bang chi din phai
dinh vi noi (phong hop, hoi trudng...) su kién dién ra, theo thoi
gian. Ching han su kién khai mac phong hop quéc t€ ting 1 héi
8h00 va hoi thao tai hoi trudng 16n tdng 7 héi 9h00, c6 so d6 16
rang va thudng dugc dat & nhitng vi tri thuan lgi ma moi khach
déu c6 thé doc duoc.

S6 luong bang chi din phu thudc vao pham vi khéng gian su
kién, vao s6 luong va do phu'c tap clia hoat dong su kién. Chéng
han mot cudc hdi chg trién 1am s& cdn nhiéu bang chi dan.
Ngoai bang chi dén chung, t6i timg khu vuc lai c4n céc bang chi
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dan riéng chi tiét va can k& hon. Bang chi dén c6 thé dugc dat
trén gid hoic treo trén tudng, tuy theo diéu kién timg noi song
chiing déu dugc niim trong maket cia Nha t6 chic.

Nhitng vén dé xi hoi c6 lien quan: nhimg quy dinh vé an
toan, phong chéng chdy nd. Nhitng quy dinh thuéc néi dung nay
phai dugc 4p dung ca bén trong va bén ngoai toa nha. Cin can
ctt vao thuc t& su kién dé cé quyét dinh phi hop. C6 thé bé sung
nhitng giai phdp du phong khi c6 su c6. C6 nhitng quy dinh nao
cha dia phuong, khu vuc anh huéng t6i hoat dong su kién.
Ching han: nhitng quy dinh vé khu vuc, vé do 6n, vé thoi gian
va nhimg gidi han khéc.

Vi du: Su kién clia ban duoc t6 chic trong khu vuc nha g,
ban nhac c6 thé khéng dugc choi qué 11h khuya, nhac duge bat
to t6i c& nao? Thé loai nhac nio bi c4m, v.v... Nha t6 chifc cin
c6 cdi nhin xuyén suét, khong dugc phép dé sét sé gy nén
nhimg phién ha khéng dang cé.

BO TR SAP DAT TRONG PHONG SU KIEN

B& tri sap dat trong phong su kién mang tinh khoa hoc va
nghé thuat. Cich bé tri thé hién phin nao néi dung hoat dong
su kién.

Doén tiép va dang ky: Day 1a hoat dong khong thé thi€u, c6
ngudi diing huéng dan khich dén khu vuc gii dé va khu vé
sinh. Nhén vién phai mac dong phuc hodc thé deo trén ngudi
nham giip khach dé nhan biét.

Khich phai timg buéc tham du su kién hoic thé khich VIP
va kiém tra tén & danh sich moi. L4y vé hodc dang ky phong
khach san hoac vé ngéi trong hoi trudng, v.v..., & day con c6 thé
dang ky thé tin dung cua khach. Thé tin dung thudng dugc yéu
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cdu d€ chi tra cac chi phi c4 nhan, thué va dich vu khuén dé. Cic
chi phi chinh thi tinh vao tai khoan ciia Nha t6 chiic.

Ban ghé va khdn trdi ban: Nha t6 chic su kién cén tra 15i
nhing cau héi sau vé ban ghé va khan trai ban:

e Cin bao nhiéu chiéc ban cho su kién?

e Ban cén duoc trang bi nhitg gi? (6 cim dién, dudng day
dién thoai dé sir dung mdy tinh va thé tin dung, v.v...)

¢ Ban trung bay can nhiing trang thiét bi gi?

Can bao nhiéu mét day dién va dich vu kém theo?

e Cin ban dé bay nhimg b thong tin gém chuong trinh
hoat dong su kién, so d6 tdng, chd ngdi dé cung cip cho khich
khi ho dang ky.

e Ban cho cic thiét bi truyén thong va dé qua ting

e Cin c6 ging két hop mot s6 hoat déng dé tiét kiém ban
gh€, giam chi phi ngan séch su kién.

e Noi t6 chitc c6 khan phi ban va diém ban khong? Néu
khéng c6, Nha té chic phai mang t6i. Cin xem lai nhitng quy
dinh clia noi cho thué ban vé trai khan phi ban va gin diém ban
cu thé thé€ nao? Cho déng ghim hay diung bang dén, keo dén?
Mau sic khin ph ban cé thé sir dung mau chi dao ciia cong ty
hodc mau theo chii dé su kién. Khan trai ban va khan vién khong
¢ cic vét chdy thuéc 14, cic vét ban hodc nhimg vét v nhin rd.
Khi khao sat hién trudng hiy ghi chép lai tinh trang cta nhimg
khan trai ban ma ho dang sit dung. Néu chat luong khong dam
bao c6 thé dé nghi thay thé hoac thué lai clia cic co s& khic. C6
thé b6 tri khin phi mau va cac dai vai trang tri trén mat ban nhu
]2 mot manh phén biét. Cdc khan trai lam tuong phan cic manh
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vAi nim trén khan trii ban, cic manh vai trang tri 12 cdc manh
vai dugc dat trén mat ban. Vi du: véi mau chi dé 1a den va vang,
Nha t8 chitc ¢6 thé c6 khan trai ban mau den v6i manh vai trang
tri mau vang & phia trén.

e Cin bao nhiéu ghé, kiéu loai cu thé nao? Ghé boc da tiéc
tiéu chudn hay cic gh€ to va nang khé di chuyén? Dimg cho
ring noi cho thué déu c6 thira gh€ hodc ghé ciia ho c6 thé phu
hop véi céc hoat dong khéc ngoai dé ng6i trong phong.

So dé sdp dat, sdn khdu va cdc yéu 16’ khdc: Lap so d6 sip
dat téng thé clia phong t6 chic s kién. Ban d4u hdy phéc thio
so d6 14p dat b6 tri phong va trao d6i ¥ tudng phéc thio nay véi
c4c nha cung cp dich vu. M6t s6 dia diém t6 chitc nhur khich
san hoic trung tam héi nghi c6 thé cung cép cho ban so d6 chi
ra su tuong thich trong viéc b6 tri ban, san kh4u, v.v... khi sip
dit b tri trong phong. Diéu dé gitip Nha té chifc xem xét cong
viéc rd rang hon, c6 nhitng quyét dinh chinh xéac hon.

San kh4u noi trung tam dién ra cic hoat dong su kién. Hay
can nhic ky vén dé nay. Hay dat san khdu vao vi tri cia né la
trung tim cua hoat dong su kién ma moi khach tham du déu cam
nhan dugc diéu dé. Tranh dé san kh&u & vi tri ma nhitng khéch
phia sau khong thdy hoéc san khau bi che khuét boi nhimg hang
c6t hay nhitng vat che khuét khac.

Hiy xem xét va phan tich c4c vin dé trén so d6 téng thé s&
gitip Nha t6 chic quyét dinh thiét k& nao dip tng t6t nh4t nhu
cdu cua su kién. Khi cin nhic céc yéu cdu dugc dé xuét hiy bao
dam rang ching phu hop véi khéng gian duge cung cép. Cén t6n
trong thuc t€ khach quan, nhimg gi Nha té chitc mu6n va nhitng
gi phi hop chua hén da théng nhat véi nhau.
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Dué6i day 1a mét s6 kiéu sap dit dién hinh cho cdc su kién
hoi thao va hoi nghi dugc 4p dung trong khéng gian kin.

Hinh 1. Kiéu chir U
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Hinh 2. Kiéu chir nhat/vuong
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Hinh 4. Kiéu chir E
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Hinh 6. Kiéu chir V

Hinh 7. Kiéu tam giac
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Hinh 8. Ban tron

Ngoai nhiing kiéu sip xép dién hinh trén day con nhiéu
kiéu sip x€p khéc tly theo d6i tugng khach mdi, tinh chat va
quy m6 cia su kién. Nha t6 chic ciing cén biét t6i nhitng céch
thic sip xép cho cic su kién khic, ching han hoi chg, trién
lam. Duéi day 1a m6t trong nhiéu kiéu sip xép dién hinh cia
khu vuc héi cho.

Co, biéu ngit, nhiing vdt gdn lén tuong: C3, biéu ngit dugc
treo nhu thé nao? Kich thuéc ciia c&, biéu ngit cu thé 1a bao
nhiéu? Chiing duoc treo tai vi tri n2o? Thoi gian cdn thiét d€ treo
va thdo d& 1a bao lau?

C6 nhiing thif cdn gén lén tudng song khong phai noi t6 chitc
nao ciing cho phép lam viéc nay. Tai cic dia diém sang trong
nhu khich san 5 sao, céc trung tdm hoi nghi quéc t€, v.v...
khong cho phép gén lén tudng bét ky thit gi. Do vay, Nha t6
chiic phai luén nang dong va sing tao voi nhitag giai phdp thich
hop méi dép ung dugc yéu ciu cua su kién.
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Hinh 9. Sip xép dién hinh ciia khu vuc hdi chg

Cira ra vao Cua ra vao
101 Léidil 120
——— —l
102 121

201 2051207209 (211|213 | 215217 | 219|221 | 223 | 225 | 227 | 229 | 231 | 233 | 235 237

202 Léi di 2 238

204 206 (208 | 210 | 212 | 214 | 216 | 218 [ 220 | 222 | 224 | 226 | 228 | 230 | 232 | 234 | 236 240

-
301 305 | 307 | 309 | 311|313 | 315 | 317 | 319 | 321 | 323 | 325 | 327 329 | 331 | 333 | 335 337
302 L6idi 3 338
303 339
304 306 | 308 [ 310 | 312|314 [ 316 | 318 [ 320 | 322 | 324 | 326 | 328 [ 330 [ 332 | 334 | 336 340
1 ]
401 405 | 407 | 409 [ 411|413 | 415 [ 417 | 419 | 421 | 423 [ 425 | 427 | 429 | 431 ] 433 | 435 436
402 L6i di 4 437

Khu vire phuc vu an uéng

Tai mot cudc trién 1dm nghé thuat, cic bitc tranh thuong
dugc treo trén cic day xich gén trén trdn nha hoic cic phao trén
v6i nhitng chi€c mée xich hinh chit S, duogc treo trén cic khung
g6 to hodc cédc phdn noi that phi hop anh minh hoa s& lam néi
bt birc tranh.

D6 noi thét hodc d6 trang tri san khdu c6 thé dugc thué va
céc bifc tuong c6 thé dugc che rém hoan toan, cho phép thay déi
vé ngoai clia noi t chic, thuc hién gin thém nhimg thi Nha t8
chitc muén trung bay 1én rém.
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Thong tin trong sy kién: Tuy c6 méy dién thoai di dong hoic
b6 dam song khong hoan toan dua vao nhitng phuong tién nay
duoc vi mdy bo dam, dién thoai di dong da khong hoat dong
dugc & nhiéu vi tri khic nhau trong toa nha.

Phéi thit nghiém dién thoai di dong va mdy bo dam trong
toan bo khu vuc ma ban s€ sir dung chiing. Phai sir dung thir cic
loai mdy khédc nhau xem loai nao t6t nhét s& dugc chon. Phai c6
du pin du trit dé ¢4 thé duy tri mdy thudng truc 24/24.

Nhiing nhu cdu ddc biét khdc: O cam dién, hiy liét ke cdc
khu virc c4n sir dung cdc 6 cam dién. X4c dinh chinh xéc noi cu
thé cén t6i ching va téng cong bao nhiéu céi.

Hay bao gébm moi thi: Cdc nhac cong choi nhac tai noi dén
ti€p c6 c4n 6 cam khong? Céc thg quay phim chup anh c6 cin 8
cdm dé chiéu séng va céc thiét bi khic khong? Nhitng ngudi pha
ché rugu phuc vu d6 uéng lanh véi viéc st dung cdc mdy pha
trén, ¢6 6 cidm dién & d6 khong? Mébi ngudi cin bao nhiéu &
cim? Dimg doi dién ra su kién méi biét 1a khong di 6 cim &
xung quanh.

Véi s6 luong 6 cam cu thé, noi té chitc c6 dam nhan cung
cdp di hay Nha t6 chic phai trr gidi quyét? Hon nita, Nha t6
chic phdi ndm duoc téng cong suit cic thiét bi st dung dién.
Noi t6 chitc cé cung cip di dién khong? Néu khong di giai
quyét ra sao? Cé may phat dién du phong khong? Nhimg giai
phép nio dugc thuc hién khi dot xuit mat dién? Dén ac quy, nén
di chudn bi chua? S5 luong bao nhiéu chiéc, v.v... Cdc nhan vién
va cdc nha quan 1y phai dugc chudn bi truée va phdi c6 k€ hoach
hanh dong d6i véi nhitng su c6 c6 thé xay ra.
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TOM TAT CHUONG VI

Chuong VII di sau vao noi dung nhiing vdn dé phai giai
quyét khi khach dén su kién gém hai ndi dung 16n 1a: thai tiét va
nhiing cong viéc c6 lién quan t6i thoi tiét va chudn bi dén tiép
khach téi su kién.

Viéc xem xét thoi tiét khi hau va rat cén thiét, phai nghién
citu tinh quy luét trong nhiéu nam & Viét Nam, mién Bic c6 bén
mua xuan, ha, thu, déng rd rét. Con mién Nam c6 hai mila mua
va kho thoi tiét rat khiac nhau. Ngoai ra phai chi y téi cic viing
ti€u khi hau. Phai lam viéc véi co quan khi twong dia phuong dé
du doén thdi tiét cua thoi gian dién ra su kién.

Trén co s& d6, Nha t6 chic chudn bi cic phuong 4n dén
khéch tir diém d6 xe t6i noi t6 chiic su kién.

Phai chuén bi sdn sang trong moi tinh huéng, nhimg phuong 4n
thay th€ khi tinh huéng xuat hién. Nha t6 chitc phai can nhéc cung
cdp thong tin gi ddu tién, hinh anh gi ddu tién khi khach t6i sur kién
nham tao 4n tuong va su than thién tic dong tich cuc vao su kién.

Chudn bi cho dén tiép gém r4t nhiéu cong viéc. Bén ngodi
phong t6 chitc sir kién 12 noi moi khich moi déu tiép xic, b6 tri
161 di lai, phong giri d6 va nhimg ghi thitc dén ti€p. Chi ¥ cic
dich vu cung iing cho khéch.

Trong phong su kién, viéc sip dat b6 tri ban ghé, khan trai
ban, vat trang tri giita ban, san khau, vét duoc chudn bi chu dio.
Nha t6 chifc phéi chi y téi timg chi tiét nhé.
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN CHUGNG VII
1- Hay trinh bay quy luat thi tiét & Viét Nam. Néu mot s6
khu vuc ti€u khi hau & cic mién ma ban biét.

2- Thai tiét khi hau Viét Nam chi ph6i hoat dong t6 chitc
su kién thé€ nao?

3- Thoi ti€t khi hau yéu cdu viéc dén khich phai chui y
nhitng vén dé gi?

4- Néu nhitng cong viéc chuin bi ngoai phong su kién.

5- B6 tri sdp dit trong phong su kién nhu thé nao?
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g Chuong VIII: Khéng gian thuc hién su kién

Chuong VIIK
KHONG GIAN THUC HIEN
SU KIEN

SAN KHAU, AM THANH, ANH SANG
San khdu

Am thanh va 4nh sing

NHUNG YEU CAU VE PHONG HOP
Nhiing yéu cau vé ndi that

Nhiing yéu cau khic
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8] Chuong VIlI: Khéng gian thuc hién su kién

_ Khong gian thyc hién su kién 1a noi sy kién dién ra. N6 bao
gom mat bang (trén mat dat hodc trén mat bién), khoang khéng
gian khi hodc khoang khéng gian nu6c. Do vay, vi tri khong gian
nay s€ phu thudc vao loai sur kién, su kién c6 thé duoc thuc hién
trong nha (phong hop, hoi truong, 1éu bat, v.v...) hoic & ngoai trdi
(trén mat dat, mat bién, trén bau troi hoac trong Iong nudc, v.v...).
Khong gian nay doi hoi tinh tuong thich cao d6i véi su kién. Nha té
chiic phai nang dong sing tao méi c6 thé dap img duoc yéu ciu dé.

SAN KHAU, AM THANH, ANH SANG

SAN KHAU

Khong gian thuc hién su kién: Khi chon vi tri thuc hién su
kién, Nha té chic phai c4n nhéc trén toan bd khong gian ma sy
kién can. Khéng gian nay ngoai ché ngéi cua khéch con cin mot
khoang khong gian cho cic hoat dong su kién, cho hoat dong
nghiép vu chuyén mén ky thuét ciing nhing thiét bi duoc lap dat.

Hiy chu y t6i toan bo céc hang muc cong viéc dién ra trong
nha phuc vu hoat dong su kién va céc hoat dong su kién dién ra.
Trén co s& danh muc céc hoat dong d6, Nha té chiic cin sap dat
vi tri timg hoat dong v6i mot khong gian phii hop trong su kién
v6i nghé thuat sdp dat c6 tinh chuyén nghiép.

Khi chuin bi su kién c6 khoang 1.000 khach tham du va
chudn bi phong 16n véi sitc chita 1.000 chd ngéi nhung van phai
dd ché cho man chiéu, vi vay cin phai c6 thém khong gian. Cin
¢6 it nhat khoang 100 m” t6i 120 m® phia sau man chi€u cho cdc
thiét bi di kém, c6 nghia la Nha t6 chitc da mét di ché ngéi cua
khoang 205 ngudi. Trong trudng hop nay, Nha t6 chic phai tir
bd y dinh danh khong gian phia sau man chi€u hay giam s6
lugng khach mdi hodc tim mot phong 16n hon. Trong k& hoach
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c6 danh ché phia truéc phong cho gidi thiéu cong ty qua thiét bi
am thanh hay khong? Nha t8 chiic ¢6 cdn danh chd dé loa, vi tri
phién dich hay san nhay khong? Tt ca céc hoat dong d6 déu 14y
di khong gian clia ban. D4y 1a nhitng van dé rt quan trong ma
Nha t3 chic cin phai tinh dén trudc khi kiém tra vi tri khong
gian thuc hién su kién.

Can phai chd y vao noi duge uvu tién hon, noi d6 cin duge
danh khong gian thoa ddng. Nguoc lai, nhitng noi khéng wu tién
sé gap khé khan, phai c6 giai phap dé dung hoa. C6 thé ding
ban tdm ngudi hodc mudi ngudi cho mudi hoac mudi hai ngudi
ngdi nhung trong phong phai du thodng cho tit ca moi ngudi,
phai bao dam ban dugc ké khong qud gin nhau, sao cho moi
ngudi di chuyén dé dang. Tuy nhién, ban ghé€ khéng can ké qua
thua sé chiém nhiéu dién tich lam tang chi phi cho mot khich
tham du va lam giam sitc chia cia phong hop. Phong hop phai
chia vira du ngudi, hoanh tring va séng dong. C6 thé ding
nhiéu phong khic nhau thay cho mot phong véi khéng gian nho
hep hon nifa c6 thé 1am tang dién tich ciia phong bing viéc bé tri
sap dat hop ly khong cén tang chi phi cho hoat dong nay.

Khong gian cu thé phu thudc vao loai hinh su kién, méi loai
hinh cu thé c6 yéu ciu khong gian riéng. Ta hiy tham khao nhimg
s liéu sau:

Tiéc Coktail: 8 m*/ngudi

Tiéc Coktail c6 phuc vu an: 12 m*- 15 m*/ngudi

Tiéc an t6i: 20 m*/ngudi

Tiéc t6i c6 san nhdy: 20 m*/c4c trang thi€t bi 4m thanh
cho ban nhac

Chii y 161 cdc yéu cdu vé thoi gian: Khoéng nén qua tap trung
vao yéu cdu vé khong gian, can can nhic téi thoi gian. Trude khi
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bét‘da‘uAnén can nhac bao nhiéu thoi gian cho hoat dong trén san
kh?u? Am thanh va 4nh sdng ciing nhu chudn bi dé, sdp xép
kiém tra 4m thanh, dién tap lai va cit chuong trinh, c6 c4n thoi
gian du phong hay khéng?

Chéng han néu sy kién sir dung mét phan ciia phong 16n, cin
kiém tra truéc va yéu cdu chia phong 16n thanh cic phong nho
theo ding vi tri cin thiét. C4c phong phai bdo ddm cich am va
viéc nay doi hoi phai ki€m tra k§ hon. Mot s6 khach san nam sao
khi ki€m tra cich 4m ciia cic phong nhé ho d phat hién ra vin
con nghe rat 15 ti€ng nguoi dang n6i & phong bén canh. Két qua
tdt y€u 1a yéu cdu khach san khong dugc sir dung céc phong bén
canh trong ky dién ra su kién, bdo ddm khong c6 ti€ng ngudi néi,
tiéng nhac hay bat ky am thanh no tir phong bén canh.

Hay ra sodt lai toan bo cic hoat dong trude khi ky hop dong
thué dia di€m va tim ra bat ky viéc nao cin thém thoi gian hay
khong gian. Khi t8 chitc sy kién tai khach san hay trung tam héi
nghi, Nha t6 chic can chii y cic van dé sau:

¢ Khi nio béit ddu chudn bi va két thiic?

e Phai 1am gi khi chu4n bi va két thic?

e C6 thé thuc hién muon bt ky cong doan nao khéng?

¢ Khi nao duoc ti€p can cac phong?

e C6 su kién khéc ciing chuén bi va sip xép cung ngay

khong?

e C6 bit ky su xung dot nao vé thoi gian véi d6i thu canh

tranh hay véi céc su kién khédc hay khong?

e C6 nhiing thoi gian nghi ciia céc sy kién khéc c6 thé anh

hudng t6i su kién, lam gidn doan hoat dong su kién, tir d6
ma diéu chinh lai thoi gian cho hop ly.
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SAN KHAU

San kh&u dugc coi 1a trung tam cla khong gian su kién trong
nha, noi dién ra c4c hoat déng hoac nhitng hoat dong chinh clia
sit kién. San kh4u rong, hep, cao, thip chiu su chi phéi cla téng
thé khong gian trong nha va loai hinh su kién. Chiing luén luén
bao dam hai hoa véi nhau.

San khdu phai c6 vi tri dep c6 thé treo man hinh 16n trong
phong sao cho moi ngudi dit xa hay gan déu c6 thé theo d6i moi
hoat dong xay ra trén san khau hay khén gia bang truyén hinh
truc tiép. Phong diéu hanh camera c6 thé theo ddi toan bo thong
qua cdc man hinh tivi dugc dat tai cac vi tri xung quanh phong.
Céic camera quét toan b6 tir ltic ngudi di tir vi tri khach tham du
ngo6i 1én san khéu.

Chiéu cao cua san khau phu thuéc vao chiéu cao cua trin
nha. Tran nha s€ tao su khic biét trong viéc tinh todn trang tri
san khdu va cdc thiét bi am thanh, 4nh sdng. Chang han trdn nha
cao t6i thiéu cho phdng cé dat man chi€u khoing 9m. Phai tinh
todn that ky trong viéc bo tri san khéu, anh sidng va nha cung cdp
céc dich vu dé c¢6 dugc mét bs cuc hop ly nhat dua trén yéu cdu
phai dat dugc. Chiéu cao sin khiu con bi chi phéi bdi kiéu loai
va cich ké gh€ ngéi trong phong.

Chiéu rong clia san khau phu thudc nhiéu vao cic hoat dong
su kién dién ra & d6. Cu thé s& c6 bao nhiéu ngudi c6 mat trén
san khau (khi dong nhat), cic nhac cong dugc b6 tri nhu thé
nao? Trén san khau chinh hay dugc xép c6 dinh tai mét phia cia
san khau? Cach b6 tri ban gh€ trén san khau nhu thé nao?

Tam nhin trong phong ciing 12 mét van dé can tinh dén.
Tam nhin trong phong déu hudng vé san khdu, do d6 khi quyét
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dinh vi tri san kh4u phai tinh dén yéu t6 nay. Can kiém tra k§
timg goc canh trong phong, liéu cé nhing trd ngai gi cho viéc
treo dén, treo réem khong? Moi khan gia ¢ thé nhin rd san
khdu hay man hinh khong? vv... Trong moi trudng hop déu cé
thé gidi quyét dugc song phai c6 di nguén luc (thdi gian, con
nguai, tai chinh, v.v...)

M6t ciu hoi cidn duge dit ra 1a cdn bao nhiéu san khau?
Nha t6 chitc c4n biét 16 noi nao s& dit san khiu, duoc bé tri
nhu thé nao va tit ca cdn bao nhiéu san khau. Viéc nay cédn
phéi can nhic, c6 nhitng su kién cin nhiéu hon moét san kh4u.
Song nhiéu san kh&u anh hudng téi dién tich trong phong va
ché ngoi cta khéch.

Khoéng gian cho hoat dong sin kh4u va cic trang thiét bi dac
biét ciing cdn phai dugc tinh dén. Cén phai b6 tri mit bang cua
toan bo san khiu bao gém ca khu vuc phia sau san khau. Phai b6
tri phong thay d6, vi tri dé va van chuyén céc thiét bi, 16i di lai
dua rong. Cin chid y xem su kién c6 st dung nhitng thiét bi dac
biét gi va n6 & vi tri ndo trén mit bing toan bo san khau. Chéng
han céc thiét bi hiéu ing dnh sdng nhu céc dén dac biét, cic den
laser hodc cdc mdy théi bong béng, cic thiét bi xa khi mau,
v.v... C4c vi tri 1ap dit cén gia c6 dac biét.

Trong mot budi gi6i thiéu san phdm méi tai nha hét Las
Vegas c6 su két hop t6t cdc trang thiét bi hién dai va san khau
d€ tang hiéu qua trinh dién. Vira xoay vita nang san khdu sé
lam cho san phidm xudt hién mét cich sinh dong va 4n tuong
hon, hdu hét cdc hiéu ing nay déu c6 thé thuc hién dugc & céc
nha hat.

Ngoai ra Nha t6 chic cin cén nhic liéu san kh4u cé cén
trang tri nhiéu mau sic khong? San khau duoc b6 tri don gian
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hay phai thiét k€ dic thi theo yéu céu su kién? Viéc nay con phu
thudc vao ngan sich. Néu cho phép, cén trang tri san khéu phi
hop véi cac hoat dong su kién. Cin 1am viéc véi céc nha cung
cép dich vu va thiét bi dé c6 thé d4p iing dugc t6t nhét yéu cdu
ctia mot san khau.

Cic khu vuc xung quanh san khiu cin dugc trang tri cho
pht hop. TAm man phia sau sin khiu khong don thuin bifc tudng
chin va dinh trang tri bing rém. Phai x4c dinh day 1a vi tri t6t dé
trang tri thé hién théng tin t6i moi ngudi tham du. Trang tri & vi
tri ndy phai thé hién yéu cau trong tim, nhitng néi dung then
ch6t ma su kién phai thuc hién dugc.

AM THANH VA ANH SANG

Am thanh: Hiu nhu t4t c4 cic su kién déu cin c6 4m thanh,
4m thanh ciing 12 m6t phuong tién truyén théng tin, 1a vat ma
hod tin. C6 rat it su kién khong c6 4m thanh (du lich ddy bién,
khdo sit bdi san ho, su kién nhay di trong khéng trung v.v...).
Cén sit dung 4m thanh thich hop d6i vé6i su kién. Am thanh la
mot trong nhiing tic nhan kich thich vao méi trudng khong gian
su kién, tao bau khong khi cho su kién. Cic Nha té chitc c4n chi
¥y b6 tri khong gian cho cic thiét bi va hoat dong Am thanh. C6
thé 1a khong gian phia truéc va bén canh man chiéu.

Ngon ngit trong sur kién: Nha t6 chic c4n x4c dinh ngén ngit
chi dao trong su kién. Ding mét hay mét s6 ngon ngir khic
nhau. O Viét Nam, tiéng Viét s& la chi dao. D6i véi quéc tZ,
theo quy dinh hién nay duoc sir dung nam thit ti€ng 12 Anh, Nga,
Phap, Diic, Trung. Tuy theo d6i tugng khich moi ma quyét dinh
ngon ngit nao cho phu hop. Ngén ngit phit hop s&€ mang lai két
qua cao cho sur kién.
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Vi tri danh cho phién dich phai 1a mét phén trong ngan sich
va b6 tri trong phong. Do vay, phai tinh dén noi nao danh cho
phién dich va vi tri cdn phat tai nghe, vi tri nay c6 thé truc ti€p
trong phong héi nghi hoic & bén ngoai.

Déi véi cdn bo phién dich ciing c4n luu y chon nhimg nguoi
thanh thao ngoai ngit dé phuc vu cdc hoat dong sur kién, dé phan
phét va huéng dan sir dung tai nghe. S6 lugng tai nghe phai da
dé phuc vu chuong trinh va phai thu lai s6 luong tai nghe chinh
xdc trudc khi khich ra vé. D6i véi phién dich c4n dugc cung cdp
trude céc ndi dung hoat dong, nhiing tranh luan, nhitng bai phat
biéu, dién van vv... dé ho chl dong trong hoat dong su kién.

Can b6 tri vi tri thich hop cho cong ty phu trich 4m thanh.
Ho c6 nhimg thiét bi chuyén dung nhu mdy nhic tir xa, cic
camera quay hinh trirc ti€p. Vi tri ciia ho c6 thé & ngoai phong
hop, mét s6 hoat dong clia ho & vi tri phia trén hay phia truéc
san khau.

Thoi gian cho chuén bi 4m thanh, thdi gian cho thio d& la
mot vin dé cdn duoc tinh dén. Néu 1am viéc véi hai nha cung
cép khic nhau vé san kh4u va am thanh, Nha t6 chiic hdy chi y
t6i thoi gian 1am viéc clia hai nha cung cép dé trdnh xay ra bat
ky mau thuin hay can trd ndo. Cong ty thiét k€ san khau sé chiu
trich nhiém sip x€p thoi gian cho moi viéc lién quan dén sin
kh4u nhu 4m thanh, 4nh sédng va trang tri san khdu. C6 thé tim
duoc Cong ty dam nhén thuc hién dugc cic cong viéc d6, nhu
viy cbng viéc s& gap nhiéu thuan loi. Tuy nhién, van dé chi phi
phai dugc quan tam. Hay c4n nhic cic phuong 4n khic nhau nhu
chi phi thué cic dich vu don I¢ trén hay chi phi tron géi véi cic
dich vu dé6?

Hay chudn bi sdn sang truéc khi nhan vién 4m thanh dén,
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ching han c4c dan dén treo c6 cén thio ra khong, cic dng thong
khi c6 cin tit di dé giam ti€ng 6n hay cic trang thiét bi da san
sang dé sit dung chwa? Can phai chudn bi nhiing gi nita dé thoi
gian lam viéc chuyén mén k¥ thuét cia nhén vi¢n am thanh cao
nhat. Nha t6 chiic phai dén hién truong dé chudn bi moi thit
trude khi ho téi lam viéc.

SE 1a t6t hon ca néu céc phdn Am thanh, hinh anh, 4nh séng,
san khiu dugc thuc hién bdi cic nha cung cdp riéng biét. Nguoc
lai, néu khong nhu vy thi Nha t6 chitc phai x4c dinh 1 viéc gi
lam trude phai 1am trudc, viéc gi lam sau phai lam sau, nhitng
cong viéc nao cé thé 1am déng thai.

C6 nhiing yéu ciu gi riéng biét cung nhitng thiét bi chuyén
dung dac thu cho viéc ldp dung va thdo d& céc thiét bi am thanh
khong? Cdn phai quan tam ddy di dé cé su chudn bi chu dio,
khéng dé anh hudng téi thdi gian chudn bi chung cho sur kién.

Ngoai ra, phai bé tri thdi gian dé cho cc bo phan, cic nha
cung cdp dién tap. Yéu cdu xdc dinh rd thoi gian khi nao dién
tap va dién tap trong bao lau. Phai bio dam c6 di khong gian
cho viéc dién tap dién ra. Céc vii cong cin thdi gian cho viéc
luyén tap, nhitlng ngudi din chuong trinh cdn hoc thudc 16 va
céc nhan vién quay phim c4n kiém tra canh quay. Moi viéc déu
phai dugc dién ra trén san khiu mot cich hai hoa giéng bat ky
mot chuong trinh truc ti€p nao.

Anh sdng: Cing v6i am thanh, dnh sing tré nén rat quan
trong d6i véi sy kién. N6 1a cong cu tich cuc va tic dong c6 hiéu
qua vao méi trudng, tao nén tam 1y moi trudng c4n thiét phi hop
V6i céc hoat dong su kién khac nhau. Viéc thiét k& anh siang va
b6 tri hé thong dnh sing trong ngoai phong hop vira phai tng
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dung khoa hoc cong nghé hién dai vira mang tinh nghé thuat. Hé
théng 4nh séng dugc chia 1am 3 loai sau:

e Anh sdng phuc vu céc hoat dong su kién, bao gém 4nh
sdng tring, 4nh sdng mau, tao phong canh va 4nh sing chuyén
dong. D€ tao dugc 4nh sing nay cin phai c6 nhimg thiét bi
chuyén dung dic biét nhu dén chi€u, dén laser, dén tron quay va
dén mau, v.v...

e Anh sdng bao vé, gobm hé théng dén véi cudng d6 sing
thich hgp bao vé phong hoi nghi va khu vuc su kién vao cic dém
trong thoi gian dién ra su kién.

e Anh sang phuc vu cdc hoat dong chuén bi, hé trg cho
hoat dong su kién nhu céc hoat dong dich vu, 1ip dung thiét bi,
phuc vu sinh hoat cia khach tham du va cén bo, nhan vién cong
ty trong thoi gian dién ra su kién.

Trén co s& quy hoach tdng thé dia diém t6 chic su kién & ca
ngoai trdi va trong phong, Nha td chitc cAn nim chic dugc yéu
cdu vé 4nh sdng & ting vi tri cu thé, tir d6 ma thiét k€ nén he
th6ng 4nh sang phit hop. O trung tam hoi nghi quéc t&, khach san
hoidc nha hang vé co ban hé théng dién da theo thiét k&. Do vay,
Nha t6 chiic chi c4n b6 sung thém. Tuy nhién, véi nhimg dia diém
t6 chiic dac thi nhu 1éu bat, bén xe, sin bay, san tap thé thao,
v.v... doi hoi Nha té chitc phai thiét ké toan bo hé théng dién, bao
dam 4nh séng cho c4c hoat dong theo yéu cdu cua su kién.

Ngoai ra, cdc Nha t8 chic phai hinh dung dugc toan bo su
kién, titng vi tri yéu clu anh sing th€ nao. Dic biét 1a san khéu
doi hoi 4nh sdng véi timg hoat dong su kién, trong phong hop,
ngoai tién sanh, trong tiéc chiéu dai, v.v... Tir d6 ma trang bi cic
thiét bi c4n thi€t cho phu hop.
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Nha 6 chiic phai c6 hop déng chi tiét véi cic nha cung cdp
dich vu 4nh sidng. Nhitng nha cung cip cic dich vu chuyén biét
nhu san khéu, trang tri ndi thét, kho bai, v.v... thudng dam bao
dich vu tron géi, trong dé c6 4nh sang. Cc Nha td chiic c4n I-
vu y 1a mic du bén cung iing cung cap dich vu tron géi song
khong bao gio thich hop hoan toan véi yéu ciu su kién. Su kién
muén hinh muén vé, dnh sidng lai 1a mét cong cu tao biu
khong khi su kién. Vi vay yéu cdu nha cung cdp phai cé thiét
k€ chi ti€t va thiét bi cu thé. Nhitng cdn bd, nhan vién phu trich
theo ddi cong viéc chudn bi nay phai thudng xuyén kiém tra
tién do.

Hé théng dnh sdng phai duoc hoan tit trude tir 1 t6i 2 ngay
khi su kién dién ra. Nhu vay s& ddm bao thdi gian cho cic hoat
dong dién tap, phét hién cic khi€ém khuyét dé b6 sung hoic thay
déi kip thoi.

Chi phi phdt sinh ngodi hop déng dm thanh, dnh sdng: Déi
v6i moi chi phi phat sinh cho san khdu, 4m thanh, hinh 4nh hay
dnh sdng Nha t6 chitc phai dam bao nhan dugc ban sira déi chi
phi viét tay chi ti€t dugc chdp thuan cia cic bén lién quan.
Khong bao gi& chdp thuan viéc thay déi chi bing 15 néi. C6 thé
phdi tra gid dit néu diéu d6 xay ra.

NHUNG YEU CAU VE PHONG HOP
NHUNG YEU CAU VE NOI THAT

Thdm trdi san nha: Nha t6 chitc cin kiém tra xem san nha
da trai thim chua? C6 cén trai tham khong? Khu vuc nao cén
trdi, khu vuc nao khéng can trai? Ngoai ra, Nha t chitc cin
kiém tra khi c6 nhiing bd sung thay déi khong gian trong phong.
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C6 nhiing su kién phai trai tham toan bo san nha, c6 nhimg su
kién chi trai tham san kh4u, 16i di va noi trung bay hang ho4.

Nha 6 chifc ciing cn c6 su Iua chon kiéu loai, mau sic cho
phit hop. C6 nhiéu loai tham duoc thiét ké dac biét cho ting dip
khac nhau chéng han khi gii thiéu xe méi c6 thé diing tham den
dé trong giong nhu dudng cao téc va hinh nén thi c6 thé rit da
dang giong canh hai bén dudng.

San nhdy: Su kién c6 cin san nhdy khong? Néu trong ké
hoach c6 ché danh cho san nhay thi ban cén phai biét ban c4n
san nhay rong bao nhiéu (c6 thé danh 3m? cho mét ngudi d6i véi
san nhay va 20m’ danh cho ban nhac). C6 thé c6 bao nhiéu
ngudi dung san nhay? T4t ca moi ngudi s& cung nhdy mot thoi
diém hay chi mot nira, v.v... Di véi nhitng su kién dic biét hay
budi tiéc duge thiét ké riéng thi thudng cé sin san nhay.

San nhay c6 thé 1a c6 dinh hay khéong c6 dinh. Ngudi t6
chic c4n kiém tra va xem lai c6 cin san nhdy c6 dinh khong.
Ciing c6 truong hop san nhay duogc gidu & moét noi nao dé dudi
tham chang han va c6 thé dugc nhac Ién. Kiém tra xem c4n bao
nhiéu tdng tt ca va ciu tric nhu thé nao? C6 chic chin khong?

C6 trudng hop ban phai thué san nhay. Khi dé, ngudi t6
chitc c4n tinh t6i mot ngan sich bé sung cho viéc thué ciing nhu
nhimg chi phi cho viéc ldp dung va thdo d& sau su kién. Viéc lap
dat san nhay phai ph6i hgp vdi viéc lap dat cic thiét bi noi that
khéc nhu sin khau, am thanh, hinh anh.

Tdm nhin trong phong: Cén kiém tra ky ting géc canh trong
phong, c6 bat ky can trd nao trong viéc thao tic cdc rém trang tri
hay treo dén khong? Moi khén gid c6 nhin 5 sin khau hay man
hinh khong? Phai mat bao nhiéu thoi gian, bao nhiéu ngudi va chi
phi cho cong viéc nay.
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Duomg lén xuéng sdn khdu: Hay chi y t6i viéc thi€t k& duong
lén xu6ng san khau cho thich hop. C6 thé 1én san khau qua cic
bac tir phia khén gia hay xuat hién tir phia sau san san khau hay
dung ca hai céch, c6 cin trang tri cho cic bac thang khéng?
Puong 1én san khiu cho ngudi tan tat dugc giai quyét thé nao?
Thiét k€ dudong d6c hay thang mdy danh cho xe lan 1én san
khau? Néu duong déc thi kha dac biét vi né cdn nhiéu khéng
gian va anh hudng dén b6 cuc chung ciia ca phong. C6 thé ding
thiét bi nang ha nhu thang méy cho xe lan 1én sau khdu, muén
vay cin xac dinh rd dién tich va vi tri cla ching.

Ban ghé'trén sdn khdu: Nha t6 chic cdn luu y t6i vi tri ban
gh€ cho céc hoat dong su kién, cho Nha té chitc, cho ngudi thuc
hién céc su kién. Tir kiéu déng, s6 luong t6i nhitng yéu ciu trang
tri va cdc trang thiét bi kém theo.

NHUNG YEU CAU KHAC

B&' tri ddc biét: C6 cin b6 tri dic biét nio trong phong hop
khong? Nha t6 chitc phai xem xét ¢6 vi tri wu tién nao khéng?
Chéng han vi tri dé quang cdo gi6i thiéu san phdm hang ho4 hay
dich vu cla nha tai trg. Phai dam bao khéng c6 vi tri nio trong
phong clia minh qué chat hep hay déng dic. Phai danh dudng di
cho nhan vién phuc vu su kién, ho c6 thé dé dang di xung quanh
mét hang duge trung bay, cic mat hang dé dugc sip xép thuan
tién va hop ly.

Cén chi y cdc 16i di ctia phong chinh sao cho di rong dé cic
mat hang c6 kich thudc 16n c6 thé qua lai d& dang. Néu phong
c6 nhiéu vi tri chat hep thi c6 thé théo bd cira chinh. Tuy nhién
c6 nhiéu cich khaic nhau dé di chuyén cic vat c6 kich thuéc 16n
vao phong chinh ma khong anh hudng dén cong viéc 1ip rép san
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khdu, céc thiét bi 4m thanh, 4nh sang.

Trong tdi ciia nén: Trong tai clia nén cin phai duoc chi y
xem xét. Tuy theo yéu c4u cu thé cia timg su kién ma gia c6 nén
cho phit hop. Nha quan tri phai héi ngudi quan 1y dia diém xem
san nha cé chiu dugc cic vat nang hay khong? Déi véi cic
khach san, trung tdm hoi nghi, cdc ting cao cla nha cao ting ma
nén di duoc thiét k& va xir ly, cin phai nghién citu ky, khéng
dugc phép bd qua nhdm tranh su c6 x4y ra.

Sir dung hiéu vmg ddc biét: Cn xem c6 su han ché nao khi
st dung phdo hoa, dén laser, bang kho, khéi hodc hiéu tng nao
khidc trong phong khong? Cic vat liéu cé cdn chéng chdy
khéng? C6 cic quy ché nao khic khong? Hay kiém tra lai véi
nhilng ngudi quan ly cic trang thiét bi, nhan vién ciru hoa va
cong ty dam bao hiéu qua dic biét. Khong duge chdp nhan bat
ky mét y kién nao, hdy lam viéc ca minh chudn bi k§ nhimg gi
minh s€ lam.

Céc chuong trinh giai tri. Cic chuong trinh giai tri, cic yéu
cdu vé su dung dién, khéng gian, d6 vang cia 4m thanh trong
phong nhu thé nao? Thoi gian dién tap? Kiém tra am thanh,
phong thay d6, phong danh cho an uéng va nghi ngoi. Chi y la
cdc phong nay nidm ngoai cc yéu cdu chinh vé phong va chi phi
ctia n6 phai tinh vao chi phi chung.

Phong tréng va sdp xép phong: C6,cin cdc phong tréng dé
b6 tri khong gian tich phong khong? C6 nhiéu trudng hop phai
t6 chitc hai su kién mot lic tai hai vi tri trong phong 16n. Céc
phong d6 dugc mé nhu thé ndo, md tu dong hay bang tay ya
thoi gian bao lau, v.v...? C6 cdn nhan vién ky thuat va quy tic
chung nao khong? Cin lam viéc chi tiét v6i nha quan ly cic
van dé nay.
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Lién quan dén viéc sip xép phong, ban cén tra 16i cau héi:
su kién dugc dién ra trong mét phong hay nhiéu phong? Cén tim
hiéu ky yéu cdu caa su kién, yéu cdu déi véi timg phong dé bo
tri sp x€p phong. Chéng han cic phong c6 cho phép hiit thuse
khong, c6 phong riéng cho hit thu6c khong? Xe lan c6 sir dung
duoc trong céc phong khong? v.v...

An toan va phong chong chdy né: Nha té chic c4n tim hiéu
chi ti€t va cho ap dung nhiing quy ch€ an toan va phong chéng
chdy né cho toan khu vuc. Cau héi dit ra d6i véi Nha té chiic 1
cic 16i thodt hiém dugc dit & vi tri ndo, cé dé khi ti€p cin
khong? C6 bi che khuit bdi céc rém hay do trang tri nao khong?
Néu c6 thi phai dat cic bién théng bio cho céc vi tri dé. Cic quy
ché vé an toan va phong chdy dugc ddn & céc vi tri thich hop bao
dam cdc vi tri khich déu c6 thé doc duge. Cin phai mua bio
hiém cho khach va cic hoat dong su kién.
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TOM TAT CHUONG VNl

Chuong VIII giai quyét hai van dé vé khong gian thuc hién
su kién la:

Thir nhdt: san khdu, am thanh va 4nh sing. San kh&u nam
trong khong gian thuc hién su kién va la trung tdm thuc hién su
kién. Giai quyét nhitng van dé san khdu phai ndm trong viéc
giai quyét nhimg van dé thuoc khong gian su kién. San khau
phai bao dam du céc diéu kién vé trang bi ky thuat, vé chiéu
cao, chiéu rong trong khong gian su kién. Trang tri san kh&u va
khu vuc xung quanh sin khiu phai hai hoa va mang muc tiéu
truyén thong.

Am thanh 4nh sing khong thé thiéu trong su kién. Can
théng nhat ngon ngir sir dung cho su kién. Hién nay, tiéng Anh,
Nga, Phap, Pic, Trung dang la nhitng ngoén ngit duge Lién
Hiép Quéc sir dung. Lap dat thiét bi am thanh phai dugc chi y
ding mitc.

Anh sing trong su kién gém 4nh sing trong hoat dong su
kién, 4nh sdng bao vé&, dnh sing phuc vu ngoai u kién. Mbi loai
¢6 nhimg yéu ciu cu thé, Nha t6 chitc phai chii y trong thiét k&
va lap dat thiét bi.

Thit hai: nhitng yéu c4u phong su kién. Gom nhiing yéu cau
vé noi that, tir thdm trai san nha, mau sic chit luong tham, san
nhay, hé théng dén, tim nhin trong phong, dudng lén xuéng san
kh&u v.v... déu chi tiét va c6 yéu cdu cu thé riéng biét.

Nhiing yéu cdu khéac ciia phong su kién ciing dugc dé cap
nhu nhitng bé tri dac biét dé phuc vu nhitng hoat dong su kién
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dac thl nao dé, trong tai cia nén, san phong hop, nhimg yéu
cdu cho sir dung hiéu img dic biét, an toan va phong chéng
chay né v.v... Nhiing yéu ciu néu trén doi hdi Nha t6 chic phai
t8 chitc chudn bi chu ddo, bao dam khong c6 su cd khi su kién
dién ra.

CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN CHUONG VIII

1- Quyét dinh vé khong gian thuc hién su kién phai giai
quyét nhitng van dé gi?

2- Quan niém clia ban vé san kh&u th€ nao? Néu méi quan
hé giita san kh&u va khong gian thuc hién su kién.

3- Trinh bay nhimg van dé vé am thanh trong su kién va
quan ly nhitng vdn dé dé ciia Nha 8 chiic.

4- Anh séng trong su kién phai gii quyét nhitng van dé gi?

5- Nhiing yéu cu vé noi thét trong phong hop thé nao?

6- Trinh bay nhiing yéu cdu khéc clia phong hop.
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Chuong IX

T CHUC AN UONG
TRONG SU KIEN

D0 AN VA DO UONG

Bo én

Do udng

ChuZn bi thuc don

Céc loal rugu va trang tri quiy bar
CAC BUA AN

Bila sdng

Bifa trua va glal lao giifa budi
Tiéc cockiall

Bira tol

BO TRi NHAN VIEN VA TIEP KHACH TAI NO1 AN
BG tri nhan vién

Tiép dén tal bita in
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DO AN VA BO UONG

An uéng nay trong chuong trinh hoat dong su kién, d6 1a cac
budi lién hoan, tiéc chiéu dii ctia cht sé hitu su kién va bita an
hang ngay cla khach tham du. Nha t6 chiic cin phan biét, tranh
nham l4n vé6i dn uéng cta khach tai khach san hoac nha hang.

po AN

Trudc hét can xé4c dinh rd pham vi, mic d6 va muc dich bita
an cin phai dat t6i. Chang han phai trang trong, lich su, tao su
than thién ban ddu, két thic hoi nghi, chia tay, tao 4n tuong,
v.v... nhim néng cao tdm vi tri cua su kién.

Nha t6 chitc cdn kiém tra lai ngan sich xem pham vi gidi
han t6i mifc nao, tir d6 quyét dinh tiéc ding hay tiéc ngéi. Can
ban bac cu thé véi co s& cung cip dich vu va xay dung thuc don
ban ddu trong pham vi gi6i han ciia ngan sich. Hay chi y t6i
nhitng mén an cé nhiing mau sic, huong vi c6 nhiing nét dac
thii, goi su quan tam chi y clia moi ngudi, mang lai hiéu qua cao
v6i chi phi han ché, sao cho thé hién su tinh t€, kha nang sing
tao va phong céch riéng biét.

Cin c6 thoi gian can nhéc cho viéc lua chon va quyét dinh
thuc pham. Dac biét phai chi y t6i thuc phdm danh cho ngudi an
kiéng. Thuc phdm phai bdo dam an toan tir ngu6n géc va trong
ché bién phuc vu.

Cin cit vao tiéc ding hay tiéc ngoi ma quyét dinh kich thuéc
v cg cdu cic mén an cho phit hgp. Chéng han chuén bi mot
budi chiéu dii tiec dimg cung v6i cic moén khai vi nguéi va
néng, phai chi y téi kich thuéc cia mén an sao cho vira du an
hay c6 thé an mot cich dé dang, khong nén phuc vu mén an c6
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xuong hay nhiéu nuéc. Moi ngudi sé an theo ki€u cim trén tay
hay dé thic an vao dia? Cé da dé dung phuc vu cho nhi€u bita
an hay phai doi khéch san rira sach va dem dung lai cho bita
sau? v.v... Nha t8 chifc cin phai lam viéc cu thé véi cdc nha cung
cap dé.

Ngoai ra, Nha t8 chitc cin x4c dinh rd khdu phén an cho cic
bifa tiéc va bao truéc cho nha cung cép thuc phdm. Vén dé nay
cn luu y t6i s6 khach tang thém do ¢ nhitng nguoi di kem. Tuy
nhién, nhitng khich di kém nay ciing vin c6 ging biét truée dé
bao dim cung c4p du sudt an, trinh dé thira lang phi. Ciing c4n
c6 méc gi6i han thdi gian cu6i cing dé chét s6 suét an sau khi
di kiém tra, nim cu thé s6 ngudi tham du.

Mot vin dé khong kém phdn quan trong 1a Nha t8 chiic phai
quan tam t6i d6i ngii nhan vién phuc vu, nhan vién am thanh dnh
sang, sn khéu, giai tri, v.v... Tuy vao luc lugng nay cé6 duge du
v6i khich mdi hay sip xé€p riéng cho ho, nhu vy ngén sich sé
phai tang thém.

Do uodng thich hop: Can cit vao muc dich yéu cu va nhiém
vu dat ra d6i véi bita an dé x4c dinh d6 uéng thich hop, ban cin
gi6i han d6 udng trong pham vi ndo nhu ruou dit tién, rrou manh,
sdm panh, vang, v.v... Nhiing loai rugu nay rét dit tién, anh huéng
16n t6i ngan sich. D€ gidi quyét vin dé nay, c6 thé gi6i han mét
s6 loai d6 udng ma su kién cung cép. Ngoai ra, c4 nhan nio muén
dung sé& lam viéc v6i khich san dé dung rugu quy va phai tra chi
phi. C4n lam viéc vé gid ca cic loai d6 uéng truéc, mot gia thong
nhét cha khach san truée d6 hay theo mifc gid wu tién niao dé cho
su kién.
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Rugu va qudy bar: Phai luén bio dam di ngudi phuc vu
trong qudy bar dé phuc vu rugu va cin ca ngudi rét ruou cho
khdch. Nhan vién phuc vu phai biét r6 cong viéc cu thé cia
ryinh. Phéi biét minh & vi tri ndo, thdi gian bao l4u.

Vi trf qudy ruou ciing quan trong. Cin trénh tap trung qué
dong trong mot thoi diém. Cén suy xét xem c6 su cho phép dic
biét nao cho viéc cé quan bar hoac kéo dai thoi gian phuc vu
khéng hoac quéy bar noi phuc vu dé uéng khong? Cin b tri
sao cho tranh trudng hop qua doéng hodc phai xép hang chd dai.
C6 thé b6 tri cdc quan bar & xung quanh cling véi ban va céc,
ly sach gitip khdch di lai d€ dang va tranh An tic. Tinh trung
binh mét qudy bar phuc vu cho 40 - 50 ngudi dé b6 tri s6 qudy
cho du.

Phai bao dam c6 du ruou. Khéng dugc phép dé thi€u ruou
hay d6 u6ng trong tiéc chiéu dai cua sy kién. Néu so xuat dé diéu
nay xay ra s€ tao an tuong x4u trong khach tham du vé su kién.

Chi phi: Ngoai chi phi cho d6 uéng con nhimg chi phi vé
tién thudng cho ngudi phuc vu, tién thu€, v.v... Ngudi té chic
cin thanh todan chi tié€t, tit phuwong phdp tinh todn t6i cac mic chi
phi cu thé. Nén nhé ring, phuong phép tinh khic nhau din téi
mic chi phi rt khiac nhau nén viéc nay phai c6 su théng nhit
giita hai bén.

& nuéc ngoai, hdu hét céc thiét bi déu c6 thé tinh thém tién
thudng cho ngudi phuc vu dua trén phén trim nhét dinh hay dua
trén toan bo hoa don thanh todn. M6t s6 noi ho phdi cong thém
thu€ trén ca hod don va cong véi phin thudng cho ngudi phuc
vu. Néu khich moi tu dem d6 uéng téi thi ban ciing phai tinh
tién m& ndp chai va phuc vu cho nhimg chai dé uéng dé. Tuy
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nhién ciing c6 trudng hop khong phai tra thém tién phuc vu, diéu
nay con phu thuéc vio timg hoan canh cu thé. Vi du nhu nha tai
tro cho mot sir kién gay quy nao d6 12 mot nha san xuét do uéng
thi d6 udng cta ho cé thé 1a chi yéu trong bita tiéc va nhu vily
khach s& khong phai tra thém tién phuc vu.

Cin chi y 1 lu6n luén kiém soét va duy tri chi phi trong
khuén khé va giéi han cho phép. Khong dé chi phi tu phat sinh
s& din t6i boi chi gay khé khan cho Nha t6 chic. Vi du trong
tiéc c¢6 quan bar danh cho tit cA moi ngudi, Nha té chirc muén
kiém soit phuc vu thi phai yéu ciu ngudi quan ly d6 uéng
théng bdo khi nao da chi hét mot nira s6 tién danh cho d6 uéng
va Nha t6 chic s& quyét dinh c6 nén giam mic phuc vu xudng
hay khong.

Két thiic chiéu dai: D6i véi phuc vu ca an va uéng, cin chi
y khong nén két thic truée khi nhan vién dop dep xong. Nha t6
chiic phéi rdt linh hoat. Trong nhimg lic sé6i néi nh4t thi khach
s& khong muén tiéc két thiic va cé thé muén kéo dai phuc vu.
Nhu vay Nha t6 chiic phai xdc dinh chi phi phuc vu thém gio.
Tuy vay, cdn c6 ging huéng tiéc chiéu dii dién ra theo thdi gian
du kién va chon thoi diém két thic bio ddm nhimg du am tét
kéo dai, han ché nhitng khi€ém khuyét khong dang cé.

Tai Jamaica trong mét churong trinh xuc tién, ngudi t6
chirc s kién c6 thé ngdi mot ché trong phong khéch
va thdo luan vé chuang trinh va sy quan trong cia
viéc sdp xép va ban khéng bao gid biét duge ban
phéi Iam gi dé chuén by va dura ra quyét dinh quan
trong c6 thé tac dong dén su thanh cong cta sur kién.
Dau bép co thé bao cho ban vé viéc chay Io nuong
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cUa khéch san, bép &n Ion dang bi chéy, ngon Iira by
dap tat nhung toan bo thit da by doi nudc cung voi
hoa chét dép Iira.

Khach dang chuan by toi ma toan bo thit da br doi nuéc
va hoa chét. Déu bép yéu cau co thé cat bé phan thit
b nhiém hoa chét va tiép tuc phuc vu khéch. Khong
con gi dé n6i, y kién b bac bé ngay, nhung khéch
san khéng con du thit d€ phuc vu. Cuéi cung, quyét
dinh la vay tam thit cda cac khach san khac. Phan
thit bi nhiém hoa chét duoc cét di va khong dé bat ky
mot van dé gi hay tai nan nao xay ra, theo cach nay
S khong xay ra su ngé déc nao. Néu nhén vién t6
chire su kién khéng ¢ mat & do thi diéu gi sé xay ra
néu sG thit by nhiém hoéa chét vén duge phuc vu? Su
kién véan tiép tuc dién ra va khéch tham dur sé khong
biét durgc chuyén gi da xay ra.

CHUAN BI THUC BON

Thuc don gin lién vé6i chi phi, chi phi quyét dinh thuc
don.Thyc don sé& chi ph6i cdc hoat dong chuén bi cho viéc phuc
vu bira tiéc.

Du todn chi phi: Trudc khi thi€t 1ap thuc don phai du toin
chi phi, chi phi c6 thé duoc 1ap theo hé théng duéi day:

e Chi phi c6 dinh: chi phi thué dia diém va nhén vién phuc
vu, chi phi thué thiét bi. C6 nhiing trudng hop sit dung dia diém
t8 chitc sy kién dé an tiéc s& khong phai thué. Song ciing dia
diém dé6 yéu cau phai b6 tri sdu khdu, dnh sing va trang tri thi 15
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rang phai tang thém chi phi vi bén cung c4p da cung cép cho
khong gian khéc.

e Cic chi phi thuc phdm: thong thudng chi phi nay gin lién
véi gid cdc mén an ma bén cung cip théng bio.

e Cic chi phi khic: nhitng chi phi ngoai chi phi thuc phdm
va chi phi c6 dinh phuc vu bita tiéc.

Viéc xéc dinh cdc loai chi phi lai phai tuan thi nhimg
nguyén tic dit ra d6i véi mot thuc don bira tiéc. Sau day 1a mot
s6 nguyén tic cdn luu tim.

e Khéng dugc dé thi€u thuc phdm: Day la nguyén tic co
ban cta l1én thuc don. Tuy nhién ciing khong dugc lang phi, cdn
du kién chinh xdc nhitng mén duoc dua ra phuc vu va thoi gian
stir dung cidc mén dé6 cia khach va khi nao khich dén. Phai bao
dam du cic mén an cho nhitng ngudi dén mudn va chd y téi céc
nhém khach khong theo lich dén cing moét thoi diém 1am khéch
qua dong, khong du ngudi phuc vu gay réi ban nhdm 14n sé din
t6i thira hoac thi€u mén an & cdc nhém khach khic nhau.

e Haiy chon mén an theo mua: Khi bt ddu chudn bi thuc
don di phai tinh dén chon mén an theo mua. Mén an theo mua
vira thuan loi vé nguén thuc phdm phong phi, vira hop thoi tiét
khi hau va an toan cho khach. Ngoai ra, chon mén in theo quéc
gia hay khdu vi dia phuong ciing rat hdp din. Khong phai ai
ciing s& an mén thit rin hay c4 siu tham chi 12 thit trau. O
Balados va Florida ho thudng dn c4 heo, & Ma R6c mén khodi
khdu cha dan dia phuong lam tir chim b6 ciu ndu theo kiéu
phuong Tiy, nhung ciing c6 thé niu bing gi. Khich moi sé
dénh gid khi ho an thit thd, thit clru hay bat ky mén gi ma cé thé
day khong phai 1a mén ho thudng an.
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Vi tri nha bép: Phai chu y xac dinh vi tri dat bép sao cho cic
mén an dugc dua dén ché khach hop 1y nhat. Bép phai kin ddo
va biét 1ap véi phong an, khach sé khong nhin thay thao tic va
canh ndu nuéng cua ddu bép. Khéi bui, hoi khi ga va khi bép
ciing khong bay vao phong an dugc.

Tuy nhién c6 nhiing truong hop déc biét lai khic. C6 nhimg
sur kién & moét s6 nudc lai trinh dién viéc ndu nuéng truéc mat
céc vi khéch, trong bita tiéc thi trung bay cdc mén an dia phuong
va ddu bép giai thich cdch chudn bi ndu nuéng va mo ta timg
moén an, d6 cling 1a diéu rat hay va thi vi.

Nha té chitc cAn dua ra cho khach nhiéu su chon luya dé an,
dé u6ng nhu moén an khai vi, mén Salad va cic mén an phu nho
nhé phéi duge trinh bay that dep cing cdc mén an tring miéng,
ruou, bia, v.v... Ngoai ra con phai chi y téi b6 tri phong, trang
tri, dich vu va di chuyén.

Tai mét sur kién sang trong c6 khodng hon 1.000
khéch, tat ca do an va do ung dugc dua ra tir mét dia
diém. O d6 khéng co vi tri riéng dat thirc &n hay céc
quan bar di dong, nhirng ngudi phuc vu ¢o thé di tGi vi
tri khach tir nhiéu phia khac nhau. Céc boi ban bé
khay nrou di qua cac dém dong théat khé cho ho vi
phéi rét than trong, khong dugc dé d6 &n d6 udng tréo
ra khay.

Vi tri dat cac cdc, ly sach do khong c6 ¢ ban xung
quanh phong nén phai bé tri nhén vién phuc vy luén
phién don dep, rifa cac céc ly ban. D6 khai vi dugc
don ra song khéng duge gon gang. Cac mén an dugc
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phuc vu bang xién trong giéng nhu nhing con tom
van con dudi va khach vurt bira bai do thira Ién cac
mon an. RAt tiéc la nhan vién phuc vu khong thé don
di durgc, thé Ia khach khdng con chd nao dé bé cac dé
an thira. Boi ban da qua ban ron trong viéc phuc vu,
khong ai c6 thoi gian dé don va rira cac dia ban. Do
vay phai phan cong ré cong viéc cho tung ngudi phuc
vu ho sé phuc vu durge tot hon.

CAC LOAI RUDU VA TRANG Bl QUAY BAR

Nha t6 chitc cin chd y téi chat lugng clia cdc yéu t6 phuc vu
trong quay bar. Chang han nhu trang tri hoa, qua tuoci va cic gia
vi 1am hédp din d6 uéng va lam dep cho quay bar, phai c6 khan
an chit luong cao hoic khan an in logo, tréanh ding cic céc
nhua. Moi thit déu thé hién chat lugng cao.

Bang 3. Danh muc san phiam danh cho pha ché

cocktail 50 khach
Bia
Bia den, vang, nhap khiu 5 thung cho tit ca cic loai
(120 chai)
Ruou vang Danh cho pha ché cocktail
Vang do 5 chai 750ml (danh cho pha
ché cocktail)
Vang tring 8 chai 750ml (danh cho pha
ché cocktail)
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Nguyén liéu pha ché cocktail

Dung cho 1 quan bar

Ruou gin

2 chai 1.140 ml

Ruou rum (loai nhe)

1 chai 1.140 ml

Ruogu Scotch

2 chai 1.140 ml

Ruou Teguila

1 chai 1.140 ml

Ruou vecmut (loai kho)

1 chai 750 ml

Ruou vecmut (loai ngot)

1 chai 750 ml

Vodka

2 chai 1140 ml

Whisky

1 chai 1140 ml

Ruou dugc pha ché tuy theo s& th
uéng dic biét thi nén chudn bi 12

ich, c6 thé bao gém nhitng dé
chai cho 50 nguoi

ba

Tuy theo nhiét do thoi tiét,
dé ngam lanh ruou

Ly, céc

Khin in/16t coc

May tron (méi bar 1 chiéc)

Nuéc quat (cang tuoi cang tét)

Nudc clamot

Cola (an kiéng hay loai thuong)

Nudc gimng

S6 héa boi Trung tam Hoc liéu — PHTN
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Nuéc nho

Nudc chanh

Nudc cam chanh (Sprite; 7 UP)

Nudc c6 ga

Nudc ca chua

Nuéce khodng tang luc

1 chai 2 lit = 67 ounce = 8 c6c mébi céc 8 ounce, uéc tinh méi
ngudi uéng 3 cde. 50 khach x 3 x 8 = 1.200 ounce = 18 chai 2 lit

Trang tri - trumg bay trong quan bar véi Cocktail

Vo cay angostura

Hat tiéu den
Cin tay

Cay qué
Canh 6 liu
Hanh 14

Lat chanh tuoi

Lat cam tuoi

Hat anh dao

Anh dao muéi
L4 bac ha
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Coc ly

C6c ubng bia

C6c uéng rugu

Ly u6ng Cocktail
Thiét bi dung cho ngudi phuc vu quan bar

Thia dai
May xay

Dung cu mé& hop

Dung cli m& sam panh

Dung cu béc vo chanh
Khin lau

Lét coc, ly

MG niit chai

Thét, phéu

Sot rac

Bit trang tri hoa

Binh dung nudc bing thuy tinh
D6 thuy tinh (3 c6c, 3 ly /1 ngudi)
Khin tay

Thing dung d4, chau rira d6

Xéng xiic da
Kep dd
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Ly ruou

May ép nudc hoa qua
Ly do

Thia do

Coc tron

Binh tron

Nao

Dao got

Xay hat tiéu

Nhua tdm béo vé sau qudy bar
Khay
Binh ruou cocktail va loc

Gac thdm nudc

Néu quyét dinh phuc vu rugu trong bita an phai quyét dinh
viéc rét rugu. C6 thé bay rugu lén ban dé khich tr rét hay c6
ngudi phuc vu ban an rét cho khich. Néu huéng din ngudi phuc
vu chi rét 1/3 hay 1/2 ly va dé rugu cé thé bay hoi ra ngoai.

Nha t6 chic cin quén 1y s6 rugu chat ché va t& nhi, dic biét
la déi véi quan bar m& tu do cho moi ngudi. Yéu cdu nhan vién
phuc vu bdo cdo thudng xuyén s6 luong rugu di duge dung, bao
nhiéu chai da duoc ding hét va dua vao dé dé c6 quyét dinh.

Phai dé phong nhimg tinh huéng 1 khich goi thém cic dé
uéng khic ma bita an khong phuc vu hoidc khich yéu cdu phuc
vu riéng. Trong nhitng trudng hop cu thé phai théng bdo cho
khach biét nhitng gi ho duge phuc vu.
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Bang 4. Ruou vang danh cho bira t6i trong viée Cocktail

phuc vu 50 khach 2
Vang d6 10 chai 750 ml (twong duong méi ngudi
1/2 chai)
Vang tring 15 chai 750 ml (twong duong véi mébi
nguoi 1/2 chai)

Can chi y s6 luong tinh todn trén dua trén ty 1é 60/40 giita
vang tring va vang do, nhung ty Ié trén c6 thé thay déi tuy theo
thuc don dugc chon va khdu vi clia khach. Ruou vang dé c6 thé
tang 1én t6i 60%. Néu sau bita t6i c6 bai phat biéu hay tro giai tri
ma quan bar khong md thi c6 thé ting thém méi ngudi 1 chai.

O mot s6 noi trén thé gi6i, nhat la cac ving néng &m hay
viing nhiét déi, rugu vang khéng phai 1a dé6 uéng phé bién, dé
uéng thuong la tir hoa qua tuoi, chi phuc vu moét lugng han ché
cac loai rugu. Khi tinh todn s6 lugng ruou vang cho su kién nén
tinh ca phén danh cho thdi gian sau budi an téi.

Ngudi t6 chitc cin tinh dén viéc liéu sau bita t6i quan bar cé
mé lai khéng? C6 bai dién van hay phat biéu nao khéng, v.v... c6
nhiéu yé&u t6 dé khich ngéi lai thém sau khi an.

Bang 5. Sam panh danh cho 50 khich (2 ly/ngudi)

Sam panh 18 chai 750 ml

750 x 6 ly x 4 ounce

1500 ml x 12 1y x 4 ounce

1 thung (12 chai) = 72 ly x 4 ounce

Chai 1,5 lit = 2 chai (750 ml)

Chai 3 lit = 4 chai (750 ml)
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Néu c6 k€ hoach sir dung sam panh vao budi gi6i thiéu hoic
keét thiic su kién thi c4n kiém tra xem dia diém c6 du ly dai ding
dé uéng sam panh khéng. D6i v6i nhitng su kién quan trong cia
cong ty thuong sir dung ly c6 in logo clia cong ty va sau dé khich
c6 thé ciAm vé 1am vat ky niém sau khi diing xong. Phai b6 tri viéc
rira ly hay c6c d6 va déng géi trude khi tang cho khach.

Dé ting thém khong khi ciia ngay héi vao su kién, c6 thé dat
nhilng binh rugu sam panh 1én tir 1,5 lit téi 15 lit. Ciing c6 thé
dat thém s6 lugng tuong tu véi nhitng chai 16n sé gay 4n tuong
va himg khéi d6i véi khach.

CAC BUA AN

BUA SANG

C6 rat nhiéu su lua chon bita an sang cho cic bubi hop, héi
thao, hoi nghi hay cic budi quang cdo, gi6i thiéu hang hoa.

Bita dn sdng tu chon: T8 chitc bita an tu chon dé moi ngudi
ciing nhau an va cé co hoi trao déi théo luan trong bita an. C6
thé sip xép moén an theo 2 diy hoic nhiéu hon véi cic mén an
giéng nhau sao cho moi ngudi c6 thé chon mén in déng thoi.

Néu b6 tri vi tri phuc vu thi nén b6 tri nhiéu hon mét vi tri
phuc vu thitc an sao cho moi ngudi khéng phai dimg x&p hang
cho nhan mén an cia minh. Néu b6 tri cic suat in cé dinh,
Nha t6 chifc c4n bdo ddm di nhan vién phuc vu. D€ han ché s6
ngudi chd doi nén tich riéng cic mén an phu nhu nudc hoa
qua, céc loai ngii c6c va mén tring miéng hay ca phé ra khoi
cdc moén chinh.

Do ding dé dung mén dn: Thén trong trong viéc bé tri sap
x€p cdc vi tri dé tranh tinh trang dong diic chét chéi.
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D6i v6i su kién duge t6 chitc & cic ving nhiét d6i hdy chi ¥
bao quidn mén an & nhiét do thich hop, khong nén dé thirc an &
ngoai qud lau va phai cé quat hoic cic thiét bi khic dudi rudi,
con trung, chim x4m pham.

Théng thudng, khich san sé dua ra nhiéu su lua chon vé gid
ca cho céc bita dn tu chon, song yéu cdu Nha té chitc phai nim
dugc nhitng thong tin cédn thiét va hiéu duoc phuong phip xéc
dinh mitc gid d6 ctia khach san.

Nha t6 chic cén biét chi phi t6i thiéu cho viéc sép dat mot
bita an tu chon 1a bao nhiéu. Cich tinh cua khich san cho cic
bita in thudng 14 50 ngudi va cé thé phai chiu cic chi phi phu
thém néu s6 lugng khong du 50 nguoi. Chi phi phu thém s€ tinh
cho nhitng mén ché€ bién don 1& nhu trimg 6p, cic loai banh
trdng, banh ngot hay cét thit hun khéi cho céc bita sing, v.v... 0
mot s6 dia phuong c6 it su lua chon d6i v6i cic mén an tu chon
hiy xem xét chuyén sang cdc phin mén 4n sin trén céc dia.
Nhin chung nén chon nhitng noi phuc vu dugc nhiéu mén an cho
bita sdng va cic bira khac.

Ngdn sdch danh cho bita dn: Phai gi6i han chi tiéu trong
pham vi ngan sich cho phép déng thdi phai tinh toan sao cho cé
nhiéu su lua chon. Phai 1am viéc k§ véi ngudi cua noi cung cép
thuc phdm va c6 thé thay déi mén an, hodc ting cong ché bién
dé c6 dugc mén an chat luong hon.

D6i vé6i nhimng chi phi khic nhu chi phi & cdc quan bar hay
chi phi mua d6 Iuu niém déu khong dugc tinh vao chi phi cho su
kién. Nhitng chi phi nao dwoc tinh va khéng dugc tinh vao chi
phi su kién phéi dugc ghi chép 5 rang trong lich trinh cta su
kién ma méi khich déu dugc phéat. Qua dé khach sé biét dugc
nh'l'mg chi tiéu ndo minh phai tu trang trai. Khong nén chi dva ra
chi phi téng thé ma phai chi tiét cho khach biét dé huéng din chi
tiéu cua ho.
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Ngoai cic mén an chinh nhu tring, thit hun khéi, xiic xich,
giam bong, cha, v.v... cdn cdc mén phu nhu hoa qua, sita chua,
ngil c6c, che thao moc, ca phé chifa it ca phéin, v.v... nham tang
cudng sitc déo dai ctia co thé, tri tué minh mén hung phan s t6t
cho su kién.

C6 thé c6 thém mot s6 chuong trinh giai tri vui trong bita
sang. O Arizona, bita séng dugc phuc vu An ngoai trdi véi cic xe
ngua chd cic loai thitc an, & nhitng noi khic vira an sang vira
thudng thic cac chuong trinh ca nhac, v.v...

Mot kiéu an sang khéc 1a sdp xép cho khéich an & nha hang
khac, khong tai dia diém t8 chic su kién. Noi d6 khich cé thé
chon bat cit thit gi ma khong cé trong thuc don cua ban. Hod
don sé tinh vao tién phong cua khach ciing rit gon. Hau hét cic
khach san c6 thé phuc vu tron ven bifa dn sing tai nha hang
chinh ctia khéch san véi chi phi c6 thé bing hoac thdp hon so véi
t6 chic an riéng.

BUA TRUA VA GIAI LAO GIUA BUDI

Bita trua: D61 véi bita trua tai khich san hay khu nghi sang
trong c6 thé sip xép mot bifa an trua tu chon hay an ngoai troi,
phuc vu riéng trong phong nghi ctia khach hoac chi don gian 1 an
ngay tai phong hop. Néu bita sang 1 an tu chon thi bifa an trua cé
thé dugc phuc vu riéng dé khach khong cam thdy nham chén.

Budi trua dé dang chon Iua thuc don hon vi mén an dugc
bay ra cho moi ngudi. Cin chon két cdu véi cic mén an khic
nhau, tuy khdu vi clia timg khach. Néu bi han ché vé thoi gian,
Nha t6 chitc c6 thé sip xép san salad va mén khai vi, phai thong
béo trude thoi gian cudc hop keét thic dé nhén vién c6 thé phuc
vu viéc bay salad hay rét nuéc chio khach.

Nhing ngudi phuc vu phai dugec huéng din truéc va biét
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cdch gidi quyét d6i véi nhiing d6 uéng do khach yéu cdu ngoai
thuc don bita an trua.

Néu bifa 4n trva ngoai trdi cdn chudn bi truéc khong gian
trong moi di€u kién cia thdi tiét khi hau va phai c6 ké hoach du
phong. Du c6 nhimg bién dong x4u cla thdi tiét, sy kién ngoai
troi van duoc bao dam dién ra t6t dep.

Cin chii y 12 chon dia diém an ngoai trdi sao cho khéng anh
huodng téi noi an nghi thudong ngay cta khach, khéng dnh huéng
t6i phong thuc hién cic hoat dong su kién. Mat khic ngoai
nhitng mén an dac trung ngoai troi cin phuc vu cdc mén an cho
nguoi an kiéng. Trong phi€u dang ky nén chi tiét, dang ky nhitng
yéu céu dic biét vé in, udng va di ing thuc phim dé ban chuén
bi thuc don duge t6t hon. Phai nim dugc bao nhiéu khich an
kiéng, kiéng gi? bao nhiéu khach di iing véi hai san, v.v...

Hiy c6 ging sip xép sao cho phuc vu an giita cdc phong
khic nhau phai khac nhau. Tranh tinh trang phuc vu an giéng
nhau giita cic phong ciing s€ gay nén su nham chan.

Gio nghi gidi lao: Gid nghi giai lao clia hoi nghi c6 thé rat
vui vé. C6 thé duing sita hoic banh, kem hoac hoa quéa dugc phuc
vu & céc qudy bar. Phai chi y t6i cdc mia trong nam dong thoi
xem xét trudc xem gid gidi lao d6 c6 trung véi gio nghi cla su
kién nao khic trong khéch san hay trung tam héi nghi khong?

TIEC COCKTAIL

Thoi gian cho tiéc cocktail c6 thé kéo dai tir 1 t6i 2 gid rudi
déng hé. Thong thudng tiéc cocktail dugc du kién dién ra 1 gio
trudc bira toi. Néu té chic tiéc cocktail riéng, khach tu an t6i thi
thoi gian tiéc kéo dai téi 2 gid rudi.

Mén khai vi s& dugc phuc vu nhiéu va kéo dai. Viéc tinh
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todn kh6i luong céc loai thyc phdm va d6 uéng dua theo khong
gian va phong an. Thitc an cé thé duge sip x€p theo cac khu vue.
Mén khai vi va cdc mén an chinh dugc bay sin. Chd ngdi c6 thé
b6 tri phan tén thanh cic cum nhim tranh un tic. S5 lugng ban
gh€ thudng chi€ém 1/3 s6 khach. Néu khach du c6 nhiéu ngudi
cao tudi thi s6 lugng ban ghé sé phai tang lén.

Cin tap trung su chd y clia moi ngudi vao an, khi khich sip
bit ddu hay gi6i thiéu nhitng d6 u6ng dic biét hay mét trd giai tri
nao dé hodc mén an dic biét khoi day su thich thi cia moi ngudj.

Tiéc cocktail c6 thé bao gdm cd quén bar, rugu bia hay chi
mot loai d6 uéng dic biét. V6i quan bar trong tiéc cocktail, Nha
t6 chitc c6 thé biét dugc lugng tiéu thu thuc t€. Théng thudng
moi ngudi thudong uéng 2-3 ly trong 1 gid. Tuy nhién con s6 nay
cling dao dong theo tirng nhém khac nhau.

S& 1a t6t hon né€u c6 su gidi thiéu ddy du cdc mén an hdp din
va céch chufn bi cdc mén an d6 cho khach. Hiy tao co hoi dé
khéach duoc thudng thitc cic mén an cla dia phuong.

Hay chu y téi nhac cho tiéc. Nhac dugc dung & day chi 1a
nhac nhe 1am nén, khéng qué to gy 6n ao dé khach cé thé néi
chuyén. C6 nhac, khéch sé tap trung hon vao su kién, thu giin va
giai tri.

Mot su kién cé su tham gia cia khoang 1.000 khich ma
phén gidi tri 12 mot nhém nhac, dugc b6 tri tai trung tam cha
phong. Tuy nhién vé6i phong nho lai dai va khéng ddy di thiét
bi am thanh thi am nhac khéng c6 hiéu qua. Khéng ai nhin rd
cdc nhac céng hay nghe dugc ho choi nhac, ho gin nhu bi m4t
hit trong khong gian déng dic. Hiu hét moi ngudi thudng
khong tap trung tai trung tim phong va dudng nhu khong ai dé
y t61 nhac cong.
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Dé tao 4n tuong t6t va hiéu qua cho phdn 4m nhac thi nhac
cu chl yéu néu Ia violon, saxophone, guitar c6 dién hay mot
chi€c piano 16n mau tring cling véi nhac cong mac do choang dai
mau tring dugc b6 tri gin 16i di sao cho moi ngudi khi budc vao
déu c6 thé nhin thdy va nghe ho choi nhac khi di qua. Nhan vién
phuc vu c6 thé bung sam panh moi khéch khi ho méi buéc vao
phong. Nhan vién phuc vu c6 thé giéi thiéu cho khach quén bar
hay c6 phuc vu thifc an phia trong phong. Khach cé thé danh chuit
thoi gian thuéng thitc am nhac truée khi bude sau vao phong,
Néu Nha t6 chifc chun bi tiéc cocktail ngoai trdi, hdy chi ¥ téi
thoi gian sao cho khdch c6 thé thudng thic mat troi lan, bing
cdch d6 ban c6 thé ting thém su h&p din ma khéng t6n ngan
sich. Hay lam diéu nay b4t ky noi dau va bat cit khi ndo c6 thé.

Nha t6 chic cén tap trung thdi gian dé lva chon dia diém
tiéc cocktail, Iva chon d6 uéng va thitc an. C6 thé té chitc trong
phong theo kiéu truyén théng hoic c6 thé két hop & trong phong
nhung vin c6 dugc nhiing tic dong tich cuc tir méi trudng bén
ngoai, tir phong canh thién nhién 1am ting vé dep khéng gian noi
t6 chiic tiéc.

Viéc b6 tri clia phong ciing rit quan trong trong viéc chon
dia diém. Néu mu6n khich cing tham gia vao su kién thi phai
tim c4ch tap hop khach vao mét dia diém. Do vay dia diém t6
chitc c6 nhiéu phong nho sé khéng thich hop, khi khich téi chi
c6 thé nhin thdy s6 it ngudi, khong thdy duoc tat ca moi ngudi &
cdc vi tri khuit khéc.

Néu té chic tiéc ngoai trdi vao bubi t6i cdn khdo sit dia
diém vao ban dém trudc khi quyét dinh. Nhiéu trudng hgp mot
dia diém r4t dep vao ban ngay nhung ban dém thi nguoc lai. Hon
nifa thoi gian khao sat phai tring véi thdi gian du kién t6 chic
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tiéc dé ngudi t6 chiic c6 thé thir cac hiéu tng dic biét bio dam
c6 dugc su sap x€p tét nhét cho dia diém t6 chiic.

Hay can nhic k§ vin dé thoi ti€t. Véan dé thoi ti€t lubn tic
dong vao bita tiéc, dic biét 1a t6 chirc ngoai trdi. Tai cic viing
nhiét d6i, khdch muén héng mat va hoa déng véi thién nhién thi
mot bifa tiéc hay an t6i ngoai trdi 1a thich hop nhét.

Néu su kién t8 chitc vao thoi diém néng nhit trong nam, do
4m cao va nhiét do cao vao ban ngay, thap vao budi téi thi cich
t6t nhat 12 t6 chic bita tiéc & trong nha. Tuy nhién, cling véi diéu
kién thoi tiét nhu vay, c6 thé md rong gi6i han pham vi dia
diém, khuyén khich tinh sdng tao bing viéc ban ddu khai mac &
ngoai troi va sau dé dua vao trong nha nhim tao ra nhitng himg
thi bat ngo cho khach.

Hinh thitc trinh bay cic mén an ciing déng vai trdo quan
trong trong tiéc cocktail. Duéi day 1a nhimg vén dé Nha t6 chic
cén luu y d6i véi tiéc cocktail.

e Bay cdc mén an ciing rét thu hiit su chd y cha moi ngudi.
Céc khay dung d6 an trinh bay dep s& tao 4n tugng t6t hon khi
c6 céc loai hoa 14, thao dugc hay cdc d6 khic dugc trinh bay
kém theo. Méi khay dung mot loai d6 uéng duy nhét, n6 tao nén
in tuong vé su doi dao va du thita. Tém lai nén dua ra nhiéu loai
mén an dé moi ngudi lva chon nhung méi mén 4n chi dua ra 8 -
10 miéng, cich bay nhu vay 1a kiéu chi chi trong dén su khai vi
va thuéng thitc chit khong tap trung vao s6 luong.

e Danh thoi gian thoa ddng dé 1én k€ hoach thuc don sao
cho thuc don phai hai hoa vé cic mén an nhu thit, cd va cho ca
ngudi an kiéng, phai bdo dam c6 nhiéu su lva chon cho ngudi
an kiéng.
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® Can chd y t6i d6 16n clia cic mén an, cic mén in dugc
phuc vu nén chi vira nhd sao cho c6 thé chi an mot miéng va
khong cin dung dén dao hay dia.

* Phéi bio ddm cdc mén 4n luén duge bd sung thém. D6i
v6i tiéc cocktail, Nha t6 chifc ciing nén sip xép cac vi tri dé thitc
an mot cdch 3 rang va tich timg loai mén an riéng biét.

D6i v6i mén khai vi nén bay ra cho khach c6 thé tu phuc vu
cho minh hodc cén su trg gitip clia cdc nhéan vién. Tai cdc vi tri
dé mén an luén ddy di céc dung cu va khan an. Déi véi cic ban
dé thic an, Nha t6 chic cling nén b6 tri xung quanh phong,
tranh tinh trang qud déng & mot chd, moi ngudi phai sip hang.

Khi tiéc cocktail duoc thay th€ cho mét bita t6i, cic loai
banh diing chung cho d6 uéng cin dugc phuc vu nhiéu hon, s6
banh nén tuong ng v6i mén ca phé va mén trang miéng duoc
phuc vu. D6i v6i mén tring miéng ciing nhu mén khai vi, nén
dua ra mén an dé quan ly, dé an va dé dang cét khi diing dao.

Néu bita t6i tiép sau tiéc cocktail, ban nén phuc vu tir 6 téi 8
mon khai vi, nhung néu khoéng phuc vu bita t6i ti€p sau, thi tiéc
phai kéo dai hon va khich s& ding mén khai vi nhiéu hon. Cé
thé tinh cho méi vi khach khoang 18 dén 30 miéng tuy thuéc
vao su lua chon cua ho.

BUA TOI

C6 nhiéu sy lua chon cho bita t6i, c6 thé 1a bita tiéc an tu
chon ding hay ng6i, phuc vu an bang timg dia riéng, trang trong
hay binh thuong, vui nhon hay thoai mdi. D6i véi bat ky su kién
nao, mbi khi tu hop moi ngudi lai phai sip xép thé nao dé dat
muc dich ctia minh. Khdch mai ¢6 thé 1a tir khip noi, muc dich
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clia Nha t6 chitc 1 1am cho moi ngudi cing hoa minh chung vui,
gap gb coi ma.

Tu chon: Véi muc dich hoa déng, than thién gap gd thi
bita an tu chon sé& thich hgp hon. Theo cich dé khach méi c6
thé di chuyén xung quanh mét cach thoai méi. Ché ngéi ciing
khong nhat thiét phai sip x&p c6 dinh. T6t nhét 1a sap xép mot
day ban dai, moi ngudi c6 thé gap nhau trong khi chon mén
an.Vi tri dé thitc an sao cho that thi vi va vui nhon dé thu hit
moi nguodi.

O Singapore, khach mdi co thé dimg xung quanh bé
bai noi moi ngurdi duge cac nhén vién phuc vu @n mac
theo kiéu truyén théng tiép cac mon dé udng tham chi
la mén nrou pha duong kiéu Singapore. Khu vuc
xung quanh &m mui thire &n dang ché bién. Hoa duge
bay xung quanh, nén séng Io md. Phuc vy la ngudi
dia phuong vira phuc vy va dién cac tro gidi tri xung
quanh ban &n, & dé co rét nhiéu thir d& ngém va thir.
Moi gi4c quan déu c6 thé sir dung dé thudng thirc.
Khdng khi that vui nhén va néo nhiét, cé ca phao hoa
trong céc tro dién. Khach mai thue su séng khodi va
vui vé n6i chuyén vai moi nguai.

C6 hai su lua chon vé tap trung muc dich cua bita t6i. Mot 1a
c6 ging lam sao cho céc vi khéich cling hoa déng véi moi ngudi
va sur kién. M6t cich khéc 1a chi tap trung vao moét s6 vi khach
dac biét danh thoi gian va dia diém cho ‘ho. Néu muc dich cia
bira t6i la ca hai ndi dung trén thi c6 rit nhiéu yéu t6 phai xem
xét khi 1én k€& hoach thuc don.
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Déi v6i cic mén an, hay chii y t6i nhiét d6 thich hop cho viéc
phuc vu cic mén an va phai c6 bién phép duy tri nhiét do dé tai
noi dn. Can bao dam cic mén an khong bi anh hudng cia thai tiét
khi hau nhu mét mui héi, khé cing hay thay di mau sic.

Hay chii y t6i thoi gian ma thitc an duge bay ra, cic mén an
t6i khong giéng nhu mén khai vi duge phuc vu. C6 ging dua ra
nhiéu thuc don dé€ c6 thé lva chon. Hay hinh dung su viéc va can
nhéc tranh du thira quda mic gay lang phi t6i ngan sich du duéi
bat ky dang nao.

Néu thiét k€ bira t6i 1a tiéc ding can chi y t6i cic mén an
duoc phuc vu sao cho don gian, gon nhe dé sir dung. Chang han
chi cin 4n bing con dao nhé va tranh céc trudng hop khéch sé
bd thira thitc dn hay cdc d6 thira bira bii xung quanh dia. Khi
thué d6 ding hay thiét bi nao cin thué luén ca nhan céng sir
dung thiét bi d6.

Hiy thong bio véi khich san dé ho chudn bi trude viéc sap
x€p céc bo d6 in va c6 sin s6 nhéan vién dé phuc vu khi cin. Cin
xdc dinh chinh xdc s6 luong dao, dia, thia, dia, khan an va ly
uéng ma khach san cé thé cé. Mit khéc ciing phai chi y téi kich
thuéc, kiéu déng clia dia 4n s& duogc ding.

D6i v6i mot bira tiec ding kiéu tu chon thi nén dung loai
dia c6 go thi thic an s& dugc giit & trén dia t6t hon. Hay tinh
to4dn, méi ngudi sé dung hét 3 cbc, 3 dia va 3 khan. Khan an
trong tiéc ding khong cdn chat luong cao lam, phai hop véi
ngan sach cho phép. C6 thé in hinh clia cong ty 1én khan an dé
tang thém su chu y.

P6i véi tiéc t6i c6 thé an mot 14n hodc nhiéu 14n. Néu quyét
dinh an nhiéu 14n thi Nha t6 chic phai ting s6 ngudi phuc vu,
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ting s6 lugng vat dung, mén an va thdi gian phuc vu va tang
ngan sich. D6i véi tiéc dimg thi s6 lugng vat dung c6 thé ting
t6i 3 14n vi khach c6 thé di chuyén va dé thit minh da dung & noi
nao c6 thé sau dé lai 14y d6 méi sach dung ti€p.

Néu bita t6i duoc thiét ké 1a bita an ngoi, thi chi y téi viéc
sap x€p thit tu cic mén an. Cin chudn bi sdn mén khai vi hay
moén salad dé phuc vu nhitng ngudi dén trude va cé thé phuc vu
cdc moén an nhe khi khich chd doi. Bita t6i an kiéu ngéi c6 thé
dugc sip x€p theo hai kiéu: kiéu tu do va kiéu sip xép trude.
Kiéu ché ngdi tu do cho phép khach c6 thé tu do chon ché ngbi,
khach cé6 thé ngbi & bat ky dau.

Kiéu sip xép trudc 1a chd ngbdi duoc phan chia trude cho
titng c4 nhan. Nha t6 chic c6 thé 1én k& hoach ché ngbi mot
cdch don gian va chi cho khach vi tri cia ho mét cich r rang.
Lap ban so d6 vi tri ngoi va dugc dan truée cira ra vao hoic cé
thé dugc danh s6 va dat 1én ban an. Tuy nhién trong mét ban
ciing khong nhat thiét khach phai ngéi ding ghé€ clia minh. D6i
v6i nhitng ngudi dén mudn cdn dénh d4u riéng va b6 tri ché
ngoi cho ho.

Néu muc dich cla su kién 1a tap hop nhitng ngudi quan
trong vao mot khu vuc riéng thi viéc sip x€p ché ngbi phai duge
k& hoach mét cich c6 chi dinh, khéng dé ngiu nhién. Tuy vay
ciing phdi b6 tri thuan loi dé khéch c6 thé di chuyén ché ngéi
sao cho ho chon duoc ché ngdi hop véi ngudi ho muén. Khi lén
ké hoach cho vi tri chd ngéi clia khach ciing khéng nén chuén bi
mot cich qua ty mi vi né sé dén téi sai sét, nhdm l4n.

Su linh dong chinh 12 diém mau chét. Khi té chitc su kién
phai luén tinh dén viéc thay déi vao phiit chét. Song bat ky su
thay d6i nao ciing anh hudng dén su thanh cong cta su kién.
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Diac biét 1a su thay d6i do su sai pham ciia Nha té chic trong
viéc phan biét d6i xir chd ngoi ma khach tham du bi xiic pham.

B6 tri nhan vién sao cho ho phai nim dugc so dé bé tri
phong dé€ ho huéng din khéch ngéi ding vi tri ciia minh. Ban
an phai dugc dinh s6 o rang, kiém tra xem cic ban trong
khdch san c6é dinh s6 khong? Néu khong phai cé giai phap
thuc hién. Néu c6 ciing phai kiém tra xem s6 con rd khong? S6
nao mé, mat nét phai chinh stra lai kip thoi. Cic s6 phai duoc
thi€t k€ sao cho hai hoa véi khung canh chung va phai duoc
gén chic vao ban. Ban an cdn dugc sap xép sao cho dé nhin va
khong bi khudt déi véi nhitng ban & trung tam. Khéng b6 tri
ban & vi tri xa, trong g6c phong.

J Monaco céc ngoi léu dugc dung lén phuc vu cho
st kién. Nhing khach ngoi trong Iéu déu cé cam
gic thodi mai va yén tam. Nha t6 chirc mudn nhitng
vi khéach danh thdi gian n6i chuyén vdi nhau trong
moét khdng gian yén tinh. Moi ngudi ngoi trén nén
nha c6 géi tua va nga lung ra sau thu gian. Trang tri
Ia cac rém Iam bang vai méng & khap nai, tiéng sudi
chdy nhe nhang trong mét budi t6i yén tinh. Thure &n
duoc dem dén timg noi trén cac khay dung day,
khéch c6 thé thir mon &n béng tay. Cac tro gidi tri thi
durgc di chuyén tir Iu ndy sang Iéu khac. Sau khi &n
xong, khach di ra khéi céc Iéu va ngac nhién vé sur
trinh dién cta cac thuyén dua, va logo cda cong ty
s6 dugc treo va in trén nén den gidng nhu cd cla
curdp bién.
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Khi budi tiéc két thic, quan bar di dong cira, cin kiém tra
lai hoa don cho dé an, d6 uSng va hay cdm mot ban copy cic
hod don. Néu c6 bét ky moi su sai sét nao, nén kiém tra, xdc
dinh va thong bio ngay. Hay danh thdi gian dé ghi lai nhimng
khoan dac biét ma ban lic d6 van cdn nhé 16 nhu s6 lugng chai
sam panh da dugc dung hét. Sau khoang 3 tuin, Nha t6 chitc cé
thé s& quén hét nhimg hoa don hay s6 lugng da dat hoac 1y do
dat ching, viéc ghi lai cn than s& gitp kiém tra lai t6t hon. Néu
dia diém giti hod don ngay sau khi tiéc két thic c6 thé so sinh
duoc ngay véi s6 liéu da ghi chép ciia ban va s& biét dugc nhimg
khoan chénh léch va thay déi chiing.

BO TRi NHAN VIEN VA DON TIEP KHACH TAI NO1 AN

BO TRi NHAN VIEN

Kiém tra bo tri khong gian: Nha t6 chic cén phai kiém tra
mitc d6 thich hop véi khéng gian noi thuc hién céc bita an. S6
luong ban an phu thudc vao dién tich 16n nhé cta dia diém t6
chirc tiéc. Cin c6 b6 tri ban sao cho moi ngudi déu cam thdy
thoai mai, théng thodng, trdnh gy 4ch tic, 1am moi ngudi cam
thdy birc xiic. Trong ban an ciing tuong tu, ching han méi ban
c6 thé b6 tri 10 ngudi nhung bé tri 8-9 ngudi khich sé thoai méi
song phai c6 nhiéu ban hon va chi phi tang hon.

Khi tinh todn s6 ngudi cho mét ban va lua chon kich ¢@

ban phu hgp, ban c6 thé tham khio nhitng théng s& sau cho 1
ban tiéc.
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Bang 6. Kich cd ban tiéc theo s6 nguoi ngoi

S6 nguoi Puong kinh ban Kich thuéc khan
(m) trai ban vuong,
1 canh (m)

10-12 1.2 1,5
8-10 1,0 1,3
6-8 0,8 L.
4-6 0,65 0,9
4 0,55 0,8

Sdc mau: Sic mau cla tudng, thim, ban, ghé, khan trai ban,
khan an, ly, coc, bat dia, d6 an phai hai hoa va gay dugc nhing
4n tuong. Néu chon nén cho su kién 1a mau den va mau trang thi
sé khong bay c6c mau xanh, phéi chon d6 an phit hop véi canh
nén cla su kién. Hay hinh dung ra moi thi va tim gidi phdp dé
thu hiit su chii y cia khach vao sic mau ctia budi tiéc.

Nhén vién phuc vu: Nhan vién phuc vu phai dugc huin
luyén nghiép vu chuyén mén. Nhan vién phai hiéu viéc va thao
viéc, dic biét nhan vién phai c6 hanh vi ing xi van hod, néi
nang lich su va ton trong khach. Cén c6 su phan biét nhan vién
phuc vu in udng va nhén vién quan bar dé khach dé giao tiép.

Hiy thong béo téi cdc nhan vién ctia minh, nhitng nguoi
cung cép, nhiing ngudi tinh nguyén, nhan vién tai dia diém biét
khi nao thi su kién bat ddu va nhimg yéu cdu vé phia ho (an mic,
céch giao tiép, 161 Ung xt). Nhan vién phuc vu la mét phan rét
quan trong gop phin 16n dén thanh cong cla su kién nén hay coi
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ho 1a mét phin ciia su kién dé. Can c6 su khuyén khich déi véi
nhén vién phuc vu d€ tao nén su kién thanh cong. Théng tin va
giao ti€p la nhitmg diém quan trong d€ tao nén mot su kién hoan
hao. Tét ca cic théng tin vé khach, vé su kién s& gilp ich rat
nhi€u cho ngudi quan 1y va nhan vién phuc vu c6 thé luén sin
sang dé thuc hién t6t nhat nhiém vu clia ho trong hoat dong su
kién. S6 lugng nhan vién phu thudc vao tim miic su kién. Duéi
day l1a mot s6 thong s6 tham khao.

Bang 7. S6 nhan vién phuc vu theo lwong khach

S6 nhan vién Tam mirc So6 lugng khach
can thiét sur kién toi da
1 nhan vién 2 ban Binh thuong 20 khéch
2 nhan vién 1 ban Trang trong 10 khéch
TIEP DON TAI BUA AN

Chudn bi trudc: Yéu ciu phai chuin bj truéc cong viéc tiép
don, phai c6 kich ban chi tiét hoat dong phuc vu tiép dén
khdch, dac biét d6i véi khach VIP. Tir ban ghé, 16i vao cho téi
mau sac vat dung déu phai quan tam. Cin chi y d6i v6i nhimng
nén van hod khéc nhau, thim chi mau sic, bién tén ciia timg
ngudi dénh véan phit m c6 van dé gi phii quan tam, s6 luong
va mau sac hoa trén ban c6 gi phai thay déi? C6 thé 1a binh
thudng déi véi ngudi té chitc song lai 1a nang né d6i véi khich
c6 nén van hoa khic.

Tin tuong va ton trong khdch: Tén trong nhimg phong tuc
t4p qudn, nhimg tin ngudng ton gido. Phai luon tim hiéu k§ hon
vé phong tuc tap quéan va dic tin nhimg diéu kiéng ky clia nguai
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khdc. Trén co s& d6 ma diéu chinh hanh vi phuc vu trong hoat
dong su kién. Day 1a van dé co ban cla giao ti€p giita cic nén
van hod khic nhau. Ngudng van hoé cua cic nén vin hod quy
dinh suy nghi, tinh cam, cach cu x& hanh vi cta timg con ngudi
trong nén van hod doé.

Ton trong khéch, ing xir van hod khong c6 nghia 1a tuin thu
moi yéu cdu cua khiach. Trudc hét phai xem khach la nhitng
ngudi nao, trong tinh trang nao va yéu ciu cua ho la gi? c6 phu
hop véi su kién khong. Chéng han trudng hop khich moi qua
say gy 16n xon hoac muén dem d6 uéng vé phong, v.v... nhiing
trudng hop nhu vay that khé chdp nhin va cich gidi quyét t6t
nh4t 12 dua trén nhitng quy ché, quy tic da c6 va phai nho dén
nhén vién bao vé chuyén nghiép hay canh sét thuc hién.
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TOM TAT CHUONG IX

Chuong IX tap trung vao nhiing ndi dung vé an udng trong
su kién bao gom cac van dé phai giai quyét la:

Thit nhdr: D6 an va d6 udng, xdc dinh d6 an cho su kién
khong don gian, can x4c dinh pham vi, mic d6 va muc dich
bita an dat t6i. Tir d6 can do6i lai véi ngan sach cho phép. Mau
sac huong vi va dic thi cia mén an 1a rit quan trong, phai xac
dinh khdu phan an cla khéch, cdc ch€ do an uéng ciing duoc
quan tam.

Thir hai: D6 uéng phai phu hop véi khéach, véi thai tiét khi
hau. Nhitng d6 u6ng dic san cua dia phuong cin dugc huy dong
khai thac phuc vu su kién.

Ca d6 uéng va d6 an déu phai bao dam an toan vé sinh thuc
pham.

Thit ba: Chuén bj thuc don. Thuc don gin lién véi chi phi,
trén co s& chi phi, xdc dinh thuc don cho khach ciia sur kién. Cin
quan ly chi phi va duy tri bita an trong ngan sach cho phép. Viéc
b6 tri vi tri cdc qudy ruou, qudy bar va nha bép déu theo nhimg
nguyén tic nhét dinh, khong duoc tuy tién. Trang bi cho quiy
bar 1a mot phan quan trong trong thiét bi ctia nha bép va nhiing
dung cu trong bita an.

Céc bita an phai c6 su phan biét an sang, an trua, in t6i, an
trong gio nghi giai lao, an tu chon, tiéc cocktail v.v... Ia nhimg
ki€n thic tryc ti€p, cu thé doi hdi nha quan 1y phai ndm duoc.

Thit nie: BS tri nhan vién phuc vu tai noi an. Viéc nay doi hoéi
bo tri sap dit khéng gian trong bita an, b6 tri doi ngii nhan vién
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gl Chuong IX: T chirc an ubng trong su Kién

phuc vu vira hop 1y vira mang tinh nghé thuat va bio dam khoa
hoc dé bita an dién ra theo diing k& hoach. Tiép dén tai bita an s&
gy 4n tuong 16n cho khich, cin phéi c6 su chuin bi chu ddo.
Doi ngti nhan vién phai ¢6 nghiép vu va trinh do vin hod, phai
lich su, ton trong khéch.

CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN CHUONG IX

1- Khi quyét dinh d6 an, d6 udng trong su kién can chi y
nhiing vén dé gi?

2- Téc dong cta d6 an, d6 ubng tdi bira an va tdi su kién
thé€ nao?

3- Chuén bi thuc don cho bita dn ctia khach du su kién chiu
anh hudng nhiing yéu té nao?

4- C4c bita an trong su kién c6 nhitng nét gi khdc nhau?

5- Khi t6 chiic tiéc Cocktail can chi ¥ nhiing van dé gi?

6- B6 tri khong gian va doi ngii nhan vién phuc vu bia an

c6 nhitng van dé gi cin giai quyét.
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Chuong X: Nhimng van dé quan tdm khac

Chuong X

NHUNG VAN DE QUAN TAM KHAC

HOAT DGNG GIAI TRi

Loai dich vu giai tri

Thiét bi cho cac chuong trinh giai tri
Dién vién

QUAY PHIM, CHUP ANH

Chup anh

Quay phim

Nhitng van d@é lién quan tdi phim anh
TRANG TRi CHI TIET TRONG PHONG SU KIEN
Trang tri

Sap dat va trang tri trong phong
NHUNG LUU Y CUOI CUNG
Nhiing van dé nghé thudt cao

Nhimg luu y khac
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B Chuong X: Nhimg vén dé quan tam khac

HOAT BONG GIAI TRi
LOAI DICH VU GIAI TRi

Chon dich vu gidi tri: Nha té chitc cAn xem xét va cin nhic
xem c6 cdn cac hoat dong vui choi giai tri khong? Loai nao sé
thich hgp. Mu6n vay Nha 6 chite phai luu y nhitng van dé sau:

e Phai biét rd vé khédn gia. Loai hoat dong vui choi giai tri
thich hop véi do tudi nao? Cic nhém do tudi khic phu hop téi
dau? Cin phai c6 du chuong trinh giai tri phi hgp véi cic nhém
do tudi. Cin c6 su chi dao chat ché véi cac dién vién, nhac cong
va ngudi dan chuong trinh.

e Lap k& hoach chi tiét cho hoat dong giai tri trong su kién.
Can dua ra mot lich trinh chi tiét cho cdc su kién, liét ké tat ca
cdc muc dién ra trén san khiu thit tr theo thoi gian. Kiém tra
ngudi din chuong trinh, am thanh, 4nh sing va su kién dién ra
trén man chiéu.

Ngoai ra Nha té chitc cin phai hiéu rd vé nhitng hoat dong
giai tri trong su kién. Mot s6 loai hoat dong gidi tri thudng dugc
st dung roi vao cic hoat dong vin hod, nghé thuat, thé thao,
v.v... chang han nhu tro choi day chuyén, ca nhac, nhéo 16n, mia
hét, hai, hop xuéng nha thd, ao thuat, khiéu va, lac vong, cd
ngudi, mén an trang miéng, ca vil dan toc, sic sic, ca nhac dong
qué, phao hoa hoac bong gidy, v.v... Hiy tim nhimg tro vui
nhon, méi mé va sin c6 trong khu vyc. Chuong trinh giai tri tai
ché 1am ndi bat su kién v6i vai trdo 1a mot chuong trinh khéi
dong tuyét voi.

Thoi gian dién dién tdp: Thoi gian thuc hién chuong trinh
giai tri dai hay ngan, lich trinh nhu thé nao yéu cdu Nha t6 chitc
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phai ndm dugc. Céc hoat dong vui choi giai tri c6 thé bo tri dau,
cu6i hodc xen k& trong su kién. C4n lén ké hoach dé am nhac
hoic giai tri bat ddu hoat dong t&i thiéu 15 phit trude gio khach
dugc moi dén, nhu vay ho sé& duge dén chao bang khong khi soi
dong, vui vé.

Néu su kién dién ra trong thoi gian dai v6i nhiéu hoat dong
su kién khdc nhau, can b6 tri xen k& cac hoat dong vui choi giai
tri nhdm 1am thay déi trang théi tam ly, lam khéng khi soi dong,
tang hiéu qua lam viéc cua khach tham du.

Hoat dong giai tri con duge b tri khi su kién két thiic tuy
theo timg loai su kién va kha nang ngén sach. Cu6i su kién thuong
cé cac chuong trinh nghe nhin, chiéu dai tiéc Cocktail vao cic
budi t6i va c6 thé kéo dai t6i tan khuya véi cdc chuong trinh vin
nghé dugc bé sung.

Nha t8 chic ciing cin nghién citu k§ va theo sit cic hop
dong véi céc nha cung cdp dich vu giai tri. Thoi gian c6 thé ting
1én ngoai k€& hoach. Viéc duy tri k&€ hoach, chuong trinh giai tri
theo hop dong la t6i quan trong va luén dugc chdp hanh. Tuy
nhién, c6 nhitng truong hop do yéu ciu cta khiach tham du, cic
dién vién phai thém thoi gian biéu dién khi su kién dang lén cao
trao. Cic dién vién phai trinh dién lai ti€t muc khi rdt dugc ham
mo hodc b sung ti€p khi dugc wu 4i, v.v... Trong nhitng truong
hop d6, Nha t6 chiic cdn phéi c¢6 du kién truéc ké hoach clia
minh va cé quyét dinh ngay khi tinh huéng xuét hién.

Thai gian dién tap cin duge b6 tri lich chi tiét. Dién tap giiip
Nha t6 chiic kiém tra, xem xét lai kich ban clia minh va ciing la
kiém tra két qua cdc cong viéc chudn bi. Qua dién tap s& phat
hién dugc cdc khi€ém khuyét can hoan thién. Kiém tra lai cic
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trang thiét bi va céc yéu t6 cdu thanh céc dich vu cung ng cua
cdc nha cung cap.

Dién tap c6 thé duoc tién hanh véi timg bo phan, timg cong
viéc giai tri va sau d6 phai b6 tri thoi gian duyét hay dién téng
hop duy tri mé6i quan hé déng bo giita hoat dong vui choi giai tri
Vv6i céc linh vuc va trinh tu cdc cong viéc di duoc sap dit theo
kich ban.

Khi lén chuong trinh cho thoi gian dién tap téng hop, hdy
chi y t6i céc hoat dong cung dién ra trong phong hop dé, noi
dién ra su kién. C6 b6 phan 1am viéc am thanh, hinh anh, phai
chay thir 4&m thanh ciing véi nhém dién tap phién dich, giéi thiéu
va din chuong trinh, v.v...

Qua dién tap tdng hop, Nha té chic phat hién nhitng bat
hop 1y trong bé tri sdp dat trinh tu cdc hoat dong su kién, tir dé
ti€n hanh bé sung diéu chinh 14n cudi cing. Sy diéu chinh nay
dugc thuc hién ngay khi dién tap, cic bo phan cé lién quan
phai Iinh hoéi va thuc hién, sau d6 phai ghi vao bang phan cong
coéng viéc clia cdc nha quan ly nham dam bao su thong nhit
trong diéu hanh.

THIET BI CHO CAC CHUONG TRINH GIAI TRi

Thoi gian chuyén thiét bi va ldp ddt: Thoi gian chuyén thiét
bi cdn x4c dinh chinh xé4c thoi gian nha cung cip chuyén thiét bi
t6i phai dit sém nhim dam bao thai gian lap dat an toan, chinh
xic. Phai xem xét cach thitc mang céc thiét bi va phuong tién
chuyén chd, c6 can b6 tri ché db xe dic biét d€ d& hang khong?
Thoi gian 13p dat bao 1au? C6 anh hudng t6i thoi gian khai mac
s kién khong?
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Ngoai ra Nha t8 chic ciing cin tinh dén nhitng van dé sau:
Lap dat thiét bi do bén cung cip hay do Nha t6 chirc dam
nhan? Khi nao lap dat, khi nao hiéu chinh, v.v...? Viéc chuyén
thi€t bi vao vi tri gap nhitng trd ngai gi (hanh iang hep, khong
c6 thang mdy, clra ra vao thdp, v.v...) va giai phap khiac phuc
nhu thé nao?

Mot véan dé quan trong khéc 1a tinh trang thiét bi. Nha t6 chitc
can biét rd cdc thiét bi truéc d6 da tung hoat dong qua chua?
Néu chua hdy lén lich kiém tra tai chd, sira chita kip thdi hoic
déi thiét bi né€u phét hién hédng héc. Tat ca moi thiét bi phai dam
bdo sin sang trudc khi bit ddu trang tri va xép ban ghé. Diéu
nay 1a cin thi€t nhim didm béo su hai hoa giita thiét bi véi cic
vat dung noi thit khac.

Trong qua trinh lap dat, c4n tuan thi nhimg yéu cdu dic biét
cho béc dd, 14p dat thiét bi. Nha t6 chiic cin l1am viéc cu thé véi
phia cung cép thiét bi xem c6 nhitng yéu cau dic biét gi d6i véi
bSc d& va lap dat thiét bi. Nhitg yéu cdu dé gin lién véi nhiing
cong cu chuyén dung nhu thé nao? Cin nhitng cong cu chuyén
dung gi? Yéu ciu b6c xé€p c6 gi dic biét? Viéc lap dat doi hoi
bat buoc nhimg gi? Nhimg thiét bi va cong cu chuyén dung nao
phai thué? Kha nang van hanh va cic cong cu thiét bi téi dau?
Phai can nhic trong viéc sit dung thiét bi vi chi phi cho hoat
dong nay rét 16n va khé kiém tra. Phai nim dugc trong luong va
kich thuéc cta thiét bi chuyén dén va tim hiéu t4t ca cic yéu cdu
vé thiét bi c6 su van chuyén hop ly.

Hay nghién citu, c6 thé d4n biéu tugng cong ty vao cic thiét
bi, cong cu phuc vu cho cic hoat dong vui choi gidi tri. Phai
kiém tra chi tiét cic hinh vé, cic cau khdu hiéu, c¢6 hinh anh
hodc tir nglt nao gay phan cam khéng.
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DIEN VIEN

Yéu cdu doi véi dién vién: Nha t6 chitc c4n tra 1i nhimg cau
héi sau: Doi ngii dién vién duge tin ciy t6i mic nao? Tai nang
va trinh d6 chuyén mén nghiép vu t6i dau? Sy néi tiéng va tic
dong anh hudng téi cong ching nhu thé nao? Cin bao dam tinh
chuyén nghiép cua ho.

Dién vién phai y thitc dugc tdm quan trong vé chufn bi cic
tiét muc va phai sdn sang trude khi khich téi. Do d6, Nha té
chic cén xem xét ky timg dién vién xem ho c6 lich biéu dién &
noi khac trude chuong trinh hoac sau chuong trinh cua su kién
khéng? Ho c6 di thdi gian giita cdc budi biéu dién khong?

Viéc dua d6n dién vién cin phai duge tinh téi. Cau hoi dat
ra 1a: Dién vién tu dén su kién hay phai duva d6n? Pua dén ca
doan hay dua dén ting ngudi? Thoi gian va dia diém dua dén
phai cu thé.

Yéu cdu vé trang phuc d6i véi dién vién cdn phai duge dat
ra. Gin véi trang phuc ctia dién vién 1a van dé phong thay trang
phuc. Néu ban c6 nhitng yéu ciu trang phuc dic biét phai thong
bdo trudc va phai ghi rd trong hgp dong. Néu yéu ciu trang phuc
khac thuong va phai hoa trang hay trang diém thi 6 rang khi téi
su kién méi thay trang phuc va hoa trang dugc.

Tai mét bira tiéc OSCAR, mét dién vién by son vang
tr thét lung tré Ién, loai son nay phai dugc téy di vao
cudi su kién. Khong b tri nhimg noi ddc bigt nén
nqudi dién vién khong tay dugc vé phdi mang son
khoang trén minh vé tan nha.

G s kién khac, chii dé vé bira tiéc trong rimg - céc
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dién vién va phuong tién hé trg can gi dé dam bao an
toan cho ca con vat va khach mai? Chuong trinh sé
rat thu vi néu ¢6 mét chu voi con hodc mot chu su tir
biéu dién, nhung thirc &n va nurdc udng hodc sac nhu
cdu khac can phai dap img nhur thé nao Nhiét do cua
hé théng chiéu sang va dam bao an toan thé nao? K&
hoach phan img ra sao trong trurong hop mét chu hd
con by x6ng chuéng lao véo khéch.

Phong hod trang va thay trang phuc cin phai duoc tinh dén.
Ban cin xem xét nhitng yéu cdu cu thé cia nhém dién vién dé
b6 tri cho hop ly. Cau hoi dat ra 1a: Ho c4n bao nhiéu phong?
Nhitng d6 dung ho yéu ciu nhu guong, hé théng dén chiéu dic
biét, ban ghé, gid treo, nha nghi ngoi, kho, v.v... Ho ¢6 cin
nhitng noi dic biét nhur phong tim riéng, voi sen khong? Trat tu
an ninh cho khu vuc dién vién hoat dong thé nao?

Ché'do dn udng va nghi ngoi ciia dién vién: Viéc niy cin c6
sit ban bac khi ky hop déng. Dién vién c6 thé an va nghi trong
phong thay trang phuc. Phai bao dam b6 tri ban ghé cho ho ciam
thdy thoai mdi. Cdn bao ddm phuc vu chu d4o dé dién vién cé
thé an u6ng dugc sau khi phuc vu sur kién. Nhimg dién vién th-
uong phuc vu muén gio nén phai chon loai thuc phdm duoc bao
quan tét, phai don dep va quan Iy khu vyc an uéng cho téi khi
ngudi dién vién cubi cing c6 co hoi dugc in sudt cia minh.
Nhing yéu cdu dac biét clia dién vién trong in u6ng phai duoc
ddp (ng ddy du, ching han an kiéng, an chay hoac nhimg ché do
an phuc vu nghé nghiép, v.v...

Cau hoéi ma ngudi t6 chiic cén tra 16i 12 liéu dién vién c6 du
tiéc v6i khach tham du su kién khéng? Truong hop c6 nhimng
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dién vién néi tiéng duoc nhiéu ngudi mén mo cé thé tham du
tiéc cing vai khach sau khi da biéu dién. Can tim hiéu trudc néu
nhu dién vién chdp nhan 15i mdi, ho cin c6 thoi gian dé thay déi
trang phuc va trang diém. Vi vay phai biét duoc thoi gian va du
liéu trudc bira tiéc sé dién ra.

Vian dé nghi clia dién vién ciing anh hudng t6i chat luong
biéu dién ciia ho. Vi thé ngudi td chirc cdn tim hiéu truée lich
nghi ctia nhém dién vién. Tuy nhién, cén diéu chinh lich nghi
cho phu hop véi lich cta su kién. Tuy theo timg su kién cu thé
biéu dién lién tuc tap trung & mot thoi diém nao d6 (dau hoic
cudi) dugc xen ké vdi su kién hoac diung nhac dia dé 1dp céc
khoang tréng liic nghi.

Can phai biét cdc bai hit cla bang nhac dé cé thé lua chon
dua ra mot danh séch bai hat va ca si trinh dién cu thé. Phai c6
lich trinh dé duyét cic bai hat. Nén nhé 1a ho 1a nha cung c4p.
Néu ho nhit quyét choi cdc ban nhac khéng phu hop véi thinh
gia cla su kién vé tir ngi va 16i bai hat thi ho khéng phai 1a ban
nhac cén cho su kién.

Viéc thir giong ca s§, dién vién truéc chuong trinh biéu dién
12 cén thiét. Can cho céc dién vién thir giong va 1am quen véi san
khiu truéc. Ngudi té chitc nén du mot budi biéu dién truc tiép,
chii y cich ma dién vién biéu dién véi khén gia.

Nhiéu dién vién c6 sin dia CD hoac bang thu &m nhung
phéi chic chén va ghi r6 trong hop déng - nhitng gi dugc nghe
trén CD hodc bang ghi 4m la clia ngudi s& biéu dién thuc su tai
su kién.

Bdo hiém cho dién vién va thiét bi: Ngudi t6 chic ciing cin
tim hiéu nhiing bao hiém ma ngudi biéu dién cé va xem liéu ho
c6 di bao hiém dé trang trai cac hu hong cua thiét bi va noi lam
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viéc khong. Thong thuong, Nha té chirc cdn bd sung ngan sich
dé trang trai nhitng chi phi mua thém bao hiém cho ho. Ngoai ra
con phai tang thém ngén sach cho nhitng chi phi phét sinh trong
khau nay nhu ban quyén tdc gia am nhac, dién, dién tap, lam
ngoai gid, biéu dién lai, an uéng, ché &, van chuyén thiét bi,
phong thay dé, v.v... T4t ca nhilng khoan chi phi d6 déu phai
duoc tinh vao ngan sich cua su kién.

CHUP ANH VA QUAY PHIM
CHUP ANH

Khdu chudn bi: Néu t8 chitc su kién tai dia diém cu thé nao
d6, Nha t6 chitc cdn chuin bi truéc tai d6 moi thit di sdn sang.
Phai 1én k€& hoach chi tiét cho viéc chup anh, cic canh chup nao
phai dén bat. Tuy vay, Nha té chic vin cdn c6 k€ hoach du
phong dé chl dong img xur khi su c6 xay ra.

S6" lugng thg chup dnh: S6 thg chup anh cin huy dong phu
thudc vao yéu cdu cua su kién va muc tiéu su kién dat ra. C6 thé
chup anh theo truyén théng. D6 1a yéu cdu thg chup anh ding ¢
dinh & trung tam dé chup nhitng khich m&i ndi ti€ng. Tho chup
riéng cla su kién, khong bi kéo di cic noi theo yéu cdu cla
khéch. Tho chup anh phai chup dugc nhimg bitc anh vira phuc vu
truéc mat cua su kién, vira ddp ing nhitng muc tiéu marketing
cia Nha t6 chiic, dic biét 1a nhitng bitc anh giita nha tai trg véi
nhig ng6i sao ndi tiéng nhim tranh tha su thién cam cua ho.

Tho chup anh theo phong cdch nha béo dé 1a chup moi thit
dién ra trong su kién. Hon nita phong céch nay cho phép phéng
vién c6 thé tu do lva chon va co dong theo yéu ciu tinh thé su
kién dién ra.
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Can luu y 1a trong moi trudng hop phai c6 du thg chup dam
nhan cic khu vuc, cic cong viéc su kién khéc nhau, va c6 thé hé
tro nhau khi mot ngudi cé su c6. Hon nita, Nha t6 chic cdn c6
tho chup anh cua riéng su kién cho du cic co quan thong tin bdo
chi c6 quan tam dua tin vé su kién va ho ciing b6 tri phong vién
nhi€p anh cé mat tai sy kién dé lam nhiém vu. C6 thé bo 15 co
hoi chup hinh quy gid néu khong c6 du s6 tho chup hinh. Déi
véi mot budi 1€ giy quy, mot tdim anh néi ti€ng c6 thé mang lai
mot gid tri rat 16n va c6 hiéu quéa trong quang cdo. Hay hinh
dung nhimg gi s& dién ra khi mot ngoi sao dién anh néi tiéng di
vao chi dé chao mot 14n va co hoi chup hinh bi 13 vi tho chup
hinh dang vuéng & chd khéc cua su kién, giay phut d6 khong lap
lai. Anh clia nha tai tro véi ng6i sao da khong chup duoc, sé khé
cho Nha té chic mdi tai trg ti€p nam sau. Vay phai c6 du thg
chup 4nh luén thudng truc tai nhing vi tri can thiét d€ khong bd
16 nhitng canh can chup.

Thoi gian lam viéc ciia thg chup dnh: Yéu cau chup hinh
truée khi su kién dién ra dé thdy rd canh bg tri sap dat va trang
tri can phong. Hon nifa, thg chup anh phdi & lai dé chup anh
nhitng bai dién van cuéi cing hoac chup anh nhiing nguoi doat
gidi khi trao giai thudng, v.v... C6 thé b6 tri nhitng khodng thi
gian di dinh truéc cho ho. Tuy nhién trong nhiéu su kién, thg
chup anh phai thudng truc sudt thoi gian dién ra su kién. Viéc
quyét dinh cu thé phai can cif vao loai su kién, vao tiém luc ngan
sach ctia doanh nghiép.

In dnh, kich thudc va s6 heong: Truée hét, ngudi t6 chic
phai xem sir dung vao viéc gi va chon thé€ nao dugc coi la anh
t6t. Anh s& dugc gli t6i gi6i truyén thong dung trong bin tin noi
bo cong ty hay trong cudc hop véi nhan vién? Ciing c6 thé anh
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s€ dugc in va giii t6i timg ngudi hoac treo & noi cong cong trong
cong ty.

Nha t6 chic ciing cin tinh toan kich c¢d va s6 luong tuong
ng timg c& anh c4n thiét. Anh thudng dugc in va 16ng vao
khung, néu thoi gian cho phép s€ lam thanh géi qua chia tay vao
cu6i bubi su kién. Hiy mua khung &nh va anbum truéc dé biét
chinh x4c kich thuéc tdm anh. Viéc yéu ciu rira anh theo kich c&
phit hop véi khung, an bum dé hon so véi viéc c6 gang tim mua
khung anh khép véi anh.

Tai mot su kién, dnh dugc chup tir budi chiéu va
durgc rita ngay, 16ng vao khung va sén sang dé ting
khéach khi ra vé. Sé phai trd thém chi phi néu muén
thure hién nhanh cong viéc nay. Vao mét bira an téi &
B6 Pao Nha, trong khi dang dung tiéc cocktail va
trroc khi trang miéng, ting ngudi trong nhém duge
chup duge ting mét quyén séch cé logo clia nha
hang va &nh ca nhan cda timg thanh vién trén trang
bia. Ban ¢ thé c6 nhiéu y twdng khéc nhung diéu
quan trong Ia y tudng ciia ban c6 thé thuc hién duoc
vé hdu can va Idy énh trong bao lau.

Thai gian rira 4nh ciing c4n duoc tinh dén. Anh c4n duoc in
rita trong thoi gian dién ra sy kién. Khong nén dé két thic su
kién méi c6 anh thi hiéu qua va téc dong s& thdp. C6 ging dé
nhiéu dai bi€u dugc xem anh. Néu khong tiang anh cho khach thi
anh c6 thé duge din vao cic bang tin & nhimg noi ma moi ngudi
c6 thé xem dugc. Nhin chung cang in sém anh cang c6 y nghia
va tdc dong tich cuc hon vao su kién.
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Kiéu dnh: Noi t8 chitc c6 nhiing dia diém 1y tudng cho viéc
chup anh khong? Khi nghién citu dia diém, c6 t6 chic sy kién
hdy nghi dén nhiing vi tri dé dang nhin thdy dé chup anh va c6
thé khéi quat dugc cdc kiéu anh s& chup. Hay quan sit ting
khu vuc cu thé véi vi tri thg chup anh dé hoan thién bd sung
canh sé& chup.

Cén phai c¢6 con mat chuyén nghiép dé tim kiém canh chup
va nho thg anh c6 vin thém, chup ding m4y hay ngang miy
ciing la vin dé nghé thuat phai chd y.

QUAY PHIM

Muc dich quay phim: Can xé4c dinh 6 muc dich cta viéc
quay phim. Quay phim véi nhiéu muc dich khic nhau. Méi
muc dich cu thé s& chi phoi n6i dung phim, thai lvong va hinh
anh phim.

Quay phim nhdm quéang cdo cho Nha té chitc hoic cha s&
hitu su kién, quang céo cho nha tai trg. Quay phim nhim dua tin
su kién, su kién danh ti€ng c6 ¥ nghia x4 hoi, quay phim lam tai
liéu luwu trit cho cong ty sau nay, v.v...

Ngdn sdch danh cho quay phim: Quay phim doi hoi chi phi
16n, do vay Nha t8 chic phai quan tdm ngay t6i ngan sach. Cén
tinh todn xem ngan sich c6 cho phép thuc hién quay phim
khong? Déi v6i su kién gly quy, ngéan sach tai tro thi viéc quay
phim la khé thuc hién.

Ngan sch chi ph6i muc dich quay phim, phuong thic thuc
hién, canh quay va trinh d6 nghé thuat phim. Tuy mic ngan sich
ma Nha t chitc c6 thé 1am phim dua tin quang céo, dua tin trén
truyén hinh, tiéu phdm hoac phéng su truyén hinh. Nhimg loai
phim trén c6 thoi lugng, néi dung va hinh anh khéc nhau.
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Néu yéu cau phim chat lugng cao, phai c6 trinh do nghé thuat.
Doi hoi ngudi quay phai ¢ ky nang cao va phai c6 trang thiét bi
chuyén dung hién dai. Van dé nay khong hé don gian. Nhimg
chuyén gia quay phim cé trinh do khong nhiéu, cdc thiét bi
chuyén dung hién dai ciing khong phd bién. Do vay dé thué duoc
chuyén gia va thiét bi quay phim chat luong cao khong nhiing tén
nhiéu ngan séach ma con mat nhiéu thdi gian va coéng sic.

S0 lugng chuyén gia quay phim: Quay phim di véi muc dich
st dung nao ciing khong thé mot ngudi. Yéu cdu phim chat
luong va bao dam dugc tinh nghé thuat doi hoi phai c6 mot s6
chuyén gia bdim may véi géc do va canh quay khidc nhau cung
v6i moét s6 ngudi phuc vu chuyén nghiép. Nhiéu ngudi cim may
s€ quay duoc nhiéu canh khac nhau, s& c6 nhiéu khuén hinh dep
cn cho su kién. Nhiéu ngudi cdm mdy sé di vao nhiéu Iinh vic
khéc nhau cla hoat dong su kién, s& thé hién nhitng gi cin thé
hién, s€ c6 nhiéu canh dé chon.

Kich bdn, bién tdp: Quay phim dudi hinh thic nao ciing phai
c6 kich ban trudc. Tir quang cdo trén truyén hinh véi thoi lugng
30 gidy t6i phim quang cdo dai hang hang gid déng hé véi nhiéu
tap. Nha t6 chic su kién cin lam viéc truéc véi dao dién dé cé
dugc kich ban. Kich ban phai giai quyét dugc nhitng yéu ciu dat
ra d6i vé6i phim, phai thé hién dugc chii dé ciia Nha té chifc.

Kich ban phai dugc su chap thuan ctia Nha té chitc su kién,
sau d6 mdi ti€n hanh quay. Pao dién va cdc chuyén gia bim
mdy, nhén vién phuc vu theo lich trinh thuc hién.

Bién tap phim thudc vé cong viéc chuyén mén nghiép vu, do
dao dién dam nhan, phim bién tap phai dam bao tinh phap ly va
tinh van hod nghé thuat, khong gay phan cam trong cong chiing.
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Phim bién tap xong cin phai chinh duyét truéc Nha t8 chic
theo nhitng yéu cdu va no6i dung nhu da dé cap. Néu con vi pham
vé nhitng quy ché, luat phap hoac chua thé hién dwoc n6i dung
va giai quyét dugc nhitng vin dé dat ra ban d4u, phai tién hanh
chinh stra bién tap lai.

NHUNG VAN DE KHAC LIEN QUAN TO1 PHIM ANH

Bdn quyén: Nha t6 chic cin thdo luin truéc véi tho quay
phim chup 4nh vé ban quyén. Nha t6 chic ¢ thé mua phim 4m
ban cla thg quay phim, chup anh. Cin thoa thuan trudc vé chi
phi nay. Trudng hgp khong nhugng ban quyén cin ban bac ky
trong viéc in va sit dung phim anh dé cé 1gi cho ca hai bén. Hiu
hét nhitng thg quay phim, chup anh chuyén nghiép déu bao vé
quyén sang tac clia minh. Néu su kién ciia Nha t6 chic 1a mot su
kién danh tiéng, cic thg anh s& khong giao lai phim va &m ban
cho Nha t6 chitc. Ho sé ban bac véi ban trong viéc in dnh va trao
phim, nhung ho muén céng trinh ciia minh dugc bao dam.

Diéu hét sitc nén tranh xay ra kién céo tranh gianh ban quyén,
né sé xod di moi & ging nd luc cho cic hoat dong sur kién.

Nhitng yéu cdu ciia quay phim, chup dnh: Nha t8 chitc hay
chi y xem thg phim 4nh c6 nhimg yéu cdu dac biét gi phuc vu
cho cong viéc chuyén mon ky thuat cua ho. Nha t6 chic can biét
liéu ho di quen véi dia diém su kién chua va liéu c6 du dnh sing
va vén dé nio khic cin quan tdm khéng.

Nhitng thg chup anh va quay phim déu 1a nhiipng chuyén gia
trong linh vuc nay. Su kién can phai tim duoc nhitng ngudi nhu
vay. Mot s6 cong ty c6 tho anh riéng va chuyén phuc vu cho céc
sur kién cta cong ty trén th€ gi6i. Tuy nhién, s6 cong ty khdc
thué céc tho phim, anh dia phuong. Trong trudng hop nhu vy

231

S6 héa boi Trung tam Hoc liéu — DHTN http://'www.lrc-tnu.edu.vn



= TO CHUC SU KIEN

phai nghién citu, lam viéc véi khach san, clra hang dé biét tén
cic thg do, nghe 161 khuyén cla ho. Diéu quan trong 1a tho
phim, anh phai quen véi noi sé lam viéc. Néu nhu ho chua lam
viéc & d6 bao git hay bé tri dé ho tu nghién cttu thuc dia, ho can
biét vi tri, 4nh sdng va thiét bi can dung.

An mdc va img xit cia chuyén gia quay phim, chup dnh:
Phai rat cu thé vé trang phuc va hanh vi phi hgp. Ban muén ho
an mic nhu th€ ndo? Nhe nhang hay sic s6? Khong nén dé tho
phim anh an mac trd thanh cha dé ban tan trong gid nghi, trong
tiéc chiéu dii. An mic ctia ho khong nén lap di, tich biét ma
phai hoa nhap vao céng chiing, vao khach tham du. Cin lam viéc
trude véi ho vé hanh vi cua ho, tir an mac dén cich trd chuyén dé
khach chip nhan duoc. Néu 1a su kién quan trong, thg phim anh
phai biét mat nhiing nhan vat néi tiéng va phai tic truc dé chup
duoc nhimg anh an tuong.

TRANG TRi CHI TIET PHONG SU KIEN
TRANG TRi

Vit trang tri giita ban: C6 hai diém cén chid y khi quyét
dinh sir dung vat trang tri giita ban 1a: phai bao dam khéch cé
thé nhin thdy mat nhau va tao nén 4n tuong, gay su chi y cia
khach. Hay sir dung vat trang tri ¢6 kich thuéc di nhé dé khach
c6 thé nhin thdy ngudi ngéi doi dién phia bén kia ban. Cé thé
dat nhitng vat nay lén cdc bé trong thap hodc givong cao. Cin
phai thir nghiém trudc dé kiém tra danh gia xem c6 dap img yéu
ciu khong?

Cdc vat trang tri c6 thé da dang tir ré va don gian cho téi rdt
dat va tinh vi. C6 thé 1a mot hang hoa phong lan hoac giéng hoa
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lai mién nhiét déi hoac chi 12 mot bong héng 1y tuéng. Cac vat
trang tri c6 thé rat dep, giau tri tudng tuong, tuong tic véi nhau,
vui nhon, tho mong.

Nha t6 chiic c6 thé tao ra vat trang tri 4n tuong bing cich
chon mau sic, mot loai hoa. Thay déi chiéu cao va chiéu rong
cia cdch b6 tri dé tang thém su chi y. Hiy chi y téi tinh wu
viét cua cdc vat trang tri chon lua b6 tri sao cho chiing cong
hudng 14n nhau cung phat huy tic dung tich cuc cla ching.
Chéing han chon cédch phén loai hoa, hdy chii y xem xét khong
chi viéc ching trong nhu th€ nao ma con hiéu qua chung cia
huong thom két hop. Chiing c6 téon mui huong 14n nhau khong?
Hiy tim hiéu phong tuc tdp quén va gid tri van hoéd su kién.
Phai bido dam s& luong va sic mau hoa phai phu hop, khong
pham vao nhitng diéu kiéng ky (mau trang, céc con s6 4, 13,
v.v...). Cac khach moi quan trong thudng yéu ciu vat trang tri
tinh xao.

Tai mét budi Ié danh cho nhing ngudi t6 chuc sy
kién tai Chicago vai nam truéc, khi khach budc vao
ngoi xudng va hau hét da yén vi, ngay lap tire cac vat
trang tri trén ban dugc dai di chd khac vi ban khong
thé nhin thdy nguoi ngéi déi dién vai ban. Cac vét
trang tri trong rat tuyét nhung lai di ngugce vai chue
nang ctia né. No trd thanh réo cén chudng ngai vat
chr khéng phéi vét trang tri duge dua vao sy kién.

Trang tri ddc biét trong nha: Nhimg vat trang tri nhu phdo
hoa, phdo trang kim, phdo khoi va thiét bi phun khéi mau, v.v...
6 thé rat nguy hiém. Bat cit thit gi lién quan t6i nhiét, lira, phdo
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hoa... trong nha c4n dugc dac biét chi y. Nén bi€t nhimg ri ro
va phéi bao hiém, phai c6 gidy phép va nhitng quy ché vé an
toan ma ban cén. Khi khach di ngo6i vao vi tri va dat cac thi lén
mat ban, Nha t8 chiic s& khong kiém soat dugc nhiing thir c6 thé
dua vao vét dung nhiét. Do véy, hdy can nhéc trong viéc sir dung
cac vat dung nay.

Thoi gian giao nhdn vdt trang tri: D6i véi vat trang tr la
sinh vat canh c4n chii y va c6 k& hoach chi ti€t. Hay tim hiéu ti
clra hang ban hoa xem thdi gian giao hang hop 1y nhat vao khi
nao. Cén tinh todn xdc dinh thdi gian hoa n& hoan toan va ¢
trang thdi dep nhit. Hay chu y sir dung cac bién phap k¥ thuat va
ché& d6 cham s6c dic biét cho hoa nd ding vao thoi gian du kién.

Nhin chung, khi gap su c6 s& khé cé diéu kién thuan lgi dé
trién khai cdc giai phap du phong. Chang han: yéu c4u hoa tring
tinh khiét, phia nha cung cép chi cung c4p dugc hoa tring c6
nhuy vang thoi, khong con thoi gian tim loai hoa khac thay thé.
Giai phap khic phuc that khé, chi con cich duy nhét va phun son
trang hodc vang cho déng mau. Do vay, cdn phai 1am k& hoach
chi tiét trudc va phai chudn bi, kiém tra truéc khi nhan hang.

Vat trang tri du phong: Cin c6 vat trang tri giita ban du
phong cho trudng hop s6 khéach ting hon danh sich khich mdi.
C6 rat nhiéu khédch du su kién moi ngudi than ctia minh téi du
cic budi tiéc chiéu dai hoac lién hoan vin nghé. Viéc nay gay
nhiéu khé khan cho Nha té chifc va bi dong trong cong tic trang
tri, phuc vu.

Viéc biét truée c6 thém khich mai 1a rit quan trong vi sic
chita ctia phong c6 thé khong cho phép tiép thém khich va cé
thé khong du thic an dé phuc vu s6 ngudi ting thém. Khach cia
ban phai bdo truéc néu cé bat ky thay déi gi. Nha té chirc su
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kién c6 trich nhiém bdo cho khach vé sic chia clia phong, quy
dinh va anh huéng cta nhitg vi khach mai vao giay phiit chét.

Thu hoi va bdo qudn vdt trang tri: Can nhé la phai thu héi
lai vat trang tri gita ban vao cudi budi t6i. Néu vat trang tri di
thué s€ phai trd lai ch sau khi su kién két thic, néu khong phai
tra lai thi c6 thé tdi sit dung chiing vao cac su kién khéc.

SAP DAT VA TRANG TRi TRONG PHONG

Su hai hoa gifta cdc do vdt: Su hai hoa cia toan bo ban ghé,
vét trang tri trong phong, c6c dia tich chén, d6 dung bing bac,
béng thuy tinh cling ¢6 y nghia quan trong. Nha té chiic c4n suy
nghi xem cén 1am gi dé ching tr& nén dac biét hon. Cau hoi dat
ra la liéu chiing c6 giy duqc an tugng hay bi lac 16ng trong mot
bién ddy mau sic? Can phéi can nhic va hinh dung theo nghé
thuat, bao dam chiing hoa hop va tén vé dep cta nhau. Vi du,
hdy vé 1én khung canh vai nén den, khan trai ban hoa chdm tron
mau den, vai phu ghé mau den, dia thuy tinh do, ly ruou thuy
tinh den, khin an den c6 chdm tron mau d hoic tring va mot
binh hoa Tuy lip d6. Can tao ra cich, cam gidc hay tim trang
sdu dam ndo d6 trong su kién, tao hinh anh, dn tuong déi véi
khach tham du.

Tai mét bira tiéc & Singapore, moi thir déu rét tinh té
va truyén théng. Sau do binh hoa gita ban by doi di
va cac gié nam dugc bé tri tir trdn nha xudng duai dat
& gitra timg ban an. Khi moi ngudi ra ngoai va noi
chuyén bira t6i, bat dia va thirc &n déu rét tuyét voi
nhung sur ¢6 mét cla nhimg gié ndm that déng nho.
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Chadt liéu dn phdm: Chét liéu in thuc don, thié€p, s6 hiéu ban,
chuong trinh va bién hiéu ciing 12 mét noi dung trang tri. T4t ca
cic thir d6 c6 thé gan lién vé6i nhau, 1a mot phan cia biic tranh
tong thé. Chat liéu c6 pham cht cao sé tang tinh lich su d6i véi
khach va ning tdm quan trong cua vi tri su kién.

Vit dung, néi thdt ding trong hoi nghi: Nha té chic cin bao
dam ban ghé sir dung cho su kién phai 1a loai chéc chén, c6 kich
c& theo yéu cdu. M6t s6 co s& cho thué ban ghé 1am bang gé dan
rat khong an toan cho su kién. C6 ban gh€ véi bat ky s6 luong
nao, tir loai trang nha lich su dén thong dung dan da. Ciing c6
thé c6 su lua chon tir khau thiét k€ t6i nhitng kiéu phu hgp cho
mot cong ty.

Ngoai ra, cic vat dung khac nhu dia, chén, ly, v.v... ciing
cén dugc quan tdm. Dia c6 nhiéu loai: dia trung bay, dia an t6i,
dia salad, dia trdng miéng, dia canh, dia det, dia vién quanh,
v.v... Ching phai déng bo vé chat lugng, hinh thiic va s6 lugng.
Tuong tu, chén ciing c¢6 nhiéu loai nhu chén siip, c6c nudc va
dia 16t, c6¢c thuong va dia 16t, c6c udng ca phé va dia 16t. Dao
kéo c6 thé da dang tir ma vang, bac hoac nhua va méi loai cé
muc dich sir dung riéng. C6 rat nhiéu loai dao nhu: dao an, dao
cat cd, dao an bd, dia xién c4, dia an salad va tring miéng, thia
an trdng miéng, thia an sip va thia uéng tra, uéng ca phé. Ly
thuy tinh c6 tir loai cao cdp dén cic loai ly thudng ngay. Ly
trong hodc ly mau véi nhitng hinh dang va kich thuéc khéc
nhau nhu ly tron cao, ly ¢8 dién, ly ruou Martini, ly ruou véi
moi kich thuéc, ly hep miéng, ly rugu Brandy, sam panh, bia,
v.v... Ly thuy tinh c6 thé dung dé dung dé uéng, tring miéng,
cam hoa, v.v... C4n chd y 1a phai c6 trong tay nhiéu hon loai ly
thuc dung cho su kién.
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Tit ca céc loai vat dung déu c6 thé thué tir méc dén gid dé
do khoidc, t6i cdc dung cu cao cép tinh xao, d6 dung bing
dong, bac, vang, thuy tinh, pha 1& cao c4p, v.v....Cin tim hiéu
va thoa thuan gid thué, cdc cong viéc dich vu kém theo nhu lap
dat, van hanh, v.v... Su phéi hop va hé tro ctia Nha té chic su
kién t6i dau?

Cin 1¢n lich 1am viéc véi c4c nha cung tng trudc. Phai kiém
tra chét lugng hang hod xem chét lugng c6 thé bao dam khong?
Kiém tra xem xét miu c4c loai hang va hang thuc té&, catalog va
hang thuc t&€. Kiém tra ca cdc hang hod thué khic nhu phong
man, rém trang tri, khan phi ban va dém ghé, v.v....

Giao nhén vat dung d6 ciing 1a van dé dugc dit ra. Thoi gian
giao khi nao? Ai la ngudi md chiing ra va trung bay, thu don va
ria, goi lai va mang tra, v.v... Cong ty cho thué lam nhing gi va
Nha t6 chitc 1am nhitng gi, v.v... Trong hop déng phai ghi rd ai
la ngudi cung cép, s6 lugng nhan vién bao nhiéu dé van chuyén,
bay bién va don dep. Phai bdo dam la nhiing yéu cau dac biét
dugc luu y va bén cung cdp phai x4c nhan bing van ban danh
muc hang, gia ca va thdi gian.

NHUNG LUU Y CUGI CUNG
NHUNG VAN BE NGHE THUAT CAO

Thda thudn véi nhimg co sé chuyén nganh nghé thudt: Khi
su kién cin hoat dong nghé thuat cao, Nha t6 chic phéi quan h¢
(iude voi nhitng co sd chuyén vé linh vuc nghé thuét dé. Chéng
han rap hat, xudng phim, cita hang hoa, cita hang d6 c6, phong
trién 13m nghé thuat, chi€u sing, cira hang d6 go, v.v...

Can ban bac k§ vé gid thué, giao hang va bdo hiém nhit 1a
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nhitng trang tri nghé thuat cao nhu suéi nudc, tudng nudc c6
nhing sgi 4nh séng mau xuyén qua l1a nhitng tic phim trang tri
nghé thuat cao, dat tién song c6 thé thué véi nhiéu kich c3.

Nha t8 chic cin chi y 12 nhiéu khi gié thué va mua tuong
duong nhau song phai can nhic la sau su kién, nhimg téc phdm
d6 con hitu dung khong? Nhiéu khi mua s€ phai chiu chi thém
tién cong thdo da.

Hiéu g ddc biét: D4 1a viéc két hop sit dung cong nghé véi
céc hoat dong nghé thuat dé c6 tiét muc (dich vu) cong phu khéc
thudng tao ra tam ly méi trudng méi. Diéu dé 1am khéch thay
déi trang thai tam ly dot ngot, bat ngd, 4n tugng, cb tinh cam va
suy nghi t6t dep vé su kién, vé Nha té chic. C6 thé c6 hiéu ing
ngoan muc tai bat ky su kién nao. Hay tudng tuong ban di vao
moét san nhay dang d6i thanh mét khu rimg véi huong thom cua
nhua théng ba vao hanh lang hodc moét cian phong duge déi
thanh mot san trugt bang c6 tuyét dang roi, v.v...

Ngudi t6 chic c6 thé cho am thanh tran ngép cin phong (hoi
nghi) thay vi chi trén khu vuc san khau va dua huong thom vao
khap phong. C6 thé chi€u sing ca can phong béng tia laser, phdo
hoa hoac hé théng chi€u sing tu dong va luét qua nhiéu mau
sac. C6 thé sing tao thém vé6i chim tia sing quay tron nhanh
hoédc 4nh sing diu luét trén san nha, khéi s€ lam tang hiéu img.
Céc hinh anh va biéu tuong c6 thé dwoc dinh kém lén tuong hoac
san nha tréng.

Ngudi t6 chifc c6 thé tiép xic véi moi giic quan: thi gidc,
thinh gidc, vi gidc, khitu gidc va xic gidc, phai tim ki€ém phuong
céch kich thich nhiing gidc quan dé. Cic hiéu tng dic biét cuc
ky phiic tap, phai tim hiéu va b6 tri thoi gian cin thiét dé 1ap dat
va toan bo chi phi lién quan (thiét bi, nhan céng, dién, v.v...)
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5] Chuong X: Nhiing van dé quan tam khéac

Can tim hiéu nhiing quy ché an toin vé viéc sir dung céc
hiéu ing dic biét va c6 nhitng giai phép du phong khi c6 sur 6.

NHUNG LUV Y KHAC

Qua chia tay: Sy kién can t6 chitc tang qua chia tay, vi d6 Ia
cdch thd vi d€ danh d4u y nghia ciia mét su kién dac biét. Hay
lam cho qua chia tay c6 y nghia va tr& thanh mét phan trong ky
c cia moi ngudi. Khong cin phai mua qué dit tién nhung phai
dang nhé. Qua nén ¢ méi lién hé nao dé véi su kién va viéc trao
qua phdi doc dio bit ng, tao 4n twong cho khich.

Mot bira tiéc trude gio trinh dién durge t6 chire gan bé
boi tai toa nha Wesstin Century & Los Angeles.
Khéch durge xem trinh dién Forver plaid va sau man
biéu dién ho quay trg vé phong thugng khach cia
khach san c6 ban cong bao quanh. Quang canh that
ngoan muc. V& kich da dién ra va hoa minh véi
khach méi va khi khach trg vé phong da thay mét CD
V@ kich Forver plaid dugc dat trén gi vai ruy bang ké
soc. Mon qua nay kha don gian va khéng ton kém
nhung né rét &n tuwgng va dang nh.

Nhiing nhdc nhd cuéi ciing:

e Nha té chic cén tinh todn ky va lén k& hoach truéc. Mic
di di chon dia diém t6 chiic, thic dn d6 udng va lam viéc véi
san khidu, dnh sidng, nghe nhin va cic coéng viéc hau cin khic
song phai chi ¥ t6i gidi tri trude khi ky hop df‘ing: Néu trang tri
phitc tap phai ghi chi ti€t thoi gian van chuyén lip dat va thdo
d&. Can duy tri cdc bo phan phai déng bo an khép nhau vi chiing
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anh huéng lan nhau giita bo phan nay véi bo phan khic. Bé
dong b6, an khép nhau, Nha t6 chitc phai chudn bi chu ddo va
phai theo k& hoach di vach ra.

¢ Hay quan tam t6i bau khong khi sur kién ma Nha té chic
tao ra cho su kién. Hay tim cdc giai phap dé thuc hién. Sau dé
chufn bi cong tdc hau can. Cin phai dat dugc noi dung gi? Méi
su kién déu c6 dac diém noi dung riéng biét va cu thé.

e Cung c4p thong tin gi d4u tién khi khéch t6i? Hay kiém tra
xem khach nhin thdy diéu gi truée tién khi ho dén, diéu d6 c6
tdc dong lén thi gidc khong? v.v...

e Thitc an d6 u6ng da chudn bi sin sang chua? Trong chiing
6 hép dén khong? Trinh bay sdp dit c6 dep mit khong? C6 du
nhan vién phuc vu chua ? Tich chén, dia dao c6 van dé gi?

M6t nai t6 chirc sur kién ¢6 gang chimg t kha nang
cta minh nhung da s dung it s6 nhan vién ndu an
can thiét dap ung cho s6 lugng khéch da mai. Va tat
yéu la ho da lam moi viéc mot cach voi va dé chuan
b trong thai gian quéa ngdn. Ho phuc vu mén trai
néu chura chin va chura mé ndp. Ho ¢6 géng chuan
br mét mon &n qué phure tap cho mét bira tiéc dimg.
S6 ngudi sdp hang rat dong va khong dd mén dn
phuc vu. Mot chiéc du thuyén dugc neo d& mé mot
casino dé chung té nhiéu diéu co thé lam dugc trén
thuyén. Nhung du thuyén chi cung cap da tién déng
cho m6i ngudi trong 10 phut. Chuyén du ngoan kéo
dai 3 gio va trén thuyén khéng co churang trinh giai
tri ndo khéc. PE két thic cudc choi, du thuyén da
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cho sir dung hét thuc pham. C6 ti vi trén thuyén va
thay vi c6 khéng khi hao humg, vui vé I3 tét ca moi
ngudi déu iu siu.

e Cud6i cung, hdy dung thdi gian dé kiém tra lai moi thit lién
quan t6i su kién trude khi su kién d6 dugc thuc hién. Dat minh
vao noi t8 chitc, Nha t8 chitc cadm thdy thé nao? Ra soét lai toan
b6 sur kién tir liic khich dén cho téi khi khach vé.
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TOM TAT CHUONG X

Chuong X tap trung gidi quyét nhitng vén dé hd trg cho su kién
thanh c6ng cao hon, 4n tugng hon déng thoi dé cap dén ca nhimg
van dé phat sinh sau sy kién. Cu thé gébm nhimg n6i dung la:

Thik nhdt: Hoat dong giai tri cho su kién. C4n tim hiéu 5 vé
khich moi, hoat dong giai tri nao s& thich hgp. Cn cé du cic
chuong trinh giai tri cho phu hop véi timg nhém khach moi va
6 ké& hoach cu thé cho cic hoat dong giai tri d6. Thiét bi cho cic
chuong trinh gidi tri phai dugc chudn bi trude, nh4t 12 thai gian
van chuyén, lap dat phai cé k& hoach chinh x4c. Dién vién cho
céc chuong trinh, yéu cdu d6i véi dién vién ciing phai dugce dit ra.
Trang phuc, ch€ d6 an uéng nghi ngoi cta dién vién, chuong trinh
cta timg dién vién ciing déu dugc chuén bi truée va kiém tra cu
thé, khong dé su c6 trong su kién.

Thit hai: Chup anh, quay phim trong su kién. Yéu c4u cén
phéi c6 su chudn bi tai nhimg vi tri cu thé, nhitng hinh anh nao
phdi duoc ghi cin lén danh sich trudc. S6 lugng thg chup anh
quay phim, trang phuc va thoi gian 1am viéc clia ho, yéu cdu s6
lugng va chét lugng phim anh, vdn dé ban quyén v.v... déu duoc
trinh bay cu thé.

Thit ba: Trang tri chi ti€t trong phong su kién, tir vat trang tri
giita ban, nhing vat trang tri dic biét trong nha, thu héi vat trang
tri v.v... dugc gi6i thiéu ti mi, ngudi doc dé dang nhan thitc va
tng dung trong thuc tién.

Thit ne: Nhig luu ¥ cudi cliug huéng din nhimg vin dé
thu¢e vé nghé thuat cao phai c6 su hé trg ciia nhimg co s& nghé
thuat chuyén nghiép.
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Nhimng hiéu ing dac biét 1a su két hop giita khoa hoc cong
nghé cao v4i nghé thut gay an tuong manh va bét ngd d6i véi
khach song can chi y khi iing dung.

Qua chia tay su kién ciing tic dong manh vao su kién, c6 y
nghia 16n d6i v6i khich tham du. Hinh thic rat da dang, phong
phi. Qua khéng nén qui dit tién ma phai c6 méi quan hé nao d6
v6i su kién va viéc trao qua phai bat ngd, tao 4n tuong cho khach.

Sau sur kién két thic, Nha t6 chiic cén c6 16i cdm on va chan
thanh nh4n nhitng thi€u sét trong sy kién, viéc nay c6 thé qua
buu dién hoic dién thoai.
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CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN CHUUNG X

1- Khi quyét dinh loai hinh dich vu giai tri c4n chi y nhitng
vin dé gi?

2- Khi 13p dat thiét bi cho cdc chuong trinh gidi tri c4n phai
giai quyét nhimg vén dé gi?

3- Su kién c6 nhiing yéu cdu gi d6i véi dién vién? Nhimg vin
dé c6 lién quan t6i dién vién duoc giai quyét nhu thé nao?

4- Hay trinh bay nhitng néi dung vé quay phim va chup anh
trong su kién.

5- Giai quyét ban quyén phim anh, nhitng yéu c4u ctia quay
phim, chup anh va iing xir clia thg quay phim chup anh
thé€ nao?

6- Nhiing yéu cdu d6i véi vat trang tri trén ban, trang tri dic
biét trong nha nhu thé nao ?

7- Cén chi y nhiing gi khi s dung nghé thuat cao trong su
kién.

8- Qua chia tay su kién c6 ¥y nghia gi? Nhitng chi y gi khi
tang qua chia tay cho khach du su kién.
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PHU LUC

BUA TIEC DOC DAO TRONG LICH SU

Trudc sitc manh quan sr hing hiu céa tim nuéc phuong
Tay cung lién minh ddnh Trung Quéc, Tir Hi Thdi Hau nha
Thanh tu hiéu ring, con dudng t6t nhit 13 ding ngoai giao dé
hoa giai. Thdi uy Ly Hong Chuong dugc giao sit ménh gip g&
céc sit thdn phuong Tay. M& ddu cho mé6i giao hdo nay, mot tiéc
yén linh dinh nhét doi Thanh duge t6 chic vao Tét Nguyén din
nim 1874 mdi cic sit thdn T4y tham du tai Duy An Cung. Thuc
khach gém 400 ngudi, thuc don 140 mén, tiéc khai ding git Ty
dém giao thira nam 1874, kéo dai cho dén gié Ty dém méng 7
Tét, chi phi 98 triéu hoa vién Trung Qudc, tuong dwong 374
ngan luong vang va cé dén 1750 ngudi phuc dich. Cic mén an
va ddu bép duge tuyén chon tir khap dét nudc, duogc thuc hién tir
hang nam truée d6.

Quan khich nhin duoc thi€p mdi ngay tir hém 23 thing
Chap nim Quy D4u (1873) gém 212 vi trong phdi doan 8 nudc
va 188 cong than cta Triéu dinh Man Thanh. Dém 30 Tét, tat
ca khach mdi té tvu vé Duy An Cung, cung lic 4y Tir Hi Thai
Hau du 1& Trir tich & mi€u Tén Long. Sau ba héi chiéng tréng
long phuong vang lén 1 héi khdnh ngoc béo tin Thai Hau xust
cung. Quan khéch déng loat ding day huéng vé long kiéu c6 8
vé sy luc ludng khiéng. Thii hau kh& vén man budc ra chao
quan khach. Ba héi chiéng tréng vang lén, thay mat tri€u dinh
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va Théi Hau, Thai Uy Ly Hong Chuong phat biéu y ki€n vé y
nghia bubi tiéc ndy nhim thit chat tinh hitu nghi gilta nha
Thanh va cdc nuéc phuong Tay. Thay mat tim nudc, si thin
Anh quéc dip tir. R6i tiép theo bao ti€ng ngoc khinh bio hiéu
dai yén bat ddu. Quan khich ngéi cich nhau khoang mot mét
sau lung c6 hai n6 ty nam va nit phuc dich. Mén an thit nh4t
duoc dang lén. Khich cit an hét mot mén, nhac lai tdu l1én mét
ban. Dung ding nim mén, thuc khich dugc u6ng mét chén
nudc cé tic dung tiéu thuc. Rugu dii khich 1a rugu dai bé dugc
cit va choén trén nii Trung Son tir hang trim nam truéc. Nha
bép dang l1én mébi ngay 20 mén, trong d6 c6 m6t mén rat dic
biét, tiéc kéo dai bay ngay bay dém phai c6 7 mén cuc ky dic
biét trong téng s6 140 mén. Bdy mén dic biét d6 1a:

Cb phuong chi: C6 moc trén dd & nii Thai Hang, co nay chi
c6 nhitng ndm nhudn méi moc, moc mét l4n trong nim ding vao
ngay trung thu va s6ng rit ngin ngly, né€u gap phai ngon gi6 Bic
1a khé héo ngay. Muén ldy cd, truéc dé6 mot ngay phai dit 1én nii
mot con ngua bach duc. Mat troi vira moc, din ngua t6i phién di
c6 cd, doi ngya an xong it khic, chém ngua chét, sau d6 mé bung
ldy da day dem vé ch€ thu6c phoi khé. Tuong truyén co niy rt
mat, trir bich bénh, cd phuong chi dugc ndu véi long tu (rau
rong), ngudi an vao sang khodi tinh thin, ching thdy mét méi.

Chuot bao tir: Chudt déng bét vé nuéi cho in toan gao tron
V6l trimg ga va cic vi thuc bd, udng nudc sam va 1é ép, méi
ngay duoc tam rira hai l4n bing nuéc trdm thom va ddu huong
liéu hao hang. Mén chuét bao tir 14y tir Iita con, chdu cdc con
chu6t trén. Dau bép pha: khéo tay, boc chudt bén ngoai mot 16p
binh bao. Thuc khich dua lén miéng con nghe dugc tiéng kéu
cta con chudt con séng & bén trong, sit thin Anh quéc vi thé ma
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s¢ khong ddm an mén ndy. Mén nay bé ty vi va b mit.

Trimg cong: Cong 1am nem 12 mén quy, mén tring chim
cong lai cang quy hon nita vi tring céng rét khé 14y. Muén dai
khdch, cdn 100 con khi dugc huin luyén ky dé 14y trom tring
cong. Két qua thu duge 500 trimg dé dai khéch.

Tinh tugng (khi voi): Nha bép chon lya nhitng tai yén to, t6t
& bién phuong Nam, dem n4u véi nhan sam va dudng Cao Ly.
Sau d6 nhéi bot phan cho vao 16 nung chin. Ngui ta 14y khi voi
(tinh tugng) r6i cho vao bén trong mét bong béng ci da ngam
thudc bic phoi khé. Bén trong bong béng c4 c6 chia tinh tuong
dem di hép. Trong bita tiéc, thuc khach 14y cay kim vang choc
thing réi cho chat 4y chdy vao chén bac ma uéng. Mén nay bd
luc phii ngii tang, tri dit cdc chimg nhitc moi.

Oc khi: O Son DPong c6 rimg 1é Ngoc Can tri bénh can, than,
nhiét uit, ho kinh nién. Rimg 1é nay bi dan khi chén sach vi vay
ma thit khi & day thom ngon, dai b8, an vio tri dugc bénh bén
than bt toai. Tuong truyén 6¢ khi niy b6 hon ca. S6 khi bt dem
dai khach la 80 con, toan loai choai choai chua thay l6ng, cit
nam ngudi an moét bod 6¢ khi. TAm muoi con khi duoc tdm bé
hang ngay. Trude gio dai khich, khi duogc dit vao chiéc 16ng nho
tréng tua chiéc tréng con, c6 thé m& khép dé dang. Trén ddu
16ng cé chira tréng mot 16 nhd dé ddu khi 16 1én duge, va chiée
gong dac biét giit chat khi lai. Khi an, ngudi phuc dich cdm
chiéc chay nga gidng xuéng ddu khi, cdi dap nay da dugc luyén
tap ky dé cho ddu khi v& hin méng dau nho 1én khdi 16ng gb va
16 6c ra, khi chét ngay ma khong kip kéu la. Sau d6 ruéi nuée
sam néng lén ddu khi dé cho éc khi téi di. Quan khéch dung
chiéc thia bac mic 6c¢ khi ra an.
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Lon sita Phic Chau: G ving Phic Chau (Trung Quéc) c6
giong lon quy, thit thom ngon, chuyén an mét loai ci moc & déi
Chau Tich Xuong (cii nay giéng nhu cli hoang tinh). Bira tiéc dai
khéch gin 100 con lon sita, 1a giéng lon hai thing cia xi Phic
Chau nay. Nhitng con lgn d6 dugc dap chét (khéng choc tiét,
lam 16ng) thui qua mét luot cho chdy hét 16p long xong mé
bung, bo hét rudt gan réi udp cic loai thube quy trong ba-hém,
dem chung cich thuy. Lic 4y thit lon v6 cung thom ngon, bo
xuong rat mém.

Son duong trung: Pugc 1énh cua Tir Hi Thai Hau, cic thg
san H6 Bic lan 16i vao rig s4u nii thim bit dwoc siu con dé
nii dang c6 chira tai cdnh rimg Thién T4n, mang vé. Dan dé
nay dugc chim séc cdn than, hang ngiy cho in toian cd Van
Nam va Quang Tay chd vé, day 1a loai c6 “d6ng tring ha thao”,
loai cb quy, 1a vi thu6c bé can than. An cb quy nay lai thém cic
loai 14 cay thu6c bd khic, sdu con dé nii nay ngly cang map
map, d¢é ra lita con ciing manh khoe, to 16n hon déng loai. Dé
con nay vira ding hai théng tuéi, dugc chon 14 con giao cho
nha bép lam 16ng, moi ruét. Sau dé ching dugc ngam trong
thiing gb c6 chita nudc gitmg va rugu quy. Sau hai hém, dé duoc
V6t ra bd vao chau sit ¢6 chifa sita dé tuoi va nuéc sam nhung.
Ti€p hai hém nifa, ngudi ta 14y hoa sen tring (di tich canh hoa
va ghim kim vang xuyén tir hoa sen dén cuéng hoa), cim ddy
minh dé. Dé vay, ngam dén ngay thit mudi (diing h6m mung 7
tiéc tan), xuét hién nhimng con trung tring muét ddy trong hoa
sen. Ddu bép nhit 14y con trung son duong nay dem ché bién
thanh mén an c6 tic dung b khoé, tri cic bénh lao phdi, té bai,
ban than bat toai...
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'VAN HOA AM THUC DAN TdC
Banh tém

* Nguyén liéu: 100gr bot mi, 200gr khoai lang ta, 20 con
tom sid, 1/2 mudng ca phé bot ndi (bot ndi 1am banh mi), 1/2
mudng ca phé dudng, 1/2 mubng ci phé musi, du di, ca rét tia
bong lam d6 chua (ngdm d4m dudng) nuéc mim chua ngot. Rau
song, rau salad in kém.

* Ché bién: Ray bt cho sach, bd bot néi, duong muéi vao
cung 100ml nudc, ddnh déu theo chiéu kim déng hé. Dé & nhiét
do6 binh thudng (37°C) trong vong 4 tiéng dé bot néi 1a duoc.
Khoai lang got vo, cit nhuyén. Tém sii 16t vO, bd ddu chira phin
duéi lai. Tron khoai lang véi bot, d6 vao khuén, d€ 1 con tém
lén mat cho vao chao ddu néng (dé Iira 16n). Banh gidn, mau
vang 1a dugc. Mén nay in néng véi nudc chdm chua ngot, rau
séng va du da chua ngot.

Com g6l 14 sen

* Nguyén liéu: 100gr chd Hué, 5 14 sen va 5 bong sen,
100gr thit x4 xiu. Gia vi: Mu6i, tiéu, t6i bdm, 01 x4u hat sen
lugc chin, 1 ch ca rét ludc chin, 300 gr tom dat (lude chin, 16t
v0), 1/2 kg gao ndu thanh com.

* Ché bién: Cit hat luu: chd Hué, x4 xiu, tom ludc. Phi toi
thom cho tdt ca vao ddo nhanh. Ca rét cét hat liu. Com trén
mudi, tiéu, ddu an. Lan luot bo vao 14 sen: hat sen, ca rét, thit,
com r6i géi lai. Pem hép 20 phiit. Diing b6ng sen trang tri. Mén
nay an nong.
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Ca cudn chién gion

* Nguyeén liéu: 500gr c4 bong lau (fiel), 30 banh tring, 1
trimg ga, 50gr tdi bam nhuyén, 100gr bot gao, 1/2 mudng ca phé
dudng, 1/4 mubng ca phé tiéu xay, ddu an.

* Ché bién: Filet c4 bd da, cit khiic 5cm x 2 cm (thanh khéi
dai, vuéng) uép dudng, toi, tiéu, 1ong do tring ga. Banh trang cét
doi, bot gao hoa véi nuéc dé thoa banh trang cho cuén cd dugc
gion. G6i cd lai nhu cubn cha gid réi dem chién diu vira néng.
Mon an nay don an néng.

Oc hap 1 gimg

* Nguyén liéu: 1kg 6c buou (14y rudt ra khoi vo), 100gr gid
sOng va 6 cdi ndm dong co, 1 cu hanh tay, 1 nhinh gimg. Gia vi:
muéi, tiéu, 14 dira.

* Ché bién: Lam sach ru6t 6¢c bang muéi, bam nhé trén véi
gid s6ng, ndm dong c6 bam, hanh tay va gimg bam. Nhéi thit 6¢
tré lai vo. Ldy 14 dita 1am day kéo. Dem hép cich thuy. Mén nay
in néng.

Méng cii dam cay

* Nguyén liéu: 0,5 kg mang cu, 6t do, téi, dim, dudng,
mudi, qua méc mat kho...

* Ché bi€n: Mang cii rira sach, thdi con chi, luéc so qua cho
ming bét chua va dang. Ot d6 ludc chin, dé ngu6i, xay nhuyén.
Qui méic mat rira sach, dap dap, cho vao t6 hoac lo. Pha duong,
diam, 6t, toi.

Véi mét chit nuée va mudi. DS hén hop viao lo di c6 sin
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cic nguyén liéu di dugc so ché, ddy kin, ngdm ming trong 3
ngay la dn dugc.

* Yeéu cdu: Cic nguyén liéu thom mui téi, khong nhiin,
nudc trong.

Nom b bép thau

* Nguyén liéu: 200gr thit bo loai, 1 ct hanh tay, 1 ct ca rét,
gimg, 6t, cay, lac rang, my chinh, tiéu, mu6i, rau mui tau (ngod
gai), rau hing qué....

* Ché bién: Thit bd thai khé day, sau dé6 tdm udp véi gia vi,
hanh, t6i, dudng, my chinh. Dun s6i déu in, cho thit bd vio ap
chdo & nhiét d6 cao sao cho thit bd chin tdi & hai mat nhung
trong ruét vin cdn long dio, vét ra dé nguéi, thii mong. Hanh
tdy, ca rét, gimg théi chi cho vao t6 ciing véi nuéc c6t cha 3 qua
chanh, duong va mét chiit muéi an sau d6 cho ti€p thit bd vao
tron 14n véi cdc nguyén liéu trén. Thdi nho rau hing qué, mui
tau, ric lac lén trén dia nom di dugc bay sin véi ca chua, dua
chu6t tia hoa...

* Yéu c4u: Thit bd mém, ngot, mén an chua cay min, ngot.

Salat gél sen tom

* Nguyén liéu: 150 gr tom si, 100gr thit than da ludc chin, 2
qua chanh, duodng, t6i, 6t, lac rang, mudi, rau mui, ngé sen, dua
chuét, ca rét, 14 chanh...

* Ché bién: Thit nac than ludc chin théi chi, tém sii ludc
chin, nit bd chi den, lang méng. Ngé sen rira sach ché doi, vit
nhe cho rdo bét nuéc. Dua chuét nao vo bd ruét, thii sgi méng,
ca r6t thai 14t mong, 14 chanh thdi chi, toi, 6t bim nhd, chanh bd
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hat vt 14y nudc c6t. Cho nuéc c6t chanh vao t6 ciing véi mudi,
dudng, toi, 6t, sau d6 quay déu. Doi hén hop trén vao cic
nguyén liéu da dugc chudn bi. Sau 15 phit cic nguyén liéu di
ngdm déu gia vi, ric lac, rau mii 1én trén, xiic ra dia da dugc
bay véi dua chuét, ca chua.

* Yéu cdu: Mén an ¢6 vi chua ngot, thom mui ngé sen va
cac nguyén liéu di kem.

Sa lat bép cai tim

* Nguyén liéu: 200gr bap cai tim, 1 cii hanh tay, s6t mayonnaise,
mu tat vang....

* Ché€ bién: Hanh tay thdi mong, bép cai tim thdi méng, sau
d6 ngam vao nuéc c6 pha mét chit muéi (chimg 3 phiit) dé tao
do gidn cho bap cai. Vét bip cdi ra 16 vit nhe cho rio nuéc.
Hanh, bép céi, tron déu véi s6t mayonnaise, mi tat vang. Xic ra
dia di duogc bay véi ca chua, dua chuét tia hoa.

* Yéu cdu: Hanh tay va bép cai tim an gidon, mén an c6 vi
béo ngdy clia s6t mayonnaise.

Gl cé diéu hong

* Nguyeén liéu: 1kg cd diéu héng, cl riéng, chanh, chuéi
xanh, kh€ chua, difa, gimg, x0ai xanh, ca rét, banh da nem, rrou
cognac, 14 dinh lang, 14 vong cich, 14 sung, rau ngé, xi ddu, mi
tat, d4 lanh...

* Ché bi€n: C4 diéu héng lam sach, tdy c4 qua rnrou gimg
cho cd bét tanh, sach nhét, loc 14y thit c4, loc cdn than khéng
lam rdch da cd. Cu riéng gid nho, loc 14y nuéc. Chanh vit 14y
nudc c6t, bé hat. Tron 14n nude chanh, riéng lai v6i nhau, cho
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thit cd vao trong vong 2 phit. Vét c4 ra, 14y khan sach thdm kho
thit cé, thdi thit c4 thanh nhimg mi€éng méng to ban. P4 lanh dap
nho, cho vao dia sau 1ong sau d6 phit mot 16p ny lon mong lén
dia da. Bay thit c4 di dugc thdi mong lén dia d4 dé giit cho ca
dugc tuoi lau. Dia, chu6i xanh, kh€ chua, ci rét, xoai xanh,
gimg théi chi. Bay ciing véi céc loai 14, rau di duoc rira sach.
Trudc khi &n chudn bi cho méi ngudi in mét bat nuée c6t chanh
nhé c6 pha mét chiit rugu cognac. Khi an gip ca nhing qua nudc
c6t v6i xi ddu, mu tat.

* Yéu cdu: C4 khong tanh, mén an néi vi ngon cia céc loai
rau qua, thom mii rugu cognac.

Ca chinh nudng dal lgi

* Nguyén liéu: 1,5 kg c4 chinh, 1 ct riéng, 1 ci s, mim
tom, hanh khé, t6i, chanh, ca rét, xa lich, my chinh, hat ném,
dudng, ruou, gimg, tiéu, than hoa, rau diép c4, 14 sung, 14 dinh
lang, hanh 14, thi 13, khé, dita, binh da nem, chu6i xanh, ca
rét...

* Ch€ bién: C4 lam sach, tdy qua ruou, gimg cho bét mii
tanh. Cit c4 thanh nhitng miéng vira an. Chanh vit nudc c6t, bd
hat, xoa lén da ci. Mé nghién nho, loc bd ba. Riéng, si, nghe,
hanh, t6i gid nhoé. Cho tét ca hén hop trén tdm uép véi c4 ciing
moét chiit bot ném, ddu an chimg 15 phit. Xép c4 1én vi nuéng,
tré déu hai mat dé c4 chin vang 1a dugc. Cic loai rau, 14 rira
sach, chudi, khé, dita thdi chan huong. An néng, khi an cuén cd
véi banh da cung céc loai rau, qua. ;

* Yéu cdu: Cé chin vang, khéng chdy. Mén an néi vi ngot
cha c4, mui thom cla riéng, mé va cdc nguyén liéu di kém.
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Tom hap difa non

* Nguyén liéu: 0,5 kg t6m si, 1 qua dira non, nuéc c6t dira,
gimg, rugu tring (m6t chén nhd), my chinh, ca rét, dua chuét,
gia vi, xi ddu, mu tat...

* Ch€ bi€n: Tom rira sach, tdy qua rugu cho hét mui tanh,
uGp tom v6i moét chiit gia vi, my chinh, nuée c6t dira trong vong
15 phit. Dira non got bod vo xanh, chat bo cubng, xép tom vao
trong qua dira. Cho qua dira vao trong chd hdp cich thuy chimg
20 phiit 1a tém chin, vét tom ra. Bay tom véi trdi dita cung dua
chuét, ca rét tia hoa. An néng cling véi xi ddu, mu tat.

* Yéu cau: Tom ngot, thom nudc c6t dira.

L4u c4 diéu hong ndu méng chua

* Nguyén liéu: 1 kg ddu, xuong c4 diéu héng (c6 thé tan
dung 14y phén xuong cia c4 di loc 14y thit 1am gbi) dé néu, 1 lo
mang chua, gia vi, my chinh, ca chua, mé, dita, khé, sét ca chua
hép (01 bt con), rau ng6, rau mui tau (ngd gai), hanh 14, thi 13,
2 lit nuéc xuong lon ham...

* Ché€ bi€n: D4u xuong cd diéu héng 1am sach, chit miéng
vira an, xép ra dia di dugc bay. Phi thom hanh, cho ca chua vao
x30 qua dé 14y mau. Mang rira qua cho bét man, xao qua véi
mot chiit gia vi, my chinh cho ngdm. Cho mang, ca chua vao
n6i nuéc ding dun s6i. Mé nghién nhuyén, loc bo ba. Dita, khé
chua got vo, rira sach, vit 14y nuéc cho tit ca vao néi dun s6i,
ném gia vi lai cho vira miéng. Cho cé vao dun s6i lai chimg 5
phiit la chin. Truéc khi an cho hanh, thi 13, mui tau, rau ngé théi
nhé ném vao néi 14u, an néng véi bin hoac my.

* Yéu cdu: C4 chin mém, mén an néi vi ngdy ciia c4, vi thom
ngot cua dita, mé va céc nguyén liéu di kem.
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Hoa bi xao tél

* Nguyén liéu: 1kg hoa bi nhat sach, bé nhuy, rira sach, dé
réo. Toi xay, ddu an, mu6i, dudng, bot ngot, tiéu..

* Ché€ bién: Dun né6ng mét mudng canh ddu an, cho toi vao
phi thom, tiép theo cho bong bi vao xao nhanh tay trén lira 16n,
ném mudi dudng, bot ngot vira van réi tat bép. Cho bong bi ra
dia, rai tiéu, an néng.

Thit kho tring vit

* Nguyén liéu: 0,5 kg thit chan gid cit miéng vuéng vira an,
4 trimg vit ludc chin béc vo. Pau hanh 100gr, 6t sing 2 trdi, dira
xiém 1 trai (14y nuéc), ddu dn, mudi, dudng, nuéc mam, bot
ngot...

* Ché bién: Dau hanh rira sach, dap dap, cit déi cho vao néi
mot it ddu 3n, 2 mudng dudng vio thing cho dudng chuyén mau
vang cho ti€p ddu hanh va 6t vao phi thom cho thit vao xao san,
ném dudng, nuéc mam, bot ngot cho nudc dira vao ngdp thit
chimg 2 phan, n4u s6i téi khi nuéc xap cdi, thit ném. Cho ném
vira du, tit bép. Miic thit ra bat, cét trimg vit dé 1én trén.

Tép rang thit ba rol

* Nguyeén lieu: 0,5 kg thit ba roi cit 14t mong hodc vat
vuéng hinh con cd, 200gr tép dét 1am sach, téi xay S50 gr, dira
xiém 1 trdi, ddu an, dudng, mam, tiéu, bot ngot...

* Ché bién: Dé chido néng, cho mot mudng canh ddu an va
mot mudng ca phé dudng vao thing dén khi dudng chuyén mau
vang thi cho toi vao phi thom. K€ ti€p cho thit vao xao. Khi thit
san lai cho tép vao tron déu. Ném mam, dudng, bot ngot vao cho
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vira an. Cho 1/2 bt nuée c6t dira vao ndu véi lira nhod cho dén
khi nuéc keo lai 1a dugc. Miic tom thit ra dia. Trang tri v6i vai
14t dita cit khoanh.

Canh chua c4 qua hoa ddng ndl

* Nguyeén liéu: 0,5 kg c4 qua 1am sach cét miéng vira an. Gid
dd 100gr, bac ha 100gr, dau biap 200gr, ca chua 2 trii, dita 1/2
qua, hoa so diia, hoa ly, hoa bi d5, miii tau. Rau om, mui tau rira
sach, me chin 200gr, 6t simg bo 1 tréi.

* Ché bién: Bac ha tude vo cit xéo, dau bip cit xéo, dita bo
mit thdi 14t méng loc nuéc.

Pun s6i mét lit nuéc, cho ca vao, hét bot ving, cho nuée vao.
C4 chin ném mu6i, dudng, bot ngot vira an. Tha d4u bap, ca chua,
dia, bac ha gid vao. Nudc s6i thi tit bép, miic canh ra bét 16n,
cho gia vi miii tau, rau om, 6t va mot mudng canh téi phi d4u.

Gol mién tom, muc x4 hanh

* Nguyén liéu: Tom, muc, sa cdy, hanh tim, nim rom, 6t
simg, tic tréi, mién dau xanh, ca rét, dudng, nuéc mim.

* Che€ bién: Sa cdy, hanh tim, ndm rom cit 1t méng, hanh
tay, ca rét, 6t simg cit soi. Tom ludc chin, bd vo chira dubi, mién
nhing nudc s6i cho mém réi cit doi, tic trai vat 14y nuéc pha véi
dudng va nuéc mam cho vira 4n, r6i cho t4t ca vio néi tron déu.
Bay ra dia kém véi banh phéng tém va nuéc mam chua ngot

Heo nudng

* Nguyeén liéu: Thit heo 120gr, nuéc twong 40ml, duong
20gr, bot ném 10g, mirin 10ml, tdi 10g, hanh tim 10g.
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* Ché bién: Puong, bot ném, nudc twong, mirin hoa véi
nhau, thit cit miéng u6p vao d6 véi toi, hanh tim, khoang 10
phiit dem ra nuéng lira than hodac 10, dung véi d6 chua va nuéc
tuong Nhat.

Cé diéu hong hap rugu vang

* Nguyén liéu: C4 diéu héng: 600gr, nim déng c6, kim cham,
hanh tay, hanh 14, ca rét, bot ném, ddu hao, rugu vang 50ml.

* Ch€ bién: C4 lam sach, ndm déng c6, hanh tay cit lat
mong, hanh 14 cét khiic 18y phén géc, kim cham, ruou vang, bot
ném, ddu hao cho t4t ca vao néi hdp khoang 20 phiit, ding néng,
c6 thé an kém véi com tring.

Ldu hoa 6t xanh

* Nguyén liéu: Cd diéu héng 100g, bin tuoi, hoa thién ly,
hoa bi, hoa c4i, cai thia, rau muéng, gia vi, ca hop, tom, dudng.

* Ch€ bi€n: C4 1am sach, cai thia, bong cai, hoa bi, hoa thién
ly cét vira an, ca hop, toém phi cho thom, cho nuéc ding vao ném
cho vira in, c6 thé cho thém it nuéc c6t chanh dé tao nuéc chua
ngot. Don an k&ém véi biin va nuéc mam.

Bd liic lic

_ * Nguyén liéu: Bo Autralia 200g, bo cuc 20z, nudc tuong 10
ml, toi phi 10g.

* Ché bién: Thit bd cét thanh cuc (hinh quén cd), nuéng 4p
chio vira chin téi. Cho bo, nudc tuong va it muéi tiéu. Bay ra
dia, ric it toi phi lén, mén nay cé thé dung thém véi banh mi
hoic khoai tay chién.
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Tom nudng mudi ét

* Nguyén liéu: Tom s séng loai 40con/kg. Gt bam, 6t bot,
bot ném, mudi.

* Ché bién: Tém rita sach, u6p véi mué6i, 6t bam, 6t bot va
hat ném vira an, nuéng tom vira chin téi, chi y khong dé tém
chin qui. Nuéng vira chin téi, in kém muéi tiéu chanh.

* Nguyeén liéu: 0,8kg khoai mén, 0,2kg thit vai, 0,3kg bot
my, 2 qua tning ga, hanh ci, ndm huong, gia vi..

* Ché bién: Khoai mén got sach vd, ngam trong nuéc muéi
khoang 2 phiit, xit miéng vuéng 4x4x0,5 cm. Thit vai bam nho.
Hanh ct, ndm huong ciing bim nhé, trén déu véi thit, ném mét
chiit gia vi. Lay timg chiit thit kep vao giita 2 miéng khoai. Bot
my dénh 1én v6i triing ga, ném mét chit gia vi. Khi khoai va thit
chin, mang timg miéng nhiing vao bt réi tha vio chio dau séi,
chién vang.

* Yéu cdu: An néng, mén an c6 vi thom bii cita khoai, vi
ngot cua thit, chdm s6t mayonnaise.

Cél thao sot mi tat

* Nguyen liéu: 1/2 cay cai thio, 1 lang thit nac, bot ning,
mu tat, hanh ci, ddu hdo, my chinh...

* Ché bién: Cai thao rira sach, cit khoanh, cho lén khay hdp
chin. Bay rau ra dia, thit nac xay nhd, trén mot chit mu tat, ddu
hao, gia vi. Chéo ddu néng gia, phi hanh cii cho thom. Cho thit
vao xao, khi thit gdn chin thi cho thém mot chiit bot nang va
nuéc dé 1am nude s6t. DS thit xao va nubc s6t 1én trén rau ci.
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* Yéu cdu: Rau céi chin t6i, vin giit nguyén mau xanh muct.
Nudc s6t sdnh va hoi c6 mau xanh cia mii tat. An néng.

Ca tim td xuyén

* Nguyén liéu: 2 qua ca tim, 1 lang thit vai, 1/2 thia ddu hao,
1 thia b6t nang, 6t Tt Xuyén (sa t€), gia vi...

* Ché€ bién: Ca tim rita sach, b6 miéng cau, chién qua m&
cho vang. Thit vai bam nho, tron véi gia vi, ddu hao, 6t Ta
Xuyén, hanh t6i,... D€ mét lic cho ngdm. Cho thit vio x3o, sau
d6 cho ca tim vao om cung trong 10 phiit. Trudc khi tit bép cho
thém mot chiit bot nang.

* Yéu cdu: Ca tim chin mém ma khéng nit, nuéc sét sinh
ngot va cé vi cay ciia 6t. An néng.

Tom ran sot hoa qua

* Nguyén liéu: Tom nén tuoi 200g, hoa qua hop 1/2 hop, sét
mayonnaise 50 g, triing ga 1 qua, ca chua 3 qua, 14 mui tau 50g,
ddu an, mudi, b6t ning, my chinh, tiéu...

* Ché€ bién: T6m ndn rira sach dé rdo nuéc thdm kho bing
khan sach, khia d6i (nhung khong dugc lam diit) rit bo chi den,
sau d6 tdm uSp véi muéi, tiéu, mi chinh trong thai gian 30 phut
cho t6m ngdm gia vi. Tritng ga dénh bong, sau dé tron déu véi
tom. Cho tom lian qua bét nang, sau dé cho tém vao chio ddu
chién vang vét ra 16 cho rio nuéc, trén hoa qua, tém cung véi
s6t mayonnaise. Trang tri mén an bang ca chua va rau mui tau.

* Yéu cdu: Tém chin vang, gion, mén dn day mui thom, ngy
béo cuia s6t mayonnaise va vi thom mét clia hoa qua. Mén nay an
néng, nhu vay toém s& gion, ngon hon, cé thé an cling banh my.
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Sudn ca sau rang mudl tiéu

* Nguyén liéu: Sudn ci siu, mudi, tiéu, mi chinh, ddu hao,
dau me, tuong chuhao, tuong taoban, bot chién, bot lion, hanh
hoa, 6t, bo.

* Ché bi€én: Sudn ca sdu chiat nho, uép muéi, tiéu, mi chinh,
diu hao, ddu me, twong chuhao, tuong taoban khoang 15 phiit
cho ngadm. Dun d4u 4n néng, tha thit vao chién qua rdi vét ra
dé rdo ddu. Réc bot chién, bot lion 1én thit, dé khoang 10 phiit
cho ngdm. Pun d4u an néng gia, cho sudn vao chién gion. Vét
ra dé rdo ddu. Cho bo vao chao, dun néng bo, tha hanh hoa théi
nho, 6t bam nhé vao ddo déu cing bo. Cho sudn vao xéc déu.
An néng.

C4 sau xao tuong X.0

* Nguyén li¢u: Thit c4 siu, 6t do, 6t xanh, cAn, toi tay, toi,
d4u hao, muéi tiéu, tuong X.O.

* Chée bién: Thit cd sdu thii miéng moéng vira an, uép véi
tuong X.O khoéng 15 phiit cho ngdm. Gt dd, 6t xanh, c4n tdi rira
sach, bo ré, thdi mi€ng vira an. Phi thom téi cho thit vio x30 sin
16i cho céc loai nguyén liéu vira dn. Xu6éng chiit bot dao cho
sdanh. An néng.

Chay chién pate ¢4 sau

* Nguyén liéu: Thit cd sdu bam nhd, hanh, téi, thi 13, rau
ram, dau hao, da'u_mé, boét ngot, muéi, tiéu.

* Ché bién: Ndu com chdy, cho mang chdy vao 16 vi séng
lam kho r6i tha vao chio ddu chién gidon. Vét com ra, thim bét
dédu r6i dé nguodi. Phi thom hanh t3i bam nhd, cho thit vao xao
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san. Ném gia vi vira an. Sau d6 cho bo, hanh ram, thi 1a thdi nho
vao ddo qua. Réc 1én mit chdy. Bay ra dia. An néng.

Chan ¢4 sau nudng

* Nguyén liéu: Chan cd sdu, sa, ddu me, bot ném, bot chién,
bo, bot lion, tiéu xay, mi chinh, dudng, muéi, tiéu

* Ché bién: Chan ca sdu chat miéng vira an, uép mudi, tiéu,
b6t ngot, ddu meé khoang 15 phit cho ngdm. Rac déu bot lion,
b6t chién 1én chén c4 sdu, dé ti€p khoang 10 phiit. Pun ddu in
néng chao vang sa thai nhd, vét ra, dé rdo ddu. Dun ddu 4n néng
gi, tha chén c4 sdu vao chién gion, vét ra, thdm bét ddu. Pun bo
néng, cho sa vao dao déu, réi cho thit vao x6c ky cho thit ngdm
bo. Bay ra dia. An néng.

Ham ca sau Ham ca tim

* Nguyén liéu: Ham cé siu, ddu me, ddu hao, tiéu, mu6i, mi
chinh, ddu n4m, hanh, téi, ca tim, ndm huong, ca rét, du phuy,
cli cai do, sa t€, 6t do, 14 16t, tia t6, nudc dung, bot dao.

* Ché bién: Ham c4 sfu chat miéng vira an, uép ddu me, ddu
hao, tiéu, mudi, mi chinh, ddu ndm khoang 20 phiit cho ngdm sau
dé chao qua dau cho thit san lai. Phi thom hanh tdi, cho thit vao
dio déu, cho nuéc diing trong vao sim sdp mat thit r6i him
khoang 20 phit. Ca tim rita sach, bd nim, b6 cau. Ndm huong
ngam nd, cit bd gbc. Ca rét got vo, cat miéng vira an. Dau phu théi
miéng. Cli cai got vO, cat miéng vira an. Cho céc loai nguyén liéu
trén vao du chién qua, vét ra cho vao néi hdm khoang 10 phuit.

Ném muéi tiéu vira an, xuéng chit bot dao cho sanh, cho sa
t€ vira cay. Ric tia t6, 14 16t thdi nho lén trén. Dit 1én bép con dé
gilt néng. An kém banh mi.
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Tom chién com

* Nguyeén liéu: 600gr tom bac thé to, 200g com xanh, tiéu,
mudi, dudng, gimg, bot ngot, ddu an, bot mi, tuong xi muéi hoic
Plum sauce....

* Ché bién: Tom béc vo, chira lai chiit vo & duéi, nit chi den,
rira sach, lau kho. Uép tiéu, bot ngot, gimg réi dé tom thdm chimg
15 phit. Lan qua bot mi pha loang, ti€p tuc lan qua c6m xanh bao
kin hét con tom. Dat chdo ddu néng, cho tom vao chién vang
gion, vét ra dé rdo. Dung véi trong xi mudi hodc Plum sauce.

Cha C4 12 vong

* Nguyén liéu: 400g cd lang, cu riéng va cl nghé gia 1dy
nudc, mé, mam tém loc sach cét, bot ngot, dudng, thi 13, chanh,
bin, chudi, khé, rau thom cic loai.

* Ché bién: C4 loc bd xuong, thdi ngén tay, uép véi nude ci
riéng, nghé, mim t6m, bot ngot, dudng, thi 13, 2 mudng diu an.
Pé thdm 5 phiit réi chién trong ddu néng, an dén dau chién dén
d6. Don cha c4 véi médm tém pha chanh ét, biin.

C4 diéu hong chung tuong

* Nguyén liéu: Chon c4 diéu héng tuoi, béo, c6 bung, map
tir 800g dén 1kg. Mét it nim meo, gimg, rugu tring, cdn tau, bin
tau, hanh tay. Gia vi gobm tuong den, bot ngot, dudng, ddu an, sa
t€, muoi, ddu me....

* Ché bién: C4 diéu hong lam sach, uép so gimg va rugu
trang cho khoi tanh. Dé 5 phiit réi lau khé. Bd c4 vao t6 16n, bit
ddu tdm udp ci véi cic loai gia vi dé 10 dén 15 phit cho th4m,
r6i chung cich thuy trong vong 10 phit. Thém vao néi nim
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meéo, biin tau, c4n tau, hanh tay. Chung ti€p 10 phiit nita cé chin.
Bay cé ra dia, don kém rau séng, banh tring cuén va biin tuoi an
v6i nuéc mam chua ngot.

Com chién ghe

* Nguyén liéu: 2 bat com trang, l1kg ghe tuoi, dua leo, rau
s6ng, 1 muéng xdp, hanh tay thdi hat luu, 1 mudng ca phé dau
me, téi xay nhuyén, bot ném, dudng, nuéc mim, hanh 14 thii
nhuyén...

* Ché bién: Ghe hép véi sa, gimg, ruou trang dén khi hd
miéng, g& 14y thit. Uép thit ghe v6i midm, ddu me, tdi bam
nhuyén. Phi thom toi, cho thit ghe vao xao san. Chién com
trén lira 16n, dao nhanh tay cho com vang déu va khé. Tron
ghe vao chung, ném nudc tuong va muéi an. Don cung rau
séng va nudc tuong.

Hén xic banh da

* Nguyén liéu: 300 gr hén nguyén v6 con mong nudc, sa,
gimg, nuéc mém, tiéu, rau ram, dau phong, banh da nuéng...

* Ché bién: Hén rita sach, tha vio nudc s6i dao déu cho dén
khi hén hd miéng, tich ra khoéi vo. Xao thit hén véi téi, sa, 6,
ném tiéu va mam. Don ra dia, an kém véi rau ram, dau phdng,
banh da nuéng.

Ban c6 thé tan dung 14y nuéc ludc hén lam canh hodc ché
bién mén riéu hén.

Thin bd nudng déc biét

* Nguyén liéu: Than bo, hanh, toi, sa, 6t xanh, 6t do, hanh
tay, dau Ha Lan, ca r6t, ddu hao, musi, tiéu, mi chinh.
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* Ché bién: Than bo rira sach, thii mién day khoang 1 cm.
Din mém miéng thit, uép v4i hanh, toi, sa, muéi, tiéu, mi chinh.
Nuéng thit bd trén ban gang cho chin déu hai mat, bay ra dia.
Cic loai nguyén liéu con lai thai hat lyu xao chin, ném mu6i vira
an. Thém vao hén hop it ddu hao, xuéng bot nang cho sanh réi
doi 1én thit bd. An néng.

Ludi lon ngii qua

* Nguyén liéu: LuGi lon, dau trach, ca chua bi, hanh khé, toi
kho, 6t vang, mudi, tiéu, mi chinh, ruou hoa tiéu....

* Ché bién: Ludi lon rira sach, thai miéng vira an. Hanh, t6i
béc vo. Udp ludi lon, hanh, tdi, ca chua véi mudi, tiéu khoang 10
phit cho ngdm r6i chao qua diu. Pau trach trdn qua. Cho t4t ci
nguyén liéu vao khay nuéng. Khi an, bat bép nuéng, dio hén hop
1uGi lon lién tuc cho dén khi xém canh. An néng véi com.

Ca qua phl lao

* Nguyén liéu: C4 qua nguyén con, rugu hoa tiéu, muéi,
tiéu, 1ong do trniing ga, bot nang, rau cai xanh....

* Ché bién: C4 qua lam sach, loc bé xuong séng. L4t nguge
minh c4, thit cd khita hinh qua théng, uép muéi, tiéu, nrou hoa
tiéu va long do tning ga. Trudc khi chién c4, lan c4 qua bot ning
r6i tha vao chao ddu néng chién gidon. Rau cii xanh rira sach,
tran qua nudc s6i, bay xung quanh in kém.

Ga quay Quang Dong

* Nguyeén liéu: Ga nguyén con, mu6i, tiéu, dém héng, nha
maét ong....
* Ché bién: Ga lam sach, tha vao néi nudc s6i 80°C réi dem
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treo 1én noi thoadng gié (khoang 4 tiéng) cho khé. X4t hén hop
mudi tiéu vao trong bung ga. Tron déu hén hgp ddm héng, nha,
mat ong quét 1én minh ga. Dé kho réi quét lai l4n nita. Tha ga
vao chdo ddu néng, ha nh lira, om khoang 30 phiit r6i vét ra, dé
rdo ddu. Ti€p tuc tang nhiét do ddu, dén khi ddu néng gia thi tha
ga vao chién gion da.

Salad rau xanh in kém ca hoi tam sdt cam va tiéu xanh

* Nguyén liéu: C4 hé6i van 200gr, cit miéng vit méng chimg
1,5 cm; rau xa lach loai nhd mau xanh va tim méi loai 100gr;
cam 1 qua; hat tiéu xanh moét it; bot nghé tdy mét it; sita chua
khong dudng 1 hop; ddu 6 liu, tiéu, mu6i.

* Ché bién: C4 tdm uép tiéu, mubi nuéc cam chimg 10 phiit,
sau d6 nudng chin téi. Rau xa lach nhat rira sach, xé nho bay ra
dia. D€ c4 di nuéng lén dia rau, sau dé doi nuéc s6t 1én trén.
Trang tri v6i hanh 14, chanh qua, tia hoa ca rét, ca chua, va mét
nhanh tiéu xanh.

Nuéc s6t gom c6 sita chua khong dudng, nuc cam, ddu 6
liu, tiéu xanh, b6t nghé tay, tiéu muéi tron déu.

C4 hdl tuol vai sét tidu den va Nam

* Nguyén liéu: C4 héi van 500g; ndm rom 30g, théi 14t;
Né4m huong 20gr, thét 1at; hanh cu: 20g, thét 14t; 6t Da Lat xanh
va do6 20g, that 1at; hanh 14 10g théi nho; thi 1a 10g, bam nho; s6t
ddu hao 2 thia nho; hanh khé 20g; téi 10g, ddu an, bot dao 10g;
xa lich 20g; 6t va ca r6t dé tia hoa méi thit 1 qua; nuéc mém,
dudng, hat tiéu so (10g), 6t bot, mudi.

* Ché bién: C4 héi cit lam doéi, tdim uép véi tiéu, muéi, 6t
bot, thi 13, ddu an, hanh t6i. Sau dé nuéng vang 2 mit cho chin
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r6i bay ra dia. Phi hanh, t6i cho thom sau d6 cho hanh tdy, ndm,
6t xanh do Da Lat da thdi sin vao cung vdi hat tiéu so dap dap
xao cung nhau. Cho nuéc dung c4 vao, ném vira gia vi, xuéng
chit bot dao lam nuéc s6t. Sau d6 miic nuéc s6t doi 1én 2 miéng
c4 da nudng va bay san trén dia. Trang tri dia véi xa lach, 6t va
ca rét tia hoa.

C4 hol tuol chua ngot

* Nguyén liéu: C4 héi van 300g; tning 1 qua; bot ngd 50g;
bot mi 30g; ca chua 2 qua; 6t d6 va xanh Da Lat méi thi 1 qua;
dita 50g; hanh cu 30g; dua chuét 30g; ddu vimg, twong 6t, ddu an,
xa lach 20g; 6t tuoi, hat tiéu, nuéc mim s6t ca chua, tdi, dudng,
mu6i, ddm.

* Ché bién: C4 héi loc bo da, thdi 14t day 1,5 cm. Sau d6 tim
udp tiéu, mubi, ddu vimg. D4p triing ddnh déu trén vao. Lin cid
qua bot, chién vang c4 va dé rdo md, sau d6 bay c4 ra dia. Trang
tri dia v6i xa lich, 6t qua tia hoa. Cit ca chua, hanh tiy, dua
chuét, 6t Da Lat cét hinh quan ¢ réi xao véi toi.

S6t chua ngot: Nu6c méam, s6t ca chua, tdi, dudng, mu6i d4m,
va bot ng6 dun s6i, cho d6 cii qua da xao t6i vao dun ciing khoang
1 phiit, sau d6 d6i 1én dia c4 da trang tri. An k&m com tring.

Ca hdl PICASSO nudng &n kém bo, chudl, hanh nhan va cal xoong

* Nguyen liéu: C4 h6i van 200g; hanh nhan 10g; chuéi 1 qua;
bo 20g, cdi xoong 200g; he 1 nhanh/14; téi tay 200g; ci chua bi
3 qua; chanh 1 qua; muéi, tiéu.

* Che bién: Rau cii xoong rira sach bay ra dia. C4 t4m uép
tiéu, mu6i, nuc chanh réi nuéng chin téi, sau dé bay lén dia
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rau. Ca chua bi nuéng bay quanh dia. Toi tay thai chi, chién
gion, bay lén trén ca cung véi 14 he.

Nuéc s6t: Xio bo véi hat hanh nhan cho vang déu, tron véi
chu6i thdi hat lyu, tiéu, mu6i.

Ca chinh om dua

* Nguyén liéu: 0,7 kg cé chinh, 0,3 kg dua chua, 1 qua ca
chua, hanh cu, rau ram, thi la...

* Ché bién: Ca chinh lam sach, cit khoanh trdn, rdn so. Dua
chua, hanh cii, ca chua b8 miéng cau, cho vao xao chung. Cho cd
da rén vao om véi dua trong khoang 15 phiit, thdy c4 chin mém la
duge. Néu c6 ca chua hop thi cho vao mét thia dé nudc c6 mau
vang dep, néu khéng thi cho vao mét chiit nghé da gia nhuyén va
loc 14y nuéc. Trude khi tit bép cho hanh va rau ram thdi nhé vao.

* Yéu cAu: An néng véi com hodc biin. C4 chin mém, nuéc
om c6 mui thom va sanh ngot.

=L o
0Oc om chudl dau

* Nguyén liéu (4 ngudi an): 0,3 kg 6¢ nhéi (di bo vo), 3
qua chu6i xanh, 3 bia dau phu nuéng, ngh¢, hanh 14, tia t6, 14
16t ddu an...

* Ché bién: Oc nhéi 1am sach bd ruét. Chusi xanh got vo,
lu6c so. Pau nuéng xat miéng 2 x 3 cm, 2 nhidnh nghé dem gia
va loc 14y nuéc. Cho 6c, chu6i xanh vao xao chung, sau khoang
3 phit cho dau nuéng vao xao ti€p. Khi cdc nguyén liéu da
ngdm gia vi, cho nudc vao dun nhé lira, khi s6i cho nu6c nghé
vao va ti€p tuc om nho lra dén khi thdy nudc sanh lai la duge.
Trude khi tit bép cho hanh 14, tia t6 va 14 16t thdi nhd vao néi.
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* Yeéu cdu: Khi x3o 6¢c nén dé lira to dé 6c gion ma khong
dai, dau phu khoéng bi néat. Sau khi om lugng nuéc con lai vira
vin, khong nhiéu nudc qui, nuée sdnh va ngot.

Cé trinh nudng

* Nguyén liéu: 0,7kg c4 trinh, 1/2 thia mé, 1/2 thia mdm
tom, 1 ci nghé, riéng, sa, gimg, gia Vi...

* Ché bién: C4 trinh 1am sach nhét, cit khic. Riéng sa, nghe
bam nho, cho vao uép c4 cing véi mé, mam tom, gia vi. Sau 10
phiit dem nuéng trén bép than hoa, n€u khéng cé than hoa méi
phai nuéng trong 16 vi séng.

* Yéu cdu: C4 chin vang déu, c6 mii thom dic trung cia
riéng, mé, mim t6m. An néng véi com.

Muc hip cay

* Nguyén liéu: 0,3 kg muc tuoi, 1/2 ca hanh tay, 2 bit an
com nuéc dung tdi, hanh khé, sa, ging, 6t, ddu an.

* Ch€ bién: Muc 6ng dé nguyén con, rira sach, cit khoanh
tron. Cho ddu an vao phi thom hanh, sa, toi, gimg réi cho muc
vao xao qua. Ném gia vi vita an. Cho hanh tay di xit miéng vao
thém moét chit nuéc dung, xao ti€p cho dén khi nuéc sanh lai.
Trudce khi tit bép cho thém 6t bam nhé va hat tiéu.

* Yeéu cdu: An néng, muc gion ngot, khong dai. Mén an
thom mui hanh xa va hat tiéu.

Com ga Hol An

* Nguyén liéu: Gao tdm, thit diii ga, nudc cét dira, gimg cq,
nghé tuoi, 6t tuoi, hanh khé, téi xay, gimg xay. Ca rét, hanh tay,
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vimg, xi ddu, mu6i tinh, ddm, dudng.

* Ché bién: Gao tam thom vo sach, uép nuéc nghé tuoi, c6t
dira, mudi tinh. Pun s6i nuéc, cho hanh khé va nuéc cét dira 14y
mii r6i V6t ra, cho gao vao néu chin thanh com. Dui ga so ché
sach, lugc chin, loc xuong, théi miéng moéng. Ca rét, hanh tay
thdi chi trén chua ngot. Xi ddu cho vao dia hén nhé thém gimg
toi xay va dudng.

Khi @n: Cho com vao bit nén r6i ip ra dia, bay thém gi va
d6 an kém sao cho dep mit.

D6 ubng ding kém: Ban c6 thé diing rugu vang tring nhung
cdu ky hon thi c6 thé lam cocktail Blue Hawaii v6i vi néng 4m
thom mui trdi cdy hay cocktail To Roma With Love véi vi say
néng, ngot ngio clia ruou.

Sup kem rau

* Nguyen liéu: Ca rét, hanh tay, khoai tay, cén tay, t6i tay,
ca chua, bo néu, mu6i tinh, hat tiéu xay, kem tuoi.

* Ché bi€n: Rau cli qua so ch€ sach, thdi nhé phi bo néng,
cho rau cii vao xao, ném tiéu mu6i vira an. Xuéng nuéc ding ga
xam xap, dun nhd lira cho nhir, mém.

Dé nguoi, ding may xay sinh t6 xay min muot.

* Khi an: Dun s6i trd lai, cho ra dia, ru6i thém kem tuoi, in
néng. C6 thém ding banh my nuéng.

Luon ga sot kem mii tat hat

* Nguyeén liéu: Luon ga phi 1é, kem twoi, mu tat hat, nrou
vang trang, khoai tdy, hoa lo, ca rét, xa lich, ca chua, dua chuét,
mudi va hat tiéu xay.
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* Ché bién: Luon ga uép mudi, hat tiéu cho ngdm réi nuéng
chin trén chao gang néng.

Ca r6t, hoa lo ché nhd, trdn chin, xao bo tdéi cho mém va
thom. Khoai tay so ché, thdi con chi, rdn vang gion.

S6t kem mi tat hat: Xao bo v6i mi tat hat, xuéng rugu vang
trang va kem tuoi, dun s6i can, mau hoi vang, vi vita an.

* Khi an: Bay ludn ga vao dia, tu6i s6t kem mu tat hat, xung
quanh bay d6 in kém, an néng.
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LOI CUOI SACH

Khi bién soan cuén sich chuyén khao “10 CHUT SU KIEN”
chiing t6i gap nhi€u khé khan vé tai liéu va tu liéu tham khao.
Chiing t6i ti€n hanh nghién cifu van kién ctia Dang va clia Nha
nudc, thuc hién khao st thuc t€ & mét s6 dia phuong va nhiing
su kién da dugc t8 chic. Ching t6i ciing tham khéo moét s6 tai
liéu clia nuéc ngoai. Trén co s& d6, ching to6i thuc hién bién
soan nhimg néi dung chi ti€t clia cuén sich. Trong qué trinh
bién soan chiing t6i con dugc su gitip d& cia déng nghiép va ban
hitu. Chiing t6i ciing nhan duogc su gitip d& nhiét tinh cta cong ty
tu van quan ly P.A.C vé tu liéu. Ching t6i xin chan thanh cam
on béng viéc sém cho ra mét ban doc cuén sich niy véi trich
nhiém cao nhét.
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¢ TS. Lwu Van Nghiém, Marketing trong kinh doanh dich
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