CHUONG TRINH MO BUN
(Kem theo Thong tu so: 03/2017/TT-BLOTBXH ngay 01/03/2017
cua Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hot)

Tén mo dun: Quan tri sw Kién

Ma mé dun: MD 18

Thai gian thuc hién md dun: 60 gio; (Ly thuyét: 30 gio; Thuc hanh, thi nghiém, thao
luan, bai tap: 25 gio; Kiém tra, thi: 5 gio).

l. Vi tri, tinh chat ciia md dun:

- Vi tri: hoc ky 1 hoic 2 nam tht hai; duoc hoc truéc cac mdn co s khéc cua nghé.

- Tinh chat: mé dun t6 chtc sy kién 1a md dun chuyén nganh thudc linh vyc kinh té
va marketing du lich, 12 md dun chuyén sau giup ngudi hoc tiép thu va thuc hién dugc ki
nang nghé nghiép.

Il. Muc tiéu mé dun:

- V& kién thuc: Cung cip cho nguoi hoc nhitng kién thirc co ban vé to chic su kién
nhu: trinh bay duoc nhitng van dé co ban cua to chtc su kién, xac dinh cac hoat dong va
cac thanh phan tham gia t6 chirc su kién, lua chon céc loai hinh sy kién dé t6 chac nham
thuc hién cac hoat dong quang bé va tiép thi trong du lich.

- V& k¥ nang:

+ Xac dinh va lra chon chu dé phi hop véi muc tiéu sy kién;

+ Xay dung chuong trinh tong thé cho su kién;

+ Lap dy todn ngan séch t6 chuc su kién;

+ Xay dung ké hoach chi tiét cho sy kién;

+ Xay dung dich vu hau can cho to chic su kién;

- V& ning lyc ty cha va trach nhiém:

+ Lam viéc doc lap chiém ty 1¢ it va 1am theo nhom chiém ty Ié cao, hinh thanh
quan diém to chtc su kién 1a mot nghé.

+ Cung thyuc hién, huéng dan, giam sat nhirng thanh vién trong nhdm thuc hién
cong viéc to chuc su kién.

+ Panh gia két qua thyuc hién va rat ra bai hoc kinh nghiém cho nhitng lan t6 chuc
su kién tiép theo.

I11. N§i dung mon hoc:
1. Nbi dung tong quat va phan bd thoi gian:

Thai gian (gio)
S6 n . Thuc hanh, thi 2
T Tén chuong, myc Téng s th'ay;t nghiém, thao tKa:/etrk?
YU quan, baitap | T
1 | Baimo dau 1 1
Chuong 1: Téng quan vé hoat dong
2 I i 3 2 1
to chac su kién
3 CAhuorng 2 HlnAh th,anh chu_c}e va 12 6 5 1
lap du todn ngén sach su kién
4 C_I}u:(mg 3: Chuan bi t6 chuc su 17 8 8 1
Kién
5 Ch}rorng 4_:AChuan bi hau can to 16 8 7 1
chic su kién
5 C}luong 5 bieu hanh cac hoat dong 10 5 5
cua su Kién




7 | Thi/kiém tra két thic mén hoc 1 1
cong 60 30 26 4
2. Noi dung chi tiét:
Bai mé dau: Gii thiéu vé mo dun Thoi gian: 01 gio
Chuwong 1: Tong quan vé hoat ddng té chirc sw kién Thoi gian: 03 gio
1. Muc tiéu:

- Trinh bay dwoc y nghia cua t6 chic su kién, cac hoat dong tac nghiép co ban
cua sy kién, cac thanh phan tham gia trong sy kién.
- Phan tich duoc dic diém cua hoat dong té chie su kién.
- Thuc hién duoc cac bai tap tinh hudng.
- Nghiém tuc, cha dong, tich cuc trong qua trinh nghién ctru, hoc tap.
2. Noi dung chuong:
1.1. KHAI QUAT VE HOAT BPONG TO CHUC SU KIEN
1.1.1. Khai niém t6 chirc su kién
1.1.2. Cac hoat dong co ban cua to chtc su kién
1.1.3. Céc thanh phan tham gia trong su kién
1.1.4. Bac diém cua to chuc sy kién
1.1.5. So lugc Vé thi trueong to chic sy kién ¢ Viét Nam
1.2. CAC LOAI HINH SU KIEN
1.2.1. Theo quy md, lanh thd
1.2.2. Theo thoi gian
1.2.3. Theo hinh thitc va muc dich
1.3. NHUNG YEU TO ANH HUONG TOI TO CHUC SU KIEN
1.3.1.C4c yéu t6 vi md
1.3.2. Céc yéu té vi mod
1.4. MOT SO Y NGHIA VA TAC PONG CUA SU KIEN
1.4.1. Y nghia cia hoat dong t6 chirc sy kién véi cac thanh phan tham gia su kién
1.4.2. Mot s thc dong co ban cua sy kién dén céc linh vuc cia doi sdng x4 hoi
1.4.3. Méi quan hé gitra su kién va du lich
3. Thyc hanh: Xac dinh nhitng yéu té anh huong dén té chic sy kién.
Chuwong 2: Hinh thanh chi dé va lap dw toan ngan sach sw kién Thoi gian: 12 gio
1. Muc tiéu:
- Xac dinh dugc nhirng diém can luu y khi nghién ciu céc yéu t c6 lién quan
dén su kién.
- M6 ta duoc chu dé cua sy kién; qua trinh hinh thanh chu dé.
- Thuc hién duoc viéc liét ké cac loai chi phi va 1ap dugc du toan ngan sach t6
chuc cac su kién c6 quy mo vua va nho.
- Lap duoc hop ddng giira nha to chuc su kién va nha dau tu su kién.
- Thyc hién dugc céc bai tap tinh hudng va tinh toan, xac dinh ngan sach ding cho
su Kién.
- Tich cuc, chua dong trong qua trinh hoc tap, nghién cuu.
2. Noi dung chuong:
2.1. CAC YEU TO CO LIEN QUAN BEN SU KIEN




2.1.1. Muc tiéu cua su kién
2.1.2. Tiép nhan céc thong tin cia nha dau tu su kién
2.1.3. Céc yéu t6 khac co lién quan dén sy kién
2.2. HINH THANH CHU BE SU KIEN
2.2.1. Khéi niém chu dé su kién
2.2.2. Hinh thanh chu dé cho su kién
2.2.3. Cac y tuong cho su kién
2.3. LAP KE HOACH TONG THE TO CHUC SU KIEN
2.3.1. Chuong trinh cua su kién la gi?
2.3.2. Xay dung chuong trinh cho su kién
2.4. LAP DU TOAN NGAN SACH TO CHUC SU KIEN
2.4.1. Khai niém du toan ngan sach to chic su kién
2.4.2. Cac nhom chi phi co ban trong t6 chuc su kién
2.4.3. C4c hinh thire 1ap du toan ngan sach td chirc sy kién
2.4.4. Lap du toan ngan sach to chuc su kién theo chi phi ¢ dinh, chi phi bién d6i
2.5. HOP PONG VOI NHA DAU TU SU KIEN
3. Thyuc hanh: Cac nhém hinh thanh chu dé cho sy kién va xac dinh nhiing chi phi phét
sinh khi t6 chirc su kién.
4. Kiém tra
Chuwong 3: Chuan bi té chirc sw kién Thoi gian: 17 gio
1. Muc tiéu:
- Thanh lap dugc ban t6 chic sy kién.
- Lap tién @6 va noi dung chi tiét cho céc cdng viéc chuan bj su kién.
- Chuan bj cac thu tuc hanh chinh cho phép tién hanh su kién, hoic cac hoat
dong trong su kién.
- Chuan bj cac cong viéc co lién quan dén khach moi tham gia su kién.
- Chuan bj vé dia diém va khéng gian t6 chtc sy kién.
- Chuan bi céc noi dung caa su kién.
- Thong nhat cong viéc va ky hop dong véi cac nha cung tng dich vu bb trg.
- Kiém tra va hoan tat céc hoat dong chuan bj té chuc su kién.
- Thyc hién duoc cac bai tap tinh hudng chuan bi t chuc su kién.
- Nghiém tdc, chu dong, tich cuc trong qué trinh hoc tap, nghién ctru
2. Noi dung:
3.1. THANH LAP BAN TO CHUC SU KIEN
3.2. LAP TIEN PO CHUAN BI TO CHUC SU KIEN
3.2.1. Bang tién do
3.2.2. Quy trinh Iap tién d6 cho cong tac chuan bi to chire su kién
3.3. CHUAN BI VE THU TUC HANH CHINH
3.4. CHUAN BI CAC CONG VIEC CO LIEN QUAN PEN KHACH MOl THAM GIA
SU KIEN
3.4.1. Khai niém, phan loai khach moi tham gia su kién
3.4.2. Lap danh sach khach moi



3.4.3. Chuan bi va giri thiép moi/ gidy mai cho khach
3.5. CHUAN BI PIABIEM TO CHUC SU KIEN
3.5.1. Tong quan vé dia diém tb chirc sy kién
3.5.2. Phan loai dia diém t6 chirc su kién
3.5.3. Cac khu vuc co ban cua khdng gian va dia diém td chuc su kién
3.5.4. C4c yéu cau khi lya chon dia diém t6 chirc sy kién
3.5.5. Quy trinh lya chon dia diém t6 chuc su kién
3.5.6. Quy trinh chuan bi dia diém t6 chirc sy kién
3.6. CHUAN BI VE NHAN LUC CHO TO CHUC SU KIEN
3.6.1. Xac dinh md hinh té chic lao dong
3.6.2. C4c chrc danh trong t6 chic sy kign
3.7.CHUAN BI HAU CAN CHO SU KIEN
3.8. DU TINH VA XU LY CAC SU CO TRONG SU KIEN
3.8.1. Su ¢6 trong to chuc su kién 1a gi?
3.8.2. Dy tinh va xir Iy cac su ¢ 6 lién quan dén chii dé chinh cia sy ki¢n
3.9. CHUAN BI CAC YEU TO KHAC CHO SU KIEN
3.9.1. Chuan bj vé tai liéu
3.9.2. Chuan bi c4c chuong trinh bé trg, du phong
3.9.3. Chuan bi qua tang
3.10. CHUAN BI CAC YEU TO CO BAN TRONG TRINH DIEN SU KIEN
3.10.1. Khdng gian thuc hién su kién
3.10.2. Ngudi dan chuong trinh va dién gia
3.10.3. Pao dién va dan dyng san khau
3. Thuc hanh: Cac budc chuan bi té chuc sy kién
4. Kiém tra
Chuwong 4: Chuan bi hau can t6 chic sy kién Thoi gian: 16 gio
1. Muc tiéu:
- Trinh bay duoc céc noi dung khai quat vé chuan bi hau can té chuac sy kién.
- Phan tich duogc cac budc cua quy trinh chung trong quan hé vai cac nha cung
g dich vu bd tro to chuc sy kién.
- Trinh bay duoc cac ndi dung co lién quan dén hoat dong cung tng dich vu
van chuyén va to chirc dua don khéch.
- Trinh bay dugc cac noi dung c6 lién quan dén hoat dong cung tng dich vu luu
trd, cung &ng dich vu an uéng, .
- Trinh bay dugc céc noi dung cé lién quan dén hoat dong t6 chirc mang luéi
thong tin lién lac trong su kién.
- Thuc hién duoc cac bai tap tinh huéng vé cong tac chuan bi hau can té chuc sy
Kién.
- Chu dong, tich cuc trong qua trinh hoc tap va nghién cicu mon hoc.
2. Noi dung chuong:
4.1. KHAI QUAT VE CHUAN BIHAU CAN TO CHUC SU KIEN
4.1.1. Quan tri hau can t6 chuc su kién 1a gi?
4.1.2. Vai trd ctia quan tri hau can trong t6 chuc su kién



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

4.2.1. Lap ké hoach vé cung tng dich vu

4.2.2. Lwa chon cac nha cung tng dich vu bé trg

4.2.3. Thuong luong va ky két hop dong cung ung dich vu

4.2.4. Kiém soat va phdi hop cung ang dich vu

4.2.5. Dy tinh va xu ly céc su ¢6 ¢6 lién quan

4.3. DICH VU VAN CHUYEN VA TO CHUC BUA PON KHACH

4.3.1. Cac nha cung ung dich vu va phuong tién van chuyén

4.3.2. T6 chac don khéch khi khach sir dung céc phuong tién van chuyén cong cong
4.4. CUNG UNG DICH VU LUU TRU

4.4.1. Quy trinh co ban trong viéc té chirc nhan phong

4.4.2. Quy trinh chung trong viéc to chc tra phong

4.5. CUNG UNG DICH VU AN UONG

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

4.6.1. Thong tin noi bo

4.6.2. C4c tai liéu va bang chi dan cho cac thanh phan tham gia su kién

4.6.3. Cung rng cac dich vu thong tin lién lac

3. Thuc hanh: Chuan bi hau can t6 chic su kién

4. Kiém tra:
Chuwong 5: Dieu hanh cac hoat dong cua sw kién Thoi gian: 10 gio
1. Muc tiéu:

- Trinh bay duogc cac noi dung co ban trong t6 chirc khai mac sy kién.
- M6 ta dugc cac noi dung co ban trong diéu hanh dién bién cuaa su kién.
- Van dung duoc cac cong viéc to chac bé mac sy kién, tién khach, thanh
quyét toan trong sy kién.
- Trinh bay duoc cac noi dung cé lién quan dén viéc phdi hop giai quyét cac
cbng viéc con lai sau su kién.
- Trinh bay duoc noi dung cua viéc 1ap béo cdo va tong két su kién.
- Thyc hién duoc céc bai tap tinh hudng diéu hanh té chuc su kién.
- Nghiém tuc, tich cuc, chu dong trong viéc hoc tap, nghién ciu
2. Noi dung:
5.1. TO CHUC KHAI MAC SU KIEN
5.1.1. T6 chirc don tiép khéch tai noi dién ra su kién
5.1.2. Khai mac su kién
5.2. PIEU HANH DIEN BIEN CUA SU KIEN
5.2.1. Biéu hanh san khau/ khu vuc trinh dién/ khu vuc thi dau
5.2.2. Biéu hanh, quan ly khéan gia va khach moi
5.2.3. Biéu hanh céc hoat dong phu trg
5.3. KET THUC SU KIEN
5.3.1. T6 chtrc bé mac su kién
5.3.2. Tién khach
5.3.3. Thanh quyét toan sy kién



5.3.4. Phéi hop giai quyét cac cong viéc con lai sau sy kién
5.3.5. Lap cac bao céo va tong két vé cong tac t6 chuc sy kién
3. Thuc hanh: Cac nhom diéu hanh t6 chic su kién
Thi két thac mén hec: Thoi gian: 1 gio
IV. Piéu kién thuc hién mén hec:
1. Phong hoc chuyén mén héa/nha xudng: phong hoc thuc hanh dap ung khéng quéa
20 sinh vién.
2. Trang thiét bi may moc: may tinh, may chiéu.
3. Hoc liéu, dung cy, nguy@n vat liéu: bang biéu, so do, dung cu té chic su kién,
man hinh, micro, am thanh, cac dung cu hau can cho su kién.
4. Céc diéu kién khac: phong thoat mat, da anh sang, quat gio, vé sinh sach s&
V. Noi dung va phwong phap, danh gia:
1. N6i dung:

- Kién thuc:

Van dung nhitng kién thic co ban vé t chirc su kién nhu: hiéu vé to chuac su kién,
xéac dinh c&c hoat dong va cac thanh phan tham gia t6 chic su kién, cac dich vu hau can
su kién, lya chon cac loai hinh su kién dé td chuc.

- K¥ nang:

+ Xac dinh va lra chon chu dé phi hop véi muc tiéu sy kién;

+ Xay dung chuong trinh tong thé cho su kién;

+ Lap du todn ngan séach t6 chuc su kién;

+ Xay dung ké hoach chi tiét cho sy kién;

+ Xay dung dich vu hau can cho to chuc su kién;

- Nang luc tu chu va trach nhiém:

+ C4 y thirc hoc tap theo phuong phap biét suy luan, két hop Iy luan vai thuc tién

+ Chu dong, tich cuc trong viéc hoc tap, nghién citu mén hoc; tiép can va giai
quyét cac van dé kinh té hién dai phi hop véi xu thé phét trién hién nay.

2. Phuong phap:

Bai thi két thuc mon dugc danh gia theo thang diém 10

Thoi gian lam bai thi: 60 phat

Hinh thaec thi: tu luan

Sinh vién duoc st dung tai liéu

Bai thi duoc két cau toi thiéu 3 cu. Bao gom trong c&c noi dung:

+ Xac dinh va lua chon chu dé phi hop véi muc tiéu sy kién;

+ Xay dung chuong trinh tong thé cho su kién;

+ Lap dy todn ngan séch t6 chuc su kién;

+ Xay dung ké hoach chi tiét cho sy kién;

+ Xay dung dich vu hau can cho té chirc sy kién;
VI. Huéng din thuc hién mén hoc:

1. Pham vi &p dung mdn hoc: Chuong trinh méon hoc duoc sir dung dé giang day
cho trinh d6 Cao dang nghé. Téng thoi gian thuc hién mén hoc 1a 60 gio.

2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mén hoc:



- B4i voi giéo vién, giang vién: Chuong trinh nhin manh néi dung thuc té kha
nhiéu. Dé giang day dwgc chuong trinh ngoai cac kién thic co ban trong nodi dung 5
chuong, giang vién phai cé kién thic thuc té. Giang vién can tham khao thém nhiéu tai
liéu trén Internet dac biét la cac sy ki¢n thyc hién tai dia phuong. Phuong phdp giang
day: Két hop nhiéu phuong phép giang day. Phuong phap chinh 1a thao luén trén nén
tang viéc giao cho sinh vién vé nghién ctu thuc té tai cong ty Sao Kién trong quéa trinh
hoc tap.

- Di véi ngudi hoc: Nghién cttu ki chuong trinh hoc phan chi tiét, chuan bj céac
noi dung trude khi dén 16p theo yéu cau cua giang vién, tham gia thao luan:

+ Phai ¢ tai ligu trudce khi dén I16p

+ Nghién ctru giao trinh trudc khi Ién 16p

+ Chuan bi tét cac noi dung giéo vién giao viéc vé nha

+ C6 y thirc lién hé nhitng kién thire da hoc vao thuc tién

+ Poc tai liéu do gido vién huéng dan

+ Khao sét thuc té.

3. Nhitng trong tam can cha y:

Sau mdi chuong gido vién can tom lai noi dung caa chuong va giao thém bai tap vé
nha cho SV; khi tién hanh giang day chuong méi can nhic lai ni dung chuong di hoc dé
tao tinh lién tuc.

4. Tai liéu tham khao:

© Nguyén Hong Giang (2020), Bai gidng té chic su kién, Tai liéu noi bo.

® Luu Vin Nghiém (2007), Té chic si kién, NXB dai hoc kinh té quéc dan Ha
NOI.

© Cac trang web tiéng Viet: www.vneconomy.vn; www.sukien24.com;
www.tochucsukienvip.com;  www.dulichcaocap.vn; www.viethamtourism.edu.vn;
www.tuoitre.com.vn; www.f-event.com.vn; www.alogroup.com.

5. Ghi chd va giai thich (néu co):

TRUONG KHOA GIANG VIEN BIEN SOAN



http://www.vneconomy.vn/
http://www.sukien24.com/
http://www.tochucsukienvip.com/
http://www.dulichcaocap.vn/
http://www.vietnamtourism.edu.vn/
http://www.tuoitre.com.vn/
http://www.f-event.com.vn/
http://www.alogroup.com.vn/

