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LOI NÖI DRU

Hogt déng tö chic kién dä xuåt hién ö' Viet Nam tic nhÜcng näm 90

cia thé k'} trwåc vå ngåy cång phåt trién mgnh mé. muc tiéu dåo tgo

nhü•ng k-j näng nghé nghiép vå dåp ting nhu cäu hec tap cho Sinh vién

chuyén ngånh du lich nöi Chung, Sinh vién Khoa Du lich Dgi hoc

Cöng nghiép nöi riéng Ching töi bién sogn cuön "Giåo trinh Tö chitc

scr ki?n 't.

Néi dung giåo trinh göm 3 chzcang:

Chu•ung l: Töng quan vé tö chic sv kién;

Chuang 2: Cöng tåc chuän b/ tncåc khi tö chic sv kién,•

Chu•cmg 3: Diéu hånh cåc hogt déng cüa kién.

Giåo trinh ditgc bién sogn dwa trén viéc nghién cüu, khåo såt thwc té

cåc don v/ tö chitc kién chuyén nghiép vå ké thjta mét so tic lieu cia

mét sö tåc giå nöi tiéng trong 1711/1 vccc kién, du lich.

Ching töi Xin gici låi cåm an dén cåc tåc giå, bgn bé vå döng nghiép

dä giüp dö khi Ching töi bién soqn giåo trinh nåy. Ching töi Xin cåm an

Héi dbng thåm dinh giåo trinh Tncång Dqi hoc Cöng nghiép Hå Nöi

dä göp j, dånh giå dé giåo trinh ditqc hoån thién han tncåc khi dén v&i

ban dec.

Mäc did dä co gäng rät nhiéu trong khi bién sown, nhzcng cüng khöng

thé trånh khöi nhü•ng thiéu söt. Ching töi mong muön nhän duec nhüng

j kién döng göp cüa déc giå vå nhting ngzcåi quan täm dé giåo trinh

ditqc chinh sia vå bo sung ngåy cång töt hun.

Xin trän treng cåm an!
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MVC LVC

Lbi néi dâu

Churng 1: Tbng quan vb tb ch&c sv kien

1.1. Khài niem sv kien và td chüc sq kien

1.1.1. Khéi niem vè kien

1.1.2. Khéi niêm vè tb chüc sv kien

1.2. Dàc dlém cùa tb chüc sq kien

1.2.1. Dàc dlém vè sàn phàm cùa dich vu tb chlic sv' kien

1.2.2. Dàc diém vè lao ding

1.2.3. Dàc diém vè vi tri và sc Sb vat chét k} thuàt trong tb chüc sv kien

1.2.4. Dàc diém vè hoat ding

1.3. Câc loai sv' kien

1.3.1. Theo quy mô, lành thb

1.3.2. Theo thèi gian

1.3.3. Theo hinh thûc và muc dich

1.4. Chù dè SI/' kien

1.4.1. Khéi niem chù dè sw kien

1.4.2. Hinh thành chù dè cho sv kien

1.4.3. Céc y tubng cho sy kien

1.5. Chucng trinh sq kien

1.5.1. Khéi niem

1.5.2. Xây dung chl.rong trinh cho sv kien
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1.6. Ké hoach tb choc sv kién

1.6.1. Khåi niém

1.6.2. Phån loai ké hoach trong tb chljc sv ki$n

1.6.3. Vai trö cüa ké hoach trong tb chü'C sv kien

1.7. Läp dv toån ngån såch tb chüc sv kién

1.7.1. Khåi niém

1.7.2. Cåc nhöm chi phi co bån trong tb chüc sv kién

1.7.3. Cåc hinh thijc låp du toån ngän såch tb chüc sv kién

1.7.4. I-ap civ toån ngån sach tb chljc sv kién theo chi phi cd dinh,

chi phi bién dbi

1.8. Dåm phån ky két hgp dbng sv ki$n

1.9. NhÜng yéu tb ånh huöng dén sv kien

1.9.1. Cåc yéu tb vi mö

1.9.2. Cåc yéu t6 vi mö

Cåu hdi ön tep

Chuang 2: Cöng tåc chuån bi trw&c khi tb ch(yc sv kién

2, 1. Thånh 14p ban tb chljc sv ki$n

2.2. Xåy dung ké hoach tb chü'C sq kién

2.2.1. Bång tién dé

2.2.2. Quy trinh 14p tién dé cho cöng tåc chuån bi tb chüc sv kién

2.3. Chuån bi thü tuc hånh chinh cho sv kien

2.4. Cöng vi$c lién quan dén khåch måi

2.4.1. Khåi ni$m, phän loqi khåch möi tham gia sv kién

2.4.2. L$p danh såch khåch möi

2.4.3. Chuån bi vå güi thiép möi, giåy möi cho khåch
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2.5. Dia diém tb chü'C sv kien

2.5.1. Tdng quan vé diém tb ch&c sv kién

2.5.2. Phån 10?i dlém tb chljc sv kién

2.5.3. Cåc khu vvc co bån cia khöng gian vå dlém tb chljc sv kien

2.5.4. Cåc yéu cåu khi Iva chon dlém tb chüc sv ki$n

2.5.5. Quy trinh Iva chon dia dlém tb ch&c sv kien

2.5.6. Quy trinh chuån bi dia dlém tb chü'C sv kién

2.6. Nhån Ivc cho t6 ch(yc sv kién

2.6.1. Xåc dinh mö hinh td chi}c lao déng

2.6.2. Cåc chü'C danh trong tb chljc sv kién

2.7. Quån tri h4u can sv ki$n

2.7.1. Khåi quåt vé quån tri håu cån trong sv ki$n

2.7.2. Quy trinh Chung trong quån tri h4u cån sv kién

2.7.3. Tb chljc dua dön khåch

2.7.4. Cung (yng dich vu luu trü

2.7.5. Cung (yng dich vu än udng

2.8. Sv cd trong sq' kién

2.8.1. Sv cd trong tb chü'C sv kién

2.8.2. Dv tinh vå xü' IY cåc sv cd cd lién quan dén chü db chinh

cüa sv kién

Cåu håi On tep

Chwong 3: Dibu hånh cåc hoqt déng cüa sv ki$n

3.1. Khai mac sv kién

3.1.1. Dån tiép khåch tai noi dién ra sq ki$n

3.1.2. Cåc hoqt déng thé dé khai mac sv kien
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3.2. Diéu hånh dién bién sv kien

3.2.1. Diéu hånh san khåu, khu vvc trinh dién, khu vvc thi dåu

3.2.2. Diéu hånh, quån IY khån giå vå khåch rn&i

3.2.3. Tb ch(yc mang luöi thöng tin, lién lac trong sv kién

3.2.4. Diéu hånh cåc hoat déng phi* trq

3.3. Bé mac sv kién

3.3.1. Cåc hoat déng bé mac sv kién

3.3.2. Tién khåch

3.4. Thanh quyét toån sv kién

3.5. Cöng viéc chäm söc khåch hång

3.6. Båo cåo t6ng két vé cöng viéc tb chi-Tc sv ki$n

3.7. Truyén thöng cho sv ki$n

3.7.1. Cöng tåc truyén thöng truöc khi sv kién dién ra

3.7.2. Cöng tåc truyén thöng sau sv kién

3.8. Tb chüc truyén thöng vå lién lac cia sv ki$n

3.8.1. Thöng tin néi bé

3.8.2. Cåc tåi lieu vå bång chi dån cho cåc thånh phån tham gia sv kién

3.9. Dich vu truyén thöng cüa khåch quan trqng

Cåu höi ön töp

TÅI LIEU THAM KHÅo
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