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Co nhitng viéc lam thuong xuyén, nhu viét bai ve, thuc hién nhirng thao tac
hang ngay, suy nghi vé mot cong viéc nao do hay t6 chuc mot sy kién, mot cuge
gap go, mot budi I& v.v.. , nhung chung ta lai van thuong mac phai mot sé thiéu
sot, bai nay hy vong sé he théng hoa cac cong viéc nay lai va do d6 gilp ching ta
phén nao thoat khoi mot vai diéu thiéu sét nho nho.

A./ VIET DU

Han chlng ta van thudng doc phai nhirng bai bao, nhitng tham luan kha hay
ho, nhung lai c6 doi diéu thac mac lai khong duoc giai thich chi tiét, day da. Thi du
nhu tuong thuat mot tai nan xay ra, nhung rot cudc minh tim mai chang biét né xay
ra noi dau. Nhu vu bao bui, chiéu video clip thiy hay qua, nhung lai khong biét nd
xay ra ¢ dau.

Chang t6i chi xin nhac lai 6 nguyén tic viét bao don gian 13 5W 1H, vai cau
tho :

I have six faithful serving men

They taught me all I knew

Their names are What and Where and When

And Why and How and Who

T6i c6 sau nguoi ban that trung thanh
Ho day toi nhing gi minh phai biét

Tén Cai gi, O dau va Khi nao

Cung Tai sao, Thé nao va Ai d6. (VHN)

B./ NHO bU

Vé THUAT NHO, chung toi dd c6 bai viét chi tiét vé dé tai nay. Xin xem lai
bai THUAT NHO, trang VAN CHUONG, trong website
http://www.vohieunghia.com/



http://www.vohieunghia.com/

O day chuang t6i chi mudn nhic gon lai mot diéu 1a qui vi hay thay thé céc su
kién, su vat bang cach danh sb. Thi du, mdi sang sém, trude khi di 1am, minh s&
trang bi véi s6 6, thi du : 1/ Dién thoai di dong, 2/ bop phoi, 3/ Mit kinh, 4/ Bong
hd deo tay, 5/ Nhan trai 6/ Nhan phai....

Hoac hém nay phai giai quyét 3 chuyén : 1/ Bi dong thué, 2/ Pén xem cin
nha sip mua, 3/ Dén van phong luit sur....

C./ SUY NGHI bU

Pung trudc mot quyét dinh quan trong, ching ta nén than trong can nhic du
moi khia canh.

1/ Theo phén tich SWOT

Phai phan tich theo cac cach nhin :

* S trengths: diac diém cua doanh nghiép hoac nhdm cung cap cho n6
mét lgi thé hon nhitng ngudi khac trong nganh cong nghiép. To chic cua
ban c6 loi thé gi?

Ban lam gi tot hon so voi bat ¢t ai khac?

Cac ngudn tai nguyén duy nhat hoac c6 chi phi thip nhat, ban c6 thé rit ra

khi ma nhitng ngudi khéc o thé khdng thuc hién duoc?

Ngudi dan trong thi truong caa ban thay nhiing gi 1a thé manh caa ban?

* \W eaknesses: la nhitng dic diém dat cong ty vao thé bat loi so vai nhitng

ngudi khac.

«  Nhitng gi ban c6 thé cai thién?

. Nhirng gi ban nén tranh?

«  Ngudi dan trong thi truong cta ban co thé thiy dau la diém yéu?
«  Nhitng yéu t6 mat ban ban hang?

Mot lan nita, xem xét viéc ndy tir mot co so bén trong va bén ngoai: Co phai
ngudi khac duong nhu nhan thay diém yéu ma ban khdng nhin thdy? Déi thi canh
tranh cua ban 1am bat ky cach nao t6t hon so v6i ban?

Céch tot nhat dé duoc biét thuc té ngay by gid, va phai d6i mat véi bat ky
nhing sy that khd chiu nao cang sém cang tot.

* O pportunities: co hoi bén ngoai dé 1am cho doanh sé ban hang Ién hon
hoic lgi nhuan nhiéu hon trong mai trudng.
«  Nhing gi 1a co hoi tt ban c6 thé nhan ra?
. Nhitng xu hudng tha vi ban nhan thic duoc?
Co hoi hitu fch ¢6 thé dén tir nhitng tht nhu:
. Thay dbi trong cong nghé va thi trudng trén mot quy md rong va hep.
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«  Nhitng thay ddi trong chinh séch cua chinh phu lién quan dén linh vuc
cua ban.

«  Thay d6i md hinh x& hoi, hd so dan s, thay ddi 16i song, va mdi truong....

. Cac sy kién dia phuong .

* T hreats: cac yéu td tir moi trudng bén ngoai c6 thé gay ra ric rdi cho
doanh nghiép .
Nhitng tré ngai lam ban phai d6i mat?
Péi thi canh tranh ciia ban dang lam gi?
Cac tiéu chuan chat luong hoic théng sb ky thuat cho cong viéc cua ban,
cac san pham hoac dich vu thay d6i?
«  Thay d6i cong nghé de doa vi tri ciia ban?
«  Banc6 no xau hay cac van dé vé dong tién khdng?
«  COthé diém yéu cua ban de doa nghiém trong dén doanh nghiép cta ban?
Meo:
Khi tim kiém céc co hoi va cac méi de doa , Phan tich PEST c6 thé gitp
dam bao rang ban khdng bo qua cac yéu té bén ngoai, chang han nhu quy
dinh cta chinh phit méi, hoic thay d6i cong nghé trong nganh cong nghiép
cua ban.

2/ Theo phan tich PEST

Phan tich PEST gilp ban xac dinh duoc c4c yéu td bén ngodi ¢ kha ning 1a
co hoi hoac thach thire ddi véi doanh nghiép cua ban:
P (Politics) - Cac yéu té chinh tri va luat phap co thé tac dong toi nganh kinh
doanh cuia ban, vi du Luat Doanh nghiép va Luat Dau tu.
E (Economics)- Cac yéu té kinh té, vi du nhu thay dbi trong gia dau, hoic GDP
tang trudng cao
S (Social)- Céc yéu td x& hoi nhu thay d6i vé niém tin hozc thai do tir viéc ting thu
nhap hodc tiép can vai cac xu hudng quoc té
T (Technonogy) - Cac yéu tb vé ky thuat nhu viéc tang st dung Internet hoac co
thém nhiéu thong tin trén mang vé linh vuc kinh doanh cua ban.

PEST la c6ng cu phan tich lién quan dén nhitng yéu té vi mo, bén ngoai moi
truong kinh doanh caa mdi doanh nghiép. Thudng ding trong cac phan tich chién
lugc kinh doanh, chién lugc marketing.

3/ Theo cac mat luan ly
Phai xét dén cac mat :



http://translate.googleusercontent.com/translate_c?hl=vi&prev=/search%3Fq%3DSWOT%2Banalysis%26hl%3Dvi%26biw%3D1440%26bih%3D773%26prmd%3Divnsb&rurl=translate.google.com.vn&sl=en&twu=1&u=http://www.mindtools.com/pages/article/newTMC_09.htm&usg=ALkJrhhnei5yWATgM5tldRaHrJ95e9Zt7w
http://vi.wikipedia.org/wiki/Doanh_nghi%E1%BB%87p
http://vi.wikipedia.org/wiki/Kinh_doanh
http://vi.wikipedia.org/wiki/Kinh_doanh
http://vi.wikipedia.org/wiki/Kinh_doanh

* Nguyén nhan - két qua : Nguyén nhan dang, hop 1y, c6 dao duc, s& dan
dén két qua dang, hop 1y, c6 dao dirc. Khdng thé tir mot nguyén nhan bé dao lai
dan dén mot két qua dao dire duoc.

* Ban chat — Hién tweng : Phai xét dén mot sy kién 1a ban chat thuong truc
lau bén hay chi 1a hién tugng nhat thoi, nhat 1a dbi véi cac kiéu thoi trang, dn mic,
kiéu nha o, xay dung...

* Cai riéng- Cai chung : Phai x4c dinh rd phan nao la cua riéng cua ban,
phan nao la phan gép chung. Phai hop déng rd rang ty 1é quyén han va Iai suat.

* Tat nhién -Ngiu nhién : Phai xét dén céc su kién nao nhat dinh n6 phai
xay ra nhu thé chit khong thé khac dugc, va cai nao co thé xay ra khac di do su
ngau hop nhiéu hoan canh bén ngoai quyét dinh. Thi du nhu gia vang tat yéu 13
ting, va gia ca phé c6 thé ngau nhién 1&n hoic xudng, tly vao cac yéu td bén ngoai.

* Ngi dung va hinh thic : Mot cong ty uy tin phai bao dam tinh ndi dung
cua mot hién vat, nhu vang 4 s6 9 Qhéi nguyén chat, khong duoc pha tron, va sau
d6 mai la cac hinh thic trang tri mau ma cho dep.

* Kha nang va hién thwc : Phai xem ta hién thuc-lam duoc nhitng gi va sé
c6 kha nang tao ra dugc nhirng gi.

4/ Theo céc guy lugt te nhién

* Quy luat bién doi : Moi vat chat hay con nguoi, déu phai bién d6i, theo
thuyét Tién hoa cua Lamark-Darwin. Viéc d6i méi tir noi dung Ian hinh thic cho
tirng nguoi, teng mon hang, déu 1a can thiét. Hoac ching do canh tranh, mau
thuan, hodc do thé pha dinh 13n nhau (nhu Boeing cua M va AirBus cua Chau
Au), hoac do pham chét chiing cang ngay cang ting cao hon (Airbus 320, 328,
330..., Boeing 747, 787...).

D./ TO CHUC PU

Cac buoc dé to chire thanh cong sw Ki€n (Event Planning)

Pé tranh so sot, chung toi xin dung lai cac nguyén tac 5W-1H dé hd tro khi
t6 churc.



http://www.pitvietnam.com/to-chuc-su-kien/cac-buoc-de-to-chuc-thanh-cong-su-kien.html

WHY

« PURPOSE : Xac dinh muc dich ciia sy kién: Ban cin xac dinh muc dich
cua sw kién sé té chirc 1a dé 1am gi: Ra mat san pham, hai nghi khach
hang, hop bao.... d c6 sy chuan bi phi hop va chinh xac cho su kién cua
minh.

« TARGET : Xac dinh muc tiéu cin dat dwoc: La muc tiéu ban dé ra va
mong mudn gat héi sau su kién: Gia ting doanh s6, tim kiém khach hang
muc tiéu, mo rong thi truong, mo rong moi quan hé... Ké hoach va ngan
sach 1a can ctr dé chung ta danh gia hiéu qua céng Viéc.

WHAT

« OBJECT : Xac dinh ddi twong khach hang muc tiéu: Muc do thanh cong
ctia mot sy kién dugce danh gia thong qua sé luong va gia tri cta nhing
khach hang ma su kién d6 thu hat duoc, ké ca khach hang tiém ning. Mot su
kién d0 quy md tim c& dén dau, an tuong dén muc nao ciing s& tro thanh vo
nghia néu xac dinh sai ddi twong muc tiéu. Do d6 phai xac dinh ding di
tugng muc tiéu dé 1am viéc tap trung va mang lai hiéu qua hon.

« FUND : Xac dinh ngan sach: Gilp ching ta c6 ké hoach dung dan va cac
giai phap phu hop hon dé khong lang phi va mang lai hiéu qua cao nhat trén
ngan sach bo ra.

« PLANNING PROPOSAL : Viét ké hoach tir muc dich, ngudi ta phét trién
ra nhiéu Y tudng (Idea), tuy nhién cac Y tuwéng nay phai xoay quanh y tuong
chu dao la Concept. Va sau khi phat trién dugc cac y tuong roi thi nguoi ta
phac thao ké hoach (proposal) dya trén Y tuéng d6. Mot Proposal tét phai vé
ra cho khach hang/cap trén birc tranh mang tinh kha thi vé viéc thuc hién su
kién d6: Y tuong, muc tiéu, noi dung chuong trinh, qua trinh thuc hién, ké
hoach truyén théng, cach thie do luong hiéu qua...

« PROPOSAL PRESENTATION (Thuyét trinh ké hoach) :

Sau khi da co trong tay ké hoach, cac thiét ké va du toan ngan sach cho Su
kién, ban bat dau cho budc Gap khach hang/Cép trén dé Present (thuyét
trinh) ké hoach caa minh. Théng qua viéc thuyét trinh, ban phai lam cho
ngudi nghe hinh dung duoc tién trinh thuc hién ké hoach s& nhu thé nao,
muc d6 kha thi ra sao, mot sé khach hang/cap trén s& doi hoi ban cho ho
thdy dugc co s¢ danh gia, do luong hiéu qua ma sy kién mang lai cho ho.
Néu Su kién ma ban thuyét trinh dap tng duge mong doi cua ho, vé yéu cau
t6 chirc, mirc d kha thi, chi phi, ho s& chap thuan cho ban tién hanh.
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« EXECUTION (T6 chuc trién khai)
Dé t6 chuc trién khai mot ké hoach, dau tién doi hoi ban phai ¢ nhan su
thuc hién. Néu 1a nguoi trong mot cdng ty, ban can huy dong Team/phong
ban ctia minh, nhd sy hd tro ciia phong ban khac dé thuc hién, d6i khi ban
con phai thué ngoai dé c6 nguoi hd tro ban thuc hién. Néu & mot Agency,
viéc ndy han di co quy trinh riéng va cé nhitng nhan su duoc phan céng phu
trach tirng phan dya trén chuyén mén caa minh: Bo phan Phu trach khach
hang (Account), bé phan Thiét ké (Design), Bo phan Y tudng (Creative), Bo
phan San xuat (Production), Bo phan Tai chanh (Finance), Bo phan truyén
thong d6i ngoai (PR-Media)...

WHEN:

TIME : Thiét lap so bo vé thoi gian, thoi luong ciia chuong trinh.

WHERE :

* Pia diem:

« Tham quan céc dia diém

« Xem xét suc chta dua trén udce tinh sb luong ngudi tham gia
. Chon dia diém

. Khao sit dia diém

« Ky hop dong dia diém

« Xac nhan thdng tin chi tiét

« Theo ddi va hoan tat viéc lva chon dia diém

WHO.

TEAM : Thiét 1ap nhom lam viéc.
Can lwa chon nhitng nhén vién wu ti nhat cho sw kién to chaec.

Cac véu cau chuan bi vé nhan su:

« MC (Master of Ceremony): Nguoi dan chwong trinh.
« PG/ PB (Promotion Girl/Boy) : Huéng dan, chao ming khach moi.
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« Tiép tan tai ban: Pon khach, nhan Namecard, xac nhan khach moi.

Thuvét trinh:

« Chon chua dé cho su kién

« Xéc dinh nguoi thuyét trinh

« Phéac thao bai thuyét trinh

« Trang phuc cho ngudi thuyét trinh
« Qua tang cho ngudi thuyét trinh

HOW.

Bdo, brochure, trinh dién, tro céng cu, trang tri, quad, tiéc (teaBreak),
phim anh, gidy phép, bao cdo

Bao chi, cac co quan truyén thong:

« Moi dai dién bao chi.

« bai dién cua dai truyén hinh

« Phong vién bao chi

« Phong vién dai truyén hinh

1. Nguoi quay phim, chup hinh.

2. Nguoi chuan bi trinh chiéu trudc, trong va sau budi su kién.
3. Nguoi xur ly cac tinh hudng phét sinh.

Cac véu cau chuan bi vé co s& vat chat, tai liéu:

- Ndi dung bai dién van (Thuyét trinh)
- Brochure cho khach tham du
- Thu moi, thir cam on

o Cac don vi bao tro
« Béaochi

« Dai truyén hinh

« Daibiéu

« Khach tham du



Thong cao bao chi, quang cao dé dang trén cac bao, website tai
tro...

Trang phuc:

« Trang phuc cho MC
« Trang phuc cho PG
« Bangron cho PG

Heé thdne Am thanh:

« May chiéu

« Nhac cho

« Micro: C6 day, khong day, du phong.
o Loa, ampli

Anh sanq:

Khao sat dia diém. D6 chéi, qua tbi hoac qua sang khi can diéu chinh.

Hinh anh trinh chiéu trudc, trong va sau buoi su kién:
Video, PowerPoint, Flash, thiét bi diéu khién tir xa.

Trang tri:

« Hoa trang tri tai dia diém

« Hoa cai 4o cho khach moi.

« Theé deo cua ban to chirc, thé danh cho khach moi.

. Lang hoa chlic mung trang tri.

« Backdrop

- Bangron, banner chao mung, gidi thi¢u chuong trinh, thanh phan tham dy)
« Bién biéu huéng dan xung quanh dia diém.

. Bantiép tan

« Sap xép so dd ban ghé trong hoi truong (Néu co)

Qua tang:

e Qua don vitai trg
e Qua cho dai bicu
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o Qua cho khach moi trong danh séch
o Qua cho khéch vang lai

LLoai qua tang:

« San pham ,
« Voucher (Thé mua hang, phiéu vu dai)
o Hiénkim ’
« Ky niém chuong, co, giay khen
Teabreak:
e Chon c@ch phuc vu: Tap trung’hoéc tung ban.
« Nudc uong: Chon loai nudc uong. N
« Thuc idn nhe: An nhe, dit tiéc (Néu la tiéc noi khac thi phai c6 huéng dan
chi duong).

Quay phim, chup hinh:

« Chuan bi may chup hinh
« Chuan bi may quay phim.

Bing ké hoach théi gian chwong trinh.

Bang cau hoi giao luu du kién:
Cac tinh hudng phat sinh, ngudi xt 1y.

Céc yéu cau chuén bi gidy phép c6 lién quan:
Co quan Vin hoa (néu can) , ,
Giao thong, cdng chanh (Xin tuyén, bai - bén dau xe)

. Cép cau

. Cuu hoa

. Canh sat

. T chuc biéu dién
. Cong ty bao vé


http://sovhttdl.gialai.gov.vn/

B4o cdo két qua su kién:

« S lugng khéach tham du

« Cac don vi truyén thong

« Ngay gio phat séng, ngay ra bao

« Cac chuyén muc khach hang quan tam

« Luong hoa cac phan hdi tir cac bén tham gia

o Danh gia mirc d6 thanh cdng cua su kién

« Tac dong doanh s sau su kién ( cu thé va luogng hoa ).
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