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TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN 

Tài liệu này thuộc loại sách giáo trình nên các nguồn thông tin có thể được 

phép dùng nguyên bản hoặc trích dùng cho các mục đích về đào tạo và tham khảo. 

Mọi mục đích khác mang tính lệch lạc hoặc sử dụng với mục đích kinh 

doanh thiếu lành mạnh sẽ bị nghiêm cấm. 
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LỜI GIỚI THIỆU 

Để đáp ứng nhu cầu về tài liệu giảng dạy và học tập cho học sinh trung cấp nghề 

Quản trị khu resort; đặc biệt là yêu cầu đảm bảo và nâng cao chất lượng đào tạo; 

Trường Trung cấp Kinh tế - Kỹ thuật Bình Thuận chủ trương tổ chức biên soạn giáo 

trình môn Tổ chức sự kiện đang được triển khai giảng dạy. 
Thực hiện chủ trương trên, để giúp cho việc giảng dạy của giáo viên và học tập 

của học sinh được thuận lợi, giáo trình Tổ chức sự kiện được biên soạn dựa theo đề 

cương chương trình môn học Tổ chức sự kiện và tham khảo các tài liệu, giáo trình của 

một số nguồn, tác giả trong và ngoài nước. 
Giáo trình này được biên soạn một cách cơ bản, với thái độ làm việc nghiêm túc 

và thận trọng, tác giả đã chú ý cập nhật khá đầy đủ các nội dung có liên quan đến Tổ 

chức sự kiện theo hướng thiết thực và thực tế. 
Mặc dù đã rất cố gắng, chúng tôi nghĩ rằng Giáo trình này có thể còn hạn chế, sai 

sót nhất định. Chúng tôi chân thành mong đợi nhận được sự góp ý của quý độc giả để 

lần tái bản bản sau được hoàn thiện hơn.  

 Trân trọng cảm ơn!    

 

Bình Thuận, ngày  tháng  năm 202  

  Tham gia biên soạn  

1. ………………………………………… 

2. ………………………………………… 

3. ………………………………………… 

4. ………………………………………… 

5. …………………………………………
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GIÁO TRÌNH MÔN HỌC 

1. Tên môn học: Tổ chức sự kiện 

2. Mã môn học: MH26 

3. Thời gian thực hiện môn học:45 giờ; (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, bài tập: 29 

giờ; Kiểm tra: 01 giờ). 

4. Vị trí, tính chất môn học: 

- Vị trí: Môn học Tổ chức sự kiện là môn học cơ sở nghề trong chương trình dạy 

nghề Trung cấp và Cao đẳng nghề. 

- Tính chất: Môn học Tổ chức sự kiện trang bị cho người học những kiến thức 

phương pháp và quy trình tổ chức sự kiện bên trong khách sạn/Resort cũng như kỹ năng cơ bản 

về việc lập kế hoạch cho sự kiện. 

5. Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức: 

+ Hiểu được những kiến thức cơ bản về hoạt động tổ chức sự kiện; 

+ Biết được một số phương pháp và quy trình tổ chức sự kiện bên trong khách sạn/Resort 

và những hoạt động sự kiện được tổ chức ở điểm khác. 

- Về kỹ năng: 

+ Trang bị cho người học những kiến thức, kỹ năng cơ bản về việc lập kế hoạch chiến 

lược cho sự kiện; 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình 

học tập. 

5. Nội dung của môn học: 

5.1 Chương trình khung 

TT 
Mã môn 

học 
Tên môn học 

Số 
tín 
chỉ 

Thời gian học tập (giờ) Học kỳ 

Tổng 
số 

Trong đó 

1 2 3 4 

L
ý 

th
u

yế
t 

T
h

ự
c 

h
àn

h
 

K
iể

m
 

tr
a 

II. Các môn học, mô đun cơ sở 9 180 75 100 5 90 0 90 0 

9 MH09 Tổng quan du lịch 2 45 15 29 1 45       

10 MH10 Soạn thảo văn bản 2 45 15 29 1     45   

11 MĐ11 
Tin học ứng dụng 
trong kinh doanh 
khu resort 

2 45 15 29 1     45 
  

12 MH12 
Tâm lý khách du 
lịch 

3 45 30 13 2 45     
  

III. Các môn học chuyên môn 42 1170 202 948 20 150 345 315 360 

13 MH13 Marketing du lịch 2 45 15 29 1  45   
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14 MĐ14 Nghiệp vụ lễ tân 6 150 30 117 3 150       

15 MĐ15 Nghiệp vụ nhà hàng 6 150 30 117 3   150     

16 MĐ16 Nghiệp vụ Bar 3 60 28 29 3   60  

17 MĐ17 
Nghiệp vụ phục vụ 
buồng  

6 150 30 117 3     150 
  

18 MĐ18 
Tiếng anh chuyên 
ngành  

6 150 30 117 3   150   
  

19 MH19 
Quản trị dịch vụ hội 
nghị, hội thảo 

3 60 24 33 3     60 
  

20 MH20 
Quản trị nguồn 
nhân lực 

2 45 15 29 1     45 
  

21 MĐ21 
Thực tập nghề 
nghiệp tại cơ sở 

8 360 0 360         360 

IV. Các môn học tự chọn 4 90 30 58 2 90 0 0 0 

1. Các môn học chuyên môn (học sinh 
chọn 1 trong 2 môn) 

2 45 15 29 1 45 0 0 0 

22 
MH22 

Quan hệ và chăm 
sóc khách hàng 

2 45 15 29 1 45     
  

MH23 
Nghiệp vụ thanh 
toán 

2 45 15 29 1 45   0 
  

2. Các môn học cơ sở (học sinh chọn 1 
trong 3 môn) 

2 45 15 29 1 45 0 0 0 

23 

MH24 
An ninh - an toàn 
trong khu Resort 

2 45 15 29 1 45     
  

MH25 Quản trị Tiệc 2 45 15 29 1 45       

MH26 Tổ chức sự kiện 2 45 15 29 1 45       

  Tổng cộng 70 1756 423 1290 43 481 510 405 360 
 

 
5.2 Chương trình chi tiết: 

TT Tên chương, mục 
Thời gian (giờ) 

Tổng 
số 

Lý 
thuyết 

Thực 
hành 

Kiểm 
tra 

1 
 

Chương 1: Tổ chức hoạt động sự kiện 
trong Khách sạn/khu Resort 
- Khái niệm     
- Ý nghĩa của hoạt động tổ chức sự kiện 
- Quy trình tổ chức sự kiện 

5 3 2  

2 
 

Chương 2: Các giai đoạn của quá trình 
xúc tiến sự kiện 
- Công tác thu thập thông tin 
- Tiếp xúc 
- Ký kết hợp đồng    

10 3 7  
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3 Chương 3: Lập kế hoạch chiến lược cho 
sự kiện 
- Vai trò kế hoạch trong tổ chức sự kiện  
- Tiến trình lập kế hoạch chiến lược cho sự 
kiện    
- Thiết kế ý tưởng về sự kiện 

10 3 7  

4 
 
 

Chương 4: Quy trình tổ chức sự kiện 
bên trong Khách sạn/Resort và những 
hoạt động sự kiện được tổ chức ở điểm 
khác 
- Công tác tổ chức bên trong Resort  
- Công tác tổ chức tại các địa điểm khác 
- Những lưu ý trong quá trình tổ chức sự 
kiện bên trong và bên ngoài Khách 
sạn/Resort 

10 3 6 1 

5 Chương 5: Bài tập thực hành 
Triển khai thực hiện dự án sự kiện 10 3 7  

Tổng cộng 45 15 29 1 
 

6. Điều kiện thực hiện môn học: 

6.1. Phòng học Lý thuyết/Thực hành:Phòng học lý thuyết và phòng thực hành 

6.2. Trang thiết bị dạy học:Máy chiếu, máy tính, loa, micro. 

6.3. Học liệu, dụng cụ, mô hình, phương tiện:Giáo trình, giáo án, tư liệu minh hoạ, bài tập 

thực hành, video. 

6.4. Các điều kiện khác: Không 

7. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

1. Nội dung: 

- Về kiến thức: 

+ Hiểu được những kiến thức cơ bản về hoạt động tổ chức sự kiện; 

+ Biết được một số phương pháp và quy trình tổ chức sự kiện bên trong Khách sạn/Resort và 

những hoạt động sự kiện được tổ chức ở các điểm khác. 

- Về kỹ năng: 

+ Trang bị cho người học những kiến thức, kỹ năng cơ bản về việc lập kế hoạch chiến lược cho 

sự kiện; 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có ý thức tích cực, chủ động trong quá trình học tập. 

2. Phương pháp đánh giá: 

- Đánh giá trong quá trình học: Chương trình môn học Tổ chức sự kiện có 01 cột  kiểm 

tra thường xuyên và 01 côt kiểm tra định kỳ theo quy định qua các hình thức thực hành, trắc 

nghiệm hoặc tự luận. 

- Đánh giá kết thúc môn học: Kiểm tra Tự luận hoặc trắc nghiệm. 

8. Hướng dẫn thực hiện môn học: 

1. Phạm vi áp dụng chương trình: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho 
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các nghề thuộc lĩnh vực du lịch ở các cấp trình độ Cao đẳng, Trung cấp. 

2. Hướng dẫn một số điểm chính về 

phương pháp giảng dạy môn học: 

- Đối với giáo viên, giảng viên:  Trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung của 

từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy. 

Thực hiện phương pháp giảng dạy lý thuyết trên lớp kết hợp với thảo luận nhóm. 

-  Đối với người học: Tham gia đầy đủ các buổi học, chủ động tích cực trong học tập. 

3. Những trọng tâm cần chú ý: Chương 2, 3, 4. 

9. Tài liệu tham khảo: 

- Tổ chức sự kiện, PGS.TS Lưu Văn Nghiêm - NXB: ĐH Kinh Tế Quốc Dân; 

- Kỹ năng tổ chức sự kiện, TS. Lưu Kiếm Thanh NXB: Học viện hành chính quốc gia; 

- Nghiệp vụ tổ chức sự kiện, Nguyễn Nhất Vinh - NXB: Học viện hành chính quốc gia; 

- Nguyễn Thanh Sơn – Tổ chức sự kiện  - Giám Đốc Cty T&A Vietnam; 

- Nguyễn Hữu Chi - Nghiệp vụ văn phòng -  Nhà xuất bản giáo dục thống kê 2001; 

- Nguyễn Văn Thâm - Nghiệp vụ thư ký văn phòng-  Hà Nội 2002./. 
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CHƯƠNG 1: KHÁI QUÁT VỀ HOẠT ĐỘNG TỔ CHỨC SỰ KIỆN 
 

GIỚI THIỆU: 

Tổ chức sự kiện, nếu xem xét dưới góc độ của doanh nghiệp đó là một hoạt 
động kinh doanh tƯƠng đối mới mẻ ở Việt Nam. Cùng với sự phát triển của nền kinh 
tế, khoa học công nghệ, thông tin... dịch vụ tổ chức sự kiện đã có những bƯƠc phát 
triển đáng kể ở Việt Nam. Tuy nhiên các tài liệu hƯƠng dẫn về tổ chức sự kiện còn 
rời rạc, chƣa đƯƠc hệ thống, chƣa đƯƠc tiếp cận với sự phát triển của tổ chức sự 
kiện của các nƯƠc phát triển trên thế giới cũng nhƣ những đặc thù riêng về tổ chức 
sự kiện ở Việt Nam. 

MỤC TIÊU: 

- Trình bày đƯƠc khái niệm, mục đích, yêu cầu và ý nghĩa của hoạt động tổ 
chức sự kiện, 

- Phân loại đƯƠc hoạt động tổ chức sự kiện, 

- Phân tích đƯƠc những nhân tố tác động đến hoạt động tổ chức sự kiện 

- Nêu đƯƠc quy trình tổ chức sự kiện. 

- Nhiệt tình, chăm chỉ, cẩn thận, chu đáo và có tinh thần phối hợp tập thể. 

PHƯƠNG PHÁP GIẢNG DẠY VÀ HỌC TẬP CHƯƠNG 1 

 - Đối với người dạy: sử dụng phương pháp giảng giảng dạy tích cực (diễn 

giảng, vấn đáp, dạy học theo vấn đề); yêu cầu người học thực hiện câu hỏi ôn tập và 

bài tập chương 1 (cá nhân hoặc nhóm). 

- Đối với người học: chủ động đọc trước giáo trình (chương 1) trước buổi học; 

hoàn thành đầy đủ câu hỏi thảo luận và bài tập tình huống chương 1 theo cá nhân 

hoặc nhóm và nộp lại cho người dạy đúng thời gian quy định. 

* ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CHƯƠNG 1 

 - Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Không 

 - Trang thiết bị máy móc: Máy chiếu và các thiết bị dạy học khác 

 - Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Chương trình môn học, giáo trình, tài 

liệu tham khảo, giáo án, phim ảnh, và các tài liệu liên quan. 

 - Các điều kiện khác: Không có 

* KIỂM TRA VÀ ĐÁNH GIÁ CHƯƠNG 1 

- Nội dung 

� Kiến thức: Kiểm tra và đánh giá tất cả nội dung đã nêu trong mục tiêu kiến thức 

� Kỹ năng: Đánh giá tất cả nội dung đã nêu trong mục tiêu kĩ năng. 
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� Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Trong quá trình học tập, người học cần: 

+ Nghiên cứu bài trước khi đến lớp 

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập. 

+ Tham gia đầy đủ thời lượng môn học. 

+ Nghiêm túc trong quá trình học tập. 

- Phương pháp: 

� Điểm kiểm tra thường xuyên: 1 điểm kiểm tra (hình thức: hỏi miệng) 

� Kiểm tra định kỳ lý thuyết: không có 

Nội dung chính:  

1. Khái niệm 

Sự kiện là gì? 

Tổ chức sự kiện là một thuật ngữ tƯƠng đối mới mẻ ở Việt Nam, vì vậy 
có rất nhiều cách hiểu khác nhau về thuật ngữ này. TrƯƠc tiên, chúng ta sẽ tìm 
hiểu ý nghĩa của từ sự kiện theo cách tiếp cận liên quan đến dịch vụ tổ chức sự 
kiện. 

Theo từ điển tiếng Việt: Sự kiện đó là sự việc có ý nghĩa quan trọng đang 

xảy ra, có ý nghĩa với đời sống xã hội. 

Theo nghĩa phổ biến trong đời sống xã hội, thì sự kiện là một hiện tƯƠng, 
hoặc một sự cố, biến cố mang tính chất bất thƯƠng xuất hiện. Ví dụ khi nói đến 
các sự kiện kinh tế tiêu biểu của Việt Nam trong năm ngƯƠi ta có thể đề cập 
đến: Việc tăng giá xăng dầu, khủng hoảng kinh tế, giảm giá chứng khoán… 

Trong một số lĩnh vực khác sự kiện còn có nghĩa hoàn toàn khác hẳn, ví 
dụ trong thống kê học mỗi trƯƠng hợp xuất hiện các biến cố đƯƠc xem là một 
sựkiện. 

Trong lĩnh vực tổ chức sự kiện hiện nay ở Việt Nam ngƯƠi ta thƯƠng quan 
niệm: sự kiện đó là các hoạt động diễn ra trong các lĩnh vực nhƣ thể thao 
thƯƠng mại, giải trí, lễ hội, hội thảo, hội nghị... Tuy nhiên, việc quan niệm 
hoạt 

động nào là “sự kiện” còn có nhiều cách hiểu khác nhau: 

- Có ngƯƠi hiểu sự kiện theo nghĩa chỉ có những hoạt động mang tính xã 
hội cao, với quy mô lớn, có những ý nghĩa nhất định trong đời sống kinh tế xã 
hội (cả tỉnh cả nƯƠc, đƯƠc các phƯƠng tiện truyền thông quan tâm và đƣa tin) 
mới đƯƠc xem là sự kiện. Ví dụ các sự kiện nhƣ: hội nghị các nƯƠc nói tiếng 
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Pháp, SEGAMES 23, cuộc thi hoa hậu toàn quốc… 

- Trong khi đó, có ngƯƠi lại hiểu “sự kiện” theo nghĩa gần với “sự việc” 
có nghĩa ngoài những sự kiện đƯƠng nhiên nhƣ cách hiểu nói trên, nó còn bao 
hàm cả những hoạt động thƯƠng mang ý nghĩa cá nhân, gia đình, hoặc cộng 
đồng hẹp trong đời sống xã hội thƯƠng ngày nhƣ: tang ma, đám cƯƠi, sinh 
nhật, tiệc mời… 

DƯƠi đây, là đoạn trích của một bài về tổ chức sự kiện ở một diễn đàn 
kinh doanh trên Internet nói về nghề tổ chức sự kiện để biết thêm một cách hiểu 
khác về “sự kiện”. 

Trong ba cách hiểu nói trên, “sự kiện” mới tiếp cận ở một số lĩnh vực, 
trong một phạm vi nhất định. Với sự phát triển của nghề “tổ chức sự kiện” nếu 
chỉ tiếp cận theo một trong ba hƯƠng trên sẽ không đủ. 

Theo chúng tôi, cách tiếp cận về “sự kiện” trong lĩnh vực này cần căn cứ 
vào những đặc trƣng về mô tả của nghề, các hoạt động cơ bản của nghề tổ chức 
sự kiện đã đƯƠc thừa nhận và mang tính phổ biến trên thế giới. Với quan điểm 
này, nên hiểu “sự kiện” dựa trên nghĩa “tổ chức sự kiện” tƯƠng ứng với event 
management - trong tiếng Anh. Cách hiểu này là hợp lý, vì khi nghiên cứu thuật 
ngữ này từ các ngôn ngữ phổ biến khác nhƣ tiếng Pháp, Đức, Italia, Hà Lan… 
đều mƯƠn từ gốc event management (trừ tiếng Tây Ban Nha là gestión de 
eventos). Ở các nƯƠc phát triển lĩnh vực này đã trở thành một nghề, một ngành 
công nghiệp dịch vụ đặc thù, họ đã có hệ thống lý luận về nghề nghiệp tƯƠng 
đối đầy đủ và chặt chẽ. 

Theo tiếng Anh, sự kiện (event) bao hàm các lĩnh vực khá rộng nhƣ: 

+ Bussiness event: Các sự kiện liên quan đến kinh doanh 

+ Corporate events: Các sự kiện liên quan đến doanh nghiệp, ví dụ: lễ kỷniệm 
ngày thành lập công ty, hội nghị khách hàng… 

+ Fundraising events: Sự kiện nhằm mục đích gây quỹ 

+ Exhibitions: Triển lãm 

+ Trade fairs: Hội chợ thƯƠng mại 

+ Entertainment events: Sự kiện mang tính chất giải trí 

+ Concerts/live performances: Hoà nhạc, biểu diễn trực tiếp 

+ Festive events: Lễ hội, liên hoan 

+ Government events: Sự kiện của các cơ quan nhà nƯƠc 
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+ Meetings: Họp hành, gặp giao lƣu 

+ Seminars: Hội thảo chuyên đề 

+ Workshops: Bán hàng 

+ Conferences: Hội thảo 

+ Conventions: Hội nghị 

+ Social and cultural events: Sự kiện về văn hoá, xã hội 

+ Sporting events: Sự kiện trong lĩnh vực thể thao 

+ Marketing events: Sự kiện liên quan tới marketing 

+ Promotional events: Sự kiện kết hợp khuyến mãi, xúc tiến thƯƠng mại 

+ Brand and product launches: Sự kiện liên quan đến thƯƠng hiệu, sản 

phẩm… 

Nhƣ vậy, khái quát có thể chỉ ra khái niệm về sự kiện (trong lĩnh vực tổ 
chức sự kiện) nhƣ sau: Sự kiện đó là các hoạt động xã hội trong lĩnh vực thương 
mại, kinh doanh, giải trí, thể thao, hội thảo, hội nghị, giao tiếp xã hội, các trò 
chơi cộng đồng, và các hoạt động khác liên quan đến lễ hội, văn hóa, phong tục- 
tập quán… 

Nhƣ vậy sự kiện cần đƯƠc hiểu: 

- Bao gồm tất cả các hoạt động nhƣ đã đề cập ở trên. 

- Không giới hạn về phạm vi không gian, thời gian cũng nhƣ lĩnh vực hoạt 

động. 

- Nó có nghĩa tƯƠng đƯƠng với ý nghĩa của từ sự kiện (event) trong nghề 

tổ chức sự kiện (event management) của tiếng Anh. 

Việc nghiên cứu các nội dung tiếp theo trong tài liệu này dựa trên cách hiểu 
về sự kiện nhƣ đã đề cập ở trên.Khái niệm về tổ chức sự kiện 

Theo quan điểm về hoạt động tổ chức sự kiện (event management) là các 

hoạt động liên quan đến việc thiết kế, tổ chức thực hiện sự kiện. 

Theo quan điểm kinh doanh tổ chức sự kiện bao gồm một số hoặc toàn bộ 
các hoạt động từ việc thiết kế (design), triển khai (execusion) đến kiểm soát 
(control) các hoạt động của sự kiện nhằm đạt đƯƠc các mục tiêu nhất định mà 
sự kiện đã đề ra. 

Qua nghiên cứu hoạt động tổ chức sự kiện hiện nay ở Việt Nam, cũng 
thấy rằng tổ chức sự kiện cũng bao gồm các hoạt động nhƣ nghiên cứu sự kiện; 
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lập kế hoạch, chƯƠng trình cho sự kiện; điều hành các diễn biến của sự kiện; 
kết thúc sự kiện… 

Từ những cách tiếp cận đã đề cập nêu trên, có thể khái quát: Tổ chức sự 
kiện là một quá trình bao gồm một số hoặc toàn bộ các công việc: nghiên cứu 
các yếu tố ảnh hưởng; lập chương trình, kế hoạch; chuẩn bị các yếu tố cần thiết; 
và tổ chức tiến hành diễn biến của sự kiện trong một thời gian và không gian cụ 
thể để truyền đạt những thông điệp nhất định đến những người tham gia sự kiện 
và xã hội; nhằm đáp ứng các mục đích khác nhau của các chủ thể tham gia vào 
sự kiện. 

2. Mục đích 

Các hoạt động tác nghiệp cơ bản, các công việc trong tổ chức sự kiện có 
thể đề cập một cách cụ thể hơn, bao gồm: 

1. Nghiên cứu các yếu tố ảnh hƯƠng, liên quan đến sự kiện; 

2. Hình thành chủ đề, lập chƯƠng trình và kế hoạch tổng thể cho sự kiện; 

3. Chuẩn bị tổ chức sự kiện; 

4. Tổ chức đón tiếp và khai mạc sự kiện; 

5. Tổ chức điều hành các diễn biến chính của sự kiện; 

6. Tổ chức phục vụ ăn uống trong sự kiện; 

7. Tổ chức phục vụ lƣu trú, vận chuyển trong sự kiện; 

8. Tổ chức thực hiện các hoạt động phụ trợ trong sự kiện; 

9. Kết thúc sự kiện và giải quyết các công việc sau sự kiện; 

10. Xúc tiến và quảng bá sự kiện; 

11. Quan hệ với các nhà cung cấp dịch vụ bổ trợ sự kiện;Quản trị tài chính 
trong tổ chức sự kiện; 

12. Dự phòng và giải quyết các sự cố trong tổ chức sự kiện; 

13. Chăm sóc khách hàng; 

14. Đảm bảo vệ sinh, an toàn, và an ninh trong quá trình tổ chức sự 

kiện… 

Các hoạt động tác nghiệp cơ bản nói trên vừa đan xen vừa nối tiếp nhau 
trong quá trình tổ chức một sự kiện cụ thể. Theo dòng chảy thời gian có thể thấy: 
Các hoạt động nhƣ: nghiên cứu các yếu tố ảnh hƯƠng, liên quan đến sự 

kiện; hình thành chủ đề, lập chƯƠng trình và kế hoạch tổng thể cho sự kiện; 
chuẩn bị tổ chức sự kiện; xúc tiến và quảng bá sự kiện; thuộc giai đoạn trƯƠc 
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khi diễn ra sự kiện. Giai đoạn thực hiện sự kiện bao gồm các hoạt động: tổ chức 
đón tiếp và khai mạc sự kiện; tổ chức điều hành các diễn biến chính của sự kiện; 
tổ chức phục vụ ăn uống trong sự kiện; tổ chức thực hiện các hoạt động phụ trợ 
trong sự kiện; Giai đoạn giai đoạn cuối bao gồm các hoạt động kết thúc sự kiện 
và giải quyết các công việc sau sự kiện. Các công việc khác nhƣ: quan hệ với 
các nhà cung cấp dịch vụ bổ trợ sự kiện; quản trị tài chính trong tổ chức sự kiện; 
dự phòng và giải quyết các sự cố trong tổ chức sự kiện; chăm sóc khách hàng; 
đảm bảo vệ sinh, an toàn, và an ninh trong quá trình tổ chức sự kiện… đan xen 
liên quan đến tất cả các giai đoạn nói trên. 

Cần lƣu ý, việc phân chia các công việc nhƣ trên chỉ mang tính tƯƠng 
đối, mặt khác trong mỗi công việc còn chứa đựng nhiều công việc nhỏ, công 
việc chi tiết khác. 

3. Yêu cầu 

Một sự kiện diễn ra luôn có mặt của khách mời, nhà đầu tƣ sự kiện, nhà tổ 
chức sự kiện, giới truyền thông và cộng đồng dân cƣ nơi diễn ra sự kiện. Tuy 
nhiên với các thành phần nhƣ trên chỉ mới xem xét ở phần diễn biến của sự kiện 
(phần nổi); để tiến hành một sự kiện còn có các thành phần khác nhƣ các nhà 
cung ứng về địa điểm tổ chức sự kiện, cung ứng các dịch vụ vận chuyển, lƣu trú, 
ăn uống… Vì vậy trong quá trình nghiên cứu về tổ chức sự kiện cần thống nhất 
cách hiểu về các thành phần này. 

3.1 Các thành phần tham gia sự kiện: 

Là những tổ chức, doanh nghiệp hoặc cá nhân trực tiếp hoặc gián tiếp 
tham gia vào một hoặc nhiều công việc, hoạt động, diễn biến của sự kiện. 
NgƯƠi tham gia sự kiện bao gồm các nhóm chính

- Khách mời (tham gia sự kiện); 

- Khách vãng lai tham dự sự kiện; 

- Chính quyền và cƣ dân nơi diễn ra sự kiện. 

Chú ý: Việc phân chia nói trên chỉ mang tính chất tƯƠng đối trong một số 
trƯƠng hợp nhà đầu tƣ sự kiện cũng có thể chính là nhà tổ chức sự kiện (tự tổ 
chức). Một số sự kiện không có khách vãng lai tham dự sự kiện mà chỉ đơn 
thuần là khách mời, một số sự kiện ảnh hƯƠng và sự liên quan đến chính quyền 
và cƣ dân nơi diễn ra sự kiện không đáng kể. 

3.2.1 Nhà đầu tƣ sự kiện 
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Là các chủ thể chính của sự kiện, là các tổ chức doanh nghiệp hoặc cá 
nhân bỏ kinh phí để thực hiện hoặc thuê nhà tổ chức sự kiện thực hiện sự kiện và 
chịu trách nhiệm chủ yếu đối với các yếu tố có liên quan đến sự kiện, nhằm 
mang lại những lợi ích khác nhau cho tổ chức của mình và cho xã hội. 

3.2.2 Nhà tài trợ sự kiện: 

Là các tổ chức, doanh nghiệp hoặc cá nhân tài trợ cho sự kiện một phần 
về kinh phí, cơ sở vật chất kỹ thuật, nhân lực…để góp phần vào sự thành công 
của sự kiện, nhằm mang lại những lợi ích cho mình và cho xã hội. Nhà tài trợ sự 
kiện sẽ có đƯƠc những quyền hạn nhất định trong việc chi phối một số nội 
dung, hoạt động cũng nhƣ mục đích của sự kiện; song song với nó họ cũng sẽ 
phải chịu một số trách nhiệm nhất định (đối với các vấn đề có liên quan với họ) 
trong sự kiện. 

Cần lƣu ý: 

- Nhà đầu tƣ sự kiện nếu bỏ kinh phí và tự mình tổ chức sự kiện họ sẽ 
đóng cả vai trò là nhà tổ chức sự kiện. 

- Trong một sự kiện có thể vừa có nhà đầu tƣ sự kiện vừa có thể có một 
hay nhiều nhà tài trợ cho sự kiện. 

- TrƯƠng hợp có nhiều nhà tài trợ sự kiện, ngƯƠi ta thƯƠng chỉ ra nhà 
tài trợ chính (tài trợ chính thức); nhà đồng tài trợ…
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- Trong tài liệu này, để thuận tiện cho việc trình bày chúng tôi xin phép 

đƯƠc gọi nhà tài trợ sự kiện vào nhóm các nhà đầu tƣ sự kiện. 

3.2.3 Nhà tổ chức sự kiện 

(bên đƯƠc thuê tổ chức sự kiện): là những tổ chức, doanh nghiệp, những 
ngƯƠi đƯƠc nhà đầu tƣ sự kiện thuê và đƯƠc ủy quyền thực hiện quá trình tổ 
chức sự kiện có những ràng buộc, quyền lợi và nghĩa vụ nhất định trong quá 
trình tổ chức sự kiện. Cùng với nhà đầu tƣ sự kiện nhà tổ chức sự kiện phải chịu 
trách nhiệm trƯƠc pháp luật về các vấn đề có liên quan đến sự kiện. 

Nhà tổ chức sự kiện ngoài việc chịu trách nhiệm chuẩn bị, tiến hành và 
kết thúc các nội dung của sự kiện còn đóng vai trò trung gian giữa các nhà cung 
ứng dịch vụ với khách hàng của mình (xem sơ đồ 1.1) 

Sơ đồ 1.1. Vai trò trung gian của nhà tổ chức sự kiện 
 

 

Nhà cung ứng 
các dịch vụ bổ 
trợ 

 Nhà tổ chức 

sự kiện 

 Khách hàng 
của nhà tổ 

chức sự kiện 
  

 
3.2.4 Khách hàng của nhà tổ chức sự kiện 

Khách hàng là đối tƯƠng mà nhà tổ chức sự kiện phục vụ và sẽ đƯƠc trả 
công cho quá trình phục vụ của mình. 

Tùy theo hình thức tổ chức sự kiện mà khách hàng của sự kiện có thể khác 
nhau. Ví dụ: một công ty bỏ tiền thuê một cuộc triển lãm hàng hóa thì khách 
hàng là nhà đầu tƣ sự kiện. Trong trƯƠng hợp nhà tổ chức sự kiện tự đứng ra tổ 
chức một sự kiện nào đó để lấy thu bù chi (ví dụ một cuộc biểu diễn nghệ thuật), 
khách hàng chính là các nhà tài trợ cho sự kiện và khán giả (khách mời) tham 
gia sự kiện. 

3.2.5 Nhà cung ứng dịch vụ bổ trợ tổ chức sự kiện: 

là những tổ chức, doanh nghiệp, cung ứng một hay một số các dịch vụ, 
hàng hóa bổ trợ (dịch vụ về lƣu trú, ăn uống, vui chơi giải trí, dịch vụ thể thao, 
văn phòng, an ninh…) cho quá trình tổ chức sự kiện thông qua các hợp đồng 
(hoặc các hình thức thỏa ƯƠc khác) đƯƠc ký kết với nhà tổ chức sự kiện, họ có 
những ràng buộc, quyền lợi, nghĩa vụ nhất định liên quan đến quá trình tổ chức 
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sự kiện.


