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ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT HỌC PHẦN

1. Tên học phần:      Tổ chức sự kiện                          - Mã học phần: 10243
2. Khoa phụ trách:  khoa Du lịch

3. Họ tên giảng viên giảng dạy: Mai Thanh Nga
· Chức danh, học hàm, học vị: Thạc sĩ
· Địa chỉ liên hệ: Trung tâm thông tin và Ứng dụng tiến bộ KHCN Bình Thuận
· ĐT:  0906354777; 

email: nga833@yahoo.com
Các hướng nghiên cứu chính: Văn hóa du lịch, phát triển du lịch bền vững
4. Số tín chỉ: 2
5. Phân bổ thời gian (tiết): 30 tiết

· Lên lớp: 30 tiết

· Tự học: 90 tiết

6. Học phần tiên quyết: 

7. Mục tiêu của học phần:
Môn học nhằm cung cấp cho sinh viên những kiến thức cơ bản về sự kiện và tổ chức sự kiện. Vai trò của hoạt động sự kiện trong lĩnh vực du lịch và đời sống xã hội. Đồng thời, môn học cũng cung cấp kỹ năng về tổ chức và quản lý sự kiện trong suốt quá trình chuẩn bị cho sự kiện, quá trình thực hiện sự kiện và các hoạt động sau sự kiện.

8. Chuẩn đầu ra học phần: Để hoàn thành học phần, người học phải đạt được, chuẩn đầu ra học phần/ mục tiêu cụ thể.

- Kiến thức: 
1. Kiến thức cơ bản về môn học
2.Kiến thức về lập, xây dựng kế hoạch tổ chức sự kiện
3. Kiến thức về quản lý hoạt động, nhân sự và truyền thông của sự kiện

- Kỹ năng: 

4. Kỹ năng thuyết trình;

5. Kỹ năng thuyết phục và đàm phán
6. Kỹ năng phán đoán và xử lý tình huống
7. Kỹ năng giao tiếp, phản biện

- Thái độ:

8. Bình tĩnh, tự tin
9. Chuyên nghiệp

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm 
10. Chủ động và trách nhiệm trong công việc.
9. Nội dung học phần:

9.1. Tóm tắt nội dung học phần: 


Môn học tổ chức sự kiện sẽ cung cấp cho sinh viên:
Tổng quan về tổ chức một sự kiện

Chương trình và lập kế hoạch tổ chức sự kiện

Công tác chuẩn bị cho tổ chức sự kiện 

Công tác hậu cần cho tổ chức sự kiện
Công tác xúc tiến quảng bá và điều hành hoạt động sự kiện
9.2. Nội dung học phần

	STT
	Tên chương
	Mục, tiểu mục
	Số tiết
	TL

TH

	
	
	
	TC
	LT
	BT
	TH
	

	1
	CHƯƠNG 1:  TỔNG QUAN VỀ HOẠT ĐỘNG TỔ CHỨC SỰ KIỆN


	1.1 Khái quát về hoạt động tổ chức sự kiện : 

1.1.1. Khái niệm sự kiện, tổ chức sự kiện
1.1.2. Các hoạt động tác nghiệp cơ bản của tổ chức sự kiện
1.1.3. Các thành phần tham gia trong sự kiện. 
1.1.4. Đặc điểm của tổ chức sự kiện
1.1.5. Sơ lược về tình hình tổ chức sự kiện ở Việt Nam

1.2 Các loại hình sự kiện

1.2.1 Theo quy mô lãnh thổ
1.2.2 Theo thời gian
1.2.3 Theo hình thức và mục đích
1.3 Các yếu tố ảnh hưởng tới tổ chức sự kiện
1.3.1. Yếu tố vĩ mô
1.3.2. Yếu tố vi mô

1.4 Một số ý nghĩa và tác động của sự kiện

1.4.1. Đối với các thành phần tham gia sự kiện
1.4.2. Đối với các lĩnh vực của đời sống xã hội
1.4.3. Đối với du lịch
	4
	2
	
	2
	12

	2
	CHƯƠNG 2: CHƯƠNG TRÌNH VÀ LẬP KẾ HOẠCH CHO SỰ KIỆN
	2.1. Mục tiêu sự kiện: 

2.1.1. Mục tiêu sự kiện

2.1.2. Thứ bậc mục tiêu trong tổ chức sự kiện

2.1.3. Tiếp nhận các thông tin của nhà đầu tư sự kiện

2.1.4. Các yếu tố liên quan đến sự kiện

2.2. Lập chương trình cho sự kiện

2.2.1. Chương trình sự kiện là gì? 

2.2.2. Xây dựng chương trình cho sự kiện. 

2.3. Lập kế hoạch tổ chức sự kiện

2.3.1. Vai trò của kế hoạch trong tổ chức sự kiện
2.3.2. Các loại kế hoạch trong tổ chức sự kiện
2.3.3. Nội dung lập kế hoạch tổ chức sự kiện

2.4. Lập  dự toán ngân sách tổ chức sự kiện: 

2.4.1. Các yêu cầu khi lập dự toán ngân  sách

2.4.2. Các nhóm chi phí cơ bản cho tổ chức sự kiện

2.4.3. Xác định nguồn tài chính cho sự kiện. Phương án thu hút tài chính cho sự kiện.
	4
	2

	
	2
	12

	
	CHƯƠNG 3:  CHUẨN BỊ TỔ CHỨC SỰ KIỆN


	3.1. Thành lập ban tổ chức sự kiện

3.1.1. Các thành viên của BTC 

3.1.2. Vai trò của các thành viên 

3.2. Lập tiến độ chuẩn bị tổ chức sự kiện

3.3. Các nội dung chuẩn bị : 

3.3.1. Thủ tục hành chính

3.3.2. Khách mời 

3.3.3. Nhân lực

3.3.4. Địa điểm tổ chức 

3.3.5. Hậu cần

3.3.6. Quản lý sự cố 

3.3.7. Tài liệu

3.3.8. Kỹ thuật và sân khấu
	8
	04
	
	04
	24

	4
	CHƯƠNG 4:  QUẢN TRỊ HẬU CẦN TỔ CHỨC SỰ KIỆN


	4.1 Khái quát về quản trị hậu cần tổ chức sự kiện.

4.2 Quy trình chung trong quản trị hậu cần trong tổ chức sự kiện
4.3 Cung ứng các dịch vụ vận chuyển và tổ chức đưa đón khách
4.4 Cung ứng dịch vụ lưu trú
4.5 Cung ứng dịch vụ ăn uống
4.6 Tổ chức mạng lưới thông tin, liên lạc trong sự kiện
4.7 Cung ứng các dịch vụ theo yêu cầu của khách VIP và các phương tiện truyền thông. 
	4
	02
	
	02
	12

	5
	CHƯƠNG5:  

XÚC TIẾN QUẢNG BÁ SỰ KIỆN VÀ TỔ CHỨC ĐIỀU HÀNH HOẠT ĐỘNG SỰ KIỆN
	5.1 Kế hoạch xúc tiến, quảng bá cho sự kiện. 

5.1.1. Vai trò của xúc tiến, quảng bá cho sự kiện
5.1.2. Các nội dung của hoạt động quảng bá
5.1.3. Phương thức quảng bá

5.2. Tổ chức điều hành các hoạt động của sự kiện

5.2.1. Tổ chức khai mạc sự kiện
5.2.2. Điều hành diễn biến của sự kiện
5.2.3. Kết thúc sự kiện và giải quyết các vấn đề sau sự kiện

5.3. Báo cáo và giải quyết các vấn đề sau sự kiện.
	10
	5
	
	5
	30


10. Yêu cầu và kỳ vọng của môn học:

Sinh viên có thể sử dụng kiến thức của môn học trong việc quản lý và tổ chức sự kiện. 

· Phần lý thuyết được giảng dạy trên lớp 7 buổi.  Những thắc mắc, nếu có,  của sinh viên sẽ được giải đáp trong và ngoài thời gian lên lớp, ở những thời điểm thuận lợi nhất cho học tập và nghiên cứu.

· Phần thực hành được tổ chức theo nguyên tắc học nhóm (thành 07 nhóm.) mỗi nhóm học tập gồm 6 - 15 sinh viên tự hình thành) và nộp danh sách cho giáo viên vào cuối buổi 1của chương trình. Các nhóm đăng ký danh sách cho GV vào cuối buổi 1. 

· GV gửi KH học tập cho các nhóm. Đề nghị các nhóm chuẩn bị bài thuyết trình theo nội dung được phân công. Mỗi nhóm trình bày một nội dung. Sau khi các nhóm trình bày, GV yêu cầu các nhóm khác đặt câu hỏi để trao đổi thảo luận.

· GV củng cố lại bài học. 

· Nhóm học tập phải hoàn thành những yêu cầu sau :

     + Sinh viên cần làm việc tích cực bằng cách tự tìm hiểu các tài liệu bắt buộc và tài liệu tham khảo, chuẩn bị bài thuyết trình, chuẩn bị tình huống ở nhà trước khi vào lớp theo lịch học.

     + Sinh viên sẽ được mời trả lời câu hỏi bất chợt trong lớp học sau từng phần giảng. (Sinh viên phát biểu đúng sẽ được Ban Cán Sự  ghi nhận cộng vào điểm chuyên cần)   

· Phương pháp giảng dạy ở môn học này là sử dụng bài giảng bằng PowerPoint, nhưng sinh viên  phải ghi chép thêm. 
· Trong quá trình học, Sinh viên áp dụng thảo luận theo nhóm, thuyết trình, đóng kịch tình huống (nếu cần)
· Trong giờ học Sinh viên tuyệt đối không nói chuyện và để điện thoại ở chế độ rung.
· Sinh viên phải làm một bài kiểm tra giữa kỳ chiếm 30 % tổng số điểm
· Cuối học kỳ, sinh viên sẽ có một bài thi dài 120 phút hình thức tự luận.
11. Phương pháp đánh giá môn học: 

	Những nội dung

cần đánh giá
	Số lần đánh giá
	Trọng số (%)

	Dự lớp
	7
	10

	Thảo luận
	1 - 3


	30

	Bản thu hoạch
	
	

	Thuyết trình
	
	

	Bài tập
	
	

	Thi giữa học kỳ
	
	

	Thi cuối học kỳ
	1
	60

	
	
	Tổng: 100%


· Vì lớp đông, giảng viên sẽ không điểm danh từng buổi học mà sẽ điểm danh bất chợt 4 buổi trong suốt quá trình học. Nếu Sinh viên nào vắng 1 buổi sẽ bị trừ 1 điểm trong cột điểm chuyên cần. Sinh viên đi học trễ 15 phút sẽ coi như vắng mặt buổi học hôm đó. Điểm chuyên cần (10 % tổng số điểm ) của sinh viên còn được đánh giá qua việc tham gia thảo luận nhóm, phát biểu hay qua các bài tập tình huống. Các nhóm sẽ được chọn tốt đa 20% số thành viên của nhóm hoạt động tích cực nhất để được cộng 1 điểm thưởng vào điểm chuyên cần
· Tham gia phát biểu ý kiến xây dựng bài: Sinh viên khi phát biểu đúng sẽ được cộng 1 điểm thưởng vào điểm chuyên cần (nếu điểm chuyên cần đã tối đa thì sẽ được cộng vào điểm thi giữa học kỳ)
·  Khi giảng viên yêu cầu một nhóm nào đó lên trình bày một tình huống hoặc làm bài tập, toàn bộ nhóm đó sẽ bị 0 điểm nếu trường hợp sau đây xảy ra: không chuẩn bị gì hết; và thành viên nào vắng mặt sẽ bị 0 điểm. Đối với cá nhân, khi giảng viên yêu cầu một cá nhân trả lời một câu hỏi có tính bất kỳ, cá nhân đó sẽ bị 0 điểm nếu: (a) vắng mặt, và (b) không trả lời được.

· Có hành động gian dối: Nếu sinh viên có hành động gian dối trong quá trình làm bài kiểm tra, bài thi, bài tập nộp cho giảng viên (sao chép bài của bạn; xem tài liệu trong quá trình thi, kiểm tra; đạo văn…) thì sẽ bị điểm 0.
12. Học liệu

12.1.Tài liệu chính: ( tối thiêu 2)

- Bài giảng “Tổ chức sự kiện” – Nguyễn Vũ Hà (chủ biên) , 2009 – Trường Cao Đẳng du lịch Hà Nội. 

12.2 Tài liệu tham khảo: (toi thieu 3)
· Lưu Văn Nghiêm, Tổ chức sự kiện, NXB ĐH Kinh tế quốc dân Hà Nội, 2007

· Special Events: Best Practices in Modern Event Management (Hospitality, Travel & Tourism) 

· Event Risk Management and Safety by Peter E. Tarlow in Front Matter 

· Event Sponsorship (The Wiley Event Management Series) by Bruce E. Skinner in Front Matter
· Event Marketing: How to Successfully Promote Events, Festivals.

12.3. Tư liệu trực tuyến:

+ Các trang web tiếng Việt: www.vneconomy.vn ; www.sukien24.com ; www.tochucsukienvip.com ; www.dulichcaocap.vn ;  www.vietnamtourism.edu.vn  ; prclub.com.vn ;  www.tuoitre.com.vn ; www.f-event.com.vn ; www.alogroup.com.vn ; vietnammarcom.edu.vn  my.opera.com  ; www.htc.edu.vn... 

+ Các trang web tiếng Anh: http://eventmanagement.com ; www.event-management-uk.co.uk ; www.eventsvietnam.com ; www.eventeducation.com ; www.wikipedia.org ;;  www.effectiveevents.com ; www.worldevents.com ;  ; www.alsacreations.com ; www.gchagnon.fr/.../evenements.html ; www.organisateurevenement.com ;  ; http://vinamap.vn ;… 

13. Tổ chức giảng dạy và học tập

Thực hiện theo Quy chế học vụ theo học chế tín chỉ ban hành kèm quyết định hiện hành của Hiệu trưởng Trường Đại học Phan Thiết.
14. Kế hoạch giảng dạy : (mô tả cụ thể từ buổi 1 đến buổi cuối cùng, mỗi buổi 4 tiết trên lớp, tối thiểu 12 tiết tự học)

Buổi 1
    (4 tiết)  TỔNG QUAN VỀ HOẠT ĐỘNG TỔ CHỨC SỰ KIỆN
A. Nội dung giảng dạy
I. Khái quát về hoạt động tổ chức sự kiện 

II. Các loại hình sự kiện 
III. Các yếu tố ảnh hưởng tới tổ chức sự kiện 

IV. Một số ý nghĩa và tác động của sự kiện

B. Phương pháp
· Giảng viên giới thiệu về môn học và các khái niệm cơ bản về TCSK, Vai trò và tác động của TCSK đối với các đối tượng liên quan. 

· Giảng viên  đưa ra yêu cầu và hướng dẫn thảo luận nhóm. Sau  01 tiết chuẩn bị, các nhóm lần lượt trình bày phần chuẩn bị của nhóm, trả lời các ý kiến phản biện của giáo viên và các nhóm khác.
· Thảo luận, yêu cầu lựa chọn một sự kiện : xác định các thành phần tham gia và tác động của sự kiện đối với các thành phần tham gia và lĩnh vực liên quan

C. Kết quả mong muốn
· SV hiểu được đối tượng của TCSK, vai trò của TCSK. 

· Nâng cao khả năng thuyết trình và khả năng phản biện. 
D. Đọc tài liệu
· Yêu cầu SV đọc lại Chương 1: Tổng quan về hoạt động tổ chức sự kiện. 

· Tham khảo các Website  và thông tin từ Internet. 
Buổi 2
    (4 tiết)  CHƯƠNG TRÌNH VÀ LẬP KẾ HOẠCH CHO SỰ KIỆN
A. Nội dung giảng dạy
I. Mục tiêu sự kiện
II. Lập chương trình cho sự kiện
III. Lập kế hoạch tổ chức sự kiện 
IV. Lập dự toán ngân sách cho sự kiện

B. Phương pháp giảng dạy
· Nhóm 1 và nhóm 2 trình bày Chương 2 theo KH phân công  (1 tiết/nhóm)
· Giảng viên  đặt câu hỏi và hướng dẫn các nhóm phản biện. 
· GV củng cố lại bài học.

· Phần thảo luận: GV hướng dẫn thảo luận nhóm. Sau  01 tiết chuẩn bị, các nhóm lần lượt trình bày phần chuẩn bị của nhóm, trả lời các ý kiến phản biện của giáo viên và các nhóm khác.
· Thảo luận: Xây dựng mục tiêu, chương trình, xác định các nguồn tài chính và xin tài trợ cho một sự kiện

C. Kết quả mong muốn
· SV biết đặt ra mục tiêu của SK, biết xây dựng chương trình, ý tưởng triển khai sự kiện, qua đó giúp xác định kinh phí của SK. 

· SV đóng vai trò là người xin tài trợ và thuyết phục được tài trợ.  

· Nâng cao khả năng thuyết trình và khả năng phản biện. 

D. Đọc tài liệu
· Yêu cầu SV đọc Chương 2 của giáo trình. 

· Tham khảo các Website  và thông tin từ Internet. 

 Buổi 3 và 4 (8 tiết) CHUẨN BỊ TỔ CHỨC SỰ KIỆN
A. Nội dung giảng dạy
I. Thành lập ban tổ chức sự kiện  

II. Lập tiến độ chuẩn bị tổ chức sự kiện

III. Các nội dung chuẩn bị
B. Phương pháp giảng dạy
· Nhóm 3 và 4 trình bày Chương 3 theo KH phân công 

· Giảng viên  đặt câu hỏi và hướng dẫn các nhóm phản biện. 

· GV củng cố lại bài học.
· Phần thảo luận: GV hướng dẫn thảo luận nhóm. Sau  01 tiết chuẩn bị, các nhóm lần lượt trình bày phần chuẩn bị của nhóm, trả lời các ý kiến phản biện của giáo viên và các nhóm khác. Lập bảng tiến độ chuẩn bị tổ chức sự kiện. Xác định các đối tượng khách mời cho một SK cụ thể

C. Kết quả mong muốn
· SV hiểu được vai trò của các thành viên BTCSK, xác định đúng đối tượng khách mời và biết cách lập bảng tiến độ chuẩn bị TCSK.
· Nâng cao khả năng thuyết trình và khả năng phản biện. 

D. Đọc tài liệu
· Yêu cầu SV đọc lại Chương 3. 

· Tham khảo các Website  và thông tin từ Internet. 

Buổi 5
  (4 tiết)    QUẢN TRÌ HẬU CẦN TỔ CHỨC SỰ KIỆN 
A. Nội dung giảng dạy
I. Khái quát về quản trị hậu cần tổ chức sự kiện. 

II. Quy trình chung trong quản trị hậu cần trong tổ chức sự kiện

III. Cung ứng các dịch vụ vận chuyển và tổ chức đưa đón khách

IV. Cung ứng dịch vụ lưu trú

V. Cung ứng dịch vụ ăn uống

VI. Tổ chức mạng lưới thông tin, liên lạc trong sự kiện

VII. Cung ứng các dịch vụ theo yêu cầu của khách VIP và các phương tiện truyền thông. 
B. Phương pháp giảng dạy
· Nhóm 5 trình bày Chương 4 theo KH phân công 

· Giảng viên  đặt câu hỏi và hướng dẫn các nhóm phản biện. 

· GV củng cố lại bài học.

· Phần thảo luận: GV hướng dẫn thảo luận nhóm. Sau  01 tiết chuẩn bị, các nhóm lần lượt trình bày phần chuẩn bị của nhóm, trả lời các ý kiến phản biện của giáo viên và các nhóm khác.

· Thảo luận: Xây dựng kế hoạch hậu cần cho sự kiện của nhóm. 

C. Kết quả mong muốn
· SV hiểu được vai trò quan trọng công tác hậu cần của SK. Biết cách lập KH cho công tác hậu cần của SK. Xác định được các rủi ro và giải pháp khắc phục rủi ro trong công tác hậu cần. 

· Nâng cao khả năng tư duy, thuyết trình và khả năng phản biện. 

D. Đọc tài liệu
· Yêu cầu SV đọc lại Chương 4. 

· Tham khảo các Website  và thông tin từ Internet. 

Buổi 6
 và 7 (10 tiết)     XÚC TIẾN QUẢNG BÁ SỰ KIỆN VÀ TỔ CHỨC ĐIỀU                                     HÀNH HOẠT ĐỘNG SỰ KIỆN 
A. Nội dung giảng dạy 
I. Kế hoạch xúc tiến, quảng bá cho sự kiện. 

II. Tổ chức điều hành các hoạt động của sự kiện

III. Báo cáo và giải quyết các vấn đề sau sự kiện.

B. Phương pháp giảng dạy
· Nhóm 6 và 7 trình bày Chương 5 theo KH phân công 

· Giảng viên  đặt câu hỏi và hướng dẫn các nhóm phản biện. 

· GV củng cố lại bài học.

· Phần thảo luận: GV hướng dẫn thảo luận nhóm. Sau  01 tiết chuẩn bị, các nhóm lần lượt trình bày phần chuẩn bị của nhóm, trả lời các ý kiến phản biện của giáo viên và các nhóm khác.
· Thảo luận: Xây dựng kế hoạch quảng bá cho sự kiện của nhóm. Xác định các nội dung báo cáo kết quả sự kiện.

· Ôn tập và củng cố môn học

C. Kết quả mong muốn
· SV biết cách quảng bá, truyền thông cho sự kiện, nắm bắt cách điều hành các hoạt động của SK, biết xây dựng một báo cáo kết quả của việc TCSK hoạt động của SK
· Nâng cao khả năng tư duy, thuyết trình và khả năng phản biện. 

D. Đọc tài liệu 

· Yêu cầu SV đọc lại Chương 5. 

· Tham khảo các Website  và thông tin từ Internet. 

15. THI KẾT THÚC HỌC PHẦN: 
- Thời gian: Theo lịch thi chung của trường
- Hình thức thi (tự luận, trắc nghiệm, thực hành, vấn đáp): tự luận, không được sử dụng tài liệu. 
16. GIẢNG VIÊN GIẢNG DẠY

- ThS. Mai Thanh Nga

- ThS. Dương Ngọc Thắng

- ThS. Phan Minh Cầu
Bình Thuận, ngày 01 tháng 08 năm 2018


Biên soạn




P.Trưởng khoa/ Bộ môn

ThS. Mai Thanh Nga



 TS. La Nữ Ánh Vân
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