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ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT MÔN HỌC
TỔ CHỨC SỰ KIỆN (Event Planning)
1. Mã Số Môn học: 52.IC.022.2
2. Số tín chỉ:  2 tín chỉ
3. Thông tin Giảng viên

	Họ và tên 
	Nơi công tác
	Điện thoại
	Email

	Thạc sỹ Nguyễn Thị Chi
	Đại sứ quán Pháp
	0916 28 28 59
	chi.thi-nguyen@diplomatie.gouv.fr



4. Trình độ: Dành cho sinh viên chuyên ngành Truyền thông quốc tế, năm thứ nhất, học kỳ 2
5. Phân bổ thời gian: 

- Lý thuyết + thực hành trên lớp: 30  giờ tín chỉ;
- Tự học: 15 giờ tín chỉ;
6. Điều kiện tiên quyết: 

Sinh viên đã hoàn thành kiến thức cơ sở của ngành chính và kiến thức chung của ngành chính.
7. Mục tiêu của môn học:
· Môn học trang bị cho sinh viên các nguyên lý và kỹ năng tổ chức sự kiện để vận dụng tổ chức thành công một sự kiện 
· Môn học cũng nhấn mạnh vào phương diện tổ chức các hoạt động ngoại giao văn hóa, sự kiện văn hóa tầm quốc gia và quốc tế,…

8. Mô tả vắn tắt nội dung môn học: 

Môn học sẽ được tổ chức gắn liền giữa lý thuyết và thực hành. Một bài tập lớn sẽ đi theo suốt môn học. Sinh viên làm bài tập  theo nhóm với sự kiện tự chọn dựa trên hướng dẫn của giảng viên;  Mỗi  bài tập gắn liền  với từng phần một của sự kiện. Kết thúc môn học đồng thời các nhóm nộp kế hoạch chi tiết tổ chức một sự kiện (giả định) đã chọn.
Nội dung lý thuyết bao gồm:

· Tổng quan về tổ chức sự kiện; 

· Mục tiêu và những nội dung cần chú ý trong tổ chức sự kiện;

· Viết đề án và lập kế hoạch thực hiện; 
· Lập dự toán ngân sách và lên kế hoạch quảng bá, xin tài trợ cho sự kiện; 
· Kiểm soát các nguồn lực trong tổ chức sự kiện; 
· Tổ chức và theo dõi sự kiện; 
· Kết thúc sự kiện. 
9. Nhiệm vụ của sinh viên: 

· Dự lớp đầy đủ;
· Nghiên cứu giáo trình, tài liệu tham khảo  trước khi đến lớp;
· Làm bài tập nhóm;
· Soạn thảo và trình bày bài tập bằng power point;
10. Tài liệu học tập: 
10.1. Giáo  trình bắt buộc:

1. Tổ chức sự kiện, Lưu Văn Nghiêm - Dương Hoài Bắc, ĐH Kinh tế Quốc dân, Hà Nội, 2009.
2. Art of the Event : Complete Guide to Designing and Decorating Special Events, by James C. Monroe, Publisher: John Wiley & Sons, Inc,  2006
10.2. Tài liệu tham khảo: 
3. Business of Event Planning : Behind-the-Scenes Secrets of Successful Special Events by Judy Allen, Publisher: John Wiley & Sons, Inc. 2002
4. Complete Guide to Special Event Management : Business Insights, Financial Advice, and Successful Strategies from Ernst & Young, Advisors to the Olympics, the Emmy Awards and the PGA Tour, by Ernst and Young LLP, Dwight W. Catherwood and Richard L. Van Kirk; Publisher: John Wiley & Sons, Inc, 1992
5. Complete Guide to Successful Event Planning  (with CD), by Shannon Kilkenny, Publisher: Atlantic Publishing Co, 2007
10. Tiêu chuẩn đánh giá sinh viên

	TT
	Nội dung kiểm tra đánh giá
	Hệ số
	Kết quả

	1
	Kiểm tra, đánh giá thường xuyên: chuyên cần, thảo luận...
	10% (0,1)
	a x 0,1

	2
	Kiểm tra- đánh giá định kỳ: kiểm tra giữa kỳ
	30% (0,3)
	b x 0,3

	3
	Thi viết kết thúc môn 
	60% (0,6)
	c x 0,6

	4
	Điểm môn học: d= (a x 0,1) + (b x 0,3) + (c x 0,6)
	100%
	d 


12. Thang điểm: 10 (mười). Điểm đạt là từ 4 trở lên.

13. Nội dung chi tiết học phần

Phần I: Tổng quan về tổ chức sự kiện

1.1.  Khái niệm sự kiện 

1.2.  Phân loại sự kiện 

1.3.  Sự kiện chính trị, văn hóa, ngoại giao

Phần II: Lập kế hoạch tổ chức sự kiện

2.1. Phân tích sự kiện

2.2. Tạo chủ đề và ý tưởng

2.3. Thể hiện chủ đề và ý tưởng

2.4. Phân tích rủi ro

2.5. Dự tính kinh phí

Phần III: Kiểm soát các nguồn lực tổ chức sự kiện

3.1. Thời gian

3.2. Ngân sách

3.3. Nhân sự

Phần IV: Tài trợ và quảng bá sự kiện

4.1. Tài trợ

4.2. Quảng bá sự kiện

Phần V: Tổ chức và theo dõi sự kiện

5.1. Tổ chức thiết kế, in ấn, sản xuất, trang trí

5.2. Tổ chức ăn/uống (cocktail, reception, gala, banquet…)

5.3. Tổ chức trang thiết bị kỹ thuật

5.4. Tổ chức các nội dung chương trình

5.5. Quản lý tổ chức sự kiện

Phần VI: Kết thúc sự kiện

5.1 Công tác hậu cần (thu dọn, thanh toán)

5.2 Họp rút kinh nghiệm

KẾ HOẠCH GIẢNG DẠY VÀ HỌC TẬP CỤ THỂ

	Số buổi
	Nội dung môn học
	Số tiết
	Nội dung học tập 

của sinh viên

	1
	· Giới thiệu

· Phần I: Tổng quan về tổ chức sự kiện

· Mục 1.1-1.3

· Phần II: Lập kế hoạch tổ chức sự kiện

· Mục 2.1-2.2
	3 LT
	· Chia nhóm

· Chọn sự kiện cho nhóm

· Định hướng: sự kiện ngoại giao, văn hóa
· Đọc giáo trình số 1, chương 1

· Đọc thêm sách tham khảo

	2
	· - Phần II (tiếp): Lập kế hoạch tổ chức sự kiện

· Mục 2.3-2.5

· Duyệt sự kiện đề xuất của các nhóm
	2LT

1TH
	- Thảo luận về ý nghĩa, yêu cầu đối với môn tổ chức sự kiện

Các nhóm lập kế hoạch tổ chức sự kiện 

	3
	· Phần III: Kiểm soát các nguồn lực trong tổ chức sự kiện
· Các nhóm trình bày kế hoạch sự kiện
	1LT

2TH
	Phân chia nhiệm vụ từng thành viên nhóm theo kế hoạch đã 

	4
	Phần IV (1): Tài trợ cho sự kiện 

(Khách mời: Bùi Tuấn Projet manager, Công ty truyền thông T&A Ogilvy Vietnam)
	3 LT


	Lập kế hoạch xin tài trợ

	5
	Trình bày kế hoạch xin tài trợ 
	3 TH
	

	6
	Phần IV (2): Quảng bá sự kiện
Quan hệ báo chí

 (Khách mời: Vũ Hồ Điệp, phóng viên ban Quốc tế, Đài Tiếng nói Việt Nam)

Các hình thức quảng bá sự kiện
	3 LT
	Lập kế hoạch quảng bá sự kiện

Viết thông cáo báo chí

	7
	Trình bày kế hoạch quảng bá sự kiện
	3 TH
	

	8
	Phần V: Tổ chức và theo dõi sự kiện

Mục 5.1-5.5
	3 LT
	

	9
	Phần VI: Kết thúc sự kiến
	
	

	10
	Ôn tập
	
	Viết báo cáo (kết hợp giữa lý thuyết và thực hành)
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