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MAU KE HOACH TO CHUC LE KY NIEM — BRANDBOOST

Thoi
gian

Noi dung

Chi tiét cong viéc

1 2 thang | Xac dinh | - X4ac dinh muc tiéu téng quat Ban lanh dao
truée khi | muyc tiéu | (tri An nhan vién, gan két khach
diénra |sukién | hang, quang ba thuong hiéu)
su kién - Lén danh sach muc ti€u phu

(nang cao tinh than d6i nhom,
ra mat san phAm méi néu co)

2 2 thang | Lap danh |- Liét ké nhan vién tham gia B6 phan hanh
trudce khi | sach (bao gom nhan vién hién tai, chinh
diénra | khach nhan vién cii néu co)
sukién | moi - X4c dinh danh sach doi tac

quan trong va khach hang than
thiét

- Phén loai nhoém khach moi dé
1én phuong 4n tiép don

3 1,5 thang | Lva chon | - Tim kiém dia diém c6 stc Bo phan to
trude khi | dia diém | chtra phu hop voi s6 luong chtrc su kién
dién ra khach moti
su kién - Xem xé€t cac yéu td tién ich:

bai dd xe, giao thong thuan tién
- Pam phén vé gia thué va cac
dich vu kém theo (trang tri, thiét
bi am thanh, 4nh sang)

4 1,5 thang | Lap ké - Xac dinh cac hang muc chi phi | Bd phan tai
trude khi | hoach chinh (dia diém, 4m thanh, anh | chinh, ké toan
diénra |ngansach | sang, trang tri, tiéc)
su kién - Dy trit ngan sach cho cac phan

qua tang, gidi thuong, qua luu
niém

- Lap ké hoach chi phi phat sinh
va du phong

5 1thang |Lénkich |- Xay dung timeline cu thé cho | Bo phan t6
trudce khi | ban tung phﬁn: 1& va hoi chire su kién
diénra | chuong - Phan cong nguoi chiu trach
su kién | trinh nhiém diéu phéi tung hoat dong
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- Chuan bi 161 dan cho MC va
phan cong cac phan phat bicu

6 1 thdang | Lua chon |- Thué dich vu am thanh, anh Ban héu can
trwde khi | nha cung | sang, quay phim, nhiép anh
diénra |cipdich |chuyén nghiép
sukién |vu - Kiém tra va chon lya menu
tiéc tir nha hang hoac dich vu
catering
- Thoa thuan véi doi ngti trang
tri vé phong cach va chu dé cua
su kién
7 3tudn | Lénké - Thiét ké thu moi, tao mau gt | BO phan
trudce khi | hoach email cho khach moi. marketing, pr
diénra |truyén - Bang tai thong tin su kién trén
sy kién | thong trang web, mang xa hoi cua
cong ty
- Lén ké hoach chup anh, quay
phim va livestream trong su
kién
8 2 tuan Chuan bi |- Chon va mua qua ting cho B6 phan nhan
trude khi | qua tang, | khach moi (qua luu niém in sur
diénra | giai logo cong ty, san pham dic
su kién | thudng trung)
- Chuan bj giai thudng cho céac
tro choi hodc cudc thi gitra cac
phong ban
- Béng goi va sap xép qua ting
theo danh sach khach moi
9 1tudn | Tap duot |- T chirc tong duyét véi MC, | Bo phén to
trude chuong ban t6 chirc va doi ngii ky thuat | chirc sy kién
trinh - Kiém tra lai hé théng am
thanh, 4nh sang va san khau
- Piéu chinh thoi gian biéu dé
pht hop véi tién d6 chuong
trinh thue té
10 1 ngay Kiémtra |- Kiém tra trang tri sy kién, B6 phan hau
truée khi | va hoan | setup ban ghé, khu vuc dén can
thién khach
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dién ra
su kién

- Pam bao viéc chuan bi do an,
thire udng day du cho tiéc

- Kiém tra hé thong an ninh va
cac thiét bi phong chay chita
chay

11

Trong sy
kién

Quan ly
su kién

- Giam st tién d6 cia timg
phan trong chuong trinh

- Piéu phéi MC, ban nhac, va
cac tiét muc biéu dién theo kich
ban

- X 1y cac su cd ky thuat hoac
phat sinh ttr khach moi

Trudng ban
to chte su
kién

12

Sau su
kién

Tong két
va rut
kinh
nghi¢m

- Tong hop ¥ kién phan hoi tir
khach mo1 va nhan vién

Ban t6 chuc
su kién
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