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	STT
	NỘI DUNG
	LƯU Ý
	Đơn vị phối hợp

	I. 
	TỔ CHỨC ĐÓN TIẾP KHÁCH 
	
	

	I.1
	Công tác chuẩn bị
	
	

	1. 
	Chương trình thống nhất hai bên 
	
	

	2. 
	Kịch bản chi tiết chương trình tiếp đón 
	Đối với đoàn khách cấp cao
	

	3. 
	Thành phần tiếp đoàn
· Lãnh đạo của Học viện (xem xét vị trí chức danh của trưởng đoàn khách để bố trí lãnh đạo của Học viện cho phù hợp)
· Lãnh đạo Ban Hợp tác quốc tế
· Lãnh đạo của đơn vị chuyên môn
· Cán bộ được phân công
· Trung tâm QHCC&HTSV tham gia thực hiện công tác truyền thông
	
	

	4. 
	Biển tên đại biểu 
· Có nhận diện Học viện
· 1 mặt tiếng Việt, 1 mặt tiếng Anh hoặc ngôn ngữ khác

	Đối với đoàn khách cấp cao
	Gửi Ban CTCT và CTSV in

	5. 
	Backdrop/băng rôn (nếu cần)
· Logo của HV phía bên phải nhìn từ dưới lên, cùng phía với vị trí ngồi của chủ trì
	
	Trung tâm QHCC&HTSV hỗ trợ thiết kế

	6. 
	Thông tin hợp tác với đối tác
	
	

	7. 
	Dự thảo bài phát biểu cho chủ trì cuộc họp
	Đối với đoàn khách cấp cao
	

	8. 
	Chuẩn bị quà tặng/hoa (nếu cần)
- Hoa tươi: 
+ Không nên bó quá to, hoa tươi, không có cành héo, gãy, hoa không loè loẹt, giấy gói lịch sự
+ Lãnh đạo thường không trực tiếp ôm hoa tặng nên là sinh viên/cán bộ nữ tặng hoa sau khi lãnh đạo cao nhất bắt tay chào mừng
+ Không tặng hoa nếu khách bị dị ứng phấn hoa
- Quà tặng: 
+ Quà tặng mang tính đặc trưng của Việt Nam hay sản phẩm đặc trưng có in logo của Học viện
+ Cần kèm theo thẻ giới thiệu tóm tắt về món quà
+ Quà tặng mang ý nghĩa với khách
+ Quà gói lịch sự, trang trọng, lưu ý màu giấy gói theo văn hoá, phong tục một số nước
+ Cần kiểm tra quà tặng kỹ tránh tặng tặng phẩm bị lỗi (mốc, vỡ, vênh)
+ Tránh tặng quà dễ vỡ, cồng kềnh
+ Quà gói sao cho thuận tiện khi chủ hoặc khách muốn mở
+ Tránh tặng quà trùng lặp khi khách đến lần tiếp theo
+ Nên thông báo trước việc tặng quà để tránh đối tác bất ngờ và có quà đối đẳng.
	
	

	9. 
	Bố trí chỗ ngồi 
	
	

	
	Tại phòng khánh tiết: Chủ trì phía HV ngồi bên phải (nhìn từ dưới lên), khách ngồi bên trái
Thành phần phía HV ngồi phía chủ trì HV. Thành phần phía khách ngồi phía khách chính. Thứ tự ngồi ưu tiên theo chức vụ từ trái qua phải (nhìn từ cửa chính vào).
	[image: ]
	

	

	Tại các phòng họp khác: Chủ trì phía ngồi phía trong nhìn ra cửa, khách ngồi đối diện
Thành phần phía HV ngồi phía chủ trì HV. Lãnh đạo Ban HTQT ngồi cạnh, phía trái chủ trì. Thứ tự ngồi ưu tiên các thành phần phía Học viện từ theo hai hướng trái/phải của chủ trì
Thành phần phía khách ngồi phía khách chính. 
	[image: ]
	

	10. 
	Chuẩn bị cờ Việt Nam và cờ nước của đoàn khách
· Cờ để theo vị trí ngồi của chủ trì
	Đối với đoàn khách cấp cao
	

	11. 
	Trang phục đón tiếp: cần thống nhất trang phục giữa chủ nhà và khách (thông báo trước để khách chủ động)
· Trang phục phải gọn gàng, lịch sự
· Đối với một số cuộc tiếp khách quan trọng/đoàn khách cấp cao, yêu cầu cán bộ đón tiếp mặc đồng phục: 
+ Sơ mi/váy/quần tối màu (đối với nữ) 
+ Sơ mi/quần âu tối màu, caravat/comple (đối với nam)
+ Đeo thẻ Học viện.
	
	

	12. 
	Nước, hoa trang trí, bánh kẹo, hoa quả (nếu cần)
Lưu ý: Đối với nước uống trong chai, cần sử dụng chai thuỷ tinh.
	Đối với đoàn khách cấp cao hoặc trong các trường hợp đặc biệt
	Văn phòng HV

	13. 
	Công tác chuẩn bị phòng họp cần xong trước thời gian bắt đầu cuộc họp 15 phút.
	
	

	14. 
	Cán bộ phụ trách của đơn vị tiếp đoàn được giao viết biên bản cuộc họp.
	
	

	I.2
	Tổ chức đón tiếp
	
	

	1. 
	Tất cả thành phần tham gia đón tiếp khách cần có mặt tại địa điểm đón tiếp trước 10 phút
	
	

	
	Ban HTQT/đơn vị chủ trì có mặt tại sảnh đón tiếp khách và đưa vào phòng họp. Lãnh đạo Học viện và Ban HTQT đón khách tại sảnh/tại nơi xe đỗ đối với đoàn khách cấp cao.
	
	

	2. 
	Tặng hoa (nếu có) ngay sau khi chủ chính bắt tay khách chính.
	
	

	3. 
	Bắt tay chào hỏi
· Khi bắt tay, nên tỏ thái độ niềm nở, chân thành, lịch thiệp, nhìn thẳng
· Không quá mạnh, không giữ lâu
· Không chủ động bắt bay người có cương vị cao hơn, nhất là với phụ nữ
· Tập quán một số nước, người phụ nữ khi chào khách quý thường chỉ chắp tay trước ngực và cúi đầu chào, nên cần phải đáp lễ cho phù hợp với tập quán của họ.
	
	

	4. 
	Trao đổi danh thiếp
· Việc trao đổi danh thiếp được thực hiện khi bắt đầu buổi lễ hoặc sau khi giới thiệu
· Chủ trì có thể đưa danh thiếp cho Lãnh đạo Ban HTQT trao cho người còn lại của đoàn khách.
	
	

	5. 
	Giới thiệu thành phần tiếp khách
· Lãnh đạo Ban HTQT giới thiệu thành phần phía HV theo thứ bậc
· Đại diện phía khách giới thiệu thành phần phía khách
	
	

	6. 
	Chủ trì tiếp khách
· Phát biểu chào mừng 
· Chủ trì nội dung trao đổi hai bên
· Tặng và nhận quà (nếu có): Cán bộ phụ trách chuẩn bị quà tặng để chủ trì tặng khách
	
	

	7. 
	Chụp ảnh hai bên
· Chụp ảnh chủ trì và khách: Khách đứng bên phía tay phải chủ trì của HV; 
· Chụp ảnh tập thể: Hai chủ trì đứng giữa, các thành phần khác có thể đứng xem kẽ. Nếu có phụ nữ nên ưu tiên đứng hàng trước và không để phụ nữ đứng ngoài cùng.
	
	

	8. 
	Tiễn khách 
· Ban đón tiếp/cán bộ phụ trách tiễn khách ra xe.

	
	

	I.3
	Công tác sau tiếp khách
	
	

	
	Hoàn thiện biên bản tiếp đoàn (chậm nhất sau 3 ngày làm việc)
	
	

	
	Viết thư cảm ơn (chậm nhất sau 2 ngày làm việc)
	
	

	
	Viết tin bài đưa tin trang web Học viện (chậm nhất sau 2 ngày làm việc)
	
	

	II. 
	TỔ CHỨC TIỆC CHIÊU ĐÃI, MỜI CƠM 
	
	

	II.1
	Kiểu tiệc chiêu đãi
	
	

	1
	Ăn ngồi
	
	

	
	Số lượng khách ít từ 10-60 khách
	
	

	
	Kiểu xếp bàn tiệc: có 3 dạng: bàn tròn; bàn dài chữ nhật; kết hợp bàn dài (bàn danh dự) và bàn tròn
	
	

	2
	Ăn đứng
	
	

	
	Số lượng khách đông, cần tạo cơ hội giao lưu cho mọi người
	
	

	
	Số lượng suất ăn thường đặt thấp hơn số lượng khách mời thực tế
	
	

	
	Phải có đủ các loại cốc phục vụ các loại rượu tương ứng, dụng cụ ăn (lưu ý bộ thìa dĩa dự phòng trong trường hợp khách yêu cầu)
	
	

	
	Thực đơn: theo kiểu Âu hoặc Á (chú ý ăn kiêng của khách, có thể lưu ý tuỳ loại đoàn khách hoặc trong giấy mời có lưu ý về việc ăn kiêng để khách thông báo)
	
	

	3
	Sắp xếp bàn
	
	

	
	Chỗ ngồi cần đảm bảo nguyên tắc ngôi thứ, không nên để phụ nữ ngồi đầu bàn
Đặt biển tên tại các bàn VIP
Phòng đảm bảo lối đi rộng rãi, đủ ánh sáng
Ghế kê cần đủ khoảng cách, tránh va chạm tay hoặc chân vào người khác
Đảm bảo thống nhất kiểu trang trí cho các bàn tiệc tránh gây cảm tưởng phân loại khách
	
	

	4
	Chuẩn bị rượu và cách dùng
	
	

	
	· Cần đảm bảo tất cả người tham dự đã có rượu trước khi nâng cốc
· Rượu phục vụ với đúng món ăn: rượu vang đỏ với đồ ăn là thịt, vang trắng với đồ ăn là cá hoặc hải sản
· Vang đỏ thường mở trước và không để lạnh; vang trắng cần để lạnh
· Sử dụng đúng loại ly cốc cho từng loại rượu
+ Whisky: rót ít vừa đủ uống một đến hai lần nhấp miệng
+ Rươu vang: rót nửa ly, không rót đầy
+ Sâm panh: dùng khi khai tiệc hoặc chúc tụng nhau (sâm panh nên để trong đá lạnh và rót nửa đến 2/3 ly
+ Cognac: Ly dùng thân rộng, khum lại phần trên miệng. Lượng rượu ít một, đủ để chiêc ly khi nằm trên bàn, rượu không sánh ra ngoài.
+ Rượu Việt Nam sử dụng chén/ly truyền thống cho từng loại rượu

	
	

	5
	Một số lưu ý khi dự tiệc
· Ngồi thẳng lưng, không cúi gập người
· Cổ tay dự vào mép bàn, không để khửu tay lên mặt bàn, không dùng cánh tay ôm lấy đĩa
· Không dựa vào lưng ghế hoặc ngửa cổ về đằng sau, không bắt chéo chân và không để chạm chân vào người đối diện hoặc người bên cạnh
· Sử dụng dao/dĩa: Thông thường dùng dao tay phải, dĩa tay trái; Dao có răng cưa là để ăn đồ thịt, dao không có răng cưa là để ăn cá.
· Khi ăn xong, đặt dao/dĩa dọc đĩa lớn; đang ăn hoặc muốn ăn thêm, đặt dao dĩa lên hai bên mép đĩa lớn
· Không ăn khi đang có người phát biểu
· Khi bắt đầu ăn, chờ cho chủ và khách chính lấy thức ăn rồi mới lấy cho mình
· Ngồi cạnh phụ nữ nên mời và nhường phụ nữ lấy thức ăn trước
· Dự tiệc đứng, lấy thức ăn xong nên rời ngay khỏi bàn, nhường chỗ cho người khác vào lấy thức ăn; không lấy quá nhiều thức ăn cùng một lúc; không đi ngược chiều khách khác để lấy đồ ăn
· Không nói cười quá to; không nhai tóp tép gây ra tiếng kêu
· Khi lỡ đánh rơi dụng cụ ăn hoặc làm vỡ cốc, ly, không cúi xuống nhặt mà thông báo cho người phục vụ biết và họ sẽ có trách nhiệm dọn và thay dụng cụ ăn khác.
· Không nên nhoài người lấy đồ ăn, có thể nhờ người ở vị trí thuận tiện hơn giúp
· Nên nói chuyện với cả người đối diện và hai bên, tránh quay sang một bên
· Hạn chế xin thêm thức ăn nhất là món chính
· Không để thừa thức ăn nhiều trên đĩa
· Không nên phê phán món ăn, hoặc bình luận về những người xung quanh
· Việc nhằn xương phải nhẹ nhàng, không nên cho tay vào miệng gỡ xương nếu bị mắc
· Không thổi súp nếu súp nóng, cần dùng thìa khuấy nhẹ
· Dùng tay che miệng khi xỉa răng
· Nếu muốn từ chối món ăn nào đó, có thể nói: Cảm ơn, tôi ăn đủ rồi
· Khi có việc cần phải về sớm, nên gặp chủ nhà giải thích để được thông cảm
· Khăn ăn:
+ Khăn ăn được trải lên đầu gối
+ Dùng khăn ăn lau miệng sau khi uống ngụm rượu hay ăn món gì đó
+ Không giắt khăn ăn vào cổ, hoặc vào chỗ hở giữa hai cúc áo
+ Không dùng khăn ăn lau cổ, hoặc bộ đồ ăn
+ Trước khi rời bàn tiệc, đặt khăn ăn ở gần đĩa nhưng không gấp lại
· Nam giới nên giúp kéo ghế cho phụ nữ ngồi bên cạnh
	
	

	II.2
	Công tác chuẩn bị
	
	

	
	Giấy mời: 
· Nội dung thư mời cần có thời gian, địa điểm rõ rang, lưu ý khách mời về trang phục, ăn kiêng, thời gian xác nhận tham dự, thông tin cán bộ phụ trách để khách liên hệ
· Dùng font chữ dễ đọc
· Gửi thư mời trước ít nhất 03 ngày cho khách.
· Lưu ý về việc nhận hoa/quà/hỗ trợ/tài trợ trong thư mời
	
	

	
	Micro phát biểu
	
	

	
	Chuẩn bị bài phát biểu theo thời lượng của chương trình (không nên quá dài)
	
	

	
	Chuẩn bị phòng VIP (nếu có khách VIP)
	
	

	
	Lập danh sách khách tham dự tiệc
	
	

	
	Có sơ đồ bố trí ngoài cửa phòng tiệc để khách xem trước
	
	

	
	Bố trí lễ tân tiếp đón và hướng dẫn khách vào chỗ ngồi
	
	

	
	Chủ trì phải có mặt trước khi khách đến ít nhất 10 phút
	
	

	III. 
	Lễ ký Văn bản HTQT
	
	

	
	Chuẩn bị văn bản ký kết thống nhất giữa hai bên
	
	

	
	Banner/backdrop: lưu ý vị trí logo của HV phía phải, khách phía trái nếu nhìn từ dưới lên
	
	

	
	Cờ hai bên: vị trí để theo vị trí ngồi của chủ chính và khách chính
	
	

	
	Bút ký (kiểm tra thử bút trước khi đặt vào bàn ký)
	
	

	
	Vị trí ngồi ký: Khách ngồi bên phải chủ nhà
	
	

	IV. 
	Quy định treo cờ các nước
	
	

	
	Phải thống nhất kích thước các lá cờ theo kích thước cờ Việt Nam
	
	

	
	Cờ các nước sắp xếp theo tên chữ cái tên nước bằng tiếng Anh
	
	

	
	Treo Quốc kỳ hai nước: cờ Việt Nam ở bên phải, cờ nước khách ở bên trái (nhìn từ dưới lên hoặc từ ngoài vào)
	
	

	
	Treo quốc kỳ nhiều nước: 
+ Nếu tổng số lá cờ là lẻ, cờ Việt Nam ở giữa, cờ các nước sắp xếp theo nguyên tắc trái, phải cho đến khi hết (…- C - A – Việt Nam - B - D -…). 
+ Nếu tổng số cờ là chẵn, cờ Việt Nam làm trung tâm, và sắp xếp cờ các nước khác theo nguyên tắc trái, phải cho đến hết (… - E - C - A – Việt Nam - B - D - …). 
+ Nếu hàng cột cờ dựng ở một phía không chính diện tòa nhà, đường vào hoặc một bên của lễ đài, cờ Việt Nam được treo ở vị trí đầu tiên, tiếp theo là cờ các nước khác (…D - C - B - A – Việt Nam - Cửa) hoặc (Cửa – Việt Nam -  A - B - C - D…). 
+ Nếu có hai hàng cờ dọc theo hai bên đường vào tòa nhà, cờ Việt Nam ở vị trí đầu tiên của hàng bên phải kể từ ngoài vào. 
+ Khi treo cờ các nước thành viên ASEAN và cờ tổ chức ASEAN, cờ các nước xếp theo thứ tự A, B, C từ trái sang phải, cờ tổ chức ASEAN ở vị trí cuối cùng
	
	

	V. 
	Chỗ ngồi khi đi xe ô tô
	
	

	
	Người có chức vụ cao nhất ngồi ở vị trí ở hàng ghế thứ hai phía tay phải,
trừ trường hợp người có chức vụ cao nhất có sự lựa chọn riêng
		Lái xe
	Bảo vệ/Phiên dịch/Cán bộ tháp tùng

	
	Lãnh đạo



	


	
	Trường hợp có lãnh đạo hai bên cùng đi xe: Lãnh đạo bên chủ nhà ngồi vị trí hàng ghế thứ hai bên tay trái, lãnh đạo bên khách ngồi ở vị trí hàng ghế thứ hai bên tay phải
	
	Lái xe
	Bảo vệ/Phiên dịch/Cán bộ tháp tùng

	Chủ nhà
	Khách
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