A.M AGENCY · BỘ MẪU 2026
Kịch bản MC sự kiện
Bộ mẫu theo phút: lời dẫn ghép âm thanh, ánh sáng, LED và hậu trường
File gồm bảng kịch bản 6 cột để trống và 4 kịch bản điền sẵn cho lễ khai trương, họp báo hoặc ra mắt sản phẩm, sự kiện nội bộ và booth activation.
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1. Bảng khách mời giới thiệu
1. Bảng kịch bản 6 cột để trống
1. Kịch bản (a) lễ khai trương, khoảng 50 phút
1. Kịch bản (b) họp báo, ra mắt sản phẩm
1. Kịch bản (c) sự kiện nội bộ: sales rally, kick-off
1. Kịch bản (d) booth activation dạng vòng lặp
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Phần 2. Cách dùng và chú giải ký hiệu
Bản 6 cột dùng chung cho buổi tổng duyệt, bàn âm thanh, bàn LED và hậu trường: mọi người cầm cùng một bản, cùng số phiên bản.
Cách dùng trong 4 bước
1.	Bạn điền khối thông tin ở đầu kịch bản, ghi số phiên bản và giờ chốt bản cuối.
2.	Bạn điền bảng khách mời giới thiệu theo đúng thứ tự MC sẽ đọc, kèm cách đọc tên nếu tên khó.
3.	Bạn chọn kịch bản điền sẵn gần với chương trình của mình nhất, thay mọi chỗ trong ngoặc vuông, xóa dòng không dùng, rồi sửa giờ theo chương trình thật.
4.	Bạn gửi bản cuối cho MC, bàn âm thanh, bàn LED và hậu trường trước buổi tổng duyệt. Nếu cần bản PDF, bạn lưu file Word sang PDF sau khi điền.
Chú giải ký hiệu
	Ký hiệu
	Nghĩa

	[ngoặc vuông]
	Chỗ bạn điền thông tin của chương trình, ví dụ [Tên công ty], [Tên MC], [Tên sản phẩm].

	VO
	Voice off: lời MC đọc qua loa khi chưa lên sân khấu.

	[>>]
	Cụm dứt câu. Cụm in đậm ngay sau dấu này là lúc âm thanh, ánh sáng, LED hoặc hậu trường làm việc của mình. Kỹ thuật bấm ngay sau khi MC đọc xong cụm này.

	(ghi chú trong ngoặc tròn, nghiêng)
	Lời nhắc riêng cho MC. MC không đọc phần này ra loa.

	standby
	Dòng chuẩn bị trước một nghi thức. MC chỉ đọc câu mời khi hậu trường báo mọi thứ đã standby.

	giữ nếu có
	Phần tùy chọn. Chương trình không có phần này thì bạn xóa cả dòng.

	#01, #02
	Mã mục. MC, bàn âm thanh và hậu trường gọi nhau theo mã này khi chương trình đổi thứ tự.



Quy ước trong cột Giờ: mỗi ô ghi mã mục, giờ bắt đầu và kết thúc, rồi thời lượng trong ngoặc, ví dụ #03 · 10h20-10h25 (5 phút). Giờ trong các kịch bản điền sẵn là giờ mẫu, bạn thay bằng giờ của chương trình mình.
Quy ước trong cột Ánh sáng, LED: dòng Đèn ghi mức đèn sân khấu và đèn khán phòng, dòng LED ghi nội dung màn hình. Phần nào không đổi thì ghi giữ nguyên.
Phần 3. Khối thông tin đầu kịch bản
Bạn chép khối này lên đầu mỗi kịch bản (a), (b), (c), (d) và điền trước khi gửi duyệt.
	Mục
	Điền

	Tên chương trình
	[Tên chương trình]

	Ngày
	[Thứ, ngày/tháng/năm]

	Địa điểm
	[Tên địa điểm, khu vực sân khấu hoặc booth]

	Thời lượng dự kiến
	[Giờ bắt đầu] - [Giờ kết thúc], khoảng [số] phút

	MC
	[Tên MC], số điện thoại [ ]

	Đầu mối điều phối
	[Họ tên], người ở hậu trường báo MC chuyển phần, số điện thoại [ ]

	Âm thanh, ánh sáng, LED
	[Họ tên phụ trách từng bàn]

	Phiên bản
	Bản số [ ], chốt lúc [giờ, ngày] bởi [Họ tên người duyệt]

	Quy ước mốc giờ
	Giờ ghi trong kịch bản là giờ dự kiến. Khi chương trình lệch quá [số] phút, đầu mối điều phối báo MC và các bàn kỹ thuật chuyển theo mã mục, không theo giờ.



Phần 4. Bảng khách mời giới thiệu
Bạn đặt bảng này ngay sau khối thông tin của kịch bản (a), (b), (c). MC đọc đúng thứ tự trong bảng, đúng họ tên và chức danh đã xác nhận với ban tổ chức. Trước giờ đón khách, đầu mối điều phối gạch tên khách mời vắng mặt và báo lại MC.
	Thứ tự
	Họ tên, danh xưng
	Chức danh
	Ghi chú cách đọc

	1
	[Ông/Bà] [Họ tên]
	[Chức danh], [Tên đơn vị]
	[ ]

	2
	[Ông/Bà] [Họ tên]
	[Chức danh], [Tên đơn vị]
	[ ]

	3
	[Ông/Bà] [Họ tên]
	[Chức danh], [Tên đơn vị]
	[ ]

	4
	[Ông/Bà] [Họ tên]
	[Chức danh], [Tên công ty]
	[ ]

	5
	[Ông/Bà] [Họ tên]
	[Chức danh], [Tên công ty]
	[ ]



(Thường MC giới thiệu khách mời bên ngoài trước, rồi tới lãnh đạo [Tên công ty]. Tên tiếng nước ngoài hoặc tên khó đọc thì ghi phiên âm ở cột cuối.)
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Phần 5. Bảng kịch bản 6 cột để trống
	Giờ
	Phần
	Lời MC
	Âm thanh, nhạc
	Ánh sáng, LED
	Hậu trường

	#01 · [giờ] ([ ] phút)
	
	
	
	Đèn:
LED:
	

	#02 · [giờ] ([ ] phút)
	
	
	
	Đèn:
LED:
	

	#03 · [giờ] ([ ] phút)
	
	
	
	Đèn:
LED:
	

	#04 · [giờ] ([ ] phút)
	
	
	
	Đèn:
LED:
	

	#05 · [giờ] ([ ] phút)
	
	
	
	Đèn:
LED:
	

	#06 · [giờ] ([ ] phút)
	
	
	
	Đèn:
LED:
	

	#07 · [giờ] ([ ] phút)
	
	
	
	Đèn:
LED:
	

	#08 · [giờ] ([ ] phút)
	
	
	
	Đèn:
LED:
	

	#09 · [giờ] ([ ] phút)
	
	
	
	Đèn:
LED:
	

	#10 · [giờ] ([ ] phút)
	
	
	
	Đèn:
LED:
	

	#11 · [giờ] ([ ] phút)
	
	
	
	Đèn:
LED:
	

	#12 · [giờ] ([ ] phút)
	
	
	
	Đèn:
LED:
	



Phần 6. Kịch bản (a) lễ khai trương, khoảng 50 phút
Kịch bản này dành cho lễ khai trương cửa hàng, nhà hàng hoặc showroom có nghi thức cắt băng, chương trình sân khấu khoảng 50 phút. Khách đứng trước cửa hoặc ngồi trước sân khấu nhỏ. Dòng standby #07 đứng trước câu đếm ngược, vì MC chỉ đọc câu "ngay bây giờ" khi khách mời đã đứng đúng chỗ, băng và kéo đã sẵn sàng.
	Giờ
	Phần
	Lời MC
	Âm thanh, nhạc
	Ánh sáng, LED
	Hậu trường

	#01 · 10h10-10h15 (5 phút)
	VO đón khách
	VO: Xin chào quý vị! Lễ khai trương [Tên cửa hàng] sẽ bắt đầu sau ít phút. Mời quý vị bước lại gần cửa [Tên cửa hàng], phía trước khu nghi thức, để cùng dự buổi lễ. Xin cảm ơn quý vị. (Đọc lại sau 2 phút nếu khách còn đứng rải rác.)
	Nhạc nền nhẹ, mở micro MC ở hậu trường.
	Đèn: đèn khu vực nghi thức sáng đều.
LED: key visual khai trương.
	PG mời khách đứng hai bên khu vực nghi thức, chừa lối đi giữa.

	#02 · 10h15-10h20 (5 phút)
	VO ổn định chỗ đứng
	VO: Kính thưa quý vị, lễ khai trương [Tên cửa hàng] sẽ bắt đầu trong ít phút nữa. Kính mời quý vị ổn định vị trí theo hướng dẫn của ban tổ chức, và kính mời quý khách mời vào hàng ghế, vị trí đã được sắp xếp. Xin trân trọng cảm ơn quý vị.
	Nhạc nền giữ nguyên.
	Đèn: giữ nguyên.
LED: key visual, dòng chữ chương trình sắp bắt đầu.
	PG dẫn khách mời vào vị trí. Đầu mối điều phối xác nhận danh sách khách mời có mặt và báo MC.

	#03 · 10h20-10h25 (5 phút)
	Khai mạc
	(Chờ nhạc nhỏ hẳn rồi mới cất lời.) Kính chào quý vị! Tôi là [Tên MC], rất vui được cùng quý vị mở cửa [Tên cửa hàng] sáng nay. [Tên công ty] cảm ơn quý khách mời và quý khách đã đồng hành cùng [Tên công ty] suốt thời gian qua. Hôm nay, [Tên công ty] chính thức mở cửa [Tên cửa hàng] tại [địa chỉ]. Buổi lễ gồm phần giới thiệu khách mời, phát biểu, tiết mục chào mừng và nghi thức cắt băng khánh thành.
	MC lên sân khấu: âm thanh mở nhạc 5 giây rồi hạ nhỏ dần và tắt. MC cất lời khi nhạc đã nhỏ.
	Đèn: đèn sân khấu lên mức sáng đủ cho quay phim, chụp hình.
LED: logo [Tên công ty], tên cửa hàng.
	PG đứng hai hàng trên thảm đỏ. Vũ đoàn và linh vật standby ở cánh gà.

	#04 · 10h25-10h30 (5 phút)
	Giới thiệu khách mời
	Đến tham dự lễ khai trương hôm nay, chúng tôi xin trân trọng giới thiệu sự hiện diện của: [Ông/Bà] [Họ tên], [Chức danh], [Tên đơn vị]; [Ông/Bà] [Họ tên], [Chức danh], [Tên đơn vị]. Về phía [Tên công ty], có sự hiện diện của [Ông/Bà] [Họ tên], [Chức danh]. Xin quý vị một tràng pháo tay [>>] chào mừng quý khách mời. (Đọc theo bảng khách mời giới thiệu, bỏ tên đã gạch.)
	Dứt câu "chào mừng quý khách mời": nhạc chào, để nhạc dạo 5 giây rồi nhỏ dần.
	Đèn: giữ nguyên.
LED: tên và chức danh từng khách mời theo thứ tự MC đọc.
	Đầu mối điều phối đứng gần MC, báo ngay khi có khách mời đến muộn để MC đọc bổ sung.

	#05 · 10h30-10h40 (10 phút)
	Phát biểu
	Để mở đầu buổi lễ, xin trân trọng kính mời [Ông/Bà] [Họ tên], [Chức danh] của [Tên công ty], [>>] lên sân khấu phát biểu.
(Ghi tay ý chính để nối lời cảm ơn. Ý 1: [ ] · Ý 2: [ ])
Xin cảm ơn [Ông/Bà] [Họ tên] về những chia sẻ vừa rồi. (Nhắc lại một ý chính vừa ghi.) Kính mời [Ông/Bà] về vị trí.
Giữ nếu có: Tiếp theo, xin trân trọng kính mời [Ông/Bà] [Họ tên], [Chức danh] của [Tên đối tác], phát biểu chúc mừng.
	Dứt câu "lên sân khấu phát biểu": nhạc lên ngắn, người phát biểu đứng vào bục thì tắt nhạc, mở micro bục.
	Đèn: đèn tập trung vào bục phát biểu.
LED: tên, chức danh người phát biểu.
	Hậu trường đặt sẵn micro ở bục, đưa hoa nếu có tặng hoa sau phát biểu.

	#06 · 10h40-10h45 (5 phút)
	Tiết mục chào mừng
	Và để chào mừng ngày khai trương, xin mời quý vị hướng về sân khấu đón xem tiết mục [Tên tiết mục] do [Tên nhóm biểu diễn] mang tới. Xin mời quý vị [>>] cùng thưởng thức.
	Dứt câu "cùng thưởng thức": mở nhạc tiết mục. Hết tiết mục: nhạc nền nhẹ.
	Đèn: đèn sân khấu theo nhịp tiết mục.
LED: hình ảnh nền cho tiết mục.
	MC và PG dạt sang bên. Vũ đoàn và linh vật vào giữa sân khấu, hết tiết mục thì rút ra cánh gà.

	#07 · 10h45, trước câu đếm ngược (STANDBY)
	Mời khách mời, standby cắt băng
	Xin cảm ơn [Tên nhóm biểu diễn] với tiết mục vừa rồi. Kính thưa quý vị, giờ phút trang trọng nhất của buổi lễ đã đến. Kính mời [danh sách khách mời cắt băng] tiến lên khu vực nghi thức. (MC chờ đầu mối điều phối báo đã standby rồi mới đọc câu đếm ngược ở #08.)
	Nạp sẵn nhạc cắt băng, chờ cụm dứt câu ở #08.
	Đèn: giữ nguyên.
LED: nạp sẵn hình đếm ngược 3, 2, 1.
	PG đưa khách mời cắt băng vào đúng vị trí, PG cầm khay kéo đứng sau khách mời. Đầu mối điều phối xác nhận băng và kéo đã sẵn sàng, báo MC: đã standby.

	#08 · 10h45-10h55 (10 phút)
	Cắt băng khánh thành
	Và [>>] ngay bây giờ, xin mời quý vị cùng đếm ngược: 3, 2, 1! Xin chúc mừng [Tên cửa hàng] chính thức khai trương! (Băng đứt: mời khách mời quay về phía máy ảnh, chụp ảnh lưu niệm.)
	Dứt câu "ngay bây giờ": nhạc cắt băng. Băng đứt: tăng volume nhạc.
	Đèn: đèn sân khấu sáng tối đa.
LED: dứt câu "ngay bây giờ" chạy đếm ngược, băng đứt chuyển hình chúc mừng khai trương.
	Dứt câu "ngay bây giờ": PG dàn băng ra, đưa kéo cho khách mời. Băng đứt: hiệu ứng pháo giấy nếu có. Quay phim, chụp hình đứng trước khu vực nghi thức.

	#09 · 10h55-11h00 (5 phút)
	Bế mạc
	Thay mặt [Tên công ty], [Tên MC] xin trân trọng cảm ơn quý khách mời và quý vị đã dành thời gian tham dự lễ khai trương [Tên cửa hàng]. Kính mời quý vị chụp ảnh chung cùng ban lãnh đạo [Tên công ty], rồi [>>] vào bên trong trải nghiệm [Tên sản phẩm]. Kính chúc quý vị một ngày tốt lành.
	Dứt câu "vào bên trong trải nghiệm": nhạc nền to dần, giữ suốt giờ mở cửa.
	Đèn: giữ sáng khu vực nghi thức cho chụp ảnh.
LED: lời cảm ơn, key visual.
	PG và linh vật đứng hai bên cửa chào khách vào. Hậu trường thu băng, kéo, khay.



Phần 7. Kịch bản (b) họp báo, ra mắt sản phẩm
Kịch bản này dành cho buổi họp báo hoặc ra mắt sản phẩm có khách mời báo chí, chương trình sân khấu khoảng 2 tiếng. Các dòng chiếu phim, demo sản phẩm và hỏi đáp báo chí ghi giữ nếu có: chương trình không có phần nào thì bạn xóa cả dòng đó. Câu hỏi backup ở #07 nằm ngay trong dòng giao lưu, MC dùng khi phần giao lưu còn thời gian hoặc một câu hỏi chính không dùng được.
	Giờ
	Phần
	Lời MC
	Âm thanh, nhạc
	Ánh sáng, LED
	Hậu trường

	#01 · 8h30-8h55 (25 phút)
	VO đón khách
	VO: Xin chào quý vị khách mời và các anh chị phóng viên! [Tên công ty] rất vui được đón quý vị tại [Tên chương trình]. Chương trình sẽ bắt đầu lúc [giờ]. Trong lúc chờ, mời quý vị ghé khu trưng bày và dùng trà, bánh ở sảnh. (Đọc lại khoảng 10 phút một lần.)
	Nhạc nền nhẹ ở sảnh và phòng chính.
	Đèn: đèn khán phòng sáng đều.
LED: key visual chương trình.
	Lễ tân check-in khách mời và phóng viên, ghi tên cơ quan báo chí. PR phát tài liệu báo chí.

	#02 · 8h55-9h00 (5 phút)
	VO ổn định chỗ ngồi
	VO: Chỉ còn [số] phút nữa là [Tên chương trình] bắt đầu. Mời quý vị vào phòng chính, lễ tân sẽ đưa quý vị tới chỗ ngồi. Xin quý vị vui lòng chuyển điện thoại sang chế độ im lặng. Xin cảm ơn quý vị.
	Nhạc nền nhỏ dần về cuối.
	Đèn: đèn khán phòng hạ một nửa.
LED: dòng chữ chương trình sắp bắt đầu.
	Lễ tân mời khách vào phòng. Đầu mối điều phối xác nhận khách mời chính đã vào chỗ và báo MC.

	#03 · 9h00-9h05 (5 phút)
	Khai mạc
	(Chờ đèn khán phòng hạ rồi mới lên sân khấu.) Kính thưa quý vị khách mời, quý cơ quan báo chí. Tôi là [Tên MC]. Thay mặt [Tên công ty], xin chào mừng quý vị đến với [Tên chương trình], nhân dịp [lý do: ra mắt sản phẩm, công bố chương trình, kỷ niệm]. Đến tham dự hôm nay, xin trân trọng giới thiệu sự hiện diện của: [Ông/Bà] [Họ tên], [Chức danh], [Tên đơn vị]. (Đọc theo bảng khách mời giới thiệu.) Xin quý vị một tràng pháo tay [>>] chào mừng quý khách mời.
	MC lên: nhạc mở màn 5 giây rồi nhỏ dần. Dứt câu "chào mừng quý khách mời": nhạc chào ngắn.
	Đèn: đèn khán phòng tắt, đèn sân khấu lên.
LED: logo [Tên công ty], tên khách mời theo thứ tự MC đọc.
	Quay phim, chụp hình vào vị trí. Micro bục và micro cầm tay đã thử tiếng.

	#04 · 9h05-9h10 (5 phút)
	Video mở đầu
	Trước khi đi vào nội dung chính, mời quý vị cùng nhìn lại hành trình của [Tên công ty] qua đoạn video sau đây. Xin mời quý vị [>>] cùng theo dõi.
	Dứt câu "cùng theo dõi": tắt nhạc, phát tiếng video. Hết video: nhạc chuyển cảnh ngắn.
	Đèn: đèn sân khấu tắt.
LED: dứt câu "cùng theo dõi" phát video [Tên video].
	MC rời sân khấu sang bên trong lúc chiếu video.

	#05 · 9h10-9h25 (15 phút)
	Phát biểu lãnh đạo
	Xin trân trọng kính mời [Ông/Bà] [Họ tên], [Chức danh] của [Tên công ty], [>>] lên sân khấu phát biểu.
(Ghi tay ý chính để nối lời cảm ơn. Ý 1: [ ] · Ý 2: [ ])
Xin trân trọng cảm ơn [Ông/Bà] [Họ tên]. (Nhắc lại một ý chính vừa ghi.) Kính mời [Ông/Bà] ở lại sân khấu chụp ảnh cùng [Tên khách mời] trước khi về vị trí.
	Dứt câu "lên sân khấu phát biểu": nhạc lên ngắn, tắt khi người phát biểu tới bục. Mở micro bục.
	Đèn: đèn tập trung vào bục.
LED: tên, chức danh người phát biểu, rồi slide trình bày nếu có.
	Bàn LED cầm bản slide đã duyệt, chuyển slide theo yêu cầu của người phát biểu. Hậu trường chuẩn bị hoa nếu có.

	#06 · 9h25-9h40 (15 phút)
	Chiếu phim hoặc demo sản phẩm (giữ nếu có)
	Và ngay sau đây là khoảnh khắc mà [Tên công ty] đã chuẩn bị cho quý vị: lần đầu tiên, [Tên sản phẩm hoặc tên phim] được giới thiệu tới công chúng. Xin mời quý vị [>>] hướng lên màn hình.
(Nếu là demo trực tiếp: Xin mời [Ông/Bà] [Họ tên], [Chức danh], lên sân khấu giới thiệu [Tên sản phẩm].)
	Phim: dứt câu "hướng lên màn hình" thì tắt nhạc, phát tiếng phim; hết phim, nhạc nền lên cho tràng vỗ tay.
Demo: nhạc nền nhỏ, mở micro cho người giới thiệu.
	Đèn: tắt toàn bộ khi chiếu phim, demo thì đèn tập trung vào bàn demo.
LED: phim [Tên phim] hoặc hình [Tên sản phẩm] phóng to.
	Demo: hậu trường đặt sẵn sản phẩm trên bàn demo, che khăn, mở khăn khi người giới thiệu bước tới bàn demo.

	#07 · 9h40-10h00 (20 phút)
	Giao lưu
	Xin trân trọng kính mời [Ông/Bà] [Họ tên], [Chức danh], [>>] lên sân khấu giao lưu cùng quý vị.
Câu hỏi 1: Điều gì khiến [Tên công ty] chọn thời điểm này để giới thiệu [Tên sản phẩm]?
Câu hỏi 2: [Tên sản phẩm] khác các sản phẩm cùng loại ở điểm nào?
Câu hỏi 3: Người tiêu dùng có thể tìm [Tên sản phẩm] ở đâu?
Câu hỏi backup: Nếu chỉ chọn một điều để người xem nhớ về [Tên sản phẩm], [Ông/Bà] sẽ chọn điều gì?
Xin cảm ơn những chia sẻ của [Ông/Bà] [Họ tên].
	Dứt câu "lên sân khấu giao lưu": nhạc lên ngắn. Mở hai micro cầm tay.
	Đèn: đèn sân khấu sáng đều cho khu vực ghế giao lưu.
LED: tên, chức danh khách giao lưu.
	Hậu trường đặt hai ghế, bàn nhỏ, nước. Đầu mối điều phối báo MC còn bao nhiêu phút để MC chọn dùng câu hỏi backup hay chuyển phần.

	#08 · 10h00-10h25 (25 phút)
	Hỏi đáp báo chí (giữ nếu có)
	Kính thưa quý vị, chương trình xin dành thời gian để quý cơ quan báo chí đặt câu hỏi. Quý phóng viên vui lòng giơ tay, giới thiệu tên và cơ quan báo chí trước khi hỏi. Ban tổ chức xin nhận [số] câu hỏi.
Câu 1: [Tên phóng viên], [Tên cơ quan báo chí] · người trả lời: [Họ tên] · ý chính: [ ]
Câu 2: [Tên phóng viên], [Tên cơ quan báo chí] · người trả lời: [Họ tên] · ý chính: [ ]
Câu 3: [Tên phóng viên], [Tên cơ quan báo chí] · người trả lời: [Họ tên] · ý chính: [ ]
Xin cảm ơn quý phóng viên. Những câu hỏi chưa kịp trả lời, ban tổ chức xin nhận qua bộ phận PR và gửi phản hồi sau chương trình.
	Mở micro cầm tay cho phóng viên, micro bàn cho người trả lời.
	Đèn: đèn khán phòng lên một nửa để thấy người giơ tay.
LED: Hỏi đáp báo chí, logo [Tên công ty].
	Hai người cầm micro chạy tới chỗ phóng viên. PR ghi tên phóng viên, cơ quan báo chí và câu hỏi.

	#09 · 10h25-10h35 (10 phút)
	Chụp ảnh
	Kính mời [danh sách khách mời] cùng ban lãnh đạo [Tên công ty] [>>] lên sân khấu chụp ảnh lưu niệm. Kính mời quý cơ quan báo chí tiến lên khu vực phía trước sân khấu để ghi hình.
	Dứt câu "lên sân khấu chụp ảnh lưu niệm": nhạc nền sôi động.
	Đèn: đèn sân khấu sáng tối đa.
LED: key visual có logo [Tên công ty] làm phông chụp ảnh.
	PG sắp vị trí đứng theo thứ tự đã duyệt. Quay phim, chụp hình đứng giữa lối.

	#10 · 10h35-10h40 (5 phút)
	Bế mạc
	Kính thưa quý vị, [Tên chương trình] đến đây xin được khép lại. Thay mặt [Tên công ty], [Tên MC] xin trân trọng cảm ơn quý khách mời và quý cơ quan báo chí đã dành thời gian tham dự. Kính mời quý vị [>>] tiếp tục tham quan khu vực trưng bày và dùng tiệc trà tại sảnh. Xin chào và hẹn gặp lại quý vị.
	Dứt câu "tiếp tục tham quan khu vực trưng bày": nhạc nền to dần.
	Đèn: đèn khán phòng sáng đều.
LED: lời cảm ơn, key visual.
	PR gửi tài liệu báo chí bản điện tử, ghi lại phóng viên cần phỏng vấn riêng.



Phần 8. Kịch bản (c) sự kiện nội bộ: sales rally, kick-off
Kịch bản này dành cho buổi họp nhân viên bán hàng, kick-off đầu năm hoặc đầu quý, có nhiều người nói nối nhau. Mỗi lượt người nói tách ba dòng: MC mời, người nói lên vị trí và trình bày, người nói kết thúc và rời sân khấu. Bàn âm thanh và bàn LED nhìn ba dòng này để biết lúc nào mở nhạc, lúc nào đổi slide. Thêm người nói thì bạn chép ba dòng của một lượt và đổi mã mục.
	Giờ
	Phần
	Lời MC
	Âm thanh, nhạc
	Ánh sáng, LED
	Hậu trường

	#01 · 13h30-13h55 (25 phút)
	VO đón khách
	VO: Xin chào các anh chị! Chào mừng các anh chị đến với [Tên chương trình] của [Tên công ty]. Các anh chị vui lòng check-in tại bàn lễ tân, nhận thẻ tên và tài liệu, rồi vào hội trường theo khu vực của đơn vị mình. Chương trình sẽ bắt đầu lúc [giờ].
	Nhạc nền sôi động vừa phải.
	Đèn: đèn khán phòng sáng đều.
LED: key visual, sơ đồ khu vực ngồi theo đơn vị.
	Lễ tân check-in theo danh sách đơn vị. Đầu mối điều phối xác nhận người nói đã có mặt, đã nộp slide.

	#02 · 13h55-14h00 (5 phút)
	VO ổn định chỗ ngồi
	VO: Thưa các anh chị, chương trình sẽ bắt đầu trong 5 phút nữa. Các anh chị vui lòng ổn định chỗ ngồi và chuyển điện thoại sang chế độ im lặng. Xin cảm ơn các anh chị.
	Nhạc nền nhỏ dần về cuối.
	Đèn: đèn khán phòng hạ một nửa.
LED: đồng hồ đếm ngược 5 phút.
	Người nói ngồi hàng ghế đầu theo thứ tự lên sân khấu.

	#03 · 14h00-14h05 (5 phút)
	Khai mạc
	(Lên khi đồng hồ đếm ngược về 0.) Xin chào các anh chị! Tôi là [Tên MC]. Chào mừng các anh chị đến với [Tên chương trình]. Hôm nay, chúng ta cùng nhìn lại [giai đoạn vừa qua] và cùng nghe kế hoạch [giai đoạn tới] của [Tên công ty]. Đến tham dự có [Ông/Bà] [Họ tên], [Chức danh], cùng ban lãnh đạo và các anh chị đến từ [các đơn vị, khu vực]. Và bây giờ, xin các anh chị một tràng pháo tay thật lớn [>>] để chương trình bắt đầu!
	Dứt câu "để chương trình bắt đầu": nhạc mở màn, 10 giây rồi nhỏ dần.
	Đèn: dứt câu "để chương trình bắt đầu" đèn khán phòng tắt, đèn sân khấu lên.
LED: video mở màn hoặc logo chương trình.
	Hậu trường báo người nói 1 chuẩn bị ở cánh gà.

	#04 · 14h05-14h06 (1 phút)
	Mời người nói 1
	Mở đầu chương trình, xin trân trọng kính mời [Ông/Bà] [Họ tên], [Chức danh], chia sẻ về [Chủ đề 1]. Xin các anh chị một tràng pháo tay [>>] chào đón [Ông/Bà] [Họ tên].
	MC đọc hết họ tên ở cụm in đậm: nhạc lên của người nói 1.
	Đèn: đèn tập trung vào bục.
LED: tên, chức danh, chủ đề người nói 1.
	Hậu trường đưa micro cài áo hoặc chỉ micro bục, đưa bút chuyển slide.

	#05 · 14h06-14h26 (20 phút)
	Người nói 1 trình bày
	(MC đứng ở cánh gà, ghi tay ý chính để nối lời cảm ơn. Ý 1: [ ] · Ý 2: [ ])
	Người nói tới bục: tắt nhạc, mở micro.
	Đèn: giữ đèn bục.
LED: slide của người nói 1.
	Đầu mối điều phối giơ bảng báo còn 5 phút, còn 1 phút cho người nói.

	#06 · 14h26-14h27 (1 phút)
	Người nói 1 rời sân khấu
	Xin cảm ơn [Ông/Bà] [Họ tên]. (Nhắc lại một ý chính vừa ghi.) Xin các anh chị một tràng pháo tay [>>] cảm ơn [Ông/Bà] [Họ tên].
	MC đọc hết họ tên ở cụm in đậm: nhạc chuyển cảnh, giữ tới khi người nói về chỗ.
	Đèn: đèn bục hạ, đèn sân khấu sáng đều.
LED: logo chương trình.
	Hậu trường nhận lại micro và bút chuyển slide, báo người nói 2 lên cánh gà.

	#07 · 14h27-14h28 (1 phút)
	Mời người nói 2
	Tiếp nối phần chia sẻ vừa rồi, xin trân trọng kính mời [Ông/Bà] [Họ tên], [Chức danh], trình bày về [Chủ đề 2]. Xin các anh chị một tràng pháo tay [>>] chào đón [Ông/Bà] [Họ tên].
	MC đọc hết họ tên ở cụm in đậm: nhạc lên của người nói 2.
	Đèn: đèn tập trung vào bục.
LED: tên, chức danh, chủ đề người nói 2.
	Hậu trường đưa micro và bút chuyển slide cho người nói 2.

	#08 · 14h28-14h48 (20 phút)
	Người nói 2 trình bày
	(MC ghi tay ý chính. Ý 1: [ ] · Ý 2: [ ])
	Người nói tới bục: tắt nhạc, mở micro.
	Đèn: giữ đèn bục.
LED: slide của người nói 2.
	Đầu mối điều phối giơ bảng báo còn 5 phút, còn 1 phút.

	#09 · 14h48-14h49 (1 phút)
	Người nói 2 rời sân khấu
	Xin cảm ơn [Ông/Bà] [Họ tên]. (Nhắc lại một ý chính vừa ghi.) Xin các anh chị một tràng pháo tay [>>] cảm ơn [Ông/Bà] [Họ tên].
	MC đọc hết họ tên ở cụm in đậm: nhạc chuyển cảnh.
	Đèn: đèn bục hạ.
LED: logo chương trình.
	Hậu trường nhận lại micro, báo người nói 3 lên cánh gà.

	#10 · 14h49-14h50 (1 phút)
	Mời người nói 3
	Và để khép lại phần chia sẻ, xin trân trọng kính mời [Ông/Bà] [Họ tên], [Chức danh], với [Chủ đề 3]. Xin các anh chị một tràng pháo tay [>>] chào đón [Ông/Bà] [Họ tên].
	MC đọc hết họ tên ở cụm in đậm: nhạc lên của người nói 3.
	Đèn: đèn tập trung vào bục.
LED: tên, chức danh, chủ đề người nói 3.
	Hậu trường đưa micro và bút chuyển slide cho người nói 3.

	#11 · 14h50-15h10 (20 phút)
	Người nói 3 trình bày
	(MC ghi tay ý chính. Ý 1: [ ] · Ý 2: [ ])
	Người nói tới bục: tắt nhạc, mở micro.
	Đèn: giữ đèn bục.
LED: slide của người nói 3.
	Đầu mối điều phối giơ bảng báo còn 5 phút, còn 1 phút.

	#12 · 15h10-15h11 (1 phút)
	Người nói 3 rời sân khấu
	Xin cảm ơn [Ông/Bà] [Họ tên]. Xin các anh chị một tràng pháo tay [>>] cảm ơn [Ông/Bà] [Họ tên].
	MC đọc hết họ tên ở cụm in đậm: nhạc chuyển cảnh.
	Đèn: đèn bục hạ.
LED: logo chương trình.
	Hậu trường chuẩn bị bảng tên, cúp hoặc giấy khen cho phần vinh danh.

	#13 · 15h11-15h26 (15 phút)
	Vinh danh (giữ nếu có)
	Thưa các anh chị, đã đến phần mà nhiều anh chị chờ đợi nhất: vinh danh những cá nhân và đơn vị có kết quả nổi bật trong [giai đoạn vừa qua]. Xin trân trọng kính mời [Ông/Bà] [Họ tên], [Chức danh], lên trao. Hạng mục đầu tiên là [Tên hạng mục]. Xin chúc mừng [>>] [Họ tên], [Tên đơn vị]!
(Đọc lần lượt theo danh sách vinh danh đã duyệt: [Tên hạng mục] · [Họ tên], [Tên đơn vị].)
	Dứt mỗi tên được xướng: nhạc vinh danh, giữ tới khi người nhận lên tới sân khấu.
	Đèn: đèn đuổi theo người nhận từ chỗ ngồi lên sân khấu.
LED: dứt mỗi tên hiện ảnh, tên, đơn vị người nhận.
	Hậu trường đưa cúp, giấy khen cho người trao theo đúng thứ tự xướng tên. PG xếp người nhận đứng hàng ngang chụp ảnh.

	#14 · 15h26-15h30 (4 phút)
	Bế mạc
	Thưa các anh chị, [Tên chương trình] đến đây xin được khép lại. Cảm ơn ban lãnh đạo và các anh chị đã cùng có mặt hôm nay. Chúc các anh chị một [giai đoạn tới] đạt mọi mục tiêu. Kính mời ban lãnh đạo và các anh chị [>>] lên sân khấu chụp ảnh chung.
	Dứt câu "lên sân khấu chụp ảnh chung": nhạc kết sôi động, to dần.
	Đèn: đèn sân khấu và đèn khán phòng sáng tối đa.
LED: lời cảm ơn, slogan [giai đoạn tới].
	PG sắp vị trí chụp ảnh theo đơn vị. Hậu trường thu micro, trả bút chuyển slide.



Phần 9. Kịch bản (d) booth activation dạng vòng lặp
Kịch bản booth không theo giờ cố định. MC đọc lần lượt 4 khối, hết khối 4 thì quay lại khối 1 cho lượt khách mới. Mỗi khối có hai biến thể: vòng lẻ MC đọc biến thể A, vòng chẵn MC đọc biến thể B, để người đứng gần booth lâu không nghe một câu lặp lại nguyên văn. MC không cần đọc thuộc lòng: MC nắm ý từng khối và nói theo giọng của mình, giữ đúng tên sản phẩm và tên trò chơi.
Thứ tự vòng lặp
1.	Khối 1 gọi khách, rồi Khối 2 giới thiệu sản phẩm, rồi Khối 3 mời chơi, rồi Khối 4 chốt lời mời.
2.	Hết Khối 4, MC quay lại Khối 1, đổi sang biến thể còn lại.
3.	Trong lúc trò chơi đang diễn ra, MC lặp Khối 3 cho mỗi lượt người chơi mới, rồi đi tiếp Khối 4.
4.	Khi khách đông và bắt đầu xếp hàng, MC chuyển sang khối giờ cao điểm, lặp khối đó tới khi hàng ngắn lại, rồi quay lại Khối 1.
5.	Khi booth vắng, MC quay lại Khối 1 biến thể A và đọc chậm hơn.
	Giờ
	Phần
	Lời MC
	Âm thanh, nhạc
	Ánh sáng, LED
	Hậu trường

	#01 · vòng lẻ
	Khối 1A: gọi khách
	Xin chào quý khách đang có mặt tại [Tên sự kiện, địa điểm]! Quý khách ơi, ghé booth [Tên thương hiệu] ngay bên [vị trí booth] nhé. Ở đây đang có [Tên sản phẩm] cho quý khách dùng thử, có trò chơi vui, và có [Quà tặng khi tham gia]. Ghé booth [Tên thương hiệu] một chút thôi, quý khách sẽ không tiếc đâu ạ!
	Nhạc nền sôi động, MC dùng loa kéo hoặc micro không dây.
	Đèn: đèn booth sáng đều.
LED: key visual, tên thương hiệu.
	PG đứng ở lối vào, mời khách bằng tay và khay sản phẩm dùng thử.

	#02 · vòng chẵn
	Khối 1B: gọi khách
	Quý khách vừa đi ngang qua booth [Tên thương hiệu] đó ạ! Mời quý khách dừng chân vài phút, thử ngay [Tên sản phẩm] và tham gia [Tên trò chơi] cùng [Tên MC]. Quý khách muốn tham gia, mời ghé booth để PG hướng dẫn nhé!
	Nhạc nền giữ nguyên.
	Đèn: giữ nguyên.
LED: hình người đang chơi trò chơi tại booth.
	PG mời khách đang đứng xem tiến vào khu vực trải nghiệm.

	#03 · vòng lẻ
	Khối 2A: giới thiệu sản phẩm
	Thưa quý khách, [Tên sản phẩm] là sản phẩm của [Tên công ty], [một câu về công ty: năm thành lập, nơi sản xuất]. Điểm đặc biệt của [Tên sản phẩm] là [điểm nổi bật 1] và [điểm nổi bật 2]. Quý khách cứ thử một phần ngay tại booth, rồi tự cảm nhận nha!
	Nhạc nền nhỏ hơn một chút khi MC giới thiệu.
	Đèn: đèn rọi vào kệ trưng bày sản phẩm.
LED: hình sản phẩm, hai điểm nổi bật.
	PG mời dùng thử, giới thiệu ngắn với khách đứng gần kệ.

	#04 · vòng chẵn
	Khối 2B: giới thiệu sản phẩm
	Quý khách có biết không, [Tên sản phẩm] hiện có [số] dòng: [dòng 1] và [dòng 2]. [Dòng 1] hợp với [nhu cầu, đối tượng], còn [dòng 2] hợp với [nhu cầu, đối tượng]. Quý khách thích dòng nào, các bạn PG sẽ mời thử đúng dòng đó ạ.
	Nhạc nền giữ mức nhỏ.
	Đèn: giữ đèn rọi kệ.
LED: hình từng dòng sản phẩm.
	PG chia khay dùng thử theo từng dòng sản phẩm.

	#05 · vòng lẻ, lặp mỗi lượt chơi
	Khối 3A: mời chơi trò chơi
	Và bây giờ là [Tên trò chơi] tại booth [Tên thương hiệu]! Luật chơi rất đơn giản: [luật chơi trong một câu]. Ai muốn thử sức, giơ tay thật cao nào! Xin mời [>>] người chơi đầu tiên!
	Dứt câu "người chơi đầu tiên": nhạc trò chơi, nhịp nhanh.
	Đèn: đèn khu vực trò chơi sáng tối đa.
LED: dứt câu "người chơi đầu tiên" hiện màn hình trò chơi.
	PG đưa người chơi vào vị trí, giữ hàng chờ ở bên cạnh.

	#06 · vòng chẵn, lặp mỗi lượt chơi
	Khối 3B: mời chơi trò chơi
	Lượt chơi tiếp theo đã sẵn sàng! Ai nghĩ mình nhanh tay, nhanh mắt thì bước lên đây cùng [Tên MC] nhé. Mỗi người chơi có [số] lượt. Sẵn sàng chưa ạ? [>>] Bắt đầu!
	Dứt câu "Bắt đầu": nhạc trò chơi. Người chơi xong lượt: hiệu ứng âm thanh vỗ tay.
	Đèn: giữ đèn khu vực trò chơi.
LED: dứt câu "Bắt đầu" chạy trò chơi.
	PG ghi lượt chơi, trao [Quà tặng khi tham gia] cho người chơi.

	#07 · vòng lẻ
	Khối 4A: chốt lời mời, chuyển khách cho PG tư vấn
	Xin cảm ơn quý khách đã ghé booth [Tên thương hiệu]! Quý khách muốn tìm hiểu kỹ hơn về [Tên sản phẩm], mời quý khách qua khu vực tư vấn, các bạn PG sẽ trao đổi trực tiếp. Và nếu quý khách đi cùng bạn bè, gia đình, nhớ rủ mọi người ghé booth nha! (Hết khối này, quay lại Khối 1B.)
	Nhạc nền lên lại mức bình thường.
	Đèn: giữ nguyên.
LED: key visual, hướng tới khu vực tư vấn.
	PG tư vấn đón khách từ khu vực trò chơi sang khu vực tư vấn.

	#08 · vòng chẵn
	Khối 4B: chốt lời mời, chuyển khách cho PG tư vấn
	Trước khi rời booth, quý khách nhớ ghé khu vực tư vấn để được các bạn PG giới thiệu thêm về [Tên sản phẩm] và cách mua [kênh bán: cửa hàng, siêu thị, trang thương mại điện tử]. [Tên thương hiệu] cảm ơn quý khách và hẹn gặp lại quý khách ở lượt tiếp theo! (Hết khối này, quay lại Khối 1A.)
	Nhạc nền giữ nguyên.
	Đèn: giữ nguyên.
LED: kênh mua [Tên sản phẩm].
	PG tư vấn ghi nhận khách quan tâm theo mẫu của [Tên công ty].

	#09 · khi khách xếp hàng
	Khối giờ cao điểm
	Cảm ơn quý khách đã ghé booth [Tên thương hiệu] đông vui như thế này! Quý khách vui lòng xếp hàng theo lối bên [trái/phải] giúp [Tên MC]. Trong lúc chờ, các bạn PG sẽ mời quý khách dùng thử [Tên sản phẩm]. Mỗi lượt chỉ vài người thôi, quý khách chờ một chút xíu là tới lượt ạ. (Lặp khối này tới khi hàng ngắn lại, rồi quay lại Khối 1.)
	Nhạc nền nhỏ để khách nghe rõ hướng dẫn xếp hàng.
	Đèn: giữ nguyên.
LED: hướng dẫn lối xếp hàng.
	PG giữ hàng, mời dùng thử cho người đang chờ. Đầu mối điều phối báo MC khi hàng đã ngắn lại.
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