Kịch bản lời dẫn MC tất niên
Mẫu để sửa, chưa gắn với chương trình nào. A.M Agency, amagency.vn
Phần 1. Thông tin chương trình và ô duyệt
	Mục
	Điền

	Tên công ty
	[TÊN CÔNG TY]

	Tên chương trình
	Tiệc tất niên [TÊN CÔNG TY] năm [NĂM]

	Ngày tổ chức
	[NGÀY]

	Sảnh, địa chỉ
	[TÊN SẢNH], [ĐỊA CHỈ]

	Giờ đón khách
	[GIỜ]

	Giờ bắt đầu chương trình
	[GIỜ]

	Giờ phải kết thúc (theo sảnh)
	[GIỜ]

	Số khách dự kiến
	[SỐ KHÁCH]

	Người dẫn
	[HỌ TÊN] · ☐ người nội bộ ☐ MC thuê

	Giọng dẫn đã chọn
	☐ Trang trọng ☐ Thân mật ☐ Hài hước

	Người giữ bản chốt
	[HỌ TÊN], [SỐ ĐIỆN THOẠI]

	Phiên bản
	Bản [SỐ], ngày [NGÀY]



Ô duyệt
	Lượt duyệt
	Người duyệt
	Ngày
	Ý kiến
	Chữ ký

	Lượt 1: khung chương trình (phần 4) và giọng dẫn
	[HỌ TÊN], [CHỨC DANH]
	[NGÀY]
	
	

	Lượt 2: lời dẫn đã chọn (phần 5 hoặc phần 7) và phương án dự phòng (phần 6)
	[HỌ TÊN], [CHỨC DANH]
	[NGÀY]
	
	



Phần 1. Thông tin chương trình và ô duyệt · phiên bản [SỐ] ngày [NGÀY] · trang /
Phần 2. Cách dùng và ký hiệu
Thứ tự làm
1.	Bạn điền phần 1, rồi gửi bảng "Thông tin còn thiếu" ở cuối phần 2 cho từng người cung cấp.
2.	Bạn chọn bản tám phần (phần 5) hoặc bản rút gọn bốn chặng (phần 7), rồi điền phần 4 (khung chương trình một trang) theo bản đã chọn và trình người duyệt cùng giọng dẫn. Lượt này chưa cần lời dẫn.
3.	Khi khung đã duyệt, bạn mới viết lời ở phần 5, rồi đọc to từng lượt để chỉnh lời. Cột đầu phần 5 ghi giờ và số phút của cả phần, chép từ khung đã duyệt ở phần 4.
4.	Bạn chốt với người duyệt phần nào được rút ở phần 6, trước ngày tiệc, rồi chép từng câu dự phòng đã duyệt vào ngay dưới lượt nói tương ứng trong phần 5, ghi DỰ PHÒNG và tên người báo.
5.	Bạn in bản người dẫn chữ 16 pt, đánh số phiên bản, rồi dùng đúng bản đó trong buổi tổng duyệt.
In bản người dẫn
Lời dẫn trong phần 5, phần 6 và phần 7 dùng kiểu chữ "Lời dẫn", cỡ 12 pt cho bản người duyệt. Trước khi in bản người dẫn, bạn chép câu đã chọn vào đúng lượt nói, xóa các câu thay và phương án không dùng, để bản người dẫn chỉ còn lời sẽ đọc cùng ghi chú cần thiết. Sau đó, bạn mở bảng Styles của Word, sửa kiểu "Lời dẫn" thành 16 pt, rồi in phần 3, phần 6 và phần lời dẫn đã chọn (phần 5 cho bản tám phần, hoặc phần 7 cho bản rút gọn), một mặt giấy. In xong, bạn đổi kiểu "Lời dẫn" về 12 pt.
Ký hiệu
	Ký hiệu
	Nghĩa

	[IN HOA]
	Chỗ điền, ví dụ [TÊN CÔNG TY], [HỌ TÊN], [CHỨC DANH]

	(chữ nghiêng trong ngoặc tròn)
	Ghi chú cho người dẫn, không đọc ra

	/
	Nghỉ ngắn

	//
	Dừng, chờ vỗ tay

	CHUYỂN:
	Câu chuyển sang phần sau

	HỌC THUỘC
	Câu người dẫn nên thuộc lòng (lời chào mở đầu). Câu mời đại biểu, lãnh đạo đọc từ bản in để đúng họ tên, chức danh

	DỰ PHÒNG
	Lời dẫn dự phòng, chép từ phần 6 vào ngay dưới dòng mà nó thay



Thông tin còn thiếu
	Thông tin
	Ai cung cấp
	Hạn chốt
	Đã có

	Danh sách đại biểu, chức danh, thứ tự giới thiệu
	[HỌ TÊN] (hành chính, thư ký)
	[NGÀY]
	☐

	Danh sách giải, người nhận, người trao từng giải
	[HỌ TÊN] (nhân sự)
	[NGÀY]
	☐

	Thời lượng phát biểu, có slide hay không
	[HỌ TÊN] (trợ lý lãnh đạo)
	[NGÀY]
	☐

	Danh sách tiết mục, người diễn, file nhạc
	[HỌ TÊN] (người phụ trách hậu trường)
	[NGÀY]
	☐

	Trò chơi, đạo cụ, quà cho người chơi
	[HỌ TÊN]
	[NGÀY]
	☐

	Cơ cấu bốc thăm: tên giải, số phần, cách bốc
	[HỌ TÊN]
	[NGÀY]
	☐

	Giờ phải kết thúc, mức thêm giờ của sảnh
	[HỌ TÊN] (quản lý sảnh)
	[NGÀY]
	☐



Phần 2. Cách dùng và ký hiệu · phiên bản [SỐ] ngày [NGÀY] · trang /
Phần 3. Bảng tên đọc
(Một người được giao xác nhận tên lần cuối. Người dẫn đọc to bảng này một lượt trước giờ khai mạc.)
	Thứ tự
	Họ tên
	Chức danh, đơn vị
	Cách đọc, xưng hô
	Lên ở phần
	Người xác nhận

	1
	[HỌ TÊN]
	[CHỨC DANH], [ĐƠN VỊ]
	[CÁCH ĐỌC] · ông/bà/anh/chị
	Khai mạc (giới thiệu đại biểu)
	[HỌ TÊN]

	2
	[HỌ TÊN]
	[CHỨC DANH] [TÊN CÔNG TY]
	[CÁCH ĐỌC] · ông/bà/anh/chị
	Lãnh đạo phát biểu
	[HỌ TÊN]

	3
	[HỌ TÊN]
	[CHỨC DANH]
	[CÁCH ĐỌC]
	Vinh danh: trao giải [TÊN GIẢI]
	[HỌ TÊN]

	4
	[HỌ TÊN] hoặc [TÊN PHÒNG BAN] (giải tập thể)
	[PHÒNG BAN]
	[CÁCH ĐỌC]
	Vinh danh: nhận giải [TÊN GIẢI]
	[HỌ TÊN]

	5
	[HỌ TÊN]
	[CHỨC DANH]
	[CÁCH ĐỌC]
	Nâng ly khai tiệc
	[HỌ TÊN]

	6
	[HỌ TÊN]
	[CHỨC DANH]
	[CÁCH ĐỌC]
	Bốc thăm: bốc giải [TÊN GIẢI]
	[HỌ TÊN]



(Tên nước ngoài ghi cách đọc theo âm. Giải tập thể ghi tên phòng ban như người duyệt muốn đọc. Thứ tự giới thiệu đại biểu do người duyệt chốt.)
Phần 3. Bảng tên đọc · phiên bản [SỐ] ngày [NGÀY] · trang /
Phần 4. Khung chương trình (một trang, trình người duyệt)
(Khung này được duyệt trước, lời dẫn viết sau. Số phút là thời lượng dự kiến của cả phần.)
	Giờ
	Số phút
	Phần
	Người phụ trách
	Ghi chú

	[GIỜ]
	[SỐ]
	Đón khách, voice off
	[HỌ TÊN]
	Bàn lễ tân phát số bàn, phiếu bốc thăm

	[GIỜ]
	[SỐ]
	Khai mạc, giới thiệu đại biểu
	[HỌ TÊN]
	Theo bảng tên đọc

	[GIỜ]
	[SỐ]
	Lãnh đạo phát biểu
	[HỌ TÊN]
	Có slide: ☐ có ☐ không

	[GIỜ]
	[SỐ]
	Vinh danh
	[HỌ TÊN]
	[SỐ] giải

	[GIỜ]
	[SỐ]
	Nâng ly khai tiệc
	[HỌ TÊN]
	Phục vụ rót đồ uống trước câu mời

	[GIỜ]
	[SỐ]
	Văn nghệ và trò chơi
	[HỌ TÊN]
	[SỐ] tiết mục, [SỐ] trò

	[GIỜ]
	[SỐ]
	Bốc thăm trúng thưởng
	[HỌ TÊN]
	[SỐ] giải

	[GIỜ]
	[SỐ]
	Bế mạc, chụp ảnh chung
	[HỌ TÊN]
	



Tổng số phút: [SỐ]. Giờ kết thúc dự kiến: [GIỜ]. Giờ phải kết thúc của sảnh: [GIỜ].
Phần 4. Khung chương trình (một trang, trình người duyệt) · phiên bản [SỐ] ngày [NGÀY] · trang /
Phần 5. Lời dẫn tám phần
(Lời mẫu dùng giọng thân mật vừa phải. Muốn đổi giọng, dùng câu thay ở cuối phần này. Cột đầu ghi giờ bắt đầu và số phút của cả phần ở dòng đầu của phần đó, chép từ khung đã duyệt ở phần 4; các lượt nói sau trong cùng phần để trống ô này. Khi quay số theo tên, người dẫn đọc tên người trúng thay cho số phiếu. Khi đổi thứ tự phần, bạn sửa luôn câu chuyển trước và sau phần được đổi. Lời mẫu để người dẫn xưng em; người dẫn lớn tuổi hoặc MC thuê có thể đổi sang xưng tôi, bỏ vế chức danh, phòng ban, và dùng một cách xưng trong cả bản. Dòng DỰ PHÒNG dưới lượt mời lãnh đạo là ví dụ; các câu dự phòng khác chép từ phần 6.)
	Giờ và số phút
	Phần
	Lời dẫn
	Hậu trường

	[GIỜ] · [SỐ] phút
	Đón khách: voice off khi khách vào
	(Voice off: người dẫn đọc qua loa, chưa lên sân khấu.) "Chào mừng anh chị đến với tiệc tất niên [TÊN CÔNG TY] năm [NĂM]. / Anh chị vui lòng ghé bàn lễ tân để nhận số bàn và phiếu bốc thăm. / Khu vực chụp ảnh ở bên [TRÁI/PHẢI] sảnh. / Chương trình sẽ bắt đầu lúc [GIỜ]." (Đọc lại khi khách còn vào đông.)
	Âm thanh: nhạc nền không lời, mở micro voice off. Bàn lễ tân phát số bàn, phiếu bốc thăm.

	
	Đón khách: voice off mời vào bàn
	"Chương trình tất niên [TÊN CÔNG TY] sẽ bắt đầu sau ít phút nữa. / Anh chị đang ở khu vực chụp ảnh và sảnh ngoài vui lòng vào bàn để cùng đón phần khai mạc. / Xin cảm ơn anh chị."
	Quản lý sảnh báo người dẫn khi khách đã vào bàn gần đủ.

	
	
	CHUYỂN: (Nhạc nhỏ dần, đèn sảnh hạ. Người dẫn đọc câu này từ cánh gà rồi bước ra.) "Và bây giờ, xin mời anh chị cùng hướng lên sân khấu để bắt đầu tiệc tất niên."
	Âm thanh: nhạc hiệu chương trình, tắt khi người dẫn cất lời.

	[GIỜ] · [SỐ] phút
	Khai mạc
	HỌC THUỘC: "Kính thưa ban lãnh đạo [TÊN CÔNG TY], thưa quý khách mời cùng toàn thể anh chị em. / Em là [HỌ TÊN], [CHỨC DANH] phòng [PHÒNG BAN], rất vui được dẫn chương trình tối nay. / Chào mừng anh chị đến với tiệc tất niên [TÊN CÔNG TY] năm [NĂM]."
	Đèn: đèn sân khấu vào người dẫn.

	
	Giới thiệu đại biểu
	"Đến dự tiệc tối nay, chúng ta hân hạnh đón ông/bà [HỌ TÊN], [CHỨC DANH], [ĐƠN VỊ]; / ông/bà [HỌ TÊN], [CHỨC DANH]. / Xin một tràng pháo tay chào mừng các vị đại biểu. //" (Đọc đúng thứ tự trong phần 3, dừng sau mỗi tên để người được giới thiệu đứng lên chào.)
	Người giữ danh sách đại biểu báo người dẫn đại biểu vắng hoặc thay người trước lượt này.

	
	
	CHUYỂN: "Một năm của [TÊN CÔNG TY] có rất nhiều việc mà mỗi người chỉ thấy một phần. / Ngay sau đây, ban lãnh đạo sẽ cùng chúng ta nhìn lại cả năm."
	Trợ lý lãnh đạo mời lãnh đạo ra gần sân khấu.

	[GIỜ] · [SỐ] phút
	Mời lãnh đạo phát biểu
	"Xin trân trọng kính mời ông/bà [HỌ TÊN], [CHỨC DANH] [TÊN CÔNG TY], lên chia sẻ về một năm vừa qua và những dự định cho năm tới. //"
	Âm thanh: nhạc lót lúc lãnh đạo lên, tắt khi lãnh đạo cất lời. Màn hình: slide của lãnh đạo (nếu có).

	
	Câu thay khi chỉ có giám đốc phát biểu
	"Năm qua công ty đã đi qua nhiều dấu mốc mới, và người dẫn dắt tập thể suốt năm qua sẽ chia sẻ đôi lời cùng cả nhà. / Kính mời anh/chị [HỌ TÊN], Giám đốc [TÊN CÔNG TY]. //"
	

	
	DỰ PHÒNG: lãnh đạo đến trễ
	"Trước khi vào phần chính của buổi tối, mời anh chị cùng nhìn lại một năm của [TÊN CÔNG TY] qua những hình ảnh trên màn hình."
	Trưởng ban tổ chức [HỌ TÊN] báo người dẫn. Bộ ảnh chạy trước; nếu lãnh đạo còn trễ, một tiết mục lên tiếp theo.

	
	
	CHUYỂN: "Xin cảm ơn anh/chị [HỌ TÊN]. / Đằng sau những kết quả vừa nghe có đóng góp của nhiều cá nhân và tập thể, và phần tiếp theo dành để ghi nhận họ."
	Người giữ cúp, quà đưa đồ ra cánh gà. Người trao giải đầu tiên đứng chờ gần sân khấu.

	[GIỜ] · [SỐ] phút
	Vinh danh: mở phần
	"Tối nay, [TÊN CÔNG TY] muốn gọi tên những cá nhân và tập thể được ghi nhận trong năm [NĂM]."
	Màn hình: tên giải.

	
	Vinh danh: công bố (lặp cho từng giải)
	"Người nhận giải [TÊN GIẢI] năm nay là anh/chị [HỌ TÊN], phòng [PHÒNG BAN]! / Mời anh/chị lên sân khấu. //" (Đọc lý do trao giải, nếu có, khi người nhận đã ra giữa sân khấu. Nhiều giải cá nhân thì đọc tên cả nhóm rồi mời lên một lượt.) Giải tập thể: "Tập thể nhận giải [TÊN GIẢI] là phòng [PHÒNG BAN]. / Xin mời đại diện lên sân khấu nhận giải. //"
	Âm thanh: nhạc trao giải khi đọc tên. Màn hình: tên, ảnh người nhận. Người chụp ảnh lên trước sân khấu.

	
	Vinh danh: mời người trao giải (lặp cho từng giải)
	(Đọc khi người nhận đã lên đủ.) "Xin trân trọng kính mời ông/bà [HỌ TÊN], [CHỨC DANH], lên trao giải và chụp ảnh lưu niệm. //"
	Người giữ cúp, quà đưa cúp, quà cho người trao. Người chụp ảnh lên trước sân khấu.

	
	
	CHUYỂN: "Xin chúc mừng các anh chị vừa được vinh danh. / Bây giờ, mời anh chị chuẩn bị ly để cùng nâng ly khai tiệc."
	Quản lý sảnh cho nhân viên phục vụ rót đồ uống ngay lúc này.

	[GIỜ] · [SỐ] phút
	Nâng ly khai tiệc
	(Chờ phục vụ rót xong.) "Kính mời ông/bà [HỌ TÊN], [CHỨC DANH], lên sân khấu nâng ly khai tiệc. / Xin mời toàn thể anh chị cùng đứng lên."
	Trợ lý lãnh đạo chuẩn bị ly cho lãnh đạo trên sân khấu.

	
	Lời tuyên bố khai tiệc của lãnh đạo (nếu lãnh đạo cần)
	"Thay mặt ban lãnh đạo, tôi cảm ơn anh chị em đã cùng [TÊN CÔNG TY] đi trọn năm [NĂM]. / Tôi xin tuyên bố khai tiệc. / Mời anh chị cùng nâng ly, vì một năm đã qua và một năm mới thuận lợi!"
	Âm thanh: nhạc nâng ly sau câu cuối.

	
	
	CHUYỂN: "Mời anh chị dùng tiệc. / Tiết mục đầu tiên của tối nay do phòng [PHÒNG BAN] chuẩn bị."
	Nhà hàng bắt đầu ra món. Người phụ trách hậu trường cho nhóm diễn đầu tiên ra cánh gà.

	[GIỜ] · [SỐ] phút
	Văn nghệ: giới thiệu tiết mục (lặp cho từng tiết mục)
	"Xin mời các bạn phòng [PHÒNG BAN] với tiết mục [TÊN TIẾT MỤC]. / Cả sảnh cho các bạn một tràng pháo tay thật lớn nhé! //" (Giữa hai tiết mục chỉ cần tên tiết mục và người diễn.)
	Người phụ trách hậu trường báo người dẫn khi nhóm diễn đã sẵn sàng. Âm thanh: nạp sẵn nhạc tiết mục.

	
	Trò chơi
	"Cảm ơn [TÊN NHÓM]. / Bây giờ đến lượt cả sảnh: mỗi bàn cử một người lên sân khấu cho trò [TÊN TRÒ CHƠI]." (Đọc luật chơi: [LUẬT CHƠI].)
	Người giữ đạo cụ đưa đạo cụ lên. Người phát quà cho người chơi đứng ở cánh gà.

	
	
	CHUYỂN: "Tiếp theo là phần bốc thăm trúng thưởng, mời anh chị chuẩn bị sẵn phiếu bốc thăm trên tay."
	Người giữ thùng phiếu hoặc máy quay số chuẩn bị trên sân khấu.

	[GIỜ] · [SỐ] phút
	Bốc thăm trúng thưởng: mở phần
	"Người trúng phải có mặt trong sảnh mới nhận quà, / nếu không có mặt thì phần quà được bốc lại. / Giải [TÊN GIẢI] có [SỐ LƯỢNG] phần. / Xin kính mời ông/bà [HỌ TÊN], [CHỨC DANH], lên bốc giải [TÊN GIẢI]." (Thể lệ bốc lại phải đọc trước lượt bốc đầu tiên.)
	Màn hình: tên giải, số phần, kết quả quay số (nếu quay trên màn hình).

	
	Đọc số trúng (lặp cho từng phần quà)
	"Người may mắn là chủ nhân của phiếu số [SỐ PHIẾU]! / Mời anh/chị lên nhận quà. //" (Đọc số hai lần, chậm từng chữ số.)
	Âm thanh: nhạc dồn khi bốc, nhạc chúc mừng khi đọc số. Người phát quà đứng sẵn trên sân khấu.

	
	
	CHUYỂN: "Xin chúc mừng anh/chị [HỌ TÊN] với giải đặc biệt của năm nay. / Như vậy, tất cả phần quà tối nay đã có chủ."
	Người chụp ảnh, người giữ giờ báo người dẫn thời gian còn lại.

	[GIỜ] · [SỐ] phút
	Bế mạc
	"Tiệc tất niên [TÊN CÔNG TY] năm [NĂM] đến đây là kết thúc. / Thay mặt ban tổ chức, em cảm ơn ban lãnh đạo, quý khách mời và các anh chị đã ở lại tới cuối buổi tối. / Mời ban lãnh đạo và anh chị cùng chụp chung một tấm ảnh cuối năm theo hướng dẫn của ban tổ chức."
	Người chụp ảnh xếp chỗ đứng. Âm thanh: nhạc kết.

	
	Chào ra về
	"Anh chị nhớ mang theo quà và đồ cá nhân. / Chúc anh chị và gia đình một năm mới bình an. / Chúc anh chị về nhà an toàn, hẹn gặp lại cả nhà!"
	Bàn lễ tân chào khách ở cửa.



Câu thay theo giọng (cho bốn lượt nói)
	Lượt nói
	Trang trọng
	Thân mật
	Hài hước

	Khai mạc
	"Kính thưa ban lãnh đạo, thưa quý khách mời, [TÊN CÔNG TY] trân trọng chào mừng quý vị đến với tiệc tất niên năm [NĂM]."
	"Chào cả nhà! Tối nay mình chỉ cần ngồi xuống và vui thôi."
	"Tối nay là buổi họp toàn công ty duy nhất trong năm không có biên bản, chỉ có món ngon."

	Mời lãnh đạo
	"Xin trân trọng kính mời ông/bà [HỌ TÊN], [CHỨC DANH], lên phát biểu tổng kết năm [NĂM]."
	"Tối nay mình dành tràng pháo tay to nhất cho người đã cùng cả nhà làm việc suốt năm qua. Mời anh/chị [HỌ TÊN]!"
	"Cả năm anh/chị [HỌ TÊN] duyệt việc cho cả công ty, tối nay anh/chị chỉ cần duyệt một thứ: tràng pháo tay của cả sảnh. Xin mời!"

	Nâng ly
	"Kính mời quý vị cùng đứng lên, nâng ly chúc mừng một năm của [TÊN CÔNG TY]."
	"Mình cùng nâng ly cho một năm làm việc chung nhé cả nhà!"
	"Ly đã đầy, sếp đã lên sân khấu, giờ chỉ còn thiếu tiếng hô của cả sảnh: một, hai, ba, dô!"

	Bế mạc
	"Kính chúc quý vị và gia đình một năm mới an khang. Tiệc tất niên [TÊN CÔNG TY] xin được khép lại tại đây."
	"Cảm ơn cả nhà đã ở lại tới cuối, mọi người về nhà an toàn nhé!"
	"Tiệc sắp khép lại, nhưng ảnh của tối nay thì nhóm chat công ty sẽ còn xem tới tận sau Tết. Cảm ơn cả nhà, về nhà an toàn nhé!"



(Lượt vinh danh nên nói chậm và trang trọng, dù cả tiệc chọn giọng nào. Câu đùa chỉ nói về chuyện chung của cả năm mà ai trong sảnh cũng từng gặp. Không đùa về lương thưởng, ngoại hình hay người vắng mặt. Đọc thử câu đùa cho người duyệt nghe trước.)
Phần 5. Lời dẫn tám phần · phiên bản [SỐ] ngày [NGÀY] · trang /
Phần 6. Lời dẫn dự phòng (năm tình huống)
(Trang riêng. Phần được rút do người duyệt chốt trước ngày tiệc, đánh dấu ô Đã chốt. Sau khi chốt, bạn chép câu dự phòng vào ngay dưới lượt nói tương ứng trong phần 5, ghi DỰ PHÒNG và tên người báo.)
Tình huống 1. Lãnh đạo đến trễ
	Mục
	Nội dung

	Câu người dẫn nói
	(Không nói là đang chờ lãnh đạo.) "Trước khi vào phần chính của buổi tối, mời anh chị cùng nhìn lại một năm của [TÊN CÔNG TY] qua những hình ảnh trên màn hình. / Ai nhận ra mình trong ảnh thì giơ tay cho cả sảnh biết nhé."

	Ai báo người dẫn
	Trợ lý lãnh đạo báo giờ đến cho trưởng ban tổ chức [HỌ TÊN]; trưởng ban báo người dẫn.

	Phần được rút hoặc đổi
	Bộ ảnh trên màn hình chạy trước (cần chuẩn bị sẵn); nếu lãnh đạo còn trễ, đưa tiết mục [TÊN TIẾT MỤC] lên tiếp theo; phần phát biểu giữ nguyên, chờ lãnh đạo tới.

	Thời lượng chương trình
	Chỉ đổi thứ tự, không giảm thời lượng

	Đã chốt
	☐ Người duyệt: [HỌ TÊN]



Tình huống 2. Người trúng thưởng không có mặt
	Mục
	Nội dung

	Câu người dẫn nói
	"Phiếu số [SỐ PHIẾU] đang ở bàn nào ạ? / Anh chị nhìn giúp phiếu của người ngồi bên cạnh." (Gọi lại số phiếu hai lần, chờ vài giây.) "Rất tiếc, theo thể lệ đã đọc lúc đầu, phần quà này sẽ được bốc lại."

	Ai báo người dẫn
	Người phụ trách trao quà [HỌ TÊN] xác nhận với người dẫn trước khi bốc lại.

	Phần được rút hoặc đổi
	Không rút phần nào. Thể lệ bốc lại phải được đọc trước lượt bốc đầu tiên.

	Số phút lấy lại
	Không có

	Đã chốt
	☐ Người duyệt: [HỌ TÊN]



Tình huống 3. Tiết mục chưa sẵn sàng
	Mục
	Nội dung

	Câu người dẫn nói
	(Không nhắc đội đang chuẩn bị.) "Tiếp theo, mời anh chị thưởng thức tiết mục [TÊN TIẾT MỤC KẾ TIẾP]!"

	Ai báo người dẫn
	Người phụ trách hậu trường [HỌ TÊN], bằng tín hiệu đã thống nhất: [TÍN HIỆU] (ví dụ giơ tay ở cánh gà, nhắn tin).

	Phần được rút hoặc đổi
	Chỉ đổi khi người phụ trách hậu trường xác nhận nhóm diễn kế tiếp và nhạc đã sẵn sàng. Tiết mục chưa sẵn sàng đổi chỗ với tiết mục kế tiếp. Nếu tiết mục bị bỏ hẳn, người giữ bản chốt gạch câu giới thiệu khỏi bản của người dẫn.

	Thời lượng chương trình
	Chỉ đổi thứ tự, không giảm thời lượng

	Đã chốt
	☐ Người duyệt: [HỌ TÊN]



Tình huống 4. Micro hoặc nhạc trục trặc
	Mục
	Nội dung

	Câu người dẫn nói
	(Micro hỏng: đổi sang micro dự phòng và dẫn tiếp. Câu dưới dùng khi nhạc tiết mục không chạy.) "Bộ phận kỹ thuật đang kiểm tra âm thanh. / Trong lúc chờ, mời anh chị trò chuyện cùng bàn, chương trình sẽ tiếp tục ngay sau ít phút."

	Ai báo người dẫn
	Nhân sự kỹ thuật của sảnh hoặc của đơn vị âm thanh [HỌ TÊN] báo khi micro dự phòng đã bật và khi nhạc chạy lại.

	Phần được rút hoặc đổi
	Tiết mục mất nhạc chuyển xuống sau. Micro dự phòng để sẵn ở [VỊ TRÍ].

	Số phút lấy lại
	Không có

	Đã chốt
	☐ Người duyệt: [HỌ TÊN]



Tình huống 5. Chương trình lố giờ sảnh
	Mục
	Nội dung

	Câu người dẫn nói
	(Không nhắc chuyện trễ giờ.) "Ngay bây giờ, chúng ta sẽ tìm ra một lượt tất cả chủ nhân của các phần quà [TÊN GIẢI], trước khi đến với giải [TÊN GIẢI TIẾP THEO]!"

	Ai báo người dẫn
	Người giữ giờ của ban tổ chức [HỌ TÊN], sau khi hỏi quản lý sảnh, báo người dẫn số phút còn lại.

	Phần được rút hoặc đổi
	Theo thứ tự đã chốt: (1) [TRÒ CHƠI SÂN KHẤU CUỐI]; (2) gộp các lượt bốc giải [TÊN GIẢI] thành một lượt; (3) [PHẦN KHÁC DO NGƯỜI DUYỆT CHỌN].

	Số phút lấy lại
	[SỐ] phút

	Đã chốt
	☐ Người duyệt: [HỌ TÊN]



Phần 6. Lời dẫn dự phòng (năm tình huống) · phiên bản [SỐ] ngày [NGÀY] · trang /
Phần 7. Bản rút gọn bốn chặng (tiệc nội bộ nhỏ, vài bàn)
(Người dẫn có thể đứng giữa phòng thay vì trên sân khấu. Lời dẫn ngắn hơn bản tám phần.)
	Giờ và số phút
	Chặng
	Lời dẫn
	Hậu trường

	[GIỜ] · [SỐ] phút
	1. Mở lời
	"Chào cả nhà! / Cảm ơn anh chị đã có mặt ở tiệc tất niên [TÊN CÔNG TY] năm [NĂM]. / Tối nay mình ngồi cùng nhau, ăn cùng nhau và nhìn lại một năm làm việc chung."
	Nhà hàng chờ người dẫn mở lời xong mới ra món.

	[GIỜ] · [SỐ] phút
	2. Lãnh đạo chia sẻ ngắn và nâng ly
	"Mời anh/chị [HỌ TÊN], [CHỨC DANH], nói đôi lời với cả nhà. //" (Sau phần chia sẻ.) "Mời cả nhà cùng đứng lên nâng ly, vì một năm đã qua và một năm mới thuận lợi!"
	Phục vụ rót đồ uống trước câu mời nâng ly.

	[GIỜ] · [SỐ] phút
	3. Vinh danh hoặc giao lưu tại bàn
	Vinh danh: "Năm nay có những người mà cả phòng đều muốn cảm ơn. / Mời anh/chị [HỌ TÊN] nhận phần quà [TÊN GIẢI] từ anh/chị [HỌ TÊN]. //" (Nếu chọn giao lưu.) "Mỗi bàn chọn một người kể một chuyện vui nhất của năm, câu chuyện được vỗ tay to nhất sẽ nhận quà."
	Người giữ quà đứng gần người dẫn.

	[GIỜ] · [SỐ] phút
	4. Trò chơi nhỏ, bốc thăm và chào kết
	"Mời cả nhà cùng chơi [TÊN TRÒ CHƠI]. / [LUẬT CHƠI]." (Sau trò chơi.) "Người trúng phải có mặt mới nhận quà, không có mặt thì bốc lại. / Mời anh/chị [HỌ TÊN] bốc giải [TÊN GIẢI]." (Sau lượt bốc.) "Phiếu trúng là số [SỐ PHIẾU]. / Mời anh/chị lên nhận quà. //" (Lời kết.) "Cảm ơn cả nhà vì một buổi tối vui. / Mình chụp chung một tấm ảnh rồi về nhà an toàn nhé."
	Người chụp ảnh xếp chỗ.



Phần 7. Bản rút gọn bốn chặng (tiệc nội bộ nhỏ, vài bàn) · phiên bản [SỐ] ngày [NGÀY] · trang /
