Mau timeline sw kién

Lich chuén bj tw Iui theo ngay dién ra, Gantt tw t6 mau, run sheet tw cong gi® theo thoi lwong.

Théng tin sw kién (nhap deé 6 6 nén cam nhat)

L& ra mat san pham méi ctia nhan

Tén sw kién a ubng X Tén ngén dé in trén dau céc trang.

Loai sw kién Ra mét san phadm Chon trong danh séach (stra & sheet Danh muc).

Ngay dién ra 21/01/2027 Déi ngay nay la ca lich chuan bj doi theo.

Gio bat dau dong dau run sheet 06:30 Thuong la gior ky thudt vao kiém, nhap dang 06:30.

Gi® phai tra sanh 14:00 Run sheet béo duw hay thiéu bao nhiéu phut so véi gicr nay.

Ngay xem tién do 10/12/2026 O vi du: x6a 6 nay dé file dung ngay hém nay (TODAY).

Pa thay hét vi du? Chwa Chon Réi khi da thay xong: tat hét nén cam, 6 dém vé 0.

Con bao nhiéu ngay t&i sw kién Viéc da xong Viéc tré han DPén han trong 7 ngay téi

~ " n .
42 ngay 7135 2 viéc 4 viéc

tinh t&i ngay 10/12/2026 dat 20% sb viéc chwa Xong ma da qua han chwa Xong, nhac ngay
Chworng trinh chay So véi gior tra sanh O con la vi du Ngay xem tién do

06:30 — 13:45 Dw 15 phut 573 6 10/12/2026

gi® dau va gior cudi & run sheet méc 14:00 6 nén cam chuwa thay ngay vi du, x6a dé dung hém nay
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Lich chuan bj (Gantt)

Ngay dién ra 21/1/2027 - ngay xem tién do 10/12/2026

Thanh Gantt mang mau nhéom viéc; dé: tré han; xam xanh: Xong; cot dd nhat: ngay dién ra;

vién cam: ngay xem tién do; nén xam: thr Bay, Chu nhat.
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Brief va hop déng

Brief va hop déng

Dia diém

Brief va hop déng
Concept va thiét k&

Dia diém

Kich ban va MC

Khach moi

Concept va thiét ké
Kich ban va MC
Concept va thiét ké
Hau can va van chuyén
Khach moi

Concept va thiét ké
Concept va thiét ké
Khach moi

Nhan sy va dao tao
San xuét va in 4n

San xuét va in 4n

Hau can va van chuyén
Dia diém

Hau can va van chuyén
Kich ban va MC
Truyén théng

Kich ban va MC

Khach moi

Kich ban va MC

Nhan sy va dao tao
Hau can va van chuyén
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau sy kién
Truyén théng

Dién ra va sau s kién

Nhan brief, chét muc tiéu va sé khach
GUi dé xuét, dw toan, chbt phwong an
Khao sat sanh khach san, chét so dd
Ky hop ddng, nhan tam &ng

Lén concept va key visual

Dat coc sanh, chét gio setup, tré séanh
Chon MC, gtri hd so cho nhan hang
Lap danh sach khach moi

Nhan hang duyét concept

Viét kich ban chwong trinh ban 1

Thiét ké thiép moi

Chét nha cung cap am thanh, anh sang, LED
GUri thw moi lwu ngay

G thiét ké backdrop va booth

Nhan hang duyét thiét k&

Gri thiép moi chinh thirc, nhan xac nhan
Tuyén I& tan, nhan vién khu trai nghiém
In thir, duyét mau

San xuét backdrop, booth, &n phadm
Dat teabreak va tiéc trwva véi khach san
bang ky thiét bi, nhan sw va&i khach san
Chuan bi qua tang, san phdm mau

Gri kich ban MC

GUri thong cao va thu moi bao chi
Chét rundown

Goi nhac khach, chét s6 khach

Téap véi MC, duyét video mé man
Training nhan sw

Van chuyén téi khach san

Setup dém trwéc, sau 22h

Tbng duyét

Ngay dién ra

Thao do, tra sanh

Bang bai sau s kién

GUi bao cao, anh

Trudng dy an
Truwdng dy an
Didu phéi
Truwdng dy an
Thiét ké

Diéu phdi
Diéu phdi
Truyén thoéng
Truwdng dy an
Truwdng dy an
Thiét ké

Ky thuat
Truyén théng
Thiét ké
Truwdng dy an
Truyén thong
Nhan sy

San xuét

San xuét

Hau can

Hau can

Hau can
Truwdng dy an
Truyén thong
Truwdng dy an
L& tan
Truwdng dy an
Nhan sy

Hau can

Ky thuat
Truwdng dy an
Trudng dy an
Hau can
Truyén théng
Truwdng dy an

Nhan hang duyét
Nh&n hang duyét
Khach san, dia diém
Nhan hang duyét

Khéach san, dia diér
Nhan hang duyét
Nhan hang duyét
Nhan hang duyét

Nhan hang duyét

Nhan hang duyét

Khach san, dia diér
Khach san, dia diér
Nhan hang duyét
Nhan hang duyét
Nhan hang duyét
Nhan hang duyét

Nhan hang duyét

Khach san, dia diér

Khach san, dia diér
Nhan hang duyét
Nhan hang duyét
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01/12/2026

26/11/2026
28/11/2026
01/12/2026
03/12/2026
03/12/2026
05/12/2026
06/12/2026
07/12/2026
08/12/2026
10/12/2026
10/12/2026
12/12/2026
14/12/2026
21/12/2026
28/12/2026
31/12/2026
31/12/2026
04/01/2027
07/01/2027
07/01/2027
11/01/2027
11/01/2027
14/01/2027
14/01/2027
16/01/2027
18/01/2027
18/01/2027
19/01/2027
20/01/2027
20/01/2027
21/01/2027
21/01/2027
21/01/2027
22/01/2027
26/01/2027

27/11/2026
30/11/2026
01/12/2026
05/12/2026
07/12/2026
06/12/2026
07/12/2026
09/12/2026
09/12/2026
14/12/2026
12/12/2026
14/12/2026
15/12/2026
24/12/2026
30/12/2026
09/01/2027
04/01/2027
05/01/2027
16/01/2027
08/01/2027
13/01/2027
15/01/2027
15/01/2027
16/01/2027
16/01/2027
19/01/2027
18/01/2027
19/01/2027
20/01/2027
20/01/2027
21/01/2027
21/01/2027
21/01/2027
23/01/2027
28/01/2027
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Lich chuan bi (Gantt)

Ngay dién ra 21/1/2027 - ngay xem tién do 10/12/2026
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Brief va hop déng

Brief va hop déng

Dia didm

Brief va hop déng
Concept va thiét ké

Dia diém

Kich ban va MC

Khach moi

Concept va thiét ké
Kich ban va MC
Concept va thiét ké
Hau can va van chuyén
Khach moi

Concept va thiét ké
Concept va thiét ké
Khach moi

Nhéan sy va dao tao
San xuét va in 4n

San xuét va in 4n

Hau can va van chuyén
Dia diém

Hau can va van chuyén
Kich ban va MC
Truyén thong

Kich ban va MC

Khach moi

Kich ban va MC

Nhan sy va dao tao
Hau can va van chuyén
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau su kién
Truyén thong

Dién ra va sau s kién

Nhan brief, chét muc tiéu va sé khach
Guwi dé xuét, dw toan, chét phwong an
Khao sat sanh khach san, chét so dd
Ky hop déng, nhan tam tng

Lén concept va key visual

Dét coc sanh, chét gid setup, tra sanh
Chon MC, gtvi hd so cho nhan hang
Lap danh sach khach moi

Nhan hang duyét concept

Viét kich ban chwong trinh ban 1

Thiét ké thiep moi

Chét nha cung cip am thanh, anh sang, LED
G thw moi lwu ngay

GUi thiét ké backdrop va booth

Nhan hang duyét thiét ké

Gri thiép moi chinh thirc, nhan xac nhan
Tuyén 1& tan, nhan vién khu trai nghiém
In thir, duyét mau

San xuét backdrop, booth, &n pham
Dat teabreak va tiéc trwva v&i khach san
bang ky thiét bi, nhan sw v&i khach san
Chuan bi qua tang, san phdm mau

Gri kich ban MC

GUri théng céo va thw moi bao chi

Chét rundown

Goi nhac khach, chét s6 khach

Téap véi MC, duyét video mé& man
Training nhan sw

Van chuyén téi khach san

Setup dém truwéc, sau 22h

Tbng duyét

Ngay dién ra

Thao d&, tra sanh

Pang bai sau sw kién

GUi bao cao, anh

T2
T3
T7
T2
CN
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T4
T4
T2
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T4
T7
T2
T3
T7
T6
T4
T6
T6
T7
T7
T3
T2
T3
T4
T4
5
T5
T5
T7
5

Xong
Xong
Xong
Xong
Xong
Xong
Xong

Lich hen v&i khach san

Tra sanh 14:00

Dang lam Dai ly, bao chi, ngudi sang tac
Cho duyét Déng duyét riéng

Dang lam
Dang lam
Chuwa lam
Chwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
Chuwa lam
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DPén han 7 ngay
Pén han 7 ngay
Pén han 7 ngay
Pén han 7 ngay

Dong duyét riéng

Thi cong; glvi an ninh

Theo gio khach san cho phép
Trwéce gio don khach

Truwéce 14:00
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Lich chuan bj (Gantt)

Ngay dién ra 21/1/2027 - ngay xem tién do 10/12/2026
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Brief va hop dong

Brief va hop déng

Dia diém

Brief va hop déng
Concept va thiét k&

Dia diém

Kich ban va MC

Khach moi

Concept va thiét ké
Kich ban va MC
Concept va thiét ké
Hau can va van chuyén
Khach moi

Concept va thiét ké
Concept va thiét ké
Khach m&i

Nhan sy va dao tao
San xuét va in 4n

San xuét va in 4n

Hau can va van chuyén
Dia diém

Hau can va van chuyén
Kich ban va MC
Truyén thong

Kich ban va MC

Khach mo&i

Kich ban va MC

Nhan sy va dao tao
Hau can va van chuyén
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau sw kién
Truyén thong

Dién ra va sau sy kién

Tun -8 - 23/11

23 24 25 26 27 28 29 30 1

Nhan brief, chdt muc tiéu va sé khach
Gui dé xuét, dw toan, chét phwong an
Khao sat sanh khach san, chét so do
Ky hop ddng, nhan tam &ng

Lén concept va key visual

D4t coc sanh, chét gir setup, tré sanh
Chon MC, gtvi hd so cho nhan hang
Lap danh sach khach moi )
Nhan hang duyét concept

Viét kich ban chwong trinh ban 1

Thiét ké thiep moi

Chét nha cung c&p am thanh, anh sang, LED
Glri thw moi lwu ngay

GUi thiét ké backdrop va booth

Nhan hang duyét thiét k&

Gri thiép moi chinh thire, nhan xac nhan
Tuyén I& tan, nhan vién khu trai nghiém
In thir, duyét mau

San xuét backdrop, booth, 4n phadm
Dat teabreak va tiéc trwa v&i khach san
bang ky thiét bi, nhan sw v&i khach san
Chuan bi qua tang, san phdm mau

GUri kich ban MC

Gri thong cao va thw méi bao chi

Chét rundown

Goi nhac khach, chot sd khach

Tap voi MC, duyét video mé& man
Training nhéan sw

Van chuyén t&i khach san

Setup dém trwéc, sau 22h

Téng duyét

Ngay dién ra

Thao d&, tra sanh

Dang bai sau sw kién

Glri bao cao, anh
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Lich chuan bj (Gantt)

Ngay dién ra 21/1/2027 - ngay xem tién do 10/12/2026
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Brief va hop dong

Brief va hop dong

Dia diém

Brief va hop déng
Concept va thiét ké

Dia diém

Kich ban va MC

Khach moi

Concept va thiét k&
Kich ban va MC
Concept va thiét ké
Hau can va van chuyén
Khach moi

Concept va thiét k&
Concept va thiét ké
Khach moi

Nhan sw va dao tao
San xuét va in 4n

San xuét va in 4n

Hau can va van chuyén
Dia diém

Hau can va van chuyén
Kich ban va MC
Truyén thong

Kich ban va MC

Khach mo&i

Kich ban va MC

Nhan sy va dao tao
Hau can va van chuyén
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau sw kién
Truyén thong

Dién ra va sau sy kién

Tuan -4 - 21/12

Tuan -3 - 28/12

2122 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1

Nhan brief, chdt muc tiéu va sé khach
GUi dé xuét, dw toan, chbt phwong an
Khao sat sanh khach san, chét so do
Ky hop ddng, nhan tam &ng

Lén concept va key visual

D4t coc sanh, chét gir setup, tré sanh
Chon MC, gtvi hd so cho nhan hang
Lap danh sach khach moi

Nhan hang duyét concept

Viét kich ban chwong trinh ban 1

Thiét ké thiép moi

Chét nha cung c&p am thanh, anh sang, LED
Gwri thw moi lwu ngay

GUi thiét ké backdrop va booth

Nhan hang duyét thiét k&

Gri thiép moi chinh thire, nhan xac nhan
Tuyén I& tAn, nhan vién khu trai nghiém
In thtr, duyét mau

San xuét backdrop, booth, 4n phadm
Dat teabreak va tiéc trwa v&i khach san
bang ky thiét bi, nhan sw v&i khach san
Chuén bi qua ting, san pham mau

GUi kich ban MC

Gri thong cao va thw méi bao chi

Chét rundown

Goi nhac khach, chot sd khach

Tap voi MC, duyét video mé& man
Training nhan sw

Van chuyén t&i khach san

Setup dém trwéc, sau 22h

Téng duyét

Ngay dién ra

Thao d&, tra sanh

Dang bai sau sw kién

Glri bao cao, anh
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Lich chuan bj (Gantt)

Ngay dién ra 21/1/2027 - ngay xem tién do 10/12/2026
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Brief va hop déng

Brief va hop déng

Dia diém

Brief va hop déng
Concept va thiét k&

Dia diém

Kich ban va MC

Khach moi

Concept va thiét ké
Kich ban va MC
Concept va thiét ké
Hau can va van chuyén
Khach moi

Concept va thiét ké
Concept va thiét ké
Khach moi

Nhéan sy va dao tao
San xuét va in 4n

San xuét va in 4n

Hau can va van chuyén
Dia diém

Hau can va van chuyén
Kich ban va MC
Truyén théng

Kich ban va MC

Khach moi

Kich ban va MC

Nhan sy va dao tao
Hau can va van chuyén
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau s kién
Dién ra va sau s kién
Truyén théng

Dién ra va sau s kién

Nhan brief, chdt muc tiéu va sé khach
Gui dé xuét, dw toan, chét phwong an
Khao sat sanh khach san, chét so’ d6
Ky hop ddng, nhan tam &ng

Lén concept va key visual

D4t coc sanh, chét gir setup, tra sanh
Chon MC, gtvi hd so cho nhan hang
Lap danh sach khach moi

Nhan hang duyét concept

Viét kich ban chwong trinh ban 1

Thiét ké thiep moi

Chét nha cung c&p am thanh, anh sang, LED
Glri thw moi lwu ngay

GUi thiét ké backdrop va booth

Nhan hang duyét thiét k&

Gi thiép moi chinh thire, nhan xac nhan
Tuyén I& tan, nhan vién khu trai nghiém
In thir, duyét mau

San xuét backdrop, booth, 4n phadm
Dat teabreak va tiéc trwa v&i khach san
bang ky thiét bi, nhan sw v&i khach san
Chuan bi qua tang, san phdm mau

Guri kich ban MC

Glri thong cao va thw moi bao chi

Chét rundown

Goi nhac khach, chét sd khach

Tap voi MC, duyét video mé& man
Training nhéan sw

Van chuyén t&i khach san

Setup dém trwére, sau 22h .
Téng duyét

Ngay dién ra

Thao d&, tra sanh

Dang bai sau s kién

Guri bao céo, anh ]
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Run sheet ngay dién ra

10

11

12

13

Ngay dién ra

21/01/2027

Setup va ky
thuat

Setup va ky
thuat
Setup va ky
thuat

Téng duyét

Téng duyét

Don khach

Khai mac

Khai mac

Khai mac

NGi dung
chinh
N&i dung
chinh

Giao lwu va
tro choi

Giao lwu va
tro choi

Gio bat dau

06:30

07:15
07:15 07:30
07:30 07:45
07:45 08:45
08:45 09:00
09:00 09:25
09:30 09:33
09:33  09:40
09:40 09:50
09:50 10:00
10:00 10:15
10:15 10:40
10:40 10:55

Gio tra sanh

14:00

Kiém am thanh, anh sang, LED

Kiém khu check-in, khu trai nghiém,
bang chi dan

Nhan ban giao vat dung va teabreak

tlr khach san

Téng duyét MC va k§ thuat

Briefing nhan sw, vao vi tri

Don khach, check-in, khu trai
nghiém san pham

Video mé& man
MC chao, gi¢i thiéu khach moi
Phat biéu cta dai dién nhan hang

Nghi thirc ra mat san phdm
Gidi thiéu san pham

Talkshow v&i nguwoi sang tao ndi
dung

Héi dap voi bao chi

Két thac dw kién

13:45

45

15

15

60

15

25

10

10

15

25

15

07:30

09:30

So véi gio tra
sanh

Dw 15 phut

Léch méc

Bung méc

Tréng 5 phut

Phut, khéng tinh
Setup, Thao d&

295 phut

Noi dung chi tiét

Chay thtr micro, nhac,
video trén LED

Déi chiéu danh sach
ban giao

Chay toan b cue voi
MC

Phat ban run sheet
cho ttrng bd phan

Khach VIP [én san
khéu

Dong chwa co

ngwei phu trach

0

Ngweoi phu
trach

Ky thuat

Hau can

Diéu phéi
Trwdng dy an

Nhan sw

Lé tan

Ky thuat
MC

Diéu phdi

Trwdng dy an

Diéu phéi

MC

MC



16

17

18

19

20

21

Giao lwu va
tro choi

Giao lwu va
tro choi

Giao lwu va
tro choi

Tiéc

Két thuc

Théo d&

Thao d&

Thao d&

11:10

11:20

11:30

12:30

12:45

13:20

13:35

11:10

11:20

11:30

12:30

12:45

13:20

1888

13:45

Tro choi twong tac, trao qua
Chup anh tap thé

Dw phong

Tiéc trwa, trdi nghiém san phadm
Cam on, tién khach, phat qua

Thu thiét bi, thao backdrop, booth

Kiém dém, dwa dd ra khdi khach
san

Ban giao, tra sanh cho khach san

15

10

10

60

15

85

15

10

11:30

Léch méc Noi dung chi tiét

Bu cho phan phia trén
néu tré

Buang méc

Ky bién ban tra sanh

Ngwei phu
trach

MC

Diéu phéi
Trwdng dy an
Hau can

Lé tan

Hau can

Hau can

Diéu phbi



Run sheet ngay dién ra

10

11

12

13

Ngay dién ra

21/01/2027

Setup va ky
thuat

Setup va ky
thuat
Setup va ky
thuat

Téng duyét

Téng duyét

Don khach

Khai mac

Khai mac

Khai mac

NGi dung
chinh
No6i dung
chinh

Giao lwu va
tro choi

Giao lwu va
tro choi

Gio bat dau

06:30

09:00

09:30

09:33

09:40

09:50

10:00

10:15

10:40

09:25

09:33

09:40

09:50

10:00

10:15

10:40

10:55

Gio tra sanh

14:00

Kiém am thanh, anh sang, LED

Kiém khu check-in, khu trai nghiém,

bang chi dan

Nhan ban giao vat dung va teabreak

tlr khach san

Tbng duyét MC va ky thuat

Briefing nhan sw, vao vi tri

Don khach, check-in, khu trai
nghiém san pham

Video m& man
MC chao, gi¢i thiéu khach moi
Phat biéu cta dai dién nhan hang

Nghi thirc ra mét san phadm
Gi6i thiéu san phdm

Talkshow véi ngwoi sang tao ndi
dung

Héi dap voi bao chi

Léch méc: dé = tré, vang = tréng. Dong nén xém: khoi Setup va

Théo dé.

San khau va

MC chay thir
I&i d&n

MC Ién san
khau

MC moi [én

MC dan nghi
thire

Dién gia nhan
hang

3 ghé, 4 micro

MC diéu phéi
cau hoi

Am thanh,
nhac

Test micro,
nhac nén

Chay nhac
tirng phan

Nhac nén nhe

Am thanh
video

Nhac I1én séan
khau

Nhac Ién, tat
khi bat dau
noi

Nhac cao trao

Nhac chuyén
phan

Micro cAm tay

Man hinh, LED

Chay thtr
video mé& man

Chay slide,
video

Logo cho

Video m¢&
man

Slide chao
mirng

Slide tén
nguwoi phat
biéu

Hiéu &ng ra
mat

Slide san
ph&m

Slide khach
mai

Chinh dén
san khau

Chay cue den

T4t den khan
phong
Pén san khau

Den spot

Den spot, khéi

Lé tan, F&B,

ghi hinh

Ban check-in,
standee

Teabreak san
& foyer

L& tan nhan
danh sach
khach

L& tan check-
in; chup anh
khach

Ghi hinh

Ghi hinh may
chinh

Chup anh
khodnh khac

Dw phong

Micro dy
phong

Khay san
phdm dw

nhAnn



CENNGEUR) Am thanh, L s Lé tan, F&B, .
MC nhac Man hinh, LED ghi hinh Dw phong

14 tGréagh';“ V8 40:55 11:10  Tro choi twong tac, trao qua Nhac trd choi  Slide luat choi
15 | GBOlruva 4006 | 11:20 | Chyp anh tap thé LG Logo nén 25 S Ghi hinh

tro choi trén san khau toan san

Giao lwu va . R
16 trd choi 11:20 11:30 Dw phong
17 Tiéc 11:30  12:30  Tiéc trwa, trai nghiém san pham Nhac nén Logo chor Khach san

phuc vu tiéc

18 Kétthuc 12:30 12:45  Cam on, tién khach, phat qua MC cam on Eg:t qua tai
19 Thao d& 12:45 13:20 Thu thiét bi, thao backdrop, booth
20 Thao d& 13:20  13:35 Kiém dem, dwa do ra khodi khach

san
21 Thao d& 13:35 13:45 Ban giao, tra sanh cho khach san



