NOI DUNG CHINH
1 Tién trinh xin tai tro
1.1. Tién trinh chung:

1.1.1Céc buéc di moi tai trg tir thién:

- Tim hiéu , thu thap thong tin xem doanh nghiép nao dang c6 ké hoach mudn tai trg tir
thién hodc doanh nghiép nao thuong tai trg tir thién. Sau d6 1én danh sach kém thong tin
tiép can.

- Loc ra nhiing doanh nghiép c6 san pham ma ngudi mua/ sir dung cac san pham nay 1a
ngudi tham gia sy kién sap t6 chirc.

- Lién hé véi doanh nghiép, ngudi c6 quyén quyét dinh, ngudi phu trach (VD: cht doanh
nghiép, truong phong hodc nhan vién PR, Markeing)

- Xin gip dé trinh bay rd hon vé sy kién

1.1.2. Bd hd so moi tai tro tir thién:

- Ban ké hoach chi tiét vé su kién

- ké hoach thuc hién

- Ban du tru kinh phi

- Ban mé ta quyén loi nha tai trg ( thong thuong nha tai tro tir thién khong doi hoi nhiéu
quyén loi nhu nha tai tro thuong mai)

- Cac gidy to , hd so ¢ lién quan dén viéc to chue sy kién: gidy gidi thiéu, gidy phép to
chire, hd so nang luc cia don vi to chtec. ..

-Thu ngo

Muén huy dong dugc su tai trg tir cac doanh nghiép va cac nha hao tdm chung ta can ¢6
ké hoach 16 rang, minh bach vé tai chinh, cac dinh rd di tuong duogc goi 1a ai, loi ich tu
su kién thuc té va thiét thuc cho hoat dong xa hoi hay khong...



1.1.3. Yéu t6 xét duyét ho so xin tai tro tir thién:

Thudng thi doanh nghiép s& dua vao cac yéu td sau:

- Tinh doc dao va méi la cua su kién: su kién chua ting dién ra, méi hodc néu co dién ra
roi thi 1an nay c6 sang tao gi khong? Piém méi la so voi cac chuong trinh da thyc hién?

- Tinh lan rong: su kién c6 duogc nhiéu nguoi chu trong khong? Coé thu hut sy tham gia
ctia di trong nham dén khong? Co thu hut duge gidi bao chi khong?

- Tinh pht hop: Su kién c¢6 phu hop véi tinh hinh thyc tai hay khong? Co phu hop véi ddi
tugng nham dén khong? Cé phu hop v6i san pham va chinh sach ctia doanh nghiép hay
khong? C6 phu hop véi van hoa cua doanh nghiép hay khong?...

- Nang lyc ctia nha to chirc: Nha t6 chitc ¢ dit nang luc dé to chirc sy kién hay khong?
C6 kinh nghiém hay khong? Céc thanh vién trong ban t6 chuc 13 ai?...

-Tai chinh: myc tai trg nhu thé nao? C6 phu hop voi quyén loi hodc véi tinh hinh tai
chinh ciia doanh nghiép khong? Viéc quan 1y tai chinh nhu thé nao? C6 minh bach
khong?

e Do vay, dé tranh nhiing sai sot dang tiéc d6 thi khi di xin NTT ban can phai nam
rd cac thong tin sau:
1. T6 chtrc ma ban dang hoat dong: Ban phai gidi thiéu rd rang va ranh mach muc
dich hoat dong, co cau t6 chuc, qua trinh hoat dong...
2. K& hoach chuong trinh: Ban phai hoc thudc va ndm r& dwoc nhirng chi tiét nho
nhét trong ban ké hoach vi néu khong khi NTT hoi ma ban ap ung thi ho s& ddnh
gia thap tinh chuyén nghiép cua ban ciing nhu to chirc ciia ban.
3. Ban dy tru kinh phi: P4y vin d¢ ma NTT quan tdm nhit va ciing hay hoi nhit,
ban phai hiéu dugc khoan tién do chi cho viéc dé dung dé 1am gi va phi hop hay
chua, c6 thé ha duoc khong? néu ban tra 161 12 &..4..0 6...ban s& mat diém ngay.

1.2. Nguyén tic chung:

1.2.1 Cac diém can luu y:

1.2.1.1Téilaai?

TOi ¢ day chinh 1a hinh anh cta cong ty ma toi dai di¢n

1.2.1.2 Pbi tac ciia toi 1a ai?
bung c6 16i qua mot con sudi néu khong biét né ndng — sau



Biét cang nhiéu thong tin ngudi minh gap s& gilp ban d& dang noéi chuyén va tiép can hon
Hay chuan bi cho minh mét phong céch phu hop véi ngudi minh can gap

1.2.1.3. Muc tiéu caa t6i la gi ?
Trong nhitng chuyén tam phao , ban c6 thé “Ban chi thién”, ban c6 thé “chém gié” nhung
trong céng cudc 1am an , néukhong xac dinh rd muc tiéu , ban s& “ty ban” minh.

1.2.1.4. T6i sé cung ddi tac giai quyét cong viéc gi ?

Néu ban mudn nam thé chu dong trong dam phan thi ban phai nam rd noi dung cong viéc
hon ai hét .

Hay chuan bi cac giai phap ; phan loai tinh nghiém trong , can thiét caa cong viéc thi ban
s& ra duoc quyét dinh nhanh hon , chinh xac hon

1.2.2. Mt s6 nguyén tic chinh

1.2.2.1. Nguyén tic

Moi ngudi thuong cé xu hudng nghi vé cai loi cia minh hon 13 nghi minh c6 thé lam gi
cho nguoi khac

Nguoi ta can gi va minh ¢ thé dap tmg duoc nhitng gi ?

Hay nhd rang : Mudn nhan thi hay cho di .

1.2.2.2. Tiép can

Gidi thiéu rd rang va van tit vé ban than

Thé hién sy am hiéu vé déi tac

Trinh bay rd rang mong muébn/y dinh cua minh

* Céc hinh thirc tiép can:

+ Giao tiép qua thw

* Hinh thac

La phuong tién trang trong nhat

Hinh thirc rd rang , ndi bat trong nhitng nodi dung chinh
Khoéng viét tat , sai chinh ta

* Noi dung

Thu ngo (cover letter) tom tat noi dung chinh



Pinh kém cac van ban can thiét

Noi dung rd rang , trién khai y nhanh

Pé lai s6 dién thoai / dia chi lién hé

Nén gui dich danh ngudi nhan

* Chay

In nghiéng , t6 dam...nhirng ndi dung chinh, sb dién thoai , dia chi lién lac .
Gidi thiéu qua trinh hoat dong , thé manh wu diém caa Cong ty minh

Goi mé van dé mot cach khon khéo

+ Giao tiép qua Email

bia chi Email nghiém tac

Phai co6 tén nguoi gui

Khéng dung Emoticons

TOm tit noi dung chinh , phan doan rd rang trang trong

Dinh kém thu ngé va nhitng ndi dung chi tiét (han ché noi dung Email qué dai , 15i font
chix)

+ Giao tiép qua dién thoai

Chuan bi noi dung cuc ky ngan gon

Goi dién vao thai gian phi hop (Tréanh sang thir 2 ; nén goi vao khoang 9h-10h budi sang
va 3h-4h budi chiéu)

Hoi xem bay gio ho c6 thé néi chuyén véi minh duoc khong , néu khong hay hoi xem ¢
thé goi lai vao Iic nao

Gidi thiéu van tat , rd rang vé ban than

Trinh bay ngan gon mong mudn/y dinh

Xin dia chi Email

Xin mot cudc hen (rat quan trong)

Néu c6 thé nén d& nghi duoc gap mat truc tiép

1.2.2.3. Gip g&

+ Ngoai hinh

An tugng vé mot ca nhan nao d6 duoc hinh thanh trong bay gidy dau gap go
An mac .

Gon gang , sach s¢

Phil hop véi to chire minh dai dién



Phu hop v6i muc dich
Thé hién su cham chat vira phai d6i véi ban than

+ Phong thai

Tu tin nhung khiém nhuong

Thé hién su ton trong ddi tac “Echo effect” (hiéu wng tiéng vang — ndi gi thi nghe lai
vy — cho gi thi nhan nay)

Biét cach thé hién ban than ding lac

+ Thuyét phuc

Bang kién thtc / sy am hiéu mot linh vuce nao dé

Bang su nhay bén / nang dong

Béng su cau thi / ham hoc hoi

Bang sy nhiét tinh / stc tré / niém dam mé

Phai biét diém manh cua minh 1a gi va sir dung n6 nhu thé nao

+ Ling nghe

Con nguoi chi c6 mot cai miéng va co toi hai cai tai
Quan sat -> Sy that ngam hiéu

bat cau hoi

Bay to thién chi

Huéng dén mot két qua , mot muc dich rd rang

+ Duy tri va phat trién quan hé

Nhé rang : mdi quan hé 1a mot tai san quy gia nhat

Phai c6 thién chi xay dung médi quan hé va quan tdm thyuc sy dén ddi tac
Phan biét : Tan dung mdi quan hé # Loi dung mdi quan hé.

2. Cach viét cac loai giay to:

2.1 Thuw ngo:
Thu ngo phai bang van ban, nhung khong can theo mau, phai bao gom it nhat I1a nhiing
noi dung sau:



1. Tén, dia chi, s6 dién thoai cua don vi /td chtc xin tir thién
2. Muc dich, nhiém vy, quyén han cuaa td chuc
Tinh phép ly cua t6 chuc
3. Tai khoan ngan hang (néu co):
4. Ngudi chiu trach nhiém chinh vé du an:

e Hovatén:

e Chuc vu:

» biachi lién lac va dién thoai:

« Thong tin so luoc vé trach nhiém, kinh nghiém cua ngudi chiu trach nhiém
chinh:

5. Muc dich ké hoach tir thién, dia diém thoi gian...

2.2 Bdn phdn tich quyén loi nha tdi tro:
Quyén lgi nha tai trg

Su déng gop cua nha tai tro tir thién 1a vi muc dich xa hdi. Nhung bén canh do,
nhitng déng gop cua nha tai tro can phai duoc truyén théng cho cong ching biét dén.

Xuat hién hé théng nhan dién thwong hiéu cua nha tai tro trong qué trinh sy kién
tr thién dién ra.

Bai viét, gigi thiéu vé nha tai tro ciing nhu 13 ¥ nghia xa hoi dugc dang trén trang
website chinh thic ctia don vi té chtc van dong tai tro

Vi du: Chi phi nha tai tro chinh dua ra 13 bao nhiéu, tir d6 s& c6 ké hoach cu thé dé xay
dung chuong trinh hoic thiét ké quang cao, logo, trang tri cling nhu kich thuéc logo va
d6 phu cia quang co cia 1 chuong trinh “BUFFET TU THIEN”

Quyeén loi nha tai tro cho chuong trinh BUFFET TU THIEN
o) day dugc chia lam 3 loai nha tai trg

- Tai trg vang: do ho tai trg, bo ra chi phi nhidu hon, nén phai dugc nhiéu quyén loi
hon. Tu loi ich quang céo (duoc treo banroll nhiéu hon va logo 16n hon, duoc dat
& noi bat mat) dén hhimg wvu dai riéng nhu dugc tang vé moi dén du tiéc. Pugc
moi tra 1oi phéng van tir cac toan soan, phat biéu trong budi 1, gioi thiéu trén
webside... Pugc gidi thiéu trong moi tai liéu truyén thong cta chuong trinh véi tu
cach la nha tai trg vang.



- Tai trg bac: cling dugc huong nhitng quyén loi nhu nha tai trg vang, nhung sé& it
hon, logo nhoé hon, va s& han ché trong viéc phat biéu trong budi 18. Pugc gidi
thiéu trong moi tai liéu truyén thong cta chwong trinh véi tu cach 1a nha tai tro
bac.

- Tai tro dong: ciing s& duoc quéang céo, treo logo va banroll nhitng s& khong noi bat
nhu 2 nha tai trg vang va bac, cling duoc gidi thiéu véi truyén thong véi tu cach 1a
nha tai trg ddng.

HANG MUC TAI TRO

e Tai tro vang: 30.000.000 VND
e Tai trg bac: 20.000.000 VND
e Tai trg ddng: 10.000.000 VND

2.3 Hop dong tai tro tiv thi¢n

2.3.1 Cac diéu khoan ciia hop dong tai tro
2.3.1.1 Tén goi hop ddng :

Tén goi hop dong phai néu rd dugc muc dich cua hop ddong mot cach ngan gon,
tén goi cua hoat dong duoc tai tro va todn bd phai dugc viét in hoa, ndi bat mot céch
rd rang. Dudi tén goi hop dong thuong 1a s6 hiéu cia hop dong.

VD: HQOP PONG TAlI TRQ CHO CHUONG TRINH
TU THIEN XYZ

Sbi /HD — 2008

2.3.1.2 Cac cin cur dé ki két hop dong:

Phan nay thuong dua ra cac cin ci 1am co so cho viée thuong luwong, ky két va
thuc hién hop dong, cé thé 1a van ban phép luat diéu chinh, van ban ay quyén, nhu
cau va kha ning cua 2 bén. Trong mét s6 truong hop, khi cac bén lya chon mot vin
ban phap luat cu thé dé 1am can cir ky két hop dong thi duoc su lya chon luat diéu
chinh. D6 s& 1a luat duoc ap dung trong suét qua trinh thuc hién hop dong ciing nhu
dé giai quyét cac tranh chap néu co. Do d6 phai hét stuc Iuu y khi dua cac vin ban
phap luat vao cin cir cua hop ddng, chi st dung khi biét van ban d6 c6 diéu chinh
quan hé trong hop dong va con hiéu luc.( cd thé bé qua)



2.3.1.3 Thdng tin chi tiét vé dai dién cc bén:

Doanh nghiép va c&c ca nhan, t6 chirc cd quyén tham gia ky két hop dong tai tro,
nhung dé xac dinh duoc quyén hop phap d6 va tu cach chu thé ctia cac bén phai co
t6i thiéu cac thong tin sau:

- Bdi véi t6 chuc, doanh nghiép: Tén, tru so, gidy phép thanh lap va nguoi dai dién.
Céc noi dung trén phai ghi chinh xac theo Quyét dinh thanh Iap, hoic Giay ching
nhan ding ky kinh doanh. Céc bén nén xuét trinh, kiém tra cac vin ban, thdng tin
nay trudce khi dam phan, ky két dam bao hop dong ky két dung tham quyén.

- B4i véi ca nhan: Tén, sé ching minh thu va dia chi thuong trd. Noi dung nay ghi
chinh xéac theo ching minh nhan dan hoac ho chiéu hoic ho khau va ciing nén
kiém tra truéc khi ky két.

2.3.1.4 Cac diéu khoan lién quan dén hop dong:

o Noi dung tai trg: bao gom cac khoan muc dich tai tro, nguoi tai tro, quyén
loi nha tai trg, muc tai tro. ..
- Muc dich tai tro: néu rd rang chi tiét vé thdng tin ké hoach bao gdom thoi
gian, dia diém va muc dich thuc hién cua viéc tai tro.
- Nguoi tai tro: théng tin chi tiét vé tén caa to chac hodc ca nhan tai trg
- Quyén loi cta nha tai tro: chi tiét cac quyén loi cua nha tai trg duoc
huong, phan nay thuong duoc néu ra ¢ phan phu luc kém theo véi hop
dong
- Miic tai tro: théng tin vé gia tri caa viéc tai tro.

Ngoai ra con cac thdng tin chi tiét khac lién quan dén noi dung tai tro s&
duoc néu ra vai sy thoa thuan yéu cau caa mdi bén déi véi ban hop dong.

e Giatrj ban hop ddng va phuong thirc thanh toan:
Gia tri ban hop ddng s& duoc tinh bang gia tri tai tro

Phuong thirc thanh todn bao gom hinh thirc thanh toan va thoi gian thanh
toan. Phan nay s& do hai bén thwong luwong vai nhau khi soan thao hop
dong.

e Thoi han cua hop dong:
Quy dinh khoang thoi gian dén khi hop ddng hét hiéu luc ké tir ngay hop
ddng duoc ki két.
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e Quyén va nghia vu cua c4c bén tham gia

Pay 1a phan rat quan trong, phan nay néu Ién rd loi ich va nghia vu cua ca
hai bén khi thuc hién hop dong tai tro. B6i véi doanh nghiép tai tro, loi ich
cua doanh nghiép c6 thé 1a s xuat hién caa hinh anh cong ty kém theo sy
kién dugc tai trg, quyén duoc thuc hién quang céo hoic diéu hanh sy
Kién... , va v6i td chuc duoc tai tro do 1a su giup d& vé kinh phi hodc ngudn
nhan luc, phuong tién.... Kém theo d6 1a nghia vu bao dam cung cap kinh
phi, nhan lyc, phuong tién.. cua td chic tai trg . Db vai to chire duoc tai trg
la su bao dam vé su xuét hién hinh anh cua cong ty tai tro trong su kién.
Tom lai viéc soan thao quyén va nghia vu cua cic bén phai duoc thuong
lwong k§ cang, mdi bén phai doc rd hop dong dé dam bao cho quyén loi
cling nhu viéc thuc hién nghia vu caa minh.

e Diéu khoan phat vi pham
Phat vi pham 1 mét loai ché tai do cac bén tu lya chon, né c¢é y nghia nhu
mot bién phap tring phat, rin de, phong ngira vi pham hop dong, nham
nang cao Y thuc ton trong hop dong cua cac bén. Khi thoa thuan cac bén
can dya trén méi quan hé, do tin twong 13n nhau ma quy dinh hoic khéng
quy dinh vé van dé phat vi pham.

e Diéu khoan bt kha khang:
Piéu khoan nay dua trén sy thuong lugng cua hai bén, vé cac tinh hudng
Xay ra ngoai y mudn din dén viéc hop ddng khong thé thuc hién dugc. Khi
gap cac truong hop bat kha khang thi cach giai quyét ciing s& do hai bén
thuong luong trudc. Céc su kién bat kha khang cd thé khong duoc ludng
truéc, néu khong thoa thuan rd rang sé d& bi loi dung dé thoai thac trach
nhiém dan dén thiét hai cho bén bi vi pham. Trong céc hop dong tai tro,
diéu khoan nay c6 thé c6 hoic khdng c6 tiy theo mic do don gian hay
phirc tap ciia hop dong.

e Piéu khoan chung:
Cac diéu khoan ap dung cho ca hai bén, quy dinh vé trach nhiém va viéc
tuan thu hop dong. Cac yéu cau ma bat budc ca hai phia phai tuan thi khi
thuc hién hop dong nay VD: trach nhiém thdng béo cho nhau vé tién do
thuc hién hop dong, cac truong hop bét loi phét sinh va viéc bao cao dé



cung nhau giai quyét... Quy dinh sé ban hop déng hién hiru va phan nam
gitr cia mdi bén dé ¢ thé dbi chieng khi c6 van dé.

2.3.1.4 Chir ky dai dién cua cac bén tham gia:
Bao gdm chit ky va ghi rd tén tudi cua ca nhan hoic ca nhan co thim quyeén
dai dién cho t6 chirc mdi bén. Ghi rd ngay thang ky hop dong dé co co so
cho hiéu luc cua hop ddng.

2.3.2 Nguyén tac khi soan thao hop d(‘ﬁng tai tro:

- Trudc khi di d&én ban hop ddng cudi cing, bén xin tai trg nén thao sin mot
ban hop dong trong d6 da néu truéc cac quyén lgi va nghia vu cia ca hai
bén trudc khi di thuong luong, sau d6 sé& sira doi bd sung cac diéu con thiéu
hoic duoc thuong luong lai. Va cudi cung 1a hoan thién, ky két hop dong.

- Hop ddng tai tro phai di dén tir sy théng nhat cia hai bén sau khi da ban
bac vé quyén loi va nghia vu cia cac bén tham gia mot cach rd rang cu thé.

- Nam vitng kién thac hoac nhd nguoi tu van vé luat dé co thé co duge
nhitng can ct tét nhat cho viéc soan thao hop dong.

2.4 Thw cam on:
V& nguyén tic soan thao Thu cam on 1a dé thé hién sy ghi nhan dong gop cua cac
nha tai tro cho chwong trinh tir thién va mong mudn duy tri méi quan hé tét dep
véi cac nha tai tro
Thu cam on phai thé hién duoc mit thanh cong cua chuong trinh tir thién

Vi du: quyén gop duoc tat ca bao nhiéu cubn tap, bao nhiéu cai 40, luong thuc
Gitp do dugc bao nhiéu nguoi ¢ hoan canh kho khan
Trao dugc bao nhiéu xuat hoc bong
Thé hién duoc thién y mong muébn hop tac té chat tir thién 1an sau.
Nguoi ky phai 1 nguoi ¢6 vi tri cao nhit trong don vi t chuc tir thién
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