CHECK LIST TRUONG DOAN

Tour Doan Doanh Nghiép — Team Building

Cha thich: quan trong - Muc can wu tién thuc hién sém | lwuy - Muc can nhac nhé thanh vién

1. Théng tin & danh sach doan

O
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X&c nhan téng sb thanh vién chinh thire tham gia
Bao gém c& nguoi di cting khéng chinh thirc (voichdng, con nhd...)

Thu thap danh sach day da: ho tén, ngay sinh, CCCD/Passport quan trong
Cén dé |ap danh sach xe, phong khach san va bao hiém

Phan loai thanh vién: ban lanh dao, nhan vién, khach m&i dac biét
X&c nhan sé lwong tré em va ngwdi cao tudi can chi y dic biét
Ghi nhan céac thanh vién cé bénh nén hoéc di trng thwe phdm quan trong

Tao nhém chat (Zalo) cho toan doan
Chia nhém nhd theo xe néu doan nhiéu xe

Nhan va xac nhan lai chwong trinh tour chi tiét theo ngay quan trong

X&c nhan danh séch xe va sé xe phan céng
Doan 16m thuong cén = 2 xe

Nhan théng tin hwéng dan vién: tén, sb dién thoai lién lac Ivuy

Xac nhan menu &n ubng tirng biva, dia diém nha hang
Luu y vé thirc &n chay, va khd ndng di img dé cong ty du lich chuén bj

XAac nhan danh sach khach san, sé phong, tiéu chuan phong
N&m rd cac diém tham quan, gir gidc tirng diém

Théng nhéat quy trinh xt ly khi cé phat sinh (hoan tour, déi lich...) quan treng

3. biém tap két & di chuyén
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Théng béo dia diém, gi® tap két cho toan doan it nhat 3 ngay truwéc khi di quan trong
Cl nguwdi dirng tai diém tap két dé diém danh va hé tro

Phan cong trwdng nhém tirng xe dé quan ly thanh vién

Chuén bj danh s&ch ché ngdi trén xe (wu tién tré em, l1anh dao, nguoi cao tubi)

Nhac thanh vién c6 mét trudc gidr xuat phat it nhat 15 phat
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[]  Chuén bi phwong an x& ly néu cé ngwei dén muoén

4. Lwu tra khach san

[1  Nhan danh sach phan phong tir cong ty du lich va kiém tra lai quan trong
[] Phan phong hop ly: ghép cap phu hop, tranh phét sinh khiéu nai

[ Xac nhan chinh sach check-in/check-out clia khach san

[] Théng bao sé phong cho tirng thanh vién trwéc ngay di

[] N&m sb dién thoai |& tan khach san dé hé tro khan cép

[]  Nhac thanh vién mang theo gidy t& tly than dé check-in lwuy

5. Dong phuc & vat pham doan

XAac nhan c6 dat ddng phuc/ao doan khéng, néu c6 thi chét sé lwong, size
Luu y vé dress code cho céc sw kién dac biét: gala dinner, trao gidi, tiéc than mat, ...

O

Chuén bj bang tén/thé deo cho tirng thanh vién
Dac biét quan trong vd&i doan déng nguoi

[]  Chuan bi bandana/mii nhan dién doan néu c6 hoat ddng ngoai troi
[]  Chuan bi qua tang Iwu niém cho thanh vién néu cé ké& hoach

1 In banner/backdrop cong ty cho hoat ddng team building néu can

6. Hoat déng team building

[1  X&c nhan danh sach hoat ddng team building v&i cong ty du lich
[] Phan chia déi thi dau cdng bang (tranh d& moét nhém qué manh)
[]  Chuan bi phan thwéng/voucher/qua cho cac doi thadng cudc Iwuy
[] C& MC ndi bd hodc xac nhan MC do cong ty du lich cung cap

[]  Chuan bi danh sach nhac/bai hat cho buéi téi giao lwu (néu cé)
[] Lén ké hoach tiét muc van nghé/nang khiéu cta doan

7.Y té & an toan

[] Mang theo tdi thubc co ban: ha sét, dau bung, tiéu chdy, dan c& nhan quan trong

[]  N&m danh sach thanh vién cé bénh ly, di ’ng can lwu y dac biét
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[] Luwu sb dién thoai co s& y t& gan nhét tai diém dén
[] Xac nhan doan da mua bao hiém du lich (cong ty du lich cung cép) quan trong

[]  Nhac thanh vién mang theo thuéc ca nhan néu dang diéu tri

8. Tai chinh & phat sinh

[]  X&c nhan cac khoan da bao gém trong gia tour va khoan can chi thém
Dw phong quy doan cho cac chi phi phat sinh (& an, dé udng thém, tips...)
Théng nhét cach thu/chi quy doan minh bach véi ban té chirc

Nam rd chinh sach hoan tién néu c6 thanh vién hdy doét xuat
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Nhéc thanh vién mang tién mét (mot sé diém khéng nhan thé) 1wu y

. Truyén théng & Iwu niém

GUi lich trinh tour chi tiét cho toan doan trwéc 5 ngay quan trong

Nhéc nhé lich trinh qua nhédm chat 1 ngay trwéc khi xuat phéat

Chuén bj hashtag cam tay hodc album anh chung cho toan doan
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[J  Phan cong ngwoi phu trach chup anh/quay video chinh thirc cho doan
O
O

GUri bao céo tong két chuyén di cho ban Ianh dao sau khi vé

10. Ngay xuat phat - kiém tra cudi
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Diém danh 100% thanh vién trwéc khi xe 1an banh quan trong

Kiém tra lai hanh ly néu can guvi xe truéc

Théng b&o ndi quy doan va lich trinh budi dau trén xe

X&c nhan lai v&i hwéng dan vién vé diém dirng dau tién

Lwu s6 hotline céng ty du lich, SDT hwéng dan vién dé lién hé khi can quan trong

Kiém tra strc khde nhanh: cé thanh vién nao bi 6m khéng?

Lwu y danh cho trwéng doan
1. Phan cong trwdng nhom tirng xe: doan déng ma chi cé 1 trwdng doan rat dé bi loan khi tham quan hoac
an.
2. Du phong quy phat sinh khoang 5 - 10% tdng chi phi tour (phéat sinh &n nhau, tips HDV, ...).
3. Ludn gilr sé hotline coéng ty du lich va HDV dé lién hé xt& ly ngay khi c6 sy cb.
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