DOAN TRUONG THPT MARIE CURIE POAN TNCS HO CHi MINH
TIEU BAN NHAN SU Qudn 3, ngay 28 thang 10 nam 2024
HOAT PONG PHONG TRAO

***

S4: 05-HD/TBNS

HUONG DAN
V/V Quy trinh phoi hop giira cac vi tri cong viéc mdi don vi phong trao
truc thugc Poan Truwong THPT Marie Curie
Cin cir Bién ban hop Ban Chép hanh Poan truong md rong ngiy
28/10/2024;
Ban Chap hanh Poan trudng va Tiéu ban Nhan sy hoat dong phong trao
huéng dan Vai tro cac vi tri cong viéc mdi don vi phong trao truc thudc Poan
Truong THPT Marie Curie nam hoc 2024-2025:

I. Danh muc cac vi tri cong viéc

STT Vi tri cong viéc Nhi€m vu M0 ta chi tiét
1 Sang tao ndi dung | - Tim kiém ¥ tudng | - Dé xuat y tuong ctia san pham, dy
(Content Creator) cho san pham, du | an, sy kién,... cho céc vi tri cong
an. viéc dé thyuc hién du an, san pham

- Tim kiém y tudng truyén thong hoac t6 chure su kién.
cho bai dang truyén | - Thuong xuyén cdp nhdt céc
thong fanpage 16n, kénh mang xa hoi vé
truyén thong, bao chi, trang tin
tong hop, ngudi c6 strc anh hudng
(KOL) dé cap nhat:

+ Cac xu hudng vé hinh thuc, noi
dung san pham;

+ Cac cau ndi, tur ngilr, hinh anh,...
ndi bat, co sirc hut, lan rong (viral)
trén mang xa hoi & mot thoi diém
nao do.

Dé dé xuit cho cac vi tri cong viéc
khac ndi dung, hinh thirc du an, san
pham phu hop, ¢ tinh thirc thoi
(trendy).

- Theo ddi va tham gia cac nhém
kin, fanpage 1én chuyén Vé




livestream, quang ba san pham —
ban hang truc tuyén, cac khoa hoc
mién phi tuong tu, cic chuyén dé
mién phi twong tu trén cidc mang xa
hoi dé hoc hoi cac ki thuat vé sang
tao nd1 dung.

- Hoc hoi mot sb phﬁn mém st
dung Tri tué nhan tao (AI) dé tim
kiém ¥ tudng.

Viét  noi
(Content Writer)

dung

- Bién soan cac no1
dung chit dé céac vi
tri cong viéc khac
thuc hién 4n phﬁm
- Bién soan cac noi
dung chit phu hop
dé ding cac bai viét
truyén thong.

- Tim kiém cac ki
thuat dé bai viét
tiép can nhiéu d6i
tuong va dugc lan
tda nhiéu.

- Pang mo ta 18n cac bai viét trén
cac kénh mang xa hdi cua don vi
trudc, trong va sau san pham, du an
truyén thong; su kién.

- Bién soan ban thao dang chir cho
cac an pham do cac vi tri cong viéc
khac thuc hién tiép theo (thu am —
16ng tiéng, thiét ké d6 hoa, bién tap
video clip,...)

- Thuong xuyén cip nhat cac
fanpage 16n, kénh mang xa hoi vé
truyén thong, bao chi, trang tin
tong hop phu hop véi tu duy tham
mi, nhan thirc cia gidi tré (GenZ)
dé cap nhat:

+ Céc tu ngtt, cach dién dat van dé;
+ Céc ki thuét tao diém nhan cho
bai viét (tiéu dé, thir ty trinh bay,
ngon ngir...).

bé dang tai cac ndi dung chir hi¢u
qua, thu hut trén mang xa hoi.

- Theo d&i va tham gia cac nhom
kin, fanpage 16n chuyén Vé
livestream, quang ba san pham —
ban hang truc tuyén, cac khoa hoc
mién phi tuong tu, cic chuyén dé
mién phi twong tu trén cidc mang xa
hoi dé hoc hoi céc ki thuat vé bién
soan ndi dung.

- Hoc héi mét sb phﬁn mém s
dung Tri tué nhén tao (AI) dé bién
soan ndi dung.
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Quay phim, chyp anh

- Quay phim, chup
anh san phém, du
an

- Quay phim, chup
anh su kién

- Chinh stra cac anh
chup

- Thyc hién viéc chup anh dy an,
san pham, sy kién theo phan cong
cua don vi va nhiém vu cua Poan
Truong.

- Theo ddi va tham gia cac nhém
kin, fanpage 16n chuyén vé quang
c40, quang ba san pham — ban hang
truc tuyén, chup anh sy kién, chup
anh nghé thuat (photoshoot), cac
khoa hoc mién phi vé nhiép anh —
quay phim — chinh stra hinh anh;
cac chuyén dé mién phi tuong tu
trén cac mang xa hoi dé hoc héi cac
ki thuat vé nhiép anh — quay phim,
stt dung phan mém chinh stra hinh
anh.

Thiét ké do hoa

- Thiét ké cac an
pham dang anh cho
san phém, du an

- Thiét ké cac an
pham dang anh cho
bai ding truyén
théng trudc, trong,
sau su kién

- Thuc hién viéc thiét ké cac an
pham dang anh nhu hinh chup,
poster, banner, brochure,
standee,... cho san pham, du an,
trudc — trong — sau su kién theo
phan cong cua don vi va nhiém vu
cua Doan Truong.

- Theo d&i va tham gia cac nhom
kin, fanpage 16n chuyén vé thiét ké
dd hoa, cac khoa hoc mién phi, cac
chuyén dé mién phi tuong ti trén
cac mang xa hoi dé hoc hoi céac ki
thuat nang cao trong sir dung phan
mém thiét ké dd hoa.

Thu am — 16ng tiéng
(Voice Talent)

Poc dién cam va xir
li linh hoat tinh
huéng, ngit canh
cac ndi dung chir da
duoc bién soan
hoan chinh

- Poc dién cam cac ndi dung do
Content Writer bién soan theo
phan cong cua don vi va nhiém vu
cua Poan Truong.

- Pong gop v kién, chinh sira, bién
tap ndi1 dung dién dat phu hop véi
cam xuc, ngit canh va tinh hudng
thuc té ddi voi cac ndi dung duogc
bién soan san.

- Theo ddi va tham gia cac nhém
kin, fanpage 16n chuyén vé 10ng
tiéng — dan chuong trinh — cai thién
giong noi, cac khoa hoc mién phi,




cic chuyén dé mién phi twong tu
trén cac mang xa hoi dé hoc hoi cac
ki thuat diéu phoi giong ndi va nhip
thd.

Bién tap video clip

- Bién tap Cac an
pham c6 chuyén
dong cho san pham,
du an

- Bién tap cac an
pham c6 chuyén
dong cho bai dang
truyén théng trudc,
trong, sau su ki¢n

- Thuc hién viéc bién tap cac an
pham c6 chuyén dong nhu video
clip, motion graphic,... cho san
pham, du 4n, trudc — trong — sau su
kién theo phan cong cua don vi va
nhiém vu cua Poan Trudng.

- Theo d&i va tham gia cdc nhom
kin, fanpage 16n chuyén vé dung
phim va ki xdo phim, cac khoa hoc
mién phi, cac chuyén dé mién phi
tuong ty trén cac mang xa hoi dé
hoc hoi cac ki thuat nang cao trong

Quan li truyén thong

- Quan li cac kénh
mang xa hoi

- Quan i tu liéu
truyén thong

- Xy dyng chién
luge truyen thong

- Thiét ké va giam
sat phuong an
truyén thong san
phﬁm, du an, su
kién

- Kiém duyét, phan
bién san pham
truoc khi dang tai
trén mang xa hodi

- Bao cao thuong
xuyén lich dang san
pham truyén thong

sit dung phan mém dyng phim.

- Nam giit quyén quan tri tat ca tai
khoan mang xa hoi va thuc hién
thao tac:

+ Xoa céc nhan sy khong con du
tham quyén (di cho thoi nhiém vy,
th6i sinh hoat hodc bi dinh chi)
hodc vi pham nguyén tic truyén
thong hoac bi hack tai khoan ca
nhan khoi d6i ngii bién tap vién.

+ Duy tri, kiém tra — gidm sat viéc
dang tai cac san pham, du an, thong
tin trudc — trong — sau su kién trén
cac kénh: Facebook, Instagram,
TikTok, Youtube.

+ Thuong xuyén kiém tra hop tin
nhin, binh ludn va chiu trach
nhiém phan hoi thong tin dung
chuan, nguyén tic; ¢ trach nhiém
béo céo véi cdp trén cac trudng
hop c6 tinh chat nghiém trong,
quan trong.

- Nam giit cac tu liéu truyén thong
va dang tai 1én kho luu trir truc
tuyén va sao chép vao 6 cimg theo
quy dinh ciia Hé théng phong trao.




- Pam bao du s6 lugng, chat lugng
vé hinh thire, ndi dung, ki thuat ctia
cac anh, video clip dang tai trén cac
fanpage va kho luu trit truc tuyén;
dam bao tén thu muc (folder) trén
kho Iuu trir truc tuyén duoc dat tén
(rename) dung yéu cau cua Hé
thong phong trao.

- Thiétké y tuong, phan cong nhan
su Ban Truyen thong dé thuc hién
hiéu qua viéc dang tai cac san
pham, du 4an truyén thong trong
tam mdi thang va dam bao duy tri
luot twong tac cao moi bai viét trén
mang xa hoi; luot thich va theo doi
fanpage tang dan mdi thang va dat
chi tiéu chung;

- Thiét ké phuong 4n va phan cong
nhan sy lan téa cac san pham, du
an trén mang xa hoi;

- Kiém duyét cac san pham, dy an
trén mang xa hoi: ngdén ngir, thiét
ké, ¥ nghia dién dat,... va phan
bién chat luong trudc khi chinh
thirc dang tai trén mang xa hoi.

- Phdi hop voi can bo Tiéu ban
Nhan sy hoat dong phong trao, Uy
vién Ban Chap hanh Poan Truong
phu trach Mang Truyen thong dé
lwa chon, sip xép, diéu chinh va
bdo cdo, cap nhat lich dang bai
truyén thong trén cic trang mang
xa hoi.

Quan li nhan su

- Quan 1i hop thu
dién tir ciia don vi

- Théng ké, phéan
tich, xur 1i sb liéu vé
nhan su

- Xay dung chién
lugc duy tri dong
luc va phat trién
ban than cua nhan
su

- Nam giit quyén quan tri hop thu
dién tir cia don vi va thuc hién thao
tac:

+ Thuong xuyén kiém tra hop thu
(ddc biét 1a hop thuc rac — spam —
junk) dé phan hoi cac ca nhan, to
chtrc ding chudn, nguyén tic; co
trach nhiém bao cdo véi cap trén
cac truong hop c6 tinh chat nghiém
trong, quan trong.
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- Giam sat tién do
thuc hién nhiém vu
- Phat hién va gitp
do cac kho khan
cho mdi nhan su

- Theo dodi va dé
xuét khen thudng,
dé bat vj tri cho mdi
nhan su

- Piém danh va
théng ké qua trinh
tham gia sinh hoat,
tham gia cac hoat
dong ctia moi nhan
su

- Thuc hién bao cao
dinh ki

+ Soan thao thu dién tr gui dén ca
td churc, ca nhan.

- Thuong xuyén cap nhat thong tin,
dir liéu v€ nhén sy theo mau; phan
tich va xir 1i s6 liéu theo yéu ciu
cua Doan Truong.

- Thiét ké y tuwong, to chtc hoat
dong truc tuyén va truc tiép (dic
biét 1a cac budi sinh hoat) dé thuc
hién hiéu qua viéc gin két gitta cac
thanh vién, gitra thanh vién v&i don
vi va c6 bién phap duy tri dong luc
lam viéc va phat trién ban than cho
mdi nhén su.

- Giam sat va can thi€p quy trinh
phéi hop gitra cac nhan su.

- Giam sat va ghi nhan qua trinh
tuong tac, tiép nhan va phan hoi
thong tin cia mdi nhan su trong cac
cong cu quan li nhiém vy, trong cac
nhom chat trén cac mang xa hdi.

- Str dung cong cu quan li nhiém
vu, theo ddi, kiém tra — gidm sét,
chat luong, tién do thuc hién cua
mdi nhan sy d6i v6i ting du 4n, san
pham, sy kién va c6 bién phap don
dbc, nhic nhd, phé binh, khich 1¢,
dong vién,... phu hop.

- SUr dung cong cu theo doi qua
trinh rén luyén, phan dau cia mdi
nhan su dé thong ké, phan tich sd
liéu, tir d6 c6 danh sach dé xuat
khen thudng, dé bat cac vi tri chuc
vu, quy hoach nhan su, khen
thudng khi c6 yéu cau ctia cp trén.
- Str dung cong cu quan li nhiém
vu, theo ddi, kiém tra — gidm sat
viéc tham gia sinh hoat.

- Phéi hop voi can bo Tiéu ban
Nhan sy hoat dong phong trao, Uy
vién Ban Chap hanh Poan Truong
phu trach Mang Phong trao dé béo
co hoat dong dinh ki mdi thang.




Quan li hau can

- Kiém k&, luu trit
théng tin vé hau
can

- Theo d&i va dé
xuit cdc hau can
phuc vu qua trinh to
chire sinh hoat va to
chtrc cac hoat dong
ciia cdp trén phan
cong

- Theo ddi, giam sat
qué trinh st dung,
muon cac thiét bi,
dung cu

- Thuc hién bao cao
dinh ki

- Thuong xuyén cap nhat thong tin,
dir liéu v€ hau can theo mau; luu
trit theo phan mém thong nhat
chung cta Hé théng phong trao,
phan tich va xur li s6 liéu theo yéu
cau cua Doan Truong.

- Thuong xuyeén sap xép, don dep,
vé sinh, kiém tra chét luong thuc té
va dan ma kiém ké cho céc thiét bi,
dung cu, trang phuc,....

- Phéi hop céc vi tri cong viée dé
dé xuat Hé thong phong trao trang
bi cac thiét bi, dung cuy, trang
phuc,.. phuc vu qua trinh td chuc
sinh hoat va t6 chirc cac hoat dong
clia cap trén phan cong.

- Str dung cong cu quan li, theo doi,
kiém tra — giam sat qua trinh st
dung, muon cac thiét bi, dung cu.
- Phéi hop voi can bd Tiéu ban
Nhan su hoat dong phong trao, Uy
vién Ban Chap hanh Poan Trudng
phu trach Mang Hau can dé bao
cdo chat lugng hau can dinh ki mbi
thang.
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Thu quy

- Quan 1i cong tac
thu — chi

- Thuc hién bao cao
thuong xuyén

- bam bao cong tac thu ding quy
dinh va khong dé thit thoat.

- Bam béao cong tac chi ding quy
dinh va thuc hién quy trinh dé xuit
chi gui can bo Tiéu ban Nhan sy
hoat dong phong trao, Ban Chap
hanh Poan Truong, Tro ly thanh
nién 1 duyét.

- Thiét ké phuong an hoi thu ngudn
quy hoat dong t6i wu nhat dé dam
bao duy tri hoat dong va to chirc
cac hoat dong tuong tac.

- Phéi hop voi can bo Tiéu ban
Nhan sy hoat dong phong trao, Uy
vién Ban Chap hanh Poan Truong
phu trach Mang Phong trao dé bao
c4o thu — chi can dinh ki mdi thang.
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Cic vi tri chuyén | Phéi hop cac vi tri
mon: con lai theo quy
- Hoat nao; Reén luyén | trinh lam vi¢e

ki nang; Quan li sy
kién

- Dién vién, Bién kich
- Base,Spot, Flyer

- Nguoi mau

- Ddi ngoai

- Nhay, Bién dao

- V&, V& ki thuat sb
(Digital Painting)

- Hat, Nhac cu

Il.  Quy trinh phdi hop
2.1. Cac don vi thudgc nhom 1

- P6i tugng Nhdm 1: Poi Truyén thong hanh phiic Mediarie, Nném Khoa
hoc sang tao Merthena, Nhom Phat thanh hoc duong MC&U, Cau lac bd Sach
Edenarie, Cau lac bd Hoc tap sang tao Callidy

- Quy trinh phdi hop thuwc hién san phdm, dw dn chuyén mén ciia Nndm 1:

+ Budc 1: Nhan sy Sang tao ndi dung dé xuét y tudng thuc hién véi Ban
Diéu hanh;

+ Budc 2: Ban DPiéu hanh t6 chirc hop, 1dy y kién théng nhat trong Ban
Piéu hanh vé cac phuong an thyc hién;

+ Budc 3: Ban Piéu hanh t6 chirc hop, 13y ¥ kién thdng nhat trong tap thé

chung vé cac phuong an thyc hién;
+ Budc 4: Ban Diéu hanh phan cong cac vi tri cong viée lién quan vé cac
phuong an thuc hién, dac biét 1a cac vi tri cong viéc truyén thong theo thir tu:

e Budc 4A: Nhan sy Content Writer quyét dinh ndi dung du an, san
pham, sy kién va cc san pham truyén thong;

e Budc 4B: Nhan su Sang tao ndi dung gop ¥, phan bién vé ndi dung
va dé xuat hinh thtc cac san pham, san pham truyén thong;

e Budc 4C: Nhan sy Quan li hau can, Quan li truyén théng, Quay
phim — chup anh, Thiét ké dd hoa, Bién tap video clip, Thu &m —
16ng tiéng, Nguoi mau va cac vi tri chuyén moén khéc thyc hién cac
san pham, san pham truyén thong theo thong nhat chung cuta tap thé
va dung tién d6. Nhan sy Quan li nhan su gidm sat qua trinh phan
cong va tién do thuc hién.
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Vidul: Boi T ruyén thong hanh phuc Mediarie thuc hién dy an photoshoot

+ Budc 1: Nhan su Sang tao ndi dung dé xuat dy an photoshoot vé thanh
xuén qua 6 kinh. Noi dung chup anh don, chup anh d6i, chup anh tap thé cac
nhan vat dang hoat dong lién quan dén hoc sinh trung hoc phd thong: kinh cira
s0 16p hoc nhin ra ngoai HS choi bong 10, kinh ctra s6 16p hoc nhin vao HS dang
ngdi than tho trong tiét hoc, kinh cira s6 xe buyt thiy HS chill cudi ngay, ...

+ Bu6c 2: Ban Diéu hanh thao luan va thdng nhit quan diém chung vé
phuong an: thoi gian t6 chic photoshoot 13 05/01/2025; dia diém & Truong;
Cong vién 30/4, xe buyt tuyén sd 16; series gdbm 32 anh (16 anh don, 8 anh doi,
8 anh tap the), hinh thuc 14 4nh, ndi dung cic hoat dong trong phong hoc, hanh
lang, san Trudng, cong vién, xe buyt; du kién cac nhiém vu va phan cong cho
Content Writer, Quan 1i hau can, Quay phim — chup anh, Nguoi mau.

+ Budc 3: Ban Piéu hanh t6 chuc cho tap thé chung thao luan vé phuong
an: thoi gian, dia diém, s lwong, hinh thire, ndi dung, du kién cac nhiém vu va
phan cong,.... ma Ban Diéu hanh da chét.

+ Budc 4: Ban Diéu hanh phan cong nhi¢ém vu theo thir ty:

e Budc 4A: Nhan su Content Writer trinh bay ndi dung cua céac buc
anh (hoat dong, nhan vat, ¥ nghia — thong diép ctia birc anh), doi
tuong tiép nhan trén mang xa hoi;

e Budc 4B: Nhan su Sang tao ndi dung gop ¥, phan bién vé nodi dung
ma Content Writer dua ra va dé xuat hinh thirc san pham phu hop hon (néu
c0);

e Budc 4C:

Nhan sy Quan 1i hau can: chuan bi cong van muon co sO vat chat nha

truong, cong vién,...; thu gidi thiéu truyén thong; thé nhd, sac pin,

den, bat, dung cu trang diém, trang phuc, vé xe buyt,...

Nhén sy Quay phim — chup anh, Ngudi mau va Quan 1i truyén thong

thong nhat phuong an vé biéu cam, hanh dong, goc chup, trang

phuc,... cua cac nhan vat.

Nhan sy Content Writer, Thiét ké d6 hoa, Bién tap video clip, Quan li

truyén thong 1am san pham trailer, teaser, bai ding khoi goi su to mo;

hoat canh hau trudong; chia sé ciia nguo1 trong cudc;. ... dé dang trudc,
trong va sau photoshoot.

Nhén sy Quan li truyén thong dam bao lich dang, ndi dung — hinh thic

— 6 lwong — chat lugng cac san pham trén cic kénh mang xa hoi.

Nhan sy Quan li nhan sy giam sat qua trinh phan cong va tién do thuc

hién.

Vidu 1 ¢6 thé ap dung quy trinh cho cac sb phat thanh cia MC&U (Nhan
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su Sang tao ndi dung dé xuat chu dé sé phat thanh); cac clip hudng dan thyc
hanh san pham khoa hoc ctia Merthena (Nhén sy Sang tao ndi dung dé xuat chu
dé thuc hanh san pham khoa hoc),....

Vi du 2: Budi sinh hoat chu dé Nghé thudt trang tri tiéu dé bai hoc cua
Cau lac bo Hoc tdp sang tao Callidy

+ Budc 1: Nhan sy Sang tao ndi dung dé xuat 16ng ghép nghé thuat trang
tri tiéu dé bai hoc va 1am cac san pham video “trend” bién hinh dé huéng dan
trén mang xa hoi vé trang tri tiéu dé bai hoc.

+ Budc 2: Ban Piéu hanh thao luan va thong nhat quan diém chung vé
phuong an: thoi gian to chirc budi sinh hoat két hop lam san pham 1a 15/11/2024;
dia diém & phong B6; duy kién s& c6 5 video clip; hinh thirc va ndi dung 1a cac
san pham trang tri tiéu dé bai hoc (moén Toan, mon Hoa hoc, mon Ngir van, mon
Tiéng Anh, mén Gido duc Qubc phong) duoc thue hién ti mi timg budc; dy kién
cac nhiém vu va phan cong cho Content Writer, Quay phim — chup anh,
Calligraphy.

+ Budc 3: Ban Diéu hanh to chirc cho tap thé chung thao luan vé phuong
an: thoi gian, dia diém, s6 luong, hinh thirc, ndi dung, du kién cac nhiém vu va
phan cong,.... ma Ban Piéu hanh da chot.

+ Budc 4: Ban Diéu hanh phan cong nhiém vu theo thir tu:

e Budc 4A: Nhan su Content Writer trinh bay ndi dung ctia mdi tiéu
dé bai hoc, mon hoc (nguyén nhan vi sao chon mén hoc, tiéu dé bai
hoc do, thong di¢p truyén tai,...) ddi tuong tiép nhan trén mang xa
hoi;

e Budc 4B: Nhan su Sang tao ndi dung gop ¥, phan bién vé nodi dung
ma Content Writer dua ra va dé xuét hinh thirc san phim phu hop hon (néu
c0);

e Budc 4C:

Nhan sy Quén 1i hau can chuédn bi vé khong gian, dén, backdrop, dung

cu quay phim (tripod, gimbal,...)

Nhén sy Quay phim — chup anh va Quan li truyén thong thong nhat

phuong an vé goc quay.

Nhan sy Content Writer, Thiét ké d6 hoa, Bién tap video clip, Quan li

truyén thong lam san phém trailer, teaser, bai dang kho1 goi sy to mo;

hoat canh hau trudng; chia sé cuia nguo1 trong cudc;. ... dé dang trudc,
trong va sau budi sinh hoat, san pham.

Nhan su Quén li truyén théng dam béo lich ding, noi dung — hinh thirc

— 50 lwong — chat lugng cic san pham trén cac kénh mang xa hoi.
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Nhan sy Quan li nhan su gidm sat qua trinh phan cong va tién do thuc
hién.

Vi du 2 c6 thé ap dung quy trinh cho céc budi giao luu vé vin hoa doc két
hop véi san pham podcast binh luan vé sach ctia Edenarie (Nhan su Sang tao noi
dung dé xuét chu dé)....

2.2. Cac don vi thupgc nhom 2

-Pbi tuong Nhom 2: Nhom Kich Mise En Scéne, Nhom Nhay hién dai TNG,
Cau lac bo My thuat W.A.A, Cau lac bo Van nghé xung kich The Hertz

- Quy trinh phéi hop thuc hién san phdm, dw dn truyén thong ciia Nhém

2:

+ Budc 1: Nhan sy Sang tao ndi1 dung dé xuat y tudng thuc hién vo1 Ban
Diéu hanh;

+ Budc 2: Ban Diéu hanh to chtic hop, 1y y kién théng nhat trong Ban
Diéu hanh vé cac phuong an thuc hién;

+ Budc 3: Ban Piéu hanh t6 chirc hop, 14y ¥ kién thdng nhat trong tap thé
chung vé cac phuong an thuc hién;

+ Budc 4: Ban Diéu hanh phan cong cac vi tri cong viée lién quan vé cac
phuong an thyc hién, dac bi¢t 1a cac vi tri cong viéc truyén thong theo thir tu:

e Budc 4A: Nhan su Content Writer quyét dinh nd1 dung du an, san
pham, sy kién va cac san pham truyén thong;

e Budc 4B: Nhan su Sang tao ndi dung gop ¥, phan bién vé noi dung
va dé xuét hinh thtic cac san pham, san pham truyén thong;

e Budc 4C: Nhan su Quan 1i hau can, Quan li truyén thong, Quay
phim — chup anh, Thiét ké do hoa, Bién tap video clip, Thu 4m —
16ng tiéng, Bién dao, Bién kich, Nhay, Dién vién,... va cac vi tri
chuyén mon khac thuc hién cac san pham, san pham truyén thong
theo thong nhit chung cua tip thé va dung tién d6. Nhan sy Quan li
nhan sy giam sat qua trinh phan cong va tién d6 thyc hién.

Vi du 3: Nhém Nhay hién dai TNG quay MV chao mirng Tét

+ Budc 1: Nhan sy Sang tao ndi dung dé xuat du 4n MV mumng Tét

+ Budc 2: Ban DPiéu hanh thao luan va thdng nhit quan diém chung vé
phuong an: thoi gian quay phim la ngay 15-28/12/2024; dia diém ¢ Trudng, c6ng
vién Tao Pan, studio AZ,...; nhac bai nhay 1a két hop giira Con buém xuan
Remix va Ngay vui don Tét, vii dao tong khoang 4 phut vé6i cac dong tac trendy
trén TikTok; du kién cac nhiém vu va phan cong cho Content Writer, Quan 1i
hau can, Quay phim — chyp anh, Bién dao, Nhay.

+ Budc 3: Ban Diéu hanh t6 chirc cho tap thé chung thao luan vé phuong
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an: thoi gian, dia diém, sd lugng, hinh thirc, ni dung, du kién cac nhiém vu va
phan cong,.... ma Ban Diéu hanh da chét.

+ Budc 4: Ban DPiéu hanh phan cong nhi¢m vu theo thir tu:

e Budc 4A: Nhan sy Content Writer trinh bay ndi dung cua clip, d6i
tuong tiép nhan trén mang xa hoi;

e Budc 4B: Nhan sy Sang tao ndi dung gop y, phan bién vé ndi dung
ma Content Writer dua ra va dé xuat hinh thirc san pham phu hop hon (néu
c0);

e Budc 4C:

Nhan sy Quan 1li hau can: chuén bi cong van muon co s& vat chit nha

truong, cong vién,...; thu gidi thiéu truyén théng; dung cu trang diém,

trang phuc,...

Nhén sy Quay phim — chup anh, Nhay, Bién dao va Quan 1i truyén

thong thong nhat phuong an vé vii dao, trang phuc, gbc quay, thoi gian

luyén tap... cia cac nhan vat.

Nhan su Content Writer, Thiét ké d6 hoa, Bién tap video clip, Quan li

truyén thong 1am san pham trailer, teaser, bai ding khoi goi su to mo;

hoat canh hau truong; chia sé ciia nguo1 trong cudc;. ... dé dang trudc,
trong va sau.

Nhan su Quan li truyén thong dam bao lich dang, nd1 dung — hinh thuc

— 6 lwong — chat lugng cac san pham trén cac kénh mang xa hoi.

Nhan sy Quan li nhan sy giam sat qua trinh phan cong va tién do thuc

hién.

Vi du 3 ¢6 thé ap dung quy trinh cho cac video clip kich ngan vui, phim
ngén vui cia Mise En Sceéne (Nhan sy Sang tao ndi dung dé xuét chu dé clip
ngan, phim ngan); c4c truyén tranh truc tuyén cia W.A.A (Nhan sy Sang tao noi
dung dé xuat chu dé truyén tranh), cac video clip giao ltru Am nhac ctia The Hertz
(Nhan su Sang tao ndi dung dé xuét chi dé giao luu),. ...

- Quy trinh phoi hop thue hién budi luyén tdp ciia Nhém 2:

+ Budc 1: Nhan sy Sang tao ndi dung dé xuat chu dé budi luyén tap — chia
sé, giao luu kinh nghiém,... véi Ban Piéu hanh;

+ Budc 2: Ban Diéu hanh t6 chirc hop, 13y y kién théng nhat trong Ban
Piéu hanh vé cac phuong an thuc hién;

+ Budc 3: Ban Piéu hanh t6 chirc hop, 14y y kién théng nhat trong tap thé
chung vé cac phuong an thuc hién;

+ Budc 4: Ban Diéu hanh phan cong céc vi tri cong viéc lién quan vé cac
phuong an thyc hién, dac bi¢t 1a cac vi tri cong viéc truyén thong theo thir tu:
e Budc 4A: Nhan sy Content Writer quyét dinh ndi dung cac san
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pham truyén thong;

e Budc 4B: Nhan sy Sang tao ndi dung gop ¥, phan bién vé nodi dung
va dé xuét hinh thtc cac san phim, san pham truyén thong;

e Budc 4C: Nhan su Quan 1i hau can, Quan li truyén thong, Quay
phim — chup anh, Thiét ké d6 hoa, Bién tap video clip, Thu &m —
léng tiéng, Bién dao, Bién kich, Nhay, Dién vién,... va cac vi tri
chuy&n mon khéc t6 chtic luyén tap va ghi hinh theo, thuc hién san
pham truyén thong theo dung tién d6. Nhan sy Quan li nhan su giam
sat qua trinh phan cong va tién do thyuc hién.

Vidu4d: Cau lac bo My thudt W.A.A 16 chirc chuyén dae luyén tap phéi mau
nuoc

+ Bude 1: Nhan sy Sang tao ndi dung dé xuat chu dé 13 luyén tap — chia
sé, giao luu kinh nghiém vé phdi mau nude trong vé trén gidy.

+ Budc 2: Ban Piéu hanh thao luan va thdng nhat quan diém chung vé
phuong an: thoi gian thir nghiém — kiém tra ndi bo chat luong va dy kién hudng
dan 1a 30/01/2025, thoi gian t6 chire 1a ngay 06/02/2025; dia diém phong B11;
chi dé 1a Phong canh Vié¢t Nam; du kién cac nhiém vu va phan cong cho Content
Writer, Quan 1 hau can, Quay phim — chup anh, V&,

+ Budc 3: Ban Diéu hanh t6 chirc cho tap thé chung thao luan vé phuong
an: thoi gian, dia diém, s6 luong, hinh thirc, ndi dung, du kién cac nhiém vu va
phan cong,.... ma Ban Piéu hanh da chot.

+ Budc 4: Ban Diéu hanh phan cong nhiém vu theo thir tu:

e Budc 4A: Nhan sy Content Writer trinh bay ndi dung cac bai viét

truyén thong;

e Budc 4B: Nhan su Sang tao ndi dung gop ¥, phan bién vé noi dung
ma Content Writer dua ra va dé xuat hinh thirc san pham phu hop hon (néu
co);

e Budc 4C:

Nhan sy Quan 1i hau can: chuén bi giéy, hoa cy, tim 16t, qua tang cho

nguoi ve dep,...

Nhén sy Quay phim — chup anh, V& va Quan li truyén thong théng

nhat phuong 4n vé tac nghiép budi sinh hoat.

Nhan sy Content Writer, Thiét ké d6 hoa, Bién tap video clip, Quan li

truyén thong 1am san pham trailer, teaser, bai ding khoi goi su to mo;

hoat canh hau trudng; chia sé ctia ngudi trong cudc;. ... dé ding trudc,
trong va sau.

Nhén sy Quan li truyén thong dam bao lich dang, ndi dung — hinh thic
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— 0 lwong — chat lugng cic san pham trén cac kénh mang xa hoi.
Nhén sy Quan li nhan sy giam sat qua trinh phan cong va tién d6 thuc
hién.

Vi du 4 c6 thé ap dung quy trinh cho cac budi luyén tap viét kich ban, dién
xuét ciia Mise En Scéne (Nhan sy Sang tao ndi dung dé xuat chu dé vo kich);
cac ki thuat kho trong nhay hién dai cuia TNG (Nhan sy Sang tao ndi dung dé
xuat cac dong tac trendy), cac hoat dong luyén thanh, luyén hoa 4m phdi khi cua
The Hertz (Nhan sy Sang tao ndi dung dé xuat cha dé giao luu),. ...

2.3. Cac don vi thugc nhom 3

- Pbi tuong Nhom 3: Cau lac bo Tb chire su kién Lua Héng, boi Cong tac
x4 hoi Nai Tam Sic, Cau lac bo Ki nang No Théan, Doi Thé duc cb dong Malava

- Quy trinh phéi hop thire hién budi tham gia t6 chirc sw kién/thi ddu ciia
Nhom 3:

+ Budc 1: Chi nhiém dé xuat y tudng thuc hién v6i Ban Chii nhiém, Ban
Diéu hanh;

+ Budc 2: Ban Diéu hanh t6 chirc hop, 13y y kién théng nhat trong Ban
Piéu hanh vé cac phuong an thyc hién;

+ Budc 3: Ban Piéu hanh t6 chirc hop, 14y ¥ kién thdng nhat trong tap thé
chung vé cac phuong an thuc hién;

+ Budc 4: Ban Diéu hanh phan cong cac vi tri cong viée lién quan vé cac
phuong an thuc hién, dac biét 1a cac vi tri cong viéc truyén thong theo thir tu:

e Budc 4A: Nhan sy Content Writer quyét dinh ndi dung cac san
pham truyén thong;

e Budc 4B: Nhan su Sang tao ndi dung gop ¥, phan bién vé ndi dung
va dé xuat hinh thtc cac san pham, san pham truyén thong;

e Budc 4C: Nhan su Quan 1i hau can, Quan li truyén thong, Quay
phim — chup anh, Thiét ké d6 hoa, Bién tap video clip, Rén luyén ki
nang, Hoat nao, Quan li su kién, Xdy dung phuong an gy quy, D6i
ngoai,... va cac vi tri chuyén moén khac t6 chtc luyén tap va ghi
hinh theo, thuc hién san pham truyén thong theo diing tién d6. Nhan
su Quan li nhan sy gidam sat qua trinh phan cong va tién do thuc
hién.

Vidu5: Doi Cong tac xa hoi Nai Tam Sdc t6 chirc chwong trinh Tham va
ting qua mdi am nhdn dip Tét Trung thu

+ Budc 1: Chi nhiém dé xuat thim 1 mai 4m danh cho tré mo coi ngoai
Quan 3, trong TP. H6 Chi Minh nhan dip Tét Trung thu; qua trinh gy quy
khoang 1 thang rudi; qua trinh chuan bi khoang nira thang.
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+ Budc 2: Ban Piéu hanh thao luan va thong nhat quan diém chung vé
phuong an: thoi gian gy quy tir ngay 01/6/2024 dén ngay 15/7/2024, thoi gian
tién tram 12 ngay 17/7/2024, thoi gian chuan bi nguyén vat dung va tap hop tinh
nguyén vién 1a tir 18/7/2024 dén ngay 03/8/2024; dia diém 1a Mai 4m tinh thuong
Chua Tay Hoa; sb tién can dat duoc 1a 8.000.000 ddng dé trao hién kim
3.000.000 va mua hién vat 5.000.000; s6 luong tinh nguyén vién tong cong lag

30 hoc sinh; du kién cac nhiém vu va phan cong cho Content Writer, Quan li hau

can, Quay phim — chup anh, Ddi ngoai, Xay dung phuong an gy quy.

+ Budc 3: Ban Piéu hanh t6 chiic cho tap thé chung thao luan vé phuong
an: thoi gian, dia diém, sd lugng, hinh thirc, néi dung, du kién cc nhiém vu va
phan cong,.... ma Ban Diéu hanh di chét.

+ Budc 4: Ban Diéu hanh phan cong nhi¢ém vu theo thir tu:

e Budc 4A: Nhan su Content Writer trinh bay ndi dung cac bai viét
truyén thong;
e Budc 4B: Nhan su Sang tao ndi dung gop ¥, phan bién vé nodi dung

ma Content Writer dua ra va dé xuét hinh thirc san pham phu hop hon (néu

co);

e Budc 4C:

Nhan sy Xay dung phuong an gay quy tinh toan phuong an gay quy
du kién dat chi tiéu 8.000.0000 dong bang hinh thirc truc tiép (gian
hang & san truong gio ra choi) — ban banh trang trdn, tra stra, dung cu
hoc tap va truc tuyén trén cac fanpage;

Nhan su Poi ngoai: Tim kiém va van dong thém nha tai tro (cong ty
sira tuoi, sita chua, mi goi,...) dé thu thap thém 2.000.000-4.000.000
va cac d6i tac hd tro cong tac gdy quy (quan tra sita, quan ban banh
tran tron); dia diém phu hop cho 30 ngudi tham gia tai d6 (vé khong
gian),...

Nhén su Quén li hau can: chuan bi phuong an di chuyén, nguyén vat
dung can mua sim v&i gia thanh t6t nhat & siéu thi/ctra hang/cho/vin
phong pham/nha sach... phuc vu cong tac gay quy va to chire di tinh
nguyeén

Nhan su Quay phim — chup anh, cac vi tri chuyén mén va Quan li
truyén thong théng nhat phuong an vé tac nghiép cac hoat dong trudc
—trong — sau qué trinh gay quy, di tinh nguy¢én.

Nhan sy Content Writer, Thiét ké d6 hoa, Bién tap video clip, Quan li
truyén thong 1am san pham trailer, teaser, bai ding khoi goi su to mo;
hoat canh hau trudng; chia sé ctia ngudi trong cudc;. ... dé ding trudc,
trong va sau qua trinh gy quy, di tinh nguyén.
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Nhan su Quaén li truyén théng dam béo lich dang, noi dung — hinh thirc
— 6 lwong — chat lugng cac san pham trén cac kénh mang xa hoi.
Nhén sy Quan li nhan sy giam sat qua trinh phan cong va tién do thuc
hién.

Vi du 5 c6 thé ap dung quy trinh cho cac budi to chirc hd tro hoat dong
phong trao cua Lira Héng; hd tro Hoi trai ctia NO Than; cac hoat dong luyén tap
thi dau ctia Malava.

- Quy trinh phéi hop thiee hién budi luyén tdp ciia Nhom 3:

+ Budc 1: Nhan su Sang tao ndi dung dé xuét y tudng thue hién véi Ban
Diéu hanh;

+ Bué6c 2: Ban Diéu hanh t6 chtrc hop, 14y ¥ kién théng nhat trong Ban
Diéu hanh vé cac phuong an thuc hién;

+ Budc 3: Ban Piéu hanh t6 chirc hop, 14y ¥ kién thong nhat trong tap thé
chung vé cac phuong an thuc hién;

+ Budc 4: Ban Diéu hanh phan cong cac vi tri cong viée lién quan vé cac
phuong an thyc hién, dac bi¢t 1a cac vi tri cong viéc truyén thong theo thir tu:

e Budc 4A: Nhan sy Content Writer quyét dinh ndi dung cac san
pham truyén thong;

e Budc 4B: Nhan su Sang tao ndi dung gop ¥, phan bién vé ndi dung
va dé xuét hinh thtic cac san pham, san pham truyén thong;

e Budc 4C: Nhan su Quan i hau can, Quan li truyén thong, Quay
phim — chup anh, Thiét ké do hoa, Bién tap video clip, Thu 4m —
léng tiéng, Bién dao, Bién kich, Nhay, Dién vién,... va cac vi tri
chuyén mon khac t6 chirc luyén tap va ghi hinh theo, thuc hién san
pham truyén thong theo dung tién do. Nhan sy Quan li nhan su giam
sat qua trinh phan cong va tién do thyc hién.

Vi du 6: Céu lac bé Ki nang N6 Than t6 chirc luyén tdp ki nang Morse,
Semaphore va Mdt thu

+ Budc 1: Nhan su Sang tao ndi dung dé xuat cha dé 1a Hanh trinh mé
phdéng Squid Game, cac nguoi choi dong vai tro 1a nhiing thi sinh phai vugt qua
cac thir thach kho, néu khong vuot qua mdi vong (tram) s& bi ngudi ciia BTC
“xtr 11” va loai khéi cudc dua tranh giai thudng.

+ Budc 2: Ban DPiéu hanh thao luan va thdng nhat quan diém chung vé
phuong an: thoi gian thir nghiém — kiém tra noi bo chét lugng va du kién hudng
dan 1a 30/01/2025, thoi gian to chic 14 ngay 06/02/2025; dia diém san thu vién
va san cd; chu dé 1a cac man Squid Game; du kién cac nhiém vu va phan cong
cho Content Writer, Quan 1i hau can, Quay phim — chup anh, Rén luyén ki nang.
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+ Budc 3: Ban Diéu hanh t6 chiic cho tap thé chung thao luan vé phuong
an: thoi gian, dia diém, sd lugng, hinh thirc, ni dung, du kién cac nhiém vu va
phan cong,.... ma Ban Diéu hanh di chét.

+ Budc 4: Ban Diéu hanh phan cong nhi¢m vu theo thir tu:

e Budc 4A: Nhan su Content Writer trinh bay ndi dung cac bai viét
truyén thong;

e Budc 4B: Nhan sy Sang tao ndi dung gop y, phan bién vé ndi dung
ma Content Writer dua ra va dé xuat hinh thirc san pham phu hop hon (néu
co);

e Bude 4C:

Nhén sy Quan 1i hau can: chuan bi coi Morse, cd Semaphore, Bang

diém, Gidy thong hanh, cac vat dung t6 chirc thir thach phu, mat thu,

Bang hudng dan chit cai, Video clip mau,...

Nhan sy Quay phim — chup anh, Rén luyén ki ning va Quan li truyén

thong théng nhat phuong an vé tac nghiép budi sinh hoat.

Nhan sy Content Writer, Thiét ké d6 hoa, Bién tap video clip, Quan li

truyén thong 1am san pham trailer, teaser, bai ding khoi goi su to mo;

hoat canh hau trudng; chia sé ctia ngudi trong cudc;. ... dé ding trudc,
trong va sau.

Nhén sy Quan li truyén thong dam bao lich dang, ndi dung — hinh thic

— 6 lwong — chat lugng cac san pham trén cac kénh mang xa hoi.

Nhan sy Quan li nhan sy giam sat qua trinh phan cong va tién do thuc

hién.

Vi du 6 ¢6 thé ap dung quy trinh cho cac budi luyén tap chuyén mén cta
Lua Hong (Nhan sy Sang tao ndi dung dé xuét chu dé luyén tap vé khoan vit,
dong dinh, dong backdrop, xép khan, trang tri ban, ... theo 1 trd choi — thir thach
trendy); Nai Tam Sac (Nhan su Sang tao ndi dung dé xuét cha dé luyén tap vé
hoat ndo, thu ngtt, tién tram, van dong tai trg,... theo 1 tro choi — thir thach

trendy).
Y kién ciia ¢6 van hoat dong PHO Bi THU TRUONG TIEU BAN
TRQ LY THANH NIEN 1 POAN TRUONG NHAN SU HPPT

Nguyén Thanh Phong Tran Nguyén Vin Anh Nguyén Phi Phi



