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MO TA CONG VIEC LUMOS PROJECT

BAN TRUYEN THONG
1. N§i dung cong viéc phan ban:
- Chiu trach nhiém san xuat cac bai viét, ndi dung cac anh trén cac nén tang mang
xa hdi cia chuong trinh
- Viét va chuan bi bai dang trén page theo su phan cong
- Phuy trach viéc xin hd tro truyén thong khi can thiét.
- Lén y tudng va thuc hién cac hoat dong truyén théng khac (néu co).
2. Yéu ciu cong viée:
Co6 mdt bo 6c sang tao véi cac hoat dong truyén thong trén mang xa hoi, c6 kha
nang 1én y tudng tot va nhin nhan vin dé dudi nhiéu goc nhin méi.
C6 k¥ nang va 16i viét thu hat, dung chinh ta, dung ngit phap, ding diu cau.
C6 kha nang quan 1y thoi gian va lam viéc nhom tot.
C6 tu duy vé thiét ké hinh anh dé trong qué trinh 1am viéc vé6i ban ki thuat.
- Biét str dung Google Workspace (Google Drive/ Google Docs...)
3. Piém cdng cho ng vién:
- Chin chu, trach nhiém véi nhiém vy dugc giao
- Than thién, biét tiép thu va ling nghe ¥ kién clia moi nguoi
- C6 tinh sang tao, tur duy thAm m¥, goc nhin khach quan
- Linh hoat trong viéc xir 1y tinh hudng phat sinh

BAN NHAN SU

1. N¢i dung cong viéc phan ban:
- Theo ddi, nhic nhd tién d6 cong viée ciia cac thanh vién phan ban minh phu trach.
- Tb chiic cac hoat dong gan két thanh vién trong ban t6 chic.
- Thuong xuyén danh gia va bao cdo tinh than lam viéc cta timg thanh vién trong
phan ban quan ly.
Tham gia hop va viét bién ban hop ban minh quan 1y.
Tiép nhan va giai quyét cac mau thun ndi bo.
2. Yéu ciu cong viéc:
Thudng xuyén online dé kiém soat tién d6 cong viéc cuia phan ban quan 1y.
Hoa dong, than thién, c6 kha ning giao tiép tot, gin két moi ngudi.
C6 tinh than ciu tién va trich nhiém cao, chii dong hoan thanh cong viéc dung
han.
- Linh hoat, nhanh nhen trong viéc giai quyét cac tinh huéng bat ngo.
- Can than, chin chu trong cong viéc.
3. Piém cong cho vng vién:
- Str dung thanh thao cac cong cu Google Docs, Google Sheet, Google Form,...
- Co6 kinh nghiém ¢ 1am viéc & phan ban Nhan sy 1a mét lgi thé.
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IV.

BAN POI NGOAI
1. N¢i dung cong viéc phan ban:

Tim kiém, lién lac, gdp mdt va dam phéan véi Nha tai trg dé mang vé nguén quy
cho chuong trinh

Phu trach cong viéc lién quan dén co s& vat chét, to chire sy kién

Quan 1y toan bd ngudn quy ctia chuong trinh, 1én ké hoach thu - chi hop 1y.

Lén ké hoach du phong, ném bét rui ro cho cac sy kién cua chuong trinh

Lién h¢ vdi cac truong Pai hoc

2. Yéu cau cong viéc :

Nhiét huyét va c6 tinh than hoc hoi.

Gitlr bi mat toan bg thong tin lién quan dén tai chinh, chi phi cua sy kién

Co6 k¥ nang lam vi¢c nhém, cé tinh than hop téc, tinh than trach nhiém cao véi
cong viéc.

Trung thyc khi nhan tai tro tr cac Nha tai tro

3. Piém cong cho wrng vién:

C6 kha nang st dung cac cong cu Google (Docs, Sheet, Drive,..)
C6 kha nang lam viéc dudi ap luc, xtr Iy tinh hudng tét.

BAN KY THUAT
1, Noi dung cong viéc phan ban
a, Phu trach nhiép anh

b,

Giit gin va quang b4 du 4n vé mit hinh anh.
Luu gitr nhimg ki niém cta du 4n trong sudt thoi gian hoat dong.
Tham gia nhiing hoat dong training va meeting tich cuc, day du.
Phu trach edit anh
Thiét ké cho cac ndi dung phuc vu cho bai Truyén Thong cua du an.
Thiét ké cho cac noi dung phuc vu cho su kién nhu banner, thé BTC, portfolio du
an, poster, vv...
Tham gia nhitng hoat dong training va meeting tich cuc, day du.

2, Yéu cau cong viéc chung cho ban Media

C6 tinh tham m¥ va kha nang sap xép bd cuc tot.

Chu dong gop ¥, rat kinh nghiém va hoan thién san pham.

C6 kha nang lam viéc nhom, quan Iy thoi gian tot va ton trong tit ca san pham
duoc hoan thanh bdi cac thanh vién khac.

Co tinh than trach nhiém cao, y thirc hoan thanh cong viéc dung thoi han, va kha
nang chiu 4p luc tdt.

Pic biét, ddi véi ung vién phu trach edit anh, can c6 kha nang st dung thanh thao
cac phﬁn mém chinh sira nhu Adobe Photoshop, Illustrator, Indesign, Ibis Paint X,
Procreate, vv...

3. Piém cong cho rng vién:

C6 kha nang st dung cac cong cu Google Workspace (Docs, Sheet, Drive,...)



Co kinh nghiém lam vi¢c ¢ ban Media 1a mot loi thé

V. BAN HAU CAN
1. N¢i dung cong viéc phan ban

a.

Phu trach Hiau trwong

Chuan bi d6 dung, dung cu va cic cong viéc hau can trong thoi gian dién ra su
kién.

HO trg cac ban khac trong thoi gian hoat dong ctia dy an.

Chiu trach nhiém cho qua trinh trang tri hau truong sy kién va sﬁp sang cung cép
dung cu can thiét cling nhu xt 1y céc tinh hudng bat ngd trong sudt qua trinh dién
ra su kién.

Xtr 1y, don dep sau khi cudc thi két thiic.

Phu trach An pham

Lén ¥ tuong va thiét ké cac an pham truyén thong chinh cua du an (poster, huy
hiéu, backdrop, san phém in 4n, handmade, V.V.)

Phéi hop voi d6i ngii truyén thong dé truyén tai thong diép, ¥ nghia 4n pham

Quan li, bao quan va van chuyén dung cy, san phém theo dung yéu cAu thoi gian
su kién.

HJ trg cong tac chuan bi va bay tri trong sy kién (néu can).

2. Yéu cau cong viéc chung cho ban Hju Can

Nhiét huyét va c6 tinh than hoc hoi.

Co6 k¥ nang lam viéc nhém, co tinh than hop tac, trach nhiém cao véi cong vie,
manh dan néu 1én ¥ tuong ca nhan dé dua ra phuong an tot nhat.

C6 kha ning sang tao (v&, lam d6 handmade, méc len...) (“Khéo tay hay lam™)
(Yéu ciu cong viéc danh riéng cho tiéu ban phu trach 4n pham )

C6 tinh linh hoat dé xir Iy cac tinh hudng, nhanh nhen, ning dong va nhiét tinh va
trach nhiém.‘ o o N
Kha nang vé thé chat va tinh than d€ c6 mat trudc, trong va sau qua trinh dién ra
su kién chinh, ddm bao khong xay ra sai sot trong phan nhiém vu cia minh.

3. Piém cong cho rng vién:

Chin chu, trach nhi€ém v6i nhiém vu dugce giao

Than thién, biét tiép thu va ling nghe y kién cia moi ngudi
C6 tinh sang tao, tu duy thim my, goc nhin khach quan
Linh hoat trong viéc xtr 1y tinh hubng phat sinh

VI. Tinh Nguyén Vién
1. N¢i dung cong viéc phan ban:

HO tro chuan bi va trang tri khu vuc t chuc.

Pon tiép, hudng dan tan hoc sinh va phu huynh.

Diéu phdi tro choi, vin nghé va cac hoat dong trong chuong trinh.
Ghi hinh, chup anh, hd tro truyén théng (néu dugc phan cong).
Don dep sau su kién, tham gia téng két chuong trinh.

2. Yéu cau cong viéc:



- Nhiét tinh, dung gio, c6 tinh than teamwork va thai do than thién



