Mo ta Cong viéc — Job Description

Vi tri: Trwdng phong Truyén thdng - Ddi ngoai

Bao cao trwc tiép: Pho Giam Pbc

1. Téng quan

Cong tac vién Ban PR sé la mot phan khéng thé thiéu trong viéc xay dwng va
phat trién hinh anh ctia CLB. Ban sé& tham gia vao cac hoat déng truyén
thédng, quan hé cdng chang va hé tro td chirc cac sw kién cia CLB.

2. Trach nhiém chinh:

H6 tro’ xay dwng ké hoach truyén théong: Tham gia vao qua trinh 1&n
y twéng, xay dwng va trién khai ké hoach truyén thédng cho cac hoat
dong cua CLB.

Chuan bi an pham truyén théng: Soan thdo cac bai viét, bai dang trén
mang x& hdi, thiét ké hinh anh phuc vu muc dich truyén théng, kich ban
su kién theo yéu ciu.

Quan ly mang xa héi: Tham gia quan ly cac kénh truyén théng xa hoi
ctia CLB, twong tac v&i cong dong.

T6 chirc sw kién: Hb tro trong viéc td chirc cac s kién, hdi thao,
workshop cua CLB.

Quan hé céng ching: Xay dwng va duy tri mbi quan hé v&i cac co
quan truyén théng, déi tac.

Theo ddi va bao cao: Theo dbi hiéu qua cla cac hoat dong truyén
thdng va bao céo két qua cho Ban Diéu Hanh.

3. Yéu cau:

Ky nang:
o Viét: C6 kha nang viét van ban rd rang, mach lac, sang tao.
o Str dung cdng cu: Thanh thao cac phdn mém soan thao van
ban, thiét ké db hoa (tbi thiéu la Canva).
o Ngén ngi¥: S dung thanh thao tiéng Viét, cd kha nang st dung
tiéng Anh 1a mot loi thé.

e Chuyén mén:



o C6 kién thirc co ban vé truyén théng, quan hé cdng chung.
o Kién thirc chung vé kinh doanh, cac van dé xa hoi.
o Hiéu biét vé cac nén tdng mang xa hdéi va cac cong cu phan tich.
e Ky niang mém:
o Giao tiép: Kha nang giao tiép tét, linh hoat trong giao tiép.
o Lam viéc nhém: Cé tinh than 1am viéc nhém, hop tac tbt vai cac
thanh vién khac.
o 8ang tao: C6 kha nang dwa ra nhirng y twdng maéi me, doc dao.
o Quan ly thi gian: Co kha néng 1&n ké hoach va quan ly thoi
gian hiéu qua.
e Tinh cach:
o Nhiét tinh: C6 niém dam mé véi cong viéc truyén thdng.
o Chu ddng: Chi dong trong cong viéc, khéng can sy giam sat
qué nhiéu.
o Can than: Chu y dén chi tiét va ddm bao chat lwong codng viéc.

Cac ky nang khac dworc danh gia cao:

e Kinh nghiém lam viéc trong linh vuc truyén théng.
e Kha nang quay phim, chup anh.
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