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' R M3 hiéu : CTSV.16
Quy trinh ‘
Tiép nhin va diing tin truyén thong |Lénbanhanh - 02
trén cac kénh thong tin trudmg quén Iy | Ngayhiéuluc  :  01/01/2022

1. Can cir phap ly:

Quyét dinh sb 79/QD-DHM ngay 20 thang 02 nam 2014 cia Trudng Dai hoc Mé
Thanh pho Ho Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia cac don vi
cua Trudong Pai hoc Mé& Thanh phd H6 Chi Minh.

2. Pham vi 4p dung:
- Quy trinh 4p dung d6i véi cac don vi thudc Trudng.
3. Luu d5 trinh tw cong viéc:

Trz’tch
Vién chic o . - Théng bao Theo nhu |
Ti€p nhén nhu cau clia cac 136/TB-CTSV, cdu céc ca
don vi/ c4 nhan trong truong 12/4/2018 nhan/  don
- Lich cong tac tudn | Vi
Ca nhan/ Pién ndi dung lién quan theo mAu, HlfO’ﬂg din ti€u chi TPCO, ti??n
Don vi giri email cho P.CTSV <— | viét bai d? clua cAac
trong va ca  nhan/
ngoai l : dom vi
truong
Vién Khéno Ngay  khi |
chue, ' ' . du—‘tb—‘ nhdn duoc
o R 3 ye 0
CTV K{em tfa email yéu
thong tin cdu tir cac
ca nhén/
Duyét _ don vi
Vién - Chuén bi thong céo béo chi va 1én Duya vao tai liéu cc | Ngay khi c6
chic, danh séch moi phong vién kém kinh don vi cung cap theo | day ~  du
CTV phi (tuy tinh chét sy - mau TT002 thong tin
- Phén cong cfng tac vién thu thép tin
tic, chyp hinh, quay phim, bién tip
ndi dung
Linh dao Khéng | | - N6i dung bién tap
P.CTSV Trinh phé duyét duyét | | _ Hinh anh su kién
- Bai viét su kién
Duyét
Vién T, R No6i dung va hinh | Ngay  khi
chiie, Dang tin; Dang ban tin thing anh d3 duoc duyét | duogc duyét
CTV l Kich ban ban tin
thang




SeTrach: 0 pe ' ROEE L g N 5 Biéu miu va talheu
L .+ Trinh tw cong viéc ;

i : ; : i Thoi gian
cnhinn, o S R R T i N ~ lién quan

Vién chirc ' - Tai liu hru trir: theo Ngay  sau
~ ndm, thang, chuong | khi két thuc
trinh su kién

- Noi luu trit: Googlg
Drive, Youtube, O
cung

4. Dién giai quy trinh:

4.1. Huéng din thwe hién:

Bwéc 1: Tiép nhan yéu chu tir cac ¢4 nhan, don vj trong trudmng

Céac don vi trong Trudng can théng tin, truyén thong cac hoat dong cda don vi tai
trudng giri tit ca cac yéu cu bao gbdm ndi dung theo Mau TTO01 giri email vé cho phu
trach truyén théng, phong CTSV.

Buwée 2: Nhén tin/ Lay tin

- P6i v6i cac su kién truyén thong cin moi béo dai, phu trach truyen thong (PTTT)
thuc hién thong c4o bao chi va 1én danh sadch moi phong vién kém kinh phi.

- Phy trach truyén thong phan c6ng cdng tac vién (CTV) chuén b1 cho cong tac 14y
tin tic, chup hinh, quay phim, bién tap ndi dung |

Bwéc 3: Trinh duyet _

- Phu trach truyén thong trinh duyét danh sach mdi bdo dai kém kinh phi cho lanh
dao phong duyét (neu c6 theo chuong trinh).

- Sau khi tiép nhan dAy du noi dung bién tap tir CTV, Phu trach truyén thong kiém
tra noi dung thong tin cin ding, sau d6 trinh Trudng phong CTSV duyét bai, anh hodc
clip trudc khi déng tin.

Bwéc 4: Dang tin/ Ping ban tin thang

- Thyc hién ding tai trén cdc kénh chinh théng sau khi dwoc duyét: FB Truodng;
FB Tin tirc — Sy kién; Web Truong

- Phuy trach truyén thong gidm sét qué trinh dang tin.

Bwée 5: Luu triv _

- Phu trach truyén thong c6 trach nhiém v bao quan Iuu trir tht ca cac noi dung,
hinh &nh, video clip.

- Truong hop céc cé nhén, don vi trong truong can lay tu lidu, lién hé Phu trach
truyén thong dé Phu trach truyén thong trinh lanh dao phong duyét va cung cip
4.2. Pon vi phu trach: Phong Cong tac sinh vién

5. Biéu mau di kém:

1 Huéng dan céc tiéu chi viét bai CTSV.16.01

6. Phu luc: Céc biu miu di kem./.




Mau CTSV.16.01

HUONG DAN VE CAC TIEU CHI BPE VIET BAI

Néi dung

Tiéu chi

Tiéu dé
chinh

Ngoai hinh 4nh thi tiéu d& chinh 12 yéu t6 dau tién thu hut ngudi doc va d6
ciing chinh 13 MUC DICH CUA NGUOI BOC

- Mbt tidu @& chinh thudng tuan theo céc yéu cu sau:

+ Gi6i han d6 dai tiéu @8 chi tir 7 dén 14 tir (khoang 40 — 60 ky tu)

+ Tiéu d& chira dung tir khoa (key words) thé hién duoc san phédm, dich vu
dang mudn ndi téi.

+ Thém céc tir ngit kich thich sy t0 mo cua nguoi doc v& dich vy, san pham.
Luru y: Tiéu dé chinh nén dai tir 10 - 16 ti, dung trong taim, gay thu hut

Tiéu dé
phu

Tiéu de phu dugc coi nhu kim chi nam dinh huéng cho ngudi doc luén diém
clia m01 doan ndi dung; hay néi cach khac d6 1a mét cum tir hodc mot ménh dé
t6m tit ndi dung. Péy ciing chinh 13 mdi cau din dit ngudi doc tiép tuc theo
ddi ndi dung phia sau.

Luwu y: mpt bai viét si dung tiéu dé phu thi chi nén chia lam 2 — 3 muc la
hop Iy, cdc tiéu dé dé dén dit dogn npi dung cin co sy lten két voi nhau vé
mdt y nghia.

Sapo
(Chapeau)

- Chapeau trong tiéng Phap ¢6 nghia la chiéc mii. “Chiéc mii” clia mot bai
béo 13 phan trén ciing ngay sau tiéu d8, c6 vai trd ginp ngudi doc dinh hinh
dugc ndi dung.

- Sapo lam nhiém vy giai thich 1o hon tiéu dé bang céc théng tin tém t4t ma
né cung cp.

+ Sapo théng tin: tém tit ndi dung chinh cua bai viét, khong mang yéu t6 kich
thich ngudi doc

+ Sapo goi mo: phai hap dan, mang yéu tb dan dat, cubn hut ngudi doc va
thuong yéu ciu ngudi viét phai sang tao. Noi cach khach, sapo goi mo chinh la
mui huong 1dm cho ngudi doc cdn cio mudn ném thir moén #n, chinh 13 ndi
dung phia sau.

Luu y: Sapo khong phai la thanh phin bit bugc nhung mpt bai viét cé dp
dai 400 chit tré Ién thi nén cé.

Doan nji
dung hinh
anh va chi
thich

- Dozn ngi dung: néu bai viét co tidu de phuy, ndi dung céc doan thuong nén
stic tich, ngén gon va khong tuan theo chu trac M& bai — Than bai — Két bai,
giita cac doan ndi dung ciing khong nhét thiét phai chuyén doan.

- Hinh dnh: hinh anh minh hoa bén canh s& giup bai viét tré nén sinh dong
hon, ngodi ra, con ¢6 tac dung ngt y d& nguoi doc c6 thé “nghi” trong khi tiép
thu ndi dung bai viét. Trong mdt s6 truong hop, hinh anh con gitp truyén tai
nhitng ¥ tudng thii vi khong nim trong cau chi.

- Chi thich: chu thich cia cic hinh anh minh hoa trong bai cling la mot
coéng cu khac clia ngudi viét nham thic ddy ngudi doc mua san pham, dich vu
ma nguoi viet muon dé cép dén.
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N6i dung

Tiéu chi

v’ Mbi doan ndi dung nén du’qc trinh bay tir 4 dén 5 dong 2 bai vidt duwgc
thodng, tranh gdy cdm gidc nhiéu chir lam cho nguwoi doc nham chdn.

v Mpt bai viét ¢ thé lwge b vai phin tup theo yéu ciu, nhung nhit thiét
Phdi cé di tiéu dé chinh, cdc dogn ngi dung, phin két va tic gid.

v’ Bai tir 800 dén 1000 chik thi nén cé 03 anh minh hoa dinh kém

Yéu cau véi

ndi dung bai viét

Ngoai bd cuc ré rang, mjt bai vit thuyét phuc phai giai dap dwgc nhitng yéu t§ co ban

sau: .

6W +1H | What— Where — When — Who — With — Why — How

Dinh Tuy thudc vao su kién @ ching ta chon loai dinh dang nao. Dudi déy 14 4 dang
dang bai | bai co ban d€ dat muc dich: ban dugc san phdm va lam thoa man nguoi doc.

co ban '

- Bai thoéng cio: _ -
+ Dinh nghia: Thong céo bao chi 1& mot vin ban ngén nhim muyc dich thong
bao, kéu goi nhén thic va sy quan tdm té1 mot sy ki€n hodc mot van dé c6 gié tri
tin tirc cila mot cong ty, san pham, nhan vat

+ Dung luwong: 400 — 600 tir

+ Dang bai: thdng béo, tin tic

+ Noi dung: néu truc tiép thong tin, truyén tai thong di€p don gian. Thong tin
trong TCBC dugc cung cap va néu truyén thong thay phi hop sé lan toa théng
tin d6 di. Chinh vi vdy, théng tin cn mang tinh thoi sy, ¢6 gia trj tin ttc.

+ Cdu triic phir hgp: Thong tin quan trong nhit - Théng tin it quan trong hon

- Bai thwong mai:

+ Dinh nghia: 13 bai viét duéi dang mét bai bdo. Bai bao thuong mai thudng
duge viét voi ngdi thir nhat “chiing t61 néi vé chung t6i”. Hay c¢6 thé hiéu d6 1a
nhitng bai quang cdo dugc truyén tai trén céc bdo mot cach truc ti€p thong tin vé
cong ty do. .

+ Dung lwgng: 600 — 800 ti ,

+ Dang bai: phén tich, md t&, huéng din sir dung tinh ning san phiny/ dich vu/
thuong hiéu. Van phong thudmg 13 ngdi thi nhét.

+ V@i dung: trinh bay theo phong cich mdt bai béo thong thudng, dé khach
quan tang sire thuyet phuc, khic v6i hinh thire quang céo 13 cong khai tung ho vé
minh. Céch ndy ciing tao “cam gidc dang tin ciy hon vi trinh bay gidong mot bai
viét.

+ Cau tric: Théng tin quan trong nhit > Thong tin it quan trong hon

- Baixi luén:

+ Dinh nghia: 12 dang bai c6 ndi dung mang tinh khéach quan dang trén trang
ndi dung chinh cta céc t& béo giéy, hodc chuyén muc chinh cua céac t& béo truc
tuyén (bao mang). Noi dung thuong chira dung nhiing tin tirc ¢6 gia tri cho doc

e

gid ma rét hiem khi ngu y quang c4o.




Noi dung

Tiéu chi

+ Dung lwong: tb 800 — 1000 tur

+ Dang bai: danh gia thi truong, phong vén chung, phéng su cam nhén, géc
nhin khach quan. '

+ Ngi dung: Vin @& co ban cia bai x4 luén 1a phai co cau chuyén hip din, ph
hop véi phong céch ciia kénh truyén thong va phai xuét hién dudi dang la thong
tin khach quan c6 ich cho ngudi doc. Nhu véy, thong tin trure tiép vé cong ty hay

san phdm phai dugc gai khéo 1éo va thudng chi nhic dén nhy mot vi du minh
hoa.

+ Ciiu triic: Thong tin it quan trong hon - Thong tin quan trong nhét.

- Bai kiém chitng:

+ Dinh nghia: 12 bai v1et c6 dua nhén vat thuc té sir dung san phém, dua cac sd
liéu dan chtng thuc té ¢ thuyét phuc khéch hang, lam cho khach hang tin hon
khi quyét dinh mua hang.

+ Dung lwgng: 1000 — 1500 tir _ o

+ pang- bai: bai nghién clru, phén tich thi trudng, phong vAn nhén vat, phéng su
diéu tra, cau.chuyén thuong hiéu, géc nhin khéach quan.

+ Ngi dung: do tinh chat hoan toan khach quan nén déy 13 dang bai c6 dugc
nhidu thién cam vA niém tin cho nguoi doc. Qua trinh bi€n tap phai khéo 1éo

chuyén nhiing 161 phat biu, nhing s6 li€u khach quan vé huéng c6 lgi cho cong
ty, thuong hiéu, sin phdm muén PR.

+ Céu tric: Thong tin quan trong = Mic do giam din > Théng tin quan trong






