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.  MUCbiCcH

e Thong nhat chung vé quy trinh yéu cau thiét k& hinh anh cho céc su kién, hang
muc trang tri co s&, san pham in dn cla cac Khdi/Phong ban/Cum/Ca sd trong
Hé thong truong Pathway Tué Dirc va Hé thong truang Pathway Academy.

Il.  MUC TIEU

e Tao su thuéan lgi trong cong tac thiét ké nham t3i wu thoi gian, nguén luc va su
dong bo hinh anh cho cac Khoi/Phong ban/Cum/Co sd trong Hé thong truong
Péthway Tué Dirc va Hé thong truong Pathway Academy.

1. DOI TUONG AP DUNG

e Can bd nhéan vién, gido vién co6 chirc vu tlr cdp TO trudng, Trudng BO phan,
Trudng Khoi/Phong Ban, Quan ly Van hanh, Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng, Giam
déc Khéi, Gidm doc Van hanh, Giam déc Piéu hanh, Téng Giam déc.

e Can bd nhan vién, gido vién dugc phan nhiém gilr vai tro Trudng Ban T8 chrc,
hodc dugc phan nhiém tir Trudng Ban T6 chirc trong cong téc thuc hién cac yéu
cau thiét ké cho phong Truyén théng.

IV. PHAM VI AP DUNG

e Tat ca céc su kién, cac hinh anh, an pham duoc str dung cho can bd nhan vién,
gido vién, hoc sinh, phu huynh trén céac kénh truyén thong tir truc tuyén (online),
truc tiép (offline).

V. HUOGNG DAN THUC HIEN

1. QUY DINH VE TIEP NHAN YEU CAU:

e Toan bo yéu cau sé dugc tiép nhan qua duong lién két truc tuyén (link) va dugc
chuyén vao ngudn tai liéu (file) tdng hop do Phong Truyén thong (P. TT) quan ly.

Trong d6, théng tin yéu cau déu cé ghi chi thai gian hoan thanh PHIEU TIEP

NHAN YEU CAU THIET KE théng qua dudng lién két truc tuyén sau:

o Héthong truong Pathway Tué Dirc:
www.pathway.edu.vn/phieutiepnhanyeucauthietke

o Hé thdng truong Pathway Academy:
www.pathwayacademy.edu.vn/phieutiepnhanyeucauthietke
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& 1900 6462

e Veé pham vi cong viéc tiép nhan: Phong Truyén thong chi tiép nhan yéu cau vé
thiét k&, khong tiép nhén céc néi dung céng viéc khac bao gom:

O

©]

Viét ndi dung trén tat ca nén tdng mang xa hoi/website clia hé théng trudng
Pathway Tué Durc va Hé thong truong Pathway Academy.

Review thu ngd/thu théng bao/tu dién tr/ndi dung zalo gii ndi bd, phu huynh
hoc sinh... '

Yéu cau vé chup hinh/quay phim/dung phim.

*Luu y: Khdng ti€p nhan yéu cau qua thu dién ti truc ti€p/nhan tin SMS hoic
cac ung dung OTT nhu Zalo, Viber.../goi dién thoai cho bat ky nhan su nao cda
phong Truyén thong.

e Veé viéc xac minh yéu cau:

@)

O

Nhan sur yéu cau thiét ké dugc quy dinh nhu sau:
= Cap béc va chirc vu phai tir T8 trudng, Trudng Bo Phan trd 1én hodc nhan =
su c6 dugc sy phan nhiém chinh thire tir Trudng Ban T6 Chirc chuong )

trinh (qua thu dién t&r/vén ban) thi méi duge glri yéu ciu thiét ké. Viéc nay -
nham dam bao tat ca ndi dung yéu cau da duoc xac minh, tranh viéc chinh i
stra nhiéu [an trén thiét ké. .—3

D6i véi tat ca chuong trinh can phai gtri dinh kém ban scan/hinh chup To trinh
ké hoach t6 chirc dd duge Téng Gidam déc Hé théng trudng Pathway/Gidm
déc Van hanh/Quan ly Van hanh phé duyét d€ phong Truyén thdng ¢ co sd
dé thyc hién ndi dung yéu cau.

1i V|

*Luu y: Phong Truyén théng sé chua thé thuc hién yéu cau néu thiéu 1 trong 2 néi
dung trén.

e Ve pham vi thiét keé:

©]

O

Phong Truyén théng chi tiép nhan yéu cau thiét ké dé hoa (Graphic Design).
Cac hinh thirc thiét ké khdac, phong Truyén thong sé khong ti€p nhan yéu cau
thiét ké.

Céc hang muc thiét ké ma phong Truyén thong khong tiép nhéan thiét ké bao
goém:

Thiét ké Noi that/ Ngoai that (Interior Design/ Exterior Design)
Thiét ké thoi trang, dong phuc riéng biét (Fashion Design)
Thiét ké san pham (Product Design)

Thiét ké 3D, phdi canh 3D.

Thiét ké linh vat/nhan vat hoat hinh.

Thiét ké lién quan dén vé tay.

o Vi cdc thiét ké cd sy diéu chinh ndi dung, hinh anh vuot quéa 20% thi phong
Truyén thong sé tinh nhu la 1 thiét k& mdi va dp dung quy trinh 7 ngay lam

viéc dé tra san pham.
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Thiét ké cé str dung logo, hinh anh cta don vi thir 3/d6i tac, nguai yéu cau

“thiét k& can cung cép cac ndi dung sau:

= Thu dién ti/vén ban cla nguoi dai dién bén tha 3/d6i tac déng y cho phép
hé théng truong Pathway Tué Dirc, hé théng trudng Pathway Academy s
dung logo thuong hiéu, hinh anh ctia bén thir 3/doi tac.

= Logo, hinh anh chéat lugng cao (dung d€ in 4n dugc) cho phong Truyén
thong thong qua thu dién tur.

= Luuy: phong Truyén théng chua thé thuc hién yéu cau thiét ké néu thiéu 1
trong 2 théng tin trén.

e Ve tén chuong trinh:

€]

O

Toan bd chuong trinh phai du'oc dat va thong nhat tén chuong trinh, tén chi
dé, tén cac phan néi dung/ hoat dong,... (gitra cap quan ly va/hoac bd phan/
nhan su lién quan) trudce khi tién hanh yéu cau thiét ké.

DGi v6i cac chuong trinh can Phong Truyén thong déat tén sé tinh thém tir 5
ngay dén 14 ngay lam viéc (*)/ tén/ chuong trinh (tly theo tinh chat va muc
do phurc tap cua chuong trinh). Nhan su tiép nhan sé thong béo va xac nhén
cdc thong tin dat tén trén thu dién t& véi ngudi yéu cau.

o Vo phiéu tiép nhan yéu cau thiét ké gap: t6i da ba (3) phiéu tiép phéan yéu cau
thiét ké gap/ Cum/ Thang. Quy dinh str dung:

O

Pham vi ap dung: ap dung cho Cum truong Tp. Thu Dirc, Cum trudng Quéan
12, Cum truong Huyén Binh Chanh. Khéng ap dung cho Van phong Pathway
Trung tam.

Nguoi yéu cau glri day du tat ca thong tin qua duong lién két truc tuyén duoc
quy dinh phia trén va thuc hién gt yéu cau it nhat 3 ngay lam viéc (*) trude
thoi diém mong mudn nhan san pham (vi du: ngay ban mong muén nhan la
12:00 ngay 5/9/2024, ban céan gui thong tin day du, ding va email xac nhén
toan bo théng tin trude 12:00 ngay 2/9/2024).

Mot (1) phiéu tiép phan yéu cau thiét ké gap chi dugc ap dung cho mot (1)
hang muc thiét ké (layout). Khong tinh nhiéu hang muc trong mét (1) yéu cau
thiét ké.

Phiéu tiép phan yéu cau thiét ké gap khong dugce cong don theo tirng thang.

Nhan su theo ddi va quyét dinh str dung: Quan ly Van hanh hodc Chuyén vién
“ Truyén théng Cum (Local Marketing).

Khi sir dung hét phiéu ti€p phan yéu cau thiét ké gap trong thang, moi phat
sinh gap khac can phai duoc su phé duyét cua Trudng phong Truyén thong.

e Dai vai céc yéu cau thiét ké gap nhung da hét phiéu tiép phan yéu cau thiét
ké gap hodc/va cd6 mdt s yéu cau dac biét (khéng nam trong quyén han

giai quyét cua Local Marketing/ nhan su P. TT). Nhan sy d&t hang vui long

Trang 4

Thay cb gido hanh phuc sé thay d6i thé gidi




£ pUC TRUNG TAM

HE THONG TRUONG
PATHWAY TUE pUC

gui thu dién tir truc ti€p vé Trudng Phong Truyén thong, Quan ly Van hanh
ho&c Gidam ddc Van hanh dé dugc hudng dan/ giai quyét.

(*) ngay lam viéc: Pugc tinh tir Thir 2 dén Thi 7 khong tinh Cha Nhat, ngay nghi

|&, nghi tron ven theo quy dinh cua Hé thong.

2. THOI GIAN TIEP NHAN VA XU'LY:

e Phong Truyén cd vai tro ti€p nhan ho tro cho toan bd cac phong ban, co sd trén
toan hé théng. Nham hd trg t6i da dé phong Truyén thong co thé hoan thanh tot
nhiém vu ctia minh, thay/cé luu y vé thoi gian tiép nhan va xtr ly yéu cau thiét ké
nhu sau:

o Thi Hai - Thir Bay hang tuan trong khung thai gian tir 08:00 dén 17:00 (Khéng
tiép nhan vao cdc ngay Lé/Tét, Chu Nhét, ngay nghi tron ven theo quy dinh cua
Hé théng Truong Pathway School va Hé théng truong Pathway Academy).

o Céc yéu cau thiét ké duoc giri sau 15:00 hang ngay sé dugc tinh qua ngay
hom sau. Trong trudng hop, yéu cau thiét ké roi vao sau 15:00 thi Bay thi sé

dugc phan hoi qua thu dién tlr vao ngay thir Hai cua tuan tiép theo.
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3. QUY TRINH TIEP NHAN VA XU'LY YEU CAU TIEU CHUAN:

BUGC LUU DO MO TA CHI TIET NGUOI THUC HIEN THOI HAN
Trudng phong/ 9‘2% ‘;fi% '03’6%1:
PB/CS \ Phong bah’! C{;{ s Orﬁer gzgg?;n:rg%nj ihié?g7t;(;gg‘ i;?:;
theo link (c6 dinh kém | Truéng HPCM
B1 Omgéf% )| form 3 dign dBy dG,| Lead Dyén o ownt
1 A0 A A in Order da dugc
N // Sihiceictiongtny | L ticket: T6i thidu
T GDVH/QLVH) 72hlamviéc.
P. TT phan hoi vé céac
tinh huéng khi tiép nhan
order qua dau méi nhan
sy ddc hang:
- Truong hop 1: Order
hop 1@ (théng tin day dd, Dy kién t8i da 24h
- dung timeline quy dinh) sau khi nhan order
. || = P. TT tién hanh tiép P. TT phan hdi qua
P.TTphanhoi || nhanvaxirlyyéucau. | Dau mdi tiép nhan | email / tin nhan vé
52 tiépnhan order || . Trygng hop 2: Order | chaP. TT order hop 1é hay
khéng hop & (Thiéu khong dé tién
thong tin va/hodc thai hanh budc tiép
gian dudi 7 ngay nhung theo.
khéng dung urgent
ticket) => P. TT phan hoi
order khong hop 1é va
yéu cau bd sung hodc/va
diéu chinh céc thong tin.
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o P. TT tién hanh cac han L x
B3 P.TTxtrly muc theo ndi dung vg P.TT The 1;#1&%{18 da
yéu cau timeline d4 théng nhét. thong nhat.
PB/CS phan hoi ndi dung
can diéu chinh, thay déi | Trudng phong/
i (ﬂ’é’g c6) 01 LAN puy| TBP/Totruong
NHAT theo dung tiéu chi | Ban Giam Hiéu/
PB/CSphan | | digu chinh tai myc “4.| Trudng HDCM o
B4 hoi diéu chinh, || Tigy chi diéu chinh”: Lead Du 4n Trong 24h sau khi
thay d6i (N€u | | _ Theotiéuchi: Tiéptuc | ... . ... nhan file review.
cb) 3 (NGi dung diéu
quytrinh. chinh da dugc
- K?ma‘;g fhmg tiéu chi: duyét béi GBVH
quay lai budc 1 cla| hoic QLVH)
quy trinh.
) 4
P.TTtra P.TT tré san pham theo | ; - Timeline d4 théng
- san phdm timeline da thong nhat. | nhét.

4. NGUYEN TAC CHINH SUA THIET KE

o Mbt thiét ké duoc hoan thanh dua trén nhiéu tiéu chi vé hinh anh thuong hiéu,
mau sac thuong hiéu, thanh t6 thuong hiéu, bé cuc thiét ké, font chit dugc quy
dinh str dung,... Viéc danh gida mot thiét ké la xau hay dep sé& khéng thé dénh gia

vi tiéu chi xau dep cla goc nhin moi ngudi khac nhau. Chinh vi vay, viéc chinh

stra thiét ké sé chi duoc thuc hién véi cac nguyén tac sau:

o Noi dung (text) thay d8i vi céc ly do khach quan dén tir sy thay d&i ctia Ban
biéu hanh, co quan quan Iy nha nudc dé phu hgp vai tinh hinh ngay tai thoi
diém dé. Vi vay, véi cac thay déi nay sé dugc thuc hién theo quy trinh gap dé
dap ang dugc nhu cau.

o N&i dung (text) thay ddi do ly do chd quan dén tlr viéc khong thdng nhat ndi

dung ngay tir dau, so suat trong ndi dung yéu cau, sai chinh ta, dung tir ngl
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khéng pht hop...Trong trudng hap viéc thay doi ndi dung trén 20% thi sé dugc
tinh thoi gian nhu mét yéu cau thiét ké mdi.
e Céc yéu cau chinh stra thiét ké khac nhu mau séac, bo cuc, hinh anh str dung,...sé
tlr chGi chinh stra.
VI. AP DUNG VA THI HANH
e Quy trinh yéu céu thiét ké dugc ap dung va hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
e Cé&c nhan su thudc phong Truyén théng cé trach nhiém hudng dan, tu van cho
cac can bo nhan vién, gido vién c6 chirc vu tir cap T8 trudng, Trudng Bo phan,
Trudng Khoi/Phong Ban, Quan ly Véan hanh, Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng, Giam
\

e CA&c nhan su thudc cap bac va chirc vu duge néu cd trach nhiém thuc hién « ang
|

déc Khai, Giam ddc Van hanh, Giam d6c Diéu hanh, Téng Giam daoc.

theo quy trinh.
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