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Ma so:

THE

Ngay phat hanh:
Lén chinh stra, bd sung:
Sb trang:
Vi tri cong viéc: Giam dbc chuyén mén Tiéng Trung Don vi: Phong Chuyén mén
THONG TIN CHUNG
Quan hé quan ly

a. Cép trén tryc tiép: Giam déc trung tdm
. Cép trén gian tiép: Hoi ddng quan tri

. Chp dudi tryc tip: gido vién, trg giang

Quan hé¢ cong viéc
Bén trong
Phong ban trong Trung tim: Phong kinh doanh; Phong HC-NS; Ban giam déc, Phong CN&TT
Lam viéc trye tiép voi ban giam déc, doi ngil tro giang va gido vién
Bén ngoai
Phu huynh, hoc sinh toan bg trung tam
MUC PiCH CONG VIEC
Xay dung va phat trién chwong trinh hoc, tai liéu giang day:
Truc tiép 1én ké hoach, chi dao va trién khai céc cong viéc xay dung, diéu chinh, cap nhat toan bd tai liéu va tai nguyén giang day tiéng
Trung cta trung tdm, dam bao tinh cép nhat, phu hgp véi muc tiéu dao tao va doi tugng hoc vién.
DPim bio chit lwgng gisng day:
Giam sat, danh gia va nang cao chat lugng gidng day chung ctia toan bd cac khéi 16p tiéng Trung tai trung tam, tir 46 dam bao hi¢u qua hoc
tap cua hoc vién.
Phat trién déi ngii hoc thuat:
Pio tao, huéng dn, va phat trién nang luc chuyén mén cho doi ngii gio vién va tro giang tiéng Trung, xay dung mot doi ngii vimg manh
va chuyén nghiép.
TRACH NHIEM VA NHIEM VU PHAI LAM KET QUA PAU RA
Xay dung va phat trién hoc liéu trong céc khoa hoc
Lén ké hoach xay dung, phat trién va hoan thién hoc liéu cac khoa hoc Ban ké hoach phat trién hoc liéu theo quy/nam, co 19 trinh rd
rang va chi tiéu cuy thé.
H¢ théng hoc liéu hoan chinh, bao gém bai tap online,
Truc tiép chi dao va tham gia trién khai cac cong viéc xay dung, bién soan,  offline, flashcard, tai li€u nghe, noi, doc, viet theo tirng bai
va hoan thién hoc liéu cac khoa hoc tiéng Trung. day va cap do.
Phéi hop chit ché véi gido vién dé phan tich phan hdi tir hoc vién va gido
vién, phat hién va dé xuat vi¢c dicu chinh 1§ trinh, ndi dung va phuong phap Bén dé xuat sira doi/cai tien hoc li¢u va phuong phap giang
giang day phu hop véi tung doi tuong hoc sinh (kids, teens, nguoi 16n). day dinh ky, cung vdi bao cao ket qua ap dung.
T6 chirc cac hoat dong danh gia va giam sat hoat dong giang day v6i 19 trinh gidng day
Tryc tiép dy gio, danh gia chit luong giang day cua gido vién tiéng Trung Béo céo du gitr 16p hoc chi tiét, ¢6 phén tich vu diém, nhuoc
theo tiéu chuan cia trung tam. diém va de xuat cai thién cy thé cho tung gido vién.
T6 chirc cac cude hop, khao sat dinh ky dé thu thap phan hdi tir gido vién,
hoc sinh va phu huynh vé chat lugng tai nguyén giang day, phuong phap, va
hiéu qua hoc tap.

Baéo céo téng hop céc cude hop va két qua khao sat, phan tich
van d¢ va dua ra dé xuat hanh dong.

Pao tao va hwéng din ddi ngii hoc thuat, gido vién va trg giang

Lén ké hoach dao tao va sinh hoat chuyén mén dinh ky cho doi ngii gio vién

va tro giang tieng Trung, tap trung vao nang cao chuyén mon, nghiép vu sw  Ban ke hoach dao tao chi tiét theo thang/quy, bao gom ndi
pham va k¥ nang mém. dung, thoi gian va muc ti€u cu the.

Truc tiép td chirc cac budi dao tao, workshop va sinh hoat chuyén moén dinh  Béo céo két qua cac budi dao tao va sinh hoat, c6 danh gia
ky. hiéu qua va muc d¢ tiep thu cua giao vién.

Dbao tao, hudng dan va danh gia nang lyc chuyén mon cia nhan sy méi (gido Hb so danh gia nang luc nhan sy méi, dam bao nhan sy dat
vién va trg giang) trude khi dua vao giang day chinh thire. yéu cau trudce khi nhan 16p.

Tham gia vio cAc cdng viéc chuyén mén nhim cai thién va ning cao ning lwc ciia ca ddi ngii

Pong gop ¥ tudng, sang kién vé phuong phép giang day, hoc lidu, hoat dong  S6 y twdng duoc 4p dung / Tong sb ¥ tuong dong gop, thé
ngoai khoa nham nang cao chat luong gidng day tiéng Trung va trdi nghiém  hién su dong gop tich cuc vao su phat trién chung.

hoc tap.

Tham gia sing tao va xdy dung kho trd choi, tai nguyén, ndi dung bd trg S6 ndi dung, tro choi dugc chon dua vao s dung / Téng sb
chuyén mén da dang, hip din cho céc khoa hoc tiéng Trung. luong dong gop.

Sin sang tham gia hd tro gidng day

Tiép nhéan 16p hoc duge ban giao khi ¢6 yéu ciu dot xuit hodc hd trg chuyén  Lesson plan giang day ciia budi day (néu c6), dam bao chat
mon cho gido vién. lwong giang day nhu gido vién chinh.
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Théng bao va trao ddi két qua hoc tap ctia hoc vién véi gido vién chi nhiém  Béo cdo két qua hoc tap theo budi/dinh ky, cung cip thong
va phu huynh (n€u can). tin kip thoi.

Cap nhat ban danh gia hoc tap theo timg budi 1én hé thdng quén Iy hoc vién  Ban danh gid hoc vién dugc cap nhat dAy dii va chinh xé4c
cua trung tam. trén h¢ thong.

H$ tro phong diéu phoi

HO tro két ndi va thuc ddy qué trinh xin visa (néu cd) cho céc ing vién gido
vién nudc ngoai, dam bao quy trinh thuan loi.

Cic cong viéc khic do Cép trén giao pho

Hoan thanh cac cong viée khac do cép trén giao phéd Danh sach cong viéc dwoc giao va két qua
QUYEN HAN

Quyén dé xuét

Dé xuét bd sung, nang cip trang thiét bi, phin mém, cong nghé phuc vu cong tac xay dung hoc lidu va giang day tiéng Trung.
Dé xuit thay dbi hoic cai tién hoc liéu, chuong trinh dao tao, phuong phéap giang day dé nang cao chit luong.

Pé xuét nhitng van d& lién quan dén chuyén mén, chit luong cua 16p hoc, gido vién va hoc vién.

Quyén quyét dinh

Quyét dinh cac hoat dong xay dung, bién soan va phé duyét hoc liéu dua trén yéu cAu va tiéu chudn chét luong cua trung tam.
Quyét dinh cac phuong phap giang day, hinh thirc kiém tra danh gia trong khuon khd chuong trinh di dugc phé duyét.

C6 quyén tham gia vao qua trinh danh gia higu suét cia gido vién tiéng Trung.

PIEU KIEN LAM VIEC

Thoi gian 1am viéc (dwge nghi 1 budi/ tuin):

Lam viéc theo gio hanh chinh va linh hoat theo dic thu cong viéc quan 1y hoc thuat va hd trg 16p hoc.

Lam viéc t6i thiéu 3 bubi téi/tudn (hodc theo sy sip xép ciia quan 1y tryc tiép) dé dam bao giam sat va hd trg cac 16p hoc tdi.
Nghi 1 budi/tudn (khéng vao cudi tudn néu c6 16p hoc/su kién).

Ca sang: 8h00-12h00 va 14h00 -18h00

Ca chiéu tbi: 14h00 - 22h00

Didu kién mdi trudng lam viée

M®i trudng lam vide ning dong, chuyén nghigp, sang tao va co nhidu co hoi phét trién ban than.

Ddng nghiép than thién, hop tac va ludn sin 1ong hd tro.

Puogrc trang bi

Céc trang thiét bi cin thiét cho cong viéc

TIEU CHUAN VI TRI

Yéu ciu co ban

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép Pai hoc chuyén nganh tiéng Trung (Su pham tiéng Trung, Ngon ngit Trung Quéc, Han Nom...).

Uu tién tng Viép ¢6 bang Thac si chuyén nganh lién quan hoic cac chimg chi gido duc quéc té (vi du: HSK cép cao, TOCFL cép cao, ching
chi giang day tiéng Trung cho ngudi nudc ngoai).

Tin hoc

Thanh thao tin hoc vdn phong

Ngoai ngir

Tiéng Trung: Pat trinh d6 HSK 6 (tbi thiéu 250/300 diém) hoic twong dwong TOCFL cip cao (Level 5-6).
Kinh nghiém

Téi thiéu 3 nam kinh nghiém gidng day tiéng Trung cho hoc sinh/sinh vién.

Téi thiéu 1 ndm kinh nghiém ¢ vi tri quan 1y hoc thuat (vi du: Truong nhom chuyén mon, Piéu phéi vién hoc thut, Giam déc hoc vu) tai
cac trung tdm ngoai ngit hodc truong hoc.

Ul tién kinh nghiém lam viéc véi ddi tuong hoc sinh trung hoc (tuéi teen) ¢ khu vuc d6 thi va ngoai 6.

Yéu ciu ning lrc chuyén mén

Kién thire

Ném viing kién thirc chuyén sau vé ngon ngit va van hoa Trung Qudc, bao gdm ngit phap, tir vung, phat 4m, chit Han, lich sir va van hoa
Hidu biét sau sic vé cac phwong phap giang day tiéng Trung hién dai, ng dung céng nghé trong gido duc.

C6 kién thire vé& tam 1y hoc lira tudi hoc sinh trung hoc (kids va teens) dé xay dung chuong trinh va phwong phap phi hop.

Ném viing nghiép vu su pham, kha ning xay dung va phat trién chuong trinh dao tao, gi4o trinh.

Hiéu biét vé cac ky thi chuin héa tiéng Trung qudc té (HSK, TOCFL) va phuong phép 6n luyén hiéu qua.

KY¥ néing

K§ ning lanh dao va quan 1y déi ngil gido vién: Tuyén dung, dao tao, giam sat, danh gia va phat trién ning lyc gido vién.

K§ ning xdy dung va phat trién chuong trinh hoc: Thiét k& 16 trinh hoc, bién soan gido trinh, tai liéu giang day, kiém soat chét lugng chuong



K§ néng tim kiém, khai thac va ing dung cong nghé trong gido duc: Cap nhat xu huéng, st dung hiéu qua cac céng cu va nén tang hoc tap tr
K¥ nang giai quyét van dé va xtr 1y tinh hudng: Xir Iy cac vén d& phat sinh trong qua trinh hoc tap, giang day, xung dot ndi bo.

K§ ning giao tiép, ling nghe va truyén cam himg: Tao mdi truong hoc tap tich cuc, than thién, khuyén khich hoc vién va gio vién phat trién
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K§ ning lam viéc nhom va phdi hop da phong ban.

Thai d§

Nhiét huyét, dam mé véi cong viéc giang day va phat trién gido duc tiéng Trung.
Vui vé, gan giii, than thién nhung nghiém tic v trach nhiém trong céng viéc

C6 tu duy céu tién, sin sang hoc héi va déi mai.

Trung thuc, chinh truc va c6 tinh than phuc vu cao.

Khac:

Ut tién nhimg ban yéu nghé; Cé chimg chi TESOL hoic TEFL

MUC LUONG

Luwong co ban

15.000.000 - 25.000.000/ Thang, tuy thudc vao thing bac lvong

Huéng 80% luong trong 3 thang thir viéc

Lwong sian phim

Nhan luong theo gid day (ngoai s6 gid bit budc cua vi tri fulltime)

Thuéng hiéu suét, thuong theo két qua kinh doanh cia trung tam.

Thudng cac ngay 1&, Tét, luong thang 13.

Ché d9 phiic lgi khac:

Tham gia BHXH, BHYT, BHTN diy du theo quy dinh cta phap luat.

Puoc dao tao nang cao chuyén mén, nghiép vu dinh ky.

Mbi truong lam viée tré trung, nang déng, chuyén nghiép va co hoi thang tién ré rang.

Céc hoat dong teambuilding, da ngoai hang nam.



