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II.

1II.

Ma sb:
Ngay phat hanh:

THE

Lén chinh stra, bd sung:

Sb trang:
Chuyén vién Quén Iy Chét hrgng (QA

Vitri cong vige: Specialist) mang tiéng Anh

Don vi: Phong Chuyén mén

THONG TIN CHUNG
Quan hé quan ly

a. Cép trén tryc tiép: Giam dbc chuyén mén Tiéng Anh
. Cép trén gian tiép: Téng gidm déc

. Cp duéi truc tiép: khong

Quan hé¢ cong viéc

Bén trong

Phong ban trong Trung tim: Phong kinh doanh; Phong HC-NS; Ban giam dbc, Phong Chuyén mén
Lam viée trye tiép voi giam déc chuyén mén, doi ngii tro giang va gido vién

Bén ngoai

Phu huynh, hoc sinh toan bg trung tam

Tém tit vi tri

Chuyén vién Quan ly Chét luong (QA Spec1ahst) mang tiéng Anh chiu trich nhlem chinh trong viéc giam sat, danh gla va ning cao chit
lwong giang day va hoc tap céc khoa tiéng Anh tai trung tdm. Vi tri nay s& tryc tiép 1am viée véi doi ngil gido vién, ph01 hop véi quan 1y hoc
thuat va cac phong ban lién quan dé dam bao moi quy trinh, tai lidu va hoat dong giang day déu tudn thii cac tiéu chudn chit luong ctia The
Key, gop phan mang lai hi¢u qua hoc tap tbt nht cho hoc vién.

MUC PICH CONG VIEC

Dim bio chét lwgng gidng day:

Giam sat va duy tri chét luong giang day tiéng Anh ctia doi ngii gido vién theo céc tiéu chun hoc thuit ciia The Key.

Cii tién quy trinh:

Dé xuét va trién khai cac giai phap nhdm nang cao higu qua cac quy trinh hoc thuat, tir bién soan tai lidu dén danh gia hoc vién.

Phat trién chuyén mén gido vién:

HJ trg dao tao va bdi dudng nghiép vu cho gido vién tiéng Anh, gitip ho nang cao ning lyc giang day.

Nang cao trai nghiém hoc vién:

Gop ph?m tao ra moi truong hoc tap tich cuc, hiéu qua, dap tmg va vuot ky vong cua hoc vién va phu huynh.

TRACH NHIEM VA NHIEM VU PHAT LAM KET QUA DPAU RA

Giam sat va Panh gia Chat lwgng Giang day

Truc tiép du gi(‘? cac 16p hoc tiéng Anh dinh ky )va dot xudt, st dung cac tidu  Bdo céo du gior ghi tiét cho @ng gjéo Viép, bap gdm nhan

chi danh gia chat lugng giang day da duoc chuan hoa. xé}, phén Eich Qiém manh, diém yé€u va d¢ xuat cai thién cu
thé sau moi budi du gio.

Cung gép phén hdi mang tinh xdy dung vi‘i hd trg truc tié:p cho gi4o vién dya

trén két' qua du gio va danh gia. Huong dan gido vién di€u chinh phuong

phap dé nang cao hiéu qua.

Céc budi coaching/training 1-1 véi gido vién, c6 ghi nhan ngi
dung va ké hoach hanh dong tiép theo.

Tham gia vao quy trinh danh gi hiéu suét dinh ky cua gido vién tiéng Anh  Bdo c4o d4nh gi4 hidu sudt gido vién dinh ky, dong gbp vao
theo cac tiéu chuan hoc thuat. viéc phan loai va phat trién nang luc gido vién.

Kiém soat va Cai tién Tai li¢u, Chuong trinh hoc

Thudng xuyén ra sodt, kiém tra chit lwong va tinh pht hop cta cac tai lidu  Béo céo ra soat hoc lidu, phat hién 15i hodc diém cén cai
giang day, giao trinh, bai tap va tai nguyén hoc tap tiéng Anh. thién, d€ xuat diéu chinh.

Phéi hop voi Gidam dbc hoc thuat tiéng Anh dé d& xuét cac cai tién vé
chuong trinh hoc, 19 trinh gidng day va tai li¢u d¢ nang cao hi¢u qua va tinh
hép dan.

Bén dé xuit cai tién hoc lidu/chuong trinh, ¢6 phan tich va Iy
do thuyét phuc, dugc gui 1én cap quan ly.

Nghién ciru va cép nhat cac phuong phép giang day, cong nghé gido duc va  Bdo cao nghién ciru xu hudng va dé xuét ing dung, gop phin
xu hudng méi trong linh vuc tiéng Anh d€ ap dung vao chuong trinh dao tao. d6i méi phuong phap giang day.

Dao tao va Phat trién chuyén mén Gido vién

Tham gia xay dyng va truc tiép td chirc cac budi dao tao ndi bo, sinh hoat

chuyén mon, workshop vé phuong phap giang day, k¥ nang quan ly 16p hoc, Béo cao két qua cac buoi dao tao/workshop, c6 danh gia hi¢u
ung dung cong nghé cho ddi ngii gido vién tieng Anh. qua va muc d¢ tiép thu cua gido vién.

Hudng din va hd trg chuyén mén cho gido vién tiéng Anh méi, dam bao ho K& hoach hd tro gido vién mdi va bao céo tién d¢, dam bao
nhanh chong hoa nhép va dat dugc tiéu chuan giang day. gido vién m6i di nang lyc nhén 16p.

Thu thap Phan hdi va Xir Iy Van dé Hoc thuat

Té chirc cac cude khao sat, phong van dé thu thap phan hdi tir hoc vién, phu  Béo céo tong hop phan hdi, phan tich nguyén nhén va d&

huynh va gi4o vién vé chit luong giang day, chuong trinh hoc va trai nghiém  xut gidi phap.
hoc tap.
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Tiép nhan va hd tro xir 1y céc van d lién quan dén chét luong hoc thuat,
giang day hodc cac khiéu nai cua hoc vién/phu huynh vé ndi dung chuyén
mon.

Bfé.o cao xu ly vét} d&/khiéu nai hoc thuat, dam bao cac van
de duoc giai quyet kip thoi va thoa dang.

Cac cong viéc khac

Hoan thanh céac cong viéc khac theo su phan ,cf)ng ctia cp trén, phi hop véi )

chirc nang va nhiém vu cta vi tri Quan ly chat luong. Danh sach cong viéc dugc giao va két qua hoan thanh.
QUYEN HAN

Quyén d4nh gia va phan hdi:

Quyén dy gid va danh gi4 doc 1ap chét luong giang day cia gido vién tiéng Anh.

Quyén dua ra phan hdi va dé xuét cai thién truc tiép cho gido vién sau khi du gio.

Quyén d& xuét cai tién:

Quyén dé xuit cac phuong phap giang day méi, thay déi hodc bd sung hoc liéu tiéng Anh dé ning cao chét lugng.

Quyén dé xuét cac chuong trinh dao tao, sinh hoat chuyén moén cho giao vién.

Quyén truy cip thong tin:

Quyén truy cdp vao céc tai liéu giang day, gido trinh, dit liéu hoc tap va hé théng quan 1y hoc vién dé phuc vu cong tic danh gia chit lugng.
PIEU KIEN LAM VIEC

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

Thoi gian lam viéc linh hoat, sin sang lam viéc ngoai gior hanh chinh hofic cudi tuan khi can thiét dé quan Iy va gidm sét céc hoat dong ctia
trung tam, dac biét 1a vao cac khung gio c6 nhiéu 16p hoc hoac su kién.

Nghi 1 budi/tudn, cé thé khong vao cudi tudn néu cén thiét.

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

Ca chiéu ti: 14h00 - 22h00

Pidu kién méi trudng lam viée

Moi truong lam vige nang dong, chuyén nghiép, tap trung vao chét luong va sy phat trién chuyén mon.

Lam viéc trye tiép tai trung tdm, phdi hop chit ch& vai d6i ngii gido vién, quan Iy hoc thudt va cac phong ban lién quan.

Puoc trang bi

Puoc trang bi ddy du céc trang thiét bi cin thiét (may tinh, phdn mém chuyén dung, tai liéu, khong gian lam viéc) dé phuc vu cong viéc.
Co hi duge dao tao nang cao chuyén mon vé kiém dinh chét lugng gido duc va cac phuong phap giang day tién tién.

TIEU CHUAN VI TRi

Yéu ciu co bin

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép Pai hoc chuyén nganh Tiéng Anh (Sw pham Tiéng Anh, Ngén ngit Anh) hodc cac nganh lién quan.

Ul tién img vién c6 bang Thac sT chuyén nganh lién quan hodc céc chimg chi nghiép vu s pham/quan ly chit luong gido duc.

Tin hoc

Thanh thao tin hoc van phong

Ngoai ngir

Tiéng Anh: Pat trinh d6 IELTS 7.5 tré 1én (hodc twong duong céc ching chi quéc té khac nhu TOEFL iBT 100+).

C6 kha ning sir dung tiéng Anh luu loét trong giao tiép, giang day va lam viéc.

Kinh nghiém

Téi thiéu 2 ndm kinh nghiém giang day tiéng Anh tai cic trung tdm ngoai ngit hodc trudong hoc (dic biét 1a véi ddi twong hoc sinh trung hoc).
T4i thiéu 1 ndm kinh nghiém ¢ vi tri c6 lién quan dén quan ly chét luong, diéu phéi hoc thuét hoac dao tao gido vién.

Ut tién tmg vién c6 kinh nghiém bién soan hoc liéu, danh gia chit lugng hodc di timg 1am Team Leader/Truéng nhom chuyén mon.
Yéu ciu niing lyc chuyén mén

Kién thire

Ném vitng kién thirc chuyén sau vé ngon ngit Anh (ngit phap, tir vung, phat 4m, vin hoa).

Hiéu biét sau sic vé cac phuong phap giang day tiéng Anh hién dai, cac khung ning luc ngon ngit qubc t& (CEFR) va cac ky thi chuén hoa
(IELTS, TOEFL, TOEIC).

C6 kién thirc vé kiém dinh chét lugng gido duc, quy trinh danh gia va phan hdi hiéu qua.

C6 kién thirc v& tam 1y hoc Itra tudi hoc sinh (Kids & Teens) dé danh gia su phit hop ciia phuong phap giang day.

K¥ ning

K¥ ning phan tich va danh gia: Kha ning quan sat, phén tich cac khia canh ciia budi hoc va dua ra nhan dinh chinh xéc.

K§ nang giao tiép va phan hdi hidu qua: Kha ning truyén dat thong tin mot cach rd rang, xiy dung va thuyét phuc gi4o vién.

K¥ nang dao tao va hudéng dén: Kha ning truyén dat kién thuc, k§ nang va hd trg gido vién ning cao ning lyc.

K§ ning giai quyét vén dé: Xir Iy cdc vén d lién quan dén chit lugng gidng day mét cach khéo Iéo va higu qua.

K¥ ning lam viéc doc 1ap va lam viéc nhom: Kha ning tu chu trong cong viée va phdi hop tdt véi cac phong ban.

K§ ning st dung cong nghé trong gido duc: Thanh thao cac cong cu va nén tang hd tro danh gi4, dao tao.
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2.4

VI

Thai do

Ti mi, cén trong va ¢6 tinh khach quan cao trong cong viéc.

Tich cuc, chu dong va co tinh than trach nhiém cao.

Pam mé véi viéc nang cao chét lugng gido duc va phat trién ddi ngil.

Tu duy cAu tién, sin sang hoc héi va thich nghi véi méi truong thay déi nhanh chong.

Trung thyuc, chinh truc va cé dao dic nghé nghiép.

Thén thién, c6i mé nhung ciing kién quyét khi cin thiét dé duy tri tiéu chudn.

Khac:

Ut tién tng vién c6 chig chi gidng day qudc té nhu CELTA, TESOL, TEFL.

C6 kha ning bién soan tai liéu, xdy dung quy trinh 1a mot loi thé.

MUC LUONG

Luwong co ban

12.000.000 - 20.000.000/ Thang, tuy thudc vao thang bac luong

Huwdéng 80% luong trong 3 thang thir viée

Luwong hi¢u suit/thuwéng:

Thudng KPI dua trén cac chi s6 chét lwong (vi du: ty 18 gido vién dat chuén, mirc d6 hai 1ong ciia hoc vién vé chét lugng giang day).
Thuéng cudi nam, thudng cc ngdy 18, Tét, lwong thang 13 theo quy dinh va két qua kinh doanh cua The Key.
Ché d9 phiic lgi khac:

Tham gia BHXH, BHYT, BHTN day dii theo quy dinh ctia phép ludt.

Pugc tham gia cac khéa dio tao nang cao chuyén mén vé kiém dinh chit lugng, nghiép vu su pham tién tién.
Méi truong 1am viée tré trung, ning dong, chuyén nghiép va co héi thing tién 16 rang.

Cac hoat dong teambuilding, da ngoai hang nam.

U dai hoc phi cho ban than va ngudi thén tai cac trung tm thudc hé théng The Key.



