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II.

1.

Mi s6: MTCV-PCM-003
K%Y Ngay phét hanh: 1/5/2024
Lan chinh sira, bd sung: 1

S6 trang: 2
Vi tri cong viéc: TRQ GIANG TIENG ANH Don vi: Phong Chuyén mén

THONG TIN CHUNG
Quan h¢ quan ly

a. Cép trén tryc tiép: TA leader
. Chp trén gian tiép: Giam dbc co so va chuyén mon

. Cép dudi truc tiép: khong co

Quan hé cong viéc

Bén trong

Phong ban trong Trung tim: Phong kinh doanh; Phong HC-NS; Ban giam déc, Phong CN&TT va Phong Chuyén mén
Bén ngoai

Phuy huynh, hoc sinh cac 16p minh tro gidng

MUC PiCH CONG VIEC

HO tro giang day: Truc tiép hd trg gido vién trong viée td chirc va giang day cac 16p hoc tiéng Anh dwoc phan cong, dam béo hiéu qua
budi hoc.

Theo d&i va béo cao: Bao céo chinh xéc két qua hoc tap va ¥ thirc ky Iuat ctia hoc sinh thong qua hé thdng quan 1y, cung cip thong tin kip
thoi cho gido vién va phu huynh.

H3 trg chuyén mén: Thuc hién cac cong viée chuyén mén bd trg cho 16p hoc va hoc vién, gop phin ning cao chét lugng dao tao.

TRACH NHIEM VA NHIEM VU PHAI LAM KET QUA PAU RA
Hb tro gido vién t6 chirc va giang day cac 16p dugc giao

Két qua dau ra: Lop hoc sin sang vé co s& vat chat 15
phut trude gid hoc. Béo céo nhan xét trg giang hang thang
ghi nhan muc d¢ chi dong va chuan bi.

Truc tiép set-up co s& vat chit va trang thiét bi (may chiéu, loa, micro, bang,
but, dung cu hoc tép...) trude mdi 16p hoc theo yéu ciu cia gido vién.

Hb tro giao vién trong cong tac quan ly 16p hoc (duy tri trét tu, hd tro cac
hoat dong nhom, quan ly thoi gian cac hoat dong) va di€u phoi cac hoat
nhiém vu trong gio hoc theo yéu cau.

Ldp hoc duy tri ky luat tdt, cac hoat dong dugc thuc hién
sudn sé theo huéng din cua gido vién.

Chu dong hd tro, giang giai, huéng dan thém cho hoc sinh v& cac kién thic  Hoc sinh dwoc giai dap thic méc kip thoi, hiéu bai hon,
kho, bai tap trong va sau gio hoc (néu cé yéu cau tur gido vién hodc hoc sinh). gop phan nang cao chat lugng hoc tép.

Bio c4o két qua va y thirc hoc tip ciia hoc sinh thong qua hé théng

Thuyc hién diém danh hoc sinh d4u mdi budi hoc va kiém tra bai tdp vé nha  Béo céo tng hop tinh hinh hoc tap timg budi trén hé

cta hoc sinh. thong (ghi nhan chuyén can, hoan thanh bai tap).

Cap nhat ngay lap tirc théng tin, két qua hoc tap (diém bai kiém tra, mirc do
ném bai) va y thirc hoc tap (chuyén cin, thai do) cua hoc sinh qua hé théng
quén ly ndi bd cua trung tam.

Thong tin hoc tap cua hoc sinh dugc cap nhat déy du,
chinh xac, kip thoi trén h¢ thong.

Théng béo két qua hoc tap cita hoc vién téi gido vién phu trach va phy huynh  Béo céo hoc tip duoc giri 1én nhém chung (Zalo/Lark)
(theo quy dinh ciia trung tm va yéu ciu cia gido vién). hoac qua kénh lién lac chinh thirc v4i phu huynh.

Hb trg cong viéc chuyén mén va truyén thong

Cham va chita bai tap, bai kiém tra cho hoc vién theo huéng din va dap an  S6 bai chdm/thang dat myc tiéu d& ra, dam bao tinh chinh
clia gido vién. xac va kip thoi.

Truc tiép day b trg, kém cap thém cho céc hoc vién can cung cd kién thaee S gio bd tro/thang dat yéu clu, hoc vién duoc hd tro ca
hoac vuot trdi theo phéan cong. nhan hoa.

Ghi lai nhitng khoanh khéc tich cyc, hinh anh dep, hoat dong soi ndi ctia I6p S hinh anh, video/thdng dugc cung cép, ddm bao chét
hoc dé€ phuc vu cong tac truyén thong cuia trung tAm. luong va tinh phu hop.

Tham gia cac hoat dong dao tao va cong tac xa hoi ctia trung tam

Tich cyc tham gia cac budi dao tao ndi bd danh cho tro gidng dé nang cao Sb gity dao tao/thang dat yéu cau, nim viing kién thirc va
nang luc chuyén mon va ky nang nghiép vu. ky nang duoc dao tao.

Tham gia van hanh cac Cau lac bg hoc thuat (vi du: CLB Tiéng Anh), cac du Sé gio cong d@)ng/théng dugc ghi nhan, dong gop tich cuc
an xa hoi hodc su kién cua trung tam. vao cac hoat dong chung cua The Key.

Cic cong viéc khic do Cap trén giao phé

Hoén thanh cac cong viéc khac do cép trén giao pho Danh sach cong viéc duge giao va két qua
QUYEN LOI

Lwong thuéng

Nhan luong theo cép bac tir 50.000 - 150.000/ 1 ca hoc

Thudng thanh tich theo thang



VI.

Dao tao va training

V& phuong phap giang day, k§ ning sw pham

K§ ning mém, tin hoc van phong

K¥ nang quan ly ca nhan va lam viéc nhom

K§ néng t chirc va van hanh dy an

Co hi phat trién

Dé xuit phét trién TA leaders, Tutor va gio vién
Dé xuét phat trién ning luc phong ban khac KOL, truyén thong
PIEU KIEN LAM VIEC

Thoi gian lam viéc:

Lam theo ca 16p offline va online:

Diéu kién mdi truong lam viéc

Moi truong nang dong, chuyén nghiép va sang tao
Moi truong cd gido vién nudc ngoai

TIEU CHUAN VI TRi

Db tudi

Tur 14 tudi tré 1én

Trinh d¢ ngoai ngir

- Tro giang phd thong: Kién thirc ngit phép tiéng anh tbt
- Trg giang lelts " Tuong duong IELTS >=6.5;
Thai d9

Trung thuc, that tha

Ky luét, trach nhiém

Kinh nghiém

Khéng yéu ciu



