CONG TY TNHH PAU TU GIAO DUC VA PAO TAO MAY SCHOOL

A’ Pia chi: S6 9 Mai Héc Dé - P. Nguyén Du — Q. Hai Ba Trung — Ha Noi
Dién thoai:  04.3944.7523
Ma y School Email: info@mayschool.edu.vn Website:www.mayschool.edu.vn
BAN MO TA CONG VIEC
Chirc danh: Chuyén vién Hoc thuat — ACA 1
Bao cao cho: Trudng phong Hoc thuéat

Gio lam viée: 40 gio/tuan

I. MOI QUAN HE CONG VIEC:

Giam doc

TP. Hanh chinh Nhian sy TP. Hoc thuat

Chuyén vién Hoc thuat

II. MO TA CONG VIEC:

San pham dau ra

Cac hoat dong cong viéc Tan suit Ciac két qua (néu c6)
Hoat dong dinh ky Hang e Soan chuong trinh (dua ra Ban béo cdo/dé
e Phit trién cac khoa hoc, | thang cac y tuong va viét khung xuét/ké hoach du an
chuong trinh va tai liéu chuong trinh, khung nang vé chuong trinh
giang day lién quan luc hoc sinh, gido an, cac Khung chuong trinh
tai lidu bo tro clia cac cip Bo Giso 4n, hoc lidu,
do) tai liéu giang day

¢ Kiém tra, chinh sira va hiéu
dinh cac san pham lién
quan dén chuong trinh

e Hudng dan, dao tao
Chuyén vién hoc thuat
nhom 2 lam chuong trinh

e Chiu trach nhiém dao tao
gi4o vién, nhan vién vé
chuong trinh hoc cua
MaySchool

Noi dung dao tao gido
vién

B0 dao tao CSPH va
MKT vé chuong trinh
giang day, FAQ

Cac bai viét trén
website, fanpage...
Céac budi dao tao truc
tiép hodc gian tiép
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Truyén thong vé chuong
trinh cia MaySchool dén
phu huynh va hoc sinh
banh gia mtrc do phu hop
ctia chuong trinh d6i voi
hoc sinh va gido vién

e Dao tao gido vién Hang Xay dung téng quan Chuong trinh, ké
thang chuong trinh dao tao, hoach, két qua dao tao
khung nang lyc gido vién GV
dudi sy hudng dan va didu Khung nang lyc gido
phéi cua cp quan Iy vién
Dao tao gido vién mai File online quén 1y
(tutoring), kem cap gido gido vién
Vi§n (mentoring), da}nh gia Gido 4n hoi thao va
di€ém manh, diém yeu cua cac tai liéu di kem
gido vién trong mentoring
va tutoring dé dua ra ké
hoach dao tao va hd tro
giado vién
Tb chire hoi thao
(workshops): Ién y tuong,
1én noi dung, trién khai dao
tao, gidm sat va danh gia
sau dao tao
Hudng dan, dao Chuyén
vién hoc thuat nhém 2 vé
dao tao (tutoring,
mentoring, workshops)
e Kiém soat va danh gia Hang Lén ké hoach va thuc hién Ké hoach dao tao
chat lugng day va hoc thang sat hach sach File online quén 1y

Du gio, danh gia gido vién
theo quy dinh cta
MaySchool, phan hoi vé
bai day cho gido vién

Viét quy trinh dao tao va
danh gia gido vién, b ti€u
chi danh gia, cach thtc
danh gia gido vién dudi su
huéng dan cia cap quan ly

gido vién

Quy trinh dao tao
Bo tai liéu dao tao
Form danh gia giao
vién
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e Tuyén dung GV

Duyét hd so gido vién (CV
& ban ghi am)

Phong van gido vién

Xép lich day thir va du gid
day thir, gtri két qua bai day
thir cho tmg vién néu can
Thong bao két qua phong
van va day thtr cho tmg
vién va phong Nhan su

File online Tuyén
dung
Ket qua

¢ Giang day

Day 01 16p dudi sy phan
cong cua cap quan ly

Bao céo 16p
Gido an

Cac cong viéc khac:

Theo thuc
té

Chuén bi su kién (d6ng gop
¥ tuong, viét chuong trinh
lién quan dén chuyén mon,
chuan bi d6 dung dung cu
su kién néu cﬁn), tham gia
su kién (thuc hién cac hoat
dong lién quan dén chuyén
mon)

Thuong xuyén hoc héi, cap
nhéat cac chuong trinh méi,
phuong phép maéi, xu
hudng hoc tap mébi dé c6
thé dé xuat va san sang cho
nhing sy thay doi.

Y tudng cho sy
ki€n/cac hoat dong
Béo céo két qua
nghién ctru, hoc hoéi
(ndi dung, chuyén dé,
tai lidu, sach, link tai
liéu, tom tat bao c4o)
Céc dé xuat vé cap
nhat, thay ddi
chuong trinh va
phuong phép giang
day

III. PIEU KIEN LAM VIEC:
e Co s& vat chét: Theo chinh sach diéu kién 1am viéc

e Quyén truy cap thong tin:

o Duogc truy cap cac tai liéu hoc thuat cua Cong ty bao goém chuong trinh giang day, dao tao giao

vién, quan 1y chat lugng theo cap do duoc phén cong

o Puoc truy cap thu vién sach chuyén mén, dé xuit mua tai liéu chuyén mén phuc vu cho viéc

nghién ctru chuong trinh, dao tao.
e Quyén han mirc dung luong email

IV. QUYEN HAN - CAC QUYET PINH/ CHI TIEU KE HOACH QUAN TRONG
e Puogc quyén duoc ra quyét dinh trong pham vi cta chtrc danh nay.
o Puoc dua ra giai phap vé ndi dung stra di ctia chuong trinh, gido 4an, tai liéu giang day, phuong
phap glang day, dao tao gido vién da duoc phé duyét.
e Nhiing quyet dinh can phai c¢6 ¥ kién tu cap trén
o Céc de nghi, y k1en cua giao vién nam ngoai chinh sach quy dinh chung.
o Dé xuit phat trién san pham, phuong phap giang day moi.

V. CACYEU CAU VE NANG LUC

\ Trinh d9 Hoc vin ‘
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Tt nghiép dai hoc chuyén nganh: Ngoai ngit, Su pham.

Kién thirc/ Chuyén mén c6 Lién Quan
e Hiéu biét/ ¢ kién thuc trong linh vuc dugc giao phu trach (giang day tiéng Anh cho tré em,
dao tao gido vién, quan Iy chét lugng, bién soan chuong trinh).
e C6 kha ning phan tich va phé duyét cac phuong an/ dé xuét ciia nhan vién vé chuong trinh
giang day, cac tai li¢u giang day, cac tai li¢u dao tao.
e Phat trién chuong trinh va dao tao gido vién theo dinh hudng kinh doanh cta Ban Giam ddc
va triét 1y gido duc cua Cong ty.

Cac Ky Nang
e K¥ ning tim kiém va nghién ctru, tong hop, phén tich dit liéu.
e Ky ning lap va doc hiéu bao cdo.
K¥ nang 1ap ké hoach, giam sat, quan 1y ké hoach cong viéc, danh gia cong viéc doi nhom.
K¥ nang hoach dinh, td chuc, diéu phéi cac nguén luec.
K¥ nang giai quyét van dé va ra quyét dinh.
K¥ nang dao tao.
K¥ nang dy bao va quan tri rui ro.
K§ ning trao quyén/ oty quyén.

Cac Kinh nghiém Lién quan
e 05 nam kinh nghiém lam viéc trong nganh/linh vuc lién quan
e Tiéng Anh thanh thao (tvong dwong IELTs 8.0).

Cac Pham chat Ca nhan/ Hanh vi Cén c6
Tinh chuyén nghiép.

Tinh phan bién khoa hoc.

Tinh trung thuec.

Tan tuy véi hoc sinh.

Yéu tré em.

NGUOI LAO PONG PAI DIEN NGUOI SU DUNG LAO PONG
(Ky va ghi 16 ho tén) (Ky va ghi 16 ho tén)
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