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MO TA CONG VIEC
Chuyén vién Qudn ly — xay dung chwong trinh giang day

I. MG ta cbng viéc
1. Xay dung va Phat trién Chwong trinh day/Giéo trinh méi

Theo ddi, nghién cau thi truong, dé xuat xay dung chuong trinh giang day méi tiém
ning hoic phd hop nhu cau thi truong.

Xay dung va hoan thién khung chwong trinh hoc dua trén két qua nghién ctu thi
truong:

1.1 Lwa chon giao trinh:

Lién hé vaoi cac NXB 16n (Cambridge, Oxford, Macmillan, Cengage, Pai Truong
Phat) dé lay thong tin vé nhiing bo gido trinh phil hop véi muc tiéu dao tao.

Gip dai dién phia NXB dé trao doi chi tiét vé nhitng tya sach phu hop.

Doc gi4o trinh, viét nhan xét vé ting gido trinh.

Tham khao y kién, kinh nghiém caa mét s6 giao vién nong cét

Chon ra c4c gio trinh c6 tiém nang, gidi thiéu gi4o trinh véi Hoi dong Su pham
(HDBSP), gtri sach cho HDSP tham khao va nhan xét.

Hop véi HDPSP dé chon ra gi4o trinh pht hop nhat.

1.2 X4y dung khung chwong trinh, syllabus, cac bai thi va tiéu chi danh gia:

Trao d6i véi gido vién cd lién quan va phdi hop vai gido vién trong viéc xay dung
khung chuong trinh hoc.

Phan chia bai giang ting cap l6p gitra gido vién Viét Nam va giéo vién ban ngi,
Phan chia cau trdc bang diém, xay dung tiéu chi danh gia/theo ddi tién d6 hoc cua hoc
vién.

Quy d6i trinh d6 twong dwong giita cac chuong trinh giang day va ching chi tiéng
Anh qudc té.

Phdi hop véi gi4o vién nong cbt tham dinh khung chuong trinh.

Xay dung ngan hang d¢ thi: mini test, dé thi gitra ki, cudi ki, dé thi xép 16p (va cac dé
thi khac néu co6). Dé thi duoc xay dung trén co so tong hop dé thi tir nha xuat ban, cac
phan hdi dong gop va kinh nghiém chuyén mon.

Xay dyng tiéu chi cham bai thi xép 16p va cac bai thi, ky nang lién quan.

1.3 Xay dwng tai liéu bo sung:

Soan s6 Reminders (s6 tom tat lai ndi dung bai hoc mdi tuan)

Soan s Vocabulary (sb tap viét)

Theo ddi chinh stra mdi khi thay doi gido trinh hoac thoi luong hoc.
Xay dung giao an



- Xay dung théng tin vé& trinh d6 hoc cua cac 16p, phuc vu tu van ghi danh va trao doi

véi phu huynh

1.4 Cong tac hanh chinh, hau can, va dao tao:

Bao cdo, dé xuit can thiét cac diéu chinh vé chinh sach, ké hoach hoat dong, phat trién
chuong trinh cho phu hop tinh hinh thuc té.

Thao t& trinh xay dung chuong trinh giang day va té chirc 16p hoc va cac vin ban c6
lién quan

Xay dyung va dé xuat khung thu lao cho chwong trinh dic biét, hinh thirc t chic 16p,
chiét tinh hoc phi.

T chirc dao tao ddi v6i chuong trinh méi.

1.5Theo d6i, chinh sira, hoan thién Chwong trinh day hién c6 tai Trung Tam

Theo ddi, chinh stra va cap nhat chwong trinh giang day, bao gom: gido trinh, khung
chuong trinh, syllabus, cac bai thi, tiéu chi danh gi4, cac tai liéu bd sung, diéu chinh
chiét tinh hoc phi...

Tong hop dé thi cudi khda cua gido vién, xay dung va phat trién ngan hang dé thi.
Xay dung, phat trién, va hoan thién giao an.

Cap nhat thuong xuyén dit liéu giang day bao gom giéo trinh, tai liéu bo sung, bai
nghe va xem trén 1p, dix liéu kiém tra cubi khda gém cac bai thi nghe cua cac chuong
trinh hoc.

Bién soan tai liéu co lién quan.

II. YEU CAU
Yéu ciu co ban

Ctr nhan hoic tuong duong chuyén nganh lién quan dén giéo duc — Su pham.
Théng thao tiéng Anh. Uu tién c6 chtng chi tiéng Anh IELTS tir 6.5 trg 1én; TOEIC
tur 700 tro 1€n; cd chirng chi giang day (TESOL, TEFL, CEFTA hoac tuong duong).
Ut tién Kinh nghiém kinh nghiém giang day tiéng Anh it nhat 1 ndm tré lén

Théng thao vi tinh MS Word, Power Point, Social networks

Linh dong vé thoi gian 1am viéc; San sang lam ngoai gio khi cong viéc yéu cau

Ki ning giao tiép va ki nang to chirc tot

Ki ning giai quyét van dé tot

Hoc hoi nhanh, cau thi

C6 k¥ nang phan tich, tong hop, k¥ ning doc - viét, k§ ning 1am viéc nhom tét;

Co trach nhiém cao, can than, chuan xac, tu gidc lam viéc, c6 tinh chép hanh.

Sén sang chiu duoc ap luc tir cong viée, 1am ngoai gid khi cong viée yéu cau.



