BAN MO TA CONG VIEC
(Job description)

Pon vi/ Depaterment: Hoc thuat
Cong viéc phai lam/ Key activities: Tro giang

Cép quan 1y va bao cdo truc tiép TP Hoc Thuat

Chi tiét cong viéc:
1. Tro¢ gidng cho gido vién nwéc ngoai
- H& tro gido vién nudc ngoai trong cong tac giang day, 6n dinh 16p hoc, quéan 1y va
giam sat 16p.
- H& tro gido vién nudc ngoai chudn bi gido cy, tai lidu can thiét cho cong tac giang
day (in an tai li¢u, chuan bi d6 dung, thiét bi giang day...).

- H& tro gido vién nudc ngoai giai quyét cac tinh hudng xay ra trong gid hoc, dong
thoi bdo kip cho nhan vién cham séc khach hang (CSO) khi c6 van dé phat sinh.

- HO tro cac hoc vién trong 16p, dac biét 1a cac hoc vién cé suc hoc yéu, kém.
- Kiém tra bai tdp v€ nha cua hoc vién va cham bai
- Nam dugc cu thé stc hoc va thai do hoc tap cua hoc vién.

- Lam cau noi gilra gido vién nudc ngoai voi hoc sinh, phu huynh hoc sinh khi dugc
yéu cau. Tham du vao céc budi feedback cudi khéa cé phu huynh dén du (néu dugc
yéu cau).

- Kiém tra co s& vat chat tbi thiéu 15 trude mdi budi hoc.

- HO tro cac chuong trinh sy kién, outing trips khi can thiét

2. Day kém cho hgc vién

- Day kém cho hoc vién ngoai gid trén 16p khi c6 yéu cau.

- Tuan thu cdc ndi quy gido vién khi gitt vai tro day kém cho hoc vién.

- Chuén bj bai day trudc khi day kém va nhén xét hoc vién (tﬁn suit theo yéu cau
tung truong hop cu thé).

- On lai bai / nhic lai bai cho hoc vién 15 — 20 phut true khi 1én 16p

3. Thuec hién cac nhiém vu khac khi duwgc phin cong.

CBNYV ghi nhan CBQL tryc tiép Phong NS
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi vo ho tén) (Ky phé duyét)



