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	HỌC VIỆN GIÁO DỤC A PLUS VIỆT NAM
Adress: 09 Hac thanh, Dien Bien, Thanh Hoa

Phone: 02373.955.777         

Email:hocviengiaoducaplus@gmail.com

	
	

	
	

	
	



MÔ TẢ CÔNG VIỆC GIÁO VIÊN MẦM NON
	Bộ phận
	MẦM NON

	Chức danh
	GIÁO VIÊN MẦM NON

	Thời gian làm việc
	7:00 – 17:00

	Mã công việc
	AP - MN

	Cán bộ quản lý trực tiếp
	HIỆU TRƯỞNG MẦM NON


1. Quyền lợi

· Thu nhập : 6.000.000-7.000.000/tháng
· Môi trường làm việc hiện đại, trẻ trung, thường xuyên giao lưu với giáo viên nước ngoài. 

· Cơ hội thăng tiến lên Trưởng phòng mầm non với thu nhập trên 20.000.000/tháng

· Được tham gia các hoạt động Team Building của Công ty. 

· Được đóng BHXH, BHYT và BHTN theo quy định.

2. Nhiệm vụ

· Tuân thủ các quy định, nội quy, quy chế trong công ty

· Tham gia giảng dạy hoặc làm trợ giảng các lớp học mà mình được phân công phụ trách

· Chuẩn bị giáo án giảng dạy phù hợp với . Định kỳ ngày 30 hàng tháng phải nộp giáo án về nội dung chương trình giảng dạy của tháng cho hiệu trưởng kiểm tra điều chỉnh cho phù hợp với chương trình đào tạo

· Quản lý các học sinh của lớp mình phụ trách trong quá trình giảng dạy

· Kiểm soát và báo cáo những phát sinh trong quá trình giảng dạy cho hiệu trưởng để có phương hướng giải quyết

· Tham gia hỗ trợ các chương trình ngoại khóa, chương trình PR do phòng Marketing và phòng Đào tạo tổ chức

· Đề xuất với hiệu trưởng về những thay đổi cần thiết trong quá trình đào tạo để nâng cao hiệu quả phục vụ.

· Báo cáo hiệu trưởng về tình hình giảng dạy, giáo án và các lớp mình đảm nhiệm theo từng tháng.

· Theo sát, quản lý trực tiếp các học sinh trong nhà trường, trong lớp học mình phụ trách, tìm hiểu tâm tư, nguyện vọng của các học sinh để có những điều chỉnh hợp lý trong quá trình đào tạo

· Hỗ trợ cho việc tổ chức các chương trình ngoại khóa, chương trình PR do phòng Marketing đảm nhiệm

· Đề xuất các thay đổi cần thiết tới hiệu trưởng hoặc GĐ để đảm bảo chất lượng tốt nhất trong quá trình làm việc và quá trình giảng dạy trên lớp

· Đăng nội dung học trên lớp vào nhóm lớp để bố mẹ nắm bắt đc tình hình.

· Trao đổi trực tiếp về tình hình học tập cũng như hoạt động một ngày trên trường để phụ huynh nắm bắt được.
· Tham gia đón, trả học sinh bằng ô tô, tại trường vào các thời gian quy định 

· Gọi điện cho phụ huynh thông báo các chương trình, tình hình học tập của học sinh lớp mình phụ trách.
· Gọi điện hỏi lí do hs nghỉ học.

· Gửi tài liệu học về nhà cho phụ huynh vào ngày 30 hàng tháng cho nội dung học tháng tiếp theo.

3. Quyền hạn:

· Điều hành lớp học theo đúng bài giảng và phương pháp giảng dạy của mình

· Xử lý học viên khi học viên mắc sai phạm theo nội quy của nhà trường. Mức xử lý nặng nhất là khiển trách và viết giấy về phụ huynh( nghiêm cấm các hành vi bạo lực đối với học viên)

· Yêu cầu bộ phận chuẩn bị tài liệu  cung cấp những dụng cụ cần thiết để phục vụ buổi học

· Yêu cầu bộ phận kinh doanh và các bộ phận khác cung cấp thông tin về học viên và phụ huynh học viên để phục vụ công việc quản lý học viên

· Kiến nghị cung cấp những tài liệu, những chính sách để phục vụ công việc.

· Gia hạn thời gian nộp báo cáo trong trường hợp có lý do hợp lý, ( thời gian gia hạn không quá 5 ngày, không quá 2 lần trong vòng 3 tháng)

· Trước và sau buổi dạy hỗ trợ việc đón trả học sinh. 
· Chế độ thưởng: 

· Giáo viên toàn thời gian được hưởng chế độ thưởng theo quy định của phòng đào tạo.

· Thưởng doanh số, doanh thu, hoa hồng theo chính sách toàn công ty

· Chế độ phạt: Theo quy định của Công ty
4. Yêu cầu

· Tốt nghiệp trung cấp, cao đẳng hoặc đại học sư phạm chuyên ngành mầm non.

· Có khả năng giao tiếp tốt

· Có khả năng làm việc nhóm

· Biết sử dụng tin học văn phòng

· Đáng tin cậy và trung thực.

· Ngoại hình khá, không dị tật, không nói ngọng, nói lắp.

· Sức khoẻ tốt
· Có khả năng giao tiếp Tiếng Anh

5. Cách thức ứng tuyển

-
Gửi đính kèm portfolio khi gửi CVs

-
Hồ sơ gửi về: hongle.hra.aplus@gmail.com

-
Tiêu đề: Khu vực_ Vị trí ứng tuyển_ Họ tên
	1
	



[image: image1.jpg]