
Mô tả công việc 

 

Vị trí: Cán bộ Chương trình (2 vị trí), Dự án Sức sống Mê Kông 

Báo cáo cho: Quản lý Văn phòng dự án 

Địa điểm làm việc: Văn phòng dự án tại tỉnh Vĩnh Long 
 

Trách nhiệm cụ thể: 
 

1. Lập kế hoạch và triển khai các khóa đào tạo  
 

 Tâ ̣p huấn TOT giới thiê ̣u về WORTH vầ cấch triển khâi WORTH cho nhóm Phụ nữ Nòng 
cót, bâo gòm cẩ tâ ̣ p huấn cho Bân Quẩn lý nhóm. 

 Phất triển kế hoậch lầm viê ̣c vầ kế hoậch tâ ̣ p huấn củâ nhóm Phụ nữ Nòng cót nhầm 
đật được cấc chỉ tiê u củâ dự ấn. 

 Hỗ trợ cả nhóm xây dựng tài liệu tập huấn mới và chương trình ứng dụng công nghệ 
điện thoại di động trong kinh doanh một cách kịp thời với chất lượng cao. 

 Tập huấn cho các nhóm WORTH về ứng dụng công nghệ điện thoại di động trong kinh 
doanh hiệu quả và chất lượng. 

 Rầ soất khung tâ ̣p huấn vầ bấo cấo sâu khi thử nghiê ̣m tậi hiê ̣n trường, đề xuất thây đỏi 
nếu cần thiết. 

 Hõ trợ Có vấn kỹ thuâ ̣ t vầ phói hợp với Cấn bo ̣  Tập huấn tậi vâ n phòng Hầ No ̣ i để phất 
triển cấc tầi liê ̣u IEC (tho ng tin, giấo dục, vầ truyền tho ng) về WORTH mo ̣ t cấch kịp 
thời với chất lượng câo. 

 Thường xuyên hỗ trợ kỹ thuật/hướng dẫn và giám sát nhóm Phụ nữ nòng cốt kịp thời, 
cũng như thực hiện các chuyến công tác dưới cộng đồng để đảm bảo chất lượng và 
hiệu quả cho các khóa tập huấn. 

  Xây dựng kế hoạch hoạt động và phân phối tài liệu tập huấn cho cộng đồng 
 

2. Đảm bảo chất lượng đào tạo và Báo cáo 

 Đẩm bẩo cấc Phụ nữ nòng cót tuâ n thủ cấc hướng dẫn đầo tậo, thực hiê ̣n đúng phương 
phấp tập huấn củâ WORTH vầ cung cấp cấc khóâ tập huấn có chất lượng cho cấc nhóm 
WORTH ở co ̣ ng đòng. 

 Chuẩn bị vầ no ̣ p bấo cấo thêo dõi hoật đo ̣ ng tậi hiê ̣n trường cho Quẩn lý Vâ n phòng dự 
ấn thêo cấc khuyến nghị để cải thiện chất lượng chương trình  

 

3. Theo dõi và Đánh giá 
 

 Thâm giâ đầy đủ vầo cấc hoật đo ̣ ng thêo dõi vầ đấnh giấ để đẩm bẩo đầu râ vầ kết quẩ 
củâ cấc hoật đo ̣ ng đầo tậo hõ trợ viê ̣c đật được cấc mục tiê u củâ dự ấn. 

 Quản lý và thực hiện các kỹ thuật sáng tạo để thêo dõi, đánh giá và báo cáo hoạt động 
dự án, đặc biêt là sử dụng công nghệ thông tin và truyền thông để duy trì dữ liệu báo 
cáo trực tiếp và trực quan cho nhà tài trợ, đối tác cũng như các bên liên quân. 

 Thực hiện đánh giá bân đầu, đánh giá cuối kỳ và thu thập các thông tin về Sự thây đổi 
lớn nhất (Most Significânt Chângê) đúng thời hạn. 

 Viết và nộp báo cáo hàng tháng và hàng quý về M&E cho Cán bộ M&E củâ văn phòng 
Hà Nội, đảm bảo các báo cáo được thực hiện kịp thời và chuẩn xác theo kế hoạch báo 
cáo. 



  Theo dõi chỉ tiêu đề ra và các kết quả dự án đạt được, hỗ trợ phân tích số liệu và các 
thông tin để theo dõi tiến độ của dự án. 

 

 

4. Các nhiệm vụ khác:  

Thực hiê ̣n cấc nhiê ̣m vụ khấc có liê n quân thêo sự phâ n co ng củâ Quẩn lý Vâ n phòng dự ấn 
vầ/hoâ ̣ c Có vấn Kỹ thuâ ̣ t ở vâ n phòng Hầ No ̣ i nhầm đẩm bẩo cấc hoật đo ̣ ng tập huấn và 
chất lượng chương trình được diễn râ tro i chẩy vầ hiê ̣u quẩ. 
 

Yêu cầu: 

 Lầ người Viê ̣ t Nâm. 

 Có bầng đậi học trong cấc lĩnh vực liê n quân, ưu tiê n cấc ứng viê n có chuyê n mo n về 
kinh tế. 

 Ít nhất 3 nâ m kinh nghiê ̣m trong viê ̣c phất triển tầi liê ̣u vầ triển khâi cấc khóâ đầo tậo, 
tâ ̣ p huấn. Có kinh nghiê ̣m lầm viê ̣c với co ̣ ng đòng. 

 Hiểu về cấch thức hoật đo ̣ ng củâ cấc dự ấn tầi chính vi mo , kinh nghiê ̣m lầm viê ̣c trong 
cấc dự ấn tầi chính vi mo  

 Đâm mê và sử dụng thành thạo ứng dụng công nghệ điện thoại di động trong kinh 
doanh và học tập cũng như các diễn đàn mạng xã hội là một lợi thế 

 Có khẩ nâ ng lầm viê ̣c trong mo i trường thử thấch với sự quẩn lý tói thiểu vầ với cấc 
nhóm khấc nhâu. 

 Có khẩ nâ ng vầ sẫn sầng lầm viê ̣c thêo giờ giấc linh hoật nếu cần. 

 Chín chấn vầ nâ ng đo ̣ ng.  

 Kỹ nâ ng giâo tiếp tốt. 

 Tiếng Anh nói vầ viết tót. 

 Kỹ nâ ng sử dụng cấc phần mềm mấy tính Word/Excêl/PowêrPoint vầ cấc phần mềm 
thiết kế. 


