BẢN MIÊU TẢ CÔNG VIỆC CHO TÌNH NGUYỆN VIÊN

	MẪU MIÊU TẢ CÔNG VIỆC CHO TÌNH NGUYỆN VIÊN 



Xin vui lòng điền bảng thông tin dưới đây để có bản miêu tả công việc cho Tình nguyện viên.

(Xin xem bảng mẫu ở phía dưới)

	Chức danh:
	

	Người quản lý:
	

	Nơi làm việc (vd: văn phòng, tại cơ sở, tại nhà…):
	

	Ngày bắt đầu:
	

	Sỗ tình nguyện viên cần:
	


	VỀ TỔ CHỨC BẠN


	Tên tổ chức:
	

	Tình trạng pháp lý:
	

	Đối tượng hưởng lợi:
	

	Sứ mệnh:
	

	Hoạt động chính:
	


	MIÊU TẢ VỀ VỊ TRÍ TÌNH NGUYỆN VIÊN(Vui lòng miêu tả công việc mà TNV sẽ làm tại tổ chức)


	Lý do cần TNV:



	Công việc chính của TNV:



	Ví dụ về hoạt động công việc của TNV:

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4. 
	


	THỜI GIAN 


	Thời gian cam kết làm việc:
	

	Ước lượng số giờ/tháng:
	

	Lịch làm việc:
	


	YÊU CẦU KỸ NĂNG (Vui lòng ghi những yêu cầu về kỹ năng cần thiết đối với TNV)


	1. 

	2. 

	3. 


	qUYỀN LỢI CỦA tnv (Xin vui lòng ghi những quyền lợi/lợi ích của TNV khi làm việc tại tổ chức bạn. vd tiền đi lại, ngày công nhận đóng góp của TNV, tiền uống nước, nếu có)


	1. 

	2. 


	Chức danh:
	TNV quảng cáo

	Người quản lý:
	Giám đốc

	Nơi làm việc (vd: văn phòng, tại cơ sở, tại nhà…):
	Tại văn phòng tổ chức, Quận 4

	Ngày bắt đầu:
	Càng sớm càng tốt

	Sỗ tình nguyện viên cần:
	1


	VỀ TỔ CHỨC BẠN


	Tên tổ chức:
	Trung tâm hỗ trợ trẻ em A. 

	Tình trạng pháp lý:
	Thành lập năm 1990, dưới sự quản lý của UBNDTP HCM

	Đối tượng hưởng lợi:
	Trẻ em đường phố tuổi từ 12-18

	Sứ mệnh:
	Hỗ trợ các em học tập, trang bị kiến thức sống, chăm sóc sức khỏe, hỗ trợ tìm việc làm, hỗ trợ giúp làm  giấy tờ tùy thân. 

	Hoạt động chính:
	Dạy học tại trung tâm, tư vấn, 


	MIÊU TẢ VỀ VỊ TRÍ TÌNH NGUYỆN VIÊN(Vui lòng miêu tả công việc mà TN sẽ làm tại tổ chức)


	Lý do cần TNV: Tổ chức muốn quảng bá dịch vụ của mình rộng rãi hơn để thu hút được nhiều trẻ hơn, từ đó tổ chức giúp được nhiều trẻ hơn. 

	Công việc chính của TNV:

Kiểm tra, xem lại hoạt động quảng cáo của tổ chức, từ đó có chiến lược phát triển, tư vấn cho ban giám đốc phương hướng hoạt động. 

	Ví dụ về hoạt động công việc của TNV:

	1.
	Kiểm tra toàn bộ kế hoach, tài liệu quảng cáo từ trước tới nay. 

	2.
	Tham khảo những người trong tổ chức (nhân viên, TNV, cố vấn, các trẻ) về những thách thức và cơ hội trong việc tiếp cận đối tượng)

	3.
	Giới thiệu các chiến lược và tài liệu quảng cáo

	4. 
	Hỗ trợ nhóm thực hiện các chiến lược. 


	THỜI GIAN LÀM VIỆC


	Thời gian cam kết làm việc:
	6 tháng

	Ước lượng số giờ/tháng:
	8-16 giờ/tháng

	Lịch làm việc:
	Thứ 2, thứ 4 sau 5pm


	YÊU CẦU KỸ NĂNG (Vui lòng ghi những yêu cầu về kỹ năng cần thiết đối với TNV)


	1. Đang làm việc toàn hoặc bán thời gian. 

	2. Ít nhất 3 năm kinh nghiệm trong nghành có liên quan đến quảng cáo/truyền thông

	3. Có khả năng làm việc độc lập, làm việc theo nhóm, với NPO

	4. Nhiệt tình trong việc làm từ thiện, có khả năng chơi với trẻ em. 

	5. Thật thà, chủ động, chăm chỉ, hoạt bát.


	qUYỀN LỢI CỦA tnv (Xin vui lòng ghi những quyền lợi/lợi ích của TNV khi làm việc tại tổ chức bạn. vd tiền đi lại, ngày công nhận đóng góp của TNV, tiền uống nước, nếu có)


	1. Nước/café hàng ngày tại văn phòng

	2. Được tham gia tất cả các hoạt động trong toàn tổ chức. 


