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	ZUMA PHARMA LLC
Parkent, Tashkent, Uzbekistan
	

	JOB RESPONSIBILITY /
Должностная инструкция
	Version No.:02



	[bookmark: _Hlk114155914]Name / Ф.И.О
	

	Designation / Должность
	Training coordinator/ Координатор по обучению

	Department / Отдел
	Human Resources / Человеческие ресурсы


[bookmark: _Hlk114155923]Job Description: Oписание работы
1. [bookmark: _Hlk103163419]Map out annual training plans for management, HR, customer support and more / Составить годовые планы обучения для руководства, отдела кадров, службы поддержки клиентов и других
2. Design and develop training programs (outsourced and/or in-house) / Разрабатывать и разрабатывать учебные программы (аутсорсинг и/или внутренние)
3. Select appropriate training methods or activiies (e.g. simulations, mentoring, on-the-job training, professional development classes. / Выберите соответствующие методы или виды обучения (например, симуляции, наставничество, обучение на рабочем месте, курсы профессионального развития).
4. Market available training to employees and provide necessary information about sessions /  Обеспечьте сотрудников доступом к обучению на рынке и предоставьте необходимую информацию о занятиях.
5. Conduct organization-wide training needs assessment and identify skills or knowledge gaps that need to be addressed / Проведите оценку потребностей в обучении на уровне всей организации и определите пробелы в навыках или знаниях, которые необходимо устранить.
6. Use known education principles and stay up-to-date on new training methods and techniques / Используйте известные принципы обучения и будьте в курсе новых методов и техник тренировки.
7. Design, prepare and order educational aids and materials / Разработать, подготовить и заказать учебные пособия и материалы.
8. Assess instructional effectiveness and determine the impact of training on employee skills and KPIs / Оцените эффективность обучения и определите влияние тренинга на навыки сотрудников и ключевые показатели эффективности.
9. Gather feedback from trainers and trainees after each educational session/ Собирайте отзывы от тренеров и обучаемых после каждой учебной сессии.
10. Partner with internal stakeholders and liaise with experts regarding instructional design. / Сотрудничайте с внутренними заинтересованными сторонами и взаимодействуйте с экспертами по вопросам проектирования обучающих программ.
11. Maintain updated curriculum database and training records. / Поддерживать обновленную базу данных учебных планов и записи о тренировках.
12. Host train-the-trainer sessions for internal subject matter experts. / Проводите учебные сессии для внутренних экспертов в области.
13. Manage and maintain in-house training facilities and equipment/ Управлять и поддерживать учебные помещения и оборудование в организации
14. [bookmark: _Hlk193965441]Research and recommend new training methods, like gamification./ Исследуйте и рекомендуйте новые методы обучения, такие как игрофикация.



	Reporting to/ Доложенно
	[bookmark: _GoBack]HR and Administration /HR и Администрация

	Approved by/ Утверждено
	H.O.D. / Начальник отдела
	Sign / Date
Подпись/дата
	

	Received by/ Получено
	
	Sign / Date
Подпись/дата
	

	In his absence responsibility goes to/ В его отсутствие ответственность возлагается на
	
	Sign / Date
Подпись/дата
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