BO LAO PONG - THUONG BINH ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA XA HOI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: 55 /2018/TT-BLDTBXH Ha Néi, ngay 2.8 thang Zndm 2018
THONG TU

Ban hanh Quy dinh khoi ler'ng kién thirc toi thiéu, yeu cAu vé ning lwe ma
nguoi hoc dat dwgc sau khi tot nghiép trinh d§ trung cap, trinh do cao dang
cac nganh, nghe thudc linh vue du lich, khach san, thé thao va
dich vu ca nhan

Céin ci Ludt Gido duc nghé nghiép ngay 27 thang 11 nam 2014,

Can cw Nghi dinh so 14/2017/ND-CP ngay 17 thdng 02 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chitc ctia Bo
Lao déng - Thuong binh va Xa hoi,

Céin ctr Quyét dinh sé 1982/QD-TTg ngay 18 thang 10 nam 2016 cua Thu
tuéng Chinh phii phé duyét Khung trinh do quoc gia Viét Nam,

Céin cir Thong tw s6 12/2017/TT-BLDTBXH ngay 20 thang 4 nam 2017 cua
Bo tru’ong Bo Lao dong Thwong binh va Xa héi quy dinh khéi luong kién thikc

16i thzeu yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc dat dwoc sau khi tot nghiép trinh do
trung cdp, trinh dé cao dang;

Theo dé nghi ciia Téong Cuc truong T ong cuc Gido duc nghé nghiép,

Bo trwong Bo Lao dong T hu’ong binh vc‘z Xa hoi ban hanh Thong tw Quy
dinh khoi lu’ong kién thirc t6i thiéu, yeu cau vé ndng luc ma nguoi hoc dat dwoc
sau khi tot nghiép trinh do trung cap, trinh do cao déang cdc nganh, nghé thugc
linh vuec du lich, khdch san, thé thao va dich vu cd nhan.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Thong tu nay Quy dinh khéi lugng kién thirc
t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai dat dugc sau khi t6t nghiép
trinh do trung cap, trinh d¢ cao dang cho cc nganh, nghe thudc linh vuc du 11ch
khach san, thé thao va dich vu ¢4 nhan dé ap dung d6i voi céac trudong trung cap,
truong cao dang, truong dai hoc c6 dao tao trinh do cao dang (sau day goi la cc
truong), gdm:

1. Nganh, nghé: Hudng dan du lich;

2. Nganh, nghé: Diéu hanh tour du lich;

3. Nganh, nghé: Quan tri du lich MICE;

4, Nganh, nghé: Quan tri it hanh; "



5. Nganh, nghé: Quan tri 1& tan;

6. Nganh, nghé: Quan tri budng phong;

7. Nganh, nghé: Quan tri khéch san;

8. Nganh, nghé: Quan trj khu Resort ;

9. Nganh, nghé: Quan tri nha hang;

10. Nganh, nghé: K thuét pha ché do ubng;

11. Nganh, nghé: K§ thuat ché bién mén an;

12. Nganh, nghé: Quan tri dich vu giai tri, thé thao;
13. Nganh, nghé: Chim soc sic dep.

Piéu 2. Uy quyén cho Té)ng Cuc truc’mg Téng cuc Gido duc nghé nghiép
ban hanh quy dinh chi tiét khoi luorng kién thirc toi thiéu, yeu cau vé nang luc
ma nguoi hoc dat dugc sau khi tot nghiép trinh do trung cap, trinh do cao ding
cho timg vi tri viéc lam theo tung nganh nghé dao tao quy dinh tai Piéu 1 clia
Thong tu nay dé cac truong lam cin cbt t6 chirc xay dung, thdm dinh, phé duyét
chuong trinh, gido trinh dao tao ap dung cho truong minh.

Pidu 3. Thong tu nay c¢6 hidu luc thi hanh ké tir ngayA0 thang 2.ndm 2019.

Cac B0, co quan ngang BJ, co quan thuoc Chinh phu va cac t6 chtic chinh
tri - x4 hoi, Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé truc thudc Trung uong co cac
truong trye thudc; cac truong co dang ky hoat dong glao duc nghé nghlep trinh
d6 trung cap, trinh do cao déng ddi véi cac nganh, nghé quy dinh tai Piéu 1 cua
Thong tu nay va cac td chirc, ca nhan khac c6 lién quan chiu trach nhiém thi

hanh Thong tu nay./ /

Noi nhin: KT. BO TRUONG

- Ban Bi thu Trung uvong Dang;

- Thu tuéng, cac Pho Thu tuéng Chinh phu;

- Vin phong Trung wong va cic Ban ctia Dang;

- Vin phong Qudc hdi;

- Vin phong Chu tich nudc;

- Vin phong Chinh phu;

- Vién Kiém sét nhan dan ti cao;

- Tda 4n nhan dan tdi cao;

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thuge Chinh phu;
- Co quan Trung wong cta cac doan thé;

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (Bd Tu phéap);

- HDND, UBND, S¢ LDTBXH céc tinh, thanh pho truc
thudc Trung wong;

- Cong béo, Website Chinh phu;

- Céc don vi thuoc BoO LDTBXH, Website B;

- Luu: VT, TCGDNN (20 ban).




BO LAO DONG THUONG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
S Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

phal dat du’O’c sau khi tot nghlep trinh d¢ trung cap, trinh d¢ cao dang
cho cac nganh, nghé thudc linh vure du lich, khach san,
thé thao va dich vu c4 nhan
(Ban hanh keém theo Théng tw s6 55/2018/TT-BLPTBXH ngay 28 thang 12
nam 2018 cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

01.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PO CAO PANG

NGANH, NGHE: HUONG DAN DU LICH

A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Huéng dan du lich trinh d6 cao dang 1a nganh, nghé chuyén to chire thuc
hién va phuc vu khach theo cac chuong trinh du lich v61 cdc nhiém vu co ban
nhu: Chuéan bi, t6 chtc thyc hién chuong trinh; thuyét minh; quan 1y doan
khach; huong dan tham quan; ho trg quang cao tlep thi va ban chuong trinh du
lich; thiét 1ap va duy tri cac mdi quan hé véi cac ddi tac; giai quyét cac van dé
phat sinh trong qué trinh chuong trinh du lich; cham so6c khach hang, dap tng
yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Cac cdng viéc cua nganh, nghé chu yéu duoc tai: cac tuyén, diém du lich;
diém tham quan, thang canh; cac co so kinh doanh dich vu du lich. .. trong diéu
kién va méi truong 1am viéc rat da dang phong pha trai rong ca vé mat khong
gian va thoi gian; thudng xuyén cé su giao tiép vai khach du lich, cac nha cung
cap dich vu va cac d6i tac khac. Cuong d6 cong viéc cua nghé khdng qué nang
nhoc nhung ludn chiu nhitng sic ép tam ly nhat dinh. La nghé c6 tinh dich vu
cao. C4c cong viéc trong nghé cha yéu duoc tién hanh doc 1ap; chi c6 sé it cong
viéc duoc tién hanh theo nhém hoic dugc mot phan hd trg tir doanh nghiép cha
quan, cac nha cung tng dich vu du lich, huéng dan vién tai diém.

Pé hanh nghé ngudi lao dong phai dap tng cac yéu cau vé suc khoe, co



ngoai hinh phti hop, du kién thic va hicu biét chuyén mon, c6 kha ning giao tiép
g xu trong qua trinh phuc vy, c¢6 dao duc nghe nghiép, ¢ kha nang to chirc va
cac nhiém vu caa nghé hudng dan du lich.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1800 gio (twong dwong 65 tin chi).

2. Kién thic

- Trinh bay dwoc nguyén ly, qué trinh quan tri ndi chung, quan tri con
ngudi, tai san, tai chinh, quan tri marketing cua céng ty du lich, It hanh;

- Trinh bay duoc dic diém dic trung ciia vin hoa ving mién, dan toc;

- Trinh bay dugc cac tuyen diém du lich cu thé, hé thdng tai nguyén du
lich ciia cac tuyén diém, ving mién;

- M0 ta dugc cac quy trinh nghiép vu co ban ciia ngudi huéng dan vién;

- Trinh bay dugc nhitng dic diém van hoa, lich st, Xa hoi chuyén sau, khac
biét cua diém du lich;

- Xac dinh dugc ddc diém, gi tri noi bat cua diém du lich (gia tri canh
quan, tham my, lich s, van hoéa, khoa hoc,...);

- M ta duoc quy trinh t0 chirc chuong trinh du lich, kién thic vé viet bai
thuy€t minh, huéng dan doi twgng tham quan du lich; quy trinh xt ly cac tinh
huong phat sinh trong qua trinh chuong trinh du lich; cach thirc t6 chuc cac hoat
dong hoat ndo cho khach du lich;

- M0 ta dugc cac quy trinh nghiép vu co ban cua t6 chuc xtc tién, quang
c40 va ban san pham, thiét lap va duy tri cac moi quan hé véi cac doi tac, cham
soc khach hang va giai quyét cac van dé phat sinh trong qué trinh diéu hanh thuc
hién chuong trinh du lich;

- Trinh bay duoc co cau to chirc bo may doanh nghiép, chitc ning, nhiém
Vu caa cac bo phan trong mét cong ty du lich;

- Thiét k& dugc chuong trinh du lich, diéu hanh va t6 chuc thyc hién
chuong trinh du lich, danh gid két qua kinh doanh va tong két cong viéc;

- Xéc dinh dugc kién thic vé nhiéu linh vyc khéc nhau (dia Iy, canh quan,
lich str dan toc, dat nudc,...) ctia CAC quoc gia;

- Xac dinh duoc nhiing kién thuc ve kinh té, chinh tri cia céc quoc gia,

vung l&nh tho.

- Thong hiéu nhitng quy dinh vé thu tuc xuit nhap canh;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phap

luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- T6 chuc khao sat va thiét ké dugc cac chuong trinh du lich co ban va
phuc tap theo yéu cau khach hang;

- Tu van va ban chuong trinh du lich mot cach c6 hiéu qua dap (ng yéu cau
cua khach va quy dinh cta phéap luat;



_- Chuan bj day du céc yéu cau vé ndi dung, phuong tién va céc trang thiét
bi ho tro truede khi thyc hién hudng dan cho khach du lich;

- Xay dung ké hoach, chuong trinh t6 chire dén tiép khach du lich;
- Xay dung ké hoach, chuong trinh luu tra va an udng cho khach du lich;

- Tb chtrc dugc cac hoat dong team buiding, vui choi giai tri va mua sam
dap tng yéu cau khach du lich;

- Thuyét minh tai diém du lich va trén cac phuong tién giao théng;

- Quan ly khach trong qué trinh tham quan du lich dam bao an toan, ding
lich trinh;

- Xay dung ké hoach, giam sat hoat dong tién khach an toan, hiéu qua;
- Thiét 1ap va duy tri cic mdi quan hé véi cac nha cung ung dich vu;
- Thuc hién bao cdo danh gia két qua chuong trinh du lich;

- Giao tiép higu qua véi khach hang bang tiéng Viét va cac ngoai ngir khac
phu hop véi yéu cau huong dan khach du lich;

- biéu hanh to chitc cham séc khach hang va giai quyét phan nan cua khéch
hang hiéu qua trudc, trong va sau qua trinh thuc hién chuong trinh du lich;

- Sir dung dung, an toan cac loai trang thiét bi tai bo phan huéng dan;

- Cap nhat nhitng kién thtc, théng tin mai vé cac tuyén, diém du lich;

- Nam bét cac xu hudng phat trién méi ctia van hoa, du lich, 1&r hanh, khach
san va ap dung hiéu qua trong cong vié¢c;

- Thuc hién dugc thao tac nghiép vu thanh toan, cac giao dich véi cac nha
cung tng dich vu va khach hang;

- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur ly, ung
dung cdng nghé thong tin trong céng viéc chuyén mén caa nganh, ngheé.

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglt cua Viet Nam, (ing dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, ngh¢;

4. Mire do tw cha va trach nhiém

- Co y thirc to chire ky luat, tac phong chuyén nghiép va tinh than trach
nhiém cao trong cbng viéc;

- TN trong céc tiéu chuan dao duc nghé nghiép;

- Than thién, céi md, san sang phuc vu va bao dam an toan sac khoe, tinh
mang khéch du lich;

- C6 tinh than hop téc 1am viéc nhom; thién chi trong tiép nhan y kién va
giai quyet kho khan, vudng mac trong cong Viéc;

- C6 y thie tu hoc, tu boi dudng, trau doi kinh nghiém dé néang cao trinh do
chuyén mdn nghiép vu, thich ing véi su phat trién cua thuc tién trong linh vuc
hoat dong dich vu du lich;

- Rén luyén kha nang chiu ap luc cao trong céng viéc, kha nang thich



tng, linh hoat trong xt 1y tinh hudng, kha ning 1am viéc doc 1ap va lam viéc
theo nhom;

- CO y thuac trach nhiém trong viéc sir dung, bao quan tai san trong qua
trinh tac nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 niang luc dap (ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gom:

- Huéng dan du lich noi dia;

- Hudng dan tai diém;

- Huéng dan du lich quoc té.

6. Kha nang hoc tap, ning cao trinh d¢

- Khéi luong kién thtc tdi thiéu, yéu cau vé ning luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Hudng dan du lich trinh d6 cao dang co
thé tiép tuc phat trién & cac trinh d§ cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang lyc tu hoc, ty cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong ngh¢ trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d¢ hodc hoc
lién thong lén trinh d§ cao hon trong cung nganh, nghé hoac trong nhdm nganh
nghé hodc trong cung linh vuc dao tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Huéng dan du lich trinh d6 trung cép 1a nganh, nghé chuyén t6 chuc thuc
hién va phuc vu khach theo cac chuong trinh du lich voi cac nhiém vu co ban
nhu: Chudn bi, t6 chtc thyc hién chwong trinh; thuyét minh; quan 1y doan
khach; huong dan tham quan; ho tro quang cao tlep thi va ban chuong trinh du
lich; thiét 1ap va duy tri cAc méi quan hé véi cac ddi tac; giai quyét cac van dé
phat sinh trong qua trinh thuc hién chuong trinh du lich; cham s6c¢ khach hang,
dap (ng yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Cac cong viéc cua nganh, nghé chi yéu dugc thuc hién tai: cac tuyén, diém
du lich; diém tham quan, thing canh; cac co s& kinh doanh dich vu du lich...
trong diéu Kién va maoi truong lam viéc rat da dang phong phd trai rong ca vé
mat khong gian va thoi gian; thuong xuyén cé sy giao tiép voi khach du lich,
cac nha cung cap dich vu va cac ddi tac khac. Cudng do cong viéc cua nghé
khong qua nang nhoc nhung ludn chiu nhiing sic ép tam Ii nhat dinh. La nghé
c6 tinh dich vu cao. Cac cdng viéc trong nghé chu yéu duoc tién hanh doc 1ap;
chi ¢6 s it cong viéc duge tién hanh theo nhém hoic duoc mot phan hd tro tir
doanh nghiép chu quan, cac nha cung tng dich vu du lich, huéng dan vién tai
diem...

Pé hanh nghé nguoi lao dong phai dép tng cac yéu cau veé suc khoe, co
ngoai hinh phu hO’p, du kién thic va hiéu biét chuyén mon, c6 kha nang giao tiép
ung X trong qué trinh phuc vu, c6 dao dic nghé nghiép, c6 kha nang t6 chic va
thuc hién cac nhiém vu caa nghé hudng dan du lich.

Khéi lugng kién thirc téi thiéu: 1400 gio (twong duwong 50 tin chi)

2. Kién thirc

- Trinh bay duoc dic diém dic trung ctia van hoa ving mién, dan toc;

- Trinh bay dugc cAc tuyén, diém du lich cu thé, h¢ thdng tai nguyén du
lich cta cac tuyén diém, vung mién;

- M0 ta dugc cac quy trinh nghiép vu co ban ciia ngudi huéng dan vién;

- Trinh bay dugc nhimg ddc diém vin héa, lich sir, X hoi chuyén sau, khac
biét cua diém du lich;

- Trinh bay duoc dic diém, gia tri ndi bat cua diém du lich (gia trj canh
quan, tham my, lich sit, van hoéa, khoa hoc...);

- M6 ta duoc quy trinh t6 chuc thuc hién chuong trinh du lich, kién thic vé
viét bai thuyét minh, huéng dan d6i twong tham quan du lich; quy trinh xir ly céc
tinh hudng phat sinh trong qué trinh thuc hién chuong trinh du lich; cach thic to
chirc cac hoat @ong hoat ndo cho khéach du lich;

- M0 ta dugc cac quy trinh nghiép vu co ban cua t6 churc xtc tién, quang
cao va ban san pham thiét lap va duy tri cac mdi quan hé véi cac dbi tac, cham
soc khach hang va giai quyét cac van dé phat sinh trong qué trinh diéu hanh thuc



hién chuong trinh du lich;

- Thiét ké dugc chuong trinh du lich, diéu hanh va t0 chirc thyc hién
chuong trinh du lich, danh gi4 két qua kinh doanh va tong két cong viéc;

- Xac dinh dugc kién thirc vé nhiéu linh vuc khac nhau (dia ly, canh quan,
lich sir dan toc, dat nude...) cua CAc quoc gia;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, x& hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Xay dyng va ban duoc cac san pham du lich nhu chwong trinh du lich
tham quan thuan tay, chuong trinh teambuilding, chuong trinh du lich MICE,
chuong trinh gala lunch/dinner;

- T6 chuc hoat dong tham quan, vui choi, giai tri cho khéach du lich;
- Thuyét minh tai diém du lich va trén cac phuong tién giao thong;

- Str dung dung, an toan céc loai trang thiét bi hd tro tai diém tham quan va
trén phuong tién phuc vu khach du lich;

- Piéu hanh dugc cac cong viéc hang ngay va quan 1y thoi gian ca nhan va
nhém lam viéc mot cach hiéu qua;

- Giam sat, kiém tra, danh gia két qua cong viéc dam bao ding quy trinh va
ti€u chuan tai bd phan huéng dan du lich;

- Giai quyét duoc cac yéu cau va tinh hudng trong qua trinh phuc vu khach;

- Giao tiép lich su, than thién véi khach hang, cap trén va dong nghiép;

- Lam duoc cac loai mau biéu, bao cdo, van ban doéi noi, hop dong thong
dung do61 vai cac don vi doi tac du lich va khach hang;

- Thuc hién duoc thao tac nghiép vu thanh toan, cac giao dich vai cac nha
cung tng dich vu va khach hang;

- St dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly, ung
dung c6ng nghé thong tin trong mot s cdng viéc chuyén mén caa nganh, nghé.

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang lyc ngoai
nglt cua Viet Nam, ung dung duoc ngoai nglr vao mot so cong viéc chuyén mon
cua nganh, nghg;

4. Mire do tw cha va trach nhiém

- Ch y thuc t6 chuc ky luat, tac phong cdng nghiép va tinh than trach nhiém
cao trong cOng Viéc;

- TN trong céc tiéu chuan dao dtc nghé nghiép;

- Than thién, céi md, san sang phuc vu va bao dam an toan sac khoe, tinh
mang khéch du lich;

- C6 tinh than hop téc 1am viéc nhom; thién chi trong tiép nhan ¥ kién va
giai quyét kho khan, viedng mac trong cong Viéc;

- C6 y thuc tu hoc, tu bdi dudng, trau doi kinh nghiém dé nang cao trinh do



chuy&n mén nghiép vu, thich ang véi su phat trién cua thuc tién trong linh vuc
hoat dong dich vu du lich;

- CO y thuac trach nhiém trong viéc sir dung, bao quan tai san trong qua
trinh tac nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 nang lyc dap tng cac yéu CAuU tai cAc vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gom:

- Huéng dan du lich noi dia;

- Hudng dan tai diém.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Huéng dan du lich trinh d6 trung cap co
thé tiép tuc phat trién & céc trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau t6t nghiép co niang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoac hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cing nganh nghé hodc trong nhém nganh
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao.



02.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: PIEU HANH TOUR DU LICH

A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Diéu hanh tour du lich trinh d¢ cao dang 12 nganh, nghé diéu hanh, t6 chuc,
sap xép céac dich vu cho tour du lich, giai quyét tinh huéng phat sinh trong qua
trinh thuc hién tour du lich nham dam bao cung cap dich vu dung, day du va tét
nhat theo yéu cau cua khéach hang; bén canh d6, nghé diéu hanh tour du lich con
c6 thé tiép nhan, xir 1y thong tin dat gitr chd dich vu du lich, phdi hop véi bo
phan kinh doanh, b6 phan huéng dan vién cing cac bo phan khac cd lién quan
dé diéu hanh va thuc hién tour du lich; thiét 1ap, duy tri tét cac mdi quan hé voi
cac nha cung cap dich vu va cac dbi tac; dam bao an toan, an ninh cho khach
hang theo quy dinh; quan Iy, giam séat nhan su va danh gia két qua cong viéc mot
cach khoa hoc va chit ch&, dap wng yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 qudc gia
Viét Nam.

Cong viéc caa nganh, nghé diéu hanh tour du lich cha yéu duoc thuc hién
tai cac doanh nghi€p kinh doanh It hanh, van phong dai 1y 1ir hanh va cac co s&
kinh doanh dich vu du lich khac trong diéu kién moéi truong lam viéc rat da
dang, thudng xuyén cd su giao tiép véi khach hang, vai cac nha cung cap dich
vy, Cac doi tac va cac bo phan co lien quan. Tuy nhién, cuong do lam viéc cua
nghé cao, phai chiu ap luc lon vé thoi gian phuc vy, xir Iy nhanh va dat khoat
C4c van dé phat sinh trong qué trinh diéu hanh va thyc hién tour du lich.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong can dugc dam bao cac diéu kién lam viéc
thiét yéu nhu: van phong lam viéc hién dai, thuan tién, cac thiét bi hd tro cong
tac tim kiém thong tin, phuong tién di chuyén, phuong tién lién lac, cac phan
mém quan tri, tai liéu chuyén mén, cac quy dinh ndi bo vé cung cap dich vy va
quan ly,... Bén canh d6, nguoi diéu hanh tour du lich phai c6 du kién thic
chuyén mon, k§ niang nghé nghiép viing vang va trinh d6 ngoai ngir twong Ung;
c6 suc khoe, ngoai hinh phll hop; ¢6 kha ning giao tiép ung xur tét va phai co
dao dtc nghé nghiép. Ngoai ra, nghé diéu hanh tour du lich doi hoi ngudi lao
dong phai co nang luc diéu hanh, t6 chirc, giam sat va quan Iy cac cong viéc co
lien quan, c6 y thuc day da véi cong dong va xa hoi, c6 nhan thiae dung vé
duong 16i xay dung phat trién dat nuéce.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1800 gid (twong dwong 65 tin chi)



2. Kién thirc
- Xac dinh duoc vi tri, vai tro, nhiém vu cua nghé Diéu hanh tour du lich;
- Trinh bay duoc co cAu t churc cua nganh du lich Viét Nam;

- Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban vé vin hoa, lich sir, dia 1y, kinh
té, tam 1y va giao ti€p ung xu vaoi khach du lich... trong di€éu hanh va thuc hién
tour du lich;

- Xac dinh dugc quy trinh va ndi dung lam viéc tai van phong ctia doanh
nghiép 1ir hanh;

- M6 ta duoc co cau to chic, chirc nang, nhiém vu cua cac vi tri viéc 1am
trong bd phan dieu hanh tour du lich; moi quan hé gitra cac bo phan trong doanh
nghiép 1t hanh;

- Xac dinh duoc céach thiét 1ap va duy tri méi quan hé véi cac doi tac va
khach hang;

- M0 ta duoc quy trinh xay dung tour du lich;

- Trinh bay duoc quy trinh lap, luu tri, quan 1y ho so khach hang va cac
nha cung tng dich vu;

- Trinh bay duoc cac budc trong qué trinh didu hanh va thuc hién tour du
lich;

- Trinh bay dugc quy trinh dit giir chd céac dich vu du lich;

- Thong hiéu nhimg quy dinh vé thu tuc xuat nhap canh, quy dinh vé van
tai duong thuy, duong bo, duong hang khong;

- Xac dinh duoc vai trd va tam quan trong cua viéc quan ly, sir dung va dao
tao nhan vién dap @ng tiéu chuan nghé nghiép;

- M6 ta duoc cach thire 1ap ké hoach, quan Iy va to chuc cac cudc hop;
~ - Trinh bay duoc quy trinh va nguyén tic quan Iy cac sy c va tinh hudng
khan cap trong hoat dong diéu hanh va thuc hién tour du lich;
- Giai thich dugc vai tro ca viéc xay dung va duy tri méi quan hé véi doi
tac tai diém deén, vai cac nha cung cap dich vu cho tour du lich.

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy dinh.
3. Ky nang
- Van dyng kién thirc vé nganh du lich Vit Nam trong viéc hd trg, tham
muu dinh hudng phat trien cho doanh nghiép I hanh;
- Xay dung cé4c tour du lich cho cac tuyén diém trong nudc va quéc té;

- Thyc hién cac thu tuc xut nhap canh, quy dinh vé van tai duong thiy,
duong bg, duong hang khong trong qua trinh di€éu hanh va thuc hién tour du
lich;

- Quan ly, sir dung va dao tao nhan su dé to chic thuc hién cong viéc cua
nhém, cua bo phan va tién hanh huan luyén, dao tao nhan vién dap (rng yéu cau



cong viéc;

- Thuc hién quy trinh va ndi dung lam viéc tai van phong cua doanh nghiép
1r hanh;

- Phéi hop vai c&c bo phan trong diéu hanh va thuc hién tour du lich;

- Ap dung quy trinh lap, luu trit, quan Iy hd so khach hang va cac nha cung
ung dich vu trong cong Viéc;

- Lap ké hoach, quan 1y va té chuc cac cudc hop;

- Quan ly céc sy ¢ va tinh hudng khan cap trong hoat dong diéu hanh va
thuc hién tour du lich;

- Quan ly va sir dung ding, an toan cac loai trang thiét bi tai doanh nghiép
It hanh;

- Gidm sat va thyuc hién cac thao tac nghiép vu thanh toan, cac giao dich voi
nha cung ung dich vu va khach hang;

- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur 1y, ang
dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon caa nganh, nghé.

- Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglr cua Viét Nam, tng dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirce do tw cha va trach nhiém

- C6 y thirc to chire Ky luat, tac phong chuyén nghiép va tinh than trach
nhiém cao trong cong Viéc;

- TN trong céc tiéu chuan dao duc nghé nghiép;

- Than thién, céi ma, san sang phuc vu va bao dam an toan sac khoe, tinh
mang khéch du lich;

- C6 tinh than hop téc 1am viéc nhom; thién chi trong tiép nhan y kién va
giai quyet kho khan, vudng mac trong cong Viéc;

- C6 y thie ty hoc, tu boi dudng, trau doi kinh nghiém dé néang cao trinh do
chuyén mén nghiép vy, thich (g vaéi sy phat trién cua thyc tién trong linh vuc
hoat dong dich vu du lich;

- Ren luyén khd néng chiu ap lyc cao trong cong vi¢c, kha nang thich
ung, linh hoat trong xt ly tinh huong, kha nang lam viéc doc lap va lam viéc
theo nhom;

- CO y thuc trach nhiém trong viéc sir dung, bao quan tai san trong quéa
trinh tac nghiép.

5. Vi tri 1am viéc sau khi tot nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 nang lyc déap tng cac yéu CAU tai cAc vi tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- bat gitv chd dich vu du lich;

- Diéu hanh va thuc hién tour du lich;



- Giam sat diéu hanh va thuc hién tour du lich;

- Quan 1y bd phén diéu hanh tour du lich.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khdi luong lgié'n thirc tbi thiéu, yéu 05]1 vé nang luc ma ngudi hoc phai
da}t duoc sau ’khi tot nghiép nganh, nghé¢ Diéu hanh tour du lich trinh d§ cao
dang c6 thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh dg cao hon;

- Ngudi hoc sau tét nghiép c6 ning luc tu hoc, tw cap nhat nhitng tién bo
khoa hoc cdng ngh¢ trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d§ hoac hoc
lién thong lén trinh d§ cao hon trong cung nganh nghé hodc trong nhdm nganh
nghé hoac trong cung linh vuc dao tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Diéu hanh tour du lich trinh d6 trung cip la nganh, nghé diéu hanh, t6 chic,
sap xép cac dich vu cho tour du lich, giai quyét tinh huéng phét sinh trong qué
trinh thuc hién tour du lich nham dam bao cung cap dich vu dung, day du va tét
nhat theo yéu cau cua khéch hang; bén canh d6, nghé diéu hanh tour du lich con
c6 thé tiép nhan, xir 1y thong tin dat gitt chd dich vu du lich, phdi hop véi bo
phan kinh doanh, bo phan huéng dan vién cing cac bo phan khac cé lién quan
dé diéu hanh va thuc hién tour du lich; thiét Iap, duy tri tét cac méi quan hé véi
cac nha cung cap dich vu va cac dbi tac; dam bao an toan, an ninh cho khach
hang theo quy dinh; quan 1y, giam sat va danh gia két qua cong viéc mot cach
khoa hoc va chit ché&, dap ung yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét
Nam.

Cong viéc caa nganh, nghé diéu hanh tour du lich cha yéu duoc thuc hién
tai cac doanh nghiép kinh doanh It hanh, van phong dai 1y 1&r hanh va cac co s¢
kinh doanh dich vu du lich khéac trong dicu kién moi truong lam vigc rat da
dang, thuong xuyen cO su giao tlep véi khach hang, véi cac nha cung cap dich
vu, cac dbi tac va cac bo phan co lién quan. Tuy nhién, cudng d lam viéc cua
nghé cao, phai chiu &p luc 16n vé thoi gian phuc vy, xir Iy nhanh va dat khoat
C4C van dé phat sinh trong qua trinh diéu hanh va thuc hién tour du lich.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong can dugc dam bao cac didu kién lam viéc
thiét yéu nhu: van phong 1am viéc hién dai, thuan tién, céc thiét bi hd tro cong
tac tim kiém thong tin, phuong tién di chuyén, phuong tién lién lac, cac phan
mém quan tri, tai liéu chuyén mén, cac quy dinh ndi bo vé cung cap dich vu va
quan 1y,... Bén canh do, ngudi dieu hanh tour du lich phai co du kien thirc
chuyen mén, k¥ nang nghé nghiép viing vang va trinh dd ngoai ngr tuong ung;
c6 suc khoe, ngoai hinh phll hop; c6 kha ning giao tiép ung xur tét va phai co
dao duc nghé nghiép. Ngoai ra, nghé diéu hanh tour du lich doi hoi nguoi lao
dong phai c¢6 ning luc diéu hanh, t6 chirc va qUan ly cac cdng viéc cd lién quan,
cé y thic day da voi cong dong va xa hoi, ¢d nhan thie dung vé duong 16 xay
dung phat trién dat nudc.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1400 gio (twong dwong 50 tin chi)
2. Kién thirc
- Xac dinh duoc vi tri, vai tro, nhiém vu cta nghé Diéu hanh tour du lich;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé vin hoa, lich sir, dia 1y, kinh
te, tam 1y va giao ti€p ung xu vdi khach du lich... trong di€éu hanh va thuc hién
tour du lich;

- M0 ta dugc co cAu to chirc, chirc nang, nhiém vu cia cc vi tri viéc 1am
trong bo phan dieu hanh tour du lich; moi quan hé gitra cac bo phan trong doanh
nghiép 1ir hanh;

- Trinh bay duoc nguyén tic, quy trinh tiép nhan, xir ly thdng tin vé yéu



cau dit gitr chd dich vu du lich:

- Trinh bay dugc quy trinh quan 1, cap nhat hd so khach hang va cac nha
cung cap dich vu du lich;

- Trinh bay dugc cac budc trong quy trinh xir 1y tinh hudng phat sinh trong
dat gitr cho;

- Trinh bay duogc quy trinh tiép nhan, nghién ctu hd so doan va xac nhén
kha nang phuc vu;

- Trinh bay dugc nguyén tic xay dung tuyén hanh trinh co ban va phuong
an tham quan;

- Liét ké dugc cac buac trong quy trinh xac nhan céc dich vu du lich trudc
khi thuc hién tour du lich;

- M0 ta va trinh bay duoc quy trinh thyc hién ban giao ho so doan cho bd
phan huéng dan;

- Trinh bay duoc quy trinh t6 chirc thue hién cac sy kién trong tour du lich;

- Trinh bay duogc cac budc can thyc hién theo ddi cap nhat va xu ly cac van
de phat sinh trong qua trinh thuc hién tour du lich.

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Ap dung quy trinh tiép nhan, xu ly thong tin vé yéu cau dat gitr chd dich
vu du lich;

- Lwa chon va thuc hién dit gitt chd dich vu van chuyén;

- Lya chon va thuc hién dt giir chd dich vy luu tri;

- Lwa chon va thuc hién dit gitt chd dich vu an udng;

- Lya chon va thyc hién dit giir chd dich vu du lich khéac;

- Van hanh hé théng thong tin va dat git chd truc tuyén;

- Quan ly, cap nhat ho so khach hang va cac nha cung cap dich vu du lich;
- X1t ly tinh huéng phat sinh trong dit giit chd;

- Tiép nhan, nghién ciru hd so doan va xac nhan kha ning phuc vu;
- Xay dung tuyén hanh trinh co ban va phuong an tham quan;

- Xay dung phuong an dat va thuc hién céac dich vu du lich;

- Sap xép hudng dan vién va lai xe;

- Thuc hién diéu phdi, phdi hop véi cac bo phan lién quan;

- Theo ddi va cap nhat thong tin;

- Xac nhan céc dich vu du lich trudc khi thuc hién tour du lich;

- Kiém tra sy sin sang cua cac dich vu ngay dau tién;

- Ban giao ho so doan cho bd phan huéng dan;



- T4 chue thue hién cac sy kién trong tour du lich;

- Theo ddi cap nhat va xir Iy cac van dé phat sinh trong qua trinh thyuc hién
tour du lich;

- St dung cong ngh¢ thdng tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly, tng
dung cbng nghé thdng tin trong mét s6 cong viéc chuyén mon caa nganh, nghe.

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung néng lyc ngoai
nglt cua Viét Nam, ung dung duoc ngoai nglr vao mot so cong viéc chuyén mon
cua nganh, nghe.

4. Mire dd tw cha va trach nhiém

- C6 y thuc t6 chuc ky luat, tac phong cong nghiép va tinh than trach nhiém
cao trong cOng Viéc;

- TN trong céc tiéu chuan dao dtc nghé nghiép;

- Than thién, céi ma, san sang phuc vu va bao dam an toan sac khoe, tinh
mang khéch du lich;

- C6 tinh than hop téc 1am viéc nhom; thién chi trong tiép nhan y kién va
giai quyet kho khan, virdng mac trong cong Viéc;

- C6 y thuc tu hoc, tw boi dudng, trau doi kinh nghiém dé nang cao trinh do
chuyén mdn nghiép vu, thich ang véi su phat trien cua thuc tién trong linh vuc
hoat dong dich vu du lich;

- CO y thuac trach nhiém trong viéc sir dung, bao quan tai san trong qua
trinh tac nghiép.

5. Vi tri 1am viéc sau khi tot nghiép

Sau khi tot nghiép nguoi hoc c6 ning lyc dép g cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- bat gitv chd dich vu du lich;

- Biéu hanh va thuc hién tour du lich.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khdi luong kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai
dat duoc sau khi tdt nghlep nganh, nghe Piéu hanh tour du lich trinh d6 trung
cap co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Ngudi hoc sau t6t nghiép c6 nang luc tu hoc, tw cap nhat nhimng tién bd
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hodc hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cing nganh nghé hodc trong nhom nganh
nghé hoic trong cuing linh vuc dio tao.



03.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN TRI DU LICH MICE
A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri du lich MICE trinh d6 cao dang la nganh, nghé to chac quan ly va
thuc hién cac dich vu hoi hop, hoi nghi hoi thao, hoi cho trién 1dm, du lich
khuyén thuéng cua nganh du lich - dich vu, dap ung yéu cau bac 5 trong Khung
trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Nhiém vu chinh cia nghé bao gém: Khao sat va xay dung san pham du lich
MICE, x(c tién ban san pham; xay dung ké hoach va to chic thyc hién céc san
pham du lich MICE, giam sét dich vu t6 chtc hai hop, hoi nghi hai thao, hoi chg
trién 1dm va du lich khuyén thuéng nhiam dat chat lwgng dich vu thoa man nhu
cau khach hang va hiéu qua kinh té cao.

~ Céc hoat dong du lich MICE dugc thyc hién chu yéu tai cac khach san cao
cap, trung tdm hoi nghi, hoi cho, trien 18m va cac khu du lich ....trong diéu kién
moi truong lam viéc nang dong; quan hé cong ching rong rai; c6 cuong do lao
dong, ap luc cong viéc va tinh chuyén nghiép cao.

D¢ thuc hién nhiém vy cia nghé nguoi lao dong phai ¢é kién thirc chuyén
mon, ngoai ngt, tin hoc, ¢6 y tudng va nang luc xay dung phuong an to chuc
thuc hién cac hoat dong mang tinh su kién cua du lich MICE. Bé hoan thanh tot
nhiém vu, nguoi lao dong dac bi¢t phai nang dong va sang tao trong cong viec
cua nghe.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1800 gio (twong dwong 65 tin chi)

2. Kién thirc

- Xac dinh duogc cac kién thirc co ban vé chinh tri, phap luat va vian hoa xa
hoi phu hop véi chuyén nganh nhu: Luat Du lich, Luat Di san van hoa, Luat Bao
vé moi truong, Luat Doanh nghiép va cac luat lién quan khéac...;

- Trinh bay duoc nhiing hiéu biét khai quat vé nganh du lich, cac dieu kién
phat trién du lich va cac co s& cung trng dich vu du lich;

_ - Trinh bay dugc nguyén ly, quy trinh quan tri n6i chung, quan tri qua trinh
diéu hanh va t6 chuac thuc hién chuong trinh du lich, quan tri tai chinh, quan tri



ngudn nhan luc, quan tri co so vat chat;

- M0 ta duoc ndi dung co ban cua hoat dong giao tiép, vé tam Iy hoc va vé
dac diém tam ly khéach du lich d¢ xay dung moi quan hé véi khach hang va
nghé thuat dam phan trong kinh doanh;

- Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban vé quan ly, diéu hanh doanh
nghiép hoat dong du lich MICE;

- Xac dinh quy trinh xay dung chuong trinh du lich héi hop, hoi nghi, khen
thuong, hoi cho trien 1am;

- Trinh bay duoc quy trinh t6 chic du lich MICE dé van dung vao cong tic
Iap ke hoach, t6 chuc trien khai thuc hién, kiém tra giam sat va tong két danh gia;

~ - Xac dinh dugc quy trinh va cdc phuong thirc tiép thi, to chic ban san
pham phu hop véi thi truong muc tiéu;

- Xac dinh dugc vai tro va tam quan trong cua Vviéc dao tao nhan vién dap
ung tiéu chuan nghé nghiép;
- Md ta duoc cach thuc 1ap ké hoach, quan 1y va té chic cac cudc hop;
~ - Thdng hiéu ve quy trinh to chirc du lich khuyén thueng, to chirc Hoi cho
trien lam;
- Giai thich dugc vai tro cua viéc xay dung va duy tri méi quan hé véi dbi
tac tai diém den, vai cac nha cung cap dich vu cho chuong trinh du lich;
- Trinh bay duoc vé quy trinh, cach thirc to chirc kinh doanh du lich MICE;
- Trinh bay duoc nhiing kién thic co ban vé chinh tri, van héa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy dinh.
3. Ky nang
- Khdo sat thi truong; phén tich, danh gia nhu cﬁu,q kha nang dap ¢ng dich
vy, xac dinh nguon tai chinh... dé xay dung ké hoach t6 chirc san pham du lich
MICE;
- Thiét ké duoc chuong trinh du lich hoi hop, khen thuong, hoi cho, trién
Iam phu hop véi yéu cau cua khach hang;
- Thuc hién quang céo, tu van khach hang, to chiic ban san pham dich vu
du lich MICE;
- Xay dung dugc tiéu chi danh gia, thuc hién quan ly va kiém soat chat
luong dich vu du lich MICE;
- Diéu hanh, t6 chiic thyc hién chuong trinh du lich hoi hop, hoi nghi, khen
thuong, hoi cho trién 1am dam bao theo ké hoach;
- Phan tich, danh gia va dé xuat duoc céc giai phap nang cao hiéu qua cua
hoat @¢ong kinh doanh du lich MICE;
- Thyc hién cham soc khach hang va giai quyét phan nan caa khach hang
mot cach hiéu qua;



- Thiét 1ap va duy tri cac mbi quan hé véi cac nha cung ung dich vu;

- Giam sat va thuc hién dugc thao tac nghiép vu thanh toan, cac giao dich
véi cac nha cung tng dich vu va khach hang;

- Xur ly céc tinh hudng phét sinh trong qua trinh to chuc thyc hién chuong
trinh du lich hoi hop, héi nghi, khen thuong, hoi che, trién [am hiéu qua;

- Thuc hién danh gia nang luc va dao tao nhan vién dam bao dap tng duogc
yéu cau cua doanh nghiép;

- St dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly, tng
dung cdng nghé thong tin trong cong viéc chuyén mén caa nganh, nghé.

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglr cua Viét Nam, ¢ng dung dugc ngoai nglr vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghe¢;

4. Mirc do tw chu va trach nhiém
- TN trong céc tiéu chuan dao duc nghé nghiép;

- Yéu nghé, c6 y thirc to chic ky luat, tdc phong cong nghiép va tinh than
trach nhiém cao trong cong Viéc;

- Chap nhan ap lyc cong viéc, thich nghi voi méi truong lam viée thudng
Xuyén c0 su thay doi;

- T6n trong khach hang, quan tam cham séc va thuyét phuc duoc khéch hang;
- Hop tac hiéu qua véi dong nghiép va déi tac;
- Trung thuc, chu dong khac phuc kho khin trong cong viéc;

- Linh hoat trong xir Iy tinh hudng;- C6 y thic ty hoc, tw boi dudng, trau
doi kinh nghiém d¢ nang cao trinh do chuyén mon nghiép vu;

- Tuan tha cac quy dinh vé phap luat trong kinh doanh du lich, kinh doanh
It hanh;

- Lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc ¢6 niang luc dap (ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Thiét ké chuong trinh du lich MICE;

- Marketing va truyén théng du lich MICE;

- Kinh doanh va cham séc¢ khach du lich MICE;

- Piéu hanh t6 chue thyc hién cung cap dich vu hoi hop, hoi nghi, hoi thao;
- Piéu hanh va té chitc chuong trinh du lich khuyén thuong;

- biéu hanh va t6 chuac hai cho trién 1am:;

- Diéu hanh thiét ké chuong trinh du lich MICE;



- biéu hanh t6 chic kinh doanh du lich MICE.
6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khdi luong kién thirc tbi thiéu, yéu cau vé ning luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi t6t nghiép nganh, nghé Quan tri du lich MICE trinh d6 cao
dang c6 thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghi¢p cé nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cing nganh nghé hodc trong nhém nganh
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao.



A - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri du lich MICE trinh d6 trung cap 1a nganh, nghé t6 chac quan ly va
thuc hién céc dich vu hoi hop, hoi nghi hoi thao, hoi chg trién 1dm, du lich
khuyén thuéng cua nganh du lich - dich vu, dap tng yéu cau bac 4 trong Khung
trinh d6 québc gia Viét Nam.

Nhiém vu chinh cua nghé bao gdém: Khao sat va xay dung ké hoach to
chtre; xuc tién ban san pham; té chac thuc hién, giam sat hoat dong hoi hop, hoi
nghi hoi thao, hoi cho trién 1am va du lich khuyén thuong nhiam dat chéat lwong
dich vu thoa man nhu cau khach hang va hiéu qua kinh té cao.

~ Céc hoat dong du lich MICE duoc thue hién chu yéu tai cac khach san cao
cap, trung tdm hoi nghi, hoi chg, trién 18m va cac khu du lich ....trong dicu kién
moi truong lam viéc nang dong; quan hé cong ching rong rai; c6 cuong do lao
dong, ap luc cong viéc va tinh chuyén nghiép cao.

D¢ thuc hién nhiém vu ciia nghé nguoi lao dong phai ¢d kién thirc chuyén
mon, ngoai ngt, tin hoc, ¢6 y tudng va nang luc xay dung phuong an to chuc
thuc hién cac hoat dong mang tinh sy kién cua du lich MICE. Bé hoan thanh tot
nhiém vu, nguoi lao dong dac bi€t phai nang dong va sang tao trong cong viec
cua nghe.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1400 gio (twong dwong 50 tin chi).

2. Kién thirc

- Xac dinh dugc cac kién thic co ban vé chinh tri, phap luat va van hoa xa
hoi phu hop véi chuyén nganh nhu: Luat du lich, Luat di san van hoa, Luat bao
vé moi truong, Luat doanh nghiép va cac luat lién quan khéc...;

- Trinh bay duoc nhiing hiéu biét khai quat vé nganh du lich, cac dieu kién
phat trién du lich va cac co s& cung tng dich vu du lich;

- Mb ta duoc ndi dung co ban cua hoat dong giao tiép, vé tam Iy hoc va vé
dac diém tam ly khéach du lich d¢ xay dung moi quan hé véi khach hang va
ngh¢ thuat dam phan trong kinh doanh;

- Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban vé quan ly, diéu hanh doanh
nghiép hoat dong du lich MICE;

- Xéac dinh quy trinh xay dung chuong trinh du lich hoi hop, hdi nghi, khen
thuong, hoi cho trien 1am;

- Trinh bay dugc quy trinh t6 chuc chuong trinh du lich két hop véi hop,
hoi nghi hoi thao; khuyén thuang, hoi tro trién [am;
- Xéc dinh dugc quy trinh va cac phuong thuac tiép thi, t6 chirc ban san
pham phu hop véi thi treong muc tiéu;
- Xéc dinh dugc vai tro cua viéc xay dung va duy tri méi quan hé véi doi
tac tai diém deén, véi cdc nha cung cap dich vu cho chuong trinh du lich.



- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hda, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Khao sét thi truong; tér]g hop thong tin, bude c}éu danh gia nhu cau, kha
nang dap tng dich vu, ... @€ xady dung ké hoach t6 chac san pham du lich
MICE;

- Thiét ké dugc chuong trinh du lich hdi hop, hoi nghi, khen thuéng, hoi
chg, trién 1am co ban;

- Tham gia ho trg hoat dong quang cdo, tryc tiép tu van khéach hang, thuc
hién ban san pham dich vu du lich MICE theo ké hoach va phan cong;

- Thu thap, xu 1y va luu trir thdng tin khach hang, cac nha cung cap dich vu
va cac dol tac;

- Xt ly céc tinh huéng phat sinh trong qué trinh té chuc thuc hién chuong
trinh du lich hoi hop, hoi nghi, khen thudng, hoi chg, trién 1am hiéu qua;

- Thuc hién dugc thao tac nghiép vu thanh toan, cac giao dich véi cac nha
cung tng dich vu va khach hang;

- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur ly, ung
dung cong nghé thong tin trong mdt so6 cong viéc chuyén mon caa nganh, nghé.

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngir ctia Viét Nam, ang dung duoc ngoai ngir vao mot sé cong viéc chuyén mén
cua nganh, nghé;

4. Mirc do tw cha va trach nhiém
- TN trong céc tidu chuan dao duc nghé nghiép;

- Yéu nghé, c6 y thirc to chic ky luat, tdc phong cong nghiép va tinh than
trach nhiém cao trong cong viéc;

- TOn trong khach hang, quan tam cham soc va khach hang;
- Hop tac véi ddng nghiép va ddi tac;

- Trung thuc, chu dong khac phuc kho khin trong cong viéc;
- Linh hoat trong xtr ly tinh hubng;

- C6 y thuc tu hoc, tu bdi dudng, trau dbi kinh nghiém dé nang cao trinh do
chuy&n mon nghiép vu;

- Tuan tha cac quy dinh vé phap luat trong kinh doanh du lich, kinh doanh
I& hanh;

- Lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom.

5. Vi tri 1am viéc sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 nang lyc dap tng cac yéu CAu tai cAc vi tri
viéc 1am caa nganh, nghé bao gom:

- Thiét ké chuong trinh du lich MICE;

- Marketing va truyén théng du lich MICE;



- Kinh doanh va cham séc¢ khach du lich MICE;

- Piéu hanh t6 chue thyc hién cung cap dich vu hoi hop, hoi nghi, hoi thao;
- Piéu hanh va té chirc chuong trinh du lich khuyén thuong.

6. Kha nang hoc tap, niang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc tbi thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai
dat dugc sau khi t6t nghi¢p nganh, nghé Quan tri du lich MICE trinh d6 trung
cap co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghi¢p cé nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cing nganh nghé hodc trong nhém nganh
nghé hoic trong cung linh vuc dao tao.



04.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN TRI LU HANH

A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri I hanh trinh d6 cao dang l1a nganh, nghé tryc tiép thuc hién, quan
Iy va diéu phdi cac hoat dong du lich Iix hanh. Nhiém vu cia nghé quan tri lit
hanh bao gém: thiét ké chuong trinh du lich; t6 chuc xdc tién va ban san pham
du lich; diéu hanh t6 chirc va giai quyét cac van dé phat sinh trong qua trinh thyuc
hién chuong trinh du lich nham dam bao thuc hién tét viéc cham soc khach hang
dé duy tri thi phan, thiét 1ap va duy tri tot ca&c méi quan hé véi ddi tac; dam bao
an toan, an ninh cho khach hang theo quy dinh; quan ly, gidm sat nhan sy va
danh gia két qua cong viéc mot cach chat che nham dat hiéu qua kinh doanh cao,
dap (ng yéu cau bac 5 trong Khung trinh do quéc gia Viét Nam.

Cac cong viéc chu yeu duoc thuc hién tai cac doanh nghi¢p kinh doanh I
hanh, van phong dai ly 1r hanh va cac co so kinh doanh dich vu du lich khac
trong diéu kién moi truong lam viéc rat da dang, phong phu, thuong xuyén co su
giao tlep véi khach hang, véi cac nha cung cap dich vu va cac dbi tac trong va
ngoai nudc.

Pé hanh nghé nguoi lao dong can duoc trang bi cac cong cu, may moc thiét
bi nhu: thiét bi van phong, phuong tién lién lac, tai liéu chuyén mén... C6 kién
thire nghiép vu va ngoai ngi; c6 suc khoe, ngoai hinh phu hop; 6 kha nang giao
tiép tng xir va dao duc nghé nghiép. Ngoai ra, nghé qUan tri Ir hanh doi hoi
ngudi lao dong phai co nang lyc chi dao, diéu hanh, giam sat cac cong viéc néu
trén va co trinh d6 ngoai ngir thich wng véi timg cap quan tri.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1800 gio (twong duwong 65 tin chi)

2. Kién thirc

- Xac dinh duoc cac kién thirc co ban vé chinh tri, phap luat va vin hoa xa
hoi phu hop véi chuyén nganh nhu: Luat du lich, Luat di san van héa, Luat bao
v€ moi truong, Phéap luat trong kinh doanh...;

- Trinh bay dugc nhitng kién thac vé lich si,van hoa, dia 1y,tuyén diém du
lich trong hoat dong kinh doanh Iir hanh;

_ - Trinh bay dugc nguyén ly, quy trinh quan tri n6i chung, quan tri qua trinh

dieu hanh va t6 chirc thyc hién chuong trinh du lich, quan tri tai chinh, quan tri
nguon nhan luc, quan tri co so vat chat;



- Mb ta duge co cau to chiec, Chﬁ:C nang, nhiém vu cua cac bo phan trong
cong ty kinh doanh dich vu Iir hanh; moi quan hé gitra cac bo phan trong cong ty
kinh doanh dich vu Iir hanh;

- Xac dinh dugc quy trinh va ndi dung lam vi¢c tai van phong cua co s¢
kinh doanh dich vu lir hanh;

- Trinh bay duoc qui trinh lap, luu trit, quan 1y hd so khach hang va cac nha
cung ung dich vuy;

- M0 ta dugc quy trinh xay dung chuwong trinh du lich;

- Xéc dinh dugc quy trinh va cac phuong thirc té chic ban san pham phu
hop vai thi truong muc tiéu;

- Trinh bay duogc cac budc trong qua trinh diéu hanh, thuc hién chuong
trinh du lich;

- Thong hiéu nhiing quy dinh vé thu tuc xuit nhap canh;

- Xéc dinh duoc vai trd va tim quan trong cua viéc dao tao nhan vién dap
ung tiéu chuan nghé nghiép;

- Md ta duoc cach thac 1ap ké hoach, quan 1y va té chic cac cudc hop;

~ - Trinh bay duoc quy trinh va nguyén tic quan Iy cac sy c va tinh hudng
khan cap trong hoat dong kinh doanh Iix hanh;

- Giai thich duoc vai tro cua viéc xay dung va duy tri méi quan hé véi dbi
tac tai diém den, vai cac nha cung cap dich vu cho chuong trinh du lich;

- Trinh bay duoc nhiing kién thie co ban vé chinh tri, van héa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- T6 chiic khao sat, diéu hanh va thiét ké duoc chuong trinh du lich co ban, phic
tap;

- Xay dung dugc chuong trinh du lich pht hop véi nhu cau caa khéch;

- T6 chirc quang cdo va ban chuong trinh du lich mot cach hiéu qua;

- T6 chire quéan 1y va diéu hanh thie hién chuong trinh du lich theo ding quy trinh;

- Lap, luu trix, quan 1y hd so cua khach hang va cac nha cung @ng dich vu;

- Tuan thu va thuc hién theo quy trinh lam viéc tai van phong 1ir hanh;

- biéu hanh t6 chirc cham séc khach hang va giai quyét phan nan cua khéch
hang hiéu qua;

- Giam sét va thiét 1ap va duy tri cac mdi quan hé véi cac nha cung ng
dich vu;

- Cap nhat nhiing kién thirc, thdng tin mai vé céc tuyén, diém du lich;

- Quan ly va str dung diing, an toan cac loai trang thiét bj tai bo phan it hanh;

- Giam sat va thuc hién dugc thao tac nghiép vu thanh toan, cac giao dich
véi cac nha cung ung dich vu va khach hang;



- Ung dung cdng nghé thong tin vao viée sir dung cac phan mém dit giir
cho trong kinh doanh dich vu It hanh;
- Soan thao va hoan thién céac loai hop ddng du lich theo yéu cau cua khéch
hang;
- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur ly, ung
dung cdng nghé thong tin trong cong viéc chuyén mén caa nganh, nghé;

- Str dung duogc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglt cua Viét Nam, (ng dung dugc ngoai ngit vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, ngheé.

4. Mirc d¢ tu chi va trach nhiém
- TN trong céc tiéu chuan dao duc nghé nghiép

- Yéu nghg, c6 y thirc to chic Ky luat, tac phong cong nghiép va tinh than
trach nhiém cao trong cong Viéc;

- Chap nhan ap luc cdng viée, thich nghi véi mai truong lam vige thuong
Xuyén c0 su thay doi;

- T6n trong khach hang, quan tm cham soc va thuyét phuc duoc khach hang;

- Hop tac véi ddng nghiép va doi tac;

- Trung thuc, chu dong khac phuc kho khin trong coéng viéc;

- Linh hoat trong xir ly tinh huéng;

- C6 y thie ty hoc, tu boi dudng, trau dbi kinh nghiém dé nang cao trinh do
chuy&n mon nghiép vu;

- Tuan tha cac quy dinh vé phap luat trong kinh doanh du lich, kinh doanh
I hanh;

- Lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 niang luc dap (ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Thiét ké chwong trinh du lich;

- Marketing va truyén thong;

- Kinh doanh va cham s6c khach hang;

- Piéu hanh t6 chirc chuong trinh du lich;

- Biéu hanh thiét ké chuong trinh du lich;

- Piéu hanh t6 chirc chuong trinh du lich;

- Biéu hanh t6 chic kinh doanh Iit hanh.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh do

- Khéi luong kién thirc tbi thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai
dat duoc sau khi tot nghiép nganh, nghé Quan tri lit hanh trinh d6 cao dang c6
thé tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;



- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cuing nganh nghé hodc trong nhém nganh
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri Iir hanh trinh do trung cap 1a nganh, nghé truc tiép thuc hién, quan
Iy va diéu phdi cac hoat dong du lich It hanh. Nhiém vu cua nghé quan tri li
hanh bao gém: thiét ké chuong trinh du lich; t6 chuc xdc tién va ban san pham
du lich; diéu hanh td chirc va giai quyét cac van dé phat sinh trong qua trinh thuc
hién chuong trinh du lich nhdm dam bao thuc hién tét viéc cham séc khach hang
dé duy tri thi phan, thiét 1ap va duy tri tot cac méi quan hé véi ddi tac; dam bao
an toan, an ninh cho khach hang theo quy dinh; quan ly, gidm sat nhan su va
danh gia két qua cdng viéc mot cach chat ché nham dat hiéu qua kinh doanh cao,
dap tng yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Cac cong viéc chu yeu duoc thuc hién tai cac doanh nghi¢p kinh doanh I
hanh, van phong dai ly 1r hanh va cac co so kinh doanh dich vu du lich khac
trong diéu kién moi truong lam viéc rat da dang, phong phu, thuong xuyén co su
giao tlep véi khach hang, véi cac nha cung cap dich vu va cac dbi tac trong va
ngoai nudc.

Pé hanh nghé nguoi lao dong can duoc trang bi cac cong cu, may moc thiét
bi nhu: thiét bi van phong, phuong tién lién lac, tai liéu chuyén mon...C6 kién
thirc nghiép vu va ngoai ngf; c6 suc khoe, ngoai hinh phu hop; 6 khd nang giao
tiép tng xir va dao duc nghé nghiép. Ngoai ra, nghé qUan tri Ir hanh doi hoi
nguoi lao dong phai co nang lyc chi dao, diéu hanh, giam sat cac cong viéc néu
trén va c6 trinh do ngoai ngi thich (ng veéi tirng cap quan tri.

Khéi lwong kién thirc téi thiéu: 1400 gio (twong duong 50 tin chi).

2. Kién thirc

- Xac dinh dugc cac kién thic co ban vé chinh tri, phap luat va van hoa xa
hoi phu hop véi chuyén nganh nhu: Luat du lich, Luat di san van hoéa, Luat bao
v€ moi truong, Phap luat trong kinh doanh...;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc vé lich sir, van hoa, dia 1y, tuyén diém du
lich trong hoat dong kinh doanh i hanh;

- Xac dinh dugc quy trinh va ndi dung lam vi¢c tai van phong cua co s¢
kinh doanh dich vu It hanh;

- Mb ta duge co ciu to chic, Ch1’1:c nang, nhiém vu cua cac bo phan trong
cong ty kinh doanh dich vu It hanh; moi quan hé gitra cac bd phan trong cong ty
kinh doanh dich vu It hanh;

- Xac dinh duoc cach thiét 1ap va duy tri mdi quan hé véi cac dbi tac, cham
soc khach hang;

- M0 ta dugc quy trinh xay dung chuwong trinh du lich;

- Trinh bay duoc qui trinh lap, luu trir, quan Iy hd so khach hang va cac nha
cung tng dich vu;

- Xéc dinh duoc quy trinh va cac phuong thirc t6 chic ban san pham phu



hop vai thi truong muc tiéu;

- Trinh bay duogc cac budc trong qua trinh diéu hanh, thuc hién chuong
trinh du lich;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, x& hoi, phéap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- T6 chiic khao sat, diéu hanh va thiét ké duoc chuong trinh du lich co ban;

- Xay dung dugc chuong trinh du lich pht hop véi nhu cau caa khéch;

- Tham gia t6 chic quang céo va ban chuong trinh du lich mét cach hiéu
qua,

- Piéu hanh thuc hién chuong trinh du lich theo diing quy trinh;

- Lap, luu trit, quan 1y ho so khach hang va cac nha cung ang dich vuy;

- Tuan thu va thyc hién theo quy trinh lam viéc tai van phong 1ir hanh;

- Cham soc khach hang va giai quyét phan nan cua khach hang hiéu qua;

- Cap nhat nhitng kién thic, thong tin méi vé cac tuyén, diém du lich;

- Sir dung dting, an toan cac loai trang thiét bi tai bo phan i hanh;

- Thuc hién duoc thao tac nghiép vu thanh toan, cac giao dich vai cac nha
cung tng dich vu va khach hang;

- Ung dung cdng nghé thong tin vao viéc st dung cac phan mém dit giir
cho trong kinh doanh dich vu Iit hanh;
- Soan thao va hoan thién céac loai hop dong du lich theo yéu cau cua khéach
hang;
- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur ly, ung
dung cong nghé thong tin trong mot sé cong viéc chuyén mon caa nganh, nghé;

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngtr cua Viét Nam, tng dung duogc ngoai ngir vao mot s6 cong viéc chuyén mén
cuaa nganh, nghg;

4. Mirc do tu chi va trach nhiém
- Ton trong cac tiéu chuan dao dic nghé nghiép;

- Y&u nghé, c6 y thirc to chirc ky luat, tdc phong cong nghiép va tinh than
trach nhiém cao trong céng Vviéc;

- T6n trong khach hang, quan tim chdm soc va thuyét phuc duoc khach hang;
- Hop tac véi ddng nghiép va ddi tac;

- Trung thuc, chu dong khac phuc kho khin trong cong viéc;

- Linh hoat trong xir Iy tinh huéng;

- CH y thuc tu hoc, tu bdi dudng, trau dbi kinh nghiém dé nang cao trinh do
chuy&n mon nghiép vu;

- Tuan tha cac quy dinh vé phap luat trong kinh doanh du lich, kinh doanh



I hanh;

- Lam viéc doc lap, lam viéc theo nhém.

5. Vi tri 1am viéc sau khi t6t nghiép

Sau khi tot nghiép nguai hoc c6 niang lyc dép ing cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Thiét ké chwong trinh du lich;

- Marketing va truyén thong;

- Kinh doanh va cham séc khach hang;

- T chirc thyc hién chuong trinh du lich;

Tai cac cac doanh nghiép kinh doanh dich vu du lich nhu cac phong vé, dai
ly du lich, cong ty du lich, cac co quan to chirc lién quan hoat dong du lich theo
yéu cau cua cong Vviéc.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thtc tdi thiéu, yéu cAu vé ning luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghi€p nganh, nghé Quan tri 1ir hanh trinh d¢ trung cap c6
thé tiép tuc phat trién & cac trinh d§ cao hon;

- Nguoi hoc sau tot nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bo
khoa hoc cong ngh¢ trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hodc hoc
lién thong 1€n trinh d cao hon trong cung nganh nghé hodc trong nhdém nganh
nghé hodc trong cung linh vuc dao tao.



05.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN TRI LE TAN

A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé
Quan tri I& tan trinh do cao ding 1a nganh, nghé truc tiép thuc hién, quan

ly, diéu hanh bo phan tién sanh tai cac co s¢ luu tra du lich, dap ang yéu cau bac
5 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Cac cong vige cua nganh nghé chu yeu duoc thyc hién tai co so luu tra du
lich trong diéu kién va mdi truong lam viéc da dang, phong phu trai rong ca vé
mat khong gian va thoi gian; thuong xuyén c6 sy giao tiép v6i khach du lich,
cac nha cung cap dich vy va cac dbi tac khac. Cac cong viée trong nghe chu yeu
duoc tién hanh lam viéc doc 1ap va lam viéc theo nhom tai by phan tién sanh. Dé
hanh nghe nguoi lao dong phai dap tmg cac yéu cau vé stc khoe, ~c6 ngoai hinh
can doi (khoéng di hinh, di tat, khong noi ngong, noi lap, khong mac bénh truyén
nhiém,co chiéu cao), co k¥ ning giao tiép tot trang phuc gon gang, sach sg; Co
kién thirc nghiép vu va ngoai ngir; sir dung t6t tiéng Anh pho thong va tiéng Anh
chuyén nganh khach san du lich va mot s6 ngoai ngir khac; su dung thanh thao
tin hoc pho théng va tin hoc chuyén nganh; c6 dao duirc nghe nghiép (that tha,
trung thuc, coi md, hiéu khach...).Khdi luong kién thuc ti thiéu: 1800 gio
(twong duong 65 tin chi).

2. Kién thire

- Poc hiéu dung cac quy dinh, vin ban phap quy ctia nganh du lich va cac
co quan quan 1y lién quan dén khach va kinh doanh khach san; nam viing noi
quy, quy ché quan 1y cua khach san, ndi quy doi voi nguoi lao dong trong khach
san, trong bd phan I¢€ tan;

- Trinh bay dugc cac quy trinh nghiép vu co ban: Chuan bj ca lam viéc, nhin
dat buong, dang ky khach san, phuc vu khéch luu tra, thanh toan va tra budng, dap
ung cac yéu cau khac cua khach;

- Nhan dién tAm quan trong cua vi¢c 1ap ké hoach, to chure thyuc hién, giam sat,
kiém tra va danh gia két qua cong viéc tai bo phan tién sanh;

- Giai thich duge tiéu chuan chit lugng phuc vu khach va cach thirc danh gia
chat lugng, d€ xuat cac bién phap nang cao chat luong;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van héa, xa hoi, phap

luat, quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang



- Thyc hi¢n quy trinh nhan nhan dat buéng cho khach dung ti€u chuén theo
quy dinh tai cac co so luu tru;

- Thuc hién quy trinh ddng ky luu tri cho khach ding tiéu chuan theo quy
dinh tai cac co so luu tra;

- Thyc hién quy trinh phuc vu khach luu tra cho khach ding tiéu chuan theo
quy dinh tai cac co so luu tru;

- Thuc hién quy trinh thanh toan va tra budng cho khach dung tiéu chuan theo
quy dinh tai cac co so luu tru;

- Giai quyét cac yéu cau khac ctia khach dung tiéu chuan theo quy dinh tai cac
co s6 luu tru;

- Phéi hop hiéu quéa voi cac bo phan khac tai co s¢ luu tra trong qué trinh
phuc vu khach;

- Str dung, van hanh ding, an toan cac loai trang thiét bi tai bd phan tién sanh;

- Quan 1y va t6 chirc diéu hanh cac cong viée lién quan tai bo phan tién sanh;

- Péanh gia duoc két qua hoat dong kinh doanh cua cac bo phéan, cd nhan co
lién quan dén qua trinh phuc vu khach va cé thé dé xuat dugc cac gidi phdp nham
nang cao hi¢u qua kinh doanh;

- Béanh gia duoc chat lugng, hiéu qua 1am viéc ctia nhan vién bd phan LE tan;

- Xay dung ké hoach tuyén dung, dinh hudng phat trién nguén nhan luc bd
phén L€ tan dap g yéu cau cong viéc;

- Lap bao céo, soan thao duoc mot s6 loai hop dong, ky két hop dong voi
khach hang;

- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur ly, ung
dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon caa nganh, nghe;

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoali
nglr cua Viét Nam, (ng dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hodc theo nhom trong bd phan tién sanh cta cac co sé luu
tra du lich dat két qua;

- Yéu nghé, co y thirc t6 chirc ky luat, tac phong chuyén nghiép va tinh than
trach nhi€ém cao trong cong viéc;

- Linh hoat, chu dong trong moi vi tri cong tac cta co so luu tra;
- Ap dung thuc hién du lich c6 trach nhiém véi moi truong va xa hai.
5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 niang luc dap (ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctaa nganh, nghé bao gom:

- Bon tiép khach tai cac co s6 luu tri du lich;

- bat bué)ng tal cac co so luu tra du lich;



- HO tro hanh 1y tai cac co s& luu tr du lich;

- Hb trg thong tin cho khach tai cac co s& luu tri du lich;
- Kiém toan dém tai cac co s& luu tra du lich;

- Giam sat hoat dong 1€ tan tai cac co s luu tra du lich;
- Quan 1y hoat dong 18 tan tai cac co s& luu tra du lich.
6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang lyc ma ngudi hoc phai
dat dugc sau khi t6t nghiép nganh, nghé Quan trj 18 tan trinh d6 cao dang c6 thé
tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang lyc tu hoc, ty cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé ning cao trinh d6 hodc hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cling nganh nghé hodc trong nhém nganh
nghé hoic trong cng linh vuc dao tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri 18 tan trinh do trung cdp 1a nganh, nghé truc tiép thuc hién, quan
ly, diéu hanh bd phan tién sanh tai cac co so luu tra du lich, dap tng yéu cau bac
4 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.Cac cong viéc ctia nganh, nghé chu
yéu dugc thuc hién tai co sé luu tra du lich trong diéu kién va moi truong lam
viéc da dang, phong phu trai rong ca vé mat khong gian va thoi gian; thudng
xuyén co su giao tiép v6i khéch du lich, cac nha cung cép dich vu va cac dbi tac
khéc. Cac cong viéc trong nghé cha yéu duoc tién hanh lam viéc doc 1ap va 1am
viéc theo nhom tai bo phan tién sanh. D& hanh nghe nguoi lao dong phai dap
ung cac yéu cau veé strc khoe, c6 ngoai hinh can d6i (khong di hinh, dj tat, khong
noi ngong, noi lap, khong mac bénh truyén nhiém, c6 chiéu cao), co k¥ ning
giao tiép tot trang phuc gon gang, sach s&; co kién thtrc nghiép vu va ngoai ngi;
st dung tot tleng Anh phd thong va tiéng Anh chuyén nganh khach san du lich
va mot s6 ngoai ngir khac; sir dung thanh thao tin hoc pho théng va tin hoc
chuyén nganh co dao duc nghe nghiép (that tha, trung thuc, co1 mo, hiéu
khach...).Khéi lugng kién thirc téi thieu: 1400 gio (twong dwong 50 tin chi).

2. Kién thirc

- Poc, hiéu ding céc quy dinh, van ban phap quy cua nganh Du lich va cac
co quan quan ly li€n quan dén khach va kinh doanh khach san; nam viing noi
quy, quy ché quan ly cua khach san, nd1 quy doi voi nguoi lao dong trong khach
san, trong b phan L€ tan;

- Mo ta dugce cach stir dung cac cong cu, may moc, thiét bi, dung cu chu yéu
1a thiét bi lién lac trong cong vigc;

- :I'r‘mh bay duogc cac quy trinh nghiép vu co ban: Chuén bi ca 1am viéc, nhan
dat buong, dér}g ky khach san, phuc vu khach Iuu trd, thanh toan va trd buéng, dap
ung cac yéu cau khac cua khach;

- Giai thich duqc tiéu chuan chit lugng phuc vu khach va cach thirc danh gia
chat lugng, dé€ xuat cac bién phap nang cao chat luong;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Chuén bj ca 1am viéc ding tiéu chuén quy dinh tai cac co s& luu tru;

- Thyc hi¢n quy trinh nhan nhan dat buéng cho khach dung tiéu chuén theo
quy dinh tai cac co s& luu tru;

- Thuc hién quy trinh ddng ky luu tri cho khach dang tiéu chuan theo quy
dinh tai cac co so luu tru;

- Thyc hién quy trinh phuc vu khach luu tra cho khach dang tiéu chuan theo
quy dinh tai cac co sé luu tru;



- Thue hién quy trinh thanh toan va tra budng cho khach dung tiéu chuan theo
quy dinh tai cac co so luu tru;

- Gidi quyét cac yéu cau khac ctua khach dung tiéu chuan theo quy dinh tai cac
co s6 luu tru;

- Phéi hop hiéu qua véi cac bo phan khac tai co s luu trGi trong qué trinh
phuc vu khach;
- Giao tiép lich sy, than thién bang tiéng Viét va tiéng Anh véi khach hang,
cap trén va dong nghi¢p;

- Sir dung thanh thao tin hoc vin phong, phan mém quan ly khach san, khai
thac va str dung internet trong cong viéc;

- St dung cong ngh¢ thdng tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly, tng
dung cong nghé thong tin trong madt so6 cong viéc chuyén mon ctaa nganh, nghé;

- St dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung néng luc ngoai
ngir ctia Viét Nam, ang dung duoc ngoai ngit vao mét sé cong viéc chuyén mén
cua nganh, nghé.

4. Mirc d¢ tu chi va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hoic theo nhom trong b phén tién sanh clia cac co s luu
tra du lich dat két qua;

- Yéu nghé, c6 ¥ thirc to chtrc ky luat, tic phong cong nghiép va tinh than
trach nhi€m cao trong cong viéc;

- Linh hoat, chu dong trong moi vi tri cong tac cua khach san;

- Ap dung thuc hién du lich c6 trach nhi€ém véi moi trudong va xa hoi.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 nang lyc dap tng cac yéu CAU tai cAc vi tri
viéc 1am cua nganh, nghé bao gom:

- Pon tlep khéach tai cac co so luu tra du lich;

- bat budng cho khéch tai cac co sé luu tra du lich;

- Ho tro hanh 1y tai cac co so luu tra du lich;

- Hb trg thong tin cho khach tai cac co so luu tra du lich.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thtc tdi thiéu, yéu cau vé ning luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghi¢p nganh, nghé Quan tri I€ tan trinh dd trung céap c6 thé
ti€p tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tbt nghi¢p c6 nang luc tu hoc, ty cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d hodc hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cuing nganh nghé hoac trong nhém nganh
nghé hoac trong cung linh vuc dao tao.



06.

, , QUY DINH .
KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN TRI BUONG PHONG

A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri budng phong trinh do cao dang la nganh, nghé tryc tiép tham gia
phuc vy, ki€ém soat va quan ly chat lugng dich vu luu trt trong doanh nghiép dap
ung yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Nhiém vu ctia nganh, nghé quan tri buéng phong bao gdm: quan 1y co s
vat chat trong khu vuc buong ngu; thiét ké bai tri trang thiét bi dong bo giita cac
buong, dam bao v¢ sinh sach s€ cac khu vuc nhu: buong ngu (phong ngu, phong
tam, phong khach...), khu vuc cong cong; cung cap va kiém soat dich vu giat 1a,
dich vu dd vai; ddm bao an toan, an ninh cho khach hang theo quy dinh; quan
1y, gidm sat nhan su va danh gia két qua cong viéc mot cach chat ché nham dat
hiéu qua chét luong dich vu cao.

Nguoi lam viéc trong bo phan budng phong tai cac khach san, khu resort
hodc céac co so kinh doanh luu tri ¢ diéu kién méi truong lam vige rat da dang,
yéu cdu vé an toan - vé sinh va strc khoe. Cuong do 1am viéc kha cao va chiu ap
Iirc 16n vé thoi gian phuc vy, yéu cau dam bao su hai 10ng da dang cta khach du
lich. Dé thie hién t6t cac nhiém vu, can phai dam bao cac diéu kién 1am viéc
thiét yéu nhu: co so vat chat k¥ thuat khach san hop ly, cac loai thiét bi, dung cu
pht hop véi tiéu chuan cia tung cong vigc; cac phan mém quén tri; thong tin
lién lac va c6 cac quy dinh dong bo va chuan cung cap dich vu, quan 1y.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong phai co sirc khoe tét, co ngoai hinh phu hop,
dao dirc nghé nghiép tdt, c6 du klen thae chuyén mon va ky nang nghé dap tng
vOi vi tri cdng vige. Ngoal ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang cao kha
nang giao tlep bang ngoai ngit, tmg xir tot trong qua trinh thyc hién nhiém vu,
mo rong kién thirc x4 hoi; rén luyén tinh can than, that tha, chi tiét, rd rang; xay
dung y thirc nghé, tinh chuyén nghiép va su say mé nghé.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1800 gio (twong dwong 65 tin chi).
2. Kién thirc
- X4c dinh duoc cac kién thic co ban vé chinh tri, phap luat va van hoa xa

hoi phu hop véi chuyén nganh nhu: Luat Du lich, Luat Kinh doanh luu tra, Luat
Bdo v¢é moi truong, phéap luat trong kinh doanh...;

- Trinh bay dugc nhitng kién thirc vé vin hoa, dic diém va tam 1y khach du



lich, hé san phém du lich va d3c diém san phém trong hoat dong kinh doanh Iuu
tra;

- Trinh bay dugc nguyén 1y, quy trinh quén tri n6i chung, quan tri qua trinh
quan 1y va kiém soat chat luong dich vu luu tr, quan tri tai chinh, quan tri
ngudn nhan lyc, quan tri co s& vat chat 1ién quan dén co sé luu tra;

- Mo ta duoc co cau td chie, chic nang, nhiém vu cda cac bd phan trong
doanh nghiép va trong bd phan budng phong, moi quan h¢ gitta cac by phan
trong qua trinh phuc vu khéch;

- Xéc dinh duogc cach thiét lap va duy tri mbi quan hé vdi cac ddi tac, chim
soc khach hang;

- Xac dinh duogc quy trinh va cong viéc cu thé cta tung vi tri viéc lam trong
bd phan budng phong;

- Mo ta duoc cac quy trinh nghiép vu co ban vé cong viéc thuc hién cua
tung vi tri cong viéc trong bd phan Buong;

- Liét ké dugc cac dich vu, tién ich dugc cung cép bo1 bd phan buéng
phong;

- Mo ta cach st dung va van hanh céc thiét bi dung cu hd trg trong qua
trinh lam viéc; cac loai thict bi gidt la va cach sur dung cac loai hoa chat; co s&
vat chat k¥ thuat tai cac khu vuc trong co s¢ luu tru;

- Trinh bay duoc cach sip xép ca lam viéc va phan coéng cong viéc cho
nhan vién trong by phan Buong;

- Trinh bay duoc cac nguyén tic: bao dam an ninh, an toan budng khach

san; quan ly nhimg thiét bi, dung cy, hoa chét, dd cung cap va vat tu cho bd
phéan Budng;

- Mo ta duoc quan ly nhan sy, dao tao va huin luyén nhan vién trong bd
phan Buong;

- M6 ta duogc céach thic 1ap ké hoach, quan Iy va td chirc cac cude hop;

- Trinh bay duoc quy trinh va nguyén tac quan ly cac sy ¢ va tinh huéng
khan cap trong hoat dong kinh doanh luu tru;

- Trinh bay duoc nhiing kién thire co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Van dung kién thirc vé van hoa, dic diém va tam 1y khach du lich dé xay
dung quy trinh phuc vu va ti€u chuan bai tri trong budng khach, tai cac khu vuc
cong cong cua co sé luu tru;

- Van dung kién thtrc vé quan tri kinh doanh luu tri va cac quy dinh vé an
ninh — an toan trong qua trinh phuc vu khach tai co s¢ Iuu tra;

- Van dung kién thirc vé quan ly nhan su, vé dao tao dé td chire thuc hién
cong viéc cia nhom, cia bd phan va ti€n hanh kém cdp, dao tao nhan vién dap
ung yéu cau cong viéc;



- Thyc hién ding quy trinh phyc vy khach hang tai cac vi tri cdng viéc cua
bo phan buong phong;

- Quan Iy va st dung hiéu qua céc co s¢ vat chat, trang thiét bi phuc vu
khach trong buong khéach, tai cac khu vuc cdng cong cia co sé luu tra;

- Giao tiép hiéu qua véi khach hang bang tleng Viét va tiéng Anh, phu hop
v6i yéu cau phuc vu khach tai bd phan 1& tan, budng, nha hang, khu vuc hoi
nghi/hoi thao hoic khu vuc giai tri va spa; cham séc khach hang va giai quyét
phan nan cua khéach hang c¢6 hi€u qua;

- Quan ly va st dung higu qua céc trang thiét bi cung cap cho buong khéch,
do vai, do cung cap mien phi, hang hoa ban trong buong khach, hoa chat lam vé
sinh, thiét bi, dung cu lam vé sinh;

- Xur ly cac phan nan caa khach va nhan vién trong pham vi trach nhiém;

- Lap ké hoach cong viéc thuc hién cua bo phan Buéng;

- Phan bo va quan ly lich 1am viéc caa nhan vién;

- Thyc hién va bao céo cac cong viee trudng b phan giao;

- Ung dung thanh thao phan mém quan ly nghiép vu khéch san trong cong
viéc hang ngay;

- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur ly, ung
dung cdng nghé théng tin trong cong viéc chuyén mén cua nganh, nghé.

- Str dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglt cua Viet Nam, (ing dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghg¢;

4. Mire do tw cha va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hoac theo nhom,;

- Ton trong cac tiéu chuan dao dirc nghé nghiép;

- Nghiém chjnh chép hanh cac quy dinh luat phap hi¢n hanh, cac quy dinh
cua dia phuong vé quan 1y dich vu luu trg;

- Tuan tha cac quy dinh vé phap luat trong kinh doanh du lich, kinh doanh
luu tru;

- Co y thuc trach nhiém trong viéc st dung, bdo quan tai san trong co s¢
luu tru;

- Khuyén khich va huéng dan nhan vién lam viéc, hop tac trong cong viéc;

- Hop tac véi ddng nghiép va ddi tac.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 nang lyc déap tng cac yéu CAuU tai cAc vi tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Phuc vu budng khéch;

- V¢ sinh khu vuc cong cong;

- Giat Ia;



- Cam hog;

- Cung cap hoa qua;

- Truc budng;

- Quan Iy kho bo phan budng;

- Giam sat khu vuc budng;

- Gidm sat khu vuc cdng cong;

- Giam sat khu vuc giat 13;

- Biéu hanh bd phan budng phong.

6. Kha nang hoc tap, niang cao trinh d¢

- Khéi lwong khéi lwong kién thire toi thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi
hoc phai dat duoc sau khi tot nghi¢p nganh, nghé Quan tri budng phong trinh do
cao dang co the ti€p tuc phat trién & céc trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau t6t nghiép co nang luc tu hoc, tu cip nhat nhitng tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hoac hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cling nganh nghé hodc trong nhém nganh
nghé hoic trong cung linh vuc dao tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri budng phong trinh do trung cap 1a nganh, nghé tryc tiép tham gia
phuc vu, kiém soat va quan ly chat luong dich vu luu tra trong doanh nghiép,
dap tng yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Cac cong viéc cua nganh, nghé chu yéu thuc hién tai cac bo phan nhu: phuc
vu buéng khach, v€ sinh khu vuc cong cong, giat 1a, cim hoa, cung cép hoa qua.

Pé thuc hién cic cong viéc nay doi hoi diéu kién méi trudng 1am viée rat
da dang, yéu cau vé an toan - v¢ sinh va suc khoe. Cuong d6 lam viéc kha cao
va chiu 4p luc 16n vé thoi gian phuc vy, yéu cau dam bao su hai long da dang
cua khach du lich. De thuc hién t6t cic nhiém vu, can phai dam bao cac diéu
kién 1am viéc thiét yéu nhu: co s¢ vat chat k¥ thuat khach san hop 1y, cac loai
thiét bi, dung cu phu hop voi tiéu chuan cua timg cdng vigc; cac phan mém quan
tri; thong tin lién lac va co cac quy dinh dong bd va chuan cung cép dich vu,
quan ly.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong phai c6 strc khoe tét, co ngoai hinh  phu hop,
dao dirc nghé nghlep t6t, co du klen thire chuyén mon va ky nang nghé dap tng
v0i vi tri cong viée. Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang cao kha
nang giao tlep bang ngoai ngit, ing xir tot trong qua trinh thyc hién nhiém vy,
mo rong kién thirc x4 hoi; rén luyén tinh can than, that tha, chi tiét, 6 rang; xay
dung y thitc nghé, tinh chuyén nghiép va su say mé nghé.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1400 gio (twong duwong 50 tin chi)
2. Kién thic
- Trinh bay duoc cac phan mém quan Iy khéch san, cdc phuong tién cong
cu cdng nghé thong tin nham dap tng yéu cau cong Viéc;

- X4c dinh duoc cac kién thic co ban vé chinh tri, phap luat va van hoa xa
hoi phu hop véi chuyén nganh nhu: Luat Du lich, Luat Kinh doanh luu tra, Luat
Bao vé mai truong, phap luat trong kinh doanh...;

- Trinh béy dugc nhirng kién thl'rc vé véan hoéa, dic diém va tim 1y khéach du
lich, h¢ san pham du lich va dac diém san pham trong hoat dong kinh doanh luu
tra;

- Mo ta dugc co cu to chiic, chirc ning, nhi¢ém vu cua cac bo phén trong

doanh nghiép va trong bo phan budng phong, méi quan hé giira cic bd phan
trong qué trinh phuc vu khéch;

- Xac dinh duoc cach thiét 1ap va duy tri méi quan hé véi cac doi tac, cham
soc khach hang;

- M6 ta dugc cac quy trinh nghiép vu co ban vé cong vi¢c thuc hién cua
tung vi tri cong viéc trong bd phan Budng;



- Liét ké dugc cac dich vuy, tién ich dugc cung cép bo1 bd phan bué)ng

phong;

- Mo ta cach st dung va van hanh cac thiét bi dung cu hd trg trong qua
trinh lam viéc; céac loai thiét bi gidt 1a va cach st dung cac loai héa chat; co s&
vat chat k¥ thuat tai cac khu vuc trong co s¢ luu tru;

- Trinh by duoc cic nguyén tic: bao dam an ninh, an toan budng khach
san; quan ly nhiing thiét bi, dung cu, héa chat, d6 cung cap va vat tu cho bd
phan Buong;

~ - Trinh bay duoc quy trinh va nguyén tic quan Iy cac sy cd va tinh hudng
khan cap trong hoat dong kinh doanh luu tr(;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van héa, x& hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Van dung kién thic vé van hoa, dic diém va tam 1y khach du lich dé xay
dung quy trinh phuc vu va ti€u chuan bai tri trong budng khach, tai cac khu vuc
cong cong cua co sé luu tru;

- Van dung kién thirc vé quén tri kinh doanh luu tra va cac quy dinh vé an
ninh — an toan trong qua trinh phuc vu khach tai co s¢ Iuu tru;

- I?huc vu khach hiéu qua tai khu vuc minh dugc phéan cong: vé sinh khu
vuc buong khach, vé sinh khu vuc cdng cong, giat la, cham soc trang tri hoa
tuoi, quan ly kho caa bo phan Buong, ...;

- Quan Iy va str dung hiéu qua cac co sd vat chat, trang thiét bi phuc vu
khach trong buong khéach, tai cac khu vyc cong cong cia co sé luu tra;

- Giao tiép hiéu qua voi khach hang bf'mg tiéng Viét va tiéng Anh, phu hop
vo1 yéu cau phuc vu khach tai bd phan 1€ tan, buong, nha hang, khu vuc h(:)i
nghi/hdi thao hodc khu vuc giai tri va spa; cham soc khach hang va giai quyét
phan nan ctua khach hang c6 hi¢u qua;

- Sir dung hiéu qua cc trang thiét bi cung cap cho buong khach, do vai, do
cung cap mien phi, hang hoa ban trong buong khach, hoa chat lam vé sinh, thiét
bi, dung cu lam vé sinh;

- Xur ly cac phan nan caa khach va nhan vién trong pham vi trach nhiém;

- Pam bao chét lugng cac cong viéc va bao cao cho cap trén giao & vi tri
cong vige dugc phan cong nhu giam sat khu vuc budng ngu, giam sat khu vuc
cong cong, giam sat giat 1a, quan 1y bd phén budng;

- St dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly, ung
dung c6ng nghé thng tin trong mot sé cong viéc chuyén mon caa nganh, nghé:;

- Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung néng luc ngoai
ngt cua Viét Nam, irng dung dugc ngoai ngir vao mot s6 cong viéc chuyén mon
cta nganh, nghé.



4. Mirc do tu chi va trach nhiém
- Lam viéc doc 1ap hoac theo nhom,;
- Ton trong cac tiéu chuan dao dirc nghé nghiép;

- Nghiém chinh chap hanh cac quy dinh luat phap hién hanh, cic quy dinh
cua dia phuong vé quan ly dich vu luu tri;

- Tuan tha cac quy dinh vé phap luat trong kinh doanh du lich, kinh doanh
luu tru;

- Co6 y thuc trach nhiém trong viéc st dung, bdo quan tai san trong co s&
luu tru;

- Hop tac véi dong nghiép va doi tac.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép
Sau khi tot nghiép nguoi hoc c6 ndng luc dap tng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Phuc vu buéng khéch;

- V¢ sinh khu vuc céng cong;

- Giat la;

- Cam hoa;

- Cung cap hoa qua.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi lugng khoi luong kién thirc toi thiéu, yéu cau vé nang lyc ma nguoi
hoc phai dat dugc sau khi t6t nghiép nganh, nghé Quan trj budng phong trinh do
trung cap co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau t6t nghiép co niang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé néng cao trinh d6 hoac hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cing nganh nghé hoidc trong nhdm nganh
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao.



07.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN TRI KHACH SAN

A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri khéach san trinh d6 cao dang 14 nganh, nghé quan ly tryc tiép, hang
ngay cac bo phan tryc tiép va gian tiép phuc vu khach du lich trong khach san
nhu: Budng, 12 tan, nha hang, ché bién moén an, ké toan, kinh doanh va tiép thi,
nhan sy, an ninh, ky thuat..., dap tng yéu cau bac 5 trong Khung trinh 6 qudc
gia Viét Nam.

Cac cong viéc cua nganh, nghé chu yéu dugc thuc hién tai cac bo phan
trong khéach san hoic cac co sé kinh doanh luu trd nén moi trudng va diéu kién
lam viéc thuan lgi, dam bao an toan - vé sinh va suc khoe. Cuong d6 lam viéc
khéng cao nhung chiu ap luc 16n vé thoi gian phuc vu va yéu cau dam bao sy
hai long da dang cua khach du lich.

bé thuc hién tot cac nhiém vy, can phai dam bao cac dieu kién lam viéc
thiét yeu nhu: kién trdc nha cta va quy hoach mit bang khach san hop 1y, cac
loai thiét bi, dung cu phu hop véi tiéu chuan cua tiing cong viéc; cac phan mém
quan tri; hé thong thong tin lién lac tét; va co cac quy dinh noi bo vé tiéu chuan
cung cap dich vu va quan ly.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong phai cé stc khoe tét, co ngoai hinh phi hop,
dao duc nghé nghigp tot, co du kién thic chuyén mon va ky ning nghé dap tng
V6i vi tri cdng viéc. Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang cao kha
nang giao tlep bang ngoai ngit, ma rong kién thicc xa hoi; rén luyén tinh can
than, chi tiét, rd rang; xay dung y thic nghé va su say mé nghé.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1800 gio (twong dwong 65 tin chi).

2. Kién thirc

- Xac dinh dugc cac kién thie co ban vé chinh tri, phap luat va van hoa xa
hoi phu hop véi chuyén nganh nh}I: Luat du lich, Luat bao vé mdi truong, Phap
luat trong kinh doanh, Luat kinh té...;

- Trinh bay duoc nhitng hiéu biét khéi quéat vé nganh du lich, tong quan vé
du lich va khach san nha hang;

- M0 ta duoc vi tri, vai tro cua linh vyc khach san - nha hang trong nganh
du lich va dac trung cua hoat dong va tac dong cua khach san - nha hang vé mat
kinh té, van hoa, xa hoi va moi trudng;



- Trinh bay dugc co cAu té)’ chuc, vi tri, vai tro, chic nang, nhiém vu cua
cac bo phan trong khach san; moi quan h¢ gitra cac by phan trong khach san va
de xuat duoc cac bién phap nang cao chat lugng dich vu khach san;

_ - Trinh bay dugc nguyén ly, quy trinh quan tri n6i chung, quan tri qua trinh
dicu hanh khach san, quan tri tai chinh, quan tri nguon nhan lyc, quan tri co so
vat chat va quan tri c&c b phan nghiép vu chuyén mon nhu: Lé tan, buong, am
thuc;

- M0 ta dwoc cac quy trinh nghiép vu co ban cua khach san: nghiép vu B
tan, nghiép vu phong, nghiép vu nha hang, pha ché thirc uong va ché bién mén
an;

- M0 ta dugc cac quy trinh quan ly cua cac by phén I& tan, phong, nha
hang, bép;

- Liét ké duoc céc loai trang thiét bi, dung cu chi yéu tai khach san va cong
dung cua chung;

- Trinh bay duoc tiéu chuan chat luong dich vu khach san va cach thac
danh gia chat luong;

- M0 ta dugc quy trinh 1ap ké hoach, to chuc thyc hién, gidm sét, kiem tra
va danh gia két qua cong viéc tai cac bo phan caa khach san;

- Trinh dugc cac nguyén ’géc bao dam an ninh, an toan, giai thich duoc ly do
phai tudn thua cac quy dinh vé an ninh, an toan trong khach san d¢ nhan dién
duogc cac nguy co va bién phap phong ngua;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Giao tiép tot vi khach hang, phii hop vai yéu cau phuc vy khach tai tat ca
cac vi tri cia cac bo phén trong khach san nhu: bo phan I€ tan, bd phan buong,
nha hang hoac bo phan yeén tiéc, hoi nghi - hoi thao;

- Cham soc khach hang va giai quyét phan nan caa khéach hang c6 hiéu qua;

- Sir dung dung, an toan cac loai trang thiét bi khach san;

- Thgc hién dung quy trinh phuc vu khach hang tai cac vi tri cong viéc cua
bo phan le tan, buong, nha hang hoac khu vuc hoi nghi, héi thao theo tiéu chuan
cua khach san;

- Thyc hién dung quy trinh quan ly tai cac vi tri cong viéc cua quan ly bo
phan I¢ tan, buong, nha hang theo tiéu chuan cuaa khach san;

- Quan ly nhan su, tai san, c@ng cu Vva tai chinh tai cac bo phan 1& tan,
buong, nha hang theo dang ti€u chuan qui dinh cta khach san;

- Thyc hién danh gia nang luc va dao tao nhén vién dam bao dap ung dugc
yéu cau cua doanh nghiép;

- Chu tri hoac tham gia xay dung dugc mot so ké hoach cua céc bo phan
nhu: ké hoach marketing, ké hoach nhan su, ké hoach mua sam trang thiét bi,



dung cu, ké hoach té chuc hoi nghi, hoi thao hoac sy kién;

- Lap duoc cac loai b4o céo, soan thao duoc vin ban ddi noi, hop dong
thdng dung cua khach san - nha hang;

- Ung dung dwoc phan mém quan tri khach san trong cong viéc hang ngay;

- Phan tich, danh gia dugc két qua hoat dong kinh doanh cua céac bo phafuj
luu trt1, &n uong, hdi nghi, hoi thao va ph{—it hién ra dugc cac nguyén nhan va dé
xuat dugc cac giai phap nham nang cao két qua hiéu qua kinh doanh;

- St dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly, tng
dung cdng nghé thong tin trong cong viéc chuyén mén caa nganh, nghé;

- Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglr cua Viét Nam, (ng dung dugc ngoai ngir vao cOng viéc chuyén mon cua
nganh, nghe.

4. Mirc dg tu chi va trach nhiém

- C6 y thirc to chire Ky luat, tac phong chuyén nghiép va tinh than trach
nhiém cao trong cbng viéc;

- TN trong céc tiéu chuan dao duc nghé nghiép;

- Than thién, céi mad, san sang phuc vu va bao dam an toan sac khoe, tinh
mang khéch du lich;

- CO6 tinh than hop tac 1am viéc nhém; thién chi trong tiép nhan y kién va
giai quyeét kho khan, vudng mac trong cong Vviéc;

- C6 y thuc tu hoc, tw boi dudng, trau doi kinh nghiém dé nang cao trinh do
chuyén mdn nghiép vu, thich ang véi su phat trién cua thuc tién trong linh vuc
hoat dong dich vu du lich;

- Ren luyén khd néng chiu ap lyc cao trong cong viéc, kha nang thich
ung, linh hoat trong xt ly tinh huong, kha nang lam viéc doc lap va lam viéc
theo nhém;

- CO y thuc trach nhiém trong viéc sur dung, bao quan tai san trong qué
trinh tac nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 niang luc dap (ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cuaa nganh, nghé bao gom:

- Lé tan;

- Budng;

- Nha hang;

- Kinh doanh - tiép thi;
- Phu bar;

- Phu bép;

- An ninh;

- Quan ly 1€ tan;



- Quan ly budng;

- Quan ly nha hang;

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong khoi lugng kién thuc téi thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi
hoc phai dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Quan tri khach san trinh do
cao dang co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang luc tu hqc, tu cap nhat nhirng tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, ngh€ d€ nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong 1€n trinh d6 cao hon trong cung nganh ngh€ hodc trong nhom nganh
nghé hoac trong cung linh vuc dao tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri khach san trinh do trung cap 1a nganh, nghé quan ly truc tiép, hang
ngay cac by phan truc tiép va gian tlep phuc vu khach du lich trong khach san
nhu: budng, 1 tan, nha hang, ché bién mon in, ké toan, kinh doanh - tiép thi,
nhan su, an ninh, k§ thuat dap @ng yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 qubc gia
Viét Nam.

Cac cong viéc cua nghé cha yéu duoc thuc hién tai cac bo phan trong
khach san hoic cac co s& kinh doanh luu tri nén moéi trudong va diéu kién 1am
viéc thuan loi, dam bao an toan - vé sinh va stc khoe. Cuong d6 lam viéc khong
cao nhung chiu ap luc 16n vé thoi gian phuc vu va yéu cau dam bao sy hai long
da dang cua khach du lich.

B¢ thyc hién tét cac nhiém vy, can phai dam bao cac diéu kién lam vigc
thiét yeu nhu: kién triic nha ctra va quy hoach mat bang khach san hop 1y, cac
loai thiét bi, dung cu phU hop véi tiéu chuan caa ting cong Vviéc; cac phan mém
quan tri; hé thong thong tin lién lac tét; va co cac quy dinh noi b vé tiéu chuan
cung cap dich vy va quan ly.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong phai cé stc khoe tét, co ngoai hinh phi hop,
dao dirc nghe nghiép tot, co du kien thirc chuyén mon va ky nang nghé dap tng
V6i vi tri cdng viéc. Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang cao kha
nang giao tlep bang ngoai ngir, md rong kién thuc xa hoi; rén luyén tinh cén
than, chi tiét, rd rang; xay dung y thic nghé va su say mé nghé.

Khéi lugng kién thirc téi thiéu: 1400 gio (twong duwong 50 tin chi)

2. Kién thirc

- Trinh bay duogc cac kién thic co ban vé chinh tri, phap luat va vin hoa xa
hoi phu hop véi chuyén nganh nhu: Luét Du lich, Luét Bdo v€ méi truong, phap
luat trong kinh doanh, Luat Kinh té...;

- Trinh bay duoc nhitng hiéu biét khai quéat vé nganh du lich, tong quan vé
du lich va khach san nha hang;

- M0 ta dugc vi tri, vai tro cua linh vyc khach san — nha hang trong nganh
Du lich va dédc trung cua hoat dong va tac dong cua khach san — nha hang ve mat
Kinh te, van hoa, x& hoi va moi truong;

- Trinh bay duoc co cau té, chuc, vi tri, vai tro, chic nang, nhiém vu cua
cac bo phan trong khach san; moi quan hé gitra cac by phan trong khach san va
de xuat duoc cac bién phap nang cao chat lugng dich vu khach san;

- Trinh bay dugc nguyén ly, quy trinh quan tri n6i chung, quan tri qua trinh
dieu hanh khach san;

- M0 ta duogc cac quy trinh nghiép vu co ban cua khé’ch san: nghi¢p vu 1E
tan, nghiép vu phong, nghiép vu nha hang, pha ché thirc uong va ché bien mén
an...;



- Liét ké duogc céc loai trang thiét bi, dung cu cha yéu tai khach san va cong
dung cua chung;

- Trinh bay duwoc tiéu chuan chét luong dich vu khach san va céch thuc
danh gia chat luong;

- Trinh duoc cac nguyén t\éc bao dam an ninh, an toan, giai thich duoc ly do
phai tudn tha cac quy dinh vé an ninh, an toan trong khach san dé nhan dién
duoc cac nguy co va bién phap phong ngura;

- Trinh by dugc nhiing kién thiic co ban vé chinh tri, van hda, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Giao tiép tot vi khach hang, phi hop vai yéu cau phuc vy khach tai tat ca
cac vi tri cua cac by phan trong khach san nhu: bo phan I€ tan, bo phan buong,
nha hang hoac bo phan yen tiéc, hoi nghi - hoi thao;

- Cham soc khach hang va giai quyét phan nan caa khéach hang c6 hiéu qua;

- Str dung dung, an toan cac loai trang thiét bi khach san;

- Thyc hién ding quy trinh phuc vu khach hang tai cac vi tri cong viéc cua
bo phan I¢ tan, Buong, nha hang hoac khu vuc hoi nghi, hoi thao theo tiéu chuan
cua khach san;

- Lap duoc cac loai béo cdo, soan thao dugc vin ban ddi noi, hop déng
thdng dung cua khéch san - nha hang;

- Ung dung duoc phan mém quan tri khach san trong cong viéc hang ngay;

- St dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly, tng
dung cdng nghé théng tin trong mot sé cong viéc chuyén mén caa nganh, nghé:

- Str dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung néng luc ngoai
ngt cua Viét Nam, irng dung dugc ngoai ngir vao mot so6 cong viéc chuyén mon
cta nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Ch y thuc t6 chuc ky luat, tic phong cdng nghiép va tinh than trach nhiém
cao trong cOng Viéc;

- Ton trong cac tiéu chuan dao dtic nghé nghiép;

- Than thién, céi md, san sang phuc vu va bao dam an toan sac khoe, tinh
mang khach du lich;

- C6 tinh than hop téc 1am viéc nhom; thién chi trong tiép nhan y kién va
giai quyeét kho khan, vudng mac trong cong Viéc;

- C6 Y thirc ty hoc, ty boi dudng, trau ddi kinh nghiém dé nang cao trinh d¢
chuyén mdn nghiép vu, thich ang véi su phat trien cua thuc tién trong linh vuc
hoat dong dich vu du lich;

- CO y thuac trach nhiém trong viéc sir dung, bao quan tai san trong qua
trinh tac nghiép.



5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép
Sau khi tot nghiép ngudi hoc c6 nang lye dap (ing cac yéu CAU tai C4C Vi

tri viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- L& tan;

- Budng;

- Nha hang;

- Kinh doanh - tiép thi;

- Phu bar;

- Phu bép;

- An ninh.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi lwong khoi lugng kién thuc t6i thiéu, yéu cau vé niang luc ma nguoi
hoc phai dat duoc sau khi t6t nghiép nganh, nghé Quan tri khach san trinh do
trung cap co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau t6t nghiép co niang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hoac hoc
lién thdng 1én trinh d6 cao hon trong cung nganh nghé hoic trong nhém nganh
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao.



08.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN TRI KHU RESORT

A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri khu resort trinh d6 cao dang 1a nganh, nghé quan ly, diéu hanh
hoat dong chung va hoat dong tai cac b phan truc tiép va gian tiép phuc vu du
khach nhu: 1€ tan, buéng, nha hang, ché bién moén an, vui choi - giai tri, dich vu
spa, ké toan, ban hang - marketing, nhan su, dap tng yéu cau bac 5 trong Khung
trinh d6 québc gia Viét Nam.

Moi trudng 1am viée ctia nganh, nghé chu yéu tai cac khu resort, trong diéu
kién méi truong 1am viée rat da dang, phong phu trai rong ca vé mat khong gian
va thoi gian. Cuong d6 lam viéc khong cao nhung chiu ap luc lon vé thoi gian
phuc vu va yéu cau dam bao sy hai long da dang cua khach du lich. Pé thyc hién
t6t cac nhiém vy, can phai dam bao cac diéu kién 1am viéc nhu: kién tric va quy
hoach mat bang Resort hop 1y, canh quan san vudn, an ninh - an toan, cac loai
trang thiét bi, dung cu phu hop tiéu chuin cta timg cong viéc, cic phan mém
quan tri, hé thong thong tin lién lac tét, va c6 cac quy dinh ndi bo vé chuan cung
cap dich vu va quan Iy.

Pé dam nhan cong vi¢c, nguoi lao dong phai co strc khde va ngoai hinh
pht hop, c6 du kién thirc chuyén mon va k¥ ning nghé dap ung voi vi tri cong
viée déng tho1 c6 kha nang tu cha cao va tu chiu trach nhiém vaéi cong viée cua
minh. Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tip dé nang cao kha ning giao tiép
béng ngoai ngtt, md rong kién thirc xa hoi, rén luyén tinh can than, chi tiét, 1o
rang, xdy dung y thic va dam mé nghé nghiép.

Khéi lwong kién thirc téi thiéu: 2500 gio (twong duong 90 tin chi).

2. Kién thirc

- M6 ta dugc vi tri, vai tro cua khu Resort trong nganh du lich, dac trung
cua khu resort, tdc dong cia nd vé mat kinh té, van hoa, x hdi va moi truong;
qué trinh ra doi va phaét trién ciia khu resort trén thé gidi va Viét Nam;

- Trinh bay duoc co cau t6 chuc, vi tri, vai tro, chirc ning, nhiém vu cia
cac by phén, moéi quan hé glu’a cac by phan cua khu resort; liét k€ dugc céc
nhiém vu chil yéu va cong viéc hang ngay cta giam sat vién, giam déc bo phan
cua khu resort;

- Néu dugc cac nguyén tic bao dam an ninh, an toan, giai thich duoc 1y do
phai tuan thu cic quy dinh vé€ an ninh, an toan trong khu resort d€ nhan dién



duoc cac nguy co va bién phap phong ngtra;

- Nhan dang va mo ta duogc cac loai san phém/dich vu chu yéu cua cac khu
resort;

- Mo ta dugce cac quy trinh nghiép vu co ban cua khu resort: 1 tan, budng,
nha hang, ché bién mén an, spa, thé thao, vui choi giai tri va cau lac bd trong
khu resort; Li¢t k&, giai thich dugc cac phuong phdp, cach thirc ban cac san
pham cua khu resort;

- Mo ta duogc quy trinh phuc vu doc 1ap tai cac villa cua khu resort, cling
nhu cong tac van chuyén ndi bd trong khu resort;

- M6 ta duogc nguyén tic bd tri mit bang va cic yéu cau vé trang thiét bi
cua khu resort;

- Liét ké duogc cac loai trang thiét bi, dung cu chu yéu tai khu resort va cong
dung cua chung;

- Trinh bay dugc nguyén ly chung vé quan tri va cic nguyén 1y, no1 dung,

qua trinh vé quan tri nhan sy, quan tri marketing, quan tri co s& vat chat, quan tri
tai chinh, quan tri cac dich vu cua khu resort;

- Trinh bay duogc tiél} chuan chét luong dich vu cua khu Resort, cach thic,
phuong phap danh gia chat lugng, dich vy;

- M6 ta duoc quy trinh 1ap ké hoach, t6 chirc thuc hién, giam sat, kiém tra
ket qua cong viéc tai cac bd phan cua khu resort;

- M6 ta va giai thich dugc quy trinh, phwong phap tinh gia vén cta dich vu
an uong cua khu resort;

- Giai thich dugc vai tro, tAm quan trong ctia cong nghé thong tin trong
quan tri khu resort;

- Trinh bay duoc cac khai niém, thuat nglr co ban cua ké toan resort;

- M6 ta dugc quy trinh, cach thitc cham séc, bao dudng cdy va canh quan
san vuon;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van héa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Giao tiép hiéu qua voi khach hang bang tiéng Viét va tiéng Anh, phu hop
vo1 yéu cau phuc vu khach tai by phan 1€ tan, buong, nha hang, khu vuc hoi
nghi/hd1 thdo hoac khu vyc gidi tri va spa; cham séc khach hang va giai quyét
phan nan cua khach hang co6 hi¢u qua;

- Hinh thanh dugc k§ nang ban san pham ciia khu resort;

- Str dung dung, an toan cac loai trang thiét bi cta khu resort;

- Thuc hién ding quy trinh phuc vu khach hang tai céc vi tri cong viéc cua
bd phan 1€ tan, budng, nha hang, bép hoac khu vuc hoi nghi, hoi thao, spa, vui
choi gidi tri theo ti€u chuan cua tung khu resort;

- Lap duogc ké hoach cua céc bd phan nhu: ké hoach marketing; ké hoach



nhan su; ké hoach mua sam trang thi€t bi, dung cu, vat tu va nguyén li¢u; ké
hoach t6 churc hdi nghi, hdi thao hodc sy kién; tinh toan dugc cac chi ti€u cua ké
hoach tai chinh;

- Thuc hién duogc viéc ghi chép chung tur, s6 sach theo tiéu chuan cua ting
khu Resort;

- Lam dugc cac loai bdo cdo, soan thao dugc van ban doéi ndi, hop dong
thong thuong ctia khu Resort;

- Ung dung duoc phan mém quan tri khu resort trong cong viéc hang ngay;

- Thyuc hién dugc quy trinh kiém soat thu chi tién mit, kiém soat duoc hang
ton kho, cong ng, xuat nhap hang hoa;

- Thuc hién dugc quy trinh tuyén chon, bd tri, dao tao nhan vién, danh gia
két qua két qua cong viéc cua nhan vién;

- Phan tich, danh gia dugc két qua hoat dong kinh doanh cua cac by phan
luu tr(, an udng, hoi nghi, hoi thdo, giai tri, spa va phat hién ra dugc cac nguyén
nhan dé dé xuat duoc cac gidi phap nham té1 da hoa doanh thu, nang cao hi¢u
qua kinh doanh cua tirng b phéan va khu resort;

- Quan ly thot gian 1am viéc c6 hi¢u qua;
- Nhén dang va phan tich dugc thi truong muc tiéu cua tung khu resort;

- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur ly, ung
dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon caa nganh, nghe;

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglr cua Viét Nam, (ng dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirce do tw cha va trach nhiém
- Ton trong cac tiéu chuan dao dirc nghé nghiép;

- Yéu nghé, c6 ¥ thirc to chtrc ky luat, tic phong céng nghiép va tinh than
trach nhiém cao trong cong viéc;

- C6 kha nang lam viéc doc 1ap cling nhu lam viéc theo nhom,;

- Chap nhén ap luc cong viéc, thich nghi véi mdi truong 1am viée thudng
xuyén co sy thay doi;

- Ton trong khach hang, quan tdm cham séc va thuyét phuc dugc khach
hang;

- Hop tac voi dong nghiép va dbi tac, linh hoat trong xtr 1y tinh huéng;

- Co y thuc tu hoc, tu boi dudng, trau ddi kinh nghi¢m dé nang cao trinh do
chuyén mon nghiép vuy;

- Tuén thu cic quy dinh vé phap luat trong kinh doanh du lich;

- Hinh thanh duogc tinh tu tin, trung thuec, can than trong xu 1y cong viéc;
- Hinh thanh dugc céc ky nang lam vi¢c doc 1ap, lam vi¢c theo nho,

5. Vi tri 1am viéc sau khi tét nghiép



Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 nang lyc dap tng cac yéu CAuU tai CAc vi tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Piéu hanh b phan 18 tan;

- Biéu hanh bd phén buéng;

- Piéu hanh dich vy an ubng;

- Piéu hanh dich vu vui choi — giai tri;

- Piéu hanh bd phan nhén sy va dio tao;

- Kinh doanh va tiép thi;

- Gidm sat cong tac an toan — an ninh;

- Quan ly biét thy;

- Giam sat dich vu cham séc khach hang;

- Giam sat canh quan san vuon tai cac khu resort véi quy mo tir nho, vira va 1on.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh dg

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Quan tri khu resort trinh d6 cao dang c6
thé tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang lyc tu hoc, ty cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong 1én trinh do cao hon trong ciing nganh, nghé hoic trong nhom nganh
nghé hoic trong cung linh vuc dao tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri khu resort trinh d6 trung cép 1a nganh, nghé quan 1y, diéu hanh
hoat dong chung va hoat dong tai cac bg phan truc tiép va gian tiép phuc vu du
khach nhu: 18 tan, budng, nha hang, ché bién mén an, vui choi - giai tri, dich vu
spa, ké toan, ban hang - marketing, nhan su, dap tng yéu cau bac 4 trong Khung
trinh do qudc gia Viét Nam.

Moi trudong 1am viée ciia nganh, nghé chu yéu tai cac khu resort, trong diéu
kién moi truong 1am viéc rat da dang, phong phu trai rong ca vé mat khong gian
va thoi gian. Cuong d6 lam viéc khong cao nhung chiu ap lyc 1on ve thoi gian
phuc vu va yéu cau dam bao sy hai long da dang cua khach du lich. Pé thuc hién
tdt cac nhiém vu, can phai dam bao cac diéu kién 1am viéc nhu: kién tric va quy
hoach mat bang Resort hop 1y, canh quan san vuon, an ninh - an toan, cac loai
trang thiét bi, dung cu phu hop tiéu chuan cia timg cong viéc, cac phan mém
quan tri, h¢ thong thong tin lién lac tét, va co cac quy dinh ndi bd vé chuan cung
cap dich vu va quan ly.

Pé dam nhan cong viéc, ngudi lao dong phai co sitc khoe va ngoai hinh
pht hop, c6 du kién thirc chuyén mon va k§ nang nghé dap ung voi vi tri cong
viéc dong thoi c6 kha nang ty chu cao va ty chiu trach nhiém vai cong viée cua
minh. Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang cao kha nang giao tiép
bang ngoai ngit, mé rong kién thie xa hoi, rén luyén tinh can than, chi tiét, rd
rang, xdy dung y thic va dam mé nghé nghiép.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 1400 gio (twong dwong 50 tin chi)

2. Kién thirc:

- M6 ta duoc vi tri, vai tro cua khu Resort trong nganh Du lich, dac trung
cua khu Resort, tac dong cua né vé mat kinh te, van hoa, xa hoi va moi trudng;
Qua trinh ra doi va phat trién caa khu Resort trén the gidi va Viét Nam;

- Trinh bay duoc co cau té chuc, vi tri, vai trd, chirc ning, nhiém vu cua
cac bo phan, m@i quan hé gitra cdc b phan cua khu Resort; liét ké duoc cac
nhiém vu chua yéu va céng viéc hang ngay cua giam sat vién, giam doc bo phan
cua khu Resort;

- Trinh bay duoc cac nguyén tic bao ¢am an ninh, an toan, giai thich dugc
ly do phai tudn tha cac quy dinh vé an ninh, an toan trong khu Resort dé nhan
dién duoc cac nguy co va bién phap phong ngua;

- Nhan dang va mé ta duoc cac loai san pham/dich vu chi yéu cua cac khu
Resort;

- M0 ta dugc cac quy trinh nghiép vu co ban cua khu Resort: & tan, budng,
nha hang, spa, thé thao, vui choi giai tri va cau lac b trong khu Resort;

- Liét k8, giai thich dugc cac phwong phép, cach thirc ban céc san pham cua



khu Resort;

- Liét ké duogc cac loai trang thiét bi, dung cu cha yéu tai khu Resort va
cbng dung cua chung;

- Trinh bay dugc nguyén ly chung vé quan tri va cac nguyén ly, ndi dung,
qué trinh quan tri marketing, quan tri cac dich vu vui choi — giai tri caa khu
Resort;

- Trinh bay duoc tiéu chuan chét luong dich vy cua khu Resort, cach thir,
phuong phap danh gia chat lugng, dich vy;

- M6 ta dugc quy trinh Iap ké hoach, to chuc thyc hién, giam sét, kiém tra
ket qua cbng viéc tai cac bo phan caa khu Resort;

- M0 td va giai thich duge quy trinh, phuong phép tinh gia von cua dich vy
an uong cua khu Resort;

- Giai thich duoc vai tro, tam quan trong cua cong nghé thong tin trong
quan tri khu Resort;

- Trinh bay duoc nhiing kién thie co ban vé chinh tri, van héa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy dinh.

3. K¥ nang

- Giao tiép hi¢u qua véi khach hang bang tiéng Viét va tiéng Anh, phii hop
véi yéu cau phuc vu khach tai bo phan Ie tan, buong, nha hang, khu vuc hoi
nghi/hoi thao hoac khu vuc giai tri va spa va giai quyét phan nan cua khach hang
c6 hiéu qua;

- Hinh thanh dugc k¥ ning ban san pham caa khu Resort;

- Sir dung dung, an toan cac loai trang thiét bi cua khu Resort;

- Thyc hién ding quy trinh phyc vy khach hang tai cac vi tri cong viéc cua
b phan 1€ tan, buong, nha hang, bép hodc khu vyc hoi nghi, hoi thao, spa, vui
choi giai tri theo tiéu chuan cua tirng khu Resort;

- Lap duoc ké hoach cua cac bo phan nhu: ké hoach marketing; to chuc hoi
nghi, hoi thao hoac su kién;

- Lam duoc céc loai bdo cdo, soan thao duoc van ban d6i noi, hop dong
thdng thuong caa khu Resort;

- Ung dung dugc phan mém quan tri khu Resort trong cong viéc hang
ngay;

- Thyc hién duoc quy trinh kiém soét thu chi tién mat, kiém soat duoc hang
ton kho, céng ng, xuat nhap hang ho;

- Phén tich, danh gia duoc két qua hoat dong kinh doanh cua cac bo phan
luu tra, an uong hoi nghi, hoi thao, giai tri, spa va phat hién ra duoc cac nguyén
nhan dé dé xuat duoc cac giai phap nham téi da hoa doanh thu, nang cao hiéu
qua kinh doanh cua tirng bo phan va khu Resort;

- Nhan dang va phan tich dugc thi trrong muc tiéu caa tirng khu Resort;

- Str dung cdng nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly, ung



dung cdng nghé théng tin trong mot sé cong viéc chuyén mén caa nganh, nghé.

- Str dung duoc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
nglt cua Viet Nam, ung dung duoc ngoai nglt vao mot so cong viéc chuyén mon
cua nganh, nghé;

4. Mire dd tw cha va trach nhiém
- TN trong céc tiéu chuan dao duc nghé nghiép;

- Yéu nghé, c6 y thirc to chirc ky luat, tdc phong cong nghiép va tinh than
trach nhiém cao trong cong Viéc;

- C6 kha nang lam viéc doc lap cling nhu lam viéc theo nhom;

- Chap nhan ap luc cong vigc, thich nghi véi méi truong lam viée thuong
Xuyén co su thay doi;

Tén trong khach hang, quan tim chiam soc va thuyét phuc dugc khéch
hang;

- Hop tac véi ddng nghiép va ddi tac;

- Linh hoat trong xir ly tinh huéng;

- C4 y thuc tu hoc, tu bdi dudng, trau doi kinh nghiém dé nang cao trinh do
chuy&n mon nghiép vu;

- Tuan thu cac quy dinh vé phap luat trong kinh doanh du lich;
- Hinh thanh dugc tinh tu tin, trung thuc, can than trong xi 1y cdng viéc;
- Hinh thanh duogc cac k§ nang lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom;

- Hinh thanh duoc tinh chta dong, nhay bén, linh hoat trong xu ly cong viéc
hang ngay.

5. Vi tri 1am viéc sau khi tét nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 nang lyc dap tng cac yéu CAU tai cAc vi tri
viéc 1am cua nganh, nghé bao gom:

- Giam sat bo phan I tan;

- Giam sét bo phan buéng;

- Giam sat dich vy an uéng;

- Gidm sat dich vu vui choi — giai tri;

- Kinh doanh va tiép thi;

- Giam séat cong tac an toan — an ninh;

- Dich vu cham soc khach hang tai cac resort c6 quy mé tir nho, vira va lén.
6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai
dat duoc sau khi t6t nghiép nganh, nghé Quan tri khu resort trinh d6 trung cip
c6 thé tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang luc tu hqc, tu cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé d€ nang cao trinh d0 hoac hoc



lien thdng 1én trinh d6 cao hon trong cung nganh nghé hodc trong nhém nganh
nghé hodc trong cung linh vuc dao tao.



09.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN TRI NHA HANG

A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri nha hang trinh d6 cao dang la nganh, nghé chuyén t6 chirc, quan 1y
va diéu hanh cac hoat dong trong kinh doanh nha hang va phuc vu khach an
udng tai cac nha hang, khach san, khu du lich, resort cao cdp va cac co s kinh
doanh an udng véi cac hinh thirc phuc vu da dang phong phu, dap tng yéu cau
bac 5 trong Khung trinh do québc gia Viét Nam.

Ngudi 1am nghé quan tri nha hang c6 cac nhiém vu: chuin bi phuc vu,
phuc vu khach theo thyc don dat trude (set menu); phuc vu khach an chon mén
(A la carté), phuc vu khach an tu chon (buftet), phuc vu tiéc (banquet), phuc vu
hoi nghi, héi thao, phuc vu khach an tai budng nghi (room service), t6 chuc
phuc vu cac hinh thirc dn udng khac: ngoai troi, catering, pha ché va phuc vu
dd uéng, cham soc khach hang, v¢ sinh, an toan, an ninh trong hoat dong kinh
doanh nha hang, quan tri marketing nha hang, quan tri nhan lyc nha hang, quan
tri co s& vat chat, ky thuat nha hang, quan tri chat lugng dich vu nha hang,
quan tri tai chinh nha hang, hoc tip rén luyén, nang cao trinh do giao tiép ngoai
ngit dac bi¢t Anh van céac ngoai ngir khéac.

Nguoi lao dong c6 thé lam viéc trong cac nha hang thudc cac khach san,
khu resort, khu nghi dudng du lich tir 1 dén 5 sao hodc cac nha hang doc 1ap véi
cac vi tri tir nhan vién phuc vu truc tiép, truong nhom nghiép vu, truong ca,
quan ly va cac vi tri khac trong nha hang. Trong cong vi€c co thé tién hanh doc
1ap hodc phdi hop theo nhom tuy theo yéu cau cu thé ciia cong viée cling nhu
loai hinh nha hang, loai hinh phuc vu.

Pé hanh nghé nguoi lao dong phai dap mg cac yéu cau vé sirc khoe, co
ngoai hinh phu hop, du kién thic va hiéu biét chuyén mon, c6 kha nang giao tiép
g XU trong qua trinh phuc vu, c6 dao dic nghé nghiép, ¢ kha nang t6 chuc va
thuc hién cac nhiém vu cua nghe Quan tri nha hang.

Khéi lugng kién thirc téi thiéu: 1800 gio (twong dwong 65 tin chi).

2. Kién thirc

- Xéc dinh dugc vi tri, vai tro ctia nha hang trong nganh Du lich va dac
trung cua hoat dong nha hang, tac dong ctia nd doi vdi kinh t€, van hoa, xa hoi
va moi trudng;

- Phan tich duoc co cau to chire, chire nang, nhi¢ém vu cua cac vi tri viéc



lam trong nha hang; mdi quan hé giita cac vi tri cong viéc trong nha hang;

- Phan tich duogc céc quy trinh nghi€p vu tai nhirng vi tri cong viéc cua nha
hang: phuc vu ban, pha ché va phuc vu d6 udng, thu ngan, ti€p tan nha hang,
di€u hanh nhém phuc vy, diéu hanh nhém bar, di€u hanh nhém ti¢c va quan 1y
nha hang;

- Li¢t k& duogc céc loai trang thiét bi, dung cu chu yéu cua cac bd phan
trong nha hang va giai thich cong dung, cach str dung cta chiing;

- Phan tich dugc cac nguyén tdc bao dam an ninh, an toan, giai thich dugc
1y do phai tuan thu cac quy dinh v€ an ninh, an toan trong nha hang dé nhan dién
dugc cac nguy co va bién phap phong ngtra;

- M6 ta duoc quy trinh 1ap ké hoach, t6 chirc thuc hién, giam sat, kiém tra
va danh gid két qua cong viéce tai cac vi tri di€éu hanh nhém tai nha hang.

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van héa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Thyce hién dung quy trinh phuc vy khach hang tai cac vi tri viéc lam: phuc
vu ban, pha ché va phuc vu do uéng, thu ngan, tiép tin nha hang, diéu hanh

nhom phuyc vu, diéu hanh nhom bar, diéu hanh nhom tiéc va quan 1y nha hang
theo ti€u chuéan ctia nha hang;

- Str dung dung va an toan cac loai trang thiét bi, dung cu nha hang;
- Xay dyng dugc cac ké hoach nghiép vu nhu: ké hoach phén cong cong

viéc, ké hoach nang cép chuyén mén nghiép vu, ké hoach mua sam trang thiét
bi, dung cu co ban;

- Piéu hanh dugc nhom 1am viée tai cac vi tri viéc lam: phuc vu nha hang,
phuc vu bar, phuc vu tiéc;

- Xay duogc duoc thue don cho khach doan, thuc don A la carte, thyc don
tiéc, thuc don hoi nghi; thay do61 dugc thuc don theo mua;

- Giam sat, kiém tra, ddnh gia két qua cong viéc dam bao diing quy trinh va
ti€u chuan tai cac bd phan ctia nha hang;

- Phan tich, danh gia duogc két qua hoat dong kinh doanh cua cac b phan
phu trach va phat hién ra dugc cic nguyén nhan, dé€ xuat duoc céc giai phap
nham nang cao két qua hi€u qua kinh doanh;

- Lam duogc céac loai mau biéu, bao cdo, vin ban dbi noi, hop dong thong
dung cta nha hang;

- Huéng dan kém cip k¥ niang tay nghé cho nhan vién; to chirc 6n luyén
nang cao chat lugng tay nghé phuc vu cho nhan vién;

- Pé xuét v kién, ho tro, tuyén dung nhan su phuc vu cho nha hang;

- Str dung cdng nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly, ung
dung cdng nghé thong tin trong cong viéc chuyén moén caa nganh, ngheé.

- Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai



ngtr cua Viét Nam, ing dung dwoc ngoai ngir vao cong viéc chuyén moén cua
nganh, ngh¢;

4. Mirc do tw chu va trach nhiém

- Chap hanh nghiém tac ndi quy, quy dinh ctia nha hang;

- Trién khai ké hoach 1am viéc, kha nang t6 chtic cong viéc;

- Thyc hién v€ sinh va an toan trong qua trinh phuc vu;

- Thuc hién thao tac chinh xac va dting quy trinh;

- Khich 1€, dong vién nhan vién hoan thanh tbt cong viéc;

- C6 y thtrc hoc tap, rén luyén va nang cao trinh d6 chuyén mon;

- C6 y thuce trach nhi€ém trong viéc st dung, bao quan tai san trong khach
san.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 nang lyc dap tng cac yéu CAU tai CAc vi tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Phuc vu ban;

- Pha ché & phuc vu thic udng:

- Thu ngan;

- Tiép tan nha hang;

- Biéu hanh nhém phuc vu.

Tai cdc nha hang déc 1ap hodc nha hang tgi khach san tir I dén 3 sao:
- biéu hanh nhém Bar;

- Piéu hanh nhom tiéc;

- Quan ly nha hang.

6. Kha niang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thtc tdi thiéu, yéu cau vé ning luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Quan tri nha hang trinh d6 cao dang c6
thé ti€p tuc phat trién & cac trinh d§ cao hon;

- Ngudi hoc sau t6t nghiép c6 nang luc tu hoc, tw cap nhat nhimng tién bd
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc

lién thong 1€n trinh d6 cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhém nganh
nghé hoac trong cung linh vuc dao tao.



B- TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri nha hang trinh d¢ trung cép 1a nganh, nghé chuyén phuc vu, diéu
hanh nhoém phuc vu tai cac nha hang va phuc vu khéach an uéng tai cac nha hang,
khach san, khu du lich, resort cao cép va cac co so kinh doanh an uéng, dap ung
yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Ngudi lam nghé Nghiép vu nha hang c6 cic nhiém vu chil yéu sau day:
chuan bj phuc vu, phuc vu khéch theo thuc don dat trude (Set menu); Phuc vu
khéach dn chon mén (A la carté), phuc vu khach an tu chon (Buffet), _phuc vu
tiéc (Banquet), phuc vu hoi nghi, hoi thao, phuc vu khach éan tai budng nghi
(room service), t0 chtc phuc vu cac hinh thirc an udng khac: ngoai troi,
catering, pha ché va phuc vu do uong, cham soc khach hang, vé sinh, an toan,
an ninh trong hoat dong kinh doanh nha hang, hoc tap rén luyén, nang cao trinh
d6 giao tiép ngoai ngit dic biét Anh vin cac cac ngoai ngit khac.

Nguoi lao dong c6 thé 1am viéc trong cac nha hang thudc cac khach san,
khu resort, khu nghi dudng du lich tur 1 dén 5 sao hodc cac nha hang doc 1ap véi
cac vi tri tir nhan vién phuc vu truc tiép, truong nhom nghiép vu, truong ca va
cac vi tri khac trong nha.Trong cong viéc co thé tién hanh doc 1ap hodc phdi hop
theo nhom tuy theo yéu cau cu thé cia cong viée cling nhu loai hinh nha hang,
loai hinh phuc vu.

Dé hanh nghé nguoi lao dong phai dap tmg cac yeu cau vé stc khoe, co
ngoai hinh pht hop, du kién thirc va hiéu biét chuyén mon, c6 kha nang giao tiép
g X trong qua trinh phuc vy, c6 dao dic nghé nghiép, c6 kha ning to chirc va
thuc hién cac nhiém vu cua nghe Nghié¢p vu nha hang.

Khéi lwgng kién thic téi thiéu: 1400 gio (twong dwong 50 tin chi).

2. Kién thirc

- Xac dinh dugc vi tri, vai tro ctia nha hang trong nganh Du lich va dac
trung cuia hoat dong nha hang, tac dong ctia n6 do61 véi kinh t€, van hoa, xa hoi
va moi truong;

- Mo ta duoc co cu td chie, chic nang, nhiém vu cda cac bd phan trong
nha hang;

- M6 ta duge mbi lién hé, hop tac giita cac bo phan trong nha hang;

- M6 ta dugc chirc nang, nhiém vu ctia nhan vién tai cac vi tri viéc lam
trong nha hang;

- Trinh bay duogc cac quy trinh phuc vu tai cac vi tri viéc lam trong nha
hang: phuc vu ban, pha ché va phuc vu d6 udng, thu ngan, ti€p tdn nha hang;

- Trinh bay duogc quy trinh nghiép vu tai vi tri Piéu hanh nhém phuc vu;

- Li¢t ké dugc cac loai trang thiét bi, dung cu chu yéu cua cac bd phan
trong nha hang va giai thich cong dung, cach str dung cta chiing;

- Trinh bay duoc nguyén tic vé sinh, an toan — anh ninh, phong chdy, chira



chay trong nha hang;
- M6 ta dugc nguyén nhan gay tai nan, chiy nd va bién phap phong ngira
trong nha hang;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, x& hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Thyc hién ding quy trinh phuc vu khach hang tai cac vi tri viéc lam phuc

vu ban, pha ché va phuc vu do ubng, thu ngan, tiép tdn nha hang, diéu hanh
nhém phuc vy, theo ti€u chuin cta nha hang;

- St dung ding va an toan cac loai trang thiét bi, dung cu nha hang;

- Xay dung dugc k€ hoach lam vi¢c trong ca; ké hoach phan cong nhan sy
can thi€t trong ca lam viéc;

- Diéu hanh dugc cac cong viéc hang ngay va quan ly thoi gian lam viéc
hi¢u qua;

- Giam sat, ki€ém tra, danh gia két qua cong viéc dam bao dung quy trinh va
ti€u chuan tai cac bd phan cua nha hang;

- Lam duoc cac loai mau biéu, bao cdo, van ban dbi noi, hop dong thong
dung cua nha hang;

- Phan tich, danh gia dugc két qua lam viéc cua cac by phan phu trach;
kiém soat vat tu, hang hoa;

- Thyc hién dugc bao céo cong viéc, phat hién thiéu sét va quan 1y hang
hoa va tai chinh trong ca lam viéc;

- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur ly, ung
dung cong nghé thong tin trong mot sé cong viéc chuyén mén caa nganh, nghé.

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngtr cua Viét Nam, tng dung duogc ngoai ngir vao mot s6 cong viéc chuyén mén
cuaa nganh, nghe;

4. Mirc do tw chu va trach nhiém

- Chap hanh nghiém tic ndi quy, quy dinh ctia nha hang;

- Trién khai ké hoach 1am viéc, kha ning t6 chtic cong viéc;

- Thyc hi¢n thao tac chinh xac va dang quy trinh;

- Thuc hién v€ sinh va an toan trong qué trinh phuc vu;

- Co y thuc hoc tap, rén luyén va nang cao trinh do chuyén mon;

- C6 y thirc trach nhiém trong viéc sir dung, bao quan tai san trong khach
san.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 nang lyc dap tng cac yéu CAu tai cAc vi tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:



- Phuc vu ban;

- Pha ché va phuc vu thirc ubng;
- Thu ngén;

- Tiép tan nha hang;

- Biéu hanh nhém phuc vu.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Quan tri nha hang trinh do trung cap co
thé tiép tuc phat trién & céc trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau t6t nghiép co niang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hoac hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cuing nganh nghé hodc trong nhom nganh
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao.



10.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: KY THUAT PHA CHE PO UONG

A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

KV thuat pha che d6 udng trinh do cao dang la nghe truc tiép pha ché va
phuc vu cac loai d6 ubng trong cac co so kinh doanh an udng véi cac nhiém vu
co ban nhu: chuén bi cong viéc dau ca, pha ché céc loai ca phé giai khat, pha ché
cac loai thirc uong c6 con, khéng con bén canh d6 con phuc VU cac mon an, do
uong, dap tmg dap tng yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Cac cong viéc cua nghe chu yeu duoc thuc hién tai khu vuc pha ché va khu
vuc phuc vy, doi hoi yéu cau cao vé chat lugng va vé sinh an toan thuc pham d01
v6i diéu kién va moi truong lam viée. Dé tién hanh cac cong viée cta nghé can
phai dugc trang bi day du cac trang thiét bi can thiét cho qua trinh pha ché va
phuc vu d6 udng. Trong cong vi€c co thé ti€n hanh doc 1ap hodc phoi hop theo
nhém tuy theo yé€u cau cu thé cua cong viée cling nhu co sé kinh doanh

Pé hanh nghé nguoi lao dong phai dép tng cac yéu cau veé suc khoe, co
ngoai hinh phu hop, du kién thirc va hiéu biét chuyén mon, c6 kha néng giao tiép
ring X trong qua trinh phuc vu, c6 dao duc nghé nghiép, c6 kha niang t6 chuc va
thuc hién cac nhiém vu.

Khéi lugng kién thic téi thieu: 1800 gio (twong dwong 65 tin chi).

2. Kién thirc

- M6 ta duogc cac loai hinh quay Bar va phéan biét duoc su khac nhau cua timg
loai;

- Phan loai va mé ta duoc cac loai do uéng khong con: Pic diém, tinh chit va
nguyén tac pha ché va phuc vu;

- Phan loai va md ta duoc cac loai dd uéng c6 con: Piac diém, tinh chét,
nguyén liu, phuong phap san xuat va nguyén tac pha ché va phuc vy;

- Trinh bay duoc tiéu chuan chét luong dd udng va cach thirc danh gia chat
luong. B¢ xuat dugc cac bién phap nang cao chat lugng;

- Trinh bay duoc cac nguyén tic dam bao vé sinh an toan thuc phim va an
toan lao dong;

- Trinh bay duogc cac kién thirc bd tro nghé nghiép nhu: du lich nha hang -
khéch san, van héa am thyc, sinh 1y dinh dudng, thvong pham va an toan thyuc
pham;



- Phan tich dugc quy trinh 1ap ké hoach, t6 chire thuc hién, giam sat, kiém tra
va danh gia két qua cong viéc tai by phan pha ché do uong;

- Nhan biét duoc cac tinh hudng phat sinh va phan tich duoc nguyén nhan,
mutrc d§ cua tinh huong phat sinh trong pha ché va phuc vu d6 uong. Van dung
dugc nhiing kién thic chuyén mén da hoc gidi thich va xt ly hiéu qua cac tinh
hudng phat sinh;

- Trinh bay dugc nguyén ly, qua trinh quan tri n6i chung, quan tri nhan lyuc, tai
san, tai chinh, quan tri marketing trong kinh doanh an uéng;

- Phan tich dugc cac yéu cau clia cac quy trinh nghiép vu co ban: Chuédn bi
pha ché; v€ sinh khu vuc pha ch¢; quy trinh pha ché cac loai thitc uéng cé trong
thuc don;

- Liét ké dugc cac loai trang thiét bi, dung cu chu yéu & bd phan pha ché va
phuc vu thirc uéng;

- Giai thich dugc nguyén tic xay dung thuc don va phat trién cac loai thirc
udng mai;

- Trinh bay duoc tiéu chuan chat luong dich vu dn udng va cach thirc danh gia
chat lugng. B¢ xuat dugc cac bién phap nang cao chat lugng;

- Trinh bay dugc cac kién thirc va ky nang trong viéc: quan 1y hoat dong kinh
doanh cac san pham #n udng, duy tri chat luong san pham an udng, quan tri co sO
vét chit, nguon nhan luc;

- Phan tich duoc tam quan trong cua v¢ sinh, an toan thuc phém va an toan lao
dong trong qua trinh pha ché thiic uong;

- Nam viing nguyén tic xir Iy cac tinh hudng khi c6 su ¢ hoa hoan va so cip
cuu ban dau;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, x& hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Sép Xép dugc céc trang thiét bi, dung cu quﬁy bar mét cach hop ly, gon
gang, thuan ti¢n va an toan cho cong viéc;

- Str dung dung, an toan cac loai trang thiét bi, dung cu qur:iy bar;

- Sap xép, trung bay duoc dd udng va cac nguyén vat liéu pha ché;

- Pha ché va phuc vu céac loai d6 uéng khong con theo diing tiéu chuan ky
thuat va my thuat;

- Phan loai, nhan biét duoc céc loai rugu thong qua mau sdc va mui vi;

- Pha ché va phuc vu cac loai dd uéng 6 cdn theo dang dinh lugng, dam bao
tiéu chuan k¥ thuat va my thuit;

- Thuc hién quy trinh pha ché va phuc vu dd udng cho khach theo ding tiéu
chuan, dam bao an toan;

- Thuc hién duoc quy trinh lam v¢ sinh, bao dudng cac loai trang thiét bi,
dung cu theo dung ti€u chuan ky thuat;



- Str dung cac loai nguyén liéu pha ché mot cach hop Iy va tiet ki¢m;
- Pam bdo v¢ sinh, an toan, an ninh va bao vé moi truong dap img nhu cau;

- Thue hién dung cic nguyén tic vé an toan lao dong, xtr 1y, phong chay, chira
chay, trong qua trinh pha ché va phuc vu doé uéng;

- Co6 kha nang doc 1ap thuc hién cac cong viéc trong pham vi cong viéc dugc
dao tao va pham vi trach nhi€ém dugc quy dinh;

- Giai quyét duoc cac tinh hudng phat sinh trong qua trinh pha ché va phuc vu
khach;

- Diéu hanh, giam sat duogc céc ti€u chuan va quy trinh pha ché, phuc vu;

Piéu hanh nhan su bo phan Pha ché d6 udng;

Diéu hanh, giam sat duoc vat tu hang hoa cua bo phan Pha ché @6 uéng;

biéu hanh duoc cac tiéu chuan chat lugng ctia bd phan Pha ché d6 uong;

Quan 1y, gidm sat thoi gian lam vi€éc hiéu qua ctia nhan vién;

- Kiém tra, giam sat chuyén mon va hudng dan ky thuat dbi v6i nhan vién truc
tiép, gian tiép trong pham vi gio1 han chuyén mon dugce dao tao;

- T6 chic diéu hanh va duy tri san xuat, kinh doanh tai quay Bar, quén d6

uong;

- Xay dung duoc cac danh muc d6 udng phu hop véi cac ddi tuong khach cu
thé;

- Phdi hop 6t v6i cac bo phan khac trong qué trinh phuc vu khach an udng;

- Tham gia xay dung duoc mot s6 ké hoach cua cac bd phén hoac ké hoach

chung trong bé phan nha hang nhu: ké hoach marketing, ké hoach nhan sy, ké
hoach mua sam trang thiét bi, dung cu, ké hoach t6 chuc phuc vu tiéc, su kién;

- Dy thao dugc cac loai bao cdo, soan thao dugc van ban thong dung, soan
thao dugc mot so loai hgp dong nhu hgp dong phuc vu an uong cho khach hang;

- Danh gia dugc kef:t qua hoat dong kinh doanh cua bd phén pha cbé va phuc
vu d6 udng tir do co thé dé xuat dugc cac giai phap nham nang cao két qua hi¢u
qua kinh doanh;

- St dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly, tng
dung cdng nghé thong tin trong cong viéc chuyén moén caa nganh, ngheé.

- Str dung duogc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglr cua Viét Nam, (ng dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé;

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Thyc hién day du trach nhiém, nghia vu clia nguoi cong dan; séng va lam
vi€c theo hién phap va phap luat;

- Trung thyc, dé cao luong tAm nghé nghiép, co tinh than trach nhiém trong
cong viéc; co du sire khoe dé dap tng yéu cau nghé nghiép;

- C6 y thtrc ky luat, chap hanh tdt cac quy dinh tai no1 lam viéc;



- C6 y thirc cap nhat kién thtrc thudong xuyén, chu dong, sang tao trong cong
viéc;

- C6 tac phong chuyén nghiép trong kinh doanh du lich, thai d6 hanh vi can
than, nhanh nhen, cham chi;

- Ty giac hoc tap dé nang cao trinh do, hoan thanh tdt nhiém vu duoc giao;
van dung dugc nhiing kién thirc da hoc dé tu dudng, rén luyén trd thanh nguoi lao
dong c6 ¢o tac phong chuyén nghiép, luong tam nghé nghi¢p, chi dong, sang tao.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 niang luc dap (ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Pha ché d6 udng;

- Phuc vu d6 uéng;

- Pha ché va phuc vy do udng tai quay;

- Phuc vu bia va cac loai ruou;

- Giam sat quay Bar;

- Giam sat quan d6 udng;

- Piéu hanh quiy Bar;

- biéu hanh quan do udng.

6. Kha nang hoc tap, ning cao trinh d¢

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yeu cau vé ning luc ma ‘nguoi hoc phai
dat dugc sau khi t6t nghiép nganh, nghé K¥ thuat pha ché d6 udng trinh do cao
dang c6 thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tot nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bd
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cuing nganh, nghé hodc trong nhém nganh
nghé hoic trong cung linh vuc dao tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

K¥ thuat pha ché d6 udng trinh d6 trung cdp 1a nganh, nghé truc tiép pha
ché va phuc vu céac loai dd uéng trong quan d6 udng, quay bar voi cac nhiém vu
co ban nhu: chuan bi cong viée dau ca, pha ché cac loai ca phé giai khat, pha ché
cac loai thuc uong c6 ¢on, khong con bén canh do con phuc vu cac loai dd ubng,
dap &ng yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Céc cong viéc cua nghe chu yeu duoc thuc hién tai khu vuc pha ché va khu
vuc phuc vu, doi héi yéu cau cao vé chat lugng san pham, an toan, an ninh, v¢
sinh an toan thuc pham ddi véi diéu kién va moi truong lam viéc. Pé tién hanh
cac cong vigc cua nghé pha ché d6 uong ngoai nam ving nhing kién thirc
chuy&n mon thi can phai dugc trang bi day du co so vat chat, trang thiét bi, dung
cu cho qua trinh pha ché va phuc vu d6 udng. Trong cong viéc co thé tién hanh
doc 1ap hodc phdi hop theo nhom tiy theo yéu cau cu thé cta cong viée cling
nhu co sé kinh doanh.

Khéi lugng kién thic téi thieu: 1400 gio (twong dwong 50 tin chi).
2. Kién thirc

- M6 ta dugc cac loai hinh quay Bar va phéan biét duoc su khac nhau cua timg
loai;

- G141 thich du’qc; ce}c qguyén tc diéu hanh nhan sy, duy tri chét lugng dich vu
trong bo phéan pha ché d6 uong;

- Trinh bay duoc cac ndi quy, quy dinh ctia bd phan pha ché d6 udng;

- Trinh bay duoc nguyén 1y, qua trinh quan 1y, duy tri co sé vat chat, trang
thict bi ky thuat;

- Trinh bay dugc Vaj tro, nhi€ém vu ctia bd phan pha ché db uéng trong hoat
dong cua céc loai hinh quay Bar.

- M6 ta duoc vai tro, nhi¢ém vu ctia nhan vién phuc vu Pha ché 36 uéng;

- Mo ta duoc cac quy trinh nghi¢p vu co ban trong bd phan Pha ché do uéng;

- Liét ké dugc céc loai trang thiét b, dung cu str dung tai b phan Pha ché dd

uong;

- Phan loai va mé ta duoc cac loai do uéng khong con: Pic diém, tinh chit va
nguyén tac pha ché va phuc vuy;

- Phan loai va md ta dugc cac loai d6 udng co con: Pac diém, tinh chét,
nguyén li¢u, phuong phép san xuat va nguyén tac pha ché va phuc vuy;

- Trinh bay dugc tiéu chuan chat lugng d6 udng va cach thirc danh gia chat
luong, dé xuat dugc cac bién phap nang cao chat luong;

- Nhan biét dugc cac tinh hudng phat sinh va phén tich dugc nguyén nhan,
muirc do cua tinh hudng phat sinh trong pha ché va phuc vu d6 uéng. Véan dung
dugc nhiing kién thirc chuyén mon da hoc gidi thich va xir Iy hi¢u qua céc tinh



hudng phat sinh;

- Trinh bay duoc cic nguyén tic bao dam an ninh, an toan, phong chong, xtr
Iy chay nd va so cdp ctru ban dau. Giai thich duoc 1y do phai tudn thu cac quy dinh
vé an ninh, an toan trong nha hang néi chung va bo phan pha ché d6 udng ndi riéng
dé nhan dién duoc cac nguy co va bién phap phong ngira;

- Trinh bay duoc cac kién thire bb tro nghé nghiép nhu: Xay dung thuc don va
danh muc d6 udng, vian héa am thuc, thvong pham va an toan vé sinh thuc
pham. . .;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, x& hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Sép xép duogc cac trang thiét bi, dung cu quay bar mot cach hop 1y, gon
gang, thuan tién va an toan cho cong viéc;

- Str dung dung, an toan céc loai trang thiét bi, dung cu quéy bar;
- Sap xép, trung bay duoc dd udng va cac nguyén vt liéu pha ché;

- Pha ché va phuc vu cac loai d6 uéng khong con theo ding tiéu chuan ky
thuat va my thuat;

- Phan loai, nhan biét dugc cac loai rugu thong qua mau sac va mui vi;

- Pha ché va phuc vu cac loai dd uéng 6 cdn theo dang dinh lugng, dam bao
tiéu chuan k¥ thuat va my thuat;

- Thyc hién quy trinh pha ché va phuc vu d6 uéng cho khach theo dung tiéu
chuan, dam bao an toan;

- Thuc hién dugc quy trinh lam vé sinh, bdo dudng cac loai trang thiét bi,
dung cu theo dung ti€u chuan ky thuat;

- Str dung cac loai nguyén liéu pha ché mot cach hop 1y va tiét kiém,;
- Pam bdo v¢ sinh, an toan, an ninh va bao vé méi trudng dap img nhu cau;

- Thye hién dung cac nguyén tic vé an toan lao dong, xtr ly, phong chay, chira
chdy, trong qua trinh pha ché va phuc vu do uong;

- Giai quyét duoc cac tinh hudng phat sinh trong qua trinh pha ché va phuc vu
khéach;
- - Xay dung duoc cac danh muc dd uéng phu hop véi cac dbi tuong khach cu
thé;
- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur ly, ung
dung cdng nghé thong tin trong mot so cong viéc chuyén mén cua nganh, nghé.

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang lyc ngoai
nglt cua Viet Nam, ung dung duoc ngoai nglr vao mot so cong viec chuyén mon
cua nganh, nghg;

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Tuyét dbi chap hanh duong 16i chi truong ctua Pang, chinh sach, phap luat



ctiia Nha nuée. Yéu nudce, trung thanh voi sy nghiép xay dung va bao vé té qudc
Viét Nam Xa hdi chu nghia;

- Thyc hién day du trach nhiém, nghia vu ctia ngudi cong dan; song va lam
viéc theo hién phap va phap luat;

- Trung thye, dé cao luong tAm nghé nghiép, co tinh than trach nhiém trong
cong viéc; co du sire khoe dé dap tng yéu cau nghé nghiép;

- C6 kha nang ddc 1ap thuc hi¢n cac cong vi¢c trong pham vi cong viéc dugc
dao tao va pham vi trach nhi€ém dugc quy dinh;

- C6 y thtrc ky luat, chép hanh t6t cac quy dinh tai noi lam viéc;

- Co6 y thirc cap nhat kién thirc thuong xuyén, chu dong, sang tao trong cong
Viéc;

- C6 tac phong chuyén nghiép trong kinh doanh du lich, thai d¢ hanh vi can
than, nhanh nhen, cham chi;

- Tu giac hoc tap dé nang cao trinhqd(f), hoan thanh tt nhiém vu duoc giao;
van dung dugc nhing kién thue da hoc dé tu dudng, rén luyén trd thanh nguoi lao
dong co ¢o tac phong chuyén nghiép, luong tam nghé nghi¢p, chi dong, sang tao.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 nang lyc dap tng cac yéu CAU tai CAc vi tri
viéc 1am cua nganh, nghé bao gom:

- Pha ché d6 udng;

- Phuc vu d6 uéng;

- Pha ché va phuc vu db udng tai quay;

- Phuc vu bia va cac loai ruou.

6. Kha nang hoc tap, ning cao trinh d¢

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé ning luc ma nguoi hoc phai
dat duoc sau khi t6t nghi¢p nganh, nghé K§ thuat pha ché d6 udng trinh do trung
cap co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Ngudi hoc sau t6t nghiép c6 nang luc tu hoc, tw cap nhat nhimg tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cing nganh nghé hodc trong nhom nganh
nghé hoic trong cung linh vuc dao tao.



11.

QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: KY THUAT CHE BIEN MON AN

A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

K§ thuat ché bién mon an trinh do cao dang Ia nganh, nghé ky thuat truc
tiép ché bién cac loai mon an tai cac bép cua khéach san, nha hang, dap tng yéu
cau bac 5 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Cac cbng viéc caa nghé chu yeu dugc thuc hién tai bo phan ché bién moén
an (khu vyc nha bép) doi hoi yéu cau cao vé chat lugng va v¢ sinh an toan thyc
pham d6i véi diéu kién va méi truong lam viéc. Pé tién hanh cac cong viéc cua
nghé can phai dugc trang bi day du cc trang thiét bi can thiét cho qua trinh ché
bién nhu ‘dung cu so ché, ché bién, thiét bi dun, nau, vé sinh.. . Trong cdng viéc
c6 thé tién hanh doc lap hoic phol hop theo nhém tly theo yéu cau cu thé caa
cdng viéc ciing nhu co s ché bién.

Pé hanh nghe nhan vién phai dap ting yéu cau vé suc khoe, c6 ngoai hinh
phu hop, da kién thic va hiéu biét chuy@n mon, cé kha nang giao tiép Gng Xu
trong qué trinh san xuét ché bién, c6 dao duc nghernghlep, c6 kha nang t6 chirc
va thuc hién cac nhiém vu cuaa nghé k¥ thuat ché bién moén an.

Khéi lugng kién thic téi thieu: 1800 gio (twong dwong 65 tin chi).

2. Kién thiic

- boc, hiéu ding cong thirc ché bién, yéu cAu cam quan ctia cac mén an phd
bién;

- Liét ké duoc céc loai nguyén liéu chinh, nguyen liéu phu va nguyén liéu gia
vi str dung trong ché bién cac mon in co ban A, Au..

- Liét k€ duoc cac loai trang thiét b, dung cu chu yéu & bd phan ché bién, mo
ta dugc cong dung va nhiing di€m can chi y cua ching khi str dung;
- Phan tich dugc cac yéu cau cla cac quy trinh nghiép vu co ban: Chuan bj

ché bién; vé sinh khu vuc ché bién; quy trinh che bién céc loai nudc dung, mén in
ché bién tir thit, rau, hai san; cdc moén an A, Au..

- Trinh bay duoc tiéu chuan chat luong d1Ch Vu,én ubng va cach thirc danh gia
chat luong. Bé xuat duogc cac bién phap nang cao chat luong;

- Trinh bay dwoc nguyén ly, qua trinh quan tri noi chung, quan tri con ngudi,
tai san, tai chinh, quan tri marketing trong kinh doanh an uong;

- M6 ta duoc quy trinh 1ap ké hoach, t6 chirc thuc hién, giam sét, kiém tra va



danh gia két qua cdng viéc tai cac bo phan ciia nha hang, bo phan ché bién mén an;

- Phan tich duoc tam quan trong cua v¢€ sinh, an toan thuc phém va an toan lao
dong trong qua trinh ché bién;

- Trinh bay duoc cac nguyén tic dam bao vé sinh an toan thuc phim va an
toan lao dong;

- Trinh bay duoc cac kién thic bo trg nghé nghiép nhu: Tong quan du lich
khach san, xay dung thyc don, vdn héa am thyc, sinh Iy dinh dudng, thuong pham
va an toan thyc pham...;

- Trinh bay duoc nhiing kién thie co ban vé chinh tri, van héa, xa hoi, phap

luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Bam bao Vé sinh, an toan, an ninh va bao vé méi truong. .. dap ung nhu cau
cua khach du lich;

- Thuc hién an toan lao dong, phong chay, chita chdy trong qua trinh ché bién
mon an;

- Quan ly va t6 chtc diéu hanh san xuat kinh doanh tai cac bép trong nha
hang, khach san;

- Thuc hién dugc cac cong viée co lién quan dén nghiép vu ché bién moén in
nhu:

+ Xay dung duoc cac thuc don phu hop véi cac ddi tuong khach cu thé;

+ Xay dung duoc dinh mirc ché bién tai bd phan, mua va bao quan nguyén vt
liéu ché bién dung k¥ thuat;

+ Thyc hién viéc so ché thuc pham, nguyén liéu ché bién theo ding cac
nguyén tac quy trinh k¥ thuat;

+ Ché bién duoc cac moén dn chi yéu dé phuc vu khach trong cac nha hang;

+ Phdi hop véi bo phan ban trong qua trinh phuc vu khach in uéng.

- Thye hién duge cac cong viée lién quan dép quan tri nhan luc, quan tri co so
vat chat k¥ thuat, quan tri chat luong trong ché bién mon an;

- Str dung, van hanh dung, an toan cac loai trang thiét bi trong ché bién moén

-

an;

- Phén tich, danh gia duoc két qua hoat dong kinh doanh cua céc b phén, ca
nhéan ¢6 lién quan den qud trinh che bien mén &n va c6 the de xuat duoc cac giai
phap nham nang cao két qua hiéu qua kinh doanh;

- Du”théo dugc cac loai bao cao, tham gia soan thao duoc mot sd loai hop

dong ky két hop dong véi cac nha cung tng nguyén liéu, thuc pham... ;

- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur ly, ung
dung cdng nghé thong tin trong cong viéc chuyén moén caa nganh, ngheé.

- Str dung duogc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
ngtr cua Viét Nam, ing dung duwoc ngoai ngir vao cong viéc chuyén moén cua



nganh, nghé;

4. Mire dd tw cha va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hoic theo nhom trong cac bép tai khach san, nha hang dat
két qua;

- Tu xu ly cac cong viéc hang ngay trong cac bép, giai quyét duoc céc tinh
hubng khach dat an, b sung thém suit dn hodc thay dbi thuc don trong nhiing
truong hop bat thuong;

- Huéng dan, giam st nhitng nhan vién bép chinh hoic phu bép thuc hién
nhiém vu duoc giao trong ngay/ca;

- Chiu trach nhiém ca nhan va trach nhiém véi nhém trude tong bép truong
nhitng cong viéc duoc giao phu trach;

- Danh gia chét lugng mon an, vé sinh an toan thyc pham va ket qua kinh
doanh an uong cua bo phan ché bién dugc phéan cong.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 nang lyc dap tng cac yéu CAU tai cAc vi tri
viéc 1am cua nganh, nghé bao gom:

- Phu bép (tai khach san 1 - 5 sao);
- Pau bép chinh so ché va ché bién nudc ding, x6t (tai khach san 1 - 5

sao);

- Pau bép chinh xa 1at va d6 ngudi (tai khach san 1 - 5 sao);

- Pau bép chinh bép A (tai khach san 1 - 5 sa0);

- Bau bép chinh bép Au (tai khach san 1 - 5 sao);

- Pau bép chinh bép tiéc (tai khach san 1 - 5 sao);

- Bau bép chinh bép banh va mén an trang miéng (tai khach san 1 - 5 sao);

- Bép trudng/truang bo phan bép so ché (tai khach san 1 - 3 sao);

- Bép truong/truong bd phan bép xa 1at va 6 nguoi (tai khach san 1 - 3
sao);

- Bép trudong/truang bo phan bép A (tai khach san 1 - 3 sao);

- Bép trudng/truang bo phan bép Au (tai khéach san 1 - 3 sa0);

- Bép trudng/truong bo phan bép tiéc (tai khach san 1 - 3 sao);

- Bép truong/truong bd phan bép banh va mén an trang miéng (tai khéach
san 1 - 3 sao).

6. Kha nang hoc tap, ning cao trinh d¢

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang lyc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi t6t nghiép nganh, nghé K§ thuat ché bién moén an trinh do cao
dang c6 thé tiép tuc phat trién ¢ céc trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghi¢p c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bd
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d hodc hoc



lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cting nganh, nghé hodc trong nhom nganh
nghé hodc trong cung linh vuc dao tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

K§ thuat ché bién mon an trinh do trung cip 1a nghé ki thuat truc tiép ché
bién cac loai mon an tai khach san, nha hang, dap Gng yéu cau bac 4 trong
Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Cac cong viéc caa nganh, nghé chu yéu dugc thuc hién tai bo phan ché
bién mén an (khu vuc nha bép) doi hoi cac yéu cau cao vé chat lugng va vé sinh
an toan thuc pham. Dé tién hanh cac cong viéc cua nghé can phai dugc trang bi
ddy du cac trang thict bi can thiét cho qua trinh ché bién (dung cu so ché, ché
bién, thiét bi dun, nau, vé sinh...). Trong cong viéc €O thé tién hanh doc lap hoac
phol hop theo nhom tly theo yéu cau cu thé caa cdng viéc ciing nhu co sé ché
bién.

Pé hanh nghe nhan vién phai dap (g yéu cau vé suc khoe, c6 ngoai hinh
phU hop, du kién thic va hiéu biét chuyén mdn, ¢ kha ning giao tiép Gng Xu
trong qua trinh san xuat ché bién, c6 dao dic nghé nghiép, c6 kha niang to6 chirc
va thuc hién cac nhiém vu ctaa ngh¢ ki thuat ché bién moén an.

Khéi lwong kién thic téi thiéu: 1400 gio (twong duong 50 tin chi).

2. Kién thirc

~ - boc, hiéu dang cong thirc ché bién, yéu cAu cam quan cta cac moén an phd
bién;

- Liét ké duoc céc loai nguyén liéu chinh, nguyen licu phu va nguyén li¢u gia
vi str dung trong ché bién cac mon in co ban A, Au..

- Liét k€ duogc cac loai trang thlet bi, dung cu chu yéu & bd phan ché bién, mo
ta dugc cong dung va nhiing di€m can chi y cua ching khi str dung;

- Phan tich dugc cac yéu cau clia cac quy trinh nghiép vu co ban: Chuan bj
ché bién; vé sinh khu vuc ché bién; quy trinh ché blen cac loai nudc dung, moén an
ché bién tir thit, rau, thily hi san; cac mén an A, Au..

- Trinh bay duoc tiéu chuan chat luong dich vy an uéng va cach thirc danh gia
chat lugng. B¢ xuat dugc cac bién phap nang cao chat luong;

- Phan tich dugc tim quan trong cua v¢€ sinh, an toan thyc phém va an toan lao
dong trong qua trinh ché bién;

- Trinh bay duoc cac nguyén tac dam bao vé sinh an toan thuc pham va an
toan lao dong;

- Tiép can duoc kién thirc chuyén sau va co thé theo hoc & cic bac cao hon
lién quan dén K¥ thuat ché bién mon an;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, x& hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang



- Thuc hién ché bién mon an theo dinh muc ché bién tai bo phan;

- Sir dung va bao quan nguyén liéu thuc pham ché bién ding k§ thut;

- Thuc hién viéc so ché nguyén liéu thuc pham theo diing cac nguyén tic quy
trinh k¥ thuat;

- Ché bién dugc cic mon an trong thuc don A, Au, tiéc... dé phuc vu khach
trong cac nha hang;

- Phéi hop véi bd phan ban trong qué trinh phuc vu khach an udng;

- Du tinh, han ché céc tinh huéng phat sinh trong linh vuc ma minh tham gia;
phan tich danh gia va dua ra giai phap xur ly cac tinh hudng trong qua trinh ché bién
mon an;

- Pua ra duoc cac quyét dinh k¥ thuat trong pham vi gidi han chuyén mén da
duoc dao tao;

- Thuc hién cac cdng viéc cua nghé bao dam vé sinh, an toan, an ninh va bao
v€ moi truong. .. dap g nhu cau cua khach du lich;

- Thyc hién ding cac nguyén tac vé an toan lao dong, phong chay, chita chay
trong qua trinh ché bién mén an;

- T6 chirc cong viéc va tham gia lam viéc theo nhom nhé, ¢6 kha niang phi
hop v6i1 nhitng vi tri khéc c6 lién quan trong cong viéc;

- Kiém tra, giam sat chuyén mon va hudng dan ky thuat doi véi nhan vién
mai, thuc tap sinh ... trong pham vi gidi han chuyén mon dugc dao tao;

- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur ly, ung
dung cong nghé thong tin trong mot sé cong viéc chuyén mén caa nganh, nghé.

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngir ctia Viét Nam, ang dung duoc ngoai ngir vao mét sé cong viéc chuyén mén
cua nganh, nghé;

4. Mirc do tw chua va trach nhiém
- Lam vigc dgc lap hoac theo nhom trong cac bép tai khach san, nha hang dat
ket qua;
- Tu xu ly cac cong viéc hang ngay trong cac bép trong tham quyén dugc
phan cong;

- Huéng dan, giam sat nhitng nhan vién méi, thuc tap sinh thuc hién nhiém vu
duoc giao trong ngay/ca;

- Chiu trach nhiém ca nhan va trach nhiém véi nhom trudc bép truong/ truong
bo phan nhitng cong viéc dugc giao phu trach;

- Panh gia vé sinh an toan thuc pham va chat lwong mén an duoc phan cong.
5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc ¢6 nang lyc dap tng cac yéu CAU tai cAc vi tri
viéc 1am caa nganh, nghé bao gom:

- Phu bép (tai khach san 1 - 5 sao);



- Pau bép chinh so ché va ché bién nudc dung, x6t (tai khach san 1 - 5
sao);

- Bau bép chinh xa 14t va d6 ngudi (tai khach san 1 - 5 sao);

- Bau bép chinh bép A (tai khach san 1 - 5 sa0);

- Bau bép chinh bép Au (tai khach san 1 - 5 sao);

- Bau bép chinh bép tiéc (tai khach san 1 - 5 sao);

- Bau bép chinh bép banh va mén an trang miéng (tai khach san 1 - 5 sao).
6. Kha nang hoc tap, niang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thuc tdi thiéu, yéu cAu vé ning luc ma ngudi hoc phai
dat duoc sau khi tot nghiép nganh, nghé K§ thuat ché bién mon an trinh do trung
cap co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghiép c6 nang lyc tu hoc, ty cap nhat nhiing tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cing nganh nghé hodc trong nhém nganh
nghé hoic trong cung linh vuc dao tao.



12,

' QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: QUAN TRI DICH VU GIAI TRi, THE THAO

A - TRINH PQ: CAO PANG
1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tr1 dich vu giai tri, thé thao trinh d6 cao déng l1a nganh, nghé kinh
doanh dich vu giai tri, thé thao phuc vu khach hang trong va ngoai nganh du
lich, dap ing yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Céac hoat dong giai tri bao gdm: hoat dong lién quan dén thé thao, hoat
dong lién quan dén ngh¢ thuat biéu dién, hoat dong lién quan dén su kién va
hoat dong giai tri lién quan khac dugc to chirc va khai thac phuc vu nhu cau giai
tri cua khach hang.

Dleu kién va méi truong 1am viéc cuia nghé rat da dang phong phu trai rong
ca vé mat khong gian va thoi gian; thuong xuyén co sy giao tiép voi khach hang,
cac nha cung cip dich vu va cac dbi tac khac. Cudng d6 cong viéc clia nghé
thuong khong cao nhung phai chiu nhitng stc ép tam 1y nhat dinh.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong phai co suc khoe tbt, co ngoai hinh phu hop,
dao duc nghé nghiép tét, co du klen thire chuyén mon va k§ nang nghé dap ung
v6i vi tri cong viéc. Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tdp dé nang cao kha
nang giao tiep, trinh do ngoai ngtr, m¢ rong kién thirc xa hoi; rén luyén tinh can
than, chi tiét, 10 rang; xay dung y thirc ngh¢ va su say mé nghé.

Khéi lugng kién thic téi thiéu: 2500 gio (twong dwong 90 tin chi).

2. Kién thirc

- Trinh bay duogc céac kién thtrc co ban vé chinh tri, phap luat va van hoa xa
hoi phu hop voi chuyén nganh nhu: Luat Du lich, Luat Di san van hoa, Luat Bao
v€ moi truong, phap luat trong kinh doanh...;

- M6 ta dugc nhiing kién thac vé lich sur, van héa, dia 1y, tuyén diém du
lich trong hoat dong kinh doanh dich vu giai tri, thé thao;

- Trinh bay dugc nguyén ly, quy trinh quan tri noi chung; quan tri qua trinh
diéu hanh va t6 chirc thuc hién dich vu giai tri, thé thao; quan tri tai chinh; quan
tri nguon nhan luc; quan tri co sé vat chat;

- Xac dinh dugc quy trinh va ndi dung lam viéc tai van phong cua co sé
kinh doanh dich vu giai tri, thé thao;

- Phan tich duogc co ciu to chuc, chirc nang, nhi€ém vu cuia cac by phan
trong doanh nghiép kinh doanh dich vu giai tri, thé thao; mo1 quan h¢ gitra cac
bd phan trong doanh nghiép.



- M6 ta duogc cach thirc khao sat nhu cau khach hang va kha ning cung tng
vé€ san pham dich vu giai tri, thé thao;

- Trinh bay dugc quy trinh thiét ké, xay dyng san phém, dich vu va cac
cach tinh gid san pham dich vu giai tri, thé thao; cac phuong phap, quy trinh lya
chon, dam phan, ky két hop tac

- Liét ké duogc cac tinh hudng va trinh bay cac bién phap xir 1y cac tinh hudng
phét sinh trong qua trinh t6 chirc dich vu giai tri, thé thao; cac nguyén tac bao dam
an ninh, an toan.

- Liét ké duoc cac loai trang thiét bi, dung cu chu yéu trong qua trinh to
chuc thyc hién dich vu gidi tri, thé thao va cac dich vu bo trg khac dong thoi giai
thich cong dung cua ching;

- Trinh bay duoc quy trinh 1ap ké hoach, t6 chirc thyc hién, giam sat, kiém
tra va danh gia két qua cong vi¢c tai cac bd phan trong doanh nghiép;

- Xac dinh dugc cac cong viéc co ban trong quan ly nhan sy, quan ly co s¢
vat chat, quan ly tai chinh, quan Iy tiép thi va kinh doanh, quan ly chat lugng san
pham... trong kinh doanh dich vu giai tri, thé thao.

- Trinh bay duoc nhiing kién thie co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Khao sat dugc nhu cau cta khach hang vé san pham dich vu giai tri, thé
thao va kha nang cung ung dich vu giai tri, thé thao;

- Thiét ké va xay dung dugc san pham dich vy, thé thao co ban theo yéu
cau cua khach hang;

- Xay dung duoc chinh sach gia cho san pham dich vu giai tri, thé thao va
trién khai hiéu qué viéc quang ba san pham;

- Tu véan, ban va ky két dugc hop ddng véi khach hang;

- Lwa chon, dam phan, ky két hop tac vo1 cac nha cung tng dich vu giai tri,
thé thao va dich vu b trg khac va thiét 1ap dugc hé thong co sd dir lidu vé cac
nha cung g dich vu giai tri, thé thao;

- Van hanh duogc quy trinh t6 chire thuc hién cac dich vu giai tri, thé thao.

- St dung dung, an toan cac loai trang thiét bi lién quan t6i qua trinh t6
chuc dich vu giai tri, thé thao;

- Xay dung duoc cac ké hoach nghiép vu nhu: ké hoach tiép thi, ké hoach
nhan sy, ké hoach phan cong cong viéc, k€ hoach dao tao va boi dudng chuyén
mon nghi€p vu, ké hoach mua sam trang thiét bi - dung cy;

- Diéu hanh duoc cac cong viée hang ngdy va quan 1y thoi gian lam viée
hiéu qua;

- Giam sat, kiém tra, danh gia két qua cong viéc dam bao ding quy trinh va
ti€u chuan tai cac bo phan cua doanh nghiép;

- Phan tich, danh gia duogc két qua hoat dong kinh doanh cua cac by phan



va phat hién ra cac nguyén nhan, dé xuat dugc cac giai phap nham nang cao két
qud hiéu qua kinh doanh;

- Xay dung dugc cac loai mau biéu, bao céo, van ban dbi ndi, hop déng
thong dung cua doanh nghiép;

- Pao tao, bdi dudng, hudng dian kém cip k¥ ning nghé cho nhén vién;

- St dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly, tng
dung cbng nghé thdng tin trong cdng viéc chuyén mon caa nganh, nghe.

- Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglt cua Vigt Nam, (ing dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, ngh¢;

4. Mirc d¢ tu chi va trach nhiém
- Ton trong cac tiéu chuan dao dirc nghé nghiép;

- Yéu nghé, c6 ¥ thirc to chtrc ky luat, tic phong céng nghiép va tinh than
trach nhi€m cao trong cong viéc;

- Chép nhan ép lyc cong viée, thich nghi véi moi truong lam viée thuong
xuyeén co sy thay doi;

- Ton trong khach hang, quan tim cham séc va thuyét phuc dugc khach
hang;

- Hop tac, than thién, chuyén nghiép v&i dong nghiép va ddi tac;

- Trung thuc, chu dong khic phuc kho khin trong cong viéc;

- Linh hoat, binh tinh, hiéu qua trong xt 1y tinh hudng;

- C6 v thire ty hoc, tu boi dudng, trau doi kinh nghiém dé nang cao trinh d6
chuyén mén nghiép vu;

- Tuén thi cac quy dinh vé phap luat trong kinh doanh dich vu giai tri, thé
thao;

- Lam vi¢c doc 1ap, 1am viéc theo nhom.
5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 niang luc dap (ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Kinh doanh va tiép thi;

- Thiét ké va xay dung san pham;

- T6 chirc dich vu giai tri, thé thao;

- T6 chirc dich vy bo trg;

- Giam sat t6 chuc dich vu;

- Giam sat kinh doanh va tiép thi.

6. Kha nang hoc tip, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thuc tbi thiéu, yéu cau vé niang luc ma ngudi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Quan tri dich vu giai tri, thé thao trinh



do cao déng 6 thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghi¢p cé nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d hodc hoc
lién thOng 1én trinh d6 cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhom nganh
nghé hoac trong cung linh vuc dao tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri dich vu giai tri, thé thao trinh do trung cép la nganh, nghé kinh
doanh dich vu giai tri, thé thao phuc vu khach hang trong va ngoai nganh du
lich, dap trng yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Cac hoat dong giai tri bao gém: hoat dong lién quan dén thé thao, hoat
dong lién quan dén nghé thuat bi¢u dién, hoat dong li€n quan dén sy kién va
hoat dong giai tri 1lién quan khac duogc t6 chirc va khai thac phuc vu nhu cau giai
tri cua khach hang.

Cac nhiém vu chinh can phai thyc hi¢n bao gém: Nghién ctru, khao sat nhu
cau giai tri, thé thao cua khach hang; thiét ké va xay dung chinh sach gié cho
dich vu giai tri, thé thao; quang ba va xtc tién ban dich vuy; t6 chirc cac dich vy
giai tri, the thao va dich vu bo trg; két thic va hoan tat qua trinh to6 chirc dich vu
giai tri, theé thao.

Dleu kién va méi truong lam viéc cta nghé rat da dang phong phu trai rong
ca vé mat khong gian va thoi gian; thuong xuyén co sy giao tiép voi khach hang,
cac nha cung cap dich vu va cac ddi tac khac.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong phai co stc khoe tot, cd ngoai hinh phu hop,
dao duc nghe nghip tot, co du kién thirc chuyén mén va ky nang nghé dap tmg
vo1 vi tri cong viéc. Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang cao kha
nang giao tiép, trinh do ngoai ngtr, m¢ rong kién thirc xa hoi; rén luyén tinh can
than, chi tiét, 10 rang; Xay dung ¥ thirc nghé va sy say mé nghe.

Khéi lwong kién thirc téi thiéu: 1400 gio (twong duong 50 tin chi).

2. Kién thirc

- Xac dinh dugc céc kién thitrc co ban vé chinh tri, phap luat va vin hoa x4
hoi phu hop véi chuyén nganh nhu: Luat du lich, Luat di sdn van hoa, Luat bao
v€é moi truong, Phéap ludt trong kinh doanh...;

- Trinh bay dugc nhiing kién thure vé lich sir, van hoa, dia 1y, tuyén diém du
lich, dich vu du lich va It hanh trong hoat dong kinh doanh dich vu giai tri, thé
thao;

- Xac dinh duogc quy trinh va ndi dung lam vi¢c tai van phong cua co s¢
kinh doanh dich vu giai tri, thé thao va thiét 1ap va duy tri moi quan hé vai cac
doi tac, cham s6c khach hang;

- Mo ta duoc co cau td chue, chic nang, nhiém vu cua cac by phan trong
doanh nghiép kinh doanh dich vu gidi tri, thé thao; m6i quan hé gilra cac bd
phén trong doanh nghiép;

- Giai thich dugc vé thi truong san pham dich vu giai tri, thé thao & Viét
Nam va trén thé gidi. Liét ké va phan biét dugc cac loai sdn pham dich vu giai
tri, thé thao;



- Mo ta dugce cach thire khao sat nhu cau khach hang va kha ning cung tmg
vé€ san pham dich vu giai tri, thé thao;
- Dién giai duoc quy trinh thiét ké, xay dung san pham, dich vu va cac cach
tinh gia san pham dich vu giai tri, thé thao;

- Trinh bay dugc phuong phap, quy trinh Iya chon, dam phén, ky két hop
tac voi cac nha cung tng dich vu giai tri, thé thao va dich vu bo tro khac;

- Trinh bay duoc quy trinh t6 chuc thuc hién dich vu giai tri, thé thao va
cac dich vu bo tro;

- Li¢t k€ dugc cac tinh hudng va trinh bay cac bién phap xu ly cac tinh hudng
phat sinh trong qua trinh t6 chure dich vu giai tri, thé thao;

- Liét ké duoc cac loai trang thiét bi, dung cu chu yéu trong ‘qué trinh t0
chtrc thuc hién dich vu giai tri, thé thao va cac dich vu bo trg khac dong thoi giai
thich cong dung cua chung;

- Trinh bay duoc nhing kién thirc co ban vé chinh tri, van héa, x& hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Khao sat dugc nhu cau cta khach he‘mg vé san phém dich vu giai tri, thé
thao va kha nang cung ung dich vu giai tri, thé thao;

- Thiét ké va xay dung dugc san pham dich vy, thé thao co ban theo yéu
cau cua khach hang;
- Xay dung dugc chinh sach gia cho san pham dich vu giai tri, thé thao va
trién khai hi€u qué viéc quang ba san pham;

- Tu van, ban va ky két dugc hop dong véi khach hang;

- Lwa chon, dam phan, ky két hop tac voi cac nha cung tmg dich vu giai tri,
thé thao va dich vu bd tro khac va thiét 1ap duoc hé thong co sé dit liéu vé cac
nha cung ung dich vu giai tri, thé thao;

- Ap dung duogc quy trinh t6 chire thyce hién céc dich vu giai tri, thé thao;

- Van hanh dung, an toan cac loai trang thiét bi lién quan toi qua trinh to
chuc dich vy giai tri, thé thao;

- Piéu hanh duoc cac cong viéc hang ngiy va quan ly thoi gian lam viéc
hiéu qua;

- Xay dung dugc cac loai mau biéu, bdo céo, vin ban d6i ndi, hop déng
thong dung cua doanh nghiép;

- Xir 1y hiéu qua cac yéu cau va tinh hudng co ban trong qué trinh phuc vu
khach;

- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xt ly, ung
dung cdng nghé thong tin trong mot sé cong viéc chuyén mén cua nganh, nghé.

- Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung néang luc ngoai
nglt cua Viet Nam, ung dung duoc ngoai nglr vao mot so cong viec chuyén mon
cua nganh, nghg;



4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Ch y thuc t6 chuc ky luat, thc phong cdng nghiép va tinh than trach nhiém
cao trong cOng Viéc;

- Ton trong cac tiéu chuan dao dic nghé nghiép;

- Than thién, céi mad, san sang phuc vu va bao dam an toan stc khoe, tinh
mang khéch du lich;

- C6 tinh than hop téc lam viéc nhom; thién chi trong tiép nhan y kién va
giai quyet kho khan, vudng mac trong cong Viéc;

- C6 y thirc ty hoc, ty boi dudng, trau doi kinh nghiém dé nang cao trinh d¢
chuyén mon nghiép vu, thich ng vaéi su phat trien cua thuc tién trong linh vuc
hoat dong dich vu du lich;

- CO y thuc trach nhiém trong viéc sur dung, bao quan tai san trong qué
trinh tac nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 nang lyc dap tng cac yéu CAU tai cAc vi tri
viéc 1am cua nganh, nghé bao gom:

- Kinh doanh va tiép thi;

- Thiét ké va xay dung san pham;

- T6 chire dich vu giai tri, thé thao;

- Té chuc dich vu bo tro.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang lyc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi t6t nghi¢p nganh, nghe Quan tri dich vy giai tri, thé thao trinh
d6 trung cap co thé tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tbt nghi¢p c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cling nganh nghé hodc trong nhém nganh
nghé hoic trong cung linh vuc dio tao.



13.

QUY DPINH
KHOI LUQONG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQOC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

NGANH, NGHE: CHAM SOC SAC PEP

A - TRINH PQ: CAO PANG

1. Giéi thi¢u chung vé nganh, nghé

Cham séc sic dep trinh do cao déng la ngémh, nghé truc tiép cai thién,
chdm soc vé dep cua con nguoi, dap Gmg yéu cau bac 5 trong Khung trinh do
quoc gia Vi¢t Nam.

Céc cong viéc ciia nghé dugc thuc hién tai cac bd phén trong cac spa, salon
hoac cac co so& lam dep luu trh nén moi trudng va di€u kién 1am viéc thuan loi,
dam bao an toan - v¢ sinh va sttc khoe. Cuong d6 lam viéc khong cao nhung
chiu ap luc 16n vé thoi gian phuc vu va yéu cau dam bao sy hai long da dang cua
khach lam dep.

Pé hanh nghé, nguoi lao dong phai co suc khoe tbt, co ngoai hinh phu hop,
dao dirc nghé nghiép tbt, can co du klen thirc chuyén moén va k¥ nang nghe dap
g voi vi tri cong viée, kién thuc vé xu huong lam dep, my thuat va tham my
dugc ung dung trong linh vuc chdm soc sac dep. Ngoai ra, can phai thuong
xuyén hoc tap dé nang cao kha nang giao tiép bang ngoai ngit, mo rong kién
thire x4 hoi, rén luyén tinh can than, chi tiét, rd rang, xay dung y thirc nghé va su
say mé nghé.

Khéi lugng kién thirc téi thieu: 1800 gio (twong dwong 65 tin chi).

2. Kién thirc

- M0 td dugc vi tri, vai tro cua nghé Cham soc sic dep va dic trung cua
hoat dong Cham soc sac dep;

- Trinh bay duogc tac dong caa nghé Cham soc sic dep ddi vai kinh té,
van hoéa, xa hdi va moi trudng;

- M6 ta duogc co ciu td chuc, chire nang, nhiém vu caa cac dich vu trong
linh vuc cham soc sac dep, moi quan hé gitra cac dich vu lam dep trong céac
spa, salon;

- Trinh bay duoc cac quy trinh nghiép vu co ban cua Chiam soc sic dep:
Ky thuat cham soc da, cham s6¢ mong, trang diém tham my, cham séc khach
hang, cham s6c chuyén sau vé da, quy trinh massage bam huyét, quan 1y co
s lam dep va cac dich vu khéc;

- Liét ké duoc cac loai trang thiét bi, dung cu, m§ pham chu yéu cua cac
ky thuat trong co s& cham soc sac dep va giai thich cong dung caa ching;



- Trinh bay dwgc cac nguyén tic bao dam an ninh, an toan, giai thich
dugc ly do phai tuan thi cac quy dinh vé an ninh, an toan trong Co s¢ lam
dep dé nhan dién dugc cac nguy co va bién phap phong ngua;

- Tiép nhan, hiéu rd cac yéu cau phan hdi caa khach hang vé dich vu;

- Giam sat va danh gia duogc két qua cong vi¢e tai cac bd phan cua co s¢
lam dep;

- Xac dinh dugc cac cdng viée co ban trong quan ly nhén sy, quan ly co so
vat chat, quan 1y tai chinh, quan 1y tiép thi va kinh doanh, quan 1y chat lugng
dich vu... trong kinh doanh co s& lam dep;

- Trinh bay dugc cac tiéu chuan 58 tai noi lam viéc;
- M6 ta quy trinh van hanh két n61 mang tai co s& lam viéc;

- Trinh bay duoc nhiing kién thie co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang
- Thuc hién thanh thao quy trinh phuc vu khach hang;

- Thuc hién thanh thao quy trinh cham so6c da: cham séc¢ da mat, da toan
than, chuyén sau vé da;

- Thyc hi¢n thanh thao quy trinh cham s6¢c mong, thiét ké tao hinh mong;

- Thyc hién thanh thao quy trinh trang diém tham m§ theo dting tiéu chuan;

- Thyc hién thanh thao quy trinh Massage bim huyét;

- Thuc hién thanh thao quy trinh ndi mi;

- Str dung an toan CAc loai trang thiét bi, my pham cua co so 1am dep;

- Xay dung duoc cac ké hoach vé tiép thi dich vu;

- Xay dung ké hoach nhén sy; phan cong cong viéc; dao tao, boi dudng
chuyén mon, nghi¢p vu;

- Xay dung ké hoach mua sim trang thiét bi - dung cu, hdi thdo hoac su
kién,... ;

- Thuc hién cong viéc hang ngay va quan ly thot gian lam viéc hi¢u qua;

- Giam sat, kiém tra, danh gia két qua cong viéc dam bao diing quy trinh va
ti€u chuan tai cac bd phan dich vu cia co s& 1am dep;

- Pao tao, boi dudng, huéng din kém cip k¥ ning nghé cho dong nghiép,
nhan vién;

- Giai quyét dugc cac yéu cau va tinh hudng trong qua trinh phuc vy khach;

- Str dung cdng nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xir ly, ing
dung cdng nghé thong tin trong cong viéc chuyén moén caa nganh, ngheé.

- St dung duoc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang lyc ngoai
ngir cua Vigt Nam, ung dung duoc ngoai ngit vao cong viéc chuyén mon cua
nganh, ngheé;



4. Mirc do tw chu va trach nhiém

- C6 y thirc t6 chirc Ky luat, tac phong chuyén nghiép va tinh than trach
nhiém cao trong cbng viéc;

- T6n trong céc tiéu chuan dao duc nghé nghiép;

- Than thién, céi md, san sang phuc vu va bao dam an toan stc khoe, tinh
mang khach du lich;

- C6 tinh than hop téc lam viéc nhom; thién chi trong tiép nhan y kién va
giai quyet kho khan, vadng mac trong cong Vviéc;

- C6 y thirc ty hoc, ty boi dudng, trau doi kinh nghiém dé nang cao trinh d¢
chuyén mon nghiép vu, thich ng vaéi su phat trien cua thuc tién trong linh vuc
hoat dong dich vu du lich;

- Ren luyén kha néng chiu ap lyc cao trong cong viéc, kha nang thich
ung, linh hoat trong xu ly tinh huong, kha nang lam viéc doc lap va lam viéc
theo nhom;

- CO y thuc trach nhiém trong viéc sir dung, bao quan tai san trong qué
trinh tac nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 nang lyc dap tng cac yéu CAU tai CAc vi tri
viéc lam caa nganh, nghé bao gom:

- Tiép dén, cham soc khach hang;

- Tu van chim soc séc dep;

- Cham s6c da mat;

- Cham séc da toan than;

- Cham s6c chuyén sau vé da;

- Cham s6c mong;

- Thiét ké, tao hinh mong ngh¢ thuat;

- Trang diém;

- Trang diém hoéa trang;

- N6i mi;

- Massage bam huyét;

- Thiét 1ap, van hanh co sé lam dep.

6. Kha niang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé nang lyc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Cham soc sac dep trinh d6 cao dang c6
thé tiép tuc phat trién ¢ céc trinh d6 cao hon;

- Ngudi hoc sau tét nghiép co nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bo
khoa hoc cong ngh€ trong pham vi nganh, nghé d€ nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong Ién trinh dd cao hon trong cung nganh, nghé hodc trong nhom nganh
nghé hodc trong cung linh vuc dao tao.



B - TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Chim soc sic dep trinh d6 cao dang 1a nghé truc tiép cai thién, cham soc vé
dep cuia con nguoi, dap tng yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét
Nam.

Cac cong viéc cua nghé duoc thuc hién tai cac bo phan trong céc spa, salon
hoac céac co s& lam dep luu trh nén moi truong va diéu kién lam viéc thuan loi,
dam bdo an toan- v¢ sinh va suc khde. Cuong d6 lam viéc khong cao nhung
chiu ap luc 16n vé thoi gian phuc vu va yéu cau dam bao sy hai long da dang
cua khach lam dep.

Dé hanh nghé, nguoi lao dong phai co sirc khoe t6t, c6 ngoai hinh  phu hop,
dao dirc nghé nghiép tot, c6 du klen thire chuyén mén va ky nang nghé dap tng
Vo1 vi tri cong viée. Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang cao kha
nang giao tlep bang ngoai ngir, mé rong kién thirc x4 hoi; rén luyén tinh can
than, chi tiét, rd rang; xay dung ¥ thirc nghé va sy say mé nghé.

Khéi lugng kién thic téi thieu: 1400 gio (twong dwong 50 tin chi).
2. Kién thirc

- M6 ta dugc vi tri, vai tro cua nghé Cham séc sac dep va dic trung cua
hoat dong Cham soc sac dep;

- M6 ta dugc hoat dong ctia cac nhiém vu trong dich vu lam dep, mbi quan
hé gifta cac dich vu lam dep trong cac spa, salon;

- Trinh bay dugc cic quy trinh k¥ thudt co ban cua Chim séc sic dep:
Cham séc da, cham s6c moéng, trang diém, cham soc khach hang, cham séc
chuyén sau vé da, quy trinh massage bam huyét va cac dich vu khac;

- Ti€p nhan, hi€u 10 cac yéu cau phan hoi cia khach hang vé dich vu;

- Liét ké duogc céc loai trang thiét bi, dung cu, m¥§ phém chu yéu cua cac ky
thuat trong co s& cham soc sac dep va giai thich cong dung cua chung;

- Trinh bay duogc cac nguyén tic bao dam an ninh, an toan, giai thich dugc
1y do phai tudn thu cac quy dinh vé an ninh, an toan trong Co s¢ lam dep dé
nhan di¢n dugc cdc nguy co va bién phap phong ngura;

- Trinh bay dugc céc tiéu chuan 58S tai noi lam viéc;
- M0 ta quy trinh van hanh két n61 mang tai co s¢ lam viéc;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, x& hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

- Phuc vu duoc khéach hang tai cac vi tri cbng viéc cua cac dich vu cham
sOc da;

- Thuc hién céc k¥ thuat cham séc toan than;



- Thuc hién céc k¥ thuat cham soc mong;

- Thuc hién cac k§ thuat trang diém tham my theo dting tiéu chuan:
- Thuc hién cac ky thuat cham soc chuyén sau vé da;

- Thuc hién cac ky thuat Massage bam huyét;

- Sir dung dung, an toan cac loai trang thiét bi, my pham cua co s lam
dep;

- Xay dung dugc céc ké hoach vé tiép thi dich vu;
- Thuc hién cbng viéc hang ngay va quan ly thoi gian lam viéc hiéu qua;

- Giai quyét duoc cac yéu cau va tinh huéng trong qua trinh phuc vu
khéach;

- Ung dung thanh thao it nhat mot phan mém quan 1y co so lam dep
trong cong viéc hang ngay.

- Str dung cdng ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur ly, ang
dung cong nghé théng tin trong mot sé cong viéc chuyén mén caa nganh, nghé.

- Stir dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung néng lyc
ngoai ngtr cua Viét Nam, tng dung duoc ngoai ngir vao mot sd cbng viéc
chuyén mén cua nganh, nghg;

4. Mirc dg tu chi va trach nhiém
- Lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom;
- Co y thuc hoc tap, rén luyén va nang cao trinh d chuyén mon;

- CO y thuc trach nhiém trong viéc st dung, bao quan tai san trong co sé
lam dep;

- Quan tam, cham soc khach hang vai thai @6 lich sy, than thién;
- Tuan thu cac quy dinh vé phap luat trong kinh doanh dich vu lam dep;

- Tuan tha cac quy dinh vé vé sinh an toan lao dong, phong chay chira
chay.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 niang luc dap (ng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cuaia nganh, nghé bao gom:

- Tiép d6n, cham séc khach hang;
- Tu van chiam soc sic dep;

- Cham sé6c¢ da mat;

- Cham séc da toan than;

- Cham soc chuyén sau vé da;

- Cham s6c mong;

- Trang diém:

- Massage bam huyét.



6. Kha nang hoc tip, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thtrc tdi thiéu, yéu cAu vé ning luc ma nguoi hoc phai
dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Cham soc sac dep trinh do trung cap co
thé ti€p tuc phat trién & cac trinh 6 cao hon;

- Nguoi hoe sau tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong cing nganh nghé hodc trong nhom nganh
nghé hodc trong cung linh vue dao tao./.
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