CHUAN PAU RA TRINH PQ CAO PANG

Tén nganh, nghé: Quan tri L& tin

M3 nganh, nghé: 6810203

Trinh d§ dao tao: Cao dang

Hinh thirc dao tao: Chinh quy- Nién ché

Péi twong tuyén sinh: TSt nghiép Trung hoc pho thong va twong duong;
Thoi gian dao tao: 2.5 nam, 5 hoc ky

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Quan tri 18 tan trinh d6 cao dang 1a nganh, nghé tryc tiép thuc hién, quan Iy, diéu
hanh b§ phan tién sanh tai cac co so luu tra du lich, dap ung y€u cau bac 5 trong Khung
trinh do quoc gia Viét Nam.

Cac cong Vviéc cua nganh, nghé chu yéu duoc thuc hién tai co so luu tra du lich
trong diéu kién va moi trudong 1am viéc da dang, phong phu trai rong ca vé mat khong gian
va thoi gian; thuong xuyén ¢ Sy giao tiép vai khach du lich, cac nha cung cap dich vu va
cac d6i tac khac. Cac cong viéc trong nghé chu yéu duoc tién hanh lam viéc doc lap va
lam viéc theo nhom tai bd phén tién sanh. D& hanh nghé nguoi lao dong phai dap ang cac
yéu cau vé suc khoe, co ngoai hinh can d6i (khong di hinh, di tat, khong noi ngong, noi
lap, khong mac bénh truyen nhiém,cé chiéu cao), co k¥ ning giao tlep tot, trang phuc gon
gang, sach s&; Co kién thirc nghiép vu va ngoai ngir; su dung tt tiéng Anh pho thong va
tiéng Anh chuyén nganh khach san du lich va mot sd ngoai ngilt khac; s dung thanh thao
tin hoc phd thdng va tin hoc chuyén nganh; c6 dao dirc nghé nghiép (that tha, trung thuc,
coi mé, hiéu khach...).

2. Kién thire:
- Poc hiéu dung cac quy dinh, van ban phap quy cua nganh du lich va cac co quan

quan Iy lién quan dén khach va kinh doanh khach san; nam viing ndi quy, quy ché quan Iy
ctia khach san, ndi quy d6i voi nguoi lao dong trong khach san, trong bd phan 18 tan;

- Trinh bay va giai thich dugc vai tro, vi tri, nhiém vu ctia bo phan Lé tan trong
khach san;

- M6 ta duoc co cau to chirc, nhiém vu cla timg chic danh trong bo phan 1€ tan,
moi quan hé gitra bo phan I€ tan véi cac bd phan khéc trong khach san;

- Trinh bay dugc cac quy trinh nghiép vu cia nghé L& tan nhu: dit giit budng, dén
tiep va dang ky khach, phuc vu khéch trong thoi gian luu tri, trd buong va thanh toan, bao
cao I€ tan;

- Liét ké va mo ta dugce cach st dung, bao quan va bao dudng cac trang thiét bj tai
b0 phan 1€ tan;



- Mo ta dugc quy trinh 1ap ké hoach, t6 chirc thuc hién, giam sat, kiém tra va danh
gid két qua cong vi¢e tai by phan Lé tan;
- Giai thich duoc cac thuat ngit chuyén nganh Lé tan khach san;

- Trinh bay dugc nhitng lgié'n,thl'xc co ban vé chinh tri, van hoa, x3 hoi, phap luat,
qudc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

2. Ky nang:

- Thyc hién thanh thao cac quy trinh nghiép vu: chuin bi ca lam viéc, dat gilr
budng, don ti€p va dang ky khach, phuc vu khach trong thoi gian luu tra, trd budng va
thanh toan, nhén va ban giao ca, bao céo 1€ tan;

- Lap ké hoach cong viéc, to chirc thuc hi€n, giam sat, ki€m tra va danh gia két qua
cong vi¢c cua nhan vién trong bd phan I¢ tan;

- Giai quyét dugc cac tinh hudng phat sinh trong ca lam viéc.
- Quan 1y, sir dung va bao quan an toan céc trang thiét bj tai bo phan 18 tan;

- Giao tiép voi khach hang bang tiéng Viét va tiéng Anh, phi hop v6i yéu cau phuyc
vu khach tai bd phan I€ tan.

- Ap dung thanh thao cac phuong phap ban hang cho nhiing d6i tugng khach khéc
nhau,

- Lap bao céo, soan thao dugc mot s loai hop dong, ky két hop déng véi khach
hang;

- Str dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu ly, tng dung
cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon cua nganh, nghé;

- C6 nang lyc ngoai ngilr bac 2/6 khung nang lyc ngoai ngtr cia VN.
3. Mirc tu chi va trach nhiém:

- Quan tam, cham soc khach hang vi thai do lich sy, than thién

- Co y thirc trach nhiém trong viéc st dung, bao quan tai san trong khach san

- Tu giac hoc tap, ren luyén va nang cao trinh d§ chuyén mon

- Lam vi¢c doc 1ap, lam viéc theo nhém

- Hop téc véi dong nghiép dé thyc hién tot cac nhiém vu dugc giao
5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép:

Sau khi tot nghiép, nguoi hoc c6 kha nang ddm nhié€m cac vi tri cong vi¢e sau:

- Nhan vién nhan dat buong, nhan vién don ti€p, quan h¢ cham séc khach hang, thu
ngan, ki€ém toan dém, tong dai dién thoai, ho trg don ti€p tai bd phan tién sanh cua khach
san, hodc vi tri 1€ tan cua cac doanh nghiép khac;

- Trudng nhom tong dai, Trudng nhoém hd tro khach hang, Truéng nhom dit budng,



Trudéng nhom don tiép tai bo phan 1& tin khach san;
- Trudng bo phan Lé tan trong khach san.
6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢
- Khéi lugng kién thic, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai dat dwoc sau khi tét

nghiép nganh, nghé Hudng dan du lich trinh do cao dang c6 thé tiép tuc phat trién & cac
trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tot nghiép co ning luc ty hoc, tw cap nhat nhitng tién b khoa hoc
cdng ngh¢ trong pham vi nganh, ngh€ dé nang cao trinh do hogc hoc lién thong Ién trinh
dd cao hon trong cung nganh, nghé hoac trong nhom nganh nghé hoac trong cung linh vuc
dao tao.

7. Vin bang cap sau toét nghiép: Bang tét nghiép cao ding



