CHUAN DAU RA TRINH PQ TRUNG CAP
Tén nghé: Nghiép vu L& tin
M3 nghé: 5810203
Trinh d9 dao tao: Trung cip
Hinh thirc dao tao: Chinh qui
Poi twgng tuyén sinh: Tt nghiép trung hoc co s6;
1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé

Trinh d6 trung cép la nganh, nghé truc tiép thuc hién, quan ly, diéu hanh bo pha:m
tién sanh tai cac co so luu tra du lich, dap tmng yéu cau bac 4 trong Khung trinh do quoc
gia Viét Nam.Cac cOng viéc cua nganh, nghé chu yéu duoc thuc hién tai co so Iuu tra du
lich trong di€u kién va moi truong 1am viéc da dang, phong pht trai rong ca vé mat khong
gian va thoi gian; thudng xuyén c6 sy giao tiep voi khach du lich, cac nha cung cap dich
vu va cac doi tac khac. Cac cong viéc trong nghé chu yéu dugc tien hanh lam viéc doc lap
va lam viéc theo nhom tai by phén ti€n sanh. D€ hanh nghé ngudi lao dong phai dap tng
cac yéu cau vé stc khoe, co ngoai hinh can d6i (khong di hinh, di tat, khong noi ngong,
noi lip, khong mic bénh truyen nhiém, co chiéu cao), c6 k¥ ning giao tlep tot, trang phuc
gon gang, sach s&; c6 kién thtrc nghiép vu va ngoai ngir; str dung t6t tiéng Anh phd théng
va tiéng Anh chuyén nganh khach san du lich va mét sd ngoai nglr khac; su dung thanh
thao tin hoc pho thdng va tin hoc chuyén nganh; c6 dao dirc nghé nghiép (that tha, trung
thuc, cdi mé, hicu khach...).

Khéi luong kién thtc, k§ ning toan khoa: 1440 gio ( 51 tin chi)

2. Kién thirc:

+ Trinh bay va giai thich duoc vai tro, vi tri, nhiém vu ctia bd phan L& tan trong
khach san;

+ MBS ta dugc co cau to chirc, nhiém vu cta timg chtrc danh trong b phan 1€ tan,
moi quan hé gitra b phan I¢€ tan vo1 cac bo phan khéc trong khach san;

+ Trinh bay duoc cac quy trinh nghiép vu ctia nghé L& tan nhu: dit giit budng, don
tiep va dang ky khach, phuc vu khach trong thoi gian luu tri, tra buong va thanh toan, bao
cao I€ tan;

+ Liét ké va mo ta dugc cach s dung, bao quan va bao dudng cac trang thiét bj tai
b0 phéan 1€ tan;

+ Giai thich duoc cac thuat ngir chuyén nganh Lé tan khach san;

3. Ky nang:

+ Thuc hién cac quy dinh vé déng phuc, chuan bi ca nhén trude khi vao ca lam

Viéc;

+ Quan ly, st dung va bdo quan an toan cac trang thiét bi tai bo phan 1€ tan;



+ Giao tiép v6i khach hang bang tiéng Viét va tiéng Anh, phu hop véi yéu cau phuc
vu khach tai bd phan I€ tan.

+ Ap dung thanh thao cac phuong phap ban hang cho nhitng ddi twong khach khac
nhau,

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

+ Giai quyét duoc cac tinh hudng phat sinh trong ca lam viéc.
4. Mirc do tw chu va trach nhiém
+ Quan tdm, cham soc khach hang vai thai d6 lich sy, than thién
+ C6 y thirc trach nhiém trong viéc str 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 nhom
+ Hop tac voi dong nghiép dé thuc hién tt cac nhiém vu duoc giao

+ Giai thich dugc cac nguyén 1y ctia chii nghia Mac — Lé Nin, tu tuong H6 Chi
Minh, duong 161 cach mang cua Pang cong san Viét Nam.

+ Tuan thu cac quy dinh vé phéap luat trong kinh doanh du lich, kinh doanh khach
san.

+ Tuén thi cic quy dinh vé an ninh an toan, phong chdy chita chay
5. Vi tri viéc 1am sau Kkhi tot nghiép:

Vi tri viéc lam ctiia nguoi hoc sau khi tot nghiép:

- Nhan vién nhan dit budng, nhan vién dén tiép, quan hé cham séc khach hang, thu
ngan, ki€ém toan dém, tong dai dién thoai, ho trg don ti€p tai by phan tién sanh cua khach
san, hodc vi tri 1€ tdn cua cac doanh nghiép khac;

- Truong nhém tong dai, Truong nhom hd tro khach hang, Trudng nhom dat
budng, Trudng nhom don tiép tai bd phan 18 tan khach san.

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

- Khéi luong kién thuec, yéu cau vé nang luc ma ngudi hoc phai dat dugc sau khi tdt
nghiép nganh, nghé Nghiép vu I€ tan c6 thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tbt nghi¢p €6 nang luc ty hoc, ty cap nhat nhitng tién bd khoa hoc
cdng ngh¢ trong pham vi nganh, nghé d¢ nang cao trinh d6 hoac hoc li€n thong 1én trinh
dd cao hon trong cung nganh nghé hodc trong nhom nganh nghé hodc trong cung linh vuc
dao tao.

7. Vin bing cap sau tot nghiép: Bang tot nghi¢p Trung cap



