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QUY PINH
KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LYC
MA NGUOT HQC DAT DUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH DO CAO PANG

NGHE: QUAN TRI LE TAN

I. Gioi thiéu chung vé ngheé

Quan trj 1¢ tan trinh do cao dang la nghé truc liép thuc hién, quan ly, diéu
hanh b phan tién sanh tai céc co so luu tra du lich, dap tmg yéu cau bic 5 trong
Khung trinh do quéc gia Viét Nam.

Cac cong viée cua nghé chu yéu duge thyuc hién tai co so luu tra du lich
trong diéu kién va méi truong lam viée da dang, phong phu trai rong ca vé mit
khong gian va thoi gian; thuong xuyén co sur giao tiép véi khach du lich, céc nha
cung cap dich vy va cac ddi tac khac. Cac cong viéc trong nghé chu yéu duoc
tien hanh lam viéc doc lap va lam vi¢c theo nhom tai bo phéan tién sanh. Dé hanh
nghé nguoi lao dong phai dap (mg céc yéu cau vé sitic khoe, co ngoai hinh can
doi (khong di hinh, di tat, khong noi ngong, noi lip, khong méc bénh truyén
nhiém.co chiéu cao), co ky ning giao tiép tot, trang phuc gon gang, sach s&; Co
kién thirc nghiép vu va ngoai ngilr; st dung tot tiéng Anh pho thong va tiéng Anh
chuyén nganh khach san du lich va mot s6 ngoai ngir khéc; sir dung thanh thao
tin hoc pho théng va tin hoc chuyén nganh; c6 dao dirc nghé nghiép (thét tha,
trung thuc, coi mo, hiéu khach...).

Khéi luong kién thirc téi thiéu: 2.250 gio (twong duong 96 tin chi).

2. Kién thirc

- Doc hiéu ding cic quy dinh, van ban phap quy cua nganh du lich va cac
co quan quan ly lién quan dén khach va kinh doanh khach san; nim vimg noi
quy, quy ché quan ly ctia khach san, ngi quy dbi voi ngudi lao dong trong khach
san, trong bo phan 1€ tan;

- Trinh bay dugc céc quy trinh nghiép vu co ban: Chuén bi ca lam viéc, nhan
dat budng, dang ky khéch san, phuc vy khach luu trt, thanh toan va tra budng, dap
g céac yéu cau khac cua khéch:

- Nhén dién tam quan trong cua viéc l1ap ké hoach, t6 chirc thyc hién, giam sat,
kiém tra va danh gia két qua cong viéc tai bo phan tién sanh;

- Giai thich duoc tiéu chuan chat lugng phuc vu khach va cach thirc danh gia
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chat [uong, A8 xudt cde bidn phap nang cao chat hegng:
- Trinh bay dwge nhimg kidn thire co ban ve chinh i, van hoa, X hoi, phap
ludt, quoc phong an ninh, gido duc the chat theo quy dinh.

3. KY nang

- Thue hién quy trinh nhdn nhin dat budng cho khach dung ticu chudn theo
quy dinh @i cac o' 86 I try;

- Thue hign quy trinh dang Ky luu trd cho Khach ding ticu chudn theo quy
dinh tai cac co sd hru

- Thye hign quy trinh phye vp khach ua i cho khach dung tidu chudn theo
quy dinh tu cac ¢o 86 huu

- Thue hign quy trinh thanh todn va trd budng cho khach dung tidu chudn theo
quy dinh tai cac co Ol

- Gl quy St o u cdu khae cua khach dung tidu chudn theo quy dinh Qi cae
€O 80 luu trug

- Phéi hop hicu qua vai cde bY phin khae @i co 8¢ luu tra trong qua trinh
phuc vu khach;

- Str dung, V@n hanh ding, an toan cde logi trang thidt bj tai bd phin tidn sanh;

- Quan Iy va t0 chire dicu hanh cde cong vige lién quan tai bd phin tien sanh;

- Danh gid duge két qua hogt ddng kinh doanh cua cde bd phin, cd nhin cé
lién quan dén qua trinh phyc vu khach va ¢é the dé xudt duge cde gidi phap nham
nang cao higu qua Kinh doanh;

- Panh gia duge chét hrgng, hidu qua lam vige cia nhin vién b phin L& tan;

- Xay dung ké hogch tuyén dung. dinh hudng phét tricn ng.uu.‘m nhan lue bo
phén L& tan ddp 'mg y&u cau cong vige:

- Lip bdo cdo, sogn thao duge mot s6 logi hop ddng, Ky ket hop dong voi
khach hang;

- Sir dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thae, xu ly, ting
dung cong ngh¢ thong tin trong cdng vige chuyén mon cua nganh, nghe;

- Str dung dugc ngogi nglt ca ban, dat bie 2/6 trong Khung ndng lyre ngogi
ngtr cia Vigt Nam, tmg dung duge ngogi nglt viao cdng vige chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mave dg ty chu va trdeh nhi¢m

A " ~ . a ~ A . . i .
- Lam vige dde 1§p hodie theo nham trong by phan tien sanh cua cae ¢o 8o luu
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tra du lich dat két qua;

- Yéu nghé, co y thire t6 chire ky ludt, téc phong chuyén nghiép va tinh than
trach nhiém cao trong cong viéc;

- Linh hoat, chu dong trong moi vi tri cong tac cua co so luu tri;

- Ap dung thuc hién du lich ¢6 trach nhiém véi méi truong va xa hai.

5. Vi tri viée lam sau khi t6t nghiép

Sau khi tot nghiép nguoi hoe ¢ ning lue dap ung cac yéu cau tai cic vi tri
viéc lam cua nghé bao gom:

- Don tiép khach tai cac co so luu tri du lich;

- Bat budng tai cac co s luu tra du lich;

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

- HO tro thong tin cho khach tai cdc co sé luu tra du lich;

- Kiém toan dém tai cac co so luu tra du lich;

- Giam sat hoat dong I& tan tai cac co sd luu trt du lich;

- Quan ly hoat dong Ié tan tai cac co so luu tri du lich.

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

- Khéi luong kién thic t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma ngudi hoc phai
dat duoc sau khi tot nghiép nghé Quan tri 1€ tan trinh d6 cao ding co thé tiép tuc
phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau 1ot nghiép c6 ning luc tu hoc, tw cdp nhat nhimg tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong lén trinh d cao hon trong cung nganh nghé hodc trong nhém nganh
nghé hodc trong cung linh vue dao tao. 74—
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