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QUY DINH
KHOI LUQONG KIEN THUC TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HOC DAT DUQC SAU KHI TOT NGHIEP
I'RINH DO TRUNG CAP

NGHE: DIEU HANH TOUR DU LICH

1. Gidi thicu chung ve nghd

Dicu hanh tour du lich trinh d§ trung cdp 1a nghé diéu hanh, t chic, sip
xép cac dich vu cho tour du lich, giai quyét tinh hudng phat sinh trong qué trinh
thue hien tour du lich nham dam bao cung cfip dich vu ding, déy du va tot nhat
theo yéu ciu cua khach hang; bén canh do, nghé diéu hanh tour du lich con ¢
the tiep nhan, xu ly thong tin dat gitr chd dich vu du lich, phdi hop véi bd phéan
Kinh doanh, b phdn hudng din vién ciing cac b phan khéc c6 lién quan dé diéu
hanh va thuce hién tour du lich; thiét lap, duy tri tot cac moi quan hé vai cac nha
cung cap dich vy va cace doi tac; dam bao an toan, an ninh cho khach hang theo
quy dinh: quan 1y, giam sat va danh gia két qua céng viéc mot cach khoa hoc va
chat ché, dap Umg yéu cau bic 4 trong Khung trinh do quéc gia Viét Nam.

Cong viée cuia nganh, nghé diéu hanh tour du lich chi yéu dugc thue hién
tai cac doanh nghiép kinh doanh It hanh, van phong dai ly 1 hanh va cac co so
kinh doanh dich vu du lich khac trong diéu kién méi truong lam viée rat da
dang. thuong xuyén co su giao tiép voi khach hang, véi céc nha cung cap dich
vu, cdc déi tac va cac bod phédn co lién quan. Tuy nhién, cuong do lam viéc cua
nghé cao, phai chiu ap luc lon ve thoi gian phuc vy, xtr Iy nhanh va dut khodt
cdc van dé phat sinh trong qua trinh diéu hanh va thye hién tour du lich.

Dé hanh nghé, nguoi lao dong can duge dam bao cac diéu kién lam viéc
thiét yéu nhu: vin phong lam viée hién dai, thuan tién, céc thiét bi hd trg cong
tdc tim kiém théng tin, phuong tién di chuyén, phuong tién lién lac, céc phén
mém quan tri, tai li¢u chuyén moén, cac quy dinh noi bo vé cung cép dich vu va
quan ly,... Bén canh do, nguoi diéu hanh tour du lich phai c6 du kién thirc
chuyén mon, ky ning nghé nghiép viing vang va trinh do ngoai ngit tuong tng;
¢6 stre khoe, ngoai hinh phti hop; ¢6 kha nang giao tiép (mg xur tot va phai ¢6
dao dic nghé nghiép. Ngoai ra, nghé diéu hanh tour du lich doi hoi ngudi lao
dong phai co ning luc diéu hanh, 16 chirc va quan ly cac cong viée co lién quan,

¢o v thire day du voi cong dong va xa hoi, co nhan thire ding ve duong 161 xay
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dung phat trién dat nudc.

Khoi lugng kien thuc toi thicu: 1.530 gio (twong duong 71 tin chi).

[

. Kien thie

Xdc dinh dugce vi tri, vai trod, nhiém vu cua nghe Dicu hanh tour du ljch;

[rinh bay dugc nhimg kién thirc co ban vé van hoa, lich su, dja ly, kinh
(&, tdm 1y va giao tiép ung xur voi khach du lich... trong diéu hanh va thyce hi¢n
tour du lich;

- Md ta duoce co cau to chire, chiic nang, nhiém vu cua cac vi tri viée lam
trong bo phéan diéu hanh tour du lich; moi quan hé gitra cac bo phan trong doanh
nghiép Itr hanh;

- Trinh bay duoc nguyén tac, quy trinh tiép nhan, xu ly théng tin vé yéu
cau dat gitr chd dich vu du lich;

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

- Trinh bay dugc cac bude trong quy trinh xur ly tinh hudng phat sinh trong
dat gitr chd;

- Trinh bay dugc quy trinh tiép nhan, nghién ctru hd so doan va xéac nhan
kha nang phuc vu;

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

- Liét ké dugc céac budce trong quy trinh xac nhan cac dich vu du lich truée
khi thuc hién tour du lich;

- M6 ta va trinh bay duoc quy trinh thuc hién ban giao ho so doan cho bg
phan huéng dén;

- Trinh bay dugc quy trinh t6 chure thuc hién cac su kién trong tour du lich;

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

- Trinh bay dugc nhiing kién thitc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luét, quoe phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang

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

- Lua chon va thuc hién dat gitr chd dich vu véan chuyén;
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- Lua chon va thyc hién dat gitr cho dich vu luu tra;

- Lya chon va thuc hién dat gitr chd dich vu an uong;

- Lua chon va thye hién dat gitr chd dich vu du lich khac;

- Vén hanh hé thong thong tin va dat giir chd truc tuyeén;

- Quan ly, cap nhit ho so khach hang va cdc nha cung cflp dich vu du lich;

- Xur Iy tinh huéng phat sinh trong dat git chd;

- Tiép nhan, nghién clru ho so doan va xac nhan kha ning phuc vu;

- Xdy dung tuyén hanh trinh co ban va phuong én tham quan;

- Xdy dung phuong an dat va thue hién cac dich vu du lich;

- Sap xép hudng dan vién va lai xe;

- Thuc hién diéu phoi, phéi hop vai cac bo phén lién quan;

- Theo doi va cap nhat thong tin;

- Xac nhan cac dich vu du lich trude khi thue hién tour du lich;

- Kiém tra su san sang cua cac dich vu ngay dau tién;

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

- T6 chuc thue hién céc su kién trong tour du lich;

- Theo ddi ¢dp nhat va xir ly cac van dé phat sinh trong qua trinh thyc hién
tour du lich;

- Sur dung cdéng nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xur ly, img
dung cong nghé thong tin trong mdt sd cong viée chuyén mon ctia nganh, nghé.

- Su dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngir cua Viét Nam, ung dung dugc ngoai nglr vao mat s6 cong viéc chuyén mon
cua nganh, nghé.

4. Mire d§ tu chi va trach nhiém

- C6 y thire t6 chire ky luat, tac phong cong nghiép va tinh than trach nhiém
cao trong cong viéc;

- Tén trong cac tiéu chuan dao dirc nghé nghiép;

- Than thién, coi mo, san sang phuc vu va bao dam an toan stc khoe, tinh
mang khach du lich;

- C6 tinh than hop tac lam viéc nhom; thién chi trong tiép nhan y kién va
giai quyet kho khan, vuéng mdc trong cong viéc;

- C6 y thire ty hoe, tu boi dudng, trau doi kinh nghiém dé nang cao trinh dé
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chuyén mén nghi¢p vu, thich ung voi su phat trién cua thuc tien trong linh vure
hoat dong dich vu du lich;

- C6 y thic trach nhiém trong viéc su dung, bao quan tai san trong qua
trinh tac nghiép.

5. Vi tri lam viéce sau khi tot nghiép

Sau khi tot nghiép ngudi hoe ¢ nang luc dap tmg cac yeéu cau tai cac vi tri
viée lam cua nghé bao g6|11:

- Pat gitr cho dich vu du lich;

- Diéu hanh va thuc hién tour du lich.

6. Kha ning hoc tip, ning cao trinh do

- Khoi lugng kién thic toi thiéu, yéu cau vé nang luc ma ngudi hoc phai
dat duoc sau khi tot nghiép nghé Diéu hanh tour du lich trinh d6 trung cap c6 thé
tiép tuc phat trién & céc trinh do cao hon;

- Ngudi hoe sau tét nghiép cé ning luc tu hoc, tu cap nhat nhimg tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh dd hodc hoc
lién thong Ién trinh d§ cao hon trong cung nganh nghé hodc trong nhém nganh

nghé hodc trong ciing linh vuc dao tao. 74—
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