UBND TiNH LAM DONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG DA LAT Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY DINH

Khéi hrong kién thirc t6i thiéu, yéu cAu vé ning lrc ma ngudi hoc dat duge sau
khi t6t nghiép trinh d§ cao dang nghé Quan tri Lt hanh
ciia Trwong Cao ding Pa Lat

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4\CQ /OP-CDDL ngay L théng. Xnam 2023 cia
Hiéu trucng Truong Cao ding Nghé Da Lat)

Tén nganh, nghé (Tiéng Viét): Quan tri Lir hanh
Tén nganh, nghé (Tiéng Anh): Travel Management
M3 nganh, nghé: 6810104

Trinh d¢ dao tao: Cao ding

1. Gi¢i thiéu chung vé ngénh/nghé

Quan tri 1 hanh 1a nghé truc tiép thyc hién, quan 1y Va diéu pn01 céac hoat dong du
lich 1t hanh. Nhiém vu cua nghé quan tri 1& hanh bao gom thiét ké chlr(mg trinh du
lich; td chire xuc tién va bén san phém du lich; didu hanh t chtrc va giai quyét céc vén
d& phat sinh trong qua trinh thyc hién chuong trinh du lich nham dam bao thuc hién tdt
viéc chdm séc khach hang dé duy tri thi phan, thiét 1ap va duy trl t6t cac mbi quan hé

v6i dbi tac; dam bao an toan, an ninh cho khach hang theo quy dinh; quén 1y, gidm sat
nhén su va danh gia két qua cong viéc mot cach chit che nhim dat hiéu quéa kinh doanh
cao.

Céc cong viéc chu yéu dugc thuc hién tai cic doanh nghiép kinh doanh 1it hanh,

van phong dai ly 1t hanh va cac co s kinh doanh dich vu du lich khéc trong didu kién

mdi truong lam viée rat da dang, phong phu thudong xuyén c6 su giao tiép v6i khach
hang, v4i céc nha cung cép dich vu va cac di tac trong va ngoai nude.

Dé hanh nghé ngudi lao dong can duoc trang bi cac cong cu, may moc thiét bi nhu:
thiét bi van phong, phuong tién lién lac, tai lidu chuyén mon.. .C6 kién thirc nghiép vu
va ngoal ngit; co suc khoe, ngoa1 hinh pht hop; c¢6 kha ning giao tiép tmg xr va dao
dure nghé ngh1ep Ngoai ra, nghé quan tri 1it hanh doi hoi ngudi lao dong phai ¢d ning
lue chi dao, dleu hanh, gidm sat cac c¢dng viéc néu trén va co trinh do ngoai ngit thich
ing véi ting cap quan tri.

Khéi luong kién thirc, ti thiéu: 1.800 gid (twong duong 65 tin chi).
2. Kién thirc
- Hiéu dwoc cac nguyén 1y co ban cia chi nghia Méac — Lé nin, Tu tuong Hb Chi
Minh va dudng 16i cach mang ctia Dang cdng san Viét Nam;

- Hidu duoc c4c kién thirc co ban vé chinh tri, phap ludt va vin héa x& hoi phit hop
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v6i chuyén nganh nhu: Luét du lich, Luét di san van hoéa, Luat bao vé mdi truong, Phap
luét trong kinh doanh...;

- Trinh bay dwoc nhing kién thirc vé lich sir,van héa, dia Iy,tuyén diém du lich
trong hoat dong kinh doanh it hanh;

- Trinh bay duoc nguyén 1y, quy trinh quéan tri néi chung, quan tri qua trinh didu
hanh v td chirc thuc hién chvong trinh du lich, quan tri tai chinh, quan tri ngudén nhén
Iwc, quan tri co s¢ vat chét;

- Mo t& dugce co chu td chire, chirc ning, nhiém vu clia cac bd phén trong cong ty
kinh doanh dich vu 1it hanh; mdi quan hé gifta cdc bd phan trong cong ty kinh doanh
dich vu 1t hanh;

- Xac dinh dugc quy trinh va ndi dung lam viéc tai van phong cla co s& kinh
doanh dich vu lit hanh;

- Trinh bay dugc qui trinh lap, luu trit, quan Iy hd so khach hang va cic nha cung
tmg dich vu;

- M ta durge quy trinh x4y dung chwong trinh du lich;

- Xac dinh duge quy trinh va cdc phuong thirc t4 chirc ban san phdm phu hop véi
thi truong muc tiéu;

- Trinh bay dugce cic bude trong qué trinh diéu hanh, thuc hién chuong trinh du
lich;

- Théng hidu nhitmg quy dinh vé thii tuc xuét nhap canh;

- X4c dinh duge vai trd va tam quan trong cua viéc dio tao nhén vién dap tng tiéu
chuan nghé nghiép;

- M ta duogc cach thire 1ap ké hoach, quéan ly va td chire cac cude hop;

- Trinh bay dugc quy trinh va nguyén tic quan 1y cac su ¢b va tinh hubng khén cép
trong hoat dong kinh doanh i hanh;

- Giai thich dwgc vai trd cia viéc xdy dung va duy tri moi quan hé véi doi tac tai
diém dén, véi cac nha cung céap dich vu cho chuong trinh du lich.

3. Ky ning

- T chirc khao sat, didu hanh va thiét ké dugc chuong trinh du lich co béan, phirc tap;
- Xay dung duoc chuong trinh du lich phit hgp véi nhu cau ctia khéch;

- T4 chirc quang cdo va ban chuong trinh du lich mdt cach hiéu qua;

- T4 chirc quan Iy va diéu hanh thue hién chwong trinh du lich theo ding quy trinh;

- Lap, lvu trir, quan ly hd so cta khach hang va cac nha cung Ung dich vu;
- Tuén tha va thuc hién theo quy trinh 1am viéc tai van phong 1it hanh;

- Pidu hanh t& chirc cham séc khach hang va giai quyét phan nan ca khach hang
hiéu qua;

- Giam sat va thiét 1ap va duy tri cdc moi quan hé v6i cdc nha cung ting dich vu;
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- Cép nhat nhiing kién thire, thong tin moi vé cac tuyén, diém du lich;
- Quén ly va sir dung ding, an toan c4c loai trang thiét bi tai bd phén Iit hanh;

- Giam sat va thwe hién duge thao tac nghiép vu thanh todn, cdc giao dich voi cac
nha cung ing dich vu va khich hang;

- Ung dung cdng nghé thong tin vao viée sir dung céc phén mém dit gifr chd trong
kinh doanh dich vu 1& hanh;

-'Soan thao va hoan thién c4c loai hop ddng du lich theo yéu cAu cia khach hang; *
- Giao tiép hidu qua v6i ddng nghiép, dbi tac va khach du lich;

- C6 nang lire ngoai ngit béc 2/6 theo khung ning e ngoai ngli ciia Viét Nam.

4. Mikc tw chi, chiu trach nhiém

- Tén trong céc ti€u chuén dao dirc nghé nghiép

- Yéu nghé, ¢6 v thuc td chie ky luat, tic phong cdng nghiép va tinh than trach
nhiém cao trong cong viéc;

- Chip nhén 4p luc cong viée, thich nghi v6i mdi trudng 1am viée thuong xuyén co
su thay doi;

- Ton trong khéch hang, quan tAm cham soc va thuyét phuc dugce khach hang;
- Hop téc v&i déng nghiép va 61 tc;

- Trung thue, cht dong khéc phuc khé khin trong cong viéc;

- Linh hoat trong xtr ly tinh hubng;

- C6 ¥ thite tu hoc, tu bdi dudng, trau ddi kinh nghiém dé nang cao trinh do chuyén
mon nghiép vu;

- Tuén tht céc quy dinh v& phép luat trong kinh doanh du lich, kinh doanh Ii hanh;
- Lam viéc ddc lap, lam viéc theo nhom.
5. Vi tri lam viéc sau khi t6t nghiép

Sau khi tit nghiép chuong trinh dao tao trinh d6 Cao dang, sinh vién co thé dam nhan cac
vi tri viée lam sau:

- Thiét k& chuong trinh du lich;

- Marketing v truyén thong;

- Kinh doanh va cham séc khach hang;

- Pidu hanh td chire chuong trinh du lich;

- Diéu hanh thiét ké chuong trinh du lich;

- Didu hanh t6 chirc chuong trinh du lich;

- Piéu hanh tb chirc kinh doanh It hanh.

Tai cac cac doanh nghigp kinh doanh c}ich vu du lich, 1t hanh nhu cac phong vé,
dai Iy du lich, cong ty du lich, cac co quan t0 chitc lién quan hoat dong du lich theo yéu
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cAu cua cong viée.
6. Kha niing hoc tap, ning cao trinh dd
- C()‘ trinh d6 dé tham gia hoc lién thong lén céc bac hoc cao hon dé phat trién phat
trién nghé nghi€p;
- Tham gia cac khoa dao tao thém tai noi 1am viéc va kha néng tw hoc;

- Dé dang bit kip phét trién kinh doanh dich vu du lich theo xu thé hién dai hoa.



