CHUAN PAU RA
Nghé: QUAN TRI LU HANH - Trinh P$: Trung Cép

(Puoc ban hanh theo Quyér dinh s6 134/2021/QD-CDHBXL ngay 25/05/2021
cua Hiéu truong Truong Cao dang Hoa Binh Xuan Lgc)

1. Gi6i thiéu chung vé nghé

Quan tri [ hanh trinh do trung cap 1a nganh, nghé tryc tiép thuc hién, quan 1y va diéu
phdi c&c hoat dong du lich I hanh. Nhiém vu cua nghé quan tri It hanh bao gom: thiét ké
chuong trinh du lich; t6 chirc xuc tién va ban san pham du lich; diéu hanh té chic va giai
quyét cac van dé phat sinh trong qua trinh thuc hién chwong trinh du lich nham dam bao thuc
hién tdt viéc cham soc khach hang dé duy tri thi phan, thiét 1ap va duy tri tot cac mdi quan hé
V6i dbi tac; dam bao an toan, an ninh cho khach hang theo quy dinh; quan Iy, gidm sat nhan
su va danh gia két qua cdng viéc mot cach chit ché nham dat hiéu qua kinh doanh cao, dap
ing Yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Cac cong viéc chi yéu dugc thuc hién tai cac doanh nghiép kinh doanh lit hanh, van
phong dai Iy lir hanh va cac co sé kinh doanh dich vu du lich khéc trong diéu kién méi trudng
lam viéc rat da dang, phong phu, thuong xuyén c6 sy giao tiép véi khach hang, véi cac nha

cung cap dich vu va cac d6i tac trong va ngoai nudc.

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 liéu chuyén moén... Co kién thirc nghiép vu va
ngoai ngit; c6 suc khoe, ngoai hinh phil hop; c6 kha ning giao tiép wng xu va dao dac nghé
nghiép. Ngoai ra, nghé quan tri lir hanh doi hoi nguoi lao dong phai c6 nang lyuc chi dao, diéu
hanh, gidm sét cac céng viéc néu trén va co trinh do ngoai ngit thich tng véi tirng cap quan
tri.

Khéi luong kién thuc ti thiéu: 1400 gid (twong duong 50 tin chi).
2. Kién thirc
—  Xéc dinh duoc cac kién thic co ban vé chinh tri, phap luat va vian hoa xa hoi phi hop voi

chuyén nganh nhu: Luat du lich, Luat di san van hoa, Luat bao vé moi truwong, Phap luat
trong kinh doanh...;

— Trinh bay duoc nhitng kién thirc vé lich str, van hoa, dia Iy, tuyén diém du lich trong hoat
dong kinh doanh Ir hanh;

— Xac dinh duogc quy trinh va ndi dung lam viéc tai van phong cia co s¢ kinh doanh dich vu
I&r hanh;



M6 ta dugc co cau to chire, chire nang, nhiém vy cta cac bo phan trong cong ty kinh doanh
dich vu lir hanh; méi quan hé giira cac bo phan trong cdng ty kinh doanh dich vu li hanh;

Xéc dinh dugc cach thiét 1ap va duy tri mbi quan hé vai cac d6i tac, cham soc khach hang;
M6 ta duoc quy trinh xay dung chuong trinh du lich;

Trinh bay duogc quy trinh lap, luu trit, quan Iy ho so khach hang va cac nha cung tng dich
vy,

Xéc dinh dugc quy trinh va cac phwong thic to chire ban san pham phu hop véi thi trudng
muc tiéu;

Trinh bay dugc cac budce trong qua trinh diéu hanh, thyc hién chwong trinh du lich;

Trinh bay dugc nhiing kién thitc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap luat, quc phong
an ninh, giéo duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky ning
T chuc khao sat, diéu hanh va thiét ké duoc chuong trinh du lich co ban;
Xay dung duoc chuong trinh du lich pht hop véi nhu cau caa khach;
Tham gia t6 chirc quang cdo va ban chuong trinh du lich mét cach hiéu qua;
Diéu hanh thuc hién chuong trinh du lich theo diing quy trinh;
Lap, luu trit, quan Iy ho so khach hang va cac nha cung ung dich vu;
Tuén thu va thyc hién theo quy trinh lam viéc tai van phong lix hanh;
Cham soc khach hang va giai quyét phan nan caa khach hang hiéu qua;
Cap nhat nhiing kién thirc, théng tin méi vé cac tuyén, diém du lich;
Str dung dung, an toan cac loai trang thiét bi tai bo phan lix hanh;

Thuc hién duoc thao tc nghiép vu thanh toan, cac giao dich véi cac nha cung tng dich vu
va khéch hang;

Ung dung cbng nghé théng tin vao viéc sir dung cac phan mém dat gii chd trong kinh
doanh dich vu lir hanh;

Soan thao va hoan thién cac loai hgp dong du lich theo yéu cau cua khach hang;

Str dung cdng nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xt ly, tng dung céng nghé
thong tin trong mot sé ¢ong viéc chuyén mon caa nganh, nghé;

Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngitr cua Viét
Nam, ung dung duoc ngoai ngit vao mét sé cong viéc chuyén mén cia nganh, nghé;



4. Mirce d§ tw chu va trach nhiém
T6én trong cac tiéu chuan dao dtc nghé nghiép;

Yéu nghé, ¢ y thuc t6 chtce ky luat, tic phong cdng nghiép va tinh than trach nhiém cao
trong cbng viéc;

T6n trong khach hang, quan tim cham soc va thuyét phuc dugc khéach hang;
Hop tac véi ddng nghiép va ddi tac;

Trung thuc, chi dong khic phuc khé khin trong cong viéc;

Linh hoat trong xt Iy tinh huéng;

C6 y thie tu hoc, tu boi dudng, trau doi kinh nghiém dé nang cao trinh d6 chuyén mon
nghi¢p vy;

Tuan thi cac quy dinh vé phép luat trong kinh doanh du lich, kinh doanh Iit hanh;
Lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom.
5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc ¢6 ning luc dap tng cac yéu cau tai cac vi tri viéc lam

ctiia nganh, nghé bao gom:

Thiét ké chuong trinh du lich;
Marketing va truyén thong;

Kinh doanh va cham s6c khach hang;
T6 chic thuc hién chuong trinh du lich;

Tai cac cac doanh nghiép kinh doanh dich vu du lich nhu cac phong vé, dai ly du lich, cdng
ty du lich, cac co quan t6 chirc lién quan hoat dong du lich theo y&u cau cua cong viéc.
6. Kha nang hgc tap, nang cao trinh d¢

Khéi luong kién thic tdi thiéu, yéu cau vé ning lyc ma ngudi hoc phai dat duoc sau khi
t6t nghiép nganh, nghé Quan tri lir hanh trinh d6 trung cap cd thé tiép tuc phat trién & cac
trinh d6 cao hon;

Nguoi hoc sau tét nghiép c6 ning luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bo khoa hoc cong
nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hozc hoc lién thong 1én trinh do cao
hon trong ciing nganh nghé hoic trong nhém nganh nghé hoic trong cung linh vuc dao tao.




