SO LAO PONG - THUONG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. VA XA HOT HA NOI . Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUONG TRUNG CAP CONG PONG HA NOI

CHUONG TRINH PAO TAO
(Ban hanh kem theo quyét dinh so: ..../OD-NNCN ngay  thang — nam 2021
cua Hiéu truong Truong Cao dang Ngoai ngir va Cong nghé Ha Noi).

Nganh: Quan tri 1&r hanh

Ma nganh: 5810103

Trinh d9 dao tao: Trung cap

Hinh thirc dao tao: Chinh quy

Poi twong tuyén sinh: Hoc sinh tét nghiép THCS, THPT, tét nghiép trung cap tro 1én,
c6 du stc khoe dé hoc tap. Hoc sinh tét nghiép THCS phai hoc cac mén vin hoa theo
quy dinh cua Bo Giao duc va Dao tao. Tét nghiép trung cap tro 1én dugc mién cac mon
hoc chung.

Thoi gian dao tao: 2 nam

1. Muc tiéu dao tao:

1.1. Muc tiéu chung:

- Pao tao nhan lyc nganh Quan tri 1ir hanh trinh d6 Trung cap c6 pham chat chinh
tri, dao dirc va stc khoé tbt; thai do 1am viée trach nhiém, doc 12p va hoa déng Vo1 tap
thé; yéu nude va tu hao dan toc, co ¥ thirc giit gin bao vé va phat huy ngudn tai nguyén
du lich;

- Trang bi cho ngudi hoc kién thic va k¥ nang nghé nghiép ¢ trinh d6 trung cap,
sau khi ra truong c6 thé truc tiép thuc hién, quan Iy va diéu phéi cac hoat dong du lich
I&r hanh. Nhiém vu ctaa nghé quan tri Iir hanh bao gém: thiét ké chuong trinh du lich; to
chue xdc tién va ban san pham du lich; diéu hanh to chirc va giai quyét cac van dé phat
sinh trong qué trinh thuc hién chuong trinh du lich nham dam bao thuc hién tét viéc
cham séc khach hang dé duy tri thi phan, thiét 1ap va duy tri t6t cac mdi quan hé véi
d6i tac; dam bao an toan, an ninh cho khach hang theo quy dinh.

1.2. Muc tiéu cu thé:

a. Ve kien thuee:



- Xac dinh dugc cac kién thizc co ban vé chinh tri, phap luat va van héa xa hoi
phu hop vdi chuyén nganh nhu: Luat du lich, Luat di san van héa, Luat bao vé moi
truong, Phap luat trong kinh doanh...;

- Trinh bay duoc nhitng kién thirc vé lich str,van hoa, dia 1y,tuyén diém du lich
trong hoat dong kinh doanh 1&r hanh;

- Trinh bay dugc nguyén 1y, quy trinh quan tri néi chung, quan tri qua trinh diéu
hanh va t6 chiic thuc hién chuong trinh du lich, quan tri tai chinh, quan tri nguén nhan
luc, quan trj co so vat chat;

- M@ ta dugc co ciu to chic, chirc nang, nhiém vu ctia cic bo phan trong cong
ty kinh doanh dich vu lit hanh; mbi quan hé giita cic bd phan trong cong ty kinh doanh
dich vu 1ir hanh;

- Xac dinh dugc quy trinh va ndi dung lam viéc tai van phong cua co sé kinh
doanh dich vu 1ir hanh;

- Trinh bay duoc qui trinh 14ap, luu trit, quan 1y ho so khach hang va cac nha cung
ung dich vy,

- M0 ta duoc quy trinh xay dung chuong trinh du lich;

- Xéc dinh dugc quy trinh va cac phuong thic to chirc ban san pham phu hop voi
thi trrong muc tiéu;

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

- Thong hiéu nhiing quy dinh vé thu tuc Xuat nhap canh;

- Xac dinh dugc vai tro va tam quan trong cua viéc dao tao nhan vién dap ung
tiéu chuan nghé nghiép;

- M6 ta duoc cach thire 1ap ké hoach, quan Iy va té chic cac cude hop;

- Trinh bay duoc quy trinh va nguyén tic quan Iy cac sy c¢d va tinh hudng khan
cap trong hoat dong kinh doanh 1ir hanh;

- Giai thich dugc vai tro ciia viéc xay dung va duy tri mdi quan hé vai ddi tac tai
diém dén, v6i cac nha cung cap dich vu cho chuong trinh du lich;

- Trinh bay dugc nhitng kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, x4 hoi, phap luat,
qudc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

b. Vé ky ning:



Sau khi hoc xong, ngudi hoc c6 duge cac ki ning nghé nghiép trong cac cong viéc:

- T6 chirc khao sat, diéu hanh va thiét ké dugc chuong trinh du lich co ban, phic
tap;

- Xay dung dugc chuong trinh du lich phtt hop vé6i nhu cau cua khach;

- T6 chirc quang c4o va ban chuong trinh du lich mot cach hiéu qua;

- T6 chiic quan Iy va diéu hanh thyc hién chuong trinh du lich theo diing quy trinh;

- Lap, luu trit, quan 1y hd so ctia khach hang va cac nha cung tng dich vu;

- Tuéan thu va thyc hién theo quy trinh lam viéc tai van phong 1ir hanh;

- Piéu hanh t6 chirc cham soc khach hang va giai quyét phan nan cta khach hang
hiéu qua;

- Giam sat va thiét 1ap va duy tri cac mbi quan hé véi cac nha cung tmg dich vy;

- Cap nhat nhimg kién thire, thong tin médi vé cac tuyén, diém du lich;

- Quan 1y va str dung diing, an toan cac loai trang thiét bi tai bd phan lit hanh;

- Giam sat va thuc hién duoc thao tac nghiép vu thanh toan, cac giao dich véi cac
nha cung ung dich vu va khach hang;

- Ung dung cdng nghé thdng tin vao viéc str dung cac phin mém dit giir chd
trong kinh doanh dich vu Iir hanh;

- Soan thao va hoan thién cac loai hop ddng du lich theo yéu cau ctia khach hang;

- Str dung céng ngh¢ théng tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu 1y, ing dung
cdng nghé thdng tin trong cong viéc chuyén mon ctia nganh, nghg;

- Str dung duoc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngtr
ctia Viét Nam, ung dung dugc ngoai ngit vao cong viéc chuyén mon cua nganh, nghé.
c. Ve nang lyc tw chu va trach nhiém:

- Ton trong cac tiéu chuan dao dirc nghé nghiép

- Yéu nghé, c6 y thirc t6 chire ky luat, tac phong cong nghiép va tinh than trach
nhiém cao trong cbng viéc;

- Chap nhan ap luc cdng viéc, thich nghi vi mi truong lam viée thuong xuyén
c6 sy thay doi;

- Ton trong khach hang, quan tAm cham séc va thuyét phuc duoc khach hang;

- Hop tac voi dong nghiép va déi tac;

- Trung thuc, chu dong khic phuc kho khan trong cong viéc;



- Linh hoat trong xir 1y tinh huéng;
- C6 y thuc tu hoc, ty bdi dudng, trau ddi kinh nghiém dé nang cao trinh do
chuy&n mon nghiép vu;
- Tuan thi cac quy dinh vé phap luat trong kinh doanh du lich, kinh doanh Iit hanh;
- Lam viéc doc lap, lam viéc theo nhém.
1.3. Vj tri viéc lam sau khi tét nghiép:
- Sau khi ra truong sinh vién c6 thé 1am viéc tai:
+ Thiét ké chuong trinh du lich;
+ Marketing va truyén thong;
+ Kinh doanh va cham soc khach hang;
+ Piéu hanh t6 chic chuong trinh du lich;
+ Piéu hanh thiét ké chuwong trinh du lich;
+ Piéu hanh to chic chuong trinh du lich;
+ Diéu hanh t6 chirc kinh doanh 1it hanh.
+ Thanh 1ap va diéu hanh cac doanh nghiép tu nhan kinh doanh céc hoat dong du
lich (kinh doanh luu trt, an uéng, Itr hanh va van chuyén, vui choi giai tri, su kién, ...).
2. Khéi lwong kién thic va thoi gian khéa hec:
- Sb lwong mén hoc, mo dun: 24
- Khéi lwong kién thize toan khoa hoc: 61 Tin chi
- Khéi lugng cac mdn hoc chung/dai cuong: 255 gid
- Khéi lwong cac mén hoc, mé dun chuyén mon: 1170 gio
- Khdi lugng Iy thuyét: 460 gio; Thuc hanh, thuc tap, thi nghiém: 915 gio
- Thi/Kiém tra: 50 gio
3. N9i dung chwong trinh:

Thoi gian hoc tap (gio)

, Trong do
sé s
Tén mon hoc/mo dun tin | Tong Thyc hanh/ Thi/
i 5 Ly | thuc tap/thi :
chi | so Y, e ap 1 Kiém
thuyet | nghiém/bai
tra
tap/thao




luan

I Cac mon hec chung 12 | 255 94 148 13
MH 01 | Gido duc chinh tri 2 30 15 13 2
MH 02 | Phap luat 1 15 9 5 1
MH 03 | Tiéng Anh 4 | 90 30 56 4
MH 04 | Gido duc Thé chat 1| 30 4 24 2
MH 05 | Gido duc QP — AN 2 45 21 21 3
MH 06 | Tin hoc 2 45 15 29 1

Cac moén hgc, mé dun
I o 49 | 1170 | 366 767 37
chuyén mén
1.1 | MOn hoc, mé dun co sé 9 | 165 98 60 7
Lich st Viét Nam va bia ly
MH 07 . 3 60 28 30 2
Viét Nam
Hé théng di tich lich su, van
MH 08 | hoa va danh lam thang canh & | 3 | 60 28 30 2
Viét Nam
MH 09 | Co s& van hoa Viét Nam 3 45 42 0 3
Mo6n hoc, mé dun chuyén
1.2 . 38 | 960 253 679 28
mon
MD 10 | Tong quan vian hoa du lich 3 | 45 40 3 2
MD 11 | Marketing du lich 1 30 12 17 1
MBD 12 | Giao tiép tmg xur trong du lich | 2 45 22 21 2
Moi truong va An ninh - An
MD 13 _ 3 | 45 42 0 3
toan trong Du lich
MD 14 | Nghiép vu huéng dandu lich | 3 | 60 12 46 2
MD 15 | Nghiép vu du lich Iir hanh 3 60 28 30 2
MBD 16 | Tiéng anh chuyén nganh 3 60 28 30 2
Quan tri nhan lyc trong du
MD 17 3 60 12 46 2

lich




MD 18 | Quan tri kinh doanh It hanh 4 75 15 57 3

MD 19 | Nghi¢p vu thanh toan 1 30 12 17 1
MD 20 | Tuyén diém du lich 2 45 15 28 2
B 21 To chic sy kién - Du lich > | 5 ’g )
MICE

MBD 22 | Thyc hanh nghé nghiép 1 4 | 180 0 178 2
MD 23 | Thyc hanh nghé nghiép 2 4 | 180 0 178 2
1.3 | MOn hoc, mé dun tw chon 2 45 15 28 2
MPD 24 | Du lich bén viing 2 | 45 15 28 2
MD 25 | Khéi tao doanh nghiép 2 45 15 28 2
Tong cong 61 | 1425 | 460 915 50

4. Hwéng din sir dung chwong trinh

4.1. Cac mon hoc chung bat budc do Bo Lao dong — Thuong Binh va Xa hoi phdi hop
véi cac Bo/nganh t6 chirc xay dung va ban hanh dé ap dung thuc hién. Nguoi hoc ¢o
chiing chi ung dung céng nghé thong tin duoc mién hoc, mién thi mon Tin hoc, nguoi
hoc ¢6 chung chi Tiéng Anh bac 3/6 tré 1én dugc mién hoc, mién thi mon Tiéng Anh.
4.2. Hudng dan xac dinh noi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa:

- Can cr vao diéu kién thyuc té Nha truong bé tri cho hoc sinh di tham quan mot
sb dia danh cach mang, cac di tich lich si... nham giao duc truyén thdng cach mang,
long yéu nuéc, yéu to qubc va tham gia cac hoat dong cia dia phuong.

- T6 chuc cac hoat dong ngoai khéa cho hoc sinh cu thé nhu sau:

+ Hoat dong thu vién: Tat ca cac ngay lam viéc trong tuan, ngoai gid hoc hoc
sinh c6 thé dén thu vién doc sach, tham khao tai liéu phuc vu cho hoc tap va nghién
chu.

+ Hoat dong Van hoa van nghé: 1 budi/4 tuan vao ngay nghi cudi tuan

+ Hoat dong TDTT: 2 budi/tuan tir 17h00 dén 19h00

+ T chuc giao luu VHVN, TDTT véi dia phuong va cac don vi ban giao cho
Poan Trudng to chixc nhan cac ngay L& va cac su kién.

+ Pi thuc té: Giao vién b tri theo yéu cau mén hoc, mé dun.

4.3. Hudng dan té chire kiém tra hét mén hoc, mo dun:
- Cac mon hoc, md dun khi két thac déu duoc kiém tra danh gia két qua



+ Hinh thire: Viét, van dap, trac nghiém, bai tap thuc hanh

+ Thoi gian 1am bai thi két thuc moén hoc, mé — dun dbi voi mdi bai thi viét tir 60
dén 120 phat, thoi gian 1am bai thi ddi véi cac hinh thirc thi khac hodc thoi gian 1am
bai thi ctia mon hoc, md-dun c6 tinh dic thu cia nganh, nghé dao tao do Hiéu trudng
quyét dinh.
4.4. Huéng dan xét cong nhan tot nghiép:

+ Ngudi hoc phai hoc hét chuong trinh ddo tao va phai tich liiy du s6 mé dun, tin

chi theo quy dinh trong chuong trinh dio tao d6i voi timg ddi tuong.

+ Hiéu trudng cin ctr vao két qua tich ity ciia ngudi hoc dé quyét dinh viéc cong
nhan tot nghiép ngay cho ngudi hoc hoac phai lam chuyén dé, khoa luan, lam diéu kién
xét tét nghiép.

Noi nhén: Ha Noi, ngay thang nam 2020
- So LBTB&XH (dé bao cio); HIEU TRUONG
-Luu VT, DT. )

(Pa ky)

Bui Kién Thiét



