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KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU VE NANG LUC
NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ: TRUNG CAP
NGANH/NGHE: NGHIEP VU LE TAN
MA NGANH/NGHE: 5810203

1. Giéi thiéu chung vé nganh/ nghé

Nghiép vu 18 tan trinh d6 trung cap 1a nganh, nghé truc tiép thuc hién, quan
ly, diéu hanh b phan tién sanh tai cac co s¢ luu tra du lich, dap @ng yéu cau bac
4 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Cac cong viéc cua nganh, nghé chu yéu dugc thuc hién tai co so luu tra du
lich trong diéu kién va méi trudong lam viéc da dang, phong pha trai rong ca vé
mat khong gian va thoi gian; thuong xuyén cé sy giao tiép voi khach du lich,
cac nha cung cap dich vu va cac ddi tac khac. Cac cong viéc trong nghé chu yéu
duoc tién hanh lam viéc doc 1ap va lam viéc theo nhom tai bo phan tién sanh.

:» ngoai hinh can dbi, khdng bi di hinh, di tat anh huong dén qua trinh thyuc
hién cong viéc; kha nang phat am rd rang, khong néi ngong, noi lap; khong mac
cac bénh truyén nhiém theo quy dinh ctia co quan y té; dap (ng cac yéu cau vé
chiéu cao, thé luc va cac tiéu chuan khac theo quy dinh caa don vi sir dung lao
dong va dac thu cua nganh dich vu du lich, khach san.

Pé hanh nghé nguoi lao dong phai dap (ng cac yéu cau vé sic khoe theo
quy dinh hién hanh; c6 ngoai hinh can d6i (khong di hinh, di tat, kha nang phat
am rd rang, khéng noi ngong, noi lap, khéng mac bénh truyén nhiém theo quy
dinh cua co quan y té, dap tng cac yéu cau vé chiéu cao), cé k¥ ning giao tiép
tét, trang phuc gon gang, sach s&; c¢6 kién thirc nghiép vu va ngoai ngit; str dung
tét tiéng Anh pho théng va tiéng Anh chuyén nganh khach san du lich va mot sb
ngoai ngwr khac; stir dung thanh thao tin hoc co ban va tin hoc chuyén nganh; co6
dao duc nghé nghiép (that tha, trung thuc, coi mg, hiéu khach,...).

Sau khi tét nghiép nguoi hoc ¢é niang luc dap (g cac yéu cau tai cac vi tri
viéc 1am caa nganh, nghé bao gom:

- Giam st 18 tan;

- Nhan vién 18 tan;

- Nhan vién hé trg hanh ly;

- Nhan vién hd tro thong tin/nhan vién chim séc khach hang;

- Nhan vién kiém toan dém.

2. Yéu cdu chung ciia nganh/ nghé



a) Yéu cau vé kién thirc

Poc, hiéu dung cac quy dinh, van ban phap quy ctia nganh Du lich va cic
co quan quan 1y lién quan dén khach va kinh doanh khach san; ndm vimg noi
quy, quy ché quan 1y cua khach san, ndi quy ddi voi nguoi lao dong trong khach
san, trong bo phan L& tan va cac bo phan khac;

Mo ta dugc cach st dung cac cong cu, may moc, thiét bi, dung cu chu yéu
1a thiét bj lién lac trong cong viéc;

Trinh bay duoc cac quy trinh nghiép vu co ban ciia nghé 18 tan: Chuan bj ca
lam viéc, nhan dat buéng, dang ky khach san, phuc vu khach luu tra, thanh toan
va tra budng, dap Gmg cac yéu cau khéc cta khach;

M5 ta kién thic va quy trinh phuc vu cta céac dich vu bo sung: nha hang,
pha ché thirc udng, phuc vu budng, .. .;

Giai thich dugc tiéu chuan chat luong phuc vu khach va céch thire danh gia
chat luong, dé xuit cac bién phap nang cao chat luong;

Trinh bay dugc nhirng kién thtrc co ban vé chinh tri, van héa, xa hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

b) Yéu cau vé k¥ ning

Thuc hién dugc cac quy trinh: Chuén bj ca lam viéc, nhan dat buéng, dang
ky khach, phuc vu khach luu tra, giai quyét cac yéu cau khac cia khach, thanh
toan va tra budng theo dung tiéu chuan cta co sé luu tri;

Thuc hién dugce cac quy trinh co ban ciia nhan vién nha hang, pha ché thuc
udng va nhan vién phuc vu budng;

- Phéi hop hiéu qua voi cac bo phan khac tai co so luu tra trong qua trinh
phuc vu khach;

- Tiép can va van dung cac nguyén tic dam bao an toan, an ninh cho cong
viéc;

- Duy tri viéc phuc vu khach theo ding quy trinh cia doanh nghiép va thuc
hién dam bao st dung céc trang thiét bi, co s& vat chdt mot cach khoa hoc hudng
téi viée du lich ¢6 trach nhiém nham bao vé méi truong;

- Giao tiép lich sy, than thién bang tiéng Viét va tiéng Anh véi khach hang,
cap trén va dong nghiép;

- Sir dung thanh thao tin hoc van phong, phan mém quan Iy khach san, khai
thac va suir dung internet trong céng viéc;

- Str dung cOng nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xi 1y, Gng
dung c6ng nghé théng tin trong mot s cong viéc chuyén mén cia nganh, nghé;

- St dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
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ngit ctia Viét Nam, ¢ing dung duoc ngoai ngit vao mdt sé cong viéc chuyén mon
ctia nganh, nghé.

¢) Mtrc do tu chu va trach nhiém

- Lam viéc doc lap hoac theo nhém trong b phan tién sanh cla cac co so
Iwu tra du lich dat két qua;

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

- Linh hoat, chu dong trong moi vi tri cong tac cua khach san;

- Ap dung thuc hién du lich c6 trach nhiém véi moi trudng va xa hoi;

- C6 ¥ thuc trach nhiém cong dén; c6 thai do va dao dirc nghé nghiép diing
dan, c6 ¥ thue ky ludt, tic phong cong nghiép;

- Chap hanh tbt cac chu trwong, chinh sach phap lut va nhitng qui dinh
cua Nha nudc.

3. Cac ning luc ciia nganh/ nghé

Khéi lwgng kién
TT |Ma nang luc Tén ning luc thirc toi thiéu
(gio, tin chi)
| | Nang luc co ban (nang luc chung)
1 | NLCB-01 | Ung xu nghé nghiép 45 gio, 2 tin chi
2 | NLCB-02 | Lam viéc hiéu qua trong nhém 15 gio, 1 tin chi
3 | NLCB-03 | Duy tri kién thirc nganh nghé 345 gio, 11 tin chi
Str dung cong nghé¢ thdng tin va con
4 | NLCB-0a | SY C¥N LoNg ndhe ong 9| 45 gio, 2 tin chi
cu kinh doanh pho bien
Thuc hién cac quy dinh vé stc khoe va _ .
5 | NLCB-05 . . _ 30 gio, 2 tin chi
an toan nghé nghiép
6 | NLCB-06 | Ung pho véi truang hop khan cap 15 gio, 1 tin chi
Str dung tiéng Anh & cap do giao tié
7 | NLcB-g7 | VU CHN9 HENG AN O Eap €0 GO HP 164 giey, 7 tin chi
co ban
8 | NLCB-08 | Reén luyén than thé 75 gio, 3 tin chi
9 | NLCB-09 | Pao duc nghé nghiép 45 gio, 3 tin chi
10 | NLCB-10 | Surdung dién thoai tai noi lam viéc 30 gio, 1 tin chi
Hoan thanh cac nhiém vu hanh chinh _ i
11 | NLCB-11 . . 30 gio, 1 tin chi
thuong ngay
12 | NLCB-12 | Cung cap dich vu an toan va an ninh 30 gio, 2 tin chi




TT

Ma nang luc

Tén nang luc

Khéi lwong kién
thirc tdi thiéu
(gior, tin chi)

Nang luc cot 16i (nang lwc chuyén mon)

13 | NLCL-01 | Chuan bi lam viéc 15 gio, 1 tin chi
Nhan va xu ly céc yéu cau dat, gitr _ .

14 | NLCL-02 s 30 gio, 1 tin chi
buong
Cung cap dich vu ding ky va nhan L

15 | NLCL-03 \ 30 gio, 1 tin chi
buong

16 | NLCL-04 | Cung cap dich vu khach hang 30 gio, 1 tin chi

17 | NLCL-05 | Cung cap dich vu tra buong 30 gio, 1 tin chi
Cung cap cac dich vu chao dén khach _ ]

18 | NLCL-06 . <. . , 30 gio, 1 tin chi
tai cira va dich vu hanh ly
Cung cap dich vu dién thoai va céng _ ]

19 | NLCL-07 L 15 gio, 1 tin chi
nghé thong tin
Str dung céac hé thong quan 1y co sé luu _ .

20 | NLCL-08 i ) 30 gio, 1 tin chi
trd du lich
Cung cap dich vu tai quay hd trg thén

21 | NLCL-09 _ g ?p 1, u tal Gy o o J 30 gio, 1 tin chi
tin va hanh ly

22 | NLCL-10 | Tién hanh kiém toan dém 15 gio, 1 tin chi

23 | NLCL-11 | Xurly cac giao dich tai chinh 15 gio, 1 tin chi
Duy tri cac hé thong luu trir va khoi _ ]

24 | NLCL-12 . 60 gio, 2 tin chi
phuc thong tin

25 | NLCL-13 | Tiép nhan va xir Iy phan nan 30 gio, 1 tin chi

26 | NLCL-14 | Kétthdc calam viéc 15 gio, 1 tin chi

27 | NLCL-15 | Phattrién moi quan hé khach hang 45 gio, 2 tin chi
X(c tién quang ba va ban cac san pham _ ]

28 | NLCL-16 ) 45 gio, 2 tin chi
dich vu

29 | NLCL-17 | Cung cap cac dich vu budng 60 gio, 2 tin chi
Ap dung cac nguyén tic du lich c6 _ )

30 | NLCL-18 , _ 45 gio, 3 tin chi
trach nhiém

11 | Ning luc ndng cao

31 | NLNC-01 | Chuan bi va trinh bay bo cao 30 gio, 1 tin chi

32 | NLNC-02 | Ap dung kién thtrc vé cong nghé thong | 30 gio, 1 tin chi




TT

Ma nang luc

Tén nang luc

Khéi lwong kién
thirc tdi thiéu
(gior, tin chi)

tin va truyén thong

33

NLNC-03

bam bao chat luong cdng viéc trong
nhém

30 gio, 1 tin chi

4. Khéi lwong kién thirc tdi thiéu ciia nganh/nghé: 1.545 gio, 63 tin chi
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KHOI LUQNG KIEN THU'C TOI THIEU, YEU CAU POI VOI TUNG
NANG LUC NGUOI HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ: TRUNG CAP
NGANH/NGHE: NGHIEP VU LE TAN

1. Tén ning lre: Ung xir nghé nghiép Maé: NLCB-01

Khoi lwgng kién thire tdi thiéu: 45 gid, 2 tin chi
1.1. Yéu cau kién thuc:

+ Hiéu dugc khai niém, vai tro, chtrc ning va phuong tién cta giao tiép;

+ Biét duoc mot s ddc diém co ban cua tim 1y con ngudi trong giao tiép;

+ Nhan biét duoc nhitng tré ngai va phuong phap khic phuc nhitng tré ngai
trong qua trinh giao tiép;

+ Trinh bay duoc cach thirc tién hanh cac nghi thirc trong giao tiép: nghi
thire chao hoi, bt tay, trao ting danh thiép, ting hoa, ting qua,...;

+ Trinh bay dugc cac khai niém k¥ nang lang nghe, thuyét trinh va ky nang
phan hoi.

1.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Mo ta dugc qua trinh giao tiép va phan biét duoc cac loai hinh giao tiép;

+ Hinh thanh duoc cac k¥ ning vé cac nghi thire giao tiép co ban;

+ Van dung duoc kién thirc vé cac vai trong giao tiép dé biét cach giao tiép
g xtr phit hop voi timg tinh hudng déng vai khac nhau;

+ Xac dinh dugc nhiing trd ngai va phuong phap khac phuc nhing tré ngai
trong qua trinh giao tiép;

+ Hinh thanh k¥ ning thuc hién cac nghi thirc trong giao tiép;

+ Ap dung cac k¥ nang ling nghe, k¥ nang thuyét trinh, k¥ ning phan hoi
va mot s6 quy tic giao tiép vao hoc tap va cudc séng;

+ Hoan thién k¥ ning giao tiép va lam viéc chuyén nghiép cia timg ca
nhan, tir 46 xay dung ké hoach 1am viéc hiéu qua cudi cung cho cong viéc chung
cua nhom;

+ Quan h¢ trng xr ding muc véi khach hang va trong ndi bo doanh nghiép.
1.3. Murc d0 tu chu va trach nhiém:

+ CO y thirc rén luyén nang cao ky nang thuc hién cac nghi thirc ctia ban
than khi giao tiép véi moi nguoi;

+ Ty tin, lich su khi giao tiép voi khach;

+ Trung thuc, nghi€m tac trong hoc tap.
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2. Tén nang luc: Lam viéc hi€u qua trong nhém Ma: NLCB-02

Khoi lwong kién thire toi thiéu: 15 gio, 1 tin chi
2.1. Yéu cau kién thic:

+ Hiéu duoc khai niém va loi ich cta lam viée nhom;

+ Hiéu dugc céac kién thirc co ban vé giao tiép tng xir trong hoat dong kinh
doanh du lich;

+ Hiéu duge cac nguyén tac lam viéc nhom;

+ Xéc dinh ding cac van dé hodc xung dot trong nhom, tir d6 cung ban bac
tim ra giai phap t6i wu nhét.

2.2. Yéu ciu k¥ ning:

+ Van dung dugc cac k¥ ning co ban trong qua trinh giao tiép va lam viéc
nhom nhu thuyét trinh, lang nghe, van dap, tiép nhan thong tin, xir 1y tinh
huéng, xir Iy mau thuin, hop tac va ho trg trong nhom;

+ Van dung duoc kién thirc giao tiép dé biét cach giao tiép ung xir phut hop
v6i timg tinh hudng khac nhau.

2.3. Murc d0 tu chu va trach nhiém:

+ Tuy tin, tich cuc trong qué trinh tham gia mo6n hoc;

+ C6 thai d6 nghiém tac trong hoc tap, xac dinh dung dén dong co va muc
dich hoc tap.

3. Tén niing hwe: Duy tri kién thirc nganh nghé Ma: NLCB-03

Khoi lwong kién thire toi thiéu: 345 gio, 11 tin chi
3.1. Yéu cau kién thic:

+ Hiéu dugc cac khai niém vé du lich, dong co du lich, cac nhan t anh
huong dén thoi vu du lich:

+ Phan loai dugc cac loai hinh du lich va san pham du lich;

+ M0 ta c4c tai nguyén du lich va diém dén du lich, cic nhan td tac dong
dén du lich;

+ Panh gia tinh thoi vu du lich va phuong huéng khac phuc;

+ Nhan biét cac linh vuc hoat dong trong kinh doanh du lich; tac dong tich
cuc va tiéu cuc;

+ Gidi thiéu lich str va xu hudng hoat dong kinh doanh khach san;

+ Nhan dinh cach phan loai khach san, xép hang sao va nguyén tic danh
gia co sd vat chat ki thuat caa khach san;

+ Liét ké dugc cac td chic du lich, tai nguyén du lich va cac nhan té tac
dong dén du lich.

3.2. Yéu ciu k¥ ning:
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+ Phan tich cac diéu kién phat trién du lich;

+ Tién hanh dinh huéng cic phuong hudng khac phuc tinh thoi vu du lich va
hoat dong kinh doanh du lich;

+ Thao luan c&c van dé lién quan dén tai nguyén du lich va diém dén du
lich;

+ Phan tich san pham cua khach san va dic diém hoat dong kinh doanh.
3.3. Mtrc do tu chu va trach nhiém:

+ Chia sé su hiéu biét ciia c& nhan vé cac van dé du lich.

+ Hop tac va tan thanh nhitng dinh hudng tich cuc nham phat trién du lich.
4. Tén nang lwc: Sir dung cong nghé thong tin va cong cu kinh doanh pho
bién Ma: NLCB-04

Khéi lwong kién thire ti thiéu: 45 gio, 2 tin chi
4.1. Yéu cau kién thirc:

+ Biét dugc cac cong cu kinh doanh phd bién trén nén tang Internet;

+ Giai thich dugc tim quan trong cia viéc st dung cong nghé thong tin
trong hoat dong ctia by phan buéng;

+ M6 ta cac cong cu duogc st dung trong cac bo phan nghi¢p vu cua co s&
kinh doanh luu tra.
4.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Cap nhat tinh trang budng, dich vu budng, dich vu an udng va cac dich vu
b6 sung trén phan mém quan 1y khach san;

+ Tao dugc cac ndi dung tiép thi, quang ba cac san pham dich vu trén céc
nén tang cong nghé thong tin;

+ Sir dung dugc phan mém soan thao dé soan thao duogc van ban hanh chinh
theo dung quy dinh vé k§y thuat soan thao vian ban hanh chinh;

+ Sir dung duoc mot sé dich vu Internet co ban nhu: Trinh duyét Web, thu
dién tir, tim kiém thong tin va mot s6 dang truyén thdng sé théng dung.

4.3. Murc do tu chu va trach nhiém:

+ Nhan thire dugc tim quan trong va thuc hién dang quy dinh caa phap luat,
cO trach nhiém trong viéc st dung may tinh va céng nghé thong tin trong doi
sbng, hoc tap va nghé nghiép;

+ C0 thai d6 nghiém tuc trong hoc tap, xac dinh dling dén dong co va muc

dich hoc tap.
5. Tén ning lwe: Thue hién cic quy dinh vé sitc khée va an toan nghé
nghiép Ma: NLCB-05

Khoi lweng kién thire tdi thiéu: 30 gid, 2 tin chi
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5.1. Yéu ciu kién thuec:

+ Hiéu dugc khai niém an toan lao dong;

+ Biét dugc nhiing nguyén nhan din dén tai nan trong bo phan budng;

+ Giai thich duoc anh hudng cua tai nan d6i véi cac bén c6 lién quan;

+ Biét duoc nhitng phuong phap phong ngira tai nan trong bd phan budng.
5.2. Yéu ciu k¥ ning:

+ Xt 1y duogc cac van dé gay mat an toan, an ninh tai bo phan;

+ Thuc hién dugc quy trinh xi 1y tai nan lao dong tai bé phan budng;

+ Kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cac hoat dong kiém soét an toan, an
ninh tai bo phan budng;

+ Thuc hién céc quy dinh vé an toan lao dong trong qué trinh 1am viéc tai
bo phan budng.
5.3. Murc d6 tu chua va trach nhiém:

+ (6 thai do nghiém tic, trung thuce, ky luét trong hoc tap va nghién cty;

+ Tiép can va thuc hanh giai quyét cac tinh hudng thuc té phu hop voi yéu
cAu cua cong viéc;

+ Tuén thu quy trinh da hoc.
6. Tén niing hre: Ung phé véi trwong hop khan cap Ma: NLCB-06

Khéi lwong kién thire t6i thiéu: 15 gio, 1 tin chi
6.1. Yéu cau kién the:

+ Giai thich duoc tAm quan trong ctia cong tac an toan, an ninh;

+ Biét dugc nhitng nguyén nhin gdy mit an ninh an toan trong bd phan
buéng;

+ Biét dugc cac phuong phéap xir 1y cc sy ¢d va tinh hudng khén cép;

+ Biét dugc nguyén nhan gay hoa hoan;

+ Biét duoc cach xur 1y khi ¢6 hoa hoan.
6.2. Yéu ciu k¥ ning:

+ Xur Iy duoc cac van dé gy mat an toan, an ninh tai b phén;

+ Van hanh céc thiét bj an ninh co ban;

+ Quan ly cac su ¢ va tinh hudng khan cap.
6.3. Mtrc do tu chu va trach nhiém:

+ C06 thai d6 nghiém thc, trung thuc, ky ludt trong hoc tap va nghién ctru;

+ Chu dong, tich cuc trong vi¢c hoc tap;

+ Tiép can va thuc hanh giai quyét cac tinh hudng thuc té phu hop véi yéu

cau cua cong vigc.
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7. Tén ning luc: Sir dung tiéng Anh & cap dd giao tiép co ban
Ma: NLCB-07

Khoi lwong kién thirc t6i thiéu: 180 gid, 7 tin chi
7.1. Yéu cau kién thuc:

+ Trinh bay, li¢t ké mot s6 tir, cum tir, thuat nglr chuyén nganh va céc cau
tric cau thudng duge sir dung phd bién trong khach san/resort;

+ Gidi thiéu cho khach mét sb thong tin vé khach san/resort;

+ Biét duoc cac mau cau sir dung trong khach san/resort khi giao tiép voi
khach.

7.2. Yéu ciu k¥ ning:

+ Ap dung van hoa giao tiép khi str dung tiéng Anh;

+ Giao tiép duogc voi khach trong céac tinh hué)ng tai khach san/resort;

+ Giai quyét cac yéu cau dé nghi, phan nan ciia khach va cung cap mot s6
thong tin trong cling nhu ngoai khach san/resort.

7.3. Muc d¢ tu chu va trach nhi¢m: Co thai do nghiém tuc, trung thuc, ky luat
trong hoc tap va nghién ctru mo dun.
8. Tén ning lue: Rén luyén than thé Ma: NLCB-08

Khéi lwong kién thire toi thiéu: 75 gio, 3 tin chi
8.1. Yéu cau kién the:

+ Hiéu rd duoc y nghia, tac dung cua rén luyén than thé ddi voi con nguoi
noi chung; dbi voi nguoi hoc nghé va ngudi lao dong noi riéng;

+ Biét duoc mot sb kién thuc co ban va phuong phap tap luyén cua cac
mon thé thao duoc qui dinh trong chuong trinh, trén co s do6 tu rén luyén stc
khoe trong qua trinh hoc tap, lao dong san xuat.

8.2. Yéu ciu k¥ nang:

+ Thuc hanh dugc nhiing ky thuat co ban cua mén hoc qui dinh trong
chuong trinh;

+ Van dung kién thic ki nang da hoc dé tyu tap luyén nham ting cuong bao
vé suc khoe;

+ Phat trién t6 chat thé luc chung va thé luc chuy&n mén nghé nghiép.

8.3. Mtrc do tu chu va trach nhiém:

C6 y thirc tu giac va hinh thanh thoi quen tap luyén thé duc thé thao hang
ngay dé gop phan bao dam suc khoe trong hoc tap, lao dong va trong cac hoat
dong khac.

9. Tén niing hre: Pao dirc nghé nghiép Ma: NLCB-09

Khoi lweng kién thire tdi thiéu: 45 gid, 3 tin chi
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9.1. Y&u cau kién thic:

+ Trinh bay duoc mot s6 nodi dung co ban cua chu nghia Méc - Lénin, tu
tuong HO Chi Minh; quan diém, duong 16i cua Pang Cong san Viét Nam va
nhitng nhiém vy chinh tri cia dat nude hién nay; noi dung hoc tap, rén luyén dé
tré thanh nguoi cdng dan tt, nguoi lao dong tét;

+ Trinh bay dugc mot s6 ndi dung co ban vé Hién phap nuéc Cong hoa xa
hoi chua nghia Viét Nam; phap luat dan su, lao dong, hanh chinh, hinh su; phong,
chéng tham nhiing va bao vé quyén loi nguoi tiéu ding.

9.2. Yéu ciu k¥ ning:

+ Van dung dugc dugc céc kién thize chung duoc hoc Vé quan diém, dudng
16i, chinh sach ciia Pang va Nha nudc vao giai quyét cac van dé caa ca nhan, xa
hoi va cac van dé khac trong qua trinh hoc tap, lao dong, hoat dong hang ngay
va tham gia xay dung, bao vé T6 qudc;

+ Phan biét duoc khai niém, d6i twong, phuong phap diéu chinh va van
dung duoc cac kién thic duoc hoc vé phap luat dan sy, lao dong, hanh chinh,
hinh su; phong, chong tham nhiing; bao vé quyén loi ngudi tiéu ding vao viéc
xu ly cac van dé lién quan trong céc hoat dong hang ngay.

9.3. Murc d0 tu chu va trach nhiém:

+ C6 thai do nghiém thc, trung thuc, ky luat trong hoc tap va nghién ctru
mo dun;

+ Chu dong, tich cyc trong vi¢c hoc tap;

+ Nhan thirc ding va c6 thai d6 nghiém tic trong hoat dong soan thao va
ban hanh van ban,;

+ C6 nang luc van dung cac noi dung da hoc dé rén luyén pham chat chinh
tri, dao duc, 16i séng; thuc hién tot quan diém, duong 16i cia Bang; chinh sach,
phap luat cia Nha nudc;

+ Ton trong, song va lam viéc theo Hién phap va phap luat; tu chu duogc
cac hanh vi caa minh trong cac méi quan hé lién quan céc noi dung da dugc hoc,
phU hop véi quy dinh cua phap luat va céc quy tic tng xtr chung cuaa cong ddng
va cua xa hoi.

10. Tén nang lwe: Sir dung dién thoai tai noi lam viéc Ma: NLCB-10
Khoi lrgng kién thire toi thiéu: 30 gio, 1 tin chi
10.1. Yéu cau kién thirc:

+ Trinh bay dugc quy trinh veé sir dung va van hanh hé¢ théng dién thoai tai
khach san, resort;

+ Liét ké dugc cac ndi dung can chuén bj dé giao tiép dién thoai hi¢u qua.



13

10.2. Yéu cau k¥ nang:

+ Giao tiép hiéu qua qua dién thoai;

+ B4t dau mot cudc goi;

+ Chuyén cudc goi;

+ Pat cudc goi ¢ ché d6 cho;

+ Tiép nhan 101 nhéin.
10.3. Mtrc do tu chu va trach nhiém:

+ Rén luyén tac phong chuyén nghiép, lich sy, 4n can véi khach;

+ Rén luyén tac phong can than, nhanh nhen, chu d4o va nghiém tac.
11. Tén nang lwc: Hoan thanh cac nhiém vu hanh chinh thuwdng ngay

Ma: NLCB-11
Khéi lwong kién thire toi thiéu: 30 gio, 1 tin chi

11.1. Yéu cau kién the:

+ Li¢t k€ céac trang thiét bi duoc st dung tai bd phan 18 tan;

+ Phén biét cac loai tai liéu va van phong pham khac nhau dugc sir dung tai
bd phan 18 tan;

+ Trinh bay dugc quy trinh xtr 1y cac loai tai liéu khac nhau tai bo phan 1&
tan.
11.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Chuan bj tai liéu kinh doanh;

+ Poc va trd 101 cac tai li¢u phuc vu cong viéc;

+ Duy tri hé théng thong tin va luu trif.
11.3. Mtrc do tu chu va trach nhiém:

+ Rén luyén tac phong can than, nhanh nhen khi chuén bi vao ca truc va tac
phong chu dao, nghiém tuc trong cong viéc.
12. Tén ning lwe: Cung cap dich vu an toan va an ninh Ma: NLCB-12

Khoi lweng kién thire tdi thiéu: 30 gid, 2 tin chi
12.1. Yéu cau kién thc:

+ Trinh bay dugc trach nhiém c4 nhan trong viéc duy tri an toan va an ninh
cho ban than va nhitng nguoi khéc tai noi lam viéc;

+ Liét ké dugc cac hanh dong can 1am ddi voi céac loai rai ro khac nhau;

+ Liét ké duoc cach xac dinh va thong bao cac mdi nguy hiém;

+ Trinh bay dugc cach giam thiéu rui ro tai noi lam viéc.
12.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Ap dung quy trinh an toan dé giam thiéu rui ro.

+ Xac dinh cac su ¢ lién quan dén an toan an ninh tai noi lam viéc.
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+ Ghi chép, ghi chii va lam bao cdo vé su ¢d va cac mbi nguy hiém.
12.3. Murc d6 tu chua va trach nhiém:

+ Rén luyén tac phong can than, nhanh nhen va tac phong chu dao, nghiém
tlc trong cong viéc.
13. Tén niing lwc: Chuén bi 1am viée Ma&: NLCL- 01

Khoi lweng kién thire tdi thiéu: 15 gid, 1 tin chi

13.1. Yéu cau kién thurc:

+ Trinh bay dugc tdm quan trong ctia viéc chuan bj tac phong, trang phuc
ctia nhan vién 18 1an khi d6n tiép va phuc vu khéch;

+ Li¢t ké cac trang thiét bi duoc st dung tai bd phan 18 tan va vé sinh khu
lam viéc.
13.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Phan biét cac loai tai liéu va vin phong pham khéac nhau duoc sir dung tai
bd phan 18 tan;

+ M ta dugc cac budce can thue hién trude khi bat du ca truc;

+ Thuc hién cac bude chuan bi vao ca truc;

+ Str dung duogc cac trang thiét bi may moc, biéu mau, sd sach tai bd phan 18
tan.
13.3. Murc d6 tu chu va trach nhiém:

+ Rén luyén tac phong chuyén nghiép, lich su, an can véi khach, tinh can
than, cham chi, that tha trong cong viéc;

+ Rén luyén tac phong can than, nhanh nhen khi chuan bi vao ca truc va tac
phong chu dao, nghiém tic;

+ C6 thai d§ nghiém thic trong hoc tap, xac dinh dang dan dong co va muc
dich hoc tap.
14. Tén niang lwc: Nhén va xir Iy cac yéu cau dit, giir buong Ma: NLCL-02

Khoi lweng kién thire tdi thiéu: 30 gid, 1 tin chi

14.1. Yéu cau kién thirc:

+ Liét ké duoc céc kiéu bué)ng, loai buéng, hang buéng, cac muc gia buéng
va cac dich vu khéc trong khach san;

+ Trinh bay duoc quy trinh nhan dat budng, chinh stra, hay bo dit budng va
b tri budng thich hop véi thong tin chinh xac vé mic gid budng, chinh sach
dam bao, huéng dan quy trinh va thong tin khach hang.
14.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Thue hién quy trinh tiép nhan yéu cau dit budng cho cac dbi tuong khach;
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+ Thyc hién cac phuong phap ban budng va gidi thiéu cac dich vu c6 trong
khach san;

+ Tiép nhan va xtr Iy cac trudng hop dic biét trong nhan dat budng;

+ Thay d6i hodc huy cac yéu cau dit budng;

+ Bo tri buéng cho khach;

+ Giai quyét mot so tinh hudng xay ra khi nhan dat buong.
14.3. Mtrc do tu chu va trach nhiém:

+ Rén luyén tac phong 1am viéc tu tin, can than, nhanh nhen, nghiém tuc
tiép nhan cac yéu cau dit budng cho cac d6i tuong khach.
15. Tén niing lwc: Cung cap dich vu ding ky va nhan buéng M4&: NLCL-03

Khéi lwong kién thire toi thiéu: 30 gio, 1 tin chi

15.1. Yéu cau kién the:

+ Mo ta dugc qua trinh don tiép khach khi dén khach san,

+ Giai thich duoc cac budc trong quy trinh chao don, tiép nhan va lam tha
tuc ddng ky cho moi dbi twong khach.
15.2. Y&u cau k¥ ning:

+ Thyc hién quy trinh huéng dan khach vé budng;

+ Xu 1y va tiép nhén tién mat dit coc dam bao thanh toan khi 1am thu tuc
nhan buéng;

+ Thuc hién quy trinh lam tht tuc nhin budng cho khach dung theo quy
trinh.
15.3. Mtic do tu chu va trach nhiém:

+ Thé hién thai do lich sy, chu d4o, tac phong nhanh nhen.
16. Tén ning lwc: Cung cap dich vu khach hang Ma: NLCL-04

Khoi lrgng kién thire toi thiéu: 30 gio, 1 tin chi

16.1. Yéu cau kién thirc:

+ Trinh bay dugc cac dich vy trong va ngoai khach san nhu: an udng, giat
ui, dién thoai, hanh 1y, bdo quan tu trang tién bac cia khach, mua vé may bay,
xe dwa don tai san bay...dé dap tmg nhu cau cta khach tai khach san;

+ Xac dinh dugc cac cau hoi va dap (mg cac yéu cau cung cap thong tin cho
khach;
+ Xac dinh céac budc trong quy trinh doi ngoai té€ cho khach;

+ Trinh bay cac budc dit chd nha hang, dit khach san khac gitip khach.
16.2. Yéu cau ky ning:

+ G161 thi€u va ban cac san phém dich vu dap ung nhu cau cua khach;

+ St dung két an toan va giao nhan chia khoa;
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+ Thyc hién quy trinh doi ngoai té cho khach.
16.3. Murc d6 tu chua va trach nhiém:

+ L& d6 va lich su khi tiép nhan va dap tng nhu cau cua khach.
17. Tén niing lwc: Cung cap dich vu tra budng Ma: NLCL-05

Khoi lwgng kién thire tdi thiéu: 30 gid, 1 tin chi

17.1. Yéu cau kién thic:

+ Giai thich dugc cac budce trong quy trinh trd phong, thanh toan chi phi va
tién khach;

+ Liét ké dugc cac phuong thirc thanh toan khac nhau va cac thu tuc khi
khach chap nhan thanh toan bang cac phuong thc.
17.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Thyc hién cac quy trinh trd phong cho khach 1¢, khach doan, khach quan
trong;

+ Phdi hop véi cac bd phan lién quan khach khi khach tra budng;

+ Ap dung thanh toan bang cac phuong thirc thanh toan khac nhau.
17.3. Mtrc do tu chu va trach nhiém:

+ Rén luyén tinh can than, nhanh nhen, nghiém tac khi lam thu tuc tra
budng cho khéch.
18. Tén ning hre: Cung cap cac dich vu chiao don khach tai cira va dich vu
hanh ly Ma: NLCL-06

Khoi lweng kién thire toi thiéu: 30 gio, 1 tin chi

18.1. Yéu cau kién thic:

+ MO ta cac dich vu hanh 1y ¢6 trong khach san,;

+ Xé4c dinh céc dic diém, tinh cach can c6 ciia mot nhan vién hanh 1y;

+ MBS ta cac tiéu chuan vé sinh va dién mao ca nhan ciia mot nhan vién hanh
ly;

+ Giai thich cac nhiém vu cta nhan vién mo ctra don khach va cach thic
thuc hién,

+ Giai thich cac phuong phap xtr 1y hanh 1y dé gitip cho khach hai 1ong ma
van dam bao sy an toan cho nhan vién hanh 1y.
18.2. Yéu cau k¥ niang:

+ X ly hanh ly;

+ Ho téng khach dén va di khoi budng;

+ Cung cép cac dich vu chao don khach tai ctra va dich vu hanh ly.
18.3. Mtrc do tu chu va trach nhiém:

+ Thé hién thai do lich sy, chu d4o, tac phong nhanh nhen.
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19. Tén ning hre: Cung cap dich vu dién thoai va cong nghé thong tin
Ma: NLCL-07
Khoi lwgng kién thire tdi thiéu: 15 gid, 1 tin chi
19.1. Yéu cau kién thirc:
+ MG ta céc thu tuc phai tuan thu cia don vi khi goi hay nhan dién thoai,
+ MO0 ta cac thong tin can dua ra khi chuyén cudc goi hay dé lai 1o nhén;
+ Giai thich cach xac nhan cudc goi ndi bo yéu cau thuc hién cude goi1 quéc
té;
+ MO ta cac bude dé ndéi may cho khach dén cac bd phan hay dich vu khac
qua dién thoai,
+ Giai thich cach tiép nhan cudc goi bao thirc ciia khach;
+ Giai thich cach nhéan yéu cau dat dich vu cua khach qua dién thoai hay qua
héthéng tong dai;
+ Giai thich cach xtr Iy cac yéu cau khac ctia khach qua dién thoai;
+ MO0 ta cac budc dé cung cip cho khach mat khau va thong tin ding nhép
vao Internet;
+ Giai thich cach hd trg khach vé cong nghé thong tin khi gip cac van dé vé
dang nhap hay truy cdp mang.
19.2. Yéu cau k¥ niang:
+ Xt 1y cac yéu cau cua khach qua dién thoai nd1 bo hodc hé théng téng dai;
+ Cung cip dich vu cong nghé théng tin cho khéch.
19.3. Mtic do tu chu va trach nhiém:
+ Rén luyén tac phong can than, nhanh nhen va tic phong chu déo, nghiém
tlc trong cong viéc.
20. Tén niing lwe: Sir dung cac hé thong quén 1y co sé hwu tri du lich
Ma: NLCL-08
Khoi lweng kién thire tdi thiéu: 30 gid, 1 tin chi
20.1. Yéu cau kién thirc:
+ M5 ta chtrc nang ctia mot hé thdng quan 1y khach san/co s luu tra hién
dai;
+ MO ta cac hién thi chung, thong thuong trén man hinh va cac bao cdo cia
mot hé thong quan 1y khach san/co sd luu tra dién hinh;
+ MBS ta viéc phan phat va muc dich cia béo cdo trén mot hé théng quan 1y
khach san/co s& luu tra dién hinh;
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+ Giai thich tiém nang st dung nhiing yéu té ndo trong hd so khach hang dé
c6 thé ting kha ning ban budng va cai thién su hai 1ong cua khach.
20.2. Yéu cau k¥ ning:
+ Kiém soat thong tin trén hién thi truc tuyén;
+ Chuéan bi va phan phat bao céo.
20.3. Murc d0 tu chu va trach nhiém:
+ Rén luyén tac phong can than, nhanh nhen va tic phong chu déo, nghiém
tlc trong cong viéc.
21. Tén niing lwe: Cung cap dich vu tai quay hd tro thong tin va hanh ly
Ma: NLCL-09
Khéi lwong kién thire toi thiéu: 30 gio, 1 tin chi
21.1. Yéu cau kién thirc:
+ M0 ta cac do dung can c6 sin dé cho khach muon va mé ta cic quy trinh
kiém soat dé dam bao khach s& tra lai d6 dung da muon;
+ M0 ta vai tro ciia nhan vién quay hd tro thong tin va hanh 1y khi huéng
dan khach vé cac van dé lién quan téi cong nghé thong tin;
+ Giai thich cac bude can lam khi gid1 thiéu cho khach cac lya chon vé
chuong trinh du lich trong tho1 gian luu tra tai khach san,;
+ Giai thich muc dich cua phiéu tham do ¥ kién khach hang, cach phat
phiéu, cach dién thong tin va thu phiéu vi loi ich t6i da cho khach san.
21.2. Yéu cau k¥ ning:
+ Cho thué, muon trang thiét bi;
+ Ho tro ki thuat hay cong nghé thong tin;
+ Hd tro t6 chire du lich;
+ HO trg sap xép phuong tién van chuyén;
+ Phan phat phiéu thim do y kién cho khach.
21.3. Mtrc do tu chu va trach nhiém:
+ Thé hién thai d¢ lich sy, chu d4o, an can véi khéch;
+ Rén luyén tac phong lam viéc chuyén nghiép, tu tin.
22. Tén ning lwe: Tién hanh kiém toin dém Ma: NLCL-10
Khoi lrgng kién thire toi thiéu: 15 gio, 1 tin chi
22.1. Yéu cau kién thuc:
+ Mb ta dugc cac quy trinh chinh két thuc ngay lam viéc cia kiém toan dém
trude khi thuc hién cong viée kiém toan dém;
+ Trinh bay duoc quy trinh dong cac diém giao dich trude khi hoan thanh

ban can doi thir nghi¢ém kiém toan dém,;
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+ Liét ké dugc nhitng cong viéc va trach nhiém cua nhan vién kiém toan
dém;

+ Dién gidi duoc nhitng chinh sach va quy trinh 4p dung thuc hién chirc
ning ctia nhan vién kiém toan dém.
22.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Hoan thanh cac quy trinh cudi ngay;

+ Thue hién cac thao tac qua ngay hé thng;

+ Pong tat ca cac diém giao dich;

+ Chuan bj béo c4o ctia nhan vién kiém toan dém.
22.3. Mtrc do tu chu va trach nhiém:

+ Rén luyén tac phong can than, nhanh nhen, chu ddo, nghiém tuc trong
cong viéc.
23. Tén nang lwe: Xir ly cac giao dich tai chinh Ma: NLCL-11

Khoi lwong kién thire toi thiéu (gid, tin chi): 15 gid, 1 tin chi

23.1. Yéu cau kién thirc:

+ Mo ta dugc quy trinh xir 1y cac giao dich khac nhau trong bdi canh nganh
nghé lién quan;

+ Trinh bay dugc cac quy tac co ban clia quy trinh d6i chiéu va can d6i;

+ Phan tich dugc céch thirc thuc hién dong thoi nhiu giao dich khac nhau
trong cac tinh huéng va bdi canh khac nhau;
23.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Poc va xac dinh 0 nd1 dung ghi trén hdéa don va cac ching tur tai chinh;

+ Kiém dém tién mit, thanh toan va tra lai tién thira mot cach chinh xac;

+ Lap hoa don chimg tir chinh x4c hodc nhép lidu chinh xac trén phan mém
dién tir;

+ Ap dung dugc cac quy tic an toan, anh ninh trong thanh toan, luu trir va di
chuyén tién mit.
23.3. Mtrc do tu chu va trach nhiém:

+ Rén luyén tac phong can than, chu ddo, nghiém tuc trong cong viéc.
24. Tén niang lwc: Duy tri cac hé thong lwu trir va khdi phuc thong tin

Ma: NLCL-12
Khoi lwrgng kién thirc t6i thiéu: 60 gio, 2 tin chi

24.1. Yéu cau kién thuc:

+ Trinh bay dugc quy dinh vé dit tén tai liéu, sdp xép, bao quan, duy tri tai
liéu;

+ Liét ké duoc cac hé théng thong tin khac nhau va tinh ning cta ching;
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+ Mb ta duoc quy trinh phai tuan thi khi tiép can hé thong thong tin;

+ Phan tich duoc cac van dé thuong gip v6i hé théng thong tin va ngudi can
duoc bao cao;

+ Trinh bay dugc cac yéu cAu bao mat va an ninh thong tin tai noi lam viéc.
24.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Str dung may tinh, h¢ théng luu trit, bao mat thong tin;

+ Cap nhat hé théng thong tin, tai li¢u, loai bo cac tai li¢u cii theo quy dinh;

+ Thu thap thong tin va sap xép tai liéu hién hanh;

+ Ghi chép, 1am bao vé xir 1y khoi phuc thong tin va thong ké tai liéu.
24.3. Mtrc do tu chu va trach nhiém:

+ Rén luyén tac phong can than, chu déo, nghiém tic trong cong viéc.
25. Tén ning lwe: Tiép nhan va xir Iy phan nan M4&: NLCL-13

Khéi lwong kién thire toi thiéu: 30 gio, 1 tin chi

25.1. Yéu cau kién thirc:

+ Trinh bay dugc quy trinh chung trong xur Iy mdt phan nan ctia khach,;

+ Liét ké duoc cac yéu t6 can xem xét khi xtr Iy phan nan cta khach dén tir
cac moi truong van hoa khac nhau.
25.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Lang nghe tich cuc dé dam bao nhan dugc chinh xac cac phan nan cua
khach;

+ Ap dung cac nguyén tic vé xtr Iy phan nan;

+ Giao tiép bang 101 hiéu qua voi khach;

+ Pam phan va xt Iy van dé phu hop;

+ Ghi chép, bao cdo vé phan nan cta khach hang va két qua xir 1y phan nan.
25.3. Murc d0 tu chu va trach nhiém:

+ Thé hién thai do lich sy, chu d4o, 4n can véi khach;

+ Rén luyén tac phong lam viéc chuyén nghiép, tu tin.
26. Tén niing lwe: Két thic ca lam viéc Ma: NLCL-14

Khoi lweng kién thire tdi thiéu: 15 gid, 1 tin chi

26.1. Yéu cau kién thuc:

+ Trinh bay dugc cac yéu cau do6i véi viéc két thiic ca lam viéc;

+ Liét ké duoc céac tai liéu hay thong tin can chuén bi cho ca tiép theo;

+ Mo ta dugc quy trinh ban giao cong viéc cho ca sau.
26.2. Yéu cau ky ning:

+ Chuén bj két thic ca 1am viéc;

+ Chuén bj cho ca lam viéc tiép theo;
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+ Ban giao vao cubi ca lam viéc;

+ Pong, tat trang thiét bi.
26.3. Muc d0 tu chu va trach nhiém:

+ Rén luyén tac phong can than, nhanh nhen khi chuan bi vio ca tryc va tac phong
chu dao, nghiém tuc.
27. Tén niing hre: Phat trién méi quan hé khach hang Ma: NLCL-15

Khoi lwgng kién thire tdi thiéu: 45 gid, 2 tin chi

27.1. Yéu cau kién thirc:

+ Trinh bay dugc khai niém cham soc khach hang, mong dgi cua khach
hang, dich vu co chét luong;

+ Nhan biét va mo ta duoc loi ich cua viée cham séc khach hang hiéu qua;

+ Giai thich dugc vai tro cua viéc xay dung mbi quan hé khach hang tot doi
vo1 thanh cong cuia khach san/resort;

+ Nhéan biét duoc mdi truong lam vi¢c da van hoa va nhu cAu cla cac nhém
khach hang dic bi¢t;

+ M ta duoc dic diém tAm 1y, nhu cau cua mot s6 nhém du khach.
27.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Thuc hién dugc quy trinh cham séc¢ khach hang tai khach san/resort;

+ Thuc hién duoc cac ky nang, thai do cham soc khach hang hiéu qua.
27.3. Muc d0 tu chu va trach nhiém:

+ Thé hién thai do lich sy, chu d4o, 4n can véi khach;

+ Rén luyén tac phong lam viéc chuyén nghiép, tu tin.
28. Tén niing lwe: Xic tién quang ba va ban cac san phiam dich vu

Ma: NLCL-16
Khoi lrgng kién thirc toi thiéu: 45 gio, 2 tin chi

28.1. Yéu cau kién thuc:

+ Liét ké duoc cac quy tic ban hang va xuc tién, quang ba;

+ Trinh bay dugc cach thie xir Iy khi khach hang tir chdi mua hang;

+ Giai thich dugc cac tinh nang va loi1 ich ctua san phém dich vu do khach
san, resort cung cap.
28.2. Yéu cau k¥ nang:

+ Giao tiép bang 1oi hiéu qua dé gidi thiéu san pham dich vu véi khach
hang;

+ Nhan biét mac do quan tam cua khach hang dén san phém va dich vu
théng qua quan sat;
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+ Tu van cho khach hang bao gém ca st dung dung cu truc quan va tra 10i
cau hoi cua khach;

+ Thuyc hi¢n thanh toan ban hang mét cach chinh xéc.
28.3. Murc d0 tu chu va trach nhiém:

+ Thé hién thai d¢ lich sy, chu d4o, an can véi khach;

+ Rén luyén tac phong lam viéc chuyén nghiép, tu tin.
29. Tén ning lwe: Cung cip cac dich vu budng Ma: NLCL-17

Khoi lwong kién thire toi thiéu: 60 gid, 2 tin chi

29.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh dugc cac dich vu cho khach hang hién c6 & khéach san lién quan
dén chire nang cua bd phan phuc vu buéng;

+ Trinh bay dugc cac quy trinh, yéu cau, nguyén tic va k¥ thuat doi voi
ting cong viéc cu thé thudc bo phan budng trong khach san.
29.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Sir dung thanh thao cac loai thiét bi, dung cu, hoa chat 1am vé sinh va cac
biéu miu cta bo phan budng;

+ Thyc hién duoc viée chuan bi ca 1am viéc, sap xép xe day va trang thiét
bi;

+ Thuc hién phuc vu buéng theo dung tiéu chuan ky thuat;

+ Vé sinh khu vuc chung va bao dudng trang thiét bi va cung cap dich vu
budng mot cach an toan, nhanh chong va hiéu qua.
29.3. Murc d0 tu cha va trach nhiém:

+ Hinh thanh théi d¢ ty tin, chuyén nghi¢p trong cong viéc;

+ Tuan thu cac quy trinh da hoc.
30. Tén niing lue: Ap dung cac nguyén tic du lich c6 trach nhiém

Ma: NLCL-18
Khoi lweng kién thire tdi thiéu: 45 gid, 3 tin chi

30.1. Yéu cau kién thirc:

+ Giai thich dugc cac cach giam thiéu tic dong tiéu cuc t6i méi trudng
trong qua trinh thuc hién cong viéc tai by phan;

+ Giai thich duoc tim quan trong ctia viéc 4p dung nguyén tic du lich c6
trach nhiém trong diéu hanh tai co sé luu trd;

+ Liét ké céac cach khach san/resort hodc cac co s& kinh doanh Iuu tra cung
cap thong tin cho khach vé viéc tiét kiém ning luong, nudce va quan 1y chét thai;

+ Giai thich cac vAn dé lién quan dén phat trién bén vitng: nguyén tic, yéu

ciu phat trién;
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+ Xac dinh cac thach thic va huéng tu diéu chinh dé dat dén du lich bén ving.
30.2. Yéu cau k¥ nang:

+ Thyc hién tiét kiém nang lugng, nude va quan 1y chét thai trong qua trinh
lam viéc;

+ Thue hién cac cach giam thiéu tac dong tiéu cuc téi moi trudng trong quUé
trinh lam viéc.

30.3. Muc do tu chu va trach nhiém:

+ C6 thai d6 nghiém thc, trung thuc, ky luét;

+ Hinh thanh dugc y thirc va tinh than trach nhiém khi tham gia hoat dong
du lich.

31. Tén ning lwc: Chuin bi va trinh bay bo cao Ma: NLNC-01

Khéi lwong kién thirc toi thiéu: 30 gio, 1 tin chi
31.1. Yéu cau kién thirc:

+ Phan bi¢t dugc céac loai dinh dang bao cdo va céc tai licu khac sir dung tai
bd phén;

+ Trinh bay dugc cac budce can lam dé chuan bi va trinh bay bao cio;

+ Giai thich céach thtrc chuén bi ngué)n tai liéu phuc vu cho bao céo.

31.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Thu thap tai liéu, phdi hop vdi cac bd phan c6 lién quan trong thyc hién
viét bao céo tai bo phan;

+ Poc, phan tich va xir 1y thong tin dir li¢u;

+ Van dung dugc kién thic soan thao van ban trong trinh bay bao céo;

+ Str dung may tinh dé bién soan cac ndi dung bao cao.

31.3. Murc d6 tu cha va trach nhiém:

+ Hinh thanh kha nang suy xét, phan doan va giai thich thong tin;

+ Rén luyén kha ning 1am viéc theo nhom, trong mot sb truong hop co kha
nang lam viéc ddc lap va chiu phﬁn 16n trach nhiém doi voi két qua cong viéc,
san phim cta minh.

32. Tén ning luc: Ap dung Kién thirc vé cong nghé thong tin va truyén

thong Ma: NLNC-02
Khoi lrgng kién thire toi thiéu: 30 gio, 1 tin chi

32.1. Yéu cau kién thuc:

+ Nhan dién duogc cac loai ph::in meém, cac thiét bi luu trit va cac loai bo nhé
co ban;

+ Phan biét duoc cac loai hinh chinh cta cong nghé thong tin truyén thong,
nhimg chtrc ning co ban cua cac hé diéu hanh khac nhau.
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32.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Poc va xac dinh 1d cac quy trinh huéng dan sir dung thiét bi cong nghé,
chuong trinh va tng dung;

+ Nhép li¢u ding céch;

+ Ap dung cac nguyén tic co ban vé viéc tao va luu trir dit liéu trén may
tinh va cac thiét bi luu trit khéc;

+ Xur 1y céc 181 co ban khac cua hé théng cong nghé thdng tin.

32.3. Murc d6 tu cha va trach nhiém:

+ Rén luyén tinh than hoat dong nhom va phdi két hop trong cong viéc;

+ Hinh thanh tac phong lam viéc khoa hoc, chuyén nghiép.

33. Tén ning lwyc: Pam bao chit lwong cong viée trong nhém Ma: NLNC-03
Khéi lwong kién thire toi thiéu: 30 gio, 1 tin chi
33.1. Yéu cau kién thirc:

+ MO ta cach thirc dua ra y kién phan hoi kip thoi va mang tinh xay dung
danh cho cac thanh vién cua nhom,;

+ Giai thich cach thuc lya chon va ap dung cac phuong phap khac nhau dé
thiic dy, hd trg va khuyén khich céc thanh vién trong nhom hoan thanh cong
viéc dugc giao va thuong xuyén nang cao két qua thuc hién;

+ M6 ta su ho trg hoic nguén luc bd sung ma cac thanh vién trong nhom
can c6 dé hoan thanh coéng viéc ding thoi han va tiéu chuan dé ra ciling nhu cach
thirc hd tro ho thuc hién cong viéc;

+ Giai thich céach thirc ra soat ké hoach ciia nhém dé thyuc hién céc cong viéc
theo yéu cau.

33.2. Yéu cau k¥ ning:

+ Giam sét tién do va chat lugng cong viéc;

+ HOb tro cac thanh vién trong nhom,;

+ Giai quyét cac van dé lién quan dén thuc hién cong viéc.

33.3. Mtrc do tu chu va trach nhiém:
+ Rén luyén tinh than hoat dong nhom va phdi két hop trong cong viéce;
+ Hinh thanh tac phong lam viéc khoa hoc, chuyén nghiép.
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