BO LAO PONG - THUONG BINH & XA HQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGUYEN VAN TROI Pjc 1ap - Tw do - Hanh phtc

CHUAN PAU RA
NGANH/NGHE PAO TAO: HUONG DAN DU LICH
(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé6 51/0P-TVC ngay 04 thang 04 ndm 2022
cua Hiéu truong Truong Cao dang Nguyén Van Troi)

|. TRINH PQ PAO TAO: Cao diing

1. POI TUQNG TUYEN SINH: Tét nghiép THPT hoic twong dwong
2. THOI GIAN PAO TAO: 2.5 nim

3. NOI DUNG CHUAN PAU RA:

3.1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Hudng dan du lich trinh d6 cao ding & nganh, nghé chuyén té chuc thuc hién va
phuc vu khach theo cac chuong trinh du lich véi cac nhiém vu co ban nhu: Chuan bi,
t6 chac thuc hién chuong trinh; thuyét minh; quan ly doan khach; huéng dan tham
quan; hé tro quang cao tiép thi va ban chu’ong trinh du lich; thiét lap va duy tri céc
méi quan hé véi cac d6i tac; giai quyét cac van de phat sinh trong qua trinh chuong
trinh du lich; chim soc khach hang, dap tng yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 quéc
gia Viét Nam.

Cac cong viéc cua nganh, nghé chu yéu duoc tai: cac tuyén, diém du lich; diém
tham quan, thing canh; cac co s& kinh doanh dich vu du lich... trong diéu kién va
moi trudng 1am viéc rat da dang phong pha trai rong ca vé mit khéng gian va thoi
gian; thudng xuyén cé sy giao tiép voi khach du lich, cac nha cung cap dich vu va
cac d6i tac khac. Cuong do cdng viéc cua nghé khong qué ning nhoc nhung ludn
chiu nhitng strc ép tam ly nhat dinh. L& nghé c6 tinh dich vu cao. Céac cong viéc trong
nghé chu yéu duoc tién hanh doc 1ap; chi co sé it céng viéc duoc tién hanh theo nhom
hodc dugc mdt phan hd tro tir doanh nghiép chi quan, cac nha cung ng dich vu du
lich, hudng din vién tai diém.

Pé hanh nghé nguoi lao dong phai dap (ing cac yéu cau vé suc khoe, c6 ngoai
hinh phu hop, du kien thuc va hieu biet chuyén mén, co kha ning giao tiep ung xur
trong qua trinh phuc vu, c6 dao dirc nghé nghiép, cé kha nang t6 chuc va cac nhiém
vu cua nghe hudng dan du lich.

3.2. Kién thirc

- Trinh bay dugc nguyén ly, qua trinh quan tri n6i chung, quan tri con ngudi, tai
san, tai chinh, quan tri marketing cta cong ty du lich, lir hanh;

- Trinh bay dugc dic diém dic trung cia vin hoa viing mién, dan toc;

- Trinh bay duoc céc tuyén, diém du lich cu thé, hé théng tai nguyén du lich cua
cac tuyén diém, vung mien;



- M0 ta duoc cac quy trinh nghiép vu co ban ctia ngudi hudng dan vién;

- Trinh bay duoc nhitng dic diém vin hoa, lich sir, x& hoi chuyén sau, khac biét
cua diem du lich;

- Xac dinh dugc déc diém, gia tri ndi bat cua diém du lich (gia tri canh quan,
tham my, lich sir, van hoa, khoa hoc,...);

- M6 ta duoc quy trinh t6 chire chuwong trinh du lich, kién thuc vé viét bai thuyét
minh, huéng dan ddi tugng tham quan du lich; quy trinh xtr Iy cé4c tinh hudng phat
sinh trong qua trinh chwong trinh du lich; cach thic t6 chic cac hoat dong hoat nao
cho khéch du lich;

- Mb ta dugc cac quy trinh nghiép vu co ban cua to chirc xtc tién, quang cao va
ban san pham, thiét 1ap va duy tri cac mdi quan hé véi cac dbi tac, cham soc khach
hang va giai quyét cac van dé phat sinh trong qua trinh diéu hanh thuc hién chuong
trinh du lich;

- Trinh bay duoc co céu t6 chirc bd may doanh nghiép, chirc ning, nhiém vu cua
cac bo phan trong mot cong ty du lich;

- Thiét ké duoc chuong trinh du lich, diéu hé}nh va to chic thuc hién chuong
trinh du lich, danh gia két qua kinh doanh va tong két cdng viéc;

- Xac dinh dugc kién thic vé nhiéu linh vuc khac nhau (dia ly, canh quan, lich
su dan toc, dat nudc,...) cua cac quoc gia;

- Xac dinh duoc nhitng kién thirc vé& kinh té, chinh tri cua cac quéc gia, ving
lanh thd.

- Théng hiéu nhitng quy dinh vé thi tuc xuat nhap canh;

~ - Trinh bay duoc nhiing kién thic co ban vé chinh tri, van hoa, x& hoi, phéap luat,
quoc phong an ninh, giao duc thé chat theo quy dinh.

3.3. Ky nang

- T6 chuc khao sat va thiét ké duoc cac chuong trinh du lich co ban va phuc tap
theo yéu cau khach hang;

- Tu van va ban chuong trinh du lich mot cach c6 hiéu qua dap tng yéu cau cua
khach va quy dinh cua phap luat;

- Chuén bi day du cac yéu cau vé ndi dung, phuong tién va céc trang thiét bi hd
tro trudc khi thuc hién hudng dan cho khéach du lich;

- Xay dung ké hoach, chuong trinh t6 chirc don tiép khach du lich;
- Xay dung ké hoach, chuong trinh Iuu tréi va dn udng cho khéch du lich;

- T6 chic duoc céc hoat dong team buiding, vui choi giai tri va mua sam dap
ung yéu cau khach du lich;

- Thuyét minh tai diém du lich va trén cac phuong tién giao thong;

- Quan ly khach trong qua trinh tham quan du lich dam bao an toan, ding lich
trinh;



- Xay dung ké hoach, giam sat hoat dong tién khéach an toan, hiéu qua;
- Thiét 1ap va duy tri cac mdi quan hé véi cac nha cung tng dich vu;
- Thuc hién bao cao danh gia két qua chuong trinh du lich;

- Giao tiép hiéu qua voi khéch hang bang tiéng Viét va céc ngoai ngir khéc phu
hop v&i yéu cau hudng dan khach du lich;

- Piéu hanh t6 chic chim soc khach hang va giai quyét phan nan cua khéach
hang hiéu qua truéc, trong va sau qua trinh thuc hién chuong trinh du lich;

- Str dung dung, an toan cac loai trang thiét bi tai bo phan huéng dan;
- Cap nhat nhitng kién thic, théng tin méi vé cac tuyén, diém du lich;

- Nam bat cac xu hudng phat trién méi cua van hoa, du lich, I hanh, khach san
va ap dung hiéu qua trong cong Vviéc;

- Thyc hién dugc thao tac nghiép vu thanh toan, cac giao dich véi cac nha cung
ung dich vu va khach hang;

- Str dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xtr Iy, tng dung
cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mén cua nganh, nghe.

- Sir dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai ngir
cua Viét Nam, ung dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cua nganh, nghe;

3.4. Mirc do tw cha va trach nhiém

- C6 y thic t6 chac ky luat, tdc phong chuy@n nghiép va tinh than trach nhiém
cao trong cong Viéc;

- Ton trong céc tiéu chuan dao duc nghé nghiép;

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

- C6 tinh than hop tac 1am viéc nhom; thién chi trong tiép nhan y kién va giai
quyét kho khan, vadng mac trong cong viéc;

- C6 y thirc ty hoc, tu bdi dudng, trau déiqkinh nghiém dé nang cao trinh do
chuyén mén nghiép vy, thich tng vai sy phét trién cua thuc tién trong linh vuc hoat
dong dich vu du lich;

- Rén luyén kha nang chiu ap luc cao trong cdng viéc, kha nang thich tng, linh
hoat trong xt ly tinh huéng, kha nang lam viéc doc lap va lam viéc theo nhom;

- CO y thuc trach nhiém trong viéc sir dung, bao quan tai san trong qua trinh tac
nghiép.

3.5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc co ning luc dap tng cac y&u cau tai cac vi tri viéc 1am
cua nganh, nghé bao gom:

- Huéng dan du lich noi dia;
- Hudng dan tai diém;



- Huéng dan du lich quéc té.
3.6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh do

- Khoi lugng kién thirc t6i thieu, yéu cau vé ning luc ma nguoi hoc phai dat
dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Hudng dan du lich trinh do cao dang cd thé tiep
tuc phat trién ¢ cac trinh do cao hon;

- Ngudi hoc sau tét nghiép co ning luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bo khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc lién théng
1én trinh d6 cao hon trong cung nganh, nghé hoac trong nhom nganh nghé hoic trong
cung linh vuc dao tao.

I1. TRINH PO PAO TAO: Trung cap

1. POI TUQNG TUYEN SINH: Tét nghiép THCS hoic twong dwong
2. THOI GIAN PAO TAO: 1.5 nim

3. NOI DUNG CHUAN PAU RA:

3.1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Huéng dan du lich trinh d6 trung cip Ia nganh, nghé chuyén t6 chac thuc hién
va phuc vu khach theo cac chwong trinh du lich véi cac nhiém vu co ban nhu: Chuan
bi, t6 chac thuc hién chu’orng trinh; thuyét minh; quan ly doan khach; huéng dan
tham quan; ho tro quang cao tiép thi va ban chu’orng trinh du lich; thiét Iap va duy tri
cac mdi quan hé véi cac ddi tac; glal quyét cac van dé phat sinh trong qua trinh thuc
hién chuong trinh du lich; chim s6c khach hang, dap (ing yéu cau bac 4 trong Khung
trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Cac codng viéc cua nganh, nghé chu yéu duoc thuc hién tai: cac tuyén, diém du
lich; diém tham quan, thang canh; cac co s¢ kinh doanh dich vu du lich... trong diéu
kién va moi trudng 1am viéc rat da dang phong phu trai rong ca vé mat khong gian va
thoi gian; thudng xuyén co su giao tiép voi khach du lich, cac nha cung cap dich vu
va cac ddi tac khac. Cuong d6 cbng viéc cua nghé khdng qua nang nhoc nhung luon
chiu nhitng strc ép tam Ii nhat dinh. La nghé c6 tinh dich vu cao. Cac cbng viéc trong
nghé chu yéu dugc tién hanh doc 1ap; chi cd sé it cong viéc duoc tién hanh theo nhém
hodc dugc mdt phan hd tro tir doanh nghiép chi quan, cac nha cung ng dich vu du
lich, hudng din vién tai diém...

Pé hanh nghé nguoi lao dong pha1 dap ang cac yéu cau vé suc khoe, ¢d ngoai
hinh phu hop, du kién thirc va hiéu biét chuyen mon, c6 kha nang giao tiép ang xu
trong qua trinh phuc vu, c6 dao dic nghé nghiép, c¢6 kha ning to chirc va thyc hién
cac nhiém vu caa nghé huéng dan du lich.

3.2. Kién thic
- Trinh bay dugc dic diém dic trung cia vin hoa viing mién, dan toc;

- Trinh bay duoc cé4c tuyén, diém du lich cu thé, hé théng tai nguyén du lich cua
cac tuyén diém, vung mien;

- M0 ta duoc cac quy trinh nghiép vu co ban ctia nguoi hudng dan vién;



- :I'rinh bay duoc nhitng dic diém van hoa, lich st, x4 hoi chuyén sau, khac biét

cua diem du lich;
~ - Trinh bay duoc dgc diém, gia tri noi bat cua diém du lich (gia tri canh quan,
tham my, lich su, van hoa, khoa hoc...);

- M6 ta dugc quy trinh t6 chuc thyc hién chuong trinh du lich, kién thirc vé viét
bai thuyet minh, huéng dan doi tugng tham quan du lich; quy trinh xu ly cac tinh
huong phat sinh trong qua trinh thuc hién chuong trinh du lich; cach thuc té6 chuc céac
hoat dong hoat nao cho khach du lich;

- M0 ta dugc cac quy trinh nghiép vu co ban cua t6 chuc Xuc tién, quang cao va
ban san pham, thiet 1ap va duy tri cac moi quan h¢ véi cac doi tac, cham soc khach
hang va giai quyét cac van dé phat sinh trong qua trinh diéu hanh thuc hién chuong
trinh du lich;

- Thiét ké duoc chuong trinh du lich, dgéu ha‘}nh va t6 chirc thuc hién chuong
trinh du lich, danh gia két qua kinh doanh va tong két cdng viéc;

- Xac dinh dugc kién thuc Vé’nhiéu linh vuc khac nhau (dia ly, canh quan, lich
st dan toc, dat nudc...) cua cac quoc gia;

~ - Trinh bay duoc nhiing kiéﬁn thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap luat,
quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.
3.3. Ky nang

- Xay dyng va ban dugc cac san pham du lich nhu chuong trinh du lich tham
quan thuan tuy, chuong trinh teambuilding, chuong trinh du lich MICE, chuong trinh
gala lunch/dinner;

- T6 chirc hoat dong tham quan, vui choi, giai tri cho khach du lich;

- Thuyét minh tai diém du lich va trén cac phuong tién giao thong:

- Str dung dung, an toan cac loai trang thiét bi hd tro tai diém tham quan va trén
phuong tién phuc vu khach du lich;

- biéu hanh duoc cac cong viéc hang ngay va quan ly thoi gian ca nhan va nhom
lam viéc mot cach hiéu qua;

- Giam sat, Kiém tra, danh gia két qua cong viéc dam bao dang quy trinh va tiéu
chuan tai bo phan huéong dan du lich;

- Giai quyét dugc cac yéu cau va tinh hung trong qua trinh phuc vu khach;

- Giao tiép lich sy, than thién vai khach hang, cap trén va déng nghiép;

- Lam duoc cac loai miu biéu, bao cao, van ban doi ngi, hop dong théng dung
doi véi cac don vi doi tac du lich va khach hang;

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

- Su dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu 1y, ung dung
cdng nghé thdng tin trong mot s6 cdng viéc chuyén mdn cua nganh, nghe.



- Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung ning lyc ngoai ngit
cua Viet Nam, ung dung dugc ngoai ngr vao mot sé6 cbng viéc chuyén mon cua
nganh, nghg;

3.4. Murc @9 tw cha va trach nhiém

- C6 y thic t6 chie ky luat, tac phong cdng nghiép va tinh than trach nhiém cao
trong cng Viéc;

- Ton trong céc tiéu chuan dao duc nghé nghiép;

- Than thién, céi ma, san sang phuc vu va bao dam an toan suc khoe, tinh mang
khach du lich;

- CO6 tinh than hop tac 1am viéc nhom; thién chi trong tiép nhan y kién va giai
quyet kho khan, vuedng mac trong céng viéc;

- CO y thirc tu hoc, tu bdi dudng, trau déivkinh nghiémNdé nang cao trinh do
chuyén mdn nghiép vu, thich ang véi su phat trien cia thuc tién trong linh vuc hoat
dong dich vu du lich;

- C4 y thure trach nhiém trong viéc sir dung, bao quan tai san trong qua trinh tac
nghiép.

3.5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tot nghiép ngudi hoc ¢6 nang luc dap ang cac yéu cau tai cac vi tri viéc lam
cua nganh, nghé bao gom:

- Huéng dan du lich noi dia;
- Hudng dan tai diém.
3.6. Kha nang hoc tap, niang cao trinh do

- Khoi lugng kién thuc toi thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Hudng dan du lich trinh d6 trung cap co thé tiep
tuc phat trién ¢ cac trinh d6 cao hon;

- Ngudi hoc sau tét nghiép co ning luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bo khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoac hoc lién théng
1én trinh d6 cao hon trong cing nganh nghé hoac trong nhom nganh nghé hoic trong
cung linh vuc dao tao.
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