TIEU CHUAN KY NANG NGHE

(Ban hanh theo Thong tu' s6 01/2014/TT-BVHTTDL ngay 15 thdang 01 ndm
2014 cta B0 trudng BO Vin héa, Th€ thao va Du lich)

TEN NGHE: QUAN TRI DU LICH MICE
MA SO NGHE: 50810103




GIOI THIEU CHUNG

I. QUA TRINH XAY DUNG

- Cin c( Quyét dinh s6 09/2008/QD-BLPTBXH ngay 27 thang 03 nim
2008 cla BO trudng BO Lao dOng Thuong binh va Xa hdi vé€ viéc ban hanh
quy dinh nguyén tac, quy trinh xdy dung va ban hanh tiéu chudn kY niing nghé
quOc gia;

- Ciin ¢ Quyét dinh s6 2074/QD-BVHTTDL ngay 05 thdng 6 nim 2009
cla BO truéng BO Vin hoa, Thé thao va'Du lich vé viéc thanh 1ap Ban chU
nhiém x4y dung Tiéu chudn k¥ ning nghé quOc gia nghé Quan tri Du lich
MICE;

- Cin c(r hgp dOng s6 02PL2/HP-XDTCKNN ngay 02/07/2009 dugc ky
gi(ta Vién nghién ctu Khoa hoc Day nghé va Vu KV ning nghé - TGng cuc
day nghé v&i Trudng Cao dang nghé Du lich Hai Phong va Ban ch( nhiém
xay dung tiéu chudn k¥ ning nghé quOc gia ngh& Quan tri Du lich MICE.

Ban chu nhiém x4y dung Tiéu chuin nghé'qudc¢ gia nghé Quan tri Du
lich MICE da’tiéh hanh qua’trinh x4y dung vOi ca¢ buo¢ cd ban sau:

1. Hop trién khai ké hoach thuc hién

- Ti€n hanh hop d€ cong b quyét dinh thanh 14p, tri€én khai k€ hoach xay
dung v phan cong cdng vi€c cho tlng Oy vién. POng thdi, Ban chl nhiém di ra
quyét dinh thanh 1&p thanh 18p Ti€u ban Phan tich nghé d€ gitip viéc cho Ban ChU
nhi€m va ti€n hanh cdc hoat ddng xay dung tiéu chudn k¥ ning nghé qulc gia.

- Xa¢ dinh ca¢ nhiém vu, cong viéc, thoi gian can thiéf dé thuc hién.

- Thong nhaf vé'ké hoach, tiéh do trién khai thuc hién nhiém vu.

- T chu¢ cung cap tai liéu va'tdp huah vé'ca¢ quy dinh xdy dung tiéu
chuin nghé'qud¢ gia cho cac thanh vién tham gia.

2. Thu th@p, dich tai liéu tham khdo tai li€u vé Tiéu chud@n ky niing
nghé

Song song vOi bua¢ dau tiéh hanh md ta nghé, ban soan thao datiéh hanh
thu thap, dich ca¢ tai liéu tham khao co’lién quan dénh nghé'Quan tri Du lich
MICE.

3. Khao sat quy trihh hoat dOng, quy trihh van hanh, ca¢ vi tri'lan
viéc, luc luong lao dong trong nghé'Quadn tri Du lich MICE

- Hop xdy dung phuong dn nghién cUu thu thap thong tin, ra soat két
quad diéu tra.

- Tién hanh 1ap danh sach, lién hé v0i ca¢ doanh nghiép lién quan.



- Lap phi€u khdo sit tai cic cO s3 sdn xudt d€ khdo sit quy trinh hoat
dOng, quy trinh van hanh, cac vi tri'lam viéc, IUc 1uQng lao dong trong nghé'
Quan tri Du lich MICE.

- Tién hanh diéu tra, xin y kién.

- Tong hQp, phan tich ykiéh tu'cac cO s thuc té!

- Hop g6p ¥, thOng nhat vé két qua khdo sat, phan tich.

4. Tong hop hoan chinh bé sung mo ta nghé va'xay dung hé thong
cac nhiém vu trong nghé'Quan tri Du lich MICE

- Tdng hQp hoan chinh bd sung md ta nghé:

- X4y dung hé thohg ca¢ nhiém vu trong nghé'Quan tri Du lich MICE.

- Phat thao ca¢ cong viéc trong tUhg nhiém vu.

- Phin cong nhiém vu cho ca¢ thanh vién x4y dUng bang phén tich nghé;
phén tich cong viéc.

5. Xay dung bang phan tich nghé, phan tich cong viéc

- Ban soan thao kéf hgp vOi ca¢ chuyén gia thuc t&'trong nghé'tiéh hanh
xay dung bang phan tich nghé, phan tich cong viéc.

- T chu¢ thao luin cO s& vé'cac ndi dung trong phiélt phéin tich nghé,
phan tich cong viéc.

- Ban chU nhiém d3 thdo ludn va xdy dung badng phan tich ngh&, phan
tich cong vi€c, 1ap bang sap x€p cic cong vi€c theo cic bac trinh dd kY niing
nghé€ cla nghé Qudn tri Du lich MICE.

- GUi bang phan tich ngh&, phan tich cong viéc, bang sap x€p cdc cong
viéc theo cédc bac trinh d0 k¥ ning nghé cla nghé Quadn tri Du lich MICE,
phi€u hodi y ki€n chuyén gia dén 30 chuyén gia (bao gOm gidng vién cic
trudng, cic chuyén gia, cic nha quan ly G co s3 san xuat) d€ xin y kién.

- T6 chut hoi thao ma rdng co’sU tham gia cua ca¢ truong va'ca¢ doanh
nghiép vé'bang phan tich cong viéc.

- Ban chu nhiém ti€n hanh tGng hop y ki€n déng gép cUa céc chuyén
gia; y’kiéh tu"hdi thao m3 rong va chinh slra bang phan tich ngh€, phan tich
cong viéc, bang sap x€p cic cong viéc theo cdc bac trinh d0 kY ning nghé
cUa nghé Quan tri Du lich MICE.

6. Trién khai xay dung bo phiéa tiéu chuin thuc hién cong viéc nghé’
Quan tri Du lich MICE

- Hop trién khai xay dung, phan cong nhiém vu va'tiéh hanh trién khai

xay dung bd phiél tiéu chuin thuc hién cdng viéc cua nghé'Quan tri Du lich
MICE theo cac quy dinh.



- Tiéh hanh thao luin trong nhom bién soan va'ban chu nhiém vé'san
phim ban dau. B sung chinh sUra san pham.

- Lap mau phi€u hdi ¥ ki€n chuyén gia.

- Hop gép ¥ v€ mau phi€u hoi y ki€n chuyén gia.

- GUi bd phiéa tiéu chuln thuc hién nghé'Quan tri Du lich MICE va mau
xin y ki€n déh ca¢ chuyén gia xin y kiéh.

- T6 chut hoi thao ma rdng co’sU tham gia cua ca¢ truong va'ca¢ doanh
nghiép vé'bd phiél tiéu chuin thuc hién cong viéc.

- Ban chu nhiém ti€n hanh t6ng hop ¥ ki€n déng gép cla cic chuyén
gia; y’kiéh tu'hoi thao mG rong va chinh sta bo tiéu chuin ky ning nghé'Quan
tri Du lich MICE.

- Chinh sUta hoan chinh B9 tiéu chuin ky ning nghé'Qudn tri Du lich
MICE va'ndp B6 Vin hoa, Thé thao va'Du lich; Tdng cuc day nghé'd€ thim
dinh.



Il. THANH VIEN THAM GIA XAY DUNG

TT Ho va tén Noi lam viéc
1 | Nguyén Vin Luu B0 Vin héa, Thé thao va Du lich
2 | Trén Trung Diing Trl:l‘dng Cao dang nghée Du lich Hai
Phong
3 Pham Quang Hung Vu Hop tic qubc t€ Tng cuc Du lich
4 | Vii Qubc Tri Vu Hdp tic Qubc t€ TOng cuc Du lich
5 | Pham Vin Long Trl:l‘dng Cao dang nghée Du lich Hai
Phong
6 | Pham Thj Khinh Ngoc Trl:rdng Cao dang nghée Du lich Hai
Phong
7 | Mai Thi Hué TrL\IOng Cao dang nghée Du lich Hai
S Phong
8 | Truong Nam Théng Chi nhanh Ha NOi Cong ty LDOSC-
SMI
9 Lé Ngoc Tudn Vu Khéch san T6ng cuc Du lich
10 | Poan Thi Thdm B0 Vin héa, Thé thao va Du lich
11 | Vi The Ha Truong Cao dang nghe Du lich Hai

Phong

III. DANH SACH THANH VIEN THAM GIA THAM PINH

TT Ho va tén Noi lam viéc
1 | Vi Thé Binh Vu L{thanh T6ng cuc Du lich
2 | Vi Tudn Canh Vién Pai hoc m& Ha NOi
3 | b6 Minh Tudn TGng cuc Du lich
4 |LuublcKé Cong ty 10r hanh Ha n6i Tourist
5 | PO Thi Xuin Thang Cong ty EXOTISSMO- CESAIS
6 |LiXuan Hién Chi nhdnh HN cong ty cO phan DLVN




tai TP HO Chi Minh

Lé Thi Giang

Chi nhanh Coéng ty du lich Bén Thanh
tai Ha Noi




A

MO TA NGH

m,

TEN NpHE‘: ) QUAN TRI DU LICH MICE
MA SO NGHE: 50810103

Quan trj du lich MICE 1a nghé truc ti€p t0 chlic quan 1y va thuc hién
cdc dich vu hdi hop, hdi nghi hdi thdo, hdi chg tri€n 1am, du lich khen thudng
cUa nganh du lich - dich vu.

Nhiém vu chinh cUa nghé& bao gdbm: Khdo sit va xay dung k& hoach t&
chlc; xic ti€n ban sdn phdm; t& chlc thuc hién, gidm sat hoat ddng hdi hop,
hoi nghi héi thdo, hdi cho tri€n 1am va du lich khen thuéng nham dat chat
lugng dich vu, thod min nhu cau khach hang va hiéu qud kinh t€ cao.

Cac¢ hoat dOng du lich MICE dugc thuc hién chu yéi tai cdc khach san
cao cap, trung tim hdi nghi, h6i chg, tri€n 1dm va cdc khu du lich... trong di€u
kién moi truOng lam viéc ning ddng; quan hé codng chiing rOng rai; c6 cUOng
d0 lao dOng, 4p luc cong viéc va tinh chuyén nghié€p cao.

PéE thuc hién nhiém vu cla nghé ngudi lao dOng phadi c6 ki€n thirc
chuyén mon, ngoai nglt, tin hoc, ¢6 y tudng va ning Iuc xdy dung phuOng 4n
t0 chlc thuc hién cdc hoat dOng mang tinh su ki€n cUa du lich MICE. D&
hoan thanh t&t nhi€m vu, ngudi lao dOng ddc biét phdi ning ddng va sdng tao
trong cdng vi€c cla nghé.

Vi tri 1am viéc cUa nghé€ 12 nhan vién nghién c(u, thi€t k€; ban chuong
trinh; chuyén gia t0 chlc su kién; t6 chlc thuc hién va di€u hanh cdc chuong
trinh su kién du lich MICE, céc vi trf khic tity theo khd niing c4 nhan va yéu cau
cUa cong viéc.

Ghi chi: MICE - viét tat cla Meetings (HOi hop), Incentives (khen
thuong), Conventions/Conferences (HQi nghi, hQi thdo), Exhibitions/events
(Trién lam/su kién)



DANH MUC CONG VIEC

TENNGHE: ~ QUAN TRI DU LICH MICE
MA SONGHE: 50810103
M Trinh dd kY ning nghé
SO Ba | B4 | B4 | B4 | Ba
cong Cong viéc c c c c c
T | yiac
: 1 2 3 4 5
Khao sit thi truong du lich MICE
| Al I;ap p.hUOflg an khao sat nhu «
cau th| truOng
) AD Thuc lnen.chugng trinh khao sat <
nhu cau th] truOng
3 A3 Khdo sit kha ning cung Ung dich
vu du lich MICE *
X4y dung ké hoach td chitc du lich MICE
4 Bl |Lap chuong trinh mau X
5 B) L&y y ki€n khich hang d€ diéu «
chinh chuong trinh mau
6 B3 Xflc d!{l.h nguOn tai chinh va van «
dOng tai trQ
- B4 Lap chuong trinh tG chlc hbi .
hop, hdi nghi, hdi thao
g BS Lap chuong trinh t6 chic du lich .
khen thudng
9 B6 Lap ch};rdrig trinh tO chuc hoOi «
chQ trién lam
Xiic ti€n va ban s@n pham du lich MICE
10 | C1 |Qudng cdosdnpham X
11 C2 | Tu van khéach hang X




12 | C3 | TG chlc ban sdn pham
Thuong thdo va thOng nhat du
13 C4 . N A'
to4dn vGi cdc nha cung cap
14 | s |Thuong thdo va thOng nhat du
toan vOi khach hang
5 | ce Nhan yéu cau dat dich vU va xéc
nhan kha niing tG chlc phuc vu
16 | C7 |Pam phan ky két hgp dong

T chitc va quan 1y hdi hop

17 | D1 |Lapké& hoach t6 chlic hdi hop

18 | D2 | Chudn bjto chlc hdi hop

19 D3 | Phan cong nhan sy

20 | D4 Ki€m tra cong tdc chudn bi trudc
khi cubc hop ti€n hanh

21 | D5 | TG chlc culc hop

22 D6 | Gidm sat chuong trinh hQp

73 D7 Giai quy/et\cac van de phat sinh
trong qud trinh hop
T chirc va qudn Iy hdi nghi, héi thao

4 Bl Liﬂp k? hoach tO chuc hOi nghli
hOi thao
Chudn bi nhan su' va ndi dung

25 | B2 hoi nghi hoi thdo

26 B3 Clk\l}lan l?! tfe.lng }hlet bl phuc vu
hOi nghl hOi thao

27 | E4 |TO chlc dua, dén khich

s | Es Ki€m tra cdc cong vi€c trudc khi
hOi nghi hoi thdo ti€n hanh

29 B6 TO chuc d@n uOng trong thOi gian

tham du hi nghi hbi thdo




TG chifc 1uu tri trong thdi gian
301 E7 1 tham du héi nghi hdi thdo X
31 B8 TE) cth cdc h(li;.lt d?ng giai tri «
cUa hOi nghl hO1 thao
32 | E9 |Phuc vu taihdinghi hdi thdo X
33 | E10 | Tién khich X
T chuc va quan 1y chuong trinh du lich khen thudng
s | FI Xay dung chudng trinh du lich <
khen thudng cho don vi chu tri
35 M ThOng nhdt chuong trinh du lich <
khen thudng v&i khach hang
36 o CAhuaf‘l bi 17e khe’n thL\IOng (theo «
yéu cau cUa khach hang)
17 | R4 Phoi hgp v&i don vi chU tri thuc .
hién 1€ tOng két khen thudng
Thuc hién tour du lich khen
38 | F5 |thudng va cic chuong trinh khic X
theo yéu cau cla don vi chU tri
39 F6 bieu halnh, giam st qua trinh «
thuc hieén
40 B7 Xuly ca/c tl\l’lh huOng Rhat sinh «
trong qua trinh thuc hi€én
T chirc va qudn Iy hdi cho tri€n 1am
41 | Gl |Thanhlép ban td chic X
42 | G2 |Lap chuong trinh chi tiét X
43 | G3 |Dukién kinh phi x
44 G4 |Luachon dia di€ém X
GUi thu mOi don vi tham gia hbi
45 G5 | cho trién 1am (c6 déng gép kinh X
phi)
46 | G6 |GUigidy moOi dai bi€u thamdu | x

10




Ky hgp dong vGi cdc don vi tham

47 | G7 | giahdichg tri€én 1am va cung
Ung dich vu

43 G3 T?Ong nhat vOi cdc cO quan co
lién quan

49 | G9 |T6 chlc hop bdo

50 | G10 | Tuyén truy€n quang céo

s1 | G Chudn bi hdu can phuc vU va
bdo v€ tai hi cho trién lam

52 | GI12 | Ban giao gian hang va trang tri

53 | G13 | Phan cong td chlc thuc hi€n

54 | G14 | Thanh Iap hdi dong gidi thudng

ss | Gis Ki€m tra tOng th€ cic khau trudc
khi dién ra chg trién lam

56 | G16 | Dukién cic tinh huGng phit sinh

57 | G17 | TG chUc chuong trinh khai mac

53 | G183 Tf) chUc cac hoat dOng phu trQ
kem theo

59 | G19 T.O C/hU'C cac ho\at d(:)Ang cho don
vl c6 chuOng trinh riéng

60 | G20 | Gidm sit qu4 trinh thuc hién

61 | G21 | T6 chlic b€ mac

6 | g T%lu dAQn va ba/n giao tai san cho
cac bén cung Ung

63 | g3 Giai quyet cac van de phat sinh

con tOn dong

Quan Iy chat luong dich vu trong du lich MICE

64

H1

X4c dinh yéu cau va tiéu chudn
chat luong dich vu

65

H2

Thuc hién quan Iy chat lugng

11




66

H3

Panh gid chat lugng dich vu da
thuc hién

Cham séc khach hang trong du li

ch MICE

Tap hop, x& 1y va luu trf thong

67 1 111 i V@ khéch hang X
Tap hop, x& 1y va luu tr(f thong
68 12 RS N o X
tin ve cdc nha cung cap dich vu
69 3 Cung cap va gidi thich thong tin .
theo yéu cau cla khich hang
B0 sung dich vu theo yéu cau
70118 1 Clia khdch hang x
Tié€p thu y ki€n va gidi quyét
71 I5 | hiéu qua nhiing phan nan cla X
khach hang
79 16 GL\h thu cam Op khéach hang va «
nha cung cap dich vu
Pam bao an ninh, an toan trong hoat ddng du lich MICE
73 K1 Tap {1C_Jp céc quy dinh ve an ninh, «
an toan
74 K2 Da/m bao an toan tinh mang cua «
khéach
75 | K3 |DPambdo an toan tai sdn X
76 | K4 | Muabdo hi€m cho khich hang X
77 | K5 |Ph6ihgp x(1y tinh hudng X
Quyét toan hop dong
78 | L1 | Thanhly hgp dOng véi khach X
79 12 Thanh ly h(?p dOng vOi cac nha «
cung cap dich vu
80 | L3 | Quyéttoin X

TOng két sau khi két thiic chuong trinh
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81

Ml

TOng hgp v ki€n khach hang

82

M2

Hop d4nh gia k€t qua cong viéc
va rit kinh nghiém

83

M3

Viét bdo cdo

84

M4

Kién nghi v&i céc bén ¢6 lién
quan

Thié€t 1ap va duy tri cic mOi quan hé

85

N1

Tao 1ap, duy tri'va'phaf trién cac
moi quan hé t6t dep trong ndi bd
doanh nghiép

86

N2

Tao 1ap, duy tri va phat tri€n cic
mOi quan hé v§i cdc nha cung
cap dich vu ( khich san; hang
khong; van tai; cong ty tG chlc
sUkién ..)

87

N3

Tao 1ap, duy tri va phat tri€n cic
mOi quan hé vdi co quan quén 1y
va chinh quyén tai di€m t0 chlc
chuong trinh du lich MICE
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: LAP PHUONG AN KHAO SAT NHU CAU
THI TRUONG

MA SO CONG VIEC: Al

I. MO TA CONG VIEC

Xéc dinh muc dich, pham vi, thoi gian, hinh thlc cla dot khdo sat tur d6
thi€t k€ n0i dung; xy dung chuong trinh hanh dOng; 1ap k€ hoach nhén su;
du tris kinh phi khdo sét chi tiét, cu th€ va trinh duyét, phd bi€n tdi tat cd cic
b0 phan trong doanh nghiép.

II. CAC TIEU CHI THUC HIEN

1. PAm bdo muc dich khdo sét thi trudng du lich MICE phi1 hop vGi ké
hoach kinh doanh cUa toan doanh nghiép.

2. GiGi han pham vi, thoi gian khdo sat phit hgp khd niing thuc hién va
muc tiéu cUa dot khdo sat.

3. Lua chon hinh thUc khdo sit phit hgp v&i kha ning thuc hién va tai
chinh cUa doanh nghiép.

4. Thi€t k€ n0i dung khdo sit (phi€u trung cau y ki€n, cau hdi...) phu
hQp v&i muc tiéu va hinh thUc khao sit.

5. Lap chuong trinh hanh dOng cUa dot khdo sit bao gdm cédc hoat
dOng va cong viéc cu th€ sao cho hop ly, logic.

6. Lua chon va b0 tri nhan su phit hOp tham gia khdo sét.

7. Dam bdo du tru chi phi phuc vu dgt khdo sét chinh x4c, phut hgp véi
kha niing tai chinh hién tai cla doanh nghiép va cdc quy dinh cla Nha nudc.

8. Lap phuong 4n khdo sit va trinh duyét cap trén.

9. Quan triét nhanh chéng t6i cac b0 phan trong doanh nghiép
ITL. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. KY niing

- Thu thép va tOng hgp thong tin.

- Thi€t k€ phi€u trung cau y ki€n khach, cic b0 ciu hdi d€ diéu tra vé
nhu cau s& dung dich vu du lich MICE.

- Xay dung chuong trinh.
- Lua chon.
- Lap k& hoach nhén su.
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- Lap du trl kinh phi.
- Thuyét trinh, thuyé&t phuc.
- Giao ti€p Ung xUr.

2. Ki€n thirc

- K& hoach, muc tiéu kinh doanh chung cUa doanh nghi€p va b0 phan
trong thiang, trong quy.

- Tinh hinh kinh doanh du lich MICE cUa doanh nghi€p tU nh(tng nim trudc.
- Tinh hinh phdt trién du lich MICE trén dija ban.

- Céc hinh thUc khdo sét thi truGng khéch du lich.

- Pdc diém cUla loai hinh du lich MICE.

- K& hoach cong viéc.

- Céc quy dinh tai chinh cho c4c hoat dOng phuc vu phét tri€n kinh
doanh cUa doanh nghiép.

- NOi dung ban ké hoach khdo st di xay dung.

- Quy dinh cUa doanh nghié€p vé viéc trién khai thuc hién k& hoach khdo
sat.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- B4o céo tinh hinh kinh doanh va doanh sO cUa nim vUa qua.
- Céc béo cdo khdo sit cla nim vUa qua.
- C4c mau phi€u khdo sit, di€u tra.
- K& hoach hoat d0ng cla doanh nghiép trong thang, trong quy.
- Danh sach nhan suU.

- Céc vin ban quy dinh v€ dinh mUc chi cUa Nha nudc va doanh nghiép
cho céc muc chi phi.

- Bang gia c4c dich vu.
- Trang thi€t bi viin phong.
- K& hoach khdo sit da xay dung.
V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Ciach thtrc danh gia

- Pam bdo xic dinh & muc dich, |- Ki€ém tra truc ti€p ban k€& hoach
pham vi, thOi gian va hinh thlc khdo | kinh doanh cUa toan doanh nghiép.
sét thi treOng du lich MICE.
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- Thi€t k€ n0i dung khdo sét (phi€u
trung cau y ki€n, ciu hdi...) phit hgp
v&i muc tiéu va hinh thUc khdo sit.

- Ki€ém tra truc ti€p phi€u trung cau
y ki€én hodc bang cau hoi.

- Pdm bdo chuong trinh hanh déng
cu thé€ cla dot khdo sit bao gdm day
du, chi tiét cic hoat dOng va cong
viéc.

- P6i chi€u va so sanh chuong trinh
hanh dOng cu th€ v&i muc tiéu cla
dot khao sit.

- BO tri nhan su tham gia chi tiét, khoa
hoc, phit hgp vGi dac di€m va yéu
cau cong viéc.

- Ki€m tra truc ti€p nguoi thuc hién.

- Lap du trix chi phi phuc vu dgt khdo
sat chinh xé4c, phtt hgp véi khd ning
tai chinh hién tai cUa doanh nghiép va
céc quy dinh cUa Nha nudc.

- Ki€m tra truc ti€p ban du tri kinh
phi va so sdnh v6i c4c quy dinh cUa
Nha nudc.

- P&m bdo k€ hoach khao sit dugc
phé duyét va nhanh chéng tri€n khai
t&i cac bO phan trong doanh nghiép.

- Phat van cap trén va cic b0 phan
trong doanh nghiép.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC:  THUC HIEN CHUONG TRINH KHAO
SAT NHU CAU THI TRUONG

MA SO CONG VIEC: A2

1. MO TA CONG VIEC

Cin cU vao k€ hoach da 1ap, thuc hién khdo sit cic ndi dung theo diing
k€ hoach da xiy dung (muc dich, ddng co, dbi tugng khach, dac diém tiéu
dung, quy md s dung, kha niing thanh to4n va cic yéu cau khac).

IL. CAC TIEU CHI THUC HIEN

1. Tap hop day du céc tai li€u lién quan dén nbi dung khdo sét (phi€u
khdo sét, bang bi€u...).

2. BO tri phuong ti€n, trang thi€t bi dip Ung nhu cau khdo sit.
3. Phan cong nhan su thuc hi€n khdo sit.

4. Chudn bi kinh phi thuc hién khdo sit.

5. Xé4c dinh diing n®i dung khdo sit:

- Khdo sdt va xdc dinh rd rang muc dich, ddng cO sU dung dich vu du
lich MICE:

- Khdo sit dOi tugng khach va ddc di€m tiéu ding cla ho khi tham gia
du lich MICE;

- Khdo st quy mo st dung dich vu MICE;

- Khdo sit cdc yéu cau khic cla khich ngoai dich vu MICE;

- Khdo sat kha ning thanh to4n cUa khach.

6. Khdo sét ding dia diém va d6i tugng da qui dinh.

7. P&m bdo n0i dung khdo sit dugc thuc hi€n day du ( céc chi tiéu
trong bang bi€u, phi€u kho sat phai trung thurc).

8. TOng hop va phan loai cic dOi tugng khach tham gia du lich MICE
theo tUng don vi khach hang ti€m ning.

9. Liét ké& cic dac di€m tiéu ding cUa tUng dOi tugng khach khi tham
gia du lich MICE.

10. DU tinh sO 1ugng tham gia du lich MICE cUa tUng don vi khach hang
tiém ning.

11. DU bdo dugc khd ning thanh to4n cUa khéch cho hoat ddng MICE,
céc hoat ddng tham quan du lich va cdc hoat dOng khéc keém theo.
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12. TOng hgp céc yéu cau khdc cla khach nhu: mua sam, vui choi —
gidi tri, ch(fa bénh, thim than...

13. Lap k& hoach chi ti€t va thuc hién khdo sat muc dich, dOng cO s
dung dich vu du lich MICE.

14. Lap k€ hoach chi ti€t va thuc hién khdo sit dOi tugng khach, ddc
di€m tiéu dung cUa ho khi tham gia du lich MICE.

15. Lap k€& hoach chi ti€t va thuc hién khdo sit quy md s dung dich
vu MICE.

16. Lap k€ hoach chi ti€t va thuc hién khdo sit cic yéu cau khic cla
khach ngoai dich vu MICE.

17. Lap k€ hoach chi ti€t va thuc hién khdo sit kha ning thanh todn
cUa khdch cho dich vu MICE.

18. Pdm bdo thu thap dugc day du cic thong tin sau khi khao sit.

19. PAm bdo tGng hop dugc chinh xdc cdc nhu cdu va dich vu khic di
kém (van chuy€n, 1uu trd, #n uOng, mua sam, vui choi - gidi tri, ch{ta bénh,
tham than,...).

III. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. KY ning

- Lap k€ hoach.

- T6ng hop thong tin.

- Khdo sit.

- Giao ti€p v6i khich hang.
2. Kién thurc

- Thong tin vé thi truOng du lich MICE.

- Pon vi khich hang ti€ém ning (d0i tugng khich sé tham gia du lich
MICE va ddc di€m tiéu dung chung cUa nhling d6i tuong khach ddc trung).

- Muc dich t6 chlc du lich MICE cUa khéch hang.
- Quy mo t0 chlc cic hoat ddng MICE trudc kia cUa khach hang.

- Tinh hinh kinh doanh va kha niing tai chinh chi cho hoat dOng du lich
MICE cUa doanh nghiép.

- C4c tuy€n hanh trinh tham quan du lich trong va ngoai nudc.

- Céc di€ém mua sam, vui choi gidi tri, kham chifa bénh...trén tuy€n
hanh trinh tham quan du lich trong va ngoai nudc.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
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- Phi€u trung cau y ki€n khich.
- Ban k€ hoach khdo sit.
- Trang thiét bi viin phong.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Cach thtre danh gia

- Chuan bj day dU céc tai 1iéu lién
quan dén nli dung khdo sit (phiéu,
bang bi€u).

- Ki€ém tra truc ti€p va so sinh k€&
hoach khao st .

- X4c dinh ding n0i dung khdo st.

- Phat van truc ti€p va so sianh ké
hoach khao sit.

- Pam bdo ndi dung khdo sit dugc
thuc hién day dd, khdo sit ding dia
di€m va dbi tuong da qui dinh.

- Ki€ém tra truc ti€p va so sanh k€&
hoach khao sit v&i k€t qua khao sit.

- Pdm bao thu thap va tGng hgp day
du, chi ti€t cdc nhu cdu thi truOng vé
du lich MICE (bao gbm cdc dich vu di
kém: van chuyén, luu trd, dn ulng,
mua sam, vui choi - gidi tri, chira
bénh, thim than,...).

- Ki€m tra truc ti€p khach hang thong
qua phi€u trung cau y ki€n hodc
bang hoi.

19




TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

TEN CONG VIEC: KHAO SAT KHA NANG CUNG UNG
DICH VU DU LICH MICE

MA SO CONG VIEC: A3

1. MO TA CONG VIEC

Lap phuong 4n, thuc hién khdo sét va tap hgp khd ning cung Ung céc
dich vu MICE theo yéu cau cUa khich hang.

II. CAC TIEU CHI THUC HIEN
1. B€ ra phuong 4n cu th€ khdo sit kha ning cung Ung dich vu MICE.

2. Pdm bdo phuong 4n khdo st phdi day dd, 16 rang va thudn tién
cho qua trinh khdo sat.

3. X4c dinh cu th€ dia ban khao sat va cdc don vi can khao sit.

4. Xem xét vj tri, giao thong, c0 s3 vat chat, ky thudt, nhan 1uc cla céic
don vi cung Ung dich vu.

5. Lap k€ hoach va thuc hién khdo sat khd niing cung Ung dich vu (hdi
hop, hdi nghi, hdi thdo, hi cho, tri€n 1am, khen thudng).

6. Dam bao tOng hop chinh x4c khd niing cung Ung dich vu MICE cUa
cdc don vi.

IIL. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. KY ning
- Lap phuong 4n khdo sit.
- Lap k€ hoach.
- T6ng hop, d4nh gi4.
2. Kién thtre
- Kha niing cung Ung dich vu MICE cUa céc don vi.
- Céc dia di€m c6 thé t0 chlrc su kién.
IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Trang thiét bi viin phong.

- Danh sich cic dia di€m, tinh thanh phO c6 th€é cung Ung dich vu
MICE.

- Ban mau phuong 4n khdo sit.
- Danh sich cédc nha cung cap 12 ban hang cii cla doanh nghiép.
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