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TRUGNG DAI HOC SAO PO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
Trinh d§ dao tao: Dai hoc
Nganh dao tao: Viét Nam hoc

1. Tén hoc phéan: Nghiép vu 18 tan khach san

2. M3 hoc phin:

3. So tin chi: 2 (1,1)

4. Trinh d¢ cho sinh vién: Nam th ba

5. Phan bo thoi gian
- Lén 16p: 15 tiét Iy thuyét, 30 tiét thyc hanh
- Ty hoc: 60 gid

6. Diéu kién tién quyét: Khong co

7. Giang vién

STT Hoc ham, hoc vi, ho tén S6 dién thoai Email

1 | ThS. Nguyén Thi Huong Huyén | 0989.836.345 | Huyentb2010@gmail.com

2 | ThS. Nguyén Thi Sao 0977.125.491 | Maisaobms@gmail.com

8. M6 ta ndi dung ciia hoc phin

Hoc phan Nghiép vu Ié tdn khdch san cung cip cho sinh vién nhirng kién thirc
vé nghiép vu 1€ tin khach san. Gi6i thiéu mot cach khai quat nhét vé nhiing co cAu to
chitc va nhirng hoat dong ¢ cac bo phan 1& tin khach san trong khach san. Hoc phén
nay ciing giup ngudi hoc rén luyén cac k§ ning co ban vé cac nghiép vu 18 tin nhu dit
budng, dang ky khach san, phuc vu khach trong thoi gian luu tra, thanh toan va phuc
vu khach ro1 khach san.
9. Muc ti¢u va chuin dau ra ciia hoc phin
9.1. Muc tiéu

Muc tiéu hoc phﬁn thoa man muyc tiéu cua chuong trinh dao tao:

Muc Mirc d0 | Phan bd muc tiéu
tié.u Mo ta theo thang hoc phan
do Bloom trong CTDT
MT1 Kién thirc
Trinh bay duoc céc kién thirc co ban vé
nghiép vu 1& tan khach san: Co cau to
MTI.1 | chirc, mdi quan hé cta bo phén 1& tan véi 1 [1.2.1.1a]
cac bo phan khac, yéu cau ddi v6i nhan
vién 1¢ tan, chu trinh phuc vu khach.
MT1.2 | Hiéu dugc céac loai buéng trong khach 2 [1.2.1.1a]
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Murc do Phan b6 muc tiéu
Muc

. Mo ta theo thang hoc phin
tieu

do Bloom trong CTDT

san, quy trinh tiép nhin dit budng, quy
trinh dang ky khach san, phuc vu khéach
trong thoi gian luu trd tai khach san,
thanh toan va phuc vu khéach tra budng.

MT2 Ky nang

Phén tich dugc moéi truong kinh doanh
khach san, tu duy, suy ludn logic, hop
MT2.1 | 1y va khoa hoc dé chi ra nhiing rii ro c6 4
thé xay ra trong linh vyc kinh doanh

khach san. [1.2.2.2]

Van dung duoc ly thuyét dé xur Iy va giai
MT2.2 | quyét cac phan nan cua khach luu tru tai 3
khach san.

MT3 Mirc tw chi va trach nhiém

Van dung duogc céac kién thic da hoc vé

nghiép vu 18 tan khach san dé co thé 1am

MT3.1 3 [1.2.3.1]

viéc ddc lap, lam viéc theo nhom va co y
thirc chiu trach nhi¢m trong cong viéc.

Phén tich moi van dé xoay quanh nghiép
vu 1& tan khich san dé dinh huéng, lap

ké hoach, diéu phéi, quan ly, hudéng dan,

MT3.2 4 [1.2.3.2]

giam sat, danh gia va dua ra két luan cho
cac cong viéc thudc chuyén moén nghe
nghiép mot cach chinh xac, minh bach.

9.2. Chudn dau ra
Sy phu hgp ctua chuin dau ra hoc phan véi chuan dau ra cua chuong trinh

dao tao:
Phan bo
CDbR Thang CDbR
hoc Mo ta do hoc phén
ph?ln Bloom trong
CTPT
CDRI1 Kién thirc
Trinh bay du()’c, n(f)iq dung khé}i quat vé bo phan 18 tér~1 (2.1.4]
CDbRI.1 | khach san, co cau td chirc, moi quan h¢ cia bd phan 1¢ 1
tan voi bo phan khac, yéu cau ddi véi nhan vién 18 tan




Phan bd

CbR Thang CbR
hoc Mo ta do hoc phan
phin Bloom trong
CTPT
va chu trinh phuc vu khéch.
Trinh bay dugc muc dich cua viéc dat buéng, thuat
CBR12 ngtt vé tinh trang budng, c‘éc loai budng va g{:fl tuong 5
ung, cac hinh thirc ddt budng va quy trinh ti€ép nhan
dit budng.
Trinh bay dugc nhitng van dé chung vé ding ky khach
CDbRI1.3 | san, hoat dong chuan bi phuc vu khach téi lam thu tuc 1
dang ky khéch san, quy trinh dang ky khach san.
Trinh bay dugc cac hoat dong phuc vu khéach luu tra
CDR1.4 | cua bd phan 18 tan, tiép nhan va giai quyét phan nan | 1 [2.1.4]
cua khach, dam bao an ninh va an toan cho khach.
Trinh bay dugc ndi dung theo ddi qua trinh khach
luu tra va téng hop thanh toan, phuc vu khach tra
CbR1.5 A . e X n ) 1
buong, cong viéc cua I€ tan sau khi khach thanh toan
va tra budng.
CDbR2 Ky nang
CBR.1 P}hﬁﬂn tich’ dugc yéu cau can thiét ddi v&i mot nhan vién 4
lé tan khach san.
CBR2.2 Van dung kién thirc da I}QC de thyc hién dang ky khach 3
san cho khach, gidi quyét phan nan cua khach.
Phéan tich dugc ndi dung cac hoat dong phuc vu khach [2.2.5]
CPR2.3 o e 4
trong thoi gian luu tra tai khach san.
Phan tich duoc ndi dung theo ddi va tong hop chi phi
CDbR2.4 | ctia khach luu tra tai khach san, phuc vu khach thanh 4
toan va tra budng.
CDR3 Mike tu chi va trach nhiém
Van dung kién thtrc, k¥ ning vé nghiép vu 18 tan khach
CBR3.1 san did hoc dé lam viéc doc lap hodc lam viéc thef) 3
nhom, chiu trach nhiém ca nhan va trach nhiém doi
e 1 A 1A 1A en 2. [2.3.1]
v61 nhom trong di€u kién lam viéc thay doi. ] 23]
Phan tich néj dung cérlg vi€c trong nghi€p vu 1€ tan 2.3.3]
CDR3.2 | khach san dé hudng dan, giam sat nguoi khac cung 4
thyc hién nhiém vy chuyén mon.
CDR3.3 | Phan tich dinh huéng, dua ra két luan va bao vé cong 4
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10. Ma trén lién két ndi dung véi chuin dau ra hoc phin

Chuong

Noi dung hoc phén

Chuan dau ra cia hgc phan

CDR1

CDR2

CDR3

CDR
1.1

CDR
1.2

CDR
1.3

CDR
1.4

CbR
1.5

CDR
2.1

CDR
2.2

CDR
2.3

CDR
24

CDR
3.1

CDR
3.2

CDR
33

Chuong 1. Gi6i thiéu vé bd phan 18 tin khach san

1.1. Khai quat v& bo phan 1& tan khach san

1.2. Co céu té chirc cua bo phan 18 tan khach san

1.3. Céc ca lam viéc ctia bd phan 1& tan khach san

1.4. Méi quan hé ciia bo phan 1& tan véi bd phan khac trong
khach san

1.5. Yéu cau déi v6i nhan vién 1€ tan

1.6. Chu trinh phuc vu khach
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Chuong 2. Pit budng

2.1. Khai niém va muc dich cua viéc dit budng

2.2. M6t s6 loai budng va thuat ngir vé tinh trang budng
2.3. Céc loai gi budng

2.4. Cac ngudn dit budng

2.5. Céc kiéu dit budng

2.6. Céac hinh thirc dit budng

2.7. Quy trinh tiép nhan dat budng

2.8. Nhiing cong viéc sau khi dit budng

2.9. C4c phuong tién hd tro tiép nhan dit budng

Chuong 3. Pang ky khach san

3.1. Khai quat chung vé ding ky khach san

3.2. Hoat dong chuén bi phuc vu khach téi lam thu tuc dang ky
khach san

3.3. Quy trinh dang ky khach san

3.4. Cac phuong tién hd trg dang ky khach san

Chuong 4. Phuc vu khach lru tra
4.1. Cac hoat dong phuc vu khach luu tri clia bd phan 1€ tan




Chuan dau ra ciia hoc phan

" N CPR1 CDR2 CDR3
Chuong Noi dung hgc phan
CDR | CDR | CBDR | CDR | CBR | CDR | CBR | CDR | CBR | CBR | CBR | CDR
1.1 1.2 1.3 1.4 1.5 2.1 2.2 2.3 24 31 3.2 33

4.2. Tiép nhan va giai quyét phan nan cta khach

4.3. VAn @8 an ninh va an toan tai khach san cho khach

4.4. Céc loai sb sach va mau biéu lién quan

5 Chuong 5. Thanh toan va phuc vu khach tra budng 2 3 3 2 5 4

5.1. Theo d&i va tong hop chi phi
5.2. Cac phuong thirc thanh toan
5.3. Phuc vu khach thanh toan va tra buf‘mg ro1 khach san
5.4. Cac cong viéc sau khi khach thanh toan va tra budng




11. Panh gia hoc phin ) o .
11.1. Ma trdn phwong phap kiém tra danh gia voi chudn dau ra hoc phan

) Phuong CPR ciia hoc phin
biém Quy | Trong | phap ki€ém s o0
STT thanh phan | dinh i) tra danh CPR1 CDbR2 CPR3 Ghi cha
gia
1 | piém banh gia
. han thic
th g
“‘i“gd,nh va thdi do i
Atyen, ca tham  gia CPR2.1 -
gid nhan 01 | o |thio lugn; | CPRL2| oo | CDRA.L b‘tmhn%
thre, thdi do | diém ° |danh  gid | CDRLS ' CPR32 | "L 1A
thao luén, phan  bai . e
chuyén cn tap; chuyén danh gid
a sinh can: Van
cua s dép.
2 Tu ludn | CBRI.1,
.2 < bR2.1,
Kiém tra 01 90 phut | CBR1.2, ((;‘;DR 55 CBR3.1
gitta tidm | 30% CBRL3, | o | cprag
th phén tem CbR1.4, e 7
CbR1.5
3 Thi két Ty luan CbR2.1,
i 01 | (| 90 phut CPR2.2, |CDR3.1,
hu o diém ° CPR23, |CPR32,
oc phan

11.2. Cich tinh diém hoc phan
Diém hoc phan 1 trung binh cdng cac diém thanh phan di nhén trong sb. Tinh
theo thang diém 10, lam tron dén mot chit s6 thap phan. Sau d6 chuyén thanh thang
diém chir va thang diém diém 4.
12. Yéu ciu hoc phén

Sinh vién thyc hién nhiing yéu cau sau:

- Tham gia tdi thiéu 80% s tiét hoc trén 16p dudi sy hudng dan cua giang vién.

- Poc va nghién ctru tai liéu phuc vu hoc phan, hoan thanh cac bai tip ca nhan

va bai tap nhom.

- Chu d6ng on tap theo dé cuong 6n tap dugc giang vién cung cap.

- Tham gia kiém tra giita hoc phan, thi két thiic hoc phan.

- Dung cu hoc tap: Ban dd, vo ghi, but, thude ké,...

13. Tai liéu phuc vu hoc phén

Noi

- Tai liéu chinh:

[1] —.2]. Pham Thi Cic (2005), Gido trinh Ly thuyét nghiép vu Ié tdn, NXB Ha




- Tai liéu tham khdao:

[2]. Nguyén Trung Kién, 2007, Gido trinh Thuc hanh nghiép vu Ié tan, NXB

Ha Noi.
14. Noi dung chi tiét hoc phin va phwong phap day - hoc
TT Noi dung gidng day So tiét Phwong phap day-hoc CDRX
hoc phan
Chuong 1. Gi6i thiéu vé bo phan 18| 9  Thuyét trinh; Day hoc dwa | CDR1.1,
tan khach san (BLT, | trén van dé; T6 chire hoc | CDR3.1,
Muc tiéu chwong: Trinh bay duoc khai | 6TH) | theo nhom. CDbR3.2,
quat vé bd phan 1& tan khach san, co ciu - Gidng vién: CDbR3.3.
td6 chuc, moi quan hé cua céc by phan, + Giai thich nhiing van dé
yéu cau ddi voi nhan vién 1€ tan khach vé nghiép vu 1& tan khach
san va chu trinh phuc vu khach. san, co ciu to churc, cac ca
Noi dung cu thé: lam viéc, mbi quan h¢, yéu
1.1. Khai quat vé bd phan 1€ tan khach san cAu cta nhan vién 1& tan va
1.2. Co cAu t6 chirc cta bd phan 1& tan chu trinh phuc vu khach.
khach san + Néu véan dé, huéng dan
1.3. Céc ca lam viéc cua bd phan I& tan sinh vién giai quyét van dé.
khach san + Giao bai tap cho ca nhan,
1.4. Mbi quan hé cua by phan 1& tan cac nhom.
1 v61 b phan khac trong khéach san + Nhan xét, két luan, danh gia.
1.5. Yéu cau déi v6i nhan vién 1€ tan - Sinh vién:
1.6. Chu trinh phuc vu khach + Doc trudc tai li€u:
[1]: Chuong 1;
[2] chuong 1, trang 21-76;
+ Ling nghe, quan sat, ghi
chép va giai quyét cac van dé.
+ Lam bai tip ca nhan, theo
nhém trong [1]: Chuong 1,
cau hoi 6n tap chuong.
Chuong 2. Diit budng 9  Thuyét trinh; Day hoc dwa | CPRI.1,
Muc tiéu chwong: Trinh bay dugc muc | (3LT, | trén van dé; Té chire hoc | CDR3.1,
5 dich cua viéc dat buéng, mot sd loai 6TH) | theo nhom. CbR3.2,
budng va gia buong tuong ung, cac hinh - Gidng vién: CDbR3.3.

thirc ddt budng, quy trinh tiép nhan dit

budng trong khach san.

+ Giai thich nhitng van dé

vé muc dich cua viéc dat




CDbR

TT Noi dung gidang day So tiét Phwong phap day-hoc s
hoc phan
Noi dung cu thé: budng mét sb loai budng va
2.1. Khai niém va muc dich cua viéc gia budng twong Gng, cac
dit budng hinh thic dit budng, quy
2.2. Mot sb loai bué)ng va thuat ngir vé trinh tiép nhan dat buéng
tinh trang budng trong khéach san.
2.3. Céc loai gia budng + Néu véan dé, huéng dan
2.4. Cac ngudn dit budng sinh vién giai quyét van dé.
2.5. Céc kiéu dat buéng + Giao bai tap cho ca nhan,
2.6. Céac hinh thuc dat budng cac nhom.
2.7. Quy trinh tiép nhan dat budng + Nhan xét, két luan, danh gia.
2.8. Nhitng cong viéc sau khi dit budng - Sinh vién:
2.9. Cac phuong tién hd trg tiép nhan + Poc trudc tai li€u:
dit budng [1]: Chuong 2;
[2] chuong 3, trang 165-214;
[3] chuong 1, trang 20-32;
+ Lang nghe, quan sat, ghi
chép va giai quyét cac van dé.
+ Lam bai tdp ca nhan, theo
nhom trong [1]: Chuong 2,
cau hoi 6n tap chuong.
Chuong 3. Dang ky khach san 9  [Thuyét trinh; Day hoc dya | CDR1.2,
Muc tiéu chwong: Trinh bay duoc khai | (ILT, |trén van dé&; Té chirc hoc | CDR2.1,
quat chung vé hoat dong dang ky khach | 6TH, | theo nhém. CbR2.4,
san, quy trinh dang ky khach san cho | 2KT) |- Giang vién: CbR3.1,
khach téi luu tra. + Giai thich nhitng van dé | CDR3.2,
Néi dung cu thé: vé noi dung diang ky khach | CDR3.3.
3.1. Khai quat chung vé dang ky khach san san va cac phuong tién hd
3.2. Hoat dong chuén bi phuc vu khach trg dang ky khach san.
té1 lam thu tuc dang ky khach san + Néu véan dé, huéng dan
3 | 3.3. Quy trinh dang ky khach san sinh vién giai quyét van dé.

3.4. Cac phuong tién hd tro ding ky
khach san

+ Giao bai tap cho ca nhan,
cac nhom.
+ Nhan xét, két luan, danh gia.

- Sinh vién:

+ Doc trudc tai liéu:




CDbR

TT Noi dung gidang day So tiét Phwong phap day-hoc s
hoc phan
[1]: Chuong 3;
[2]: Chuong 4, trang 225-262;
+ Ling nghe, quan sat, ghi
chép va giai quyét cac van dé.
+ Lam bai tap ca nhan, theo
nhom trong [1]: Chuong 3,
cau hoi 6n tap chuong.
Chuwong 4. Phuc vu khach luu tru 9  Thuyét trinh; Phwong | CPRI.3,
Muc tiéu chwong: Trinh bay duoc cic | (3LT, |phap déng ndo; Té chirc | CDR2.2,
hoat dong phuc vu khach luu tra cia b§ | 6TH) | hoc theo nhéom. CbR2 .4,
phan 18 tan, tiép nhan va giai quyét phan - Giang vién: CPR3.1,
nan cua khach, dam bdo cong tic an + Gidi thich ndi dung lién | CDR3.2,
ninh, an toan cho khach luu tra tai quan dén hoat dong phuc | CBR3.3.
khach san. vu khach luu tra tai khach
Noi dung cu thé: san, dam bao an ninh an
4.1. Céc hoat dong phuc vu khach luu toan cho khach trong thoi
tri cuia bd phan 1€ tan gian luu tri.
4.2. Tiép nhan va giai quyét phan nan + Neéu van d¢é can giai quyét.
cua khach + Giao bai tap cho ca nhan,
4 | 4.3. Van dé an ninh va an toan tai khach cac nhom.
san cho khach + Nhan xét, két luan, danh gia.
4.4. Cac loai s sach va mau biéu lién quan - Sinh vién:
+ Poc trudce tai liéu:
[1]: Chuong 4;
[2]: Chuong 5, trang 267-333.
[3]: Chuong 4, trang 172-
206;
+ Ling nghe, quan sat, ghi
chép va giai quyét cac van dé.
+ Lam bai tap ca nhan, theo
nhom trong [1]: Chuong 4,
cau hoi 6n tap chuong.
Chuong 5. Thanh toan va phuc vu| 9  Thuyét trinh; Day hoc dua | CDR1.4,
5 | khach tra buf‘)ng (BLT, | trén van dé; T6 chire hoc | CDR2.3,
Muc tiéu chwong: Trinh bay dugc ndéi | 6TH) | theo nhom. CbR3.1,
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CDbR

TT Noi dung gidang day S6 tiét Phuwong phap day-hoc N
hoc phan

dung theo ddi va tong hop chi phi, cac - Gidng vién: CDbR3.2,

phuong thirc thanh toan, phuc vu khach + Giai thich nhitng van dé | CDR3.3.

thanh toan va tra budng roi khach san.
Néi dung cu thé:

5.1. Theo ddi va tong hop chi phi

5.2. Céc phuong thirc thanh toan

5.3. Phuc vu khach thanh toan va tra
budng roi khach san

5.4. Cac cong viéc sau khi khach thanh

toan va tra buong

lién quan dén nodi dung
thanh toan va phuc wvu
khach tra budng.

+ Néu véan dé, huéng dan
sinh vién giai quyét van dé.
+ Giao bai tap cho ca nhan,
cac nhom.

+ Nhan xét, két luan, danh gia.
- Sinh vién:

+ Poc trudc tai li€u:

[1]: Chuong 5;

[2]: Chuong 6, trang 339-361;
+ Ling nghe, quan sat, ghi
chép va giai quyét cac van dé.
+ Lam bai tap ca nhan, theo
nhom trong [1]: Chuong 5,

cau hoi 6n tap chuong.
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