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THONG TIN VE CAC GIANG VIEN
CO THE THAM GIA GIANG DAY MON HQC

1. ThS. Nguyén Tién P§ - Giang vién co hitu

- Chirc danh, hoc ham, hoc vi: Thac si

- Thudc Khoa: Van hoéa du lich

- Diachi lién hé: Khoa Van hoa du lich - Pai hoc Dan 1ap Hai Phong

- Dién thoai: 0904.508518 Email: dont@hpu.edu.vn

2. ThS. Lé Thanh C6ng - Giang vién co hitu

- Chtc danh, hoc ham, hoc vi: Thac si

- Thudc Khoa: Van héa du lich

- bia chi lién hé: Khoa Van hoéa du lich - Pai hoc Dan 1ap Hai Phong

- bién thoai: 0906.004 712 Email: conglt@hpu.edu.vn
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THONG TIN VE MON HQC
1. Thong tin chung:

- S tin chi: 2 tin chi

- Cac mon hoc tién quyét: Nghiép vu hudng dan du lich, Quan trj kinh doanh
It hanh...

- Cac mon hoc ké tiép:

- Céc yéu cau d6i voi moén hoc (néu co):

- Thoi gian phan bd dbi véi cac hoat dong: Tong sb 45 tiét, trong do:

+ Nghe giang 1y thuyét: 15 tiét

+ Lam bai tap trén 16p:

+ Thao luan: 09 tiét

+ Thuc hanh, thuc tap theo nhom: 19 tiét

+ Tu hoc: SV tu hoc, ty nghién ctru theo sy huéng dan cia GV.

+ Kiém tra: 02 tiét
2. Muc tiéu ctia mon hgc:

- Kién thirc: Mbn hoc gi6i thiéu cho sinh vién nhimg céng viéc co ban cla
cong tac diéu hanh du lich. Biét cach phat trién, cap nhat va sir dung kién thirc vé
cac diém du lich, cac d6i tac va nhiing san pham co ban ciia doanh nghiép, nhiing
tai liéu can thiét va c6 kha nang tim kiém va chuan bi nhiing tai liéu can thiét cho
khach hang, hiéu rd cac thong tin can thiét phai dé cap khi dat dich vu cho mdt tour
du lich, quy trinh diéu hanh tour du lich, nhiing tinh hudng phat sinh trong cong tac
diéu hanh du lich.

- Ky néang: Rén luyén cho sinh vién k¥ ning t6 chic diéu hanh mét tour du
lich, k¥ ning giao tiép, thiét 1ap va duy tri mdi quan hé v&i cac nha cung cép, xu 1y
cac tinh hudng phat sinh trong qua trinh diéu hanh du lich.

- Thai do: Rén luyén tinh tu chu, tu tin trong hoat dong.

3. Tém tit ndi dung mén hoc:
Moén hoc gdm 3 chuong:

Chuong 1. Chuan bi 1am viéc tai vin phong

Chuong 2. Quy trinh 1am viéc ctia nhan vién diéu hanh tour

Chuong 3. Két thiic ngay 1am viéc
4. Hoc li¢u:

4.1. Hoc ligu bit bugc:
Téng cuc du lich Viét Nam - Hoi dé)ng cép chig chi Nghiép vu du lich,
Nghiép vu diéu hanh tour, Tiéu chuin k¥ nang nghé du lich Viét Nam, 2009.
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4.2. Hoc li¢u tham khdo:

1.

Nguyén Vian DPinh, Pham Hong Chuwong, Gido trinh hwéng dan du lich.
NXB Théng ké Ha Noi, 2000.

Nguyén Vin Dinh (chu bién), Gido trinh Nghiép vu lit hanh, NXB Dai hoc
Kinh té qubc dan, 2007.

Nguyén Vin Dinh, Pham Hong Chuong, Gio trinh qudn tri kinh doanh lir
hanh, NXB Théng ké Ha Noi, 2000.

Nguyén Vin Dinh, Nguyén Van Manh, Tdm Iy va nghé thudt giao tiép iing
xik trong kinh doanh du lich, NXB Théong ké Ha Noi, 1996.

Dinh Trung Kién, Gido trinh nghiép vu huong dan du lich, NXB Pai hoc
quéc gia Ha Noi, 2006.

Nguyén Van Manh, Pham Hong Chuong, Giéo trinh Quan tri kinh doanh lir
hanh, NXB Pai hoc Kinh té Quédc dan, 2006.

Tran Nhodn, Gido trinh nghiép vu kinh doanh du lich lit hanh, NXB Chinh
tri quoc gia Ha Noi, 2002.

Huynh Thanh Thi, Nghiép vu dieu hanh du lich, Truong Pai hoc Hoa Sen
TP. H6 Chi Minh, 2009.

5. NOi dung va hinh thirc day - hoc:

Hinh thire day - hoc

Noi dung

(Ghi cy thé theo timg chuong,

muc, tiéu muc)

Ly
thuyét

Bai
tap

Thao

luan

TH, Tw Téng

TN,

dién da

hoc,
tw NC

Kiém
tra

(tiét)

CHUGONG 1. CHUAN BI LAM
VIEC TAI VAN PHONG

1.1. Chuan bi ca nhan

1.1.1. Ngoai hinh

1.1.2. Trang phuc

1.2. Chuin bi noi 1am viéc

1.2.1. V¢ sinh noi lam viéc

1.2.2. Sap xép bo tri noi lam viéc

1.2.3. Chuan bj vat dung, trang
thiét bi

1.2.4. Ki€ém tra cong vi¢c can

giai quyét trong ngdy

1.3. Chuan bi vé kién thirc

1.3.1. Kién thic vé du lich, It
hanh
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1.3.2. Kién thirc vé san pham

1.3.3. Kién thirc vé nha cung cép

CHUONG 2. QUY TRINH LAM

VIEC CUA NHAN VIEN PIEU| 9 6 15
HANH TOUR
2.1. Tiép nhin va xir Iy yéu cau L
cia khach
3.1.1. Ngudn tiép nhan thong tin
3.1.2. Céc thong tin tiép nhan
2.2. Lién hé va dat dich vu 3 3
2.2.1. Dich vu van chuyén 0,5 0,5
2.2.2. Dich vu luu trl 0,5 0,5
2.2.3. Dich vu an u6ng 0,5 0,5
2.2.4. Lién h¢ HDV 0,5 0,5
2.2.5. Dich vy bao hiém 0,5 0,5
2.2.6. Dich vu b sung 0,5 0,5
2.3. X‘zic nhan dich vu da dat va 1 1
yéu cau thanh toan
2.3.1. Xac nhan dich vu da dat
2.3.2. Yéu cau thanh toan
2.4. Xir Iy cac yéu cau thay doi, . .
hiy, hoan
2.4.1. Cac yéu cau thay do6i
2.4.2. Céc yéu cau huly, hodn
2.5. Lén chwong trinh chi tiét, .
ban giao cho HDV va li xe
2.5.1. Ban giao cho HDV
2.5.2. Ban giao cho lai xe
2.6. Kiém tra céc dich vu va xir
ly cac phét sinh trong qua trinh 1 1
thwe hién tour
2.6.1. Kiém tra cac dich vu
2.6.2. Xt ly céc phat sinh
2.7. Nhan tra tour 0,5
2.8. Luu h so khach hang 0,5
Bai kiém tra 1an 1 1
Bai thuc hanh 1 10 10
CHUONG 3. KET THUC NGAY , , .

LAM VIEC
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3.1. Tong két cong viéc trong ngay 1 1
3.2. Lén ké hoach cong viéc 1 1
ngay hém sau
Bai thwe hanh 2 9
Bai kiém tra 1an 2 1
On tap 1 1
Tong (tiét) 15 9 19 2 45
6. Lich trinh to chirc day - hoc cu thé:
Chi tiét vé hinh N x .
N . Loz, Noi dung yéu cau sinh vién | Ghi
Tuan Noi dung thire to chure day - " X . i ,
phai chuan bi truéc cha
hoc
Chuwong 1. Chuan bi lam
Tul viéc tai vin phong Giang 1y thuyét,
uan 7 F— ~ , X , e g A
| 1.1. Chuan bi ca nhan phat van, SV tu | Poc trudce tai liéu
1.2. Chuén bi noi lam viéc | nghién ctru tai liéu
1.3. Chuan bi vé kién thirc
o x Chuan bi truéc ndi dun
1.3. Chudn bj v& kién thirc o e o ol TS
(tiép) Thao luan thdo luan theo yéu cau cua
ié
P GV
Chuwong 2. Quy trinh lam
viéc ciia nhan vién diéu Gidne ¢ thuvét
. ian uyet, IR
hanh tour . & A,y 4 Doc trudc tai licu
A Z S —— phat van, SV tu
Tuan | 2.1. Tiép nhan va xu 1y yéu o
N ) nghién curu tai liéu
1 cau cua khach
2.2. Lién h¢ va dat dich vu Doc trude tai lidu, chuan bi
Tuan | 2.2. Lién hé va dat dich vu | Giang Iy thuyét, | truéc noi dung thao ludn
| (tiép) phat vin, SV ty | theo yéu cau cia GV, suu
2.2. Lién hé va dat dich vu| nghiénciutai |tdm cac miu biéu duoc st
_ (tiép) liéu, thao luan | dung trong diéu hanh tour
uan . <
) Giang ly thuyét, | Poc trudc tai li€u, suu tam
IV | 2.3. Xac nhan dich vo da dat | 5, Y o ToT e A
s ) phat van, SV tu | cdc mau biéu dugc st dung
va yéu cau thanh toan A e e A1
nghién curu tai liéu | trong di€u hanh tour
. Chuan bi trudc ndi dun
2.3. X4c nhan dich vu d dat o wHan ol nel ¢ung
. s s Thao luan thao luan theo y€u cau cua
va yéu cau thanh toan (tiep) GV
Tuan Giang Iy thuyét
l1an uyet, , e qen X .
\/ o ) gﬁy 4 Doc trudce tai liéu, chuan bi
2.4. Xur ly cac yéu cau thay | phat van, SV tu L , .
PR ~ NN trudc ndi dung thdo luan
doi, hay, hoan nghién curu tai o,
Nt o theo yéu cau cua GV
liéu, thao luan
Tuan | 2.5. Lén chuong trinh chi | Giangly thuyét, Poc trudc tai liéu, suu tam
VI | tiét, ban giao cho HDV va ldi | phat van, SV tu | cdc miu biéu duoc st dung
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Xe

nghién ctru tai liéu

trong diéu hanh tour

2.6. Kiém tra cac dich vu va
xtr 1y cac phat sinh trong qua
trinh thuc hién tour

Giang 1y thuyét,
phat van, SV tu
nghién curu tai
liéu, thao luan

Doc trude tai liéu, chuan bi
truéc ndi dung thao ludn
theo yéu cau cia GV, suu
tam cac mau biéu dugc st
dung trong diéu hanh tour

2.7. Nhan tra tour

Giang 1y thuyét,
phat van, SV tu
nghién ctru tai liéu

Poc trudce tai li€u, suu tam
cdc mau biéu duge s dung

Giang 1y thuyét s
N N ) . 1atng A,y e trong diéu hanh tour
Tuan | 2.8. Luu ho so khach hang phat van, SV tu
VI nghién ctru tai licu
, ‘ SV lam bai kié )
Bai kiém tra Ian 1 amtraal 1 O lai chuong 1, 2
Giang ly thuyét
Bai thuc hanh 1 1ans “y Huyel,
bai tap
Tuan | oo e hanh 1 (tiép)
ai thuc han ie .
Vil ' & Chudn bi ndi dung thuc
Tua , SV thyc hanh trén | hanh theo yéu cau ctia GV
14| Bai thue hanh 1 (1iép) e hani tren y
IX 16p
Tuén \- \ .4
% Bai thuc hanh 1 (#iép)
Chwong 3. Két thic ngay
lam viéc .
: Giang ly thuyeét, — ——
N . R . o Doc trude tai li€u, chuan bi
Tuan | 3.1. Tong két cong viéc | phatvan, SV tu . N , R
. . trudc ndi dung thdo ludn
Xl | trong ngay nghién curu tai R
= , A theo yéu cau cua GV
— ~ — li¢u, thao luan
3.2. Lén ké hoach cong viéc o
A Poc trudce tai liéu
ngay hom sau
. Chuan bi trudc ndi dun
+ | 3.2. Lén ké hoach cong viéc A qu . A A qu
Tuan naav hom sau (t'”' ) Thao luan thdo luan theo yé€u cau cua
ie
x| "9 P GV
Bai thuc hanh 2
Tuan | Bai thyc hanh 2
X111 SV thuc hanh trén | Chuan bi noi dung thuc
Tuan | Bai thyc hanh 2 16p hanh theo yéu cau ciia GV
XV
Bai thuc hanh 2
Tudn | _ .. ., . SV lam bai kiém
Bai kiém tra lan 2
XV tra
On tap On tap trén 16p On lai toan bd noi dung
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7. Tiéu chi danh gia nhiém vu gidng vién giao cho sinh vién:
- Thuc hién dﬁy da nhiém vu dugc giao theo dé cuong mon hoc.
- Chuan bi tot ndi dung theo sy hudng din cua gido vién
8. Hinh thirc kiém tra, danh gia mén hoc:
- Banh gia thuong xuyén trén 16p;
- Banh gid qua bai thao luan, bai tap thuc hanh;
- Hinh thtre thi: tu luan.
9. Cac loai diém kiém tra va trong s ciia tirng loai diém:
- Piém qua trinh: 30% gdm diém chuyén can, diém thao luan nhém, diém bao
cao bai thuc hanh...
- Thi hét mén: 70%
10. Yéu cau ciia giang vién d6i véi mon hoc:
- Yéu cau vé diéu kién dé to chirc giang day mén hoc (giang dudng, phong
may....): Phong hoc du rong, may chiéu, thiét bi ting 4m thanh.
- Yéu cau dbi véi sinh vién:
+ Du 16p: Tbi thiéu 70% dé ra.
+ Tich cuc xay dung bai trén 16p.

+ Lam viéc va thao luan theo nhém.

Hai Phong, ngay  thang 6 nam 2011

Pho trwomg Khoa Ngudi viét dé cwong chi tiét
ThS. Pao Thi Thanh Mai ThS. Lé Thanh Cong

ThS. Nguyén Tién P
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