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

1. ThS. Pao Thi Thanh Mai - Giang vién co hitu

- Chirc 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

- Dién thoai: 0912306298 Email: maidtt@hpu.edu.vn
- Cac hudng nghién ctru chinh: khach san, du lich bén viing, du lich cong déng
2. ThS. Lé Thanh Tung - Giang vién co hitu

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

- Thudc Khoa: Van héa du lich

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

- Dién thoai: Email: tunglt@hpu.edu.vn
- Cac hudng nghién ctru chinh:
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THONG TIN VE MON HQC
1. Théng tin chung:

- Sb tin chi: 3 tin chi

- Cac mon hoc tién quyét: Nhap mon khoa hoc du lich, Co s¢ vian hoa, Tam Iy

hoc du lich.

- Céac mdn hoc ké tiép: Quan tri kinh doanh khach san

- Thoi gian phan b6 ddi véi cac hoat dong:

+  Nghe giang 1y thuyét: 32 tiét
+  Lam bai tap trén 16p: 9.5 tiét
. Thao luan: 13 tiét
+  Thyc hanh: 4 tiét
. Tuhoc: 6.5 tiét
+  Kiémtra: 3 tiét

2.  Muc tiéu cia moén hoc:

- Vé kién thirc: cung cap cho sinh vién nhiing kién thtc co ban vé nghiép vu
khach san, cac cong viéc ciia nhan vién khach san tai cac vi tri: 1€ tan, phuc vu nha
hang, phuc vu budng va phuc vu quay bar

- Vé ky nang: rén luyén k¥ ning, thao tac phuc vu va giai quyét tinh hudng voi
vai tro 12 nhan vién 18 tan, nhan vién phuc vy nha hang, nhan vién phuc vu buéng
va nhan vién phuc vu qudy bar trong khach san.

- Vé thdi dé: ngudi hoc s& nhan thic dang din vé cac hoat dong nghé nghiép
trong linh vuc khach san
3. Tém tit ndi dung mén hoc:

Mon hoc ndy cung cap cho sinh vién nhiing kién thirc co ban vé khach san
n6i chung va cac nghiép vu cu thé, bao gdm: nghiép vu Ié tdn: tiéu chuan cia
khach san vé dong phuc va trang phuc, ban giao va chuan bi cho ca lam viéc, k¥
nang st dung di¢n thoai, dat buéng, lam thua tuc nhan buéng, phuc vu cac yéu cau
ctia khach trong thoi gian luu tra, 1am thu tuc tra budng: nghiép vu phuc vu ban:
trang phuc va vé sinh ¢4 nhan, cach hanh xtr chuyén nghiép, chuan bi nha hang,
tiép don khach, phuc vu khach, thu don, két thic ca lam viéc tai nha hang: nghiép
vu buéng: cong tac chuén bi, sép Xép Xe déy, phuc vu buéng khach da tra, phuc vu
khach trong thoi gian luu tru, két thuc ca lam viéc; nghiép vu phuc vu qucfy bar:
cac loai dd uéng co ban, thao tac phuc vu
4. Hoc li¢u:

1. Vi An Dan, Qudn tri buong khdch san, Vién Dai hoc M& Ha Noi, 2001.
2. Vit An Dan, Qudn tri thire pham d6 uéng, Vién Pai hoc M Ha Noi, 2001.
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3. Trinh Xuan Diing (cb), Gido trinh Nghiép vu phuc vu dn uéng, NXB

Théng ké, Ha Noi, 2005.

4. Hoi ddng cap chung chi nghiép vu du lich, Gido trinh ky ndng khdch san,
cach tiép cdn thuc té, NXB Thanh nién, 2005.
5. Hoi ddng cip chung chi nghiép vu du lich, Gido trinh nghiép vu Ié tdn,
cdch tiép cdn thuc té, NXB Thanh nién, 2005.
6. Hoi dong cp chung chi nghiép vu du lich, Gido trinh nghiép vu nha hang,
cdch tiép cdn thuce té, NXB Thanh nién, 2005.
7. Hoi dong cap chung chi nghiép vu du lich, Gido trinh nghiép vu luu tri,
cach tiép cdn thuc té, NXB Thanh nién, 2005.
8. Kate Schrago, Lordon, English for hotel staff, Bell & Hyman, London,

2000.

9. Vii Thi Bich Phuong (cb), Gido trinh nghiép vu phuc vu buéng, Nha xuét

ban Ha No1, 2005.

10. Trinh Thanh Thuy, Nghiép vu Ié tdn van phong, Vién Pai hoc M& Ha Noi,

2001.

11.Trinh Thanh Thuy, Qudn tri Ié tdn, Vién Pai hoc Mé Ha Noi, 2001.

12. Nguyén Thi Ta, Nghiép vu phuc vu khdch san, NXB Théng ke, 2005.

13. Truong Trung hoc Nghi€p vu Du lich Ha No6i, Gido trinh mon nghiép vu
Ié tan, Tai liéu luu hanh ndi bo, 1999.

5. Noi dung va hinh thirc day — hoc:

Noi dung

Hinh thirc day — hoc

(Ghi cu thé thef) tirng chuong, muc, Ly ’ Bai | Thaio 1:’ l;l:: Kiém z?;ltf
tiéu muc) thuyét| tap | luédn | _, ' _| | tra
dién da | tw NC
PHAN MO DAU. ‘ ) ,
Khai quat chung vé khach san
CHUONG 1: Nghiép vu I& tin 12
1.1. Gi6i thiéu chung vé bd phan 18 05
tan '
1.2. Nghiép vu 1& tan trong khach san
1.2.1. Tiéu chuan vé trang phuc
<A . 1A 0.5
va vé sinh ca nhan
1.2.2. Ban giao va chuan bi cho 05
ca lam viéc
1.2.3. Ky nang su dung dién thoai | 0.5
1.2.4. Bat buong 0.5
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Bai tap

1.2.5. Lam thii tuc nhan budng
cho khach

0.5

1.2.6. Phuc vu cac yéu cau cua
khach trong thoi gian luu tra

0.5

1.2.7. Lam thu tuc tra budng cho
khach

0.5

Théo luan nhimg tinh huong thuong gip

Bai tap

Kiém tra

CHUONG 2: Nghi¢p vu phuc vu
nha hang

23

2.1 Gi6i thiéu chung vé bo phan nha
hang trong khéch san

0.5

2.2. Nghiép vu phuc vu nha hang

2.2.1 Trang phuc va v¢ sinh ca
nhan

0.5

2.2.2. Céch hanh xu chuyén
nghiép

0.5

2.2.3. Chuan bi nha hang

2.2.3.1. Céc k¥ thuat co ban

Bai tap

2.2.3.2. Bay ban an

Mot sé cach gap khin in phd
bién

- Thuc hanh

Hinh miica 16

Hinh blip méng

Hinh hoa sen

Hinh kim cuong

Hinh mti tén

Hinh ny hoa hong

Hinh quat dudi cong

Hinh thap

Thao luan

2.2.3.3. Chuan bi khu vuc phuc
vu sén sang

0.5

2.2.4. Tiép don khach

2.2.4.1. Nhan dat ban qua di¢n
thoai

0.5

2.2.4.2. Trinh thuc don va danh
muc d6 udng

0.5
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2.2.5. Phuc vu khach

2.2.5.1. Tiép nhan yéu cau goi
mon

0.5

2.2.5.2. Phuc vu btra an

2.2.6. Thu don va két thic ca 1am
viéc tai nha hang

0.5

Thao luan

Bai tap

Kiém tra

Chuong 3. Nghiép vu budng

12

3.1. Giéi thiéu chung vé bd phan
budng trong khach san

0.5

3.2. Nghiép vu budng co ban

3.2.1. Cong tac chuan bi

3.2.2. Sap xép xe day

0.5

3.2.3. Phuc vu budng khach da
tra

3.2.3.1. Vao budng khach

3.2.3.2. Cac budc don vé sinh

3.2.3.3. Lay ga giuong

3.2.3.4. Trai ga giuong

3.23.5. Lam sach bui trong
budng va cac bé mit

3.2.3.6. Don budng tam

Tham khao quy trinh don budng
tai mot sé khach san ndi tiéng thé gioi
(video clip)

3.2.4. Phyc vu khéch trong thoi
gian luu tra

3.2.5. Két thic ca lam viéc

Thao luan

Kiém tra 1an 2

Chuwong 4. Nghiép vu phuc vu quiy
bar

17

4.1. Gi6i thiéu chung vé bd phan phuc
vu quiy bar

0.5

4.2. Nghiép vu phuc vu quay bar

4.2.1. Pac diém va cach sur dung
mot s6 loai do uong

4.2.1.1. Db udng c6 con

a. Bia

b. Ruou
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Cach mo, thr va rot rugu vang

(video clip)

- Cach mé rugu vang

0.5

- Céach tht rugu vang

0.5

- Cach rot rugu vang

0.5

- Thuc hanh

M6 ruou vang

1.5

Thtr rugu vang

1.5

Ro6t rugu vang

1.5

c. Ruou pha ché hon hop

05

4.2.1.2. Db ubng khong con

a. D6 udng co tinh kich thich

b. D6 udng bd dudng

0.5

c. Nudc mat

0.5

Thao luan

4.2.2. Cac thao tac co ban

4.2.2.1. Thao tac bung bé, rot do
udng

4.2.2.2. K§ thuat pha ché mot so
loai d udng

Bai tap

On tap va thao luan

Tong (tiét)

32

9.5

13.0

4.0

6.5

3.0

68
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6. Lich trinh to chirc day — hoc cu thé:

Chi tiét vé hinh Noi dung yéu cau Ghi
Tuan | Ni dung thire to chite sinh vién phai chi
day — hoc chuén bi truéc
N L L N . , . . | Tim hiéu vé cac loai
Phan mé dau. Khai quat chung vé | Giang ly thuyét va R C s s
] RN phong va gia phong
khach san SV lam bai tap

Tuan

cua KS

Chuwong 1. Nghiép vu I& tin

1.1. Giéi thiéu chung vé bo phan 18
tan

SV ty doc tai li€u

1.2. Nghiép vu 1€ tan trong khach san

1.2.1. Tiéu chuan vé trang phuc va vé

Doc trudce tai liéu

sinh c& nhan GV giang ly ¢ nha
1.2.2. Ban giao va chudn bi cho ca | thuyét qua dia
lam viéc VCD
1.2.3. K¥ nang su dung dién thoai
1.2.4. Dit budng
. A Suu tam bi€u mau
Bai tap SVIambAL@p | o hong va ding ky
tinh huong . o
phong cua cac KS
1.2.5. Lam thu tuc nhén buéng cho
Tuéan | khach . ,
Il [12.6. Phuc vu cac yéu chu cia khach | C " S8y 1 5 e tai lieu
trong thoi gian luu tra thuy®t qua dia O nha
VCD

1.2.7. Lam tha tuc tra budng cho
khach

Thao luin nhimg tinh hudng thudng
gap

Tuan
i

Thao luan nhimg tinh hudng thudng

SV thao luan cac
tinh hubng thuong
gap cua nhan vién

gip (tiép) 12 tan
Bai tap SV lam bai tap

2 \ SV 1\ b N k. A
Kiém tralan 1 amtraal iem

Chwong 2: Nghiép vu phuc vu nha
hang

2.1 Giéi thiéu chung vé bo phan nha
hang trong khach san

SV tu doc tai liéu

Tuan

2.2. Nghiép vu phuc vu nha hang

2.2.1 Trang phuc va v¢ sinh c& nhan

2.2.2. Cach hanh x1r chuyén nghiép

2.2.3. Chuan bi nha hang

2.2.3.1. Céc k¥ thuat co ban

GV giang ly
thuyét qua dia
VCD

Doc trudce tai liéu
0 nha
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Bai tap

SV lam bai tap

Chuan bj khan va
dia thyuc tap

Tuan

2.2.3.2. Bay ban an

Mot s6 cach gap khan an pho
bién

GV giang ly
thuyét

- Thuc hanh

Hinh mti ca 16

Hinh bip mang

Tuan
VI

Hinh hoa sen

Hinh kim cuong

Hinh mui tén

Hinh ny hoa hong

Hinh quat dudi cong

Hinh thap

SV thuc hanh

Thao luan

SV thao luin

2.2.4. Tiép don khach

2.2.4.1. Nhan dat ban qua dién thoai

Tuan
VII

2.2.4.2. Trinh thuc don va danh muc
d6 ubng

2.2.5. Phuc vu khach

2.2.5.1. Tiép nhan yéu cau goi mén

2.2.5.1. Phuc vu bira an

2.2.5.1. Phyc vu bita 4n (tiép)

2.2.6. Thu don va két thic ca lam
viéc tai nha hang

GV giang ly
thuyét

Doc trudce tai licu
0 nha

SV thao luan cac

Tuan
VI

D tinh hubng thuong | Suu tAm tai lidu vé
Thao luan o, o n , <L
gap cua nhan vién cac nha hang
phuc vu ban
Thao lun (tiép)
Bai tap SV lam bai tap
Kiém tra

Chuwong 3. Nghiép vu budng

3.1. Gi6i thiéu chung vé bd phan
budng trong khach san

SV tu doc tai li€u

3.2. Nghiép vu budng co ban

3.2.1. Cong tac chuan bi

3.2.2. Sap xép xe day

3.2.3. Phuc vu buéng khach da tra

3.2.3.1. Vo budng khach

GV giang ly
thuyét qua dia
VCD

Doc trudce tai licu
0 nha
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3.2.3.2. Cac budc don vé sinh

3.2.3.3. Lay ga giuong

3.2.3.4. Trai ga giudng

Tuan | cac bé mat

3.2.3.5. Lam sach bui trong buong va

IX |3.2.3.6. Don budng tim

(video clip)

Tham khao quy trinh don budng tai
mot s6 khach san ndi tiéng thé gidi

luu tra

3.2.4. Phyc vu khach trong thoi gian

3.2.5. Két thuc ca lam viéc

+ | Thao luan SV thao luan cac
Tuan . B .
% tinh hudng thuong
Thao luan (tiép) gdp cua nhan vién
budng
- A SV lam bai kiém
Kiém tra lan 2 ra

quay bar

Chuong 4. Nghiép vu phuc vu

phuc vu quay bar

4.1. Gi6i thiéu chung vé bo phan

SV tu doc tai liéu

Tuan | 4.2. Nghiép vu phuc vu quay bar

X1 | 4.2.1. Dic diém va cach sir dung mot

s0 loai d6 udng

4.2.1.1. Db udng c6 con

GV giang ly
thuyét véi gido an

Tuan | - Cach thi rugu vang

Xl - Cach rot ruou vang

. dién to
a. Bia
b. Ruou
Céch m¢, thu va rot rugu vang
(video clip) GV giang ly
- Cach mo rugu vang thuyét va SV

nghién curu tai liéu

- Thuc hanh

M6 rugu vang

- SV thuc hanh
Thir rugu vang
Ro6t rugu vang
c. Ruou pha ché hon hop
Tuan | 4.2.1.2. D6 uéng khong con GV oidng ¢
X1l [ a. Db ubng cb tinh kich thich slang y
thuyeét

b. D6 udng bd dudng

c. Nudc mat

SV doc trudc tai
liéu & nha
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Suu tam hinh anh
Thao luan SV thao luan vé cac loai dd uéng
da hoc

Tuan
X1V

4.2.2. Cac thao tac co ban

42.2.1. Thao tic bung bé, rot do

P GV giang ly SV doc trude tai
uong £ A a1y
— ———— thuyét liéu 6 nha
4.2.2.2. K¥ thuat pha ché mot so loai
d6 ubng

Suu tam cac cong
Bai tap SV lam bai tap thirc pha ché
cocktail, mocktail

A Gido vién gidi dap | Xem lai ndi dung da
On tap va thao luan

cac thac mac hoc, chuan bi cau hoéi

7. Tiéu chi danh gia nhiém vu gidng vién giao cho sinh vién:

Nop bédo cao va bai tdp dung thoi gian quy dinh
Tong két tai liéu va trinh bay tot phan tu hoc
Panh gi4 bai tap theo yéu ciu va chdm thang diém 10/10

8. Hinh thirc kiém tra, danh gia mén hoc:

Kiém tra tu cach gitra ky : 3 bai

Thi hét mon cudi ky: thi ty luan

9. Cac loai diém kiém tra va trong so cua tirng loai diem

Kiém tra gitta ky (tu cach): 30% (Trong d6: diém du 16p thuong xuyén:

40% ; diém kiém tra 60%)

Thi hét moén: 70%

10. Yéu cau cua giang vién doi véi mon hoc:

Yéu cau vé diéu kién dé to chic giang day mon hoc (giang dudng, phong
may,...): O cim, may chiéu, bd loa dé SV xem dia VCD, micro va thiét bj
tang 4m thanh v&i 16p >40 sinh vién

Yeéu cau doi voi sinh vién: Du 16p: 70% ; hoan thanh moi yéu cau ciia mon

hoc
Hai Phong, ngay thdang 6 nam 2011
Pho trwémg Khoa Nguoi viét dé cwong chi tiét
ThS. Dao Thi Thanh Mai ThS. Dao Thi Thanh Mai

ThS. Lé Thanh Tung
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