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CHUƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO 
(Ban hành kèm theo quyết định số 21/QĐ-CĐKG ngày 17 tháng10 năm 2018 
của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kiên Giang)

Tên ngành, nghề: Quản trị khách sạn
Mã ngành, nghề: 6810201
Trình độ đào tạo: Cao đẳng 
Hình thức đào tạo: Chính quy
Đối tượng tuyển sinh:  Tốt nghiệp Trung học phổ thông hoặc tương đương trở lên
Thời gian đào tạo: 2,5 năm
1. Mục tiêu đào tạo:
1.1. Mục tiêu chung:
Chương trình đào tạo Cao đẳng Quản trị khách sạn nhằm trang bị cho người học có kiến thức chuyên môn, kỹ năng thực hành về các nghiệp vụ cơ bản của khách sạn như: lễ tân, nhà hàng, buồng, chế biến món ăn. Bên cạnh kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp, chương trình đào tạo còn trang bị cho người học ý thức kỷ luật, phong cách làm việc chuyên nghiệp và khả năng tổ chức, quản lí nhóm làm việc một cách hiệu quả.
1.2. Mục tiêu cụ thể:
1.2.1. Kiến thức
+ Mô tả được các quy trình nghiệp vụ cơ bản của khách sạn: nghiệp vụ lễ tân, nghiệp vụ buồng, nghiệp vụ nhà hàng và chế biến món ăn;
+ Liệt kê được các loại trang thiết bị, dụng cụ chủ yếu tại khách sạn và công dụng của chúng;
+  Trình bày được tiêu chuẩn chất lượng dịch vụ khách sạn và cách thức đánh giá chất lượng;
+ Trình bày được các nguyên tắc bảo đảm an ninh, an toàn, giải thích được lý do phải tuân thủ các quy định về an ninh, an toàn trong khách sạn để nhận diện được các nguy cơ và biện pháp phòng ngừa;
+ Nhận biết được quy trình phục vụ khách theo các bộ phận được phân công trong khách sạn, nhà hàng;
+ Nhận biết được các kiến thức cơ bản về Chính trị, văn hóa, xã hội và pháp luật đáp ứng yêu cầu công việc và hoạt động xã hội thuộc lĩnh vực chuyên môn; 
+ Sử dụng được thành thạo tin học văn phòng và phần mềm quản lí khách sạn;
+ Mô tả được quy trình lập kế hoạch, tổ chức thực hiện, giám sát, kiểm tra và đánh giá kết quả công việc tại các bộ phận của khách sạn;
1.2.2. Kỹ năng
+ Thực hiện được đúng quy trình phục vụ khách hàng tại các vị trí công việc của bộ phận lễ tân, buồng, nhà hàng hoặc khu vực hội nghị, hội thảo theo tiêu chuẩn của khách sạn;
+ Tham gia xây dựng được một số kế hoạch của các bộ phận như: kế hoạch marketing, kế hoạch nhân sự, kế hoạch mua sắm trang thiết bị, dụng cụ, kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo hoặc sự kiện;
+ Đề xuất được cho lãnh đạo các ý tưởng cải tiến trong công việc nhằm phát huy hiệu quả năng suất làm việc;
+ Truyền đạt hiệu quả các thông tin, ý tưởng, giải pháp đến các nhân viên khác tại nơi làm việc;
+ Sử dụng được tiếng Anh giao tiếp theo vị trí công việc ở mức độ khá (bậc 2/6).
1.2.3. Năng lực tự chủ và trách nhiệm
+ Làm việc độc lập hoặc làm việc theo nhóm, giải quyết công việc, vấn đề phức tạp trong điều kiện làm việc thay đổi;
+ Hướng dẫn, giám sát những người khác thực hiện công việc tại bộ phận của mình nhằm đạt hiệu quả cao nhất, chịu trách nhiệm các nhân và trách nhiệm với các cấp cao hơn;
+ Đánh giá chất lượng công việc sau khi hoàn thành và kết quả thực hiện cảu các thành viên trong nhóm.
1.3. Vị trí việc làm sau tốt nghiệp:
Sau khi tốt nghiệp, người học đủ khả năng đảm nhiệm một vị trí nhân viên viên lễ tân, nhân viên phục vụ nhà hàng, nhân viên phục vụ buồng, đầu bếp. Tùy theo khả năng cá nhân, kinh nghiệm thực tiễn, môi trường công tác và loại hình khách sạn, người học có khả năng đảm đương các vị trí công tác cao hơn như giám sát bộ phận lễ tân, buồng, nhà hàng hoặc quản lý khách sạn vừa và nhỏ.

2. Khối lượng kiến thức và thời gian khóa học:
- Số lượng môn học, mô đun: 34
- Khối lượng kiến thức toàn khóa học: 90 tín chỉ (2325 giờ)
- Khối lượng các môn học chung/đại cương: 24 tín chỉ (480 giờ)
- Khối lượng các môn học, mô đun chuyên môn: 66 tín chỉ (1845 giờ)
- Khối lượng lý thuyết: 592 giờ; Thực hành, thực tập, thí nghiệm: 1733 giờ
- Thời gian khóa học: 2,5 năm
3. Nội dung chương trình:
	 Mã MH/MĐ    
Tên môn học/môđun                         
	Số tín chỉ
	Thời gian học tập (giờ)

	
	
	Tổng số
	Trong đó

	
	
	
	Lý thuyết
	Thực hành
thực tập/thí nghiệm/bài tập/thảo luận
	Kiểm Tra

	I
	Các môn học chung/đại cương : 24 tín chỉ (480 giờ)

	MH 01
	Chính trị
	5
	90
	60
	24
	6

	MH 02
	Pháp luật 
	2
	30
	22
	6
	2

	MH 03
	Giáo dục thể chất
	2
	60
	4
	52
	4

	MH 04
	Giáo dục quốc phòng – An ninh
	4
	75
	36
	36
	3

	MH 05
	Tin học
	3
	75
	17
	54
	4

	MH 06
	Ngoại ngữ
	6
	120
	54
	60
	6

	MH 07
	Kỹ năng mềm
	2
	30
	10
	18
	2

	II
	Các môn học/mô đun chuyên ngành, nghề: 66 tín chỉ (1.845 giờ)

	II.1
	Môn học/ mô đun cơ sở
	10
	210
	85
	105
	20

	MH08
	Tổng quan du lịch 
	2
	30
	22
	6
	2

	MH09
	Quản trị học 
	2
	30
	18
	10
	2

	MH10
	Quản Trị Chất Lượng Dịch Vụ
	2
	45
	15
	25
	5

	MĐ11
	Tin học ứng dụng trong kinh doanh khách sạn
	2
	60
	15
	39
	6

	MH12
	Marketing du lịch
	2
	45
	15
	25
	5

	II.2
	Môn học/ mô đun chuyên ngành, nghề
	51
	1545
	264
	1133
	148

	MĐ13
	Tiếng Anh CN khách sạn 
	4
	120
	30
	80
	10

	MĐ14
	Tiếng Anh CN nhà hàng
	4
	120
	30
	80
	10

	MH15
	Quan hệ và chăm sóc khách hàng
	3
	45
	29
	12
	4

	MH16
	Quản trị kinh doanh khách sạn
	3
	60
	30
	25
	5

	MH17
	Nghiệp vụ thanh tóan
	2
	30
	15
	13
	2

	MH18
	An ninh - an toàn trong khách sạn 
	2
	30
	10
	18
	2

	MĐ19
	MKH -NV Lễ tân 1
	3
	90
	15
	60
	15

	MĐ20
	MKH -NV Lễ tân 2
	3
	90
	15
	60
	15

	MĐ21
	MKH -NV Buồng KS 1
	3
	90
	15
	60
	15

	MĐ22
	MKH -NV Buồng KS 2
	3
	90
	15
	60
	15

	MĐ23
	MKH- Nghiệp vụ nhà hàng 1
	3
	90
	15
	60
	15

	MĐ24
	MKH- Nghiệp vụ nhà hàng 2
	3
	90
	15
	60
	15

	MĐ25
	MKH- NV chế biến món ăn 1
	2
	60
	15
	35
	10

	MĐ26
	MKH- NV chế biến món ăn 2
	3
	90
	15
	60
	15

	MĐ27
	Thực tập doanh nghiệp 1
	5
	225
	0
	225
	0

	MĐ28
	Thực tập doanh nghiệp 2
	5
	225
	0
	225
	0

	II.3
	Môn học/môđun tự chọn
	5
	90
	40
	37
	13

	II.3.1
	Tự chọn (1/3)
	2
	45
	15
	22
	8

	MH29
	Y tế Du Lịch
	2
	45
	15
	22
	8

	MH30
	Kinh tế vi mô
	2
	45
	15
	22
	8

	MH31
	Thống kê kinh doanh
	2
	45
	15
	22
	8

	II.3.2
	Tự chọn (1/3)
	3
	45
	25
	15
	5

	MH 32
	Quản Trị Du lịch MICE
	3
	45
	25
	15
	5

	MH 33
	Quản trị tiệc
	3
	45
	25
	15
	5

	MH 34
	Kiểm soát giá vốn
	3
	45
	25
	15
	5

	 
	Tổng cộng
	90
	2325
	592
	1525
	208



4. Hướng dẫn sử dụng chương trình:
4.1. Trường áp dụng các môn học chung bắt buộc do Bộ LĐTBXH phối hợp với các Bộ/ngành tổ chức xây dựng và ban hành
4.2. Hướng dẫn xác định nội dung và thời gian các hoạt động ngoại khóa:
Chương trình đào tạo ngành Quản trị Khách sạn trình độ Cao đẳng được bố trí giảng dạy trong 5 học kỳ, thời gian học mỗi học kỳ 18 tuần, trong đó có học kỳ bố trí sinh viên thực tập tại doanh nghiệp với 12 tuần. Các môn học/mô đun trong chương trình được phân bổ thời gian, trình tự đảm bảo sinh viên tích lũy và tăng dần trình độ kiến thức và kỹ năng theo từng học kỳ, năm học nhằm đáp ứng Khung trình độ Quốc gia Việt Nam (8 bậc). Tùy theo tình hình thực tế Nhà trường, các hoạt động ngoại khóa được bố trí hợp lý trong từng học kỳ.
4.3. Hướng dẫn tổ chức kiểm tra hết môn học, mô đun:
Thời gian tổ chức kiểm tra hết môn học, mô đun cần được xác định và có hướng dẫn cụ thể theo từng môn học, mô đun trong chương trình đào tạo.
· Hình thức: Viết, vấn đáp, trắc nghiệm, bài thực hành
· Thời gian kiểm tra:
+ Lý thuyết: không quá 120 phút
+ Thực hành không quá 8 giờ
(Về hình thức, thời gian kiểm tra được quy định chi tiết trong từng chương trình môn học, mô đun)
4.4. Hướng dẫn xét công nhận tốt nghiệp:
· Người học phải học hết chương trình đào tạo của ngành và phải tích lũy đủ số mô học, mô đun theo quy định trong chương trình đào tạo thì đủ điều kiện để nhà trường xét công nhận tốt nghiệp.
· Người học được công nhận tốt nghiệp khi đủ các điều kiện sau:
+ Người học phải tích lũy đủ số mô học, mô đun theo quy định trong chương trình đào tạo
+ Điểm trung bình chung tích lũy cho toàn khóa học đạt từ 2,0 trở lên (thang điểm 4)
+ Không trong thời gian: bị kỷ luật từ mức đình chỉ học tập có thời hạn trở lên, bị truy cứu trách nhiệm hình sự.
+ Có đơn gởi nhà trường đề nghị được xét tốt nghiệp trong trường hợp đủ điều kiện tốt nghiệp sớm hoặc muộn so với thời gian thiết kế của khóa học
+ Trường hợp người học có hành vi vi phạm kỷ luật hoặc vi phạm pháp luật chưa ở mức bị truy cứu trách nhiệm hình sự thì nhà trường tổ chức xét kỷ luật trước khi xét điều kiện công nhận tốt nghiệp.
Hiệu trưởng nhà trường căn cứ vào các điều kiện trên của người học để quyết định việc công nhận tốt nghiệp ngay cho người học 
Hiệu trưởng nhà trường căn cứ vào kết quả công nhận tốt nghiệp để cấp bằng Cao đẳng và công nhận danh hiệu kỹ sư thực hành hoặc cử nhân thực hành cho người học
4.5. Các chú ý khác (nếu có)
Mô đun thực tập doanh nghiệp 1, 2 có thể bố trí linh động để chủ động bố trí đưa sinh viên đi thực tập tại các thời điểm mà doanh nghiệp cần nhằm tạo điều kiện, nhiều công việc thực tập thực tế cho sinh viên.
                                                                           
							      HIỆU TRƯỞNG





























CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: CHÍNH TRỊ
Mã môn học: MH 01
Thời gian thực hiện môn học: 90 giờ; (Lý thuyết: 60 giờ; Thực hành, thảo luận, bài tập: 24 giờ; Kiểm tra 6 giờ)
I. Vị trí, tính chất của môn học: 
- Vị trí: Môn Chính trị là môn học bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng và là một trong những môn học tham gia vào thi tốt nghiệp. 
- Tính chất: Môn Chính trị là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động.
II. Mục tiêu môn học: 
- Về kiến thức: 
+ Nắm được kiến thức cơ bản về chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, đường lối của Đảng CSVN.
+ Hiểu biết cơ bản về truyền thống quý báu của dân tộc, của giai cấp công nhân và Công đoàn Việt Nam.
- Về kỹ năng: Vận dụng kiến thức đã học để rèn luyện trở thành người lao động mới có phẩm chất chính trị, có đạo đức tốt và năng lực hoàn thành nhiệm vụ, góp phần thực hiện thắng lợi sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.  
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có ý thức trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
III. Nội dung môn học:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 
	Số TT
	
Tên chương, mục
	Thời gian ( giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1






	Bài mở đầu: Đối tượng, nhiệm vụ môn học chính trị.
1. Đối tượng nghiên cứu, học tập
2. Chức năng, nhiệm vụ
3. Phương pháp và ý nghĩa học tập
	1
	1
	
	

	2
	Bài 1: Khái quát về sự hình thành chủ nghĩa Mác- Lênin.
I. C. Mác, Ph. Ăng ghen sáng lập học thuyết  
1. Các tiền đề hình thành 
2. Sự ra đời và phát triển học thuyết (1848-1895)
II. V.I  Lênin phát triển học thuyết Mác ( 1895- 1924)
1. Sự phát triển về lý luận cách mạng 
2. CNXH từ lý luận trở thành hiện thực 
III. Chủ nghĩa Mác- Lênin từ 1924 đến nay
1. Sự phát triển về lý luận cách mạng  
2. Đổi mới xây dựng chủ nghĩa xã hội hiện thực 
	5
	4
	1
	

	3
	Bài 2. Những nguyên lý và quy luật cơ bản của chủ nghĩa duy vật biện chứng
1. Chủ nghĩa duy vật khoa học
1.1. Các phương thức tồn tại của vật chất
1.2. Nguồn gốc và bản chất của ý thức
2. Những nguyên lý và quy luật cơ bản của phép biện chứng duy vật
2.1. Những nguyên lý tổng quát
2.2. Những quy luật cơ bản 
3. Nhận thức và hoạt động thực tiễn
3.1. Bản chất của nhận thức 
3.2. Vai trò của thực tiễn với nhận thức
	6
	4
	2
	

	4
	Bài 3: Những quy luật cơ bản về sự phát triển xã hội
1. Sản xuất và phương thức sản xuất 
1.1. Những quy luật cơ bản
1.2. Sự biến đổi của phương thức sản xuất 
2. Đấu tranh giai cấp, nhà nước và dân tộc, gia đình và xã hội
2.1. Giai cấp và đấu tranh giai cấp
2.2. Nhà nước và dân tộc
2.3. Gia đình và xã hội
3. Ý thức xã hội   
3.1. Tính chất của ý thức xã hội 
3.2. Một số hình thái ý thức xã hội 
	6
	4
	1
	1

	5
	Bài 4: Bản chất và các giai đoạn phát triển của chủ nghĩa tư bản
1. Sự hình thành chủ nghĩa tư bản
1.1. Những tiền đề hình thành 
1.2. Giai đoạn tự do cạnh tranh của chủ nghĩa tư bản 
2. Giai đoạn độc quyền của chủ nghĩa tư bản
2.1. Bản chất của chủ nghĩa đế quốc 
2.2. Vai trò lịch sử của chủ nghĩa tư bản  
	5
	4
	1
	

	6
	Bài 5: Chủ nghĩa xã hội và thời kỳ quá độ lên chủ nghĩa xã hội ở Việt Nam 
1. Chủ nghĩa xã hội 
1.1.  Tính tất yếu và bản chất của CNXH
1.2. Các giai đoạn phát triển của CNXH 
2. Quá độ tiến lên CNXH ở Việt Nam   
2.1.  Cơ sở khách quan của thời kỳ quá độ 
2.2. Nội dung của thời kỳ quá độ lên CNXH
 
	6
	4
	1
	1

	7
	Bài 6: Truyền thống yêu nước của dân tộc Việt Nam
1. Sự hình thành và phát triển của dân tộc Việt Nam 
1.1. Sự hình thành dân tộc Việt Nam 
1.2. Dân tộc Việt Nam trong tiến trình lịch sử 
2. Truyền thống yêu nước của dân tộc Việt Nam 
2.1. Cơ sở hình thành truyền thống yêu nước
2.2. Biểu hiện nổi bật của truyền thống yêu nước Việt Nam   

	6
	4
	2
	

	8
	Bài 7: Đảng CSVN- người tổ chức và lãnh đạo mọi thắng lợi của cách mạng Việt Nam  
1. Thắng lợi to lớn của cách mạng Việt Nam dưới sự lãnh đạo của Đảng    
1.1. Hồ Chí Minh sáng lập và rèn luyện Đảng Cộng sản Việt Nam
1.2. Thắng lợi của cách mạng Việt Nam dưới sự lãnh đạo của Đảng
2. Vai trò của Đảng Cộng sản Việt Nam trong sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước 
2.1. Đảng là hạt nhân lãnh đạo hệ thống chính trị
2.2. Sự lãnh đạo đúng đắn của Đảng là nhân tố hàng đầu bảo đảm thắng lợi của cách mạng Việt Nam

	7
	5
	1
	1

	9
	Bài 8: Tư tưởng và tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh
1. Tư tưởng Hồ Chí Minh 
1.1. Nguồn gốc và quá trình hình thành
1.2. Nội dung cơ bản 
2. Tầm gương đạo đức Hồ Chí Minh 
2.1. Hồ Chí Minh, tấm gương tiêu biểu của truyền thống đạo đức của dân tộc Việt Nam  
2.2. Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh 

	10
	5
	4
	1

	10
	Bài 9: Đường lối phát triển kinh tế của Đảng 
1. Đổi mới lấy phát triển kinh tế là nhiệm vụ trọng tâm 
1.1. Tính khách quan và tầm quan trọng của phát triển kinh tế 
1.2. Quan điểm cơ bản  của Đảng về phát triển kinh tế 
2.  Nội dung cơ bản đường lối phát triển kinh tế  
2.1. Hoàn thiện kinh tế thị trường định hướng XHCN
2.2. Đẩy mạnh CNH, HĐH gắn với phát triển kinh tế tri thức
2.3. Phát triển kinh tế gắn với  thực hiện tiến bộ và công bằng xã hội 
	7
	5
	2
	

	11
	Bài10: Đường lối xây dựng và phát triển văn hoá, xã hội, con người 
1. Xây dựng nền văn hoá Việt Nam tiên tiến, đậm dà bản sắc dân tộc 
1.1. Văn hoá là nền tảng tinh thần xã hội 
1.2.  Quan điểm và phương hướng phát triển văn hoá 
2. Thực hiện các chính sách xã hội vì con người   
2.1.  Những quan điểm cơ bản của Đảng   
2.2. Chủ trương và giải pháp thực hiện 
	6
	4
	2
	

	12
	Bài 11: Đường lối quốc phòng, an ninh và mở rộng quan hệ đối ngoại 
1.  Đường lối quốc phòng, an ninh của Đảng 
1.1. Quan điểm và tư tưởng chỉ đạo
1.2. Nhiệm vụ quốc phòng và an ninh   
2. Mở rộng quan hệ đối ngoại, chủ động hội nhập kinh tế quốc tế		2.1. Mở rộng quan hệ đối ngoại
2.2. Chủ động hội nhập kinh tế quốc tế
	6
	4
	1
	1

	13
	Bài 12: Quan điểm cơ bản về đoàn kết dân tộc và tôn giáo
1. Tầm quan trọng và quan điểm của Đảng về đoàn kết dân tộc  
1.1. Tầm quan trọng của đoàn kết toàn dân tộc
1.2.Quan điểm và  chủ trương lớn của Đảng
2. Tầm quan trọng và quan điểm của Đảng về đoàn kết tôn giáo  
2.1. Tầm quan trọng của đoàn kết tôn giáo
2.2. Quan điểm và chủ trương lớn của Đảng
	6
	4
	4
	

	14
	Bài 13: Xây dựng nhà nước pháp quyền XHCN Việt Nam 
1. Tầm quan trọng của xây dựng nhà nước pháp quyền XHCN Việt Nam  
1.1. Sự cần thiết xây dựng nhà nước pháp quyền XHCN
1.2. Bản chất nhà nước pháp quyền XHCN Việt Nam 
2. Phương hướng nhiệm vụ và giải pháp xây dựng nhà nước pháp quyền xã hội chủ nghĩa Việt Nam 
2.1. Phương hướng, nhiệm vụ 
2.2. Giải pháp xây dựng nhà nước pháp quyền XHCN Việt Nam  
	6
	4
	2
	

	15
	Bài 14: Giai cấp công nhân và Công đoàn Việt Nam
1. Giai cấp công nhân Việt Nam 
1.1. Sự hình thành và quá trình phát triển 
1.2. Những truyền thống tốt đẹp 
1.3. Quan điểm của Đảng về phát triển giai cấp công nhân
2. Công đoàn Việt Nam
2.1. Sự ra đời và quá trình phát triển 
2.2. Vị trí, vai trò và tính chất hoạt động
	7
	4
	2
	1

	
	Tổng
	90
	60
	24
	6


			
Nội dung chi tiết: 
Bài mở đầu: 	Đối tượng, chức năng, nhiệm vụ môn học Chính trị
 Thời gian: 1 giờ
1. Mục tiêu: 
- Sinh viên biết được đối tượng nghiên cứu, chức năng, nhiệm vụ, phương pháp và ý nghĩa học tập.
2. Nội dung bài: 
1. Đối tượng nghiên cứu, học tập
2 Chức năng, nhiệm vụ 
3. Phương pháp và ý nghĩa học tập
Bài 1: .  Khái quát về sự hình thành chủ nghĩa Mác- Lênin		Thời gian: 5 giờ
1. Mục tiêu: Sinh viên biết được sự hình thành và quá trình phát triển của chủ nghĩa Mác – Lênin qua các thời kỳ.
2. Nội dung bài: 
2.1. C. Mác, Ph. Ăng ghen sáng lập học thuyết  
2.1.1. Các tiền đề hình thành 
2.1.2. Sự ra đời và phát triển học thuyết (1848-1895)
2.2. V.I  Lênin phát triển học thuyết Mác ( 1895- 1924)
2.2.1. Sự phát triển về lý luận cách mạng 
2.2.2. CNXH từ lý luận trở thành hiện thực 
2.3. Chủ nghĩa Mác- Lênin từ 1924 đến nay
2.3.1. Sự phát triển về lý luận cách mạng  
2.3.2. Đổi mới xây dựng chủ nghĩa xã hội hiện thực 
Bài 2.  Những nguyên lý và quy luật cơ bản của chủ nghĩa duy vật biện chứng
									  Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu: Biết được những nội dung cơ bản của các nguyên lý và quy luật cơ bản của chủ nghĩa duy vật biện chứng	
2. Nội dung bài: 
2.1. Chủ nghĩa duy vật khoa học
2.1.1. Các phương thức tồn tại của vật chất
2.1.2. Nguồn gốc và bản chất của ý thức
2.2 Những nguyên lý và quy luật cơ bản của phép biện chứng duy vật
2.2.1. Những nguyên lý tổng quát
2.2.2 Những quy luật cơ bản 
2.3. Nhận thức và hoạt động thực tiễn
2.3.1. Bản chất của nhận thức 
2.3.2. Vai trò của thực tiễn với nhận thức
Bài 3.   Những quy luật cơ bản về sự phát triển xã hội			
Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu: Biết được những quy luật cơ bản về sự phát triển của xã hội và giúp cho sinh viên thấy được  sự vận dụng của Đảng ta về các quy luật cơ bản về sự phát triển xã hội.
2. Nội dung bài: 
2.1. Sản xuất và phương thức sản xuất 
2.1.1. Những quy luật cơ bản
2.1.2. Sự biến đổi của phương thức sản xuất 
2.2 Đấu tranh giai cấp, nhà nước và dân tộc, gia đình và xã hội
2.2.1. Giai cấp và đấu tranh giai cấp
2.2.2 Nhà nước và dân tộc
2.2.3. Gia đình và xã hội
2.3. Ý thức xã hội   
2.3.1. Tính chất của ý thức xã hội 
2.3.2. Một số hình thái ý thức xã hội 
Bài 4. Bản chất và các giai đoạn phát triển của chủ nghĩa tư bản	
Thời gian: 5 giờ
1. Mục tiêu: Biết được bản chất và các giai đoạn phát triển của chủ nghĩa tư bản. 
2. Nội dung bài: 
2.1. Sự hình thành chủ nghĩa tư bản
2.1.1. Những tiền đề hình thành 
2.1.2. Giai đoạn tự do cạnh tranh của chủ nghĩa tư bản 
2.2 Giai đoạn độc quyền của chủ nghĩa tư bản
2.2.1. Bản chất của chủ nghĩa đế quốc 
2.2.2 Vai trò lịch sử của chủ nghĩa tư bản 
Bài 5.  Chủ nghĩa xã hội và quá độ lên chủ nghĩa xã hội ở Việt Nam
Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu: Giúp cho sinh viên biết được tính tất yếu của chủ nghĩa xã hội và con đường quá độ lên chủ nghĩa xã hội ở nước ta.
2. Nội dung bài: 
2.1. Chủ nghĩa xã hội 
2.1.1.  Tính tất yếu và bản chất của CNXH
2.1.2. Các giai đoạn phát triển của CNXH 
2.2 Quá độ tiến lên CNXH ở Việt Nam   
2.2.1.  Cơ sở khách quan của thời kỳ quá độ 
2.2.2 Nội dung của thời kỳ quá độ lên CNXH
Bài 6. Truyền thống yêu nước của dân tộc Việt Nam 		
Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu: Giúp sinh viên biết được sự hình thành và phát triển của dân tộc Việt Nam đồng thời biết được các truyền thống yêu nước của dân tộc Việt Nam.
2. Nội dung bài: 
2.1. Sự hình thành và phát triển của dân tộc Việt Nam 
2.1.1. Sự hình thành dân tộc Việt Nam 
2.1.2. Dân tộc Việt Nam trong tiến trình lịch sử 
2.2 Truyền thống yêu nước của dân tộc Việt Nam 
2.2.1. Cơ sở hình thành truyền thống yêu nước
2.2.2 Biểu hiện nổi bật của truyền thống yêu nước Việt Nam  
Bài 7.  Đảng Cộng sản Việt Nam - Người tổ chức và lãnh đạo mọi thắng lợi của cách mạng Việt Nam   						Thời gian: 7 giờ
1. Mục tiêu: Giúp cho sinh viên biết được những thắng lợi to lớn của cách mạng Việt Nam dưới sự lãnh đạo của Đảng và vai trò của Đảng trong sự nghiệp công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước.
2. Nội dung bài: 
2.1. Thắng lợi to lớn của cách mạng Việt Nam dưới sự lãnh đạo của Đảng    
2.1.1. Hồ Chí Minh sáng lập và rèn luyện Đảng Cộng sản Việt Nam
2.1.2. Thắng lợi của cách mạng Việt Nam dưới sự lãnh đạo của Đảng
2.2 Vai trò của Đảng Cộng sản Việt Nam trong sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước 
2.2.1. Đảng là hạt nhân lãnh đạo hệ thống chính trị
	2.2.2 Sự lãnh đạo đúng đắn của Đảng là nhân tố hàng đầu bảo đảm thắng lợi của cách mạng Việt Nam
Bài 8.  Tư tưởng và tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh 		
Thời gian: 10 giờ
1. Mục tiêu: Biết được nguồn gốc, quá trình hình thành và tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh.
2. Nội dung bài: 
2.1. Tư tưởng Hồ Chí Minh 
2.1.1. Nguồn gốc và quá trình hình thành
2.1.2. Nội dung cơ bản 
2.2 Tầm gương đạo đức Hồ Chí Minh 
	2.2.1. Hồ Chí Minh, tấm gương tiêu biểu của truyền thống đạo đức của dân tộc Việt Nam  
2.2.2 Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh 
Bài 9. Đường lối phát triển kinh tế của Đảng 				
Thời gian: 7 giờ
1. Mục tiêu: Biết được phát triển kinh tế là nhiệm vụ trọng tâm và những nội dung cơ bản của đường lối phát triển kinh tế của Đảng ta.
2.Nội dung bài: 
2.1. Đổi mới lấy phát triển kinh tế là nhiệm vụ trọng tâm 
2.1.1. Tính khách quan và tầm quan trọng của phát triển kinh tế 
2.1.2. Quan điểm cơ bản của Đảng về phát triển kinh tế 
2.2 Nội dung cơ bản đường lối phát triển kinh tế  
2.2.1. Hoàn thiện kinh tế thị trường định hướng XHCN
2.2.2 Đẩy mạnh CNH, HĐH gắn với phát triển kinh tế tri thức
2.2.3. Phát triển kinh tế gắn với thực hiện tiến bộ và công bằng xã hội 
Bài 10. Đường lối xây dựng và phát triển văn hoá, xã hội, con người
Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu: Biết được những nội dung cơ bản về xây dựng nền văn hóa Việt Nam tiên tiến, đậm đà bản sắc dân tộc và những nội dung cơ bản về thực hiện chính sách xã hội.
2. Nội dung bài: 
2.1. Xây dựng nền văn hoá Việt Nam tiên tiến, đậm dà bản sắc dân tộc 
2.1.1. Văn hoá là nền tảng tinh thần xã hội 
2.1.2.  Quan điểm và phương hướng phát triển văn hoá 
2.2 Thực hiện các chính sách xã hội vì con người   
2.2.1.  Những quan điểm cơ bản của Đảng   
2.2.2 Chủ trương và giải pháp thực hiện 
Bài 11.  Đường lối quốc phòng, an ninh và đối ngoại của Đảng	
Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu: Biết được những nội dung cơ bản của đường lối quốc phòng, an ninh và đối ngoại của Đảng 
2. Nội dung bài: 
2.1.  Đường lối quốc phòng, an ninh của Đảng 
2.1.1. Quan điểm và tư tưởng chỉ đạo
2.1.2. Nhiệm vụ quốc phòng và an ninh   
2.2 Mở rộng quan hệ đối ngoại, chủ động hội nhập kinh tế quốc tế		
2.2.1. Mở rộng quan hệ đối ngoại
2.2.2 Chủ động hội nhập kinh tế quốc tế
Bài 12. Quan điểm cơ bản về đoàn kết dân tộc và tôn giáo 		
Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu: Biết được những quan điểm cơ bản về đoàn kết dân tộc và tôn giáo
2. Nội dung bài: 
2.1. Tầm quan trọng và quan điểm của Đảng về đoàn kết dân tộc  
2.1.1. Tầm quan trọng của đoàn kết toàn dân tộc
2.1.2. Quan điểm và  chủ trương lớn của Đảng
2.2 Tầm quan trọng và quan điểm của Đảng về đoàn kết tôn giáo  
2.2.1. Tầm quan trọng của đoàn kết tôn giáo
2.2.2 Quan điểm và chủ trương lớn của Đảng
Bài 13. Xây dựng nhà nước pháp quyền xã hội chủ nghĩa Việt Nam 	
Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu: Biết được những nội dung cơ bản về xây dựng nhà nước pháp quyền xã hội chủ nghĩa Việt Nam.
2. Nội dung bài: 
2.1. Tầm quan trọng của xây dựng nhà nước pháp quyền XHCN Việt Nam  
2.1.1. Sự cần thiết xây dựng nhà nước pháp quyền XHCN
2.1.2. Bản chất nhà nước pháp quyền XHCN Việt Nam 
2.2 Phương hướng nhiệm vụ và giải pháp xây dựng nhà nước pháp quyền xã hội chủ nghĩa Việt Nam 
2.2.1. Phương hướng, nhiệm vụ 
2.2.2 Giải pháp xây dựng nhà nước pháp quyền XHCN Việt Nam  
Bài 14. Giai cấp công nhân và công đoàn Việt Nam 		
Thời gian: 7 giờ
1. Mục tiêu: Biết được những nội dung cơ bản của giai cấp công nhân và công đoàn Việt Nam.
2. Nội dung bài: 
2.1. Giai cấp công nhân Việt Nam 
2.1.1. Sự hình thành và quá trình phát triển 
2.1.2. Những truyền thống tốt đẹp 
2.1.3. Quan điểm của Đảng về phát triển giai cấp công nhân
2.2 Công đoàn Việt Nam
2.2.1. Sự ra đời và quá trình phát triển 
2.2.2 Vị trí, vai trò và tính chất hoạt động
IV.  Điều kiện thực hiện môn học:
1. Phòng học chuyên môn hóa/ nhà xưởng: Phòng học chuyên môn
2. Trang thiết bị máy móc: Máy chiếu
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Giáo trình chính trị (dùng cho hệ cao đẳng)
4. Các điều kiện khác: không
V. Nội dung và phương pháp đánh giá:
1. Nội dung:
- Kiến thức: Nắm được kiến thức cơ bản về chủ nghĩa Mác- Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, đường lối của Đảng CSVN; Hiểu biết cơ bản về truyền thống quý báu của dân tộc, của giai cấp công nhân và Công đoàn Việt Nam.
- Kỹ năng: Vận dụng kiến thức đã học để rèn luyện trở thành người lao động mới có phẩm chất chính trị, có đạo đức tốt và năng lực hoàn thành nhiệm vụ, góp phần thực hiện thắng lợi sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.  
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có ý thức trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao
2. Phương pháp: thi 
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1. Phạm vi áp dụng môn học: dùng cho các ngành hệ cao đẳng
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học
		- Đối với giáo viên, giảng viên: 
+ Phải thực hiện tốt khâu chuẩn bị bài giảng.
+ Trong quá trình giảng dạy, giảng viên cần sử dụng hay kết hợp linh hoạt các phương pháp giảng dạy như phương pháp thuyết trình; phương pháp nêu vấn đề; phương pháp đối thoại; phương pháp tranh luận. Đồng thời, giảng viên cần đảm bảo nguyên tắc gắn lý luận với thực tiễn trong từng bài giảng nhằm tại nên sức hấp dẫn, niềm tin vững chắc đối với học sinh - sinh viên và lý luận mới có sức sống.
- Đối với người học: Cần nghiên cứu bài trước ở nhà theo sự hướng dẫn của giảng viên của giảng viên. Hoàn thành các bài tập giáo viên giao.
3. Những trọng tâm cần chú ý: 
- Những nguyên lý và quy luật cơ bản của chủ nghĩa duy vật biện chứng
- Những quy luật cơ bản về sự phát triển của xã hội.
- Chủ nghĩa xã hội và con đường quá độ lên chủ nghĩa xã hội.
- Truyền thống yêu nước của dân tộc Việt Nam
- Vai trò của Đảng cộng Sản Việt Nam.
- Tư tưởng Hồ Chí Minh về đạo đức cách mạng.
- Đường lối phát triển kinh tế
- Đường lối xây dựng và phát triển văn hóa
- Đường lối đoàn kết dân tộc, tôn giáo và xây dựng nhà nước pháp quyền
4. Tài liệu tham khảo:
+ Giáo trình triết học Mác – Lênin (Nxb Chính trị Quốc gia, Hà Nội, 2007)
+ Giáo trình tư tưởng Hồ Chí Minh (Nxb Chính trị Quốc gia, Hà Nội, 2016)
+ Giáo trình đường lối cách mạng của Đảng cộng sản Việt Nam(Nxb Chính trị Quốc gia, 2016)
+ Văn kiện đại hội Đảng….
5. Ghi chú và giải thích (nếu có)
	
     TRƯỞNG KHOA/ BỘ MÔN	GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN

























CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)


Tên môn học: Pháp luật
Mã môn học: MH 02
Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ; (Lý thuyết: 22 giờ; Thực hành, thảo luận, bài tập: 6 giờ; Kiểm tra 2 giờ)
I. Vị trí, tính chất của môn học: 
- Vị trí: Môn học Pháp luật là môn học bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ cao đẳng.
- Tính chất: Môn học Pháp luật là một trong những nội dung quan trọng của dạy nghề, nhằm mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động trực tiếp trong sản xuất, kinh doanh và dịch vụ.
II. Mục tiêu môn học: 
- Về kiến thức: Trình bày được một cách có hệ thống kiến thức cơ bản về Nhà nước và Pháp luật; hiểu được những kiến thức pháp luật chuyên ngành liên quan trực tiếp đến quyền lợi và nghĩa vụ của người lao động.
- Về kỹ năng: Có hành vi ứng xử theo pháp luật trong cuộc sống, học tập, lao động.
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:  Tự giác thực hiện pháp luật và nghĩa vụ công dân, tham gia đấu tranh phòng ngừa vi phạm pháp luật, bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, bảo vệ pháp luật. Biết tự tìm hiểu pháp luật.
III. Nội dung môn học:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 
	Số
TT
	


Tên chương, mục
	Thời gian ( giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Bài 1 : Một số vấn đề chung về  nhà nước và pháp luật
1. Nguồn gốc, bản chất, chức năng của nhà nước                       
1.1. Nguồn gốc của nhà nước
1.2. Bản chất của nhà nước
1.3. Chức năng của nhà nước
2. Nguồn gốc, bản chất và vai trò của pháp luật                         
2.1. Nguồn gốc của pháp luật
2.2. Bản chất của pháp luật 
2.3. Vai trò của pháp luật
	2
	1.5
	0.5
	

	2
	Bài 2: Nhà nước và hệ thống pháp luật Việt Nam 
1. Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam                 
1.1. Bản chất, chức năng Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 
1.2. Bộ máy Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam
1.3. Nguyên tắc tổ chức và hoạt động cơ bản của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam
2. Hệ thống pháp luật Việt Nam                                              
2.1. Các thành tố của hệ thống pháp luật
2.2. Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật
	3
	2.5
	0.5
	

	3
	Bài 3: Luật Nhà nước (Luật Hiến pháp)
1. Luật Nhà nước trong hệ thống pháp luật Việt Nam	      
1.1. Khái niệm Luật Nhà nước
1.2. Vị trí của Hiến pháp trong hệ thống pháp luật Việt Nam
2. Một số nội dung cơ bản của Hiến pháp 2013		      
2.1. Chế độ chính trị và chế độ kinh tế
2.2. Chính sách xã hội, văn hóa, giáo dục, khoa học - công nghệ, môi trường
2.3. Quyền con người, quyền và nghĩa vụ cơ bản của công dân
	2
	1.5
	0.5
	

	4
	Bài 4: Luật Dạy nghề
1. Khái niệm, các nguyên tắc cơ bản của Luật Dạy nghề
1.1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng của Luật Dạy nghề
1.2. Một số nguyên tắc của Luật Dạy nghề
2. Các trình độ dạy nghề và văn bằng chứng chỉ nghề	       
2.1. Dạy nghề trình độ sơ cấp 
2.2. Dạy nghề trình độ trung cấp
2.3. Dạy nghề trình độ cao đẳng
3. Nhiệm vụ và quyền của người học nghề		
3.1. Nhiệm vụ của người học nghề
3.2. Quyền của người học nghề
4. Nhiệm vụ và quyền hạn của cơ sở dạy nghề		      
4.1. Nhiệm vụ của cơ sở dạy nghề
4.2. Quyền hạn của cơ sở dạy nghề
	2
	1.5
	0.5
	

	5
	Kiểm tra
	1
	
	
	1

	6
	Bài 5: Pháp luật Lao động
1. Khái niệm và các nguyên tắc cơ bản của pháp luật Lao động
1.1. Khái niệm và đối tượng điều chỉnh của pháp luật Lao động
1.2. Các nguyên tắc cơ bản của pháp luật Lao động
2. Quyền và nghĩa vụ cơ bản của người lao động và người sử dụng lao động
2.1. Quyền và nghĩa vụ cơ bản của người lao động
2.2. Quyền và nghĩa vụ cơ bản của người sử dụng lao động
3. Một số nội dung của Bộ luật Lao động			       
3.1. Hợp đồng lao động
3.2. Tiền lương và bảo hiểm xã hội
3.3. Thời gian làm việc, thời gian nghỉ ngơi
	6.5
	5.5
	1
	

	7
	Bài 6: Pháp luật Kinh doanh
1. Khái niệm pháp luật Kinh doanh
2. Một số nội dung cơ bản về các loại hình doanh nghiệp
2.1. Doanh nghiệp nhà nước
2.2. Doanh nghiệp tư nhân
2.3. Công ty trách nhiệm hữu hạn
2.4. Công ty cổ phần 
2.5. Công ty hợp danh 
2.6. Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài
	1.5
	1
	0.5
	

	8
	Bài 7: Pháp luật Dân sự và Luật Hôn nhân gia đình
1. Pháp luật Dân sự						       
1.1. Khái niệm và đối tượng điều chỉnh của pháp luật Dân sự
1.2. Một số nội dung của Bộ luật Dân sự
1.3. Trình tự, thủ tục xét xử và giải quyết các vụ án dân sự
2. Luật hôn nhân gia đình		
2.1. Khái niệm và đối tượng điều chỉnh 
2.2. Các nguyên tắc cơ bản của Luật Hôn nhân gia đình 
2.3 Một số nội dung cơ bản của Luật Hôn nhân gia đình
	3
	2.5
	0.5
	

	9
	Bài 8: Luật Hành chính và pháp luật Hình sự
1. Luật Hành chính                                                                    
1.1. Khái niệm và đối tượng điều chỉnh
1.2. Vi phạm hành chính và xử lý vi phạm hành chính
2. Pháp luật hình sự			       
2.1. Khái niệm và vai trò của luật Hình sự
2.2. Tội phạm và hình phạt
2.3. Các giai đoạn tố tụng hình sự
	3
	2
	1
	

	10
	Bài 9: Luật Phòng, chống tham nhũng
1. Khái niệm về tham nhũng		        
1.1. Khái niệm và những đặc điểm cơ bản
1.2. Các hành vi tham nhũng theo quy định của pháp luật 
2. Nguyên nhân và tác hại của tham nhũng		
2.1. Nguyên nhân của  tham nhũng
2.2. Tác hại của tham  nhũng                                                                  
3. Ý nghĩa, tầm quan trọng của công tác phòng, chống tham nhũng     
4. Trách nhiệm của công dân trong phòng chống tham nhũng
4.1. Trách nhiệm của công dân tham gia phòng, chống tham nhũng
4.2. Trách nhiệm của công dân trong tố cáo hành vi tham nhũng
4.3. Tham gia phòng chống tham nhũng thông qua ban thanh tra nhân dân tổ chức mà mình là thành viên.
	5
	4
	1
	

	11
	Kiểm tra
	1
	
	
	1

	
	Cộng
	30
	22
	6
	2


2. Nội dung chi tiết: 
Bài 1: Một số vấn đề chung về nhà nước và pháp luật	Thời gian: 2 giờ
1. Mục tiêu:
- Trình bày được nguyên nhân kinh tế và xã hội dẫn đến sự ra đời của nhà nước và pháp luật
- Nêu được bản chất, chức năng của nhà nước; bản chất vai trò của pháp luật
- Có thái độ ủng hộ sự quản lý của nhà nước bằng pháp luật nhằm thiết lập trật tự xã hội
2. Nội dung
2.1. Nguồn gốc, bản chất, chức năng của nhà nước                      
2.1.1. Nguồn gốc của nhà nước
2.1.2. Bản chất của nhà nước
2.1.3. Chức năng của nhà nước
2.2. Nguồn gốc, bản chất và vai trò của pháp luật                        
2.2.1. Nguồn gốc của pháp luật
2.2.2. Bản chất của pháp luật 
2.2.3. Vai trò của pháp luật

Bài 2: Nhà nước và hệ thống pháp luật Việt Nam 		Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu:
- Phân tích được bản chất, chức năng của Nhà nước CHXHCN Việt Nam
- Nêu được hệ thống, nguyên tắc tổ chức, hoạt động của các cơ quan trong bộ máy Nhà nước CHXHCN Việt Nam hiện nay.
- Nêu được cấu trúc của hệ thống pháp luật Việt Nam
- Ủng hộ việc xây dựng nhà nước xã hội chủ nghĩa
2. Nội dung
2.1. Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam                 
2.1.1. Bản chất, chức năng Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 
2.1.2. Bộ máy Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam
2.1.3. Nguyên tắc tổ chức và hoạt động cơ bản của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam
2.2. Hệ thống pháp luật Việt Nam                                              
2.2.1. Các thành tố của hệ thống pháp luật
2.2.2. Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật

Bài 3: Luật Nhà nước (Luật Hiến pháp)			Thời gian: 2 giờ
1. Mục tiêu:
- Nêu được khái niệm Luật Nhà nước và xác định được vị trí của Hiến Pháp trong hệ thống pháp luật Việt Nam
- Nêu được nội dung cơ bản của Hiến pháp về chế độ chính trị, kinh tế, chính sách văn hóa, xã hội, quyền và nghĩa vụ cơ bản của công dân.
- Tôn trọng và thực hiện Hiến pháp
2. Nội dung
2.1. Luật Nhà nước trong hệ thống pháp luật Việt Nam	      
2.1.1. Khái niệm Luật Nhà nước
2.1.2. Vị trí của Hiến pháp trong hệ thống pháp luật Việt Nam
2.2. Một số nội dung cơ bản của Hiến pháp 2013		      
2.2.1. Chế độ chính trị và chế độ kinh tế
2.2.2. Chính sách xã hội, văn hóa, giáo dục, khoa học - công nghệ, môi trường
2.2.3. Quyền con người, quyền và nghĩa vụ cơ bản của công dân

Bài 4: Luật Dạy nghề						Thời gian: 2 giờ
1. Mục tiêu:
- Nêu được khái niệm và các nguyên tắc cơ bản của Luật Dạy nghề
- Trình bày được nhiệm vụ và quyền của người học nghề, cơ sở dạy nghề
- Thực hiện đúng các quyền và nghĩa vụ của người học nghề
2. Nội dung
2.1. Khái niệm, các nguyên tắc cơ bản của Luật Dạy nghề	       
2.1.1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng của Luật Dạy nghề
2.1.2. Một số nguyên tắc của Luật Dạy nghề
2.2. Các trình độ dạy nghề và văn bằng chứng chỉ nghề	       
2.2.1. Dạy nghề trình độ sơ cấp 
2.2.2. Dạy nghề trình độ trung cấp
2.2.3. Dạy nghề trình độ cao đẳng
2.3. Nhiệm vụ và quyền của người học nghề			      
2.3.1. Nhiệm vụ của người học nghề
2.3.2. Quyền của người học nghề
2.4. Nhiệm vụ và quyền hạn của cơ sở dạy nghề		      
2.4.1. Nhiệm vụ của cơ sở dạy nghề
2.4.2. Quyền hạn của cơ sở dạy nghề

Bài 5: Pháp luật Lao động				Thời gian: 6.5 giờ
1. Mục tiêu:
- Nêu được khái niệm, đối tượng điều chỉnh và phân tích được các nguyên tắc cơ bản của Pháp luật Lao động. Nêu được quyền và nghĩa vụ cơ bản của người lao động, người sử dụng lao động. Nêu được một số nội dung của Bộ luật Lao động: hợp đồng lao động, tiền lương, bảo hiểm xã hội, thời gian làm việc, thời gian nghỉ ngơi.
- Vận dụng được các kiến thức trên vào tình huống pháp luật cụ thể
- Nghiêm túc thực hiện quy định khi tham gia vào quan hệ pháp luật Lao động
2. Nội dung
2.1. Khái niệm và các nguyên tắc cơ bản của pháp luật Lao động
2.1.1. Khái niệm và đối tượng điều chỉnh của pháp luật Lao động
2.1.2. Các nguyên tắc cơ bản của pháp luật Lao động
2.2. Quyền và nghĩa vụ cơ bản của người lao động và người sử dụng lao động	2.2.1. Quyền và nghĩa vụ cơ bản của người lao động
2.2.2. Quyền và nghĩa vụ cơ bản của người sử dụng lao động
2.3. Một số nội dung của Bộ luật Lao động			       
2.3.1. Hợp đồng lao động
2.3.2. Tiền lương và bảo hiểm xã hội
2.3.3. Thời gian làm việc, thời gian nghỉ ngơi

Bài 6: Pháp luật Kinh doanh				Thời gian: 1.5 giờ
1. Mục tiêu:
- Trình bày được đặc điểm của các loại hình doanh nghiệp.
- Phân biệt được các loại hình doanh nghiệp
- Nhận ra tính hợp lý của pháp luật doanh nghiệp với từng loại hình doanh nghiệp
2. Nội dung
2.1. Khái niệm pháp luật Kinh doanh				     
2.2. Một số nội dung cơ bản về các loại hình doanh nghiệp	     
2.2.1. Doanh nghiệp nhà nước
2.2.2. Doanh nghiệp tư nhân
2.2.3. Công ty trách nhiệm hữu hạn
2.2.4. Công ty cổ phần 
2.2.5. Công ty hợp danh 
2.2.6. Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài

Bài 7: Pháp luật Dân sự và Luật Hôn nhân gia đình		Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu:
- Nêu được khái niệm và đối tượng điều chỉnh của luật Dân sự
- Trình bày được một số nội dung cơ bản của pháp luật Dân sự về quyền sở hữu, hợp đồng dân sự và các giai đoạn của tố tụng dân sự
- Nêu được khái niệm và đối tượng điều chỉnh, các nguyên tắc cơ bản của Luật  Hôn nhân và gia đình
- Trình bày được một số nội dung cơ bản của  Luật Hôn nhân và gia đình 
- Vận dụng các kiến thức vào trong tình huống pháp luật cụ thể
- Tôn trọng và thực hiện đúng các quy định của pháp luật Dân sự và Luật Hôn nhân gia đình
2. Nội dung
2.1. Pháp luật Dân sự						       
2.1.1. Khái niệm và đối tượng điều chỉnh của pháp luật Dân sự
2.1.2. Một số nội dung của Bộ luật Dân sự
2.1.3. Trình tự, thủ tục xét xử và giải quyết các vụ án dân sự
2.2. Luật hôn nhân gia đình						       
2.2.1. Khái niệm và đối tượng điều chỉnh 
2.2.2. Các nguyên tắc cơ bản của Luật Hôn nhân gia đình 
2.2.3 Một số nội dung cơ bản của Luật Hôn nhân gia đình

Bài 8: Luật Hành chính và pháp luật Hình sự		Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu:
- Nêu được khái niệm, đối tượng điều chỉnh của Luật Hành chính, các dấu hiệu của vi phạm hành chính và các hình thức xử lý vi phạm hành chính
- Nêu được khái niệm và vai trò của luật Hình sự, khái niệm tội phạm, phân loại được các loại tội phạm và các loại hình phạt, các giai đoạn của tố tụng hình sự
- Tôn trọng và thực hiện đúng các quy định của pháp luật Hành chính và pháp luật Hình sự
2. Nội dung
2.1. Luật Hành chính                                                                    
2.1.1. Khái niệm và đối tượng điều chỉnh
2.1.2. Vi phạm hành chính và xử lý vi phạm hành chính
2.2. Pháp luật hình sự						       
2.2.1. Khái niệm và vai trò của luật Hình sự
2.2.2. Tội phạm và hình phạt
2.2.3. Các giai đoạn tố tụng hình sự

Bài 9: Luật Phòng, chống tham nhũng			Thời gian: 5 giờ
1. Mục tiêu:
- Trình bày được khái niệm và những đặc điểm cơ bản của tham nhũng.  Nhận biết được các hành vi tham nhũng, nguyên nhân và tác hại của tham nhũng. Nêu được ý nghĩa, tầm quan trọng của công tác phòng, chống tham nhũng
- Xác định được trách nhiệm của công dân trong đấu tranh phòng, chống tham nhũng
- Tích cực tham gia phát hiện và đấu tranh phòng, chống tham nhũng
2. Nội dung
2.1. Khái niệm về tham nhũng					         
2.1.1. Khái niệm và những đặc điểm cơ bản
2.1.2. Các hành vi tham nhũng theo quy định của pháp luật 
2.2. Nguyên nhân và tác hại của tham nhũng			     
2.2.1. Nguyên nhân của tham nhũng
2.2.2. Tác hại của tham nhũng                                                                  
2.3. Ý nghĩa, tầm quan trọng của công tác phòng, chống tham nhũng
2.4. Trách nhiệm của công dân trong phòng chống tham nhũng				2.4.1. Trách nhiệm của công dân tham gia phòng, chống tham nhũng
2.4.2. Trách nhiệm của công dân trong tố cáo hành vi tham nhũng
2.4.3. Tham gia phòng chống tham nhũng thông qua ban thanh tra nhân dân tổ chức mà mình là thành viên.
IV. Điều kiện thực hiện môn học:
1. Phòng học chuyên môn hóa/ nhà xưởng: Phòng học chuyên môn
2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu PROJECTOR
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Phim, tranh ảnh minh họa các tình huống pháp luật, tài liệu phát tay cho người học, tài liệu tham khảo
4. Các điều kiện khác:
V. Nội dung và phương pháp đánh giá:
1. Nội dung:
-  Về kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
+ Trình bày đầy đủ hệ thống kiến thức cơ bản về nhà nước và pháp luật
+ Trình bày được đầy đủ kiến thức pháp luật chuyên ngành liên quan trực tiếp đến quyền lợi và nghĩa vụ của người lao động
- Về kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hành các bài tập tình huống pháp luật
- Về thái độ: Đánh giá trong qua trình học tập cần đạt các yêu cầu sau:
+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập
+ Tham gia đầy đủ thời lượng môn học
+ Chuyên cần, say mê môn học
2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ dạng tích hợp và bài kiểm tra kết thúc. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10.
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1. Phạm vi áp dụng của chương trình:
Chương trình môn học Pháp luật được sử dụng để giảng dạy học sinh chính quy trình độ Cao đẳng.
2. Hướng dẫn một số điểm chính về phương pháp giảng dạy môn học:
- Đối với giảng viên: đây là môn học gắn liền với thực tế đời sống  nên giảng viên cần áp dụng các phương pháp dạy học tích cực nhằm gây được hứng thú cho sinh viên, làm cho sinh viên chủ động, tích cực tiếp thu kiến thức nhằm đạt được mục tiêu của môn học
- Đối với sinh viên: phần thảo luận, luyện tập tình huống pháp luật nhằm mục củng cố, ghi nhớ, khắc sâu kiến thức đã học
3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý: Nội dung của Luật Hiến pháp là quan trọng nên khi giảng dạy các bài khác cần trích dẫn và làm rõ vị trí của hiến pháp trong hệ thống pháp luật Việt Nam.
4. Tài liệu cần tham khảo:
[1] Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam (2013), Bộ Luật Lao động
[2] Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam (2013), Hiến pháp 2013
[3] Trường Đại học Luật Hà Nội (2006), Giáo trình Lý luận Nhà nước và Pháp luật, NXB Tư pháp
[4] Học viện Hành chính Quốc gia, Giáo trình Luật hành chính
[5] Sổ tay thuật ngữ pháp lý thông dụng (1996), NXB Giáo dục...
5. Ghi chú và giải thích (nếu có)
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: GIÁO DỤC THỂ CHẤT
Mã môn học: MH 03
Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ;  (Lý thuyết: 4 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 52 giờ;  Kiểm tra: 4giờ)
I. Vị trí, tính chất của môn học:
- Vị trí: Giáo dục thể chất là môn học bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ cao đẳng
	- Tính chất: Giáo dục thể chất là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động
II. Mục tiêu môn học:
- Kiến thức: Trang bị cho người học nghề một số kiến thức, kỹ năng thể dục thể thao cần thiết, phương pháp tập luyện nhằm bảo vệ và tăng cường sức khỏe, nâng cao thể lực chung và thể lực chuyên môn nghề nghiệp để học tập và tham gia lao động sản xuất
- Kỹ năng:
Thực hành được những kỹ thuật cơ bản của một số môn thể dục thể thao quy định trong chương trình.
Vận dụng kiến thức, kỹ năng đã học để tự tập luyện nhằm tăng cường bảo vệ sức khỏe, phát triển tố chất thể lực chung và thể lực chuyên môn nghề nghiệp
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Giáo dục cho người học về nhân cách, phẩm chất, ý chí, tính tập thể và tinh thần vượt khó khăn
III. Nội dung môn học:  
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số
TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra
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	Chương 1: Lý thuyết nhập môn
I. Mục đích, yêu cầu
1. Mục đích
2. Yêu cầu.
II. Nội dung
1. Ý nghĩa giáo dục và hình thành nhân cách học sinh, lời kêu gọi toàn dân tập thể dục của Chủ tịch Hồ Chí Minh.
2. Tác dụng của thể dục thể thao đối với sự phát triển của hệ vận động, hệ tim mạch, cơ quan hô hấp, hệ thần kinh...
Chương 2: Bài thể dục phát triển chung buổi sáng.
I. Mục đích, yêu cầu.
1. Mục đích
2. Yêu cầu.
II. Nội dung
1. Bài thể dục phát triển chung buổi sáng dành cho thanh niên.
2. Kiểm tra: Bài thể dục phát triển chung.
Chương 3: Chạy 100m 
I. Mục đích, yêu cầu.
1. Mục đích
2. Yêu cầu.
II. Nội dung
1. Giới thiệu về chạy 100m và các giai đoạn kỹ thuật
2. Lợi ích, tác dụng của tập chạy 100m đối với sức khỏe.
3. Một số động tác bổ trợ kỹ thuật chạy 100m và phát triển sức nhanh
4. Kỹ thuật chạy giữa quãng 
5. Kỹ thuật xuất phát thấp và chạy lao sau xuất phát
6. Kỹ thuật về đích và đánh đích
Chương 4: Chạy bền
I. Mục đích, yêu cầu
1. Mục đích.
2. Yêu cầu.
II. Nội dung.
1.Ôn tập các động tác bổ trợ 
2. Kỹ thuật chạy giữa quãng
3. Kỹ thuật xuất phát cao và chạy lao sau xuất phát
4. Phân phối tốc độ trong chạy cự ly trung bình; sự phối hợp giữa các bước thở và chạy.
5. Giới thiệu luật điền kinh (phần chạy 100m hoặc chạy cự ly trung bình).
6. Kiểm tra: Thực hành kỹ thuật chạy 100m
Môn thể thao tự chọn
I. Cầu lông:
1. Mục đích
2. Yêu cầu
3. Tư thế cơ bản và cách cầm vợt
4. Các bước di chuyển cơ bản
5. Kỹ thuật đánh cầu phải, trái cao tay
6. Kỹ thuật đánh cầu phải, trái thấp tay
7. Kỹ thuật đánh cầu sát lưới và bỏ nhỏ
8. Kỹ thuật phát cầu (thấp gần, cao sâu)
9. Kỹ thuật đập cầu
10. Một số điều Luật thi đấu, sân bãi, dụng cụ, tổ chức thi đấu
11. Kiểm  tra
II. Bóng đá:
1. Mục đích
2. Yêu cầu
3. Kỹ thuật di chuyển
4. Kỹ thuật đá bóng, giữ bóng bằng lòng bàn chân
5. Kỹ thuật đá bóng, giữ bóng bằng mu giữa bàn chân
6. Kỹ thuật đá bóng bằng má trong bàn chân
7. Kỹ thuật dẫn bóng
8. Kỹ thuật đánh đầu
9. Một số Điều luật thi đấu, sân bãi, dụng cụ, tổ chức thi đấu
10. Kiểm  tra
III. Bóng chuyền:
1. Mục đích
2. Yêu cầu
3. Tư thế cơ bản và các bước di chuyển
4. Kỹ thuật chuyền bóng thấp tay cơ bản (chuyền bước 1)
5. Kỹ thuật chuyền bóng cao tay cơ bản (chuyền bước 2)
6. Kỹ thuật phát bóng thấp tay trước mặt
7. Kỹ thuật phát bóng cao tay trước mặt
8. Kỹ thuật đập bóng theo phương lấy đà
9. Một số Điều luật thi đấu, sân bãi, dụng cụ, tổ chức thi đấu
10. Kiểm  tra
IV. Bóng rỗ:
1. Mục đích
2. Yêu cầu
3. Cách cầm bóng, tư thế chuẩn bị và các bước di chuyển
4. Kỹ thuật dẫn bóng
5. Kỹ thuật chuyền bóng về trước bằng hai tay trước ngực
6. Kỹ thuật bắt bóng bằng hai tay
7. Kỹ thuật ném rỗ bằng một tay trên vai
8. Kỹ thuật ném rỗ bằng hai tay trước ngực
9. Kỹ thuật hai bước ném rỗ
10. Một số điều Luật thi đấu, sân bãi, dụng cụ, tổ chức thi đấu
11. Kiểm  tra
V. Bóng bàn:
1. Mục đích
2. Yêu cầu
3. Tư thế chuẩn bị, cách cầm vợt 
4. Kỹ thuật líp bóng thuận tay
5. Kỹ thuật líp bóng trái tay
6. Kỹ thuật giao bóng thuận tay
7. Kỹ thuật giao bóng trái tay
8. Kỹ thuật gò bóng thuận và trái tay
9. Kỹ thuật cắt bóng thuận và trái tay
9. Một số Điều luật thi đấu, sân bãi, dụng cụ, tổ chức thi đấu
10. Kiểm  tra
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2. Nội dung chi tiết
Chương 1:	Lý thuyết nhập môn					Thời gian: 01giờ
1. Mục tiêu của bài: 
- Làm cho học sinh có một số hiểu biết cần thiết và nhận thức đúng về môn học
- Biết được ý nghĩa, tác dụng của TDTT đối với sức khỏe con người, từ đó tích cực học tập và tham gia các hoạt động thể thao ngoài quy định. 
2. Nội dung bài:
- Vị trí, mục tiêu, yêu cầu môn học
- Ý nghĩa, tác dụng của Giáo dục thể chất ðối với sức khỏe con người và người học nghề
- Giới thiệu nội dung chương trình, cơ sở khoa học về lý luận giáo dục thể chất nghề nghiệp, những tiêu chuẩn và yêu cầu về kiến thức, kỹ nãng và rèn luyện thể chất, những yêu cầu đạt được khi kết thúc môn học

Chương 2:	Bài thể dục phát triển chung			Thời gian: 07 giờ
1. Mục tiêu của bài: 
- Rèn luyện sức khỏe, phát triển thể lực chung.
- Thực hiện cơ bản đúng toàn bài về cấu trúc, phương hướng, biên độ và nhịp động tác
2. Nội dung bài:
- Bài thể dục phát triển chung buổi sáng dành cho nam và nữ
- Kiểm tra thực hành bài thể dục phát triển chung

Chương 3: Chạy 100m						Thời gian: 08 giờ
1. Mục tiêu của bài: 
- Rèn luyện sức khỏe, phát triển sức nhanh.
- Biết được lợi ích, tác dụng của tập chạy ngắn đối với sức khỏe
- Biết và thực hiện cơ bản đúng các giai đoạn kỹ thuật chạy cự ly ngắn
2. Nội dung bài:
- Giới thiệu sơ lược về chạy cự ly ngắn
- Lợi ích, tác dụng của tập chạy cự ly ngắn đối với sức khỏe
- Các động tác bổ trợ: Chạy bước nhỏ, chạy nâng cao đùi, chạy đạp sau, kỹ thuật đánh tay tại chỗ
- Kỹ thuật chạy giữa quãng
- Kỹ thuật xuất phát thấp và chạy lao sau xuất phát: Thực hiện kỹ thuật xuất phát thấp theo khẩu lệnh; Xuất phát và chạy lao sau xuất phát 10 – 30m
- Kỹ thuật về đích và đánh đích: Tại chỗ đánh đích, chạy tốc độ chậm đánh đích, chạy tốc độ nhanh đánh đích

Chương 4: Chạy cự ly trung bình				Thời gian: 09 giờ
1. Mục tiêu của bài: 
- Rèn luyện sức khỏe, phát triển sức bền.
- Biết và thực hiện được chạy bền theo nhóm sức khỏe, giới tính
2. Nội dung bài:
- Ôn tập các động tác bổ trợ: chạy bước nhỏ, chạy nâng cao đùi, chạy đạp sau
- Phân phối sức khi chạy, cách thở trong khi chạy, hiện tượng “cực điểm” và cách khắc phục
- Kỹ thuật chạy giữa quãng
- Kỹ thuật xuất phát cao và chạy lao sau xuất phát
- Hướng dẫn một số Luật thi đấu trong chạy cự ly ngắn 100m và chạy cự ly trung bình
- Kiểm tra: Thực hành chạy ngắn 100m

Chương 5: Môn thể thao tự chọn: Thời gian: 35 giờ (LT: 02, Thực hành:31, kiểm tra: 02)
I. Cầu lông:
1. Mục tiêu của bài: 
- Rèn luyện sức khỏe, phát triển sức mạnh tay và sự khéo léo, nhanh nhẹn.
- Biết và thực hiện cơ bản đúng một số kỹ thuật cơ bản
- Biết một số chiến thuật đơn giản và Luật Cầu lông để vận dụng trong tập luyện và thi đấu
2. Nội dung bài:
2.1 Ý nghĩa, tác dụng của tập luyện Cầu lông đối với sức khỏe	Thời gian: 2 giờ
2.2 Cách cầm vợt, tư thế chuẩn bị và cách di chuyển
2.3 Kỹ thuật đánh cầu thuận (phải hoặc trái) thấp tay		Thời gian: 6 giờ
2.4 Kỹ thuật đánh cầu thuận ( phải hoặc trái) cao tay		Thời gian: 6 giờ
2.5 Kỹ thuật giao cầu 							Thời gian: 5 giờ
2.6 Kỹ thuật đập cầu thuận tay 					Thời gian: 6 giờ
2.7 Kỹ thuật bỏ nhỏ cầu trên lưới				           Thời gian: 6 giờ
2.8 Một số Điều Luật cơ bản, sân bãi, dụng cụ, thi đấu		Thời gian: 2 giờ
2.9 Kiểm tra thực hành Cầu lông					Thời gian: 2 giờ
II. Bóng đá:
1. Mục tiêu của bài: 
- Rèn luyện sức khỏe, phát triển sức mạnh và sự khéo léo của đôi chân.
- Biết và thực hiện cơ bản đúng một số kỹ thuật cơ bản
- Biết một số chiến thuật đơn giản và Luật Bóng đá 5 người để vận dụng trong tập luyện và thi đấu
2. Nội dung bài:
2.1 Ý nghĩa, tác dụng của tập luyện Bóng đá đối với sức khỏe   Thời gian: 2 giờ
2.2 Kỹ thuật di chuyển 
2.3 Kỹ thuật đá bóng và giữ bóng bằng lòng bàn chân		Thời gian: 6 giờ
2.4 Kỹ thuật đá bóng và giữ bóng bằng mu giữa bàn chân 	Thời gian: 6 giờ
2.5 Kỹ thuật đá bóng bằng má trong bàn chân			Thời gian: 6 giờ
2.6 Kỹ thuật dẫn bóng						Thời gian: 6 giờ
2.7 Kỹ thuật đánh đầu 						Thời gian: 5 giờ
2.8 Một số Điều Luật cơ bản, sân bãi, dụng cụ, thi đấu 		Thời gian: 2 giờ
2.9 Kiểm tra thực hành Bóng đá 					Thời gian: 2 giờ
III. Bóng chuyền:
1. Mục tiêu của bài: 
- Rèn luyện sức khỏe, phát triển sức mạnh tay, chân và sự khéo léo, nhanh nhẹn.
- Biết và thực hiện cơ bản đúng một số kỹ thuật cơ bản
- Biết một số chiến thuật đơn giản và Luật Bóng chuyền để vận dụng trong tập luyện và thi đấu
2. Nội dung bài:
2.1 Ý nghĩa, tác dụng của tập luyện Bóng chuyền đối với sức khỏe 
Thời gian: 2 giờ
2.2 Tư thế cơ bản và kỹ thuật di chuyển 
2.3 Kỹ thuật chuyền bóng thấp tay (chuyền bước một)		Thời gian: 6 giờ
2.4 Kỹ thuật chuyền bóng cao tay bằng hai tay (chuyền hai) 	Thời gian: 6 giờ
2.5 Kỹ thuật phát bóng thấp tay trước mặt				Thời gian: 6 giờ
2.6 Kỹ thuật phát bóng cao tay trước mặt				Thời gian: 6 giờ
2.7 Kỹ thuật đập bóng chính diện theo phương lấy đà 		Thời gian:5 giờ
2.8 Một số Điều Luật cơ bản, sân bãi, dụng cụ, thi đấu 		Thời gian: 2 giờ
2.9 Kiểm tra thực hành Bóng chuyền				Thời gian: 2 giờ
IV. Bóng rỗ:
1. Mục tiêu của bài: 
- Rèn luyện sức khỏe, phát triển sức bền và sự khéo léo.
- Biết và thực hiện cơ bản đúng một số kỹ thuật cơ bản
- Biết một số chiến thuật đơn giản và Luật Bóng rỗ để vận dụng trong tập luyện và thi đấu
2. Nội dung bài:
2.1 Ý nghĩa, tác dụng của tập luyện Bóng rỗ đối với sức khỏe   Thời gian: 1 giờ
2.2 Cách cầm bóng, tư thế chuẩn bị và di chuyển 
2.3 Kỹ thuật dẫn bóng						Thời gian: 4 giờ
2.4 Kỹ thuật chuyền bóng về trước bằng hai tay trước ngực 	Thời gian: 4 giờ
2.5 Kỹ thuật kỹ thuật bắt bóng bằng hai tay			Thời gian:5 giờ 
2.6 Kỹ thuật ném rỗ bằng một tay trên vai				Thời gian: 6 giờ
2.7 Kỹ thuật ném rỗ bằng hai tay trước ngực 			Thời gian: 5 giờ
2.8 Kỹ thuật hai bước ném rỗ 					Thời gian: 6 giờ
2.9 Một số Điều Luật cơ bản, sân bãi, dụng cụ, thi đấu 		Thời gian: 2 giờ
2.10 Kiểm tra thực hành Bóng đá 					Thời gian: 2 giờ
 Bóng bàn:
1. Mục tiêu của bài: 
- Rèn luyện sức khỏe, phát triển sức mạnh tay, sự khéo léo và nhanh nhẹn.
- Biết và thực hiện cơ bản đúng một số kỹ thuật cơ bản
- Biết một số chiến thuật đơn giản và Luật Bóng bàn để vận dụng trong tập luyện và thi đấu
2. Nội dung bài:
2.1 Ý nghĩa, tác dụng của tập luyện Bóng bàn  			Thời gian: 1 giờ
2.2 Tư thế chuẩn bị và cách cầm vợt
2.3 Kỹ thuật líp bóng thuận tay					Thời gian: 5 giờ
2.4 Kỹ thuật líp bóng trái tay					 	Thời gian: 5 giờ
2.5 Kỹ thuật giao bóng thuận tay					Thời gian: 5 giờ
2.6 Kỹ thuật giao bóng trái tay					Thời gian: 5 giờ
2.7 Kỹ thuật cắt bóng thuận và trái tay		 		Thời gian: 5 giờ
2.8 Kỹ thuật gò bóng thuận và trái tay 				Thời gian: 5 giờ
2.9 Một số Điều Luật cơ bản, sân bãi, dụng cụ, thi đấu 		Thời gian: 2 giờ
2.10 Kiểm tra thực hành Bóng bàn					Thời gian: 2 giờ
IV. Điều kiện thực hiện môn học 
1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: Học tập tại các sân tập ngoài trời. Riêng môn Bóng bàn tập trong phòng học
2. Trang thiết bị máy móc: Sân bãi, dụng cụ học tập tương ứng theo từng nội dung của chương trình
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Giáo trình môn học, dụng cụ được trang bị phù hợp với từng nội dung trong chương trình: bóng đá, bóng chuyền, ….
4. Các điều kiện khác: Quy định miễn giảm đối với học sinh (Theo quyết định số 06/2008/QĐ-BLĐTBXH ngày 08/02/2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động và Thương binh xã hội)
Người học nghề bị khuyết tật hoặc sức khỏe không đủ điều kiện học các nội dung trong chương trình quy định thì được xem xét miễn, giảm những nội dung không phù hợp với sức khỏe. Hiệu trưởng nhà trường căn cứ theo đề nghị của cơ quan y tế để xem xét, quyết định miễn, giảm nội dung môn học Giáo dục thể chất đối với người học nghề
V. Nội dung và phương pháp đánh giá 
1. Nội dung:
- Kiến thức: 
Hiểu rõ vị trí, ý nghĩa, tác dụng của Giáo dục thể chất đối với con người nói chung, đối với người học nghề và người lao động nói riêng
Nắm vững được một số kiến thức cơ bản và phương pháp tập luyện một số môn thể dục thể thao được quy định trong chương trình. Trên cơ sở đó tự rèn luyện sức khỏe trong quá trình học tập và lao động sản xuất
- Kỹ năng: Vận dụng những kiến thức, kỹ năng cơ bản đã học để tự tập luyện nhằm tăng cường sức khỏe, phát triển tố chất thể lực chung và thể lực chuyên môn nghề nghiệp
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Có thói quen vận động, tập luyện thể dục thể thao, rèn luyện sức khỏe thường xuyên
2. Phương pháp đánh giá: 
- Thi thực hành
- Thang điểm đánh giá theo thang điểm 10
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học
1. Phạm vi áp dụng mô đun: Dùng cho học sinh theo học chính quy hệ cao đẳng 
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun:
- Đối với giáo viên, giảng viên: 
Giáo viên, giảng viên có trình độ từ cử nhân trở lên; có hiểu biết về thể dục thể thao. Giáo viên, giảng viên nhiệt tình giảng dạy với chuyên môn được giao
- Đối với người học: Thực hiện đúng theo quy định: phải có trang phục học thực hành, tham gia học tập đầy đủ, nghiên cứu giáo trình; tập luyện ngoài giờ theo hướng dẫn của giáo viên; Tuân thủ kỷ luật trong học tập, bảo đảm an toàn cho người học trong quá trình học tập
3. Những trọng tâm cần chú ý: Ngoài chương trình học chính khóa cần phải kết hợp với các hoạt động thể thao ngoài giờ và tự rèn luyện của người học nghề, tạo cho người học nghề từng bước hình thành thói quen vận động thường xuyên bằng các bài tập thể dục thể thao và tận dụng các yếu tố lành mạnh về vệ sinh môi trường của thiên nhiên.
4. Tài liệu tham khảo: Các tài liệu có liên quan đế TDTT
- Sách giảng dạy TDTT – Nhà xuất bản Giáo dục
- Các Luật thi đấu của các bộ môn: Điền kinh, Bóng đá, Bóng bàn, Bóng chuyền, Bóng rỗ - Nhà xuất bản TDTT
         5. Ghi chú và giải thích (nếu có): Không


TRƯỞNG KHOA/ BỘ MÔN				GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN







































CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: Môn giáo dục quốc phòng – an ninh
Mã môn học: MH 04
Thời gian thực hiện môn học: 75 giờ; (Lý thuyết:  36 giờ; Thực hành 36 giờ; Kiểm tra 3 giờ)
I. Vị trí, tính chất của môn học: 
· Vị trí:
Giáo dục quốc phòng và an ninh là một bộ phận của nền giáo dục quốc dân, là môn học chính khoá, thuộc nhóm các môn học chung trong chương trình dạy nghề trình độ cao đẳng. 
· Tính chất:
Giáo dục quốc phòng và an ninh nhằm nâng cao dân trí quốc phòng, góp phần xây dựng nền quốc phòng toàn dân, an ninh nhân dân.

II. Mục tiêu môn học: 
· Về kiến thức:
Trình bày được nội dung cơ bản về: Phòng, chống chiến lược "Diễn biến hòa bình", bạo loạn lật đổ của các thế lực thù địch đối với Việt Nam; xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia; vấn đề cơ bản về dân tộc, tôn giáo, về bảo vệ an ninh quốc gia; 
· Về kỹ năng:
Đào tạo con người phát triển toàn diện, hiểu biết một số nội dung cơ bản về đường lối quốc phòng, an ninh của Đảng, Nhà nước ta về nhiệm vụ bảo vệ Tổ quốc;
Xác định được những âm mưu thủ đoạn của các thế lực thù địch chống phá Việt Nam;
Thực hiện được đội ngũ đơn vị (tiểu đội, trung đội); các kỹ năng cơ bản của kỹ thuật bắn súng tiểu liên AK, súng trường CKC và một số loại vũ khí thông thường;
· Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
Nâng cao lòng yêu nước, yêu chủ nghĩa xã hội cho thế hệ trẻ, có kiến thức cơ bản về đường lối quốc phòng, an ninh và công tác quản lý nhà nước về quốc phòng, an ninh;
Sẵn sàng thực hiện nghĩa vụ bảo vệ Tổ quốc.
III. Nội dung môn học:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 
	Số TT
	
Tên chương, mục
	Thời gian ( giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1






	Chương QA13:Phòng chống chiến lược “diễn biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ của các thế lực thù địch đối với Việt Nam
1. Chiến lược “diễn biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ của các thế thù địch chống phá chủ nghĩa xã hội: 
2. Chiến lược “diễn biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ của các thế lực thù địch chống phá cách mạng Việt Nam.
3. Mục tiêu, nhiệm vụ, quan điểm, tư tưởng chỉ đạo, phương châm của Đảng và nhà nước ta về phòng chống chiến lược “diễn biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ.
4. Những giải pháp phòng chống chiến lược “diễn biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ của các thế lực thù địch ở Việt Nam.
	5
	3
	2
	

	2
	Chương QA14: Xây dựng lực lượng dân quân tự vệ, lực lượng dự bị động viên và động viên công nghiệp phục vụ quốc phòng
1. Xây dựng lực lượng dân quan tự vệ
2. Xây dựng lực lượng dự bị động viên.
3. Động viên công nghiệp quốc phòng.
	5
	3
	2
	

	3
	Chương QA15: Xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia.
1. Xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ quốc gia.
2. Xây dựng và bảo vệ biên giới quốc gia.
3. Quan điểm của Đảng và Nhà nước ta về xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia.
	5
	3
	2
	

	4
	Chương QA16: Một số vấn đề cơ bản về dân tộc và tôn giáo
1. Một số vấn đề cơ bản về dân tộc
2. Một số vấn đề cơ bản về tôn giáo.
3. Quan điểm chính sách của Đảng, Nhà nước ta về vấn đề dân tộc, tôn giáo ở Việt Nam.
	5
	3
	2
	

	5
	Chương QA17: Những vấn đề cơ bản về bảo vệ an ninh quốc gia.
1. Các khái niệm và nội dung cơ bản về bảo vệ an ninh quốc gia
2. Tình hình an ninh quốc gia.
3. dự báo tình hình an ninh quốc gia trong thời gian tới.
4. Đối tác và đối tượng đấu tranh trong công tác bảo vệ an ninh quốc gia.
5. Một số quan điểm của Đảng, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam trong công tác bảo vệ an ninh quốc gia.
6. Trách nhiệm của sinh viên trong công tác bảo vệ an ninh quốc gia.
	5
	3
	2
	

	6
	Chương QA18: Đội ngũ đơn vị (tiểu đội, trung đội)
1. Đội hình tiểu đội.
2. Đội hình trung đội
3. Đổi hướng đội hình
	5
	1
	4
	

	7
	Chương QA19: Kỹ thuật bắn súng tiểu liên AK, súng trường CKC
1. Ngắm bắn
2. Nắm chụm và trúng
3. Tư thế động tác bắn, bắn và thôi bắn súng tiểu liên AK( cho động tác nằm bắn.
4. Tập bắn mục tiêu cố định ban ngày bằng súng trường CKC, súng tiểu liên AK
	8
	2
	6
	

	8
	Chương QA20: Kỹ thuật sử dụng lựu đạn
1. Một số loại lựu đạn phổ biến
2. Quy tắc chung sử dụng lựu đạn.
3. Tư thế động tác ném
4. Một số động tác bổ trợ cho tập ném lựu đạn
	4
	1
	3
	

	9
	Kiểm tra
	3
	1
	2
	

	10
	Chương QA21: Đường lối quan điểm của Đảng, chính sách, pháp luật của nhà nước Việt Nam về bảo vệ an ninh chính trị, kinh tế, văn hóa, tư tưởng
1. Quan điểm và tư tưởng chỉ đạo của Đảng về bảo vệ an ninh chính trị, kinh tế, văn hóa tư tưởng.
2. Nhiệm vụ bảo vệ an ninh chính trị, kinh tế,văn hóa tư tưởng.
3. Những giải pháp cơ bản về bảo vệ an ninh chính trị, kinh tế, văn hóa tư tưởng.
	5
	3
	2
	

	11
	Chương QA22: Chiến tranh nhân dân bảo vệ Tổ quốc Việt Nam xã hội chủ nghĩa
1. Bản chất, tính chất của chiến tranh nhân dân bảo vệ Tổ quốc Việt Nam xã hội chủ nghĩa.
2. Chiến tranh nhân dân bảo vệ Tổ quốc xã hội chủ nghĩa
	5
	3
	2
	

	12
	Chương QA23: Kết hợp phát triển kinh tế - xã hội  với tăng cường củng cố quốc phòng và an ninh
1. Cơ sở lý luận và thực tiễn của việc kết hợp phát triển kinh tế với tăng cường, củng cố quốc phòng an ninh ở Việt Nam.
2. Nội dung kết hợp phát triển kinh tế với tăng cường, củng cố quốc phòng và an ninh với đối ngoại ở nước ta hiện nay.
3. Một số giải pháp chủ yếu thực hiện kết hợp phát triển kinh tế với tăng cường , củng cố quốc phòng an ninh ở Việt Nam hiện nay.
	5
	3
	2
	

	13
	Chương QA24: Biển đảo Việt Nam, bảo vệ chủ quyền biển đảo Việt Nam
1. Chủ quyền lãnh thổ, lãnh hải quốc gia Việt Nam.
2. Quan điểm của Đảng, Nhà nước ta về biển đảo.
3. Mục tiêu, nhiệm vụ và các giải pháp cơ bản của Đảng, Nhà nước về xây dựng và bảo vệ chủ quyền biển đảo quốc gia.
4. Trách nhiệm của sinh viên, các tổ chức trong việc bảo vệ chủ quyền biển đảo Việt Nam.
	5
	3
	2
	

	14
	Chương QA25: Giới thiệu một số loại vũ khí bộ binh RPĐ, B40, B41, cối 60mm
1. Súng trung liên RPD cỡ 7,62mm
2. Súng diệt tăng B40
3. Súng diệt tăng B41
4. Súng cối 60mm
	4
	2
	2
	

	15
	Chương QA26: Giới thiệu ba môn quân sự phối hợp
1. Điều lệ
2. Quy tắc thi đấu 
	3
	2
	1
	

	16
	Kiểm tra
	3
	
	
	3

	17

	Cộng
	75
	36
	36
	3



* Ghi chú: Thời gian kiểm tra lý thuyết được tính vào giờ lý thuyết, kiểm tra thực hành được tính vào giờ thực hành.
2. Nội dung chi tiết
Chương QA13: Phòng, chống chiến lược "Diễn biến hòa bình", 
bạo loạn lật đổ của các thế lực thù địch đối với Việt Nam
 Mục tiêu:
- Trình bày được những âm mưu, thủ đoạn chiến lược “Diễn biến hoà bình”, bạo loạn lật đổ của các thế lực thù địch đối với các nước xã hội chủ nghĩa và Việt Nam;
- Cảnh giác trước những âm mưu, thủ đoạn “Diễn biến hoà bình”, bạo loạn lật đổ của các thế lực thù địch chống, phá các nước xã hội chủ nghĩa và Việt Nam;
- Thực hiện tốt trách nhiệm người học sinh trong sự nghiệp bảo vệ Tổ quốc. 
 Nội dung:                            Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 2)
	1. Chiến lược “Diễn biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ của các thế lực thù địch chống phá chủ nghĩa xã hội
2. Chiến lược “Diễn biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ của các thế lực thù địch chống phá Việt Nam
	1 giờ

	3. Mục tiêu, nhiệm vụ, quan điểm, tư tưởng chỉ đạo và phương châm của Đảng, Nhà nước ta về phòng, chống chiến lược “Diễn biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ
	1 giờ

	4. Những giải pháp phòng chống chiến lược “Diễn biến hòa bình”, bạo loạn lật đổ của các thế lực thù địch ở Việt Nam
	1 giờ

	5. Thảo luận
	2 giờ


Chương QA14: Xây dựng lực lượng dân quân tự vệ, lực lượng dự bị động viên và động viên công nghiệp phục vụ quốc phòng
 Mục tiêu:
- Trình bày được những nội dung, biện pháp cơ bản về xây dựng lực lượng dân quân tự vệ, lực lượng dự bị động viên và động viên công nghiệp phục vụ quốc phòng;
- Vận dụng vào sự nghiệp xây dựng nền quốc phòng toàn dân nơi cư trú;
- Nâng cao trách nhiệm của người học sinh, chấp hành tốt các qui định về quốc phòng và an ninh, sẵn sàng tham gia xây dựng lực lượng vũ trang. 
  Nội dung:                               Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 2)
	1. Xây dựng lực lượng dân quân tự vệ
	1 giờ

	2. Xây dựng lực lượng dự bị động viên 
	1 giờ

	3. Động viên công nghiệp phục vụ quốc phòng
	1 giờ

	4. Thảo luận
	2 giờ


Chương QA15: Xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia
 Mục tiêu:
- Trình bày những kiến thức cơ bản về chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia, xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia của Việt Nam;
- Nâng cao lòng tự hào yêu nước và ý thức trách nhiệm công dân trong việc góp phần xây dựng, bảo vệ và giữ gìn toàn vẹn chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia của Tổ quốc Việt Nam xã hội chủ nghĩa;
- Sẵn sàng thực hiện tốt trách nhiệm công dân trong việc xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia. 
 Nội dung:                             Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 2)
	1. Xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ quốc gia
	1 giờ

	2. Xây dựng và bảo vệ biên giới quốc gia
	1 giờ

	3. Quan điểm của Đảng và Nhà nước ta về xây dựng và bảo vệ chủ quyền lãnh thổ, biên giới quốc gia
	1 giờ

	4. Thảo luận
	2 giờ



Chương QA16: Một số vấn đề cơ bản về dân tộc và tôn giáo
 Mục tiêu:
- Trình bày được những kiến thức cơ bản về dân tộc, tôn giáo; vấn đề dân tộc, tôn giáo theo quan điểm của chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh và quan điểm, chính sách của Đảng, Nhà nước;
- Nhận thức rõ chính sách của Đảng, Nhà nước ta về vấn đề dân tộc, tôn giáo ở Việt Nam; 
- Tích cực tham gia vào các hoạt động xã hội góp phần xây dựng khối đại đoàn kết toàn dân tộc.
 Nội dung:                              Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 2)
	1. Một số vấn đề cơ bản về dân tộc
	1 giờ

	2. Một số vấn đề cơ bản về tôn giáo 
	1 giờ

	3. Quan điểm chính sách của Đảng, Nhà nước ta về vấn đề dân tộc, tôn giáo  Việt Nam
	1 giờ

	4. Thảo luận
	2 giờ



Chương QA17: Những vấn đề cơ bản về bảo vệ an ninh quốc gia
 Mục tiêu:
- Trình bày những nội dung cơ bản về bảo vệ an ninh quốc gia;
- Phân tích được quan điểm cơ bản của Đảng, Nhà nước trong bảo vệ an ninh quốc gia;
- Vận dụng vào thực tiễn để góp phần bảo vệ an ninh quốc gia.
 Nội dung:                              Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 2)
	1. Các khái niệm và nội dung cơ bản về bảo vệ an ninh quốc gia 
2. Tình hình an ninh quốc gia
	1 giờ

	3. Dự báo tình hình an ninh quốc gia trong thời gian tới
4. Đối tác và đối tượng đấu tranh trong công tác bảo vệ an ninh quốc gia 
	1 giờ

	5. Một số quan điểm của Đảng, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam trong công tác bảo vệ an ninh quốc gia 
6. Trách nhiệm của học sinh trong công tác bảo vệ an ninh quốc gia 
	1 giờ

	7. Thảo luận
	2 giờ



Chương QA18: Đội ngũ đơn vị (tiểu đội, trung đội)
  Mục tiêu:
- Trình bày được thứ tự, nội dung cách thực hành các động tác của từng người trong đội ngũ đơn vị; 
- Thực hiện được động tác đội ngũ đơn vị làm cơ sở vận dụng trong học tập quân sự và các hoạt động khác của nhà trường;
-  Chấp hành tốt kỷ luật nơi luyện tập.
 Nội dung:                             Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 1, thực hành: 4)
	1. Đội hình tiểu đội
2. Đội hình trung đội
3. Đổi hướng đội hình
	1 giờ

	4. Thực hành
	4 giờ



Chương QA19: Kỹ thuật bắn súng tiểu liên AK - súng trường CKC
 Mục tiêu: 
- Trình bày được lý thuyết bắn, các yếu tố ảnh hưởng đến kết quả bắn;
- Vận dụng để ngắm bắn, ngắm chụm và trúng; bắn, bắn và thôi bắn súng tiểu liên AK, tập bắn mục tiêu cố định ban ngày bằng súng tiểu liên AK;
- Đảm bảo an toàn trong tập luyện.
 Nội dung:                             Thời gian: 8 giờ (Lý thuyết: 2, thực hành: 6)
	1. Ngắm bắn 
2. Ngắm chụm và trúng
	1 giờ

	3. Tư thế động tác bắn, bắn và thôi bắn súng tiểu liên AK (cho động tác nằm bắn)
	1 giờ

	4. Thực hành
	6 giờ


Chương QA20: Kỹ thuật sử dụng lựu đạn
 Mục tiêu: 
- Trình bày được tính năng, cấu tạo, chuyển động gây nổ, quy tắc sử dụng lựu đạn;
- Thực hiện đúng tư thế động tác và ném lựu đạn được xa, đúng hướng;
- Đảm bảo an toàn trong luyện tập.
 Nội dung:                            Thời gian: 4 giờ (Lý thuyết: 1, thực hành: 3)
	1. Một số loại lựu đạn phổ biến
2. Quy tắc chung sử dụng lựu đạn
3. Tư thế động tác ném
4. Một số động tác bổ trợ cho tập ném lựu đạn
	1 giờ

	5. Thực hành
	3 giờ




Chương QA21: Đường lối quan điểm của Đảng, chính sách, pháp luật của 
nhà nước Việt Nam về an ninh chính trị, kinh tế, văn hóa, tư tưởng
 Mục tiêu: 	
-  Trình bày được những kiến thức cơ bản về đường lối quan điểm của Đảng; chính sách, pháp luật của nhà nước về an ninh chính trị, kinh tế, văn hóa, tư tưởng;
-  Vận dụng phù hợp vào quá trình học tập và rèn luyện của bản thân;
- Nâng cao ý thức công dân, chấp hành tốt mọi chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước. 
 Nội dung:                            Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 2)
	1. Quan điểm và tư tưởng chỉ đạo của Đảng về bảo vệ an ninh chính trị, kinh tế, văn hóa tư tưởng
	1 giờ

	2. Nhiệm vụ bảo vệ an ninh chính trị, kinh tế, văn hóa tư tưởng
	1 giờ

	3. Những giải pháp cơ bản về an ninh chính trị, kinh tế, văn hóa tư tưởng
	1 giờ

	4. Thảo luận 
	2 giờ


Chương QA22: Chiến tranh nhân dân bảo vệ tổ quốc Việt Nam xã hội chủ nghĩa
 Mục tiêu:
- Trình bày được những nội dung cơ bản về bản chất, tính chất, điều kiện  của chiến tranh nhân dân bảo vệ Tổ quốc Việt Nam xã hội chủ nghĩa;
- Xác định những giải pháp cơ bản để giành thắng lợi trong chiến tranh nhân dân bảo vệ Tổ quốc Việt Nam xã hội chủ nghĩa;
 - Nâng cao trách nhiệm trong nhận thức và hành động đối với sự nghiệp xây dựng và  bảo vệ Tổ quốc Việt Nam xã hội chủ nghĩa.
 Nội dung:                             Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 2)
	1. Bản chất, tính chất của chiến tranh nhân dân bảo vệ Tổ quốc Việt Nam xã hội chủ nghĩa
	1 giờ

	2. Chiến tranh nhân dân bảo vệ Tổ quốc Việt Nam xã hội chủ nghĩa
	2 giờ

	3. Thảo luận 
	2 giờ


Chương QA23: Kết hợp phát triển kinh tế xã hội với tăng cường, 
củng cố quốc phòng và an ninh
 Mục tiêu: 	
- Trình bày được những kiến thức cơ bản về tính tất yếu khách quan của việc kết hợp phát triển kinh tế với tăng cường, củng cố quốc phòng và an ninh;
 - Vận dụng phù hợp vào quá trình học tập và rèn luyện của bản thân;
-  Sẵn sàng tham gia phát triển kinh tế và củng cố quốc phòng và an ninh. 
 Nội dung:                             Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 2)
	1. Cơ sở lý luận và thực tiễn của việc kết hợp phát triển kinh tế với tăng cường, củng cố quốc phòng và an ninh ở Việt Nam
	1 giờ

	2. Nội dung kết hợp phát triển kinh tế với tăng cường, củng cố quốc phòng và an ninh với đối ngoại ở nước ta hiện nay 
	1 giờ

	3. Một số giải pháp chủ yếu thực hiện kết hợp phát triển kinh tế với tăng cường, củng cố quốc phòng và an ninh ở Việt  Nam hiện nay
	1 giờ

	4. Thảo luận 
	2 giờ


Chương QA24: Biển đảo Việt Nam, bảo vệ chủ quyền biển đảo Việt Nam
 Mục tiêu:
- Trình bày được một số quan điểm cơ bản của Đảng, Nhà nước về bảo vệ chủ quyền biển đảo và nhiệm vụ xây dựng và bảo vệ chủ quyền biển đảo Việt Nam;
- Phân tích được những diễn biến tình hình, thời cơ và thách thức trong công tác bảo vệ chủ quyền biển đảo Việt Nam;
- Nhận thức đúng đắn về nghĩa vụ và trách nhiệm của sinh viên trong công tác xây dựng và bảo vệ chủ quyền biển đảo Việt Nam.

 Nội dung:                             Thời gian: 5 giờ (Lý thuyết: 3, thảo luận: 2)
	1. Chủ quyền lãnh thổ, lãnh hải quốc gia Việt Nam 
2. Quan điểm của Đảng, Nhà nước về biển đảo
	1 giờ

	3. Mục tiêu, nhiệm vụ và các giải pháp cơ bản của Đảng, Nhà nước về xây dựng và bảo vệ chủ quyền biển đảo quốc gia
	1 giờ

	4. Trách nhiệm của sinh viên, các tổ chức trong việc bảo vệ chủ quyền biển đảo Việt Nam
	1 giờ

	5. Thảo luận 
	2 giờ



Chương QA25: Giới thiệu một số loại vũ khí bộ binh RPĐ, B40, B41, cối 60mm
 Mục tiêu:
- Trình bày được tác dụng tính năng chiến đấu, cấu tạo của một số loại súng, đạn thông thường; 
- Giữ gìn, bảo quản và sử dụng vũ khí trong luyện tập, chiến đấu.
- Vận dụng kiến thức đã học vào trong luyện tập, chiến đấu khi có chiến tranh xảy ra.
 Nội dung:                            Thời gian: 4 giờ (Lý thuyết: 2, thảo luận: 2)
	1. Súng trung liên RPD cỡ 7,62 mm
2. Súng diệt tăng B40
	1 giờ

	3. Súng diệt tăng B41
4. Súng cối 60mm
	1 giờ

	5. Thảo luận 
	2 giờ


Chương QA26: Giới thiệu ba môn quân sự phối hợp
 Mục tiêu:
[bookmark: OLE_LINK1]- Trình bày được những nội dung cơ bản về quy tắc, điều lệ thi đấu ba môn quân sự phối hợp;
- Xác định được cách tổ chức, phương pháp luyện tập và thi đấu ba môn quân sự phối hợp;
 - Vận dụng phù hợp vào quá trình học tập và rèn luyện của bản thân.
 Nội dung:                           Thời gian: 3 giờ (Lý thuyết: 2, thảo luận: 1)
	1. Điều lệ
2. Quy tắc thi đấu
	2 giờ

	3. Thảo luận 
	1 giờ


IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN MÔN HỌC
1.  Phòng học chuyên môn hóa/ nhà xưởng:
- Phần lí thuyết được giảng dạy trên lớp học. 
- Phần thực hành được giảng dạy tại bãi tập, thao trường đảm bảo theo quy định.
2. Trang thiết bị, máy móc: 
- Máy tính, phông chiếu, projecter.
- Mô hình vũ khí:
· Súng AK-47, CKC; 
· Lựu đạn tập.
- Máy bắn tập:
· Máy bắn MBT-03;
· Máy bắn điện tử; 
· Thiết bị theo dõi đường ngắm.
- Thiết bị khác:
· Bao đạn, túi đựng lựu đạn;
· Bộ bia (khung + mặt bia số 4) ;
· Bao cát ứng dụng;
· Giá đặt bia đa năng;
· Kính kiểm tra ngắm;
· Đồng tiền di động;
· Mô hình đường đạn trong không khí;
· Hộp dụng cụ huấn luyện;
· Dụng cụ băng bó cứu thương;
· Cáng cứu thương;
· Thiết bị hỗ trợ huấn luyện kỹ, chiến thuật bộ binh;
· Tủ đựng súng và thiết bị, giá súng và bàn thao tác.
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu
- Tài liệu:
· Giáo trình giáo dục quốc phòng và an ninh trình độ cao đẳng nghề;
· Đĩa hình huấn luyện. 
- Tranh in:
· Súng tiểu liên AK;
· Súng trường CKC;
· Các tư thế, động tác bắn súng AK, CKC;
· Cấu tạo và động tác sử dụng lựu đạn; 
· Các động tác vận động trong chiến đấu.
V. NỘI DUNG VÀ PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ
1. Nội dung:
	 Kiến thức:
- Đường lối quan điểm của Đảng, chính sách, pháp luật của nhà nước Việt Nam về bảo vệ an ninh chính trị, kinh tế, văn hóa, tư tưởng; 
- Một số nội dung về xây dựng nền quốc phòng toàn dân, an ninh nhân dân;
- Chiến tranh nhân dân bảo vệ Tổ quốc Việt Nam xã hội chủ nghĩa;
- Kết hợp phát triển kinh tế - xã hội với tăng cường củng cố quốc phòng và an ninh; 
- Phòng, chống chiến lược "Diễn biến hòa bình", bạo loạn lật đổ của các thế lực thù địch đối với Việt Nam;
			- Xây dựng lực lượng dân quân tự vệ, lực lượng dự bị động viên và động viên công nghiệp phục vụ quốc phòng;
- Những vấn đề cơ bản về bảo vệ an ninh quốc gia; 
- Biển đảo Việt Nam, bảo vệ chủ quyền biển đảo Việt Nam;
- Kỹ thuật bắn súng tiểu liên AK, súng trường CKC.
 Kỹ năng:
- Đào tạo con người phát triển toàn diện, hiểu biết một số nội dung cơ bản về đường lối quốc phòng, an ninh của Đảng, Nhà nước ta về nhiệm vụ bảo vệ Tổ quốc;
- Xác định được những âm mưu thủ đoạn của các thế lực thù địch chống phá Việt Nam;
- Thực hiện được đội ngũ đơn vị (tiểu đội, trung đội); các kỹ năng cơ bản của kỹ thuật bắn súng tiểu liên AK, súng trường CKC và một số loại vũ khí thông thường;
 Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
- Nâng cao lòng yêu nước, yêu chủ nghĩa xã hội cho thế hệ trẻ, có kiến thức cơ bản về đường lối quốc phòng, an ninh và công tác quản lý nhà nước về quốc phòng, an ninh;
- Sẵn sàng thực hiện nghĩa vụ bảo vệ Tổ quốc.
2. Phương pháp: Được đánh giá bằng phương pháp kiểm tra tự luận, trắc nghiệm, thực hành. 
VI. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MÔN HỌC
1. Phạm vi áp dụng môn học: 
- Môn học được sử dụng trong giảng dạy cho trình độ cao đẳng, đối tượng là học sinh tốt nghiệp trung học phổ thông.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
Đối với giáo viên, giảng viên: 
- Khi giảng dạy nên sử dụng các hình ảnh trực quan, máy tính, máy chiếu để mô tả một cách tỉ mỉ, chính xác các kiến thức môn học;
- Sử dụng các thiết bị của môn học;  
	- Khi hướng dẫn thực hành cần sử dụng các mô hình thật, giáo viên phải bám sát hỗ trợ người học kĩ năng, uốn nắn các thao tác cơ bản.
	Đối với người hoc:
	- Người học phải chuẩn bị giáo trình, tập nghi chép, chuẩn bị tài liệu, tham khảo bài học trước khi đến lớp
	- Phải tìm hiểu các thông tin thời sự, cập nhật để cho bài học đạt kết quả tốt.
3. Những trọng tâm cần chú ý:
4. Tài liệu tham khảo:
[1]. Bộ giáo dục đào tạo, Cục giáo dục quốc phòng, “Giáo trình giáo dục quốc phòng” tập I,II,III, Nxb QĐND, Hà Nội 2005.
[2]. “Diễn biến hoà bình” và cuộc đấu tranh chống “Diễn biến hoà bình” ở Việt Nam, Nxb Quân đội nhân dân, Hà nội, 2005.
[3]. Hỏi và đáp “Diễn biến hoà bình và đấu tranh chống diễn biến hoà bình”, Nxb Quân đội nhân dân, Hà nội, 2005.
[4]. Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Luật Dân quân tự vệ, 2009.
[5]. Nghị định 116/2006/CP về động viên Quốc phòng.
[6]. Phan Xuân Sơn, Lưu Văn Quảng (đồng chủ biên), Những vấn đề cơ bản về chính sách dân tộc ở nước ta hiện nay, Nxb Lý luận Chính trị, Hà Nội, 2006.
[7]. Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Luật Biên giới quốc gia, Nxb Chính trị quốc gia,, Hà Nội, 2004.
[8]. Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Luật nghĩa vụ quân sự, Nxb Chính trị quốc gia, Hà Nội, 2005.
[9]. Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Hiến pháp Việt Nam, Nxb Chính trị quốc gia, Hà Nội, 2013.
[10]. Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Luật Quốc phòng, Nxb Lao động - Xã hội, Hà Nội, 2006.
[11]. Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Luật giáo dục quốc phòng và an ninh, 2013.
[12]. Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Luật biển Việt Nam, 2012.
[13]. Sách dạy bắn súng tiểu liên AK, Cục quân huấn, BTTM, năm 1997.
[14]. Sách dạy bắn súng  trung liên RPĐ, Cục quân huấn, BTTM, năm 2000.
[15]. Sách dạy bắn súng  diệt tăng B40, Cục quân huấn, BTTM, năm 2000.
[16]. Sách dạy bắn súng  diệt tăng B41, Cục quân huấn, BTTM, năm 2002.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có)
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: Tin học
Mã số môn học: MH 05
Thời gian thực hiện môn học: 75 giờ;  (Lý thuyết: 17 giờ, Thực hành, thảo luận: 54 giờ, Kiểm tra : 4 giờ)
[bookmark: _Toc280521891]I. Vị trí, tính chất của môn học:
· [bookmark: _Toc280521892]Vị trí: Là môn học trong chương trình giảng dạy cho tất cả các nghề, bậc Cao đẳng. Được bố trí học ở các môn học chung.
· Tính chất: Là môn học thuộc các môn học chung bắt buộc.
II. Mục tiêu môn học:
- Về kiến thức:
+ Hiểu và trình bày được kỹ thuật soạn thảo văn bản và các thao tác định dạng văn bản trong Microsoft Word.
+ Trình bày được các thao tác định dạng bảng tính, cú pháp và công dụng các hàm tính toán và thao tác trên cơ sở dữ liệu trong Excel.
- Về kỹ năng:
+ Thực hiện soạn thảo và định dạng  được một văn bản theo yêu cầu với Microsoft Word.
Trình bày được các thao tác định dạng bảng tính, cú pháp và công dụng các hàm tính toán trong Excel; Tạo được biểu đồ trong Excel.
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Chủ động, sáng tạo trong học tập và tra cứu tải liệu. Có khả năng tự học, tích lũy kiến thức, kinh nghiệm để nâng cao trình độ chuyên môn.
+ Ý thức tôn trọng bản quyền phần mềm.
[bookmark: _Toc280521893]III. Nội dung môn học:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian :
	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian 

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra


	1
	Chương 1: Tổng quan về phần mềm xử lý văn bản Microsoft Word
	5
	1
	4
	

	2
	Chương 2: Định dạng văn bản
	    20
	5
	14
	1

	3
	Chương 3: Làm việc với bảng – Table
	10
	2
	7
	1

	4
	Chương 4: Tổng quan về Excel
	5
	2
	3
	

	5
	Chương 5: Hàm trong Excel
	25
	4
	19
	2

	6
	Chương 6: Thao tác trên cơ sở dữ liệu
	5
	1
	4
	

	7
	Chương 7: Biểu đồ 
	5
	2
	3
	

	
	Cộng
	75
	17
	54
	4



2. Nội dung chi tiết: 
	Chương 1
	Tổng quan về phần mềm xử lý văn bản Microsoft Word

	Thời gian: 5 giờ

	1. Mục tiêu: 
Trình bày được quy trình soạn thảo văn bản Microsoft Word.
Trình bày được các thao tác căn bản trên một tài liệu.
Mô tả được chức năng của các thanh công cụ.
Soạn thảo được một văn bản đơn giản.
2. Nội dung:

	 2.1. Giới thiệu về Microsoft Word
	

	    2.2. Các thành phần cơ bản của Word
2.2.1. Thanh tiêu đề
2.2.2. Thanh Ribbon
2.2.3. Thanh công cụ truy cập nhanh, . . .
	

	 2. 3. Các thao tác cơ bản của Word
	


2.3.1. Nhập và hiệu chỉnh văn bản						
2.3.2. Thao tác trên tập tin
2.3.3. Trình bày màn hình trang in
2.3.4. Khối văn bản và các lệnh xử lý khối
	Chương  2
	Định dạng văn bản
	

	Thời gian: 20 giờ

	1. Mục tiêu:
Trình bày cách thức định dạng văn bản.
Định dạng được một văn bản đúng yêu cầu.
2. Nội dung:

	     2.1. Định dạng văn bản
2.1.1. Định dạng ký tự
2.1.2. Định dạng đoạn văn bản
2.1.3. Định dạng chữ Drop Cap
2.1.4. Định dạng cột văn bản
2.1.5. Sử dụng Tab
2.1.6. Tạo mục lục
	

	     2.2. Chèn các đối tượng vào văn bản
2.2.1. Chèn hình/ảnh
2.2.2. Chèn chữ WordArt
2.3. In ấn
	



	Chương  3
	Làm việc với bảng – Table
	

	Thời gian: 10 giờ

	1. Mục tiêu:
Trình bày được khái niệm về bảng.
Chèn được bảng theo yêu cầu.
Thực hiện được các thao tác trên bảng
2. Nội dung:

	2.1. Giới thiệu
	

	2.2.  Cách tạo bảng
	

	2.3. Các thao tác trên bảng
2.3.1.  Di chuyển con trỏ trong bảng
2.3.2. Nhập văn bản vào bảng
2.3.3. Chọn hàng, cột và ô
2.3.4. Sử dụng tab phụ Table Tools/ Layout (chèn hàng, cột và ô…)
2.3.5. Sử dụng tab phụ Table Tools/ Design

	2.3. Thay đổi cấu trúc bảng biểu
	



	Chương 4
	Tổng quan về bảng tính Excel
	

	Thời gian: 5 giờ

	1. Mục tiêu:
Trình bày được khái niệm về bảng tính.
 Nhập dữ liệu và định dạng được dữ liệu trong bảng tính.
2. Nội dung:

	     2.1. Giới thiệu
	

	     2.2. Làm việc với bảng tính
2.2.1. Cách nhập dữ liệu
2.2.2. Các kiểu dữ liệu và cách nhập
2.2.3. Các loại địa chỉ và các thông báo lỗi thường gặp


 
	Chương 5
	Hàm trong Excel
	

	Thời gian: 25 giờ

	1. Mục tiêu:
Mô tả được khái niệm về các hàm trong Excel.
 Trình bày được cú pháp của từng hàm.
 Vận dụng được các hàm để thực hiện tính toán đúng yêu cầu trên bảng tính.
2. Nội dung:

	

	     2.1. Các khái niệm
	

	     2.2. Hàm xử lý dữ liệu dạng số
	

	     2.3. Hàm xử lý dữ liệu dạng chuỗi
	

	     2.4. Hàm xử lý dữ liệu dạng ngày tháng
	

	     2.5. Hàm thống kê và thống kê có điều kiện
	

	     2.6. Hàm logic
	

	     2.7. Hàm về tìm kiếm
	


 
	Chương 6
	 Thao tác trên cơ sở dữ liệu
	

	Thời gian: 5 giờ

	1. Mục tiêu:
Trình bày được khái niệm về cơ sở dữ liệu.
Thực hiện sắp xếp và trích lọc được dữ liệu trong bảng tính
2. Nội dung:

	     2.1. Khái niệm về cơ sở dữ liệu
2.2. Trích lọc dữ liệu
	

	     2.3. Các hàm cơ sở dữ liệu
	

	2.4. Sắp xếp dữ liệu
	


 
	Chương 7
	 Biểu đồ trong Excel
	

	Thời gian: 5 giờ

	1. Mục tiêu:
Phân biệt được các loại biểu đồ, các thành phần của biểu đồ.
Vẽ được biểu đồ đúng yêu cầu.
Chỉnh sửa được biểu đồ.
2. Nội dung:

	     2.1. Các loại biểu đồ
2.2. Các thành phần của biểu đồ
	

	     2.3. Các bước dựng biểu đồ
	

	2.4. Chỉnh sửa và định dạng được biểu đồ
	



[bookmark: _Toc280521894] IV. Điều kiện thực hiện môn học:
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: 
Phòng máy tính thực hành.
2. Trang thiết bị máy móc: 
· Phấn, bảng đen.
· Máy chiếu Projector.
· Máy tính.
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu:
Các slide bài giảng.
Tài liệu hướng dẫn để thực hiện môn đun Tin học.
Giáo trình Môn đun Tin học.
4. Các điều kiện khác: 
Phòng học lý thuyết và phòng thực hành đủ điều kiện để thực hiện môn học.
Phòng thực hành có đầy đủ máy PC cho sinh viên thực hành.
[bookmark: _Toc280521895]V. Nội dung và phương pháp đánh giá
1. Nội dung đánh giá:
- Kiến thức:
· Trình bày được các bước soạn thảo và định dạng văn bản trong Word.
· Nhận biết được công dụng của các hàm số trong Excel.
- Kỹ năng:
· Soạn thảo và định dạng được văn bản theo yêu cầu trong Word.
· Vận dụng các hàm số để hoàn thành bảng tính nhanh nhất trong Excel
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
· [bookmark: _Toc280521896]Vận dụng được những kiến thức đã học một cách linh hoạt và sáng tạo trong từng tình huống cụ thể.
· Tự đánh giá được hiệu quả thực hiện công việc khi được giao nhiệm vụ.
· Có khả năng tự giải quyết các vấn đề độc lập, tự chịu trách nhiệm về chất lượng đối với kết quả công việc, sản phẩm do mình đảm nhiệm
2. Phương pháp: 
	- Bài thi kết thúc môn học được đánh giá theo thang điểm 10.
	- Thời gian làm bài thi: 90 phút.
	- Hình thức thi: Thực hành.
	- Sinh viên không được sử dụng tài liệu.
	- Bộ câu hỏi đề thi nằm trong toàn bộ chương trình mô đun.
VI. Hướng dẫn sử dụng môn học:
1. Phạm vi áp dụng mô đun:
- Chương trình mô đun được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên Cao đẳng các nghề.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun:
- Đối với Giáo viên, Giảng viên: Trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.  
- Đối với người học: Nghiên cứu kỹ chương trình chi tiết, chuẩn bị các nội dung trước khi đến lớp theo yêu cầu của giáo viên, giảng viên.
3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý:
- Soạn thảo và định dạng văn bản;
- Vận dụng các hàm số trong bảng tính Excel4. 
4. Tài liệu cần tham khảo:
1. Nhóm biên dịch tri thức thời đại (2005), Tin học văn phòng.
2. TS Thạc Đình Cường  (2015), Tin học văn phòng, Nhà xuất bản: Giáo dục.
3. Nguyễn Đình Tuệ, Hoàng Đức Hải (2016), Giáo trình lý thuyết và thực hành  Tin học văn phòng, Nhà xuất bản lao động xã hội.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có): không.

	TRƯỞNG KHOA/ BỘ MÔN	GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN











CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: Ngoại ngữ 
Mã môn học: MH 06
Thời gian thực hiện môn học: 120; (Lý thuyết: 54 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 60 giờ; Kiểm tra: 6 giờ)
I.Vị trí, tính chất của môn học:
- Vị trí: Môn Ngoại ngữ là môn học bắt buộc trong chương trình các ngành bậc Cao Đẳng. 
- Tính chất: Đây là môn học lý thuyết, trang bị cho sinh viên kiến thức và kỹ năng tiếng Anh cơ bản.
II. Mục tiêu môn học:
-Về kiến thức:
· Trình bày được các cấu trúc ngữ pháp về thì hiện tại đơn, quá khứ đơn và quá khứ tiếp diễn, thì hiện tại hoàn thành, từ để hỏi, 
· Trình bày và nhận biết được từ vựng thông dụng và nâng cao về chủ đề quen thuộc trong cuộc sống hằng ngày như gia đình, bạn bè, văn hóa, du lịch và các dự định trong tương lai.
·  Phân biệt được các điểm ngữ pháp về thì: hiện tại tiếp diễn, hiện tại hoàn thành, so sánh hơn và so sánh nhất, các cấu trúc diễn đạt ước mơ, kế hoạch trong tương lai, các cấu trúc câu dùng để chỉ mục đích, đại từ sở hữu để thực hành các kỹ năng tiếng Anh.
· Nêu được cách sử dụng các điểm ngữ pháp have to/ had to , don’t have to/ didn’t have to với 3 thể loại: thể khẳng định, thể phủ định và thể nghi vấn.
· Phân loại được nhóm từ vựng về các chủ đề như âm nhạc và phim ảnh; những kinh nghiệm trong cuộc sống.
· Trình bày và nhận biết được từ vựng thông dụng và nâng cao về chủ đề quen thuộc trong cuộc sống hằng ngày như gia đình, bạn bè, văn hóa, du lịch và các dự định trong tương lai.
·  Phân biệt được các điểm ngữ pháp về thì: hiện tại tiếp diễn, hiện tại hoàn thành, so sánh hơn và so sánh nhất, các cấu trúc diễn đạt ước mơ, kế hoạch trong tương lai, các cấu trúc câu dùng để chỉ mục đích, đại từ sở hữu để thực hành các kỹ năng tiếng Anh.
-Về kỹ năng:
· Nghe được dấu nhấn của từ và dấu nhấn của câu; 
· Nghe lấy thông tin của các cuộc phỏng vấn về sự khảo sát thời gian rảnh rỗi của người Anh; các cuộc đối thoại với nhiều chủ đề: hỏi thăm về gia đình, nói về lần đầu gặp gỡ, cách quen nhau, cách xin lỗi về một vấn đề, sở thích âm nhạc và các đoạn văn ngắn.
· Thực hành giao tiếp các tình huống cơ bản như: nói về các hoạt động hàng ngày và thời gian rảnh rỗi trong cuộc sống, buổi tiệc sinh nhật, thời gian và địa điểm gặp gỡ và quen nhau, tìm kiếm và lựa chọn việc làm; xin lỗi ai đó; sở thích về âm nhạc và phim ảnh. 
· Đọc được các đoạn văn ngắn, dễ hiểu và thông dụng với nhiều chủ đề trong cuộc sống hàng ngày, nhằm giúp các em hình thành cách đọc nhanh hơn, nắm bắt ý chính xác hơn.
· Viết các mẫu câu ngắn gọn với các chủ đề đơn giản trong cuộc sống như: những hoạt động hàng ngày và thời gian rảnh rỗi, tiểu sử bản thân, lý do và lời yêu cầu đưa ra ý kiến; sở thích. 
-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
· có khả năng tự định hướng, thích nghi nhanh với các tình huống giao tiếp thực tế.
·  tự học tập, tích lũy kiến thức, kinh nghiệm để nâng cao khả năng giao tiếp ngôn ngữ tiếng Anh trong cuộc sống hàng ngày.
III. Nội dung môn học:
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	
Số TT
	

Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	
Tổng số
	
Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	
Kiểm tra

	1
	Giới thiệu chương trình Ngoại Ngữ 1
	1
	1
	
	

	2
	Unit 1: Work, Rest, and Play
	14
	6
	7
	1

	3
	Unit 2: Beginnings
	14
	6
	7
	1

	4
	Unit 3: The World of Work
	14
	7
	7
	

	5
	Unit 4:  That’s entertainment
	14
	6
	7
	1

	6
	Unit 5: Into the future                            
	15
	7
	7
	1

	7
	Unit 6: Family and friends
	15
	8
	7
	

	8
	Unit 7: You need a holiday
	15
	7
	7
	1

	9
	Unit 8: Different cultures
	14
	6
	7
	1

	
	Revision
	4
	
	4
	

	
	Cộng
	120
	54
	60
	6



2.Nội dung chi tiết:
Giới thiệu môn học Ngoại Ngữ					Thời gian: 1 giờ
Unit 1: Work, Rest and Play					Thời gian: 14 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, sinh viên có khả năng:
+  Trình bày và áp dụng được các điểm ngữ pháp về thì hiện tại đơn, từ hỏi, trạng từ chỉ sự thường xuyên để thực hành bài tập và các mẫu câu giao tiếp cơ bản nói về bản thân, bạn bè, gia đình và công việc; các hoạt động hàng ngày và vào thời gian rảnh rỗi trong cuộc sống.
+ Sử dụng được các từ vựng về nhóm từ day-to-day, từ hỏi, việc làm, những hoạt động vào thời gian rảnh rỗi.
2. Nội dung bài:
1A. Life stories
· Vocabulary: day- to- day phrases; question words
· Grammar:    review of verb forms and questions (1)
1B. Super commuters
· Vocabulary: work; questions about travel
· Grammar:   subject questions
· Help with listening: Word stress
  1C. Time to relax 
· Vocabulary: free time activities; do, play, go to; adverbs of frequency and expressions
· Skills: reading: a newspaper article; listening: a survey
· Help with listening: sentence stress (1)
· Review +   Test 1
Unit 2: Beginnings							Thời gian: 14 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, sinh viên có khả năng:
+ Trình bày được thì quá khứ đơn và quá khứ tiếp diễn với 3 thể loại: thể 
khẳng định, thể phủ định và thể nghi vấn cùng với từ nối.
         + Sử dụng được các từ vựng về các mối quan hệ, từ nối; việc làm, để thực hành các dạng bài tập và các mẫu câu giao tiếp cơ bản nói về các mẫu chuyện ngắn, các cuộc đối thoại hỏi thăm về những sự việc đã xảy ra hay trong quá khứ.
2. Nội dung bài: 
2A. Starting small
· Vocabulary: irregular verbs; past time phrases
· Grammar:  past simple
2B. First meetings 
· Vocabulary: relationships (1)
· Grammar: past continuous; positive, negative and questions 
· Help with listening: weak forms (1) was and were
2C. The 1001 nights
· Vocabulary: connecting words (1)
· Skills: reading: a book cover; reading and listening: a story
· Help with listening: weak forms (2) the schwa
2D. Small talk 
· Real World: starting and ending conversations
· Test 2
Unit 3: The World of Work						Thời gian: 14 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, sinh viên có khả năng:
+ Trình bày được điểm ngữ pháp have to/ had to , don’t have to/ didn’t have to với 3 thể loại: thể khẳng định, thể phủ định và thể nghi vấn.
           +  Ứng dụng được các từ vựng về cách tìm kiếm và lựa chọn công việc, về lời tạ lỗi, lý do và lời hứa hẹn, để thực hành các dạng bài tập và các mẫu câu giao tiếp cơ bản.
2. Nội dung bài: 
3A . Getting qualified 
· Vocabulary: Employment
· Grammar: have to/ had to
· Help with listening: have to and have
3B. Job hunting
· Vocabulary: looking for a job
· Grammar: present continuous and present simple; activities and state verbs.
3C. Strange jobs 
· Vocabulary: word building; noun endings
· Skills: listening: a radio interview; reading: a magazine article
· Help with listening: linking (1) consonant- vowel
3D. I’m really sorry 
· Real World: apologies, reasons and promises
· Review
2.1. Vocabulary of products and activities to make money
2.2. Grammar: Comparative Form of Adjectives.
2.3. Writing
       - Clustering
       - A Well- Organized Paragraph
       - Giving Explanations
      - Writing the Final Draft giving an explaining paragraph. 

Unit 4:  That’s entertainment					Thời gian: 13 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, sinh viên có khả năng:
+ Trình bày và ứng dụng được thì hiện tại hoàn thành với 3 thể loại: thể 
khẳng định, thể phủ định và thể nghi vấn. 
 	+ Ứng dụng được các từ vựng về thể loại âm nhạc và phim ảnh, tính từ (+ed) và tính từ (+ing), sự đồng ý hay không đồng ý và lời yêu cầu cho ý kiến, để thực hành các dạng bài tập và các mẫu câu giao tiếp.
2. Nội dung bài: 
4A. The silver screen
· Vocabulary: types of film; past participles 
· Grammar: present perfect for life experiences (1) : positive and negative 
4B. The rhythm of life
· Vocabulary: music
· Grammar: present perfect for life experiences (2) : questions with ever
· Help with listening: linking (2) /w/ sounds
4C. TV or not TV
·  Vocabulary: TV nouns and verbs; -ed & -ing adjectives
· Skills: reading and listening: a magazine quiz; reading: a newspaper article
· Help with Listening: linking (3): /r/ And /j/ sounds
4D.What do you think?
· Real World: agreeing, disagreeing and Asking for opinions
· Review
·  Test 3
Unit 5: Into The Future                            			Thời gian: 15 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, sinh viên có khả năng:
+ Trình bày và nhận biết được từ vựng về Verb – noun collocations; Verbs and prepositions, cấu trúc Will for prediction; Might / Will be able to; Future plans and ambitions: be going to, be planning to và các cấu trúc về câu đề nghị và yêu cầu.
+  Nghe được về cách phát âm cơ bản của ‘ll and won’t
+ Nói được các mẫu câu về các chủ đề ngắn như về kỳ nghỉ ước mơ.
+ Đọc được cơ bản về đoạn văn ngắn dể hiểu và thông dụng với chủ đề trong cuộc sống hàng ngày các bài báo , tin nhắn ….
+ Viết được các mẫu câu ngắn gọn với chủ đề đơn giản trong cuộc sống như: những kế hoạch trong tương lai. 
2. Nội Dung:
5A. Man or machine?
· Vocabulary: Verb – noun collocations (1)
· Grammar: Will for prediction; Might / Will be able to
· Help with listening: ‘ll and won’t
5B. Never too old
· Vocabulary: Verb – noun collocations (2)
· Grammar: Future plans and ambitions: be going to, be planning to
· Help with listening: going to
5C. Out of this world
· Vocabulary: Verbs and prepositions
· Skills: Reading: a magazine article; Listening: a radio interview
· Help with listening: linking: review (1)
5D. It’s for charity
· Real world: offer, suggestions and requests
· Review + Test 4
Unit 6: Family and friends					Thời gian: 15 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, sinh viên có khả năng:
+ Trình bày và nhận biết được từ vựng về tính từ chỉ tính cách, tiền tố nghĩa phủ định: un-, in-, im-, dis- ; cấu trúc comparatives, a lot, much, a bit, (not) as…as, superlatives, và cấu trúc để trả lời trên điện thoại.
+ Nghe được về các tình huống cơ bản về các cuộc giao tiếp trên điện thoại. 
+ Nói được các mẫu câu về các tình huống cơ bản về các cuộc giao tiếp trên điện thoại..
+ Đọc  được về đoạn văn ngắn dể hiểu và thông dụng với chủ đề trong cuộc sống hàng ngày các bài báo , tin nhắn , các tin tức trên TV….
+ Viết được các mẫu câu ngắn gọn với chủ đề đơn giản trong cuộc sống như về gia đình và bạn bè.
2. Nội dung:  
6A. Life with teenagers
· Vocabulary: Character adjectives
· Grammar: Making comparisons: comparatives, a lot, much, a bit, (not) as…as
6B.Roles people play
· Vocabulary: Relationship (2)
·  Grammar: superlatives
6C.Family Business
· Vocabulary: Prefixes and opposites of adjectives: un-, in-, im-, dis-
· Skills: Reading: a TV guide; Listening: a radio drama
· Help with listening: Missing words
6D. Call me back
· Real world: leaving phone messages
· Help with listening: on the phone
Unit 7: You need a holiday					Thời gian: 15 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, sinh viên có khả năng:
+ Trình bày và nhận biết được từ vựng về travel, expressions with go, hotel problems, cấu trúc về present continuous for future arrangements, Quantifiers; Possessive pronouns và các mẫu câu phàn nàn và yêu cầu đối với một số vấn đề trong khách sạn.
+ Nghe được về cách nhấn trọng âm và âm yếu. 
+ Nói được các mẫu câu về các chủ đề nói đơn giản như nói về kế hoạch, hoạch định sẽ làm trong tương lai. 
+ Đọc được các đoạn văn ngắn dể hiểu và thông dụng với chủ đề trong cuộc sống hàng ngày các bài báo, tin nhắn , các tin tức trên TV….
+ Viết được các mẫu câu ngắn gọn với chủ đề đơn giản trong cuộc sống như về kế hoạch trong tương lai.
2. Nội dung:   
7A. 50 places to go
· Vocabulary: Travel
· Grammar: Present continuous for future arrangements
7B. What are you taking?
· Vocabulary: Things we take on holiday
· Grammar: Quantifiers; Possessive pronouns
7C. Wish you were here
· Vocabulary: Expressions with go
· Skills: Reading and Listening: a magazine article
· Help with listening: weak forms: review
7D. I’ve got a problem
· Real world: complaints and requests
· Vocabulary: hotel problems
· Help with listening: intonation
· Review + Test 5
Unit 8: Different culture 					Thời gian: 14 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, sinh viên có khả năng:
+ Trình bày và nhận biết được từ vựng về describing your home; Going to dinner; adjectives to describe places.
+ Ứng dụng được các cấu trúc để hỏi về nơi chốn.
+ Nghe được cơ bản cách luyến âm, cách phát âm /t/ ờ cuối âm. 
+ Nói được các mẫu câu về các chủ đề nói đơn giản như miêu tả về nơi chốn. 
+ Đọc được cơ bản về đoạn văn ngắn dể hiểu và thông dụng với chủ đề trong cuộc sống hàng ngày các bài báo, tin nhắn, các tin tức trên TV….
+ Viết được các mẫu câu ngắn gọn với chủ đề đơn giản trong cuộc sống như về miêu tả nơi chốn.
2. Nội dung:
8A. Home sweet home
-  Vocabulary: Describing your home
-  Grammar: Present perfect for unfinished past with for, since and how long…
8B. Meet the parents
-Vocabulary: Going to dinner
- Grammar: Should, shouldn’t, must; Infinitive of purpose.
- Help with listening: /t/ at the end of words (1)
8C. Cultural differences
- Vocabulary: Traveler’s tip; Verb patterns
- Skills: Reading: a magazine article; Listen: a radio interview.
- Help with listening: understanding fast speech
8D. What’s Edinburgh like?
-Real world: Asking about places: what…. like?
- Vocabulary: adjectives to describe places 
- Review + Test 6 

IV.Điều kiện thực hiện môn học:
1. Phòng học: phòng học lí thuyết, đủ ánh sáng
2. Trang thiết bị máy móc: laptop, máy chiếu (hoặc TV, LCD), máy phát CD, loa
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: 
· Tài liệu giảng dạy: Chris Redston & Gillie Cunningham (2005) Face 2 face (Pre-intermediate), Cambridge University Press,
· Các dụng cụ khác: viết lông, bảng phụ, nam châm, giấy A0
4. Các điều kiện khác: Không
V.Nội dung và phương pháp, đánh giá:
1. Nội dung:
- Về kiến thức: 
- Các điểm ngữ pháp về thì hiện tại đơn, từ hỏi, trạng từ chỉ sự thường xuyên để thực hành bài tập và các mẫu câu giao tiếp cơ bản nói về bản thân, bạn bè, gia đình và công việc; các hoạt động hàng ngày và vào thời gian rảnh rỗi trong cuộc sống.
- Thì quá khứ đơn và quá khứ tiếp diễn với 3 thể loại: thể khẳng định, thể phủ định và thể nghi vấn cùng với từ nối.
-  Điểm ngữ pháp have to/ had to, don’t have to/ didn’t have to với 3 thể loại: thể khẳng định, thể phủ định và thể nghi vấn.
- Cấu trúc và cách sử dụng hiện tại tiếp diễn, hiện tại hoàn thành, so sánh hơn và so sánh nhất, các cấu trúc diễn đạt ước mơ, kế hoạch trong tương lai, các cấu trúc câu dùng để chỉ mục đích, đại từ sở hữu.
- Về kỹ năng:
Nghe thông tin để điền từ và chọn ý đúng.
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
Tính trung thực trong kiểm tra.
2.Phương pháp đánh giá: 
	Môn học được đánh giá dựa trên các bài kiểm tra định kỳ và kết thúc học phần. Bài thi kết thúc học phần được thự hiện như sau:
1. Thời gian làm bài thi: 90 phút
2. Hình thức thi: Nghe và trắc nghiệm
3. Sinh viên không được sử dụng tài liệu
4. Nội dung đánh giá:
· Phần Listening comprehension : 20 câu
· Phần reading comprehension và writing: 60 câu
· Phần Listening comprehension: gồm 2 phần – mỗi phần nghe 2 lần
· Nghe đoạn văn hoặc hội thoại ngắn: chọn từ nghe được để điền vào chỗ trống – gồm 10 từ.
· Nghe cuộc đối thoại với hình thức: trắc nghiệm và chọn câu trả lời đúng trong 4 sự lựa chọn: A, B, C & D – gồm 10 câu.
· Phần Reading và writing: gồm  
·    Reading comprehension: 03 phần
· Ứng dụng các điểm ngữ pháp và từ vựng nêu trên hình thành nội dung kiểm tra với hình thức: trắc nghiệm với 4 sự lựa chọn A, B, C, D - gồm 30 câu
· Đọc đoạn văn, lá thư, câu chuyện, bài báo. . . hình thức: trắc nghiệm với 4 sự lựa chọn A, B, C, D - gồm 10 câu 
· Đọc đoạn văn, lá thư, câu chuyện, bài báo . . . hình thức: điền từ với 4 sự lựa chọn A, B, C, D cho sẵn - gồm 10 câu 
· Writing: 02 phần- trắc nghiệm gồm 10 câu
Ứng dụng các điểm ngữ pháp và từ vựng nêu trên hình thành nội dung kiểm tra với hình thức 
· Sắp xếp vị trí từ thành câu hoàn chỉnh - gồm 05 câu
· Viết câu hoàn chỉnh theo từ gợi ý - gồm 05 câu
VI.Hướng dẫn thực hiện môn học:
1. Phạm vi áp dụng môn học: Môn học này áp dụng cho các ngành thuộc chương trình dạy nghề bậc cao đẳng.
	2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
	-Đối với giáo viên, giảng viên:
+ Kết hợp nhiều phương pháp giảng dạy. Giảng giải theo hướng gợi mở để phát huy tính chủ động, tích cực của HSSV.
	-Đối với người học:
+ Nghiên cứu kỹ chương trình học phần chi tiết.
+ Tham gia tích cực các tiết học trên lớp, tự nghiên cứu tài liệu và chủ động viết bài theo các chủ đề đã được gợi ý.
+ Tham gia hoạt động cặp nhóm để thuyết trình.
2. Những trọng tâm cần chú ý:
· Các cấu trúc ngữ pháp về thì hiện tại đơn, quá khứ đơn và quá khứ tiếp diễn, thì hiện tại hoàn thành , từ để hỏi.
· Các điểm ngữ pháp have to/ had to , don’t have to/ didn’t have to với 3 thể loại: thể khẳng định, thể phủ định và thể nghi vấn.
· Từ vựng về các chủ đề như âm nhạc và phim ảnh; những kinh nghiệm trong cuộc sống.
	4. Tài liệu tham khảo:
- Laurie Barton, Carolyn Dupaquier and Sardinar (2009) Northstar 2, Pearson - Longman
-  Chris Redston & Gillie Cunningham (2005), Face2face (Elementary), Cambridge University Press.
- Jack C. Richards, Lisa A. Hutchins, Andy London (2003), Basic Tactics for Listening, Oxford University Express.
- Điền Tịnh Tiên, Lê Huy Lâm (2012), Speaking strategies for the IELTS, NXB tổng hợp TP HCH.
- Anne Taylor, Garrett Byrne (2007), Very Easy TOEIC, NXB Trẻ
	- Jack C. Richards (2005), Developing Tactics for Listening, Oxford University Express
	5. Ghi chú và giải thích (nếu có): không
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: KỸ NĂNG MỀM
Mã số môn học: MH07
Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ (Lý thuyết: 10 giờ; Thực hành, thảo luận, bài tập: 18 giờ; Kiểm tra: 2 giờ)
I. Vị trí, tính chất của môn học:
- Vị trí: 
Môn học này dạy trong chương trình giáo dục của tất cả các chuyên ngành bậc cao đẳng. Sinh viên được học ở năm 1 và năm 2 của khóa học cụ thể như sau:
	
Năm 1
	HK1
	Kỹ năng học tập chủ động 

	
	
HK2
	Kỹ năng giao tiếp 

	
	
	Kỹ năng làm việc nhóm và giải quyết xung đột 

	
Năm 2
	HK3
	Kỹ năng tự nhận thức 

	
	
HK4
	Kỹ năng giao tiếp văn phòng 

	
	
	Kỹ năng viết CV tìm việc và trả lời phỏng vấn tuyển dụng



- Tính chất: Đây là môn học cơ sở, thuộc lĩnh vực khoa học xã hội và là môn học bắt buộc nhằm cung cấp cho sinh viên những kiến thức cơ bản, những lời khuyên và định hướng rèn luyện giúp sinh viên dần hình thành và hoàn thiện kỹ năng của bản thân. 
II.  Mục tiêu môn học:
· Kiến thức: 
· Trình bày được những nguyên nhân, tầm quan trọng và lợi ích của việc rèn luyện kỹ năng mềm
· Trình bày được những giải pháp để hình thành và phát triển kỹ năng của bản thân
· Kỹ Năng:
· Biết cách làm việc nhóm, hòa nhập vào tập thể và có tinh thần đồng đội.
· Rèn luyện sự nhạy bén, sự tự tin, vững vàng trong giao tiếp.
· Biết lắng nghe, chia sẻ với bạn bè, người thân và đồng nghiệp khi đi làm
· Suy nghĩ lạc quan, tư duy tích cực và sáng tạo trong học tập cũng như công việc.
· Phát huy tối đa điểm mạnh, nhận ra điểm yếu của bản thân và tìm cách khắc phục các điểm yếu, từ đó có thể phát triển bản thân một cách nhanh nhất và tốt nhất. 
· Chủ động trong việc tự học, tự nghiên cứu và tìm kiếm tài liệu.
· Tự lập ra được kế hoạch học tập và kiên trì thực hiện kế hoạch để đạt mục tiêu đề ra
· Tìm ra được các giải pháp xử lý tốt các mâu thuẫn trong cuộc sống
· Định hướng công việc của mình, biết cách soạn hồ sơ xin việc và trả lời các câu hỏi phỏng vấn của nhà tuyển dụng, từ đó HSSV có đủ khả năng và tự tin trong quá trình tìm việc.
· Năng lực tự chủ và trách nhiệm: 
· Nâng cao ý thức tự giác, tính kỷ luật và tính trách nhiệm trong quá trình làm việc. 
· Mạnh dạn, tự tin trong các hoạt động học, cuộc sống và thực thi nghề nghiệp
· Chủ động và hợp tác tốt khi thực hiện công việc
III.  Nội dung môn học: 
1. Nội dung tổng quát và phân bố thời gian: 
	Số 
TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Kỹ năng học tập chủ động 
	6
	2
	4
	

	2
	Kỹ năng giao tiếp 
	4
	2
	2
	

	3
	Kỹ năng làm việc nhóm và giải quyết xung đột 
	6
	2
	3
	1

	4
	Kỹ năng tự nhận thức 
	4
	1
	3
	

	5
	Kỹ năng giao tiếp văn phòng
	4
	1
	2
	

	6
	Kỹ năng viết CV tìm việc và trả lời phỏng vấn tuyển dụng 
	6
	2
	4
	1

	
	Cộng:
	30
	10
	18
	02


2. Nội dung chi tiết:  
Bài 1: Kỹ năng học tập chủ động			Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu: 
· Trình bày được: khái niệm học tập chủ động, lợi ích, những thói quen của SV biết học tập chủ động, quá trình học, khó khăn khi tự học và các yêu cầu của việc học tập chủ động.
· Hiểu được tầm quan trọng của việc tự học và biết các phương pháp học tập chủ động.
· Vận dụng kỹ năng tự học có hiệu quả vào quá trình học tập
· Nâng cao ý thức tự giác trong quá trình học tập. Tích cực trong các hoạt động học nhóm tại lớp
· Tự tin, chủ động, hợp tác trong các hoạt động học tập, đời sống và thực thi nghề nghiệp
2. Nội dung chương: 				     
	2.1 Khái niệm về học tập chủ động
2.2 Tại sao cần học chủ động?
2.3 Những khó khăn khi tự học
2.4 Yêu cầu của việc học tập chủ động
2.5 Kỹ năng học tập hiệu quả
2.5.1 Lập kế hoạch học tập
2.5.2 Phương pháp đọc sách, tài liệu
2.5.3 Phương pháp lắng nghe và ghi chép
2.5.4 Phương pháp ôn tập và làm bài thi
2.6 Tổng kết


Bài tập: 
· Thực hành rèn luyện kỹ năng đọc 
· Thực hành lập kế hoạch thực hiện 1 mục tiêu cho bản thân (dream map)
· Thực hành rèn luyện kỹ năng lắng nghe và ghi chép
Bài thu hoạch:
· Lập kế hoạch học tập cho tuần
· Tóm tắt nội dung bài học bằng sơ đồ tư duy (mind map)

Bài 2: Kỹ năng giao tiếp					Thời gian: 4 giờ
1. Mục tiêu của bài: 
· Trình bày được khái niệm kỹ năng giao tiếp, các mục tiêu của hoạt động giao tiếp và các rào cản với giao tiếp của con người
· Nhận biết tầm quan trọng của việc giao tiếp, tự nhận xét và đánh giá được mức độ giao tiếp hiệu quả của bản thân
· Thiết lập, phát triển và củng cố các mối quan hệ cần thiết trong cuộc sống cũng như các hoạt động nghề nghiệp trong tương lai
· Vận dụng các yếu tố giao tiếp hiệu quả vào quá trình học tập từ đó rèn luyện các phẩm chất giao tiếp trong nghề nghiệp
· Tích cực trong các hoạt động làm việc nhóm. Tự tin, chủ động, hợp tác trong các hoạt động học tập, đời sống và thực thi nghề nghiệp
2. Nội dung của chương: 
2.1 Giao tiếp là gì?
2.2  Khái niệm về kỹ năng giao tiếp
2.3  Các mục tiêu của hoạt động giao tiếp
2.4  Rào cản với giao tiếp của con người
2.5  Làm thế nào để giao tiếp hiệu quả?
2.6  Tổng kết				  
Bài tập: Thực hành rèn luyện chào hỏi, bắt tay
Bài thu hoạch: Giải quyết 1 tình huống trong giao tiếp

Bài 3: Kỹ năng làm việc nhóm và giải quyết xung đột                 Thời gian: 4 giờ
1. Mục tiêu của bài: 
· Trình bày được: khái niệm làm việc nhóm, lợi ích khi làm việc nhóm, các giai đoạn thành lập nhóm, những khó khăn trong quá trình làm việc theo nhóm và các yếu tố giúp làm việc nhóm hiệu quả, khái niệm xung đột, đặc điểm, nguyên tắc, các bước và các phương pháp giải quyết xung đột
· Hiểu được tầm quan trọng của làm việc theo nhóm và cách phối hợp khi làm việc với các thành viên khác trong nhóm, ý nghĩa và tầm quan trọng của việc giải quyết tốt các xung đột thường gặp
· Vận dụng kỹ năng làm việc nhóm và kỹ năng giải quyết xung đột có hiệu quả vào quá trình học tập và cuộc sống
· Nâng cao tính tích cực của SV trong việc xây dựng các mối quan hệ và khả năng phối hợp trong các hoạt động học nhóm tại lớp
· Tự tin, chủ động, hợp tác trong các hoạt động học tập, đời sống và thực thi nghề nghiệp.
2. Nội dung của chương: 
2.1  Làm việc nhóm là gì?
2.2  Lợi ích của làm việc nhóm
2.3  Các giai đoạn thành lập nhóm
2.4  Những khó khăn khi làm việc nhóm
2.5  Các yếu tố giúp nhóm làm việc hiệu quả
2.5.1 Khả năng lãnh đạo của người trưởng nhóm
2.5.2 Kỹ năng giao tiếp của các thành viên
2.5.3 Giải quyết tốt xung đột nhóm
2.5.3.1  Các nguyên nhân gây ra xung đột 
2.5.3.2  Các bước giải quyết xung đột
2.5.3.3  Các phương pháp giải quyết xung đột
2.5.3.4  Những nguyên tắc khi xử lý xung đột
2.6  Tổng kết
Bài tập: 
· Tìm các đặc điểm phù hợp với các giai đoạn thành lập nhóm
· Phân tích những khó khăn trong quá trình làm việc nhóm
· Thực hành giải quyết tình huống xung đột nhóm
Bài thi (giữa kỳ): Mỗi nhóm viết một bài tiểu luận theo chủ đề cho trước
		  
Bài 4: Kỹ năng tự nhận thức                 		Thời gian: 4 giờ
1. Mục tiêu của bài: 
· Trình bày được khái niệm tự nhận thức
· Hiểu được tầm quan trọng của việc tự nhận thức và kỹ thuật phân tích SWOT
· Vận dụng kỹ năng tự nhận thức có hiệu quả vào việc khám phá và phát triển bản thân
· Nâng cao ý thức tự giác trong quá trình học tập
· Tích cực trong các hoạt động học nhóm tại lớp	
· Tự tin, chủ động, hợp tác trong các hoạt động học tập, đời sống và thực thi nghề nghiệp
2. Nội dung của chương: 
2.1 Khái niệm tự nhận thức
2.2 Tại sao phải có kỹ năng tự nhận thức
2.3 Kỹ thuật phân tích SWOT
2.4 Lời khuyên rèn luyện kỹ năng tự nhận thức
2.4.1 Học cách khám phá bản thân
2.4.2 Xây dựng mục tiêu cho bản thân
2.4.3 Chấp nhận bản thân và luôn là chính mình
2.4.4 Lắng nghe ý kiến của mọi người xung quanh
2.4.5 Sống lạc quan, suy nghĩ tích cực và sáng tạo
2.5 Tổng kết
Bài tập: 
· Thực hành khám phá bản thân thông qua người khác
· Thực hành xây dựng mục tiêu ngắn hạn và mục tiêu dài hạn 
Bài thu hoạch: Vẽ cây tính cách thể hiện năng lực của bản thân

Bài 5: Kỹ năng giao tiếp văn phòng                 	Thời gian: 4 giờ
1. Mục tiêu của bài: 
· Biết được cách giao tiếp và ứng xử hiệu quả hơn trong quá trình thực thi nghề nghiệp
· Trình bày được tầm quan trọng của việc giao tiếp ứng xử trong các mối quan hệ cụ thể tại môi trường làm việc
· Vận dụng được các nguyên tắc giao tiếp để xây dựng hình ảnh đẹp về bản thân và duy trì tốt các mối quan hệ hàng ngày
· Tích cực trong các hoạt động học tại lớp	
· Tự tin, chủ động, hợp tác trong các hoạt động học tập, đời sống và thực thi nghề nghiệp
2. Nội dung của chương: 
2.1  Nguyên tắc giao tiếp văn phòng
2.2  Giao tiếp trực tiếp
2.2.1 Chào hỏi, bắt tay, giới thiệu và trao danh thiếp
2.2.2 Khen, phê bình, từ chối
2.3  Giao tiếp qua điện thoại, email
2.4  Giao tiếp văn phòng
2.4.1 Giao tiếp với cấp trên
2.4.2 Giao tiếp với đồng nghiệp
2.4.3 Giao tiếp với khách hàng
2.5  Tổng kết	
Bài tập: 
· Thực hành giao tiếp với bạn bè, thầy, cô giáo
· Thực hành giao tiếp qua điện thoại, email
Bài thu hoạch: Giải quyết 1 tình huống trong giao tiếp

Bài 6: Viết CV tìm việc và trả lời phỏng vấn tuyển dụng              
  							 Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu của bài: 
· Trình bày được các công việc cần chuẩn bị khi tìm kiếm việc làm, cách chuẩn bị một hồ sơ dự tuyển việc làm
·  Nêu được các bước tham dự phỏng vấn
·  Biết được cách viết một đơn xin việc, thư xin việc, CV tìm việc và trả lời phỏng vấn tuyển dụng
· Vận dụng được cách thức làm hồ sơ dự tuyển để có sự chuẩn bị tốt khi đi tìm việc
·  Vận dụng được các gợi ý trả lời câu hỏi phỏng vấn của nhà tuyển dụng khi tham gia dự tuyển
·  Nâng cao ý thức tự giác trong quá trình học tập
·  Tích cực trong các hoạt động học nhóm tại lớp	
·  Tự tin, chủ động, hợp tác trong các hoạt động học tập, đời sống và thực thi nghề nghiệp
2. Nội dung của chương: 
2.1  Chuẩn bị khi tìm kiếm việc làm
2.1.1 Xác định cơ hội việc làm
2.1.2 Phân tích yêu cầu công việc
2.1.3 Phân tích năng lực và nguyện vọng của bản thân
2.1.4 Lựa chọn nhà tuyển dụng
2.2  Chuẩn bị hồ sơ dự tuyển việc làm
2.2.1 Viết thư xin việc
2.2.2 Viết CV tìm việc
2.3  Kỹ năng trả lời phỏng vấn tuyển dụng
2.3.1 Chuẩn bị phỏng vấn
2.3.2 Tham dự phỏng vấn
2.3.3 Sau buổi phỏng vấn
2.4  Tổng kết	
Bài tập: 
· Thực hành viết thư xin việc
· Thực hành trả lời phỏng vấn
Bài thi (cuối kỳ): Viết 1 CV tìm việc và tham gia buổi phỏng vấn tuyển dụng

IV. Điều kiện thực hiện môn học:
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: phòng học lý thuyết
2. Trang thiết bị máy móc: Projector, máy tính, bảng con, …
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: 
· Học liệu: Tài liệu giảng dạy kỹ năng mềm (lưu hành nội bộ)
· Dụng cụ: Bảng con, giấy A0, thẻ màu, video, hình ảnh,…
4. Các điều kiện khác:
V. Nội dung và phương pháp đánh giá: 
1. Nội dung: 
· Kiến thức: 
· Các nguyên tắc giao tiếp hiệu quả
· Các phương pháp học tập chủ động
· Cách viết một thư xin việc, CV tìm việc
· Tầm quan trọng của việc tự nhận thức và kỹ thuật phân tích SWOT
· Kỹ năng: 
Giải quyết tốt tình huống hay tạo ra một sản phẩm như: CV, kế hoạch học tập cho tuần và kế hoạch thực hiện 1 mục tiêu cho bản thân, sơ đồ tư duy cho 1 môn học, cây tính cách thể hiện năng lực bản thân…
	- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Tự tin, chủ động và hợp tác với các bạn tham gia tốt các hoạt động học 
2. Phương pháp: Hình thức thi: Tiểu luận và vấn đáp
· Bài thi giữa kỳ: Mỗi nhóm viết một bài tiểu luận theo chủ đề cho trước
· Bài thi cuối kỳ: Viết 1 CV tìm việc và tham gia buổi phỏng vấn tuyển dụng
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1. Phạm vi áp dụng môn học: Giảng dạy cho sinh viên bậc cao đẳng
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
- Đối với giáo viên, giảng viên:
	Về giáo án: Thiết kế phong phú và đa dạng các hoạt động học giúp sinh viên hứng thú hơn và tích cực học tập như: 
· Trò chơi: khởi động, giảm sự căng thẳng, ứng biến vào tình huống trong cuộc sống…
· Xem phim hoặc xem một tình huống: phân tích và giải quyết vấn đề trong học tập và môi trường nghề nghiệp, rút ra kinh nghiệm sống, nhận thức và hình thành nên phong cách làm việc hiệu quả…
· Hoàn thành sơ đồ, vẽ bảng biểu: lập kế hoạch, sắp xếp công việc và quản lý thời gian một cách hiệu quả, biết phân tích và so sánh…
	Về nội dung bài giảng: Thiết kế theo hướng tinh gọn các khái niệm lý thuyết và tăng cường các tình huống thực tế để các em có thể tiếp thu nhanh nhất và có thể áp dụng hay rèn luyện vào quá trình học tập cũng như trong cuộc sống.
	Về phương pháp giảng dạy: Lựa chọn phương pháp học thông qua video, trò chơi, đóng vai hay xử lý tình huống…là phương pháp chính giúp sinh viên tư duy nhiều hơn, có thể phát huy hết khả năng của bản thân và dễ dàng tiếp thu nội dung bài học.
- Đối với người học:
· Mạnh dạn và tự tin phát biểu ý kiến cá nhân để đóng góp và xây dựng bài giảng
· Có thái độ học tập tích cực và tác phong chuẩn mực khi đến lớp. Chăm chú lắng nghe thầy cô giảng bài, ghi chép cẩn thận.
· Có thái độ ứng xử tốt khi giao tiếp với bạn bè và thầy cô
· Chủ động thành lập nhóm, phối hợp tốt với các thành viên và giúp đỡ nhau trong học tập hay trong cuộc sống
· Tích cực tham gia các hoạt động học, cần thường xuyên đến thư viện tự học và tìm kiếm các tài liệu liên quan đến ngành nghề
· Đặt mục tiêu cụ thể cho bản thân và có kế hoạch thực hiện để đạt được mục tiêu
3. Những trọng tâm cần chú ý:
· Các kỹ năng dạy trong năm 1 cần tập trung rèn luyện cho sinh viên ý thức học tập chủ động, thái độ tích cực trong các hoạt động nhóm, xử lý tốt xung đột của bản thân và có thể thực hiện các nguyên tắc giao tiếp với bạn bè, gia đình, thầy cô.
· Các kỹ năng dạy trong năm 2 cần chú trọng định hướng nghề nghiệp cho sinh viên và giúp các em có tâm thế sẵn sàng, tập trung cho trong quá trình tìm việc.
4. Tài liệu tham khảo:
· Chu Văn Đức (2005), Giáo trình kỹ năng giao tiếp, NXB Hà Nội
· Trần Thị Thu Hà (2008), Giáo trình giao tiếp trong kinh doanh du lịch, NXB Hà Nội 
· Lại Thế Luyện (2011), Kỹ năng tìm kiếm việc làm, NXB Tổng Hợp  
· Hồng Thắng (2015), Luyện đọc nhanh,  NXB Khoa học xã hội 
· Nhiều tác giả (2015), Cẩm nang phương pháp sư phạm, NXB Tổng Hợp – 2015
· Tổ chức WUSC, Cẩm nang định hướng nghề nghiệp
· Adam Khoo (2012), Tôi tài giỏi – Bạn cũng thế, NXB Phụ nữ – 2012
· Allan & Barbara Pease (2012), Cuốn sách hoàn hảo về ngôn ngữ cơ thể, NXB Tổng Hợp 
5. Ghi chú và giải thích: Môn học được tổ chức giảng dạy theo hình thức dạy ngoại khóa cho sinh viên

	TRƯỞNG KHOA/ BỘ MÔN 	GIÁO VIÊN BIÊN SOẠN





































CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: TỔNG QUAN DU LỊCH
Mã môn học: MH 08
Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ; (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 11 giờ; Kiểm tra: 4 giờ)
I. Vị trí, tính chất của môn học:
 -Vị trí: Môn học Tổng quan du lịch là môn học trong chương trình giáo dục chuyên ngành Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng. Môn học này được học trước  các môn chuyên ngành 
	- Tính chất: Tổng quan du lịch là môn học lý thuyết, thuộc nhóm kiến thức khoa học xã hội, là môn học cơ sở  bắt buộc trong chương trình ngành Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng
II.Mục tiêu môn học:
-Về kiến thức:
+ Trình bày được các khái niệm:  du lịch, khách du lịch, sản phẩm du lịch, các loại hình du lịch, các lĩnh vực kinh doanh du lịch, các loại hình du lịch, đặc điểm của cơ sở vật chất kỹ thuật và lao động trong du lịch.
+ Giải thích được những tác động bất lợi của thời vụ du lịch và các nhân tố ảnh hưởng đến tính thời vụ trong du lịch
+ Giải thích được đặc điểm của phục vụ du lịch và chất lượng phục vụ du lịch cũng như các yếu tố cấu thành chất lượng phục vụ du lịch
+ Phân loại được các loại hình lưu trú du lịch.
-Về kỹ năng:
+ Phân biệt được khách du lịch và khách tham quan
+ Giải thích được các đặc điểm của sản phẩm du lịch
+  Phân tích được các điều kiện phát triển du lịch, các đặc điểm kinh doanh cơ sở lưu trú du lịch.
+ Vận dụng được: các biện pháp để hạn chế tính thời vụ trong du lịch, sử dụng cơ sở vật chất kỹ thuật và lao động trong du lịch hợp lý, các điều kiện  để phục vụ khách du lịch đảm bảo chất lượng; quy trình tổ chức kinh doanh lưu trú và ăn uống trong cơ sở lưu trú du lịch.
-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+  Góp phần phát triển du lịch bền vững, duy trì, bảo quản cơ sở vật chất kỹ thuật
+  Sẵn sàng phục vụ khách ở cả trong và sau mùa du lịch.
+ Phấn đấu học tập,  rèn luyện đạt yêu cầu về lao động trong du lịch
+ Đảm bảo chất lượng phục vụ du lịch, nâng cao ý thức trách nhiệm.
+ Chấp hành tốt các quy định của ngành du lịch trong kinh doanh lưu trú du lịch
III.Nội dung môn học:
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (30 giờ)

	
	
	Tổng số
	Trong đó

	
	
	
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra
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	Bài mở đầu
Chương1: Khái quát về hoạt động du lịch
1. Một số khái niệm về du lịch
1.1 Khái niệm về du lịch và du khách.
1.2 Sản phẩm du lịch
2. Các lĩnh vực kinh doanh du lịch
2.1 Vận chuyển du lịch
2.2 Lưu trú
2.3 Ăn uống 
2.4 Các hoạt động giải trí
2.5 Lữ hành và các hoạt động trung gian
3. Các loại hình du lịch
3.1 Căn cứ vào phạm vi lãnh thổ chuyến đi
3.2 Căn cứ theo mục đích chuyến đi
3.3 Căn cứ vào loại hình lưu trú
3.4 Căn cứ vào thời gian của chuyến đi
3.5 Căn cứ vào hình thức tổ chức
3.6 Căn cứ vào lứa tuổi du khách
3.7 Căn cứ vào việc sử dụng các phương tiện giao thông
3.8 Căn cứ vào phương thức hợp đồng.
4. Sự hình thành và phát triển du lịch	
4.1 Điều kiện hình thành và phát triển du lịch
4.2 Sơ lược lịch sử phát triển du lịch
4.3 Các tổ chức du lịch
4.5 Các tác động của du lịch
4.6. Các nguyên tắc du lịch có trách nhiệm                                      
Chương 2: Thời vụ du lịch
1. Đặc điểm thời vụ du lịch và những tác động của thời vụ du lịch
1.1 Khái niệm
1.2 Đặc điểm của thời vụ du lịch
1.3 Những tác động của thời vụ du lịch
2. Các yếu tố ảnh hưởng đến thời vụ du lịch và phương hướng giảm những tác động tiêu cực của thời vụ du lịch
2.1 Các yếu tố ảnh hưởng đến thời vụ du lịch
2.2 Phương hướng giảm những tác động tiêu cực của thời vụ du lịch.
Chương 3: Cơ sở vật chất kỹ thuật và lao động trong du lịch.
1. Cơ sở vật chất kỹ thuật trong du lịch
1.1 Khái niệm và đặc điểm của cơ sở vật chất kỹ thuật trong du lịch
1.2. Phân loại cơ sở vật chất kỹ thuật trong du lịch
2. Lao động trong du lịch
2.1. Đặc điểm của lao động trong du lịch
2.2 2. Yêu cầu về lao động trong du lịch
Chương 4: Chất lượng phục vụ du lịch
1. Phục vụ du lịch
1.1 Khái niệm phục vụ du lịch
1.2 Đặc điểm của phục vụ du lịch
2. Chất lượng phục vụ du lịch
2.1 Khái niệm và đặc điểm của chất lượng phục vụ du lịch
2.2 Các yếu tố cấu thành chất lượng phục vụ du lịch
Chương 5: Tổng quan lưu trú du lịch
1.  Khái quát về hoạt động cơ sở lưu trú du lịch
1.1. Khái niệm và đặc điểm kinh doanh lưu trú du lịch      
1.2. Sản phẩm trong cơ sở lưu trú du lịch    
1.3. Đặc điểm của cơ sở vật chất kỹ thuật trong kinh doanh lưu trú                                  
2.  Loại hình lưu trú khách sạn
2.1 Khái niệm và xếp hạng khách sạn
2.2 Tổ chức hoạt động kinh doanh lưu trú của khách sạn
Kiểm tra kết thúc môn học
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2. Nội dung chi tiết:
Bài mở đầu:	Giới thiệu môn học					           
Chương: Khái quát về hoạt động du lịch				Thời gian:10 giờ
1.Mục tiêu:
Học xong chương này người học có khả năng:
- Trình bày được khái niệm về du lịch và du khách.
- Phân biệt được khách du lịch và khách tham quan
- Giải thích được các đặc điểm của sản phẩm du lịch
- Phân tích được các điều kiện phát triển du lịch.
- Rèn luyện ý thức góp phần phát triển du lịch bền vững
2. Nội dung chương: 
2.1. Một số khái niệm về du lịch
2.1.1 Khái niệm về du lịch và du khách.
· Khái niệm về du lịch
· Khái niệm về du khách
2.1.2 Sản phẩm du lịch
· Khái niệm sản phẩm du lịch
· Sản phẩm đơn lẻ và sản phẩm tổng hợp.
· Đặc điểm của sản phẩm du lịch.
2.2. Các lĩnh vực kinh doanh du lịch
2.2.1 Vận chuyển du lịch
· Phương tiện vận chuyển hàng không
· Phương tiện vận chuyển đường bộ
· Phương tiện vận chuyển đường sắt
· Phương tiện vận chuyển đường thủy
2.2.2 Lưu trú
2.2.3 Ăn uống 
2.2.4 Các hoạt động giải trí
2.2.5 Lữ hành và các hoạt động trung gian
2.3. Các loại hình du lịch
2.3.1 Căn cứ vào phạm vi lãnh thổ chuyến đi
2.3.2 Căn cứ theo mục đích chuyến đi
2.3.3 Căn cứ vào loại hình lưu trú
2.3.4 Căn cứ vào thời gian của chuyến đi
2.3.5 Căn cứ vào hình thức tổ chức
2.3.6 Căn cứ vào lứa tuổi du khách
2.3.7 Căn cứ vào việc sử dụng các phương tiện giao thông
2.3.8 Căn cứ vào phương thức hợp đồng.
2.4. Sự hình thành và phát triển du lịch	
2.4.1 Điều kiện hình thành và phát triển du lịch
· Điều kiện chung
· Điều kiện riêng
2.4.2 Sơ lược lịch sử phát triển du lịch
· Lịch sử phát triển du lịch thế giới
· Lịch sử phát triển du lịch Việt Nam.
2.4.3 Các tổ chức du lịch
· Một số tổ chức du lịch quốc tế
· Một số tổ chức du lịch trong khu vực
· Các tổ chức quản lý du lịch của Việt Nam.
2.4.5 Các tác động của du lịch
· Các tác động về kinh tế
· Các tác động về văn hóa – xã hội
· Các tác động về môi trường
2.4.6. Các nguyên tắc du lịch có trách nhiệm     
·  Du lịch có trách nhiệm 
·  Các lợi ích của du lịch có trách nhiệm
                                 :
Chương 2: Thời vụ du lịch: 						Thời gian: 04.giờ
1. Mục tiêu
Học xong chương này người học có khả năng:
- Trình bày được những tác động bất lợi của thời vụ du lịch và các nhân tố ảnh hưởng đến tính thời vụ trong du lịch
- Vận dụng được các biện pháp để hạn chế tính thời vụ trong du lịch.
- Nâng cao ý thức sẵn sàng phục vụ khách ở cả trong và sau mùa du lịch.
2. Nội dung chương: 
2. 1. Đặc điểm thời vụ du lịch và những tác động của thời vụ du lịch
2.1.1 Khái niệm
2.1.2 Đặc điểm của thời vụ du lịch
2.1.3 Những tác động bất lợi của thời vụ du lịch
2. Các yếu tố ảnh hưởng đến thời vụ du lịch và phương hướng giảm những tác động tiêu cực của thời vụ du lịch
2.1 Các yếu tố ảnh hưởng đến thời vụ du lịch
· Yếu tố tự nhiên
· Yếu tố kinh tế - xã hội – tâm lý.
2.2 Phương hướng giảm những tác động tiêu cực của thời vụ du lịch.
· Xác định khả năng kéo dài mùa vụ du lịch của một loại hình du lịch
· Đa dạng hóa các loại hình du lịch
· Xác định các điều kiện cho mùa du lịch thứ hai
· Khắc phục những bất lợi đối với chất lượng phục vụ
 Chương 3: Cơ sở vật chất kỹ thuật và lao động trong du lịch.	Thời gian: 04 giờ
1.Mục tiêu:
Học xong chương này người học có khả năng:
- Trình bày được các đặc điểm của cơ sở vật chất kỹ thuật và lao động trong du lịch.
- Vận dụng kiến thức đã học sử dụng cơ sở vật chất kỹ thuật và lao động trong du hợp lý
- Ý thức góp phần duy trì, bảo quản cơ sở vật chất kỹ thuật và phấn đấu rèn luyện đạt yêu cầu lao động trong du lịch
2. Nội dung chương:
2.1. Cơ sở vật chất kỹ thuật trong du lịch
2.1.1 Khái niệm và đặc điểm của cơ sở vật chất kỹ thuật trong du lịch
· Khái niệm
· Đặc điểm của cơ sở vật chất kỹ thuật trong du lịch
2.1.2. Phân loại cơ sở vật chất kỹ thuật trong du lịch
· Căn cứ theo hình thức sở hữu
· Căn cứ theo quy mô
· Căn cứ vào tính chất hoạt động.
2.2. Lao động trong du lịch
2.2.1. Đặc điểm của lao động trong du lịch
· Lao động trong du lịch chủ yếu là lao động dịch vụ
· Lao động trong du lịch có tính chuyên môn hóa cao
· Lao động có tính thời điểm, thời vụ
· Lao động có tính chất phức tạp
· Đội ngũ lao động trong du lịch tương đối trẻ
2.2 2. Yêu cầu về lao động trong du lịch
· Yêu cầu về trình độ chuyên môn nghiệp vụ
· Yêu cầu về trình độ ngoại ngữ
· Một số yêu cầu khác
Chương 4: Chất lượng phục vụ du lịch 				Thời gian: 04 giờ
1.Mục tiêu:
Học xong chương này người học có khả năng:
- Trình bày được đặc điểm của phục vụ du lịch và chất lượng phục vụ du lịch cũng như các yếu tố cấu thành chất lượng phục vụ du lịch
- Vận dụng vào nghề, chuẩn bị được các điều kiện  để phục vụ khách du lịch đảm bảo chất lượng .
- Ý thức được tầm quan trọng của việc đảm bảo chất lượng phục vụ du lịch, nâng cao ý thức trách nhiệm.
2.Nội dung chương 
1. Phục vụ du lịch
1.1 Khái niệm phục vụ du lịch
1.2 Đặc điểm của phục vụ du lịch
· Phục vụ du lịch có tính đồng bộ và tổng hợp cao
· Hình thức và phương tiện phục vụ du lịch rất đa dạng
· Phục vụ du lịch là một quá trình phức tạp và kéo dài về thời gian
· Khả năng cơ giới hóa quá trình phục vụ là rất hạn chế
· Nhân tổ chủ thể đóng vai trò hết sức quan trọng trong quá trình phục vụ trực tiếp khách du lịch
2. Chất lượng phục vụ du lịch
2.1 Khái niệm và đặc điểm của chất lượng phục vụ du lịch
· Khái niệm chất lượng phục vụ du lịch
· Đặc điểm của chất lượng phục vụ du lịch
1.2 Các yếu tố cấu thành chất lượng phục vụ du lịch
· Khách du lịch
· Cơ sở vật chất kỹ thuật trong du lịch
· Số lượng, chất lượng và cơ cấu đội ngũ lao động trong du lịch
· Tổ chức quản lý
Chương 5: Tổng quan lưu trú du lịch 					Thời gian: 6 giờ
1.Mục tiêu:
Học xong chương này người học có khả năng:
- Trình bày được khái niệm và các loại hình lưu trú du lịch.
- Phân tích được các đặc điểm kinh doanh cơ sở lưu trú du lịch.
- Thực hiện được quy trình tổ chức kinh doanh lưu trú và ăn uống trong cơ sở lưu trú du lịch.
- Ý thức chấp hành tốt các quy định của ngành du lịch trong kinh doanh lưu trú du lịch.
2.Nội dung chương 
2.1  Khái quát về hoạt động cơ sở lưu trú du lịch
2.1.1 Khái niệm và đặc điểm kinh doanh lưu trú du lịch   
· Khái niệm về cơ sở lưu trú du lịch,  kinh doanh lưu trú du lịch   
· Đặc điểm kinh doanh của cơ sở lưu trú du lịch   
2.1.2   Sản phẩm trong cơ sở lưu trú du lịch    
· Sản phẩm hữu hình
· Sản phẩm vô hình 
     2.1.3   Đặc điểm của cơ sở vật chất kỹ thuật trong kinh doanh lưu trú                                  
2.2 Loại hình lưu trú khách sạn
  2. 2.1 Khái niệm và xếp hạng khách sạn
     2.2.2 Tổ chức hoạt động kinh doanh lưu trú của khách sạn
IV. Điều kiện thực hiện môn học:
	1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: phòng học lý thuyết
	2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu, loa
	3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Tài liệu học tập, bảng, giấy A0, bút lông
	4. Các điều kiện khác:
V. Nội dung và phương pháp, đánh giá:
	1. Nội dung:
	- Kiến thức:
+ Khái niệm du lịch, du khách, sản phẩm du lịch, những đặc điểm của sản phẩm du lịch
+ Đặc điểm của lao động trong du lịch
+ Những yêu cầu đối với đội ngũ lao động trong doanh nghiệp du lịch
+ Phục vụ du lịch là một quá trình phức tạp và thường kéo dài về thời gian
+ Khái niệm thời vụ du lịch và những tác động của thời vụ du lịch
+ Phục vụ du lịch, tính đa dạng của hình thức và phương tiện phục vụ du lịch.
+ Các yếu tố cấu thành chất lượng phục vụ du lịch
	-Kỹ năng:
+ Phân biệt được khách du lịch và khách tham quan
+ Phân tích được các tác động của du lịch, các yếu tố ảnh hưởng đến thời vụ du lịch
+ Phân tích được các đặc điểm kinh doanh cơ sở lưu trú du lịch.
+ Vận dụng thực hiện được quy trình tổ chức kinh doanh lưu trú và ăn uống trong cơ sở lưu trú du lịch.
	-Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Sẵn sàng phục vụ khách ở cả trong và sau mùa du lịch.
+ Phấn đấu học tập, rèn luyện đạt yêu cầu về lao động trong du lịch
+ Trách nhiệm trong công việc, đảm bảo chất lượng phục vụ du lịch
+ Góp bảo vệ tài nguyên và môi trường du lịch,  phát triển sản phẩm du lịch có trách nhiệm
+ Chấp hành tốt các quy định của ngành du lịch trong kinh doanh lưu trú du lịch.
	2.Phương pháp:
Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
Thời gian làm bài thi: 90 phút
Hình thức thi: tự luận 
Sinh viên không được sử dụng tài liệu: 
Bài thi được kết cấu tối thiểu 3 câu. Bao gồm trong các nội dung 
- Các khái niệm về du lịch, loại hình du lịch, lĩnh vực kinh doanh du lịch, điều kiện phát triển du lịch
- Thời vụ du lịch
- Cơ sở vật chất & lao động trong du lịch
- Chất lượng phục vụ du lịch
- Đặc điểm kinh doanh lưu trú du lịch, sản phẩm kinh doanh lưu trú du lịch.  
-Tổ chức kinh doanh lưu trú và ăn uống trong cơ sở lưu trú du lịch.
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1.Phạm vi áp dụng môn học:Hệ Cao đẳng Quản trị khách sạn
2.Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
-Đối với giáo viên, giảng viên
Giáo viên sử dụng kết hợp các phương pháp: 
+ Hướng dẫn sinh viên nhận biết những kiến thức cơ bản về môn học.
+ Hướng dẫn sinh viên tự nghiên cứu giáo trình.
+ Trình chiếu các video clip liên quan đến nội dung bài học
+Động não (Brainstorming): 
 GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc
 HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng  
 + Dạy học dựa trên vấn đề (Problem-based learning):  
 GV nêu vấn đề cần thảo luận, quy định thời gian và cách chia sẻ
  HS làm việc theo cặp, lắng nghe và trình bày ý kiến, bảo vệ và phản bác
 + Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning):
 GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập. 
  Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
- Đối với người học:
+ Nghiên cứu giáo trình trước khi lên lớp
+ Chuẩn bị tốt các nội dung giáo viên giao việc về nhà
+ Có ý thức liên hệ những kiến thức đã học vào thực tiễn
+ Đọc tài liệu do giáo viên hướng dẫn
+ Tích cực tham gia làm bài tập nhóm, thảo luận nhóm, đóng góp xây dựng bài
+ Khảo sát thực tế.
3. Những trọng tâm cần chú ý:
+ Các khái niệm:  du lịch, khách du lịch, sản phẩm du lịch, các loại hình du lịch, các lĩnh vực kinh doanh du lịch. 
+ Tác động bất lợi của thời vụ du lịch và các nhân tố ảnh hưởng đến tính thời vụ trong du lịch
+ Các đặc điểm của cơ sở vật chất kỹ thuật và lao động trong du lịch.
+ Chất lượng phục vụ du lịch
+ Các loại hình lưu trú du lịch.
+ Tổ chức kinh doanh lưu trú, kinh doanh ăn uống trong cơ sở lưu trú du lịch.
4. Tài liệu tham khảo:
Ths. Trần Thị Thúy Lan - CN. Nguyễn Đình Quang,  (2005), Giáo trình Tổng quan du lịch,  NXB Hà Nội.
PGS.TS. Nguyễn Văn Mạnh, (2013), giáo trình Quản trị kinh doanh khách sạn,  NXB ĐH Kinh tế quốc dân.
 Bộ công cụ đào tạo du lịch có trách nhiệm tại Việt Nam – Chương trình phát triển năng lực du lịch có trách nhiệm với môi trường và xã hội do Liên minh Châu Âu tài trợ.
Ts Nguyễn Văn Lưu (2004), Tài liệu bảo vệ môi trường du lịch, Tổng cục du lịch.
PGS.TS Trần Đức Thanh (1999), Giáo trình Nhập môn khoa học du lịch,  NXB Đại học quốc gia Hà Nội,
5. Ghi chú và giải thích (nếu có)

TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN				    GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN


   Nguyễn Thanh Tùng						Trần Thị Tuyết Nhung 



CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: Quản trị học
Mã môn học: MH 09
Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ; (Lý thuyết: 15 giờ; thực hành, thí nghiệm, thảo luận 11, bài tập; Kiểm tra 4 giờ)
I. Vị trí, tính chất môn học
· Vị trí: là môn học bắt buộc thuộc kiến thức cơ sở ngành được bố trí giảng dạy ở học kỳ đầu tiên của năm thứ nhất, là môn học song song các môn cơ sở.
· Tính chất: Học phần là môn học lý thuyết, cung cấp kiến thức về kỹ năng quản trị, định hướng hoạt động kinh doanh, áp dụng cho các chuyên ngành Quản trị dịch vụ du lịch và lữ hành, Quản trị khách sạn và Quản trị nhà hàng.
II. Mục tiêu môn học:
· Về kiến thức: 
+ Phân biệt được các nội dung cơ bản như: Lịch sử phát triển của các lý thuyết quản trị, môi trường tổ chức quản trị, ra quyết định quản trị; các chức năng hoạch định, tổ chức, điều khiển, kiểm tra trong quản trị .
+ Phân loại được kỹ năng lập kế hoạch, tổ chức, điều khiển và kiểm soát vào trong quá trình sản xuất và kinh doanh của doanh nghiệp.
· Về kỹ năng:
+ Thực hiện được các chức năng hoạch định, tổ chức, điều khiển, kiểm tra vào tình huống quản lí để tham mưu cho nhà quản trị cấp cao.
+ Lựa chọn phương án tối ưu khi ra quyết định, phương án lập kế hoạch tối ưu.
+ Xác định được các cấp bậc và kỹ năng  trong quản trị.
· Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Làm việc độc lập hoặc làm theo nhóm, thực hiện triển khai việc lập kế hoạch, ra quyết định, điều khiển nhóm trong điều kiện môi trường quản trị luôn thay đổi;
+ Hướng dẫn, giám sát những người khác thực hiện công việc quản lý; chịu trách nhiệm cá nhân và trách nhiệm đối với Doanh nghiệp
+ Đánh giá chất lượng công tác quản trị của các thành viên khác trong bộ phận.
III. Nội dung môn học:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số
TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Giới thiệu môn học
	1
	1
	
	

	2
	Chương 1: Quản trị học và lịch sử phát triển các lý thuyết quản trị
	5
	2
	2
	1

	3
	Chương 2: Môi trường quản trị 
	4
	1
	2
	1

	4
	Chương 3: Quyết định trong quản trị
	4
	2
	1
	1

	5
	Chương 4: Các chức năng quản trị
	14
	7
	6
	1

	6
	Ôn thi kết thúc học phần
	2
	2
	
	

	
	Cộng
	30
	15
	11
	4


2. Nội dung chi tiết:
Bài mở đầu: 1 giờ Giới thiệu về học phần			Thời gian: 1 giờ
CHƯƠNG 1: QUẢN TRỊ HỌC VÀ LỊCH SỬ PHÁT TRIỂN CÁC LÝ THUYẾT 				Thời gian: 5 giờ; (LT:02; TH: 02;KT:01)
1. Mục tiêu:
· Trình bày được định nghĩa, chức năng và cấp bậc quản trị trong cơ cấu tổ chức. 
· Phân tích được quy mô tổ chức ảnh hưởng đến chức năng quản trị.
· Trình bày được vai trò thông tin của nhà quản trị.
· Trình bày được tư tưởng quản trị của Taylor.
· Phát biểu được các nguyên tắc quản trị của Fayol.
2. Nội dung chương: 						Thời gian: 02 giờ
1.1. Quản trị học là gì
1.1.1. Khái niệm.
1.1.2. Hiệu quả quản trị
1.1.3. Quá trình quản trị.
1.1.4. Phân loại nhà quản trị.
1.2. Đối tượng của quản trị
     1.2.1. Tiếp cận theo quá trình hoạt động
     1.2.2.Tiếp cận theo lĩnh vực hoạt động
1.3. Nhà quản trị
1.3.1. Khái niệm
1.3.2. Vai trò và kỹ năng
1.3.3. Cấp quản trị
1.4. Trường phái cổ điển
1.5. Trường phái tâm lý – Xã hội
1.6. Trường phái định lượng
1.7. Trường phái hội nhập
1.8. Trường phái quản trị hiện đại
3. Bài tập tình huống: Xác định mô hình tiếp cận quản lý phòng ban trong doanh nghiệp.						Thời gian: 02 giờ
4. Kiểm tra : So sách điểm giống và khác nhau của các trường phái quản trị 
									Thời gian : 01 giờ
 Chương 2: MÔI TRƯỜNG QUẢN TRỊ TRONG TỔ CHỨC VÀ VĂN HOÁ TỔ CHỨC					Thời gian: 4 giờ; (LT:01; TH: 02;KT:01)

1. Mục tiêu:
· Trình bày được các khái niệm về môi trường chung và môi trường tổ chức của doanh nghiệp.
· Mô tả được các yếu tố liên quan đến môi trường vi mô và môi trường vĩ mô tác động đến nhà quản trị.
· Trình bày được các yếu tố ảnh hưởng đến môi trường nội bộ của doanh nghiệp.
2. Nội dung chương:
2.1. Khái niệm và phân loại
2.2. Môi trường vĩ mô
2.3. Môi trường vi mô
2.4. Môi trường nội bộ
2.5. Văn hoá của tổ chức
2.5.1. Khái niệm
2.5.2. Các loại hình văn hoá của tổ chức
2.6. Văn hoá của tổ chức tác động đến hoạt động của quản trị
2.6.1. Văn hoá và hoạch định
2.6.2. Văn hoá và công tác tổ chức
2.6.3. Văn hoá và điều khiển
2.6.4. Văn hoá và kiểm tra
3. Bài tập tình huống: Xác định chiến lược cạnh tranh		Thời gian: 02 giờ
4. Kiểm tra: Môi trường vi mô và môi trường vĩ mô ảnh hưởng như thế nào đến doanh nghiệp						Thời gian: 01 giờ		
Chương 3: QUYẾT ĐỊNH TRONG QUẢN TRỊ	
Thời gian: 4 giờ; (LT:02; TH: 01;KT:01)
1. Mục tiêu:
· Trình bày được các khái niệm về môi trường chung và môi trường tổ chức của doanh nghiệp.
· Mô tả được các yếu tố liên quan đến môi trường vi mô và môi trường vĩ mô tác động đến nhà quản trị.
· Trình bày được các yếu tố ảnh hưởng đến môi trường nội bộ của doanh nghiệp.
2. Nội dung chương: 						Thời gian: 02 giờ
3.1. Khái niệm và đặc điểm của quyết định
3.1.1. Khái niệm
3.1.2. Đặc điểm
3.2. Phân loại quyết định
3.2.1. Phân theo tính chất
3.2.2. Phân theo phạm vi
3.2.3. Phân theo thời gian
3.3. Chức năng và yêu cầu của quyết định
3.3.1. Chức năng
3.3.2. Yêu cầu
3.4. Quy trình ra quyết định trong quản trị
3. Bài tập tình huống: Ra quyết định trong quản trị 		Thời gian: 01 giờ
4. Kiểm tra: Tình huống: Ra quyết định trong quản trị 	Thời gian: 01 giờ
Chương 4: CÁC CHỨC NĂNG QUẢN TRỊ 			
Thời gian: 14 giờ; (LT:07; TH: 06;KT:01)
1. Mục tiêu:
· Trình bày được công tác hoạch định và nội dung của hoạch định.
· Mô tả được qui trình soạn thảo kế hoạch chiến lược kinh doanh, các lĩnh vực và đối tượng phân quyền.
· Phân tích được tiến trình  và nguyên tắc xây dựng kế hoạch, các yếu tố hạn chế đối với công tác kế hoạch.
· Tổ chức bộ máy doanh nghiệp và các nguyên tắc của công tác tổ chức. 
· Phân tích được các mối quan hệ giữa sử dụng quyền hành và thái độ lao động.
· Trình bày được khái niệm và vai trò của điều khiển và quy trình của tuyển dụng và đào tạo
· Phân tích được những nhân tố ảnh hưởng đến tinh thần làm việc của nhân viên.
· Trình bày được quan niệm về lãnh đạo theo thuyết X và thuyết Y.
· Mô tả được nội dung của kiểm tra tác nghiệp.
2. Nội dung chương: 					Thời gian: 07 giờ	
4.1. Chức năng hoạch định
4.1.1. Khái niệm và phân loại hoạch định
4.1.2. Nền tảng hoạch định
4.1.3. Quy trình hoạch định
4.1.4. Hoạch định chiến lược
4.1.5. Hoạch định tác nghiệp
4.2. Chức năng tổ chức
4.2.1. Tổ chức và vai trò của tổ chức
4.2.2. Cơ cấu tổ chức
4.2.3. Nguyên tắc và mô hình của cơ cấu tổ chức
4.3. Chức năng điều khiển
4.3.1. Điều khiển và vai trò của điều khiển
4.3.2. Tuyển dụng và đào tạo
4.3.3. Lãnh đạo và động viên
4.4. Chức năng kiểm tra
4.4.1. Khái niệm và nguyên tắc kiểm tra
4.4.2. Tiến trình kiểm tra
4.4.3. Các loại hình kiểm tra
4.4.4. Các công cụ kiểm tra
3. Bài tập tình huống: Chức năng hoạch định, tổ chức, điều khiển, kiểm tra trong quản trị; Xây dựng kế hoạch kinh doanh 		Thời gian: 06 giờ
4. Kiểm tra: Dùng ma trận SWOT phân tích chiến lược kinh doanh ( Tình huống đính kèm)					Thời gian: 01 giờ 
Ôn tập							Thời gian: 02 giờ
I. Điều kiện thực hiện môn học:
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng lý thuyết
2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu.
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu:
4. Các điều kiện khác:
II. Nôi dung và phương pháp, đánh giá:
1. Nội dung:
· Về kiến thức: 
+ Phân biệt được các nội dung cơ bản như: Lịch sử phát triển của các lý thuyết quản trị, môi trường tổ chức quản trị, ra quyết định quản trị; các chức năng hoạch định, tổ chức, điều khiển, kiểm tra trong quản trị .
+ Phân loại được kỹ năng lập kế hoạch, tổ chức, điều khiển và kiểm soát vào trong quá trình sản xuất và kinh doanh của doanh nghiệp.
· Về kỹ năng:
+ Thực hiện được các chức năng hoạch định, tổ chức, điều khiển, kiểm tra vào tình huống quản lí để tham mưu cho nhà quản trị cấp cao.
+ Lựa chọn phương án tối ưu khi ra quyết định, phương án lập kế hoạch tối ưu.
+ Xác định được các cấp bậc và kỹ năng  trong quản trị.
· Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Làm việc độc lập hoặc làm theo nhóm, thực hiện triển khai việc lập kế hoạch, ra quyết định, điều khiển nhóm trong điều kiện môi trường quản trị luôn thay đổi;
+ Hướng dẫn, giám sát những người khác thực hiện công việc quản lý; chịu trách nhiệm cá nhân và trách nhiệm đối với Doanh nghiệp
+ Đánh giá chất lượng công tác quản trị của các thành viên khác trong bộ phận.
2. Phương pháp: Chương trình nhấn mạnh nội dung lý thuyết kết hợp thực tiễn. Để giảng dạy được chương trình ngoài các kiến thức cơ bản trong nội dung 4 chương, giảng viên phải có kiến thức thực tế. Giảng viên cần tham khảo thêm nhiều tài liệu trên trang Internet đặc biệt là các clip tình huống CEO.
Phần sinh viên tự học được thiết kế theo từng chương
Phương pháp giảng dạy: Kết hợp nhiều phương pháp giảng dạy. Phương pháp chính là thuyết trình nhóm kết hợp với thảo luận trên nền tảng việc giao cho sinh viên chuẩn bị tại nhà.
3. Đánh giá: Sinh viên dự lớp >=80% tổng số thời lượng của học phần (sinh viên vắng quá 20% thời lượng học phần sẽ đủ điều kiện dự thi theo quy định)
- Thang điểm: sử dụng thang điểm 10 để đánh giá.
- Thời gian làm bài thi 60 phút, hình thức thi tự luận, sinh viên được sử dụng tài liệu.
- Bài thi được kết cấu tối thiểu 3 câu, trong các nội dung sau:
	+ Các lý thuyết quản trị
+Tình huống ra quyết định
+ Tình huống hoạch định.
+ Tình huống tổ chức
+ Tình huống điều khiển và kiểm tra.
III. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho trình độ cao đẳng nghề. Khi sinh viên hoàn thành một cách nghiêm túc học phần sẽ giúp cho người học giải quyết được các tình huống thuộc các chức năng hoạch định, tổ chức, điều khiển và kiểm tra, thiết kế được cơ cấu tổ chức và lập kế hoạch trong quản trị.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
· Đối với giáo viên, giảng viên: Môn học mang tính chất kết hợp giữa lý thuyết và bài tập tình huống nên việc thực hành và khả năng phân tích tình hình liên quan đến kinh doanh rất quan trọng trong học phần này. Vì vậy để có thể dạy tốt, giảng viên phải có kiến thức thực tế. Giảng viên cần phải có kiến thức thực tế. Giảng viên cần tham khảo thêm nhiều tài liệu trên trang Internet đặc biệt là các clip tình huống CEO.
· Đối với người học:
+ Nghiên cứu kỹ chương trình học phần chi tiết
+ Chuẩn bị các nội dung trước khi đến lớp theo yêu cầu của giảng viên.
3. Những trọng tâm cần chú ý: Các lý thuyết quản trị, kỹ năng ra quyết định, chức năng hoạch định, chức năng tổ chức, chức năng điều khiển và chức năng kiểm tra trong quản trị.
Tài liệu tham khảo:
4. Tài liệu tham khảo: PGS.TS. 
+ Nguyễn Thị Liên Diệp - Quản trị học – 20012 - NXB lao động.
+ TS. Phan Thanh Hội - Quản trị học – 2011 – thống kê.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có):

TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN		              GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN

CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: Quản trị chất lượng dịch vụ
Mã môn học: MH 10
Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ; (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập:  25 giờ; Kiểm tra: 5 giờ)
I.Vị trí, tính chất của môn học:
 	-Vị trí: Môn học Quản trị chất lượng dịch vụ trong chương trình giáo dục chuyên ngành/ nghề Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng. Môn này được học sau môn Quản trị học.
 	- Tính chất: Quản trị chất lượng dịch vụ là môn học thuộc nhóm kiến thức cơ sở ngành. Đây là môn học tích hợp thuộc về nhóm khoa học xã hội, là môn bắt buộc trong chương trình khung đào tạo trình độ cao đẳng ngành Quản trị khách sạn.
II.Mục tiêu môn học:
	-Về kiến thức: 
· Trình bày được khái niệm, đặc điểm , nguyên tắc của quản trị chất lượng dịch vụ, quản trị lỗ hổng chất lượng dịch vụ.
· Mô tả được hệ thống phân phát dịch vụ trong khách sạn – du lịch 
· Trình bày được nhân tố con người trong quản trị chất lượng dịch vụ và sự tin cậy của dịch vụ
· Trình bày được những tiêu chuẩn hệ thống quản trị chất lượng dịch vụ như hệ thống ISO – 9000 và TQM.
	-Về kỹ năng:
· Phân biệt đựơc hoạt động quản trị chất lượng dịch vụ du lịch với các hoạt động quản trị chất lượng khác.
· Phân tích được Mô hình lỗ hổng chất lượng dịch vụ.
· Phân tích được Mô hình phân phát dịch vụ
· Vận dụng được quy trình quản lý chất lượng nhằm đảm bảo và nâng cao chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn – du lịch để luôn duy trì được lợi thế cạnh tranh.
· Phân tích được nhân tố con người trong hoạt động quản trị chất lượng dịch vụ.
	-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
· Rèn luyện tính kiên trì và có đạo đức nghề nghiệp trong các hoạt động, nghiệp vụ liên quan đến quản trị chất lượng dịch vụ du lịch.
· Người học có thái độ tích cực, linh hoạt, nhạy bén và chủ động trong các hoạt động tổ chức quản trị chất lượng dịch vụ.
· Có tinh thần trách nhiệm trong hoạt động nhóm và khả năng đánh giá kết quả thực hiện của bản thân cũng như tập thể.
III.Nội dung môn học:
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1



2
	Bài mở đầu
Chương 1: Những vấn đề chung về quản trị chất lượng dịch vụ khách sạn-du lịch
1. Một số khái niệm về chất lượng dịch vụ
1.1. Khái niệm, phân loại và đặc điểm của dịch vụ
1.2.  Khái niệm và chỉ tiêu đánh giá chất lượng dịch vụ
1.3. Thiết kế và đo lường chất lượng dịch vụ
2. Quản trị chất lượng dịch vụ
2.1. Khái niệm và chu trình quản trị chất lượng
2.2. Quản trị mô hình lỗ hổng chất lượng dịch vụ
Chương 2: Hệ thống phân phát dịch vụ trong khách sạn – du lịch
1. Khái niệm hệ thống phân phát dịch vụ
2. Hệ thống phân phát dịch vụ trong nhà hàng
2.1. Hệ thống phân phát dịch vụ trong nhà hàng ăn nhanh
2.2. Hệ thống phân phát dịch vụ trong nhà hàng đặc sản
3. Hệ thống phân phát dịch vụ trong khách sạn
3.1. Mô hình hệ thống phân phát dịch vụ
3.2. Quá trình phân phát dịch vụ
4. Hệ thống phân phát dịch vụ trong vận chuyển hàng không
4.1. Mô hình hệ thống phân phát dịch vụ
4.2. Quá trình phân phát dịch vụ
5.Hệ thống phân phát dịch vụ của Đại lý du lịch
5.1. Mô hình hệ thống phân phát dịch vụ
5.2. Quá trình phân phát dịch vụ
Chương 3: Nhân tố con người trong quản trị chất lượng dịch vụ
1. Văn hóa tổ chức
1.1. Khái niệm văn hóa tổ chức
1.2. Các giá trị tạo nên văn hóa tổ chức
1.3. Những đặc tính quan trọng của văn hóa tổ chức
1.4. Tạo ra và duy trì văn hóa tổ chức
2. Lãnh đạo
2.1. Vai trò của lãnh đạo trong doanh nghiệp
2.2. Ba tiêu chuẩn để trở thành nhà lãnh đạo
2.3. Sáu yếu tố chất lượng lãnh đạo
2.4. Sử dụng vai trò của lãnh đạo như lợi thế cạnh tranh
Chương 4: Quản lý chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn
1. Đảm bảo và cải tiến chất lượng dịch vụ
1.1. Đảm bảo chất lượng dịch vụ
1.2. Cải tiến chất lượng dịch vụ
2. Ý nghĩa của việc nâng cao chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn
2.1. Gia tăng lợi nhuận cho cơ sở lưu trú du lịch
2.2. Tăng khả năng cạnh tranh và giá bán hợp lý
2.3. Giảm thiểu các chi phí kinh doanh cho doanh nghiệp
3. Quản lý chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn
3.1. Mô hình quy trình quản lý chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn
3.2. Quản lý chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn
Chương 5: Hệ thống quản trị chất lượng dịch vụ
1. Hệ thống quản trị chất lượng trong ngành dịch vụ
1.1. Khái niệm hệ thống chất lượng
1.2. Các yếu tố cơ bản trong hệ thống quản trị chất lượng
2. Áp dụng ISO cho các doanh nghiệp Việt Nam
2.1. Mục đích áp dụng ISO – 9000
2.2. Lưu đồ áp dụng ISO – 9000
2.3. Hướng tới TQM
3.1. Khái niệm TQM
3.2. Các bước phát triển của quản trị chất lượng
3.3. Các luận điểm cơ bản của TQM 
3.4. Các yếu tố của TQM
3.5. Từ những tiêu chuẩn hệ thống quản trị chất lượng tới TQM
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	Cộng
	45
	15
	25
	5



2.Nội dung chi tiết:
Bài mở đầu:
Chương 1: Những vấn đề chung về quản trị chất lượng dịch vụ khách sạn – du lịch 							
Thời gian: 5 giờ
1. Mục tiêu:
· Trình bày được các khái niệm, phân loại và đặc điểm của dịch vụ và chất lượng dịch vụ
· Liệt kê được các chỉ tiêu đánh giá chất lượng dịch vụ
· Phân tích được các phương pháp để thiết kế và đo lường chất lượng dịch vụ 
· Mô tả được chu trình quản trị chất lượng và quản trị mô hình lỗ hổng chất lượng dịch vụ
· Trình bày được chức năng, nguyên tắc và đặc điểm của quản trị chất lượng dịch vụ.
· Hình thành thái độ đúng đắn khi làm việc đảm bảo chất lượng dịch vụ.
2. Nội dung chương:
2.1. Một số khái niệm về chất lượng dịch vụ
2.1.1. Khái niệm, phân loại và đặc điểm của dịch vụ
2.1.1.1. Khái niệm dịch vụ
2.1.1.2. Phân loại dịch vụ
2.1.1.3. Đặc điểm của dịch vụ
2.1.2.  Khái niệm và chỉ tiêu đánh giá chất lượng dịch vụ
2.1.2.1. Khái niệm chất lượng dịch vụ
2.1.2.2. Các chỉ tiêu đánh giá chất lượng dịch vụ
2.1.3. Thiết kế và đo lường chất lượng dịch vụ
2.1.3.1. Thiết kế chất lượng dịch vụ
2.1.3.2. Đo lường chất lượng dịch vụ
2.2. Quản trị chất lượng dịch vụ
2.2.1. Khái niệm và chu trình quản trị chất lượng
2.2.1.1. Khái niệm quản trị chất lượng
2.2.1.2. Chu trình quản trị chất lượng
2.2.1.3. Đặc điểm của quản trị chất lượng dịch vụ
2.2.2. Quản trị mô hình lỗ hổng chất lượng dịch vụ
2.2.2.1. Mô hình lỗ hổng chất lượng dịch vụ
2.2.2.2. Quản trị lỗ hổng chất lượng dịch vụ

Chương 2: Hệ thống phân phát dịch vụ trong khách sạn – du lịch 
							Thời gian: 12 .giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong chương 2, sinh viên có khả năng:
· Trình bày được khái niệm hệ thống phân phát dịch vụ
· Mô tả được mô hình hệ thống phân phát dịch vụ trong nhà hàng, khách sạn, hãng vận chuyển hàng không cũng như trong đại lý dịch vụ.
· Phân tích được quá trình phân phát dịch vụ trong nhà hàng, khách sạn, hãng vận chuyển hàng không cũng như trong đại lý dịch vụ
· Rèn luyện tính kiên trì và có đạo đức nghề nghiệp trong các hoạt động, nghiệp vụ liên quan đến quản trị chất lượng dịch vụ du lịch
	2. Nội dung chương:
2.1. Khái niệm hệ thống phân phát dịch vụ
2.2. Hệ thống phân phát dịch vụ trong nhà hàng
2.2.1. Hệ thống phân phát dịch vụ trong nhà hàng ăn nhanh
2.2.2. Hệ thống phân phát dịch vụ trong nhà hàng đặc sản
2.3. Hệ thống phân phát dịch vụ trong khách sạn
2.3.1. Mô hình hệ thống phân phát dịch vụ
2.3.2. Quá trình phân phát dịch vụ
2.4. Hệ thống phân phát dịch vụ trong vận chuyển hàng không
2.4.1. Mô hình hệ thống phân phát dịch vụ
2.4.2. Quá trình phân phát dịch vụ
2.5. Hệ thống phân phát dịch vụ của Đại lý du lịch
2.5.1. Mô hình hệ thống phân phát dịch vụ
2.5.2. Quá trình phân phát dịch vụ


Chương 3: Nhân tố con người trong quản trị chất lượng dịch vụ
							Thời gian: 9 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong chương 3, sinh viên có khả năng
· Trình bày được các vấn đề về nhân tố con người trong quản trị chất lượng dịch vụ như văn hóa tổ chức và lãnh đạo.
· Phân tích được nhân tố con người trong quản trị chất lượng dịch vụ.
· Rèn luyện cho người học lòng yêu nghề, có ý thức tổ chức kỷ luật

	2. Nội dung chương:
2.1. Văn hóa tổ chức
2.1.1. Khái niệm văn hóa tổ chức
2.1.2. Các giá trị tạo nên văn hóa tổ chức
2.1.3. Những đặc tính quan trọng của văn hóa tổ chức
2.1.4. Tạo ra và duy trì văn hóa tổ chức
2.2. Lãnh đạo
2.2.1. Vai trò của lãnh đạo trong doanh nghiệp
2.2.2. Ba tiêu chuẩn để trở thành nhà lãnh đạo
2.2.3. Sáu yếu tố chất lượng lãnh đạo
2.2.4. Sử dụng vai trò của lãnh đạo như lợi thế cạnh tranh 

Chương 4: Quản lý chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn
							Thời gian: 12 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong chương này, sinh viên có khả năng
· Trình bày được khái niệm về đảm bảo và cải tiến chất lượng;
· Phân tích được ý nghĩa của việc nâng cao chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn
· Mô tả được  mô hình quy trình quản lý chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn
· Trình bày được quy trình quản lý chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn
· Rèn luyện cho người học tác phong công nghiệp để thực hiện tốt các nhiệm vụ của công việc của người quản lý

	2. Nội dung chương:
2.1. Đảm bảo và cải tiến chất lượng dịch vụ
2.1.1. Đảm bảo chất lượng dịch vụ
2.1.2. Cải tiến chất lượng dịch vụ
2.2. Ý nghĩa của việc nâng cao chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn
2.2.1. Gia tăng lợi nhuận cho cơ sở lưu trú du lịch
2.2.2. Tăng khả năng cạnh tranh và giá bán hợp lý
2.2.3. Giảm thiểu các chi phí kinh doanh cho doanh nghiệp
2.3. Quản lý chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn
2.3.1. Mô hình quy trình quản lý chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn
2.3.2. Quản lý chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn

Chương 5: Hệ thống quản trị chất lượng dịch vụ
							Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu:
· Trình bày được khái niệm và các yếu tố cơ bản trong hệ thống quản trị chất lượng dịch vụ
· Mô tả được  mục đích và lưu đồ áp dụng ISO – 9000 cho các doanh nghiệp Việt Nam
· Phân tích được các yếu tố cơ bản trong hệ thống quản trị chất lượng
· Trình bày được các luận điểm cơ bản, các yếu tố của TQM cũng như nội dung của những tiêu chuẩn hệ thống quản trị chất lượng tới TQM
· Người học có thái độ tích cực, linh hoạt, nhạy bén và chủ động trong các hoạt động tổ chức quản trị chất lượng dịch vụ.
	2. Nội dung chương:
2.1. Hệ thống quản trị chất lượng trong ngành dịch vụ
2.1.1. Khái niệm hệ thống chất lượng
2.1.2. Các yếu tố cơ bản trong hệ thống quản trị chất lượng
2.2. Áp dụng ISO cho các doanh nghiệp Việt Nam
2.2.1. Mục đích áp dụng ISO – 9000
2.2.2. Lưu đồ áp dụng ISO – 9000
2.3. Hướng tới TQM
2.3.1. Khái niệm TQM
2.3.2. Các bước phát triển của quản trị chất lượng
2.3.3. Các luận điểm cơ bản của TQM 
2.3.4. Các yếu tố của TQM
2.3.5. Từ những tiêu chuẩn hệ thống quản trị chất lượng tới TQM
IV.Điều kiện thực hiện môn học:
1.Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết
2.Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu, màn chiếu
3.Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Tài liệu học tập môn Quản trị chất lượng dịch vụ, bút lông, giấy A0, bảng phụ, giấy A4, bảng, phấn…
4.Các điều kiện khác: 
- Học sinh cần khảo sát chất lượng dịch vụ du lịch tại địa phương
V.Nội dung và phương pháp, đánh giá:
	1.Nội dung:
	-Về kiến thức: 
· Khái niệm, đặc điểm , nguyên tắc của quản trị chất lượng dịch vụ, quản trị lỗ hổng chất lượng dịch vụ.
· Hệ thống phân phát dịch vụ trong khách sạn – du lịch
· Đảm bảo và cải tiến dịch vụ
· Yếu tố con người trong quản trị chất lượng dịch vụ và sự tin cậy của dịch vụ
· Những tiêu chuẩn hệ thống quản trị chất lượng dịch vụ như hệ thống ISO – 9000 và TQM.
	-Về kỹ năng:
· Phân biệt hoạt động quản trị chất lượng dịch vụ du lịch với các hoạt động quản trị chất lượng khác.
· Vẽ và phân tích mô hình lỗ hổng chất lượng dịch vụ và mô hình phân phát dịch vụ
· Vận dụng được quy trình quản lý chất lượng nhằm đảm bảo và nâng cao chất lượng dịch vụ trong kinh doanh khách sạn – du lịch vào những tình huống cụ thể.
	-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
· Rèn luyện tính kiên trì và có đạo đức nghề nghiệp trong các hoạt động, nghiệp vụ liên quan đến quản trị chất lượng dịch vụ du lịch.
· Người học có thái độ tích cực, linh hoạt, nhạy bén và chủ động trong các hoạt động tổ chức quản trị chất lượng dịch vụ.
· Có tinh thần trách nhiệm trong hoạt động nhóm và khả năng đánh giá kết quả thực hiện của bản thân cũng như tập thể
	2.Phương pháp:
- Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
- Thời gian làm bài thi: 90 phút
		- Hình thức thi: tự luận.
		- Sinh viên không được sử dụng tài liệu
- Bài thi có 3 câu, bao gồm trong các nội dung sau:
+ Khái niệm về chất lượng và quản trị chất lượng
+ Mô hình lỗ hổng chất lượng và quản trị chất lượng dịch vụ trong kinh doanh du lịch - khách sạn
+ Mô hình hệ thống phân phát dịch vụ
+ Đảm bảo và cải tiến dịch vụ
+ Nhân tố con người trong quản trị chất lượng dịch vụ
+ Hệ thống quản lý chất lượng toàn diện
VI.Hướng dẫn thực hiện môn học:
	1.Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình áp dụng cho người học cao đẳng ngành Quản trị khách sạn.

	2.Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
2.1 Đối với giáo viên, giảng viên:	
- Trên cơ sở chương trình môn học phải nghiên cứu tài liệu để viết bài giảng. Chuẩn bị sưu tầm sơ đồ, tranh ảnh, hình hoạ để minh hoạ nội dung bài giảng. Xây dựng những bài tập tình huống để người học thực hành và rèn luyện kỹ năng xử lý tình huống.
- Trên cơ sở chương trình môn học soạn giáo án và bài giảng chi tiết để thực hiện việc giảng dạy theo đúng yêu cầu môn học. Nhằm nâng cao chất lượng giảng dạy, giáo viên cần phải thường xuyên cập nhật tài liệu tham khảo và thông tin có liên quan. Trong quá trình giảng bài, lưu ý liên hệ với các môn học khác cũng như với thực tế để người học ngoài việc nắm bắt được kiến thức còn có khả năng tự liên hệ được với thực tế nghề nghiệp sau này
- Hướng dẫn HS tự nghiên cứu giáo trình.
- Hướng dẫn HS biết vận dụng các kiến thức về hoạt động giao tiếp vào cuộc sống và vào hoạt động nghiệp vụ.
Sử dụng kết hợp các phương pháp sau:
- Trình chiếu các hình ảnh, video clip liên quan đến nội dung bài học
- Động não (Brainstorming): 
+ GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc
+ HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng  
- Dạy học dựa trên vấn đề (Problem-based learning):  
+ GV nêu vấn đề cần thảo luận, quy định thời gian và cách chia sẻ
+ HS làm việc theo cặp, lắng nghe và trình bày ý kiến, bảo vệ và phản bác
-Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning):
+ GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập. 
+ Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
- Dạy học thông qua làm dự án (Project-based learning) 
+ GV chuẩn bị đề tài dự án có liên quan đến thực tiễn, hướng dẫn HS. 
+ HS được giao thực hiện dự án và báo cáo kết quả bằng hình thức nhóm.
	- Bản đồ tư duy (Imindmap)
+ GV chuẩn bị nội dung, chủ đề và hướng dẫn HS vẽ bản đồ tư duy
+ HS làm thảo luận nhóm, trình bày kết quả bằng bản đồ tư duy.
	2.2. Đối với người học:
- Nghiên cứu Giáo trình, tài liệu trước buổi học
- Thực hiện những bài tập được yêu cầu.
- Quan sát thực tế, áp dụng lý thuyết vào thực tiễn.
- Có ý thức xây dựng bài học, làm việc độc lập và có trách nhiệm khi làm việc nhóm.

3.Những trọng tâm cần chú ý: 
+ Khái niệm về chất lượng và quản trị chất lượng
+ Mô hình lỗ hổng chất lượng và quản trị chất lượng dịch vụ trong kinh doanh du lịch - khách sạn
+ Mô hình hệ thống phân phát dịch vụ
+ Đảm bảo và cải tiến dịch vụ
+ Nhân tố con người trong quản trị chất lượng dịch vụ
+ Hệ thống quản lý chất lượng toàn diện

4.Tài liệu tham khảo:
· Phạm Xuân Hậu (2000), Giáo trình Quản trị chất lượng dịch vụ khách sạn – du lịch, NXB Đại học quốc gia Hà Nội.
· TS.Nguyễn Văn Mạnh, ThS. Hoàng Thị Lan Hương (2004), Giáo trình Quản trị kinh doanh khách sạn, NXB Lao động – Xã hội 
· Nguyễn văn Đính, Trần thị Minh Hòa (2009), Giáo trình Kinh tế Du lịch, NXB Đại học Kinh Tế Quốc dân Hà Nội.

5.Ghi chú và giải thích (nếu có):Không

              TRƯỞNG KHOA/ BỘ MÔN	GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN


	         Nguyễn Thị Dạ Lý


























CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
	(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên mô đun: Tin học ứng dụng trong kinh doanh KS
Mã mô đun: MĐ 11
Thời gian thực hiện mô đun: 60 giờ;  (Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành, bài tập: 26 giờ; Kiểm tra: 4 giờ)
I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT CỦA MÔ ĐUN
	- Vị trí: Mô đun Tin học ứng dụng trong kinh doanh KS là mô đun trong chương trình đào tạo Quản trị khách sạn, trình độ Cao đẳng, được bố trí giảng dạy sau môn Nghiệp vụ lễ tân.
- Tính chất: Là mô đun chuyên môn bắt buộc, mang tính chất ứng dụng cao về công nghệ thông tin. Giúp cho những người làm việc trong lĩnh vực kinh doanh du lịch nâng cao hiệu quả công tác.
II. MỤC TIÊU CỦA MÔ ĐUN
1. Kiến thức:
- Hiểu được những kiến thức căn bản về hệ thống mạng và ứng dụng mạng internet vào việc xây dựng hình ảnh doanh nghiệp, khách sạn;
- Trình bày được các bước công việc để đăng ký các thông tin trên mạng thông qua internet;
- Mô tả được các công việc của khách hàng và nhân viên phải thực hiện trong việc quản trị khách sạn.

2. Kỹ năng:
· Thao tác chuẩn xác việc đặt phòng, đặt buồng qua mạng;
· Sử dụng thành thạo các chức năng của chương trình CUKCUK.VN; 
· Tổng hợp được dữ liệu khách hàng và quản lý thu ngân trong chương trình CUKCUK.VN
3. Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
· Rèn tính cẩn thận, chính xác, khoa học.
· Nghiêm túc, tỉ mỉ, chủ động, sáng tạo trong học tập và công việc.
III. NỘI DUNG MÔ ĐUN: 
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	 
	Thời gian

	
	Tên các bài trong mô đun
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	
	 
	
	
	
	

	1
	Bài 1: Giới thiệu chung về mạng máy tính
	5
	5
	0
	 

	2
	Bài 2: Nghiệp vụ trong kinh doanh Khách sạn, Nhà hàng sử dụng mạng internet
	11
	2
	8
	 1

	3
	Bài 3: Phần mềm quản lý nghiệp vụ CUKCUK.VN
	44
	23
	18
	3

	 
	Tổng cộng
	60
	30
	26
	4



2. Nội dung chi tiết:

Bài 1: Giới thiệu chung về mạng máy tính	Thời gian : 05 giờ
1. Mục tiêu: 
· Trình bày được khái niệm và đặc trưng và các thành phần của mạng máy tính.
· Phân loại được các mạng máy tính.
· Trình bày được cách thức kết nối vào internet.
· Mô tả được các ứng dụng trên mạng máy tính.
· Trình bày được khái niệm về website.
· Kể tên các yếu tố bắt buộc của một website.
· Trình bày được khái niệm về internet và WWW (World Wide Web)
2. Nội dung: 
0. [bookmark: _Toc218668994][bookmark: _Toc167208672][bookmark: _Toc166729813][bookmark: _Toc166575980] Giới thiệu cơ sở hạ tầng kỹ thuật mạng
2.2. Giới thiệu về Internet
2.3 Giới thiệu về World Wide Web (WWW) và trang Web
Bài 2: Nghiệp vụ trong kinh doanh Khách sạn, Nhà hàng sử dụng mạng internet
	Thời gian : 09 giờ
1. Mục tiêu: 
- Trình bày được các nghiệp vụ đối với lễ tân.
- Thiết kế, ORDER, BOOKING, CHECKIN, Khai báo PA18, CHECKOUT, Thu ngân cho khách hàng
2. Nội dung: 

2.1 Dữ liệu đặt buồng qua mạng Internet
2.1.1 Định dạng dữ liệu theo chuẩn quy định
2.1.2 Kiểm tra và xác nhận thông tin
2.2 Thực hiện đặt buồng qua Internet
2.2.1 Cập nhật thông tin đặt buồng vào hệ thống.
2.2.2 Xác nhận thông tin đặt buồng.
Kiểm tra	Thời gian 01 giờ
Bài 3: Phần mềm quản lý nghiệp vụ CUKCUK.VN	Thời gian : 12 giờ
1. Mục tiêu: 
- Ứng dụng phần mềm CUKCUK.VN để quản lý kinh doanh khách sạn thông qua cá nghiệp vụ đặt buồng, nhận buồng, thu ngân, kiểm toán đêm, tra cứu thông tin và báo cáo.

2. Nội dung: 
2.1. Giới thiệu chung về hệ thống phần mềm CUKCUK.VN
2.1.1 Tổng quan về phần mềm
2.1.2 Đăng nhập phần mềm
2.1.3 Trình đơn lệnh menu
2.1.4 Thoát khỏi phần mềm
2.2 Đặt buồng
2.2.1 Thông tin và trạng thái sơ đồ buồng
2.2.2 Đặt buồng mới
2.2.3 Thay đổi thông tin đặt buồng
2.2.4 Hủy đặt buồng
2.2.5 Tìm kiếm và tra cứu thông tin đặt buồng
2.3 Nhận buồng
2.3.1 Thủ tục nhận buồng khách lẻ/khách đoàn
2.3.2 Thay đổi thông tin nhận buồng
2.3.4 Tin nhắn
2.3.5 Tra cứu thông tin buồng và hồ sơ khách
2.3.6 Báo cáo nội bộ buồng và khách
2.4. Thu ngân
2.4.1 Nghiệp vụ thu ngân
2.4.2 Chuyển đổi giao dịch và ghi giao dịch
2.4.3 Thủ tục trả buồng khách lẽ/khách đoàn
2.4.4 Chuyển đổi tiền tệ
2.4.5  Báo cáo nội bộ thu ngân
2.5  Bộ phận buồng
2.5.1 Trạng thái của buồng
2.5.1 Thông tin buồng sai lệch
2.6. Kiểm toán đêm
2.7. Tra cứu thông tin
2.7.1 Tổng quan về tra cứu thông tin
2.7.2 Thông tin về khách
2.7.3 Hồ sơ quản lý nhóm
2.7.4 Hồ sơ khách hàng
2.7.5 Lượt sử buồng
2.8 Báo cáo 
 	2.8.1 Tổng quan về báo cáo
2.8.2 Lập báo cáo
2.8.3 Thông kê và quản lý khách sạn
2.8.4 Các thông số của hệ thống phần mềm
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN MÔ ĐUN
	1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: phòng thực hành đủ các yêu cầu sau:
		- Có cài đặt các phần mềm: CUKCUK.VN 
		- Phần mềm hổ trợ giảng dạy: NetOp School;
		- Phải có kết nối Internet.
	2. Trang thiết bị máy móc: máy tính, máy chiếu;
	3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: bảng, giáo trình.
	4. Các điều kiện khác: không.
V. NỘI DUNG VÀ PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ
1. Nội dung đánh giá:
- Kiến thức: 
 + Mô tả các bước công việc của lễ tân trong các công việc đặt buồng, đặt hàng thông qua mạng và chương trình CUKCUK.VN
 + Trình bày được các bước  BOOKING, CHECKIN, CHECKOUT và thu ngân cho khách hàng với phần mềm CUKCUK.VN
- Kỹ năng:
 Thao tác được các hoạt động BOOKING, CHECKIN, CHECKOUT và thu ngân cho khách hàng với phần mềm CUKCUK.VN
		- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
	+ Rèn tính cẩn thận, chính xác, khoa học.
	+ Nghiêm túc, tỉ mỉ, chủ động, sáng tạo trong học tập và công việc.
2. Phương pháp đánh giá: .
	- Bài thực hành kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10.
	- Hình thức thi: Thực hành trên máy.
	- Nội dung tiểu: Đánh giá trên các tiểu mục công việc được giao.
VI. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN MÔ ĐUN 
1. Phạm vi áp dụng mô đun :
· Chương trình mô đun được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên Trung cấp, Nghiệp vụ lễ tân (1,5 năm.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun :
· Đối với Giáo viên, Giảng viên: Trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung của từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.  
· Đối với người học: Nghiên cứu kỹ chương trình chi tiết, chuẩn bị các nội dung trước khi đến lớp theo yêu cầu của giáo viên, giảng viên.
3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý:
· Các hoạt động của nghiệp vụ lễ tân ứng dụng với máy tính.
4. Tài liệu cần tham khảo:
 http://www.sunsetbayhotel.com/booking/
http://discounttravel.vn
5. Ghi chú và giải thích (nếu có): không.
	
TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN	    GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN




































CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: MARKETING DU LỊCH
Mã môn học: MH 12
Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ; (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 25 giờ; Kiểm tra: 5 giờ)
I.Vị trí, tính chất của môn học:
 	-Vị trí: Môn học Marketing du lịch là môn học trong chương trình giảng dạy của ngành Quản trị khách sạn, hệ cao đẳng, được học sau môn học Tổng quan du lịch.
 	- Tính chất: Marketing du lịch là môn học cơ sở ngành, là môn lý thuyết thuộc lĩnh vực kinh tế trong du lịch, là môn học bắt buộc.
II.Mục tiêu môn học:
	-Về kiến thức:
+ Nhận biết tổng quan về marketing và marketing du lịch.
+ Trình bày được các vấn đề liên quan đến sản phẩm du lịch, giá cả, phân phối, chiêu thị.
+ Nhận biết cách thức bán sản phẩm ở khách sạn.
	-Về kỹ năng:
+ Thực hiện chiêu thị sản phẩm du lịch.
+ Phân tích được mô hình sản phẩm du lịch.
+ Xác định được chiến lược phát triển theo chu kỳ đời sống sản phẩm du lịch.
+ Xác định được giá cả của các sản phẩm trong du lịch.
	-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm.
+ Nghiêm túc trong công việc.
+ Sáng tạo và chủ động.
III.Nội dung môn học:
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Giới thiệu  học phần
	1
	1
	0
	0

	2
	Chương 1: Tổng quan về marketing và marketing du lịch
1.1 Khái niệm về marketing và marketing du lịch
1.2 Sự cần thiết của marketing du lịch
1.3 Marketing hỗn hợp trong du lịch
	2
	1
	1
	

	3
	Chương 2: Sản phẩm du lịch dịch vụ
2.1 Khái niệm
2.2 Thành phần sản phẩm du lịch
2.3 Mô hình sản phẩm du lịch
2.4 Chiến lược chu kỳ đời sống sản phẩm
	9
	3
	5
	1

	4
	Chương 3: Giá cả
3.1 Những nhân tố ảnh hưởng đến việc xây dựng giá
3.2 Phương cách ấn định giá ở khách sạn: giá phòng
	6
	1
	5
	1

	5
	Chương 4: Hệ Thống Phân phối
4.1 Khái niệm
4.2 Phân phối trong khách sạn
	3
	1
	2
	

	6
	Chương 5: Chiêu Thị
5.1 Khái niệm
5.2 Thông tin trực tiếp
5.3 Quan hệ công chúng
5.4 Quảng cáo
	15
	5
	6
	3

	7
	Chương 6: Bán sản phẩm ở khách sạn, nhà hàng
6.1 Chiến lược 4k trong khách sạn
6.2 Bán tại quầy trong khách sạn
6.3 Bán cho các công ty lữ hành tổ chức tour trọn gói 
6.4 Bán qua điện thoại, đăng ký giữ chỗ, bán phòng vượt trội
	9
	3
	6
	


	Cộng giờ:
	45
	15
	25
	5


2.Nội dung chi tiết:
Bài mở đầu:
Chương 1: Tổng quan về marketing và marketing du lịch	      Thời gian:2 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết khái niệm marketing và marketing du lịch.
- Giải thích được sự cần thiết của marketing du lịch.
- Trình bày được các dạng marketing hỗn hợp trong du lịch.
- Có quan điểm đúng đắn về marketing.
	2. Nội dung chương:
2.1 Khái niệm về marketing và marketing du lịch
2.2 Sự cần thiết của marketing du lịch
2.3 Marketing hỗn hợp trong du lịch
Chương 2: Sản phẩm du lịch dịch vụ				Thời gian:9 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết khái niệm sản phẩm du lịch dịch vụ.
- Trình bày được các thành phần sản phẩm du lịch.
- Phân tích được mô hình sản phẩm du lịch.
- Xác định được chu kỳ đời sống sản phẩm du lịch và chiến lược cho nó.
- Chủ động, tích cực trong học tập và làm việc.
	2. Nội dung chương:
2.1 Khái niệm
2.2 Thành phần sản phẩm du lịch
2.3 Mô hình sản phẩm du lịch
2.4 Chiến lược chu kỳ đời sống sản phẩm
Chương 3: Giá cả						Thời gian:6 giờ
1. Mục tiêu:
- Phân tích những nhân tố ảnh hưởng đến việc xây dựng giá.
- Xác định được giá sản phẩm du lịch.
- Cẩn thận, nghiêm túc trong học tập và làm việc.
	2. Nội dung chương:
2.1 Những nhân tố ảnh hưởng đến việc xây dựng giá
2.2 Phương cách ấn định giá ở khách sạn: giá phòng

Chương 4: Hệ thống phân phối		Thời gian:3 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết khái niệm hệ thống phân phối trong du lịch.
- Trình bày được cách thức tổ chức và hoạt động của hệ thống phân phối du lịch.
- Có quan điểm đúng đắn trong nghề nghiệp.
2. Nội dung chương:
2.1 Khái niệm
2.2 Phân phối trong khách sạn

Chương 5: Chiêu thị					Thời gian:15 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết khái niệm chiêu thị.
- Thực hiện được các cách thức trong chiêu thị: thông tin trực tiếp, PR và quảng cáo.
- Năng động, sáng tạo trong hoạt động nhóm.
2. Nội dung chương:
2.1 Khái niệm
2.2 Thông tin trực tiếp
2.3 Quan hệ công chúng
2.4 Quảng cáo

Chương 6: Bán sản phẩm ở khách sạn			Thời gian:9 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết chiến lược 4K trong khách sạn.
- Thực hiện được cách thức bán sản phẩm ở khách sạn.
- Năng động, nghiêm túc trong công việc.
2. Nội dung chương:
2.1 Chiến lược 4k trong khách sạn
2.2 Bán tại quầy trong khách sạn
2.3 Bán cho các công ty lữ hành tổ chức tour trọn gói 
2.4 Bán qua điện thoại, đăng ký giữ chỗ, bán phòng vượt trội

IV.Điều kiện thực hiện môn học:
	1.Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết được trang bị đầy đủ thiết bị cơ bản: bảng, bàn ghế ( bàn ghế có thể dễ dàng sắp xếp để làm việc nhóm).
	2.Trang thiết bị máy móc: Máy chiếu, màn chiếu, hệ thống âm thanh.
	3.Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Bảng, phấn, bảng giấy, flip chart, bút lông, bút lông màu, nam châm, băng dính, các biểu mẫu..
	4.Các điều kiện khác: Vật tư thực tập theo quy định.
V.Nội dung và phương pháp, đánh giá:
	1.Nội dung:
- Về kiến thức:
+ Nhận biết tổng quan về marketing và marketing du lịch.
+ Trình bày được các vấn đề liên quan đến sản phẩm du lịch, giá cả, phân phối, chiêu thị.
+ Nhận biết hệ thống phân phối trong kinh doanh du lịch.
	-Về kỹ năng:
+ Thực hiện chiêu thị sản phẩm du lịch.
+ Phân tích mô hình sản phẩm du lịch.
+ Xác định chiến lược phát triển theo chu kỳ đời sống sản phẩm du lịch.
+ Xác định giá cả của các sản phẩm trong du lịch.
	-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm.
+ Nghiêm túc trong công việc.
+ Sáng tạo và chủ động.
	2.Phương pháp: 
Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
		Thời gian làm bài thi: 90 phút
		Hình thức thi: tự luận
		Sinh viên không được sử dụng tài liệu
Bài thi được kết cấu tối thiểu 3 câu. Bao gồm trong các nội dung sau: 
· Mô hình sản phẩm du lịch
· Chiến lược chu kỳ đời sống sản phẩm
· Ấn định giá ở khách sạn
· Quan hệ công chúng
· Quảng cáo
· Chiến lược 4K trong khách sạn
VI.Hướng dẫn thực hiện môn học:
	1.Phạm vi áp dụng môn học: Môn học Marketing du lịch áp dụng cho các lớp thuộc ngành Quản trị khách sạn, hệ cao đẳng.
	2.Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
· 	Đối với giáo viên, giảng viên: 
Chương trình nhấn mạnh nội dung thực tế. Để giảng dạy được môn học này,  ngoài các kiến thức cơ bản, giảng viên cần học hỏi thêm kiến thức thực tế. Ngoài ra giảng viên cần tham khảo thêm nhiều tài liệu. 
Sử dụng kết hợp các phương pháp:
Giáo viên sử dụng kết hợp các phương pháp:
· Hướng dẫn sinh viên nhận biết những kiến thức cơ bản về môn học.
· Hướng dẫn sinh viên tự nghiên cứu giáo trình.
· Trình chiếu các video clip liên quan đến nội dung bài học
· Động não (Brainstorming): 
+ GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc
+ HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng  
·  Dạy học dựa trên vấn đề (Problem-based learning):  
+ GV nêu vấn đề cần thảo luận, quy định thời gian và cách chia sẻ
+ HS làm việc theo cặp, lắng nghe và trình bày ý kiến, bảo vệ và phản bác
· Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning):
+ GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập. 
+ Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
· Đối với người học:
+ Nghiên cứu giáo trình trước khi lên lớp
+ Chuẩn bị tốt các nội dung giáo viên giao việc về nhà
+ Có ý thức liên hệ những kiến thức đã học vào thực tiễn
+ Đọc tài liệu do giáo viên hướng dẫn
+ Khảo sát thực tế.
	3.Những trọng tâm cần chú ý: 
· Mô hình sản phẩm du lịch
· Chiến lược chu kỳ đời sống sản phẩm
· Ấn định giá ở khách sạn
· Quan hệ công chúng
· Quảng cáo
· Chiến lược 4K trong khách sạn
	4.Tài liệu tham khảo:
- Trần Ngọc Nam, Trần Huy Khang (2005), Marketing du lịch, NXB Tp.HCM
- Nguyễn Văn Dung (2009), Marketing du lịch, NXB Giao thông vận tải
- Nguyễn Thị Doan (2009), Marketing du lịch-khách sạn, NXB ĐH thương mại
- Nguyễn Văn Mạnh, Nguyễn Đình Hòa (2008), Giáo trình Marketing du lịch, NXB ĐH Kinh tế quốc dân.
	5.Ghi chú và giải thích (nếu có): Không

      TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN			    GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN


        Nguyễn Thanh Tùng					    Lê Thùy Dương









CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)
Tên mô đun: Tiếng Anh Chuyên Ngành Khách Sạn
Mã mô đun: MĐ 13
Thời gian thực hiện mô đun: 120 giờ;  (Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 71 giờ; Kiểm tra: 19 giờ)
I.Vị trí, tính chất của mô đun:
 	-Vị trí: Tiếng Anh Chuyên Ngành Khách Sạn là học phần nằm trong chương trình Quản trị khách sạn hệ Cao Đẳng, được bố trí giảng dạy sau các học phần Anh văn căn bản.
 	- Tính chất: Tiếng Anh Chuyên Ngành Khách Sạn là mô-đun chuyên ngành bắt buộc thuộc khối xã hội nhân văn.
II.Mục tiêu mô đun:
-Về kiến thức: Có khả năng sử dụng tốt 4 kỹ năng nghe, nói, đọc, viết trong các tình huống giao tiếp có sử dụng tiếng Anh trong lĩnh vực kinh doanh khách sạn : Đón tiếp khách, tiếp nhận các yêu cầu của khách, Phục vụ khách, thanh toán hóa đơn và giải đáp các thắc mắc, phàn nàn của khách hàng.
	-Về kỹ năng:
+ Nghe: nghe hiểu được các tình huống giao tiếp trong lĩnh vực kinh doanh khách sạn và giao tiếp thực tế.
+ Nói: giao tiếp được  trong lĩnh vực kinh doanh khách sạn bằng tiếng anh.
+ Đọc: đọc hiểu  được các đoạn văn ngắn chủ đề lĩnh vực kinh doanh khách sạn.
+ Viết: viết được các mẫu câu ngắn gọn, các bài hội thoại với chủ đề lĩnh vực kinh doanh khách sạn.
	-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Người học khả năng làm việc theo nhóm hoặc làm việc độc lập, tự học, tự nghiên cứu, thực hành để nâng cao trình độ của mình.
+ Có khả năng hướng dẫn, giám sát người khác trong việc học tập, chịu trách nhiệm cá nhân và với nhóm đối với các công việc được giao phụ trách.
+ Đánh giá chất lượng công việc sau khi hoàn thành và kết quả thực hiện của các thành viên nhóm.
+ Tự tin trong giao tiếp với khách bằng tiếng Anh.









III. Nội dung mô đun:  
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số
TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1



2




3





4



5


6







7



8




9



10



11



12
	Bài mở đầu: Giới thiệu về học phần, tài liệu học tập, phương pháp giảng dạy, kiểm tra đánh giá
Unit 1:  Phone Inquiries 
1.1  Accommodation and facilities 
1.2  Locations, Phone reservations
Unit 2: Drivers, Doormen and Bellhops
1.1  Airport pickup 
1.2  Receiving guests
1.3. Carrying luggage
1.4. Hailing taxis
Unit 3: Reception
1.1 Hotel check-in
1.2 Handling messages
Unit 4: Amenities
1.1 Electric appliances
1.2 Bathroom equipment
1.3 Other Amenities
Unit 5: Requests for services 
1.1 Housekeeping and Laundry
1.2 Switchboard
1.3 Bellhop services, The Front desk

Unit 6: Directions
1.1 Directions inside and outside the hotel
1.2 Places to visit
Unit 7: Tour planning
1.1 Tour arrangement 
1.2 Restaurant recommandations, Bike rental
Unit 8: Handling complaints 
1.1 Amenity complaints
1.2 complaints solutions 
Unit 9: Restaurant/Bar 
1.1 Reservations
1.2 Greeting guests
1.3 Bar and food orders
Unit 10: Paying the bill 
1.1 Hotel check out
1.2 Asking about and paying the bill
Kiểm tra kết thúc mô đun
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12





12


12



12







11



11




11



11



11
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8
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8
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7




6
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6
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4


0



0
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2
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1



2
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	Cộng
	120
	30
	71
	19


2. Nội dung chi tiết
Bài mở đầu:	Giới thiệu về học phần, tài liệu học tập, phương pháp giảng dạy, kiểm tra đánh giá							Thời gian: 1 giờ
Bài 1: 	 Phone Inquiries 					Thời gian: 12 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
 - Nói về các công việc khác nhau của từng thành viên trong khách sạn và nhiệm vụ của họ.
- Mô tả các thông tin về vị trí khách sạn, chỗ ở, trang thiết bị trong khách sạn cho khách.
	- Đặt phòng qua điện thọai. 
- Luyện các kỹ năng nghe,nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Accommodation and facilities
	2.2. Locations, Phone reservations
2.2.1 Vocabulary: Word bank which is used to talk different jobs in a hotel   and phone inquiries.
2.2.2. Useful Expressions
	- We have a 30- meter pool.
	- Are there any rooms available on June 16th?
		- May I ask who the booking is for?
2.2.3. Grammar
		- N+ rates vary depending upon/ on + N.
		- look forward to + N/ V-ing. 
	2.2.4. Exercises

Bài 2:  Drivers, Doormen and Bellhops 			Thời gian: 12 giờ

1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Nói về các dịch vụ đón khách tại sân bay, nhận khách
	- Giúp khách với hành lý của họ
	- Giúp khách sắp xếp taxi 
- Luyện các kỹ năng nghe,nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Airport pickup
	2.2  Receiving guests
	2.3 Carrying luggage
	2.4 Hailing taxis
	2.4.1 Vocabulary: Word bank which is used to talk about some types of transportations and baggages
2.4.2 Useful Expressions
	- Excuse me, are you Mr. Hopkins
	- Do you have any bags in the trunk?
		- May I ask your destination?
		- I’ll get a cab for you
2.4.3 Grammar
		- S+ will be V-ing.
		- Take care of sb/sth. 
		- Conjunctions- while/until
		- Suggest/ recommend
	2.4.4. Exercises

Bài 3:  Reception							Thời gian: 12 giờ

1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
-  Nhận biết cách làm thủ tục cho khách nhận phòng
	-  Xử lý thông tin của khách trong khi lưu trú tạ khách sạn. 
-  Luyện các kỹ năng nghe,nói, đọc và viết.

	2. Nội dung bài:
	2.1 Hotel check-in
	2.2  Handling messages
	2.2.1 Vocabulary: Word bank which is used to check-in for guests in a hotel.  
2.2.2 Useful Expressions
	- Do you have a reservation?
	- Would you like to use the hotel safe?
	- Are there messages for me?
	2.2.3. Grammar
		- tag questions
		- not only… but also….
		- time preposition- in
		- S + V + so (that) ….  
	2.2.4. Exercises

Bài 4:  Amenities							Thời gian: 12 giờ

1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Nói về các thiết trong khách sạn
- Mô tả các thiết bị về điện, thiết bị trong phòng tắm…
- Luyện các kỹ năng nghe, nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Electric appliances
	2.2  Bathroom equipments
	2.3  Other Amenities
	2.3.1. Vocabulary: Word bank which is used to talk about room types and room amenities
2.3. 2. Useful Expressions
	- The mini bar is right over here .
	- We have a full bathroom
		- The room is equipped with high speed internet
2.3.3. Grammar
		- It’s my pleasure to….
		- Indefinite pronouns. 
		- Sensory verbs
		- Be able to V/ can V
	2.3.4. Exercises

Bài 5:  Requests for services 					Thời gian: 12 giờ

1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Nhận và xử lý các yêu cầu về dịch vụ cho khách như: vệ sinh, giặt ủi đồ, gọi điện báo thức 
- Thực hành đối thọai với khách tại quầy tiếp tân.
- Luyện các kỹ năng nghe, nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Housekeeping and Laundry
	2.2  Switchboard
	2.3  Bellhop services, The front desk
	2.3.1. Vocabulary: Word bank which is used to talk about requests for services.
2.3.2. Useful Expressions
	- The toilet paper is running out.
	- I'll bring it up right away.
	- I'll arrange for your 6:30 a.m wake up call.
	2.3.3. Grammar
		- have sb + V/ have sth + V-pp 
		- need + V-ing/ to be V-pp
		- mind (sb) doing sth
	2.3.4. Exercises

Bài 6:  Directions						Thời gian: 11 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Hướng dẫn khách vị trí các khu vực có liên quan bên trong và ngòai khách sạn.
	- Giới thiệu một số nơi tham quan gần  khách sạn cho khách.
- Luyện các kỹ năng nghe,nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Directions inside and outside the hotel
	2.2  Places to visit
	2.2.1 Vocabulary: Word bank which is used to direct inside and outside the hotel.  
2.2.2 Useful Expressions
	- Go past the sauna and turn right.
	- It's within walking distance.
	- You might want to check out …… 
	2.2.3. Grammar
		- either A or B
		- by/ before/ no later than
		- have sth/ sb in mind
		- once/ as soon as 
	2.2.4. Exercises
Bài 7:  Tour planning						Thời gian: 11 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Sắp xếp một chuyến đi du lịch cho khách khi khách có yêu cầu.
	- Giới thiệu một số nơi tham quan, nhà hàng cho khách.
- Luyện các kỹ năng nghe,nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Tour arrangement
	2.2  Restaurant recommandations, Bike rental
	2.2.1. Vocabulary: Word bank which is used to talk about tour arrangement.  
2.2.2. Useful Expressions
	- What’s your budget range ?
	- What kinds of cuisine would you prefer?
	- You can rent bikes on the island 
	2.2.3. Grammar
		- How much will/ does it cost?
		- S prefer (s) A to B
		- Superlatives
		- Make sure to V/ That S+V 
	2.2.4. Exercises

Bài 8:  Handling complaints 					Thời gian: 11 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Giải quyết các phàn nàn của khách về thức ăn, trang thiết bị và dịch vụ của khách sạn
	- Xử lý các sự cố bất thường cho khách 
- Luyện các kỹ năng nghe,nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Amenity complaints
	2.2  complaints solutions
2.2.1. Vocabulary: Word bank which is used to complaint about food, facility and service.
2.2.2. Useful Expressions
	-  I’m sorry, I’ll ask someone to sort it out
	-  Please be patient, your room will be ready soon
	- You have your attention, please?
	- What seems to be the problem?
	- To show you how sorry we are, we’ll give you a free….
	2.2.3. Grammar
		- S+ is not as + adj+ as I expected.
		- As long as S+V, S+V  
		- Keep+ O+ O.C (adj/Ving/V-pp)
		- Apologize for doing something
		- It appears that + S + V.
	2.2.4. Exercises

Bài 9:  Restaurant/Bar 						Thời gian: 11 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Hướng dẫn khách đặt bàn ở nhà hàng.
	- Chào đón khách trong nhà hàng, tiếp nhận yêu cầu gọi món, phục vụ món.
- Luyện các kỹ năng nghe,nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Reservations
	2.2  Greeting guests
2.3. Bar and food orders
2.3.1.Vocabulary: Word bank which is used to talk about foods and beverages.  
2.3. 2. Useful Expressions
	- The reservation is made under the name Mr. White
	- I’d like the Scotch on the rocks.
	- Can I get some dessert? 
	2.3.3. Grammar
		- Can’t/ couldn’t stand
		- Be in the mood for
		- After all
		- Something comes with a choice of.. 
	2.3.4. Exercises

Bài 10:  Paying the bill						Thời gian: 11 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Giải đáp thắc mắc về cách thức thanh tóan tiền hóa đơn
- Luyện các kỹ năng nghe,nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Hotel check out
	2.2  Asking about and paying the bill
2.2.1.Vocabulary: Word bank which is used to checkout and pay the bill. 
2.2.2 Useful Expressions
	- How would you like to pay?
	- The total is 1,000$ .
	- Here's your credit card receipt, sir.
	- Do you take US dollars? 
	2.2.3. Grammar
		- Here is/ are….
		- That comes to….
		- Feel free to contact s.b if S + V….  
	2.2.4. Exercises
Kiểm tra kết thúc mô đun						Thời gian: 4 giờ
IV. Điều kiện thực hiện mô đun 
1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: Phòng học lý thuyết
2. Trang thiết bị máy móc: Smart Tivi, loa, laptop
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu:
- Live ABC (2010). Hotel English. NXB Tổng hợp thành phố Hồ Chí Minh
- Giáo án, lịch trình
- Bảng, phấn, giấy A0, bút màu
4. Các điều kiện khác: không
V. Nội dung và phương pháp đánh giá 
1. Nội dung:
- Kiến thức: Cách thức sử dụng tiếng Anh trong các tình huống giao tiếp có sử dụng tiếng Anh trong lĩnh vực kinh doanh, khách sạn: Đón tiếp khách, tiếp nhận các yêu cầu của khách, Phục vụ khách, thanh toán hóa đơn và giải đáp các thắc mắc, phàn nàn của khách hàng.
-Kỹ năng: 
+ Nghe: nghe hiểu được các tình huống giao tiếp trong lĩnh vực kinh doanh khách sạn, nhà hàng và giao tiếp thực tế.
+ Nói: giao tiếp được  trong lĩnh vực kinh doanh khách sạn, nhà hàng bằng tiếng anh.
+ Đọc: đọc hiểu  được các đoạn văn ngắn chủ đề lĩnh vực kinh doanh khách sạn, nhà hàng.
+ Viết: viết được các mẫu câu ngắn gọn, các bài hội thoại với chủ đề lĩnh vực kinh doanh khách sạn, nhà hàng
-Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Người học khả năng làm việc theo nhóm hoặc làm việc độc lập, tự học, tự nghiên cứu, thực hành để nâng cao trình độ của mình.
+ Có khả năng hướng dẫn, giám sát người khác trong việc học tập, chịu trách nhiệm cá nhân và với nhóm đối với các công việc được giao phụ trách.
+ Đánh giá chất lượng công việc sau khi hoàn thành và kết quả thực hiện của các thành viên nhóm.
+ Tự tin trong giao tiếp với khách bằng tiếng Anh.
2. Phương pháp: 
- Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
-Thời gian làm bài thi: 10 phút/SV
-Hình thức thi: thực hành (sinh viên bốc thăm và thực hành tình huống giao tiếp theo chủ đề đã được học và trả lời câu hỏi của giám khảo liên quan đến đề tài vừa trình bày (nếu có): 10  điểm).
- Sinh viên không được sử dụng tài liệu: 
-Bài thi được kết cấu tối thiểu 1 câu, bao gồm nội dung sau:
+ Hỗ trợ khách nhận đặt phòng qua điện thoại
+ Hỗ trợ khách nhận đặt phòng trực tiếp
+ Giới thiệu về khách sạn và các khu vực trong khách sạn, cũng như khu vực lân cận
+ Sắp xếp Tour cho khách
+ Giải quyết phàn nàn của khách
+ Hỗ trợ khách làm thủ tục trả phòng và thanh toán
VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun
1. Phạm vi áp dụng mô đun: Môđun Tiếng Anh Chuyên Ngành khách Sạn áp dụng cho Sinh viên ngành Quản trị khách sạn hệ cao đẳng
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun:
- Đối với giáo viên, giảng viên:
+ Có kiến thức thực tế về ngành du lịch và dịch vụ nhà hàng, khách sạn nói chung 
+ Được học qua các lớp sư phạm tối thiểu, có khả năng truyền đạt cho người học. 
+ Phải có trình độ ngoại ngữ và kiến thức xã hội tốt. 
+ Phải có kiến thức cơ bản về kinh doanh và marketing
+ Phải sử dụng phương pháp giảng dạy phù hợp với đối tượng người học
+ Phải có giáo cụ trực quan và các loại sách tham khảo khác
+ Phương pháp giảng dạy: Kết hợp nhiều phương pháp giảng dạy: phương pháp truyền thống, học nhóm, trực quan sinh động…. Phương pháp thực hành giao tiếp là phương pháp chính.
- Đối với người học:
+ Nghiên cứu kỹ chương trình học phần chi tiết
+ Chuẩn bị các nội dung trước khi đến lớp theo yêu cầu của giảng viên.
+ Tham gia thực hành các nội dung: Gợi ý một số nội dung thực hành
+ Phải học xong chương trình ngoại ngữ Tiếng Anh 1,2
+ Có kiến thức chuyên ngành và marketing
+ Phải tích cực tham gia vào các hoạt động học tập ở lớp học. 
+ Chủ động tìm nguồn tài liệu cho bài học qua sách báo, các phương tiện truyền thông và các trang web về thương mại.
+ Có sách giáo khoa và các loại sách tham khảo
3. Những trọng tâm cần chú ý:
+ Hỗ trợ khách nhận đặt phòng qua điện thoại
+ Hỗ trợ khách nhận đặt phòng trực tiếp
+ Giới thiệu về khách sạn và các khu vực trong khách sạn, cũng như khu vực lân cận
+ Sắp xếp Tour cho khách
+ Giải quyết phàn nàn của khách
+ Hỗ trợ khách làm thủ tục trả phòng và thanh toán
4. Tài liệu tham khảo:
-  Benedict Kruse. (1998). English for Travel. Mc Grawhill Press
- Keith Harding. (2001). Going International, English for Tourism. Oxford University Press
- Rod Revell, Chris Scott. (2000). English for hotel and tourist industry. Oxford University Press
5. Ghi chú và giải thích (nếu có):	Không
        TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN			 GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN
















CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)
Tên mô đun: Tiếng Anh Chuyên Ngành Nhà Hàng
Mã mô đun: MĐ 14
Thời gian thực hiện mô đun: 120 giờ;  (Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 71 giờ; Kiểm tra: 19 giờ)
I.Vị trí, tính chất của mô đun:
 	-Vị trí: Tiếng Anh Chuyên Ngành Nhà hàng là học phần nằm trong chương trình Quản trị khách sạn hệ Cao Đẳng, được bố trí giảng dạy sau các học phần Anh văn căn bản.
 	- Tính chất: Tiếng Anh Chuyên Ngành Nhà hàng là mô-đun chuyên ngành bắt buộc thuộc khối xã hội nhân văn.
II.Mục tiêu mô đun:
-Về kiến thức: Có khả năng sử dụng tốt 4 kỹ năng nghe, nói, đọc, viết trong các tình huống giao tiếp có sử dụng tiếng Anh trong lĩnh vực kinh doanh nhà hàng : Đón tiếp khách, nhận order, tiếp nhận các yêu cầu của khách, phục vụ khách, thông báo hướng dẫn khách khi gặp tình huống khẩn cấp, thanh toán hóa đơn và giải đáp các thắc mắc, phàn nàn của khách hàng.
-Về kỹ năng:
+ Nghe: nghe hiểu được các tình huống giao tiếp trong lĩnh vực kinh doanh nhà hàng và giao tiếp thực tế.
+ Nói: giao tiếp được  trong lĩnh vực kinh doanh nhà hàng bằng tiếng anh.
+ Đọc: đọc hiểu  được các đoạn văn ngắn chủ đề lĩnh vực kinh doanh nhà hàng.
+ Viết: viết được các mẫu câu ngắn gọn, các bài hội thoại với chủ đề lĩnh vực kinh doanh nhà hàng.	
	-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Người học khả năng làm việc theo nhóm hoặc làm việc độc lập, tự học, tự nghiên cứu, thực hành để nâng cao trình độ của mình.
+ Có khả năng hướng dẫn, giám sát người khác trong việc học tập, chịu trách nhiệm cá nhân và với nhóm đối với các công việc được giao phụ trách.
+ Đánh giá chất lượng công việc sau khi hoàn thành và kết quả thực hiện của các thành viên nhóm.
+ Tự tin trong giao tiếp với khách bằng tiếng Anh.
III. Nội dung mô đun:  
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số
TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra
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12
	Bài mở đầu: Giới thiệu về học phần, tài liệu học tập, phương pháp giảng dạy, kiểm tra đánh giá
Unit 1:  Looking around a Restaurant 
1.1  Showing new waitstaff  around
1.2  Talking about Facilities
1.3  Setting a table
Unit 2: Restaurant Staff
1.1 Introducing Oneself
1.2 Talking about restaurant jobs 
1.3. Introducing job titles and duties
Unit 3: Calling a Restaurant
1.1 Taking phone reservations
1.2 Handling Special Requests
1.3 Suggesting other restaurants
Unit 4: Welcoming and Seating Guests
1.1 Receiving Guests with/without reservations
1.2 Greeting VIPs and Repeat Customers
1.3 Handling large groups, banquets, and conferences
Unit 5: Small Talk 
1.1 Showing Concern for Guests
1.2 Inquiring about sights
1.3 Asking Staff about their jobs
Unit 6: Taking Beverage Orders
1.1 Getting Beverage Orders
1.2 Provide Beverage knowledge
1.3 Pairing Beverage with Dishes
Unit 7: Taking Food Orders
1.1 Introducing the Menu
1.2 Recommending Dishes
1.3 Taking Orders
Unit 8: During the meal 
1.1 Serving food
1.2 Checking on Guest satisfaction
1.3 Responding to requests
1.4 Dealing with dinning situation
Unit 9: Difficult Situations 
1.1 Food, Facilities and Service complaints
1.2 Power failure and Earthquake
Unit 10: Presenting the Bill 
1.1 Signing for the meal
1.2 Different form of payment
1.3 Asking about tax/service charge
Kiểm tra kết thúc mô đun
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	Cộng
	120
	30
	71
	19


2. Nội dung chi tiết
Bài mở đầu:	Giới thiệu về học phần, tài liệu học tập, phương pháp giảng dạy, kiểm tra đánh giá							Thời gian: 1 giờ
Bài 1: 	 Looking around a Restaurant 				Thời gian: 12 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
 - Mô tả các thông tin về nhà hàng cho khách.
	- Cách chuẩn bị bàn . 
- Luyện các kỹ năng nghe, nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Showing new waitstaff  around
	2.2. Talking about Facilities
2.3 Setting a table
2.4 Structures/ grammar
-How many people does (place) hold?
-As you can see,..
-Conjunctions
-Seat vs sit
-(Tableware) goes to the left….
-Sequence adverbs
	2.5. Exercises
Bài 2:  Restaurant Staff						Thời gian: 12 giờ

1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Nói về các công việc khác nhau của từng thành viên trong nhà hàng và nhiệm vụ của họ. 
- Luyện các kỹ năng nghe, nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Introducing Oneself
	2.2  Talking about restaurant jobs 
	2.3 . Introducing job titles and duties
2.4 Structures/ grammar
-Shall we+ V….?
-Be quite willing to……
-Usage for under
-Such a/an + adj+ N+ That S+V
-What If S+V…..
-Compound adjs
	2.5. Exercises
Bài 3:  Calling a Restaurant					Thời gian: 12 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
-  Nhận đặt bàn qua điện thoại
	-  Xử lý thông tin đặt bàn của khách. 
-  Luyện các kỹ năng nghe, nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Taking phone reservations
	2.2  Handling Special Requests
2.3 Suggesting other restaurants
2.4 Structures/ grammar
-I wonder If/whether S+V….
-Would/ Do you mind…..?
-Do you feel like+N/V-ing…?
-Indirect Speech
	2.5. Exercises
Bài 4:  Welcoming and Seating Guests				Thời gian: 12 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Chào đón khách có/ không có đặt chỗ trước
- Sắp xếp chỗ ngồi cho khách…
- Luyện các kỹ năng nghe, nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Receiving Guests with/without reservations
	2.2  Greeting VIPs and Repeat Customers
	2.3  Handling large groups, banquets, and conferences
2.4 Structures/ grammar
-S+V As soon As S+V…
-Usage for Wait/so
-S+V….If it’s not an inconvenience
-You’ve booked a table for (number of people)?
	2.5. Exercises
Bài 5:  Small Talk 					Thời gian: 12 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Bày tỏ sự quan tâm đến khách 
- Thực hành đối thọai với khách tại bàn ăn.
- Luyện các kỹ năng nghe, nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Showing Concern for Guests
	2.2  Inquiring about sights
	2.3  Asking Staff about their jobs
2.4 Structures/ grammar
-S is/are kind of +adj+ for one’s age
-Participles used as adjs
-Time prepositions
-S+ recommend(s) N/V-ing (that) S+V
	2.5. Exercises
Bài 6:  Taking Beverage Orders					Thời gian: 11 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Tiếp nhận yêu cầu gọi thức uống cảu khách
	- Cung cấp kiến thức liên quan đến thức uống cho khách.
- Tư vấn món ăn kèm thức uống.
- Luyện các kỹ năng nghe, nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Getting Beverage Orders
	2.2  Provide Beverage knowledge
2.3 Pairing Beverage with Dishes
2.4 Structures/ grammar
-Allow me to V…
- May I get………for you?
-Neither…….Nor
-We offer a wide selection of……
-Usage for take
	2.5. Exercises
Bài 7:  Taking Food orders					Thời gian: 11 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Giới thiệu thực đơn cho khách.
	- Đưa ra lời khuyên về món ăn cho khách.
	- Tiếp nhận yêu cầu gọi món của khách
- Luyện các kỹ năng nghe,nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Introducing the Menu
	2.2  Recommending Dishes
2.3 Taking Orders
2.4 Structures/ grammar
-One….and the other….
-(dish) is made with…….
-Some and any
-Would you like to start with…..?
-Could I interest you in……?
	2.5. Exercises
Bài 8:  During the meal 						Thời gian: 11 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Giao tiếp với khách khi phục vụ món
	- Kiểm tra sự hài lòng cảu khách 
- Xử lý các tình huống phát sinh trong khi phục vụ khách dùng bữa
- Luyện các kỹ năng nghe,nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Serving food
	2.2 Checking on Guest satisfaction
2.3 Responding to requests
2.4 Dealing with dining situation
2.4 Structures/ grammar
-Do you need a (an)….?
-Measure words
-Would rather (not)+ V….?
	2.5. Exercises
Bài 9:  Difficult Situations 					Thời gian: 11 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Giải quyết các tình huống phàn nàn của khách liên quan tới món ăn, dịch vụ nhà hàng.
	- Trấn an khách khi xảy ra sự cố mất điện, tai nạn không mong muốn.
- Luyện các kỹ năng nghe,nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Food, Facilities and Service complaints
	2.2  Power failure and Earthquake
2.4 Structures/ grammar
-I’m sorry about……
-I’m sorry for V-ing
-Have/has been +Ving…
-Provide somebody with something
-It appears that S+V
	2.5. Exercises
Bài 10:  Presenting the Bill 					Thời gian: 11 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài này người học có khả năng:
- Giải đáp thắc mắc về cách thức thanh tóan tiền hóa đơn
- Luyện các kỹ năng nghe,nói, đọc và viết.
	2. Nội dung bài:
	2.1 Signing for the meal	
2.2  Different form of payment
2.3 Asking about tax/service charge
2.4 Structures/ grammar
-Be about to+ V
-Usage for check/cash/change/bills/coins and currency
-Exchange A for B…
- The total comes to……
	2.5. Exercises
Kiểm tra kết thúc mô đun						Thời gian: 4 giờ
IV. Điều kiện thực hiện mô đun 
1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: Phòng học lý thuyết
2. Trang thiết bị máy móc: Smart Tivi, loa, laptop
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu:
- Live ABC (2010). Hotel English. NXB Tổng hợp thành phố Hồ Chí Minh
- Giáo án, lịch trình
- Bảng, phấn, giấy A0, bút màu
4. Các điều kiện khác: không
V. Nội dung và phương pháp đánh giá 
1. Nội dung:
- Kiến thức: Cách thức sử dụng tiếng Anh trong các tình huống giao tiếp có sử dụng tiếng Anh trong lĩnh vực kinh doanh nhà hàng : Đón tiếp khách, nhận order, tiếp nhận các yêu cầu của khách, phục vụ khách, thông báo hướng dẫn khách khi gặp tình huống khẩn cấp, thanh toán hóa đơn và giải đáp các thắc mắc, phàn nàn của khách hàng.
-Kỹ năng: 
+ Nghe: nghe hiểu được các tình huống giao tiếp trong lĩnh vực kinh doanh nhà hàng và giao tiếp thực tế.
+ Nói: giao tiếp được  trong lĩnh vực kinh doanh nhà hàng bằng tiếng anh.
+ Đọc: đọc hiểu  được các đoạn văn ngắn chủ đề lĩnh vực kinh doanh nhà hàng.
+ Viết: viết được các mẫu câu ngắn gọn, các bài hội thoại với chủ đề lĩnh vực kinh doanh nhà hàng.	
-Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Người học khả năng làm việc theo nhóm hoặc làm việc độc lập, tự học, tự nghiên cứu, thực hành để nâng cao trình độ của mình.
+ Có khả năng hướng dẫn, giám sát người khác trong việc học tập, chịu trách nhiệm cá nhân và với nhóm đối với các công việc được giao phụ trách.
+ Đánh giá chất lượng công việc sau khi hoàn thành và kết quả thực hiện của các thành viên nhóm.
+ Tự tin trong giao tiếp với khách bằng tiếng Anh.
2. Phương pháp: 
- Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
-Thời gian làm bài thi: 10 phút/SV
-Hình thức thi: thực hành (sinh viên bốc thăm và thực hành tình huống giao tiếp theo chủ đề đã được học và trả lời câu hỏi của giám khảo liên quan đến đề tài vừa trình bày (nếu có): 10  điểm).
- Sinh viên không được sử dụng tài liệu: 
-Bài thi được kết cấu tối thiểu 1 câu, bao gồm nội dung sau:
+ Nhận đặt bàn qua điện thoại
+ Hỗ trợ khách làm thủ tục trả phòng và thanh toán
+ Chào đón và sắp xếp chỗ ngồi cho khách tại nhà hàng
+ Trình thực đơn và tiếp nhận yêu cầu gọi món
+ Đưa ra lời khuyên về món ăn, thức uống cho khách
+ Phục vụ khách trong suốt bữa ăn
+ Giải quyết phàn nàn của khách
+ Hỗ trợ khách thanh toán và tiễn khách
VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun
1. Phạm vi áp dụng mô đun: Môđun Tiếng Anh Chuyên Ngành khách Sạn áp dụng cho Sinh viên ngành Quản trị khách sạn hệ cao đẳng
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun:
- Đối với giáo viên, giảng viên:
+ Có kiến thức thực tế về ngành du lịch và dịch vụ nhà hàng, khách sạn nói chung 
+ Được học qua các lớp sư phạm tối thiểu, có khả năng truyền đạt cho người học. 
+ Phải có trình độ ngoại ngữ và kiến thức xã hội tốt. 
+ Phải có kiến thức cơ bản về kinh doanh và marketing
+ Phải sử dụng phương pháp giảng dạy phù hợp với đối tượng người học
+ Phải có giáo cụ trực quan và các loại sách tham khảo khác
+ Phương pháp giảng dạy: Kết hợp nhiều phương pháp giảng dạy: phương pháp truyền thống, học nhóm, trực quan sinh động…. Phương pháp thực hành giao tiếp là phương pháp chính.
- Đối với người học:
+ Nghiên cứu kỹ chương trình học phần chi tiết
+ Chuẩn bị các nội dung trước khi đến lớp theo yêu cầu của giảng viên.
+ Tham gia thực hành các nội dung: Gợi ý một số nội dung thực hành
+ Phải học xong chương trình ngoại ngữ Tiếng Anh 1,2
+ Có kiến thức chuyên ngành và marketing
+ Phải tích cực tham gia vào các hoạt động học tập ở lớp học. 
+ Chủ động tìm nguồn tài liệu cho bài học qua sách báo, các phương tiện truyền thông và các trang web về thương mại.
+ Có sách giáo khoa và các loại sách tham khảo
3. Những trọng tâm cần chú ý:
+ Hỗ trợ khách nhận đặt phòng qua điện thoại
+ Hỗ trợ khách nhận đặt phòng trực tiếp
+ Giới thiệu về khách sạn và các khu vực trong khách sạn, cũng như khu vực lân cận
+ Sắp xếp Tour cho khách
+ Giải quyết phàn nàn của khách
+ Hỗ trợ khách làm thủ tục trả phòng và thanh toán
4. Tài liệu tham khảo:
-  Benedict Kruse. (1998). English for Travel. Mc Grawhill Press
- Keith Harding. (2001). Going International, English for Tourism. Oxford University Press
- Rod Revell, Chris Scott. (2000). English for hotel and tourist industry. Oxford University Press
5. Ghi chú và giải thích (nếu có):	Không
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: Quan hệ và chăm sóc khách hàng
Mã môn học: MH 15
Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ, (Lý thuyết: 29 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 12 giờ; Kiểm tra: 4giờ)

I.Vị trí, tính chất của môn học:
 	-Vị trí: Môn học Quan hệ và chăm sóc khách hàng trong chương trình giáo dục chuyên ngành/ nghề Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng. Môn này được học sau môn Marketing du lịch.
 	- Tính chất: Quan hệ chăm sóc khách hàng là môn học thuộc nhóm kiến thức chuyên ngành. Đây là môn học tích hợp thuộc về nhóm khoa học xã hội, là môn bắt buộc trong chương trình khung đào tạo trình độ cao đẳng ngành Quản trị khách sạn.
II.Mục tiêu môn học:
	-Về kiến thức: 
· Trình bày được khái niệm chăm sóc khách hàng, nhu cầu và mong đợi của khách hàng.
· Nhận biết và mô tả được lợi ích của việc chăm sóc khách hàng hiệu quả;
· Trình bày được các yếu tố đảm bảo sự thỏa mãn của khách hàng
· Nhận biết được môi trường làm việc đa văn hoá và nhu cầu của các nhóm khách hàng đặc biệt;
	-Về kỹ năng:
· Giải thích được vai trò của việc xây dựng mối quan hệ khách hàng tốt đối với thành công của khách sạn và trình diễn được các kỹ năng, thái độ chăm sóc khách hàng hiệu quả;
· Phân tích được các yếu tố chăm sóc khách hàng
· Phân tích được sự khác biệt của một số nhóm du khách đặc trưng
· Thực hiện được những kỹ năng chăm sóc khách hàng
	-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
· Tự tin khi giao tiếp với khách hàng, nhiệt tình, năng động và sáng tạo trong việc chăm sóc khách hàng.
· Hợp tác và hỗ trợ tốt trong nhóm trong việc chăm sóc khách hàng.
· Đánh giá được kết quả công việc cá nhân và nhóm.
III.Nội dung môn học:
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (45 giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1



2
	Bài mở đầu
Chương 1: Khái quát về Quan hệ và Chăm sóc khách hàng 
1. Khái niệm:
1.1. Khách hàng 
1.2. Chăm sóc khách hàng
1.3. Quan hệ khách hàng
2. Các loại khách hàng
3. Tầm quan trọng của Quan hệ và chăm sóc khách hàng
4. Thời gian và địa điểm chăm sóc khách hàng.
5. Ai sẽ thực hiện việc chăm sóc khách hàng.
6. Các xu hướng chăm sóc khách hàng.
Chương 2: Chăm sóc khách hàng 
1. Nhu cầu và mong đợi của khách hàng
1.1. Nhu cầu
1.2. Mong đợi
1.3. Sự cần thiết phải hiểu được nhu cầu và mong đợi của khách hàng.
2. Các yếu tố đảm bảo sự thõa mãn của khách hàng.
2.1. Tôn trọng khách
2.2. Lắng nghe khách
2.3. Vượt quá sự mong đợi của khách
2.4. Giải quyết phàn nàn của khách
2.5. Cải tiến chất lượng dịch vụ
3. Cách thức chăm sóc khách hàng
3.1. Trước khi sử dụng dịch vụ
3.2. Trong khi sử dụng dịch vụ
3.3. Sau khi sử dụng dịch vụ
4. Những điều cần thiết để có đội ngũ nhân viên chăm sóc khách hàng tốt.
4.1. Các chính sách từ công ty
4.2. Nhân viên
Chương 3: Môi trường làm việc đa văn hóa
1. Tầm quan trọng của sự hiểu biết về văn hoá của du khách	
1.1. Khái niệm đa văn hoá.
1.2. Tầm quan trọng của nhận thức đầy đủ tính đa văn hoá của du khách.
2. Sự khác biệt về văn hoá 
2.1. Khách Trung Quốc
2.2. Khách Nga
2.3. Khách Mỹ
2.4. Khách Hàn Quốc
2.5. Khách Việt Nam
	1
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	Cộng
	45
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2.Nội dung chi tiết:
Bài mở đầu:
Chương 1: Khái quát về Quan hệ và Chăm sóc khách hàng 
Thời gian: 11 giờ
	1. Mục tiêu: 
- Nhận biết được khái niệm về khách hàng, quan hệ và chăm sóc khách hàng.
- Hiểu được thời gian, địa điểm và những người sẽ thực hiện việc chăm sóc khách hàng.
- Phân biệt được các loại khách hàng.
- Phân tích được tầm quan trọng của việc chăm sóc khách hàng.
- Xác định được các xu hướng chăm sóc khách hàng
- Hình thành thái độ đúng đắn về công việc chăm sóc khách hàng.
	2. Nội dung chương:
	2.1. Khái niệm:
	2.1.1. Khách hàng 
2.1.2. Chăm sóc khách hàng
2.1.3. Quan hệ khách hàng
2.2. Các loại khách hàng
2.3. Tầm quan trọng của Quan hệ và chăm sóc khách hàng
2.4. Thời gian và địa điểm chăm sóc khách hàng.
2.5. Ai sẽ thực hiện việc chăm sóc khách hàng.
2.6. Các xu hướng chăm sóc khách hàng.

Chương 2: Chăm sóc khách hàng    							
Thời gian: 21 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết được nhu cầu và mong đợi của khách hàng
- Trình bày được những cách thức chăm sóc khách hàng
- Phân tích được lý do phải đáp ứng nhu cầu và thực hiện mong đợi của khách hàng.
- Phân tích được các yếu tố chăm sóc khách hàng.
- Thực hiện được công việc chăm sóc khách hàng
- Tự tin hơn khi thực hiện cung cấp dịch vụ chăm sóc khách hàng.
	2. Nội dung chương:
	2.1. Nhu cầu và mong đợi của khách hàng
	2.1.1. Nhu cầu
2.1.2. Mong đợi
2.1.3. Sự cần thiết phải hiểu được nhu cầu và mong đợi của khách hàng.
2.2. Các yếu tố đảm bảo sự thõa mãn của khách hàng.
2.2.1. Tôn trọng khách
2.2.2. Lắng nghe khách
2.2.3. Vượt quá sự mong đợi của khách
2.2.4. Giải quyết phàn nàn của khách
2.2.5. Cải tiến chất lượng dịch vụ
2.3. Cách thức chăm sóc khách hàng
2.3.1. Trước khi sử dụng dịch vụ
2.3.2. Trong khi sử dụng dịch vụ
2.3.3. Sau khi sử dụng dịch vụ
2.4. Những điều cần thiết để có đội ngũ nhân viên chăm sóc khách hàng tốt.
2.4.1. Các chính sách từ công ty
2.4.2. Nhân viên 

Chương 3: Môi trường làm việc đa văn hóa
							Thời gian: 12 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết được khái niệm và tầm quan trọng của sự hiểu biết về văn hóa của du khách.
- Trình bày được văn hóa của các nhóm khách đặc trưng
- Phân tích được sự khác biệt về văn hóa của các nhóm khách
- Cởi mở, tự tin khi làm việc trong môi trường đa văn hóa
	2. Nội dung chương:
2.1. Tầm quan trọng của sự hiểu biết về văn hoá của du khách	
2.1.1. Khái niệm đa văn hoá.
2.1.2. Tầm quan trọng của nhận thức đầy đủ tính đa văn hoá của du khách.
2.2. Sự khác biệt về văn hoá 
2.2.1. Khách Trung Quốc
2.2.2. Khách Nga
2.2.3. Khách Mỹ
2.2.4. Khách Hàn Quốc
2.2.5. Khách Việt Nam

IV.Điều kiện thực hiện môn học:
	1.Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết
	2.Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu, màn chiếu
	3.Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Tài liệu học tập môn Quan hệ và chăm sóc khách hàng, bút lông, giấy A0, bảng phụ, giấy A4, bảng, phấn, bút lông, giấy A0, bảng phụ, giấy A4, bảng, phấn…
	4.Các điều kiện khác: Học sinh cần quan sát tình hình thực tế áp dụng kiến thức vào thực tế tại địa phương

V.Nội dung và phương pháp, đánh giá:
	1.Nội dung:
	-Về kiến thức: 
· Trình bày khái niệm quan hệ và chăm sóc khách hàng, nhu cầu và mong đợi của khách hàng.
· Giải thích được vai trò của việc xây dựng mối quan hệ khách hàng tốt đối với thành công của khách sạn 
· Các yếu tố đảm bảo sự thỏa mãn cho khách hàng.
· Môi trường làm việc đa văn hoá và nhu cầu của các nhóm khách hàng đặc biệt;
	-Về kỹ năng:
· Xác định nhu cầu và mong đợi của khách trong tình huống cụ thể thực tế
· Phục vụ tốt cho một số nhóm du khách dựa vào sự khác biệt về văn hóa
· Thực hiện được những cách thức chăm sóc khách hàng qua các giai đoạn tiếp xúc.
· Xác định xu hướng chăm sóc khách hàng trong tương lai
	-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
· Tự tin khi giao tiếp với khách hàng, nhiệt tình, năng động và sáng tạo trong việc chăm sóc khách hàng.
· Hợp tác và hỗ trợ tốt trong nhóm trong việc chăm sóc khách hàng
· Đánh giá được kết quả công việc cá nhân và nhóm
2.Phương pháp:
- Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
- Thời gian làm bài thi: 90 phút
		- Hình thức thi: tự luận.
		- Sinh viên không được sử dụng tài liệu
- Bài thi có 3 câu, bao gồm trong các nội dung sau:
+ Tầm quan trọng của Quan hệ và chăm sóc khách hàng
+ Xu hướng chăm sóc khách hàng
+ Các yếu tố đảm bảo sự thỏa mãn của khách hàng.
+ Cách thức chăm sóc khách hàng hiệu quả
+ Sự khác biệt về văn hóa của một số nhóm du khách đặc trưng.
+ Những điều cần thiết để có đội ngũ nhân viên chăm sóc khách hàng tốt
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình áp dụng cho người học trung cấp ngành Hướng dẫn du lịch
	2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
	 Đối với giáo viên, giảng viên:	
- Trên cơ sở chương trình môn học phải nghiên cứu tài liệu để viết bài giảng. Chuẩn bị sưu tầm sơ đồ, tranh ảnh, hình hoạ để minh hoạ nội dung bài giảng. Xây dựng những bài tập tình huống để người học thực hành và rèn luyện kỹ năng xử lý tình huống.
- Trên cơ sở chương trình môn học soạn giáo án và bài giảng chi tiết để thực hiện việc giảng dạy theo đúng yêu cầu môn học. Nhằm nâng cao chất lượng giảng dạy, giáo viên cần phải thường xuyên cập nhật tài liệu tham khảo và thông tin có liên quan. Trong quá trình giảng bài, lưu ý liên hệ với các môn học khác cũng như với thực tế để người học ngoài việc nắm bắt được kiến thức còn có khả năng tự liên hệ được với thực tế nghề nghiệp sau này
- Hướng dẫn HS tự nghiên cứu giáo trình.
- Hướng dẫn HS biết vận dụng các kiến thức về hoạt động giao tiếp vào cuộc sống và vào hoạt động nghiệp vụ.
Sử dụng kết hợp các phương pháp sau:
- Trình chiếu các hình ảnh, video clip liên quan đến nội dung bài học
- Động não (Brainstorming): 
+ GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc
+ HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng  
- Dạy học dựa trên vấn đề (Problem-based learning):  
+ GV nêu vấn đề cần thảo luận, quy định thời gian và cách chia sẻ
+ HS làm việc theo cặp, lắng nghe và trình bày ý kiến, bảo vệ và phản bác
-Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning):
+ GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập. 
+ Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
- Dạy học thông qua làm dự án (Project-based learning) 
+ GV chuẩn bị đề tài dự án có liên quan đến thực tiễn, hướng dẫn HS. 
+ HS được giao thực hiện dự án và báo cáo kết quả bằng hình thức nhóm.
	- Bản đồ tư duy (Imindmap)
+ GV chuẩn bị nội dung, chủ đề và hướng dẫn HS vẽ bản đồ tư duy
+ HS làm thảo luận nhóm, trình bày kết quả bằng bản đồ tư duy.
	Đối với người học:
- Nghiên cứu Giáo trình, tài liệu trước buổi học
- Thực hiện những bài tập được yêu cầu.
- Quan sát thực tế, áp dụng lý thuyết vào thực tiễn.
- Có ý thức xây dựng bài học, làm việc độc lập và có trách nhiệm khi làm việc nhóm.

	3.Những trọng tâm cần chú ý: 
+ Tầm quan trọng của Quan hệ và chăm sóc khách hàng
+ Xu hướng chăm sóc khách hàng
+ Các yếu tố đảm bảo sự thỏa mãn của khách hàng.
+ Cách thức chăm sóc khách hàng hiệu quả
+ Sự khác biệt về văn hóa của một số nhóm du khách đặc trưng.
+ Những điều cần thiết để có đội ngũ nhân viên chăm sóc khách hàng tốt
	4.Tài liệu tham khảo:
- Đoàn Thị Hồng Vân (2006), Giao tiếp trong kinh doanh và cuộc sống, NXB Thống kê.
- Trần Thị Thu Hà (2008), Giáo trình Giao tiếp trong kinh doanh du lịch , NXB Hà Nội.
- Nguyễn Văn Đính, Nguyễn Văn Mạnh (2012), Giáo trình Tâm lý và nghệ thuật giao tiếp, ứng xử trong kinh doanh du lịch, NXB Đại học Kinh tế quốc dân.
- Nguyễn Văn Mạnh - Hoàng Thị Lan Hương (2013), Giáo trình Quản trị kinh doanh khách sạn, NXB Đại học Kinh tế Quốc dân

	5.Ghi chú và giải thích (nếu có): không.

TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN			 GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN










CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: Quản trị kinh doanh khách sạn
Mã môn học: MH16
Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ;   (Lý thuyết: 30 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập:  28 giờ; Kiểm tra: 2 giờ)
I. Vị trí, tính chất của môn học:	
	-Vị trí: Môn học Quản trị kinh doanh khách sạn trong chương trình giáo dục chuyên ngành/ nghề Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng. Môn này được học sau môn Quản trị học và Marketing du lịch.
 	- Tính chất: Quản trị kinh doanh khách sạn là môn học thuộc nhóm kiến thức chuyên ngành. Đây là môn học tích hợp thuộc về nhóm khoa học xã hội, là môn bắt buộc trong chương trình khung đào tạo trình độ cao đẳng ngành Quản trị khách sạn.
II. Mục tiêu môn học:
-Về kiến thức: 
+ Nhận biết được các khái niệm về nhà hàng, kinh doanh nhà hàng, khách sạn và những đặc điểm, sản phẩm của kinh doanh nhà hàng, khách sạn;
+ Mô tả được cấu trúc tổ chức kinh doanh của khách sạn;
+ Liệt kê được công tác tổ chức quản lý bộ phận tiền sảnh;
+ Trình bày được cách tổ chức hoạt động kinh doanh ăn uống trong nhà hàng, hoạt động kinh doanh lưu trú trong khách sạn.
-Về kỹ năng:
+ Vẽ được sơ đồ tổ chức kinh doanh của khách sạn;
+Thực hiện được tổ chức và quản lý bán hàng và phục vụ khách hàng trong hoạt động kinh doanh khách sạn nhà hàng;
+ Thực hiện được công tác tổ chức quản lý bộ phận tiền sảnh;
+ Vận dụng được công thức để đánh giá hiệu quả và hiệu suất kinh doanh phòng, kinh doanh ăn uống;
+ Tổ chức làm việc độc lập và làm việc nhóm hiệu quả.
-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+Ý thức về nhiệm vụ được phân công và các mối quan hệ giữa các bộ phận trong nhà hàng, khách sạn;
+ Tự hoàn thiện bản thân và ý thức trách nhiệm tham gia thực hiện tốt mục tiêu kinh doanh của nhà hàng, khách sạn đã đặt ra, góp phần nâng cao hiệu quả kinh doanh của nhà hàng, khách sạn;
+ Có khả năng giám sát hoạt động phục vụ của khách sạn cũng như đánh giá được kết quả thực hiện công việc của bản thân và tập thể.
III. Nội dung môn học:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra
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	Bài mở đầu
Chương 1: Những vấn đề cơ bản về kinh doanh khách sạn
1. Khái niệm về khách sạn
1.2. Khái niệm và  đặc điểm về kinh doanh khách sạn
1.3. Khái niệm về sản phẩm và  đặc điểm của sản phẩm khách sạn
1.4. Một số loại hình kinh doanh lưu trú khác ngoài khách sạn
Chương 2: Thiết lập cấu trúc tổ chức trong kinh doanh khách sạn
1. Những vấn đề cơ bản về tổ chức bộ máy trong kinh doanh khách sạn
1.1. Khái niệm bộ máy tổ chức của khách sạn
1.2. Các yếu tố ảnh hưởng đến việc tổ chức bộ máy của khách sạn.
1.3. Các nguyên tắc chủ đạo trong thiết lập bộ máy tổ chức khách sạn.
2.Các mô hình tổ chức trong khách sạn
3. Một số chức năng nhiệm vụ của các bộ phận và chức danh cơ bản trong khách sạn
3.1. Chức năng của một số bộ phận chủ yếu
3.2 Chức năng và nhiệm vụ của một số chức danh quan trọng trong khách sạn
Chương 3: Tổ chức quản lý bộ phận tiền sảnh
1.Nhiệm vụ và vai trò của bộ phận tiền sảnh
1.1 Nhiệm vụ của bộ phận tiền sảnh
1.2 Vai trò bộ phận tiền sảnh
2. Cơ cấu tổ chức của bộ phận tiền sảnh
2.1 Một số mô hình tổ chức bộ phận tiền sảnh
2.2 Chức năng một số bộ phận trong bộ phận tiền sảnh
3.Tổ chức và quản lý hoạt động của bộ phận tiền sảnh
3.1.Quản lý việc đặt phòng/ buồng cho khách
3.2. Quản lý việc đón tiếp và phục vụ
4. Một số công thức đánh giá hiệu quả và quản lý hiệu suất
4.1 Công suất phòng
4.2 Giá phòng bình quân ngày
4.3 Doanh thu trên mỗi phòng 
4.4 Quản lý hiệu suất 
Chương 4: Tổ chức quản lý hoạt động kinh doanh lưu trú trong khách sạn
1. Những vấn đề cơ bản về kinh doanh lưu trú trong khách sạn
1.1. Vai trò của hoạt động kinh doanh lưu trú trong khách sạn
1.2. Danh mục và kiểu buồng, giường trong kinh doanh lưu trú
2. Cơ cấu tổ chức của bộ phận kinh doanh lưu trú
2.1. Tổ chức bộ máy của bộ phận kinh doanh lưu trú và bộ phận buồng
2.2. Tổ chức quản lý hoạt động vệ sinh buồng ngủ
3. Tổ chức quản lý hàng vải, hàng đặt phòng
3.1. Quản lý hàng vải
3.2. Quản lý hàng đặt phòng 
4. Bảo trì sửa chữa thiết bị bộ phận buồng
4.1 Bảo dưỡng thiết bị định kỳ
4.2 Sữa chữa và bảo dưỡng thiết bị đột xuất
Chương 5: Tổ chức và quản lý hoạt động kinh doanh ẩm thực
1. Những vấn đề cơ bản về kinh doanh ăn uống trong du lịch
1.1.Khái niệm,
1.2. Đặc điểm của kinh doanh ăn uống
2. Nhà hàng và các cơ sở kinh doanh ăn uống trong du lịch
2.1. Nhà hàng 
2.2. Các cơ sở ăn uống trong du lịch
3. Các hình thức phục vụ ăn uông và thực đơn nhà hàng
3.1. Các hình thức phục vụ thức ăn
3.2. Các hình thức phục vụ thức uống
3.3. Các loại thực đơn nhà hàng
4. Tổ chức và quản lý hoạt động kinh doanh ăn uống trong nhà hàng 
4.1.Tổ chức đặt ăn cho khách
4.2.Tổ chức chuẩn bị phục vụ
4.3.Tổ chức phục vụ ăn tại nhà hàng
4.4.Thanh toán tiễn khách
5. Quản lý doanh thu và chi phí  trong kinh doanh của nhà hàng 
5.1. Một số công thức đánh giá hiệu quả kinh doanh của nhà hàng
5.2 Phương pháp điểm hòa vốn
5.3 Quản lý “thực chi” thực phẩm
5.4 Quản lý chi phí nguyên vật liệu và lao động
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	Cộng
	60
	30
	28
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2. Nội dung chi tiết:
Bài mở đầu:
Chương 1: Những vấn đề cơ bản về kinh doanh khách sạn							Thời gian: 8 giờ
3. Mục tiêu:
- Nhận biết được các khái niệm về khách sạn; kinh doanh khách sạn, sản phẩm kinh doanh khách sạn
- Trình bày được đặc điểm: kinh doanh khách sạn,sản phẩm kinh doanh khách sạn
- Nâng cao nhận thức về kinh doanh khách sạn.
4. Nội dung chương:
2.1. Khái niệm về khách sạn
2.2. Khái niệm và  đặc điểm về kinh doanh khách sạn
2.3. Khái niệm về sản phẩm và  đặc điểm của sản phẩm khách sạn
2.4. Một số loại hình kinh doanh lưu trú khác ngoài khách sạn

Chương 2: Thiết lập cấu trúc tổ chức trong kinh doanh khách sạn
							Thời gian: 9 .giờ
2. Mục tiêu: Sau khi học xong chương 2, sinh viên có khả năng:
- Nhận biết được được tổ chức bộ máy, tổ chức lao động của nhà hàng, khách sạn
- Trình bày được chức năng nhiệm vụ và chức danh cơ bản trong khách sạn.
- Rèn luyện ý thức về tổ chức kỷ luật lao động của nhà hàng, khách sạn
2. Nội dung chương:
2.1. Những vấn đề cơ bản về tổ chức bộ máy trong kinh doanh khách sạn
2.1.1. Khái niệm bộ máy tổ chức của khách sạn
2.1.2. Các yếu tố ảnh hưởng đến việc tổ chức bộ máy của khách sạn.
2.1.3. Các nguyên tắc chủ đạo trong thiết lập bộ máy tổ chức khách sạn.
2.2.Các mô hình tổ chức trong khách sạn
2.3. Một số chức năng nhiệm vụ của các bộ phận và chức danh cơ bản trong khách sạn
2.3.1. Chức năng của một số bộ phận chủ yếu
2.3.2 Chức năng và nhiệm vụ của một số chức danh quan trọng trong khách sạn
Chương 3: Tổ chức quản lý bộ phận tiền sảnh
							Thời gian: 18 giờ
2. Mục tiêu: Sau khi học xong chương 3, sinh viên có khả năng
- Nhận biết được nhiệm vụ và vai trò cơ cấu tổ chức của bộ phận tiền sảnh
- Trình bày được tổ chức và quản lý hoạt động của bộ phận tiền sảnh
- Nâng cao ý thức về vai trò nhiệm vụ của bộ phận tiền sảnh
2. Nội dung chương:
1.Nhiệm vụ và vai trò của bộ phận tiền sảnh
1.1 Nhiệm vụ của bộ phận tiền sảnh
1.2 Vai trò bộ phận tiền sảnh
2. Cơ cấu tổ chức của bộ phận tiền sảnh
2.1 Một số mô hình tổ chức bộ phận tiền sảnh
2.2 Chức năng một số bộ phận trong bộ phận tiền sảnh
3.Tổ chức và quản lý hoạt động của bộ phận tiền sảnh
3.1.Quản lý việc đặt phòng/ buồng cho khách
3.2. Quản lý việc đón tiếp và phục vụ
4. Một số công thức đánh giá hiệu quả và quản lý hiệu suất
4.1 Công suất phòng
4.2 Giá phòng bình quân ngày
4.3 Doanh thu trên mỗi phòng 
4.4 Quản lý hiệu suất

Chương 4: Tổ chức quản lý hoạt động kinh doanh lưu trú trong khách sạn
							Thời gian: 12 giờ
2. Mục tiêu: Sau khi học xong chương này, sinh viên có khả năng
- Nhận biết được vai trò của hoạt động kinh doanh lưu trú.
- Trình bày được tổ chức và quản lý  hoạt động bộ phận buồng.
- Nâng cao ý thức về vai trò nhiệm vụ của bộ phận kinh doanh lưu trú
2. Nội dung chương:
1. Những vấn đề cơ bản về kinh doanh lưu trú trong khách sạn
1.1. Vai trò của hoạt động kinh doanh lưu trú trong khách sạn
1.2. Danh mục và kiểu buồng, giường trong kinh doanh lưu trú
2. Cơ cấu tổ chức của bộ phận kinh doanh lưu trú
2.1. Tổ chức bộ máy của bộ phận kinh doanh lưu trú và bộ phận buồng
2.2. Tổ chức quản lý hoạt động vệ sinh buồng ngủ
3. Tổ chức quản lý hàng vải, hàng đặt phòng
3.1. Quản lý hàng vải
3.2. Quản lý hàng đặt phòng 
4. Bảo trì sửa chữa thiết bị bộ phận buồng
4.1 Bảo dưỡng thiết bị định kỳ
4.2 Sữa chữa và bảo dưỡng thiết bị đột xuất

Chương 5: Tổ chức và quản lý hoạt động kinh doanh ẩm thực
							Thời gian: 12 giờ
2. Mục tiêu:
- Nhận biết được nhà hàng và các cơ sở kinh doanh ăn uống trong du lịch
- Trình bày được khái niệm và đặc điểm của kinh doanh ăn uống
- Trình bày được các hình thức phục vụ và thực đơn nhà hàng
- Trình bày được tổ chức và quản lý hoạt động kinh doanh ăn uống trong nhà hàng
- Nâng cao ý thức về vai trò nhiệm vụ của bộ phận kinh doanh ăn uống trong nhà hàng.
2. Nội dung chương:
1. Những vấn đề cơ bản về kinh doanh ăn uống trong du lịch
1.1.Khái niệm,
1.2. Đặc điểm của kinh doanh ăn uống
2. Nhà hàng và các cơ sở kinh doanh ăn uống trong du lịch
2.1. Nhà hàng 
2.2. Các cơ sở ăn uống trong du lịch
3. Các hình thức phục vụ ăn uông và thực đơn nhà hàng
3.1. Các hình thức phục vụ thức ăn
3.2. Các hình thức phục vụ thức uống
3.3. Các loại thực đơn nhà hàng
4. Tổ chức và quản lý hoạt động kinh doanh ăn uống trong nhà hàng 
4.1.Tổ chức đặt ăn cho khách
4.2.Tổ chức chuẩn bị phục vụ
4.3.Tổ chức phục vụ ăn tại nhà hàng
4.4.Thanh toán tiễn khách
5. Quản lý doanh thu và chi phí  trong kinh doanh của nhà hàng 
5.1. Một số công thức đánh giá hiệu quả kinh doanh của nhà hàng
5.2 Phương pháp điểm hòa vốn
5.3 Quản lý “thực chi” thực phẩm
5.4 Quản lý chi phí nguyên vật liệu và lao động 
IV. Điều kiện thực hiện môn học:
1.Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết
2.Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu, màn chiếu
3.Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Tài liệu học tập môn Quản trị kinh doanh khách sạn, bút lông, giấy A0, bảng phụ, giấy A4, bảng, phấn…
4.Các điều kiện khác: 
- Học sinh cần tham quan các khách sạn tại địa phương
V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 
1. Nội dung:
-Về kiến thức: 
+ Nhận biết được các khái niệm về nhà hàng, kinh doanh nhà hàng, khách sạn và những đặc điểm, sản phẩm của kinh doanh nhà hàng, khách sạn;
+ Mô tả được cấu trúc tổ chức kinh doanh của khách sạn;
+ Liệt kê được công tác tổ chức quản lý bộ phận tiền sảnh;
+ Trình bày được cách tổ chức hoạt động kinh doanh ăn uống trong nhà hàng, hoạt động kinh doanh lưu trú trong khách sạn.
-Về kỹ năng:
+ Vẽ được sơ đồ tổ chức kinh doanh của khách sạn;
+Thực hiện được tổ chức và quản lý bán hàng và phục vụ khách hàng trong hoạt động kinh doanh khách sạn nhà hàng;
+ Thực hiện được công tác tổ chức quản lý bộ phận tiền sảnh;
+ Vận dụng được công thức để đánh giá hiệu quả và hiệu suất kinh doanh phòng, kinh doanh ăn uống;
+ Tổ chức làm việc độc lập và làm việc nhóm hiệu quả.
-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+Ý thức về nhiệm vụ được phân công và các mối quan hệ giữa các bộ phận trong nhà hàng, khách sạn;
+ Tự hoàn thiện bản thân và ý thức trách nhiệm tham gia thực hiện tốt mục tiêu kinh doanh của nhà hàng, khách sạn đã đặt ra, góp phần nâng cao hiệu quả kinh doanh của nhà hàng, khách sạn;
+ Có khả năng giám sát hoạt động phục vụ của khách sạn cũng như đánh giá được kết quả thực hiện công việc của bản thân và tập thể.
2.Phương pháp: 
- Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
- Thời gian làm bài thi: 90 phút
		- Hình thức thi: tự luận
		- Sinh viên không được sử dụng tài liệu
- Bài thi bao gồm 3 câu trong các nội dung sau:
+ Đặc điểm và sản phẩm kinh doanh của nhà hàng – khách sạn
+ Sơ đồ tổ chức nhà hàng – khách sạn
+ Tổ chức hoạt động bộ phận tiền sảnh
+ Đánh giá hiệu quả và hiệu suất kinh doanh phòng và ăn uống theo từng tình huống cụ thể.
+ Tổ chức và quản lý hoạt động kinh doanh của bộ phận lưu trú
+ Tổ chức và quản lý hoạt động kinh doanh của bộ phận ăn uống.
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1. Phạm vi áp dụng môn học: Môn học này áp dụng cho ngành Quản trị khách sạn, hệ cao đẳng.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
- Đối với giáo viên, giảng viên:
Chương trình nhấn mạnh nội dung thực tế. Để giảng dạy được môn học này,  ngoài các kiến thức cơ bản, giảng viên cần học hỏi thêm kiến thức thực tế. Ngoài ra giảng viên cần tham khảo thêm nhiều tài liệu. 
Giáo viên sử dụng kết hợp các phương pháp:
- Trình chiếu các hình ảnh, video clip liên quan đến nội dung bài học
- Động não (Brainstorming): 
+ GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc
+ HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng  
- Dạy học dựa trên vấn đề (Problem-based learning):  
+ GV nêu vấn đề cần thảo luận, quy định thời gian và cách chia sẻ
+ HS làm việc theo cặp, lắng nghe và trình bày ý kiến, bảo vệ và phản bác
-Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning):
+ GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập. 
+ Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
- Dạy học thông qua làm dự án (Project-based learning) 
+ GV chuẩn bị đề tài dự án có liên quan đến thực tiễn, hướng dẫn HS. 
+ HS được giao thực hiện dự án và báo cáo kết quả bằng hình thức nhóm.
- Bản đồ tư duy (Imindmap)
+ GV chuẩn bị nội dung, chủ đề và hướng dẫn HS vẽ bản đồ tư duy
+ HS làm thảo luận nhóm, trình bày kết quả bằng bản đồ tư duy.
- Đối với người học:
- Nghiên cứu Giáo trình, tài liệu trước buổi học
- Thực hiện những bài tập được yêu cầu.
- Có ý thức xây dựng bài học, làm việc độc lập và có trách nhiệm khi làm việc nhóm
- Quan sát thực tế, tạo môi trường thuận lợi, vận dụng những kiến thức đã học trong thực tế cuộc sống và công việc. Từng bước hình thành kỹ năng giao tiếp thông thường và kỹ năng giao tiếp trong kinh doanh.
3. Những trọng tâm cần chú ý:
+ Đặc điểm và sản phẩm kinh doanh của nhà hàng – khách sạn
+ Sơ đồ tổ chức nhà hàng – khách sạn
+ Tổ chức hoạt động bộ phận tiền sảnh
+ Đánh giá hiệu quả và hiệu suất kinh doanh phòng và ăn uống theo từng tình huống cụ thể.
+ Tổ chức và quản lý hoạt động kinh doanh của bộ phận lưu trú
+ Tổ chức và quản lý hoạt động kinh doanh của bộ phận ăn uống
4.Tài liệu tham khảo:
- TS Nguyễn Quyết Thắng (2013), Giáo trình Quản trị kinh doanh khách sạn, NXB Tài chính;
- Nguyễn Văn Đính, Hoàng Thị Lan Hương (2007), Giáo trình Công nghệ phục vụ trong nhà hàng – Khách sạn, NXB Đại học Kinh tế quốc dân;
- Nguyễn Văn Mạnh - Hoàng Thị Lan Hương (2013), Giáo trình Quản trị kinh doanh khách sạn, NXB Đại học Kinh tế Quốc dân.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có):
TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN			    GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN


								Lê Thùy Dương




CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: Nghiệp vụ thanh toán
Mã môn học: MH17
Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ;   (Lý thuyết: 11 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 17 giờ; Kiểm tra: 2 giờ)
I. Vị trí, tính chất của môn học:	
-Vị trí: Môn học Nghiệp vụ thanh toán là môn học trong chương trình giảng dạy của ngành Quản trị khách sạn, trình độ cao đẳng, được học sau môn học Tổng quan du lịch.
 - Tính chất: Nghiệp vụ thanh toán là môn học chuyên ngành, là môn lý thuyết thuộc lĩnh vực kinh tế trong du lịch, là môn học bắt buộc.
II. Mục tiêu môn học:
-Về kiến thức:
+ Nhận biết được những vấn đề liên quan đến tỷ giá hối đoái.
+ Trình bày được nội dung của các phương thức thanh toán quốc tế và các chứng từ thanh toán sử dụng trong du lịch.
	-Về kỹ năng:
+ Sử dụng được các loại hóa đơn, chứng từ thanh toán trong du lịch.
+ Áp dụng được cách xác định tỷ giá hối đoái trong việc đổi tiền và thanh toán cho khách du lịch.
+ Thực hiện được các phương thức thanh toán trong kinh doanh du lịch.
+ Vận dụng kiến thức để hướng dẫn cách thức thanh toán và cách sử dụng các loại hóa đơn chứng từ cho khách du lịch khi cần thiết.
	-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm.
+ Nghiêm túc trong công việc.
III. Nội dung môn học:
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1




	CHƯƠNG 1: Hệ thống tiền tệ thế giới
1.1 Những vấn đề chung về  tiền tệ
1.2 Các loại hình tiền tệ phổ biến trên thế giới			
	3
	1
	2
	

	2
	CHƯƠNG 2: Tỷ giá hối đoái
2.1 Khái niệm về tỷ giá
2.2 Các loại tỷ giá hối đoái	
2.3 Ảnh hưởng của tỷ giá hối đoái đến du lịch
2.4 Phương pháp yết tỷ giá		
	15
	5
	9
	1

	3
	CHƯƠNG 3: Các phương thức và phương tiện thanh toán trong kinh doanh du lịch
3.1 Những đặc điểm của du lịch ảnh hưởng đến hoạt động thanh toán quốc tế trong du lịch.
3.2 Các phương thức thanh toán quốc tế trong du lịch
3.3 Các phương tiện thanh toán quốc tế trong du lịch
3.4 Nội dung cơ bản một số chứng từ thanh toán và phương pháp lập chứng từ thanh toán 	
	12
	5
	6
	1

	Cộng giờ
	30
	11
	17
	2


2. Nội dung chi tiết:
Bài mở đầu:
Chương 1: Hệ thống tiền tệ thế giới			Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết những vấn đề chung về tiền tệ.
- Trình bày được các loại hình tiền tệ phổ biến trên thế giới.
- Có quan điểm đúng đắn về nghề nghiệp.
	2. Nội dung chương:
2.1 Những vấn đề chung về  tiền tệ	
2.1.1Quá trình phát triển của các hình thái tiền tệ 
2.1.2 Bản chất của tiền tệ
2.1.3 Lạm phát 
2.2 Các loại hình tiền tệ phổ biến trên thế giới			
2.2.1Ngoại tệ và ngoại hối
2.2.2Một số đồng tiền phổ biến trên thế giới
Chương 2: Tỷ giá hối đoái					Thời gian:15 giờ
1. Mục tiêu:
- Nhận biết khái niệm tỷ giá và cơ sở hình thành tỷ giá.
- Trình bày được các loại tỷ giá.
- Phân tích được ảnh hưởng của tỷ giá hối đoái đến du lịch.
- Xác định được các phương pháp yết tỷ giá.
- Vận dụng công thức tính tỷ giá để làm bài tập áp dụng.
- Cẩn thận, nghiêm túc.
	2. Nội dung chương:
   2.1 Khái niệm về tỷ giá
2.1.1	Khái niệm 
2.1.2	Cơ sở hình thành tỷ giá
2.2	Các loại tỷ giá hối đoái	
2.2.1	Căn cứ vào tính chất áp dụng của  tỷ giá hối đoái
2.2.2	Căn cứ vào thời điểm mua bán
2.2.3	Căn cứ vào cách thức hình thành tỷ giá hối đoái
2.2.4	Căn cứ vào các phương thức chuyển ngoại hối
2.3 Ảnh hưởng của tỷ giá hối đoái đến du lịch
2.4 Phương pháp yết tỷ giá		
2.4.1	Khái niệm phương pháp yết tỷ giá
2.4.2	Các phương pháp yết tỷ giá
2.4.3	Phương pháp xác định tỷ giá theo phương pháp tính chéo

Chương 3: Các phương thức và phương tiện thanh toán trong kinh doanh du lịch							Thời gian: 12 giờ
1. Mục tiêu:
- Phân tích được những đặc điểm của du lịch ảnh hưởng đến hoạt động thanh toán trong du lịch.
- Trình bày các phương thức thanh toán trong du lịch.
- Trình bày các phương tiện thanh toán trong du lịch.
- Lập được hóa đơn bán hàng.
- Cẩn thận, nghiêm túc trong công việc.
	2. Nội dung chương:	 
2.1 Những đặc điểm của du lịch ảnh hưởng đến hoạt động thanh toán quốc tế trong du lịch.
2.2 Các phương thức thanh toán quốc tế trong du lịch
2.2.1 Bản chất của phương thức thanh toán quốc tế
2.2.2 Phương thức chuyển tiền
2.2.3 Phương thức ghi sổ
2.2.4 Phương thức nhờ thu
2.3 Các phương tiện thanh toán quốc tế trong du lịch
2.3.1 Séc du lịch (Traveller’s cheque)
2.3.2 Thẻ thanh toán (Payment Card)
2.3.3 Phiếu du lịch (Voucher)
2.4 Nội dung cơ bản một số chứng từ thanh toán và phương pháp lập chứng từ thanh toán 	
2.4.1 Phiếu thu tiền
2.4.2 Phiếu chi tiền
2.4.3 Hoá đơn bán hàng
2.4.4 Phương pháp lập chứng từ
Kiểm tra kết thúc môn học 			Thời gian: 2 giờ
IV. Điều kiện thực hiện môn học:
1.Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết, được trang bị đầy đủ bảng, phấn, bàn ghế.
2.Trang thiết bị máy móc:máy tính, máy chiếu, màn chiếu.
3.Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: bảng giấy, bút lông, máy tính, nam châm dán bảng.
4.Các điều kiện khác: Vật tư thực tập theo quy định.
V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 
1. Nội dung:
	-Về kiến thức:
+ Nhận biết những vấn đề liên quan đến tỷ giá hối đoái.
+ Phân tích các điều kiện về tài chính và tiền tệ trong các hợp đồng du lịch quốc tế.
+ Trình bày nội dung của các phương thức thanh toán quốc tế và các chứng từ thanh toán sử dụng trong du lịch.
	-Về kỹ năng:
+ Sử dụng các loại hóa đơn, chứng từ thanh toán trong du lịch.
+ Áp dụng cách xác định tỷ giá hối đoái trong việc đổi tiền và thanh toán cho khách du lịch.
+ Thực hiện các phương thức thanh toán trong kinh doanh du lịch.
+ Vận dụng kiến thức để hướng dẫn cách thức thanh toán và cách sử dụng các loại hóa đơn chứng từ cho khách du lịch khi cần thiết.
	-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm.
+ Nghiêm túc trong công việc.
2.Phương pháp: 
Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
Thời gian làm bài thi: 90 phút
Hình thức thi: tự luận
Sinh viên không được sử dụng tài liệu
Bài thi được kết cấu tối thiểu 3 câu. Bao gồm trong các nội dung sau: 
- Bài tập xác định tỷ giá theo phương pháp tính chéo
- Các phương thức và phương tiện thanh toán trong kinh doanh du lịch
- Lập chứng từ thanh toán
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1. Phạm vi áp dụng môn học: Môn học này áp dụng cho ngành Quản trị khách sạn, hệ cao đẳng.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
- Đối với giáo viên, giảng viên:
Chương trình nhấn mạnh nội dung thực tế. Để giảng dạy được môn học này,  ngoài các kiến thức cơ bản, giảng viên cần học hỏi thêm kiến thức thực tế. Ngoài ra giảng viên cần tham khảo thêm nhiều tài liệu. 
- Hướng dẫn sinh viên nhận biết những kiến thức cơ bản về môn học.
- Hướng dẫn sinh viên tự nghiên cứu giáo trình.
Giáo viên sử dụng kết hợp các phương pháp:
· Trình chiếu các video clip liên quan đến nội dung bài học
· Động não (Brainstorming): 
+ GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc
+ HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng  
·  Dạy học dựa trên vấn đề (Problem-based learning):  
+ GV nêu vấn đề cần thảo luận, quy định thời gian và cách chia sẻ
+ HS làm việc theo cặp, lắng nghe và trình bày ý kiến, bảo vệ và phản bác
· Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning):
+ GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập. 
+ Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
- Đối với người học:
+ Nghiên cứu giáo trình trước khi lên lớp
+ Chuẩn bị tốt các nội dung giáo viên giao việc về nhà
+ Có ý thức liên hệ những kiến thức đã học vào thực tiễn
+ Đọc tài liệu do giáo viên hướng dẫn
+ Khảo sát thực tế.
3. Những trọng tâm cần chú ý:
· Bài tập xác định tỷ giá theo phương pháp tính chéo
· Các phương thức và phương tiện thanh toán trong kinh doanh du lịch
· Lập chứng từ thanh toán
4.Tài liệu tham khảo:
- TS. Trần Thị Minh Hòa (2012), Giáo trình thanh toán quốc tế trong du lịch, NXB Đại học kinh tế quốc dân;
- PGS-TS. Trần Hoàng Ngân (2003), Thanh toán quốc tế, NXB Thống kê.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có):
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)
Tên môn học: An ninh an toàn trong khách sạn
Mã môn học: MH 18
Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ;  (Lý thuyết: 10 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 18 giờ; Kiểm tra: 2 giờ)
I.Vị trí, tính chất của môn học:
 	-Vị trí: Là môn học chuyên ngành trong chương trình giáo dục nghề nghiệp chuyên ngành Quản trị khách sạn.
	- Tính chất: Môn An toàn an ninh khách sạn là một môn học thuộc chuyên ngành khoa học xã hội, mang tích tích hợp giữa lý thuyết và thực hành. 
II. Mục tiêu môn học:
- Về kiến thức: 
+ Trình bày được công việc chuẩn bị làm việc
        + Trình bày được những kiến thức về sản phẩm khách sạn
        +	Phân tích được những nguy cơ mất an ninh, an toàn khách sạn
        + Trình bày và phân tích được các biện pháp đảm bảo, an toàn, an ninh khách sạn
- Về kỹ năng:
+ Thực hiện thành thạo các quy trình nghiệp an ninh, an toàn khách sạn theo tiêu chuẩn VTOS; 
+ Vận dụng được các kiến thức đã học vào nghề nghiệp khi phục vụ khách hàng 
+ Ngăn ngừa và phát hiện các nguy cơ tiềm ẩn gây mất an ninh
+ Xử lý được một số tình huống mất mát, hư hỏng, tội phạm, tai nạn, hỏa hoạn, ... theo tiêu chuẩn VTOS.
  -Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Nhận thức đúng về vấn đề an ninh khách sạn
+ Thái độ phục vụ khách chuẩn mực, chu đáo, hài lòng khách, tôn trọng khách
+ Nhận thức trách nhiệm ngăn ngừa và phát hiện các nguy cơ tiềm ẩn gây mất an ninh 
III. Nội dung môn học:  
1. Nội dung chi tiết: 
III.Nội dung môn học:
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, Chương tập
	Kiểm tra

	1



	- Chương 1: Chuẩn bị làm việc
1. Báo cáo ca làm việc
2. Các tiêu chuẩn của khách sạn về đồng phục, trang phục
3. Vệ sinh  và trang phục cá nhân
4. Sổ ghi chép tình trạng ca và sổ ghi lời nhắn
5. Khách VIP
6. Chuẩn bị ca làm việc
7. Máy nhắn tin và bộ đàm
8. Cách sử dụng máy nhắn tin và bộ đàm
9. Chìa khóa tổng
10. Các tình huống khẩn cấp

	5
	1










1
	1

1


1

	

	2
	- Chương 2: Quan tâm đến khách hàng 
2.1   Khách sạn của bạn
2.2  Các dịch vụ khẩn cấp trong khu vực
2.3 Các nguyên tắc nhân viên phải thực hiện đối với khách hàng
2.4    Xử lý phàn nàn của khách
2.5    Giúp đỡ khách
	6
	

1








	
1
1




1

1


	1

	3
	- Chương 3: Kỹ năng điện thoại Tuần tra
3.1  Sơ đồ của khách sạn
3.2  Các khu vực công cộng và khu vực dành cho nhân viên
3.3  Xử lý cửa buồng khách để mở
3.4 Trả lời điện thoại
3.5 Ghi lại lời nhắn
	3
	1
	





1
1
	

	4
	- Chương 4: Xử lý mất mát 
4.1 Kiểm tra, bảo vệ hiện trường
4.2 Phỏng vấn nạn nhân
4.3 Ghi lại vụ việc
	3
	1
	


1
	1

	5
	- Chương 5: Xử lý khi có người chết trong khách sạn
2.1 Ấn chuông báo động
2.2 Kiểm tra khách và khu vực xung quanh 
2.3 Ghi lại sự việc
	3
	1
	

1
1
	

	6
	- Chương 6: Kiểm tra các thiết bị phòng cháy chữa cháy, xử lý khi có cháy
6.1 Các thiết bị phòng cháy chữa cháy
6.2 Kiểm tra các thiết bị phòng cháy chữa cháy
6.3 Ghi chép việc kiểm tra
6.4 Ấn chuông báo cháy
6.5 Sơ tán khỏi khách sạn
	
3
	1



	


1



1
	

	7
	- Chương 7: Kiểm soát người, phương tiện, thiết bị ra vào khách sạn
7.1 Tiếp cận những người không có thẩm quyền
7.2 Ghi lại sự việc 
7.3 Kiểm tra tư trang tại lối ra dành cho nhân viên
	3
	1
	



1

1
	

	8
	- Chương 8: Kết thúc ca làm việc
8.1 Danh mục kiểm tra trong ca làm việc
8.2 Bàn giao ca
	2
	0
	1
1
	

	9
	Ôn tập
	2
	2
	0
	

	10
	Cộng
	30
	10
	18
	2



Chương mở đầu:
Chương 1: Chuẩn bị làm việc
							Thời gian: 5 giờ
1. Mục tiêu:
+ Trình bày được các bước cần chuẩn bị trong ca làm việc; 
+ Trình bày được các tiêu chí của khách sạn về đồng phục, vệ sinh
+ Nhận biết được cách sử dụng máy nhắn tin, máy bộ đàm
+ Hình thành đức tính cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc.
	2. Nội dung chương:
1.1 Báo cáo ca làm việc
1.2 Các tiêu chuẩn của khách sạn về đồng phục, trang phục
1.3 Vệ sinh  và trang phục cá nhân
1.4 Sổ ghi chép tình trạng ca và sổ ghi lời nhắn
1.5 Khách VIP
1.6 Chuẩn bị ca làm việc
1.7 Máy nhắn tin và bộ đàm
1.8 Cách sử dụng máy nhắn tin và bộ đàm
1.9 Chìa khóa tổng
1.10 Các tình huống khẩn cấp
Chương 2: Quan tâm đến khách hàng 
						Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu:
+ Hiểu được khách sạn của mình;
+ Kể được các dịch vụ  khẩn cấp trong khu vực;
+ Áp dụng các nguyên tắc dịch vụ vào việc phục vụ khách;
+ Xử lý được phàn nàn của khách;
+ Hình thành đức tính cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc, ý thức đảm bảo an toàn cho khách, phục vụ khách 1 cách tận tình.
	2. Nội dung chương:
2.1   Khách sạn của bạn
2.2  Các dịch vụ khẩn cấp trong khu vực
2.3  Các nguyên tắc nhân viên phải thực hiện đối với khách hàng
2.4    Xử lý phàn nàn của khách
2.5   Giúp đỡ khách
Chương 3: Kỹ năng điện thoại Tuần tra
								Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu: 
- Nắm vững sơ đồ trong khách sạn;
- Nhận biết được các khu vực quan trọng trong khách sạn; 
- Thực hành được việc trả lời điện thoại, chuyển cuộc gọi, ghi lại lời nhắn;
- Xử lý được tình huống cửa buồng khách để mở.
- Hình thành đức tính cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc
	2. Nội dung chương:
2.1  Sơ đồ của khách sạn
2.2  Các khu vực công cộng và khu vực dành cho nhân viên
2.3  Xử lý cửa buồng khách để mở
2.4 Trả lời điện thoại
2.5 Ghi lại lời nhắn 
Chương 4: Xử lý mất mát 
									Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu: 
· Thực hiện được các bước kiểm tra hiện trường;
· Thực hiện được các bước phỏng vấn nạn nhân
· Ghi lại được sự việc xảy ra vào sổ ghi chép, biên bản
· Hình thành đức tính cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc
2. Nội dung chương:
2.1 Kiểm tra, bảo vệ hiện trường
2.2 Phỏng vấn nạn nhân
2.3 Ghi lại vụ việc
Chương 5: Xử lý khi có người chết trong khách sạn
						Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu: 
- Xử lí được tình huống có người chết trong khu vực khách sạn; 
- Ghi chép được sự việc vào sổ ghi chép và phiếu người chết trong khách sạn 1 cách chính xác
- Hình thành đức tính cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc
2. Nội dung chương:
2.1 Ấn chuông báo động
2.2 Kiểm tra khách và khu vực xung quanh 
2.3 Ghi lại sự việc
Chương 6: Kiểm tra các thiết bị phòng cháy chữa cháy, xử lý khi có cháy
Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu
· Kể được các thiết bị phòng cháy chữa cháy
· Thực hiện được việc kiểm tra các thiết bị phòng cháy chữa cháy
· Ghi chép sự việc kiểm tra một cách chính xác
· Thực hiện được việc sơ tán khi xảy ra cháy
·  Hình thành đức tính cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc
2. Nội dung chương:
2.1 Các thiết bị phòng cháy chữa cháy
2.2 Kiểm tra các thiết bị phòng cháy chữa cháy
2.3 Ghi chép việc kiểm tra
2.4 Ấn chuông báo cháy
2.5 Sơ tán khỏi khách sạn
Chương 7: Kiểm soát người, phương tiện, thiết bị ra vào khách sạn
Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu
· Thực hành được việc tiếp cận những người không có thẩm quyền
· Ghi lại sự việc vào sổ ghi chép 1 cách chính xác
· Thực hành được việc kiểm tra tại lối ra dành cho nhân viên
·  Hình thành đức tính cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc
2. Nội dung chương
2.1 Tiếp cận những người không có thẩm quyền
2.2 Ghi lại sự việc 
2.3 Kiểm tra tư trang tại lối ra dành cho nhân viên
Chương 8: Bàn giao ca làm việc
Thời gian: 2 giờ
1. Mục tiêu
- Thực hành được công việc bàn giao ca;
- Hình thành đức tính cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc
2. Nội dung chương
2.1 Danh mục kiểm tra trong ca làm việc
2.2 Bàn giao ca
Ôn tập: 								Thời gian: 2 giờ
IV.Điều kiện thực hiện môn học:
	1.Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng nghiệp vụ buồng, phòng học lý thuyết.
	2.Trang thiết bị máy móc: Điện thoại bàn
	3.Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Túi, bình chữa cháy, sổ ghi chép, laptop, máy chiếu...
	4.Các điều kiện khác:
V.Nội dung và phương pháp, đánh giá:
1. Nội dung
- Kiến thức: 
+ Hiểu biết về khách sạn của mình;
+ Kể các dịch vụ  khẩn cấp trong khu vực;
+ Nhận biết những người không có thẩm quyền
  - Kỹ năng:
+ Giúp đỡ khách
+ Ghi lại lời nhắn qua điện thoại
+ Xử lý mất mát tài sản
+ Xử lý cửa phòng để mở
+ Xử lý người không có thẩm quyền
+ Kiểm soát người, thiết bị ra vào
  -Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Nhận thức đúng về vấn đề an ninh khách sạn
+ Thái độ phục vụ khách chuẩn mực, chu đáo, hài lòng khách, tôn trọng khách
+ Nhận thức trách nhiệm ngăn ngừa và phát hiện các nguy cơ tiềm ẩn gây mất an ninh 
	2.Phương pháp: 
		- Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
		- Thời gian làm bài thi: 75 phút
		- Hình thức thi: tự luận
		- Sinh viên được hay không được sử dụng tài liệu
- Bài thi được kết câu 3 câu. Các nội dung sau:
+ Chuẩn bị ca làm việc
+ Xử lý mất mát tài sản
+ Xử lý cửa phòng để mở
+ Xử lý người không có thẩm quyền
+ Kiểm soát người, thiết bị ra vào
+ Xử lý khi có người chết trong khách sạn
+ Phòng cháy chữa cháy
VI.Hướng dẫn thực hiện môn học:
	1. Phạm vi áp dụng môn học: Kiến thức môn học áp dụng cho sinh viên các chuyên ngành Quản trị du lịch lữ hành, Nghiệp vụ lễ tân, Quản trị khách sạn.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
- Đối với giáo viên, giảng viên: Chương trình nhấn mạnh nội dung thực tế. Để giảng dạy được môn học này,  ngoài các kiến thức cơ bản, giảng viên cần quan sát học hỏi để kiến thức thực tế. Ngoài ra giảng viên cần tham khảo thêm nhiều tài liệu. 
- Giáo viên sử dụng kết hợp các phương pháp:
+ Hướng dẫn sinh viên tự nghiên cứu giáo trình.
+ Trình chiếu các video clip liên quan đến nội dung bài học
+ Động não (Brainstorming): GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc; HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng.
+ Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning): GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập; Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
+ Thao tác mẫu trong tất cả các ca thực hành
- Đối với người học: 
+ Năng động, nghiêm túc trong học tập; có tinh thần trách nhiệm với bài tập nhóm. 
+ Nghiên cứu giáo trình trước khi lên lớp
+ Chuẩn bị tốt các nội dung giáo viên giao việc về nhà
+ Có ý thức liên hệ những kiến thức đã học vào thực tiễn
+ Đọc tài liệu do giáo viên hướng dẫn
3. Những trọng tâm cần chú ý: 
·  Giúp đỡ khách
·  Ghi lại lời nhắn qua điện thoại
·  Xử lý mất mát tài sản
·  Xử lý cửa phòng để mở
·  Xử lý người không có thẩm quyền
·  Kiểm soát người, thiết bị ra vào
	4.Tài liệu tham khảo:
- Tổng cục du lịch Việt nam Hội đồng cấp chứng chỉ nghiệp vụ du lịch Việt Nam (2008), Tiêu chuẩn kỹ năng nghề Du lịch Việt Nam VTOS.
           - Mario Dechamp (2015),– Tài liệu tập huấn an ninh khách sạn, Lưu hành nội bộ
- Trần Hải Âu, Cù Ngọc Trang (2010), Các quy trình công tác của Công an phụ trách xã về an ninh trật tự.
	5.Ghi chú và giải thích (nếu có): Không
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CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên mô đun: MKH- NV LỄ TÂN 1
Mã mô đun: MĐ 19
Thời gian thực hiện mô đun: 90 giờ;   (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 60 giờ; Kiểm tra: 15 giờ)
I.Vị trí, tính chất của mô đun:
 - Vị trí: :  là mô đun chuyên ngành trong chương trình đào tạo ngành Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng. Được học sau môn học Nghiệp vụ thanh toán.
- Tính chất:  là mô đun thực hành, thuộc lĩnh vực khoa học xã hội và là mô đun bắt buộc trong chương trình đào tạo.
II.Mục tiêu mô đun:
-  Về kiến thức:
	-  Phân tích được các quy trình nghiệp vụ của lễ tân theo tiêu chuẩn VTOS: 
	+  Chuẩn bị làm việc ,tiếp nhận và xử lý các yêu cầu đặt phòng
	+  Sắp xếp và điều phối phòng, đăng ký khách sạn cho các đối tượng khách 
	-  Mô tả được cách sử dụng điện thoại tại nơi làm việc
- Về kỹ năng:
	- Thực hiện thành thạo các quy trình nghiệp vụ lễ tân theo tiêu chuẩn VTOS: 
	+ Chuẩn bị làm việc, tiếp nhận và xử lý các yêu cầu đặt phòng
	+ Sắp xếp và điều phối phòng; đăng ký khách sạn cho các đối tượng khách
	- Thực hiện giao tiếp hiệu quả trong tất cả các tình huống có sử dụng điện thoại tại nơi làm việc
-  Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
	+  Tác phong chuyên nghiệp khi làm việc tại vị trí lễ tân
	 + Tích cực, tự giác, linh hoạt, nhạy bén và chủ động trong công việc
	 + Làm việc độc lập và làm việc nhóm ở cường độ cao; thích nghi với môi trường làm việc thay đổi, vượt qua trở ngại, áp lực công việc, chịu trách nhiệm với công việc.
	+  Đánh giá được chất lượng công việc sau khi hoàn thành và kết quả làm việc của nhóm.
III.Nội dung mô đun:
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Bài 1 : Chuẩn bị làm việc
1. Thông báo bắt đầu làm việc
2. Đảm bảo diện mạo, đồng phục và vệ sinh cá nhân
3. Chuẩn bị khu vực làm việc cho ca trực
	10
3  
3

4
	3
1
1

1
	6
2
2

2
	1
0
0

1

	2
	Bài 2: Sử  dụng điện thoại tại nơi làm việc
1. Cách trả lời điện thoại
2. Cách thực hiện cuộc gọi
3. Cách chuyển cuộc gọi
4. Cách đặt cuộc gọi ở chế độ chờ
5. Cách tiếp nhận lời nhắn 
	25

5
5
5
5
5
	5

1
1
1
1
1
	15

3
3
3
3
3
	5

1
1
1
1
1

	3
	Bài 3 :Nhận và xử lý các yêu cầu đặt buồng
1. Nhận yêu cầu đặt buồng
2. Xử lý yêu cầu thay đổi đặt buồng
3. Xử lý yêu cầu hủy đặt buồng
4. Xử lý yêu cầu đặt buồng không đảm bảo trong ngày
	35

10
9
8
8
	4

1
1
1
1
	25

6
7
6
6
	5

2
1
1
1

	4
	Bài 4: Làm thủ tục nhận buồng khách sạn
1. Chuẩn bị trước khi khách đến khách sạn
2. Quy trình làm thủ tục nhận buồng
3. Làm thủ tục nhận buồng cho các đối tượng khách.
	20

4

8
8

	3

1

1
1
	13

3

5
5
	4

0

2
2

	
	Cộng
	90
	15
	60
	15



2. Nội dung chi tiết:
Bài 1: Chuẩn bị làm việc					 	Thời gian: 20 giờ
	1.Mục tiêu của bài:
	-  Nhận biết được tầm quan trọng của việc chuẩn bị trước khi làm việc  
	-  Mô tả được các công việc cần chuẩn bị trước khi vào ca làm việc
	-  Thực hiện thành thạo các công việc cần chuẩn bị trước khi vào ca làm 	việc 
	-  Rèn luyện thái độ tự tin, tác phong phục vụ khách chuyên nghiệp
	 2. Nội dung bài:
	2.1.  Thông báo bắt đầu làm việc
	2.1.1 .  Có mặt đúng giờ
 	2.1.2.  Thay đồng phục
	2.1.3.  Tắt thiết bị thông tin liên lạc và cất giữ theo quy định của khách sạn
	2.1.4. Thực hiện chấm công vào ca
	2.1.5.  Báo cho giám sát viên khi vào ca làm việc
	2.2. Đảm bảo diện mạo, đồng phục và vệ sinh cá nhân
	2.2.1. Đảm bảo diện mạo và về sinh cá nhân đạt tiêu chuẩn theo quy định
	2.2.2. Đảm bảo đồng phục sạch sẽ, gọn gàng và an toàn
	2.3. Chuẩn bị khu vực làm việc cho ca trực
	2.3.1. Đọc sổ ghi chép
	2.3.2. Dự họp giao ca
	2.3.3. Kiểm tra sự thay đổi về bố trí nhân viên, các đoàn khách và các khách 	VIP đến
	2.3.4. Kiểm tra thiết bị điện và mức dự trữ vật dụng, hàng hóa
	2.3.5. Sắp xếp khu vực làm việc một cách chuyên nghiệp
	2.3.6. Nhận và bàn giao tiền dự phòng	 

Bài 2: 	Sử dụng điện thoại tại nơi làm việc			Thời gian: 25 giờ
	 1.Mục tiêu của bài:
	- Mô tả được cách sử dụng điện thoại tại nơi làm việc
- Thực hiện thành thạo cách trả lời điện thoại, cách thực hiện cuộc gọi, cách chuyển cuộc gọi, cách để điện thoại ở chế độ chờ và cách tiếp nhận tin nhắn.
- Rèn luyện thái độ tự tin, giao tiếp lưu loát thể hiện sự chuyên nghiệp của nhân viên lễ tân trong tất cả các tình huống có sử dụng điện thoại tại nơi làm việc
	2.Nội dung bài:
2.1.  Cách trả lời điện thoại
2.1.1. Chuẩn bị trả lời điện thoại
	2.1.2. Lắng nghe và ghi chép thông tin
	2.1.3. Thông báo cho người gọi
	2.1.4. Kết thúc cuộc gọi
	2.1.5. Gác máy
2.2. Cách thực hiện cuộc gọi
	2.2.1. Chuẩn bị cuộc gọi
	2.2.2. Quay số
	2.2.3. Xưng danh
	2.2.4. Thực hiện cuộc gọi
	2.2.5. Kết thúc cuộc gọi
2.3. Cách chuyển cuộc gọi
2.3.1. Thông báo cho người gọi về việc chuyển cuộc gọi
2.3.2. Quay số buồng khách
2.3.3. Thông báo cuộc gọi
2.3.4. Kết nối cuộc gọi
2.4. Cách đặt cuộc gọi ở chế độ chờ
2.4.1. Thông báo cho người gọi về tình trạng cuộc gọi
2.4.2. Để cuộc gọi ở chế độ chờ
2.4.3. Nối cuộc gọi
2.4.4. Thực hiện đề xuất các giải pháp khác nếu người nhận cuộc gọi đang 	bận
2.5. Cách tiếp nhận lời nhắn
2.5.1. Kiểm tra xem người nhận có muốn để lại lời nhắn hay tin nhắn thoại 	hay không
2.5.2. Xác nhận lại thông tin chi tiết với người gọi
2.5.3. Hoàn thành mẫu tin nhắn
2.5.4. Chuyển tin nhắn cho người liên quan

Bài 3 : Nhận và xử lý các yêu cầu đặt buồng			Thời gian: 35 giờ
	1.Mục tiêu của bài: 
- Phân tích  được quy trình nhận đặt buồng: trực tiếp, qua điện thoại và qua fax
- Thực hiện thành thạo quy trình nhận đặt buồng : trực tiếp, qua điện thoại và qua fax
- Xử lý được các yêu cầu thay đổi đặt buồng, hủy đặt buồng ,khách đặt buồng không đảm bảo trong ngày không đến
- Rèn luyện thái độ tự tin, cẩn thận , nhanh nhẹn, nghiêm túc , khi tiếp nhận yêu cầu đặt buồng của khách
 2.Nội dung bài:
2.1. Nhận yêu cầu đặt buồng
2.1.1. Nhận đặt buồng trực tiếp tại khách sạn
2.1.2. Nhận đặt buồng qua điện thoại
2.1.3. Nhận đặt buồng qua fax
	2.2. Xử lý yêu cầu thay đổi đặt buồng
	 2.2.1 . Chào khách và tiếp nhận yêu cầu
	 2.2.2.  Tìm lại thông tin đặt buồng gốc
	2.2.3. Chấp nhận thay đổi hay từ chối yêu cầu thay đổi
	2.3. Xử lý yêu cầu hủy đặt buồng
	2.3.1 . Chào khách và tiếp nhận yêu cầu
	2.3.2.  Tìm lại thông tin đặt buồng gốc
	2.3.3.  Chấp nhận hủy đặt buồng và thông báo các khoản phí  hủy đặt 	buồng
2.4.Xử lý yêu cầu đặt buồng không đảm bảo trong ngày
2.4.1. Thực hiện việc kiểm tra danh sách khách đến
2.4.2.  Hủy đặt buồng
Bài 4: Làm thủ tục nhận buồng khách sạn			Thời gian: 20 giờ
	1.Mục tiêu của bài: 
	-  Trình bày được các công việc chuẩn bị trước khi khách đến khách sạn
	- Phân tích được các bước trong quy trình làm thủ tục nhận buồng cho các 	đối tượng khách 
	- Thực hiện thành thạo quy trình làm thủ tục nhận buồng cho các đối tượng 	khách
	- Xử lý được các tình huống thường xảy ra khi làm thủ tục nhận buồng cho 	khách
	- Rèn luyện tác phong làm việc cẩn thận, nhanh nhẹn, nghiêm túc khi làm 	thủ tục nhận buồng cho khách
	 2.Nội dung bài:
	2.1. Chuẩn bị trước khi khách đến khách sạn
	2.1.1. Chuẩn bị tư thế,tác phong
	2.1.2. Chuẩn bị khu vực làm việc
	2.1.3. Chuẩn bị hồ sơ trước khi khách đến
	2.1.4. Chuẩn bị điều kiện đón tiếp khách
	2.2. Quy trình làm thủ tục nhận buồng
	2.2.1. Chào khách và tiếp nhận thông tin
	2.2.2. Kiểm tra thông tin đặt buồng
	2.2.3. Mượn giấy tờ tùy thân
	2.2.4. Hoàn thành phiếu đăng kí khách sạn
	2.2.5. Xác định đảm bảo thanh toán
	2.2.6. Giao chìa khóa và cung cấp thông tin dịch vụ
	2.2.7. Chào khách và chúc khách
	2.2.8. Cập nhật thông tin
	2.3. Làm thủ tục nhận buồng cho các đối tượng khách
	2.3.1.  Làm thủ tục nhận buồng cho khách lẻ đặt buồng trước
	2.3.2. Làm thủ tục nhận buồng cho khách chưa đặt buồng trước (khách vãng lai)
	2.3.3. Làm thủ tục nhận buồng cho khách đi theo đoàn
	2.3.4. Làm thủ tục nhận buồng cho khách quan trọng (VIP)
	2.4 . Xử lý một số tình huống thường gặp khi làm thủ tục nhận buồng cho khách
IV.Điều kiện thực hiện mô đun:
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng thực hành nghiệp vụ lễ tân
2. Trang thiết bị máy móc : Máy tính, máy chiếu, điện thoại cố định thực hiện các cuộc gọi nội bộ, máy in, máy scan, máy đếm tiền.
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu:
-  Học liệu : tài liệu học tập : Tiêu chuẩn kỹ năng nghề du lịch Việt Nam(2008) , Nghiệp vụ lễ tân theo tiêu chuẩn VTOS , Tổng cục du lịch Việt Nam, Hội đồng cấp chứng chỉ nghiệp vụ du lịch Việt Nam. 
- Dụng cụ,nguyên vật liệu : sổ sách, biểu mẫu lễ tân khách sạn, quầy lễ tân,phấn, bảng , dụng cụ văn phòng phẩm.
4. Các điều kiện khác: không
V.Nội dung và phương pháp đánh giá:
1. Nội dung:
-  Kiến thức: Phân tích được các quy trình nghiệp vụ của lễ tân theo tiêu chuẩn VTOS: 
	+ Nhận đặt buồng 
	+ Xử lý các yêu cầu về sửa và hủy đặt buồng
	+ Đăng ký khách sạn cho các đối tượng khách
	+ Xử lý các tình huống xảy ra trong công việc
	+ Sử dụng điện thoại tại nơi làm việc
-  Kỹ năng:  
	- Thực hiện thành thạo các quy trình nghiệp vụ lễ tân theo tiêu chuẩn VTOS: 
	+ Nhận đặt buồng 
	+ Xử lý các yêu cầu về sửa và hủy đặt buồng
	+ Đăng ký khách sạn cho các đối tượng khách
	+ Xử lý các tình huống xảy ra trong công việc
	- Sử dụng điện thoại hiệu quả trong các tình huống có sử dụng điện thoại tại nơi làm việc
-  Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
	+ Chủ động trong công việc
	+ Tác phong chuyên nghiệp khi làm việc tại vị trí lễ tân
	+ Làm việc độc lập ,chịu trách nhiệm với công việc.
	+ Đánh giá được chất lượng công việc sau khi hoàn thành.
2. Phương pháp đánh giá :
-  Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10.
-  Thời gian làm bài thi: 25 phút/01 sinh viên
-  Hình thức thi: thực hành (bốc thăm chủ đề, đóng vai lễ tân thực hiện quy trình và xử lý tình huống)
-  Sinh viên không được sử dụng tài liệu 
-   Bài thi được kết cấu tối thiểu 2 câu. Bao gồm trong các nội dung sau:
	+  Thực hiện quy trình nhận đặt buồng
	+  Thực hiện quy trình đăng kí khách sạn cho các đối tượng khách
	+  Thực hiện yêu cầu sửa đổi đặt buồng
	+  Thực hiện yêu cầu hủy đặt buồng
	+  Xử lý các tình huống xảy ra trong quá trình nhận đặt buồng cho khách
	+  Xử lý các tình huống xảy ra trong quá trình đăng kí khách sạn cho khách
VI.Hướng dẫn thực hiện mô đun:
Chương trình nhấn mạnh nội dung thực tế. Để giảng dạy được môđun này,  ngoài các kiến thức cơ bản, giảng viên cần quan sát học hỏi để kiến thức thực tế. Ngoài ra giảng viên cần tham khảo thêm nhiều tài liệu và hướng dẫn sinh viên theo quy trình , gắn liền với kiến thức môn Nghiệp vụ lễ tân và thực tế nghề nghiệp lễ tân sau này.
-   Hướng dẫn sinh viên nhận biết những kiến thức cơ bản về Modun Nghiệp vụ lễ tân
-  Hướng dẫn sinh viên tự nghiên cứu giáo trình.
-  Trình chiếu các video clip liên quan đến nội dung bài học
-  Giáo viên sử dụng kết hợp các phương pháp:
	 - Động não (Brainstorming): 
+  GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc
+  HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng  
 -  Dạy học dựa trên vấn đề (Problem-based learning):  
+ GV nêu vấn đề cần thảo luận, quy định thời gian và cách chia sẻ
+ HS làm việc theo cặp, lắng nghe và trình bày ý kiến, bảo vệ và phản bác
-  Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning):
+ GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập. 
+ Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
-   Thao tác mẫu trong tất cả các ca thực hành
-    Hướng dẫn sinh viên thực hiện phương pháp sắm vai khách và nhân viên thực hiện các quy trình và xử lý các tình huống xảy ra trong công việc.
2.2. Đối với người học:
- Nghiên cứu giáo trình trước khi lên lớp
- Chuẩn bị tốt các nội dung giáo viên giao việc về nhà
- Có ý thức liên hệ những kiến thức đã học vào thực tiễn
- Đọc tài liệu do giáo viên hướng dẫn
- Khảo sát thực tế
- Thực hiện phương pháp sắm vai khách và nhân viên để thực hiện quy trình và xử lý các tình huống xảy ra trong công việc.
3. Những trọng tâm cần chú ý: 
	+ Nhân đặt buồng trực tiếp tại khách sạn
	+ Nhận đặt buồng qua điện thoại
	+ Đăng kí khách sạn cho khách đã đặt buồng trước (có đảm bảo)
	+ Đăng kí khách sạn cho khách chưa đặt buồng trước ( không đảm bảo)
	+ Xác định đảm bảo thanh toán
4.Tài liệu tham khảo:
	1. Nguyễn Trung Kiên (2007), Giáo trình Thực hành Nghiệp vụ lễ tân,  NXB Hà Nội.
	2. Hội đồng cấp chứng chỉ nghiệp vụ du lịch (2005), Giáo trình Nghiệp vụ lễ tân, cách tiếp cận thực tế, NXB Thanh Niên.
	3. Tổng cục Du Lịch – Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch(2015), Giáo trình tiêu chuẩn nghề Du Lịch Việt Nam nghề Lễ Tân VTOS,
	4. Hoàng Lê Minh (2005),Nghiệp vụ lễ tân khách sạn , NXB Lao Động.
	5. Phạm Thị Cúc (2005),Giáo trình Lý thuyết Nghiệp vụ lễ tân, NXB Hà Nội
5.Ghi chú và giải thích (nếu có): không
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CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên mô đun: MKH-NV LỄ TÂN 2
Mã mô đun: MĐ 20
Thời gian thực hiện mô đun: 90 giờ;   (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 60 giờ; Kiểm tra: 15 giờ)
I. Vị trí, tính chất của mô đun:
 -  Vị trí: :  là mô đun chuyên ngành trong chương trình đào tạo ngành Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng. Được học sau môn đun Thực hành nghiệp vụ lễ tân 2.
- Tính chất: là mô đun thực hành, thuộc lĩnh vực khoa học xã hội và là mô đun bắt buộc trong chương trình đào tạo.
II. Mục tiêu mô đun:
-   Về kiến thức 
	+  Phân tích được quy trình làm thủ tục trả buồng cho các đối tượng khách
	+  Phân tích được phương pháp xử lý các phàn nàn của khách
	+  Phân tích doanh thu buồng và hoạt động kinh doanh của bộ phận lễ tân
	+  Phân tích quy trình kiểm toán đêm của bộ phận lễ tân
- Về kỹ năng:
	+  Thực hiện thành thạo quy trình trả buồng cho các đối tượng khách
	+  Xử lý hiệu quả các phàn nàn của khách
	+  Đánh giá được hiệu quả hoạt động kinh doanh của bộ phận lễ tân
	+  Thực hiện thành thạo quy trình kiểm toán đêm
-  Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
	 +  Tác phong chuyên nghiệp khi làm việc tại vị trí lễ tân
	 +  Tích cực, tự giác, linh hoạt, nhạy bén và chủ động trong công việc
	 +  Làm việc độc lập và làm việc nhóm ở cường độ cao; thích nghi với môi trường làm việc thay đổi, vượt qua trở ngại, áp lực công việc, chịu trách nhiệm với công việc.
	+  Đánh giá được chất lượng công việc sau khi hoàn thành và kết quả làm việc của nhóm.
III.Nội dung mô đun:
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian (90 giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	5
	Bài  5: Làm thủ tục trả buồng
1. Quy trình làm thủ tục trả buồng
2. Làm thủ tục trả buồng cho các đối tượng khách
3. Xử lý một số tình huống thường gặp khi làm thủ tục trả buồng cho khách
	30
10
10

10
	6
2
2

2
	18
6
6

6

	6
2
2

2

	6 
	Bài  6: Xử lý các vấn đề phát sinh của khách
1. Xử lý các phàn nàn của khách
2. Xử lý một số trường hợp đặc biệt
	15

8
7
	2

1
1
	11

6
5
	2

1
1

	7
	Bài  7: Tổng kết báo cáo hoạt động của bộ phận lễ tân
1.  Đánh giá kết quả hoạt động của bộ phận lễ tân
2. Phân tích doanh thu buồng
	30

10

20
	5

2

3
	20

6

14
	5

2

3

	8
	Bài 8: Kiểm toán đêm
1. Chuẩn bị làm việc
2. Thực hiện quy trình đóng ngày
	15
5
10
	2
1
1
	11
3
8
	2
1
1

	
	Cộng
	90
	15
	60
	15



2. Nội dung chi tiết:
Bài  5 : Làm thủ tục trả buồng			                     Thời gian: 30 giờ
	1. Mục tiêu của bài: 
- Phân tích và thực hiện được quy trình làm thủ tục trả buồng cho các  đối tượng khách
- Xử lý được các tình huống xảy ra khi làm thủ tục trả buồng cho khách
- Rèn luyện thái độ tự tin, cẩn thận , chính xác, nghiêm túc  khi làm thủ tục trả buồng cho khách
 2. Nội dung bài:
	2. 1. Quy trình làm thủ tục trả buồng
	2.1.1. Chào khách và gợi ý giúp đỡ
	2.1.2.  Hỏi tên và số buồng
	2.1.3. Xác định các chi phí phát sinh
	2.1.4. Chuẩn bị hóa đơn
	2.1.5. Xác định phương thức thanh toán
	2.1.6. Tiến hành thanh toán
	2.1.7. In hóa đơn cuối cùng 
2.1.8. Hoàn thành thủ tục trả buồng
	2.2. Làm thủ tục trả buồng cho các đối tượng khách
	2.2.1. Làm thủ tục trả buồng cho các khách lẻ
	2.2.2. Làm thủ tục trả buồng cho các khách đoàn
2.2.3. Xử lý một số tình huống thường gặp khi làm thủ tục trả buồng cho khách
Bài  6 : Xử lý các vấn đề phát sinh của khách			     Thời gian: 15 giờ
	1. Mục tiêu của bài: 
- Phân tích được phương pháp xử lý các phàn nàn của khách
- Xử lý được các phàn nàn của khách trong quá trình khách lưu trú trong khách sạn
- Rèn luyện thái độ tự tin, bình tĩnh, thái độ lịch sự, lễ độ khi giao tiếp và giải quyết những phàn nàn, thắc mắc của khách.

 2. Nội dung bài:
	2. 1. Xử lý phàn nàn của khách
	2.1.1. Khách phàn nàn về chất lượng các trang thiết bị (kỹ thuật)
	2.1.2. Khách phàn nàn về thái độ nhân viên phục vụ trong khách sạn
	2.1.3. Khách phàn nàn về chất lượng dịch vụ
	2.1.4.  Phàn nàn bất thường
	2.2. Xử lý một số trường hợp đặc biệt
	2.2.1. Khách bị ốm tại khách sạn
	2.2.2. Khách hốt hoảng báo cháy trên buồng
Bài  7 : Tổng kết báo cáo hoạt động của bộ phận lễ tân	Thời gian: 30 giờ
	1. Mục tiêu của bài: 
- Phân tích được hoạt động kinh doanh của bộ phận lễ tân khách sạn
- Thực hiện tính toán doanh thu buồng của bộ phận lễ tân
- Rèn luyện thái độ nghiêm túc, cẩn thận,chính xác và thành thạo trong công việc.
 2. Nội dung bài:
	2. 1.  Đánh giá kết quả hoạt động của bộ phận lễ tân
	2.1.1. Báo cáo hàng ngày
	2.1.2. Phân tích các số liệu thống kê hoạt động kinh doanh
	2.2. Phân tích doanh thu buồng
	2.2.1.Tính doanh thu buồng thực tế
	2.2.2. Tính doanh thu buồng tiềm năng
	2.2.3. Tính tỷ lệ % doanh thu buồng thực tế so với doanh thu buồng tiềm 	năng.
Bài  8 : Kiểm toán đêm						Thời gian: 15 giờ
	1. Mục tiêu của bài: 
- Phân tích được quy trình kiểm toán đêm của bộ phận lễ tân
- Thực hiện quy trình đóng ca ngày và cân đối doanh thu của toàn khách sạn trong ngày
- Rèn luyện thái độ nghiêm túc, cẩn thận,chính xác và thành thạo trong công việc. 
2. Nội dung bài:
	2. 1.  Chuẩn bị làm việc
	2.1.1. Chuẩn bị khu vực làm việc
	2.1.2. Chuẩn bị cho bản thân
	2.2.  Thực hiện quy trình đóng ngày
	2.2.1. Chuẩn bị - In báo cáo tổng hợp
	2.2.2. Hủy các đặt buồng loại không đảm bảo
	2.2.3. Cân đối các khoản thanh toán
	2.2.4. Nhập doanh thu
	2.2.5. Xem xét báo cáo khác biệt về giá
	2.2.6. Chạy chức năng “nhập giá buồng” và “thuế”
	2.2.7. Bắt đầu quy trình công việc đóng ngày
	2.2.8. Báo cáo cho người quản lý
	2.2.9. In báo cáo
	2.2.10. Kiểm tra ngăn hồ sơ
IV.Điều kiện thực hiện mô đun:
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng thực hành nghiệp vụ lễ tân
2. Trang thiết bị máy móc : Máy tính, máy chiếu, điện thoại cố định thực hiện các cuộc gọi nội bộ, máy in, máy scan, máy đếm tiền.
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu:
-  Học liệu : tài liệu học tập : Tiêu chuẩn kỹ năng nghề du lịch Việt Nam(2008) , Nghiệp vụ lễ tân theo tiêu chuẩn VTOS , Tổng cục du lịch Việt Nam, Hội đồng cấp chứng chỉ nghiệp vụ du lịch Việt Nam. 
- Dụng cụ,nguyên vật liệu : sổ sách, biểu mẫu lễ tân khách sạn, quầy lễ tân,phấn, bảng , dụng cụ văn phòng phẩm.
4. Các điều kiện khác: không
V .Nội dung và phương pháp đánh giá:
1. Nội dung:
-  Kiến thức: 
 	+ Phân tích được quy trình làm thủ tục trả buồng cho các đối tượng khách
	+  Phân tích được phương pháp xử lý các phàn nàn của khách
	+  Phân tích doanh thu buồng và hoạt động kinh doanh của bộ phận lễ tân
	+  Phân tích quy trình kiểm toán đêm của bộ phận lễ tân
-  Kỹ năng:  
	+  Thực hiện thành thạo quy trình trả buồng cho các đối tượng khách
	+  Xử lý hiệu quả các phàn nàn của khách
	+  Đánh giá được hiệu quả hoạt động kinh doanh của bộ phận lễ tân
	+  Thực hiện thành thạo quy trình kiểm toán đêm
-  Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
	+   Tác phong chuyên nghiệp khi làm việc tại vị trí lễ tân
	 +  Tích cực, tự giác, linh hoạt, nhạy bén và chủ động trong công việc
	 +  Làm việc độc lập, chịu trách nhiệm với công việc.
	+   Đánh giá được chất lượng công việc sau khi hoàn thành .
2. Phương pháp đánh giá :
-  Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10.
-  Thời gian làm bài thi: 90 phút
-  Hình thức thi: thực hành 
-  Sinh viên không được sử dụng tài liệu 
-   Bài thi được kết cấu tối thiểu 2 câu. Bao gồm trong các nội dung sau:
	+  Thực hiện quy trình làm thủ tục trả buồng cho các đối tượng khách
	+  Xử lý các tình huống xảy ra khi làm thủ tục trả buồng cho khách
	+  Xử lý các vấn đề phát sinh của khách trong quá trình lưu trú
	+  Tính toán và phân tích doanh thu buồng 
VI.Hướng dẫn thực hiện mô đun:
1. Phạm vi áp dụng mô đun: áp dụng đối với sinh viên chuyên ngành Quản trị khách sạn hệ cao đẳng.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun:
2.1. Đối với giáo viên, giảng viên:
Chương trình nhấn mạnh nội dung thực tế. Để giảng dạy được môđun này,  ngoài các kiến thức cơ bản, giảng viên cần quan sát học hỏi để kiến thức thực tế. Ngoài ra giảng viên cần tham khảo thêm nhiều tài liệu và hướng dẫn sinh viên theo quy trình , gắn liền với kiến thức môn Nghiệp vụ lễ tân và thực tế nghề nghiệp lễ tân sau này.
-   Hướng dẫn sinh viên nhận biết những kiến thức cơ bản về Modun thực hành Nghiệp vụ lễ tân
-  Hướng dẫn sinh viên tự nghiên cứu giáo trình.
-  Trình chiếu các video clip liên quan đến nội dung bài học
-  Giáo viên sử dụng kết hợp các phương pháp:
	 - Động não (Brainstorming): 
+  GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc
+  HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng  
 -  Dạy học dựa trên vấn đề (Problem-based learning):  
+ GV nêu vấn đề cần thảo luận, quy định thời gian và cách chia sẻ
+ HS làm việc theo cặp, lắng nghe và trình bày ý kiến, bảo vệ và phản bác
-  Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning):
+ GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập. 
+ Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
-   Thao tác mẫu trong tất cả các ca thực hành
-    Hướng dẫn sinh viên thực hiện phương pháp sắm vai khách và nhân viên thực hiện các quy trình.
2.2. Đối với người học:
- Nghiên cứu giáo trình trước khi lên lớp
- Chuẩn bị tốt các nội dung giáo viên giao việc về nhà
- Có ý thức liên hệ những kiến thức đã học vào thực tiễn
- Đọc tài liệu do giáo viên hướng dẫn
- Khảo sát thực tế
- Thực hiện phương pháp sắm vai khách và nhân viên:
	+ Thực hiện quy trình làm thủ tục trả buồng cho khách 
	+ Xử lý các tình huống xảy ra trong quá trình thanh toán cho khách
	+ Khách phàn nàn về dịch vụ, trang thiết bị, thái độ nhân viên
3 .Những trọng tâm cần chú ý:
	+ Quy trình làm thủ tục trả buồng
	+ Kiểm toán đêm
	+ Phương pháp xử lý phàn nàn
	+ Phân tích doanh thu buồng
	+ Đánh giá hiệu quả hoạt động của bộ phận lễ tân
4. Tài liệu tham khảo:
	1. Nguyễn Trung Kiên (2007), Giáo trình Thực hành Nghiệp vụ lễ tân,  NXB Hà Nội.
	2. Hội đồng cấp chứng chỉ nghiệp vụ du lịch (2005), Giáo trình Nghiệp vụ lễ tân, cách tiếp cận thực tế, NXB Thanh Niên.
	3. Tổng cục Du Lịch – Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch(2015), Giáo trình tiêu chuẩn nghề Du Lịch Việt Nam nghề Lễ Tân VTOS,
	4. Hoàng Lê Minh (2005),Nghiệp vụ lễ tân khách sạn , NXB Lao Động.
	5. Phạm Thị Cúc (2005),Giáo trình Lý thuyết Nghiệp vụ lễ tân, NXB Hà Nội
5.Ghi chú và giải thích (nếu có): không

TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN			 GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN
































CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
	(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)
Tên mô đun: MKH - NGHIỆP VỤ BUỒNG KS 1
Mã mô đun: MĐ21
Thời gian thực hiện mô đun: 90 giờ;   (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 60 giờ; Kiểm tra: 15 giờ)
I. Vị trí, tính chất của mô đun:
-Vị trí: Môn học Nghiệp vụ Buồng là môn học trong chương trình giảng dạy của ngành Quản trị khách sạn, hệ cao đẳng, được học sau môn học Tổng quan du lịch.
 - Tính chất: Nghiệp vụ Buồng là môn học chuyên ngành, là môn tích hợp lý thuyết và thực hành, thuộc lĩnh vực nghiệp vụ du lịch, là môn học bắt buộc 
II. Mục tiêu mô đun:
-Về kiến thức:
+ Nhận biết bộ phận buồng trong khách sạn, các trang thiết bị tiện nghi và cách bài trí sắp xếp, các dụng cụ làm vệ sinh buồng.
+ Trình bày và phân tích chức năng, nhiệm vụ của bộ phận buồng.
+ Trình bày và phân tích các quy trình phục vụ buồng.
	-Về kỹ năng:
+ Thực hiện các công việc của bộ phận buồng theo đúng quy trình.
+ Sử dụng được các dụng cụ làm vệ sinh.
	-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm.
+ Nghiêm túc trong công việc 
III. Nội dung mô đun:  
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Bài 1: Chuẩn bị ca làm việc
	8
	2
	6
	

	2
	Bài 2: Nhận và trả chìa khóa
	8
	1
	7
	

	3
	Bài 3: Sắp xếp xe đẩy
	12
	2
	6
	4

	4
	Bài 4: Dọn phòng tắm
	12
	1
	11
	

	5
	Bài 5: Dọn buồng khách trả
	18
	2
	12
	4

	6
	Bài 6: Dọn buồng đang có khách
	4
	1
	3
	

	7
	Bài 7: Dọn buồng trống sạch
	4
	1
	3
	

	8
	Bài 8: Yêu cầu bảo dưỡng trang thiết bị
	4
	1
	3
	

	9
	Bài 9: Cung cấp dịch vụ chỉnh trang buồng
	8
	1
	3
	4

	10
	Bài 10: Dọn vệ sinh không thường xuyên
	2
	1
	1
	

	11
	Bài 11: Dẫn khách và bàn giao buồng
	4
	1
	3
	

	12
	Bài 12: Xử lý việc chuyển đổi buồng
	6
	1
	2
	3

	CỘNG GIỜ
	90
	15
	60
	15


2. Nội dung chi tiết
Bài 1: Chuẩn bị ca làm việc					Thời gian:8 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Xác định được cơ cấu tổ chức của khách sạn và bộ phận buồng.
- Nhận biết các thuật ngữ sử dụng trong khách sạn và bộ phận buồng.
- Sử dụng được báo cáo tình trạng buồng.
- Thực hiện được các phương pháp vệ sinh.
- Sơ cứu được trong một số tình huống khẩn cấp.
- Có ý thức giữ gìn vệ sinh cá nhân tốt.
	2. Nội dung bài:
2.1 Sơ đồ tổ chức khách sạn và bộ phận buồng
2.2 Các thuật ngữ về tình trạng buồng
2.3 Các thuật ngữ nghiệp vụ buồng
2.4 Chuẩn bị nhận ca làm việc
2.5 Vệ sinh cá nhân
2.6 Cách sử dụng báo cáo tình trạng buồng
2.7 An ninh và an toàn trong công việc
2.8 Các nguyên tắc vệ sinh
2.9 Sơ cứu và phản ứng với các tình huống khẩn cấp

Bài 2: Nhận và trả chìa khóa				Thời gian:8 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết tầm quan trọng của việc nhận và trả chìa khóa
- Sử dụng được các loại chìa khóa.
- Thực hiện được quy trình nhận và trả chìa khóa.
- Cẩn thận khi sử dụng, nhận và trả chìa khóa.
	2. Nội dung bài:
2.1 Tầm quan trọng của việc nhận và trả chìa khóa
2.2 Cách sử dụng chìa khóa
2.3 Quy trình nhận và trả chìa khóa

Bài 3: Sắp xếp xe đẩy					Thời gian: 12 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết các loại đồ vải và đồ dùng trong buồng.
- Nhận biết các loại buồng và giường của khách sạn.
- Sắp xếp được xe đẩy theo đúng tiêu chuẩn.
- Sử dụng được xe đẩy.
- Cẩn thận trong công việc.
	2. Nội dung bài:
2.1 Các loại đồ vải và khăn tắm
2.2 Nhận đồ vải và khăn tắm
2.3 Các vật dụng trong buồng
2.4 Nhận các đồ dùng cung cấp cho buồng
2.5 Loại buồng và loại giường
2.6 Hiểu biết về các hóa chất tẩy rửa
2.7 Nhận các công cụ và hóa chất tẩy rửa
2.8 Hiểu biết về các thiết bị
2.9 Sử dụng xe đẩy

Bài 4: Dọn phòng tắm 					Thời gian: 12 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết các bước dọn vệ sinh phòng tắm.
- Thực hiện được quy trình vệ sinh phòng tắm.
- Giữ gìn vệ sinh sạch sẽ, cẩn thận, nghiêm túc.
	2. Nội dung bài:
2.1 Các bước dọn vệ sinh
2.2 Vệ sinh bồn rửa tay, các dụng cụ và khu vực xung quanh
2.3 Vệ sinh bồn tắm, buồng tắm đứng và khu vực xung quanh
2.4 Vệ sinh bồn cầu
2.5 Bổ sung các đồ dùng trong phòng tắm
2.6 Dọn sàn phòng tắm

Bài 5: Dọn buồng khách trả 				Thời gian: 18 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết quy trình làm vệ sinh buồng khách trả.
- Thực hiện được quy trình vệ sinh buồng khách trả.
- Có ý thức tiết kiệm điện nước.
- Cẩn thận, trung thực.
	2. Nội dung bài:
2.1 Vào buồng
2.2 Các bước dọn vệ sinh
2.3 Cách làm giường
2.4 Cách làm sạch bụi trong buồng và bề mặt
2.5 Các bước dọn vệ sinh thường xuyên
2.6 Quy trình bổ sung khi dọn buồng
2.7 Tiết kiệm điện và nước

Bài 6: Dọn buồng đang có khách 				Thời gian: 4 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết quy trình dọn vệ sinh buồng đang có khách.
- Thực hiện được quy trình dọn vệ sinh buồng đang có khách.
- Thực hiện công việc dọn vệ sinh buồng VIP.
- Có ý thức giữ gìn vệ sinh phòng tốt.
	2. Nội dung bài:
2.1 Quy trình dọn vệ sinh buồng đang có khách
2.2 Một số chú ý khi vệ sinh buồng đang có khách
2.3 Vệ sinh buồng khách VIP

Bài 7: Dọn buồng trống sạch 					Thời gian: 4 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết quy trình làm vệ sinh buồng trống sạch
- Thực hiện được quy trình vệ sinh buồng trống sạch
- Có ý thức giữ gìn vệ sinh phòng tốt.
	2. Nội dung bài:
2.1 Quy trình làm vệ sinh buồng trống sạch
2.2 Xử lý các hiện tượng của buồng trống sạch

Bài 8: Yêu cầu bảo dưỡng trang thiết bị		Thời gian: 4 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết tầm quan trọng của việc yêu cầu bảo dưỡng TTB.
- Nhận biết các dấu hiệu cần chú ý của TTB.
- Thực hiện được việc yêu cầu bảo dưỡng TTB.
- Cẩn thận, cảnh giác đối với những TTB cần bảo dưỡng.
	2. Nội dung bài:
2.1 Tầm quan trọng của việc yêu cầu bảo dưỡng TTB.
2.2 Các dấu hiệu cần chú ý
2.3 Quy trình yêu cầu bảo dưỡng TTB

Bài 9: Cung cấp dịch vụ chỉnh trang buồng			 Thời gian: 8 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Mô tả được công việc và tầm quan trọng của chỉnh trang buồng buổi tối
- Thực hiện được việc chỉnh trang buồng.
- Nghiêm túc, cẩn thận trong khi chỉnh trang buồng.
	2. Nội dung bài:
2.1 Mô tả công việc chỉnh trang buồng buổi tối
2.2 Tầm quan trọng của dịch vụ chỉnh trang buồng
2.3 Quy trình cung cấp dịch vụ chỉnh trang buồng

Bài 10: Dọn vệ sinh không thường xuyên			 Thời gian: 2 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Mô tả được công việc dọn vệ sinh không thường xuyên.
- Nhận biết các trang thiết bị và dụng cụ để làm vệ sinh không thường xuyên.
- Thực hiện được các công việc vệ sinh không thường xuyên.
	2. Nội dung bài:
2.1 Mô tả công việc dọn vệ sinh không thường xuyên
2.2 Các trang thiết bị và dụng cụ
2.3 Các công việc vệ sinh không thường xuyên


Bài 11: Dẫn khách và bàn giao buồng				Thời gian: 4 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết được tầm quan trọng của việc dẫn khách và bàn giao buồng.
- Thực hiện được việc dẫn khách và bàn giao buồng.
- Vui vẻ, lịch sự và nghiêm túc khi dẫn khách và bàn giao buồng.
	2. Nội dung bài:
2.1 Mô tả công việc dẫn khách và bàn giao buồng
2.2 Tầm quan trọng của việc dẫn khách và bàn giao buồng
2.3 Quy trình dẫn khách và bàn giao buồng
2.4 Một số chú ý trong quá trình dẫn khách và bàn giao buồng


Bài 12: Xử lý việc chuyển đổi buồng				Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết các nguyên nhân khách chuyển buồng.
- Thực hiện được quy trình chuyển buồng cho khách.
- Cẩn thận trong quá trình xử lý chuyển buồng cho khách.
	2. Nội dung bài:
2.1 Các nguyên nhân chuyển buồng của khách
2.2 Quy trình chuyển buồng cho khách
IV. Điều kiện thực hiện mô đun 
	1.Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng thực hành nghiệp vụ buồng với đầy đủ thiết bị như thực tế tại khách sạn.
	2.Trang thiết bị máy móc: tivi, máy chiếu, máy tính, hệ thống loa, máy hút bụi, tủ lạnh…
	3.Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: bảng, phấn, bút lông, bảng giấy, nam châm, khăn lau, dụng cụ lau dọn, bộ drap giường…
	4.Các điều kiện khác: Vật tư thực tập theo quy định.
V. Nội dung và phương pháp đánh giá 
1. Nội dung:
- Về kiến thức:
+ Nhận biết bộ phận buồng trong khách sạn, các trang thiết bị tiện nghi và cách bài trí sắp xếp, các dụng cụ làm vệ sinh buồng;
+ Trình bày và phân tích chức năng, nhiệm vụ của bộ phận buồng;
+ Trình bày và phân tích các quy trình phục vụ buồng.
- Về kỹ năng:
+ Sử dụng được các dụng cụ làm vệ sinh;
+ Thực hiện các công việc của bộ phận buồng theo đúng quy trình;
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm;
+ Nghiêm túc trong công việc.
2. Phương pháp: 
	Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
		Thời gian làm bài thi: 30 phút/ 02 SV
		Hình thức thi: thực hành
		Sinh viên không được sử dụng tài liệu
Bài thi được kết cấu từ 1 - 2 câu. Bao gồm trong các nội dung sau: 
· Sắp xếp xe đẩy
· Quy trình dọn phòng khách trả
· Yêu cầu bảo dưỡng trang thiết bị
· Dẫn khách và bàn giao buồng
VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun
1. Phạm vi áp dụng mô đun: MKH – Nghiệp vụ Buồng KS 1 áp dụng cho ngành học Quản trị khách sạn, hệ Cao đẳng.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun:
- Đối với giáo viên, giảng viên:
Chương trình nhấn mạnh nội dung thực tế. Để giảng dạy được môn học này,  ngoài các kiến thức cơ bản, giảng viên cần học hỏi thêm kiến thức thực tế. Ngoài ra giảng viên cần tham khảo thêm nhiều tài liệu. 
Giáo viên sử dụng kết hợp các phương pháp:
- Hướng dẫn sinh viên nhận biết những kiến thức cơ bản về môn học.
- Hướng dẫn sinh viên tự nghiên cứu giáo trình.
- Trình chiếu các video clip liên quan đến nội dung bài học
 - Động não (Brainstorming): 
+ GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc
+ HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng  
 - Dạy học dựa trên vấn đề (Problem-based learning):  
+ GV nêu vấn đề cần thảo luận, quy định thời gian và cách chia sẻ
+ HS làm việc theo cặp, lắng nghe và trình bày ý kiến, bảo vệ và phản bác
- Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning):
+ GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập. 
+ Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
- Đối với người học:
+ Nghiên cứu giáo trình trước khi lên lớp
+ Chuẩn bị tốt các nội dung giáo viên giao việc về nhà
+ Có ý thức liên hệ những kiến thức đã học vào thực tiễn
+ Đọc tài liệu do giáo viên hướng dẫn
+ Khảo sát thực tế.
3. Những trọng tâm cần chú ý:
- Sắp xếp xe đẩy
- Quy trình dọn phòng khách trả
- Quy trình dọn vệ sinh khu vực công cộng
4. Tài liệu tham khảo:
- Khoa Du lịch , Tài liệu học tập Nghiệp vụ Buồng, Lưu hành nội bộ.
- VTCB (2004), Nghiệp vụ lưu trú – Cách tiếp cận thực tế, NXB Thanh niên. Hà Nội
- VTCB (2007), Tiêu chuẩn kỹ năng nghề du lịch Việt Nam – Nghiệp vụ Buồng, Dự án ESRT, Hà Nội.
         5. Ghi chú và giải thích (nếu có):
        TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN			 GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN


									Lê Thùy Dương
                                                                                                                                              






































CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
	(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)
Tên mô đun: MKH - NGHIỆP VỤ BUỒNG KS 2
Mã mô đun: MĐ22
Thời gian thực hiện mô đun: 90 giờ;   (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 60 giờ; Kiểm tra: 15 giờ)
I. Vị trí, tính chất của mô đun:
-Vị trí: Môn học Nghiệp vụ Buồng là môn học trong chương trình giảng dạy của ngành Quản trị khách sạn, hệ cao đẳng, được học sau môn học Tổng quan du lịch.
 - Tính chất: Nghiệp vụ Buồng là môn học chuyên ngành, là môn tích hợp lý thuyết và thực hành, thuộc lĩnh vực nghiệp vụ du lịch, là môn học bắt buộc 
II. Mục tiêu mô đun:
-Về kiến thức:
+ Nhận biết bộ phận buồng trong khách sạn, các trang thiết bị tiện nghi và cách bài trí sắp xếp, các dụng cụ làm vệ sinh buồng.
+ Trình bày và phân tích chức năng, nhiệm vụ của bộ phận buồng.
+ Trình bày và phân tích các quy trình phục vụ buồng.
	-Về kỹ năng:
+ Thực hiện các công việc của bộ phận buồng theo đúng quy trình.
+ Sử dụng được các dụng cụ làm vệ sinh.
	-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm.
+ Nghiêm túc trong công việc 
III. Nội dung mô đun:  
2. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Bài 1: Đối phó với sinh vật gây hại
	4
	2
	2
	

	2
	Bài 2: Loại bỏ vết bẩn
	8
	1
	7
	

	3
	Bài 3: Xử lý đồ giặt là
	16
	2
	10
	4

	4
	Bài 4: Dọn vệ sinh khu vực công cộng
	12
	1
	11
	

	5
	Bài 5: Vệ sinh và quản lý minibar
	12
	1
	7
	4

	6
	Bài 6: Sử dụng điện thoại
	4
	1
	3
	

	7
	Bài 7: Chăm sóc khách hang
	8
	1
	7
	

	8
	Bài 8: Cung cấp dịch vụ ăn uống tại buồng
	2
	1
	1
	

	9
	Bài 9: Trang trí giường khách
	8
	1
	3
	4

	10
	Bài 10: Nhận bàn giao và tiễn khách
	4
	1
	3
	

	11
	Bài 11: Xử lý tài sản thất lạc và tìm thấy
	8
	1
	4
	3

	12
	Bài 12: Kết thúc ca làm việc
	4
	2
	2
	

	CỘNG GIỜ
	90
	15
	60
	15


3. Nội dung chi tiết
Bài 1: Đối phó với sinh vật gây hại			Thời gian:4 giờ
2. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết các loại sinh vật gây hại
- Trình bày được cách đối phó với sinh vật gây hại
- Thực hiện được việc phòng ngừa sinh vật gây hại
- Cẩn thận trong quá trình làm việc.
	2. Nội dung bài:
2.1 Các loại sinh vật gây hại
2.2 Cách đối phó với sinh vật gây hại
2.3 Cách phòng ngừa các sinh vật gây hại

Bài 2: Loại bỏ vết bẩn				Thời gian:8 giờ
2. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết các loại vết bẩn.
- Nhận biết nguyên tắc loại bỏ vết bẩn
- Thực hiện được các phương pháp loại bỏ vết bẩn
- Nhanh nhẹn, linh hoạt và cẩn thận khi loại bỏ vết bẩn.
	2. Nội dung bài:
2.1 Các loại vết bẩn
2.2 Nguyên tắc loại bỏ vết bẩn
2.3 Các phương pháp loại bỏ vết bẩn

Bài 3: Xử lý đồ giặt là					Thời gian: 16 giờ
2. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết các thuật ngữ về giặt là.
- Giải thích được tầm quan trọng của dịch vụ giặt là trong KS.
- Thực hiện được quy trình nhận và trả đồ giặt là cho khách
- Thực hiện được quy trình ủi áo sơ mi
- Trình bày được quy trình giặt đồ vải bẩn
- Cẩn thận trong công việc
	2. Nội dung bài:
2.1 Các thuật ngữ giặt là
2.2 Tầm quan trọng của dịch vụ giặt là trong KS
2.3 Quy trình nhận và trả đồ giặt là cho khách
2.4 Quy trình ủi áo sơ mi
2.5 Quy trình giặt đồ vải bẩn

Bài 4: Dọn vệ sinh khu vực công cộng				Thời gian: 12 giờ
2. Mục tiêu của bài:
- Trình bày được định nghĩa khu vực công cộng
- Thực hiện được quy trình dọn vệ sinh công cộng
- Nghiêm túc, cẩn thận trong quá trình vệ sinh khu vực công cộng
	2. Nội dung bài:
2.1 Định nghĩa khu vực công cộng
2.2 Quy trình dọn vệ sinh khu vực công cộng

Bài 5: Vệ sinh và quản lý minibar				Thời gian: 12 giờ
2. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết thuật ngữ minibar và tầm quan trọng của việc vệ sinh – quản lý minibar.
- Thực hiện được quy trình vệ sinh và quản lý minibar.
- Cẩn thận khi thực hiện công việc.
	2. Nội dung bài:
2.1 Thuật ngữ minibar
2.2 Tầm quan trọng của việc vệ sinh và quản lý minibar
2.3 Quy trình vệ sinh minibar

Bài 6: Sử dụng điện thoại			Thời gian: 4 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết nguyên tắc trả lời điện thoại.
- Quy trình sử dụng điện thoại trong bộ phận buồng.
- Thực hiện được việc sử dụng điện thoại trong bộ phận buồng.
- Nghiêm túc, cẩn thận trong công việc.
	2. Nội dung bài:
2.1 Nguyên tắc trả lời điện thoại
2.2 Quy trình sử dụng điện thoại

Bài 7: Chăm sóc khách hàng			 Thời gian: 8 giờ
2. Mục tiêu của bài:
- Mô tả được việc chăm sóc khách hàng trong bộ phận buồng.
- Trình bày một số điều cần lưu ý khi giao tiếp với khách.
- Thực hiện được quy trình xử lý phàn nàn.
- Linh hoạt, lịch sự và nghiêm túc khi chăm sóc khách hàng.
	2. Nội dung bài:
2.1 Mô tả công việc chăm sóc khách hàng.
2.2 Một số lưu ý khi giao tiếp với khách
2.3 Quy trình xử lý phàn nàn

Bài 8: Cung cấp dịch vụ ăn uống tại buồng		Thời gian: 2 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết tầm quan trọng của dịch vụ ăn uống tại buồng trong KS.
- Thực hiện được quy trình phục vụ khách ăn uống tại buồng.
- Cẩn thận, lịch sự khi phục vụ khách ăn uống tại buồng.
	2. Nội dung bài:
2.1 Tầm quan trọng của dịch vụ ăn uống tại buồng
2.2 Quy trình phục vụ khách ăn uống tại buồng
2.3 Một số lưu ý trong quá trình phục vụ khách ăn uống tại buồng

Bài 9: Trang trí giường khách			 Thời gian: 8 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết cách trang trí giường khách và các dụng cụ trang trí.
- Thực hiện được các cách xếp khăn tạo hình
- Ý thức giữ gìn vệ sinh và đảm bảo tính thẩm mỹ.
	2. Nội dung bài:
2.1 Các loại khăn dùng để xếp khăn tạo hình
2.2 Tiêu chuẩn vệ sinh khi xếp khăn tạo hình
2.3 Xếp khăn tạo hình:
	2.3.1 Con thiên nga
	2.3.2 Con khỉ
	2.3.3 Một số cách trang trí khác

Bài 10: Nhận bàn giao và tiễn khách			Thời gian: 4 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết tầm quan trọng của việc nhận bàn giao và tiễn khách.
- Thực hiện được việc nhận bàn giao và tiễn khách.
- Vui vẻ, lịch sự và nghiêm túc khi nhận bàn giao và tiễn khách.
	2. Nội dung bài:
2.1 Mô tả công việc nhận bàn giao và tiễn khách
2.2 Tầm quan trọng của việc nhận bàn giao và tiễn khách
2.3 Quy trình nhận bàn giao và tiễn khách
2.4 Một số chú ý trong quá trình nhận bàn giao và tiễn khách


Bài 11: Xử lý tài sản thất lạc và tìm thấy		Thời gian: 8 giờ
2. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết tầm quan trọng của việc xử lý tài sản thất lạc và tìm thấy của khách ( L&F)
- Xác định được loại đồ thất lạc và tìm thấy của khách.
- Thực hiện được quy trình xử lý tài sản thất lạc và tìm thấy.
- Cẩn thận, nhanh nhẹn trong công việc.
	2. Nội dung bài:
2.1 Tầm quan trọng của việc xử lý tài sản L&F
2.2 Xác định loại đồ L&F
2.3 Quy trình xử lý tài sản L&F

Bài 12: Kết thúc ca làm việc 				Thời gian: 4 giờ
1. Mục tiêu của bài:
- Nhận biết được tầm quan trọng của việc kết thúc ca làm việc.
- Thực hiện được bàn giao công việc khi kết thúc ca làm việc.
- Cẩn thận và nghiêm túc khi bàn giao công việc.
	2. Nội dung bài:
2.1 Tầm quan trọng của việc kết thúc ca làm việc theo đúng quy trình
2.2 Các bước kết thúc ca làm việc
2.3 Các bước kết thúc bàn giao cuối ca

IV. Điều kiện thực hiện mô đun 
	1.Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng thực hành nghiệp vụ buồng với đầy đủ thiết bị như thực tế tại khách sạn.
	2.Trang thiết bị máy móc: tivi, máy chiếu, máy tính, hệ thống loa, máy hút bụi, tủ lạnh…
	3.Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: bảng, phấn, bút lông, bảng giấy, nam châm, khăn lau, dụng cụ lau dọn, bộ drap giường…
	4.Các điều kiện khác: Vật tư thực tập theo quy định.
V. Nội dung và phương pháp đánh giá 
1. Nội dung:
- Về kiến thức:
+ Nhận biết bộ phận buồng trong khách sạn, các trang thiết bị tiện nghi và cách bài trí sắp xếp, các dụng cụ làm vệ sinh buồng;
+ Trình bày và phân tích chức năng, nhiệm vụ của bộ phận buồng;
+ Trình bày và phân tích các quy trình phục vụ buồng.
- Về kỹ năng:
+ Sử dụng được các dụng cụ làm vệ sinh;
+ Thực hiện các công việc của bộ phận buồng theo đúng quy trình;
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm;
+ Nghiêm túc trong công việc.
2. Phương pháp: 
	Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
		Thời gian làm bài thi: 30 phút/ 02 SV
		Hình thức thi: thực hành
		Sinh viên không được sử dụng tài liệu
Bài thi được kết cấu từ 1 - 2 câu. Bao gồm trong các nội dung sau: 
· Dọn vệ sinh khu vực công cộng
· Vệ sinh minibar
· Chăm sóc khách hàng
· Trang trí giường khách
· Xử lý tài sản thất lạc và tìm thấy
VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun
1. Phạm vi áp dụng mô đun: MKH – Nghiệp vụ Buồng KS 2 áp dụng cho ngành học Quản trị khách sạn, hệ Cao đẳng.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun:
- Đối với giáo viên, giảng viên:
Chương trình nhấn mạnh nội dung thực tế. Để giảng dạy được môn học này,  ngoài các kiến thức cơ bản, giảng viên cần học hỏi thêm kiến thức thực tế. Ngoài ra giảng viên cần tham khảo thêm nhiều tài liệu. 
Giáo viên sử dụng kết hợp các phương pháp:
- Hướng dẫn sinh viên nhận biết những kiến thức cơ bản về môn học.
- Hướng dẫn sinh viên tự nghiên cứu giáo trình.
- Trình chiếu các video clip liên quan đến nội dung bài học
 - Động não (Brainstorming): 
+ GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc
+ HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng  
 - Dạy học dựa trên vấn đề (Problem-based learning):  
+ GV nêu vấn đề cần thảo luận, quy định thời gian và cách chia sẻ
+ HS làm việc theo cặp, lắng nghe và trình bày ý kiến, bảo vệ và phản bác
- Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning):
+ GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập. 
+ Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
- Đối với người học:
+ Nghiên cứu giáo trình trước khi lên lớp
+ Chuẩn bị tốt các nội dung giáo viên giao việc về nhà
+ Có ý thức liên hệ những kiến thức đã học vào thực tiễn
+ Đọc tài liệu do giáo viên hướng dẫn
+ Khảo sát thực tế.
3. Những trọng tâm cần chú ý:
- Sắp xếp xe đẩy
- Quy trình dọn phòng khách trả
- Quy trình dọn vệ sinh khu vực công cộng
4. Tài liệu tham khảo:
- Khoa Du lịch , Tài liệu học tập Nghiệp vụ Buồng, Lưu hành nội bộ.
- VTCB (2004), Nghiệp vụ lưu trú – Cách tiếp cận thực tế, NXB Thanh niên. Hà Nội
- VTCB (2007), Tiêu chuẩn kỹ năng nghề du lịch Việt Nam – Nghiệp vụ Buồng, Dự án ESRT, Hà Nội.
         5. Ghi chú và giải thích (nếu có):
        TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN			 GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN


									Lê Thùy Dương
                                                                                                                                              





CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
	(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên mô đun: MKH - Nghiệp vụ nhà hàng 1
Mã mô đun: MĐ 23
Thời gian thực hiện mô đun: 90 giờ.  (Lý thuyết: 15 giờ. Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 60 giờ.    Kiểm tra: 15 giờ)
I. Vị trí, tính chất của mô đun:
- Vị trí: Môn học MKH – Nghiệp vụ nhà hàng 1 trong chương trình giáo dục chuyên ngành/ nghề Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng. Môn này được học trước môn Thực tập doanh nghiệp.
- Tính chất: MKH – Nghiệp vụ nhà hàng 1 là môn học thuộc nhóm kiến thức chuyên ngành. Đây là môn học thực hành thuộc về nhóm khoa học xã hội, là môn bắt buộc trong chương trình khung đào tạo trình độ cao đẳng ngành Quản trị khách sạn.
II. Mục tiêu mô đun:
- Kiến thức: 
+ Xác định được các mối quan hệ giữa bộ phận phục vụ ăn uống với các bộ phận khác có liên quan.
+ Trình bày được các nguyên tắc, qui trình phục vụ thức ăn, đồ uống theo các kiểu phục vụ.
+ Liệt kê được các trang thiết bị, dụng cụ chủ yếu của nhà hàng.
+ Trình bày được các công việc cần thiết trong nhà hàng phải được chuẩn bị trước khi phục vụ.
+ Nhận biết được các kỹ thuật phục vụ khách ăn uống.
- Kỹ năng:
+ Thực hiện được các công việc chuẩn bị trước khi phục vụ.
+ Thực hiện được các kỹ thuật phục vụ khách ăn uống.
+ Thực hiện được quản lý và bảo quản tài sản nhà hàng.
+ Thực hiện được vệ sinh, an toàn, an ninh trong hoạt động kinh doanh nhà hàng.
+ Sử dụng được tiếng Anh giao tiếp chuyên ngành nhà hàng.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:	
+ Cẩn thận, chính xác, có ý thức cao trong tổ chức phục vụ ăn uống trong nhà hàng.
+ Ý thức học tập, rèn luyện, nâng cao nghiệp vụ chuyên môn. Tạo lập và phát triển các mối quan hệ tốt trong công việc tại nhà hàng – khách sạn.
+ Có khả năng hướng dẫn lại các thao tác cơ bản và tự đánh giá kết quả thực hiện công việc của bản thân cũng như của tập thể.


III. Nội dung mô đun:  
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số
TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra
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	Bài mở đầu:
Bài 1: Khái quát về dịch vụ ăn uống trong nhà hàng – khách sạn 
1. Đặc điểm của một nhà hàng trong khách sạn 1.1. Vị  trí của nhà hàng ăn trong khách sạn 
1.2. Chức năng của nhà hàng ăn trong khách sạn 
1.3. Vai trò của nhà hàng đối với khách sạn và đời sống xã hội
2. Mối quan hệ giữa bộ phận phục vụ ăn uống với các bộ phận khác trong khách sạn
2.1. Với bộ phận bếp
2.2. Với bộ phận bar
2.3. Với bộ phận buồng
2.4. Với bộ phận khác
Bài 2 : Vệ sinh và an toàn trong nhà hàng
1. Vệ sinh cá nhân		
1.1. Tầm quan trọng của việc vệ sinh cá nhân.
1.2. Vệ sinh cá nhân 
1.3. Sức khoẻ
1.4. Đồng phục
2. Vệ sinh các loại dụng cụ ăn uống trong nhà hàng		
2.1. Giới thiệu các loại dụng cụ phục vụ ăn uống 
2.3. Rửa dụng cụ
2.4. Lau dụng cụ
3. Vệ sinh nhà hàng và các trang thiết bị lớn
3.1. Giới thiệu các trang thiết bị trong nhà hàng	 
3.2. Giới thiệu các thiết bị, dụng cụ, hoá chất làm vệ sinh 		 
4. Vệ sinh thực phẩm			
4.1. Nguy cơ ngộ độc thực phẩm tại nhà hàng
4.2. Nguyên nhân gây ngộ độc thực phẩm tại nhà hàng
4.3. Ngăn ngừa ngộ độc thực phẩm tại nhà hàng
5. Duy trì môi trường làm việc an toàn và đảm bảo		
5.1. Các nguyên nhân gây ra tai nạn tại nhà hàng
5.2. Các phòng tránh và xử lý tai nạn trong nhà hàng.
Bài 3: Thực đơn và các bữa ăn
1. Tập quán ăn uống
2. Đặc điểm ăn uống của khách theo quốc gia dân tộc
2.1. Các quốc gia Châu Á
2.2. Các quốc gia Châu Âu
2.3. Các quốc gia Châu Mỹ
2.4. Các dân tộc khác
3. Các bữa ăn trong ngày
4. Cấu trúc món ăn của một bữa ăn
5. Thực đơn
5.1. Khái niệm
5.2. Cấu trúc 
5.3. Phân loại
6. Một số tín hiệu ăn uống của khách
Bài 4: Các kỹ thuật phục vụ ăn uống cơ bản
1. Kỹ thuật trải khăn bàn 
2. Kỹ thuật xếp khăn ăn
3. Kỹ thuật đặt (bày) bàn
3.1. Bày bàn Á
3.2. Bày bàn Âu
3.2.1. Theo kiểu tự chọn (À la carte)
3.2.2. Theo kiểu đặt trước (Set menu)
3.2.3. Theo kiểu tự phục vụ (Buffet)
4. Kỹ thuật phục vụ khách ăn uống
4.1. Kỹ thuật phục vụ theo suất (Plate service)
4.2. Kỹ thuật phục vụ gia đình (Family service)
4.3. Kỹ thuật phục vụ chia món (Silver service)
4.3.1. Kỹ thuật chia món soup
4.3.2. Kỹ thuật chia món ăn
5. Kỹ thuật thu dọn		
5.1. Kỹ thuật thu dọn sau khi ăn xong món khai vị
5.2. Kỹ thuật thu dọn sau khi ăn xong món súp
5.3. Kỹ thuật thu dọn sau khi ăn xong món chính
5.4. Kỹ thuật dọn sơ bàn ăn
6.6. Kỹ thuật dọn sạch bàn ăn
6. Kỹ thuật phục vụ đồ uống
6.1. Phục vụ đồ uống không cồn	
6.1.1. Kỹ thuật phục vụ trà và cà phê
6.1.2. Kỹ thuật phục vụ nước uống
6.2. Phục vụ đồ uống có cồn	
6.2.1. Quy trình phục vụ bia
6.2.2. Quy trình phục vụ rượu vang
6.2.3. Quy trình phục vụ champage
6.2.4 Quy trình phục vụ rượu mạnh, rượu mùi và các loại đồ uống có cồn khác.	
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	Cộng
	90
	15
	60
	15


2. Nội dung chi tiết
Bài Mở đầu 								Thời gian: 1giờ

Bài 1:	Khái quát về dịch vụ ăn uống trong nhà hàng – khách sạn	Thời gian: 9 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài học này, người học có thể:
- Trình bày được vị trí, vai trò và chức năng của bộ phận phục vụ ăn uống.
- Xác định được các mối quan hệ giữa bộ phận phục vụ ăn uống với các bộ phận khác có liên quan.
- Hình thành thái độ tích cực, tính kỷ luật, chủ động trong quá trình phục vụ khách ăn uống. 
2. Nội dung bài:
2.1. Đặc điểm của một nhà hàng trong khách sạn 		
2.1.1. Vị  trí của nhà hàng ăn trong khách sạn 
2.1.2. Chức năng của nhà hàng ăn trong khách sạn 
2.1.3. Vai trò của nhà hàng đối với khách sạn và đời sống xã hội
2.2. Mối quan hệ giữa bộ phận phục vụ ăn uống với các bộ phận khác trong khách sạn
2.2.1. Với bộ phận bếp
2.2.2. Với bộ phận bar
2.2.3. Với bộ phận buồng
2.2.4. Với bộ phận khác
Bài 2:	Vệ sinh và an toàn trong nhà hàng			Thời gian: 17 giờ
[bookmark: _Hlk92138036]1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài học này, người học có thể:
- Nhận biết được tiêu chuẩn vệ sinh cá nhân đối với nhà hàng.
- Giải thích được tầm quan trọng của việc thể hiện tác phong nghề nghiệp khi mặc đồng phục.
- Liệt kê các loại dụng cụ phục vụ ăn uống, các trang thiết bị lớn trong nhà hàng.
- Trình bày và thực hành quy trình lau, rửa các đồ sành sứ, thuỷ tinh và kim loại hợp vệ sinh và hiệu quả.
- Lau chùi được tất cả các thiết bị và bề mặt của nhà hàng theo đúng quy trình.
- Xây dựng hệ thống hướng dẫn ngăn ngừa ngộ độc thực phẩm.
- Xác định được những nguy cơ gây mất an toàn trong môi trường làm việc và chỉ ra các phương pháp phòng ngừa thích hợp có thể thực hiện được.
- Hình thành tác phong ngăn nắp, sạch sẽ và ý thức giữ vệ sinh trong quá trình phục vụ nhà hàng.
2. Nội dung bài:
2.1. Vệ sinh cá nhân							
2.1.1. Tầm quan trọng của việc vệ sinh cá nhân.
2.1.2. Vệ sinh cá nhân 
2.1.3. Sức khoẻ
1.4. Đồng phục
2.2. Vệ sinh các loại dụng cụ ăn uống trong nhà hàng		
2.2.1. Giới thiệu các loại dụng cụ phục vụ ăn uống				 
- Đồ gỗ
- Đồ vải
- Đồ sành sứ
- Đồ thuỷ tinh 
- Đồ kim loại
- Các loại khác
2.2.3. Rửa dụng cụ
- Quy trình rửa bằng tay
- Quy trình rửa bằng máy
2.2.4. Lau dụng cụ
- Lau đồ sành sứ
- Lau đồ thuỷ tinh
- Lau đồ kim loại
2.3. Vệ sinh nhà hàng và các trang thiết bị lớn			
2.3.1. Giới thiệu các trang thiết bị trong nhà hàng				                                                            
- Hệ thống âm thanh, ánh sáng.
- Các loại thiết bị máy móc.
- Các loại xe đẩy phục vụ
2.3.2. Giới thiệu các thiết bị, dụng cụ, hoá chất làm vệ sinh 		 
- Các thiết bị 
- Các dụng cụ 
- Các hoá chất
- Các phương pháp và kỹ thuật làm vệ sinh
2.4. Vệ sinh thực phẩm							
2.4.1. Nguy cơ ngộ độc thực phẩm tại nhà hàng
2.4.2. Nguyên nhân gây ngộ độc thực phẩm tại nhà hàng
2.4.3. Ngăn ngừa ngộ độc thực phẩm tại nhà hàng
2.5. Duy trì môi trường làm việc an toàn và đảm bảo		
2.5.1. Các nguyên nhân gây ra tai nạn tại nhà hàng
- Nguyên nhân chủ quan
- Nguyên nhân khách quan
2.5.2. Cách phòng tránh và xử lý tai nạn trong nhà hàng
Bài 3:	Thực đơn và các bữa ăn					Thời gian: 9 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài học này, người học có thể:
- Nhận biết được tập quán ăn uống của khách theo quốc gia dân tộc
- Trình bày được các bữa ăn và cấu trúc của một bữa ăn.
- Nhận biết được các loại thực đơn và cấu trúc của thực đơn.
- Mô tả được một số tín hiệu ăn uống của khách.
- Phân tích được đặc điểm ăn uống của khách theo quốc gia dân tộc
- Thiết kế được các loại thực đơn
- Thực hiện được phân biệt tín hiệu ăn uống của khách
- Tự tin và chủ động phục khách ăn uống chu đáo hơn.
2. Nội dung bài: 
2.1 Tập quán ăn uống
2.2. Đặc điểm ăn uống của khách theo quốc gia dân tộc
2.2.1. Các quốc gia Châu Á
2.2.2. Các quốc gia Châu Âu
2.2.3. Các quốc gia Châu Mỹ
2.2.4. Các dân tộc khác
2.3. Các bữa ăn trong ngày
2.4. Cấu trúc món ăn của một bữa ăn
2.5. Thực đơn
2.5.1. Khái niệm
2.5.2. Cấu trúc 
2.5.3. Phân loại
2.6. Một số tín hiệu ăn uống của khách 
Bài 4:	Các kỹ thuật phục vụ ăn uống cơ bản		Thời gian: 55 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài học này, người học có thể:
- Trình bày được các công việc và quy trình tiếp nhận yêu cầu ăn dùng bữa từ khách.
- Thực hiện được các công việc tiếp nhận yêu cầu ăn dùng bữa từ khách đúng quy trình và kỹ thuật.
- Lịch sự đúng mực khi tiếp nhận yêu cầu ăn dùng bữa từ khách và xử lý tốt các tình huống có thể xảy ra đảm bảo khách cảm thấy thật sự hài lòng.
2. Nội dung bài:
2.1. Kỹ thuật trải khăn bàn 
2.2. Kỹ thuật xếp khăn ăn
2.3. Kỹ thuật đặt (bày) bàn
2.3.1. Bày bàn Á
2.3.2. Bày bàn Âu
2.3.2.1. Theo kiểu tự chọn (À la carte)
2.3.2.2. Theo kiểu đặt trước (Set menu)
2.3.2.3. Theo kiểu tự phục vụ (Buffet)
2.4. Kỹ thuật phục vụ khách ăn 
2.4.1. Kỹ thuật phục vụ theo suất (Plate service)
2.4.2. Kỹ thuật phục vụ gia đình (Family service)
2.4.3. Kỹ thuật phục vụ chia món (Silver service)
2.4.3.1. Kỹ thuật chia món soup
2.4.3.2. Kỹ thuật chia món ăn
5. Kỹ thuật thu dọn		
5.1. Kỹ thuật thu dọn sau khi ăn xong món khai vị
5.2. Kỹ thuật thu dọn sau khi ăn xong món súp
5.3. Kỹ thuật thu dọn sau khi ăn xong món chính
5.4. Kỹ thuật dọn sơ bàn ăn
2.6. Kỹ thuật phục vụ đồ uống
2.6.1. Phục vụ đồ uống không cồn					
2.6.1.1. Kỹ thuật phục vụ trà và cà phê
2.6.1.2. Kỹ thuật phục vụ nước uống
2.6.2. Phục vụ đồ uống có cồn						
2.6.2.1. Quy trình phục vụ bia
2.6.2.2. Quy trình phục vụ rượu vang
2.6.2.3. Quy trình phục vụ sâm panh
2.6.2.4 Quy trình phục vụ rượu mạnh, rượu mùi và các loại đồ uống có cồn khác.
IV. Điều kiện thực hiện mô đun 
1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: Phòng học thực hành nghiệp vụ nhà hàng
2. Trang thiết bị máy móc: Dụng cụ và trang thiết bị phục vụ ăn uống
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Tài liệu học tập Nghiệp vụ nhà hàng, nguyên liệu thực hành phục vụ (thức ăn), bảng, phấn, máy chiếu, máy tính, phiếu học tập…
4. Các điều kiện khác: Không
V. Nội dung và phương pháp đánh giá 
1. Nội dung:
- Kiến thức: 
+ Đặc điểm của nhà hàng và mối quan hệ giữa bộ phận phục vụ ăn uống với các bộ phận khác có liên quan.
+ Vệ sinh và an toàn trong nhà hàng 
+ Các nguyên tắc, kỹ thuật phục vụ thức ăn, đồ uống theo các kiểu phục vụ.
+ Các trang thiết bị, dụng cụ phục vụ chủ yếu của nhà hàng.
- Kỹ năng:
+ Thực hiện được các công việc chuẩn bị trước khi phục vụ.
+ Thực hiện được các kỹ thuật phục vụ khách ăn uống.
+ Thực hiện được quản lý và bảo quản tài sản nhà hàng.
+ Thực hiện được vệ sinh, an toàn, an ninh trong hoạt động kinh doanh nhà hàng.
+ Sử dụng được tiếng Anh giao tiếp chuyên ngành nhà hàng.
-  Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Cẩn thận, chính xác, có ý thức cao trong tổ chức phục vụ ăn uống trong nhà hàng.
+ Ý thức học tập, rèn luyện, nâng cao nghiệp vụ chuyên môn; tạo lập và phát triển các mối quan hệ tốt trong công việc tại nhà hàng – khách sạn.
+ Có khả năng hướng dẫn lại các thao tác cơ bản và tự đánh giá kết quả thực hiện công việc của bản thân cũng như của tập thể.
2. Phương pháp: 
- Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
- Thời gian làm bài thi: 20 phút/HS
- Hình thức thi: thực hành và vấn đáp
- Sinh viên không được sử dụng tài liệu
- Bài thi bao gồm một số yêu cầu trong các nội dung sau:
+ Đặc điểm của nhà hàng trong khách sạn
+ Vệ sinh và an toàn trong nhà hàng.
+ Thực đơn và các bữa ăn
+ Thực hiện các kỹ thuật vệ sinh dụng cụ ăn uống trong nhà hàng.
+ Thực hiện một số kỹ thuật chuẩn bị phục vụ khách trước khi ăn
+ Thực hiện các kỹ thuật phục vụ khách ăn uống tại nhà hàng.
+ Xử lý tình huống có thể xảy ra khi phục vụ khách.
VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun
1. Phạm vi áp dụng mô đun: Chương trình áp dụng cho sinh viên hệ cao đẳng ngành Quản trị khách sạn
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun:
- Đối với giáo viên, giảng viên: 
+ Có kiến thức về ngành kinh doanh khách sạn, được đào tạo cơ bản về nghiệp vụ nhà hàng.
+ Có kinh nghiệm thực tế nghiệp vụ nhà hàng.
+ Được học qua các lớp sư phạm tối thiểu, có khả năng truyền đạt cho người học.
+ Giáo viên trên cơ sở chương trình môn học soạn giáo án và bài giảng chi tiết để thực hiện việc giảng dạy theo đúng yêu cầu môn học. Nhằm nâng cao chất lượng giảng dạy, giáo viên cần phải thường xuyên đọc các tài liêu tham khảo và cập nhật thông tin có liên quan. Trong quá trình giảng bài lưu ý liên hệ với các môn học khác cũng như với thực tế để người học ngoài việc nắm bắt được kiến thức còn có khả năng tự liên hệ được với thực tế nghề nghiệp sau này.
- Hướng dẫn HS tự nghiên cứu giáo trình.
- Hướng dẫn HS biết vận dụng các kiến thức về thực hành vào cuộc sống và vào hoạt động nghiệp vụ.
Sử dụng kết hợp các phương pháp sau:
- Trình chiếu các hình ảnh, video clip liên quan đến nội dung bài học
- Động não (Brainstorming): 
+ GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc
+ HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng  
- Dạy học dựa trên vấn đề (Problem-based learning):  
+ GV nêu vấn đề cần thảo luận, quy định thời gian và cách chia sẻ
+ HS làm việc theo cặp, lắng nghe và trình bày ý kiến, bảo vệ và phản bác
- Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning):
+ GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập. 
+ Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
- Bản đồ tư duy (Imindmap)
+ GV chuẩn bị nội dung, chủ đề và hướng dẫn HS vẽ bản đồ tư duy
+ HS làm thảo luận nhóm, trình bày kết quả bằng bản đồ tư duy
- Phương pháp Đóng vai (Role play)
+ GV chuẩn bị kịch bản, phân công vai và nêu yêu cầu cho HS thực hiện
+ HS nhận kịch bản, vai diễn đã phân công, thực hiện vai diễn cho phù hợp
- Phương pháp tình huống (Situation based teaching)
+ GV giới thiệu tình huống thực tế và nêu yêu cầu giải quyết cho HS
+ HS nghiên cứu tình huống và tìm giải pháp phù hợp
- Thao tác mẫu và hướng dẫn thao tác cho HS khi học thực hành.
- Đối với người học:
+ Nghiên cứu giáo trình trước khi lên lớp
+ Chuẩn bị tốt các nội dung giáo viên giao việc về nhà
+ Có ý thức liên hệ những kiến thức đã học vào thực tiễn
+ Đọc tài liệu do giáo viên hướng dẫn
+ Thực hành phục vụ và xử lý tình huống khi phục vụ khách ăn uống trong nhà hàng
+ Đóng vai theo kịch bản GV đã chuẩn bị
3. Những trọng tâm cần chú ý:
+ Vệ sinh và an toàn trong nhà hàng
+ Đặc điểm của các loại thực đơn
+ Một số tín hiệu ăn uống của khách
+ Các kỹ thuật phục vụ khách trước- trong- sau bữa ăn
+ Các quy trình phục vụ thức uống cho khách.
4. Tài liệu tham khảo:
- Dự án phát triển nguồn nhân lực Việt Nam do EU tài trợ, Tài liệu tiêu chuẩn kỹ năng nghề, 2008
- Tiêu chuẩn kỹ năng phục vụ nhà hàng VTOS 2013, EU
- Tổng cục du lịch Việt Nam, Giáo trình nghiệp vụ Nhà hàng,  năm 2005.
- Hodder &  Stoughton, Food and beverage service skill, London 2002
- Giáo trình F&B của dự án VIE/002.
- Nguyễn Trung Kiên (2007), Giáo trình Lý thuyết nghiệp vụ Bàn, NXB Hà Nội
         5. Ghi chú và giải thích (nếu có): Chương trình được xây dựng dựa trên Bộ Tiêu chuẩn kỹ năng nghề Phục vụ nhà hàng VTOS 2008 và 2013 của dự án Chương trình phát triển Năng lực Du lịch có trách nhiệm với môi trường và xã hội (ESRT) do Liên minh Châu Âu tài trợ.
        TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN			   GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN
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CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
	(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên mô đun: MKH - Nghiệp vụ nhà hàng 2
Mã mô đun: MĐ 24
Thời gian thực hiện mô đun: 90 giờ.  (Lý thuyết: 15 giờ. Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 60 giờ.    Kiểm tra: 15 giờ)
I. Vị trí, tính chất của mô đun:
- Vị trí: Môn học MKH – Nghiệp vụ nhà hàng 2 trong chương trình giáo dục chuyên ngành/ nghề Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng. Môn này được học trước môn Thực tập doanh nghiệp.
- Tính chất: MKH – Nghiệp vụ nhà hàng 2 là môn học thuộc nhóm kiến thức chuyên ngành. Đây là môn học thực hành thuộc về nhóm khoa học xã hội, là môn bắt buộc trong chương trình khung đào tạo trình độ cao đẳng ngành Quản trị khách sạn.
II. Mục tiêu mô đun:
- Kiến thức: 
+ Liệt kê được các công việc cần thiết trong nhà hàng phải được chuẩn bị trước khi phục vụ.
+ Trình bày được quy trình phục vụ thức ăn, đồ uống theo các kiểu phục vụ.
+ Trình bày được quy trình phục vụ khách ăn uống tại buồng
+ Mô tả được hình thức tổ chức tiệc và quy trình phục vụ một số loại tiệc.
- Kỹ năng:
+ Thực hiện được các công việc chuẩn bị trước khi phục vụ.
+ Thực hiện được các quy trình phục vụ khách ăn uống.
+ Thực hiện được quy trình phục vụ khách ăn uống tại buồng.
+ Thực hiện được quy trình phục vụ một số loại tiệc.
+ Thực hiện được vệ sinh, an toàn trong hoạt động kinh doanh nhà hàng.
+ Sử dụng được tiếng Anh giao tiếp chuyên ngành nhà hàng.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:	
+ Cẩn thận, chính xác, có ý thức cao trong tổ chức phục vụ ăn uống trong nhà hàng.
+ Ý thức học tập, rèn luyện, nâng cao nghiệp vụ chuyên môn. Tạo lập và phát triển các mối quan hệ tốt trong công việc tại nhà hàng – khách sạn.
+ Có khả năng hướng dẫn lại các thao tác cơ bản và tự đánh giá kết quả thực hiện công việc của bản thân cũng như của tập thể.


III. Nội dung mô đun:  
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra
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	Bài mở đầu
Bài 1: Quy trình phục vụ ăn uống
1. Nguyên tắc phục vụ khách ăn uống
2. Quy trình chào đón khách tại nhà hàng. 
3. Quy trình trình thực đơn	
4. Quy trình Tiếp nhận yêu cầu và trình thực đơn
4.1. Tiếp nhận yêu cầu trực tiếp
4.2. Tiếp nhận yêu cầu qua điện thoại
5. Quy trình phục vụ khách ăn uống theo kiểu tự chọn (À la carte)
6. Quy trình phục vụ khách ăn uống theo kiểu đặt trước (Set menu)
7. Quy trình thanh toán, xin ý kiến khách và tiễn khách.
 Bài 2: Quy trình phục vụ khách ăn uống tại buồng
1. Giới thiệu hệ thống cung cấp dịch vụ phòng
2. Giới thiệu một số dịch vụ tại phòng khách
3. Quy trình phục vụ thức ăn và đồ uống tại phòng khách
3.1. Tiếp nhận yêu cầu thức ăn và đồ uống
3.2. Chuẩn bị dụng cụ và thức ăn, đồ uống trên khay hoặc xe đẩy
3.3. Chuyển thức ăn và đồ uống đến phòng khách
3.4. Phục vụ khách ăn uống tại buồng.
2.3.4. Thu dọn
Bài 3: Tổ chức và phục vụ các loại tiệc
1. Khái niệm và các loại tiệc 	
1.1. Khái niệm tiệc.
1.2. Các loại tiệc.
1.3. Nguyên tắc tổ chức tiệc
2. Tổ chức phục vụ tiệc ngồi
3. Tổ chức phục vụ tiệc tự chọn (Buffet)
4. Tổ chức phục vụ tiệc rượu (Cocktail)
5. Tổ chức phục tiệc trà, hội nghị, hội thảo (coffee break – conference)
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	Cộng
	90
	15
	60
	15



2. Nội dung chi tiết
Bài Mở đầu 								Thời gian: 1giờ

Bài 1:	Quy trình phục vụ ăn uống			Thời gian: 44 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài học này, người học có thể:
- Trình bày các nguyên tắc phục vụ khách ăn uống.
- Mô tả quy trình phục vụ khách ăn uống
- Thực hiện các quy trình phục vụ khách ăn uống
- Hình thành thái độ tích cực, tính kỷ luật, chủ động trong quá trình phục vụ khách ăn uống.
2. Nội dung bài:
2.1. Nguyên tắc phục vụ khách ăn uống
2.2. Quy trình chào đón khách tại nhà hàng. 
2.3. Quy trình trình thực đơn		
2.4. Quy trình Tiếp nhận yêu cầu và trình thực đơn
2.4.1. Tiếp nhận yêu cầu trực tiếp
2.4.2. Tiếp nhận yêu cầu qua điện thoại
2.5. Quy trình phục vụ khách ăn uống theo kiểu tự chọn (À la carte)
2.6. Quy trình phục vụ khách ăn uống theo kiểu đặt trước (Set menu)
2.7. Quy trình thanh toán, xin ý kiến khách và tiễn khách.
Bài 2:	Quy trình phục vụ khách ăn uống tại buồng		Thời gian: 12 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài học này, người học có thể:
- Nhận biết được hệ thống cung cấp dịch vụ tại buồng;
- Mô tả được một số dịch vụ tại phòng khách;
- Trình bày được quy trình phục vụ đồ ăn thức uống tại phòng;
- Hình thành tác phong ngăn nắp, sạch sẽ và ý thức giữ vệ sinh trong quá trình phục vụ khách ăn uống tại buồng.
2. Nội dung bài:
2.1. Giới thiệu hệ thống cung cấp dịch vụ tại buồng
2.2. Giới thiệu một số dịch vụ tại buồng khách
2.3. Quy trình phục vụ thức ăn và đồ uống tại buồng khách
2.3.1. Tiếp nhận yêu cầu thức ăn và đồ uống
- Quy trình tiếp nhận yêu cầu qua điện thoại
- Quy trình lấy yêu cầu qua phiếu yêu cầu treo ở cửa
2.3.2. 	Chuẩn bị dụng cụ và thức ăn, đồ uống trên khay hoặc xe đẩy
2.3.3. 	Chuyển thức ăn và đồ uống đến buồng khách
2.3.4.  Phục vụ khách ăn uống tại buồng.
2.3.4. Thu dọn
Bài 3:	Tổ chức và phục vụ các loại tiệc			Thời gian: 33 giờ
1. Mục tiêu của bài: Sau khi học xong bài học này, người học có thể:
- Nhận biết được khái niệm và các loại tiệc
- Trình bày được nguyên tắc tổ chức tiệc.
- Thực hiện được việc tổ chức và phục vụ một số loại tiệc.
- Tự tin và chủ động phục khách ăn uống chu đáo hơn.
2. Nội dung bài: 
2.1. Khái niệm và các loại tiệc .					
2.1.1. Khái niệm tiệc.
2.1.2. Các loại tiệc.
2.1.3. Nguyên tắc tổ chức tiệc
2.2. Tổ chức phục vụ tiệc ngồi
2.3. Tổ chức phục vụ tiệc tự chọn (Buffet)
2.4. Tổ chức phục vụ tiệc rượu (Cocktail)
2.5. Tổ chức phục tiệc trà, hội nghị, hội thảo (coffee break – conference)
IV. Điều kiện thực hiện mô đun 
1. Phòng học chuyên môn hóa, nhà xưởng: Phòng học thực hành nghiệp vụ nhà hàng
2. Trang thiết bị máy móc: Dụng cụ và trang thiết bị phục vụ ăn uống
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Tài liệu học tập Nghiệp vụ nhà hàng, nguyên liệu thực hành phục vụ (thức ăn), bảng, phấn, máy chiếu, máy tính, phiếu học tập…
4. Các điều kiện khác: Không
V. Nội dung và phương pháp đánh giá 
1. Nội dung:
- Kiến thức: 
+ Quy trình phục vụ thức ăn, đồ uống theo các kiểu phục vụ;
+ Hình thức tổ chức phục vụ tiệc
+ Liệt kê được các công việc chuẩn bị trước khi phục vụ 
+ Quy trình phục vụ khách ăn uống tại buồng.
- Kỹ năng:
+ Thực hiện được các công việc chuẩn bị trước khi phục vụ.
+ Thực hiện được các quy trình phục vụ khách ăn uống.
+ Thực hiện được quy trình khách ăn uống tại buồng.
+ Thực hiện được quy trình phục vụ tiệc.
+ Thực hiện được vệ sinh, an toàn trong hoạt động kinh doanh nhà hàng.
+ Sử dụng được tiếng Anh giao tiếp chuyên ngành nhà hàng.
-  Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Cẩn thận, chính xác, có ý thức cao trong tổ chức phục vụ ăn uống trong nhà hàng.
+ Ý thức học tập, rèn luyện, nâng cao nghiệp vụ chuyên môn. tạo lập và phát triển các mối quan hệ tốt trong công việc tại nhà hàng – khách sạn.
+ Có khả năng hướng dẫn lại các thao tác cơ bản và tự đánh giá kết quả thực hiện công việc của bản thân cũng như của tập thể.
2. Phương pháp: 
- Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
- Thời gian làm bài thi: 30 phút/HS
- Hình thức thi: thực hành và vấn đáp
- Sinh viên không được sử dụng tài liệu
- Bài thi bao gồm một số yêu cầu trong các nội dung sau:
+ Các dịch vụ tại buồng.
+ Quy trình phục vụ khách ăn uống tại buồng
+ Các loại tiệc và hình thức tổ chức phục vụ
+ Thực hiện các quy trình phục vụ khách ăn uống theo yêu cầu của thực đơn
+ Xử lý tình huống có thể xảy ra khi phục vụ khách
VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun
1. Phạm vi áp dụng mô đun: Chương trình áp dụng cho sinh viên hệ cao đẳng ngành Quản trị khách sạn
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun:
- Đối với giáo viên, giảng viên: 
+ Có kiến thức về ngành kinh doanh khách sạn, được đào tạo cơ bản về nghiệp vụ nhà hàng.
+ Có kinh nghiệm thực tế nghiệp vụ nhà hàng.
+ Được học qua các lớp sư phạm tối thiểu, có khả năng truyền đạt cho người học.
+ Giáo viên trên cơ sở chương trình môn học soạn giáo án và bài giảng chi tiết để thực hiện việc giảng dạy theo đúng yêu cầu môn học. Nhằm nâng cao chất lượng giảng dạy, giáo viên cần phải thường xuyên đọc các tài liêu tham khảo và cập nhật thông tin có liên quan. Trong quá trình giảng bài lưu ý liên hệ với các môn học khác cũng như với thực tế để người học ngoài việc nắm bắt được kiến thức còn có khả năng tự liên hệ được với thực tế nghề nghiệp sau này.
- Hướng dẫn HS tự nghiên cứu giáo trình.
- Hướng dẫn HS biết vận dụng các kiến thức về thực hành vào cuộc sống và vào hoạt động nghiệp vụ.
Sử dụng kết hợp các phương pháp sau:
- Trình chiếu các hình ảnh, video clip liên quan đến nội dung bài học
- Động não (Brainstorming): 
+ GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc
+ HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng  
- Dạy học dựa trên vấn đề (Problem-based learning):  
+ GV nêu vấn đề cần thảo luận, quy định thời gian và cách chia sẻ
+ HS làm việc theo cặp, lắng nghe và trình bày ý kiến, bảo vệ và phản bác
- Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning):
+ GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập. 
+ Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
- Bản đồ tư duy (Imindmap)
+ GV chuẩn bị nội dung, chủ đề và hướng dẫn HS vẽ bản đồ tư duy
+ HS làm thảo luận nhóm, trình bày kết quả bằng bản đồ tư duy
- Phương pháp Đóng vai (Role play)
+ GV chuẩn bị kịch bản, phân công vai và nêu yêu cầu cho HS thực hiện
+ HS nhận kịch bản, vai diễn đã phân công, thực hiện vai diễn cho phù hợp
- Phương pháp tình huống (Situation based teaching)
+ GV giới thiệu tình huống thực tế và nêu yêu cầu giải quyết cho HS
+ HS nghiên cứu tình huống và tìm giải pháp phù hợp
- Thao tác mẫu và hướng dẫn thao tác cho HS khi học thực hành.
- Đối với người học:
+ Nghiên cứu giáo trình trước khi lên lớp
+ Chuẩn bị tốt các nội dung giáo viên giao việc về nhà
+ Có ý thức liên hệ những kiến thức đã học vào thực tiễn
+ Đọc tài liệu do giáo viên hướng dẫn
+ Thực hành phục vụ và xử lý tình huống khi phục vụ khách ăn uống trong nhà hàng
+ Đóng vai theo kịch bản GV đã chuẩn bị
3. Những trọng tâm cần chú ý:
+ Quy trình phục vụ khách ăn uống
+ Quy trình phục vụ khách ăn uống tại buồng
+ Tổ chức và phục vụ các loại tiệc.
4. Tài liệu tham khảo:
- Dự án phát triển nguồn nhân lực Việt Nam do EU tài trợ, Tài liệu tiêu chuẩn kỹ năng nghề, 2008
- Tiêu chuẩn kỹ năng phục vụ nhà hàng VTOS 2013, EU
- Tổng cục du lịch Việt Nam, Giáo trình nghiệp vụ Nhà hàng,  năm 2005.
- Hodder &  Stoughton, Food and beverage service skill, London 2002
- Giáo trình F&B của dự án VIE/002.
- Nguyễn Trung Kiên (2007), Giáo trình Lý thuyết nghiệp vụ Bàn, NXB Hà Nội
         5. Ghi chú và giải thích (nếu có): Chương trình được xây dựng dựa trên Bộ Tiêu chuẩn kỹ năng nghề Phục vụ nhà hàng VTOS 2008 và 2013 của dự án Chương trình phát triển Năng lực Du lịch có trách nhiệm với môi trường và xã hội (ESRT) do Liên minh Châu Âu tài trợ.
        TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN			   GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN
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CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên mô đun: Chế biến món ăn 1
Mã mô đun: MĐ 25
Thời gian thực hiện mô đun: 60 giờ;   (Lý thuyết:15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 35giờ; Kiểm tra:10 giờ)
I.Vị trí, tính chất của mô đun:
-Vị trí: 
Chế biến món ăn cơ bản  1 là mô đun  MĐ25  trong chương trình đào tạo Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng
- Tính chất: 
Chế biến món ăn 1 là môn học bắt buộc và thuộc nhóm môn chuyên ngành trong chương trình đào tạo Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng trình độ cao đẳng
Là môn học thực hành, đánh giá kết thúc môn học bằng hình thức kiểm tra thực hành
II.Mục tiêu mô đun:
-Về kiến thức: 
+ Xác định được cơ cấu tổ chức, nhiệm vụ của từng chức danh và các yêu cầu của mỗi bộ phận trong khách sạn và liên hệ chúng với các hoạt động của nhà bếp
+Trình bày được yêu cầu cơ bản và kỹ thuật sơ chế nhóm nguyên liệu thực phẩm phục vụ chế biến ăn uống
+Mô tả các yêu cầu thực hành và quy trình làm bếp 
+ Trình bày được các nguyên tắc và phương pháp nấu ăn
-Về kỹ năng:		
+Thành thạo trong việc phân loại, lựa chọn và bảo quản nguyên liệu
+Có khả năng nhận biết các loại nguyên liệu, gia vị được sử dụng trong một món ăn
+Cắt, thái được các nguyên liệu theo yêu cầu chế biến
+Chế biến được một số món ăn và món bánh cơ bản.
 +Kiểm soát được các hoạt động trong nhà bếp
-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Tổ chức được làm việc theo nhóm và biết ứng dụng kỹ thuật, công nghệ, ngoại ngữ vào công việc ở mức độ cao; có sức khoẻ, đạo đức, ý thức kỷ luật cao;
+ Xây dựng được tính tự tin trong xử lý công việc;
+ Tuân thủ các quy trình chế biến trong việc chọn nguyên liệu phù hợp, đảm bảo về giá trị dinh dưỡng, giá trị cảm quan và vệ sinh an toàn thực phẩm;
+ Tuân thủ các quy trình an toàn, phòng chống cháy, nổ trong quá trình làm việc tại bộ phận chế biến.
III.Nội dung mô đun: 
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian: 

	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Bài 1: Tổng quan về nghề chế biến món ăn
1. Giới thiệu
2. Những đặc điểm cơ bản của nghề
3. Hướng phát triển của nghề chế biến món ăn tại địa phương và trên toàn quốc
	4
	4
	
	

	2
	Bài 2: Tổ chức bếp 
1. Cơ cấu tổ chức bếp
2. Nhân sự bếp
	3
	3
	
	

	   3
	Bài 3: Thiết bị trong nhà bếp 
1. Các dụng cụ nấu bếp cơ bản
2. Các thiết bị lớn cơ bản
3. Chuẩn bị dao và mài dao
4. Sử dụng dao
	4
	1
	3
	

	4
	Bài 4: Nguyên liệu thực phẩm
	32
	5
	21
	6

	
	1.Rau
	
	
	
	

	
	2.Sơ chế nguyên liệu thực vật 
	
	
	
	

	
	3.Thịt gia súc và gia cầm
	
	
	
	

	
	4.Sơ chế nguyên liệu động vật 
	
	
	
	

	
	5. Cá, tôm, cua và hải sản 
	
	
	
	

	5
	Bài 5: Thực hành và quy trình làm bếp 
	20
	5
	11
	4

	
	1.Tổng quan về nhà bếp và công việc chuẩn bị
	
	
	
	

	
	2.Thực hành vệ sinh tốt trong chế biến thực phẩm 
- (HACCP)
TH Chè sen
	
	
	
	

	
	3. Bảo quản thực phẩm
	
	
	
	

	
	 4.Xử lý rác
	
	
	
	

	
	 5. Kết thúc ca làm việc 
	
	
	
	

	
	Kiểm tra kết thúc môn học
	4
	
	
	4

	
	Tổng cộng
	60
	15
	35
	10



Nội dung chi tiết
Bài 1: Tổng quan về nghề chế biến món ăn		Thời gian: 1 giờ
1. Mục tiêu: 
Trình bày được những đặc điểm cơ bản của nghề chế biến món ăn
Giải thích được hướng phát triển của nghề chế biến món ăn tại địa phương và trên toàn quốc
2. Nội dung:
2.1 Giới thiệu
2.2. Những đặc điểm cơ bản của nghề
2.3. Hướng phát triển của nghề chế biến món ăn tại địa phương và trên toàn quốc
Bài 2: Tổ chức bếp					Thời gian: 3 giờ
1.Mục tiêu: 
- Trình bày  được cơ cấu tổ chức và bố trí nhân sự của khách sạn
- Xác định được nhiệm vụ của từng chức danh và các yêu cầu của mỗi bộ phận trong khách sạn và liên hệ chúng với các hoạt động của nhà bếp
- Xây dựng mối quan hệ  tốt với các thành viên của nhà bếp.
2 Nội dung:
2.1. Cơ cấu tổ chức bếp
2.2. Nhân sự bếp
Bài 3:.Thiết bị trong nhà bếp 			 Thời gian: 4 giờ
1.Mục tiêu: 
- Chỉ rõ các quy định về an toàn có liên quan đến việc sử dụng dao
- Tuân thủ các quy định của nhà bếp  để đảm bảo được vệ sinh và an toàn cho thiết bị, dụng cụ, thực phẩm và con người trong quá trình chế biến..
2.Nội dung:
2.1. Các dụng cụ nấu bếp cơ bản
2.2. Các thiết bị lớn cơ bản
2.3. Chuẩn bị dao và mài dao
2.4. Sử dụng dao
TH Cháo Vịt
Bài 4: Nguyên liệu thực phẩm    			 Thời gian: 32 giờ
1.Mục tiêu: 
- Trình bày được tiêu chí chất lượng  các loại nguyên liệu thực phẩm
- Mô tả được phương pháp xử lý thực phẩm bằng cách: Ngâm, rửa, khử trùng, chần sơ, làm tươi lại.
- Giải thích được ý nghĩa và nguyên nhân của việc sơ chế thực phẩm
- Tuân thủ các quy định của nhà bếp  để đảm bảo được vệ sinh và an toàn cho thiết bị, dụng cụ, thực phẩm và con người trong quá trình sơ chế..
2.Nội dung:
2.1Tổng quan về chế biến rau 
2.2 Sơ chế nguyên liệu thực vật 
· Chuẩn bị rau (các loại củ, quả)
· Chuẩn bị rau và cách cắt thái đơn giản
· Sa lat Nga, 
· Sa lad tôm chua ngọt
· Salad trái bơ 
· Salad  rau trộn thịt bò
2.3 Thịt gia súc và gia cầm 
· Tổng quan về thịt gia súc,  gia cầm
· Các phương pháp chế biến thịt gia súc,  gia cầm
· TH Gà nấu cari
2.4 Cá, tôm, cua và hải sản 
· Tổng quan về cá, tôm, cua, hải sản
· Phương pháp chế biến cá tôm cua hải sản 
· TH Ốc hấp lá gừng
· TH Sơ chế nguyên liệu động vật 
· Sơ chế thịt gia súc, gia cầm
· Sơ chế cá tôm cua hải sản
· TH Bún cá ( Cá hấp hoặc cá nướng)
Bài 5: Thực hành và quy trình làm bếp 		Thời gian: 20 giờ
1.Mục tiêu:
· Giải thích được tầm quan trọng của việc đóng cửa bếp đúng quy định
· Thực hiện được quy trình đóng cửa bếp
· Tuân thủ các quy định đóng cửa nhà bếp  để đảm bảo được vệ sinh và an toàn cho thiết bị, dụng cụ, thực phẩm và con người trong quá trình sơ chế
2. Nội dung:
2.1 Tổng quan về nhà bếp và công việc chuẩn bị 
· Thực hành Chuẩn bị làm việc 
· Chuẩn bị nhận ca
· Vệ sinh cá nhân
· Chuẩn bị khu vực làm việc
· Nội quy an toàn trong bếp
· An toàn cháy nổ
· TH Bánh xèo  
2.2Thực hành vệ sinh tốt trong chế biến thực phẩm (HACCP)
TH Chè sen
2.3 Bảo quản thực phẩm
2.4 Xử lý rác
Kiểm soát vi sinh vật gây hại
2.5 Đóng cửa nhà bếp
· Thực hành:  Kết thúc ca làm việc [2]
· Tắt các thiết bị điện và gas
· Lau chùi các thiết bị lớn trong bếp
· Lưu giữ thực phẩm
· Dọn dẹp rác
· Lau chùi các bề mặt
· Lau chùi các dụng cụ nhỏ
· Đóng cửa bếp
· TH Chả đùm
IV. Điều kiện thực hiện mô đun
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng
+ Đạt tiêu chuẩn về diện tích ngồi học, ánh sáng, thông gió, quạt mát...
+ Bảng giáo viên: bảng dễ bám phấn và không loá
2. Trang thiết bị máy móc 
Cần đầy đủ thiết bị dụng cụ như: lò nướng, bếp ga, bếp điện, tủ lạnh, tủ lạnh đông, máy đánh trứng, phới, lò nướng bánh, máy cán bột, dao các loại, nồi inox các loại, khuôn bánh các loại, khay thực phẩm, bát, đĩa,.....
3.Học liệu dụng cụ, nguyên vật liệu:  Theo quy định cụ thể từng bài thực hành
4. Các điều kiện khác: Không
V.Nội dung và phương pháp, đánh giá:
1.Nội dung:
-Về kiến thức: 
· Xác định cơ cấu tổ chức, nhiệm vụ của từng chức danh và các yêu cầu của mỗi bộ phận trong khách sạn và liên hệ chúng với các hoạt động của nhà bếp
· Trình bày yêu cầu cơ bản và kỹ thuật sơ chế nhóm nguyên liệu thực phẩm phục vụ chế biến ăn uống
· Trình bày các nguyên tắc và phương pháp nấu ăn
-Về kỹ năng:		
· Phân loại, lựa chọn và bảo quản nguyên liệu
· Xác định đúng gia vị được sử dụng trong một món ăn
· Cắt, thái nguyên liệu theo yêu cầu chế biến
· Chế biến một số món ăn cơ bản.
· Kiểm soát các hoạt động trong nhà bếp
-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Tổ chức được làm việc theo nhóm và biết ứng dụng kỹ thuật, công nghệ, ngoại ngữ vào công việc ở mức độ cao; có sức khoẻ, đạo đức, ý thức kỷ luật cao;
+ Xây dựng được tính tự tin trong xử lý công việc;
+ Tuân thủ các quy trình chế biến trong việc chọn nguyên liệu phù hợp, đảm bảo về giá trị dinh dưỡng, giá trị cảm quan và vệ sinh an toàn thực phẩm;
+ Tuân thủ các quy trình an toàn, phòng chống cháy, nổ trong quá trình làm việc tại bộ phận chế biến 
2.Phương pháp:
- Kiểm tra định kì: 2 bài kiểm tra viết, thời gian từ 30 đến 45 phút; 2 bài kiểm tra thực hành
- Kiểm tra kết thúc môn học hình thức thi thực hành, thời gian 120 phút
- Nội dung: chế biến 1 trong các món sau: Gà cari, Sa lad tôm chua ngọt, Salad trái bơ, Salad  rau trộn thịt bò, cá hấp, chả đùm, Ốc hấp lá gừng
- Thang điểm 10.
VI.Hướng dẫn thực hiện mô đun
1. Phạm vi áp dụng mô đun: 
Chương trình áp dụng cho sinh viên Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun: 
- Đối với giáo viên: 
· Tốt nghiệp đại học chuyên ngành thực phẩm, dinh dưỡng và có kỹ năng chuyên môn cao.
· Đã có kinh nghiệm thực tế tại các cơ sở kinh doanh chế biến hàng ăn uống
· Có kiến thức nghiệp vụ sư phạm.
· Chuẩn bị tốt kiến thức, kỹ năng chế biến món ăn.
· Chuẩn bị bài thật kỹ trước khi lên lớp: Đề cương bài giảng, các thiết bị đồ dùng dạy học, các tư liệu minh hoạ.
· Chuẩn bị các câu hỏi, các tình huống... cập nhật thực tiễn.
 Khi dạy thực hành: 
+ Giảng viên cần lưu ý hướng dẫn và rèn luyện các kỹ năng cần đạt được cho sinh viên qua từng bài.
+ Trong quá trình giảng dạy, giảng viên phải theo dõi, kiểm tra chấm điểm kỹ năng, sản phẩm cho từng sinh viên để lấy điểm trọng số cho từng học phần.
+ Cuối buổi học, giảng viên nhận xét kỹ cách xử lý nguyên liệu, việc thực hiện quy trình, thao tác, sản phẩm cho từng nhóm.
- Đối với người học:
·  Xác định được vị trí, tính chất, mục đích, yêu cầu của mô đun để từ đó vận dụng vào thực tiễn nghề nghiệp.
·  Đọc trước giáo trình, các tài liệu tham khảo, học bài cũ, làm bài tập..., trước khi đến lớp học
· Trên lớp cần tập trung vào bài giảng của giáo viên để có thể hiểu bài, đặt câu hỏi với giáo viên, bạn để hiểu rõ ngay tại lớp
· Tuân thủ các hướng dẫn học tập, nghiên cứu, làm bài tập...
· Vận dụng sáng tạo các kiến thức, kỹ năng để xây dựng thực đơn và chế biến theo thực đơn
Học thực hành: 
· Sinh viên phải đọc kỹ tài liệu trước khi lên lớp.
· Nhóm chủ động làm, dưới sự chỉ dẫn, theo dõi, giám sát của giáo viên.
+ Nhóm trưởng theo lịch học, căn cứ vào tài liệu hướng dẫn, đồng thời gặp giảng viên để xin ý kiến mua nguyên liệu, chuẩn bị dụng cụ (nếu cần). Nguyên liệu phải mua đúng số lượng, chủng loại, chất lượng và kịp thời gian. 
3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý: 
- Lựa chọn nguyên liệu thực phẩm
- Quy trình sơ chế và chế biến
- An toàn phòng chống cháy nổ
- An toàn, vệ sinh thực phẩm
4. Tài liệu tham khảo: 
[1]-  Hội đồng cấp chứng chỉ nghiệp vụ du lịch (2005), NXBThanh niên, Kỹ thuật chế biến món ăn, 
[2]- Tổng cục du lịch VTOS (2008), Tiêu chuẩn kỹ năng nghề du lịch Việt Nam – Nghiệp vụ chế biến món ăn  Việt Nam, 
[3]- Tổng cục du lịch VTOS (2008), Tiêu chuẩn kỹ năng nghề du lịch Việt Nam – Nghiệp vụ chế biến món ăn  Âu, 
[4]- Tổng cục du lịch VTOS (2008), Tiêu chuẩn kỹ năng nghề du lịch Việt Nam – nghiệp vụ làm bánh Âu, 
[5]- Tổng cục du lịch VTOS (2015), Tiêu chuẩn nghề du lịch Việt Nam –chế biến món ăn 
[6]- Nguyễn Hữu Thủy (20070. NXB Hà nội,  Lý thuyết kỹ thuật chế biến sản phẩm ăn uống, 
[7]- Vũ thị Bích Phượng (2007) NXB Hà nội Tổ chức lao động và cơ sở vật chất kỹ thuật của bộ phận bếp, 
5.Ghi chú và giải thích: Không
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CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
Tên mô đun: Chế biến món ăn 2
Mã mô đun: MĐ 26
Thời gian thực hiện mô đun: 90 giờ; (Lý thuyết:15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 60giờ; Kiểm tra:15 giờ)
I.Vị trí, tính chất của mô đun:
-Vị trí: 
Chế biến món ăn 2 là mô- đun  MĐ26  trong chương trình đào tạo Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng, bố trí học sau MĐ 25 chế biến món ăn 1
- Tính chất: 
Chế biến món ăn 2 là môn học bắt buộc và thuộc nhóm môn chuyên ngành trong chương trình đào tạo Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng
Là môn học thực hành, đánh giá kết thúc môn học bằng hình thức kiểm tra thực hành
II.Mục tiêu mô đun:
-Về kiến thức: 
	+Xác định được cơ cấu tổ chức, nhiệm vụ của từng chức danh và các yêu cầu của mỗi bộ phận trong khách sạn và liên hệ chúng với các hoạt động của nhà bếp
	+Trình bày được yêu cầu cơ bản và kỹ thuật sơ chế nhóm nguyên liệu thực phẩm phục vụ chế biến ăn uống
	+Mô tả các yêu cầu thực hành và quy trình làm bếp 
	+Trình bày được các nguyên tắc và phương pháp nấu ăn
-Về kỹ năng:		
	+Thành thạo trong việc phân loại, lựa chọn và bảo quản nguyên liệu
	+Có khả năng nhận biết các loại nguyên liệu, gia vị được sử dụng trong một món ăn
	+Cắt, thái được các nguyên liệu theo yêu cầu chế biến
	+ Chế biến được một số món ăn và món bánh cơ bản.
	+ Kiểm soát được các hoạt động trong nhà bếp
-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
	+ Tổ chức được làm việc theo nhóm và biết ứng dụng kỹ thuật, công nghệ, ngoại ngữ vào công việc ở mức độ cao; có sức khoẻ, đạo đức, ý thức kỷ luật cao;
	+ Xây dựng được tính tự tin trong xử lý công việc;
	+ Tuân thủ các quy trình chế biến trong việc chọn nguyên liệu phù hợp, đảm bảo về giá trị dinh dưỡng, giá trị cảm quan và vệ sinh an toàn thực phẩm;
	+ Tuân thủ các quy trình an toàn, phòng chống cháy, nổ trong quá trình làm việc tại bộ phận chế biến.
III. Nội dung mô đun: 
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Bài 1: Các phương pháp nấu ăn và thực hành chế biến cơ bản
	
	
	
	

	
	1.Luộc/ trụng nước sôi
Gỏi đu đủ lỗ tai heo
	4
	1
	3
	

	
	2. Ninh/ hầm
Vịt nấu cam
	4
	1
	3
	

	
	3. Hấp (đồ)
3.1. Xôi 
3.2. Bánh da lợn 
	4
	1
	3
	

	
	4. Rán ít dầu mỡ
4.1.Cơm rang thập cẩm
	4
	1
	3
	

	
	5. Rán ngập dầu mỡ
	4
	1
	3
	

	
	6. Xào
	4
	1
	3
	

	
	7. Quay xối mỡ
	4
	1
	3
	

	
	8. Nướng trên mặt bếp, đút lò
	4
	1
	3
	

	
	9. Rim, kho, om
	4
	2
	2
	

	
	Kiểm tra bài 1
	4
	
	
	4

	
	10. Nước dùng cơ bản 
	4
	1
		3
	

	
	11. Các món ăn đặc sắc vùng miền 
	12
	3
	9
	

	
	Kiểm tra bài 2
	4
	
	
	4

	2
	Bài 2: Các món ăn phục vụ khách nước ngoài 
	
	
	
	

	
	1. Các món ăn sáng
	4
	1
	3
	

	
	2.Tổng quan về mỳ 
	2
	1
	
	1

	
	3.Một số loại sốt cơ bản 
	6
	3
	3
	

	3
	Bài 3: Một số loại sốt / dressing Âu
	
	
	
	

	
	1.Sauce teriyaki
2.Sốt olive (olive dressing)
3.Sốt dành cho salad hoa quả
4.Sốt vinaigrette cơ bản
5.Vinaigrette mù tạc
6.Sốt vinaigrette ngọt
7.Sốt kiểu Hy Lạp (greek dressing)
8.Sốt kiểu đồng quê (Provençal dressing) 
	4
	3
	
	1

	
	9. Thực hành các món gỏi
	8
	2
	6
	

	
	Kiểm tra bài 3
	4
	
	
	4

	
	Ôn tập
	2
	2
	
	

	
	Cộng
	90
	15
	60
	15



2.Nội dung chi tiết
Bài 1: Các phương pháp nấu ăn và thực hành chế biến cơ bản     Thời gian: 60 giờ
1.Mục tiêu: 
-  Phân biệt được ưu điểm, đặc điểm kỹ thuật làm chín  thực phẩm và đặc điểm sản phẩm của từng phương pháp nấu ăn
-  Ứ́ng dụng được các phương pháp nấu ăn để làm chín các món ăn 
- Cẩn thận, tuân thủ các quy định trong quá trình thực hiện để đảm bảo vệ sinh và an toàn thực phẩm.
2.Nội dung:
2.1.Luộc/ trụng nước sôi Gỏi đu đủ lỗ tai heo 
2.2. Ninh/ hầm Vịt nấu cam
2.3. Hấp (đồ .Xôi, Bánh da lợn
2.4. Rán ít dầu mỡ Cơm rang thập cẩm
2.5. Rán ngập dầu mỡ Nem rán 
2.6. Xào Mỳ xào thập cẩm
2.7. Quay xối mỡ Gà xối mỡ
2.8. Nướng trên mặt bếp, đút lò Bò nướng cuốn lá lốt, Bánh chuối nướng
2.9. Rim, kho, om Cá cơm kho đường, Mứt khóm
Kiểm tra bài số 1
2.10. Nước dùng cơ bản Xúp măng cua, Xúp trong (consommé )
2.11. Các món ăn đặc sắc vùng miền 
· Bánh canh chả cá Phú Quốc
· Bún cá dầm Nha Trang
· Gỏi cá trích
· Phở 
· Chả cá lã vọng
· Bún bò Huế
Kiểm tra bài số 2
Bài 2: Các món ăn phục vụ khách nước ngoài 	Thời gian 12 giờ
1.Mục tiêu: 
- Giải thích cách kiểm tra trứng và các nguyên liệu khác đảm bảo đúng yêu cầu của món ăn
- Bảo quản an toàn và vệ sinh các món trứng đã được chế biến khi chưa sử dụng ngay
- Giải thích cách nhận biết món mỳ đạt được đúng màu sắc, mùi vị, trạng thái, định lượng và chất lượng để phục vụ
- Liệt kê các nhiệt độ chính xác để chế biến nước xốt
- Mô tả cách nhận biết khi nước xốt có màu, vị, độ sánh chuẩn và chế biến đủ số lượng
- Làm được các món ăn có sử dụng xốt
- Cẩn thận, tuân thủ các quy định trong quá trình thực hiện để đảm bảo vệ sinh và an toàn thực phẩm
2.Nội dung
2.1 Các món ăn sáng
Trứng cuộn
Trứng rán
Trứng chần
2.2 Tổng quan về mỳ 
Giới thiệu
Phân loại
Vai trò của mỳ và các món ăn từ bột trong thực đơn
2.3 Một số loại sốt cơ bản 
Sốt bột mỳ xào bơ
Sốt Hollandaise
Sốt Mayonaise
Thực hành: 
· Cá bơn xốt bơ chanh
· Đậu đỏ nấu xốt thịt bò xay
· Mỳ ý sợi tròn xốt kem thịt hun khói
· Mỳ ý sợi dẹt xốt rau
Bài 3: Một số loại sốt / dressing Âu         		  Thời gian 18 giờ
1.Mục tiêu:
- Giải thích cách nhận biết khi nào nước xốt và xốt cho xa lát đạt được màu sắc, mùi vị, tính đồng nhất và định lượng đúng yêu cầu
- Giải thích cách điều chỉnh mùi vị cho từng loại nước xốt và xốt cho xa lát
- Trình bày nước xốt và xốt cho xa lát đã được chế biến hoàn chỉnh
- Cẩn thận, tuân thủ các quy định trong quá trình thực hiện để đảm bảo vệ sinh và an toàn thực phẩm
2.Nội dung
· Sauce teriyaki
· Sốt olive (olive dressing)
· Sốt dành cho salad hoa quả
· Sốt vinaigrette cơ bản
· Vinaigrette mù tạc
· Sốt vinaigrette ngọt
· Sốt kiểu Hy Lạp (greek dressing)
· Sốt kiểu đồng quê (Provençal dressing)
· Thực hành 
· Nộm ngó sen tôm thịt
· Gỏi xoài khô cá sặc
· Gỏi củ hủ dừa
· Nộm măng  tươi tôm thịt
Kiểm tra bài 5	
IV. Điều kiện thực hiện mô đun
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng
+ Đạt tiêu chuẩn về diện tích ngồi học, ánh sáng, thông gió, quạt mát...
+ Bảng giáo viên: bảng dễ bám phấn và không loá
2. Trang thiết bị máy móc 
Cần đầy đủ thiết bị dụng cụ như: lò nướng, bếp ga, bếp điện, tủ lạnh, tủ lạnh đông, máy đánh trứng, phới, lò nướng bánh, máy cán bột, dao các loại, nồi inox các loại, khuôn bánh các loại, khay thực phẩm, bát, đĩa,.....
3.Học liệu dụng cụ, nguyên vật liệu: Theo từng bài thực hành
4. Các điều kiện khác: không
V.Nội dung và phương pháp, đánh giá:
1.Nội dung:
-Về kiến thức: 
·  Xác định cơ cấu tổ chức, nhiệm vụ của từng chức danh và các yêu cầu của mỗi bộ phận trong khách sạn và liên hệ chúng với các hoạt động của nhà bếp
· Trình bày yêu cầu cơ bản và kỹ thuật sơ chế nhóm nguyên liệu thực phẩm phục vụ chế biến ăn uống
· Trình bày các nguyên tắc và phương pháp nấu ăn
-Về kỹ năng:		
· Phân loại, lựa chọn và bảo quản nguyên liệu
· Xác định đúng gia vị được sử dụng trong một món ăn
· Cắt, thái nguyên liệu theo yêu cầu chế biến
· Chế biến một số món ăn cơ bản.
· Kiểm soát các hoạt động trong nhà bếp
-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Tuân thủ các quy trình chế biến trong việc chọn nguyên liệu phù hợp, đảm bảo về giá trị dinh dưỡng, giá trị cảm quan và vệ sinh an toàn thực phẩm;
+ Tuân thủ các quy trình an toàn, phòng chống cháy, nổ trong quá trình làm việc tại bộ phận chế biến.
+Tổ chức được làm việc theo nhóm và biết ứng dụng kỹ thuật vào công việc ở mức độ cao; có sức khoẻ, đạo đức, ý thức kỷ luật cao;
2.Phương pháp:
- Kiểm tra định kì: 2 bài kiểm tra viết, thời gian từ 30 đến 45 phút; 3 bài kiểm tra thực hành
- Kiểm tra kết thúc môn học hình thức thi thực hành, thời gian 120 phút
- Nội dung: chế biến 1 trong các món sau: Nộm ngó sen tôm thịt, Gỏi củ hủ dừa, Nộm măng  tươi tôm thịt, Đậu đỏ nấu xốt thịt bò xay, Gỏi đu đủ lỗ tai heo,Vịt nấu cam, Xôi, Bánh da lợn, Cơm rang thập cẩm, Nem rán , Mỳ xào thập cẩm, Gà xối mỡ, Bò nướng cuốn lá lốt
- Thang điểm 10.
VI.Hướng dẫn thực hiện mô đun
1. Phạm vi áp dụng mô đun: 
Chương trình áp dụng cho sinh viên Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun: 
- Đối với giáo viên, giảng viên: 
· Tốt nghiệp đại học chuyên ngành thực phẩm, dinh dưỡng và có kỹ năng chuyên môn cao.
· Đã có kinh nghiệm thực tế tại các cơ sở kinh doanh chế biến hàng ăn uống
· Có kiến thức nghiệp vụ sư phạm.
· Chuẩn bị tốt kiến thức, kỹ năng chế biến món ăn.
·  Chuẩn bị bài thật kỹ trước khi lên lớp: Đề cương bài giảng, các thiết bị đồ dùng dạy học, các tư liệu minh hoạ.
· Chuẩn bị các câu hỏi, các tình huống... cập nhật thực tiễn.
Khi dạy thực hành: 
+ Giảng viên cần lưu ý hướng dẫn và rèn luyện các kỹ năng cần đạt được cho sinh viên qua từng bài.
+ Trong quá trình giảng dạy, giảng viên phải theo dõi, kiểm tra chấm điểm kỹ năng, sản phẩm cho từng sinh viên để lấy điểm trọng số cho từng học phần.
+ Cuối buổi học, giảng viên nhận xét kỹ cách xử lý nguyên liệu, việc thực hiện quy trình, thao tác, sản phẩm cho từng nhóm.
- Đối với người học:
·  Xác định được vị trí, tính chất, mục đích, yêu cầu của mô đun để từ đó vận dụng vào thực tiễn nghề nghiệp.
·  Đọc trước giáo trình, các tài liệu tham khảo, học bài cũ, làm bài tập... trước khi đến lớp học
·  Trên lớp cần tập trung vào bài giảng của giáo viên để có thể hiểu bài, đặt câu hỏi với giáo viên, bạn để hiểu rõ ngay tại lớp
·  Tuân thủ các hướng dẫn học tập, nghiên cứu, làm bài tập...
·  Vận dụng sáng tạo các kiến thức, kỹ năng để xây dựng thực đơn và chế biến theo thực đơn
·  Học thực hành: 
· Sinh viên phải đọc kỹ tài liệu trước khi lên lớp.
·  Nhóm chủ động làm, dưới sự chỉ dẫn, theo dõi, giám sát của giáo viên
·  Nhóm trưởng theo lịch học, căn cứ vào tài liệu hướng dẫn, đồng thời gặp giảng viên để xin ý kiến mua nguyên liệu, chuẩn bị dụng cụ (nếu cần). Nguyên liệu phải mua đúng số lượng, chủng loại, chất lượng và kịp thời gian. 
3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý: 
- Lựa chọn nguyên liệu thực phẩm
- Quy trình sơ chế và chế biến
- An toàn phòng chống cháy nổ
- An toàn, vệ sinh thực phẩm
4.Tài liệu tham khảo: 
[1]-  Hội đồng cấp chứng chỉ nghiệp vụ du lịch (2005), NXBThanh niên, Kỹ thuật chế biến món ăn, 
[2]- Tổng cục du lịch VTOS (2008), Tiêu chuẩn kỹ năng nghề du lịch Việt Nam – Nghiệp vụ chế biến món ăn  Việt Nam, 
[3]- Tổng cục du lịch VTOS (2008), Tiêu chuẩn kỹ năng nghề du lịch Việt Nam – Nghiệp vụ chế biến món ăn  Âu, 
[4]- Tổng cục du lịch VTOS (2008), Tiêu chuẩn kỹ năng nghề du lịch Việt Nam – nghiệp vụ làm bánh Âu, 
[5]- Tổng cục du lịch VTOS (2015), Tiêu chuẩn nghề du lịch Việt Nam –chế biến món ăn 
[6]- Nguyễn Hữu Thủy (20070. NXB Hà nội,  Lý thuyết kỹ thuật chế biến sản phẩm ăn uống, 
[7]- Vũ thị Bích Phượng (2007) NXB Hà nội Tổ chức lao động và cơ sở vật chất kỹ thuật của bộ phận bếp, 
5.Ghi chú và giải thích: Không
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CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)


Tên mô đun: Thực tập doanh nghiệp 1
Mã mô đun:  MĐ27
Thời gian thực hiện mô đun: 225 giờ;  (Lý thuyết: 0 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 225 giờ; Kiểm tra:0 giờ)
I. Vị trí, tính chất của mô đun:
 - Vị trí: là mô đun chuyên ngành trong chương trình đào tạo ngành Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng. Được học sau khi hoàn thành các mô đun chuyên ngành Nghiệp vụ lễ tân và nghiệp vụ buồng.
- Tính chất: là mô đun thực hành, thuộc lĩnh vực khoa học xã hội và là mô đun bắt buộc trong chương trình đào tạo.
 II. Mục tiêu mô đun:
- Về kiến thức:
 +  Mô tả  được tổ chức bộ máy quản lý, các hoạt động kinh doanh tại khách sạn.
 + Nhận biết được các vị trí, chức danh, tổ chức hoạt động và nhiệm vụ của bộ phận lễ tân khách sạn.
+  Nhận biết được các vị trí, chức danh, tổ chức hoạt động và nhiệm vụ của bộ buồng trong khách sạn.
- Về kỹ năng:
+ Thực hiện được quy trình chuẩn bị làm việc của nhân viên lễ tân và nhân viên bộ phận buồng trong khách sạn.
+ Thực hiện được quy trình nhận đặt giữ buồng cho khách, đăng kí khách sạn và làm thủ tục trả buồng cho khách.
+ Thực hiện được quy trình dọn buồng tắm ,dọn buồng khách đã trả và buồng đang có khách.
+ Thực hiện được quy trình tiếp nhận thông tin và cung cấp các dịch vụ khi khách có yêu cầu.
+ Thực hiện được quy trình chăm sóc khách hàng từ khi khách đến khách sạn nhận buồng đến khi khách trả buồng
+ Xử lý được các tình huống trong công việc.
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Đoàn kết, hợp tác, ham học hỏi, ý thức được công việc  được giao, có trách nhiệm trong công việc.
+ Làm việc độc lập, chịu đươc áp lực công việc ở cường độ cao,,thích nghi với môi trường làm việc thay đổi, vượt qua trở ngại.
+ Có ý thức tổ chức kỷ luật ,tuân thủ theo sự hướng dẫn của giáo viên và cán bộ hướng dẫn.
+ Đánh giá được chất lượng công việc sau khi hoàn thành.
III. Nội dung mô đun:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Bài 1 : Nghiệp vụ lễ tân
1. Khái quát bộ máy quản lý, các hoạt động kinh doanh của khách sạn.
2.Vị trí,chức danh, nhiệm vụ và tổ chức hoạt động của bộ phận lễ tân khách sạn.
3. Quy trình chuẩn bị làm việc của nhân viên lễ tân khách sạn.
4. Quy trình đặt giữ buồng cho khách
5. Quy trình làm thủ tục nhận buồng cho khách
6. Quy trình làm thủ tục trả buồng cho khách.
7. Quy trình chăm sóc khách hàng và xử lý phàn nàn của nhân viên lễ tân khách sạn
	130
15


15


20

20

20

20

20

	0
0


0


0

0

0

0

0
	130
15


15


20

20

20

20

20

	0
0


0


0

0

0

0

0

	2.
	Nghiệp vụ buồng
 1.Vị trí,chức danh, nhiệm vụ và tổ chức hoạt động của bộ phận buồng trong khách sạn.
2. Quy trình chuẩn bị làm việc của nhân viên buồng khách sạn.
3. Quy trình dọn buồng khách đã trả
4. Quy trình dọn buồng đang có khách
5. Quy trình dọn buồng tắm
6. Quy trình chăm sóc khách và xử lý các phàn nàn về dịch vụ buồng trong khách sạn.
Viết bài báo cáo thực tập doanh nghiệp
	125
15
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25

25

20
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0
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0

0
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	Cộng
	225
	0
	225
	0



2. Nội dung chi tiết:
Bài 1:  Nghiệp vụ lễ tân 						Thời gian: 130 giờ

1. Mục tiêu:
	+  Mô tả được tổ chức bộ máy quản lý, các hoạt động kinh doanh tại 	khách 	sạn
 	+ Nhận biết được các vị trí, chức danh, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức của bộ phận lễ tân khách sạn.
	+ Thực hiện được các quy trình nghiệp vụ lễ tân: nhận đặt buồng, đăng kí khách sạn và trả buồng cho khách.
	+ Xử lý được các tình huống xảy ra trong công việc.
+ Đoàn kết, hợp tác, ham học hỏi, ý thức được công việc được giao, có trách nhiệm 	trong công việc
+ Có ý thức tổ chức kỷ luật và tuân thủ theo sự hướng dẫn của giáo viên và cán bộ hướng dẫn.
2. Nội dung bài:
	2.1. Khái quát được tình hình tổ chức bộ máy quản lý, các hoạt động kinh doanh tại khách sạn
	2.2. Nhận biết được các vị trí, chức danh, nhiệm vụ và tổ chức hoạt động của bộ phận lễ tân khách sạn
	2.3. Quy trình chuẩn bị làm việc của nhân viên lễ tân khách sạn.
	2.3.1. Thông báo có mặt tại nơi làm việc
	2.3.2. Đảm bảo diện mạo, trang phục và vệ sinh cá nhân
	2.3.3. Chuẩn bị khu vực làm việc
	2.4. Quy trình đặt giữ buồng cho khách
	2.4.1. Nhận đặt giữ buồng trực tiếp
	2.4.1. Nhận đặt giữ buồng qua điện thoại.
	2.5. Quy trình làm thủ tục nhận buồng cho khách
	2.5.1. Làm thủ tục nhận buồng cho khách đã đặt trước
	2.5.2. Làm thủ tục nhận buồng cho khách chưa đặt trước
	2.6. Quy trình làm thủ tục trả buồng cho khách.
	2.7. Quy trình chăm sóc khách hàng và xử lý phàn nàn của nhân viên lễ tân khách sạn
Bài 2: Nghiệp vụ buồng						Thời gian: 125 giờ	
	1. Mục tiêu:
	+ Nhận biết được vị trí, chức danh, nhiêm vụ và cơ cấu tổ chức của bộ phận buồng khách sạn
	+ Thực hiện được các quy trình của bộ phận buồng: dọn buồng tắm, dọn buồng khách đã trả và buồng đang có khách
	+ Xử lý được các tình huống xảy ra trong công việc
+ Đoàn kết, hợp tác, ham học hỏi, ý thức được công việc được giao, có trách nhiệm 	trong công việc
+ Có ý thức tổ chức kỷ luật và tuân thủ theo sự hướng dẫn của giáo viên và cán bộ hướng dẫn.
	2. Nôi dung bài:
	2.1. Vị trí, chức danh, nhiệm vụ và tổ chức hoạt động của bộ phận buồng trong khách sạn.
	2.2. Quy trình chuẩn bị làm việc của nhân viên buồng khách sạn.
	2.3. Quy trình dọn buồng khách đã trả
	2.4. Quy trình dọn buồng đang có khách
	2.5. Quy trình dọn buồng tắm
	2.6. Quy trình chăm sóc khách và xử lý các phàn nàn về dịch vụ buồng trong khách sạn.
IV. Điều kiện thực hiện mô đun:
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: cơ sở thực tập tại doanh nghiệp
2. Trang thiết bị máy móc: theo điều kiện tại doanh nghiệp
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương thực tập, kế hoạch thực tập
4. Các điều kiện khác: Quyết định thực tập doanh nghiệp của hiệu trưởng, 
V. Nội dung và phương pháp đánh giá:
1. Nội dung:
-Kiến thức:
	+ Nhận biết được các quy trình thực hiện tại doanh nghiệp
-Kỹ năng:
	+ Thực hiện được các quy trình của nhân viên lễ tân khách sạn và nhân viên buồng trong khách sạn
-Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
	+ Đoàn kết, hợp tác, ham học hỏi, ý thức được công việc được giao, có trách nhiệm 	trong công việc.
	+ Ý thức tổ chức kỷ luật 
	+ Tìm kiếm việc làm tại các doanh nghiệp sau khi thực tập.
2. Phương pháp đánh giá: 
	+ Ý thức thực tập tại cơ sở và đánh giá của giáo viên hướng dẫn: điểm quá trình
	+ Bài báo cáo thực tập doanh nghiệp: điểm thi kết thúc học phần
	+ Nhận xét và đánh giá của doanh nghiệp trong quá trình thực tập
VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun:
1. Phạm vi áp dụng mô đun: áp dụng cho sinh viên ngành Quản trị khách sạn hệ cao đẳng.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun: 
- Đối với giáo viên, giảng viên:
	Kết hợp nhiều phương pháp giảng dạy: trực quan và tiếp cận với công việc tại doanh nghiệp.
	+  Giáo viên hướng dẫn phối hợp với cán bộ hướng dẫn tại doanh nghiệp căn cứ vào nội dung của từng công việc của đề cương, chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.
- Đối với người học:
	+ Sinh viên chủ động tiếp cận với công việc. Tuân thủ theo quy định tại doanh nghiệp và sự hướng dẫn của giáo viên.
3. Những trọng tâm cần chú ý:
	- Thực tập doanh nghiệp với các vị trí khác nhau: nhân viên lễ tân, nhân viên đặt phòng, nhân viên chăm sóc khách hàng, nhân viên trung tâm dịch vụ văn phòng, nhân viên tổng đài, nhân viên hành lý, nhân viên buồng khách sạn.
4. Tài liệu tham khảo:
	1. Nguyễn Trung Kiên (2007), Giáo trình Thực hành Nghiệp vụ lễ tân,  NXB Hà Nội.
	2. Hội đồng cấp chứng chỉ nghiệp vụ du lịch (2005), Giáo trình Nghiệp vụ lễ tân, cách tiếp cận thực tế, NXB Thanh Niên.
	3. Tổng cục Du Lịch – Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch (2015), Giáo trình tiêu chuẩn nghề Du Lịch Việt Nam nghề Lễ Tân VTOS,
	4 . Hoàng Lê Minh (2005),Nghiệp vụ lễ tân khách sạn , NXB Lao Động.
	5. Phạm Thị Cúc (2005),Giáo trình Lý thuyết Nghiệp vụ lễ tân, NXB Hà Nội.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có): 
Mô đun thực tập doanh nghiệp 1 có thể bố trí linh động để chủ động bố trí đưa sinh viên đi thực tập tại các thời điểm mà doanh nghiệp cần nhằm tạo điều kiện,nhiều công việc thực tập thực tế cho sinh viên.

	TRƯỞNG KHOA/ BỘ MÔN			GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN



















CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên mô đun: Thực tập doanh nghiệp 2
Mã mô đun:  MĐ 28
Thời gian thực hiện mô đun: 225 giờ; (Lý thuyết: 0 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 225 giờ; Kiểm tra:0 giờ)
I. Vị trí, tính chất của mô đun:
 - Vị trí: là mô đun chuyên ngành trong chương trình đào tạo ngành Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng. Được học sau khi hoàn thành các mô đun chuyên ngành Nghiệp vụ nhà hàng và Nghiệp vụ chế biến món ăn.
- Tính chất: là mô đun thực hành, thuộc lĩnh vực khoa học xã hội và là mô đun bắt buộc trong chương trình đào tạo.
 II. Mục tiêu mô đun:
- Về kiến thức:
 	+  Mô tả được tổ chức bộ máy quản lý, các hoạt động kinh doanh tại khách sạn.
 	+ Nhận biết được các vị trí, chức danh,nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của bộ phận nhà hàng.
	+  Nhận biết được các vị trí, chức danh,nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của bộ phận bếp.
	+ Mô tả được các quy trình nghiệp vụ cơ bản của nhân viên phục vụ nhà hàng và nhân viên bếp.
- Về kỹ năng:
	+ Thực hiện được quy trình chuẩn bị làm việc của nhân viên phục vụ bàn và nhân viên bếp.
	+ Thực hiện được quy trình phục vụ khách ăn uống
	+ Thực hiện được các kiểu bày bàn, lau bóng dụng cụ nhà hàng.
	+ Thực hiện được quy trình phục vụ tiệc và  hội nghị
	+ Thực hiện được quy trình sơ chế các loại thực phẩm 
	+ Sử dụng đúng mục đích các thiết bị trong bếp 
	+ Xử lý được các tình huống trong công việc.
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
	+ Đoàn kết, hợp tác, ham học hỏi, ý thức được công việc  được giao, có trách nhiệm trong công việc.
	+ Làm việc độc lập, chịu đươc áp lực công việc ở cường độ cao,,thích nghi với môi trường làm việc thay đổi, vượt qua trở ngại.
	+ Có ý thức tổ chức kỷ luật ,tuân thủ theo sự hướng dẫn của giáo viên và cán bộ hướng dẫn.
	+ Đánh giá được chất lượng công việc sau khi hoàn thành.
III. Nội dung mô đun:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Bài 1: Nghiệp vụ nhà hàng
1.Vị trí, chức danh, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức
2. Quy trình chuẩn bị làm việc của nhân viên phục vụ nhà hàng
3. Quy trình bày bàn các kiểu
4. Quy trình lau bóng dụng cụ nhà hàng
5. Quy trình phục vụ khách ăn uống
6. Quy trình phục vụ hội nghị và tiệc
7. Xử lý các tình huống xảy ra trong công việc
	130
15

15

20
20

20
20

20

	0
0

0

0
0

0
0

0
	130
15

15

20
20

20
20

20

	0
0

0

0
0

0
0

0

	2.
	Bài 2: Nghiệp vụ chế biến món ăn
 1.Vị trí, chức danh, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức
2. Quy trình chuẩn bị làm việc của nhân viên bếp.
3. Quy trình sơ chế thực phẩm
4. Sử dụng thiết bị điện và dụng cụ nấu bếp.
5. Xử lý các tình huống xảy ra trong công việc.
Viết bài báo cáo thực tập doanh nghiệp
	125
20

25

30
25

25


	0
0

0

0
0

0

	125
20

25

30
25

25

	0
0

0

0
0

0



	
	Cộng
	225
	0
	225
	0



2. Nội dung chi tiết:
Bài 1:  Nghiệp vụ nhà hàng 					Thời gian: 130giờ

	1. Mục tiêu của bài:
 	+ Nhận biết được các vị trí, chức danh, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức của bộ phận nhà hàng
	+ Thực hiện được các quy trình nghiệp vụ nhà hàng: bày bàn ăn,phục vụ khách ăn uống, thu dọn bàn ăn, tiếp nhận yêu cầu dịch vụ ăn uống.
	+ Xử lý được các tình huống xảy ra trong công việc.
+ Đoàn kết, hợp tác, ham học hỏi, ý thức được công việc được giao, có trách nhiệm 	trong công việc
+ Có ý thức tổ chức kỷ luật và tuân thủ theo sự hướng dẫn của giáo viên và cán bộ hướng dẫn.
	2. Nội dung bài:
	2.1. Vị trí, chức danh, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của bộ phận nhà hàng
	2.2. Quy trình chuẩn bị làm việc của nhân viên phục vụ nhà hàng 
	2.3. Quy trình bày bàn các kiểu
	2.4. Quy trình lau bóng dụng cụ nhà hàng
	2.5. Quy trình phục vụ khách ăn uống
	2.6. Quy trình phục vụ hội nghị và tiệc
	2.7. Xử lý các tình huống xảy ra trong công việc
Bài 2: Nghiệp vụ chế biến món ăn				Thời gian: 125 giờ	
	1. Mục tiêu của bài
	+ Nhận biết được vị trí, chức danh, nhiêm vụ và tổ chức hoạt động của bộ phận buồng khách sạn
	+ Thực hiện được các quy trình của bộ phận buồng: dọn buồng tắm, dọn buồng khách đã trả, buồng đang có khách và dọn vệ sinh khu vực công cộng.
	+ Xử lý được các tình huống xảy ra trong công việc
+ Đoàn kết, hợp tác, ham học hỏi, ý thức được công việc được giao, có trách nhiệm 	trong công việc
+ Có ý thức tổ chức kỷ luật và tuân thủ theo sự hướng dẫn của giáo viên và cán bộ hướng dẫn.
	2. Nôi dung bài:
	Bài 2: Nghiệp vụ chế biến món ăn
 	2.1. Vị trí, chức danh, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức
	2.2. Quy trình chuẩn bị làm việc của nhân viên bếp.
	2.3. Quy trình sơ chế thực phẩm
	2.4. Sử dụng thiết bị điện và dụng cụ nấu bếp.
	2.5. Xử lý các tình huống xảy ra trong công việc.
IV. Điều kiện thực hiện mô đun:
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: cơ sở thực tập tại doanh nghiệp
2. Trang thiết bị máy móc: theo điều kiện tại doanh nghiệp
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Đề cương thực tập, kế hoạch thực tập
4. Các điều kiện khác: Quyết định thực tập doanh nghiệp của hiệu trưởng, 
V. Nội dung và phương pháp đánh giá:
1. Nội dung:
-Kiến thức:
	+ Nhận biết được các quy trình thực hiện tại doanh nghiệp
-Kỹ năng:
	+ Thực hiện được các quy trình của nhân viên phục vụ nhà hàng và nhân viên bộ phận bếp.
-Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
	+ Đoàn kết, hợp tác, ham học hỏi, ý thức được công việc được giao, có trách nhiệm 	trong công việc.
	+ Ý thức tổ chức kỷ luật 
	+ Tìm kiếm việc làm tại các doanh nghiệp sau khi thực tập.
2. Phương pháp đánh giá: 
	+ Ý thức thực tập tại cơ sở và đánh giá của giáo viên hướng dẫn: điểm quá trình
	+ Bài báo cáo thực tập doanh nghiệp: điểm thi kết thúc học phần
	+ Nhận xét và đánh giá của doanh nghiệp trong quá trình thực tập
VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun:
1. Phạm vi áp dụng mô đun: áp dụng cho sinh viên ngành Quản trị khách sạn hệ cao đẳng.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun: 
- Đối với giáo viên, giảng viên:
	Kết hợp nhiều phương pháp giảng dạy: trực quan và tiếp cận với công việc tại doanh nghiệp.
	+  Giáo viên hướng dẫn phối hợp với cán bộ hướng dẫn tại doanh nghiệp căn cứ vào nội dung của từng công việc của đề cương, chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.
- Đối với người học:
	+ Sinh viên chủ động tiếp cận với công việc. Tuân thủ theo quy định tại doanh nghiệp và sự hướng dẫn của giáo viên.
3. Những trọng tâm cần chú ý:
	- Thực tập doanh nghiệp với các vị trí khác nhau: nhân viên phục vụ nhà hàng, nhân viên phục vụ quầy bar, nhân viên phục vụ tiệc, nhân viên sơ chế thực phẩm…
4. Tài liệu tham khảo:
	1. Nguyễn Trung Kiên (2007), Giáo trình Thực hành Nghiệp vụ lễ tân,  NXB Hà Nội.
	2. Hội đồng cấp chứng chỉ nghiệp vụ du lịch (2005), Giáo trình Nghiệp vụ lễ tân, cách tiếp cận thực tế, NXB Thanh Niên.
	3. Tổng cục Du Lịch – Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch (2015), Giáo trình tiêu chuẩn nghề Du Lịch Việt Nam nghề Lễ Tân VTOS,
	4. Hoàng Lê Minh (2005),Nghiệp vụ lễ tân khách sạn , NXB Lao Động.
	5. Phạm Thị Cúc (2005),Giáo trình Lý thuyết Nghiệp vụ lễ tân,NXB Hà Nội.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có): 
Mô đun thực tập doanh nghiệp 2 có thể bố trí linh động để chủ động bố trí đưa sinh viên đi thực tập tại các thời điểm mà doanh nghiệp cần nhằm tạo điều kiện,nhiều công việc thực tập thực tế cho sinh viên.

	TRƯỞNG KHOA/ BỘ MÔN			GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN


CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội
Tên môn học: Y tế Du lịch
Mã môn học: MH 29
Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ;   (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 22 giờ; Kiểm tra: 8 giờ)
I.Vị trí, tính chất của môn học:
 	-Vị trí: Môn học Y tế du lịch là môn trong chương trình giáo dục nghề nghiệp chuyên ngành Quản trị khách sạn
	- Tính chất: Môn Y tế Du lịch là một môn học tự chọn thuộc chuyên ngành khoa học xã hội, mang tính tích hợp giữa lý thuyết và thực hành. 
II.Mục tiêu môn học:
-  Về kiến thức
+ Nhận biết được tầm quan trọng của công tác sơ cứu ban đầu;
+ Mô tả được các nguyên tắc sơ cứu ban đầu;
+ Nhận biết được các nguy cơ có thể xảy ra tai nạn trong quá trình tham quan du lịch;
+ Nhận biết được các biện pháp đảm bảo an toàn cho khách hàng;
+ Nhận biết được các nguy cơ có thể xảy ra tai nạn trong quá trình tham quan du lịch; và trong nhà hàng khách sạn
+ Trình bày được các quy trình kỹ thuật sơ cứu trong một số trường hợp
- Về kỹ năng
+ Thực hiện được công tác sơ cứu ban đầu cho khách, đồng nghiệp khi gặp tai nạn trong quá trình sử dụng dịch vụ và phục vụ
           -Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Đảm bảo an toàn cho du khách, đồng nghiệp và bản thân trong quá trình thực hiện quá trình phục vụ trong dịch vụ, du lịch;
III.Nội dung môn học:
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1



	Bài mở đầu
Chương 1: Đại cương về sơ cấp cứu
1. Khái niệm về sơ cứu
2. Mục đích của sơ cứu
3. Các nguyên tắc sơ cứu
4. Các dụng cụ y tế thiết yếu
5. Các loại thuốc cần thiết 
6. Các nguy cơ an toàn sức khỏe
	3
	




1


1
	





1
	

	3
	Chương 2: Quy trình xử trí chung khi gặp tình huống sơ cứu 
1. Quy trình xử trí chung khi gặp tình huống sơ cứu
	2
	
1
	
1
	

	4
	Chương 3: Di chuyển nạn nhân
1. Nguyên tắc di chuyển
2. Di chuyển bằng cán
3. Kè, cõng nạn nhân
	6
	     1
	

         1
1
	2

	5
	Chương 4: Sơ cứu nạn nhân dị vật đường thở
1. Dấu hiệu, triệu chứng
2. Nguyên nhân
3. Kỹ thuật xử lý
	6
	
1
	



         4
	1

	6
	Chương 5: Sơ cứu nạn nhân bất tỉnh còn thở và đuối nước
1. Nguyên nhân
2. Dấu hiệu
3. Quy trình xử trí
4. Sơ cứu đuối nước
	6
	2
	1
2
	1

	7
	Chương 6: Sơ cứu vết thương phần mềm
1. Dấu hiệu
2. Nguyên nhân
3. Quy trình xử trí
4. Các kỹ thuật băng
	6
	1
1
	3
	1

	8
	Chương 7: Sơ cứu chảy máu
1. Nguyên nhân
2. Các loại chảy máu
3. Phương pháp đặt garo cầm máu.
	3
	1
	


1
	1

	9
	Chương 8: Sơ cứu gãy xương
1. Dấu hiệu nhận biết
2. Nguyên nhân
3. Xử trí
	6
	1
1
	2
	2

	10
	Chương 9: Sơ cứu điện giật, bỏng
1. Sơ cứu điện giật
2. Sơ cứu bỏng
3. Các biện pháp phòng ngừa điện giật, bỏng.
	3
	1
1

	


1
	0

	11
	Ôn tập
	2
	0
	2
	0

	
	Cộng
	  45
	15
	22
	8



Bài mở đầu:
Chương 1: Đại cương về sơ cấp cứu
							Thời gian: 3 giờ
2. Mục tiêu:
- Trình bày được khái niệm về sơ cấp cứu và mục đích, nguyên tắc của sơ cấp cứu;
- Kể tên được các dụng cụ y tế thiết yếu và các loại thuốc cần thiết
- Trình bày được các nguy cơ về trượt, ngã, đứt, bỏng, cụt, gãy xương, bệnh tật;
- Thực hiện được các biện pháp phòng trách các nguy cơ về trượt, ngã, đứt, bỏng, cụt, gãy xương, bệnh tật;
- Hình thành đức tính cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc.
- Nhận thức được trách nhiệm trong công việc sơ cứu
	2. Nội dung chương:
2.1 Khái niệm về sơ cứu
2.2 Mục đích của sơ cứu
2.3 Các nguyên tắc sơ cứu
2.4 Các dụng cụ y tế thiết yếu
2.5 Các loại thuốc cần thiết 
2.6 Nguy cơ trượt, ngã
2.7 Nguy cơ đứt, cụt, bỏng, gãy xương
2.8 Bệnh tật 		
Chương 2: Quy trình xử trí chung khi gặp tình huống sơ cứu 
									Thời gian: 2 giờ
2. Mục tiêu: 
- Áp dụng được quy trình xử trí khi gặp tình huống sơ cứu vào thực tế;
- Thực hành được quy trình xử trí khi gặp 1 tình huống sơ cứu cụ thể;
- Hình thành đức tính cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc.
	2. Nội dung chương:
2.1 Quy trình xử trí chung khi gặp tình huống sơ cứu
2.1.1 Tiếp cận nạn nhân
2.1.2 Đánh giá tình trạng
2.1.3 Gọi cấp cứu
2.1.4 Sơ cứu
2.1.5 Chuyển nạn nhân đến cơ sở y tế	
Chương 3: Di chuyển nạn nhân
									Thời gian: 6 giờ
3. Mục tiêu: 
· Trình bày được nguyên tắc di chuyển nạn nhân;
· Thực hành được việc kè nạn nhân và di chuyển nạn nhân bằng cán;
· Hình thành đức tính cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc.
4. Nội dung chương:
4.1 Nguyên tắc di chuyển
4.2 Di chuyển bằng cán
4.3 Kè, cõng nạn nhân
Chương 4: Sơ cứu nạn nhân dị vật đường thở
									Thời gian: 6 giờ
2. Mục tiêu: 
· Trình bày được dấu hiệu, triệu chứng của nạn nhân khi bị dị vật đường thở và nguyên nhân
· Thực hành được việc sơ cứu nạn nhân tắc nghẽn đường thở;
· Hình thành đức tính cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc sơ cứu.
3. Nội dung chương:
3.1 Dấu hiệu, triệu chứng
3.2 Nguyên nhân
3.3 Kỹ thuật xử lý
3.3.1 Trường hợp tắc nghẽn hoàn toàn
3.3.2 Trường hợp tắc nghẽn không hoàn toàn


Chương 5: Sơ cứu nạn nhân bất tỉnh còn thở và đuối nước
Thời gian: 6 giờ
3. Mục tiêu
· Trình bày được nguyên nhân, dấu hiệu của nạn nhân bất tỉnh còn thở;
· Thực hành được việc sơ cứu nạn nhân bất tỉnh còn thở
· Hình thành đức tính cẩn thận, nhanh nhẹn, chính xác, có trách nhiệm trong công việc sơ cứu.
4. Nội dung chương:
2.1 Nguyên nhân
2.2 Dấu hiệu
2.3 Quy trình xử trí
2.4 Sơ cứu đuối nước
Chương 6: Sơ cứu vết thương phần mềm
Thời gian: 6 giờ
3. Mục tiêu
· Trình bày được dấu hiệu và nguyên nhân bị thương
· Thực hành được các kỹ thuật băng bó viết thương phần mềm
· Hình thành đức tính cẩn thận, nhanh nhẹn, chính xác, có trách nhiệm trong công việc sơ cứu.
4. Nội dung chương
2.1 Dấu hiệu
2.2 Nguyên nhân
2.3 Quy trình xử trí
2.4 Các kỹ thuật băng
2.4.1 Băng số 8
2.4.2 Băng vòng xoắn
2.4.3 Băng chữ nhân
Chương 7: Sơ cứu chảy máu
Thời gian: 6 giờ
4. Mục tiêu
· Trình bày được nguyên nhân chảy máu và các loại chảy máu
· Thực hành được kỹ thuật băng bó bằng garo
· Hình thành đức tính cẩn thận, nhanh nhẹn, chính xác, có trách nhiệm trong công việc sơ cứu.
5. Nội dung chương
2.1 Nguyên nhân
2.2 Các loại chảy máu
2.2.1 Chảy máu ít
2.2.2 Chảy máu nhiều
2.2.3 Chảy máu mũi
2.2.4 Chảy máu trong
2.2.5 Phương pháp đặt garo cầm máu.
Chương 8: Sơ cứu gãy xương
Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu
· Trình bày được nguyên nhân, dấu hiệu nhận biết sự gãy xương
· Thực hành được việc sơ cứu gãy xương tay và chân
· Hình thành đức tính cẩn thận, nhanh nhẹn, chính xác, có trách nhiệm trong công việc sơ cứu.
2. Nội dung chương:
2.1 Dấu hiệu nhận biết
2.2 Nguyên nhân
2.3 Xử trí
2.3.1 Gãy xương cẳng tay
2.3.2 Gãy xương cánh tay
2.3.3 Gãy xương cẳng chân
2.3.4 Gãy xương đùi
Chương 9: Sơ cứu điện giật, bỏng
Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu
· Trình bày được nguyên nhân và các biện pháp phòng điện giật, bỏng;
· Thực hành được việc sơ cứu bỏng, điện giật;
· Hình thành đức tính cẩn thận, nhanh nhẹn, chính xác, có trách nhiệm trong công việc sơ cứu.
2. Nội dung chương
2.1 Sơ cứu điện giật
2.1.1 Nguyên nhân
2.1.2 Cách xử trí
2.1.3 Những lưu ý sau khi sơ cứu
2.2 Sơ cứu bỏng
2.2.1 Nguyên nhân
2.2.2 Độ bỏng
2.2.3 Cách sơ cứu
    	2.3 Các biện pháp phòng ngừa điện giật, bỏng.
IV.Điều kiện thực hiện môn học:
	1.Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng lý thuyết rộng và có hành lang rộng.
	2.Trang thiết bị máy móc: Máy đo nhiệt độ cơ thể
	3.Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Các dụng cụ y tế như nẹp, kéo, pen, gòn, băng, gạc, dây,….
	4.Các điều kiện khác:
V.Nội dung và phương pháp, đánh giá:
- Kiến thức
+ Mô tả được các nguyên tắc sơ cứu ban đầu;
+ Trình bày được các nguy cơ có thể xảy ra tai nạn trong quá trình tham quan du lịch;
+ Trình bày được các biện pháp đảm bảo an toàn cho khách hàng;
- Về kỹ năng
- Thực hiện được công tác sơ cứu ban đầu cho khách, đồng nghiệp khi gặp tai nạn trong quá trình sử dụng dịch vụ và phục vụ.
+ Thực hiện kè nạn nhân
+ Sơ cứu dị vật đường thở
+ Sơ cứu nạn nhân bất tỉnh còn thở
+ Sơ cứu vết thương phần mềm (các kiểu băng)
+ Sơ cứu gãy xương
           -Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Đảm bảo an toàn cho du khách, đồng nghiệp và bản thân trong quá trình thực hiện quá trình phục vụ trong dịch vụ, du lịch;
+ Hình thành đức tính cẩn thận, nhanh nhẹn, chính xác, có trách nhiệm trong công việc sơ cứu.
	2. Phương pháp: 
		- Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
		- Thời gian làm bài thi: 15 phút/sinh viên
		- Hình thức thi: Thực hành
		- Sinh viên được hay không được sử dụng tài liệu
- Bài thi được kết câu 1 câu. Sinh viên sẽ bốc thăm thao tác các nội dung sau:
+ Thực hiện kè nạn nhân
+ Sơ cứu dị vật đường thở
+ Sơ cứu nạn nhân bất tỉnh còn thở
+ Sơ cứu vết thương phần mềm (các kiểu băng số 8, vòng xoắn)
+ Sơ cứu gãy xương (cẳng tay, cẳng chân)
VI.Hướng dẫn thực hiện môn học:
	1. Phạm vi áp dụng môn học: Kiến thức môn học áp dụng cho sinh viên các chuyên ngành Quản trị du lịch lữ hành, Nghiệp vụ lễ tân, Quản trị khách sạn, Quản trị nhà hàng, hướng dẫn du lịch.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
- Đối với giáo viên, giảng viên: Chương trình nhấn mạnh nội dung thực tế. Để giảng dạy được môđun này,  ngoài các kiến thức cơ bản, giảng viên cần quan sát học hỏi để kiến thức thực tế. Ngoài ra giảng viên cần tham khảo thêm nhiều tài liệu. Giáo viên phải được được đào tạo qua các lớp sơ cấp cứu hoặc có bằng, chứng chỉ về sơ cấp cứu hoặc an toàn lao động.
- Giáo viên sử dụng kết hợp các phương pháp:
+ Hướng dẫn sinh viên tự nghiên cứu giáo trình.
+ Trình chiếu các video clip liên quan đến nội dung bài học
+ Động não (Brainstorming): GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc; HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng.
+ Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning): GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập; Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
+ Thao tác mẫu trong tất cả các ca thực hành
- Đối với người học: 
+ Năng động, nghiêm túc trong học tập; có tinh thần trách nhiệm với bài tập nhóm. 
+ Nghiên cứu giáo trình trước khi lên lớp
+ Chuẩn bị tốt các nội dung giáo viên giao việc về nhà
+ Có ý thức liên hệ những kiến thức đã học vào thực tiễn
+ Đọc tài liệu do giáo viên hướng dẫn
3. Những trọng tâm cần chú ý: 
- Thực hiện kè nạn nhân
- Sơ cứu dị vật đường thở
- Sơ cứu nạn nhân bất tỉnh còn thở
- Sơ cứu vết thương phần mềm (các kiểu băng số 8, vòng xoắn)
- Sơ cứu gãy xương (cẳng tay, cẳng chân)
      4. Tài liệu tham khảo:
- Trần Thị Tuyết Nhung, Nguyễn Văn Tuấn Vũ (2016), Đề cương bài giảng Y tế Du lịch, (Tài liệu lưu hành nội bộ).
- Bạch Văn Quế (2000) Giáo trình Phòng bệnh, phòng tai nạn và cứu thương khi dã ngoại,  NXB Thanh Niên.
- Lê Văn Tri (2007), Cấp cứu tại chỗ, NXB Y học.
	5. Ghi chú và giải thích (nếu có): Không
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: Kinh tế vi mô
Mã môn học: MH 30
Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ; (Lý thuyết: 15 giờ; thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 22 giờ; Kiểm tra: 8 giờ)
I. Vị trí, tính chất môn học
· Vị trí: Môn học Kinh tế học vi mô trong chương trình giáo dục chuyên ngành Quản trị khách sạn bậc cao đẳng. Được học trước các môn cơ sở khác của nghề.
· Tính chất: Môn học Kinh tế vi mô là môn học cơ sở, là môn lý thuyết, là môn thuộc khoa kinh tế, môn tự chọn.
II. Mục tiêu môn học:
- Về kiến thức: 
Trình bày được các vấn đề kinh tế cơ bản của các chủ thể trong nền kinh tế; cung cầu và sự hình thành giá cả hàng hóa trên thị trường; các yếu tố sản xuất; cạnh tranh và độc quyền.
- Về kỹ năng:
+ Phân tích được các vấn đề kinh tế cơ bản của doanh nghiệp;
+ Xác định được cung cầu, giá cả hàng hóa; 
+ Giải thích được hành vi của người tiêu dùng và doanh nghiệp;
+ So sánh được thị truờng cạnh tranh và độc quyền;
+ Xác định được thị trường các yếu tố sản xuất;
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Làm việc độc lập hoặc làm theo nhóm, phân tích các vấn đề kinh tế cơ bản, xác định cung cầu giá cả hàng hóa, giải thích hành vi người tiêu dùng và doanh nghiệp, ra các quyết định về kinh tế.
+ Hướng dẫn, giám sát những người khác thực hiện công việc phân tích các vấn đề kinh tế cơ bản, so sánh các loại thị trường.
+ Đánh giá kết quả phân tích các vấn đề kinh tế cơ bản, hành vi người tiêu dùng và doanh nghiệp.
	III. Nội dung môn học:
1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian:
	Số TT
	Tên chương mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra 

	1
	Chương 1
Tổng quan về kinh tế học
1. 1 Nền kinh tế
1.2 Kinh tế học
1.3 Lựa chọn kinh tế tối ưu
	4
	2
	1
	

1

	2
	Chương 2
Cung - cầu
2.1 Cầu
2.2 Cung
2.3 Mối quan hệ cung - cầu
2.4 Sự co giãn của cung - cầu
	15
	4
	9
	2

	3
	Chương 3
Lý thuyết hành vi người tiêu dùng
3.1 Lý thuyết về lợi ích
3.2 Lựa chọn tiêu dùng tối ưu
	8
	3
	4
	
1

	4
	Chương 4
Lý thuyết hành vi của doanh nghiệp
4.1 Lý thuyết về sản xuất
4.2 Lý thuyết về chi phí
4.3 Lý thuyết về doanh thu và lợi nhuận
	8
	3
	3
	2

	5
	Chương 5
Cấu trúc thị trường
5.1 Thị trường cạnh tranh hoàn hảo
5.2 Thị trường độc quyền
5.3 Thị trường cạnh tranh độc quyền
5.4 Độc quyền tập đoàn
	6
	2
	3
	1

	6
	Chương 6
Thị trường yếu tố sản xuất
6.1 Thị trường lao động
6.2 Thị trường vốn
6.3 Thị trường đất đai
	4
	1
	2
	
1


	Cộng
	45
	15
	22
	8


2. Nội dung chi tiết:
Chương 1: Tổng quan về kinh tế học
1. Mục tiêu:
- Trình bày được khái niệm, phân loại, phương pháp nghiên cứu kinh tế học và lý thuyết lựa chọn kinh tế tối ưu.
- Thực hiện được các bài tập tình huống, phân biệt chính xác kinh tế vi mô và vĩ mô.
- Nghiêm túc, chủ động, tích cực trong quá trình nghiên cứu, học tập
2. Nội dung chương:			Thời gian: 4h (LT: 2h;TH: 1h; KT: 1h)
1.1 Nền kinh tế								Thời gian: 0,5h	
1.1.1 Các chủ thể nền kinh tế						
1.1.2 Các yếu tố sản xuất							
1.1.3 Ba vấn đề kinh tế cơ bản						
1.1.4 Các mô hình kinh tế							
1.1.5 Sơ đồ hoạt động của nền kinh tế					
1.2 Kinh tế học								Thời gian: 1h
1.2.1 Khái niệm								
1.2.2 Kinh tế vi mô và kinh tế vĩ mô					
1.2.3 Phương pháp nghiên cứu kinh tế học				
1.3 Lựa chọn kinh tế tối ưu						Thời gian: 0,5h
1.3.1 Lý thuyết lựa chọn							
1.3.2 Đường giới hạn khả năng sản xuất					
1.3.3 Ảnh hưởng của các qui luật kinh tế đối với sự lựa chọn kinh tế tối ưu		
3. Thực hành 						  		Thời gian: 1h
- Các vấn đề về kinh tế học
- So sánh giữa kinh tế học vĩ mô và kinh tế học vi mô
- Lý thuyết lựa chọn
4. Kiểm tra								   Thời gian: 1h
Chương 2:  Cung - cầu
1. Mục tiêu:
- Trình bày được khái niệm cung cầu và các vấn đề liên quan đến cung cầu.
- Thực hiện được các bài tập tình huống và tính toán, xác định cân bằng cung cầu; Xác định ảnh hưởng của các yếu tố đến cung cầu, co giãn cung cầu.
- Tích cực, chủ động trong quá trình học tập, nghiên cứu
2. Nội dung:					Thời gian: 15h (LT:4h;TH: 9h; KT: 2h)
2.1 Cầu								Thời gian: 1h
2.1.1 Khái niệm								
2.1.2 Cầu cá nhân và cầu thị trường					
2.1.3 Luật cầu									
2.1.4 Các yếu tố hình thành cầu							2.1.5 Sự thay đổi của lượng cầu và của cầu				
2.2 Cung								Thời gian: 1h
2.2.1 Khái niệm								
2.2.2 Cung cá nhân và cung thị trường					
2.2.3 Luật cung									
2.2.4 Các yếu tố hình thành cung						
2.2.5 Sự thay đổi của lượng cung và của cung				
2.3 Mối quan hệ cung - cầu					Thời gian: 1h	
2.3.1 Trạng thái cân bằng							
2.3.2 Dư thừa và thiếu hụt							
2.3.3 Sự thay đổi trạng thái cân bằng và kiểm soát giá			
2.4 Sự co giãn của cung - cầu					Thời gian: 1h	
2.4.1 Co giãn của cầu 								
2.4.2 Sự co giãn của cung theo giá						
3. Thực hành							Thời gian: 9h
- Tiến hành thảo luận các nội dung đã học trong chương (cung cầu, cân bằng cung cầu, co giãn cung cầu)
- Bài tập tính toán lượng cung, lượng cầu; Xác định cung - cầu, điểm cân bằng mới.
4. Kiểm tra 								Thời gian: 2h
Chương 3:  Lý thuyết hành vi người tiêu dùng
1. Mục tiêu:
- Trình bày được lý thuyết về lợi ích tiêu dùng; Phân tích được sự lựa chọn tối ưu trong hành vi của người tiêu dùng.
- Thực hiện được các bài tập tình huống và tính toán liên quan đến lựa chọn tối ưu trong tiêu dùng.
- Nghiêm túc, chủ động, tích cực trong quá trình học tập, nghiên cứu
2. Nội dung:					Thời gian: 8h (LT:3h;TH: 4h; KT: 1h)
3.1 Lý thuyết về lợi ích						Thời gian: 1h
3.1.1 Một số khái niệm							
3.1.2 Qui luật của lợi ích cận biên giảm dần				
3.1.3 Lợi ích cận biên và đường cầu					
3.2 Lựa chọn tiêu dùng tối ưu					Thời gian: 2h
3.2.1 Sở thích của người tiêu dùng						
3.2.2 Đường bàng quan							
3.2.3 Đường ngân sách							
3.2.4 Sự lựa chọn của người tiêu dùng					
3.2.5 Ảnh hưởng của các nhân tố đến sự lựa chọn tối ưu		
3. Thực hành 							Thời gian: 4h
- Dùng các câu hỏi trắc nghiệm, đúng sai để củng cố kiến thức
- Đưa ra chủ đề liên quan để chia nhóm thảo luận
- Bài tập xác định lợi ích, tổng lợi ích, lợi ích cận biên; Xác định điểm tiêu dùng tối ưu trên đồ thị.
4. Kiểm tra								 Thời gian: 1h

Chương 4:  Lý thuyết hành vi của doanh nghiệp
1. Mục tiêu:
- Trình bày được lý thuyết về sản xuất, chi phí, doanh thu và lợi nhuận.
- Thực hiện được các bài tập tình huống và tính toán về xác định doanh thu, doanh thu cận biên, lợi nhuận và tối đa hóa lợi nhuận.
- Chủ động, tích cực trong quá trình học tập và nghiên cứu môn học
2. Nội dung:					Thời gian: 8h (LT:3h;TH:3h; KT: 2h)
4.1 Lý thuyết về sản xuất						Thời gian: 1h
4.1.1 Hàm sản xuất								
4.1.2 Sản xuất trong ngắn hạn						
4.1.3 Sản xuất trong dài hạn							
4.2 Lý thuyết về chi phí						Thời gian: 1h
4.2.1 Chi phí sản xuất								
4.2.2 Chi phí ngắn hạn							
4.2.3 Chi phí dài hạn								
4.3 Lý thuyết về doanh thu và lợi nhuận			Thời gian: 1h
4.3.1 Doanh thu								
4.3.2 Lợi nhuận									
3. Thực hành 							Thời gian: 3h
- Các kiến thức về sản xuất, chi phí, doanh thu và lợi nhuận; Xác định điểm tối đa hoá doanh thu
- Bài tập xác định chi phí, tổng chi phí, chi phí cận biên; Xác định tổng doanh thu và doanh thu cận biên.
4. Kiểm tra								Thời gian: 2h
Chương 5: Cấu trúc thị trường
1. Mục tiêu:
- Phân biệt được các cấu trúc thị trường (cạnh tranh hoàn hảo, độc quyền, cạnh tranh độc quyền và độc quyền tập đoàn)  từ đó đưa ra được sự so sánh ưu, nhược điểm của từng loại thị trường.
- Thực hiện được các bài tập tình huống, bài tập tính toán. Nhận định chính xác được thị trường trong thực tiễn.
- Nghiêm túc, tích cực, chủ động trong việc học tập, nghiên cứu
2. Nội dung:					Thời gian: 6h (LT:2h;TH:3h; KT: 1h)
5.1 Cạnh tranh hoàn hảo						Thời gian: 0,5h
5.1.1 Khái niệm, đặc điểm của thị trường  và doanh nghiệp trong thị trường cạnh tranh hoàn hảo							
5.1.2 Lựa chọn sản lượng trong ngắn hạn					
5.1.3 Đường cung trong ngắn hạn						
5.1.4 Lựa chọn sản lượng trong dài hạn					
5.2 Độc quyền							Thời gian: 0,5h
5.2.1 Độc quyền bán								
5.2.2 Độc quyền mua								
5.3 Cạnh tranh độc quyền					Thời gian: 0,5h
5.3.1 Khái niệm và đặc điểm							
5.3.2 Đường cầu và doanh thu cận biên					
5.3.3 Lựa chọn sản lượng của doanh nghiệp				
5.3.4 Cân bằng ngắn hạn và cân bằng dài hạn				
5.3.5 Phân biệt giá của doanh nghiệp cạnh tranh độc quyền		
5.4 Độc quyền tập đoàn						Thời gian: 0,5h
5.4.1 Khái niệm và đặc điểm							
5.4.2 Đường cầu và doanh thu cận biên					
5.4.3 Lựa chọn của doanh nghiệp						
5.4.4 Cân bằng trong độc quyền tập đoàn					
3. Thực hành							Thời gian: 3h: 
- Các cấu trúc thị trường (cạnh tranh, độc quyền, cạnh tranh độc quyền, độc quyền tập đoàn)
- Các bài tập xác định điểm cân bằng cung cầu trong từng loại thị trường
- So sánh ưu nhược điểm của từng loại thị trường; Lấy một thị trường cụ thể trong thực tiễn để phân tích, thảo luận.
4. Kiểm tra 								Thời gian: 1h
Chương 6:  Thị trường yếu tố sản xuất
1. Mục tiêu:
- Trình bày được cung cầu các yếu tố phục vụ cho quá trình sản xuất (lao động, vốn, đất đai); Xác định được lượng lao động, vốn, đất đai cần thiết để tổ chức sản xuất có hiệu quả.
- Thực hiện được các bài tập tình huống, bài tập tính toán xác định lượng lao động, vốn hiệu quả nhất, xác định mức giá thuê đất.
- Nghiêm túc, tích cực, chủ động trong hoạt động học tập, nghiên cứu
2. Nội dung:						Thời gian: 4h (LT:1h;TH:2h; KT: 1h)
6.1 Thị trường lao động						Thời gian: 0,5h
6.1.1 Cầu về lao động                						
6.1.2 Cung về lao động							
6.1.3 Cân bằng về cung cầu lao động					
6.2 Thị trường vốn							Thời gian: 0,25h
6.2.1 Giá của tài sản và quyết định đầu tư					
6.2.2 Cầu về vốn								
6.2.3 Cung về vốn								
6.2.4 Cân bằng cung cầu về vốn						
6.3 Thị trường đất đai						Thời gian: 0,25h
6.3.1 Cung - cầu về đất đai							
6.3.2 Cân bằng trên thị trường đất đai					
3. Thực hành 							Thời gian: 2h
- Cầu về lao động, vốn, đất đai; Cân bằng trên thị trường lao động, thị trường vốn, thị trường đất đai.
- Bài tập xác định lượng lao động, vốn cần thiết để hiệu quả sản xuất là tối đa.
- Bài tập tính giá thuê đất
4. Kiểm tra								Thời gian: 1h
IV. Điều kiện thực hiện môn học:
1.Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: phòng học lý thuyết
2.Trang thiết bị máy móc: máy tính, máy chiếu
3.Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: bảng biểu, sơ đồ, đồ thị,…
4.Các điều kiện khác: Ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm môn kinh tế vi mô, bài tập thực hành
V. Nội dung và phương pháp, đánh giá:
1.Nội dung:
· Kiến thức: 
+ Trình bày được các nội dung cơ bản như: cung cầu hàng hóa, các nhân tố tác động đến cung cầu của các thị trường, hành vi người tiêu dùng, doanh nghiệp
+ Trình bày được các loại thị trường cạnh tranh, độc quyền và các biện pháp can thiệp của chính phủ.
· Kỹ năng: 
+ Phân tích được các vấn đề kinh tế cơ bản của doanh nghiệp
+ Giải thích được hành vi của người tiêu dùng, doanh nghiệp và các hiện tượng kinh tế thông qua các mô hình toán học;
+ Thiết lập được hàm số cung cầu, xác định được vị trí cân bằng; 
+ Lựa chọn tiêu dùng tối ưu và sản xuất tối đa.
+ Xác định được giá cả và sản lượng tối ưu trong một thị trường cụ thể.
· Năng lực tự chủ và trách nhiệm: 
+ Có ý thức học tập theo phương pháp biết suy luận, kết hợp lý luận với thực tiễn
+ Chủ động, tích cực trong việc học tập, nghiên cứu môn học; tiếp cận và giải quyết các vấn đề kinh tế hiện đại phù hợp với xu thế phát triển hiện nay.
2.Phương pháp: 
		Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
		Thời gian làm bài thi: 60 phút
		Hình thức thi: tự luận 
		Sinh viên được sử dụng tài liệu
Bài thi được kết cấu tối thiểu 3 câu. Bao gồm trong các nội dung nào:
· Thiết lập hàm số cung, cầu; Xác định điểm cân bằng; hệ số co giãn.
· Xác định phương án tiêu dùng tối ưu; phương án sản xuất tối ưu.
· Xác định các loại chi phí trong ngắn hạn.
· Tối đa hóa lợi nhuận trong các thị trường cụ thể.
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1.Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho trình độ Cao đẳng nghề. Tổng thời gian thực hiện môn học là 45 giờ. 
2.Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
· Đối với giáo viên, giảng viên: Chương trình nhấn mạnh nội dung thực tế khá nhiều. Để giảng dạy được chương trình ngoài các kiến thức cơ bản trong nội dung 6 chương, giảng viên phải có kiến thức thực tế. Giảng viên cần tham khảo thêm nhiều tài liệu trên Internet đặc biệt là các thông tin kinh tế vi mô trên các phương tiện thông tin. Phương pháp giảng dạy: Kết hợp nhiều phương pháp giảng dạy. Phương pháp chính là thảo luận trên nền tảng việc giao cho sinh viên về nghiên cứu thực tế.
· Đối với người học: Nghiên cứu kỹ chương trình học phần chi tiết, chuẩn bị các nội dung trước khi đến lớp theo yêu cầu của giảng viên, tham gia thảo luận:
+ Nghiên cứu giáo trình trước khi lên lớp
+ Chuẩn bị tốt các nội dung giáo viên giao việc về nhà
+ Có ý thức liên hệ những kiến thức đã học vào thực tiễn
+ Đọc tài liệu do giáo viên hướng dẫn
+ Khảo sát thực tế.
3.Những trọng tâm cần chú ý: 
- Cầu -  cung hàng hoá
- Lý thuyết hành vi người tiêu dùng và doanh nghiệp
- Cấu trúc thị trường
- Thị trường các yếu tố sản xuất
4.Tài liệu tham khảo:
- PGS. TS. Cao Thúy Xiêm, Giáo trình Kinh tế học vi mô, NXB Đại học kinh tế quốc dân – 2008;
- ThS. Trần Thị Bích Tuyền & ThS. Vũ Thị Thu, Giáo trình nội bộ: Kinh tế vi mô - 2013
- N. Gregory Mankiw, Nguyên lý kinh tế học tập 1,2 , NXB Thống kê – 2003;
- TS. Nguyễn Kim Dũng, Nguyên lý kinh tế học vi mô, NXB Thống kê – 2005;
- Ths Trần Thúy Lan, Giáo trình Kinh tế vi mô, NXB Hà Nội – 2005;
- TS. Hoàng Thị Tuyết, TS. Đỗ Phi Hoài, Kinh tế học vi mô Lý thuyết và thực hành, NXB Tài chính – 2004;
- TS. Nguyễn Văn Dần, Những vấn đề cơ bản về Kinh tế học vi mô, NXB Lao động - Xã hội – 2006.
5.Ghi chú và giải thích (nếu có):

  TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN                     		GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN
 


CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: Thống kê Kinh doanh
Mã môn học: MH 31
Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ; (Lý thuyết: 15 giờ; thực hành, bài tâp: 26 giờ; Kiểm tra: 4 giờ)
I. Vị trí, tính chất môn học
· Vị trí: Môn học Thống kê kinh doanh là môn học thuộc nhóm kiến thức ngành trong chương trình ngành Quản trị khách sản và Quản trị nhà hàng  hệ cao đẳng, được bố trí giảng dạy sau khi hoàn thành môn Tin học.
· Tính chất: Là môn học bắt buộc giúp người học sau khi tốt nghiệp có những kỹ năng điều tra thống kê, thu thập, trình bày và xữ lý thông tin thống kê kinh doanh trong lĩnh vực Nhà hàng - Khách sạn, giúp các nhà quản lý có được những thông tin cần thiết trong phân tích và ra quyết định tổ chức và điều hành kinh doanh.
II. Mục tiêu môn học:
Sau khi hoàn thành môn học này, người học có các kỹ năng:
Về kiến thức: 
- Trình bày được đối tượng, phạm vi, nhiệm vụ nghiên cứu của thống kê và các phương pháp thống kê trong hoạt động kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Giải thích được những ưu điểm và hạn chế của các phương pháp thu thập, tổng hợp và trình bày thông tin trong kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Phân tích được vai trò của công tác kiểm định và dự báo trong kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
Về kỹ năng: 
- Xác định được các phương pháp điều tra thống kê, thu thập kinh tế và thực hiện phân tổ các thông tin trong kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Lập được biểu bảng thống kê tổng hơp thông tin và vẽ được biểu đồ, đồ thị thống kê hiện tượng kinh tế trong kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Xử lý được các dữ liệu thống kê nhà hàng, khách sạn, tính được các mức độ hiện tượng kinh tế trong kinh doanh của doanh nghiệp nhà hàng, khách sạn bao gồm: Số tuyệt đối, số tương đối, số đo tập trung, số đo phân tán và các chỉ số thống kê trong kinh doanh.
- Lựa chọn được các phương pháp điều tra chọn mẫu thích hợp và thực hiện công tác thông kê phục vụ quá trình kinh doanh của nhà hàng, khách sạn trong thực tiễn.
- Kiểm định được các giả thuyết thống kê và phân tích được phương sai các yếu tố ảnh hưởng trong hoạt động kinh doanh của đơn vị.
- Tính được các chỉ số dãy thời gian trong thống kê và vận dụng các phương pháp phù hợp thực hiện hoặc phối hợp thực hiện công tác dự báo kinh doanh trong đơn vị.
Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 
- Rèn luyện khả năng tự chủ trong học tập, làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm; 
- Có khả năng tự kiểm soát công việc đươc giao, có tinh thần trách nhiệm trong công tác thống kê
- Có năng lực tự đánh giá, phân tích, tuân thủ nguyên tắc thống kê và luật thống kê.
III. Nội dung môn học:
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số
TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Bài mở đầu: Giới thiệu môn học
Chương 1: Tổng quan về thống kê và thống kê kinh doanh

Chương 2: Thu thập, tổng hợp và trình bày thông tin thống kê trong kinh doanh
Chương 3: Các mức độ hiện tượng kinh tế của thống kê kinh doanh
Chương 4: Phương pháp điều tra chọn mẫu thống kê kinh doanh
Chương 5: Kiểm định thống kê kinh doanh
Chương 6: Dãy số thời gian và dự báo kinh doanh
Bài tập tổng hợp
	1
2

9

11

7
8
7
	1
2

2

3

2
3
2
	


6

7

5
4
4
3
	


1


1


1

1

	
	Cộng
	45
	15
	26
	4


2.Nội dung chi tiết:
Bài mở đầu: Giới thiệu môn học				Thời gian: 1 giờ
1. Sơ lược về sự ra đời và phát triển của thống kê học
1.1. Khái niệm thống kê
1.2. Sự ra đời và phát triển của thống kê
1.3. Ý nghĩa và nhiệm vụ của thống kê
2. Phương pháp học tập và đánh giá môn học
2.1. Phương pháp học tập
2.2. Phương pháp đánh giá 
Chương 1: TỔNG QUAN VỀ THỐNG KÊ VÀ THỐNG KÊ KINH DOANH
Thời gian: 2 giờ 
1. Mục tiêu:
Sau khi học xong chương 1, sinh viên có khả năng:
- Trình bày được khái niệm, đối tượng, nhiệm vụ của thống kê.
- Nhận biết được các phương pháp, tiêu thức và chỉ số cơ bản của thống kê
2. Nội dung chương:
1.1.  Tổng quan về thống kê
1.1.1. Các khái niệm thường dùng trong thống kê
1.1.2. Đối tượng nghiên cứu của thống kê
1.1.3. Các phương pháp nghiên cứu cơ bản trong thống kê
1.1.4. Các tiêu thức thống kê và hệ thống chỉ tiêu thống kê
1.1.5. Các thang đo trong thống kê
1.2. Tổng quan về thống kê kinh doanh nhà hàng, khách sạn
1.2.1. Khái niệm, vị trí và vai trò thống kê kinh doanh
1.2.2. Đối tượng nghiên cứu trong thống kê kinh doanh
1.3. Cơ sở phương pháp luận của thống kê kinh doanh 
Chương 2: THU THẬP, TỔNG HỢP VÀ TRÌNH BÀY THÔNG TIN THỐNG KÊ TRONG KINH DOANH
Thời gian: 9 giờ 
1. Mục tiêu:
Sau khi học xong chương 2, sinh viên có khả năng:
- Trình bày các phương pháp thu thập, tổng hợp và trình bày thông tin thống kê kinh doanh của doanh nghiệp nói chung và doanh nghiệp kinh doanh nhà hàng, khách sạn nói riêng.
- Lập được bảng thống kê trình bày dữ liệu kinh doanh của doanh nghiệp.
- Vẽ được biểu đố, đồ thị thống kê trong kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
2. Nội dung chương:
2.1. Khái niệm và vai trò của thống kê kinh doanh
2.2. Hệ thống tin thống kê trong kinh doanh nhà hàng, khách sạn
2.2.1. Khái niệm và ý nghĩa thông tin thống kê kinh doanh
2.2.2. Các loại thông tin cần thu thập trong thống kê kinh doanh
2.2.3. Chất lượng thông tin trong thống kê kinh doanh
2.3. Phương pháp và sai số thu thâp thông tin
2.3..1 Phương pháp thu thập thông tin dữ liệu thống kê
a. Hình thức thu thập thông tin
b. Phương pháp thu thập thông tin
2.3.2. Kế hoạch thu thập thông tin
2.3.3. Sai số trong thu thập dữ liệu thống kê
2.4. Tổng hợp thông tin thống kê kinh doanh
2.4.1. Phân tổ thống kê
2.4.2. Dãy số phân phối
2.5. Trình bày dữ liệu thống kê kinh doanh
2.5.1. Bảng thống kê
2.5.2. Biểu đồ và đồ thị thống kê
3. Thực hành, bài tập: 		  				Thời gian: 6 giờ
-  Nội dung: Bài tập phân tổ thống kê, lập bảng thống kê và vẽ biểu đồ đồ thị thống kê kinh doanh (Tổ chức: Tập trung tại phòng học thuyết).
- Nội dung: Thực hành lập và vẽ biểu đồ thống kê trên excel và trình bày trên word (Tổ chức: Tập trung tại phòng máy)
4. Kiểm Tra:   							Thời gian:  1 giờ
- Nội dung: Bài tập phân tổ thống kê, lập và vẽ biểu đồ thống kê kinh doanh nhà hàng, khách sạn
- Hình thức: Viết – Tự luận
Chương 3: CÁC MỨC ĐỘ HIỆN TƯỢNG KINH TẾ CỦA  THỐNG KÊ KINH DOANH
Thời gian: 11 giờ 
1. Mục tiêu:
Sau khi học xong chương 3, sinh viên có khả năng
- Trình bày được các phương pháp phản ánh mức độ hiện tượng kinh tế của thống kê kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Tính được số tuyệt đối, số tương đối, số đo độ tập trung, số đo độ phân tán, và các chỉ số thống kê trong kinh doanh
2. Nội dung chương:
3.1. Số tuyệt đối trong thống kê kinh doanh
3.1.1. Khái niệm và ý nghĩa
3.1.2. Các loại số tuyệt đối và đơn vị tính
3.2. Số tương đối trong thống kê kinh doanh
3.2.1. Khái niệm và ý nghĩa
3.2.2. Các loại số tương đối
3.2.3. Nguyên tắc sử dụng số tương đối
3.3. Số đo độ tập trung – Số bình quân
3.3.1. Số trung bình cộng
3.3.2. Số trung bình gia quyền
3.3.3. Số trung bình điều hòa
3.3.4. Số trung bình nhân
3.3.5. Số trung vị - Me
3.3.6. Mốt – Mo
3.4. Số đo độ phân tán
3.4.1. Khoảng biến thiên
3.4.2. Độ lệch tuyệt đối trung bình
3.4.3. Phương sai – Độ lệch chuẩn
3.4.4. Hệ số biến thiên
3.5. Phương pháp chỉ số
3.5.1. Chỉ số cá thể
3.5.2. Chỉ số thổng hợp (Giá cả và số lượng)
3.5.3. Chỉ số trung bình tính từ chỉ số tổng hợp
3.5.4. Chỉ số không gian
3.5.5. Hệ thống chỉ số liên hoàn 2 nhân tố
3. Thực hành, bài tập:							Thời gian: 7 giờ
- Nội dung: Vận dụng các công thức tính phản ánh mức độ của các hiện tượng kinh tế trong thống kê kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Tổ chức: Tập trung tại phòng lý thuyết
4. Kiểm tra: 								Thời gian: 1 giờ
- Nội dung: Bài tập chương 3
- Hình thức: Viết – Tự luận
Chương 4: PHƯƠNG PHÁP ĐIỀU TRA CHỌN MẪU THỐNG KÊ KINH DOANH NHÀ HÀNG, KHÁCH SẠN
Thời gian: 7 giờ 
1. Mục tiêu:
Sau khi học xong chương 4, sinh viên có khả năng:
- Trình bày được các phương pháp điều tra chọn mẫu trong thống kê kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Lựa chọn và áp dụng được phương pháp chọn mẫu phù hợp thực hiện thu thập và thống kê kinh doanh thực tiễn
2. Nội dung chương:
4.1. Khái niệm, ý nghĩa của điều tra chọn mẫu 
4.2. Quy trình và nội dung điều tra chọn mẫu
4.3. Phương pháp điều tra chọn mẫu
4.4. Sai số bình quân chọn mẫu và phạm vi sai số chọn mẫu
3. Thực hành, bài tập							  Thời gian: 5 giờ
- Nội dung: Thực hành điều tra chọn mẫu, thu thập và xử lý thông tin thống kê kinh doanh tại doanh nghiệp thực tiễn.
- Tổ chức: Thực hiện tối thiểu một bài tập nhóm và 1 bài tập cá nhân theo hướng dẫn của giảng viên.
Chương 5: KIỂM ĐỊNH THỐNG KÊ KINH DOANH NHÀ HÀNG, KHÁCH SẠN
Thời gian: 8 giờ 
1. Mục tiêu:
Sau khi kết thúc chương 5, sinh viên có khả năng:
- Trình bày được các phương pháp kiểm định giả thuyết thống kê
- Làm được bài tập kiểm định giả thuyết và phân tích phương sai trường hợp 1 yếu tố và 2 yếu tố.
2. Nội dung chương:
2.1. Kiểm định giả thuyết
2.1.1. Khái niệm và các loại giả thuyết
2.1.2. Các dạng giả thuyết thường dùng
a. Kiểm định giả thuyết số trung bình tổng thể
b. Kiểm định giả thuyết tỷ lệ của tổng thể
2.2. Phân tích phương sai
2.2.1. Phân tích phương sai một yếu tố
2.2.2. Phân tích phương sai 2 yếu tố
3. Thực hành: Bài tập chương 5				Thời gian: 4 giờ
- Nội dung: Bài tập tính chỉ tiêu dãy số thời gian, dự báo kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Tổ chức: Tập trung tại phòng học lý thuyết
4. Kiểm tra: Bài tập chương 5		                  		Thời gian: 1 giờ
- Nội dung: Bài tập tính chỉ tiêu dãy số thời gian, dự báo kinh doanh.
-  Hình thức: Viết – Tự luận
Chương 6: DÃY SỐ THỜI GIAN VÀ DỰ BÁO KINH DOANH 
Thời gian: 7 giờ 
1. Mục tiêu:
Sau khi kết thúc chương 6, sinh viên có khả năng:
- Trình bày và tính được các chỉ tiêu cơ bản về dãy số thời gian trong thống kê kinh doanh nhà hàng, khách sạn
- Thực hiện được công tác dự báo trong kinh doanh của đơn vị.
2. Nội dung chương:
2.1. Khái niệm và phân loại dãy số thời gian
2.1.1. Khái niệm và phân loại
2.2.2. Một số chỉ tiêu cơ bản về dãy số thời gian
2.2. Phương pháp dự báo trong kinh doanh
2.2.1. Phương pháo luận dự báo thống kê kinh doanh
2.2.2. Dự báo kinh doanh dựa vào lượng tăng giảm tuyệt đối trung bình
2.2.3. Dự báo kinh doanh dựa vào tốc độ phát triển trung bình
2.2.4. Dự báo bằng hàm xu hướng
2.3. Phân tích tính thời vụ của dãy số thời gian
2.3.1. Các nhân tố ảnh hưởng đến biến động dãy số thời gian trong kinh doanh
2.3.2. Phân tích chỉ số thời vụ trong dự báo kinh doanh
2.3.3. Phân tích thị trường ngành nhà hàng, khách sạn và nguồn cung ứng tài nguyên trong kinh doanh nhà hàng, khách sạn
3. Thực hành, bài tập: 					Thời gian: 4 giờ
- Nội dung: Bài tập tính chỉ tiêu dãy số thời gian, dự báo kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Tổ chức: Tập trung tại phòng học lý thuyết
4. Kiểm tra: 					                   	Thời gian: 1 giờ
- Nội dung: Bài tập tính chỉ tiêu dãy số thời gian, dự báo kinh doanh.
-  Hình thức: Viết – Tự luận
IV. Điều kiện thực hiện môn học:
1.Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết, phòng máy thực hành
2.Trang thiết bị máy móc: Phương tiện trình chiếu, Máy tính để bàn (hoặc laptop)
3.Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: 
· Học liệu:
+ Đề cương bài giảng, bài tập thực hành thống kê kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
+ TS. Mai Văn Nam, Giáo trình nguyên lý thống kê kinh tế, Nhà xuất bản Văn hóa Thông tin, 2008.
· Dụng cụ: Máy tính cầm tay
· Nguyên vật liệu: Giấy, viết, thước, bảng, phấn.
4.Các điều kiện khác: Không có
V. Nôi dung và phương pháp, đánh giá:
1.Nội dung:
Về kiến thức: 
- Đối tượng, phạm vi, nhiệm vụ nghiên cứu của thống kê và các phương pháp thống kê trong hoạt động kinh doan; Ưu điểm và hạn chế của các phương pháp thu thập, tổng hợp và trình bày thông tin trong kinh doanh nhà hàng, khách sạn; Vai trò của công tác kiểm định và dự báo kinh doanh trong lĩnh vực nhà hàng, khách sạn.
 Về kỹ năng:
- Bài tập các phương pháp thu thập kinh tế và thực hiện phân tổ các thông tin trong kinh doanh tại nhà hàng, khách sạn.
- Bài tập lập biểu bảng thống kê tổng hơp thông tin và vẽ được biểu đồ, đồ thị thống kê hiện tượng kinh tế trong kinh doanh của doanh nghiệp kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Bài tập tính các mức độ hiện tượng kinh tế trong kinh doanh của doanh nghiệp kinh doanh nhà hàng, khách sạn bao gồm: Số tuyệt đối, số tương đối, số đo tập trung, số đo phân tán và các chỉ số thống kê trong kinh doanh.
- Bài tập lựa chọn các phương pháp điều tra chọn mẫu thích hợp và thực hiện công tác thông kê phục vụ quá trình kinh doanh lĩnh vực nhà hàng, khách sạn trong thực tiễn.
- Bài tập kiểm định được các giả thuyết thống kê và phân tích được phương sai các yếu tố ảnh hưởng trong hoạt động kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Bài tập tính các chỉ số dãy thời gian trong thống kê và vận dụng các phương pháp phù hợp thực hiện hoặc phối hợp thực hiện công tác dự báo kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 
- Khả năng tự chủ trong học tập, làm việc độc lập hoặc làm việc nhóm; 
- Khả năng tự kiểm soát công việc đươc giao, có tinh thần trách nhiệm trong công tác thống kê
- Năng lực tự đánh giá, phân tích, tuân thủ nguyên tắc thống kê và luật thống kê.
2.Phương pháp:
- Thang điểm: sử dụng thang điểm 10 để đánh giá cho điểm và quy đổi sang thang điểm 4 để tổng kết, đánh giá thành quả học tập của sinh viên
-  Đánh giá kết quả học tập: Thực hiện theo quy chế đào tạo theo hệ thống tín chỉ hiện hành.
- Sinh viên dự lớp >=70% tổng số thời lượng của học phần (sinh viên vắng quá 30% thời lượng học phần sẽ bị cấm thi theo quy định)
- Kiểm tra, đánh giá học phần/môn học thực hiện theo quy định hiện hành.
- Thi kết thúc học phần:
	+ Thời gian làm bài: 90 phút
+ Hình thức thi: Viết – Tự luận
	+ Nội dung trọng tâm đánh giá: Từ 3 đến 4 bài toán và lý thuyết (Nếu có). Bao gồm các nội dung thống kê trong lĩnh vực nhà hàng khách sạn: Phương pháp trình bày thông tin thống kê, xác định mức độ các hiện tượng kinh tế trong kinh doanh, các phương pháp điều tra chọn mẫu, kiểm định thống kê kinh doanh và dự báo kinh doanh trên cơ sở thống kê.

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1.Phạm vi áp dụng môn học: Môn học áp dụng giảng dạy cho sinh viên cao đẳng ngành Quản trị nhà hàng và ngành Quản trị khách sạn.
2.Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
· Đối với giáo viên, giảng viên: Có kiến thức trong kinh doanh nhà hàng, khách sạn,  thường xuyên cập nhật mới trong nghiên cứu thống kê, đặc biệt là hoạt động thống kê và lựa chọn phương pháp giảng dạy phù hợp đáp ứng được mục tiêu môn học.
- Đối với người học: Nghiên cứu kỹ chương trình học phần chi tiết; Tham gia đủ số giờ trên lớp theo quy định; Chuẩn bị và thực hiện đầy đủ các yêu cầu của giảng viên.
3.Những trọng tâm cần chú ý: 
- Các phương pháp thu thập kinh tế và thực hiện phân tổ các thông tin trong kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Phương pháp trình bày thông tin và xữ lý thông tin thống kê hiện tượng kinh tế trong kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Các mức độ hiện tượng kinh tế trong kinh doanh của doanh nghiệp bao gồm: Số tuyệt đối, số tương đối, số đo tập trung, số đo phân tán và các chỉ số thống kê trong kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Các phương pháp điều tra chọn mẫu thích hợp và thực hiện công tác thông kê phục vụ quá trình kinh doanh của doanh nghiệp kinh doanh nhà hàng, khách sạn trong thực tiễn.
- Kiểm định được các giả thuyết thống kê và phân tích được phương sai các yếu tố ảnh hưởng trong hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp kinh doanh nhà hàng, khách sạn.
- Các chỉ số dãy thời gian trong thống kê và vận dụng các phương pháp phù hợp thực hiện hoặc phối hợp thực hiện công tác dự báo kinh doanh nhà hàng, khách sạn 
4.Tài liệu tham khảo:
1. Ths. Nguyễn Thị Hoàng Oanh (2005), GT Thống kê du lịch, NXB Hà Nội, Hà Nội.
2. Quốc Hội (2015), Luật thống kê, Số 89/2015/QH13 do Quốc hội ban hành ngày 23/11/2015 và có hiệu lực thi hành ngày 01/07/2016.
5.Ghi chú và giải thích (nếu có):

  TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN                     		GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN
 
CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: Quản trị du lịch MICE
Mã môn học: MH 32
Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ;   (Lý thuyết: 15 giờ;  Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 25 giờ;   Kiểm tra: 5 giờ)
I. Vị trí, tính chất của môn học:	
	- Vị trí: Môn học Quản trị du lịch MICE trong chương trình giáo dục chuyên ngành/ nghề Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng. Môn này được học sau môn Quản trị học và Marketing du lịch.
	- Tính chất: Quản trị du lịch MICE là môn học thuộc nhóm kiến thức chuyên ngành. Đây là môn học tích hợp thuộc về nhóm khoa học xã hội, là môn bắt buộc trong chương trình khung đào tạo trình độ cao đẳng ngành Quản trị khách sạn.
II. Mục tiêu môn học:
- Về kiến thức:
+	Hiểu được rõ bản chất và thành phần của loại hình du lịch MICE.
+	Nhận biết được môi trường thích hợp cho kinh doanh du lịch MICE.
+	Liệt kê được các công việc của nghề Quản trị du lịch MICE.
+	Trình bày được danh mục và các tiêu chuẩn công việc của nghề Quản trị du lịch MICE.
+	Mô tả được công tác khảo sát cung cầu của thị trường MICE.
+	Nhận biết được cách lập kế hoạch tổ chức du lịch MICE, chuẩn bị tổ chức và quản lý chương trình du lịch MICE.
- Về kỹ năng:
+	 Hoạch định được việc khảo sát thị trường, phân tích khả năng cung ứng du lịch MICE tại điểm.
+	 Xây dựng được kế hoạch tổ chức du lịch MICE, chương trình du lich MICE.
+	Thực hiện được việc lập kế hoạch tổ chức xúc tiến và bán sản phẩm du lịch MICE.
+	Chuẩn bị được công tác tổ chức và quản lý: hội họp, hội nghị - hội thảo, du lịch khen thưởng, hội chợ - triển lãm.
+	 Đánh giá được công tác chăm sóc khách hàng, đảm bảo an ninh, an toàn trong kinh doanh du lịch MICE, quyết toán hợp đồng, tổng kết sau khi kết thúc chương trình.
+	Tổ chức làm việc độc lập và làm việc nhóm hiệu quả.
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+	Rèn luyện tính kiên trì và có đạo đức nghề nghiệp trong các hoạt động, nghiệp vụ liên quan đến du lịch MICE.
+	Người học phát huy tinh thần sáng tạo và chủ động trong việc đưa ra các giải pháp và kế hoạch thực liên quan đến du lịch MICE.
+	Người học có thái độ tích cực, linh hoạt, nhạy bén và có trách nhiệm làm việc nhóm.
+	Có khả năng năng hướng dẫn công việc cho nhóm đồng thời đánh giá kết quả thực hiện của bản thân và tập thể.
III. Nội dung môn học:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra
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	Bài mở đầu
Chương 1: Khái quát du lịch MICE
1.Định nghĩa
2. Các loại hình MICE
2.1. Meeting
2.2. Incentive
2.3. Conference
2.4. Exhibition 
3. Lợi ích của kinh doanh du lịch MICE
4. Thành phần của thị trường du lịch MICE
4.1. Khách hàng
4.2. Những nhà cung cấp sản phẩm
4.3. Các nhà tổ chức cộng sinh
4.4. Các nhà trung gian chuyên nghiệp
5.Cách thức mua – bán của thị trường du lịch MICE
Chương 2: Môi trường kinh doanh du lịch MICE
1. Môi trường vĩ mô
2. Cơ sở hạ tầng vi mô
3. Nhân sự và kỹ năng nghiệp vụ
4. Kinh doanh khách sạn và công nghệ thông tin
Chương 3: Tiêu chuẩn kỹ năng nghề quản trị du lịch MICE
1. Mô tả nghề Quản trị Du lịch MICE
1.1. Khái niệm
1.2. Nhiệm vụ
1.3. Yêu cầu
1.4. Vị trí việc làm
2. Danh mục công việc của nghề Quản trị du lịch MICE
Chương 4: Kế hoạch tổ chức du lịch MICE
1. Lập phương án khảo sát nhu cầu thị trường
2. Thực hiện chương trình khảo sát nhu cầu thị trường
3. Khảo sát khả năng cung ứng dịch vụ du lịch MICE
4. Lập chương trình mẫu và lấy ý kiến khách hàng để điều chỉnh chương trình mẫu
5. Lập chương trình tổ chức hội họp, hội nghị, hội thảo
6. Lập chương trình tổ chức du lịch khen thưởng
2.7.Lập chương trình tổ chức hội chợ, triển lãm
Chương 5: Xúc tiến và bán sản phẩm du lịch MICE
1. Quảng cáo sản phẩm
2. Tư vấn bán hàng
3.  Tổ chức bán sản phẩm
4. Thương thảo và thống nhất dự toán với các nhà cung cấp
5. Thương thảo và dự toán thống nhất với khách hàng
2.6. Nhận yêu cầu đặt dịch vụ và xác nhận khả năng tổ chức phục vụ
7. Đàm phán và ký kết hợp đồng
Chương 6: Tổ chức và quản lý hội họp
1. Lập kế hoạch tổ chức hội họp
2. Chuẩn bị tổ chức hội họp
3. Phân công nhân sự
4. Kiểm tra công tác chuẩn bị trước khi cuộc họp tiến hành
5. Tổ chức cuộc họp
6. Giám sát chương trình họp
7. Giải quyết các vấn đề phát sinh trong quá trình họp
Chương 7: Tổ chức và quản lý Hội nghị, hội thảo
1. Lập kế hoạch tổ chức hội nghị hội thảo
2. Chuẩn bị nhân sự và nội dung hội nghị, hội thảo
3. Chuẩn bị trang thiết bị hội nghị hội thảo
4. Tổ chức đưa, đón khách
5.  Kiểm tra các công việc trước khi hội nghị hội thảo tiến hành
6. Tổ chức ăn uống trong thời gian tham dự hội nghị hội thảo
7. Tổ chức lưu trú trong thời gian tham dự hội nghị hội thảo
8. Tổ chức các hoạt động giải trí của hội nghị hội thảo
9. Phục vụ tại hội nghị hội thảo
10. Tiễn khách
Chương 8: Tổ chức và quản lý chương trình du lịch khen thưởng
1. Xây dựng chương trình du lịch khen thưởng cho đơn vị chủ trì
2. Thống nhất chương trình du lịch khen thưởng với khách hàng
3. Chuẩn bị lễ khen thưởng theo yêu cầu của khách hàng
4. Phối hợp với các đơn vị chủ trì thực hiện lễ tổng kết khen thưởng
5. Thực hiện tour du lịch khen thưởng và các chương trình khác theo yêu cầu của đơn vị chủ trì
6. Điều hành, giám sát quá trình thực hiện
7. Xử lý các tình huống phát sinh trong quá trình thực hiện
Chương 9: Tổ chức và quản lý Hội chợ, triễn lãm
1. Quảng cáo sản phẩm
2. Tư vấn bán hàng
3.  Tổ chức bán sản phẩm
4. Thương thảo và thống nhất dự toán với các nhà cung cấp
5. Thương thảo và dự toán thống nhất với khách hàng
6. Nhận yêu cầu đặt dịch vụ và xác nhận khả năng tổ chức phục vụ
7. Đàm phán và ký kết hợp đồng
8. Thống nhất với các cơ quan có liên quan
9. Tổ chức họp báo
10. Tuyên truyền quản cáo
11. Chuẩn bị hậu cần phục vụ và bảo vệ tại hội chợ triển lãm
12. Bàn giao gian hàng và trang trí
13. Phân công tổ chức thực hiện
14. Thành lập hội đồng giải thưởng
15. Kiểm tra tổng thể các khâu trước khi diễn ra chợ triển lãm
16. Dự kiến các tình huống phát sinh
17. Tổ chức chương trình khai mạc
18. Tổ chức các hoạt động phụ trợ kèm theo
19. Tổ chức các hoạt động cho đơn vị có chương trình riêng
20. Giám sát quá trình thực hiện
21. Tổ chức bế mạc
22. Thu dọn và bàn giao tài sản cho các bên cung ứng
2.23. Giải quyết các vấn đề phát sinh còn tồn đọng
Chương 10: Tổng kết sau khi kết thúc chương trình
1. Thanh lý hợp đồng với khách
2. Thanh lý hợp đồng với các nhà cung cấp dịch vụ
3. Quyết toán
4. Tổng hợp ý kiến khách hàng
5. Họp đánh giá kết quả công việc và rút kinh nghiệm
6. Viết báo cáo
7. Kiến nghị với các bên có liên quan.
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	Cộng
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	15
	25
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2. Nội dung chi tiết:
Bài mở đầu:							Thời gian: 1 giờ
Chương 1: Khái quát du lịch MICE 	       		Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong chương này, sinh viên có khả năng:
- Trình bày được định nghĩa du lịch MICE.
- Liệt kê các loại hình du lịch MICE.
- Nhận biết được cách thức mua – bán của thị trường du lịch MICE.
- Phân tích được thành phần của thị trường du lịch MICE.
- Phân tích được lợi ích mà du lịch MICE mang lại.
- Hình thành thái độ đúng đắn về các lợi ích mà du lịch MICE mang lại.
2. Nội dung chương:
2.1. Định nghĩa
2.2. Các loại hình MICE
2.2.1. Meeting
2.2.2. Incentive
2.2.3. Conference
2.2.4. Exhibition 
2.3. Lợi ích của kinh doanh du lịch MICE
2.4. Thành phần của thị trường du lịch MICE
2.4.1. Khách hàng
2.4.2. Những nhà cung cấp sản phẩm
2.4.3. Các nhà tổ chức cộng sinh
2.4.4. Các nhà trung gian chuyên nghiệp
2.5. Cách thức mua – bán của thị trường du lịch MICE
Chương 2: Môi trường kinh doanh du lịch MICE		Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong chương này, sinh viên có khả năng:
- Trình bày được các yếu tố của môi trường kinh doanh vĩ mô, cơ sở hạn tầng vi mô.
- Liệt kê được yếu tố nhân sự và công nghệ thông tin.
- Phân tích được yếu tố của môi trường kinh doanh MICE.
- Có ý thức tổ chức du lịch MICE phù hợp với môi trường kinh doanh tại Việt Nam.
2. Nội dung chương:
2.1. Môi trường vĩ mô
2.2. Cơ sở hạ tầng vi mô
2.3. Nhân sự và kỹ năng nghiệp vụ
2.4. Kinh doanh khách sạn và công nghệ thông tin
Chương 3: Tiêu chuẩn kỹ năng nghề quản trị du lịch MICE	Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong chương này, sinh viên có khả năng:
- Mô tả được nghề quản trị du lịch MICE.
- Liệt kê được danh mục công việc của nghề quản trị du lịch MICE.
- Có thái độ tích cực với nghề Quản trị du lịch MICE.
2. Nội dung chương:
2.1. Mô tả nghề Quản trị Du lịch MICE
2.1.1. Khái niệm
2.1.2. Nhiệm vụ
2.1.3. Yêu cầu
2.1.4. Vị trí việc làm
2.2. Danh mục công việc của nghề Quản trị du lịch MICE
Chương 4: Kế hoạch tổ chức du lịch MICE		Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong chương này, sinh viên có khả năng:
- Nhận biết được các phương án khảo sát nhu cầu thị trường.
- Nhận biết được nội dung của việc xây dựng kế hoạch tổ chức du lịch MICE.
- Thực hiện được việc lập chương trình tổ chức hội họp, hội nghị, du lịch khen thưởng, hội chợ triễn lãm.
- Thực hiện được chương trình khảo sát cung cầu thị trường.
- Thiết kế được phiếu khảo sát nhu cầu thị trường.
- Xác định được nguồn tài chính và vận động tài trợ.
- Phát huy tinh thần sáng tạo và chủ động trong việc đưa ra các giải pháp và kế hoạch thực liên quan đến du lịch MICE.
-  Có ý thức tổ chức kỷ luật, tác phong công nghiệp khi thực hiện khảo sát.
2. Nội dung chương:
2.1. Lập phương án khảo sát nhu cầu thị trường
2.2. Thực hiện chương trình khảo sát nhu cầu thị trường
2.3. Khảo sát khả năng cung ứng dịch vụ du lịch MICE
2.4. Lập chương trình mẫu và lấy ý kiến khách hàng để điều chỉnh chương trình mẫu
2.5. Lập chương trình tổ chức hội họp, hội nghị, hội thảo
2.6. Lập chương trình tổ chức du lịch khen thưởng
2.7.Lập chương trình tổ chức hội chợ, triển lãm.
Chương 5: Xúc tiến và bán sản phẩm du lịch MICE		Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong chương này, sinh viên có khả năng:
- Nhận biết được nội dung của việc xúc tiến và bán sản phẩm du lịch MICE.
- Thực hiện được việc xúc tiến và bán sản phẩm du lịch MICE.
- Vận dụng được kỹ năng đàm phán và ký kết hợp đồng.
- Phát huy tinh thần sáng tạo và chủ động trong việc đưa ra các giải pháp và kế hoạch thực liên quan đến du lịch MICE.
2. Nội dung chương:
2.1. Quảng cáo sản phẩm
2.2. Tư vấn bán hàng
2.3.  Tổ chức bán sản phẩm
2.4. Thương thảo và thống nhất dự toán với các nhà cung cấp
2.5. Thương thảo và dự toán thống nhất với khách hàng
2.6. Nhận yêu cầu đặt dịch vụ và xác nhận khả năng tổ chức phục vụ
2.7. Đàm phán và ký kết hợp đồng
Chương 6: Tổ chức và quản lý Hội họp			Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong chương này, sinh viên có khả năng:
- Nhận biết được nội dung của việc tổ chức và quản lý hội họp. 
- Thực hiện được việc tổ chức và quản lý hội họp.
- Xác định được các vấn đề phát sinh trong quá trình họp.
- Phát huy tinh thần sáng tạo và chủ động trong việc đưa ra các giải pháp và kế hoạch thực liên quan đến du lịch MICE.
[bookmark: _Hlk92143408]2. Nội dung chương:
2.1. Lập kế hoạch tổ chức hội họp
2.2. Chuẩn bị tổ chức hội họp
2.3. Phân công nhân sự
2.4. Kiểm tra công tác chuẩn bị trước khi cuộc họp tiến hành
2.5. Tổ chức cuộc họp
2.6. Giám sát chương trình họp
2.7. Giải quyết các vấn đề phát sinh trong quá trình họp
Chương 7: Tổ chức và quản lý Hội nghị, hội thảo		Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong chương này, sinh viên có khả năng:
- Nhận biết được nội dung của việc xây dựng kế hoạch tổ chức du lịch MICE.
- Thực hiện được việc lập chương trình tổ chức hội họp, hội nghị, du lịch khen thưởng, hội chợ triễn lãm.
- Xác định được nguồn tài chính và vận động tài trợ.
- Phát huy tinh thần sáng tạo và chủ động trong việc đưa ra các giải pháp và kế hoạch thực liên quan đến du lịch MICE.
2. Nội dung chương:
2.1. Lập kế hoạch tổ chức hội nghị hội thảo
2.2. Chuẩn bị nhân sự và nội dung hội nghị, hội thảo
2.3. Chuẩn bị trang thiết bị hội nghị hội thảo
2.4. Tổ chức đưa, đón khách
2.5.  Kiểm tra các công việc trước khi hội nghị hội thảo tiến hành
2.6. Tổ chức ăn uống trong thời gian tham dự hội nghị hội thảo
2.7. Tổ chức lưu trú trong thời gian tham dự hội nghị hội thảo
2.8. Tổ chức các hoạt động giải trí của hội nghị hội thảo
2.9. Phục vụ tại hội nghị hội thảo
2.10. Tiễn khách
Chương 8: Tổ chức và quản lý chương trình du lịch khen thưởng 	Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong chương này, sinh viên có khả năng:
- Nhận biết được nội dung của việc tổ chức và quản lý chương trình du lịch khen thưởng.
- Thực hiện được việc tổ chức và quản lý chương trình du lịch khen thưởng.
- Xác định được tình huống phát sinh trong quá trình thực hiện.
- Phát huy tinh thần sáng tạo và chủ động trong việc đưa ra các giải pháp và kế hoạch thực liên quan đến du lịch MICE.
2. Nội dung chương:
2.1. Xây dựng chương trình du lịch khen thưởng cho đơn vị chủ trì
2.2. Thống nhất chương trình du lịch khen thưởng với khách hàng
2.3. Chuẩn bị lễ khen thưởng theo yêu cầu của khách hàng
2.4. Phối hợp với các đơn vị chủ trì thực hiện lễ tổng kết khen thưởng
2.5. Thực hiện tour du lịch khen thưởng và các chương trình khác theo yêu cầu của đơn vị chủ trì
2.6. Điều hành, giám sát quá trình thực hiện
2.7. Xử lý các tình huống phát sinh trong quá trình thực hiện
Chương 9: Tổ chức và quản lý Hội chợ, triễn lãm		Thời gian: 6 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong chương này, sinh viên có khả năng:
- Nhận biết được nội dung của việc xúc tiến và bán sản phẩm du lịch MICE.
- Thực hiện được việc xúc tiến và bán sản phẩm du lịch MICE.
- Vận dụng được kỹ năng đàm phán và ký kết hợp đồng.
- Phát huy tinh thần sáng tạo và chủ động trong việc đưa ra các giải pháp và kế hoạch thực liên quan đến du lịch MICE.
2. Nội dung chương:
2.1. Quảng cáo sản phẩm
2.2. Tư vấn bán hàng
2.3.  Tổ chức bán sản phẩm
2.4. Thương thảo và thống nhất dự toán với các nhà cung cấp
2.5. Thương thảo và dự toán thống nhất với khách hàng
2.6. Nhận yêu cầu đặt dịch vụ và xác nhận khả năng tổ chức phục vụ
2.7. Đàm phán và ký kết hợp đồng
2.8. Thống nhất với các cơ quan có liên quan
2.9. Tổ chức họp báo
2.10. Tuyên truyền quản cáo
2.11. Chuẩn bị hậu cần phục vụ và bảo vệ tại hội chợ triển lãm
2.12. Bàn giao gian hàng và trang trí
2.13. Phân công tổ chức thực hiện
2.14. Thành lập hội đồng giải thưởng
2.15. Kiểm tra tổng thể các khâu trước khi diễn ra chợ triển lãm
2.16. Dự kiến các tình huống phát sinh
2.17. Tổ chức chương trình khai mạc
2.18. Tổ chức các hoạt động phụ trợ kèm theo
2.19. Tổ chức các hoạt động cho đơn vị có chương trình riêng
2.20. Giám sát quá trình thực hiện
2.21. Tổ chức bế mạc
2.22. Thu dọn và bàn giao tài sản cho các bên cung ứng
2.23. Giải quyết các vấn đề phát sinh còn tồn đọng
Chương 10: Tổng kết sau khi kết thúc chương trình		Thời gian: 3 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong chương này, sinh viên có khả năng:
- Nhận biết được nội dung của việc Quyết toán hợp đồng sau sự kiện.
- Thực hiện được việc lập kế hoạch quyết toán hợp đồng.
- Xác định được nguồn tài chính cần quyết toán.
- Nhận biết được nội dung của việc tổng kết sau khi tổ chức du lịch MICE.
- Phân tích được nội dung của việc tổng kết sau khi tổ chức du lịch MICE.
- Phát huy tinh thần sáng tạo và chủ động trong việc đưa ra các giải pháp và kế hoạch thực liên quan đến du lịch MICE.
2. Nội dung chương:
2.1. Thanh lý hợp đồng với khách
2..2. Thanh lý hợp đồng với các nhà cung cấp dịch vụ
2.3. Quyết toán
2.4. Tổng hợp ý kiến khách hàng
2.5. Họp đánh giá kết quả công việc và rút kinh nghiệm
2.6. Viết báo cáo
2.7. Kiến nghị với các bên có liên quan
IV. Điều kiện thực hiện môn học:
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết
2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu, màn chiếu
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Tài liệu học tập môn Quản trị du lịch MICE, bút lông, giấy A0, bảng phụ, giấy A4, bảng, phấn…
4. Các điều kiện khác: - Học sinh cần khảo sát dịch vụ cung – cầu MICE tại địa phương
V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 
1. Nội dung:
- Kiến thức:
+	Bản chất và thành phần của loại hình du lịch MICE.
+	Môi trường thích hợp cho kinh doanh du lịch MICE.
+	Liệt kê được danh mục các công việc của nghề Quản trị du lịch MICE.
+	Tiêu chuẩn công việc của  nghề Quản trị du lịch MICE.
+	Kế hoạch tổ chức du lịch MICE, công tác chuẩn bị tổ chức và quản lý chương trình du lịch MICE.
- Kỹ năng:
+	Hoạch định khảo sát thị trường, phân tích khả năng cung ứng du lịch MICE tại điểm.
+	 Xây dựng kế hoạch tổ chức du lịch MICE, chương trình du lịch MICE.
+	 Thực hiện được việc lập kế hoạch tổ chức xúc tiến và bán sản phẩm du lịch MICE.
+	Chuẩn bị công tác tổ chức và quản lý: hội họp, hội nghị - hội thảo, du lịch khen thưởng, hội chợ - triển lãm.
+	 Đánh giá công tác chăm sóc khách hàng, đảm bảo an ninh, an toàn trong kinh doanh du lịch MICE, quyết toán hợp đồng, tổng kết sau khi kết thúc chương trình.
+	 Tổ chức làm việc độc lập và làm việc nhóm hiệu quả.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+	 Rèn luyện tính kiên trì và có đạo đức nghề nghiệp trong các hoạt động, nghiệp vụ liên quan đến du lịch MICE.
+	 Người học phát huy tinh thần sáng tạo và chủ động trong việc đưa ra các giải pháp và kế hoạch thực liên quan đến du lịch MICE.
+	 Người học có thái độ tích cực, linh hoạt, nhạy bén và có trách nhiệm làm việc nhóm.
+	 Có khả năng năng hướng dẫn công việc cho nhóm đồng thời đánh giá kết quả thực hiện của bản thân và tập thể.
2. Phương pháp: 
- Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
- Thời gian làm bài thi: 2 tuần
- Hình thức thi: Viết báo cáo theo chủ đề.
- Sinh viên được sử dụng tài liệu
- Bài thi bao gồm một số yêu cầu trong các nội dung sau:
+ Lập chương trình mẫu cho du lịch MICE: hội họp, hội nghị - hội thảo, du lịch khen thưởng, hội chợ - triển lãm, sự kiện.
+ Lập kế hoạch tổ chức chương trình du lịch MICE
+ Lập bảng danh mục các hoạt động diễn ra trong chương trình du lịch MICE.
+ Lập bảng tiến độ chuẩn bị chương trình
+ Chuẩn bị địa điểm tổ chức, nơi lưu trú, ăn uống, vận chuyển và các yếu tố bổ trợ khác.
 + Phân công nhân lực cho sự kiện
+ Dự trù và xử lý các sự cố có thể xảy ra trong sự kiện.
+ Kế hoạch xúc tiến và bán sản phẩm du lịch MICE
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình áp dụng cho người học cao đẳng ngành Quản trị khách sạn.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
- Đối với giáo viên, giảng viên:
+ Trên cơ sở chương trình môn học phải nghiên cứu tài liệu để viết bài giảng. Chuẩn bị sưu tầm sơ đồ, tranh ảnh, hình hoạ để minh hoạ nội dung bài giảng. Xây dựng những bài tập tình huống để người học thực hành và rèn luyện kỹ năng xử lý tình huống.
+ Trên cơ sở chương trình môn học soạn giáo án và bài giảng chi tiết để thực hiện việc giảng dạy theo đúng yêu cầu môn học. Nhằm nâng cao chất lượng giảng dạy, giáo viên cần phải thường xuyên cập nhật tài liệu tham khảo và thông tin có liên quan. Trong quá trình giảng bài, lưu ý liên hệ với các môn học khác cũng như với thực tế để người học ngoài việc nắm bắt được kiến thức còn có khả năng tự liên hệ được với thực tế nghề nghiệp sau này.
+ Hướng dẫn HS tự nghiên cứu giáo trình.
+ Hướng dẫn HS biết vận dụng các kiến thức về hoạt động giao tiếp vào cuộc sống và vào hoạt động nghiệp vụ.
Sử dụng kết hợp các phương pháp sau:
- Trình chiếu các hình ảnh, video clip liên quan đến nội dung bài học
- Động não (Brainstorming): 
+ GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc
+ HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng  
- Dạy học dựa trên vấn đề (Problem-based learning):  
+ GV nêu vấn đề cần thảo luận, quy định thời gian và cách chia sẻ
+ HS làm việc theo cặp, lắng nghe và trình bày ý kiến, bảo vệ và phản bác
-Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning):
+ GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập. 
+ Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
- Dạy học thông qua làm dự án (Project-based learning) 
+ GV chuẩn bị đề tài dự án có liên quan đến thực tiễn, hướng dẫn HS. 
+ HS được giao thực hiện dự án và báo cáo kết quả bằng hình thức nhóm.
	- Bản đồ tư duy (Imindmap)
+ GV chuẩn bị nội dung, chủ đề và hướng dẫn HS vẽ bản đồ tư duy
+ HS làm thảo luận nhóm, trình bày kết quả bằng bản đồ tư duy.
- Đối với người học:
+  Nghiên cứu Giáo trình, tài liệu trước buổi học
+  Thực hiện những bài tập được yêu cầu.
+ Có ý thức xây dựng bài học, làm việc độc lập và có trách nhiệm khi làm việc nhóm
+ Khảo sát thực tế, tạo môi trường thuận lợi, vận dụng những kiến thức đã học trong thực tế cuộc sống và công việc. Từng bước hình thành kỹ năng giao tiếp thông thường và kỹ năng giao tiếp trong kinh doanh
3. Những trọng tâm cần chú ý:
- Các loại hình du lịch MICE
- Thành phần của thị trường du lịch MICE
- Môi trường kinh doanh du lịch MICE
- Tiêu chuẩn kỹ năng nghề quản trị du lịch MICE
- Kế hoạch tổ chức du lịch MICE
- Xúc tiến và bán sản phẩm du lịch MICE
- Tổ chức và quản lý thực hiện chương trình du lịch MICE
4. Tài liệu tham khảo:
- Bộ Văn hóa - Thể thao và Du lịch (2014), Tiêu chuẩn kỹ năng nghề Quản trị du lịch MICE.
- Thạc sĩ Sơn Hồng Đức (2011), Đường vào kinh doanh du lịch MICE, Lao động – xã hội.
- Lưu Văn Nghiêm (2007), Tổ chức sự kiện, NXB Đại học Kinh tế Quốc dân Hà Nội.
- Nguyễn Văn Hà (2009), Tổ chức sự kiện, Trường Cao đẳng Du lịch Hà Nội.
- Nguyễn Văn Mạnh - Hoàng Thị Lan Hương (2013), Giáo trình Quản trị kinh doanh khách sạn, NXB Đại học Kinh tế Quốc dân.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có): Không

TRƯỞNG KHOA/BỘ MÔN			    GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN


               Nguyễn Thanh Tùng 	          Nguyễn Thị Dạ Lý


CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: Quản trị tiệc
Mã môn học: MH 33
Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ; (Lý thuyết: 25 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập:  15 giờ; Kiểm tra: 5 giờ)

I.Vị trí, tính chất của môn học:
 	-Vị trí: Môn học Quản trị tiệc trong chương trình giáo dục chuyên ngành/ nghề Quản trị khách sạn trình độ cao đẳng. Môn này được học sau môn Quản trị học và MKH Nghiệp vụ nhà hàng 1 - 2.

 	- Tính chất: Quản trị tiệc là môn học thuộc nhóm kiến thức chuyên ngành. Đây là môn học tích hợp thuộc về nhóm khoa học xã hội, là môn tự chọn trong chương trình khung đào tạo trình độ cao đẳng ngành Quản trị khách sạn.

II.Mục tiêu môn học:
-Về kiến thức: 
· Nhận biết được tổng quan về dịch vụ tổ chức tiệc cũng như các lợi ích khi kinh doanh dịch vụ tiệc
· Mô tả được cơ cấu tổ chức và các chức danh của bộ phận tiệc 
· Liệt kê được các loại hình tổ chức tiệc
· Trình bày được các kế hoạch tổ chức và điều hành tiệc
· Nhận biết được cách quản lý chi phí và doanh thu tiệc
· Trình bày được cách tổ chức một số loại tiệc
-Về kỹ năng:
· Vẽ được sơ đồ tổ chức bộ phận tiệc.
· Phân tích được lợi ích của kinh doanh tiệc mang lại
· Thực hiện được việc lập kế hoạch tổ chức tiệc và tổ chức phục vụ tiệc
· Quản lý được chi phí khi tổ chức cũng như dự toán được doanh thu và lợi nhuân kinh doanh.
· Tổ chức làm việc độc lập và làm việc nhóm hiệu quả.
-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
· Người học phát huy tinh thần sáng tạo và chủ động trong việc đưa ra các giải pháp và kế hoạch thực liên quan đến tổ chức tiệc.
· Ý thức về nhiệm vụ được phân công và các mối quan hệ giữa các bộ phận trong nhà hàng, khách sạn
· Tự hoàn thiện bản thân và ý thức trách nhiệm tham gia thực hiện tốt mục tiêu kinh doanh tiệc của nhà hàng, khách sạn đã đặt ra, góp phần nâng cao hiệu quả kinh doanh của nhà hàng, khách sạn.
· Có khả năng giám sát hoạt động phục vụ của khách sạn cũng như đánh giá được kết quả thực hiện công việc của bản thân và tập thể.
III.Nội dung môn học:
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (45giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1



2
	Bài mở đầu
Chương 1: Tổng quan về dịch vụ tiệc 
1. Khái niệm tiệc
2. Lợi ích của kinh doanh tiệc
2.1. Tăng nguồn thu và tổng hợp
2.2. Dễ kiểm soát giá thành
2.3. Kinh doanh đảm bảo bằng hợp đồng
2.4. Quảng bá thương hiệu 
3. Sơ đồ tổ chức bộ phận tiệc
4. Chức danh của bộ phận tiệc
4.1.Giám đốc 
4.2.Thư ký
4.3.Trưởng ca tiệc
4.4.Bếp trưởng
4.5.Nhân viên phục vụ tiệc
4.6.Nhân viên lễ tân
4.7.Nhân viên kỹ thuật
4.8.Nhân viên thu ngân
5.Quy trình bán và phục vụ tiệc
5.1. Bán tiệc
5.2. Giữ chỗ cho tiệc
5.3. Phân công công việc cho nhân viên
5.4. Chuẩn bị tiệc
5.5. Bày trí phòng tiệc
5.6. Chuẩn bị thức ăn, đồ uống cho bữa tiệc
6. Các yếu tố quyết định thành công của bữa tiệc
7. Các loại hình tiệc
7.1. Tiệc ngồi
7.2. Tiệc tự chọn (Buffet)
7.3. Tiệc cocktail
7.4. Tiệc trà, tiệc hội  nghị
7.5. Quốc yến
8. Các sự kiện tổ chức tiệc
Chương 2: Kế hoạch tổ chức và điều hành tiệc
1. Mục đích lập kế hoạch tổ chức tiệc
2. Nội dung kế hoạch tổ chức tiệc
3. Nhận đặt tiệc
3.1. Nguồn đặt tiệc
3.2. Những thông tin cần thiết khi nhận đặt tiệc
3.3. Sổ đặt tiệc
4. Đàm phán và ký kết hợp đồng tổ chức tiệc
5. Dự toán ngân sách tổ chức tiệc
6. Lựa chọn địa điểm tổ chức tiệc
7. Kế hoạch thiết bị dụng cụ
8. Trang trí phòng tiệc
8.1. Các yếu tố ảnh hưởng đến trang trí tiệc
8.2. Vật dụng trang trí phòng tiệc
9. Lựa chọn loại hình phục vụ tiệc
10. Lựa chọn dạng bàn tiệc
11. Bố trí chỗ ngồi cho khách dự tiệc
12. Xây dựng thực đơn tiệc
12.1. Nguyên tắc lựa chọn món ăn cho thực đơn.
12.2. Chuẩn bị thực đơn cho bữa tiệc
13. Lựa chọn đồ uống cho bữa tiệc
13.1. Nguyên tắc lựa chọn đồ uống cho bữa tiệc
13.2. Sự phù hợp đồ uống với thức ăn
13.3. Xác lượng số lượng đồ uống cho bữa tiệc
2.14. Kế hoạch nhân sự cho bữa tiệc
15. Quy trình phục vụ tiệc
15.1. Đón tiếp khách dự tiệc
15.2. Phục vụ trong bữa tiệc
15.2.1. Phục vụ thức uống bữa tiệc
15.2.2. Phục vụ thức ăn bữa tiệc
15.3. Chào tạm biệt khách 
15.4. Thanh toán
16. Quản lý và điều hành diễn biến bữa tiệc
16.1. Tổ chức thực hiện và giám sát công việc
16.2. Xử lý các vấn đề phát sinh
17. Kiểm tra và đánh giá hậu tiệc
Chương 3: Quản lý chi phí và doanh thu tiệc
1. Quản lý chi phí
1.1. Dự toán chi phí nguyên vật liệu và thức ăn
1.2.  Dự toán chi phí thức uống
1.3. Kiểm soát chi phí nguyên vật liệu
1.4. Lập bảng kê chi tiết mua hàng
1.5. Dự toán chi phí cố định
1.6. Kiểm soát chi phí nhân công
2. Quản lý doanh thu tiệc
2.1. Khái niệm doanh thu
2.2. Ý nghĩa của chỉ tiêu doanh thu
2.3. Các yếu tố ảnh hưởng đến doanh thu tiệc
2.4. Các biện pháp kiểm soát doanh thu tiệc
2.5. Dự toán doanh thu tiệc
2.5.1. Dự toán theo đơn đặt hàng của khách hàng
2.5.2. Dự toán theo kế hoạch phục vụ
3. Dự toán lợi nhuận
3.1. Khái niệm lợi nhuận
3.2. Ý nghĩa của chỉ tiêu lợi nhuận
3.3. Phương pháp xác định lợi nhuận
Chương 4: Tổ chức phục vụ các loại tiệc
1. Tổ chức phục vụ tiệc Buffet
1.1. Vị trí và kích thước quầy Buffet
1.2. Thiết kế quầy Buffet
1.3. Trang trí quầy Buffet
1.4. Trình bày và sắp xếp thức ăn đồ uống lên quầy Buffet
1.5. Sắp xếp dụng cụ trên quầy Buffet
1.6. Tiêu chuẩn phục vụ quầy Buffet
1.7. Quy trình phục vụ 
1.8. Kiểm tra sự hài lòng của khách
1.9. Thanh toán tiền 
1.10. Kết thúc bữa tiệc
2. Tổ chức phục vụ tiệc ngồi
2.1. Chuẩn bị và trang trí phòng tiệc
2.2. Nguyên tắc phục vụ món ăn thức uống trong tiệc ngồi
2.3. Quy trình phục vụ tiệc ngồi
3. Tổ chức phục vụ tiệc hội nghị, hội thảo, tiệc trà
3.1. Quy trình phục vụ tiệc hội nghị hội thảo
3.2. Quy trình phục vụ đồ ăn nhẹ và thức uống giữa giờ hội nghị, hội thảo
4. Tổ chức phục vụ tiệc cưới
4.1. Công tác chuẩn bị và trang trí phòng tiệc cưới
4.2. Bày bàn tiệc cưới
4.3. Nghi lễ
4.4. Quy trình phục vụ tiệc cưới
5. Tổ chức phục vụ tiệc cocktail
5.1. Bày bàn tiệc cocktail
5.2. Sắp xếp quầy Bar trong tiệc
5.3. Tiêu chuẩn và nguyên tắc phục vụ tiệc cocktail
6. Tổ chức phục vụ tiệc ngoài trời
6.1. Khảo sát và lựa chọn địa điểm
6.2. Chuẩn bị thiết bị, dụng cụ
6.3. Kế hoạch phục vụ
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	Cộng
	45
	25
	15
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2.Nội dung chi tiết:
Bài mở đầu:
Chương 1: Tổng quan về dịch vụ tiệc 							
Thời gian: 8 giờ
1.Mục tiêu:
- Trình bày được Khái niệm tiệc
- Mô tả được sơ đồ tổ chức bộ phận tiệc
- Liệt kê được các loại hình tiệc
-Trình bày được các sự kiện tổ chức tiệc
- Phân biệt được các chức danh của bộ phận tiệc
- Phân tích được quy trình bán và phục vụ tiệc
- Phân tích được lợi ích của kinh doanh tiệc mang lại 
- Hình thành thái độ đúng đắn về ngành dịch vụ tiệc.
2.Nội dung chương:
2.1. Khái niệm tiệc
2.2. Lợi ích của kinh doanh tiệc
2.2.1. Tăng nguồn thu và tổng hợp
2.2.2. Dễ kiểm soát giá thành
2.2.3. Kinh doanh đảm bảo bằng hợp đồng
2.2.4. Quảng bá thương hiệu 
2.3. Sơ đồ tổ chức bộ phận tiệc
2.4. Chức danh của bộ phận tiệc
2.4.1. Giám đốc 
2.4.2. Thư ký
2.4.3. Trưởng ca tiệc
2.4.4. Bếp trưởng
2.4.5. Nhân viên phục vụ tiệc
2.4.6. Nhân viên lễ tân
2.4.7. Nhân viên kỹ thuật
2.4.8. Nhân viên thu ngân
2.5.Quy trình bán và phục vụ tiệc
2.5.1. Bán tiệc
2.5.2. Giữ chỗ cho tiệc
2.5.3. Phân công công việc cho nhân viên
2.5.4. Chuẩn bị tiệc
2.5.5. Bày trí phòng tiệc
2.5.6. Chuẩn bị thức ăn, đồ uống cho bữa tiệc
2.6. Các yếu tố quyết định thành công của bữa tiệc
2.7. Các loại hình tiệc
2.7.1. Tiệc ngồi
2.7.2. Tiệc tự chọn (Buffet)
2.7.3. Tiệc cocktail
2.7.4. Tiệc trà, tiệc hội  nghị
2.7.5. Quốc yến
2.8. Các sự kiện tổ chức tiệc
Chương 2: Kế hoạch tổ chức và điều hành tiệc
							Thời gian: 12 .giờ
1.Mục tiêu: Sau khi học xong chương 2, sinh viên có khả năng:
- Trình bày được mục đích lập kế hoạch tổ chức tiệc
- Liệt kê được các loại hình phục vụ, các dạng bàn tiệc
- Thực hiện được nội dung kế hoạch tổ chức tiệc
- Phân tích được quy trình phục vụ tiệc
- Mô tả được các công việc hậu tiệc.
- Có ý thức tổ chức tiệc phù hợp với môi trường kinh doanh tiệc tại Việt Nam.
- Chủ động, tự tin và sáng tạo khi phục vụ tiệc.
      2. Nội dung chương:
2.1. Mục đích lập kế hoạch tổ chức tiệc
2.2. Nội dung kế hoạch tổ chức tiệc
2.3. Nhận đặt tiệc
2.3.1. Nguồn đặt tiệc
2.3.2. Những thông tin cần thiết khi nhận đặt tiệc
2.3.3. Sổ đặt tiệc
2.4. Đàm phán và ký kết hợp đồng tổ chức tiệc
2.5. Dự toán ngân sách tổ chức tiệc
2.6. Lựa chọn địa điểm tổ chức tiệc
2.7. Kế hoạch thiết bị dụng cụ
2.8. Trang trí phòng tiệc
2.8.1. Các yếu tố ảnh hưởng đến trang trí tiệc
2.8.2. Vật dụng trang trí phòng tiệc
2.9. Lựa chọn loại hình phục vụ tiệc
2.10. Lựa chọn dạng bàn tiệc
2.11. Bố trí chỗ ngồi cho khách dự tiệc
2.12. Xây dựng thực đơn tiệc
2.12.1. Nguyên tắc lựa chọn món ăn cho thực đơn.
2.12.2. Chuẩn bị thực đơn cho bữa tiệc
2.13. Lựa chọn đồ uống cho bữa tiệc
2.13.1. Nguyên tắc lựa chọn đồ uống cho bữa tiệc
2.13.2. Sự phù hợp đồ uống với thức ăn
2.13.3. Xác lượng số lượng đồ uống cho bữa tiệc
2.14. Kế hoạch nhân sự cho bữa tiệc
2.15. Quy trình phục vụ tiệc
2.15.1. Đón tiếp khách dự tiệc
2.15.2. Phục vụ trong bữa tiệc
2.15.2.1. Phục vụ thức uống bữa tiệc
2.15.2.2. Phục vụ thức ăn bữa tiệc
2.15.3. Chào tạm biệt khách 
2.15.4. Thanh toán
2.16. Quản lý và điều hành diễn biến bữa tiệc
2.16.1. Tổ chức thực hiện và giám sát công việc
2.16.2. Xử lý các vấn đề phát sinh
2.17. Kiểm tra và đánh giá hậu tiệc

Chương 3: Quản lý chi phí và doanh thu tiệc
							Thời gian: 12 giờ
1.Mục tiêu: Sau khi học xong chương 3, sinh viên có khả năng
- Nhận biết được cách thức quản lý chi phí và doanh thu tiệc
- Trình bày được cách thức dự toán doanh thu và lợi nhuận tiệc
- Thực hiện được việc quản lý chi phí và doanh thu cũng như dự toán được lợi nhuận và doanh thu từ kinh doanh tiệc
- Có thái độ tích cực, nhạy bén, cẩn thận trong việc quản lý chi phí và doanh thu tiệc.
2. Nội dung chương:
2.1. Quản lý chi phí
2.1.1. Dự toán chi phí nguyên vật liệu và thức ăn
2.1.2.  Dự toán chi phí thức uống
2.1.3. Kiểm soát chi phí nguyên vật liệu
2.1.4. Lập bảng kê chi tiết mua hàng
2.1.5. Dự toán chi phí cố định
2.1.6. Kiểm soát chi phí nhân công
2.2. Quản lý doanh thu tiệc
2.2.1. Khái niệm doanh thu
2.2.2. Ý nghĩa của chỉ tiêu doanh thu
2.2.3. Các yếu tố ảnh hưởng đến doanh thu tiệc
2.2.4. Các biện pháp kiểm soát doanh thu tiệc
2.2.5. Dự toán doanh thu tiệc
2.2.5.1. Dự toán theo đơn đặt hàng của khách hàng
2.2.5.2. Dự toán theo kế hoạch phục vụ
2.3. Dự toán lợi nhuận
2.3.1. Khái niệm lợi nhuận
2.3.2. Ý nghĩa của chỉ tiêu lợi nhuận
2.3.3. Phương pháp xác định lợi nhuận


Chương 4: Tổ chức phục vụ các loại tiệc
							Thời gian: 12 giờ
1.Mục tiêu: Sau khi học xong chương này, sinh viên có khả năng
- Nhận biết được cách thức tổ chức các loại tiệc 
- Trình bày được các tiêu chuẩn và nguyên tắc phục vụ tiệc
- Thực hiện được tổ chức phục vụ các loại tiệc.
- Phát huy tinh thần sáng tạo và chủ động trong việc đưa ra các kế hoạch tổ chức tiệc.
-  Có ý thức tổ chức kỷ luật, tác phong công nghiệp khi thực hiện tổ chức tiệc
2. Nội dung chương:
2.1. Tổ chức phục vụ tiệc Buffet
2.1.1. Vị trí và kích thước quầy Buffet
2.1.2. Thiết kế quầy Buffet
2.1.3. Trang trí quầy Buffet
2.1.4. Trình bày và sắp xếp thức ăn đồ uống lên quầy Buffet
2.1.5. Sắp xếp dụng cụ trên quầy Buffet
2.1.6. Tiêu chuẩn phục vụ quầy Buffet
2.1.7. Quy trình phục vụ 
2.1.8. Kiểm tra sự hài lòng của khách
2.1.9. Thanh toán tiền 
2.1.10. Kết thúc bữa tiệc
2.2. Tổ chức phục vụ tiệc ngồi
2.2.1. Chuẩn bị và trang trí phòng tiệc
2.2.2. Nguyên tắc phục vụ món ăn thức uống trong tiệc ngồi
2.2.3. Quy trình phục vụ tiệc ngồi
2.3. Tổ chức phục vụ tiệc hội nghị, hội thảo, tiệc trà
2.3.1. Quy trình phục vụ tiệc hội nghị hội thảo
2.3.2. Quy trình phục vụ đồ ăn nhẹ và thức uống giữa giờ hội nghị, hội thảo
2.4. Tổ chức phục vụ tiệc cưới
2.4.1. Công tác chuẩn bị và trang trí phòng tiệc cưới
2.4.2. Bày bàn tiệc cưới
2.4.3. Nghi lễ
2.4.4. Quy trình phục vụ tiệc cưới
2.5. Tổ chức phục vụ tiệc cocktail
2.5.1. Bày bàn tiệc cocktail
2.5.2. Sắp xếp quầy Bar trong tiệc
2.5.3. Tiêu chuẩn và nguyên tắc phục vụ tiệc cocktail
2.6. Tổ chức phục vụ tiệc ngoài trời
2.6.1. Khảo sát và lựa chọn địa điểm
2.6.2. Chuẩn bị thiết bị, dụng cụ
2.6.3. Kế hoạch phục vụ

IV.Điều kiện thực hiện môn học:
1.Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết và thực hành
2.Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu, màn chiếu
3.Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Tài liệu học tập môn Quản trị tiệc, bút lông, giấy A0, bảng phụ, giấy A4, bảng, phấn, dụng cụ phục vụ ăn uống, nguyên liệu thực hành …
4.Các điều kiện khác: không

V.Nội dung và phương pháp, đánh giá:
	1.Nội dung:
-Về kiến thức: 
· Tổng quan về dịch vụ tổ chức tiệc cũng như các lợi ích khi kinh doanh dịch vụ tiệc
· Cơ cấu tổ chức và các chức danh của bộ phận tiệc 
· Các loại hình tổ chức tiệc
· Kế hoạch tổ chức và điều hành tiệc
· Cách quản lý chi phí và doanh thu tiệc
· Cách tổ chức một số loại tiệc
-Về kỹ năng:
· Vẽ được sơ đồ tổ chức bộ phận tiệc.
· Phân tích được lợi ích của kinh doanh tiệc mang lại
· Thực hiện được việc lập kế hoạch tổ chức tiệc và quy trình phục vụ tiệc
· Tính toán chi phí khi tổ chức cũng như dự toán được doanh thu và lợi nhuân kinh doanh.
-Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
· Người học phát huy tinh thần sáng tạo và chủ động trong việc đưa ra các giải pháp và kế hoạch thực liên quan đến tổ chức tiệc.
· Ý thức về nhiệm vụ được phân công và các mối quan hệ giữa các bộ phận trong nhà hàng, khách sạn
· Tự hoàn thiện bản thân và ý thức trách nhiệm tham gia thực hiện tốt mục tiêu kinh doanh tiệc của nhà hàng, khách sạn đã đặt ra, góp phần nâng cao hiệu quả kinh doanh của nhà hàng, khách sạn.
· Có khả năng giám sát hoạt động phục vụ của khách sạn cũng như đánh giá được kết quả thực hiện công việc của bản thân và tập thể.

	2.Phương pháp:
- Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
- Thời gian làm bài thi: 45 phút thực hành, 30 phút tự luận
		- Hình thức thi: tự luận và thực hành
		- Sinh viên không được sử dụng tài liệu
- Bài thi bao gồm các nội dung sau:
+ Lợi ích của kinh doanh tiệc
+ Sơ đồ tổ chức của bộ phận tiệc
+ Quy trình bán và phục vụ tiệc
+ Lập kế hoạch tổ chức và điều hành tiệc
+ Quản lý chi phí và doanh thu tiệc
+ Quy trình tổ chức phục vụ một số loại tiệc

VI.Hướng dẫn thực hiện môn học:
1.Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình áp dụng cho người học cao đẳng Ngành Quản trị khách sạn
 Đối với giáo viên, giảng viên:	
- Trên cơ sở chương trình môn học phải nghiên cứu tài liệu để viết bài giảng. Chuẩn bị sưu tầm sơ đồ, tranh ảnh, hình hoạ để minh hoạ nội dung bài giảng. Xây dựng những bài tập tình huống để người học thực hành và rèn luyện kỹ năng xử lý tình huống.
- Trên cơ sở chương trình môn học soạn giáo án và bài giảng chi tiết để thực hiện việc giảng dạy theo đúng yêu cầu môn học. Nhằm nâng cao chất lượng giảng dạy, giáo viên cần phải thường xuyên cập nhật tài liệu tham khảo và thông tin có liên quan. Trong quá trình giảng bài, lưu ý liên hệ với các môn học khác cũng như với thực tế để người học ngoài việc nắm bắt được kiến thức còn có khả năng tự liên hệ được với thực tế nghề nghiệp sau này
- Hướng dẫn HS tự nghiên cứu giáo trình.
- Hướng dẫn HS biết vận dụng các kiến thức về hoạt động giao tiếp vào cuộc sống và vào hoạt động nghiệp vụ.
Sử dụng kết hợp các phương pháp sau:
- Trình chiếu các hình ảnh, video clip liên quan đến nội dung bài học
- Động não (Brainstorming): 
+ GV nêu vấn đề cần giải quyết, quy định thời gian và cách làm việc
+ HS làm việc cá nhân, liệt kê nhanh các ý tưởng  
- Dạy học dựa trên vấn đề (Problem-based learning):  
+ GV nêu vấn đề cần thảo luận, quy định thời gian và cách chia sẻ
+ HS làm việc theo cặp, lắng nghe và trình bày ý kiến, bảo vệ và phản bác
-Tổ chức học tập theo nhóm (Group-based learning):
+ GV tổ chức lớp học theo nhóm và chuẩn bị các nhiệm vụ học tập. 
+ Mỗi nhóm nhận một nhiệm vụ học tập và cùng hợp tác để thực hiện.
- Dạy học thông qua làm dự án (Project-based learning) 
+ GV chuẩn bị đề tài dự án có liên quan đến thực tiễn, hướng dẫn HS. 
+ HS được giao thực hiện dự án và báo cáo kết quả bằng hình thức nhóm.
	- Bản đồ tư duy (Imindmap)
+ GV chuẩn bị nội dung, chủ đề và hướng dẫn HS vẽ bản đồ tư duy
+ HS làm thảo luận nhóm, trình bày kết quả bằng bản đồ tư duy.
- Phương pháp Đóng vai (Role play)
+ GV chuẩn bị kịch bản, phân công vai và nêu yêu cầu cho HS thực hiện
+ HS nhận kịch bản, vai diễn đã phân công, thực hiện vai diễn cho phù hợp
- Phương pháp tình huống (Situation based teaching)
+ GV giới thiệu tình huống thực tế và nêu yêu cầu giải quyết cho HS
+ HS nghiên cứu tình huống và tìm giải pháp phù hợp
- Thao tác mẫu và hướng dẫn thao tác cho HS khi học thực hành
	 Đối với người học:
- Nghiên cứu Giáo trình, tài liệu trước buổi học
- Thực hiện những bài tập được yêu cầu.
- Có ý thức xây dựng bài học, làm việc độc lập và có trách nhiệm khi làm việc nhóm
- Thực hành phục vụ và xử lý tình huống khi phục vụ tiệc trong nhà hàng
- Đóng vai theo kịch bản GV đã chuẩn bị
- Quan sát thực tế, tạo môi trường thuận lợi, vận dụng những kiến thức đã học trong thực tế cuộc sống và công việc. Từng bước hình thành kỹ năng giao tiếp thông thường và kỹ năng giao tiếp trong kinh doanh
	3.Những trọng tâm cần chú ý: 
+ Lợi ích của kinh doanh tiệc
+ Sơ đồ tổ chức của bộ phận tiệc
+ Quy trình bán và phục vụ tiệc
+ Lập kế hoạch tổ chức và điều hành tiệc
+ Quản lý chi phí và doanh thu tiệc
+ Quy trình tổ chức phục vụ một số loại tiệc
4.Tài liệu tham khảo:
- Nguyễn Huy Phú và Phạm Đình Thọ, Giáo trình Quản trị tiệc, tài liệu học của trường Cao đẳng nghề Du lịch Vũng Tàu
- Lưu Văn Nghiêm (2012), Tổ chức sự kiện, NXB Đại học kinh tế quốc dân.
- Nguyễn Văn Mạnh - Hoàng Thị Lan Hương (2013), Giáo trình Quản trị kinh doanh khách sạn, NXB Đại học Kinh tế Quốc dân.
5.Ghi chú và giải thích (nếu có): Không
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CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
(Kèm theo Thông tư số:03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/03/2017
của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội)

Tên môn học: Kiểm soát giá vốn
Mã môn học: MH 34
Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ; (Lý thuyết: 25 giờ; thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 15 giờ; Kiểm tra: 5 giờ)
I. Vị trí, tính chất môn học
· Vị trí: Môn học Kiểm soát giá vốn trong chương trình giáo dục chuyên ngành Quản trị khách sạn bậc cao đẳng. Được học sau các môn cơ sở khác của nghề.
· Tính chất: Môn học Kiểm soát giá vốn là môn học chuyên ngành, là môn lý thuyết, là môn thuộc khoa kinh tế, môn tự chọn.
II. Mục tiêu môn học:
- Về kiến thức: 
Trình bày được tầm quan trọng và mục tiêu quản trị giá vốn trong khách sạn
Giải thích được một số thuật ngữ liên quan đến quản trị giá vốn như: giá vốn thực phẩm/đồ uống; Tỷ lệ phần trăm giá vốn thực phẩm/đồ uống; Lãi gộp bộ phận bếp; Lãi gộp của nhà hàng.
- Về kỹ năng:
Mô tả và áp dụng được các phương pháp kiểm soát giá vốn thực phẩm và đồ uống; 
Sử dụng thành thạo danh mục kiểm soát giá vốn.
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Làm việc độc lập hoặc làm theo nhóm, vận dụng các phương pháp kiểm soát giá vốn thực phẩm và đồ uống; 
+ Hướng dẫn, giám sát những người khác sử dụng thành thạo danh mục kiểm soát giá vốn.
+ Đánh giá kết quả kiểm soát giá vốn thực phẩm và đồ uống; 
III. Nội dung môn học:
1. Nội dung tổng quát và phân phối thời gian:
	Số TT
	Tên chương mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra 

	1
	Chương 1: Tầm quan trọng của kiểm soát giá vốn tại các khách sạn
1. 1 Sự cần thiết phải giám sát giá vốn
1.2 Mục tiêu của giám sát giá vốn
1.3 Tính toán giá vốn thực phẩm
1.4 Hệ thống kiểm soát giá vốn
1.5 Giải thích một số thuật ngữ
	9
	5
	3
	

    
   1

	2
	Chương 2: Các phương pháp, cách thức kiểm soát giá vốn thực phẩm, đồ uống 
2.1 Báo cáo giá vốn thực phẩm hàng tuần/tháng
2.2 Báo cáo giá vốn thực phẩm hàng ngày
2.3 Tính toán giá vốn thực phẩm tiềm tàng
	9
	5
	3
	1

	3
	Chương 3: Danh mục kiểm soát giá vốn thực phẩm, đồ uống 
3.1 Danh mục kiểm soát giá thực đơn
3.2 Danh mục kiểm soát quy trình mua hàng, nhập, xuất và dự trữ, bảo quản
3.3 Danh mục kiểm tra tiêu chuẩn định lượng chế biến món ăn
	9
	5
	3
	


1

	4
	Chương 4: Quy trình kiểm soát giá vốn thực phẩm 
4.1 Kiểm tra, đối chiếu các thủ tục, quy trình, số liệu
4.2 Xác định các sai lệch (nếu có)
4.3 Tìm nguyên nhân và điều chỉnh, xử lý
	9
	5
	3
	1

	5
	Chương 5: Quy trình kiểm soát giá vốn đồ uống 
5.1 Kiểm tra, đối chiếu các thủ tục, quy trình, số liệu
5.2 Xác định các sai lệch (nếu có)
5.3 Tìm nguyên nhân và điều chỉnh, xử lý
	9
	5
	3
	1

	Cộng
	45
	25
	15
	5


2. Nội dung chi tiết:
Chương 1
Tầm quan trọng của kiểm soát giá vốn tại các khách sạn
1. Mục tiêu:
- Trình bày được tầm quan trọng của quản trị giá vốn và giải thích được một số thuật ngữ.
- Trình bày được các mục tiêu quản trị giá vốn.
- Nghiêm túc, chủ động, tích cực trong quá trình nghiên cứu, học tập
2. Nội dung chương:			Thời gian: 9h (LT: 5h;TH: 3h; KT: 1h)
1. 1 Sự cần thiết phải giám sát giá vốn					Thời gian: 1h
1.2 Mục tiêu của giám sát giá vốn						Thời gian: 1h
1.3 Tính toán giá vốn thực phẩm						Thời gian: 1h
1.4 Hệ thống kiểm soát giá vốn						Thời gian: 1h
1.5 Giải thích một số thuật ngữ						Thời gian: 1h	
3. Thực hành 						  		Thời gian: 3h
Xác định giá vốn thực phẩm, đồ uống
4. Kiểm tra								         Thời gian: 1h
Chương 2:  
Các phương pháp, cách thức kiểm soát giá vốn thực phẩm, đồ uống
1. Mục tiêu:
- Liệt kê được các phương pháp kiểm soát giá vốn thực phẩm
- Giải thích được quy trình và ưu nhược điểm cho từng phương pháp
- Lựa chọn, vận dụng được phương pháp kiểm soát giá vốn phù hợp.
- Tích cực, chủ động trong quá trình học tập, nghiên cứu
2. Nội dung:					Thời gian: 9h (LT:5h;TH: 3h; KT: 1h)
2.1 Báo cáo giá vốn thực phẩm hàng tuần/tháng				Thời gian: 2h
- Mẫu báo cáo
- Quy trình báo cáo
- Các ưu, nhược điểm
2.2 Báo cáo giá vốn thực phẩm hàng ngày				Thời gian: 2h
- Mẫu báo cáo
- Quy trình báo cáo
- Các ưu, nhược điểm
2.3 Tính toán giá vốn thực phẩm tiềm tàng				Thời gian: 1h
- Mẫu báo cáo
- Quy trình báo cáo
- Các ưu, nhược điểm
3. Thực hành								Thời gian: 3h
- Tiến hành thảo luận các nội dung đã học trong chương (giá vốn thực phẩm tuần/tháng; hàng ngày; tiềm tàng)
- Lập các mẫu báo cáo.
4. Kiểm tra 									Thời gian: 1h
Chương 3:
Danh mục kiểm soát giá vốn thực phẩm, đồ uống
1. Mục tiêu:
- Liệt kê các bảng danh mục kiểm soát giá vốn thông dụng
- Mô tả được mẫu và nội dung của các bảng kiểm tra
- Nghiêm túc, chủ động, tích cực trong quá trình học tập, nghiên cứu
2. Nội dung:						Thời gian: 9h (LT:5h;TH: 3h; KT: 1h)
3.1 Danh mục kiểm soát giá thực đơn					Thời gian: 2h
- Mẫu danh mục kiểm soát
- Phương pháp sử dụng danh mục
3.2 Danh mục kiểm soát quy trình mua hàng, nhập, xuất và dự trữ, bảo quản
										Thời gian: 2h
- Mẫu danh mục kiểm soát
- Phương pháp sử dụng danh mục
3.3 Danh mục kiểm tra tiêu chuẩn định lượng chế biến món ăn	Thời gian: 1h	
- Mẫu danh mục kiểm soát
- Phương pháp sử dụng danh mục
3. Thực hành 								Thời gian: 3h
- Sử dụng các danh mục phù hợp để kiểm soát: giá thực đơn; mua hàng, nhập, xuất và dự trữ, bảo quản; kiểm tra tiêu chuẩn định lượng chế biến món ăn
- Đưa ra chủ đề liên quan để chia nhóm thảo luận
4. Kiểm tra								         Thời gian: 1h

Chương 4:  Quy trình kiểm soát giá vốn thực phẩm
1. Mục tiêu:
- Giải thích được quy trình kiểm soát giá vốn thực phẩm
- Áp dụng được quy trình để tiến hành kiểm tra và đưa ra được các phương án xử lý sai lệch (nếu có)
- Chủ động, tích cực trong quá trình học tập và nghiên cứu môn học
2. Nội dung:					Thời gian: 9h (LT:5h;TH:3h; KT: 1h)
4.1 Kiểm tra, đối chiếu các thủ tục, quy trình, số liệu			Thời gian: 2h
4.2 Xác định các sai lệch (nếu có)						Thời gian: 2h
4.3 Tìm nguyên nhân và điều chỉnh, xử lý				Thời gian: 1h	
3. Thực hành 								Thời gian: 3h
- Thực hiện quy trình kiểm soát giá vốn thực phẩm
4. Kiểm tra									Thời gian: 1h
Chương 5: Quy trình kiểm soát giá vốn đồ uống
1. Mục tiêu:
- Giải thích được quy trình kiểm soát giá vốn đồ uống
- Áp dụng được quy trình để tiến hành kiểm tra và đưa ra được các phương án xử lý sai lệch (nếu có)
- Nghiêm túc, tích cực, chủ động trong việc học tập, nghiên cứu
2. Nội dung:					Thời gian: 9h (LT:5h;TH:3h; KT: 1h)
5.1 Kiểm tra, đối chiếu các thủ tục, quy trình, số liệu			Thời gian: 2h
5.2 Xác định các sai lệch (nếu có)						Thời gian: 2h
5.3 Tìm nguyên nhân và điều chỉnh, xử lý				Thời gian: 1h	
3. Thực hành								Thời gian: 3h: 
- Thực hiện quy trình kiểm soát giá vốn đồ uống
4. Kiểm tra 									Thời gian: 1h
IV. Điều kiện thực hiện môn học:
1.Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: phòng học lý thuyết
2.Trang thiết bị máy móc: máy tính, máy chiếu
3.Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: bảng biểu, quy trình, …
4.Các điều kiện khác: bài tập thực hành
V. Nội dung và phương pháp, đánh giá:
1.Nội dung:
· Kiến thức: 
Trình bày được tầm quan trọng và mục tiêu quản trị giá vốn trong khách sạn
Giải thích được một số thuật ngữ liên quan đến quản trị giá vốn như: giá vốn thực phẩm/đồ uống; Tỷ lệ phần trăm giá vốn thực phẩm/đồ uống; Lãi gộp bộ phận bếp; Lãi gộp của khách sạn.
· Kỹ năng: 
Mô tả và áp dụng được các phương pháp kiểm soát giá vốn thực phẩm và đồ uống; 
Sử dụng thành thạo danh mục kiểm soát giá vốn..
· Năng lực tự chủ và trách nhiệm: 
Có ý thức học tập theo phương pháp biết suy luận, kết hợp lý luận với thực tiễn
Chủ động, tích cực trong việc học tập, nghiên cứu môn học; tiếp cận và giải thích được các quy trình kiểm soát thực hiện.
2.Phương pháp: 
		Bài thi kết thúc môn được đánh giá theo thang điểm 10
		Thời gian làm bài thi: 60 phút
		Hình thức thi: tự luận 
		Sinh viên được sử dụng tài liệu
Bài thi được kết cấu tối thiểu 3 câu. Bao gồm trong các nội dung sau:
· Xác định phương pháp kiểm soát giá vốn thực phẩm, đồ uống.
· Xác định giá vốn thực phẩm, đồ uống.
· Lập các mẫu báo cáo.
· Tính lãi gộp, tỷ lệ lãi gộp, thực lãi.
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1.Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho trình độ Cao đẳng nghề. Tổng thời gian thực hiện môn học là 45 giờ. 
2.Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
· Đối với giáo viên, giảng viên: Chương trình nhấn mạnh nội dung thực tế khá nhiều. Để giảng dạy được chương trình ngoài các kiến thức cơ bản trong nội dung 5 chương, giảng viên phải có kiến thức thực tế. Giảng viên cần tham khảo thêm nhiều tài liệu trên Internet đặc biệt là các thông tin quản trị nhà hàng, kinh doanh khách sạn trên các phương tiện thông tin. Phương pháp giảng dạy: Kết hợp nhiều phương pháp giảng dạy. Phương pháp chính là thảo luận trên nền tảng việc giao cho sinh viên về nghiên cứu thực tế.
· Đối với người học: Nghiên cứu kỹ chương trình học phần chi tiết, chuẩn bị các nội dung trước khi đến lớp theo yêu cầu của giảng viên, tham gia thảo luận:
+ Nghiên cứu giáo trình trước khi lên lớp
+ Chuẩn bị tốt các nội dung giáo viên giao việc về nhà
+ Có ý thức liên hệ những kiến thức đã học vào thực tiễn
+ Đọc tài liệu do giáo viên hướng dẫn
+ Khảo sát thực tế.
3.Những trọng tâm cần chú ý: 
- Danh mục kiểm soát giá vốn thực phẩm, đồ uống 
- Quy trình kiểm soát giá vốn thực phẩm
- Quy trình kiểm soát giá vốn đồ uống
4.Tài liệu tham khảo:
- Giáo trình Hạch toán định mức, Tổng cục dạy nghề, NXB Lao động Hà Nội – 2010
- Bernard Davis, Andrew Lock wood, Sally Stone – Food and beverage management, 2007, Italy 
- Jack E.miller, Lea R.Dopson, David K. Hayes - Food and beverage cost control, 2005, USA.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có):
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