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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thuoc loai sach gido trinh nén céc ngudn thdng tin co thé
dugc phép dung nguyén ban hoic trich ding cho cac muc dich vé dao tao va
tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hoac st dung vai muc dich kinh
doanh thiéu lanh manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Gido trinh Nghiép vu ban 4.0 la gido trinh dung cho mé dun chuyén moén
dugc bién soan dua trén co s& Chuong trinh dao tao trinh d6 Cao dang cua
Truong Cao dang Du lich va Thuong mai va phl hop véi ciu tric chung cua
giao trinh.

Giao trinh dugc bién soan lam tai liéu day va hoc nén giao trinh dugc xay
dung ngan gon, co ban, cbt 16i, d& hiéu.

NoOi dung cua gido trinh da dugc cac tac gia bién soan dua trén kinh
nghiém giang day, tham khao dong nghiép va nhiéu gido trinh hién c6 dé phi
hop véi ndi dung, muc ti€u chuong trinh mo dun.

Mic dU céc tac gia da co nhiéu cb gang khi bién soan, nhung gido trinh
khong tranh khoi khiém khuyét. Rat mong nhan duoc su dong gop cua cac thay,
cd gi&o, cac em hoc sinh sinh vién va dong nghiép dé gido trinh duoc hoan thién
hon.

Chung t6i xin chan thanh cam on Ban Gidm hiéu Nha truong, cac nha
chuy&n mén va ban doc da giap d&, dong vién, tao diéu kién cho chlng t6i hoan
thanh cudn gido trinh nay.

Hai Duong, ngay thang nam 2019
Tham gia bién soan

Cha bién

Ths. Vii Minh Hiép
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GIAO TRINH MON HOQC
1. Tén mon hec: Nghiép vu ban 4.0
2. Ma moén hec: TC0148
3. Vi tri, tinh chit, y nghia va vai tré ciia mon hoc:
3.1. Vi tri:
Mon hoc Nghiép vu ban 4.0 1a mo6n hoc thudc linh vuc cac mén hoc/mon
hoc chuyén nganh, dugc hoc ¢ ky cudi cua Chuong trinh dao tao trinh d6 Cao

d:fmg, nghé: Quan tri khach san, sau khi da hoc xong cac mon hoc/mon hoc co sé
nganh.

3.2. Tinh chit:

La mén hoc khoa hoc k¥ thudt tmg dung, mang tinh tich hop, cung cap
nhing kién thtrc co ban vé chuc nang, nhiém vu ctia nhan vién phuc vu ban; rén
luyén cac k¥ ning trong hoat dong phuc vu ban: chuin bi dung cu, phuong tién
phuc vy, set up ban an, phuc vu khach an uéng trong cac nha hang, khach san.

3.3. Y nghia va vai tré ciia mon hoc

Moén hoc Nghiép vu ban 4.0 gitp cho sinh vién biét duoc nhiém vu cta
nhan vién phuc vu ban; gitp sinh vién rén luyén cac k§ nang co ban khi phuc vu
an udng trong nha hang, khach san

4. Muc tiéu moén hoc: Sau khi hoc xong moén hoc nay, nguoi hoc ¢o6 kha
nang:

4.1. Vé kién thirc

- Néu duoc khai quat vé nghé phuc vu ban, dic diém cua lao dong phuc
vu ban

- Trinh bay, giai thich ddy du co cdu nhan lyc trong nha hang, nhiém vu
ctia cac chirc danh, cac yéu cau dbi v6i nhan vién phuc vu ban.

- Hiéu va trinh bay duogc thé thic an uéng Au, A va cac hinh thirc phuc vu
trong nha hang.

- Hiéu duoc ndi dung va mé ta dugc cac dong tac k¥ thuat trong phuc vu
khach an



- Trinh bay duogc ndi dung cac cdng viéc chudn bi bay ban theo céc loai
thuc don an: Chuan bi phong an, ban an, chuén bi c4 nhan, chuin bi dung cu an

uong, dung cu phuc vu va gia vi...

- Hiéu va trinh bay duogc k¥ thuat bay ban n theo cac loai thuc don khéc
nhau.

- Trinh bay va giai thich dugc quy trinh phuc vu khach dn ubng theo céc
loai thuc don khac nhau.

4.2. Vé kj ning

- Lya chon duoc chinh xac céc dung cu can thiét dé bay ban va trang tri

ban an, dung cu phuc vu theo mot s6 thuc don cu thé.

- Thuc hién duogc cac dong tac k¥ thuat co ban trong phuc vu khach an

uong

- Thuc hién duge cac cdng viée chuan bi bay ban dn: Chuan bi phong an,

ban an, chuan bi ¢4 nhan, chuan bi dung cu an uéng, dung cu phuc vu va gia vi...
- Thuc hién dugc cOng viéc bay ban an theo cac loai thuc don khac nhau

- Thuc hién dugc dlng quy trinh phuc vu céac loai bita an theo céc loai

thuc don khac nhau.
4.3. Vé tw chii va tw chiu trdch nhié¢m:

- Hiéu duoc dic diém va xéc dinh dlng vi trf, vai tro ctua nghé phuc vu an

ubng trong x& hoi.

- Xé&c dinh dugc y nghia, tim quan trong cua viéc tudn thu qui trinh k¥

thuat trong phuc vu khéch an udng.

- Y thtc duoc tinh vin minh trong phuc vu khéch an udng n6i riéng va

trong kinh doanh dich vu ndi chung.
5. N0Oi dung ctia mon hoc:

5.1. Chuong trinh dao tao



Thoi gian (tiét, gio)

S6 Thue
~ A A 1 > hé.nh, thll 2
Ma MH Tén mon hgc tin Téng | Ly v Kiém
chi I £ nghiém,
sO | thuyet ) R tra
thao luan,
bai tap
A Cac mon hgc chung 20 | 480 | 170 285 25
A.1 | Cic mén hoc bit bugc 18 | 435 | 157 255 23
G- r d A h \ .
Tcoopy | 130 due Quoc phong 75 | 36 35 4
An ninh 2.0
TC0008 | Gido duc thé chat 2.0 60 5 51 4
TCO0009 | Phap luat 2.0 2 | 30 18 10 2
TCO0001 | Chinh tri 2.0 51| 75 41 29 5
TC0007 | Tin hoc 2.0 4 | 75 15 58 2
TC0012 | Tiéng Anh cin ban 2.0 7 | 120 42 72 6
Cdc mon hoc tu chon
A2 (Chon 1 trong cdc mon 2 | 45 13 30 2
hoc sau)
TCO0015 | Nghiép vu hanh chinh 2.0 | 2 | 45 13 30 2
TC0027 | K§¥ ning thuyét trinh 2 | 45 13 30 2
TC0013 | Tin hoc van phong 2 | 45 13 30 2
Hé thong thong tin quan
TC0017 |y¢ ongIoNgunquan 5 | 45 | 13 30 2
TC0022 | Tam ly hoc dai cuong 2 45 13 30 2
TC0023 2 | 45 13 30 2

K¥ nang st dung nang




Thoi gian (tiét, gio)

S6 Thue
~ A A 1 > hé.nh, thll 2
Ma MH Tén mon hgc tin Téng | Ly v Kiém
chi ) X nghi¢m,
sO | thuyet ) R tra
thao luan,
bai tap
luong tiét kiém va hiéu
qua
TCO0024 | Ky nang lam vi¢c nhom 2 | 45 13 30 2
K¥ nang st dung phan
TCO025 | | AN st und phd 2| 45 | 13 30 2
mém Power Point
K¥ nang khai thac dix liu
TCO026 | ) None MG SR 1 o | 45 | 13 30 2
trén mang théng tin
B Moén hoc co s& 18 | 351 189 144 18
B.1 Cdc mon hoc bit bugc 14 | 273 147 112 14
TC0264 | Tong quan du lich 2 | 39 21 16 2
TC0206 | Quan tri hoc 2 39 21 16 2
T6 chirc kinh h nh3
TCozse | 0 chue kinh doanh mha |, a0 o) 16 2
hang, khach san
TC0225 | Tam ly khach hang 2 39 21 16 2
Th ham hang th
Tcog77 | TONS PRAMLAANE TWEI 5 1 39 | 91 16 2
pham 2.0
An toan an ninh khéch
TC0028 ! 2| 39 | 21 16 2
san 1.0
TC0141 | Marketing kinh doanh 2.0 | 2 39 21 16 2
B.2 4 78 42 32 4

Cdac mon hoc tw chon




Thoi gian (tiét, gio)

S6 Thue
~ A A 1 > hé.nh, thll 2
Ma MH Tén mon hgc tin Téng | Ly v Kiém
chi ) X nghi¢m,
sO | thuyet ) R tra
thao luan,
bai tap
(Chon 2 trong cac mon
hoc sau)
TC0262 | T6 chirc sy kién 2.0 2 | 39 21 16 2
TCO0088 | Ky nang ban hang 2 39 21 16 2
TC0032 | An toan thuc pham 2.0 2 | 39 21 16 2
TC0251 | Tin Gmg dung 1.0 2 | 39 21 16 2
Ph hap x4
Tco1g7 | Thuongphapxaydung |, | g | o) 16 2
thuc don 2.0
TC0217 | Quan tri thuong hiéu 2 | 39 21 16 2
TC0199 | Quan 1y chét lugng 1.0 2 | 39 21 16 2
C Mon hgc chuyén mon 33| 853 | 233 588 32
C.1 | Cdc mén hoc bit buéc 29 | 743 | 207 508 28
TC0207 | Quan tri khach san 2.0 4 | 78 42 32 4
TC0241 | Tiéng Anh khachsan 1.0 | 5 | 105 | 45 56 4
TC0152 | Nghiép vu bar 4.0 3| 80 17 60 3
TC0148 | Nghiép vu ban 4.0 5| 150 | 25 120 5
TCO0174 | Nghiép vu 1& tan 3.0 4 | 110 | 26 80 4
TC0159 | Nghiép vu budng 6.0 4 | 110 | 26 80 4




Thoi gian (tiét, gio)
S6 Thue
~ A A 1 > hé.nh, thll 2
Ma MH Tén mon hgc tin Téng | Ly v Kiém
chi ) X nghi¢m,
sO | thuyet ) R tra
thao luan,
bai tap
K¥ thuat ché bién mon 3
TCo11p | Y O CHEDIERMONAR 1 190 | 26 80 4
6.0
Cac mon hoc tw chon
C.2 (Chon 2 trong cdc mon 4 | 110 26 80 4
hoc sau)
TC0093 | K¥ ning giao tiép 2.0 2 55 13 40 2
K¥ thuat cét tia trang tri
TCo103 | ) @ CRHAHANEHL 5 1 55 | 13 40 2
mon an 2.0
TC0106 | K§ thuat ché bién banh 2 | 55 13 40 2
K¥ thuat to chirc ph
TCo11y | Y O CHHEPIUE V5 55 | 13 40 2
Buffet
K¥ thuat ché bién mon a
TCO116 | ) o CRE IS MORAN |5 g 1 g3 40 2
Au
K¥ thuat trinh dié
TCO120 | Y e I CIER 2 | 55 | 13 40 2
bartender 3.0
D Thue tip tot nghiép 4 | 360 0 360 0
TC0035 | B4ocao TTTN 4 | 360 360
Tong 75 | 2044 | 592 1377 75
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5.2. Chwong trinh chi tiét mén hoc

Thoi gian (gio)
. Thuwe hanh,
SoTT Tén chwong, bai Toéng Ly  thi nghiém, Kiém

s6 thuyét thaoluan, | tra
chuwong tap

1 | Bai mo dau: Péi tugng, ndi dung 1 1 0 0
va phuong phap nghién ctru moén
hoc

2 | Chuong 1: Chtc nang, nhiém vu 5 5 0 0

cua bd phan phuc vu ban va yéu

cau — nhiém vu cta nhan vién bd

phan ban
3 | Chuong 2: Thé thirc an udng A, 6 4 1 1
Au
4 | Chuong 3: Ky thuat bay ban an. 72 8 62 2
5 | Chuong 4: Cac dong tac k¥ thuat | 66 7 57 2
va quy trinh phuc vu céac loai bita
an.
Cong 150 | 25 120 5

6. Dieu kién thwe hién mon hoc

1. Phong hoc véi day du trang thiét bi, dung cu phuc vu cho phuong phap
day hoc tich hop Iy thuyét va thuc hanh.

1.1. Trang thiét bi day hoc:

Yéu cau ky
thuat co ban
cia thiét bi

L S6 | Yéuca ham caa
TT |Ténthiéthi  |[Pomvi| ~o | - causwphameu
: *| lwong | thiet bi
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Yéu ciu ky

. S6 |Yéuca ham caa
TT | Tenthiétbi  [Pomvi| . o | o, - WSWPRTEIS it co ban
: | lwong | thiet bi L
caa thiét bi
Phian mém ma
nan mem may'l g | o1
tinh
Mét bo bao gom:
Dung 13 01 truon i
A 4 s un% an,ﬂ mOI‘A nm;g Phién ban
Hé dieu hanh . cai dat cac phan mem | . .
i Bo 01 , ~ . | thGng dung tai
1 | Windows ung dung ho tro mo | ..~ .,
thoi diém mua
dun .
sam
Phan mém tin X Dung dé hd trg soan
y . Bo 01 ey
hoc van phong thao van ban
y . Dung dé hd tro g
Bo go tieng Viet | Bo 01 _?ng _? o o go
tieng Viét
Hé théng am
¢ thong Bo | 01
thanh
Mét bo bao gom:
~ Phu h VoI
Amly BO 01 con sm?‘li Ioa0
” . a
) Dung d¢ thuc hanh g
kS/ l’lél’lg thuyét trinh LOai th(’jng
: 1 dung trén thi
Micro Chiéec | 01 u‘g ) 1
truong tai thoi
diém mua sam
Cong suat loa
Loa boi 01
o >20W
Kich  thudc
Dung dé thyc hanh | ban: > (0.59 x
3 | Ban, ghévitinh | Bo 19 | ky ning soan thao | 0.48 X
van ban 0.76)m, kem
theo ghé
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S6 | Yéu cau sw pham cia Yéu ciu ky
TT | Ténthiétbi  |Ponvi TSP thuit co' ban
: | lwong | thiet bi L
caa thiét bi
Dung dé giir ngudn | _, )
; .| Cong suat: >
4 | B4 luu dién Bo | 01 | dién on dinh cho méy 5003 A/3?)ow
tinh va may chicu
- Loai thong
Dung dé trinh chiéu, | dung trén thi
o hd tro qua trinh giang | truong tai thoi
5 | May vi tinh B 19 i ; . 2 2
yvit © day va dimg dé cho | diém mua sim
hoc sinh thuc hanh - Cai dat duoc
phan mém
- Cuong do
sang:
>2500 ANSI
May chiéu| _. Ding dé trinh chiéu | lumens
6 ) Bo 01 <o,

(projector) bai giang - Kich thuéc
man chiéu:
>1800mmx18
00mm

Dung dé hd trg qua
May diéu hoa| _,. trinh giang day va
7 . Cai 2 . o 18000BTU
nhiét do dung dé cho hoc sinh
thuc hanh
1.2. Danh muc dung cu thuc hanh
TEN THIET BI )
STT| DUNGCU QU.\’( DON VI 50 GHI CHU
CACH TINH | LUONG
1 | Am chén udng tra Bo 5
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STT SEEGTEEEE?Y Dﬁml L[?(?NG GHI CHU
CACH ’
2 | Aucom Cai 5
3 | Au dung duong Cai 8
4 | Au dung xap Cai 3
5 | Ban an tron Cai 2 (¢ 1,8m, cao 0,75m)
6 | Ban ché bién inox Cai 5
. A Chtr nhat 1.2m x 0,9m
7 | Ban cho Cai 5 )(( 0,75m).
8 | Ban chir nhat nho Cai 5 1,4m x 0,9m x 0,75m
9 | Ban chir nhat to Cai 5 1,8m x 0,9m x 0,75m
10 | Ban gb vuong Cai 5 1,1m x 1,1m x 0,75m
11 | Bat an com men trang Cai 20
12 | Bat canh men trang Cai 10
13 | Batgiavi Cai 10
14 | Bat kia Céi 5
15 Eéér?g i;ir: kr;]c;ng thuc an cai . (Dung phuc vu tiéc)
16 | Bép gaz du lich Cai 2
17 | Bép tir + noi B 2
18 | Binh dun nudc siéu toc Céi 2
19 | Binh dung duong Cai 5
20 | Binh dung ca phé, tra Cai 5

14




TEN THIET BI, pONVI| SO ,
STT DUNgACCIi'QUY TINH ) LUONG GHI CHU
pha san (inox)
21 | Binh gitr nhiét Cai 5
22 | Binh lac Boston Cai 5
23 | Binh lic Standard Cai 5
24 | Binh lang cin ruou Cai 5
25 | Binh rot sita Cai 5
26 | Binh xit kem Cai 2
27 | Casuc stra Cai 5 Dung tich khac nhau
28 | Can dong ho Cai 1
29 | Cay lau nha Cai 5
30 | Chao chédng dinh Cai 5 @ 25cm-30cm
31 | Chay dam Cai 2
32 | Chan da Cai 5
33 | Chau nhya Céi 2 (501)
Y Chau rira bat chén cai A Lép v(yi’ hé; théng cap
thoat nuoc tot
35 | Choi quét nha Cai 5
36 | Choi lau Cai 5
37 | Dao cit théi ¢& trung Cai 10
38 | Dao cit thai ¢& nho Céi 10
39 | Dao tia Cai 10

15




STT SEEGTEEEE?Y Dﬁml L[?(?NG GHI CHU
CACH j

40 | Dao dia an trang miéng Bo 10

41 | Dao phét bo Cai 10

42 | Dao, dia an ca Bo 10

43 | Dao, dia an thit Bo 50

44 | Dao in bit tét Cai 10

45 | Dao lang thit Cai 2

46 | Dung cu loc da Cai 5 Strainer
47 | Dung cu vat cam Céi 5

48 | Dung cu vat chanh Céi 5

49 | bia bau duc c& lon Céi 10

50 | Pbia Bau duc nho Cai 10

51 | Bia bau duc trung Cai 10

52 | Bia chit nhat 40x60 cm Cai 8

53 | biacd 15-17 Cai 20

54 | Biaco 10 Cai 20

55 | Bia cd 2 (sau long) Cai 20 bia gia vi
56 | bia cd 3 (sau long) Cai 20

57 | Bia cd 6 (ndng long) Cai 20

58 | Bia cd 7 (nbng long) Cai 20

59 | Bia cd 8 (néng long) Cai 20
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TEN THIET BI,

PON VI SO .
STT DUNgACCIi'QUY TINH ) LUONG GHI CHU
60 | Biacd 9 (nbng long) Cai 50
61 | biacd 9 (sau long) Cai 20
6 Ddng phuc nam cho hoc
Vién Bo 20
63 D_c*)ng phuc nit cho hoc
Vién Bo 20
64 | Dla doi 20
.- Dung cu cam hoa nha ’
hang Bo 5 Lo, bat, xop....
66 | Dung cu nao vo cua qua Cai 2
67 | Ghé ngoi Cai 40
68 | Ghé nha hang + 4o ghé Cai 16 | Ddng bd véi ban
69 | Ghim Hop 5 (Dung cai rem)
70 | Gia dyng dung cu Cai 2 (inox, nhiéu tang)
71 | Goi ké diia Cai 20
72 | Hoa trang tri ban an Lo 5
73 | Hoétrac Cai 2
74 | Jigger 10/20 Cai 5
75 | Jigger 20/30 Cai 5
76 | Jigger 28/42 Cai 5
77 | Kéo Cai 2
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STT SEEGTEEEE?Y Dﬁml L[?(?NG GHI CHU
CACH ’

78 | Kep cang cua Cai 10
79 | Kep gap thic an Cai 20
80 | Kep gap da Cai 5
81 | Kep thuc don Cai 5

Khéan an .. Mau sang 0,45m x
82 Céi 50 ((), 15m) J
83 | Khén ban tron Cai 5 ¢2,6m
84 | Khan trai ban cho Cai 5 1,7m x 2m
85 | Khan ban chir nhat nho Cai 5 1,7/mx 2,2m
86 | Khan ban chir nhat to Cai 5 1,7/mx 2,6m
87 | Khan ban vudng Cai 1 1,9m x1,9m
88 | Khin boxing tring Céi 5 2m x 3,3m
89 | Khan lau, ré lau Cai 10
90 | Khan Io6t thot Cai 5
01 Khan phuc vu Cai 20 Mau sang 0,45m X

0,60m

92 | Khan trang tri Cai 10 Mau do, 1,Im x 1,1m
93 | Khin phu xe day Cai 5 0,9m x 2,3m
94 | Khay chéng tron tron Cai 5 35cm
o KhAay chéng tron chir ) 45cm x 65cm

nhat Cai 5
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TEN THIET BI, pONVI| SO ,
STT DUNgACCI:.JliIQUY TINH ) LUONG GHI CHU
96 | Khay inox Cai 10 45cm x 65cm
97 | Khay inox tron Cai 5 35cm
98 | Lo dau dam Céi 5
99 | Lo duong Cai 5
100 | Lo muoi Cai 5
101 | Lo tam Cai 5
102 | Lo tiéu Céi 5
103 | Lot ly (Coaster) Cai 50
104 | Ly bia (360ml) Cai 30
105 | Ly Champagne Cai 20
106 | Ly Cocktail Cai 6
107 | Ly Collins Cai 20
108 | Ly Cordial, Shot Cai 20
109 | Ly Highball Cai 20
110 | Ly Hurrican Cai 6
111 | Ly Margarita Cai 6
112 | Ly Pilsner Cai 6
113 | Ly Poco Cai 6
114 | Ly Rock tron + tru Cai 20
115 | Ly Tiara Cai 6
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TEN THIET BI, pONVI| SO ,
STT DUNgACgliIQUY TINH ) LUONG GHI CHU
116 | Ly nudc (Tulip) 300ml Céi 20
117 | Ly vang do (240ml) Cai 50
118 | Ly vang trang (180ml) Cai 20
119 | May bao da Cai 1
120 May danh bot sira , ca ‘

phé Cai 2 Cam tay

121 | May danh trtrng Cai 1
122 | May ép hoa qua Cai 1
123 | Méy Iam lanh ly Cai 1
124 | M4y rira bét Céi 1
125 | May pha ca phé Céi 1 Gom dung cu kém theo
126 | May Vit cam Céi 1
127 | May xay ca phé Cai 1
128 | May xay sinh t6 Cai 1
129 | Menu quyén Cai 1
130 | M¢ bia Cai 10
131 | M¢ nut chai vang Cai 10
132 | Nén cay to Cay 5 Gom chan nén
133 | N6i ham buffet con Cai 10 | Dung cho Buffet
134 | N6i ham dién Cai 3 Dung cho Buffet
135 | Order pad Cai 5 Miéng dém ghi yéu cau
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