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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai séch gido trinh nén cac ngudn thdng tin cd thé duoc phép ding
nguyén ban hoic trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

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



LOI GIOI THIEU

Trong bdi canh toan cau héa va hoi nhap qudc té ngay cang sau rong, nganh Du lich
da tro thanh mot trong nhimg nganh kinh t& mili nhon, déng gép déng ké vao su phat trién
kinh té-xa hoi cta nhiéu qudc gia trén thé gidi. Viét Nam, voi tiém ning du lich phong phti
va da dang, dang ngdy cang khang dinh vi thé ctia minh trén ban do du lich thé giéi. Trong
bdi canh do, viéc dao tao nguén nhan luc chat lugng cao cho nganh Du lich tré nén cép thiét

hon bao gid hét.

Mon hoc "Nghiép vu budng phong khach san" duoc dwa vao baitrinh dao tao nhim
cung cap cho sinh vién nhiing kién thirc nén tang vé cac kién thirc va k¥ ning can thiét dé c6
thé dam nhiém cong viéc ctia nguoi quan Iy bd phan phuc vu budng trong khach san mot cach
hiéu qua. Hoc phan Quan tri tac nghiép budng khach san tap trung phat trién cic ning luc can
thiét cua truong bo phan phuc vu budng dap tmg theo tiéu chuan nghé ciia Tong cuc du lich

Viét Nam; cua cac nudc ASEAN va ti€u chuan dich vu tai cac khach san 5 sao.

Hoc phan nay con trang bi cho ngudi hoc nhimng kién thirc can thiét vé cac tiéu chuan,
quy trinh phuc vu budng, cac k¥ ning quan 1y diéu hanh bd phan phuc vu budng khach san
trong qua trinh thao tac cac ndi dung céng viéc tac nghiép cling nhu van hanh va quan 1y cac

hoat dong cua bd phan phuc vu buéng khach san.

Ngoai ra, hoc phan nham gitp ngudi hoc nhan thirc sau sic hon co sé 1y ludn va c6
kha nang van dung cac kién thirc da hoc vao thuc té quan 1y mdt bo phan phuc vy buéng cua

mot khach san cu thé.

Hién nay, mac du cé nhiéu tai liéu vé du lich trén thi truong, nhung phén 16n ching
tap trung vao cac khia canh cu thé cia nganh ma chua cung cap mot cai nhin tong quan, hé
théng vé Du lich. Piéu nay c6 thé giy kho khin cho sinh vién trong viéc hinh thanh mét nén

tang kién thirc vitng chic vé nganh nghé ho dang theo duoi.

Trong qua trinh nghién ciru méon hoc "Nghiép vu budng phong khach san", sinh vién
thudng phai tham khao nhiéu ngudn tai liéu khac nhau, dan dén sy khong dong nhét trong
cach tiép can va hiéu biét vé nganh. Pong thoi, mot so tai liéu tham khao con mang tinh han
1am, thiéu tinh thyc tién, khién sinh vién gip kho khan trong viéc lién hé 1y thuyét vai thuc té

nganh Du lich dang phat trién nhanh chéng va day bién dong.

Nham tao diéu kién cho sinh vién c6 mot bo tai liéu tham khao mang tinh téng hop, cap
nhat va gan lién véi thyc tién hon, nhém giang vién chiing toi dé xuat va bién soan gido trinh
"Nghiép vu budng phong khach san" ndy. Gido trinh duoc xay dung dya trén nén tang 1y
thuyét viing chac, két hop véi cac vi du thuc té tir nganh Du lich Viét Nam va qudc té, giap
sinh vién khong chi ndm viing kién thirc co ban ma con c6 kha ning van dung linh hoat trong
moi truong lam viée thyc té ciia nganh Du lich ning dong.
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Gi4o trinh Nghiép vu buéng phong khéach san danh riéng cho ngudi hoc trinh d6 Cao
dang.

Noi dung cua gi4o trinh bao gém cac baisau:
Bai 1. Co céu to chirc ciia khach san va bo phan phuc vu Buéng.

Bai 2. Vai tro, dac diém ctua bd phan phuc vu Budng va nhiém vu cua nhan vién bo phan

Buf)ng.

Bai 3. Giao tiép va lam viéc theo t6 nhom.

Bai 4. Thuat ngir bd phan Budng

Bai 5. Trang thiét bi, dung cu, hoa chat 1am vé sinh
Bai 6. Céc loai dd vai va cach bao quan.

Bai 7. Céc loai dd cung cap cho budng.

Bai 8. Sap xép, chuan bj cho cong viéc.

Bai 9. V€ sinh ca nhan va vé sinh trong cong viéc
Bai 10. Xir ly rac thai, con trung va vat gy hai.

Bai 11. Giir gin moi truong lam viéc an toan va bao dam.
Bai 12. Tiéu chuén chit luong cho viéc phuc vu budng.
Bai 13. Lam vé sinh budng vira tra.

Bai 14. Lam vé sinh budng dang luu tra.

Bai 15. Lam vé sinh budng tam.

Bai 16. Vé sinh budng trong khach.

Bai 17. Chuén bi budng quan trong.

Bai 18. Cong viéc két thiic.

Bai 19. Cung cap dich vu chinh trang budng budi tdi
Bai 20. Xur 1y yéu cau chuyén budng cho khéch.

Bai 21. Xu 1y tai san thét lac va dugc tim thiy

Bai 22. Dich vu mini bar

Bai 23. Cim hoa



Trong qué trinh bién soan, chung t6i da tham khao va trich dan tir nhiéu tai liéu duoc
liét ké tai muc Danh muc tai liéu tham khao. Chdng téi chan thanh cam on cac tac gia cta cac
tai liéu ma chang t6i da tham khao.

Bén canh do, gi4o trinh ciing khong thé tranh khoi nhiing sai s6t nhat dinh. Nhom tac
gia rat mong nhan duoc nhitng y kién déng gop, phan héi tir quy dong nghiép, cac ban ngudi
hoc va ban doc.

Tran trong cam on./.
pong Nai, ngdy  thang nam 2021
Tham gia bién soan
1. Chu bién ThS. Nguyén Xuan Khué
2. ThS. Tri¢u Huynh Mai Huong
3. ThS. Nguyén Ngoc Diép
4. ThS. Nguyén Vii Khanh
5. ThS. Tran Van Tinh
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GIAO TRiINH MON HQC
1. Tén mdn hoc: Nghiép vu budng phong khach san
2. Ma mén hoc: MD29
3. Vi tri, tinh chét, y nghia va vai trd cia mon hoc:

3.1. Vi tri: Gido trinh danh cho ngudi hoc trinh d6 Cao ding tai trudng Cao dang Hoa Binh
Xuan Loc.

3.2. Tinh chat: La mon hoc k¥ thuat co s& chuy&n mdn nghé bét budc

- Nghiép vu budng phong khach san 1a mon hoc thudc nhém kién thirc co s& nganh trong
baitrinh khung dao tao trinh d6 Cao dang nghé “Quan tri khach san”

- Mén hoc Nghiép vu budng phong khach san c6 vi tri quan trong trang bi cho ngudi hoc

nhirng kién thtrc co ban vé kinh té phuc vu cho nghé nghiép quan 1y khach san.

- Nghiép vu budng phong khach san 1a mén hoc gdm 1y thuyét va thyc hanh. Panh gia két

thuc mon hoc bang hinh thirc kiém tra hét mon

3.3. Y nghia va vai tro cia mon hoc: mdn hoc nay danh cho dbi trong 13 ngudi hoc thudc
chuyén nganh Quan tri khach san. Mén hoc nay da duoc dua vao giang day tai truong Cao
dang Hoa Binh Xuan Loc tir nam 2021 dén nay. Noi dung chi yéu cua mén hoc ndy nham
cung cap cac kién thirc co ban va toan dién vé nganh du lich, giup sinh vién hiéu rd Cung cip
cho nguo1 hoc nhiing kién thtrc co ban veé vi tri, vai tro, chiic nang cua bg phan buéng khach
san; cach thirc to chirc bd phan buéng khach san; mdi quan hé hop tac gitta bo phan phuc vu
budng va cac bo phan khac trong khach san; quy trinh phuc vy tong thé cta bo phan budng
khach san; cac yéu cau can thiét d6i voi mot nhan vién phuc vu buéng khach san; cac kién
thirc vé quan tri bd phan budng khach san. Hinh thanh ¢ ngudi hoc ky ning cung cp dich vu
budng téi khach hang; k¥ ning xtr 1y phan nan cua khach cling nhu mot s6 ky nang quan tri
bd phan budng khach san. Hinh thanh va phat trién cac k¥ nang tap hop, quan 1y diéu hanh

nhan vién phuc vu budng, quan 1y cac hoat dong trong khudn kho bd phan budng khach san.
4. Muc tiéu ciia mén hec:

4.1. Veékién thuc:

Al M ta duogc vi tri, vai trd, chirc ning, cach thirc to chic bo phan budng khach
san.
A2 Hiéu duoc mdi quan hé hop tac giita bo phan phuc vu budng va cac bo phan

khac trong khach san;



A3 Nam viing cac quy dinh vé an toan, sic khoe, va vé sinh trong qué trinh thuc
hién cac nhiém vu cua bo phan budng.

A4 Hiéu biét vé c4c loai thiét bj va san pham vé sinh, ciing nhu quy trinh bao tri
va kiém tra thiét bi trong phong.

A5 Thuc hién duoc quy trinh phuc vu ¢ ban trude, trong va sau khi khach luu tra
tai khach san;

A.6 Thuc hién chinh xac va danh gia dugc quy trinh xt ly phan nan cua khach
hang;

4.2 Vé k§ ning:

B.1 Str dung thanh thao cac loai thiét bi, dung cu, hoa chat lam vé sinh;

B.2 Phuc vu cac budng theo ding tiéu chuan yéu cau;

B.3 Thuc hién céc quy trinh don dep va chuin bi phong mét cach hiéu qua va chinh
xac, dam bao dat tiéu chuan chat lugng.

B.4 Xt Iy nhanh chéng va chuyén nghiép cic yéu cau va khiéu nai ciia khach luu
tra.

B.5 Thuc hién cong viéc mot cach an toan, nhanh chong va hi¢u qua;

4.3 Ve ning luc tw chi va trach nhiém:

C.1 Tu cha trong viéc to chac va thuc hién cac nhiém vu lién quan dén don dep va
chuan bi phong, dam bao hoan thanh cong viéc dang thoi han va dat chat lwong yéu
cau.

C.2 Chiu trach nhiém vé viéc duy tri tiéu chuan vé sinh va an toan trong phong,
cling nhu quan ly va bao tri thiét bi va ¢6 ding phong éc.

C.3 bam bao viéc thuc hién cong viéc tuan thu cac quy dinh va chinh sach cua
khach san, ddng thoi xir Iy cac van dé phét sinh mot cach tu tin va hiéu qua.

5. Ngi dung ciia mon hec

5.1. Baitrinh khung

Ma S6 | Tong 5 2
. . Ly | Thwe | Kiem
MH, Tén mon hoe/ M6 dun tin ) . .
: ... | thuyet | hanh | tra
MD chi | tiéet
| Cac mon hoc chung 21| 435 172 | 240 23
MHOL1 | Giao duc chinh tri 4 75 41 29 5
MHO2 | Phap luat 2 30 18 10 2




MHO3 | Gido duc thé chat 2| 60 5/ 51 4
MHO04 | Gido duc Qudc phong va An ninh 4 75 36 35 4
MHO5 | Tin hoc 3 75 15 58 2
MHO06 | Tiéng Anh 6| 120 57 57 6
I Mon hoc, mé dun co sé, chuyén mon 97 | 2265 770 | 1409 86
1.1 | Mon hoc, mé dun co s& 14| 240 154 71 15
MHO07 | Kinh té vi md 3 45 28 14 3
MHO8 | Tong quan du lich 2 30 28 0 2
MHQ9 | Co s¢ VH VN 2 30 28 0 2
MH10 | Quan tri hoc 2 30 14 14 2
MD11 | K¥ ning giao tiép 1| 30 14| 14 2
MD12 | Tin hoc Uing dung 2 45 14 29 2
MH13 | Phap luat du lich 2 30 28 0 2
1.2 | Mon hoc, mo dun chuyén mon 70 | 1740 518 | 1165 57
MD14 | Tiéng anh chuyén nganh 1 8| 180 56| 116 8
MBD15 | Tiéng anh chuyén nganh 2 8| 180 56| 116 8
MH16 | Quan h¢ va cham soc khach hang 2 30 14 14 2
MH17 | Marketing du lich 2 30 14 14 2
MH18 | Nghiép vu thanh toan 2 30 28 0 2
MH19 | K& toan du lich - khach san 2 30 28 0 2
MH20 Quan tri tai chinh doanh nghi¢p du lich - 3 45 42 0 3

khach san




Quan tri co so vat chat va ky thuat khach

MH21 2 30 28 0 2
san

MH22 | Quan tri nguén nhan luc 2 45 14 29 2
MH23 | Thong ké kinh doanh 3 45 28 14 3
MH24 | Lé tan ngoai giao 2 30 28 0 2
MH25 | Van héa doanh nghiép 2 30 28 0 2
MH26 | Quan ly chat luong dich vu 3 45 42 0 3
MH27 | An ninh - an toan trong khach san 2 45 14 29 2
MBP28 | Nghiép vu 18 tan 2 45 14 29 2
MD?29 | Nghiép vu phuc vu buéng khach san 4 90 28 58 4
MD30 | Nghiép vu nha hang 3 60 28 29 3
MD31 | Nghiép vu ché bién mon an 4 90 28 58 4
MDB32 | Thuc hanh nghi¢p vu 2 60 0 59 1
MD33 | Thue tap Tt nghiép 12| 600 0| 600 0
11.3 | Mon hoc, mo dun tu chon 13| 285 98| 173 14
MD34 | Quan tri budng 2 45 14 29 2
MH35 | Vin hoa 4m thuc 2| 45 4] 29 2
MD36 | Quan tri 1 tan 2 45 14 29 2
MD37 | Quan tri ti¢c 1 30 14 14 2
MD38 | Quan tri nha hang 2 45 14 29 2
MH39 | Nghiép vu van phong 2 30 14 14 2
MD40 | Quan tri cac dich vu giai tri 2 45 14 29 2
Tong cong 118 | 2700 | 942 | 1649 | 109




6. Piéu kién thuc hién mén hoc:

6.1. Phong hoc Ly thuyét/Thuc hanh: Bap @ng phong hoc chuan

6.2. Trang thiét bi day hec: Projetor, may vi tinh, bang, phan

6.3. Hoc liéu, dung cu, mo hinh, phwong tién: Giéo trinh, mé hinh hoc tap,...

6.4. Cac diéu kién khac: Ngudi hoc tim hiéu thyc té vé cong tac xay dung phuong an khic
phuc va phong ngua rui ro tai doanh nghiép.

7. Noi dung va phwong phap danh gia:

7.1. Noi dung:
- Kién thire: DPanh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu kién thic
- K¥ ning: Panh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu ky ning.
- Nang lyc tu chu va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tap, nguoi hoc can:
+ Nghién ctru bai trude khi dén 16p.
+ Chuan bi day du tai liéu hoc tap.
+ Tham gia day di thoi lwong mon hoc.
+ Nghiém tlc trong qua trinh hoc tap.

7.2. Phwong phap:

Nguoi hoc duge danh gia tich lily mon hoc nhu sau:
7.2.1. Cach danh gia

- Ap dung quy ché dao tao Cao dang hé chinh quy ban hanh kém theo Thong tu s6
09/2017/TT-LDTBXH, ngay 13/3/2017 cua Bo truong Bo Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi.

- Huéng dan thyc hién quy ché dao tao ap dung tai Truong Cao dang Hoa Binh Xuan

Loc nhu sau:

Piém danh gia Trong sb

+ Piém kiém tra thuong xuyén (Hé s6 1)

40%
+ Piém kiém tra dinh ky (Hé sb 2)

+ DPiém thi két thtic moén hoc 60%
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7.2.2. Phuong phap danh gia

Phuwong phap | Phwong phap | Hinh thac Chuin diu ra S6 | Thaoi diém
danh gia té chirc kiém tra danh gia cot | kiémtra
, Tu luan/ Al, A2,
Viet/ ,
Thuong xuyén ) Trac nghiém/ B1, B2, 1 | Sau 12 gio.
Thuyeét trinh
Bao céo Cl13
. Tu luan/

o Viet/ A3, A4, B3, B4, .
binh ky , Trac nghiém/ 4 | Sau72gio

Thuyet trinh oo C2

Bao cao
Al, A2, A3, A4,

A5,
Két thdc mén : . .
hot Thuc hanh Thuc hanh B1, B2, B3, B4, 1 Sau 90 gio

° BS,

C1, C2, C3,

7.2.3. Cach tinh diém

- Piém danh gi4 thanh phan va diém thi két thiic mén hoc dugc chim theo thang diém

10 (tir 0 dén 10), 1am tron dén mot chir s thap phan.

- Piém mén hoc 14 tong diém cua tit ca diém danh gia thanh phan cia mon hoc nhan
Véi trong s tuong tmg. Diém mén hoc theo thang diém 10 lam tron dén mot chir sé thap

phan, sau d6 duoc quy ddi sang diém chir va diém sd theo thang diém 4 theo quy dinh cia Bo
Lao dong Thwong binh va X4 hoi vé dao tao theo tin chi.

8. Huéng din thuc hiégn moén hoc

8.1. Pham vi, d@éi twong &p dung: Bdi tugng Cao dang Quan tri khach san

8.2. Phwong phap giang day, hec tap mon hec

8.2.1. Poi véi nguoi day

* |y thuyét: Ap dung phuong phap day hoc tich cuc bao gom: thuyét trinh ngin, néu van dé,
huéng dan doc tai liéu, bai tap tinh hudng, cau hoi thao luan....

* Bai tap: Phan chia nhém nho thuc hién bai tap theo ndi dung dé ra.

* Thao luan: Phan chia nhém nho thao luan theo noi dung dé ra.
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* Hwong dan tw hoc theo nhdm: Nhom truéng phan cong cac thanh vién trong nhém tim
hiéu, nghién ctu theo yéu cau noi dung trong bai hoc, ca nhém thao luan, trinh bay noi dung,
ghi chép va viét bao cao nhom.

8.2.2. Poi véi nguoi hoc: Ngudi hoc phai thuc hién cac nhiém vy nhu sau:

- Nghién ciu ki bai hoc tai nha trude khi dén 16p. Céc tai liéu tham khao s& duoc cung
cap nguon trude khi ngudi hoc vao hoc mén hoc nay (trang web, thu vién, tai liéu...)

- Tham du t6i thiéu 70% céc budi giang ly thuyét. Néu ngudi hoc ving >30% sé tiét Iy
thuyét phai hoc lai mén hoc méi dugc tham duy Ki thi lan sau.

- Ty hoc va thao luan nhém: 12 mot phwong phap hoc tap két hop giira l1am viéc theo
nhém va 1am viéc ca nhan. Mot nhém gom 8-10 ngudi hoc s& duoc cung cap cha dé thao luan
truéc khi hoc ly thuyét, thue hanh. Mdi ngudi hoc s& chiu trach nhiém vé 1 hoic mot sb noi
dung trong cha dé ma nhom di phan cong dé phét trién va hoan thién tét nhat toan bo chu dé
thao luan caa nhom.

- Tham du du cac bai kiém tra thuong xuyén, dinh ky.
- Tham du thi két thdc mén hoc.
- Chu dong t6 chuc thuc hién gio tu hoc.

9. Tai liéu tham khao:

1. Vietnam Tourism Occupational Skills Standards (Nghiép vu budng), Nhiéu tac
gia, Tong cuc Du lich Viét Nam,2015
2. "Nghiép vu budng phong - Nhiing kién thitc co ban" Tran Thi Thanh Hoa, Nha xuét
ban: Chinh tri Qudc gia Sy that 2018
3. "K§ nang nghiép vu budng" Pham Thi Mai,Nha xuét ban: Cong Thuong,2018
4. "Nghiép vu buong khach san chuyén nghiép" Nguyén Thi Hong. Nha xuat ban:
Pai hoc Quéc gia Ha Noi 2018
5. Tinh huéng va xit 1y tinh huéng cho nhin vién budng
https://www.youtube.com/watch?v=yGCJh706B9g
6. Nghiép vu budng| housekeeping xir Iy tinh huéng khach dot tir trong phong | study
project, https://www.youtube.com/watch?v=HPuG_unu228
7. "Nghiép vu budng khach san" Nguyén Vin Manh, Nguyén Thi Minh Hién.
Nha xuét ban: Pai hoc Qudc gia Ha Noi, 2020
8. "Nghiép vu budng phong khach san chuyén nghiép" DS Thi Lan. Nha xuit ban:
Thong tin va Truyén thong, 2020
9. "K¥ ning va quy trinh nghiép vu budng", Nguyén Thi Thay Hang. Nha xuat ban:
Van hoa Thong tin,2020
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10. "Nghiép vu quan ly budng phong khach san" Lé Thi Thanh. Nha xuat ban: Gido
duc Viét Nam, 2020

11. Towel art Kissing swan | towel folding
https://www.youtube.com/watch?v=8T Y GS5Izdo

12.Housekeeping  tips: How to make the perfect hotel bed
https://www.youtube.com/watch?v=b1xV9KNcaHU

13. HotelBedMakingTutorial https://www.youtube.com/watch?v=tFx5ydgkYnQ

14. Cam Nang Nghiép Vu Nha Hang Khach San Khanh Linh  NXB,ThoiDai
2012
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BAl 1. CO CAU TO CHUC CUA KHACH SAN VA BQ PHAN PHUC VU BUONG
< GIOI THIEU BAI1

Bainay cung cap maot cai nhin téng quan vé bo phan budng trong khach san. Giup
ngudi hoc hiéu rd vé vi tri, chirc nang va nhiém vy cua bo phan budng.

< MUC TIEU BAI1
Sau khi hoc xong bainay, nguoi hoc ¢6 kha nang:

- Trinh bay dugc co ciu td chire, vi tri, chirc nang va nhiém vy ctua by phan buéng
trong khach san
- Phan biét duogc cac loai budng, givdng trong khach san
- Hiéu duoc cac thuat ngir vé bo phan buéng
> Ve kién thic:
- Xac dinh duoc co cau to chire cua khach san quy mo nhd, vira va lén.
- Xac dinh dugc co cu t6 chiic ciia bd phan Budng ¢ khach san quy mé nho, vira va
16n.
- Nam duoc vai tro cta bd phan phuc vu buéng trong hoat dong cua khéach san
- Nam duoc dic diém ciia nghé phuc vu Budng

- Nim duoc nhiém vu cua tung vi tri cong tac trong bo phan buéng
> Vé Ky ning:

- Phan tich vai tro, chtc nang nhiém vu cta bd phan budng
- Nhan dién duoc co cau to chire theo quy mo cua khach san
- Panh gia moéi quan hé véi cac bo phan khac

> Vé ndng luc tw chi va trach nhigm:

- Nghiém tuc va tu giac trong hoc tap

< PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQOC TAP BAI MO PAU

- D3I Vi ngueoi day: sir dung phwong phdp giang gidng day tich cuc (dién giang, van
ddp, day hoc theo vin dé); yéu cau nguoi hoc thuc hién cau héi thao ludgn va bai tap
bai m¢ dau (ca nhan hogc nhom).

- Déi Vdi nguoi hoc: chii déng doc trieée gido trinh (bai md dau) trieéc budi hoc; hoan
thanh day dii cau héi thdo lugn va bai tap tinh huong bai mé dau theo ca nhan hodc
nhom va ngp lai cho nguoi day diing thoi gian quy dinh.

% PIEU KIEN THUC HIEN BAI1

- Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Khong

- Trang thiét bi may mdc: May chiéu va céc thiét bi day hoc khéac
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Hoc liéu, dung cu, nguyén vat ligu: Baitrinh mon hoc, gido trinh, tai liéu tham khao,
gido an, phim anh, va céc tai liéu lién quan.

Cic diéu kién khac: Khong co

KIEM TRA VA PANH GIA BAI1

Noi dung:

v Kién thirc: Kiém tra va danh gid tdt cd néi dung da néu trong muc tiéu kién thirc

Ky ndng: Pdnh gid tat cd ni dung dd néu trong muc tiéu Ky ndng.

v’ Ndng lic ty chi va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tdp, nguoi hoc can:

R/
0’0

R/
0’0

+ Nghién ciru bai truéce khi dén 16p

+ Chudn bj day dui tai liéu hoc tap.

+ Tham gia ddy du thoi rong mdn hoc.
+ Nghiém tdc trong qua trinh hoc tdap.

Phuwong phap:
Diém Kiém tra thuwong xuyén: I dgiém kiém tra (hinh thic: hoi miéng)

Kiém tra dinh ky Iy thuyét: knéng co
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< NOI DUNG BAI 1
2.1. Quy m6 va phan loai khach san

Quy mé khach san: Khéch san c6 thé dugc phan loai theo quy md dua trén sb lugng
phong, sé lugng nhan vién, va dién tich hoat dong. Cac quy md bao gdm khéach san
nho (10-50 phong), khach san vira (50-150 phong), va khach san 16n (trén 150 phong).
Quy md anh hudng dén cach quan ly va to chirc cac bo phan trong khach san.

Phan loai khach san: Khéch san c6 thé duoc phan loai theo nhiéu tiéu chi, bao gom:
Theo tiéu chuan dich vu: Khéch san 1 sao dén 5 sao, dya trén chit luong va mac do
dich vu.

Theo muc dich: Khach san nghi dudng, khach san cong vu, khach san boutique, va
khach san resort.

Theo dja diém: Khach san thanh phd, khach san nghi dudng ven bién, khach san ndi,
va khach san san bay.

2.2. Cac kiéu loai budng trong khach san

Budng don: Phong danh cho mot ngudi, thuong bao gom mot givong don va céac tién
nghi co ban.

Budng ddi: Phong danh cho hai ngudi véi mot giwdng doi hodc hai givong don, phu
hop cho cac cap doi hoac ban be.

Budng suite: Phong Ién hon véi nhiéu khu vie nhu phong ngt, phong khéch, va phong
tam riéng biét. Thuong danh cho khach VIP hoic khach luu tra dai han.

Buong gia dinh: Phong duoc thiét ké cho gia dinh, thuong c6 nhiéu giwong va khong
gian rong rai hon dé phi hop véi s6 luong thanh vién trong gia dinh.

Buéng tong thong (Presidential Suite): Phong cao cip nhat trong khach san, véi cac
tién nghi sang trong, dich vu dac biét va khéng gian rong 16n.

2.3. Co céu td chikc ciia khéach san

Giam dbc khach san (Hotel Manager): Chiu trach nhiém diéu hanh toan bo hoat dong
cua khéch san, quan ly tai chinh, va phét trién chién luoc kinh doanh.

Giam doc cac bo phan (Department Heads): Quan ly cac bo phan chinh nhu 18 tan,
budng, nha hang, dich vu khach hang, va bao tri. Mdi bo phan ¢ truong bo phan va
cac nhan vién phu trach.

B phan 18 tan (Front Office): Pam nhan nhiém vy tiép dén khach, 1am thi tyc nhan
phong, va giai quyét cac yéu cau cia khach trong thoi gian luu tra.
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B6 phan phuc vu budng (Housekeeping): Chiu trach nhiém vé sinh phong, thay doi ga
trai givong, va dam bao céc tién nghi trong phong ludn ¢ tinh trang tét nhat.

Bd phan nha hang va bar (Food and Beverage): Quan ly cac dich vu dn udng va d6
udng trong khéach san, bao gdm nha hang, quay bar, va phong tiéc.

B6 phan bao tri (Maintenance): Dam bao cac thiét bi va co so ha tang trong khach san
hoat dong tét, thyuc hién sira chita va bao tri dinh ky.

2.4. Co céu té chirc cia bd phan phuc vu budng

Truong bd phan phuc vy budng (Housekeeping Manager): Diéu hanh toan bo hoat
dong cua bo phan phuc vu budng, 1ap ké hoach cong viéc, va quan ly nhan sy. Bam
bao chat lwgng dich vu va su hai long caa khach.

Giam sét vién budng (Housekeeping Supervisor): Giam séat cong viéc hang ngay cua
nhan vién phuc vu budng, phan cong nhiém vu, va dam bao viéc thuc hién cong viéc

dung tiéu chuan.

Nhan vién phuc vu budng (Room Attendants): Thuc hién cac cong viéc don dep va
lam sach phong, thay ga trai givong, va bd sung céc tién nghi can thiét trong phong.

Nhén vién don dep céng cong (Public Area Attendants): Chiju trach nhiém vé sinh céc
khu vuc cdng cong nhu hanh lang, sanh cho, va khu vuc khac trong khéch san.

Nhan vién giat la (Laundry Attendants): X 1y viéc giat ti cac bo d6 givong, khan tam
va quan 4o cua khach. Pam bao chit luong giit 1a va giao tra ding hen.
< TOM TAT BAI1
Bai nay bit dau bang viéc gidi thidu cac khai niém vai tro, vi tri, chirc ning nhiém vu
ctia bo phan budng trong khach san. Xac dinh dugc co ciu té chirc cua b phan Budng &
khach san quy mo nho, vira va 16n. Cudi bail dwa ra mot sé thuat ngir chuyén nganh vé
bd phan budng trong khéch san.

< CAU HOI VA TINH HUONG THAO LUAN BAI1

Cau héi 1: Bo phan phyc vu budng 13 gi? Hay néu vi tri, vai trd ctia bo phan phuc vu budng
dbi vé6i hoat dong kinh doanh khéch san?

Cau héi 2: B phan budng c6 co cau t6 chirc ra sao?
Cau héi 3: Phan tich nhiém vu ctia bd phan phuc vu budng khach san?
CAu héi 4: Trinh bay cac nhiém vu cta cac chire danh trong bd phan phuc vu budng?

Cau héi 5: Trinh bay mbi quan hé by phan budng véi cac bd phan khac?
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BAI 2. VAI TRO, PAC PIEM CUA BQ PHAN PHUC VU BUONG VA NHIEM VU

R/
0‘0

R/
0‘0

>

CUA NHAN VIEN BQ PHAN BUONG.
GIOI THIEU BAI2

Bai nay di sdu vao viéc hiéu vé céc tiéu chi phan loai budng ngu, cac trang thiét
bi va dd dung duoc trang bi trong khéach san. Nhitng nguyén tic va yéu cau trong bai
tri sap xép sao cho nghé thuat, dep mat va thuan tién cho khach hang.

MUC TIEU BAI2

Sau khi hoc xong bainay, nguoi hoc ¢6 kha nang:

Vé kién thiic:

Liét dugc cac loai phong trong khach san

Liét ké cac loai trang thiét bi va do dung

Giai thich cAc nguyén tric va yéu ciu trong bai tri

Vé ky ning:

Phan biét duoc cach bao quan trang thiét bi va d6 dung
Phan loai duoc cac hang phong

Vé néng Iyc tw chai va trach nhiém:

Nghiém tdc va tu giac trong hoc tap

PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP BAI 2

Déi Véi nguoi day: sir dung phirong phdp giang giang day tich cuec (dién giang, van

dap, day hoc theo van dé); yéu cau nguwoi hoc thuc hién cau héi thdo ludgn va bai tdp bai 2
(c& nhéan hogc nhém).

Déi Vi nguoi hoc: chi déng doc trudc gido trinh (bai2) trudc budi hoc; hoan thanh

ddy i cau héi thao lugn va bai tdp tinh hudng bai 1 theo c& nhan hogc nhdém va nép lgi cho

nguol day dung thoi gian quy dinh..

K/
0‘0

PIEU KIEN THUC HIEN BAI 2
Phong hgc chuyén mon héa/nha xwong: Khong

Trang thiét bi may mdc: May chiéu va céc thiét bi day hoc khéac

Hoc liéu, dung cu, nguyén vgt ligu: Baitrinh mdn hoc, gido trinh, tai liéu tham khao,
gido an, phim anh, va céc tai liéu lién quan.

Cic diéu kién khac: Khdng co

KIEM TRA VA PANH GIA BAI 1

Noi dung:
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v’ Kién thirc: Kiém tra va danh gid tdt cd néi dung dd néu trong muc tiéu kién thic

Ky ndng: Pdnh gid tat ca ndi dung dd néu trong muc tiéu ki nang.

v’ Ndng lic ty chi va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tdp, nguoi hoc can:

+ Nghién ciru bai truée khi dén 16p

+ Chudan bj ddy du tai liéu hoc tap.

+ Tham gia day di thoi leong mén hoc.
+ Nghiém tdc trong qua trinh hoc tdp.

Phwong phap:
Diém Kiém tra thwong xuyén: I diém kiém tra (hinh thizc: héi miéng/ thuyét trinh)

Kiém tra dinh ky Iy thuyét: khong co
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