CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
Tên môn học: Kiến tập
Mã môn học: 
Thời gian thực hiện môn học: 225 giờ; (Lý thuyết: 0 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập, kiến tập tại cơ sở: 225 giờ; Kiểm tra: 0 giờ)
I. Vị trí, tính chất của môn học:
	-Vị trí: Kiến tập nghiệp vụ khách sạn tại cơ sở là môn học trong chương trình đào tạo trình độ Cao đẳng Quản trị khách sạn.
	-Tính chất: Môn học kiến tập nghiệp vụ khách sạn là môn học trong danh mục các môn học trong chương trình đào tạo Cao đẳng Quản trị khách sạn, nhằm nâng cao tay nghề và tìm hiểu các quá trình hoạt động và kinh doanh tại khách sạn.
II. Mục tiêu môn học:
· Kiến thức: 
+Tìm hiểu các công việc của quá trình hoạt động và kinh doanh tại khách sạn.
+ Hiểu được cơ cấu tổ chức của khách sạn.
+ Quan sát và tìm hiểu về quy trình hoạt động và kinh doanh dịch vụ tại các khách sạn.
· Kỹ năng: 
+ Trực tiếp kiến tập các công việc từ đầu vào nguyên liệu đến ra món ăn đạt yêu cầu kỹ thuật;
+ Tập hợp số liệu và viết được báo cáo kiến tập theo nội dung đã tìm hiểu và quan sát trong quá trình kiến tập.
+ Viết được báo cáo kiến tập sau khi kết thức khóa kiến tập.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: 
+ Rèn luyện tư duy nghề nghiệp, có ý thức tự giác và tích cực tìm hiểu trong quá trình kiến tập. 
+ Là môn học bắt buộc nhằm hoàn thiện và giúp người học hiểu rõ hơn kiến thức, kỹ năng nghề.
+ Đánh giá thông qua bản báo cáo kiến tập, đánh giá của doanh nghiệp, đánh giá của giảng viên hướng dẫn.
III. Nội dung môn học:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên các chương trong môn học
	Thời gian (giờ)

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

	1
	Chương 1: Tìm hiểu cơ cấu tổ chức của  khách sạn 
	50
	
	50
	

	2
	Chương 2: Tìm hiểu các nghiệp vụ cơ bản tại khách sạn
	50
	
	50
	

	3
	Chương 3: Báo cáo kiến tập
	125
	
	125
	

	Tổng cộng
	225
	
	225
	


2. Nội dung chi tiết:
Chương 1: Tìm hiểu cơ cấu tổ chức của khách sạn              Thời gian: 50 giờ                                        
1. Mục tiêu:
- Hiểu được lịch sử hình thành và phát triển của khách sạn;
- Trình bày cơ cấu hoạt động và quản lý của khách sạn và an toàn lao động.
- Chấp hành tốt các nội quy của khách sạn.
2. Nội dung chương:
2.1. Giới thiệu khách sạn
2.2 Lịch sử hình thành và phát triển của khách sạn
2.3 Sơ đồ tổ chức bộ máy quản lý của khách sạn
2.4. Đặc điểm tổ chức khách sạn
2.5. Chức năng, nhiệm vụ  của khách sạn và các bộ máy quản lý trong khách sạn
2.6. Cơ cấu hoạt động và quản lý của khách sạn và an toàn lao động.
Chương 2:  Tìm hiểu các nghiệp vụ cơ bản tại khách sạnThời gian: 50 giờ
1. Mục tiêu:
- Hiểu được các nghiệp vụ cơ bản tại khách sạn.
-  Chấp hành tốt các nội quy của khách sạn.
2. Nội dung chương:
2.1. Chuẩn bị cho công việc
2.2 Các kỹ năng điện thoại 
2.3 Chào đón khách đến khách sạn
2.4 Sử dụng trang thiết bị, dụng cụ, hệ thống phần mềm, sổ sách, biểu mẫu tại nơi làm việc
2.5 Tiếp nhận và xử lý yêu cầu đặt buồng cho các đối tượng khách
2.6 Chỉnh sửa đặt buồng, huỷ đặt buồng và lấy lại buồng đã huỷ
2.7 Làm thủ tục nhận buồng và đăng ký khách sạn cho các đối tượng khách
2.8 Xử lý các yêu cầu của khách
2.9 Thanh toán và làm thủ tục trả buồng cho các đối tượng khách
[bookmark: _GoBack]Chương 3: Báo cáo kiến tập tại cơ sở 		Thời gian: 125 giờ
1. Mục tiêu:
· Hiểu và viết được cơ cấu tổ chức, mô hình hoạt động, quy mô của khách sạn nơi kiến tập.
· Tổng hợp được các số liệu;
· Xây dựng được quy trình hoàn chỉnh của nghiệp vụ lễ tân, buồng, tại doanh nghiệp kiến tập;
· Báo cáo quá trình kiến tập đạt yêu cầu môn học.
2. Nội dung chương:
2.1. Tìm hiểu cơ cấu tổ chức của khách sạn
2.2 Báo cáo thực tập tại các bộ phận của khách sạn
2.3 Xây dựng quy trình hoàn chỉnh về nghiệp vụ lễ tân, buồng, đã được kiến tập từ công việc chuẩn bị tới khi hoàn thiện sản phẩm và dịch vụ.
IV. Điều kiện thực hiện môn học:
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Khách sạn
2. Trang thiết bị máy móc: 
· Dựa trên hệ thống thiết bị tại khách sạn mà sinh viên kiến tập.
· Bút, sổ ghi chép.
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu:
· Chương trình môn học kiến tập.
· Đề cương kiến tập;
· Tài liệu kỹ thuật;
· Tài liệu tham khảo;
· Nội quy kiến tập.
4. Các điều kiện khác:
V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 
1. Nội dung:
· Kiến thức: 
+Tìm hiểu các công việc của quá trình tại khách sạn.
+ Hiểu được cơ cấu tổ chức của khách sạn.
+ Quan sát và tìm hiểu về quy trình hoạt động và kinh doanh dịch vụ tại các khách sạn.
· Kỹ năng: 
+ Trực tiếp thực tập được các công việc từ đầu vào nguyên liệu đến ra món ăn đạt yêu cầu kỹ thuật;
+ Tập hợp số liệu và viết được báo cáo kiến tập theo chuyên đề đã chọn.
+ Viết được báo cáo kiến tập sau khi kết thúc khóa kiến tập.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: 
+ Rèn luyện tư duy nghề nghiệp, có ý thức tự giác và tích cực tìm hiểu trong quá trình kiến tập. 
+ Là môn học bắt buộc nhằm hoàn thiện và giúp người học hiểu rõ hơn kiến thức, kỹ năng nghề.
+ Đánh giá thông qua báo cáo kiến tập, đánh giá của doanh nghiệp, đánh giá của giảng viên hướng dẫn.
2. Phương pháp: 
- Vấn đáp, viết: Sử dụng các câu hỏi về cách sử lý các tình huống xảy ra trong quá trình kiến tập để kiểm tra  mức độ tiếp thu của sinh viên;
- Thực hành: Đánh giá kỹ năng sử dụng các loại thiết bị.
- Đánh giá thông qua bản báo cáo kiến tập.
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:
1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình sử dụng để giảng dạy trình độ Cao đẳng.
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
- Đối với giáo viên, giảng viên: Phân công hướng dẫn cho sinh viên phương pháp kiến tập và thu thập tài liệu.
- Đối với người học: Phương pháp tổ chức kiến tập có thể bố trí: cá nhân kiến tập hoặc kiến tập theo nhóm	
3. Những trọng tâm cần chú ý: Chương 3 
4. Tài liệu tham khảo:
-  Dự án phát triển nguồn nhân lực du lịch Việt Nam (Dự án EU), Nghiệp vụ quản lý khách sạn nhỏ, , 2009
- Hoàng Thị Lan Hương, Nguyễn Văn Mạnh Quản trị kinh doanh khách sạn, ,  NXB Đại học Kinh tế quốc dân, 2013
-Hiệp hội du lịch TPHCM trường đào tạo NV du lịch Sài Gòn,Quản lý khách sạn, NXB Trẻ, 1997
5. Ghi chú và giải thích (nếu có):
	TP. Hồ Chí Minh, ngày        tháng        năm 2019
	TRƯỞNG KHOA
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