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BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH CONG NGHIEP QUANG NINH Pgc lip — Tw do — Hanh Phiic

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
TRINH PQ PAO TAO: DAI HQC
NGANH: QUAN TRI KINH DOANH

1. Tén hoc phén:
Tiéng Viét: Quén tri 1& tan khach san
Tiéng Anh: Front desk management
M3 s6 hoc phan: DHCQO0178
S tin chi hoc phin: 2(2,0)
S tiét hoc phin:
Ly thuyét: 30 tiét
Tu hoc: 70 tiét

2. Pon vi quén Iy hoc phén:

2.1. Giang vién giang day: As)
1. ThS. Tran Hoang Tung T
2. ThS. Bui Thi Thiy Hang cOEr-
3. ThS. Bang Thi Thu Giang \au

4. ThS. Tran Thi Thanh Huong

5. ThS. Tréan Thj Thu Lan

6. ThS. Ngd Thi Lan Huong
2.2. BO mon: Quan (ri kinh doanh
2.3. Khoa: Kinh té
3. Piéu kién hoc hoc phan: Hoc sau hoc phan Tdng quan du lich khach san
4. Muc tiéu ciia hoc phan:

Cung cip nhimg kién thire 1y ludn co ban vé quan tri nghiép vu 1€ tan trong
khach san: tong quan vé quan tri I& tin khach san; quan tri nhan luc, co s& vt chét k¥
thudt; quan tri xuc tién ban hang tai bo phan 1€ tan; quan tri cac nghi€p vu dat phong
khach san; dang ky khach san; cung tmg dich vu khach san va tra phong khach san;
kiém toan dém va bao cdo doanh thu I8 tén.

4.1. Kién thir:

4.1.1. Sinh vién hiéu duoc cac khai niém quan tri nghiép vu Ié tan trong khach

sar.



4.1.2. Hiéu dugc cac gia tri, thai dd va thoa man cong viéc tdng quan vé quin
tri 1€ tan khach san; quan tri nhan luc, co so vat chit k¥ thuat; uan tri xic tién ban
hang tai bo phén I€ tan.

4.1.3. Nam duge quan tri cdc nghiép vu dat phong khach san; dang ky khach
san; cung tng dich vu khach san va tra phong khach san.

4.1.4. Nim duoc kiém todn dém va bio cdo doanh thu 1& tn.

4.2. Ky nang:

4.2.1. Hinh thanh cho sinh vién mdt sé k¥ nang: k¥ ning lap va trién khai ké
hoach phuc vu tai bo phén lé tan, ky nang thuc hanh nghiép vy 1é tan, k¥ ning giai
quyét tinh hudng tai bo phan I& tan.

4.2.2. Phat trién k¥ ndng cng tac.

4.2.3. Nang cao ky nang lam viéc nhém hiéu qua.

4.2.4. Hinh thanh ky nang lam béo cdo, trinh dién vin dé trong tb chirc, doanh
nghiép.

5. Chuén diu ra hoc phin
Sau khi hoan thanh viéc hoc phﬁn nay, sinh vién c6 thé:

|. Hiéu biét dugc kiér: thuc ly ludn co ban vé quan tri nghiép vu 1€ tén trong
khéach san: téng quan vé quan tri 1€ tan khach san.

2. Nam bat duoc quan tri nhan luc, co s¢ vat chét k¥ thudt; quan tri xac tién ban
hang tai by phén I& tan; quan tri cac nghiép vu dit phong khéch san; dang ky khach
san; cung Ung dich vu khach san va tra phong khach san; kiém ‘04an dém va bao céo
doanh thu I€ tan.

3. Hinh thanh cac ky nang chuyén mon nhu k¥ nang phén tich tinh hubng, k§
nang lap ké hoach. ..

4, Kha nang lam viéc doc lap, rén luyén k¥ nang giao tiép, trinh bay, lam viéc
nhom, ky nang lhuyét phuc va tao dung mbi quan h¢, mang lud¢: quan hé trong cong
viéc va quan hé xa hoi. Ty tin, dam chép nhan rui ro va duong dau véi moi thach thire.

5. Hinh thanh k¥ néng xd hdi co ban trong hoat dong chuyén mon dé lap luan,
minh ching xac thuc, thuyét phuc trong phan tich ly thuyél va giai quyét tinh hubng
thuc tién.

6. Tém tit ndi dung hoc phan

Trang bi cho sinh vién nhiing kién thirc co ban vé quan (ri nghiép vu tai bd
phan 1€ tan khach san: (1ong quan vé quan (ri 1€ tan khach san; quan tri nhan luc, co s
vl chét k¥ thudt; quan tri xe tién ban hang tai bd phén 1& tan; quan tri cac nghiép vu
dat phong khach san, dang ky khach san, cung tng dich vu khach san va tra phong
khach san; kiém toan va bao cao doanh thu I€ tan.
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7. Cau tric ndi dung hoc phan



3 .. S6 tiét .
Dé muc Noi dung Téng T | THAN Muc tiéu
Chuwong | Tong quan vé quén tri khach san 20 | 2,0 4.1.1
1 4.2.1
.1 Khai quat vé hoat dong cua bd phan | 0,5 0,5 422
I€ tan 423
1.2 N6i dung quan tri I& tan 1,5, 1.3,
Cau hoi chuong 1
Chwong | Quén tri nhan lwc tai bé phian 1€| 4,0 4,0 4.1.2
2 tan khach san 4.2.1
2.1 Xéc dinh nhu cAu va tuyén dung lao 1.0 1,0 4.2.2
dong 4223
2.2 B tri va sir dung lao dong 1,0 1,0
2.3 Pao tao va danh gia lao dong 0,5 0,5
24 Dai ngd lao dong 0,5 0,5
2.9 DPénh gia hiéu qua stir dung lao dong 1,0 1,0
Chwong | Quéan tri co sé vat chit bd phan 1€ | 4,0 4,0 4.1.2
3 tﬁ’n khach san ) 4.2.1 T~
3.1 T6 chire khu vuc 1€ lan 1,0 1,0 422 T ™\
< e Nhu ziu trang thiét bi dung cu 1,0 1,0 423 i\ﬁjggg
3.3 Kiém soat trang thiét b1 dung cu 1,0 1,0 iG NGHIE
3.4 Phuong thire lién lac cua khach san 1,0 1,0 ANG NINE
Cau hoi chuong 3 T/
, 3P
Chuong | Quan tri xic tién ban tai by phan 2,0 2,0
4 1€ tin khach san 4.1.2
4.1 Tiép thi va ban hang tai bo phan 18| 05 | 05 42.1
tan 42.2
4.2 K ning giao liép . 1.0 1,0 423
4.3 Chém soc khach hang 0.5 0.5
Cau ndi chuong 4 YT
Chuong | Quin tri dit budng tai khach san 2,0 | 2,0
- 4.1.2
5.1 Khai quat chung vé dit budng 0,5 | 05 | 4.2.1
5.2 Quy trinh nhan dit buong _ 0,5 0.5 4.2.2
5.3 Quy trinh nhén dat budng cho mot 423
s6 doi tuong khéch 1,0 1,0
Céu 1061 chuong 5 - . o
Chwong | Quin tri vin hanh dang ky khach 4,0 4,0 4.13
6 san va quy trinh phuc vu khach 4.2.1
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Sé tiét

Pé muc N§i dung Tong | LT TH/TN Muc tiéu
lru tra :L
6.1 Quan tri van hanh ding ky khach san | 2,0 2,0 422
6.2 Quan tri quy trinh phuc vu khach luu i 423
2,0 2,0 !
tra | 4.2.4
Chwong | Quan tri quy trinh tra budng 4,0 4,0 4,13
7 | 42.1
7] Khai quat chung vé lam tha tuc tra | 1,0 1,0 422
budng
7.2 Quy trinh lam thi tuc tra budng P T 42.3
’ ’ 424
f Quy trinh lam thu iuc tra buéng cho 1,5 1,5
mot sd doi tuong khach
Céu hoi chuong 7 -
Chuong | Kiém toan dém va danh gia két| 6,0 | 6,0 4.1.4
8 qua hoat dong 1€ tan 4.2.1
8.1 Kiém toan dém tai bo phan I€ tan 20 | 20 42.2
8.2 Panh gia két qua hoat dong 1€ tan ) " 423
424
8.3 Béo cao lé tin va cic khoan ndp 2,0 2,0
Cau hoi chuong 8
Kiém tra giira ky 2,0 2,0

8. Phuwong phap giiang day

Giang day ly thuyét két hop thao ludn theo nhém

9. Nhiém vu cua sinh vién:

Sinh vién phai thuc hién cac nhiém vu sau:

- C6 mat toi thiéu 70% sd tiét hoc 1y thuyét.

- Tham gia va hoan thénh day du cac budi thao luan, bai tdp nhém.

- Lam bai tap lon theo quy dinh cua giang vién

- Chu dong chuan bi cac ndi dung va thuc hién gio tu hoc theo muc 12

10. Panh gia két qua hoc tip ciia sinh vién
10.1. Cach danh gia

Sinh vién duoc danh gia tich Iy hoc phan nhu sau:




TT | Piém thanh phén Quy dinh Trongsd |  Ghi chi
S6 (iét sinh vién tham du Sinh vién |
hoc/tong sé tiét quy dinh. Y khong tham
| | Biém chuyén cin thie, thai do hoc tép trén lop, y | 10% | du da 70% s
thirc chuan bj bai, lam bai tap tiét hoc trén
... cua sinh vién. I6p thi khong
2 | Piém qua trinh Lam bai kiém tra tu luan 30% |dugc du thi
; Diej:m thi két thuc hoc I i két} thic hoc
phan ‘ phan

10.2. Céch tinh diém:

Piém hoc phén bao gdm diém kiém tra thuomg xuyén trong qué trinh hoc tap; diém
danh gi4 nhan thirc va thai do tham gia thao lun; diém danh gia phan thyc hanh; diém
chuyén can; diém thi gitta hoc phan; diém tiéu luén va diém thi két thic hoc phén thuc
hién theo cong thic sau:

Diém hoc B Diém chuyén can i Piém qué trinh 2 Diém thi két thic
phén x 0.1 %0.3 hoc phan x 0.6

Piém hoc phén tinh theo thang diém 10 lam tron dén mot chir sb thap phan, sau
dé dugce quy doi sang diém chir va diém s theo thang diém 4 theo quy ché dao tao ciia
Nha truong.

11. Tai liéu hoc tap:
11.1. Tai liéu chinh:

[1] Quén tri 1€ tan trong khach san qudc té hién dai. NXB LDXH. 2006.

[2] Gido trinh nghiép vu phuc vu khach san. NXB Théng ké HN. 2005
11.2. Tai liéu tham khao:

[3] Bai giang Quan tri 1€ tan khach san Dai Hoc Cong nghiép Quang Ninh

12. Huéng dén tu hoc ciia hoe phén

Sinh vién cin tham
LT BT TH

j ~ Néid . ) ; khio va chuin bi
RIS pLaune (tié) | (tibt) | (tibe) b .
G an vé quan tri kha 4
1 Tong quan vé quan tri khach +Tai ligu [11, [2], [3]
san
2 Quan tri nhan lyc tai bo 8

phan I tan khach san +Tai ligu [1], [2], [3]

an tri co s& vat chét bo 8 e
- I Quﬂan zrgﬂw va vat chat bd & Tai ligu [11, [21, [3]
phén l€ tan khach san
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4 an tri x(c tién ban tai by | 10
Quﬂ n :; Axuc, ’1cn an tai b + Tai ligu [11, [2], [3]
phan I¢ tdn khéach san

5 Quaén tri dat budng tai khach | 10

+ Tai liéu [1], [2], [3]
san

6 Quan tri van hanh dang ky 10

khach san va quy trinh phyc + Tai ligu 1], [2], [3]

vu khach luu tra

Quan tri quy trinh tra budng 10 + Tai liu [1], [2], [3]
8 Kiém toan dém va danh gia | 10

+ Tai liéu [1], [2], [3]

két qua hoat dong 1€ tan

Quang Ninh, ngay | thdang 12 nam 2022
P. TRUONG BQ MON GIANG VIEN BIEN SOAN

oang Hung Thing ThS. Ping Thi Thu Giang ThS. Trin Hoang Tung




