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BAC CAO PANG CHINH QUY CHUONG TRINH DAI TRA
CHUYEN NGANH QUAN TRI KHACH SAN
HOC KY CUOI NAM 2019

1. MUC TIEU

Thyc tip nghé nghiép la yéu cdu bat budc trong chuong trinh dao tao cir nhin cao
déng chuyén nganh Quan tri khach san, muc dich cua vi¢c thuc hanh nham giup cho sinh
vién:

- Clng c¢d, 6n luyén va mo rong nhirng kién thie chuyén nganh da dugc trang bi tai
truong.

- C6 kha nang van dung nhitng kién thire da hoc vao thue tién, van dung kién thuce da
hoc dé budc déu_nghién clru cac véan dé vé kinh té lién quan dén chuyén nganh Quan
tri khach san. '

- Gitp sinh vién lam quen véi cong tac nghién ciru khoa hoe, tu thyuc hién dé tai nghién
clru & pham vi hep.

- Chuén bj cho viée thue tap va viét khoa luan tdt nghiép.

2. YEU CAU VA POI TUQNG THAM GIA
2.1. Yéu ciu

2.1.1. Yéu ciu chung

- Két qua Thue tip nghé nghiép 1a mot bao cdo mon hoc.

- Sinh vién thue hién theo ndi dung ké hoach va thyc hién dé tai cd nhan khéng
dugc trung vai thue tdp nha hang hay dd an khach san da lam trude do.

- Pé tai thugc pham vi kién thire cac hoc phan chuyén nganh ma cac sinh vién da
hoc.

2.1.2. Yéu cau vé chuyén mén

- Sinh vién biét tong hop, khai quat nhitng vin dé nghién ciru va trinh bay mot cach

cd hé thong trong bao cao mon hoc.




- Sinh vién phai c6 nhan xét, danh gid va dé xudt nhitng bién phap nhim hoan thién
cong tac kinh doanh du lich, khach san - nha hang cua don vi cling nhu cac hoat
dong ve du lich khdc c6 lién quan sau hoat déng Thyc tap nghe nghiép.

- Két thiic thoi gian lam dé tai Thue tdp nghé nghiép sinh vién phai ndp bao céo dé
tai theo ding quy dinh vé hinh thtre, ndi dung va tai li¢u tham khao cho GVHD.

- Piém téng hop bao gom diém thuc hanh tai don vi thuc tép va diém bao caoThue
tap nghé nghiép, tong diém tir 5 diém tré 1én moi dat yéu cau.

2.2. Pbi twong tham gia

Sinh vién chuyén nganh Quan tri khach san bac cao déng chuong trinh dai tra
cung vai mot s6 sinh vién tra n¢ va hoc vuot cac khoa.
3. NOIDUNG
- Thye tédp nghé nghiép co sé tin chi la 4.
- Thue tap nghé nghiép gdm hai phan:
3.1. Thuc tap nghiép vu
Sinh vién lién hé mot don vi khach san, nha hang (Khach san 161 thiéu 3 sao, nha hang
trung cdp trd 1én) dé thuc tip trong thoi gian t6i thidu 1 tuan va viét bdo cdo thuc tip
nghé nghiép theo sur phan cong cia Khoa.
3.2. Viét bao cao Thure tip nghé nghiép
- Sinh vién viét béao cao Thuc tap nghé nghiép ci nhan theo linh vuc dé tai da ding
ky v&i Khoa va thuce hién theo quy dinh ctia Trudng vé thoi gian va yéu cdu vé chuyén
mon.
- Thoi gian viét bao cdo Thuec tap nghé nghi¢p cu thé nhu sau:
+ Tuén 1: Giang vién huéng dan sinh vién viét bao céo va duyét dé cuong.
+ Tuén 2, 3: Sinh vién ndp ban thao béo cdo cho giang vién hudng dan. Sau dé
giang vién tra ban thdo bdo cdo cho sinh vién.
+ Tuén 4: Sinh vién hoan thién va ndp ban chinh thirc.
4.HINH THUC VIET BAO CAO THU'C TAP NGHE NGHIEP
Bdo cdo s& dugc trinh bay mit mét trén kho giéy A4, soan thao béng MS.Word, str
dung bang mi Unicode, font chit Times New Roman, ¢& chir 13, khong dan chit, dan
dong 1,5 lines, 1& trén: 2 cm, 1& duéi : 2 cm, 1€ trai: 3 cm, 1€ phai: 2 cm. S6 trang tdi thidu:

25 trang (Khdng bao gébm phin mé diu, muc luc, phu luc va tai liéu tham khao).



- Trinh bay 1d rang, hinh thuc dep, van phong mach lac, khang 156i k¥ thuat danh may,

it 16i chinh ta (Binh quan dudi 01 18i/trang) theo cdu triic nhu sau:

Trang bia chinh: Sir dung bia ctng (Theo mau ctia khoa).
Trang bia phu (Theo mau ctia khoa)

Trang Lot cam on: Co thé ghi 101 cdm on doi voi co quan do dau cong trinh

“hodc ¢4 nhan (GVHD, ¢4 nhan nao d6 tai doanh nghiép... Phan nay khéng bat

bude).
Tfang Cam doan.
Trang Nhin xét, danh gia caa don vi thuc tap.
Trang Nhan xét, chim diém cta gido vién hudng dan (Theo mau cia khoa).
Trang Muc luc.
‘Trang Danh muc:

Danh muc chit viét tat: Liét ké theo thtr tu A, B, C.

Danh muc bang.

Danh muc biéu do.

Danh muc hinh.
Noi dung chinh bai bao céo:

- Téng quan v& dé tai nghién ctru (M& déu)

- Co sé ly thuyét (thuong goi la Iy ludn) cta dé tai nghién cau

- Co so thue tién ciia dé tai nghién ciu

- Céc giai phap (chién lugc), kién nghi

- Két luan
Tai liéu tham khdo c6 it nhit 5 cudn sach va céc tap chi chuyén nganh. Trich
dan ngudn tai liéu tham khao va danh muc tai liéu tham khao dang tht ty nhu
sau: Tén tac gia (xép theo thir tuy ABC, Viét Nam sip theo tén, nude ngoai sip
theo ho), (nim xudt ban), tén tac pham, nha xuét ban, noi xuat ban. (VD: Hong
Van (2007), Kinh doanh nha hang, NXB tré, TP.HCM). Sép theo thir tu tai
liéu cia Viét Nam, dén tai li¢u cua nudce ngoai, dén duong link website.

Phu luc: tai liu, so li¢u lién quan (néu co)

5. CAC DANG PE TAI LUA CHON THUC HANH
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Céan ctr vao lich trinh hoc tép cac hoc ph?m cua chuong trinh dao tao, chuong trinh
kién tap ngoai khoa sinh vién co thé lua chon mét trong nhitng dang dé tai sau day dé
nghién ctru va thyuc hanh:

5.1. Linh vue 1€ tan khach san |
Quy trinh quan tri va vdn hanh cdc khu vue thudc bé phén 1€ tn khach san, cu thé
la:

- Khu vure dit phong: Str dung phan mém dat phong, xir Iy cac tinh huéng lién quan
dén dit phong. ..

- Khu vuc tdng dai: Sir dung va tra 1oi dién thoai, cac giai phap x{r Iy céc cude goi
cua khach...

- Khu vuc quay tiép tan: Quy trinh lam thu tuc nhan, tra phong, phuc vu trong subt
thoi gian khach luu tra tai khach san, xtr ly phan nan. ..

- Khu vue Concierge (Hd tro don tiép): Piéu hanh xe, cung cip thong tin va cac
dich vu bén trong ciling nhu bén ngoai khach san. ..

- Khu vuc quan hé khach hang: K§ niang phan phong dat trudc, kiém tra phong,
cham séc khanh hang, don tiép nhiéu loai khach hang khac nhau, ho téng khach
l1én phong. ..

- Khu vuc trung tm dich vu hanh chinh van phong: Céac hoat dong phuc vu va lam
tang mai luc dich vu tai trung tam.

- Khu vyc géc ctra va phu trach hanh ly.

5.2. Linh vue phong ngi trong khach san
Quy trinh quan tri va vén hanh cac khu vuc thudc bd phin quan ly phong khéach
san (Housekeeping), cu thé 1a:

- Khu vire dong phuc va dd vai: Thiét ké va giai phap déng phuc cho nhan vién
khach san, quan 1y dong phuc va do vai, giai phap tiét kiém ngén sach...

- Khu vure giat ui: Giat nudc, giat kho, tiét kiém dién, nude, hoa chit, quy trinh khép
kin va chuyén nghiép giao nhan db khach... '

- Khu vure phong: Quy trinh v€ sinh phong cho nhiéu ddi twong khach khic nhau,
cac giai phap tiét kiém nude, xir 1y sinh vat gy hai trong phong khach, giai phap
khic phuc mat mat tai san cua khach, quan 1y do da mat \‘fé\‘tim thay. ..

- Khu vuc hoa: Chuin bi hoa dat trong phong khach, hoa cho tiéc, ban hoa khi

khach yéu cau, quan ly khu vuc hoa. ..



- K¥ thuat vé sinh khu vue cong cOng.

- Hoat dong minibar. 7

- Kinh doanh linh vuc housekeeping bén ngoai nhu tiém giat ui, cong ty dich vu
cung ing lao dong gitp viéc nha, cham séc nguoi bénh, chiam soc va dua don tré
em, nha an dudng...

5.3. Linh vuc iAm thwe trong khach san
Quy trinh quan tri va van hanh cac khu vuc thudc bo phin 4m thuc, cu thé la:

- Khu vue nha hang an tu chon: Bay ban ti¢c tu chon, phan chia khu vuc phuc vu,
don, phuc vu va tién khach bén trong va bén ngoai khach san, phén chia nhan luc
phuc vu theo ting thoi diém. ..

- Khu vyc nha hang Au: K¢ thudt bay ban, thuc don, thu hat khach 61 nha hang
thlif)ng xuyén, k¥ nang thuyét phuc ban hang, k¥ nang phuc vu...

- Khu vuc td chire su kién va hoi nghi: T chirc nhiéu loai hinh su kién khac nhau:
Tiéc cudi, hdi thao, hop, gidi thi¢u san phém, lién hoan cudi nim... trang tri, trinh
bay thdm my, phuc vu... cho tirng su kién.

- Khu vuc phuc vu tai phong: Xuc tién cac hoat dong ban hang qua dién thoai, dam
bao chét lugng mon an va thirc ubng khi mang 1én t&i phong khach. ..

- Khu vuce bar: Cac hoat dong tai bar hé boi, quﬁy bar, dich vu vui chot giai tri trong
quiy bar, k¥ ning biéu dién pha ché thirc ung, k¥ ning phuc vu chuyén nghiép
trong quay bar. _

- Khu vue ban cac san pham banh ngot ctia khach san.

Sinh vién ¢6 thé lya chon thuc tap tai cac don vi kinh doanh &n uéng doc lap bén
ngoai khach san véi chire nang kinh doanh tuong tu nhu mot trong cac khu vuc truc
thoc bd phan F&B trong khach san.

5.4. Linh vuc dich vu vui choi giai tri
Quy trinh quan tri va vén hanh cac khu vuc trong cac co s¢ kinh doanh luu tra, dn
udng ¢6 két hop vdi dich vu vui choi giai tri, cu thé la:

- Cac khu du lich, resort, lang du lich.

- Céc dja diém thu hut khach du lich khac: Nha hat, bao tang, cong vién giai tri. ciu
lac bd thé thao, san golf, khich san song bac. ..

Ngoai ra, sinh vién c6 thé lua chon cac dang d¢ tai khac phu hgp véi s¢ truong cua
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minh va theo yéu ciu cua noi thuc hanh.




5.5. Linh vwre Quén tri ngudn nhén lye
- Td chuc bod may trong khu du lich, khach san, nha hang, cac dia diém thu hat
khach du lich, cac co so luu tra, dn uéng va dich vu giai tri.
- Dao tao tai khach san, nha hang, khu du lich, co s& luu tr.
- Chinh sach thu hut, dai ngd va tao dong luc lam viéc cho ngudi lao dong trong
khach san, nha hang...
- Nghién ctru hé thong lvong bong.
- Quan hé lao dong trong khach san. nha hang.
- Cac chinh sach nhan sy trong khach san, nha hang...
5.6. Linh vuc marketing du lich, khach san
- Céc chién lugc marketing ctia khach san: Chién luge san phim, gia, phin phoi,
quang cao — khuyén mai, marketing mix.
- Chién luge marketing trong cac mua thip va cao diém tai cac khach san, nha hang.
Ngoai ra, sinh vién c6 thé lua chon cac dang dé tai khac phi hop véi so trudng cua
minh va theo yéu cdu ciia noi thue hanh. o
6.TO CHU'C THU'C HIEN
6.1. Hoi ddng Thue tip nghé nghiép

- TS. Poan Liéng Diém Chu tich
- ThS. Nguyén Vin Binh Phé chi tich
- C6 Hoang Bich Ngoc Thu ky

6.2. Danh sich Giang vién huéng din
- TS Poan Liéng Diém
- ThS Nguyén Vin Binh
- ThS Vii Thu Hién
- 'ThS H Thanh Tric
- ThS Phung Vii Bao Ngoc
- ThS Poan Quang Dong
- ThS Lé Thi Lan Anh
6.3. Pia diém Thyec tap nghé nghiép:

Sinh vién li€én h¢ mot don vi khach san, nha hang (Khach san tdi thiéu 3 sao, nha

hang trung cap trd 1én) dé thuc tap trong thoi gian t6i thidu 1 tudn va viét bdo céo thuc

hanh nghé nghiép theo su phan cong cua Khoa.



6.4. Thoi gian va lich trinh

Thoi gian sinh vién bat ddu thuc tip nghiép vu va viét bao cao Thuc tap nghé

nghi¢p:
THOI NHIEM VU NHIEM VU NHIEM VU
GIAN CUA SINH VIEN CUA GIANG VIEN CUA KHOA/BO MON
Tudn 1 |

Khoa théng bao ké hoach

Tir Tiép nhén théng bao va | CH vén hoc tdp thdong bao . _
o thue tap nghé nghiép cho
27/08/2019 — | chuan bi hinh thirc thuc tip | cho sinh vién ‘
sinh vién
03/09/2019
Ctr dai dién ldp hop voi b o
L, Hop dai di¢n lop thong
mdn v¢ k& hoach thuc tap
. . _ bao lich trinh va ndi dung
Tuan 2, 3, 4 | ngh¢ nghié¢p. . :
_ _ _ . _ thuc tap nghé nghiép.
Tir Sinh vién s€ phai tim don vi | Giang vién ding ky lich .
' _ . . ‘ Chuén bi gidy gioi thi¢u
04/09/2019 — | thuc tdp trong khoang thoi | hudong dan cho sinh vién. . . ,
, , . thuce tap, sinh vién ¢6 thé
02/10/2019 | gian t0i thiéu 1 tuén tir thoi '
- . lién hé nhan tai van
diém nay cho dén lac ndp '
phong Khoa Du lich.
bdo cdo.
Tuin 5,6 | Nhan théng bao chinh thic | Chudn bj va phd bién noi | Thong  bao vé chuong
Tu vé thong tin thyc tip nghé | dung cu thé vé thuc hanh | trinh thuc tap, ndi dung
03/10/2019 — | nghiép. | tai doanh nghiép cho sinh | thuc hanh... cho sinh
17/10/2019 vién. vién.
Tuén 7 + SV gip GVHD dé dugc . . . s
- Hudng dan sinh vién viét | Khoa gui cac bic¢u mau ¢é
T huéng dan viet bao cao. . _ . o
dé cuong va quy dinh vé | lién quan cho GVHD va
18/10/2019 - | + SV thu thip va xir ly dit L
) _ thay doi dé tai. sinh vién.
24/10/2019 | liéu, thong tin...
Tuin 8 |+ Viét dé cuong va ban thao
Tur béo cdo. Duyét dé cuong va hudng | Theo ddi cong viée cua
25/10/2019 - | + Khéng duoc thay doi dé | dan viét ban thao bao cdo. | GVHD va sinh vién
31/10/2019 | tai.
Tuin 9 ) . ;
+ Sinh vién ndp ban thao Theo ddi cdng viéc cua
Tu + GVHD stra ban thao.
bdo cao GVHD va sinh vién
01/11/2019 -

"W




07/11/2019

Tuin 10 | + SV chinh sira ban thao
Tur + Viét ban chinh thic + GVHD chinh stra ban | Theo ddi cdng viéc cua
08/11/2019 - |+ Xin giéy xac nhan thuc | thdo va ban chinh thurc. GVHD va sinh vién.
14/11/2019 | tap.

Tuén 11 |
T GVHD nhén ban chinh | Theo ddi cong viéc cua

SV ndp ban chinh thirc. .

14/11/2019 — thuc va cham diem. GVHD va sinh vién.

20/11/2019

Tuan 12
Tu
21/11/2019 -
27/11/2019

Cho thong bao két qua hoc

phan tir tai khoan cé nhéan.

GVHD ndp bang diém
cho Khoa.

Nhén bang diém, dia CD
va t Nhat ky tir GVHD.

7.NHIEM VU VA TRACH NHIEM

7.1. Nhiém vu ciia sinh vién:

- Sinh vién tu chon, dang ky linh vuc dé tai va lién hé thuc tap; viét bdo céo Thuc

tap nghé nghiép theo su hudng dan cla giang vién duge Khoa phén cong.

- Sinh vién chiu su quan ly cua giang vién huéng dan tir khi dugc phin cong.

- Thue hién dung quy dinh vé cong tac sinh vién cua trudng va quy trinh Thuc tép

nghé nghiép.

- Sinh vién khong dugc tu y véng madt tai don vi thuc tp hodc cac budi gip GVHD

ma khong ¢6 ly do chinh dang.

- Sinh vién phai thyc hién va ndp bao céo thuc tip nghiép vy, bao cdo Thuc tap

nghé nghiép dung thoi han quy dinh theo ké hoach nay.

- Sinh vién nép 02 ban bao cao Thue tp nghé nghiép: 01 ban nép cho Khoa va ghi

ndi-dung bai vao 01 dia CD chung cia nhém giang vién hudng din, 01 ban ndp

cho giang vién hudng din (Néu GVHD véu cau).

- Phai ¢6 phiéu nhan xét cua don vi noi minh thuc tdp va ngp ciung cudn bao céo

Thue tap nghé nghiép.

7.2. Nhi¢m vu cia khoa chuyén mon:

Chiu trach nhiém vé chuyén mon, cu thé nhu sau:




7.2.1. Nhiém vu ciia bd mon: Chiu trach nhiém trong viée lap ké hoach Thuc tap

nghé nghiép, thiét ké chuong trinh thuc tip cho sinh vién.

7.2.2. Nhiém vu ciia giang vién huwéng din:

- GVHD phai dang ky lich trinh huéng dn Thue tip nghé nghiép voi Khoa dé quan
Iy sinh vién trong thoi gian thuc tap va viét bao cao. GVHD phai bé tri gip sinh
vién it nhét 1 l4n 1 tudn dé huéng dan sinh vién.

- Sau 2 tudn thuc tap, GVHD giri danh sach tén dé tai sinh vién da dang ky vé van
phong khoa.

- GVHD ¢6 trdch nhiém quan 1y vé& chuyén mén ciing nhu tinh thin trdch nhiém, y
thire chip hanh ky cuong, ky luat cda sinh vién trong qua trinh Thuc tap nghé
nghiép. Hudng dén sinh vién thuce tép, viét bao cio theo ké hoach.

- GVHD cén chi dinh danh muc va sb lwong céc tai liéu tham khao bit bude sinh
vién can phai tham khao.

- Pbi voi céc sinh vién vi pham dén muc phai dinh chi Thuc tap nghé nghiép,
GVHD lap danh sach gui vé Khoa dé Hoi dong Khoa xir ly. Phan énh tinh hinh
thue tip va viét bao cdo cua sinh vién cho Khoa.

- GVHD quan ly phiéu Nhét ky Thuc tip nghé nghiép cta sinh vién va sé ban giao
cho Khoa khi két thuc lam bao céo.

- Banh gid va chiam diém béo céo cho sinh vién theo quy dinh trong ban ké hoach
nay.

- Quyén loi clia giang vién hudng din duoe thue hién theo cac quy dinh hién hanh
cua Trudong Dai hoc Tai chinh - Marketing.

8. PANH GIA KET QUA:

Két qua Thuc tip nghé nghiép 1a diém danh gia truc tiép ky nang thuc tap nghiép
vu hodc quan tri trong linh vuc khach san - nha hang va viét dé cuong, doc tai liéu, thu
thap sb liéu, éhinh stra ban thao theo ding tién do va hoan tat, ndp bao cao Thuc tap nghé
nghiép ding thoi han va phi hop voi yéu cdu ciia nha trrdng vé hinh thire va ndi dung.

Piém bao cdo Thue tap nghé nghiép chdm theo thang diém: 10, diém dat 1a diém tr

5 tr¢ 1én (Lam tron), trong do:
+ Piém bio cdo Thwe tap nghé nghiép (Giang vién huéng dan chim): 6 diém
Trorig do:
e Diém triz_lh'bély: 20%
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e Diém bd cuc: 20%
e Diém ndi dung: 35%
- Téng quan v& d tai nghién ctru (Mé& diu)
- Co s& 1y thuyét (thuong goi 1a 1y ludn) cta dé tai nghién clru
- Co s6 thyc tién clia dé tai nghién ctru
- Cac giai phap (chién luge), kién nghi
- Két luan
e Diém tai liéu tham khao: 5%

+ Piém thue hanh: 4 diém: La diém qua trinh thue hanh tai doanh nghiép khi tham

gia thuc tap theo tour, diém nay do GVHD theo tour cham. D4i vdi sinh vién khong

theo tour thi diém nay do GVHD chdm kém theo phiéu nhén xét cia don v1 thuc
tap.
- Sinh vién sé bi diém 0 néu vi pham cac truong hop sau:

o Sinh vién khong ndp bai va dia CD ding thoi gian qui dinh.

o Sinh vién khong tuin thi dang qui trinh thuc tip nghé nghiép va su huéng din
ciia giang vién hudng dan. Khoa lip hoi dong quyét dinh dya trén yéu ciu cua
giang vién hudng dan.

o Sinh vién khong dén gip giang vién hudng dan sau khi trién khai ké hoach 2
tuan.

o Sinh vién vi pham ky ludt khi tham gia thue tap dén murc ‘phai dinh chi thyc tap.
- Khoa sé lip hoi dong danh gid truée khi cong bd diém chinh thire cic truong
hop sau:

o Nhitng bao céo thuc tip nghé nghiép co ndi dung gidng nhau (Ting phan hodc

toan bo).

o Cac bao cao thuc tip nghé nghiép sao chép (Tung phan hodc toan bd) tir sinh

vién cua nha truong hodc W{g khéc.
__BAN GIAM HIEU

N

TRUONG KHOA

f‘
/

TS. POAN LIENG DIEM
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