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CHUYEN NGANH QUAN TRI NHA HANG

1. MUC TIEU

Thue hanh nghé nghiép (THNN) 1 1a yéu ciu bit bude trong chwong trinh dao tao
ctr nhan dai hoc chuyén nganh Quan tri nha hang, muc dich cta viéc thuc hanh nhim
giup cho sinh vién:

- Cung cb, on luyén va mo rong nhing kién thirc nghiép vu chuyén nganh Quan tri
nha hang da dugc trang bi tai Trudng bao gdm nghiép vu 18 tan, nha hang, tdm Iy khach
du lich va tdng quan du lich.

- C6 kha ndng van dung nhiing kién thirc da hoc vao thuc tién, bude ddu nghién ctu
céc van dé vé kinh té lién quan dén chuyén nganh Quan tri nha hang.

- Gilp sinh vién lam quen véi cong tdc nghién ctru khoa hoc, tu thuc hién dé tai
nghién ctru & pham vi hep.

2. YEU CAU VA POI TUQNG THAM GIA

2.1. Yéu ciu

2.1.1. Yéu ciu chung

- Két qua THNN 1 bao gdm bai tdp vé quy trinh nghiép vu sinh vién da hoc tai
doanh nghi€p va mdt bao cao mdn hoc.

- Sinh vién thuc hién theo ndi dung ké hoach.

- Sinh vién lam béo cdo cé nhan.

- P& tai thudc pham vi kién thirc cdc hoc phin nghiép vu chuyén nganh ma céc sinh
vién da hoc.

2.1.2. Yéu ciu vé chuyén mén

- Sinh vién biét téng hop, khai quat nhitng vén d& nghién cru va trinh bay mot cach
¢6 hé thbng trong bao cdo THNN 1.

- Sinh vién phai c6 nhin xét, danh gia va d& xut nhitng bién phap nhim hoan thién
cong tac kinh doanh du lich, khach san - nha hang cta don vi cling nhu cac hoat dong vé
du lich khéc ¢6 lién quan sau hoat dong THNN 1../
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- Két thic thoi gian 1am THNN 1, sinh vién phai ndp béo cdo theo ding quy dinh vé
hinh thire, ndi dung va tai liéu tham khao cho gidng vién huéng dan (GVHD).

- Piém téng hop bao gdm diém bai tap thuc hién tai don vi va diém bai béo cdo
THNN 1, tong diém tir 5 diém tré 16n méi dat yéu ciu.

2.2. P6i twong tham gia

Sinh vién chuyén nganh Quén tri nha hang trinh d6 dai hoc, sinh vién trd ng va hoc
vuot.

3. NOI DUNG THNN

THNN 1 gém hai phén:

3.1. Thwe hanh nghiép vu

Thuc hién theo nodi dung chuong trinh thue hanh cing véi ké hoach THNN 1, sinh
vién thyc hanh ca nhin vdi nhitng ndi dung da dinh huéng trude.

3.2. Viét bdo cdo THNN 1

Sinh vién viét bio cdo THNN 1 c4 nhan theo linh vuc d@ tai da dang ky v6i Khoa va
thuc hién theo quy dinh cta Trudng vé thoi gian va yéu cau vé chuyén mon.

Giang vién va sinh vién thuc hién theo Quy trinh huéng dén t6 chirc va d4nh gia bai
bao cdao hoc phin thuc hanh nghé nghiép, xem chi tiét tai link:
https://khoadulich.ufm.edu.vn/vi/qui-dinh/quy-trinh-huong-dan-to-chuc-va-danh-gia-bai-
bao-cao-thuc-hanh-nghe-nghiep

4. NOI DUNG THUC HANH VA CAC DANG DPE TAI LUA CHON VIET

BAO CAO

Can ctr vao dé cwong hoc phin THNN 1 cia chuong trinh do tao (Lan 1 thuc hanh
quy trinh nghi€p vu nha hang tai cac khach san hodc tai cac co s& kinh doanh in uéng
doc 1ap bén ngoai khach san, céc chi dé vé tong quan du lich va tdm 1y du khéch trong
kinh doanh #n udng), sinh vién c6 thé lya chon mdt trong nhitng dang dé tai sau day dé
nghién ctru viét bdo céo va thuc hanh:

4.1. Linh vue 1€ tin khach san

Thuc hanh quy trinh nghiép vu céc khu vuc thudc bd phén 1€ tan khach san, cu thé
la:

- Khu vue dit phong: Str dung phdn mém dit phong, xir 1y cic tinh hudng lién quan
dén dit phong. ..

- Khu vuc téng dai: Sir dung va tra 10i dién thoai, cic giai phap xtt 1y cac cude goi
cua khach...

- Khu vue quéy tiép tan: Quy trinh 1am thu tuc nhén, trd phong, phuc vu trong sudt
thoi gian khach luu tra tai khach san, xu ly phan nan. ..

- Khu vue Concierge (HO trg don tiép): Pidu hanh xe, cung cép thong tin va cac

dich vu bén trong ciling nhu bén ngoai khach san...
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- Khu vuc quan hé khach hang: K§ ning phan phong dit trude, kiém tra phong,
chim s6¢ khanh hang, dén tiép nhidu loai khach hang khic nhau, ho téng khach 1én
phong...

- Khu vuc trung tdm dich vu hanh chinh vdn phong: Cac hoat dong phuc vu va lam
ting mai luc dich vu tai trung tdm.

- Khu vuc gac ctra va phu trach hanh ly.

4.2. Linh vie 4m thwe trong khach san

Thuc hanh quy trinh nghiép vu tai cac khu vyc thudc bd phan 4m thuc trong khach
san, cu thé 1a:

- Khu vuc nha hang an tu chon (Buffet): Bay ban tiéc ty chon, phédn chia khu vuc
phuc vu, d6n, phuc vu va tién khach bén trong va bén ngoai khach san, phan chia nhin
luc phuc vu theo ting thoi diém. ..

- Khu vyc nha hang Au (2 la carte): K§ thut bay ban, thuc don, thu hat khach téi
nha hang thudng xuyén, k¥ niang thuyét phuc ban hang, k§ ning phuc vu...

- Khu vuc t6 chue sy kién va hoi nghi (Banquet): T chirc nhiu loai hinh sy kién
khéc nhau: Tiéc cudi, hoi thao, hop, gidi thiéu san phdm, lién hoan cudi nim... trang tri,
trinh bay thim m§, phuc vu... cho timg sy kién.

- Khu vuc phuc vu tai phong: Xuc tién cac hoat dong ban hang qua dién thoai, dam
bao chét lwgng moén an va thirc ubng khi mang 1én t6i phong khéch...

- Khu vuc bar: Cé4c hoat dong tai bar hd boi, quay bar, dich vu vui choi giai tri trong
qudy bar, k¥ ning biéu dién pha ché thirc ubng, ky ning phuc vu chuyén nghiép trong
qudy bar.

- Khu vuc ban cac san phém banh ngot cua khach san.

4.3. Linh vwe té chirc va phuc vu tiéc buffet tai cic nha hang déc 13p bén ngoai

khach san

Thuyc hanh nghiép vu va quy trinh van hanh, cu thé 1a:

- B tri tiéc buffet: Sép x&p mon 3n, cac loai mén #n st dung trong tiéc buffet, dung
cu ché bién va phuc vu trong tirng mén dn va d6 ubng. Sép dit cac khu vuc dit cac dung
cu phuc vu mén in cho khach (Dao, dia, ly, mudng...)

- Khu vuc phuc vy: Bay tri cac dung cu trén ban &n cho khach, cac cach bb tri ban
ghé quanh khu virc phuc vu mén in, diém dac biét trong bd tri khong gian chd ngdi trong
nha hang, s6 lugng ban ghé thiét 1ap trong nha hang.

- Hé théng quan 1y nhan sy: Céc vi tri cong viée c6 trong tiéc buffet, cach phéi hop
hoat dong lam viéc trudc, trong va sau tiéc buffet, trach nhiém cong vi¢c chinh cia céc vi
tri nhan vién cn thuc hién trong qud trinh phuc vu, ning lyc phuc vy khach hang cua
nhan vién, mbi lién hé gitra khu vuc phuc vu va bép trong qua trinh chuén bi, td chic va

don dep, ddng phuc va tac phong ctia nhan vién.,/
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- Céc yéu t khac trong tiéc buffet: Linh hoat trong thay dbi moén trong tirng ngay,
cung cip nhitng mén n da dang cho nhidu nhu ciu dic biét cia khach (An chay, cac yéu
t6 vé dinh dudng, in kiéng...).

4.4. Linh vue td chire sw kién va hdi nghi tai Trung tim hoi nghi tiéc cudi

Thue hanh nghiép vu va quy trinh vin hanh t6 chirc su kién va hoi nghi trong nha
hang hoi nghi tiéc cudi, cu thé 1a:

- Khu vuc sanh tiéc: Bay tri ndi thit, dién tich, st dung vach ngan, vi tri cla ting
khu vuec trong tng thé cia nha hang, danh gia sy thuén tién lién két phuc vu véi cac khu
vuc khac (Khu vuc bép; 16i di vao dén tiép khach tir sanh 18 tan; kho).

- Khu vuce kho: Quy dinh st dung va quan ly kho dung cu cho td chirc tiée, van
chuyén va luu trit cac dung cu, vi tri cia kho so véi cac sanh tiéc.

- Dich vu trong tb chirc tiée: Phién dich, hdi nghi di kém tiéc, tea break cho ting
nhu cdu cua khach, gid moén an dd uéng, 1 tan cho hoi nghi va tiéc, trang tri ri€éng cho
tirng tiéc va hoi nghj theo yéu cu ciia khach (Cim hoa, thiét ké phong nén, phdi mau cha
dao trong hang vai va trang tri).

- Quy trinh trinh tiép nhan va tb chtrc tiéc clia nha hang, hinh thirc thanh toén, hop
ddng, hiy tiéc hay thay dbi s lugng khach trong tiéc, cach bd tri thoi gian va sip xép
cong viéc chung khi té chire tiéc, tiéu chudn yéu ciu k¥ ning nghiép vu va kinh nghiém
d6i v&i nhan vién ban thoi gian va nhan vién chinh thirc.

4.5. Linh vue phuc vu hinh thirc goi mén tai nha hang a la carte bén ngoai

khach san

Thuc hanh nghi€p vu va quy trinh van hanh cac khu vuc trong nha hang a la carte,
cu thé 1a:

- Khu vuc 18 tan: Vi tri dit quy 1€ tan trong nha hang, cach sip xép va bd tri cac
thiét bi lam viéc cho nhén vién 1€ tan.

- Khu vuc phuc vu: Bay ban, cac sip xép cac vi tri chd ngdi cho khach hang, ching
loai va sb lugng ban.

- Céc loai thyc don mén an va dd ubng cung cip cho khich hang, tiéu chuén ky
ning nghiép vu ctia nhan vién, so d6 co cdu td chirc ciia nha hang, thoi gian 1am viée cia
nha hang, sé luong nhan vién trung binh trong ting budi phuc vu ciia nha hang, chim séc
khach hang.

- Dao tao nhan vién céc quy trinh hién hitu trong nha hang,.

4.6. Linh vwre tim Iy va ky niing giao tiép véi du khach

- Nhén dién vai tro ctia viéc khai thac tinh cam du khach trong nganh du lich néi
chung va nganh nha hang noéi riéng.
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- Vén dung su anh hudng cia céc hién tuong tdm ly x& hdi nhu phong tuc tap quén,
truyén théng, tin ngudng, ton gido, tinh cach dan tdc, thi hiéu...trong viée tim hiéu tim ly
du khach phuc vu khach hang va viéc kinh doanh nha hang,.

- Phén tich cac nhan t& anh hudng t6i hanh vi tiéu ding. Khach hang khi dén nha
hang ho ¢6 nhu cu gi cin duge dap tng?

- Tim hiéu tdm 1y khach hang theo gidi tinh, theo do tudi, theo nghé nghiép, theo
qudc gia, chau luc.

- Phén tich hiéu qua ctia qué trinh giao tiép trong thoi gian thyc tip. Cach thic giao
tiép cua nguoi phuc vu véi khach hang.

- Thich tng phong cach giao tiép v6i khach hang, ning cao hidu qua qua trinh giao
tiép voi khach hang - chia khoa thanh céng ctia nha hang,

4.7. Téng quan du lich

- Tim hiéu tAm ly, phong tuc tip quan ciia céc dén tdc trén dat nuée Viét Nam va
qubc té. Céc giai phap nhim khoi phuc va phit trién g dung trong nganh khéch san —
nha hang.

- Thue trang va giai phap co s& ha ting va vat chit k¥ thuét ctia nganh khach san —
nha hang & Viét nam va thé giéi. Trién vong va cac giai phap tmg dung da dang héa loai
hinh kinh doanh #n uéng & Viét Nam.

- Marketing trong khach san, nha hang.

- C4c giai phap vé ngan sach va tai chinh nang cao hidu quéa kinh doanh mang Am
thuc trong khach san, nha hang.

5. TO CHUC THUC HIEN

5.1.Ban diéu hanh:

- TS. Lé Trung Pao : Trudng ban

- ThS. H6 Thanh Tric : Phé Trudng ban
- ThS. Nguyén Vin Binh : Uy vién

- TS. Nguyén Thanh Vugng  : Uy vién

- ThS. Manh Thay Uyén : Thu ky

- C6 Hoang Bich Ngoc : Thu ky

5.2. Danh sach GVHD
Cin ¢t vao sé lugng va linh vuc dé tai SV ding ky, Khoa phan céng GVHD sinh
vién thuc tap va viét bio cdo THNN. Trong d6, danh séch GVHD gdm:
1) TS. Vii Thu Hién.
2) TS. Nguyén Thanh Vuong.
3) ThS. Phan Thanh Vinh.
4) ThS. Phung Vi Bao Ngoc.
5) ThS. Truong Thi Thu Lanh.



6) ThS. Nguyén Son Tung.
7) ThS. Pham Huynh Ding Khoa.
8) ThS. Pang Hiru Thoai.
9) ThS. Nguyén Vin Binh.
5.3. Pia diém THNN 1:
Khoa s& giti sinh vién dén doanh nghiép c6 ky két hop tac véi Truong va thuc hanh

tdi thiéu 2 tuan. Ngoai ra, sinh vién c6 thé chi dong lién h¢ mot don vi khich san, nha

hang (Khéch san t6i thiéu 3 sao, nha hang trung cép trd 1én) dé thuc hanh.
5.4. Thoi gian va lich trinh

Thoi gian sinh vién bét diu thuc hanh nghiép vu va viét bdo cdo THNN 1:

Buéc Thoi gian N¢i dung cong viée TriCh
nhiém
- Lanh dao bd moén (LDBM) hop dai dién 16p co
|| T 18/9/2024 | hoc phin THNN 1 hoe ky' 3 ndm 2024 (néu cén), | - LPK.
—20/9/2024 sau d6 xdy dung ké hoach trinh ky Lanh dao khoa | - LDBM.
(LDK).
- Thu ky khoa (TKK) trinh ky ké hoach thong qua
phong Quan ly dio tao (QLDT) va thong tin dén
GV’, SV ké hoach di dugc Ban Giam hiéu ky _BGIL
To 23972024 |99 . ... |-qupT.
2 27/9/2004. - SV dang ky linh vyc dé tai va xin gidy gidi thiéu _TKK.
cho 1(')rp~ trudng, 16p trudng tﬁflg hop danh SE’IC}‘I sV,
theo mau cta Khoa va ndp vé Khoa chdm nhat
dén ngay 26/9/2024. Khoa sé phan cong linh vye
dé tai néu SV khéng diing ky.
- SV ldy gidy gi6i thiéu tai khoa Du lich (néu can)
va tham gia thyc hanh tai doanh nghiép.
- LPBM l4p danh sach phan céng GVHD va
giang vién phan bién (GVPB) gui vé Khoa va | & oo s
3 T 30/9/2024 | cong bO cho E}V. Phan cong G‘V chuan bi dé GV,
—04/10/2024. | cuong hudng dﬁ‘n véi ting dang dé tai. ? sV,
- GV ding ky vé Khoa thoi gian, dia di€ém gap SV
dé huéng din thuc tap va viét bao co.
- Khoa thong b4o danh sach va lich lam viéc cua
GVHD.
SV bat dau viét bao cdo THNN 1. Thoi gian cu
Tir 07/10/2024 | thé nhu sau: - GVHD.
Yl 410024 [-SV gip GVHD dé GVHD hudng dan: Chon d& | - SV.
tai, huéng dan viét va danh gia bdo cdo THNN 1.




Budce

Thoi gian

Ngi dung cong viéce

Trach

nhiém

GV cin chi dinh danh muc va sb luong céc tai liéu
bit bude SV cin phai tham khao.

- SV xay dung dé cuong ndp cho GVHD.

- GVHD stra dé cuong chi tiét.

- SV ding ky tén dé tai chinh thirc (Theo mau cia
khoa) cho GVHD, GVHD tbng hop danh sach tén
d2 tai béo céo ctia SV.

- SV thuc hién cac cong viée sau:
+ SV thu thap tai liéu thir cap va so cip.
+ Xir Iy s6 liéu so cap va thir cp.
+ Viét ban thao khéa luan.

- GVHD stra ban thao.

SV chinh stra ban thao - Viét ban chinh thirc

SV ndp bai bao céo, ban chinh thirc cho GVHD
theo thdi gian quy dinh trong ké hoach. Han cudi
SV ndp ban chinh thirc 1a 24/11/2024.

*¥% SV nép thw muc bai bdo cdo, bao gom: tdp tin
bai bdo cdo THNN (file PDF); bin nhin xét
ddnh gid tai doanh nghiép cé diu dé (gidy nay
scan/chup va up cung bai bdo cdo),; ban Nhat ky
gip GVHD (theo mdu — file Word); bin Rubric
ddnh gid chim diém ciia GV (theo mdu — file
Word

T 11/11/2024
—15/11/2024

- LDBM tiép nhén lién két thu myc lru trit bai bao
c4o THNN (TMLTB) tir Khoa phan quyén trén
OneDrive.

- LBDBM chia s¢ TMLTB cho GVHD va phén
cong cho GVHD quyén tuong tac phu hop trén
OneDrive.

**% Ddng nhdp tai khoan cd nhdn ...(@ufin.edu.vn
trén OneDrive dé nhdn TMLTB.

- LBbK.
- LbBM.
- GVHD.
- TKK.

T 18/11/2024
—24/11/2024

GVHD thu bai bdo cdo ctia SV theo thoi gian quy
dinh. GVHD tao thu muc luu bai bdo cdo cua SV
theo 16p hoc phén, dit tén “Tén hoc phin_Ma

- GVHD.
- SV.




Bwoc

Thoi gian

Noi dung cong viéc

Trach

nhiém

16p hoe phin_Ho tén GVHD” va GVHD ndp
bai bao cdo cia SV 1én TMLTB di tao trén
OneDrive.

T 25/11/2024
- 26/11/2024

- GVHD phan quyén truy xudt va chinh sira trén
OneDrive cho GVPB theo danh séch LBDBM phén
cong va thong bao cho LBBM.

- GVPB kiém tra cic quyén dugc GVHD cip va
phan héi ngay cho GVHD, LDBM khi khong thé
truy cép dugc TMLTB.

- GVHD.
- GVPB.
- LbBM.

Tur 25/11/2024
- 03/12/2024

- GVHD truy cép vao TMLTB thuc hién chdm bai
bao céo tai file Rubric trong TMLTB.

*4% GVHD thuc hién cham bai chim nhit 03
ngay tinh tir thoi diém thoéng bdo han ngp bai.

- GVPB truy cip vao TMLTB dé thuc hién chdm
bai b4o cdo, ddi chiéu diém cta GVHD tai file
Rubric, néu khong c6 chénh léch diém sd thi
GVPB nhép diém truc tuyén.

*%% GVPB nhén bdi, thuc hién chdm bai chim
nhit 07 ngay tinh tir thoi diém théng bdo han nép
bai.

k% Ny 6 suw chénh léch diém sé ciua 2 GV thi
thuc hién quy trinh cham diém khi ¢6 sw chénh
léch, thuc hién theo muc 8, diéu 37, quyét dinh s6
3447/0D-DHTCM ngay 30/12/2022.

- GVHD.
- GVPB.
- TKK.

T 04/12/2024
—10/12/2024

- GVHD nhip diém qua trinh 1én hé théng nhap
diém tryc tuyén va in bang diém ndp vé& Khoa.
TKK tiép nhan BDQT.

- GVPB nhép diém két thuc hoc phén (12 diém bai
b4o c4o) 1én hé théng nhédp diém truc tuyén va in
bang diém nbép vé Khoa. TKK tiép nhan
BDKTHP.

- GVHD, GVPB giao bang diém vé Khoa chim
nhit 07 ngay tinh tir thoi diém thong bao han ndp
bai.

- TKK trinh BPQT, BPKTHP cho LPBM kiém

-LDBM.

- GVHD.

- GVPB.

- TKK.
-KTQLCL.




Trach

Buéc Thoi gian N§i dung cong viéc .
nhiém

soat va ky xac nhén.
- TKK ban giao BDQT, BPKTHP vé KTQLCL

lwu trit bang diém chinh.

6. HINH THU'C VIET BAO CAO, PANH GIA KET QUA THNN

- Giang vién va sinh vién thuc hién theo Quy trinh huéng dan td churc va danh gia
bai bdo cdo hoc phin thuc hanh nghé nghiép, xem chi tiét tai link:
https.//khoadulich.ufm.edu.vn/vi/qui-dinh/quy-trinh-huong-dan-to-chuc-va-danh-gia-bai-
bao-cao-thuc-hanh-nghe-nghiep

- Sinh vién viét bao céo thuc hanh nghé nghiép cé nhan theo linh vuc dé tai da ding
ky v6i Khoa va thuc hién theo quy dinh cia Truong/Khoa v& thoi gian va yéu cau vé
chuyén mon.

- Béo c4o s& dugce trinh bay mot mit trén khd gidy A4, soan thao bang MS.Word, str
dung bang ma Unicode, font chit Times New Roman, ¢& chit 13, khong dan chit, dan
dong 1,5 lines, 18 trén: 2 cm, 18 dudi : 2 cm, 18 trai: 3 cm, 1& phai: 2 cm. Sb trang t6i thiéu:
25 trang (khéng bao gdm tinh trang: phin m& dau, muc luc, phu luc va tai liéu tham
khao).

- Pén han ndp bai SV tao thu muc luu bai béo céo va dit tén “Ten hoc phan_Ma
lop hoc phan_Ho ten SV”, trong thu muc luu bai bdo cdo SV phai ndp cho GVHD gbm:
tap tin bai bdo cdo THNN (file PDF); bin nhin xét dinh gid tai doanh nghiép co
d4u d6 néu thwe hanh c4 nhan (gidy nay scan/chup va up cing bai bao co); ban Nhit
ky gip GVHD (theo mau — file Word); ban Rubric dinh gia chim diém ciia GV (theo
mau — file Word).

KT. BAN GIAM HIEU KT. TRUONG KHOA
PHO HIEU TRUONG PHO TRUONG KHOA

TRUONG
PAI HOC
TAl CHiNH -
MARKETING

ThS. Hd Thanh Tric







