TRUONG PAI HQC VAN HIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA .... Poc 1ap — Ty do — Hanh phic

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. Théng tin vé hoc phin

Tén hoc phan: LE TAN VA QUAN TRI HOAT BPONG LUU TRU
(Reception And Accommodation Management)

M3 hoc phan: HOS301

Sé tin chi: 3(3,0,6)

Bac dao tao: Pai hoc

Loai hoc phﬁn: Bit budc

Hoc phan tién quyét/ Hoc phan trude: Khong
Don vi phu trach:  Khoa Du lich

S6 gio tin chi: 45, trong do:
Ly thuyét: 45
Thuc hanh:

2. Thong tin vé giang vién

Giang vién 1:

Ho va tén: Nguyén Thuy Vy
Churc danh, hoc vi: Thac si
Thoi gian 1am viéc: Gio hanh chinh (8:00 -16:00)

Dia diém lam viéc: Khoa Du lich - Truong Pai hoc Van Hién

Dién thoai: 0798810820
Email: vynt@vhu.edu.vn

Giang vién 2:
Ho vatén: e
Chtrc danh, hoC VI: cvvveeiiiiiice e,
Thoi gian 1am viéc: Gio hanh chinh (8:00 -16:00)
Dia diém lam viéc: Khoa ..... - Truong Pai hoc .....

Dién thoai:
Email:

3. TOm tit ndi dung hoc phan

Hoc phan gdm 7 chuong, cung cap cho ngudi hoc kién thic tong quat vé cong viée

Lé& tan va hoat dong luu tru trong khach san. Nguoi hoc dugce gidi thi€u co ban vé téng

quan 18 tan va quan tri hoat dong luu tra; quan ly lao dong va trang thiét bi dung cu tai bo

phan 1& tan khach san; xuc tién ban tai bo phan 1& tan; dat buéng va quan ly doanh thu;
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dang ky khach san va dich vu hd trg; thanh toan va tra budng; kiém toan dém va danh gia
hiéu qua hoat dong cua kinh doanh luu tru.
4. Muc tiéu ciia hoc phin

Hoc phan c¢6 nhitng muc tiéu:

- Cung cép cho ngudi hoc nhitng kién thitrc chung vé vai tro, nhiém vu, co cau t6 chirc
ctia bd phan L& tan

- Trang bi kién thirc vé quan tri tac nghiép tai bo phan Tién sanh trong khach san, bao
gdém: quan 1y nhan sy va trang thiét bi dung cu, quan 1y van hanh cic nghiép vu, quan Iy
cac hoat dong ban phong va doanh thu.

- Phat trién céac k¥ nang nghiép vu ctia mot nhan vién Lé tan nhu: nghiép vu nhan dat
budng, 1am tha tuc dang ky nhan budng, 1am thu tyc tra budng va thanh toan cho khach,
giai quyét phan nan cho khach.

- Gilip nguoi hoc hinh thanh cic pham chat dao dirc nghé nghiép; co tinh than trach
nhiém cao trong cong viéc, ludn trong tu thé sin sang phuc vu, lay su hai long ctia khach
la kim chi nam hoat dong va phai ty coi minh 1a mdt nhan vién quan 1y khach san chuyén

nghiép.
5. Chuin dau ra ciia hoc phin:
TT Ma Noi dung chuin dau ra
CbR
4.1 V¢ kién thire

4.1.1 | CLO1 |Hiéu duoc vai trd va nhiém vu ctia nhan vién Lé tan, co cau to chuc
va phan cong lao dong trong bd phan Tién sanh

4.1.2 | CLO2 | Xay dyng quy trinh va to chtrc van hanh cac nghiép vu dit budng, dang
ky khach san, hd trg khach va thanh toan tra budng

4.1.3| CLO3 | Van dung kién thirc vé tdm 1y khach hang vao viéc ban san pham dich
vu cua khach san. Phan tich va lua chon cac nguén khach, quan 1y céac
kénh phan phdi va ngudn dit phong; tir d6, dé xuét chién lugc gia
phong phu hgp.

4.2 Vé k§y ning

4.2.1| CLO4 | Thyc hanh tét cac nghiép vu tac nghiép ctia nhan vién L& tin

4.2.2 | CLO5 | Giao tiép tot, xtr Iy tt cac van dé, tinh hudng phat sinh trong qua trinh

phuc vu khach

4.2.3| CLO6 |Su dunghiéu qua phan mém may tinh, hé thong tong dai dién thoai va
dat phong.

4.3 Mirc tw chi va trach nhiém

4.3.1| CLO7 | Hinh thanh tac phong va thai d6 chuan myc ctia nguoi nhan vién L&
tan
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4.3.2

CLOS8

nhi€ém cao trong cong viéc

Hinh thanh cac pham chat dao duc nghé nghiép; c6 tinh than trach

Ma trén lién két giira Chuin diu ra chwong trinh dao tao va Chuin diu ra hoc

phﬁn
L - N ™ < o) © N~ 0 o S
Chuén dau ra S1919 11919 |2 |19 |9 Q
o o o o o o o o o 5
CLO1 X X
CLO2 X X
CLO3 X X X
CLO4 X X
CLOS X
CLO6 X
CLO7 X
CLO8 X
6. Noi dung chi tiét ciia hoc phan
6.1. Ly thuyét
Chuong N¢i dung Pap ung
Chwong 1 | Tong quan vé L& tan va quan tri hoat déng lwu tri trong | CLO1
khach san
1.1. | Khai quat vé hoat dong cuia bd phan L& tan
1.2. | Co céu to chire ctia bd phan L& tan
1.3. | NOi1 dung quan tri hoat dong luu tra
1.4. | Truyén thong giita cac bd phan
Chwong 2 | Quan Iy lao ddng va trang thiét bi dung cu tai bd phén CLO2,
Leé tan CLOG6
2.1. | Quan Iy lao dong tai bo phan 1€ tin
2.2. | Quan 1y co so vat chat k¥ thuat tai bo phéan 18 tan
2.3. | Hé thong may tinh va cac phan mém quan ly
Chuwong 3 | Xic tién ban tai b§ phan L& tin CLO3,
CLO5
3.1. | Tiép thi va ban hang tai bo phan 18 tan
3.2. | K¥ ning ban budng
3.3. | Cham s6c khach hang
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Chuong 4 | Pit budng va quan ly doanh thu CLOg3,
CLO4
4.1. | Nhén dit budng
4.2. | Quan ly doanh thu
Chuong 5 | Ping ky khach san va dich vu hé trg CLO2,
CLO4
5.1. | Quy trinh dén tiép va ding ky khach san
5.2. | Phuc vu khach Iuvu tra tai khach san
Chuwong 6 | Thanh toan va tra budng CLOZ2,
CLO4
6.1. | Cac phuong thuc thanh toan
6.2. | Quy trinh tra budng, thanh toan va tién khach
Chwong 7 | Kiém toan dém va danh gia két qua hoat dong luu tru CLO1,
CLO2
7.1. | Kiém toan dém
7.2. | Panh gia két qua hoat dong luu tra
6.2. Thwe hanh
Noi dung Pap ung
6.2.1. | Bai tp ca nhan
Ngudi hoc thuce hanh cac quy trinh tac nghiép cua L& tan: CLO2,
- Nhan dit budng CLG3,
- Pon tiép va ding ky budng cho khach (1¢, doan, VIP) CLO4,
- Phuc vu va cung cép cac dich vu cho khach trong thoi gian luu CLO>.
tru
- Thanh toan va tra budng (1¢, doan, VIP)
6.2.2. | Bai tap nhém
- Nguoi hoc thao ludn vé céc tinh huéng trong qua trinh phuc vu | CLO4,
khach CLO5
- C4c nhém bao cao két qua lam viée trude 16p.
7. Phan bd thoi gian theo tiét va diéu kién thwe hién:
S6 tiét tin chi Ghi cha
Ly Bai | Tong
Chuong Tén chwong thuyét | tap/
thuc
hanh
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1 Tong quan vé L& tan va quan tri hoat
dong luu tra trong khach san

2 Quan 1y lao dong va trang thiét bj dung

cu tai bo phan Lé tan

Xic tién ban tai bd phan Lé tan

Dit budng va quan 1y doanh thu

Dang ky khach san va dich vu hd tro

Thanh toan va tra budng

N o o AW

dong luu tra

Kiém toan dém va danh gia két qua hoat

w| o o1 o1 >

R W W w w

| 00| 0| 0| N

Tong

30

15

45

CAC CHU PE THAO LUAN VA TIEU LUAN

1. Vai tro ciia bo phan L& tan? Vi sao n6i L& tan 1a trung tdm than kinh cta khach
san? Mbi quan h¢ gifra bd phan nay va cac b phan khac trong khach san?

2. Tai sao chao ban phong va dich vu 1a mot hoat dong quan trong ctia by phan
L& tan? Cac phuong phap chao ban va nhing k¥ ning, kién thirc can c6 ctia nguoi

L& tan dé thuc hién chao ban phong?
8. Phwong phap giang day:

Giang vién giang day voéi sy két hop ciia mot s phuong phap sau:

- Thuyét trinh
- Phat van
-  DPong vai

- Giai quyét van dé

Ma trén lién két giira Chuan diu ra véi phwong phap giang day

Phwong phap giang | CLO1 | CLO2 | CLO3
day

CLO4

CLOS

CLOG6

CLO7

CLO8

Thuyét trinh X X

Phat van X X

Dong vai X

X

X

Giai quyét van dé

9. Phuwong phap hoc tap

Sinh vién hoc tap véi su két hop ciia mot sé phuong phéap sau:

- Thuyét trinh
- Thuc hanh

- Lam viéc nhém
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- Tu hoc, tu nghién ctru

Ma tran lién két giira Chuan diu ra véi phwong phap hoc tip

Phwong phap hoec | CLO1 | CLO2 | CLO3 | CLO4 | CLO5 | CLO6 | CLO7 | CLOS8
tap
Thuyét trinh X X X X
Thuyc hanh X X X X X X
Lam viéc nhom X X X X X
Tu hoc, ty nghién ctru X X X X X

10. Nhiém vu cia sinh vién
- Chudong t6 chirc thuc hién gio tu hoc.
- Tham gia day du cac gio 1én 16p va gio thuyét trinh (sinh vién chi dugce ving mat
t6i da 20% thoi gian 1én 16p cua hoc phan).
- Doc tai liéu tham khao bat budc va bo trg do giang vién gidi thi¢u.
- Hoan thanh day du cac bai tap ca nhan, bai tdp nhom.
- Tham gia ky thi két thiic hoc phan.
11. Thang diém danh gia: Diém danh gia qua trinh va diém thi két thic hoc phan duoc
cham theo thang diém 10 (tir 0 dén 10), 1am tron dén 1 chit s6 thap phan.
12. Phwong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tip
Sinh vién dugc danh gia két qua hoc tap trén co so hai diém thanh phan nhu sau:
1. Piém danh gid qud trinh: trong sé 40% bao gom:
Piém chuyén can: du 16p, trong s6 10%
Diém kiém tra thuong xuyén: thyc hanh, trong s6 20%
Thuyét trinh, trong s6 10%
Diém thi két thiic hoc phan: trong sé 60%
Hinh thirc thi: Ty luan.
Ma tran quan hé giira Chuin dau ra va phwong phap kiém tra, danh gia

S

Hinh thirc danh gia | CLO1 | CLO2 | CLO3 | CLO4 | CLO5 | CLO6 | CLO7 | CLOS8
Thuyét trinh X X X X X X
Thuc hanh X X X X X X X

Tu luan X X X X
Du 16p X X X X X

13.Tai liéu phuc vu cho hoc phin (cac tai liéu xuit ban trong 05 nim tré lai day va
cung cip dwoc cho Trung tim Hoc liéu noi dit tai liéu)
13.1. Tai liéu chinh
- Tong cuc Du lich, (2015), Tiéu chuan nghé du lich Viét Nam — L& tan (VTOS).
13.2. Tai liéu tham khao
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- Tap bai giang L& tan va quan tri hoat dong luu tri (2022), Luu hanh ndi bd

- James, A. B., (2007), Hotel Front Office Management, John Wiley & Sons, Inc, New
Jersey

- Hoi dong cap chimg chi nghiép vu du lich, (2008), Giéo trinh nghiép vu 18 tan — cach tiép can
thuc té, NXB Thanh nién.

TP.H6 Chi Minh, ngay ... thang ... nam ...

Hiéu truéng Truéng Bo mén Gidng vién bién soan
Duyét (Ky va ghi r6 ho tén) (Ky va ghi 0 ho tén)
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