CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO

(Ban hành theo Quyết định số: 66 /QĐ-CĐPĐ ngày 08  tháng  3 năm 2020 của
Hiệu trưởng trường cao đẳng Phương Đông Đà Nẵng)

Ngành đào tạo: 

Nghiệp vụ lưu trú

Mã ngành:


5810204

Trình độ đào tạo:

Trung cấp



Hình thức đào tạo: 
Chính quy

Đối tượng tuyển sinh:
Tốt nghiệp THCS trở lên
Thời gian đào tạo:
2 năm 
1. Mục tiêu đào tạo   
1.1. Mục tiêu chung:

- Chương trình đào tạo Trung cấp Nghiệp vụ lưu trú  nhằm trang bị cho người học có kiến thức chuyên môn, kỹ năng thực hành về các nghiệp vụ cơ bản của lưu trú trong Khách sạn (lễ tân, buồng,… )
- Với các môn học chuyên môn như  Nghiệp vụ Lễ tân, Nghiệp vụ Buồng và các dịch vụ bổ sung khác trong khách sạn, người học có thể lựa chọn con đường thăng tiến, phát triển nghề nghiệp của mình theo một trong hai lĩnh vực đã nêu;

- Bên cạnh kiến thức, kỹ năng chung và chuyên sâu, chương trình đào tạo còn trang bị cho người học đạo đức, lương tâm nghề nghiệp, ý thức kỷ luật, phong cách chuyên nghiệp và sức khỏe tốt;

- Hoàn thành chương trình đào tạo, người học có khả năng làm việc độc lập và làm việc theo nhóm tại bộ phận lưu trú, ăn uống hoặc hội nghị hội thảo; có thể đảm nhận các vị trí giám sát tại khách sạn vừa hoặc quản lý khách sạn nhỏ khi có cơ hội thăng tiến. 

1.2. Mục tiêu cụ thể:    

Đào tạo trình độ Trung cấp yêu cầu người học có năng lực thực hiện được công việc mang tính nghiệp vụ cũng như các công việc có tính phức tạp của ngành hoặc ngành; có khả năng sáng tạo, ứng dụng kỹ thuật, công nghệ hiện đại vào công việc, hướng dẫn và giám sát được người khác trong nhóm thực hiện công việc, cụ thể:
1.2.1. Kiến thức: 

- Kiến thức chung:

+ Có hiểu biết một số kiến thức phổ thông về chủ nghĩa Mác - Lê nin, tư tưởng Hồ Chí Minh và Hiến pháp, Pháp luật và Luật Lao động;
+ Nắm vững quyền và nghĩa vụ của người công dân nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
+ Có hiểu biết về đường lối phát triển kinh tế của Đảng, truyền thống của giai cấp công nhân Việt Nam, phát huy truyền thống của giai cấp công nhân Việt Nam;

- Kiến thức nghề nghiệp:

+ Mô tả được vị trí, vai trò của Khách sạn trong ngành Du lịch và đặc trưng của hoạt động khách sạn, tác động của nó về mặt kinh tế, văn hóa, xã hội và môi trường;

+ Trình bày được cơ cấu tổ chức, vị trí, vai trò, chức năng, nhiệm vụ của các bộ phận trong Khách sạn, mối quan hệ giữa các bộ phận trong khách sạn và đề xuất được các biện pháp nâng cao chất lượng dịch vụ du lịch;

+ Mô tả được các quy trình nghiệp vụ cơ bản của khách sạn (nghiệp vụ lễ tân, nghiệp vụ buồng, tiền sảnh,…)
+ Liệt kê được các loại trang thiết bị, dụng cụ chủ yếu tại khách sạn và công dụng của chúng;

+ Mô tả được quy trình lập kế hoạch, tổ chức thực hiện, kiểm tra và đánh giá kết quả công việc tại các bộ phận của khách sạn;

+ Trình được các nguyên tắc bảo đảm an ninh, an toàn, giải thích được lý do phải tuân thủ các quy định về an ninh, an toàn trong khách sạn để nhận diện được các nguy cơ và biện pháp phòng ngừa;

+ Xây dựng được tính tự tin trong xử lý công việc.

1.2.2. Kỹ năng:

a. Kỹ năng cứng:

+ Giao tiếp tốt với khách hàng bằng tiếng Việt và Anh, phù hợp với yêu cầu phục vụ khách tại bộ phận lễ tân, buồng hoặc khu vực hội nghị; chăm sóc khách hàng và giải quyết phàn nàn của khách hàng có hiệu quả;


+ Sử dụng đúng, an toàn các loại trang thiết bị khách sạn;


+ Thực hiện đúng quy trình phục vụ khách hàng tại các vị trí công việc của bộ phận lễ tân, buồng hoặc khu vực hội nghị, hội thảo theo tiêu chuẩn của khách sạn;


+ Tham gia một số công việc của các bộ phận như: kế hoạch marketing, kế hoạch nhân sự, kế hoạch mua sắm trang thiết bị, dụng cụ, kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo hoặc sự kiện;

+ Ứng dụng được phần mềm quản trị khách sạn trong công việc hàng ngày;

+ Quản lý thời gian làm việc hiệu quả;

+ Hình thành được các nhóm làm việc và tham gia được hoạt động của nhóm.

b. Kỹ năng mềm

- Kỹ năng giao tiếp, làm việc theo nhóm, làm việc độc lập;

- Kỹ năng tổ chức các sự kiện trong hoạt động của khách sạn

- Có năng lực ngoại ngữ bậc 1/6 Khung năng lực ngoại ngữ của Việt Nam;

- Có năng lực tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản  hoặc tương đương.
1.2.3. Năng lực tự chủ và trách nhiệm:

- Có khả năng làm việc độc lập, có kỹ năng làm việc theo nhóm, tổ chức sản xuất và triển khai công nghệ;

- Có khả năng tham gia hoạt động giao tiếp, thuyết trình;
- Có khả năng tự học và học liên thông lên các bậc học cao hơn;

- Biết khai thác, ứng dụng các phần mềm tin học liên quan đến ngành học.

- Cẩn thận và trách nhiệm trong công việc.

- Tôn trọng pháp luật, thực hiện tốt nghĩa vụ và trách nhiệm của công dân.

1.3. Vị trí việc làm sau khi tốt nghiệp: 

Sau khi tốt nghiệp trung cấp ngành Nghiệp vụ lưu trú, người học đủ khả năng lựa chọn công việc theo sở thích, sở trường và sự lựa chọn chuyên ngành nâng cao trong chương trình đào tạo thuộc các lĩnh vực:

- Đảm nhận được một trong các vị trí của nhân viên trong khách sạn: Nhân viên lễ tân, nhân viên buồng, nhân viên tiền sảnh, nhân viên phục vụ  khu vực dịch vụ bổ sung, 
- Đảm nhiệm công việc của nhân viên nhân viên đón tiếp và chăm sóc khách hàng, nhân viên sales,…
- Tùy theo khả năng cá nhân, kinh nghiệm thực tiễn, môi trường công tác và loại hình khách sạn, người học có khả năng đảm đương các vị trí công tác cao hơn như giám sát bộ phận lễ tân, buồng hoặc quản lý khách sạn có quy mô nhỏ.

2. Khối lượng kiến thức và thời gian khóa học:

- Tổng số tín chỉ toàn khóa: 56 TC

- Khối lượng kiến thức, kỹ năng toàn khóa học: 1545 giờ

+ Khối lượng các môn học chung (đại cương): 255 giờ
+ Khối lượng các môn học chuyên môn: 1290 giờ
+ Khối lượng lý thuyết: 376 giờ; Thực hành, thực tập, bài tập: 1104 giờ; Kiểm tra: 65 giờ
3. Nội dung chương trình và phân bổ thời gian:
	Mã MH
	Tên môn học2
	Số TC
	Số  giờ
	Trong đó

	
	
	
	
	LT
	TH/BT
	KT

	I
	Các môn học chung
	12
	255
	94
	148
	13

	MH 01
	Chính trị
	2
	30
	15
	13
	2

	MH 02
	Pháp luật
	1
	15
	9
	5
	1

	MH 03
	Giáo dục thể chất
	1
	30
	4
	24
	2

	MH 04
	Giáo dục quốc phòng - An ninh
	2
	45
	21
	21
	3

	MH 05
	Tin học
	2
	45
	15
	29
	1

	MH 06
	Ngoại ngữ (Anh văn)
	4
	90
	30
	56
	4

	II
	Các môn học chuyên môn ngành nghề
	44
	1290
	282
	956
	52

	II.1
	Cơ sở ngành
	14
	300
	177
	102
	21

	DLC01
	Tổng quan Du lịch 
	2
	45
	30
	12
	3

	DLC02
	Tâm lý và Kỹ năng giao tiếp trong DL
	2
	45
	30
	12
	3

	DLC03
	Địa lý du lịch
	2
	45
	30
	12
	3

	DLC04
	Văn hóa Việt Nam
	2
	30
	27
	 0
	3

	DLC05
	Marketing du lịch
	2
	45
	30
	12
	3

	DLC06
	Tin học ứng dụng trong du lịch
	2
	45
	15
	27
	3

	DLC07
	Tổ chức sự kiện
	2
	45
	15
	27
	3

	II.2
	Chuyên môn, nghiệp vụ
	15
	375
	85
	271
	19

	DLNV01
	AV chuyên ngành LT
	3
	75
	15
	57
	3

	DLNV02
	Nghiệp vụ Lễ tân 1
	4
	90
	30
	57
	3

	DLNV03
	Nghiệp vụ Lễ tân 2
	3
	90
	5
	80
	5

	DLNV04
	Nghiệp vụ Buồng 1
	3
	60
	30
	27
	3

	DLNV05
	Nghiệp vụ Buồng 2
	2
	60
	5
	50
	5

	II.3
	Môn học hỗ trợ bắt buộc
	4
	120
	20
	88
	12

	DLHT01
	Kỹ thuật trang điểm, cắm hoa
	1
	30
	5
	22
	3

	DLHT02
	Quốc tế vũ
	1
	30
	5
	22
	3

	DLHT03
	Kỹ năng bán hàng trong DL
	1
	30
	5
	22
	3

	DLHT04
	Teambuilding
	1
	30
	5
	22
	3

	II.4
	Thực tập tại doanh nghiệp
	11
	495
	0
	495
	0

	DLTT01
	Thực tập Nghề nghiệp
	5
	225
	0
	225
	 

	DLTT02
	Thực tập tốt nghiệp
	6
	270
	 0
	270
	 

	 
	TỔNG CỘNG
	56
	1545
	376
	1104
	65
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